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改訂履歴 

版数 発行日 改訂内容 

初版 2021年 12月 初版 

第２版 2023年 1月 予約の店舗検索に関する記述を修正 

第３版 2023年 12月 拠点マップに関する記述を追加 

第４版 2024年 7月 予約時間中の入退室に関する記述を追加 
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１．ログイン 

 

サテライト型シェアオフィスは、法人会員様向けのサービスです。法人会員様（以下メンバーと呼びます）には、各企

業の管理者様が利用者を登録したタイミングで、予約システムから自動でメールが送信されます。ログイン用のメール

アドレスとパスワード（以下アカウントと呼びます）が通知されます。本サービスご利用時には、当該アカウントが必

要になります。 

 

ログインする 

 

⚫ H1T メンバーサイト ログインURL 

https://satellite-office.work/auth/login 

 

ブラウザから上記 URLにアクセスします。初回ログイン時には、ユーザー登録を完了する必要があります。 

件名が、【H1T】ユーザー登録完了通知（メンバーサイト）のメールに記載の仮パスワードをご確認ください。 

 

https://satellite-office.work/auth/login
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メールに記載の URLへアクセスし、仮パスワードでログインします。 

 

 

 

ログインすると、パスワードの変更及び本人確認画面が表示されます。 

入力後、「変更」ボタンをクリックします。 
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登録が完了すると、メンバーサイトのマイページが表示されます。 

 

以上で、初回ログインは完了です。 

次回以降は、 

https://satellite-office.work/auth/login 

にアクセスして、メールアドレス及び変更したパスワードを使ってログインしてください。 

 

◆ ログインに 4回連続で失敗するとアカウントがロックされます。パスワードを再発行してください。 

◆ 対象となるブラウザは、Edge,Safari,Chrome 最新版です。 

 

https://satellite-office.work/auth/login
https://satellite-office.work/auth/login


 

 8 / 60   ©︎ NOMURA REAL ESTATE DEVELOPMENT Co.,Ltd. 

 

パスワードの再発行 

ログイン画面から「パスワードをお忘れの方、または、初期パスワードの設定が未了の方はこちら」のボタンをクリッ

クします。 

 

 

登録済みのメールアドレスを入力し、「送信」をクリックします。 
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件名が、【H1T】パスワード再設定 URL通知（メンバーサイト）のメールに記載のリンクをクリックします。 

 

 

新しいパスワードを入力し、「確定」ボタンをクリックします。 
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２．店舗を探す・座席を予約する 

店舗を探す（店舗一覧から探す） 

ログイン後、新規予約を選択します。 

 

 

店舗検索フィールドを選択します。 
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店舗の一覧が表示されます。対象の店舗をクリックします。 

 

 

お気に入りのマークをクリックすることで、お気に入り登録できます。 

店舗の概要（写真、住所、最寄駅、営業時間）が表示されます。店舗詳細をクリックします。 

 



 

 12 / 60   ©︎ NOMURA REAL ESTATE DEVELOPMENT Co.,Ltd. 

 

店舗の詳細がブラウザの別タブで表示されます。 

写真やレイアウト、営業時間、マップ、住所、最寄駅をスクロールして確認できます。 

 

 

また、「詳しく見る」をクリックすると、店舗へのアクセスマップを表示します。 
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店舗詳細をスクロールすると、スペースごとの写真や概要、設備情報、席数、店舗写真を確認できます。 
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店舗を探す（会議室の人数から探す） 

店舗一覧タブの下にある、会議室の人数を選択します。 

 

 

会議室を持つ店舗を対象に、最大人数の会議室を検索します。 

例）4名で利用できる会議室に絞ります。 
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店舗を探す（キーワードから探す） 

キーワード検索を選択します。 

 

地名や駅名など、キーワードを入力して、検索をクリックします。 

例）新宿西口 

 

 

検索ワードにヒットした店舗が表示されます。 



 

 16 / 60   ©︎ NOMURA REAL ESTATE DEVELOPMENT Co.,Ltd. 

 

  

 

検索ワードに該当する店舗が存在しない場合は、何も表示されません。 

 

店舗を探す（拠点マップから探す） 

拠点マップを選択します。 
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路線図の中から任意の駅を選択します。拡大縮小することで、表示される範囲が変化します。 

 

 

選択した駅の最寄り店舗がすべて表示されます。 

下記画像は、渋谷駅を選択した場合に表示される店舗一覧です。 
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右下のボタンから直営店と表示を切り替えることができます。 

 

 

店舗を探す（現在地周辺から探す） 

現在地周辺を選択します。 
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現在地を取得するボタンを選択します。 

 

 

 

 

◆ 現在位置の取得については、ご利用のWEBブラウザの「位置情報を許可」する必要があります。 
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◆ 例えば、Safari だと以下のようなダイアログが表示されます。 

 

◆ 位置情報を許可しない場合、当該機能を使うことはできません。 

◆ 対象ブラウザは Edge,Safari,Chrome 最新版です。 

◆ ブラウザや PCの性能により、位置情報の取得に時間がかかることがあります。 

 

現在地から近い店舗が表示されます。 

地図を拡大縮小して表示される範囲を変更することで、表示される店舗が変わります。 

 

 

 

 

店舗を探す（お気に入りから探す） 

お気に入りを選択します。 
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お気に入り登録した店舗一覧が表示されます。 

 

 

座席を予約する（当日の予約） 

ログイン後の「マイページトップ」画面から、「新規予約」ボタンをクリックします。 
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◆ 予約していない場合、「予約情報はありません」と表示されます。 

◆ 座席を予約し、かつ、予約時間の 5 分前になると、入退室用の鍵が表示されます。 

 

 

◆ 予約情報がある場合、一覧が表示されます。  

 

 

 

 

予約画面です。店舗を指定して「この条件で探す」をクリックすると、予約可能なスペースが表示されます。 
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店舗は複数選択できます。 

 

 

予約可能なスペースの件数、予約できる時間帯が表示されます。すでに予約されている時間枠や予約不可の枠は選択で

きないようにグレーで表示されています。白い部分が予約可能な時間帯でクリックできます。 

 

 

 

 

 

詳細の時間を調整して「予約」ボタンをクリックします。 

c 
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15分単位で調整が可能です。 

 

 

予約が完了すると、予約完了画面が表示されます。 

 

 

 

 

また、アカウントに登録されているメールアドレスに対して、以下のようなメールが送信されます。 
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ユーザー情報で、予約をカレンダーに自動登録する設定にしている場合のみ、上記の赤枠が表示されます。 

「カレンダーに追加」から、予定を登録してください。（お使いのメーラーによって表示は変わります。） 

自動登録していない場合は、赤枠部分は非表示となります。 

以上で、「オープン席（自由席）」の予約は完了です。 

 

 

 

 

次に、会議室など利用人数に制限のある部屋「指定席」を予約します。指定席の時間帯をクリックします。 

c 
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利用人数の項目が表示されます。 

 

 

利用人数を 2名以上に選択すると、参加者の項目に「同席者」の入力が必要になります。 

c 
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同席者が「会員」の場合は、「メールアドレス」のみ記入します。 

 

同席者が「非会員」の場合は、「会社・氏名・メールアドレス」を記入します。 

 

備考に同席者への案内など、テキストを入力し、「予約」ボタンをクリックします。 
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予約が完了すると、予約完了画面が表示され、参加者の項目に同席者情報が表示されています。 

 

また、登録されている同席者のメールアドレスに対して、以下のようなメールが送信されます。 

[会員様を同席者とした場合] 

 

[非会員を同席者とした場合] 
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会員と非会員で、入退室方法のご案内が異なります。会員は、通常のマイページを使って予約確認や入退室ができま

す。非会員は、入退室専用の画面が表示される URLが発行されます。 

以上で「指定席」の予約は完了です。 

◆ オープン席と指定席があります。 

◆ オープン席は、原則、「予約者＝参加者」になります。 

◆ 指定席は、予約者以外にも同席者を指定することが可能です。 

◆ 同席者は、「会員」、「非会員」から選択いただけます。 

◆ 同席に招待された会員は、マイページから予約情報を確認できます。 

◆ 同席に招待された非会員は、鍵を開ける画面のみ使うことができます。（下図） 

 

以上で自由席および指定席の予約は完了です。 

座席を予約する（当日以外の予約） 

予約画面にて「利用日」をクリックします。 
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カレンダーから予約したい日にちを選択します。予約日は 31日先まで選択可能です。 

 

 

 

日付が変わっていることを確認します。 
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「この条件で探す」ボタンをクリックすると、選択した日付で予約できるスペースが表示されます。 

 

後の手順は、「当日の予約」と同じ手順です。 

◆ 予約可能な日にちは、予約日の３１日前から当日までです。 
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座席を予約する（複数条件での絞り込み検索からの予約） 

予約画面にて「店舗を探す」と同じ手順で店舗を選択します。 

 

「この条件で探す」ボタンをクリックすると、全ての条件を満たすスペースを表示します。 

 

後の手順は、「当日の予約」と同じ手順です。 
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座席を予約する（履歴からの予約） 

予約履歴をベースとして、新規予約することができます。参加者は同じで、日付のみ変更する場合などに便利です。 

予約情報を選択します。 

 

 

「履歴から予約」ボタンをクリックします。 
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前回の予約内容が表示されます。「日付変更」をクリックします。 

 

カレンダーから利用日を選択します。 
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履歴と同様の時間・店舗・席・参加者・備考が表示されます。 

 

 

予約ボタンを押して予約完了です。 
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繰り返し予約（日単位の設定） 

31日以内であれば、繰り返しの予約を登録することができます。予約画面で「繰り返し設定」をクリックします。 

 

 

繰り返し設定を入力します。ここでは、日ごとの繰り返しを設定します。 

 

・[ ]日ごと：1日ごとの場合は、終了日まで毎日予約します。2日ごとの場合は 1日おきに予約します。 

・すべての平日：終了日まですべての平日を予約します。 
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繰り返し終了日を入力して OKボタンをクリックします。（操作している日から 31日以内で設定可能です。） 

 

 

繰り返し設定を確認し、予約ボタンをクリックします。 
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既に予約が入っている場合については、重複以外の予約を登録することができます。 

 

 

予約できなかった日時を確認します。 
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予約完了画面が表示されます。区分には、繰り返し予約のマークが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

◆ 繰り返し予約の際、1回目の予約が利用上限額を超えなかった場合は 2回目以降の予約が利用上限額

を超えていても、連続した予約が生成されます。 
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繰り返し予約（週単位の設定） 

31日以内であれば、繰り返しの予約を登録することができます。予約画面で「繰り返し設定」をクリックします。 

 

 

繰り返し設定を入力します。ここでは、週ごとの繰り返しを設定します。 

 

 

 

・[ ]週ごと：1週ごとの場合は、終了日まで毎週予約します。2週ごとの場合は 1週おきに予約します。 

曜日にチェックが付いている日にちのみ、予約します。 

上記の例だと、毎週水曜日を予約します。 
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繰り返し終了日を入力して OKボタンをクリックします。（操作している日から 31日以内で設定可能です。） 

 

 

繰り返し設定を確認し、予約ボタンをクリックします。 
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予約完了画面が表示されます。区分には、繰り返し予約のマークが表示されます。 
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３．予約内容を確認・修正・キャンセルする 

予約内容を確認する 

「マイページ」画面を表示し、画面左上の「メニュー」ボタンから「予約・実績」をクリックします。 

 

自分のアカウントで予約している一覧が表示されます。 

 

◆ 自分以外の閲覧権限があるユーザーは、部署配下のメンバーの予約一覧を確認できます。 

◆ 初期の検索については、自分のアカウントで絞り込まれています。 
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予約内容詳細を確認したい場合には、当該リストをクリックします。 

 

予約内容の詳細が表示されます。 
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予約を変更する 

予約詳細画面で「予約変更」をクリックします。 

 

 

「日付変更」・「時間変更」・「席変更」・「参加者変更」・「備考変更」のリンク、もしくは画面下部の時間枠から

変更できます。 

 



 

 46 / 60   ©︎ NOMURA REAL ESTATE DEVELOPMENT Co.,Ltd. 

 

「日付変更」を選択した画面です。変更する場合は日付を選択します。 

 

「時間変更」・「参加者変更」・「備考変更」を選択した画面です。変更後、予約ボタンをクリックします。 
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「席変更」もしくは画面下部の時間枠から選択する場合は、新規予約同様に、空いている時間枠をクリックします。 

 

予約変更が完了すると、予約変更通知メールが送信されます。 
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予約をキャンセルする 

キャンセルしたい予約を選択し、「予約キャンセル」ボタンをクリックします。 

 

 

確認のダイアログが表示されるので、「OK」をクリックします。 
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キャンセル完了画面が表示され、通知メールが送信されます。 

 

キャンセルした予約は、一覧画面でグレーアウトします。 

 

クリックすると、「キャンセル済」マークが表示されています。 
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予約を確認する 

自分以外の閲覧権限があるユーザーは、部署配下のメンバーの予約を確認できます。 

 

自分以外の予約については、変更・キャンセルできません。確認のみ可能です。 

 

以上で予約の確認・修正・キャンセルは完了です。 
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４．ユーザー情報を更新する 

「マイページ」画面を表示し、画面左上の「メニュー」ボタンから「ユーザー情報」をクリックします。 

 

ユーザー情報が表示されます。変更する場合は、「変更」ボタンをクリックします。 
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「変更」ボタンをクリックすることで、ユーザー情報が更新されます。背景がグレーの箇所が変更可能な項目です。 

 

ユーザー情報の下部にパスワードの項目があります。変更する場合は、「パスワード変更」ボタンをクリックします。 
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パスワード入力後、「変更」ボタンをクリックすることで、パスワードが更新されます。 

 

以上でユーザー情報の更新は完了です。 
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５．お知らせを確認する 

お知らせを確認する 

「マイページ」画面を表示し、画面左上の「メニュー」ボタンから「お知らせ」をクリックします。 

 

お知らせ一覧情報が表示されます。確認する「お知らせ」をクリックします。 
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お知らせを確認します。 

 

以上でお知らせの確認は完了です。 
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６．入退室用の鍵を開ける 

入退室ボタンの表示について（通常時） 

予約時刻の 5 分前になると、マイページトップ画面に入退室ボタンが表示されます。 

 

 

ENTER ボタン エントランスの鍵を開ける際には、ENTERボタンを押して入室してください。 

EXIT ボタン 一時外出や、最終退出時に EXITボタンを押してエントランスの鍵を開けてから退室してくだ

さい。 

 

◆ 最終退室時は必ず「退室」ボタンをクリックしてください。利用実績に反映されます。 
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終了時刻を延長もしくは短縮する 

ご利用中に終了時刻を変更したい場合、「終了時間の延長・短縮」をクリックすることで、時間の変更が可能です。

（操作時点で空いている時間枠が対象になります。） 

 

鍵が表示されている状態で、「延長/短縮」をクリックします。 
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終了時刻を変更して、「変更」ボタンをクリックします。 

 

終了時間の変更完了画面が表示されます。 

 

以上で、終了時刻の延長・短縮は完了です。 
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困った時は 

パスワードを忘れてしまった 

→P.6「パスワードの再発行」のページをご参考ください。 

 

予約時間の 5分前になっても鍵が表示されない 

→端末がインターネットに接続されているかどうか、ご確認ください。 

→ブラウザの更新ボタンなど、Webサイトの再読み込みをお願いします。 

 

入室ボタン、退室ボタンを押しても鍵が開かない 

→端末がインターネットに接続されているかどうか、ご確認ください。 

→ブラウザの更新ボタンなど、Webサイトの再読み込みの後に、ボタン操作をお願いします。 

 

予約完了メールが届かない 

→メールの送信元として「＠satellite-office.work」のドメインが許可されているかどうかご確認ください。 

→お使いのメーラーによっては、迷惑メールフォルダに振り分けられている可能性もございますのでご確認ください。 
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退室が確認できていない、と表示されてしまう 

予約終了時刻を過ぎても「退室」できていない場合、アラートが表示されます。 

EXITボタンを押して退出してください。 

 

 

EXITボタンを押すと以下のウィンドウが表示されます。 

OKボタンを押下するとマイページに戻ります。 

 

以上 


