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01.法人プランの基本

チーム作成サブアカウント追加

泊数付与

予約・実績管理 キャンセル

空室検索

予約・キャンセル

メインアカウント
10泊  ３泊 （7泊をサブアカウント・チームに付与）

サブアカウント A氏

3泊

サブアカウント C氏

チームA

チーム単位で
泊数を付与等も可必要な泊数を付与

チームの保有泊数のシェアも可
（＝泊数シェア権限）
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• メインアカウントに一括付与される泊数 を「サブアカウント」に付与した後、「サブアカウント」でご予約いただきます。

※日-木ポイント 『10pt』＝日曜日から木曜日の宿泊に利用可能な1泊

 全曜日チケット 『1枚』＝金曜日、土曜日、祝前日を含む全曜日の宿泊に利用可能な1泊

• 「サブアカウント」には各種権限の設定が可能です（権限ごとの利用可能な機能は次ページをご参照ください）。

• 「チーム機能」を活用することで、部門毎や利用用途に応じたアカウント管理および予約・宿泊実績の管理ができます。

※

権限付与

サブアカウント B氏 サブアカウント D氏

４泊
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• サブアカウントに設定可能な権限は 『全体管理者』 『チーム管理者』 『泊数シェア』 の3つです。

02．各種権限について
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全体管理者

- サブアカウント追加 ： メインアカウント下にサブアカウントを追加することができます

- チーム作成・削除 ： チームの作成・削除を行えます

- サブアカウントへのポイント付与・削除 ： サブアカウントに対してポイント/チケットを付与・削除できます

- 各チームへのポイント/チケット付与・削除 ： 各チームに対してポイント/チケットを付与・削除できます

- 各チームにおける 『チーム管理者』 権限 ： 各チームに対して 『チーム管理者』 相当の権限を有します

- サブアカウントの代理予約 ： 登録されているサブアカウントの代理予約ができます

チーム管理者

- チームメンバーの追加・削除 ： メインアカウントに登録されているサブアカウントをチームメンバーに追加・削除できます

- チームメンバーへの権限付与・削除 ： チームメンバーに対して 『チーム管理者』 『泊数シェア』 の権限を付与・削除できます

- チームメンバーへのポイント/チケット付与・削除 ： 所属するチームのメンバーに対してポイント/チケットを付与・削除できます

- チームメンバーの予約・実績管理 ： チームメンバーの予約履歴・宿泊実績の閲覧および予約キャンセルができます

- チーム名変更 ： 所属するチームの名称を変更できます

- チームメンバーの代理予約 ： チームに登録されているサブアカウントの代理予約ができます

泊数シェア

- 自身へのポイント/チケット付与・削除 ： 自身のサブアカウントに対してポイント/チケットを付与・削除できます

各権限が利用可能な機能は以下のとおりです。 （実際の操作方法は、41ページでご確認ください）
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全体管理者 チーム管理者 泊数シェア 権限なし

× ○ ○ ○ ○

○ ○ × × ×

○ ○ ○ × ×

○ ○
○

「チーム」から「サブアカウ
ント」に対してのみ

○
「チーム」から「ご自身」

に対してのみ

×

○ ○
○

「チーム管理者」
「泊数シェア」のみ

× ×

○ ○ ○
所属するチームのみ

× ×

○ ○ ○
所属するチームのみ

○
「ご自身」のみ

○
「ご自身」のみ

× 〇 ○
所属するチームのみ

× ×

× × × × ×

メインアカウント
サブアカウント

利用可能な機能

空室確認・予約取得

サブアカウントの追加

チーム作成・削除・名称変更

ポイント/チケットの
付与・削除

各種権限付与・削除
「全体管理者」「チーム管理者」

「泊数シェア」

サブアカウントの
予約・実績管理

（CSVデータの一括抽出）

サブアカウントの
予約キャンセル

サブアカウントの削除
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03.各種アカウントおよび権限ごとに利用可能な機能一覧

※サブアカウントの削除をご希望の場合は、ポイント/チケットをメインアカウントまたはチームにお戻しの上、 ツギツギ事務局までご連絡ください。

サブアカウントの代理予約
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• 毎月最終営業日に、翌々月利用分の泊数をメインアカウントに付与します。

• ご請求書は毎月5日頃に発行しますので、請求月の末日までにお振込みをお願いいたします。

支払方法 入金期日 振込手数料 備考

銀行振込 請求月の末日 お客様負担 毎月5日頃にご請求書を発行いたします。

前月 ご利用月前々月

5日頃最終営業日

ご請求書発行日

泊数付与

月末

お振込み日

予約可能期間

宿泊可能期間

04.利用スケジュールについて（請求書）
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04.利用スケジュールについて（クレジットカード）
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支払方法 自動決済日 振込手数料 備考

クレジットカード 毎月の最終営業日 －
毎月の最終営業日に初回決済に利用したクレジットカードより自動引き落としさ
れます。

• 毎月最終営業日に、翌々月利用分の泊数をメインアカウントに付与します。

• 泊数付与と同日（毎月最終営業日）に、初回決済に利用したクレジットカードより自動引き落としされます。

 （初回決済時は弊社よりお送りするメールリンクよりご決済をお願いいたします。）

前月 ご利用月前々月

最終営業日

自動引き落とし

泊数付与

予約可能期間

宿泊可能期間
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０２．基本操作について

01

ログイン

ログイン

02

サブアカウントの追加

サブアカウントの追加

0４

ポイント/チケットの付与・削除

ポイント/チケットの付与・削除
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0５

予約取得・変更・キャンセル

予約取得・変更・キャンセル

0６

予約・宿泊履歴の確認

予約・宿泊履歴の確認

※操作方法の動画説明もご用意しています。

0７

サブアカウントの代理予約

サブアカウントの代理予約

0３

各種権限の設定

各種権限の設定

https://tsugitsugi.com/wp-content/uploads/TsugiTsugi_howtooperate_booking_cancel.mp4
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会員サイトにアクセスいただき、
ご登録のメールアドレスとパスワードにてログインしてください。

（メインアカウント ・ サブアカウントともに同様のログイン画面になります。）

※初期パスワードの変更はこちらからお願いいたします。

管理/サブアカウント01.ログイン
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https://tsugitsugi-m.com/login
https://tsugitsugi-m.com/reset
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会員サイトにアクセスいただき、
「メインアカウント」または「全体管理者のサブアカウント」として

ご登録のメールアドレスとパスワードにてログインしてください。

メインアカウント サブアカウント（全体管理者）02.サブアカウントの追加
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https://tsugitsugi-m.com/login
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画面右側の「サブアカウントを追加する」ボタンをクリックしてください。

メインアカウント サブアカウント（全体管理者）
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02.サブアカウントの追加
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送信先メールアドレス欄にサブアカウントとして
追加したいご利用者様のメールアドレスを入力してください。

（複数名を一括登録したい場合は、メールアドレス毎に改行してご入力ください。）

「送信」ボタンを押すと、入力したメールアドレス宛に
サブアカウント登録用のURLが記載されたメールが届きます。

メインアカウント サブアカウント（全体管理者）
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02.サブアカウントの追加
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メールに届いたURLよりサブアカウント登録フォームにアクセスしてください。

必要事項をご入力の上、
「利用規約および入力情報の確認に進む＞」ボタンをクリックしてください。
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サブアカウント02.サブアカウントの追加
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利用規約および会員情報をご確認の上、
「登録を完了する」ボタンをクリックしてください。

再度ご登録のメールアドレスに会員サイトのURLが届きますので、そちらよりアクセスしてください。

サブアカウント

15

02.サブアカウントの追加
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お手続きが完了すると
メインアカウントにご登録されたサブアカウントが表示されます。
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メインアカウント サブアカウント（全体管理者）02.サブアカウントの追加
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『全体管理者』 は 「個人管理」 タブ内、サブアカウント一覧のチェックボックスより設定できます。

 『全体管理者』 が有する権限は以下のとおりです。 ※それぞれの操作方法はメインアカウントでの対応に準じます

- サブアカウント追加 ： メインアカウント下にサブアカウントを追加することができます

- チーム作成・削除 ： チームの作成・削除を行えます

- サブアカウントへのポイント付与・削除 ： サブアカウントに対してポイント/チケットを付与・削除できます

- 各チームへのポイント/チケット付与・削除 ： 各チームに対してポイント/チケットを付与・削除できます

- 各チームにおける 『チーム管理者』 権限 ： 各チームに対して 『チーム管理者』 相当の権限を有します

- サブアカウントの代理予約 ： 登録されているサブアカウントの代理予約ができます

メインアカウント サブアカウント（全体管理者）0３．各種権限の設定

17
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『チーム管理者』 は 「チーム詳細」 内、サブアカウント一覧のチェックボックスより設定できます。

 『チーム管理者』 が有する権限は以下のとおりです。 ※それぞれの操作方法はメインアカウントでの対応に準じます

- チームメンバーの追加・削除 ： メインアカウントに登録されているサブアカウントをチームメンバーに追加・削除できます

- チームメンバーへの権限付与・削除 ： チームメンバーに対して 『チーム管理者』 『泊数シェア』 の権限を付与・削除できます

- チームメンバーへのポイント/チケット付与・削除 ： 各チームに対してポイント/チケットを付与・削除できます

- チームメンバーの予約・実績管理 ： チームメンバーの予約履歴・宿泊実績の閲覧および予約キャンセルができます

- チーム名変更 ： 所属するチームの名称を変更できます。

- チームメンバーの代理予約 ： チームに登録されているサブアカウントの代理予約ができます

メインアカウント サブアカウント（全体管理者）0３．各種権限の設定

18
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『泊数シェア』 は 「チーム詳細」 内、サブアカウント一覧のチェックボックスより設定できます。

 『泊数シェア』 が有する権限は以下のとおりです。

- 自身へのポイント/チケット付与・削除 ： 自身のサブアカウントに対してポイント/チケットを付与・削除できます

メインアカウント サブアカウント（全体管理者）0３．各種権限の設定
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泊数を追加したいサブアカウントに対して、付与するポイント/チケットを空欄に入力し、
「更新」ボタンをクリックしてください （入力が確認されると空欄内の色が変わります）。

※「日-木ポイント」は10pt＝日-木1泊 ・ 「全曜日チケット」は1チケット＝全曜日1泊に相当

メインアカウント サブアカウント（全体管理者）0４.ポイント/チケットの付与・削除
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泊数を削除したいサブアカウントに対して、削除するポイント/チケットを 「 - （マイナス）」 表記で
空欄に入力し、「更新」ボタンをクリックしてください （入力が確認されると空欄内の色が変わります）。

※「日-木ポイント」は10pt＝日-木1泊 ・ 「全曜日チケット」は1チケット＝全曜日1泊に相当

21

メインアカウント サブアカウント（全体管理者）0４.ポイント/チケットの付与・削除
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会員サイトにアクセスいただき、ご予約を取得されたいサブアカウントとして
ご登録のメールアドレスとパスワードにてログインしてください。

※メインアカウントでは、予約取得ができません。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル

https://tsugitsugi-m.com/login
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画面右上のポイント/チケットに付与した内容が反映されていれば、ご予約可能です。

宿泊施設は「エリア」 「フリーワード」 「カレンダー」 の3つの方法で検索をいただけます。
なお、「カレンダー」検索は「エリア」 「フリーワード」 いずれかの指定が必要になります。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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宿泊施設の検索結果が一覧で表示されます。

ご希望の宿泊施設が見つかりましたら「詳細」ボタンをクリックしてください。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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当該宿泊施設の詳細情報が表示されます。

こちらの宿泊施設で宿泊をしたい場合は「空室確認・予約」ボタンをクリックしてください。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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背景が白地の日程がご予約可能な期間です。

日-木ポイントで宿泊可能な日は「日-木ポイント」のアイコン、全曜日チケットで宿泊可能な日は
「全曜日チケット」のアイコンが表示されます。「×」が表示されている日程は予約不可です。

※「日-木ポイント」は10pt＝日-木1泊 ・ 「全曜日チケット」は1チケット＝全曜日1泊に相当

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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「部屋タイプ」 「宿泊人数」 「チェックイン時間」をそれぞれ選択してください。 

完了後、「次へ」ボタンをクリックしてください。

※「通信欄」への入力は不要です。

サブアカウント

27

0５.予約取得・変更・キャンセル
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予約内容を確認の上、よろしければ「予約完了」ボタンをクリックしてください。

これで宿泊予約が完了いたします。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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続いて、予約変更・キャンセルの方法です。

予約が完了すると、会員サイトTOPに「直近の予約」が表示されます。
下段の「More」ボタンをクリックして、予約一覧ページに遷移します。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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各予約に「変更」 「キャンセル」 ボタンが表示されています。

予約をキャンセルする場合は「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

予約を変更する場合は「変更」ボタンをクリックしてください。

なお、予約の変更は宿泊人数の変更および減泊が可能です。
※別日程への予約変更や宿泊日の追加は新規のご予約として取得をお願いいたします。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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宿泊人数を変更される場合は、人数が記載されたボタンをクリックして、変更後の人数を選択してください。

「変更する」ボタンをクリックすると人数の変更が確定します。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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予約日程を変更（減泊）される場合は宿泊日の右にあるカレンダーのアイコンをクリックしてください。
カレンダーの画面が表示されますので、変更するチェックイン日・チェックアウト日をクリックしてください。

チェックアウト日を指定すると前画面に遷移し、「変更する」ボタンをクリックすると変更が確定します。

サブアカウント
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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左側メニューバーより 「予約一覧 （予約キャンセル） 」 ボタンをクリックしてください。

メインアカウント サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）
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0５.予約取得・変更・キャンセル
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先の日程の予約は 「予約一覧」 に、宿泊日を経過した予約 （実績） は 「宿泊履歴」 に表示されます。
（全体管理者は全サブアカウント、チーム管理者はチームメンバー、通常サブアカウントは自身の情報が表示されます）

いずれもユーザー・宿泊先・チェックイン/アウト日による絞り込みが可能です。
「ダウンロード」ボタンをクリックすると表示されている（検索をかけている場合は検索後の）

予約一覧 ・ 宿泊履歴がCSVファイルでダウンロードできます。

メインアカウント サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）

34

0６．予約・宿泊履歴の確認
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メインアカウント サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）0６．予約・宿泊履歴の確認

ダウンロードボタンを押すとファイル形式の選択画面が表示されます。
通常の日本語でのファイル確認等を目的とする場合はShift_JISの形式をお選びください。

UTF-８の場合、日本語が一部文字化けする場合がありますのでご注意ください。

35
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メインアカウント サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）0６．予約・宿泊履歴の確認

ダウンロードを実行するとダウンロードフォルダに
「reserbations_yyyy-MM-dd_tt-tt-tt.csv」のファイルがダウンロードされます。

（yyyy等の部分にはダウンロード日時が入ります。）

・予約番号 ・チーム名 ・使用ｐｔ数（日ー木に10pt：１泊で宿泊可能）
・メールアドレス  ・チェックイン日  ・使用チケット数（曜日問わず1枚：1泊で宿泊可能）
・姓  ・チェックアウト日  ・予約日
・名  ・宿泊先  ・備考欄
・セイ  ・部屋タイプ
・メイ  ・宿泊人数

予約に紐づくチーム等の情報も抽出可能ですので、
必要な単位でチームを作成し運用することで部門ごとの実績管理等も簡単に行うことができます。

ファイル内にはダウンロードした各予約の以下項目が抽出可能です。

36
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通常の予約フローどおり、空室カレンダーより
チェックイン日・チェックアウト日をご選択後、

宿泊者の選択画面が表示されます。

「他のメンバー」をご選択ください。
37

0７．サブアカウントの代理予約・キャンセル サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）
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①「個人」または「チーム」を選択してください。
※チーム管理者の場合、チームのみ選択可能です

②実際に宿泊される方のサブアカウントの「代理予約」ボタンをクリックしてください。

38

0７．サブアカウントの代理予約・キャンセル サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）

①

②
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選択したサブアカウント情報が表示されていることを確認し、
「次へ ＞」をクリックしてください。

39

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）0７．サブアカウントの代理予約・キャンセル
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その後は通常の予約画面と同様になります。
「部屋タイプ」 「宿泊人数」 「チェックイン時間」をそれぞれ選択し、

予約内容を確認後、予約を実行してください。
40

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）

＞

0７．サブアカウントの代理予約・キャンセル
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代理予約したサブアカウント予約をキャンセルしたい場合は、
予約一覧ページより、「キャンセル」ボタンをクリックし完了させてください。

41

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）0７．サブアカウントの代理予約・キャンセル

※確認中、変更ができない場合は記載なしでよいかも？※
人数または日程を変更したい場合は、ご自身のサブアカウントでログインのうえ、ご変更をお願いいたします
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０３．チーム機能について

01

チームの作成

チームの作成

02

チームメンバーの追加

チームメンバーの追加

03

チームメンバーに対する泊数の付与・削除

チームメンバーに対する泊数の付与・削除

42

05

チームメンバーの代理予約・キャンセル

チームメンバーの代理予約・キャンセル

06

泊数シェアについて

泊数シェアについて

04

チームから付与された泊数を使用した予約取得

チームから付与された泊数を使用した予約取得
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会員サイトにアクセスいただき、
「メインアカウント」または「全体管理者のサブアカウント」として

ご登録のメールアドレスとパスワードにてログインしてください。

サブアカウント（全体管理者）メインアカウント01．チームの作成

43

https://tsugitsugi-m.com/login
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アカウントページの「チーム管理」タブをクリックし、
「チームを追加する」ボタンをクリックしてください。

サブアカウント（全体管理者）メインアカウント01．チームの作成

44



© Copyright TOKYU CORPORATION All Rights Reserved.

「チーム名」を入力し、「追加する」ボタンをクリックしてください。
これでチームの作成が完了します。

サブアカウント（全体管理者）メインアカウント01．チームの作成
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続いて、作成したチームにメンバーを登録します。
メンバーを追加したいチームの「チーム名」をクリックしてください。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）メインアカウント02．チームメンバーの追加
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「チームメンバー追加」をクリックすると、登録可能なメンバーが一覧で表示されます。
登録したいメンバーのチェックボックス（名前左側）に“✓”を付けて、

画面右上の「チェックしたアカウントを追加」ボタンをクリックしてください。
表示されたポップアップ内の「追加」ボタンをクリックすると当該チームにメンバーが追加されます。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）メインアカウント02．チームメンバーの追加
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はじめにチームへのポイント/チケットを付与いただく必要があります。

「チーム管理」タブをクリックし、ポイント/チケットを付与したいチームの空欄に
必要なポイント/チケット数を入力、「更新」ボタンをクリックしてください。

ポップアップが表示されましたら、再度「更新」ボタンをクリックしてください。
当該チームへのポイント/チケット付与が完了します。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）

メインアカウント03．チームメンバーに対する泊数の付与・削除

48



© Copyright TOKYU CORPORATION All Rights Reserved.

ポイント/チケットを付与/削除したいメンバーが所属するチーム名をクリックしてください。

付与/削除したいメンバーに必要なポイント/チケット数を入力の上、「更新」ボタンをクリックしてください。
ポップアップが表示されましたら、再度「更新」ボタンをクリックしてください。

当該メンバーに対するポイント/チケットの付与/削除が完了します。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）

メインアカウント03．チームメンバーに対する泊数の付与・削除
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続いて、チームより付与されたポイント/チケットで予約を取得する方法です。

サブアカウントでログイン後、画面右上の「個人」タブをクリックすると所属するチームを選択できます。
所属するチームに切り替えると、当該チームのポイント/チケットを使用してご予約をお取りいただけます。

※ 「個人」タブの場合は、直接メインアカウントより付与されたポイント/チケットを使用してご予約をお取りいただけます。

※ タブ左の残ポイント/チケットには、当該チームにおいてサブアカウントが保有するポイント/チケット数が表示されます。
（選択されたチーム（個人）によってポイント/チケット数の表示が切り替わります。）

サブアカウント04．チームから付与された泊数を使用した予約取得
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通常の予約フローどおり、空室カレンダーより
チェックイン日・チェックアウト日をご選択後、

宿泊者の選択画面が表示されます。

「他のメンバー」をご選択ください。
51

0５．チームメンバーの代理予約・キャンセル サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）
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①予約したいサブアカウントが所属する「チーム」を、選択してください。
※チーム管理者の場合、チームのみ選択可能です

②実際に宿泊されるサブアカウントの「代理予約」ボタンをクリックしてください。

52

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）

①

②

0５．チームメンバーの代理予約・キャンセル
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選択したサブアカウント情報が表示されていることを確認し、
「次へ ＞」をクリックしてください。
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サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）0５．チームメンバーの代理予約・キャンセル
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その後は通常の予約画面と同様になります。
「部屋タイプ」 「宿泊人数」 「チェックイン時間」をそれぞれ選択し、

予約内容を確認後、予約を実行してください。
54

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）

＞

0５．チームメンバーの代理予約・キャンセル
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代理予約したサブアカウント予約をキャンセルしたい場合は、
予約一覧ページより、「キャンセル」ボタンをクリックし完了させてください。
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サブアカウント（全体管理者・チーム管理者）

※人数や日程変更の操作はできません。
変更を希望される場合は、実際に宿泊される方のサブアカウントでログインのうえ、

変更操作をお願いいたします。

0５．チームメンバーの代理予約・キャンセル
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会員サイトにログイン後、
泊数シェア権限が設定されているチームに切り替えます。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者・泊数シェア）06．泊数シェアについて
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チームの切り替えが完了すると、右上のタブのチーム名が切り替わります。
（予約取得は右上で選択しているチームでのポイントやチケットが消費されます。）

右上の人のアイコンをクリックし、マイページに遷移します。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者・泊数シェア）06．泊数シェアについて
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マイページの「アカウント」タブをクリックします。
アカウントページ上で、チーム管理内の泊数シェアが設定されているチーム名をクリックします。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者・泊数シェア）06．泊数シェアについて
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チームで持っているポイント/チケットの内、
自身のサブアカウントに付与したい

ポイント数、チケット数を入力します。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者・泊数シェア）06．泊数シェアについて
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ポイント/チケットを「付与」するときは整数（１，２，３・・・）、
ポイント/チケットを「削除」するときはマイナスで数値（-1,-2,-3・・・）を入力します。

（チームやサブアカウントの保有している以上のポイント/チケットを付与・削除しようとするとエラーが出ます）

チームで持っているポイント/チケットの内、
自身のサブアカウントに付与したいポイント/チケット数を入力し、「更新」ボタンをクリックします。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者・泊数シェア）06．泊数シェアについて
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確認画面が出ますので、
問題無ければ「更新」ボタンを押下します。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者・泊数シェア）06．泊数シェアについて
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更新が完了すると、ポイント/チケットがサブアカウントに付与・削除されます。
施設検索の上、サブアカウントにて保有のポイント/チケットで予約が取得できます。

サブアカウント（全体管理者・チーム管理者・泊数シェア）06．泊数シェアについて
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