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受付方法（事前に QRコードが送信されている方） 

1. 事前に noreply@receptionist.jp から「[株式会社ジェーミックス]アポイントメントの

ご案内」という件名のメールをお送りいたします

QRコードが記載されていますので、来社時に表示できるように準備をしておいてくだ

さい

※ noreply@receptionist.jp からのメールを受信できるように、事前の設定をお願いい

たします 



2. 弊社来社時に、受付カウンターに設置してありますタブレット端末にて、受付を行い

ます 

3. 端末のカメラ（赤枠の部分）に向けて、QRコードをかざします 

 

 

4. （複数人でお越しになる場合）同時に入館される方のチェックを入れ、画面下の矢印

をタップします 

 



5. 来客人数を入力し、画面下の矢印をタップします

 

 

6. 担当者の呼び出しを行います。担当者が伺いますので、少々お待ちください。 

呼び出し時に入館証が印刷されますが、担当者が対応しますので、そのままお待ちく

ださい。 

 



受付コードで呼び出しをする 

QRコードと同時に発行している受付コードから、担当者を呼び出すこともできます。  

1. 端末の画面をタップします 

2. 「受付コードを入力する」をタップします

 

 

3. 受付コードを入力します 

 



4. OKをタップします

 

 

5. 担当者の呼び出しを行います。担当者が伺いますので、少々お待ちください。 

呼び出し時に入館証が印刷されますが、担当者が対応しますので、そのままお待ちく

ださい。 

 



受付方法（アポイントメントのない方） 

1. 弊社来社時に、受付カウンターに設置してありますタブレット端末にて、受付を行い

ます 

2. 端末の画面をタップします 

 

画面下部にご用件のある担当のボタンがある場合 

3. 画面下部にご用件のある担当のボタンをタップします

 

 

4. さらにボタンが表示された場合、担当者をタップします 



5. 会社名・来客名・来客人数を入力します

 

 

 



 

 

6. 担当者の呼び出しを行います。すぐに伺いますので、少々お待ちください 

呼び出し時に入館証が印刷されるときがありますが、担当者が対応しますので、その

ままお待ちください。 

 

 

  



画面下部にご用件のある担当のボタンがない場合 

3. 当てはまるボタンがない場合は、「担当者の名前を検索する」をタップします

 

 

4. 担当者の苗字（カナ）を入力します

 



5. 候補が表示されるので、呼び出したい担当者をタップします

 

 

6. 会社名・来客名・来客人数を入力します

 



 

 

 

 

 

  



7. 表示されている内容に問題がなかったら、「OK」をタップします

 

 

8. 担当者の呼び出しを行います。担当者が伺いますので、少々お待ちください 

呼び出し時に入館証が印刷されますが、担当者が対応しますので、そのままお待ちく

ださい。 

 

  



退館時の手続き 

1. 入館時にスキャンした QRコード、もしくは入館証に記載された QRコードを端末のカ

メラ（赤枠の部分）にかざします 

 

 

2. 「退館」をタップします 

 

  



3. 完了画面が表示されたら、退館完了です 

入館証は、担当者へ返却ください 

 


