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個人会員の各種設定について 

登録方法 

※一部図が実際と違う場合がございます。 

①https://system.keio-bizplaza.jp/ にアクセスをする 

②新規登録をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「個人会員」を選択。「次へ」を押す。 

④メールアドレスを入力。「申請」をクリック。※メールアドレスが今後の会員 ID となります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤弊社から件名：【KEIO BIZ PLAZA】新規（個人）会員登録の申請を受け付けました。のメールが届く。 

⑥メールが届いてから 24 時間以内に記載の URL にアクセスをする。 

⑦会員登録を行う。個人情報を記入する。 

② 

③ 
④ 
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⑧料金プランの選択を行う 

※利用料金プランは現在多摩センターで契約している現在のプランをご選択ください。 

※変更をする場合は受付にてプラン変更届をご提出ください。 

（プラン変更時には、事務手数料 2,200 円(税込)が別途かかります） 

⑨本人証明画像をアップロードする。 

⑩継続課金用のクレジットカード登録を行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 

⑦ ⑦ 

⑧ ⑧ 

⑨ ⑨ 

⑩ 

⑩ 

⑩ ⑩ 
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⑪利用規約を確認し、同意する。 

⑫「登録確認」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

⑬右の画面が現れたら登録完了。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ポスト・ロッカーのご利用がある方は次のページをご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ 

⑫ 
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ポスト・ロッカーの利用登録方法 

※一部図が実際と違う場合がございます。 

①ID/パスワードを入力して会員サイトにログインをする 

                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②画面右上のメニューをクリックする 

③「プラン・オプション申請フォーム」をクリックする 

※ポスト・ロッカーは現在多摩センターでご契約している場合、ご選択ください。 

※利用の停止・新規ご利用をする場合は受付にて申請書をご提出ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② ③ 

④ ④オプション利用変更を選択 

⑤「変更後のロッカー利用」または「変更後のポスト利用」を選択 

⑥オプション変更適用日を４月１日に設定する 

⑦「申請」をクリック 

 

会員登録は以上で完了です 

⑤ 

⑥ 

① 

ID    ：ご登録いただいたメールアドレス 

パスワード : 上述でご登録いただいたパスワード 

⑦ 
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入退室方法 

※一部図が実際と違う場合がございます。 

※2021 年 3 月 29 日までは現行の IC カードでの入退室となります。 

 

①ID/パスワードを入力して会員サイトにログインをする 

                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②会員サイトの HOME 画面より表示した QR コード 

を施設の QR コードリーダ―にかざす 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※QR コードをかざしても解錠しない場合 

QR コード横の更新ボタンをクリックし、再度 QR コード 

リーダーにかざしてください。 

 

解錠されない場合には、keio-bizplaza@keio.co.jp 

にご連絡ください。 

② 

① 

ID    ：ご登録いただいたメールアドレス 

パスワード : 上述でご登録いただいたパスワード 

※QR コードは毎日変わります 

※ログインごとに QR コードは変わります 
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法人会員の各種設定について 

法人会員様の組織構成 

・法人会員 1 社の組織構成は以下の通りとなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・「法人管理者」を選任していただき、「法人管理者」が管理サイトから従業員登録を行います。 

 

・「法人管理者」の機能は従業員の登録・管理を行うのみであり、施設の利用権限がございません。 

 

・「法人管理者」が施設をご利用になられたい場合、「法人管理者」自身も「利用者（＝従業員）」としてもご登録

が必要です。従業員登録の際、法人管理者でご登録のメールアドレスはシステム上ご利用になれませんので、別

のメールアドレスをご登録ください。 

 

・法人会員様で従業員が 1 名の場合（法人管理者と従業員が同一の場合）であっても、「法人管理者」をご登録

の上、ご自身を「利用者（＝従業員）」としてご登録ください。この際も、「法人管理者」でご登録のメールアド

レスはご利用になれませんので、別のメールアドレスをご登録ください。 

 

・従来の貸与カード（IC カード）をご利用の方は、会員サイトの登録が完了しましたら、３月 30 日以降に受付

または返送にてご返却ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

法人管理者 

従業員 従業員 従業員 

 
法人管理者が 

従業員を登録 
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法人管理者の登録作業 

管理者登録 

（※一部図が実際と違う場合がございます。） 

①弊社が「法人管理者の選任届」をメールまたは書面で配布。 

 

②「法人管理者の選任届」に必要事項をご記入の上、メールまたは受付までご提出。 

 

③弊社から「法人管理者」へメール（件名：【KEIO BIZ PLAZA】法人管理者登録完了のお知らせ。）を送信。 

 
④メールが届いてから 24 時間以内に記載の URL にアクセスし、法人管理者登録をする。 

（24 時間を過ぎてしまった場合は、keio-bizplaza@keio.co.jp または受付までご連絡ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
⑧下の画面が現れたら登録完了 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

⑤パスワードを入力する 

⑥法人管理者の氏名を入力する 

⑦法人管理者の電話番号を入力し、登録を選択。 

⑥ 

⑦ 

keio-bizplaza@keio.co.jp 
記入不要です 

⑤ 
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支払い方法の設定 

※一部図が実際と違う場合がございます。 

①会員サイト（管理者用：https://system.keio-bizplaza.jp/be/Auth/）にアクセスをする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②上述で登録した ID（メールアドレス）、パスワードでログインをする 

 

③「請求管理」を選択する 

 

④「請求先登録」を選択する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

④ 

③ 

④ 
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⑤必要事項の記入をする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※1 所属部署がない場合は法人名を記入 

※2 請求先が法人管理者と同じ場合は、法人管理者の電話番号、メールアドレスを記入 

 

⑥支払い方法を選択する 

※現行の支払い方法を変更する場合は、受付にて申請書をご提出ください。 

⑦請求書を選択の場合は、登録をクリックして完了。 

⑧クレジットカードを選択した場合は、「支払い方法の登録はこちら」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※1 

※2 

⑥ ⑦ 

⑧ 
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⑨下記画面へ進み、「次」をクリックする。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑩カード情報を記入し、次を押す。登録完了。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 

⑩ 
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従業員登録 

部署登録 

個々の従業員を登録する前に、利用者（＝従業員）が所属する部署を登録する。 

①「アカウント管理」の「部署管理」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「法人名」を入力する。所属部署がない場合は、法人名を入力する。 

③ 前項で登録した「請求先部署名」を選択し、登録を選択。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④「部署登録が完了しました」と表示されたら登録完了。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 
③ 

④ 
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法人利用者登録 

①画面左側のタブから「アカウント管理」、「法人利用者管理」の順に選択する。 

※法人管理者自身が施設を利用したい場合は、別途管理者も利用者登録を行う。その際、法人管理者登録の際に

登録したメールアドレスとは別のものを登録する（※同一のメールアドレスは利用できず、はじかれます） 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
②従業員の情報を入力し、「登録」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
※1 部署名は「部署管理」で事前にご登録ください。 

 

③「メールが送信されました」と表示されたら完了。従業員にメールが送信される。 

 

 

 

① 

※1 

keio-bizplaza@keio.co.jp 
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ポスト・ロッカーの利用登録方法 

①「プラン・オプション変更申請」をクリックする 

※ポスト・ロッカーは現在多摩センターでご契約している場合、ご選択ください。 

※利用の停止・新規ご利用をする場合は受付にて申請書をご提出ください。 

 

②部署名、メールアドレスを記入する。 

③「オプション利用変更」を選択する。 

④利用するオプションの変更後のオプション利用を、「利用あり」を選択する 

⑤適用月を「２０２１/０４」に設定し、申請を選択する。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥「送信しました」と上部に表示されてら登録は完了。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ③ 

② 

④ 

⑤ 
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従業員の登録作業 

登録 

①法人管理者が従業員を登録すると、登録された従業員にメール（件名：【KEIO BIZ PLAZA】新規（法人）会

員登録の申請を受け付けました。）が送信される。 

 

②メールに記載の URL に 24 時間以内にアクセスし、 

必要事項を記入する。 

 

③利用規約を読み、「□同意する」にチェックをする。 

 

④「登録」をクリックし、登録完了。 

 

⑤https://system.keio-bizplaza.jp/にアクセスをする 

 

⑥ID（ご登録のメールアドレス）、上記で設定したパス 

ワードを入力し、ログインする 

 

⑦QR コードが表示されるので、施設利用の際は、 

QR コードリーダーにかざし、入退室をする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

keio-bizplaza@keio.co.jp 

③ 

④ 

⑥ 

⑦ 
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法人時間利用プラン法人内での利用について 

 
現在法人会員時間利用プランにつきましては、特定の従業員様にプランを付与していただき、同法人のその他の

従業員様にはゲスト QR コードを発行することで当施設をご利用いただけます。（※QR は毎日更新されるので、

都度ゲスト QR コードを発行する） 

 

 

【変更後】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

法人 A 

 

 

従業員 A 従業員 B 

従業員 C 

全日プラン 平 日 プ ラ 時間利用プラン 

従業員 D 

従業員 E 
 

従業員 D が発行した

ゲスト QR を利用 
 

従業員 D が発行した

ゲスト QR を利用 
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法人時間利用プランのゲスト QR コード発行方法 

 

①ログイン画面で ID（メールアドレス）・パスワードを入力する 

②右上「メニュー」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③「MENU」の「ゲスト QR 発行」を選択する 

④招待 URL を作成する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 
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⑤日時を指定する 

 

⑥招待用 URL を作成する（コピー完了ボタンクリックで URL をコピー） 

メールなどに添付する。 

 

⑦「QR 新規発行」ボタンをクリックすることで新しい QR が発行される。 

※2 人以上のゲストを招待する際、それぞれに QR コードが必要。 

上記手順を繰り返し実施し、人数分の QR コードを作成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ゲストは受け取ったメールからゲスト QR コード発行の url にアクセスし、QR コードを表示。 

入退室の際に、施設 QR コードリーダーにかざして解錠する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

⑥ 

⑥ 

⑦ 

⑤ 


