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⚫ 主催情報登録

⚫ 主催者仮登録

⚫ 主催者本登録

⚫ 新規イベント作成

⚫ 主催者アカウントログイン

⚫ 過去イベントの複写

⚫ イベント情報の登録

⚫ 予約フォームの設定

⚫ 画面説明

⚫ 共同購入時の予約フォーム

⚫ 挿入文の追加

⚫ チェックボックス型での選択項目の追加

⚫ テキストフォールドの追加

⚫ パスワード入力フォールドの追加

⚫ 予約フォームの設定

⚫ 無料イベントの設定

⚫ 有料イベントの設定

⚫ 料金設定・在庫数

⚫ 消費税

⚫ 名札印刷

⚫ 電子チケットの設定

⚫ 自動返信メールの設定

⚫ バウンスメール（未到達メール）

⚫ イベント予約期間の設定

⚫ 受付アプリ起動期間設定

https://flippa.jp/
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⚫ イベント編集

⚫ イベントTOPページ

⚫ お申込者一覧（自動発券）

⚫ お申込者一覧（手動発券）

⚫ アンケート作成

⚫ 受付アプリ起動日設定

⚫ イベント情報

⚫ VIP対応

⚫ 予約フォーム

⚫ 電子チケット

⚫ イベント予約期間設定

⚫ 主催者情報編集

⚫ 登録情報の編集

⚫ 新規担当者の追加

⚫ 担当者の権限

⚫ メール配信

⚫ メール作成

⚫ お支払い状況リスト

⚫ 送信済みメール

⚫ 受付アプリ

⚫ ダウンロード

⚫ ログイン画面

⚫ 画面紹介

⚫ 受付

⚫ スキャン結果・対処画面

⚫ 現金領収

⚫ VIP対応

⚫ 受付リスト検索

⚫ 予約申し込みフォーム

https://flippa.jp/
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③必須事項を入力し【送信】
をクリックします。

①
【主催者専用アカウント新規登録】
からアカウントを登録します。

②
氏名、メールアドレス
メールアドレス（確認）
を入力します。

②

③

https://www.flippa.jp

①

https://flippa.jp/
https://www.flippa.jp/
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④ご入力内容にお間違いがないか確
認をして【送信】をクリックします。

⑤仮登録は完了いたしました。閉じ
るをクリックして本登録に移ります。

ご登録いただいた、メールアドレス
に本登録のURLが記載されておりま
す。

④

⑤

https://flippa.jp/
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①
登録を継続するURLを
クリックします。

②
主催者情報の必須項目を入力します。

①

②

https://flippa.jp/
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⑥
入力内容にお間違いがなければ
【送信】をクリックします。

③
郵便番号、電話番号にはハイフンは
含めずに入力します。
ここで入力をしたパスワードは
ログイン時に必要になりますので
大切に保管して下さい。

④
個人情報の取り扱い、ご利用規約を
ご確認のうえチェックを入れます。

⑤
入力が完了いたしましたら【送信】を
クリックします。

③

④

⑤

⑥

https://flippa.jp/
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⑦
主催者情報の登録はこれで完了です。
【閉じる】をクリックしてイベント
の作成に移りましょう。

⑦

https://flippa.jp/
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①
登録したメールアドレス、
パスワードを入力します。

②
入力が完了しましたら、
ログインをクリックします。

①

②

https://organizer.flippa.jp/manager/login

https://flippa.jp/
https://organizer.flippa.jp/manager/login
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①グラフ表示
今までに作成したイベントが登録順に
グラフ表示されます。

②イベントの詳細情報が確認できます。

③イベントの変更ができます。

④イベントの削除ができます。

①リスト表示
今までに作成したイベントのリストが一覧表示されます。

②イベント一覧がエクセルファイルでエクスポートできます。

①

② ③ ④

① ②

https://flippa.jp/
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②
枠内をクリックします。

①
まずは【過去イベントを複写】をク
リックしてみましょう。

①

https://flippa.jp/


11

③
【サンプルイベント】をクリックします。

④
【決定】をクリックします。

⑤
サンプルイベント情報が、
テンプレートとして入力されます。
そちらを参考にして入力していきま
しょう。

イベント情報の登録へ

③

④

⑤

https://flippa.jp/
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発券方法
①自動発券
＊銀行振込不可
＊在庫管理可能

②手動発券
一度予約を受け、抽選することで、管理者
が参加者を選定することができます。
下記のプロセスで発券されます。
お申込み受信→当選メール送信（手動）→
決済完了→チケット送信（自動）
＊現金決済不可
＊在庫管理不可

③入力が完了後、【登録内容確認】をク
リックします。

④入力内容を確認し、
【次のステップへ】をクリックします。

①

③

④

【決定】をクリックするとイベントを設立します。
※後で編集することが可能です。

②

https://flippa.jp/
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①チェック欄にチェックを入れたものが
お申し込みフォームに記載されます。

②同伴者にも必要
チェックすると複数枚購入時に２枚目以
降のチケットにお客様情報を紐付けるこ
とが可能となります。
一度に2枚以上のチケット購入が可能な場
合は、「氏名」「メールアドレス」は必
須となります。

また、同一メールアドレスでの申込みも
可能ですので、購入者が一括でチケット
を受け取ることもできます。
この場合、メールはチケット毎に送信さ
れます。

③フォームの項目を追加することができ
ます。

④申し込みボタンのみで、氏名やメール
アドレス等の情報を一切問わずに参加人
数のみを把握したい場合のフォームにな
ります。

⑤表示されるお申し込みフォームの確認
画面が表示されます。
【確定】ボタンをクリックするとお申込
み者情報が完了します。

⑥【無料チケット】又は【有料チケッ
ト】設定画面。
「お申込者情報」と無料又は有料チケットの
設定によりお申込みフォームが完成します。

⑦【名札印刷設定】
上記のお申込者情報で顔写真添付を設定
することで、Lサイズの名札印刷が可能と
なります。
許可証や証明証としてもご利用いただけ
ます。

①

◇ 画面説明

②

③

④

⑤

⑥

⑦

有料チケット設定

https://flippa.jp/
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共同購入時の予約フォーム

①

枚数を複数枚選択

②

２枚目以降のチケット付加情報入力
画面が自動生成されます。

表示される項目は、予約フォームの
設定＞お申込者情報

「同伴者にも必要」をチェックした
項目が表示されます。

③自動で「購入者名（同伴者1）」
が入力されますので変更してご利用
ください。

同じ氏名ではお申込みできません。

④チケット送信宛先となります。

購入者のアドレスでもお申込み可能
となります。

メールはチケット毎に送信されます。

例：4枚購入の場合は、4通のチケッ
トメールそれぞれの宛先に送信され
ます。

⑤該当するチケット料金項目名を割
り振ります。

①

②

⑤

③

④

https://flippa.jp/
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①挿入テキストを入力します。

②テキストの色を選択できます。

①
【挿入文の追加】をクリックします。

◇挿入文の追加

①

①

②

https://flippa.jp/
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①
【チェックボックス型での選択項目
の追加】をクリックします。

◇チェックボックス型での選択項目の追加

②
質問項目、選択肢の数、回答項目、
挿入テキストを入力します。

①

②

https://flippa.jp/
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下記のようにお申し込みフォームに
記載されます。

③
入力が完了できたら【決定】を
クリックします。

※次へをクリックすると質問2を設定できます。

③

https://flippa.jp/
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②
項目名を入力します。

③
入力エリアの大きさを設定できます。大きさの
感覚がわからない場合は、一旦高さ30px幅
200pxで試してみてください。

④【表示ページ確認】
確認画面を見て、再度数値を調整ください。

①
【テキストフォールドの追加】
をクリックします。

◇テキストフォールドの追加

①

②

③

④

https://flippa.jp/
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②
共通パスワードとなり一つから最大500個
まで登録することができます。

①
【パスワード入力フィールドの追加】
をクリックします。

ここで登録したパスワードと予約申し
込みフォームで入力するパスワードが
一致しないとお申込みを完了すること
がができません。

＊パスワードは予約申し込み予定者に
事前にお知らせすることが必要です。

◇パスワード入力フィールドの追加

①

②

https://flippa.jp/
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このようにお申し込みフォームに
記載されます。

③
入力が完了しましたら【追加】を
クリックします。

③

※一致するパスワードを入力しないと
フォームを送信することができません。

https://flippa.jp/
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お申し込みフォームをご確認
いただけます。

①
【表示ページ確認】をクリックします。

①

https://flippa.jp/
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③
【確定】をクリックします。

②
をクリックすることで記載させる

項目の順番を自由に変更することが
できます。

②

③

https://flippa.jp/
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⑥入力が完了しましたら、【確認】をクリック。

⑥

②

③ ④

①

⑤

①料金カテゴリー名
例：入場券

②選択可能な料金項目
入場者が⑨に設定するチケットを選択できる項目
数をチェックします。

③在庫数
自動発券：在庫管理有り。
手動発券：在庫管理なし。
在庫数は任意で変更可能。
無料イベントは申し込み時点で在庫反映。

④一人予約上限
上限設定されたイベントにおいて、同じメールア
ドレスで上限数を超える購入はできません。

⑤項目
多数のチケット発券でカテゴリー名が異なるチ
ケット項目設定が可能です。
例：引換券、、、、

https://flippa.jp/
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⑥
入力内容にお間違いがなければ
【決定】をクリックします。

⑥

※【次の料金カテゴリーへ】をクリックする
と項目の追加ができます。

例えば、会場への入場チケットとは別に、入
場後の各セミナーの予約券等、ニーズに併せ
て自由に発券可能です。

https://flippa.jp/
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①決済方法を選択します。

クレジットカード（自動発券、手動発券）
コンビニ払い（自動発券、手動発券）
銀行振込（手動発券のみ選択可能）
現金（自動発券のみ選択可能）

②決済に関連する追加情報を設定します。
設定した内容は、お申込者が選択した決済
方法により自動送信されるメールに反映さ
れます。

②-1
コンビニで手渡される領収書に記載されま
す。

②-2
設定内容が、予約完了メールにて、お申込
者に電子チケットと共に送信されます。

支払い済み処理は、管理画面にて行います。

①
②

②-1

②-2

②-3
設定内容が、予約完了メールに
て、お申込者に電子チケットと
共に送信されます。
アプリでチケットをスキャン時
に現金領収画面が表示されます。

②-3

https://flippa.jp/
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⑥【料金設定】をクリックします。

⑥

⑦料金カテゴリー名
例：入場料

⑧選択可能な料金項目
購入者が⑨に設定するチケットを選択できる
項目数をチェックします。

⑨料金項目
チェックした項目が申し込みフォームに掲載
されます。
例：
料金項目名：大人 単価（円）：5000
単位：枚 在庫数：500
一人購入上限：２

⑩料金
送料やカテゴリー名が異なる料金設定が可能
です。
また、料金１で設定されたチケットは、同伴
者様への送付が可能です。
例：
料金１：入場料 料金２：グッツA
料金３：グッツB 料金：グッツC

⑪在庫数

自動発券：在庫管理有り。

手動発券：在庫管理なし。

在庫数は任意で変更可能。

現金・クレカ・コンビニ→申し込み時点で在
庫反映。(決済未完了の場合クレカは、1５分
後、コンビニは４日目に在庫を戻します。）

銀振り→管理画面＞お申込み者一覧の消込作
業で在庫に反映。

⑫一人予約上限

上限設定されたイベントにおいて、同じメー
ルアドレスで上限数を超える購入はできませ
ん。

⑦

⑧

⑨

⑩

⑪ ⑫

https://flippa.jp/
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⑬入力が完了しましたら【確認】をクリッ
クします。

⑬

⑭

⑭入力内容にお間違いがなければ【決定】
をクリックします。

https://flippa.jp/
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⑮消費税の設定ができます。
税込または税率を入力してください。

⑯【表示ページ確認】をクリック。

⑮

⑯

⑰お申し込みフォームの内容を確認し、
よろしければ【確定】をクリックします。

お申込みフォームの設定はこれで完了です。

⑰

https://flippa.jp/
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①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

①名札印刷設定

L版サイズの顔写真付き名札印刷が可
能です。

写真添付は申込みフォームにて設定
してください。

管理画面の申込者一覧画面にて印刷
することができます。

事前に名札ホルダー等をご用意し、
証明証や各種パスとしてご利用いた
だけます。

②ロゴ等の写真ファイルを挿入可能
です。

③文字挿入が可能で、文字数により
文字のサイズが決まります。

＊【決定】後のご確認となります。

④⑤お申込者情報で設定した項目を
挿入することが可能です。

⑥文字挿入が可能で、文字数により
サイズが決まります。

⑦受付アプリでスキャンするQRコー
ドの挿入ができます。QRコードはチ
ケット情報に紐づけられています。

⑧【決定】クリックして設定を完了
してください。

次に①で表示される画面は、所定の
エリアに文字サイズが調整されたレ
イアウトとなっています。

https://flippa.jp/
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①チケットに記載したい項目の
チェック欄を選択します。

一旦新規イベントを追加後、イベン
ト編集画面にて、お申込みデーター
（発券時に取得した値をチケットに
記載）の項目を追加することが可能
です。

画面右側で実際に発券される
チケットを確認することができます。

①

https://flippa.jp/


31

②
記入欄に入力することで自由に記載
することができます。

③
入力が完了しましたら【決定】を
クリックします。

③

https://flippa.jp/
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手動発券の場合

①【編集】をクリックします。

②お申し込みされた方に送信されるメール
の文面を編集することができます。

それぞれ4種類のメールを編集できます。

自動発券の場合

①【本文編集】をクリックします。

②お申し込みされた方に送信される
メールの文面を編集することが
できます。

①

②

①

②

https://flippa.jp/
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④メール本文のイメージ

③入力が完了しましたら【決定】を
クリックします。

③

④

https://flippa.jp/
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⑦画面下にある【次のステップへ】
をクリックします。

⑤未到達メールの返却について

参加者からのお申込み受信後に「お申込

み完了メール」を自動返信いたします。

送信後、宛先のサーバーに届かない場合、

⑤に登録したメールアドレスに通知いた

します。通知先のアドレスは２件登録可

能となります。

⑥また、「未到達」として、管理画面の

「お申込者一覧」にも記載されます。

⑤

⑥

⑦

https://flippa.jp/
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手動発券の場合

手動発券では、お申込み受付後に抽選を
行い当選者のみに本申込（決済付き）を
完了させて、チケットを自動送信いたし
ます。

①一旦予約終了日時を設定します。

②予約終了後の本申込終了日時を設定し
ます。

③入力が完了したら【決定】をクリック
します。

④日程確定後【次へ】ボタンが表示され
ますのでをクリックします。

自動発券の場合

①受付を開始する日時を入力します。

②入力が完了したら【決定】をクリック
します。

③日程確定後【次へ】ボタンが表示され
ますのでをクリックします。

④一旦スキップして後で設定することが
できます。

①

②

①

②

③

④

③

④

https://flippa.jp/
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③入力が完了しましたら【決定】を
クリックします。ボタンが【変更】に変わ
ります。

ここまでで新規イベント作成は終了です。

④【スキップ】又は、

⑤【イベントTop】をクリック

受付アプリの起動期間

＊設定した起動日時内でのみアプリが本
イベントを認識いたします。
未設定の場合、又は起動時間外は、受付
アプリで本イベントが認識されません。

①受付アプリの起動日時を入力します。

②一旦スキップして後で設定することが
できます。

③

①

②

④

⑤

イベントTOPでも情報の詳細設定や変更が可能です。

https://flippa.jp/
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イベントTOP
イベントの設定状況が把握できる画面で
す。未設定の場合は、設定画面を表示し、
設定済みの場合は、変更画面を表示する
ことができます。

①開催場所の変更ができます。

②予約開始日時の設定ができます。
設定いただいた日時に予約フォームが有
効になります。

③VIP受付の設定ができます。
VIPの入場者受付時に関係者へメール通
知ができます。

④発券方法の変更ができます。
自動発券と手動発券では関連する設定が
多数ことなります。変更後は、必ず設定
詳細をご確認ください。

⑤受付アプリの起動日時の設定。
ここで設定した期間のみアプリが
ご利用いただけます。

⑥アンケートフォームの設定ができます。
受付後に自動でアンケート
メールをご来場者に送信いたします。

⑦チケット決済方法設定ができます。
クレジットカード、コンビニ、銀行振込、
現金の4種が設定可能となります。

◇ ページ紹介

①
②

③
④
⑤
⑥
⑦

https://flippa.jp/


38

自動発券の場合

①予約者リストをダウンロード
することができます。

②予約申し込みフォームが表示されます。

③下の欄の予約者リストの表示項目を選
択できます。

④ここに予約者リストが表示されます。

① ②

③

④

⑤ ⑥ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮

⑯ ⑰

⑤フォームの項目内容が入ります

⑥決済金額
現金決済、銀行振込は合計金額と異なる料金を受
け取る事も可能です。
その他の決済は、合計金額と決済金額は同額とな
ります。

⑦決済完了日
未決済の場合クリックで決済を完了することが可
能です。また未払い通知用のメーリングリスト作
成は下記の画面となります。
メール配信＞メーリングリスト＞お支払状況リス
ト

⑧申し込み代表者名
同伴者はお申込みされた代表者名が記載されます。
決済は代表者のみが支払い可能となります。

⑨キャンセル
キャンセル処理は、日時の記載のみとなっており
ます。 キャンセル処理後も主催者アカウントや
アプリでキャンセル前と同じ処理が可能です。実
行後、自動メールが申し込み者に送信されます。

⑩お申込み完了メール
未到達の場合登録したアドレスに通知されます。
登録は、【送信メール】画面で可能です。

⑪編集
編集完了後、自動で電子チケットを再発行いたし
ます。但し、決済完了後の編集はできません。

⑫名札
申込みフォームに画像を添付することで、申込者
の名札を生成できます。

⑬発券
再発券時にご利用ください。発券方法が手動発券
でも決済完了後には、自動発券されます。

⑭受付
アプリでのスキャン日時が記載されます。再入場
も記載され、こちらから実行することも可能です。

⑮削除
実行されたお申込み者のデーターが全て削除さ
れます。復活はできませんので、削除前にエクセ
ルデーターを保存ください。

⑯当選/落選一括送信メール
当選・落選メールは、一回のみの送信となります
ので、未送信のお申込み者のみが配信されます。
必ず当選／落選を選択後に実行してください。

⑰チケットの保存
発券数により、時間がかかる場合がございます。

⑦

https://flippa.jp/
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手動発券の場合

①【インポート】手動発券の場合に限り、エクセルファイルをダウンロード可
能です。ダウンロードしたエクセルファイルの追記は、「座席番号」と「当選
／落選メール送信（当選＝1 落選＝0）」の2項目のみとなります。

①

② ③

②座席番号
ダウンロードしたエクセルファイルの「座席番号」が記載されます。
座席番号は、電子チケットに記載可能ですので、【電子チケット】のタブ画面
にて設定を再確認してください。

③当選/落選メール送信
当選/落選のいづれかをチェックし個別にメールを送信できます。
また④【当選/落選一括送信メール】からもまだ送信されていないお申し込み者
に送信可能です。
初期設定でのステータスは全員落選になっておりますので、必ずご確認の上、
送信ください。
当選・落選メールは、一回のみの送信となりますので、未送信のお申込み者の
みに送信されます。

④

https://flippa.jp/
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①アンケート作成
アンケート画面となるタイトル、本
文、フッターを入力します。

②アンケート内容
質問内容、解答可能数、選択肢を
記入する。

③【確認画面】をクリックする。

①

②

③

https://flippa.jp/
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解答結果はこのように表示されます。

①アンケート結果
解答結果が確認できます。

②作成したアンケートはこのように
記載されます。

③質問数を増やすことできます。

④【決定】をクリックすると
アンケートフォームの作成は完了です。

①

②

③ ④

https://flippa.jp/
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①
アプリでの受付時に【入場】をクリック
して受付が完了すると、左記のアンケー
トメールが入場者に送信されます。
（管理画面にて設定要）

②メール本文のURLをクリックし設定し
たアンケート画面に移動します。

アンケートに回答

③【決定】をクリック

④
左記のサンキューメールが入場者に送信
されます。

①

③

②

④

https://flippa.jp/
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① 受付アプリの起動日時を入力し
ます。

＊設定した起動日時内でのみアプリ
が本イベントを認識いたします。
未設定の場合、又は起動時間外は、
受付アプリで本イベントが認識され
ません。

安心して、どの端末機器でもご利用
いただけます。

②入力が完了しましたら【決定】を
クリックします。

③登録したイベントがアプリで表示
されます。

横にスライドすると設定期間中の別
イベントが表示されます。

①

②

③

リリーステスト２

https://flippa.jp/
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③【変更】ボタンをクリックするとイベ
ント情報の変更画面が表示されます。

④変更入力後に【決定】ボタンをクリッ
クすると、変更が反映され前の画面に戻
ります。

①

① 【イベントの中止】
ボタンをクリックすると【実行】画面
が表示されます。

②【実行】ボタンをクリックすると予
約フォームを非表示とします。

②

③

④

https://flippa.jp/
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VIP対応
①【有り】を選択すると、受付時に通知
するメールアドレスを4件登録可能です。

②【決定】をクリックして設定完了です。

③「お申込者一覧」にてVIPの項目設定
欄が生成されます。

④【VIP】をクリックし実行画面を出し
ます。

⑤次に、【実行】をクリックしVIPに認
定します。

⑥VIP欄に指定した日時が記載されます。

◇ ページ紹介

①

②

③

④

⑤

⑥

受付アプリのスキャン結果画面上にVIPマークが表示され、
①のメールアドレスに通知メールが送信されます。

https://flippa.jp/
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④埋め込みタグがコピーされます。
Web制作等でご利用ください。

この画面では、フォーム設定とチケット
料金設定が可能です。

①【コピー】申し込みフォームのURLを
ご利用のPCクリップボードにコピーしま
す。

②【予約申し込みフォーム】
予約申し込みフォームが表示されます。

③【予約申し込みフォーム詳細設定】
予約申し込みフォーム設定画面に移動し
ます。すでに予約開始となっている場合、
アラーム表示画面にて【実行】をクリッ
クしてください。
フォーム設定とチケット料金設定が可能
です。

① ② ③

④

④

https://flippa.jp/
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①お申込みデータ

新規イベントの追加で電子チケットの
設定を行いましたが、この画面では、
さらに申込みフォームから取得した情
報をチケットに掲載する事が可能です。

②チケット番号

ハイフンで下記３項目が記載されてお
ります。

主催社ID - イベントID‐申込み番号

①

②

https://flippa.jp/
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手動発券の場合

①上記自動発券の機能に加え、変更した
い本申込終了日を選択することができま
す。

自動発券の場合

①変更したい予約期間の日時を選択。

②予約期間内に在庫数が無くなった時点で、
申込みフォームの内容をこちらで設定した
テキスト表示に変更することができます。

③【変更】をクリックします。

④【ご予約の強制終了】

実行しますと、予約フォームの内容が下記
の文に変わります。

「ご予約を締め切らせて頂きます。ご迷惑
をおかけし誠に申し訳ございません。」

organizer.flippa.jp/manager/event_edit/edit_time_subscriber/

①

②

③ ④

①

https://flippa.jp/
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①アカウント情報をクリックします。

①

②

②【編集】をクリックします。

https://flippa.jp/
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③パスワードの変更
6桁から20桁の半角英数字で大文字小文
字は区別してください。

④チケット代金の振込先
振込先の口座情報を入力してください。

⑤【編集】をクリックし完了いたします。

③

④

⑤

⑥新規ご担当者の追加

【新規ご担当者の追加】をクリックします。

⑥

https://flippa.jp/
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ページ名 URL
管理者
【全権限】

編集者【受付及びイ
ベント作成・編集】

閲覧者
【受付及びイベント情報閲覧】

Home https://organizer.flippa.jp/manager/event_list/index 編集・閲覧 編集・閲覧 閲覧

イベントTOP https://organizer.flippa.jp/manager/event_detail/index_top/ 編集・閲覧 編集・閲覧 閲覧

お申込者一覧 https://organizer.flippa.jp/manager/application/application_list/ 編集・閲覧 編集・閲覧 閲覧

アンケートフォーム https://organizer.flippa.jp/manager/event_edit/form_survey_setting/ 編集・閲覧 編集・閲覧 閲覧

受付アプリ起動日時設定 https://organizer.flippa.jp/manager/event_edit/edit_time_checkin/ 編集・閲覧 編集・閲覧 アクセス権限がございません。

イベント情報 https://organizer.flippa.jp/manager/event_detail/index/ 編集・閲覧 編集・閲覧 閲覧

予約フォーム https://organizer.flippa.jp/manager/event_detail/embedded_code/ 編集・閲覧 編集・閲覧 アクセス権限がございません。

電子チケット https://organizer.flippa.jp/manager/event_edit/ticket/ 編集・閲覧 編集・閲覧 アクセス権限がございません。

送信メール https://organizer.flippa.jp/manager/event_detail/overview/ 編集・閲覧 編集・閲覧 アクセス権限がございません。

イベント予約期間設定 https://organizer.flippa.jp/manager/event_edit/edit_time_subscriber/ 編集・閲覧 編集・閲覧 アクセス権限がございません。

メール配信 https://organizer.flippa.jp/manager/email_template 編集・閲覧 編集・閲覧 アクセス権限がございません。

受付用アプリダウンロード https://organizer.flippa.jp/manager/app 編集・閲覧 編集・閲覧 閲覧

よくある質問 https://organizer.flippa.jp/manager/faq 編集・閲覧 編集・閲覧
閲覧
（問い合わせフォーム使用不可）

アカウント情報 https://organizer.flippa.jp/manager/user/user_list 編集・閲覧
アクセス権限がござ
いません。

アクセス権限がございません。

受付アプリ＊ すべてのログインアカウントで共通利用が可能 編集・閲覧 編集・閲覧 編集・閲覧

⑦権限の範囲

管理者、編集者、閲覧者の３種の権限は下記の
通りとなります。

⑧入力後、【確認】をクリックします。

⑦

＊受付アプリは権限による制限はございませんが、【受付アプリの起動期間】を管理者及び編集者
が管理画面にて設定いただけます。

⑧

https://flippa.jp/
https://organizer.flippa.jp/manager/event_detail/index_top/
https://organizer.flippa.jp/manager/application/application_list/
https://organizer.flippa.jp/manager/event_edit/form_survey_setting/
https://organizer.flippa.jp/manager/event_edit/edit_time_checkin/
https://organizer.flippa.jp/manager/event_detail/index/
https://organizer.flippa.jp/manager/event_detail/embedded_code/
https://organizer.flippa.jp/manager/event_edit/ticket/
https://organizer.flippa.jp/manager/event_detail/overview/
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⑨内容にお間違いがなければ【送信】を
クリックします。

⑨

⑩【閉じる】をクリックします。

⑩

https://flippa.jp/
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①すでに登録済みのメールをテンプレー
トとして選択することができます。

②メールのタイトル名をご記入ください。

③送信元となるメールアドレスをご記入
ください。

④本文に挿入することができるショート
コードリストになります。

⑤初期設定のメール本文になります。
自由に編集してご利用ください。

⑥メール受信者がこのURLをクリックし
た数値をカウントできます。
「送信済みメール」画面にてクリック数
を表示しています。

①
②
③

④

⑤

⑥

メーリングリスト
①過去に開催した全てのイベント申込者
やイベント毎の申し込み者リストを統合
して新しいメーリングリストを作成する
ことができます。
②下記の13項目の中で過去のイベントで
収集した項目について保存が可能です。
「氏名」「氏名フリガナ」「会社」
「メールアドレス」「学校名」「クラス
名」「電話番号」「携帯番号」「部署
名」「住所」「性別」「年齢（自由）」
「年齢（選択）」
③⑥で選択したユーザーを削除します。
④新規にリスト名を付けて保存します。
保存したリストは、次の「配信予約」で
選択可能です。

⑤⑥のリストをエクセルでダウンロード
可能です。
⑥お申込み者一覧

①

②

⑥

③

④ ⑤

https://flippa.jp/
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お支払い状況リスト

①支払い状況を調べたいイベントを選択
します。

②保存する項目名を選択します。

③⑥で選択したユーザーを削除します。

④新規にリスト名を付けて保存します。
保存したリストは、次の「配信予約」で
選択可能です。

⑤⑥のリストをエクセルでダウンロード
可能です。

⑥お申込者の決済状況一覧

①

②

⑥

③

④ ⑤

予約配信
配信件数によりご利用料金が発生いたい
ます。

①配信するメールを選択します。

②送信する宛先のメーリングリストを選
択します。

③配信日時を選択します。
1時間後から設定可能です。

④【決定】ボタンをクリックします。

⑤配信予約一覧

決定した予約メールが掲載されます。

⑥【キャンセル】クリックすると予約が
キャンセルされます。

①
②

③

④

⑤

⑥

https://flippa.jp/
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送信済みメール

①掲載場面をエクセルでダウンロードで
きます。

②下記の送信結果が掲載されます。

配信数：メールを配信した総数。

配信停止申請数：本文にショートコード
で掲載したURLにて停止申請を行った件
数。

開封件数：メールを受信して開封した件
数。

クリック数：メール本文に設定した[カウ
ンターURL]をクリックした件数。

③詳細画面

メールアドレス毎の一覧表示。

①②

③

https://flippa.jp/


56

https://flippa.jp/


57

⑤【ログイン】ボタンをクリックし
ます。専用サーバーの場合は④のド
メイン名を入力後にクリックしてく
ださい。

①
主催者ログイン情報を入力します。

※ログインには主催者アカウントの登録が必要
となります。
ログイン後に表示されるイベントは、アカウン
トの権限に限らず同一アカウント内の全てのイ
ベントが表示されます。（但し、管理画面にて
設定する「受付アプリ起動期間設定」が反映さ
れます。）

②
ログイン情報をご登録のメールアド
レスに送信いたします。

③機能説明のウエブページに移動し
ます。

④専用サーバープランの場合は、ド
メイン名を入力後に⑤のログインボ
タンをクリックします。

①

②

③

④

⑤

https://flippa.jp/
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◇画面紹介

表示されている
すべてのイベン
トの確認ができ
ます。

予約フォームが
表示されます。

フリーワードで
受付リスト検索
ができます。

指定されている受付
リストを確認するこ
とができます。

スキャン画面です。
タッチでカメラが
起動いたします。

現在受付して
いるイベント
です。

イベント情報更新
(予約状況ではございません)

スライドで次のイベントを表示
（複数のイベントが設定されている場合)

ログアウトボタン

クローズボタン

https://flippa.jp/
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②
カメラが起動するのでQRコードを
読み込んでください。

①
画面をタッチします。

①

②

https://flippa.jp/


60

対処画面

①申し込みキャンセルボタン
実行しますと、日時が記載され完了メールが送
信されます。

②顧客情報の編集ができます。

③発券、再発行ができます。

④再入場の日時を記録いたします。

⑤メモを保存できます。

⑥顧客情報の削除ができます。

スキャン結果画面

③【入場】をタップします。
これで受付処理終了です。日時が記載されま
す。

管理画面にてアンケートを設定している場合
は、入場者にアンケートが送信されます。

※何度でも入場時間を記録できます
③

①

②

③

④

⑤

⑥

④

https://flippa.jp/
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①

②

③ ④

チケットスキャン結果画面

①【決済】ボタンをクリック

決済画面

②
合計金額：申し込み金額
領収金額：申し込み金額が初期値で表示
されていますが、自由入力となります。
領収日：カレンダーから選択

③【受領】ボタンをクリックで現金受領
が完了し、領収メールが送信されます。

④【取り消し】決済画面の取り消し。

https://flippa.jp/
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①スキャン結果画面にてVIP表示がある
参加者の入場

②【入場】ボタンをタップ。

③左記のメールが、設定されたメールア
ドレスに送信されます。

①

②

③

https://flippa.jp/
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②
イベントを選択します。

③
検索する氏名を入力して
【受付リスト検索】をタップします。

①
【Search Box】をタップします。

②

③
②

https://flippa.jp/
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④
検索結果が表示されます。

⑤申込者名

⑥申し込み番号

⑦【対処】ボタンをタップします。

④

⑤

⑥ ⑦

https://flippa.jp/
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①
【予約フォーム】をタップします

①

②当日参加の予約お申し込みも
こちらの画面からお客様に代わって迅速にご
対応いただけます。
【ブラウザー表示】有料イベントがアプリ課
金されることはございません。

②

③該当イベントの申込み
フォームがウエブブラウ
ザーで表示されます。

③

https://flippa.jp/
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