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1. はじめに 

本ドキュメントは、GuestCool を利用するために環境を構築するサインアップするための方法について解説します。 

 
 
ご用意いただくもの 

サインアップには、自身が受信できる有効なメールアドレスが必要です。また、支払方法で、クレジットカードを指

定する場合は、クレジットカードをご用意ください。 

あわせて、Azure Active Directory と連携した機能を利用するためには、Azure ポータルにて連携用の設定を実施い

ただき、設定する値を事前にご用意いただく必要がございます。詳細は「Azure Active Directory 連携を利用するた

めに」を参照してください。 

 必須：自身が受信できるメールアドレス 

 任意：お支払いにクレジットカードを利用する場合は、有効なクレジットカード 

 任意：Azure Active Directory と連携する場合は、事前の設定と連携設定に必要となる設定 
 
 

Azure Active Directory と連携することで利用できる機能 

GuestCool で提供している機能の一部は、Azure Active Directory と連携することで機能します。 

 ユーザーの追加処理、およびユーザー情報の連携 

 Microsoft Outlook のスケジュールと連携して会議予約を追加 

 Microsoft Teams を利用したオンライン会議の利用 
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サインアップ 

サインアップとは、GuestCool をご利用いただくためにユーザー登録になります。 

サインアップ完了までの流れとして、以下の 3 ステップで進みます。 
 
 

 
 
 
 
 
画面上部右側の「サインアップ」を選択します。 

 
 

  

①メールアドレスの登録

メールアドレスが利用できるか
確認を実施します。

②各種情報の登録

契約者の情報を
入力していただきます。

③登録情報の確認

ご利用条件を
確認いただきます。
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「利用規約」画面が表示されるので「お手元にご用意いただくもの」を確認いただき、サインアップに必要な有効な

メールアドレスなどをご用意ください。 

あわせて、下部の「サービス利用規約」、「プライバシーポリシー」、「特定商取引に関する法律に基づく表記」、およ

び「情報セキュリティ方針」をご確認いただき、「サインアップの手続きに進む」を選択します。 

 
 
 
サインアップまたはサインイン画面が表示されるので「アカウントをお持ちでない場合」にある「今すぐサインア

ップ」を選択します。 
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ユーザーの詳細画面が表示されるので、「電子メールアドレス」に作成するユーザーのメールアドレスを入力して「確

認コードを送信」を選択します。 

 
 
 
登録したメールアドレスに確認コードが届きます。 

確認コードが入力したメールアドレスに到着していない場合、迷惑メールフォルダに振り分けられていないかご確

認ください。 
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確認コードをメールアドレスの下の確認コード欄に入力して「コードの確認」を選択します。 

「新しいコードを送信」を選択した場合、メールアドレスに新しいコードが送付されます。 

新しいコードを送信した場合、古いコードは無効になります。また、確認コードの有効期限は 1 時間になりますの

で、無効になった場合は「新しいコードを送信」を選択して、有効な確認コードを取得してください。 

 
 
 
確認コードを 3 回間違えると、確認コードが無効になります。 

「新しいコードを送信」を選択して、有効な確認コードを取得してください。 

 
 
  



- 6 - 

「コードの確認」が認証されると「電子メールが確認されました。今すぐ続行できます。」が表示され、パスワード

入力欄が有効化されるので、新しいパスワード、パスワードの確認入力、姓、名、表示名を入力して「作成」を選択

します。 

 
 
 
パスワードには、以下の３つ以上を含めて設定してください。 

  - 小文字 

  - 大文字 

  - 数字 

  - 記号 
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メールアドレスがすでにサインアップをしている場合、「指定された ID のユーザーは既に存在します。別の ID を

選択してください。」と表示されますので、「＜キャンセル」を選択して、サインインから進めてください。 

 
入力した内容に問題がなければ、情報登録処理が開始されます。 

登録が完了すると、「利用規約への同意」が表示されます。 
 
登録が完了すると、詳細情報の入力画面が表示されます。 
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2. 詳細情報の入力 

入力必須項目を記載して「利用規約を読み、同意します。」のチェックをつけて、「申し込み」を選択します。 

 
 
詳細情報の入力には以下のカテゴリがあります。必要な情報を入力してください。 

 基本情報 

 請求担当情報 

 IT 担当情報 

 契約詳細情報 

 認証情報 

 初期管理者情報 
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基本情報 

基本情報には、登録したメールアドレスの基本情報を記載します。 

 

 
  

ドメイン名 入力したメールアドレスから@以降が表示されます。変更できません。 

会社名 会社、団体名などを記載します。 

表示名 
画面上に表示する会社、団体名を記載します。 

正式な名称が長い場合などに略称などを記載します。 

会社名よみ 会社、団体名の読み方をひらながで記載します。 

契約代表者名 サインアップ時に記載した名称が表示されます。変更できません。 

契約代表者名よみ 契約代表者名の読み方をひらがなで記載します。 

部署名 契約代表者の所属部署などがあれば記載します。 

役職 契約代表者の役職などがあれば記載します。 

電話番号 電話番号を記載します。 

内線番号 内線番号を記載します。 

携帯電話 携帯電話番号を記載します。 

メールアドレス サインアップ時に記載したメールアドレスが表示されます。変更できません。 

郵便番号 7 桁の数字を入力します。住所検索ボタンを選択すると、住所に住所が表示されます。 

住所 郵便物が到着する住所を記載します。 
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請求担当情報 

請求担当情報には、請求に関する担当者を設定する場合に記載します。基本情報に記載の契約代表と同じ場合は「担

当情報をコピー」ボタンを選択して、基本情報の記載内容を反映させます。 

 

 
  

担当情報をコピー 基本情報に記載の内容を反映させます。 

請求担当者名 請求担当者の氏名を記載します。 

請求担当者名よみ 請求担当者名の読み方をひらがなで記載します。 

請求担当者会社名 請求担当者の所属部署などがあれば記載します。 

請求担当者役職 請求担当者の役職などがあれば記載します。 

請求担当者電話番号 電話番号を記載します。 

請求担当者内線番号 内線番号を記載します。 

請求担当者携帯電話 携帯電話番号を記載します。 

請求担当者メールアドレス 請求担当者のメールアドレスを記載する。 

請求担当者郵便番号 
7 桁の数字を入力します。住所検索ボタンを選択すると、住所に住所が表示さ

れます。 

請求担当者住所 郵便物が到着する住所を記載します。 
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IT 担当情報 

IT 担当情報には、システムに関する担当者を設定する場合に記載します。基本情報に記載の契約代表と同じ場合は

「担当情報をコピー」ボタンを選択して、基本情報の記載内容を反映させます。 

 

  

担当情報をコピー 基本情報に記載の内容を反映させます。 

IT 担当者名 IT 担当者の氏名を記載します。 

IT 担当者名よみ IT 担当者名の読み方をひらがなで記載します。 

IT 担当者会社名 IT 担当者の所属部署などがあれば記載します。 

IT 担当者役職 IT 担当者の役職などがあれば記載します。 

IT 担当者電話番号 電話番号を記載します。 

IT 担当者内線番号 内線番号を記載します。 

IT 担当者携帯電話 携帯電話番号を記載します。 

IT 担当者メールアドレス IT 担当者のメールアドレスを記載する。 

IT 担当者郵便番号 
7 桁の数字を入力します。住所検索ボタンを選択すると、住所に住所が表示さ

れます。 

IT 担当者住所 郵便物が到着する住所を記載します。 
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契約詳細情報 

契約詳細情報には、サイト数、会議室数など、契約に関する情報を設定します。 

 

サイトラ

イセンス

数 

利用したいサイト数を指定します。 

サイトは、フロアや会議室を登録して管理する単位の総称です。 

会議室ラ

イセンス

数 

利用したい会議室数を指定します。 

ユーザー

ライセン

ス数 

利用したいユーザー数を指定します。 

合計月額

（税別） 
ライセンス料金の合計を表示します。 

ご契約プ

ラン 
契約プランそ指定します。「30 日無料評価版」、「Basic」から選択します。 

支払い方

法 

支払い方法を指定します。「請求書払い」、「クレジットカード払い」から選択します。 

クレジットカード払いを選択した場合、クレジットカードの確認が必要になります。 

クレジットカードの登録は、「 
サインアップが完了すると「サイト」画面が表示されます。 

サンプルとなる「サイト」、「階・エリア」、「会議室」などの情報は登録されています。 

サイトや会議室の名称を変更して、ご自身の環境にあった GuestCool をご利用ください。 
 
 

 ៨៩៪៫៬៭៮៯៰ AAD 連携でテナントを作成する場合 

AAD 連携でテナントを作成した場合、連携が有効になるまで、時間がかかる場合がございま
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す。 

連携が完了していない場合、画面が遷移する際にページが表示されない場合があります。そ

の場合、10 分程度の時間をおいてから、再度アクセスしてください。 

ページが表示されない場合は、AAD 連携の設定が正しくない場合がございますので、アクセ

スが改善されない場合は、弊社サポート（https://edgeplus.co.jp/about/contact/）までお問い

合わせください。 

 
 
なお、サンプルとして登録されているサイト、会議室、ユーザーライセンスには費用がかかります。 

すぐに利用を開始しない場合は、サイトと会議室の利用を停止することで費用を軽減することができ

ます。 

「本社（サンプル）」の行に表示される編集ボタンを選択して表示される「サイト 編集」ページか

ら「利用可能」のチェックを外して「保存」を選択してください。 

同様に「環境設定」から「会議室」を選択します。利用可能になっている会議室名の行に表示される

編集ボタンを選択して表示される「会議室 編集」ページから「利用可能」のチェックを外して「保

存」を選択してください。 

再度利用する場合には「利用可能」をチェックして保存してください。 

 
 
クレジットカードの認証」を確認してください。 

契約方法 契約期間を指定します。「月契約」、「年契約」から選択してください。 

通知機能 

各種通知機能を利用する場合、各項目にチェックをつけて指定します。 

「来訪メール」：来訪するお客様へ「アポイントメントご案内」が送付されます。 

「会議出席依頼」：会議室予約で参加者を登録した場合に会議出席依頼メールが送付されます。 

「来訪通知」：お客様来訪時に会議登録者にメールが送付されます。 

「終了通知」：会議終了時に会議終了の音声通知を電話で連絡します。 

「ウォッチリスト」：会議室の空き状況を監視する「ウォッチリスト」に関連するメールが送付され

ます。 

「音声通知」：お客様来訪時に会議登録者、主催者、同席者に電話で連絡します。 
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認証情報 

認証情報では、Azure Active Directory との連携に関する情報を設定します。 

 

 
連携する Azure Active Directory との連携設定情報がご不明の場合には、「Azure Active Directory 連携を利用するた

めに」を参照いただき、御社内の IT ご担当者にご確認ください。 

ご不明な場合は、弊社サポート（https://edgeplus.co.jp/about/contact/）までお問い合わせください。 

 

  

認証種別 
基本情報のドメイン名に応じたアカウント連携を実施する場合に設定します。 

「非連携」、「Azure Active Directory」から選択します。 

AAD ClientId 連携する Azure Active Directory の「アプリケーション (クライアント) ID」を設定します。 

AAD TenantId 連携する Azure Active Directory の「ディレクトリ (テナント) ID」を設定します。 

AAD Secret 連携する Azure Active Directory の「クライアント シークレットの値」を設定します。 
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初期管理者情報 

初期管理者情報には、サインアップに利用したメールアドレスが表示されます。 

 

 
  

初期管理者 

サインアップに利用したメールアドレスが表示されます。 

Azure Active Directory 連携を利用する場合、Azure AD のメールアドレスと userPrincipalName

が異なる場合には userPrincipalName を設定してください。 
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入力した情報の確認 

必須項目を含む情報の入力が終わったら、「詳細情報の確認へ」を選択します。 

 
 
 
入力した情報が表示されますので、内容を確認していただき、変更が必要であれば「戻る」を選択して、内容を修正

してください。設定内容に問題がなければ、「サービス利用規約」、「プライバシーポリシー」、「特定商取引に関する

法律に基づく表記」のチェックボックスにチェックをつけると「確認して申し込み」が選択できるようになります

ので、選択してください。 

支払方法にクレジットカードを指定した場合、クレジットカードの登録画面が表示されるので、「
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サインアップが完了すると「サイト」画面が表示されます。 

サンプルとなる「サイト」、「階・エリア」、「会議室」などの情報は登録されています。 

サイトや会議室の名称を変更して、ご自身の環境にあった GuestCool をご利用ください。 
 
 

 ៨៩៪៫៬៭៮៯៰ AAD 連携でテナントを作成する場合 

AAD 連携でテナントを作成した場合、連携が有効になるまで、時間がかかる場合がございます。 

連携が完了していない場合、画面が遷移する際にページが表示されない場合があります。その場合、10 分程

度の時間をおいてから、再度アクセスしてください。 

ページが表示されない場合は、AAD 連携の設定が正しくない場合がございますので、アクセスが改善され

ない場合は、弊社サポート（https://edgeplus.co.jp/about/contact/）までお問い合わせください。 
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なお、サンプルとして登録されているサイト、会議室、ユーザーライセンスには費用がかかります。 

すぐに利用を開始しない場合は、サイトと会議室の利用を停止することで費用を軽減することができます。 

「本社（サンプル）」の行に表示される編集ボタンを選択して表示される「サイト 編集」ページから「利用可能」

のチェックを外して「保存」を選択してください。 

同様に「環境設定」から「会議室」を選択します。利用可能になっている会議室名の行に表示される編集ボタンを選

択して表示される「会議室 編集」ページから「利用可能」のチェックを外して「保存」を選択してください。 

再度利用する場合には「利用可能」をチェックして保存してください。 

 
  



- 19 - 
 

クレジットカードの認証」を参考にして、クレジットカードを登録してください。 
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サインアップが完了すると「サイト」画面が表示されます。 

サンプルとなる「サイト」、「階・エリア」、「会議室」などの情報は登録されています。 

サイトや会議室の名称を変更して、ご自身の環境にあった GuestCool をご利用ください。 

 
 

 ៨៩៪៫៬៭៮៯៰ AAD 連携でテナントを作成する場合 

AAD 連携でテナントを作成した場合、連携が有効になるまで、時間がかかる場合がございます。 

連携が完了していない場合、画面が遷移する際にページが表示されない場合があります。その場合、10 分程

度の時間をおいてから、再度アクセスしてください。 

ページが表示されない場合は、AAD 連携の設定が正しくない場合がございますので、アクセスが改善され

ない場合は、弊社サポート（https://edgeplus.co.jp/about/contact/）までお問い合わせください。 
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なお、サンプルとして登録されているサイト、会議室、ユーザーライセンスには費用がかかります。 

すぐに利用を開始しない場合は、サイトと会議室の利用を停止することで費用を軽減することができます。 

「本社（サンプル）」の行に表示される編集ボタンを選択して表示される「サイト 編集」ページから「利用可能」

のチェックを外して「保存」を選択してください。 

同様に「環境設定」から「会議室」を選択します。利用可能になっている会議室名の行に表示される編集ボタンを選

択して表示される「会議室 編集」ページから「利用可能」のチェックを外して「保存」を選択してください。 

再度利用する場合には「利用可能」をチェックして保存してください。 
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クレジットカードの認証 

支払い方法でクレジットカードを設定して、「申し込み」ボタンを選択するとクレジットカードの登録画面が表示さ

れます。 

支払いに利用するクレジットカード番号と有効期限を記載して「確定」を選択します。 

 
登録内容の確認画面が表示されるので、正しければ「確定」を選択します。 

修正する場合は「再入力」を選択して、正しいクレジットカード情報を入力してください。 
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クレジットカード情報の登録が完了すると登録完了画面が表示されるので「サイトに戻る」を選択して、サインア

ップ画面に戻ります。 

 

 ៨៩៪៫៬៭៮៯៰ クレジットカード情報は、サインアップ完了後でも変更可能です。 

サインアップ完了後、サインインしていただき、メニューの「管理」を選択して、表示された画面のメニュ

ーにある「契約情報」から「基本情報」を選択します。表示された画面の「アカウント情報」にある「お支

払い方法」から変更できます。 
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3. サイト情報の確認と編集 

「サイト」、「階・エリア」、「会議室」などの情報を確認、編集するには、管理者メニューの環境設定から実施しま

す。 

またユーザーを追加する場合、AAD 連携の場合、特にユーザーを登録する必要はありませんが、非連携の場合は、

ユーザーを個別に登録する必要があります。 

ユーザーの追加は、管理者メニューのメンテナンスにある「ユーザー管理」から実施します。 

 
 
各メニューの詳細については、管理ガイド をご確認ください。 

会議室を予約するには、ユーザーガイド をご確認ください。 
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4. Azure Active Directory 連携を利用するために 

GuestCool を Azure Active Directory と連携して利用するためには、事前に設定いただく項目があります。 

Azure ポータルより、自社アカウントのグローバル管理者でサインインしていただき、Azure Active Directory にア

クセスします。 

 
 
 
左メニューにある「アプリの登録」を選択して、アプリの登録画面を表示して、メニューの「＋新規登録」を選択し

ます。 
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アプリケーションの登録画面から、「名前」に「GuestCool 連携」のように用途がわかる名称を入力します。 

「サポートされているアカウントの種類」から、自社のテナントだけで利用する場合は「この組織ディレクトリの

みに含まれるアカウント(［社名］のみ - シングル テナント)」を選択します。複数のテナントを利用する場合は、

「マルチテナント」を選択します。 

「リダイレクト URI」に「https://guestcool.com/」を設定して「登録」を選択します。 

 
 
 
登録が完了すると、登録したアプリの「概要」が選択された状態で表示されます。 

基本の中に「アプリケーション (クライアント) ID」、「ディレクトリ (テナント) ID」が表示されますので、設定用に

コピーして保存します。 
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左メニューにある「認証」を選択して、表示された画面のリダイレクト URI に登録した「https://guestcool.com/」が

表示されていることを確認します。 

「暗黙的な許可およびハイブリッド フロー」の「承認エンドポイントによって発行してほしいトークンを選択して

ください。」にある「アクセス トークン (暗黙的なフローに使用)」と「ID トークン (暗黙的およびハイブリッド フ

ローに使用)」をチェックします。 

「サポートされているアカウントの種類」から、自社のみの場合は「シングルテナント」、複数のテナントで利用す

る場合は、「マルチテナント」を選択します。 

設定が完了したら、上部にある「保存」を選択して、選択内容を確定します。 
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左メニューにある「証明書とシークレット」を選択して表示された画面の「クライアント シークレット」にある「＋

新しいクライアントシークレット」を選択します。 

 
 
 
「クライアントシークレットの追加」が表示されるので、有効期限を選択して、「追加」を選択します。 

有効期限については、各社のポリシーに応じて設定してください。 
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「クライアント シークレット」に作成したクライアントシークレットが表示されます。 

「値」をコピーして、登録用に保存します。 

 
 
 
左メニューにある「API のアクセス許可」を選択して表示された画面の「構成されたアクセス許可」にある「＋ア

クセス許可の追加」を選択します。 

右側に「API アクセス許可の要求」が表示されるので、スクロールして「よく使用される Microsoft API」に表示さ

れる「Microsoft Graph」を選択します。 
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「API アクセス許可の要求」に「Microsoft Graph」の設定が表示されるので、「委任されたアクセス許可」を選択し

ます。 

「アクセス許可を選択する」から、「Group.Read.All」、「People.Read」、「User.Read」、「User.Read.Basic.All」の４

つをチェックして、「アクセス許可の追加」を選択します。 

 
 
 
次に「Microsoft Graph」の設定から「アプリケーションの許可」を選択します。 

「アクセス許可を選択する」から、「Calendars.ReadWrite」をチェックして、「アクセス許可の追加」を選択しま

す。 
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「構成されたアクセス許可」に選択したアクセス許可が表示されていることを確認します。 

「Calendars.ReadWrite」、「Group.Read.All」には管理者の同意が必要になりますので、「✓［社名］に管理者同意を

与えます」を選択します。 

 
 
 
確認画面が表示されるので、内容を確認していただき、問題がなければ「はい」を選択します。 
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[ 
構成されたアクセス許可」に表示される選択したアクセス許可の状態にチェックマークと社名が表示されているこ

とを確認します。 

 
 
以上で設定は完了です。 

保存した「アプリケーション (クライアント) ID」、「ディレクトリ (テナント) ID」、「クライアントシークレットの

値」をサインアップの AAD 連携に入力してください。 
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