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1. 概要 

1-1.導入手順概要 

Smart at eventの利用を開始するにあたり、以下の手順で初期設定を行います。 

 

① 管理画面の設定 

1. 管理画面へのログイン 

2. 契約管理の設定 

3. 組織の登録 

4. ユーザの登録 

② アプリのインストール・設定 

1. アプリのインストール 

2. ログイン 

3. マスタ情報取得 
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2. 管理画面の設定 

2-1.管理画面へのログイン 

 

[ログイン] 

 

URL（https://smartat.jp/event_admin/）よりアクセスするとログイン画面が表示されます。 

発行されたアカウント・パスワードを入力して、ログインボタンをクリックして下さい。 
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2-2.契約管理の設定 

管理メニューから契約管理を選択します。 

 

 

[契約管理] 

 

 項目名 説明 

①  企業名 契約者の社名を設定します。（初期表示は申込時に登録した社名） 

② 代表者電話番号 契約者の代表電話番号を設定します。（初期表示は申込時に登録した電話番号） 

③ 承認用パスワード 端末の承認時に使用するパスワードを設定します。 

④ 承認用パスワード（確

認） 

確認の為、承認用パスワードを再度入力してください。 

⑤ 端末承認頻度 端末の承認を行うタイミングを設定します。 

⑥ 端末承認後の動作 端末で承認を行った後に、設定画面を表示するかどうかを選択します。 

⑦ メールエラー時の戻り先 メールエラーが発生時、エラー送信先のメールアドレスを設定します。 

⑧ TOP画像 アプリ TOPで表示される画像を設定します。1024px×300pxの画像を使用します。 

ファイル名は必ず半角英数を使用して下さい。 

⑨ QRをお忘れの方ボタン アプリ TOPの QRをお忘れの方ボタン（画面左下）で表示される画像を設定します。 

①  

② 
 

③ 
 

④  

⑤ 
 

⑥ 
 

⑦ 

⑨ 

⑧ 

⑩ 

⑫ ⑬ 
⑪ 
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870px×720pxの画像を使用します。ファイル名は必ず半角英数を使用して下さい。 

⑩ QRをお持ちの方ボタン アプリ TOPの QRをお持ちの方ボタン（画面右下）で表示される画像を設定します。 

870px×720pxの画像を使用します。ファイル名は必ず半角英数を使用して下さい。 

⑪ デフォルトに戻すボタン ⑧⑨⑩のボタン画像を初期状態に戻します 

⑫ 戻る 契約管理画面に戻ります。 

⑬ 更新 入力された内容で契約情報を更新します。 
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2-3.ユーザーの登録 

管理メニューから「ユーザー管理」をクリックし、Smart at eventを利用するユーザーの登録を行

います。 

 

[ユーザー管理] 

画面の「新規追加」ボタンを押下し、Smart at eventを利用するユーザーを 1件ずつ登録しま

す。 

 

 

 

[ユーザー詳細] 

 項目名 必須 説明 

①  かな（姓） ○ ユーザーの氏名かな（姓）を設定します。 

②  かな（名） ○ ユーザーの氏名かな（名）を設定します。 

③  氏名（姓） ○ ユーザーの氏名（姓）を設定します。 

①  

③ 

⑤ 
 

⑦ 

⑧ 

 

② 

④ 
 

⑥ 
 
 
 

⑨ 
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④  氏名（名） ○ ユーザーの氏名（名）を設定します。 

⑤  メールアドレス ○ ユーザーのメールアドレスを設定します。 

⑥  携帯メールアドレス  ユーザーの携帯メールアドレスを設定します。 

⑦  ユーザー権限 ○ ユーザーに付与する権限を設定します。 

1：一般ユーザー / 2：管理者 

⑧  ユーザアカウント ○ ユーザーのアカウントを設定します。 

⑨  パスワード  ユーザーがログイン時の初期パスワードを設定します。 

⑩  削除フラグ ○ 0 を設定します。（1 を設定すると削除対象となります） 
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2-4.会場の登録 

管理メニューから「会場管理」をクリックし、開催するイベント会場の登録を行います。 

 

 

[会場管理] 

「新規追加」をクリックし、会場詳細画面へ遷移します。 

 

 

[会場詳細] 

 

 項目名 説明 

① 会場名称 イベント開催会場の名称を設定します。 

② 会場住所 会場の住所を設定します。 

③ 住所から取得 住所入力後に押下し、緯度経度を自動設定します。 

④ 位置を確認 緯度経度を設定後に押下し、Google マップ上で受付場所が正しく表示されていることを

確認します。 

⑤ 追加 設定した情報を登録します。 

 

①  

② 

 

⑤   ④   

③   
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2-5.イベントの登録 

管理メニューから「イベント管理」をクリックし、開催するイベントの登録を行います。 

 

[カレンダー] 

カレンダーからイベント開催日付をクリックし、イベント登録画面を表示します。 

 

 

[イベント・セミナーの新規登録] 

 

 項目名 説明 

① イベント名称 イベントの名称を設定します。 

② 開始日時 イベントの開始日時を設定します。 

③ 終了日時 イベントの終了日時を設定します。 

④ 会場名 「会場管理」で登録した会場から、イベント開催会場を選択します。 

⑤ 登録 設定した情報を登録します。 

①   

②   

③   

⑤   

④   
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[イベント詳細] 

登録したイベントの詳細画面が表示されます。続いてイベント参加者を登録します。 
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2-6.イベント参加者の登録 

管理メニューから「イベント管理」をクリックし、カレンダーから対象のイベントを選択して詳細

画面を表示します。 

 

[イベント詳細] 

 

① CSVから一括登録 

以下のフォーマットで CSVファイルを作成し、画面の「参加者 CSV登録」ボタンからデータ

の取込を行います。参加者登録用サンプル CSVファイルはこちら 

 

 項目名 説明 

①  会社名 参加者の所属会社名を設定します。 

②  会社名（カナ） 参加者の所属会社名カナを設定します。 

③  氏名 参加者の氏名を設定します。 

④  氏名（カナ） 参加者の氏名カナを設定します。 

⑤  メールアドレス 参加者のメールアドレスを設定します。 

 

画面の「参加者 CSV登録」ボタンをクリックし、作成した CSVの取込を行います。 

CSVフォーマット「Smart at 形式」を選択し、ファイルを選択して「アップロード」ボタンをク

リックします。 

取込が成功すると、画面右側に参加者が表示されます。 
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② 画面から個別登録 

イベント詳細の画面で「参加者編集」ボタンをクリックし、参加者の編集画面を表示します。 

[参加者編集] 

「未登録者の追加」ボタンをクリックし、参加者の登録画面を表示します。 

 

 

 項目名 説明 

①  会社名（カナ） 参加者の所属会社名カナを設定します。 

②  会社名 参加者の所属会社名を設定します。 

③  氏名（カナ） 参加者の氏名カナを設定します。 

④  氏名 参加者の氏名を設定します。 

⑤  メールアドレス 参加者のメールアドレスを設定します。 

⑥  登録する 設定した情報を登録します。 

 

 

①   

①  

② 
 
 

③ 
 

④ 
 
 

⑤ 
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3. アプリのインストール 

3-1.アプリのインストール 

Smart at eventを AppStoreからダウンロードし、インストールします。 

 

 

3-2.ログイン 

Smart at eventを起動すると、ログイン画面が表示されます。 

契約時に登録（または管理画面で変更）した代表者電話番号とパスワードを入力し、「Login」を

タップします。 
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3-3.マスタデータ取得 

Smart at eventにログインすると、アプリの TOPページが表示された直後、各種設定画面が表示

されます。 

 

「イベントデータ取得」をタップし、サーバーからデータを取得します。 

続いて「ここを押して受付対象のイベントを選択してください」から登録したイベントを、「来訪

者一覧を取得」から登録した参加者を取得します。 

 

 

 

以上で導入時の初期設定は完了です。 

 


