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１ システムの操作環境 

 

スマートフォンをご利用の場合、システムを以下のブラウザからご利用ください。 

＜iPhone をご利用の場合＞  

Safari 

Microsoft Edge 

Google Chrome 

 

＜Android をご利用の場合＞  

Microsoft Edge 

Google Chrome 

 

＜PC（Windows11 以降）をご利用の場合＞ 

Microsoft Edge 

Google Chrome 

 

※各種ブラウザの説明ページは以下から参照ください。 

iPhone で Safari を使用して Web をブラウズする - Apple サポート (日本) 

Microsoft Edge のダウンロードリンク 

Google Chrome - Google の高速で安全なブラウザをダウンロード 

 

※MacOS には対応しておりませんのでご注意ください。 
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２ 予約申込・付帯予約 

 

  

①ブラウザを起動

し、施設予約システ

ムの URL にアクセス

②利用者 ID、パ

スワードを入力

③「ログインする」 

をクリック
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ログインに成功する

と「マイページへ」

が表示

④「施設の空き照

会／予約申込」 

をクリック

⑤検索方法を選択 

例：「利用目的で

検索」 
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＜施設を探す方法＞ 

お気に入りから選択・・・ログイン中の利用者がお気に入り登録した施設から選択 

利用目的で検索・・・利用目的（大分類）→利用目的（小分類）を選択 

カテゴリで検索・・・場所（会議室や体育室等）の種類から選択 

全施設から選択・・・全施設から、利用したい施設を選択 

施設名で検索・・・・施設名を入力して検索  

 

 

 

 

  

⑥利用目的（大分

類）を選択 

例：「産業・仕事」 

⑦利用目的（小

分類）を選択 

例：「会議」 

⑧「選択した条件

で次へ」 をクリ

ック 
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⑨空き照会・予

約申込したい施

設を選択 

※複数選択可能 

⑩「選択した施

設で検索」 を

クリック 
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＊選択した施設の、空き状況カレンダーが表示されます。 

＊「前の７日分」「次の７日分」で日送りができます。 

 

 

  

カレンダーの表示方

法を変更する場合

は、表示切替や曜日

で絞り込む、表示開

始日を選んだ後、

「選択した条件で表

示」をクリック 

⑪予約したい施

設・日・時間帯

を選択 

※複数選択可能 

⑫「選択した区

分で次へ進む」 

をクリック 
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⑬予約申込する

行事名称等を入

力します。 

⑭「申請内容の

確認」をクリッ

ク 

「施設をお気に入りとして登録」にチェックして

申込すると、次回以降「★お気に入りから選択」

P.○○から予約申込できるようになります。 
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※付帯設備をインターネットから予約できる施設では、「付帯予約」が表示されます。 

 付帯設備を予約する場合は、手順⑮～㉑を行います。 

 付帯設備を予約しない場合は、手順㉒へ進みます 

  

⑮付帯設備を予

約する場合は、

「付帯予約」 

をクリック 
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⑯付帯設備を利用

したい利用日・施

設をクリック

⑰利用する付帯設備

の種別を選択してク

リック 

⑱利用する付

帯設備のグル

ープを選択し

てクリック 



12 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

⑲必要な付帯設

備の数量を入力 

⑳「付帯設備

を登録」をク

リック 

付帯設備の合

計金額が反映

されます。

㉑「料金確認

へ」をクリック 

→申込内容と料

金の確認画面に

戻ります 
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㉒「利用規約を

承認します。」

にチェック 

㉓「この内容で

申込を確定す

る」 をクリッ

ク 
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㉔予約申込完了後 

予約番号（承認番

号）が表示されま

す。 
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３ 予約確認・予約取消・予約変更 

(ア) 予約確認 

 

  

②利用者番号、パ

スワードを入力

③ログインする 

をクリック
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ログインに成功する

と〔マイページへ〕

が表示

④マイページへ 

をクリック

⑤予約内容を照会

する をクリック 
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⑥詳細を確認

したい予約を

クリック 
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＊予約内容を変更したい場合は → 予約変更 手順① へ進みます。 

予約を取り消したい場合は → 予約取消 手順① へ進みます。 

 

※予約内容変更・取消は、支払い前の予約のみ行えます。 

 

 

 

 

  

付帯設備を予約

していた場合

〔付帯照会〕 が

表示されます。 
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付帯照会 をクリ

ックすると、 

付帯予約内容を

確認できます。 
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予約確認 手順①

～⑥ を行って、

変更したい予約の

詳細画面を開きま

す。 

①予約内容を変

更したい場合

は、申込内容変

更 をクリック 
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(イ) 予約変更 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※利用者からの予約変更は施設利用の一部取消、または付帯設備の入力変更ができます。 

施設利用の追加はできません。 

 

 

  

②利用日時の一

部を取り消した

い場合は、取り

消す日時・施設

の「取消」欄に

チェック 

③予約する申込

内容を修正する

場合は修正内容

を入力、または

選択肢から選択 

 

④申請内容の確

認 をクリック 
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⑤変更内容が反

映されているこ

とを確認 

〔付帯予約〕を

クリックする

と、付帯設備の

予約内容が変更

できます。 

⑥「利用規約を

承認します。」

にチェック 

⑦この内容で申

込を確定する 

をクリック 
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⑧予約変更完了 
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(ウ) 予約取消 

 

 

 

 

＊取消せずに戻りたい場合は、「×ウィンドウを閉じる」をクリックします。 

 

②「予約取消しま

す。よろしいです

か？」 

→〔この予約を取

り消す〕をクリッ

ク 

１－５－１ 予約

確認 手順①～⑥ 

を行って、取消し

たい予約の詳細画

面を開きます。 

①予約を取り消し

たい場合は、予約

取消 をクリック 


