
【利用申請手順】

①最初の画面



②目的場所・利用日時を入力し、検索する

入力



③希望の室場(会議室)の「空き状況」を選択



④空室を確認し、希望の時間帯を選択



⑤確認を押し、ログインする



⑥付与される利用登録番号・パスワードを入力

利用登録番号は

センターによって

付与します。

パスワードは

各団体にて設定し

ていただきます。



⑦下部に表示のある「予約申し込みへ」をクリック



⑧利用目的、人数、備品利用の希望を入力

印刷室利用の際は

↓備品利用希望なしをチェック



⑨会議・講座名などを「連絡事項」の欄へ入力する

館内に張り出す「予定表」を作成する際に必要

なので、必ずご入力ください。



⑩センター側に伝えておきたいこと等があれば、そちらも「連絡事項」欄へ入力してください。

「連絡事項」欄の入力後は下の「支払方法へ」をクリニックします。



⑩料金確認し、「確認」をクリック

こちらは会議室料の

み表示され、

冷房代は含まれてい

ません。

※冷房代はこれまで

通り、必要なときに

その都度、窓口の券

売機にて購入してく

ださい。



⑪下部まで内容を確認



⑫注意事項もすべて確認



⑬「注意事項を確認しました」に☑し、申込確定する



⑭こちらの画面にて、予約申請の完了です。



【全会議室の空き状況】

①ログインするをクリック

クリック



②空き状況をクリック

クリック



③希望の日にちをクリック



④ご希望の時間帯と会議室等を選択し、予約へ進んでください。（予約不要であればそのままログアウト）









④ご希望の時間帯と会議室等を選択し、予約へ進んでください。（予約不要であればそのままログアウト）



【予約キャンセルする場合】

※予約日の２日前までは、各団体にてシステムより直接キャンセルすることが可能となります。

手順は以下のとおりです。（前日・当日のキャンセルについてはお電話にてご連絡ください。）

①ログインするをクリック



②利用者番号・パスワードを入力し、ログインをクリック



③ログイン中になっていることを確認



④下方向へスクロールし、申込状況の中から、キャンセルしたい予約をクリックする



⑤予約申込内容明細が出てきます。こちらを下方向へスクロールします。



⑥下方向へスクロールすると、「取消」ボタンがあるのでそちらをクリックします。



⑦取り消したい予約内容を下方向へスクロールしながら確認する。



⑧取り消し内容を確認し、「注意事項を確認しました」にチェックし、予約確定をクリック


