
① 「☆空き照会・予約の申込」から施設の検索を行います。
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第4章 予約申込をされる方へ

(1) 予約申込の手順

施設の種類、使用目的、施

設名称での検索が行えます。

最近予約した施設や、申込可

能な施設を検索が行えます。

すべての施設からの検索が

できます。

当マニュアルでは、「全施設から探す」を選択した場合の操作例と

なります。

なお、この操作は先にログインしていても操作可能です。



② 利用したい日と利用したい施設を選択し、「次へ」を選択してくだ

さい。
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施設の種類、使用目的、施

設名称での検索が行えます。

利用したい施設を選択して

ください。

以下は、「全施設から探す」を選択した場合の操作例となります。

次頁を表示させたい場合は、

選択してください。

直接、頁を指定する場合は、

頁番号を選択してください。

利用日と施設を選択後、

「次へ」を選択してください。

前頁を表示させたい場合は、

選択してください。

第4章 (1) 予約申込の手順



③ 利用したい部屋（室場）を選択してください。
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注意事項を記載しています。

施設によって、表示内容が

変わります。ご確認ください。

前日を表示する場合は、

選択してください。

翌日を表示する場合は、

選択してください。

今後１週間の日別の

空き状況画面を表示

します。

予約申込を行う部屋（室場）

を選択してください。

第4章 (1) 予約申込の手順

空きがある日は

（○）部屋（室場）名

一部空きがある日は

（△）部屋（室場）名

空きが無い日は

（×）部屋（室場）名

申込期間外は

（ー）部屋（室場）名

と表示されます。



④ 利用したい時間帯を選択して、「申込へ」を選択してください。

※この時点では、予約は確定していません。ご注意ください。
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利用したい時間帯を

選択してください。

最後に「申込へ」を選択して

ください。

第4章 (1) 予約申込の手順
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⑤ 利用者IDと登録済みパスワードを入力し、「ログイン」を選択して

ください。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

利用者IDとパスワードを入力

してください。

第4章 (1) 予約申込の手順



45

詳細申請情報

・利用人数

・使用目的

・行事名 等

を入力してください。

⑥ 詳細な申請情報を入力し、「決定」を選択してください。

最後に「決定」を選択して

ください。

第4章 (1) 予約申込の手順
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⑦ 備品の予約をする場合は、「備品予約」を選択してください。

※備品の予約を行わない場合は、後述の⑩へお進みください。

備品の予約をする場合のみ、

選択してください。

第4章 (1) 予約申込の手順



47

⑧ 予約を行う備品を選択後、「切替」を選択し、予約数を入力してく

ださい。最後に「決定」を選択してください。

第4章 (1) 予約申込の手順

予約を行う備品を選択し、

「切替」を選択してください。

最後に「決定」を選択して

ください。

予約数を入力してください。

※貸出可能数を超える予約

数の入力はできません。

ご注意ください。

内容確認後、「予約」を選択

してください。

⑨ 備品の申込内容を確認後、「予約」を選択してください。
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⑩ 申込内容を確認、及び、使用料の支払い方法を選択後、「申込」を

選択してください。

※「申込」を選択した時点で。仮予約は確定します。

最後に「申込」を選択してください。

第4章 (1) 予約申込の手順

使用料の支払い方法を

選択してください。

・コンビニ支払い

・入金機
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⑪ 以上で、予約の操作は完了です。

※支払いについては、後述⑫以降でご説明致します。

第4章 (1) 予約申込の手順
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⑫ 前述⑩にて、入金機での支払いを選択した場合、

最寄りの入金機にてお支払いください。

以下の２種類が表示されます。

・「コンビニ支払番号の発行」

コンビニ支払いのために必要な番号を発行します。

コンビニ支払いを選ぶ場合は、必ず選択してください。

・「コンビニ支払番号の確認」

既に発行済みの支払番号が確認できます。

コンビニ支払いを利用する場合は、

選択してください。

コンビニ決済ウェルネット社が管理

するサイトに移動します。

⑬ 前述⑩にて、コンビニ支払いを選択した場合、

料金をコンビニで支払うことができます。

第4章 (1) 予約申込の手順
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⑭ コンビニでのお支払い方法を選択してください。

※ この画面以降は、コンビニ決済ウェルネット社が提供するもの

となります。

画面の表示内容等は、予告なしに変わる可能性があります。

ご了承ください。

※ 前画面に戻る場合は、ご利用の携帯電話（フィーチャーフォン）

の「戻る」機能をご利用ください。

お支払い方法を選択して

ください。

第4章 (1) 予約申込の手順
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⑮ 以下は、ローソン・ファミリーマート・ミニストップを選択した

場合のサンプル画面となります。

手順をご確認し、最寄りのコンビニにてお支払いください。

店頭設置端末でQRコードを

使用したお支払の場合は、

こちらを選択するとQRコードが

表示されます。

第4章 (1) 予約申込の手順
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⑯ 以下は、セブンーイレブンでのお支払いを選択した場合のサンプル

画面となります。

手順をご確認し、最寄りのコンビニにてお支払いください。

お支払方法のご案内をメールにて

受取る場合は、「メール送信」を

選択してください。右側の画面が

表示されます。

受信されるメールアドレスを記入

してください。

最後に「送信」を選択してください。

第4章 (1) 予約申込の手順
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① 「☆マイメニュー」の「予約内容の確認・取消」を選択してくだ

さい。

(2) 予約内容の確認手順

予約内容の確認、及び、お支払いを行うことができます。

この操作は先にログインしていても操作可能です。



5555

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

② 利用者ID、パスワードを入力して「ログイン」を選択してください。

利用者IDとパスワードを入力

してください。

第4章 (2) 予約内容の確認手順
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③ 確認を行いたい予約を選択すると、該当の予約内容が表示されます。

備品予約の変更を行う場合は、「備品予約」を選択してください。

※備品予約の変更を行わない場合は、後述の⑩へお進みください。

備品の予約を行う

場合は、「備品予約」

を選択してください。

予約内容を選択後、「選択」

を選択してください。

第4章 (2) 予約内容の確認手順



予約数を入力してください。

※貸出可能数を超える予約

数の入力はできません。

ご注意ください。
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④ 予約変更を行う備品を選択後、「切替」を選択し、予約数を入力

してください。最後に「決定」を選択してください。

予約を行う備品を選択し、

「切替」を選択してください。

最後に「決定」を選択して

ください。

第4章 (2) 予約内容の確認手順

備品の削除を行う場合は、該当する備品を選択し、

予約数を０を入力してください。
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⑤ 備品の申込内容を確認後、「予約」を選択してください。

内容確認後、「予約」を選択

してください。

第4章 (2) 予約内容の確認手順
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⑥ 予約申込時にコンビニ支払いを選択している場合、料金をコンビニ

で支払うことができます。

第4章 (2) 予約内容の確認手順

以下の２種類が表示されます。

・「コンビニ支払番号の発行」

コンビニ支払いのために必要な番号を発行します。

コンビニ支払いを選ぶ場合は、必ず選択してください。

・「コンビニ支払番号の確認」

既に発行済みの支払番号が確認できます。

コンビニ支払いを利用する場合は、

選択してください。

コンビニ決済ウェルネット社が管理

するサイトに移動します。
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⑦ コンビニでのお支払い方法を選択してください。

第4章 (2) 予約内容の確認手順

※ この画面以降は、コンビニ決済ウェルネット社が提供するもの

となります。

画面の表示内容等は、予告なしに変わる可能性があります。

ご了承ください。

※ 前画面に戻る場合は、ご利用の携帯電話（フィーチャーフォン）

の「戻る」機能をご利用ください。

お支払い方法を選択して

ください。
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⑧ 以下は、ローソン・ファミリーマート・ミニストップを選択した

場合のサンプル画面となります。

手順をご確認し、最寄りのコンビニにてお支払いください。

第4章 (2) 予約内容の確認手順

店頭設置端末でQRコードを

使用したお支払の場合は、

こちらを選択するとQRコードが

表示されます。
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⑨ 以下は、セブンーイレブンでのお支払いを選択した場合のサンプル

画面となります。

手順をご確認し、最寄りのコンビニにてお支払いください。

第4章 (2) 予約内容の確認手順

お支払方法のご案内をメールにて

受取る場合は、「メール送信」を

選択してください。右側の画面が

表示されます。

受信されるメールアドレスを記入

してください。

最後に「送信」を選択してください。
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① 「☆マイメニュー」の「予約内容の確認・取消」を選択してくだ

さい。

(3) 予約内容の取消手順

予約の取消を行うことができます。

※施設の設定によって異なりますが、本予約や料金を支払い済みの

場合、予約の取消が出来ないケースがあります。

この操作は先にログインしていても操作可能です。
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※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

② 利用者ID、パスワードを入力して「ログイン」を選択してください。

利用者IDとパスワードを入力

してください。

第4章 (3) 予約内容の取消手順
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③ 予約申込の取消を行いたい日時を選択すると、該当の予約内容が

表示されます。取消を行うには、「予約の取消」を選択してくだ

さい。

「予約の取消」を選択してください。

第4章 (3) 予約内容の取消手順

予約内容を選択後、「選択」

を選択してください。
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④ 取消内容を確認後、「取消」を選択してください。

⑤ 以上で、予約取消の操作は完了です。

第4章 (3) 予約内容の取消手順
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(4) 支払方法の変更について

① 入金機からコンビニ支払いに変更する場合

「☆マイメニュー」の「予約内容の確認・取消」を選択してくだ

さい。

※コンビニ支払いから入金機に変更する場合

コンビニ支払いから入金機への支払い方法の変更は、

特に手続きの必要はありません。

最寄りの入金機にてお支払いください。

この操作は先にログインしていても操作可能です。
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※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

② 利用者ID、パスワードを入力して「ログイン」を選択してください。

利用者IDとパスワードを入力

してください。

第4章 (4) 支払い方法の変更手順
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③ 支払い方法を変更したい予約を選択すると、該当の予約内容が表示

されます。「コンビニ支払番号の発行」を選択してください。

予約内容を選択後、「選択」

を選択してください。

「コンビニ支払番号の発行」

を選択してください。

第4章 (4) 支払い方法の変更手順
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④ コンビニ支払番号が発行されると、「コンビニ支払番号の確認」に

変わります。コンビニ支払を行うには、「コンビニ支払番号の確

認」を選択してください。

「コンビニ支払番号の確認」

を選択してください。

第4章 (4) 支払い方法の変更手順



7171

⑤ コンビニでのお支払い方法を選択してください。

※ この画面以降は、コンビニ決済ウェルネット社が提供するもの

となります。

画面の表示内容等は、予告なしに変わる可能性があります。

ご了承ください。

※ 前画面に戻る場合は、ご利用の携帯電話（フィーチャーフォン）

の「戻る」機能をご利用ください。

お支払い方法を選択して

ください。

第4章 (4) 支払い方法の変更手順
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⑥ 以下は、ローソン・ファミリーマート・ミニストップを選択した

場合のサンプル画面となります。

手順をご確認し、最寄りのコンビニにてお支払いください。

店頭設置端末でQRコードを

使用したお支払の場合は、

こちらを選択するとQRコードが

表示されます。

第4章 (4) 支払い方法の変更手順
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⑦ 以下は、セブンーイレブンでのお支払いを選択した場合のサンプル

画面となります。

手順をご確認し、最寄りのコンビニにてお支払いください。

お支払方法のご案内をメールにて

受取る場合は、「メール送信」を

選択してください。右側の画面が

表示されます。

受信されるメールアドレスを記入

してください。

最後に「送信」を選択してください。

第4章 (4) 支払い方法の変更手順


