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1. 予約システムの概要

予約システムは、ご自身のパソコン、スマートフォンから利用者登録後、減免団体の場合は団体登録申請を行います。登

録済みのユーザーが、オンラインで予約申請が可能となり、予約後にはスマートロックに関する情報が通知されます。
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予約システムの利用者登録は、ご自身のパソコンもしくはスマートフォンで行います。

登録後、入力されたメールアドレスにクイック認証メールが届きますので、24時間以内に確認し、登録を完了してください。

ご登録のメールアドレスに、予約に関す
る通知等が届きます。

利用規約を確認してください。

2. 利用者登録の方法



利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「設定」ボタンから
マイページにアクセスします。

【マイページ見本】

「団体管理」を
クリックします。

3. 団体登録の電子申請について



利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

2) 「団体管理」をクリック後、「＋新規団体を登録する」をクリックします。

はじめに「団体名」と
「活動内容」を入力し
登録します。

3. 団体登録の電子申請について



3) 団体名を登録後、「その他団体情報」「代表者」「連絡者」「構成員名簿」「活動内容」を登録し、登録申請を行います。

申請窓口を選択
します。（次項で
申請先を紹介し
ます。）

「申請する」をクリ
ックし、完了です。

利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

3. 団体登録の電子申請について

＊次項で申請先を確認し
てください。

「その他団体情
報」に記載の項
目もご確認くださ
い。



団体登録の申請先窓口一覧

「団体が主として使用する施設」を申請先窓口として選択してください。



【参考】 団体登録完了後、追加で「利用可能施設」の申請をする方法

1) 「団体管理」をクリックします。

2) 「団体情報を確認する」をクリックします。

3) 「団体の追加施設申請をする」をクリックします。



【参考】 団体登録完了後、追加で「利用可能施設」の申請をする方法

4) 利用申請をしたい施設の窓口を選択して、申請するをクリックし、完了です。

管理者が申請を承認すると、
追加施設申請が完了します。

追加申請時の申請コメント欄
には「追加で利用する施設
名」を記入してください。追加で利用する施設名を記入してください。



【参考】登録済みの団体に新しくメンバーを追加する方法

すでに団体のメンバーとなっている利用者は、所属する団体に新しくメンバーを追加することができます。

招待されるメンバーは、利用者登録が必要です。また、招待する人は、招待したい利用者の登録メールアドレスがわかる場合のみ追加可能で

す。

テスト団体

招待したい利用者の登録メールアドレスを
入力し、「招待する」をクリックすると、メンバ
ー追加が完了します。



1) 予約ページの「空き状況の確認」をクリックし、利用したい日時、

料金プランを選択し、次に進みます。

団体登録が完了しているアカ
ウントでログイン後、所属団
体の選択が可能となり、予約
申請を進めることができます。

料金プランを選択します。

4. 予約申請の方法

＊予約申請にはログインが必要です。



4. 予約申請の方法

2) 「利用人数」と「利用目的詳細」を入力し、

次へ進むをクリックします。

3) クレジットカード情報を入力します。 4) 利用規約とキャンセルポリシーを確認後、

よろしければ「同意する」にチェックを入れます。

「送信する」を押すと、予約
申請が完了します。

＊予約申請は、管理者の承認後、確定とな
ります。



部屋を予約する際、同一の部屋に限り、複数日程まとめて予約申請をすることができます。（異なる部屋を、複数日程ま

とめて予約申請することはできません。また、面割が設定されている部屋では、同一面を選択した上でのみ、複数日程をま

とめて予約申請することができます。）

5. 同一の部屋を予約する際に、複数日程まとめて予約申請する方法

1) 予約申請時の「利用詳細」入力画面

で「日時を追加」をクリックします。

2) 2件目以降の予約日時を選択し

「日時を追加する」をクリックします。

3) 2の作業を繰り返すことで、複数日程を

選択した上で、予約申請を進めることができ

ます。

＊最大５日程をまとめて申請することが可能です。



6. 領収書の確認方法（クレジットカード決済の場合）

クレジットカードで使用料を支払われた場合は、自身の予約一覧ページから領収書を表示することができます。

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「予
約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約一覧画面の「領収書を表示する」をクリックすると、宛名の記入画面が
表示され、宛名を登録後、領収書がオンラインで表示されます。

豊岡市



6. 領収書の確認方法（コンビニ支払いの場合）

コンビニで使用料を支払われた場合は、コンビニで受け取るレシートが領収書となりますので大切に保管してください。

【見本】



7. コンビニ支払いについて

施設使用料は、ローソン、ファミリーマート、ミニストップでも支払うことができます。コンビニで使用料を支払う場合は、予約が

承認された日から３日以内にコンビニで支払いを済ませてください。支払いがなされない場合は、予約が自動的にキャンセ

ルされますのでご注意ください。また、コンビニ支払い後の利用者からの予約キャンセルはできません。

予約申請画面で、支払い方法を「コンビニ支払い」を選択し、予約が
完了した後、当該予約の詳細画面から、コンビニ支払いに必要な番
号が確認できます。

【予約詳細ページの表示例】

＊マイページの予約一覧から確認できます。

各コンビニの端末で番号を入力し、支払い票を出力します。
本項ではファミリーマートでの操作方法を紹介します。

①マルチコピー機で「代
金支払い/チャージ」を
選択します。

②「第１番号」「第２
番号」を入力します。

③マルチコピー機から出
力されるレシートを取り
出しレジで支払います。



8. スマートロックの開錠用URLの確認について

オンラインで申請した予約が完了すると、アカウントのメールアドレス宛に、「現地のスマートロックを開けるためのURL」が送ら

れてきます。自身の予約詳細ページからも確認ができます。

施設の利用時間になると、そのURLをクリックし表示される画面の「開ける」ボタンを押すと、鍵を開けることができます。

1) スマートロックの開錠用URLを確認します。（メールもしくは予約詳細画
面から確認できます。）

メールで確認 予約詳細画面で確認

2) URLをクリックした際に表示されるページから、鍵の開け閉
めが可能となります。

利用時間において、上記のボタンから鍵
の開け閉めが可能となります。



9. 予約をキャンセル申請する方法

一度確定した予約をキャンセルするには、マイページの予約一覧画面から、キャンセルを希望する予約の詳細画面を開き

「予約をキャンセル」ボタンをクリックします。予約をキャンセルしたのち、管理者がキャンセル料を入力し、利用者に返金される

金額が確定します。（「コンビニ支払い」および「現地で支払い済み」の場合は、利用者からのキャンセルはできませんのでご

注意ください。）

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「予
約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約詳細画面左下の「予約をキャンセル」ボタン
をクリックし、キャンセル理由を選択して送信します。

【予約キャンセル申請後の
流れ】

１：管理者がキャンセル
料を入力し、利用者への
返金額が確定します。

２：キャンセル料金が確
定した旨のメールが届きま
す。

３：予約時にクレジットカ
ードで支払った金額が全
額返金され、キャンセル確
定後の使用料が新たに決
済されます。
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10. 予約内容を変更する方法

一度確定した予約の内容を変更するには、マイページの予約一覧画面から、変更を希望する予約の詳細画面を開き

「予約変更リクエスト」ボタンをクリックします。変更を希望する内容を管理者に送信し、管理者が承諾すると、変更後の内

容が確定します。 （「コンビニ支払い」および「現地で支払い済み」の場合は、利用者からの予約変更はできませんのでご

注意ください。）

1) システムにログイン後、施設一覧ページの右上「予
約一覧」ボタンをクリックします。

2) 予約詳細画面左下の「予約変更リクエスト」ボタン
をクリックし、変更内容を入力して送信します。

【予約変更リクエスト送信後の流れ】

１：管理者が変更リクエストの内容
を確認し、OKであれば承諾します。

２：変更リクエストが承認された旨
のメールが届きます。

３：変更リクエストに伴い、使用料
の変更がある場合は、予約時にクレ
ジットカードで支払った金額が全額
返金され、変更後の使用料が新た
に決済されます。
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11. よくある質問

Q パスワードを忘れました。再設定する方法はありますか？

A
ログイン画面の右側に「パスワードの再設定」画面がありますので、そちらに
登録のメールアドレスを入力し、再設定が可能です。

Q 登録済みのアカウントを削除することはできますか？

A
システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「アカウント」ページを編集するボタンをクリックすると「退会する」ボタンが
表示されますので、そこから退会しアカウントを削除することが可能です。

↓パスワード再設定画面

↓システム退会画面

Q 団体のシステム操作担当者を変更することはできますか？

A
システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「団体管理」を選択します。その後、「団体に紐づく利用者を確認する」
をクリックし、団体利用者を招待することで変更が可能です。



設定画面より、予約システムからの退会手続きを進めることができます。

【参考】退会（登録アカウントの削除）について

1) ログイン後、「設定」を選択します。 2)アカウントを選択し、「編集する」

をクリックします。

3)「退会する」をクリックし、手続きを進めます。

＊表記されている記述と同様の内容を入力すると「退会する」
ボタンが押せるようになります。

市役所 太郎

市役所 太郎
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