
　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

①タブ「施設の空き状況」を選択し、
②カレンダーから使用を希望する日を選択します。

★事前にログインしておくと、その
後の操作がスムーズになります★

②
①
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【青梅テスト団体】



　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

③カレンダー下にある施設一覧から、使用を希望する施設を選択します。

③
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

④使用を希望する部屋・時間の枠を選択します（複数の部屋を同時に選択可）。
　 選択 を解除したい場合は、もう一度その枠を選択してください。
⑤選択できたら、申込トレイに入れるを選択します。

④

⑤
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

⑥情報入力を選択し、必要事項を登録します。

⑥
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

⑦人数入力・利用目的・質問事項（施設により異なる場合があります）を登録し、
⑧「確定」を選択してください。

⑦

⑧
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

※同時に複数の部屋や日程を選択している場合は「他の申込も同じ設定にする。」
にチェックマークを入れることで他の予約の情報入力を省略することができます。

※
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

⑨備品の設定がある施設については備品を選択し、
⑩使用する備品の数を選択して「確定」を選択してください。

⑨

⑩
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

⑪申込内容に間違いがなければ、注意事項を確認の上で「同意して申し込む」を選択
します。情報に誤りがある場合は、再度「情報入力」を選択して訂正してください。

⑪
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

予約の申込が完了しました。使用料を「現金」でお支払いの方は直接、取扱窓口まで
お越しください。「キャッシュレス決済」によるお支払いについてはＰ46からの＜各
種支払い方法＞をご参照ください。
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