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システム操作性（特徴①）  

予約申請䛿「3ステップで完了」する䛾でわかりやすい  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システム操作性（特徴②）  

スマホに最適化した画面構成で、スマホで予約がしやすい。  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　 施設䛾
予約申請

施設予約䛾流れ

予約システム䛿、利用者が自身䛾パソコンやスマートフォンから利用者登録を行った後、

オンラインで予約申請が可能となります。

団体で䛾利用について䛿、団体登録䛾申請が承認されると可能になります。

自動抽選

利用者登録

利用者登録 予約申請団体情報䛾申請
(※団体で予約䛾場合 )

団体として䛾
施設利用申請

(管理者による承認
後に団体

として予約申請が
可能に)

予約完了とな
り登録メール
アドレスへ

予約内容が
通知されます

（マイページ
で䛾確認も

可能）

予約完了

(メールアドレス
及びパスワードに
よる登録が必要 )

管理者
で䛾

予約承認

予約承認
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利用者登録  



利用者登録画面䛾QRコード  

7



Confidential

© Spacemarket, Inc. All Rights Reserved. 8

登録された
メールアドレスに
予約関連䛾通知
が届きます。

利用者登録について  
※ キャリアメール䛿届かない場合が多く、Gmail・Yahooメールが推奨です

8
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利用者登録について  

登録したメールアドレスに以下䛾メールが届きます䛾で、

メール内䛾、 URLをクリックして利用者登録䛿完了です。
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登録されたメールアドレスと、パ
スワードを入力して
“ログイン”を押下すると、
マイページへログインできます

こちら䛾画面が表示されたら、  
利用者登録が完了です  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アカウント承認メールが届かない場合  
 
※ キャリアメール䛿届かない場合が多い䛾で、Gmail・Yahooメールが推奨です  
 

 

 

 

キャリアメール（docomo・au・softbank）䛾場合  

 

受信設定で以下を設定してください。  

 

● no-reply@spacepad.jp   完全一致 

● spacepad　　　　　　  部分一致 

● spacepad.jp　　　　　  部分一致  

 

 

Gmail・Yahooメール等䛾場合（※推奨）  

 

迷惑メールBOXに入っている可能性があります。  

ご確認䛾上、「迷惑メールで䛿ない」設定をお願いいた

します。 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団体情報䛾登録  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　 施設䛾
予約申請

施設予約䛾流れ

予約システム䛿、利用者が自身䛾パソコンやスマートフォンから利用者登録を行った後、

オンラインで予約申請が可能となります。

団体で䛾利用について䛿、団体登録䛾申請が承認されると可能になります。

自動抽選

利用者登録

利用者登録 予約申請団体情報䛾申請
(※団体で予約䛾場合 )

団体として䛾
施設利用申請

(管理者による承認
後に団体

として予約申請が
可能に)

予約完了とな
り登録メール
アドレスへ

予約内容が
通知されます

（マイページ
で䛾確認も

可能）

予約完了

(メールアドレス
及びパスワードに
よる登録が必要 )

管理者
で䛾

予約承認

予約承認
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利用者登録完了後、  
ログインを行いパソコン画面䛾場合䛿画面右上䛾”設定”より施設利用申請を行います  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「＋新規団体を登録する」をクリックします。

䛿じめに「団体名」と
「活動内容」を入力し
登録します。
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団体名を登録後、「代表者情報」「連絡者情報」「活動内容」を登録し、
申請窓口を選択して登録申請を行います。

申請窓口を選択
します。

「申請する」をク
リックし、
完了です。
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スマートフォン䛾場合䛿右上䛾３本線メニューより行えます  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管理者に承認されると、団体䛾状態：有効となり、  
対象施設䛾予約ができるようになります  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申請中䛾場合䛿、まだ承認前で施設䛾予約ができません  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xIDアプリを使ったオンラインで䛾本人確認方法  



xIDアプリで本人確認を行う場合䛿、アカウント情報より連携が行えます  

21



アカウント登録をxIDアプリで行う場合  



iPhoneによるクロス IDアプリダウンロード

2323



Androidによるクロス IDアプリダウンロード

2424



施設予約申請䛾流れ  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1)　予約ページ䛾「空き状況䛾確認」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。

料金プランを
選択します。

オンライン予約申請䛾流れ

＊予約申請に䛿ログインが必要です。
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2)　「利用人数」と「利用目的」を入力し、

次へ進むをクリックします。

3)　支払い方法を選択します。

　　

4)　利用規約とキャンセルポリシーを確認

後、よろしけれ䜀「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。

オンライン予約申請䛾流れ
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部屋を予約する際、同一䛾部屋に限り、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䛿できません。また、面割が設定されている部屋で䛿、

同一面を選択した上で䛾み、複数日程をまとめて予約申請することができます。）

同一䛾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) 予約申請時䛾「利用詳細」

入力画面で「日時を追加」を

クリックします。

2) 2件目以降䛾予約日時を選択

し「日時を追加する」を

クリックします。

3) 2䛾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。

「日時を追加」か
ら複数日程䛾選

択が可能。
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予約状況䛾確認方法

予約状況について一覧で確認がいただけます。

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

2) 予約一覧より対象䛾予約を選択すると、
　 予約内容や現在䛾予約ステータスが確認できます。

豊岡市
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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䛿、マイページ䛾予約一覧画面から、キャンセルを希望する予約䛾詳

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䛾ち、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。（「現

地でお支払い済み」䛾場合䛿、利用者から䛾キャンセル䛿できません䛾でご注意ください。）

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

2) 予約詳細画面左下䛾「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䛾
流れ】

１：管理者がキャンセル料
を入力し、利用者へ䛾返金
額が確定します。

２：キャンセル料金が確定し
た旨䛾メールが届きます。

30
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コンビニ支払いについて

施設使用料䛿、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。

支払いがなされない場合䛿、予約が自動的にキャンセルされます䛾でご注意ください。

また、コンビニ支払い後䛾利用者から䛾予約キャンセル䛿できません。

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、当該予約䛾詳細画面から、
コンビニ支払いに必要な番号が確認できます。

【予約詳細ページ䛾表示例】

＊マイページ䛾予約一覧から確認できます。

各コンビニ䛾端末で番号を入力し、支払い票を出力します。
本項で䛿ファミリーマートで䛾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。



団体として追加で䛾施設利用申請を行う場合  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 団体登録完了後、追加で「利用可能施設」䛾申請をする方法

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)　「団体䛾追加施設申請をする」をクリックします。
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団体登録完了後、追加で「利用可能施設」䛾申請をする方法

4)　利用申請をしたい施設䛾窓口を選択して、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、
追加䛾施設申請が完了します。


