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ご利⽤にあたり
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本予約システムは、お住いの地域の公共施設の予約・支払いができるクラウド型シ
ステムです。
利⽤するには「本予約システム」のアカウントを作成する必要がございます。
⾃治体の案内に従ってまず利⽤者アカウントを作成してください。

 迷惑メールの除外設定
 ログインパスワードの設定
 ログイン方法
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- 迷惑メールの除外設定

4



ConfidentialConfidential

5

「本予約システム」から各種メールがご利⽤者様に届くためには、
「本予約システム」のメールが迷惑メールに入らないように、
設定いただく必要がございます。

各キャリア（ソフトバンク／NTTドコモ／auなど）の迷惑メール設定で
「@machikagi-remote.jp」のメールが受信できるように設定ください。

① ご利⽤中の端末にて、メールの受信設定を確認

迷惑メールの除外設定ご利⽤にあたり

■ソフトバンク
https://www.softbank.jp/mobile/support/mail/antispam/email-i/white/
■NTTドコモ
https://www.nttdocomo.co.jp/info/spam_mail/spmode/domain/
■au
https://www.au.com/support/service/mobile/trouble/mail/email/filter/detail/domain/

※詳細はお近くの携帯ショップにお問い合わせください

https://www.softbank.jp/mobile/support/mail/antispam/email-i/white/
https://www.nttdocomo.co.jp/info/spam_mail/spmode/domain/
https://www.au.com/support/service/mobile/trouble/mail/email/filter/detail/domain/
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- ログインパスワードの設定
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ログインパスワードの設定ご利⽤にあたり

① 初回ログインが案内されたメール内のURLをクリック

※このメールを受信するためにはまず、お住まいの自治体の案内に従って
「本予約システム」のアカウントを作成する必要があります。
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ログインパスワードの設定ご利⽤にあたり

②パスワード入⼒後、「変更する」をクリック

パスワードを設定するとトップページに遷移し、
アカウント作成が完了します。
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- ログイン方法
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① トップページ右上のメニューボタンをクリック
② 「ログイン」をクリック

ログイン方法ご利⽤にあたり

メニューボタン

○○市公共施設予約システム
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③ 予め自治体から発⾏された利⽤者IDと、
設定したパスワードを入⼒してログインをクリック

IDを⼊⼒

設定したパスワードを⼊⼒

ログイン方法ご利⽤にあたり
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施設を予約する
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こちらでは利⽤したい施設の選択および、
予約〜決済の方法や予約状況の確認方法までをご紹介します。
また、施設予約を簡略化するTipsもいくつかご紹介いたします。

 空室状況の確認
 施設の予約（先着施設の場合）
 施設の予約（抽選施設の場合）
 オンライン決済方法
 予約状況の確認
===
お気に入り施設の登録
繰り返し予約
部屋の切り替え
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- 空室状況の確認
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空室状況の確認施設を予約する

① トップページ右上のメニューボタンをクリック
② 「施設予約」をクリック

○○市公共施設予約システム
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空室状況の確認施設を予約する

③ 空室状況を確認したい施設の「部屋の一覧」をクリック
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空室状況の確認施設を予約する

④ 空室状況を確認したい部屋の「空室カレンダー」をクリック
⑤ 申請内容を選択後、「空室カレンダー」をクリック

○○公⺠館

○○公⺠館

○○公⺠館
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空室状況の確認施設を予約する

⑥ 空き状況をカレンダー上で確認

カレンダー上に表示されている各アイコ
ンの意味は以下のとおりです。

-先着予約の施設の場合-
◯︓予約できる枠がある
✕︓予約できる枠がない

-抽選施設の場合-
☆︓抽選申込できる枠がある
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予約できる枠がカレンダー下部に表示されま
す。
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空室状況の確認施設を予約する

⑦ 利⽤したい⽇付の中のアイコンをクリック

■時間枠に対して料⾦が設定されている場合

■単位時間に対して料⾦が設定されている場合
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- 施設の予約(先着施設の場合)
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「本予約システム」では、予約申請から予約成⽴まで、以下のようなフローで進⾏します。
次項以降ではまず、予約方法が「先着」の施設における予約申請(6ステップ)の⾏い方に関
してご紹介します。

■予約フロー

(自治体)

①利⽤⽇
の選択

②申請内容
の入⼒

③備品の
選択

④支払い方法
の選択

⑤申請内容
の確認

⑥申請
完了

予約申請手順

※施設運⽤によっては予約成⽴後に支払いが発⽣する可能性もございます。
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施設の予約（先着施設の場合）施設を予約する

① 空室カレンダー上で空きを確認して、
⽇付の中のアイコンをクリック

予約できる枠がカレンダー下部に表示されま
す。
■時間枠に対して料⾦が設定されている場合

■単位時間に対して料⾦が設定されている場合
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施設の予約（先着施設の場合）施設を予約する

② カレンダー下部に表示された、灰色の空きコマをクリック

先着 となっていることを
確認してください。

※予約申請上限に到達すると、
他の⽇を選ぶことができなくなります。
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施設の予約（先着施設の場合）施設を予約する

③ 利⽤申請内容を入⼒後、「備品の選択」をクリック

クリックすると、前回の予約申請時に
入⼒した申請内容が自動入⼒されます。

連続するコマを予約する場合は、利⽤時間を
変更してください。
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施設の予約（先着施設の場合）施設を予約する

④ 使⽤したい備品に、数量を入⼒

三角ボタンをクリックすると、
備品・付帯設備詳細が表示されます。
付帯設備の場合は、利⽤時間の変更も可能です。

○○公⺠館
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施設の予約（先着施設の場合）施設を予約する

⑤ 「支払方法の選択」をクリック

備品を使⽤しない場合は、
何も入⼒せず「支払方法の選択」をクリックし
てください。
※強制貸出の備品の場合は自動で数量が入⼒さ
れます。

○○公⺠館
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施設の予約（先着施設の場合）施設を予約する

⑥ 支払い方法を選択し「申請する」をクリック

※減免を希望する場合は、「減免を希望する」に
チェックして減免申請理由を記入してください。
※減免を希望した場合、支払い方法の選択は”申
請許可後”となります。

こちらのページが利⽤申請に当たり最後の手続きとな
るページですので、申請内容をよくご確認ください。

○○公⺠館
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施設の予約（先着施設の場合）施設を予約する

⑦ 申請内容を確認

申請内容は、メールでも届きます。
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施設の予約（先着施設の場合）施設を予約する

⑧ 利⽤料⾦の支払い

施設案内に従って、料⾦をお支払いください。
期⽇までに支払いが確認できない場合、自動的に予約が取り消されますのでご注意ください。
オンライン決済方法に関しては別の項目でご説明します。
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- 施設の予約(抽選施設の場合)
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※当選後は、抽選を確定させるために
予約申請を⾏ってください。

30

本予約システムにおいて、抽選の対象は「利⽤申請の権利」です。
当選したら予約成⽴ではなく、当選後に利⽤者は改めて予約申請を⾏う必要があります。
当選後の予約フローは、先着施設と同様の流れとなります。

■抽選申込フロー

■予約フロー

(自治体)
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施設の予約（抽選施設の場合）施設を予約する

① 空室カレンダー上で☆アイコンを確認して、
⽇付の中のアイコンをクリック

抽選申込できる枠がカレンダー下部に表示さ
れます。
■時間枠に対して料⾦が設定されている場合

■単位時間に対して料⾦が設定されている場合
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施設の予約（抽選施設の場合）施設を予約する

② カレンダー下部に表示された、灰色のコマをクリック
③ 内容を確認し、「抽選申込する」をクリック

抽選申込可 となっていることを
確認してください。
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施設の予約（抽選施設の場合）施設を予約する

④ 抽選申込を確認

抽選実施まで、「抽選待ち」と表示されます。

抽選申込受付は、メールでも届きます。
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施設の予約（抽選施設の場合）施設を予約する

抽選申込の上限数に達すると、他の⽇を選ぶことができなくなります。
抽選申込を取り消す場合は、水色のコマをクリックした後「抽選申込の取消」をクリックし
てください。
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施設の予約（抽選施設の場合）施設を予約する

※当選の場合
⑤ 抽選結果をメールで確認し、URLをクリック
⑥ 遷移先で申請内容を確認し、「利⽤申請する」をクリック

当選したものの利⽤でき
なくなってしまった場合
は、「辞退する」を選択
してください。

当選の場合、当選を知らせるメールが届きます。
メールに書かれている期⽇までに利⽤申請を⾏い、予約を確定させてください。
このままの状態では利⽤確定にはなりません。
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施設の予約（抽選施設の場合）施設を予約する

※当選の場合
⑦ 利⽤申請内容を入⼒
施設の予約（先着施設の場合）を参考に、利⽤申請内容の入⼒を⾏ってください。
以降、先着施設の場合と同様の流れとなります。

本予約システムにおいて、抽選の対象は「利⽤申請の権利」となるため、
当選後に利⽤者は利⽤申請を⾏う必要があります。

抽選に落選した場合は、落選を知らせるメールが届きます。
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○○市公共施設予約システム
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施設の予約（抽選施設の場合）施設を予約する

メールの他に、以下の方法で抽選結果の確認を⾏うことが可能です。

① トップページ右上のメニューボタンをクリック
② 「抽選申込状況」をクリック

③ 抽選申込カレンダーから
状況を確認したい抽選を選択

当選すると、申し込んだコマが
「確定待ち」の表示に変わります。

「辞退」や「落選」
は、このような表示
となります。
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-オンライン決済
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支払い方法としてオンライン決済を利⽤する場合は、
申請内容入⼒時に決済方法を指定する必要があります。
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オンライン決済施設を予約する

① 支払い方法選択時、「オンライン決済」を選択
② 「申請する」をクリック

「申請する」を押すと予約申請が完了します。
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○○市公共施設予約システム
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オンライン決済施設を予約する

③申請許可後に発⾏される支払いURLをクリック

① トップページ右上のメニューボタンをクリック
② 「予約状況」をクリック

■支払いURL確認方法
③ オンライン決済で申請した予約をクリック

④ 申請内容最下部の支払いURLをクリック

その他、申請許可のメールにも支払いURLが記載さ
れます。
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オンライン決済施設を予約する

④ 表示された中から支払い方法を選択し、
「確認する」をクリック

○○施設利⽤料

外部決済サイトに遷移しています。
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オンライン決済施設を予約する

⑤ ページ案内に従って支払いを完了
■クレジットカードの場合 ■Pay Payの場合
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オンライン決済施設を予約する

⑥ 申請内容にて予約成⽴を確認
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-予約状況の確認
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予約状況の確認施設を予約する

① トップページ右上のメニューボタンをクリック
② 「予約状況」をクリック

○○市公共施設予約システム
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予約状況の確認施設を予約する

③ カレンダーの中から、状況確認を⾏いたい予約をクリック

ご自身の申請状況や予約状況を、一覧で確認できます。
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予約状況の確認施設を予約する

※予約ステータスごとに確認したい場合
④ 「予約状況」をクリックして、確認したいステータスを選択

■予約の一覧
これまでの⾏ったすべての予約が表示されます。
■申請中
申込は⾏ったものの、自治体の許可が済んでいない予約が表
示されます。
■支払い待ち
支払いが済んでいない予約が表示されます。
■否認
自治体の許可が下りなかった予約が表示されます。
■未返⾦のキャンセル
キャンセルされた予約の中で、料⾦の返⾦が未完了の予約が
表示されます。
■キャンセル
キャンセルされた予約が表示されます。
■予約済み
支払い済みの予約が表示されます。

○○市公共施設予約システム
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予約状況の確認施設を予約する

予約カレンダーの⾒方は以下のとおりです。

■予約成⽴
自身の予約が成⽴した枠を表します。

■申請中
自身が申請中の枠を表します。
申請内容が許可されると、「申請許可」に
変わります。

■申請許可
自身の予約申請が許可された枠を表します。
申請内容が承認されると、「予約成⽴」に変
わります。
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-「お気に⼊り施設」の登録
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よく使う施設を登録して常にトップページに表示させることにより、
施設予約成⽴までをよりスムーズに⾏うことができます。
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① ログイン後、右上のメニューボタンをクリック
② 「アカウント設定」をクリック

「お気に⼊り施設」の登録施設を予約する

○○市公共施設予約システム
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③ 「設定を変更」をクリック

「お気に⼊り施設」の登録施設を予約する

example@example.co.jp

mailto:example@example.co.jp
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④ お気に入り施設の選択（2種類）

1 「施設を選択してください」の
文字をクリックした後、登録したい施設
をスクロールして選択してください。

2 文字を入⼒し、
登録したい施設を選択してください。

「お気に⼊り施設」の登録施設を予約する

○○公⺠館

○○公
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⑤ 施設選択後、「設定を変更」をクリック

登録した施設がトップページに表示され、
次回以降の予約をより簡単に⾏うことが出来ます。

「お気に⼊り施設」の登録施設を予約する

○○公⺠館

○○公⺠館
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-繰り返し予約
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複数回の利⽤が予め決まっている場合、
予約申請時に特定の規則に則って一括予約を⾏うことが可能です。
繰り返し予約は、先着のみ利⽤可能です。
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① 申請内容入⼒時、「繰り返し」の下のボックスをクリック
② 繰り返しで取りたい予約ルールを選択

繰り返し予約施設を予約する

○○公⺠館

○○公⺠館

繰り返しで申請したい予約ルールを以下より
選択してください。

・毎⽇
・毎週の指定曜⽇
・毎月の同⽇
・毎月の同週指定曜⽇
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③ 利⽤終了⽇を選択

繰り返し予約施設を予約する

繰り返しルールで[毎週の指定曜⽇]を選択し
た場合は、
利⽤終了⽇のほかに、利⽤曜⽇をクリックし
てください。

○○公⺠館
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④ 利⽤申請の入⼒

繰り返し予約施設を予約する

繰り返し予約を⾏いたいコマが既に別の予約で埋
まっている場合等は、エラーメッセージがページ
上部に表示され、次のページに進めません。
予約したい⽇を再度確認し、予約申請を進めてく
ださい。

繰り返し予約の選択が完了したら、
利⽤申請内容を入⼒し、施設予約を進めてく
ださい。
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-部屋の切り替え

58

空室カレンダー上で、施設内の部屋を簡単に切り替えることができます。
施設内における空室状況の⽐較にご利⽤ください。
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① 「部屋」の横の枠内をクリックし、
空室状況を確認したい部屋を選択

部屋の切り替え施設を予約する
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施設予約をキャンセルする
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諸事情により利⽤ができなくなってしまった場合は、予約のキャンセルをお願いし
ます。

※設定によっては、システム上で予約のキャンセルができない場合がございます。
その場合は恐れ⼊りますが、予約した施設の窓口までお問い合わせください。
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施設予約をキャンセルする
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① トップページ右上のメニューボタンをクリック
② 「予約状況」をクリック

○○市公共施設予約システム
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施設予約をキャンセルする
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③ 表示された予約カレンダーの中から、
キャンセルしたい予約をクリック
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施設予約をキャンセルする
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④ ページ下部にある「キャンセルする」をクリック
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施設予約をキャンセルする
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「一括でキャンセルする」をクリックすると、
申請内のすべての予約にチェックが入ります。

■繰り返しで申請した予約のキャンセルを⾏いたい場合
④’ キャンセルしたい予約を選択した後、

ページ下部の「キャンセルする」をクリック
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施設予約をキャンセルする
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⑤ キャンセルを確認

1 キャンセルが確定すると、
「予約をキャンセルしました。」というメッセー
ジが表示されます。

2 予約カレンダーに表示されるステータスが
「キャンセル」に変わります。
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施設を利⽤する
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「本予約システム」に掲載の施設利⽤方法や、
自治体からの案内にしたがって施設の利⽤を⾏ってください。

 暗証番号の確認
 スマートロックの解錠
 施設利⽤方法の確認
 お知らせの確認
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- 暗証番号の確認

67

施設にスマートロックやキーボックスが設置されている場合は、
予め伝えられた暗証番号での解錠が可能です。
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暗証番号の確認施設を利⽤する

① トップページ右上のメニューボタンをクリック
② 「予約状況」をクリック

○○市公共施設予約システム
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暗証番号の確認施設を利⽤する

③ カレンダーから、利⽤方法を確認したい予約をクリック
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暗証番号の確認施設を利⽤する

④ 「暗証番号」のタブをクリックして、暗証番号を確認

繰り返し予約の場合は以下のような画面と
なります。三角ボタンを押して、暗証番号
を確認してください。
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暗証番号の確認施設を利⽤する

⑤ 予約成⽴メールにて、暗証番号を確認

メールでも、スマートロックの暗証番号の確認が可能です。
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暗証番号の確認施設を利⽤する

施設にスマートロックが設置されていない場合、以下のような画面となります。
暗証番号は表示されません。
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- スマートロックの解錠
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スマートロックやキーボックスの解錠方法をご紹介いたします。
利⽤終了後は、鍵の返却や施錠忘れにご注意ください。
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スマートロックの解錠施設を利⽤する

ボタンタイプの解錠方法

スマートロックがボックスに設置され、
中に物理鍵が入っている場合もございます。
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タッチパネルタイプの解錠方法

スマートロックの解錠施設を利⽤する
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各施設に記載されている注意事項や利⽤方法の確認方法をご紹介します。
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施設利⽤方法の確認施設を利⽤する

① トップページ右上のメニューボタンをクリック
② 「予約状況」をクリック

○○市公共施設予約システム
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施設利⽤方法の確認施設を利⽤する

③ カレンダーから、利⽤方法を確認したい予約をクリック



ConfidentialConfidential

79

施設利⽤方法の確認施設を利⽤する

④ 「施設情報」のタブをクリックして、注意事項を確認

注意事項が自治体で設定されていない場
合は、表示されません。
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施設利⽤方法の確認施設を利⽤する

⑤ 「施設情報」のタブから、施設名の横にある
□ マークをクリック

⑥ 施設の情報のページにて、利⽤方法を確認

利⽤方法やその他情報が自治体で設定さ
れていない場合は、表示されません。
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施設利⽤方法の確認施設を利⽤する

⑦ 「部屋情報」のタブから、施設名の横にある
□ マークをクリック

⑧ 部屋の情報のページにて、利⽤方法を確認

利⽤方法やその他情報が自治体
で設定されていない場合は、表
示されません。



Confidential

- お知らせの確認
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トップページから、自治体からのお知らせを⾒ることができます。
定期的なご確認をよろしくお願いいたします。
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お知らせの確認施設を利⽤する

① ログイン後のトップページにて、
確認したいお知らせをクリック


