






       

＊シンプルアンケート欄には、使用目的（イベント名など）をご記入ください。 

連絡事項には、有料オプション以外の備品（机、椅子など）連絡事項を入力してください。 

 

⑩ 入力が完了しましたら、「確認する」をクリックします。 

        

 

⑪ 内容確認画面が表示されます。 

⑫ 必ず、利用規約、キャンセルポリシーをお読みください。 

      

        

 

 





 

【予約確認メールの画面】  （サンプル） 

  

  

⑰ 上記の URL をクリックすると予約の確認ができます。 

予約をキャンセルする場合は、画面一番下の 

      をクリックします。 

⑱ キャンセルしますがよろしいですか？のダイアログがでますので「OK」をクリックする

と、キャンセルの表示が出ます。 

 

       

 

⑲ キャンセルのメールが送信されます。 

⑳ 予約内容に変更があった場合は、オンラインで一旦元の予約をキャンセルしてから、お手

数ですが再度予約しなおして下さい。ご利用の 7 日前まではキャンセル料がかかりません

が、6 日前以降のキャンセルはキャンセル料が全額かかりますのでご注意ください。 

㉑ ご利用 6 日前以降の附属設備の追加はオンラインではできませんので、総務課貸室担当

（06-6946-5728）までご連絡ください。追加料金はご利用当日に現金でのお支払いとなり

ます。ご利用当日に追加申込書をお渡ししますので、ご提出をお願いいたします。 

㉒ 利用日前日にリマインドメールが届きます。 

㉓ 利用当日は予約完了画面あるいは印刷したものを受付でご提示ください。 

㉔ 受付にて「使用許可書・完了届」をお渡ししますので、貸室へご入室ください。 

㉕ 使用後、完了届に署名したものを受付にご提出いただき、退出ください。 

 

ありがとうございました。 

 


