
豊川商工会議所会場予約受付システム
利用者マニュアル
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新規利用登録(初めてシステムを利用する場合はお手続きください)

①利用登録をクリックしてください。

②表示される「会場予約システム
利用ルールについて」をご確認く
ださい。

➂同意をクリックすると、利用者情
報入力画面が表示されます。

④利用者情報を入力してください。

⑤入力後確認ボタンをクリックして
ください。
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⑥入力内容を確認後、登録ボタン
をクリックしてください。

⑦登録したメールアドレスにURLが
届きます。

⑧URLをクリックすることで登録申

請は完了です。後日、本会議所で
審査後、登録したメールアドレス
宛に利用者IDと仮パスワードが通
知されます。

メールに届いた
URLをクリック

〇メールが届かない場合は、本会議所までお問い合わせください。(0533-86-4101)

〇ID・パスワードの発行には数日かかることがありますので、ご了承ください。
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※メール送信指定
会場予約時やパスワード・連絡
先変更時などのお客様の処理の
結果をメールアドレスへ送信する
か設定できます。



通知メールが届いた後

⑨ログインをクリックしてください。

⑩メールで届いた利用者IDと仮パス
ワードを入力してください。

⑪仮パスワード変更画面が表示され
ますので、利用者様で新しいパスワー
ドを設定していただき、利用登録完了
です。

※パスワードは数字と英大小文字
の組み合わせで、 8文字以上で
登録してください。
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利用者登録は初回のみ行っていた
だければ、今後の予約は同じ利用
者IDとパスワードで予約が取れま
す。



予約方法(利用登録完了後、利用できます)
①会場予約受付システムよ
りログインをクリックしてくだ
さい。

②利用者ID、パスワードを入
力して、ログイン。

➂空き状況の確認をクリック
してください。

④ご希望の日を指定し、予
約したい会場・時間の〇をク
リックまたはドラッグをして選
択してください。
※利用日の10日前までに
お申し込みください。

⑤選択が全て終わったら申
込トレイに入れるをクリックし
てください。(複数日予約希望

の場合は、日毎に申込トレイ
に入れてください。)

5



⑥催事区分、催事詳細、催し
物名を入力後、情報入力ボタ
ンをクリックしてください。
※システム上で催事案内を掲載し
ています。インターネットへ公開
したくない場合は公開しないを選
択してください。

⑦利用情報を入力してください。
※利用目的が展示会または健康
診断会場の場合は、「加算項目
について」を確認・クリックし、「加
算」をクリックしてください。

⑧備品を使用したい場合は備品を
クリックしてください。該当会場で使
用できる備品の一覧より使用した
い備品をお選びください。

内容を確認後、確定をクリック
してください。
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⑨注意事項をご確認の
上、同意して申し込むを
クリックしてください。

⑩予約完了です。ご登録
いただいたメールアドレ
ス宛に予約受付メールが
届きますのでご確認くだ
さい。
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お支払い方法（入金確認後、仮予約から本予約になります)

本所で予約内容確認後、請求書を発行いたし
ます。請求書はマイページより申込みの確認・
取消からダウンロードできます。
※ダウンロード可能になりましたら、ご登録のメー
ルアドレスへご連絡させていただきます。
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今までの利用履歴の一覧が表示されます。該当日時と
会場をご確認の上、お支払いをクリック

選択した会場予約の支
払い状況や支払期日な
どを確認できます。支払
をクリックしてください。
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請求書をクリックしますと、請求書がダウンロードできます。
！注意！支払期日までにご入金がない場合、キャンセル扱いになります。

支払方法をお選びいただき、お支払い願います。
なおいずれの支払い方法でも必ず支払期日までにお支払いください。
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予約完了後

本所で会場利用料の入金が確認できましたら、当日
持参していただく利用許可書を発行いたします。

マイページの申込みの確認・取消をクリックしてくだ
さい。

注意！ 本所での入金確認で数日かかることがあり
ます。
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利用履歴より該当する日時
と会場をご確認の上、申請
内容をクリックしてください。

利用許可書をダウンロードできます。利用当日になりましたら、利用
許可書を本所職員又は管理人へご提示していただき、会場を利用
してください。
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予約の確認・キャンセル

注意！
利用日が 1 ヶ月以上先となる仮予約の利用内容を変更及びキャンセルす
る場合、以下の方法で予約をキャンセルすることができます。
本予約(お支払い終了している予約)や利用日が 1 ヶ月をきっている仮予
約は、本所ホームページ掲載の「会場利用内容変更連絡票」、「会場利用
取消連絡票」を提出してください。

マイページから、申込
みの確認・取消をクリッ
クしてください。
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①取消したい会場の内容
詳細をクリックしてください。

②申込内容詳細の取消を
クリックすると予約がキャ
ンセルできます。

キャンセルした予約は元
に戻せません。

再度ご利用になる場合や、
会場予約内容を変更した
い場合は、新たに予約の
申込を行ってください。


