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会議室申込みの流れ

• １．システムから予約申込みする
• ２．レイアウト図をメールする
• ３．利用する
• ４．請求書に基づき、入金する

• （キャンセル時は別マニュアルを参照してくださ
い。）



1.貸会議室のページを開く

• 尼崎商工会議所トップページの「貸会
議室」をクリックします。



2.尼崎商工会議所会館予約システ
ムを開く

• 「尼崎商工会議所会館予約シ
ステム」をクリック

画面作成中



3.利用したい研修室の「空き状況
を確認する」を開く

• 「尼崎商工会議
所会館予約シス
テム」をクリック
すると、貸室の
一覧が出てきま
すので、「空き
状況を確認す
る」をクリックし
てください。



4.利用したい時間帯を選ぶ

• 利用したい研修室を選ぶと空き状況が分かります（○申込可▲キャンセル待
ち×不可）。利用したい時間帯をクリックしてください。
（例：7/14（火）9：00～12：00）



5.利用したい時間帯を選ぶと次のような表示
になります。

• 選択可能な時間帯が表示されますので、利用したい時間帯をクリックしてく
ださい。 （例： 7/14（火） 9：00～12：00）



6.色のついた部分を選択すると申込画面になります。

• 7/14（火）9：00～12：00であるため「9：00から12：00まで」となっていることを確認して下さい。

• 利用人数は暫定で構いませんので、入力をお願いいたします。

• ②有料の備品の利用がございましたら、□にチェックをお願いします。

①

②



7.時間帯を入力し、更にスクロールするとお客様の利用者登録画面になります。
＊の部分は必須項目ですので、漏れなく入力をお願いいたします。

• 案内板表記内容は、１階会議室案内の電子掲示板と会議室前の案内に表示す
る内容をご記載ください。



8.申込最終画面
• 申込内容に誤りがなけれ
ば、＊の「個人情報の取り
扱いに関するご案内」に
ご同意の上、申込を確定
してください。

• ※この段階で見積書を出
力することができます。



9.申込が終わると・・・

• 予約を入れた場所が○ではなく“▲”または“×”と表示されます。これは、「×」が予約が不可（既に予約されてい
る）、「▲」がキャンセル待ちの意味です。※上に記号の意味が記載してあります。

• 「▲」は当所がその申込内容を確認した上で承認されると解消されて「×」の表記になります。



10.レイアウト図の提出について

• 会議室の机のレイアウトを下記URLからダウンロードして、尼崎商工会議所あてに提出してください・

URL：

画面作成中


	尼崎商工会議所�会議室予約フロー�マニュアル
	会議室申込みの流れ
	1.貸会議室のページを開く
	2.尼崎商工会議所会館予約システムを開く
	3.利用したい研修室の「空き状況を確認する」を開く
	4.利用したい時間帯を選ぶ
	5.利用したい時間帯を選ぶと次のような表示になります。
	6.色のついた部分を選択すると申込画面になります。
	7.時間帯を入力し、更にスクロールするとお客様の利用者登録画面になります。�　＊の部分は必須項目ですので、漏れなく入力をお願いいたします。
	8.申込最終画面
	9.申込が終わると・・・
	10.レイアウト図の提出について

