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はじめに 

この文書は、協同組合 金沢問屋センター様向け会場予約システムのご利用方

法について  説明したものです。 

変更履歴 

2019/12/24 初版作成 

対応機種 

本システムでは、以下のオペレーションシステム(以下、OS と記載)、           

ブラウザをサポートしています。 

それ以外のブラウザを使用した動作は、保証いたしません。 

 

OS ブラウザ 

Windows7 以上 Internet Explorer 11 以上 

Google Chrome 最新版 

Android, IOS Google Chrome 最新版 
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利用者向け機能 

1. 概要 

本システムの利用者は、以下の操作ができます。 

また、P.4 に会員登録～会場利用までの簡単な説明があります。 

 

操作 操作概要  

利用者の新規登録 予約システムに利用者を登録します。 P.7 

料金見積 予約料金の見積を表示します。 P.11 

空室の確認 現在、予約できる部屋を表示します。 P.15 

予約の申込 会場を予約します P.16 

予約内容の確認、変更 予約した内容を確認、変更します。 P.25 

利用者情報の確認、変更 登録した利用者の情報を確認、変更 P.28 
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2. 初めてのお客様へ 

この章では、初めて会場予約システムを利用するお客様に向け、会員登録か

ら利用料金のお支払いまでの流れを簡単に説明します。 

なお、各操作の詳細についてはその操作のページをご確認ください。 

(1) お客様情報の登録 (P.7) 

まず、お客様の情報を登録します。 

登録された内容を元に、請求書を発行いたしますので、ご注意願います。 

また、メールアドレスが必要となりますので、事前にご用意ください。 

（携帯電話のメールアドレスでも構いません） 

(2) 空室の確認 (P.15) 

登録後、予約状況検索にて空室状況を確認します。 

斜線や塗りつぶしされているマスが予約済みの時間帯であり、 丸が描かれて

いるマスが空室の時間です。 

表中の縦線は、30 分毎に灰色、60 分毎に黒色の線が描かれます。 

 

図 1  予約状況画面例 
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(3) ご予約申込み (P.16) 

空室のマスをクリックすると、予約申込をする画面に移動します。 

申込画面で、予約される日時や備品等を入力して下さい。予約確定後、予約

内容をメールで送付いたしますので、間違いがないか再度ご確認ください。 

また、下の「事務局の承認」以前であれば、内容変更とキャンセルができま

す。 

 

図 2 予約申込画面（一部） 
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(4) 事務局の承認 

本システムの担当者が予約内容を確認し、不備や確認事項がなければ承認し

ます。 

ただし、なにかしら不備や確認事項があった場合、事務局からお客様に連絡

を取る場合があります。 

事務局の承認後、以下の操作が変化します。 

1. 承認後に申込内容を変更した場合、もう一度担当者が内容を確認、承認

いたします。 

 

(5) 予約申込金の支払 

１F、２Fのホールをご利用の場合に、事務局より予約申込金の請求を行う場

合がございます、請求のあった場合は 1週間以内のご入金をお願いします。 

(6) 会場の利用 

予約された利用日に、会場をご利用します。 

(7) 利用料金の支払い 

利用料金については、ご利用後に事務局窓口への現金でのお支払か発行され

た請求書に対しての銀行振込にてお願いします。 
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3. 会員登録 

注：登録時にメールアドレスが必要です。お持ちになられない場合、アスパ

ム事務局までご連絡下さい。 

(1) 登録画面に移動します。 

画面上部の「お客様情報登録」を押します。 

「初めてのお客様へ」から移動した場合は、押す必要はありません。 

 

図 3 画面上部(お客様情報登録選択中) 

(2) 注意事項の確認、同意 

注意事項を確認し、同意いただけるのであれば、「同意します」ボタンを押

して下さい。同意していただけないのであれば、会場を貸し出すことができま

せん。 

 

図 4  注意事項と同意ボタン 
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(3) お客様情報入力 

表示されるユーザ登録画面にて、登録に必要なお客様の情報を入力して下さ

い。（*が付いている項目は 必ず 入力して下さい。） 

郵便番号* お客様が所属している会社の郵便番号 

住所* お客様が所属している会社の住所 

郵便番号を入力後、隣の検索ボタンを押しますと、郵便

番号に対応する住所が自動的に入力されます。 

 

図 5  住所の自動入力 

会社名* お客様が所属している会社のお名前 

同じ会社内で複数の担当者が予約したい場合、請求書は

1 つにまとめて発行いたします。(会社名をキーワードに

まとめます。) そのため、請求先が異なる場合、会社名と

部署名を入力して下さい。 

部署 お客様が所属している部署のお名前 

担当者氏名* お客様のお名前 

電話番号* お客様が必ず受け取られる電話番号 

固定電話か携帯電話いずれかは必須入力 

FAX 番号 お客様が所属している会社の FAX 番号 

メールアドレス* お客様が必ず受け取られるメールアドレス 

お支払方法 毎回現金払い、毎回請求書発行、都度選択するかを選択

します。 

パスワード* お客様ではない人が、予約できないようにするための合

言葉です。忘れないようご注意願います。 

入力内容は、5 文字以上 8 文字以下の英数字を入力して

下さい。 

パスワード 

（確認用）* 

パスワードの入力を間違えていないか確認するため、も

う一度入力して下さい。 
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図 6  お客様情報の入力画面 

(4) お客様情報入力終了 

全て入力した後、「確認」ボタンを押して下さい。 

 

図 7  確認ボタン 

注意： 未入力の項目などがあった場合、該当項目の下に赤字の注意書きが表

示されます。注意書きに従い、入力内容を訂正して下さい。 
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図 8  入力エラー例 

(5) 入力内容確認 

入力内容を確認する画面が表示されるので、間違いがないか再度確認して下

さい。 

修正したい場合は、「内容修正」ボタンを押して下さい。 

間違いがない場合は、「確定」ボタンを押して下さい。 

 

図 9  入力内容確認画面 

(6) 新規登録完了 

「空室検索」に移動し、新規登録が確定します。 
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4. 料金見積 

注：事前に「空室検索」にて、利用したい日付、会場が予約されていないか

確認して下さい。 

(1) 申込・見積入力ボタンを押す 

画面上部にある「申込・見積入力」のボタンを押し、予約内容を入力する画

面を表示させて下さい。 

 

図 10  画面上部（申込・料金見積選択中) 

 

(2) 利用期間の選択 

1. カレンダーマークを押すと、カレンダーが表示されるので、利用したい日

付を選択して下さい。 

2. 正しく入力されると設定した日付分の入力項目が表示されます。 

なお、1 日だけ利用する場合、利用日のどちらにも同じ日付を選択して下さ

い。 

 

図 11  利用日記入例 
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(3) 利用時間、利用会場の設定 

1. まず表示された入力項目の使用時間を選択します。 

利用時間は、30 分区切りで設定できます。 

設営・撤収を含んだ時間を設定してください。 

 ※1F,2F のホールは 6:00～22:00、4F の会議室は 7:00～21:00 

の予約が可能です。 

2. つぎに利用会場を選択してください。 

利用会場には使用可能な会場のみ表示されています。 
 

3. つぎに設営時間を入力してください。（1F,2F ホールのみ） 

設営作業の有無と設営時間を入力してください。 

※設営時間は１．の使用時間のうち設営作業にかける時間を入力します。 
 

4. つぎに撤収時間を入力してください。（1F,2F ホールのみ） 

撤収作業の有無と撤収時間を入力してください。 

※撤収時間は１．の使用時間のうち撤収作業にかける時間を入力します。 
 

5. つぎに入場料徴収を入力してください（1F,2F ホールのみ） 

ホールを利用した催し物を行う際に入場料の徴収有無を入力します。 
 

6. つぎに冷暖房の利用を入力してください 

冷暖房の利用有無と利用時間を入力してください。 

※利用時間は１．の使用時間以内に収まる時間を設定します。 
 

7. 利用人数（参集人数、駐車場の利用）の入力 

主催者、お客様のそれぞれの会場利用人数及び駐車場の利用台数を入力し

ます。 

 

図 12  利用時間記入例 
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(4) 備品選択（無料、有料） 

備品を利用する場合、必要個数を選択して下さい。 

なお、備品の個数には限りがあります。全て予約済みの場合、申込みできな

いことがあります。予めご了承ください。 

 

図 13  備品選択例（レーザーポインター１個、プロジェクター1 台） 

 

(5) 予約する会場の追加 

複数の会場を予約したい場合、「予約する会場を追加」ボタンを押して頂き、

「(3). 利用日と利用会場の設定」以降と同じ手順で入力して下さい。 

 

図 14  会場選択追加例 

(6) 決定 

「決定」ボタンを押すと、入力された申込内容を送信します。 

内容に不備があった場合、何処に不備があるのか表示いたしますので、対象

項目を修正し、もう一度「決定」ボタンを押して下さい。 

 

図 15  不備のある項目 
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(7) 内容、利用料確認 

お申込内容と利用料金の明細、請求宛先が表示されます。 

お申込内容に不備がないか確認して下さい。 

 

図 16  お申込内容例（一部） 

(8) 内容修正、予約 

お申込内容を修正する場合は、画面下の「見積りの内容を変更する」ボタン

を押しますと、先ほどの申込を入力する画面に戻るので、適宜修正して下さい。 

この内容でご予約される場合は、以下の手順で申込をおねがいします。 

 本システムに登録済みのお客様は、「登録済みのお客様はこちら」ボタンを

押し、ログイン後に申込して下さい。 申込手順に移動する。 

 本システムに未登録のお客様は、「初めてのお客様はこちら」ボタンを押し、

登録後に申込をして下さい。 ご利用手順に移動する。 
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5. 空室の確認 

(1) 予約状況検索ボタンを押す 

画面上部の「空室検索」ボタンを押して下さい。 

 

図 17  画面上部（空室検索選択中） 

(2) 確認したい会場を選択する。 

利用したい会場の文字をクリックして下さい。 

現在表示中の会場は、赤色で表示されます。 

 

図 18  会場の選択項目（大ホールパルスを表示中） 

(3) 確認したい月を選択する。 

利用したい月を選択して下さい。 

「当月」を押すと、画面を表示した月を選択します。 

なお、予約は 1 年先の日付までしかできません。1 年以上先の予約について

は、金沢問屋センター事務局までご確認下さい。 

 

図 19  月の選択項目（２０１９年１２月を表示中） 

(4) 予約申し込みをする 

空室の場合、利用し始めたい時間の「○」を押しますと、予約申込をする画

面に移動します。 

予約申込手順に移動する。 
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6. 予約の申込 

注：事前に「空室検索」にて、利用したい日付、時間、会場が予約されてい

ないかご確認下さい。（5.空室の確認） 

 

(1) ログインする。 

お客様のユーザ ID 、パスワードを入力してログインを行って下さい。 

初めてのお客様の場合は、3.会員登録の手順に従い、登録を行ってください。 

登録済みのお客様につきましては、会員登録時に割り当てられたユーザ ID

と会員登録時に設定したパスワードを入力してください。 

※ユーザ ID、パスワードは会員登録完了時に送信されるメールに記載されて

います。 

(2) 申込入力ボタンを押す 

画面上部にある「申込入力」のボタンを押し、申込内容の入力画面を表示し

てください。 

 

図 20 画面上部（申込入力選択中） 
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(3) 利用目的を選択する 

会場を予約する目的を選択して下さい 

 
図 21 利用目的の記入例 

(4) 催事名称を入力する 

会場を利用して行う催し名や会議名等を入力してください。 

※入口に設置されている掲示板に記載されます。 

 

図 22 催事名称の記入例 

(5) 利用状況公開内容設定の選択 

空室検索の利用中の表示に任意の内容を設定して公開することができます。 

利用時間のみ表示の場合は公開しないを選択、利用時間と任意の内容を表示

したい場合には公開するを選択し、公開内容を入力してください。 

※催し物をホームページを閲覧する不特定多数にアピールしたい場合等にご

利用ください。 

 

図 23 利用状況公開内容設定例 
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(6) 利用日の選択 

1. カレンダーマークを押すと、カレンダーが表示されるので、利用したい日

付を選択して下さい。 

2. 正しく入力されると設定した日付分の入力項目が表示されます。 

なお、1 日だけ利用する場合、利用日のどちらにも同じ日付を選択して下さ

い。 

 

図 24 利用日記入例 
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(7) 利用時間、利用会場の設定 

1. まず表示された入力項目の利用時間を選択してください。 

利用時間は 30 分区切りで設定できます。 

設営・撤収を含んだ時間を設定してください。 

※1F,2F のホールは 6:00～22:00、4F の会議室は 7:00～21:00 

 の予約が可能です。 
 

2. つぎに利用会場を選択してください。 

利用会場には使用可能な会場のみ表示されています。 
 

3. つぎに設営時間を入力してください。（1F,2F ホールのみ） 

設営作業の有無と設営時間を入力してください。 

※設営時間は１．の使用時間のうち設営作業にかける時間を入力します。 
 

4. つぎに撤収時間を入力してください。（1F,2F ホールのみ） 

撤収作業の有無と撤収時間を入力してください。 

※撤収時間は１．の使用時間のうち撤収作業にかける時間を入力します。 
 

5. つぎに入場料徴収を入力してください（1F,2F ホールのみ） 

ホールを利用した催し物を行う際に入場料の徴収有無を入力します。 
 

6. つぎに冷暖房の利用を入力してください 

冷暖房の利用有無と利用時間を入力してください。 

※利用時間は１．の使用時間以内に収まる時間を設定します。 
 

7. 利用人数（参集人数、駐車場の利用）の入力 

主催者、お客様のそれぞれの会場利用人数及び駐車場の利用台数を入力し

ます。 

 
図 25 使用時間(9:00～17:00 選択中)、 

利用会場(大ホールパルス（全室）選択中)の設定例 
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(8) 備品選択（無料、有料） 

備品を利用する場合、必要個数を選択して下さい。 

なお、備品の個数には限りがあります。全て予約済みの場合、申込みできな

いことがありますので、予めご了承ください。 

 

図 26 備品選択例 

 

(9) 予約する会場の追加 

複数の会場を予約したい場合、「予約する会場を追加」ボタンを押して頂き、

「(7). 利用日と利用会場の設定」以降と同じ手順で入力して下さい。 

 

図 27 予約する会場を追加ボタン 
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(10) 備考の選択 

1. 館内 BGM の利用有無を選択 

2. 館内での調理等熱源及び水蒸気発生等の有無を選択 

3. インターネット回線使用の有無を選択 

 

図 28 備考記入例 

(11) お支払方法の選択 

ユーザアカウントの登録時に、請求方法を都度選択にしている場合はお支払

方法を選択してください。 

 

(12) 担当者連絡先の入力 

会場を利用する際の責任者情報や備考を入力してください。 

初期値としてご利用中のお客様情報が設定されています。 

 

図 29 備考（担当者連絡先）記入例 
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(13) その他ご意見・ご要望 

ご意見・ご要望がございましたら、こちらに記入して下さい。 

 
図 30 ご意見・ご要望記入例 

(14) 決定 

「決定」ボタンを押すと、入力された申込内容を送信します。 

内容に不備があった場合、何処に不備があるのか表示いたしますので、対象

項目を修正し、もう一度「決定」ボタンを押して下さい。 

 

図 31 不備のある項目 
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(15) 内容、利用料確認 

お申込内容と利用料金の明細、請求宛先が表示されます。 

お申込内容に不備がないか確認して下さい。 

 

図 32 お申込内容例（一部） 

(16) 内容変更、仮予約送信 

お申込内容を修正する場合は、画面下の「申し込み内容変更」ボタンを押し

ますと、申込を入力する画面に戻るので、適宜修正して下さい。 

不備がない場合は、「仮予約送信」ボタンを押し、ご予約を確定して下さい。

 

図 33 申し込み内容変更ボタンと仮予約送信ボタン 
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(17) 仮予約完了 

お申込が終了いたしますと、画面に予約番号が表示されます。 

この番号は、予約内容を確認する際に必要となりますので、忘れないように

保存して下さい。 

また、確定と同時に件名が「【金沢問屋センター会場予約システム】仮予約

をしました。」のメールを送信します。メールにも予約番号を記載しています

ので、削除しないようご注意願います。 

 

注意：この時点では仮予約状態であり、事務局側の承認作業を持って正式な予

約受付完了となります。 

 

 

図 34 予約番号表示例 
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7. 予約内容の確認、変更 

(1) ログインする 

お客様のユーザ ID 、パスワードを入力してログインを行って下さい。 

初めてのお客様の場合は、3.会員登録の手順に従い、登録を行ってください。 

登録済みのお客様につきましては、会員登録時に割り当てられたユーザ ID

と会員登録時に設定したパスワードを入力してください。 

※ユーザ ID、パスワードは会員登録完了時に送信されるメールに記載されて

います。 

 

(2) 予約状況照会ボタンを押す 

画面上部にある「予約状況照会」ボタンを押して下さい。 

 

図 35  画面上部（予約状況照会選択中） 
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(3) 履歴を検索する 

上部の入力箇所に、確認したい予約の情報を入力し、決定ボタンを押して下

さい。各項目は、以下の通りです。 

利用年月日 ご予約された年月日を入力して下さい。 

ステータス 表示する履歴を指定する項目です。 

「承認待ち」、「承認済み」、「利用終了」、「キャンセル」

したご予約を表示するか選択できます。 

表示する場合は、チェックマークを付けて下さい。 

並び替え指定 表示される予約の並び順を下記の中から指定できます。 

・利用年月日【昇順】 

・利用年月日【降順】 

・申込年月日【昇順】 

・申込年月日【降順】 

 

図 36  入力箇所 

(4) 履歴を選択する 

確認したい履歴を見つけましたら、表の左にある予約番号を押して下さい。 

 

図 37 検索結果 
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(5) 予約内容を確認する 

予約内容が表示されるので、ご確認下さい。 

変更される場合は、ページ下の「申し込み内容変更」ボタンを押して下さい。 

スマートフォンの方は、「詳細」ボタンを押すことで、各予約の詳細を見る

ことができます。 

 

図 38 予約内容の一部 

(6) 予約内容を変更する 

「申し込み内容変更」ボタンを押しますと、申込入力画面に移動します。 

履歴の内容が入力されておりますので、適宜変更して下さい。 

ご予約の確定後、ご予約内容の変更を通知するメールが送信されます。間違

いがないか再度ご確認下さい。 
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8. 利用者情報の確認、変更 

(1) ログインする 

お客様のユーザ ID 、パスワードを入力してログインを行って下さい。 

初めてのお客様の場合は、3.会員登録の手順に従い、登録を行ってください。 

登録済みのお客様につきましては、会員登録時に割り当てられたユーザ ID

と会員登録時に設定したパスワードを入力してください。 

※ユーザ ID、パスワードは会員登録完了時に送信されるメールに記載されて

います。 

(2) お客様情報確認・変更ボタンをクリックする 

画面上部にある「お客様情報確認・変更」ボタンをクリックして下さい。 

 

図 39  画面上部 

(3) 確認、変更を行う 

入力項目及び、確定までの手順は会員登録の(3)お客様情報入力をご確認くだ

さい。 

※また下記の項目はシステムによる自動採番なため変更はできません 

ユーザ ID 会員登録時に固定で割り当てられます 

(4) 変更を確定する 

間違いがなければ、確定ボタンを押して下さい。 

その後、変更内容を通知するメールが送信されますので、再度間違いがない

か確認して下さい。 

 


