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▶こちらでご案内する「WEB利用申込」の手順は、「米子コンベンションセンター」での予

約取扱い方法に基づくものです。他施設では取扱いが異なりますのでご留意願います。 

 

 

１．利用申込 ―＞とっとり施設予約サービスの「空き状況の確認」画面を開きます。 

 

＜予約及び利用申込操作＞ 

 

①利用者画面の「空き状況の

確認」画面で、利用申込をし

たい施設の「○（空き状態）」

をクリックして選択状態に

します。（複数の施設及び時

間枠も選択可） 

 

②申込トレイに入れるボタ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

③「申込トレイ」画面

が開くので、催事区

分、催事詳細、利用内

容を入力してくださ

い。 

④情報入力ボタンを

クリック 
※下部にある備品ボタ

ンは使用できません。 

 

⑤申込情報入力画面

が開きますので、[利

用人数]（必須）、[催事

名称・本番時間]、[備

品希望・備考欄] （任

意のテキスト）に希望

があれば入力し、[利

用目的]（必須）を選択

後、確定ボタンをク

リックしてください。 

 

[備 考] 

・「催事名」と「本番時間」について 

 催事名は、1階のエントランスロビー設置の催事案内ディスプレイにおいて、当日に本番

時間と併せて表示いたします。 

・希望備品について 

 備品のご希望がある場合は、[本番時間]が料金計算において必要ですので、ご入力くださ

い。マイクをご希望の場合、「スピーカーセット」が別途必要です。 

（マイクの種類のご指定が無き場合は、「ワイヤレスマイク」にて登録いたします） 

※WEB施設利用申込には、初回のみサービス利用登録が必要です。 
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⑥「申込トレイ」画面

に戻るので、注意事

項を確認のうえ、 

同意して申し込むボ

タンをクリックする

と申込が完了いたし

ます。 

登録メールアドレス

宛に、お申込み確認

メールが届きます。 

 

 

 

 

２．審査結果メール送付―＞「マイページ」画面にて、請求内容をご確認ください。 

施設管理者の予約受付と審査が完了しますと、登録したメールアドレス宛に「施設予約審査結

果のお知らせ」が届きます。サービス画面のマイページで、申込内容の確認（予約詳細、請求書

の表示等）、支払い（クレジットカード等）のサービスをご利用いただけます。 

 

３．利用者「マイページ」画面での予約確認とお支払い 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ａボタン ▶「申込みの確認」内容：申込済の予約内容の表示 

 
 

 

[お支払い]画面について 

請求書ボタンで、施設利用料の請

求書（利用明細付き）を表示でき

ます。 

支払ボタンで、オンライン決済

（クレジットカード、コンビニ決

済）で支払い可能です。 

※「銀行振込」は、請求書に記載

の銀行口座宛にお振込みをお願い

します。領収書は、管理者が入金

を確認後において表示されます。 

 

Ａ 

備品予約があり、開催日の利用後に精

算扱いとなっている場合、「請求書作

成中」の表示が残ったままとなります。 

Ｂ 

申込の単位毎に申請番号が発番され、同じ番

号において申込と請求もまとまります。 管理者の受付状況

を示します。 

審査結果メール送付後の申し込

みは、お支払いボタンが表示さ

れ、請求書のご確認やお支払い

（オンライン決済）が可能になり

ます。 

クリックすると、[お支払い]画面

が開きます。 

[お支払い]画面 
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Ｂボタン▶「履歴の確認」内容：利用日以降での履歴表示 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ●お支払い 

  [支払画面]又は[請求書]に記載の「お支払い期限」までにお手続きをお願いいたしま

す。 

  銀行振込によるお支払いをご希望の場合は、請求書に記載の銀行口座へお振込をお願

いいたします。（※振込手数料はご利用者にてご負担をお願いいたします） 

 

●複数日程のお申し込みの取扱い 

  １回の申込み手続きによる利用申請において、連続していない複数の日程が含まれる

場合、各日程に分割して請求発行の処理をいたします。 

 

●備品使用料のご精算 

 備品使用がある場合、通常の取扱いは当日ご使用後に精算扱いとなります。 

 なお、施設利用料と合算で一括でのお支払いをご希望の場合は、備品希望欄に備品名

と併せご希望をご入力願います。（※施設利用料と合算請求となった備品は、当日ご使

用にならなかった場合においても返金対応しておりませんので、あらかじめご了承願

います） 

 

 ●利用変更[日程・施設など] 

  利用者のサービス画面では変更操作ができませんので、施設にまでご連絡をお願いし

ます。（変更が可能かまずはお問い合わせください。変更可能な場合、「利用変更申込

書」をご提出ください。また変更内容によって条件等をご案内させていただきま

す。） 

 

●利用申込のキャンセル 

  申込の審査完了後においては、利用者のサービス画面での申込の取り消し操作は不可

能となります。お申込者のご都合によりキャンセルが必要な場合は、施設にまでご連

絡をお願いいたします。（「利用辞退届出書」のご提出をお願いいたします。またキャ

ンセルポリシーに基づきキャンセル料がかかります） 

 

1 回目の請求情報 
（施設利用料に該当） 

支払済となっていることで、領収

書が発行可能になっています。 
 

２回目の請求情報 
（利用後の備品等） 

お支払い手続き後に、管理者が確

認後において領収書の発行が可能

になります。 
 

お支払いボタンをクリックす

ると、請求書の確認、オンラ

イン決済、領収書発行可能 
 

「とっとり施設予約サービス」ＷＥＢ施設利用申込後のご予約の取扱いについて 

 

[お支払い]画面 


