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1. Home画面 
 

 
利用者のHome 画面です。 
上図 

① ヘッダー 
読み上げブラウザ画面などのバリアフリー機能や、メッセージ通知機能、ご利用の手引きなどを
参照することができます。 

② お知らせ 
システムからのお知らせが表示されます。件名を選択すると詳細情報が表示されます。 

③ 空き照会・申込 
予約申込や空き照会を行います。また、抽選申込に関してもこのメニューから行うことができます。 
詳細な説明は「3. 予約の申込 (P.12）」、「6. 抽選の申込 (P.38）」を参照ください。 

④ マイメニュー 
ログインした利用者がご利用いただける機能です。 
予約の確認や抽選結果の確認、施設からのメッセージなどを参照することができます。 

  １         

  2          

  3          

  4          
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2.  オンライン利用者登録申請 
利用者登録申請は、各施設窓口での申請とオンライン利用者登録申請の 2種類があります。 
このマニュアルではオンライン利用者登録申請について説明します。施設窓口での申請についての 
詳細は、利用する施設にお問い合わせください。 
 

 
オンライン利用者登録申請機能を使用すると施設予約システムアカウントの登録申請をオンライン上で 
行うことができます。 
ホーム画面の「オンライン利用者登録申請」ボタンを押下してください。 
 

 
メールアドレス入力画面が表示されます。 
メールアドレスと確認用を入力し、「送信」ボタンを押下してください。 
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【システムより送信されるメール】 

 
入力されたメールアドレスにURL が添付されたメールが届きます。 
メール本文に記載されているURL をクリックしてください。 
クリックするとオンライン利用者登録申請画面が表示されます。 
 
【オンライン利用者登録申請画面】 

 
申請情報の主な利用施設を選択します。 
※登録に関して施設毎に注意事項等があるため申請情報から登録をお願いします。 
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【主な利用施設の入力項目】 

 
検索条件で絞り込みを行い、絞り込まれた施設一覧から主な利用施設を選択して右下の選択ボタンを 
押下します。 
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【オンライン利用者登録申請画面】 

 
申請情報の申請項目を選択します。 
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【申請項目の入力項目】 

 
利用者登録申請に必要な申請項目が表示されるため、内容を入力して右下の選択ボタンを押下します。 
※主な利用施設で選択した施設毎に入力内容が異なります。 
 
※こちらの内容が利用者登録の審査を行う際の判定材料となりますので入力後はお間違えの無いよう 
確認をお願いいたします。 
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【団体選択時の入力項目】 

 
緑色の「必須」という印がついている部分は必ず入力してください。 
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【構成員の入力】 

 
団体を登録する際は必ず「代表者」「連絡者」の情報を登録する必要があります。 
「構成員名」右横のチェック欄にその人の役割をチェックしてください。 
また二人目以降の構成員を追加したい場合は左下の「構成員追加」ボタンを押下してください。 
※構成員１人目は必ず連絡者が設定されるようになっております。 
 

 
 
代表者と連絡者は同じ人が兼任することも可能です。 
その場合は上記の図のように代表者・連絡者共にひとりの人にチェックをつけてください。 
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全ての入力が終わったら「登録」ボタンを押下してください。 
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【個人選択時の入力項目】 

 
緑色の「必須」という印がついている部分は必ず入力してください。 
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全ての入力が終わったら「登録」ボタンを押下してください。 
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登録が正常に完了すると「オンライン利用者登録申請 登録完了画面」が表示されます。 
エラーがある場合はメッセージが表示されるので確認して該当箇所を修正してください。 
※まだ登録申請の手続きは完了していません。 
続けて以下の本人確認書類提出の手続きを行ってください。 

7XXXXXXX 

7XXXXXXX 
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【本人確認書類提出の手続き】 

 
本人確認書類提出はこちらボタンを押下して専用サイトから本人確認書類の提出を行ってください。 
※ボタン上部に提出書類に関する説明文が表示されますのでご確認ください。 
 
 
 
 

7XXXXXXX 

7XXXXXXX 
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【本人確認書類提出専用サイト】 

 
こちらの専用サイトから本人確認書類の撮影・提出を行っていただきます。 
「TRUSTDOCKアプリから提出」「カメラ撮影」のどちらかを選択してください。 
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【TRUSTDOCK アプリから提出する場合】 

 
お手元のスマートフォンでQRコードを読み取り、専用アプリから本人確認書類の撮影・提出を 
行います。（アプリをインストールしていない方はアプリストアに移動しますのでインストールを 
お願いします。） 
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＜専用アプリ画面＞ 
※画面のデザインは端末にスマートフォンの機種やアプリのバージョンによって 
異なる可能性があります。 

 
内容を確認して同意ボタンを押下してください。 
その後本人確認書類の選択画面が表示されるため、提出する書類を選択してください。 
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本人確認書類の撮影の案内がされるため、撮影を行ってください。 
 
※本人確認書類の提出後、補助書類（学生証・社員証や団体名簿等）が必要な場合は 
 そのまま補助書類の撮影画面に移動するため、撮影を行ってください。 
（撮影枚数の選択画面が表示されるため、説明文を確認した後、必要な書類の枚数を入力して 
該当書類すべてを撮影してください。 
例：学生証表面１枚と団体名簿２枚が必要な場合、撮影枚数を３枚で選択して撮影） 
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すべて撮影が完了すると自動で提出され、完了画面が表示されます。 
※こちらの提出まで完了してオンライン利用者登録申請の処理がすべて完了となります。 

 
また、申請いただいた審査結果は本人確認書類を提出いただいてから最大で２週間程度の 
お時間をいただいております。 
審査結果は申請時に入力していただいた（連絡者様）メール宛てに送付されます。 
申請された利用者アカウントでは審査が承認されるまで申込をすることはできません。 
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【カメラ撮影で提出する場合】 

 
 
ご利用の端末上のカメラで本人確認書類の撮影・提出を行います。 
最初に本人確認を行う書類を指定する必要がございますので、画面に表示されている各種書類から 
提出する書類を選択してください。 
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選択した書類の撮影画面が表示されますので、案内に沿って撮影を行ってください。 
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本人確認書類の提出後、補助書類（学生証・社員証や団体名簿等）が必要な場合は 
そのまま補助書類の撮影画面に移動するため、撮影を行ってください。 

 
 
※撮影枚数の選択画面が表示されるため、説明文を確認した後、必要な書類の枚数を入力して 
該当書類すべてを撮影してください。 
例：学生証表面１枚と団体名簿２枚が必要な場合、撮影枚数を３枚で選択して撮影 
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すべて撮影が完了すると自動で提出され、完了画面が表示されます。 
※こちらの提出まで完了してオンライン利用者登録申請の処理がすべて完了となります。 
（完了ボタンを押下、または一定時間経過した場合は自動で公共施設利用システムのトップ画面に 
移動します。） 

 
【注意事項】 
・申請いただいた審査結果は、本人確認書類を提出いただいてから最大で２週間程度のお時間をい 
 ただいております。 
・審査結果は申請時に入力していただいた（連絡者様）メール宛てに送付されます。 
・申請された利用者アカウントでは審査が承認されるまで申込をすることはできません。 
・既に本人確認書類を提出済みの状態で提出リンクを開いた場合、墨田区公共施設予約システムの 
ホーム画面に移動します。 
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【補足】 
・審査で審査結果が却下となった場合「却下理由：本人確認書類不備」の場合のみ、 
 メールに記載の再提出リンクから書類の再提出を行うことができます。 
 ※他の却下事由の場合は再度登録申請をやり直してください。 
審査結果が承認の場合はメールが届き次第、墨田区施設予約システムから申込を 
行うことができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7XXXXXXX 



 

26 
 

公共施設予約システム 

墨田区公共施設利用システム 利用者操作マニュアル 

  © OEC Co. Ltd. 2025  OEC confidential   

・オンライン利用者登録申請を行った後、完了画面で本人確認書類の提出を完了しなかった場合は、 
本人確認書類アップロードリンクのご案内メールが申請時のメールアドレス宛に送付されますので、 
メールに記載の提出リンクからも書類の提出を行うことができます。 
 

 
 
※既に本人確認書類を提出済みの状態で提出リンクを開いた場合、墨田区公共施設予約システムの 
ホーム画面に移動します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7XXXXXXX 
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3. 予約の申込 
最初に、空き照会・申込から、施設の検索条件を選択します。 
選択条件ごとに種類が分かれており、目的に合わせて施設を検索することができます。 
また、施設によっては予約可能月の月初にオンラインで抽選を行います。抽選に参加する場合は、利用

する施設で抽選登録をする必要があります。 
 

 
「施設種類から探す」タブを押下すると、施設の種類で絞り込んで施設の検索ができます。 
 
 

 
「室場種類から探す」タブを押下すると、室場の分類・室場の種類で絞り込んで施設の検索ができます。 
さらに、地区や設備からも絞り込んで施設の検索ができます。 
検索する時は、室場の分類・室場の種類は必ず選択してください。 
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「利用目的から探す」タブを押下すると、利用目的の分類・利用目的で絞り込んで施設の検索ができます。 
さらに、地区や設備からも絞り込んで施設の検索ができます。 
検索する時は、利用目的の分類・利用目的は必ず選択してください。  
 
 

 
「利用者区分から探す」タブを押下すると、利用者の区分で絞り込んで施設の検索ができます。 
利用者区分は必ず選択してください。 
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「施設名から探す」タブを押下すると、入力した施設名での検索や施設名の先頭のかな文字から施設の検
索ができます。 
 

 
「一覧から探す」タブを押下すると、全施設の検索やお気に入りの施設から施設検索を行うことが 

できます。 
いずれかの方法で施設を検索すると、施設選択画面が表示されます。 

 
施設選択から利用したい施設を選択し「次へ進む」ボタンを押下してください。 
施設は複数選択できます。 
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施設別空き状況画面が表示されます。 
 
 

 
表示したい期間を選択し「表示」ボタンを押下してください。 
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※補足 
「その他の条件で絞り込む」ボタンを押下すると、表示形式・時間帯・曜日などで絞り込んで 
表示することができます。 

 
空き状況の照会や予約をしたい施設の日付を選んで「次へ進む」ボタンを押下してください。 
施設は複数選択できます。また、空き状況を選択すると色が反転します。 
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時間帯別空き状況画面が表示されます。 
利用する時間帯を選択し「次へ進む」ボタンを押下してください。 
空き状況を選択すると反転します。複数の施設を同時に申込することができます。 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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※補足  
ログイン後に上図の画面が表示された場合は、予約をしたい施設へお電話でご相談ください。 
 
 

 
内容入力画面が表示されます。 
申込に必要な項目を入力してください。緑色の「必須」という印がついている部分は、必ず入力してく

ださい。 
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また、備品が予約できる施設の場合は予約の詳細を入力する画面の最後に「備品追加」というボタンが

表示されます。備品を追加したい場合はこのボタンを押下してください。 
 
 

 
施設で利用できる備品が表示されますので必要なものを選択し「追加する」ボタンを押下してください。 
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室場の予約欄の最後に備品予約情報が追加されます。 

 
複数件予約を申し込む場合、１件目の予約に「この予約の内容を２件目以降にコピーする」ボタンが 

表示されます。同じ項目の内容を２件目以降も１件目と同じ内容にしたい場合、このボタンを押下して
ください。 

 
１件目の予約に備品予約がある場合は２件目以降に１件目と同じ備品予約のコピーを行うかの確認 

メッセージが表示されます。同じ備品をコピーしたい場合は「はい」を押下してください。 
２件目以降の予約に１件目と同じ内容の備品予約情報が追加されます。 
ただし、既に同じ備品が追加されている場合は個数のみコピーされます。 
※コピー先の室場で利用できない備品の場合、備品予約情報は追加されません。 
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※補足 
 利用日の左にある矢印を押下すると、予約の利用日・時間帯・施設・備品使用料のみ表示されます。 
 複数の予約情報の概要を確認したいときにご利用ください。 
 

 
「申込」ボタンを押下してください。 
 

 
確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
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予約の申込が完了し、予約申込完了画面が表示されます。予約の申込は完了です。 
画面に赤字で表記されている支払期限内に料金の支払いを行なってください。 
支払いは予約申込完了画面の「￥料金の支払」ボタン、もしくはマイメニューの「料金の支払」からオ

ンライン決済が行えます。（大型ホールなど、現場確認後に予約を行う施設を除く ） 
 
予約申込完了画面の「￥料金の支払」ボタンを押下した後の操作は「8.1.予約申込完了画面から支払

(P.55）」を参照してください。 
マイメニューの料金の支払ボタンから支払いを行う方法は「8.2.マイメニューから支払 (P.61）」を参照

してください。 
（オンライン決済を利用しない場合は、ご利用施設の窓口で料金の支払いを行なってください。） 
 
また、お支払後の利用承認書の出力方法は「4.1 予約内容の確認 ※補足 利用承認書 (P.25）」を参照

してください。 



 

38 
 

公共施設予約システム 

墨田区公共施設利用システム 利用者操作マニュアル 

  © OEC Co. Ltd. 2025  OEC confidential   

4. 予約内容の確認・変更・取消 

4.1. 予約内容の確認 

 
予約の確認を行う場合は、マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押下してください。 
 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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ご自身の予約が表示されます。 
表示期間を指定して「表示」ボタンを押下すると、予約の絞り込みが行えます。 
上図赤四角枠の矢印を押すと予約や備品の詳細が表示されます。 
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※補足 利用承認書 

「承認書発行」ボタンを押下すると、承認書の発行が行えます。 
施設の利用時にご提示ください。 
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4.2. 予約内容の変更 

 
予約の変更を行う場合は、マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押下してください。 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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予約内容の確認・取消画面が表示されます。 
変更したい予約の「内容の変更」ボタンを押下してください。 

 
予約内容変更画面が表示されます。内容を修正し「変更」ボタンを押下してください。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
 
 

 
予約内容変更完了画面が表示されます。予約内容の変更は完了です。 
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4.3. 予約の取消 

 
予約の取り消しを行う場合は、マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押下してください。 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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予約内容の確認・取消画面が表示されます。 
取り消しを行いたい予約の「取消」ボタンを選択し「次へ進む」ボタンを押下してください。 
 

 
予約の取消確認画面が表示されます。取り消し内容を確認して「取消」ボタンを押下してください。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
 
 
 

 
予約の取消完了画面が表示されます。取り消しは完了です。 
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5. お気に入り施設登録をして予約を申し込む 
よく利用する施設をお気に入り施設として登録することができます。 
お気に入り施設を登録することで、Home画面の「空き照会・申込」にある「一覧から探す」タブを押下
した時に表示される「お気に入り施設」ボタンから施設を検索し、空き状況の確認や予約を申込むことが
できます。 
ここでは、お気に入り施設の登録を行う方法と、登録したお気に入り施設へ予約を申込む方法をご説明
します。 

 
お気に入り施設の登録（追加）を行う場合は、マイメニューの「お気に入り施設の管理」を押下してく

ださい。 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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登録済のお気に入り施設が表示されます。「お気に入り施設を変更する」ボタンを押下してください。 
※登録済のお気に入り施設を削除したい場合は「削除」にチェックを入れ、「削除」ボタンを押下して

ください。 
 
 
※お気に入り施設が登録されていない場合は、下図の画面が表示されます。 
「お気に入り施設を変更する」ボタンより、お気に入り施設を登録することができます。 
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施設検索画面が表示されるので、お気に入りの登録を行いたい施設の利用目的の分類と、利用目的を 

選択してください。 
利用目的は必ず選択してください。 
地区・設備で絞り込むこともできます。 
選択が終わったら「検索」ボタンを押下してください。 
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検索結果の室場が表示されます。 
お気に入り施設の登録を行いたい室場をチェックし「変更」ボタンを押下してください。 
 
 

 
確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
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お気に入り施設の管理画面が表示されます。お気に入り施設の登録は完了です。 
 
 
 
 
 

 
登録したお気に入り施設へ予約を申込む場合は、「一覧から探す」タブの「お気に入りの施設」を選択

します。 
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施設選択画面に、登録済のお気に入り施設が表示されます。 
予約や抽選の申込をしたい施設を選択し、「次へ進む」ボタンを押下してください。 
複数のお気に入り施設が登録済の場合、施設は複数選択できます。 
 
 

 
登録されている室場のみ表示されます。この画面以降の操作は「3. 予約の申込 (P.12)」と同じです。 
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6. 抽選の申込 
 

 
予約の申込と同じように空き照会・申込から、施設の検索条件を選択します。 
施設の検索方法については「3. 予約の申込 (P.12）」を参照してください。 
 
 

 
施設選択から利用したい施設を選択し「次へ進む」ボタンを押下してください。 
施設は複数選択できます。 
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施設別空き状況画面が表示されます。 
表示したい期間を選択し「表示」ボタンを押下してください。 
 
 

 
※補足 
「その他の条件で絞り込む」ボタンを押下すると、表示形式・時間帯・曜日などで絞り込んで 

表示することができます。 
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抽選申込をしたい施設の日を選んで「次へ進む」ボタンを押下してください。 
複数選択できます。選択すると反転します。 
※「抽選」と表示されているところが抽選申込受付中のコマとなります。 
 抽選申込期間外の場合は「抽選」と表示されません。 
 
 

 
時間帯別空き状況画面が表示されます。利用する時間帯を選択し「次へ進む」ボタンを押して 

ください。複数選択できます。選択すると色が反転します。 
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当選希望順位を指定する画面が表示されます。複数の抽選申込をしている場合、当選希望順位の 

指定を行い「次へ進む」ボタンを押下してください。 
 
※補足 当選希望順位とは 
当選してほしい順番のことです。順位は第 1希望から連番で指定します。 
同一の順位を指定することにより、セット申込（複数の申込を１つの抽選対象とする）とすることがで

きます。セット申込の場合はすべて当選か、すべて落選のどちらかになります。 
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※補足 当選希望順位を変更するには 

 変更方法１：上下矢印ボタンで変更する。 

上下矢印ボタンを押下すると、抽選申込の当選希望順位を入れ替えることができます。 
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 変更方法２：上矢印ボタン、下矢印ボタンで変更する。 

上矢印ボタンを押下すると、当該抽選申込を１つ上の当選希望順位に移すことができます。 

下矢印ボタンを押下すると、当該抽選申込を１つ下の当選希望順位に移すことができます。 
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 変更方法３：ドラッグ操作で変更する。 

当該抽選申込の当選希望順位枠内をマウスでクリックし、変更したい希望順位枠内にドラッグ 
することで、当選希望順位を移すことができます。 

 
 
 
 



 

60 
 

公共施設予約システム 

墨田区公共施設利用システム 利用者操作マニュアル 

  © OEC Co. Ltd. 2025  OEC confidential   

※補足 セット申込について 
複数の抽選申込を同一当選希望順位に設定した場合、セット申込（１つの申込）となります。 
セット申込とした場合、全て当選または全て落選となります。 
全て当選または全て落選とさせたくない場合は異なる希望順位を指定してください。 

 
画像は、第 1希望（２件）がセット申込になっています。 
第 1 希望の 2 件中、１件が落選すると競合する他の申し込みがない場合でも、残りの 1 件は落選しま

す。第 2希望はセット申込になっていないので、単独で抽選されます。 
 
※補足 抽選の仕組みについて 
本システムの抽選処理は、対象コマへの申込を抽選するのではなく、同一期間に申込を行った利用者様

の当選順位を抽選いたします。 
最初に、その期間に申込を行った全利用者様に対して当選順位を決定いたします。その順位の高い利用

者様の第１希望申込から当選可否の判定を行います。１つ当選すれば、次の利用者様へ判定処理が移り、
落選すれば、同一利用者様の第２希望申込の当選可否を行います。 
全利用者様が１回ずつ当選可否の判定がされましたら、当落が決定していない残りの申込を行った全

利用者に対して再度当選順位を決定し、順位の高い利用者様の当選希望順位順に当選可否の判定を行い
ます。これを全ての利用者様の全ての抽選申込の当選・落選が決まるまで繰り返します。 
その結果、特定の人が当たり過ぎるということがなく、申込者全員が均等に当選いたします。 
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申込内容の入力が行えます。申込に必要な項目を入力してください。 
緑色の「必須」という印がついている部分は、必ず入力してください。 
入力が終わったら「申込」ボタンを押下してください。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
 
 

 
抽選申込完了画面が表示されます。申込は完了です。 
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7. 抽選申込の確認・変更・取消 

7.1. 抽選申込の確認 

 
抽選申込の確認を行う場合は、マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を押下してくだ

さい。 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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抽選申込の確認・取消/当選確定メニューが表示されます。 
「抽選申込の確認・取消」を選択してください。 
 

 

上図赤枠の矢印を押下すると、抽選予約の詳細が表示されます。 
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7.2. 抽選申込の取消 

 

 
抽選申込の取り消しを行う場合は、マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を選択し、

「抽選申込の確認・取消」を押下してください。 
 
 

 
取消を行いたい抽選申込の「選択」を選択し、「取消」ボタンを押下してください。 
抽選申込は複数選択できます。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
 
 
 

 
抽選申込取消完了画面が表示されます。取り消しは完了です。 
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7.3. 当選希望順位の変更 

 
抽選申込の変更を行う場合は、マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を選択し、「当選

希望順位指定変更」を押下してください。 
 

 

当選希望順位指定変更が表示されます。当選希望順位を変更して「変更」ボタンを押下してください。 
変更方法については「6. 抽選の申込 (P.38)」を参照してください。 
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確認メッセージが表示されます。「はい」を押下してください。 
 
 

 
当選希望順位指定の変更完了画面が表示されます。変更は完了です。 
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7.4. 抽選結果の確認 

 
抽選結果の確認を行う場合は、マイメニューの「抽選申込の確認・取消/当選の確定」を選択し「抽選

結果確認・当選確定」を押下してください。 
 

 
抽選結果の一覧が表示されます。 
当選確定予約のオンライン決済を行う場合は、「8.2.マイメニューから支払 (P.61)」を参照してくださ

い。 
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8. 料金の支払（オンライン決済） 
料金の支払いは、オンライン決済を行う方法と窓口にて支払う方法があります。 
ここでは、オンライン決済を行う方法を 2種類ご説明します。 
 
1 つ目は予約申込完了画面に表示される「￥料金の支払」ボタンから行う方法、 
2 つ目はHome 画面のマイメニューにある「料金の支払」から行う方法です。 
 

8.1. 予約申込完了画面から支払 

 
料金の支払いを行う場合は、予約申込完了画面の「￥料金の支払」ボタンを押下してください。 
※予約の申込手順については「3. 予約の申込 (P.12)」を参照してください。 
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料金の支払を行う予約の「支払へ」ボタンを押下してください。 
※オンライン決済では１予約１決済となるため、複数の予約をまとめて支払うことは出来ません。 
 

 
支払内容に問題がなければ「同意」ボタンを押下してください。 
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支払のため、外部サイトに移動するメッセージが表示されます。「はい」を押下してください。 
 

 
オンライン決済用の外部サイトが表示されます。 
クレジットを押下してください。 
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記載内容をご確認いただき、「同意して次へ」を押下してください。 
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画面の通り、処理を行います。 
クレジットカード情報を入力し、お支払いボタンを押してください。 
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処理中の画面が表示されます。 

 
お支払い完了画面が表示されます。「TOP」ボタンを押下してください。 

 
支払が完了すると、手続き完了画面が表示されます。 
※支払結果が「料金の支払」及び予約情報に反映されるまで、数分かかる場合があります。 



 

76 
 

公共施設予約システム 

墨田区公共施設利用システム 利用者操作マニュアル 

  © OEC Co. Ltd. 2025  OEC confidential   

8.2. マイメニューから支払 

 
料金の支払いを行う場合は、マイメニューの「料金の支払」を押下してください。 
 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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料金の支払 予約検索画面で利用期間を指定し「検索」ボタンを押下してください。 
検索条件に該当する利用日の未払い予約が表示されます。 
※クレジット還付がある場合もこちらの画面に表示されます。 
 
以降の操作は「8.1. 予約申込完了画面から支払」と同様に、支払を行う予約の「支払へ」ボタンを押下し、
支払手続きを行います。 
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9. 料金の還付 
オンライン決済した予約に対して、還付金が発生する期間に予約の取り消し（備品の取消）を行った場

合はオンライン上で料金の還付が行えます。 
料金の還付は、オンライン上で行う方法と窓口にて行う方法があります。 
ここでは、オンライン上で還付を行う方法を 2種類ご説明します。 
 
1 つ目は取消完了画面に表示される「料金の還付」ボタンから行う方法、 
2 つ目はHome 画面のマイメニューにある「料金の支払」から行う方法です。 
 
 

9.1. 取消完了画面から還付 

 
予約の取消完了画面の「料金の還付」ボタンを押下してください。 
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「料金の支払 予約検索」画面が表記されます。 
還付を行う予約の「支払へ」ボタンを押下してください。 
 
 

 
還付の内容に問題がなければ「同意」ボタンを押下してください。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
 
 

 
還付が完了すると、完了画面が表示されます。 
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9.2. マイメニューから還付 

 
料金の還付を行う場合は、マイメニューの「料金の支払」を押下してください。 
 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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料金の支払 予約検索画面で利用期間を指定し「検索」ボタンを押下してください。 
検索条件に該当するクレジット決済を行った利用日の、還付金が発生している予約が表示されます。 
還付金が発生している予約は「￥還付金額」の欄に、赤色文字でマイナスの金額が表記されます。 
※未納の予約がある場合もこの画面に表示されます。 
以降の操作は「9.1.取消完了画面から還付 (P.63)」と同様に、クレジット決済の還付を行う予約の「支

払へ」ボタンを押下し、還付手続きを行います。 
 
 
 
※補足 一部還付について 
既に支払済の予約に対して室場や時間の変更に伴う予約内容の変更で減額が生じた場合、減額分の還

付（一部還付）が発生します。 
一部還付の場合、「支払済の全額の還付」と「一部還付の差し引き額」の決済が同時に行われます。 

 
全額分の返還と差額分の支払を同時に行うため、内容を確認して「支払へ」ボタンから外部サイトにて

手続きを行なってください。以降は「8.1.予約申込完了画面から支払（P.57）」と同様の操作となります 
変更前に出力した領収書は破棄して、一部還付操作後に新しい領収書を発行してください。 
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10. 支払履歴 

 
支払済の予約を確認する場合は、マイメニューの「支払履歴」を選択します。 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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支払履歴の画面が表示されます。この画面では支払済の予約が表示されます。 
領収日を指定して「検索」を押下すると、予約の絞り込みが行えます。 
 

 
領収書を発行したい場合は「領収書発行」ボタンを押下することで、一度のみ領収書を発行することが

できます。 
 
※領収書の発行は 1度のみ有効です。発行した際は必ずデータを保存するようにしてください。 
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11. パスワードの設定・問い合わせ 

 
利用者登録後のパスワードの設定や、パスワードを忘れた場合等にパスワードの再設定を行うことが

できます。 
※利用者 ID の登録とメールアドレスが登録済の場合のみ可能です。 
メールアドレスはシステムにログイン後、システム上で登録が可能です。 
詳細は「14.2.メールアドレスの登録 (P.83)」を参照してください。 
 
Home画面の「パスワード設定」ボタンや「パスワードを忘れた場合」を 押下するか、ログイン画面の
「パスワードを忘れた場合や、パスワード設定はこちらから」を押下してください。 
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本人確認を行うために、利用者 ID と登録に使用したメールアドレスを入力し「次へ進む」ボタンを押

下してください。 
※団体の場合は代表者か連絡者のメールアドレスを入力してください。 
 

 
前画面で入力したメールアドレス宛に認証コードが送信されるので、確認して認証コードを入力し、

「次へ進む」ボタンを押下してください。 
また、メールに記載されているURLをクリックしても認証することができます。 
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本人確認が成功したら、パスワードの設定を行うことができます。 
新しいパスワードを 2回入力して「登録」ボタンを押下してください。 
 
※パスワードは４～１６文字の任意の半角英数字で入力してください。 
大文字・小文字は区別しません。 
例「ABC」と「abc」は同一文字として扱われます。 
 
 

 
確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
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パスワード設定完了画面が表示されます。パスワードの設定は完了です。 
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12. パスワードの変更 

 
パスワードの変更を行う場合は、マイメニューの「利用者情報」を選択します。 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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利用者情報の変更メニューで「パスワードの変更」を選択してください。 
 
 
 

 
現在のパスワードと、新しいパスワードを 2回入力し「変更」ボタンを押下してください。 
 
※パスワードは４～１６文字の任意の半角英数字で入力してください。 
大文字・小文字は区別しません。 
例「ABC」と「abc」は同一文字として扱われます。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
 
 
 

 
完了メッセージが表示されるので「閉じる」を押下してください。 
パスワードの変更は完了です。 
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13. 利用者情報の照会 

 
登録した利用者情報の照会を行う場合は、マイメニューの「利用者情報」を選択します。 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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利用者情報メニューの「登録済利用者情報照会」を選択します。 

 
登録済利用者情報照会画面が表示されます。 
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【メールアドレスの有効確認】 
登録済利用者情報照会画面の「確認メールを送る」ボタンを押下すると、登録済メールアドレスの 

有効確認を行うことができます。 
メールアドレスの有効確認を行なっていないと、メールアドレスに関する機能が使用できないため、 

必ず有効確認を行なってください。 
有効確認の手順については「16. メールアドレスの有効確認 (P.90)」を参照してください。 
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14. 利用者情報の変更 

14.1. 登録済みの利用者情報の変更 

 

登録した利用者情報の変更を行う場合は、マイメニューの「利用者情報」を選択します。 
 
 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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利用者情報メニューの「登録済利用者情報の変更」を選択します。 

 
登録済利用者情報の変更画面が表示されます。構成員名の左の矢印ボタンを押下すると枠が広がりま

す。内容を変更して「変更」ボタンを押下してください。 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押下してください。 
 

 
登録済利用者情報の変更完了画面が表示されます。利用者情報の変更は完了です。 
 
【メールアドレスの有効確認】 
 
利用者情報の変更の際にメールアドレスを入力または変更した方はメールアドレスの有効確認の 

作業が必要です。 
メールアドレスの有効確認を行なっていないとメールアドレスに関する機能が使用できないため、 

必ず有効確認を行なってください。 
有効確認の手順については「16. メールアドレスの有効確認 (P.90)」を参照してください。 
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14.2. メールアドレスの登録 

 
利用者情報メニューの「登録済利用者情報の変更」を選択すると、登録済利用者情報の変更画面が表示

されます。 
構成員名の左の矢印ボタンを押下して、枠を広げます。 
システムからの自動連絡メール欄に「必要」を選択します。 
メールアドレスと確認用を入力し、「変更」ボタンを押下してください。 
※連絡者はメールアドレスの入力が必須です。 
 
 

 
確認メッセージが表示されます。「はい」を押下してください。 
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登録済利用者情報の変更完了画面が表示されます。 
構成員名の左の矢印ボタンを押下して、枠を広げ、変更内容を確認してください。 
メールアドレスの登録は完了です。 
 
※補足 
 プロバイダやセキュリティソフトの設定によっては、迷惑メールフォルダに振り分けられる可能性

がありますので全てのフォルダをご確認ください。 
「ドメイン指定受信」の場合「@city.sumida.lg.jp」からのメールが受信されるように設定変更を行な

ってください。 
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15. メッセージ機能 

15.1. メッセージの確認 

 
※メッセージを確認する場合は、メッセージの確認前に必ずログインしてください。 

 
ヘッダーの「メッセージ」を押下してください。 
また、マイメニューの「メッセージの確認」でも確認することができます。 
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メッセージの一覧が表示されます。確認したいメッセージの件名を選択してください。 
 
 
 

 
メッセージの詳細が表示されます。 
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 「未読分のみを表示する」ボタンをクリックすると、未読のメッセージのみ表示されます。 
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15.2. メッセージの削除 

 
ヘッダーの「メッセージ」または、マイメニューの「メッセージの確認」を押下すると確認することが

できます。 

 
削除したいメッセージの「選択」を選択し、「削除」ボタンを押下してください。 
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確認メッセージが表示されます。「はい」を押下してください。 
 
 
 

 
メッセージ削除完了画面が表示されます。メッセージの削除は完了です。 
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16. メールアドレスの有効確認 
メールアドレス入力誤りや受信設定の確認を行い、通知が必ず届く（受け取る）ことができるかを 

確認するための機能です。 
登録済利用者情報照会画面にて「確認メールを送る」ボタンをクリックした際に、システムよりメール

アドレス確認のメールが送信されます。 
そのメールに記載のURLをクリックすることでメールアドレスの確認が完了となります。 
※メールアドレスの有効確認を行なっていないとメールアドレスに関する機能が使用できないため、

必ず有効確認を行なってください。 

 
メールアドレスの確認メールを送信するには、マイメニューの「利用者情報」を押下してください。 

 
利用者 ID とパスワードを入力し「ログイン」ボタンを押下してください。 
※既にログインしている場合は表示されません。 
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「登録済利用者情報照会」を押下してください。 
 
個人の場合 
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団体の場合 

 
団体の場合は、矢印マークを押下して構成員の詳細情報を表示させてください。 
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「確認メールを送る」ボタンをクリックします。 
 
【システムより送信されるメール】 

 
「確認メールを送る」ボタンのクリック後、上記のようなメールが登録されたメールアドレスに 

届きます。 
 
【URL クリック後表示画面】 

 
URL をクリックすると「メールアドレス有効確認」画面が表示されます。 
この画面が表示されれば正常にメールアドレス有効確認が完了しています。 

 

【利用者照会画面】 
確認メールの URL をクリックして 
メールの有効確認が完了した後は 
左図のように「確認メールを送る」 
ボタンが表示されないようになります。 
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※補足 
団体で送り先のメールアドレスを構成員様ごとに登録されている場合は、構成員様ごとに 

「確認メールを送る」ボタンをクリックする必要があります。 
（「確認メールを送る」ボタンをクリックしないと対象のメールアドレスに確認メールが 

送信されないのでご注意ください） 

 

構成員ごとに送り先のメールアドレスが登録さ

れている場合 

確認メールをそれぞれに送る必要があります。 

【画像例】 

いろは太郎様の欄にあるボタン①と 

いろは花子様の欄にあるボタン②を 

それぞれクリックする必要があります。 
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17. 色変更 

 
画面の色変更を行う場合は、ヘッダーの「色変更」を押下してください。 

 
上図のような画面が表示されるので、配色を選んで「変更」ボタンを押下してください。 
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18. 読み上げブラウザの変更 

 

音声読み上げソフトを使用する場合は、ヘッダーの「読み上げブラウザ画面」を押下してください。 
 
 
 

 
音声読み上げソフトに対応した画面に切り替わります。 
※画面のレイアウトは変わりませんが、一部機能が制限されます。 
 
ヘッダーの「標準画面」を押下すると通常画面に戻ります。 


