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1.利用登録 

・予約システムの利用登録ができます。 

 

 

・画面下部の「同意する」をクリックします。 
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・登録する利用者の情報を入力します。 

・✓は入力必須項目です。 

・必要項目を入力が完了したら「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

・内容を確認し「登録」ボタンをクリックします。 

 



～  施設予約システム ～ 

                                                  4 Copyright c 2019 PASTORALE CO., LTD 

 

・登録したメールアドレスにメールが送られます。 

 

 

・メール本文の URL をクリックします。 

 

 

・窓口にて本人確認が完了した後、ID とパスワードが発行されます。 
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2.ログイン 

・利用者 ID とパスワードを入力することでシステムにログインができます。 

 

 

・ログインをすると施設の予約（確認・変更・取消）が出来るようになります。 

・パスワードを忘れた場合は、「パスワードを忘れた場合」より再発行できます。ID とメールアドレスが必要です。 
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3.空き状況の確認 

施設の空き状況の確認と施設の予約ができます。 

※ 利用できる施設のみが表示されます。 

「詳細な条件から施設を検索」の各ボタンからは、施設単位で空き状況の確認、40 日ごとの期間での空き状況の確認、

利用目的から空き状況の確認画面に移動も可能です。 

 

 

・空き状況の確認をクリックします。 

・施設の空き状況メニューは、使用したい日付を選択し施設の空き状況を確認できます。 

・会館一覧で施設を絞り込みも可能です。 
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・施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

・各表記は、凡例をご確認ください。 

 

 

（予約申込を行う場合） 

・空いている箇所を選択し、申し込みトレイに入れるをクリックします。 

 

  

空いている箇所を選択する

と「選択」表示になります。 
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※ ログイン前の場合はログイン画面が表示されます。 

・利用者ＩＤとパスワードを入力しログインします。 
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3-1.施設の予約申し込み 

・ログイン後、施設の予約を申し込むことが出来ます。 

※ 利用できる施設のみが表示されます。 

・申し込みたい、施設、時間帯をカレンダー上で選択します。 

(クリックで一つずつ選択するほかに、ドラッグでまとめて選択できます。) 

・「選択」をした状態で「申し込みトレイに入れる」をクリックします。 

 

 

・申込内容を入力します。（申込内容は施設ごとに異なります。） 

 

 

・情報入力をクリックすると利用人数の入力、イベント名の入力をし、確定をクリックします。 

※ 備品を使用したいは窓口で申請してください。 

 

空いている箇所を選択する

と「選択」表示になります。 

複数予約を申込、かつ申込内容が同じ

場合は 「他の申込も同じ設定にする」に

チェックを入れると、申込トレイ内の申込

も同じ内容で自動入力されます。 
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・情報入力後に「申込み」をクリックすることで申し込みが完了します。 

・「申込を続ける」をクリックすると続けて他の施設を選択することが可能です。（申込トレイに保存されます。） 

・選択した施設が不要となった場合は、取消ボタンから取消が可能です。 

 

 

・正常に申し込みが完了すると、「予約申込を受け付けました。」と表示されます。 
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3-2.申込みの確認・取消 

・マイページをクリックします。 

 

 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

 

・申し込みされた予約を確認することが出来ます。 

・年月を選択することで、過去の予約も確認が可能です。 
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・申し込みの取消は「申込内容」をクリックします。 

 

 

・「取消」ボタンをクリックします。 

 

 

・メッセージを確認し「はい」ボタンをクリックします。 

 

 

・取消が完了すると画面上部にポップが表示されます。 
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3-3.施設使用料のお支払い（キャッシュレス決済） 

・マイページをクリックします。 

 

 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

 

・お支払いをクリックします。 
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・支払方法を選択と必要な情報を入力し、「支払を行う」ボタンをクリックします。 
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3-4.抽選申込みの確認 

・マイページをクリックします。 

 

 

・抽選申込一覧をクリックします。 

 

 

・抽選で申し込まれた予約を確認することが出来ます。 

・システムで抽選が行われると状況が「抽選待ち」→「当選」か「落選」の表示に変わります。 
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・抽選の申し込み方法は、抽選施設一覧をクリックします。 

 

 

・抽選施設一覧から抽選を行っている施設の一覧が確認できます。 

対象年月をクリックします。 

※ 受付状況のステータスが受付中の場合のみ抽選予約可能です。 
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・抽選対象の場合、空き状況が「抽選」と表示されます。予約手順は 3-1.施設の予約申し込みを参照ください。 

（）内の数字は、現時点での申込み件数です。 
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3-5.パスワード変更 

・マイページからパスワードの変更が可能です。 

新しいパスワードを入力し、変更をクリックします。 

 

 

 

・変更が完了した場合は、画面に「パスワードを変更しました。」と表示されます。 

 

  



～  施設予約システム ～ 

                                                  19 Copyright c 2019 PASTORALE CO., LTD 

3-6.メールアドレス変更 

・マイページからメールアドレスの変更が可能です。 

新しいメールアドレスを入力し変更をクリックします。 

 

 

 

・変更が完了した場合は、画面に「変更しました。」と表示されます。 
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4.催事案内 

・催事案内がご確認できます。 

 

 

・予定を確認したい施設を指定します。 

 

 

予定画面例 
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5.施設のご案内 

・施設の情報を確認することが出来ます。 

 

 

・リンクをクリックすると、該当の施設ページへ推移できます。 
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6.利用規約 

・画面下部フッター部分の利用規約をクリックすることで、システムの利用規約をご確認することが出来ます。 

 

 

利用規約画面例 
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7.個人情報保護方針 

・画面下部フッター部分の個人情報保護方針をクリックすることで、個人情報保護方針をご確認することが出来ます。 

 
 

個人情報保護方針画面例 
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8.特定商取引法に基づく表記 

・画面下部フッター部分の特定商取引法に基づく表記をクリックすることで、特定商取引法に基づく表記をご確認するこ

とが出来ます。 

 
 

・「特定取引法に基づく表示」をクリックすると足立区の特定取引法に基づく表示ページに遷移します。 
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9.改訂履歴  

更新日 Ver. 改訂履歴 

2022 年 2 月 2 日 1.0 初版（汎用版） 

2025 年 3 月 25 日 2.1 最新版（汎用版） 

2026 年 1 月 22 日 2.1.1 最新版（足立区用） 

2026 年 2 月 5 日 2.1.2 3-5.パスワード変更 説明分修正 

3-6.メールアドレス変更 新規章追加 
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