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公共施設予約システム 操作ガイド 

（パソコン版）利用者情報の設定・変更をされる方へ 



 

1. パスワードの問合せ手順 

誤ってパスワードを紛失（忘れるなど）された際、事前に登録頂いたメールアドレス 

宛にパスワードをお伝えするサービスです。 

１． 公共施設予約メニュー 

 

「４．利用者情報の設定・変更」を選択してください。 

 

 

 

２． 利用者情報の設定・変更 

 

「２．パスワードの変更・問合せ」を押してください。 
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３． パスワードの変更・問合せ 

 

 

「２．パスワード問合せ」を押してください。 

 

 

 

 

４． パスワード問合せ 

 

 

利用者 IDとメールアドレスを入力し、「問合せ」を押してください。 

※ ID とメールアドレスが登録されているものと一致した場合にのみ、パスワードの 

情報を登録されているメールアドレス宛に送信します。 

 

 

 

 

利用者 ID と利用者登録で

登録したメールアドレス

を入力してください。 
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５． パスワード問合せ完了 

 

 

パスワードの問合せが完了しました。 

「メニューへ戻る」を押してください。 

 

登録済みのメール

アドレス宛にパス

ワードが送られま

すので、そちらで

確認してくださ

い。 
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2. 利用者登録の事前登録手順 

利用者登録手続きを簡略化するために利用者情報の登録を事前に行う機能です。 

１． 公共施設予約メニュー 

 

「４．利用者情報の設定・変更」を選択してください。 

 

 

 

２． 利用者情報の設定・変更 

 

「１．利用者登録事前入力」を押してください。 
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３． 利用者登録事前入力メニュー（個人） 

 

 

利用者登録事前入力メニューから「利用者登録事前入力(個人)」を選択してください。 

 

 

 

４． 利用者登録事前入力（個人）１ 

 

 

各項目を入力し、「次へ」を選択してください。 
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５． 利用者登録事前入力（個人）２ 

 

電話番号１を入力し、「次へ」を押してください。 

※メールアドレスを設定する場合は、必ずメールアドレス（確認）に同じ内容を入力してください。 

 

 

 

６． 利用者登録事前入力（個人）３ 
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７． 利用者登録事前入力（個人）登録確認 

 

 

登録内容を確認し、「登録」を選択してください。 

 

 

８． 利用者登録事前入力（個人）登録完了 

 

 

利用者登録事前入力（個人）登録が完了しました。 

「メニューへ」を選択してください。 
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９． 利用者登録事前入力メニュー（団体） 

 

団体で登録の場合は、「２．利用者登録事前入力（団体）」を選んでください。 

 

 

 

 

 

１０． 利用者登録事前入力（団体）１ 

  

団体名（かな、漢字）等を入力し、「次へ」を押してください。 
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１１． 利用者登録事前入力（団体）２ 

 

代表者名（かな、漢字）と郵便番号と住所を入力し、「次へ」を押してください。 

 

 

 

１２． 利用者登録事前入力（団体）３ 

 

電話番号１を入力し、「次へ」を押してください。 

※メールアドレスを設定する場合は、必ずメールアドレス（確認）に同じ内容を入力してください。 
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１３． 利用者登録事前入力（団体）４ 

 

連絡者名（かな、漢字）と郵便番号と住所を入力し、「次へ」を押してください。 

代表者と連絡者が同じ場合は、「代表者情報コピー」を押すと入力を省くことができます。 

 

 

 

 

１４． 利用者登録事前入力（団体）５ 

 

電話番号１を入力し、「次へ」を押してください。 

※メールアドレスを設定する場合は、必ずメールアドレス（確認）に同じ内容を入力してください。 
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１５． 利用者登録事前入力（団体）登録確認 

 

利用者登録事前入力（団体）登録内容を確認し、「登録」を押してください。 

 

 

 

 

１６． 利用者登録事前入力（団体）登録完了 

 

利用者登録事前入力（団体）登録が完了しました。 

「メニューへ戻る」を押してください。 

 


