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施設の
予約申請

施設予約の流れ

予約システムは、利用者が自身のパソコンやスマートフォンから利用者登録を行った後、

本人確認が完了すると、オンラインで予約申請が可能となります。

団体での利用については、施設利用申請が承認されると可能になります。

自動抽選

利用者登録

利用者登録 予約申請

団体情報の申請
(※団体で予約の場合)

団体としての
施設利用申請

(管理者による承認
後に団体

として予約申請が
可能に)

予約完了となり
登録メールへ
予約内容が
通知されます

（マイページか
らも確認可）

予約完了

(メールアドレス
及びパスワードに
よる登録が必要)

本人確認

クロスID
を利用した
オンラインで
の本人確認

もしくは

窓口での
本人確認
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利用者登録画面のQRコード
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登録された
メールアドレスに
予約関連の通知が
届きます。

利用者登録について
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利用者登録について

登録したメールアドレスに以下のメールが届きますので、

メール内の、URLをクリックして利用者登録は完了です。
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アカウント承認メールが届かない場合

※キャリアメールは届かない場合が多いので、Gmail・Yahooメールが推奨です

キャリアメール（docomo・au・softbank）の場合

受信設定で以下を設定してください。

● no-reply@spacepad.jp 完全一致

● spacepad 部分一致

● spacepad.jp 部分一致

Gmail・Yahooメール等の場合（※推奨）

迷惑メールBOXに入っている可能性があります。

ご確認の上、「迷惑メールではない」設定をお願い

いたします。
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本人確認
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施設の
予約申請

施設予約の流れ

予約システムは、利用者が自身のパソコンやスマートフォンから利用者登録を行った後、

本人確認が完了すると、オンラインで予約申請が可能となります。

団体での利用については、施設利用申請が承認されると可能になります。

自動抽選

利用者登録

利用者登録 予約申請

団体情報の申請
(※団体で予約の場合)

団体としての
施設利用申請

(管理者による承認
後に団体

として予約申請が
可能に)

予約完了となり
登録メールへ
予約内容が
通知されます

（マイページか
らも確認可）

予約完了

(メールアドレス
及びパスワードに
よる登録が必要)

本人確認

クロスID
を利用した
オンラインで
の本人確認

もしくは

窓口での
本人確認
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まず利用者登録したメールアドレスとパスワードでログインします
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ログイン画面のQRコード
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スマートフォンの場合(右上の３本線メニューより)
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コピス みよ子



Confidential

© Spacemarket, Inc. All Rights Reserved. 12

<【付与可能】を選択し、

参加したい施設の利用者グループへの参加申請を行います>
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<画面で利用者グループへの参加申請を行います>

申請先窓口を選択して、
申請コメントへ質問項目への
記載をしてください
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申請が承認されると、利用者グループ管理の画面の【付与中】に申請したグループが表示さ

れ、対象の施設の予約が可能になります
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xIDを使った本人確認について



既にアカウント登録済みの場合に、xIDアプリで本人確認を行う場合

16

コピス みよ子
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iPhoneによるクロスIDアプリダウンロード
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AndroidによるクロスIDアプリダウンロード
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団体情報の登録
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施設の
予約申請

施設予約の流れ

予約システムは、利用者が自身のパソコンやスマートフォンから利用者登録を行った後、

本人確認が完了すると、オンラインで予約申請が可能となります。

団体での利用については、施設利用申請が承認されると可能になります。

自動抽選

利用者登録

利用者登録 予約申請

団体情報の申請
(※団体で予約の場合)

団体としての
施設利用申請

(管理者による承認
後に団体

として予約申請が
可能に)

予約完了となり
登録メールへ
予約内容が
通知されます

（マイページか
らも確認可）

予約完了

(メールアドレス
及びパスワードに
よる登録が必要)

本人確認

クロスID
を利用した
オンラインで
の本人確認

もしくは

窓口での
本人確認

21



Confidential

© Spacemarket, Inc. All Rights Reserved. 22

まず利用者登録したメールアドレスとパスワードでログインします
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ログイン画面のQRコード
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スマートフォンの場合(右上の３本線メニューより)
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コピス みよ子
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利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

1) 「団体管理」をクリック後、「＋新規団体を登録する」をクリックします。

はじめに「団体名」と
「活動内容」を入力し
登録します。

団体登録の電子申請について

25
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2) 団体名を登録後、「その他団体情報」「代表者」「連絡者」「構成員名簿」「活動内容」を登録し、登録申請を行います。

申請窓口を選択
します。

「申請する」を
クリックし、完
了です。

利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

団体登録の電子申請について

＊次項で申請先を確認
してください。

「その他団体情
報」に記載の項目
もご確認ください。
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管理者に承認されると、団体の状態：有効となり、
対象施設の予約ができるようになります
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申請中の場合は、まだ承認前で施設の予約ができません
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よくある質問

Q パスワードを忘れました。再設定する方法はありますか？

A
ログイン画面の右側に「パスワードの再設定」画面がありますので、そちらに
登録のメールアドレスを入力し、再設定が可能です。

Q 登録済みのアカウントを削除することはできますか？

A
システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「アカウント」ページを編集するボタンをクリックすると「退会する」ボタンが
表示されますので、そこから退会しアカウントを削除することが可能です。

↓パスワード再設定画面

↓システム退会画面

Q 団体のシステム操作担当者を変更することはできますか？

A
システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「団体管理」を選択します。その後、「団体に紐づく利用者を確認する」
をクリックし、団体利用者を招待することで変更が可能です。
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