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オンライン予約システム「スマート空間予約」の使い方
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貸会議室の予約概要
申し込み受付期間 使用日の60日前から前々日の23時59分まで

※使用日の前日及び当日は予約不可

本予約手続き期日 承認メールに記載

営業時間 9：00～18：00

最低予約時間 １時間～

決済方法 クレジットカード決済

キャンセル料 予約確定後、ご予約を取り消す場合は、以下の通りキャンセル料が発生します。
・使用日の前々日まで：無料
・使用日の前日0時以降：使用料の50％
・使用日の当日0時以降：使用料の100％

予約変更 不可
※現在の予約をキャンセルしたうえで、新規予約をお取りください。

延長使用 不可

解錠・施錠 お客様ご自身で、解錠パスワードの入力またはマイページで操作

米子空港 貸会議室予約ガイド 3



STEP
01

ユーザー登録
※初回のみ

→ STEP
02

利用内容を入力

→ STEP
03

利用申請

→ STEP
04

当社承認

→ STEP
05

本予約手続き
・お支払い登録
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貸会議室の予約概要
オンライン予約システム「スマート空間予約」を用いた予約から当日までの流れ

空室状況を確認

STEP
06

→ STEP
07

携帯電話を持って
直接現地へ

→ STEP
08

解錠パスワードの入力または
マイページで解錠し、

利用開始

当日
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ユーザー登録手順（①～⑤）
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① 右上の「アカウント作成」をクリックし、「個人」または「法人」を選択してください。

※利用後、領収書が自動発行されますので、領収書の宛名を会社名にされたい
場合は「法人」で登録を行ってください。

② 必要事項を入力後、「同意して確認」をクリックしてください。

※登録したメールアドレス宛に予約の確認や、支払い後の領収書等が届きます。
※登録内容はマイページからいつでも変更が可能です。

③ 入力内容を確認後、再度「同意して確認」をクリックし、仮登録受付を完了してく
ださい。

④ 登録したメールアドレス宛にお知らせメールが届きますので、メールに記載の
「確認用URL」をクリックし、本登録を行ってください。

⑤ ログイン画面で、登録時のメールアドレス・パスワードを入力してください。

初回のみ登録が必要です。

①の画面

④の見本
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ユーザー登録手順（⑥～⑨）
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⑥ 米子空港の予約ページを開き、「空き状況」をクリックしてください。

⑦ 下部へスクロールし、「利用申請する」→「OK」をクリックしてください。

⑧ 当社での承認が完了するまでお待ちください。

⑨ 承認となりましたら、登録したメールアドレス宛にお知らせメールが届きます。

初回のみ登録が必要です。

⑥の画面

⑦の画面
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ログインから予約申請までの操作
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新規予約手順（①～④）

① ログイン画面で、登録時のメールアドレス・パスワードを入力してください。

② 貸会議室の「空き状況」をクリックし、貸会議室の予約ページを開いてください。

③ カレンダー画面から「利用日付」を選択し、下部の画面から「開始時間」「終了時
間」を選択してください。

※該当時間が「〇」マークは予約可能、「×」マークは予約不可を意味します。
※最低予約時間は1時間です。
※予約の申し込み受付期間は、使用日の60日前から前々日の23時59分まで、
使用日の前日及び当日は予約不可です。

④ 開始時間と終了時間を必ず確認し、「予約申請」をクリックしてください。

※見積書が必要な方は「見積り」をクリックしてください。

③・④の見本

〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰
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ログインから予約申請までの操作
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新規予約手順（⑤～⑦）

⑤ 予約申請ページでは、下記をご記入ください。

・イベント名：使用目的（例：オンライン会議など）を入力
・利用人数
・備考：飛行機をご利用予定の方は便名を、その他ご連絡事項など

⑥ 内容を確認後、「予約申請」をクリックしてください。

※「予約申請」をクリックすると利用申請が完了します。
入力内容をよく確認してからクリックしてください。

⑦ 利用申請の承認が下りるまでお待ちください。

※承認通知が届きましたら、表示された期日までに本予約手続きを必ず
行ってください。
手続きをされなかった場合、予約は自動的にキャンセルとなります。

⑤・⑥の見本

〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰〰
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承認後から予約完了までの操作
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新規予約手順（⑧～⑬）

⑧ 当社にて承認後、登録したメールアドレス宛にお知らせメールが届きます。
メール内に記載のURLから、「仮予約/利用申請」ページを開いてください。

※マイページでもご確認いただけます。

⑨ 内容を確認後、表示された期日までに「予約確定」をクリックしてください。
※予約を取り消す場合は、「キャンセル」をクリックしてください。

⑩ 「予約詳細設定」ページにて、必要事項を入力後、「予約内容の確認」をクリック
してください。

⑪ 内容を確認後、「この内容で予約する」をクリックしてください。

⑫ 「この度はご予約ありがとうございます。～」というポップアップが表示されれ
ば、予約完了です。

⑬ 登録したメールアドレス宛にお知らせメールが届きます。

⑧・⑨の見本
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⑩の見本

⑫の見本
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予約確認手順

① 「マイページTOP」から利用予定の予約がご確認いただけます。

② 該当日の「カギ・利用予定一覧」をクリックすると、利用部屋、利用時間等の
詳細が表示されます。

①の見本

②の見本
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予約キャンセル手順

① 「マイページTOP」の利用予定を確認後、該当日の「予約変更・キャンセル」をク
リックしてください。

② 日付・利用時間を再度確認後、「この予約をキャンセルする」をクリックしてくだ
さい。

③ キャンセル料に関するポップアップが表示されます。

④ 内容を確認後、「キャンセルする」をクリックしてください。

⑤ キャンセル確定後、登録したメールアドレス宛にお知らせメールが届きます。
またマイページでもご確認いただけます。

①の見本

②の見本

③・④の見本
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貸会議室の解錠・施錠（方法A：マイページから操作）

① 「マイページTOP」の利用予定を確認後、該当日の「カギ・利用予定一覧」をク
リックしてください。

② 「ドアを開ける」をクリックすると、ドアが開きます。また、「ドアを閉める」をク
リックすると、施錠することも可能です。

※開閉ボタンは利用時間10分前になると、表示されます。

①の見本
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貸会議室の解錠・施錠（方法B：解錠パスワードを入力）

① 「マイページTOP」の利用予定を確認後、該当日の「カギ・利用予定一覧」をク
リックしてください。

② 貸会議室のドアにある端末に「解錠パスワード」を入力すると、ドアが開きます。

※施錠したい場合も、同様にパスワードを入力することで施錠できます。
※解錠は利用時間10分前から操作可能です。

①の見本
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ロックシステムのボタンを1回
押すと、現在の開閉状況が確認
できます。

右上に緑色のアイコン：施錠中
左上に赤色のアイコン：解錠中

≪パスワード入力方法≫
①ロックシステムのボタンを2回 押す
②テンキーが表示される
③パスワードを入力する
④「E」を押す

ロックシステムのボタン

②の見本
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貸会議室の解錠・施錠（注意点）

① 解錠は利用時間10分前から操作可能です。

② 利用時間を過ぎると遠隔での解錠・施錠は不可となります。

③ 内鍵での施錠・解錠が可能です。

④ 解錠パスワードは予約毎に変更されます。

⑤ 解錠パスワードを5回連続で間違えると、テンキーの操作が約3分～3分30秒間停止します。
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よくある質問
お問い合わせの多い内容をまとめています。

Q1 予約申請後、いつ予約が確定しますか？ →当社にて承認後、お客様にて本予約手続きを行っていただき、予約確定となります。

Q2 支払い方法は何がありますか？ →クレジットカード決済のみとなります。

Q3 予約を変更したい場合はどうすれば良いですか？ →現在の予約をキャンセルしたうえで、新規予約をお取りください。

Q4 キャンセル料はいつから発生しますか？ →使用日の前日0時からキャンセル料が発生します。
前日0時以降は使用料の50％、当日0時以降は使用料の100％です。
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