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ご利用マニュアル
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ご予約からご利用終了後までの流れ

⇓
マイページへ電子請求書発行

⇓
使用料のお振込み

⇓

ご利用終了日の翌日より、
WEB上で実施結果について完了報告
(※完了報告が未完了の場合は、
新たなご予約をお取り頂けません)

⇓

イベントスペースご利用開始

⇓
⇓

決済日(お支払の確定日)は、
ご利用終了日の翌日

⇓

イベントスペースのご予約・決済方法の選択

⇓
施設側の担当者にて、ご予約内容確認

⇓
ご予約の成立有無をメールにて通知

(※以下、予約成立の場合)

銀行振込決済 クレジット決済
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イベントスペースの情報

①ご利用頂けない業種がある
場合に、表示されます。

②イベントスペースの目安とな
る利用料金が表示されます。
業種によって料金が変わる場合
がございますので、必ずご予約
確定前に利用料のご確認を行っ
て下さい。

③イベントスペースの空き状
況をご確認頂けます。

〇=空き △=要お問合せ
×=空き無し

また、ご予約済みの日程は、枠
内に実施予定の業種が表示され
ます。

①

②

③
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①ご予約される日程をカレンダー上で選択して下さい
一度にご予約頂ける日数は、1ヶ月以内までとなります。
(例：4/1～4/30・4/5～5/4)

また、表示されるカレン
ダーは４ヶ月です。
(例：3月なら3~6月
が表示されます。)

②実施する催事・イベン
ト内容を選択して下さい。
※実施頂けない業種は、
非表示となります。

③お客様のターゲット、売
上・客数の目標、開催時間
をご入力下さい。

※非物販(PR催事等)で実
施期間中に売上のない業種
の場合は、売上欄に0を客
数欄に参加者数をご入力下
さい。

①

②

③

①

ご予約画面 1
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ご予約画面 2

⑤

④

⑥

⑦

⑧

⑦イベントスペースのご
利用に関する「施設使用
制約事項」・「催事取引
に関する規約」へ必ず同
意が必要です。
内容をご確認後、同意ボ
タンを選択して下さい。

⑧ご予約内容の確認画面
へ移行致します。

④告知物の有無・種類を選択頂きます。

⑤転貸の有無を選択頂きます。転貸される場合は、
転貸先の情報もご入力下さい。

⑥搬入搬出の日時をご記載下さい。
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ご予約内容 確認画面

①ご予約内容を確認するこ
とが出来ます。

使用料金については、日程
・業種を加味した金額が表
示されます。

ご予約内容に問題が無けれ
ば、②の支払い情報入力へ
移行して下さい。

②

①
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ご決済方法 選択画面

①

②

①クレジットカード決済・銀行振込決済を選択頂けます。
・各決済のご予約可能期日については、下記の通りです。
クレジットカード決済：実施日の1週間前まで
銀行振込 ：実施日の2週間前まで

※銀行振込選択時のお振込み期限は実施開始日1週間前とさせて頂きます。

②お支払い情報をご入力後、「決済を確定する」ボタンを押してください。

②

①
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①ご予約頂くと、初めに「仮受付メール」が送付されます。
その後、施設側の担当者にてお申込内容を確認させて頂き、
以下の②・③どちらかのメールを送付させて頂きます。

②「本受付メール」：こちらのメールをもって、予約成立となります。

※銀行振込決済を選択された場合は、ご入金が確認でき次第、
正式な予約成立とさせて頂きます。

③「不成立メール」：こちらのメールをもって、予約不成立となります。

①仮受付メール

ご予約後のメール

②本受付メール

③不成立メール

銀行振込選択時の
請求書の入手方法
は次ページ
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電子請求書の発行 1

①予約が成立すると、「本受付メール」
が送付されます。

②D-Space予約へログイン頂き、WEB
サイトの右上にございます「マイペー
ジ」をクリックして下さい。

③マイページの「現在の予約」へ進んで
下さい。

①

②

③
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電子請求書の発行 2

④「現在の予約」には、お申込み頂
いたご予約の一覧が表示されており
ます。

電子請求書は、各ご予約毎に「使用
料(消費税)」の欄に表示されます。

⑤「請求書はこちら」をクリック頂
くと、請求書データ(PDF)が表示さ
れます。

請求書データは、印刷・保存も可能
です。

使用料のご入金期限について

ご入金期限は、催事開始日の1週間前までと
なります。

万が一、ご入金期日に間に合わない場合は、
必ず施設担当者へお知らせ下さい。

④

⑤
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完了報告 入力画面

催事実施終了日の翌日以降ログインを頂くと、完了報告画面が表示されます。完了報
告が未完了の場合、新たな申込が出来なくなります。
必ず完了報告をご提出頂きますよう、お願い致します。

①各業種にあてはまる目標・実績をご入力下さい。
物販等(売上のある業種)は売上・レジ客数をご入力
非物販(PR催事等)は売上に0・参加者数をご入力

②日別のご実績やその日の様子などをご記入下さい。

チーズケーキ・コーヒー キッチンカー販売

①

②

催事期間中の目標・実績

非物販の場合は、売上に
0を入力し客数欄に参加
者数をご記入下さい。


