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はじめに
施設予約システム CompRe: の利用者向け操作マニュアルです。

マニュアルの内容と実際の画面が異なる場合がありますが、実際の画面の指示に従って操作してください
。
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操作マニュアル
ログイン・新規作成
システムの利用には、ユーザ登録が必要です。予約を行うには、作成したユーザでログインをする必要が
あります。(利用するには、ユーザ登録後に利用申請および審査が必要です。[user:shinsei:::]
を参照し、利用申請を提出してください。)

ログイン
1. ページ右上の「ログイン/新規登録」ボタンをクリックします。

2. ユーザを既にお持ちの場合は、メールアドレス（またはログインID）とパスワードを入力してサイン
インします。

新規登録
1. ページ右上の「ログイン/新規登録」ボタンをクリックします。
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2. ユーザをお持ちでない場合は、「新規登録」よりユーザを作成後、サインインしてください。

①メールアドレスを入力します。
②利用規約をお読みいただき、「利用規約に同意します」にチェックを入れます。
③登録ボタンをクリックします。

④新規登録用のメールが届きますので、メール内のアドレスをクリックします。
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⑤パスワードや氏名等を入力して「登録」をクリックします。
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⑥団体の方はパスワード・団体名・代表者名等を「登録」をクリックします。（メンバーはマイペー
ジから追加できます。利用者ユーザの情報変更）

xIDでログイン
1. 「xIDでログイン」をクリックします。

2. xIDアプリでQRコードを読み込みます。
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3. プライバシーポリシーと利用規約、提供する情報を確認して「同意する」をクリックします。
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4. xIDアプリでPIN1を入力します。
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5. パスワードや氏名等を入力します。詳しくは新規登録をご覧ください。
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=== 利用申請

予約を行うためには、はじめに利用申請が必要です。以下の手順に従って、利用したい施設の利用申請を
してください。

利用申請の手順
1. マイページの「利用申請・利用可能施設の確認」に移動します。
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①利用可能施設を確認することができます。
②利用の新規申請を行うことができます。

2. 新規申請ボタンをクリックし、利用する施設を選択します。

①施設一覧が表示されるので、利用申請を行いたい施設を選択します。
②必要事項の入力に進みます。

3. 必要事項が表示されるので、入力します。
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①必要事項を入力します。
②申請をクリックします。

4. 申請をクリックして、完了します。

通常の予約の方法
施設の選択・検索

1. トップページでスポーツ施設か生涯学習施設を選択します。
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2. 利用目的または施設から予約を選択します。
※施設の利用申請をされていない方は、[user:shinsei:::]を行ってください。
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①検索したい条件「施設」「利用目的」「オプション」「利用予定日」を選択します。
②「検索する」をクリックすると、選択された条件で空き状況が表示されます。

③施設からのお知らせが表示されます。
④施設情報が表示されます。
⑤空き状況の表示期間を切り替えることができます。
⑥空き状況のカレンダー表示を、月別・週別・日別で切り替えることができます。
⑦空き状況が表示されます。表示が「×」の場合は予約できません。

予約方法
1. 利用したい日付けの「〇」（または「△」「抽選」）を押し、詳細画面を表示します。
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①予約内容を入力します。
②予約カートに追加されます。

③次の予約ステップに進みます。

2. オプションがある場合はオプションを選択し、次へ進みます。
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3. 注意事項・確認事項を確認し、必要な場合は選択をしてから次へ進みます。

4. 入力内容を確認します。
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5. 予約完了です。

①予約一覧・支払いの画面に進みます。
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予約カート
1. 予約カートに入れた場合の操作方法です。

①メニューバーの「予約カート」から予約カート画面に進みます。
②予約カート画面の「予約手続きをする」をクリックすると、予約方法のオプション選択画面に進む
ことができます。

抽選予約の方法
抽選予約

1. 施設によっては抽選が必要である場合があります。空き状況の表示は下記のようになりますが、予約
方法は「〇」または「△」の場合と同様です。(通常の予約の方法)

2. 抽選状況はマイページの「抽選状況の確認・抽選セットの作成」から確認することができます。ペー
ジ上部から、抽選待ち、当選、落選、キャンセル済みの順で表示されます。
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抽選セットの作成・解除
抽選セットの作成

1. マイページの「抽選状況の確認・抽選セットの作成」に移動します。
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①結果待ちの中から、セットにしたい予約にチェックを入れます。
※抽選日が同じ予約のみ抽選セットにすることができます。
②クリックすると、抽選セットを作成することができます。

2. 抽選セットにすると、セットにした予約が一つの応募とみなされ、抽選結果が「全て当選」または「
全て落選」のどちらかになります。

抽選セットの解除
1. マイページの「抽選状況の確認・抽選セットの作成」に移動します。

①「セットを解除する」をクリックします。確認画面が出たら「OK」をクリックします。
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予約の確認・変更・取消方法
申し込みをした予約の確認や、変更・取消が可能です。変更・取消については、施設によってはできない
可能性があります。また、変更・取消ができる期間も決まっている場合が多いので、予約の詳細内容を確
認してください。

1. マイページの「予約一覧・支払い」から予約中の施設・利用履歴を確認することができます。

①予約の詳細を確認することができます。
②予約内容を変更することができます。
※変更は、「ご利用時間」「オプション」のみ可能です。人数などを変更することはできません。
③変更履歴を確認できます。
④予約を取り消すことができます。

⑤過去の履歴に利用履歴が表示されます。
⑥「この施設の空き状況を確認」をクリックすると、利用した施設の空き状況を確認することができ
ます。
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オンライン決済方法
施設によってはオンラインで決済を行うことができます。オンライン決済は予約が承認されていないとで
きません。

1. マイページの「予約一覧・支払い」を選択します。

①チェックを入れるとその施設の予約全て決済をします。
②予約ごとに決済をします。
③決済画面に移動します。

2. 決済内容を確認します。

23



3. クレジットカード情報を入力します。
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①カード情報を入力します。
②クリックすると決済をします。

4. 決済完了画面に移動します。
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利用者ユーザの情報変更
情報変更
利用区分によって、閲覧可能な項目や編集可能な項目が異なりますので、変更がある場合は画面に従って
入力してください。

1. マイページの「会員登録情報」より項目を選択します。

①住所やメールアドレスなど、アカウント情報の確認、変更ができます。
→基本情報変更
②団体利用の場合のメンバーの確認、追加ができます。
→グループ名簿について

2. アカウント情報を変更する場合：変更したい箇所の「変更する」ボタンをクリックします。
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①基本情報を変更する画面に進みます。
②電話番号を変更する画面に進みます。
③メールアドレスを変更する画面に進みます。
④メール受信設定を変更する画面に進みます。
⑤パスワードを変更する画面に進みます。
⑥xIDに紐づける画面に進みます。
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基本情報変更
1. 基本情報を入力し、「変更内容を保存」をクリックして保存してください。

電話番号変更
1. 新しい電話番号を入力し、「変更内容を保存」をクリックして保存してください。

メールアドレス変更
1. 新しいメールアドレスを入力し、「確認メールを送信する」をクリックします。メールに届いた確認

コードを次の画面に入力することで、変更が完了します。
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受信メール変更
1. 受信したいメールにチェックを入れて、「変更内容を保存」をクリックして保存してください。

パスワード変更
1. 現在のパスワードと新しいパスワードを入力し、「変更する」をクリックして変更してください。
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パスワードを忘れた場合
1. パスワードを忘れた場合は、ログイン画面の「パスワードをお忘れの方」をクリックします。

2. パスワードの再設定画面にて、「確認コードを送信する」をクリックし、パスワードの再設定を行っ
てください。
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xIDとの紐づけ
1. xIDアプリでQRコードを読み込みます。
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2. xIDアプリでPIN1を入力します。
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3. 紐づけが完了しました。解除する場合は「xIDとの紐づけを解除」をクリックしてください。

グループ名簿について
1. ①をクリックするとメンバーの追加画面に進みます。情報を入力し、続けてメンバーを登録する場合

は「続けて入力する」、一人のみの場合は「追加する」をクリックして追加してください。メンバー
を全件追加し終えたら、④「保存」をクリックして保存します。
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2. ②をクリックすると、メンバー編集画面に進みます。編集し終えたら、「修正する」をクリックし、
前画面に戻ります。⑤「保存」をクリックして保存してください。
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3. ③をクリックすると、メンバーを削除する画面に進みます。「ＯＫ」をクリックして削除、④「保存
」をクリックして保存してください。
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