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はじめに

ウィンクあいち オンライン予約システムでは、会議室・展示場の空室検索から予約申請までをオンライ
ンで行うことができます。

トップページ - 施設一覧

ご利用の流れ

空室検索 予約選択 ログイン/新規登録 予約申請

※ 新規会員登録は予約申請画面から行えます

オンライン予約ページ

https://staging.d3ktlyc0yrawt9.amplifyapp.com/
https://staging.d3ktlyc0yrawt9.amplifyapp.com/


空室検索

1 検索方法を選ぶ
トップページでは2つの検索方法から選べます。

会場から探す
会場の種類（大ホール、小ホール、会議室
など）から施設を選択します。

利用日から探す
カレンダーから利用日を選択して、空いている
施設を検索します。

利用日から探す - カレンダー検索

2 施設を選択する
施設一覧から利用したい施設を選択します。施設の詳細情報（収容人数、設備、料金
など）を確認できます。

3 日時を選択する
カレンダーで日付を選択し、時間帯（午前・午後・夜間・全日）を選択します。空いている
時間帯には料金が表示され、クリックして予約に追加できます。

空き（料金表示） 予約不可



空室状況確認モーダル

予約申請

1 予約申請画面へ進む
選択した予約は画面右側（またはモバイルでは下部）の「申請予定の予約」パネルに追
加されます。「申請予定の予約」ボタンをクリックして予約申請画面へ進みます。

2 予約ごとの情報を入力する
各予約カードで、以下の項目を入力してください。

必須 利用方法（会議、講演会、展示会など）

任意 会合名

任意 催事時間（表示用の開始・終了時間）

任意 設備（マイク、プロジェクターなど）



予約ごとの情報入力画面

3 利用目的を入力する
予約全体に対して、以下の必須項目を入力してください。

必須 利用目的（コンサート、セミナーなど）

必須 催事名（イベント名）

必須 利用人数

任意 備考（会場利用方法の詳細など）



利用目的入力画面

4 利用者情報を登録する
未ログインの場合は、利用者情報の登録画面が表示されます。利用者登録済みの方はロ
グインを、まだの方は新規利用者登録を行ってください。

利用者情報の登録（ログイン / 新規登録）

5 内容を確認して申請する
すべての必須項目を入力後、「予約内容を確認」ボタンをクリックして内容を確認し、申請
を完了します。予約申請は仮申請となり、事務局より確定のご連絡があります。



申請履歴

1 予約申請履歴を確認する
ログイン後、ヘッダーの「ようこそ ○○ さん」メニューから「申請履歴」を選択すると、これまでの
予約申請一覧を確認できます。

予約申請履歴画面

一覧で確認できる内容

申請番号・申請者・予約内容・利用日

合計金額とステータス（仮予約、一時押えなど）

入金状況の確認（未入金・入金済）

利用日で絞り込み

画面上部の日付フィルターを使って、特定の期間の予約のみを表示できます。

帳票の一括ダウンロード

チェックボックスで複数の予約を選択し、「帳票を一括ダウンロード」ボタンをクリックすると、選択した
予約の帳票をZIPファイルでまとめてダウンロードできます。

2 予約申請の詳細を確認する
申請履歴一覧から予約をクリックすると、予約申請の詳細画面が表示されます。



予約申請詳細画面

詳細画面で確認・操作できる内容

申請番号・ステータス
予約の申請番号と現在のステータス（仮予約、一時押えなど）を確認できます。

帳票ダウンロード
見積書・請求書・利用許可書・附属設備・領収書などの帳票をダウンロードできます。

申請者情報・請求先情報
利用日、申請者名、会社名、請求先の住所・連絡先などを確認できます。

予約情報



予約した会議室・利用日時・利用目的・人数・設備などの詳細を確認できます。

予約のキャンセルについて：詳細画面の「キャンセル」ボタンから予約をキャンセルできます。キャンセ
ルには理由の選択が必要です。なお、キャンセルの可否は予約の状態によります。

3 予約内容を変更する
予約申請詳細画面の「予約内容を変更する」ボタンから、予約内容の変更が可能です。

予約申請の変更画面

変更できる内容

予約の取り消しと追加



現在の予約項目を「取り消し」し、新しい会議室・日時を「追加する予約」から追加できます。

利用目的の変更
利用目的・催事名・利用人数・備考を変更できます。

設備の変更
各予約の設備（マイク、プロジェクターなど）を追加・変更できます。

変更の手順

1. 変更したい予約項目の「取り消し」ボタンを押します
2. 「追加する予約」から「空室を検索して追加する」で新しい会議室を選択します
3. 利用目的などの情報を修正します
4. 「変更内容を確認」ボタンを押して確認後、変更を申請します

※ 変更申請後、事務局にて内容を確認いたします。変更が確定するまでは元の予約内容が有効です。

アカウント

新規利用者登録

初めてご利用の方は、ヘッダーの「新規登録」ボタンからアカウントを作成できます。

登録に必要な情報

必須 個人情報（氏名、フリガナ）

必須 連絡先情報（メールアドレス、電話番号）

必須 アカウント情報（ログインID、パスワード）

必須 住所情報（郵便番号、住所）







新規利用者登録画面

利用者登録情報

ログイン後、ヘッダーの「利用者登録情報」から登録内容の確認・変更ができます。

確認・変更できる内容

基本情報（氏名、フリガナ、連絡先、住所）
会社・団体情報の確認

※ 会社・団体情報の変更は、事務局までお問い合わせください。



利用者登録情報画面

トップページへ戻る

個人情報保護方針 オフィシャルサイト
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