
（１）フォーム申請画面へログインする  

（事前に Logoフォームの新規登録が必要となります） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）画面の指示に沿って、入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

内容を確認し、チェックしてください。 

利用規約を確認し、チェックしてくださ

い。 
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当日の使用責任者の氏名・住所・メールアドレス 

当日連絡が付く電話番号を入力してください。 

（社会教育登録団体は団体登録番号を入力） 

使用する会議室の時間帯、付帯設備にチェックしてくだ

さい。 

 

※時間を選択できない箇所はすでに予約があることに

なります。 

使用日をカレンダーから選択して入力してください。 

 

※日付を選択できない場合、その日はすべて予約で

埋まっていることになります。 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）料金を確認し、「確認画面へ進む」をクリックしてください。 

※使用料金が自動計算され、こちらに表示されます。 

 減額・免除の場合もここでは満額で表示されます。 

  

使用目的、使用人数を入力してください。 

金銭徴収、案内表示の有無にチェックしてください。 

 



（４）入力内容を確認し、「送信」をクリックしてください。 
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（５）確定前金額を確認し、「確認画面へ進む」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



（６）入力内容を確認し、「送信」をクリックしてください。 
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（７）仮申請が完了です。 

申請内容を管理者側が審査いたします。審査後、内容に問題がなければ、支払

金額を確定してメールにてご連絡いたします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（８）申請が完了すると、自動で下記の『仮申請完了メール』が届き、 

マイページの申請一覧に申請内容が追加されます。 

 

・仮申請完了メール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・Logoフォームマイページの申請一覧 

 

 

  

 

マイページから仮申請内容が確認できます。 



（９）支払案内メールが届いたら、マイページからオンライン決済を行ってくださ

い。 

※メール受信後、７日間以内に決済が完了しない場合は、仮申請が取り消され

ます。 

 

・「支払案内メール」からマイページへアクセス 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・マイページで申請内容を確認して、「お支払いする」をクリックしてください。 
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マイページへのリンク 



（１０）申請内容を確認し、問題がなければ「お支払いに進む」をクリックしてください。 

その後、『クレジットカード』もしくは『PayPay』にて電子決済を行ってください。 

※支払手続き完了メールが申請者に受信されます。 
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（１１）支払が完了しましたら、支払手続き完了メールが申請者に受信されます。 

当日、管理事務所の窓口にてマイページ等に記載されている「団体名」をご提示く

ださい。 

※個人申込の場合は、「申請者名」を提示してください。 

 


