
酒田商工会議所貸室予約システム「カシカイ」操作説明書

１.ログイン画面

・２回目以降のご利用
・メンバー登録済みの方
←こちらから

・初めてのご利用の方
←こちらから

２.利用規約の確認

利用規約を確認後、
次へ
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３.予約情報の入力

会員事業所の方該当の種別を１つ選択する→

非会員の方

会員・非会員共通

①日付を選択

②会議室を選択

：本日
：選択日

選択した日の予約状況
が下部に表示されます

× 予約不可（先約あり）

○ 予約可能・

・

表示の切り替えができます→
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①使用する時間帯を選択 ③利用目的を１つ選択

②前後の延長が必要な場合は選択ください

④４階会場前と１階のディスプレイに案内表示が可能です。そのまま反映されますので正確にご入力ください。

※案内表示不要の場合は、表示不要とご入力ください

⑤入力が完了しましたら、追加ボタンを押してください

⑥上記④の案内表示名とあわせて案内板に表示されますので、必ずご入力ください。

⑦利用予定人数を入力ください

⑧備品の登録へ進みます
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４.備品登録

使用する備品の個数を選択ください

←利用者情報入力へ進みます

※会場設営について
利用者ご自身で設営される場合は選択不要です。
商工会議所に設営を依頼される場合のみ選択ください。

５.利用者情報入力

・赤文字の項目は入力必須項目です
（空欄では進めません）

※メンバー登録について
・メンバー登録は必須です
・ご登録いただくことで、利用承認後に
請求書のダウンロードが可能となります
・また、次回以降、情報入力を省略できます
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５.利用者情報入力

予約内容を確認し、
間違いがない場合は「登録する」を
押してください。

６.予約完了通知の確認

登録したメールアドレス宛てに「予約確認メール」が届きます。
内容の確認をお願いします。

ご予約後、商工会議所にて予約内容の確認を行います。
所内決裁のうえ、利用承認のご連絡をメールにてお送りいたします。
ご連絡までに１週間程度かかる場合がございます。
ご予約から１週間経過しても利用承認のメールが届かない場合は、商工会議所までお問合せください。
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７.利用承認後について

商工会議所にて申込内容の確認後、利用承認のメールをお送りします。

お支払い方法の選択
振込または商工会議所窓口での現金払いが可能です。

カシカイのログイン画面のＵＲＬ

請求書は、利用者情報で入力した、メールアドレスと
メンバー登録用のパスワードで、カシカイのログイン
画面（ＴＯＰ画面）よりログインいただき、予約一覧、
該当の予約詳細ページよりダウンロードが可能です。

使用料は原則前納となりますので、
期日までに選択した支払方法にてお支払いください。
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