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１．予約方法 

１－１ 予約システムトップ画面 

住友クラブホームページの左中央の「予約状況・予約」をクリックすると移行する画面です。 

この画面より新規予約登録を行います。 
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・直近２ヶ月のカレンダーが表示 

・６ヶ月先まで閲覧・予約可 

（利用日前営業日・当日は入力不可

→電話受付のみ） 

・２週間以内予約は黄色で表示 

（部屋利用料無料） 

・カレンダーで選択した日の 

予約状況（当施設の設営時間 

30～45 分を含んだ時間）が 

リアルタイムに表示 

・深緑色は予約済 

・茶色は仮予約・クラブ予約済 

（場合により利用可） 



１－２ 利用日の指定 

 

 

１－３ 部屋名・利用時間の指定 
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画面上部の予約カレンダーをクリックし、 

利用日を指定します。 

画面中程の欄に指定された日付が表示されます。 

 

画面下部に指定した日付の部屋別タイムテーブルが

表示されます。 

予約済の時間帯は深緑色・茶色で表示されています。 

 

希望の部屋の空部分をクリックし、利用開始時間を 

指定します（この場合多目的ホール、9：00を指定）。 

 

次にプルダウンメニューにて利用終了時間を 

指定します。 

 

プルダウンにより時間の候補が表示されるので、 

選択します。 

終了時間選択後の画面です。 

指定した利用時間がエンジ色で表示されています 

（この場合 9：00～12：00）。 

 

次に「次へ」をクリックします。 



１－４ 利用者ログイン画面（未ログイン時） 

 

 

１－５ 予約情報入力画面 

ログイン後に移行する画面です。必要事項を入力します。 

 

 

-３- 

ID・PASSWORD を入力し「ログイン」をクリックします。 

 

未ログイン時のみ、この画面が表示されます。 

■登録者・（変更者）・予約番号 

予約登録完了後、表示されます。 

■状況 

 予約登録完了以降、未承認・承認・否認・ 

キャンセルのいずれかが表示されます。 

 入力の段階では、未承認のみの表示です。 

■利用日・利用時間・部屋名 

 指定した日・利用時間・部屋名が表示されます。 

 

【以下入力項目 赤字は必須項目】 

■所属部・利用責任者・電話番号・メール 

利用責任者の情報を入力します。 

入力したメールに「登録完了」「承認完了」メール等、 

システムからのメールが自動送信されます。 

■人数・会合（案内板表示）名称 

 利用人数・会合名称を入力します。 

 会合名称は利用日当日に案内の為、受付・館内・ 

利用部屋前等に表示します。 

■利用目的 いずれかを選択します。 

■食事 食事の場合のみ、いずれかを選択します。 

    内容・予算があれば入力します。 

■会議レイアウト いずれかを選択します。 

■貸出備品 貸出希望備品があれば☑します。 

 （注）在庫不足等により貸出不可の場合は 

登録日の３営業日以内に住友クラブより 

電話にて連絡します。 

■備考 連絡事項等があれば入力します。 

 

 

 



 

 

必要事項の入力完了後、「内容確認」をクリックします。 

 ★利用日時・部屋名を変更する場合は、「日時入力に戻る」をクリックします。 

 （この画面から直接変更することはできません） 

 

１－６ 予約内容確認画面 

 「内容確認」をクリックすると移行する画面です。 
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入力内容を確認後、「予約する」をクリックし、 

登録を完了します。 

 

★変更する場合は、「戻る」をクリックします。 

■出席者名簿 

 利用日の３営業日前までに入力を完了します。 

 もしくはご自身で作成された出席者リストを 

（所属会社担当部課を経由して※）メールまたは 

ＦＡＸにて提出いただいても結構です。 

  

※住友クラブへ直接ご提出いただける場合もあり

ます。ご確認下さい。 



１－７ 予約登録完了画面 

 「予約する」をクリックすると移行する画面です。 

 

★印刷する場合は「印刷する」をクリックします。 

★変更する場合は「変更・キャンセル」をクリックします。 

★引続き、別の予約を行う場合は、「続けて予約を行なう」をクリックします。 

 利用責任者情報を引き継いだまま、次の予約が可能です。 

２．変更・キャンセル方法 

２－１ 予約システムトップ画面 

 住友クラブホームページの左中央の「予約状況・予約」をクリックすると移行する画面です。 

「変更・キャンセル」をクリックします。 
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予約登録が完了し、予約番号が表示されます。 

＜予約番号は控えることをおすすめします＞ 

登録完了後、次のメールが自動送信されます。 

① 登録完了メール※→利用責任者 

② 承認依頼メール→貴社担当窓口 

〔貴社担当の承認完了後〕 

③ 承認完了メール※→利用責任者 

※誤ったアドレスを入力した場合は受信されません。 

③の承認完了メール受信を以って、予約完了です。 



２－２ 利用者ログイン画面（未ログイン時） 

「変更・キャンセル」をクリックすると移行する画面です。 

 

 

２－３ 変更・キャンセル画面 

 ログイン後に移行する画面です。 

 

 

２－４ 予約情報入力画面 

 「変更」をクリックすると移行する画面です。 

  

-６- 

ID・PASSWORD を入力し「ログイン」をクリックします。 

 

未ログイン時のみ、この画面が表示されます。 

変更したい予約を検索します。 

予約番号またはメールのいずれか、または両項目に 

入力し、「検索」をクリックします。 

検索結果が表示されます。 

 

複数の予約がある場合、並び替えることも可能です。 

Ⓐ申込の新しい順･･･登録日（変更含む）の新しい順 

Ⓑ状況順･･･△（未承認）○（承認）×（否認） 

C（キャンセル）順 

Ⓒ利用日順･･･先の利用日順 

 

「変更」をクリックします。 

Ⓑ 
Ⓒ 

Ⓐ 



  

 

 

２－５ 予約内容確認画面 

「内容確認」をクリックすると移行する画面です。 
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入力内容を確認後、「変更する」をクリックし、 

変更を登録します。 

 

★再度変更する場合は、「戻る」をクリックします。 

 

変更したい項目を修正し、「内容確認」を 

クリックします。 

 

キャンセルの場合は「予約キャンセル」を 

クリックします。 

 

★前画面に戻る場合は「戻る」をクリックします。 



２－６ 予約変更完了画面 

「変更する」をクリックすると移行する画面です。 

  

★印刷する場合は「印刷する」をクリックします。 

★変更する場合は「変更・キャンセル」をクリックします。 

★引続き、別の予約を行う場合は、「続けて予約を行なう」をクリックします。 

 利用責任者情報を引き継いだまま、次の予約が可能です。 

 

以上 
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変更完了後、次のメールが自動送信されます。 

変更完了メール※→利用責任者 

※誤ったアドレスを入力した場合は受信されません。 

 

変更完了メール受信を以って、変更完了です。 


