
品川区施設予約システム簡易マニュアル

【学校施設開放】

●品川区施設予約システム

https://www.cm9.eprs.jp/shinagawa/web/

メールアドレスを登録すると申込内容や団体登録有効

期限などをお知らせします。

発信元アドレス：info_shinagawa@eprs.jp
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【学校施設開放】品川区施設予約システム簡易操作マニュアル
（操作内容：空き状況の検索）

手順1 ホーム画面より検索条件を設定して、施設の空き状況を検索します。

内容
ログ
イン 不要

学校施設の空き状況を
検索する。

操作
可能
期間

使用月の前々月25日
～使用日7日前

手順2 空き状況の検索結果画面が表示されます。

手順3 日付や施設について画面内で変更が可能です。

同一施設で
あっても、曜
日によって開
放時間が異な
る場合、別施
設として表示
されます。
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手順3 施設からの個別メッセージがある場合は、ログイン直後にメッセージが表示
されます。「確認」ボタンをクリックすると、次回のログインからは表示さ
れなくなります。

手順2 利用者番号（半角数字）・パスワードを入力し、「ログイン」ボタンをク
リックすると、ログインすることができます。

手順1 画面右上部に表示されている「ログイン」ボタンをクリックします。

【学校施設開放】品川区施設予約システム簡易操作マニュアル
（操作内容：ログイン）

内容
ログ
イン －

システムに団体情報を
入力し、ログインする。

操作
可能
期間

団体登録手続
完了後～

パスワードを
忘れた場合は、
団体登録を担
当する部署に
お問い合わせ
ください。

手順4 ログインが完了すると、画面右上「ログアウト」ボタンの横に団体名が表示
されます（施設使用時に使用承認書・団体登録証の提示ができない場合は、
施設管理員に本画面を提示ください。）。
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手順1 空き状況の検索画面から、予約したい枠（●の箇所）と、「予約」ボタンを
クリックします。

【学校施設開放】品川区施設予約システム簡易操作マニュアル
（操作内容：空き予約申込）

内容
ログ
イン 必要

利用調整会議後に、予
約の入っていない枠に
対して、申込を行う。

操作
可能
期間

使用月の前月20日
～使用日7日前

手順2 利用規約についての確認画面が表示されます。同意いただける場合は「利用
規約に同意する」ボタンと「確認」ボタンをクリックします。

手順3 予約内容確認画面が表示されるため、必須項目を入力し、「予約」ボタンを
クリックします。

クリック

利用規約に同
意することが
できない場合
は、施設を利
用することが
できません。

学校から事前に許可を得て、
利用目的一覧に掲載のない
種目を使用するときは、
利用目的：「その他」
催し物名：「種目名」
を選択・入力ください。

利用目的一覧に掲載のない
種目を使用するときは、
利用目的：「その他」
催し物名：「種目名」
を選択・入力ください。
※申請前に学校に対し、種
目の使用可否の確認を取っ
てください。

手順4 確認メッセージが表示されるため、「OK」ボタンをクリックすることで、
予約手続完了です。
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手順3 予約番号をクリックすると予約詳細情報が表示されます。

手順2 予約受付一覧画面が表示されます。

手順1 予約メニューの「予約の確認・取消」をクリックします。

【学校施設開放】品川区施設予約システム簡易操作マニュアル
（操作内容：予約の確認）

内容
ログ
イン 必要予約内容を確認する。

操作
可能
期間

予約申込後
～使用日当日

納付書払の場
合、予約番号
を納付書に記
入します。
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手順3 確認メッセージが表示されるため、「OK」ボタンをクリックすることで、
取消手続完了です。

手順2 予約受付一覧画面が表示されます。取消する予約の「取消」ボタンをクリッ
クします。

手順1 予約メニューの「予約の確認・取消」をクリックします。

【学校施設開放】品川区施設予約システム簡易操作マニュアル
（操作内容：予約の取消）

内容
ログ
イン 必要予約を取消する。

操作
可能
期間

予約申込後
～使用日7日前

※取消日時や支払方法により、システム上で予約の取消ができない場合がございます。

システム処理 電話対応窓口

予約申込後～使用日7日前 〇 スポーツ推進課

①使用日6日前～使用日前日
②オンラインクレジットカード決済後

× スポーツ推進課

使用日当日 × 各学校受付
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手順3 オンラインクレジット決済注意事項画面が表示されます。確認後、「上記を
確認し、同意しました」ボタンをクリックします。

手順2 「未入金予約の確認・支払」画面が表示されます。決済を行う予約の「オン
ラインクレジット決済画面へ」ボタンをクリックします。

手順1 予約メニューの「未入金予約の確認・支払」をクリックします。

【学校施設開放】品川区施設予約システム簡易操作マニュアル
（操作内容：オンラインクレジットカード決済）

内容
ログ
イン 必要

使用料をシステム上の
操作で支払う。

操作
可能
期間

予約申込後
～使用日当日
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手順5 購入内容確認画面が表示されます。購入内容に誤りがないことを確認し「購
入」ボタンをクリックします。

手順4 クレジットカード情報入力画面が表示されます。クレジットカード情報入力
後、「確認」ボタンをクリックします。

【学校施設開放】品川区施設予約システム簡易操作マニュアル
（操作内容：オンラインクレジットカード決済）

内容
ログ
イン 必要

使用料をシステム上の
操作で支払う。

操作
可能
期間

予約申込後
～使用日当日

手順6 オンライン決済完了画面が表示されます（オンラインクレジットカード決
済手続完了です。）。

「キャンセル」ボタンをク
リックするとオンライン決済
エラー画面が表示され、翌日
まで再操作ができません。

-7-



手順3 画面に承認書が表示されます。必要に応じて、ダウンロード・印刷が可能で
す。

手順2 承認書ダウンロード予約一覧画面に、オンラインクレジットカード決済した
予約が表示されます。出力したい予約の「承認書ダウンロード」ボタンをク
リックします。

手順1 利用者個別メニューの「承認書ダウンロード」をクリックします。

【学校施設開放】品川区施設予約システム簡易操作マニュアル
（操作内容：承認書ダウンロード）

内容
ログ
イン 必要

オンラインクレジット
カード決済後、承認書
をダウンロードする。

操作
可能
期間

オンラインクレジッ
トカード決済後～使
用日14日後
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