
スペイシー利用マニュアル



１・初期設定（アカウント有効化）

２・検索

３・支払い方法の選択・予約確定

４・予約確定メールの確認

５・予約延長

６・アカウント情報の変更と確認

７・お問い合わせ



①スペイシーサイトTOPから「利用者ログイン」をクリックしてください
。

「スペイシー」で検索 or  https://www.spacee.jp/

https://www.spacee.jp/


②サイト右にあります「パスワードをお忘れの方」
をクリックして下さい。
※システムの仕様としまして、パスワードを初期設定していただく必要が
ございますのでこちらのボタンからパスワードの設定をお願いします。



③申請頂きましたメールアドレスを入力して
「パスワードを再設定」をクリックして下さい。



④メールが届きますので本文の再設定リンクをクリックして下さい。



⑤ご自身で新しいパスワードを設定して下さい。
以上で設定は全て完了です。
ご利用スペースを検索してご予約ください。
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※全ての項目を入力する必要はございません。未入力の状態でも検索できます。

「ご利用日、開始時刻、時間数、利用エリア」から最適な会議室を検索できます。

▶トップページから検索



価格・設備・用途など
詳細な絞り込み検索が可能です。

▶絞り込み検索は「フィルター」から



▶利用日時の指定(2通り)

方法❶：利用日時を入力して検索
手打ち入力>「予約するをクリック」

方法❷：カレンダーから選択
「空室カレンダーを見る」

>空室カレンダーから日時を選択
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▶お支払い方法の選択

お支払い選択画面は自動的に「請求書払い」が選択されます。



必要事項を入力し、「確認する」
をクリックする。

▶予約を確定する



内容を確認、規約に同意していた
だき予約を確定する。

▶予約を確定する
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「予約確定メール」には、
会議室の住所、入室方法の記載があります
ので、必ず、ご確認ください。

▶予約確定メールの確認

予約確定メールが届く
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予約確定メールの中に【延長利用について】の項目があります。
こちらから延長利用が可能です。

▶予約延長の方法（メールからの場合）



利用者メニューの会員トップからの予約延長も可能です。

▶予約延長の方法（WEB画面からの場合）
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①利用者メニューの会員トップをクリックすると下の画面からご予約や
ご利用内容をご確認いただけます。



②利用者メニューのアカウント情報をクリックすると下の画面からご登
録いただいているアカウント情報をご確認いただけます。
又、編集ボタンからアカウント情報の変更が可能です。



③パスワード変更をクリックすると、パスワードを変更することができ
ます。



④ポイントをクリックすると、残ポイントやご利用の履歴の確認ができ
ます。
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[スペイシーサポートセンター]

support@space.co.jp

▶お問い合わせはサポートセンターへ
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