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貸会議室予約システム「カシカイ」ご利用マニュアル 

 

上田商工会議所 

 

上田商工会議所貸会議室のお申込みにつきまして、Web予約システム「カシカイ」からのお申込みが可能となり

ました。会議室の空き状況確認から予約申込まで、オンラインでお手続きいただけます。 

操作方法などご不明な点がございましたら、上田商工会議所総務課（TEL.22-4500）までお問合せください。 

 

ご利用申込画面 https://www.kashikai.jp/uedacci/ar_login.cgi 

 

1. 申込画面へ進む 

 

 

                                        （１）システムへログインする 

                                        ①はじめてご利用の方 

                                          ログインせずに申し込むを選択してください。 

 

                                        ②２回目以降ご利用の方 

                                          初回にメンバー登録をされた場合は、メールアドレス・パスワー

ドを入力しログインしてください。 

                                          ※メンバー登録をしておくことで、住所や電話番号などの入力

を省略できます。 

 

 

 

 

（２）[利用規約へ同意します]に☑を入れ、申込画面へ進む 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

https://www.kashikai.jp/uedacci/ar_login.cgi
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2. 会員種別・利用日を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①会員種別（上田商工委会議所会員・上田商工会議所内テナント）を選択してください。 

※会員種別により料金が異なります。 

②希望する利用日を選択してください。※選択した日付は■で表示されます。 

 

３．会議室・使用時間帯・利用目的・案内表示名の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①利用したい会議室を選択します。 

②使用時間帯（午前・午後・夜間）を選択します。 

  例）①10:00～12:00利用希望の場合 ▶ 午前を選択 

     ②１１：００～１７：００利用希望の場合 ▶ 午前・午後を選択 

③利用目的を選択します。 

※会議所共催事業を選択の場合は、別途後援等名義申請が必要です。名義申請については別途書面でのお手続

きが必要となりますので、当所総務課までお問い合わせください。 

１ 

２ 

１ 

２ ３ ４ 

利用できない時間帯は×で表示されています。 

○の時間帯は予約可能です。 
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④案内表示名を入力してください。 

  当所会館案内に表示されます。会議の名称などをご入力ください。 

⑤追加を選択 

  ①～④の入力が済んだら追加を押してください。追加された日付は会議室選択場面で×の表示へ変わります。 

 

3. 利用時間・駐車場料金の精算方法を選択 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①利用時間の詳細を入力してください。 

 複数会議室を予約の場合は会議室ごとに利用時間の入力が必要となります。 

②駐車場使用料の精算方法を選択してください。 

  希望する   当日利用者は無料精算で出庫し、後日会議室使用料とあわせて駐車場使用料の精算をします。 

  希望しない 利用者ごと各自精算となります。または駐車場使用台数が３台以下の場合も希望しないを選択。 

③①・②の入力が完了したら備品登録を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．で追加されたものが表示されます。 

誤って追加した場合は削除し、再度追加をしてください。 

複数日・複数会議室を予約したい場合は、追加後に２の手順を

繰り返すことで一度に複数の予約が可能です。 

１ 

２ 
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4. 利用備品の選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①利用したい備品は１を選択してください。利用がないものは０のままで OKです 

②利用する備品の使用予定時間を入力してください。利用がないものは、時間の入力は不要です。 

なお、ご請求の際は、実際に利用した時間で精算いたします。また、プロジェクター以外の備品は１時間ごとの料

金設定です。従って、予約確認画面や予約メールに表示される使用料と実際の請求金額が異なる場合がござ

います。表示される金額は目安としてご確認ください。 利用料金表は上田商工会議所ホームページへ記載して

おります。 

※会議室利用後は、使用時間のご報告をお願いいたします。 

  例）①13:30～15:00利用の場合 ▶ 使用時間は１時間半ですが、ご請求は２時間分となります。 

     ②13：30～15:00 と入力したが実際は 13:30～14:30の利用だった ▶ 実際に利用した１時間でご請

求します。 

③①・②の入力が完了したら、利用者情報入力を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ２ 
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5. 利用者情報の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①利用者情報を入力してください。入力された事業所名で会員情報の照合を行います。 

   ※赤字の項目は必須です。記入漏れのある場合は次へ進めません。 

②メンバー登録するに☑をし、パスワード登録することで、会員登録が可能です。次回予約以降、情報入力を省略

できます。 

③入力が完了したら、確認画面へを押してください。 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 
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6. 予約内容の確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ご登録の情報を確認いただき、間違いがない場合は登録するを押してください。下記の画面に切り替わり、仮

予約が完了します。 

※利用料金については、実際のご請求金額と異なる場合がございますので、目安としてご確認ください。 

 

7. 予約完了通知 

①予約が完了すると下記の画面へ切り替わり、登録したメールアドレス宛に「予約確認メール」が届きます。 

 

 

 

 

 

②「予約確認メール」の内容をご確認ください。 
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8. 予約承認通知・支払方法選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①当所にて予約内容を確認し、承認された場合は「会議室利用承認・支払案内」のメールが届きます。 

  メールの URLから支払方法の選択を行ってください。※表示されている料金は目安としてご確認ください。 

②現金または振込を選択し、確認画面へを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

③内容を確認し、問題がなければ登録するを押してください。 

１ 

２ 
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9. 予約完了 

 

                                     

 

 

 

 

 

 

 

「支払種別が選択されました」のメールが届き、予約手続きは完了となります。 

 

10. その他 

（１）予約内容の変更について 

    ご予約の変更については、お電話にてお願いいたします。「カシカイ」システムからのお手続きはできません。 

（２）予約の取消について 

   メンバー登録が済んでいない方 

   ご予約の取消については、お電話にてお願いいたします。「カシカイ」システムからのお手続きはできません。 

   メンバー登録済の方 

   「カシカイ」システムからの手続きが可能です。 

   ログイン後、予約一覧の詳細から、該当の申込に☑を入れ、取消申請するを押してください。 

    


