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施設予約システムを使用するためには、利用者ユーザの登録と利用施設登録が必要です。 

登録方法はシステム設定により異なります。 

 

 

    

  

新規登録・利用施設登録 1 

１.１ 登録の流れ 

登録方法① 

メールアドレス 

登録方法② 

xID(クロスアイディ) 

登録方法③ 

デジタル認証アプリ 

マイページの施設一覧の表示を確認する 

対象の施設へ 

利用施設登録申請 

施設担当者の審査完了 

予約可能となる 

予約可能 

  

マイページの利用施設登録の表示を確認する 

利用したい施設テナント 

【審査完了】の表示あり 

 施設テナント名 

利用したい施設テナントに 

【審査完了】の表示なし 

審査完了 

施設のテナントの利用施設登録の 

申請が必要 



利用者向けマニュアル 

   2 

 

 

①トップ画面 右上『ログイン・新規登録』をクリック 

 

 

 

 

 

 

②『新規登録』を選択し、メールアドレスを入力 

③『利用規約』を確認し、『利用規約に同意します』にチェックを入れる 

④『登録』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ⑤②で入力したメールアドレス宛に届いた新規登録用 URL をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１.２ 新規登録の手順（メールアドレス） 

①  

②  

③  

④  

⑤  
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⑥パスワード・ユーザ情報を入力し、登録をクリック 

ユーザ登録完了のメールが届き、新規登録が完了 

（利用区分：個人の場合）              （利用区分：団体の場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※      のマークをクリックすると 

パスワードが表示される 

 

 

 

 

   （ユーザ登録完了メール画面） 

 

 

  

⑥  ⑥ 

※ ※ 
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① トップ画面 右上『ログイン・新規登録』をクリック 

 

 

 

 

② 『新規登録』を選択 
③ 『利用規約』を確認し、『利用規約に同意します』にチェックを入れる 
④ xID を使用する場合：『xID で新規登録』をクリック 

デジタル認証アプリを使用する場合：メールアドレスを入力し、『デジタル認証アプリで新規登録』を
クリック                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１.３ 新規登録の手順（xID・デジタル認証アプリ） 

①  

③  

②  

③ 

④ 

 ④ 

xID・デジタル認証アプリが未設定の場合、 

アプリの設定からの操作になる 

xID 

デジタル認証アプリ 
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⑤ xID、デジタル認証アプリと施設予約システムの連携が完了すると、新規登録画面に切り替わる 

パスワード・ユーザ情報を入力し、登録をクリック 

ユーザ登録完了のメールが届き、新規登録が完了 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 
・利用区分により入力項目が異なる 

・👁のマークをクリックすると、パスワードが表示
される 

（自動入力される項目） 

・xID 連携の場合 

氏名/代表者名 

生年月日 ※変更不可 

性別 

住所 

 

・デジタル認証アプリ連携の場合 

氏名/代表者名 

生年月日 ※変更不可 

住所 
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   利用者ユーザ登録が完了した後、利用したい施設テナントが審査完了になっていない場合は、 

テナントへの利用施設登録の申請が必要です。 

テナントの表示数、必要事項はシステム設定で異なります。 

①マイページメニュー『利用施設登録』→『新規申請』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

   ②『施設を選択』をクリックし、利用施設登録を行うテナントを選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①  

１.４ 利用施設登録の手順（テナントごと） 

テナント数はシステム
設定で異なる 

②  
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③『必要事項入力』の入力・添付ファイルを選択し、申請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ④『審査完了』になり、施設一覧の『許可』が表示された施設が予約可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

必要事項・添付ファイ
ルはシステム設定で
異なる 

③  

審査ステータス、審査基
準は、システム設定・管
理者により異なる 

④  
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   マイページの施設一覧に『申請』が表示されている施設は、施設への利用施設登録が必要です。 

   必要事項はシステム設定で異なります。 

 

① マイページメニュー『利用施設登録』の『施設一覧』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 利用施設登録を行う施設の『申請』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

１.５ 利用施設登録の手順（施設ごと） 

①  

②  
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③ 『必要事項入力』の入力・添付ファイルを選択し、申請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 『審査完了』になり、施設ごとの利用施設登録を行った施設が予約可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

必要事項はシステム
設定で異なる 

③  

審査ステータス、審査基
準は、システム設定・管
理者により異なる 

④  
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   予約登録をする際には、ログインされていることが必須条件となります。 

ログインをすることで、マイページの操作・閲覧が可能となります。 

 

① トップ画面 右上『ログイン・新規登録』をクリック 

 

 

 

 

② 『ログイン』を選択 

③ 『ログイン ID』『パスワード』を入力 

④ 『ログイン』をクリックする→ログイン完了 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ トップ画面 右上『マイページ』をクリックすると、マイページの操作・閲覧が可能 

 

 

 

 

  

ログイン ２ 

１.１ ログイン ID とパスワードでログイン 

①  

②  

③  

④  

👁のマークをクリックすると、パスワードが
表示される 

⑤  
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① トップ画面 右上『ログイン・新規登録』をクリック 

 

 

 

 

② 『ログイン』を選択 

③ xID で使用する場合：『xID でログイン』を選択 

デジタル認証アプリを使用する場合：『デジタル認証アプリでログイン』を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 各アプリの指示に従い操作をする→ログイン完了 

 

  

１.２ xID・デジタル認証アプリでログイン 

①  

②  

 ③  
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   通常予約とは、先着順で予約を受け付けていることをいいます。 

空きがあるときに限り、予約が可能です。 

 

① トップ画面より、利用したい施設テナントを選択 ※1 テナントの場合は、選択不要 

 

 

 

 

 

 

 

② 利用したい施設の空き状況を検索し、空き状況を表示 
 
（検索方法） 
・利用目的から検索する 

※“利用目的”を設定していない場合は｢利用目的から予約する｣は非表示となる 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
・施設から検索する 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

通常予約の申し込み ３ 

①  
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・検索条件を複数組み合わせて検索する 

 

 

 

 

 

 

 

 

   （空き状況画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

②  
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③ 『予約可能 〇』を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 『ご予約内容の詳細』を入力 
⑤ 『予約カートに追加してカートを見る』をクリック 

※引き続き空き状況を閲覧・選択したい場合は『予約カートに追加』 を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

④ 

⑤ 



利用者向けマニュアル 

   15 

⑥ 使用したいオプションを選択 
⑦ 『予約手続きをする』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 注意事項・確認事項を確認し、『次へ進む』をクリック 

 

 

 

 

 

 

⑨ 入力内容を確認し、『予約する』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑥ ⑦ 

⑧ 

⑨ 
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⑩ 通常予約の申し込みが完了する 

⑪『予約一覧・支払い』をクリックすると、申し込みした予約を確認できる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑩ 

⑪ 
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   空き状況画面で『複数選択』をクリックし、予約申込に進むことで複数の予約申込が可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   『ご予約内容の詳細』の入力では、入力した内容のコピー、貼り付け、削除が可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

：入力した内容をコピーする 

：コピーした内容を貼り付けする 

：選択した予約を削除する 

補足 
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抽選予約とは、抽選期間設定で設定した期間中にのみ予約を受け付け、 

応募者多数の場合は抽選によって利用者を決定する方法です。 

当選された方のみが、施設をご利用いただけます。 

※空き状況の検索までは、通常予約と同じ操作となるため、省略します。 

 

① 空き状況の『抽選』を選択 
② 『カートに入れる』をクリック ※複数の予約を抽選申込した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 『ご予約内容の詳細』を入力 
④ 『予約カートに追加してカートを見る』をクリック 

※引き続き空き状況を閲覧・選択したい場合は『予約カートに追加』 を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

抽選予約の申し込み ４ 

①  

②  

③  

④  

 

：入力した内容をコピーする 

：コピーした内容を貼り付けする 

：選択した予約を削除する 
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⑤ 使用したいオプションを選択 
 

⑥ 【任意操作】 
『抽選セット』にて申込をしたい場合、対象の予約を選択し、『抽選セットにする』をクリックする 
 
まとめて抽選・・・抽選セットにした予約がすべて当選の場合に限り、当選確定となる 
※一部の当選では希望に沿わない場合に有効 
 
いずれか抽選・・・抽選セットにした予約の内、当選するのは 1 件でよいとき 
※場所の指定や、時間の指定がない場合などに有効 
 

⑦ 『予約手続きをする』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤  

⑥【任意操作】 

⑦  
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⑧ 注意事項・確認事項を確認し、『次へ進む』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 入力内容を確認し、『抽選申し込みする』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑧  

⑨  
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⑩ 抽選予約の申し込みが完了 

⑪ 『抽選状況の確認に移動』をクリックすると、申し込みした抽選予約が確認可能 

※抽選期間内に限り、抽選セットの設定・解除も操作が可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑩  

⑪  
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   オンライン決済とは、インターネットを通じて料金を支払うことです。 

   オンライン決済に対応している施設のみ利用が可能です。 

   ※支払い済みの予約は、マイページから予約内容の変更やキャンセルができません。 

 

 

① マイページメニュー『予約一覧・支払い』をクリック 

② クレジットカード決済をしたい予約にチェックを入れる ※複数選択可 

③ 『チェックを付けた予約をオンラインで支払う』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

オンライン決済 ５ 

５.１ クレジットカード決済 

① 

①  

②  

※オプション機能 
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④ 支払い内容の確認をし、『支払方法を選択する』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 『クレジットカード』を選択 

⑥ 『〇〇円：支払う』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④ 

③  

⑤ 

⑥ 
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⑦ クレジットカードでのオンライン決済が完了 
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① マイページメニュー『予約一覧・支払い』をクリック 

② QR コード決済をしたい予約にチェックを入れる ※複数選択可 

③ ③『チェックを付けた予約をオンラインで支払う』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 支払い内容の確認をし、『支払方法を選択する』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

５.２ QR コード決済 

④  

② 

③ 

④ 
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⑤ 『PayPay』を選択 

⑥ 『〇〇円：支払う』をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 【パソコン】から操作している場合、表示された QR コードを読み取り支払いを行う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 

⑥ 
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   【スマートフォン】から操作している場合、PayPay アプリに画面が切り替わり支払いを行う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 施設予約システムの画面に自動で戻り、QR コードでのオンライン決済が完了 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ブランド名：テストブランド 

4,750 円 
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マイページはログインをしている状態に限り、操作・閲覧が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※１ お知らせ・・・お知らせの一覧が表示され、詳細内容の確認が可能 

 

 

  

マイページ ６ 

６.１ マイページトップ 

※１ 
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   （予約一覧・支払い画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

   （過去の予約画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※１ 『チェックを付けた予約をオンラインで支払う』・・・選択した予約のオンライン決済が可能 

   ※２ 予約情報・・・利用日を迎えていない予約情報が確認可能 

  

６.２ 予約一覧・支払い 

※１ 

※２ 

※３ 
※４ 
※５ 
※６ 

 

※８ 
※９ 

 

※10 

※７ 
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※３ 『詳細内容を確認する』・・・支払い情報、各種期限、スマートロックのパスワードの確認や、 

許可書等の帳票のダウンロードが可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

スマートロック対応施設
の場合、パスワードの確
認ができる 
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    ※４ 『予約を変更する』・・・予約内容の変更可能期限内に限り、予約内容の変更が可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

承認が“審査中”ステータスの場合、予約の変更・取消はできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⚠注意 

『予約を変更する』『予約を
取り消す』ボタンの選択不
可 
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※５ 『変更履歴』・・・予約の変更履歴を確認可能 

 

 

 

 

 

 

 

※６ 『予約を取り消す』・・・予約の取消期間限内に限り、予約の取り消しが可能 

   （確認画面） 

 

 

 

 

  

この操作は取り消しできません。 

慎重に操作してください。 

⚠注意 
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   ※７ 過去の予約情報・・・利用日を過ぎた予約情報が確認可能 

   ※８ 『詳細内容を確認する』・・・予約の詳細内容を確認可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※９ 『この施設の空き状況を確認する』・・・過去に利用した施設と同じ施設の空き状況が確認可能 

※１０ 過去の予約情報の絞り込み・・過去の予約情報の表示期間を絞り込むことが可能 
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                                 ※オプション機能 

   （イベント一覧画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

   （過去のイベント画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※１ イベント情報・・・管理者によって作成されたイベント情報、開催予定ステータス、 

公開設定ステータスの確認が可能 

    

  

６.３ イベント一覧 

※１ 

※１ 

※２ 

※３ 

※３ 
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   ※２  『開催予定を変更する』・・・開催予定ステータスの変更が可能 

変更内容はイベントカレンダーへ反映される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    （イベント詳細画面） 
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   （イベントカレンダー画面） 
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   ※３ 『イベントページへ移動』・・・イベント詳細のページに移動 
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６.４ 抽選状況の確認・抽選セット作成 

※１ 

※２ 

※３ 

※４ 
※５ 
※６ 
※７ 
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   ※１ 抽選状況のステータスに合わせて、該当する予約が確認可能 

      『抽選待ち』・・・抽選申し込みが完了している予約 

      『抽選中』・・・抽選結果発表を待っている予約 

      『当選』・・・抽選の結果、利用する権利を得た予約 

      『落選』・・・抽選の結果、利用できない予約 

      『キャンセル済み』・・・抽選申し込みをキャンセルした予約 
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   ※２ 抽選セット・・・複数の予約を抽選セットにする、抽選セットの解除を操作することが可能 

（抽選セットにする） 

抽選セットにて申込をしたい予約を選択し、『抽選セットにする』をクリック 

 

まとめて抽選・・・抽選セットにした予約がすべて当選の場合に限り、当選確定となる 

※一部の当選では希望に沿わない場合に有効 

 

いずれか抽選・・・抽選セットにした予約の内、当選するのは 1 件でよいとき 

※場所の指定や、時間の指定がない場合などに有効 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      （抽選セットを解除する） 

      『セットを解除する』をクリック 
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   ※３ 予約情報・・・予約情報が確認可能 

   ※４ 『申込詳細』・・・支払い情報、各種期限、許可書等の帳票のダウンロードが可能 
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   ※５ 『内容を変更』・・・予約内容の変更可能期限内に限り、予約内容の変更が可能 
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   ※６ 『変更履歴』・・・予約の変更履歴を確認可能 

 

 

 

 

 

 

 

   ※７ 『申込取消』・・・予約の取消期間限内に限り、予約の取り消しが可能 

   （確認画面） 

 

 

 

 

 

 

 

  

この操作は取り消しできません。 

慎重に操作してください。 

⚠注意 
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   ※１ 『新規申請』・・・利用施設登録の新規申請 

   ※２ 『テナント名』・・・申請をしたテナント名の表示 

   ※３ 『審査完了』・・・審査ステータスの表示 

   ※４ 『利用者属性』・・・設定されている利用者属性の表示 ※管理者のみが設定可能 

   ※５ 『有効期限』・・・テナントの有効期限 有効期限が過ぎた場合、予約申し込みができなくなる 

   ※６ 『施設一覧』・・・テナントに登録されている施設 

                『許可』→予約可能施設 

                『申請』→申請が必要な施設 

                     『表示なし』→WEB 申請を受け付けていない施設 

 

  

６.５ 利用施設登録（団体・本人情報の登録） 

※１ 
※２ 

※４ 
※５ ※６ 

※３ 
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   （お気に入りの登録方法） 

   空き状況の施設名横に表示されている『☆』を選択すると、お気に入りに登録が可能 

 

 

 

   ※１ 『テナント名』・・・お気に入り登録をしている施設のテナント名の表示 

   ※２ 『施設名』・・・お気に入り登録をしている施設名の表示 

   ※３ 『お気に入りを削除する』・・・お気に入りの設定を解除 

   （確認画面） 

 

 

 

   ※４ 『この施設の空き状況を確認』・・・お気に入りの施設を指定して空き状況を確認 

 

 

  

６.６ お気に入り 

※１ 

※２ 

※３ ※４ 
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   ※１ テナントごと利用者に向けたお知らせが表示 公開サイトの『お知らせ』と同一の内容 

   （公開サイト画面 トップ画面下部） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

６.７ お知らせ 

※１ 
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   検索履歴とは、空き状況の検索画面で「検索する」ボタンを押して検索した際に保存されます。 

   尚、保存される履歴は最大 10 件です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※１ 『この条件で空き状況を検索する』・・・検索履歴と同一の条件で空き状況を検索 

 

 

 

 

 

 

  

６.８ 検索履歴 

※１ 
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   ※１ 『変更する』・・・マイページから情報を変更できる項目 

保存時にワンタイムパスワードを求められる（1 時間以内の操作は認証不要） 

ワンタイムパスワードは登録メールアドレス宛に届く 

   （ワンタイムパスワード メール画面）            （ワンタイムパスワード 入力画面） 

 

 

 

 

 

 

 

  

６.９ ユーザ情報 

※１ 

※２ 

※３ 

※４ 
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   ※２ 『xID と紐づけ』・・・xID アプリとユーザ情報を紐づける 

   ※３ 『デジタル認証アプリと紐づけ』・・・デジタル認証アプリとユーザ情報を紐づける 

   ※４ 『ユーザを削除する』・・・ユーザ情報を削除 

（確認画面） 

 

   

・この操作は取り消しできません。慎重に操作してください。 

 

・利用料金の未払いがある場合はユーザの削除はできません。 

 

 

注意 


