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会員サイトマニュアル

個人会員・法人会員従業員

2021年3月19日
※一部実際と画像が異なる場合がございます。
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1.会員登録（個人会員）
・法人会員の会員登録については、別途メールにて

ご案内いたします。
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ログイン画面

１－１．会員登録（個人会員）

https://system.keio-bizplaza.jp/
にアクセスし、新規登録ボタンをクリック

①

個人会員を選択②

次へボタンをクリック③

メールアドレスを入力④

申請ボタンをクリック⑤ 4



利用者登録画面
※前頁④で入力したメールアドレス宛に届いたメールに記載のURLをクリックする

利用者情報を入力
※数字は半角

⑥

支払方法の登録はこちら
をクリック⑨

プランを選択する
※月極利用プランを選択した
場合、利用者を登録した時
点で月額料金(日割)が発生。
また、プランに関わらず入会金
(2,200円税込)・システム利
用料(2,200円税込)が発生。

⑦

公的機関発行の身分証
明書(画像ファイル/顔写真
付き)を登録する

サイズ:10Mまで
種別:PNG,JPG,GIF,BMP

⑧

１－１．会員登録（個人会員）
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カード登録画面

次をクリック⑩

クレジットカード情報を入力⑪

次をクリック⑫

登録確定ボタンをクリック⑬

１－１．会員登録（個人会員）
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登録完了ボタンをクリックで登録完了⑯

同意するにチェックをつける⑮

利用者登録画面 利用規約をクリックして、内容を確認する⑭
１－１．会員登録（個人会員）
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２．ログイン
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２－１．ログイン方法
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ログイン画面

１－２．ログイン方法

ログインボタンをクリック③

ID・パスワードを入力②

チェックを入れておくことで、
次回からのログインが簡単になります。

※

① https://system.keio-bizplaza.jp/
にアクセスする。
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２-2．HOME画面
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QRコード
施設の入退室に利用します。

２-2．HOME画面

画面下メニューより、HOMEボタンクリックで
HOME画面を表示

更新ボタン
QRコードを更新します。

施設一覧
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３．施設情報閲覧

13



３－１．施設詳細閲覧
・施設の詳細画面にて、

施設の混雑状況、アクセス情報、
施設の特徴、個室・ミーティングルーム利用状況
を閲覧できます。

・施設の詳細画面では、施設のお気に入り登録/削除
個室・ミーティングルームの予約ができます。
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HOME画面より、
閲覧したい施設をクリックする

施設詳細が表示される

３－１．施設詳細閲覧

①

②
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３－２．現在地から施設を探す
・現在地から30km以内の施設を、近い順に表示します。
・現在地から施設までのルートマップを表示できます。
・施設の詳細画面を表示させ、

施設のお気に入り登録/削除
個室・ミーティングルームの予約ができます。
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最寄りの施設一覧が表示される

３－２．現在地から施設を探す

②

距離：4.20 km

距離：8.14 km

施設名クリックで、
施設詳細を表示する
※施設詳細画面から
施設のお気に入り登録/削除
個室・ミーティングルームの予約
ができます。

③b

③a 地図アイコンクリックで、
現在地から施設までの
ルートマップを表示します

画面下メニューより、
「現在地から探す」をクリックする

①

17



３－３．お気に入り施設の閲覧
・施設をお気に入りに登録（最大3施設）し、

一覧表示できます。
・施設の詳細画面を表示させ、

施設のお気に入り登録/削除
個室・ミーティングルームの予約ができます。
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HOME画面より、お気に入り登録したい施設をクリックする

施設詳細が表示される

３－３．お気に入り施設の閲覧（1/2）

①

②

お気に入り登録ボタンをクリックで、
施設をお気に入り一覧に追加する

③

お気に入り解除ボタンをクリックで、
施設をお気に入り一覧から削除する

※

施設をお気に入り一覧に追加／削除します。
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お気に入り施設一覧が表示される

３－３．お気に入り施設の閲覧（2/2）

②

施設名クリックで、
施設詳細を表示する
※施設詳細画面から
施設のお気に入り登録/削除
個室・ミーティングルームの予約
ができます。

③

画面下メニューより、
「お気に入り」をクリックする

①
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３－４．よく使う施設の閲覧
・よく使う施設を一覧表示できます。
・よく使う施設一覧は、

直近2ヶ月以内に、1度以上の部屋予約、
もしくはオープンスペースの利用がある施設のうち、
予約/利用回数が多い施設を最大3施設表示します。

・施設の詳細画面を表示させ、
施設のお気に入り登録/削除
部屋の予約ができます。
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３－４．よく使う施設の閲覧

画面下メニューより、
「お気に入り」をクリックする

①
よく使う施設一覧が表示される②

施設名クリックで、
施設詳細を表示する
※施設詳細画面から
個室・ミーティングルームの予約
ができます。

③
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４．個室・ミーティングルーム利用

４－１．新規予約
４－２．予約状況確認
４－３．予約変更
４－４．予約キャンセル

...24

...28

...30

...33

ミーテイングルーム:多摩センター（2室）
個室 :府中(5室)・京王八王子(4室)
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４－１．新規予約
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予約したい施設の、
予約開始時間をクリックする。
開始時間直前まで予約可能です。

４－１．新規予約

HOME画面より、
予約したい施設をクリックする

①

②予約するボタンをクリックする

③
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予約情報を入力する④

予約確認ボタンをクリックする⑤

予約確定ボタンを
クリックする

⑥

【ゲスト人数1人以上でミーティングルーム予約完了時】
ゲストQRをゲストに送付する
→「５.非会員の招待（ミーティングルーム利用時）」

⑦

４－１．新規予約
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４－２．予約状況確認
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４－２．予約状況確認

画面下メニューより、
予約状況をクリックする

①

予約状況クリックで、
予約状況の詳細を表示する

②

予約変更、予約キャ
ンセルができます。
施設の利用開始時刻以降は、
「利用日時を変更する」ボタン、
「キャンセルはこちら」ボタン
は表示されません。

※
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４－３．予約変更
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４－３．予約変更

画面下メニューより、
予約状況をクリックする

①

予約状況クリックで、
予約状況の詳細を表示する

②
利用日時を変更するボタンをクリックする
施設の利用開始時刻以降は「利用日時を変更する」ボタンが表示されず、
利用日時の変更ができません。

③
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予約情報を変更する④

予約日時を変更するボタンを
クリックする

⑤

確定ボタンを
クリックする

⑥

４－３．予約変更
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４－４．予約キャンセル
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２－４．予約キャンセル

画面下メニューより、
予約状況をクリックする

①

予約状況クリックで、
予約状況の詳細を表示する

② キャンセルはこちらボタンをクリックする
施設の利用開始時刻以降は、キャンセルができず、
「キャンセルはこちら」ボタンは表示されません。

③
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確定ボタンをクリックする④

２－４．予約キャンセル
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５．非会員の招待
（ミーティングルーム利用時）

・KEIO BIZ PLAZAの非会員にQRコードを発行し
ミーティングルーム利用時の施設を利用可能にします。
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５－１．ミーティングルーム予約時
・KEIO BIZ PLAZAの非会員にQRコードを発行し
ミーティングルーム利用時の施設を利用可能にします。
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② メール等に貼り付けて、ゲストに共有する

５－１．ミーティングルーム予約時
ミーティングルームの新規予約にて、ゲスト人数を1人以上にして予約を完了させる。
※「２－１．部屋の新規予約登録」参照

招待用URL発行ボタンをクリックする①
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５－2．ミーティングルーム予約時以降
・ミーティングルーム予約時以降にKEIO BIZ PLAZA非会員

にQRコードを発行し、ミーティングルーム利用時の
施設を利用可能にします。
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④ 招待用URLを作成する
ボタンをクリックする

※コピー完了ボタンクリックで
URLをコピーできます。

５－2．ミーティングルーム予約時以降
画面右上メニューを
クリックする

①

「ゲストQR発行」を
クリックする

②

利用日を指定する③

QR新規発行ボタンを
クリックすることで
新しいQRが発行されます。
※2人以上のゲストを招待する際、
それぞれにQRコードが必要です。
④、⑤の手順を繰り返し実施し、
人数分のQRを作成してください。

⑤
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６．各種情報閲覧

６－１．利用状況の閲覧
６－２．お知らせの閲覧
６－３．FQAの閲覧
６－４．利用規約の閲覧
６－５．利用マニュアルの閲覧

...41

...43

...45

...47

...49
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６－１．利用状況の閲覧
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利用状況クリックすると、
利用した施設の詳細を表示する
「３－１．施設詳細閲覧」参照

６－１．利用状況の閲覧

画面下メニューより、
利用状況をクリックする

①

※

利用状況が表示される
利用時間:施設利用の利用時間合計
明細レコード数:明細件数
利用金額:利用金額合計
※ゲスト利用含む

②
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６－２．お知らせの閲覧

43



６－２．お知らせの閲覧

画面右上メニューを
クリックする

①

「お知らせ」をクリックする②

お知らせリストが表示される③ お知らせ詳細が表示される⑤

お知らせタイトルをクリックする④
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６－３．FAQの閲覧
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６－３．FAQの閲覧

画面右上メニューを
クリックする

①

「FAQ」をクリックする②

FAQリストが表示される③

FAQカテゴリクリックで、
指定項目にジャンプする

④

FAQ(質問)クリックで、
回答が表示される
もう一度質問クリックで回答を閉じる

⑤
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６－４．利用規約の閲覧
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６－４．利用規約の閲覧

画面右上メニューを
クリックする

①

「利用規約」をクリックする②

利用規約が表示される③
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６－５．利用マニュアルの閲覧
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６－５．利用マニュアルの閲覧

画面右上メニューを
クリックする

①

「利用マニュアル」をクリックする②

利用マニュアルが表示される③
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７．会員情報変更

７－１．利用者情報変更
７－２．パスワード変更
７－３．退会

...52

...56

...58
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７－１．会員情報変更
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画面右上メニューを
クリックする

７－１．会員情報変更

①

「お客様情報変更」をクリックする②

「利用者情報を
変更する」をクリック

③
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７－１．会員情報変更

変更したい利用者情報を入力してください。④

「変更を確定する」をクリックで変更されます。⑤
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７－２．パスワード変更
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７－２．パスワード変更

「パスワードを変更する」をクリック③

パスワードを入力
※旧パスワード、新パスワード、確
認用の三項目

④

「変更を確定する」
をクリック

⑤

画面右上メニューを
クリックする

①

「お客様情報変更」を
クリックする

②
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７－３．退会（アカウント削除）

・本画面での退会（アカウント削除）は個人会員
のみ可能となります。
・法人会員の場合は、管理サイトのアカウント管理
画面での操作となります。
※退会処理を行うと即日未決済分の利用料金が決
済されます。
※月の途中で退会する場合は、退会月の利用料金
は返還はいたしません。
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７－３．退会（アカウント削除）

画面右上メニューを
クリックする

①

「お客様情報変更」をクリックする②

「アカウントを削除
する」をクリック

③
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７－３．退会（アカウント削除）

必要事項を入力④

続けるボタンをクリック⑤

注意事項に同意してチェック
※アカウント削除に際する注意書き
を確認のうえ同意してください。

⑥

アカウント削除ボタンをクリック⑦
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８．プラン・オプション変更申請

８－１．利用プラン変更
８－２．ﾎﾟｽﾄ・ﾛｯｶｰ利用変更

...61

...63

・本機能は個人登録いただいている利用者のみ可能
となります。
・法人の利用者の場合は、管理サイトのアカウント管
理ープランオプション変更申請画面で申請ください。
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８－１．利用プラン変更

・プラン変更は毎月1日付のみ可能です。変更を希
望する月の前月20日までに申請をお願いします。ま
た、変更1件につきシステム利用料2,200円（税
込）をご請求いたします。
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８－１．利用プラン変更

「利用プランの変更」
を選択

③

「申請」をクリック⑥

画面右上メニューを
クリックする

①

「プラン・オプション申請
フォーム」をクリックする

②

変更したい利用プラン
を選択

④

プラン変更適応月
を選択

⑤
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８－２．ﾎﾟｽﾄ・ﾛｯｶｰ利用・変更

・ポスト・ロッカーの利用開始・利用停止の申請が可
能です。（全店プラン・全日プランのみ利用可能）
・申請を受理した後に、空き状況を確認し、別途ご
連絡いたします。
※申請の提出は、ポスト・ロッカーの利用を保証する
ものではありません。
・システム上、申請月の翌月以降の利用開始となり
ますが、当月利用を希望される方はメールにてご相
談ください。
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８－２．ﾎﾟｽﾄ・ﾛｯｶｰ利用・変更

「オプション利用変更」
を選択

③

「申請」をクリック⑥

画面右上メニューを
クリックする

①

「プラン・オプション申請
フォーム」をクリックする

②

変更したいオプション
を選択

④

オプション変更適応月
を選択

⑤
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以上です
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