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代表者以外の方は 3.社員
の追加 の手順にて会員情
報を登録下さい。

①

②

1. 会員登録

2

https://mypage.fabbit.
co.jp へアクセスし
「新規会員登録はこちら」
ボタンを押下。

画面の指示に沿って入力を
行う。
※本登録用のURLが届くの
に、多少お時間がかかること
があります。

法人のお客様は代表者の方のみ本手順で会員登録をお願いいたします。

https://mypage.fabbit.co.jp/
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2. クレジットカード情報の登録

①

②

画面左側メニュー最下部
「設定」より
「カード登録※」を選択

※「カード登録（会員決済）」も
しくは「カード登録（月次決済）」
が表示されます

クレジットカード情報を入力し、
「カード情報を決済会社へ登
録」ボタンを押下

note

登録可能ブランドはVISA,MASTER,JCB,AMERICAN EXPRESS,DINERSです。
上記ブランドがついているものであれば、デビットカードも登録可能です。

クレジットカード決済をご利用の方は、クレジットカード情報の登録を行います。

法人の方は、管理者のみご登録可能です。
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3. 社員の追加

法人で代表者以外の方の会員登録は代表者の方のマイページより行います。

マイページ発行の権限を受付スタッフより付与させていただきますので、お声がけくださいませ。

①

②

お一人ずつ登録する場合は
まず「新規登録」ボタンより登
録

情報を入力する
■会員種別
→はじめは「一般」となります。
ご入居の方はステータスを「入
居」へ変更しますので、スタッ
フまでお申し付けください。

■権限
→管理者は契約情報や請
求書等を閲覧可能です。

■外部システムID
→入力不要です
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3. 社員の追加

会員を複数名登録する場合、一括アップロードが可能です。

複数名分まとめて登録する
場合は、「会員一括登録」→
一括登録画面にて「テンプ
レートファイルをダウンロード」
にてエクセルファイルをダウン
ロードし、入力後にアップロー
ドします。

入力項目はお一人ずつ登録
する場合と同じですが、テンプ
レート通りでないとエラーが出
るため、ご入力いただいたファ
イルをスタッフまで送付いただく
ことも可能です。
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4. 入居等の申請

入居やプラン変更、退去等はシステム上にて申請をお願いいたします。

①

②

③

④

「ドキュメント」メニューよりプラ
ン変更等の申請書をダウン
ロード。もしくはスタッフより送
付された入居申込書をご用
意ください。

申請書類へ記載する

「各種申請」→「新規申請」
メニューより、申請メニューを
選択し、記載した書類を添
付する。

「確認」ボタンを押下
→「登録」ボタン押下

③

①

④
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4. 入居等の申請

入居やプラン変更、退去等はシステム上にて申請お願いいたします。

⑤

⑥

入居申込等で身分証をアッ
プロードする必要がある場合
は、登録後の申請履歴一覧
画面にて「詳細」ボタン押下

「ファイルを選択」ボタンにて
アップロード対象ファイルを選
択し、「申請ファイルアップロー
ド」ボタン押下
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5. 契約情報の確認

入居されている管理者様はご契約内容を確認いただけます。

①

②

「契約情報」→「契約」メ
ニュー押下し、該当の契約の
「詳細」ボタンを押下

ご契約内容を確認

契約終了日は後入居開始
日の3ヶ月後の月末を仮で設
定しております。退去の場合
には改めて退去申請の必要
がございますので、ご留意くだ
さいませ。

！ご注意ください！
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6. 会議室の予約

会議室のご利用予約をシステム上で実施いただけます。

①

②

③

④

該当の拠点とご予約日を選
択
※会議室を選択いただくと会
議室の情報をご覧いただけま
す。（内容は仮のものです）

ご予約開始時間を選択

利用時間を選択し、
「予約する」ボタンを押下

遷移後の詳細画面にて
「登録」ボタンを押下

予約完了
※仮予約はなく、ご登録即ち
予約完了となります。

③

③
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6. 会議室の予約

ご予約上の注意点

 前システムとは違い「仮予約」「本予約」の区別がなくなり、ご予約すなわちご利用可能となります。

 ご入居されている会員様は、ご入居拠点の会議室はそれぞれ「会議室」と「会議室（時間外）」の2種類
が表示されます。どちらも物理的には１つの会議室ですが、ご予約可能時間が異なりますので、ご留意くだ
さいませ。
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6. 会議室の予約

会議室のキャンセルをシステム上で実施いただけます。※キャンセル料が発生します。

①

②

「施設予約」→「予約履歴」
メニューより、該当の予約の
「詳細」ボタンを押下

「予約キャンセル」ボタン押下
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6. 会議室の予約

会議室のキャンセルをシステム上で実施いただけます。 ※キャンセル料が発生します

③ 予約情報・キャンセル料を確
認して「確認」ボタン押下
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7. お支払いの確認

管理者の方は請求情報および領収書のダウンロードが可能です。

①

②

「お支払い」メニューより
「請求一覧」もしくは
「領収書一覧」メニューを選
択

該当の請求書もしくは領収
書の「ダウンロード」ボタンを押
下いただくことで、PDFをダウ
ンロード・確認いただけます。
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8. メールアドレス等の変更

メールアドレス等の変更は管理者の方が会員管理画面より実施いただけます

①

②

③

「会員管理」メニューより
該当の会員の「詳細」ボタン
を押下

「編集」ボタンより編集画面に
遷移するので、変更する項目
を入力。
「確認」ボタンを押下

確認画面にて「登録」ボタン
押下


