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Web版

会議室利用マニュアル

ー新予約システムー



01 ページ紹介

会議室の紹介ページです。
お知らせ等もご確認いただけます。

会議室情報

下部のボタン

からご予約いただけます。

新しく予約する

予約・内容確認

過去の予約利用明細を確認いただけます。

利用履歴

アカウント管理。登録内容、利用規
約をご確認いただけます。ログアウ
トはこちらから。

※登録内容の変更については、

コンシェルジュまでお問合せください。

アカウント

ご予約開始時刻になると
解錠ボタンが表示されます。

ご利用会議室のドア解錠が可能です。

ド ア 解 錠

Demo-taro.1234@neon.com

予約一覧では、未来の確定した
ご予約を確認いただけます。



１．予約システムにアクセス
メールアドレス／パスワードを入力してログイン

３．「新しく予約する」を押下

２．TOPページ＞「予約・内容確認」を選択

https://snb-neon.fixu.jp/

02 予約

https://snb-neon.fixu.jp/


４．「日付」「会議室」「利用人数」「時間」を選択

６．開催名（利用用途）を入力し、「予約を確定する」を押下

５．「予約対象・日付を確定し次へ」を押下

02 予約



８．予約完了 ※予約内容確認は「予約一覧へ」押下
または「TOPページ＞予約・内容確認＞予約一覧」

02 予約

７．「予約を確定する」を押下



１．TOPページ＞「利用履歴」を選択

03 利用履歴 過去の利用履歴を確認



１．TOPページ＞「ドア解錠」を選択＞該当会議室の「ドア解錠」を押下

３．解錠完了

２．「解錠する」を押下

04 解錠

ご予約開始時刻になると表示されます。



Demo-taro.1234@neon.com

１．TOPページ＞「アカウント」を選択＞「子アカウント管理」を押下
※代表者ページのみに表示されます。

３．子アカウント情報を入力＞「子アカウントを登録する」を押下

２．「追加」ボタンを押下

05 子アカウント追加（代表者のみ操作可能）

※ご登録完了後、登録アドレス宛に「アカウント登録通知」が送付されます。
※パスワード変更は初回ログイン後「TOPページ＞アカウント」から変更いただけます。

子アカウントの退会・部署異動をご希望の場合は、
コンシェルジュ窓口までご連絡ください。



〇〇〇〇株式会社△△部御中

●●●●銀行▲▲支店普通口座 1234567 コクヨ（カ）

Demo-taro.1234@neon.com

１．TOPページ＞「アカウント」を選択＞「NEON会議室ご請求書」を押下
※代表者へ子アカウントご利用分もご一緒に月末締め翌月末払いでご請求。
※月集計のご請求書は代表者ページのみに表示されます。

※請求書のダウンロードは「請求書をダウンロード」を押下

２．「詳細」を押下 ※該当月の請求書が表示されます。

06 請求書確認（代表者のみ操作可能）


