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MICE会場マッチ サイト構成
イベント単位で会場との折衝を管理します

00.
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アジェンダ

00. サイト構成
01. 会場を検索して確認する

TOPページ
検索結果ページ（会場、場所の確認）
検索結果ページからお気に⼊り登録＆イベント登録
会場詳細ページ（詳細・アクセス）
会場詳細ページ（保有ルーム）
会場詳細ページ（利⽤規約）
ルーム詳細ページ（ルームスペック）
ルーム詳細ページ（機材備品確認）
ルーム詳細ページ（在庫カレンダー）
ルーム詳細ページ（料⾦の⾒⽅）

02.会場と交渉する
掲⽰板
⾒積りを依頼する（⽇時とルームを設定）
⾒積りを依頼する（機材備品の選択）
⾒積りを依頼する（アンケート回答）
会場から来た⾒積りを確認する
本予約・仮押さえについて
本予約・仮押さえをする（⽇時と予約時間の選択）
本予約・仮押さえをする（機材備品の選択）

00.

03. 交渉プロセスを管理する
My Pageへの遷移⽅法
My Page TOP（イベント別のお気に⼊り会場）
My Pageで会場との交渉状況を確認する
相⾒積り＆同⼀会場の複数ルームを⼀括⾒積り依頼をする
交渉ステイタスを確認する
お気に⼊り会場の⽐較をする
上司や同僚と共有する
予約を確認する

04.予約完了から利⽤まで
流れ
お問い合わせ先
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会場を検索して確認する

01.



Step1 会場条件を⼊⼒
①フリーワード
②エリア、開催⽇時、⼈数、予算、キーワードの

うち1つ以上
どちらかを⼊⼒

Step2 検索をクリック

①の場合は、

②の場合は、

Q このページで何ができるか︖
A 会場の検索条件を⼊⼒＆

おすすめ会場の確認

5

TOPページ（検索）

①

②

01. 会場を検索して確認する

01.
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検索結果ページ（会場、場所の確認）

MAPの拡⼤で施設の場所を確認リクエスト制と記載の会場︓
本予約リクエストを申請し会場が
承認したら本予約が成⽴します

① ②

③

④

Step1 検索結果の会場(①）とMAP上で場所（②）
を確認

Step2 ルーム⼀覧という表⽰の右の（③）をクリック
すると同会場が保有するルームの⼀覧を表⽰

Step3 検索結果を全て閲覧する場合は会員登録or
ログインが必要になります(④）

Q このページで何ができるか︖
A 会場検索結果の確認。全ての検索結果を

閲覧するにはログインor新規登録が必要です

01. 会場を検索して確認する

01.



Step1 ルーム⼀覧の をクリック

ルーム⼀覧表⽰
（ルーム名、スクール席⼈数

⾯積、料⾦を確認）
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検索結果ページ（お気に⼊り登録＆イベント案件の登録）

Step2 イベント案件の新規登録or
既存イベントから選択する画⾯が表⽰ 

Step3 新規登録or選択

Step4  MyPageにてお気に⼊り登録完了 

01. 会場を検索して確認する

01.



Step1 ①「会場詳細・アクセス」タブ
で会場のスペックを確認

②キャッチコピー
③会場の紹介⽂
④会場の特徴
⑤サービスの特徴
⑥会場基本情報
⑦地図

Step2 ⑧のタブで保有ルーム、利⽤規約を確認

①
②
③

④
⑤

⑥

⑦
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会場詳細ページ（詳細・アクセス）

Q このページで何ができるか︖
A 会場の詳細を確認できます

01. 会場を検索して確認する

01.



Step1 ①「ルーム保有」タブ
でルーム⼀覧を表⽰
②ルーム名
③レイアウト別の席数
④ルームスペック

⾯積・天井⾼・形
⑤概算費⽤
⑥お気に⼊り登録ボタン

Step2 お気に⼊り登録 をクリックするとイベントの新規
登録or既存から選択し画⾯が表⽰

①

② ③         ④   ⑤   ⑥
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会場詳細ページ（保有ルーム情報）

Q このページで何ができるか︖
A 会場が保有するルームの確認＆

お気に⼊り登録ができます

01. 会場を検索して確認する

01.



Step1 ①「会場規約」タブ
で会場の規約を確認

②⽀払い条件
③⽀払い⽅法
④前⾦請求の有無
⑤キャンセルポリシー
⑥利⽤規約（PDF）
⑦利⽤規約（テキスト）

Q このページで何ができるか
A 会場を利⽤するにあたっての利⽤規約の確認

ができます
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会場詳細ページ（利⽤規約）
01. 会場を検索して確認する

01.



Q このページで何ができるか
A ルーム詳細の確認＆会場へのアクションが

可能です
①掲⽰板を使った問合せ
②⾒積り依頼
③仮押さえ依頼
④本予約依頼
⑤当ルームが抱える機材備品
⑥空き確認と料⾦（在庫カレンダー）

Step1 ルームのスペックを確認

Step2  ⑤のタブをクリック、機材備品を確認

Step3  ⑥のタブをクリック、料⾦と在庫を確認

Step4  不明な点があれば①をクリックし会場に
掲⽰板を使い問合せ

①  ② ③ ④
⑤ ⑥
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ルーム詳細ページ（ルームスペック）
01. 会場を検索して確認する

01.



Q このページで何ができるか
A 本ルームで使える機材備品と価格を確認

できます

12

ルーム詳細ページ（機材備品確認）

Step1 機材⼀覧（①）から本ルームで利⽤できる
機材を確認

Step2 不明な点があれば（２）をクリックし掲⽰板
で会場に問い合わせ

①

②

01. 会場を検索して確認する

01.



Q このページで何ができるか
A 本ルームの空き状況と価格を確認できます
＊価格は、単位時間、時間帯、パック時間

の3パターンがあります（詳細は次ページ）

Step1 在庫カレンダーで⽇時を選択し空き確認
カレンダーの⾒⽅
○ 空きあり

△ 要問合せ（会場側に空き状況を掲⽰板で
確認する必要があります）

× 空きなし
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ルーム詳細ページ（在庫カレンダー）
01. 会場を検索して確認する

01.
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ルーム詳細ページ（料⾦の⾒⽅）

（１）単位時間予約 （2）時間帯予約 （3）パック時間予約

会場が設定する最低予約時間単位で
予約が可能です。
例）最低予約時間が2時間の場合

○が2時間連続で空いている
時間が予約可能です

会場が設定する予約時間帯で予約が可能です。
例）午前 9:00-12:00

午後 13:00-16:00
⼣⽅ 16:00-21:00 
10:00-11:30で使いたい場合、午前での
予約（9:00-12:00）となります。

会場が設定するパック時間で予約が可能です。
例）上記のケースで6時間借りたい場合は

8時間パックでの予約となります。

料⾦は3パターン。会場によって異なります

不明な点は掲⽰板で会場に問い合わせをお願いします

01. 会場を検索して確認する

01.
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会場と交渉する
＊会場と交渉する前にログインもしくはMICEプレミアム会員（無料）
への新規会員登録が必要になります

02.



Q このページで何ができるか
A 掲⽰板で会場に対して問合せできます

会場との折衝は本掲⽰板で⼀元管理
します

Step1 左カラムよりイベントの新規登録もしくは
既存イベントから選択しイベント設定（①）

Step2 チャットのコメント欄に質問内容を記載、
「送信」ボタンをクリック
＊ファイル添付も可能

Step3 会場からコメントが来たらメールで通知

Step4 当メールのURLをクリックして本ページに
アクセスしメッセージを確認（③）
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掲⽰板

①

②

③

02.会場と交渉する02.



Q このページで何ができるか
A 会場に対して⾒積り依頼ができます

Step1 お気に⼊り登録したルームの中（①）
から⾒積り依頼をしたいルームを選択

Step2 利⽤希望⽇時(②)を⼊⼒

Step3 ③の「次へ」をクリック

＊MyPage経由だと相⾒積りや同⼀会場の
複数ルームに対して⼀括⾒積りを依頼でき
ます。

①

②

③
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⾒積り依頼①(⽇時とルームを設定）
02.会場と交渉する02.



Q このページで何ができるか
A 機材・備品の⾒積り依頼ができます

Step1 機材備品(①）を選択します

Step2  会場へのメッセージ（②）を⼊⼒
します
例）割引のほど、お願いします

Step3  ⾒積りの回答希望⽇（③）を
記載し、次へ（④）をクリック

①

②

③

④
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⾒積り依頼②（機材備品の選択）
02.会場と交渉する02.



Q このページで何ができるか
A ⾒積り依頼に必要なアンケートの回答です

回答内容はMyPageにて保存されます

Step1 開催予定のイベント名（①）を⼊⼒、
もしくは選択します。

＊すでに登録しているイベント名を選択し、そのイベントで
アンケート回答している場合は、その内容が表⽰されます

Step2  イベントのスペース利⽤⽤途（②）を選択

Step3  イベントの集客規模（③）を選択

Step4  イベントの来場予定者（④）を選択

Step5  イベント主催者名（⑤）を記⼊し
次へ（⑥）をクリック
次ページで⼊⼒内容を確認し依頼へ

①

②
③

④

⑤

⑥
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⾒積り依頼③（アンケート回答）
02.会場と交渉する02.



Q このページで何ができるか
A 会場から来た⾒積りの確認ができます

20

会場からの⾒積りの確認

Confidentioal

Step1 会場から⾒積りが来たらメールで告知

Step２ メール記載のURLをクリックすると
左のページに遷移

Step3  PDFが必要な場合は掲⽰板で会場に
依頼

02.会場と交渉する02.



本予約と仮押さえは同じ操作になります。
左の⾚枠にある各種ボタンからお進みください

・本予約（即時）︓在庫カレンダーの○の時間帯のみに申請可能
申請と同時に予約が成⽴します。予約成⽴後、
キャンセルする場合、キャンセル代が発⽣します

・仮押さえ（即時）︓在庫カレンダーの○の時間帯のみに申請可能
申請と同時に仮押さえが成⽴します。
仮押さえ期間は会場により異なります
仮押さえをリリースしてもキャンセル料
は発⽣しません

・本予約リクエスト︓本予約申請をして会場側が承認して初めて
予約が成⽴します

・仮押さえリクエスト︓仮押さえ申請をして会場側が承認して初めて
仮押さえが成⽴します

＊会場により仮押さえを受け付けてないケースがございます。
その場合、仮押さえボタンは⾮表⽰になっています。 21

本予約・仮押さえについて

Q 予約・仮予約申請について
A 本予約、仮押さえ申請はそれぞれリクエスト型

と即時型があります

02.会場と交渉する02.



Q このページで何ができるか
A ルームの本予約・仮押さえ申請を⾏います
＊仮押さえ期間は会場により異なります。参考）約1週間
＊本予約は完了後、リリースする場合、キャンセル料が発⽣します
＊仮押さえ中はそれをリリースしてもキャンセル料は発⽣しません
＊リクエスト型の会場は、会場がリクエストを承認してからの本予約・仮押さえ
が成⽴となります。

Step1 カレンダーから本予約・仮押さえ⽇時（①）を
選択ください。本予約・仮押さえ依頼ができるの
は、○、△の表⽰の時間帯のみ

Step2 案件名（②）を新規登録もしくは
既存から選択

＊既存から選択する場合は次ページのアンケート結果が⾃動表⽰

Step3 必須で未⼊⼒のアンケート（③）に回答し
「次へ」をクリック
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本予約・仮押さえ①（⽇時と料⾦の選択）

①

②

③

02.会場と交渉する02.



Q このページで何ができるか
A 機材備品の本予約・仮押さえを設定します

Step1 必要な機材備品（①）を選択します

Step2 「申込内容を確認する」（②）をクリック
＊前ページに戻って修正等する場合は

「戻る」をクリック

Step3 次ページで申込内容を確認し問題な
ければ、本予約・仮押さえは完了

＊MyPage経由で同⼀会場の複数ルームを
⼀括で仮押さえ、もしくは本予約ができます
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本予約・仮押さえ②（機材備品選択）

①

②

02.会場と交渉する02.
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交渉プロセスを管理する

03.



MyPageに遷移するには、TOPページ、
右上の「ハンバーガメニュー」をクリック

メニューが表⽰されるので「マイページ」
をクリックするとMyPageに遷移します
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MyPageへの動線
MyPageへのアクセスは会員登録が必要です

03.交渉プロセスを管理する

03.



Q このページで何が表⽰されているか
A 登録したイベントを⼀覧で表⽰します

・複数イベントの登録も可能
・イベント毎に折衝中の会場を管理

Step1 イベント名「左画像ではMICEセミナー」
をクリックすると、当イベントで登録した
会場・ルームの⼀覧に遷移します
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MyPage （TOP）
03.交渉プロセスを管理する

03.



Q このページで何ができるか
A イベント毎にお気に⼊り登録したルームの交渉

状況を確認できます

27

イベントに紐づく会場との交渉状況を管理

◆ナビゲーションバー
・イベント詳細︓各ルームの交渉状況を表⽰
・相⾒積り＆⼀括⾒積り
・交渉ステータス
・⽐較表

03.交渉プロセスを管理する

03.
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相⾒積り＆同⼀会場の複数ルームを⼀括⾒積り依頼をする

相⾒積りor⼀括⾒積りを選択 ルームを選択 「会場へ⾒積り依頼」をクリック

Step1 相⾒積りを取りたい会場の（①）
をクリック 

Step2 お気に⼊り登録したルームの⼀覧
が表⽰

Step3 ルーム画像のチェックボックス(②）
にチェック  

Step4 画像右下の「会場へ⾒積りを依頼」
をクリックで相⾒積り完了

＊同⼀会場の複数ルームへの⼀括⾒積り
も同様

03.交渉プロセスを管理する

03.



Q このページで何ができるか
A イベント毎にお気に⼊り登録した会場・ルーム

の交渉状況が⼀⽬で確認できます

お気に⼊り登録した会場それぞれが現在、どの交渉
フェーズにいるか確認できます。

●交渉状況︓仮押さえ、⾒積り、掲⽰板
本予約、予約キャンセル
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会場との交渉ステイタスを確認する
03.交渉プロセスを管理する

03.



Step1 ⽐較表を確認。⾏（①）、列（②）
の⼊れ替えも⾏えます

Step2 調整後、Excelでダウンロードする（③）
ボタンクリックでDLできます。DLした資料
を稟議申請等に活⽤可能です
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お気に⼊り会場の⽐較

Q このページで何ができるか
A お気に⼊り登録したルームの⽐較表の確認

＆⽐較表をダウンロードできます

②

①

③

03.交渉プロセスを管理する

03.



Step1  MyPageTOP（イベント⼀覧） Step2  MyPageイベントTOPの右上 Step3  共有したい⽅のメアドを⼊⼒

31

社内共有

Step1 共有したいイベントのイベント名（①）
をクリックします

Step2 右上の共有ボタン（②）をクリック Step3 共有したい⽅のメールアドレス（③）
を⼊⼒し共有ボタン(④)をクリック

会場との交渉状況を上司・同僚と共有できます

①
②

③      ④

03.交渉プロセスを管理する

03.
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予約を確認する（予約確認画⾯）

Q このページで何ができるか
A 予約したルームの詳細を確認＆キャンセルが

できます

・予約が確定になった後、予約状況（①）を
確認できます

・キャンセルも同ページから⾏えます（②）

・予約確定後、キャンセルする場合はキャンセル料が
発⽣します。キャンセルポリシー（③）をご確認く
ださい

①

③

②

03.交渉プロセスを管理する

03.
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予約完了から利⽤まで

04.
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予約完了後から利⽤までの流れ

予約完了 請求書着 ⼊⾦ ルーム利⽤

MICEプラットフォーム社より請求書
が届きます。
キャンセルをした場合、キャンセル料
の請求書が届きます

期⽇までに⼊⾦をお願いします。
利⽤会場によっては前⾦となる
可能性がございます。その場合、
⼊⾦確認後の利⽤となります。
あらかじめご了承ください。

会場の利⽤規約に準拠しご利⽤
をお願いします。

04.予約完了から利⽤まで

04.
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企業名 MICEプラットフォーム株式会社

住所 105-7529 東京都港区海岸1-7-1 東京ポートシティ⽵芝オフィスタワー36階

メールアドレス support@mice-platform.com

担当部署名 カスタマーサポート部

HP https://corporate.mice-platform.com/

問い合わせ先00.


