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本システムの概要について説明します。

1．概要説明

本システムは、居住者の皆様に本システムは、居住者の皆様に本システムは、居住者の皆様に本システムは、居住者の皆様に、、、、より便利により便利により便利により便利に

そしてより快適に過ごして頂くためのサポートをさせて頂きますそしてより快適に過ごして頂くためのサポートをさせて頂きますそしてより快適に過ごして頂くためのサポートをさせて頂きますそしてより快適に過ごして頂くためのサポートをさせて頂きます。

こんな便利・お得な機能が満載です。

マンション共有施設の予約、閲覧ができます。

管理組合からのお知らせを受け取れます。

管理規程集や理事会議事録の閲覧ができます。

マンション周辺の地域情報をご紹介できます。

サークル活動をご紹介できます。
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cimsホームページから、本システムへのログイン方法について説明します。

2．ログイン方法 （cims）

STEP １ STEP １

① http://www.cims.jpにアクセスします。

② 「会員サイトログイン」ボタンをクリックします。

すると、cimsのログイン画面が表示されます。

STEP ３

① マイページ画面の左側に表示されているメニューから、

「マンションホームページ」をクリックすると

本システムのトップ画面が表示されます。
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STEP 2

STEP ２

STEP ３

A
B

A

B

① 「 」に登録しているログインID、

もしくはメールアドレスを入力します。

② 「 」にパスワード、

もしくはメールパスワードを入力します。

③ 「ログイン」ボタンをクリックします。

すると、cimsのマイページ画面が表示されます。

STEP 2
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直接、マンションホームページから本システムへのログイン方法について説明します。2．ログイン方法 （マンションホームページ）

STEP １ STEP １

① https://com01.mhp.cims.jpにアクセスします。

② 「 」にログインID、もしくはメールアドレスを入力します。

③ 「 」にパスワード、もしくはメールパスワードを入力します。

④ 「ログインする」ボタンをクリックします。

STEP ２
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STEP 2

① ログイン後の画面には、お客様のIDと会員名が表示されます。

C

D

C

D
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ログインパスワードをお忘れの際の対処法やヘルプデスクへの連絡方法を紹介します。2．ログイン方法 （マンションホームページ）

STEP １ STEP １
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マンションホームページログイン画面

※ 「ログインパスワードを忘れた方はコチラ」の部分をクリックすると、

cims公式サイトが表示されます。

※ 「会員証をお持ちでない方はヘルプデスクまでご連絡ください。」の

部分をクリックすると、cims公式サイトが表示されます。

※ 「マニュアル」の部分をクリックすると、

ユーザーマニュアルがダウンロードできます。
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各施設の予約状況や、管理組合の行事予定が確認できます。3．「カレンダー」機能

STEP １

STEP ２

STEP １

① メニューボタンの「カレンダー」をクリックします。

すると、当月のカレンダー画面が表示されます。

STEP ２

① 予定のある日付には「予約（2件）」のように表示されています。

その部分をクリックすると、予定の詳細画面が表示されます。

② 詳細画面で表示される項目は以下の通りです。

「施設分類・施設名」・・・施設の分類と名称です。

「予約開始時間・終了時間」・・・予約している時間です。

「予約状態」・・・「予約申込」「本予約」を表示します。

「操作」・・・「編集」と「キャンセル」ができます。

※※※※ステータスの説明は 11．施設予約ステータス を

参照してください。

③ 「戻る」ボタンで、カレンダー画面へ戻ります。
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STEP 3

カレンダー画面の右側のリストから、表示月を選択できます。

① 表示したい「年」を選択します。

② 表示したい「月」を選択します。

③ 指定した年月の

カレンダー画面が表示されます。

クリックすると、

年月選択のリストが開きます。
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施設予約などを行いますと、「お申込み完了時」「抽選完了時」などのタイミングで、お客様宛に確認のメールが

自動送信されます。この画面では過去に自動送信されたメールを確認することができます。
4．「メール」受信機能

STEP １

STEP ２

STEP １

① メニューボタンの「メール」をクリックします。

すると、メール一覧画面が表示されます。

STEP ２

① 「件名」の部分に自動送信されたメールのタイトルが

表示されており、その部分をクリックすると、

メールの詳細画面が表示されます。

② 詳細画面で表示される項目は以下の通りです。

「日付」・・・メールが送信された日付です。

「件名」・・・メールのタイトルです。

「内容」・・・メールの本文です。
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居住者の皆様が使用できる共有施設の空き状況の確認および予約ができます。

各施設の詳細もご覧いただけます。
5．施設予約機能

STEP １

STEP ２

STEP １

① メニューボタンの「施設予約」をクリックします。

すると、施設予約画面が表示されます。

STEP ２

施設のカテゴリ一覧が表示されます。

① 各カテゴリの「説明を見る」の部分をクリックすると、

各施設の詳細説明画面が表示されます。

② 「詳細説明」ボタンをクリックすると、

施設の写真や説明が表示されます。

③ 各カテゴリの「予約する」または、詳細説明画面の

右上部「空き状況・予約」をクリックすると、

施設予約画面が表示されます。→説明は次のページへ続きます。
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5-1．申込み方法
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5．施設予約機能

STEP ３

STEP ４

STEP ３

① 選択している施設名はピンク色で表示されます。

ここでは、「バーベキューサイト」が選択されています。

② 施設予約画面で、カレンダー内に表示される項目は、

以下の通りです。

「○」・・・予約なし

「△」・・・一部予約あり

「×」・・・予約不可

③ 日付をクリックすると、施設毎の予約状況が表示されます。

STEP ４
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5-1-1．申込み方法（時間貸）

STEP ５

① 施設予約登録画面に表示される項目は、以下の通りです。

それぞれ内容が合っていることをお確かめください。

「部屋」・・・お客様の部屋番号です。

「氏名」・・・お客様のお名前です。

「予約日」・・・選択した日付です。

「施設名」・・・選択した施設名です。

「予約可能時間」・・・期間毎の予約可能な時間です。

「予約時間」・・・実際に予約する時間を入力します。

「申込状況」・・・他のお客様の申込状況です。

② 予約時間を入力します。

開始と終了時間を表示された時間内で選択します。

③ 「予約確認」ボタンをクリックすると、

施設予約登録確認画面が表示されます。

※この時点では、まだ予約申込みはされていません。

STEP ５

① 該当施設のタイムテーブル内をクリックすると

施設予約登録画面が表示されます。

② 「空き状況」が表示されます。

件

换图
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5．施設予約機能

STEP ６

STEP ６
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5-1-1．申込み方法（時間貸）

STEP ７

① 「予約登録」ボタンをクリック後、施設予約画面が表示され、

予約した時間帯はピンク色で表示されています。

② 予約が確定すると、自動送信メールが届きます。

メールは、 4.「メール」受信機能 から確認できます。

STEP ７

① 施設予約登録確認画面に表示される項目は、以下の通りです。

それぞれ内容が合っていることをお確かめください。

「部屋」・・・お客様の部屋番号です。

「氏名」・・・お客様のお名前です。

「予約日」・・・選択した日付です。

「施設名」・・・選択した施設名です。

「予約時間」・・・上段が開始時間、下段が終了時間です。

「料金」・・・表示内容で予約した場合にかかる料金です。

② 登録内容を修正したい時は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

施設予約登録画面に戻ります。

③ すべての内容が合っていることをお確かめの上、

「予約登録」ボタンをクリックしてください。

※この時点で、予約は確定されます。

19日

（ご注意）
夜中（00:00）以降に申込みを行った場合、翌日の自動抽選となります。 

翌日の抽選の前に当選が確定してしまった場合、無効となります。

（例）20日の00:00以降の申込みの抽選は、21日に自動抽選されます。

00 : 00

20日

00 : 00

21日

20日の申込み 20日申込み分の自動抽選
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5．施設予約機能

STEP ３

STEP ４

STEP ３

① 選択している施設名はピンク色で表示されます。

ここでは、「ゲストルーム」が選択されています。

② 施設予約画面で、カレンダー内に表示される項目は、

以下の通りです。

「○」・・・予約なし

「△」・・・一部予約あり

「×」・・・予約不可

③ 日付をクリックすると、施設毎の予約状況が表示されます。

STEP ４

① 該当施設のタイムテーブル内をクリックすると

施設予約登録画面が表示されます。
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5-1-2．申込み方法（宿泊）

STEP ５

① 施設予約登録画面に表示される項目は、以下の通りです。

それぞれ内容が合っていることをお確かめください。

「部屋」・・・お客様の部屋番号です。

「氏名・連絡先」・・・お客様のお名前とご連絡先です。

「予約日」・・・選択した日付です。

「施設名」・・・選択した施設名です。

「宿泊」・・・宿泊する際にチェックします。

「予約時間」・・・連泊する日数をリストから選択できます。

「宿泊人数」・・・宿泊する人数をリストから選択できます。

「申込状況」・・・他のお客様の申込状況です。

② 宿泊する場合、「宿泊」をチェックします。

③ 「予約時間」には、宿泊する日数をリストから選択します。

④ 「宿泊人数」には、宿泊する人数をリストから選択します。

⑤ 「予約確認」ボタンをクリックすると、

施設予約登録確認画面が表示されます。

※この時点では、まだ予約はされていません。

STEP ５

换图
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5．施設予約機能

STEP ６ STEP ６
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STEP ７

① 「予約登録」ボタンをクリック後、施設予約画面が表示され、

予約した時間帯はピンク色で表示されています。

STEP ７

① すべての内容が合っていることをお確かめの上、

「予約登録」ボタンをクリックしてください。

※この時点で、予約は確定されます。

5-1-2．申込み方法（宿泊）

19日

（ご注意）
夜中（00:00）以降に申込みを行った場合、翌日の自動抽選となります。 

翌日の抽選の前に当選が確定してしまった場合、無効となります。

（例）20日の00:00以降の申込みの抽選は、21日に自動抽選されます。

00 : 00

20日

00 : 00

21日

20日の申込み 20日申込み分の自動抽選
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5．施設予約機能

STEP １ 施設予約画面の場合

① 施設予約から、 予約時間を変更したい日付のタイムテーブルを表示させます。

② タイムテーブル内に表示されている予約時間をクリックしてください。

すると、 施設予約情報画面が表示されます。
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5-2．変更方法（ 入力した当日に限り、変更が可能）

カレンダー画面の場合

① カレンダーから、 予約時間を変更したい日付の予約件数をクリックします。

② その日の予約情報が表示されますので、変更したい予約の

「編集」ボタンをクリックしてください。

すると、 施設予約情報画面が表示されます。

※説明は次のページへ続きます。

施設予約の変更は、「施設予約画面」 または 「カレンダー画面」から行うことができます。
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5．施設予約機能

STEP ２

STEP ３

STEP ２

① 施設予約情報画面の「予約変更」ボタンをクリックしてください。

すると、施設予約編集画面が表示されます。

STEP ３

① 施設予約編集画面の内容をお確かめの上、

予約時間の変更を行ってください。

② 時間を変更したら、「予約確認」ボタンをクリックしてください。

③ 施設予約編集確認画面が表示されますので、

変更内容が反映されていることをお確かめの上、

「保存する」ボタンをクリックしてください。

④ 変更が確定すると、自動送信メールが届きます。

メールは、 4．「メール」受信機能 から確認できます。

※変更内容の確認は、予約タイムテーブルからも確認できます。
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5-2．変更方法（入力した当日に限り、変更が可能）

宿泊貸し： 10:00 〜 12:00

宿泊貸し： 10:00 〜 12:00
申込状況
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5．施設予約機能

STEP １ 施設予約画面の場合

① 施設予約から、予約時間を変更したい日付のタイムテーブルを表示させます。

② タイムテーブル内に表示されている予約時間をクリックし、

施設予約情報画面の「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

すると、 「キャンセルしてよろしいですか？」という小画面が表示されます。
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カレンダー画面の場合

① カレンダー画面から、予約時間を変更したい日付の予約件数を

クリックします。

② その日の予約情報が表示されますので、変更したい予約の

「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

すると、 「キャンセルしてよろしいですか？」という小画面が表示されます。

施設予約のキャンセルは、「施設予約画面」 または 「カレンダー画面」から行うことができます。

5-3．キャンセル方法（本予約前であれば可能）

STEP ２

① 「OK」ボタンをクリックしてください。

※予約の「キャンセル」を取りやめる場合は、

小画面上の「キャンセル」ボタンをクリックしてください。
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居住者の皆様へのお知らせを確認できます。

6．お知らせ機能

STEP １

STEP ２

STEP １

① メニューボタンの「お知らせ」をクリックします。

すると、お知らせ一覧画面が表示されます。

※「管理組合」と「自治会」のお知らせを切り替えて表示できます。

STEP ２

① 「件名」の部分をクリックすると、

お知らせの詳細画面が表示されます。

② 「カレンダーに表示」にチェックを入れると、

カレンダーにも表示されます。

③ 管理組合のお知らせはカレンダー画面の上部に表示されます。
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6-1．管理組合からのお知らせ

STEP ３

① 「添付」の部分をクリックすると、PDFファイルが

別画面で表示されます。

STEP ３
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6．お知らせ機能

STEP １ STEP １

① 「自治会からのお知らせ」リンクをクリックします。

※「管理組合」と「自治会」のお知らせを切り替えて表示できます。

② 「件名」の部分をクリックすると、

お知らせの詳細画面が表示されます。

③ 「カレンダーに表示」にチェックを入れると、

カレンダーにも表示されます。

④ 自治会のお知らせはカレンダー画面の上部に表示されます。

STEP ２
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6-1．自治会からのお知らせ

STEP ２

① 「添付」の部分をクリックすると、PDFファイルが

別画面で表示されます。
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居住者の皆様への掲示板を確認できます。

7．「掲示板」機能

STEP １ STEP １

① メニューボタンの「掲示板」をクリックします。

すると、掲示板一覧画面が表示されます。

② 件名の部分をクリックします。

すると、掲示板の詳細画面が表示されます。

① 掲示板の詳細画面が表示されます。

③ 「添付」の部分をクリックすると、PDFファイルが別画面で

表示されます。

③ 「戻る」ボタンをクリックすると、カレンダー画面に戻ります。
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STEP ２ STEP ２
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管理規約、使用規則等が閲覧できます。

8．「管理規程集」閲覧機能

STEP １

STEP ２

STEP １

① メニューボタンの「管理規程集」をクリックします。

すると、管理規程一覧画面が表示されます。

STEP ２

① 管理規程集一覧画面で、表示される項目は、

以下の通りです。

「規程名称」・・・各管理規程の名称です。

「施行日」・・・各管理規程が施行された日です。

「件名」・・・各管理規程の版番号です。

「内容」・・・各管理規程の概要です。

② 「内容」の部分をクリックすると、規約の詳細内容が

PDFで表示されます。

19
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理事会の議事録が閲覧できます。9．「議事録」閲覧機能

STEP １

STEP ２

STEP １

① メニューボタンの「議事録」をクリックします。

すると、議事録一覧画面が表示されます。

※実需の方のみが閲覧できます。

「管理組合」と「自治会」の議事録を切り替えて表示できます。

STEP ２
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① 理事会議事録一覧画面で、表示される項目は 、

以下の通りです。

「開催日」・・・理事会が開催された日です。

「会議名」・・・会議の名称です。

「内容」・・・会議の概要です。

「登録日」・・・本システムに登録された日です。

② 「会議名」の部分をクリックすると、理事会議事録の詳細内容が

別画面で表示されます。

9-1．理事会議事録



制作：シーファイブ アップデート日：2018年07月05日

9．「議事録」閲覧機能

STEP １

STEP １

① 「自治会議事録」をクリックします。

すると、自治会議事録一覧画面が表示されます。

※入居者全員が閲覧できます。

「管理組合」と「自治会」の議事録を切り替えて表示できます。

STEP ２
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① 自治会議事録一覧画面で、表示される項目は 、

以下の通りです。

「開催日」・・・理事会が開催された日です。

「会議名」・・・会議の名称です。

「内容」・・・会議の概要です。

「登録日」・・・本システムに登録された日です。

② 「会議名」の部分をクリックすると、自治会議事録の詳細内容が

別画面で表示されます。

9-2．自治会議事録
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当マンションの周辺にある医療機関、公共施設等が閲覧できます。

10．「周辺施設紹介」機能

STEP １

STEP ２

STEP １

STEP ２
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① メニューボタンの「周辺施設」をクリックします。

すると、周辺施設一覧画面が表示されます。

① 理事会議事録一覧画面で、表示される項目は、

以下の通りです。

「種類」・・・施設の種類です。

「施設名称」・・・施設の名称です。

「詳細」・・・各施設の詳細情報を見るためのボタンです。

② 「詳細」ボタンをクリックすると、周辺施設詳細画面が

表示されます。
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居住者の皆様で構成されたサークルや自治会情報等が閲覧できます。

11．「サークル情報紹介」機能

STEP １

STEP ２

STEP １

STEP ２
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① メニューボタンの「サークル情報」をクリックします。

すると、サークル情報一覧画面が表示されます。

① サークル情報一覧画面で、表示される項目は、

以下の通りです。

「種類」・・・サークルの種類です。

「名称」・・・サークルの名称です。

「詳細」・・・各サークルの詳細情報を表示するためのボタンです。

② 「詳細」ボタンをクリックすると、サークル情報詳細画面が

表示されます。
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各施設の予約時に表示されるステータスの一覧です。

カレンダー機能の予約内容詳細を表示した際の、「予約状態」「操作」について説明します。

12．施設予約ステータス

STEP １ STEP １

5555----1.1.1.1.申込み申込み申込み申込み STEP4STEP4STEP4STEP4で表示される施設予約状況画面にある

各ステータスは、以下の通りです。

「空き」・・・まだ誰にも予約されていない状態です。

「予約申込」・・・予約の申込みがされ、抽選を待っている状態です。

「仮予約」・・・予約の申込みに対する抽選が終了しましたが、

支払いが行われていない状態です。

「本予約」・・・抽選結果に対する支払いが完了している、つまり

施設予約が完了している状態です。

① 当月のカレンダー画面から、予定の詳細画面を表示させます。

② 予約状態のステータスによって、「操作」できる内容が変わります。

※表1.「ステータスに対する可能な操作」参照

各項目は、以下の通りです。

「予約申込」・・・予約の申込みがされ、抽選を待っている状態です。

「仮予約」・・・予約の申込みに対する抽選が終了しましたが、

支払いが行われていない状態です。

「本予約」・・・抽選結果に対する支払いが完了している、つまり

施設予約が完了している状態です。

「編集」・・・申込み内容の編集が行えます。

「キャンセル」・・・予約の申込みをキャンセルすることができます。

24

編集編集編集編集 キャンセルキャンセルキャンセルキャンセル

予約申込

○

但し、申込みの翌日にな

ると編集できなくなります。

○

仮予約 × ○

本予約 × ×

STEP ２

STEP ２

表1.ステータスに対する可能な操作
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本システムからのログアウト方法について説明します。
13．ログアウト方法

STEP １ STEP １

① メニュー欄の上にある「ログアウトする」ボタンを

クリックしてください。

② ログインページが表示されます。

これで、ログアウトは完了です。
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