
網上預訂會議室流程 

以公司電郵及電郵密碼登入以下連結: 

https://rcbooking.ricacorp.com 

 

*請以公司個人 Email 及 Password 登入即可 

 

1) 因應要預訂之會議室按"預訂" 

 

https://rcbooking.ricacorp.com/


2) 於月曆上選擇日期 

 
 

3) 再選擇時段及填寫會議資料 

 



4) 填妥資料後再按預訂 

 
 

 

5) 請各位留意預訂需知 

 
 

 

 

 



 

 

6) 同事會收到電郵通知成功預約房間 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



取消預約 

1) 於成功預約房間的電郵按取消預約的連結 
 

 

 

2) 按”Cancel Booking”取消預約便可 

 

 


