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BTOLについて

BTOLは、「1-ID」「 1-PASSWORD」で各交通機関・宿泊の
予約手配がワンストップで可能となるASPサービスです。

各交通機関・宿泊の法人専用サイトで予約・手配ができ、予約されてい
る情報の管理も簡単に行えます。
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4

初期登録



初期登録

BTOLを初めてご利用いただく際にパスワードの
再設定をしていただきます。

5

■起動画面

割り振られたユーザIDと
パスワードでログイン
してください。

割り振られたユーザIDと
パスワードでログイン
してください。



初期登録

「上記取扱い内容に同意する」にチェックをしていただくと「次へ」ボタンが使えるように
なります。 内容に同意いただけたら「次へ」を押して進んでください。

6

■個人情報取り扱いの合意画面

①

②



初期登録

こちらでは特別な操作はありません「お客さま情報画面へ」ボタンを押して進んでください。

※次の画面よりユーザ情報の登録画面となります。登録が完了するまで
ブラウザの戻るボタンを使用しないでください。

7

■BTOL設定画面



初期登録

ログインユーザのパスワードを変更します。最初に割り振られたパスワードを入力してください。
下の2つの枠に8～32文字のアルファベットと数字の組合せで新しいパスワードを入力してください。
入力されましたら「決定」ボタンで次の画面に移動してください。

8

■ログイン用パスワードの変更画面

割り振られたパスワードを
入力してください
割り振られたパスワードを
入力してください

設定したいパスワードを入
力してください(確認のため
2か所)。



初期登録

パスワードの変更が完了しますとこちらの画面に移動します。
「次へ」ボタンで次の画面に移動してください。

9

■ログイン用パスワードの変更完了画面



初期登録

こちらにお客様の情報を入力してください。

10

■お客様情報の登録画面1



初期登録

11

■お客様情報の登録画面2

予約したチケットのお届け希望先の情報を入力してください。
入力されましたら「確認」ボタンを押して次の画面に移動してください。



初期登録

入力した内容をご確認ください。
間違いがなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

※入力内容を変更する場合「修正」ボタンを押して前の画面に移動してください。
ブラウザの「戻る」ボタンを使わないでください。

12

■お客様情報の確認画面



初期登録

お客様情報の登録が完了しますとこちらの画面に移動します。
このまま各航空会社の会員情報を登録する場合は「登録画面へ」ボタンを押して次の画面に移動して
ください。登録しない場合は「この手順をスキップ」ボタンを押して次の画面に移動してください。

13

■お客様情報の登録完了画面

各航空会社の会員情報はあとからご登録することも可能です。



初期登録

各航空会社の会員情報を入力してください。各航空会社に登録されている情報と同じ内容を入力して
ください。入力した内容をすべて消去したい場合は「入力内容のリセット」ボタンを押してください。
入力されましたら「確認」ボタンを押して次の画面に移動してください。
この手順をスキップする場合は「この手順をスキップ」ボタンを押して次の画面に移動してください。

14

■航空会社会員情報の登録



初期登録

入力した内容をご確認ください。
間違いがなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

※入力内容を変更する場合「修正」ボタンを押して前の画面に移動してください。
ブラウザの「戻る」ボタンを使わないでください。

15

■航空会社会員情報の確認画面



初期登録

航空会社会員情報の登録が完了しますとこちらの画面に移動します。
「次へ」ボタンで次の画面に移動してください。

16

■航空会社会員情報の登録完了画面



初期登録

ユーザ情報の登録は以上となります。「利用開始」ボタンを押してください。

17

■初期登録 完了画面
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画面上部の説明



■画面上部の各種機能説明

○画面上部上段左
・BTOLロゴマーク
クリックすることで「ホーム画面」に移動します。

・会社名
ログインしたユーザの所属している会社名を
表示しています。

・ユーザ名
ログインしたユーザ名を表示しています。

○画面上部上段右
・よくある質問
「よくある質問」ページに移動します。

・ご利用ガイド
「ご利用ガイド」ページに移動します。

・ログアウトボタン
BTOLからログアウト確認ウィンドウを
表示します。

画面上部の説明
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■画面上部の各種機能説明
○画面上部下段

 ・ホームボタン
 「ホーム画面」に移動します。

 ・国内出張ボタン
 「国内出張画面」に移動します。

  ・海外出張ボタン
 「海外出張画面」に移動します。

 
 ・メッセージボタン

 「メッセージ画面」に移動します。

 ・代理予約設定ボタン
 「代理予約設定画面」に移動します。

 ・マイページボタン
 「マイページ画面」に移動します。

 ・報告確認ページボタン
  「報告確認ページ画面」に移動します。

画面上部の説明
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21

ホーム画面



ホーム画面

ログインするとこの画面に移動します。

22

■ホーム画面



ホーム画面

ログインしたユーザの会社の連絡事項がこちらに表示されます。

項目の先頭に＋マークが表示されている場合はクリックをすることで、
項目の先頭がーマークに変わりメッセージを展開して詳細な情報を確認することができます。

23

■社内連絡ウィンドウ



ホーム画面

旅行会社からのお知らせがこちらに表示されます。

項目の先頭に＋マークが表示されている場合はクリックをすることで、
項目の先頭がーマークに変わりメッセージを展開して詳細な情報を確認することができます。

24

■旅行会社からのお知らせウィンドウ



ホーム画面

ログインしたユーザの出張ファイルの申請状況を表示しています。
また、件数の数字の部分をクリックすることでそれぞれの出張ファイルの一覧を表示します。

25

■出張ファイルの状況ウィンドウ



ホーム画面

BTOLの運営からのお知らせなどを表示します。

26

■BTOL/ビートルからのお知らせウィンドウ



27

国内出張



国内出張画面

国内出張ファイルの作成をこちらで行います。各種情報を入力してください。

28

■国内出張ファイル作成画面



国内出張画面

入力した出張情報を確認してください。問題なければ「決定」ボタンを押して出張ファイルの
作成を完了してください。

29

■国内出張ファイル作成画面



国内出張画面

作成した出張ファイルでこのまま予約を行う場合は「予約に進む」ボタンを押して画面を
移動してください。

30

■国内出張ファイル作成画面



国内出張画面

作成した出張ファイルを検索、出張ファイルからの予約手配、確認等をすることができます。
31

■国内出張ファイル一覧・手配画面

←予約ページへ

←出張ﾌｧｲﾙ編集ページへ

←利用金額確認ページへ

←eチケットダウンロード



国内出張画面

32

■国内出張ファイル一覧・予約画面

出張ファイル情報

オンライン予約内訳

メールリクエスト予約
内訳

出張ファイルの予約や、内訳をこちらに表示しています。このページか
ら予約をすることが可能です。

オンライン予約機能

メールリクエスト機能



国内出張画面

出張ファイルの内容を表示しています。

33

■国内出張ファイル一覧・予約画面

オンライン予約機能で予約した内容を表示しています。



国内出張画面

出張ファイルの予約をメールリクエスト機能で申し込んだ場合に表示されます。
利用する各交通機関、宿泊施設の都合により実際の予約と申し込んだ予約内容とは異なる場合が
あります。

34

■国内出張ファイル一覧・予約画面



国内出張画面

旅行会社を経由せずご自分で予約を行うための機能です。
こちらから各交通機関・宿泊のホームページに移動してください。
移動したページの指示に従って予約を行ってください。

※予約の変更・キャンセルも各社サイトにてお手続きください。

35

■国内出張ファイル一覧・予約画面



国内出張画面

旅行会社に予約手配を依頼する場合は旅行会社（支店）を選択してください。

※予約内容のキャンセル・変更等のお問い合わせは手配依頼をした各旅行会社（支店）に
お電話またはＥメールにてご連絡ください。

36

■国内出張ファイル一覧・予約画面



国内出張画面

旅行会社に申し込む予約内容をこちらのページで入力します。

37

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト



国内出張画面

交通機関のお申込み内容をこちらに入力します。

38

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト



国内出張画面

宿泊施設のお申し込み内容をこちらに入力します。

39

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト



国内出張画面

ビジネスパッケージご利用の際は「ビジネスパッケージの利用を希望する」にチェックを入れ、
交通機関/宿泊施設の希望内容のご入力をお願いします。

お申し込みに関してのその他ご要望等はグリーン枠内に記入してください。

入力が完了されましたら「チケットお届け先の選択に進む」ボタンを押して次の画面に
移動してください。

40

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト



国内出張画面

41

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト

チケット受け取りの希望日・お届け先を入力してください。
各項目の説明は次ページからです。

出張ファイル内容表示

お届け希望日入力

チケットお届け先表示



国内出張画面

42

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト

チケットのお届け希望日を入力してください。



国内出張画面

43

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト

出張者の登録住所以外の場所へお届けする場合はお届け先のラジオボタンを選択してください。



国内出張画面

44

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト

登録住所以外の場所へお届けする場合は必要な情報を入力してください。

※その他住所へお届けを選択される場合は個人宅、ホテルなどへのお届けはいたしかねますので
ご了承ください。



国内出張画面

45

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト内容確認

画面上部に出張ファイルの情報、申し込む旅行会社の情報、ユーザの情報が表示されます。
間違いがないか確認をしてください。



国内出張画面

46

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト内容確認

画面下部に予約の申し込み内容が表示されます。
表示された情報に間違いがない場合は「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

予約内容の修正を行いたい場合はブラウザの戻るボタンを使わずに

「交通機関のお申込み内容を変更する」ボタン

「宿泊施設のお申込み内容を変更する」ボタン

「チケットのお届け先を選びなおす」ボタン

「修正」ボタン

を使って修正をしてください。



国内出張画面

47

■国内出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト内容確認

この画面が表示されますとメールリクエスト機能での予約依頼が完了となります。



国内出張画面

国内出張ファイル一覧から、既に作成したファイルの出張情報を編集いただけます。

※編集できる項目は各企業様ごとに異なります。
※確認者/承認者の出張ファイル作成後の変更は出来ません。

48

■国内出張ファイル一覧・編集画面



国内出張画面

編集した出張情報を確認してください。問題なければ「決定」ボタンを押して出張ファイルの
作成を完了してください。

49

■国内出張ファイル一覧・編集確認画面



国内出張画面

ご利用日が過ぎて、確定した金額が表示されます。
「利用金額の印刷」ボタンで表示されている内容を印刷することができます。

50

■国内出張ファイル一覧・利用金額確認



国内出張画面

「ファイルダウンロード」ボタンを押すと、メールリクエスト申込分のEチケットを
ダウンロードいただけます。

51

■国内出張ファイル一覧・メールリクエスト申込分チケットダウンロード



52

海外出張



海外出張画面

海外出張ファイルの作成をこちらで行います。各種情報を入力してください。

53

■海外出張ファイル作成画面



海外出張画面

入力した出張情報を確認してください。問題なければ「決定」ボタンを押して出張ファイルの
作成を完了してください。

54

■海外出張ファイル作成画面



海外出張画面

作成した出張ファイルでこのまま予約を行う場合は「予約に進む」ボタンを押して画面を
移動してください。

55

■海外出張ファイル作成画面



海外出張画面

作成した出張ファイルを検索、出張ファイルからの予約手配、確認等をすることができます。
56

■海外出張ファイル一覧・手配画面

←予約ページへ

←出張ﾌｧｲﾙ編集ページへ

←利用金額確認ページへ

←eチケットダウンロード



海外出張画面

57

■海外出張ファイル一覧・予約画面

出張ファイルの予約や、内訳をこちらに表示しています。このページか
ら予約をすることが可能です。各機能については次ページからです。

出張ファイル情報

メールリクエスト機能

メールリクエスト予約
内訳



海外出張画面

海外出張のお手配はメールリクエストをご利用ください。

※予約内容の変更・キャンセル等のお問い合わせは手配依頼をした各旅行会社に
お電話またはＥメールにてご連絡ください。

58

■海外出張ファイル一覧・予約画面



海外出張画面

旅行会社に申し込む予約内容をこちらのページで入力します。

59

■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト



海外出張画面

交通機関のお申し込み内容をこちらに入力します。

60

■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト



海外出張画面

宿泊施設のお申し込み内容をこちらに入力します。

61

■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト



海外出張画面

お申し込みに関してのその他ご要望はグリーン枠内に記入してください。

必要な情報を入力し終えたら「チケットお届け先の選択に進む」ボタンを押して次の画面に
移動してください。

62

■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト



海外出張画面

63

■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト

チケット受け取りの希望日・お届け先を入力してください。
各項目の説明は次ページからです。

出張ファイル内容表示

お届け希望日入力

チケットお届け先入力



海外出張画面

こちらに簡単な出張ファイルの情報と申し込む旅行会社の情報が表示されます。

64

■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト

チケットのお届け希望日を入力してください。



海外出張画面
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■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト

出張者以外の場所へお届けする場合はお届け先のラジオボタンを選択しお申し込みください。



海外出張画面
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■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト

登録住所以外の場所へお届けする場合は必要な情報を入力してください。

※その他住所へお届けを選択される場合は個人宅、ホテルなどへのお届けはいたしかねますので
ご了承ください。



海外出張画面
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■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト内容確認

画面上部に出張ファイルの情報、申し込む旅行会社の情報、ユーザの情報が表示されます。
間違いがないか確認をしてください。



海外出張画面
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■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト内容確認

画面下部に予約の申し込み内容が表示されます。情報に間違いがないか確認してください。
表示された情報に間違いがない場合は「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

予約内容の修正を行いたい場合はブラウザの戻るボタンを使わずに

「交通機関のお申込み内容を変更する」ボタン

「宿泊施設のお申込み内容を変更する」ボタン

「チケットのお届け先を選びなおす」ボタン

「修正」ボタン

を使って修正をしてください。



海外出張画面
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■海外出張ファイル一覧・予約画面・メールリクエスト内容確認

この画面が表示されますとメールリクエスト機能での予約依頼が完了となります。



海外出張画面

海外出張ファイル一覧から、既に作成したファイルの出張情報を編集いただけます。

※編集できる項目は各企業様ごとに異なります。
※確認者/承認者の出張ファイル作成後の変更は出来ません。
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■海外出張ファイル一覧・編集画面



海外出張画面

編集した出張情報を確認してください。問題なければ「決定」ボタンを押して出張ファイルの
編集を完了してください。
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■海外出張ファイル一覧・編集確認画面



海外出張画面

確定した金額が表示されます。
「利用金額の印刷」ボタンで表示されている内容を印刷することができます。

「利用金額の印刷」ボタンで表示されている内容を印刷することができます。
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■海外出張ファイル一覧・利用金額確認



海外出張画面

「ファイルダウンロード」ボタンを押すと、メールリクエスト申込分のEチケットを
ダウンロードいただけます。
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■海外出張ファイル一覧・メールリクエスト申込分チケットダウンロード
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メッセージ



メッセージ画面

ご利用ユーザ宛に届いたメッセージを表示しています。未読のメッセージが青、既読のメッセージが
灰色で表示されています。各メッセージのタイトルをクリックしてメッセージの内容を確認すること
ができます。
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■メッセージ一覧画面



メッセージ画面
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■メッセージ詳細画面

対応している出張ファイルの内容とメッセージの詳細が表示されます。出張ファイルナンバーを
クリックすると出張ファイル情報がポップアップで表示されます。
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代理予約設定



代理予約設定画面

代理予約者に設定しているユーザを一覧で表示しています。
代理予約者の解除を行うことも可能です。
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■代理予約者一覧画面



代理予約設定画面
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■代理予約者一覧画面

代理予約者の解除は完了です。

代理予約者を解除するユーザの一覧です。間違いがなければ「決定」ボタンを押して
次の画面に進んでください。



代理予約設定画面

表示された検索結果です。代理予約者にしたい人の選択欄にチェックマークを付けて
「代理予約者に指名」ボタンを押します。
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■代理予約者指名画面



代理予約設定画面

代理予約者に指名するユーザの一覧です。間違いがなければ「決定」ボタンを押して
次の画面に進んでください。
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■代理予約者指名画面

代理予約者の設定は完了です。
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マイページ



マイページ画面
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■お客様情報画面

お客様が登録した情報を表示しています。各航空会社の会員情報の登録・変更はカード登録状況欄の
「詳細」ボタンを、お客様情報の変更は「編集」ボタンを押してください。

※所属部署は編集いただけません。貴社ご担当者様にお問い合わせください。



マイページ画面
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■お客様情報編集画面

お客様情報を入力してください。



マイページ画面
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■お客様情報編集内容確認画面

入力した情報が表示されます。間違いがなければ「決定」ボタンで次に進んでください。
修正する場合は「修正」ボタンを押して前の画面に戻ってください。



マイページ画面
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■お客様情報編集完了画面

こちらが表示されたらお客様情報の編集は完了です。



マイページ画面
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■航空会社会員情報の登録画面

各航空会社の会員情報を表示しています。新規の登録は「登録ボタン」を、登録した情報の変更は
「編集」ボタンを、登録した情報の削除は「削除」ボタンを押してください。
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■航空会社会員情報の登録画面

ANAの会員情報を入力して「確認」ボタンを押して下さい

JALの会員情報を入力して「確認」ボタンを押して下さい

エアドゥの会員情報を入力して「確認」ボタンを押して下さい

スターフライヤーの会員情報を入力して「確認」ボタンを押して下さい



マイページ画面
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■航空会社会員情報の登録・変更完了画面

「決定」ボタンを押下後、こちらの画面が表示されたら航空会社の会員情報の登録・編集は
完了です。



マイページ画面
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■ログインパスワードの変更

BTOLにログインするためのパスワードを変更できます。



マイページ画面
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■ログインパスワードの変更

こちらが表示されたらパスワードの変更は完了です
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報告確認



報告確認画面
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■報告確認画面

出張者に確認者として登録されている出張ファイルを一覧で表示します。
画面上部の検索で出張ファイルを 絞り込むことができます。



報告確認画面
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■報告確認画面・予約詳細画面

出張ファイルに紐づいている予約内容を詳細に確認することができます。また出張ファイルの内容
をプリントアウトすることができます。
出張者が「報告」ボタンを押しますと翌日午前に確認者宛にお知らせメールが配信され、確認者の

報告確認・予約詳細画面に「確認」ボタンが表示されます。 予約内容を確認の上、「確認」ボタン
を押してください。ボタンの下に確認済みと表示されます。



報告確認画面

ご利用頂きました出張ファイルの予約内容の実績を確認することができます。
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■報告確認画面・利用金額詳細画面



96

管理ページ



管理ページ画面
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■パスワード管理一覧画面

管理下のユーザーのパスワードの状態を一覧で表示します。
①「再発行」ボタンからパスワード再発行ができます。
②「ロック/ロック解除」ボタンからはパスワードの状態変更ができます。

＜パスワードの状態＞で
以下の状態を表示します。

・有効
・期限切
・無効（ロック）
・無効（ログインミス）

① ②



管理ページ画面
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■パスワード再発行画面

パスワード管理一覧画面から、パスワードを再発行したいユーザーの「再発行」ボタンをクリックし
てパスワード再発行画面へ移動します。

自分で仮パスワードを入力するか、自動生成するか、パスワードの再発行の方式を選択してください。

1.パスワードの設定方法を選択

パスワードの再発行の方式を選択したら「確認」ボタンをクリックして確認画面へ移動します。

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます



管理ページ画面

■パスワード再発行画面

パスワードの再発行対象ユーザの確認画面が表示されます。
問題なければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.仮パスワード再発行の確認

3.仮パスワード再発行の完了

こちらの画面が表示されたらパスワードの再発行完了となります。
再発行されたパスワードがユーザの登録メールアドレスに配信されます。

84

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます



管理ページ画面

■パスワードロック/解除設定画面
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管理下のユーザーのパスワードを「ロック」「ロック解除」をしたい場合は、パスワード管理一覧画
面から、ユーザーの「ロック/解除」ボタンをクリックしてパスワードロック設定画面へ移動します。

パスワードを「ロック」するか「ロック解除」するかを選択してください。

1.パスワードのロック/解除を選択

ロックか解除かを選択したら
「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

ラジオボタンを押して、ユーザーのパス
ワードをロックするのか解除するのかを
選択します。



管理ページ画面

■パスワードロック/解除設定画面

ロック解除を選択して「確認」ボタンを押した場合、解除対象ユーザの確認画面に移ります。

2. パスワードロックの解除

3. パスワードのロック

86

こちらの画面が表示されたらパスワー
ドのロック解除完了となります。
ロック解除されたユーザの登録メール
アドレスに仮パスワードが配信されま
す。

問題なければ「決定」ボタンを押して
次の画面に移動してください。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

ロックを選択して「確認」ボタンを押した場合、ロック対象ユーザの確認画面に移ります。

こちらの画面が表示されたらパスワー
ドのロック完了となります。
ロックされたパスワードではログイン
できなくなります。

問題なければ「決定」ボタンを押して
次の画面に移動してください。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます



管理ページ画面
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■社員登録情報一覧画面

管理下のユーザーの情報を一覧表示します。
社員番号、ユーザーID、各交通会社のカードの状態などを確認できます。
また、以下のボタンから社員情報の修正・変更の編集をすることができます。

①「詳細確認」ボタン ユーザーの詳細情報が確認できます。
②「編集」ボタン ユーザー情報の編集を行えます。
③「所属編集」ボタン ユーザーの所属先の変更が行えます。
④「削除」ボタン ユーザー情報の削除が行えます。

① ② ③ ④



管理ページ画面
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■社員登録情報詳細画面

一覧画面の「詳細表示」ボタンをクリックすると、ユーザーの詳細情報画面へ移動します。
一覧には表示されない社員情報、メールリクエスト送付先などを見ることができます。

「社員登録情報の編集」ボタンから社
員登録情報の編集画面に移動します。

「一覧に戻る」ボタンから
社員情報一覧に戻れます。



管理ページ画面
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■社員情報新規登録画面

この画面から新規のユーザーを登録をすることができます。

サイドメニューの「新規登録」ボタンをクリックすると、社員情報新規登録画面へ移動します。
*の付いた必須項目の情報入力をしてください。

1.登録内容の入力

この部分をクリックする
とカレンダーが表示され
ます。日付の選択での入
力もできます

必須項目の入力が終了したら「確認」ボタンをクリックして確認画面へ移動します。

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

「リセット」ボタンをクリックで入
力欄が操作前の状態に戻ります。

*の付いた項目に入力がない場合、
間違っていた場合はエラーメッセー
ジが表示され、確認画面へ移動する
ことはできません。



管理ページ画面
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■社員情報新規登録情報確認画面

社員情報新規登録の確認画面が表示されます。
問題なければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.登録内容の確認

3.社員情報新規登録の完了

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

この画面が表示されたら新規ユーザーの登録は完了です。
登録したユーザーID・パスワードでログインできるようになります。



管理ページ画面
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■社員情報編集画面

管理下のユーザーの情報を編集できます。
一覧画面から情報を変更・修正するユーザーの「編集」ボタンをクリックで編集画面へ進みます。

必須項目の入力が終了したら「確認」ボタンをクリックして確認画面へ移動します。

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

「リセット」ボタンをクリックで入
力欄が操作前の状態に戻ります。

1.登録内容の編集

「編集」ボタンをクリックで
編集画面へ進みます



管理ページ画面
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■社員情報編集画面

社員情報編集登録の確認画面が表示されます。
問題なければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.登録内容の確認

3.社員情報編集登録の完了

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

この画面が表示されたらユーザーの編集登録は完了です。
編集登録したユーザーの情報が反映されます。



管理ページ画面

■所属編集画面

所属先の編集を行う場合、新しい所属先の利用開始日を入力し、新しい所属先を選択後、
③「確認」ボタンを押してください。

①「詳細表示」ボタンで所属変更予定のユーザーの社員情報の詳細確認を行えます。
②「リセット」ボタンを押すと入力欄を操作前の状態に戻せます。

「所属編集」ボタンをクリックで
編集画面へ進みます

管理下のユーザーの所属情報を編集できます。
一覧画面から所属情報を変更するユーザーの「所属編集」ボタンをクリックで所属編集画面へ
進みます。

1.所属情報の編集

93

①

② ③



管理ページ画面

■所属編集画面

編集した所属情報の確認画面です。
問題なければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

3.所属編集の完了

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

2.編集内容の確認
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こちらの画面が表示されたら所属編集が完了となります。
有効開始日当日に設定した所属が適用されます。



管理ページ画面

■所属編集詳細画面
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管理下のユーザーの所属編集予定の詳細を表示します。
所属編集画面から「詳細表示」ボタンをクリックで編集画面へ進みます。

「詳細表示」ボタンをクリックで
編集画面へ進みます

所属編集予定の社員の詳細情報が表示されます。



管理ページ画面

■社員情報削除設定画面

利用停止日の入力が終了したら「確認」ボタンをクリックして確認画面へ移動します。

「削除」ボタンをクリック
で削除画面へ進みます

管理下のユーザーの削除設定が行なえます。
一覧画面から削除するユーザーの「削除」ボタンをクリックで削除画面へ進みます。

1.利用停止日の指定
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ユーザーの利用停止日を
入力します

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます
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■社員情報削除設定画面

削除対象のユーザの情報が確認できます。
削除設定に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

3.削除の完了

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

2. 内容の確認

こちらの画面が表示されたら削除設定が完了となります。
削除は利用停止日当日に行われます。
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■社員情報のダウンロード画面

登録されている社員の情報をExcel形式で出力することができます。
新規登録、更新、削除、全件登録の情報を出力することができます。このExcelファイルは
アップロード画面で社員情報の新規登録、更新、削除、全件登録をするときに使用します。

サイドメニューの「ダウンロード」ボタンをクリックすると、社員情報のダウンロード画面へ
移動します。

①

② ③

①プルダウンメニューからダウンロードする社員情報を選択してください。
②ダウンロードする社員情報の企業にチェックを入れてください。
チェックが入っている企業の情報のみExcelファイルに出力されます。

③ダウンロードする社員情報、企業を選択したら「ダウンロード」ボタンをクリックしてください。
Excelファイルのダウンロードが始まります。
※このダウンロードは完了画面に移動することはありません。
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■社員情報アップロード画面

Excelファイルをアップロードすることにより、登録されている社員の情報の新規登録、更新、
削除ができます。

サイドメニューの「アップロード」ボタンをクリックすると、社員情報のアップロード画面へ
移動します。

1.社員情報の新規登録

ダウンロードした新規登録用のExcelファイルをアップロードすることにより、新規登録がで
きます。新規登録用Excelファイルに必要事項を入力してアップロードしてください。

新規登録用Excelファイルに必須事項を入力します。
 * の項目が必須事項です。

必須事項を入力していきます。

社員番号*：最大10文字 半角英数字
有効開始日*：西暦半角数字 yyyymmdd
氏名漢字（姓）*：姓名合わせて最大19文字 全角
氏名漢字（名）*：姓名合わせて最大19文字 全角
氏名カナ（姓）*：姓名合わせて最大19文字 全角カナ
氏名カナ（名）*：姓名合わせて最大19文字 全角カナ
ローマ字氏名（姓）：姓名合わせて最大24文字 半角英字
ローマ字氏名（名）：姓名合わせて最大24文字 半角英字
生年月日：西暦半角数字 yyyymmdd
性別*：1.男性 2.女性
社内メールアドレス*：半角英数字
第一連絡先電話番号：市外局番 半角数字4ケタまで
ハイフンなし 半角数字4ケタまで
ハイフンなし 半角数字4ケタまで
組織コード１*：半角英数字 最大16文字
組織コード２：半角英数字 最大16文字
組織コード３：半角英数字 最大16文字
組織コード４：半角英数字 最大16文字
組織コード５：半角英数字 最大16文字
ユーザーID*：半角英数字8～32文字 例） nkr123456
ログイン用仮パスワード*：半角英数字8～32文字
EXカードの発行：0.申請なし1.申請あり
確認者フラグ*：0.確認者検索非表示1.確認者検索表示
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■社員情報アップロード画面

新規登録用のExcelファイルをアップロードすることにより、新規登録ができます。 
ファイルを指定して「アップロード」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.社員情報の新規登録 アップロード

3.社員情報の新規登録 アップロード確認

登録するユーザーの情報が確認できます。
登録内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

「社員情報の新規登録」を
選択します。

「ファイル選択」ボタンを
押してアップロードするフ
ァイルを選択します。

「アップロード」ボタンをクリ
ックで確認画面へ進みます。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

「参照」ボタンを
クリックで
別ウインドウで登
録社員の詳細情報
が開きます。
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■社員情報アップロード画面

こちらの画面が表示されたらアップロードが完了となります。
アップロードされた新規登録社員は当日からご利用できます。

4.社員情報の新規登録 アップロード完了

社員情報一覧画面で登録したユーザーの情報が確認できます。

アップロードで新規登録した
社員の情報が表示されます。
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■社員情報アップロード画面

1.社員情報の更新

社員情報一覧画面で登録したユーザーの情報が確認できます。

このユーザーの所属部署を「東京支店ビジネストラベル部」
から「BTOL事業部」に変更してみます。

ダウンロードした更新登録用のExcelファイルをアップロードすることにより、更新登録が
できます。更新登録用Excelファイルに必要事項を入力してアップロードしてください。

更新登録用Excelファイルに必須事項を入力します。
 * の項目が必須事項です。

必須事項を入力していきます。

社員番号*：最大10文字 半角英数字
氏名漢字（姓）*：姓名合わせて最大19文字 全角
氏名漢字（名）*：姓名合わせて最大19文字 全角
氏名カナ（姓）*：姓名合わせて最大19文字 全角カナ
氏名カナ（名）*：姓名合わせて最大19文字 全角カナ
ローマ字氏名（姓）：姓名合わせて最大24文字 半角英字
ローマ字氏名（名）：姓名合わせて最大24文字 半角英字
生年月日：西暦半角数字 yyyymmdd
性別*：1.男性 2.女性
社内メールアドレス*：半角英数字
第一連絡先電話番号：市外局番 半角数字4ケタまで
ハイフンなし 半角数字4ケタまで
ハイフンなし 半角数字4ケタまで
組織コード１*：半角英数字 最大16文字
組織コード２：半角英数字 最大16文字
組織コード３：半角英数字 最大16文字
組織コード４：半角英数字 最大16文字
組織コード５：半角英数字 最大16文字
EXカードの発行：0.申請なし1.申請あり
確認者フラグ*：0.確認者検索非表示1.確認者検索表示

今回の場合、組織コードを
変更します。
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■社員情報アップロード画面

更新登録用のExcelファイルをアップロードすることにより、更新登録ができます。 
ファイルを指定して「アップロード」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.社員情報の更新 アップロード

3.社員情報の更新 アップロード確認

更新するユーザーの情報が確認できます。
更新内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

「社員情報の更新」を
選択します。

「ファイル選択」ボタンを
押してアップロードするフ
ァイルを選択します。

「アップロード」ボタンをクリ
ックで確認画面へ進みます。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

「参照」ボタンを
クリックで
別ウインドウで登
録社員の詳細情報
が開きます。

このユーザーの部署が
「東京支店ビジネストラベル部」から
「BTOL事業部」に更新されています。
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■社員情報アップロード画面

こちらの画面が表示されたらアップロードが完了となります。
アップロードされた更新情報は当日から反映されています。

4.社員情報の更新 アップロード完了

社員情報一覧画面で更新したユーザーの情報が確認できます。

アップロードで更新した社員
の情報が表示されます。
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■社員情報アップロード画面

1.社員情報の削除

社員情報一覧画面で登録したユーザーの情報が確認できます。

このユーザーを削除します。

ダウンロードした削除用のExcelファイルをアップロードすることにより、社員情報の削除
ができます。削除用Excelファイルに必要事項を入力してアップロードしてください。

削除用Excelファイルに必須事項を入力します。
 * の項目が必須事項です。

必須事項を入力していきます。

社員番号*：最大10文字 半角英数字
有効開始日*：西暦半角数字 yyyymmdd
氏名漢字（姓）*：姓名合わせて最大19文字 全角
氏名漢字（名）*：姓名合わせて最大19文字 全角
企業コード*：半角英数字
企業名*：全角
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■社員情報アップロード画面

削除用のExcelファイルをアップロードすることにより、社員情報の削除ができます。 
ファイルを指定して「アップロード」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.社員情報の削除 アップロード

3.社員情報の削除 アップロード確認

削除するユーザーの情報が確認できます。
削除内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

「社員情報の削除」を
選択します。

「ファイル選択」ボタンを
押してアップロードするフ
ァイルを選択します。

「アップロード」ボタンをクリ
ックで確認画面へ進みます。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

「参照」ボタンを
クリックで
別ウインドウで登
録社員の詳細情報
が開きます。
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■社員情報アップロード画面

こちらの画面が表示されたらアップロードが完了となります。
アップロードされた削除情報は当日から反映されています。

4.社員情報の削除 アップロード完了

削除されているため、社員情報一覧画面では検索してもユーザーの情報は表示されません。
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■組織情報一覧画面

管理下にある組織情報を一覧で表示しています。
①「追加」ボタンで選択した組織の下に新組織を追加できます。
②「編集」ボタンから組織情報の編集が行えます。
③「削除」ボタンから組織情報の削除が行えます。

※削除処理をするには下位組織も含めて、組織人数が0人になっていないとできません。

① ② ③
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■組織情報追加画面

※部署毎に請求を行う企業の場合、「経費負担先の検索に表示するか」にチェックを
入れてください

組織情報一覧画面から、下部組織を追加したい組織の「追加」ボタンをクリックして組織情報編集画
面へ移動します。

組織の有効開始日と追加する組織名・組織コードを入力してください。

1.組織情報を入力

利用開始日、組織コード、組織名を入力したら「確認」ボタンをクリックして確認画面へ移動します。

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

追加した組織の有効開始日を
入力します
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■組織情報追加画面

追加する組織情報の確認画面です。
間違いがなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.組織情報の確認

3.組織情報の追加の完了

組織情報の追加が完了するとこの画面が表示されます。
追加した組織は有効開始日当日から利用可能となります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

103
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■組織情報編集画面

以下の動作は組織情報追加とおなじです。
部署毎に請求を行う企業の場合、「経費負担先の検索に表示するか」にチェックを
入れてください。

組織情報一覧画面から、組織を編集したい組織の「編集」ボタンをクリックして組織情報編集画面へ
移動します。

組織の有効開始日と追加する組織名・組織コードを入力してください。

1.組織情報を入力

利用開始日、組織コード、組織名を入力したら「確認」ボタンをクリックして確認画面へ移動します。

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

追加した組織の有効開始日を
入力します
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■組織情報編集画面

追加する組織情報の確認画面です。
間違いがなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.組織情報の確認

3.組織情報編集の完了

組織情報の編集が完了するとこの画面が表示されます。
編集した組織は有効開始日当日から利用可能となります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます
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■組織情報削除設定画面

削除予定日を入力してください。予定日に削除処理が行われます。

※削除する組織に下部組織が存在する場合、下部組織も同時に削除されます。
削除設定をするには下位組織も含めて、組織人数が0人になっていないとできません。

128

「削除」ボタンをクリック
で削除画面へ進みます

管理下の組織の削除設定が行えます。
一覧画面から削除する組織の「削除」ボタンをクリックで削除画面へ進みます。

1.組織の削除予定日を入力

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

削除する組織の削除予定日を
入力します

０名でないと組織を
削除できません
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■組織情報削除設定画面

削除対象の組織情報が確認できます。
削除設定に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.削除する組織情報の確認

3.組織情報削除の完了

こちらの画面が表示されたら削除設定が完了となります。
削除した組織は削除予定日当日から利用できなくなります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

107
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■組織情報のダウンロード画面

登録されている組織の情報をExcel形式で出力することができます。
新規登録、更新、削除、全件登録の情報を出力することができます。このExcelファイルは
アップロード画面で社員情報の新規登録、更新、削除、全件登録をするときに使用します。

サイドメニューの「ダウンロード」ボタンをクリックすると、組織情報のダウンロード画面へ
移動します。

①

②
③

①プルダウンメニューからダウンロードする組織情報を選択してください。
②ダウンロードする組織情報の企業にチェックを入れてください。
チェックが入っている企業の情報のみExcelファイルに出力されます。

③ダウンロードする組織情報、企業を選択したら「ダウンロード」ボタンをクリックしてください。
Excelファイルのダウンロードが始まります。
※このダウンロードは完了画面に移動することはありません。
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■組織情報アップロード画面

Excelファイルをアップロードすることにより、登録されている組織の情報の新規登録、更新、
削除ができます。

サイドメニューの「アップロード」ボタンをクリックすると、組織情報のアップロード画面へ
移動します。

1.組織情報の新規登録

ダウンロードした新規登録用のExcelファイルをアップロードすることにより、組織の新規登
録ができます。新規登録用Excelファイルに必要事項を入力してアップロードしてください。

新規登録用Excelファイルに必須事項を入力します。
 * の項目が必須事項です。

必須事項を入力していきます。

有効開始日*：西暦半角数字 yyyymmdd
組織コード１*：半角英数字 全角
組織コード２：半角英数字 全角
組織コード３：半角英数字 全角
組織コード４：半角英数字 全角
組織コード５：半角英数字 全角
経費負担先対象フラグ２：0.経費負担先の検索に非表示 1.経費負担先の検索に表示
経費負担先対象フラグ３：0.経費負担先の検索に非表示 1.経費負担先の検索に表示
経費負担先対象フラグ４：0.経費負担先の検索に非表示 1.経費負担先の検索に表示
経費負担先対象フラグ５：0.経費負担先の検索に非表示 1.経費負担先の検索に表示



管理ページ画面

132

■組織情報アップロード画面

新規登録用のExcelファイルをアップロードすることにより、新規登録ができます。 
ファイルを指定して「アップロード」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.組織情報の新規登録 アップロード

3.組織情報の新規登録 アップロード確認

登録する組織の情報が確認できます。
登録内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

「組織情報の新規登録」を
選択します。

「ファイル選択」ボタンを
押してアップロードするフ
ァイルを選択します。

「アップロード」ボタンをクリ
ックで確認画面へ進みます。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

「参照」ボタンを
クリックで
別ウインドウで登
録組織の詳細情報
が開きます。
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■組織情報アップロード画面

こちらの画面が表示されたらアップロードが完了となります。
アップロードされた新規登録組織は入力した有効開始日からご利用できます。

4.組織情報の新規登録 アップロード完了

組織情報一覧画面で登録したユーザーの情報が確認できます。

アップロードで新規登録した
組織の情報が表示されます。
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■組織情報アップロード画面

1.組織情報の更新

組織情報一覧画面で登録した組織の情報が確認できます。

このユーザーの組織２を「総務支部」から
「総務部」に変更してみます。

ダウンロードした更新登録用のExcelファイルをアップロードすることにより、更新登録が
できます。更新登録用Excelファイルに必要事項を入力してアップロードしてください。

更新登録用Excelファイルに必須事項を入力します。
 * の項目が必須事項です。

必須事項を入力していきます。

今回の場合、組織コード２
の名称を変更します。

有効開始日*：西暦半角数字 yyyymmdd
組織コード１*：半角英数字 全角
組織コード２：半角英数字 全角
組織コード３：半角英数字 全角
組織コード４：半角英数字 全角
組織コード５：半角英数字 全角
経費負担先対象フラグ：0.経費負担先の検索に非表示 1.経費負担先の検索に表示
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■組織情報アップロード画面

更新登録用のExcelファイルをアップロードすることにより、更新登録ができます。 
ファイルを指定して「アップロード」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.組織情報の更新 アップロード

3.組織情報の更新 アップロード確認

更新する組織の情報が確認できます。
更新内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

「組織情報の更新」を
選択します。

「ファイル選択」ボタンを
押してアップロードするフ
ァイルを選択します。

「アップロード」ボタンをクリ
ックで確認画面へ進みます。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

「参照」ボタンを
クリックで
別ウインドウで登
録組織の詳細情報
が開きます。

このユーザーの部署が
「総務支部」から「総務部」に
更新されています。
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■組織情報アップロード画面

こちらの画面が表示されたらアップロードが完了となります。
アップロードされた更新情報は有効開始日から反映されます。

4.組織情報の更新 アップロード完了

組織情報一覧画面で更新したユーザーの情報が確認できます。

アップロードで更新した組織の
情報が表示されます。
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■組織情報アップロード画面

1.組織情報の削除

組織情報一覧画面で登録した組織の情報が確認できます。

この組織を削除します。

ダウンロードした削除用のExcelファイルをアップロードすることにより、組織情報の削除
ができます。削除用Excelファイルに必要事項を入力してアップロードしてください。

削除用Excelファイルに必須事項を入力します。
 * の項目が必須事項です。

必須事項を入力していきます。

有効開始日*：西暦半角数字 yyyymmdd
組織コード１*：半角英数字 全角
組織コード２：半角英数字 全角
組織コード３：半角英数字 全角
組織コード４：半角英数字 全角
組織コード５：半角英数字 全角
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■組織情報アップロード画面

削除用のExcelファイルをアップロードすることにより、組織情報の削除ができます。 
ファイルを指定して「アップロード」ボタンを押して次の画面に移動してください。

2.組織情報の削除 アップロード

3.組織情報の削除 アップロード確認

削除する組織の情報が確認できます。
削除内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

「組織情報の削除」を
選択します。

「ファイル選択」ボタンを
押してアップロードするフ
ァイルを選択します。

「アップロード」ボタンをクリ
ックで確認画面へ進みます。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

「参照」ボタンを
クリックで
別ウインドウで組
織の詳細情報が開
きます。
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■組織情報アップロード画面

こちらの画面が表示されたらアップロードが完了となります。
アップロードされた削除情報は有効開始日から反映されます。

4.組織情報の削除 アップロード完了

削除されているため、組織情報一覧画面では検索しても組織の情報は表示されません。
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■代理予約者新規設定画面(出張者選択)

代理予約者を新規に設定できます。

サイドメニューの「新規登録」ボタンをクリックすると、代理予約新規登録設定画面へ移動します。
代理予約者を設定したい出張者を選択して「出張者に選択」ボタンを押します。

②

③

※①代理予約者を設定したい出張者を表示します
※代理予約者を設定したい出張者の②のラジオボタンにチェックを入れ選択、③の
「出張者に選択」ボタンをクリックして代理予約者設定の新規登録画面に移動します。

①

1.出張者の選択
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■代理予約者新規設定画面(代理予約者選択)

代理予約者にしたいユーザーを検索し、チェックマークを付けて「代理予約者に選択」ボタンを
押して次の画面に進んでください。

2.代理予約者の選択

②

③

①

※①代理予約者が可能なユーザーを表示します
※代理予約者に設定したいユーザーを②のラジオボタンにチェックを入れて選択、③の
「出張者に選択」ボタンをクリックして代理予約者設定の新規登録画面に移動します。
代理予約者は複数名選択できます。

出張者を選びなおす場合は
このボタンをクリックしま
す。
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■代理予約者新規設定画面

設定した代理予約者が間違いなければ「決定」ボタンを押して次の画面に進んでください。

2.代理予約者の確認

3.代理予約設定の完了

代理予約者の設定が完了したらこの画面が表示されます。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

①

②

①出張者を選びなおす場合はこのボタンをクリックします。
②代理予約者を選びなおす場合はこのボタンをクリックします。
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■代理予約者検索(解除)画面

代理予約者を設定しているユーザーを一覧で表示します。
上部の検索で一覧に表示するユーザーの 絞り込みを行えます。

ラジオボタンにチェックを入れ、ユーザーを選択して「代理予約者を表示」ボタンを
クリックして次の画面に進むと選択したユーザーの代理予約者が表示されます。

①

②

③

※①代理予約者のいるユーザーが表示されます。
※ユーザーの代理予約者を見たい場合は②のラジオボタンにチェックを入れ、③の
「代理予約者を表示」ボタンをクリックして代理予約者情報画面に移動します。
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■代理予約者一覧画面

選択したユーザーの代理予約者を表示します。 

代理予約者を解除したい場合は、解除対象ユーザーの「選択」にチェックをいれたあと
「解除」ボタンをクリックします。

1.代理予約設定の解除

②

③

①

①選択したユーザーの代理予約者が表示されます。
②解除したい代理予約者にチェックを入れます。複数名選択することができます。
③「解除する」ボタンをクリックして代理予約設定の解除確認画面に移動します。
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■代理予約者一覧画面

解除するユーザの確認画面です。問題なければ「決定」ボタンを押して
次の画面に移動してください。

2.代理予約設定の解除の確認

3.代理予約設定の解除の完了

解除が完了するとこの画面が表示されます、
完了した当日から解除されたユーザーは代理予約出張登録ができなくなります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます
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■予約管理・予約一覧画面

1.企業選択、ご利用日の入力

2.予約一覧ダウンロード

この画面から予約一覧をExcelファイルでダウンロードすることができます。

サイドメニューの「予約一覧」ボタンをクリックすると、予約一覧画面へ移動します。

企業名、ご利用日を選択してください。
入力されたご利用期間に対象企業の出張ファイルがあれば、予約一覧ダウンロード画面へ
移動します。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

入力したご利用期間の予約一覧情報が確認できます。
内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

「予約ダウンロード」ボタンをクリックで
予約一覧ダウンロード画面へ進みます

希望する期間の日付を
入力してください
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■所属編集画面

こちらの画面が表示されたらダウンロードが完了となります。

※この画面が表示されてもダウンロードが完了されていない場合があります。
ダウンロードが完了するまでに時間がかかる場合があります。

4.Excelフィルの確認

3.予約一覧Excelファイルダウンロードの完了

117

ダウンロードされたExcelファイルには予約の詳細が出力されています。
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■予約管理・出張ファイル一覧画面

出張ファイルの一覧を表示します。

①「予約」ボタンから出張ファイルの予約詳細画面へ移動することができます。
②「利用金額確認」ボタンからご利用金額の内訳の確認のページに移動できます。

出張ファイルナンバーをクリックすると、出張ファイ
ルの詳細を、別ウインドウ画面で確認することができ
ます。

①

②



出張ファイルの内容等、予約詳細の確認を行えます。

①出張ファイルナンバーをクリックすると、出張ファイルの詳細を別ウインドウ画面で
確認することができます。

②「申込内容」ボタンからリクエスト内容の確認のページに移動できます。
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■予約管理・予約詳細確認画面

①

②
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■予約管理・利用金額確認画面

予約内容と利用金額の内訳を表示します。
また「利用金額の印刷」ボタンで表示内容を印刷をすることができます。

「利用金額の印刷」ボタンをクリックで
利用金額の印刷画面へ進みます
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■精算コード一覧画面

管理しているユーザの所属している組織の費用項目や経費負担組織のコードを一覧で表示しています。
費用項目等の情報を編集削除ができます。

「削除」ボタンをクリックで
削除画面へ進みます

「編集」ボタンをクリックで
編集画面へ進みます



この画面から新規の精算コードを登録をすることができます。

サイドメニューの「新規登録」ボタンをクリックすると、精算コード新規登録画面へ移動します。
*の付いた必須項目の情報入力をしてください。
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■精算コード新規登録画面

1.新規登録画面へ

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

必須項目を選択、入力したあとに「確認」ボタンを押してください。

①グループ企業の場合は企業を選択してください。
②種別を選択してください。
③名称を入力してください。
④コードを入力してください。

①

②

③

④
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■精算コード新規登録画面

3.入力内容の確認

4.新規登録の完了

入力した登録コードを確認してください。
入力内容に間違いがなければ「決定」ボタンを押して登録を完了してください。

こちらの画面が表示されたら精算コードの新規登録が完了となります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます
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■精算コード編集画面

1.登録情報の編集

「編集」ボタンをクリックで
編集画面へ進みます

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

管理下の組織の登録コードの編集が行えます。
一覧画面から編集する精算コードの「編集」ボタンをクリックで編集画面へ進みます。

必須項目を選択、修正したあとに「確認」ボタンを押してください。

①グループ企業の場合は企業を選択してください。
②種別を選択してください。
③名称を入力してください。
④コードを入力してください。
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■精算コード編集画面

2.編集の確認

3.編集の完了

編集した登録コードを確認してください。
入力内容に間違いがなければ「決定」ボタンを押して編集を完了してください。

こちらの画面が表示されたら精算コードの修正が完了となります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます
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■精算コード削除画面

この画面から登録コードの削除が行えます。
削除する内容に間違いがなければ「決定」ボタンを押して削除を完了してください。

1.削除画面へ

2.削除する情報の確認

3.削除の完了

「削除」ボタンをクリックで
削除画面へ進みます

こちらの画面が表示されたら精算コードの削除が完了となります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

精算コードの削除が行えます。
一覧画面から削除する精算コードの「削除」ボタンをクリックで削除画面へ進みます。
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■ご請求明細ダウンロード画面

この画面から企業と利用した月を選択して月ごとのご請求明細をExcelファイル形式で
ダウンロードできます。

サイドメニューの「ご請求明細」ボタンをクリックすると、ご請求明細ダウンロード画面へ
移動します。

選択した企業名、ご利用月の「ご請求明細ダウンロード」ボタンをクリックすると、
出力項目選択画面へ移動します。

1.企業選択、ご利用日の入力

「ご請求明細ダウンロード」ボタンを
クリックすると、出力項目選択画面へ
移動します。
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■ご請求明細ダウンロード画面

ダウンロードする明細の内容を表示しています。間違いがなければ「ご請求明細ダウンロード」
ボタンを押して次の画面に進んでください。

2. 出力項目の選択

②
①

③ ③
③③

① 「ご請求明細ダウンロード」ボタンをクリックすると、
Excelファイルのダウンロードが始まります。

② 出力項目の一覧です。
③チェックを入れた項目がExcelファイルに出力されます。
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■ご請求明細ダウンロード画面

こちらの画面が表示されたらダウンロードが完了となります。

※この画面が表示されてもダウンロードが完了されていない場合があります。
ダウンロードが完了するまでに時間がかかる場合があります。

4.Excelフィルの確認

3.ご請求明細Excelファイルダウンロードの完了

ダウンロードされたExcelファイルにはご請求明細が出力されています。
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■ご利用明細ダウンロード画面

この画面から企業と利用した月を選択して月ごとのご利用明細をExcelファイル形式で
ダウンロードできます。

サイドメニューの「ご利用明細」ボタンをクリックすると、ご利用明細ダウンロード画面へ
移動します。

選択した企業名、ご利用日を選択入力後に「ご利用明細ダウンロード」ボタンをクリックすると、
ご利用明細ダウンロード確認画面へ移動します。

1.企業選択、ご利用日の入力

「ご利用明細ダウンロード」ボタンを
クリックでご利用明細ダウンロード確
認画面へ進みます

希望する期間の日付を
入力してください

2. ご利用明細ダウンロード確認

ダウンロードするご利用明細の内容を表示しています。間違いがなければ「決定」ボタンを押して
次の画面に進んでください。
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■ご利用明細ダウンロード画面

こちらの画面が表示されたらダウンロードが完了となります。

※この画面が表示されてもダウンロードが完了されていない場合があります。
ダウンロードが完了するまでに時間がかかる場合があります。

4.Excelフィルの確認

3.ご利用明細Excelファイルダウンロードの完了

ダウンロードされたExcelファイルにはご利用明細が出力されています。
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■インフォメーション登録一覧

登録されているインフォメーションを一覧で表示します。
ホーム画面に表示される「社内連絡」の新規登録、編集、削除を行なえます。

「詳細」ボタンをクリックで
詳細画面へ進みます。
詳細画面から修正・削除画面
へ移動できます。

ホーム画面の「社内連絡」に
表示されます
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■インフォメーション登録・新規登録

この画面から新規のインフォメーションを登録をすることができます。

サイドメニューの「新規登録」ボタンをクリックすると、社員情報新規登録画面へ移動します。
*の付いた必須項目の情報入力をしてください。

1.登録内容の入力

必須項目の入力が終了したら「確認」ボタンをクリックして確認画面へ移動します。

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

「リセット」ボタンをク
リックで入力欄が操作前
の状態に戻ります。

①

②

④

⑤

①インフォメーションの表示期間を
入力します。

②設定した表示期間内でも表示しない
場合はここにチェックを入れます。

③タイトルを入力します。
④本文を入力します
⑤インフォメーションに添付する
ファイルがある場合は
「ファイル選択」ボタンをクリックで
ファイルのアップロードができます。

⑥インフォメーションの表示対象になる
組織を検索して選択します。

⑦組織を設定すると表示されます。
インフォメーションを表示しない組織は
「削除」ボタンをクリックしてください。

③タイトルが表示されます

⑥

⑤添付ファイルが表示されます。

⑦

③

④本文が表示されます
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■インフォメーション登録・新規登録

登録内容に間違いがなければ「決定」ボタンを押して次の画面に進んでください。
表示対象の組織にも注意してください。

2.登録内容の確認

3.新規登録の完了

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

こちらの画面が表示されたらインフォメーションの新規登録が完了となります。
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■インフォメーション詳細画面

登録されているインフォメーションの詳細を表示します。

この画面ではインフォメーションの表示期間、タイトル、本文、アップロードファイル、

表示対象の組織が確認できます。

「修正」ボタンを押すと修正画面に、「削除」ボタンを押すと削除画面に移動します。

一覧画面の「詳細」
ボタンをクリックで
詳細画面へ進みます

「修正」ボタンをクリックで
修正画面へ進みます

「削除」ボタンをクリックで
削除画面へ進みます
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■インフォメーション修正画面

登録されているインフォメーションを修正できます。
*の付いた必須項目の情報入力をしてください。

1.登録内容の編集

2.登録内容の確認

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

「リセット」ボタンをク
リックで入力欄が操作前
の状態に戻ります。

3.編集登録の完了

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

登録内容に間違いがなければ「決定」ボタンを
押して次の画面に進んでください。

こちらの画面が表示されたらインフォメーション
の編集登録が完了となります。

*の付いた
必須項目に
入力して下
さい
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■インフォメーション削除画面

この画面からインフォメーションの削除が行えます。
削除する内容に間違いがなければ「決定」ボタンを押して削除を完了してください。

1.削除画面へ

2.削除するインフォメーションの確認

3.削除の完了

「削除」ボタンをクリックで
削除画面へ進みます

こちらの画面が表示されたら精算コードの削除が完了となります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

インフォメーションの削除が行えます。
一覧画面から削除するインフォメーションの「削除」ボタンをクリックで削除画面へ進みます。
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■管理者権限の設定

管理者権限を持っているユーザを一覧で表示します。この画面からユーザごとに詳細表示、編集、
削除(管理者権限の解除)を設定するページに移動できます。

①「詳細表示」ボタン ユーザーの管理権限の詳細情報が確認できます。
②「編集」ボタン ユーザーの管理権限の編集を行えます。
③「削除」ボタン ユーザーの管理権限の削除が行えます。

① ② ③
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■管理者権限の新規登録画面

この画面から選択したユーザーに新規の管理権限を登録をすることができます。

サイドメニューの「新規登録」ボタンをクリックすると、管理権限の新規登録画面へ移動します。
*の付いた必須項目の情報入力をしてください。

1.新規登録画面へ

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

必須項目を選択、入力したあとに「確認」ボタンを押してください。

①管理権限を与えるユーザーを選択してください。
②管理レベルを選択してください。
③管理対象となる組織を選択してください。

①

②

③
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■管理者権限の新規登録画面

新規登録画面の入力項目を説明します。

2. 入力項目の説明

①管理権限を与えるユーザーを選択します。
「検索」ボタンを押すと別ウインドウのユーザー選択画面が開きます。そこで管理権限を与える
ユーザーを選択し「選択」ボタンを押すと、登録画面に反映されます。

②管理権限のレベルをプルダウンメニューで選択します。
レベルを選択すると、利用可能機能欄に利用できる項目が表示されます。

③管理権限の対象になる組織を選択します。
「参照」ボタンを押すと別ウインドウの組織選択画面が開きます。そこで管理対象になる
組織を選択し「選択」ボタンを押すと、登録画面に反映されます。
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■管理者権限の新規登録画面

管理権限の登録内容が確認できます。
内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

4.登録の完了

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

3. 内容の確認

こちらの画面が表示されたら管理権限の新規登録が完了となります。
管理権限の反映は登録当日から行われます。
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■管理者権限の設定詳細画面

「詳細表示」ボタンを
クリックで詳細表示画
面へ進みます

一覧画面の「詳細表示」ボタンをクリックすると、管理権限の詳細情報画面へ移動します。
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■管理者権限の編集登録画面

この画面から選択したユーザーに管理権限を編集登録をすることができます。

必須項目を選択、入力したあとに「確認」ボタンを押してください。

①管理権限を与えるユーザーを選択してください。
②管理レベルを選択してください。
③管理対象となる組織を選択してください。

1.登録情報の編集

「確認」ボタンをクリックで
確認画面へ進みます

①

②

③
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■管理者権限の新規登録画面

管理権限の編集登録内容が確認できます。
編集内容に問題がなければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

4.登録の完了

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

3. 内容の確認

こちらの画面が表示されたら管理権限の編集登録が完了となります。
管理権限の編集の反映は登録当日から行われます。
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■管理者権限の削除確認画面

管理者権限を削除するユーザを表示しています。
問題なければ「決定」ボタンを押して次の画面に移動してください。

1.削除画面へ

2.削除する情報の確認

3.削除の完了

「削除」ボタンをクリックで
削除画面へ進みます

こちらの画面が表示されたら管理権限の削除が完了となります。

「決定」ボタンをクリックで
完了画面へ進みます

管理権限の削除が行えます。
一覧画面から削除する管理権限を持つユーザーの「削除」ボタンをクリックで削除画面へ進みます。
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