
申込方法マニュアル



申込方法マニュアル

① はじめての方へをクリック

② 「新規利用登録」をクリック

～①新規個人情報登録～ Ｐ.2



申込方法マニュアル

③個人情報の取扱いについてをすべてお読みいただき、
「承認する」をクリック

④ 必要事項をすべてご記入ください。
入力後、「確認画面へ」をクリック

※ホテルランクの希望は、申込要項からご確認ください。

～①新規個人情報登録～ Ｐ.3



申込方法マニュアル

⑤内容を確認後、「設定」ボタンをクリック

⑥登録が完了しましたら、
ご登録のメールアドレスに登録内容の
確認メールが送信されます。

～①新規個人情報登録～

【個人情報登録内容を変更する場合】
「団体情報編集」ボタンをクリックし、変更してください。

【2回目以降のログイン】
「ログイン」をクリック、ログインID(メールアドレス)・パスワードを入力し
ログインしてください。

Ｐ.4
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① 参加
人数登録を
クリック

②宿泊者の名前、参加種別、必要な宿泊日を
プルダウンから選択・お弁当は☑を入れてください。
行を追加する場合は「行を追加」をクリック
全て入力が完了したら、登録をクリック

～②宿泊・お弁当予約登録～ 【直接入力】 Ｐ.5

③データを登録しました
が表示されたら登録完
了です。ご登録のメール
アドレスに確認メールが
届きます。

④右上のCLOSEをクリック
して画面を閉じます



申込方法マニュアル ～②宿泊・お弁当予約登録～ 【データインポート】

① エクセルのアイコンをクリックし、
エクセルデータをダウンロード

Ｐ.6

②薄緑色の枠を埋めるように
データを作成
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③エクセルの表の〇部分をクリックしてすべてを選択し、
右クリックでコピー

～②宿泊・お弁当予約登録～ 【データインポート】 Ｐ.7

④データインポートをクリックし、空欄部分に貼り付け



申込方法マニュアル ～②宿泊・お弁当予約登録～ 【データインポート】

⑤同意するに☑し、確認画面へ

Ｐ.8

⑥取り込み内容を確認し、「この内容
で取り込む」をクリックして完了です
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申込期日までは
「参加人数登録」をクリック
すると先ほどの登録画面
が表示されますので、再度
変更する人員を入力し登
録してください。

～②宿泊・お弁当予約登録～

宿泊施設確定の連絡後、または何か連絡事項がある場合は
「連絡掲示板」からメッセージで書き込みください

Ｐ.9

宿泊・お弁当予約のご登録は以上です。7月6日(月)頃をめどに
ご登録のメールアドレスへ確定・料金のご案内メールをお送りいたします。



申込方法マニュアル ～③予約確定の連絡～ Ｐ.10

6

上記のような宿泊施設・利用金確定のご案内メールが届きましたら
請求書の出力・お支払手続きが可能になります。

メールの内容は注意事項などの記載もありますので、
必ずご確認をお願いします。

2026年度



申込方法マニュアル ～④予約内容の確認～

①予約確認書/請求書ボタンをクリック
②請求書ボタンを押すと請求書
予約確認書ボタンを押すと予約確認書を出力できます

Ｐ.11

※生徒様ひとりひとりの
請求書出力も
可能です



申込方法マニュアル ～⑤お支払い方法～

①お支払い
ボタンを
クリック ②お支払方法の説明をご覧いただき

2⃣のお振込み先までお振込みを
お願いいたします。

Ｐ.12



申込方法マニュアル ～⑥領収書発行方法～

③振込手続き後、1~2営業日後にシステムへ入金記録が反映されます。
入金情報が反映後、領収書が発行可能になります。

※但し書きで特定の文言が
必要な場合は担当までメール
またはお電話をお願いします。
文言を追加させていただきます。

Ｐ.13


