
RICOH Partner Award

登録手順マニュアル

下記URLより出欠登録サイトへアクセスして、Entryボタンからご登録をお願いします。

https://rpa2025.com/

トップページ内、
≪ご登録はこちらから≫をクリック

ご登録はこちらからをクリック

個人情報の取り扱いについて

個人情報の取扱いについて
ご確認いただき、
≪承認する≫をクリック
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●登録サイトへアクセス等 P1

●①個人情報登録 ＊ご参加の方＊ P2-4

●①個人情報登録 ＊ご欠席の方＊ P5

●②参加登録 P6-9

●③パスポート・eTA番号登録 P10-11

●追加参加者（有償参加者）の申込み手順 P12-14

●登録完了後（ログアウト後）に再ログインする方法 P15

●登録内容の変更・取消操作 P16

登録サイトへアクセス

https://rpa2025.com/


内容をご確認の上、ご登録ください。

※2名様ご招待の場合は、
ご招待者様それぞれ1名様毎に、
ご登録をお願いします。
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パスポートを申請中又はこれから申請される方は、
申請されるパスポートのスペルをご入力ください。

ご参加の方は「参加する」
をご選択ください。

本システムへの2回目以降のログインには、
こちらにご登録いただきましたE-mailアドレスと
パスワードが必要になります。
また、ご登録のE-mailアドレス宛に
「RICOH Partner Award 」に関するお知らせ
を配信するため、ご連絡の取れるE-mailアドレス
をご登録ください。
（受信拒否設定の無いようにお願いいたします）

パスワードは、半角英数字の両方ご使用いただき、
6文字上で設定してください。

①個人情報登録

RICOH Partner Award ＊ご参加の方＊

正式な会社名を記入してください。
＊(株)など略さずにご記入ください。

正式な役職名を記入してください。



①個人情報登録
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●本ツアーで有効なパスポートをお持ちの方
⇒「旅券有無」の欄で「有」を選択して、
「パスポート番号・発行年月日・
有効期限満了日」を入力してください。
⇒「③パスポート・eTA番号登録」ページに
パスポートデータをアップロードしてください。

●本ツアーで有効なパスポートをお持ちの方で、
参加申込み時にお手元にパスポート情報がない方
⇒「旅券有無」の欄で「後日入力」を選択して、
いったん登録を完了してください。
⇒4月15日(火) 16:00の申込締切りまでに
再度申込みサイトにログインして「パスポート番号・
発行年月日・有効期限満了日」を追加入力
してください。
⇒「③パスポート・eTA番号登録」ページに
パスポートデータをアップロードしてください。

●パスポートを申請中又はこれから申請される方
⇒「旅券有無」の欄で「無」を選択して、
「旅券取得予定日」の欄に「取得予定日」を
入力してください。
⇒4月22日(火) 16:00がパスポートデータの
最終提出期限となりますので、取得次第、
「③パスポート・eTA番号登録」ページに
パスポートデータをアップロードしてください。
⇒4月15日(火) 16:00の申込締切り日以降は、
「①個人情報登録」ページへの「パスポート番号・
発行年月日・有効期限満了日」の入力は
不要です。



①個人情報登録
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※「①個人情報登録」の登録が完了すると、ご登録いただきましたE-mailアドレス宛に
「RICOH Partner Award 個人情報登録(受付)」という、確認メールが配信されます。

すべての項目の入力完了後、
≪確認画面へ≫をクリック

確認画面に移りますので、
入力内容をご確認ください。
↓
修正があれば ≪戻る≫
を押して修正してください。
↓
問題がなければ ≪設定≫
をクリックして次に進みます。

ご出発前に送付予定の最終のご案内書類
（旅のしおり等）の送付先をご選択ください。

食物アレルギー「有り」をご選択の方は
該当食材をご記入ください。

今回ご利用いただきます国際線航空券は
団体航空券となりますので、マイルの積算率は
100%ではございません。予めご了承ください。
また、マイレージの積算をご希望の方は、
確認のため、ご出発当日のチェックイン時に
マイレージカードをご提示ください。

途中省略



①個人情報登録
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ご欠席の方は「参加しない」
をご選択ください。

RICOH Partner Award ＊ご欠席の方＊

すべての項目の入力完了後、
≪確認画面へ≫をクリック

確認画面に移りますので、
入力内容をご確認ください。
↓
修正があれば ≪戻る≫
を押して修正してください。
↓
問題がなければ ≪設定≫
をクリックして登録を完了してください。

※「①個人情報登録」の登録が完了すると、ご登録いただきましたE-mailアドレス宛に
「RICOH Partner Award 個人情報登録(受付)」という、確認メールが配信されます。
「①個人情報登録」の登録完了後、ログアウトして終了してください。ご登録いただきありがとございました。
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②参加登録

ご参加者様のお名前を選択してください。

「①個人情報登録」完了後、
「②参加登録」ページに画面が移ります。
ご参加の方は、「参加登録」をクリックして
続けてご登録ください。

参加登録の中で登録締切日が異なります。
・登録締切日：4月15日(火) 16:00
・国内交通手配の申込み
・国際線航空座席ビジネスクラスの申込み
・カナダ電子渡航認証（eTA）についての確認

・登録締切日：4月22日(火) 16:00
・チョイスディナーの申込み
・オプショナルツアーの申込み
（レンタルゴルフクラブ申込み含む）

※登録締切日は異なりますが、「②参加登録」の
すべての項目を一度ご登録いただかなければ
登録を完了できません。
オプショナルツアーとチョイスディナーをご検討中の
方は、一度ご登録いただきました後、
4月22日(火) 16:00までに申込みサイトに
再度ログインいただき、「予約確認・変更」より
お申込み内容をご変更いただけます。
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②参加登録

ご自身のエリア（拠点）を選択してください。
エリアをご選択いただきますと、各エリアの推奨便が
表示されますので、続けてご選択ください。
国際線のフライトについては、地域別に指定させて
いただきます。
ご希望は承っておりませんのでご了承ください。

①JL/日本航空（成田空港発着）
対象地域：中国・九州エリアの方

②NH/全日空（羽田空港発着）
対象地域：北海道・東北・関東・首都圏・
中部・関西エリアの方

国内交通手配におけるご注意事項
を必ずご一読ください。

「往路」と「復路」の推奨便をご確認の上、
ご選択ください。
推奨便以外をご希望の場合、本ページ上部の
「予約者連絡欄」にご希望内容（日付・便・
区間・時間）をご記入ください。

国際線航空座席のビジネスクラスをご希望の方は
改めて日本旅行より手配の可否及び追加代金
ご連絡させていただきます。

「カナダの電子渡航認証（eTA）」は、
各自申請していただく形となり、申請料金（7カナ
ダドル/CAD）は、ご参加者様負担とさせていただ
きますので、ご了承ください。

https://va.apollon.nta.co.jp/rpa2025/files/kotsurule.pdf
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②参加登録

2日目：6月8日(日) のオプショナルツアーの
お申込みについてご選択ください。
オプショナルツアー代金はご参加者様負担となりま
すので、ご了承ください。
オプショナルツアーの催行可否及びお支払いについ
ては、5月上旬頃を目途にメールにてご案内させて
いただきます。

2日目：6月8日(日)のオプショナルツアーで
「RICOHカップ ゴルフコンペ」をご選択の方のみ
ご回答ください。



すべて入力完了後、
≪登録(②参加登録を終わる)≫をクリックし
てご登録ください。
登録が完了すると「②参加登録（受付）」
の確認メールが配信されます。

②参加登録

3日目：6月9日(月) のオプショナルツアーの
お申込みについてご選択ください。
オプショナルツアー代金はご参加者様負担となりま
すので、ご了承ください。
オプショナルツアーの催行可否及びお支払いについ
ては、5月上旬頃を目途にメールにてご案内させて
いただきます。

3日目：6月9日(月)のオプショナルツアーで
「ゴルフプレイ」をご選択の方のみご回答ください。

2日目：6月8日(日) のご夕食について、
第1希望、第2希望をご選択ください。

※RICOHカップ ゴルフコンペにご参加の方は、
ディナー付き表彰式を予定しておりますので、
「RICOHカップ ゴルフコンペ参加（ディナー付き）」
をご選択ください。

※「追加代金アップグレードプラン：ディナークルーズ」は、
追加代金（32,000円）をご参加者様にご負担
いただきます。
「追加代金アップグレードプラン：ディナークルーズ」は、
2日目：6月8日(日) に設定の下記のオプショナル
ツアーとの重複申込みはできません。
＜重複できないオプショナルツアー＞
・ビクトリア終日観光
・ウィスラー日帰りツアー

9
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③パスポート・eTA番号登録

「②参加登録」完了後、
「③パスポート・eTA番号登録」ページに
画面が移ります。
続けてご登録ください。

③パスポート・eTA番号登録の中で
登録締切日が異なります。

登録締切日：4月22日(火) 16:00まで
・パスポートデータのアップロード

登録締切日：5月9日(金) 16:00まで
・カナダeTA申請番号の入力

※「パスポートデータのアップロード」後、後から
「カナダeTA申請番号の入力」をする場合は、
5月9日(金) 16:00までに申込みサイトに
再度ログインいただき、「予約確認・変更」より
ご登録いただけます。

1. ≪ご参加者様のお名前≫ を選択

2. ≪ファイルを選択≫ をクリック、 ご用意いただいた
≪パスポートデータのファイル≫を選択
※ファイルのサイズは2MB以下である必要があります。

※アップロードするファイルの選択が完了すると
「ファイルを選択」のタブの横に、アップロード
するファイルのファイル名が表示されます。

4. ≪確認画面へ≫ をクリック

「③パスポート・eTA番号登録」の上部のご説明の下に、
「パスポートデータアップロード欄」と「カナダeTA申請番号入力欄」があります。

3. ≪カナダeTA申請番号≫ 入力
カナダeTAが承認されたときに受信したメール
の上部に記載の「J」から始まる番号を
ご入力ください。
※カナダeTAは申請前で、先にパスポート
データのアップロードのみ行う場合は、
こちらはブランクのまま登録を進めてください。



※アップロードしたファイルが
表示されます。

≪登録(③パスポート・eTA番号登録を終わる)≫ をクリックしてください。
下記のページが表示され、「③パスポート・eTA番号登録(受付)」の確認メールが配信されます。

③パスポート・eTA番号登録

11

※「予約履歴」には、「パスポートデータをアップロード」又は「カナダeTA申請番号を入力」した方のお名前が表示されます。
※この画面での「予約」という記載は、「パスポートデータのアップロード」又は「カナダeTA申請番号の入力」が完了していることを意味します。

予約内容の確認はこちらをクリックすると、
「②参加登録」「③パスポート・eTA番号登録」の登録履歴が表示されます。



①同行者個人情報登録：追加参加者（有償参加者）
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追加参加者（有償参加者）のご登録手順

1. 「①同行者個人情報登録」ページへアクセス

追加参加者（有償参加者）のお申込みをご希望の場合は、

「②参加登録」又は「③パスポート・eTA番号登録」ページの利用者欄の横にある

同行者の登録（有償参加されるご家族の方）

をクリックしてください。

《ご招待基準について》

●ご招待者
➀プレミアムパートナー（1社1名様）
②「RICOH デジタルサービスチャレンジ 2024」入賞パートナー（112社140名様）
上記➀②に該当するパートナーの経営者・社員（会社に属している方）
※2名招待の場合のうち1名はご家族との参加も可とします。（ただし社会人未満の子は不可）

●追加参加（有償）
ご家族の追加参加をご希望の場合は、1名枠での招待に限り、追加1名まで有償にて承ります。
※プレミアム招待、キャンペーン入賞のどちらの招待の場合も追加参加をお受けします。
ただし、プレミアム招待とキャンペーン入賞の併せて2枠以上の招待枠を獲得されている場合は
追加不可とさせていただきます。

※追加参加者は「ご招待者」のご家族に限ります（社会人未満の子は不可）
※有償料金：700,000円/人 となり、ご招待者と同室となります。
※オプショナルツアーの料金は別途かかります。
※お申込み時の国際線の空き状況により、追加費用がかかる場合や日時のご調整をお願いする場合がございます。

2. 「①同行者個人情報登録」の入力

「①同行者個人情報登録」のページが表示されますので、必要事項をご入力ください。

（次ページを参照）
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渡航中の日本国内緊急連絡先情報は、
「ご招待者」様と同じ場合は、ご入力不要です。
異なる場合はご入力ください。

①個人情報登録：追加参加者（有償参加者）

●本ツアーで有効なパスポートをお持ちの方
⇒「旅券有無」の欄で「有」を選択して、
「パスポート番号・発行年月日・
有効期限満了日」を入力してください。
⇒「③パスポート・eTA番号登録」ページに
パスポートデータをアップロードしてください。

●本ツアーで有効なパスポートをお持ちの方で、
参加申込み時にお手元にパスポート情報がない方
⇒「旅券有無」の欄で「後日入力」を選択して、
いったん登録を完了してください。
⇒4月15日(火) 16:00の申込締切りまでに
再度申込みサイトにログインして「パスポート番号・
発行年月日・有効期限満了日」を追加入力
してください。
⇒「③パスポート・eTA番号登録」ページに
パスポートデータをアップロードしてください。

●パスポートを申請中又はこれから申請される方
⇒「旅券有無」の欄で「無」を選択して、
「旅券取得予定日」の欄に「取得予定日」を
入力してください。
⇒4月22日(火) 16:00がパスポートデータの
最終提出期限となりますので、取得次第、
「③パスポート・eTA番号登録」ページに
パスポートデータをアップロードしてください。
⇒4月15日(火) 16:00の申込締切り日以降は、
「①個人情報登録」ページへの「パスポート番号・
発行年月日・有効期限満了日」の入力は
不要です。

ご自宅の住所・電話番号は、
「ご招待者」様と同じ場合は、ご入力不要です。
異なる場合はご入力ください。

すべての項目の入力完了後、
≪確認画面へ≫をクリック

パスポートを申請中又はこれから申請される方は、
申請されるパスポートのスペルをご入力ください。
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①個人情報登録：追加参加者（有償参加者）

確認画面に移りますので、
入力内容をご確認ください。
↓
修正があれば ≪戻る≫
を押して修正してください。
↓
問題がなければ ≪設定≫
をクリックして次に進みます。

途中省略

②参加登録：追加参加者（有償参加者）

「②参加登録」をクリックして、ご招待者様同様にご登録ください。
操作方法は、本資料のP6～9をご確認ください。

③パスポート・eTA番号登録：追加参加者（有償参加者）

「③パスポート・eTA番号登録」をクリックして、ご招待者様同様にご登録ください。
操作方法は、本資料のP10～11をご確認ください。



①トップページ左側の ≪ログイン≫ をクリック

※パスワードをお忘れの場合は、パスワードを忘れた方は「こちら」を
クリックしてパスワードの再設定を行ってください

②「登録済みの方」の欄に
・ご登録の「E-mailアドレス」
・パスワード（個人情報登録で設定した半角英数字）

を入力して≪ログイン≫ をクリック

●登録完了後（ログアウト後）の再ログインする方法
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①個人情報登録の変更
1.ログイン後、トップページ左上の
≪①個人情報登録編集≫をクリック

2.表示された画面で≪氏名≫をクリックすると
登録内容が表示されますので、
情報を編集してください。

【お問合せ先】
株式会社日本旅行 新宿法人営業部
RICOH Partner Award ツアーデスク
担当：木下・中上・寺前
Email：rpa_desk@nta.co.jp TEL：03-5369-3901
営業時間：月～金 09:45～17:45（土・日・祝 休業）

¥

＜登録受付期間中の変更・取消＞

登録受付期間中は、ウェブサイトにログインして、
「①個人情報登録」は「①個人情報編集」より変更、
「②参加登録」「③パスポート・eTA番号登録」は「予約確認・変更」より変更操作が可能です。

●登録内容の変更・取消操作
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②参加登録の変更
③パスポート・eTA番号登録の変更

1.ログイン後、トップページ左上の
≪予約確認・変更≫をクリック

2.「変更」又は「受付番号」をクリックすると
登録内容を編集できるページが開きます。
変更が必要な箇所を修正して、
ご登録ください。
予約を一度お取消しされる場合は、
「取消」ボタンよりお取消しください。

＜登録締切後の変更・取消＞

※登録締切後の変更は、日本旅行ツアーデスク宛てにEmailにて、変更内容をご連絡ください。
（Email：rpa_desk@nta.co.jp）

mailto:rpa_desk@nta.co.jp
mailto:rpa_desk@nta.co.jp

