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『 ① 登録からお支払いまでの流れ 』

Step.1 団体登録
はじめに、トップページ左部の「ログイン」ボタンより「新規利用登録」をお願いいたします。
その後、団体情報のご入力をお願いいたします。

Step.2 参加者登録
団体登録完了後、参加者登録が可能になりますので下記2つの方法にて参加者登録
をお願いいたします。

① 「参加者登録ボタン」より参加者情報を直接入力
② （推奨）「参加者データインポート」を利用した参加者情報登録
→ トップページより「登録用エクセルファイル」をダウンロードし、データをインポート
していただく登録方法です。

本大会専用サイトからのご登録からお支払いまでの流れは下記の通りです。各Stepの詳細
な操作方法については以降のページにて記載しておりますので、ご確認をお願いいたします。

Step.3 お支払い（配宿決定通知後）
配宿決定のご連絡が弊社より届きましたらお支払いとなります。
専用サイトにてお支払方法（銀行振込）をご選択いただき、期日までにお支払いをお
願いいたします。

① 銀行振込の場合
お振込先口座情報は配宿決定連絡時に届くメールまたは、専用サイト上の請求書
にてご確認いただけます。

Step.4 領収書発行（銀行振込のみ）

お支払い終了後、専用サイトにて領収書の発行が可能になります。
※銀行振込の場合のみ専用サイト上にて領収書の発行ができます。

※操作にあたってのご不明点等につきましては、お手数ですが
(株)日本旅行北海道 苫小牧支店 ＴＥＬ:0144-32-6467（林・大葉・道下）へお問い合
わせをお願いいたします。
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『 ② 大会専用ページ内容について 』

「ＨＯＭＥ」をクリックすることで、TOPページに戻ります。

1

1

2

3

宿泊に関する希望等やアレルギー情報などはこちらにご記入ください。
またご不明な点などございましたらお知らせ下さい。

登録済み参加者情報の変更・取消や追加はこちら

※こちらボタンは配宿決定通知後（１/１７ 以降）に表示されます。

「予約確認書／請求書」
ご予約いただいた内容の確認および、ご請求書を表示
印刷することが出来ます。

「お支払い」
お支払いについての詳細案内を記載しております。

「領収書発行」（銀行振込のみ発行可能）
お支払い完了後にこちらより領収書の発行が可能になります。

3

4

4

2

参加者登録用エクセルファイルのインポートはこちら
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①TOPページの左上の「ログイン」をクリックします。

②「新規利用登録」をクリックします。

5

『 ③ 登録方法について 』
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③「お客様の個人情報の取扱について」をご一読いただき、
承認していただける場合は「承認する」をクリックします。

※ご承認いただけない場合は本システムをご利用いただけません。
日本旅行北海道 苫小牧支店までお問い合わせください。

6
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④団体情報を登録します。全ての事項をご入力ください。
入力が完了しましたら、一番下の「確認画面へ」をクリックします。

※ホテルランクに関しましては、
宿泊・お弁当申込案内をご確認お願いいたします。
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⑤入力した情報に間違いがないかご確認ください。
問題がなければ「設定」をクリックし、団体登録は完了です。

8
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⑥TOPページからExcelファイルをダウンロードします。

9

これがインポート用のExcelファイルです。

こちらよりダウンロード
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1 6

⑦申込用エクセルファイルのを開き、灰色の部分に必要事項を
入力・選択します。

10

①未定 選手がまだ決まっていない場合は「未定」に○を入れます。
※後日、選手が決まり次第登録してください。

②参加者名 参加者の名前を入力します。

③参加種別 該当する種別（選手、監督・コーチ、本部役員、視察員、その他を
プルダウンで選択します。

④性別 性別をプルダウンで選択します。

⑤参加競技 スピードスケート・フィギュア・ショートトラック・アイスホッケーをプルダウン
で選択します。

⑥参加区分 参加区分 成年・少年をプルダウンで選択します。

⑦宿泊希望
弁当希望

宿泊を希望する日程にプルダウンで食事条件をご選択ください。
※食事条件は１泊２食・１泊朝食・１泊夕食・素泊まりからご選択下さい
※宿泊に関するご要望等がございましたらWEBページ上の「連絡掲示板」へご記
入をお願いいたします。お弁当を希望する日程にお弁当の注文個数をご入力くだ
さい。

※お弁当の種類について
北海道らしい内容の国民スポーツ大会用特別弁当ご準備させていただきました。
昼食・夕食弁当（お茶付き）１，０８０円

宿泊・弁当のご案内に写真付きでメニュー掲載しておりますのでご確認の上。
お申込み下さい。

2

＜記入箇所説明＞

3 4 5

７
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⑧全て入力し終わったら、
シート左上の▼をクリックして全選択状態にします。

11

⑨そのまま右クリックをしてメニューを表示し、
「コピー」を選択します。

右クリック
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⑩参加登録のページを開き、「参加者データインポート」を
クリックし、画面を開きます。

12
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⑪青い枠内で左クリックをし、
「参加者データインポート」画面にカーソルを入れます。

13

⑫右クリックで「貼り付け」を選択します。
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⑬貼り付けたら、旅行条件書確認の☑をし、「確認画面へ」をクリッ
クします。

14

⑭内容を確認して、「この内容で取り込む」をクリックします。
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⑮取り込みが完了しました。
「参加者登録」から登録内容が確認できます。

15

※上記の「参加登録」内容確認画面からも修正･追加登録が可能です。
（次ページにて操作方法をご案内いたします。）
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①参加者の追加方法

16

まずは行を追加します。

追加された行に追加する参加者情報を入力し、登録をします。

『 ④ 変更方法について 』
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②参加者の取消方法

17

取消をする参加者をチェックし、下記ボタンをクリックします。
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①連絡掲示板への記入
ご要望や連絡事項等（例：朝食時間など）ございましたら、「連絡掲示板」へ
ご記入をお願いいたします。

※こちらに連絡事項をご記入ください。

こちらに反映されます。

『 ⑤ 連絡掲示板の利用について 』



©2023  NIPPON TRAVEL AGENCY 19

①お支払い方法
配宿決定連絡が届きましたら、専用サイト上にてお支払い方法のご選択をお
願いいたします。

『 ⑥ お支払いと領収書発行について 』

配宿決定連絡が届きましたら、専用サイト上にてお支払い方法のご選択をご選択
いただき、期日までにお支払いください。

お振込（銀行）にてご対応お願いいたします。
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②領収書発行について（専用サイトから発行可能）
お支払い終了後、銀行振込の場合にのみ専用サイトから領収書から発行可能
です。

お支払いが完了しました後、下記「発行可能金額」にお支払い金額が反映され
ます。領収書発行をする場合は「新規領収書入力」よりお進みください。
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確認画面にて内容確認後、下記のような領収書の発行が可能になります。

下記空欄部分（宛名・金額）を入力し、但し書きをご選択ください。

「再印刷」について

発行した領収書がうまく印刷できなかった場合は、
お客様ご自身で再印刷を行うことができます。

（方法：発行済領収書一覧→領収書番号を選択→再印刷）
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パスワードの再設定
パスワードを忘れた方はこちら より新たにパスワードの設定をお願いいたします。

※認証キーが届いた際の
サンプルメールはP25に記載
メールが届かない場合には
メールアドレスが間違っているか、
迷惑メールボックスに届いている
可能性があります。



©2023  NIPPON TRAVEL AGENCY

★その他ご不明な点がございましたら、以下までお問い合わせください。

データインポートが上手くいかない、操作方法が分からないなどの
場合は、お問い合わせ事項をメール本文に記入の上、参加申込
ファイルを添付しtomakomaikokusupo2024@nta.co.jpまで
メールをご送信ください。

23

『 ⑦ お問い合わせ先 』


