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1 個人顧客 

 

1-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンをクリックすると登録されている個人顧客情報を絞り込むことが可

能です。また、初期表示では個人顧客情報の一覧が表示されます。 

 利用履歴条件を利用し検索することで顧客の旅行方面や利用回数をDM用に利用することができま

す。 
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番号 名称 説明 

検索 

1 顧客番号 登録されている顧客番号を入力する。 

2 氏名 氏名（漢字）を入力する。 

3 カナ氏名 氏名（カナ）を入力する。 

4 電話番号 電話番号（TEL）を入力する。 

「‐」アリ・ナシどちらでも検索可能です。 

5 都道府県 リストボックスから選択、又は入力する。 

6 住所 1 市区を入力する。 

7 担当者 リストボックスから選択、又は入力する。 

8 担当者 所属 リストボックスから選択する。 

利用履歴（顧客に紐づいた予約情報で検索） 

9 目的地・方面 リストボックスから選択、又は入力する。 

10 出発日（期間） アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

11 利用回数 リストボックスから選択する。 

詳細検索 

12 生年月日（期間） アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

13 性別 性別を選択する。 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑪ ⑩ 

⑱ 

⑨ 

⑫ 

⑭ 

⑬ 

⑯ 

⑮ 

⑰ 

⑲

⑲ ⑳ 

㉑ 

㉓ 

㉒ 

㉔ 

㉖ 

㉕ 



6 

 

14 年齢層 チェックボックスにチェックを入れる。（複数選択可） 

15 誕生月 チェックボックスにチェックを入れる。（複数選択可） 

16 ローマ字氏名 パスポートの姓名を入力する。 

17 国籍 リストボックスから選択、又は入力する。 

18 メール メールアドレスを入力する。 

19 勤務先 勤務先を入力する。 

20 顧客区分 リストボックスから選択する。 

21 ランク リストボックスから選択する。 

22 グループ グループを入力する。 

23 管理番号 管理番号を入力する。 

24 旅券番号 パスポート番号を入力する。 

25 登録日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

26 更新日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 
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1-1-1 右クリック 

 検索結果の顧客上で右クリックして表示されるメニューリストから、予約、TODO、問い合わせ、

ファイル、渡航書類へ選択した顧客情報を関連付けて登録すること（連携）が可能です。 

 
番号 名称 説明 

1 予約作成 新規の予約を作成する。（顧客番号が紐づく） 

2 TODO 登録 新規の TODO を作成する。（顧客番号が紐づく） 

3 問い合わせ登録 新規の問い合わせを作成する。（顧客番号が紐づく） 

4 渡航書類印刷 渡航書類の作成をする。（顧客番号が紐づく） 

5 ファイル登録 新規のファイルを作成する。（顧客番号が紐づく） 

 

  

① 
② 

 

 ① 

 ① 

③   ① 

④  
⑤  
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1-1-2 削除 

 個人顧客ごとに右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削除ボタンをクリック

すると選択した個人顧客データが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外れる。 

3 削除 削除確認ダイアログが表示される。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 キャンセル 個人顧客データの削除をキャンセルする。 

6 削除 個人顧客データを削除する。 

 

  

①

  ① 

②

  ① 

③

  ① 

④

  ① 

⑤

  ① 

⑥

  ① 
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1-2 新規登録 

 検索画面右上にある新規登録ボタンをクリックすると個人顧客の新規登録画面にページ移動しま

す。 

 

番号 名称 説明 

1 新規登録 ボタンをクリックすると新規登録画面にページ移動する。 

  

① 



10 

 

 新規登録画面では基本情報、顧客管理情報、勤務先/学校、緊急連絡先、渡航書類印刷情報（英

語）を登録/編集することができます。 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑯ 
⑰   ① 

⑱ 

⑲ 

⑳ 

㉑ 
㉒ 

㉓ 
㉔ 

㉕ 

㉖ 

㉗ 

㉘ 

㉙ 

㉚ 

㉛ 
㉜ 

㉝ 

㉞ 

㉟ 

㊱ 

㊲ 

㊳ 

㊴ 

㊺ 

㊻ 

㊶ 

㊹ 

㊼ 

㊵ 

㊸ 

㊷ 

㊽ 

㊾ 
㊿ 

○51 ○52 
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番号 名称 説明 

基本情報 

1 顧客番号 顧客番号は自動で採番される。 

2 氏名 氏名（漢字）を入力する。 

3 カナ氏名 氏名（カナ）を入力する。 

4 ローマ字 氏名（ローマ字）を入力する。また、フォーカスを外すと大文

字になる。 

5 性別 性別を選択する。 

6 生年月日（期間） アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

7 旅券番号 パスポート番号を入力する。また、フォーカスを外すと大文字

になる。 

8 旅券有効期限 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

9 国籍 リストボックスから選択、又は入力する。 

10 携帯 携帯番号を入力する。 

11 TEL 電話番号を入力する。 

12 FAX FAX 番号を入力する。 

13 郵便番号 郵便番号を入力する。（ハイフン「‐」なし） 

また、アイコンをクリックすると入力された郵便番号に紐づく

住所を自動的に反映する。（→14.都道府県、15.住所 1） 

14 都道府県 リストボックスから選択、又は入力する。 

15 住所 1 市区を入力する。 

16 住所 2 マンション・アパート名と部屋番号等を入力する。 

17 メール メールアドレスを入力する。 

18 職業 職業を入力する。 

19 部署 部署を入力する。 

20 内線番号 内線番号を入力する。 

顧客管理情報 

21 担当者 リストボックスから選択、又は入力する。 
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22 顧客区分 リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

23 ランク リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

24 グループ グループを入力する。 

25 管理番号 管理番号を入力する。 

26 備考 特記事項を入力する。 

勤務先/学校 

27 名称 勤務先又は学校名を入力する。 

28 住所 勤務先又は学校の住所を入力する。 

29 電話番号 電話番号を入力する。 

緊急連絡先 

30 名前 名前を入力する。 

31 住所 住所を入力する。 

32 電話番号 電話番号を入力する。 

渡航書類 印刷情報（英語） 

33 職業 職業を入力する。 

34 勤務先名 勤務先を入力する。 

35 本国の住所 郵便番号 本国の住所の郵便番号を入力する。 

36 本国の住所 国 本国の住所の国名を入力する。 

37 本国の住所 都道府県 本国の住所の都道府県名を入力する。 

38 本国の住所 市町村以降 本国の住所の市町村以降を入力する。 

39 旧姓（姓） 旧姓（姓）を入力する。 

40 旧姓（名） 旧姓（名）を入力する。 

41 出生地 国 出生地の国名を入力する。 

42 出生地 都市 出生地の都市名を入力する。 

43 旅券発行 国 旅券発行国名を入力する。 

44 旅券発行 都市 旅券発行都市名を入力する。 

45 旅券発行日 旅券発行日はアイコンをクリックしカレンダーから日付を選

択、又は入力する。 

46 緊急時連絡先 姓 緊急時連絡先の姓を入力する。 
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47 緊急時連絡先 名 緊急時連絡先の名を入力する。 

48 緊急時連絡先 E メール 緊急時連絡先の E メールを入力する。 

49 緊急時連絡先 電話 緊急時連絡先の電話番号を入力する。 

50 緊急時連絡先 住所 緊急時連絡先の住所を入力する。 

51 キャンセル 個人顧客データの登録をキャンセルする。 

52 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 

  



14 

 

1-3 詳細 

 個人顧客検索画面の顧客番号をクリック又は選択した行をダブルクリックすると個人顧客詳細画面

に遷移します。また、タブを切り替えることで関連づいている問い合わせ、TODO、ファイルを確

認/作成/削除することが可能です。 

 顧客情報を編集する際には、編集アイコンをクリックすると編集画面にページ移動します。 

 

番号 名称 説明 

1 顧客情報 顧客の登録されている基本情報・パスポート・渡航書類印刷情

報（英語）・顧客管理情報・勤務先/学校・緊急連絡先が表示さ

れる。 

2 問い合わせ一覧 顧客番号に紐づいている、問い合わせを表示する。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

3 TODO 一覧 顧客番号に紐づいている、TODO を表示する。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

4 ファイル一覧 顧客番号に紐づいている、ファイルを表示する。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

5 編集 アイコンをクリックすると編集画面にページ移動する。 

6 戻る 個人顧客検索画面に戻る。 

7 リストボックス 問い合わせ・TODO・ファイルの新規登録と渡航書類印刷が可

能。（顧客番号が紐づく） 

また、個人顧客データの削除が可能。 

（詳細は以下 個人顧客→検索→削除の④以下を参照） 

  

①  ②  ③

  ① 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 
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2 法人顧客 

 

2-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンをクリックすると登録されている法人顧客情報を絞り込むことが可

能です。また、初期表示では法人顧客情報の一覧が表示されます。 

 利用履歴条件を利用し検索することで顧客の旅行方面や利用回数を DM用に利用することができま

す。 

 
番号 名称 説明 

検索 

1 法人番号 法人番号を入力する。 

2 法人名 法人名を入力する。 

3 法人カナ名 法人名（カナ）を入力する。 

4 部署名 部署名を入力する。 

5 担当者 リストボックスから選択、又は入力する。 

6 担当者 所属 リストボックスから選択する。 

① 
② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥

 

 ①  ①  ① 

 ①  ① 

⑦ ⑧ ⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮   ① 

⑯ 
⑰ 

⑱ 

⑲ 



16 

 

利用履歴（顧客に紐づいた予約情報で検索） 

7 目的地・方面 リストボックスから選択、又は入力する。 

8 出発日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

9 利用回数 リストボックスから選択する。 

詳細検索 

10 郵便番号 郵便番号を入力する。 

11 都道府県 都道府県をリストボックスから選択、又は入力する。 

12 住所 1 市区を入力する。 

13 TEL 電話番号を入力する。 

14 顧客区分 リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

15 ランク リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

16 管理番号 管理番号を入力する。 

17 FAX FAX 番号を入力する。 

18 登録日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

19 更新日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 
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2-1-1 右クリック 

 検索結果の顧客上で右クリックして表示されるメニューリストから、予約、TODO、問い合わせ、

ファイルへ選択した顧客情報を関連付けて登録すること（連携）が可能です。 

 

番号 名称 説明 

1 予約作成 新規の予約を作成する。（法人番号が紐づく） 

2 TODO 登録 新規の TODO を作成する。（法人番号が紐づく） 

3 問い合わせ登録 新規の問い合わせを作成する。（法人番号が紐づく） 

4 ファイル登録 新規のファイルを作成する。（法人番号が紐づく） 

  

① 
② 

③ 
④ 
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2-1-2 削除 

 法人顧客ごとに右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削除ボタンをクリック

すると選択した法人顧客データが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外れる。 

3 削除 削除確認ダイアログが表示される。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 キャンセル 法人顧客データの削除をキャンセルする。 

6 削除 法人顧客データを削除する。 

 

  

① 

② 

③   ① 

④ 

⑤ 
⑥ 
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2-2 新規登録 

 検索画面右上にある新規登録ボタンをクリックすると法人顧客の新規登録画面にページ移動しま

す。 

 

番号 名称 説明 

1 新規登録 ボタンをクリックすると新規登録画面に遷移する。 

  

① 
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 新規登録画面では基本情報、顧客管理情報を登録/編集することができます。 

 
番号 名称 説明 

基本情報 

1 法人番号 法人番号は自動で採番される。 

2 法人名 法人名を入力する。 

3 法人カナ名 法人名（カナ）を入力する。 

4 部署名 部署名を入力する。 

5 TEL 電話番号を入力する。 

6 FAX FAX 番号を入力する 

7 WEB WEB アドレスを入力する。 

8 郵便番号 郵便番号を入力する。（ハイフン「‐」なし） 

また、アイコンをクリックすると入力された郵便番号に紐づく

住所を自動的に反映する。（→9.都道府県、10.住所 1）  

9 都道府県 リストボックスから選択、又は入力する。 

10 住所 1 市区を入力する。 

11 住所 2 マンション・アパート名と部屋番号等を入力する。 

顧客管理情報 

12 担当者 リストボックスから選択、又は入力する。 

① 
②  

③  

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧   ① 

⑨ 
⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑯ 

⑰ ⑱ 
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13 顧客区分 リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

14 ランク リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

15 管理番号 管理番号を入力する。 

16 備考 特記事項を入力する。 

17 キャンセル 法人顧客データの登録をキャンセルする。 

18 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 
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2-3 詳細 

 法人顧客検索画面の顧客をダブルクリックすると法人顧客情報の詳細が表示されます。また、タブ

を切り替えることで関連づいている問い合わせ、TODO、ファイルを確認/作成/削除することが可

能です。 

 顧客情報を編集する際には、編集アイコンをクリックすると編集画面にページ移動します。  

 
番号 名称 説明 

1 顧客情報 顧客の登録されている基本情報・顧客管理情報が表示される。 

2 問い合わせ一覧 法人番号に紐づいている、問い合わせを表示させる。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

3 TODO 一覧 法人番号に紐づいている、TODO を表示させる。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

4 ファイル一覧 法人番号に紐づいている、ファイルを表示させる。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

5 編集 アイコンをクリックすると編集画面にページ移動する。 

6 戻る 法人顧客検索画面に戻る。 

7 リストボックス 問い合わせ・TODO・ファイルの新規登録が可能。（法人番号

が紐づく） 

また、法人顧客データの削除が可能。 

① ② ③ ④ 

⑤ 

⑥ 

⑦

⑦

⑦ 
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（詳細は以下 法人顧客→検索→削除の④以下を参照） 
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3 予約管理 

 

3-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンをクリックすると登録されている予約情報を絞り込むことが可能で

す。また、初期表示では予約情報の一覧が表示されます。 

 
番号 名称 説明 

検索条件 

1 予約番号 予約番号を入力する。 

2 出発地 リストボックスから選択、又は入力する。 

2 目的地 リストボックスから選択、又は入力する。 

4 出発日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

5 帰着日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

6 担当者 リストボックスから選択、又は入力する。 

7 担当者 所属 リストボックスから選択する。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
⑧ 

⑨ 
⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑯ 

⑰ 

⑱ 

⑲ 
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8 申込者 リストボックスから個人・法人を選択し氏名又は法人名を入力

する。 

詳細検索 

9 目的地・方面 リストボックスから選択、又は入力する。 

10 目的地・国 リストボックスから選択、又は入力する。 

11 予約状況 リストボックスから選択する。 

12 旅行種別 リストボックスから選択する。 

13 区分 リストボックスから選択する。 

14 分類 リストボックスから選択する。 

15 申込種別 リストボックスから選択する。 

16 管理番号 管理番号を入力する。 

17 申込日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

18 登録日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

19 更新日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 
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3-1-1 右クリック 

 検索結果の予約上で右クリックして表示されるメニューリストから TODO、問い合わせ、ファイル

へ選択した予約データを関連付けて登録すること（連携）が可能です。 

 

番号 名称 説明 

1 TODO 登録 新規の TODO を作成する。（予約番号と顧客番号が紐づく） 

2 問い合わせ登録 新規の問い合わせを作成する。（予約番号と顧客番号が紐づ

く） 

3 ファイル登録 新規のファイルを作成する。（予約番号が紐づく） 

  

① 
② 

③ 
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3-1-2 削除 

 予約ごとに右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削除ボタンをクリックする

と選択した予約データが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外れる。 

3 削除 削除確認ダイアログが表示される。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 キャンセル 予約管理データの削除をキャンセルする。 

6 削除 予約管理データを削除する。 

 

  

① 

② 

③  

④ 

⑤ 
⑥ 
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3-2 新規登録 

 検索画面右上にある新規登録ボタンをクリックすると予約の新規登録画面にページ移動します。 

 

番号 名称 説明 

1 新規登録 ボタンをクリックすると新規登録画面にページ移動する。 

  

① 
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 新規登録画面では基本情報、予約管理情報、申込者を登録/編集することができます。 

 申込者の設定では顧客検索をして設定するほかに、その場で個人・法人の新規登録を

することで設定することが可能です。 

 

 

番号 名称 説明 

基本情報 

1 予約番号 予約番号は自動で採番される。 

2 出発日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

3 帰着日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

4 出発地 リストボックスから選択、又は入力する。 

5 目的地 リストボックスから選択、又は入力する。 

予約管理情報 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 
⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑯ 

⑰ 
⑱ 

⑲ 
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6 担当者 リストボックスから選択、又は入力する。 

7 予約状況 リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

8 旅行種別 リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

9 申込種別 リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

10 区分 リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

11 分類 リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

12 管理番号 管理番号を入力する。 

13 申込日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

14 備考 特記事項を入力する。 

申込者 

15 設定 申込者を顧客検索（⑲）より設定する。 

16 クリア 設定されている申込者をクリアする。 

17 キャンセル 申込者の新規登録をキャンセルする。 

18 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 
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3-3 詳細 

 予約管理検索画面の予約番号をクリック又は選択した行をダブルクリックすると予約管理詳細画面

に遷移します。また、タブを切り替えることで関連づいている問い合わせ、TODO、ファイルを確

認/作成/削除することが可能です。 

 予約情報では参加者、旅程、商品の追加をすることができます。また PNR を取込、GDS と連携さ

せることで旅程を簡単に追加することができ、商品はマスタに登録することで入力する手間を省き

ます。 

 予約情報を元に請求書の作成をすることができます。 

 

① ② ③ 

⑤ 

⑥  ⑦ ⑧  ⑨  

⑩  

⑪  ⑫  ⑬ 

④ 
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番号 名称 説明 

1 予約情報 予約に登録されている基本情報、予約管理情報、申込者、参加

者、旅程、商品の一覧及び編集と登録が可能。 

2 問い合わせ一覧 顧客・法人・予約番号に紐づいている、問い合わせを表示す

る。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

3 TODO 一覧 顧客・法人・予約番号に紐づいている、TODO を表示する。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

4 ファイル一覧 顧客・法人・予約番号に紐づいている、ファイルを表示する。 

また、内容の編集や新規登録、削除が可能。 

5 編集 アイコンをクリックすると編集画面にページ移動する。 

6 申込者を参加者に追加 クリックすると参加者に追加される。 

7 PNR 取込 PNR 情報を取込参加者と紐づけ登録する。 

8 参加者追加 参加者を顧客検索（⑲）より追加する。 

9 渡航書類 参加者全員分の渡航書類を印刷する。 

10 旅程追加 旅程の登録が可能。 

11 航空券 商品マスタに登録済みのマスタを取込むことが可能。 

12 ホテル 商品マスタに登録済みのマスタを取込むことが可能。 

13 オプション 商品マスタに登録済みのマスタを取込むことが可能。 

14 戻る 予約管理検索画面に戻る。 

15 リストボックス 問い合わせ・TODO・ファイルの新規登録と渡航書類印刷の作

成が可能。（予約番号が紐づく） 

また、予約管理データの削除が可能。 

（詳細は以下 法人顧客→検索→削除の④以下を参照） 

  

⑭  ⑮  
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3-3-1 PNR 取込 

 PNR 取込ボタンをクリックし対象のGDS を選択します。選択したGDS の文字列を貼り付けPNR

の取込を反映させます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 対象 GDS リストボックスから選択する。また、アイコンから追加も可

能。 

2 フィールド GDS の文字列を貼り付ける。 

3 閉じる 予約管理詳細画面に戻る。 

4 PNR 取込反映 取込む情報の確認をする。 

  

① 

② 

③ 

④   ① 
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 取込むGDS、PAX、旅程の情報を確認します。 

 

番号 名称 説明 

5 閉じる PNR 取込画面へ戻る。 

6 OK 紐づける PAX を選択する画面にページ移動する。 

  

⑤ 

⑥ 
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 登録されている個人顧客の中から該当する個人顧客をリストで表示させ選択します。 

 

番号 名称 説明 

7 選択 紐づける PAX を選択する。 

8 PAX 取込 旅程に反映される。 

  

⑦ 

⑧ 
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 旅程にPNRが追加されます。また、旅程ごとに左側にあるアイコンをクリックすると編集画面に

ページ移動します。 

 

番号 名称 説明 

9 編集 アイコンをクリックすると編集画面にページ移動する。 

 

  

⑨ 
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3-3-2 参加者追加 

 参加者追加では顧客検索をして追加するほかに、その場で個人の新規登録をすることで追加するこ

とが可能です。 

 

 

番号 名称 説明 

1 検索 テキストボックスに個人顧客番号・氏名・カナ名・英名・旅券

番号のいづれかを入力し検索する。 

2 新規登録 個人顧客を新規登録し参加者に反映させる。 

3 顧客番号 顧客番号をクリックすることで参加者に追加される。 

  

① 
②

  ⑨ 

③

  ⑨ 
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3-3-3 渡航書類 

 登録されている参加者全員分の渡航書類を作成することが出来ます。 

 渡航書類印刷に関しては「Tabié 渡航書類出力マニュアル」をご覧ください。 

 

3-3-4 旅程追加 

 PNR 取込とは別に直接データを入力し旅程を追加することが可能です。 

 

番号 名称 説明 

1 旅程順 旅程の順番を入力する。また、アイコンから追加も可能。 

2 GDS 対象 GDS を入力する 

3 PNR 番号 英数字 6 桁の番号を入力する。 

4 航空会社 リストボックスから選択する。 

5 便番号 便番号を入力する。 

6 クラス クラスを入力する。 

7 出発地 リストボックスから選択、又は入力する 

8 出発日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

9 出発時間 出発時間を入力する。また、アイコンから追加も可能。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ ⑯ 
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10 到着地 リストボックスから選択、又は入力する。 

11 到着日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

12 到着時間 到着時間を入力する。また、アイコンから追加も可能。 

13 ステータス ステータスを入力する。 

14 座席数 座席数を入力する。また、アイコンから追加も可能。 

15 閉じる 予約管理詳細画面へ戻る。 

16 保存 入力されている情報を元に新規登録する。 
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3-3-5 商品 

 すでにマスタに登録してある航空券・ホテル・オプションを追加することが可能です。 

例）オプション登録 

 

番号 名称 説明 

1 マスタ取込 クリックすると商品マスタ選択画面にページ移動する。 

2 閉じる 予約管理詳細画面へ戻る。 

 

  

① 
② 



41 

 

 登録してある商品マスタ（オプション）が表示され、追加するものをクリックして選択します。 

 

番号 名称 説明 

3 選択 商品をクリックで選択し、商品を追加する 

4 閉じる オプション登録画面へ戻る。 

 

  

③ 
④  
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 利用日と数量は追加する際に入力します。 

 

番号 名称 説明 

3 区分名称をコピー オプション区分がコピーされ表示される。 

4 利用日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

5 数量（必須） 数量を入力する。また、アイコンから追加も可能。 

6 キャンセル 商品の登録をキャンセルする。 

7 保存 入力されている情報を元に新規登録する。 

  

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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 商品にオプションの商品が追加されます。また、商品ごとに左側にあるアイコンをクリックすると

編集画面にページ移動します。 

 

番号 名称 説明 

8 編集 アイコンをクリックすると編集画面にページ移動する。 

  

⑧ 
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3-3-6 請求書作成 

 予約情報を元に請求書を作成しPDFとして出力することができます。また、作成した請求データ

は保存して利用することができます。 

 

番号 名称 説明 

1 請求作成 商品を元に請求書を作成する。 

2 PDF 作成した請求書を PDF で表示する。 

 

  

① 

② 
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 宛先・予約情報・商品情報・請求情報・自社情報を入力し請求書を作成することができます。 

 宛先・予約情報・商品情報は予約管理詳細のデータを元に自動で入力されます。 

 

 

①  

② ③ ④ 
⑤ 

⑥ 
⑦ 
⑧ 
⑨ 

⑩ 

⑪ 
⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 
⑯ 
⑰ 

⑱ 

⑲ 

⑳ 

㉑ 
㉒ 

㉓

  ㉒ 
㉔

  ㉒ 
㉕

  ㉒ 

㉖

  ㉒ 
㉗

  ㉒ 

㉘

 

 ㉗

  ㉒ 

 ㉒ 

㉙

 

 ㉗

  ㉒ 

 ㉒ 
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番号 名称 説明 

1 戻る 予約管理詳細画面へ戻る。 

2 PDF+保存 作成した請求書を保存し PDF で表示する。 

3 保存 作成した請求書を保存する。 

宛先（顧客情報） 

4 氏名 予約管理詳細の申込者が自動で入力される。 

5 敬称 敬称を選択する。 

6 郵便番号 予約管理詳細の申込者の氏名が自動で入力される。 

7 都道府県 予約管理詳細の申込者の都道府県が自動で入力される。 

8 住所 1 予約管理詳細の申込者の住所（市区町村）が自動で入力され

る。 

9 住所 2 予約管理詳細の申込者の住所（番地）が自動で入力される。 

予約情報 

10 件名 予約管理詳細の件名が自動で入力される。 

11 期間（出発日） 予約管理詳細の期間（出発日）が自動で入力される。 

12 期間（帰着日） 予約管理詳細の期間（帰着日）が自動で入力される。 

13 参加者 予約管理詳細の参加者が自動で入力される。 

商品情報 

14 商品 予約管理詳細の商品が表示される。 

請求情報 

15 請求番号 請求作成をするごとに新たな請求番号が自動で生成される。 

16 発行日 作成している日付が自動で入力される。 

17 支払期限 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

18 案内文 帳票設定で設定した案内文が表示される。 

19 振込先 帳票設定で設定した振込先が表示される。 

20 備考 帳票設定で設定した備考が表示される。 

自社情報 

21 自社名 帳票設定で設定した自社名が表示される。 

22 自社補足情報 1 帳票設定で設定した自社補足情報 1 が表示される。 
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23 自社補足情報 2 帳票設定で設定した自社補足情報 2 が表示される。 

24 郵便番号 帳票設定で設定した郵便番号が表示される。 

25 住所 1 帳票設定で設定した住所 1 が表示される。 

26 住所 2 帳票設定で設定した住所 2 が表示される。 

27 TEL 帳票設定で設定した TEL が表示される。 

28 FAX 帳票設定で設定した FAX が表示される。 

29 担当 帳票設定で設定した担当が表示される。 

 

3-3-7 削除 

 予約管理詳細の右上にあるリストボックスを開き、一番下にある削除ボタンをクリックすると予約

管理データが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 削除 削除確認ダイアログを表示する。 

2 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

3 キャンセル 予約管理データの削除をキャンセルする。 

4 削除 予約管理データを削除する。 

  

①  

② 

③ 

④ 
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 参加者、旅程、商品では各項目の右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削除

ボタンをクリックすると選択した項目のデータが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 削除 削除確認ダイアログが表示される。 

3 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

4 OK 参加者を削除する。 

5 キャンセル 参加者の削除をキャンセルする。 

  

① 

② 

③ 

④ ⑤ 
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3-3-8 取消 

 参加者、旅程、商品にある取消はチェックボタンでチェックを付けると履歴としてデータを残すこ

とができます。 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが取消対象になる。 

  

①  
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4 TODO 

 

4-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンをクリックすると登録されている TODO情報を絞り込むことが可能

です。また、初期表示では TODO情報の一覧が表示されます。 

 

番号 名称 説明 

1 予定 範囲を選択する。 

2 期限 範囲を選択する。 

3 ステータス 範囲を選択する。 

4 担当 範囲を選択する 

5 タイトル タイトルを入力する。 

6 完了予定日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

7 期限 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

8 ステータス リストボックスから選択する。 

9 カテゴリ リストボックスから選択する。 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 
⑬ 

⑭ 
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10 優先度 リストボックスから選択する。 

11 担当者 リストボックスから選択する。 

12 担当者 所属 リストボックスから選択する。 

13 予約番号 予約番号を入力する。 

14 顧客番号 顧客番号を入力する。 
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4-1-1 削除 

 TODOごとに右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削除ボタンをクリックす

ると TODOデータが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外れる。 

3 削除 削除確認ダイアログを表示する。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 キャンセル TODO データの削除をキャンセルする。 

6 削除 TODO データを削除する 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤

  ① 

⑥ 
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4-2 新規登録/編集 

 TODO検索画面より新規登録ボタンをクリックすると TODO の新規登録画面にページ移動しま

す。 

 編集する際は、TODO 番号をクリック又は選択した行をダブルクリックすると編集画面にページ移

動します。 

 

番号 名称 説明 

1 タイトル タイトルを入力する。 

2 カテゴリ リストボックスから選択する。 

3 担当者 操作している担当者名が自動で入る。また、リストボックスか

ら選択する。 

4 予定日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

5 期限 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

6 期限時刻 数量を入力する。また、アイコンから追加も可能。 

7 メモ 特記事項を入力する。 

8 ステータス リストボックスから選択する。 

9 優先度 リストボックスから選択する。 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ ⑬ 

⑭ 
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10 予約番号 予約番号を入力する。 

11 顧客番号 顧客番号を入力する。 

12 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 

13 キャンセル TODO データの登録をキャンセルする。 

14 削除 TODO データを削除する。 
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5 問い合わせ 

 

5-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンをクリックすると登録されている問い合わせ管理情報を絞り込むこ

とが可能です。また、初期表示では問い合わせ管理情報の一覧が表示されます。 

 

番号 名称 説明 

1 期限 範囲を選択する。 

2 ステータス 範囲を選択する。 

3 担当 範囲を選択する。 

4 タイトル タイトルを入力する。 

5 受付日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

6 期限 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

7 ステータス リストボックスから選択する。 

8 種別 リストボックスから選択する。 

9 担当者 リストボックスから選択する。 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 
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10 担当者所属 リストボックスから選択する。 

11 予約番号 予約番号を入力する。 

12 顧客番号 顧客番号を入力する。 
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5-1-1 削除 

 問い合わせ管理ごとに右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削除ボタンをク

リックすると問い合わせ管理データが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外れる。 

3 削除 削除確認ダイアログを表示する。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 キャンセル 問い合わせ管理データの削除をキャンセルする。 

6 削除 問い合わせ管理データを削除する。 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤  

⑥  
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5-2 新規登録/編集 

 問い合わせ管理検索画面より新規登録ボタンをクリックすると問い合わせ管理の新規登録画面にペ

ージ移動します。 

 編集する際は、問い合わせ番号をクリック又は選択した行をダブルクリックすると編集画面にペー

ジ移動します。 

 

番号 名称 説明 

1 タイトル タイトルを入力する。 

2 種別 リストボックスから選択する。 

3 担当者 リストボックスから選択する。 

4 受付日 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

5 期限 アイコンをクリックしカレンダーから日付を選択、又は入力す

る。 

6 メモ 特記事項を入力する。 

7 ステータス リストボックスから選択する。 

8 予約番号 予約番号を入力する。 

9 顧客番号 顧客番号を入力する。 

10 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ ⑪ 

⑫ 



59 

 

11 キャンセル 問い合わせ管理データの登録をキャンセルする。 

12 削除 問い合わせ管理データを削除する。 
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6 ファイル管理 

 

6-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンをクリックすると登録されているファイル管理情報を絞り込むこと

が可能です。また、初期表示ではファイル管理情報の一覧が表示されます。 

 ファイル名をクリックするとファイルがダウンロードされます。 

 

番号 名称 説明 

1 ファイル番号 ファイル番号を入力する。 

2 ファイル名 ファイル名を入力する。 

3 概要・メモ 特記事項を入力する。 

4 種別 リストボックスから選択する。 

5 関連番号 関連番号を入力する。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 



61 

 

6-1-1 削除 

 ファイル管理ごとに右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削除ボタンをクリ

ックするとファイル管理データが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外れる。 

3 削除 削除確認ダイアログを表示する。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 キャンセル ファイル管理データの削除をキャンセルする。 

6 削除 ファイル管理データを削除する。 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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6-2 新規登録/編集 

 ファイル管理検索画面より新規登録ボタンをクリックするとファイル管理の新規登録画面にページ

移動します。 

 編集する際は、ファイル番号をクリック又は選択した行をダブルクリックすると編集画面にページ

移動します。 

 

番号 名称 説明 

1 ファイル エクスプローラを開き登録するファイルを選択する。 

2 概要・メモ 特記事項を入力する。 

3 キャンセル ファイル管理データの登録をキャンセルする。 

4 アップロード アップロードをクリックするとファイルが登録される。 

  

① 

② 

③ 
④ 
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7 方面・国・都市空港マスタ 

 

7-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンを押すと登録されている方面・国・都市空港情報を絞り込むことが

可能です。また、初期表示では方面・国・都市空港情報の一覧が表示されます。 

 例）方面マスタ 

 

番号 名称 説明 

1 方面コード 方面コードを入力する。 

2 方面名称 方面名称を入力する。 

 

  

① ② 
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7-1-1 削除 

 方面マスタごとに右側にあるチェックボックスをクリックしてチェックを付け、右下にある削除ボ

タンをクリックすると方面マスタデータが削除できます。 

 例）方面マスタ 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外す。 

3 削除 削除確認ダイアログを表示する。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 キャンセル 方面データの削除をキャンセルする。 

6 削除 方面データを削除する。 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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7-2 新規登録/編集 

 方面マスタ検索画面より新規登録ボタンをクリックすると方面マスタの新規登録画面にページ移動

します。 

 編集する際は、方面コードをクリック又は選択した行をダブルクリックすると編集画面にページ移

動します。 

 例）方面マスタ 

 

番号 名称 説明 

1 方面コード（必須） 方面コードを入力する。 

2 方面名称（必須） 方面名称を入力する。 

3 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 

4 キャンセル 方面マスタデータの登録をキャンセルする。 

5 削除 方面マスタデータを削除する。 

  

① ② 

③ ④ 

⑤ 
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8 商品マスタ 

 

8-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンを押すと登録されている方面・国・都市空港情報を絞り込むことが

可能です。また、初期表示では方面・国・都市空港情報の一覧が表示されます。 

 例）オプション 

 

番号 名称 説明 

1 オプション 商品マスタのオプションを表示させる。 

また、内容の編集や新規登録、削除ができる。 

2 航空券 商品マスタの航空券を表示させる。 

また、内容の編集や新規登録、削除ができる。 

3 ホテル 商品マスタのホテルを表示させる。 

また、内容の編集や新規登録、削除ができる。 

4 オプション区分 リストボックスから選択する。 

5 都市・空港 リストボックスから選択、又は入力する。 

6 商品コード 商品コードを入力する。 

7 商品名 商品名を入力する。 

8 仕入先 リストボックスから選択する。 

①  ② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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8-1-1 削除 

 オプション・航空券・ホテルごとに右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削

除ボタンをクリックするとオプション・航空券・ホテルのデータが削除できます。 

 例）オプション 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外れる。 

3 削除 削除確認ダイアログを表示する。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 OK オプションデータを削除する。 

6 キャンセル オプションデータの削除をキャンセルする。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ ⑥ 
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8-2 新規登録/編集 

 商品マスタ（オプション・航空券・ホテル）検索画面より新規登録ボタンをクリックすると新規登

録画面にページ移動します。 

 編集する際は、選択した行をダブルクリックすると編集画面にページ移動します。 

 例）オプション 

 

番号 名称 説明 

1 オプション区分（必須） リストボックスから選択する。 

2 商品コード（必須） 商品コードを入力する。 

3 商品名（必須） 商品名を入力する。 

4 都市 リストボックスから選択、又は入力する。 

5 GROSS 単価（必須） GROSS 単価を入力する。また、アイコンから入力も可能。 

6 NET 単価（必須） NET 単価を入力する。また、アイコンから入力も可能。 

7 仕入先 リストボックスから選択する。 

8 備考 特記事項を入力する。 

9 閉じる オプション検索画面へ戻る。 

10 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 
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9 システム設定 

 

9-1 リスト項目 

 リストボックスとして表示させる項目を登録します。 

 

9-1-1 新規登録 

 リスト項目の新しい値ボタンをクリックすると新規登録画面にページ移動します。 

 例）個人顧客区分 

 
番号 名称 説明 

1 名称 名称を入力する。 

2 閉じる リスト項目画面へ戻る。 

3 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 

  

① 

② 
③ 
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9-1-2 削除 

 リスト項目画面で削除アイコンをクリックするとリスト項目データが削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 削除アイコン 削除確認ダイアログを表示する。 

2 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

3 OK リスト項目データが削除される。 

4 キャンセル リスト項目データの削除をキャンセルする。 

  

① 

② 

③ ④ 
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9-2 カスタム項目 

 テキスト項目・リスト項目・日付（カレンダー）項目を個人顧客、法人顧客、予約管理に追加する

ことができます。 

 例）予約管理のテキスト項目に「クーポン番号」を追加 
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9-2-1 新規登録/編集 

 カスタム項目画面より登録されていない項目番号、又は選択した行をダブルクリックすると新規登

録画面にページ移動します。 

 編集する際は、項目番号、又は選択した行をダブルクリックすると編集画面にページ移動します。 

 例）個人顧客 テキスト項目 

 
番号 名称 説明 

1 名称 登録する名称を入力する。 

2 有効（チェックボックス） チェックを付けると表示が反映される。 

3 閉じる カスタム項目画面へ戻る。 

4 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 

  

① 
② 

③ 
④ 
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9-3 ユーザ管理 

 本システムを使用するユーザを登録、更新、削除することができます。 

 

9-3-1 検索 

 検索条件を入力し、検索ボタンを押すと登録されているユーザを絞り込むことが可能です。また、

初期表示ではユーザ管理情報の一覧が表示されます。 

 

番号 名称 説明 

1 アカウント アカウントを入力する。 

2 ユーザ名 ユーザ名を入力する。 

3 ユーザ権限 リストボックスから選択する。 

4 所属 リストボックスから選択する。 

5 メール メールアドレスを入力する。 

  

① ② 
③ 

④ 

⑤ 
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9-3-2 削除 

 ユーザ管理検索画面右側にあるチェックボックスにチェックを付け、右下にある削除ボタンをクリ

ックするとユーザ管理データが削除できます。 

 

 

 

番号 名称 説明 

1 チェックボックス チェックが付いたものが削除対象になる。 

2 全て選択 ページ内のチェックボックス全てに対してチェックを入れる、

または外れる。 

3 削除 削除確認ダイアログを表示する。 

4 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

5 キャンセル ユーザ管理の削除をキャンセルする。 

6 削除 ユーザ管理データを削除する。 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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9-3-3 新規登録/編集 

 ユーザ管理検索画面より新規登録ボタンをクリックすると新規登録画面にページ移動します。 

 編集する際は、アカウントをクリック又は選択した行をダブルクリックすると編集画面にページ移

動します。 

 

番号 名称 説明 

1 アカウント（必須） アカウント名を入力する。（半角英数字およびハイフン(‐)とア

ンダースコア(＿)） 

2 ユーザ名（必須） ユーザ名を入力する。 

3 パスワード（必須） パスワードを入力する。（半角英数字 6 文字以上） 

4 パスワードの確認（必須） パスワードと同じものを再度入力する。 

5 ユーザ権限（必須） リストボックスから選択、又は入力する。 

6 所属 リストボックスから選択する。 

7 メールアドレス メールアドレスを入力する。 

8 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 

9 キャンセル ユーザ管理データの登録をキャンセルする。 

10 削除 ユーザ管理データを削除する。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ ⑨ 
⑩ 
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9-4 ユーザ権限 

 ユーザが使用するアカウントに権限を与えることで、操作範囲を限定することができます。 

 

9-4-1 新規登録/編集 

 ユーザ権限画面より新しいユーザ権限をクリックすると新規登録画面にページページ移動します。 

 編集する際は、ユーザ名称をクリック又は選択した行をダブルクリックすると編集画面に遷移しま

す。 

 

番号 名称 説明 

1 権限名称（必須） 登録する権限名称を入力する。 

2 個人顧客管理 権限 個人顧客メニューで操作できる権限を設定する。 

3 法人顧客管理 権限 法人顧客メニューで操作できる権限を設定する。 

4 予約管理 権限 予約管理メニューで操作できる権限を設定する。 

5 TODO 管理 権限 TODO 管理メニューで操作できる権限を設定する。 

① 

② ③ ④ 

⑤ ⑥ ⑦ 

⑧ 

⑨ ⑩ 

⑪ ⑫ 
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6 問い合わせ管理 権限 問い合わせ管理メニューで操作できる権限を設定する。 

7 マスタ管理 権限 マスタ管理メニューで操作できる権限を設定する。 

8 システム設定 権限 システム設定メニューで操作できる権限を設定する。 

9 全選択 管理ごとのすべてのチェックボックスにチェックが付く。 

10 全解除 管理ごとのすべてのチェックボックスのチェックが外れる。 

11 キャンセル ユーザ権限の登録をキャンセルする。 

12 保存 入力されている情報を元に新規登録、または更新をする。 
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9-4-2 削除 

 ユーザ権限画面で削除アイコンをクリックするとユーザ権限が削除できます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 削除アイコン 削除確認ダイアログを表示する。 

2 削除確認ダイアログ 削除内容の確認をする。 

3 OK ユーザ権限を削除する。 

4 キャンセル ユーザ権限の削除をキャンセルする。 

  

① 

② 

③ ④ 
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9-5 帳票設定 

 帳票設定をすると請求書作成などで登録しておいた情報を表示することができます。 

 

番号 名称 説明 

1 共通 出力設定 帳票で出力する宛名（個人・法人）と自社情報を選択する。 

2 請求書 出力設定 請求書で出力する予約情報と案内文・振込先・備考を選択す

る。 

3 予約確認書 出力設定 予約確認書で出力する予約情報と案内文・備考を選択する。 

4 自社情報 自社情報を入力する。 

5 請求書 デフォルト設定 請求書のデフォルト文を入力する。 

6 予約確認書 デフォルト設

定 

予約確認書のデフォルト文を入力する。 
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10 エクスポート 

 

10-1 出力 

 個人顧客・法人顧客・予約管理・TODO・問い合わせ・マスタ（方面・国・都市空港）・商品マス

タ（オプション・航空券・ホテル）ではデータを Excel に出力することができます。 

 住所を出力する際に番地を（例）1-2-3などで表記するとExcel 上での設定により年月日として

（例）2001/2/3 表示されることがあります。設定の変更により直すことが出来ます。 

例）法人顧客 

 

 

番号 名称 説明 

1 エクスポート データを CSV ファイルで出力する。 

2 CSV ファイル 法人顧客データの取得した全件。 

 

  

① 

②  
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 個人顧客では差込ラベル用として出力することが出来ます。 

 

 

番号 名称 説明 

1 差込ラベル用エクスポート 差込ラベル用に出力する。 

 

  

① 
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 予約管理では予約、PAX、商品、予約全商品の単位で出力することが出来ます。 

 例）予約単位 

 

 

 

番号 名称 説明 

1 予約単位エクスポート 予約単位ごとに出力する。 

2 PAX 単位エクスポート PAX 単位ごとに出力する。 

3 商品単位エクスポート 商品単位ごとに出力する。 

4 予約単位全商品エクスポー

ト 

予約単位全商品を出力する。 

 

  

①  
②

  ① 

③ 
④ 
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11 インポート 

 

11-1 新規追加 

 エクスポートした項目をインポートでも取込むことができますが、一部の項目については取込むこ

とができません。※各項目のインポートの横から詳細についてご覧頂けます。 

 例）個人顧客 

 

番号 名称 説明 

1 顧客番号（顧客番号） 新規追加する場合は顧客番号を入力しない。 

更新する場合は既にあるデータの顧客番号（法人番号）を入力

する。 

 個人顧客検索画面右上にあるリストボックスからインポートをすることができます。 

 

番号 名称 説明 

1 インポート エクスプローラが開くのでインポートするファイルを選択す

る。 

 

 

① 

① 
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