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ユーザ登録をしてみよう！ 

 Tabié は 1 契約で最大 5 ユーザまで登録できます！ 

ユーザ登録する前に、ユーザに与える権限を設定してみましょう。 

~STEP1~ 

システム設定①を開きユーザ権限②から【新しいユーザ権限】③をクリックして新規登録画面へ移ります。 

 

~STEP2~ 

権限の名称④を作成し各項目において与える権限⑤にチェックを付け、【保存】⑥をクリックします。 

 

~STEP3~ 

ユーザ権限に新たに追加⑦されます。 

 

 

①  

② 

③ 

④  

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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 追加したユーザ権限をユーザ管理に設定しましょう 

~STEP1~ 

システム設定⑧を開きユーザ管理⑨から【新規登録】⑩をクリックして新規登録画面へ移ります。 

 

~STEP2~ 

必須項目を入力していき、【保存】⑪ボタンをクリックします。 

 

~STEP3~ 

ユーザ管理画面にアカウントが追加⑫されたのが確認できます。 

 

 

これで新しいユーザの登録が完了しました！ 

  

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 
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個人顧客ではなにができるの？ 

 個人顧客①では顧客を新規登録②し、登録してある顧客を検索③・編集・削除できます。画面右上の

メニューボックスでは検索した個人顧客データをエクスポート、またはインポートすることもできま

す。また、選択した個人顧客を右クリックするとメニューボックス④が表示され予約作成・TODO 登

録・問い合わせ登録・渡航書類尾印刷・ファイル登録が行えます。 

 

  

① ②  

③ 

④ 
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個人顧客を登録してみよう！ 

 個人顧客では基本情報・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）を入力

し登録します。 

~STEP1~ 

個人顧客検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックすると編集画面②に移動します。 

 

 

  

① 

② 
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~STEP2~  

入力し終えたら画面右上にある【保存】③をクリックします。 

 

~STEP3~ 

個人顧客検索画面に新規登録した顧客の名前④で検索⑤するとデータが追加⑥されたのを確認できます。 

また顧客番号は自動で採番されます。 

 

 

個人顧客データを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

編集したい顧客データ①を選択しダブルクリック、又は顧客番号をクリックすると個人顧客詳細画面②へ

移動します。 

 

  

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

① 
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~STEP2~ 

詳細画面の顧客情報の中にある【編集アイコン】③をクリックすると編集画面④に移動します。 

 

↓ 

【保存】⑤をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

個人顧客データを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

個人顧客検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画面

③が表示されるので、削除内容を確認し【削除】④をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

             

【削除】をクリックすると個人顧客データが削除 

されます。  

③ 

⑤ 

②  

④ 

①  

② 

③ 

④ 

③ 

④ 
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また、個人顧客詳細画面の右上（メニューボックス）⑤を開き【削除】⑥をクリックしてもデータを削除で

きます。 

 

 

個人顧客のデータを詳しく見てみよう！ 

 個人顧客データの詳細画面では顧客情報の他に顧客番号に紐づいた問い合わせ・TODO・ファイルの

一覧が表示①されます。また詳細画面より問い合わせ・TODO・ファイルの新規登録を行うと自動で

顧客番号②が紐づきます。 

 

 

 

問い合わせ検索画面③で見てみると、関

連番号に顧客番号④が紐づいているの

が分かります。 

  

⑤ 

⑥ 

②  

①  

③  

④ 
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法人顧客ではなにができるの？ 

 法人顧客①では顧客を新規登録②し、登録してある顧客を検索③・編集・削除できます。画面右上の

メニューボックスでは検索した法人顧客データをエクスポート、またはインポートすることもできま

す。また、選択した法人顧客を右クリックするとメニューボックス④が表示され予約作成・TODO 登

録・問い合わせ登録・ファイル登録が行えます。 

※法人顧客で行う操作（登録・編集・削除）は個人顧客での操作と変わりありません。 

 

 

  

①  

③ 

②  

④  
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法人顧客を登録してみよう！ 

 法人顧客では基本情報・顧客管理情報を入力し登録します。 

~STEP1~ 

法人顧客検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックすると編集画面②に移動します。 

 

 

~STEP2~  

入力し終えたら画面右上にある【保存】③をクリックします。 

 

  

①  

③  

②  
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~STEP3~ 

法人顧客検索画面に新規登録した法人顧客の名前で検索するとデータが追加④されたのを確認できます。 

また法人番号は自動で採番されます。 

 

 

法人顧客データを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

編集したい法人顧客データ①を選択しダブルクリック、又は法人番号をクリックすると法人顧客詳細画面

②へ移動します。 

 

~STEP2~ 

詳細画面の顧客情報の中にある【編集アイコン】③をクリックすると編集画面④に移動します。 

 

↓ 

③ 

④ 

①  

② 
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【保存】⑤をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

法人顧客データを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

法人顧客検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画面

③が表示されるので、削除内容を確認し【削除】④をクリックします。 

 

 

【削除】をクリックすると法人顧客データが削除 

されます。 

 

 

また、法人顧客詳細画面の右上（メニューボックス）⑤を開き【削除】⑥をクリックしてもデータを削除で

きます。 

 

⑤ 

⑤ 

⑥ 

④ 

① 

② 

③ 

④ 
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法人顧客のデータを詳しく見てみよう！ 

 法顧客データの詳細画面では顧客情報の他に顧客番号に紐づいた問い合わせ・TODO・ファイルの一

覧が表示①されます。また詳細画面より問い合わせ・TODO・ファイルの新規登録を行うと自動で顧

客番号②が紐づきます。 

 

 

 

TODO 検索画面③で見てみると、

関連番号に法人番号④が紐づい

ているのが分かります。 

  

①  

②  

④ 

③ 
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予約管理ではなにができるの？ 

 予約管理①では予約を新規登録②し、登録してある予約を検索③・編集・削除できます。画面右上の

メニューボックスでは検索した予約データをエクスポート（予約単位・PAX 単位・商品単位・予約単

位全商品）することができます。また、選択した予約データを右クリックするとメニューボックス④

が表示され TODO 登録・問い合わせ登録・ファイル登録が行えます。 

 

  

①  

②  

③  

④  
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予約データを登録してみよう！ 

 予約データでは基本情報・予約管理情報・申込者を入力し登録します。 

~STEP1~ 

予約管理検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックすると編集画面②に移動します。 

 

 

~STEP2~  

入力し終えたら画面右上にある【保存】③をクリックします。 

 

  

①  

③  

② 



19 

 

~STEP3~ 

予約管理検索画面に新規登録した予約データの名前で検索するとデータが追加③されたのを確認できます。 

また予約番号は自動で採番されます。 

 

作成した予約データに参加者・旅程・商品を登録しましょう。 

 

登録した予約データに参加者を登録してみよう！ 

 作成した予約データを選択しダブルクリック、又は顧客番号をクリックして予約管理詳細画面へ移動

します。 

~STEP1~ 

申込者を参加者としても登録する場合は【申込者を参加者に追加】①をクリックするとポップアップ画面

②が表示されるので、【OK】③をクリックすると参加者として登録できます。 

※最初に登録した参加者は代表者として自動的に選択されます。 

 

 

  

③  

①  

③ 

② 
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~STEP2~ 

参加者を追加する場合は【参加者追加】④をクリックすると顧客検索のポップアップ⑤が表示されます。 

検索ワード⑥を入れて【検索】⑦をクリックすると登録されてある顧客が表示されるので、追加したい顧

客の顧客番号⑧をクリックすると参加者に追加⑨されます。 

 

 

 

  

④ 

⑤ 

⑥ ⑦ 

⑧ 

⑨ 
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登録した予約データに PNR 取込で旅程を登録してみよう！ 

 対象の GDS を選択し文字列を貼り付けることで PNR 取込から旅程を登録する作業が効率化されま

す。 

~STEP1~ 

参加者にある【PNR 取込】①をクリックするとポップアップ画面②が表示されるので、そこで GDS の選

択と文字列の貼り付けをします。 

 

                                                                  

対象 GDS をボックス③から選択し 

文字列④を貼り付け【PNR 取込反映】⑤を 

クリックします。 

 

 

 

~STEP2~ 

取込む PNR 情報の確認をし、間違いなければ【OK】⑥をクリックします。 

 

  

①  

②  
③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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~STEP3~ 

参加者の中で PNR 情報に該当する個人顧客を選択⑦し【PAX 取込】⑧をクリックすると旅程に追加⑨され

ます。 

 

 

 

  

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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登録した予約データに旅程を登録してみよう！ 

~STEP1~ 

旅程にある【旅程追加】①をクリックするとポップアップ画面②が表示されるので、旅程情報を入力しま

す。 

 

 

各項目③に情報を入力し、【保存】

④をクリックすると旅程に追加⑤

されます。 

 

 

 

 

 

  

①  

② 
③ 

④ 

⑤ 
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登録した予約データに商品を登録してみよう！ 

 商品には航空券・ホテル・オプションの 3 つがあります。また、商品を追加する場合はマスタ取込か

らの場合と直接商品情報を入力して追加する 2 つの手順があります。 

（今回はオプションの商品を追加） 

 

手順 1・・・マスタ取込から商品を追加する場合 

~STEP1~ 

商品にある【オプション】①をクリックするとポップアップ画面②が表示されるので、そこで【マスタ取

込】③をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

~STEP2~ 

既にマスタに登録してある商品⑤をクリックして選択⑥します。 

 

  

①  

② 

③ 

⑤ 

⑥ 
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~STEP3~ 

選択した商品のデータを確認し、利用日⑦と数量⑧を入力します。入力をし【保存】⑨をクリックすると

商品に追加⑩されます。 

 

 

 

予約情報を元に請求書を作成してみよう！ 

 予約データにある情報から請求書を作成し PDF として保存または、印刷することができます。 

~STEP1~ 

請求にある【請求作成】①をクリックすると予約管理請求情報画面②が表示されるので、そこで請求情報

を入力します。請求情報は予約管理詳細と紐づき既に入力された状態③で表示されます。 

 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

①  
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※請求情報の支払期限は必須入力となっていま

す。入力されないと保存または PDF 表示するこ

とができません。 

 

 

※自社情報は【システム設定】→【帳票設定】から設定することができます。 

~STEP2~ 

請求情報を入力し【保存】④をクリックすると請求に追加⑤されます。 

また、【PDF】⑥をクリックすると PDF 化された請求書が表示⑦され印刷（ダウンロード）することができ

ます。 

 

 

 

  

⑦ 

②  

④ 

③  

⑤ ⑥ 
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予約データにある旅程・商品・請求を編集する方法 

 登録されている旅程・商品・請求で編集するデータをダブルクリックするとポップアップ画面、又

は編集画面が表示されるので、そちらで編集を行い更新することができます。 

※ここでは商品を例として編集をします。 

~STEP1~ 

編集したい商品データ①を選択しダブルクリックするとポップアップ画面②が表示されます。 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面右下にある【保存】③をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

  

①  

② 

③ 
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予約データにある参加者・旅程・商品・請求を取消す方法 

 予約データを取消すと予約データ内にデータを表示させたまま無効にすることができます。また、請

求書、渡航書類、CSV には出力されません。 

※ここでは参加者を例として取消をします。 

~STEP1~ 

取消す参加者の右側にあるボックス①をクリックするとポップアップ画面②が表示されるので、【OK】③

をクリックします。 

 

 

 

 

 

取り消した参加者④には取消し線が記入されます。 

 

 

 

※取消したデータを元に戻す場合は元に戻す参加者の右側にあるボックス⑤をクリックするとポップアッ

プ画面⑥が表示されるので、【OK】⑦をクリックすると元に戻ります。  

① 

② 

③ 

⑤ ④ 

⑥ 

⑦ 
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予約データにある参加者・旅程・商品・請求を削除する方法 

 削除では予約データ内からデータを消すだけなので、参加者や商品が個人顧客や商品マスタから削除

されるわけではありません。 

※ここでは商品を例として削除します。 

~STEP1~ 

削除する商品の右側にあるボックス①にチェックを付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画面③

が表示されるので、【OK】④をクリックします。 

 

 

 

 

選択した商品⑤が予約データから削除されます。 

 

  

① 
② 

③ 

④ 

⑤  
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TODO ではなにができるの？ 

 TODO①では TODO を新規登録②し、登録してある TODO を検索③・編集・削除できます。画面右

上のメニューボックスでは検索した TODO データをエクスポートすることができます。 

 また、ステータス④や優先度⑤の種類によって色が変わるので、視認性が上がり期限などを見過ごす

ことが軽減されます。 

 TODO データの新規登録・編集・削除は TODO 検索画面の他に、個人顧客・法人顧客・予約管理の

各データの詳細画面からでも行えます。 

 

  

① 

② 

③ 

④ ⑤ 
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TODO データを登録してみよう！ 

~STEP1~ 

TODO 検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックすると編集画面②に移動します。 

 

 

~STEP2~  

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックします。 

 

~STEP3~ 

TODO 検索画面に新規登録した TODO の検索条件に当てはめ検索④するとデータが追加⑤されたのを確

認できます。 

 

※個人顧客・法人顧客・予約管理検索画面より登録してあるデータを選択し右クリックして表示したメニ

ューボックス内から TODO登録を行うと自動で顧客番号や法人番号・予約番号が紐づきます。 

  

① 

②  

③ 

④ 

⑤ 
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TODO データを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

編集したい TODO データ①を選択しダブルクリック、又は TODO 番号をクリックすると TODO 編集画面

②へ移動します。 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

  

① 

② 

③ 
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TODO データを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

TODO 検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画面③

が表示されるので、削除内容を確認し【削除】④をクリックします。 

 

 

【削除】をクリックすると TODO データが削除 

されます。 

 

 

また、編集画面右下にある【削除】⑤をクリックしてもデータを削除できます。 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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TODO 通知について 

 Tabie にログインした際に、ログインユーザの TODO が完了していない場合に通知として 

画面上に TODO の件名が表示されます。 

 

 

 

登録されている TODO が予約や個人顧客に 

紐づいているものは TODO 通知画面から予約や 

個人顧客詳細画面へ移動することができます。 

※TODO 詳細を開くと編集し保存されるまで 

通知の表示はされません。 

 

 

表示されている通知を全て閉じる場合は「現在の TODO 通知を全て閉じる」をクリックします。 

また、個別に通知を閉じる場合は TODO 右上にある「×」をクリックすることで 

閉じることができます。 

 

  

➀ 

 

➁ 

 

③ 
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TODO メール通知について 

 ユーザ管理のアカウント情報にメールアドレスを登録することにより他ユーザが担当者ではない

TODO の編集を行った場合に更新された TODO の担当者宛に編集者や編集された内容などがメール

にて通知されます。 

~STEP1~ 

アカウントにメールアドレスを登録します。 

※「ユーザ登録をしてみよう！」（5 ページ）を参照 

 

~STEP2~ 

ステータスを「完了」➀に編集し保存➁します。 

 

 

 

 

メール本文③には、更新者の名前やタイト

ルなど TODO の内容が記載されます。

TODO に紐づく予約・顧客・団体旅行番

号があればメール本文に表示され、URL

をクリックすることで詳細画面を開くこと

ができます。 

※ログインされていない場合はログイン画面が表示され、ログインすることによりクリックした URL 先

が開きます。  

➀ 

 

➁ 

 

③ 
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問い合わせではなにができるの？ 

 問い合わせ①では問い合わせを新規登録②し、登録してある問い合わせを検索③・編集・削除できま

す。画面右上のメニューボックスでは検索した問い合わせデータをエクスポートすることができます。 

 問い合わせデータの新規登録・編集・削除は問い合わせ検索画面の他に、個人顧客・法人顧客・予約

管理の各データの詳細画面からでも行えます。 

 

 

問い合わせデータを登録してみよう！ 

~STEP1~ 

問い合わせ検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックすると編集画面②に移動します。 

 

 

~STEP2~  

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックします。 

 

  

① 
③ 

② 

① 

②  

③ 
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~STEP3~ 

問い合わせ検索画面に新規登録した問い合わせの検索条件に当てはめ検索④するとデータが追加⑤された

のを確認できます。 

 

※個人顧客・法人顧客・予約管理検索画面より登録してあるデータを選択し右クリックして表示したメニ

ューボックス内から問い合わせ登録を行うと自動で顧客番号や法人番号・予約番号が紐づきます。 

 

問い合わせデータを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

編集したい問い合わせデータ①を選択しダブルクリック、又は問い合わせ番号をクリックすると問い合わ

せ編集画面②へ移動します。 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックすると編集した内容が更新されます。 

  

④ 

⑤ 

① 

② 

③ 
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問い合わせデータを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

問い合わせ検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画

面③が表示されるので、削除内容を確認し【削除】④をクリックします。 

 

 

【削除】をクリックすると問い合わせデータが削除 

されます。 

 

 

また、編集画面右下にある【削除】⑤をクリックしてもデータを削除できます。 

 

  

① 

② 

⑤ 

③ 

④ 
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ファイル管理ではなにができるの？ 

 ファイル管理①ではファイルを新規登録②し、登録してあるファイルを検索③・編集・削除できます。 

 ファイルデータの新規登録・編集・削除はファイル検索画面の他に、個人顧客・法人顧客・予約管理

の各データの詳細画面からでも行えます。 

 

 

ファイルデータを登録してみよう！ 

~STEP1~ 

ファイル管理検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックするとポップアップ画面②が表示されます。 

  

 

【ファイルを選択】をクリックする

とエクスプローラ③が表示されま

す。 

 

 

~STEP2~ 

エクスプローラが表示されたら登録するファイルを選択④し【開く】⑤をクリックするとポップアップ画

面⑥にデータ名⑦が表示されます。 

ファイルを選択し終えたら【アップロード】をクリックしま

す。 

 

  

① 

③ 

② 

① 

③ 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

② 
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~STEP3~ 

ファイル管理検索画面に新規登録したファイルの検索条件に当てはめ検索⑨するとデータが追加⑩された

のを確認できます。 

 

※個人顧客・法人顧客・予約管理検索画面より登録してあるデータを選択し右クリックして表示したメニ

ューボックス内からファイル登録を行うと顧客番号や法人番号・予約番号が紐づきます。 

 

ファイルデータを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

編集したいファイルデータ①を選択しダブルクリック、又はファイル番号をクリックするとファイル編集

画面②へ移動します。 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックすると編集した内容が更新されます。

 

 

  

⑨ 

⑩ 

①  

② 

③ 
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ファイルデータを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

ファイル管理検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ

画面③が表示されるので、削除内容を確認し【削除】④をクリックします。 

 

 

 

【削除】をクリックするとファイルデータが 

削除されます。 

 

 

また、編集画面右下にある【削除】⑤をクリックしてもデータを削除できます。 

 

 

  

①  

②  

③  

④  

⑤  
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入出金管理ではなにができるの？ 

 入出金管理には 4 つの機能があります。 

 請求管理では請求に対して入金登録ができます。 

 支払管理では仕入商品の出金登録をすることができます。 

 入金履歴では請求管理で消込まれた入金情報を管理します。 

 出金履歴では支払管理で消込まれた出金情報を管理します。 

 

請求管理 

 請求管理①では入金額・入金日・入金方法を登録し入金実績として確認することができます。また消

込された請求情報は入金履歴②に表示します。 

 請求情報には請求メモ③の登録ができます。また、予約詳細④へ移動することもできます。 

 

請求データに入金情報を登録してみよう！ 

~STEP1~ 

入金情報を登録するデータ⑤を選択しダブルクリックすると入金登録画面⑥が表示されます。 

 

  

① 

② 

⑤ 

④ 

③ 
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~STEP2~ 

入金登録画面で入金額⑦・入金日⑧・入金方法⑨を入力、又は選択し【登録】⑩をクリックすると登録が完

了します。 

 

 

 

 

※登録された請求情報は入金履歴⑪に表

示します。 

 

 

 

 

 

予約管理詳細の請求合計⑫と入金合計⑬にも反映します。 

 

 

  

⑥ 

⑦ ⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 
⑬ 
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入金情報を変更する場合 

~STEP1~ 

請求管理、又は入金履歴から編集するデータ①を選択しダブルクリック、又は請求番号をクリックすると

入金登録画面②が表示されます。 

 

 

~STEP2~ 

入金履歴の修正するデータのアイコン③をクリックすると入金履歴を修正することができます。 

修正後、【登録】④をクリックすると修正が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①  

③ 

④ 

②  
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支払管理 

 支払管理では予約詳細画面で登録された商品の一覧を表示します。 

 支払管理①では仕入商品の出金登録をします。また、仕入先を検索し複数件表示された場合にはデー

タにチェック②を付けると一括出金登録③をすることもできます。 

 

※一括出金登録の場合は仕入額合計と件数を表示④します。 

※NET 単価が 0 円ではない商品を表示します。 

 

出金日を登録してみよう！ 

~STEP1~ 

商品の支払データ⑤をダブルクリック、又は予約番号をクリックし出金登録画面⑥を表示します。 

 

 

  

①  

②  

③  

⑤  

④  
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~STEP2~ 

出金日⑦と出金方法⑧を入力または選択し【登録】⑨します。 

 

 

消込した支払データの未出金額⑩は『0』となります。 

予約管理詳細の出金合計⑪にも反映します。 

 

 

  

⑥  

⑦  

⑧  

⑨  

⑩  

⑪  



47 

 

出金情報を編集してみよう！ 

~STEP1~ 

支払管理、又は出金履歴から編集する支払データ①を選択しダブルクリック、又は予約番号をクリックし

出金登録画面②を表示します。 

 

 

~STEP2~ 

出金日③と出金方法④を入力または選択し【登録】⑤をクリックすると修正が完了します。 

 

 

出金情報を変更する場合 

~STEP1~ 

削除する出金情報①を選択しダブルクリック、又は予約番号をクリックし出金登録画面②を表示します。 

 

  

①  

②  

⑤  

①  

③ 

④  
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~STEP2~ 

【登録削除】③をクリックすると削除ダイアログ④が表示されます。【OK】⑤をクリックすると削除でき

ます。 

 

 

 

 

入金履歴 

 請求管理で消込まれた請求情報を履歴として表示します。 

 入金履歴では紐づいている予約詳細画面①への移動や、入金メモ②を登録することもできます。 

 

 

入金履歴を取消・削除する場合 

 入金済みの予約がキャンセルされた場合に取消をすることで表示させたまま無効にすることができ

ます。また、予約の入金と入金履歴には表示しません。 

  

②  

③  

④  

⑤  

①  
②  
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~STEP1~ 

入金履歴から取消をするデータ①を選択しダブルクリック、又は請求番号をクリックすると入金登録画面

②が表示されます。 

 

 

~STEP2~ 

入金履歴にあるデータのチェックボックス③をクリックすると取消ダイアログ④が表示されるので【OK】

⑤をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

取り消した入金履歴⑥には取消し線が記入されます。 

 

 

 

 

 

 

※取消したデータを元に戻す場合は元に戻す参加者の右側にあるボックス⑦をクリックするとポップアッ

プ画面⑧が表示されるので、【OK】⑨をクリックすると元に戻ります。  

①  

②  

③  

④  

⑤  

⑥  ⑦  ⑧ 

⑨  
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出金履歴 

 支払管理で消込まれた出金情報を履歴として表示します。 

 出金履歴では紐づいている予約詳細①へ移動することもできます。 

 

 

マスタではなにができるの？ 

 方面、国、都市・空港、商品マスタ（オプション・航空券・ホテル）をマスタに登録しておくことで

作業の効率化を図ります。 

 マスタ①では各マスタを新規登録②し、登録してあるマスタを検索③・編集・削除できます。画面右

上のメニューボックスでは検索した個人顧客データをエクスポート、またはインポートすることもで

きます。 

 

※方面、国、都市・空港マスタ④ 

①  

②  

③  

④  

①  
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※商品マスタ（オプション・航空券・ホテル）⑤ 

  

②  

③  

⑤  
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マスタを登録してみよう！ 

 方面、国、都市・空港マスタと商品マスタでは登録する情報量が違うので、分けて説明します。 

~STEP1~ 

例）国マスタ 

国マスタ検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックすると編集画面②に移動します。 

 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックします。 

 

~STEP3~ 

国マスタ検索画面に新規登録した国マスタの検索条件に当てはめ検索④するとデータが追加⑤されたのを

確認できます。 

※新規登録したものは一番下に追加されます。 

 

①  

②  

③  

④  

⑤  
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マスタを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

例）国マスタ 

編集したい国マスタデータ①を選択しダブルクリック、又は国コードをクリックすると国マスタ編集画面

②へ移動します。 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

  

①  

②  

③  
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マスタを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

例）国マスタ 

国マスタ検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画面

③が表示されるので、削除内容を確認し【削除】④をクリックします。 

 

 

 

【削除】をクリックすると国マスタが 

削除されます。 

 

また、編集画面右下にある【削除】⑤をクリックしてもデータを削除できます。 

 

 

  

①  

②  

③ 

④  

⑤ 
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商品マスタを登録してみよう！ 

 商品マスタではオプション・航空券・ホテルの 3 種類を登録することができます。 

~STEP1~ 

例）ホテル商品マスタ 

国マスタ検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックするとポップアップ画面②が表示されます。 

 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面右下にある【保存】③をクリックします。 

 

  

①  

②  

③ 



56 

 

商品マスタを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

例）ホテル商品マスタ 

編集したいホテルデータ①を選択しダブルクリック、又はホテルコードをクリックするとポップアップ画

面②が表示されます。 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面右下にある【保存】③をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

 

  

 

①  

② 

③ 
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商品マスタを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

例）ホテル商品マスタ 

ホテル検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画面③

が表示されるので、削除内容を確認し【OK】④をクリックします。 

 

 

 

【OK】をクリックすると削除されます。 

 

また、編集画面右下にある【削除】⑤をクリックしてもデータを削除できます。 

 

 

  

①  

② 

③ 

④ 

⑤ 
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自動計算設定について 

 商品を登録する際に GROSS 単価、又は NET 単価のどちらかを基準として計算することで、自動で

GROSS 単価、又は NET 単価を設定することができます。また、商品ごとに一度設定された計算方法

は保存されます。 

~STEP1~ 

例）ホテル商品マスタ 

GROSS 単価①と NET 単価②以外は「商品マスタを登録してみよう！」と同じように入力、又は選択しま

す。 

 

~STEP2~ 

例）NET 単価を基準とし GROSS 単価を求める場合 

NET 単価③を入力し【自動計算設定】④をクリックします。 

 

  

①  

② 

③ 

④ 
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~STEP3~ 

計算方向⑤・計算種類⑥・端数処理⑦の順に設定します。 

 

 

 

※計算種類を選択した時に料率の場合は『％』単位・差額

の場合は『円』単位で入力⑧します。 

※％・円マークは入力する必要はありません。 

 

 

端数処理では税率によって端数が出る場合に 

⑨・⑩によって処理をします。 

 

 

 

~STEP4~ 

計算設定が完了したら【適用】⑪をクリックします。 

 

 

NET 単価（10000 円）を元に税率 20％を 

GROSS 単価⑫に設定することができました。 

※設定内容は⑬のように表示されます。 

  

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ ⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 
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外貨レートを登録してみよう！ 

 外貨レートマスタでは、設定した通貨を日本円（JPY）で表示するためのレートを適用期間に対して

登録することで、外貨建てで請求する際に利用できます。 

~STEP1~ 

外貨レート検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックするとポップアップ画面②が表示されます。 

 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面右下にある【設定】③をクリックします。 

 

検索画面に登録した外貨レート④が追加されます。 

  

①  

②  

③  

④  
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外貨レートを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

編集したい外貨レート①を選択しダブルクリック、又は編集アイコンをクリックするとポップアップ画面

②が表示されます。 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面右下にある【設定】③をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

  

 

① 

② 

③ 
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外貨レートを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

外貨レート検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画

面③が表示されるので、削除内容を確認し【OK】④をクリックします。 

 

 

 

【OK】④をクリックすると削除されます。 

 

  

①  

② 

③ 

④ 

③  

④  
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仕入先マスタを登録してみよう！ 

 仕入先マスタでは支払の基準日や締日、入金日などを登録します。仕入先マスタに登録した仕入先は

商品などに紐づけることができます。 

~STEP1~ 

仕入先マスタ検索画面の右上にある【新規登録】①をクリックすると編集画面②に移動します。 

 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックします。 

 

仕入先マスタを編集してみよう！ 

~STEP1~ 

編集したい仕入先マスタ①を選択しダブルクリック、又は仕入先コードをクリックすると編集画面②に移

動します。 

 

  

① 

②  

③ 

①  
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~STEP2~ 

入力し終えたら画面左下にある【保存】③をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

 

仕入先マスタを削除してみよう！ 

~STEP1~ 

外貨レート検索画面から削除するデータにチェック①を付け、【削除】②をクリックするとポップアップ画

面③が表示されるので、削除内容を確認し【OK】④をクリックします。 

 

 

 

【OK】をクリックすると削除されます。 

 

  

 

②  

③  

①  

②  

④  

③  
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システム設定ではなにができるの？ 

 システム設定ではリスト項目・カスタム項目・ユーザ管理・ユーザ権限・帳票設定など Tabié を操作

する上で必要な設定を行います。 

 

リスト項目 

 リスト項目①では個人顧客・法人顧客・予約管理・TODO 管理・問い合わせ・商品・ユーザ管理②な

どに表示するリスト項目を設定します。 

 

 

リスト項目を登録してみよう！ 

~STEP1~ 

リスト項目を表示させるタブ③をクリックして開き、【新しい値】④をクリックするとポップアップ画面⑤

が表示されるので、個人顧客区分に表示させる名称⑥を入力し【保存】⑦をクリックします。 

 

 

 

新しいリスト項目の値が追加⑧されます。 

①  

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑧ 
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リスト項目を削除してみよう！ 

~STEP1~ 

各リスト項目ごとに【削除】①アイコンがあるので削除する名称②の【削除】①アイコンをクリックしま

す。 

 

~STEP2~ 

ポップアップ画面③が表示されるので、【OK】④をクリックすると削除されます。 

 

 

カスタム項目 

 カスタム項目①では個人顧客・法人顧客・予約管理②に表示するテキスト・リスト・日付項目を設定

します。また、項目名称の有効にチェック③を付けることで反映されます。 

 

 カスタム項目のリスト項目で設定した項目④は、リスト項目にカスタムリスト項目 1 として追加⑤さ

れます。 

①  ② 

③ 

④ 

①  

③  

②  
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例）個人顧客 

 

 

 

カスタム項目を登録してみよう！ 

~STEP1~ 

カスタム項目を表示させるタブ①をクリックして開き、登録されていない【項目】②をクリックするとポ

ップアップ画面③が表示されるので、個人顧客 テキスト項目に表示させる項目名称④を入力し【保存】⑤

をクリックします。 

 

 

①  

②  

③ 

④ 

⑤ 

④  

⑤  
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~STEP2~ 

項目 1 にテキスト項目が追加⑥されたのが確認できます。 

また、有効のチェック⑦は編集のポップアップ画面より変更できます。 

 

 

登録したカスタム項目を編集してみよう！ 

~STEP1~ 

編集したい項目名称の【項目番号】①をクリックするとポップアップ画面②が表示されます。 

 

~STEP2~ 

入力し終えたら画面右下にある【保存】③をクリックすると編集した内容が更新されます。 

 

  

⑥ 
⑦  

①  

②  

③  
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帳票設定ではなにができるの？  

 帳票設定①では共通出力設定②の他に請求書③・予約確認書④・自社情報⑤、また、請求書⑥と予約

確認書⑦のデフォルト設定を行います。設定をしておくことで、書類を作成するたびに入力する作業

がなくなり効率が上がります。 

 【帳票設定】①をクリックすると設定画面が表示されるので、設定する情報を入力し【保存】⑧をク

リックしてください。 

 

保存された帳票テンプレートは請求書作成などで反映されます。 

  

①  

②  

③  

④  

⑤  

⑥  

⑧  

⑦  
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TODO セットではなにができるの？ 

 TODO セットでは複数の TODO をまとめて登録するための設定を行うことができます。 

設定をすることで、共通で使用できる TODO を作成する作業がなくなり効率が上がります。 

 

 

 

TODO セットを登録してみよう！ 

~STEP1~ 

TODO セット画面より【新しい名称】①をクリックします。 

 

 

 

ポップアップ画面②より名称③を入力し 

【保存】④をクリックします。 

  

➀ 

➁ 

③  
④  
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~STEP2~ 

TODO セット内訳⑤から登録した名称を⑥選択し、【新しい内訳】⑦をクリックします。 

 

 

 

~STEP3~ 

ポップアップ画面⑧より登録内容を入力し【保存】⑨をクリックします。 

 

 

 

登録した TODO は一覧として表示⑩されます。 

 

  

⑤  

⑥  

⑦  

⑧  

⑨  

⑩  
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TODO セットを編集してみよう！ 

 TODO セットの名称や TODO を編集します。 

 

~STEP1~ 

TODO セットの名称を変更する場合は、編集する名称➀をクリックしポップアップ画面②より名称を 

編集③し【保存】④をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

➀ 

➁ 

③ 

④ 
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~STEP2~ 

 TODO セットの内訳に登録されている TODO を編集する場合にも、TODO セット内訳より登録した

名称⑤を選択し編集する TODO⑥をクリックすることで編集ができます。 

 

 

※優先度⑦を「通常」から「高め」に編集 

 

  

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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TODO セットをコピーしてみよう！ 

 TODO セットをコピーする場合には TODO セットをコピーする場合と登録されている TODO のみ

をコピーする２通りがあります。 

 TODO セットをコピーする場合 

 

~STEP1~ 

コピーする TODO セットの表にある【コピーロゴ】➀をクリックすることでコピー➁できます。 

 

 

 

 登録されている TODO をコピーする場合 

~STEP1~ 

TODO セットの内訳で名称③を選択し【コピーロゴ】④をクリックすると TODO のコピー⑤ができます。 

 

 

 

 

  

➀ 

➁ 

③ 

④ 

⑤ 
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TODO セットを削除してみよう！ 

 TODO セットを削除する場合には TODO セットを削除する場合と登録されている TODO のみを削

除する２通りがあります。 

 TODO セットを削除する場合 

 

~STEP1~ 

削除する TODO セットの表にある【削除ロゴ】➀をクリックすると削除ダイアログ➁が表示されるので 

【OK】③をクリックすると削除ができます。 

 

 

 

削除されていることが確認できます。 

  

➀ 

➁ 

③ 
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 登録されている TODO のみを削除する場合 

~STEP1~ 

TODO セットの内訳で名称④を選択し【削除ロゴ】⑤をクリックすると削除ダイアログが表示されるので 

【OK】⑥をクリックすると削除ができます。 

 

 

 

削除されていることが確認できます。 

 

TODO セットを利用してみよう！ 

 TODO セットは予約管理で登録して利用します。 

 予約管理検索画面で登録する場合 

 

~STEP1~ 

登録する予約➀に対してカーソルを当てた状態で右クリックをし【TODO セット登録】②をクリックしま

す。 

 

  

④ 

⑤ 

⑥ 

➀ 

➁ 
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~STEP2~ 

表示されたポップアップ画面③で登録する TODO セット④を選択し【TODO に登録】⑤を 

クリックします。 

 

 

予約管理詳細画面の【TODO タブ】⑥にて登録されているか確認することができます。 

 

※予約管理詳細画面の TODO 一覧タブの右上にある【メニュー】⑦からも利用することができます。 

 

  

③ 

④ 
⑤ 

⑥ 

⑦ 
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商品セットではなにができるの？ 

 商品セットでは複数の商品をまとめて登録するための設定を行うことができます。 

設定をすることで、共通で使用できる商品を作成する作業がなくなり効率が上がります。 

 商品セットで登録できる商品は商品マスタに登録してある商品のみです。 

 

 

 

商品セットを登録してみよう！ 

~STEP1~ 

商品セット画面より【新しい名称】①をクリックします。 

 

 

  ポップアップ画面②より名称③を入力し 

  【保存】④をクリックします。 

 

  

➀ 

➁ 

③ 

④ 
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~STEP2~ 

【商品セット内訳】⑤から登録した商品⑥を選択し、【新しい内訳（ホテル）】⑦をクリックします。 

 

 

 

~STEP3~ 

商品マスタの検索画面が表示されるので登録する商品⑧を選択し【選択】⑨をクリックします。 

 

 

登録した商品⑩は一覧として表示されます。 

  

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 
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商品セットを編集してみよう！ 

 商品セットの名称を編集します。 

 

~STEP1~ 

編集する名称➀をクリックしポップアップ画面②より名称を編集③し【保存】④をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

➀ 

➁ 

③ 

④ 
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商品セットをコピーしてみよう！ 

 商品セットをコピーする場合には商品セットをコピーする場合と登録されている商品のみをコピー

する２通りがあります。 

 商品セットをコピーする場合 

 

~STEP1~ 

コピーする商品セットの表にある【コピーロゴ】①をクリックすることでコピー➁できます。 

 

 

  

➀ 

➁ 
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 登録されている商品をコピーする場合 

~STEP1~ 

商品セットの内訳で名称➀を選択し【コピーロゴ】②をクリックすると商品のコピー③ができます。 

 

 

 

 

  

➀ 

➁ 

③ 
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商品セットを削除してみよう！ 

 商品セットを削除する場合には商品セットを削除する場合と登録されている商品のみを 

削除する２通りがあります。 

 商品セットを削除する場合 

 

~STEP1~ 

削除する商品セットの表にある【削除ロゴ】➀をクリックすると削除ダイアログ➁が表示されるので 

【OK】③をクリックすると削除ができます。 

 

 

 

削除されていることが確認できます。 

  

➀ 

➁ 

③ 
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 登録されている商品のみを削除する場合 

~STEP1~ 

商品セットの内訳で名称④を選択し【削除ロゴ】⑤をクリックすると削除ダイアログ⑥が表示されるので 

【OK】⑦をクリックすると削除ができます。 

 

 

 

削除されていることが確認できます。 

  

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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商品セットを利用してみよう！ 

 商品セットは予約管理（予約管理詳細）で登録して利用します。 

 

~STEP1~ 

商品セットを利用する予約➀をクリックし詳細画面を表示します。 

 

 

~STEP2~ 

予約管理詳細画面の商品部分➁にある【商品セット】③をクリックします。 

 

  

➀ 

➁ ③ 
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~STEP3~ 

表示されたポップアップ画面④より商品セットの名称⑤を選択し【保存】⑥をクリックします。 

 

 

 

登録した商品セットは商品部分で確認できます。 

 

④ 

⑤ 

⑥ 
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