
出張ステーションNEXT（国内出張）

ご利用マニュアル



2

Chapter 1. 初期登録

1. 出張ステーションとは 3

2. ログイン 4

Chapter 2. 画面説明

3. 初回登録 プロファイル登録 5

4. メインメニュー画面説明 7

5. 予約操作・確認画面説明 8

Chapter 3. 出張手配

6. 出張手配 9

7. 出張手配 フライト（ANA/JAL/スターフライヤー） 11

8. 出張手配 宿泊予約 21

9. 出張手配 新幹線予約/初期登録(JR東海) 23

Chapter 4. 手配後

10. 予約結果確認 30

11. 変更・キャンセル 33

12. 出張情報の変更 34

Chapter 5. その他

13. 代行手配 35

14. 帳票出力 36

15. FAQ 38

16. 各サービス問い合わせ先 39

Contents



3

1. 出張ステーションとは

国内航空券（JAL／ANA／スターフライヤー）・
国内宿泊（Racco）・JR券(JR東海)・海外航空券・
宿泊・レンタカー※など 各予約手配がオンラインで可能！
※海外に関する手配は海外オンラインシステム「cytric Travel」へ自動遷移します。

各交通機関の法人専用サイトで手配できるため、

キャッシュレス、ペーパーレスでの出張が可能に！

ANA@desk
JAL ONLINE
スターフライヤー

搭乗ゲートで、マイレージカードや
２次元バーコードをタッチ

Racco チェックイン時に名前を伝えるだけ

cytric 予約システムで
海外フライト・ホテル・レンタカーを手配

JR東海 新幹線改札で、EXカードをタッチ
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2. ログイン パスワード変更と利用規約同意

下記入力の上、「国内ログイン」をクリック。
企業コード ：121396
従業員番号 ：ご自身の従業員番号
初期パスワード：121396PWD

② パスワードを変更

新しいパスワードは
【半角英数を含む8文字以上】

③ 「同意する」 をクリック
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3. 初回登録 プロファイル登録

① マークの付いた項目は必ず入力下さい。

◆氏名
漢字・カタカナ・英大文字を入力ください。
英大文字は、JALマイレージバンクに
登録されたつづりで入力ください。

◆メールアドレス
出張ステーションの予約確認メール等の受信先となります。

◆生年月日
YYYY/MM/DDの形式で入力ください。(スラッシュ”/”が必要)

◆マイレージ番号
マイレージ番号をお持ちでない方は、
ボックスにチェックを入れてください。
※マイレージを入力しなくても手配は可能です。

登録内容
◆ JAL会員番号：JALマイレージバンクのお得意様番号9桁または7桁

※JAL ONLINEにスマートフォンでログインするためには、マイレージ番号のご登録が必要です。

◆ ANA会員番号：ANAマイレージクラブのお客様番号。パスワード：AMCパスワード（4桁）※

※AMCパスワード(数字４桁) は、マイレージ取得時に設定したパスワードです。
Webパスワード（ 8～16桁）とは異なります。

◆ JRエクスプレス予約 会員番号：JR東海エクスプレス予約会員ID/パスワード

◆ 英大文字の姓名：JALマイレージバンクにご登録のものと同一のもの（つづり）をご登録ください。

② 各種オンライン手配情報

◆所属組織
虫眼のマークをクリックし、該当の組織を
選択ください。

◆電話番号
市外局番から**-****-****の形式で入力ください。
（ハイフン“-”が必要）
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3. 初回登録 クレジットカード登録

① 「クレジットカード登録」をクリック

② 「支払カード情報登録」の画面が表示されます。

③ 「顧客カードID」が表示されれば、登録完了です。

ご注意
・貴社の法人契約カードをご登録ください。（JCB)
※JCB以外のクレジットカードは出張ステーションではご利用いただけません。

・登録内容をよくご確認の上、ご登録ください。
登録内容が誤っていてもエラーは表示されず、クレジット決済は行われません。
クレジットカード決済がエラーになった場合は、決済後にエラーの旨、ご登録のメールアドレスに
メールにて通知が入ります。
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4. メインメニュー画面説明

② 国内予約操作画面 へ

① 新規予約処理

・出張期間をカレンダーで選択

・出張者の変更

①
④

②

⑤

③

③ 帳票出力

・出張の実績確認と、一覧表示

・印刷、csvでの出力が可能

④ 登録・その他

・氏名・マイレージ番号など個人情報の登録

・パスワードの変更

・クレジットカードの登録

※法人契約カード（JCB）をご登録ください。

⑤ 出張情報一覧

・条件（出張前・後）で検索可能

・出張番号より予約操作画面へ

▼以下より、確認したい出張の種類を選択
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5. 予約操作・確認画面説明

現在の手配をまとめた、

スケジュール表が出力されます。

▼スケジュール表（サンプル）

◆原価部門

プロファイルで登録した所属組織

が表示されます。

変更する場合は、虫眼鏡マーク

からご選択ください。

予約が完了すると各手配内容が

表示されます。

各キャリアの予約ページへ。

予約・変更・キャンセルが可能
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6. 出張手配

①出張期間を入力 ②【国内新規手配】を選択

③予約手段選択 から各種手配サイトへ
遷移（シングルサインオン）
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各交通機関のWEBサイトでご予約・変更・キャンセルが可能です。

▼ JAL ONLINE ▼ ANA＠desk

▼Racco(楽天トラベル)（国内宿泊）

▼ SF-Biz(スターフライヤー)

特割運賃

特割、特便、先得等

法人運賃

@Biz、eビジネス

片道運賃

（普通運賃）

割 引 最大約60％ 最大約49％ －

参考運賃

（東京-福岡）
28,590円 32,490円 41,390円

特 徴
変更不可

座席制限あり

変更自由

座席制限なし

変更自由

座席制限なし

航空券の運賃種類 ※時期や区間により運賃設定が異なります。

▼JALONLINE 運賃一例

▼ＥＸ予約(JR東海)
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7. 出張手配 ANA

①予約メニュー画面より「ANA＠desk」を選択し、予約ページへアクセスします。

新規予約/空席照会より必要事項を選択し、「検索する」をクリックします。

②予約したい便を選択します。
券種をクリックすると

詳細が確認できます。

運賃により、変更・キャンセルの条件が

異なります。

ご確認の上ご選択ください。

便を選択後

「確認画面へ」をクリック
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③予約内容に問題がなければ「次へ」をクリックします。

※帰りの便等、追加予約が必要な場合は条件を設定し「便を追加する」をクリックします。

④【お客様情報入力】

必要事項を入力、「手荷物についての注意事項」にチェックし

「予約のみで完了」または「発券手続きへ」をクリックします。

予約のみで完了する＝購入完了

ではありません。

購入する場合は期限までに

発券手続きをしてください。
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⑤【発券】 内容に間違いなければ「発券する」をクリックします。

⑥【発券完了】

確認番号をお控えください。座席指定と必要であればeチケット控えを取得してください。
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⑦座席を指定する場合は「座席指定へ」をクリックし、希望の席を指定します。

希望する座席を選択し

「指定する」をクリック
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7. 出張手配 JAL

①予約メニュー画面より「JAL ONLINE」を選択し、予約ページへアクセスします。

新規予約より出発地、到着地、出発予定日、搭乗クラスを指定し、「次へ」をクリックします。

②予約したい便を選択します。

運賃により、変更・キャンセルの条件が

異なります。ご確認の上ご選択ください。

券種をクリックすると
詳細が確認できます
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③予約内容に問題がなければ「お客様情報の入力へ進む」をクリックします。

※帰りの便等、追加予約が必要な場合は「便を追加する」をクリックします。

追加便条件設定画面

搭乗日・出発地・到着地等条件を
設定し「空席状況を確認する」をク
リックすると前頁「2」の画面に遷移し

ます。

④電話番号・メールアドレス等必要事項を入力し「予約する」をクリックします。
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⑤予約内容に問題がなければ「発券へ進む」をクリックします。

※「発券へ進む」＝「発券」となりますので、この画面で予約内容をご確認下さい。

座席を指定する

場合はこちらから

↓発券します

⑥予約（発券）完了



7. 出張手配 スターフライヤー

①予約メニュー画面より「スターフライヤー」を選択し、予約ページへアクセスします。

新規予約より出発地、到着地、出発予定日、搭乗クラスを指定し、「次へ」をクリックします。

②予約したい便を選択します。

運賃により、変更・キャンセルの条件が

異なります。ご確認の上ご選択ください。

券種をクリックすると
詳細が確認できます

区間など必要事項を選択、入
力の上、「次へ」をクリック。

18
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③予約内容に問題がなければ「お客様情報の入力へ進む」をクリックします。

※帰りの便等、追加予約が必要な場合は「便を追加する」をクリックします。

▼「フライトの追加」検索画面

搭乗日・区間を選択し「次へ」をクリックす
ると前ページ②の画面に遷移します。

④電話番号・メールアドレス等必要事項を入力し「次へ」をクリックします。



20

⑤予約内容を確認の上、「手荷物についての注意事項」にチェックを入れ、

「予約のみ」あるいは「予約して発券」をクリックします。

※「予約して発券」＝「発券」となりますので、この画面で予約内容をご確認下さい。

⑥予約（発券）完了
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8. 出張手配 宿泊予約

①予約メニュー画面より「楽天トラベル」を選択し予約ページへアクセスします。

②お泊りになる日にちの中から空室のある
ご希望のプランを選択してください。
クリックするとお申込頂く画面へ遷移します。

③お泊り頂く施設のプランと料金を確認し、
問題がなければ 「予約」をクリックし、
次ページの申込者情報入力画面へ進みます。

事前に楽天IDの取得が必要です。
楽天ID取得時に登録された個人情報は、所属企業・旅行会社等には通知されません。
個人での管理をお願いします。

貴社規定の上限金額が
入っています。※変更可



④予約情報をご確認ください。

ご予約のプラン内容をご確認ください。

・チェックイン日、日数
・お部屋数・人数
・キャンセルポリシー
（キャンセルができる期限）
・料金
貴社規定の上限料金を超えた場合、
以下のアラートが表示されます。
※予約は自体は可能ですが、貴社

規定をご確認ください。

▼上限料金を超えた場合のアラート

⑤予約者情報を入力し、「社員情報の入力」に進みます。 ⑥氏名を入力し「上記の内容で予約する」を
クリックすると予約完了となります。

お支払い方法を選択ください。
クレジットカード払い、または現地払いが選択できます。
いずれの場合も、法人カードにてお支払いください。
※ホテルにより、支払い方法を選択できない場合があります。
画面に表示された方法にてお支払いください。

■「クレジットカードで支払う」
楽天IDに登録されたカードが表示される場合があります。
『登録カード情報を確認・変更』より、法人カードをご登録の
上ご利用ください。

■「現地で支払う」
現地にて、法人カードでお支払いください。
※ホテルにより、クレジットカードが利用できない場合は、現
金等でお支払いください。※利用明細書について（宿泊利用分）

出張ステーションの 「帳票出力」から発行できます。
発行方法はマニュアル29ページをご参照ください。

22
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9.出張手配 JR東海 初期登録

①エクスプレス予約ホ－ムページにアクセス。

②「エクスプレス予約を初めてご利用の方・再登録の
方」を選択して下さい。

④メールアドレスをご登録下さい。

③「会員登録」を選択して下さい。

⑤登録アドレスに届くメール内から
PC用または携帯用URLをクリック。

⑥会員IDはEXカード表面中央下部に記載の数字10桁

生年月日は西暦で入力(共有カードの場合は 1964/1/1 固定)

クレジットカード番号下4桁はEXICカードに添付された
台紙上に記載されているクレジットカード番号を
ご確認の上、ご入力下さい。

※例）台紙上の番号「0001123456780830」の場合
⇒「5678」とご入力
⇒最後の4桁にある(0830)は除外して下さい。

◆エムオーツーリストへ利用申し込みをされたお客様
JR東海エクスプレス予約の利用には、JR東海の会員ＩＤ／パスワードが必要です。
予約開始前に、JR東海のホームページで会員登録を行い会員ＩＤ／パスワードを発行下さい。
登録にはお配りしましたＥＸＩＣカードとカードが添付されていた「台紙」が必要となりますのでご注意下さい。

◆エムオーツーリストへ利用申し込みがまだのお客様
次のURLより「出張ステーション利用申し込み」または「EXICカード申込」からお申し込みください
https://www.mo-tourist.co.jp/corporatecard/

https://www.mo-tourist.co.jp/corporatecard/
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前ページクレジットカード番号下4桁確認方法

●●●●●●●●

●●●●●●●●●●●●●●●●

●●●●●●●●●●●●●●●●

●●●●●●●●●●●●0830

0830はクレジット番号に含まれません。

入力するのはクレジット番号の
下4桁のみとなります。

⑦内容を確認し、「OK 次へ」を選択して下さい。

⑧電話番号・パスワードをご登録し、
「OK 確認画面へ」を選択して下さい。
その他、予約/案内メールの受取り要否、
配信先の追加も可能です。
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⑩会員登録が完了しました。
・会員ＩＤ/PASSは必ず、メモ等でお控え下さい。

⑨内容を確認し、「登録」を選択して下さい。

■重要■

ＥＸＩＣカード封筒に同封された台紙は
カード紛失時等の再発行で必要な番号が記載されています。

大切に保管をお願い致します。

⑪出張ステーションにログインし「プロファイル」ページへ
発番された会員ＩＤ/PASSを登録して下さい。
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9. 出張手配 JR東海

①予約メニュー画面より「東海道新幹線」を選択しエクスプレス予約サイトへアクセスします。
※ここでは「ご希望時間の列車を検索して予約」による新規予約手順について説明します。

エクスプレス予約サイト

自由席も予約が必要です

②乗車日、出発時刻（または到着時刻）、乗車駅と後者駅、利用人数を指定

「ひかり・さくら・こだまのみ検索」に
チェックを入れると、
「ひかり」「さくら」「こだま」のみを
利用する行程を表示します。
「ひかり」「こだま」専用の早特商品を予約の際には
チェックを入れてください。

「e特急券（特急券のみ）を利用する」にチェックを
入れると、e特急券の商品を表示します。
チェックを入れない場合、
e特急券は表示されません。

指定後、「OK 予約を続ける」を選択。

初期登録の完了後、JR東海の会員番号とパスワードのプロファイル登録および
クレジットカード登録がされていることを必ずご確認下さい。詳細は本資料(P5-6)をご参照ください。
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③ 「この候補を選択」を押し、ご希望の列車を指定。

※自由席を予約する場合でも、
いずれかの列車を選択してください。

（その場合、乗車日当日の列車で
あれば自由席に乗車できます。）

④利用する商品・設備にチェックを入れ、座席位置等を選択。

「禁煙」「喫煙」「禁煙（喫煙ルーム付近）」の表示を
変更する場合は、プルダウンで選択してください。
※車両の種類によって選択できる条件が異なります。

自由席を予約の場合、
「自由席」と表示されている商品を選択してください。

窓側、通路側を指定して予約する場合は、
プルダウンで「座席位置」を選択してください。

座席表で空席状況を確認しながら
希望の号車や座席を指定する場合
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⑤予約条件を指定後、「OK 予約を続ける」を選択

号車を変更する場合はこちらから選択

ご希望の座席を選択。
（選択すると赤色に変わります。）

⑥座席の選択後、「OK 予約を続ける」を選択。

⑦予約内容に誤りがなければ、「OK 予約する（購入）」を選択。

このボタンを押すと
購入となります。
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⑧「予約完了」

【予約完了】
予約が完了すると、ご登録のメールアドレスに
「予約内容の確認メール」が送信されます。

◆予約確認／変更／払戻

予約内容を確認する場合は、
メニューに戻り「予約確認／変更／払戻」を
選択してください。

予約内容を確認する場合は、
メニューに戻り「予約確認／変更／払戻」を
選択してください。

詳細の確認、変更・払戻の画面へ移ります。

確認のポップアップが表示されますので、
よろしければ「OK 予約を続ける」を選択。
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10. 予約結果確認

ご利用前のご予約内容は下記2つのどちらからでも、ご確認いただけます。

1. 出張ステーションNEXTの「国内予約操作・確認」画面
航空系は1時間後に反映されます。

2. 「国内予約操作・確認」⇒各種手配サイトの予約確認ページ

メインメニュー下部「出張情報一覧」より確認したい予約の出張番号をクリック。

※出張番号は「国内新規手配」ボタンをクリックするごとに採番されます。
ボタン押下後、各予約サイトに遷移したが予約をしなかった、という場合も番号が残ります。
画面上、不要な出張番号を非表示にした場合は、日付を往復共に今日の日付に
変えて頂けますと、翌日には画面上から消えます。

1.「国内予約操作・確認」画面で確認 2.各種手配サイトで確認

出張情報一覧から
該当の出張番号をクリック
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予約内容が反映された

スケジュール表が確認できます

予約が完了すると各手配毎に内
容が表示されます

1.「国内予約操作・確認」画面で確認
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各手配サイト（遷移先）で、
ご予約を確認できます

2.各種手配サイトで確認



11. ご予約の変更・キャンセル

① 【予約手段選択】から、変更・キャンセルしたい項目を選択します。
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変更・キャンセル手続き完了後、各予約サイトから
変更・キャンセル内容のメールが配信されます。

② 新たな画面が開き、各予約サイトへ移ります。

「予約検索」より

各予約サイトへ遷移後、
それぞれ変更・キャンセルを行います。



12. 出張情報の変更

既に登録済の出張情報（日程・出張先・出張用件）の変更ができます。

メインメニュー下部「出張情報一覧」より、変更したい予約の出張番号をクリックし、
ご変更ください。

【ご注意ください】
既に出張期間を過ぎている出張情報は変更できません。
登録済みの出張情報は削除できません。変更して利用されるか、そのまま残して
おいて問題ありません。

②出張情報を変更
③「一次保存」をクリック
変更内容を更新します

①該当出張番号をクリック
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13. 代行手配（ご自身以外の出張手配を代行する）

「出張者」をご自身から代行する方のお名前へ変更します。

出張者が変更されたことを確認の上、通常通り、
【国内新規手配】から予約へ進んでください。
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ご自身と同じ所属の方の一覧が表示されます。
一覧が表示されない場合は、お問い合わせください。

出張者の右側の🔍アイコンを
クリック

従業員を検索し、該当の従業
員番号をクリック
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14. 帳票出力

◆出張申請書兼報告書の出力
ご利用いただいた実績を出力する機能です。

メインメニューにて
【帳票出力】をクリック

出力対象期間を入力し
【検索】ボタンをクリック
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▼出張申請書兼報告書（サンプル）

※請求対象データへの実績反映のタイミングは利用日の２日後となります。

※複数の出張番号にわたって１つの帳票（出張申請書兼報告書）にまとめることも可能です。

出力する出張実績の
チェックボックスを選択
⇒【帳票出力】を選択

該当の出張実績が表示されます



15. よくあるお問い合わせ

Q 各予約サイトでの操作方法がわかりません。

A 遷移先の各予約サイトでの操作方法は、各サービスのカスタマーセンターへ
お問い合わせください。最終ページに電話番号を記載しています。

Q パスワードを忘れてしまいました。

A 以下までお問い合わせください。

エムオーツーリスト国内サポートグループ 03-3432-7244

Q 複数人の予約を同時に取りたい、座席の指定がしたい。

A 各予約サイト予約画面にて人数・座席指定が可能です。
その場合、明細が予約者に集約されてしまいますのでご注意ください。

Q 当日でも予約は取れますか？

A 空席・空室がある限り可能です。
※ANA・JAL・スターフライヤー：出発30分前まで

Q 変更・キャンセル方法は？（出張ステーションNEXTでご予約したもの）

A 出張ステーションNEXTにログイン後、各予約サイトにて、変更・キャンセルが可能です。
直接各予約サイトホームページ（WEBサイト）からでも可能です。

Q キャンセル料金は？

A ご予約の運賃種別やキャンセル時期、宿泊施設の規定により異なります。
キャンセル確定前に表示されますので、ご確認ください。

Q 飛行機を予約までしたのですが、手配は完了していますか？

A 完了していません。予約の状態です。ご利用には必ず「発券」まで行って下さい。

Q 姓名の表記は、旧姓でも大丈夫ですか？

A 旧姓で問題ありません。こちらに入力された漢字・カタカナのお名前は他のサイトへの
登録には影響しません。（英名のみ、JAL マイレージバンク登録のつづりで
ご入力ください。）
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Q 支払い方法はどのようになりますか？

A 国内線/新幹線(EX予約)：クレジットカード ※「クレジットカード登録」へ法人契約カード
（JCBのみ）をご登録ください。

宿泊 ：現地決済（推奨）。基本的に現地にて法人契約カードでご決済ください。



16. 各サービス問い合わせ先

◆ANA＠desk（ANA) 

営業時間 平日 9:00～18:00 /土・日・祝 9:00～17:00(12/30～1/3 休み)

ANA＠デスクサポート 0120-029-269

携帯電話からは 0570-029-269

◆JALONLINE (JAL) 

営業時間 9:00～18:00 (12/30～1/3 休み)

JALオンラインデスク 0120-25-2852

携帯電話からは 03-6720-8612

◆出張ステーションNEXT

営業時間 平日 9:00～18:00

エムオーツーリスト 国内サポートグループ 03-6284-1255

◆SF-Biz (スターフライヤー）

予約の変更・解約 0570-07-3200 営業時間 7:00～23:00(年中無休)

SF-Biz操作説明 0570-07-4919 営業時間 9:00～19:00(年中無休）

※システムメンテナンスなどにより利用時間が変更になる場合があります。
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◆Racco (楽天トラベル) 

営業時間 平日 9:30～17:30

Raccoサポートデスク 050-5817-1600

Email trv-houjin@mail.rakuten.com

◆JR東海エクスプレス予約
営業時間 5：30～23：30（年中無休）

（23：30～5：30は夜間受付サービスをご利用ください。）

エクスプレス予約カスタマーセンター 0120-417-419
IP電話、海外からはご利用いただけません。

mailto:trv-houjin@mail.rakuten.com

