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1 M.O. Tourist cytric Travelの概要

M.O. Tourist cytric Travelについて
cytric Travel の基盤となるアマデウス社のテクノロジーは、過去約30年間にわたり世界中の

旅行・観光業界に関わる皆様をサポートしてきました。

709社の航空会社、580,000社の ホテル/プロパティ軒数にアクセスできる検索ネットワークは、

数々の有名な検索サイトの基盤としても採用されるほど、世界の旅行業界で信頼されています。

確かな実績に裏付けされた検索力と、最新のテクノロジーを搭載した「ビジネストラベル」の

最新ソリューションcytric Travelが、みなさまの海外出張を高度化いたします。

１．cytricでできること

・24時間365日、みなさんのご都合にあわせお好きな時に海外航空券の運賃検索やオンライン予約が可能です。

・スケジュールや最安値を一括検索できるため、見積に費やす時間を大幅にセーブできます。

・企業契約運賃の予約も可能です。

・出張規定が反映されていますので、規程に沿った手配を確約いたします。

・危機管理ツールやスマートフォン対応の旅程管理アプリケーションと連携が可能です。

2．ご利用の流れ
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３．cytric を利用した予約フロー図

※フライトの予約について、発券後の変更、払い戻しについては、エムオーツーリスト予約担当者までお問い合わせください。

発券後の払い戻しや変更は所定の手数料がかかります。

※ホテルの予約内容について、基本的にエムオーツーリストから予約確認書を送付するなど、ご連絡することはありません。

※お支払について、フライトは基本的にクレジットカード精算（ご請求書も可）、ホテルは現地精算となります。

4．お問い合わせ

cytricのご利用に関してご不明な点がありましたら、以下までお問い合わせください。

エムオーツーリスト株式会社 カクタス支店

受付時間 ：9:00～17:30（日本時間）（平日）

電話番号 ：03-3215-5511

E-mail ：cas1＠mo-tourist.com
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2 cytric mobile – スマートフォン用アプリ-

スマートフォン用アプリの利用で、cytricの予約内容がスムースに連携、旅程の管理がより便利になります。

旅程の管理、予約のキャンセル、承認がアプリ上で行えます。

１．cytric mobile のダウンロード

お持ちのスマートフォンより「cytric mobile」と検索し、ダウンロードします。

※App Store、Google play対応

2．ログイン用のPIN、セキュリティコードを確認

セキュリティーコード、PIN、cytricの「マイユーザープロファイル」に記載されています。

▼「マイユーザープロファイル」＞「個人データ」＞cytric PINおよびセキュリティーコード

※「cytric PINおよびセキュリティーコードの部分表示を解除」をクリックすると、表示されます。

3．cytric mobileへログイン

cytric mobile（アプリ）を立ち上げると、ログイン画面が表示されます。

2．で確認した、PIN、セキュリティーコードを入力しログインします。

一度ログインすると、cytricと連携し、フライトやホテルの予約内容がアプリに反映されるようになります。
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３ ログイン・ログアウト

ご利用に際しては、ログインが必要となります。ここでは、ログイン、ログアウトの手順をご案内します。

１．ログイン

出張ステーションNEXTのURLへアクセスすると、ログイン画面が表示されます。

企業コード、従業員番号、パスワードを入力し、「海外ログイン」をクリックします。

Personal Portalへログインできました。

2．個人情報保護方針の同意 ※初回ログイン時のみ

個人情報保護方針をご確認の上、承諾にチェックを入れた後、「確定」をクリックします。

3．ログイン完了
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◆初回ログイン情報 (貴社専用）

企業ID ：121396 ※全ユーザー共通
従業員番号 ：ご自身の従業員番号
パスワード ：121396PWD （企業ID+PWD）

ログインには、事前にユーザー登録が必要

です。ログインできない場合は、新規登録

依頼フォームよりご依頼ください。

Point!



4．プロファイルの内容確認、修正

ユーザープロファイルに登録されている内容を確認し、必要に応じて追加、修正をします。

※【4】ユーザープロファイルの編集 をご参照ください。

★必ず登録が必要な項目

①「個人データ」：姓名（パスポート表記）、生年月日等の必須事項

③「Travel document information」：パスポート情報

④「クレジットカードおよび支払い機能付きカードの情報」：法人契約クレジットカード情報

※出張ステーション内のプロファイルとは連動していません。
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① ② ③ ④

⑤ ⑥ ⑦

Point!



1．ログアウト

右上のお名前（英文）のタブをクリックし、ログアウトをクリックします。

2．ログアウト完了
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4 ユーザープロファイルの編集

ユーザープロファイルの編集を行います。

実際に予約を行う場合は、ご予約に際して必要な情報を追加、修正する必要があります。

※パスポート、マイレージ、クレジットカードなどの情報、手配担当者などの設定が必要です。

1．ユーザープロファイルの編集

右上のお名前（英文）のタブから、「マイユーザープロファイル」を選択します。

2．ユーザープロファイル編集画面

ユーザープロファイル編集画面が表示されます。

追加編集が必要な項目をクリックし、編集を行います。

企業様により、項目、また項目内の内容や

必須・任意の設定が異なります。

① ② ③ ④

⑤ ⑥ ⑦
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① 個人データの編集と保存

各項目を入力後、右下の「保存」をクリックします。※は必須項目

必ずパスポート記載のお名前（半角英字）をご登録ください。

② 緊急連絡先

各項目を入力後、右下の「保存」をクリックします。※は必須項目
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１．管理職、一般職 変更が必要な場合は、エムオーツーリスト担当者まで
お問い合わせください。



③ 「Travel document information」

「+追加」をクリックします。

登録済みデータ修正の場合は、こちらから
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パスポート情報を入力の上、「このパスポートを～」にチェックを入れて、

右下の「パスポート情報を追加」をクリックします。



12

④ クレジットカードおよび支払機能付きカードの情報

クレジットカード番号登録後は、マスキングされます。

編集する場合は

こちらをクリック

新しく追加する場合は各項目を入

力し、「追加」をクリックします。

⑤ フリークエントトラベラー会員番号

※航空会社のマイレージクラブや、ホテルチェーンのポイントクラブ等

編集する場合は

こちらをクリック

法人カード（JCBまたはVISA）をご登録

ください。

航空券のご予約の際に、請求書を選択さ

れた場合は、カード情報を登録されてい

てもカードで決済されることはありませ

ん。

Point!
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⑥ 個人用優先設定

手配担当者、出張承認者の
設定は、こちらから。

個人用優先設定（手配担当者の設定）

手配担当者を設定することで、自分の手配を手配担当者が代理手配できるようになります。

※手配担当者の権限の種類により、設定不要で手配できる場合があります。



５ フライトの予約

フライト（海外航空券）の予約手順をご案内します。

世界各国の航空会社をいつでもどこでも検索、ご予約いただけます。ご登録のある企業様は企業契約運賃もご予約可能です。

１．フライトモジュールの選択

２．検索条件を入力

画面のフライトのアイコンをクリックします。

往復、片道、複数都市のいずれかを選択し（デフォルトは往復）、出発地、目的地、出発日、現地出発日、

出発/到着時間を入力し、検索ボタンをクリックします。航空会社やサービスクラスの希望がある場合は選択ください。

予約済みの旅程はカレンダーに

表示されます。

出発地、目的地は英字で入力ください。

3文字以上入力することで候補が表示

されます。「直行便のみ」のチェックを

外すと経由便の検索も可能です。
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検索ボタン
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Point!



３．フライトの選択

入力された条件に基づき、検索結果が運賃順に表示されます。

赤と緑のポリシーマークで、各フライトおよびクラスがポリシー内であるかを確認することが出来ます。

また、「並び替え条件」「フィルター」機能を利用するとスケジュール順への並び替えや、希望航空会社、規定

にあった運賃だけの表示などの絞り込みをかけることが出来ます。

フィルター機能(絞り込み)並び替え条件

予約ボタン

ポリシー(規定)マーク

ポリシー内

ポリシー外

往路便の選択
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ポリシー(規定)マーク

ポリシー内

ポリシー外

のマークで画面展開すると、

往路または復路のフライトに関する詳細

を表示。

往路フライト選択時に復路フライトと運

賃の両方を確認可能。

注意喚起(アラート)

注意喚起(アラート)が必要な

情報については、オレンジ色の

アラートマークとテキストで表示

EX)翌日着、乗継有、残席僅か

復路便の選択

詳細情報の確認
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４．運賃の選択

「さらに結果を表示」

をクリックで対象の

全運賃が確認可能

「サービスクラスの混合」

では往路エコノミー、復路

ビジネスなど異なるクラス

同士の組み合わせ運賃が表

示可能。

詳細情報の確認

選択したフライトの運賃一覧が確認・選択できる画面です。

往復で異なるクラスを選択できる「サービスクラスの混合」、変更可・不可など各種諸条件を絞り込める

「フィルター」機能があります。

条件絞り込みフィルター
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５．座席の選択

座席指定時の注意事項

利用航空会社や運賃によっては

事前座席指定が出来ない場合があります。

マークをクリックすると、選択したフライトの事前座席指定が可能です。
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６．発券日の指定

選択したフライトの発券日を指定します。

指定された発券日に航空券が発行（発券）されます。 ※発券作業に進みますと請求が確定となります。

発券前の予約のキャンセルは、必ず発券日前日までに行ってください。

航空券の券種、予約を作成する

タイミングによって表示される

発券日が異なります。
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７．マイレージ登録・費用負担部門コード登録・機内食の選択

マイレージの登録、機内食の選択・リクエストが可能です。

また、費用負担部門コードなど企業様により必須項目がある場合がございますのでご確認ください。

追加情報
費用負担部門コード等の入力

ﾌﾘｰｸｴﾝﾄﾗﾍﾞﾗｰ会員番号
マイレージ番号の入力・選択

機内食リクエスト

予約確定の際はこちらをクリック

20



８．予約確定

をクリックすると、予約が完了し、予約内容の確認画面が表示されます。

同じ内容が登録しているメールアドレスへも送信されます。
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6 フライトの変更

予約済みのフライト（海外航空券）の予約を変更手順をご案内します。

発券前に限り、cytricでフライトの変更がいつでも行えます。

１．変更したい予約を選択

ログイン後、画面上部の「マイトリップ」タブより、旅程一覧を表示。

変更したい予約の下部にある「Display/ Change」をクリックします。

TOPページのカレンダー下部に表示された旅程をクリックしても、同様の旅程が表示されます。
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2．変更画面の表示

変更したい予約の左下にある、「フライト予約を変更」をクリックします。

次画面で変更区間を選択するので、いずれの区間のリンクをクリックしても問題ありません。

変更は「発券前」のみ可能です。

発券後は、エムオーツーリスト予約担当

まで、お問い合わせください。
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3．変更条件の入力

変更したい区間の上にある「区間を変更またはキャンセル」のタブをクリックします。

クリックすると、青く色が変わり、新しい検索条件（変更条件入力）項目が表示されます。

出発日時等の条件を入力またはチェックし、「続行」をクリックします。

4．新しいフライトの予約

入力された条件に基づき、「次の項目の新しいオプション」の下に、検索結果が運賃順に表示されます。

フライト選択後は、【7】フライト予約 ＞4. 運賃の選択 以降と同様の手順で予約を行ってください。

予約ボタン
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7 フライト予約のキャンセル（払戻）

予約済みのフライト（海外航空券）の予約をキャンセルする手順をご案内します。

発券前に限り、cytricでフライトのキャンセルがいつでも行えます。

１．キャンセルしたい予約を選択

ログイン後、画面上部の「マイトリップ」タブより、旅程一覧を表示。

変更したい予約の下部にある「予約をキャンセル」をクリックします。

TOPページのカレンダー下部に表示された旅程をクリックしても、同様の旅程が表示されます。
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2．キャンセル画面の表示

キャンセルしたい予約の下にある、「フライトをキャンセル」をクリックします。

1冊単位（同一運賃内の予約）でのキャンセルとなるため、いずれの区間のリンクをクリックしても問題ありません。

キャンセルは「発券前」のみ可能です。

発券後は、エムオーツーリスト予約担当

まで、お問い合わせください。

３．キャンセル画面の表示

キャンセル画面が表示されます。

「旅行をキャンセル」をクリックします。
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キャンセルが完了すると、内容確認画面が表示されます。
同じ内容が登録メールアドレスへも送信されます。
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4．キャンセル完了



8 eチケットの受け取り

発券完了後、旅行会社から送付されるEチケットの受取方法についてご案内します。

※企業様により、受取方法が異なる場合がございます。

１．eチケットダウンロード用のメールを受信

発券完了後、eチケットダウンロード用のURLがご登録のアドレス宛にメールにて送付されます。

内容ご確認の上、URLのリンクをクリックします。

MATSUBARA&F=YUKI+MS

2．Amadeus e-ITRを開く

Amadeus e-ITRの画面が表示されます。

左側の項目に、予約番号、姓、名、が表示されますので、ご確認の上「e-ticket控えを表示」をクリックします。

YUKI MS

MATSUBARA

3．eチケットのダウンロード

「eチケットお客様控えを表示」をクリックします。eチケットが表示されますので、印刷の上空港へお持ちください。

※「チェック・マイ・トリップ」はt旅程管理のシステムです。ご利用は無料です。

AGF5DV
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MATSUBARA/YUKI MS

AGF5DV



９ オフライン予約（フライト）

オフラインでのフライト予約依頼手順をご案内します。

オフライン予約とは、複数都市への訪問など、オンラインでの予約が難しい場合に旅行会社へ予約依頼をする方法です。

１．オフライン予約モジュールの選択

画面の「Offline Booking」のアイコンをクリックします。

2．必要事項の入力

費用負担コード等の必要事項を確認（入力）し、「続行」をクリックします。 ※企業様により必要項目が変わります。
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「フライトリクエスト」をクリックします。
「この旅行の個人用のメモ」はご自身のメモとしてお使いください。（旅行会社へは通知されません）

3．フライトリクエストへ進む
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4．希望条件を入力

往復、片道、周遊のいずれかを選択肢（デフォルトは往復）、出発地、目的地、出発日、現地出発日、

出発/到着時間等を入力します。

片道、往復、周遊を選択します。

↓続く
6区間目以降の旅程、同行者情報、

その他のご希望は、「特記事項」に記載

してください。（詳細次ページ参照）

Point!
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その他希望条件（航空会社、空港、日時の希望範囲、サービスクラス、運賃タイプ、座席、食事など）があれば、

入力の上、「フライトリクエストを作成してカートの内容を確定」をクリックします。

その他、予約に際して予約担当者への

コメントがあればご記載ください。

日本語（全角）の場合は、40文字まで。
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①前画面で入力した依頼内容を確認し、「旅行会社へ送信」をクリックします。
※この画面ではまた旅行会社へ依頼は送信されていません。

6．依頼内容の確認
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②旅行者情報等を入力のうえ、「続行」・再度「旅行会社へ送信」をクリックします。
※事前にプロファイル登録されている場合は、その情報が反映されます。
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オフライン予約依頼が完了すると、依頼内容確認画面が表示されます。
リクエスト内容を印刷したり、指定したメールアドレス先に送信することもできます。

７．予約依頼完了

依頼が完了したら「戻る」ボタンで「マイトリップ画面」へ戻るか、
画面左上ヘッダーのcytricアイコンでトップ画面へ戻ります。

Point!



マイトリップ画面のデフォルトでは、オフライン予約の依頼は
非表示となっています。①、②，③の手順で確認してください。
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依頼済のオフライン予約は、マイトリップから確認することができます。

８．オフライン予約の依頼内容を確認

①検索条件を表示

②オフラインにチェック ③検索

エムオーツーリストにて予約が作成されると、カレンダー上、およびマイトリップに内容が反映します。

９．実際の予約を確認

予約作成後、予約内容が登録アドレスへメール送信されます。

クリック

Point!

Point!



10 ホテル予約

世界各国のホテル予約が、リスト、マップ上から簡単にできます。

ホテル施設、お部屋の写真を見ながら、企業契約レート・エムオーツーリストオリジナルレートも含む、

各種料金プランの中から選択できます。ホテル代金の精算はすべて現地精算となります。

１．ホテルモジュールの選択

ログイン後のTOPページにあるホテルのアイコンをクリックし、ホテル予約画面に入ります。

２．検索条件を入力（目的地）

ホテル予約画面が表示されます。検索したいホテルの目的地（空港名、都市名など）またはホテル名をアルファベットで

入力してください。検索ボックスの下にある「住所」のリンクをクリックすると、住所による周辺検索もできます。

・目的地、ホテル名などはすべて英字で入力します。3文字以上入力すると候補が表示されます。
・「住所による検索」をすると、住所周辺のホテルをより正確に検索できます。
・「目的地のショートカット」から、拠点に近いホテルを検索することもできます。

38

Point!



39

3．検索条件を入力（チェックイン、チェックアウト日）

チェックイン、チェックアウト日の検索ボックスをクリックすると、カレンダーが立ち上がります。

該当の日にちをクリックして、日にちを選択、「→」をクリックすると検索が始まります。

※ルームタイプ、渡航目的は任意項目です。

イベント情報表示
到着の2日前から3日後までの期間に、
目的地付近で開催されるイベント情報が表示されます。
※カレンダー上にもオレンジの下線で表示されます。

4．ホテルの選択

入力された条件に基づき、ホテルの一覧が表示されます。企業契約のあるホテルがある場合は「推奨ホテル」として

最初に表示されます。一覧から利用するホテルをクリックします。

ホテルリスト
ホテル：貴社規定内で空室あり
満室のホテル：満室

並べ替えができます。

目的地からの距離

このホテルの料金プランのうち、
最安値の料金が表示されます。
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Point!

をクリックすると検索結果で表示されたホテルをマップ上で確認できます。

マップ上のアイコン をクリック、 をクリックするとホテルが選択できます。

より、絞り込み検索ができます。（★の数、ホテルチェーン、ホテル名など）

企業様のトラベルポリシーの設定による検索項目です。

① マップ表示

② 絞り込み
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5．料金プランの選択

選択したホテルの料金プランの一覧が表示されます。お部屋のカテゴリー、朝食、支払い条件等の確認の上、

予約する料金プランを選択します。

お部屋などの写真が表示されます。
複数掲載の場合は、左右にスクロールすると、すべて閲覧できます。
※一部ホテルは写真表示非対応です。

タブをクリックすると、キャンセルポリシー含む
料金プランの詳細が表示されます。
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6．料金プランの詳細を確認

お部屋カテゴリー、予約・キャンセル・支払条件等を確認のうえ、「部屋の選択」をクリックします。

お支払い条件を必ずご確認ください。
ホテルにより記載方法が異なる場合がありますので、ご注意ください。

ご注意
予約と同時にチャージがかかり、返金不可となるプランもあります。
GURANTEE, DEPOSIT, CANCELLATIONなどの文言にご注意ください。

Point!

朝食付き

朝食なし、または情報なし

定員

クリックすると予約画面へ進みます。
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7．予約内容の確認

予約に必要な情報が表示されますので、入力・最終確認のうえ「この予約を確定」ボタンをクリックします。

情報の修正が必要な場合は、マイユーザープロファイルより修正してください。

予約、キャンセル条件を
再度ご確認ください。

クリックすると予約完了です。

タブをクリックすると
詳細画面が開きます。
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8．予約完了

下記の画面が表示され、予約完了となります。

予約内容はご登録のEメールアドレス宛へも配信されます。

ホテルの予約変更、キャンセル方法はフライト同様です。
マイトリップ、あるいは、ログイン後のTOP画面のカレンダー上のアイコンから
予約内容を表示し、変更、キャンセルを行ってください。
スマホアプリ「cytric mobile」からも変更・キャンセルができます。

Point!
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11 ホテル予約の変更

予約済みのホテル予約を変更する手順をご案内します。
cytric上からホテル予約の変更がいつでも行えます。（キャンセルチャージ等に十分ご注意ください。）

１．変更したい予約を選択

ログイン後、画面上部の「マイトリップ」タブをクリックします。

変更したい予約の下部にある「Display/Change」をクリックします。

２．変更条件の入力と検索

「ホテル予約を変更」をクリックし、新しい検索欄へ変更条件を入力のうえ「続行」をクリックします。

変更の前に、予約料金プランのキャンセルポリシーを
十分に確認してください。
キャンセルチャージ対象期間に入っている場合、
キャンセルチャージがかかります。

Point!
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３．新しいホテル、料金プランの予約

検索結果が表示され、ホテルや料金プランを選択します。

料金プラン選択後は、【10】ホテル予約＞７．予約内容の確認 と同様の手順で予約を行ってください。
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12 ホテル予約のキャンセル

予約済みのホテル予約をキャンセルする手順をご案内します。
cytric上からホテル予約のキャンセルがいつでも行えます。（キャンセルチャージ等に十分ご注意ください。）
キャンセルは、スマホアプリ cytric mobile からも可能です。

１．キャンセルしたい予約を選択

ログイン後、カレンダーよりキャンセルしたい予約をクリックして選択します。

クリック

２．キャンセル画面を表示

「ホテルをキャンセル」をクリックします。

ホテル予約変更 と同様にマイトリップからも
キャンセル手続きができます。

Point!



48

３．予約をキャンセル

キャンセル画面が表示されます。 「予約をキャンセル」をクリックすると、予約がキャンセルされます。

クリックするとキャンセルされます。

４．キャンセル内容確認画面

キャンセル内容の確認画面が表示されます。同じ内容が登録メールアドレスへも送信されます。
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13 レンタカーの予約

１．レンタカーモジュールの選択

ログイン後のTOPページにあるホテルのアイコンをクリックし、レンタカー予約画面に入ります。

世界各国のレンタカー予約が、リスト、マップ上から簡単にできます。
各種料金プランの中から選択できます。レンタカー代金の精算はすべて現地精算となります。

２．検索条件を入力（目的地）

レンタカー予約画面が表示されます。レンタカーを借りたい場所（空港名、都市名など）をアルファベットで入力します。

検索ボックスの下にある「住所」のリンクをクリックすると、住所による周辺検索もできます。

返却場所が受取場所と異なる場合は、返却場所も空港名・都市名・住所検索などから、検索します。

※返却場所のデフォルトは受取場所と同じになっています。

受取時間・返却時間も含めて検索がされるため、
この時間が一般的な営業時間から大幅に外れていると
検索結果が少ないもしくは表示されないことがあります。

Point!
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3．営業所の選択

マップもしくはリスト形式で借りたいレンタカー営業所を選択し、「オプション」をクリックします。

一度に選択できるレンタカー営業所は5か所までです。

クリック

リスト表示へ切り替え

マップ上のアイコン、もしくは一覧からクリックして選択
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4．レンタカーの選択

選択した営業所の中から、料金の安い順にプランが表示されます。

タブをクリックすると
詳細を確認できます。

クリック

5．装備の追加

必要なオプションを選択します。オプションはリクエストベースとなります。

クリック
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6．利用者情報の入力

カード情報やレンタカーの会員番号（ある場合のみ）を入力し、予約確定です。

クリックすると予約されます。

レンタカーの予約変更、キャンセル方法はフライト・ホテルと同様です。
マイトリップ、あるいは、ログイン後のTOP画面のカレンダー上のアイコンから
予約内容を表示し、変更、キャンセルを行ってください。
スマホアプリ「cytric mobile」からも予約・変更・キャンセルができます。

Point!
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14 代理手配（ご自身以外の予約を代理で行う）

M.O.Tourist cytric Travelでは、代理手配（ご自身以外の予約）ができます。

代理手配するために、代理手配を受ける方（出張をされる方）は事前にご自身のアカウントで以下の作業をして頂く必要がございます。
1. 初回ログインの上、個人情報取り扱いへの同意及びパスワードの変更
2. 代理手配が出来る方の指名（詳細は「新規プロファイル登録」のページをご参照ください）

1．Travel Arranger Dashboardを表示

手配担当者ご自身のユーザー名、パスワードでログイン後、「Travel Arranger Dashboard」をクリックします。

２．予約を行うユーザーを選択します。

ご自身の手配が不要な場合は、「選択中のユーザー」から削除します。

貴社サイト内に登録されているユーザーがすべて表示されますので、予約を行うユーザーを検索し、

チェックを入れて選択してください。

手配不要であれば×印をクリック

「選択中のユーザー」に
選択したユーザーが正しく表示されていることを確認

Point!
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ユーザー選択後、フライト、ホテル、オフラインブッキング、それぞれのアイコンをクリックし、予約を行います。

予約完了後、「出張者」、「代理予約者」に予約内容がメール送信されます。

・フライト予約は、最大9名まで同時に予約できます。
ただし、出張規定グループの異なるユーザーは別々に予約してください。

・ホテル予約は、現状１名のみの予約ができます。
・オフラインブッキングはユーザーは１名しか選択できませんが、複数名の場合は特記事項に

その旨ご記載ください。

Point!


