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内容

1. ログイン

2. ガイド報告書・経費報告書の登録について

3. ガイド案件応募の表示変更について
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1. ログイン

①登録メールアドレス、及び、メールに記載されてい
たパスワードを入力します。

②ログインボタンを押します。

ログイン 変更なし
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2. ガイド報告書・経費報告書の登録

案件の選択 1

「募集検索・一覧表示」のボタンを押します。
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2. ガイド報告書・経費報告書の登録

「検索結果を表示する」をクリックし、
自分が報告書を記載したい業務を探します。

ご自身で報告書を提出したい案件を選択します。
（報告書を出せるのは、ご自身がアサインされた案件だけです。）

案件の選択 2



Ⓒ2019 | True Japan Tour , All  Rights  Reserved. | CONFIDENTIAL P5

案件の選択 3

ご自身で対応した案件から、報告書を提出したい業務
について、「報告書の作成」ボタンを押します。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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以下の画面が現れます。
こちらで、訪れた場所についての報告と、それぞれのスポットでかかった経費を入力してい
ただきます。

詳細のステップは以下のページより説明いたします。

項目の記載 1

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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項目の記載 2

●＋ボタン(行追加ボタン)を
押すことで行を次々と追加すること
ができます。

●-ボタン(行削除ボタン)を
押すことで誤って追加した行を削除
することができます。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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①区分・時刻を入力していきます。

区分は、「集合」「交通/宿泊費」「入場/拝観料」
「食費/その他」「解散」「【無料観光地】」の６種類です。

【集合】：
集合した場所を書いてください。
（経費の記載は必要ありません。）

【交通/宿泊費】：
交通費や宿泊費について、記載してください。

【入場/拝観料】:
施設の入場料や拝観料について、記載してください。

【食費/その他】:
食費やその他の費用について、記入する際に使用してください。

【解散】:
お客様とお別れした場所を記載してください。
（経費の記載は必要ありません。）

【無料観光地】:
上記以外で、経費がかからなかったスポットについて、特に印象に残っている場
所があれば記載してください。

区分の選択

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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②それぞれのエリアやスポットの記載と、それにに対する評価を記入してください。

※1 スポット・エリアは両方記載するのが難しければ、
どちらかを入力すれば問題ありません。

※2 スポット評価はご自身の主観の評価でつけていただいて結構です。

エリア・スポットの評価の記載 1

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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③経費金額と経費用途を入力してください。

※ 経費用途は内容が分かるように簡潔に記載してください。

経費・経費用途の記載 1

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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④スポットについて、何かコメントがあればこちらをクリックして記載してください。
（必須ではありません）

お役立ち情報の記載 1

クリックするとこのようなコメント記入画面が出るので
内容記入の上、OKボタンを押してください。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録



Ⓒ2019 | True Japan Tour , All  Rights  Reserved. | CONFIDENTIAL P12

⑤該当経費のレシートがある場合は、こちらから画像をアップロードしてください。

レシート情報の登録 1

📷マークをクリックします。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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⑥画像を選ぶポップアップが出てきますので、
フォルダを選択して、該当の領収書が入ったフォルダを選択してください。

⑦データを選択して、開くボタンを押します。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録

レシート情報の登録 2
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領収書など、アップロードするとこのように
画面上で確認することができます。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録

レシート情報の登録 3
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誤ったデータをアップロードした場合は、
もう一度📷マークをクリックすると添付した画像が消えます。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録

レシート情報の登録 4
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②報告事項・提案事項・お客様のコメントな
ど、何かありましたらこちらにまとめて記入してく
ださい。

③トラブルやクレーム等が発生した場合は記入して
ください。

報告事項の記載 1
①事前の謝金額が記入されます。
変更があった場合以外はそのままの金額は変
更せず問題ありません。
※変更がある場合は変更したうえ、コメントにそ
の旨記載ください。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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お客様情報の記載 1
その他のお客様情報について、
・言語
・人数
・食事制限
・介助
・出身国
などについて把握できる限り、情報は記入してください。
（不明なものについては空欄で結構です。）

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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すべて記入できたら確定ボタンを押して、報告書を
提出してください。

報告書の保存 1

途中まで作成して、改めて続きを記載したいときに
は、一時保存ボタンを押してください。

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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提出されたり、保存されたりした報告書はこちらのボ
タンをクリックすることで確認ができます。

報告書の確認 1

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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ガイド実施日などで報告書の検索ができます

検索結果を表示ボタンを押すと該当の報告書が
表示されます。

報告書の確認 2

2. ガイド報告書・経費報告書の登録

箱根観光ガイド

相撲ガイド2020/3/25

2020/3/28

報告書の一覧が表示されます。
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箱根観光ガイド

相撲ガイド2020/3/25

2020/3/28

一時保存のものは、こちらで報告書を選択して、
続きを記載することや修正することができます。

一次保存報告書の修正 1

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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報告済みのものは、ガイドさんは変更ができません。
事務局の方で、一時保存状態に戻すことができま
すので、ご連絡ください。

一次保存報告書の修正 2

2. ガイド報告書・経費報告書の登録
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3. ガイド案件応募の表示変更

アサイン案件の確認 変更あり！

ご自身が応募されたものは薄い黄色で表示されます。
黄色く色が変わっている者すべてがご自身のアサインではありませんので、
お気を付けください。

ご自身が応募されたもののうち、アサインされたものは
黄緑で表示されるよう変更がありました。
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3. ガイド案件応募の表示変更（補足）

ガイド・体験案件の検索や応募をしたい場合、
トップページでこのボタンを押します。

募集内容の確認 変更なし
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3. ガイド案件応募の表示変更（補足）

「検索結果を表示する」をクリックすると、現時
点で応募可能な募集案件及び自分がアサイ
ンされた募集案件が全て表示されます。

日程やタイトル、言語等で案件を絞り込むこともできます。

※「何を検索しますか」で、「応募済の募集案件」のみにすると、
自分が応募している案件だけを表示できます。

また、「アサインされた募集案件」のみにすると、自分がアサインさ
れている案件だけを表示することができます。
予定の確認に活用してください。

募集内容の確認 変更なし
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3. ガイド案件応募の表示変更（補足）

応募したい案件のタイトルをクリックします。
※「募集中」の案件に限ります。

案件への応募 変更なし
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3. ガイド案件応募の表示変更（補足）

案件の詳細情報が表示されます。
応募したい役割について、応募ボタンを押します。
※複数の募集に応募することも可能です。

案件への応募 変更なし
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3. ガイド案件応募の表示変更（補足）

必要に応じて、応募時コメントを入力してください。

応募ボタンを押すと、案件への応募が完了
します。

案件への応募 変更なし
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3. ガイド案件応募の表示変更（補足）

アサイン通知・確認 変更なし
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3. ガイド案件応募の表示変更（補足）

アサイン通知・確認 変更なし


