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１．はじめに

本手引きについて

P. 2

本手引きは、「今行ける能登 団体旅行応援キャンペーン」において、旅行会社の皆さまが行う
交付申請（旅行会社登録、ツアー申請）から実績報告・請求までの流れについて、
画面イメージを用いてわかりやすくまとめたものです。

本手引きで分かること

・旅行会社登録の手順が分かります
・交付申請の入力方法が分かります
・申請内容の変更方法が分かります
・実績報告、請求の手順が分かります
※本手引きは操作方法（申請手続き）に特化しています

制度内容・助成条件の詳細は、別途取扱要項・取扱マニュアルをご確認ください

申請の全体フロー

① 交付申請（ツアーごと・出発日の3週間前まで）
  ○「今行ける能登」団体旅行応援キャンペーン 旅行会社情報登録フォーム

○「今行ける能登」団体旅行応援キャンペーン／旅行会社ツアーお申込みフォーム
上記フォームより交付申請を行います ※添付書類：バス会社等が発行した運送引受書 等

↓
② 審査・交付決定

  事務局にて申請内容を確認後、交付決定を行います
↓
③参加人数の確定報告（出発日の10日前まで）

  マイページ内で参加認定店の確定報告を行います
※以後旅行参加者が減少した場合は速やかに事務局へ報告

↓
④電子クーポン引換券データの受領（出発日の約1週間前）

事務局より、電子クーポン引換券のデータを受領します
↓
⑤電子クーポン引換券の配付・受領書回収

旅行参加者へ引換券を配付し、受領書を回収します ※受領書は実績報告時に必須書類となります
↓
⑥実績報告

マイページ内で実績報告を行います ※宿泊・交通・クーポン等の関係書類を添付
↓
⑦精算（請求・支払）

実績報告内容をもとに、事務局にて精算を行います

ご確認ください（重要）

・交付申請は「申込フォーム」から実施します。
・交付申請後の変更・報告等の各手続きは「マイページ」にて実施します。
・申請期限（出発日3週間前・10日前など）を必ず厳守してください。

キャンペーンロゴマーク



２．旅行会社登録

① 旅行会社情報登録フォームについて

P. 3

本ページは、「今行ける能登 団体旅行応援キャンペーン」における「旅行会社情報の登録
（交付申請の前提手続き）」を行う画面です。以下の項目を入力のうえ、「送信」ボタンを押してください。

② 入力項目（旅行会社情報）

③ 入力時の注意事項（重要）

・入力内容に誤りがある場合、申請後の修正に時間を要することがあります
・メールアドレスの入力間違いにご注意ください
・登録完了後、事務局からの連絡が届かない場合は、迷惑メールフォルダもご確認ください

④ 送信

すべての入力内容を確認のうえ、画面下部の「送信」ボタン をクリックしてください。
送信後、旅行会社情報の登録は完了となります。

「今行ける能登」団体旅行応援キャンペーンHPのトップページ右上「旅行会社の方はこちら」内の
「申請フォーム」より申請をお願いします。

【旅行会社名】
・旅行業登録上の 正式名称 を入力してください
・法人名は省略せず、登記上の名称を記載してください

【支店名】
・申請を行う 支店名 を入力してください
・本社一括申請の場合は「本社」と入力してください

【郵便番号】
・半角数字で入力してください
・郵便番号を入力すると、所在地が自動反映されます

【所在地】
・郵便番号入力後、自動表示された内容を確認してください
・番地・建物名等は必要に応じて追記してください

【担当者名】
・本キャンペーンの実務を担当する方の氏名を入力してください
・事務局からの問い合わせ対応が可能な方を入力してください

【代表電話番号】
・支店の代表電話番号 を入力してください
・携帯電話番号の入力はご遠慮ください

※事務局からの連絡に使用する場合があります

【メールアドレス】
・事務局からの連絡を受信可能なメールアドレスを入力してください
・申請内容の確認や修正依頼等は、こちらのアドレス宛に送信されます

【確認用メールアドレス】・上記メールアドレスを 再入力 してください

こちらから申請！

「今行ける能登」団体旅行応援キャンペーン 旅行会社情報登録フォーム



２．旅行会社登録

⑤ 登録完了メールについて

P. 4

旅行会社情報登録フォームの送信後、登録時に入力したメールアドレス宛に
「旅行会社情報登フォームへのご登録を承りました」という件名の自動返信メールが届きます。
※本メールはシステムから自動送信されます
※本メールへの返信はできません

⑥ 「今行ける能登」団体旅行応援キャンペーン／旅行会社ツアーお申し込みフォーム

⑦ 注意事項（重要）

ツアー申請フォームへのアクセス方法は、メール本文内に記載されている
ツアー申請用URL（青色のリンク） をクリックしてください

【メール本文の内容】
・旅行会社情報登録が完了した旨の案内
・受付番号
・ツアー申請フォームへのURL

ツアー申請フォームへのURL（青色のリンク）

リンクをクリックすると、「今行ける能登 団体旅行応援キャンペーン／旅行会社ツアーお申込みフォーム」
が表示されます。

ツアー申請フォームでは、以下の順で入力を行います。
①「確認事項」のチェック
②「申請者情報」の入力
③「旅行商品名／団体名」情報の入力
④「商品概要」の入力

・登録完了メールが届かない場合は、迷惑メールフォルダをご確認ください
・URLを第三者へ共有しないでください



３．交付申請

① 確認事項

P. 5

②申請者情報

本ページでは、申請するツアーが本キャンペーンの
助成条件を満たしているかを確認します。

1.入力方法
入力内容表示されているすべての確認項目について、内容を確認の上、 
チェックを入れてください。
（修学旅行でないこと、政治・宗教目的でないこと、石川県及び、国や

他の地方公共団体が実施する他の助成事業と併用していないこと など）

2.注意事項
・すべての項目にチェックを入れないと、次の画面へ進めません
・内容に該当しない場合は、本キャンペーンの対象外となります

3.確認後
画面下部の 「次へ」 ボタンをクリックしてください。

本ページでは、申請を行う旅行会社および
担当者情報を入力します。

1.入力方法
・代表電話番号（ハイフンなし） を入力し、検索ボタンを押してください

登録済みの旅行会社情報が 自動で表示 されます
・表示内容を確認し、以下の項目を入力してください

＜担当者名＞
＜メールアドレス＞

※旅行会社名・支店名・所在地等は自動反映されますので入力不要です

2.注意事項
・代表電話番号は 支店の代表番号 を入力してください
・情報が表示されない場合は、表示されているリンクから

旅行会社情報登録フォーム にて登録を行ってください

3.確認後
画面下部の 「次へ」 ボタンをクリックしてくださいクリック

クリック



３．交付申請
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③ー１ 旅行商品名/団体名の入力

＜内容が同一で、設定日が複数ある募集型企画旅行（シリーズ商品）の場合の確認＞

・シリーズ商品に該当する場合は、下記にチェックを入れてください。
※シリーズ商品に該当しない場合はチェック不要です、次ページ（P7）へ進んでください

・チェックを入れると設定日入力欄が表示されますので、予定している全ての「出発日」「帰着日」をご入力ください。

本ページでは、シリーズ商品に該当するかどうかの確認を行います。

・入力後、下記のように「出発日」「帰着日」を入力する欄が出てきますが、シリーズ商品の場合は、設定日のうち
最も早いものを選んで入力してください



３．交付申請
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③ー２ 旅行商品名/団体名の入力

＜主な入力項目＞

      ・旅行商品名／オーガナイザー名
     ・出発日／帰着日

・出発地
     ・泊数、日数

     ・行程（出発地～帰着地） ※日ごとに入力
 ・販売先URL／お問い合わせ先

     ・募集形態（募集型／受注型／手配旅行）
 ※手配旅行を選んだ場合のみ、旅行参加者一覧

の提出が必要になります。
＜旅行参加者一覧への記載内容＞
 参加者全員の氏名、年齢、住所、電話番号

     ・最小催行人数、1本あたりの最大人数

＜助成条件を満たすために訪問する施設の入力＞

 ・「有料の入場・体験」「飲食・立ち寄り」の各項目について、
市町名、訪問日、施設名を入力してください

＜車両情報＞

 ・運転手付きの車両台数（貸切バス等）を入力してください
 ・バス会社等が発行した運送引受書をアップロードしてください
   上記を入力後、画面下部の 「次へ」 ボタンをクリック

本ページでは、申請する旅行商品（団体）の内容を入力します。

クリック

※募集形態「手配旅行」を選んだ場合のみ表示



＜日別の宿泊地等の入力＞
・宿泊地／宿泊施設名を日別に入力してください
・能登12市町訪問有無を選択してください
・助成対象経費（貸切バス等の税抜金額）を入力してください
※ 1日あたりのバス等の借上費が不明な場合は、総額を日数

で按分した金額を「1日あたりの借上費」とみなします

＜助成額の自動計算＞
・入力内容をもとに、助成額が自動計算されます
・表示される金額は 交付決定前の見込額です
※ GW期間など、助成対象外期間の日程が含まれる場合でも、

システム上助成対象になるものとして自動計算されますが、
交付決定時に事務局が助成額を調整します

・ツアーの実施にあたり、石川県内の市町が実施する助成
使用する予定があるかどうかを選択します

P. 8

３．交付申請

本ページでは、助成額の算定に必要な内容を入力
します。

④ー１ 商品概要（助成額算定・請求情報）の入力



＜請求情報（振込先口座）の入力＞
銀行検索から金融機関・支店を選択してください
※ 支店名は「漢字」で入力してください

●以下の情報は自動反映されます
 金融機関コード・金融機関名・支店コード・支店名

●手入力項目
 口座種別（普通／当座）・口座番号・口座名義（カナ）

入力内容を確認後、画面下部の
「確認」ボタンをクリックしてください

P. 9

クリック

３．交付申請

本ページでは、助成金の振込先（請求情報）を入力
します。

④ー２ 商品概要（助成額算定・請求情報）の入力



３．交付申請

⑥ 登録完了メール・マイページについて

P. 10

これまでに入力した申請内容の最終確認を
行います。

1.確認内容 ※表示内容は、これまでの入力内容をもとに自動反映
以下の内容が一覧で表示されます。
・申請者情報
・旅行商品（団体）内容
・訪問施設
・行程
・助成額 ※電子クーポン金額は出発日１０日前の人数報告後に反映

＜修正したい場合＞
・入力内容を修正したい場合は、画面下部の 「戻る」 ボタンを
クリックし、該当ページで修正してください。

2．申請確定
内容に誤りがなければ、画面下部の 「送信」 ボタンを
クリックしてください。

以上でツアーの申請は完了です

マイページへのURL

【申請完了メールについて】
ツアー申請の送信後、登録したメールアドレス宛に
「旅行会社ツアーお申込みフォームへのお申込みを承りました」
という件名のメールが届きます。

【マイページについて】
本メールに記載されている「マイページURL（青色のリンク）」 から、旅行会社専用の マイページ にアクセスできます。
○マイページでは、以下の手続きを行います。
・申請内容の確認 ・申請内容の変更 ・参加人数の確定、変更報告 ・実績報告、請求手続き

本メール下方に記載のURLより、
再度申請手続きを行ってください

別の旅行商品を申請するには・・

⑤ 確認画面

本メールには、「事務局発行の管理番号」や「マイページへのURL」が
記載されているため、破棄せず必ず保管してください！



３．交付申請

⑦ マイページ（ログイン方法） 

P. 11

① 「メールアドレスでログイン」を選択、入力、送信すると、
登録したメールアドレス宛に が送信されます。

②届いたメールを開き、
 メール本文に記載されている してください。

届いたメールを開きます。

メール本文に記載されている「トヨクモ kintone連携
サービスにログイン」のリンクをクリックしてください。

リンクをクリックすると、自動的にログインされ、
マイページ画面 （下記）が表示されます。

※注意事項
・メールが届かない場合は、迷惑メールフォルダをご確認ください
・時間が経過すると、リンクが無効になる場合があります

ログイン後は、マイページから・申請内容の確認・各
種報告（参加人数確定、実績報告など）を行います。
ステータスによって編集可能な内容が変わります。

マイページ



３．交付申請
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この画面は、申請したツアー（旅行商品）の一覧 を確認するための画面です。

1.表示される内容
このページには、以下の情報が表示されます。

・ステータス（交付申請審査中／交付決定／クーポン送付済 など）
・旅行会社名、支店名
・担当者名
・旅行商品名（オーガナイザー名）
・出発日、帰着日

2．ツアー内容の確認方法
内容を確認したいツアーの「詳細」 をクリックしてください。
ツアーの申請内容や、今後の手続き（報告・変更など）を確認できます。

3．ステータスについて
ツアー申請の進捗状況は「ステータス」欄で確認できます。ステータスの種類は次ページを参照ください。

⑧ マイページ（申請一覧画面）



３．交付申請
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この画面では、申請した ツアー内容の詳細 を確認できます。

1.表示される内容
本画面では、以下の内容が確認できます。

・現在のステータス （交付申請審査中／交付決定／クーポン送付済 など）
・レコード番号
・申請条件の確認内容
・申請者情報（旅行会社名、支店名、担当者名）
・旅行商品（団体）の内容・訪問先、日程、人数
・助成額およびクーポン情報

2．ステータスの見方
画面上部に表示される 「ステータス」 により、現在の進捗状況を確認できます。
・交付申請審査中

ツアー申請内容を、事務局で確認しています。 ※この間は事務局の確認をお待ちください。
・交付決定

助成対象として承認されました。
・参加人数確定報告

出発日の10日前に、参加人数の確定報告を行う段階です。
・クーポン送付済

電子クーポンが事務局から発行・送付されています。
・実績報告

ツアー終了後、実績報告を行う段階です。
・実績確認中

提出された実績報告を、事務局で確認しています。
・実績確認済

実績内容の確認が完了しています。
・精算済

助成金の精算が完了しています。

各種報告（参加人数確定、実績報告など）はこちらの
「編集ボタン」から行います。
ステータスによって編集可能な内容が変わります。

＜ステータス＞
こちらで現在の
進捗状況が
確認できます。

⑨ マイページ（詳細情報）



４．審査～交付決定
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①「本手引きP9 ⑥」のメールのURLから、マイページに入ると
 初期ステータスは「交付申請審査中」となっています

②申請内容に不備が無く、事務局による審査が完了すると、
 マイページのステータスは「交付決定」に変わります

※申請後、原則として1週間以内に交付決定をさせていただきます。
※交付決定の際は、事務局よりメールにて通知いたします。
※不備があった場合は事務局からご連絡させていただきます。

※「交付申請審査中」ステータスでは申請内容の変更はできません。

マイページへのURL



５．旅行参加人数報告

報告の流れ（出発日の10日前に申請）

①マイページ画面のステータスが「交付決定」と
 なっていることを確認の上、「編集」をクリック

ステータス
「交付決定」

クリック

②１・２ページ目の画面は 「次へ」をクリック

クリック

クリック

③1本あたりの参加人数を入力の上、
「参加人数が確定しました」を
チェックし、「次へ」をクリック

④クーポン情報を確認の上、
 「確認」をクリック

クリック

⑤内容を確認の上、
 「送信」をクリック

クリック

P. 15

⑥報告完了・
マイページのステータスが
「参加人数確定報告」に
変わります

以後人数が増減した場合は速やかに事務局へ報告
※次ページ「参加人数の増減が発生した場合の対応」を参照

クリック



６．事務局からの買い物クーポン送付

P. 16

事務局から旅行会社への電子クーポン送付

■ 送付方法
・旅行会社登録時に登録された メールアドレス宛に、電子クーポンが格納されたURLを送付します
■ 受け取り方法
・メールに記載された URL をクリックすると、ページ内に、参加人数分の電子クーポンデータが

格納されています（メール添付ではありません）
・電子クーポンをダウンロードし、責任をもって厳重に管理してください

参加人数の増減が発生した場合の対応

出発日10日前の参加人数確定報告後に人数が増減した場合は、速やかに事務局へご連絡ください。

■ 人数が減少する場合：判明次第、速やかに事務局へ報告してください
■ 人数が増加する場合：事務局へご相談いただければ、対応可能な場合があります

※ただし、以下の場合は対応できません
・出発直前でのご連絡
・すでに事業の予算上限に達している場合

旅行会社より、参加人数確定報告を提出いただいた後、
事務局にて内容を確認の上、

します。

電子クーポンは、原則として旅行当日に紙で配付してください。

■ 配付時の対応
・参加者へ電子クーポン（印刷物）と、クーポン
利用の流れを説明するチラシを配付

・クーポン受領書に署名をもらう

※回収したクーポン受領書は、
 実績報告時に必ず提出してください。

旅行会社からお客様へのクーポン配付方法

ご確認ください（重要）

・電子クーポンは、旅行会社が責任をもって管理・配付・受領書の回収を行ってください
・受領書の未回収や紛失は、実績確認時の差戻し対象となります

電子クーポン送付後、マイページの
ステータスは「クーポン送付済」となります

人数減の報告が無く、クーポンが不正利用された場合は、事務局から旅行会社に
対して当該不正利用分を請求する可能性がありますのでご注意ください



７．実績報告・請求

①マイページ画面のステータスが「実績報告」と
なっていることを確認の上、「編集」をクリック

ステータス
「実績報告」

クリック

②１・２ページ目の画面の
 「次へ」をクリック

クリック

クリック

③確定した出発日/帰着日、行程、
 1本あたりの最終人数を入力し、
 「次へ」をクリック

④必要な添付データをアップロードし、
 「実績報告が完了しました」にチェック
 を入れ、 「確認」をクリック

⑤内容を確認の上、  「送信」をクリック

P. 17

ツアー毎（シリーズ商品の場合は設定日毎）に実績報告が必要です

「石川県内の市町が実施する助成金額の
分かる書面」以外は全て添付が必須です

クリック

クリック

クリック



７．実績報告・請求

⑦実績報告の内容を事務局が審査し、不備が
 無ければマイページのステータスが
 「実績確認済」に変わります

P. 18

⑥報告完了後、マイページのステータス
 が「実績確認中」に変わります

⑧審査完了後、登録済の銀行口座に助成金を振り込みます
 振り込みが完了すると、マイページのステータスが「精算済」に変わります

事務局からの振込は、ツアー毎（シリーズ商品の場合は設定日毎）に行ないます。

以上で、全ての手続きが完了となります。お疲れ様でした！



事業に関する重要な報告などは「本キャンペーン公式サイト」に掲載するとともに、

ご登録いただいたメールアドレスにご連絡いたしますので、定期的にご確認をお願いいたします。

P. 19
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