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観光需要喚起策 全国旅行支援「ながさきで心呼吸の旅キャンペーン」は、 旅行者

が宿泊施設へ「宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書」を直接提出し、補助

金を適用した宿泊が可能です。

当マニュアルでは申請書方式の宿泊予約の概要と流れ、利用方法、予約管理シス

テムを活用した実績報告方法をご案内します。ご確認くださいますようお願い申し上げ

ます。

予約管理システムは、旅行者の予約情報と利用状況を管理、補助金申請と精算を完

了することを目的にを使用します。

はじめに
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現地割引の予約フロー

宿泊直接予約受付

旅行者から電話や自社WEBサイトを通して直接予約を受付。

宿泊料金は現地払いのみが対象。宿泊日に「本人確認と住所確認が可能な身分証明書類の提示」「

ワクチン3回目接種済、もしくは（陰性の）検査結果確認」が必要であることを伝えます。

事務局

宿泊者

宿泊事業者

直接予約

電話、自社WEB

現地払い対象

申請書提出

各種確認

①本人確認・住所確認

②ワクチン接種済確認

PCR検査等陰性確認

③申請書確認

誤記入は要訂正

宿泊

補
助
金
請
求

補
助
金
精
算

チェックイン時記入、または

予め記入した申請書

割引後宿泊代金の支払い

宿泊予約システム情報入力

予約管理システムへ予約者情報の「予約入力」を行う。
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予約管理システムの管理から精算へ

予約情報の入力、実績報告をシステム からお願いします。

宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書提出

申請書は宿泊日のチェックイン時に宿泊施設で記入する場合と、宿泊者が予め記入した申請書を持
参する場合があります。宿泊施設で申請書を準備の場合は、ながさき旅ネットまたは予約管理システム

からダウンロードしてください。

①本人確認 ②接種確認 ③申請書記入内容確認

①本人確認住所確認：身分証明書類の提示で本人確認を行ってください。
（運転免許証等確認書類例は割引申請書裏面に記載しています）
（12歳未満の子供は同居する保護者等の同伴の場合に限り確認不要）
②接種確認：ワクチン3回目接種済、陰性の検査結果通知書のいずれかを宿泊者全員に確認する。
（ PCR検査陰性証明は宿泊日の3日前以内）
（年齢12歳未満は同居する保護者等の同伴の場合に限り確認不要）
③申請書記入内容確認：誤記入、未記入の他、乱筆で差戻対象となる場合も ありますので
記入内容の確認を行ってください。。

宿泊代金割引額の計算

・割引額は宿泊代金の20％（1人/1泊あたり、ただし上限3,000円まで）。
「予約管理システム」に必要事項を入力すると割引額が自動計算されます。
・宿泊料金は消費税及び地方消費税を含んだ額で計算する。
・入湯税を予め宿泊代金に含んでいる場合は、含んだ金額で、
含まれていな場合は入湯税を含めた金額で、補助金額を算出する。
・ 宿泊料金に施設利用料・食事のみ・寝具のみ価格が含まれている場合は割引対象。
当日申し込みの場合は対象外。
・ 本人 や住所の確認、ワクチン接種などが確認出来ない方は割引対象外です。
・割引料金に端数が出た場合は100円未満まで切り捨てが可能です。
・宿泊代金の取消料は割引対象外です。

現地割引の予約フロー
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宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書の記入方法

宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書の掲載サイト

申請書は「ながさき旅ネット」事業者向けページ内に掲載しています。

URL:https://www.nagasaki-tabinet.com/houjin/report/nagasaki-
shinkokyu/jigyousha

STEP

01
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宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書の記載例STEP

01

宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書の記入方法
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宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書記入上の注意事項STEP

02

記入例＜表＞

※赤色枠⇒宿泊者記入箇所
※青色枠⇒宿泊施設ご担当者記入箇所

宿泊者全員の本人確認と住所確認な
らびに、接種確認もしくは陰性の検査結
果確認をお願いします。

宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書の記入方法

代表者氏名：姓名の記入
住所：都道府県から記入
電話番号：桁数に注意し記入
宿泊期間：宿泊日と泊数を的確に 記入
してください。日付と泊数が合わない場合は
差戻対象になります。

人数：大人、子供の人数を記入ください。

※区分について

中学生以上は「大人」、小学生以下は

「子供」になります。

宿泊施設ご担当者がご記入ください。
申請書について不備がないか最終確認を
頂いた上で記載をお願いします。

２.クーポン受領後、地域クーポンの受領
額及び受領者の署名をお願いします。

署名は可読性が必要のため正確な文字
（漢字の氏名）で記入をお願いします。

※代表者が発行された枚数分の合計金
額および内訳欄の記入・クーポン受領の
署名をお願いします。
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ながさきで心呼吸の旅キャンペーンでは、現地割引方式で宿泊をされる
お客様の予約、利用状況を管理し、補助金申請と精算を完了すること
を目的に予約管理システムを使用します。

現地割引方式で本キャンペーンにご参画の宿泊施設においては、当
予約管理システムをご利用ください。

ログインＩＤ、初期パスワードはお送りしたスターターキットに同封して
おりますのでご確認ください。

①ログイン設定：予約管理システムログイン/パスワードの設定

差戻

④差戻対応：差戻内容を確認、加筆修正
事務局へ実績再報告

③宿泊実績報告：宿泊利用者の申請書確認、事務局へ実績報告

承認

⑤完了：実績一覧の状態の
「完了」を確認

予約管理システムについて

予約管理システム管理の流れ

②宿泊予約情報入力：予約者同行者等の他予約情報入力

【事務局／審査】：実績報告を受け事務局で申請書の審査
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予約管理システムご利用方法

予約管理システムURLより指定のIDと初期パスワードを入力し、システ
ムへログインします。

システムログイン https://2023.nagasaki-shinkokyu.com/

STEP

01

パスワード設定

初回ログイン時に、パスワードの再設定画面が出ますので、 任意の8桁
以上の半角英数字で設定してください。
大文字と小文字どちらも使用可能です。

予約管理システムログイン及びパスワードの設定



©ながさきで心呼吸の旅キャンペーン事務局 10

予約管理システムログイン後は「宿泊施設メニュー」が表示されます。
予約入力、宿泊実績報告、請求書などTOPメニューより操作を行ってくださ
い。その他、マニュアルやFAQなども格納します。
「事務局よりお知らせ」は必要に応じて事務局より情報を発信致しますので、
ご確認をお願いします。

予約管理システムTOP画面 宿泊施設メニュー

予約管理システムご利用方法

STEP

01
予約管理システムログイン及びパスワードの設定
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予約情報入力の方法

メニュー画面から「予約入力」をクリック。

予約管理システムご利用方法

予約入力管理、編集、削除操作STEP

02

次画面の「予約一覧画面」の左下「新規追加」を押下する。

※入力項目の青いバーの各項目をクリックすると日付順や名前順に並べ替えができ

ます。
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各項目に沿って白色の箇所を入力します。

色付けの箇所は入力後に自動計算されます。

①居住地（プルダウン選択）
②宿泊代表者名
③人数
④宿泊日（プルダウン選択）
宿泊代金(一人当たり単価)、予約人数を入力

⑤宿泊日の入力の誤りはカレンダー内の
「クリア」ボタンで消去
⑥連泊予約時は上段の入力情報をコピー可能
⑦クーポン金額合計が自動計算されます。ご確認のうえ配布をお願いします。
⑧申請書ダウンロードを行うと、入力した予約情報を元に、代表者名、宿泊日、
申請書の項番4.宿泊代金や配布クーポン枚数が反映されます。
宿泊施設様で割引申請書を事前に準備される場合にご利用ください。
（宿泊者が準備する場合はこの操作は不要です）
⑨保存をクリックして終了。

予約情報入力の方法

予約管理システムご利用方法

予約入力管理、編集、削除操作STEP

02

※予約入力で宿泊下限額を下回った場合、下記のようなエラーメッセージがでてきます。宿泊下限額のル
ールについては宿泊事業者向けマニュアルを参照ください。

①

②

③

④

⑤

⑥ ⑦

⑧ ⑨
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一覧から実績報告を行う予約情報をクリック。

実績報告の方法

メニュー画面から、「実績報告」をクリック。

予約管理システムご利用方法

宿泊実績報告操作STEP

03
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入力情報を確認し、宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書を添付し、 実績報

告をクリック。

※予約情報を修正する場合は、予約入力から修正してください。

実績報告後は実績一覧の状態は「報告中」の表示となります。 事務局で順次審査
を行います。

予約管理システムご利用方法

宿泊実績報告操作STEP

03
実績報告の方法
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実績報告後に審査が完了した場合は、実績一覧で「審査完了」 の表示になります。
他、実績一覧の状態をご確認ください。

「予約入力」 →予約者の予約情報を入力した状態

「報告中」 →予約者が宿泊し宿泊の実績報告後、 事務局審査中の状態

「差戻中」 →事務局より問い合わせや修正依頼の状態

「審査完了」 →事務局の審査完了の状態

「請求済」 →事務局へ請求（請求書機能を利用の場合）

※審査後、事務局からの問い合わせや加筆修正を依頼する場合は予約管理システ
ム上で「差戻」を行います。 実績一覧の状態は「差戻中」と表示されます。

「差戻」の場合は、再度ご対応をお願いします。

実績一覧の状態

予約管理システムご利用方法

宿泊実績報告後の承認確認及び差戻対応STEP

04
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実績一覧で「差戻中」のデータをクリックし、「差戻理由」をご確認の上加筆修正と再
報告をお願いします。

差し戻しがあった場合の再度の実績報告について

「宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書」の差戻理由の多い例

・宿泊期間の日付の間違い、泊数の未記入、日付と泊数の相違
・宿泊同行者の住所が代表者と同じ場合の☑が未記入

・お客様確認欄の確認☑が未記入

・宿泊代表者の署名が乱筆

・管理システム上と申請書の宿泊金額が異なる
・宿泊施設押印がない

※申請書ご記入内容を再度ご確認の上、実績報告をお願い申し上げます。

予約管理システムご利用方法

宿泊実績報告後の承認確認及び差戻対応STEP

04
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事務局で確認が終わった報告は、実績一覧で「審査完了」 の表示となります。

宿泊実績
報告

請求書
作成

請求

振込確認

入金完了

実績一覧から「新規請求処理」を行います。

新規請求処理を行うと、「請求済」の表示となります。 請求書は「請求書

一覧」から出力出来ます。

入金を確認してください。

事務局で確認後、振込を行います。

請求書
送付

出力した請求書（原本）と宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書（原
本）を事務局へ送付してください。

審査完了

予約管理システムから宿泊実績報告を行います。

予約管理システムご利用方法

STEP

05
実績報告審査完了から入金までの流れ
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①「審査完了」になりましたら、該当予約の割引額分を請求していただけます。

②請求書は、ながさきで心呼吸の旅キペーンの現地割引と同様に、請求書と割引申請書
（原本）を事務局あて送付してください。

※請求書の様式はシステムに格納していますので、ご利用ください。

※締切日や事務局からの振込日は後日改めてお知らせします。

※請求書作成機能を使わずに、従来とおり、請求書を手入力（手書き）で

作成いただいても構いません。

予約管理システムご利用方法

請求書作成機能の操作方法STEP

06

実績一覧で、「審査完了」の表示になっているデータは、 請求書作
成機能を使っての請求が可能です。

「審査完了」となっているデータが
請求書に反映されます。
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①実績報告画面左下の「新規請求処理」をクリック。
②「審査完了」した一覧が表示されます。

③表示リストと対象に☑が入っていることを確認し、OK」ボタンを押下します。

予約管理システムご利用方法

請求書作成機能の操作方法STEP

06
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メニュー画面から、「請求書一覧」をクリック。

宿泊施設メニュー＞実績報告＞実績一覧

請求書一覧には宿泊代表者名が表示されません。
請求書一覧の請求書番号と実績一覧の請求書番号を照合の上、 必要な請求
書を選択してください。

予約管理システムご利用方法

請求書作成機能の操作方法STEP

06
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該当の請求書番号を選択すると、請求内容が表
示されます。
画面右下「出力」①をクリックすると請求書が
Excel形式（右記参照）でダウンロードされます。
請求書と宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受
領書（原本）を事務局へ送付してください。

請求書を削除する場合は「請求取消」②をクリック
して削除してください。

請求書作成機能の操作方法STEP

06

予約管理システムご利用方法

②
①
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予約管理システムご利用方法

新機能（CSV取込）について
新システムより、csv取込機能が追加されました。今まで通り、１件ずつの入力に加え、csvで
一度にまとめて、予約入力をすることが可能です。取込方法は下記をご参照ください。

１：次画面の「予約一覧画面」の「予約取込み様式ダウンロード」を押下する。

２：csv取込み用の上記Excel様式がダウンロードされるため、A列（居住地）、B列（宿泊代表者名 ※
カナ表記も可）、C列（宿泊日 yyyy/mm/dd）、D列（一人あたりの宿泊代金 ※コンマ表記の場
合エラーとなってしまうため、コンマの入力は不要です。また、単価が異なる場合は、分けて入力をお願いし
ます。）、E列（予約人数）を入力ください。
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予約管理システムご利用方法

３：様式入力後、該当csvファイルを①「ファイルを選択」よりアップロード後、②「csv予約取込み実行」を押
下する。

新機能（CSV取込）について

②①

こちらで完了です。
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予約管理システムご利用方法

取込み完了後、予約一覧画面に反映されますので、間違いがないか、確認をお願いします。

追加で取込みをしたい場合は、Ｐ22～23の１～３の手順に沿って操作をしてください。

誤って取込みをした場合は、予約入力画面の「削除」より、１件ずつ操作が必要となります。

新機能（CSV取込）について
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〇システムログインのためのＵＲＬ/ＩＤ/初期パスワードについて

令和4年10月11日～12月27日まで参画登録施設

⇒URLは12月28日に送付済です。今までのID・パスワードを使用し、ログインくださ
い。

令和5年1月10日以降新規参画施設

⇒参画登録完了後、ID及び初回パスワードをメールにて送付します。

初回ログインの際に、パスワードの変更をお願いします。

〇予約情報の入力・修正、宿泊後の実績報告は随時入力、報告をお願いします。

〇締切日ごとの請求では、予約データの状態が「審査完了」のものについて請求してくださ
い。審査完了していない請求書類については、受付できませんので、ご注意ください。

〇予約システムに「宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書」は添付していただき
ますが、請求の際、改めて原本をお送りください。

〇マニュアル、FAQ更新時はシステム上にてご案内いたしますので、都度ダウンロードして
ご活用ください。

予約管理システムご利用上の注意とお願い
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Ver 更新日 更新内容

Ver.1 2022/10/5 新規作成

Ver.2.1 2022/10/12 P5～7  様式第2号「宿泊割引申請書兼地域クーポン受領書」
について様式・取扱い変更

Ver.２.1.1 2022/11/28 キャンペーン期間延長に伴い、日付を変更

Ver.３.0.0 2023/1/4

【2023年1月10日以降用】の事業にあわせて加筆修正。

P5～7 「宿泊割引申請書兼地域限定クーポン受領書」様式改
定
P22～24 CSV取込み機能 追加

Ver.3.1.1 2023/01/07

「宿泊代金割引申請書兼地域限定クーポン受領書」の再改定に
伴い、加筆修正
P5～7 様式差替、クーポンを各自発行した場合でも受領書の記
載署名は代表者のみで可。

更新履歴



©ながさきで心呼吸の旅キャンペーン事務局 27

<事業者向け問い合せ先>

ながさきで心呼吸の旅キャンペーン事務局

ＴＥＬ：０９５－ ８１８ － ３５０５

ＦＡＸ：０９５－ ８１８ － ３５１９

メールアドレス：shinkokyu-s＠42.tripwari.jp

営業時間：平日１０：００～１７：００（土日祝休業）
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