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１．新規登録

2

❶の〔新規登録〕ボタンを押下してください。
※申込登録が完了している方はP29を参照してログインしてください。

1

ご利用規約をご確認いただき、〔同意する〕ボタンを押下してください。2

1

※過去の全国大会、研修会での登録は関係ありません
大会毎に新規登録が必要です



２．申込者情報登録

3

❶の注意事項を確認し、申込者情報を入力してください。
❷の〔確認画面へ〕ボタンを押下してください

1

2

1



２．申込者情報登録

4

確認画面が表示されるので、入力内容を確認し〔登録〕ボタンを押下してください。2



２．申込者情報登録

5

登録完了後に、入力いただいたメールアドレスに「申込者完了のお知らせ」が送信されますの
でご確認ください。

3

メールが届きましたら、「申込者情報登録」は完了です。
引き続き、「３．参加者登録」（P7）に進んでください。

※メールが届かない場合には、次頁をご参照ください。

山田 太郎 様

ご登録有難うございます。
下記登録内容をご確認ください。
--------------------------------------------------
■お客様の情報
メールアドレス :  aaaaa@gmail.com
法人名 :株式会社〇〇〇
ＧＨ会員事業所会員番号（半角 8桁） :  00000000
事業所名 :グループホーム〇〇苑
連絡担当者名 :  山田 太郎
連絡担当者名カナ :  ヤマダ タロウ
連絡先住所 :  勤務先
郵便番号 :  1600023
都道府県 :  東京都
市区 :  新宿区
町村番地 :  西新宿1-1-1
建物名 : 
電話番号 :  03-0000-0000
FAX : 

--------------------------------------------------

このメールに心当たりのない場合はお手数ですが、
下記事務局までメールにてご連絡ください。
□・─────────────────────────────────・□

第22回日本認知症グループホーム全国大会
（参加登録受付業務代行）
東武トップツアーズ株式会社 大会・MICE営業部

〒160-0023
東京都新宿区西新宿7-5-25 西新宿プライムスクエア16F
Tel:03-5348-3780
担当:川野辺真博
e-mail:22fukuoka2021@tobutoptours.co.jp

□・─────────────────────────────────・□



２．申込者情報登録

6

メールが届かない場合

「申込者完了のお知らせ」メールが届かない場合は、〔メールが届かない場合はこちら〕を押下し
てください。

下記の原因が考えられますので、上から順にご確認をお願いいたします。



３．参加者登録

7

1人目の登録の場合、❶の注意事項を確認してください。
❷の〔参加者登録〕ボタンを押下してください。

1

2人目以降の登録の場合

2人目以降の登録の際は、メニューの〔参加者登録〕ボタンを押下してください。

1

2



３．参加者登録

8

❶の〔申込者情報コピー〕ボタンを押下すると、申込者の情報が自動で表示されます。
参加者の情報を入力してください。（申込者と参加者が違う場合は、コピー内容を修正）
❷の大会参加費については、次ページの注意事項もご確認ください。
❸の〔確認画面へ〕ボタンを押下してください。

2

大会参加費については、次ページの注意事項もご確認ください。

1

3

2



３．参加者登録
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確認画面が表示されるので、入力内容を確認し〔登録〕ボタンを押下してください。3

大会参加費について

事業所単位での参加費となりますが、大会に参加される方は全員参加登録が必要となります。
2人目以降の登録の場合には、それぞれ下図の赤枠から選択してください。
※利用者・家族・学生の場合は、1名2,000円（緑枠）となります。



山田 太郎 様

参加者の登録が完了しました。
登録内容をご確認ください。
ご登録内容
==================================================
（参加者）1    山田 太郎 様
==================================================
申込者完了メール確認 :  申込者完了メールが届きました
法人名 :株式会社〇〇〇
事業所名 :グループホーム〇〇苑事
参加者名 :  山田 太郎
参加者カナ :  ヤマダ タロウ
性別 :  男
年齢 :  30
参加形式 :  オンライン参加
**************************************************
大会参加費 :  [ＧＨ会員事業所・代表者] 大会参加費 10,000円 (オンライン参加)
ＧＨ経営を語る場 :  ＧＨ経営を語る場参加

このメールに心当たりのない場合はお手数ですが、
下記事務局までメールにてご連絡ください。
□・─────────────────────────────────・□

第22回日本認知症グループホーム全国大会
（参加登録受付業務代行）
東武トップツアーズ株式会社 大会・MICE営業部

〒160-0023
東京都新宿区西新宿7-5-25 西新宿プライムスクエア16F
Tel:03-5348-3780
担当:川野辺真博
e-mail:22fukuoka2021@tobutoptours.co.jp

□・─────────────────────────────────・□

３．参加者登録
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登録完了後に、入力いただいたメールアドレスに「参加者登録完了のお知らせ」が送信されま
すのでご確認ください。

4

メールが届きましたら、一人目の「参加者登録」完了です。
（参加者が複数人の場合には、引き続き参加者を登録してください。）

参加者全員の登録が終わりましたら、
引き続き「４．支払」（P11）に進んでください。



４．支払 ①支払い方法の選択

11

参加者登録が完了すると、マイページに移動します。
メニューの〔支払〕ボタンを押下してください。

1



４．支払 ①支払い方法の選択
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❶のお支払いする項目にチェックを入れて、❷の〔支払〕ボタンを押下してください。2

1

2

支払方法選択画面に移動します。
クレジットカードまたは銀行振込が選択できます。
 クレジットカード（P13～15参照）

※クレジットカードは、支払確定時に即時決済となるため、WEB請求書の発行は致しません。
 銀行振込（P16～20参照）

※銀行振込で確定した予約項目について、WEB請求書を発行してください。

3



４．支払 ②クレジットカード払い
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注意事項を確認し、〔クレジットカード〕ボタンを押下してください。1

内容を確認し、〔次へ〕ボタンを押下してください。2



４．支払 ②クレジットカード払い
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クレジット規約を確認し、〔次へ〕ボタンを押下してください。3

クレジットカードの情報を入力し、〔決済実行〕ボタンを押下してください。4



４．支払 ②クレジットカード払い

15

決済後、確認のメールが届きます。5

山田 太郎 様

===============================================================
お名前 :山田 太郎 様
お客様のメールアドレス:aaaaa@gmail.com
お客様の電話番号 :03-0000-0000
請求コード :2
受付日時 :2021年06月27日20時12分37秒
取扱支店 :東武トップツアーズ(株)
注文No                          :0831000339tr

決済金額 :￥10,000
決済方法 :一括払い
決済結果 :正常
決済センターからのメッセージ:正常に受け付けました。

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
今回のお支払内容
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

===============================================================
（参加者） 山田 太郎 様
===============================================================
2021/11/10 大会参加 [ＧＨ会員事業所・代表者] 大会参加費 10,000円 (オンライン参加) ￥10,000

合計額 ￥10,000
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

合計額 ￥10,000

□・─────────────────────────────────・□
第22回日本認知症グループホーム全国大会
（参加登録受付業務代行）
東武トップツアーズ株式会社 大会・MICE営業部

〒160-0023
東京都新宿区西新宿7-5-25 西新宿プライムスクエア16F
Tel:03-5348-3780
担当:川野辺真博
e-mail:22fukuoka2021@tobutoptours.co.jp

□・─────────────────────────────────・□



４．支払 ③銀行振込
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注意事項を確認し、〔銀行振込〕ボタンを押下してください。1

内容を確認し、〔支払〕ボタンを押下してください。2



４．支払 ③銀行振込
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銀行振込が確定されると、「支払方法確定のお知らせ」が送信されますのでご確認ください。3

山田 太郎 様

支払方法が選択されました。
ご確認の上、期日までにご入金下さい。
山田 太郎 様のお支払内容は下記の通りです。
===============================================================
山田 太郎 様

支払期限日:2021年09月30日
請求コード:2

振込先
みずほ銀行 東武支店
当座 口座番号 2094649
東武トップツアーズ株式会社

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
今回のお支払内容
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

===============================================================
（参加者） 山田 太郎 様
===============================================================
2021/11/10 大会参加 [ＧＨ会員事業所・代表者] 大会参加費 10,000円 (オンライン参加) ￥10,000

合計額 ￥10,000
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊

合計額 ￥10,000

このメールに心当たりのない場合はお手数ですが、
下記事務局までメールにてご連絡ください。
□・─────────────────────────────────・□

第22回日本認知症グループホーム全国大会
（参加登録受付業務代行）
東武トップツアーズ株式会社 大会・MICE営業部

〒160-0023
東京都新宿区西新宿7-5-25 西新宿プライムスクエア16F
Tel:03-5348-3780
担当:川野辺真博
e-mail:22fukuoka2021@tobutoptours.co.jp

□・─────────────────────────────────・□

この「お知らせ」は請求書ではありません。
銀行振込の場合、請求書の出力が必要です。



４．支払 ③銀行振込
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❶の〔請求書〕ボタンを押下してください。
※ ❷の〔印刷する〕ボタンで印刷できるのは、振込先などの情報のみとなります。
※ 別画面から請求書を発行する場合には、❸の〔Web請求書〕ボタンからお願いします。

4

❶の枠内に請求書に記載する情報を入力してください。（枠内の情報は変更可能）
❷の〔確認〕ボタンを押下してください。

5

1

3

2

1

2

変更可能



４．支払 ③銀行振込
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内容を確認し、〔請求書発行〕ボタンを押下してください。6

請求ごとに口座番号が異なっておりますので
ご希望のお名前（振込人名）でお振込いただけます。

※口座番号が個別なため、入金確認の紐づけは口座番号で可能です。

請求書のPDFが作成されます。7

ダウンロードしたPDFファイルの保存先
 使用しているブラウザやOSに関わらず、インター

ネットからダウンロードしたPDFファイルは、決
まった場所に保存されます。

 基本的に、ブラウザのデフォルト設定を変更してい
ないのであれば、Windows・Macともにダウロード
したファイルの保存先は「ダウンロード」フォルダ
になっています。



４．支払 ③銀行振込
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入金の確認が完了すると、「振込入金確認完了のお知らせ」が送信されますのでご確認くださ
い。
※ 銀行振込の場合、入金確認に2営業日いただいております。

8

山田 太郎 様

この度は費用のお振込みを頂き、ありがとうございました。
入金の確認が完了いたしました。
入金状況は、お申込サイトにログインし、マイページの「支払」からご確認ができます。
https://sec.tobutoptours.co.jp/web/evt/22fukuoka2021/

このメールに心当たりのない場合はお手数ですが、
下記事務局までメールにてご連絡ください。
□・─────────────────────────────────・□

第22回日本認知症グループホーム全国大会
（参加登録受付業務代行）
東武トップツアーズ株式会社 大会・MICE営業部

〒160-0023
東京都新宿区西新宿7-5-25 西新宿プライムスクエア16F
Tel:03-5348-3780
担当:川野辺真博
e-mail:22fukuoka2021@tobutoptours.co.jp

□・─────────────────────────────────・□



５．変更（申込者情報・メールアドレス・パスワード）
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メニューボタンから各種変更が可能です。
申込者情報 ❶の〔申込者情報変更〕ボタンを押下してください。
メールアドレス ❷の〔メールアドレス変更〕ボタンを押下してください。
パスワード ❸の〔パスワード変更〕ボタンを押下してください。

1

2

3



６．参加者情報の修正

22

❶の〔マイページ〕ボタンを押下してマイページを表示し、
修正する参加者名の右側にある❷の〔修正〕ボタンを押下してください。

1

2



７．取消
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メニューの〔取消〕ボタンを押下してください。1



７．取消

24

❶の取消する商品にチェックを入れ、❷の〔確認〕ボタンを押下してください。2

1

2



７．取消

25

取消する商品に間違いがないか確認し、〔取消〕ボタンを押下してください。3

取消完了画面に移動します。4



取消完了後に、入力いただいたメールアドレスに「予約取消完了のお知らせ」が送信されます
のでご確認ください。

5

７．取消

26

山田 太郎 様

お申込の取消が完了いたしました。
取消内容をご確認ください。
===============================================================
（参加者）1 山田 花子 様
===============================================================
大会参加 2021/11/10    [利用者・家族・学生] 大会参加費 2,000円（オンライン参加) ￥2,000
ＧＨ経営を語る場 2021/11/10    ＧＨ経営を語る場参加 ￥0
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊
合計額 ￥2,000

このメールに心当たりのない場合はお手数ですが、
下記事務局までメールにてご連絡ください。
□・─────────────────────────────────・□

第22回日本認知症グループホーム全国大会
（参加登録受付業務代行）
東武トップツアーズ株式会社 大会・MICE営業部

〒160-0023
東京都新宿区西新宿7-5-25 西新宿プライムスクエア16F
Tel:03-5348-3780
担当:川野辺真博
e-mail:22fukuoka2021@tobutoptours.co.jp

□・─────────────────────────────────・□



８．お問い合わせ（例:領収書発行依頼）
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1

2

❶の〔お問い合わせ〕ボタンを押下してください。
※❷の〔お問い合わせ履歴〕ボタン押下すると、以前問合せをした一覧をご覧いただけます。

1

問合せ者の情報と問い合わせ内容を入力し、〔確認〕ボタンを押下してください。2



８．お問い合わせ（例:領収書発行依頼）

28

問合せ者の情報と問い合わせ内容を確認し、〔送信〕ボタンを押下してください。3

お問合せをありがとうございました。
担当者からご連絡申し上げます。

氏名 : 山田 太郎 様
メールアドレス : aaaaaaaaaaaaaaa@gmail.com
電話番号 : 03-0000-0000

内容 :
領収書発行お願いします。所属:グループホーム〇〇苑宛名:山田太郎上記でよろしくお願いします。
このメールに心当たりのない場合はお手数ですが、
下記事務局までメールにてご連絡ください。
□・─────────────────────────────────・□

第22回日本認知症グループホーム全国大会
（参加登録受付業務代行）
東武トップツアーズ株式会社 大会・MICE営業部

〒160-0023
東京都新宿区西新宿7-5-25 西新宿プライムスクエア16F
Tel:03-5348-3780
担当:川野辺真博
e-mail:22fukuoka2021@tobutoptours.co.jp

□・─────────────────────────────────・□

入力いただいたメールアドレスに確認のメールが送信されますのでご確認ください。4



９．ログインとログアウト
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ログイン

新規登録の際に入力したメールアドレスとパスワードを入力し、〔ログイン〕ボタンを押下してく
ださい。

ログアウト

ログインすると、画面右上に申込者のお名前と〔ログアウト〕ボタンが表示されます。
ログアウトの際は、〔ログアウト〕ボタンを押下してください。



10．パスワードを忘れた場合
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〔パスワードをお忘れの方はこちら〕を押下してください。1

ご登録いただいたメールアドレスと電話番号を入力し、〔送信〕ボタンを押下してください。2

山田 太郎 様

下記よりパスワードを再設定ください。
※URLの有効期限は、メール配信時刻から24時間になります。
https://sec.tobutoptours.co.jp/web/evt/22fukuoka2021-
demo/askpasschange.aspx?authkey=oh15mxka1a6wbhjxaxb8

このメールに心当たりのない場合はお手数ですが、
下記事務局までメールにてご連絡ください。
□・─────────────────────────────────・□

第22回日本認知症グループホーム全国大会

入力いただいたメールアドレスに再設定用のメールが届きます。
※URLの有効期限は、メール配信時刻から24時間になります。

3



11．Ｑ＆Ａ
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銀行振込の際の名義はどうすればいいのでしょうか?Q

請求ごとに口座番号が異なっておりますので、ご希望のお名前（振込人名）でお
振込いただけます。
※口座番号が個別なため、入金確認の紐づけは口座番号で可能です。

A

実大会に参加する人が前日のプレ企画に参加します。
当日オンラインで参加する人とメールアドレスが違うのですが、連絡やzoomのパス
ワード等の連絡先はどのようになりますか?

Q

「経営を語る場」参加用のURLは、申込時にご登録いただく代表メールアドレス
へ配信させていただきます。申込者の方は受信したURLを参加者の方に連絡いた
だき、ご参加いただくことになります。

A

参加用のURLはいつ頃届くのでしょうか?Q

11月初旬頃を予定しております。A

本大会の会場参加と前日のプレ企画は先着順とありますが、参加者登録が完了すれば参
加できるということでしょうか?

Q

参加者登録が完了すれば、参加ができます。
※定員に達した時点で、参加者登録画面のリストから選択ができなくなります。

A


