
１．この部分に予めお知らせした「コード番号」をIDとパスワードそれぞれに
　　 入力してログインします。
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宿泊・弁当申込マニュアル
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２．初回ログイン時は個人情報保護に関する同意画面が表示されます。
　　ご一読の上、同意される方はチェックを入れて、「同意する」ボタンを押してください。

3．個人情報保護規定に同意しますと、申込者登録画面が表示されます。
　　申込者名・所属団体名・連絡先を入力の上、「確認画面へ」ボタンを押してください。

競技種目名は、成年・少年・男女別々で申込を
する場合は該当の部分を、選手団一括で申込を
する場合は、「選手団」を選択してください。
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　　入力内容の確認画面になります。
　　入力内容を確認し、この内容でよろしければ画面下の「更新」ボタンを、
　　変更する場合は「戻る」ボタンを押してください。

４．申込者登録を完了しますと。「団体情報・交通手段」ボタンが表示されます。
　　ボタンを押して、団体情報登録画面に入ります。
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５．団体情報・交通手段入力画面は、下のような形で表示されます。
　　必須項目にご入力下さい。

申込者登録画面で登録した内容が表示されま

す。

入力が完了したら「確認画面へ」ボタンを押しま

す。
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☆団体情報・交通手段入力画面入力例

競技名確認
申込代表者・引率責任者情報 申込代表者連絡先情報

交通手段意向・宿泊希望情報 宿泊希望選択
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「確認画面へ」ボタンを押すと、入力内容の確認画面になります。
入力内容を確認し、この内容でよろしければ画面下の「登録」ボタンを、
変更する場合は画面上部の「修正」ボタンを押してください。

「登録」ボタンを押すと、情報が登録されます。
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６．団体情報が登録されますと、マイページが作成されます。
「宿泊・弁当申込」ボタンを押して、宿泊・弁当申込画面に入ります。

7



７．一覧が表示されましたら、宿泊日ごとに男女別の人数をご記入下さい。
　　夕食欠食・朝食欠食の方は、「夕食欠食」「朝食欠食」「食事なし」の欄に
　　人数をご記入下さい。
　　弁当は申し込みをする個数をご記入ください。
　　記入が完了しましたら、画面下の確認ボタンを押して下さい。

宿泊者人数・弁当個数を入力して、
「確認」ボタンを押します。
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宿泊者数・弁当個数を確認して、「申込」ボタンを押しますと、
申込が完了します。
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８．申込が完了しましたら、マイページに申込済の宿泊と弁当個数が表示されます。
　　マイページ左の「申込確認書・請求書等出力」ボタンから申込確認書発行画面に
　　入って下さい。

宿泊・弁当の申込数を変更する場合は、

「宿泊・食事申込」をクリック

※申込期間終了後はWEB上での変更・

取消はできません。

申込代表者氏名・連絡先・銀行口座等を

変更する場合は、「修正」をクリック
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「申込確認書発行」ボタンを押してください。

「ダウンロード」ボタンを押しますと、申込確認書をPDFでダウンロードできます。
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☆申込確認書出力例

申込確認書はPDF形式で出力されます。
このPDF形式の表示にはAdobe Acrobat Readerが必要です。
最新版のAdobe Acrobat Readerをダウンロードして下さい。
https://get.adobe.com/jp/reader/

申込確認書は必ずプリントアウトして下さい。
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７．変更・取消について
　　☆申込受付期間内の場合
　　お申込時にログインしたものと同じコードを入力してログインしますと、マイページが
　　開きますので、左側メニューの「宿泊・弁当申込」ボタンから申込画面に入り、一覧で
　　変更したい部分で変更後の数を上書きで記入して、画面下の「確認」ボタンを押して、
　　変更後の数をご確認の上、「申込」ボタンを押しますと変更が反映されます。
　　（操作手順は、８ページに掲載されているものと同じ流れになります。）
　　変更後は、再度「申込確認書等出力」ボタンから申込確認書発行をして下さい。

　　☆申込受付期間終了後の場合
　　「変更・取消依頼書」をログイン画面からダウンロードし、変更内容をご記入の上、
　　FAXまたはE-mailにて東武トップツアーズ(株)宇都宮支店へお送り下さい。
　　
　　☆配宿決定通知後の場合
　　配宿決定通知が届いた後は、直接宿泊施設へご連絡をお願いいたします。

　　※変更・取消の場合は所定の取消料がかかります。
　　■　宿泊(取消した人数にもかかわらず、1人につき1泊分の取消料金とします)

・宿泊日（初泊）の前日から起算して6日前まで 無料

・宿泊日（初泊）の前日から起算して5日前から4日前まで 宿泊代金の20％

(取消総数が14名以下の場合は無料)

・宿泊日（初泊）の3日前から前日まで 宿泊代金の20％

・宿泊日（初泊）当日 宿泊代金の50％

・宿泊日（初泊）開始後または無連絡不参加 宿泊代金の100％

　　■　試合結果による取消料の免除を希望する場合の取消料
・宿泊予定日の前日まで 無料

・宿泊予定日の当日12:00まで 宿泊代金の50％

　連泊の場合は、10:00までにチェックアウトが済んでいる場合のみ適用

・宿泊予定日の当日12:00以降 宿泊代金の100％

　　■　昼食弁当
・昼食弁当提供日2日前まで 無料

・昼食弁当提供日前日の12:00まで 昼食弁当代金の50％

・昼食弁当提供日前日の12:00以降 昼食弁当代金の100％

８．宿泊決定通知
　　宿泊決定後、登録された申込代表者のメールアドレスに宿泊決定通知を
　　送信いたします。
　　宿泊決定通知メールが着信しましたら、お申込サイトにログインし、
　　「申込確認書等出力」ページに入りますと、「宿泊決定通知書」ボタンから
　　宿泊決定通知書がダウンロードできます。
　　宿泊決定通知書をダウンロードした上で、印刷・保存をして下さい。

９．請求書の出力
　　宿泊決定通知のダウンロード後、「支払画面」に入り支払内容を確定しますと、
　　WEB請求書がダウンロードできるようになります。
　　WEB請求書をダウンロードの上、印刷・保存をして指定の銀行口座に宿泊・弁当
　　代金をお振込み下さい。

　　※ご入金後の変更・取消に伴う差額清算
　　■変更・取消に伴う過入金の場合＝大会終了後、指定された口座に送金いたします。
　　■変更・取消に伴う不足の場合＝不足金について、請求書をお送りいたします。

ご不明な点は、お問い合わせ下さい。

東武トップツアーズ(株)　宇都宮支店（担当：後藤・鈴木）
TEL：028-636-7761
FAX：028-636-7760
e-mail　：　kanburo-tcg2021@tobutoptours.co.jp

営業時間    平日 9:30-17:30（土・日・祝日を除く）
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