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近畿総体 ２０２６ インターネット操作マニュアル（宿泊施設） 

＜１．ログイン＞ 

画面右のお申込はこちらからより、[ログインＩＤ]と[パスワード]を入力し、[ログイン]ボタンを押します。 

※ [ログインＩＤ]と[パスワード]は、半角英数字で入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

パスワードを半角英数字で入力 

 

ログイン ID を半角英数字で入力 

[ ロ グ イ ン ] ボ タ ン を 押 し ま す 

こちらに各種ご案内情報を随時掲載いたします。 
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＜２．メインメニュー画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

① 施設台帳  施設の基本情報等の入力をすることができます。 

② ルーム提供確認 ルーム提供確認を閲覧することができます。 

③ 配宿明細  宿泊する団体の明細確認することができます。 

④ 変更中  変更中の団体を確認することができます。。 

⑤ 精算確認書  参加者団体毎に、精算入力をすることができます。 

 

 

 

 

 

 

ログオフすると同時にログイン画面に戻ります。 

ログオフするには、[ログオフ]ボタンを押します。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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＜３．施設台帳情報＞ 

施設台帳の基本情報等を入力することができます。 

 

 

 
 

 

 

基本情報を入力ください。（「入力例 宿泊施設台帳 情報入力」を参照ください。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ パスワードは変更しないようお願いいたします。 

① 施設台帳 

[施設台帳]ボタンを押します。 

[ 戻 る ]ボタンを押すと、メインメニューに戻ります。 

ブラウザの戻るは使用しないようにお願いします。 

入力終了後、 

[ 登 録 ]ボタンを押します。 

宿舎名：宿泊施設名は事前登録しております。変更の場合は、直接入力ください。 

請求書名：手数料を請求する際にこちらの宛先にて作成いたします。（非公表データ） 

代表者：施設代表者様宛に弊社より郵送する際に利用させていただきます。（非公表データ） 
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 引続き台帳部分を入力ください。 

 

 

 

 

 

入力終了後、 

[ 登 録 ]ボタンを押します。 
[ 戻 る ]ボタンを押すと、 

メインメニューに戻ります。 

「その他」欄にはお客様へお伝えすべき情報をご記入ください。 

例）連泊の場合客室内の清掃は 3泊目に実施いたします。 

  宿泊代金はチェックイン時にお支払いいただきます。   など 
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＜４．ルーム提供確認＞ 

ルーム提供確認を閲覧することができます。 
 

 

 

 

 

 

② ルーム提供確認 

[ルーム提供確認]ボタンを押します。 

画面はイメージです。 



近畿総体 ２０２６ インターネット操作マニュアル（宿泊施設） 

＜５．配宿明細＞ 

 宿泊団体の明細を確認できます。 

 

 

 

 

 

配宿中の団体が表示されます。 

「明細確認」ボタンを押すと配宿決定通知が表示されます 

 

③ 配宿明細  

[配宿明細]ボタンを押します。 

画面はイメージです。 
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＜6．変更中＞ 

変更中の宿泊団体を確認します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

変更中の団体が表示されます。 

 

④ 変更中  

[変更中]ボタンを押します。 

画面はイメージです。 
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＜7．精算確認書入力＞ 

参加者団体毎に、精算入力することができます。 
 

 

 

 

 

 

宿泊団体のリストが表示されます。 

 

 

 

 

⑤ 精算確認書入力 

[精算確認書入力]ボタンを押します。 

入力終了しているものは済と表示され

ます。 

「入力」ボタンを押して内容の入力をします。 

 

画面はイメージです。 
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実際に宿泊された人数を入力してください。 

 

 

設定されている税込み金

額金額が表示されます 

申込された宿泊人数が表

示されます 

画面はイメージです。 
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〇取消料の入力 

 

① 取消料金のもととなる宿泊料金を税抜きで入力します。 

② 取消料率を入力します 

③ 取り消した人数を入力します。 

 

 

 

画面はイメージです。 
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入力後「登録」ボタンを押して登録してください。 

※画面は変化ないですが、登録されます。 
画面はイメージです。 
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＜８．精算確認書取得＞ 

精算確認書印刷用のエクセルシートを取得します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ダウンロード」ボタンを押してエクセルシートを取得します。 

 

 

アンダーバーの後ろに取得した団体名のついたファイルでダウンロードされます。 

※お客様が分割を希望される場合には、トップページにあります「宿泊精算書 エクセル」をご利用ください。 

 

 

⑦ 精算確認書取得 

[精算確認書取得]ボタンを押します。 
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ダウンロードされたエクセルファイルを印刷し、ご精算の際にお客様署名欄にご署名いただき、配宿センターへ FAX ま

たはメール送信いただきますようお願い申し上げます。 

 

近畿総体 2026合同配宿センターFAX：03-5539-2796 

                      Mail：soutai_jtb@bsec.jp 


