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Step 5
承認／否認

Step 2
申請内容の選択

Step 3
手当ての入力

Step 4
申請

Step 1
明細の登録

運用フロー

「駅すぱあと」の探索結果やSuica、PASMOなどのIC乗車券情報の取り込み、
又は手入力などから精算したい明細を登録します。

日当や宿泊費などの手当てが付く申請（出張精算）や、手当てが
発生しない申請（交通費精算）など、申請の種類を選択します。

日当や宿泊費などの手当てを入力します。

申請先・負担部署を選択して、申請書を申請します。

承認者は申請内容を確認して、承認・否認します。

結果のメール 申請者に承認・否認の結果がメールで届きます。

承認依頼のメール

申請者

申請者

承認者

承認者

承認者に承認依頼のメールが届きます。



申請する明細を登録します。
明細は追加するだけではなく、修正や削除を行うことが可能です。

Step 1
明細の登録

以下の手順で明細を追加してください。

「駅すぱあと」の探索結果やSuica、PASMOなどのIC乗車券情報の取り込み、
又は手入力などから精算したい明細を登録します。 明細の登録

① タブを押してください。

②登録方法を選択してください。

A.「駅すぱあとから追加する」
「駅すぱあと」を利用して経路を探索して、選択した探索結果を登録します。
⇒「駅すぱあと」から明細を追加する場合」にお進みください。

B.「ICカードから追加」
SF Card Viewer ※で作成したSuica、PASMOの履歴ファイルから明細を登録します。
⇒「ファイルから明細を追加する場合」にお進みください。

※別途SONY社のSF Card Viewer 2を利用できる環境が必要です。

C.「入力して追加」
フリーで項目を入力し、明細を登録します。

「駅すぱあと」で対応していない路線や運賃の申請などはこちらの方法でご登録ください。
⇒「手入力から明細を追加する場合」にお進みください。

D.「ルートから追加」

経路をあらかじめ登録しておき、それを選択することで簡単に明細を登録します。
よく行く訪問先がある場合に利用ください。
⇒「ルートから明細を追加する場合」にお進みください。

E.「ドコモ・バイクシェア明細登録」

「ドコモ・バイクシェア」の利用料を申請できます。
⇒「ドコモ・バイクシェアの明細を追加する場合」にお進みください。

ご自分の定期券情報が登録されている場合は、「定期区間」リンクをクリックすれば確認できます。
定期券の登録は、管理者又は経理権限をお持ちの方にご依頼ください。



①「駅すぱあとから追加する」ボタンを押してしてください。

②日付を指定してください。
出発時刻を指定して探索する場合は【出発】、到着時刻を指定して探索する場合は【到着】を
選択してください。
時刻を指定しないで探索する場合は【平均】を選択してください。

③出発地、目的地を入力してください。
入力は入力ボックスに直接入力するほか、路線図から選択する、入力履歴から選択する方法が
あります。
空路、高速バスなどの利用有無を設定したい場合は を押してください。

入力ボックスから駅を選択します。
入力ボックスには駅名入力支援機能が付いております。
入力ボックスの右側の を押すと、入力したことのある駅がリスト表示されます。

新規で入力する場合には以下の手順にて入力します。
1.ローマ字、漢字、かなで駅名を入力してください。
ローマ字入力の過程では、候補駅をリストで表示します。（前方一致検索）

2.リストから駅名を選択してください。
キーボードの【↓キー】を押して、選択駅を移動させ最後に【Enterキー】を押してください。

又は、マウスのカーソルを駅名に合わせて、左クリックしてください。

「駅すぱあと」から明細を追加する場合

入力ボックスから入力



路線図から駅を選択します。
入力ボックスの左にある を押すと路線図が表示されます。

路線図の上でマウスの左ボタンを押したまま（ドラッグ）動かすと、路線図が移動します。

1.駅を選択する場合は路線図の駅にカーソルを合わせてクリックしてください。
選択した駅名が路線図上部に表示されます。

2.確定ボタンを押すと元の画面に戻り駅名入力欄に選択した駅名が入力されます。

明細に追加した経路の履歴から再探索することも可能です。
ボタンを押すことにより画面が切り替わります。

一覧の中から経路を指定し、 探索ボタンを押してください。

路線図から入力

探索履歴から選択



④ ボタンを押してください。

経路探索を行い、探索結果を表示します。

探索結果は画面上部の番号をクリックすることで切り替えることが可能です。

また「結果一覧」では結果経路を比較しながら確認することができます

各経路の右上に経路の判定アイコンが表示されます。

金額が最も安い経路

所要時間が最も短い経路

乗換回数が最も少ない経路



⑤探索結果から経路を選択し、 ボタンを押してください。

選択した経路が「追加経路一覧」に追加されます。

連続して経路を「追加経路一覧」に追加する事ができます。
①～⑤の手順を繰り返してください。（最大10件まで）

⑥最後に ボタンを押してください。

「追加経路一覧」の明細が登録されます。

入力が終わりましたら、「Step 2 申請内容の選択」にお進みください。



①【SFCard Viewer 2】でICカードの情報を抽出して、CSVファイルにて出力してください。

①-1.ICカードをかざします。
①-2. [メニュー]→[ファイルに保存]を選択し、CSVファイルを作成します。

②【旅費交通費精算Web】に戻り、「ICカードから追加」ボタンを押してください。

③参照ボタンを押して、①で作成したファイルを指定して、確認ボタンを押してください。

④申請する明細のチェックを確認してください。
初期状態では「現金チャージ」「物販」を除き、システムに作成されている明細の利用日より後の日付

の明細にチェックが入っております。
内容に[定期利用]とある明細は定期区間の差額が表示されている明細です。

⑤ ボタン を押してください。

チェックした明細が登録されます。

入力が終わりましたら、「Step 2 申請内容の選択」にお進みください。

ファイルから明細を追加する場合

【SFCard Viewer 2】のファイル作成方法



① 「入力して追加」ボタンを押してください。

②【利用日】【内容】【金額】を入力してください。
【利用日】はカレンダーからも入力できます。カレンダーアイコンを押してください。
【内容】は経路や利用交通機関（＊＊バス、タクシー等）などを記載してください。

続けて明細を作成する場合は ボタンを押して、①～②の手順を繰り返してください。

③ ボタンを押してください。

作成した明細が登録されます。

入力が終わりましたら、「Step 2 申請内容の選択」にお進みください。

手入力から明細を追加する場合

① 「入力して追加」ボタンを押してください。

②【利用日】を入力した上で登録したい経路の ボタンを押してください。

作成した明細が登録されます。

入力が終わりましたら、「Step 2 申請内容の選択」にお進みください。

ルートから明細を追加する場合



① 「 」ボタンを押してください。

②【利用日】【料金プラン】【訪問先／用件】を選択・入力してください。
【利用日】はカレンダーからも入力できます。カレンダーアイコンを押してください。

③ ボタンを押してください。

金額テーブルより自動で利用金額が産出された上で明細が登録されます。

入力が終わりましたら、「Step 2 申請内容の選択」にお進みください。

ドコモ・バイクシェア明細を追加する場合

「代理申請者」の権限を持っているユーザーは、他のユーザーの申請を代理で行うことができます。

①明細登録画面でどのユーザーの代理申請を行うか選択し、【変更】を押してください。

申請者の部分が代理申請したいユーザー名に切り替わります。
これ以降の申請処理の操作は、通常の申請方法と変わりません。

代理申請の場合、申請処理の画面で代理申請ユーザー名などが表示されます。

代理申請を行う場合



明細を選択して、申請書を作成します。
申請伝票の作成、申請伝票への転記といったイメージでお考えください。

Step 2
申請内容の選択

①申請する明細の【申請】にチェックを入れてください。
初期状態では全ての明細にチェックが入っております。

②申請種類を選択して、 ボタンを押してください。
申請種類の詳細については、管理者にお問い合わせください。

申請種類によっては「手当て」入力が発生します。「Step 3 手当ての入力」にお進みください。
手当てが発生しない場合は「Step 4 申請」にお進みください。

以下の手順で明細を選択してください。

日当や宿泊費などの手当てが付く申請（出張精算）や、手当てが
発生しない申請（交通費精算）など、申請の種類を選択します。

申請内容の選択



申請種類に「日当」や「宿泊費」といった【手当て】があらかじめ設定されている場合があります。
申請種類をご確認の上、必要項目を入力してください。

Step 3
手当ての入力

①申請する「手当て」の【対象】にチェックを入れてください。
チェックを入れると【個数】に入力された値で【金額】を自動計算します。
【個数】の値を変更すると、【金額】も変更されます。
【金額】は直接、入力する事もできます。

入力が終わりましたら、「Step 4 申請」にお進みください。

以下の手順で手当てを入力してください。

日当や宿泊費などの手当てを入力します。

手当の入力



申請先（申請ルート）と負担部署を選択して、作成した申請書を申請します。

Step 4
申請

以下の手順で申請先・負担部署を選択して、申請してください。

①明細部の左下にある【申請先】と【負担部署】を選択してください。
申請者の申請先・負担部署は管理者側であらかじめ設定されている場合があります。

設定されている場合
セレクトボックスに申請先が表示されています。
設定されていない場合

セレクトボックスに空欄が表示されています。

設定されている場合は通常、そのまま申請してください。
申請先・負担部署を変える必要がある場合のみ、申請先・負担部署を変更してください。
設定されていない場合や、申請先・負担部署が分からない場合は、管理者にお問い合わせください。

② ボタンを押してください。

以上で申請完了となります。

手当てなし 手当てあり

チェック

申請書が申請先の最終承認者に承認されると、申請者にメールが届きます。
メールが来ない場合は、申請状況が滞っている可能性がありますので、承認者、又は管理者にお問い
合わせください。

また、差し戻し時にも申請者にメールが届きます。
差し戻し内容を確認し、差し戻しされた申請書を訂正して再申請するか、新たに申請書を作成して申請
してください。

申請先・負担部署を選択して、申請書を申請します。
申請



Step 5
承認／否認

承認者（主担当）に指定されている方には、申請書が申請されるとメールが届きます。
申請内容をご確認の上、承認、又は差し戻しをしてください。

以下の手順で承認、又は差し戻しをしてください。

① タブを押してしてください。

自身への承認依頼が一覧表示されます。

②「確認」ボタンを押してください。
申請書の詳細が表示されます。
【判定】のアイコンや、申請者からの備考欄を確認してください。

③画面上部の 又は ボタンを押してください。

承認・差し戻し完了となります。
コメントを入力する事もできます。コメントには定型文を用意しておく事もできます。
定型文が用意されている場合は が表示されます。 を押して定型文を選択してください。
定型文は管理者のみ登録できます。管理者にお問い合わせください。

承認、又は否認すると申請者にメールが届きます。
承認時は、最終承認者の承認完了の場合のみ申請者にメールが届きます。

申請内容を確認して、承認・否認します。 承認／否認



主担当以外の方でも、申請先の承認者として権限を与えられているユーザーであれば、承認・否認が
行えます。承認者の権限については、管理者にお問い合わせください。

①表示設定で【承認待ち（代理承認含む）】を選択し、【変更】を押してください。
自分が承認できる申請依頼が表示されます。

あとは、「 Step 5 承認／否認」の①～③を参考に、承認、又は否認してください。

代理承認

判定アイコンの説明

「駅すぱあとから追加する」で作成された明細。金額が最も安い経路。

「駅すぱあとから追加する」で作成された明細。所要時間が最も短い経路。

「駅すぱあとから追加する」で作成された明細。乗換回数が最も少ない経路。

「駅すぱあとから追加する」で作成された明細。二酸化炭素排出量が最も少ない経路。
※探索直後の状態で判定を行っているため、乗車する座席の種類を変更した場合など、

最安とならず他の経路より高くなることがありますので、ご注意ください。

「駅すぱあとから追加する」で明細を追加した場合で、定期券を使用する経路。
※定期券区間であっても運賃が安くならない場合は、定期券アイコンは表示されません。

「ファイルから追加」で作成された明細。

「入力して追加」で作成された明細。



版 日付 改訂内容

初版 2010年1月8日 ・初版発行

第2版 2010年10月29日 ・負担部署の追加
・画像の変更

第3版 2011年5月19日 ・画像変更

第4版 2011年7月5日 ・画像変更

第5版 2011年8月9日
・代理申請の追加
・携帯電話からのアクセスについて追加
・代理承認の修正

第6版 2012年3月21日
・画像変更
・ファイルからの追加の説明修正

第7版 2012年11月12日 ・画像更新

第8版 2020年1月21日 ・Flash未使用画面への切り替えに伴う修正

改定履歴
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