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１．PCの設定（システムをご利用いただく前の設定）

■Internet Explorerブラウザを起
動後、ツールからインターネットオプ
ションを選んでください。

■“常に新しいタブでポップアップを開く”にチェックをし
てください。他のシステムに影響は殆どありません。

※この操作は必須ではありませんが、設定された方が操作がし易くなります。
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2．ログイン

①右記のURLにアクセス → 【https://www.elc.co.jp/btm/】

●メールアドレス･･･事前に登録をしております。御社内利用のメールアドレスを入力ください。

●パスワード・・・御社管理者から付与されたパスワードをご利用ください。

●ログイン出来ない方は、事前登録がされていない可能性がございます。
御社の管理者様、又は、下記弊社問い合わせ窓口までお知らせください。

問い合わせ窓口、TEL：03-6261-2257 e-mail：tehai@elc.co.jp までご連絡ください。

mailto:tehai@elc.co.jp
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2．ログイン（初回ログイン後、この画面になったら下記操作をお願い致します）

①ログイン後に「OK」ボタンをクリックしてください。
プロフィール初期設定開始となります。

②パスワード変更、生年月日、マイレージ番号、
座席希望条件など登録したい項目を入力下さい。

※マイレージ番号、座席希望条件にご登録頂くと
お申込み時入力の手間を省くことが可能です。

③必要項目の入力が完了しましたら、「プロフィール
を更新」をクリックして下さい。

④ログイン後のトップページへ画面が切替わります。

（※この表示は初期しかでません。）
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３．国内出張の申込（１：チケット送付先・お届け希望日・管理番号・利用目的など）

①．ログイン後、トップ画面の【出張手配お申込み】をクリック

して頂くと下記の詳細画面に移動します。

②．申込者の方の情報が表示されます。

③．チケット送付先情報が自動反映します。（修正可能）

④．チケット受取希望日を入力下さい。

（JR券・JR回数券・ビジネスパック申込時のみ必須となります。）
①

⑤．管理番号について（※必須にもできます。）

●入力頂いた内容が請求書明細に反映致します。

利用目的等について

●入力頂いた内容が請求書明細に反映致します。

チケット送付先情報は、下記のように最終確認画面で

修正も可能となっております。

②

③

④

⑤
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３．国内出張の申込（２：利用者設定方法）

２．利用者の設定方法について

【利用者を追加】

実際のご出張者様のお名前を登録するボタンになります。

１）【利用者を追加】を押し、利用者検索画面を開く。

２）検索項目に入力し【社員を検索】ボタンを押してください。

３）検索結果の該当者の【選択】を押してください。

↓

利用者登録が完了となります。

2名様以上の場合には、１～３を繰り返しとなります。

【申込者を利用者に追加】

申込者ご自身が利用者様の場合、【申込者を利用者に

追加】ボタンを押してください。

①

②

① ②
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３．国内出張の申込（３：商品選択画面）

３．商品の選択方法について

【商品を選ぶ】をクリックすると商品メニュー画面が表示。

ご希望の商品名にカーソルを合わせクリックします。

商品選択画面に移動します。

●パッケージツアーのお申し込み

航空券や新幹線・特急列車を利用した宿泊込みの

出張パックをご希望の場合。

●国内出張手配のお申し込み

JR券、JR回数券（冊）、国内航空券、国内ホテル、

国内ホテル（Rakuten）国内レンタカー利用

をご希望の場合。

●海外出張手配の申し込み

海外航空券、海外ホテル、海外レンタカー利用を

ご希望の場合。

●団体旅行・会議・イベント等のご依頼はこちら
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３．国内出張の申込（4：ビジネスパック申込）

４．ビジネスパック申込方法について

【国内エア＆ホテル】

●航空券の出発日・航空会社・便名・出発空港・出発時間

到着空港・到着時間・座席クラスを選択/入力してください。

【国内ＪＲ＆ホテル】

●ＪＲ券の出発日・列車名・乗車駅・乗車時間/降車駅

降車時間・座席種別を選択/入力してください。

【共通・宿泊先入力】

●ご宿泊先のチェックイン・チェックアウト・宿泊都市/駅名

禁煙希望・食事条件を選択/入力してください。

※上記希望内容にて最適なビジネスパック商品を大手旅行会社の

商品の中からご提案をさせていただきます。
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３．国内出張の申込（5：ＪＲ券申込）

5．ＪＲ券申込方法について
①商品選択 【ＪＲ券】 をクリックし手配内容検索へ

②空席照会よりご希望の列車を選択頂きます。

③選択頂いた列車の座席希望・必要枚数を入力します。

②空席照会検索より申込

①ＪＲ券をクリック

②乗車日・希望時刻・列車の種類・区間を入力し【空席照会】を

クリックすると空席検索結果が表示されます。

（空席表示：空席有り→〇 満席→× 設定なし→ － ）

希望列車を選択頂くと画面右側に希望内容が表示されます。

続いて座席希望・枚数など詳細入力へ （次ページ）
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３．国内出張の申込（5：ＪＲ券申込）

【ＪＲ券申込詳細画面説明】

希望列車を選択後、券種をプルダウンより選択します

※券種の説明は右項目を参照下さい

※座席の列指定をご希望の場合、こちらをクリック頂くと参考シートマップが表示されます。

（各ボタンの説明）

「追加してＪＲ券の申込を続ける」→別の行程を追加入力する場合にクリック。

「追加して他の商材を申込する」→ＪＲ券以外の商材を引き続き申込する場合にクリック。

「追加して完了する」→全ての申込が完了した場合にクリック

「クリア」→申込入力内容をクリアしたい場合にクリック。
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３．国内出張の申込（６：ＪＲ回数券<6枚1冊セット>申込）

6．ＪＲ回数券申込方法について

①商品選択 【ＪＲ回数券】 をクリックし手配内容検索へ

②必要区間の片方の駅名をプルダウンから選択します。

③希望の回数券設定区間の【+(プラス)】をクリック。

（該当行が緑色に変わります）

④購入冊数を入力下さい。

⑤次の操作を選択

・別区間の回数券申込を続ける場合 →

【追加して回数券申込を続ける】をクリック。

・別商材申込を続ける場合 →【追加して他の商材を申込する】をクリック。

・申込完了の場合 →【追加して完了する】をクリック。

②【－駅名で絞り込み－】から駅名を選択

③希望区間の【+(プラス)】をクリック

④購入冊数を入力下さい

⑤次の操作を選択

①ＪＲ回数券をクリック
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３．国内出張の申込（7：国内航空券申込）

7．国内航空券申込方法について

①商品選択 【国内航空券】 をクリックし手配内容検索へ。

②搭乗日・区間・座席クラスを選択し「空席照会」をクリック。

③検索結果が下段に表示されますので、

ご希望の便名・運賃をクリック。

（〇：残16席以上、△：残１５席以下、空白：設定なし ）

④クリック後、確認ウインドウが表示されますので確認後OKを押す

②搭乗日・搭乗区間・座席クラスを選択して検索！

④希望をクリックすると下記のように確認ウインドウが表示されます。

①国内航空券をクリック

③選択
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３．国内出張の申込（7：国内航空券/予約済み 発券ご希望の場合）

7．国内航空券/予約済み 発券ご希望の場合

①商品選択 【国内航空券】 をクリックし手配内容検索へ。

②予約済みの搭乗日・区間・座席クラスを選択し

「空席照会」をクリック。

③予約済み便名の【発券のみ】ボタンをクリック。

④予約番号の入力欄にご予約番号を入力し【OK】を押す

⑤クリック後、確認ウインドウが表示されますので確認後OKを押す

②搭乗日・搭乗区間・座席クラスを選択して下さい

③発券のみ列の希望便の欄をクリック

④予約済/予約番号を入力しOKをクリック

①国内航空券をクリック
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３．国内出張の申込（8：国内ホテル申込）

８．国内ホテル申込方法について

①商品選択 【国内ホテル】 をクリックし手配内容検索へ。

②チェックイン・チェックアウト・宿泊希望都市・部屋希望・

食事条件・部屋数を入力してください。

③次の操作を選択

・別区間の回数券申込を続ける場合

→【追加して回数券申込を続ける】をクリック。

・別商材申込を続ける場合 →【追加して他の商材を申込する】をクリック。

・申込完了の場合 →【追加して完了する】をクリック。

※希望内容を元に手配オペレーターよりホテルをご案内します。

②チェックイン・チェックアウト・宿泊希望都市・部屋希望・食事条件・部屋数などを入力して下さい

①国内ホテル
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３．国内出張の申込（8：国内ホテルRakuten申込）

８．国内ホテル申込方法について

①商品選択 【国内ホテルRakuten】 をクリック

②別ウィンドウで楽天ホテルが開きます。

「エルクトラベルご契約企業様 専用予約ページ」と

記載があります。

①国内ホテルRakutenをクリック

②

空席・料金は楽天トラベルのホテルがそのまま
掲載されます。
精算はエルクトラベル経由になります。
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３．国内出張の申込（９：国内レンタカー申込）

9．国内レンタカー申込方法について

①商品選択 【国内レンタカー】 をクリックし手配内容検索へ。

②貸出/返却日時・貸出/返却場所・希望車種・台数を

入力してください。

③次の操作を選択

・別のレンタカー申込を続ける場合

→【追加してレンタカーの申込を続ける】をクリック。

・別商材申込を続ける場合→【追加して他の商材を申込する】をクリック。

・申込完了の場合→【追加して完了する】をクリック。

①国内レンタカーをクリック

貸出/返却日時・貸出/返却場所・希望車種・台数などを入力して下さい

①国内レンタカーをクリック

③

②
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４．海外出張の申込（ 1：海外航空券申込）

A : メールで見積依頼

・出発日/希望航空会社/出発地/目的地/希望時間

などを記入の上メールにて見積依頼して下さい。

担当より回答いたします。

B : 海外航空券申込方法について

①商品選択 【海外航空券】 をクリックし手配内容検索へ。

②出発日/航空会社/便名/出発空港/到着空港を入力。

③座席クラス/その他要望など入力。

④次の操作を選択

・別の航空券申込を続ける場合

→【追加して航空券の申込を続ける】をクリック。

・別商材申込を続ける場合

→【追加して他の商材を申込する】をクリック。

・申込完了の場合

→【追加して完了する】をクリック。

↓

担当より回答いたします。

①海外航空券をクリック

※依頼方法は２つ
A：メール（kaigaitehai@elc.co.jp）で見積依頼
B：出張手配プラスから依頼する
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４．海外出張の申込（ ２：海外ホテル申込）

11．海外ホテル申込方法について

①商品選択 【海外ホテル】 をクリックし手配内容検索へ。

②チェックイン/チェックアウト/宿泊都市/部屋タイプ/食事条件

/部屋数 を入力ください。

③次の操作を選択

・別の航空券申込を続ける場合

→【追加してホテルの申込を続ける】をクリック。

・別商材申込を続ける場合 →【追加して他の商材を申込する】をクリック。

・申込完了の場合 →【追加して完了する】をクリック。

①海外ホテルをクリック

世界３０,０００カ所のホテル手配が可能。大手オンライン会社との提携もあります。まずはお見積りください。
メールでの依頼も受けております。手配専用メールアドレス：kaigaitehai@elc.co.jp までお送りください。

mailto:tehai@elc.co.jp
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４．海外出張の申込（ ３：海外レンタカー申込）

1２．海外レンタカー申込方法について

①商品選択 【海外レンタカー】 をクリックし手配内容検索へ。

②貸出/返却日時・貸出/返却場所・希望車種・台数を入力

してください。

③次の操作を選択

・別のレンタカー申込を続ける場合

→【追加してレンタカーの申込を続ける】をクリック。

・別商材申込を続ける場合→【追加して他の商材を申込する】をクリック。

・申込完了の場合→【追加して完了する】をクリック。

①海外レンタカーをクリック

世界各国のレンタカー手配が可能。まずはお見積りください。
メールでの依頼も受けております。手配専用メールアドレス：kaigaitehai@elc.co.jp までお送りください。

mailto:tehai@elc.co.jp
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5．その他情報登録について（1：その他情報の入力①）

※企業出張専用項目

①・管理番号 （※必須にもできます。）

ご入力頂いた内容が請求書明細に反映致します。社内管理用などご活用下さい。

②・利用目的等

ご入力頂いた内容が請求書明細に反映致します。社内管理用などご活用下さい。

③・請求先

ご請求先が複数ある場合に、プルダウンより選択頂けます。

①

②

③

※「管理番号」「利用目的」は、ご請求書発行迄、修正頂くことが可能です。
修正方法は、
メニュー「申込履歴」より修正が可能です。
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５．その他情報登録について（２：その他情報の入力②）

※企業出張専用項目

①・お支払情報

お支払方法をご選択ください。 ※企業様の契約内容によって表示が異なります。

②・メール同報

申込者とご利用者様が別々の場合、ご利用者様へ申込受付完了メールを送信したい

場合にチェックを入れてください。

ご利用の際には、ご利用者様の個人ページ内にメールアドレス登録が必須となります。

③・その他・ご希望情報

申込時に別途希望など必要な情報があればご入力ください。

①

②

③
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５．その他情報登録について（３．パスワード変更方法）

【出張手配PULS/ログインパスワード変更方法】

①画面上部内のパスワード変更アイコンをクリック

②パスワード変更設定画面に遷移致します。

お客様にて任意のパスワード設定を頂けます。

①赤枠のアイコンをクリック

②新しいパスワードを設定頂き登録完了致します
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６．変更・キャンセル方法について（１．変更・キャンセルの申込①）

１．変更・キャンセル申込について

①トップページ画面の「変更・キャンセルお問合せ」ボタンをクリックすると

検索画面に遷移します。

②検索画面が表示されます。利用者名、申込番号、利用日などで

対象記録を検索頂けます。

③検索結果の左側に表示される【依頼・質問】の封筒型のアイコンを

クリックしてください。詳細内容を入力頂く画面へ遷移します。

検索後

①赤枠のアイコンをクリック

②赤枠の検索条件を入力し左下の検索ボタンをクリック

③検索後、赤枠内【依頼・質問】の封筒型のアイコンをクリック
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６．変更・キャンセル方法について（2．変更・キャンセルの申込②）

２．変更・キャンセル申込について

①変更・キャンセルの内容選択

②利用対象者を選択

※複数人の場合は該当の方のみ。

③商品対象を選択

※複数商品申込の場合は該当行

を全てプルダウンにて選択。

※変更・キャンセル対象外の場合は

空欄のままお進みください。

④①～③で選択した以外に、当社への

連絡・ご要望事項を入力ください。

⑤お問合せボタンをクリックし送信完了。

※ご依頼・ご質問の種別選択の説明

●手配内容の変更…日付・便名・列車名・区間・運賃種別変更など旅程部分に関して変更を行う場合。

●手配のキャンセル…日付・便名・列車名・区間・運賃種別変更など旅程部分に関してキャンセルを行う場合。

●利用者のキャンセル…ご利用者様すべての旅程をキャンセルを行う場合。

●ご質問・その他…手配内容についてご質問・問合せを行う場合。
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７．請求書ダウンロード方法

～～～ご請求書ＷＥＢダウンロード掲載完了のご案内～～～

法人契約企業
請求書ご担当者様

日頃より弊社出張手配サービスをご利用頂き誠に有難うございます。
ご利用を頂きましたチケット類の請求書が発行完了致しました。
「出張手配ＰＬＵＳ」にログイン後、請求書をダウンロード下さい。
ご査収の上、ご入金手続きのご対応のほどよろしくお願い申し上げます。

■当月分の請求書は下記のとおりとなります。

＜対象請求先・部署名＞
株式会社●●●●● 様分

■出張手配ＰＬＵＳ
URLご案内 ＜ログインサイト＞
https://www.elc.co.jp/plus/

－－－－－－－－－－－－－－－－－－－－
●連絡先：業務管理グループ
TEL：03-6261-2257 問合ﾒｰﾙ：btm@elc.co.jp
【 営業時間 】
平日：１０：００～１８：００
（土日祝祭日除く）

※請求書担当者の方が変更になった場合には、恐れ入りますが
業務管理グループまたは営業担当者までご連絡をお願いします。

■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□■□
〇 エルクトラベル 〇
株式会社エルク 〒102-0074
東京都千代田区九段南3-3-6 麹町ビル6階
( 受付7階：エフネス＆アソシエイツ内）
TEL：03-6261-2257 FAX：03-6261-2258
＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝＝

１.請求書発行のご通知
お客様宛の請求書が発行されますと下記（サンプル）の

メールがご担当者様へ送信されます。このメールに記載された

URLをクリック頂くとログイン画面が表示されます。

２.手配PLUS画面へログイン
ご登録頂きましたメールアドレスとパスワードにてログインをして

下さい。ログインしますと下記の請求書ダウンロード画面より

請求書のお取出し頂くことが出来ます。
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７．請求書ダウンロード方法

３－１.請求書ダウンロード
請求書発行検索画面より該当月を検索しダウンロードボタン

をクリックして請求書をダウンロードしてください。

①請求月をプルダウンより選択が可能です。（過去1年間まで検索可能）

②請求対象部署一覧が表示されます。

「ダウンロード」をクリックすると請求書画面へ移行します。

「DL済」既に一度でもダウウンロードすると●が表示されます。

③複数部署の請求書をまとめて発行させたい時などにご利用下さい。

zipファイルで複数請求書発行がされます。

３－２.請求書発行完了
請求書発行完了となります。下記サンプル画面を参照下さい。

①

②

③


