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初回ログイン方法
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●アクセスURL：

https://btm.tts.co.jp/ttmp/apl/login.aspx ①ユーザーID（メールアドレス）を入力

②パスワードを入力
→iTOSをご利用頂いていた方は、パスワードを
引き継いでいます

※初回ログイン時
初回パスワード：Toppan0001
ログイン後、「会員情報の編集」よりパスワード変
更をお願いします。
→P.6～P.7参照

③ログインするをクリック

②

①

③

https://btm.tts.co.jp/ttmp/apl/login.aspx


初回ログイン方法
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●ログイン後の画面



プロファイル設定

5
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◇ログイン情報
◇基本情報（本人）
◇勤務先情報
◇国内予約情報
◇請求先情報
◇代理手配者の設定



プロファイル設定
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●会員情報の編集(ログイン情報)

①マイページをクリック

②会員情報の編集をクリック

③ログイン情報をクリック

③

①

②



プロファイル設定
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●会員情報の編集(ログイン情報)
①現在のパスワードを入力

②新しいパスワードを入力

③新しいパスワードの確認

④登録するをクリック

①

④

②

③



プロファイル設定
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●会員情報の編集(基本情報)
①マイページをクリック

②会員情報の編集をクリック

→自動的に基本情報が表示されます

③各項目を記入

氏名（漢字）
氏名（カタカナ）
氏名（半角英字）※
ミドルネーム（半角英字）
旧姓
敬称（プルダウンから選択）※
生年月日 ※
性別 ※
国籍 ※
郵便番号
自宅住所（漢字）
自宅電話番号

※必須項目

④登録するをクリック

①

②

④

③



プロファイル設定
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●会員情報の編集(勤務先情報)

①マイページをクリック

②会員情報の編集をクリック

③勤務先情報をクリック

③ ③

①

②



プロファイル設定
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●会員情報の編集(勤務先情報)
①勤務先情報を入力

勤務先情報
・メールアドレス ※
・電話番号 ※
・携帯電話番号
・内線番号
・郵便番号 ※
・住所 ※
・社員番号 ※

※必須項目

②登録するをクリック

②

①



プロファイル設定
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●会員情報の編集(国内予約情報)
①マイページをクリック

②会員情報の編集をクリック

③国内予約情報をクリック

③

①

②



プロファイル設定
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●会員情報の編集(国内予約情報)

①

②

①国内予約情報を入力

・オンライン予約ID
JAL
マイレージカード番号

ANA
マイレージカード番号＋パスワード

スターフライヤー
マイレージカード番号＋パスワード

JR EXPRESS（EXIC）
会員ID ＋ パスワード

②登録するをクリック

※オンライン予約をする場合は、
事前にマイレージカード情報、パスワードを
あらかじめ登録しておく必要があります

※パスワードが登録されていなかった場合や
間違っている場合は、自動的にオンライン予約
サイトに移行できませんので、当欄に必ずご入
力ください
→P.28参照



プロファイル設定

13

●会員情報の編集(請求先情報)
①マイページをクリック

②会員情報の編集をクリック

③請求先情報をクリック

③

①

②



プロファイル設定
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●会員情報の編集(請求先情報)
①国内レポート項目を入力

社員番号
所属部署名称
会計部門名称
社員区分（直接・間接）

②登録するをクリック

①

②



プロファイル設定
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●代理手配者の設定
①マイページをクリック

②代理手配者の設定をクリック

③社員リスト欄に名前を入力（部分入力可）

④検索するをクリック

③ ④

①

②



プロファイル設定
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●代理手配者の設定
①該当者にチェック☑を入力

②選択するをクリック

→登録された代理手配者が表示される

③登録するをクリック

②

③

①



プロファイル設定
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●代理手配者の設定
→登録完了
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予約方法

TOPPAN TRAVEL SERVICE CORP.

◇出張者登録（本人）
◇出張者登録（代理）
◇オンライン予約



予約方法
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①国内予約にカーソルを合わせる

②本人をクリック

→自動的にご自分の名前が表示されます

③性別を選択

④出張タイプをプルダウンから選択

⑤各項目を入力・選択

所属部署名称
会計部門名称
社員区分（直接・間接）

⑥承認者登録へ進むをクリック
→P.22へ

●出張者登録(本人)

③

⑥

ご自分の名前が表示されます。

④

⑤

①

②



予約方法
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●出張者登録(代理)①

①国内予約にカーソルを合わせる

②代理をクリック

③社員リスト欄に名前またはメールアドレスを
入力（部分入力可）

④検索するをクリック

→該当者リストが表示されます

⑤該当者にチェック☑する

⑥追加するをクリック

①

②

③ ④

⑥

⑤



予約方法
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●出張者登録(代理)②
→出張者01に出張者が追加される

①承認者登録へ進むをクリック
→P.22へ

①
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予約方法

●承認者登録
①承認ルートをプルダウンから選択

②出張目的入力へ進むをクリック
→P.27へ

※承認ルートを新規作成・削除する場合
③承認ルートを編集するをクリック
→新規作成 P.23へ
削除 P.25へ

① ③

②
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予約方法

●承認者登録(承認ルートの新規作成)①
承認ルートの新規作成
①承認ルート名を入力

②社員リスト欄に承認者の名前を入力
（部分入力可）

③検索するをクリック

④該当者にチェック☑する

⑤追加するをクリック
→登録された承認者が表示される

⑥承認ルートを登録するをクリック

①

② ③

⑤

④

⑥
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●承認者登録(承認ルートの新規作成)②

予約方法

→新規登録完了

①承認ルートをプルダウンから選択

②出張目的入力へ進むをクリック
→P.27へ

①

②
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予約方法

●承認者登録(承認ルートの削除)①
承認ルートの削除
①登録済みの承認ルートから削除するをクリック

②該当者にチェック☑する

③削除するをクリック
①

②

③
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●承認者登録(承認ルートの削除)②

予約方法

→削除完了

①戻るをクリック

②承認ルートをプルダウンから選択

③出張目的入力へ進むをクリック
→P.27へ

①

②

③
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予約方法

●出張目的
①出張名（出張先）を入力

②出張理由を入力

③予約へ進むをクリック

①

②

③



予約方法
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①予約方法を選択（オンライン予約）

＝国内航空券＝
・JAL ONLINE
・ANA＠desk
・SF-Biz

＝国内宿泊＝
・じゃらん

＝JR切符＝
・EXPRESS(EXIC)予約（JR東海区間のみ）

※ご希望の予約サイトをクリックすると、
外部サイトへ移行します

※パスワードが登録されていなかった場合や
間違っている場合は、自動的にオンライン予約
サイトに移行できませんので、プロファイル登録の
際に必ずご入力ください
→P.12参照

●オンライン予約

①



①各オンライン予約サイトでの予約が完了した
ら、オンライン予約サイトのインターネットブラ
ウザのみを閉じる

（注意事項）

※“Gra-Pe”のブラウザを閉じないように
ご注意ください。

→予約内容は自動的に“Gra-Pe”上に反映さ
れます。
自動反映されるまで、何もせずにお待ちくだ
さい。

②確認画面へ進むをクリック

予約方法
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●オンライン予約

①

②



※予約内容を確認したら、

①申請するをクリック

予約方法
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●オンライン予約

①



→申込番号が発番されたら手配完了

予約方法
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●オンライン予約



①マイページにカーソルを合わせる

②予約中の一覧をクリック

→現在予約中の内容が表示されます。

③承認待ち(該当する予約)をクリック

※承認状況によって、記載の文言は異なりま
すが、変更・キャンセル方法は同様になります。

例：
承認依頼中の場合
→承認待ち

承認済みの場合
→承認完了

羽田・関空 未承認依頼？？

予約方法
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●オンライン予約(予約後の変更/キャンセル)①

①

②

③



①変更・取消をクリック

→自動的に各オンライン予約サイトへ移行しま
す。

※オンライン予約サイトにて、ご変更/キャンセル
手続きをしてください。

予約方法
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●オンライン予約(予約後の変更/キャンセル)②

①



①各オンライン予約サイトでの予約が完了した
ら、オンライン予約サイトのインターネットブラ
ウザのみを閉じる

（注意事項）

※“Gra-Pe”のブラウザを閉じないよう
にご注意ください。

→変更内容は自動的に“Gra-Pe”上に反映さ
れます。
自動反映されるまで、何もせずにお待ちくだ
さい。

(確認場所)
出張旅程情報（各オンラインサイト名）
変更・取消
→予約状況 取消済

予約方法
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●オンライン予約(予約後の変更/キャンセル)③

①



請求書情報の変更方法
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請求書情報の変更方法
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※請求書情報の変更は、請求が決定するまで
可能です。

①マイページにカーソルを合わせる

②予約中の一覧をクリック

①

②

●請求書情報の変更



請求書情報の変更方法
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→予約中の一覧が表示されます

①承認完了(該当する手配)をクリック

②承認依頼をクリック①

②

●請求書情報の変更



請求書情報の変更方法
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①ページ内真ん中「出張者情報」より、
変更したい項目を入力

社員番号
所属部署名称
会計部門名称
社員区分（直接・間接）

②出張者情報保存をクリック

②

①

●請求書情報の変更



請求書情報の変更方法

39

→請求書情報の変更完了

●請求書情報の変更



承認方法
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◇承認依頼(手配者)
◇承認 「お知らせ」欄より(承認者)
◇承認 「承認者」欄より(承認者)
◇承認の確認(手配者)



承認方法
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●承認依頼(手配者)
①マイページにカーソルを合わせる

②予約中の一覧をクリック
①

②



承認方法
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●承認依頼(手配者)
→予約中の一覧が表示されます

①承認未完了(該当する手配)をクリック

①



承認方法
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●承認依頼(手配者)
①承認依頼をクリック
※まだ承認は完了しておりません

→承認依頼のページが表示されます

①



承認方法
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●承認依頼(手配者)
①承認依頼ページ内一番下、
承認依頼をクリック

①



承認方法
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●承認依頼(手配者)
→承認依頼完了
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承認方法

●承認 「お知らせ」欄より(承認者)①
①お知らせをクリック
→承認待ちの予約等が表示されます。

②〇〇 〇〇様より承認依頼が到着しました。
(該当する予約)をクリック

①

②
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●承認 「お知らせ」欄より(承認者)②

承認方法

→手配の詳細が表示されます

①内容を確認し、ページ内一番下
承認するをクリック

①
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承認方法

●承認 「お知らせ」欄より(承認者)④
→承認完了



承認方法
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●承認 「承認者」欄より(承認者)①
①承認者をクリック
→承認待ちの手配が、一覧で表示されます。

②該当する手配の詳細をクリック

①

②
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●承認 「承認者」欄より(承認者)②

承認方法

→手配の詳細が表示されます

①内容を確認し、ページ内一番下
承認するをクリック

①
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承認方法

→承認完了

●承認 「承認者」欄より(承認者)③
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承認方法

●承認の確認(手配者)

①

①お知らせをクリック
→承認者からの回答等が表示されます

②出張が承認されました(該当する項目)を
クリック

②
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承認方法

→申込内容が表示されます

※承認状況 「承認完了」
承認 「済」
になっていることを確認してください

●承認の確認(手配者)



お問い合わせ先
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お問い合わせ先

● システム操作、予約に関するお問い合わせ

株式会社トッパントラベルサービス ヘルプデスク

・営業時間 ： 平日 09：00 ～ 17：30

・電話番号 ： 050-3816-2533

・E-mail ： itos@tts.co.jp
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