
6 Steps

予約されたお客様が領収証を発行する方法

JTB Book＆Payの決済にてご予約されたお客様が領収証を発行する場合、以下方法で発行いただけます。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/27014/manuals/30846100/

出力：2025.01.05 17:36：Guest
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1 予約完了画面からそのまま領収証を発行する

予約完了画面から「領収証を発行する」ボタンをクリックするとお客様の予約管理画面へ自動ログインし、領収証
が発行できます。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/27014/manuals/30846100/

出力：2025.01.05 17:36：Guest
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2 予約完了画面を閉じてしまっている場合の発行方法

予約完了画面を閉じてしまっている場合でもお客様の予約管理画面へログインすることで領収証が発行いただけま
す。
お客様の予約管理画面へのログイン方法は予約完了時に配信される「予約完了通知」をご確認いただくよう、ご案
内ください。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/27014/manuals/30846100/

出力：2025.01.05 17:36：Guest
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3 お客様専用の管理画面へログインする

「予約完了通知」に記載のログインURLをクリックし、お客様の予約管理画面へログインしていただくようご案内
します。
予約管理画面へのログインには以下が必要となります。

ログインID：「予約完了通知」記載のもの
電話番号：予約時に入力（登録）された電話番号ハイフンなし

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/27014/manuals/30846100/

出力：2025.01.05 17:36：Guest
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4 ログイン後にメニュー「領収証」をクリックする

ログインに成功したら、お客様の予約管理画面メニュー「領収証発行」をクリックしていただきます。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/27014/manuals/30846100/

出力：2025.01.05 17:36：Guest

5 / 7



5 領収証を発行する

「領収証（PDF）を発行する」ボタンをクリックして発行いただけます。

領収証宛名を変更したい場合：宛名をお客様ご自身で上書き変更いただけます。変更後に発行するボタンをクリッ
クしてください。
分割発行したい場合：領収証を追加する「＋」ボタンから追加いただけます。宛名もそれぞれ変更可能です。

※宛名は「上」または空白での発行はできません
※分割発行は決済額上限を超えるとエラーとなります

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/27014/manuals/30846100/

出力：2025.01.05 17:36：Guest
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6 領収証（PDF）の表示

領収証を発行するとPDF データで表示されます。
お客様はPDFデータをダウンロード、またはプリントアウトしてご活用いただきます。

＜PDF表示ソフトがない、またはうまくPDF表示ができない場合＞
お客様の予約管理画面「お問い合わせ」から（領収証について）をご選択いただき、お問い合わせをお願いいたし
ます。

オンライン版はこちら
https://teachme.jp/27014/manuals/30846100/

出力：2025.01.05 17:36：Guest
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