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マニュアルの内容、表記については2016年9月現在のものです。

内容が一部変更される場合もございますので、予めご了承ください。
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RaccoTOP画面イメージ

警告

不可

2
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☑
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☑
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▼貴社専用TOPページが最適化された画面で表示されます。

▼宿泊施設・プランを選んで予約へ

▼楽天会員ログインへ

PC同様の流れで
予約ができます。

5



13

カード決済予約の領収書発行について

②楽天IDでログイン

③カード決裁の場合、こちらに
『領収書発行』ボタンが表示さ
れ、そこから領収書の発行が
可能です。領収書ボタンが表
示されるタイミングは、決裁終
了後になります。

①【予約確認・キャンセ
ル】をクリック

個人ページへ

領収書発行6-1
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カード決済の場合の領収書発行について

（6-2
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カード決済の場合の領収書発行について
（領収書サンプル）6-3
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カード決済の場合の領収書発行について
（ご注意）6-4
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キャンセル処理_1（楽天会員の方）

キャンセルを行う場合、各ホテルで定めたキャンセル料が

発生する場合がございます。宿泊プランに記載の

キャンセルポリシーを必ずご確認ください。

①【宿泊確認・予約確認】をクリック

③【キャンセル】をクリック

②個人ページが表示され、「現在の予約」タブをクリックす
ると、予約中の明細が表示されます。

個人ページへ

キャンセル

以下の手順によりキャンセル操作が可能です
。

6-5
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（前頁続き）キャンセル前に内容を良くご確認ください。

予約内容に誤りがないか？

誤ってキャンセルしても

キャンセルポリシー通りの

キャンセル料が発生します。

キャンセルポリシー

必ずご確認ください。

キャンセル内容に誤りがない事を確認し、

キャンセルボタンを押してください。

キャンセル処理_２（楽天会員の方）6-6
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①予約時にメールが配信されています。

そちらのメール内に、キャンセルページのリンクがございます。

②メール内に、◆予約受付番号 と ◆確認キー が

記載されていますので、そちらを入力してください。

③キャンセル手続きへ のボタンをクリック

キャンセル処理_３（楽天会員ではない方）6-7
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（前頁続き）キャンセル前に内容を良くご確認ください。

④一室キャンセル ボタンをクリック

キャンセルを行う場合、施設様の定めたキャンセル料が発生します。

※キャンセルポリシーを必ずご確認ください。

キャンセル処理_４（楽天会員ではない方）6-8
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２．日程短縮を押下

1．宿泊確認・予約確認を押下

個人ページが表示され、「現在の予約」タブをクリックする
と、予約中の明細が表示されます。

※楽天会員でない方は、キャンセル時同様、メールからのリンクで減泊対応
いただけます。減泊対応については、楽天会員の方と同様です。

減泊_1（宿泊日数を短縮する） 日程短縮6-9
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3．修正希望日程を選択後、日程短縮を押下

4．日程短縮が完了しました。

減泊_2（宿泊日数を短縮する）6-10
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Web上で減泊ができるタイミングについて

●Web上で減泊処理が行えるのは、宿泊施設で設定された手仕舞い日（予約受付終了日）までです。
プランごとにも設定可能なため、一概に何日前とは記載できません。

●受付期間を過ぎている、既にチェックイン済み、の予約については
Web上での減泊操作が行えません。宿泊施設など明示される「連絡先」へご連絡ください。
（Web上で減泊操作が行える場合は、必ずWeb上で操作をお願いいたします。）

＜その他注意事項＞

１）Web上で日程短縮を行った場合、予約成立時の予約番号は破棄されて新予約番号が発番されます。

→施設側に減泊処理を依頼した場合は、金額部分のみ変更となり、予約日付等は変更されません。

２）減泊の際もキャンセルポリシーが適用されます。キャンセル料はキャンセル時にも

必ずご確認ください。

３）日程短縮も一部日程のキャンセルとなるため、短縮されたキャンセル日には

「キャンセルポリシー」が適用されます。日程短縮の操作を実施する前に必ずご確認ください。

４）日程短縮は、一部の日程をキャンセルしますが、システム上では一旦全日程がキャンセルされ

新たに日程短縮後の宿泊日で予約が成立します。新たな「予約番号」が発番されます。

５）インターネット及び携帯サイトから日程短縮ができない場合（【日程短縮】ボタンが表示され

ないなど）は直接、宿泊施設が明示する連絡先へご連絡ください。宿泊日が近い場合など、

宿泊施設が予約及びキャンセルや日程短縮の受け付けを終了している場合は【日程短縮】

ボタンが表示されません。又、その他理由によりインターネット及び携帯サイトから日程短縮

できない場合も同様に、直接、宿泊施設が明示する連絡先へご連絡ください。

※ 楽天トラベルへのメールおよび電話での減泊依頼は一切お受けできません。

減泊_3（ご注意）6-11
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快適に楽天トラベルをご利用いただくにあたり、下記の環境にてご利用いただくことを
推奨させていただきます。
※下記の環境以外では、正しく動作しない場合もございます。
※新しいOSおよびブラウザへの対応は鋭意検討しておりますが、
以下の環境を推奨させていただきます。

■推奨OS、ブラウザについて

＜Windowsをお使いの方＞
・OS：7, 8.1, 10

・ブラウザ：
Internet Explorer 9, 11
Firefox（最新版）
Google Chrome（最新版）

＜Macintoshをお使いの方＞
・OS：osx 10

・ブラウザ：
Safari 8.0,9.0

■CookieおよびJavascriptについて
楽天トラベルには、CookieやJavascriptを用いているコンテンツがあります。
快適にご利用いただくためにブラウザの設定でCookieおよびJavascriptを
有効にしていただくことをお奨めいたします。

■プラグインについて
楽天トラベルには、次の最新のプラグインが必要となるコンテンツがあります。
快適にご利用いただくために「Adobe Flash Player」
「Adobe Acrobat ReaderもしくはAdobe Reader」を、ダウンロードおよび
インストールされることをお奨めいたします。

●iOS：8.0、9.0
・ブラウザ：Mobile Safari （最新版）
●Android：4.2、4.4、5.0
・ブラウザ：

Android Browser （最新版）
Chrome Mobile 4X
Chrome Mobile 3X

＜スマートフォンの場合＞

（2016年8月）7
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