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マニュアルの内容、表記については2018年11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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貴社専用 予約TOPページ

貴社専用URLからアクセスしてください

出張規定等のお知らせ

日付とエリア指定の検索結果ページへ

1

貴社ロゴ
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■Racco LITE TOP画面（最初の画面）
検索時には企業として設定された上限金額が
デフォルト表示されている場合があります。

■検索結果について
◆上限金額
規定上限金額以内でプランがない場合は、
検索結果上の画面左側のプルダウンで変更可能です。
※予約警告とされている場合に限ります。
予約不可の場合は、ユーザーは金額の変更はできません。）

◆金券付きプランについて
管理者が制御していない場合は表示されます。
（予約不可の場合は検索に表示されません。）

◆食事付きプランについて
管理者が制御していない場合は表示されます。
（予約不可の場合は検索に表示されません。）

RaccoTOP画面イメージ

例）下記のような画面が出ますが、予約できます。
※警告の後に予約しても、特に管理者への通知等はございません。

警告

不可 例）東京都内23区への宿泊金額が
10,000円（税込）／1泊までと設定されている場合には
10,000円（税込）／1泊以上の金額の宿泊プランの
検索結果は表示されません。

（ギフト券・食事についても同様で、予約不可と設定されている場合は
検索結果に表示されません。）

予約内容に制御（警告・不可）がある場合のご注意

※貴社の出張規定に沿った予約ページとなっています。
設定は任意ですので、必ずしも制御が行われているわけではありません。

2
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日付・こだわり条件検索ページ

検索条件の表示・再検索：現在の検索結果を変更する場合はここを選んで、

「検索」ボタンをクリックしてください。

条件の絞込み機能
条件の絞込み機能：希望条件をさらに絞り込みいただけます。
【宿タイプ】【設備・サービス】【部屋】【客室タイプ】などの中から
ご希望の条件欄 □に、☑を入れて「絞り込む」ボタンをクリックし
てください。

「こだわり条件を追加」で
更に細かい条件を設定できます。

日付とエリア指定の検索結果が表示されます。

3

予約ボタン
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検索した予約内容に誤りがないか確認後ログイン

STEP1 予約情報の入力

〇〇ホテル

楽天IDをお持ちの方（楽天会員の方）は
こちらからログインしてください

楽天会員登録してから
ご予約いただく方はこちらから

楽天会員登録しないで
ご予約いただく方はこちらから

次ページへ

4-1
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STEP2 予約情報の入力

予約情報を入力してください。

①

②

③

④

①宿泊者氏名を入力。

(複数人いる際は、人数分入力）

②宿泊代表者の連絡先を入力

③チェックイン時刻を選択

④ポイント数や備考の確認、支払方法を選択

4-2
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料金・予約内容・キャンセルポリシーの確認

STEP2 予約情報の入力4-3
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料金・予約内容・キャンセルポリシーの確認

キャンセルポリシーを必ずご確認ください。キャンセル料はホテル毎に異なります。

STEP2 内容確認

メルマガの送信に関する☑を
確認します

楽天IDでログインされている場合ログイン時の楽天会員情報が表示されます。

予約完了もしくは
社員情報入力画面へ

※企業により表示が異なります

4-4
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（設定企業様のみ）社員情報の入力

社員番号を入力
してください

※貴社の出張規定に沿った予約ページとなっています。
この画面（社員情報の入力）が表示されない場合はそのまま予約完了となります。

4-5
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STEP3 予約完了

予約完了後に予約完了メールが送信されます。

※予約確認メールを再送したい場合
インターネット上の【個人ページ】の【詳細】ボタンまたは
携帯サイト上の＜予約のチェック＞よりログインして、
各予約履歴の詳細ページよりお手続きください。

▼詳細はこちらから
http://travel.faq.rakuten.co.jp/app/answers/detail/a_id/16612

4-6

http://travel.faq.rakuten.co.jp/app/answers/detail/a_id/16612
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スマートフォンでのご予約

スマートフォンからも最適化された画面表示でご予約いただけます。

必ず貴社専用のURLをスマートフォンへ転送の上、

PC版と同じ流れでご予約ください。

▼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

5

▼予約情報入力へ
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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

領収書発行

オンラインカード決済後の領収書は、PCサイト【個人ページ】より発行できます。
1予約番号に対し1枚発行され、再発行を含め2回限りの発行となりますので、
発行後は印刷して保管ください。

6-1
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カード決済の場合の領収書発行について
（『領収書発行』ボタン押下後の操作）

領収書の発行手続きを行うと、「領収書発行」ボタンは表示されなくなります。
（お手続きの前に、必ずプリンタの接続・電源等印刷環境をご確認下さい）

6-2
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カード決済の領収書は下記をご参照ください。

＜よくある問い合わせ＞

◆領収書はいつから発行ができますか？

宿泊代金の決済後から個人ページにて発行可能です。領収書は代金を収受した証明書となるため、

決済を実施した場で発行されます。「カード決済」の発行者は楽天トラベルになります。

◆ホテルが発行する領収書がほしいのですが？

弊社カスタマーサービスにお問い合わせいただく中でほとんどの企業様が楽天トラベル発行の領収書にて問題がない
との旨お伺いしております。（発行の際に領収書の宛名は画面上で変更が可能です）

◆領収書の発行に失敗してしまいました

お客様が領収書を発行できるのは再発行を含む２回までです。万が一、個人ページより

領収書発行に失敗をしてしまった場合は楽天トラベルより再度、印刷ボタンの復活を

させていただきますのでお手数をおかけいたしますが、下記アドレス宛にご連絡いただくよう

お願い申し上げます。

＜楽天トラベルカスタマーサービス＞

travel@mail.travel.rakuten.co.jp 

SAMPLE

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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領収書は、インターネットの個人ページからの発行のみとしています。
領収書内容の追加・変更・分割などを含め、郵送対応は行っておりません。
予めご了承ください。

＜領収書の記載内容＞
国内宿泊における楽天トラベル発行の領収書は以下の内容が記載されます。
領収書のサンプルは前ページご確認ください。
--------------------
１）宛名：ご希望の宛名をご入力いただけます
２）お名前：宿泊者氏名
３）ご宿泊金額
４）ご宿泊施設
５）チェックイン、チェックアウト日
６）人数
７）予約番号
８）但し：クレジットカードにて決済
９）発行日：領収書を発行作業した日付
--------------------

●領収書には楽天トラベル名及び、社印が押印（印刷）されます。

●ラクーポン利用時は、割引後の金額を記載します。（クーポン利用は記載されません）

●ポイント利用時は、予約成立金額（差し引かれる前の総額）が記載されます。
（ポイント利用は記載されません)

---ご案内---
※ 領収書の二重発行防止のため、一度、領収書発行手続きをすると「領収書発行」ボタンは
表示されなくなります。 そのため、必ずプリンタが接続・認識されていることを確認した
うえでお手続きください。（再発行のみ1回可能の為、「再発行」記載の上で計2回は発行可能です）

※ 楽天トラベルが発行する領収書はサービスの一環となりますので、一定金額を超えても収
入印紙などのサービスは実施しておりませんので予めご了承ください。

※ 領収書データを分割（宿泊者毎や泊数毎）して表示をすることはできません。
郵送の対応も行っておりませんのであらかじめご了承ください。

※ 個人ページより出力が可能な「楽天トラベル発行の領収書」についても各法令に準拠しておりますので、
会社など法人様への提出にも通常は有効となります。
但し、一部ご利用いただけない場合がありますので、ご提出先へ事前の確認をお願いします

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。

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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※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

①宿泊確認・予約確認をクリック

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。

③日程短縮をクリック
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減泊_2（宿泊日数を短縮する）6-10

③修正希望日程を選択後、日程短縮をクリック

④日程短縮完了
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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、5.1、6.0
・ブラウザ：

Android Browser （最新版）
Chrome Mobile 5X
Chrome Mobile 4X
Chrome Mobile 3X

＜スマートフォンの場合＞

利用推奨環境 （2017年3月）7
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Racco LITE のご注意点

▼お支払い方法について

お支払いは【現金】もしくは【クレジットカード（オンラインカード決済／現地決済）】となります。

▼キャンセル料について

キャンセル料に関することはすべて、宿泊施設へ直接お問い合わせください。

▼楽天会員の登録について

楽天会員への登録は任意です。登録しなくても利用可能ですが、宿泊プランによっては楽天会員以外の方が
ご予約できない場合がございますので予めご了承ください。
（ご予約詳細情報に関して宿泊施設からの連絡が必要なプランなど）

▼予約内容の変更について

予約情報の変更や予約情報のメール転送等は、すべて個人ページより行って頂いております。

▼ポイント/クーポン利用について

楽天スーパーポイント及びラ・クーポンもご利用いただけます。

楽天株式会社
ライフ＆レジャーカンパニー
トラベル事業 国内営業部 BTM事業グループ

E-mail：trv-houjin@mail.rakuten.com
営業時間 【平日】 9：30～17：30

御社名（必須）：
お名前（必須）：
ご連絡先：
ご予約番号：
お問い合わせ内容：

ご不明な点がございましたら、
下記項目を記載の上、メールにてお問い合わせください。

8


