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改定年月 機能 内容

2023年1月 交通チケット申し込み 交通チケット申し込みシステム
J’sNAVI.Jr 利用方法について

マニュアル改定履歴



メールアドレスを変更する

パスワードを忘れた場合

ログイン

アカウント登録 確認

アカウント新規登録（メールアドレス登録）

完了

登録されたID・パスワードでログイン

研修会選択

カレンダーより選択

プロフィール

メールアドレス変更

ログアウト

受講履歴

申込⼊⼒ 確認 完了

研修センター

プライバシーポリシー

ナリス研修センター案内ページへリンク

ナリスプライバシーポリシーページへリンク

(ログインページへ)

パスワード再設定

トップページ

メール同報者

上位得意先からメール受信者を設定

申込キャンセル

キャンセル待ち

画⾯遷移図 【得意先(申込者側) 】



⽬次

●マイページログイン アカウント登録

●マイページログイン
・メール同報者設定
・パスワード再発⾏
・メールアドレス発⾏
・ログイン
・マイページトップカレンダー表⽰

●研修会申込

●受講予定⼀覧

●申込詳細（詳細確認~申込変更）

●申込詳細 参加申込取消

●キャンセル待ち
（キャンセル待ち・キャンセル待ち取消）
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・・・・・・・ P18●交通チケット予約システム 「JʼsNAVIJr.」連携
研修予約システムから、交通チケット予約システム「 JʼsNAVIJr.」に連携します。
交通チケット発券後の研修予約システムでの以下操作
・ 複数枚チケット購⼊時の利⽤者（請求先）割り当て操作
・ 交通チケットキャンセルの報告操作
は、請求に関連する操作になりますので、必ず操作をお願いします。
「 JʼsNAVIJr.」 の利⽤については、「交通チケット発注サイトマニュアル」を参照ください。
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１． ①『アカウント登録』ボタンをクリックします。
２． アカウント登録画⾯へ遷移します。

１ページ

機能説明︓研修予約システム-アカウント登録を⾏います。

アカウント登録に必要な以下の項⽬を⼊⼒してください

１）NBAコードもしくはFDコード
２）⽣年⽉⽇
３）メールアドレス
４）パスワード

パスワードは数字 ('0' 〜 '9ʼ)と
英⼤⽂字 ('A' 〜 'Z')をそれぞれ1つ以上
含めてください。

５）パスワード確認⽤

上記項⽬⼊⼒後② 『登録内容を確認する』
ボタンをクリックします。

３．アカウント登録確認画⾯が表⽰されます。

初回ログイン時には、先にアカウント登録をする必要があります。
アカウント登録が完了されている場合はログインが可能です。6ページへ

※正しく⼊⼒されているにも関わらず、
「該当するNBA/FDコードがないか、⽣年⽉⽇が
⼀致しません」と表⽰された場合は直供給元または
ナリス社員にお問い合わせください。

※「電⼦メールʻ*****ʼは既に使⽤されています」と
表⽰された場合は③『登録内容を修正する』
ボタンをクリックしてアカウント登録画⾯に戻って
⼊⼒し直してください。メールアドレスの重複登録
はできません。

⼊⼒内容が表⽰されますので問題なければ
④『登録内容を確定する』ボタンをクリックします。

研修会予約システム練習⽤URL （得意先機能） https://yoyaku.naris.co.jp/Member/

➊

➋

➍➌

【マイページログイン】 ・・・ アカウント登録
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1. アカウント登録確認メールに記載されている①『確認⽤URL』の画⾯を表⽰させてください。

2ページ

機能説明︓研修予約システム-アカウント登録完了のための操作を⾏います。

３．アカウント登録が完了しましたので②『ここをクリックしてログイン』をクリックしてログイン画⾯に遷移します。

この画⾯が表⽰されても、まだアカウント登録は完了していません。
アカウント登録確認メールから完了操作を⾏ってください。

2. 電⼦メールの確認画⾯（アカウント登録完了画⾯）へ遷移します。

【マイページログイン】 ・・・ アカウント登録完了

➊

➋
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3ページ

機能説明︓ご⾃⾝の上位にあたる取引先様より選択して最⼤3名までを登録します。
登録された上位得意先にご本⼈と同じメールが送信されます。

１．メール同報者をそれぞれ選択して
ください。
1⼈⽬は必須となり、初期値として
直取引先様が設定されます。
最⼤3⼈まで設定が可能です。

【マイページログイン】 ・・・ メール同報者設定

➊

２．設定が完了しましたら、『⼊⼒内容を確認する』ボタンを
クリックしてください。

ログイン後画⾯トップページの上段の『ログイン者⽒名』が表⽰されている箇所をクリックし、表⽰メニューからプロフィール
をクリックします。メール同報者の項⽬が表⽰されますので、『メール同報者を設定する』ボタンをクリックしてください。
メール同報者の登録ができます。

➋
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１．アカウント登録時に⼊⼒したメールアドレスを①電⼦メール欄に⼊⼒して②『メールを送信』ボタンを
クリックするとパスワードリセットメール送信完了画⾯が表⽰されます。

4ページ

機能説明︓研修予約システム-アカウントパスワード再発⾏のための操作を⾏います。

ログイン画⾯の『パスワードを忘れた⽅はこちら』リンクをクリックするとパスワード再発⾏画⾯が表⽰されます。

２．上記パスワードリセットメール送信完了画⾯
が表⽰されると同時に下記の「パスワード
リセットメール」が届きます。
メールに記載されている『確認⽤URL』の画⾯を
表⽰させてください。

３．「パスワードリセット画⾯」が表⽰されます。
④『パスワード』、『パスワードの確認』⼊⼒を
⾏い⑥『再設定』ボタンをクリックします。

４．「パスワードリセット確認画⾯」が表⽰され
⼊⼒した新しいパスワードが保存されます。
⑤『ここをクリックしてログイン』リンクをクリック
して新しいパスワードでログインします。

【マイページログイン】 ・・・ パスワード再発⾏

➊

➋

➌

➍

❺
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１．『メールアドレスを変更』をク
リックします。

２．メールアドレスの変更画⾯が
表⽰されますので、新しいメー
ルアドレスを⼊⼒してください。

３．『更新する』をクリックします。

5ページ

機能説明︓研修予約システム-アカウントメールアドレス変更の操作を⾏います。

ログイン後画⾯トップページの上段の『ログイン者⽒名』をクリックすると、プロフィールの確認とメールアドレスを変更する
機能が表⽰されます。

２．

４．新しいメールアドレス宛に
確認メールが送信されます。

メールに記載されている『確認
⽤URL』の画⾯を表⽰させて
ください。
メールアドレスの変更が完了
します。

【マイページログイン】 ・・・ メールアドレス変更
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1. ①『NBAコードもしくはFDコード』、
『パスワード』を⼊⼒します。

２． ②『ログイン』ボタンクリックし、ログイン認証に
成功すると、得意先様⽤マイページへ遷移
します。

６ページ

機能説明︓研修予約システム-マイページへログイン認証を⾏います。

※認証に失敗した場合、「NBAコード/FDコードかパスワードが正しくありません」が表⽰されます。
再度正しい『 NBAコード/FDコード』『パスワード』を⼊⼒して下さい。
何度試しても認証に失敗する場合は、アカウント登録が完了していない可能性が⾼いので
1ページに戻ってアカウント登録を⾏ってください。

３．トップページが表⽰されます。

表⽰機能として下記の2つの機能があります。

１）受講予定を確認する。
申込済みの研修会を確認する事が出来ます。

２）研修会を申込む。
申込可能な研修会がカレンダーに表⽰されて
いるので、対象の研修会をクリックして申込む
事が出来ます。

3）③都道府県・会場で表⽰の絞り込みが出来ます。
東京・⼤阪・兵庫の各研修センターは、
都道府県で「研修センター」を選択してください。

【表⽰モードとして3種類】
・⽉別カレンダー表⽰
・週別カレンダー表⽰
・予定リスト表⽰

【⾊分け表⽰の意味】
・終了
・申込受付中
・受講対象 ・・・ 管理者から受講対象者に選ばれ

ている研修会
・参加予定 ・・・ 参加申込済み
・受付開始前

【マイページログイン】 ・・・ ログイン画⾯

➊

➋

➌
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１．研修予約システムにログインするとマイページが表⽰されま
す。

申込済みの研修会がある場合は、「受講申し込み状況を
確認する」箇所にその研修会の概要が表⽰されます。

7ページ

機能説明︓申込済み研修⼀覧表⽰、申込可能研修⼀覧表⽰を⾏う。

３．『週』ボタンクリックで週別表⽰に切り替ります。

４．『予定リスト』ボタンクリックで予定リスト表⽰に切り替ります。

２．ログイン直後のカレンダー表⽰は⽉表⽰になっています。カレン
ダーの右上ボタンで、表⽰が切り替ります。

トップ画⾯（カレンダー表⽰）
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8ページ

機能説明︓研修予約システム-研修会を申込みます。

３．②『受講を申し込む』ボタンをクリックすると
「研修会申込画⾯」に遷移します。

研修会詳細表⽰の主な項⽬は以下になります。

１）⽬的・ねらい
２）⽇程
３）会場
４）参加対象
５）申込締切
６）申込定員
７）現在の申込数
８）定員残数
９）受講料

10）添付資料（資料をダウンロードできます）

研修会申込画⾯（研修会選択）

１． 対象の①『研修会』をクリックします。
２． 研修会詳細画⾯を表⽰します。

➊

➋
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１．研修会詳細画⾯で『受講を申し込む』ボタンをクリック
すると「研修会申込画⾯」が表⽰されます。

9ページ

機能説明︓研修予約システム-研修会を申込みます。

２．⼊⼒項⽬として下記があります。
（研修会によって申込項⽬が異なります）

１）区分 ・・・ ご本⼈、取引先、お客様のいずれかを選択
してください。お客様を参加者として登録する
場合は、次のページを参照してください。

２）NBA/FDコード
取引先をお客様の場合は、担当する取引先の
コードを⼊⼒します。

３）オプション
①宿泊 ・・・ 必要ならば『申し込む』をチェック
②交通 ・・・ 必要ならば『申し込む』をチェック
③託児 ・・・ 必要ならば『申し込む』をチェック

３．オプションの託児で『申し込む』をチェックした場合は
託児申込箇所に１⼈⽬のお⼦様情報を下記の
項⽬で⼊⼒します。

①⽒名
②⽒名(カナ)
③性別
④⽣年⽉⽇
⑤以降は設問内容と設問数が研修会によって異なります。

４. お⼦様を追加したい場合は『お⼦様を追加する』ボタンを
クリックしてください。

研修会申込画⾯（参加申込）

宿泊・交通については、18ページ以降でご案内します。
18ページへ
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研修会申込画⾯（２）

10ページ

機能説明︓研修予約システム-研修会を申込みます。

５．同⾏者数は研修会によって最⼤⼈数が異なります。
『同⾏者#1』をチェックすると同⾏者情報を下記の
項⽬で⼊⼒します。
①⽒名
②⽒名(フリガナ)
③性別
④⽣年⽉⽇
⑤宿泊 ・・・ 必要ならば『申し込む』をチェック
⑥交通 ・・・ 必要ならば『申し込む』をチェック

６．引き続き、他の参加者を⼊⼒する場合は①『次の参
加者を⼊⼒する』ボタンをクリックすると、9ページの
研修会申込画⾯に遷移します。

７．お客様を参加者として登録する場合は、⽒名、
⽒名(フリガナ)、性別、⽣年⽉⽇、メールアドレスを⼊⼒
してください。

研修会申込画⾯（２）

❻ ➐

８．すべての申込⼊⼒が終われば②『申し込み内容を確認
する』ボタンをクリックすると⼊⼒した内容が確認表⽰
されます。
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11ページ

機能説明︓研修予約システム-研修会申込内容を確認します。

2．研修申込完了画⾯に遷移します。

1. 表⽰された確認し、問題無い場合は
『申し込みを確定する』ボタンをクリックして申込を完了します。

3．研修申込完了画⾯表⽰と同時に下記の「参加申込受付完了のお知らせ」メールが配信されます。

研修会申込確認・完了画⾯

➊

メール本⽂はサンプルです。

お客様を参加申込者として登録した場合は、お客様メールアドレスにもメールが送信されます。
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12ページ

機能説明︓研修予約システム-研修会申込内容を確認し、申込内容を確定します。

1. 確認して問題無い場合は① 『申し込みを確定する』
ボタンをクリックして申込を完了します。

研修会申込確認・完了画⾯

➊

２．オプションの交通で『申し込む』をチェックし申込を完了
した場合は申込完了画⾯でチケット送付先情報を
下記の項⽬で⼊⼒します。

①郵便番号(ハイホンなし)︓
『住所を検索する』ボタンで郵便番号から

住所を検索できます。
②都道府県
③市区町村
④町域・番地
⑤建物名
⑥電話番号

３． 『チケット送付先を登録する』ボタンをクリックすると
⼊⼒した送付先が登録されます。

４．交通チケット⼿配に関する確認のための操作を⾏います。
画⾯のに表⽰される事項について確認し、チェックします。

①1⼈あたりの交通費がこれら負担限度額を超えない
場合は、極⼒⼀般の交通機関サイトやチケット予約
サイトなどでチケットをご⼿配ください。

②注意事項を確認しました
③チケット送付先を確認しました

５．全ての事項をチェックすると『チケット⼿配サイトへ』の
ボタンが表⽰されます。ボタンをクリックすると
「JʼsNAVIJr.」システム画⾯に遷移します。

➋

➌

➍

❺

交通申込が可能な研修会で、オプションの交通を『申し込む』
を選択した場合は、チケット送付先住所の登録（⼊⼒・確
認）の後 「JʼsNAVIJr.」システムに連携され、チケット申し込
みが可能です。本マニュアル 18ページからの内容を併せてご
確認ください。
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13ページ

機能説明︓研修予約システム-申込済みの研修会を受講予定として表⽰します。

１．申込済みの研修会がある場合は、下記のように「受講予定を確認する」箇所に全ての申込済み
研修会が表⽰されます。

2. 『詳しくはこちら』ボタンをクリックすると研修会申込詳細情報が表⽰されます。
登録内容の確認、変更、参加取消の画⾯へ遷移します。

トップ画⾯(申込済み)
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14ページ

機能説明︓研修予約システム-申込済みの研修会の詳細を表⽰し変更画⾯へ遷移出来ます。

１．カレンダー表⽰から申込済みの研修会をクリックすると
「研修会画⾯」が表⽰されます。

２．他にも申し込む参加者がいる場合は②『受講を申し
込む』ボタンをクリックして「研修会申込画⾯」に遷移します。

３．登録内容の変更、取消や交通のチケット申し込
みを⾏う場合は、①『詳しくはこちら』ボタンをクリック
します。

トップ画⾯の「受講予定を確認する」 に表⽰された
研修会の『詳しくはこちら』ボタンでも同じ画⾯が表⽰
されます

４．申込済みの内容が表⽰されます。

５．申込内容を変更する場合は、③『登録内容を変更』
ボタンをクリックして「研修会申込変更画⾯」に遷移します。

変更内容を登録し、 確認画⾯で『申し込みを確定する』
ボタンをクリックしてください。
変更完了のメールが送信されます。
お客様を参加申込者として登録した場合は、
お客様メールアドレスにもメールが送信されます。

６．申込済みの研修会を取消す場合は④『参加取消』
ボタンをクリックして「参加取確認画⾯」に遷移
します。

７．交通申込された場合は、「チケット⼿配」項⽬が
表⽰されます。研修会開催前でチケット⼿配可能な場合
は『チケット⼿配サイトへ』ボタンクリックで交通チケットの
⼿配をオンラインで⾏うための専⽤サイト「 JʼsNAVIJr.」
へ遷移します。

➋

➌

❺

申込詳細画⾯(申込済み)

➊

➍ 画⾯はイメージです。
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機能説明︓研修予約システム-申込済みの研修会を取消すための確認画⾯を表⽰します。

3．申込詳細画⾯で『参加取消』ボタンをクリックすると
「参加取消確認画⾯」が表⽰されます。

４．取消理由を⼊⼒します。

５．①『参加取消を確定する』ボタンをクリックします。

６．参加取消が完了すると「参加取消完了画⾯」が
表⽰され、参加登録は取り消されます。

５．参加取消完了画⾯が表⽰されると同時に、下記の「キャンセル受付完了」メールが配信されます。

申込詳細画⾯（参加申込取消）

➊

メール本⽂はサンプルです。

お客様を参加申込者として登録した場合は、お客様メールアドレスにもメールが送信されます。

１．カレンダー表⽰から申込済みの研修会をクリックすると
「研修会画⾯」が表⽰されます。

２．『詳しくはこちら』ボタンをクリックします。

トップ画⾯の「受講予定を確認する」 に表⽰された
研修会の『詳しくはこちら』ボタンでも同じ画⾯が表⽰
されます
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機能説明︓研修予約システム-研修会が定員に達している場合にキャンセル待ちが可能です。

１．キャンセル待ち受付ができるよう設定された研修会では
現在の申込数が定員に達している場合に、キャンセル待ち
を登録する事が可能です。
カレンダー表⽰から研修会をクリックし、表⽰された画⾯に
『キャンセル待ち』ボタンが表⽰されます。
上段にはキャンセル待ちについての案内が表⽰されます。

２．キャンセル待ちをする場合は『キャンセル待ち』ボタンを
クリックして「研修会キャンセル待ち申込画⾯」に遷移
します。

➋

申込詳細画⾯(キャンセル待ち)

➊

３．キャンセル待ち申込画⾯が表⽰されるので『希望⼈数』欄
を⼊⼒します。ご本⼈だけの場合は1、ご本⼈以外に
取引先、お客様との参加を希望する場合は、その⼈数を
⼊⼒してください。

４．『キャンセル待ちを登録する』ボタンをクリックすると
希望⼈数を登録し「キャンセル待ち申込完了画⾯」に
遷移します。

➌

➍

研修会参加申込が可能になった場合は、参加申込⼿
続きのご案内がメールで送信されます。メールの案内に
従って申込⼿続きを⾏ってください。
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機能説明︓研修予約システム-キャンセル待ちをした研修会のキャンセル待ちを取消が可能です。

１．カレンダー表⽰からキャンセル待ち申込をしたご本⼈が
その研修会をクリックすると、『キャンセル待ちを取り消す』
ボタンが表⽰されます。
キャンセル待ちを取り消す』ボタンをクリックすると
取り消し確認の画⾯が表⽰されます。

申込詳細画⾯(キャンセル待ち取消)

➊

２．キャンセル待ち取り消し確認画⾯が表⽰されるので『OK』
ボタンをクリックするとキャンセル待ちを取り消します。

➋



申込詳細画⾯(交通チケット申込システム「JʼsNAVIJr.」連携)

機能説明︓交通チケット申込システム「JʼsNAVIJr.」に連携し、交通チケット申し込みが可能です。

1. 交通申込が可能な研修会で、オプションの交通を『申し込む』を選択した場合は、チケット送付先住所の登録（⼊
⼒・確認）の後 「JʼsNAVIJr.」システムに連携され、チケット申し込みが可能です。
「JʼsNAVIJr.」システムの利⽤には、交通チケット⼿配に関する確認が必要です。画⾯表⽰される全ての事項につ

いて確認（チェック）すると、『チケット⼿配サイトへ』のボタンが表⽰されます。
ボタンをクリックすると 「JʼsNAVIJr.」システム画⾯に遷移します。

❶

2. 確認事項の中にある、お申し込み後の変更・キャンセルに関する情報はこちら をクリックし
（https://yoyaku.naris.co.jp/Member/Entry/AboutTicket） を必ずご確認ください。
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❷

３. チケットを⼿配できるのは、
JR券（新幹線、特急発着地）と
航空券（国内空港発着）になります。

発券後のキャンセルは、JR券と航空券に
よって⼿続きが異なります。

JR、航空会社へのキャンセル⼿続き後は、
研修予約システム上で、キャンセルの登録
(報告)が 必要です。
請求に関連しますので必ず登録(報告)
操作を⾏ってください。

「 JʼsNAVIJr.」 の利⽤については、「交通チケット発注サイトマニュアル」を参照ください。



研修会を選択し、「詳しくはこちら」で参加申込の内容を表示します。

交通チケットを申し込まれている場合は、交通チケットの手配状況
が表示されます。
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申込詳細画⾯(チケット利⽤者（請求先）割り当て・チケットキャンセル報告)

1. 交通チケットを複数⼈分申込した場合は、交通チケット利⽤者（請求先）割り当て操作が必要です。
キャンセルした場合には、研修予約システムにキャンセル内容の登録（報告）が必要です。対象の研修会を選択し、
キャンセル内容の登録を⾏ってください。

❶

2. 交通チケットの⼿配状況の表⽰では、「チケット利⽤者を割り当てる」、「JRチケットのキャンセルを報告する」、
「航空券のキャンセル報告する」ボタンが表⽰されます。



手配された交通チケットの1枚ずつに対して、研修会参加

者と割当区分（本人・同行者・託児）を登録します。登録さ
れた研修会参加者が請求先になります。

申込詳細画⾯(交通チケット利⽤者（請求先）割り当て)
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1. 複数⼈分のチケットを申し込まれた場合には、 「チケット利⽤複者を割り当てる」操作を⾏ってください。
この操作を⾏っていただくことで、チケットの利⽤者（請求先）が登録されます。



キャンセル日、チケット料金、払い戻し料金を入力してください。
払い戻し領収書画像（スマートフォンで撮影したJPGファイルなど）をアップロードし、
チケットの一覧からキャンセル対象のチケットを選択してください。

申込詳細画⾯(交通チケットキャンセル報告)

キャンセル日、チケット料金、を入力してください。
キャンセル理由が、航空会社によるものであればチェックしてください。
チケットの一覧からキャンセル対象のチケットを選択してください。
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1. JRチケットをキャンセルした場合には、「JRチケットのキャンセルを報告する」を選んで、キャンセル内容の登録を⾏って
ください。

2. 航空券をキャンセルした場合には、「航空券のキャンセルを報告する」を選んで、キャンセル内容の登録を⾏って
ください。


