
旅費申請のキャンセル・変更の⼿順（マニュアル） 
ご⾃⾝の User Portal から 「宿泊予約・旅費申請」 ⇒ 「2.宿泊旅費・キャンセル変更」 

1) 
「宿泊旅費・キャンセル変更」 

↓ 
「2. 宿泊旅費・キャンセル変更」 

 
「宿泊旅費・キャンセル変更一覧」 

キャンセル、変更を希望される期間 
の「予約 No.」の番号をクリックして 
下さい。 

2) 変更の場合： 
 
「宿泊・旅費キャンセル変更申請詳細」 
 

「旅費変更」のボタンをクリックして下さい 
 
キャンセルの場合：3)へ 
2)-2 
「予約確認・旅費変更」 
 
「申込期間」で⽇にちを変更して下 
さい。 
 
「変更」ボタンをクリックして下さい。 

 
 

2)-3 
「宿泊・旅費キャンセル変更  

旅費変更 確認」 
⽇程をご確認後、「確定」のボタンをクリ
ックして変更は終了です。 
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3) キャンセルの場合： 
 
「宿泊・旅費キャンセル変更申請詳細」 
 
「旅費キャンセル」のボタンをクリックして
下さい 
 
3)-2 
「宿泊・旅費キャンセル変更  

旅費キャンセル」 
 

「キャンセル」ボタンをクリックして下さい。 
 

3)-3 
「宿泊・旅費キャンセル変更  

旅費キャンセル 確認」 
 

⽇程をご確認後、「確定」のボタンをクリ
ックしてキャンセルは終了です。 
 


