
 

旅費申請の⼿順（マニュアル） 
ご⾃⾝の User Portal から 「宿泊予約・旅費申請」 ⇒ 「1.宿泊予約及び旅費申請」 
 
1) 
「宿泊予約・旅費申請」 

↓ 
「1.宿泊予約及び旅費申請」 
 
① 申請種別で「旅費申請」をお選 

び下さい。 
② ⽤務、⽤務詳細を選択して下 

さい。 
③ 「次へ」のボタンをクリックして下 

さい。 

2)  
「宿泊予約及び旅費申請  

旅費申請」 
 

「出張旅費申請」の１から 8 迄を 
⼊⼒後、画⾯下の「確認画⾯へ」 
ボタンをクリックして下さい。 
 

3) 
「宿泊予約及び旅費申請  
旅費申請 確定 

 
画⾯下の「確定」ボタンをクリックし、 
予約はこれで終了です。 
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