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ログイン/新規登録
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１ 新規登録

以下のURLより新規登録することができます。

https://aitravel.jp/biztra/users/sign_up

ログイン

以下のURLよりログインすることができます。 

https://aitravel.jp/biztra/users/sign_in
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新規登録

登録

本登録リンク
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必要事項を入力後、「登録」ボタンを押
下すると、右下のような仮登録のメール
が届きます。

仮登録完了のメールをご確認の上、
「本登録リンク」を押下することで登録
完了となります。



メニュー/経費

１ 各メニューについて

経費
明細単位で経費の登録/編集/削除ができます。

申請 
経費をまとめた申請書の作成/申請/編集/削除がで
きます。

承認 
各申請書の承認/差し戻しができます。

管理 
ユーザーの管理/招待、部署の設定、
締日の設定ができます。
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経費の登録

「経費を登録」ボタンを押下すると、 経費

登録画面が表示されます。
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経費：一覧画面および経費の選択
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経費の選択

経費一覧から経費を押下すると編集画面が

表示されます。

保存/削除

編集した経費の保存、または経費を

削除することができます。
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申請：経費の登録

申請書の作成

「申請書を追加」ボタンを押下すると、

申請書の登録画面が表示されます。

申請書の作成をする経費の選択

チェックボックスを押下して

追加する経費を選択します。

申請

経費を選択すると「申請」ボタンが

押せるようになります。

申請書の確定

表示された確認画面で「申請」を押下すると、

作成した申請書の通知が承認者に届きます。
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申請：一覧画面および申請書の印刷/削除

申請書のステータス

各申請書の左にステータスが

表示されます。

申請書の選択

申請一覧から申請書を押下すると

編集画面が表示されます。

印刷/削除

申請書の印刷、または申請書を

削除することができます。

※申請書を削除しても登録済みの経費は

　削除されません。 

※申請後もステータスが承認待ちの間は、

　経費の一覧画面から経費の明細を

　編集することができます。
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承認

承認ステータスの切替

承認ステータスごとに申請書を

一覧で表示することができます。

絞り込み

申請書を絞り込むことができます。

サマリー情報

選択中の承認ステータスの合計件数と

金額が表示されます。

申請書の詳細を表示

リストを押下することで詳細を

表⽇することができます。

差戻・承認

チェックボックス を押下して

申請 を選択すると、

「承認」または「差戻」ボタンが

押せるようになります 。
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承認：承認済みの申請書のCSVダウンロード

CSVデータを出力

出⽇形式を選び、CSVをダウンロード

することができます。

※承認ステータスを「完了」に

　切り替えてください。
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全銀データを出力

全銀データをダウンロードすることが

できます。

※承認ステータスを「完了」に

　切り替えてください。
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１ データ出力について

全銀データ
全銀データをダウンロードすることが
できます。
※承認ステータスを「完了」に
　切り替えてください。

CSVデータ
出力形式を選び、CSVをダウンロード
することができます。
※承認ステータスを「完了」に切り替えて
　ください。



管理：社員マスタ 
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編集

社員情報を編集することができます。 

部署、定期区間、雇用形態 を設定することができます。 

※退職した社員を「無効」にすることができます。

　無効に設定された従業員は閲覧できなくなります。

　尚、この設定はいつでも元に戻すことができます。

社員招待

1名ずつ招待するか、
CSV で一括登録することができます。

1 名ずつ招待する場合  
STEP.1 招待する従業員のメールアドレスを入力 
STEP.2 権限を「管理者」または「メンバー」から選択 
STEP.3 「招待」ボタン を押下 

CSV で一括登録する場合 
STEP.1 「一括登録」を選択 
STEP.2 出力形式を選択しテンプレートをダウンロード 
STEP.3 CSVファイルをアップロード
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管理：部署マスタ

部署の登録

下記の部署情報を設定することができま

す。 

・部署コード

・部署名

・住所 

・承認者

編集/削除

登録した部署の情報を編集、

または削除することができます
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管理：締日の設定

締日の設定

締⽇を⽇末、または指定の⽇付に

設定することができます。
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１ 各メニューについて

締日
締日を月末、または指定の日付に
設定することができます。

申請期日  
申請期日を指定の日付に設定することが
できます。

支払期日
支払期日を指定の日付に設定することが
できます。

お知らせ表示
経費登録画面上で表示されるお知らせを登録でき
ます。
自由記述で入力が可能です。


