
1 

 

 

ここから申請 

2 

 

 

こちらを選択 

これしか表示されません 



3 

 

 

該当月に変更 

4 

 

 

出発地、目的地を入力 



5 

 

 

駅名、バス停名を入力

して検索ボタンを押す 

6 

 

 

検索結果が出たら該当

の駅名、バス停名をタ

ップ 



7 

 

 

到着駅も同様に検索し

て入力 

経路を検索をタップ 

必ず IC カードを選択 

 

定期券は設定しないの

でそのままで OK 

 

指定席のままで OK 

日付を選択 

8 

 

 

特別な事情がなければ 

一番安いルートを選択 

 

該当の経路をタップ 



9 

 

 

片道か往復かを選択 

 

選択忘れしていないか

どうか 

必ず金額を確認してく

ださい。 

目的・備考欄は必須 

 

訪問先や児童名等を入

力してください。 

10 

 

 

目的・備考欄を入力 

 

訪問先や児童名等のほ

かに 

イレギュラーなことが

あった場合はこちらに

入力してお知らせくだ

さい。 



11 

 

 

複数日申請する場合はプ

ラスマークをタップする

と新たに明細が追加され

ます。 

 

同じ内容の場合は「明細

コピー」を利用してくだ

さい。 

12 

 

 

バス利用の場合は検索方

法にコツがあります。 

 

例：立川駅南口-新道福島 

（西武バス） 

 

出発駅 立川 

到着駅 新道福島 

と入力し 

到着駅の検索をタップす

ると。。。 



13 

 

 

① 西武バス 

② 昭島市コミュニティ 

 

の 2 件が出てきます。 

利用のバス会社を選んで

ください。 

 

ここでは西武バスを選択

しました。 

 

※ここでバス会社、バス

停名を正しく入力しない

と 

次の検索画面で情報が出

て こ な い 場 合 が あ り ま

す。 

14 

 

 

経路を検索をタップ 

 

西武バスを使った正しい

経路が出てきました。 



15 

 

 

すべて入力が終わったら 

 

一番上にスクロールし 

合計金額および内容に間

違いがないか確認してく

ださい。 

16 

 

 



17 

 

 

18 

 

 

内容が正しければ確認す

るをタップ 

 



19 

 

 

もう一度最終確認の画面

が出ます。 

20 

 

 

申請するをタップ 



21 

 

 

申請完了です 

22 

 

 

申請した内容を確認した

い場合は 

自分の申請一覧をタップ 



23 

 

 

「すべて」を選択 

24 

 

 

過去の申請が出てきます。 

毎月同じルートを利用す

る場合は 

「申請をコピー」をご利

用いただくと便利です。 



25 

 

 

申請後、追加/修正がある場

合は経理までご連絡くださ

い。 

 

一旦申請を差し戻しします。 

 

「自分の申請一覧」より 

差し戻しされた申請を探し、

タップ 

26 

 

 

「編集して再申請」をタップし 

追加/修正し、再度申請してく

ださい。 



27 

 

※注意事項 

検索機能を使わずに金額を手入力も可能ですが 

間違いを避けるためできる限り検索機能をご利用ください。 

 

手入力の金額が間違っていたり 

明らかに使わないであろうルートを選択されている場合は 

経理にて修正させていただきますのでご了承ください。 

 

人身事故等でいつもと違うルートを使った場合などは 

目的・備考欄に入力いただくか、別途経理までご連絡ください。 


