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1.共通の操作

5

動作環境は下記ブラウザの最新バージョンになります。
・Microsoft Edge
・Chrome
・Firefox
・Safari
※サポートが終了したOS、ブラウザでは、正しく動作し
ませんので、ご利用をお控えください。
※携帯電話（スマートフォン）・タブレット端末からのPICS

操作は正しく動作しない場合があります。ＰＣでのご利
用をお願いします。
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入力したメールアドレス
宛に送られてきた6桁の
ワンタイムパスコードを
入力し、「サインイン」をク
リック

コード送信メール（イメージ）

1.共通の操作[1-1]ログイン方法

6

情報管理ツールでのログインは、固定の管理IDとパスワードでしたが、PICSでは、セキュリティ強化のためメールアドレスとそこに送
られてくる毎回異なるワンタイムパスワードにてログインしていただきます。

下図トップページが表示されれば、ログイン成功です。

ワンタイムパスコードが届かない場合やサインインできない場合

ここをクリックして、ワ
ンタイムパスコードの
再受信やメール受け
取り設定（迷惑フォル
ダーに振り分けられて
いる可能性がありま
す）の確認をして下さ
い。

ワンタイムパスワードを送
信したいEメールアドレス
を入力し、「次へ」をクリッ
ク
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1.共通の操作[1-2]サインアウト方法（ログアウト）

7

①画面右上の地区施設コードと施設名が表示されているところをクリックしてください。すると下記
のように新たな画面が表示されます。

②【サインアウト】サインアウトをクリックしてください。

②

③ログイン画面に戻ればサインアウト成功です。

③

9999001：JTBホテル

①

9999001：JTBホテル
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1.共通の操作[1-3]アイコンの説明

8

【チェックボックス】□にチェックを入れる ☑ を入れることで、項目を選択することができます。

また複数の項目をチェックすることで、複数選択が可能です。
上図の場合、A7,A3の2客室のチェックボックスを選択し、販売開始をクリックすることで、
2客室同時に販売開始を行うことができます。

矢印マーク をクリックすることで、複数の項目を降順、昇順に並べ替えることが可能です。
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2.トップページ

9
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2.トップページ  [2-1]トップページ/タブの概要

10

情報管理ツールとPICSのメニュー名称は異なっております。PICSのメニュー名称からは下記操作が可能です。

①【トップ】宿泊施設の販売状況確認ができます。表示されたデータを印刷することも可能です。

②【料金・客室数の調整】カレンダーからプラン料金/客室数の設定ができます。

③【レビュー管理】るるぶトラベル/Yahoo!トラベルのレビュー管理ができます。

④【予約管理】操作履歴や予約管理ができます。

⑤【客室・プラン・施設情報】下記設定ができます。
客室設定 プラン設定 施設情報設定（取消料設定） 連絡先設定 ユーザー設定
所在地 交通情報設定 温泉情報設定 ポイント設定 こども設定

⑥【画像管理】プランや客室に紐づける画像の登録ができます。

⑦【ヘルプ】チュートリアル（PICSの操作方法動画）や個人情報保護方針の閲覧ができます。

⑧施設様名横の▼をクリックすると下記閲覧/設定ができます。
・るるぶサイトでの掲載確認※
・宿泊施設の変更（チェーンホテル様等複数の宿泊施設を登録いただいている場合に使用）
・サインアウト
※るるぶサイト以外の主なサイトについては、客室・プラン・施設情報＞施設情報＞基本情報＞
販売サイトの掲載状況確認 をご確認ください。

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦

⑧ 0000001 JTBホテル
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④「お困りですか？」からお問合せ(PICS操作、予
約、取消など）をお送りいただけます。

００００－０００ JTBホテル

「よくある質問（FAQ）」と「お知らせ」へのこちらのリンクから確認いただけます。
全ページ右下に「お困りですか？」というボタンが表示されています。
こちらからPICSの操作に関する各種お問い合わせをお送りいただくことができます。

【よくある質問（FAQ）】 よくある質問はこちらをご参照ください。
【お知らせ】 JTBからのお知らせを更新しております。必ずこちらをご確認ください。

①「よくある質問(FAQ)」と「お知らせ」はこち
らからをクリックし、ご確認できます。

①
③

０００００００ JTBホテル ▼②

③「販売サイト掲載状況の確認」は、るるぶトラベル
サイトに遷移します。
その他サイトの確認は、客室・プラン・施設情報＞
施設情報＞基本情報＞販売サイトの掲載状況確認
でご確認ください。

2.トップページ [2-2]FAQ、お知らせ、問合せ等

②▼をクリック

④
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①「予約について」「部屋と料金につ
いて」「PICS操作について」「その他
の質問」から該当するお問合せ項目
を選択下さい。

②選択いただいた問合せ項目に
ついてのお問合せ内容を記入頂
きます。
例）予約についてお問合せが必要
な場合➡対象となる予約IDを入
力。（必須）

③問合せ内容の詳細を記入下さ
い。

送信を完了したいただいた上で、
当社サポートセンターより皆様の
お問合せにお答えさせて頂きま
す。

2.トップページ [2-3]問合せフォーム

12

①

②

③

④ご連絡情報を記入し、送信ボ
タンをクリック

④
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3.客室設定

13
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①トップページタブの「客室・プラン・施設情報」→
「客室設定」から、客室設定/編集が可能です。
新規客室の設定や編集はこちらから操作ください。

14

3.客室設定 [3-1]客室の一覧①

①
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3.客室設定 [3-1]客室の一覧②

15

①新規客室の作成を開始することができます。

③チェックを入れた客室を「削除」できます。
(HR2客室を除く)

④チェックを入れた客室を「停止」することができます。
(HR2客室を除く)

⑤チェックを入れた客室を「販売」することができます。
(HR2客室を除く)

⑥チェックを入れた客室の情報をEXCEL形式でダウンロー
ドできます。 (HR2客室を除く)

②チェックを入れ「販売」「停止」「削除」の操作をする客室を
選択できます。(HR2客室を除く)

①

②

③

④ ⑤ ⑥
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3.客室設定 [3-1]客室の一覧③

16

①客室を名称やコード、販売状況で検索できます。

③客室名称が表示されます。
客室名をクリックすると客室詳細が確認できます。

⑤客室の最大定員が表示されます。

④HR連動の設定がある場合、連動している客室の客室
コードが表示されます。

⑥主室、主室以外の部屋の広さが表示されます。②客室コードが表示されます。

⑦販売中/停止中のステータスが確認できます。

①

② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦
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3.客室設定 [3-2]客室の新規作成①基本情報

17

①客室名称を登録できます。
(必須)

③プルダウンで表示される様式か
ら1つを選び、客室様式を設定して
ください。(必須)

②客室情報を登録できます。

①

②

③

④
④1室あたりの合計額の下限（最
低）料金を設定できます。
下限料金を設定することで、
その料金を下回る金額(0を除く)
の登録ができなくなります。
（特に設定しない場合は、何も入力
しない）



copyright © JTB Corp. all rights reserved.

3.客室設定 [3-2]客室の新規作成②客室詳細

18

②喫煙可否を登録できます(HR2客室を除く)

①入室可能な大人の最大定員を登録できます。
(必須) (HR2客室を除く)

③客室の主となる部屋の広さを登録できます。
単位は㎡と畳から選択できます。
(HR2客室を除く)

⑤ ④で登録した部屋の広さを登録できます。単
位は㎡と畳から選択できます。(HR2客室を除
く)

④ ③以外の部屋のタイプを「広縁」「踏込」「洋間」
「その他」から選択できます。
(HR2客室を除く)

① ②

③

④ ⑤

⑥ 客室から見える眺望を選択することが
できます。(HR2客室を除く)

⑥
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客室・プラン・施設情報＞客室設定＞客室の新規登録・編集をする時に寝具配置の設定ができるようになりました。
ここを入力いただくことで、お部屋に配置してあるベッドや布団の個数をるるぶサイトにてお客様に表示することができます。
移行時には、旧管理ツールの客室様式・ベッドサイズを参考に、PICSに入力されています。

② 寝具配置設定後は、設定した寝具のタイプとその数が表示できます。
（反映はるるぶサイト、JAPANICANサイトのみ）

3.客室設定 [3-2]客室の新規作成③寝具配置

① 客室のベッド・布団の配置の情報を登録できます。
詳細は[参考]寝具配置と販売サイトでの表示を確認下さい。

②

①
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3.客室設定 [3-2]客室の新規作成③（一つの部屋にのみ寝具がある）

20

①

②

④⑤

⑥

⑦

③

②寝具のタイプを入力して下さい。

③②で設定した寝具の数を入力して下さい。

④寝具タイプを削除することができます。

⑤1つのパターンに含まれる寝具タイプ、寝具
数を追加することができます。

⑥客室のベッドタイプのパターンが複数
ある場合にクリックをし、パターンを追加して
下さい。パターン2まで作成できます。

⑦設定が完了したら「確定する」ボタンを押し
て登録して下さい。

①居間・リビングを含まない客室を作成して
いる場合は、こちらを選択して下さい。
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3.客室設定 [3-2]客室の新規作成③（複数の客室に寝具がある）

21

①

③

④

⑦

⑧

⑤

②寝室の数を選択して下さい。

③寝室の設定については[参考]寝具配置と販
売サイトでの表示を確認下さい。

④居間にある寝具のタイプを選択して下さい。

⑤④で選択した寝具タイプの数を選択して下さ
い。

⑥寝具タイプを削除することができます。
寝具の設定がない場合、居間自体を削除するこ
とができます。

⑦居間のベッドタイプのパターンが複数ある場
合にクリックをし、パターンを追加して下さい。
パターン2まで作成できます。

①居間・リビングがある客室、寝室が複数ある
客室を作成する場合は、こちらを選択して下さ
い。

②

⑧設定が完了したら、確定するボタンを押して
登録して下さい。

⑥
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3.客室設定 [3-2](参考)寝具配置と販売サイトでの表示A

22

例A：「居間がない客室」を選択し、部屋1パターン1のみを登録する場合

設定画面 お客様画面
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例B：「居間がない客室」を選択し、部屋1パターン2まで登録する場合

3.客室設定 [3-2](参考)寝具配置と販売サイトでの表示B

23

設定画面 お客様画面
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例C：「複数の客室または居間がある客室」を選択し、部屋1と居間にそれぞれパターン1のみを登録する場合

24

設定画面 お客様画面

3.客室設定 [3-2](参考)寝具配置と販売サイトでの表示C
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例D：「複数の客室または居間がある客室」を選択し、部屋1、部屋2と居間にそれぞれパターン1のみを登録する場合

25

設定画面 お客様画面

3.客室設定 [3-2](参考)寝具配置と販売サイトでの表示D
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例E：「複数の客室または居間がある客室」を選択し、部屋1、部屋2と居間に各々パターン2まで登録する場合

26

設定画面 お客様画面

3.客室設定 [3-2](参考)寝具配置と販売サイトでの表示E
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3.客室設定 [3-2]客室の新規作成④客室画像登録(登録)

27

②登録した画像は「未承認の画像」とし
て登録されます。
JTB側での画像承認が完了次第、販売
サイトで画像が表示されます。承認が完
了した画像は「掲載中の画像」に表示さ
れます。

①画像を追加をクリックするか、客室画
像として表示したい画像をドラッグ&ド
ロップすることで画像を登録できます。
登録したい画像を選択後の操作は次
ページを確認ください。

①

②

画像登録は、画像管理/プラン設定/客室設定の3か所から登録いただくことが可能です。客室設定では、客室画像の登録が可能
です。（マスター画像等はありません）
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3.客室設定 [3-2]客室の新規作成④客室画像登録(種別)

28

①

①追加したい画像を選択して、開くボタンをクリックすると、
画像が挿入されます。一度に複数の画像を登録することが
できます。
対応形式ファイル：jpg、jpeg
最小画像サイズ：800×600ピクセル
最大画像容量：４MB

②画像種別を選択し、適用を押すことで画像が登録されま
す。
画像種別名（例：バスルーム）は、るるぶサイト、
JAPANICANサイトに反映されます。（JTBサイトやその他
提携サイトには反映しません）

②

画像種別一覧

③

③設定が完了したら「適用」を押して登録してください。
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3.客室設定 [3-2]客室の新規作成⑤客室設備

29

①客室にあるアメニティや設備の情報を登録が可
能です。(HR2客室を除く)

①
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3.客室設定 [3-2]客室の新規作成⑤客室設備

30

②入力が完了したら「登録」をクリックし、客室情
報を保存してください。

①客室にあるアメニティや設備の情報を登録可能
です。(HR2客室を除く)

①

②
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3.客室設定 [3-3]OTA客室のコピー（複製）①

31

①客室一覧からコピー元の客室をクリックし
ます。

①

②「コピー」を選択します。

②

③「設定内容をコピー（複製）します」の表示
で「確定する」をクリックします。

③
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3.客室設定 [3-3]OTA客室のコピー（複製）②

32

①コピー元の情報を移行した新規の客室が作成されます。
客室名称や客室情報は必要に応じて編集ができます。

①

②設定が完了しましたら、「登録」を押して客室情報を保存
して下さい。（保存後、客室コードが確認できます）

②
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4.プラン設定

33
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客室・プラン・施設情報＞プラン設定からプラングループ一覧を見ることができます。尚、旧管理ツールで表示されていた客室ごと
のプランについては、このページでは表示いたしません。客室ごとのプランコードを確認する場合は次ページの各プラン設定ページ
にてご確認いただけます。

００００００００ JTBホテル

①プラン名を選択、クリックするとプラン設定画面に遷
移します。

① ②

②「適用タイプ客室数」にカーソルを合わせると、適用して
いる客室名・客室コードが表示されます。（黒抜き部分）

4.プラン設定 [4-1]プラン一覧（プランの見方）
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プラン詳細設定ページを下へスクロールしていくと、紐づく客室を設定する項目があります。ここで客室別のこども設定を行うこ
とができます。
プランに紐づいている客室は「緑色で選択されている客室」となります。（グレーあるいは白は紐づいていません）

００００００００ JTBホテル

①

①プラン詳細の「客室」項目の中の各客室名の下
にプランコードが表示されています。

客室

②客室別に設定可能なこども設定はその下の「子
供受け入れ可」を選択すると、こども設定画面が
表示されます。

②

4.プラン設定 [4-1]プラン一覧（プラン詳細）
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4.プラン設定 [4-2]プランの新規登録・変更

36

①トップページタブの「客室・プラン・施設情報」から「料金プランの設定」
へ進みます。
プラン内容を変更する場合は、プラン名をクリックします。

③プラン内容を変更するにはプランをク
リック。

④プランの新規登録はこちら
をクリックし登録。

②検索フィルターを活用すること
でプランを絞り込んで表示するこ
とができます。

①

②

③

④
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4.プラン設定[4-2]プランの新規登録①基本設定

37

注意：プランを登録するには客室が必要です。プランの新規作成前に必ず「1室以上の客室を作成」してください。

①ご契約内容により作成できる商品が異なります。
作成するプランのタイプを選択してください。
（必須）

②プラン名称/プラン内容/プラン注意情報/料金特記
事項を入力してください。（必須）
項目の右下に入力文字数（例：０/1500）が
カウントされます。

プランの設定項目①

①

②

• るるぶトラベルプランとパッケージ（ツアー）
商品プランの同時作成機能はありません。

• るるぶトラベルプランとHR２専用プランの同時作
成機能はありません。

• 上記のようなタイプの異なるプランを同時に作成
する場合は、プランコピーを使って、別のプランと
して登録してください。
【4-4】「プランのコピー」参照
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4.プラン設定[4-2]プランの新規登録②（取消料・ポイント）

38

⑤料金を連動元プラン（親プラン）を選択した場合、
このプラン（子プラン）は親プランと料金が連動し、
親プランと同額もしくは一定の増減額した料金が自
動的に設定されるようになります。
詳細は[4-6]料金連動機能を確認してください。

⑥るるぶトラベルプランを「クレジット決済代行」す
る場合は「クレジット決済代行」を選択してくださ
い。決済代行には、加盟店登録が必要です。→[8-
11]クレジット決済代行加盟店登録で設定してくだ
さい。
「法人一括清算」をチェックするとこのプランが法
人旅行向けサイトでも販売されるようになります。

④ここでは、施設情報＞ポイント設定で設定したポイ
ントを付与できます。ポイント設定に関しては[8-6]
ポイント設定を確認してください。

③このプランの取消料設定を選択できます。
未設定時は基本取消料が選択されます。
取消料設定方法は[8-7]取消料設定を参照してく
ださい。

⑦リクエストを「聞く」、もしくは「予約者への質問」を
入力した場合、販売サイトでお客様の予約時に「宿へ
の要望欄、リクエストへの返信欄」が表示され入力す
ることができます。

③

④

⑤

⑥

⑦

プランの設定項目②



copyright © JTB Corp. all rights reserved.

4.プラン設定[4-2]プランの新規登録③期間・食事条件

39

② 期限なし（終了日を設定しない）場合は、
こちらにチェックしてください。料金を登録してい
ない日程は販売されません。料金を登録後
販売されるようになるので、プラン延長をする手
間を削減できます。

③ 食事条件を選択します。「2食付き」の場合は、
朝食・夕食ともにお選びください。

④「さらに表示」で食事内容やプランに含まれる
特典を選択できます。
この設定は、るるぶトラベルサイト、
JAPANiCANサイトにてプラン一覧画面で反映
され、お客様にプラン内容をアピールすることが
できます。（AGODAを除く提携販売サイトには反
映されません。プラン特典はプラン名、プラン内
容にも含んでご記入ください）

① ②

③

プランの設定項目③

※特典は一例です。
詳しくはPICSをご確認
ください。

販売サイトには下図の通り表示されます。

①「予約可能期間」の開始日＝発売日の時間設定
はできません。開始日の0:00に販売開始と
なります。

④
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4.プラン設定[4-2]プランの新規登録④プラン画像

40

① プランの画像を登録してください。
画像をドラッグ&ドロップするか、「画像を追加」を押
すことで登録が可能になります。同時に複数枚
100MBまで登録することができます。
対応形式ファイル：jpg、jpeg
最小画像サイズ：800×600ピクセル
最大画像容量：４MB

③ 登録後、画像は「未承認の画像」欄に表示されます。
JTBで承認作業が完了しましたら、「掲載中の画像」
に表示され、販売サイトでの表示が開始されます。

①

プランの設定項目④

② 画像を追加すると、「画像種別」を選択、「画像説明
文」を登録する画面が表示されます。
「画像説明文」は50文字まで登録することができます。
登録後「適用」をクリックしてください。

③

②
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4.プラン設定[4-2]プランの新規登録⑤プラン条件

41

④「0」を登録した場合は当日まで受付が可能となり「当日
予約の最終受付時間」を登録することができます。
最大、当日24:00まで予約を受け付けることができます。
「1」以上を選択した場合は手仕舞い時間は設定できなくな
ります。
「1」を選択した場合は「1」日前（前日）まで予約が可能です。
（当日のみ予約が不可能になります）

⑤最大滞在日数は商品タイプによって異なります。
るるぶプラン・JAPANiCANプラン：12泊
パッケージ商品：13泊
HR2：6泊

①「男女受入設定」適用する項目を選択下さい。

①

②

プランの設定項目⑤

②「大人最小利用人数」は、このプランでの
1室に入る大人の最小人数です。料金・客室数の調整ペー
ジでは、ここに入力した人数から客室の最大人員までの料
金登録枠が表示されます。

⑤

④

③

③「１日の販売在庫室数」が設定可能（プラングループで共
通の設定）です。紐づいたそれぞれの客室に、この室数が適
用されます。
例：「３」とした場合、Xプランに客室がA1とB1で紐づいて
いる場合、客室Aで３、客室Bで３となります。
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4.プラン設定[4-2]プランの新規登録⑥こども料金

42

① こども受入が不可の場合は「いいえ」を選択して下さい。
以下のこども設定は設定不要になります。

③ こども設定で登録したひな形のこども設定をコピーす
ることが可能です。

①

③

④

プランの設定項目⑥

②

【こども料金について】
こども料金「標準設定」と「拡張設定」があります。 
「拡張設定」では、「標準設定」の設定内容に追加で設定
できる項目があります。
 ・料金計算上1室あたりの人数に「含める」/「含めない」
を設定することができます。
 ・拡張設定では通常の説明文に加えて追加文を独自で
設定すること（日本語サイトのみ）ができます。

※るるぶサイトでは現在追加分の表示ができません。
（開発中、2021年12月現在） 

【設定可能な商品】

商品 標準 拡張

るるぶ、JAPANICAN 〇 〇

HR2、パッケージ商品 〇 ×

④ 拡張設定の場合は標準の項目に加えて、1室あたりの
人数に含める・含めない、 追加文を設定できます。 料金
は標準と同様に各区分ごとに％、円、円引きで設定します。

関連ページ：[4-7]こども設定 をご参照下さい。

②「標準設定」「拡張設定」を選択してください。
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4.プラン設定[4-2]プランの新規登録⑦客室設定・完了

43

①このプランに紐づける客室を選んで下さい。客
室はプラン作成前に作っておく必要があります。
販売停止中の客室は選択欄に表示されません。
【状態】緑色ー選択中 白ー未選択

②登録完了後「登録」をクリックするとプランの登
録が完了します。

③登録必須項目に不備がある場合、最上段に内
容（ピンク枠）が表示されるので、入力して下さい。

①

③

②

プランの設定項目⑦

客室ごとのこども設定は
関連ページ：[4-7]こども設定 をご参照下さい。
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4.プラン設定[4-3]プラン停止・販売・解除

44

①複数プランをまとめて選択して更新ができます。 ④プランの販売ステータスが変更できます。

⑤EXCELファイルにプランの内容をダウンロードする
ことができます。プラン内容のご確認にご利用くださ
い。

②選択したプランの削除をします。

③対象プランの期間の一括延長ができます。
詳細は、[4-5]プランの一括延長をご確認ください。

①

② ③ ④ ⑤

プランの停止/販売/削除
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4.プラン設定 [4-4]プランのコピー

45

①複製したいプランを選択し、右下の「コピー」
を押すと、内容をコピーした新規の
プランが作成されます。

②商品タイプの変更が可能になります。
その他の項目はコピーされますので、同内容の
商品をパッケージ商品でも販売したい場合は、
プランの複製と料金連動機能を使い、作業数を
削減させて設定することができます。
料金連動の詳細については[4-6]料金連動機
能をご確認ください。

①

②

プランのコピー
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4.プラン設定[4-5]プランの一括延長①

46

①複数のプランをチェックボックス ☑ で選択

複数プランの期間延長

②画面下部の「プラン延長」をクリックすることで、
一括でプランの予約可能期間・宿泊可能期間をそれぞれ延
長することができます。
選択できる期間は選択したプランの中で一番後ろに設定し
ている日程に変更されます。

①

②
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4.プラン設定[4-5]プランの一括延長②

47

①

②

④

③

② 選択したプランに、一つでもポイントを設定してい
るプランがある場合に表示されます。プランの宿泊可
能期間に合わせて、ポイントの期間も延長したい場合
にチェック ☑ を付けてください。

③ 選択したプランの予約可能期間・宿泊可能期間の終
了日を無期限延長したい場合にチェック ☑ してくださ

い。

④ プラン毎にポイントの延長期間を設定したい場合に
は、②にチェックするのではなく、プラン毎に存在して
いるこちらのチェックボックスを利用してください。

① 新たな販売（予約）可能期間の終了日・宿泊可能期
間の終了日を選択ください。
販売終了日・宿泊終了日は一括で短くすることはでき
ません。期間を短くしたい場合は各プランの設定から
変更してください。

※延長後は料金・客室数の調整にて料金を入力後、延
長した日程の販売が開始されます。

複数プランの期間延長
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4.プラン設定 [4-6]料金連動機能①

48

PICSでは、プラン設定の中で、宿泊プランの間で料金の紐づけ（料金連動）ができます。
連動元(親)プランの料金を変動させるだけで、自動的に連動先(子)プランの料金が更新されます。
連動の際には、実額（円）での一律増減ができます。また、同じ客室タイプの場合のみ料金連動できます。

• 販売状況（販売中・販売停止中など）は連動しません。
• 料金の増減はプラン毎に一律となるので、客室タイプ毎の個別の増減は設定できません。
• 特定日のみ連動を外すことはできません。
• 減額を選択した場合、客室設定で設定した1室あたりの最低料金を下回る設定も可能です。ただ減額の結果0円以下になった場合

には販売がされません。

①トップページタブの「客室・プラ
ン・施設情報」の「プラン設定」から、
料金連動設定をすることができま
す。

連動先(子)プランに関しては、料金を“料金・客室数の調整”および一元管理ツールで変更することはできなくなります。

連動可能例 【異なる商品タイプ間】 るるぶトラベル（親）➡JAPANICAN(子）またはパッケージ商品（子）
JAPANICAN（親）➡るるぶトラベル（子）またはパッケージ商品（子）
パッケージ商品(親）➡るるぶトラベル（子）またはJAPANICAN（子）

【同じ商品タイプ間】

同じ客室タイプを利用している場
合

連動不可例 HR2と他プラン 利用客室タイプが違うため

①
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4.プラン設定 [4-6]料金連動機能②

49

①すでに作成しているプランで
料金の連動元(親)プランを選択
してください。
解除の場合には「連動元プラン
を選択」を選択してください。

②連動元(親)プランと差額があ
る場合は増額/減額を選択し、金
額を入力してください。同額の
場合は0円で設定してください。

②

②

①

①

連動

プラングループ停止の場合 （〇が停止元）

親プラン

子プラン

販売

販売

停止

停止

連動

販売

停止

連動 連動 連動

（〇が停止元）

親プラン

子プラン

販売

販売

停止

販売

連動

販売

停止

連動 連動 連動

日別停止の場合

• 客室種類（OTA在庫またはHR在庫）の違うプランは連動しません。
• るるぶトラベルプラン：パッケージ商品プラン＝連動OK

（プランコピー＋料金連動）
• るるぶトラベルプラン：HR2プラン ＝連動不可

（プランコピーは可能だが、料金連動は不可）
• 販売状況は連動しません。
• 親プランで「プラングループ停止」をかけた場合、子プランも停止されますが

「日別停止」をかけた場合は、子プランは停止せず販売されます。
子プランも日別停止する場合は、子プランでの日別停止が必要です。
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4.プラン設定 [4-7]こども設定①標準設定

50

②各区分ごとに％、円、円引きで料金を設定します。
室定員としてのカウントは、区分毎にプランの食事条件
によって固定となります。

①こども基本設定の登録がある場合は、
コピーすることができます。
こども基本設定は、［8-5］こども基本設定にて
ご確認ください。

①

②

標準設定（プラン登録画面内）

【こども料金について】
こども料金の設定は「標準設定」と「拡張設定」があり
ます。 
「拡張設定」では、「標準設定」の設定内容に追加で設
定できる項目があります。
 ・料金計算上1室あたりの人数に「含める」/「含めな
い」を設定することができます。
 ・通常の説明文に加えて追加文を設定することがで
きます。 
【設定可能な商品】

商品 標準 拡張

るるぶ、JAPANICAN 〇 〇

HR2、パッケージ商品 〇 ×
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①拡張設定を選択します。

② 【8-5】こども基本設定の登録がある場合
は、コピーすることができます。

③料金計算の際に1室あたりの人数に含める・
含めないを設定します。

④最大50文字の追加文を設定できます。

拡張設定の場合は標準の項目に加えて、料金計
算上1室あたりの人数に含める・含めない、追加文
を設定できます。
料金は標準と同様に各区分ごとに％、円、円引き
で設定します。追加文でこども設定の詳細を説明
することが可能です。

4.プラン設定 [4-7]こども設定②拡張設定

51

①

②

③

④

拡張設定（プラン登録画面内）
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①プランの客室枠内のこども受入をクリックして客
室ごとにこども設定を行います。

客室毎にこども設定を変更することができます。

②「この設定を全客室に適用する」をチェックする
と、この客室の設定が全ての客室に適用されます。

4.プラン設定 [4-7]こども設定③客室ごと設定

52

①

②

客室毎のこども設定
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4.プラン設定 [4-8]客室の追加・削除

53

②客室をクリックして、プランとの紐づけを追加・
削除することができます。停止中の客室は選択欄
に表示されません。
【状態】緑色ー選択中 白ー未選択

表示なしー客室停止中

①プラン詳細画面の上部の「客室」をクリックする
と「客室」の編集へ移動できます。

①

②

プラン詳細画面

④客室ごとのプランコードはこちらに表示されま
す。

④

③客室コードはこちらです。

③
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4.プラン設定 [4-9]パッケージプラン登録時の注意ポイント

54

①パッケージ商品には使用できないワードがあり
ます。NGワードを含んでいる場合にはプランを作
成できません。（赤枠と注意文言が表示されます）

NGワード設定項目：
プラン名称
プラン内容
プラン注意情報
料金特記事項

該当箇所のNGワードを除きプランを作成してくだ
さい。

※NGワード一覧は、今後ここに表記される予定で
すが、ない場合はFAQの「NGワード」をご確認く
ださい。

【パッケージ商品の登録】るるぶプランと異なるポイント

①
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4.プラン設定 [4-9]JAPANiCANプラン登録時の注意ポイント

55

①JAPANiCANプラン作成時にはプラン内容、プラ
ン注意情報、料金特記事項は登録できません。
またプラン名称は販売サイトには表示されません。
（施設さまでのプラン管理にご利用ください）

【JAPANiCAN商品の登録】るるぶプランと異なるポイント

①
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5.料金・客室数の調整

56
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③編集したい「客室」をプルダウンから選択

②月の選択/今日の日付を選択

④編集したい「料金プラン」をプルダウンから選択

⑥対象日を選択

上部の「客室」「料金プラン」のプルダウンの選択によって客
室数表示や料金表示が変化します。

⑤対象日の客室数や料金プラン、各プランの料金設定
を行います。

57

⑤

トップページの料金・客室数の調整からは、客室数とプラン料金の設定/編集ができます。客室数の変更、客室の投入、プラン料金の
設定はこちらの画面から実行してください。

①トップページタブ「料金・客室数の調整」から、客室
数とプランの設定/編集が可能です。

② ③

００００００００ JTBホテル

②「客室」➡③「プラン」の選択順

5.料金・客室数の調整 [5-1]料金・客室数の調整

①

④

⑥

⑦プランや客室の日別（期間で選択している場合は期間）
の販売停止/販売開始が可能です。

販売中 停止中  日別設定中

⑦
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5.料金・客室数の調整 [5-2]対象日の選択

58

① カレンダーでの対象日選択
1日だけの選択のほか、ドラックすることで
複数日の選択もできます。

③ 特定の曜日の設定
選択した対象日のうち、「毎日」、「平日のみ」、「週末
のみ」などで特定の曜日も選択できます。

② 右側での対象日選択
開始日と終了日を入力します。

対象日の選択方法※対象日の選択は3つの方法があります

①

②

③
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①対象の客室を選択し、料金プラン
の選択を「全ての料金プラン」にす
るとカレンダーに客室数が表示さ
れます。
「All Room」を選択した場合、すべ
ての客室の客室数がカレンダーに
表示されます。
注意：ALLRoom選択時は、読み込
みに時間がかかることがありますの
で、客室を選択してください。

OTA客室

OTA客室
(ＨＲ在庫連動)

ＨＲ２客室 ＨＲ2客室数
※客室数を操作することはできません。

OTA：施設登録客室数
HR：HR連動客室数
客室数合計数：OTAとHR2の合計客室数

OTA客室数：施設登録の客室数

③施設登録客室の客室数は、手入力で変更することが
できます。（HR連動客室は変更不可）
複数日を選択した場合、客室数が選択期間中に一定で
はないときは「日別設定中」と表示されます。

OTA(施設登録)客室

②客室の日別（期間）販売中/販売停止を選択できます。

5.料金・客室数の調整 [5-3]客室数の調整

59

02HR連動客室

①

③

④HR連動客室は「02HR連動客室」と先頭の数字
「02」が連動しているHR客室コードを表しています。

④

②

⑤ ⑥
⑤は予約済み室数、⑥は残室数を表しています。

⑤HR連動客室の予約済数は、02に連動している客室
の合計予約済数、残室数は02に連動している全ての
残室数となっています。



copyright © JTB Corp. all rights reserved.

④1名あたりの料金を入力すると、合計が自動表示（税込
みで入力）されます。

①確認したい「料金プラン」を選択肢から選択

⑤料金を確認したいプランの詳細を「+」を押して展開しま
す。

③カレンダーには、選択した客室・プランに設定されている
最大の料金（客室あたり料金）が表示。
全ての料金プランを選択の場合は、客室数のみ表示されま
す。

②料金プランの販売中/販売停止を選択できます。複数日
を選択した場合、販売中/販売停止の状態が一定でないと
きは と表示されます。

60

①

②

③

④

⑤
②

5.料金・客室数の調整 [5-4]料金の調整
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6.画像

61
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6.画像 [6-1]画像登録・編集画面

①「画像管理」タブから画像の
登録・編集を行います。
※プラン設定/客室設定から
も画像の登録は可能です。
「画像管理」のページには停止
中のプラン・客室は表示され
ません。停止中のプラン・客室
に画像を登録するには「販売
中」にする、もしくは各詳細
ページよりご登録ください。

③写真の登録は、３つの画像
タイプに分かれ、登録します。

④ ⑤

【画像登録方法】下記の画像タイプによって登録できるページが異なります。

画像登録は、画像管理/プラン設定/客室設定の3か所から登録いただくことが可能です。画像管理では、施設画像、客室画像、プ
ラン画像の登録が可能です。（マスター画像等はございません）画像管理の画面には停止中の客室・プランは表示されません。

②【表示順の指定】
「メイン画像」の指定のみ、可
能です。その他の画像は各販
売サイトの表示ロジックによっ
て、表示順が異なります。

①

②

登録ページ / 画像タイプ A：宿泊施設 B：客室 C:プラン ページ間同期

「あ」画像＞登録・編集 〇 〇 〇 ー

「い」客室設定>客室画像 × 〇 × 「あ」と同期

「う」プラン設定＞プラン画像 × × 〇 「あ」と同期

③

④画像が不足している場合は、
警告がでますので、不足して
いる画像を追加してください。

④

⑤画像の追加は、ここから行
うこともできます。



copyright © JTB Corp. all rights reserved.

6.画像 [6-2]新規画像の登録

63

①「画像を追加」をクリックします。

②追加する画像を選択し「開く」をクリックして登録
を完了します。
画像を直接ドラッグすることでも画像登録可能です。
下記より低画質の場合は、アップロードできません
ので、画質の高い画像に変更してください。

①

対応形式ファイル：jpg、jpeg
最小画像サイズ ：800×600ピクセル
最大画像容量 ：4MB

③登録する画像の「画像タイプ」を選択します。
「宿泊施設」、「客室（客室名）」、「プラン（プラン名）」

のいずれかから選択

④登録する画像の「画像種別」を選択します。
この画像種別は、販売サイトの画像の説明として、表
示されます。

③

⑤

⑤「適用」で登録完了となります。
➡JTBの承認待ちとなり、「未承認画像」に表示され、
承認後は各「画像タイプ」位置に表示されます。

④

②
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画像種別

画像種別は下記の項目となります。 PICSでは、お客様の購買に効果的な画像を自動的にAIが選択し、表示してい
ます。宿泊施設画像からメイン画像1枚のみ選択し、販売サイト画面の「メイン画
像」として表示することができますが、それ以外の画像の表示順を決めることは
できません。

画像の表示順（メイン画像の選択）

①登録した宿泊施設画像＞
編集をクリック

②「メイン画像に設定する」に
チェックを付けるとメイン画像
に設定完了です。

③メイン画像に設定した画像は、
るるぶサイトにて一番左側に表
示されます。

6.画像 [6-3]メイン画像の指定、画像種別

③

②

①
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6.画像 [6-4]画像の編集

①画像を探す場合は、客室・プランの名称／コードで検
索、もしくは画像タグ、画像に関する問題で選択できま
す。また表示中、非表示の状態でも選択することが可能
です。

②選択した画像の編集（登録種別/画像種別の変更）、削
除ができます。

③画像編集で「メイン画像に設定する」を☑すると、選択

した画像が施設ページのトップ画像として表示されます。

③

①

【画像タイプの位置】

客室

プラン

宿泊施設

②
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6.画像 [6-5]画像の表示・非表示

①「表示画像」は画像の色が鮮明で、左上（〇
の位置）に番号が付されています。

同じ画像を施設画像内、同じプラン、
同じ客室に登録することはできませ
ん。

PICSでは、画像をサイト上で
【表示⇔非表示】にする機能があります。

①

②「非表示画像」は、グレー色になっており、左上
（×の位置）に番号がありません。

表示を非表示にする 非表示を表示にする

③画像の右下にチェック☑をつけます。

④全体画面の右下にある非表示化/表示化
ボタンを選択します。

③ ③

②

④

⑤表示・非表示がそれぞれ反映されます。

⑤
⑤

一括で編集した場合は、該当画像に☑を付けて

ボタンを押すと、一括編集ができます。
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6.画像 [6-6]画像の複製

①複製したい画像を選択します。

同じ画像を施設画像内、同じプラン、
同じ客室に登録することはできません。
（違う客室間、プラン間での複製は可
能です。）

PICSでは、画像を複製（コピー）を行うことができます。同じ画像を違う客室にも使いたい場合（例：アメニティーなど）はこの機能を
ご利用ください。

①

②画面右下の「複製」ボタンを押し、
ます。

③ポップアップ画面が出たら、左下の選
択肢から画像を設定したい「客室名」「プ
ラン名」あるいは「宿泊施設」を選択し、
④の「複製」ボタンを押します。

②

③ ④

⑤

⑤画像が複製されたことを確認します。
（承認済み画像の複製なので、承認なし
で反映されます）



copyright © JTB Corp. all rights reserved.

7.予約/実績/レビュー

68
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7.予約/実績/レビュー [7-1]予約管理①検索

69

①「予約管理」タブの「予約管理」をクリックし、管理画
面に遷移します。

②お客様（様宿泊者/予約者の氏名）で検索
その他の検索方法として、チェックイン/アウト日やポイ
ント利用有無などで検索ができます。

③予約内容（日付）で検索
その他の検索方法として、プラン名や宿泊客室、商品
タイプ、支払い方法などの詳細検索ができます。

④予約番号で検索

①

③

④
⑤「検索オプションを開く」で詳細から検索可能。
「お客様」＝お客様氏名、インアウト日、ポイント
「日付」＝プラン、客室、支払い方法、予約状態、等

⑤

⑤

※「予約管理」は別タブで開きますので「予約管理」
ページから「←(戻る)ボタンでPICSに戻ることはで
きません。
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7.予約/実績/レビュー [7-1]予約管理②予約一覧

70

①検索結果の合計数値が表示されます。

①

⓶商品を絞り込むことができます。

⓶

③予約の詳細を確認する場合は予約番号
をクリックします。

③

④「取消」の場合、背景色が赤色で表示さ
れます。

④

※「予約管理」は別タブで開きますので
「予約管理」ページから「←(戻る)
ボタンでPICSに戻ることはできません。
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7.予約/実績/レビュー [7-1]予約管理③予約の変更・取消・NoShow

71

一覧で予約番号をクリックすると、予約
の詳細が表示されます。
予約と実際の宿泊に差異が発生した場
合は、変更内容に合わせて下記の項目
より変更操作をお願いします。
【直連絡取消】、【NO-SHOW】操作は一
度操作をすると、元に戻すことはできま
せんので、ご注意ください。

①現在の予約状態を表示します。

※「予約管理」は別タブで開きますので
「予約管理」ページから「←(戻る)
ボタンでPICSに戻ることはできません。

①

⓶「取消料」については、システム利用型プ
ランの場合、施設様にてお客様へ直接ご
請求ください。⓶

③予約内容を変更する場合は「通信欄」
(必須)に理由を入力し、「上記内容を変
更」をクリックしてください。

【在庫区分の操作について】「施設登録在庫」→【直連絡取消】操作の場合、在庫が自動で戻ります。
「HR在庫」→【直連絡取消】【内容変更】操作の場合、JTBにて在庫をお戻しいたします。

④予約の取消、NoShowの処理を行う
場合は、「直連絡取消」「NoShow」をク
リックしてください。

③

④
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7.予約/実績/レビュー[7-1]予約管理④（法人一括精算の変更・取消）

72

【法人一括清算】
予約と実際の宿泊に差異が発生した場合は、変更内容に合わせて予約詳細画面より変更の操作をお願いします。
【直連絡取消】【NO-SHOW】【取消料の変更】の操作は一度操作をすると、元に戻すことはできませんのでご注意ください。
・取消料か必要な場合＝取消料の変更が可能です。
・取消料が不要な場合＝取消料を「請求しない」を選択すると取消料は請求されません。

①現在の予約状態を確認します。

②取消料率に基づいて請求する場合は
「取消料に基づいて自動計算する」に表示
された金額をご確認ください。

②取消料が不要な場合は、取消料を「請求
しない」を選択すると取消料は請求されま
せん。

※「予約管理」は別タブで開きますので
「予約管理」ページから「←(戻る)
ボタンでPICSに戻ることはできません。

④取消料率に基づいて請求せずに、任意
の金額で設定する場合は、「入力する」を
選択し、金額を入れてください。

①

⓶

③

④

⑤

⑤金額を確認し「取消料の変更」ボタンで
確定してください。
※元に戻せないので再度確認してくださ
い。
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7.予約/実績/レビュー [7-2]レビュー管理①レビュー確認

73

①「レビュー管理」タブの「るるぶトラベル」と
「Yahoo！トラベル」のレビュー管理をクリックし、そ
れぞれのレビュー管理画面に遷移します。

②レビューの表示/非表示が選択できます。

③レビュー投稿時の通知設定ができます。

④投稿されたレビュー検索ができます。

①

②

③

④

⑤

⑤予約情報詳細を確認できます。

※「レビュー管理」は別タブで開きますので
「レビュー管理」から「←(戻る)
ボタンでPICSに戻ることはできません。

⑥サイト上に表示せず、お客様に直接メールができま
す。

⑥

⑦レビューの内容に問題がある場合、ここから非掲載
申請ができます。

⑦

⑧「返答する」をクリックすることでレビューへ返答す
ることができます。JTBHPにのみ返答は表示有れま
す。

⑧
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7.予約/実績/レビュー[7-1]レビュー管理②注意事項

74

【１】予約者情報の参照 →「予約者情報詳細」から、予約者情報を参照できます。
・このような場合にご利用ください。
■お客様にお褒めいただいたので、今後に活用したい。■お客様にお叱りいただいたので、原因を詳しく調べたい。
■お客様の投稿内容に覚えがないので、詳しく調べたい。
※注意※お客様の個人情報が表示されますので、内容のお取り扱いには十分にご配慮いただけますようお願い致します。

【２】コメントの非掲載依頼
・投稿内容が不適切なことを報告し、サイトに掲載しないように依頼できます。 運営担当者は非掲載ガイドラインに従って

判定しますので、必ず理由を明記してください。 非掲載依頼は、1つの投稿につき1回のみ受け付けます。
・『報告する』ボタンをクリックし、内容入力後完了画面まで進んでください。 完了画面まで進まないと、正しく依頼されません。また、

依頼受付後、非掲載判定には 1営業日かかります。あらかじめご了承ください。
・このような場合にご利用ください。
■事実と異なる内容が含まれる。 ■誹謗中傷が含まれる。 ■その他、利用規約に反する予約が含まれる。

【３】サイト掲載前の非掲載依頼
・レビューがサイトに掲載される前/後に関わらず、非掲載依頼をすることができます。
①「現在の状況」の掲載予定日を確認する。「未掲載」というものであれば掲載される前に非掲載依頼することができます。
②掲載予定日よりも1営業日以上前に、非掲載依頼する。 掲載/非掲載判定には1営業日程度かかりますので、判定までに

ご依頼ください。 掲載予定間際にご依頼いただいた場合、サイトに掲載されてしまう場合がありますのでご了承ください。
※注意※コメントの非掲載依頼は、必ず非掲載にすることを約束するものではありません。運営担当者の判定の結果、掲載される可

能性もありますので、あらかじめご了承ください。（評価（点数）は非掲載にすることはできません。）

【４】全てのレビューの非表示
・レビュー管理画面より設定いただけません。ご希望の場合は、JTB宿泊予約サポートセンターまでご依頼ください。

また、全てのレビューを非表示にした場合も評価は表示されます。評価の非表示は設定いただけません。

【レビュー管理】ご利用時のお願い・注意事項です。
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7.予約/実績/レビュー [7-3]販売レポート

75

トップの「販売レポート」から、最新の販売レポートの閲覧ができます。
販売レポートでは、下図のように販売室数や平均客室単価、販売額等の各種販売データを確認するができます。

①全てご覧になるには、
「PDFにダウンロード」を行ってくだ
さい。

販売レポート（イメージ）

①
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8.施設情報

76
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9.施設情報 [8-1]施設基本情報ー基本情報、お役立ち情報

77

①

②

※施設様名（日本語、カナ、英文表記）、地区施設コード、ホテルチェーン（有りの場合）
PICSで変更 不可となります。ご変更希望の場合はJTB営業担当者までご連絡下さい。

①「客室・プラン・施設情報」タブの「施設情報」をクリック
します。

②「基本情報」をクリックします。

【基本情報】
施設様名（日本語、カナ、英文表記）、地区施設コード、ホ
テルチェーン（有りの場合）、サイトコントローラーモード、
等が閲覧ができます。また、施設様のセールスポイント、
入湯税の編集やサイト掲載情報の確認もできます。

【お役立ち情報（インアウト時間・建物構造等】
施設様のチェックイン・アウト時間、インターネット利用料
金、開業・改築年や建物階数、駐車場料金などが編集でき
ます。

③「お役立ち情報（インアウト時間・建物構造等」をクリック
します。

③
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9.施設情報 [8-1]施設基本情報ー基本情報

78

①「宿泊施設名（英文表記）」
「宿泊施設名（日本語表記）」
「宿泊施設名（カナ）」
「宿泊施設（外部ID）」
が表示されます。

②チェーンホテルの場合チェーン名が表示されます。

①

②

③

③サイトコントローラーでの管理を有効にします。
チェックを入れ、有効にするサイトコントローラーをプルダ
ウンから指定できます。

※基本契約施設様は、PICSで変更不可となります。ご変
更希望の場合はJTB営業担当者までご連絡ください。

⑤

⑤各販売サイトでの掲載状況の確認ができます。

⑤入湯税の設定を行います。

④「施設のセールスポイント」を70文字以内で入力してく
ださい。

⑥

④

基本の情報につきましては、項目によってペー分かれてお
りますのでご留意ください。
１）施設様名（日本語、カナ、英文表記）
➡客室・プラン・施設情報＞施設情報＞施設基本情報>
基本情報
２）住所・郵便番号
➡客室・プラン・施設情報＞住所・交通情報

３）ご担当者様・電話番号・メールアドレス
➡客室・プラン・施設情報＞連絡先登録
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9.施設情報 [8-1]施設基本情報－基本情報（サイトコントローラーモード）

79

①トップページタブの「客室・プラン・施設情報」
＞施設情報＞基本情報から、サイトコントロー
ラーを選択することができます。

サイトコントローラー（一元管理ツール）での管理を有効にします。PICSの操作によってサイトコントローラーからPICSへの接続
を許可します。使用するサイトコントローラーを変更した際も、変更が必要です。

②左図のサイトコントローラーモードの□に
チェックを入れ、使用しているサイトコントロー
ラーを選択して、サイトコントローラーでの管理
を有効にします。

①①

②

③サイトコントローラーとの接続を解除したい場
合は、☑を外してください。その際は③の注意書

きが表示されます。

③

※全管理管理ツールと異なり、PICS側からの
接続許可がないとサイトコントローラーが接続す
ることはできません。
※各サイトコントローラー側での操作は、各社に
ご確認ください。
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9.施設情報 [8-2]施設基本情報ーお役立ち情報

80

①「チェックイン時間」
「チェックアウト時間」 を入力します。

②インターネット/WIFI使用料を入力します。

①

②

③

④

③ 「主となる館の階数」「レストランの数」
「総客室数」「開業年」「改築年」を入力します。

④「駐車料金（１日）」を入力します。

※基本契約施設様は、情報の大部分がPICSで変更
不可となります。ご変更をご希望の場合にはJTB営
業担当者までご連絡ください。

⑤全て入力を終えたら「保存する」をクリックして、登
録を完了します。

⑤

主となる館の階数
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①

②

8. 施設情報 [8-3]施設基本情報ー予約通知・請求書設定

81

①「客室・プラン・施設情報」の下部タブ「施設情報をクリック
し、左側タブから
②「予約通知・請求書設定」をクリック。PICSからJTB設定
ページへ遷移します。

※「予約通知・請求書設定」ページから戻るボタンでPICSに
戻ることはできません。
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①「Eメールアドレスを登録する」をク
リックします。

②通知方法を選択します。

③予約通知メールアドレスを入力しま
す。

予約通知用のEメールアドレスを登録
できます。Eメール以外の通知設定に
つきましては、JTB宿泊予約サポート
センターへご連絡ください。

④「登録内容を確認する」をクリックし
ます。

8. 施設情報 [8-3]施設基本情報ー予約通知①(通常設定)

82

①

②

③

④

次ページ（通常設定②）へ
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①登録内容を確認したら「メールを送
信する」をクリックします。①

②メールのご案内に従って、変更して
ください。

8. 施設情報 [8-3]施設基本情報ー予約通知②(通常設定)

83

①

②
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①「Eメールアドレスを登録する」をク
リックします。

注：通常予約通知にプラスして、当日
予約の通知を異なるＦＡＸ番号、Ｅメー
ルに通知するための機能となります。

＜通常の通知＞
当日予約通知も含め、予約通知、取消通知、全て通知されます。

＜当日予約通知＞
当日予約の予約通知のみ追加で通知されます。
※取消通知は通知されませんので、通常の通知をご確認下さい。
※当日予約は、通常予約通知で設定しているＦＡＸ／受信端末においても受信していますので、ダブルブッキングしないようご注意下さい。

＜当日予約通知の登録方法＞
① 当日予約通知 （ＦＡＸ）
→ ＪＴＢ宿泊予約サポートセンターで設定を行います。専用のお申し込み用紙に必要事項をご記入の上、ＦＡＸでお申込み下さい。

>>>専用のお申込み用紙は下記ＵＲＬからダウンロードすることが出来ます。

http://info.rurubu.travel/admin/supportnews/toujitsu_fax.doc

② 当日予約通知 （Ｅメール）
→ 下記の通りPICSから設定することができます。

8. 施設情報 [8-3]施設基本情報ー予約通知③(当日設定)

84

①

次ページ（当日設定②）へ
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①通知方法を選択します。

②予約通知メールアドレスを入力しま
す。

③「登録内容を確認する」をクリックし
ます。

④登録内容を確認したら「メールを送
信する」をクリックします。

①

8. 施設情報 [8-3]施設基本情報ー予約通知④(当日設定)

85

①

②

③

④

⑤通常設定①と同様に、メールのご案
内に従って、変更してください。

⑤
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①
■「Webで表示する」を選択

JTB情報管理ツールから請求書・明細書がダウンロードできます。請求書・明細書は送付されません。

■「Webで表示しない」を選択
JTB情報管理ツールから請求書・明細書はダウンロードできません。郵送で請求書・明細書を送付いたします。

②
■「合算する」を選択

るるぶトラベルのシステム利用料と広告料等が合算して表示されます。
■「合算しない」を選択

るるぶトラベルのシステム利用料と広告料等がそれぞれ別に表示されます。
※デフォルトは「合算しない」なので、合算する場合は「合算する」を選択。

③ ページ下部「登録内容を確認する」をクリックします。

①

②

③

8. 施設情報 [8-3]施設基本情報ー請求書設定①

86
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＜Web請求書・明細書の設定＞
• るるぶトラベルのシステム利用料、及び広告料等の請求書・明細書をJTB情報管理ツールからダウンロードすることができま

す。
• Web表示の設定をした場合、郵送に比べて5日程度早く参照できます。（精算確定日時以降順次参照可能）。
• るるぶトラベルの請求書・明細書が過去7か月分ダウンロードできます。
• システム利用料と広告料等の精算を「合算する/合算しない」を設定できます。

＜注意＞
※Web表示を設定した場合、請求書の郵送はいたしませんのでご注意下さい。
※この設定は株式会社JTBが発行するシステム利用料・広告料等の請求書が対象です。

株式会社JTBが発行する発売精算の明細書のWeb表示については仕入担当までご連絡下さい。

契約形態 精算方法 精算対象（チェッ
クアウト日起算）

精算確定日時 請求書・明細書
発送時期

・システム利用
契約
・JTB基本契約
※電算外
※グリーンクーポ
ン

銀行口座精算
（ファクタリン
グ）

毎月1回
（1日～末日）

2日18：00
（土日祝日の場合
翌営業日）

毎月１０日前後・郵
送

請求精算 毎月1回
（1日～末日）

2日18：00
（土日祝日の場合
翌営業日）

毎月１０日前後・郵
送

・JTB基本契約
※電算外・グリー
ンクーポン契約除
く

発売精算 月2回
（1日～15日）
（16日～末日）

17日／2日18：
00（土日祝日の
場合翌営業日）

・入金２日前までに
発送・メール便。
・または、「精算明
細配信サービス」で
閲覧。

①Web請求書・明細書は、精算確定日
時以降順次ダウンロードできます。
18時に精算確定後～翌日早朝にかけ
て順次作成されるため、確実に参照可
能なるのは、精算確定日の翌日朝とな
ります。

※詳細な精算のサイクルについては、
下記URLをご参照ください。

http://info.rurubu.travel/admi
n/supportnews/seisan.pdf

①

8.施設情報 [8-3] 施設基本情報ー請求書設定②

87
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8.施設情報 [8-4]住所・交通情報①

88

①「客室・プラン・施設情報」の下部タブ「住所・交通情
報」または
②「施設情報」をクリックし、左側の「住所・交通情報」を
クリック。

②

③契約時にご登録いただいた「住所・郵便番号」が表示
されます。③

※「住所」は施設様で変更ができませんので、サポート
センターへご連絡ください。

①

②

※基本契約施設様は、交通情報など大部分の情報が
PICSで変更不可となりますので、ご変更をご希望の
場合にはJTB営業担当者までご連絡ください。

④

④主要な交通手段を文章（全角100文字以内）で）
ご記入ください。

⑤航空機利用の場合の最寄りの空港からの交通手段/
所要時間を入力してください。

⑤
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8.施設情報 [8-4]住所・交通情報②

89

②その他の交通手段については、
• 地下鉄
• バス
• 私鉄
• 船
から選択してください。

その他の交通手段/所要時間を入力してください。

①JR利用の場合の最寄りの駅からの交通手段/所要
時間を入力してください。

①

②

※基本契約施設様は、交通情報の大部分の情報が
PICSで変更不可となりますので、ご変更をご希望
の場合にはJTB営業担当者までご連絡ください。
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8.施設情報 [8-5]こども基本設定（標準設定）

90

プラン設定ページにおける入力を簡単にするために、
基本となるこども料金の設定/編集ができます。
プラン作成画面でのこども基本設定の反映は、
［4-7］プランの新規登録（こども設定）をご確認下さ
い。

②

②
①

⑤円/円引き/％の中から値を選択し、数字を入力しま
す。（例：おとなの100％でこどもAの料金を設定する
場合「100」を入力し、値で「%」を選択します。）

①「客室・プラン・施設情報」の下部タブ「こども基本設
定」または②「施設情報」をクリックし左側タブから「こ
ども基本設定」をクリック。

③「標準設定」の既定で表示される設定を編集します。
プラン作成画面でのこども基本設定の反映は［4-7］
こども設定をご確認下さい。

③

④受け入れ可能なこども区分にチェックを付けます

④ ⑤

こども基本設定



copyright © JTB Corp. all rights reserved.

8.施設情報 [8-5]こども基本設定（拡張設定）

91

①拡張設定時のデフォルトで表示されるこども設定を編集します。（食事なしプラン用も
同様）プラン作成画面でのこども基本設定の反映は、［4-7］こども設定をご確認下さい。

②受け入れ可能なこども区分に
チェックを付けます。

③円/円引き/％の中から値を選
択し数字を入力します。（例：おと
なの80％でこどもAの料金を設
定する場合「80」を入力し、値で
「%」を選択します。）

④料金計算の際に1室あたりの人
数に含める・含めないを設定しま
す。

⑤必要に応じてこども料金の特
記事項を記入します。

①

②

③

⑤

こども基本設定

④
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8.施設情報 [8-6]ポイント設定①

92

プラン設定ページにおいて施設様にて付与いただける「ポイント設定」を登録します。
プラン作成画面でのポイント設定の反映は、［4-2］プランの新規登録（取消料・ポイント）をご確認下さい。

①

②

②

①「客室・プラン・施設情報」の下部タブ「ポイ
ント設定」または②「施設情報」をクリックし左
側タブから「ポイント設定」をクリック。
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③登録済の「ポイント設定」を編集します。

8.施設情報 [8-6]ポイント設定②（新規・編集・削除）

93

①

③

②「ポイント設定」を新たに作成し登録します。

④

④登録済の「ポイント設定」を削除します。

②

①「ポイント設定」に関する注意事項を記載し
ております。設定前にご一読ください。
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①「ポイント設定」の名称を登録します

②施設様の付与ポイント（還元率%）を設定します。
サイト運営側付与ポイント（1%）は含みません。
最大10%までポイント付与設定できます。

③「ポイント設定」を適用する予約期間を設定します。
終了日を設定しない場合は、「期限なし」を選択します。

④「ポイント設定」を適用する宿泊期間を設定します。終
了日を設定しない場合は、「期限なし」を選択します。

⓹「ポイント設定」の除外期間を設定します。

⑥「ポイント設定」の除外期間を複数設定したい場合は
「＋」をクリックし、追加する除外期間を設定します

8.施設情報 [8-6]ポイント設定③（新規登録①）

94

①

②

③

④

⑤

⑥
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①「ポイント設定」を適用するプランを「プラングループ
コード」及び「プラン名称」で検索できます。

②「ポイント設定」を適用するプランを選択します。一度
に設定する場合は複数選択することができます。

③設定を確定し「ポイント設定」を登録します。

補足：適用するプランを選択せずに「ポイント設定」を登
録することも可能です。
料金プランの設定ページから登録済のポイントキャン
ペーンを紐づけることができます。（ [4-2]プランの新
規登録（ポイント設定）参照）

8.施設情報 [8-6]ポイント設定④（新規登録②）

95

①

②

③

タイムセールポイントUPプラン

春のグループ旅行応援プラン

レンタサイクル付きプラン

ビジネスお得プラン

在宅勤務に便利♪ビジネス応援プラン

QUOカード付プラン
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8.施設情報 [8-7]取消料設定①

96

プラン設定ページにおいて設定いただける「取消料」を登録します。
プラン作成画面での取消料設定の反映は、［4-2］プランの新規登録（取消料・ポイント）をご確認下さい。
ここで設定できる取消料は、下記の２タイプです。

①「客室・プラン・施設情報」 の下部タブ「施設情報」を
クリックし、左側タブから「取消料設定」をクリック。

①

①

基本取消料（旧：基本設定） 固定型、フリーフォーマット型、取消料不要型、から選択

任意設定取消料 任意に設定
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8.施設情報 [8-7]取消料設定②（基本取消料）

97

①基本取消料（旧：基本設定）は、
・A～F（固定型）
・G（フリーフォーマット型）
・Z（取消料不要型） です。
左記タブのA~Zをクリックすると、そ
れぞれの取消料に遷移します。

②タイプの変更
・現在のタイプから変更する場合は、
A希望タイプの

をクリックし、
Bタイプ名横に
と表記されていることを確認します。

③取消規定の編集
基本設定（G以外）では
「取消規定」の編集のみ可能です。

基本取消料に設定する

基本取消料に設定中

①

②

③

※基本契約施設様は、基本取消料の
PICSで変更不可となります。JTB営
業担当者までご連絡ください。
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①「＋｢フリーフォーマット]を基本取消
料に設定する」を選択

8.施設情報 [8-7]取消料設定③（基本「G」の新規作成）

①

②取消料名称｢G｣を確認。（変更不可）

③[取消日｣は最大20列まで にて
追加、 にて削除可。

⑥取消料規定は該当項目を選択します。
（未選択は不可）

③

④[予約人数｣は最大10行まで に
て追加、 にて削除可。
｢予約人数｣は、最低70名まで必ず設
定してください。

⑦右下の「更新」を選択し設定完了しま
す。

④
⑤

⑦

②

⑤取消料率を入力します。

⑥
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②既存設定の編集は、上部タブから
該当のプランを選択し、「編集」から修
正します。

④

③

8.施設情報 [8-7]取消料設定④（任意設定取消料の編集）

99

①任意設定取消料は、自由に取消料
を設定することができます。
新規に設定する場合は、「＋新規設
定」から作成します。

②

③既存設定の削除は、上部タブから
該当のプランを選択し、「削除」にて
削除します。

②

④更新をして閉じる場合は「更新」を
クリックします。

①
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①右上の「新規設定」を
選択します。

②｢取消料の名称｣を登録します。（全
角100文字以内）

③[取消料の内容｣を登録します。（全
角200文字以内）

④[取消日｣は最大20列まで にて
追加、 にて削除可。

⑦取消料規定は該当項目を選択します。
（未選択は不可）

①

②

8.施設情報 [8-7]取消料設定⑤（任意設定取消料の新規作成）

100

③

⑤[予約人数｣は最大10行まで に
て追加、 にて削除可。
｢予約人数｣は、最低70名まで必ず設
定してください。

⑧右下の「更新」を選択し設定完了しま
す。

④

⑤ ⑥

⑧

⑥取消料率を入力します。

⑦

ー
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②このプランで設定できる取消料が
ポップアップによる一覧で表示されます。
適用するプランを選択したあと、右下の「適用
する」ボタンで確定して下さい。

①プランの取消料を設定するには、

この を選択し変更できます。未設定
時は「基本取消料」が選択されます。

③選択した取消料が、「現在の設定」に
表示されます。ご確認ください。

8.施設情報 [8-7]取消料設定（プランに設定する）

101

①

②

③
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施設情報の「風呂・温泉情報」から、温泉や大
浴場の情報の編集ができます。

8.施設情報 [8-8]風呂・温泉情報①

102

①「客室・プラン・施設情報」の下部タブ「風
呂・温泉情報」または②「施設情報」をクリッ
クし左側タブから「風呂・温泉情報」をクリッ
ク。

①

②

②

①

②

①お風呂の特徴（サイズや浴場の数、アメニ
ティ等）を記載してください。

②お湯のタイプを「温泉」「鉱泉」「温泉・鉱泉以
外の沸かし湯」から選択してください。

※基本契約施設様はご変更ご希望の場合は
JTB営業担当者までご連絡ください。
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①34種類の泉質から当てはまるものをすべて選択してく
ださい。

8.施設情報 [8-8]風呂・温泉情報②

103

②31種類の効能から当てはまるものをすべて選択してく
ださい。

① ②

※基本契約施設様はご変更ご希望の場合は
JTB営業担当者までご連絡ください。
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①名称を記入して下さい。
②入浴可能な性別を選択して下さい。
③収容人数を記入して下さい。
④浴槽の材質を選択して下さい。
⑤浴槽の数を選択して下さい。
⑥入浴可能時間を選択して下さい。
⑦営業開始/終了期間を選択して下さい。
⑧露天風呂までの距離目安を記入して下さい。（分）

①

②

①

② ③

④ ⑤
⑤

⑧

⑦

③

④

⑥

⑥

8.施設情報 [8-8]風呂・温泉情報③

104

※基本契約施設様はご変更ご希望の場合は
JTB営業担当者までご連絡ください。
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例外：Wifi利用料金、駐車場料金➡お役立ち情報

8.施設情報 [8-9]設備・サービス①

105

②

①

①「客室・プラン・施設情報」の下部タブ「施設情報」
をクリックし左側タブから「設備・サービス」以下タブ
をクリック。

施設基本情報の項目については、下記のカテゴ
リーごとに分けられ、「有り・無し」を選択頂きます。
項目ごとのカテゴリーは下記をご確認ください。
また、項目の多くは、サイトユーザー様に分かりや
すいよう、選択式となっており、テキスト入力はあ
りません。

館内設備・サービス

館内設備・サービス、交通情報（送迎など）、アクティビティ・リラクゼー
ション、インターネット・Wifi、こども向け設備・サービス、レストラン、食事
情報、バリアフリー対応、ペット情報（新設）

スポーツ・レクリエーション

アクティビティ・リラクゼーション、子ども向け設備・サービス、周辺のアク
ティビティ、周辺のスポーツ、スポーツ用品レンタル

②PICSにおける施設情報設定箇所

外国語対応

クレジットカード
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① 「✓」をクリックし設備・サービスを設定します。

③ 「登録」をクリックし登録します。

② 「×」をクリック、もしくは何もクリックしなければ販売
サイトには設備・サービスが表示されません。
（「館内設備・サービス」の「交通情報」及び「バリアフリー」
のみ、「車椅子対応共用トイレ」のように取消線で表示さ
れます）

①
②

③

8.施設情報 [8-9]設備・サービス②

106

※基本契約施設様はご変更ご希望の場合は
JTB営業担当者までご連絡ください。
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8.施設情報 [8-10] 精算情報ーWEB請求書・明細書一覧①

107

①

②

①トップページタブの「客室・プラン・施設情報」下部
の「施設情報」へ行き、左側タブ下の
②「精算情報」の「WEB請求書・明細書一覧」
をクリック。

③

③参照したいファイルのリンクをクリック。
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■「合算する」を設定した場合
【システム利用料・広告料等】

システム利用料の請求書兼明細書に広告料等も表示されます。 

8.施設情報 [8-10] 精算情報ーWEB請求書・明細書一覧②

108

請求書/明細書サンプル
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■「合算しない」を設定した場合
【システム利用料】

【広告料等】

システム利用料の請求書兼明細書に
は広告料等は「0」で表示されます。 
 

広告料等の請求書兼明細書が表示さ
れます。 
 

8.施設情報 [8-10] 精算情報ーWEB請求書・明細書一覧③

109

請求書/明細書サンプル
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8.施設情報 [8-11]クレジット決済代行加盟店登録

110

①トップページタブの「客室・プラン・施設情報」下部の「施
設情報」へ行き、左側タブ下の
②「精算情報」の「クレジット決済設定」をクリックをするこ
とで、③クレジット決済代行サービスの加盟店登録申請の
ページに遷移します。

①

②

※クレジットでのお支払いを
有効にするには、ソフトバンク
ペイメントサービスとの契約が
必要です。
申請から申請承認までは、
3～4週間程度かかります。

③
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8.施設情報 [8-12]クレジット決済取消料請求

111

③取消対象となる予約を条件を絞って検索し、取消料請
求を実行します。
取消料が発生していても請求しない設定も可能です。
※取消料請求の設定は、一度登録すると変更ができま
せん。

①

②

※取消料請求は、チェックアウト日の翌月5日までに請
求の手続きが必要です。
※取消料発生前であれば特別な手続きは必不要です。

①トップページタブの「客室・プラン・施設情報」下部の「施
設情報」へ行き、左側タブ下の
②「精算情報」の「クレジット決済取消料請求確認」をク
リックをすることで、③クレジット決済プランが取消され
た場合の取消料請求を行うことができます。

③
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9.連絡先登録/ユーザー管理

112
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9.連絡先登録 [9-1] 施設ご担当者様一覧

113

①トップページタブの「客室・プラン・施設情報」
下部の「連絡先登録」をクリックします。

宿泊施設様ご担当者の連絡先一覧となります。PICSへのログインユーザ―管理とは異なります。（次ページをご確認ください）
JTB営業担当者からご連絡する際に参考にさせていただきますので、メールアドレスや役職などが変わられた場合は、速やかにご変
更いただきますようお願いいたします。

②連絡先の新規登録を行います。

③登録する方の役職、名前、連絡先を入力しま
す。

④すべての項目の入力が完了したら「作成」で
登録完了です。

⑤PICS連絡先情報というマークがついている
メールアドレスに各種情報配信が届くように
なっています。
（お知らせやツアー未承認のご連絡など）

②

③ ④

⑤ JTBホテル

メールアドレス
担当者名

⑥ 担当者名

⑥新規で登録いただいた担当者様は、続いて
表示されます。

①
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9.ユーザー管理 [9-2]ユーザー管理(登録・編集・削除）

114

PICSのログインユーザーを追加/変更/削除できるページです。PICSでは、1メールアドレスにつきで1アカウントとなります。
ユーザー管理に新規登録することで、PICSを操作できるユーザーを追加し権限を付与することができます。
宿泊施設様のご担当者が退職された場合などは、ユーザー削除をお願いします。

るるぶ花子                                          hanako@rurubu.com

るるぶ次郎 jiro@rurubu.com

③新規で登録する担当者様名とメールアドレスを入力します。
（「所属」については、施設様で任意でご利用ください）

④宿泊施設様を検索し、プルダウン候補から選択します。

⑤担当者様に付与する権限を選択します。
YCS JTB Property →施設様権限

⑤

①トップページタブの「客室・プラン・施設情報」下部の「ユー
ザー管理」から、PICSを利用する担当者者様の新規登録・編
集・削除ができます。

②
新規登録 ：右上の「+新規登録」をクリックします。
編集・削除：該当ユーザーをクリックします。

①

②

④

③
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「JTB宿泊予約サポートセンター」
TEL ：0570-037-755
営業時間:9:45～17:30（休業日：土・日・祝日・12/30～1/3）
※この電話は施設様専用になります。お客様へはご案内されませんようお願いいたします。

１．PICSからのお問合せ

２．お電話でのお問合せ

※お電話でのお問合せは、時間帯によって繋がりにくい場合もございます。
PICSの「お困りですか？」をご活用ください。

②「お困りですか？」からお問合せ(PICS操作、予約、取消
など）をお送りいただけます。

【よくある質問（FAQ）】
よくある質問はこちらをご参照ください。

【お知らせ】
JTBからのお知らせを更新しております。必ずこちらをご確認ください。

０００００００ JTBホテル ▼

①「よくあるご質問(FAQ)」をまとめて記載しております。
ご活用ください。

①

②
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