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１．概要

この保養所予約システムは、博報堂健康保険組合様の保養所の管理をサポートするシステムです。
インターネットを介して提供されるSaaSやASPと呼ばれるサービス形態を採用しております。
本システムでは、以下の管理が可能となります。

・ ホームページからの各保養所に対する予約の受付
・ 予約申込件数をリアルタイムに把握する
・ 定期稼動プログラムによる事前通知処理

２．申し込みの流れ（画面遷移）

５－１．　承認

ご利用内容登録

（3-1-5）

申込者情報

（3-1-6）

利用者登録

（3-1-7）

食事登録

（3-1-8）

入力内容の確認

（3-1-9）

申込の完了

（3-1-10）

変更

予約確認

（3-2-2）

日付選択

確認

ログイン

（3-1-3）

パスワード新規登録・

変更

PW変更に関する

手続きをメール通知

パスワード設定 予約キャンセル

（3-2-4）

キャンセル

予約の申込をメール通知

予約のキャンセルをメール通知

カレンダー

（3-1-2）

保養所ホームページの「オンライン予約はこちら 」（3-1-1）

クレジットカード

支払手続画面

「支払手続」ボタンクリック

支払方法によって表示される画面が変わる

コンビニ

支払手続画面

予約確認・変更・キャンセル

（3-2-1,3-2-2,3-2-3,3-2-4）

切り替え

ログイン前の場合

新規
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利用者（画面操作説明）３．利用者（画面操作説明）

３－１．　予約申込

３－１－１．　保養所ホームページ

1 予約の申込を行う場合は、博報堂健康保険組合ホームページ　保養施設　「オンライン予約」から申込できます。
選択するとカレンダー画面を表示します。

https://www.hakuhodo-kenpo.or.jp/member/hoyoujo/index.html

３－１－２．　カレンダー

1 申込をしたい保養所名と対象年月を選択して『表示』ボタンをクリックすると、
対象の保養所だけをカレンダーに表示することができます。（※1）

2 カレンダーを選択して予約を行います。
カレンダーの「○」、「△」、「□」をクリックするとログイン画面を表示します。（※2）
日付選択後の操作は　「３－１－３．　ログイン」　以降を参照ください。

3 河口湖テニスコートの空き状況カレンダーを表示します。（※3）

ポイント： テニスコートの利用申込は、宿泊申込後に「申込の完了」画面、

又は「予約確認」画面の「テニスコート申込」から行ってください。

詳細は「３－１－１０．　申込の完了」を参照ください。

※２

※１

※３

※３
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利用者（画面操作説明）３－１－３．　ログイン

1 「被保険者等記号・番号」「パスワード」を入力して、ログインすると同意確認画面を表示します。（※1）

2 初めてご利用の方は、パスワードの登録を行います。（※2）
詳細は「３－１－４．　パスワード登録・変更」を参照ください。

3 ログインすると、同意確認すると新規予約の登録開始となります。（※3）
同意確認後の操作は　「３－１－５．　ご利用内容登録」　以降を参照ください。

利用規約の同意文を 全文確認するまで「同意する」ボタンはクリックできません。

※１

※２

※３
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利用者（画面操作説明）３－１－４．　パスワード登録・変更

1 本画面はログイン画面からパスワード登録・変更を指定した際に表示します。
「被保険者等記号・番号」「生年月日」を入力し、通知先のメールアドレスを登録します。（※１）
パスワード設定画面URLの送信を行います。（※２）

2 送信を完了すると下記画面に変わります。

3 パスワード設定画面のアドレス（※３）がメール通知されます。
URLの有効期限は本メール送付より２４時間以内です。

※１

※２

※３
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利用者（画面操作説明）4 添付のアドレスをブラウザで開き、パスワードの設定を行います。（※４）
メールアドレス、新しいパスワードを入力して『設定』ボタンをクリックします。（※５）

5 変更を完了後に設定を行いパスワード変更を完了します。

３－１－５．　ご利用内容登録

1 「ご予約の流れ」を表示し（※１）、予約の基本情報を入力する「ご利用内容登録」画面を表示します。

2 「泊数」「到着時間」「出発時間」」「交通手段」
「団体利用／代表者名」「他部屋タイプ変更可」を選択します。（※2）

ポイント： 泊数は最大２泊、3連泊以上（他施設と組合せ含め）の申込は不可。

ポイント： 他の方のご予約状況にあわせて部屋タイプを変更してもよろしければ、

『他部屋タイプ変更可』にチェックを入れて下さい。

この項目の入力状態を見て管理者が部屋タイプを変更し抽選等調整を行います。

ポイント： 団体利用とは複数予約を一つのグループ予約として申し込むことを意味します。

団体利用の場合は「団体利用／代表者」欄にチェックを入れて代表者名を入力してください。

代表者名は必ず同じ氏名を入れてください。一致しない場合1グループとして取り扱うことができない場合があります。

※３

※２
※１

※４

※４

※５
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利用者（画面操作説明）3 部屋タイプ毎のご利用人数（※3）を入力します。

ポイント： カレンダーでは基本となる部屋のみを選択していただき、追加の部屋を申込まれる場合には、

この「ご利用内容登録」画面で部屋数または部屋タイプを追加していただき、利用される人数をご入力ください。

ポイント： 定員数を超えてのご利用はできません。

但し、未就学児の方は「未就学児添寝定員」欄に記載されている人数まで定員を超えてご利用できます。

4 『次へ』ボタンをクリックします。（※4）

３－１－６．　申込者情報

1 申込者情報を入力する「申込者情報」画面を表示します。（※１）

2 表示情報を確認いただき、間違いが無ければ『次へ』ボタンをクリックします。（※２）
「E-Mail」「電話番号」「緊急連絡先」に関しては、この画面で変更が可能です。
「E-Mail」「電話番号」「緊急連絡先」は必須項目です。

ポイント： E-Mail、電話番号がお間違いの場合、予約確定の通知や緊急時のご連絡ができなくなります。

登録情報はお間違えの無いようにご確認をお願いいたします。

３－１－７．　利用者登録

1 宿泊する利用者情報を入力する「利用者登録」画面を表示します。（※１）

2 利用人数分の区分、続柄、被保険者等記号－番号、氏名、生年月日、性別、
代表者との関係を入力します。（※２）

3 『検索』ボタンをクリックすると、以前に申込をした際に登録した利用者を検索できます。（※3）
以前に同行した利用者の一覧を表示し、利用者を選択した場合に前回の情報をそのまま項目に
反映いたします。

※１

※２

※１

※３

※４

※５

※２
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利用者（画面操作説明）
4 『被保険者・被扶養者から選択する』ボタンをクリックすると申込者とその被扶養者を
利用者として宿泊日と部屋ごとに利用者情報に登録できます。（※４）

5 宿泊利用する方にチェックを付けて選択します。（※６）

6 『決定』ボタンで選択した情報が利用者登録情報に反映されます。（※７）

7 利用者情報の入力が完了しましたら『次へ』ボタンをクリックします。（※５）

ポイント： 年齢が小学生である6歳以上１３歳未満が小人、小学生未満が未就学児となります。

ご利用内容で登録した人数に達しない場合はワーニングが表示されます。

登録を続けるか入力の修正を行って下さい。

ポイント： 友人など代表者と家族関係がない場合は、「代表者との関係」は「その他」を選択して

「その他備考欄」にご関係をご記入ください。

３－１－８．　食事登録

1 宿泊時の夕食・朝食を選択する「食事登録」画面を表示します。（※１）
食事登録が不要な施設をご利用の場合、この画面は出力されません。

2 夕食と朝食の時間を設定します。（※２）

3 夕食と朝食を選択します。（※３）

4 『全て一人目と同様』ボタンをクリックすると、一人目の夕食・朝食が二人目以降にコピーされます。（※４）

5 食事の登録が完了しましたら『次へ』ボタンをクリックします。（※５）

ポイント： 食事の選択肢は、前の画面で入力した「年齢」により選択肢が変わってきます。

ポイント： 軽井沢の場合のみ、画面右部にてアレルギーコメントを入力することが可能です。

アレルギーコメントを入力する場合はチェックを入れてから入力します。

※１

※２

※３

※５

※４

※６

※７
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利用者（画面操作説明）３－１－９．　入力内容の確認

1 「ご利用内容登録」～「食事登録」まで入力した内容の確認画面を表示します。（※１）

2 支払方法は下記から選択します。
『クレジットカード』『コンビニ払い』『銀行振込』より選択。（※２）

3 予約内容に問題が無ければ『予約する』をクリックします。（※３）

３－１－１０．　申込の完了

1 予約の完了画面を表示します。（※１）

ポイント： 予約番号（受付番号）が表示されますが、支払手続が完了するまでは仮予約状態になります。

※１

※１

※２

※３

※２
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利用者（画面操作説明）ポイント： 予約完了と同時に登録されたメールアドレス宛てに下記メールが送信されます。

　・「予約受付のお知らせ」（※３）

　・予約申込時に選択した支払方法の「お支払い手続きに関するご案内」

【予約受付のお知らせ】

2 「予約内容の確認・印刷」ボタン（※２）をクリックすると
申込完了した予約内容を確認できる画面を表示します。

3 予約申込の保養所を「河口湖」に選択した場合は宿泊予約申込の完了後に
任意でテニスコートの申込ができます。（※４）

4 『テニスコート申込』ボタンをクリックすると、テニスコート申込画面を表示します（※４）

5 テニスコートの空き状況を表示します。（※５）

6 テニスコートを利用したい希望時間帯を選択します。（※６）

ポイント： 時間枠は最大２枠選択できます。

ポイント： 抽選の場合は、第２希望まで選択できます。

先着の場合は、第１希望のみかつ空いている時間枠しか選択できません。

7 『申込登録』ボタンをクリックして、申込内容を登録します。（※７）

※４

※５

※６

※３

※７

※２
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利用者（画面操作説明）３－２．　予約確認・変更・キャンセル

３－２－１．　予約確認・変更・キャンセル

1 『予約確認・変更・キャンセル』ボタン（※１）をクリックすると、予約一覧画面をします。
但し、まだログインしていない場合はログイン画面を表示します。

2 『予約確認・変更・キャンセル』画面を表示します。（※２）

表示内容は下記の通りです。

【予約一覧】
予約したデータを表示します。

【無効な予約（落選・キャンセル・否認・キャンセル待ち期限切れ）】
無効な予約データを表示します。

・抽選で落選した予約データ
・予約をキャンセルした予約データ

※キャンセルはキャンセル日から１年後までを表示
　過去の利用暦は利用した日から１年後までを表示します。

【過去の宿泊履歴】
過去に宿泊した時の履歴のデータを表示します。

※1

※２

12



利用者（画面操作説明）３－２－２．　予約確認

1 画面右端の『予約内容確認』ボタン（※１）をクリックすることにより、申込した予約の確認を行います。

2 申込している予約情報を表示します。（※２）

※１

※２

※４

※３

※５

※６
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利用者（画面操作説明）3 『メッセージ表示・投稿』ボタン（※３）をクリックすると、
管理者とやり取りができるメッセージの表示・投稿画面を表示します。（※７）
メッセージを入力し『投稿』ボタンをクリックすると、メッセージ一覧に投稿内容を反映します。（※８）

4 『画面印刷』をクリックすると、印刷プレビューを表示します。（※４）

※８

※７
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利用者（画面操作説明）5 支払方法でクレジットカード・コンビニを選択している方は『支払手続』ボタン（※５）より
支払手続を進めてください。銀行振込を選択している方は、「お支払い手続きに関するご案内」メールに
記載されている口座にお振込みください。

各支払方法の手続き手順は下記の通りです。

【クレジットカードの場合】
　① 『支払手続』ボタンをクリック。（※５）

　② クレジットカード情報入力画面を表示します。
支払に利用するクレジットカードの情報を入力後（※８）、『お申込内容確認』ボタン（※９）をクリック。

　③ 申込内容の確認画面を表示します。
申込内容を確認し、『お申し込み』ボタン（※１０）をクリックして、クレジットカードの支払手続を完了します。

※８

※９

※１０
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利用者（画面操作説明）【コンビニ払いの場合】
　① 『支払手続』ボタンをクリック。（※５）

　② 利用コンビニ選択画面を表示します。
支払に利用するコンビニを選択後（※１１）、『次へ』ボタン（※１２）をクリック。

　③ 申込内容入力画面を表示します。
コンビニ支払いの申込内容を入力後（※１３）、『お申込み内容確認』ボタン（※１４）をクリック。

※１１

※１

※１２

※１４
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利用者（画面操作説明）　④ 申込内容の確認画面を表示します。
申込内容を確認し、『お申し込み』ボタン（※１５）をクリックして、コンビニ支払いの申し込みをします。

　⑤ 申込後、選択したコンビニの案内に沿って支払いを行います。

例）デイリーヤマザキの場合

※１５
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利用者（画面操作説明）【銀行振込の場合】

予約申込時に登録したメールアドレス宛に支払手続きの案内が記載された
「お支払い手続きに関するご案内」メール（※１６）が届きます。
そのメールに記載されている振込先へ支払いを行います。

３－２－３．　予約変更

1 申込した予約の『予約内容変更』ボタンをクリックします。（※１）

2 予約の変更画面を表示します。（※２）
予約申込時と同じ手順で予約の変更が行えます。
予約完了と同時に登録されたメールアドレス宛てに「予約変更受付のお知らせ」メールが送信されます。

ポイント： 一度でも支払手続きを済ませた場合は、支払方法を変更できません。

ポイント： 宿泊利用日初日の変更はできません。その場合は、予約をキャンセルし、再度予約をしてください。

宿泊利用日初日ではない後泊（2泊目）をキャンセルしたい場合は、予約システムから変更は可能です。

ポイント： 宿泊利用日6営業日前（健保営業日）24時を過ぎた時点で全額キャンセル料がかかります。

同時に予約システムでの変更、キャンセルはできません。

申込以外のメンバーに変更等、利用許可書記載メンバー以外の利用は固くお断りします。

キャンセル・減員のみ健保まで連絡ください。

※１

※２

※１６
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利用者（画面操作説明）３－２－４．　予約キャンセル

1 申込した予約の『予約キャンセル』ボタンをクリックします。（※１）

2 予約内容確認画面と同様の画面を表示します。（※２）
画面下部の『予約キャンセル』ボタンをクリックすると、予約をキャンセルします。（※３）

ポイント： このキャンセル処理を行う事で申し込みの取消が行えます。

利用日から６営業日前を超えるとキャンセル料が発生します。

キャンセル料は「合計金額」欄の下に表示します

ポイント： 予約キャンセルと同時に登録されたメールアドレス宛てに「キャンセル受付」メールが送信されます。

ポイント： 宿泊利用日6営業日前（健保営業日）24時を過ぎた時点で全額キャンセル料がかかります。

キャンセル料発生後は予約システムでの変更、キャンセルはできません。

申込以外のメンバーに変更等、利用許可書記載メンバー以外の利用は固くお断りします。

キャンセル・減員のみ健保まで連絡ください。

※１

※３

※２
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