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４．渡航情報の登録／変更／検索 

 

  渡航情報の登録手続きを行ってください。 

 

  渡航情報を登録する方法は２つあります。 

   4.1 登録フォームからの登録 

   4.2 アップロードによる登録 

  どちらも同じように登録ができます。 

 

    ２種類の登録方法の比較 

 

登録方法 （説明） 〇長所 ／ ×短所 

4.1 

登録フォーム 

iSearch（Web画面）に直接データを入力して登録 〇 Webだけで登録が完結する。 

✖ Web入力に慣れていない場合（Excelへの入力より） 

操作性が若干劣る。 

4.2 

アップロード 

以下の手順で登録 

① データ入力用の Excelシートをダウンロード 

② Excelに登録情報を入力し、CSV出力 

③ 上記②で出力した CSVをWebにアップロード 

〇 Web入力より操作性がよい。 

〇 登録データの控えを Excelで保存しておくことができる。 

✖ Webだけで操作が完結しない。（手順が多い） 

✖ PC 毎にセキュリティ設定の変更が必要となる場合がある。 

（マクロ付 Excelのダウンロードを行うため） 

                  

 

 

  4.1 新規登録（登録フォーム） 

 

   ① メニューで [新規登録（登録フォーム）] をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ② 所属の選択 

新規登録（登録フォーム）画面で所属（部署、係）を選択し、 [決定] ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録する人数分クリック 
（例えば３名登録する場合は３回クリック） 

クリック 

クリック 

所属を選択 
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   ③ 渡航情報の入力 

所属を決定すると、渡航情報が入力できる状態になります。 

渡航情報を入力し、[決定] ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ④ 渡航者の入力 

渡航情報を決定すると、渡航者情報が入力できる状態になります。（人数分の行が入力できる状態となります。） 

渡航者毎の情報を入力し [登録] ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        契約内容（各種オプション有無）により登録項目が変わるため、画面レイアウトが実際と異なる場合があります。 

クリック 

渡航情報を入力 

クリック 

渡航者情報を入力 
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     ■入力項目について 

項目 登録内容 

渡航目的 研修、出張等の名称を入力してください。 

出国日／帰国日 出発日を過ぎた渡航は登録できません。                     ※1 

国／都市 渡航先の国、都市を入力してください。 

人数 ここで入力した人数分の渡航者が入力できるようになります。 

（間違えても後から追加、削除できます。） 

氏名 渡航者の氏名（漢字・ひらがな・カタカナ・アルファベット）を入力してください。 

氏名（フリガナ） 渡航者の氏名（カナ）を入力してください。 

全角カタカナで入力し、姓名はスペースで区切ってください。 

メールアドレス 登録時１つ必須。２つまで追加可能。（最大３アドレス） 

入力したメールアドレス全てに登録完了通知、安否確認のメールが送られます。 

メールアドレスの重複（別の渡航者との重複）は不可。 

たびレジ たびレジへの初期登録を希望しない場合はチェックを外してください。       ※2 

保険会社／プラン 保険会社は必ず入力してください。 

未入力でも登録できますが、出発までに登録を済ませてください。（保険会社は渡航者本人がアプ

リから登録することもできます。） 

※1 登録でお困りの場合は、お問い合わせボタン、またメール（cs@i-rac.co.jp）にてアイラック迄ご連絡ください。 

※２ たびレジ連動をご希望されない契約者様の場合、この項目は表示されません。 

   その他、契約内容により、登録項目が異なる場合があります。 

 

   ⑤ 登録後、所属先（事務連絡用メールアドレス）と渡航者本人に案内メールが送られます。 

 

 

 

 

 

 

 

        登録に際しての注意 

・同一人物（渡航期間、氏名、メールアドレスが重複している渡航者）が既に登録されている場合はエラーとなります。 

・最大９９名まで同時登録が可能です。 

 ９９名を超える場合は、複数回に分けて登録するか、変更画面で後から追加もできます。（最大２００名まで） 

・登録人数が多い場合は、登録に時間がかかります。 

渡航者全員に案内メールを送るため、所要時間は人数に比例して増加します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:cs@i-rac.co.jp
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     契約者（事務連絡用メール）宛には渡航者全員の情報を確認するためのメールが送られます。（案内メール＋パスワード通知メールの２通） 

     （登録手続き完了メール）                       （パスワード通知メール） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     登録手続き完了メールに記載されている登録証ＵＲＬにアクセスすると、ログイン画面が開きます。 

パスワード通知メールに記載のパスワードを入力し、[進む] をクリックすると、登録証が画面に表示され、 

登録者全員の登録情報が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案内メールに記載の登録証ＵＲＬサイトに 

ログインするためのパスワード 

パスワード通知メールに記載

のパスワードを入力 

クリック 

登録証ＵＲＬ 

  

ASD99001-00001 



18 

 

 

     渡航者ご本人には各自の登録情報を確認するためのメールが送られます。（案内メール＋パスワード通知メールの２通） 

     （アプリ設定案内メール）                        （パスワード通知メール） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     アプリ設定案内メールに記載されているＵＲＬにアクセスすると、ログイン画面が開きます。 

パスワード通知メールに記載のパスワードを入力し、[進む] をクリックすると、渡航者（個人の）登録情報が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワード通知メールに記載

のパスワードを入力 クリック 

アプリＩＤの照会ＵＲＬ 
案内メールに記載のＵＲＬサイトにログインす

るためのパスワード 
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