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旅行事業者支店用アカウント追加に関する手引き

※仕様は変更になる可能性がございます。

ALPHA

regionPAY管理画面にて実施いただく
旅行事業者支店用アカウント追加に関する手引きとしてご活用ください。

ALPHA
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本手引きについて

旅行事業者支店用アカウント追加について

旅行・宿泊事業者マニュアル「アカウント追加（旅行事業者のみ）」における、リストの事前準備に関する手引きです。

※以下、旅行・宿泊事業者マニュアルより抜粋
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親事業者と子事業者のアカウントについて

旅行事業者支店用アカウント追加について

親事業者とは本社を、子事業者とは支店を指しております。親事業者と子事業者はアカウントが異なります。

旅行事業者においては、本社に 親アカウント と 子アカウント の両方が一律発行されます。
本社の親アカウントにて、必要に応じて子アカウントの追加を行ってください。

本社

支店A 支店B本社

本社

本社
※随時追加可能

親アカウント
・最終3桁：000
・クーポン発行機能なし
・子アカウント追加権限
・子アカウントのクーポン発行状況
など一覧で確認可能

子アカウント
・最終3桁：001～
・クーポン発行機能あり

親
事
業
者

子
事
業
者

①事務局からの初期発行 ②旅行事業者で、支店用アカウント追加

ID：148XXXXX000

ID：148XXXXX001 148XXXXX001 148XXXXX002 148XXXXX003
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
店舗_名称 店舗_名称ふりがな 店舗_郵便番号 店舗_都道府県 店舗_市区町村 店舗_町名番地 店舗_建物等 店舗_TEL 店舗_FAX 店舗_URL 店舗_業種 店舗_営業時間 店舗_営業日定休日 MPM_CPM 旅行会社番号 店舗担当_担当部署 店舗担当_担当者TEL 店舗担当_担当者FAX 店舗担当_担当者MAIL
ギフトパッド ぎふとぱっど 5500015 大阪府 大阪市 西区南堀江3-9-13 堀江家具WESTビル4F 06-6537-7562 旅行事業者 region@giftpad.jp
ギフトパッド２ ぎふとぱっど２ 5500015 大阪府 大阪市 西区南堀江3-9-13 06-1234-9999 旅行事業者 region2@giftpad.jp

11 12 13 14 15 16 17 18 19
店舗_業種 店舗_営業時間 店舗_営業日定休日 MPM_CPM 旅行会社番号 店舗担当_担当部署 店舗担当_担当者TEL 店舗担当_担当者FAX 店舗担当_担当者MAIL
旅行事業者 region@giftpad.jp
旅行事業者 region2@giftpad.jp

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
店舗_名称 店舗_名称ふりがな 店舗_郵便番号 店舗_都道府県 店舗_市区町村 店舗_町名番地 店舗_建物等 店舗_TEL 店舗_FAX 店舗_URL
ギフトパッド ぎふとぱっど 5500015 大阪府 大阪市 西区南堀江3-9-13 堀江家具WESTビル4F 06-6537-7562
ギフトパッド２ ぎふとぱっど２ 5500015 大阪府 大阪市 西区南堀江3-9-13 06-1234-9999

4

アカウント追加用取り込みフォーマット

旅行事業者支店用アカウント追加について

アカウント追加の際は、指定フォーマットを管理画面よりダウンロードし作成してください。
▼フォーマットイメージ

詳細イメージ
ピンク網 ：必須項目（必ず入力が必要です） 網色なし ：任意項目

支店A →
支店B →

支店A →
支店B →

追加する各支店の支店情報を入力してください（ピンク網項目以外は任意項目）。

旅行事業者の登録では不要につき、空欄としてください。
店舗_業種には、旅行事業者と入力してください。

3 54

2

旅行事業者支店の登録では不要につき、空欄としてください。
ここに入力されたメールアドレスにregionPAYのID・PWが送信されますので、
ご希望のメールアドレス（各支店ご担当者のアドレスなど）を入力してください。

1

1

2

3

4

5
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No 項目 発行店の場合 許可文字種 許可桁数 備考

1 店舗_名称 必須 全角半角文字 127文字まで

2 店舗_名称ふりがな 必須 全角半角文字 127文字まで

3 店舗_郵便番号 必須 半角数字（ハイフンなし） 7桁

4 店舗_都道府県 必須 指定文字のみ許可 -

北海道、青森県、岩手県、宮城県、秋田県、山形県、福島県、茨城県、栃木県、
群馬県、埼玉県、千葉県、東京都、神奈川県、新潟県、富山県、石川県、福井
県、山梨県、長野県、岐阜県、静岡県、愛知県、三重県、滋賀県、京都府、大阪
府、兵庫県、奈良県、和歌山県、鳥取県、島根県、岡山県、広島県、山口県、徳
島県、香川県、愛媛県、高知県、福岡県、佐賀県、長崎県、熊本県、大分県、宮
崎県、鹿児島県、沖縄県
※上記「、」で区切られた文字のうちいずれかを指定すること

5 店舗_市区町村 必須 全角半角文字 127文字まで

6 店舗_町名番地 必須 全角半角文字 127文字まで

7 店舗_建物等 任意 全角半角文字 127文字まで

8 店舗_TEL 必須 半角数字（+ハイフン許可） 10文字～15文字

9 店舗_FAX 任意 半角数字（+ハイフン許可） 10文字～15文字

10 店舗_URL 任意 半角英数字記号 255文字まで https:// もしくはhttp://が初めについているもののみ許可

5

アカウント追加用取り込みフォーマット 詳細 （No1～10）

旅行事業者支店用アカウント追加について

フォーマットの詳細説明（各項目の入力ルールなど）は以下のとおりです。各項目で、文字種類（数字のみなど）や文字数が設定されています。
各項目ごとに指定のルールどおりに入力されていない場合は取り込み時にエラーとなりますのでご注意ください。

1 備考欄に記載とおり、都道府県は決められた値を入力してください

北海道、青森県、岩手県、宮城県、秋田県、山形県、福島県、茨城県、
栃木県、群馬県、埼玉県、千葉県、東京都、神奈川県、新潟県、富山県、
石川県、福井県、山梨県、長野県、岐阜県、静岡県、愛知県、三重県、
滋賀県、京都府、大阪府、兵庫県、奈良県、和歌山県、鳥取県、島根県、
岡山県、広島県、山口県、徳島県、香川県、愛媛県、高知県、福岡県、
佐賀県、長崎県、熊本県、大分県、宮崎県、鹿児島県、沖縄県

※上記「、」で区切られた文字のうちいずれかを指定すること

1
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No 項目 発行店の場合 許可文字種 許可桁数 備考

11 店舗_業種 任意 指定文字のみ許可 - 発行店の場合：
「旅行事業者」

12 店舗_営業時間 任意 全角半角文字 127文字まで 旅行事業者の場合は空欄

13 店舗_営業日定休日 任意 全角半角文字 127文字まで 旅行事業者の場合は空欄

14 MPM_CPM 任意 指定文字のみ許可 旅行事業者の場合は空欄

15 旅行会社番号 任意 半角数字（ハイフンなし） 8桁 旅行事業者の支店追加登録時は空欄

16 店舗担当_担当部署 任意 全角半角文字 127文字まで

17 店舗担当_担当者TEL 任意 半角数字（+ハイフン許可） 10文字～15文字

18 店舗担当_担当者FAX 任意 半角数字（+ハイフン許可） 10文字～15文字

19 店舗担当_担当者MAIL 必須 メールアドレスのみ 255文字まで 基準RFCに沿ったメールアドレス形式のみ許可

6

アカウント追加用取り込みフォーマット 詳細 （No11～19）

旅行事業者支店用アカウント追加について

フォーマットの詳細説明（各項目の入力ルールなど）は以下のとおりです。各項目で、文字種類（数字のみなど）や文字数が設定されています。
各項目ごとに指定のルールどおりに入力されていない場合は取り込み時にエラーとなりますのでご注意ください。

2 「旅行事業者」 と入力してください。
※「」の入力は必要ございません。

2
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アカウント追加登録一括アップロード

旅行事業者支店用アカウント追加について

アカウント追加リストは、CSVファイルでアップロードする必要があります。Excelで作成したリストをCSVファイル形式にて保存をしてください。
▼名前を付けて保存 → 「CSV（コンマ区切り）」

※CSVファイル形式で保存した後にダブルクリックするとExcelで開かれ文字化けや0落ちが発生しますので、CSV保存後は修正しないようにしてください。
保存後に修正が発生した場合は、必ず元のExcelファイルを修正し、再度CSVファイル形式で保存をし直すようにしてください。

⑤

※注 CSV UTF-8 ではありません
×
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アカウント追加リスト一括アップロード エラー内容

旅行事業者支店用アカウント追加について

取り込み結果が「成功」であれば、取り込み完了です。

「失敗」の場合は、全データ取り込みされませんので、
リストを修正後、再度アップロードをお願いします。

その際、どの項目でエラーが出ているかはメール本文にて通知されます。

エラー内容の詳細については、次ページ以降を参考にしてください。

1

アカウント追加リストの準備が整いましたら、親アカウント（本社）の管理画面より、アカウント登録一括アップロードを行います。
取り込みの結果がメールで送信されますので必ずご確認ください。
子アカウントから一括アップロードはできませんので、ご注意ください。

▼取り込み結果メールのサンプル

1



Confidential 9

アカウント追加リスト一括アップロード エラー内容

旅行事業者支店用アカウント追加について

必須項目への入力が漏れているため、各項目に適する内容を入力してください
もしくは

指定の値でしか取り込みできない項目のため、各項目に適する内容を入力してください

不備の内容 エラー内容 エラー内容詳細 ※エラー文言は今後変更となる可能性がございます

必須項目が空欄となっている場合 【項目名】を入力してください

※項目名には該当の項目名が入ります

No1）◯行目: 店舗_名称を入力してください
No2）◯行目: 店舗_名称ふりがなを入力してください
No3）◯行目: 店舗_郵便番号を入力してください
No4）◯行目: 店舗_都道府県を入力してください
No5）◯行目: 店舗_市区町村を入力してください
No6）◯行目: 店舗_町名番地を入力してください
No8）◯行目: 店舗_TELを入力してください
No19）◯行目: 店舗担当_担当者MAILを入力してください

指定の値以外が入力されている場合 【項目名】は●●を入力してください
【項目名】は●●のみ入力可能です

※項目名には該当の項目名が入ります
※●●が指定の値

No4）◯行目: 店舗_都道府県は都道府県名のみ入力可能です
No11）◯行目: 発行店の場合は店舗_業種は旅行事業者の文字列を入力してください
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アカウント追加リスト一括アップロード エラー内容

旅行事業者支店用アカウント追加について

不備の内容 エラー内容 エラー内容詳細 ※エラー文言は今後変更となる可能性がございます

許可されている文字種以外が
入力されている場合

※文字種とは
・半角数字
・半角英数字
・半角カナ
など

【項目名】は●●で入力してください
【項目名】の入力に誤りがあります

※項目名には該当の項目名が入ります
※●●が許可されている文字種
※入力に誤り：半角数字と半角ハイフンが
許可されている文字種の場合のエラー

No3）◯行目: 店舗_郵便番号は数字のみで入力してください
No4）◯行目: 店舗_都道府県は都道府県名のみ入力可能です
No8）◯行目: 店舗_TELの入力に誤りがあります
No9）◯行目: 店舗_FAXの入力に誤りがあります
No10）◯行目: 店舗_URLは半角英数字記号のみで入力してください
No15）◯行目: 旅行会社番号は英数字で入力してください

許可されているルールに
則っていない場合
（メールアドレスもしくはURL）

【項目名】が●●として認識できません

※項目名には該当の項目名が入ります
※●●：MAIL or URL

No10）◯行目: 店舗_URLがURLとして認識できません
No19）◯行目: 店舗担当_担当者MAILがメールアドレスとして認識できません

入力ルールに沿っていないため、各項目に適する内容を入力してください
※MAILとURLについては、そのままでは正しくサイトが閲覧できない/メールが届かない

などの可能性があるので再度ご確認ください
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アカウント追加リスト一括アップロード エラー内容

旅行事業者支店用アカウント追加について

不備の内容 エラー内容 エラー内容詳細 ※エラー文言は今後変更となる可能性がございます

許可されている桁数以外が
入力されている場合
（決められた桁数と一致している必要
あり）

【項目名】は●●桁で入力してください

※項目名には該当の項目名が入ります
※●●が指定の桁数（桁数固定）

No3）◯行目: 店舗_郵便番号は7桁で入力してください
No15）◯行目: 旅行会社番号は8桁で入力してください

許可されている桁数より多く
入力されている場合
（決められた桁数以内におさめる必要
あり）

【項目名】は●●文字以内で入力してくださ
い

※項目名には該当の項目名が入ります
※●●が指定の桁数（桁数以内）

No1）◯行目: 店舗_名称を127文字以内で入力してください
No2）◯行目: 店舗_名称ふりがなを127文字以内で入力してください
No5）◯行目: 店舗_市区町村を127文字以内で入力してください
No6）◯行目: 店舗_町名番地を127文字以内で入力してください
No7）◯行目: 店舗_建物等を127文字以内で入力してください
No10）◯行目: 店舗_URLを255文字以内で入力してください
No16）◯行目: 店舗担当_担当部署を127文字以内で入力してください

決められた桁数ルールに沿っていないため、各項目に適する内容を入力してください
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