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On Time Limousine 

Web 予約管理システム操作ガイド 

(Ver.1.1  2017.6.) 

 

１．Log In と Log Out 

Web にてご予約をしたいお客様に対して、弊社予約管理システムからお客様に、下記

のような Web 予約 LogIn 情報をお知らせする Email が送られます。 

 

送られた Email にあるリンクをクリックし、受信した Email にてお知らせした Log In 情

報で当社の Web 予約管理システムに Log In することができます。 
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１−１．Log In と Log Out 

ご登録の Email アドレスとメールで受信したパスワードを入力し、「LOG IN」ボタン

を押します。 
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Log In Main 画面が表示されます。 

 

 

１−２．Log Out 

作業終了時など Log Out をしたい時は、画面右の My Account ボタンにカーソルを合わ

せ、プルダウンメニューから Log Out を選択してクリックします。 
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２．お客様情報の登録 

２−１．お客様基本情報の登録（Customer Profile) 

Log In Main 画面上部中心お客様お名前のボタンにカーソルを合わせ、プルダウンメニュ

ーから Customer Profile を選択してクリックします。 

 

 

お客様のお名前、ご自宅または会社の電話番号、お客様の携帯電話番号、Email アドレ

ス（予約確認と予約システムの Log In に使用される）を入力し、「Save」ボタンを押し

ます。 
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２−２ ご自宅または会社の住所を登録（Address List） 

Main 画面中心お客様お名前のボタンにカーソルを合わせ、プルダウンメニューから

Address List を選択してクリックします。 

 

 

表示された画面の「Add」ボタンをクリックします。 
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お客様が一番良く使われる住所を登録します。支払いに使われるクレジットカードの

Billing Address と同じ場合、Billing Address にチェックを入れて、「OK」ボタンをクリッ

クします。 

 

 

入力した住所が Address List に表示されます。 
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２−３．クレジットカードの登録（Credit Card On File） 

Main 画面中心お客様お名前のボタンにカーソルを合わせ、プルダウンメニューから

Credit Cards On File を選択し、クリックします。 

 

 

表示された画面の「Add」ボタンを押します。 
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ご利用時にお支払いに使われるクレジットカード情報を入力します。Bill Address は前に

登録された住所と同じ場合、(Copy From Address List)右側の三角ボタンを押し、表示され

た住所一覧から選択します。登録された住所情報が各場所にコピーされます。 
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登録住所を確認し、OK ボタンを押します。 
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３．ご予約の作成 

３－１．自宅（会社、ホテル等）から空港までの予約(Departure) 

Main 画面左の「Book or Quote a New Reservation」ボタンをクリックするか、その上

の「Reservation」選択ボタンにカーソルを合わせて、Book or Quote a New 

Reservation を選択し、クリックします。 

 

 

 

表示された画面中の Departure を選択し、「OK」ボタンを押します。 

 

 

表示される画面の Confirmation 部分に、お客様ご希望の Pickup 日時をカレンダーから

選択してセットします。 
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お客様のお名前、携帯電話番号はご登録情報から自動的にコピーされます。ご確認をし

て下さい。変更したい場合はその項目を変更してください。ご乗車されるお客様の人数

と大きい荷物の数をセットします。 

 

 

Departure: Picku-up & Drop-off Information の部分に移動し、Pick-up Location に Pick-

up の住所をセットします。お客様情報としてシステムに登録されている住所をお使い

になる場合、My Addresses の右側の三角ボタンをクリックし、表示される住所リスト

からお使いになりたい住所を選択します。 
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選択され住所が正しくセットされたことを確認します。 

 

 

お客様情報の Address List に登録されてない住所をご利用する場合、My Address から

の選択をせず、画面の赤い枠の中に Pickup の住所を手動で入力してください。 

 

画面の右側の Drop-off Location の Airline/Flight＃ の Not Selected をクリックします。 
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Code のところに航空会社コードを入力します。例：日本航空 JAL をお使いになる場合

は”JL”、全日空 ANA の場合は”NH”を入力します。 

 

 

検索された航空会社を確認して、OK ボタンを押します。 
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フライトナンバーを入力し、フライトの出発時間をセットします。 

 

 

Departure Airport 右側の Not Selected をクリックします。 
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Code 欄に出発空港 Code を入力します。例：JFK、LGA（ラガーディア空港）、EWR

（Newark 空港）。 

 

 

検索された空港を確認し、OK ボタンを押します。 
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To Airport 右側の Not Selected をクリックします。 

 

 

Code 欄に到着空港 Code を入力します。例：HND（東京羽田空港）、NRT（成田空

港）。 
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表示されたリストから到着空港を選択し、OK ボタンを押します。 

 

 

これで、下記の画面のように Pick-up と Drop-off の情報入力が完了です。 

 

 

途中で別のお客様を Pick-up する場合、Interim Stops の部分で「Add Stop」ボタンを押し、

途中で Pick-up するお客様の住所を入力します。途中での Pick-up がない場合、そのまま

次に進みます。 
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Billing & Charge Information の部分に表示されているお支払い用のクレジットカードをご

確認ください。自動で表示されるのは、Primary として Credit Card On File に登録されて

いるカードです。 

 

Credit Card On File に登録されている別のカードをご利用の場合、Credit Card 右側の三角

ボタンを押し、カードを選択してください。 

 

Credit Card On File にクレジットカードが登録されていないカードでお支払いしたい場合、

「Add Credit Card」ボタンを押し、ご利用になりたいクレジットカードをセットします 
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次は、ご利用になりたい車種の確認です。デフォルトとして、ご利用になる車種がセダ

ンとなっています。他の車種をご利用になりたい場合、画面右側 Vehicle Type の三角ボ

タンを押して、ご希望の車種を選択してください。 

 

 

以上でご予約情報の入力を完了します。「Save & Close」ボタンを押して、ご予約情報を

システムに保存します。
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ご予約情報をシステムに保存後、当社システムから自動的に確認書（Booking 

Confirmation）をご登録の Email に送信されます。必ず内容をご確認下さい。内容に問題

があった場合や、ご変更されたい場合は、ご予約の Pick-up 時間の 24 時間前までいつで

も可能。 

 

 

３－２．空港から自宅（会社、ホテル等）までの予約(Arrival) 

Main 画面左の「Book or Quote a New Reservation」をクリックするか、その上の「

Reservation」選択ボタンにカーソルを合わせて、Book or Quote a New Reservation を

選択し、クリックします。 
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表示された画面中の Arrival を選択し、OK ボタンを押します。 

 

 

表示された画面の Confirmation 部分に、お客様ご希望の Pickup 日時をカレンダーから

選択してセットします。  

 

 

お客様のお名前、携帯電話番号はご登録情報から自動的にコピーされます。ご確 認をし、

変更したい場合はその項目を変更してください。ご乗車されるお客様の人数と 大きい荷

物の数をセットします。  
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Arrival: Picku-up & Drop-off Information の部分に移動し、Pick-up Location の下にある

Airline/Flight＃の Not Selected をクリックし、お使いになるフライト情報を画面から選択

してセットします。   

 

 

Code のところに航空会社コードを入力します。例：全日空 ANA をお使いになる場合は

"NH"、日本航空 JAL の場合は"JL"を入力します。 
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検索された航空会社を確認して、OK ボタンを押します。  

 

 

フライトナンバーを入力し、フライトの到着時間をセットします。  

 

 

Arrival Airport 右側の Not Selected をクリックします。  
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Code 欄に空港 Code を入力します。例：JFK、LGA（ラガーディア空港）、EWR

（Newark 空港）。  

 

 

検索された空港を確認し、OK ボタンを押します。  
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From Airport 右側の Not Selected をクリックしす。 

 

 

Code 欄に出発空港 Code を入力します。例：NRT（成田空港）、HND（東京羽田空港）。  
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表示されたリストから到着空港を選択し、OK ボタンを押します。  

 

以上で、Pick-up の空港及びフライト情報の入力が完了します。 

 

次に、Drop-off Location の情報をセットします。お客様情報としてシステムに登録され

ている住所をお使いになる場合、My Address の右側の三角ボタンをクリックし、表示さ

れる住所リストから Drop-off の住所を選択します。 

 

 

選択した住所が正しく画面にセットされたことを確認します。  
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お客様情報の Address List に登録されてない住所をご利用する場合、My Address から

の選択をせず、画面の赤い枠の中に Drop-off の住所を手動で入力してください。 

  

これで、Pickup と Drop-off の情報入力が完了。  

 

 

途中でお客様を Drop-off する場合、Interim Stops の部分で Add Stop ボタンを押 し、途

中で Drop-off するお客様の住所を入力します。途中での Drop-off がない場合、そのま 

ま次に進みます。  

 

 

Billing & Charge Information の部分に表示されているお支払い用のクレジットカー ドをご

確認ください。自動で表示されるのは、Primary として Credit Card On File に登録さ れて

いるカードです。 
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Credit Card On File に登録されている別のカードをご利用の場合、Credit Card 右側 の

三角ボタンを押し、カードを選択してください。 

 

 

Credit Card On File にクレジットカードが登録されていないカードでお支払いした い場

合、Add Credit Card ボタンを押し、ご利用になりたいクレジットカードをセットし ま

す。 

 

 

次は、ご利用になりたい車種の確認です。デフォルトとして、ご利用になる車種 がセ

ダンとなっています。他の車種をご利用になりたい場合、画面右側 Vehicle Type の 三

角ボタンを押して、ご希望の車種を選択してください。  
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以上でご予約情報の入力が完了します。「Save & Close」ボタンを押して、ご予約情報を

システムに保存します。  

 

 

ご予約情報をシステムに保存後、当社システムから自動的に確認書（Booking 

Confirmation）をご登録の Email に送信されます。必ず内容をご確認下さい。内容に問

題があった場合や、ご変更されたい場合は、ご予約の Pick-up 時間の 24 時間前までいつ

でも可能。  
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３－３．自宅、会社、ホテル等の間の予約(Standard / Ground) 

Main 画面左の「Book or Quote a New Reservation」ボタンをクリックするか、その上

の「Reservation」選択ボタンにカーソルを合わせて、Book or Quote a New 

Reservation を選択し、クリックします。 

 

 

 

表示された画面中の Standard / Ground を選択し、OK ボタンを押します。  
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表示される画面の Confirmation 部分に、お客様ご希望の Pick-up 日時をカレンダーから

選択してセットします。  

 

 

お客様のお名前、携帯電話番号はご登録情報から自動的にコピーされます。ご確 認をし、

変更したい場合はその項目を変更してください。ご乗車されるお客様の人数と 大きい荷

物の数をセットします。 
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Standard / Ground: Picku-up & Drop-off Information の部分に移動し、Pick-up Location に 

Pick-up の住所をセットします。お客様情報としてシステムに登録されている住所をお 

使いになる場合、My Addresses の右側の三角ボタンをクリックし、表示される住所リ ス

トからお使いになりたい住所を選択します。 

 

 

選択した住所が正しくセットされることを確認します。  

 

お客様情報の Address List に登録されてない住所をご利用する場合、My Address からの

選択をせず、画面の赤い枠の中に Pickup の住所を手動で入力してください。 
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右側 Drop-off Location の My Addresses の右側の三角選択ボタンをクリックし、Profile に

登録されている住所リストから Drop-off の住所を選択します。  

 

 

選択した住所が正しく画面に表示されることを確認します。 

 

 

お客様情報の Address List に登録されてない住所をご利用する場合、My Address からの

選択をせず、画面の赤い枠の中に Pickup の住所を手動で入力してください。 

 

途中でお客様を Pick-up または Drop-off する場合、Interim Stops の部分で「Add Stop」ボ

タンを押し、途中で Stop する住所をセットします。途中で Stop しない場合は何もしな

いでそのまま次に進みます。  
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途中の Stop が追加されたことを確認します。途中で複数の Stop をしたい場合、同じ手

順で追加して下さい。複数 Stop が入力された場合、Window の「Move Order Up」と

「Move Order Down」ボタンで Stop の順番を変更することもできます。 
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Billing & Charge Information の部分に表示されているお支払い用のクレジットカー ドをご

確認ください。自動で表示されるのは、Primary として Credit Card On File に登録さ れて

いるカードです。 

 

 

Credit Card On File に登録されている別のカードをご利用の場合、Credit Card 右側 の三角

ボタンを押し、カードを選択してください。 

 

 

Credit Card On File にクレジットカードが登録されていないカードでお支払いした い場合、

「Add Credit Card」ボタンを押し、ご利用になりたいクレジットカードをセットし ます。 
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次は、ご利用になりたい車種の確認です。デフォルトとして、ご利用になる車種 がセダ

ンとなっています。他の車種をご利用になりたい場合、画面右側 Vehicle Type の 三角ボ

タンを押して、ご希望の車種を選択してください。  

 

 

以上でご予約情報入力が完了します。Save & Close ボタンを押して、ご予約情報をシス

テムに保存します。   
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ご予約情報をシステムに保存後、当社システムから自動的に確認書（Booking 

Confirmation）をご登録の Email に送信されます。必ず内容をご確認下さい。内容に問題 

があった場合や、ご変更されたい場合は、ご予約の Pick-up 時間の 24 時間前までいつで

も 可能。  
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４．予約の変更 

ご予約の内容はご指定の Pick-up の 24 時間前であれば、いつでも変更が可能です。

Pick-up の 24 時間以内でご変更したい場合は電話でお願いいたします。 

Main 画面のご予約一覧から変更を行います。 

 

ご予約一覧表示画面にいない場合、画面左上の「Reservation」→「Current 

Reservation」でご予約一覧を表示させることもできます。 

 

 

但し、View Confirmation をしている場合は Close Confirmation でご予約一覧表示に戻

る必要があります。 
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表示されるご予約の一覧から変更したいご予約をクリックして選択し、「Edit 

Reservation」ボタンを押します。 
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ご変更の内容を入力し、画面一番下の「Save ＆ Close」ボタンを押して、変更した内

容をシステムに保存する。「Close With No Change」ボタンは変更した内容を保存しな

いでご予約一覧に戻ります。 

 

 

ご予約の内容を変更された場合、システムからお客様にご予約情報が Update された確

認 Email が送信されます。必ずご確認下さい。 
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５．ご予約のキャンセル（削除） 

ご予約の内容はご指定の Pick-up の 24 時間前であれば、いつでもキャンセルが可能で

す。Pickup の 24 時間以内でキャンセルしたい場合は電話でお願い致します。重要：一

度キャンセルされたご予約は復帰できません。 

 

Main 画面のご予約一覧から予約のキャンセルを行います。 

 

ご予約一覧表示画面にいない場合、画面左上の「Reservation」→「Current 

Reservation」でご予約一覧を表示させることもできます。 
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但し、View Confirmation をしている場合は Close Confirmation でご予約一覧表示に戻る 

必要があります。 

 

 

表示されるご予約の一覧からキャンセルしたいご予約をクリックして選択し、「Edit 

Reservation」ボタンを押します。 
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画面一番下の「Cancel Reservation」ボタンでご予約をシステムから削除します。「

Close With No Change」ボタンは削除をしないでご予約一覧に戻ります。 

 

 

ご予約を削除した場合、システムからお客様にご予約がキャンセルされた確認 Email が

送信されます。必ずご確認下さい。 
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６．地図でルートの確認 

ご予約のルート確認ができます。ご予約一覧から確認したいご予約を選択し、「View 

Map」ボタンを押します。 

 

 

予約した内容が Google Map で表示されます。但し、表示されるのは Google Map がそ

のときの道路混み具合で選択したもっとも早いルートとなります。 

 


