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ログイン /新規登録
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１ 新規登録

以下のURLより新規登録することができます。

https://aitravel.jp/biztra/users/sign_up

ログイン

以下のURLよりログインすることができます。 

https://aitravel.jp/biztra/users/sign_in
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新規登録

登録

本登録リンク
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必要事項を入力後、「登録」ボタンを押
下すると、右下のような仮登録のメール
が届きます。

仮登録完了のメールをご確認の上、
「本登録リンク」を押下することで登録
完了となります。

株式会社トランスファーデータ

[AI EXPENSE］仮登録完了のお知らせ

AI EXPENSEにご登録いただきありがとうございます。

AI EXPENSEサポートデスク
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メニュー /経費

各メニューについて

経費
明細単位で経費の登録/編集/削除ができます。

申請  
経費をまとめた申請書の作成/申請/編集/削除がで
きます。

承認  
各申請書の承認/差し戻しができます。

管理  
ユーザーの管理/招待、部署の設定、
締日の設定ができます。
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経費の登録

「経費を登録」ボタンを押下すると、 経費

登録画面が表示されます。
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経費：一覧画面および経費の選択
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経費の選択

経費一覧から経費を押下すると編集画面が

表示されます。

保存/削除

編集した経費の保存、または経費を

削除することができます。
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AI EXPENSEレストラン

AI EXPENSEレストラン
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申請：経費の登録

申請書の作成

「申請書を追加」ボタンを押下すると、

申請書の登録画面が表示されます。

申請書の作成をする経費の選択

チェックボックスを押下して

追加する経費を選択します。

申請

経費を選択すると「申請」ボタンが

押せるようになります。

申請書の確定

表示された確認画面で「申請」を押下すると、

作成した申請書の通知が承認者に届きます。

１

１

2

3

AI EXPENSEレストラン
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申請：一覧画面および申請書の印刷 /削除

申請書のステータス

各申請書の左にステータスが

表示されます。

申請書の選択

申請一覧から申請書を押下すると

編集画面が表示されます。

印刷/削除

申請書の印刷、または申請書を

削除することができます。

※申請書を削除しても登録済みの経費は

　削除されません。 

※申請後もステータスが承認待ちの間は、

　経費の一覧画面から経費の明細を

　編集することができます。
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AI EXPENSEレストラン
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承認

承認ステータスの切替

承認ステータスごとに申請書を

一覧で表示することができます。

絞り込み

申請書を絞り込むことができます。

サマリー情報

選択中の承認ステータスの合計件数と

金額が表示されます。

申請書の詳細を表示

リストを押下することで詳細を

表⽇することができます。

差戻・承認

チェックボックス を押下して

申請 を選択すると、

「承認」または「差戻」ボタンが

押せるようになります 。
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承認：承認済みの申請書の CSVダウンロード

CSVデータを出力

出⽇形式を選び、CSVをダウンロード

することができます。

※承認ステータスを「完了」に

　切り替えてください。
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全銀データを出力

全銀データをダウンロードすることが

できます。

※承認ステータスを「完了」に

　切り替えてください。
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データ出力について

全銀データ
全銀データをダウンロードすることが
できます。
※承認ステータスを「完了」に
　切り替えてください。

CSVデータ
出力形式を選び、CSVをダウンロード
することができます。
※承認ステータスを「完了」に切り替えて
　ください。
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管理：社員マスタ  

編集

社員情報を編集することができます。  

部署、定期区間、雇用形態  を設定することができま

す。 

※退職した社員を「無効」にすることができます。

無効に設定された従業員は閲覧できなくなります。

尚、この設定はいつでも元に戻すことができます。

社員招待

1名ずつ招待するか、
CSV で一括登録することができます。

1 名ずつ招待する場合 
STEP.1 招待する従業員のメールアドレスを入力  
STEP.2 権限を「管理者」または「メンバー」から選択  
STEP.3 「招待」ボタン  を押下 

CSV で一括登録する場合  
STEP.1 「一括登録」を選択  
STEP.2 出力形式を選択しテンプレートをダウンロード  
STEP.3 CSVファイルをアップロード
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管理：部署マスタ

部署の登録

下記の部署情報を設定することができま

す。 

・部署コード

・部署名

・住所 

・承認者

編集/削除

登録した部署の情報を編集、

または削除することができます
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管理：締日の設定

締日の設定

締⽇を⽇末、または指定の⽇付に

設定することができます。

１ 1
各メニューについて

締日
締日を月末、または指定の日付に
設定することができます。

申請期日  
申請期日を指定の日付に設定することが
できます。

支払期日
支払期日を指定の日付に設定することが
できます。

お知らせ表示
経費登録画面上で表示されるお知らせを登録でき
ます。
自由記述で入力が可能です。

AI EXPENSE Proにアップグレードすると、振込用データ（全銀フォーマット）をダウンロードすることができます。
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Appendix

出張経費精算でお悩みの方へ



出張経費精算でお悩みの方へ

さらに、本格的な出張手配・管理システム（ BTM）をお求めの方は、
出張経費を抑えたくなる仕組みを取り入れた AI Travelの活用をご検討ください。
ひと月あたりの出張費が 50万円を超える企業さまにおすすめです。
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←いますぐ資料請求

https://aitravel.cloud/lp/dl

https://aitravel.cloud/lp/dl
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【NewsPicks出演】AI Travelが実践する「見せかけ DX」からの卒業

『ストーリーとしての競争戦略：優れた戦略の条件』 （東洋経済新報社） などの著書で知ら
れる一橋ビジネススクール  特任教授の楠木建先生と、当社代表の村田が対談

https://youtu.be/mHaX0wNLpss 

https://youtu.be/mHaX0wNLpss
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〒108-0014 東京都港区芝四丁目7-8 芝ワカマツビル8階

・本資料の知的財産権その他の一切の権利は、当社に帰属します。

・本資料の文書の一部または全部は上記の権利を構成しおよび企業機密に該当するため、当社の許諾を得ず、

　いかなる目的・方法においても、第三者への一切の開示、複写、複製、転記、転載およびノウハウの利活用することを禁止します。

データで、
いまを超えていく。


