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REGISTRATION
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1-01 管理者ユーザーの作成

新規登録画面をクリック1

2

4

3

1

1

管理者の名前、メールアドレス、パスワードを入力。

HoteCo利用規約、個人情報保護方針をご一読の上、チェックする。

登録後でも、管理者情報の修正や変更はできます。

2

3

4 「作成を完了する」をクリック。

パスワードをお忘れの場合

ログイン画面の「パスワードを忘れた場合はこちら」

よりパスワードを設定してください。



REGISTRATION
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1-02 旅行会社の登録申請

管理者ユーザー作成が終わりましたら、次に「旅行会社の登録申請」画面に進みます。

5

6

登録内容に関し、承認できない内容が含まれる場合には、非承認のメールをお送りします。

恐れ入りますが、内容を再度ご確認の上、「旅行会社の登録申請」から再度申請をお願いいたします。

非承認となる理由がご不明な場合は、HoteCoサポートデスクまでお問い合わせください。

HoteCoサポートデスクにて登録内容を確認いたします。

特に問題がなければ、3営業日以内に利用承認のメールをお送りいたします。

必要事項を記入5

入力内容を確認するをクリックし、確認画面で内容を確認。問題なければ登録申請を完了。6

7



HoteCo
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1-03 ログインおよびトップ画面のご案内

ログイン画面

トップ画面

登録いただいたメールアドレスとパスワードを入力しログイン1

1

1

3 4 5 6 72

1

3

４

5

6

7

2

マイページ ご予約済みの旅程一覧、ご登録のアカウント情報等のページ

ログインしている担当者名 ログアウトする際はこちらをクリックしてください。

ヘルプ よくあるご質問ページへのリンクです

お問い合わせ HoteCoの操作や、作成記録などについてご不明な点やお問い合わせは、

contact@support.hoteco-wcc.comへメールもしくは、サポートデスクへお電話ください。

会社コード 御社のHoteCo会社コードです

ホテル検索エリア

プラン比較 ホテル検索の際、料金プランやお部屋タイプで比較できます

https://hoteco-wcc.com/signin

パスワードをお忘れの場合

ログイン画面の

「パスワードを忘れた場合はこちら」

よりパスワードを再設定してください。



ADD ACOUNT
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1-04 担当者の追加

 新規担当者の追加は、管理者のアカウントでのみ招待ができます。

 追加された新規担当者へのメールと登録画面

1

2担当者アカウント管理へアクセスし

担当者を招待をクリック

1

追加したい担当者の名前と

メールアドレスを入力し

招待メールを送信をクリック

2

招待メールの内容

1

2

リンク先の画面でパスワードを設定2

セキュリティの観点より、招待メール内の

ログインURLの有効期限は【72時間】です。

ご留意ください。

もし、有効期限が切れた場合は、

管理者画面で、そのメールアドレスを

一度削除し、再度招待してください。

届いた招待メール内の

招待リンクをクリックする

1



UPDATE INFO
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1-05 会社情報の更新

 会社情報の更新は、管理者のアカウントでのみ申請ができます。

1

会社情報の変更を開き、変更したい項目へ、新しい情報を入力

変更申請するをクリック

1

HoteCoサポートデスクにて変更内容を確認いたします。

特に問題がなければ、3営業日以内に利用承認のメールをお送りいたします。

2



HOTEL SEARCH
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2-01 施設の検索

1

2 3 4

5

検索条件を入力し、施設検索をします。

部屋数 1室から8室まで予約可能です。

※複数室の予約時：一部の部屋の予約変更等が発生した際、作業が

複雑になるのを避けるため一部屋ごとにご予約を作成することをお勧めします。

目的地 希望の検索項目へチェックを入れ、ご希望のエリア名やホテル名の一部を入力。

表示される検索候補より、ご希望のものを選択。

• エリア ： 都市名など（パリ、横浜など）

• ホテル ： ホテル名（メルキュール、ハイアットなど）

• スポット： 観光スポットなど（ルーブル美術館、三十三間堂など）

• 駅 ： 駅名 （パリ北駅、渋谷駅など）

• 空港 ： 空港名 （ヒースロー空港、羽田空港など）

1

宿泊日 チェックイン及びチェックアウト日をカレンダーより選択。２

3

宿泊人数 子供の年齢は0～17歳です。4

「検索」ボタンをクリック 入力条件に合致した施設の一覧が表示されます。5

料金について
「決済額」はもともとの販売額からコミッションを差し引いた金額です。



HOTEL SEARCH
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2-01 施設の検索

エリア等で検索した後、ホテル名での絞り込み検索も可能です

「ホテル名絞込み」の欄に、希望

するホテル名を入力

入力した内容に応じて候補となる

ホテルが表示されるので、希望の

ホテルを選択します。

選択したホテルが検索結果として

表示されます。



ROOM CHOICE
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2-02 施設の詳細および部屋選択

検索結果より、予約を進めたい施設詳細を表示します。

1

キャンセル無料

プランによってコンディションは異なります。

キャンセルポリシーを必ずご確認ください。

キャンセル不可

予約時点で取消料が発生します。

パッケージ料金について

旅行会社にて航空券や鉄道チケット等と

一緒に旅行商品を造成するために

提供されている特別料金プランです。

比較したいお部屋タイプや

料金プランの横にある[+]ボタン

をクリックすると、ページ上部の

「プラン比較」より確認できます。

希望のお部屋と料金を選択し、

「予約する」をクリック

1

同じ施設で検索条件を変える時は、

こちらから再検索。
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2-03 予約

必要事項を入力し、予約を完了

1

3

5

6

2

4

ホテルへのリクエスト

• あくまでホテルへの要望であり、

確約するものではありません。

• 入力内容が、そのまま直接ホテルへ

送られます。

• ※日本語入力ができないホテルです

と明記されている場合は、英語で

ご記入ください。

クレジットカード情報を入力

• Visa

• Master

• JCB

• American Express

がご利用いいただけます。

HoteCoご登録のメールアドレスと電話番号

「予約を確定する」

クリックし予約完了

• キャンセル規定

※キャンセル不可のものは、

予約時点で取消料が発生します

• 重要事項

予約確定の前に、必ずご確認ください。

宿泊者氏名（ローマ字のみ）1

2

3

4

5

6

（内訳）より1泊当たりの宿泊料金を確認できます。

RESERVATION
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2-04 予約完了

予約内容の確認はここをクリック

RESERVATION



COFIRAMTION
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2-05 予約記録の確認

1 2

2部屋以上の旅程の場合、バウチャーの

タイプを選択します。

＜1部屋のみの旅程＞

＜2部屋以上の旅程＞

PDFファイル：すべての部屋の情報を1枚にまとめたバウチャーです。

ZIPファイル ：部屋ごとに分けた個別のバウチャーです。

１つのフォルダの中にまとめてダウンロードします。



COFIRAMTION
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2-05 予約記録の確認

ホテル予約詳細

お客様へお渡しする予約控えです。

1 HOTEL VOUCHER

ご旅行時にホテルのチェックインの際、

お客様よりホテルへお渡しください。

２

緊急連絡先

お客様控えには、営業時間外にもつながる

HoteCoサポートデスク連絡先が

記載されます。

＜全部屋を1枚にまとめるタイプ＞

＜部屋ごとに分ける個別タイプ＞



BOOKING RECORD
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3-01 予約記録の選択

1

「予約一覧」 より選択

マイページを開いたときに表示される旅程より、キャンセルや変更をしたい記録を選択

1

2

「旅程の絞り込み」 より選択

予約ID、代表者名、チェックイン日より絞り込み、表示された旅程の中から選択

2



CANCELATION
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3-01 キャンセル

1

2

選択した客室をキャンセル

キャンセルボタンをクリックし、

キャンセルを確定

※キャンセル料がすでに発生している場

合は、キャンセル料を差し引いた金額が

返金されます。

※返金額は、ご予約時のクレジットカー

ドへ返金されます。返金のタイミングは、

ご利用のクレジットカード会社の支払い

タームに準じます。

1

2

キャンセルしたい部屋を選択

• 複数の部屋数をキャンセルするときは、

すべての客室にチェックを入れ選択

してください。



2
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1

代表者名を変更

または、リクエストを修正をクリック

2

1 変更したい部屋を選択

3-02 変更（代表者名・リクエスト）

3 4

リクエスト内容を修正・追記し、

「要望を変更」をクリック

宿泊施設へのリクエスト内容は、

確約するものではありません

4

名前を変更し、「変更する」をクリック

香港・マカオの宿泊施設は、

現地商習慣により、名前変更ができません。

3

REQUEST



1
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3-03 変更（日程）

2

3-1

4

1

3

４

2

(3-1/2)：差額支払い（または返金）がある場合。

追加お支払額（または返金額）および、

変更した日程のキャンセル規定をご確認ください。

(3-3)：変更希望日に空室がない場合。変更はできません。

「この内容で確定する」をクリックし、変更完了。

宿泊日程の変更 をクリック

変更を希望する日程を選択する

変更ができない場合

「空室がありませんでした」表示されます

差額返金がある場合3-2

3-3

返金がある場合

ご予約時のクレジットカードへ

返金されます。返金のタイミングは、

ご利用のクレジットカード会社の

支払いタームに準じます。

日程の変更は、予約の画面より一度の操作でリブック＆キャンセルが行われます。

ホテルの空き状況等により、ご希望に沿った減泊･延泊など宿泊期間の変更ができない場合があります。

予めご了承ください。お困りの際は、HoteCoサポートデスクへご連絡ください。

DATE CHANGE



3-03 変更（日程）-2

• 変更後は、新しく記録が作られ、予約IDが変わります。

• 変更前の記録は、キャンセルされます。

1

2

予約ID 変更した日程で新しい記録が作成されます。予約IDも新しくなります。

更新履歴 更新履歴のメッセージ内のURLをクリックすると、

変更前の記録（変更完了時点でキャンセルされます）が確認できます。

1

変更後の記録

変更前の記録

2

変更後の記録の確認方法

DATE CHANGE

19



LAND SERVICE
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ランドサービス手配可能エリア一覧 （93か国・地域、2022年5月現在）

アフリカアジア中・東ヨーロッパ/
中央アジア

西ヨーロッパ

エジプト
ケニア
ジンバブエ
セイシェル
タンザニア

チュニジア
ナミビア
ボツワナ
マダガスカル
南アフリカ

モーリシャス
モロッコ
ウガンダ
エチオピア
ルワンダ

スーダン

韓国
中国
香港
マカオ
モンゴル

台湾
インドネシア
カンボジア
シンガポール
タイ

フィリピン
ブルネイ
ベトナム
マレーシア
ミャンマー

ラオス
インド
スリランカ
ネパール
バングラデシュ

ブータン
モルディブ

アゼルバイジャン
アルメニア
ウクライナ
エストニア
ジョージア

スロバキア
チェコ
ベラルーシ
ポーランド
ラトビア

リトアニア
ルーマニア
ロシア
ウズベキスタン
カザフスタン

キルギス
トルクメニスタン

アイルランド
イギリス
イタリア
オーストリア
オランダ

キプロス
ギリシャ
クロアチア
サンマリノ
スイス

スペイン
スロベニア
トルコ
ドイツ
バチカン

フィンランド
フランス
ベルギー
ポルトガル
マルタ

モナコ
モンテネグロ

中南米・カリブ北米・ハワイオセアニア・
ミクロネシア

中近東

キューバ
ブラジル
ペルー

アメリカ
ハワイ(U.S.A.)
グアム

オーストラリア
ニュージーランド
フィジー

アラブ首⾧国連邦
イスラエル
カタール
サウジアラビア
ヨルダン

レバノン

ホテルの予約と合わせて、各種ランドサービスのお見積り・手配も承ります。

担当営業またはHoteCoサポートデスクまで、お気軽にお問い合わせください。

C a r T r a i n T i c k e tR e s t a u r a n tG u i d e I n t e r p r e t e r



CONTACT
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問い合わせ先

ご予約操作、ご登録についてなどお困りの際は、HoteCoサポートデスクまでご連絡ください。

株式会社ワールドコンパス HoteCoサポートデスク

03-6455-3561

contact@support.hoteco-wcc.com

https://hoteco-wcc.com

営業時間：09：30～17：30（平日のみ）

《緊急連絡先》

ご出発後のお客様より、宿泊に関する緊急性の高いトラブルの連絡を受けた際は、

HoteCoサポートデスクへご連絡ください。

◆HoteCoサポートデスク

【平日 09:30 – 17:30 】 03-6455-3561（海外から：+81-3-6455-3561）

【上記営業時間外の緊急対応】050-3612-7516（海外から：+81-50-3612-7516）

※お問い合わせの際には、予約IDと宿泊者（代表者）のお名前をお伝えください。


