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このマニュアルでは、小笠原ベストマッチにツアー情報を掲載するための入力方法を説明し

ます。お問い合せは小笠原村観光局までご連絡ください。TEL:03-5776-2422(平日 9:30-18:00) 
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１.入力ルール 

 小笠原ベストマッチをご利用になるお客様がツアー検索をした際、正

しい情報が表示されるように必ず下記のルールでご入力ください。ルー

ル通りに入力されていない場合は、掲載許可を致しかねます。 

 

 検索結果と実際の金額が異なることのないよう、必ず同条件の日程

(諸条件と金額が合致する日程)を 1つのコースとして入力してくださ

い。 

 

 代理販売商品は掲載できません。 

 

 小笠原ベストマッチは小笠原村観光局による旅行会社様の販売促進

サポートのためのサービスとして運営しております。掲載した結果い

かなる事象が起こっても保証することは出来ません。ご理解の上ご利

用ください。 

 

 必ず次頁以降をお読みいただき、このマニュアルの通りにご入力くだ

さい。管理画面が複雑なため、誤った操作を行うと入力したツアーが

掲出されなかったり、最悪の場合管理画面が使えなくなるトラブルが

起こる可能性がございます。 

  

入力ルールが不明な場合は、 

すぐにご連絡ください！ 
連絡先：小笠原村観光局 03-5776-2422(平日 9:30-18:00) 

 



旅行会社 

２.ツアー情報登録 

 「小笠原ベストマッチ」へのユーザー登録後、管理画面から 

 ツアー情報の登録を行います。 

 

２-１ ツアー情報登録から公開までの流れ 

  ツアー情報は以下の流れで登録〜公開が行われます。 
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２-２ ログイン 

 以下のページより管理画面へのログインを行います。 

 http://www.letsgo-ogasawara.com/wp/login-management.php 

  

 ログイン画面には入力ルールが記載されています。 

 必ず内容を確認のうえ、「小笠原ベストマッチ」をご利用下さい。 

 

登録を行ったメールアドレスを入力します 

ユーザ登録承認メールに記載されたパスワードを入力します 

http://www.letsgo-ogasawara.com/wp/login-management.php


 

２-３ 新規登録 

  管理画面にログインすると、このような画面が表示されます。 

ツアー情報の新規追加は、サイドメニューのツアー情報にある

「新規登録」もしくはツアー情報のタイトル横の「新規登録」を

クリックします。 

 
 

  クリック後、新しいツアー情報の登録ページに移動します。 



 

２-４ 入力項目 

  登録ページは以下のような画面になっています、 

  次ページから入力項目について記載します。 

(1) 
(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 
(11) 

(12) 

(13) 

(14) 
(15) 
(16) 
(17) 
(18) 
(19) 

(20) 

(21) 

(22) 

(23) 



 

 (1)ツアー名(必須) 

    ツアー情報の見出しとして表示されるタイトルを入力して 

   下さい。「A日程」などコース名を入れることをオススメします。 

 

 

(2)ツアータイプ(必須) 

ツアータイプを選択してください。(クルーズ以外) 

 

 

 (3)出発地(必須) 

  ツアーの出発地の設定を行って下さい。 

 該当する都市にチェックを入れて下さい。 

    

  ツアータイプで「東京出発」を選択した場合は、東京のみ 

  が選択可能となります。 

    

初めての小笠原諸島 6 日間 A 日程 



(4)出発日(必須) 

  同一料金のツアー出発日を選択して下さい。 

   

  枠内をクリックするとカレンダーが表示されます。 

    出発日をクリックすることで自動的に日付けが入力されます。 

   

 複数ある場合は、「出発日を追加」ボタンをクリックすることで、

入力欄を増やすことが出来ます。増やしすぎた場合は、(−)ボタ

ンを押すことで入力欄を減らすことが出来ます。 

別料金の出発日の入力方法は 2-6で説明します。 

   
 

 



(5)宿泊する島(必須) 

  ツアー内で宿泊する島を選択して下さい。 

   

 

 (6)宿泊施設(必須) 

  ツアーで宿泊する施設の情報を入力してください。 

  

   

 (7)金額(必須) 

  宿泊人数ごとの１名あたりの金額を入力します。 

  「宿泊人数を選択」ボタンを押して人数の選択を行って下さい。 

   

    選択した人数ごとの入力欄が追加されます。間違って追加した

  場合は、(-)ボタンをクリックで入力欄が削除できます。  

下記を例に記入 

・民宿 A、民宿 B、民宿 C から選択 

※宿泊施設により旅行代金が異なります。 

・10 施設より選択 

※宿泊施設により旅行代金が異なります。 
Or 



  それぞれの金額を入力して下さい。数字のカンマは不要です。 

宿による料金変動があるはずなので左側に最安値、右側に最高

値を記入してください。   

 

   

     

 (8)日数(必須) 

  ツアー日数を入力してください。 

  

   

 (9)アクティビティ 

  ツアーの料金内に含まれるアクティビティを選択して下さい。 

  有料のオプショナルツアーは選択不可です。 

     

   

 

 

 

100000 200000 



 

 (10)食事(必須) 

  ツアーに含まれる食事を選択して下さい。 

クルーズは 1 泊 2 食を選択してください。システムの都合上、

詳細画面には 1泊 2食の表示がされてしまいますのでツアー詳

細欄に正しい食事数をお書きください。 

   

  (11)添乗員(必須) 

  添乗員付きか個人型かを選択してください 

   

  

 (12)集合場所(必須) 

  ツアーの集合場所を入力して下さい。 

   

  

 

 

 

 



 

 (13)ツアー詳細 

  ツアーの詳細情報を入力して下さい。 

   
  クリックしたまま下方向に下げていくと入力欄が広がります 

   

 (14)URL 

  ツアー情報を掲載している URL がある場合は入力して下さい。 

   

   

 (15)主催(必須) 

  ツアーを主催している会社名を入力して下さい。 

   

   

 (16)問い合わせ先電話番号(必須) 

  ツアーの問い合わせ先電話番号を入力して下さい。 

  電話での問い合わせ先がない場合は 

「メールにてお問い合わせください」 

「ホームページのフォームよりご連絡ください」 

などとご記入ください。 

担当部署、担当者名などの記載が必要な場合は、 

電話番号に続けて入力してください。 

 



 (17)問い合わせ先メールアドレス 

  ツアーの問い合わせ先メールアドレスを入力して下さい。 

   

   

 (18)代理販売商品ではありませんか？(必須) 

  代理販売商品ではない場合、チェックを行って下さい。 

   

 

 (19)正しいルールで登録を行っていますか？(必須) 

  登録ルールを確認し、チェックを行って下さい。 

   

 

 (20)表示期限の設定(必須) 

  ツアー情報の公開期間の設定を行って下さい。 

   

最初に設定されている期限が 
登録日＋１ヶ月となっているため、 
必ず確認を行って下さい。 
期限を越えたツアー情報は、 
サイトに表示されなくなります。 

←削除を選択してください。 



  (21)公開日設定(必須) 

  ツアー情報の掲載を開始する日時の設定を行って下さい。 

   

 

 (22)通信欄 

  通信欄の内容はサイト上に表示されません。 

  小笠原村観光局への連絡事項はこの欄を使用して下さい。   

予約開始日より前に公開しない

ようご注意ください。 



 

２-５ 確認依頼 

入力が完了次第、公開のための確認依頼を行います。 

公開オプションの「レビュー待ちとして送信」ボタンをクリック 

すると完了です。 

必須項目の入力漏れがあった場合はエラーが表示されます。すべ

ての項目を入力後もう一度ボタンをクリックして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

左上タイトル下に「投稿を作成しました。」のメッセージが表示

されれば確認依頼は完了です。入力完了の場合は画面左の「すべ

てのツアー情報」ボタンをクリックしてツアー一覧に戻り※、確

認結果をお待ちください。別のツアーを続けて入力する場合は

2-3の手順に戻り入力を続けてください。 

※小笠原村観光局側で承認が行えなくなるため、レビュー待ちと

して送信後は必ずツアー情報一覧に戻って下さい。  



２-６ ツアー情報の複製 

複製機能を使うことでツアー情報を簡単にコピーすることがで

きます。 

 

  

複製ボタンを押すと、全く同じツアーがコピーされます。編集画

面に移動し、下記の情報を修正してください。 

 ツアー名(複製をするとタイトルに“コピー”の文字が入りま

すので削除が必要です。コース名も修正してください) 

 日程 

 金額 

同様の作業を日程分だけ続けてください。入力の手間を省くこと

が可能です。  



２-７入力内容不備による却下の場合の修正 

確認依頼後、入力内容の不備で公開できなかった場合、登録して

いるメールアドレス宛に以下のようなメールが届きます。 

（ツアー名の部分には該当するツアー名が入ります） 

 

件名： 

 

 

本文： 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認依頼を行ったツアー情報が「下書き」になっていることを 

確認し、編集を行って下さい。 

ツアー名をクリックすることで編集が行えます。 

 

 

 

 

 

 

 



 

入力不備については、通信欄に記載されていますので、内容をご

確認ください。 

 

 

 



 

２-８ 公開 

入力内容に不備がなく公開された場合、登録しているメールアド

レス宛に、以下のようなメールが届きます。 

（ツアー名の部分には該当するツアー名が入ります） 

 

件名： 

 

 

本文： 

 

 

 

 

 

管理画面のツアー情報一覧では「公開済み」と表示されます。 

 

 

メールに記載された URLより、サイト上からツアー情報をご確認

ください。 

 

（公開 URL が入ります） 



 

２-９ 公開後の修正 

公開後のツアー情報の修正は必ず以下の手順で行って下さい。 
 
① 修正を行いたいツアー情報の「クイック編集」をクリック 

 
 

② ステータスの部分をクリックして 「下書き」をクリック 

 
  

 ③ 「下書き」になっていることを確認して「更新」をクリック 

  

 

 

 



 ④ ツアー情報一覧で「下書き」と表示されていることを確認 

   して、編集を行います。 

     編集はツアー名をクリックすることで行えます。 

   

 

 ⑤ 編集後は編集内容と理由を通信欄に明記してください。 

    「レビュー待ちとして送信」ボタンをクリックして修正は完了 

 です。確認後の公開をお待ち下さい。 

   
 

    

 
※注意事項 

 公開後ツアー情報を修正している間は、 

 ツアー情報がサイトに表示されなくなります。 

 十分に確認を行ってから公開するようにして下さい。 

 


