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ヴァル通勤費ｗｅｂのご利用にあたって

ご利用環境について

ヴァル通勤費ｗｅｂは以下のブラウザに対応しております。

ブラウザ Internet Explorer11：Windows7、Windows8.1、Windows10

Chrome：Windows7、Windows8、Windows8.1、Windows10

Mac OS X Yosemite 10.10以降

※スマートフォンは推奨環境ではない為、非常に見づらくなっております。

　　ご自宅のPCもしくは店舗PCからの申請を推奨しております。

※店舗PCよりご申請いただく際は、申請後必ずログアウトをお願いいたします。

申請期間について

申請締切日：変更月の翌月月初第2営業日までです。

（年末年始、GW等はスケジュールが前後する場合があります）

例：1月から経路を変更・新規申請する場合は、2月2日まで

⚠こちらの申請日を過ぎますと次回給与にて支給となります。

申請可能日を確認の上、通勤経路変更時には速やかにお手続きください。

サービス提供時間について

毎日AM4:00～7:00 は、メンテナンス作業のためサービスを停止しております。

また、下記については定期保守日とし、終日サービスを停止しております。

・ 年末年始（12/30～1/3）
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ご利用の流れ

ヴァル通勤費ｗｅｂの主な利用の流れは以下のとおりです。

各機能の詳細は、本マニュアルの各項をご参照ください。

1.1. パスワード変更

（パスワード初回設定・再設定）

1.2. ログイン

1.1. パスワード変更

（パスワード初回設定・再設定）

1.2. ログイン

2.1. タブの選択

2.2. 通勤経路入力

2.3. 通勤経路の探索／登録／申請

1.3. ログアウト

ヴァル通勤費webにアクセス

企業ID/ユーザーID/Passwordを⼊⼒し、ログイン

タブの選択

通勤経路⼊⼒

通勤経路の探索／登録／申請

ログアウト

従業員ポータルサイト（Web明細システム）にアクセス
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1. ログイン・ログアウト

1.1. パスワード変更（パスワード初回設定・再設定）

1) ポータルサイトにアクセスします

① ＜通勤費経路申請＞をクリックします

1) ＜パスワードの新規・再設定＞をクリックします

デフォルトで入力されています。

入力しないでくださ

入力不要です。（企業IDはデフォルトで入

力されています）

『パスワードの新規・再設定』をクリックして

ください。
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2) 画面が切り替わります

① ユーザーＩＤ／登録済みメールアドレスを入力します（企業ＩＤはデフォルトで入力されています）

企業ID…デフォルトで入力されています ( iwfudjbktlavcqxp )

ユーザーID…社員番号6桁

登録済みメールアドレス…人事システムへ登録されているメールアドレス

② ＜メール送信＞をクリックします

企業ＩＤ：デフォルトで入力されています

変更しないでください！

ユーザーＩＤ：社員番号6桁です

桁数が少ない方は頭に0をつけてください

メール送信を押下

人事システムへ登録されているメールアドレ

ス
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3) 画面が切り替わり、確認番号を要求されます

確認番号は、登録済みメールアドレスに送信されています。

メールの件名 ： [通勤費Web］確認番号  ※メール本文に確認番号が表示されています

確認番号を入力し＜確認＞をクリックします。

4) パスワードを設定します。（新しいパスワード／新しいパスワードの確認に入力してください）

＜設定＞をクリックします

メール件名：［通勤費Web］確認番号

パスワードは、

数字・英字・記号を含む8文字以上

でご設定ください

＜利用可能な特殊文字＞

_ アンダースコア

- ハイフン

@ アットマーク

. ドット

$ ドル

# シャープ

※上記以外を設定すると

「システムエラー」となります

このパスワード

はプロサーブの

ログインパス

ワードと同じパス

ワードにしておく

とわかりやすい

です。

パスワードは忘
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3) パスワードの設定が完了しました。

企業IDが自動で入力されなくなる為、『ログイン画面へ』は押さずポータルサイトから入りなおしてください。
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1.2. ログイン

1) ポータルサイトにアクセスします

① ＜通勤費経路申請＞をクリックします

2) トップ画面が表示されます

① ユーザーＩＤ／パスワードを入力します (企業ＩＤはデフォルトで入力されています)

② ＜ログイン＞をクリックします

企業ＩＤ：デフォルトで入力されています

( iwfudjbktlavcqxp )

変更しないでください！

ユーザーＩＤ：社員番号6桁です

桁数が少ない方は頭に0をつけてください

初めて申請する場合は、パスワード新規・

再設定でパスワードを登録してください

４．オプションをご参照

パスワード：数字・英字・記号を含む８桁以

上です。
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1.3. ログアウト

1) 画面右上の＜ログアウト＞をクリックします

2) ログアウト処理が行われ、ログイン画面が表示されます
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2. 通勤経路申請

2.1. タブの選択

1) ログイン後のＨＯＭＥ画面で、＜申請処理＞を選択します

2) 選択したタブの詳細項目が表示されます

① ＜申請＞をクリックします

申請が必要な従業員

＜本社＞

①入社者

②異動または引越等で通勤経路の変更が生じた従業員

＜24/7Workout・24/7infinity・24/7English＞

①入社後研修修了後に店舗配属が決定した従業員

②異動または引越等で通勤経路の変更が生じた従業員
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2.2. 通勤経路入力

1) 申請・経路追加画面が表示されます

2) 申請内容を入力し、＜探索＞をクリックします

① 利用開始日 ⇒ 申請する経路の利用開始日を入力してください

② 出発地 ⇒ 人事システムへ登録されているご自宅の住所が自動で反映されます。

反映されない場合、従業員ポータルサイト『事務手続申請⇒住所変更申請』より

新しい住所をご申請頂きますようお願い致します。

⚠住所変更申請後、翌々営業日に反映されます。

　住所反映後に通勤経路申請をお願い致します。

③ 目的地 ⇒  ▼　のボタンを押し、勤務地を選択してください

（勤務地が出ない場合は、勤務地の最寄駅を入力してください）

①

②

③
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2..3. 通勤経路の探索／登録／申請

1) 複数の経路が表示されますので、該当の＜経路追加＞をクリックしてください

※最適な経路が一つしかない場合は、一つのみ表示されます。

ご自分の利用している経路が表示されない場合は駅名を指定し再探索してください

探索できない場合は、労務窓口へご連絡ください。https://bit.ly/2seGNPJ

（一部バス会社で駅すぱあと対応がされていないものがあります）
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2) 経路登録が完了しました

画面が切り替わりますので以下の項目を入力し、＜申請する＞をクリックしてください

① 申請事由 ⇒ 以下の事由の中から選択してください

入社によるもの…本社入社者・入社時点で店舗に配属される方

研修後配属によるもの…研修終了後店舗へ配属された方

人事異動によるもの…別の店舗へ異動した方

住所変更によるもの…引越等で住所変更に伴い経路が変わった方

勤務地の移転（事業所の引っ越し）によるもの…店舗等勤務地

その他　※コメント欄に申請事由を記入のこと

② 申請先 ⇒ 人事総務部

③ コメント ⇒ 必要に応じてご利用ください

3) 申請が完了しました

申請が完了すると承認者にメールが自動配信されます

※ ＜確認＞をクリックすると申請した内容、申請書のステータスが確認できます

承認前であれば申請を取り消しすることも可能です

※ 承認者より差戻があった場合、差戻メールが自動配信されます

差戻理由のコメントをご確認の上、再申請をしてください

人事総務部

①

③

研修中の交通費や出張時の交通
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2.4. 通勤経路の申請状況確認

1) 通勤経路申請後の承認状況等の確認

① ＜申請書一覧＞をクリックします

②表示された申請書一覧より、＜確認＞をクリックします

③申請書類の承認状況が表示されます
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2.5. その他バスの申請

1) 駅すぱあとで申請できない（検索に経路が出てこない等）バス経路の申請　

※移行時に特殊なバス会社については、その他バスに登録済みですが、対象経路がない場合は、

　事前の登録作業が必要となりますので労務窓口へ

『バス会社、乗車停留所・下車停留所、片道料金、定期代』　をお知らせください。

① ＜申請＞をクリックすると駅すぱあとの申請が可能となりますので、その他バスを申請する場合は

＜その他バス＞をクリックしてください

2) 申請内容を入力し、＜経路追加＞をクリックします

① 利用開始日 ⇒ 申請する経路の利用開始日を入力してください

② バス会社名 ⇒  ▼　のボタンを押し、バス会社を選択してください

③ 区間発 ⇒ 発のバス停名を入力してください

④ 区間着 ⇒ 着のバス停名を入力してください

⑤ 片道運賃（円） ⇒ 片道運賃を入力してください（払戻時に使用しますので正確に記入）

⑥ 距離（ｋｍ） ⇒ 距離（任意）を入力してください

①

②

③

④

⑤

⑥
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3) その他バスの経路登録が完了しました

これにより自宅から最寄駅までのバス経路が一旦登録されたことになります。

次に最寄駅から勤務先までの追加申請を行うため、＜経路追加＞をクリックします。

4) 申請・経路追加画面が表示されます

駅すぱあとで最寄駅から勤務先までの申請を行います。
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5) 申請内容を入力し、＜探索＞をクリックします

① 利用開始日 ⇒ 申請する経路の利用開始日を入力してください

② 出発地 ⇒ 人事システムへ登録されているご自宅の住所が自動で反映されます。

反映されない場合、従業員ポータルサイト『事務手続申請⇒住所変更申請』より
新しい住所をご申請頂きますようお願い致します。
⚠住所変更申請後、翌々営業日に反映されます。
　住所反映後に通勤経路申請をお願い致します。

③ 目的地 ⇒  ▼　のボタンを押し、勤務地を選択してください
（勤務地が出ない場合は、勤務地の最寄駅を入力してください）

6) 複数の経路が表示されますので、該当の＜経路追加＞をクリックしてください

①

②

③
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7) 経路登録が完了しました

これにより、「駅すぱあと」「その他バス」により申請が可能となります

画面が切り替わりますので以下の項目を入力し、＜申請する＞をクリックしてください

① 申請事由 ⇒ 以下の事由の中から選択してください

入社によるもの…本社入社者・入社時点で店舗に配属される方

研修後配属によるもの…研修終了後店舗へ配属された方

人事異動によるもの…別の店舗へ異動した方

住所変更によるもの…引越等で住所変更に伴い経路が変わった方

勤務地の移転（事業所の引っ越し）によるもの…店舗等勤務地

その他　※コメント欄に申請事由を記入のこと

② 申請先 ⇒ 人事総務部

③ コメント ⇒ 必要に応じてご利用ください

人事総務部
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2.6. その他通勤費の申請

1) 駅すぱあと、その他バスで対応できない（検索に経路が出てこない等）申請　

※移行時に登録済みですが、対象経路がない場合は、

　事前の登録作業が必要となりますので労務窓口へお知らせください。

① ＜申請＞をクリックすると駅すぱあとの申請が可能となりますので、その他通勤費を申請する場合は

＜その他通勤費＞をクリックしてください

2) 申請内容を入力し、＜経路追加＞をクリックします

① 利用開始日 ⇒ 申請する経路の利用開始日を入力してください

② その他通勤費名 ⇒  ▼　のボタンを押し、該当通勤費を選択してください

③ 算出金額（円/1ヶ月) ⇒ 1ヶ月分の支払金額を入力してください

④ 区間発 ⇒ 発名を入力してください

⑤ 区間着 ⇒ 着名を入力してください

⑥ 距離（ｋｍ） ⇒ 距離を入力してください（課税判断に使用するケースがあります）

①

②

③

④

⑤

⑥

以降の手順は「駅すぱあ

と」、「その他バス」と同様

の手順となります
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3. 通勤経路の確認

現在登録されている通勤経路を確認する事ができます。

3.1. タブの選択

1) ログイン後のＨＯＭＥ画面で、＜申請処理＞を選択します

3.2. 通勤情報の出力

1) 通勤経路等の情報確認機能

① ＜通勤情報出力＞をクリックします

② 最新データのみ出力を☑し、＜出力＞をクリックします

これにより直近に支給した通勤経路、支給額、払戻額等が確認できます。

また、支給年月を指定することで支給年月に支給された内容が確認できます。

但し、該当がない場合は出力されません。

※過去分確認時

該当の支給年月に支給された通勤経路等

の情報を確認することができます
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③ ＜ファイルを開く＞をクリックします

④ ｚｉｐファイルが表示されますので、＜ファイル名＞をクリックしてください

通勤費明細が表示されます

⚠店舗PCでDLされる場合、確認・印刷等を行った後ファイルを削除いただきますようお願いいたします。
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