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概要



交通費⾃動計算とは

ネットワークの確認
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交通費⾃動計算とは、端末のGPSと路線情報サービスにより、⾃動的に交通費を計算する機能です。
cyzenのルート⾃動記録で取得した位置情報をもとに交通費を⾃動で算出することが出来ます。
交通費は定期区間を除いた額で算出されます。

徒歩

電⾞で移動
→⾃動で経路を算出し

交通費を計算

電⾞で移動
→⾃動で経路を算出し

交通費を計算

電⾞で移動
→⾃動で経路を算出し

交通費を計算



利⽤開始から運⽤までの流れ

0. 利⽤申込
->オプション機能となりますので、利⽤の際は弊社カスタマーサポートまで連絡ください。
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1. 利⽤ユーザーを選ぶ（操作者︓システム管理者）
->利⽤ユーザーを選択します。利⽤ユーザー数の上限は申込時に設定します。

2. ユーザー毎の利⽤設定を⾏う（操作者︓システム管理者・ユーザー）
->ユーザー毎に計算設定・定期情報設定と、アプリの利⽤設定を⾏います。

4. 交通費の承認を⾏う（システム管理者・グループ管理者）
->管理サイトからユーザーの交通費を承認します。

3. 交通費の修正・確定を⾏う（操作者︓ユーザー）
->⾃動で計算された交通費が実際の交通費と合っているか確認・修正を⾏います。



1. 利⽤ユーザーを選ぶ
（操作者︓システム管理者）



利⽤ユーザーを選ぶ（ユーザー画⾯） -1

①管理サイトにログインします。
②メニューバーの「設定」 > 「ユーザーとグループ」 > 「ユーザー」でユーザー⼀覧を開きます。
③対象のユーザをクリックし、個⼈詳細画⾯を開きます。
④右上の「 」編集ボタンをクリックします。
⑤「交通費⾃動計算」を「有効」にして、「保存」をクリックします。
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管理サイト︓システム管理者

交通費計算利⽤者は、ユーザー画⾯から設定（個別/⼀括）する⽅法と、
交通費利⽤者設定画⾯から設定する⽅法があります。

ユーザー画⾯から設定する⽅法（個別）

③対象ユーザー
をクリック

個⼈詳細画⾯
④編集を
クリック

⑤ユーザー毎に有効・無効を選択可能

契約10名に対し、
4名交通費⾃動計算利⽤中

ユーザー⼀覧画⾯

クリックして保存
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管理サイト︓システム管理者

②利⽤機能を変更
をクリック

③有効・無効を選択し、確認をクリック

ユーザー画⾯から設定する⽅法（⼀括）
①⼀括操作する対象のユーザにチェックを⼊れ、「⼀括操作」をクリックします。
②「操作内容」の「利⽤機能を変更」をクリックします。
③「交通費⾃動計算」を「有効」にし、「確定」をクリックします。

クリックして確定

利⽤ユーザーを選ぶ（ユーザー画⾯） -2

①操作対象ユーザーにチェックを⼊れ、
⼀括操作をクリック



利⽤ユーザーを選ぶ（交通費利⽤者設定画⾯） -1
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管理サイト︓システム管理者

クリック

交通費計算利⽤者設定画⾯

交通費利⽤者設定画⾯から設定する⽅法
①管理サイトにログインします。
②メニューバーの「交通費計算」 > 「交通費利⽤者設定」で画⾯を開きます。
※交通費計算利⽤者設定画⾯には、契約ユーザー数と利⽤中のユーザー数が表⽰されています。
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管理サイト︓システム管理者

③

④

利⽤ユーザーを選ぶ（交通費利⽤者設定画⾯） -2

③設定対象のユーザーを検索します。
※交通費計算利⽤する・しないに関わらず、検索前は全ユーザーが表⽰されています。

④設定対象のユーザーにチェックを⼊れ、まとめて追加または削除をすることができます。

「追加」をクリック 「削除」をクリック

「追加実⾏」をクリック 「解除実⾏」をクリック

「利⽤状況」が更新されます



2. ユーザー毎の利⽤設定を⾏う
（操作者︓システム管理者・ユーザー）



計算設定を⾏う（管理サイトで設定）
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計算設定は、各ユーザーが、管理サイトもしくは交通費⾃動計算画⾯（スマートフォン）から
設定することができます。
計算設定
->経路検索時のオプションを設定することができます。

例）検索結果の並び順、直⾏直帰時の設定など
計算設定画⾯（管理サイトから操作する場合）

プルダウンで選択し、
更新をクリック

「交通費⼊⼒」をクリック 「設定」をクリック

->メニューバーの「交通費計算」から「交通費⼊⼒」をクリックし、画⾯右の「設定」をクリックします。

項目 説明

並び順 経路検索結果の並び順を、
「到着順」「乗換回数順」「料⾦が安い順」のいずれかに設定できます。

特急座席 検索時のデフォルトの座席タイプを、
「⾃由席優先」「指定席優先」「グリーン⾞優先」のいずれかに設定できます。

運賃 検索時のデフォルトの運賃を、「 ICカード運賃優先」
「現⾦運賃（きっぷ運賃）優先」のいずれかに設定できます。

直⾏直帰
直⾏/直帰を計算「する」「しない」のいずれかに設定できます。
出勤・退勤時の位置情報が定期区間外の場合は、その位置から職場まで（出勤）
または、その位置から⾃宅まで（退勤）の経路を追加します。

例）
定期区間︓新宿（⾃宅）ー 東京（職場）
三鷹の客先付近で「出勤」、三鷹から東京（職場）に移動した場合

・直⾏直帰を計算「する」→新宿-三鷹（230円）＋三鷹-東京（三鷹-新宿の230円）
・直⾏直帰を計算「しない」→三鷹-東京（三鷹-新宿の230円）のみ

PC︓全員



計算設定を⾏う（スマートフォンで設定）

13
Copyright © 2023 redfox, Inc. All Rights Reserved 

計算設定画⾯（スマートフォンから操作する場合）
->スマートフォンで以下のURLにアクセスし、ログインします。

https://center.cyzen.cloud/t/login

スマートフォン︓全員

cyzenアプリと同じ
ID/パスワードを⼊⼒し
ログインをタップ

メニューアイコンをタップ 「経路検索設定」をタップ

プルダウンで選択し、
更新をタップ

各項⽬の説明は前ページ

※注意
ID/パスワードログインにしか対応していないので、かんたんログインの場合は利⽤できません。

https://center.cyzen.cloud/t/login


定期情報設定を⾏う（管理サイトで設定）
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⾃宅と職場の最寄り駅を⼊⼒し、
経路を検索をクリック

※バス停を指定することはできません

複数候補が表⽰されます

定期の対象にする候補の
「この候補を選択」にチェック

クリックで定期区間を決定

定期情報設定は、各ユーザーが管理サイトもしくは交通費⾃動計算画⾯（スマートフォン）から
設定することができます。
定期情報を設定することで、交通費算出の際に定期区間を除外して計算します。

定期設定画⾯（管理サイトから操作する場合）
->メニューバーの「交通費計算」から「交通費⼊⼒」をクリックし、画⾯右の「設定」をクリックします。

「交通費⼊⼒」をクリック 「設定」をクリック

「定期情報を追加」をクリック

PC︓全員

適⽤開始⽇を設定すると、その⽇以降の交
通費の計算に定期情報が反映されます



定期情報設定を⾏う（スマートフォンで設定）-1
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定期設定画⾯（スマートフォンから操作する場合）
スマートフォン︓全員->スマートフォンで以下のURLにアクセスし、ログインします。

https://center.cyzen.cloud/t/login

cyzenアプリと同じ
ID/パスワードを⼊⼒し
ログインをタップ

メニューアイコンをタップ
「定期設定」をタップ

「追加する」をタップ

次ページへ続く※注意
ID/パスワードログインにしか対応していないので、かんたんログインの場合は利⽤できません。

https://center.cyzen.cloud/t/login


定期情報設定を⾏う（スマートフォンで設定）-2
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候補が複数表⽰されます

定期に設定する候補に
チェック

定期情報が追加されます

対象⽇(適⽤開始⽇)、
⾃宅最寄り駅、職場最寄り駅
を⼊⼒し「検索」をタップ

※バス停を指定することはできません

「追加する」をタップ

「再計算を実⾏」をタップすると、
設定した期間に該当する
交通費計算を再計算します

前ページからの続き スマートフォン︓全員

適⽤開始⽇を設定すると、その⽇以降の交
通費の計算に定期情報が反映されます



計算設定・定期情報設定を⾏う（システム管理者が設定）-1
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計算設定・定期設定は、システム管理者が管理サイトで⾏うこともできます。

管理サイト︓システム管理者

クリック

交通費計算利⽤者設定画⾯

①管理サイトにログインします。
②メニューバーの「交通費計算」 > 「交通費利⽤者設定」で画⾯を開きます。
③設定したいユーザーの「詳細」をクリックします。

クリック

次ページへ続く



計算設定・定期情報設定を⾏う（システム管理者が設定）-2
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管理サイト︓システム管理者④計算設定は「編集」、定期情報設定は「定期情報を追加」をクリックして設定します。

前ページからの続き

クリック
※計算設定の詳細はこちら

クリック
※定期情報設定の詳細はこちら



交通費⾃動計算の使⽤を許可する

cyzenアプリの「設定」画⾯で、「交通費⾃動計算を使⽤」をONにします。
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アプリ︓全員

これでシステム管理者・ユーザーによる「交通費⾃動計算」利⽤の為の設定は完了です。



3. 交通費の修正・確定を⾏う
（操作者︓ユーザー）



交通費の修正・確定（管理サイトで操作）-1

ルート⾃動記録の情報を元に⾃動で計算された交通費が、実際の交通費と合っているか
確認し、異なる場合は修正する必要があります。
※注意※ 交通費の修正ができるのは過去３ヶ⽉分までです。
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cyzen管理サイトにログインし、メニューバーの「交通費計算」 > 「交通費⼊⼒」で画⾯を開きます。

カレンダーの⽇付をクリックすると、
交通費の詳細を確認することができます。

カレンダーの⾊は以下の状態を表しています。
⽩︓移動なし
グレー︓移動あり、交通費未確定
緑︓移動あり、交通費確定済み

PC︓全員
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カレンダーの⽇付をクリックすると、⽇毎の詳細画⾯が開きます。
その⽇の移動を地図上で確認することができ、交通費を修正・確定することができます。

選択している⽉のデータを
csvで出⼒できます

選択した⽇の移動⼀覧が表⽰され、
クリックすると地図上に表⽰されます。

修正・確定はここで⾏います
（詳細は次ページ）

交通費の修正・確定（管理サイトで操作）-2

PC︓全員



23
Copyright © 2023 redfox, Inc. All Rights Reserved 

① 個⼈設定を⾏います（詳細はこちら）
② ⽇付を1⽇ずつ切り替えます
③ 同⽇内に複数の移動があった場合に切り替えます
④ 新しい移動を追加します
⑤ 現在表⽰されている移動の内容を修正できます
-> 「移動」は電⾞以外を選択すると移動⼿段を

選択できます（詳細は次ページ）
-> 「出発」「⾏先」には、位置情報から検出した付近の
駅名が表⽰されます

-> 「運賃」は、ICカードを選択すると1円単位で運賃を
算出します

⑥ 現在表⽰されている移動を削除できます
-> 不要な移動を削除できます（詳細は次ページ）
⑦ 経路検索結果の別の候補に切り替えます
⑧ 現在選択している候補の路線情報が表⽰されます
⑨ 現在表⽰されている候補を選択します
⑩ 現在選択している⽇付の「すべての」移動の経路、
⾦額を確定します
※確定した⽇付は修正できません

①
② ②

③ ④

⑤ ⑥

⑦
⑧

⑨
⑩

交通費の修正・確定の項⽬について説明します。

交通費の修正・確定（管理サイトで操作）-3

PC︓全員
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移動が電⾞以外の場合
-> 移動︓電⾞以外にチェックを⼊れると、

移動⼿段を選択する画⾯が表⽰されます。

交通費の修正・確定（管理サイトで操作）-4

⾦額（タクシー代など）を⼊⼒

移動⼿段を選択

領収書などの写真を
添付することができます

移動を削除する場合
-> 不要な移動選択した状態でゴミ箱ボタンをクリックし

削除します。
「交通費を確定」をクリックすることで、削除が完了します。

必要な移動

不要な移動

削除する場合はここをクリック

確定クリックして削除完了

PC︓全員



交通費の修正・確定（スマートフォンで操作）-1

スマートフォンで以下のURLにアクセスし、ログインします。(cyzenアプリと同じID/パスワード)
https://center.cyzen.cloud/t/login
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タップすると
その⽇の移動内容が
確認・修正できます

︓確定済

︓未確定 移動内容・⾦額を確認し、
正しければ「確定する」をタップ

各移動毎の詳細を確認した
い場合や、修正が必要な場

合はタップ
出発・⽬的地・運賃の種類

を修正

候補から1つ選択

領収書などの写真を
添付することができます

電⾞以外の場合はここで変更

「保存」または「削除」をタップ

スマートフォン︓全員

https://center.cyzen.cloud/t/login


交通費の修正・確定（スマートフォンで操作）-2

移動記録を⼿動で追加することも可能です。
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「新しい移動を追加する」
をタップ

「対象⽇」「移動⽅法」
を設定し「次へ」をタップ

電⾞の場合

電⾞以外の場合

「追加する」をタップ「追加する」をタップ

「出発」「到着」を
⼊⼒し「検索」をタップ

候補が複数表⽰される
ので、1つ選択

移動⼿段を選択

スマートフォン︓全員
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4. 交通費の承認を⾏う
（システム管理者・グループ管理者）



交通費申請の承認 -1
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管理サイト︓システム管理者
グループ管理者

① 表⽰される⽇付、グループ、ユーザー、確定状況(確定済み、未確定)、承認状況(承認済み、
未承認)で表⽰対象を検索することができます。

② 検索後、保存をクリックすると、現在の検索条件が画⾯右上の検索ボックスに保存されます。
③ 次回この画⾯を開くときは、保存された検索条件のボックス内の緑の枠線がついた条件の

検索結果が表⽰されます。

管理サイトにログインし、メニューバーの「交通費計算」 > 「交通費承認」で
交通費計算承認画⾯が開きます。

ここから

交通費計算承認画⾯では、対象を検索することができます。検索条件は保存することができます。

①検索 ②保存

③保存された
検索条件「検索条件名」

を⼊⼒してください

「初期検索条件に設定」に
チェックを⼊れると、
保存された検索条件ボックス内の
ボタンに緑の枠線が付きます。

交通費は
CSV出⼒できます



交通費申請の承認 -2
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⑤

ここから

⼭⽥太郎

東京⼆郎

東京⼆郎

東京⼆郎

⑥

④ ⾏をクリックすると各交通費の詳細を確認することができます。（次ページ）
⑤ チェックを⼊れた交通費を⼀括承認することができます。
⑥ 各⾏の承認するボタンで承認することができます。

⼀覧上部の「承認する」でチェックを⼊れた交通費を⼀括で承認することもできます。
承認解除したい場合は、各⾏の「承認済み」もしくは⼀覧上部の「承認を解除」をクリックします。

交通費計算承認⼀覧

④

⑥

承認者:⼭⽥⼀郎

ユーザーが確定して
いない交通費は、
「※未確定です」
と表⽰されています。

管理サイト︓システム管理者
グループ管理者



交通費申請の承認 -3
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交通費の詳細画⾯

カレンダーで表⽰させる交通費を選択
できます。
⽩︓移動なし
グレー︓移動あり、交通費未確定
緑︓移動あり、交通費確定済み 地図に移動経路が表⽰されます。

移動経路が表⽰されます。

１⽇の交通費を確認したら
「承認する」をクリックします。

各ユーザーの申請内容詳細を確認することができます。 管理サイト︓システム管理者
グループ管理者



改訂履歴

⽇付 変更内容 備考
2023/6 新規作成

2023/8 交通費設定画⾯の⽂⾔修正に伴い画⾯差し替え。
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レッドフォックス株式会社
東京都中央区銀座三丁⽬4番1号 ⼤倉別館5階
https://www.cyzen.cloud

レッドフォックス 株式会社 カスタマーサポート
•Email:cyzen-support@redfox.co.jp

cyzenはレッドフォックス株式会社の商標です。

サービス提供元
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