
1.設置目的

３．事務局業務について

●インターネットまたは郵送による加盟店登録業務
●加盟店への情報提供と情報管理
●必要物資の配送作業
●食事券の管理、精算、それに付随する業務
●情報の集計、分析、調査等
●関係省庁への報告等

2. 業務フロー

飲食店
① オンライン申請 (受付完了メール自動送信)

※ オンライン申請ができない店舗については郵送

GoToEat

キャンペーン

福岡事務局

申請書類をSPIRALに自動で反映
（オンライン申請以外は手動で入力）

JTB
• 承認作業

• 承認or否承認通知（メールない店舗はFAX）

承認 or 否承認

加盟店より変更連絡があったら、電話では受けつけずに、
①メールにて事務局に依頼内容を送ってもらう。
②修正依頼フォームに入力

・口座確認依頼
データをOneDriveに格納
所定の書式あり

・加盟店キット送付依頼
メールにてデータを送付 所定の書式なし
・HP掲載依頼
メールでデータを送付

GoToEat

キャンペーン

福岡事務局

DNPプランニング

ネットワーク

依頼先

大阪第一事業部

■ 承認後の各種依頼先

■ 加盟店申請
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３．事務局業務について

加盟店

GoToEat

キャンペーン

福岡事務局

• 『不備あり』を店舗へ確認
• 報告日までにすべて『チェック済み』にする

• 振込金額が一致していることを確認

JTB

• 到着枚数をSPIRALに入力
→枚数と伝票一致『チェック済み』

→枚数と伝票不一致『不備あり』

大阪第一

事業部

• 振込日の前日14時までにOneDriveに格納

• 振込日翌日にBizstationで振込エラーないか確認
• 月末にEY報告書作成

■ 換金申請

飲食店

• 加盟希望店舗よりWebで申込

• 入力事項は自動的にSPIRALへ反映
• 正常に受付されたら、受付完了メール
• （受付完了メール）が各店舗のメールアドレスへ自動配信

JTB

• 受付番号発番後、社員による承認作業。
• 承認 or 非承認のメールがメールアドレスへ送られる。
（『ステータス更新日時』の現在日時ボタン押下後、翌朝9：00に自動送信。）

■加盟店申請＜WEB申請＞

GoToEat

キャンペーン

福岡事務局

GoToEat

キャンペーン

福岡事務局
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• 利用済み食事券と換金用伝票を換金センターへ送付



3.加盟店の管理及び連絡業務

３．事務局業務について

2020.10.22 公式ホームページを公開しました

2020.10.22 加盟店の募集を開始しました

2020.10.28 加盟店一覧公開しました

2020.11.10 コロナ感染症発生時報告のお願いについてご確認ください

2020.11.13 【重要】ファミリーマートでの食事券発券につきまして

2020.11.16 食事券換金回数追加のご案内

2020.11.17 11月18日(水)～19日(木)のローソンでの食事券発券につきまして

2020.11.17 加盟店募集受付期間が12月29日（火）まで延長となりました。

2020.12.2 「外食業の事業継続のためのガイドライン」が改正されました

2020.12.2 「外食をするときのお願い」についてご確認ください。

2020.12.8 「外食業の事業継続のためのガイドライン」周知徹底につきまして

2020.12.21 加盟店募集受付期間が2月26日（金）まで延長となりました。

2021.1.14
緊急事態宣言に伴う今後の対応について
緊急事態宣言の期間（1月14日～2月7日）で、食事券の新規予約申し込みを停止します。

2021.1.22
食事券の販売・利用期間が延長となりました。
食事券の販売期間：2021年2月28日(日)まで
食事券の利用期間：2021年6月30日(水)まで

2021.2.5
緊急事態宣言に伴う今後の対応について
緊急事態宣言の期間（1月14日～3月7日）で、食事券の新規予約申し込みを停止します。飲食
店自らが行うテイクアウト、デリバリーを除き、ご購入済みの食事券のご利用はできる限りお控えください。

2021.2.19 加盟店募集受付期間が6月30日（水）まで延長となりました。

2021.2.19
食事券の販売期間が延長となりました。
食事券の販売期間：2021年3月31日(水)まで（再販売開始時期未定）
食事券の利用期間：2021年6月30日(水)まで

2021.3.15 食事券利用開始日延期店舗につきまして

2021.3.19
食事券の販売が再開しました。ファミリーマート受付サイトよりお申込みください。
（セブン-イレブンとローソンは完売）

2021.3.23 福岡県より感染防止対策の徹底のお願い

2021.3.23
食事券ご利用の注意事項について
食事券ご利用の際は、小人数かつ2時間以内の利用でご協力お願いします。

2021.3.25
食事券利用期間延長に伴うご案内
Go To Eatキャンペーン事業期間延長に伴い、4月中旬に追加配布物（ポスター・ステッカー・事業の
延長に伴うご案内・加盟店マニュアル・換金伝票・レターパック）をお送りする予定です。

2021.3.29 利用者向けのよくある質問「問７」の変更について

2021.4.2 ※注意※食事券の利用期間は6月30日(水)まで延長しております。

事務局から加盟店に対しHP／メールで適時連絡を行った。詳細は以下図表の通り。
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３．事務局業務について

2021.4.20
福岡県外出自粛要請に伴う対応について
福岡県外出自粛要請に伴い、4月20日(火)10時～5月19日(水)（県民の皆様、事業者の皆様に
対する要請の期間）の間、食事券の新規予約申し込みを停止します。

2021.5.14 デリバリー利用時における食事券支払いについて

2021.5.31
福岡県緊急事態宣言延長に伴う対応及びGoToEatキャンペーン期間の延長について
福岡県緊急事態宣言の延長に伴い、6月20日(日)（県民の皆様、事業者の皆様に対する要請の期
間）まで、引き続き食事券の新規予約申し込みを停止します。

2021.6.21
福岡県まん延防止等重点措置に伴う対応及びGoToEatキャンペーン期間の延長について
福岡県まん延防止等重点措置に伴い、7月11日(日)（県民の皆様、事業者の皆様に対する要請の
期間）まで、引き続き食事券の新規予約申し込みを停止します。

2021.6.30 GotoEatキャンペーン福岡の第二弾販売が決定しました。（販売開始日は未定）

2021.7.7 食事券利用開始日延期店舗につきまして

2021.7.9 GoToEat食事券第2弾の販売を開始します。

2021.7.12 GoToEat食事券第2弾の販売を開始いたしました。

2021.7.28

8月1日0時～8月29日の間、食事券の新規予約及び販売を停止します。
福岡県が飲食店への営業時間短縮等を要請したことを踏まえ、要請の期間中（8月1日～8月29
日）は、食事券の新規予約及び販売を停止します。（予約済みの食事券については発券期限までは
発券可能です。）

2021.8.3
福岡県まん延防止等重点措置に伴う対応について
福岡県まん延防止等重点措置に伴い、食事券の新規予約及び利用自粛を8月31日(火)まで延長し
ます。

2021.8.19
福岡県緊急事態措置に伴う対応について
福岡県緊急事態措置に伴い、食事券の販売及び利用自粛を9月12日（日）まで延長します。

2021.9.10

福岡県感染再拡大防止対策期間に伴う対応について
3月7日(月)から4月7日(木)までの間が、福岡県感染再拡大防止対策期間となるため、4月7日(木)
まで、引き続き飲食店自らが行うテイクアウト、デリバリーを除き、ご購入済みの食事券のご利用はできる
限りお控えください。

2021.9.30

福岡コロナ警報に伴う対応及びGoToEatキャンペーン期間の延長について
福岡コロナ警報に伴い、10月14日(木)まで引き続き食事券の新規予約申し込み及び販売を停止しま
す。
飲食店自らが行うテイクアウト、デリバリーを除き、ご購入済みの食事券のご利用はできる限りお控えくださ
い。

2021.10.12

ＧｏＴｏＥａｔキャンペーン食事券の販売再開について
１０月１４日（木）をもって、飲食店に対する営業時間や酒類提供時間短縮の要請が解除されるこ
とに伴い、
１０月１５日（金）午前１０時よりＧｏＴｏＥａｔキャンペーン食事券の販売を再開します。

2021.11.5
食事券利用期間延長に伴うご案内
Go To Eatキャンペーン事業期間延長に伴い、11月中旬に追加配布物（加盟店のみなさまへお知ら
せ・換金伝票・レターパック）をお送りする予定です。

2021.11.9
GoToEatキャンペーン食事券利用期間延長について
利用期間が11月30日（火）まで延長となりました。詳細はご利用案内をご確認ください。

2021.11.22
GoToEatキャンペーン食事券利用期間延長について
利用期間が12月31日（金）まで延長となりました。詳細はご利用案内をご確認ください。
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３．事務局業務について

2021.11.22
コンビニ店舗での食事券購入時の注意事項について
販売終了日（11/30）間際は本キャンペーンをご購入のお客様で店舗が大変混み合う可能性がある
ため、事前のご購入とチケット発券にご協力をお願いいたします。

2021.12.1 GoToEat食事券の第2弾販売が終了しました。

2021.12.13
新規加盟店登録について
12月20日以降に新規加盟店登録をする場合、福岡県感染防止認証マークが必要となります。
詳しくは、加盟店登録にてご確認ください。

2021.12.13
GoToEatキャンペーン食事券再販売及び利用期間延長について
2021年12月20日(月)10:00～12月22日(水)23:59の3日間限定で再販売します。
また利用期間が2022年2月28日(月)まで延長となりました。

2021.12.17
食事券利用期間延長に伴うご案内について
Go To Eatキャンペーン事業期間延長に伴い、2022年1月中旬に追加配布物（加盟店のみなさまへ
お知らせ・換金伝票・レターパック）をお送りする予定です。

2022.12.22 GoToEat食事券の再販売は終了しました。

2022.1.21
福岡コロナ警報に伴う対応について
福岡コロナ警報に伴い２月２０日(日)まで、飲食店自らが行うテイクアウト、デリバリーを除き、ご購入
済みの食事券のご利用はできる限りお控えください。

2022.1.31
福岡県まん延防止等重点措置に伴う対応について
福岡県まん延防止等重点措置に伴い２月２０日(日)まで、飲食店自らが行うテイクアウト、デリバリー
を除き、ご購入済みの食事券のご利用はできる限りお控えください。

2022.2.10

GoToEatキャンペーン食事券利用期間延長について
食事券の利用期間は現在の令和４年２月２８日（月曜日）から概ね１か月程度延長される見込

みです。決定次第、改めてお知らせします。

2022.2.21
福岡県まん延防止等重点措置の延長に伴う対応について
福岡県まん延防止等重点措置の延長に伴い3月6日(日)まで、飲食店自らが行うテイクアウト、デリバリ
ーを除き、ご購入済みの食事券のご利用はできる限りお控えください。

2022.2.25
GoToEatキャンペーン食事券利用期間延長について
利用期間が2022年3月31日(木)まで延長となりました。
詳細はご利用案内をご確認ください。

2022.3.7

福岡県感染再拡大防止対策期間に伴う対応について
3月7日(月)から4月7日(木)までの間が、福岡県感染再拡大防止対策期間となるため、4月7日(木)
まで、引き続き飲食店自らが行うテイクアウト、デリバリーを除き、ご購入済みの食事券のご利用はできる
限りお控えください。

2022.3.9
食事券利用期間延長に伴うご案内について
Go To Eatキャンペーン事業期間延長に伴い、2022年3月下旬に追加配布物（加盟店のみなさまへ
お知らせ・換金伝票・レターパック）をお送りする予定です。

2022.3.28
GoToEatキャンペーン食事券利用期間延長について
利用期間が2022年4月30日(土)まで延長となりました。

2022.4.7
GoToEatキャンペーン食事券利用期間延長について
利用期間が2022年5月16日(月)まで延長となりました。

2022.4.11
食事券利用期間延長に伴うご案内について
Go To Eatキャンペーン事業期間延長に伴い、2022年4月下旬に追加配布物（Go To Eatキャンペ
ーン福岡参加飲食店様へお知らせ・換金伝票・レターパック）をお送りする予定です。

2022.5.17
食事券利用について
食事券のご利用は2022年5月16日(月)までで終了しました。
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1.コールセンター概要

4．利用者向けコールセンター業務について

電話対応経験値の高いオペレートスタッフを必要人数配置しました。
問合せに応じて、柔軟な対応を心がけました。
また、実績確認監査等委託事業者、相談窓口・申請案内等委託事業者とも連携をとり、不明点につ
いては逐一確認をしたうえで、対応しました。

名称 「Go To Eat  キャンペーン福岡」事務局コールセンター

開設期間
2020年10月7日（水）～2022年7月15日(金）
※月～金
※土・日・祝・年末年始休業（12/30～1/3）

設置場所 新KBCビル3階（福岡市中央区長浜1-1-35）

スタッフ人数 6名（繁忙期10名）

対応時間 10：00～17:00（対応時間外は、テープによるご案内になります）

回線数 最大6回線
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2.事務局・コールセンターの新型コロナウイルス感染症への感染拡大防止対策

4．利用者向けコールセンター業務について

①事務所入口にアルコール消毒液を設置し、常にマスク着用を徹底しました。

②入室時に非接触型体温計にて検温実施し、37.5℃以上ある場合は勤務させないようにしました。

③室内のドア・窓を開放し、常に換気を実施しました。

④ソーシャルディスタンスを保ち間隔をあけて着席の上、各デスクに飛沫防止シールド板等、飛沫感染対策を実

施しました。

⑤出勤・退勤時に除菌アルコールシートにて電話受話器、マウス、キーボード等徹底的に消毒しました。

⑥勤務後・休日等は極力不要不急の外出を控え、日々注意喚起をしました。

⑦サーキュレーターで常に換気を実施しました。

⑧二酸化炭素濃度測定器を設置しました。
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３.コールセンター実績

4．利用者向けコールセンター業務について

■受付状況（各月内訳）
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4．利用者向けコールセンター業務について

■問い合わせ内容

＜問い合わせ内容＞

1.入金確認
2.食事券の利用期限
3.食事券の購入方法
4.換金スケジュール
5.加盟店キットの紛失・追加・未着

・閉店及び変更手続きについて
・ホームページについて
・のぼりについて（不要のため返却希望など）
・加盟店登録について
・受付番号確認
・換金伝票について
・換金方法について
・振込金額の確認
・食事券の落とし物について
・マニュアルの内容確認
・食事券販売再開について
・GOTOトラベルへの間違い電話
・避密の旅の問い合わせ
・宣言下の食事券利用について
・利用期間延長について
・他券種利用について
・レターパックについて

＜その他の問い合わせ内容＞
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1.業務内容、管理・回収フロー

5．食事券回収業務について

食事券の回収及び精算業務をワンストップで対応しました。

作業内容

①レターパック受取り、JBN受付番号付番、書類開封
②食事券計数業務
１）封入物確認（換金用伝票、食事券3種）
２）他券混入確認
３）店舗名記載確認
４）クーポン計数
５）換金用伝票に記載された枚数と合っているか確認
③SPIRALに入力
④不備書類の店舗への返送（レターパック青にて）
⑤SPIRAL抽出リストと換金伝票でWチェック
⑥SPIRAL抽出リストと換金伝票でトリプルチェック
⑦レターパック・換金伝票の保管業務

■令和2年11月～令和3年4月まで

①レターパック受取り・到着件数カウント・書類開封

業務フローチャート

毎
日

②食事券計数業務（1回目） 不備あり/不備なしの仕分け

報
告
日
ま
で

⑦レターパックと換金伝票（事務局控）の保管

⑤SPIRAL入力（Wチェック）

③SPIRALの入力

④不備書類の店舗への返送

随
時

⑥SPIRALデータのトリプルチェック
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5．食事券回収業務について

作業内容

①レターパック受取り、到着件数の確認、食事券の仕分け
②券種仕分け
１）封入物確認（換金用伝票、食事券５種）
２）券種、他券混入確認
３）店舗名記載確認
４）同一名義の大量使用（一人200枚以上）が無いか？
５）法人名義での食事券ではないか？
③枚数確認
④入力鑑紙に計数内容（不備内容）を記入
⑤2回目カウント
⑥食事券・レターパック・換金伝票の保管業務

■令和３年４月～

業務フローチャート

①レターパック受取り・到着件数カウント・書類開封

カ
ウ
ン
ト
チ
ー
ム

③食事券計数業務（1回目）（2回目） 不備あり/不備なしの仕分け

デ
ー
タ
入
力
チ
ー
ム

⑨食事券の保管

⑤入力内容のWチェック

②食事券の仕分け

④データ入力

コ
ー
ル
セ
ン
タ
ー
チ
ー
ム

⑥換金伝票の保管

④データ入力

⑤加盟店への電話連絡

⑥不備解消分の対応

⑦入力内容のWチェック

⑧換金伝票の保管

不備なし
不備あり

⑦食事券の保管
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