
団体申込みマニュアル
受験チケットの申込み方法と、管理画面の使用方法について
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団体管理ページの作成方法について
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01

02

03

04

登録情報を入力し、「確認画面へ」ボタンを
クリックします。

「初めての方」のボタンをクリックします。

個人情報のお取り扱いの同意

記載の内容を確認し、「同意する」にチェックし、「次へ」
ボタンをクリックします。

◆団体管理ページのアカウントを作成します。

アカウント登録

3

団体管理ページ作成のURLへアクセ
ス

入力内容を確認し、「登録する」ボタンをクリックすると
団体管理ページの登録完了です。

団体管理ページ登録完了画面の確認

団体管理ページアカウント情報の入力

05

団体管理ページ登録完了のお知らせメールが送信さ
れます。

メールのログインURL、または「ログイン画面へ」ボタンを
クリックするとログイン画面へ移ります。

※セキュリティ設定等により、自動メールが受信できな
い場合がありますので、下記内容をご確認ください。
・ドメイン【@cbt-s.com】の受信許可設定をする
・迷惑メールフォルダを確認する

団体管理ページ登録完了画面の確認

06

ログインID、パスワードを入力し、「ログイン」ボタンをク
リックし、ログインします。

団体管理ページへのログイン
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受験チケット申込み方法について
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01

02

03

04

登録されるデータに誤りがないか確認します。

登録内容の確認

05

06

「＋新規登録」ボタンをクリックします。

新規登録 申込み内容が表示されます。

ご請求金額を確認し、表示されている振込先へのご入
金をお願いいたします。

入金後、受験サポートセンターで入金確認をするため
申込完了に最大3営業日要します。
申込完了後、受験チケット発行一覧から受験チケット
をダウンロードできます。また、14日以内にテキスト郵
送します。

申込み内容の確認

注文する試験の注文数を入力し、確認画面へボタン
をクリックします。

注文数を入力してください。

受験チケットの注文数を入力

「請求書ダウンロード」ボタンをクリックすると、受験チケッ
ト購入代金に関する請求書がダウンロードできます。

請求書のダウンロード

◆団体管理ページにログインし、受験チケットの申込みを行います。

受験チケット申込み方法

団体管理ページにログイン後、「受験チケット管理」をク
リックし、「受験チケット申込・発行一覧」をクリック。

受験チケット申込みページへ
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02

04

申込みの状態は3つです。

・振込待ち
受験料の入金待ち、または確認完了前の状態

・確認中
受験料の入金を確認、発行対応前の状態

・発行完了
発行対応可能な状態

状態の確認

検索する申込み済みの受験チケットの条件を入力
します。

検索条件を入力せずに検索ボタンをクリックすると、
全件検索が可能です。

検索条件の絞り込み

◆申込み済みの受験チケットの申込み状況を確認する方法です。

受験チケット申込み状況の確認

01

「受験チケット管理」をクリックし、「受験チケット申込明
細一覧」をクリック。

受験チケット申込み明細一覧ページへ

03

申込み済みの受験チケットの詳細情報を確認する際
は、詳細表示ボタンをクリックします。

操作方法

6

POINTPOINT 《キャンセルについて》

ご入金後の返金・キャンセルはお受けしておりませんので、予めご了承下さい。
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検索する受験チケットの条件を入力します。

検索条件を入力せずに検索ボタンをクリックすると、
全件検索が可能です。

検索条件の絞り込み

検索結果が、画面下部に表示されます。

該当の受験チケットの情報を確認してください。

受験チケットの情報を確認

ダウンロードしたCSVデータ内の、E列『受験チケット番
号』が、申込み時に入力する情報です。

『受験チケット番号』を、受験予定の受験者に通知し
てください。

受験チケット情報について

◆申込み完了した受験チケットの発行、および詳細情報の確認方法です。

受験チケット発行方法

「受験チケット管理」をクリックし、「受験チケット発行一
覧」をクリック。

受験チケット発行ページへ 04

受験チケットの詳細情報を確認する際は、詳細表示
ボタンをクリックします。

操作方法

05

検索した情報の、全件またはチェックしたデータを選択
し、CSVダウンロードボタンをクリックすると対象の受験
チケットの詳細がダウンロードされます。

CSVダウンロード
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POINTPOINT 《受験チケットの配布について》 ※ご注意ください

受験チケット番号は受験者に自動配信されません。
団体担当者より受験者に、メール等を利用しての受験チケット番号の通知が必要です。
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管理画面の使用方法
ユーザー登録方法について



01

02

03

04

「フォーマットダウンロード」をクリックし、登録者リストを
作成します。

フォーマット内の必須項目に沿って登録者リストを作成
し、ファイルアップロードを行います。

「ユーザー一括登録更新」の登録方法

05

「＋新規登録」
1名ずつ登録が可能です。

「ユーザー一括登録更新」
登録者リストを作成し、一括で複数名の登録が可
能です。

ユーザー登録方法の選択

「フォーマットダウンロード」をクリックしてダウンロードした、
CSVファイル内の項目に沿って、登録者リストを作成し
ます。

「登録」もしくは「変更」する内容に合わせ、「必須」と
なっている項目をすべて入力し、登録者リストを作成し
てください。

登録者リストの作成

登録に必要なユーザー情報を入力し、ユーザー登録を
行います。

「＋新規登録」の登録方法

◆団体担当者が受験者の代わりに、マイページ作成を行う場合の登録方法です。

ユーザー登録

各種検索をクリックし、ユーザー検索をクリック。

ユーザー検索ページへ

POINTPOINT 《登録時の自動メール送付について》

© CBT-Solutions Inc. all rights reserved.

ユーザー登録完了時点で、マイページ登録完了に関するメールの送付が選択可能です。

「送付する」を選択した場合、ログインIDとパスワードの情報が含まれたメール
が2通送付されます。
「送付しない」を選択した場合、団体担当者より受験者へ、マイページログイ
ン用URL、ログインID、パスワードの展開をお願いします。

9

※4行目のセルから入力してください。
※ログインID、パスワードについて、自動発番をご希望の場合は、空欄にしてください。
※メール配信について希望しない場合は、空欄にしてください。
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管理画面の使用方法
各種検索方法について
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01

02

03

04

ユーザー情報を確認する際は、ユーザー情報ボタンをク
リックします。

ユーザー情報を編集する際は、編集ボタンをクリックし
ます。

操作方法

05

検索するユーザーの条件を入力します。

検索条件を入力せずに検索ボタンをクリックすると、
全件検索が可能です。

検索条件の絞り込み

検索した情報の、全件またはチェックしたデータを選択
し、CSVダウンロードボタンをクリックすると対象の受験
者のユーザー情報の詳細がダウンロードされます。

CSVダウンロード

検索結果が、画面下部に表示されます。

該当の受験者の情報を確認してください。

検索情報の確認

◆各種検索のユーザー検索の使用方法です。マイページアカウントの登録が完了しているユーザーの情報を確認します。

ユーザー検索

各種検索をクリックし、ユーザー検索をクリック。

ユーザー検索ページへ

マイページのアカウント登録が完了している受験者の情報です。

POINTPOINT 《ユーザー情報とは》

© CBT-Solutions Inc. all rights reserved. 11
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02

検索する申込み、結果の条件を入力します。

検索条件を入力せずに検索ボタンをクリックすると、
全件検索が可能です。

検索条件の絞り込み

◆各種検索のIBT申込み・結果検索の使用方法です。試験の申込みが完了している情報の詳細を確認します。

IBT申込み・結果検索

各種検索をクリックし、IBT申込み・結果検索をクリック。

IBT申込み・結果検索ページへ

03

検索結果が、画面下部に表示されます。

該当の情報を確認してください。

検索情報の確認

04

ユーザー情報を確認する際は、ユーザー情報ボタンをク
リックします。

結果の詳細情報を確認する際は、詳細表示ボタンを
クリックします。

操作方法

05

検索した情報の、全件またはチェックしたデータを選択
し、CSVダウンロードボタンをクリックすると対象の受験
者の申込み・結果情報の詳細がダウンロードされます。

CSVダウンロード

受験者の個人情報、申込み手続き、試験結果データなど、試験全体の情報が含まれています。
試験の進捗状況などもあり、試験運営に必要な情報が確認できます。

POINTPOINT 《申込み・結果情報とは》
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01

02

検索する試験の条件を入力します。

検索条件を入力せずに検索ボタンをクリックすると、
全件検索が可能です。

検索条件の絞り込み

◆各種検索のIBT科目・結果検索の使用方法です。試験結果に関する情報の詳細を確認します。

IBT科目結果検索

各種検索をクリックし、IBT科目結果検索をクリック。

IBT科目結果検索ページへ

03

検索結果が、画面下部に表示されます。

該当の情報を確認してください。

検索情報の確認

04

試験の詳細情報を確認する際は、詳細表示ボタンを
クリックします。

操作方法

05

検索した情報の、全件またはチェックしたデータを選択
し、CSVダウンロードボタンをクリックすると対象の受験
者の申込・結果情報の詳細がダウンロードされます。

CSVダウンロード
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受験者の個人情報、受験した試験名、受験日時、試験結果データ詳細、合否など、試験
結果に関する、より詳細な情報が確認できます。

POINTPOINT 《科目結果検索とは》

13



14© CBT-Solutions Inc. all rights reserved.

管理画面の使用方法
お知らせ一覧について



お知らせ一覧

15

01

「お知らせ一覧」をクリック

お知らせ一覧ページへ

◆受験者マイページの「お知らせ」箇所に表示させるメッセージの登録方法です。

02

登録済みのお知らせの検索条件を入力します。

検索条件を入力せずに検索ボタンをクリックすると、
全件検索が可能です。

お知らせの検索

03

「＋新規登録」をクリックし、お知らせに表示させる情報
を入力し、お知らせの登録を行います。

お知らせの登録方法

お知らせは、受験者マイページのトップ画面、またはログイン画面に表示されます。

POINTPOINT 《お知らせの表示箇所について》

ログイン画面通知の場合の表示箇所トップページ通知の場合の表示箇所

© CBT-Solutions Inc. all rights reserved.
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管理画面の使用方法
アカウント一覧について



◆団体管理ページを使用できるアカウント情報の確認及び登録方法です。

アカウント一覧

申込条件一覧

17

01

「アカウント一覧」をクリック

アカウント一覧ページへ

02

登録済みのアカウントの検索条件を入力します。

検索条件を入力せずに検索ボタンをクリックすると、
全件検索が可能です。

アカウントの検索

03

「＋新規登録」をクリックし、登録に必要なユーザー情
報を入力し、アカウント登録を行います。

アカウントの登録方法

04

登録されるデータに誤りがないか確認し、「登録
する」をクリックし登録完了です。

登録内容の確認

「管理者権限」 ：登録されている情報を編集・参照とアカウントの登録・編集が可能となる権限です。

「編集可能」 ：登録されている情報を編集・参照が可能となる権限です。

「参照のみ」 ：登録されている情報の参照のみが可能となる権限です。

POINTPOINT 《権限の違いについて》
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受験者の試験実施方法について
アカウント作成から試験実施まで



01

02

03

04

試験を実施する環境にて、推奨環境の確認を行いま
す。
➀の「確認する」をクリックし、推奨環境の確認とでも試
験を実施してください。

推奨環境の確認

05

06

トップページより「IBT団体申込」ボタンをクリックし、
IBT申込画面へ遷移します。

IBT申込の選択

「メールアドレス」、「登録情報」を確認してください。

申込内容の確認

IBT申込画面より「お申し込み」ボタンをクリックし、
申込内容の入力画面へ遷移します。

申込試験の選択

◆受験者マイページへのログイン～試験申込みまでをご案内いたします。

試験申込み《試験の申込み-1》

１．ログインID、パスワードを入力します。

２．「ログイン」ボタンをクリックし、ログインします。

受験者マイページへのログイン

19© CBT-Solutions Inc. all rights reserved.

申込内容の確認が終わりましたら、「支払方法の選
択」をクリックしてください。

支払方法の選択



07

08

09

10

受験可能なIBTに、申込みが完了した試験が表示さ
れます。
利用可能期間となりましたら、「試験開始」ボタンがク
リックできるようになります。

IBT受験トップの確認

受験チケット番号が表示されます。

20© CBT-Solutions Inc. all rights reserved.

◆受験者マイページへのログイン～試験申込みまでをご案内いたします。

試験申込み《試験の申込み-2》

団体担当者より事前に配布している「受験チケット番
号」を受験チケット番号入力欄に入力します。

受験チケット番号の入力

「申し込み内容」を確認いただき、申込み完了です。
「IBT受験トップへ」をクリックして、IBT受験へと遷移し
てください。

申込完了

「受験チケットでのお支払い」を選択します。

支払方法の選択

※ 利用開始期間は、申込み完了日から14日後です。
※ 利用可能期間は、90日間です。
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試験の開始から終了まで

受験者の試験実施方法について



01

02

受験可能な試験が表示されています。
「試験開始」ボタンをクリックしてください。

試験の開始

◆試験の開始から終了までの方法です。

IBT申込み・結果検索

「IBT受験」をクリックします。

IBT受験

03

「試験開始」ボタンをクリックし、注意事項説明へ遷移
します。

試験前の確認

表示された「注意事項」をよく読み、「試験開始」ボタ
ンをクリックしてください。

「試験開始」ボタンをクリックすると本試験の開始です。

注意事項の確認と試験開始

試験の終了

© CBT-Solutions Inc. all rights reserved. 22

※ 利用開始期間は、申込み完了日から14日後です。
※ 利用可能期間は、90日間です。

利用可能な期間が表示されます。

「残り時間」が00:00になるか、「試験終了」ボタンをク
リックすると試験終了です。

04

05

06 試験結果の確認

試験が終了すると、試験結果が表示されます。

「マイページへ」をクリックすると、マイページへ遷移します。
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試験結果の確認

受験者の試験実施方法について



01

02

「IBT受験」をクリックし、受験履歴へ遷移します。

試験結果の詳細確認

◆試験結果の詳細についての確認方法です。

IBT申込み・結果検索

試験終了後、合格者にはマイページトップメニューに、
認定情報が表示されます。

「認定証書ダウンロード」をクリックすると認定証書
（PDFデータ）がダウンロードできます。

認定情報の確認

03

「結果表示」ボタンをクリックし、試験結果の詳細画面
へ遷移します。

試験結果表示

「受験結果（総合スコア、合否、認定番号）」、「受
験履歴」が表示されます。

こちらのページの「認定証書ダウンロード」ボタンでも、
認定証書（PDFデータ）のダウンロードが可能です。

試験結果の詳細

© CBT-Solutions Inc. all rights reserved. 24
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