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  1．団体責任者の作業手順 

 

団体を経由して受験申込を行う場合は、予め団体責任者が団体情報と団体責任者情報の登録を行

う必要があります。 

また、団体責任者は、団体内の受験申込状況を管理し、受験申込の仮締・確定をするする必要が

あります。団体責任者の作業手順は以下となります。 

 

団体登録における確認事項について同意していただき、 

団体情報、団体責任者の情報を登録します。 

 

「団体情報登録完了のお知らせ」メールに記載された 

団体申込コード、団体責任者パスワードで、団体責任 

者メニューへログインします。 

 

団体内の申込状況を確認します。キャンセル等による

受験申込者の削除は、仮締前に行います。 

 

削除する受験申込者を検索し、確認のうえ

削除します。 

 

団体内の受験申込状況を確認し受験希望者全員の受験 

申込が完了していたら仮締を行います。 

 

受験申込者の最終確認を行い、受験申込を確定させま 

す。「団体受験申込受付のお知らせ」メールが送信され 

ます。 

 

受験申込の確定後に受験手数料の請求書を 

ダウンロードすることができます。 

 

ログアウトする場合は、団体責任者メニューから行い 

ます。 

 

受験申込者全員分の受験手数料を一括で振込を行いま

す。 

団体登録 

受験申込の確定 

請求書のダウンロード 

受験手数料の振込 

ログアウト 

 

団体責任者メニューへログイン 

受験申込の仮締と解除 

受験申込状況の確認 

受験申込者情報の検索と削除 
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  2．団体登録 

 

団体を経由して受験申込を行う場合は、予め団体情報および団体責任者情報を登録する必要があ

ります。団体情報の登録手順は以下となります。 

 

受験申込サイトの「団体登録」ボタンを押下します。 

確認事項について同意していただきます。 

 

団体情報と団体責任者情報を入力していただきます。 

 

 

団体情報、団体責任者情報の入力内容を確認します。 

 

 

団体登録が完了し「団体情報登録完了のお知らせ 

メール」が送信されます。 

 

確認事項の同意 

入力内容の確認 

団体登録の完了 

確認事項の同意 団体情報の入力 
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  2-1．確認事項の同意 

 

「受験申込サイト」画面の「団体登録」ボタンを押下すると、「確認事項」画面が表示されます。

「確認事項」画面では、確認事項(1)(2)(3)に同意していただきます。 

 

 

 

ここを押下 
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① 

② 
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①「上記確認事項(1)(2)(3)全てに同意する」チェックボタン 

確認事項を一読後、全ての内容に同意する場合はチェックして下さい。 

 同意されない場合団体申込はできません。 

②「トップへ戻る」・「団体登録へ」ボタン 

◎団体登録を行う場合は、「上記内容に同意する」にチェック後、「団体登録へ」ボタンを押下

して下さい。「団体情報の入力」画面が表示されます。 

◎「受験申込サイト」画面に戻る場合は、「トップへ戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 
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  2-2．団体情報の入力 

 

「団体情報入力」画面では、団体情報および団体責任者情報を入力します。記号(*)がついている

項目は入力必須です。 

 

 

① 
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② 

③ 
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①団体情報エリア 

法人名、法人所在地（主たる事業所等）、代表電話番号を入力します。 

②団体責任者情報エリア 

氏名、フリガナ、所属部署名、役職名、勤務先住所、勤務先電話番号、勤務先 FAX 番号、 

電子メールアドレスを入力します。 
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※入力にあたっての注意事項 

項目名 注意事項 

その他法人 ・水準外文字の入力はできません。 

法人名 
・水準外文字の入力はできません。 

・(株)などの法人格の入力は必要ありません。 

法人所在地（郵便番号） 
・郵便番号を入力し「住所検索」ボタンを押下する

と、住所の一部が自動入力されます。 

法人所在地（市区郡町村、番地、ビル名称等） ・水準外文字の入力はできません。 

氏名 ・水準外文字の入力はできません。 

フリガナ ・アルファベット、英数字は入力できません。 

所属部署名 ・水準外文字の入力はできません。 

役職名 ・水準外文字の入力はできません。 

勤務先住所（郵便番号） 
・郵便番号を入力し「住所検索」ボタンを押下する

と、住所の一部が自動入力されます。 

勤務先住所（市区郡町村、番地、ビル名称等） ・水準外文字の入力はできません。 

電子メールアドレス 

・携帯番号のメールアドレスは登録できません。 

・「確認用」には必ず同じメールアドレスを入力し 

て下さい。 

 

③「キャンセル」・「入力内容確認へ」ボタン 

◎団体登録を行う場合は、団体情報を入力後、「入力内容確認へ」ボタンを押下して下さい。 

「入力内容確認」画面が表示されます。 

◎団体登録をキャンセルし、「受験申込サイト」画面に戻る場合は、「キャンセル」ボタンを 

押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 
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  2-3．入力内容の確認 

 

「入力内容確認」画面では、前画面で入力した団体情報の内容を確認することができます。団体

情報および団体責任者情報に誤りがないか、再度必ずご確認下さい。 

 

 

① 
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①「戻る」・「登録」ボタン 

◎団体登録を行う場合は、団体情報、団体責任者情報の入力内容を確認後、「登録」ボタンを押

下して下さい。「団体登録完了」画面が表示されます。 

 一旦登録すると登録内容の変更はできません。 

◎入力内容に誤りがあり、再度入力をやり直す場合は、「戻る」ボタンを押下して下さい。「団体

情報入力」画面に戻ります。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 
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  2-4．団体登録の完了 

 

「入力内容確認」画面の「登録」ボタンを押下すると「団体登録完了」画面が表示され、団体責

任者の電子メールアドレス宛に「団体情報登録完了のお知らせ」メールが送信されます。 

 

※「団体情報登録完了のお知らせ」メールには、申込の際に必要な「団体申込コード」、 

「アクセスコード」、「団体責任者パスワード」が記載されていますので、お忘れにならない 

ように大切に保管して下さい。 

※団体扱いの受験希望者個人が、パソコンから申込情報を入力する際、「団体申込コード」および

「アクセスコード」の入力が必要となります。予め団体内において任意の申込受付期間を設定

し、団体扱いの受験希望者に「団体申込コード」および「アクセスコード」を配布して下さい。 

※団体責任者パスワードは、団体責任者が受験申込の仮締および確定をする際に必要となる重要

なパスワードですので、受験希望者個人には配布せず、団体責任者自身で管理して下さい。 

※「団体情報登録完了のお知らせ」メールが受信できない場合は、お問合せ窓口まで必ずご連絡 

下さい。 

 

 

 

①「トップへ戻る」ボタン 

「受験申込サイト」画面に戻る場合は、「トップへ戻る」を押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

① 
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  3．団体責任者メニューへのログイン 

 

団体登録が完了すると、団体責任者メニューにログインすることができます。団体責任者は団体

責任者メニューより団体内の受験申込を管理し、受験申込を確定するする必要があります。ここ

では団体責任者メニューへログインする手順について説明します。 

 

受験申込サイトの「団体責任者メニュー」ボタンを押 

下します。 

団体登録時の「団体情報登録完了のお知らせ」メール 

に記載された「団体申込コード」、「団体責任者パスワ 

ード」で、団体責任者メニューにログインします。 

 

ログインが成功すると、団体責任者メニューが表示さ 

れます。 

 

ログイン 

団体責任者メニューの表示 
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  3-1．ログイン 

 

「受験申込サイト」画面の「団体責任者メニュー」ボタンを押下すると、「ログイン」画面が表示

されます。 

 

 

ここを押下 
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①「団体申込コード」・「団体責任者パスワード」 

団体登録時に送付された「団体情報登録完了のお知らせメール」に記載されている「団体申込

コード」「団体責任者パスワード」を入力します。 

 団体登録を行っていない場合は、団体登録を行って下さい。 

②「トップへ戻る」・「ログイン」ボタン 

◎「団体申込コード」・「団体責任者パスワード」を入力し、「ログイン」ボタンを押下して下さ

い。認証されると「団体責任者メニュー」画面が表示されます。 

◎「受験申込サイト」画面に戻る場合は、「トップへ戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

① 

② 
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  3-2．団体責任者メニューの表示 

 

「ログイン」画面でログイン認証が成功すると「団体責任者メニュー」画面が表示されます。 
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  4．受験申込状況の確認 

 

ここでは、団体内の受験申込状況を確認する手順、およびキャンセル等による受験申込者の削除

を行う手順について説明します。受験申込状況の確認、および受験申込者削除の手順は以下とな

ります。 

 

団体責任者メニューの「受験申込状況確認」ボタンを 

押下します。団体内の受験申込状況を確認できます。 

 

団体責任者メニューの「受験申込者情報検索」

を押下します。受験申込の仮締前に限り、入

力誤り、キャンセル等による受験申込者の削

除が可能です。 

 

団体責任者メニューの「受験申込状況確認」を押下し

ます。団体内の申込期間終了後、受験申込を仮締しま

す。仮締中は受験申込ができなくなります。 

※申込確定前に、必ず仮締を行う必要があります。 

 

受験申込状況の確認 

受験申込者の検索・削除 

受験申込の仮締実施 
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  4-1．受験申込状況の確認 

 

「団体責任者メニュー」画面の「受験申込状況確認」ボタンを押下すると「受験申込状況確認」

画面が表示されます。 

 

 

ここを押下 

ここを押下 
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団体内の受験申込状況を確認し、受験希望者全員の受験申込が完了していたら仮締を行います。

キャンセル等により受験申込者の削除を行う場合は、「団体責任者メニュー」画面の「受験申込

者情報検索」ボタンより処理を実行します。操作方法は「5.受験申込者情報の検索」を参照して

下さい。 

 

①「戻る」 

◎「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

②「受験申込仮締」・「受験申込仮締解除」 

◎受験申込の仮締を行う場合は、「受験申込仮締」ボタンを押下して下さい。操作方法は「6-1.

受験申込の仮締実施」を参照して下さい。 

◎受験申込の仮締解除を行う場合は、「受験申込仮締解除」ボタンを押下して下さい。操作方法

は「6-3．受験申込の仮締解除」を参照して下さい。 

① ② 



貸金業務取扱主任者資格試験 受験申込サイト               操作マニュアル 

日本貸金業協会                                   22 

 

  5．受験申込者情報の検索・削除 

 

「受験申込者情報検索」画面では、受験申込者の検索・削除ができます。受験申込者情報検索・

削除の手順は以下となります。 

 

団体責任者メニューの「受験申込者情報検索」を押下 

します。ここで検索したい受験申込者の条件を入力し 

ます。 

 

検索条件に該当する受験申込者を一覧表示します。 

 

 

 

ここから先は削除を行う場合の手順です。 

 

検索結果から特定の受験申込者を選択し、ここから 

受験申込者を削除することができます。 

 

受験申込者の削除が完了したことを表示します。 

 

検索条件の入力 

検索結果の表示 

受験申込者の削除 

削除の確認 
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  5-1．検索条件の入力 

 

「団体責任者メニュー」画面の「受験申込者情報検索」ボタンを押下すると「検索条件入力」画

面が表示されます。受験申込者を検索する場合、「検索条件入力」画面で検索したい受験申込者の

条件を入力します。希望試験地、任意番号、受験申込者氏名（漢字）、受験申込者氏名（フリガナ）、

性別を入力して下さい。 

 

 

 

ここを押下 
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※検索条件が未入力の場合は、受験申込者が全件検索されます。 

 

 

①索条件エリア 

試験地、任意番号、受験申込者氏名（漢字）、受験申込者氏名（フリガナ）、性別のいずれかを

入力して下さい。 

 

※入力にあたっての注意事項 

項目名 注意事項 

受験申込者氏名（漢字） 

・水準外文字の入力はできません。 

・姓名のいずれかでの検索が可能です。 

・先方一致検索が可能です。 

受験申込者氏名（フリガナ） 
・姓名のいずれかでの検索が可能です。 

・先方一致検索が可能です。 

 

②「メニューへ戻る」・「検索」ボタン 

◎入力条件で検索する場合は「検索」ボタンを押下して下さい。 

◎「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「メニューへ戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

① 

② 
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  5-2．検索結果の表示 

 

「検索条件入力」画面で入力した検索条件に該当する受験申込者が、「検索結果一覧」画面で一覧

表示されます。 

 

 

 

①「メニューへ戻る」・「再検索」ボタン 

◎再検索したい場合は、「再検索」ボタンを押下すると、「検索条件入力」画面が表示されます。 

◎「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「メニューへ戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

① 

② 

① 
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②「確認」ボタン 

受験申込者を削除する場合は、「確認」ボタンを押下して下さい。「確認」ボタンを押下すると、

「受験申込者確認」画面が表示されます。 
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  5-3．受験申込者の削除 

 

「受験申込者確認」画面では、「検索結果一覧」画面で選択された受験申込者の削除を行うことが

できます。仮締後に削除を行いたい場合は、「受験申込状況確認」画面から、受験申込仮締の解

除を行う必要があります。受験申込仮締の解除についての操作方法は「6-5．受験申込の仮締解除」

を参照して下さい。 

 

 

 

② ① 
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①「削除」ボタン 

◎受験申込者を削除する場合は、「削除」を押下して下さい。 

確認のダイアログボックスが表示され、「OK」ボタンを押下して申込者の削除処理を実行して

下さい。削除処理が完了すると「削除完了」画面が表示されます。 

 

②「戻る」ボタン 

申込者を削除しない場合は「戻る」ボタンを押下して下さい。 

 受験申込が仮締状態の場合は、申込者の削除はできません。仮締を解除して下さい。 

また、一旦削除すると、元に戻すことはできませんのご注意下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 
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  5-4．削除の確認 

 

「受験申込者確認」画面の「削除」ボタンを押下し、削除処理が終了すると「削除完了」画面が

表示されます。 

 

 

 

①「一覧へ戻る」ボタン 

◎「検索結果一覧」画面に戻る場合は、「一覧へ戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

① 
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  6．受験申込の仮締と解除 

 

ここでは、団体内の受験申込状況を確認し、受験申込仮締と仮締解除を行う手順について説明し

ます。受験申込仮締および仮締解除の手順は以下となります。 

 

団体責任者メニューの「受験申込状況確認」を押下し

ます。団体内の申込期間終了後、受験申込を仮締しま

す。仮締中は受験申込ができなくなります。 

※申込確定前に、必ず仮締を行う必要があります。 

 

団体責任者メニューの「受験申込状況確認」を押下し 

ます。受験申込者を追加する場合は、ここで一旦受験

申込の仮締を解除することで、再度受験申込を行うこ

とが可能になります。また、受験申込の仮締を解除す

ることで、受験申込者の削除が可能になります。 

 

追加の受験申込対象者に、「団体申込コード」・「アクセ 

スコード」を配布するとともに、申込受付期間等につ 

いて連絡します。※システムからの連絡・配信はあり 

ません。 

受験申込の仮締解除 

受験申込の依頼 

受験申込の仮締実施 
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  6-1．受験申込の仮締実施 

 

「団体責任者メニュー」画面の「受験申込状況確認」ボタンを押下すると「受験申込状況確認」

画面が表示されます。受験申込の仮締は、「受験申込状況確認」画面から行うことができます。 

 

※受験申込確定後は「受験申込状況確認」画面を閲覧することはできません。 

※受験申込の仮締を行うと、以降の受験申込および、削除はできなくなります。 

 

 

ここを押下 

ここを押下 
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①「戻る」ボタン 

◎「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

②「受験申込仮締」ボタン 

◎受験申込の仮締を行う場合は、「受験申込仮締」ボタンを押下して下さい。 

確認のダイアログボックスが表され、「OK」ボタンを押下して仮締を実行して下さい。 

仮締処理をしない場合は、「キャンセル」を押下して下さい。 

 すでに仮締状態の場合は、「受験申込仮締」ボタンを押下できません。 

① ② 
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  6-2．受験申込仮締結果 

 

「受験申込状況確認」画面の「受験申込仮締」ボタンを押下し、受験申込の仮締処理が終了する

と「受験申込仮締結果」画面が表示されます。 

 

※団体申込の確定期日が記載されています。期日までに受験申込確定を行って下さい。受験申込

確定を行なうことで受験申込が成立します。受験申込確定を行わないと、団体内の受験申込者

全員の申込が取り消されます。ご注意下さい。 

 

 

 

①「メニューへ戻る」ボタン 

「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「メニューへ戻る」ボタンを押下して下さい。 

団体申込の確定処理を行う場合は、「団体責任者メニュー」画面の「団体申込確定」ボタン 

より処理を行って下さい。団体申込の確定処理についての操作方法は「7．受験申込の確定」

を参照して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

① 
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  6-3．受験申込の仮締解除 

 

「団体責任者メニュー」画面の「受験申込状況確認」ボタンを押下すると「受験申込状況確認」

画面が表示されます。受験申込仮締後に追加で受験申込を行いたい場合および、削除を行いたい

場合は、「受験申込状況確認」画面から、受験申込仮締の解除を行う必要があります。 

 

 

 

ここを押下 
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※受験申込の仮締解除を行うと、受験申込および、削除を再開することができます。 

 

 

 

①「戻る」ボタン 

◎「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

②「受験申込仮締解除」ボタン 

◎受験申込の仮締解除を行う場合は、「受験申込仮締解除」ボタンを押下して下さい。 

確認のダイアログボックスが表示され、「OK」ボタンを押下して受験申込の仮締解除を実行し

て下さい。受験申込仮締解除処理をしない場合は、「キャンセル」を押下して下さい。 

 受験申込仮締状態でない場合は、「受験申込仮締解除」ボタンを押下できません。 

① ② 
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  6-4．受験申込仮締解除結果 

 

「受験申込状況確認」画面の「受験申込仮締解除」ボタンを押下し、仮締解除処理が終了すると

「受験申込仮締解除結果」画面が表示されます。 

 

※受験申込確定を行う場合は、必ず受験申込の仮締を行う必要があります。忘れないように注意

して下さい。 

 

 

 

①「メニューへ戻る」ボタン 

「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「メニューへ戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

① 
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  7．受験申込の確定 

 

ここでは、受験申込確定について説明します。受験申込確定の手順は以下となります。 

 

団体責任者メニューの「団体申込確定」を押下します。 

ここで受験申込者を最終確認し、受験申込の確定処理 

を行います。 

※申込確定後は受験申込者の追加および、削除はでき

ません。 

 

ここで団体の受験申込が完了します。 

「団体受験申込受付のお知らせ」メールが送信されま 

す。 

受験申込者の確認 

受験申込の完了 
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  7-1．受験申込者の確認 

 

「団体責任者メニュー」画面の「団体申込者確定」ボタンを押下すると「受験申込者一覧」画面

が表示されます。「受験申込者一覧」画面では、団体内の受験申込者の情報を確認することがで

きます。誤りがないか最終確認を行った上で、受験申込を確定して下さい。 

 

※申込確定後は受験申込者の追加および、削除はできませんのご注意下さい。 

 

 

ここを押下 
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①「申込」ボタン 

◎受験申込を確定する場合は、「申込」ボタンを押下して下さい。「受験申込完了」画面が表示

されます。 

②「キャンセル」ボタン 

◎修正がある場合および、「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「キャンセル」ボタンを

押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

①  ②  
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  7-2．受験申込の完了 

 

「受験申込者一覧」画面の「申込」ボタンを押下すると「受験申込完了」画面が表示され団体責

任者の電子メールアドレス宛に「団体受験申込受付のお知らせ」メールが送信されます。 

 

※受付番号はお問合せに必要な番号になります。お忘れにならないように大切に保管して下さい。 

※正式な受験申込は、団体責任者の受験手数料入金確認後に成立します。 

 

 

 

①「メニューへ戻る」ボタン 

「団体責任者メニュー」画面に戻る場合は、「メニューへ戻る」ボタンを押下して下さい。 

 ブラウザの「戻る」は利用しないで下さい。 

① 
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  8．請求書のダウンロード 

 

受験申込が完了すると、PDF 形式ファイルの請求書をダウンロードすることができます。 

 

※受験申込を完了しないと請求書をダウンロードすることができません。 

請求書は、受験申込期間中に限りダウンロードすることができます。 

 

「団体責任者メニュー」画面の「請求書ダウンロード」ボタンを押下すると請求書のダウンロー

ドが開始されます。 

 

ここを押下 
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  9．ログアウト 

 

「団体責任者メニュー」画面での処理を終了する場合は、「ログアウト」ボタンより終了処理を行

います。 

 

 

①「ログアウト」ボタン 

「ログアウト」ボタンを押下し、確認ダイアログボックスの「OK」を選択すると、「ログイン」

画面が表示されます。 

 「ログイン」画面が表示されたら、ブラウザを閉じても結構です。 

① 
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  10．任意番号の活用 

 

団体受験申込では、受験申込時に 4 桁（数字）の任意番号の入力が可能となります。各団体で必

要に応じ活用下さい。 
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任意番号を活用される場合は、団体の受験希望者に「団体申込コード」および「アクセスコード」

を配布する際に合わせて連絡して下さい。 

 

団体の受験希望者が入力した任意番号は、「受験申込状況確認」画面（「4.1 受験申込状況の確認」

を参照）に表示されます。この画面をコピーし、Microsoft 社の Excel 等に貼り付けることで、

団体内の受験申込者の管理に利用することも可能です。 
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※申込確定後は本画面の表示ができませんのでご注意下さい。 
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画面をコピーする場合は、ブラウザのメニュー「編集」を押下し、表示されたリストの「すべて

選択」を選択します。 
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画面の内容がすべて選択されたら、ブラウザのメニュー「編集」を押下し、表示されたリストの

「コピー」を選択します。 

 

 

 

コピーが終了したら、Excel 等に貼り付けて利用して下さい。 


