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１．団体ページの作成 

（１）当協会 HP（https://jitsumu-ginou-kentei.jp/）にアクセスし、右上の「団体ページログイン」をク

リック。 

※「団体ページ」はスマートフォンではログインできません。PCもしくはタブレットをご利用ください。 

 

（２）以下の通りお進みください。 

A.既存団体（過去に団体登録がお済みの団体）：（３）に進む 

B.新規団体（初めてビジネス系検定を実施する団体）：（８）に進む 

 

A.既存団体（過去に団体登録がお済みの団体） 

（３）「新規団体申請・団体ログイン」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

団体ページログイン 

https://jitsumu-ginou-kentei.jp/
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（４）「団体登録済みで、新規登録の担当者様」から、別途ご案内の「団体コード」「団体認証コード」を入力の上

ログイン 

 

（５）所在地の登録がお済みでない場合、以下の画面が表示されます。必要事項を入力し、「確認」をクリック。 

※所在地の登録が完了している場合、（７）の団体ページトップに遷移します。 
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（６）内容を確認し、「登録」をクリック。 
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（７）団体ページの作成が完了しました。「団体ページトップ」が表示されます。 
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B.新規団体（初めてビジネス系検定を実施する団体） 

（８）「新規団体申請・団体ログイン」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（９）「初めてご利用になる団体様」の「新規団体申請」をクリック。 
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（１０）必要事項を入力し、「確認」をクリック。 
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（１１）登録内容を確認し、「申請」をクリック。 
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（１２）新規団体の申請受付完了。 

※協会での確認後、改めてご案内のメールを送付いたします。 

メールが届きましたら（１３）に進んでください。 

 

 

（１３）再び「新規団体申請・団体ログイン」をクリック。 
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（１４）「団体登録済みで、新規登録の担当者様」から、メールに記載の「団体コード」「団体認証コード」を入力

の上、ログイン。 
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（１５）団体ページの作成が完了しました。「団体ページトップ」が表示されます。 
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２．団体ページ：担当者登録 

「団体ページ」の作成が完了しましたら、続いて「担当者登録」から担当者情報を登録し、「担当者ページ」の作

成をお願いします。担当者登録は検定ごとに必要となり、一人で複数検定の兼務が可能です。 

今後の試験の申し込みや受験者の管理は、「担当者ページ」内にある「検定ページ」から検定ごとに行ってい

ただきます。 

 

（１）団体ページトップ 

「２．団体ページ：担当者登
録 （２）」に進む 

「３．団体ページ：団体情
報」に進む 

「４．団体ページ：試験会場情
報」に進む 
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（２）メールアドレスを入力し、送信。 

※同じメールアドレスを登録することはできません。 

複数の団体を担当している場合、恐れ入りますが別のメールアドレスをご入力いただくようお願いいたしま

す。 

 

（３）入力したメールアドレス宛に認証コードが送信されます。認証コードを入力し、送信。 
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（４）担当検定ごとの担当者情報を入力。 

例：秘書検定とビジネス文書検定を担当する場合、「担当検定」の「□ 秘書検定」・「□ ビジネス文書検定」の

両方にチェックを入れる。 

 

（５）確認画面に進む。 
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（６）担当者登録 完了。 

担当者登録完了後は、上記画面の「ログイン画面に戻る」をクリック、または「担当者ログイン」をクリックし、

「団体担当者登録がお済みの方」から、ご登録のメールアドレスとパスワードで担当者ページにログインして

ください（P.21（2）へ進む）。 

 

 

※全ての検定担当者が登録済みなどの理由で、新規担当者を登録できる検定が存在しない場合、以下の画

面が表示されます。 
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３．団体ページ：団体情報 

団体情報の確認・修正ができます。 

 

（１）団体情報を確認。修正する場合は「編集」に進む。 
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（２）団体情報を編集し、「確認」をクリック。 
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（３）内容を確認し、「更新」をクリック。 
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４．団体ページ：試験会場情報 

本会場の方は、試験会場情報の確認ができます。 

※本会場以外の方は、P.20の「※試験会場情報が未登録の場合」の画面が表示されます。 

 

（１）試験会場情報の一覧が表示されます。確認したい試験会場の「   」をクリック。 
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（２）試験会場情報の詳細が表示されます。 

 

 

※試験会場情報が未登録の場合（本会場以外の場合） 
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５．担当者ページ 

担当者ページでは、担当者情報の変更、団体情報の確認、試験会場情報の確認ができます。 

検定ページにお進みいただくと、試験実施の登録、試験申込などができます。 

 

（１）当協会 HP（https://jitsumu-ginou-kentei.jp/）にアクセスし、右上の「団体ページログイン」をク

リック。 

 

（２）「団体担当者登録がお済みの方」からメールアドレス・パスワードを入力し、ログインをクリック。 

 

団体ページログイン 

https://jitsumu-ginou-kentei.jp/


- 22 - 

 

（３）ログイン直後の画面（担当者トップ） 

「担当者登録」で登録した検定が選択されるようになっています。 

 

 

 

 

 

「６．検定ページ」に進む 

「（５）担当者情報」・ 
「（７）パスワード変更」に進む 「（８）団体情報」・ 

「（９）試験会場情報」に進む 
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（４）担当者ページ：パスワードを忘れた場合 

以下の手順でパスワードの再設定ができます。 

 

１．団体ページログイン画面「団体担当者登録がお済みの方」の「パスワードをお忘れの方はこちら」をクリッ

ク。 

 

２．ご登録のメールアドレスを入力してください。 

メールアドレスに再設定用のURLが届きますので、アクセスしてください。 
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３．新しいパスワードを設定してください。 

 

 

 

４．パスワードの再設定が完了しました。 
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（５）担当者情報 

担当者情報が表示されます。自身の所属や電話番号が変わった際に、担当者情報を変更することができま

す。 

※既に登録されている検定を外す場合や、担当者が変更になる場合は、一度担当者登録を解除してから登

録いただく必要があります。その場合、お手数をおかけしますが、協会宛にご連絡くださいませ。 

 

１．「担当者情報を変更する」をクリック。 
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２．担当者情報を編集し、「確認」をクリック。 

 

３．担当者情報を確認し、「更新」をクリック。 
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（６）メールアドレス変更 

１．メールアドレスを変更する場合、新しいメールアドレスを入力し、「認証コードを送信する」をクリック。 
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２．認証コードを入力し、「送信する」をクリック。 

 

３．「メールアドレスの変更に成功しました」と表示されます。 
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（７）パスワード変更 

１．必要事項を入力し、「パスワードを変更する」をクリック。 

 

２．パスワード変更が完了しました。 
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（８）団体情報 

団体情報の確認ができます。 
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（９）試験会場情報 

１．試験会場情報の確認ができます。詳細を確認したい会場は、「   」をクリック。 

２．試験会場情報の詳細確認ができます。 
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６．検定ページ 

検定ごとに団体受験登録（試験実施の登録、試験申込）等を行います。 

本ページでは団体受験登録、願書追加依頼の申請、資材送付先情報の設定が可能です。 

※団体受験登録の開始時期は「担当者ページ」および当協会HP等でご案内します。 

 

（１）検定ページ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「７．団体受験登録」に進む 

「８．願書追加依頼」に進む 

「９．資材送付先情報」に進む 

模範解答がダウンロード可能 
※公開期間あり 

「試験回 TOP」から遷移する「試験回ペ
ージ」には、試験申込の開始時期にアク
セスできるようになります。 
開始時期は「担当者ページ」および当協
会 HP等でご案内します。 
なお、「試験回ページ」の操作方法は、
追ってマニュアルに記載いたします。 
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７．検定ページ：団体受験登録 

検定回ごとに試験の実施申請を行います。試験を行うか見送るか、願書が何部必要かなどを登録します。 

 

（１）団体受験登録一覧画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次のページに進む 
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（２）団体受験登録 新規登録 

※「実施区分」・「種別」に応じて入力する項目が変動します。詳細は以下のサンプル画面をご確認ください。 

 

▼実施区分：実施しないの場合 
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▼種別：準会場（団体（内部）の申込者のみが受験する会場として試験を実施していただく団体）の場合 

 

 

▼種別：特約受験（受験願書および受験料をまとめてお送りいただく団体）の場合 
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▼種別：本会場（団体（内部）申込者および個人（外部）申込者の受験する試験場）の場合 

※「本会場」は当協会から依頼済みの団体様のみご選択をお願いします（新規の本会場は現状受け付けてお

りません）。その他の団体様で団体受験を行う場合には、「準会場」をご選択ください。 

 

▼種別：個人申込（受験願書の配布のみ行う）の場合 
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（３）団体受験登録 登録内容の修正 

団体受験登録受付期間中は、登録内容の一部修正を行うことが可能です。 

 

１．「団体受験登録」から、登録を行った検定の「団体受験登録詳細」をクリック。 

 

２．「編集」をクリックし、修正を行ってください。 

※試験回、試験名、紙の願書必要部数は修正できません。追加の紙の願書が必要な場合、「８．検定ページ：願

書追加依頼」に進んでください。 
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８．検定ページ：願書追加依頼 

団体受験登録で申請した「紙の願書必要部数」から追加の願書が必要になった場合、こちらの画面から追加

申請を行えます。 

 

（１）願書追加依頼 「新規登録」をクリック。 

 

（２）試験回を選択し、追加願書部数を入力・確認。 

 

 

 

 

新規登録 
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（３）内容を確認し、登録をクリック。 
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９．検定ページ：資材送付先情報 

当協会からお送りする各資材の送付先や、試験後の答案集荷先の登録や変更を行うことができます。 

「本会場」および「準会場」の場合、試験資材は（支店）に、試験結果は（本社）に送るなど、資材ごとの送付先

設定も可能です。 

※「特約受験」の場合、「検定案内」「試験結果」の送付先のみ登録や変更を行うことができます。 

※「個人申込」の場合、「検定案内」の送付先のみ登録や変更を行うことができます。 

 

（１）資材送付先情報 修正したい「資材分類」の   マークを選択 

 

（２）内容を確認し、修正する場合は「編集」をクリック。 

 

修正したい「🔍」を選択 

「編集」をクリック 
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（３）登録情報を編集し、「確認」をクリック。 

（４）内容を確認し、「更新」をクリック。 
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１０．検定ページ：試験回ページへの遷移 

試験回ページでは、試験申込、受験者管理、閲覧、試験前確認事項の入力、各種 PDF をダウンロードするこ

とができます。 

※「種別：個人申込」を選択した場合、試験回ページに進むことができません。受験者個人でマイページを登

録して Web 申込を行うか、紙願書での申込をお願いします。また、試験終了後、本ページから「模範解答

PDF」をダウンロードすることができます。 

※「種別：準会場・特約受験・本会場」を選択した場合、試験回ページに進むことができます。（１）にお進みく

ださい。また、試験終了後、本ページから「模範解答 PDF」をダウンロードすることができます。 

 

（１）「試験回 TOP」をクリック。 
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【初回ログイン時表示】申込注意事項 

「申込注意事項」を確認し、「上記内容に同意します。」にチェックを入れ、「試験回トップへ」をクリック。 
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（２）試験回ページのトップページが表示されます。 

※種別により、表示される項目が異なります 

 

▼準会場の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１に移動 

１２に移動 

１３に移動 

１４に移動 

１５に移動 

１9に移動 

１8に移動 

各種 PDFを 
ダウンロード 



- 45 - 

 

▼特約受験の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１に移動 

１２に移動 

１３に移動 

１４に移動 

１５に移動 

各種 PDFを 
ダウンロード 
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▼本会場の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１に移動 

１２に移動 

１３に移動 

１４に移動 

１５に移動 

１８に移動 

１９に移動 

１７に移動 

１６に移動 

各種 PDFを 
ダウンロード 
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１１．試験回ページ 申込：一括試験申込 

団体受験の一括申し込みができます。受験者数が多い場合はこちらをご利用ください。 

試験申込締切前までは、受験者を追加することも可能です。ただし、追加する場合、エクセルフォーマットに

は【追加する受験者情報】のみを入力し、アップロードしてください。 

※アップロード済みの受験者情報を再度アップロードすると、二重で申し込むことになりますのでご注意く

ださい。 

（１）右上「フォーマットのダウンロード」からエクセルフォーマットをダウンロードし、「級」・「面接開催地・日程」

ごとに受験者のエクセルファイルを作成します。 

 

 

▼エクセルファイル作成時の注意点 

①エクセルファイルは「級」・「面接開催地・日程」ごとに作成してください。 

※ただし、特約受験の場合は「級」・「筆記試験希望地」・「面接開催地・日程」ごとに作成してください。 

②試験の種別により、入力必須項目が異なりますのでご注意ください。 

 

フォーマットの 
ダウンロード 
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（２）以下の画面より、級の選択に進みます。 

※誤った級を選択してしまった場合、再度選択した級の「申込」をクリックすると、上記の選択画面に戻りま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①該当する級の 
「申込」をクリック 



- 49 - 

 

（３）筆記試験希望地や面接開催地・日程を選択し、Excelファイルをアップロードする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「Excel ファイルをアップロード」または「アップロード」をクリッ
クし、Excelファイルを選択する 

①該当する筆記試験希望
地や面接開催地・日程を選
択 
※該当しない場合、非表示
となります 
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（４）アップロードした Excelファイルが正しいことを確認し、「読み込み」をクリック。 
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（５）内容を確認し、「登録」をクリック。 

 

※「登録」をクリックすると、一括試験申込のトップ画面が表示されます。続けて別の「級」・「面接地・日程」の

申し込みを行う場合、こちらの画面から同様のお手続きを行ってください。 
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※参考：一括申込 特約受験で、【併願】1級・準 1級を選択した場合 
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１２．試験回ページ 申込：個別試験申込 

団体受験の個別申し込みができます。 

試験申込締切前までは、受験者を追加することも可能です。 

 

（１）必要事項を入力し、「確認」をクリック。 

※種別や面接試験の有無などにより、必須入力項目が異なります。 
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（２）内容を確認し、「登録」をクリック。 

 

「登録」をクリックすると、個別試験申込のトップ画面が表示されます。続けて申し込みを行う場合、こちらの

画面から同様のお手続きを行ってください。 
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※参考：個別試験申込 特約受験の場合 
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１３．試験回ページ 情報確認：申込情報  

団体受験の申込情報の確認ができます。試験申込締切前までは、編集・キャンセル（削除）も可能です。 

※「一括申込」「個別申込」の申込情報のみが表示されます。 

「紙願書」を含む全ての申込情報は、試験申込締切後、受験番号付番作業が完了すると、「情報確認」＞「受験

情報」に表示されます。 

※本会場の場合、外部（一般）受験者は表示されません。内部受験者のみ表示されます。 

 

（１）申込情報の内訳が表示されます。「申込級」・「氏名/カナ」から検索を行い、申込情報を確認したい受験

者情報の「   」をクリック。 

 

 

 

 

②確認する受験者
の「🔍」をクリック 

①「申込級」・「氏名/カナ」
から検索を行う 



- 57 - 

 

（２）申込詳細が表示されます。続けて編集を行う場合は「編集」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「編集」をクリック 



- 58 - 

 

（３）申込詳細：編集画面が表示されます。修正する項目を編集し、「確認」をクリック。 
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（４）申込詳細：編集確認画面が表示されます。内容を確認し、「更新」をクリック。 
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（５）申込をキャンセルする場合、「１３－（２）」の画面で「キャンセル」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「キャンセル」を 
クリック 
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（６）内容を確認し、「キャンセルする」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 62 - 

 

（７）申込がキャンセルされました。「OK」をクリック。 
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（８）複数人を一括でキャンセルする方法 

申込のキャンセルでは、複数人を一括でキャンセルすることも可能です。 

「情報確認＞申込情報」の画面で、「一括」の列にチェックを入れ、「一括キャンセル」をクリックすると、複数

人を一括でキャンセルできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①ページ内でキャンセルしたい受験者にチェックを
入れる 
※「一括」にチェックを入れると、現在のページに表
示されている受験者全員にチェックが入ります 

②チェックを入れたら、 
「一括キャンセル」をクリック 
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１４．試験回ページ 情報確認：受験情報  

試験申込締切後、受験番号付番作業が完了すると、団体受験の受験情報（申込情報や受験番号など）が確認

できます。 

種別によっては、受験票をダウンロードすることができます。 

「一括申込」「個別申込」に加えて、「紙願書」で申し込んだ受験者情報が全て表示されます。 

このタイミングでは、受験者情報の編集・キャンセルはできません。 

 

（１）受験情報の内訳が表示されます。「申込級」・「氏名/カナ」から検索を行い、受験情報を確認したい受験

者情報の「   」をクリック。 

 

 

 

 

②確認する受験者
の「🔍」をクリック 

①「申込級」・「氏名/カナ」
から検索を行う 
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（２）受験情報の詳細が表示されます。 
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（３）受験票をダウンロードする場合、各種受験情報から選択してください。 

※筆記受験票は、「種別：特約受験」のみダウンロード可能です。 

※面接受験票は、「種別：準会場・特約受験・本会場」いずれもダウンロード可能です。 

※筆記受験票、面接受験票ともに 

「種別：準会場・本会場」の場合、団体宛てに現物を送付 

「種別：特約受験」の場合、個人宛てに現物を送付 

しますので、ダウンロードは再発行用にご利用ください。 

 

ダウンロードする
受験票を選択 
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１５．試験回ページ 情報確認：合否情報  

団体受験の合否情報の確認ができます。 

 

（１）合否情報の内訳が表示されます。「受験級」・「氏名/カナ」などから検索を行い、合否情報を確認したい

受験者情報の「   」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

②確認する受験者
の「🔍」をクリック 

①「受験級」・「氏名/
カナ」などから検索 
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（２）合否情報の詳細が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「PDF 出力メニュー」か
ら、各種帳票をダウンロ
ードすることができます 
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１６．試験回ページ 試験前確認事項：本会場情報確認  

本会場の団体は、本会場情報の確認が必要です。 

確認や入力のタイミングは「団体ページお知らせ欄」およびメール等でお知らせします。 

 

（１）本会場情報の内訳が表示されます。修正の有無に関わらず登録が必要です。 

修正がある場合は「修正有無：あり」にチェックを入れて、修正内容に修正箇所を記入し、「登録」をクリックし

てください。 

修正が無い場合は「修正有無：なし」にチェックを入れて、「登録」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

①「会場コード」～「会場地図（URL）」を
確認する。 
※「会場地図（URL）」についても、必ず
ページにアクセスしていただき、正しい
場所が表示されるかご確認ください。 

②「修正有無」を選択し、必要に応
じて「修正内容」を入力し、登録。 
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（２）本会場情報の確認画面が表示されます。 
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１７．試験回ページ 試験前確認事項：監督者数入力  

本会場の団体は、試験監督者数の入力が必要です。 

確認や入力のタイミングは「団体ページお知らせ欄」およびメール等でお知らせします。 

 

（１）必要事項を入力し、「上記内容で実施します。」にチェックを入れて、「登録」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 



- 72 - 

 

（２）試験監督者数入力の完了画面が表示されます。 
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１８．試験回ページ 試験前確認事項：試験施行委託引受書入力  

本会場・準会場の団体は、試験施行委託引受書の入力が必要です。 

確認や入力のタイミングは「団体ページお知らせ欄」およびメール等でお知らせします。 

 

（１）必要事項を入力し、「施行の委託を引き受けます。」にチェックを入れて、「確認」をクリックしてください。 
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（２）登録内容を確認し、「登録」をクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）登録完了。 

登録が完了すると「試験施行委託書.pdf」がダウンロードできるようになります。 

※こちらのデータはメニュー画面「各種 PDF」＞「試験施行委託書 PDF」からもダウンロード可能です。 
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１９．試験回ページ 試験前確認事項：試験問題等受領確認入力  

本会場・準会場の団体は、試験資材が届いたら中身を確認し、受領確認登録を行ってください。 

確認や入力のタイミングは「団体ページお知らせ欄」およびメール等でお知らせします。 

 

（１）必要事項を入力し、「登録」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

「受領確認区分：不備あり」に
チェックを入れた場合のみ、
「不備内容」が表示されます。 
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（２）登録完了。 

 

以上 


