
 

 

 

 

（2021 年度版 vol.5） 
 

- 目次 - 
 

１． 団体申込から成績照会までの流れ P1 

２． 団体情報登録  

 （１）．TOP ページ P2 

 （２）．団体情報登録 P3 

 （３）．ログイン P8 

３． 団体担当者用画面  

 （１）．受験者数登録 P10 

 （２）．請求書発行（事前払い・事後払い） P18 

 （３）．クーポンコード確認 P22 

 （４）．受験申込状況確認 P23 

 （５）．成績一覧ダウンロード P25 

 （６）．団体情報メンテナンス（団体情報の修正） P27 

４． 東商検定 IBT 団体申込要項 P30 

 

 

【お問合せ】東京商工会議所 検定センター TEL：03-3989-0777 

（土日・祝休日・年末年始を除く 10:00～18:00） 

 

  

改訂履歴 

2021 年４月 19 日 

2021 年５月 14 日 

2021 年６月１日 

2021 年 9 月 2 日 

2021 年 11 月 8 日 

東商検定 IBT 団体申込マニュアル 



1 

 

 

１．団体申込から成績照会までの流れ 

 

① 【団体担当者】団体情報登録（団体情報の登録、受験者数の確定） 

→団体担当者用画面（マイページ）開設 

 

①－１ 団体情報を登録し、団体 ID を取得する。 P2 

①－２ 団体ログイン画面よりログインし、検定、級ごとの受験者数を登録 P8 

② 【団体担当者】受験料の支払い（事前払い・事後払い） P18 

③ 【団体担当者】（東京商工会議所による入金確認後）団体担当者用画面

（マイページ）でクーポンコードの確認 

P22
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④ 【団体担当者→団体申込の受験者】クーポンコードを伝える ― 

⑤ 【団体申込の受験者】受験申込ページから受験申込 

（クーポンコード要入力） 

― 

⑥ 【団体担当者】団体担当者用画面（マイページ）での受験申込状況確認 P23
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⑦ 【団体申込の受験者】受験 ― 

⑧ 【団体担当者】団体担当者用画面（マイページ）での成績一覧の 

ダウンロード 

P25
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２．団体情報登録 

 

（１）．TOP ページ 

 

①「団体情報登録」ボタンより、新規登録画面にお進みください。 

 

URL：https://toshokentei-ibt.org/dantai/ 

 

 
 

※団体情報登録期間外の場合、ボタンが無効（グレーアウト）となります。 

 団体情報登録期間を事前に必ずご確認ください。 

※試験回ごとに団体情報登録、団体 ID の取得が必要です。 
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（２）．団体情報登録 

 

①項目をご入力ください。 

 ※印の項目は必ずご入力ください。 

 
 

 

・検定試験名※：リストから申込対象の検定試験を 

選択してください（１つのみ選択可） 

※検定試験名は登録後の修正ができませんので、 

ご注意ください。 

 

・団体名※：全角 25 文字以内 

 

 

・団体部署名-漢字：全角 20 文字以内 

 

 

・担当者名-漢字※：全角 10 文字以内 

 

 

 

 

・担当者名-カタカナ※：全角 10 文字以内 
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・郵便番号※：「-」付き、半角 8 文字 

※入力後、「住所検索」をクリックすると 

住所の一部が自動入力されます。 

 

・住所※： 

都道府県：リストから選択してください。 

市、区、郡、町名：全角 15 文字以内 

 丁目、番地、号：全角 20 文字以内 

ビル、マンション、号室（任意）：全角 20 文字以内 

 

 

 

・連絡先電話番号※：「-」付き、半角 15 文字以内 

 

 

・FAX 番号：「-」付き、半角 15 文字以内 

 

 

・E メールアドレス※：半角 50 文字以内 

※携帯電話、PHS のメールは登録できません。 

 

 

 

・パスワード※：文字数は８文字以上 16 文字まで 

※文字種は全て半角で、 

「英大文字」、「英小文字」、「数字」 

の３種類を必ず含めてください。 

 

 

・団体申込推進コード：半角 11 文字 

※各地商工会議所より事前にご案内があった場合 

にのみご入力ください。 

※東京商工会議所検定センターに照会いただいても 

お答えいたしかねます。 
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②「登録内容確認へ」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 ※入力内容に不備がある場合は項目が赤くなりエラーが表示されます。 

  入力内容をご確認のうえ、修正してください。 
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③登録内容をご確認のうえ、「登録」ボタンをクリックしてください。 

 

 

                ～ 

 
 

 ※入力内容を修正する場合は「戻る」ボタンをクリックし、修正してください。 
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④登録が完了します。 

 

 
【重要】 

・表示される団体 ID はログイン時に必要となりますので、必ず控えてください。 
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（３）．ログイン 

 

① 団体 ID・登録したパスワードでログインします。 

 

 
 

（ログイン後の画面） 

 
  

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名の変更はできません。 
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＜パスワードを忘れてしまった場合＞ 

 

①東京商工会議所 検定センターまでお電話でお問合せください。 

 

②東京商工会議所 検定センターにてパスワードをリセットし、仮パスワードを発行します。 

仮パスワードはご登録いただいたメールアドレスにご連絡いたします。 

※仮パスワードの発行までお時間をいただく場合があります。予めご了承ください。 

 

③仮パスワードでログイン後、新しいパスワードを設定してください。 

 

 
 

④パスワード変更後、新しいパスワードでログインしてください。 
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３．団体担当者用画面 

 

（１）．受験者数登録 

 

①「受験者数登録」ボタンより、受験者数登録画面にお進みください。 

 

 
 

※団体登録申込期間外の場合、ボタンが無効（グレーアウト）となります。 

 団体情報登録期間を事前に必ずご確認ください。 

  

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名の変更はできません。 
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②団体情報登録時に選択した検定試験名が表示されます。 

 受験者数を入力し、「確認」ボタンをクリックしてください。 

 ・事後払い、団体開催を希望する際はそれぞれチェックを入れてください。 

 （受験者数の合計が 20 名以上の場合のみご利用可能です） 

 

 
 ※受験者数の合計が２名以下の場合は項目が赤くなりエラーが表示されます。 

  入力内容をご確認のうえ、修正してください。 
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・団体開催を希望する場合は希望時間を第 1 希望から第 3 希望まで 

入力してください。 

 

 
※希望日時は必ず第３希望まで入力してください。 

 団体開催を希望しており、第３希望まで入力されていない場合は、 

 項目が赤くなりエラーが表示されます。 
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③内容をご確認のうえ、「申込」ボタンをクリックしてください。 

 

※入力内容を修正する場合は「戻る」ボタンをクリックし、修正してください。 

 

・事後払い、団体開催を希望しない場合 
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・事後払い、団体開催を希望する場合 

 
    

④受験者数登録が完了します。 

 

・事後払い、団体開催を希望しない場合 
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・事後払い、団体開催を希望する場合 

 
 

※事後払いを希望する場合はクーポンが直ちに発行され、 

人数の変更、団体開催希望日時の変更ができなくなります。 

後から事前払いに変更することはできません。 
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⑤「トップ画面」ボタンをクリックすると、団体担当者用画面にて申込受験者数を 

ご確認いただけます。 

 

・事後払い、団体開催を希望しない場合 

 
 

 ※申込受験者数を変更する場合は、「受験者数登録」ボタンより変更可能です。 

  ただし、「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名と申込受験者数の変更は 

できませんので、ご注意ください。 

 

 ※クーポンコードは、東京商工会議所による入金確認後に表示されます。 

  入金確認は、原則、３営業日以内に行います。 

 

  

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名の変更はできません。 
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・事後払いを選択し、団体開催を希望した場合 

 

 

※団体開催を希望した場合は団体開催希望日時が表示されます。 

※事後払いを選択した場合は直ちにクーポンが発行され、 

人数の変更、団体開催希望日時の変更ができなくなります。 

※事後払いを選択した場合は「事後払い用請求書発行」ボタンが表示され、 

試験期間終了後に申込実績に従って請求書が発行できるようになります。 
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（２）．請求書発行（事前払いの場合） 

 

事前払いの場合の流れです。 

事後払いの場合は試験期間終了後に申込実績に従って請求書が発行できるようになります。 

 

①「請求書発行」をクリックしてください。 

 

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名と申込受験者数の変更は 

できませんので、ご注意ください。 

 

 
 

②確認のダイアログが表示されます。 

 

 
 

・OK  ：申込受験者数を確定し、請求書を発行 

・キャンセル ：請求書発行および申込受験者数の確定をキャンセル 

  

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名の変更はできません。 
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③請求書が発行されますので、払込期限までにお支払いください。 

※団体申込の受験料は、一括支払いです。 

 

（請求書イメージ） 
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④請求書の再発行は、団体担当者用画面の「請求書発行」ボタンから可能です。 
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・事後払いを選択した場合 

 

「事後払い用請求書発行」ボタンから請求書の発行が可能です。 

 
 

※試験期間終了後から請求書が発行できます。 

 再発行も同じボタンで行います。 

   ※請求書発行後の流れは基本的に事前払いの場合と同様ですので、払込期限までに 

お支払いください。 
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（３）．クーポンコード確認 

 

① 東京商工会議所による入金確認後、団体担当者用画面にクーポンコードが 

 表示されますので、クーポンコードを受験者全員に必ず伝えてください。 

 

※事後払いを選択した場合はその時点でクーポンが発行されています。 

 

※団体申込の受験者による受験申込時に団体担当者から伝えられた 

 クーポンコードの入力が必須です。入力がない場合は、個人申込となります。 

入力漏れや入力ミスを理由とした受験料の返金や団体申込への振替はできません。 

 

  
 

  

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名の変更はできません。 
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（４）．受験申込状況確認 

 

① 「受験申込状況確認」ボタンをクリックしてください。 

各受験者が受験申込ページから受験申込を行うと、申込一覧が CSV 形式にて 

ダウンロードできます。 

※クーポンが発行されると、ボタンが押せるようになります。 

 

 
 

② ファイルがダウンロードされます。 

※お使いのブラウザによって表示は異なります。 

 

 
    

③ データは圧縮ファイルの形式にて保存されます。 

 

 

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名の変更はできません。 
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④ 圧縮ファイルの解凍（展開）のため、パスワードを入力してください。 

※申込期間初日にご登録のＥメールアドレス宛てに 

「申込一覧ダウンロード用パスワード」を送付いたします。 

※暗号化強度の関係で OS 標準の機能では解凍（展開）できません。 

 一般的に使用されている「圧縮/解凍ツール」のインストールが必要です。 

 （「LhaPlus」、「7-zip」で問題なく解凍できることを確認しております） 

※お使いのパソコンにインストールされている「圧縮/展開ツール」の種類 

 によって、画面は異なります。 

 
 

⑤ 出力内容をご確認ください。 

 

【出力イメージ】 

かな（姓）  かな（名）  氏名（姓）  氏名（名）… 

とうしょう  たろう    東商     太郎   … 

とうしょう  じろう    東商     次郎   … 

とうしょう  はなこ    東商     花子   … 

 

【出力項目】 

「かな（姓）」      「かな（名）」 

「氏名（姓）」      「氏名（名） 

「アルファベット（姓）」 「アルファベット（名）」 

「生年月日」 

「申込対象」 

「時間枠」 
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（５）．成績一覧ダウンロード 

 

① 「成績一覧取得」ボタンをクリックしてください。 

試験回ごとに試験期間最終日の３営業日後から成績一覧が CSV 形式にてダウンロード 

できます。 

 

 
 

② ファイルがダウンロードされます。 

※お使いのブラウザによって表示は異なります 

 

 
 

 

③ データは圧縮ファイルの形式にて保存されます。 
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④ 圧縮ファイルの解凍（展開）のため、パスワードを入力してください。 

※試験回ごとに試験期間最終日の翌営業日以降にご登録の E メールアドレス宛てに、 

「成績一覧ダウンロード用パスワード」を送付いたします。 

※暗号化強度の関係で OS 標準の機能では解凍（展開）できません。 

 一般的に使用されている「圧縮/解凍ツール」のインストールが必要です。 

 （「LhaPlus」、「7-zip」で問題なく解凍できることを確認しております） 

※お使いのパソコンにインストールされている「圧縮/展開ツール」の種類 

によって、画面は異なります。 

 
 

⑤ 出力内容をご確認ください 

 

【出力イメージ】 

かな（姓）  かな（名）  氏名（姓）  氏名（名）… 

とうしょう  たろう    東商     太郎   … 

とうしょう  じろう    東商     次郎   … 

とうしょう  はなこ    東商     花子   … 

 

【出力項目】 

「かな（姓）」      「かな（名）」 

「氏名（姓）」      「氏名（名） 

「アルファベット（姓）」 「アルファベット（名）」 

「生年月日」 

「申込対象」 

「項目名 01」      「項目小計 01」 

  ～            ～  

「項目名 10」      「項目小計 10」 
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「合計得点」 

「合否」 

「称号」 

 

※欠席者等の成績情報の無い方は「合否」に「受験記録無し」と記載されています。 

  

（６）．団体情報メンテナンス（団体情報の修正） 

 

①「団体情報メンテナンス」ボタンをクリックしてください。 

 

 
 

  

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名の変更はできません。 



28 

 

 

②団体情報が修正できます。 

 

※「請求書発行」ボタンをクリックした後は、団体名の変更はできませんので、 

 ご注意ください。 

 

 
 

③修正後、「更新内容確認へ」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 ※入力内容に不備がある場合は項目が赤くなりエラーが表示されます。 

  入力内容をご確認のうえ、修正してください。 
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④更新内容をご確認のうえ、「更新」ボタンをクリックしてください。 

 

 
～ 

 
 

 ※入力内容を修正する場合は「戻る」ボタンをクリックし、修正してください。 

 

⑤更新が完了します。 
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４．東商検定 IBT 団体申込要項 
 

カラーコーディネーター検定試験アドバンスクラス・スタンダードクラス、 

ビジネス実務法務検定試験２・３級、福祉住環境コーディネーター検定試験２・３級 

BATIC（国際会計検定）、環境社会検定試験（ｅｃｏ検定）、ビジネスマネジャー検定試験 

 

１．団体担当者情報の取り扱い 

 

東京商工会議所および各地商工会議所が実施する検定試験について、団体 ID を取得するため

に登録した情報（会社・学校名、部署名、氏名、住所、電話番号、メールアドレス､その個人

を識別､特定できるもの。以下「団体担当者情報」という）は､当該検定試験の実施、受験者の

円滑な受験、検定試験実施に関わる各種案内の送付、受験者および合格者台帳の作成（受験者

および合格者に係るデータベースの作成を含む）、合格証等および合格証明書の発行、検定試

験に関する各種連絡および各種情報提供、データベースを活用した検定試験普及策の検討等、

検定試験の目的遂行に必要な範囲内で使用します。 

また、当該団体担当者情報は､東京商工会議所、各地商工会議所で共同利用いたします。共同

利用に係る個人データの管理について責任を有する者（※）は東京商工会議所です。 

※個人データの管理について責任を有する者は、共同利用する全ての事業者の中で、第一次的に苦情の

受付け・処理、開示・訂正等を行う権限を有する者をいいます。 

 

なお､団体担当者の方には、東京商工会議所、各地商工会議所が主催する｢受験対策セミナー｣

など、検定試験に関する事業について連絡をさせていただく場合がございますので予めご了承

ください。 

東京商工会議所、各地商工会議所は、原則として、団体担当者本人の同意を得ることなく、団

体担当者情報を第三者に開示しません｡ 

但し、法令に基づく場合､東京商工会議所、各地商工会議所の権利や財産を保護するために開

示が必要な場合、又は当該検定試験の目的遂行に必要な業務を請け負うデータ管理事業者等､

試験施行に関わる事業者に提供する場合は､団体担当者本人の同意を得ることなく、団体担当

者情報を当該第三者に開示することがあります。  

東京商工会議所、各地商工会議所は、新聞・雑誌等のマスコミ等､もしくは広告業者に対し､検

定試験の統計情報(合格率等)を必要に応じて開示します｡ 

本文書の内容は予告なく変更される場合があります｡その場合の変更内容につきましては､東京

商工会議所検定試験情報ウェブサイトまたは本要項に表示した時点より､その内容が適用され

るものとします。  
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２．団体申込の受験者情報の取り扱い 

 

団体申込の受験者は､東京商工会議所特定個人情報を含む個人情報保護方針および本申込要項

に記載されているすべての事項について､同意しているものとみなします。 

東京商工会議所は、団体申込の受験者の情報をとりまとめ、団体担当者に提供いたします。 

東京商工会議所から提供する情報は受験者の申込情報、試験結果（成績及び合否）に限らせて

いただきます。その他、各受験者の個別の事情についての情報提供には応じられません。 

 

３．団体申込時の注意事項 

 

①団体申込マニュアルを遵守してください。 

②払込期限までに受験料の払込みがない受験者については、その登録は取り消され、受験する

ことができません。 

③受験料払込み後の登録受験者数の変更・取消、受験料の返金や次回への振替はできません。

また、払込期限の延長はできません。 

④ID・パスワードは、検定別・試験回別に都度取得が必要です。ID・パスワードは団体担当者

が厳重に管理してください。他人に漏えいしますと貴団体になりすました第三者により個人情

報が漏えいする危険がございます。団体担当者の責めに帰すべき事由によって、ID・パスワー

ドが紛失又は漏えいしたことにより生じた損害については、団体申込会社・学校等又は団体担

当者が一切の責任を負い、東京商工会議所および各地商工会議所は責任を負いません。 

⑤団体申込の受験者となるには、受験者本人による受験申込時に団体担当者から伝えられたク

ーポンコードの入力が必須です。団体担当者は、受験者本人に必ずクーポンコードをお伝えく

ださい。あわせて、クーポンコードは厳重に管理し他人に漏えいしないようにお伝えくださ

い。受験申込時にクーポンコードの入力がない場合は、個人申込の受験者として扱われます。

また、クーポンコードの入力ミスにより、他の団体のクーポンコードが入力された場合、当該

団体の受験者として扱われます。団体担当者による受験者本人へのクーポンコードの伝達漏

れ、受験者本人によるクーポンコードの入力漏れや入力ミス、クーポンコードの漏えいにより

生じた損害については、団体申込会社・学校等又は団体担当者が一切の責任を負い、東京商工

会議所および各地商工会議所は責任を負いません。また、団体担当者による受験者本人へのク

ーポンコードの伝達漏れ、受験者本人によるクーポンコードの入力漏れや入力ミスを理由とし

た受験料の返金や次回への振替、個人申込から団体申込への変更はできません。 

⑥団体担当者は、受験者の氏名、生年月日その他、団体申込システムから取得可能な個人情報

が他人に漏えいしないよう厳重に管理してください。団体担当者の責めに帰すべき事由によっ

て、受験者の個人情報を紛失又は漏えいしたことにより生じた損害については、団体申込会
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社・学校等又は団体担当者が一切の責任を負い、東京商工会議所および各地商工会議所は責任

を負いません。 

⑦東京商工会議所検定試験情報ウェブサイトに、受験に際しての注意事項や個人情報の取り扱

い等にかかる事項が掲載されております。団体担当者は、必ず受験者本人が東京商工会議所検定

試験情報ウェブサイトに表示された内容に同意していることを確認したうえで団体情報登録を

行ってください。団体申込では、団体担当者が受験者本人による受験申込後に申込一覧（ＣＳＶ

形式データ）を、試験終了後に団体担当者が成績一覧（ＣＳＶ形式データ）をダウンロードでき

ます。団体担当者は予め、申込一覧および成績一覧が団体担当者宛に提供されることを受験希望

者に周知し、必ず同意を得たうえで団体情報登録を行ってください。成績一覧の提供に同意され

ない受験希望者につきましては、個人申込を行っていただくようご案内ください。 


