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運営責任者用 管理画面について

OS： WindowsOS
ブラウザ： 最新バージョンの Microsoft Edge または Google Chrome

（Internet Explorerの使用は推奨しておりません）

POINT 《管理画面の推奨環境について》
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【管理画面からの受検申込の前に】
団体受検申込をWebからお済ませください。

👉 団体受検申込フォーム https://f.msgs.jp/webapp/form/20038_sqdb_53/index.do

※実施時間が確定していない場合は「未定」で送信いただけます。確定後、事務局までご連絡ください。
※受検人数については、申込段階では必要ありません。

ログイン方法 運営責任者用 管理画面について

2 ログインIDとパスワードを入力し、「ログイン」を押下

※登録メールアドレスに、「申込受付完了のメール」が届く
※後日、運営責任者が承認作業を行ったら、「申込完了のメール」が届く

【管理画面 ログイン画面】

1

責任者

2

管理画面のログイン画面にアクセス

👉 管理画面 ログイン画面 https://ijuken.com/prod/group/tsujicho/

【IDとパスワードが不明の場合】

●初めて団体受検を実施する

Webからの 「団体受検申込み」（ページ上部参照） の後、IDとPWをお知らせするメールが届きます。
数日経っても届かない場合は、検定事務局まで電話かメールでお問い合わせください。

●過去に団体受検を実施したことがある

IDとPWをお忘れの場合は、電話かメールでお問い合わせください。
メールの場合は、団体名、登録されている運営責任者名（引継ぎ等で不明の場合は前担当者名）、
電話番号を明記してください。

【料理検定・菓子検定事務局】 TEL：06-6629-6200 ／ MAIL：kentei@tsuji.ac.jp

https://f.msgs.jp/webapp/form/20038_sqdb_53/index.do
https://ijuken.com/prod/group/tsujicho/
mailto:kentei@tsuji.ac.jp
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【管理画面 トップページ】

トップページ ・・・ トップページを表示します。

運営責任者用の管理画面から、団体や運営責任者情報の変更、団体に属する受検者の
申込手続き、試験結果の管理など行うことができます。

※注意※ 料理検定・菓子検定はPBT受検です

アカウント一覧 ・・・ ※使用しません

各種検索 ・・・ 受検者情報や試験結果の検索・確認などを行います。

IBT受験申込 ・・・ ※使用しません

CBT受験コード一覧 ・・・ ※使用しません

PBT受検申込 ・・・ 受検者および申込データを一括登録します。 👉p.21

団体登録情報 ・・・ 団体や運営責任者情報の確認、変更を行います。 👉p.21

PBT承認待ち申込一覧 ・・・ 申込の承認/キャンセルを行います。 👉p.17

責任者

トップ画面の説明 運営責任者用 管理画面について

※使用しません

※使用しません※使用しません

お支払い情報 ・・・ お支払い方法の確認を行います。 👉p. 25
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受検申込ついて
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受検申込には2つの方法があります。

受検申込の流れ 受検申込について

A パターン 【受検者自身が申込し、責任者が承認】 ※推奨※ 👉 p.8

責任者

管理画面ログイン

IDとPWで管理画面
にログイン

受験者専用URLを確認し、受検者に通知

管理画面より、団体受験者専用マイページURLを確認し、
受検者に通知

受検者

アカウント作成

通知された団体受験者専用マイページから
アカウントを作成

本登録

氏名、メールアドレス等の受検者情
報を入力・確認

受検級の選択

受検級を選択して申込

パターン 【運営責任者が受検者を一括登録】 👉 p.19

責任者

受検者一括登録

登録用フォーマットに受検者情報を入力してシステムへ取り
込み、受検者のアカウント作成、申込を一括登録

B

責任者

承認作業

管理画面より、受検者の申込内容を確認し、
申込の「承認」または「キャンセル」を行う

受検者

予約完了メール受信

運営責任者の承認後、「予約完了メール」が届く。
「マイページ」からも申込状況の確認が可能

責任者情報の確認

登録されている運営責任
者を確認（変更）

管理画面ログイン

IDとPWで管理画面
にログイン

責任者情報の確認

登録されている運営責任
者を確認（変更）

・受検者自身がIDとPWを管理し、「マイページ」から申込状況や結果を確認することができる。
・検定アプリと同じメールアドレスを登録することで、検定アプリからも結果確認ができる。

・申込時にメール受信が必要。 メールが届かない場合 👉 p.30

・運営責任者が指定の登録用フォーマット（CSV形式）に受検者情報を入力し、システムへ取込み作業を行う。
・受検者は「マイページ」へアクセスできず、申込状況や結果を確認することはできない。
・承認作業がなく、一括登録完了＝予約完了となる。責任者は受検者のキャンセル処理ができないため、

登録用フォーマットには正確な情報を記入して取り込む。 フォーマット入力の注意点 👉 p.22

予約確認

管理画面より、登録内容の確認

【管理画面からの受検申込の前に】
団体受検申込をWebからお済ませください。

👉 団体受検申込フォーム https://f.msgs.jp/webapp/form/20038_sqdb_53/index.do

※実施時間が確定していない場合は「未定」で送信いただけます。確定後、事務局までご連絡ください。
※受検人数については、申込段階では必要ありません。

https://f.msgs.jp/webapp/form/20038_sqdb_53/index.do
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受検申込：Aパターン

受検者自身がアカウント登録・受検申込
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管理画面にログインし、運営責任者情報を確認します。 ログイン方法については 👉 p.4

運営責任者情報の確認 受検申込 ： Aパターン

【トップページ画面】

1 トップページより、「団体登録情報」を押下

2 運営責任者情報（画面上は「団体担当者情報」の表記）を確認し、修正が
必要な場合は「編集」ボタンを押下し、内容を訂正

1

2

【団体登録情報画面】

中略

【編集画面】

1

2

※編集禁止※

※編集禁止※

責任者

《編集について》POINT

以下の項目のみ、編集してください。

1 団体住所情報
2 団体担当者情報（＝運営責任者情報）

※編集禁止※
上記項目以外も編集は可能となって
いる部分がありますが、修正/変更を
しないようにお願いいたします。

※実際に手続きをされる方をご登録ください。申込手続きに関するご連絡や資材のお届けは、
登録されている方に行います。
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受験者に告知する申込専用のURLを確認します。

受検者専用URLの確認 受検申込 ： Aパターン

【トップページ画面】

1 トップページより、「団体受験者専用マイページURL」を確認

2 「団体受験者専用マイページURL」を受検者へ通知

1

スマートフォンから申込をする受検者が多い場合、あらかじめＵＲＬをＱＲコード
に変換しておくと便利です。
インターネットで「QRコード生成」と検索し、無料でQRコードを生成、ダウロード
できるサイトでお試しください。

POINT 《URLの通知について》

責任者

※団体ごとにURLは異なります。

団体受検運営責任者が行う手続きは一旦ここまで

次のページからは受検者本人が行う手続きの説明です

運営責任者が行う作業の続きは 👉 p.17



- 11 -

アカウント作成 受検申込 ： Aパターン

2 個人情報の取り扱いについてを確
認頂き、「同意する」をチェック

3 「次へ」を押下

【2021年6月以降に受検したことがある】

その際のIDとパスワードがわかる場合 👉 受検級の選択 p.14 へ

※2021年6月以前に受検された方は、アカウントの作成が必要です。

4 メールアドレスを入力して、「登録する」を押下

5 仮登録の完了
ご登録いただいたメールアドレスにメールが届いているか確認

1 運営責任者から通知された
「団体受験者専用マイページURL」
にアクセスし、「初めての方」のタブ
を押下

2

3

4

受検者

1

※注意※
登録完了メールの受信には少し時間がかかる場合があります。
10分経過してもメールが受信できない場合は 👉 FAQ p.31

※注意※ 以下の画像はPCでの表示です。スマートフォンでは若干異なりますが、ご了承ください。
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本登録① 受検申込 ： Ａパターン

6 届いたメール内のURLをクリック

7 必要事項を入力し、「確認画面へ」を押下

6

7

【ログインID】
半角英数字を入力

（4文字以上20文字以下）

【パスワード】
半角英数字を入力

（6文字以上20文字以下）

【氏名】
姓・名を入力

【氏名（カナ）】
姓・名のフリガナを全角で入力

【生年月日】
生年月日を半角で入力

（入力例：2000/01/01）

【性別】
性別を選択

【メールアドレス】
メールアドレスを確認

【電話番号】
電話番号を半角で入力
【電話番号（予備）】の入力は任意

【主催者からのお知らせ】
希望しないを選択

【CBTSからのお知らせ】
希望しないを選択

POINT 《必須項目について》

受検者
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8 登録内容を確認し、「登録する」を押下

9 登録完了メールが届くので、記載のログインURLにアクセス

※このURLは運営責任者から告知されたものと同一

8

受検者

本登録② 受検申込 ： Ａパターン



- 14 -

2 IDとパスワードを入力し、ログイン

3 「PBT団体申込」を押下

1 運営責任者から通知された「団体受験者専用マイページURL」にアクセス

受検者

2

3

受検級の選択① 受検申込 ： Ａパターン
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4 表示されている開催回の「お申し込み」を押下

5 画面内の ①「検定を選択して押してください」 の 「選択する」 を押下

受検者

4

5

受検級の選択② 受検申込 ： Ａパターン
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7 受検級を選択して「次へ」を押下

8 の画面に戻るので内容を確認し、「申込完了」を押下

9 確定確認で「OK」を押下し、申込受付完了

※登録メールアドレスに、「申込受付完了のメール」が届く
※後日、運営責任者が承認作業を行ったら、「申込完了のメール」が届く

97

8

6 「選択する」を押下

6

受検者

6

受検級の選択③ 受検申込 ： Ａパターン
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受検者本人の申込が完了すると、管理画面から申込内容が確認できるようになります。
申込内容（氏名、生年月日、受検級等）に間違いがないか確認し、承認作業を行います。

1 トップページより、「PBT承認待ち申込一覧」を押下

2 承認待ちリストから申込内容を確認し、「承認」か「キャンセル」を選んで押下

【申込内容に間違いがない】 該当者をチェックし、「承認する」を押下
【受検級が違う】 該当者をチェックし、「キャンセルする」を押下

受検者に「受検級の選択」から申込をし直すように連絡
【受検者情報（氏名等）が違う】 運営責任者が受検者情報を訂正後、「承認する」を押下

👉 受検者情報の修正 p.29

申込完了 申込完了者の確認は 👉 p.28 申込完了者の検索3

1

「承認する」を押下した場合 「キャンセルする」を押下した場合

※注意※
承認作業は「申込期間」内に終えてください。承認しないまま「申込期間」を過ぎた場合、申込完了となら
ず、受検者として登録されません。また、承認作業も行えなくなりますので、ご注意ください。

誤って「承認」した場合、運営責任の管理画面から取り消すことはできません。
検定事務局までご連絡ください。

POINT 《誤って承認を行ってしまった場合》

責任者

2

「承認する」か「キャンセルする」を押下
↓

チェックを入れる→

承認作業 受検申込 ： Ａパターン
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運営責任者が受検申込の「承認」を行うと、「予約完了メール」が届くので、内容を確
認し、申込に誤りがあった場合は、運営責任者に申し出てください。

運営責任者が申込内容に誤りがあるなどの理由で、申込を「キャンセル」したという
メールを受信した場合、再度、受検級を選んで申込手続きを行います。

👉 受検級の選択 p.14 へ

1 マイページの「PBT団体申込」より、申込状況のステータスを確認

1

受検者

■マイページから申込状況確認

受験者マイページからいつでも申込状況の確認ができます。
申込が承認されたら、申込状況ステータス が「承認待ち」から「申込完了」になります。

予約完了メールの受信 受検申込 ： Ａパターン
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受検申込：Bパターン

運営責任者が受検者を一括登録
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管理画面にログインし、運営責任者情報を確認します。 ログイン方法については 👉 p.4

【トップページ画面】

1 トップページより、「団体登録情報」を押下

2 運営責任者情報（画面上は「団体担当者情報」の表記）を確認し、修正が
必要な場合は「編集」ボタンを押下し、内容を訂正

1

2

【団体登録情報画面】

中略

【編集画面】

1

2

※編集禁止※

※編集禁止※

責任者

《編集について》POINT

編集は以下の項目限定です。

1 団体住所情報
2 団体担当者情報（＝運営責任者情報）

※編集禁止※
上記項目以外も編集は可能となって
いる部分がありますが、修正/変更を
しないようにお願いいたします。

※実際に手続きをされる方をご登録ください。申込手続きに関するご連絡や資材のお届けは、
登録されている方に行います。

運営責任者情報の確認 受検申込 ： Bパターン
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受検者の個人情報、申込級などの受検情報を、運営責任者が登録用CSVフォーマット
に記入し、一括で登録します。 （追加登録する場合は、追加する受検者データのみ登録）

【PBT受検申込】

1 トップページより、メニューの 「PBT受検申込」 を選択

2 「フォーマットダウンロード」を選択し、登録用フォーマット（CSV形式）をダウ
ンロード

3 ｐ.22～23の「フォーマット入力時の注意点」を参照しながら、受検者情報を
入力して保存

4 申込する「開催名」 （開催回）を選択する。

5 「ファイル選択」を押下し、 で作成したファイルを選択

2

4 

6  

1

3

CSV形式

責任者

3

受検者一括登録 受検申込 ： Bパターン

5  

6 「確認画面へ」を選択し、受検者情報を一括登録

POINT 《申込完了者の確認》

受検者の登録ができているか、必ず確認してください。二重に登録されて
いる場合は、事務局まで至急ご連絡ください。 👉 p.28 申込完了者の検索
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POINT 《登録用フォーマット入力時の注意点》

【一括登録フォーマット】

① 4行目までに入力されているデータはそのままにしておき、
受検者情報は「5行目」より入力してください。

② 4行目に記載されている内容について、指示された入力方式に従い、
5行目より受検者情報を入力してください。

入力必須項目の詳細について 👉 次ページ

責任者

※使用しません

※使用しません

ダウンロードした一括登録用フォーマットに受検者情報を入力する際は、入力時の
注意点 （👉 次ページ） をご確認ください。

フォーマット入力時の注意点① 受検申込 ： Bパターン

POINT 《複数級を受検する場合》

同一受検者が複数の級を受検する場合、ひとつの級につき、受検者データ
がひとつ必要です。

例) 料理検定2級と3級を受検する場合、受検者データは料理検定2級でひとつ、3級でひとつ、
合計2つのデータを作成してください。
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1 A列は「1：登録」に該当するので、全ての受検者に「1」を入力

2 以下の必須項目に、受検者情報を入力

F列、G列 ： 氏名 （姓名） M列 ： 性別
H列、I列 ： フリガナ （セイメイ） N列 ： メールアドレス
L列 ： 生年月日 O列 ： 電話番号

4

以下の必須項目に、試験情報を入力

AD列 ： PBT商品コード （右記参照）

フォーマットの入力完了

POINT

POINT 《「電話番号」入力時の設定変更について》

CSVファイルにおいて、先頭の「0」が非表示になることを防ぐため、 の受検者情報を
入力する前に、設定変更を行います。

┗１ ： 「電話番号」を入力するO列を選択
┗２ ： ホームボタンを押下
┗３ ： 「数値」のプルダウンメニューで、 「標準」から「文字列」へ変更

料理検定１級 TJP-101
料理検定２級 TJP-102
料理検定３級 TJP-103
菓子検定２級 TJP-202
菓子検定３級 TJP-203

責任者

※注意※ ファイルを一度閉じて開くと元の設定に戻るため、その都度、「文字列」への設定変
更が必要です 。また、入力済みの電話番号についても、ファイルを閉じて開くと、
先頭の0が非表示に戻るため、注意が必要です。

《「PBT商品コード」について》

フォーマット入力時の注意点② 受検申込 ： Bパターン

2

2
3

1

3
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受検料支払について
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支払い情報の確認 受検料支払いについて

責任者

申込受付期間終了後に、支払開始のご案内を運営責任者の先生宛てにメールでお送
りします。
メール受信後、管理画面にログインし、支払い情報と申込完了者を確認します。

※受付期間が過ぎるまで、支払い情報は表示されません。

ログイン方法については 👉 p.4
【トップページ画面】

1 トップページより、「お支払い情報」を押下

2 開催回一覧より、該当の開催回の「詳細表示ボタン 」を、押下

1

【開催回確認】

【お支払い情報詳細】

《お振込み時の注意点》POINT

2

4

3

3 受検料の振込口座を確認

4 受検料の合計金額を確認

※赤枠の注意事項 を 必ずご確認 いただき、
金融機関よりお振込み ください。
システムからは決済できません。
また振込完了を確認することもできません。

・管理画面から受験料の支払はできません。お近くの金融機関からお振込ください。
・振込名義人の前に、団体コードを記入 してお振り込みください。
・受検料の合計額から、振込手数料を差し引いた金額を一括でお振込ください。

➀

➁

➁

振込の際に、記入いただくコードが記載されています。

振込期限にご注意ください。

➀

5 

5 申込完了者の確認。 👉次ページ
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最終申込完了者の確認 受検料支払いについて

責任者

受検料の支払前に受検申込者の最終確認をお願いします。

万が一、訂正が必要な場合は、受検料の支払前に、事務局までご連絡をお願いします。受検
料の支払後は、いかなる変更にもご対応できかねますので、ご注意ください。

【お支払い情報詳細】

5 

5 受検者一覧を押下

【受検者一覧】

申込完了者を確認6

6

※ 振込について確認のご連絡をする場合がありますので、
明細の保管をお願いいたします。

※ 管理画面より振込完了の確認をすることはできません。
お振込み忘れ、二重振り込みなどには、お気をつけ下さい。
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受検者情報の管理について
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申込のあった受検者を検索することができます。

【トップページ画面】

1 管理画面のトップページより、「各種検索」→ 「PBT申込検索」 を選択

2 検索条件を入力し、「検索」を押下

1

2

POINT 《検索条件について》

■検索条件は、申込み状態（承認待ち、申込み
完了等）や氏名などの他、以下のような条件
が設定できます。

１： 「開催名」を選択することで、
開催回別の申込者の検索が可能

２： 「商品名」を選択することで、
受検級別の申込者の検索が可能

・全件、またはチェックしたデータを
CSV形式でダウンロード可能

・各受検者データの「ユーザー情報」
ボタン を押下すると、対象デー
タの詳細情報・申込履歴を表示で
きます。

👉 詳細は次ページ

１

2

3 検索結果が一覧で表示

右側のオレンジ色のボタン を押すと、受検者の詳細な情報が確認できる 👉 詳細は次ページ

3

POINT 《検索結果について》

責任者

申込完了者の検索（承認作業終了後） 受検者情報の管理について
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【ユーザー詳細画面】

1 2 3

4

2

3

4

1 ユーザー情報を確認

申込状況を確認

試験結果を確認

の「ユーザー情報」画面からは、受検者情報の編集が可能

POINT 《編集について》

・受検者の氏名、カナ、生年月日等の
修正が必要な場合のみ行ってください。

・必須項目を、すべて入力しないと
「確認画面へ」を押下できません。

【PBT申込履歴画面】

【PBT結果履歴画面】 ※結果発表以降より

受検者情報の検索結果から（前ページ参照）、 「ユーザー詳細」 ボタン
を押下すると、受検者情報や申込・結果履歴の確認、受検者情報の編集ができます。

責任者

受検者情報の修正 受検者情報の管理について

1
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FAQ
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メールが登録したメールアドレスに届きません。Q

Q

●入力に誤りがある可能性があります。
再度正しいメールアドレスにてご登録ください。

●迷惑メールフォルダに手続き用のメールが届いていないか
ご確認ください。
迷惑メールへ自動振り分けされていることがございます。

●迷惑メールフォルダにも届いていない場合は、メールの受信
制限の可能背があります。受信設定で @cbt-s.com を
受信可能なドメインに指定頂いたのち、再度、お試しください。

A

◆よくあるご質問と、その回答をご紹介しています。
お急ぎの場合や質問が見つからない場合は、検定事務局までご質問ください。

●受検者の場合は、ログインページに記載の 「ログインIDを
お忘れの方はこちら」 または 「パスワードをお忘れの方は
こちら」からご確認ください。

●運営責任者の場合は、検定事務局までメールでお問い合わせ
下さい。 MAIL : kentei@tsuji.ac.jp

A

IDまたはパスワードを忘れてしまいました。

よくあるご質問 FAQ

mailto:kentei@tsuji.ac.jp
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■ お問合せ先 ■

料理検定・菓子検定事務局

MAIL:  kentei@tsuji.ac.jp / TEL： 06-6624-6451

mailto:kentei@tsuji.ac.jp
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