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◆ 少額短期保険募集人試験は、試験予約サイト「CBTS」（シー・ビー・ティ・ソリューションズ）
 にてお申込みいただきます。目的に応じてお申込み手順が異なりますので、
 まずは以下の「タイプ診断」をお試しください。
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申込方法 タイプ診断

受験料は会社が受験者全員分を
一括で支払いたい

・会社で決めた受験期間内に
・同一都道府県で
・5名以上 にて受験させたい

START

No

Yes

Yes

No

A

B

C

Ａタイプ
（受験者ID登録/個別払い）

Ｂタイプ
（受験者ID登録/受験チケット購入）

A

◆ タイプに応じて以下の操作が必要です。各ステップにあわせて各ページをご参照ください。

Ａタイプ（受験者ID登録/個別払い）
【メリット】複数の支払い方法から選べます。受験者の都合にも合わせやすいです。

① 管理者ID取得

（5ページ）

② ログインIDの取得

（7ページ）

③ 試験予約

（19ページ）

B Bタイプ（受験者ID登録/受験チケット購入）
【メリット】受験料を一括で支払えます（銀行振り込み）。受験者の都合にも合わせやすいです。

① 管理者ID取得

（5ページ）

②ログインIDの取得

 （7ページ）

C
Ｃタイプ（団体受験申込）

【メリット】複数人の試験予約をまとめて行えます。（※ただしキャンセル・変更はできません）

Ｃタイプ
（団体受験申込）

③ 受験チケット購入

（14ページ）

④ 試験予約

（19ページ）

① 管理者ID取得

（5ページ）

② 団体受験申込

（23ページ）

※受験チケット発行には入金・入金通知後3営業日ほどかかります。



◆ 各タイプ別の試験までの流れは以下のように進みます。

試験までの流れ

A B Ａタイプ（受験者ID登録/個別払い）・Ｂタイプ（受験者ID登録/受験チケット購入）

管理者

管理者ID取得

「CBTS」にて申請後
   取得します。

受験者用ID・パスワードの取得

管理画面にログイン後、受験者用の
「ログインID」を取得します。

※Bタイプの場合受験チケットIDも取得します。

受験者へ配布

管理画面で取得したID・パスワードを
受験者へ配布します。

※Bタイプの場合受験チケットIDも配布します。

受験者

マイページログイン

配布されたログインID・
パスワードでログインします。

各種項目入力・確認

会場・日時の選択や、事業者情報
などを入力・確認します。

支払い方法選択

クレジット、コンビニ/Pay-easy から
支払い方法を選択します。

※Bタイプの場合受験チケットIDを入力して決済します。

予約完了

支払い・予約が完了すると
「予約完了メール」が届きます。

試験当日

本人確認書類を持参して、
試験会場で受験します。

合否確認

C Ｃタイプ（団体受験申込）

管理者

管理者ID取得

「CBTS」にて申請後
   取得します。

ログイン・団体受験申込

管理画面にログイン後、「団体受験申込」を行います。受験者の登録や、
希望する都道府県や、受験期間、希望するテストセンターなどを入力し、申込を行います。

受験者

予約完了

団体受験申込による予約が完了すると
「予約完了メール」が届きます。

試験当日

本人確認書類を持参して、
試験会場で受験します。

合否確認

※5名以上、同一都道府県内の受験のみ利用可能。キャンセルや変更はできません。
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会場で試験後に渡されるスコアレポー
トやマイページで確認できます。

会場で試験後に渡されるスコアレポー
トやマイページで確認できます。



◆ 管理者IDとは、申込を取りまとめる方が使うIDで、「管理画面」に入り団体向け機能を
 利用することができます。とりまとめる方が複数いる場合は初回登録後にアカウントの追加
 機能にてアカウントを追加することが可能です（29ページ）

管理者ID取得 ①

1 CBTSサイト内にある「少額短期募集人試験」の
リンクまたは、下記URLから管理画面への
ログインページを開きます。

管理画面ログインページ URL
https://apps.ibt-cloud.com/ssij/group/

「Google」や「Yahoo!」といった検索
エンジンから「CBTS 少短」で検索して
アクセスすることも可能です。

POINTPOINT 《サイトへの簡単アクセス》

2 ログインボタンの下部にある
「まだ管理者IDをお持ちでない方」を選択します。

3 ・少額短期保険募集人試験に係る個人情報の取扱い
・ＳＳＩ試験管理サイト利用規約

上記の各規約を確認します。
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2

【管理画面 ログイン画面】

【管理者ID 取得画面】

6

4 必要事項を入力します。

5

3

5

「利用規約に同意する」にチェックを入れます。

6 「確認画面へ」を選択します。

※必須項目の入力や⑤の同意欄へのチェックが
完了していないと選択できません。

※入力内容に不備がある場合はエラーログが
表示されますので修正してください。

【エラーログ例】

https://apps.ibt-cloud.com/ssij/group/


管理者ID取得 ②

8 申請完了画面が表示されれば、
正しくIDの申請が完了しています。

承認後「管理者ID」と「パスワード」が記載された
メールがご登録のメールアドレス宛てに
送信されます。
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7 申請内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければ「登録する」を
選択してください。

※内容に誤りがある場合は「戻る」で１つ前の
画面に戻り、修正をしてください。

通常問題がない場合は申請から１営業日程度で
「日本少額短期保険協会」にて承認され、
メールアドレスに「管理者ID」と「パスワード」
が送信されます。

管理者ID発行をお急ぎの場合は32ページ記載の
「日本少額短期保険協会」まで
直接お問合せください。

POINTPOINT 《承認の日数について》

7

【申請内容確認画面】

【申請完了画面】

【管理者ID発行通知メール 例】

9 取得した「管理者ID」と「パスワード」で
「管理画面」にログインします。

※管理画面のURLはメールに記載されています。

「管理者ID」と「パスワード」の打ち間違えが
多く発生しております。間違いがないか再度
ご確認ください。また、コピー・貼り付けを
する際に空白などが入った場合もエラーと
なりますのでご注意ください。

上記をご確認してもログインがうまくいかない
ときは、32ページ記載のCBTS受験サポート
センターまでお問合せください。

POINTPOINT 《ログインがうまくいかないときは》
【管理者画面（ログイン画面）】

一般社団法人日本少額短期保険協会



ログインID取得 ①
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◆ 試験予約を行うには、受験者1名様につき１つ「ログインID」の取得が必要です。
 ※管理者IDはログインIDではありません。試験予約には必ずログインIDが別途必要です。

受験者１名分ずつ入力して取得

Ａ：個別取得タイプ

・管理画面上の専用フォームに入力するだけで１名様分ずつ登録できます。
・入力規則に沿えば、自分で自由に「ログインID」と「パスワード」を設定できます。

複数の受験者分をExcelでまとめて取得

B：一括取得タイプ

・所定のExcelファイルを使用・入力し、複数名を一括で登録できます。
（ファイルのダウンロード・アップロードが必要です）

・「ログインID」と「パスワード」は自動的に決定するため、指定はできません。
・受験者に対して「ログインID」と「パスワード」は別途通知する必要があります。

→ ログインID取得：受験者の登録（代行入力）8ページへ

→ ログインID取得：受験者の一括登録 10ページへ

 ログインIDは以下のどちらかの方法で取得してください。



ログインID取得：受験者の登録（代行入力）①
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◆ 個別にログインIDを取得する方法です。
 管理画面上の専用フォームに入力をするだけで1名様分ずつ登録ができます。
 入力規則に沿えば、自分で自由にログインIDとパスワードを設定できます。

【管理画面 TOPページ】

1 管理画面にログインし、TOPページの
「受験者の登録（代行入力）」を選択します。1

【管理画面 受験者登録画面】

2 必要情報を入力します。

ログインID、パスワードには入力規則が
決められています。

【ログインID】
8文字以上20文字以下で入力してください。
半角英字・半角数字を組み合わせてください。
例) cbtstest01

【パスワード】
8文字以上12文字以下で入力してください。
半角英字・半角数字を組み合わせてください。
ユーザーIDと同じものは登録できません。
例) cbtspass01

POINTPOINT 《入力規則について》

3 入力完了後、「確認画面へ」を選択します。

※必須項目の入力が完了していないと
選択できません。

登録がうまくいかない場合はエラー内容が
赤文字で表示されます。表示内容にしたがい、
各項目を修正して登録を進めてください。

POINTPOINT 《登録がうまくいかないときは》

3



ログインID取得：受験者の登録（代行入力）②
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4 登録内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければ
「登録する」を選択してください。

※内容に誤りがある場合は「戻る」で１つ前の
画面に戻り、修正をしてください。

【管理画面 受験者登録 確認画面】

4

【管理画面 受験者登録 完了画面】

5 登録が正常に完了すると、完了画面に進みます。
続けて登録する場合は「続けて登録する」を
選択することで、続けて登録が可能です。

登録完了後、登録したメールアドレスに
ログインIDとパスワードが記載されたメールが
送付されます。

5

メールが届かないときは以下をご確認ください。

・迷惑メールフォルダに振り分けられていないか
・「shougakutanki@cbt-s.com」からの

メールを受信許可し、なりすまし拒否設定を
解除しているか

それでも届かない場合は32ページ記載の
受験サポートセンターへお問合せください。

POINTPOINT《メールが届かないときは》



ログインID取得：受験者の登録（受験者の一括登録）①
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◆ 所定のExcelファイルを使用・入力し、複数名を一括で登録できる登録方法です。
（csvファイルのダウンロード・アップロードが必要です）
 「ログインID」と「パスワード」は自動で決定するため、指定はできません。

【管理画面 TOPページ】

1 管理画面にログインし、TOPページの
「受験者の一括登録」を選択します。1

2 受験者を一括するためのフォーマットを
ダウンロードします。

【管理画面 受験者一括登録画面】

2

ダウンロード方法はご利用の環境によって異なります。
フォーマットは保存の上でご使用ください。

POINTPOINT《ダウンロードの方法について》

【Chrome 例】

【Internetexplorer 例】

3 ダウンロードしたフォーマットに
受験者情報を入力します。
※入力方法は11ページに記載しています。



ログインID取得：受験者の登録（受験者の一括登録）②
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【ダウンロードしたフォーマット（CSV） 一部】

◆ フォーマットへの入力方法です。
 保存した「format.csv」を開き、1行目～3行目までの項目を参考に、
 4行目以下に受験者情報を入力してください。
 ※1行目～3行目は削除せず、4行目から入力してください。

【ダウンロードしたフォーマット（CSV） 一部】

CSVファイルはExcelで開くことができますが、
テキストファイルの一種のため、直接開くと
住所や生年月日が正しく表示されません。
（例→1985/10/08が1985/10/8と0が抜ける）

YYYY/MM/DDでの入力ができない場合は、
YYYY/M/D（例：2000/1/1）の形式で入力しても
登録が可能です。

POINTPOINT 《CSVファイルの取り扱いについて》

フォーマットの入力規則

姓・名：全角かな漢字20文字以内＊
セイ・メイ：全角カタカナ20文字以内＊
生年月日：/で区切り、1990/01/01のように半角数字で記入 ＊
メールアドレス：xxx@xxx.co.jpのように半角英数字で記入＊
性別：男性はm、女性はfで記入（m/fは半角英字で記入） ＊
住所区分：個人は１、会社は２で記入＊
郵便番号：ハイフン(-)付きの数字＊
都道府県：全角文字４文字＊
市区群：全角文字20文字＊

町名番地：全角文字20文字＊
建物名称等：全角文字20文字
日中連絡のつく電話番号：ハイフン(-)付きの数字＊
会社名：全角文字40文字
部署名：全角文字40文字
EOL：一律「EOL」と入力＊

＊は入力必須項目
※住所等は日中ご連絡の取りやすいものをご入力ください

◆ ダウンロードしたファイルの取り扱いについて

 ダウンロードしたファイルの形式はCSV（.csv）、名前は「format.csv」です。
 1行目から3行目までは変更したり削除したりしないでください。
 空白行を挿入すると正しくアップロードされませんのでご注意ください。
 入力が終わったら一旦パソコンのデスクトップなどわかりやすい場所に保存してください。



ログインID取得：受験者の登録（受験者の一括登録）③

- 12 -

【管理画面 受験者一括登録画面】

4 受験者情報の入力が完了したフォーマットを
「ファイル選択」を押してアップロードします。

4

5 「確認画面へ」を選択します。

※ファイルに不備がある場合はエラーログが
表示されますのでファイルの内容を修正の上
再度アップロードをしてください。

【エラーログ例】

5

6 入力内容を確認の上「登録する」を選択します。

6

【登録内容確認画面】

【登録完了画面】

7 登録完了画面が表示されれば、
正しく受験者の一括登録が完了しています。

続けて登録する場合は「続けて登録する」を
選択することで、続けて登録が可能です。



ログインID取得：受験者の登録（受験者の一括登録）④
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8 一括登録後、管理画面TOPページから
「受験者一括登録一覧」を選択します。

【管理画面 TOPページ】

8

9 一覧画面から、先ほど登録した一括登録受験者の
「操作」欄にある青いダウンロードボタンを
選択して、受験者データをダウンロードします。

ダウンロードしたCSVを開くと
ログインIDと、パスワードが
記載されていますので、受験者に通知します。【管理画面 受験者一括登録一覧】

9

【受験者一括登録一覧 ダウンロードCSV例】



受験チケット購入①
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◆ 受験チケットとは、複数回分の受験料を一括して前払い（銀行振込み）できるサービスです。
 支払い後付与される「受験チケット番号」を試験予約時に入力することで、
 受験者本人の支払いが不要となります。

受験チケット 申込み～使用までの流れ

管理者

① 受験チケット申込・お支払い

CBTS受験サポートセンター

④ 入金通知

⑤ 受験チケット発行

管理者
⑥ 受験チケットID 配布

受験者

※試験予約時に「支払い方法選択」で「受験チケット」を選択し、
配布された「受験チケットID」を入力して決済を行います。

【注意事項】

・受験チケット発行には入金・入金通知後
3営業日ほどかかります。

・受験チケットの有効期限は発行日より6ヵ月です。
有効期限の変更はできません。

・受験チケットの有効期限内に受験する必要が
あります。（試験予約期限ではありません）

・有効期限を過ぎての試験予約、キャンセルは
できません。

・受験チケット購入後の返金はできません。

・受験チケットの発行手数料は、
1～5枚までは1回につき300円（税別）、
6枚以上ご購入の場合は1枚につき60円（税別）です。
5枚以上まとめての申込・購入をお勧めします。

【管理画面 TOPページ】

1
1 管理画面にログインし、TOPページの

「受験チケット申込」を選択します。

2 希望の発行枚数を入力します。

【受験チケット申込画面】

2

3 「確認画面へ」を選択します。

3



受験チケット購入②
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4 入力内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければ
「登録する」を選択してください。

※内容に誤りがある場合は「戻る」で１つ前の
画面に戻り、修正をしてください。

5 受験チケット申込登録が正常に完了すると、
完了画面に進みます。

続けて登録する場合は「続けて登録する」を
選択することで、続けて登録が可能です。

【受験チケット申込 確認画面】

4

【受験チケット申込 登録完了画面】

6 TOPページに戻り、「受験チケット申込一覧」を
選択します。

6

7 「状態」から「①申込申請中」を選択して、
「検索」を選択します。

【管理画面 TOPページ】

【受験チケット申込一覧】

8 検索結果から、該当申込情報の青色のボタン
「請求書出力」を選択し、請求書を出力
（ダウンロード）します。

7

【受験チケット申込一覧 検索結果】

8
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9 請求書に記載されている金額を、
記載されているお支払期限までに
お支払いください。

【受験チケット申込 請求書例】

9

お振込み先は請求書に記載されています。
請求書のダウンロードがうまくいかない場合は
受験サポートセンターまでお問合せください。

POINTPOINT 《振込み先口座について》

◆ 受験チケット申込一覧の「状態」について ◆

状態は３ステップにわかれており、「①申込申請中 → ②入金済 → ③発行済み」
と進みます。

《①申込申請中》
申請は完了しているものの、入金（入金通知）前の状態です。
支払い期限までに入金を行い、支払い通知を行う必要があります。

《②入金済》
入金および入金通知が完了している状態です。CBTS受験サポートセンターにて
入金の確認中および受験チケット発行準備中の状態です。

《③発行済み》
CBTS受験サポートセンターにて入金確認後、受験チケットが発行された状態です。
発行済み受験チケット一覧から受験チケットをダウンロードして
受験者に通知する必要があります。

【管理画面 TOPページ】

2

1 お支払いが完了しましたら、TOPページから
「受験チケット申込一覧」を選択します。

2 「状態」から「①申込申請中」を選択して、
「検索」を選択します。

3 検索結果から、該当申込情報の黄色のボタン
「入金通知」を選択します。

【受験チケット申込一覧 検索結果】

3
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4 入金日を入力します。

【受験チケット申込 入金通知入力画面】

4

【入金通知 確認画面】

5 「確認画面へ」を選択します。

5 6 入力内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければ
「入金通知」を選択してください。

※内容に誤りがある場合は「戻る」で１つ前の
画面に戻り、修正をしてください。

6

7 入金通知が正常に完了すると、完了画面に進みます。

【管理画面 TOPページ】

1 CBTS受験サポートセンターにて入金が確認され、
受験チケットが発行されると、ご登録の管理者
メールアドレス宛てに受験チケット取得の
連絡メールが送られます。

2 メールが届いたら管理画面にログインし、
TOPページから「発行済み受験チケット
一覧」を選択します。

2

【管理画面 TOPページ】

3 検索条件を入れて「検索」を選択します。

3

4 必要に応じて受験チケットをCSV形式で
一括ダウンロードすることが可能です。

4
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5 ダウンロードしたCSVまたは、
画面上に表示されている受験チケット番号を
受験者に通知します。

受験チケットの使用方法は、受験予約時に
「支払い方法」にて「受験チケット」を選択し、
配布した「受験チケット番号」を入力します。

なお、有効期限内に受験する必要があります。

【受験チケット ダウンロードCSV】
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◆ 少額短期保険募集人試験申込専用のURLにアクセスし、試験の予約を行います。
 予約するためには事前に「ログインID」の取得と「パスワード」の取得が必要です。

 少額短期保険募集人試験専用 申込画面URL

https://juken.cbt-cloud.com/tlp/selectreserve.jsp?select=111

【少額短期保険募集人試験専用 申込画面】

1 少額短期保険募集人試験専用の申込画面に
アクセスします。

2 希望するエリア、都道府県、日程を選択し、
「検索」を選択します。

【希望エリア・日程・会場選択画面①】

2

3 希望する会場および、日付を選択します。

※選択できない場合はスケジュールが
空いていない会場のため、選択できる会場を
お選びください。

3

【希望エリア・日程・会場選択画面②】

4 会場選択後、画面下部に時間の選択画面が
表示されますので、希望する時間を選択し、
「申し込む」を選択します。

4

【マイページ ログイン画面】

5 ログインIDとパスワードを入力し、
ログインします。

5

https://juken.cbt-cloud.com/tlp/selectreserve.jsp?select=111
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【マイページ 個別個人情報登録】

6 保険募集を行う予定の少額短期保険会社を
画面にしたがって入力し、「次へ」を選択します。

6

【予約内容確認・支払い方法選択画面】

7 入力内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければ
画面を下にスクロールし、支払い方法の選択画面へ
進んでください。

※内容に誤りがある場合は「戻る」で１つ前の
画面に戻り、修正をしてください。

◆ 支払い方法について ◆

支払い方法は３つの方法があります。別途「Ｃタイプ：団体受験申込」
（2ページ参照）の場合は、受験者はマイページにログインする必要や、

支払いをする必要はありません。

《受験チケット》
事前に配布された受験チケット番号を入力する方法です。個人で支払いは発生しません。

《クレジットカード》
受験者個人がクレジットカードによる決済を行います。

《コンビニ/Pay-easy》
受験者個人が各種コンビニ、ゆうちょ銀行ATMおよび一部提携銀行のATMによる
決済を行います。

※コンビニ/Pay-easyの場合、3日以内に支払いを完了しないと自動キャンセルになります。
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【予約内容確認・支払い方法選択画面】

「受験チケットでお支払い」を選択し、
事前に配布されている受験チケット番号を
入力し、「確定」を選択します。

※キャンペーンコード欄ではありません。
※打ち間違えにご注意ください。

◆ 受験チケット支払いの場合

【コンビニ/Pay-easy決済画面】

1

1

◆ コンビニ/Pay-easyでお支払いの場合

「コンビニ/Pay-easyでのお支払い」を選択し、
「確定」を選択します。

※コンビニ/Pay-easyの場合、3日以内に支払いを
完了しないと自動キャンセルになります。

2

2

3 予約完了画面が表示されます。
決済方法の欄に支払い方法が記載されたURLが
ありますので、アクセスし決済手順を確認します。

同時に決済方法の案内メールが届きますので、
案内メールからでも同様に決済手順が確認可能です。

3
◆ クレジットカードでお支払いの場合

【クレジットカード決済画面】

5

4 「クレジットカードでのお支払い」を選択し、
「確定」を選択します。

4

5 クレジットカード情報を入力し、
「同意し送信する」を選択します。
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【マイページ 予約完了画】

それぞれの方法で申込が正常に完了したら、
予約完了画面が表示されます。

※コンビニ決済を選択した場合は支払い後
正式な申込完了となりますのでご注意ください。

申込が完了するとご登録のメールアドレス宛てに
予約内容が記載されたメールが送付されます。

6

予約完了メールまたは、⑥の予約完了画面に
記載されている案内に従い、受験当日に
会場へお越しください。

7
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◆ 団体受験申込とは、管理者が受験者の人数・日時を指定して、会場の確保と受験料の前払い
（銀行振込）を一括で行うことができるサービスです。申込時に受験希望日程と、希望受験地域を
指定することができます。

※会場予約後の受験会場・日時の変更・キャンセル・返金・受験者の追加はできません。
受験者の情報登録後の受験者の変更もできませんのでご注意ください。

管理者

① 団体受験申込・お支払い

CBTS受験サポートセンター

② 入金通知

③ 会場押さえ連絡

④ 受験者情報の登録

団体受験申込 申込み～使用までの流れ

⑤ 予約完了連絡

受験者 CBTS受験サポートセンター

※「⑤ 予約完了連絡」後、管理者の方は、
受験者宛に予約完了メールが届いていることをご確認ください。

【注意事項】※管理画面にも同様の注意事項が記載されています。

・受験料とは別に、受験者1名あたり60円(税別）の団体申込手数料が
必要です。受験料と合わせて手数料を請求いたします。

・料金は、銀行振込による前払いです。お申込み後、請求書を
発行いたします。指定の銀行口座にお支払い期限までに
お支払いください。その際の振込手数料はお客様にて
ご負担くださいますようお願いいたします。

・お支払い期限は、請求書発行日から30日、または受験期間開始日の
5営業日前のいずれか早い日の17時となります。
※会場押さえは入金確認後となります。通常一か月前からの押さえが
必要となりますので、入金までに時間がかかる場合、希望の予約会場での
調整が難しくなります。なるべく早めの入金をお願いします。

・お支払い期限までにお支払いと「入金通知」を行っていただく
必要があります。お支払い期限当日の17時を過ぎると
入金通知の操作はできなくなり、お申込みが無効となりますので
ご注意ください。

・「受験者情報登録」までのすべての処理を受験日の3営業日前17時までに
（受験日が複数の日程にまたがる場合には、最初の受験日の3営業日前17時までに）

行う必要があります。上記日時を過ぎると受験ができなくなります。

・申込団体登録情報に誤りがありますと、お申込みの処理ができない
場合があります。お申込み前に「申込団体一覧」メニューより、
登録情報をご確認ください。

・お申込み後、CBTS受験サポートセンターから提示した受験会場、日時について
お客様が合意し、会場予約を行って以降は、受験日時、会場、受験人数の
変更はできませんのでご注意ください。

【団体受験申込画面】

1

TOPページから「団体受験申込」を選択し、
受験人数を入力します。
※5名以上で1箇所の都道府県でのお申込みに限ります。

1

希望する受験地の都道府県を選択します。2

2

第一希望から第三希望までの会場を選択します。
※第一希望のみ入力必須です。

3

3

4

受験希望日を選択します。
※開始日から終了日までは2週間以上の間隔を

あけて登録してください。
※開始日は入力日から1ヵ月以降の日付を指定してください。
※終了日は入力日から2カ月以内の日付を指定してください。

4

5
希望時間帯、平日/土日を選択します。5

6 同意欄にチェックを入れ、「確認画面へ」を選択します。6
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【団体受験申込 確認画面】

入力内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければ
「登録する」を選択してください。

※内容に誤りがある場合は「戻る」で１つ前の
画面に戻り、修正をしてください。

7

7

【団体受験申込 確認画面】

8 団体受験申込が正常に完了すると、
完了画面に進みます。

続けて登録する場合は「続けて登録する」を
選択することで、続けて登録が可能です。

申込が正常に完了すると、「団体受験申込受領通知」
メールが自動送信されます。

※ここまで完了した後に、お支払い期限までの
お支払いと「入金通知」の操作を完了する必要が
あります。

お支払い期限当日の17時を過ぎると、
入金通知の操作はできなくなり、
お申込みが無効となりますのでご注意ください。

◆ 団体受験申込の「状態」について ◆

状態は３ステップにわかれており、「①申込申請中 → ②入金通知済み → ③会場押さえ済 → 
④データ入力済 → ⑤ 予約完了」と進みます。

《①申込申請中（入金待）》
団体受験申込の内容を入力し、申請が完了している状態です。お支払い期限までに入金をし「入金通知」を
行う必要があります。※お支払い期日当日の17時を過ぎると入金通知の操作ができず、無効となります。

《②入金通知済（会場押さえ待）》
入金も完了し、入金通知が完了している状態です。CBTS受験サポートセンターからの会場押さえの
連絡待ちになります。3営業日程度で連絡が入りますので、連絡後受験者情報を入力する必要があります。

《③会場押さえ済（データ入力待）》
会場が押さえられていて、受験者の情報を登録する必要がある状態です。
受験日の3営業日前17時まで（受験日が複数の日程にまたがる場合には、最初の受験日の
3営業日前17時まで）に行う必要があります。上記期日を過ぎると無効となり、受験ができなくなります。

《④データ入力済（確認中）》
③の作業後、CBTS受験サポートセンターにて受験者データの登録待ちの状態です。

《⑤予約完了（受験可）》
CBTS受験サポートセンターにて受験者データの登録が完了した状態です。登録完了後、受験者宛てに
受験日時・会場等の情報が記載されたメールが送付されます。管理画面からも情報が確認できます。
担当者は受験者にメールが届いているかの確認をする必要があります。
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【団体受験申込一覧】

TOPページから「団体受験申込一覧」を選択し、
「①申込申請中（入金待）」にチェックを入れ、
「検索」を選択します。

1

1

2

検索結果から、該当申込情報の青色のボタン
「請求書出力」を選択します。

2

3 請求書に記載されている金額を、
記載されているお支払期限までに
お支払いください。

【団体受験申込 請求書例】

3

お振込み先は請求書に記載されています。
請求書のダウンロードがうまくいかない
場合はCBTS受験サポートセンターまで
お問合せください。

POINTPOINT 《振込み先口座について》

入金完了後、再度TOPページから
「団体受験申込一覧」を選択し、
「①申込申請中（入金待）」にチェックを入れ、
「検索」を選択します。

4

検索結果から、該当申込情報の黄色のボタン
「入金通知」を選択します。

5

4

5

6 入金日を入力し、「確認画面へ」を選択します。

7 入力内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければ
「入金通知」を選択してください。

※内容に誤りがある場合は「戻る」で１つ前の
画面に戻り、修正をしてください。

8 入金通知登録が正常に完了すると、
完了画面に進みます。

3

【団体受験申込 入金通知画面】
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入金通知が完了しましたら、
状態が「②入金通知済」に変わります。
３営業日程度でCBTS受験サポートセンター
より会場押さえ完了の連絡が入ります。

9

【団体受験申込 入金通知完了画面】

【団体受験申込 入金通知完了画面】

会場押さえ完了のメールが届いたら、
受験者情報の登録を行う必要があります。

TOPページから「団体受験申込一覧」を選択し、
「③会場押さえ済（データ入力待）」に

チェックを入れ「検索」を選択します。

1

検索結果から、該当申込情報の青色のボタン
「ダウンロード」を選択します。

2

【団体受験申込 受験者情報入力CSV例】

ダウンロードしたCSVファイルを開くと、
希望された受験者数分の情報が記載されています。

下記入力規則にしたがって
姓名以降の情報をすべて入力し、保存します。

3

受験者情報入力フォーマットの入力規則

姓・名：全角かな漢字20文字以内＊
セイ・メイ：全角カタカナ20文字以内＊
性別：男性はm、女性はfで記入（m/fは半角英字で記入）＊
生年月日：/で区切り、1990/01/01のように半角数字で記＊
日中連絡のつく電話番号：ハイフン(-)付きの数字＊
メールアドレス：xxx@xxx.co.jpのように半角英数字で記入＊
住所区分：個人は１、会社は２で記入＊
会社名：全角文字40文字
部署名：全角文字40文字

郵便番号：ハイフン(-)付きの数字＊
都道府県：全角文字４文字＊
市区群：全角文字20文字＊
町名番地：全角文字20文字＊
建物名称等：全角文字20文字
CBTSからのお知らせ：受け取る場合は1を記入
EOL：一律「EOL」と入力＊

＊は入力必須項目
※住所等は日中ご連絡の取りやすいものをご入力ください

2 4

入力完了後、検索結果から、該当申込情報の
赤色のボタン「アップロード」を選択します。

4
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【団体受験申込 アップロード画面】

5 受験者情報の入力が完了したフォーマットを
「ファイル選択」を押してアップロードします。
アップロード後、「確認画面へ」を選択します。

※ファイルに不備がある場合はエラーログが
表示されますのでファイルの内容を修正の上
再度アップロードをしてください。

4

【エラーログ例】

【団体受験申込 アップロード内容確認画面】

6 入力内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければページ下部の
「登録する」を選択してください。

※内容に誤りがある場合は「戻る」で１つ前の
画面に戻り、正しいファイルを選択してください。

【団体受験申込 受験者申込個人情報登録完了画面】

登録が正常に完了すると、完了画面に進みます。7

お支払い完了（および入金通知）後、⑦の受験者情報登録までのすべての処理を受験日の
3日前17時までに（受験日が複数の日程にまたがる場合には、最初の受験日3日前17時までに
行う必要があります。上記日程をすぎると受験ができなくなります。

受験者情報登録等お客様の処理の遅れにより申込ができなかった場合、受験期間の変更や
受験料の返金はできませんので予めご了承ください。
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【団体受験申込一覧】

1 受験者情報の登録が完了すると、
CBTS受験サポートセンターから数日以内に
管理者と受験者にメールが送付されます。

メールに記載されている案内にしたがって、
当日会場で受験をしていただきます。

1

【団体受験申込 ユーザーリストダウンロード】

2 別途「団体受験申込一覧」から、該当申込の
「ユーザーリストダウンロード」を選択することで
受験日時等の予約情報をダウンロードできます。

2

3 管理者の方は、受験者宛に予約完了メールが
届いていることを必ずご確認ください。
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◆ 管理画面を使用するアカウントを追加する方法です。
 管理画面は同一アカウントを複数名で使用することはできません。
 以下の方法にしたがって、アカウントを追加する必要があります。

【管理者登録】

TOPページから「管理者登録」を選択し、
必要情報を記入します。

1

「確認画面へ」を選択します。2

2

入力内容の確認画面が表示されますので、
再度内容を確認し、問題がなければ
「登録する」を選択します。

3

3

登録が正常に完了すると、完了画面に進みます。4【管理者登録 確認画面】

【管理者一覧】

登録した管理者のIDを確認するためには、
再度TOPページに戻り、「管理者一覧」を選択し、
条件を入力せず「検索」を選択します。

5

【管理者詳細画面】

5

検索結果から、該当管理者情報の青色のボタン
「詳細表示」を選択します。

6

6

詳細画面にログインIDが表示されていますので、
ログアウト後、先ほど入力したパスワードと
表示されているログインIDを使ってログインします。

7

「編集画面へ」を選択することで、
パスワードを変更することが可能です。

8

8
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◆受験者を検索する機能についての説明です。管理画面によって、表示される受験者が異なります。

代理店の管理画面：「団体受験申込」の受験者
事業者の管理画面：事業者にひもづく受験者（事業者に属する代理店の受験者も含む）

TOPページから「受験者一覧」を選択します。1

1

【管理画面 TOPページ】

【受験者一覧 検索画面】

条件を入力して受験者を検索することが可能です。2

検索後、詳細ボタンを押すことで対象受験者の
詳細情報の確認ができます。

受験者情報の変更を行う場合は31ページの
「受験者情報編集」をご確認ください。

3

3

4

対象受験者情報は「全件」または「チェックした
データ」に絞り込んでCSV形式でダウンロードが
可能です。

※一度に1000件を超えるダウンロードは
1000件以下に分けてダウンロードしてください。

4

変更・キャンセルの扱いについては以下の通りです。

・コンビニ決済で支払期限切によるキャンセル
→決済状態は「入金期限切」になります。

・受験日3日前までにキャンセルの手続きを行った場合
→決済状態は「キャンセル」になり、返金となります。

※返金手数料が発生いたします。

・受験者が受験当日欠席した場合
→決済状態は「入金完了」となり、

出欠ステータスが「欠席」となります。
※この場合は受験料は返金となりませんので

ご注意ください。

※受験日3日前までであれば、マイページにログイン後
受験の変更やキャンセルが可能です。3日を過ぎると
変更やキャンセルはできませんので、
当日出席できなかった場合は「欠席」扱いとなります。

なお、「Cタイプ：団体受験申込」の場合は
変更・キャンセルはできませんのでご注意ください。

※団体受験申込は変更・キャンセルはできません。

POINTPOINT 《変更・キャンセルについて》

2
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◆受験者を検索後、受験者情報の編集を行う際についての説明です。 

30ページの「受験者情報検索」に従って、
対象受験者を検索し、対象受験者の
編集ボタンを選択します。

1

下記項目について、受験者情報の編集が可能です。

■編集可能項目
氏名、フリガナ、メールアドレス、
日中連絡のつく電話番号、住所区分
会社名、部署名、郵便番号、都道府県、市区郡
町名番地、建物名称等、CBTSからのお知らせ
備考、事業者、代理店名

■編集不可項目
生年月日（事業者の管理画面は編集可能）、性別

2

【受験者一覧 検索画面】

1

【受験者一覧 編集画面】

「CBTSからのお知らせ」は、試験配信会社
CBT-Solutionsからのメールマガジンの
配信可否についての確認項目です。

「受け取らない」を選択しても、受験案内や
予約などに関するメールは配信されます。

POINTPOINT 《お知らせメールについて》
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■ お問合せ先 ■

【試験のお申込み・管理画面の操作方法についてのお問合せ】
CBTS 受験サポートセンター

お問い合わせフォーム：https://hw.cbt-s.info/inquiry/user/inquiry/2
TEL：03-5209-0553

（土日祝日および年末年始を除く、平日の8:30～17:30）

【試験内容・申請等についてお問い合わせについてのお問合せ】
一般社団法人 日本少額短期保険協会

TEL：03-6222-4422
E-mail：info@shougakutanki.org

https://hw.cbt-s.info/inquiry/user/inquiry/2
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