
接客販売技能検定

団体担当者用マニュアル



〔1〕団体担当者サイトのID・パスワード

　日本百貨店協会より発行された団体担当者用のID・パスワードを用意してください。

　以下の項目が記入されています

　■団体担当者サイト用のID・パスワード

　〇URL　　　https://juken.hanbai-kentei.jp/dantai/

　〇ログインID

　〇パスワード

　既にプロセールス試験を受験している団体には、以下のような項目を日本百貨店協会様より案内いたします。

〔2〕団体担当者サイトへログイン

　https://juken.hanbai-kentei.jp/dantai/

　試験の開催を選択を選択し、ログインID・パスワードを入力してログインしてください。

1. 団体担当者サイトのログイン

試験開催第１回接客販売技能検定学科

入力
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〔3〕トップページ

　トップページから各機能を利用できます。

　上記該当ページをご確認ください。

1. 団体担当者サイトのログイン

P11参照

P6・8参照

P12参照

P9・10参照
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〔1〕団体担当者サイトと団体経由申込サイトについて

　団体担当者が行うこと

　試験申込者（受験対象社員）が行うこと

〔2〕団体担当者サイト　共通ID・パスワードの設定

　共通IDをクリックしてください。

2. 申込の準備

・団体担当者サイトのログインID・パスワードとは別に、申込用の共通IDとパスワードを登録しま

す。

・申込は団体担当者サイトとは別の団体経由申込サイトから申込者に入力していただきます。

ログイン
共通ID・

パスワード設定

URL・共通ID・

パスワードを案

内

ログイン 検定申込

申込内容の閲

覧・承認・却下

団体経由申込サイト 団体経由申込サイト

団体担当者サイト 団体担当者サイト 団体担当者サイト
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〔3〕団体担当者サイト　共通ID・パスワードの登録

IDのルール記述

会社略称＋試験年月

　共通IDとパスワードを設定してください。

　団体申込サイトでは共通IDとパスワードがないと申込できません。

【注意】

・試験の開催ごとに、共通IDとパスワードを企業側で設定いただく必要があります。

・共通IDは前回及び他社と同じIDは利用できません。

〔4〕社員への連絡と団体経由申込サイトログイン

　社員のうち、試験の対象者に対して以下の３点を告知してください。

　■団体経由申込サイトの案内

　〇URL　　　https://juken.hanbai-kentei.jp/via/

　〇共通ID

　〇パスワード

　　　このサイトはスマホ・タブレット等からでも利用できます。

2. 申込の準備

〇〇百貨店

入力

【注意】

・上記ログインサイトは他の会社も利用できます

ので、共通ID・パスワードは社外に公開しない

でください。

・受検対象者を限定する場合は、対象者のみご

案内ください。

・団体受検の対象外の方には個人用申込サイト

をご案内ください。

・共通IDは開催ごとに設定されますので、古い共

通IDではログインできません。ご注意ください。
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〔5〕団体経由申込サイトからの申込

　入力項目は級及び学科・実技で異なります。

　申込完了後には入力されたアドレスへ受付完了メールが送られます。

【申込に必要なもの】

・証明書の画像データ（※）

・２級以上を受検する際、実技試験では学科合格番号、学科試験では下位級の認定番号が必要です。

（学科試験の場合、２級は2年、１級は５年以上の実務経験で申込可能です。過去の就業時間を入力して下さい。）

（※）

氏名・生年月日が確認できる、以下の公的な証明書の画像をアップして下さい。

運転免許証／マイナンバーカード及び通知カード（但し、個人番号の箇所は黒塗りしてください）

／パスポート／国民健康保険／健康保険／介護保険の被保険者証／学生証

／国又は地方公共団体の機関が発行した身分証明書　等

2. 申込の準備
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〔1〕団体担当者サイト　申込承認（却下）

　申込承認をクリックしてください。

〔2〕団体担当者サイト　申込承認（却下）作業

　試験を選択し、却下する人のみチェックして、「登録する」を押下します。何もしなければ全員承認となります。

　申込開始～申込終了＋５日間、利用できます。

　誤って登録した場合でも、上記の期間内であれば却下の解除が可能（チェックを外して登録ボタン押下）です。

　申込者はトップページの「受検者データ」をクリックすると詳細をダウンロードできます。

【補足】

・申込開始～申込終了＋５日間を超えるとロックされ、変更は一切できなくなります。

・却下や承認については受検者へ連絡されません。却下の場合はその旨を該当者へご連絡下さい。

承認された受検者については日本百貨店協会より請求書を発行いたします。

指定期日までに入金が確認できないと、受検のキャンセルとなりますので、ご注意ください。

3. 申込の承認・却下

試験選択

〇〇百貨店
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　団体担当者サイト　受検票のダウンロード

　受検票の準備ができましたら、団体担当者宛に案内いたします。

　トップページから該当試験の「受検票」をクリックするとPDFをまとめてダウンロードすることができます。

　ダウンロードしたPDFを印刷して、受検者への配布をお願いします。

　受検者はトップページの「受検者データ」をクリックすると詳細をダウンロードできます。

　＜団体担当者サイト　トップページ＞ 　　＜受検票のレイアウト例＞

※2ページ目に試験会場の地図を掲載しています。

4. 受検票の配布
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　合否通知のダウンロード

　合否発表後に合否通知のPDFをダウンロードできるようになります。

　トップページから該当試験の「合否通知」をクリックするとPDFをまとめてダウンロードすることができます。

　ダウンロードしたPDFを印刷して、受検者への配布をお願いします。

　受検者はトップページの「受検者データ」をクリックすると合否をダウンロードできます。

　＜団体担当者サイト　トップページ＞ 　　＜合否通知のレイアウト例＞

5. 合否通知の配布
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　登録された担当者データの各種変更

　当サイトから担当者・メールアドレス・住所・電話番号・パスワードの変更が可能です。

　トップページから「担当者変更」をクリックすると変更画面が開きます。

　該当箇所を修正して、「変更する」ボタンをクリックしすると確定します。

6. 各種変更
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　団体担当者サイト　受検者データのダウンロード

　受検者データをクリックしてください。

　受検者データのレイアウト

NO
1 申込NO 他の受検級に併願の場合は、この値が同じ申込者となります。
2 受検NO 実際に受ける試験のシステム連番
3 受検級数 受検単品名
4 受検料
5 受検番号
6 得点
7 合否区分
8 認定番号
9 希望受検地１
10 希望受検地２
11 団体コード
12 団体名
13 教室名
14 教室郵便番号
15 教室住所
16 教室電話番号
17 教室担当者名
18 受検者姓
19 受検者名
20 受検者姓（フリガナ）
21 受検者名（フリガナ）
22 性別 0：男／1：女
23 生年月日 yyyy/mm/dd
24 郵便番号
25 住所
26 住所2
27 住所3
28 住所4
29 電話番号
30 メールアドレス
31 勤務先・学校名

（次ページに続く）

項目名

7. 受検者データのダウンロード

備考

11



32 勤務先郵便番号
33 勤務先住所
34 申込区分 0：カード/1：コンビニ・ペイジー
35 決済フラグ 済or未
36 申込日時 yyyy/mm/dd　HH:MM:SS
37 決済日時 yyyy/mm/dd　HH:MM:SS
38 キャンセルフラグ 1：キャンセル／0：デフォルト
39 キャンセル日時 yyyy/mm/dd　HH:MM:SS
40 受検票会場名
41 受検票教室名
42 住所1 団体申込者データの項目名：希望受検地1
43 住所2 団体申込者データの項目名：希望受検地2
44 TEL 団体申込者データの項目名：教室TEL
45 地図URL
46 備考1

47 備考2
48 備考3
49 備考4
50 備考5
51 勤務先フリガナ
52 店舗名
53 業種
54 属性
55 職種
56 1級学科試験合格番号
57 2級学科試験合格番号
58 2級販売技能士試験合格番号
59 3級販売技能士試験合格番号
60 入社年月1 ８回繰り替えす
61 勤続期間1 ８回繰り替えす
62 勤務先名1 ８回繰り替えす
63 週勤務時間1 ８回繰り替えす
・
・
・
88 入社年月8
89 勤続期間8
90 勤務先名8
91 週勤務時間8

7. 受検者データのダウンロード

（前ページから続く）
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