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バウチャー申込・発行マニュアル(団体マイページ)
～東京シティガイド検定～
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団体専用マイページの作成

1 初めて受験チケット(バウチャー)を申込する際には、
団体専用ページの作成が必要になります。

「初めて受験チケットを購入される方」のタブをク
リックしてください。

・2回目からの購入では、「ログイン」のタブより、
専用ページ作成時に設定したアカウント情報にて
ログインしてください。
※「5ページ」に進んでください。

・アカウント情報をお忘れの方は、「ログインID
をお忘れの方はこちら」、「パスワードをお忘れ
の方はこちら」から再設定を行ってください。

POINTPOINT 《2回目以降の購入》

2

2 個人情報の取り扱いについて同意いただいた後に、
申込フォームが表示されますので、チケット注文数、
団体情報などの項目をご入力ください。

入力が完了しましたら、「確認画面へ」を押して、
進んでください。
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団体専用マイページの作成

3 登録内容の最終確認が表示されますので、問題なけ
れば、「登録する」を押して、登録を行ってくださ
い。

4 横の画面が表示されれば申込完了となります。

5 登録したメールアドレス宛に、左のようなメールが届
きます。

件名：【検定名】受験チケット料金ご請求のお知らせ

■ご注意
・ご入金後の変更（払い戻し）は出来かねます。

・人数を追加されたい場合は、団体専用マイページ画面の「受
験チケット管理」→「受験チケット申込・発行一覧」→「新規登
録」をクリックし、追加人数分のお申込みをしてください。
（⇒５ページへ）
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発行済みのバウチャーの確認

6 受験チケット(バウチャー)を申込後、入金いただい
てから3営業日以内に、試験会社による入金の確認
が完了すると、左のようなメールが届きます。

件名：【検定名】バウチャー発行完了のお知らせ

メール記載のURLをクリックし、管理画面へログイ
ンします。

7 団体専用マイページ画面の「受験チケット管理」→
「受験チケット発行一覧」をクリックします。

「検索」をクリックします。

こちらの画面にて発行済の受験チケット(バウ
チャー)を確認する事が可能です。

8 （発行済の受験チケットを一括ダウンロードしたい
場合）

団体専用マイページ画面の「受験チケット管理」→
「受験チケット申込・発行一覧」をクリックします。

「検索」をクリックします。

こちらの画面の「赤いダウンロードボタン」から、
発行済の受験チケット(バウチャー)をダウンロード
することが可能です。

９
受験希望者への通知
各受験希望者に割り当てたバウチャー番号（受験チケット番号）と一般受験者申込URL(https://cbt-
s.com/examinee/examination/tokyokentei)を通知し、各自で申込期間内に受験申込をするよう、ご案内ください。

※試験のお申込みは受験者ご本人が行ってください。
※受験者様には、一般受験者と同様にマイページアカウントを作成いただいた後、希望日時、会場を予約して
いただきます。なお、受験者様が予約ができるのは、一般受験希望者の申込期間と同期間となります。
※受験者の申込フォームに支払方法の選択画面が表示されましたら、「受験チケットでのお支払い」を選択し、
受験チケット番号を入力すると、試験申込完了となります。
※完了画面で当日の留意事項等についてご案内しております。
※ご入金いただいてからバウチャー発行までに数日かかりますので（3営業日以内）、受験希望者が申込期間内
に受験申込できるよう、お早めのお手続き完了をお願い致します。

https://cbt-s.com/examinee/examination/tokyokentei
https://cbt-s.com/examinee/examination/tokyokentei


- 5 -

2回目以降の受験チケット(バウチャー)申込

1 団体専用マイページ画面の「受験チケット管理」→
「受験チケット申込・発行一覧」をクリックします。

「新規登録」をクリックします。

2 購入したい受験チケット(バウチャー)の枚数を入力
して、「確認画面」を押してください。

3 左の画像が表示されましたら、申込完了となります。
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2回目以降のバウチャーの申込

6 受験チケット(バウチャー)を申込後、入金いただい
てから3営業日以内に、試験会社による入金の確認
が完了すると、左のようなメールが届きます。

件名：【検定名】バウチャー発行完了のお知らせ

メール記載のURLをクリックし、管理画面へログイ
ンします。

7 団体専用マイページ画面の「受験チケット管理」→
「受験チケット発行一覧」をクリックします。

「検索」をクリックします。

こちらの画面にて発行済の受験チケット(バウ
チャー番号)を確認する事が可能です。

8 （発行済の受験チケットを一括ダウンロードしたい
場合）

団体専用マイページ画面の「受験チケット管理」→
「受験チケット申込・発行一覧」をクリックします。

「検索」をクリックします。

こちらの画面の「赤いダウンロードボタン」からも
発行済の受験チケット(バウチャー)をダウンロード
事が可能です。
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