
資格/講習会
ＷＥＢ申込操作マニュアル

（2026年度～）
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各種資格/講習会にてＷＥＢ申請をご選択の際は
本書を参考に申請を行ってください。

■パソコンやスマートフォンをお持ちでない方、または操作が苦手な方は、「紙申請（郵送）」をご検討ください。

※ただし、紙申請を受け付けていない講習会もありますのでご注意ください。

■各種資格/講習会の概要は各種案内をご確認ください。

【2026年４月現在】

※ご不明な点は、お気軽にお問い合わせください。
【問い合わせ先】公益社団法人全国ビルメンテナンス協会 事業部

(メールアドレス suishin@j-bma.or.jp)



ＷＢ申請操作マニュアル

≪目次≫
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３～ ＳＴＥＰ １
マイページの登録
（アカウント作成）
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12～ ＳＴＥＰ ３ 資格/講習会の申込

14～ ＳＴＥＰ ４ 受検/受講手数料のお支払い

20～ ＳＴＥＰ ５
オンライン講習を受講する/

申込確認

2

ページ 内容

2３～ 番外編 企業申込担当者による申込



【STEP１】マイページの登録（アカウントの作成）

１

ビルメンWEB（全国協会ＨＰ）に
アクセス

https://www.j-bma.or.jp/

２

■既にアカウント登録が完了している方
  ⇒『マイページログイン』をクリック

（8ページへ）

■まだアカウント登録が未完了の方
  ⇒『新規登録はこちら』から登録！

（４ページへ）

3

マイページにログインします

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

https://www.j-bma.or.jp/
https://www.j-bma.or.jp/
https://www.j-bma.or.jp/


【STEP１】マイページの登録（アカウントの作成）

4

『新規登録はこちら』から≫

マイページのアカウントを作成します

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。



【STEP１】マイページの登録（アカウントの作成）

5

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。



【STEP１】マイページの登録（アカウントの作成）

6

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。
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【STEP１】マイページの登録（アカウントの作成）

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。
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１

≪マイページアカウント作成後…≫

ビルメンWEB内の『マイページ』
（https://www.j-bma.or.jp/）に
アクセスし

■メールアドレス（ログインＩＤ）
■パスワード

を入力し、ログイン！！

２

ログインが完了すると
『ログイン中：○○様』と表記が変
わります

３ 『マイページ＞』ボタンをクリック

【STEP２】資格/講習会の選択 資格/講習会に申込をします

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。
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５ 申請者本人であることを確認マイページログイン後≫

６
『資格受講管理2026年3月1日以降』
をクリック

７

資格/講習会の申込サイト
『Manaable（マナブル）』に画面
が変わります。
ここから申込操作を行います。

資格/講習申込サイト
『Manaable（マナブル）』

【STEP２】資格/講習会の選択

【注意】
『メールアドレスが重複しています』と表示された場合は、
登録されたメールアドレスがすでにManaableに登録されて
います。

その場合は、旧アカウントをManaable上で退会するなど、
重複がない状態にしてから登録手続きを進めてください。

※「個人設定」から「サービス利用を停止する」を選択

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。
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８

≪マナブルトップページより≫

現在申込可能な資格/講習会が表示
されます ここをクリック

申込した資格/講習会が確認できま
す（申込履歴）

お支払履歴が確認できます
※領収書のＤＬもここから！！

アカウント情報が確認できます
※修了証書類のＤＬもここから！！

企業申込担当者にのみ表示されます
⇒23ページ参照

【STEP２】資格/講習会の選択

『Manaable（マナブル）』
その他メニューボタンの説明

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。
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９ 希望の資格/講習会を絞り込みます

10 

受付中の資格/講習会が表示されます
希望の資格/講習会名を選択して
クリック！

【STEP２】資格/講習会の選択

11 クリックして次に進みます

【 注 意 】
同一名称の資格・講習会であっても

「会場」や「区分（新規/更新）」ごとに申込が分かれています。
お申込みの際は、名称および会場、区分を正しくご選択ください。

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。
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【STEP３】資格/講習会の申込み
≪表示されている場合のみ≫

『個人として申し込む』を選択
『企業申込担当者』にのみ表示されます。

１
お申込みに必要な情報をすべて
入力してください

全て入力を終えたら
ここをクリック！２

スクロール

【 注 意 】
a. ご自身のアカウントを使用して、他の受検者の申込みを

行うことはできません
b. 英数字は『半角英数』で入力してください
c. 連絡先は、原則として固定電話ではなく、携帯電話・ス

マートフォンの番号をご登録ください（緊急時の連絡先
として使用します）

d. 電話番号等の入力時は、『-（ハイフン）』を忘れずに入力
してください

e. 入力内容に誤りがないか必ずご確認のうえお手続きく
ださい

f. 虚偽の申請が判明した場合、申請の取消しおよび証書の
はく奪を行います

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

スクロール



３
入力内容に誤りが無いかご確認
ください

※一度申込完了した内容は変更できません。

【STEP３】資格/講習会の申込み

申込情報の入力後≫

６

続けて
手数料金のお支払いに進みます

（15ページへ）

５ お申込を受付けました

４
問題なければ『資格・講習を申
し込む』をクリック！

【 注 意 】
 手数料のお支払いをもって、資格・講習会の申込み受付

が完了します。必ず本ページからお支払い手続きを完了
してください。
※当会から受検手数料の振込に関する郵送等はございません

 『お支払い』ボタンをクリックせずに画面を閉じた場合で
も、申込履歴から再度お支払い手続きを行うことが可能
です（14ページ参照）

13

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

メールも届きます



14

１

≪マナブルトップページより≫

ここから申込した資格/講習
会を確認できます

２

受検手数料の支払いが必要な
資格/講習会名をクリックし
てください

【STEP４】受検/受講手数料のお支払い

マナブル ログイン後≫

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

手数料の支払い方法を選択をします
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３
ここをクリックして
お支払い選択画面に進みます

支払い方法を選択すると
それぞれの方法に応じた案内
が表示されます

５

 銀行振込    ⇒16ページ
 コンビニ支払  ⇒17ページ

【STEP４】受検/受講手数料のお支払い

４
金額に誤りがないか確認して
ください

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

「お支払い」ボタンをクリックで
きる最終日時が表示されています
申込情報の入力が完了していても、
期限内にお支払いが確認できない
場合はキャンセル扱いとなります



表示内容を確認し、
お近くの銀行ATM等にて
お支払いください。

２

『銀行振込』を選択し、
『確定』をクリック１

【STEP４】受検/受講手数料のお支払い ～銀行振込の場合～

３
振込先情報はメール
でも届きます。

銀行振込みの場合≫

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

『銀行振込』を選択し、
『確定』をクリック１

【 注 意 】

 銀行振込みの場合、利用する金融機関によ
り別途、振込み手数料が発生する場合がご
ざいます。

 振込期限・金額は厳守してください。期限
内にお振込みが確認できない場合、自動
キャンセルとなります。

 入金先口座は、1人ずつ異なります。同僚
の方などに割り当てられた口座に入金いた
だいたとしても無効になりますのでご注意

ください。

メールも届きます
16



17

『コンビニ』を選択します１

必要情報を入力します2

次へをクリックすると、
確認画面に切り替わります３

内容に問題がなければ
『確定』をクリック４

【STEP４】受検/受講手数料のお支払い ～コンビニの場合～

コンビニ振込みの場合≫

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。
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￥27,300

（コンビニ払い/例：ファミリーマート）

払込に必要な情報が表示されます。
※コンビニ各社によって表示内容・支払方
法は異なります。
詳しくは各社のご案内をご確認ください。

5

振込先情報はメールでも届きます。６

【STEP４】受検/受講手数料のお支払い ～コンビニの場合～

スクロール

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

必要に応じて印刷をしてください

メールも届きます

【 注 意 】

 振込期限・金額は厳守してください。期限
内にお振込みが確認できない場合、自動
キャンセルとなります。

 振込み番号等は、1人ずつ異なります。必
ずご自身の番号を使用してください。
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お支払方法の選択後、
このページに画面が変わります
お支払いが完了すれば、資格/講
習会の申込手続きは終了です

７

【STEP４】受検/受講手数料のお支払い

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

【 注 意 】

 振込方法選択後の変更はできません。変更
したい場合は申込をキャンセルし、再度お
申込みをし直してください（受付期限内に
限る）
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【STEP5】オンライン講習を受講する/申込確認

≪マナブルトップページより≫

申込済の資格/講習会を確認します
1

該当する資格/講習会名を
クリックします２

オンライン講習を受講します

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

【 注 意 】

 オンライン講習の受講（視聴）期間が開始され
ましたら、受講者ご自身で視聴サイトへアクセ
スのうえ、受講を開始してください。

 いかなる理由があっても、オンライン講習の受
講期間の延長はいたしかねます。

 また、当会からのメール未着等も延長理由とは
なりませんので、あらかじめご了承ください。

 オンライン講習を伴わない資格/講習会もござ
います。あらかじめ受講案内等でご確認くださ
い。
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【STEP5】オンライン講習を受講する/申込確認

『視聴に進む』をクリック５

≪オンライン講習を伴う場合のみ≫

受講期間になりましたら、
クリックが可能になります

３

注意事項を確認した後『確認しま
した』にチェック４

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

【 注 意 】

 オンライン講習は、動画の視聴および小テスト
（該当する講習のみ）により実施されます。

 原則として、前のレッスンを完了しない限り、
次のレッスンへ進むことはできません。



【STEP5】オンライン講習を受講する/申込確認

レッスン全てを完了し『視聴
割合』を100％にしてください８

動画を再生（視聴）してください６

スクロール

本書に表示されている資格・講習会名等は一例です。実際の申込内容と異なる場合がありますので、ご注意ください。

３～６の手順で全ての動画視
聴および小テストを完了して
ください
『受講済』『受講完了』に変わります

７

３～６の手順で全ての動画視
聴および小テストを完了して
ください
『受講済』『受講完了』に変わります

７

【 注 意 】

 視聴が完了しているにもかかわらず「受講完
了」と表示されない場合は、ページの更新
（F5キー）等をお試しください。

22



～番外編～
企業申込担当者による申込

本項は、企業申込ご担当者様向けのご案内です。
個人でお申込みの方は、通常通りお申し込みください。

【企業申込でできること】

■メールアドレス未所持等により、ビルメンWEBのマイページ会員登録ができない者の受検/受講申込

■複数の受検/受講者に係る受検手数料の一括納入

【留意事項】

■『企業申込担当者』のアカウント作成が必要です。

■複数の資格・講習会をお申し込みいただく場合であっても、『企業申込担当者』は各企業につき1名のみとし
てください。複数の『企業申込担当者』を作成されたことにより生じたトラブル等については、当協会では一切
の責任を負いかねます。

■企業申込の場合であっても、受検票および合否通知は各受検/受講者本人宛に行います。

【2026年４月現在】

23
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【番外編】『企業申込担当者』アカウントの登録設定

『個人設定』をクリック２

本件は、企業申込のご担当者様向けのご案内です。
個人でお申込みの方は、本項目は読み飛ばしていただいて差し支えありません。

『+企業を追加』をクリック３

『企業申込担当者』として登録
したいアカウントでマナブルに
ログインします

（3～10ページ参照）

１

『企業申込担当者』のアカウントを設定します

資格/講習申込サイト
『Manaable（マナブル）』



2
5
25

本件は、企業申込のご担当者様向けのご案内です。
個人でお申込みの方は、本項目は読み飛ばしていただいて差し支えありません。

入力が完了したら
クリック５

企業チームを作成します。
各種、必要事項を入力してくだ
さい

４

登録した企業チーム名が
表示されていれば登録完
了です

６

スクロール

【番外編】『企業申込担当者』アカウントの登録設定
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【番外編】所属アカウントの登録（企業チームへの登録）

≪マナブルトップページより≫

『企業申込担当者』のアカウントに
はメニューボタンが増えています

１

ここをクリックして
企業チームとして管理したいアカウ
ント情報の登録を行います

２

企業（チーム）に所属させる
アカウントを登録します

【 注 意 】

申請をまとめる場合は申込区分が同一である場合に限ります。

例
■○○講習＜新規講習・東京会場＞が2名の場合

➔ まとめて申請可能

■○○講習＜新規講習・東京会場＞が2名に加え
○○講習＜更新講習・大阪会場＞が2名の場合
➔ 計２回の申請が必要
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【番外編】所属アカウントの登録（企業チームへの登録）

管理したいアカウントを登録する
企業チームを選択します

（24～25ページ参照）
３

■まだアカウントの無いユーザー
を登録する場合

➔『+新規登録』をクリック

■既にアカウントの有るユーザー
を登録する場合

➔『招待』をクリック

４

企業チームに登録されたアカウント
が表示されます

※『企業申込担当者』は予め表示されています
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【番外編】所属アカウントの登録 ～ +新規登録の場合～

ログイン時のＩＤとなるメールア
ドレス(ダミー可)を入力ください。

※重複が無いように管理してください。
６

任意のパスワードを設定してくだ
さい７

【+新規登録の場合】
 主にメールアドレスをお持ちでない方や外国籍の方にご

利用いただくための登録方法です。
 ダミーのメールアドレスでアカウント作成が可能ですが、

通知メールが受信できないなど、一部機能に制限が生じ
る場合があります。これらに伴う不利益については、当
協会では責任を負いかねますので、あらかじめご了承く
ださい。

該当者の氏名を入力してください。５

入力が完了したらクリック８８

必要アカウント分
繰り返し登録

以上でアカウント登録は完了です
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【番外編】所属アカウントの登録 ～ 招待の場合～

該当者のメールアドレスを入力し、
招待手続きを行ってください。
※アカウントが存在しない場合は招待できません

９

必要アカウント分
繰り返し登録

【招待の場合】
 既にアカウントは持っているユーザを『企業申込担当

者』が一括で申込した場合に使います
 既に申込が完了した資格/講習会を後からまとめることは

できません

以上でアカウント登録は完了です
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【番外編】企業として資格/講習会に申し込む

【企業で申し込む場合はこちら】
をクリックして次に進みます

10

『企業として申し込む』を選択し
該当の企業チームをクリックします

11

企業として資格/講習会に申込をします

≪企業申込担当者アカウントでログイン後≫

8～10ページ記載の手順で
該当の資格/講習会を選択してください

申込したいアカウントを選択してくだ
さい

12
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【番外編】企業として資格/講習会に申し込む 企業として資格/講習会に申込をします

「一括で企業支払い」を選択し、「企
業支払い」を設定してください。

13

以降の申込の流れは個人申込のフローと共通です。
（12ページ～）

情報にお間違いの無いようご入力・ご登録ください。
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