
本マニュアルは管理団体等の申込担当者様を対象に
外国人材向け試験（技能実習〔基礎級・随時級〕・特定技能）の
WEB申請（企業申込）の手順について説明したものです。
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【STEP１】マイページの登録（団体担当者アカウントの作成）

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
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マイページのアカウントを作成します【STEP１】マイページの登録（団体担当者アカウントの作成）
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【STEP１】マイページの登録（団体担当者アカウントの作成）
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【STEP１】マイページの登録（団体担当者アカウントの作成）
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【STEP１】マイページの登録（団体担当者アカウントの作成）
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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

資格/講習会に申込をします【STEP１】マイページの登録（団体担当者アカウントの作成）
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４ 本人であることを確認

５ 『資格受講管理2026年3月1日以降』
をクリック

６

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。

【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

【STEP１】マイページの登録（団体担当者アカウントの作成）
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【STEP２】『企業申込担当者』のステータス付与

『個人設定』をクリック２２

『+企業を追加』をクリック３３

『企業申込担当者』のステータス
を付与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）

１１

『企業申込担当者』のアカウントを設定します

企業申込担当者とは
団体内で複数名の受検申請を行う際に、当該
アカウントから対象者全員分の申請をまとめ
て行うことができる権限を持つアカウント
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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、名称など必要事項を入力
してください

４

登録した企業チーム名が
ここに表示されていれば
登録完了です

６

【STEP２】『企業申込担当者』のステータス付与



12

【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

１１

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

２２

企業（チーム）に所属させる
アカウントを登録します

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

【STEP３】受検者アカウントを登録・設定します
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管理したい受検者アカウントを
登録する企業チームを選択します

（11ページ参照）

３３

■まだアカウントのない受検者
を登録する場合

➔『+新規登録』をクリック

■既にアカウントのある受検者
を登録する場合

➔『招待』をクリック

４４

企業チームに登録された
受検者アカウント名が表示されます
※『企業申込担当者』は予め表示されています

【STEP３】受検者アカウントを登録・設定します
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アカウントの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。

６６

任意のパスワードを設定してくだ
さい

７７

 主にメールアドレスをお持ちでない方や外国籍の方にも
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も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。５５

入力が完了したらクリック８８８８

以上で受検者アカウント登録は完了です

【STEP３】受検者アカウントを登録・設定します
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該当者アカウント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

９９

 既にアカウントは持っているユーザを『企業申込担当
者』が一括で申込したい場合に使います

 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

以上でアカウントの招待登録は完了です

【STEP３】受検者アカウントを登録・設定します
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１１
≪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！！

企業申込担当者アカウント情報が確
認できます

企業申込担当者にのみ表示されます

『Manaable（マナブル）』
その他メニューボタンの説明

【STEP４】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
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２２ 希望の資格/講習会を絞り込みます

３３
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！

【 注 意 】
同一名称の資格であっても、受検級や科目により申込区分が異
なります。資格名称および申込区分を必ずご確認のうえ、お申
込みください。

【STEP４】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！

４
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【STEP４】企業として資格/講習会に申し込む

『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

６

申込したいアカウントを選択してくだ
さい

７

「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。

８



19

８８ 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！

９９

【STEP４】企業として資格/講習会に申し込む



３３
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。

６６
続けて
手数料金のお支払いに進みます

（21ページへ）

５５ お申込を受付けました

４４ 問題なければ『資格・講習を申
し込む』をクリック！





20

【STEP４】企業として資格/講習会に申し込む
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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

【STEP５】受検/受講手数料のお支払い 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




４ 金額に誤りがないか確認して
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

【STEP５】受検/受講手数料のお支払い



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
【STEP５】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』を選択し、
『確定』をクリック

１

 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。
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『コンビニ』を選択します１

必要情報を入力します22

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

【STEP５】受検/受講手数料のお支払い ～コンビニの場合～
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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。

55

振込先情報はメールでも届きます。６

【STEP５】受検/受講手数料のお支払い ～コンビニの場合～

必要に応じて印刷をしてください

 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。
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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

【STEP５】受検/受講手数料のお支払い

 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）


