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団体担当者画面マニュアル

団体担当者向け

◆基本仕様（P2～6）
アカウントを作成する（P2）
2026年1月以前にアカウントを作成済みの団体様（P4）
メニューリストの機能説明（P6）

◆受験申込方法（P7～14）
受検申込（個別登録）（P7）
受検申込（一括登録）（P10）

◆申込者検索（P15～17）
申込者を検索する（P15）

CBT申込状況の確認方法（P16）

申込のキャンセル方法（P17）

◆顔写真検索（P18）

◆団体登録情報（P19）

◆担当者メールアドレス変更（P20）

◆アカウント一覧（P21）



◆ 団体様ごとに専用の管理画面がお使いいただけます。団体に属する受験者の申込や検索が行えます。

https://moshikomi-shiken.jp/ecee/group/

基本仕様

1 団体管理画面の「初めての方」を選択します。
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◆ アカウントを作成する

2 団体受験者の個人情報取り扱いについての内容が表
示されますので、確認の上問題なければ「同意す
る」をクリックした後、「次へ」をクリックします。

3 メールアドレス認証の画面が表示されますので、お
間違えの無いよう確認の上、お持ちのメールアドレ
スを入力してください。

【団体管理画面 ログイン】

【団体管理画面 団体個人情報取り扱い同意画面】

【団体管理画面 アカウント作成】

4 メールアドレスの入力後、「登録する」ボタンをク
リックします。

https://moshikomi-shiken.jp/ecee/group/
https://moshikomi-shiken.jp/ecee/group/
https://moshikomi-shiken.jp/ecee/group/


基本仕様（続き）

5 メールアドレスの登録が完了すると、認証コード入力
画面が表示されます。
登録したメールアドレス宛に、6桁の認証コードが送
信されますので、画面に入力後、「登録する」ボタン
をクリックしてください。
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◆ アカウントを作成する

6 認証が完了すると、団体本登録画面が表示されます。
団体担当者の名前、住所、ログインID、パスワード等の
情報を入力し「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、確認の上
問題がなければ「登録する」を選択します。

登録が正常に完了すると、ログイン状態の画面が
表示されます。

8

【団体管理画面 アカウント登録後（トップページ）】

申込をキャンセルする場合に、
「受験者個人」あるいは「団体担当者」のどち
らが行うかを設定する項目となります。
登録後の変更はできませんのでご注意ください。

《キャンセル権限について》POINT

「ログインID」及び「パスワード」は必ずメモ
を取って保管してさい。
（登録したメールアドレス宛に、「ログイン

ID」及び「ログインURL」が記載されたメール
が送信されますので、ご確認ください。）

《アカウント情報について》POINT



◆ 2026年１月以前にアカウント作成済みの団体様は、1月以降で初めてログインした際、初回のみ
メールアドレス認証が必須となります。
https://moshikomi-shiken.jp/ecee/group/

基本仕様（続き）

1 ログインIDとパスワードを入力し、ログインします。
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◆ 2026年１月以前にアカウントを作成済の団体様

3 団体受験者の個人情報取り扱いについての内容が表
示されますので、確認の上問題なければ「同意す
る」をクリックします。

2 メールアドレス認証の画面が表示されますので、お
間違えの無いよう確認の上、お持ちのメールアドレ
スを入力してください。

【団体管理画面 ログイン】

【団体管理画面 団体ページ認証メールアドレス登録画面】

4 入力後、「更新する」ボタンをクリックします。

https://moshikomi-shiken.jp/ecee/group/
https://moshikomi-shiken.jp/ecee/group/
https://moshikomi-shiken.jp/ecee/group/


基本仕様（続き）

5 メールアドレスの登録が完了すると、認証コード入力
画面が表示されます。
登録したメールアドレス宛に、6桁の認証コードが送
信されますので、画面に入力後、「登録する」ボタン
をクリックしてください。

- 5 -

◆ 2026年１月以前にアカウントを作成済の団体様

6 認証が完了すると、認証完了の画面が表示されます。
「Group Pageトップへ」をクリックしてトップペー
ジに移動することができます。

【団体管理画面 トップページ】

【団体管理画面 認証コード入力画面】

【団体管理画面 メールアドレス認証完了画面】



基本仕様（続き）
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トップページ
お知らせの表示、また、申込登録（個別、一括）を行います

各種検索
申込者や登録された顔写真の確認・編集を行います。

団体登録情報
アカウント作成時に登録された情報の確認・編集を行います。

担当者メールアドレス変更
団体担当者のメールアドレスの変更を行います。

アカウント一覧
登録されたアカウント情報の確認・編集を行います。

マニュアルダウンロード
団体管理画面のマニュアルがダウンロードできます。

管理画面はWindowsOSを推奨しております。
最新バージョンのGoogleChrome
またはInternetExplorer、Microsoft Edgeをご
利用ください。
同一アカウントや複数タブでの使用は
推奨しておりません。必要に応じて画面右上の
ログアウトからログアウトを行ってください。

POINTPOINT 《推奨環境について》

【団体管理画面 トップページ】

◆ メニューリストの機能説明



受験申込方法
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◆ 受験を申し込む方法は大きく分けて「個別登録」と「一括登録」があります。

1名ずつ、受験者情報を入力していくフローになります。

申込内容の入力
※顔写真登録含試験地の選択受験者情報の入力

申込確定
（振込先表示）

申込完了

団体管理者が行う作業

個別登録タイプ

繰り返し申込を行う場合

所定のExcelフォーマットに受験者情報を記入し、その内容をCSV経由で一括登録するフローとなります。

管理画面へCSV登録ExcelからCSV出力Excelへの
受験者情報記入

申込確定
（振込先表示）

顔写真登録

団体管理者が行う作業

一括登録タイプ

※EXCELアプリのない方や、セキュリティー等によるＣＳＶの作成ができない方は、
「個別登録タイプ」をご利用ください。

※申込者数が多い団体は、「一括登録タイプ」をご利用ください。
なお、EXCEL（マクロ機能）が利用できないや、エラーが続く際は、「個別登録
タイプ」をご利用ください。



◆ 個別登録タイプは、1人ずつ受験申込を行います。

受験申込（個別登録）
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【団体管理画面 トップページ】

1 トップページの「申込データを登録する」を
選択します。

2 受験者情報の入力

名前、生年月日、メールアドレス等の情報を入力し、
「次へ」をクリックします。

3 試験の選択

申込を行いたい試験で「次へ」を選択します。

【団体管理画面 受験者情報の入力】

【団体管理画面 試験の選択】



受験申込（個別登録）続き

- 9 -

【団体管理画面 申込内容の入力】

4 申込内容の入力

以下を選択・入力し、「申込完了」を選択します。
・試験地・試験区分（免除等）、 試験方式（筆記方
式/CBT方式）、アンケート
顔写真ファイルアップロード（※）

・援助措置申請の希望
・郵送物送付用住所
・メールアドレス（確認）
・登録情報（氏名・生年月日）

5 申込完了

申込完了画面に内容が表示されます。
繰り返し登録を行う場合は、「トップページへ」を
選択し、①から⑤を行います。

6 申込確定（入金手続き）

申込が1件以上あった場合、「入金手続きへ（申込確
定）」がアクティブになります（活性となる）ので選
択します。

【団体管理画面 申込完了】

※写真のトリミング範囲指定や 拡大・縮小が
可能

【団体管理画面 申込確定（入金手続き）】

申込者最終確認 振込先・期日表示



◆ 一括登録タイプは、Excelマクロに受験者情報等を記入し、CSV経由で一括登録を行います。
10人以上等、複数の申込者がいる場合、便利な機能です。

受験申込（一括登録）
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【団体管理画面 トップページ】

1 トップページの「申込の一括登録はこちらから」を
選択します。

2 申込データ一括登録

「Excelフォーマットダウンロード」を選択します。

【団体管理画面 申込データ一括登録】

Excelフォーマット

Excelフォーマットはマクロを使用しておりま
す。マクロが含まれているExcelブック（ファ
イル）を開くと「マクロが無効にされまし
た。」という黄色いセキュリティの警告メッ
セージバーが表示されますので、「コンテンツ
の有効化」を選択してください。

POINTPOINT 《Excelフォーマットについて》



受験申込（一括登録）続き
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【Excelフォーマットへの入力】

3 Excelフォーマットへの入力

受験者情報、試験情報等の必須項目を入力します。
電験・電工受験者、また、申込内容によって、必須
項目が変わってきます。

No 分類 項目 形式 必須 入力・選択例 備考

1

受験者情報

氏名漢字_性 入力 ○ 電気

2 氏名漢字_名 入力 ○ 太郎

3 外字有無 選択（有 or 無） ○ 無

4 氏名カナ_セイ 入力 ○ デンキ

5 氏名カナ_メイ 入力 ○ タロウ

6 外国人名 入力

7 性別 選択（男 or 女） ○ 男

8 生年月日 入力 ○ 2000/01/01

9 連絡先電話番号 入力 ○ 09011112222

10 通称名漢字_性 入力

11 通称名漢字_名 入力

12 通称名カナ_セイ 入力

13 通称名カナ_メイ 入力

14 メールアドレス 入力 ○ denki@abc.jp

15 郵便番号 入力 ○ 101-8584

16 都道府県 入力 ○ 東京都

17 市区町村 入力 ○ 中央区八丁堀

18 番地 入力 ○ ２－９－１

19 マンションパート名 入力 RBM東八重洲ビル８階

20 本籍地【電験受験者のみ】 入力 △ 東京都 電験受験者の場合、No20,21のどちらか必須

21 国籍【電験受験者のみ】 入力 △ 電験受験者の場合、No20,21のどちらか必須

22 試験情報 試験区分

選択
第一種電気主任技術者試験（一次試験：全科目受験）
第一種電気主任技術者試験（一次試験：一部科目受験）
第一種電気主任技術者試験（一次試験：免除）
第二種電気主任技術者試験（一次試験：全科目受験）
第二種電気主任技術者試験（一次試験：一部科目受験）
第二種電気主任技術者試験（一次試験：免除）
第三種電気主任技術者試験（全科目受験）
第三種電気主任技術者試験（一部科目受験）
第一種電気工事士試験（通常受験）
第一種電気工事士試験（筆記試験：免除【免除項目１】）
第一種電気工事士試験（筆記試験：免除【免除項目３】）
第二種電気工事士試験（通常受験）
第二種電気工事士試験（筆記試験：免除【免除項目１】）
第二種電気工事士試験（筆記試験：免除【免除項目２】）
第二種電気工事士試験（筆記試験：免除【免除項目３】）
第二種電気工事士試験（筆記試験：免除【免除項目４】）
第二種電気工事士試験（筆記試験：免除【免除項目５】）

○
第一種電気主任技術者試験（一次
試験：全科目受験）

23

試験地情報

一次／筆記試験地 入力 △ 14
No22で一次試験がある受験者は必須
試験地コードは団体管理画面から確認

24 二次／技能試験地 入力 △ 14
No22でニ次試験がある受験者は必須
試験地コードは団体管理画面から確認

25 援助措置が必要 選択（必要） 必要

26 ルビの対応が必要【電工受験者のみ】 選択（必要） 必要

27
免除情報
【電工】

前回受験時の筆記試験受験番号【電工受験者の
み】

入力 26505001T

28 証明書の送付について【電工受験者のみ】 選択（①提出している or ②提出していない） ①提出している

29 前回受験時の技能受験番号【電工受験者のみ】 入力 △ 26615001T No28で①選択時必須

30

免除情報
【電験】

合格証明書の番号【電験受験者のみ】 入力 F19-04001A

31 理論【電験受験者のみ】 選択（試験 or 免除） △ 試験 No22で一部科目免除の場合は必須

32 電力【電験受験者のみ】 選択（試験 or 免除） △ 免除 No22で一部科目免除の場合は必須

33 機械【電験受験者のみ】 選択（試験 or 免除） △ 試験 No22で一部科目免除の場合は必須

34 法規【電験受験者のみ】 選択（試験 or 免除） △ 試験 No22で一部科目免除の場合は必須

35

合格時の情
報

合格時または受験時の情報を入力する 選択（○） ○

36 セイ 入力 △ デンケン No35で○を選択した場合は必須

37 メイ 入力 △ タロウ No35で○を選択した場合は必須

38 生年月日 入力 △ 2000/01/01 No35で○を選択した場合は必須

39 相違理由 入力 △ 結婚したため No35で○を選択した場合は必須

40 アンケートアンケート項目（複数） 選択、入力

Excelの入力項目



受験申込（一括登録）続き
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【ExcelフォーマットからCSVへの出力】

4 ExcelフォーマットからCSVへの出力

受験者情報、試験情報等の必須項目を入力後、
CSV出力を選択します。

CSV出力時にエラーが発生した場合、不備部分が
赤セルになりますので修正してください。

◆正常に出力された場合 → ⑤へ ◆入力不備あった場合 → 入力不備の修正（赤セル部）

【団体管理画面 CSV取込】

5 CSV取込

④で出力されたCSVを「ファイル選択」で選択します。
下部に団体受験者の個人情報取り扱いについての内容が表
示されますので、確認の上「同意する」をクリックした後、
「確認画面へ」をクリックします。

読み込んだ内容は確認画面に表示されますので、
確認後、「登録する」を選択します。



受験申込（一括登録）続き

- 13 -

【団体管理画面 顔写真の登録】

6 顔写真の登録

トップページの「顔写真を登録する」を選択します。

【団体管理画面 顔写真検索】

7 顔写真検索

受験者の一覧が表示されますので、状態が「未登録」
の場合、「顔写真登録」を選択します。

【団体管理画面 顔写真登録】 顔写真登録

初回登録時は「ファイルを変更する」にチェックを
入れ、「ファイル選択」から顔写真を登録し、トリ
ミング範囲を指定の上、「確定」を選択します。

※顔写真は、JPG・JPEG・PNG・GIF・BMP形式に対応。

左：トリミング範囲指定
右：左の結果

※登録した内容が一覧に反映されます。

POINT

写真登録を間違えて登録したまま、入金すると
入金後は、写真の変更できません。
必ず登録時に、登録する者（受験者の名前等）
と登録する写真を確認し、正しい写真を登録し
てください。

《写真登録について》



受験申込（一括登録）続き
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9 申込確定（入金手続き）

申込が1件以上あった場合、「入金手続きへ（申込
確定）」がアクティブになりますので選択します。

【団体管理画面 申込確定（入金手続き）】

申込者最終確認 振込先・期日表示



申込者検索
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■検索結果について
「検索」を押下すると、検索条件に入力された内容に当てはまる結果が表示されます。

■CSVダウンロード
検索結果上部にCSVダウンロードのボタンがあり、全件またはチェックしたデータの
CSVダウンロードができます。

■操作ボタンについて
・詳細表示

申込情報の確認や、指定期間内であれば試験変更（免除無⇔免除有）、試験地変更、
キャンセル（キャンセル権限が団体管理者の場合に限る）などが行えます。

・アカウント通知 （入金確認後 ）

受験者（受験者の登録メールアドレス）にマイページのアカウントを通知します。
※入金が完了した場合に限る

・アカウント再通知 （アカウント通知後 ）

受験者にマイページのアカウントを再通知します。
※入金が完了した場合に限る

◆ 申込者を検索する



申込者検索
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◆ CBT申込状況の確認方法

■検索条件「CBT申込ステータス」
検索条件で「権限なし」「未申込」「申込途中」「申込済」を選択した状態で「検索」を
押下することで、申込者のCBT申込状況を確認することができます。

※第三種電気主任技術者試験では、受験する予定のすべての科目を申し込んでいない場合は
 「申込途中」となります。
すべての科目を CBT 会場予約しなければ、「申込済（CBT 方式への変更完了）」となり
ません。一定時間経過後に予約した科目の CBT 会場も予約解除となります。

★CBT申込状況の確認方法
CBT方式を選択した場合はCBT会場予約期間中に必ず会場予約をしてください。
予約が完了しなかった場合は、試験は欠席扱いとなります。
検索条件で「未申込」を選択した状態で「検索」を押下することで、未申込者を確認することが
できます。

CBT権限
CBT申込（変更）

状況

権限なし × ×

未申込 〇 ×

申込途中 〇 ※△

申込済 〇 〇



申込者検索
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◆ 申込のキャンセル方法（キャンセル権限が団体管理者の場合）

■キャンセル方法について
申込者詳細画面から、「試験のお申込みをキャンセルする場合はこちら」のリンクを選択する
ことでお申し込みのキャンセル画面が表示されます。

キャンセル理由を選択し、返金先口座情報をご入力ください。入力された返金先口座情報に
誤りがある場合、返金先口座情報について試験センターからお問い合わせする場合がございます。
お間違えの無いようご確認の上、入力してください。

■返金先口座情報について
返金先口座情報は、団体登録情報画面から予め登録することができます。登録しておくこと
により、試験申込をキャンセルする際に登録済みの返金先口座情報が自動入力されます。

★試験申込をキャンセルする時の注意点
CBT会場予約済みの団体受験者様の、申込をキャンセルするすることはできません。
団体受験者様に会場予約を キャンセルした後、試験申込をキャンセルしてください。



顔写真検索
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【団体管理画面 申込者検索】

■検索結果について
「検索」を押下すると、検索条件に入力された内容に当てはまる結果が表示されます。

■操作欄について
・顔写真が未登録の場合、顔写真が登録できます。



団体登録情報
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【団体管理画面 団体登録情報】

■団体登録情報について
アカウント登録情報を確認・編集ができます。

■編集画面について
以下の情報について編集ができます。
・団体名フリガナ
・申込コード（団体受験者用マイページで入力するコード情報）
・団体住所情報
・団体担当者情報
・返金先口座情報（キャンセル時に必要な口座情報） など



◆ 団体担当者のメールアドレスの変更を行えます。

担当者メールアドレス変更

1 お間違えの無いよう確認の上、変更先のメールアドレ
スを入力してください。

- 20 -

◆ アカウントを作成する

【団体管理画面 メールアドレス変更】

2 メールアドレスの登録が完了しましたら、画面が認証
コード入力画面が表示されます。
登録したメールアドレス宛に、6桁の認証コードが送
信されますので、画面に入力した後、「登録する」ボ
タンをクリックしてください。

3 メールアドレスの変更が正常に完了すると、メッセー
ジが表示されます。



アカウント一覧
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【団体管理画面 アカウント一覧】

■団体アカウント一覧について
団体管理画面のログインする際のアカウント情報の確認・編集ができます。

■編集画面について
以下の情報について編集ができます。
・ログインID
・パスワード



入金状況の確認
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【団体管理画面 入金確認】
団体管理画面から、申し込んだ後、該当申込の入金状況が確認できます。

1 団体管理者の入金確認ボタンを押す

トップページの「入金手続き内容を確認す
る」を選択します。

【未入金の場合】

【入金の確認ができたの場合】

2 未入金の場合、振込先及び振込期日が黄色
く表示されます。
なお、振り込んでいたた後、試験センター
が確認できるまで、3営業日かかります。

3 試験センターで入金の確認ができた際、

振込ステータスが「振込済み」と記

載されます。
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