
１ 受講者管理＞受講者一覧にて[アカウント新規作成]ボタンを押下する。

受講者アカウントの作成方法

※受講者アカウントを作成する方法は２つあります※

１アカウントずつ作成する
複数アカウントを作成する

１アカウントずつ作成する場合

２ 項目を入力し、[登録]ボタンを押下し完了。
※注意※

受講開始日は必ず入金す
る日よりも後のお日にち
を設定してください。受
講開始日の1日前の23:59
までご入金可能ですので、
入金予定日から逆算して
受講開始日を設定してく
ださい。

受講終了日は受講開始日
を入力すると自動で入力
されます。

代理決済は必ず[利用す
る]を選択してください。

領収書発行機能は必ず
[利用する]を選択してく
ださい。

証明書番号には何も入力
しないでください。



１ 受講者管理＞受講者一覧にて[CSVフォーマット]ボタンを押下し、
アップロード用のフォーマットをダウンロードする。

複数アカウントを作成する場合

２ ダウンロードしたフォーマットを開き、項目を入力し保存する。

※注意※

受講開始日は必ず入金する日よりも後のお日にちを設定してください。
受講開始日の1日前の23:59までご入金可能ですので、入金予定日から逆
算して受講開始日を設定してください。

受講終了日は[空欄]もしくは[開始日の39日後の23:59]を設定してください。
39日後の23:59以外のお日にちを入力するとエラーになります。空欄の場
合はCSVアップロード時に自動で受講終了日時が設定されます。

入金ステータスは必ず[未]を選択してください。

領収書は必ず[有]を選択してください。

証明書番号には何も入力しないでください。



３ 受講者管理＞受講者一覧にて[CSVアップロード]ボタンを押下し、
[CSVアップロード（追加情報指定）]ボタンを押下する。

４ ポップアップが表示されたら、チェックボックスにチェックを入れ、
[アップロード]ボタンを押下し、２で保存したCSVファイルを選択し
完了。

※注意※
[CSVアップロード]を選択すると代理決済ができなくなるので
ご注意ください。



１ 受講者管理＞決済未処理一覧にて[アクション]ボタンを押下し、
[支払い]を選択する。

決済の方法

※決済方法は２つあります※

クレジット決済
Pay-easy決済

クレジット決済の場合

２ クレジット決済を選択しする。



３ クレジットカード情報を入力し、[進む]ボタンを押下し、確認画面
で[登録]ボタンを押下して完了。



１ 受講者管理＞決済未処理一覧にて該当アカウントにチェックを入れ、
[アクション]ボタンを押下し、[支払い]を選択する。

Pay-easy決済の場合

２ Pay-easy決済を選択する。



３ 項目を入力し、[送る]ボタンを押下する。

４ 法人担当者アカウントのメールアドレス宛に入金に関する案内が記載
されたメールが配信されるので、内容を確認の上、銀行ATMもしくは
ネットバンキングにて入金を行い完了。



１ 受講者管理＞決済未処理一覧にて該当アカウントにチェックを入れ、
[アクション]ボタンを押下し、[取り消し]を選択する。

作成した決済グループを取り消す場合

２ 取り消す該当者が表示されるため、チェックボックスにチェックを入れ、
[取り消し]ボタンを押下して完了。

※注意※
支払い後に取り消しをすることはできません。
また、Pay-easy決済で支払い前の場合のみ取り消しが可能です。



１ 支払い管理＞一括決済（領収書）を押下して完了。

領収書ダウンロードの方法

※注意※
受講者詳細から個別に領収書ダウンロードを行うと、手数料が反映され
た領収書ではないため、必ず[支払い管理]から領収書のダウンロードを
行ってください。
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