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無断複製転載を禁じます

お申し込みの流れ

Ｐａｇｅ 1

①新規登録（お申込者情報登録） P2～6

②ビュッフェを申込む P7～13

③受講者データの登録 P14～21

弊社営業、確認後
申し込み確定のご連絡をいたします。

初回のみ登録が必要です。

④開設のご連絡

申し込みの締切日までに
登録いただきます。

２
営
業
日
以
内
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①新規登録（お申込者情報登録）

お申込者情報登録をします。
[新規登録]ボタンをクリック。
※既に会員登録をしている方は
7ページへ進んでください。

https://elibrary.jmam.co.jp/bf-order/申し込みサイトにアクセス →

【操作上のご注意】
複数のブラウザ（タブ）を同時に立ち上げて操作を行うと、ブラウザ（タブ）間での情報連携がなされず、
システムエラーや、データの不整合が発生する場合がございます。
ご不便をお掛けいたしますが、一つのブラウザ（タブ）で操作をお願いいたします。
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①新規登録（お申込者情報登録）
Step1 お申込者情報入力

必要事項を入力してください。

英数半角8桁以上で任意の
パスワードを入力してください。

[利用規約に同意する]にチェック
を入れ、必要情報を入力し
[確認画面へ]ボタンをクリック。
キャンセルしたい場合は、
[キャンセル]ボタンをクリック。
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①新規登録（お申込者情報登録）
Step2 お申込者情報確認

確認後、[登録]ボタンをクリック。
修正したい場合は[修正]ボタン
をクリック。
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①新規登録（お申込者情報登録）
Step3 お申込者情報登録

[閉じる]ボタンをクリック。
登録したメールアドレスに
「 【ＪＭＡＭ Ｗｅｂサービス】 お申込者情報登録 本人確認」メールが送信されます。

※1時間以内に、メールに記載されたURLをクリックして、新規会員登録を完了させてください。
1時間を過ぎると、URLは無効化されます。
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①新規登録（新規会員登録）
Step4 「お申込者情報登録 本人確認」メール

このまま、申込みを続ける場合は、
「申込みへ」ボタンをクリック。8ページへ進んでください。

※改めて、申込みをする場合は、次ページへ進んでください。

メールに記載されたURLをクリックして、 「お申込者情報登録完了」の表示をご確認ください。
画面を確認することで、「お申込者情報登録」が完了します。
また、登録したメールアドレスに「お申込者情報登録完了のお知らせ」メールが送信されます。
※1時間以内に登録を完了してください。1時間を過ぎると、URLは無効化されます。
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②ビュッフェを申込む
Myページにログインする

会員登録時に設定した
ログインID（e-mailアドレス）
パスワードを入力し、
[ログイン]ボタンをクリック。
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「ビュッフェを申込む」 をクリック。

②ビュッフェを申込む
ログイン後のトップページ
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②ビュッフェを申込む
Step1 商品選択

必要事項をプルダウンから選択
または、入力してください。

[利用規約に同意する]に
チェックを入れ、[規約に同意
して申込む]ボタンをクリック。
キャンセルしたい場合は、
[キャンセル]ボタンをクリック。
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②ライブラリを申込む
Step2 確認画面

確認後、[申込み]ボタンをクリック。
修正したい場合は[修正]ボタンを
クリック（前の画面に戻ります）。
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②ビュッフェを申込む
申込完了

[Myページへ]ボタンをクリックし
内容を確認してください。

この時点では、「申込受付（見積中）」です。
２営業日以内に、弊社で申込内容を確認し
申込確定案内のメール（１３ページ）を送信いたします。
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②ビュッフェを申込む
申込受付（見積中）

開設メールの文面を閲覧したい
場合はクリック。

見積中 と表示されます。
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②ビュッフェを申込む
申込確定案内

弊社より申込確定のメールが届きます。

クリックして、Myページにログインし、
受講者・組織データの登録に進んでください。
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③受講者データの登録
ユーザ情報の登録

クリックし、受講者データを登録します。
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[一覧をダウンロード]ボタンをクリック。
ダウンロードした「受講者一覧ファイル」に受講者情報を入力してください。
※入力方法は次ページを参照ください。

③受講者データの登録
ユーザ情報の登録
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氏名（A列）［必須］
全角15文字以内で
入力してください。

メールアドレス（B列）［必須］
※開設メールの配信に必要です。
半角50文字以内で入力してください。

ユーザ属性
ユーザ属性1（E列）全角の場合5文字以内、半角の場合10文字以内
ユーザ属性2（F列）半角10文字以内
ユーザ属性3（G列）半角7文字以内
成績閲覧画面でデータの検索や並べ替えができます。
・管理機能でダウンロードできる履歴データに含まれます。

以下の情報を入力して、ファイルを保存してください。

【ご注意】
Ａ～G列の入れ替え、および列の挿入、
削除はしないでください。データを正しく読み込
むことができなくなります。

③受講者データの登録
ユーザ情報の登録

所属（C列）
全角20文字以内で
入力してください。
成績閲覧画面で
データの検索や
並べ替えができます。

社員番号（D列）
半角15文字以内で
入力してください。
成績閲覧画面で
データの検索や
並べ替えができます。

【読込みデータのファイル名について】
・excelの拡張子はxlsxのみ対応です。xlsは読込みできません。
・ファイル名を変更する場合は半角英数のみを使用してください。
※ドット「.」やカッコ、スペースは使用できません。
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②[読み込み]ボタンをクリック。
読み込みが終わると右のメッセージが
表示されます。
※内容にエラーがある場合はエラー内容が
表示されますので、修正後、再度①②の操作を
してください。

③受講者データの登録
ユーザ情報の登録

①[参照]ボタンをクリック。
受講者情報を入力したファイルを指定します。
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読み込みが完了すると、受講者一覧に
読み込んだ受講者情報が表示されます。

③受講者データの登録
ユーザ情報の登録

内容確認後、[確認画面へ]ボタンをクリック。
キャンセルしたい場合は[キャンセル]ボタンをクリック。
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③受講者データの登録
ユーザ情報の登録

確認後、[登録・次へ]ボタンをクリック。
修正したい場合は[修正]ボタンをクリック(前の画面に戻ります)。
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申請する場合は、[申請]ボタンをクリック。

③受講者データの登録
申込完了
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③受講者データの登録
申込完了

以上で、ビュッフェのお申込から受講者情報登録までが完了となります。

受講者様へは開講月の前月の最終営業日に開設メールをお送りします。
※ご担当者様へは事前に登録完了および管理画面のご案内メールをお送りします。
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【補足】
受講者データに利用できない文字
以下の文字については、受講者にご使用いただけません。
ご使用いただいた場合は、画面には「??」と表示されます。
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利用できない文字が含まれている場合、メール形式として正しくない場合は
エラーになり登録できません。

＜利用できる文字＞
半角英数
記号の一部（.-_＠）

＜形式＞
＠は１つのみ
[文字列]＠[文字列].[文字列]であること

＜エラーとなるアドレス＞
@マークの直前に「.」（ドット）がある
「.」（ドット）が連続している
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【補足】
メールアドレスに利用できない文字および形式


