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東京ビルメンテナンス協会 講習会・書籍申し込みサイト 

「東京マナビル」ご利用ガイド 

 

本ガイドでは、「東京マナビル」の利用方法についてご紹介します。 

 ※本マニュアル画面は開発中の画面を使用しております。本番環境と異なる 

デザインの可能性もございますがご了承ください。 

 

 １．アカウント新規登録                    P2 

 

 ２．講習会・書籍の購入                    P3 
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１．アカウントの新規登録 

①協会会員は会員専用アカウント（親アカウント）もしくは親アカウントに紐づ

いた子アカウント登録をしなければ、会員価格の購入ができません。 

 自社の親アカウント登録状況についての確認は、EC サイトに関するお問い合

わせよりご連絡ください。 

  

 一般の方は一般アカウントの登録をこちらからご登録ください。 

  

（親アカウント登録がすでにお済みの会員の場合） 

②-1 親アカウント担当者の情報（部署・氏名等）をご連絡いたしますので、「初期

設定・子アカウント設定マニュアル」に沿って親アカウント担当者が子アカウン

ト設定をしてください。 

 

（新規で親アカウントを登録する会員の場合） 

②-2 会員専用アカウント（親アカウント）の作成は、会員専用アカウント申請

フォームからの申請をいただき、協会が登録作業を行います。 

 申請フォームの入力には、協会会員であることを確認するための ID、パスワ

ードが必要です。 

 申請フォーム用の ID、パスワードについては、会員であることを担保するも

のであるため、現在協会に登録している送付先担当者にお送りしますので、そ

の後、以下の流れで登録をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※通知後の流れは「初期設定・子アカウント設定マニュアル」をご参照ください。 

協会事務局から会員送付先担当者に 

ID、パスワード送付方法を確認し送付 

会員送付先担当者が、ID、パスワードを使用し、 

EC サイト親アカウント登録者情報を申請 

 

協会事務局が、親アカウント情報を登録し、 

親アカウントメールアドレスに通知 

登録までの間に申し込みが

必要な方は、講習会に関する

お問い合わせフォームより

ご連絡ください 

EC サイトに関するお問い合わせから協会に申請 

https://www.tokyo-bm.or.jp/inquiry-15.htm
https://www.tokyo-bm.or.jp/inquiry-15.htm
https://www.tokyo-bm.or.jp/general_signup.php
https://tokyobm.tacwebadmin.com/photo/event/user/tokyobm/seminar/tokyomanabuil-account-manual.pdf
https://tokyobm.tacwebadmin.com/photo/event/user/tokyobm/seminar/tokyomanabuil-account-manual.pdf
https://tokyobm.tacwebadmin.com/photo/event/user/tokyobm/seminar/tokyomanabuil-account-manual.pdf
https://www.tokyo-bm.or.jp/inquiry-15.htm
https://www.tokyo-bm.or.jp/inquiry-15.htm
https://www.tokyo-bm.or.jp/inquiry-15.htm
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２．講習会・書籍の購入 

①東京マナビルにアクセスし、「サインイン/新規登録」ボタンからサインイン 

 

②購入したい講習会・書籍を選択する。 

 講習会名で検索や右メニューの商品カテゴリーから絞り込みは可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③講習会、書籍ページに遷移。注文内容を選択してカートに入れます。 

（書籍の場合） 

  販売個数を選択。サインイン情報により、「会員価格」か「一般価格」が自動

で選択されます。販売個数を選択したら、「カートに入れる」をクリック 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※21 個以上購入したい場合は別途「EC サイトに関するお問い合わせフォーム」

からご連絡ください。 

 

フリーワード

検索 

講習会種別で 

確認 

購入したい 

講習会・書籍

を選択 

サインインボタン 

購入数を選択 

購入数を選択 カートに入れる 

https://www.tokyo-bm.or.jp/manabuil.html
https://www.tokyo-bm.or.jp/inquiry-15.htm
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（講習会の場合） 

１．参加希望の日付をプルダウンメニューから選択。 

  募集中の講習会がない場合は選択できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．日付選択を行いましたら、テキストの購入や産か人数について選択いただきま

す。サインイン情報により、「会員価格」か「一般価格」が自動で選択されます。

テキストの購入内容と参加人数を選択したら、「カートに入れる」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※参加人数は購入後に変更はできません。購入内容の一括キャンセルを行った

上で、再度購入いただくことになるので、購入時にご注意ください。 

 

購入したい 

日付を選択 

テキスト購入

の有無を選択 

テキスト購入

の有無を選択 

テキスト購入

の有無を選択 

カートに入れる 
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④カートに入れた後は、「レジに進む」ボタンが出るので、購入に進む場合は  

クリック。他の講習会や書籍を同時に購入する場合は、同様に商品を選択して

カートに入れる。 

※複数講習会や書籍を同時購入する場合、キャンセルも一括キャンセルとなる

ため、キャンセルの可能性がある場合は分割で購入することをおすすめします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤カート内商品を確認し、購入漏れがないか確認。 

 お見積書が必要な場合は「お見積書」ボタンで表示できます。 

 ※商品購入後は見積書を発行できませんのでご注意ください。 

 ※お見積書を発行されても、購入前は講習会の座席が確保されませんので 

ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レジに進むボタン

は 2 か所あります。 

見積書の発行は 

こちら。 
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（見積書イメージ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥マイページで登録している内容が反映される商品購入フォーム内容を確認し、

キャンセルポリシー確認の上、「同意して確認」ボタンをクリック。 

 情報が違う場合はマイページから修正してください。入力・修正はマイページ

のプロフィール情報の変更からのみ受け付けております。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を確認の上、

クリック 
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⑦最終確認ページが表示されますので、確認して送信ボタンで購入 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧購入が完了したら、自動返信メールが届くとともに、マイページの注文履歴に

購入データや請求書等が表示されます。 

 マイページ内での受講票や請求書の発行については、「受講票・請求書発行マ

ニュアル」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内容を確認の上、

送信 

名前をクリックしたら

マイページに飛びます 

https://tokyobm.tacwebadmin.com/photo/event/user/tokyobm/seminar/tokyomanabuil-chouhyou-manual.pdf
https://tokyobm.tacwebadmin.com/photo/event/user/tokyobm/seminar/tokyomanabuil-chouhyou-manual.pdf
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