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初めてのログイン

4

通訳案内士登録情報検索サービスで出来ること１

業務の流れ

就業を希望する全国通訳案内士や地域通訳案内士を検索し、
サービス上で連絡をとることが出来ます!

●

案内士からの応募連絡もサービス上で受け取ることが可能。

通訳案内士が応募時に登録する意気込みコメントや通訳案内士
が公開した情報を確認しながら依頼先の検討が出来ます!

●

特定の通訳案内士への就業依頼だけでなく、サービスを

利用する通訳案内士全体に広く就業依頼を公開することも

できます！

●

承認完了のご連絡メール画面

承認メール後、翌日
以降にURLアクセス

利用開始設定＆ログイン１

通訳案内士登録情報検索サービスをご利用いただくには、利用規約への同意が必要になります。サー

ビス利用申請承認完了メールが届いた翌日以降に、メールに記載されているURLにアクセスしてくだ

さい。

https://japanese-nationalguide.jp/jtap/agreeTermsOfServiceOpen

利用規約同意画面が開きます。

まずは『利用規約はこちら』のリンクを押して、利用規約をご確認ください。利用規約の確認後、

『利用規約に同意して、通訳案内士登録情報検索サービスを利用します。』のチェックを選択し、

事前に申請いただいたメールアドレス※を入力して『ＯＫ』ボタンを押してください。

サービスから自動配信メール（ご利用方法のお知らせ）が届きます。

※サービス利用申請時に入力したメールアドレスです。

はじめに

承認メール後、翌日
以降にURLアクセス

目次へ戻る

https://japanese-nationalguide.jp/jtap/agreeTermsOfServiceOpen
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初めてのログイン

6

自動配信メールが届いたら、メールに記載されている下記のURLにアクセスしてください。

https://japanese-nationalguide.jp/jtap/

ご利用方法のお知らせメール画面

こちらのURLにアクセス

ログイン画面

メールに記載されているURLにアクセスすると、ログイン画面が表示されます。メールアドレスと

ご利用方法のお知らせメールに記載されている仮パスワードを入力し、『ログイン』ボタンを押し

てください。

※複数の組織に同一メールアドレスで登録されている方がログインする場合、権限選択画面が表示

されます。この画面が表示された場合は、ログインしたい組織のリンクを押してください。

権限選択画面

ログインすると、パスワード変更画面が表示されます。パスワード変更画面から、画面の案内に

従って新しいパスワードを入力してください。確認用は、新しいパスワードと同じ内容を、コピー

せずに入力してください。

パスワード変更画面

入力が完了したら、『変更する』ボタンを押してください。

XXXXXX

権限A

権限B

権限C

初めてのログイン

仮パスワードが記載されています。

○○旅行株式会社

□□ＤＭＯ

△△ツアー株式会社

目次へ戻る

https://japanese-nationalguide.jp/jtap/
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依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする

8

トップページ画面が表示されれば、パスワードの変更は完了です。エラーが発生した場合は、画面

の案内に従って修正してください。

トップページ画面

ポイント! 2回目以降のログイン

２回目以降ログインしていただく際、追加の認証キー（ワンタイムパスワード）が必要となります。

ログイン画面でメールアドレスとパスワードを入力後、追加認証画面が表示され、メールアドレス

あてにサービスからの自動配信メール（認証キーのご案内）が届きます。認証キーを入力して、

『OK』ボタンを押してください。

追加認証画面

認証キーのご案内メール画面

認証キー

特定の通訳案内士を指定して、就業依頼を出すことができます。

その際、通訳案内士に①メールを送信する場合と②メールを送信しない場合の二通りのパターンが

あります。まずは、【新規就業依頼登録】の案内に従ってください。

ログイン後[トップページ]-[メニュー]-[就業依頼検索・一覧表示]から、就業依頼検索・一覧表示

画面を開いてください。

トップページ画面

右上の『新規登録する』ボタンを押してください。

新規就業依頼登録１

XXXX

初めてのログイン

システムメンテナンスのお知らせ
○／○ ○：○○～システムメンテナンスを実施します。その間はシステムにログイ
ンできなくなります。ご迷惑をおかけしますがよろしくお願い致します。

2022年○月時点で○○人の通訳案内士の方が情報公開しております。
積極的な就業依頼のご登録をお願い致します。

就業依頼検索・一覧表示画面

目次へ戻る
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メールを送信する場合としない場合について２
就業依頼登録・修正・参照画面

案件情報

募集条件

依頼主情報

画面の案内に従って、各項目の情報を入力してください。

就業依頼登録・修正・参照画面

通訳案内士に①メールを送信する場合と②メールを送信しない場合の二通りのパターンがあり、画

面の下の方にある「公開方法」で選ぶことが出来ます。

●①メールを送信する場合

公開方法の『特定の通訳案内士に公開する（メール送信あり）』を選択してください。

宛先に設定した通訳案内士に就業依頼の概要がメールで送信されます。

※1,000人までメール送信可能です。

メールはメール受信を希望した通訳案内士にのみ送信できます。メール受信を希望していない通訳

案内士には送信されません。

●②メールを送信しない場合

公開方法の『特定の通訳案内士に公開する（メール送信なし）』を選択してください。

メールは送信されませんが、宛先の通訳案内士がサービスにログインをして該当の就業依頼を検索

することが出来ます。

※募集開始後、公開方法を変更することはできません。

※メール送信あり・なしに関わらず、特定の通訳案内士に公開した場合、宛先となった通訳案内士

がログインした最初の画面には、依頼した就業依頼が目立つように表示されます。

ポイント!

※赤い「*」がついている項目は必須項目です。

依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする

！

依頼主情報は、最後に自組織の就業依頼

で設定された連絡先が自動で設定されま

す。必要に応じて変更してください。

特に「問い合わせ先メールアドレス」は

就業依頼に応募が来た場合のシステム通

知メールや通訳案内士からの問い合わせ

受付用のメールアドレスになりますので

お間違いの無いようにお願い致します。

参考：通訳案内士画面

目次へ戻る
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宛先選択３

公開方法を『特定の通訳案内士に公開する（メール送信あり）』または『特定の通訳

案内士に公開する（メール送信なし）』のどちらかを選択後、『宛先選択』ボタンが

表示されます。ここから、依頼先の通訳案内士を選ぶことが出来ます。

就業依頼登録・修正・参照画面

『宛先選択』ボタンを押してください。

就業依頼宛先選択画面

現在の案件の条件とマッチした通訳案内士が表示されます。条件を変更して検索したい場合は、

上部の検索条件を変更し、『検索結果を表示する』ボタンを押してください。

「就業依頼登録・修
正・参照画面」の案件
情報と連動しており、
初期状態で案件情報の
チェックが検索条件に
反映されています。

依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする 依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする

目的の通訳案内士が表示されない場合
は、検索条件を調整の上『検索結果を
表示する』ボタンを押してください。

目次へ戻る
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就業依頼宛先選択画面

選択済みの方
はグレーにな
ります。

枠の内部をク
リックすると
通訳案内士を
選択できます。

『情報を見る』ボタンを押すと、通訳案
内士の詳細な情報を見ることができます。

依頼先に指定したい通訳案内士の方を選択します。

枠の中をクリックすると通訳案内士を選択できます。

選択済の方はグレー表示となります。

通訳案内士の詳細な情報を確認したい場合、『情報を見る』ボタンを押すことで確認できます。

依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする

14目次へ戻る

ポイント!

検索結果の通訳案内士の方をすべて選択したい場合

『すべて選択』ボタンを押すと、検索結果に表示されたすべての通訳案内士の方を

一括で選択することができます。ただし、メール送信なし・ありで、以下の通りとなります。

＜メール送信なしの場合＞

・検索結果に表示された全員が選択されます。

＜メール送信ありの場合＞

・検索結果に表示された全員のうち、先頭から上限人数までが選択されます。

※就業依頼を公開後に変更する場合、公開時に宛先に選択した通訳案内士は人数に含まれ、

検索結果の先頭から合計が上限人数となるまで選択されます。

検索結果の通訳案内士の方をすべて選択解除したい場合

『すべて解除』ボタンを押すと、選択済のすべての通訳案内士の方を

一括で解除することができます。

※就業依頼を公開後に変更する場合、公開時に宛先に選択した通訳案内士は選択解除できません。

まとめて選択 もしくは 選択解除したい場合

『すべて選択』『すべて解除』ボタンを使うと、一括で選択または選択解除することができます。



15

14

就業依頼登録・修正・参照画面

保存方法として、『一時保存（下書き）』または、『募集を開始する』を選択し、『保存する』ボタン

を押します。確認画面が表示されます。画面の表示内容を確認して『ＯＫ』ボタンを押してください。

『宛先選択』で選
択した人数が反映

されます。

ポイント! メール送信ありを選択した場合について

メール送信ありを選択した場合、宛先で選んだ人数と実際に就業依頼メールを送信する人数が異なる

場合があります。それは、メールが送信されるのはメールの受信希望をした通訳案内士だけであり、

メールの受信希望をしていない通訳案内士が含まれるためです。

依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする

！

情報変更した場合は必ず『保存する』ボタンをクリックし、その後、

さらに次の画面で内容確認の上『OK』ボタンまでクリックするように

お願い致します。

ポイント! 自組織が登録した就業依頼の状況確認をしたい場合

募集を開始した就業依頼、一時保存した就業依頼、指定した宛先の確認方法は後述するP28からの

「自社が登録している就業依頼の状況を確認する」をご覧ください。

16目次へ戻る

①

②

③

右上のボタンで選択状態を保存します。

①『選択状態を保存する』ボタンを押すと、現在の状態を保存して、そのまま選択を

継続できます。

②『選択状態を保存して戻る』ボタンを押すと、現在の状態を保存して

「就業依頼登録・修正・参照画面」に戻ります。

③『選択状態を保存せず戻る』ボタンを押すと、保存せずに

「就業依頼登録・修正・参照画面」に戻ります。

！
依頼先の選択状態を変更した場合は必ず選択状態を保存してください。

変更後、保存しないと、以前の選択状態が適用されたままになります。

就業依頼宛先選択画面
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依頼したい案内士を指定して就業依頼する

18

新規就業依頼登録１

P8～P9の「依頼したい案内士を指定して就業依頼する」の「①新規就業依頼登録」の

手順で新規案件登録を開始します。

就業依頼登録・修正・参照画面

通訳案内士全員に公開する2

公開方法の『通訳案内士全員に公開する（メール送信なし）』を選択してください。

保存方法として、『一時保存（下書き）』または、『募集を開始する』を選択し、『保存する』ボ

タンを押してください。確認画面が表示されます。画面の表示内容を確認して『ＯＫ』ボタンを押

してください。

就業依頼をコピーする１

トップページ画面

サービスを利用している通訳案内士全員に
就業依頼する

！

情報変更した場合は必ず『保存する』ボタンをクリックし、そ

の後、さらに次の画面で内容確認の上『OK』ボタンまでクリッ

クするようにお願い致します。

画面の下の方にある「公開方法」で『通訳案内士全員に公開する（メール送信な

し）』を選ぶことで通訳案内士全員に就業依頼を公開することが出来ます。

ポイント! 自組織が登録した就業依頼の状況確認をしたい場合

募集を開始した就業依頼、一時保存した就業依頼、指定した宛先の確認方法は後述するP28からの

「自社が登録している就業依頼の状況を確認する」をご覧ください。

以前登録した就業依頼をコピーして新たに
登録する

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[就業依頼検索・一覧表示]から、

就業依頼検索・一覧表示画面を開いてください。

コピーしたい就業依頼の、『情報を見る』ボタンを押してください。「就業依頼詳細画面」が開きます。

ポイント! 自組織が登録した就業依頼の検索方法

募集を開始した就業依頼、一時保存した就業依頼の確認方法は後述するP28からの「自社が登録して

いる就業依頼の状況を確認する」をご覧ください。

目次へ戻る

就業依頼検索・一覧表示画面

就業依頼検索・一覧表示画面



19

依頼したい案内士を指定して就業依頼する

20

応募が来た際の対応１

通訳案内士から、応募があると就業依頼の「問い合わせ先メールアドレス」に登録していただいた

メールアドレスにメールが来ます。

就業依頼応募のご連絡メール画面

応募者の詳細情報は、メールに記載のURLでサービスにログインしていただき、下記以降の手順で

ご確認ください。

https://japanese-nationalguide.jp/jtap/

募集を開始した就業依頼の確認方法2

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[就業依頼検索・一覧表示]から、

就業依頼検索・一覧表示画面を開いてください。

トップページ画面

応募が来た際の対応
以前登録した就業依頼をコピーして新たに
登録する

就業依頼詳細画面

右上の一番左端にある『新規登録する（コピー）』ボタンを押してください。

就業依頼登録・修正・参照画面

選択した就業依頼の内容をコピーして、新しい就業依頼を作成することができます。

※募集中、募集終了、一時保存どの状態に関わらず、コピーすることができます。

※「宛先」「保存方法」はコピーされませんので、再度設定してください。

目次へ戻る

https://japanese-nationalguide.jp/jtap/
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就業依頼検索・一覧表示画面

確認したい就業依頼の、『情報を見る』ボタンを押してください。「就業依頼詳細画面」が開きます。

ポイント! 検索条件を変更する場合

検索条件画面

検索条件を調整して、
最後に『検索結果を表
示する』ボタンを押し

てください。

就業依頼詳細画面

確認したい就業依頼の、『情報を見る』ボタンを押すと詳細な就業依頼の内容が確認できます。

右上の『応募状況確認』ボタンを押してください。

応募状況（応募している通訳案内士の一覧）を確認できます。

就業依頼応募状況詳細画面

『ガイド情報』ボタンを押すと、より詳細な通訳案内士の情報を確認できます。

111EN11111

応募が来た際の対応

通訳太郎

応募が来た際の対応

目次へ戻る

条件を変更して検索したい場合は、上部の検索条件を変更し、

『検索結果を表示する』ボタンを押してください。

就業依頼検索・一覧表示画面

応募状況の確認方法3
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通訳案内士の顔写真、基本情報、資格などの情報を確認できます。

※これらの情報を参考にして、以降の連絡はメールや電話等のシステム外の方法で

通訳案内士と直接連絡をとってください。

トップページ画面

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[通訳ガイド検索・一覧表示]から、

通訳ガイド検索・一覧表示画面を開いてください。

通訳案内士を探す1

通訳ガイド検索・一覧表示画面

初期状態として、サービスに登録され、通訳案内士自身が公開設定をしている全ての通訳案内士が

表示されます。

応募が来た際の対応

通訳ガイド情報登録・修正・参照画面

通訳太郎

通訳案内士を探す

目次へ戻る
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通訳ガイド情報検索・一覧表示画面

通訳案内士を探す通訳案内士を探す

通訳ガイド情報登録・修正・参照画面

通訳案内士の絞りこみをしたい場合は、上部の検索条件を変更して、

最後に『検索結果を表示する』ボタンを押してください。

通訳ガイド・一覧表示の検索条件画面

このボタンを押すと
より詳細に検索する
ことができます。

検索した通訳案内士に個別に就業依頼をする2

検索した通訳案内士にピンポイントで就業依頼をすることができます。

右上の『就業を依頼する』ボタンを押してください。

目次へ戻る

依頼したい通訳
案内士の枠の内
部をクリックし
てください。
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通訳案内士を探す

トップページ画面

就業依頼登録・修正・参照画面

各項目の情報を入力してください。これ以降の手順は依頼したい通訳案内士を指定して新規就業依

頼を登録する場合と同じです。

ポイント! 公開方法と宛先について

●公開方法は既に通訳案内士により選択されており、変更できません。

●宛先については、指定した通訳案内士１名が既に選択されています。その方のみに依頼したい場合

は、保存方法を選び、『保存する』ボタンを押し、そのまま就業依頼を登録してください。

●ここで別の方を追加することもできます。必要でしたら別の方を公開対象に追加してください。追

加方法はＰ11からの「依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする」の「③宛先選択」を参考に

してください。

就業依頼登録・修正・参照画面

自社が登録している就業依頼の状況を確認する

募集を開始した就業依頼の確認方法1

募集中の就業依頼、募集が終了した就業依頼を確認する方法はP20からの「応募が来た際の対応」

「②募集を開始した就業依頼の確認方法」をご確認ください。

一時保存した就業依頼の確認方法2

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[就業依頼検索・一覧表示]から、

就業依頼検索・一覧表示画面を開いてください。

目次へ戻る



就業依頼検索・一覧表示画面

特定の通訳案内士にだけ
公開されている場合、
「限定公開」のマークが

表示されます。
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検索条件画面

初期状態として、募集状況が『すべて』となっているため、一時保存以外の就業依頼も表示されま

す。一時保存のみを表示したい場合、募集状況で『一時保存のみ』を選択し、必要であれば就業日

程を調整してください。また就業日程が未定の就業依頼を検索したい場合、『就業日程が未定の就

業依頼を探す』にチェックを入れてください。検索条件を設定したら、最後に『検索結果を表示す

る』ボタンを押してください。

自社が登録している就業依頼の状況を確認する

右上の『情報を変更する』ボタンを押してください。

自社が登録している就業依頼の状況を確認する

依頼先の通訳案内士を指定した就業依頼の宛先の確認方法3

トップページ画面

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[就業依頼検索・一覧表示]から、

就業依頼検索・一覧表示画面を開いてください。

就業依頼検索・一覧表示画面

確認したい就業依頼の『情報を見る』ボタンを押してください。

※就業依頼の検索方法はP28からの「①募集を開始した就業依頼の確認方法」「②一時保存した就

業依頼の確認方法」それぞれの検索方法を参考にしてください。

就業依頼詳細画面

目次へ戻る
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就業依頼登録・修正・参照画面

自社が登録している就業依頼の状況を確認する

表示する通訳案内士の『選択済の通訳案内士全員を表示』を選択してください。

最後に『検索結果を表示する』ボタンを押してください。

自社が登録している就業依頼の状況を確認する

下部の『宛先選択』ボタンを押してください。

就業依頼登録・修正・参照画面

就業依頼宛先選択画面

「就業依頼登録・修正・参照画面」が開きます。

宛先選択した通訳案内士が表示されます。

目次へ戻る
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自社が登録している就業依頼の状況を確認する 登録した就業依頼を変更する

登録した就業依頼を変更する1
宛先の追加を行うこともできます。

表示する通訳案内士の『すべて』を選択してください。

再度検索条件が表示されますので、検索条件を調整して、

最後に『検索結果を表示する』ボタンを押してください。

トップページ画面

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[就業依頼検索・一覧表示]から、

就業依頼検索・一覧表示画面を開いてください。

就業依頼検索・一覧表示画面

変更したい就業依頼の『情報を見る』ボタンを押してください。

※就業依頼の検索方法はP28からの「①募集を開始した就業依頼の確認方法」「②一時保存した就

業依頼の確認方法」それぞれの検索方法を参考にしてください。

目次へ戻る

表示する通訳案内士を
『すべて』に変更する

検索条件を調整して、
最後に『検索結果を表
示する』ボタンを押し

てください。

就業依頼検索・一覧表示画面

宛先の追加方法はＰ11からの「依頼先の通訳案内士を指定して就業依頼をする」
の「③宛先選択」を参考にしてください。
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ポイント! 情報の変更について

公開方法以外の情報を変更することができます。（一時保存の場合は変更可）

また、情報変更するときに「就業依頼登録・修正・参照」画面の一番下に「更新情報」を入力できる

欄があります。

就業依頼登録・修正・参照画面

変更内容を通訳案内士に伝えたい場合は、入力してください。通訳案内士に公開されます。

また公開方法を『特定の通訳案内士に公開する(メール送信あり）』を選択している場合、宛先に

なっている通訳案内士にここで入力した内容がメールされます。『特定の通訳案内士に公開する

（メール送信なし）』の場合、当該案件に応募した案内士にメールされます。

ここに何も入力しない場合と案内士全員に公開している場合は、誰にもメールは送信されません。

P34からの「登録した就業依頼を変更する」の通りに対象の就業依頼を開き、応募期限を延長するこ

とで再度募集をかけられます。

募集が終了した就業依頼の再募集をかけたい2

登録した就業依頼を取り下げる

登録した就業依頼を取り下げる1

目次へ戻る

右上の『情報を変更する』ボタンを押してください。

就業依頼詳細画面

トップページ画面

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[就業依頼検索・一覧表示]から、

就業依頼検索・一覧表示画面を開いてください。

就業依頼検索・一覧表示画面

取り下げたい就業依頼の『情報を見る』ボタンを押してください。

※就業依頼の検索方法はP28からの「①募集を開始した就業依頼の確認方法」「②一時保存した就

業依頼の確認方法」それぞれの検索方法を参考にしてください。

就業依頼検索・一覧表示画面

登録した就業依頼を変更する
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就業依頼登録・修正・参照画面

「就業依頼登録・修正・参照」画面が開きます。

就業依頼登録・修正・参照画面

「就業依頼登録・修正・参照」画面の応募期限を過去の日付（操作時より前の日付）にすることで、

募集をすぐに停止することが出来ます。応募期限を入力後、最後に下部の『保存する』ボタンを押

してください。

※募集を停止した就業依頼は、応募期限を再度設定することで募集を再開できます。

ポイント! 一時保存の削除について

一時保存の場合、「就業依頼詳細」画面の一番左下『削除する』ボタンから削除することができま

す。

就業依頼詳細画面

登録した就業依頼を取り下げる

目次へ戻る

登録した就業依頼を取り下げる

右上の『情報を変更する』ボタンを押してください。

就業依頼詳細画面
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アカウントを追加することで複数の社員で利用できるようになります。

追加するアカウントを一般ユーザと呼びます。サービスの利用申請時に登録して頂いた方を管理者

と呼びます。一般ユーザと管理者の権限は以下の通りです。

●管理者

観光庁によって承認されたアカウントです。一般ユーザの追加・メンテナンス、サービスの変更申

請・利用停止申請が可能です。

●一般ユーザ

一般ユーザの追加・メンテナンス、サービスの変更申請・利用停止申請ができません。

それ以外は管理者と同じです。

トップページ画面

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[アカウント検索・一覧表示]から、

アカウント検索・一覧表示画面を開いてください。

一般ユーザを追加する1 ※管理者のみ

アカウント検索・一覧表示画面

右上の『新規登録する』ボタンを押してください。

複数の社員で利用する

アカウント登録・修正・参照画面

案内に従って、必要事項を入力してください。入力が完了したら、『保存する』ボタンを押してく

ださい。

ポイント! 一般ユーザでログインする

一般ユーザでログインする場合、まず『利用規約の確認はここをクリックしてください』を押して

ください。以降の手順はP４からの「初めてのログイン」をご確認ください。

ログイン画面

目次へ戻る

複数の社員で利用する
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その他その他

アカウント検索・一覧表示画面

P39からの「複数の社員で利用する」の「①一般ユーザを追加する」と同じ手順で、「アカウント

検索・一覧表示画面」を開いてください。

一般ユーザのアカウントを変更する1 ※管理者のみ

ここでは「一般ユー
ザ」のアカウントの

み変更可能

変更したい一般ユーザの名前のリンクをクリックしてください。検索が必要な場合は、上部の検索

条件を入力して、『検索結果を表示する』ボタンを押してください。

※名前のリンクをクリックすると、アカウントの詳細を確認できます。

アカウント登録・修正・参照画面

●アカウント情報を変更する場合

画面の案内に従ってアカウント情報を変更してください。入力が完了したら右下の『保存する』ボ

タンを押してください。確認画面が表示されます。画面の表示内容を確認して『OK』ボタンを押し

てください。

●アカウントを無効にする場合

アカウントを無効にして、サービスにログインできないように変更します。状態の『無効』を選択

してください。完了したら、右下の『保存する』ボタンを押してください。確認画面が表示されま

す。画面の表示内容を確認して『ＯＫ』ボタンを押してください。

●アカウントを削除する場合

左下の『削除する』ボタンを押してください。確認画面が表示されます。画面の表示内容を確認し

て『OK』ボタンを押してください。

※削除したアカウントは元に戻せません。十分ご注意ください。

管理者情報の変更と組織情報の変更、サービス利用停止手続き2

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[サービス利用申請検索・一覧表

示]から、サービス利用申請検索・一覧表示画面を開いてください。

トップページ画面

※管理者のみ

右上の『申請する』ボタンを押してください。

サービス利用申請検索・一覧表示画面

目次へ戻る
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その他その他

サービス利用・変更申請画面 変更する申請内容の入力が完了したら、『申請する』ボタンを押してください。確認画面が表示さ

れます。画面の表示内容を確認して『OK』ボタンを押してください。

後ほど、サービス利用申請の結果が、サービスから自動配信メール（サービス利用申請承認完了／

サービス利用申請否認）で届きます。

サービス利用申請が承認された場合、メールを受信された日の翌日から、サービスに反映されます。

サービス利用申請が否認された場合は、サービス利用申請否認のメールに記載のある否認理由を確

認してください。再度申請される場合は、もう一度同じ手順で、新たに申請してください。

●登録内容の変更をする場合

会社名や連絡先の電話番号が変わった場合、自グループの管理者の追加や変更をする場合などサー

ビスに登録している自グループの情報の変更を申請します。

何の申請ですかの『登録内容の変更』を選択してください。画面の案内に従って変更内容を入力し

てください。

※自グループの管理者アカウントを変更する場合は、画面の案内に従って管理者１および管理者２

の内容を変更してください。

※登録されていた管理者アカウントを、別のアカウントに変更する場合（メールアドレスの変更を

する場合）、その申請が承認された日の翌日から、該当のアカウントは無効になります。無効に

なったアカウントは、サービスを利用することができなくなります。

●サービスの利用停止を申請する場合

自グループ全体で、サービスの利用を停止する場合、サービスの利用停止を申請します。

何の申請ですかで『サービス利用の停止』を選択し、『申請する』ボタンを押してください。確認

画面が表示されます。画面の表示内容を確認して『ＯＫ』ボタンを押してください。

後ほど、サービス利用申請の結果がサービスから自動配信メール（サービス利用申請承認完了／

サービス利用申請否認）で届きます。申請が否認されたのち再度申請する場合は、自動配信メール

（サービス利用申請否認）を受信した翌日以降に再度申請してください。

※承認待ちの申請がある場合、申請が承認/否認されるまで新規の申請ができません。

サービス利用申請検索・一覧表示画面

ポイント! 申請状況の確認について

申請の状況や、承認または否認の結果を確認したい場合は、「サービス利用申請検索・一覧表示画

面」を開いてください。

検索が必要な場合、検索条件を入力してください。入力が完了したら『検索結果を表示する』ボタ

ンを押してください。

『申請番号』のリンク
を押すと、が該当の利
用申請の登録情報の詳
細を確認できます。

目次へ戻る
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その他その他

パスワードを変更する3

サービスにログインしていただき、[トップページ]-[メニュー]-[パスワード変更]から、パスワー

ド変更画面を開いてください。

トップページ画面

パスワード変更画面

画面の案内に従って、現在のパスワードと、新しいパスワードを入力してください。確認用は、新

しいパスワードと同じ内容を、コピーせずに入力してください。入力が完了したら、『変更する』

ボタンを押してください。新しいパスワードを登録します。

●ログインから1時間操作されない場合、セッションタイムアウトが発生します。

セッションタイムアウトが発生すると、それまでの入力内容が消えてしまうため、こまめに保存す

ることをお勧めします。また、セッションタイムアウトが発生したらログアウトし、再度ログイン

してください。

●ブラウザの戻るボタンを使用しないでください。

ブラウザの戻るボタンを使用した場合、予期せぬエラーが発生する場合があります。

利用上の注意事項4

スマートフォン画面の例

PC画面の例

『申請番号』のリンク
を押すと、が該当の利
用申請の登録情報の詳
細を確認できます。

戻るボタンを押さないで
ください。

目次へ戻る



47 48

よくある質問

よくある質問1

Ｑ：サービスを利用できない時間はありますか。

Ａ：毎日00：00～01：59の間はシステムメンテナンスを行うため、サービ

スをご利用いただけません。

Ｑ：メールアドレスは正しいのに、システムからのメールが届きません。

Ａ：メールの受信設定によっては迷惑メールと見なされる場合があります。

迷惑メールに分類されていないか確認してください。迷惑メールにもない場

合はサービスに登録されているメールアドレスに間違いがある可能性があり

ます。サービスに登録されているメールアドレスを確認してください。

一般ユーザー：自社の管理者の方に確認してください。

管理者の方：観光庁にご確認ください。

Q：特定の通訳案内士に就業依頼を公開（メール送信あり）した場合に、

メールの上限数に達してしまったら、メールは送ることはできないのでしょ

うか。

A：システムから送信できるメールの送信数の上限は1,000人までです。それ

を超えて送信は出来ません。メール送信人数が1,000人に収まるように就業

依頼を分ける等で対応してください。

Q：就業依頼のメールはすぐに送信されるのでしょうか。

A：メール配信は一定間隔での自動配信となりますので、登録後、すぐに配

信されない場合があります。また、メールの配信可能時間帯は9:00～18:00

です。時間外にメール配信される操作をした場合は翌9:00以降のメール配信

となります。

Ｑ：仮パスワード変更後、ログインできなくなりました。

Ａ：ログイン画面の「パスワードを忘れた場合、ここをクリックしてください」

をクリックし、パスワードの再発行、パスワードの変更を実施してください。

Ｑ：メールアドレスに全角文字を入力すると、「使用できない文字が含まれてい

ます。」というエラーが表示されます。

Ａ：通訳案内士登録情報検索サービスでは、メールアドレスに全角文字は使用で

きません。また、パスワードなど、メールアドレス以外にも、使用する文字の種

類に制限がある場合があります。画面の案内に従って、使用できる文字を使って

入力してください。

Ｑ：メール文中のURLのリンクを押しても、Webページが表示されません。

Ａ：インターネットへの接続設定、または関連付けの設定に問題がある可能性が

あります。メール文中のURLをコピーして、ブラウザのアドレス欄に直接貼り付

けてください。

Ｑ：パスワードの再発行、サービス利用規約確認で、仮パスワードの有効期限が

きれてしまいました。

Ａ：再度、パスワードの再発行またはサービス利用規約の確認を行い、発行され

た仮パスワードを使ってログインしてください。

Ｑ：ログインするとき、「アカウントがロックされています。」と表示されまし

た。

Ａ：一定回数のログインに失敗すると、アカウントがロックされます。

一定時間経てば解除されますので、しばらくお待ちください。

よくある質問
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よくある質問よくある質問

Ｑ：「ログインが無効になりました。もう一度ログインしてください。」と

表示されました。

Ａ：画面の案内に従ってログアウトし、再度ログインしてください。

なお、それまでの入力内容は消えてしまいますので、ログイン後に再度入力

いただく必要があります。

Ｑ：入力していないのにパスワードが表示されます。

Ａ：ブラウザでパスワードを保存したとき、自動的に保存された可能性があ

ります。入力していないのにパスワードが自動表示された場合は、保存した

パスワードを見直してください。パスワードの確認方法は、ご使用のブラウ

ザのヘルプを参照してください。

Ｑ：ログイン時の認証キーはログインの度に毎回異なるキーが発行され、毎

回入力する必要があるのですか。

Ａ：毎回異なるキーがメールで届きますので、毎回入力いただく必要があり

ます。

安全のための仕組みとなりますのでご協力ください。

Ｑ：ブラウザの戻るボタンを押したら、「読み込み中です。」が表示されま

した。

Ａ：処理を続けられないため一度画面を閉じてください。

ブラウザの戻る、Ｆ５ボタンなどは予期せぬエラーが発生する可能性があり

ますので使用しないでください。

Ｑ：「他のユーザによりデータが更新されています…」というエラーが発生

してしまい、ボタンが消えました。

Ａ：処理を続けられないため一度画面を閉じるか、画面内の戻るボタンを押

下してください。

ブラウザの戻る、Ｆ５ボタンなどは予期せぬエラーが発生する可能性があり

ますので使用しないでください。

Ｑ：画面に表示された「閉じる」ボタンを押しても画面が閉じません。

Ａ：Chromeは画面からの「閉じる」に対応していません。画面右上の×ボ

タンを押して閉じてください。

Ｑ：名前や住所などの日本語の一部が、「■」などの記号になっていて読み

取れません。

Ａ：ご利用のＰＣやブラウザの環境により、常用外漢字などが適切に表現で

きない場合（文字化け）があります。ご了承ください。

Ｑ：ダウンロードしたCSV形式のファイルの文字が読み取れません。

Ａ：Mac版Excelの場合、CSV形式のファイルの文字が読み取れなくなる場合

（文字化け）があります。恐れ入りますが、アップルの表計算ソフト

「Numbers」をご使用ください。
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お問い合わせ先

サービス操作に関するお問い合わせは、通訳案内士登録
情報検索サービス問合せ窓口までご連絡下さい。（メー
ルにて対応しています。）
メールアドレス
info-nationalguide@nes.jp.nec.com

上記窓口はサービス操作に関連するお問い合わせの受付
窓口となります。

サービス操作以外のお問い合わせは、お手数ですが観光
庁へお問い合わせください。
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