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Step１

①マイページトップの「CDA資格更新」ボタンをクリックして

　　資格更新トップ画面を表示してください。

資格更新トップ画面の表示

❶ 
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②申請履歴の状況を確認したい場合は、「申請履歴を確認する」ボタンをクリックしてください。

③年会費の状況が表示されます。

④資格更新日が表示されます。

⑤資格更新に必要なポイント数が表示されます。

⑥現在の認定済みポイント数が表示されます。

⑦資格更新の申請をする場合、「資格更新する」ボタンをクリックしてください。（Step２へ）

⑧更新時期変更の申請をする場合、「更新時期変更する」ボタンをクリックしてください。（Step５へ）

⑨申請履歴が表示されます。

　　「詳細へ」ボタンをクリックすると、申請内容の詳細確認や、領収書ダウンロードができます。

※コンビニ決済の場合、領収書ダウンロードはできません。コンビニにて領収書をお受け取りください。

⑩マイページトップへ戻るには、上部の「マイページ」リンクをクリックしてください。

❾ 

❿ 

❸ 
❹ 
❺ 

❼ 

❻ 

❽ 

❷ 
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Step２

①自宅情報および勤務先情報の登録内容を確認してください。

②登録内容を変更する場合には、「登録情報変更へ」ボタンをクリックしてください。

　　クリックすると登録情報変更[入力]画面が表示されますので、登録情報を変更してください。

　　(Step３－１へ)

③登録情報の変更が無い場合は、「資格更新変更の申請へ」ボタンをクリックしてください。

　　クリックすると資格更新[お支払い金額確認]画面が表示されます。

　　(Step４－１へ)

④資格更新トップへ戻るには、上部の「資格更新」リンクをクリックしてください。

資格更新・更新時期変更/登録情報の確認

❸ 

❶ ➍ 

❷ 
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Step３－１

①登録内容を確認し、適宜変更してください。

②登録情報を変更する場合は、「個人情報の取扱いに同意して進む」ボタンをクリックしてください。

　　(Step３－２へ)

③資格更新・更新時期変更[登録情報確認]画面へ戻る場合は、

　　「前のページに戻る」ボタンをクリックしてください。

　　(Step２へ)

④マイページトップへ戻るには、上部の「マイページ」リンクをクリックしてください。

資格更新・更新時期変更/登録情報の変更

❸ 

❷ 

➍ 

❶ 
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Step３－２

①変更内容を確認してください。

②登録情報を変更する場合には、「変更する」ボタンをクリックしてください。　(Step３－３へ)

③変更内容を修正する場合は、「前のページに戻る」ボタンをクリックしてください。　(Step３－１へ)

④マイページトップへ戻るには、上部の「マイページ」リンクをクリックしてください。

Step３－３

①申請画面へ戻る場合、「資格更新の申請へ」ボタンをクリックしてください。

　　資格更新[登録情報確認]画面が表示されるので、変更内容を確認後、

　　申請画面へ進んでください。　(Step２へ)

②マイページトップへ戻るには、「マイページへ」ボタンをクリックしてください。

③②以外に上部の「マイページ」リンクをクリックし、マイページトップへ戻ることができます。

資格更新・更新時期変更/登録情報の変更内容確認

資格更新・更新時期変更/登録情報の変更完了

❸ ❷ 

❶ 

➍ 

❶ 

➌ 

❷ 

❸ 
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Step４－１

①今回の資格更新料が表示されます。

　　ポイント対象期間内で100ポイントに満たない場合は、延長料が発生いたします。

②ポイント申告漏れがない場合

 　→ 「資格更新の申請へ」ボタンをクリックしてください。(Step４－２へ)

　 ポイント対象期間内でポイント申告漏れがある場合

　 → 「ポイント申告へ」ボタンをクリックして、ポイント申告し、ポイント認定後に改めて、

　　　　Step１から資格更新の申請をしてください。

※ポイント対象期間内で100ポイント認定済みの場合、「ポイント申告へ」ボタンは表示されません。

③前画面へ戻る場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。(Step２へ)

④資格更新トップへ戻るには、上部の「資格更新」リンクをクリックしてください。

資格更新/お支払い金額の確認

❶ 

❷ 

❸ 

❹ 
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Step４－２

①旧姓併記を希望する方は、「有」、旧姓併記が不要の方は、「無」を選択してください。

②旧姓併記「有」を選択すると、「旧姓」入力欄が表示されますので、旧姓を入力してください。

③証明写真のアップロードを行う場合は、「ファイルの選択」ボタンをクリックしてください。

④ファイル選択ダイアログでファイルを選択後、「開く」ボタンをクリックしてください。

　　アップロードをキャンセルしたい場合は、「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

⑤選択されたファイル名が正しいことを確認してください。

⑥お支払い金額を確認してください。

⑦お支払い方法を選択してください。

　　ー クレジットカード決済・コンビニ決済の場合 → Step４－３ へ

　　ー 口座振込の場合 → Step４－４:c1 へ

⑧入力内容が正しいことを確認後、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

⑨資格更新トップへ戻るには、上部の「資格更新」リンクをクリックしてください。

資格更新/申請内容の入力

❷ 
❶ 

❻ 
❼ 

❽ 

❸ 

❹ 

❺ 

❾ 
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Step４－３

①入力内容を確認してください。

②入力内容を修正する場合は、「修正する」ボタンをクリックしてください。

　　(Step４－２へ)

③入力内容にお間違いがなければ、「決済画面へ」を押下します。

　　ー クレジットカード決済の場合 → Step４－４:a1 へ

　　ー コンビニ決済の場合 → Step４－４:b1 へ

　　ー 口座振込の場合 → Step４－４:c1 へ

④資格更新トップへ戻るには、上部の「資格更新」リンクをクリックしてください。

資格更新/申請内容の確認

❸ ❷ 

❹ 

❶ 
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Step４－４:a1

お支払い方法確認画面

①お支払合計の金額と、お支払方法が「クレジットカード」であることを確認します。

②お間違いがなければ、「進む」ボタンをクリックしてください。

　　クレジットカード情報入力画面が表示されます。

③お支払方法を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

クレジットカード情報入力画面

①クレジットカード番号を入力してください。

②クレジットカード有効期限を入力してください。

③セキュリティコードを入力してください。

④入力内容にお間違いがなければ、「決済する」ボタンをクリックしてください。

　　(Step４－４:a2へ)

③お支払方法を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

資格更新/お支払い：クレジットカード決済

❶ 
❷ 
❸ 

❹ 

❷ 

❶ 

❸ 

❺ 
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Step４－４:a2

※クレジットカード決済後の領収書は、資格更新[詳細]画面からダウンロードできます。

　（Step６へ）

①資格更新トップへ戻るには、「資格更新トップへ戻る」ボタンをクリックしてください。

②①以外に上部の「資格更新」リンクをクリックし、資格更新トップへ戻ることができます。

資格更新/お支払い：クレジットカード決済 ー 申請完了

❷ 

❶ 

11 / 26



Step４－４:b1

お支払い方法確認画面

①お支払合計の金額と、お支払方法が「コンビニ」であることを確認します。

②お間違いがなければ「進む」ボタンをクリックしてください。 コンビニ決済入力画面が表示されます。

③お支払方法を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

コンビニ決済入力画面

①ご利用するコンビニを下記から選択してください。

　　セブンイレブン／ファミリーマート／ローソン／ミニストップ／セイコーマート

②氏名を入力してください。

③フリガナを入力してください。

④電話番号を入力してください。

⑤ご連絡先メールアドレスを入力してください。

　　このメールアドレスに「コンビニ決済案内」メールを送信します。お間違いないようご注意ください。

⑥入力内容にお間違いがなければ、「決済する」ボタンをクリックしてください。

　　(Step４－４:b2へ)

⑦お支払方法を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

資格更新/お支払い：コンビニ決済

❷ 

❹ 
❺ 

❶ 

❻ 

❶ 

❸ 

❷ 
❸ 

❼ 
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Step４－４:b2

※コンビニ決済入力画面で入力したメールアドレスに、「コンビニ決済案内」メールを送信します。

　メールが届かない場合、資格更新[詳細]画面からも、ご確認いただけます。

　（Step６へ）

※メールに記載された期日内に、ご指定のコンビニでお支払いをお願いします。

　 期限切れとなった場合、コンビニでのお支払いはできません。

　 STEP1から再度、資格更新の申請をしてください。

※コンビニ決済後の領収書は、コンビニにてお渡ししています。必ずお受け取りください。

　 資格更新[詳細]画面からはダウンロードできませんので、ご注意ください。

①資格更新トップへ戻るには、「資格更新トップへ戻る」ボタンをクリックしてください。

②①以外に上部の「資格更新」リンクをクリックし、資格更新トップへ戻ることができます。

資格更新/お支払い：コンビニ決済 ー 申請完了

❶ 

❷ 
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Step４－４:c1

①Step４－２ 資格更新/申請内容の入力画面で、お支払い方法「口座振込」を選択すると、

　　「入金予定日」「振込名義人」入力欄が表示されます。

②入金予定日を入力してください。

③振込名義人を入力してください。

④入力内容にお間違いがなければ、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

①入力内容を確認してください。

②入力内容を修正する場合は、「修正する」ボタンをクリックしてください。

③入力内容にお間違いがなければ、「資格更新を申請する」ボタンをクリックしてください。

　(Step４－４:c2へ)

資格更新/お支払い：口座振込

❶ 

❸ 

❷ 
❸ 

❹ 

❷ 

❶ 
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Step４－４:c2

※口座振込先は、申請完了メール・資格更新[詳細]画面に記載しております。

　　入力した入金予定日・振込名義人で、お支払いをお願いします。

　　振込み手数料は、ご自身の負担でお願いいたします。

※口座振込後の領収書は、資格更新[詳細]画面からダウンロードできます。

　（Step６へ）

①資格更新トップへ戻るには、「資格更新トップへ戻る」ボタンをクリックしてください。

②①以外に上部の「資格更新」リンクをクリックし、資格更新トップへ戻ることができます。

資格更新/お支払い：口座振込 ー 申請完了

❷ 

❶ 
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Step５－１

①旧姓併記を希望する方は、「有」、旧姓併記が不要の方は、「無」を選択してください。

②旧姓併記「有」を選択すると、「旧姓」入力欄が表示されますので、旧姓を入力してください。

③証明写真のアップロードを行う場合は、「ファイルの選択」ボタンをクリックしてください。

④ファイル選択ダイアログでファイルを選択後、「開く」ボタンをクリックしてください。

　　アップロードをキャンセルしたい場合は、「キャンセル」ボタンをクリックしてください。

⑤選択されたファイル名が正しいことを確認してください。

⑥キャリアコンサルタント登録番号を入力してください。（数字8桁）

⑦キャリアコンサルタント有効期限満了年月日を入力してください。

⑧キャリアコンサルタント登録証をアップロードしてください。　アップロード方法は、③と同様です。

⑨お支払い金額を確認してください。

⑩お支払い方法を選択してください。

　　ー クレジットカード決済・コンビニ決済の場合 → Step５－２ へ

　　ー 口座振込の場合 → Step５－３:c1 へ

⑪入力内容が正しいことを確認後、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

⑫資格更新トップへ戻るには、上部の「資格更新」リンクをクリックしてください。

更新時期変更/申請内容の入力・お支払い金額の確認

❽ 

❾ 

❹ 

❺ 
❻ 
❼ 

❷ 
❶ 

❸ 

❿ 
⓫ 

⓬ 
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Step５－２

①入力内容を確認してください。

②入力内容を修正する場合は、「修正する」ボタンをクリックしてください。

　　(Step５－１へ)

③入力内容にお間違いがなければ、「決済画面へ」を押下します。

　　ー クレジットカード決済の場合 → Step５－３:a1 へ

　　ー コンビニ決済の場合 → Step５－３:b1 へ

　　ー 口座振込の場合 → Step５－３:c1 へ

④資格更新トップへ戻るには、上部の「資格更新」リンクをクリックしてください。

更新時期変更/申請内容の確認

❸ ❷ 

❹ 

❶ 
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Step５－３:a1

お支払い方法確認画面

①お支払合計の金額と、お支払方法が「クレジットカード」であることを確認します。

②お間違いがなければ、「進む」ボタンをクリックしてください。

　　クレジットカード情報入力画面が表示されます。

③お支払方法を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

クレジットカード情報入力画面

①クレジットカード番号を入力してください。

②クレジットカード有効期限を入力してください。

③セキュリティコードを入力してください。

④入力内容にお間違いがなければ、「決済する」ボタンをクリックしてください。

　　(Step５－３:a2へ)

③お支払方法を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

更新時期変更/お支払い：クレジットカード決済

❷ 

❶ 

❸ 

❶ 
❷ 
❸ 

❹ 

❺ 
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Step５－３:a2

※クレジットカード決済後の領収書は、資格更新[詳細]画面からダウンロードできます。

　（Step６へ）

①資格更新トップへ戻るには、「資格更新トップへ戻る」ボタンをクリックしてください。

②①以外に上部の「資格更新」リンクをクリックし、資格更新トップへ戻ることができます。

更新時期変更/お支払い：クレジットカード決済 ー 申請完了

❷ 

❶ 
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Step５－３:b1

お支払い方法確認画面

①お支払合計の金額と、お支払方法が「コンビニ」であることを確認します。

②お間違いがなければ「進む」ボタンをクリックしてください。 コンビニ決済入力画面が表示されます。

③お支払方法を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

コンビニ決済入力画面

①ご利用するコンビニを下記から選択してください。

　　セブンイレブン／ファミリーマート／ローソン／ミニストップ／セイコーマート

②氏名を入力してください。

③フリガナを入力してください。

④電話番号を入力してください。

⑤ご連絡先メールアドレスを入力してください。

　　このメールアドレスに「コンビニ決済案内」メールを送信します。お間違いないようご注意ください。

⑥入力内容にお間違いがなければ、「決済する」ボタンをクリックしてください。

　　(Step５－３:b2へ)

⑦お支払方法を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックしてください。

更新時期変更/お支払い：コンビニ決済

❺ 

❶ 

❸ 
❷ 

❹ 

❶ 

❷ 
❸ 

❻ 
❼ 
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Step５－３:b2

※コンビニ決済入力画面で入力したメールアドレスに、「コンビニ決済案内」メールを送信します。

　メールが届かない場合、資格更新[詳細]画面からも、ご確認いただけます。

　（Step６へ）

※メールに記載された期日内に、ご指定のコンビニでお支払いをお願いします。

　 期限切れとなった場合、コンビニでのお支払いはできません。

　 STEP1から再度、更新時期変更の申請をしてください。

※コンビニ決済後の領収書は、コンビニにてお渡ししています。必ずお受け取りください。

　 資格更新[詳細]画面からはダウンロードできませんので、ご注意ください。

①資格更新トップへ戻るには、「資格更新トップへ戻る」ボタンをクリックしてください。

②①以外に上部の「資格更新」リンクをクリックし、資格更新トップへ戻ることができます。

更新時期変更/お支払い：コンビニ決済 ー 申請完了

❷ 

❶ 
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Step５－３:c1

①Step５－１ 更新時期変更/申請内容の入力画面で、お支払い方法「口座振込」を選択すると、

　　「入金予定日」「振込名義人」入力欄が表示されます。

②入金予定日を入力してください。

③振込名義人を入力してください。

④入力内容にお間違いがなければ、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

①入力内容を確認してください。

②入力内容を修正する場合は、「修正する」ボタンをクリックしてください。

③入力内容にお間違いがなければ、「更新時期変更を申請する」ボタンをクリックしてください。

　(Step５－３:c2へ)

更新時期変更/お支払い：口座振込

❶ ❷ 
❸ 

❹ 

❸ ❷ 

❶ 
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Step５－３:c2

※口座振込先は、申請完了メール・資格更新[詳細]画面に記載しております。

　　入力した入金予定日・振込名義人で、お支払いをお願いします。

　　振込み手数料は、ご自身の負担でお願いいたします。

※口座振込後の領収書は、資格更新[詳細]画面からダウンロードできます。

　（Step６へ）

①資格更新トップへ戻るには、「資格更新トップへ戻る」ボタンをクリックしてください。

②①以外に上部の「資格更新」リンクをクリックし、資格更新トップへ戻ることができます。

更新時期変更/お支払い：口座振込 ー 申請完了

❷ 

❶ 
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Step６－１

①再提出となった申請がある場合、画面上部にメッセージが表示されます。

②申請履歴の状況を確認したい場合は、「申請履歴を確認する」ボタンをクリックしてください。

　　同画面の「申請履歴」へ移動します。

③申請履歴が表示されます。

④再提出となった申請がある場合、「再提出」ボタンが表示されます。

　　「再提出」ボタンをクリックして、再提出を行ってください。　(Step７へ)

⑤再提出以外の申請は、「詳細へ」ボタンが表示されます。

　　申請内容の詳細確認や、領収書ダウンロードをしたい場合、「詳細へ」ボタンをクリックして

　　ください。(Step６－２へ)

⑥マイページトップへ戻るには、上部の「マイページ」リンクをクリックしてください。

申請完了後の状況確認（資格更新トップ画面）

❶ 

❹ 

❺ 

❻ 

❸ 

❷ 
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Step６－２

①申請内容を確認できます。

②口座振込の場合、振込先が表示されます。

　　資格更新・更新時期変更で、振込先が異なりますので、ご注意ください。

　　振込先は、Webまたは申請完了メールをご確認ください。

　　振込み手数料は、ご自身の負担でお願いいたします。

③クレジットカード決済・口座振込の場合、「領収書ダウンロード」リンクが表示されます。

　　「領収書ダウンロード」リンクをクリックすると、領収書（PDF）がダウンロードされます。

※コンビニ決済の場合、「領収書ダウンロード」リンクは表示されません。

④資格更新トップへ戻るには、「戻る」ボタンをクリックしてください。

⑤④以外に上部の「資格更新」リンクをクリックし、資格更新トップへ戻ることができます。

申請完了後の詳細確認（クレジットカード・口座振込：領収書ダウンロード）

❶ 

❹ 

❸ 

❷ 

❺ 

資格更新・更新時期変更で振込先が異なります。 

振込先は、本画面をWebでご確認ください。 

振込先は、申請完了メールでもご確認いただけます。 

振込み手数料は、ご自身の負担でお願いいたします。 
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Step７

①再提出理由が、表示されます。

②修正が必要な項目を確認しながら、各項目を入力してください。

③入力内容が正しいことを確認後、「確認画面へ」ボタンをクリックしてください。

④確認画面で入力内容にお間違いがなければ、「資格更新を申請する」ボタンをクリックしてください。

　　「資格更新を申請する」ボタンをクリックすると、完了画面が表示されます。

※再提出では、決済はありません。

※更新時期変更の再提出方法も同様です。

　　「資格更新」を「更新時期変更」に読み替えてください。

資格更新・更新時期変更/再提出

❸ 

❹ 

❶ 

❷ 
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