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Corporate Portal: 
Guide for Admin Login 

 

GETTING STARTED 
 

1.1 URL 
 

Access the portal at https://corp‐enroll.ibfimonline.com 

1.2 LOGIN 
 

1.2.1 How to Login 

 

1. Enter the NRIC or Username and Password provided and click Login 
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2 HOME 
 

2.1 DASHBOARD 

2.1.1 Manage Dashboard 

 

1. Once login, you will be directed to the Dashboard Page. 

2. On Dashboard page, you will see the List of Corporate Registration with all the registration 

details. 

3. Click on Batch No to view their account details 
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4. Once clicked, Account Details will be displayed. 

5. Click on invoice link to download invoice. 

 

 

6. Once clicked, the invoice will be downloaded.  

7. Click to view invoice. 
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8. The Proforma Tax Invoice or Tax Invoice (based on registration status) will appear as below. 

 

 

9. Click printer symbol to download and view registration slip. 
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10. Once clicked, the registration slip will be downloaded.  

11. Click to view registration slip. 

 

12. The registration slip will be displayed as follows 
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3 PROFILE 
 

3.1 EDIT DETAILS 
 

3.1.1 Update Profile Details 

 

1. Click on Profile and Click Edit Details submenu. 
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2. Once clicked, the following screen will be displayed. 

3. On PROFILE tab, you can update and edit profile company information. 

4. Click Save button to save information. 

 

5. Then click on CONTACT PERSON INFO tab to update details 

6. To edit, you can click EDIT button 
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7. Once clicked, the following screen will be displayed. 

8. Update and edit necessary information. 

9. Fields marked with an asterisk (*) are compulsory. 

10. Then click Save button 

 

11. The contact person info will be updated.  
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12. To delete contact person info, click Delete button 

13. Once clicked, the following screen will pop up. 

14. Click OK to remove contact person info.  

 

15. Then click on DOCUMENTS to view documents that has been uploaded 

 

 

 

 

 

 



      

  13 

 

 

3.2 CHANGE PASSWORD 
 

3.2.1 Manage Change Password 

 

1. Click on PROFILE and click Change Password submenu. 
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2. Once clicked, the following screen will be displayed. 

3. Click on box for Current Password and your current password will appear.  

 

4. Enter your New Password and retype to Confirm New Password.  

5. Make sure the password for New Password and Confirm New Password is the same.  

6. Click Submit button to save.  

7. The new password will be updated in the system 
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4 COURSE REGISTRATION 
  

4.1 PUBLIC PROGRAM 
 

4.1.1 Candidate Profile 

 

1. Click on REGISTRATION and click Public Program submenu. 

 

2. Once clicked, the following screen will be displayed. 

3. On Candidate Profile page, you can register new candidate. 
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4. Fill in necessary information such as Program, Learning Mode and Nationality 

5. On Number of Participants column, key in number of participant for the respective program 

or module. 

6. There are two options to fill in participant’s details. You can select either to upload excel or 

key in details.  

 

7. If you select Upload Excel, click on Choose File button to upload file.  
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8. Once clicked, the following screen will pop up. 

9. Select document and click Open button 

 

10. The document will be uploaded. 

11. Click Upload button to upload document in the system. 
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12. In the 2nd option, when you select Key In, the following template will displayed 

13. Fill in the participant details.  

14. Then, click Save button.  

15. The participants’ details will be saved in the system 

 

4.1.2 Registration 

 

1. On the Registration page, you can update schedule.  
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2. Once you are done, click on PROCEED button to proceed to the next step. 
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3. Once clicked, the following screen will pop up 

4. Click OK to proceed.  

 

4.1.3 Payment 

 

1. On the Payment page, you will see the payment details 

 

 

 

 



      

  21 

 

 

2. Tick Proforma No which you will make payment. 

3. Then select PAYMENT MODE either MIGS or Pay Later. 

4. Click PROCEED PAYMENT button to proceed. 

 

5. Once clicked, the following screen will pop up. 

6. Click OK to proceed. 
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7. Once you click OK, the following screen will displayed. 

8. The candidates will be registered for the respective program/course 
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4.2 SEARCH CANDIDATE 
 

1. Click on COURSE REGISTRATION and click Search Candidate 

2. The following page will be displayed 

3. You can search for candidates based on Name, ID Number, Program, Module or email 

address. 
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4.3 EXAM REGISTRATION 
 

4.3.1 Batch List 

 

1. Click on EXAM REGISTRATION and click Batch List submenu. 

 

2. A list of batch registration will be displayed 
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3. Once clicked, the following screen will be displayed.  

 

4.3.2 Search Details 

 

1. On List of Batch Exam Registration page, fill in necessary details and click Search button.  
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2. Once clicked, the following screen will be displayed with all search details 

 

 

4.3.3 Create New Batch 

 

1. On List of Batch Exam Registration page, click Create New Batch button.   
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2. Once clicked, the following Schedule page will be displayed 

3. Select Nationality 

4. Choose Program and Learning Mode by click the blank box 

5. When you click and choose Exam Option, the details of Exam Paper will be displayed as per 

below 

 

6. Choose Exam Center 

7. Then click Select Date button to select exam date.  
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8. Once clicked, the following screen will pop up.  

9. Choose exam date, only date highlighted in blue is available for exam. 

 

10. Once clicked on the date, another screen will pop up. 

11. The details for exam will be displayed. 

12. Click Select button to proceed.  
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13. The details will displayed as per below.  

14. Click Next button to proceed to next step once all details are correct 

 

15. Once clicked, the following screen will be displayed. 

16. Click OK to proceed.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



      

  30 

 

 

4.3.4 Add Candidate 

 

1. Once clicked, you will be directed to the Exam Registration Detail screen. 

2. Click Update Candidates 

 

A. Upload Candidates 

3. Once clicked, the Candidate screen will be displayed 

4. You have 3 options to add candidate – Upload, Add New or Add Existing 

5. Click Upload button 
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6. The follwing pop‐up will be displayed 

7. Click Choose File button 

8. Then, Click Upload button  

9. The candidates will be registered under the respective exam registration 

 

 

B. Add New Candidate 

 

1. Click Add New button 
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2. The following pop‐up will be displayed 

3. Fill in the particulars 

4. Click Add 

 

5. The candidates will be added in the respective exam schedule as shown below 

6. Click Save 
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7. The following pop‐up will be displayed 

8. Click Ok 

 

9. The candidate particulars will be displayed as below under the Candidates tab 
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C. Add Existing Candidate 

1. Click Add Existing button 

 

2. The following page will be displayed 

3. Select the candidate/s 

4. Click Add Selected 
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5. The candidate particulars will be displayed as below under the Candidates tab 

6. Click Save 

 

7. The following pop‐up will be displayed 

8. Click OK 
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9. The candidate particulars will be registered and displayed under the Candidates tab 

10. Click Save 

 

11. The following pop‐up will be displayed. 

12. Click OK 
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13. The following page will be displayed. 

14. Tick on required check box 

15. Then select Payment Mode 

16. Click Proceed Payment button to proceed 

 

17. You will be directed to the following screen 
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4.3.5 Change Schedule 

 

1. On Exam Registration page, click Search to search Exam 
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2. Fill in necessary details and click Search button. 

 

3. Once clicked, the following screen will be displayed with all search details 

4. Select Batch No and click View Detail 
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5. Once clicked, you will be directed to Exam Registration Detail screen 

6. Click Change Schedule 
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7. Once clicked, the following screen will pop up.  

8. Choose exam date, only date highlighted in blue is available for exam. 

 

9. Once clicked on the date, another screen will pop up. 

10. The details for exam will be displayed. 

11. Click Select button to proceed.  
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12. The details will displayed as per below.  

13. Then click Save to save the new schedule 

 

14. The exam date already changed.  
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4.3.6 Update Candidate 

 

1. On Exam Registration Detail Page, click Update Candidates button 

 

 

2. Once clicked, you will be directed to the following screen 
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A. Add New 

1. Click Add New button 

 

2. Once clicked, the following screen will pop up 

3. Fill in required details and click on Add button to add new candidate 
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4. The added candidates will be listed as per screen below 

 

5. Click Save to save all the details 

B  Add Existing 

1. Click Add Existing button 
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2. Once clicked, the following screen will pop up 

3. Select and tick on check box for existing candidate and click on Add Selected button to add 

candidate into batch 

 

4. Once clicked, automatically the selected candidate will be listed as per screen below 

 

5. Click Save to save all the details 
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5 EXAMINATION RESULT 
 

1. On Exam Registration, select Examination Result menu 

 

2. Once clicked, you will be directed to the following screen 

3. Key in IC Number to view registration details 

4. Then click on Search button 
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5. The result status will be displayed as per screen below 

 

6 EXAMINATION REPORT 
 

1. On Exam Registration, select Examination Report menu 
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2. Once clicked, you will be directed to the following screen 

3. Fill in required details and click on Search button 

 

4. You will be directed to the following screen and the report will be displayed once the 

examination is taken 
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7 FINANCE 
 

7.1 STATEMENT OF ACCOUNT 
 

7.1.1 Manage Statement of Account 

 

1. Click on Finance, and then click Statement of Account. 

2. On Statement of Account, you can view account statement and invoices.  
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A. Account Statement 

1. On Statement of Account page, select account statement and click Print 

   

2. Click the highlighted to view account statements. 
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3. Receipt will be displayed as per screen below 
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B. Invoice 

1. On Statement of Account page, select Invoice and click on Invoice No 

 

2. Click the highlighted to view invoice 
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3. Invoice will be displayed as per screen below 

 

C. Payment 

1. On Statement of Account page, select Payment and click on Receipt No 
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2. Click the highlighted to view invoice 

 

3. Invoice will be displayed as per screen below 
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D. Discount Note 

1. On Statement of Account page, select Discount Note  

2. There is still no data 
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8 USER GUIDE 
 

1. Click User Guide menu to know how to use the system 

 

 

THANK YOU 


