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①管理画面にログインし、メニュー内の「会員管理」に進み、「新規作成」を
クリックしてください。

「会員種別」を
入力してください

②「名前」「名前（カナ）」「会員種別」と、「資格情報」「会員情報」「オプション情報」
「資格情報」など、必須項目と必要な情報を入力し「保存」してください。
※ご利用の団体様によっては、「オプション情報」「資格情報」がない場合もございます。

「名前」「名前（カナ）」
を入力してください

オプションや、資格情報を
登録する場合はそれぞれのタブに
切り替えて入力してください

メールアドレスは重複して利用できません

配下に組織がある場合は、
プルダウンから組織に
所属させてください
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③保存すると、新規の会員が登録され、ステータスが「承認待ち」となります。
複数人登録される場合は、①～②の操作を繰り返し行ってください。

会員様ご本人でお支払い方法の登録手続きを行う場合は、管理者による登録は以上になります。
各会員に対してログインアカウント(メールアドレス)・パスワードをご案内してください。

上記の場合、マイページログイン後、ご本人で登録情報の確認および支払方法の
登録を行っていただきます。
会員様の支払方法の登録が完了されましたら、管理画面「承認管理」に表示されますので、
登録情報を確認後、承認または差戻の操作を行ってください。(⑮)

なお、第3階層管理者による承認後、上位団体による承認が行われることで登録が完了となり、
会費の決済が行われます。
※コンビニ決済・ペイジー決済を選択された会員様は登録完了後、マイページから
お支払いの操作が必要になります。

第3階層の管理者が、代理で会費の決済を行う場合は、次頁④以降をご参照ください。
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④会員管理メニューから、新たに登録した「承認待ち」の会員をクリックしてください。

⑤右上の「代理ログイン」をクリックして、代理ログインしてください。

⑥ホーム画面の「こちらから会員申請を行ってください。」をクリックして、会員申請へ
進みます。
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⑦会員種別を選択して「次へ」をクリック。
※管理画面で選択をした種別がデフォルトで設定されておりますが、金額等に
お間違いがないかご確認の上ご選択をお願いいたします。

⑧オプション選択して「次へ」をクリック。
※団体様によってはオプションの選択肢がない場合もございます。
その場合はそのまま「次へ」をクリックしてください。
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⑨登録情報を入力して「次へ」をクリック。
管理画面で入力した情報がデフォルトで入力されます。
項目の内容はご利用団体様により異なる場合がございます。



小林みゆき
小林みゆき
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⑩登録内容を確認して「登録」をクリック。



A会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

3,000円
3,000円

252円
6,252円

A会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

3,000円
3,000円

240円
6,240円

A会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

3,000円
3,000円

250円
6,250円
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⑪会員情報の登録が完了します。続いて「お支払い方法の登録」をクリックしてください。

⑫お支払い方法を選択し、「完了」をクリックしてください。
※管理者が代理でお支払いされる場合、お支払い方法は必ず「コンビニエンスストア」
もしくは「Pay-easy」を選択してください。
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⑬会員登録申請が完了し、登録したメールアドレス宛に
「新規会員登録 申請完了のご案内」が送信されます。

⑭代理ログインを解除してください。

※このとき、会員様に「新規会員登録 申請完了のご案内」という件名のメールが
送信されますので、会員様には管理者が登録・申請を行うよう周知しておいてください。
複数名の会員分をまとめて代理決済する場合は、②～⑬を人数分行ってください。
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m.Kobayashi@shukuminet.com

⑮承認管理をクリックしてください。
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⑯承認管理に、①～⑬の操作を行った会員が表示されますので、承認を行ってください。

一括で承認されたい場合は、承認したい会員を選択した状態で、「一括承認」を
クリックすることで、一括承認が可能です。

情報を確認して、一人ずつ承認を行う場合は上記画面の各会員の行をクリックすると、
詳細情報の確認が可能です。会員情報の確認後、「承認」または、情報に不備があり
訂正する場合は「差戻」をクリックしてください。

ここまでで、第3階層による承認作業は終了となります。
※代理決済を行うには、第2階層での承認が必要になりますので、第2階層による承認が
行われたあと、次頁⑰以降の作業を行ってください。
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A会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

B会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

A会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

3,000

3,000

3,000

3,000

3,000

3,000
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⑰メニュー内の「決済管理」をクリックし、「請求管理」へ進み、
絞り込み検索で、ステータスをプルダウンから「未決済」を選択・検索してください。

⑱対象会員の未決済明細が表示されるので、決済する会員の選択ボックスにチェックを入れ、
右上の「代理決済」ボタンをクリックしてください。

※「承認待ち」の方は検索にヒットしません。
⑫までの操作を済ませると、代理決済が可能となります。
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A会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

B会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

A会員会費（2021年04月から3ヶ月分）

18,370

12

⑲お支払い内容を確認し、お好きなお支払い方法を選択して「次へ」をクリック
してください。（決済方法によってシステム手数料が異なります）

⑳決済会社の画面に遷移いたします。画面の指示に従って、決済を進めてください。
※お支払い操作の途中で「ブラウザバック」などの操作をされると、
一定期間（約１５分）操作ができなくなりますのでご注意ください。

※「システム外取引済」に関しては、選択しないようお願い致します。

3,000
3,000

3,000
3,000

3,000

3,000

この後は、各決済方法に応じた手続き踏み、お支払いをお願い致します。
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