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１．ログイン方法
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会員管理 会員新規登録／会員情報確認・変更／CSV出力／メール送信／代理ログイン

イベント管理 イベント作成・確認・変更／申込状況確認／メール送信

決済管理 請求情報確認／入金情報確認

お知らせ管理 お知らせ作成・確認・変更

承認管理 会員承認・差戻処理／イベント申込承認・差戻処理

団体管理 団体情報登録・確認・変更／管理者追加

メール管理 メール送信履歴確認／予約配信メール編集／配信状況・開封状況確認

マスタ管理 各マスタの設定

ヘルプ 使用方法確認

管理者ログイン画面にメールアドレス、パスワードを入力し「ログイン」ボタンをクリックします。

メインメニューが表示されます。業務に合わせて、必要なメニューを選択してください。

1-1 管理者ページへのログイン

1-2 ログインパスワードを忘れてしまった場合は・・・

①ログイン画面の「パスワードを忘れた方はこちら」をクリックします。
仮パスワード発行画面が表示されます。ご登録情報を入力し、「次へ」をクリックします。
⇒確認画面が表示されます

②入力内容に問題ない場合は「送信」をクリックします。
⇒入力したメールアドレスに仮パスワードが届きます

③仮パスワードにてログイン後、新しいパスワード設定画面が表示されます。
ご自身でパスワードを設定してください。
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行クリックで個人の詳細
情報を確認できます

❶新規作成
管理画面から新規会員を追加することができます。

❷CSV出力
会員情報をCSVで出力することができます。

❸✉☑
メール送信の対象者を手動で選択してメール送信を行うことができます。
送付前に、送付先対象者の選択欄にチェックを入れてください。

❹✉ALL
検索結果として表示されている会員全員に、一斉にメールを送ることが
できます。

❺絞り込み検索
画面左に表示されている、虫眼鏡アイコンをクリックすることで
条件による絞り込み検索ができます。

会員登録しているユーザーの一覧が表示されます。

2-1 「会員管理」メニュー

❶
❷ ❸ ❹

❺



２．会員管理
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2-2 新規会員登録

①「新規作成」をクリックしてください。

②個人情報の入力フォーマットが表示されるので、画面上部にある必須項目を入力してください。
「所属情報」「会員情報」「オプション情報」「資格情報」とタブを切り替えて
すべてのタブで必要な情報をご入力ください。

プルダウンから会員種別
を選択してください

「必須」の項目は必ず
ご入力ください

タブクリックで、それぞれ
必要項目をご入力ください
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※管理項目や、必須項目、オプションの有無などはご利用団体様によって異なります。

表示される項目はご利用団
体に様によって異なります

表示される項目はご利用団
体に様によって異なります
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③すべての必要項目の入力が完了したら画面左上の「保存」をクリックしてください。

会費やオプションでのお支払いが発生しない会員種別の会員の場合、
この操作でステータスが「登録済み」となり、新規会員登録が完了となります。

会費やオプションでのお支払いが発生する会員種別の会員の場合、
この時点ではステータスが「承認待ち」と表示され、仮登録の状態となります。
対象の会員に「ログインURL」「ログインID」「パスワード」をご案内してください。
会員マイページへログインし、会員登録の完了までをご本人にお手続きいただいてください。

※承認待ちの状態の会員へもシステムからメールを送信することが可能です。
（対象会員の選択ボックスにチェックを入れ ✉☑ボタンをクリック）
上記案内の送信にご活用ください。

※管理者が新規会員登録の決済を代理で行う場合は、
別マニュアル「管理者による新規会員登録からの代理決済手順」をご確認ください。
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❶所属情報
休会・退会の登録ができます

❷会員情報
連絡先や指定の会員管理項目の詳細情報が確認できます

❸オプション情報
会員が選択しているオプションの確認・変更ができます(選択肢はご利用団体様によって異なります)

❹資格情報
資格情報の登録・変更ができます(選択肢はご利用団体様によって異なります)

❺決済情報
該当個人の決済の情報確認ができます

❻イベント情報
過去に申込したイベントの履歴を確認することができます

❼代理ログイン
「代理ログイン」ボタンをクリックすることで、
該当個人のページから本人の代理で操作することができます

2-3 会員情報詳細

会員登録しているユーザーの一覧から、個人を行クリックすると、該当個人の詳細情報が表示されます。
編集を行う場合は「編集」をクリックしてください。編集後は「保存」クリックで情報が更新されます。

❶ ❷ ❸ ❹ ❺ ❻

❼

行クリックで
個人の詳細情報を
確認できます

各タブクリックで❶～❻の
情報に切り替わります
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①会員一覧から該当の会員を選択

行クリックで個人の
詳細情報へ遷移

②「編集」ボタンをクリック

③「退会フラグ」にチェックを入れ、「退会日」を入力し「保存」をクリック

※「保存」すると、「システム用メールアドレス」が削除されます。
削除の取り消しはできませんのでご注意ください。

2-4 退会処理

登録された会員から退会の連絡があり、退会を認められる場合は、以下の手順で退会処理を行ってください。
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④システム用メールアドレスが削除され、ステータスが「退会」に変わります。

※「退会日」が退会処理する当日の場合は、即時で退会ステータスに変更になります。
※「退会日」が退会処理する翌日以降の場合は、退会日の00:00に退会ステータスに変更されます。
※退会ステータスに変更した会員の「復会」はできません。
※退会フラグを立てると、該当者は退会日以降に会費請求は発生しません。

【退会にともない次回の会費請求を止める場合】
該当者の会員有効期限が切れる月の26日23：59までに、退会フラグを立て、退会日を会員有効期限と
同じ日に設定して保存をしてください。
この処理を行った場合、次回の会費請求は発生しなくなります。

※対象の会員には、下記の「退会処理完了のご案内」メールが送信されます。
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①会員一覧から該当の会員を選択

②「編集」ボタンをクリック

③「休会フラグ」にチェックを入れ「休会期間」を入力し「保存」をクリック

2-5 休会処理

登録された会員から休会の連絡があり、休会を認められる場合は、以下の手順で休会処理を行ってください。

※「休会日」が休会フラグを立てた当日の場合は、即時で休会ステータスに変更になります。
※「休会期間の開始日」が休会フラグを立てた日より後の場合は、休会期間開始日の00:00に休会ステータス
に変わります。

※休会期間中は、会員はマイページへのログインが不可となり、会費やオプションの請求はされません。
※【休会にともない次回の会費請求を止める場合】
請求データが生成される、有効期限が切れる月の26日23：59までに、「休会期間」を設定して休会フラグ
を立ててください。

※設定した休会期間よりも前に休会フラグを外す場合は、即時変更ではなく30分ごとの更新となります。

④設定した休会期間になると、ステータスが「休会」に変わります。会員へのメール通知はありません。

行クリックで個人の
詳細情報へ遷移
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選択した会員の詳細情報の右上にある
「代理ログイン」ボタンをクリックします

確認画面が表示されるので
「はい」をクリックしてください

2-6 代理ログイン機能

代理ログインとは、管理者が、会員個人のマイページにアクセスすることができる機能です。
該当個人のページから本人の代理で操作することが可能となります。

マイページへログインし、本人に代わって
代理操作が可能となります

代理ログインを解除する場合は、
左上の「×」をクリックしてください

マイページでできることにつきましては、会員用のマニュアルをご参照ください。
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13

2-7 メール送信

①会員管理画面にヒットしている全会員にメールを送る場合は、 ✉ALL ボタンをクリックしてください。
ヒットしているユーザーの中から個人を選択して送る場合は、「選択」欄にチェックを入れ、 ✉☑ を
クリックしてください（ページを跨いでの選択は不可）

予約配信をする場合は、
送付日時を選択してください

②メール作成画面が表示されるので、必要情報を入力して「確認画面へ」をクリックしてください。

テキストを選択した場合、メール本文の
装飾及び開封状況の確認は行えません

1カ月の送信上限と
当月のメール残通数が
表示されます
※残通数は月を跨いで
繰り越しできません

タグをクリックして
メール本文に貼り付
けることで、送付先
個人ごとのタグ情報
を自動挿入すること
ができます

③確認画面が表示されるため、送付文面に問題がなければ「配信予約」をクリックしてください。
※「確認メールを送信」ボタンをクリックすると、自身のメールアドレス（ログインしているアカウント）
宛に、送付される予定のメールを送信することができます。

予約配信をせずに送信する場
合も「配信予約」ボタンで
メールが送信されます
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①メニューの「イベント管理」に進み、「新規作成」をクリックしてください。

②項目に沿って必要情報を入れ、「保存してチケット作成」をクリックしてください。

3-1 イベント作成方法

カテゴリをプルダウンで選択

イベント名を入力

開催場所の情報を入力

イベントの詳細情報を入力
※詳細は次ページで解説

イベントの担当情報を入力

イメージ画像を設定
画像を設定しなかった場合は
統一の画像が表示されます
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詳細情報欄では、入力した文言の編集やレイアウトをしたり、画像の挿入が可能です。

該当文言を選択した状態で
各種アイコンをクリックする
ことで、編集が可能です

文字を大きくしたり小さくしたりする際に使用できます

文字を太字にする際に使用できます

文字に打ち消し線を入れる際に使用できます

文字にアンダーラインを入れる際に使用できます

文字を左寄せ、センター合わせ、右寄せする際に使用できます

文字の色を変更する際に使用できます

文字の背景に色を付ける際に使用できます

文字の段落や見出しを付ける際に使用できます

画像の挿入を行う際に使用できます(PDF等は不可)

表を挿入する際に使用できます

テキストリンクを設定する際に使用できます

HTML形式での入力方法に変更し、HTMLタグ等を設定する際に使用できます
(Googleマップ等のHTMLタグを挿入する場合は、このボタンを押してからタグを貼り、
その後もう一度このボタンをクリックしてください)
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③チケット情報を入力し保存をクリックしてください。設定した公開期間中、マイページに公開されます。

チケット名を入力

チケットの詳細を入力

「先着」か「承認制」を選択
・先着→募集人数に達したら自動で締め切り
・承認制→申込者に対して当選・落選を管理者が決定

各種期間を入力
(公開期間→マイページに

表示しておく期間)

募集人数を入力

購入可能枚数を選択

イベントの申込時に申込者に記入
していただきたい情報がある場合、
ご登録ください

チケットは1イベント内に何枚でも作成可能です。
必要な枚数を作成してください。
1度作成し保存したチケットは、
また別チケットを作成するにあたり複製、編集を
行うこともできます。

登録項目は追加で
きます

同じイベント内の、他のチケットの
購入をさせない場合はチェック

金額を設定

会員種別ごとに
金額を設定せず、
一律の金額の場合は

チェック

会員種別ごとの
受付可能人数を入力
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チケット入力サンプル

ラジオボタン形式で設定した項目は
選択肢の中から択一選択となります

(複数選択不可)

テキスト形式で設定した項目は
申込者がテキスト形式で自由に記載

できる項目となります

チェックボックス形式で設定した
項目ものは、選択肢の中から

複数選択が可能です

プルダウン形式で設定した項目は
選択肢の中から択一選択となります

(複数選択不可)
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②各ボタンで、イベントの「編集」「複製」「削除」が可能です。

【編集】 作成したイベントの編集が可能です。

【複製】 複製ボタンを押すと、このイベント内容を基に、新しい別イベントが作成されます。
※複製を行った場合、各チケット内の「公開期間」は複製されません。
複製後、改めて公開期間をご入力ください。

【削除】 該当イベントを削除することができます。
※申込済みの会員がいる場合、削除ボタンはクリックできません。

このイベント内容を基に
新しい別イベントを作成

する場合はこちら

イベントの内容を
変更する場合はこちら

イベントを削除する
場合はこちら

①メニューの「イベント管理」に進み、該当するイベントをクリックしてください。

3-2 イベント編集・複製・削除
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予定していたイベントが中止になった場合、申込受付を止め、イベント受付画面に中止と表示させる場合
に行う操作です。

3-3 イベント中止処理

②「イベント中止」ボタンをクリックしてください。

①イベント管理に進み、該当のイベントを選択してください。

③「イベント中止理由」を入力し、「イベント中止確定」ボタンをクリックしてください。

以上の操作で、申込受付が停止となります。また、イベント情報に「中止」の表示がされます。

イベント中止処理後は、申込者に対してご連絡をお願いいたします。
(中止処理をしても、申込者に自動でメールが送信される機能はございません。)
メールにて通知を送る場合は、該当イベントの「申込一覧」に進み、メール送信機能を
ご活用ください。
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一度中止処理をしたイベントの中止を解除し、復活させる場合の操作です。

3-4 イベント中止解除

②「中止解除」ボタンをクリックしてください。

①イベント管理に進み、該当のイベントを選択してください。

③「はい」をボタンをクリック。

以上の操作でイベントの中止は解除となり、受付期間中の場合は受付が再開されます。
この場合、中止処理前に受け付けた申込者情報は引き継がれます。
必要に応じて、申込者の方にイベント中止解除の旨をご連絡ください。
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①イベント管理に進み、該当のイベントをクリックしてください。

②「申込一覧」をクリックして下さい。

③該当イベントに申し込んでいる会員の情報を確認することができます。
（チケットが複数ある場合は、②で「チケット情報」ボタンをクリックし、該当チケットを選択してから
「申込一覧」ボタンをクリックすると、チケット別の申込状況が確認可能です。）

メール送信CSV出力

行クリックで申込者の情報
（イベント申込時に入力したその他

登録項目など）を確認可能
(全情報ではなく一部のみ)

◆申込者にメールで連絡を行う場合は、「メール送信」をご活用ください。
個人にチェックを入れると、個別のメールも送信できます。

◆「出席」「欠席」をプルダウンで選択し「保存」をクリックすると、出欠が登録できます。

3-5 イベント申込状況確認

出欠登録
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①イベント管理に表示されるイベント一覧から、代理申込をしたいイベントをクリックしてください。

②「チケット情報」をクリックしてください。

③代理申込を実施したいチケットをクリックしてください。

以上の操作で、無料のイベントの場合対象の会員は、「申込済」となります。
有料のイベントの場合は「支払い待ち」となり、会員がマイページからお支払いができる状態となります。
そのイベントが先着制の場合は、支払われずに24時間経過すると、お申込みは自動キャンセルとなります。
承認制の場合は、お支払いが完了するまでマイページからお支払いできる状態となります。
お支払いも管理者が行いたい場合は「代理決済手順」（P.30）をご利用ください。

◆承認制のイベントの場合、代理申込で申込むと、管理者の承認を得ていることになりますので、
承認フローは発生しません。

◆代理申込は、受付期間を過ぎている場合でも申込が可能です。

3-6 イベント代理申込

④「代理申込」をクリックしてください。

⑤会員の一覧が表示されますので、対象者にチェックを入れて、「選択申込」をクリックし、
確認画面で「はい」をクリックしてください。
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4-1 会員承認「承認する」

①メニューの「承認管理」をクリックして、「会員承認」へお進みください。

②承認を行う必要のあるユーザーの一覧が表示されます。

会員の新規登録を「承認制」にしている場合のみ、ご利用いただける機能です。
会員画面から新規会員登録申請が行われた際に、入会の可否を判定します。

「一覧画面に表示されている方を選択し、一括で承認する」場合は③へ
「個人ごとの情報を確認して一人ずつ承認する」場合は⑤へお進みください。

③「一覧画面に表示されている方を選択し、一括で承認する」場合は、
一覧の左側の選択ボックスにチェックを入れ「一括承認」ボタンをクリックしてください。

④確認画面が表示されるので「はい」をクリックしてください。
「はい」をクリックすることで、対象者宛に承認された旨がメールで自動送信されます。

【サンプル団体】

【サンプル団体】

okumuras@mai.com
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⑥個人を選択すると、該当個人の詳細情報が表示されます。
内容を確認し「承認」ボタンをクリックしてください。

⑤ 「個人ごとの情報を確認して一人ずつ承認する」場合は、一覧から該当個人をクリックしてください。

⑦確認画面が表示されるので、「はい」をクリックしてください。
「はい」をクリックすることで、対象者宛に参加が承認された旨がメールで自動送信されます。

タブクリックで各情報
を確認できます

【サンプル団体】

okumuras@mai.com

【サンプル団体】

※承認されると、有料の会員種別の
会員の場合、登録時に選択した
お支払い方法で決済が実行されます。

コンビニやペイジーを選択している場合、
会員マイページからお支払いが可能な状態と
なります。
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4-2 会員承認「差戻する」

②承認を行う必要のあるユーザーの一覧が表示されるので、該当個人をクリックしてください。

①メニューの「承認管理」をクリックして、「会員承認」へお進みください。

③該当個人の詳細情報が表示されます。
内容を確認し、入会を見送る場合は「差戻」をクリックしてください。

④却下する理由をプルダウンから選択し、メールに記載するコメントを入力してください。
「はい」をクリックすることでメールが送信され、該当会員へ申請却下の旨が伝えられます。

※管理者が「差戻」した場合も会員一覧には残ります。
該当ユーザーの会員情報に「差戻」された状態であることが
記録されます。また「差戻」されたユーザーは、
申請時に設定したログインアカウントとパスワードを使用して
再申請することも可能です。

サンプル団体

【サンプル団体】

【サンプル団体】
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4-3 イベント参加承認

「承認制」のイベントへ申込があった際に、参加者の承認（当選）or差戻（落選）を行う機能です。
（※「先着制」イベントの場合は、希望者から申込があると自動で申込確定メールが送信されます。）

①メニューから「承認管理」をクリックしてください。

②申込が発生しているイベントの一覧が表示されるので、対象のイベントをクリックしてください。

③該当イベントの申込一覧が表示されます。

「一覧画面に表示されている方を選択し、一括で承認する」場合は④へ
「個人ごとの情報を確認して一人ずつ承認する」場合は⑥へお進みください。

④「一覧画面に表示されている方を選択し、一括で承認する」場合は、
一覧の左側の選択ボックスにチェックを入れ「一括承認」ボタンをクリックしてください。
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⑤確認画面が表示されるので「はい」をクリックしてください。
「はい」をクリックすることで、対象者宛に参加が承認された旨がメールで自動送信されます。

⑥「個人ごとの情報を確認して一人ずつ承認する」場合は、一覧から該当個人をクリックしてください。

⑦個人を選択すると、該当個人の詳細情報が表示されます。内容を確認して「承認」をクリックしてください。

⑧確認画面が表示されるので、「はい」をクリックしてください。
「はい」をクリックすることで、対象者宛に参加が承認された旨がメールで自動送信されます。

チケット作成時に設けた
登録項目の回答が
確認できます

参加者の基本
情報が確認できます
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4-4 イベント参加差戻

①メニューから「承認管理」をクリックしてください。

②申込が発生しているイベントの一覧が表示されるので、対象のイベントをクリックしてください。

③該当イベントの申込一覧が表示されるので、該当個人をクリックしてください。

④該当個人の詳細情報が表示されます。
内容を確認し、参加を見送る場合は「差戻」をクリックしてください。
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⑤却下する理由をプルダウンから選択し、メールに記載するコメントを入力してください。
「はい」をクリックすることでメールが送信され、該当会員へ申請却下（落選）の旨が伝えられます。
該当会員の申し込みはキャンセルとなり、申込一覧から削除されます。

この度は○○イベントへの参加にお申し込みいただきあ
りがとうございました。
今回は残念ながらご参加いただくことができませんが、
また次の機会に是非ともお申込ください。

応募者多数のため
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5-1 請求管理

①メニューから「決済管理」をクリックし「請求管理」へ進んでください。

②月ごとの請求データの確認・ＣＳＶデータの出力が可能です。デフォルト表示は当月発生した請求です。

【絞り込み検索】

画面左に表示されている、虫眼鏡アイコンをクリックすることで
条件による絞り込み検索ができます。

会員番号・氏名：個人を特定して検索が可能です

概 要 ：あいまい検索が可能です

勘定科目 ：会費、入会金、イベント参加費など
勘定科目を絞って検索可能です

ステータス：未決済、決済中、期限切れ、決済完了のステータス
ごとに検索可能です

請 求 月 ：特定の月の検索が可能です

表示範囲 ：過去３ヶ月分、過去６ヶ月分、過去１年分、
過去分の請求すべてなどで検索が可能です

CSV出力
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5-2 代理決済手順

①請求管理画面で、支払い状況が「未決済」の請求には、左側に選択ボックスが表示されます。
代理決済したい請求にチェックをいれて、「代理決済」ボタンをクリックしてください。

※ページを跨いでの選択はできません。決済ごとにシステム手数料が発生するため、
決済回数を少なくするには、表示件数を多くする・「未決済」のみを表示するなどでご対応ください。

②お支払い内容を確認し、お支払い方法を選択し「次へ」をクリックして決済へお進みください。
※お支払い方法によってシステム利用料が異なります。お支払い方法を選択すると手数料が表示されます。
手数料を確認してから決済へお進みください。

選択できるお支払い方法は
ご利用団体様によって異なります

お支払い方法・金額に応じて
手数料が発生します。
手数料をご確認ください

◆「次へ」ボタンをクリックした後で、ブラウザバックなどの操作をされると、
決済代行会社のシステムでエラーが起こります。
一定期間（約15分）操作が出来なくなりますのでご注意ください。
ブラウザバックを行い「決済ボタン」が押せなくなった場合、
15分経過した後に改めてお試しください。

◆「代理決済」機能を利用してお支払いした場合は、請求情報をＣＳＶ出力した際に「決済者会員名」が
管理者名になります。

システム外で入金があった場合の
消込をするときに選択してください
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■クレジットカード決済の場合
画面上でクレジットカード情報を入力し、そのまま最後まで進んでください。
決済完了画面が表示されれば、無事お支払いが完了します。
(クレジットカードの名義人は、会員名と異なっていても問題ありません。)

■コンビニ決済の場合
画面上に表示される入力項目をすべて入力して最後まで進んでください。
「お客様番号」「確認番号」「支払い期限」と「支払い手順」が
発行されますので、 内容に従ってコンビニでのお支払いをお願いいたします。
(お支払いに必要な情報及び手順は、入力されたメールに届きます。)

■Pay-easy(ペイジー)決済の場合
画面上に表示される入力項目をすべて入力して最後まで進んでください。
「収納機関番号」「お客様番号」「確認番号」と「支払い手順」が
発行されますので、内容に従ってATMもしくはネットバンキングで
お支払いをお願いいたします。

■バーチャル口座決済の場合
振込先の口座情報が表示されるため、指定された口座にお振込みを
お願いいたします。
(バーチャル口座決済の場合、振込先が毎回変わります。)
また、バーチャル口座決済のご利用は
1回10,001円以上の決済の場合に限ります。
1度バーチャル口座支払いを選択したら、
30日間変更ができませんのでご注意下さい。

■システム外取引済の場合
シクミネット以外でご利用団体様に直接のご入金があった場合、
「システム外取引済」を選択すると、消込が可能です。

～お支払い方法に関するご案内～
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5-3 入金管理

①メニューから「決済管理」をクリックしてください。

②月ごとの入金完了データの確認・出力が可能です。

【絞り込み検索】

画面左に表示されている、虫眼鏡アイコンをクリックすることで条件による
絞り込み検索ができます。

会員番号・氏名：個人を特定して検索が可能です

概 要 ：あいまい検索が可能です

決済方法 ：クレジットカード、コンビニ、ペイジー、バーチャル口座、
口座振替WEB、システム外を絞って検索可能です

入金予定月：月ごとに検索可能です

CSV出力

入金管理に月次で表示される金額は、月末締め翌月末日の払いで、シクミネットからご利用団体様に
送金する決定金額の明細となります。
※送金の際の振込手数料（440円）はご利用団体様にご負担をいただいております。
（送金金額から差し引いてお振込みいたします）

デフォルト表示は、前月１か月間で
入金があった請求データが表示されます

津崎 誠 様 C会員会費（2021年04月から1か月分）津崎 誠
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①メニューの「おしらせ管理」に進み、「新規作成」をクリックしてください。

②項目に沿って必要情報を入れ、「保存」をクリックしてください。

6-1 お知らせ作成方法

お知らせ区分を
プルダウンで選択

公開対象の会員種別を選択

詳細情報欄では、入力した
文言の編集やレイアウト、

画像の挿入が可能

マイページに表示する
サムネイル画像を設定

ファイルをアップロードすることで、
マイページからファイルのダウンロードが可能

公開対象の
資格を選択

タイトルを入力

掲載期間を入力

公開先画面
を選択

③お知らせが保存されます。「公開」ボタンをクリックすることで設定した掲載期間中公開されます。
「編集」「複製」「削除」ボタンクリックでそれぞれの操作可能です。

公開イメージを
プレビューできます
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すね。

開封状況及び開封日時が表示されます

※開封状況及び開封日時は、受信者のメーラー設定次第では取得できない場合がございます。
また、テキスト形式で送付をした場合は、取得できませんのでご注意ください。

①メニューの「メール管理」で、
送信したメールと、イベント申込者一覧から送信したメールの履歴を確認することができます。

7-1 メール管理

②過去の配信履歴と予約配信メールの確認・編集が可能です。
詳細を確認するにはメールの行をクリックしてください。

③配信内容と配信先・状況の確認が可能です。配信前のメールに関しては、編集及び取消が可能です。

【サンプル団体】会員のみなさんへ 5 2
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①メニューの「団体管理」に進み、団体名を行クリックしてください。

8-1 団体情報参照・編集

②団体情報が表示されます。「編集」ボタンクリックで「基本情報」と「口座情報」が編集可能です。

タブをクリックすると、基本情報と
口座情報を切り替えられます

①「所属団体管理者」ボタンをクリックしてください。

8-2 所属団体管理者編集・追加

②登録されている管理者が表示されます。管理者を新たに追加する場合は、左上の「管理者追加」ボタンを
クリックしてください。登録済の管理者を編集する場合は、行クリックで個人を選択し、
「編集」ボタン、削除する場合は「削除」ボタンをクリックしてください。

ログインIDを変更する場合編集

「編集権限あり」か
「閲覧権限のみ 」かを

選択できます

③内容を編集したら「保存」ボタンをクリックしてください。


