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管理画面ログイン方法

①都道府県連より配布されたログインアカウント情報を元に、管理画面にログインして下さい。
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ログインするためには、管理者権限を付与された所定のメールアドレスと、パスワードが必要です



承認手順

③個人を選択した場合、該当個人の詳細情報が表示されます。内容を確認し問題なければ上段の
「承認」をクリックして下さい。差し戻す必要があれば「却下」ボタンをクリックして下さい。
却下理由を記入する欄が表示されるので、却下理由を記載し「申請を却下する」ボタンを
クリックすることで、該当個人へ却下理由を伝えることが可能です。
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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。一覧画面に表示されている方を選択し
て承認する場合は、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
下さい。
個人ごとの情報を細かく確認する場合は、該当個人をクリックして下さい(③へ)。

①メインメニューが表示されるため、「承認管理」をクリックして下さい。



代理申請手順

本手順は、会員個人に代わってクラブ責任者が登録情報の申請を行う手順です。
「会員個人が申請を上げられない」という場合にご活用下さい。
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①ログイン後メインメニュー、もしくは左側メニューの「会員管理」をクリックして下さい。

②自身のクラブの配下に存在する会員が表示されます。左側検索キーを使用し該当会員の検索を
行い、ヒットした会員をクリックして下さい。

③選択した会員の情報が表示されるため、右上の「代理更新」をクリックして下さい。



代理申請手順

④該当個人に代わって、マイページへアクセスが完了します(代理モード)。
画面上段の会員更新は「こちら」をクリックして下さい。
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⑤更新申請フォームが表示されるので、必要情報を入力して「次へ」をクリックして下さい。

※保険のお申し込みは、8月1日～10月10日までの期間に新規登録を行った方のみ可能です。
それ以降の登録者で、保険加入をご希望の方は、代理店へ直接お申し出下さい。

⑥スキー保険の加入画面が表示されます。ご希望の保険をお選び下さい。



代理申請手順
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⑦更新内容の最終確認画面が表示されます。内容に誤りが無いかよく確認し、「申請する」を
クリックして下さい。

ここまでの手順で、該当個人に代わっての更新申請は完了です。
尚、本処理は「会員個人になり代わって申請をする」処理のため、
クラブでの「承認作業」は完了していません。
管理画面の「承認管理」メニューに進んで頂くと、代理申請を行った
会員情報が表示されていますので、代理申請を行った場合も、
必ず「承認」処理を行って下さい。



会員情報確認・変更手順
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①ログイン後メインメニュー、もしくは左側メニューの「会員管理」をクリックして下さい。

②自身のクラブの配下に存在する会員が表示されます。左側検索キーを使用し該当会員の検索を
行い、ヒットした会員をクリックして下さい。

③選択した会員の情報が表示されるため、情報の変更を行った場合は、入力完了後左上の「更新」
ボタンをクリックして下さい。



代理支払い手順
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本手順は、会員個人に代わってクラブ責任者が各種費用の支払いを行う手順です。
「会員個人の代わりにクラブ責任者が支払う」という場合にご活用下さい。

①ログイン後メインメニュー、もしくは左側メニューの「決済管理」をクリックして下さい。

②画面上段の決済区分プルダウンにて「未払い」を選択して下さい。

未払い ▼

③自身の配下に存在する会員の未払い明細が表示されるため、支払い対象の明細を選択し
「決済する」をクリックして下さい。



代理支払い手順
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④決済額が表示されるため、内容を確認し、決済方法を選択して「次へ」をクリックして下さい。

■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下さい。
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全て入力して最後まで進んで下さい。
「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致します。
(お支払いに必要な情報及び手順は、メールでも届きます)

■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全て入力して最後まで進んで下さい。
「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致します。

～各お支払い方法に関するご案内～



入金情報確認手順
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①ログイン後メインメニュー、もしくは左側メニューの「決済管理」をクリックして下さい。

②画面上段の決済区分プルダウンにて「入金済」を選択して下さい。

入金済 ▼

③大分類、中分類ごとに、自身のクラブへの入金情報が表示されます。詳細を確認する場合は、
中分類もしくは件数をクリックして下さい。



入金情報確認手順
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④小分類ごとの入金結果が表示されます。詳細を確認したい場合は「件数」をクリックして下さい。

⑤「いつ」「誰が」「何の費用を」「何で」「いくら払ったか」が表示されます。



入金情報確認手順
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①


