
メンバーの新規登録（１件ずつ）

メンバーの新規登録を行うには、TOP画面の「団体・メンバー設定」
のページにアクセスしてください。

メンバー新規登録（１件ずつ） より登録してください。

「代表者」「その他役職者」を選択した場合はご記入ください

年度更新など、まとめてメンバーの新規登録を行う際は、
既定のＣＳＶデータから登録が行えます。（次ページ参照）



メンバーの新規登録（CSVアップロード）

メンバー情報をCSVアップロードにより登録するには、TOP画面の
「団体・メンバー設定」のページにアクセスしてください。

メンバー新規登録（一括） より登録してください。

こちらからエクセルフォーマットをダウンロードしてください

下記２項目を入力の上、ＣＳＶ（カンマ区切り）で保存したファイルを、上記よりアップロードしてください



既存メンバーの情報編集・削除

既存メンバーの情報編集および削除を行うには、TOP画面の
「団体・メンバー設定」のページにアクセスしてください。
※主に役員交代時に使用するメニューです。

メンバー一覧・編集 より処理してください。

修正したいメンバー
の氏名をクリック

役職を変更する場合は、
変更対象者をチェックし、
役職を選択・入力の上、
更新ボタンをクリック

削除する 情報を削除します
修正する 修正画面から修正できます



部則・規約、緊急時対応マニュアルのアップロード／メアド変更

TOP画面の「団体・メンバー設定」のページにアクセスの上
アカウント情報の確認 よりアップロードしてください。

編集するよりアップロード

登録済みの場合は表示されます。
クリックするとダウンロード可能

メールアドレスの変更も可能
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