
1-2 会員登録

絞り込み

氏名ボタン検索

氏名よみ４文字で絞り込みます。
50音が４ブロックあり、それぞれ何文字目かに対応しています。
先頭、含む、末尾検索を指定します。
文字を押すたびに一覧を絞り込みます。

氏名よみ入力検索

「よみ」の一部入力で検索します。

条件指定

所属会場 会場名ボタンで指定会場の所属会員を絞り込みます。
他会場押した場合、会場名一覧画面が表示されます。

会員区分 正会員・準会員・ゲストを絞り込みます。
性別 男性・女性・未設定を絞り込みます。
デフォルト 例会自動参加および自動欠席指定の会員を絞り込みます。
チーム チーム制の会場は、別途チーム別選択が可能です。

☑ 退会者表示 退会日に入力あれば初期画面に表示されません。
チェックを入れると赤文字で表示されます。変更可能です。

注意 ボタンの組み合わせは全てを満たしたものを表示します。
ボタンは解除できます。全てのボタンを押していない状態にすれば全員表示されます。
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チーム割当

チームボタン 会員一覧からチームを登録します
チーム選択 チームで選択します

チーム登録画面

チームまたはチーム役割を押下した状態で会員名をクリックするとチームが割り当てられます。
もう一度クリックすると解除されます。

構成登録 環境設定でも可能
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表示順の指定

会員名順 よみかな順に並べます。よみかなが入力されていないと先頭に表示されます。
※ 本部データ新規反映または参加申請メール受信時等でよみが無いと先頭になります。

更新日順 本部データ同期等でセットされた会員更新日順に表示します。
※ 本部同期していて空白は未更新です。

入会回数順 入会時の回数(期生)順に表示します。

CSV出力

絞り込み済みデータをCSV(Excel)形式で出力します。
出力先のフォルダは環境設定に準じます。指定なければSystemフォルダ

会員番号(JANコード)も含まれていますので独自に会員証・名札を作る場合活用下さい。

明細表示

指定行の会員情報を画面に表示します。

追加ボタン

追加用の明細画面を表示します。
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項目説明

・ 氏名
・ よみ 全角かな文字に変換されます。
・ 性別 入力あると受付テーブル設定時に考慮されます。(環境設定による)
・ 所属会場 一覧から選択できます。
・ バッジ 保持バッジです。
・ 会員区分 ゲストの場合、右側に「参加回」が表示されますので参加する例会回数を入力してください。
・ チーム チーム制の場合チームを登録します。
・ 組織担当 守成役職です。(名簿順に使う場合があります)
・ 携帯番号
・ 紹介者
・ 所属 紹介者の所属会場です。
・ 入会日 日付の入力方法はExcelと同じです。
・ 更新日 守成クラブ更新日です。
・ 退会日 ここに日付を入力すると一覧画面に表示されなくなります。
・ 理由 退会理由
・ 入会回数 期生に使います。ゲストが入会すると参加回数が複写されます。
・ 表彰 上記保持バッジと違い、次回例会で表彰するものです。例会終了後に無しとなります。

自動更新 ゲストから準会員 緑
紹介者が自会場で緑の場合 赤(紹介者)
デフォルト出席 環境設定による

準会員から正会員 赤
本部データ同期

・ ☑ リーダー対象外

・ 紹介数 今迄の紹介者数です。
・ 有効数 そのうち、現在活動中の会員数です。
・ 本部ID 本部データの個別キーです。照合に使います。　　別途　本部データ同期参照
・ 入金日 会費の振り込み日です。
・ 創友塾期
・ 例会自動出欠 出席または欠席

参加登録を初期準備するときに反映します。参加登録の変更は可能です。
・ 食物アレルギー 登録しておけば、例会時のチェックリストが表示されます(要ホテル対応)
・ マイコード 自動で作成されます。リセット(再生成)可能

※Web展開のログインに使います。マイページ表示

例会受付時に自動テーブル設定かつテーブル設定でテーブルリーダー設定無け
れば自動で決定しますが、チェックがあればリーダーになりません。
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会社情報

・ 会社名
・ よみ よみの入力があれば、例会用名簿等にルビの印刷が可能です。
・ 事業内容
・ 役職
・ 住所、Ｔｅｌ、Ｆａｘ、Email
・ 所在地 郵便番号から自動セットします。
・ ＨＰ Web展開においてリンク設定可能です。
・ ☑ Web非公開　Web名簿のプロフィールに個人情報を掲載しません。

FB、Line、:携帯番号 登録あれば「利用中」と表示
住所 市町村名まで
電話番号、Fax番号 空白

・ ☑Email不要(メール配信)　メール配信の対象外となります。
・ 会員カード印刷

所定フォーマットの会員証を印刷します。
自会場のゲスト以外の会員のみ印刷可能です。
用紙サイズは「名刺」サイズです。

名刺サイズのないプリンターには印刷できません。

環境設定にて、Ａ４サイズ指定の場合は、まとめておいて後でＡ４用紙に印刷します。

－14－



業種分類

・ 業種コード レポートの業種コード一覧で参照します。
または、Webにて検索可能です。
https://www.e-stat.go.jp/classifications/terms/10

・ 業種補足 業種分類では「その他」等判りづらい場合は、補足として自由に設定可能です。

メモ ２項目自由にお使いください。
CSV出力に含まれています。

削除 会員削除した場合は記録を取るようにしています。

☑ Web展開申請中解除

マイページ申請(申請中)⇒メール受信⇒反映処理⇒Web名簿アップ(申請中解除)

マイページ申請中の申告がありましたら、ここを☑してWeb名簿更新してください。

－15－



会員コード変更

当システムでは、自動で会員コードを割り振ってますが、変更することが可能です。
※会員証を発行している場合は再発行が必要です。

変更指定番号をクリックします。

黒字番号 未使用コードでフリーです。
赤字番号 退会者のコードです。(消去されます)
青字番号 使用済みのコードです。(再使用します)

⇒
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自動会員登録

本部データ同期からの場合

自動で登録します。

※ よみと事業内容がデータに有りませんので後から手入力が必要です。
画面にありませんが、未入金により例会参加不可データも反映されます。

新規の場合は自動で登録します。
変更の場合

環境設定で反映する場合、画面に表示して更新します。
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参加申請メールからの場合

自動で追加登録します。
ただし、参加メールからは他会場会員とゲストだけです。
新規の場合は自動で登録します。
変更の場合

環境設定で反映する場合、画面に表示して更新します。

※ 該当項目はWebデザイン(申し込みフォーム)により変わります。

ゲスト注意

ゲストさんは、基本的に１回だけ例会に参加可能です。

会員区分にゲストを選択すれば、右側に参加回が入力できるようになります。
後述の参加登録は該当回数以外は表示されません。

またゲストから準会員に変更すれば、参加回数が入会回数にコピーされます。

※ 過去にゲスト登録した人が違う回で参加申請すると警告が表示されて参加登録(保留ですが)されません。
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ビジネス検索(簡易)

入力キーワードで会員データを検察します。

指定したキーワードが含まれていれば対象データとして一覧表されクリックで会員明細画面。

使用方法

横の並びは全てのキーワードが含まれている事。
縦(行)の並びは、どの行かに含まれるいる事。
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会員メンテナンス

⇒

① 会員氏名の重複登録チェック 氏名の重複をチェックします

　　a. 左側の重複氏名をクリックします。 ※会員共有の会場はここで削除しても同期で復活します。
氏名の背景色が変わり明細が右の一覧に表示されます。

　　b. 削除する行にチェックを入れます。 赤字は退会者です。
会員番号にご注意ください。
　　7000000以上　　仮登録番号(ゲストor他会場) こちらを優先して削除。
最新例会回数に参加登録あれば削除できません。

右上の「削除確認」ボタンで最終確認します。 後述の確認画面へ
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② 他会場・ゲスト指定期間不参加チェック 長期間例会不参加をチェックします。

　対象条件 指定回数以後、例会参加がない会員が対象です。
ただし、入会日が登録あれば、入会後１年間は対象としません。

注　 会員共有の会場はここで削除しても同期で復活します。
「対象回数」を変更すれば対象者が変わります。
「頁一括削除」ボタンで一括削除または一括解除します。
右上の「削除確認」ボタンで最終確認します。

会員共有していない他会場の会員データはここで一括削除して下さい。
例会参加している会員は対象外となっています。

　※削除確認画面

名前をクリックすれば、その会員の削除を中止できます。
削除後明細表(PDF)が出力されます。また、CSVも作成しています。
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③ 会員姓名の編集(スペース)

姓と名の間に全角スペースを挿入します。
※ 名簿共有他会場会員も有効です。

漢字名、ふりかな共にクリックしたところにスペースが挿入されます。
スペースをクリックした場合はスペースを削除します。

☑ 空白無しを絞り込みにして空白挿入⇒{次へ]ボタンでスピーディに進めます。
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