
クラブ業務担当者登録

～新しい非会員を登録する場合～
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Lion Portal クイックガイド



ライオンポータルへログインし、「私のクラブ」を選択。
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クラブ業務担当者の登録を行う権限がある役職は次の通りです：

クラブ会長、クラブ幹事、クラブ業務担当者、地区業務担当者

任期の途中でクラブ業務担当者が交代する場合は、現在の業務担当者の任期終了と新しい業務担当者の登
録作業をクラブ会長または幹事のアカウントで行うか、もしくは、オセアル調整事務局で代行登録を致しますの
でご連絡ください: mscjapan@lionsclubs.org

http://www.lionportal.org/


「非会員の管理」をクリック。
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「新しい役員を登録」にチェックを入れて、「次へ」をクリック。

登録したい年度を選択し、「次へ」をクリック。



「新しい非会員を作成」にチェックを入れて、「次へ」をクリック。
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新しく非会員を作成しますか？既存の非会員を選択しますか？



非会員情報の入力画面になるので、記入し、「次へ」をクリック。
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※基本的に全ての項目は英数字で入力します。赤い＊マークがついている箇所と、氏名、住所は必須入力項目です。
※（Local）となっている箇所は日本語入力です

名（ローマ字）

姓（日本語）

クラブ名（日本語）

生年月日 Eメール 電話番号

性別 代替Eメール 電話タイプ

名（日本語）

姓（ローマ字）

住所の種類



「続行」にチェックを入れて、「次へ」をクリック。

「新しい役員を登録」にチェックを入れて、「次へ」を
クリック。
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役員登録に進みますか？非会員情報の変更
を保存して終了しますか？



「クラブ業務担当者」にチェックを入れて、「次へ」
をクリック。

役員住所の追加（任意）を行わない場合は、「いい
え」にチェックを入れて、「次へ」をクリックすると、
登録が完了します。
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【注意！】 新しく登録した非会員クラブ業務担当者のライオンポータルのアカウント登録について

本マニュアルの通りに非会員のクラブ業務担当者登録が完了すると、その非会員の情報が国際協会のシス
テムに登録されますが、それと同時に、非会員情報に登録したメールアドレスが自動的にライオンポータル
のアカウントのUsername（ログインID）として登録されます。この時点ではパスワードは未設定ですが、アカウ
ントが半分出来上がっているような状態となり、アカウントの新規登録はできません（既にアカウントが存在し
ているというメッセージが出てしまいます）。

新しく登録した非会員がライオンポータルへログインするには、パスワードの設定が必要です。
パスワードの設定方法はパスワードリセットと同じ手順になります。詳しい手順は「Lion Portalパスワードリ

セット」の資料をご参照ください。

登録が完了し、画面上部に「成功！」のメッセージが表示
されます。

※クラブ業務担当者として操作ができるようになるまで、
最大24時間かかる可能性があります。

続けて別の役員の登録も行いたい場合は「はい」、終了
する場合は「いいえ」を選択して、「次へ」をクリック。

https://lionsclubs.app.box.com/file/1535963565287?s=en6vxt263e0x7rhmxzfux7ciu87gujjc
https://lionsclubs.app.box.com/file/1535963565287?s=en6vxt263e0x7rhmxzfux7ciu87gujjc
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