
クラブ業務担当者登録

～既存の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

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。



「既存の非会員を使用」にチェックを入れ
て、「次へ」をクリック。

非会員の一覧からクラブ業務担当者に登録し
たい非会員を選択し、「次へ」をクリック。
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チェックを入れる

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？



登録されている非会員情報が表示されるので、必要
に応じて修正を行ってください。
修正が完了するか、特に修正がない場合は「次へ」
をクリック。
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※全ての項目は英数字で入力します。

ただし、（Local）となっている箇所は日本語入力です→

名（日本語）

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

姓（ローマ字）

名（ローマ字）
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上記の画面が表示される代わりに、「重複している非会員の
記録が見つかりました！戻って非会員を選択して続行してく
ださい」というエラーメッセージが表示される場合。
登録を進めるためには、重複のメールアドレスを他の非会員
／会員情報から削除する必要があります。下記の通りオセ
アル調整事務局までご連絡ください。
●宛先： オセアル調整事務局メンバーサービスセンター  
mscjapan@lionsclubs.org
●件名： 非会員重複メールアドレス削除依頼
●メール 記載事項：クラブ名、業務担当者登録をしたい非会
員氏名、非会員番号（わかれば）

「続行」にチェックを入れて、「次へ」をクリック

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？

mailto:mscjapan@lionsclubs.org


「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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「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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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。
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