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・2024年12月3日改定

※開催案内の項目に、説明会のご質問内容を反映しています

・2025年1月15日改定（開催案内回答関連）

・2025年1月20日改定（委員募集関連）

・2025年2月14日改定（開催案内回答関連）

・2025年4月24日改定（ p.9：会員代表の方のマイアカウント編集項目

について、p59&75：JIPA役職者向け 開催案内：担当者メニュー＞

保存後・発信後の開催案内の修正・「送り先・回答者追加」方法補足）
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ユーザーマニュアル
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ログイン、マイアカウント

●ログインする（旧システムを利用されていた方）

●ログインIDを忘れた場合

●パスワードを忘れた場合

●パスワードを変更する

●自分の登録情報を修正する

●「協会会員サービス」のIDと「協会研修会サービス」のIDを同一にする
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02 会員名簿の閲覧

●○○株式会社の会員代表の氏名、住所などを確認する

●××委員会のメンバーを確認する

●〇〇株式会社に所属するJIPA役職者を確認する

11
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03 会員名簿の編集

●自会員所属の登録者（本システムに登録がある人）を確認する・本システムに登録

がない人を追加登録する

●自会員の登録情報を確認する

●会員代表を変更する

●事務担当を登録する／解除する

●会員代表のメールアドレス、勤務先情報、役職などを修正する

●会員名を変更する

●登録者の情報（部署名、アドレスなど）を変更する

●メルマガ配信の登録、解除をする

●名簿閲覧を可能にする

●複数の登録者のアドレス、住所をまとめて修正する

●他業種代表、協議会代表を変更する

●氏名、メールアドレスの重複エラーについて
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年会費請求書の送付方法の設定

●年会費請求書の送付方法の設定

30

30

05 別冊資料の購入、「知財管理」誌の年間購読新規申込み

●別冊資料を購入する

●「知財管理」誌の年間購読の新規申込みをする

33

33

36

06 開催案内閲覧・回答、資料・領収書・請求書ダウンロード

⚫ 開催案内、添付資料を確認する

⚫ 【会合出席者限定】ダウンロードファイル・資料等をダウンロードする

⚫ 回答をする

⚫ 領収書・請求書をダウンロードする

⚫ 回答確認・変更・取消をする

38

38

40

40

44

45
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⚫ 発信依頼・発信依頼取消

⚫ 保存後・発信後の開催案内の修正・送り先・回答者追加

⚫ 出欠回答の確認・リマインド

⚫ 代理回答（回答変更・修正）

⚫ 出欠簿ダウンロード

⚫ 請求書・入金管理（入金日入力）・督促 ※請求書の場合のみ

⚫ 【会合出席者限定】ダウンロードファイル・資料等のアップロードを、参加者

宛に自動メールでお知らせする

⚫ 領収書発行／取消・ダウンロード ※会議終了後
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07 JIPA役職者向け 開催案内：担当者メニュー
（専門委員会・研究会・WG）

⚫ 開催案内を複写作成し各項目を設定する

47

47

48

48

49

51

52

54
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58

役職者向け

• 主担当・副担当の設定

• 案内メール作成

• 回答フォーム・回答締切日の設定

• 領収書・請求書の設定

• ダウンロードファイル・資料等の設定

• 送り先の設定

• 会合組織の設定

• プレビュー画面で確認



08

CONTE NTS

JIPA User’s Manual 

JIPA役職者向け 開催案内 担当者メニュー（業種別部会・協議会）

⚫ 開催案内を複写作成し各項目を設定する

66

66

67

67

68

69

70

71

72

72

74
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09 委員募集（応募）

●委員募集

80

80

• 主担当・副担当の設定

• 講師の登録

• 案内メール作成

• 回答フォーム・回答締切日の設定

• 請求書（振込口座・支払期限日）の設定

• ダウンロードファイル・資料等の設定

• 送り先の設定

• 会合組織の設定

• プレビュー画面で確認

⚫ 発信依頼・発信依頼取消

⚫ 保存後・発信後の開催案内の修正・送り先・回答者追加

⚫ 出欠回答の確認・リマインド

⚫ 代理回答（回答変更・修正）

⚫ 出欠簿ダウンロード

⚫ 請求書・入金管理（入金日入力）・督促 ※請求書の場合のみ

⚫ 【会合出席者限定】ダウンロードファイル・資料等のアップロードを、参加者

宛に自動メールでお知らせする
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●ログインする（旧システムを利用されていた方）

⚫ ログインIDは、旧協会会員サービス（2024年11月30日以前のもの）で使用していたIDをそのまま使用できます

⚫ パスワードは旧協会会員サービスのパスワードは引き継がれません。初回ご利用時に再設定（リセット）をお願い

します。

⚫ パスワードは半角英数8桁以上で設定してください

Step 01

https://kserv.jipa.or.jp へアクセスし、「パスワードをお忘れの方」からパスワードリセッ

ト申請をする（初回利用時のみ）
Step 01

Step 02

Step 03 ログインID、新PWを入れてログイン

申請受付メールに記載されたURLを期限内にクリック

⚫ https://kserv.jipa.or.jp へアクセスし、「パスワードをお忘れの方」をクリック

⚫ パスワード再発行画面でログインIDを入力し、「パスワードのリセットを申請する」ボタンをクリック

クリック

現在のログインIDを入力

クリック

Step 02

⚫ ログインパスワードリセット申請受付メールが送信されますので、有効期限内にURLをクリックし、新しいパスワード

を設定してください

 ※受付メールが送信されない場合、迷惑メールフォルダを確認のうえ、貴社システム担当者にお問い合わせください

クリック

01

01 ログイン、マイアカウント

https://kserv.jipa.or.jp/
https://kserv.jipa.or.jp/
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• ログイン、マイアカウント

Step 03

⚫ 正常にパスワードの変更が完了すると、パスワード変更完了画面に切り替わりますので「ログイン画面へ」をクリック

⚫ 設定した新しいパスワードでログイン

クリック

●ログインIDを忘れた場合

以下いずれかの方法でご対応ください

① 自会員の他の登録者に確認してもらうことが可能です。他の登録者に、ログインのうえ確認いただいてください（自

会員情報 → 確認・編集 → 該当者をクリック）

② ①で確認できなかった場合、「ログインIDをお忘れの方」をクリックし、JIPAホームページの問合せフォームに必要

事項を記入のうえ、「確認」ボタンを押してください。事務局から自動メールでご連絡します。

クリック

① ログイン画面にある「パスワードをお忘れの方」から、パスワードの再設定（リセット）をお願いします

●パスワードを忘れた場合

クリック

② ログインIDを入力し、「パスワードのリセットを申請する」ボタンをクリック

ログインIDを入力

クリック

③ パスワードリセット申請受付メールが送信されますので、有効期限内にメール記載のURLをクリックし、

新しいパスワードを設定してください

01 ログイン、マイアカウント
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• ログイン、マイアカウント

●パスワードを変更する

「マイアカウント ＞ パスワード変更」をクリックStep 01

Step 02 新パスワードを入力して「パスワードを変更する」をクリック

Step 01

画面左部のメニュー「マイアカウント ＞ パスワード変更」をクリック

クリック

Step 02

新パスワードを入力し、「パスワードを変更する」ボタンをクリック

※パスワードは半角英数字を含む8桁以上を設定してください

新パスワードを入力

この画面が表示されたら、パスワード変更完了です。

新パスワードを再入力

クリック

01 ログイン、マイアカウント
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●自分の登録情報を修正する

●「協会会員サービス」のログインIDを「協会研修会サービス」のログインIDと同一にする

⚫ ログインIDの形式には特に制限はありません。協会研修会サービスのIDと同じにすることも可能です

⚫ 氏名（漢字）の変更はできません。必要な場合は事務局にご連絡ください

⚫ 会員代表の方がマイアカウントから修正できる情報は、「ログインID」と「メルマガ希望」に限られます。

それ以外の情報については、自会員情報編集（「自会員情報」 ＞ 「確認・編集」 ＞ 「会員代表・自

会員情報の変更」）から修正してください

ご 注 意

画面左部のメニュー「マイアカウント ＞ 設定」を選択するStep 01

Step 02

Step 03 保存ボタンを押す

編集ボタンをクリックし、必要な情報を編集する

Step 01

画面左部のメニュー「マイアカウント ＞ 設定」をクリック

クリック

01 ログイン、マイアカウント
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• ログイン、マイアカウント

Step 02

⚫ 「編集」ボタンをクリック

⚫ 必要な情報（ID、メールアドレス、住所、メルマガ受信の有無など）を編集する

クリック

Step 03

「保存」ボタンを押す

編集後、「保存」をクリック

01 ログイン、マイアカウント
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02

●○○株式会社の会員代表の氏名、住所などを確認する

⚫ 名簿閲覧は、会員代表、事務担当、JIPA役職者（業種別部会・協議会正副幹事、委員会・研究会・WG

委員等）が利用可能です。それ以外の登録者は、名簿閲覧権限を付与すれば利用可能となります（「会

員名簿の編集マニュアル」をご覧ください）

⚫ 名簿情報の一覧をダウンロードすることはできません。

⚫ 自会員情報は画面左の「自会員情報」 → 「確認・編集」メニューから確認できます

ご 注 意

クリック

Step 01

「会員名簿＞会員名簿閲覧」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

会員名（カナ、英語名）会員代表氏名などを入れて検索

「会員検索」をチェック

検索結果行をクリック

Step 02,03

「会員検索」にチェック 会員名を入力

会員代表氏名でも検索可能 クリック

02 会員名簿の閲覧
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Step 04

検索結果の該当行をクリックすると、会員代表情報が表示されます クリック

●××委員会のメンバーを確認する

クリック

Step 01

「会員名簿＞会員名簿閲覧」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

組織区分（委員会）、組織大分類（委員会名）を入れて検索をクリック

「JIPA役職者検索」をチェック

メンバー一覧が表示されます（委員の個人情報は表示されません）

Step 02,03

「JIPA役職者検索」にチェック

クリック

「組織区分、組織大分類」を入力
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Step 04

該当の委員会に所属するメンバー一覧が表示されます（クリックしても委員の個人情報は表示されません）

●〇〇株式会社に所属するJIPA役職者を確認する

「会員名簿＞会員名簿閲覧」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

会員名入れて検索をクリック

必要に応じ、組織区分、組織大分類も指定して検索できます

「JIPA役職者検索」をチェック

メンバー一覧が表示されます（委員の個人情報は表示されません）

クリック

Step 01

Step 02,03

「JIPA役職者検索」にチェック

クリック

⚫ 会員名を入力し「検索」をクリック

⚫ 必要に応じ、組織区分、組織大分類も指定して検索することもできます

会員名を入力
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Step 04

その会員に所属する役職者の一覧が表示されます（クリックしても委員の個人情報は表示されません）



会員情報の編集

JIPA User's Manual 15

03

●自会員所属の登録者（本システムに登録がある人）を確認する・本システムに登録がない人を追加登録する

クリック

⚫ 「登録者一覧」タブを開き、全件にチェックを入れ「検索」をクリック → 全登録者のリストが表示されます

⚫ 検索結果の該当者の行をクリック → 登録者の情報（氏名、アドレス、所属、JIPA役職歴など）を確認できます。

⚫ 情報を修正する場合は、「編集」ボタンを押して入力し保存

 ※登録者が多い場合、ブラウザの検索機能（ctrlキー+F）を利用してご確認ください

    ※リストに表示されない場合は本システムに未登録です。Step03 で追加してください

Step 01

Step 02

「自会員情報＞確認・編集」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03 登録者を追加登録する

「登録者一覧」タブを開き、登録者の情報を確認する

会員情報の編集が可能なのは、会員代表、事務担当、JIPA役職者（業種別部会・協議会正副幹事、委員会・研究会・

WG委員等）です

登録者の情報を確認する

最初に
クリック

「全件」にチェックし「検索」

1行目に会員代表が表示されます

登録者の名前をクリックすると登録情報を確認・編集できます

03 会員情報の編集
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⚫ 検索結果画面で「登録者追加」をクリック → 必要な情報を入力して保存

 ※会員代表、事務担当は、こちらで登録者に追加した後に設定してください（「会員代表を変更する」ご参照）

Step 03

登録者を追加する

登録者を追加する場合クリック

●自会員の登録情報を確認する

クリック

① 会員名・会員代表

② 事務担当

③ JIPA所属組織（業種別部会、協議会、研究会など）

④ 区分等（会員種別、入会日など）・状態

Step 01

Step 02

「自会員情報＞確認・編集」メニューをクリックStep 01

Step 02 「自会員情報」のタブを開き、名簿登録情報を確認します

「自会員情報」のタブを開き、会員として登録されている情報を確認します

   情報は４つのセクションに分かれています。スクロールしてご覧ください

クリック
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●会員代表を変更する

⚫ 新しい会員代表は本システムの「登録者」である必要があります。未登録の方を会員代表に設定する

場合、登録者として追加登録した後に、会員代表変更の操作をお願いします

⚫ 追加登録する場合、自会員、他会員に所属する登録者と、同一のメールアドレスを登録することはで

きません

⚫ 会員代表を変更した場合、知財管理誌の送付先は新しい会員代表宛になります

⚫ 会員代表を変更しても、他業種部会や協議会の代表は変更されません。必要に応じて参加組織の代表

変更もお願いします

ご 注 意

クリック

Step 01

「自会員情報＞確認・編集」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

Step 05

Step 06

登録済みの場合、登録内容を編集する

※状態区分を必ず「有効」にしてください（未登録の場合は Step04 へ）

登録者一覧タブを開いて検索し、新しい会員代表が登録済みか確認する

未登録の場合、「登録者追加」する

「会員代表・自会員情報の変更」→「会員代表の交代」で新会員代表を選択する

交代日の指定がある場合は「適用日」を入力して保存

※適用日は当日または未来日付を指定できます



JIPA User's Manual 1803 会員情報の編集

⚫ 「登録者一覧」タブを開き、全件にチェックを入れ「検索」をクリック → 全登録者のリストが表示されます

⚫ 新しく会員代表に設定したい該当者の行をクリックし内容を確認。

必要に応じ「編集」ボタンを押して修正ください（該当者が表示されない場合は未登録なので Step４へ）

   ※登録者が多い場合、ブラウザの検索機能（ctrlキー+F）をご利用ください

Step 02

新しい会員代表が本システムに登録済みか確認する

「全件」にチェックし「検索」

クリック

Step 03

会員代表に設定する場合、状態区分を「有効」にする必要があります。先ず「編集」をクリックし、状態区分を

「有効」にしてください。必要に応じて登録情報を編集して「保存」ください。（Step５へ）

最初に、「編集」をクリック

必ず有効にしてください会員代表の場合は別画面で設定します
この画面では変更できません
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Step 04

（新会員代表が未登録の場合）

⚫ 「登録者追加」をクリックし、新会員代表の情報を入力して保存（この時点で「登録者区分」はユーザーでOK）

⚫ 登録された人宛に「ユーザー登録完了、パスワード設定のお願い」メールが送信されますので、パスワード設定を

お願いします

クリック

Step 05,06

① 画面右上の「会員代表・自会員情報の変更」 をクリック

② 「会員代表の交代」をクリック

③ 登録者検索のサブウィンドウで、新しい会員代表の名前で検索

④ 該当者の名前の上でクリック → 会員代表枠に反映されます

⑤ 交代日に指定がある場合は、「適用日」に日付を入力 ※適用日は当日または未来日付を指定できます

⑥ 最後に「保存」をクリック

①「会員代表・自会員情報の変更」をクリック
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②「会員代表の交代」をクリック

⑤交代日を指定する場合入力してください

③新しい会員代表氏名で検索

⑥最後に「保存」をクリック

④新会員代表氏名の上でクリック

●事務担当を登録する／解除する

⚫ 事務担当は1会員につき5名まで登録できます

⚫ 事務担当に設定する方は、本システムの「登録者」である必要があります。未登録の場合、最初に追

加登録をお願いします

⚫ 追加登録する場合、自会員、他会員に所属する登録者と、同一のメールアドレスを登録することはで

きません

⚫ 未来日付を指定して登録することはできません

ご 注 意

「自会員情報＞確認・編集」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

「登録者区分」を事務担当にする ※先ず状態区分が有効かを確認ください。

登録者区分を事務担当に設定するには、状態区分が「有効」である必要があります

（該当の方が本システムに未登録の場合）「登録者追加」する

「保存」をクリック
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クリック

Step 01

⚫ 「登録者一覧」タブを開き、全件にチェックを入れ「検索」をクリック → 全登録者のリストが表示されます

⚫ 新しく事務担当に設定したい該当者の行をクリックし内容を確認。必要に応じ「編集」ボタンを押して修正ください

   ※登録者が多い場合、ブラウザの検索機能（ctrlキー+F）をご利用ください

※表示されない場合は未登録なので「登録者追加」をしてください

Step 02

「全件」にチェックし「検索」

「全件」にチェックし「検索」

クリック

登録者が表示されない場合、
登録者追加をクリック
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Step 03,04

① 該当の登録者のデータを開き、「編集」ボタンをクリック

② 登録者区分を「事務担当」に設定するには、状態区分が「有効」である必要があります。先ず状態区分を

「有効」にしてください。

③ 登録者区分を「事務担当」にしてください。※事務担当を解除する場合は、「ユーザー」にしてください。

④ 最後に「保存」をクリック

「登録者区分」を事務担当にする

①「編集」をクリック

②事務担当の場合必ず「有効」にしてください③事務担当の場合「事務担当」を選択
※事務担当を解除する場合「ユーザー」を選択

④最後に「保存」をクリック
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クリック

Step 01

●会員代表のメールアドレス、勤務先情報、役職などを修正する

●会員名を変更する

⚫ 会員代表のメールアドレスや勤務先情報(住所、事業所・部課、役職、電話番号)と会員名は、「自会

員情報」の変更機能で編集します

⚫ 会員代表に限り、自身の情報を「マイアカウント > 設定」メニューから編集することはできません。

会員代表がマイアカウントから修正できる情報は、「ログインID」と「メルマガ希望」に限られます。

ご 注 意

「自会員情報＞確認・編集」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

Step 05

変更日の指定がある場合は「適用日」を登録する

※適用日は当日または未来日付を指定できます

「会員代表・自会員情報の変更」ボタンをクリックし編集する

最新情報を「自会員情報」タブから確認する

修正を取りやめる場合は「取下げ」ボタンをクリック

Step 02,03

「会員代表・自会員情報の変更」ボタンを押す → 編集画面で必要な情報を編集

変更日を指定する場合は「適用日」を入力後、「保存」をクリック ※当日または未来日付を指定できます

会員代表の情報、自会員の情報を編集する

「会員代表・自会員情報の変更」をクリック
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Step 04,05

⚫ 修正後の最新情報は「自会員情報」タブから確認できます

⚫ 「適用日」を未来日付にした場合、変更予定の内容が赤字で表示されます

⚫ 未来日付の変更を取下げる場合は、画面右上部の「取下げ」ボタンをクリックしてください（未来日付の変更

を再編集する場合も、一度取り下げてから Step2 に戻ってください）

 ※「取下げ」ボタンは適用日が未来日付の場合のみ表示されます

最後に「保存」をクリック

必要情報を編集
会員名の変更

変更日を指定する場合入力してください

再変更or取下げする場合、「取下げ」をクリック
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クリック

Step 01

●登録者の情報（部署名、アドレスなど）を変更する

●メルマガ配信の登録、解除をする

⚫ 登録者の情報は、未来日付を指定して登録することはできません

⚫ 登録者の氏名（漢字）の変更はできません。必要な場合は事務局にお問い合わせください

⚫ 自会員、他会員に所属する登録者と、同一のメールアドレスを登録することはできません

ご 注 意

「自会員情報＞確認・編集」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

登録情報を編集する

（メルマガ配信のON/OFF、名簿閲覧ON、住所、アドレス等の修正など）

「登録者一覧」タブを開き、該当の登録者を選択する

「保存」ボタンをクリック

●名簿閲覧を可能にする

⚫ 「登録者一覧」タブを開き、情報を修正したい人の行のうえでクリック

⚫ 登録者が多い場合、ブラウザの検索機能（ctrlキー+F）をご利用ください

Step 02

クリック
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クリック

Step 01

⚫ 一括編集できる項目は、登録者のEmail、住所、事業所・部課の情報のみです。それ以外の情報は、個別に修正してください

⚫ 会員代表の情報は、この画面からは編集できません。自会員情報編集機能の「会員代表・自会員情報の変更」ボタンからお願いします

⚫ 自会員、他会員に所属する登録者と、同一のメールアドレスを登録することはできません。

ご 注 意

「自会員情報＞確認・編集」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

該当の項目をまとめて修正。「E-Mail」、「住所」、「事業所・部課」が編

集可能です

登録者一覧タブ画面の、「一括編集」ボタンをクリック

「保存」ボタンをクリック

Step 03,04

⚫ メルマガ配信を希望する場合は「メルマガ希望」にチェック（配信停止はチェックを外してください）

⚫ 会員代表、事務担当、JIPA役職者以外で名簿閲覧を希望される場合、「名簿閲覧者」にチェック

※「名簿閲覧者」のチェックは、会員代表、事務担当、JIPA役職者のみ可能です

※該当者が表示されない場合、「会員代表を変更する」Step2～４を参照し、登録者を追加をしてください

⚫ 住所等は、虫眼鏡マークを押し、登録済みの事業所から選択して登録することもできます

（新しい事業所を登録する場合は、テキストで入力してください）

⚫ 最後に「保存」をクリック

「編集」ボタンを押し必要な情報を編集

●複数の登録者のアドレス、住所をまとめて修正する

最初に「編集」をクリック

既存の事業所から選択する場合、
「虫眼鏡」をクリック

名簿閲覧希望の場合チェック

メルマガ希望の場合チェック

最後に「保存」をクリック
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「自会員情報＞確認・編集」メニューをクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

編集ボタンをクリックし、新しい組織代表を選択して登録する ※新しい組織代表が未登録の場合、ま

ず登録をお願いします。確認、登録方法は「会員代表を変更する」の Step2,4 をご参照ください

自会員情報タブを開き、「JIPA所属組織」で代表変更をしたい組織を行クリックし選択

交代日を未来日付で指定したい場合は「適用日」を入力して保存

●他業種代表、協議会代表を変更する

クリック

Step 02

⚫ 「一括編集(E-Mail・住所・事業所・部課)」ボタンをクリック

最後に「保存」をクリック

Step 03

⚫ 「E-Mail」、「住所」、「事業所・部課」のうち、必要な項目をまとめて修正し、「保存」をクリック

 それ以外の情報は、一括編集できません。登録者一覧から個別に修正をお願いします

編集する

クリック

Step 01

⚫ 自会員情報タブを開く
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クリック

Step 02

⚫ 画面をスクロールし「JIPA所属組織」セクションへ

⚫ 代表を変更したい他業種別部会、協議会をクリック

※他業種部会は組織区分「業種別部会」の「メイン」列にチェックが無い行です

Step 03

「編集」ボタンをクリック

⚫ 組織代表氏名の横の「虫眼鏡」ボタンをクリック → 新代表の名前をクリック → 反映されます

最初に「編集」をクリック
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⚫ （サブウィンドウで新代表の名前をクリック）

※該当の方のお名前がない（未登録）の場合は、「会員代表を変更する」の Step４ を参照し追加登録してくださ
い

最後に「保存」をクリック

「虫眼鏡」ボタンをクリッ
ク

未来日付を指定する場合は入力

クリック

●氏名、メールアドレスの重複エラーについて

新規登録の際、本システムに登録済みの氏名、メールアドレスと重複している場合、エラーメッセージが表示されます

• 自会員内でアドレスが重複している場合（複数のIDで同一アドレスを使用している場合）

• 自会員外でアドレスが重複している場合（関係会社間の異動の場合など）

• 自会員外で氏名が重複している場合（同姓同名の方がいる場合、転職の場合など）

⚫ 自会員内で氏名が重複している場合 → 既に本システムに登録済みです。自会員情報の登録者一覧タブで全件検索をし

て該当者を行クリックし、該当者の登録内容を確認してください（「自会員所属の登録者（本システムに登録がある人）

を確認する」参照）

 ※ブラウザの検索機能（ctrlキー+F）をご利用ください

 ※状態区分が一時停止の場合は、画面右上の編集ボタンを押して、編集画面から登録情報を「有効」に変更してください

⚫ 以下の場合は、画面表示に従い事務局にお問い合わせください
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●年会費請求書の送付方法の設定

⚫ 年会費は上期、下期で請求され、4月1日付で上期（4月～9月）、10月1日付で下期（10月～3月）の

請求書を送付いたします

⚫ 上期、下期合算で請求書を発行することも可能です。その場合4月1日付で請求されます

⚫ 年会費は会員代表宛てに送付します

⚫ 送付方法は、①協会会員サービスからダウンロード、②メール添付（PDF）、③郵送のいずれかにな

ります

⚫ メール添付（PDF）を選択した場合は、会員代表以外の送付先としてアドレス1件を追加登録すること

ができます

⚫ 4月1日の請求書発行日以降に「年会費請求設定（上期・下期の分割／合算の設定）」を変更した場合、

適用されるのは翌年度からになります。送付方法に限り、次回の請求から適用されます

⚫ 設定は3月15日から3月31日間は変更不可となります

ご 注 意

クリック

Step 01

年会費請求書の送付方法・年会費請求設定の確認をするStep 01

Step 02 年会費請求書の送付方法・年会費請求設定の変更をする

年会費請求書の送付方法・年会費請求設定の確認

⚫ 「自会員情報」→「年会費請求書設定」をクリック

自会員の年会費請求設定内容を表示する画面に切り替わります

送付方法：①協会会員サービスからダウンロード

②メール添付（PDF）

③郵送

04 年会費請求書の送付方法の設定
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年会費請求書の送付方法・年会費請求設定の変更

⚫ 「編集」ボタンをクリック

Step 02

① 協会会員サービスからダウンロード：請求発行日に請求書発行のお知らせメールが送付されます

※送付先は会員代表と「会計担当」にチェックが入っている事務担当

※会計担当者の設定方法

（事務担当者の設定は、マニュアル「会員情報編集」の「●事務担当を登録する／解除する」をご参照ください）

該当する事務担当者の「会計担当」欄にチェックを入れる

② メール添付（PDF）：請求書発行日にメール添付で請求書が送付されます ※送付先は会員代表とメール添付

請求書送付先に登録されているメールアドレス

③ 郵送：郵送で請求書が送付されます ※送付先は会員代表に登録されている住所

年会費請求設定：①上期、下期それぞれで請求書発行

②一括（上期、下期合算）で請求書発行

クリック

（ダウンロードと郵送を設定していた場合、以下の画面になります）
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（メール添付は以下の画面になります）

メール添付を選択した場合に限り、会員代表以外のアドレスを登録することができます

登録できるアドレスは1つですが、自社の担当者以外のアドレス（アウトソーシング先）を登録することも可能です

※請求書送付先備考には「メール添付請求書送付先・会員代表以外のアドレス（登録できるアドレスは1件です）」

に登録したアドレスの情報をご記入ください（例：アウトソーシング先、経理部門担当者、担当者名 など）

設定内容を保存せず前画面に戻る場合は、「前画面に戻る」ボタンをクリックします

なお、設定の変更は3月15日から3月31日間は変更不可となります

この期間中に変更が必要な場合は JIPA事務局（jipa-keiri@jipa.or.jp）までお問合せください
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●別冊資料を購入する

⚫ 事前に協会ホームページの会員専用ページ (https://www.jipa.or.jp/kaiin/siryo/index.html) にて、

目的の「資料番号」「発行年度」「タイトル名」をリストアップしておいてください

ご 注 意

クリック

Step 01

「知財管理誌など購読設定」→「バックナンバー、別冊申込」をクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

表示された行をクリック→申し込み部数を設定後、終了なら「申込」をクリック

「新規申込」→「追加」をクリックの後、「協会資料選択」画面で目的の資

料を「検索」

申込済一覧が表示され、事務局に「申込メール」が発送される

⚫ 「知財管理誌など購読設定」→「バックナンバー、別冊申込」をクリック

05 別冊資料を購入する、「知財管理」誌の年間購読新規申込み

https://www.jipa.or.jp/kaiin/siryo/index.html
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⚫ 「新規申込」→「追加」をクリックすると協会資料選択画面が表示されます。「資料管理番号」等を入力して、協会資

料選択の「検索」をクリックすると、資料と単価が表示されます※発行年度や資料名で検索することも可能です。

Step 02

クリック

クリック

クリック

⚫ 申込する資料が表示された行をクリックし、画面移動した先で部数を設定後、終了なら「申込」をクリック

（他の資料を追加する場合は「追加」をクリックして資料を繰返し追加します）

Step 03

クリック
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⚫ 申込済一覧が表示され、事務局に「申込メール」が発送されます

  ※事務局で送料が設定されると、「開催案内領収書・請求」に請求書が掲載されます

Step 04



⚫ 「本年度購読情報」もしくは「次年度購読情報」のタブを選択し「新規購読申込」をクリック

Step 02
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●「知財管理」誌の年間購読の新規申込みをする

「知財管理誌など購読設定」→「知財管理 購読申込・変更」をクリックStep 01

Step 02

Step 03

Step 04

申込者の「氏名」（送付先）を検索し「購読部数」を設定

「本年度購読情報」もしくは「次年度購読情報」→「新規購読申込」をクリック

購読申込が確定され、表示される

クリック

Step 01

⚫ 「知財管理誌など購読設定」→「知財管理 購読申込・変更」をクリック

クリック



⚫ 購読申込が確定され、追加した分が新しく行に追加表示されます

Step 04
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Step 03

⚫ 「氏名」をクリックし登録者を表示させ、名前の行をクリックし送付先を選び、「購読部数」を設定し保存ボタン

同梱物設定で、会誌に同梱される「季刊じぱ」「研修案内」「別冊資料」の送付数を設定し保存ボタン

※会員代表宛以外は、季刊じぱ1、研修案内0、別冊資料0 を設定ください。それ以外の部数をご希望の場合は、

事務局までご連絡ください

クリック

クリック
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●開催案内、添付資料を確認する

⚫ 自会員宛（業種別部会、協議会、東西部会等）の案内は、会員代表および事務担当者（事務担当者は５名まで設定可能）にメール送付さ

れ「お知らせ」から開催案内を確認いただけます。会員代表および事務担当者以外の方へは、メール送付、お知らせには表示されません。

ユーザー登録されている方は、協会会員サービスのメニュー「開催案内＞自会員分回答・変更」から開催案内の確認・回答いただけます

⚫ 個人宛（役員会、委員会、研究会、ワーキンググループ等）の案内は、本人宛にメール送付されます

⚫ 資料がある場合は、開催案内からダウンロードの上ご確認いただけます。メール添付はされません

⚫ ここでの「請求書」とは、開催案内で発行される請求書のことです。代理で自会員参加者の請求書のダウンロードも可能です

ご 注 意

Step 01

開催案内メールを受信し、メール記載のURLから協会会員サービスにログインStep 01

Step 02

Step 03 開催案内概要を確認

※ダウンロードファイル・資料等がある場合は、開催案内概要からダウンロード

お知らせ一覧から該当の案内をクリック ※会員代表、事務担当者以外はお知ら

せに表示されません。メニュー「開催案内＞自会員分回答・変更」をクリック

（クリック後、表示された画面で再度該当の案内をクリック）

⚫ メールに記載された協会会員サービスのURL「https://kserv.jipa.or.jp」からログイン

クリック

（ログイン画面）

ログインIDとパスワードを入力しクリック

06 開催案内 閲覧・回答、資料・領収書・請求書ダウンロード

https://kserv.jipa.or.jp/
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⚫ 開催案内概要や出欠回答締切日を確認

  ※ダウンロードファイル・資料等がある場合は「一括ダウンロード」をクリック

 （ダウンロードファイル・資料等がない場合は、「一括ダウンロード」ボタンは表示されません）

Step 02

Step 03

該当の案内をクリック

⚫ お知らせ一覧から該当の案内をクリック

  ※案内メールが発信されると、ログイン後の画面に出欠回答のお知らせが表示されます。
※会員代表、事務担当者以外はお知らせに表示されません。メニュー「開催案内＞自会員分回答・変更」をクリック

該当の案内を再度クリック

（クリック後、表示された画面で、「回答締切日前のみ表示する」にチェックし、「検索」をクリックし、表示された該

当の案内を、再度クリック）

添付資料がある場合、
「一括ダウンロード」をクリック

「回答締切日前のみ表示する」にチェックし、「検索」をクリック
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●【会合出席者限定】ダウンロードファイル・資料等をダウンロードする ※回答締切後に限る

⚫ 自会員宛（業種別部会、協議会、東西部会等）の案内は、貴社所属員の方全員が回答可能です。ログインIDをお持

ちでない場合、会員名簿に登録いただくか、お持ちの方にて代理回答いただけます

⚫ 会員代表、事務担当以外の方へのメール通知、お知らせ一覧に表示されません。メニュー「開催案内＞自会員分回

答・変更」から回答いただけます

⚫ 個人宛（役員会、委員会、研究会、ワーキンググループ等）の案内は、本人のみ回答可能です

⚫ 自会員宛と個人宛案内の回答手順は異なりますので、以下のStepをご確認ください

⚫ cc.送付先として設定されており出欠回答を求められていない場合や、該当者以外のIDでログインした場合には、

「出欠回答」ボタンは表示されません

⚫ 回答期限後は回答することができません。メール記載の本件問合せ先まで出欠について連絡し、代理回答を依頼し

てください

ご 注 意

●回答をする

Step 01

Step 02

Step 03

Step 04

Step 05

A）個人宛（Step４へ）

B）自会員宛：参加登録したい参加者をクリック（参加登録したい参加者が表示され

  ていない場合 Step３-1or2 へ）

3‐1：自会員名簿に登録がある場合：「登録者選択」ボタンから参加者に設定

         ※登録の有無が不明な場合は参加者一覧に表示されるかご確認ください

3-2：自会員名簿に登録がない場合：「参加者一括登録」ボタンから未登録者を新規

登録するとともに参加者に設定 ※この時点では、回答は完了しておりません。

必ずStep04完了後、回答確認メールの受信を確認してください。

回答フォーム画面の「編集」ボタンをクリックし、各項目を入力して

「保存」ボタンをクリック

回答確認メールの受信（請求書または領収書がある場合は次項）

お知らせ一覧から該当の案内をクリックし表示された画面で再度該当の案内をクリック

※会員代表、事務担当以外は、お知らせ一覧に表示されません。メニュー「開催案内＞自会員

分回答・変更」をクリック

開催案内概要内の「出欠回答」ボタンをクリック

※回答不要の場合、または回答期限を過ぎている場合はボタンが表示されません

⚫ ダウンロードファイル・資料等発行通知メールを受信した場合、 「開催案内、添付資料を確認する」のStep１～３の

手順で会合出席者限定資料をダウンロードすることができます。限定資料がない場合、通知メールは送付されません。

⚫ （会員代表・事務担当者）お知らせ一覧から該当の案内をクリック。

 ※案内メールが発信されると、ログイン後の画面に出欠回答のお知らせが表示されます

 ※会員代表、事務担当者以外は、お知らせ一覧に表示されません。メニュー「開催案内＞自会員分回答・変更」から

開催案内の確認・出欠回答をいただけます（次ページで説明）

Step 01

該当の案内をクリック
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該当の案内を再度クリック

⚫ 「出欠回答」ボタンをクリック

Step 02

「出欠回答」をクリック

（クリック後、表示された画面で、「回答締切日前のみ表示する」にチェックし、「検索」をクリックし、表示された

該当の案内を、再度クリック）

「回答締切日前のみ表示する」にチェックし、「検索」をクリック

会員代表、事務担当者以外の方は、お知らせ一覧に表示されません。メニュー「開催案内＞自会員分回答・変更」から

開催案内の確認・出欠回答をいただけます

クリック

⚫ （会員代表、事務担当以外の方）「開催案内＞自会員分回答・変更」メニューをクリック

現在、事務担当者のお知らせ一覧から開催案
内を確認することができません。
「開催案内＞自会員回答・変更」メニューから
該当の開催案内を確認してください。
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A）個人宛（ Step4 へ）

B）自会員宛

出欠回答したい参加者をクリック（参加登録したい参加者が表示されていない場合 Step3-1or2 へ）

※登録の有無が不明な場合は参加者一覧に表示されるかご確認ください

Step 03

Step 03-1

自会員名簿に登録がある場合：「既存登録者選択」ボタンから参加者に設定

※この時点では、回答は完了しておりません。必ずStep04完了後、回答確認メールの受信を確認してください。

「既存登録者選択」をクリック

Step 03-2

⚫ 自会員名簿に登録がない場合：「未登録者一括登録」ボタンから未登録者を新規登録するとともに参加者に設定

 ※新規登録者のアドレス宛にログインID通知のメールが送信されるので、所属等詳細は各自マイページで編集

       いただけます。デフォルトは会員代表の住所・所属等が設定されています。

※この時点では、回答は完了しておりません。必ずStep04完了後、回答確認メールの受信を確認してください。

「未登録者一括登録」をクリック

出欠回答したい参加者をクリック
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Step 04

⚫ 画面右上の「編集」ボタンをクリックし、回答を入力して「保存」ボタンをクリック

「編集」をクリック

（回答画面）

Step 05

⚫ 回答確認メールの受信

A）自会員宛ての場合、ログイン者、参加者宛に送付されます

B）個人宛の場合、本人宛に送付されます

回答を入力後、「保存」をクリック
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●領収書・請求書をダウンロードする

⚫ 請求書は回答直後に協会会員サービスからダウンロード可能ですが、領収書は、発行通知メール受信後にダウンロード可能とな

ります。 ※請求書が発行された場合、システムから領収書が自動で発行されることはありません

⚫ 代理で自会員参加者の請求書のダウンロードも可能です

ご 注 意

A）請求書：回答直後からダウンロード可能（回答完了画面を表示したまま

の場合は Step４へ） ※回答完了後すぐ

B）領収書：発行通知メールを受信し、メールに記載のURLをクリックし協

会会員サービスにログイン ※発行通知メール受信後

Step 01

Step 02

Step 03

Step 04

Step 05

一覧から該当の案内をクリック

「開催案内領収書・請求書 ＞ 領収書／請求書DL」メニューをクリック

「出欠回答」をクリック

画面右上の「領収書・請求書DL」をクリック

Step 01

⚫ 「開催案内領収書・請求書 ＞ 領収書／請求書DL」メニューをクリック

クリック

Step 02

⚫ 一覧から該当の案内をクリック（検索条件で「領収書・請求書設定＞発行済み」を指定）

 ※領収書・請求書がJIPAから発行されたので「発行済み」と表示されています

該当の案内をクリック

「領収書・請求書設定＞発行済み」を指定
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Step 03

⚫ 「出欠回答」をクリック

クリック

Step 04

⚫ （委員会・研究会・WGなど個人宛の開催案内の場合）

画面右上の「領収書・請求書DL」をクリック（自動ダウンロードされます）

「領収書・請求書DL」をクリック

●回答確認・変更・取消をする

⚫ 回答締切日を過ぎている場合は、回答の修正と取消しができません。

  メール記載の本件問合せ先まで出欠について連絡し、代理回答を依頼してください。

ご 注 意

A）個人宛の回答の場合、メニュー「開催案内＞マイ案内回答・変更」を

     クリック

B）自会員宛ての回答の場合、メニュー「開催案内＞自会員分回答・変更」を   

     クリック

Step 01

Step 02

Step 03

Step 04

Step 05

「出欠回答」ボタンをクリック

一覧から該当の案内をクリック

修正する場合「編集」ボタンをクリック、回答削除する場合「回答取消」ボタン

をクリック

回答確認メールの受信

⚫ （業種別部会・協議会・東西部会など自会員宛の開催案内の場合）

出力したい参加者にチェックを入れて「領収書・請求書DL」をクリック（自動ダウンロードされます）

出力したい参加者に、先ず
「チェック」を入れる

「領収書・請求書DL」をクリック



JIPA User's Manual 4606 開催案内閲覧・回答、資料・領収書・請求書ダウンロード

Step 01

⚫ A）B）いずれかをクリック

      A）個人宛の回答の場合、メニュー「開催案内＞マイ案内回答・変更」

      B）自会員宛ての回答の場合、メニュー「開催案内＞自会員分回答・変更」

Step 02

⚫ 一覧から該当の案内をクリック

該当の案内をクリック

Step 03

⚫ 「出欠回答」ボタンをクリック

Step 04

⚫ 修正する場合「編集」ボタンをクリック、回答削除する場合「回答取消」ボタンをクリック

クリック

修正の場合、「編集」をクリック 回答取消の場合、「回答取消」をクリック

A）個人宛の回答の場合：クリック

B）自会員宛て回答の場合：クリック
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●開催案内作成・会議開催手順（複写作成、発信、代理回答、領収書発行）

開催案内：作成・発送依頼（担当者）→ 発信（事務局）Step 01

Step 02

Step 03

出欠回答締切り前：開催案内の出欠回答の確認・リマインド

⚫ 発送依頼は発信希望日の前日17時までにお願いします

⚫ データ保存後の修正は、「編集」から可能です。回答フォーム（領収書・請求書金額）は、事務局か

ら発信後の修正はできませんので、特にご注意ください

⚫ 必須事項が未入力の場合、アラートが出て保存できません

⚫ 30分でタイムアウトしますので、定期的に「保存」ボタンを押してください

⚫ 案内メールへは、設定した①会合名、②日時、③場所・方法、④会費、⑤メールへの追記文、

 ⑥資料DL、⑦回答期限、⑧本件お問合せが順に、自動挿入されます。

 重複記載しないようにご留意くださいメール内容はプレビュー表示の「案内メール」にて確認可能です

⚫ 出欠回答を「無」にすると回答欄は表示されません。

⚫ 「送り先」に設定されている方の「出欠回答必須」のチェックを外すと出欠回答はできません。開催

案内は閲覧できます

⚫ 事務局への発信依頼の前に、必ず、編集画面右上のプレビュー表示で「開催案内概要・案内メール・

回答フォーム」を確認してください

ご 注 意

JIPA役職者向け 開催案内 担当者メニュー（委員会・WG・研究
会・部会幹事）

Step 03 会議終了後：領収書発行（担当者）→ ダウンロード（参加者）Step 04

出欠回答締切り後：代理回答または回答変更や修正、出欠簿ダウンロード

07 JIPA役職者向け 開催案内 担当者メニュー（委員会・WG・研究会・部会幹事）
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クリック

Step 01

１）開催案内を複写作成する

① 「開催案内＞担当者メニュー：案内作成・他」メニューを選択

② 検索条件の「組織区分・組織大分類」などを選択し「検索」ボタンで過去の開催案内データから複写

元の案内をクリック選択し、表示された開催案内の右上「複写作成」ボタンをクリック

（複写したい開催案内の画面右上）

クリック

２）項目別設定・入力方法

２)-１． 主担当者と副担当者を入力する

⚫ 必要に応じて担当者の変更をしてください。主担当者は、ログイン者の情報が自動で反映されます

⚫ 副担当者は主担当と同じく、開催案内修正、回答確認（Excel回答一覧のダウンロード）、代理回答、

請求書の発行が可能です。副担当者は複数名の設定が可能です

ご 注 意

① 主担当者の変更は、画面の「主担当者検索」ボタンをクリックし、検索条件から抽出して選択

自動で開催案内に主担当者情報が「本件問合せ先」に表示されます

② 副担当者の設定は、副担当者欄の「追加」ボタンをクリックし、検索条件から抽出して選択

２)-2. 講師の登録：設定不要です

２)-３. メールへの追記文

⚫ 案内メールへは、設定した①会合名、②日時、③場所・方法、④会費、⑤メールへの追記文、⑥資料

DL、⑦回答期限、⑧本件お問合せが順に、自動挿入されます。重複記載しないようにご留意ください

こちらの内容は、編集画面右上のプレビュー表示の「案内メール」から確認いただけます

ご 注 意

※メール文となりますので、詳細情報はこちらに記載しない

でください。開催案内概要・会場マップ等の詳細情報は、

ダウンロードファイルを添付してください

（「Step1の２)-9．ダウンロードファイル・資料等の設定」参照）



JIPA User's Manual 4907 JIPA役職者向け 開催案内 担当者メニュー（委員会・WG・研究会・部会幹事）

（案内メールプレビュー）

例：上記空欄の場合

①～⑧の項目と、定型文が自動挿入されてます

必ず発信依頼前に、「プレビュー表示」から
内容を確認してください

２)-４. 出欠回答要求と出欠回答締切日を設定

⚫ 出欠回答要求を「無」にすると、自動で領収書・請求書の発行は「発行無し」になり、回答項目欄は

 表示されません

ご 注 意

２)-５．回答項目の設定

⚫ 費用（会費）の金額は、事務局からの発信後は修正ができません。お間違えのないように入力してください

⚫ 領収書ありの場合、費用区分「参加費」にチェックと「会費」に金額を入力してください

ご 注 意

① 回答項目の設定は、「確認項目」欄に直接入力

② 追加は「追加」ボタンをクリックし、確認項目・費用区分・会費などを入力

③ 削除したい項目は「選択No」にチェックし「削除」をクリックします

領収書ありの場合、参加費にチェックと金額を入力
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２)-６．回答項目詳細の設定

⚫ 回答必須は、「必須」か「任意」を設定できます

⚫ 回答タイプは、「テキスト」か「ラジオボタン」を設定できます

⚫ 文字数は最大20文字までです

（図２）サブウィンドウ画面：ラジオボタンの場合

② 「反映」ボタンをクリックすると設定が完了し、回答項目詳細に反映されます

③ 画面右上のボタン「プレビュー表示＞出欠回答」で確認してください

（図１）サブウィンドウ画面：テキストの場合

最後に反映をクリック

記述の変更はこちら

必要事項を入力

変更が反映

① 回答項目詳細の修正は、項目欄をクリックすると、修正用のサブウィンドウ（図１または図２）が表示されます

この欄の上でクリック
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２)-７．領収書の設定

⚫ 領収書を発行する場合、必ず「領収書」にチェックを入れてください

⚫ 会費金額の設定：「回答項目」の、費用区分「参加費」にチェックと「会費」に金額を入力してくださ

い。宿泊を伴う場合は、費用区分を「宿泊費」にチェックを入れ金額入力すると、回答時に一括または

分割発行の選択が可能です

⚫ 「発行＊」の「領収書」にチェックを入れる

ご 注 意

領収書にチェック

２)-８．請求書（会費・振込口座・支払期限日）の設定 ※請求書の場合のみ

⚫ 口座はお間違えの無いようにしてください

⚫ 請求書がある場合、発信前に必ず設定ください

⚫ 会費金額の設定：「回答項目」の、費用区分「参加費」にチェックと「会費」に金額を入力してくださ

い。請求書は、宿泊を伴う場合でも、分割発行は出来ません

⚫ 入金管理（入金日入力）等が発生しますので、必ず、会合組織内でご相談ください。年度を跨く入金と

ならないようにご留意ください

ご 注 意

⚫ 「発行＊」で「請求書」にチェックを入れ、振込口座選択のボタンをクリックします

振込口座選択をクリック請求書にチェック
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２)-９．ダウンロードファイル・資料等の設定

⚫ 開催案内詳細、会場マップなどのファイルをアップロードできます（1ファイル15MB以下／合計50MB

以下）

⚫ ダウンロードファイル・資料等を登録するには開催案内を一度保存いただく必要があります。初回保存

後、再度編集画面から登録ください

⚫ 参加者のみがダウンロードできる【会合出席者限定】ダウンロードファイル・資料等の登録ができます

事前登録していても、出欠回答締切り前はダウンロードはできません。締切後にダウンロード可能にな

ります（会合出席者限定の例：講演資料やQRコードのお知らせ、会議URLなど）資料をアップロード

し、「出欠回答一覧」の画面右上の、「メール送信 ＞ 参加者限定添付ファイル：案内メール発信」ボ

タンをクリックすると、出席者に参加者限定ファイルがある旨をメールでお知らせすることができます

資料追加・差替えなどと行った際は、再度ボタンを押すことでお知らせできます

⚫ 発信前、発信後、回答締切後、いつでもファイルのアップロードは可能です

ご 注 意

画面の「追加」ボタンをクリックし、表示されたサブウィンドウ画面にファイルをドロップするか、ファイルを

選択して「保存」ボタンをクリックします

追加をクリック

② 口座検索のサブウィンドウ画面が出ますので、「検索」ボタンをクリックすると一覧が表示されます

銀行名／支店名／口座番号／名義人／備考 の項目があります

備考には口座の名義組織名が記載してあるので、該当口座をダブルクリックして選択してください

③ 口座の設定が完了したら「支払期限日＊」を設定してください

まず検索をクリック

該当口座を
ダブルクリックで選択
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（サブウィンドウ画面：ファイルアップロード）

ここにファイルをドロップまたは
ここをクリックしてファイルを選択

ファイル名が表示されます

ファイル名を確認後
保存をクリック

２)-10．会合組織の設定 ※複写の場合、既に組織が設定されているので正しいかご確認ください

⚫ ここには送り先となる組織を設定してください。例）特許第１委員会第１小委員会等

⚫ ここで設定した「会合組織」は、「以下送り先宛先に設定」ボタンを押すことで、送り先に設定するこ

とができます

⚫ また、ここで設定した「会合組織」を元に、「担当理事」の設定が行われます

ご 注 意

「会合組織」に組織を設定し、「以下送り先宛先に設定」ボタンをクリックすると、送り先に指定した組織が自動設

定されます

①「会合組織」を設定

ここに「会合組織」の送り先が自動設定されます

「会合組織」を設定後、
②「以下送り先宛先に設定」をクリック
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２)-11．送り先設定の追加・削除

⚫ A）委員会・研究会・WG・部会幹事会は、「委員・幹事（個人型組織）」で設定します

⚫ B）業種別部会、協議会で他部会の担当役員または幹事・副幹事、リーダー等への送り先設定は、

委員・幹事（個人型組織）で設定します。出欠回答不要の方のチェックは外してください

⚫ C）JIPA役員、事務局員などを送り先に設定する場合は、「登録者個人」で設定します

⚫ 出欠回答が不要な方は、出欠回答必須のチェックを外してください

⚫ 削除は選択欄にチェックを入れて、「削除」ボタンをクリックします

⚫ 右端の「役職者一覧」をクリックすると、送り先の会員名と氏名が表示されます

ご 注 意

A. 委員・幹事（個人型組織）：委員会・研究会・WG・部会幹事会を設定

※２)-９．会合組織の設定で追加した組織が反映されています

① 「追加」ボタンをクリックするとサブウィンドウが表示されます

      サブウィンドウ画面で、検索条件を選択し「検索」をクリック

追加をクリック

検索条件を指定

条件指定後、検索をクリック

（サブウィンドウ画面：検索条件）

② 検索結果の送り先に、チェックを入れて「選択した役職を送り先に設定」または、チェックを入れずに「全員を

送り先に設定」ボタンをクリック

一覧全員を指定する場合、チェックを入れ
ずに「全員を送り先に設定」をクリック

役職を指定する場合、チェックを入れてから
「選択した役職を送り先に設定」をクリック
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① 「会合組織から追加」する方法： 「会合組織」で設定した担当理事を自動設定することができます

B. 担当理事：担当理事への送信設定

※委員会、協議会、WGの担当理事への送信はここで設定します

⚫ 「会合組織から追加」のボタンをクリックするとサブウィンドウが表示されます

⚫ 「OK」ボタンをクリックすると、「会合組織」で設定した担当理事が自動で入力されます

※出欠回答不要な方は「出欠回答必須」のチェックを外してください

（サブウィンドウ画面：確認）

「OK」をクリック

（この画面「会合組織」で設定した担当理事名が自動で入力されます）
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② 「追加」ボタンで追加する方法

⚫ 「追加」ボタンをクリックすると、サブウィンドウが表示されます

⚫   検索条件を選択して「検索」ボタンをクリック

⚫ 登録されている担当理事が表示されます。チェックをいれて、「送り先に設定」ボタンをクリック

チェック後に「送り先に設定」
をクリック

検索条件を指定

条件指定後、検索をクリック

チェックを入れる

回答不要の方は、チェックを外す

③ 回答不要の場合（ccで送りたい場合など）は、出欠回答必須のチェックを外す
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C. 登録者個人：登録者個人の送信設定

※当年度および前年、次年の役職者に登録されている方および事務局員を検索して、送り先に設定できます

① 「役職者追加」ボタンをクリックするとサブウィンドウが表示されます

検索条件を選択して「検索」ボタンをクリックすると該当者一覧が表示されます（氏名のみでも検索可能）

該当者をダブルクリックで選択

「役職者追加」をクリック

検索条件を指定

条件指定後、検索をクリック

一覧から該当者を
ダブルクリックで選択

（サブウィンドウ画面：組織役職者検索）
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A.案内メールプレビュー

２)-12．入力データを確認して保存

⚫ 発信依頼前に必ず、①開催案内概要、②案内メール、③出欠回答（回答フォーム）をプレビュー表示で

画面確認をしてください

ご 注 意

① 画面右上のプレビュー表示をクリックすると、確認できる項目が表示されます

クリック後、以下の項目から選択

B.開催案内概要プレビュー

C.出欠回答プレビュー

② 内容に問題が無ければ「保存」ボタンを押して保存完了です
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３）発信依頼、発信依頼取消

⚫ 「発信依頼」のボタンをクリックすると、事務局に開催案内発信依頼が届きます

⚫ 開催案内の作成者には以下のタイトルで発信依頼受付の確認メールが自動送信されます

 例）【JIPA協会会員サービス】○月度 ○○委員会【開催案内の発信依頼受付】

⚫ 「発信依頼中」は編集作業はできません

ご 注 意

クリック

⚫ 該当の開催案内画面の右上の「編集」ボタンをクリックし修正ください

① 右上の発信依頼ボタンをクリックします

 「発信依頼」のボタンをクリックすると、事務局に開催案内発信依頼が届きます

 発信依頼受付の確認メールがログイン者宛にも自動送信されます

② 事務局が発信する前であれば、発信依頼取消が可能です。取消した後に再度編集ができます

発信依頼取消をして修正したい場合クリック

③ 発信依頼取消の確認メールが自動送信されます。編集後、再度発信依頼をしてください

例）【JIPA協会会員サービス】○月度 〇〇委員会【開催案内の発信依頼取消】

４）保存後・発信後の開催案内の修正・送り先・回答者追加

⚫ 発信後は、回答フォーム（懇親会の金額等）の変更は出来ませんので特にご注意ください

ご 注 意

クリック

⚫ （送り先・回答者追加）送り先の「登録者個人」の「役職者追加」をクリックし、追加したい該当者設定し、保存く

ださい。該当者のお知らせ画面に、開催案内が表示されるので、締め切り前は該当者自身で回答可能です。締切後は、

主・副担当にて代理回答ください

役職者追加をクリック



クリック

Step 02
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１）出欠回答の確認・リマインド

① 出欠回答画面右上の「メール送信ボタン＞未回答者リマインダー」をクリックします

② リマインダーメール送信を確認するサブウィンドウが表示されるので、「OK」ボタンを押します

② 検索条件の「組織区分・組織大分類」などを選択し「検索」します。開催案内データから確認したい案内を

クリック選択し、表示された開催案内の右上「出欠回答一覧」ボタンをクリックすると出欠回答一覧が表示されます

出欠回答一覧画面から、エクセルシートの出欠簿ダウンロードも可能です

１)-2．リマインダーメールの送信

⚫ 担当者は、期日までに回答が揃う様、適宜フォローをお願いします

⚫ 未回答者には、締切日２日前の未明に自動でリマインダーメールが発信されます。※担当者・副担当

者は手動でリマインダーメールをいつでも送信できます

ご 注 意

１)-1．出欠回答状況を確認する

① 開催案内メニューの「担当者メニュー：案内作成・他」を選択します

クリック

③ 未回答者にリマインダーメールが送信されます

図1：出欠回答一覧画面右上 図2：サブウィンドウ

クリック

（該当の開催案内の画面右上）



クリック

Step 03
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１）代理回答（回答変更・修正）

⚫ 出欠回答締切後に、担当者・副担当者は、協会会員サービスにログインできないメンバーや回答を変更

したいメンバーの代理回答をすることができます

ご 注 意

１)-１．代理回答（変更・修正）

① 該当の開催案内の画面右上の「出欠回答一覧」をクリックします

② 一覧が表示されますので、代理回答をしたい該当者をクリックしてください

一覧から該当者をクリック

③ 画面右上の「編集」を押すと、回答項目が表示されますので、入力後に「保存」をクリックすると、確認画面が

表示されますので、「OK」を押せば完了です

（確認ポップアップ画面）

最後にOKをクリック
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２）出欠簿ダウンロード

⚫ 請求書の場合は、入金確認後に入金日を登録してください。出席者情報一覧に入金日が表示されます

⚫ 同日入金の場合は、対象者を複数選択し入金日を一括で設定することができます

ご 注 意

４）【会合出席者限定】ダウンロードファイル・資料等のアップロードを、参加者宛に自動メールで

お知らせする

⚫ エクセル表の出欠簿一覧のダウンロードは、「出欠回答一覧」画面から行います。画面右上の「ダウンロード」

ボタンをクリックし、「出欠簿DL」をクリックします

３）請求書・入金管理（入金日入力）・督促 ※請求書の場合のみ

⚫ （入金日の設定）「出欠回答状況一覧」画面から行います。設定対象者にチェックを入れて（複数選択可）、画

面上右上の、「請求書＞入金日一括設定」ボタンをクリックします

⚫ 出席者限定ファイルは、出欠回答期限前はダウンロードできません。期限後にダウンロードできます

⚫ 発信前、発信後、回答締切後、いつでもファイルのアップロードは可能です。資料追加・差替えなどと

行った際は、再度ボタンを押すことでお知らせできます

⚫ 会合出席者限定の例：講演資料やQRコードのお知らせ、会議URLなど）資料をアップロードし、「出

欠回答一覧」の画面右上の、「メール送信 ＞ 参加者限定添付ファイル：案内メール発信」ボタンをク

リックすると、出席者に参加者限定ファイルがある旨をメールでお知らせすることができます

ご 注 意

⚫ （未入金者への督促） 「出欠回答状況一覧」画面から行います。入金日を設定していない方へ、一斉に自動督

促メールを送ることができます ※別途、遅延で連絡のある方にも一斉自動送信されますのでご注意ください

画面上右上の、「メール送信＞未入金者督促通知」ボタンをクリックします。督促メールが送付されます

例：【確認のお願い】【JIPA協会会員サービス】○月度○○部会の会費について

入金日の入力のない請求書発行者全員に、
督促メールが自動送付されます

ここをクリック



クリック
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③ 該当の開催案内画面右上の「出席者限定ダウンロードファイル：案内メール発信」のボタンをクリックすると、

出席者に参加者限定ファイルのお知らせメールが送信されます

例：【JIPA協会会員サービス】〇月度 〇〇委員会【関連情報のご連絡】

① 「開催案内＞担当者メニュー：案内作成・他」メニューをクリック

クリック

② 検索条件の「組織区分・組織大分類」などを選択し「検索」ボタンで該当する開催案内を抽出し表示させます

ファイルの設定方法は（Step１の２)-9．ダウンロードファイル・資料等の設定）を参照ください
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Step 04

１）会議終了後：領収書発行・ダウンロード

ご 注 意

１)-1. 会議終了後：領収書を発行する ※取消も同様の画面から行えます

③ 参加者一覧が表示されますので、 「会費（現金）を受け取った方」の左端のチェックボックスにチェックを

入れます ※チェックは、金額が表示されている方で現金を受け取った方のみに入れてください

④ チェックを入れた後、右上の「領収書＞発行」をクリックすると領収書が参加者宛に発行されます

※この時、参加者には領収書ダウンロートのお知らせメールが自動送信されます

「発行」をクリック

⚫ 会議担当者または副担当者のみ、領収書の発行通知ができます

⚫ 会議当日でも、回答を修正して領収書発行をすることができます（※修正は発行する前）

⚫ 参加者には以下のタイトルで領収書発行のお知らせメールが送信されます

例：【JIPA協会会員サービス】〇月度〇〇委員会の領収書が発行されました

ご 注 意

クリック

① 「開催案内＞担当者メニュー：案内作成・他」メニューをクリック

クリック

② 該当の開催案内の画面右上の「出欠回答一覧」をクリックします

「会費（現金）を受け取った方」
のみにチェック

※発行を取り消す場合、取り消したい方にチェックを入れて
「発行取消」をクリック
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２）領収書をダウンロードする

① 開催案内メニューの「マイ案内回答・変更」をクリック

③ 該当する会議をクリックし、下にスクロールして「出欠回答」ボタンをクリックすると、右上に「領収書・請求

書DL」のバナーが表示されます。 クリックすればダウンロード完了です

クリック

② 検索条件の「領収書・請求書状況＞発行済み」を選択し、「検索」をクリック

「発行済み」を選択

⚫ 以下のタイトルで領収書発行のお知らせメールが届いたら、協会会員サービスにログインして領収書

をダウンロードできます

例：【JIPA協会会員サービス】〇月度〇〇委員会の領収書が発行されました

ご 注 意

１)-2. 会議終了後：領収書の修正・追加発行

※必ず領収書発行前に編集してください

⚫ 会議当日に懇親会等へ出欠変更または領収書の「一括」・「分割」の変更があった場合は「出欠回答一覧」をク

リックしてメンバーを表示させ当該メンバーの欄をクリックします。右上の「編集」ボタンを押して回答を修正し

「保存」して、領収書を発行します
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⚫ 発送依頼は発信希望日の前日17時までにお願いします

⚫ データ保存後の修正は、[編集」から可能です。回答フォーム（請求書金額）は、事務局から発信後の

修正はできませんので、特にご注意ください

⚫ 必須事項が未入力の場合、アラートが出て保存できません

⚫ 30分でタイムアウトしますので、定期的に「保存」ボタンを押してください

⚫ 案内メールへは、設定した①会合名、②日時、③場所・方法、④会費、⑤メールへの追記文、⑥資料

DL、⑦回答期限、⑧本件お問合せが順に、自動挿入されます。重複記載しないようにご留意ください

メール内容はプレビュー表示の「案内メール」にて確認可能です

⚫ 出欠回答を「無」にすると回答項目欄は表示されません

⚫ 「送り先」に設定されている方の「出欠回答必須」のチェックを外すと出欠回答はできません。開催案

内は閲覧できます

⚫ 事務局への発信依頼の前に、必ずプレビュー表示で「開催案内概要・案内メール・回答フォーム」を確

認してください

⚫ 開催案内は会員代表および事務担当者（事務担当者は5名まで設定可能）に送付されます

⚫ ユーザー登録されている方は、協会会員サービスのメニュー「お知らせ」から開催案内の確認・回答い

ただけます

ご 注 意

開催案内：作成・発送依頼（担当者）→発信（事務局）Step 01

Step 02

Step 03

Step 04

出欠回答締切り後：代理回答または回答変更や修正、出欠簿ダウンロード

出欠回答締切り前：開催案内の出欠回答の確認・リマインド

出欠回答締切り後：請求書の入金管理（入金日入力）、【会合出席者限定】ダ

ウンロードファイル・資料等のアップロードを参加者宛に自動メールでお知

らせする

●開催案内作成・会議開催手順（複写作成、発信、代理回答、請求書発行）

08 JIPA役職者向け 開催案内 担当者メニュー（業種別部会・協議会）
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クリック

Step 01

１）開催案内を複写作成する

① 「開催案内＞担当者メニュー：案内作成・他」メニューを選択

② 検索条件の「組織区分・組織大分類」などを選択し「検索」ボタンで過去の開催案内データから複写

元の案内をクリック選択し、表示された開催案内の右上「複写作成」ボタンをクリック

（複写したい開催案内の画面右上）

クリック

２）項目別設定・入力方法

２)-１． 主担当者と副担当者を入力する

⚫ 必要に応じて担当者の変更をしてください。主担当者は、ログイン者の情報が自動で反映されます

⚫ 副担当者は主担当と同じく、開催案内修正、回答確認（Excel回答一覧のダウンロード）、代理回答が

可能です。副担当者は複数名の設定が可能です

ご 注 意

① 主担当者の変更は、画面の「主担当者検索」ボタンをクリックし、検索条件から抽出して選択

自動で開催案内に主担当者情報が「本件問合せ先」に表示されます

② 副担当者の設定は、副担当者欄の「追加」ボタンをクリックし、検索条件から抽出して選択

２)-2. 講師の登録

⚫ 講師は発信後の追加も可能です。追加＞検索から講師が検索されない場合、事務局担当者へご連絡ください

⚫ タイトルが確定していない場合は、「○○○（仮）」としていただき、確定後、修正にて登録ください

ご 注 意

① 講師欄の「追加」ボタンをクリック

するとサブウィンドウが表示されま

す。「虫眼鏡」マークをクリックす

ると講師検索画面が出ます

虫眼鏡マークを
クリック

（図１）サブウィンドウ画面：開催案内講師設定
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２)-３. メールへの追記文

⚫ 案内メールへは、設定した①会合名、②日時、③場所・方法、④会費、⑤メールへの追記文、⑥資料

DL、⑦回答期限、⑧本件お問合せが順に、自動挿入されます。重複記載しないようにご留意ください

こちらの内容はプレビュー表示の「案内メール」から確認いただけます

ご 注 意

（案内メールプレビュー）

②  検索条件で氏名（姓・名）を入力して「検索」ボタンをクリックしてください。抽出された講師名をクリックする

と（図１）の画面に講師名が入力されます

③ 「講演日」と「講演タイトル」を入力して「反映」をクリックすれば講師の設定が完了します

タイトルが確定していない場合は、「○○○（仮）」としていただき、確定後、修正にて登録ください

（図１）サブウィンドウ画面：開催案内講師設定

最後に「反映」をクリック

日本の知財活動（仮）

講演日と講演タイトルを入力

※メール文となりますので、詳細情報はこちらに記載しない

でください。開催案内概要・会場マップ等の詳細情報は、

ダウンロードファイルを添付してください

（「Step1の２)-9．ダウンロードファイル・資料等の設定」参照）

例：上記空欄の場合

①～⑧の項目と、定型文が自動挿入されてます

必ず発信依頼前に、「プレビュー表示」から
内容を確認してください
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２)-４. 出欠回答要求と出欠回答締切日を設定

⚫ 出欠回答要求を「無」にすると、自動で領収書・請求書の発行は「発行無し」になり、回答項目欄は

 表示されません

ご 注 意

２)-５．回答項目の設定

⚫ 費用（会費）の金額は、事務局からの発信後は修正ができません。お間違えのないように入力してください

⚫ 請求書ありの場合、費用区分「参加費」にチェックと「会費」に金額を入力してください

⚫ 回答詳細項目に、参加者氏名・Email欄は不要です。ダウンロードした出欠名簿に自動挿入されています

ご 注 意

① 回答項目の設定は、「確認項目」欄に直接入力

② 追加は「追加」ボタンをクリックし、確認項目・費用区分・会費などを入力

③ 削除したい項目は「選択No」にチェックし「削除」をクリックします

請求書ありの場合、参加費にチェックと金額を入力

２)-６．回答項目詳細の設定

① 複写元の回答項目詳細の修正は、項目欄をクリックすると、修正用のサブウィンドウ（図１）が表示されます

この記述を変更したい場合はこの欄をクリック

参加者氏名・Emailの項目は不要です
ダウンロードした出欠名簿に自動挿入されています
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（図１）サブウィンドウ画面：回答項目詳細設定 ※文字数は最大20文字までです

記述の変更はこちら

必要事項を入力

最後に反映をクリック

② 変更して「反映」ボタンをクリックすると設定が完了し、回答項目詳細に反映されます

２)-７．請求書（振込口座・支払期限日）の設定

⚫ 口座はお間違えの無いようにしてください

⚫ 請求書がある場合、発信前に必ず設定ください

⚫ 会費金額の設定：「回答項目」の、費用区分「参加費」にチェックと「会費」に金額を入力してくださ

い。請求書は、宿泊を伴う場合でも、分割発行は出来ません

ご 注 意

⚫ 「発行＊」で「請求書」にチェックを入れ、振込口座選択のボタンをクリックします

変更が反映

振込口座選択をクリック請求書にチェック

③ 画面右上のボタン「プレビュー表示＞出欠回答」で確認してください
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② 口座検索のサブウィンドウ画面が出ますので、「検索」ボタンをクリックすると一覧が表示されます

銀行名／支店名／口座番号／名義人／備考 の項目があります

備考には口座の名義組織名が記載してあるので、該当口座をダブルクリックして選択してください

２)-８．ダウンロードファイル・資料等の設定

⚫ 開催案内詳細、会場マップなどのファイルをアップロードできます（1ファイル15MB以下／合計50MB

以下）

⚫ ダウンロードファイル・資料等を登録するには開催案内を一度保存いただく必要があります。初回保存

後、再度編集画面から登録ください

⚫ 参加者のみがダウンロードできる【会合出席者限定】ダウンロードファイル・資料等の登録ができます

事前登録していても、出欠回答締切り前はダウンロードはできません。締切後からダウンロード可能に

なります（会合出席者限定の例：講演資料やQRコードのお知らせ、会議URLなど）資料をアップロード

し、「出欠回答一覧」の画面右上の、「メール送信 ＞ 参加者限定添付ファイル：案内メール発信」ボ

タンをクリックすると、出席者に参加者限定ファイルがある旨をメールでお知らせすることができます

資料追加・差替えなどと行った際は、再度ボタンを押すことでお知らせできます

⚫ ファイルのアップロードは、配信前、配信後、締切後に関わらずいつでも可能です

⚫ 容量の大きいものはアップロードできません。アップロードが出来ない資料は別途、事務局担当者に

    ご依頼ください。URLをお知らせします

ご 注 意

③ 口座の設定が完了したら「支払期限日＊」を設定してください

まず検索をクリック

該当口座を
ダブルクリックで選択

画面の「追加」ボタンをクリックし、表示されたサブウィンドウ画面にファイルをドロップするか、ファイルを選択して

「保存」ボタンをクリックします

追加をクリック
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２)-10．送り先設定の追加・削除

⚫ A）業種別部会・協議会は、「会員代表（会員型組織） 」で設定します

⚫ B）業種別部会、協議会で他部会の担当役員または幹事・副幹事、リーダー等への送り先設定は、委

員・幹事（個人型組織）で設定します。出欠回答不要の方のチェックは外してください「図B」

⚫ C）JIPA役員、事務局員などを送り先に設定する場合は、「登録者個人」で設定します「図C」

⚫ 出欠回答が不要な方は、出欠回答必須のチェックを外してください

⚫ 削除は選択欄にチェックを入れて、「削除」ボタンをクリックします

⚫ 右端の「代表者一覧」をクリックすると、送り先の会員名と会員代表名が表示されます

ご 注 意

（サブウィンドウ画面：ファイルアップロード）

ここにファイルをドロップまたは
ここをクリックしてファイルを選択

ファイル名が表示されます ファイル名を確認後
保存をクリック

２)-９．会合組織の設定 ※複写の場合、既に組織が設定されているので正しいかご確認ください

⚫ ここには送り先となる組織を設定してください。例）関東金属機械部会等

⚫ ここで設定した「会合組織」は、「以下送り先宛先に設定」ボタンを押すことで、送り先に設定するこ

とができます

⚫ また、ここで設定した「会合組織」を元に、「担当理事」の設定が行われます

ご 注 意

「会合組織」に組織を設定し、「以下送り先宛先に設定」ボタンをクリックすると、送り先に指定した組織が自動設

定されます

ここに「会合組織」の送り先が自動設定されます

「会合組織」を設定後、
②「以下送り先宛先に設定」をクリック

①「会合組織」を設定
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B. 委員・幹事（個人型組織）：幹事を設定

C. 登録者個人：登録者個人の送信設定

※当年度および前年、次年の役職者に登録されている方および事務局員を検索して、送り先に設定できます

① 「役職者追加」ボタンをクリックするとサブウィンドウが表示されます

検索条件を選択して「検索」ボタンをクリックすると該当者一覧が表示されます（氏名のみでも検索可能）

該当者をダブルクリックで選択

役職者追加をクリック

（サブウィンドウ画面：組織役職者検索）

検索条件を指定

条件指定後、検索をクリック

一覧から該当者を
ダブルクリックで選択

A. 会員代表（会員型組織）：業種別部会・協議会を設定

※２)-９．会合組織の設定で追加した組織が反映されています

回答不要の方は、チェックを外す
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A.案内メールプレビュー

２)-11．入力データを確認して保存

⚫ 発信依頼前に必ず、①開催案内概要、②案内メール、③出欠回答（回答フォーム）をプレビュー表示で

画面確認をしてください

ご 注 意

① 画面右上のプレビュー表示をクリックすると、確認できる項目が表示されます

クリック後、 以下の項目から選択

B.開催案内概要プレビュー

C.出欠回答プレビュー

② 内容に問題が無ければ「保存」ボタンを押して保存完了です
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３）発信依頼、発信依頼取消

⚫ 「発信依頼」のボタンをクリックすると、事務局に開催案内発信依頼が届きます

⚫ 開催案内の作成者には以下のタイトルで発信依頼受付の確認メールが自動送信されます

 例）【JIPA協会会員サービス】第〇回 ○○○○業種別部会【開催案内の発信依頼受付】

ご 注 意

クリック

⚫ 該当の開催案内画面の右上の「編集」ボタンをクリックし修正ください

① 右上の「発信依頼」ボタンをクリックします。ボタンをクリックすると、事務局に開催案内発信依頼が届きます

 発信依頼受付の確認メールがログイン者宛にも自動送信されます

② 事務局が発信する前であれば、発信依頼取消が可能です。取消した後に再度編集ができます

発信依頼取消をして修正したい場合クリック

③ 発信依頼取消の確認メールが自動送信されます。編集後、再度発信依頼をしてください

例）【JIPA協会会員サービス】第〇回 〇〇業種別部会【開催案内の発信依頼取消】

４）保存後・発信後の開催案内の修正・送付先・回答者追加

⚫ 発信後は、回答フォーム（懇親会の金額等）の変更は出来ませんので特にご注意ください

ご 注 意

クリック

⚫ （送り先・回答者追加）送り先の「登録者個人」の「役職者追加」をクリックし、追加したい該当者設定し、保存く

ださい。該当者のお知らせ画面に、開催案内が表示されるので、締め切り前は該当者自身で回答可能です。締切後は、

主・副担当にて代理回答ください

役職者追加をクリック



クリック

Step 02

JIPA User's Manual 7608 JIPA役職者向け 開催案内 担当者メニュー（業種別部会・協議会）

１）出欠回答の確認・リマインド

① 出欠回答画面右上の「メール送信ボタン＞未回答者リマインダー」をクリックします

② リマインダーメール送信を確認するサブウィンドウが表示されるので、「OK」ボタンを押します

④ 検索条件の「組織区分・組織大分類」などを選択し「検索」します。開催案内データから確認したい案内を

クリック選択し、表示された開催案内の右上「出欠回答一覧」ボタンをクリックすると出欠回答一覧が表示されます

出欠回答一覧画面から、エクセルシートの出欠簿ダウンロードも可能です

（該当の開催案内の画面右上）

１)-2．リマインダーメールの送信

⚫ 担当者は、期日までに回答が揃う様、適宜フォローをお願いします

⚫ 未回答者には、締切日２日前の未明に自動でリマインダーメールが発信されます。※担当者・副担当

者は手動でリマインダーメールをいつでも送信できます

ご 注 意

１)-1．出欠回答状況を確認する

① 「開催案内＞担当者メニュー：案内作成・他」メニューをクリック

クリック

③ 未回答者にリマインダーメールが送信されます

図1：出欠回答一覧画面右上 図2：サブウィンドウ

クリック

クリック
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クリック

Step 03

１）代理回答（回答変更・修正）

⚫ 出欠回答締切後に、担当者・副担当者は、協会会員サービスにログインできないメンバーや回答を変更

したいメンバーの代理回答をすることができます

ご 注 意

１)-１．代理回答（変更・修正）

① 該当の開催案内の画面右上の「出欠回答一覧」をクリックします

② 一覧が表示されますので、代理回答をしたい該当者をクリックしてください（参加登録したい参加者が表示され

ていない場合 、先ず、以下の「既存登録者閃絡」または「未登録者一括登録」のいずれかの手順で参加者を登録

ください）

一覧から該当者をクリック

⚫ 自会員名簿に登録がある場合：「既存登録者選択」ボタンから参加者に設定

「既存登録者選択」をクリック

⚫ 自会員名簿に登録がない場合：「未登録者一括登録」ボタンから未登録者を新規登録するとともに参加者に設定

 ※新規登録者のアドレス宛にログインID通知のメールが送信されるので、所属等詳細は各自マイページで編集

       いただけます。デフォルトは会員代表の住所・所属等が設定されています

「未登録者一括登録」をクリック



JIPA User's Manual 7808 JIPA役職者向け 開催案内 担当者メニュー（業種別部会・協議会）

ここをクリック

Step 04

1）出欠簿ダウンロード

⚫ 請求書の場合は、入金確認後に入金日を登録してください。出席者情報一覧に入金日が表示されます

⚫ 同日入金の場合は、対象者を複数選択し入金日を一括で設定することができます

ご 注 意

⚫ エクセル表の出欠簿一覧のダウンロードは、「出欠回答一覧」画面から行います。画面右上の「ダウンロード」

ボタンをクリックし、「出欠簿DL」をクリックします

2）請求書・入金管理（入金日入力）・督促

⚫ （入金日の設定）「出欠回答状況一覧」画面から行います。設定対象者に?を入れて（複数選択可）、画面上右

上の、請求書「入金日一括設定」ボタンをクリックします

③ 画面右上の「編集」を押すと、回答項目が表示されますので、入力後に「保存」をクリックすると、確認画面が

表示されますので、「OK」をクリックで完了です

「編集」をクリック

（回答画面）

回答を入力後、「保存」をクリック
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クリック

③ 該当の開催案内画面右上の「出席者限定ダウンロードファイル：案内メール発信」のボタンをクリックすると、

出席者に参加者限定ファイルのお知らせメールが送信されます

例：【JIPA協会会員サービス】第〇回 〇〇業種別部会【関連情報のご連絡】

3）【会合出席者限定】ダウンロードファイル・資料等のアップロードを、参加者宛に自動メールで

お知らせする

⚫ 出席者限定ファイルは、出欠回答期限前にダウンロードできません。期限後からダウンロード可能です

⚫ 発信前、発信後、回答締切後、いつでもファイルのアップロードは可能です。資料追加・差替えなどと

行った際は、再度ボタンを押すことでお知らせできます

⚫ 会合出席者限定の例：講演資料やQRコードのお知らせ、会議URLなど）資料をアップロードし、「出

欠回答一覧」の画面右上の、「メール送信 ＞ 参加者限定添付ファイル：案内メール発信」ボタンをク

リックすると、出席者に参加者限定ファイルがある旨をメールでお知らせすることができます

ご 注 意

① 「開催案内メニュー＞担当者メニュー：案内作成・他」メニューをクリックします

クリック

② 検索条件の「組織区分・組織大分類」などを選択し「検索」ボタンで該当する開催案内を抽出し表示させます

(ファイルの設定方法は（Step１の２)-８．ダウンロードファイル・資料等の設定）を参照ください

⚫ （未入金者への督促） 「出欠回答状況一覧」画面から行います。入金日を設定していない方へ、一斉に自動督

促メールを送ることができます ※別途、遅延で連絡のある方にも一斉自動送信されますのでご注意ください

画面上右上の、「メール送信＞未入金者督促通知」ボタンをクリックします。督促メールが送付されます

例：【確認のお願い】【JIPA協会会員サービス】○月度○○部会の会費について

入金日の入力のない請求書発行者全員に、
督促メールが自動送付されます

ここをクリック
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●委員募集

⚫ 応募の操作が可能なのは、会員代表、事務担当、今年度のJIPA役職者です

⚫ 「推薦候補者」として登録しただけでは申込みは完了しません。登録後に必ず推薦フォームに必要事項を

入力し、申し込みを完了してください

⚫ 応募される方が本システムに未登録の場合、最初に本システムへ「登録者」として登録する必要がありま

す。「推薦候補者」として登録すると、同時に本システムへ「登録者」としても登録されます。その作業

は、会員代表、事務担当、役職者のみ可能です

⚫ 未登録者を「推薦候補者」に登録すると、対象者のアドレス宛にユーザー登録完了のメールが送付されま

す。推薦候補者自身でメール記載のURLにアクセスし、パスワードを設定してください（その後、ご自分

がログインして、推薦フォームに入力することも可能になります）

⚫ 推薦フォームの記入が完了すると、推薦候補者とログイン者宛に iinboshu@jipa.or.jp から確認メールが

送信されますので必ずご確認ください（メールが届かない場合、正常に申し込みができていない可能性が

あります）

ご 注 意

委員募集メニューの「申込み」画面を開くStep 01

Step 02

Step 03

Step 05

Step 06

編集ボタンを押し「推薦候補者」を登録する

募集枠を選択する

推薦フォームの情報の確認・修正

推薦を取り消す場合

a)「既存登録者の追加」ボタンをクリック b) 「未登録者の追加」ボタンをクリック

     

Step 04 推薦フォームに必要事項を入力 → 申込み完了（確認メールが送付されます）

a) 推薦候補者一覧画面で、該当者の推薦

フォームの「未登録」をクリックして入力

b）新たに登録された候補者本人が入力す

る場合、「委員募集」＞ 「申込み」＞対

象の募集枠を選択し、推薦フォームの「未

登録」をクリックして入力
※本人以外が、03-b）から続けて操作する

場合もこちら

応募される方が本システムの登録者または未登録者であるかにより a, bいずれかへ

a) 応募される方が本システムの「登録者」の場合（Step03-a → Step04-a）

＊JIPA役職者が、自身の申込みをする場合

   ＊本人以外が、登録者の申込みをする場合

b) 応募される方が本システムの「未登録者」の場合（Step03-b → Step04-b）

＊本人以外が、未登録者の申込みをする場合

09 委員募集（応募）

mailto:iinboshu@jipa.or.jp
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クリック

⚫ 応募したい募集枠を選択

 募集枠をクリックすると推薦候補者を一覧表示する画面に切り替わります

Step 01

Step 02

⚫ 「委員募集＞申込み」画面を開く

クリック

Step 03-a

応募される方が本システムの「登録者」の場合 ※未登録の方を申込む場合は Step03-b へ

「推薦候補者」として登録する

①「編集」ボタンをクリック

最初にクリック

○◯産業株式会社

＊JIPA役職者が、自身の申込みをする場合

＊本人以外の方が、「登録者」の申込みをする場合



○◯産業株式会社
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① 「既存登録者の追加」ボタンをクリック後、サブウィンドウで該当の登録者を検索・該当行をクリックして追加

② 該当の登録者を追加後「一覧の候補者を申込む」をクリック → 推薦候補者として登録され、一覧に反映されます

「既存登録者の追加」
をクリック

（サブウィンドウ画面：該当の登録者を検索・選択）
登録者追加後にクリック

氏名を入れて検索後
該当者の行をクリック

氏名を入れずに検索ボタンを押し、

表示された登録者一覧で該当者の行

をクリックして選択することもでき

ます

○◯産業株式会社

※登録の有無が分からない場合：

⚫ 「自会員情報 ＞ 確認・編集」登録者一覧タブで、全件にチェックを入れて検索してください

⚫ 会員代表等以外の登録者の場合、該当者の行をクリックして開き「状態区分」を「有効」にし保存してください

⚫ リストに表示されない場合は本システムに未登録です  

「全件」にチェックし「検索」
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クリック

推薦フォームに入力する（Step03-aの続き）

⚫ 推薦候補者一覧の画面 → 推薦フォーム編集欄の「未登録」をクリック → 推薦フォームのサブウィンドウで必

要事項を入力してください。最後に「保存」をクリックしたら、Step05 へ

⚫ 推薦フォームの入力が完了すると、システムから確認メールが送信されますので、必ずご確認ください

メールタイトル：【JIPA協会会員サービス】20xx年度委員会の申込受付を完了しました

※確認メールは、推薦候補者とログイン者に送付されます

Step 04-a

（サブウィンドウ画面：推薦フォーム）

○◯産業株式会社

最後に保存をクリック

入力する（希望テーマ番号は
募集要項をご確認ください

希望する組織を選択

グローバル模倣品対策WG希望者は
必ず最後の2項目にもご回答ください
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応募される方が本システムの「未登録者」の場合

「推薦候補者」として登録する ※この操作ができるのは会員代表、事務担当、役職者です

Step 03-b

① 「編集」ボタン → 「未登録者の追加」ボタンをクリック

② サブウィンドウ画面の「行追加」ボタンを人数分クリックし、一覧に登録対象者の情報を入力して「保存」をクリック

③ 元の画面に戻るので、該当者が追加されているのを確認し「一覧の候補者を申込む」ボタンをクリック（「推薦候補

者」として登録され、一覧に反映されます）

④ 登録した対象者のアドレス宛に、メールが２通送付されます。２通目はログイン者にも送付されます

１通目メールタイトル：【JIPA協会会員サービス】ユーザー登録完了、パスワード設定のお願い

２通目メールタイトル：【JIPA協会会員サービス】20xx年度委員会の推薦候補者として登録しました

（申込は完了していません）

⑤ 対象者自身がメール記載のURLにアクセスしてパスワードを設定してください。

メール記載のログインIDと、設定したパスワードでログインし、推薦フォームに必要事項を入力することが

可能になります（登録作業をした方が、続けて推薦フォームに入力することも可能です）

あわせて、マイアカウント（本人以外の場合は、自会員情報 → 確認・編集）から自身の登録情報の修正をお願いします

最初にクリック

○◯産業株式会社

○◯産業株式会社

クリック

登録者を追加した後、最後にクリック

次ページへ

本人以外の方が、未登録者の申込みをする場合
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（サブウィンドウ画面：未登録者一括登録）

○◯産業株式会社
登録する人数分クリックして
行を追加

必要事項を入力

「保存」をクリックして追加
（元の画面に戻ります）
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Step 04-b

推薦フォームに入力する（Step03-bの続き）

① 推薦候補者本人以外のログイン者が、引き続き入力する場合

推薦候補者一覧の画面 → 推薦フォーム編集欄の「未登録」をクリック → 推薦フォームのサブウィンドウで

必要事項を入力

② 推薦候補者自身が、入力する場合

ログイン後 「委員募集 ＞ 申込み」メニューをクリックし、対象の募集枠を選択

推薦フォーム編集欄の「未登録」をクリック → 推薦フォームのサブウィンドウで必要事項を入力

③ 推薦フォームの登録が完了すると、システムから確認メールが送信されますので、必ずご確認ください

メールタイトル：【JIPA協会会員サービス】20xx年度委員会の申込受付を完了しました

※確認メールは、推薦候補者本人とログイン者に送付されます

○◯産業株式会社

クリック

○◯産業株式会社

最後に保存をクリック

入力する（希望テーマ番号は
募集要項をご確認ください

希望する組織を選択
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クリック

Step 05

推薦フォームの情報を確認・修正する

① 「委員募集 ＞ 申込み」画面を開き、確認・修正したい募集枠を選択

② 該当者行の「登録済み」をクリックして推薦フォームを開き、修正して保存してください

③ 修正内容についての確認メールが送付されます

※会員代表・事務担当・JIPA役職者は、自会員の全推薦者の情報、それ以外の方はご自身の推薦情報のみを確認可能
できます

※推薦フォームの内容は、応募期間内中のみ修正可能です

○◯産業株式会社
クリック

クリック

○◯産業株式会社
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クリック

Step 06

推薦を取り消す場合

① 「委員募集 ＞ 申込み」画面 → 取り消したい推薦候補者のいる募集枠を選択

② 推薦候補者を一覧表示する画面で「編集」をクリック

③ 取り消す人にチェックをいれ「選択行を削除」をクリック →最後に「一覧の候補者を申込む」をクリック

※この画面では「一覧の候補者を申込む」ボタンは、「保存」の意味になります（取消が保存されます）

④ 修正内容についての確認メールが送付されます

メールタイトル：【JIPA協会会員サービス】20xx年度委員会の申込を削除しました

○◯産業株式会社
クリック

○◯産業株式会社

クリック

○◯産業株式会社

① 取消したい人にチェック

② チェック後にクリック

③ 最後にクリック
取消しが「保存」されます
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