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会費の徴収方法 ①所属済みの会員を有料に変更する

１２３４５ 学会 太郎 学会研究会病院 kenkyuukai@kenkyuukai.jp

２

①

②

③

④

⑤

① 「会員」をクリック

② 「会員管理(メール送信)」を
クリック

③ 該当の学会・研究会を選択

④ 「検索」をクリック

⑤ 会員区分を有料に変更したい
会員の「詳細」をクリック



会費の徴収方法 ①所属済みの会員を有料に変更する

３

会員編集ページのページ最下部
「団体登録情報」欄にて

⑥ 料金体系「有料」を選択

⑦ 会員種別を選択

⑧ 「更新」をクリック

※有料会員に変更される会員を     
弊社にて一括変更することも
可能です。ご希望の際は
弊社までご連絡ください

１２３４５

学会 太郎

ガッカイ タロウ

kenkyuukai@kenkyuukai.jp

学会研究会病院

５５５５ テスト学会研究会

⑥ ⑦⑧



① 管理画面TOPに表示される承認待ちの
赤いメッセージをクリック

※複数の団体を管理している場合、全団体の
承認待ちの累計人数が表示されます。

kenkyuukai@kenkyuukai.jp

テストサイト

テストサイト②

http://test.kenkyuukai.jp/

http://test2.kenkyuukai.jp/

①

４

会費の徴収方法 ②新規会員を有料で承認する



② 該当の学会・研究会を選択

③ 「検索」をクリック

④ 承認する会員にチェック

⑤ 必須項目を選択

【権限】発信者/受信者を選択
発信者…掲示板ページでの
コメントの投稿・閲覧が可能

受信者…掲示板ページでの
コメントの閲覧のみが可能

【料金体系】有料を選択

【会員種別】会員種別を選択

⑥ 「承認」をクリック

②

12345 学会 太郎 学会研究会病院

賛助会員

③

④ ⑤

⑥

会費の徴収方法 ②新規会員を有料で承認する

５



会員のお支払いの流れ

６

テスト学会研究会 testgakkaikenkyuukai

テスト学会研究会

学会 太郎様

テスト学会研究会 testgakkaikenkyuukai

testgakkaikenkyuukai

http://kenkyuukai.kenkyuukai.jp/

団体サイトにアクセス・ログインをする

① 団体より自動送信される請求メール
に記載のURLからもアクセス可能

※請求メールの送付タイミングは、

【新規入会の会員】
入会申請承認時

【既に団体に所属済みの会員】
会費更新月
(更新月は会費徴収機能申請時に
団体様にご選択いただきます)

①



会員のお支払いの流れ

７

②

③

④

② ログイン完了後、「決済確認画面」に遷移

③ 「支払方法」をクレジット/銀行振込から選択

④ 「Continue」をクリック

テスト学会研究会

テスト学会研究会

テスト学会研究会



８

会員のお支払いの流れ

■クレジット決済の場合

① カード情報を入力し

② 「次へ」をクリック

③ 決済完了

※クレジット決済の場合、明細書の記載が
「学会研究会ｊｐ」となります。
名義をご変更される場合(団体名等)は
クレジット会社の審査の関係上、
半年程度お時間をいただきます。
審査が通らない可能性もございますので、
あらかじめご了承くださいませ。

①

②



会員のお支払いの流れ

９

■銀行振込の場合

① 「銀行振込」選択後決済完了画面に遷移します

② 弊社より送信されるメールに記載の振込先へ入金

※一回の請求につき一口座が発行されるため、
請求ごとに振込先の口座番号が異なります

※銀行振込の場合、入金処理の関係で
入金の確認まで2.3営業日程いただいております。

 

③ 決済完了

テスト学会研究会

①

②



会員のお支払いの流れ-決済完了後

① 決済完了後、団体サイトの閲覧が可能

② ログインをすると「会員限定」ページの閲覧が可能

※共有のパソコン等をご利用の場合は、
決済の前にご自身のアカウントでログインをしているか
必ずご確認ください

※入金金額に過不足・名義の間違いがあった場合
弊社で確認が取れるまで計上・入金処理が完了いたしません

 

※返金が必要な場合は、団体様にてご対応をお願いいたします

１０



ご利用いただける機能

■支払い集計…徴収した会費の集計を日別/月別で確認

① 「会費」をクリック

② 「集計」をクリック

③ 該当の学会・研究会を選択

④ 「検索」をクリック

⑤ 日別/月別の集計が表示

①

②

③

④

１１

⑤



ご利用いただける機能

１２

■支払い履歴(旧)…・2018/2/5 以前の支払い履歴を確認

１２３４５ 学会 太郎 kenkyuukai@kenkyuukai.jp

(2017年4月) 2017/4/7

555555

①

②

③

④

① 「会費」をクリック

② 「支払い履歴(旧)」をクリック

③ 該当の学会・研究会を選択

④ 「検索」をクリック

・2018/2/5 以前の支払い履歴が  
確認できます



ご利用いただける機能

※ご利用には申請が必要です。
弊社側での手続きが完了次第、
機能をお使いいただけます。
こちらより、申請方法をご確認ください。

■各種支払い確認/設定

１３

① 「会費」をクリック

② 「各種支払い確認/設定」をクリック

③ 該当の学会・研究会を選択

④ 「検索」をクリック

※会員の支払い状況を確認可能
※CSVダウンロードが可能

12345

12345

67890

①

②

③

④

https://kenkyuukai.m3.com/sys/admin/dl/guide/manual_payment_001.pdf


会費を免除したい/既に直接支払い済みの場合

①「会費」をクリック

②「各種支払い確認/設定」をクリック

③詳細情報を入力

④「検索」をクリックで画面下部に
該当の請求を表示
例：【支払い項目】「入会費」【支払状況】「未払い」

を選択し検索する事により
データ上で入会費未納の会員のみを表示

⑤支払い状況はこちらに表示
※「支払方法未選択」は未払い状態で、

会費の請求は発生しているが対象者が
支払方法を選択していない状態

次ページへ続く

①

②

③

④
⑤

サンプル

学生
(有効)

学生
(有効)

学会 太郎
ガッカイ タロウ

研究会 花子
ケンキュウカイ ハナ
コ

gakkai@kenkyuukai.jp

kenkyuukai@kenkyuukai.jp

test@kenkyuukai.jp

１４



会費を免除したい/既に直接支払い済みの場合

⑥ 該当の会員の「編集」ボタンをクリック

⑦ 詳細設定画面に遷移

⑧ 【支払い状況】を「支払済み」に変更

⑨ 「設定確認画面へ」をクリック
内容を確認し不備がなければ
「設定完了」をクリックし、完了

⑥
⑦

⑧

⑨

学生
(有効)

学会 太郎
ガッカイ タロウ

研究会 花子
ケンキュウカイ ハナ
コ

gakkai@kenkyuukai.jp

kenkyuukai@kenkyuukai.jp

gakkai@kenkyuukai.jp

学会 太郎

ガッカイ タロウ

学生

１５



追加で徴収する場合

１６

①「会費」をクリック

②「各種支払い確認/設定」をクリック

③詳細情報を入力

④「検索」をクリックで画面下部に
該当の請求を表示
例：【支払い項目】「入会費」【支払状況】「未払い」

を選択し検索する事により
データ上で入会費未納の会員のみを表示

次ページへ続く

①

②

③

④

サンプル

学生
(有効)

学生
(有効)

学会 太郎
ガッカイ タロウ

研究会 花子
ケンキュウカイ ハナ
コ

gakkai@kenkyuukai.jp

kenkyuukai@kenkyuukai.jp

test@kenkyuukai.jp



追加で徴収する場合

⑤

⑥

⑧

⑦

⑤ 該当の会員の「追加徴収」をクリック
【「追加徴収」ボタンが表示される場合】
「支払い方法未選択」で「未払い」または
「支払い方法選択済み」で「支払い済」

 

【「追加徴収」ボタンが表示されない場合】
「支払い方法選択済み」で「未払い」 

(上記の場合、個別請求機能をご利用ください)

⑥ 追加で徴収する金額を入力

⑦ 追加徴収の通知メールを送信するか選択

※「備考」に記載した内容は会員へのメールには
表示されません

⑧ 「設定確認画面へ」をクリック
内容を確認し不備がなければ
「設定完了」をクリックし、完了

１７

学会 太郎
ガッカイ タロウ

gakkai@kenkyuukai.jp学生
(有効)

https://kenkyuukai.m3.com/sys/admin/dl/guide/manual_payment_008.pdf


請求取り消しをする場合

１８

①「会費」をクリック

②「各種支払い確認/設定」をクリック

③詳細情報を入力

④「検索」をクリックで画面下部に
該当の請求を表示
例：【支払い項目】「入会費」【支払状況】「未払い」

を選択し検索する事により
データ上で入会費未納の会員のみを表示

次ページへ続く

①

②

③

④

サンプル

学生
(有効)

学生
(有効)

学会 太郎
ガッカイ タロウ

研究会 花子
ケンキュウカイ ハナ
コ

gakkai@kenkyuukai.jp

kenkyuukai@kenkyuukai.jp

test@kenkyuukai.jp



請求取り消しをする場合

⑤ 該当の会員の「請求取消」をクリック

⑥ 「取消」ボタンをクリックすると、画面上に
左図のようなポップアップが表示されます

⑦ 内容を確認後、「OK」をクリックし完了

１９

⑤
学会 太郎
ガッカイ タロウ

gakkai@kenkyuukai.jp学生
(有効)

学会 太郎

296994

⑥

⑦



年会費発生時に届くメール

20



会費更新月の第一営業日の午前中に

「新年度の年会費お支払いのご連絡」（左図メール）

が自動で送信されます

※送信元

m3.com学会研究会運営事務局

kenkyuukai_payment@m3.com

会費更新月に届くメール

21

mailto:kenkyuukai_payment@m3.com


クレジットカードでお支払いの場合

会員のお支払いが完了すると

「決済完了のお知らせ」（左図メール）

が自動で送信されます

22



弊社で入金の確認が完了したのちに

「入金確認完了」（左図メール）

が自動で送信されます

銀行振込でお支払いの場合

23
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