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Coaching  
Franchisees 

...on logging into the Franchisee Portal using the 
Forgot your password link to get an initial password

 

 

 

WHO:    KAHALA  EMPLOYEE  
 

1. Using your Kahala Outlook  
username and password,  
log into the Corporate Portal  
to access the Extranet.  
 
https://corporate.kahalamgmt.com 

 
 

 

 

 
 

 

WHO:    KAHALA  EMPLOYEE   
 

2. In the Locations menu, retrieve  
user records via search options  
at either the Stores link or the 
Franchisees and Users link. 
 
 

 

“Find Store” search screen 
 

“Find Franchisee” search screen 
 

 

TIP:  Enter only a few details and add as 
needed; for example, select Brand and enter 
last name. Too many facts to match end up 
with empty results... 

WHO:    KAHALA  EMPLOYEE   
 

3. On the user record, note the  
Login Field (aka username)  
and the Email Field.  
 

 



Coaching Franchisees | ...on Franchisee Portal login using Forgot Your Password link 050118 © 2018 Kahala Franchising, L.L.C.  2 

WHO:    KAHALA  EMPLOYEE   
 

4. Direct the franchisee to  
the Franchisee Portal URL. 
 

https://portal.kahalamgmt.com  
 
WHO:    FRANCHISEE  
At the user type screen, select  
the BLUE Franchisee Login option  
to advance to the login screen.  
 
 
 
 

  

WHO:    FRANCHISEE  
 

5. At the login screen, enter username  
and click on Forgot your password  
 

 

NOTE:  Forgot your username is also  
an option for login help, but it takes  
more time—up to 24‐48 hours.  

 

WHO:    FRANCHISEE  
 

6. At the reset password screen re‐enter  
the username and enter the franchisee 
email (on file in the Kahala database).  
Click on Reset Password, and in minutes, 
a temporary password will be sent to 
that email address.  

 

WHO:    FRANCHISEE  
 

7. Repeat Step 4.  
 

https://portal.kahalamgmt.com  
 

At the login screen, enter the  
Username and the temporary password 
(retrieved from franchisee’s email inbox) 
and click on Sign In.  

WHO:    FRANCHISEE  
 

8. Once in the Franchisee Portal, click on  
My Password to change the temporary 
password to something of your choosing.

 
Take just a minute now to... 

 Change your preferred email address,  
if applicable. Changes are quick and easy  
at the My Address link and take effect in 
Kahala systems immediately.  

 Create custom‐access logins for your key 
employees by clicking on Employee Accounts. 
There, you will select various options to create 
Franchisee Portal accounts for your Manager 
or other key employees, allow them to 
see/access/do only what you’ve selected. 

 

Enter username 

Re-enter username 

Enter email in Kahala database 

Re-enter username 

Enter temp password from email 


