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01 インポートの流れとデータ構造
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データインポートの流れ

②インポートフォーマットダウンロード

設定内容が決定したら、データ作成用の
フォーマットをダウンロードします。

④データチェック・インポート着手

データを正常にインポートが行えるかどうか
のチェックを行います。
エラーが発見された場合は、データの修正を
することになります。

①データ修正追加作業の発生

増やしたい項目がある場合、
インポート前に設定を行ってください。

［通常行いません］

⑤データ修正

データの修正作業を行ってください。

③データ入力

ダウンロードしたフォーマットに従い、
お客様にてエクセルファイルへのデータ入力
作業を行って頂きます。

⑥データインポート完了

作業完了後、正常にインポートがされたかの
確認を行ってください。

全データ
目視チェッ
クを行える
わけでは

ありません。
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データ関連図

※1「拡張シート」は、設定内容により顧客や案件等、様々情報に関連付きます(点線は紐付け例です)
各オブジェクト名は、顧客(customer), 案件(business), 活動(communication), 名刺(person)

名刺等受け取り人

名刺

（名刺情報）

組織部署情報

社員情報

顧客

（顧客情報）

案件

（案件／訪問先情報）

活動

（活動報告）

拡張シート 商品マスタ
商品情報

自社担当者
（主担当）

報告者

当日面談者

客先担当

※2

※1
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各シート項目のタイプとそれぞれの入力制限（全マスタ共通

タイプ 入力形式＆制限

郵便番号 ***-****

電話/FAX番号 ***-***-****など

内線番号 半角数字5文字

E-mail 半角英数50文字

ID 半角英数9文字

PW 半角英数32文字

URL 半角英数500文字

フラグ 0または1

文字(特殊：50または100) 全半角問わず50文字または100文字

文字(特殊：50または100) 全半角問わず50文字または100文字

文字(特殊：PS備考) 全半角問わず300文字

文字 全半角問わず500文字

文章(特殊：CS/BS備考) 全半角問わず1000文字

文章(特殊：CS/BS備考) 全半角問わず2000文字

数値 数字のみ。 数値範囲は+15桁-14桁まで

小数 数字のみ。 数値範囲は+15桁-14桁まで

日付 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

セレクト セレクトマスタの選択肢

チェックボックス チェックボックスマスタの選択肢

ファイル インポート不可

パラメータ付きリンク インポート対象外

区切り線 インポート対象外

選択肢の上限は30個まで

選択肢の上限は100個まで

顧客名よみ100文字、氏名よみなど50文字

名刺デフォルト項目の｢備考」

顧客・案件デフォルト項目の｢備考」

上場フラグ、案件状態、ライセンスなど

顧客名、案件名100文字、氏名など50文字

ハイフンを2つ間に入れる

内線番号のみ

メールアドレスのみ

社員番号（BP版ID）のみ

備考

ハイフンを3桁目と4桁目の間に入れる

パスワードのみ

HPアドレス、リンク型テキスト項目

以下の表は、それぞれのシートに設定されているマスタ項目を、デフォルト項目・追加項目問わず洗い出したものです。

ｅセールスマネージャーのリリースバージョンによって、タイプの増減があったり、同タイプでも
入力制限(文字数等)が異なっている場合があります。
各データ作成ファイルにそれぞれのシートのタイプと入力制限についての正確な記載がございますので必ずご確認ください。
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文字型項目の入力文字自動変換一覧①※下記の文字はeセールスマネージャーのシステム上で変換されます。

変換前 変換後 変換前 変換後 変換前 変換後 変換前 変換後 変換前 変換後

～ - Ⅰ Ⅰ 〝 “ ㍉ ㍉ １ 1
－ - Ⅱ Ⅱ 〟 ” ㌔ ㌔ ２ 2
ｰ ー Ⅲ Ⅲ № No. ㌢ ㌢ ３ 3
∥ | Ⅳ Ⅳ ㏍ K.K. ㍍ ㍍ ４ 4
￤ | Ⅴ Ⅴ ℡ Tel ㌘ ㌘ ５ 5
＇ ’ Ⅵ Ⅵ ㊤ 上 ㌧ ㌧ ６ 6
＂ ” Ⅶ Ⅶ ㊥ 中 ㌃ ㌃ ７ 7
① ① Ⅷ Ⅷ ㊦ 下 ㌶ ㌶ ８ 8
② ② Ⅸ Ⅸ ㊧ 左 ㍑ ㍑ ９ 9
③ ③ Ⅹ Ⅹ ㊨ 右 ㍗ ㍗ ０ 0
④ ④ ⅰ ⅰ ㈱ (株) ㌍ ㌍
⑤ ⑤ ⅱ ⅱ ㈲ (有) ㌦ ㌦ ｦ ヲ
⑥ ⑥ ⅲ ⅲ ㈹ (代) ㌣ ㌣ ｧ ァ
⑦ ⑦ ⅳ ⅳ ㍾ 明 ㌫ ㌫ ｨ ィ
⑧ ⑧ ⅴ ⅴ ㍽ 大 ㍊ ㍊ ｩ ゥ
⑨ ⑨ ⅵ ⅵ ㍼ 昭 ㌻ ㌻ ｪ ェ
⑩ ⑩ ⅶ ⅶ ㍻ 平 ㎜ mm ｫ ォ
⑪ ⑪ ⅷ ⅷ ∮ ト音 ㎝ cm ｬ ャ
⑫ ⑫ ⅸ ⅸ ∑ Σ ㎞ km ｭ ュ
⑬ ⑬ ⅹ ⅹ ∟ 角 ㎎ mg ｮ ョ
⑭ ⑭ ｡ 。 ⊿ △ ㎏ kg ｯ ッ
⑮ ⑮ ｢ 「 ㏄ cc
⑯ ⑯ ｣ 」 ㎡ m2
⑰ ⑰ ､ 、 < ＜
⑱ ⑱ ･ ・ > ＞
⑲ ⑲ % ％ " ”
⑳ ⑳ & ＆
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文字型項目の入力文字自動変換一覧②※下記の文字はeセールスマネージャーのシステム上で変換されます。

変換前 変換後 変換前 変換後 変換前 変換後 変換前 変換後 変換前 変換後

ｱ ア ﾅ ナ ｶﾞ ガ Ａ A ａ a
ｲ イ ﾆ ニ ｷﾞ ギ Ｂ B ｂ b
ｳ ウ ﾇ ヌ ｸﾞ グ Ｃ C ｃ c
ｴ エ ﾈ ネ ｹﾞ ゲ Ｄ D ｄ d
ｵ オ ﾉ ノ ｺﾞ ゴ Ｅ E ｅ e
ｶ カ ﾊ ハ ｻﾞ ザ Ｆ F ｆ f
ｷ キ ﾋ ヒ ｼﾞ ジ Ｇ G ｇ g
ｸ ク ﾌ フ ｽﾞ ズ Ｈ H ｈ h
ｹ ケ ﾍ ヘ ｾﾞ ゼ Ｉ I ｉ i
ｺ コ ﾎ ホ ｿﾞ ゾ Ｊ J ｊ j
ｻ サ ﾏ マ ﾀﾞ ダ Ｋ K ｋ k
ｼ シ ﾐ ミ ﾁﾞ ヂ Ｌ L ｌ l
ｽ ス ﾑ ム ﾂﾞ ヅ Ｍ M ｍ m
ｾ セ ﾒ メ ﾃﾞ デ Ｎ N ｎ n
ｿ ソ ﾓ モ ﾄﾞ ド Ｏ O ｏ o
ﾀ タ ﾔ ヤ ﾊﾞ バ Ｐ P ｐ p
ﾁ チ ﾕ ユ ﾋﾞ ビ Ｑ Q ｑ q
ﾂ ツ ﾖ ヨ ﾌﾞ ブ Ｒ R ｒ r
ﾃ テ ﾗ ラ ﾍﾞ ベ Ｓ S ｓ s
ﾄ ト ﾘ リ ﾎﾞ ボ Ｔ T ｔ t

ﾙ ル ﾊﾟ パ Ｕ U ｕ u
ﾚ レ ﾋﾟ ピ Ｖ V ｖ v
ﾛ ロ ﾌﾟ プ Ｗ W ｗ w
ﾜ ワ ﾍﾟ ペ Ｘ X ｘ x
ﾝ ン ﾎﾟ ポ Ｙ Y ｙ y
ﾞ ゛ ｳﾞ ヴ Ｚ Z ｚ z
ﾟ ゜
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02 データインポート画面説明
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［管理者の場合］ インポート画面の表示方法
顧客インポートは、管理者もしくはインポート権限を持ったユーザで可能です。
※権限設定方法は、利用機能の制限より行います。
（管理者マニュアルー基本設定編-「利用機能権限設定」参照。操作が不明な場合お問合わせください）

４

新規、既存データを判断するためのマッチングキーとなります
全角・半角スペース、全角・半角（）などは別のものとして判断されます

３

1

２
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インポートした結果をリストへ登録する
インポートしたデータをリストアップすることが可能です。
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［ユーザの場合］ インポート画面への切替え方法
※各シートのインポートは、各シートのインポート権限を持ったユーザでのみ可能です。

権限付与については、管理者マニュアルー基本設定編-「利用機能権限設定」にてご確認ください。

1

２

４

３
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マッチングキーとは ※文中文言：eSM＝eセールスマネージャー、CS＝顧客シート、BS＝案件シート

登録するデータが「新規データ」なのか、「既存データ」なのかを見分けるキーになる、
項目のことです。システム上では、このキー項目のみを見て判断します。
※インポートデータに適したマッチングキーは随時設定してください。

例）同一会社名（△△食品）だが、別会社で案件も同じ場合
※eSM側にデータはなく、新規登録の場合

2件とも新規登録された
※今回重複データはない(重複と判断されない)ので、
更新は「上書きする」「上書きしない」共に0件

2件目は重複データとして
更新(上書き)された

2件目は重複データとして
更新(上書き)されなかった

2件共新規データ（eSMに両方ともないデータ）
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よくあるマッチングキー指定ミスによるインポートエラーの例①

顧客名の
更新処理をしたい

上書きする

CSVデータ

「新規登録をする」にしていた場合
×印のものは全て、新規データとして登録されます

「新規登録をしない」にしていた場合
×印のものは全て、未更新データ（エラー）として
処理されます

マッチングキー：顧客名

eSMのデータ
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よくあるマッチングキー指定ミスによるインポートエラーの例②

eSMのデータ

登録なし
案件の

登録をしたい

新規登録する

CSVデータ

「上書き登録する」にしていた場合
ひとつずつ上書きします
新規登録が3件、上書きが1件登録データは１行のみ

「上書き登録しない」にしていた場合
新規登録が3件、未更新が1件

マッチングキー：顧客名,案件名

A社 ○○キャンペーン ・・・

A社 ○○キャンペーン ・・・

B社 ○○キャンペーン ・・・

C社 ○○キャンペーン ・・・
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CSVファイル雛型について
データを作成する際に、シートの「CSVファイル雛型」をダウンロードします。
こちらを元にデータを作成します。

各インポート画面にあります

マッチングキーとなる項目（顧客名、案件名など）は必須になります。

マッチングキー項目・システムの必須項目以外は入力されていなくてもインポートされます。

データ反映はインポートではされません。（活動→案件）

列の順番変更やインポートで使用しない項目を削除することも可能です。

（顧客名、案件名、名刺氏名等は必要）
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新規データと重複データの処理について
新規登録と既存データの上書きデータは分けて作成/インポートいただくことを推奨しております。
新規データと既存データが混在している場合、下記のような挙動になる場合がございます。
意図しない結果になる可能性がございますので、ご注意ください。

処理データ 選択肢 インポート時の結果

新規データ 新規登録する 既存データが意図せず、変更になっていた
場合、新規データとして登録されます。

重複データ 上書きする 新規データのマッチングキー設定ミス等で
も、マッチングした場合、上書きされます。

【新規登録と上書き登録の両方をする場合の注意点】
新規データでも同一マッチングキーでインポートすると最初の一行のみ新規登録され

そのあとのデータは上書きになるので、100行データを入力しても登録は1件のみになります。
エラー特定、データ間違い登録を防ぐために、なるべく新規と上書きデータは分けて作業してください。
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インポート結果画面

データのインポート処理完了後、結果が表示されます。
登録もしくが更新されたレコード数が以下にて表示されます。

マッチングキーが空白の為
処理が行われなかった数

複数件該当するものがあった
未更新レコードの数

上書きしない設定による
未更新レコードの数

新規登録しない設定による
未登録レコードの数

インポートファイルに
問題がありエラーになった数



19© 2021 SOFTBRAIN Co.,Ltd.

マッチングキー指定の際の注意点

マッチングキーを一意のコード等でなく、顧客名、案件名、名刺氏名に指定する場合、
下記の点に注意が必要です。

eセールスマネージャー内の文言 CSVファイルのマッチングキー 新規登録 上書き

SOFTBRAIN SOFTBRAIN × ○

ＳＯＦＴＢＲＡＩＮ ○ ×

Softbarin ○ ×

softbrain ○ ×

SOFT BRAIN ○ ×

SOFT BRAIN ○ ×

顧客名の場合

＜区別する文字＞
・アルファベットの大文字と小文字、全角・半角スペース

＜区別しない文字＞
・全角・半角英数字、全角・半角カナ
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03 データ準備・作成
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社員番号エクスポートでの注意ポイント①
CSVファイルをエクセルでそのまま開くと社員番号の頭の０が消えてしまいます。
(エクセルの場合、数字は数値として処理される為)
文字で開いて加工する必要があります。

データを選択します

1

テキストファイルを選択します

２

３

CSVファイルを選択し、インポートします
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社員番号エクスポートでの注意ポイント②

｢カンマやタブなどの区切り文字によってフィールド
ごとに区切られたデータ(D)｣を選択します

1

｢区切り文字｣の｢カンマ｣に
チェックを入れます

3

｢列のデータ形式｣が｢文字列｣に
なっていることを確認します

5

7

8

｢既存のワークシート｣の｢A1｣セルが
指定されていることを確認します

2 4

6
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データを整える
エラー原因がわからない場合、データに「スペース」や「改行」が入っていたり、
いなかったりする場合に置換機能を利用します。
改行などはCSVファイルをメモ帳などで開くとわかる場合があります。

検索する文字列：スペース
置換後の文字列：空欄

でスペースを削除できます
検索する文字列：「Ctrl＋J」

で同様に置換することで
セル内の改行を削除できます

「Ctrl＋F」：検索
「Ctrl＋H」：置換
を出すことができます

データからは余分な｢スペース｣ ｢,」｢改行」を取る
ためには

Excelの「置換」機能を利用すると便利です。

VLOOKUP関数を使用する(P136～)際には

事前にスペースや改行を削除しましょう。
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データ作成時の注意

インポートに必要な項目は、マッチングキー、シートにより異なります。
下記は参考例です。

マッチングキーとなる項目（顧客名、案件名など）は必須になります。

マッチングキー項目・システムの必須項目以外は入力されていなくてもインポートされます。

＜最小インポート項目＞※それ以外の項目は入力なし、項目ごと削除しても問題ございません。

顧客…顧客名+マッチングキー（マッチングキーが顧客名の場合はなし）

案件…顧客名+案件名+マッチングキー（マッチングキーが顧客名/案件名の場合はなし）

活動…顧客名+案件名+報告者+訪問日+活動内容+進捗状況+業務タイプ

+マッチングキー

（マッチングキーに報告者＋開始時刻（訪問日）を指定した場合、終了時刻の入力も必要です。）

名刺…顧客名+名刺氏名+マッチングキー（マッチングキーが顧客名/名刺氏名の場合はなし）

※受取人（社員番号）を入力した場合は、受取日（yyyy-mm-dd or yyyy/mm/dd）の入力も必要です。

データ反映はインポートではされません。（活動→案件）

列の順番変更やインポートで使用しない項目を削除することも可能です。

（顧客名、案件名、名刺名等は必要）
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04 データフォーマットのダウンロード
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新規データの場合 ～データフォーマットのダウンロード～

各インポート画面より、CSVの雛型をダウンロードします。

各インポート画面にあります

※部署、社員フォーマットは画面と異なります。
それぞれP34,P39参照
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更新データの場合① ～データの抽出～

eSMに入っているデータを更新したい場合、各検索画面からデータ抽出を行います。

ユーザメニューを
選択します

3

抽出したい条件を
入力し検索します

２ １
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更新データの場合② ～データ抽出結果をエクスポート～

eSMに入っているデータを更新したい場合、各検索画面からデータ抽出を行います。

1

「CSV出力」ボタンを
選択します

CSV出力をさせたい
顧客にチェックします

2

データ結果を出力します

ここから該当案件全てを
チェックできます

3
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更新データの場合③ ～抽出したい項目が出力されない～
CSV出力される項目は、検索結果画面に表示される項目のみになります。
必要事項が表示されていない場合、不要項目を出力したくない場合は、項目設定で
出力項目を設定します。

項目設定を選択します

項目の削除は「×」をクリック、並び順は項目を
ドラッグアンドドロップで移動させることができます

項目一覧から表示したい項目を
選択します

1

2
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更新データの場合④ ～CSV出力ボタンが表示されない～

CSV出力ボタンが表示されない場合、CSV出力権限がありません。
管理者マニュアル基本設定編 「機能使用権限設定」を参考に権限を付与して下さい。
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更新データの場合⑤ ～検索項目に抽出したい項目が出てこない～

検索したい項目が表示されていない場合や不要項目を出力したくない場合は、
項目設定で出力項目を設定します。

検索項目変更を
選択します

項目の削除は「×」を選択、並び順は項目を
ドラッグアンドドロップで移動させることができます

2

1

項目一覧から表示したい項目を
選択します
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部署インポート
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データ作成時のポイント
部署インポート

項目名 入力方法・制限事項

部署名

25文字以内。

・登録したい部署名を記載します。

・同じ部署番号の部署に所属する部署の中で、重複する部署名を記載しないでください。

・「退職社員」の部署名を更新することはできないので、記載しないでください。

部署番号

50文字以内。

・登録する部署を識別する番号となります。

・「部署番号」をキーとして部署の識別を行うため、部署を更新する場合には

完全に一致するように記載します。

・存在しない部署番号を記載すると、新規の部署として登録されます。

・部署番号を更新すること、および部署番号が重複する部署を登録することはできません。

・「退職社員」部署は更新できないので「退職社員」部署の部署番号を記載しないでください。

所属部署番号

50文字以内。

・登録する部署が所属する部署の部署番号を記載します。

・「所属部署番号」をキーとして部署の識別を行うため、完全に一致するように記載します。

一致しない場合はエラーとなり、登録することが出来ません。

・最上位の部署に対しては、所属部署番号を記載しないでください。

 最上位の部署（所属部署番号を記載しない部署）を複数記載しないでください。
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部署エクスポートの方法
部署インポート

1

2

3
部署エクスポートを選択します

自社の設定を
選択します

部署・社員のメンテナンス
を選択します

※部署インポート用の雛形はありません。
エクスポートしたCSVファイルを操作してインポート用に変更してください。

4

5

出力をクリックします

部署が登録されていない場合
このような状態で出力されます
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データサンプル
部署インポート

データ作成例

データ登録後
登録する部署及び、上位階層の
部署番号を記入してください

登録する部署名を記入してください

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれていると、
インポートの際に行がずれてデータを損なう可能性があります。
改行は行わず、「,」は使わないようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、CSVファイルをExcelで
直接開いた際にその「0」が失われます。
外部データの取り込みでファイルを開き、編集を行ってください。
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社員インポート
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データ作成時のポイント①
社員インポート

項目名 入力方法・制限事項
社員氏名(必須項目) 50文字以内
社員氏名（かな） 50文字以内

社員番号(必須項目)

50文字以内
・ 「社員番号」をキーとして社員の識別を行うので、社員を更新する場合には完全に一致するように記載してくださ
い。
・存在しない社員番号を記載すると、新規の社員として登録されます。
・社員番号を更新すること、および社員番号が重複する社員を登録することはできません。

パスワード
 半角英数字および半角記号（「'」を除く）のみ 32文字以内
・新規に登録する社員、およびパスワードを変更する社員のパスワードのみを記載してください。
・パスワードを記載しない場合、新規に登録する社員のパスワードには社員番号と同じ文字列が登録されます。

役職名(必須項目)
 450文字以内
・管理者で登録した、使用可能な役職の役職名を記載してください。
・存在しない役職名を記載するとエラーとなり登録されません

部署番号(必須項目)

 50文字以内
・「部署番号」をキーとして部署の識別を行うので、完全に一致するように記載してください。
・部署インポートで登録した部署番号をを記載してください。存在しない部署番号の場合はエラーとなり登録されま
せん。
・「退職社員」部署の部署番号を記載すると、社員が退職社員に更新されるのでご注意ください。

部署名

25文字以内
・「部署名」は参照補助のために出力されているので社員の所属部署を変更する場合は「部署番号」を変更してく
ださい。
・「部署名」を変更しても社員の所属部署は変更されません。

郵便番号
半角英数
　 ハイフンありの場合： (7桁以内)-(7桁以内)
　 ハイフンなしの場合： 15文字以内

住所 450文字以内

建物名
500文字以内 （上書き時は、完全に一致するように入力してください。
 ※1 半角・全角の文字、記号は区別しません。 ※2 大文字・小文字、半角・全角スペースの区別をします。）
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データ作成時のポイント②
社員インポート

項目名 入力方法・制限事項

電話番号、携帯電話、電話番号3 20文字以内(「(」「)」「+」「-」、半角数字)

email 50文字以内( "@"以下も含めて記載してください。)

ライセンスする製品

・社員に付与するライセンスを記載してください。
・複数のライセンスを記載する場合は、区切り文字に半角「/」を使用してください。
・存在しないライセンス名、および重複のライセンス名のライセンスを記載しないでください。
・ ご契約されている「ライセンス数」を超える社員に対してそのライセンスを記載しないでください。

ロール
・社員に付与するロールを記載してください。
・複数のロールを記載する場合は、区切り文字に半角「/」を使用してください。

携帯端末ID

 100文字以内
・空白にしてインポートすると登録されていた携帯端末IDが削除されます。空白で削除される例外項目です。
・MACアドレスを記載すると暗号化された認証キーとして登録されます。
・この認証キーはスマートフォン版アプリからログインする際の端末認証にご利用になれます。

主業務(必須項目)
30文字以内
・管理者で登録した、使用可能な業務タイプの業務タイプ名を記載してください。存在しない業務タイプ名、および「使用不可」
に設定されている業務タイプの業務タイプ名が記載されているとエラーとなり登録されません。

他の担当業務
・主業務以外の業務タイプ名を記載してください。
・複数の業務タイプを記載する場合は、区切り文字に「/」を使用してください。
・存在しない業務タイプ名、および「使用不可」に設定されている業務タイプの業務タイプ名を記載しないでください。

タイムゾーン(必須項目)
・社員シート登録・変更画面のタイムゾーンのプルダウンに表示されている、タイムゾーン名(「Asia/Tokyo」「JST」など)を記載
してください。
・存在しないタイムゾーンを記載しないでください。

日付フォーマット(必須項目) yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

言語(必須項目)
・社員シート登録・変更画面の言語のプルダウンに表示されている、言語名(「日本語」「English(US)」など)を記載してくださ
い。

休日パターン(必須項目)
管理者メニューの「カレンダー設定」で休日パターンのプルダウンに表示されている、休日パターン名(「標準設定」など）を記
載してください。存在しない休日パターンを記載しないでください。

文字型拡張項目 Oracleの場合：500文字以内 　SQLServerの場合：500文字以内

文章型拡張項目 Oracleの場合：1333文字以内  SQLServerの場合：2000文字以内

数値型拡張項目 数字のみ。 数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

日付型拡張項目 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

セレクト型拡張項目 選択肢名を指定します。
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社員エクスポートの方法
社員インポート

1

2

3

4

出力をクリックします

社員エクスポートを選択します

※社員インポート用の雛形はありません。
エクスポートしたCSVファイルを操作してインポート用に変更してください。

自社の設定を
選択します

部署・社員のメンテナンス
を選択します



40© 2021 SOFTBRAIN Co.,Ltd.

データサンプル①
社員インポート

＜「社員情報」シートの入力＞
※本資料では表示されていない項目があります。必要に応じてしっかりと入力してください。

社員番号はSP版（およびPC版での
ID入力モード使用時）のIDになります
英数字が入力可能ですが、
英字/数字のみに統一したほうが
携帯電話での入力は簡易に行えます

システム管理者で予め設定した、
「役職名」「部署名」「部署番号」
を入力してください
登録されていない値を入力すると
エラーとなりインポート出来ません

電話番号や郵便番号は途中にスペースの
開かないように入力してください
○「12-356-7890」「00-0000-0000」
×「12 3456 7890」「12-3456 7890」

値の登録・更新を行わない項目の列を削除したCSVファイルを用いて、
インポートを実行することができます。

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれていると、
インポートの際に行がずれてデータを損なう可能性があります。
改行は行わず、「,」は使わないようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、CSVファイルをExcelで
直接開いた際にその「0」が失われます。
外部データの取り込みでファイルを開き、編集を行ってください。
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社員シートライセンスの付け替え
社員インポート

退職社員でライセンス外す作業と新規社員にライセンスつける作業を一度に行うことができません。
2回に分けてインポートをする必要があります。

1

2

3

社員エクスポート

退職社員の営業一郎さんの部署名を退職社員に変更し、
ライセンスする製品を空白にして一度インポート

余ったライセンスを新規社員の
営業六郎さんにつけてインポート
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顧客インポート
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データ作成時のポイント①
顧客インポート

項目名 入力方法・制限事項

顧客名

必須項目200文字以内

重複データを上書きして処理する場合は、完全に一致するようにします。

半角・全角の文字、記号は区別されません。大文字・小文字、半角・全角スペースは区別されま

す。

顧客名（かな） 200文字以内

顧客コード 半角数字のみ　※マッチングキーにした場合、必須

顧客タイプ
50文字以内

※顧客タイプマスタによって設定されている組合わせと異なる場合はインポートされません。

郵便番号 半角英数 ハイフンありの場合： (7桁以内)-(7桁以内) ハイフンなしの場合：15文字以内

住所

450文字以内 重複データを上書きして処理する場合は、完全に一致するようにします。

半角・全角の文字、記号は区別されません。大文字・小文字、半角・全角スペースは区別されま

す。

建物名
500文字以内 (上書き時は、完全に一致するように入力してください。) ※1 半角・全角の文字、

記号は区別しません。 ※2 大文字・小文字、半角・全角スペースの区別をします。

電話番号

携帯電話

FAX番号

URL 500文字以内

詳細内容 Oracleの場合：1333文字以内 　SQLServerの場合：2000文字以内

上場／未上場 「上場」か「未上場」を指定

代表者名 25文字以内

代表者名（かな） 50文字以内

創立記念日 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

20文字以内(「(」「)」「+」「-」、半角数字)
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データ作成時のポイント②
顧客インポート

項目名 入力方法・制限事項

資本金

従業員数

業種 選択肢名を指定します。

自社担当者 社員番号 複数登録可（区切り文字「/」）

主担当者 社員番号 主担当者に設定した社員は自社担当者に追加されます。

自社担当部署 部署番号 複数登録可（区切り文字「/」）

主担当(自社担当部署) 部署番号 主担当に設定した部署は自社担当部署に追加されます。

自社担当グループ 共通グループ名 複数登録可（区切り文字「/」）

主担当(自社担当グループ) 共通グループ名 主担当に設定したグループは自社担当グループに追加されます。

文字型拡張項目 Oracleの場合：500文字以内 SQLServerの場合：500文字以内

リンク型項目
リンクとして使用する項目は、「(リンク先のURL)::(表示上の文字)」のように、URLと画面に表

示される

文章型拡張項目 Oracleの場合：1333文字以内 SQLServerの場合：2000文字以内

数値型拡張項目 数字のみ 数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

小数型拡張項目
数字のみ 値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで、

小数部分が項目ごとに設定された「小数点以下の桁数」まで

日付型拡張項目 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

チェックボックス型拡張項目 選択肢名を指定します。複数登録する場合は区切り文字に「/」を使用します。

セレクト型拡張項目 選択肢名を指定します。

数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで



45© 2021 SOFTBRAIN Co.,Ltd.

データサンプル
顧客インポート

＜「顧客」シートの入力＞

電話番号は途中にスペースの開かないように
入力してください
○ 「12-356-7890」「00-0000-0000」
× 「12 3456 7890」「12-34 56-7 890」

郵便番号は途中にスペースの開かないように
入力してください
○ 「123-4567」「0000000」
× 「000 0000」

自社担当及び自社担当部署には、
部署情報・社員情報で登録した番号
を入力します

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれて
いると、インポートの際に行がずれてデータを
損なう可能性があります。
改行は行わず、「,（カンマ）」は使わないよう
にしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、
CSVファイルをExcelで直接開いた際に
その「0」が失われます。
データの編集はExcelファイルで行ってください。
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インポート時の確認事項
顧客インポート

確認事項 内容

マッチングキー項目（同一）
データを特定するための項目を選択します。
・マッチングキー項目は、顧客カスタマイズで登録された文字型項目が対象になります。

新規データの処理
インポートデータ中の新規データに対する処理方法を選択します。
・「新規登録する」を選択すると、新規顧客として登録されます。
・「新規登録しない」を選択すると、顧客は新規登録されません。

重複したデータの処理

既に顧客が登録されている場合の処理方法を選択します。
・「上書きする」を選択すると、顧客の内容を更新します。顧客が複数件登録済みの場合はイン
ポート処理は行われません。
・「上書きしない」を選択すると、既に登録されている顧客があっても、それを上書きしません。

顧客インポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、インポート条件の指定をお願いします。

マッチングキーの指定を誤ると既存のデータを損ねたり、データの重複が起こる可能性があります。
以下のように設定することで、これらが起こる可能性を除くことができます。

■新規登録のためのインポート時
新規データ：登録する
重複データ：上書きしない

■既存データの上書のためのインポート時
新規データ：登録しない
重複データ：上書きする

また新規データと既存上書きデータが混在している場合は、分けて別々にインポートしてください。
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自社担当者を変更する場合のインポートの際の注意事項①
顧客インポート

インポートで自社担当者を追加するだけでは、現在の担当者に追加される形になります。
自社担当者を新しい担当者１名にしたい場合、「自社担当者」と「主担当者」を変更する
必要があります。

これは、CSVファイルの
主担当者欄に以前の人が
残っているためです。
そのため自社担当者を変更
する際は、②の手順の際に
主担当者も一緒に変更する
必要があります。

顧客の自社担当者を
変更したい

このように変更するだけでは、
自社担当者が追加された形で
更新されます

CSVファイルで出力し、
「自社担当者欄」に
自社担当者に変更したい
社員の社員番号を入力し
上書きインポートします
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自社担当者を変更する場合のインポートの際の注意事項②
顧客インポート

インポートで自社担当者を追加するだけでは、現在の担当者に追加される形になります。
自社担当者を新しい担当者１名にしたい場合、「自社担当者」と「主担当者」を変更する
必要があります。

現在の自社担当者

変更後の自社担当者

変更後

自社担当者と主担当者を
必ず同じにしてください
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自社担当者を変更する場合のインポートの際の注意事項③
顧客インポート

自社担当者 主担当

１ 営業太郎 営業太郎

２
営業太郎/
営業次郎

営業太郎

３
営業太郎/
営業次郎

営業次郎

現在の設定

インポート

自社担当者 主担当

１
営業太郎/
営業次郎

営業太郎

２
営業太郎/営業
次郎/営業三郎

営業太郎

３ 営業三郎 営業三郎

自社担当者 主担当

１ 営業次郎

２ 営業三郎

３ 営業三郎 営業三郎

インポートデータ

変更後の結果

実際のインポートデータは、
社員番号になります

インポートで自社担当者を追加するだけでは、現在の担当者に追加される形になります。
自社担当者を新しい担当者１名にしたい場合、「自社担当者」と「主担当者」を変更する
必要があります。
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自社担当者をインポートを使わず変更する場合
顧客インポート

インポートを使わず担当者を変更をすることも可能ですが、1：1でしか変更されないので
注意が必要です。
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名刺インポート
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データ作成時のポイント
名刺インポート

※ファイルの詳細項目についてはお客様ごとに異なっており本ドキュメントの記載と異なる可能性がありますが、基本構造に変更はありません。

項目名 入力方法・制限事項

顧客名
必須項目。200文字以内。重複データを上書きして処理する場合は、完全に一致するようにします。

※半角・全角の文字、記号は区別されません。大文字・小文字、半角・全角スペースは区別されます。

顧客コード 半角数字のみ

名刺氏名

必須項目。100文字以内。重複データを上書きして処理する場合は、完全に一致するようにします。

※半角・全角の文字、記号は区別されません。大文字・小文字、半角・全角スペースは区別されます。

名刺には、顧客の住所が入力されます。

名刺氏名（かな） 100文字以内

名刺コード 半角数字のみ

部署名 200文字以内

役職名 100文字以内

郵便番号 半角英数、(3桁)-(4桁)

住所
450文字以内。重複データを上書きして処理する場合は、完全に一致するようにします。

※半角・全角の文字、記号は区別されません。大文字・小文字、半角・全角スペースは区別されます。

建物名
500文字以内。重複データを上書きして処理する場合は、完全に一致するようにします。

※半角・全角の文字、記号は区別されません。大文字・小文字、半角・全角スペースは区別されます。

電話番号、携帯電話、FAX番号20文字以内(「(」「)」「+」「-」、半角数字)

URL 500文字以内

email 50文字以内（@（半角）が必要等、メールアドレスとしての体裁になっている必要があります。）

携帯mail 50文字以内

詳細内容 300文字以内

受取日 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd ※受取人を入力した場合必須項目になります。

受取人 社員の社員番号を指定します。複数登録可（区切り文字「/」、受取日と要素数を合わせます。）

文字型拡張項目 500文字以内

文章型拡張項目 Oracleの場合：1333文字以内。 SQLServerの場合：2000文字以内

数値型拡張項目 数字のみ 数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

日付型拡張項目 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

セレクト型拡張項目 選択肢名を指定します。
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データサンプル
名刺インポート

＜「名刺」入力＞

日付のフォーマットは
「yyyy-mm-dd」もしくは「yyyy/mm/dd」で
統一してください
他の形式を混ぜた場合エラーになります

受取人欄には、該当社員の
社員番号を入力します

電話番号やFAX番号などの番号途中
スペースの開かないように入力してください
○ 「1234567890」「12-3456-7890」
× 「12 3456 7890」「12-34 56-7 890」

郵便番号は途中にスペースが
開かないように入力してください
○ 「123-4567」「0000000」
× 「000 0000」

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれている
と、インポートの際に行がずれてデータを損なう
可能性があります。改行は行わず、「,（カン
マ）」は使わないようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、
CSVファイルをExcelで直接開いた際にその
「0」が失われます。データの編集はExcelファ
イルで行ってください。
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インポート時の確認事項
名刺インポート

名刺インポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、インポート条件の指定をお願いします。

マッチングキー項目（同一） データを特定するための項目を選択します。

新規データの処理

インポートデータ中の新規データに対する処理方法を選択します。
○「新規登録する」
・顧客がすでに登録されている場合、名刺が紐づき新規に登録されます。
・顧客が登録されていない場合、新たに顧客及び名刺が登録されます。
○「新規登録しない」
・顧客及び名刺は登録されません。既存データのメンテナンス時に利用します。

重複したデータの処理

既に顧客および名刺が登録されている場合の処理方法を選択します。
○「上書きする」
・マッチングキー項目に指定した値が完全一致する場合、名刺が更新されます。
○「上書きしない」
・既に登録されている名刺があっても、それを上書きしません。
○「コピーとして作成する」
・既に登録されている名刺があっても新規名刺が作成されます。

日付フォーマット インポートする顧客の日付型項目に登録する日付の形式を選択します。

マッチングキーの指定を誤ると既存のデータを損ねたり、データの重複が起こる可能性があります。
以下のように設定することで、これらが起こる可能性を除くことができます。

■新規登録のためのインポート時
新規データ：登録する
重複データ：上書きしない

■既存データの上書のためのインポート時
新規データ：登録しない
重複データ：上書きする

また新規データと既存上書きデータが混在している場合は、分けて別々にインポートしてください。
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案件インポート
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データ作成時のポイント ①
案件インポート

項目名 入力方法・制限事項

顧客名

必須項目 200文字以内

※重複データを上書きして処理する場合は、完全に一致するようにします。半角・全角の文字、

記号は区別されません。大文字・小文字、半角・全角スペースは区別されます。

顧客コード 半角数字のみ

住所 顧客の住所 450文字以内

建物名 顧客の建物名 500文字以内

案件タイプ
50文字以内

※案件タイプマスタによって設定されている組合わせと異なる場合はインポートされません。

案件名 必須項目 200文字以内

案件コード 半角数字のみ  ※マッチングキーにした場合、必須

部署名 200文字以内

窓口氏名 50文字以内

窓口氏名(かな) 50文字以内

窓口役職 50文字以内

郵便番号 半角数字　(3桁)-(4桁）

住所 案件の住所 450文字以内

建物名 案件の建物名 500文字以内

電話番号

電話番号2

FAX番号

内線番号 半角数字 20文字以内

email 50文字以内(@（半角）が必要等、メールアドレスとしての体裁になっている必要があります。)

詳細内容 Oracleの場合：1333文字以内 SQLServerの場合：2000文字以内

進捗状況 受注計上の進捗ではインポートできません。

20文字以内(「(」「)」「+」「-」、半角数字)
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データ作成時のポイント ②

項目名 入力方法・制限事項

自社担当者
社員番号

※複数登録可（区切り文字「/」）

主担当者
社員番号

※主担当に設定した社員は自動的に自社担当者に追加されます。複数登録不可。

自社担当部署
部署番号

※複数登録可（区切り文字「/」）

主担当(自社担当部署)
部署番号

※主担当に設定した部署は自動的に自社担当部署に追加されます。複数登録不可。

自社担当グループ 共通グループ名複数登録可（区切り文字「/」）

主担当(自社担当グループ)
共通グループ名

※主担当に設定したグループは自社担当グループに追加されます。

継続／終了 継続案件：継続中／終了案件：終了

社員グループ 共通グループ名

編集グループ 共通グループ名

受注(予定)金額

半角数字のみ

※数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで 確度に加重度が100%の項

目が選択されている場合、値は反映されません。主担当者の指定が必須です。

案件インポート



58© 2021 SOFTBRAIN Co.,Ltd.

データ作成時のポイント ③

項目名 入力方法・制限事項

確度

確度名

・加重度が100%の項目が選択されている場合、値は反映されません。

主担当者の指定が必須です。

受注予定日

yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

※確度に加重度が100%の項目が選択されている場合、値は反映されません。

※主担当者の指定が必須です。

仕入

半角数字のみ

・数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで  確度に加重度が100%の項目が

選択されている場合、値は反映されません。

主担当者の指定が必須です。

商品名 50文字以内

商品コード 半角数字のみ

文字型拡張項目 Oracleの場合：500文字以内 　SQLServerの場合：500文字以内

文章型拡張項目 Oracleの場合：1333文字以内　 SQLServerの場合：2000文字以内

数値型拡張項目 数字のみ 数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

小数型拡張項目
数字のみ  数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで、

小数部分が項目ごとに設定された「小数点以下の桁数」まで

日付型拡張項目 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

セレクト型拡張項目 選択肢名

チェックボックス型拡張項目
選択肢名

※複数登録する場合は区切り文字に「/」

案件インポート
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データサンプル
案件インポート

＜「案件」の入力＞

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれていると、
インポートの際に行がずれてデータを損なう可能性
があります。改行は行わず、
「,（カンマ）」は使わないようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、
CSVファイルをExcelで直接開いた際に
その「0」が失われます。データの編集は
Excelファイルで行ってください。

主担当者欄及び、自社担当者欄には
対応する社員の社員番号を入力します

電話番号は途中にスペースの開かないように
入力してください
○ 「1234567890」「12-3456-7890」
× 「12 3456 7890」「12-34 56-7 890」

日付フォーマットは「yyyy-mm-dd」もしくは
「yyyy/mm/dd」で統一してください
他の形式を混ぜた場合、エラーになります
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インポート時の確認事項①
案件インポート

案件インポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、インポート条件の指定をお願いします。

商品マッチングキー項目
（同一）

・案件と商品の関連付けを追加・削除する場合に指定します。
・商品を複数登録することも可能です。（区切り文字「/」）
・商品マッチングキー項目の値が空の場合は[削除する]を選択すると、
マッチングキー列に値が無い案件の商品との関連付けを全て解除します。

窓口氏名・客先担当者 ・CSVファイルの「窓口氏名」と氏名が一致する名刺がある場合の処理です。
「窓口氏名」に指定できるのは1名までです。

・『「窓口氏名」をテキストとして登録する」』を選択すると、「窓口氏名」と氏名が一致する名刺を
検索せず、テキストの窓口氏名としてのみ登録します。

・『「窓口氏名」と一致する名刺が存在すれば、客先担当者に追加する。存在しなければ、
テキストとして登録する」』を選択すると、「窓口氏名」と氏名が一致する名刺を検索します。
氏名が一致する名刺が見つかった場合、その名刺を案件の客先担当者に
追加します。見つからなかった場合は、テキストの窓口氏名としてのみ登録します。

・「窓口氏名」と氏名が完全一致する名刺のみを検索します。また、案件の登録先の
顧客に在職中の名刺のみを検索対象とします。

・「窓口氏名」と一致する名刺が見つかった場合、項目「窓口氏名(かな)」と「窓口役職」には
一致した名刺の値を登録するため、CSVファイルの値は使用されなくなります。

・『「客先担当者を「窓口」に指定する条件』で「常に指定する」を選択した場合は、「窓口氏名」と一致する
名刺が検索されたときに、その名刺を客先担当者の窓口として登録します。
既に登録されている客先担当者の窓口は、窓口ではなくなりますが客先担当者から削除されることは
ありません。また「窓口氏名」と一致する名刺が見つからなかった場合は、窓口は変更されません。

・『客先担当者を「窓口」に指定する条件』で「窓口が指定されていない案件のみ指定する」
を選択した場合は、「窓口氏名」と一致する名刺が検索されたとき、案件に客先担当者の
窓口が登録されていない場合に、その名刺を客先担当者の窓口として登録します。
既に客先担当者の窓口が登録されている場合は、窓口でない客先担当者として登録します。

・『「窓口氏名」と一致する名刺が存在すれば、客先担当者に追加する。存在しなければ、テキストとし
て登録する』を選択した場合、インポート処理に時間がかかりますので、ご注意ください。

新規データの処理 インポートデータ中の新規データに対する処理方法を選択します。
「新規登録する」を選択すると、新規案件として登録されます。
「新規登録しない」を選択すると、案件は新規登録されません。
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インポート時の確認事項②
案件インポート

確認事項 内容

新規データの処理

インポートデータ中の新規データに対する処理方法を選択します。

「新規登録する」を選択すると、新規案件として登録されます。

「新規登録しない」を選択すると、案件は新規登録されません。

重複したデータの処理

既に顧客および案件が登録されている場合の処理方法を選択します。

「上書きする」を選択すると、次の項目がCSVファイルのデータと完全に一致する場合に、シートが更新されます。

顧客名、住所（登録されている場合）、建物名(登録されている場合)、

顧客カスタマイズ項目文字型、顧客に関連付いた案件名、

案件カスタマイズ項目文字型編集権限のない案件は上書きできません。

参照権限のない案件を上書きすると、別の案件として新規登録されます。

「上書きしない」を選択すると、既に登録されている案件があっても、それを上書きしません。

参照可能な案件が登録されていなければ、「新規データの処理」の設定によって、

新規案件として登録されるか、登録されないか設定できます。

「コピーとして作成する」を選択すると、

既に登録されている案件があっても新規案件が作成されます。

案件インポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、インポート条件の指定をお願いします。

マッチングキーの指定を誤ると既存のデータを損ねたり、データの重複が起こる可能性があります。
以下のように設定することで、これらが起こる可能性を除くことができます。

■新規登録のためのインポート時
新規データ：登録する
重複データ：上書きしない

■既存データの上書のためのインポート時
新規データ：登録しない
重複データ：上書きする

また新規データと既存上書きデータが混在している場合は、分けて別々にインポートしてください。
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自社担当者を変更する場合のインポート時の注意事項①
案件インポート

インポートで自社担当者を追加するだけでは、現在の担当者に追加される形になります。
自社担当者を新しい担当者１名にしたい場合、「自社担当者」と「主担当者」を変更する
必要があります。

1

2
これは、CSVファイルの
主担当者欄に以前の人が残って
いるためです
そのため自社担当者を変更する
際は②の手順で主担当者も一緒
に変更する必要があります

3

このように変更するだけ
では、自社担当者が追加
された形で更新されます

CSVファイルで出力し、
「自社担当者欄」に
自社担当者に変更
したい社員の社員番号
を入力し上書き
インポートします

案件の自社担当者を
変更したい
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自社担当者を変更する場合のインポート時の注意事項②
案件インポート

インポートで自社担当者を追加するだけでは、現在の担当者に追加される形になります。
自社担当者を新しい担当者１名にしたい場合、「自社担当者」と「主担当者」を変更する
必要があります。

自社担当者 主担当

１ 営業太郎 営業太郎

２
営業太郎/
営業次郎

営業太郎

３
営業太郎/
営業次郎

営業次郎

現在の設定

インポート

自社担当者 主担当

１
営業太郎/
営業次郎

営業太郎

２
営業太郎/営業
次郎/営業三郎

営業太郎

３
営業太郎/営業
次郎/営業三郎

営業三郎

自社担当者 主担当

１ 営業次郎

２ 営業三郎

３ 営業三郎 営業三郎

インポートデータ

変更後の結果

実際のインポートデータは、
社員番号になります
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自社担当者をインポートを使わず変更する場合
案件インポート

インポートを使わず担当者を変更をすることも可能ですが、1：1でしか変更されないので
注意が必要です。
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案件商品情報項目インポート
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データ作成時のポイント
案件商品情報項目

インポート

項目名 入力方法・制限事項

顧客名
必須項目
・200文字以内

顧客コード 半角数字のみ ※マッチングキーにした場合、必須

住所
顧客の住所
・450文字以内

建物名
顧客の建物名
・500文字以内

案件名 必須項目 200文字以内

案件コード 半角数字のみ ※マッチングキーにした場合、必須

商品名
必須項目
・50文字以内

商品コード 半角数字のみ ※マッチングキーにした場合、必須

数量

案件商品情報項目の数量
・半角数字のみ
・数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

金額

受注(予定)金額

仕入(予定)金額
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サンプルデータ
案件商品情報項目

インポート

必須項目となります

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれている
と、インポートの際に行がずれてデータを損なう
可能性があります。改行は行わず、
「,（カンマ）」は使わないようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、
CSVファイルをExcelで直接開いた際にその「0」
が失われます。
データの編集はExcelファイルで行ってください。
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インポート時の確認事項
案件商品情報項目

インポート

案件商品情報インポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、条件の指定をお願いします。

マッチングキー項目（同一） データを特定するための項目を選択します。

新規データの処理

インポートデータ中の新規データに対する処理方法を選択します。
○「新規登録する」
・顧客がすでに登録されている場合、名刺が紐づき新規に登録されます。
・顧客が登録されていない場合、新たに顧客及び名刺が登録されます。
○「新規登録しない」
・顧客及び名刺は登録されません。既存データのメンテナンス時に利用します。

重複したデータの処理

既に顧客および名刺が登録されている場合の処理方法を選択します。
○「上書きする」
・マッチングキー項目に指定した値が完全一致する場合、名刺が更新されます。
○「上書きしない」
・既に登録されている名刺があっても、それを上書きしません。
○「コピーとして作成する」
・既に登録されている名刺があっても新規名刺が作成されます。

日付フォーマット インポートする顧客の日付型項目に登録する日付の形式を選択します。

マッチングキーの指定を誤ると既存のデータを損ねたり、データの重複が起こる可能性があります。
以下のように設定することで、これらが起こる可能性を除くことができます。

■新規登録のためのインポート時
新規データ：登録する
重複データ：上書きしない

■既存データの上書のためのインポート時
新規データ：登録しない
重複データ：上書きする

また新規データと既存上書きデータが混在している場合は、分けて別々にインポートしてください。
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売上インポート
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データ作成時のポイント
売上インポート

項目名 入力チェック、その他

顧客名 必須項目、200文字以内

顧客コード 半角数字のみ。※マッチングキーにした場合必須項目

住所 顧客の住所。 50文字以内

案件名 必須項目、200文字以内

案件コード 半角数字のみ。※マッチングキーにした場合必須項目

商品名 25文字以内

商品コード 半角数字のみ。※マッチングキーにした場合必須項目

売上日 年-月 例）2010-01

売上金額
半角数字のみ。
数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで。

仕入額

検収フラグ 「検収済」か「未検収」を指定。
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サンプルデータ
売上インポート

必須項目となります

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれている
と、インポートの際に行がずれてデータを損なう
可能性があります。改行は行わず、
「,（カンマ）」は使わないようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、
CSVファイルをExcelで直接開いた際にその「0」
が失われます。
データの編集はExcelファイルで行ってください。
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インポート時の確認事項
売上インポート

顧客、案件のマッチングキー項目は必須です。
商品のマッチングキー項目を指定しない場合は、商品を指定しない売上の合計値として登録されます。
同一の案件と売上日に対して、同一の商品の売上を複数登録することはできません。
また、同一の案件と売上 日に対して、商品を指定する売上と商品を指定しない売上を同時に登録す
ることはできません。
これらのような場合は、CSVファイル内で上の行の売上だけが登録されます。
また、同一の案件と売上日に対して複数の商品を指定する場合に、それぞれの行で検収フラグが異な
る場合、エラーとなった行を除いて一番最後の行の検収フラグが登録されます。

1回のインポートで使用できるCSVファイルのサイズは、 ライセンス買取の場合で50MB、Cloud環境
の場合は5MBまでです。
これより大きいサイズのCSVファイルをインポートする場合は、制限以内のサイズになるようにCSV  
ファイルを分割してからインポートしてください。

 売上日のデータ入力フォーマットはインポート設定画面の「日付フォーマット」の選択により、
異なる場合があります。

例えば、
日付フォーマット 売上日
2001-01-31 2001-01
01-31-2001 01-2001
31-01-2001 01-2001
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活動インポート
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データ作成時のポイント ①
活動インポート

項目名 入力方法・制限事項

顧客名

200文字以内

・重複データを上書きして処理する場合は、完全に一致するようにします。

・半角・全角の文字、記号は区別しません。※大文字・小文字、半角・全角スペースを区別します。

※マッチングキー項目に指定しない場合、値は空欄でも構いませんが、列自体は必須です。

顧客コード 半角数字のみ※マッチングキーにした場合必須

住所
顧客の建物名

・450文字以内

案件名
必須項目。200文字以内

※マッチングキー項目に指定しない場合、値は空欄でも構いませんが、列自体は必須です。

案件コード 半角数字のみ※マッチングキーにした場合必須

住所 案件の住所 450文字以内

建物名 案件の建物名 450文字以内

活動コード 半角数字のみ 　※マッチングキーにした場合、必須

報告者 登録、更新時必須　社員番号

訪問日 登録、更新時必須　yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

当日面談者 50文字以内

活動時間 半角数字(0から1495までの数字を5分単位で丸め)

活動内容 登録、更新時必須。複数使用する運用（チェックボックス）の場合は「/」区切りで指定します。

進捗状況 登録、更新時必須。進捗状況名

業務タイプ 登録、更新時必須。業務タイプ名
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データ作成時のポイント ②
活動インポート

項目名 入力方法・制限事項

開始時刻
日付+時刻(「yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd HH:mm」)、または時刻(「HH:mm」)で指定します。
※マッチングキーにした場合、必須

終了時刻
日付+時刻(「yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd HH:mm」)、または時刻(「HH:mm」)で指定します。
※開始時刻を入れた場合、必須

継続/終了 「継続中」または「終了」空欄の場合は「継続中」扱いとなります。

確度 確度名 ※登録先の案件に主担当者が設定されている必要があります。

受注(予定)日 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd ※登録先の案件に主担当者が設定されている必要があります。

受注(予定)金額 半角数字のみ

仕入(予定)金額 半角数字のみ

詳細内容 Oracleの場合：1333文字以内 SQLSERVERの場合：2000文字以内

次回訪問日 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

ネクストアクション yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

文字型拡張項目 Oracleの場合：500文字以内 SQLServerの場合：500文字以内

文章型拡張項目 Oracleの場合：1333文字以内 SQLServerの場合：2000文字以内

数値型拡張項目 数字のみ 数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

小数型拡張項目 数字のみ 数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

日付型拡張項目 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

セレクト型拡張項目 選択肢名

チェックボックス型拡張項目 選択肢名 複数登録する場合は区切り文字に「/」を使用します。
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データサンプル
活動インポート

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれている
と、インポートの際に行がずれてデータを損なう
可能性があります。改行は行わず、
「,（カンマ）」は使わないようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、
CSVファイルをExcelで直接開いた際にその「0」が
失われます。
データの編集はExcelファイルで行ってください。

時刻のフォーマットは
「yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd hh:mm」
または「HH:mm」です
年月と時間の間にスペースを入れるのを忘れないで
ください
これ以外の形式ではエラーになります

日付フォーマットは「yyyy-mm-dd」
「yyyy/mm/dd」で統一してください
他の形式を混ぜた場合、エラーになります

日付フォーマットは「yyyy-mm-dd」もしくは
「yyyy/mm/dd」で統一してください
他の形式を混ぜた場合、エラーになります
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インポート時の確認事項①
活動インポート

確認事項 内容

顧客マッチングキー項目（同一） データを特定するための項目を選択します。更新はできません。

案件マッチングキー項目（同一） データを特定するための項目を選択します。更新はできません。

活動マッチングキー項目(同一) データを特定するための項目を選択します。更新はできません。

商品マッチングキー項目(同一)

・活動と商品の関連付けを追加/削除する場合に指定します。

・商品を複数登録する場合は、区切り文字に「/」を使用してください。

・商品マッチングキー項目の値が空の場合は、[削除する]を選択すると

該当する活動と商品との関連付けを全て削除します。

・活動更新の場合は、商品マッチングキー列に指定されていない商品との関連付けは削除します。

例えば、「商品A」と関連付いている活動に対して「商品B」を追加登録する場合、

商品マッチングキー列には「商品A」と「商品B」を「/」区切りで指定する必要があります。

・活動新規登録時に商品を関連付けた場合、各商品情報項目へは

案件商品情報項目、商品項目から引き継いだ値を初期値として登録します。

（[活動登録画面]で商品を選択した際に、各商品情報項目へセットされる初期値で登録します。）

当日面談者

・「当日面談者」をテキストとして登録する。を選択すると、テキストの当日面談者としてのみ登録しま

す。

・「当日面談者」と一致する名刺が存在すれば、当日面談者に追加する。存在しなければ、

テキストとして登録する。を選択すると、「当日面談者」と氏名が一致する名刺の検索を行います。

氏名が一致する名刺が見つかった場合、その名刺を活動の

当日面談者に追加します。見つからなかった場合、テキストの当日面談者としてのみ登録します。

※この場合、インポート処理に時間がかかるようになりますので、ご注意ください。

　「当日面談者」と氏名が完全一致する名刺のみを検索します。

活動インポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、インポート条件の指定をお願いします。
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インポート時の確認事項②
活動インポート

活動インポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、インポート条件の指定をお願いします。

確認事項 内容

新規データの処理

インポートデータ中の新規データに対する処理方法を選択します。

・「新規登録する」を選択すると、新規活動として登録されます。

・「新規登録しない」を選択すると、活動は新規登録されません。

・報告者が自分以外となる活動を登録することは出来ません。

・報告者には在職中の任意の社員を指定してください。

重複したデータの処理

既に活動が登録されている場合の処理方法を選択します。

・「上書きする」を選択すると、マッチングキー項目に指定したデータと完全に一致する場合に、シートが更新されます。

・「上書きしない」を選択すると、既に登録されている活動があっても、それを上書きしません。

・「コピーとして作成する」を選択すると、既に登録されている活動があっても新規活動が作成されます。

マッチングキーの指定を誤ると既存のデータを損ねたり、データの重複が起こる可能性があります。
以下のように設定することで、これらが起こる可能性を除くことができます。

■新規登録のためのインポート時
新規データ：登録する
重複データ：上書きしない

■既存データの上書のためのインポート時
新規データ：登録しない
重複データ：上書きする

また新規データと既存上書きデータが混在している場合は、分けて別々にインポートしてください。
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活動商品情報項目インポート
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データ作成時のポイント
活動商品情報項目

インポート

項目名 入力方法・制限事項

顧客名 200文字以内

顧客コード 半角数字のみ ※マッチングキーにした場合、必須

住所 顧客の住所 450文字以内

建物名 顧客の建物名 450文字以内

案件名 200文字以内

案件コード 半角数字のみ ※マッチングキーにした場合、必須

住所 顧客の住所 450文字以内

建物名 案件の建物名 450文字以内

活動コード 半角数字のみ ※マッチングキーにした場合、必須

報告者 社員番号

開始時刻 日時形式（「yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd HH:mm」）

商品名 50文字以内

商品コード 半角数字のみ ※マッチングキーにした場合、必須

数量 活動商品情報項目の数量。半角数字のみ。

金額 活動商品情報項目の金額。半角数字のみ。

受注(予定)金額 活動商品情報項目の受注(予定)金額。半角数字のみ。

仕入(予定)金額 活動商品情報項目の仕入(予定)金額。半角数字のみ。

合計フラグ
活動に関連付いている全商品情報項目の受注(予定)金額、仕入(予定)金額の合計値を
活動の受注(予定)金額、仕入(予定)金額へ反映する場合は、「合計する」を指定してください。
合計値を反映しない場合は空欄または「合計しない」を指定します。

文字型拡張項目 Oracleの場合：500文字以内 SQLServerの場合：500文字以内

文章型拡張項目 Oracleの場合：1333文字以内 SQLServerの場合：2000文字以内

数値型拡張項目 数字のみ。

日付型拡張項目 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

セレクト型拡張項目 選択肢名を指定します。
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データサンプル
活動商品情報項目

インポート

データ内に改行や「,（カンマ）」が
含まれているとインポートの際に、
行がずれてデータを損なう可能性があります。
改行は行わず、「,（カンマ）」は
使わないようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、
CSVファイルをExcelで直接
開いた際にその「0」が失われます。
データの編集はExcelファイルで行って
ください。
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インポート時の確認事項
活動商品情報項目

インポート

活動商品情報インポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、インポート条件の指定をお願いします。

確認事項 内容

顧客マッチングキー項目（同一） データを特定するための項目を選択します。更新はできません。

案件マッチングキー項目（同一） データを特定するための項目を選択します。更新はできません。

活動マッチングキー項目(同一) データを特定するための項目を選択します。更新はできません。

商品マッチングキー項目(同一)

・活動と商品の関連付けを追加/削除する場合に指定します。

・商品を複数登録する場合は、区切り文字に「/」を使用してください。

・商品マッチングキー項目の値が空の場合は、[削除する]を選択すると該当する活動と商品との関連付けを全て削除しま

す。

・活動新規登録時に商品を関連付けた場合、各商品情報項目へは案件商品情報項目、商品項目から引き継いだ値を初期値と

して登録します。（[活動登録画面]で商品を選択した際に、各商品情報項目へセットされる初期値で登録します。）

新規データの処理

インポートデータ中の新規データに対する処理方法を選択します。

「新規登録する」を選択すると、新規活動商品情報項目として登録されます。

「新規登録しない」を選択すると、活動商品情報項目は新規登録されません。

重複したデータの処理

既に同じ活動上に同じ商品情報項目が登録されている場合の処理方法を選択します。

「上書きする」を選択すると、商品情報項目が更新されます。

「上書きしない」を選択すると、既に登録されている商品情報項目があっても、上書きしません。

マッチングキーの指定を誤ると既存のデータを損ねたり、データの重複が起こる可能性があります。
以下のように設定することで、これらが起こる可能性を除くことができます。

■新規登録のためのインポート時
新規データ：登録する
重複データ：上書きしない

■既存データの上書のためのインポート時
新規データ：登録しない
重複データ：上書きする

また新規データと既存上書きデータが混在している場合は、分けて別々にインポートしてください。
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商品マスタインポート
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データ作成時のポイント
商品マスタ
インポート

項目名 入力方法・制限事項

所属カテゴリ

所属カテゴリ 必須項目。各カテゴリ名100文字以内
・各カテゴリ名を「/」で区切り、第1階層から指定して下さい
・半角・全角の文字、記号は区別しません
・大文字・小文字、半角・全角スペースを区別します

所属カテゴリコード 半角数字のみ

商品名

必須項目。100文字以内
・上書き時は、完全に一致するように入力してください
・半角・全角の文字、記号は区別しません
・大文字・小文字、半角・全角スペースを区別します

商品コード 半角数字のみ

単価 数字のみ

表示フラグ
「使用可」か「使用不可」を指定
・未入力の場合は「使用可」になります。

種類
「商品」か「商品カテゴリ」を指定
・商品カテゴリを登録/更新する場合は「商品カテゴリ」と入力してください。

商品シートを登録/更新する場合は、未入力でも構いません。
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サンプルデータ
商品マスタ
インポート

データ内に改行や「,（カンマ）」が含まれて
いると、インポートの際に行がずれてデータを
損なう可能性があります。
改行は行わず、「,（カンマ）」は使わない
ようにしてください。

各項目の入力値の頭に「0」 があった場合、
CSVファイルをExcelで直接開いた際に
その「0」が失われます。
データの編集はExcelファイルで行ってください。

マッチングキーの指定を誤ると既存のデータを損ねたり、データの重複が起こる可能性があります。
以下のように設定することで、これらが起こる可能性を除くことができます。

■新規登録のためのインポート時
新規データ：登録する
重複データ：上書きしない

■既存データの上書のためのインポート時
新規データ：登録しない
重複データ：上書きする

また新規データと既存上書きデータが混在している場合は、分けて別々にインポートしてください。
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拡張シートインポート
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データ作成時のポイント
拡張シート
インポート

項目名 入力方法・制限事項

ID（拡張シートに最初から存在する

項目）
半角数字のみ

文字型項目

Oracleの場合：500文字以内

SQLServerの場合：500文字以内

リンクとして使用する項目は、「(リンク先のURL)::(表示上の文字)」のように、

URLと画面に表示される文字とを「::」で結合して入力します。

例）http://www.xxxx.xxxx.xxxx::その他重要情報

文章型項目
Oracleの場合：1333文字以内

SQLServerの場合：2000文字以内

数値型項目 数字のみ 数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

小数型項目

数字のみ 数値範囲は-99,999,999,999,999から999,999,999,999,999まで

入力可能な数値の桁数は、整数部分がマイナスの記号を含めて15桁までで、

小数部分が項目ごとに設定された「小数点以下の桁数」までです。

日付型項目 yyyy-mm-ddもしくはyyyy/mm/dd

セレクト型項目 選択肢名を指定

チェックボックス型項目 選択肢名を指定。複数登録する場合は区切り文字に「/」を使用

紐付型項目
関連付けるシートのシート名を入力します。

複数のシートを関連付ける場合は区切り文字に「/」を使用します。
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インポート時の確認事項
拡張シート
インポート

拡張シートインポート時には、条件を指定する必要があります。
以下をご確認頂き、インポート条件の指定をお願いします。

確認事項 内容

マッチングキー項目（同一）

データを特定するための項目を選択します。拡張シートと関連付けるシートがある場合は、

そのシートのマッチングキー項目も選択できます。

「マッチングキー項目」は必ず1項目以上選択してください。1項目も選択せずに［次へ］ボタンをクリックしても、

インポートできません。

「マッチングキー項目」で選択した項目は、データ特定用の項目となるため更新できません。

紐付型項目
・他のシートとの関連付けを設定する場合は必ず選択します。

・「選択しない」を選択した場合は、他のシートとの関連付けを設定できません。

新規データの処理

インポートデータ中の新規データに対する処理方法を選択します。

・「新規登録する」を選択すると、まだ拡張シートが登録されていない場合に、新規拡張シートとして登録されます。

・「新規登録しない」を選択すると、まだ拡張シートが登録されていない場合でも、拡張シートは新規登録されません。

重複したデータの処理

既に拡張シートが登録されている場合に対する処理です。

・「上書きする」を選択すると、拡張シートの内容を更新することができます。拡張シートが複数件登録済みの場合はインポート

処理を行いません。

・「上書きしない」を選択すると、既に登録されている拡張シートがあっても、それを上書きしません。拡張シートがまだ登録さ

れていない場合には、「新規データの処理」の設定によって、新規拡張シートとして登録するか、登録しないかを設定できます。

マッチングキーの指定を誤ると既存のデータを損ねたり、データの重複が起こる可能性があります。
以下のように設定することで、これらが起こる可能性を除くことができます。

■新規登録のためのインポート時
新規データ：登録する
重複データ：上書きしない

■既存データの上書のためのインポート時
新規データ：登録しない
重複データ：上書きする

また新規データと既存上書きデータが混在している場合は、分けて別々にインポートしてください。
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拡張シートインポートでの注意
拡張シート
インポート

マッチングキーには、一意になるコードをなるべく選択してください。
もとからあるID項目は、eセールスマネージャー内のコードとなります。

拡張シートのインポートには、
紐づけたシート項目(顧客、案件、活動などの項目）と拡張シートのマッチングキーを選択できます。
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インポート/エクスポートCSV変換機能
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インポート／エクスポートCSV変換機能の概要
データファイルのフィールド値とeセールスマネージャーのマスタ名称の項目マッピング定義
を設定可能にします。 ユーザはマッピング定義を選択するだけで、他システムのフォーマット
で出力したデータファイルを加工せずに そのままeセールスマネージャーへインポートする
ことが可能になります。
同様に、他システムのフォーマットに合わせた形でeセールスマネージャーからエクスポート
が可能になります。

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレート登録の方法の流れ①

３
インポート/エクスポート
CSV変換を選択します

２

管理者画面のシステム
の設定を選択し、
外部システムとの連携
を選択します

１

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレート登録の方法の流れ②

テンプレート名
⇒「顧客インポート住所情報はnull更新」等の名称を付けます。

説明
⇒テンプレートをどういった用途で利用する想定か必要に応じて記載します。

対象シート
⇒テンプレートを作成するシートを選択します。(今回は顧客とします)

利用モード
⇒インポートかエクスポートの指定が可能です。(今回はインポートとします)

ヘッダー設定
⇒CSV項目とeSMの項目を紐づけるために使用します。
「テンプレート登録」画面の「基本情報の設定」において、サンプルファイルを添付することで
添付したファイルの1行目をヘッダーとして扱い「マッピング／変換設定」画面に表示します。
「ヘッダー行なし」を選択した場合は、列番号とサンプルの値を表示します。

利用制限
⇒チェックの有無によって、管理者アカウント画面のみでインポート実施時のプルダウンボックスに表示されるか選択できます。

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレート登録の方法の流れ③

マッピング／変換設定画面で
CSV項目名とeSM側の項目のマッピングを一つずつ行います
不要な箇所は「×」印で削除することが可能です

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成①

3

選択フォーマットを
ダウンロードを選択します

2
システムの設定からデータの
インポートを選択し、
顧客インポートを選択します

１

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成②

テンプレート名や説明等を
入力し次へをクリックします

3

先程ダウンロードした
フォーマットを添付します

2

テンプレート新規登録
を選択します

１

4

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成③

不要な項目を「✖」
で削除します

インポート/エクスポート
CSV変換機能



98© 2021 SOFTBRAIN Co.,Ltd.

テンプレートの新規作成④

１
必須項目の場合は、システム必須
項目より該当する項目名へドラッグ
アンドドロップで配置します

２

必須項目でない場合は、任意項目
より該当する項目名をドラッグ
アンドドロップで配置します

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成⑤

CSV項目名と項目名を
紐づけたものの変換
設定を行います

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成⑥

設定完了をクリックします

2

空データで更新するにチェックをつけると、
インポート時に空データを入力した際、
該当のデータに住所情報があった場合は、
空データに更新されます

１

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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【参考】各種変換設定

各種変換設定

文字・文章型に対して、文字列の
前後に任意の文字列を付与、または
人の文字列を置換することができます

数値項目に対して、
四則演算の設定ができます

セレクト型項目に対して、CSVの
選択肢とeセールスマネージャーの
選択肢とを紐づけることができます

チェックボックス型項目に対して、CSVの
選択肢とeセールスマネージャーの選択肢と
を紐づけることができます
また、選択肢の区切り文字を指定できます

日付型項目に対して、
変換する日付のフォーマットを
指定できます

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成⑦

変換設定が完了したら、
登録をクリックします

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成⑧

マッピングテンプレートの選択の
プルダウンにて新規登録したテンプレート
が追加されているか確認します

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成⑨

インポートしたいデータ
を入力します２

選択したテンプレート
のフォーマットを
ダウンロードします

１

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成⑩

マッチングキー項目を選択し、
次へをクリックします

４

保存したフォーマット
をアップロードし、
次へをクリックします

２

データの入力が完了したら、
上書き保存します１

３ ５

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成⑪

OKをクリックします

3
シミュレーションの
実行「する」を選択し、
次へをクリックします

2

登録方法の選択を行い、
次へをクリックします

１

4

5

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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テンプレートの新規作成⑫

３

エラーがなければインポート完了です

【一例として住所項目を空データ更新対象とした場合】
インポートファイルに住所データが入っているセル
⇒入っているデータで登録・更新されます
何も入っていないセル
⇒eセールスマネージャー上で該当のデータに住所情報が
あった場合は空に更新されます

２

シミュレーションの結果を確認し、
エラーが無ければインポート実行
をクリックします

１

OKをクリックします

インポート/エクスポート
CSV変換機能
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補足説明
インポート/エクスポート

CSV変換機能

・「従来のeセールスマネージャーの顧客シートを利用」などのテンプレートを利用した場合は
従来の動作と変わりません。(空データのインポート等も行われません。)

・テンプレートファイルを作成した場合、事前に設定したCSVのヘッダー項目が
インポート用のファイルに全て存在している必要があります。名称が異なる場合や
ヘッダー情報がない場合はその時点でエラーとなりインポートは処理されません。

・インポートの処理自体は従来通り、CSVファイルの上の行データから順にインポート処理を
実施します。そのため仮に1行目に空データと10行目に同じデータに対しての更新データが
存在した場合、
1行目で空にデータ更新
10行目で再度データ登録
となりますので、結果としては10行目で処理されたデータがeセールスマネージャー画面上に
残るという動きとなります。
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顧客階層化している場合のインポートについて
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階層化について

顧客を階層化することで、持株会社などのグループを表現することが可能になります。

第3階層

第2階層

第1階層
○○

グループ

○○

株式会社

営業部 管理部

○○

システムズ

開発部

各階層の名称は自由に変更することができます

例
第1階層⇒グループ名
第2階層⇒法人名
第3階層⇒部署名
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階層化した顧客のインポート概要

 階層化した顧客では、インポートするデータを、既に登録されている上位階層
のデータに結び付けてインポートすることができます。

 既存データへの上書ではありません。

 顧客を階層化させてインポートする場合、
各階層ごとにインポートする必要があります。

 マッチングキーとして指定した項目で、登録済みデータの存在確認を行います。
この項目の指定を誤ると、意図しないデータの登録・更新が実施され、
既存データを損失するおそれがあります。

階層化した顧客のインポート

注意点

各階層により、マッチングキーの指定階層が
異なりますのでご注意ください。（P.119～）
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インポートの流れ

①

②

③

④

⑤

・CSVファイル雛型をダウンロードします

・第1階層、第2階層、第3階層のそれぞれのデータを入力した
CSVファイルを用意します

・第1階層のデータをインポートします

・第2階層のデータを、事前にインポートした第1階層のデータに結び付けて
インポートします

・第3階層のデータを、事前にインポートした第2階層のデータに結び付けて
インポートします(階層化が2階層までの場合は必要ありません)
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CSVファイル雛形のダウンロード

顧客インポートのCSVファイル雛型をダウンロードします。

データのインポートから
顧客インポートを
選択します

CSVファイル雛形をダウンロードします

1

2

各階層毎にCSVファイルを作成し、
データをまとめます
※各階層で必要な項目の確認方法は
次ページを参考にしてください

３
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各階層で必要な項目の確認

CSVファイルを作成する際に、各階層毎の必要な項目は以下の手順で確認できます。

顧客管理の設定を
選択します

1

3

2

必要な項目を確認したい階層の
「設定」を選択します

5

「顧客構造」
を選択します

4 チェックのついた項目が、
その階層に必要な項目です

顧客の入力項目を検討
を選択します
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マッチングキーの注意事項

マッチングキーの項目名の最後には、対応する階層名を加えます。

例１．マッチングキーが

第1階層（法人）：顧客名＋住所

第2階層（支店） ：顧客名＋住所

第3階層（部署） ：顧客名＋住所 のとき

例２．マッチングキーが

第1階層（法人） ：顧客コード

第2階層（支店） ：顧客コード

第3階層（部署） ：顧客コード のとき
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CSVファイル作成(第1階層：法人とした場合)

第2階層、第3階層の顧客名には
何も入力しないでください

その他の項目については第1階層に
対応する情報を入力してください

インポートする第1階層の
顧客名を入力します
※顧客名は必須項目です

顧客コード及び住所は、インポートの際の
マッチングキーに指定できます
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CSVファイル作成(第2階層：支店とした場合)

第3階層の顧客名には
何も入力しないでください

インポートする第2階層の
顧客名を入力します
※顧客名は必須項目です

その他の項目については第2階層に対応する情報を入力してください

インポートする第2階層が結び付く
第1階層の情報を入力します
※空欄でもインポートは可能ですが、
階層化はされません

顧客コード及び住所は、
インポートの際のマッチングキーに
指定できます
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CSVファイル作成(第3階層：部署とした場合)

その他の項目については第3階層に対応する情報を入力してください

インポートする第3階層が結び付く第2階層、
及びその第2階層が属する第1階層の情報を入力します
※空欄でもインポートは可能ですが、階層化はされません

インポートする第3階層の
顧客名を入力します
※顧客名は必須項目です

顧客コード及び住所は、インポートの際の
マッチングキーに指定できます
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インポート準備（第1階層）
実際のインポート手順です。
作成したCSVファイルをインポートします。

「ここをクリックまたはファイルをドロップ」
から該当CSVファイルを選択します

3

2

１

・インポートする階層より下の階層のマッチングキー
は指定する必要はありません
・マッチングキーには、他の顧客と重複

しない項目を選びましょう
※マッチングキーに指定した項目には、項目名の

最後に対応する階層名を記入します

マッチングキーを選びます

一致キーによって同一と見なされた
データの処理方法を選択します
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インポート準備（第2階層）
第1階層をインポートしたら次は第2階層のインポートを行います。
マッチングキーを変更してください。

「ここをクリックまたはファイルをドロップ」
から該当CSVファイルを選択します

一致キーによって同一と見なされた
データの処理方法を選択します

3

2

１

・インポートする階層より下の階層のマッチングキー
は指定する必要はありません
・マッチングキーには、他の顧客と重複

しない項目を選びましょう
※マッチングキーに指定した項目には、項目名の

最後に対応する階層名を記入します

マッチングキーを選びます



121© 2021 SOFTBRAIN Co.,Ltd.

インポート準備（第3階層）
第2階層をインポートしたら最後に第3階層をインポートします。
マッチングキーを変更してください。

「ここをクリックまたはファイルをドロップ」
から該当CSVファイルを選択します

一致キーによって同一と見なされた
データの処理方法を選択します

3

2

１

・インポートする階層より下の階層のマッチングキー
は指定する必要はありません
・マッチングキーには、他の顧客と重複

しない項目を選びましょう
※マッチングキーに指定した項目には、項目名の

最後に対応する階層名を記入します

マッチングキーを選びます
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インポート開始
シミュレーションの可否を選択肢、インポートを行います。
インポート後、結果を確認します。

シミュレーションの実行を選択し、
シミュレーション完了後もしくはインポート完了後
通知してほしいメールアドレスを入力します
（通知不要な場合は空欄で）
次へをクリックするとシミュレーションorインポート開始

1

2
＜ インポートデータ結果画面の内容 ＞
・登録・更新データ：登録・更新されたデータの総数

・登録データ件数：新規CS登録された件数
・更新データ件数：既存CSで更新された件数

（重複時「上書き」の場合）

・未登録・未更新データ：登録・更新されなかったデータの総数

・マッチングキーが空白のため：
マッチングキーが空白の為インポート/更新されなかった件数

・新規データを登録しない設定のため：
データ登録方法設定で新規登録しないを選択したため

・複数件マッチングしたため：
複数同一データが存在した為、更新されなかった件数

・登録済みデータを上書きしない設定のため：
一致したデータがあったが、設定により更新しなかった件数

・データが不正なため：
親顧客が存在しておらず、登録できなかった件数※エラーが出た場合はここに件数が表示される
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05 インポートの際によくあるお問い合わせ
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【未処理】マッチングキーの空白

「新規データの処理」項目で新規登録しない設定の場合、
新しいデータは新規登録がされません。

マッチングキーに指定したものと
あっているか確認して下さい
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【未更新】新規登録できない
｢新規データの処理｣項目で新規登録しない設定の場合、
新しいデータは新規登録がされません。

未登録レコード数

｢新規登録する｣となっているか確認

※更新データのみで上記の結果が出た場合、マッチングキー指定ミス等により、データが新規データとして処理されています。
該当データのマッチングキーをご確認ください。
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【エラー】登録値と一致しない

よくある例としては、自社担当者など社員情報を入れる項目が名前の場合です。

＜確認事項＞

1.社員を入れるところは全て社員番号にする

・顧客：主担当、自社担当者

・案件：主担当、自社担当者

・活動：報告者

・名刺：受取人

※受取人を指定した場合、受取日の入力も必要です

2.自社担当部署などを指定する場合は部署番号にする
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よくあるお問い合わせ①

Q．項目を空白でインポートしたら、空白で上書きされますか？

Q．データをインポートで削除することは可能ですか？

空白(null)処理は対応しておりませんので、以前のデータがそのまま残ります。
（顧客/案件/拡張シートのみインポート/エクスポートCSV変換機能にて空白（null）処理可能）
項目内容を無効化したい場合は、「-」「_」等、
なにか文字を入れて更新していただくようにしております。
セレクト型やチェックボックス型の場合は、先に項目を作成してから、インポート作業を行ってください。

インポートでの、一括データ削除には対応しておりませんので、
システム上から削除いただくことになります。

Q．インポートを途中でやめたり、もとに戻すことは可能ですか？

インポート処理は、全ての処理が終わるまで停止できません。
登録・更新処理は1行ごとに確定する仕様のためです。
また、インポート処理は元に戻せません。
初めてインポートするときは100件、1000件程度の
少なめなデータでお試しいただくことをおすすめしております。
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よくあるお問い合わせ②

Q．データを読み込まないのですが？

データはCSV形式での作成をお願いいたします。
テキスト形式、Excelデータ形式では読み込みしません。

Q．インポートデータの容量は、どのくらいまで大丈夫ですか？

Q．マッチングキーが正しいのに、インポートエラーになります

マッチングキーは完全一致で判断します。
全角・半角のスペース、全角・半角の()は違うものとして判断されます。

例)「ソフトブレーン株式会社」「ソフトブレーン 株式会社」「ソフトブレーン 株式会社」
は不一致として処理されます。

例)「営業太郎」「営業 太郎」も、不一致として処理されます。

容量で50MBまで可能です。
WEB通信を利用して処理を行いますので、時間がかかる場合がございます。
処理スピートや、エラー対応を考えますと、1万件程度での小分けのインポートを推奨しております。

Q．インポートに必要な項目は最低限何が必要ですか。

マッチングキーに使用する項目、必要項目となります。(P13参照）
※受取人、受取日などセットで必要な項目もございます。
各「データ作成時のポイント」の必須項目を参照してください。
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よくあるお問い合わせ③

Q．管理者とユーザインポートで、できることに違いはありますか？

Q．チェックボックス型、セレクト型の場合、項目になにをいれればいいですか？

【セレクト型の場合】
セレクト項目名をそれぞれ入れてください。項目名は1つのみ入力可能です。

【チェックボックス型の場合】
項目名をそれぞれ入力してください。複数選択の場合は項目名を「/」区切りで入力してください。
チェックボックスが１つの場合、インポートでチェックを外すことはできませんのでご注意ください。

※設定されていない項目名、選択肢はエラーとなりますのでシステム内で新規項目設定してから
インポートしてください。

ユーザインポートの場合、自分のリストにインポートデータを入れることが可能です。
活動インポートは登録者本人もしくは管理者でないと登録、更新できません。

Q．受取人、自社担当者、主担当がインポートエラーになります。

こちらの項目は社員番号を入力していただく項目になりますので社員番号入力をお願いします。
※頭０の欠落や余分なスペースなどが入っていないかご確認ください。（→P.21～23）

例)社員番号00001が、Excel編集で数値として認識され、1になっている場合がございます。
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よくあるお問い合わせ④

Q．名刺インポートでなぜかエラーが出ます。

受取人を入力した場合、受取日も入力必須になりますので両方入力してください。
受取人を入力していない場合は、受取日も未入力でインポート可能です。
※人に対して（１レコード）判断しますので、１ファイルで上記が混在していてもインポート可能です。

Q．活動で終了時刻エラーが出ます。

Q．文章項目を上書インポートしたら改行が消えてしまいました。

インポートで文章項目を上書きする場合、システム上の改行コードも上書きされてしまうため、
改行なしデータとなります。

マッチングキーを「報告者+開始時刻」とした場合、終了時刻も必要項目となります。

Q．データを更新するためcsv出力をしたが、更新したい項目が出てこない。

検索結果画面の右上にあります「項目設定」より必要表示項目を表示させてから
CSV出力をお試しください。（P31参照）
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データ作成時に便利なExcel関数
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関数の出し方

関数の検索欄に使用したい関数を
入力し検索します

関数の候補がでるので、使用したい関数を
選択し「OK」をクリックします

各項目に入力を行うことで
関数を使用することができます

関数を入力したいセルにカーソルを
合わせて、選択します

1

２

3

4
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関数【IF】 ～概 要～

IF関数
指定した条件の正誤を元に、各場合において指定した値を返してくれる関数です。

インポート元のデータ数とインポートしたデータ数が異なる場合に、
インポートされていないデータを見つけるのに有用です

セル内で直接コマンド入力の場合
=if(論理式,trueの場合の返り値,falseの場合の返り値)
※返り値を設定しない場合、trueは1、falseは0を返します
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関数【IF】 ～事前準備～

インポートされていないデータを見つけるためには、
IF関数を使用する前に、並び替えでデータを同じ順番に並び替えます。

並び替えたい範囲を指定します

「データ→並び替え」を
選択します

優先キーを決めます
選択したキーに従って並び替えられます

昇順（小→大）/降順（大→小）のどちらか選択し、
下の「OK」をクリックします

1

２

３

４
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関数【IF】 ～実 例～

■関数の書式
論理式・・・・条件部分を入力する。

（例では人物名が同じかどうか）
真の場合・・・論理式が正しい場合に表示される値
偽の場合・・・論理式が誤りの場合に表示される値

インポート元データ（B列）と
インポート後に出力したデータ（C列）を事前
準備で並び替えたものを図のように配置します

D列で最初に1が表示された行に、インポートされていない
データがあるので、抜き出して再度インポートしましょう

1

２

３

IF関数を使い、Bの列とCの列が同じ場合は0を、
異なる場合1を表示するように関数を組み立てます
（論理式は上記のように等号記号を使えば大丈夫です）
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関数【VLOOKUP】 ～概 要～

VLOOKUP関数
指定した範囲の中から、検索条件に一致したデータを検索し、
取り出してくれる関数です。

氏名 を検索条件とすることで社員表 から氏名に対応する
社員番号や電話番号を検索し、検索した値を に取り出します。

1 ３ ２

1 ２

３
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関数【VLOOKUP】 ～実 例～

■関数の書式
検 索 値 …例における氏名
範 囲 …検索したい範囲。例では社員表
列 番 号 …範囲中の一番左の列から何番目の列の値か

（検索値のある行の中から、ここで指定した列の値が取り出されます）
検索の型…検索が完全一致（0を入力）か、部分一致（1を入力）か、を入れます

VLOOKUP関数を使い、営業1太郎の存在する列
の中から、2番目の値（社員番号）を
取り出す関数を組み立てます
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関数を使用する際の注意事項

関数で範囲を指定する際は、入力の際にF4を押すことで範囲を固定します。

範囲を指定しF4を押すことで、範囲が「$」で囲まれ
範囲を固定することができます



139© 2021 SOFTBRAIN Co.,Ltd.

【置換】余分な 「スペース」「,」「改行」 を一括で削除する

検索したい対象にスペースや改行があると検索されません。

VLOOKUP関数を使用する際には事前にスペースや改行を削除しましょう。

検索する文字列：スペース
置換後の文字列：空欄

でスペースを削除できます
検索する文字列：「Ctrl＋J」

で同様に置換することで
改行を削除できます

「Ctrl＋F」：検索
「Ctrl＋H」：置換

を出すことができます
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