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「参照」ボタンを押下することでダイアログが表示されま

す。取込みを行う対象のファイルを選択してください。 

取込み実行 

再読込実行 

取込処理実行後のステータスが表示されます。 
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（１）処理結果後ファイルダウンロード 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• エラーファイル/リストの欄に取り込みをしたファイルが出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

• エラーファイル/リストの欄に取り込みをしたファイルが表示されます。「全件削除追加」または「ブ

ランク反映」の設定で取り込みをした場合は、同時にバックアップファイルが表示されます。また、

取込処理の中でエラーがあった場合、エラーファイル/リストの欄に取込処理時のチェック処理で取り

込みができなかったデータ、取り込みができなかった原因が書き込まれたファイルが表示されます。 

• ダウンロードをするファイル名のリンクを押下し、上記手順のように行います。 

• ダウンロードしたファイルは任意の場所に保存し、保存後にファイルを開き内容を確認します。 

  

リンクを押下 

任意の場所にファイルを保存します。 

任意でファイル名を変更することができます。 

 

リンクを押下し、ファイルをダウンロードします。 
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バックアップファイルについて 

 

「全件削除追加」または「ブランク反映」の設定で取り込みを実施した際、データの復元を目的としたバ

ックアップファイルが作成されます。作成されたバックアップファイルは、以下のような CSV 形式のフ

ァイルとなっており、バックアップファイルを取り込みファイルとして利用することが可能です。 

1 行目：本 CSV ファイル取り扱いについての注意書き 

2 行目：取込レイアウトの各項目名 

3 行目：各項目に対応するヘッダレコード 

4 行目以降：削除/更新の対象者である取込前のデータ 

 

 

・バックアップファイルでの取込方法 

取込ファイル設定にて、ファイル形式が「CSV ファイル(*.csv)」、ヘッダが「有」、読込開始位置

が「3 行目以降」を設定していただくことで、バックアップファイルのデータを取り込むことが

可能です。（バックアップファイル作成時のデータに復元できます。） 

※その他の設定は、対象のバックアップファイルが作成された際に選択した取込ファイル設定と

同様としてください。 

 

 ・バックアップファイルを Excel で参照する際の注意点 

本 CSV ファイルを Excel で開いた場合、数値や日付の書式が意図せず書き換わることがあるた

め、Excel で開く場合は以下の方法で参照してください。 

 

 

  

Excel の「データ」タブから「テキストファイル」を

押下し、本 CSV ファイルを選択してインポートしま

す。 

左記ポップアップが表示されますので、元のデータの形

式を「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」に選択して「次へ」を押

下。 

区切り文字を「カンマ」に選択して「次へ」を押下。 

列のデータ形式を全て「文字列」と

して「完了」を押下。 


