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4.3. 外部取込 

各入力項目は、「外部取込」の操作により、データを一括取込することが可能です。 

 

『人事管理』⇒『人事』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『給与計算』⇒『給与』 

 

 

 

 

  

 
『給与』メニューにて入力する 

項目の 10 番目 

 

１ 

２ 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 

８ 

９

１０ 

１１ 

１２ 
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4.3.1.  外部取込事前準備 

1) 外部取込ファイル作成 

取込ファイルの雛形は PROSRV お客様サイト「各種ドキュメント」-「PROSRV on Cloud」

-「書式・ファイル集」-「外部取り込みファイル」よりダウンロードが可能です。 

ダウンロードしたエクセルにデータを入力し、外部取込を行う。 

・「給与系」･･･『給与メニュー』のデータを外部取込したいとき 

・「人事系」･･･『人事メニュー』のデータを外部取込したいとき 

 

                                ↓ 

 

「勤怠」データを外部取込したい場合、「勤怠情報」PAY010_Kintai.xlsをダウンロードしま

す。 

10番目→PAY010_Kintai.xls 
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「勤怠情報」PAY010_Kintai.xls外部取込レイアウトイメージ 

 

① 「お客様番号」をお客様の番号に変更します。 

② 「必須」に『▲』が入っている項目について、入力は任意です。入力がある場合は、今入力中の

処理に対して、取込ファイルが正しいファイルかのチェックを行います。 

③ 取り込みたい項目に該当するセルに入力をします。「必須」に『●』が入っている項目は必ず入

力してください。 

※不要な項目（入力しない項目）は、雛型から列を削除していただいても取込可能です。 

※ヘッダーレコードより上段は、コメント行が残った状態でも取込み可能です。 

※一部項目は弊社が採番したコード値の中から選択して入力していただく必要があります。 

その場合、該当項目の「説明」にマウスをあわせていただくと、コード値がコメントとして表示

されますので、その中から選択して入力してください。 

＜作成データ例＞ 
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2)取込ファイル設定 

外部取込を行う際の設定を登録します。 

『人事管理』⇒『人事』「取込ファイル設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『給与計算』⇒『給与』「取込ファイル設定」 
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①「取込ファイル設定一覧」画面を開き、設定を新たに追加する場合は、画面左下の「追加」ボタ 

ンを押下し、変更する場合は「編集」ボタンを押下してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「取込ファイル設定登録」画面が表示されたら、「取込レイアウト」リストから、取込を行いたいデー

タの種別を選択し、その他必要な項目に入力をしてください。 

「エクセルシート名」は、指定がない限り１シート目（1番左のシート）が読み込まれます。 

③必要な項目の入力が完了したら、「更新」ボタンを押下してください。 

更新が完了したら「取込ファイル設定一覧」画面が表示されますので、一覧に登録内容が反映さ

れていることを確認してください。 

※弊社ポータルサイトよりダウンロードした雛型ファイルを使用して取込を行う場合は、以下の設定

で登録をしてください。（初期値として設定されています） 

  

① 

① 

② 

③ 
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4.3.2.  外部取込 

1) ファイル取込指示 

「取込ファイル設定」画面で登録した設定情報をもとに、ファイルの取込を行います。 

 

『人事管理』⇒『人事』「ファイル取込指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『給与計算』⇒『給与』「ファイル取込指示」 
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① 画面上部の「参照」ボタンを押下し、取込を行うファイルを選択してください。 

② 表示されている定義一覧より、①で選択したファイルに該当する定義ＩＤを選択し、 

チェックボックスにチェックを入れてください。 

③ 画面左下にある「取込」ボタンを押下してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「取込」ボタンを押下後、外部取込状況一覧にデータが 1行追加されます。 

  

④ 

① 

② 

③ 
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⑤ ④の「ステータス」が『正常終了』となるまで、「再読込」ボタンを押下してください。 

「メッセージ」欄に、取込件数も表示されます。合わせて確認をしてください。 

なお、「エラーファイル/リスト」の欄に表示されるのは、取り込んだエクセルファイルです。 

 

＜補足＞ 

取り込みをしたときの設定が「全件削除追加」、または「ブランク反映」の場合は、バックアップファ

イルが作成されます。更新/削除された対象者の、取り込み前のデータを書き込んだ CSV ファイ

ルです。 

誤ったデータで取り込みをした場合等に、バックアップファイルを使用して取り込み前の状態に

復元することが可能です。 

 

 

 

 

 

  

取り込みファイルについて 

取り込みをするファイルの設定によっては、ファイルを正常に取り込めない場合あります。 

取込時は取り込みをするファイルに対し、以下の点をご確認ください。 

・取り込みをするファイル(Excel)のセルの形式が『文字列』になっていること。(ポータルサイトの

雛形ファイルは『文字列』の設定となっています。) 

・取り込みをするファイルにパスワードがかかっていないこと。 

・取り込みをするファイル(Excel)が、Excel 2003（*xls）以降の形式で作成されていること。 

⑤ 
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※ 取込ファイルの入力に誤りがあった場合、取込エラーとなり、「エラーリスト」が作成されます。 

その際は、「エラーリスト」に従い取込ファイルを修正後、再度取込処理を実行してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「エラーリスト」の内容を確認のうえ、取込ファイルを修正、再度取込の操作をお願いいたします。 

 

 

＜エラーリスト例＞ 

エラーデータが含まれている行数、メッセージを確認のうえデータ修正をしてください。  

 

 

※  作成したチェックリストは、作成日を含め３日間ダウンロードが可能です。（土日を含む） 

※ ユーザ単位に作成されるため、他のユーザが作成したリストは参照できません。 

  


