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ユーザー情報一括編集(CSVインポート)ガイド
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WORKUS管理画面上でのCSVインポートにより
ユーザー情報の一括編集が可能です

1
WORKUS管理画面から

CSVデータを
ダウンロード

2
ダウンロードした

CSVデータに
必要項目を入力し保存

3
WORKUS管理画面上に

CSVデータを
インポート

1.  ユーザー情報 一括編集(CSVインポート) 方法

①新規登録

②情報変更

③情報削除
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1. WORKUS管理画面から
CSVデータをダウンロード
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「組織設定」項目をクリック

1.  CSVダウンロード(エクスポート) 
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①「ユーザー情報」をクリック

②「CSVエクスポート」をクリック

③「WORKUS」ロゴをクリックしてTOPページへ戻る

1.  CSVダウンロード(エクスポート) 
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1.  CSVダウンロード(エクスポート) 

「CSVステータス」項目をクリック
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①「CSVエクスポート状況」をクリック

1.  CSVダウンロード(エクスポート) 

②「ダウンロード」をクリック

※ステータスが変わらない場合は、更新ボタンを押してください

③CSVデータのダウンロードが実行され、PCにファイル保存されます
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2. CSVデータに必須項目を入力し保存
(①新規登録)
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※追加する行において、空欄箇所(列)があったり、
入力ルールを誤ると、情報を登録することができません。
(CSVインポートエラーになります。)

▼CSVファイルを開きます。

▼既存登録ユーザー情報”行”の下に、新規登録したい人数分、追加”行”に情報を記入します。

【入力箇所(列)】

・黄色列：必須入力列になります。

・緑色列(任意)：CMS上で、Space -設定 –勤務地登録設定をONにした
場合、入力必須の列になります。OFFの場合は任意となります。

・青色列(任意)：月次サポート、トライアルパッケージお申込みの場合、
ユーザー属性情報(入社年月日/生年月日/職位/性別/国籍)入力により、
属性情報が反映されたレポートを受けられます。

2.  CSVデータへの入力/保存 (①新規登録)
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▼【各入力箇所(列)】

・A列：企業ID
↪︎企業ごとの固有番号となり、変更できません。既存ユーザーの行でその番号をご確認ください。必ず半角数字で入力してください

(既存登録行からのコピー&ペーストを推奨します。他行と一致させてください。)

・L列：企業名
↪︎貴社名をご入力ください。

(既存登録行からのコピー&ペーストを推奨します。他行と一致させてください。)

・M列：階層1
↪︎既存の組織名もしくは、新規に追加する組織名を記入してください。
↪︎N列〜V列(階層2〜10)については、必要な階層に応じ、記入してください。

・N列〜V列：階層1ID〜10ID(組織ID)
↪︎新たな階層1〜10(組織名)を入力する場合は、自動的に数字が付与されるため、記入の必要はありません。
↪︎既存の階層1〜10(組織名)がある場合は、必ず同じ階層IDと階層(組織名)を記入してください。

★以下、入力例をご参照ください。
→ 既存の組織「管理部」にユーザーを登録したい場合、「階層1ID(B列)：1」と「階層1(M列)：管理部」を入力してください。
→ 新しい組織「システム部」にユーザーを登録したい場合、「階層1(M列):システム部」を入力してください。(CSVインポート後、階層IDは自動で付与されます)
→ 新しい組織「営業部」「営業1課」にユーザーを登録したい場合、「階層1(M列):営業部」「階層2(N列)：営業1課」を入力してください。

(CSVインポート後、階層IDは自動で付与されます)

7           1

7 4

7           3 5 

株式会社オファーズ 管理部

株式会社オファーズ システム部

株式会社オファーズ 営業部 営業1課

CSVインポート後、
管理画面上から再ダウンロード後に数字が自動で振られます。
→CSV作成時は、記入の必要はありません。

※階層1〜10は、階層1、階層2、階層3のように順に記入してください。
「階層1:入力、階層2:空白、階層3:入力」のような入力とならないようにお願いします。

↓記入例

2.  CSVデータへの入力/保存 (①新規登録)
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▼既存登録ユーザー情報”行”の下に、新規登録したい人数分、”行”に情報を記入します。(以下表の青枠部分)

・W列：利用者名
↪︎利用するユーザー名を記入してください。

・Y列：メールアドレス
↪︎利用するユーザーのメールアドレスを記入してください。※同じメールアドレスが存在するとエラーになります。

・AF列：標準勤務地
↪︎「出社」、「在宅」、「その他」のいずれかを記入してください。

・AG列：勤務時間(開始)
・AH列：勤務時間(終了)
↪︎勤務時間を記入してください。 (例：9時〜18時の場合、AG列は900、AH列は1800)
※30分単位で記入してください。

・AI〜AP列：休日設定(月・火・水・木・金・土・日・祝)フラグ
↪︎各曜日・祝日を休日とする場合、”1”と記入してください。

XX XX

XX XX

XX XX XX@ofaas.jp

↑同じメールアドレスが存在するとエラーになります。

XX@ofaas.jp

XX@ofaas.jp

在宅 900                           1800                                                                                 1         1               1   

在宅 900                           1800 1               1               1

在宅 900                           1800                                       1                1               1

月 火 水 木 金 土 日 祝

↓記入例

2.  CSVデータへの入力/保存 (①新規登録)
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▼既存登録ユーザー情報”行”の下に、新規登録したい人数分、”行”に情報を記入します。(以下表の青枠部分)

・AQ列：入社年月日
↪︎YYYY/MM/DD (もしくはYYYY-MM-DD) 例：1990年8月8日の場合 1990/08/08 もしくは 1990-08-08 とご入力ください。

・AR列：生年月日メールアドレス
↪︎YYYY/MM/DD (もしくはYYYY-MM-DD) 例：1979年4月5日の場合 1979/04/05 もしくは 1979-04-05 とご入力ください。

・AS列：職位
↪︎「役員」、「管理職」、「一般」のいずれかを記入してください。

・AT列：性別
↪︎「男性」、「女性」、「選択しない」のいずれかを記入してください。

・AU列：国籍
↪︎「日本」、「日本以外」のいずれかを記入してください。

↓記入例

2.  CSVデータへの入力/保存 (①新規登録)
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▼全て入力できたことを確認します。

▼CSVデータをPCに保存します。

2.  CSVデータへの入力/保存 (①新規登録)
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2. CSVデータに必須項目を入力し保存
(②既登録分の情報変更)



15Copyright © 2022 OfaaS Corp.  All rights reserved.

▼CSVデータの既存登録ユーザー一覧において、変更したい行を編集します。
▼新規登録で入力する際と同じ方法で書き換えしてください。
▼特に注意すべき点

❶B列-K列：階層1ID-10ID
M列-V列：階層1-10
↪︎新規登録と同様、該当ユーザーを既存組織として設定するか、新規組織として設定するかにより、
ご注意の上、入力してください。

☑︎新たな階層1〜10(組織名)を入力する場合は、自動的に数字が付与されるため、記入の必要はありません。
☑︎既存の階層1〜10(組織名)がある場合は、必ず同じ階層IDと階層(組織名)を記入してください。

❷Y列：メールアドレス
↪︎メールアドレスを変更する場合、本CSV登録におきましては新規ユーザーとして登録されます。
メールアドレスのみの変更でその他データはそのままとする場合はCMSにて1ユーザー毎にて更新をお願い致します。

変更数が多い場合は、恐れ入りますが、サポート窓口までお問い合わせ頂けますようお願い致します。

❶

2.  CSVデータへの入力/保存 (②既存登録分の情報変更)

❷
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2. CSVデータに必須項目を入力し保存
(③既登録分の情報削除)
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▼CSVデータの既存登録ユーザー一覧において、削除したい行を編集します。

削除する場合、「AV列：削除フラグ」に、”1(半角数字)” を入力します。

▼CSVデータをPCに保存します。

1
1
1

2.  CSVデータへの入力/保存 (③既存登録分の情報削除)
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3. WORKUS管理画面上に
CSVデータをインポート
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「組織設定」項目をクリック

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート
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①「CSVインポート」をクリック

②インポートするファイルを選択するポップアップ画面が出ます

③「Choose file」ボタンを押し、作成したCSVを選択します

④「アップロード」ボタンを押すと、画面右下に以下ポップが現れ
↓インポートが実行されます。

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート
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「CSVステータス」項目をクリック

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート
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※ステータスが変わらない場合は、更新ボタンを押してください

※ステータスが “インポート失敗”となる場合があります。
エラー内容の「フォーマットエラー」をクリックすると、エラーの詳細内容が確認できます。

※エラー内容解消の上、再度CSVデータをインポートしてください。

⑤ステータスが “完了”になれば、インポートは完了です。

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート
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※インポート時に「ファイル形式が無効です」とエラーになる事があります。
ファイル形式が「CSV UTF-8（コンマ区切り）」、文字コード「UTF-8」になっていない可能性が
あります。下記手順で再インポートをお試しください。

①ファイルをデスクトップへ保存
②ファイルにカーソルを合わせ右クリック「プログラムから開く」
③「メモ帳」から開く
④「名前を付けて保存」
⑤文字コード「UTF-8」選択
⑥保存したファイルをインポート

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート
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「組織設定」項目をクリック

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート
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インポートデータが反映されているか、
一覧をご確認ください。

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート
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3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート

「編集」ボタンを押すと、インポートしたデータの詳細を確認することができます。

▼ユーザー登録情報の詳細画面
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EOF


