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拠点情報一括編集(CSVインポート)ガイド
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更新履歴
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WORKUS管理画面上でのCSVインポートにより
拠点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.  拠点情報 一括編集(CSVインポート) 方法
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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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1.  CSVダウンロード(エクスポート) - 拠点 -

管理画面TOP メニュー画面で
「Space」をクリック
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1.  CSVダウンロード(エクスポート) - 拠点 -

①「拠点管理」をクリック

②「拠点一覧」をクリック

③「CSVエクスポート」をクリック
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1.  CSVダウンロード(エクスポート) - 拠点 -

管理画面TOP メニュー画面で
「CSVステータス」をクリック
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①該当行の「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

CSV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

1.  CSVダウンロード(エクスポート) - 拠点 -
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※拠点におけるワークスペース・会議室の入力は
CSVでの一括インポートが非対応となり、

WORKUS管理画面上で1件ずつ入力いただく形となっております
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(参考) ワークスペース・会議室の登録

①「拠点管理」をクリック
②「ワークスペース・会議室一覧」をクリック

③「編集」をクリック
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①ワークスペース、もしくは、会議室にて
「行追加」をクリックして追加

(参考) ワークスペース・会議室の登録
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(参考) ワークスペース・会議室の登録

①各箇所を入力します

②「更新」ボタンをクリックします
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2. CSVデータに必須項目を入力し保存
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項目名 入力必須項目 備考

拠点ID 備考参照 新規拠点の場合、新規番号が付番されますので入力不要です

拠点名 必須 拠点名をご記入ください

郵便番号 必須 登録する拠点の郵便番号をご記入ください（ハイフン有無どちらでも可）

住所1 必須 登録する拠点の住所（都道府県）をご記入ください

住所2 必須 登録する拠点の住所（市町村）をご記入ください

住所3 必須 登録する拠点の住所（番地）をご記入ください

建物名 備考参照 登録する拠点の建物名をご記入ください

緯度 備考参照 未入力の場合は住所から自動設定されます

軽度 備考参照 未入力の場合は住所から自動設定されます

受付階 必須 受付階をご記入ください

月〜金・土・日・祝 開業時間 / 閉業時間 備考参照 HH:mmの形式（コロンは省略可）。休業の場合未入力

座席 (利用可能施設) 備考参照 設備の有無をご記入ください (有る場合は1、無い場合は未入力)

ラウンジ(利用可能施設) 備考参照 設備の有無をご記入ください (有る場合は1、無い場合は未入力)

個室ブース(利用可能施設) 備考参照 設備の有無をご記入ください (有る場合は1、無い場合は未入力)

会議室(利用可能施設) 備考参照 設備の有無をご記入ください (有る場合は1、無い場合は未入力)

Wi-Fi(利用可能施設) 備考参照 設備の有無をご記入ください (有る場合は1、無い場合は未入力)

複合機(利用可能施設) 備考参照 設備の有無をご記入ください (有る場合は1、無い場合は未入力)

電源(利用可能施設) 備考参照 設備の有無をご記入ください (有る場合は1、無い場合は未入力)

駐車場(利用可能施設) 備考参照 設備の有無をご記入ください (有る場合は1、無い場合は未入力)

最寄駅1〜5 備考参照 最寄駅 「xx駅 徒歩x分」など任意文字列をご入力ください

削除フラグ 備考参照 対象拠点を削除する場合は半角数字の「1」をご記入ください

▼エクスポートいただいたCSV各行について、以下規則に従って入力頂けますようお願いします。

2.  CSVデータの作成(入力/保存) - 拠点 -
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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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管理画面TOP メニュー画面で
「Space」をクリック

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

②「拠点一覧」をクリック

③「CSVインポート」をクリック

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート - 拠点 -

④以下画面がポップアップで表示されますので、
「ファイルを選択」をクリックし、編集したCSVを選択
の上、「アップロード」をクリックしてください。
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管理画面TOP メニュー画面で
「CSVステータス」をクリック

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート - 拠点 -
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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

3.  WORKUS管理画面上にCSVデータをインポート - 拠点 -

①「CSVインポート状況」をクリック

②進捗率が「100%」、ステータスが「完了」と
なっていれば、インポート成功となります。
エラーが出る場合は、エラー内容をご確認の上、

解消の上、再度インポートをお願いいたします。
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