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WORKUS 管理画⾯
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

・Version 1.0 (2021/09/28)
・Version 1.1 (2022/05/12)
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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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拠点



5Copyright © 2022 OfaaS Corp.  All rights reserved.

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 -

④「CSVステータス」をクリック

⑤「CSVエクスポート状況」をクリック

⑥対象⾏において「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

⑦CSV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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会議室
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1.  CSVダウンロード(エクスポート) - 会議室 -

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ワークスペース・会議室を登録したい拠点⾏において「編集」をクリック
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1.  CSVダウンロード(エクスポート) - 会議室 -

④ワークスペースを登録する場合は、こちらの管理画⾯上で直接ご⼊⼒ください。
※1拠点1ワークスペースのみ登録可能となっており、現時点ではCSVでの⼀括編集はできません。

⑤会議室を登録する場合は、会議室管理枠内の「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) - 会議室 -

⑥「CSVステータス」をクリック

⑦「CSVエクスポート状況」をクリック

⑧対象⾏において「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

⑨CSV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
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拠点



13Copyright © 2022 OfaaS Corp.  All rights reserved.

列 項⽬名 記⼊要不要 備考

A 拠点ID 不要 ⼊⼒不要です

B 拠点名 必須 拠点名をご記⼊ください

C 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（ハイフン必須）

D 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

E 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

F 住所3 必須 登録する拠点の住所（番地）をご記⼊ください

G 建物名 必須 登録する拠点の建物名をご記⼊ください

H 受付階 必須 受付階をご記⼊ください

I 電話番号 必須 電話番号をご記⼊ください

J 平⽇定休⽇フラグ

備考参照

営業⽇にしたい場合は、空欄 とし、K列L列に、営業時間をご記⼊ください。
定休⽇にしたい場合は、半⾓数字の「1」をご記⼊ください。

K 平⽇開業時間 営業開始時間をご記⼊ください

L 平⽇終業時間 営業終了時間をご記⼊ください

M ⼟曜定休⽇フラグ 営業⽇にしたい場合は、空欄 とし、N列O列に、営業時間をご記⼊ください。
定休⽇にしたい場合は、半⾓数字の「1」をご記⼊ください。

N ⼟曜開業時間 営業開始時間をご記⼊ください

O ⼟曜終業時間 営業終了時間をご記⼊ください

P ⽇祝定休⽇フラグ 営業⽇にしたい場合は、空欄 とし、Q列R列に、営業時間をご記⼊ください。
定休⽇にしたい場合は、半⾓数字の「1」をご記⼊ください。

Q ⽇祝開業時間 営業開始時間をご記⼊ください

R ⽇祝終業時間 営業終了時間をご記⼊ください

▼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。

▼項⽬⾏に合わせて、拠点情報を記⼊します。 ↓記入例

2.  CSVデータへの⼊⼒/保存 - 拠点 -
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列 項⽬名 記⼊要不要 備考

R 座席 任意 席がある場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

S ラウンジ 任意 ラウンジエリアがある場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

T 個室ブース 任意 個室ブースがある場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

U 会議室 任意 会議室がある場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

V Wi-Fi 任意 Wi-Fiがある場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

W 複合機 任意 複合機がある場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

X 電源 任意 電源がある場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

Y 駐⾞場 任意 駐⾞場がある場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

Z〜
AD

最寄駅 必須 最寄駅をご記⼊ください（AA列〜AE列で最⼤5ヵ所記⼊できます）

AE 削除フラグ 任意 対象⾏の拠点を削除する場合は半⾓数字の「1」をご記⼊ください

▼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。

▼項⽬⾏に合わせて、拠点情報を記⼊します。 ↓記入例

2.  CSVデータへの⼊⼒/保存 - 拠点 -
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会議室
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▼項⽬⾏に合わせて、会議室情報を記⼊します。

列 項⽬名 記⼊要不要 備考

A 会議室ID 不要 不要

B 会議室名 必須 会議室名をご記⼊ください

C フロア名 必須 フロア階数をご記⼊ください

D 最⼤⼈数 必須 会議室の最⼤利⽤可能⼈数をご記⼊ください

E ホワイトボード 任意 ホワイトボードがある場合は、半⾓数字の「1」をご記⼊ください

F モニター 任意 モニターがある場合は、半⾓数字の「1」をご記⼊ください

▼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。

↓記入例

2.  CSVデータへの⼊⼒/保存 - 会議室 -
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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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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.  WORKUS管理画⾯上にCSVデータをインポート - 拠点 -
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3.  WORKUS管理画⾯上にCSVデータをインポート - 拠点 -

④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

⑤「Choose file」ボタンを押し、作成したCSVを選択します

⑥「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「CSVインポート」をクリック
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3.  WORKUS管理画⾯上にCSVデータをインポート - 拠点 -

⑧「CSVインポート状況」をクリックします。

⑦「CSVステータス」をクリックします。
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3.  WORKUS管理画⾯上にCSVデータをインポート - 拠点 -

⑨ステータスが “完了”になれば、インポートは完了です
※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。
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3.  WORKUS管理画⾯上にCSVデータをインポート - 拠点 -

⑩インポート完了後、「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
※拠点のイメージ画像については、管理画⾯上でのインポートが必要になります。

1MB以下の JPG/PNG/PDF/GIF ファイルで登録ください。
ピクセルサイズは1280 x 720、1024 x 576、768 x 432 の いずれかで登録ください。

写真1が、
アプリ上で表⽰されます。
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会議室
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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ワークスペース・会議室を登録したい拠点⾏において「編集」をクリック

3.  WORKUS管理画⾯上にCSVデータをインポート - 会議室 -
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④ワークスペースを登録する場合は、こちらの管理画⾯上で直接ご⼊⼒ください。
※1拠点1ワークスペースのみ登録可能となっており、現時点ではCSVでの⼀括編集はできません。

⑤会議室を登録する場合は、会議室管理枠内の「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 - 会議室 -

⑥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

⑧「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。

⑦「Choose file」ボタンを押し、作成したCSVを選択します
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3.  WORKUS管理画⾯上にCSVデータをインポート - 会議室 -

⑩「CSVインポート状況」をクリックします。

⑨「CSVステータス」をクリックします。
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3.  WORKUS管理画⾯上にCSVデータをインポート - 会議室 -

⑪ステータスが “完了”になれば、インポートは完了です
※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。
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EOF


