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1インポートの概要 
 

Easy Sales は顧客情報、案件情報、商材情報などを、CSV 形式でインポートするこ

とが出来ます。 

 

本手順書は、CSV 形式のファイルを利用したインポートの手順をご案内いたします。 

 

1.1大まかな流れ 

 

 

 

 

 

 

上記 3点が大まかな流れとなります。 

 

なお、一度作成したインポート設定は削除されず、次回からは流用してご利用い

ただけます。 

 

また、インポート件数の上限について。通常 CSV インポートレコードの上限は 

１００件に設定されています。 

弊社サポート担当にご相談いただければ、一時的にインポートの上限をアップさせ

ることが可能です。なお、アップ出来る上限は３０００件までとさせていただきま

す。 

 

インポート設定

の作成 

CSVの作成 実行 
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2インポート設定～実行まで 

 

本章ではインポート設定の作成手順をご説明いたします。インポート設定は下記よ

り設定いただけます。 

 

「マスタ設定」→「インポート設定」→「インポートの実行と管理」 

 

 

 

をクリックいただくと、インポートの設定画面が表示

されます。 

 

 

 

 

 

2.1◆インポートの設定(全体設定) 

 

 

A・インポート名：インポート設定の名称を入力します。 

B・インポート種別：インポートを行いたいマスタを選択します  

※1 詳細はこちら 

C・データ形式：インポートを行うデータの形式を選択します 

（今マニュアルは CSV のご説明です） 

D・登録方法：インポートの方式を選択します    ※3 詳細はこちら 

E・読み込み開始位置：インポートデータの読み込み開始行を指定ください。 

※4 詳細はこちら  

A～Eを指定し、 をクリックすると、インポート設定の作成ができます。 

①「インポート設定」をクリック 
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2.1インポートの設定(項目設定)  

をクリックしていただいくと、下図のような画面が表示されますので、 

項目設定の編集画面へ進み、読み込む CSV の「何列目」にインポートしたいデータ

があるか指定してください。 

 

※本画面はインポート種別が【企業+事業所・部署】の場合です 

 

 

 

 

 

 

 

ボタンをクリックすると、次の画面が表示されます。 

 

※CSVによる列番号の入力機能はこちら 

 

 

 

ボタンをクリックして設定

を進めます。 
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「何列目か」をご入力後、 をクリックすると、インポートの設定の作

成が完了します。 

 

 

 

 

 

 

 

◆入力例 

 

 

 

 

 

以上でインポートの設定は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CSVの 1列目(A列) 

CSVの 2列目(B列) 

インポートを行いたい CSVの「何列目」にデータがあるかをご入力ください。 

※アルファベットでの入力も可(A列 B列 という入力方法) 

※インポートを行いたくない項目は空欄のままで構いません。(必須は除く) 
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2.2インポートの実行 

 

用意したＣＳＶデータと、新しく登録を行ったインポート設定を使用して、Easy 

Sales のマスタにインポートを実行します。 

 
 

 
 

インポートの実行画面が表示されたら、 ボタンを押し、インポート

を行うファイルを選択後、 ボタンをクリックします。 

 

すると、インポート開始位置から 10 行分のサンプルデータをもとにプレビューが表

示されます。 

 

 

 

をクリックし、インポートを実行してください。インポート状況

確認画面へ移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

「実行」 ボタンをクリック 
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をクリックし、インポートの状況が「完了」になったら、インポートの

完了です。 

 

 
 

以上でインポートは完了です。 

 

 

2.1エラー時の対応 
 

インポートを行う CSV にエラーデータが存在した場合、インポートを行うことが出

来ません。 

そのため、エラーデータを修正し、再度インポートを行っていただく必要がありま

す。エラー箇所については、①プレビュー画面(開始行から 10 行目まで)と、②イン

ポート状況の確認画面でエラー箇所について、調べることができます。 

 

 

 

①プレビュー画面で表示 
 

 
※エラーデータが存在すると、“インポート実行”ボタンは表示されません。 

 

マウスポインタを黄色に表示された箇所の上に移動させると、エラー情報が表示さ

れます。内容を参考にデータを修正してください。 

 

 
 

 

 

 

 

エラーデータは背景が黄色表示

されます。 
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②インポート状況の確認画面 
 

実行したインポートにエラーデータが存在した場合、インポート状況の確認画面で

エラーレポートが作成されます。 

 

 
 

 

 

 

 
   

ＣＳＶデータのエラー箇所を確認、修正のうえ、再度インポートを実行してくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 インポート設定の詳細説明 

3.1 B インポート種別について 

インポート種別は、インポートを行いたいマスタを選択していただく場所となりま

す。インポート種別の指定は新規追加時のみ指定ができ、後で変更を行うことはで

きませんので、ご注意ください。 

 

以下の 9 パターンの種別を選択することが出来ます。 

①【企業＋事業所・部署】 

②【企業＋事業所・部署＋顧客担当者】 

③【企業＋事業所・部署＋案件】 

④【企業＋事業所・部署＋顧客担当者＋案件】 

⑤【商材】 

⑥【案件】 

⑦【企業】 

⑧【事業所・部署】 

⑨【顧客担当者】 

 

どこのデータベースへインポートを行うかを選択いただく必要があります。 

 

 

 

 

インポートが成功すると「完了」。失敗す
ると「エラー」と表示されます。 

「レポートファイル」をクリックすると、エラー
箇所の表示されたレポートが現れます。 
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3.2 C・データ形式 

 

EasySales では「CSV データ」または「定形メール」からのインポートを行うこと

ができます 

※本マニュアルは「CSV データ」の場合の説明です。 

※ＣＳＶ形式（カンマ区切り）とは？ 

データをカンマ(",")で区切って並べたファイル形式です。 

拡張子が、「.csv」のファイルを指します。 

3.3 D・登録方法 

 

インポートには以下の 3 つの方法があります。目的に応じてそれぞれの方法を選

択して実行してください。※インポート設定の作成時にのみ指定できます。 

 

① 新規登録 

 データをマスタに新規登録します。 

 

② 更新のみ 

 用意した CSV ファイルで、マスタのデータを更新します。 

 

③ 更新＋新規登録 

 用意した CSV データでマスタのデータを更新し、更新キー（キー項目）

が存在しない場合は新規データとして登録します。 

 

 

 

 

 

 

3.4 E・読み込み開始位置 

 

CSV データの読み込み開始位置です。1行目からデータが始まっていれば「1」。2

行目からデータが始まっていれば「2」とご入力ください。 

 

例：2 行目の場合 

 

 

上記のケースですと、1行目は「企業」や「資本金」などの「項目」ですので、実

データの開始位置は「2行目」から、になります。 
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4項目ごとの特徴について 

 

以下の項目はインポートデータを用意する際に、注意が必要となります。 

 

◆リンク系の項目（例：企業リンク一件、顧客担当者複数、ユーザリンク一件 等） 

  リンク先の該当レコードのコード No.でデータを用意する必要があります。 

 例）案件のインポート時に案件担当者を指定する場合 

 
 

 

 

 

 

◆選択肢一件 

 マスタに設定した選択肢以外のワードが存在すると、インポート時にエラーに

なります。 

例）マスタに設定した選択肢 ： A、B、C、D、E 

  CSV データの選択肢   ： A、B、Ｃ、D、E 

上記の例の場合、選択肢『Ｃ』の大文字小文字がマスタ設定と異なるため、読

み込まれません。 

 

◆チェックボックス項目 

 選択肢 1件と同様にマスタに設定した選択肢以外のワードが存在すると、イン

ポート時にエラーになります。また、複数の選択肢が存在する場合は、『,』半角

カンマで区切ります。 

 

◆計算項目 

 インポートすることができません。 

 

4.1よくあるＣＳＶデータのミスについて 

 

◆電話番号 

 ・ハイフンの有無の確認 

・ハイフンがカッコになっている 

・市外局番が無い 

・数字が全角になっている 

 

◆郵便番号 

 ・ハイフンの有無の確認 

 ・旧郵便番号の 5ケタのままになっている 

 ・数字が全角になっている 

 

◆フリガナ 

・仕様上、『・』 『‐』などの記号はカナとみなされませんので、 

ご注意ください。 

主担当者（ユーザ）の名前を Easy 

Sales に登録されているユーザコー

ドに変更してインポートします。 
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  ◆住所 

    ・都道府県の有無の確認 

    ・番地表示の違い  

例）▲▲町 5-6-6 と▲▲町 5丁目 6番地 5号は別もの 

となり、 

名寄せが行われません。 

 

  ◆ＵＲＬ 

    ・半角英数以外で入力されているとエラーになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5便利機能のご紹介 

5.1 CSVによる列番号の入力機能 

 

CSV による列番号の入力機能とは、CSV ファイルを EasySales に読み込ませて「CSV

ファイルの列」と「インポートを行いたい項目」を関連づけ、列番号を自動でセッ

トすることが出来る機能です。 

 

◆使用方法 

 

項目設定画面下部の をクリックしてください。下図の画

面が表示されます。 

 

 

 
 

  【手順 A】 

① をクリックし、インポートを行いたい CSV を選択 

②[列番号に使う記号]を数字、アルファベットのどちらかを選択 

③ をクリック 
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   手順 Aが完了すると、下図画面が表示されます。 

 
 

 

 

 

  【手順 B】 

       ①表示された画面の「マスタ項目」にて をクリック 

      ②マッピングするためのポップアップが表示されます。※下図 

 
 

③マスタ項目の中からインポートをさせたい項目を選択し、 をクリック 

※下図 

 
 

④ をクリックし、下図のようになります。 

 

 
 

⑤インポートを行いたい項目のマッピングが完了しましたら 

 をクリック 

⑥完了後、列番号がセットされているかどうかを確認し、 をクリック

してください。 

 

 
 

 

 

 

 

 

列番号が入っているかを確認 



マニュアル内の文字は「Ctrl」キー+「F」キーで検索できます。 

 

 12 

5.2名寄せ機能について 

Easy Sales へインポートを行う時、複数のマスタの組み合わせでインポートを

行う際には  (例：インポート種別が 「企業+事業所部署」など) 

 

企業＞事業所・部署＞案件 or 担当者  

 

の順番に名寄せが行われます。 

 

上位に位置する情報が全て同じ場合(企業+事業所部署の場合は企業が上位)に名

寄せが行われ、上位マスタが 1つにまとめられます。 

 

 

例）企業情報が同じで、事業所・部署情報が異なる場合。 

 

 

 

 

 

 
 

※名寄せが行われるのは、上位マスタの全ての情報が同じ場合です。 

上記の例で会社名が同じでも、従業員数が異なる場合は、別の企業と判別され名

寄せが行われなくなります。 

 

以上で完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上記のようなリストは 1 つの企業に対して
複数の部署を持つデータが存在するので、
企業情報が以下のように‘名寄せ’されて
インポートされます。 


