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1．ログイン画面 

 

 

企業 ID・パスワード、社員番号・パスワードを入力します。 

 

各フィールドの説明 

企 業 I D ：       企業マスタで登録した企業 ID を入力します。 

パスワード（企業 ID）：   企業 ID に対するパスワードを入力します。 

社 員 番 号：       登録済みの社員番号を入力します。 

パスワード（社員番号）：  社員番号に対するパスワードを入力します。 

 

各ボタンの説明 

ロ グ イ ン：       ログインします。 

 

その他 

パスワード忘れた場合はこちら： 社員番号入力画面に移動します。 

お知らせ情報： 「お知らせ情報管理画面」で設定した内容が反映されます。 
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※パスワードを忘れた場合 

 

登録されているメールアドレス先に、パスワード情報を送信します。 

 

各フィールドの説明 

企 業 I D ：       企業 ID を入力します。 

パスワード（企業 ID 用）： パスワードを入力します。 

社 員 番 号：       社員番号を入力します。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：  入力した内容を消去します。 

送 信：  パスワード情報を登録されているメールアドレス先に送信します。 
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ログイン時のユーザー権限により、表示されるメニューが異なります。内容は以下の通りです。 

 

 一般社員  承認担当者 管 理 者 制作サイド 

名刺注文の申請 △ ○ ◎ ◎ 

パスワード変更 △ △ ◎(※1) ○ 

承 認 ・ 注 文  × ○ ◎ ◎ 

注文履歴管理 △ ○ ◎  ◎ 

名刺データ 

管理メニュー 

名刺データ削除 × ○ ◎ ◎ 

インポート 

/エクスポート 
× × ◎ (※2) ◎ 

社員マスタ 

管理メニュー 

社員マスタ管理 × ○ ◎ (※2) ◎ 

インポート 

/エクスポート 
× ○ ◎ (※2) ◎ 

削除インポート × × ◎ (※2) ◎ 

パターンマスタ管理 × × ◎ (※2) ◎ 

住所マスタ管理 × × ◎ (※2) ◎ 

項目置換 × × ◎ (※2) ◎ 

期替わり処理 × × ◎ (※2) ◎ 

 

凡 例：◎  全ての機能を使用可能 

○  自分の管理範囲内で使用可能 

△  ログイン中の本人のみ 

×  使用不可 

※1 社員マスタ情報の編集およびインポート/エクスポート機能で可能。 

※2 企業マスタ登録時に ON/OFF 設定可能。 
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2．メニュー画面 

 

管理者権限でログインした場合のメニュー表示です。 

一般社員／承認担当者にはデータ管理メニュー下に｢パスワード変更｣が表示されます。 
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各メニューの説明 

◆名刺注文の申請 名刺の作成／編集／確認／注文申請を行います。 

◆承 認 ・ 注 文 注文申請の承認を行います。 

◆注文履歴管理 履歴の集計及び管理を行います。 

◆名刺データ管理メニュー  

名刺削除 不要な名刺データを削除します。 

名刺データインポート、 
エクスポート 

名刺データインポート／エクスポートを行います。 

◆社員マスタ管理メニュー  

社員マスタ管理 社員情報の参照／更新／追加／削除を行います。 

社員マスタインポート、 
エクスポート 

社員データインポート／エクスポートを行います 

◆パターンマスタ管理 パターンの参照／更新／追加／削除を行います。 

◆住所マスタ管理メニュー 住所情報の参照／更新／追加／削除を行います。 

◆項目置換処理 名刺データの項目内容の置換を行います。 

◆期替わり処理 名刺データの入れ替えを行います。 
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3．名刺編集 

3－①．画面構成図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名刺編集画面までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

名刺編集画面 

1 ：パターンの選択、データの入力 

2 ：プレビュー表示 

3 ：データ登録 

4 ：名刺注文の申請 

（裏面もある場合は 1～3 を繰り返し、4 を行います） 

 

（一般社員） （承認権限者） （管理者） 

名刺一覧 

既に名刺データが登録されている場合、名刺一覧画面を表示します。 

編集する対象の名刺を選択又は新規作成します。 

自分の名刺のみ編集、

及び申請可能 

名刺検索 

編集する名刺の社員番号を入力して検索します。 
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3－②．名刺検索 

 

 

申請・発注・編集対象の名刺を持つ社員番号を入力します。 

※ 一般社員権限でログインした場合、他人のデータを参照できないため、この画面は表示されま

せん。 

 

各フィールドの説明 

社員番号： 社員番号を入力します。 

 

ボタンの説明 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

検  索： 入力した内容で検索します。  
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3－③．名刺一覧 

 

 

指定された社員番号の名刺データを一覧表示します。 

 

名刺番号とは・・・ 

同一人物で名刺を複数持つ場合（異なる部署を兼務、肩書きが 2 つある等）があるため、名刺デー

タを最大 5 件まで作成することができます。 

 

各ボタンの説明 

再検索する：  名刺検索画面に戻ります。（一般社員権限の場合は表示されません） 

新 規：   指定された社員番号の名刺を新規追加します。 

編 集：   一覧で選択されている名刺の名刺編集画面へ移動します。 

注文申請：   一覧で選択されている名刺の注文を申請します。注文申請入力画面に移動します。 
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3－④．名刺編集 

 

 

● 画面構成 

画面は左右に分かれています。 

 

【左側の画面】 

裏表の切り替えやプレビュー、データ保存、注文申請等の操作を行う画面です。 

プレビュー上で修正したい文字の上をクリックすると、右側の原稿入力フォームに移動します。 

 

【右側の画面】 

原稿の入力を行う画面です。 

選択しているパターンに設定されていない（印刷されない）項目は、背景がグレーになっています。 

パターン：  ドロップダウンリストより、作成する名刺のパターンを選択します。 
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● 各ボタンの説明 

左側の画面 

拡 大：  プレビュー画面を拡大表示します。 

裏 面 へ：  両面名刺の場合、裏面のデータ入力に切り替えます。 

裏面を編集中は「表面入力」の表示になります。操作性は表面と同様です。 

両面・片面：  名刺の面の種別を選びます。 

プレビュー：  編集中の内容で印刷イメージが【左側の画面】に表示されます。 

データ保存：  名刺データを保存します。 

（データを変更した場合は、必ず「データ保存」して下さい。） 

注 文 申 請：  名刺を注文申請します。注文申請入力画面に移動します。 

注文数をドロップダウンより選択後、注文申請を行います。 

戻 る：  メニューに戻ります。 

 

○両面名刺として作成した名刺データを片面データに変更する場合 

両面データの編集画面で、【左側の画面】の［片面］を選び［データ登録］ボタンをクリックすると、

片面データの名刺になります。 

※ 裏面データは削除されますのでご注意下さい。 

 

右側の画面 

入力データの参照：  以前保存した名刺データの検索を行い、参照することができます。 

 

※ ルビ及び外字機能の取り扱い方法は、［こちら］ボタンをご覧下さい。 

※ 字取りについての説明は「？」マークをクリックしてご覧下さい。 
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3－⑤．外字設定 

1．外字の指定方法  

（1）．入力されている姓・名の各文字に対して、外字を割り当てます。 

 

 

 

例）「高橋 花子」の「橋」の字に外字を割り当てる場合、左から２番目の   をクリック

します。 

   ※ 入力されていない文字に対応する外字は指定できません。 

例）「高橋 花子」の場合、左から 5 番目以降のボタンをクリックしても、外字指定はできま

せん。 

 

（2）．外字一覧が表示されます。例）橋 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（3）．一覧から、使用したい外字をクリックすると、  に反映されます。 

（数秒かかる場合があります。） 

 

 

 

 

2．外字の解除方法  

割り当てられた外字上をクリックします。 

 

 

 

別ウィンドウが表示され、｢OK｣を選択すると、 

解除されます。 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 
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※ 外字は、プレビューには反映されません。外字フィールドの表示をご確認下さい。 

 ※ データ登録時、入力されていない文字に外字が指定されている場合、ないものとして扱わ

れます。 

  例）「高橋 花子」の場合、左から 5 番目以降に外字が指定されていても、データ登録時には反

映されません。 

 

3．外字の検索方法  

入力した親文字に対して、外字がない場合は検索条件画面が表示されます。 

 

 

検索結果で一覧を表示させ、使用したい文字をクリックすると、外字フィールドに指定した外字が

表示されます。 
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4．パスワード変更 

 

ログインした本人のパスワードを変更します。 

 

各フィールドの説明 

古いパスワード： 現在のパスワードを入力します。 

新しいパスワード： 変更後のパスワードを入力します。 

新しいパスワード(確認入力)： 念のため変更後のパスワードを確認入力します。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：  入力した内容を消去します。 

登 録：  入力した内容を登録します。 
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5．承認・注文 

5－①．名刺検索 

 

・検索する項目を選択又は入力して、名刺データの検索を行います。 

・項目が未入力の場合は全件検索を行います。 

・条件に一致するデータが 100 件を超えた場合は表示することができません。条件を絞って再検索

して下さい。 

・ログインしたアカウントより権限が上、又は管理 ID が異なる場合、名刺データは表示されません。

（制作者、管理者権限は全ての名刺データが閲覧可能です。） 

 

各フィールドの説明 

社 員 番 号： 社員番号を入力します。 

名刺の状態： 申請の有無を選択します。 

申請中…注文申請されているデータが表示されます。 

    申請データ一覧を表示して一度に承認・注文することができます。 

未申請…注文申請していないデータが表示されます。 

全 て…申請中／未申請の両方のデータが表示されます。 

部署コード： 部署コードを入力します。 

部 署 名 1 ～２： 部署名 1、２の項目を入力します。 

名 刺 番 号： 名刺番号を入力します。各社員 1~5 番まで保持できる番号です。 

氏 名： 氏名を入力します。姓又は名のみでの検索も可能です。 
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住 所 1-1 ： 住所 1－1 の項目を入力します。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

検 索： 入力した内容で検索します。 

 

5－②．名刺一覧 

 

 

検索条件に一致したデータを一覧表示します。 

この画面では、申請を承認して発注したり、申請を却下したりすることができます。 

 

各フィールドの説明 

選  択： 承認／却下／変更するデータにチェックを入れます。 

承認及び却下は複数選択することができます。 

社員番号： 社員番号を表示します。 

名刺番号： 名刺番号を表示します。 

氏 名： 氏名を表示します。 

変  更：   前回登録したデータから原稿が変更されている場合に○印が付きます。 

   なお、ここで「変更」とみなされる条件は以下の通りです。 

A．編集画面又はインポート機能により新規作成された場合。 
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B．前回の注文以降に編集画面又はインポート機能により登録された場合。 

C．前回注文時の刷り面（片面／両面）と異なる場合。（未申請の場合を除く） 

“○”をクリックすると別ウィンドウが開き、直近の注文履歴との比較内容が表

示されます。 

刷面種別：  片面／両面を表示します。 

状  態： 未申請／申請中を表示します。 

プレビュー： クリックすると別ウィンドウが開き、プレビュー及び入力内容が表示されます。 

注 文 数： 申請時に指定した注文数を表示します。承認時に変更することも可能です。 

備  考： 申請時に入力した備考を表示します。承認時に変更することも可能です。 

 

各ボタンの説明 

全 選 択： 全てのデータを選択します。 

全 解 除： 選択されているデータを全て解除します。 

再 検 索： 検索条件入力画面を表示します。 

却  下： 選択中の申請を却下（取り消し）します。 

編 集： 名刺編集画面を表示します。 

承  認： 選択中の申請を承認します。注文確認画面へ進みます。 

 

※ 配送先マスタ／請求先マスタを表示した場合、一覧表示に以下の▼が追加されます。 

 

▼ をクリックすると、請求先／配送先項目が表示されます。 
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※ 多重承認機能が設定されている企業の承認者が、検索条件に｢申請中｣を含めた場合、検索結果は

承認者が持つ管理 ID と承認権限レベルが一致するデータのみが表示されます。 

例）多重承認設定における申請中データの検索結果 

一般社員（社員番号５、６）が申請し、承認権限レベル１の承認者が｢名刺の状態｣を｢申請中｣で条件

検索した結果 

 

承認権限レベル１の承認者が社員番号６のデータのみ承認すると 

 

承認権限レベル２の承認者が「申請中」を条件に検索すると、申請中[２]のデータが表示されます。 

 

承認権限レベル２の承認者が「全て」を条件に検索すると、自分の持つ承認権限レベル以下のデー

タが全て表示されます。 

 

 

 
承認権限レベル１は、管理 ID でグループ分けされた各拠点の担当者に、レベル２は本社の管

理者に設定して承認を集約するような運用も可能です。 

例） 

 

承
認 

② 

管理者 

承認権限 

レベル２ 

発 

注 

一般社員 
申
請 

承認権限 

レベル１ 

承認担当者 
承
認 

① 

拠
点
Ａ 

一般社員 
申
請 

承認権限 

レベル１ 

承認担当者 
承
認 

① 

拠
点
Ｂ 

承認権限レベル１なので、[１]となる。 

[2]となる。 

承認権限レベル２以下のデータが表示される。 
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5－②－1．直近の注文内容との比較表示 

 

 

・前回の注文と項目を比較し、変更されている項目だけを表示します。 

・比較対象となる項目は、「更新日」「刷り面」「各名刺項目（表・裏）」です。 

各項目に変更がないまま「登録」された場合は、更新日のみ表示されます。 
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・初めて注文する場合、又は履歴データが全て削除されている場合は比較できません。 

・注文履歴から直近のデータを削除した場合、その一つ前のデータと比較されます。 

 

5－②－2．プレビュー表示 

名刺一覧の［プレビュー］ボタンをクリックすると印刷イメージ及び原稿内容が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表面 裏面 
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5－③．承認・注文の確認 

 

 

注文担当者情報及び注文内容をよく確認し、［承認］ボタンをクリックします。 

 

各ボタンの説明 

承 認： 表示された内容で発注します。 

 

｢承認｣ボタンをクリックすると確認ウィンドウが表示されます。 
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5－④．注文完了画面 

注文が完了すると、以下の画面が表示されます。 

 

 

企業マスタで登録した受注データ送付先にメール送信されます。 
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5－⑤．注文却下画面 

データの申請を却下すると、以下の画面が表示されます。 

 

｢OK｣ボタンをクリックすると以下の画面が表示されます。 

 

申請を却下された人の情報が表示されます。 

 

※「却下通知メール送信結果」について 

却下された名刺が一般社員のもので、社員マスタ登録時に E-mail アドレスを記入していない場合、

以下のようなメッセージが表示されます。 
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6．注文履歴管理 

6－①．履歴検索 

 

 

検索する項目を選択又は入力して、履歴データの検索を行います。 

検索条件の項目が未入力の場合は全件検索します。 

検索条件に基づき、履歴ファイルを生成します。 
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各フィールドの説明 

企 業 I D ：  企業 ID を選択します。 

注 文 番 号：  注文番号を入力します。 

社 員 番 号：  社員番号を入力します。 

部署コード：  部署コードを入力します。 

部 署：  部署を入力します。 

名 刺 番 号：  名刺番号を入力します。 

氏 名：  姓名を入力します。姓（名）のみでの検索も可能です。 

注 文 日：  注文日を選択します。 

片方指定した場合は期日指定、両方指定した場合は期間指定となります。 

刷 り 面：  全て／片面／両面 より選択します。 

ソート対象： 一覧に表示する順番を指定する場合に「注文番号／社員番号／部署コード／企業

ID」より選択します。 

ソ ー ト 順：  昇順／降順 を指定します。 

 

各ボタンの説明 

設 定：  カレンダーを表示し、日付を選択します。 

検   索：  入力した内容で検索します。 

ク リ ア：  入力した内容を消去します。 
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6－②．履歴データエクスポート 

 

 

検索条件に一致した履歴データが CSV ファイルに書き出されます。 

ファイル名を右クリックし、「対象をファイルに保存」等によりファイルをダウンロードして下さい。 

 

各ボタンの説明 

再 検 索： 検索条件入力画面に移動します。 

一覧を表示： 検索結果一覧をウェブ上で表示します。 

 

※ 検索結果が 100 件以上ある場合、［一覧表示］ボタンは表示されません。CSV ファイルをダウ

ンロードして参照するか、検索条件を絞って下さい。 
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6－③．履歴一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「詳細」リンクをクリックすると、別

ウィンドウにて発注情報の詳細を参

照することができます。 

履歴データを削除する場合は、対象と

なるデータを選択して、［削除］ボタ

ンをクリックします。 
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※ 履歴データは、申請中データの比較する機能で使用しています。 

直近のデータを削除した場合は、前々回の注文内容と比較しますのでご注意下さい。 

例）3/15, 3/12, 3/10...と履歴がある場合、申請中のデータは直近の 3/15 のものと比較されます。 

ここで 3/15 のデータを削除すると、比較対象は自動的に 3/12 のものに変わります。 

 

各ボタンの説明 

全 選 択： 全てのデータを選択します。 

全 解 除： 選択されているデータを全て解除します。 

再検索する： 検索条件入力画面へ移動します。 

削  除： 選択されているデータを削除します。 

登 録： 名刺作成日を注文履歴上に記録します。※ 

 

※作成日の設定 

名刺を作成した日付を入力し、注文履歴上に記録します。 

 

各ボタンの説明 

全選択： 全てのデータを選択します。 

全解除： 選択されているデータを全て解除します。 

入力フィールド：  

日付を入力します。（入力例 2010/05/06） 

フィールドの右にあるボタンをクリックすると、カレンダー上で日付選択ができます。 
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7．名刺データ管理メニュー 

 

各機能について 

検索条件入力（エクスポート条件入力）：名刺データを検索します。 

検索条件を元に名刺データを CSV 形式でエクスポートす

ることができます。 

インポート：名刺データ（CSV 形式）のインポートを行います。 
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●検索条件入力（エクスポート条件入力） 

各フィールドの説明 

社 員 番 号： 社員番号を入力します。 

名 刺 番 号： 名刺番号を入力します。 

部署コード：   部署コードを入力します。 

部 署 名 1 ：   名刺原稿の部署名 1 に該当する内容を入力します。 

部 署 名 2 ：   名刺原稿の部署名 2 に該当する内容を入力します。 

氏 名：   姓名を入力します。「姓」又は「名」のみ入力検索も可能です。 

住 所 1-1 ：   名刺原稿の住所 1-1 に該当する内容を入力します。 

各ボタンの説明 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

検     索： 入力した内容で検索します。 

エクスポート： 検索条件を元に名刺データを CSV 形式でエクスポートすることができます。 

 

●インポート 

各フィールドの説明 

フ ァ イ ル ： 名刺データ（CSV 形式）名を入力します。 

各ボタンの説明 

参 照： ファイル選択画面が表示されます。 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

インポート： 名刺データ（CSV 形式）のインポートを行います。 
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7－①．名刺削除 

 

検索結果の名刺データ一覧より、削除したいデータを選択後［削除］ボタンをクリックします。 

※申請中のデータを削除することはできません。 

 

各ボタンの説明 

全 選 択： 全てのデータを選択します。 

全 解 除： 選択されているデータを全て解除します。 

再検索する： 検索条件入力画面へ移動します。 

削  除： 選択されているデータを削除します。 

 

［削除］ボタンをクリックすると以下のメッセージが表示されます。 

［OK］ボタンをクリックすると削除されます。 
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7－②．名刺データ インポート、エクスポート 

7－②－1．エクスポート画面 

 

[エクスポート]ボタンをクリックすると表示されます。 

ファイル名を右クリックし、「対象をファイルに保存」等によりファイルをダウンロードして下さい。 

 

7－②－2．名刺データインポート 

取込可能なデータ形式について 

・Excel や Access 等で作成した CSV ファイルもしくは、制作システムより「WEB 用」で CSV 出力し

たデータをインポートすることができます。 

（制作システムより出力した CSV ファイルは、制作側パターン ID がセットされています。） 

・インポート時に、ブラウザ上から CSV ファイルを指定します。 

・エラーがあった場合、インポート処理が止まり、その原因が表示されます。 

・CSV データの中に、社員マスタに登録されていない社員の名刺データがあった場合、以下の条件

で社員マスタに登録されます。 

  パスワード：  社員 ID と同じ値 

  権限レベル：  一般社員 

  氏名（姓）：  表面の氏名（姓）と同じ値 

  氏名（名）：  表面の氏名（名）と同じ値 

  管 理 I D ：  インポート処理を行う人と同じ管理 ID 

・社員番号と名刺番号の組合せが一致する名刺データが、既に WEB システムに登録されている場合

は上書きされ、登録されていない場合は新規登録されます。 

・上書き時に、空もしくはヘッダがない項目は、既存のデータから削除されます。 
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ファイルフォーマットについて 

・CSV は、カンマ区切りのテキストファイルです。 

・名刺の表面、裏面をそれぞれ 1 つのレコードに記録します。  

・表面と裏面の識別は、「印刷面」項目にて判定します。（表：0、裏：1） 

・片面の名刺データは 1 レコード、両面の名刺データは 2 レコード必要となります。  

・必ずヘッダ部分に項目名称（英文）を付けて下さい。項目の順番は順不同で、取り込まない項目

はなくても構いません。 

例） 

sOrgaID sSyainNo sMeishiNo lPrintSide lPatternID ・・・ 

1 1 1 0 1 ・・・ 

1 1 1 1 50 ・・・ 

1 2 1 0 1 ・・・ 

1 2 2 0 3 ・・・ 

1 2 2 1 50 ・・・ 

1 3 1 0 3 ・・・ 

 

エラーチェックの判定条件 

・CSV ファイルが存在しない場合、又は CSV ファイルのサイズが 0 の場合。 

・レコードが 32000 件を超えた場合。 

・同じユニークキーを持つレコードが複数ある場合。 

 

 

名刺データのインポートが完了しました。 

 

 

←ヘッダ 

レコード 
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項目表：各項目の名称は以下の通りです。 

項目名 
ヘッダーの 

項目名称 

必須ﾁｪｯｸ 

(※2) 

ﾃﾞｰﾀ型 

ﾁｪｯｸ 

桁数ﾁｪｯｸ

(※4) 
その他 

企業 ID sOrgaID  
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
16  

社員番号(※1) sSyainNo ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
16 

";"(セミコロン)は使用不

可 

名刺番号(※1) sMeishiNo ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 1～5 のみ設定可能 

印刷面 lPrintSide ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

表:0／裏:1 

裏面のみは設定不可 

ﾊﾟﾀｰﾝ ID lPatternID ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

未登録のパターン ID は設

定不可(※5) 

企業名 sKaisyaNm   100  

組織名 sSosikiNm   100  

部署名 1 sBusyoNm1   100  

部署名 2 sBusyoNm2   100  

部署名 3 sBusyoNm3   100  

役職 1 sYakuNm1   100  

役職 2 sYakuNm2   100  

資格 1 sSikakuNm1   100  

資格 2 sSikakuNm2   100  

ルビ(姓) sRubiSei   20 ※6 

ルビ(名) sRubiMei   20 ※6 

氏名(姓) sNameSei   20 ※6 

氏名(名) sNameMei   20 ※6 

携帯電話番号 1 sKeitai   50  

携帯電話番号 2 sKeitai2   50  

携帯電話番号 3 sKeitai3   50  

パソ通 ID sPasoID   50  

E-Mail1 sEmail   50  

E-Mail2 sEmail2   50  

E-Mail3 sEmail3   50  

VoiceMail sVmail   20  

URL sURL   50  

自由定義 1 sFree1   100  

自由定義 2 sFree2   100  

自由定義 3 sFree3   100  

自由定義 4 sFree4   100  

自由定義 5 sFree5   100  

自由定義 6 sFree6   100  

自由定義 7 sFree7   100  

自由定義 8 sFree8   100  

自由定義 9 sFree9   100  

自由定義 10 sFree10   100  

ルビ文字 姓 sRubiStsSei   100 (※6) 

ルビ文字 名 sRubiStsMei   100 (※6) 

注文状態 lOrderStatus  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

値がない場合は未申請と

して扱われます(※7) 

未申請:0／申請中:1 

片面／両面の判定 lPAPR_MODE ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 片面:0／両面:1 
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項目名 
ヘッダーの 

項目名称 

必須ﾁｪｯｸ 

(※2) 

ﾃﾞｰﾀ型 

ﾁｪｯｸ 

桁数ﾁｪｯｸ

(※4) 
その他 

備  考 sBiko   255  

注文数 lMoskmNum  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

注文状態を申請中にした

場合に有効(※7) 

未申請:空もしくは 0 

部署コード sBusho  
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
16  

住所名称 1 sAddressNm1   100  

郵便番号 1 sYubin1   8  

住所 1－1 sAddressA1   100  

住所 1－2 sAddressB1   100  

住所 1－3 sAddressC1   100  

電話又はＦＡＸ1－1 sTelFaxA1   50  

電話又はＦＡＸ1－2 sTelFaxB1   50  

電話又はＦＡＸ1－3 sTelFaxC1   50  

電話又はＦＡＸ1－4 sTelFaxD1   50  

電話又はＦＡＸ1－5 sTelFaxE1   50  

電話又はＦＡＸ1－6 sTelFaxF1   50  

住所名称 2 sAddressNm2   100  

郵便番号 2 sYubin2   8  

住所 2－1 sAddressA2   100  

住所 2－2 sAddressB2   100  

住所 2－3 sAddressC2   100  

電話又はＦＡＸ2－1 sTelFaxA2   50  

電話又はＦＡＸ2－2 sTelFaxB2   50  

電話又はＦＡＸ2－3 sTelFaxC2   50  

電話又はＦＡＸ2－4 sTelFaxD2   50  

電話又はＦＡＸ2－5 sTelFaxE2   50  

電話又はＦＡＸ2－6 sTelFaxF2   50  

住所名称 3 sAddressNm3   100  

郵便番号 3 sYubin3   8  

住所 3－1 sAddressA3   100  

住所 3－2 sAddressB3   100  

住所 3－3 sAddressC3   100  

電話又はＦＡＸ3－1 sTelFaxA3   50  

電話又はＦＡＸ3－2 sTelFaxB3   50  

電話又はＦＡＸ3－3 sTelFaxC3   50  

電話又はＦＡＸ3－4 sTelFaxD3   50  

電話又はＦＡＸ3－5 sTelFaxE3   50  

電話又はＦＡＸ3－6 sTelFaxF3   50  

選択イメージ 1 sPartsSentaku1   255 (※8) 

選択イメージ 2 sPartsSentaku2   255 (※8) 

選択イメージ 3 sPartsSentaku3   255 (※8) 

選択イメージ 4 sPartsSentaku4   255 (※8) 

字取り無効 sJIDori  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

字取り有効（定義ファイ

ルに依存）の場合は、何

も指定しない(※9) 

字取り無効:1 

外字フォーマット sGaiji   50 (※10) 
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※2 必須チェック 

項目の値が空の場合はエラーとなります。 

 

※3 半角英数チェック 

以下の文字以外が入力されている場合はエラーとなります。 

!"#$%&' ( )*+, - . /0123456789: ;<=>?@ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ[\]^_  ̀

a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z { | } ~ 

 

※4 桁数チェック 

項目の値が表示されているバイト数を超えた場合はエラーとなります。 

（但し、数値は-32768～32767 の範囲内で指定可）  

 

※5 パターン ID の判定 

制作システムに登録されているパターン ID を元に WEB 側のパターン ID を設定します。 

制作システムから書き出した CSV データには、先頭行に「WEBData」が付き、制作側のパターン ID

がセットされます。 

 

※6 ルビ種別の判定 

どのルビフォーマットを指定しているかは、以下のように判別されます。 

但し、インポート先企業に設定されているルビ種別が優先されます。 

・「漢字 1 文字に対して中央」の場合 

sRubiStsSei 及び sRubiStsMei に以下のような漢字とルビの対応付けを入力します。 

 

 

 

但し、sNameSei 及び sNameMei に、それぞれ上記フォーマットと同じ姓名が入っている必要があ

ります。 

・「姓名全体に対して中央」、「姓名それぞれに対して中央」、「姓名それぞれに対して頭揃え」、 

「定義に依存」の場合 

sRubiSei 及び sRubiMei にルビをそのまま入力します。 

 

※7 取り込んだ値が既存のレコードに上書きされます。 

 

※8 実在しないファイルが指定されている場合、編集画面では「指定なし」が選択されます。 

指定されたパターンで選択部品が無効の場合も同様に、編集画面では「指定なし」が選択されます。 

例）sRubiStsSei = {山!やま}{田!だ} 

sRubiStsMei = {太!た}{郎!ろう} 

※1  CSV ファイルに社員番号と名刺番号の組み合わせが同じデータが複数存在する場合 

CSV ファイル上のデータを上から順に読み込まれるため、同じ組み合わせの社員番号／名刺番号

があった場合、下に位置するデータが上書きされて登録されます。 
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※9 表面のデータにのみ字取り無効の指定ができます。 

また、企業マスタで字取り無効指定を「不可としている場合は、字取り無効指定を指定するとエラ

ーとなります。 

 

※10 外字フォーマット 

以下のルールに従って入力して下さい。 

 

A．外字コードと外字コードの区切りは、パイプ文字”|”を使用します。 

B．各文字は、外字コードで指定します。 

C．外字は姓名に対して 7 つまで指定できます。但し、1 文字でも指定する場合は、必ず 8 つ分の

スペースを入力して下さい。 

 

D．姓名の文字数を超えた場所に外字を指定した場合（例えば「山田太郎」に対して 5 番目に外字

を指定した場合）は、エラーとなります。 

E．指定されたコードが、企業の外字マスタに存在しない場合はエラーとなります。 

F．裏面に外字を指定した場合はエラーとなります。 

G．当該企業が外字を使用しない設定となっている場合、外字を指定してもエラーとなります。 

H．外字を使用しない場合は、何も入力しないで下さい。 

 

 

 

 

例） 

FA01|FA02|FA03|FA04|FA05|FA06|FA07|FA08 
(1 文字目)(2 文字目)(3 文字目)(4 文字目)(5 文字目)(6 文字目) (7 文字目) (8 文字目) 

例） 

||FA02|||||| 
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8．社員マスタ管理メニュー 

 

各機能について 

検索条件入力（エクスポート入力）： 入力した内容を元に社員データを検索、社員データのエクス

ポートを行います。また新規登録画面に移動します。 

インポート： CSV 形式ファイルで作成された社員データの取り込みを行います。 

インポートによるデータ削除：インポート元のファイルと一致した社員データを削除します。 
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●検索条件入力（エクスポート入力） 

各フィールドの説明 

社 員 番 号： 社員番号を入力します。 

氏 名： 姓名を入力します。 

権限レベル： 権限レベルを選択します。 

管 理 I D ： 管理 ID を入力します。 

E - m a i l： メールアドレスを入力します。 

部 署： 部署名 1 を入力します。 

申請メール受信： 指定しない／しない／する を選択します。 

各ボタンの説明 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

新 規 登 録： 新規登録画面へ移動します。 

検     索： 入力した条件で検索します。 

エクスポート：  入力した条件を元に社員データのエクスポートを行います。 

 

●インポート 

各フィールドの説明 

フ ァ イ ル ： 社員データ（CSV 形式）名を入力します。 

各ボタンの説明 

参 照： ファイル選択画面が表示されます。社員データ（CSV 形式）を選択して下さい。 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

インポート： 社員データ（CSV 形式）のインポートを行います。 

 

●インポートによるデータ削除 

各フィールドの説明 

フ ァ イ ル ： 社員データ（CSV 形式）名を入力します。 

各ボタンの説明 

参 照： ファイル選択画面が表示されます。社員データ（CSV 形式）を選択して下さい。 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

インポート＆削除： 社員データ（CSV 形式）の削除を行います。インポートした CSV の内

容と同一のデータが削除されます。 

   ※企業 ID、社員番号、姓、名が全て一致している必要があります。 

※社員データと紐ついた名刺データも削除されます。 
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8－① 社員データ ～CSV 形式～ 

取込可能なデータ形式について 

・インポート時に、ブラウザ上から CSV ファイルを指定します。 

・エラーがあった場合、インポート処理が止まり、その原因が表示されます。 

 

ファイルフォーマットについて  

・CSV は、カンマ区切りのテキストファイルです。 

・パスワードが入力されていない場合は、自動的に社員番号と同じ値がパスワードとして割り当て

られます。 

・権限が入力されていない場合は、自動的に一般社員権限が選択されます。 

・一般社員の場合、E-mail は任意となります。 

・承認権限者以上の場合、部署及び E-mail は必須項目となります。 

・必ずヘッダ部分に項目名称（英文）を付けて行って下さい。項目の順番は順不同で、取り込まな

い項目はなくても構いません。 

例） 

sOrgaID sSyainNo sPassword iCompetence sBusho ・・・ 

1 0 0 3 制作サイド ・・・ 

1 1 1 2 管理者 ・・・ 

1 11 11 2 制作部門 ・・・ 

1 10 10 2 管理者 ・・・ 

1 2 2 1 承認グループ ・・・ 

 

エラーチェックの判定条件 

・CSV ファイルが存在しない場合、又は CSV ファイルのサイズが 0 の場合。 

・レコードが 32000 件を超えた場合。 

・ユニークキーを持つレコードが重複した場合。 

←ヘッダ 

レコード 
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項目表：各項目の詳細は以下の通りです。 

項目名 
ヘッダーの 

項目名称 

重複ﾁｪｯｸ 

(※1) 

必須ﾁｪｯｸ 

(※2) 

ﾃﾞｰﾀ型 

ﾁｪｯｸ 

桁数ﾁｪｯｸ

(※4) 
その他 

企 業 I D sOrgaID  ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
16  

社員番号 sSyainNo ○ ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
16 ";"(セミコロン)は使用不可 

パスワード sPassword   
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
16 

未入力の場合、社員番号と同

じ値を自動登録 

権  限 iCompetence   
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

一般社員:0／承認担当者:1 

管理者:2／制作サイド:3 

部 署 名 sBusho    100 一般社員は無効 

名前（姓） sNameSei  ○  20  

名前（名） sNameMei  ○  20  

E - m a i l sEMail   
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
50 一般社員は任意 

管 理 I D sKanriID  ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
16  

申請メール受信 iRecvAplyMail   
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

しない:0／する:1 

入力がない場合は「しない」

として扱われます。 

（多重承認権限

レベル） 
lApprovall   

数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

承認権限レベル｢１～10｣まで

入力可。 

企業マスタ管理で企業の多重

承認を｢する｣にした場合有効。 

 

※1 重複チェック 

項目の値が重複している場合はエラーとなります。 

 

※2 必須チェック 

項目の値が空の場合はエラーとなります。 

 

※3 半角英数チェック 

以下の文字以外が入力されている場合はエラーとなります。 

!"#$%&' ( )*+, - ./0123456789: ;<=>?@ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ[\]^_  ̀

a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z { | } ~ 

 

※4 桁数チェック 

項目の値が表示されているバイト数を超えた場合はエラーとなります。 

（但し、数値項目については-32768～32767 の範囲内で指定可）  
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8－②．社員一覧 ～検索結果一覧～ 

 

 

各ボタンの説明 

全 選 択： 全てのデータを選択します。 

全 解 除： 選択されているデータを全て解除します。 

再検索する： 検索条件入力画面へ移動します。 

削  除： 選択されているデータを削除します。 

編 集： 選択されているデータの編集画面に移動します。 

新 規： 新規登録画面に移動します。 
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8－③．社員登録 

 

 

各フィールドの説明 

社 員 番 号： 社員番号を入力します。 

パスワード： パスワードを入力します。 

氏 名： 姓名を入力します。（名刺原稿を新規作成する際に表示されます） 

権限レベル： ドロップダウンリストより権限レベルを選択します。 

管 理 I D ： 管理 ID を入力します。 

承認担当者は、同じ管理 ID を持つ一般社員の承認やデータの更新等を行う権限

を持ちます。 

E - m a i l：   メールアドレスを入力します。 

承認担当者以上では必須、一般社員は任意の項目です。 

一般社員で登録した場合、名刺の申請および却下時にメールが配信されます。 

部 署： 所属部署名を入力します。承認担当者以上では必須項目です 

申請メール受信： 注文申請があった際に、承認依頼メールを受信する場合は[する/しない]を選択し

ます。承認担当者、管理者でのみ反映されます。 
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各ボタンの説明 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

登     録： 入力した内容を登録します。 

 

※ 企業マスタで「多重承認」を設定した場合、承認者以上の権限レベルを選択すると「承認レベ

ル」ドロップダウンリストが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 編集の場合 

社員番号は変更できません。 

その他の項目は、登録済みの内容を初期値とした状態で画面表示します。 

例）社員番号 4 番の社員を選択した場合 
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8－④．社員データ削除 

一覧画面より、削除したいデータを選択して［削除］ボタンをクリックします。 

以下のメッセージが表示されますので［OK］ボタンをクリックすると削除されます。 

 

※社員データに紐ついた名刺データも同時に削除されます。 
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8－⑤．社員データエクスポート 

 

 

社員データのエクスポートが完了しました。 

ファイル名を右クリックし、「対象をファイルに保存」等によりファイルをダウンロードして下さい。 
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9．パターンマスタ管理 

9－①．パターン検索 

 

各機能について 

検索条件入力（エクスポート条件入力）：パターンデータを検索し一覧表示を行います。 

検索条件を元にパターンデータを CSV 形式でエクスポー

トすることができます。 

インポート：パターンデータ（CSV 形式）のインポートを行います。 
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●検索条件入力（エクスポート条件入力） 

各フィールドの説明 

パターン ID：    パターン ID を入力します。 

刷 面 種 別：    指定しない／おもて／うら、を選択します。 

パターン ID (制作)： 制作システムで登録したパターン ID を入力します。 

出力変換設定：    数字の変換方法を選択します。 

ソ ー ト 順：    リストに表示する順番を入力します。 

（名刺編集画面のパターン選択ドロップダウンリストの表示順） 

パターン名称：    パターン名称を入力します。（名刺編集画面に表示されます） 

LOF ファイル：    パターンファイル名を入力します。※拡張子は不要です。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：  入力した内容を消去します。 

新 規 登 録：  新しいパターン登録画面へ移動します。 

検  索：  検索画面へ移動します。 

エクスポート： 検索条件を元にパターンデータを CSV 形式でエクスポートすることができます。 

 

●インポート 

各フィールドの説明 

フ ァ イ ル ： パターンデータ（CSV 形式）名を入力します。 

 

各ボタンの説明 

参 照： ファイル選択画面が表示されます。 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

インポート： パターンデータ（CSV 形式）のインポートを行います。 
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9－②．パターンデータインポート 

例） 

sOrgaID lID iSide lIDSeisaku llDefNumChgMode ・・・ 

demo 1 0 1 0 ・・・ 

demo 50 1 50 0 ・・・ 

 

項目表：各項目の詳細は以下の通りです。 

項目名 
ヘッダーの 

項目名称 

必須ﾁｪｯｸ 

(※2) 

ﾃﾞｰﾀ型 

ﾁｪｯｸ 

桁数ﾁｪｯｸ

(※4) 
その他 

企業 ID sOrgaID ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
  

パターン ID lID ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 表面：1～、裏面：50～ 

刷面種別 iSide ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
16 

０：おもて 

１：うら 

パターン ID（制作） lIDSeisaku ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 

BizCard Pro パターンマスタと同じ

もの 

出力変換設定 lDefNumChgMode  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 

０：変換なし 

１：全角漢数字に変換して出力 

２：全角数字に変換して出力 

３：全角漢数字に変換して 

(〒は除く）出力 

ソート順 lSort  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 昇順 

パターン名称 T ○  100 プルダウン表示名 

ファイル名 F ○  255 拡張子除く 

固有イメージ iKoyu  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 ０：使用しない／１：使用する 

選択イメージ１ iSentaku1  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 ０：使用しない／１：使用する 

選択イメージ 2 iSentaku2  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 ０：使用しない／１：使用する 

選択イメージ 3 iSentaku3  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 ０：使用しない／１：使用する 

選択イメージ 4 iSentaku4  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 ０：使用しない／１：使用する 

パターン／条件分岐 lPatternType  
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
 ０：パターン／１：条件分岐 

※1 重複チェック 

項目の値が重複している場合はエラーとなります。 

 

※2 必須チェック 

項目の値が空の場合はエラーとなります。 

 

※3 半角英数チェック 

以下の文字以外が入力されている場合はエラーとなります。 

!"#$%&' ( )*+, - ./0123456789: ;<=>?@ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ[\]^_  ̀

a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z { | } ~ 

 

←ヘッダ 

レコード 
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※4 桁数チェック 

項目の値が表示されているバイト数を超えた場合はエラーとなります。 

（但し、数値項目については-32768～32767 の範囲内で指定可）  

 

 

9－③．パターンマスタ一覧 ～検索結果一覧～ 

 

 

各ボタンの説明 

再検索する：   パターン検索画面に戻ります。 

  ▼  ：   パターンの詳細内容が表示されます。※ 

削  除： 選択中のデータを削除します。 

確認メッセージが表示され、［OK］ボタンをクリックすると削除します。 

更  新： 選択中のデータを編集します。 

新 規：   新しいパターン登録画面へ移動します。 

 

※ソート順／出力変換設定／固有イメージ／選択イメージ１～４が表示されます。 
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9－④．パターンマスタ編集 

 

 

各フィールドの説明 

パターン ID： パターン ID を入力します。 

新規登録時は、表面：1 ／ 裏面：50 を入力してください。 

刷 面 種 別： 登録するパターンが、表面か裏面かを指定します。 

パターン ID(制作)： 制作システムで登録したパターン ID を入力します。 

同じ ID を入力しないと WEB で受注したデータを BizCard Pro に取り込んだ時

に、指定したパターンが表示できませんのでご注意下さい。 

出力変換設定： 名刺項目に半角数字が含まれている場合、選択した条件に従って変換して 

出力します。対象項目は、郵便番号／住所／TEL･FAX／携帯電話です。 

ソ ー ト 順： 名刺編集画面上のパターン選択ドロップダウンリストの表示順になります。 

パターン名称： パターン名称を入力します。原稿入力画面上に表示されます。 

フ ァ イ ル 名：   パターンファイル名を入力します。※パターン/条件分岐を選択して下さい。 
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固有イメージ： 固有イメージを使用する／しないを選択します。 

選択イメージ 1～4： 選択イメージを使用する／しないを選択します。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：    入力した内容を消去します。 

登     録：    入力した内容を登録します。 

 

＜固有イメージについて＞ 

顔写真等、各社員（番号）固有の画像（JPEG／BMP／TIFF）を貼り付ける場合に使用します。 

「固有イメージ部品」を配置したパターンを登録し、WEB サーバーの所定のフォルダに「（社員番

号）.jpg」というファイル名で保存して下さい。 

 

ファイルを保存しておくだけで、WEB 上でプレビュー及び注文が可能となります。 

■  所定フォルダ  

(インストール先)\cgi\parts\(企業 ID)\koyu\(社員番号).jpg／bmp／tif 

 

＜選択イメージについて＞ 

地図や認証マーク等、複数のイメージ画像（JPEG／BMP／TIFF）から選択して貼り付ける場合に使

用します。 

「選択イメージ部品」を配置したパターンを登録し、WEB サーバーの所定のフォルダに画像ファイ

ルを保存して下さい。（ファイル名は任意） 

ファイルを保存しておくだけで、名刺編集画面にファイル名が選択肢として表示されます。 

■  所定フォルダ  

(インストール先)\cgi\parts\(企業 ID)\(パターン ID)\(選択イメージ項目番号)\ 

 

名刺編集画面 「イメージ選択」項目部分 

 

 

 

 



 54 

9－⑤．パターンデータ削除 

一覧画面より、削除する対象のデータを選択して［削除］ボタンをクリックします。 

以下のメッセージが表示されますので［OK］ボタンをクリックすると削除されます。 

※ 該当パターンを参照している名刺データがある場合は削除できません。先に名刺データを削除

するか、別のパターンに差し替えてください。 
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10．住所マスタ管理メニュー 

 

あらかじめ住所データを登録し、名刺編集画面で選択することができます。 

 

● 検索条件入力（エクスポート条件入力） 

各フィールドの説明 

オフィス ID：   オフィス ID を入力します。 

オフィス名：   オフィス名を入力します。※編集画面で選択する際の表示名となります。 

刷 面：   刷面を選択します。[指定しない／表面／裏面]  
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住 所 名 称：   住所名称を入力します。 

郵 便 番 号：   郵便番号を入力します。  

住 所 １ ～ ３：  住所を入力します。3 件まで入力できます。 

Tel/Fax1～６：  電話番号、FAX 番号を入力します。6 件まで入力できます。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：   入力した内容を消去します。 

新 規 登 録：   新規企業登録画面へ移動します。 

検     索：   入力した条件で検索します。 

エクスポート：   検索条件を元に住所データを CSV 形式でエクスポートすることができます。 

 

●インポート 

各フィールドの説明 

フ ァ イ ル ： 住所データ（CSV 形式）名を入力します。 

 

各ボタンの説明 

参 照： ファイル選択画面が表示されます。 

ク リ ア： 入力した内容を消去します。 

インポート： 住所データ（CSV 形式）のインポートを行います。 
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10－①．住所マスタ一覧 ～検索結果一覧～ 

 

登録されている住所マスタを選択し、更新／削除を行うことができます。 

 

各ボタンの説明 

全 選 択： 全てのデータを選択します。 

全 解 除： 選択されているデータを全て解除します。 

再検索する： 検索条件入力画面へ移動します。 

  ▼  ：   パターンの詳細内容が表示されます。※ 

削  除： 選択されているデータを削除します。 

編 集： 選択されているデータの編集画面に移動します。 

新 規： 新規登録画面に移動します。 
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10－②．住所マスタ編集 

 

新規住所マスタを登録します。登録した内容は、名刺編集画面で反映されます。 

 

各フィールドの説明 

オフィス ID：   オフィス ID を入力します。※後で変更することは出来ません。 

オフィス名：   オフィス名を入力します。※編集画面で選択する時の表示名となります。 

刷 面：   刷面を選択します。[指定しない／表面／裏面]  

住 所 名 称：   住所名称を入力します。 

郵 便 番 号：   郵便番号を入力します。  
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住 所 １ ～ ３：  住所を入力します。3 件まで入力できます。 

Tel/Fax1～６：  電話番号、FAX 番号を入力します。6 件まで入力できます。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：   入力した内容を消去します。 

登 録：   入力した内容を登録します。 

戻     る：   前画面に戻ります。 

 

10－③．住所データ エクスポート 

 

[エクスポート]ボタンをクリックすると表示されます。 

ファイル名を右クリックし、「対象をファイルに保存」等によりファイルをダウンロードして下さい。 
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10－④．住所マスタデータ インポート 

CSV 形式のファイルから住所マスタデータをインポートすることができます。 

例） 

sOrgaID sOfficeID sOfficeName lPrintSide lSort ・・・ 

demo O01 オフィス名 1 0 0 ・・・ 

demo O02 オフィス名 2 0 0 ・・・ 

 

項目表：各項目の詳細は以下の通りです。 

項目名 
ヘッダーの 

項目名称 

重複ﾁｪｯｸ 

(※1) 

必須ﾁｪｯｸ 

(※2) 

ﾃﾞｰﾀ型 

ﾁｪｯｸ 

桁数ﾁｪｯｸ

(※4) 
その他 

企業 ID sOrgaID  ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
50  

オフィス ID sOfficeID ○ ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
50  

オフィス名 sOfficeName  ○  100 プルダウン表示名 

刷面 lPrintSide  ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
1 おもて面:0、うら面:1 

種別 lType  ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
1 1～3 まで 

ソート順 lSort  ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
5 昇順 

住所名称 sAddressNm1    100  

郵便番号 sYubin1    8  

住所１ sAddressA1    100  

住所２ sAddressB1    100  

住所３ sAddressC1    100  

Tel/Fax1 sTelA1    50  

Tel/Fax2 sTelB1    50  

Tel/Fax3 sFax1    50  

Tel/Fax4 sTelFaxD1    50  

Tel/Fax5 sTelFaxE1    50  

Tel/Fax6 sTelFaxF1    50  

 END      

 

※1 重複チェック 

項目の値が重複している場合はエラーとなります。 

 

※2 必須チェック 

項目の値が空の場合はエラーとなります。 

 

※3 半角英数チェック 

以下の文字以外が入力されている場合はエラーとなります。 

!"#$%&' ( )*+, - ./0123456789: ;<=>?@ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ[\]^_  ̀

a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z { | } ~ 

 

 

←ヘッダ 

レコード 
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※4 桁数チェック 

項目の値が表示されているバイト数を超えた場合はエラーとなります。 

（但し、数値項目については-32768～32767 の範囲内で指定可）  

 

11．項目置換処理 

11－①．処理対象 企業 ID 指定 

 

複数の名刺データに対し、一括して内容を置換する機能を提供します。 

これにより、編集画面で個別に編集する手間を省くことができます。 

 

各フィールドの説明 

社 員 番 号：  社員番号を入力します。 

部署コード：  部署コードを入力します。 

部 署 名：  部署名を入力します。３件まで入力可能で、何れかを含む条件で検索します。    

住 所 1-1 ：  住所 1-1 を入力します。    

氏 名：  姓名を入力します。姓、又は名のみでの検索も可能です。 

名 刺 番 号：  名刺番号を選択します。[全て／期替わりデータを除く／期替わりデータのみ] 

  ※期替わりデータは名刺番号 6～10 のものです。 

 

各ボタンの説明 
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ク リ ア：  画面上の条件項目内容をクリアします。 

検  索：  検索画面へ移動します。 

 

 

11－②．名刺データ一覧・置換項目入力 

 

 

 

対象となるデータの内容を確認しながら、複数データの内容を一括して変更することができます。 

 

ボタンの説明 

１．データ一覧画面(上フレーム) 

各ボタンの説明 

全 選 択： 全てのデータを選択します。 

全 解 除： 選択されているデータを全て解除します。 

再検索する： 検索条件入力画面へ移動します。 

編 集：   選択された名刺データの編集画面に移行します。（1 件のみ選択可能） 

 

 

 

選択イメージ項目は 

ファイル名を直接入力します。 

③「項目置換実行」をクリックすると、②で入力した

内容が、選択中のデータに上書きされます。 

②必要箇所に新しい情報を入力 

①対象データを選択 
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２．置換項目入力画面（左側：おもて面／右側：うら面） 

各ボタンの説明 

ク リ ア：  画面上に入力されている項目内容を全てクリアします。 

 

 

 

3．項目置換実行 

各ボタンの説明 

項目置換実行： 項目置換入力で入力した内容が選択中のデータに上書きされます。 

未入力項目は空のデータで置換： 

チェック OFF 状態  空白(未入力)の項目は、現状のまま置換されません。 

チェック ON 状態  空白(未入力)の項目は、既存のデータ内容が削除されます。 

※置換実行の際は、名刺データのエクスポート機能により、事前にバックアップしておくことを 

お勧めいたします。 

 

｢項目置換実行｣をクリックすると以下のウィンドウが表示されます。 

 
 

｢OK｣をクリックすると項目置換が完了します。 
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12．期替わり処理 

期替り用名刺データは、「名刺番号」で判別します。 

通常の名刺データは 1～5 の名刺番号となっていますが、期替り用データは名刺番号 6～10 を割り

当てています。 

制作サイド/管理者権限の方は、期替り用データを通常の名刺データ同様に取り扱うことができます。 

公開（データ入れ替え）時には、名刺番号 1～5 の名刺データに対して、名刺番号 6～10 の期替り

用データを上書きします。 

 

【権 限】 

期替り処理及び期替り用名刺データの取り扱いが可能な権限は「制作サイド」と「管理者」（表示/

非表示設定あり）で、対象者のログインメニューに「◆期替り処理」が表示されます。 

権限のないユーザーに対しては、期替り用名刺データは表示されません。 

 

 一 般 社 員 承認担当者 管 理 者 制作サイド 

期替り処理 × × ◎ (※) ◎ 

 

 

使用例）人事異動発令前等、一般社員には公開できないデータを WEB 上で取り扱う場合に、名刺番

号 6～10 番を使用します。発令後、名刺番号 6～10 番のデータを 1～5 番に入れ替えて、一般

社員も確認できる状態にします。 

   

＜上書きイメージ＞ 

名刺番号 6 番は 1 番へ、7 番は 2 番へ・・・、10 番は 5 番へそれぞれ上書きされます。 

 

通常の名刺データ  期替り用データ 

名刺番号  名刺番号 

1 ← 6 

2 ← 7 

3 ← 8 

4 ← 9 

5 ← 10 

                   (← 期替り実行時に上書き)   
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12－① 期替わり処理実行 

 

 

●社員データファイルアップロード 

期替り処理と同時に社員マスタも更新する場合は、社員データ CSV を事前にアップロードしておき

ます。 

各ボタンの説明 

参 照： アップロードする社員データファイルを指定します。 

ク リ ア：    「参照」にて指定されたファイルをクリアします。 

アップロード： 「参照」にて指定されたファイルをサーバーに送信され、アップロード済みデー

タファイル「あり」と表示されます。 

削 除：   アップロードされている社員データファイルを削除します。 

※複数回アップロードされた場合は、最後にアップロードしたファイルのみ保持されます。 

アップロード可能なファイルは、「社員マスタ」の社員データファイルと同じ形式になります。 

 

●期替り処理実行 

通常の名刺データ（名刺番号 1～5）に、期替り用名刺データ（名刺番号 6～10）を上書きします。 

各ボタンの説明 

期替わり実行：   期替り処理を実行します。 

※社員データファイルがアップロードされている場合は、社員マスタにインポートされます。 

期替り用名刺データ（名刺番号 6～10）は削除されます。 

実行後は上書きされる前の名刺データ（名刺番号 1～5）は取り出せなくなりますので、事前に名        

刺データのエクスポートをお勧めします。 
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