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1．ログイン画面 

 

企業 ID・パスワードは空欄、社員番号・パスワード欄に制作サイドのログイン ID・パスワードを入

力します。 

 

各フィールドの説明 

企 業 I D：       何も入力しないで下さい。 

パスワード（企業 ID）：   何も入力しないで下さい。 

社 員 番 号：       システム管理者 ID を入力します。 

パスワード（社員番号）：  システム管理者の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 

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。(p.34 参照） 
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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。 

 

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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2．メニュー画面 

 

 

表示されたメニューから機能を選んでクリックします。 

 

注文履歴管理：   履歴の集計及び管理を行います。（複数の企業をまたいで集計可能です） 

企業マスタ管理：   企業情報の参照、更新、追加、削除を行います。 

外字マスタ管理：   外字情報の参照、更新、追加、削除を行います。 

入力画面カスタマイズ：名刺情報入力画面のカスタマイズを行います。 

システム管理者設定： システム管理者のパスワードを変更します。 

配送先マスタ管理メニュー： 配送先情報の参照、更新、追加、削除を行います。 

請 求 マ ス タ 管 理 メ ニ ュ ー： 請求先情報の参照、更新、追加、削除を行います。 

お知らせ情報管理：  ログイン画面にあるお知らせ情報欄を管理します。 
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3．注文履歴管理 

3－①．履歴検索 

 

 

検索する項目を入力し、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を行います。 

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 を選択または入力します。 

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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3－②．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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3－③．履歴データ一覧 
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［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。 

※ 承認者が申請データの承認を行う際に表示される「変更箇所」は、注文履歴データを元に作成

されているため、履歴を削除すると変更箇所の比較表にも影響があります。 

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

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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4．企業マスタ管理 

4－①．企業マスタ検索 

 

 

検索条件を入力して、企業データの検索を行います。 

検索条件項目が未入力の場合は全件表示します。 

 

各フィールドの説明 

企 業 I D：  企業 ID を入力します。 

企 業 名：  企業名を入力します。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：  入力した内容を消去します。 

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。 
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4－②．企業マスタ一覧 ～検索結果一覧～ 

 

 

各ボタンの説明 

再検索する： 検索画面に戻ります。 

  ▼  ：   詳細設定を表示します。 

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］をクリックすると削除します。 

編 集： 選択中のデータを編集します。 

新 規：   新規企業登録画面へ移動します。 
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4－③－１．企業マスタ編集画面 ～企業情報～ 

 

 

企業の「新規登録」又は「編集」を行います。 

こちらで登録した企業 ID、パスワード及び、制作サイド権限者社員番号・パスワードは、制作サイ

ド権限でログインする際に使用します。 

※ 更新の場合、企業 ID／入力フォームでの字取り無効指定／ルビ種別／制作サイドログイン権限

者 は変更できません。 

 

各フィールドの説明 

● 企業情報 

企 業 I D：    企業 ID を入力します。 

企業パスワード： 企業パスワードを入力します。 

企 業 名：    企業名を入力します。 

E - m a i l：    制作サイドの注文データ送信先を入力します。 
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● 制作サイドログイン権限者 

企業登録後、初めてログインする際に使用します。変更／削除する場合は、制作サイド権限者でロ

グインし、社員マスタ編集より行って下さい。 

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：  氏名を入力します。 

E - m a i l：  メールアドレスを入力します。 

 

● 注文データ送信の設定 

制作サイド権限への発注確認メールを送信： 

制作サイドログイン権限者に、発注確認メールを送ります。 

メール送信元：  注文データ送り元のアドレスを設定します。 

出 力 種 別：  使用する制作システム［Pro 用／Lite 用／Pro&Lite 用］を選択します。 

※通常は［Pro 用］ 

 

● 権限に関する機能の設定 

多 重 承 認：    承認申請に対して、多重に承認をすることができます。多重承認権限レベルで

承認回数を設定します。※ 

直 接 発 注：    一般社員が承認を介さず直接発注できます。 

※社員マスタ管理（発注サイド）の登録画面にて、承認者以上の権限レベルを選択すると「承認レ

ベル」項目が表示されます。 

 

● 文字・書体の設定 

書 体 種 別：  ［TrueType／PostScript］を選択します。 ※通常は［TrueType］ 

外 字 種 別：  使用する外字の種類を選択します。 

       （ダイナフォント外字ミュージアムを使用する場合は 1 を選択して下さい。） 

外 字 範 囲：  外字種別を 1 とした場合に、［全て／Biblos 外字漢字／Biblos IBM 選定漢字］ 

より選択します。外字種別 1 以外を選択した場合は［全て］を選択して下さい。 

 

● 名刺作成・編集に関する設定 

初回プレビュー：  名刺編集画面を表示する際、初回のプレビューを［する／しない］より選択

します。 

入力フォームでの字取り無効指定： 

名刺編集画面にて社員が字取り設定を無効にできるようにする［可能］／しない

［不可］を選択します。 

ル ビ 種 別：  以下の 5 種より選択します。 

・漢字 1 文字に対して中央（旧モノルビ） 

・姓名全体に対して中央 

・姓名それぞれに対して中央 
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・姓名それぞれに対して頭揃え 

・定義に依存（ノーマルルビ） 

 

ルビ幅設定：  ［姓名全体に対して中央］又は［姓名それぞれに対して中央］を指定した場合、

漢字に対するルビの幅を％で指定して下さい。  

 

● 注 文 単 位  

注文数プルダウン選択で表示する値：注文単位数を入力します。 

 

● メニューの設定 

管理者権限でログインした際の一部メニューについて、表示／非表示を設定することができます。 

名 刺 デ ー タ 管 理 表示必須メニューです。 

インポート・エクスポート表示： 

名刺データインポート・エクスポートメニューを表示［する／しない］を

選択します。 

社 員 マ ス タ 管 理 社員マスタ表示： 

社員マスタ管理メニューを表示［する／しない］を選択します。 

インポート・エクスポート表示： 

社員データインポート・エクスポートメニューを表示［する／しない］を

選択します。 

インポート・削除表示： 

インポート・削除メニューを表示［する／しない］を選択します。 

パターンマスタ管理 パターンマスタ管理メニューを表示［する／しない］を選択します。 

住 所 マ ス タ 管 理 住所マスタ管理メニューを表示［する／しない］を選択します。 

項 目 置 換 処 理 項目置換処理メニューを表示［する／しない］を選択します。 

期 替 わ り 処 理 期替わり処理メニューを表示［する／しない］を選択します。 

 

● マ ス タ 機 能   

請求先マスタ：   承認発注する際に、請求先項目の表示を［使用する／使用しない］の選択を

します。 

配送先マスタ：   承認発注する際に、配送先項目の表示を［使用する／使用しない］の選択を

します。 
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4－③－２．企業マスタ編集画面 ～メニュー画面 表示テキスト設定～ 

 

メニュー画面の表示テキストを編集します。 

 

各フィールドの説明 

①メニュー名  ：変更するメニュー名を入力します。 

②説 明 文  ：メニューの説明文を入力します。  

 

① 

② 
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4－④．企業マスタ削除 

 

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。 

 

 

企業 ID を削除した後、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履歴デー

タが削除されます。［キャンセル］ボタンをクリックすると履歴データは保持されます 

※企業 ID は削除されています。 

 

 

 

選択する 
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5．外字マスタ管理 

5－①．外字マスタ検索 

 

 

検索条件を入力して、外字データの検索を行います。 

検索条件が未入力の場合は全件表示します。 

 

各フィールドの説明 

読  み：  検索する外字の読みを入力します。 

画  数：  検索する外字の画数を入力します。 

親 文 字：  検索する外字の親文字を入力します。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：  入力した内容を消去します。 

新 規 登 録：  外字新規登録画面に移動します。 

検   索：  入力した内容で検索します。 
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5－②．外字一覧 ～検索結果一覧～ 

 

 

各ボタンの説明 

再検索する：  外字マスタ検索画面へ移動します。 

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。 
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新 規：  外字マスタ編集画面へ移動し、新規登録を行います。 

編 集：  外字マスタ編集画面へ移動し、編集を行います。 

 

5－③．外字登録 

 

外字の「新規登録」又は「更新」を行います。 

※ 新規登録した外字 ID（通し番号）は、後で変更することができません。 

※ 必ず BizCard Pro の外字マスタと同じ情報を登録してください。 

 

各フィールドの説明 

通 し 番 号 ：   登録済みの末尾の番号が自動入力されます 

親文字の文字コード： 親文字の文字コードを入力します。 

読 み：     読み仮名を入力します。 

親 文 字：     親文字を入力します。 
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画 数：     画数を入力します。 

書体 1~5 文字コード：  該当する書体文字コードの項目に、文字コードを入力します。 

 

各ボタンの説明 

登   録： 入力した内容を登録します。 

リ セ ッ ト： 入力した内容を消去します。 

戻   る： 前画面へ戻ります。 

 

表示用の画像ファイルを以下の場所に保存します。（自社サーバーの場合のみ） 

《フォルダ構成》 

WEB インストールフォルダ 

 

 

         GaijiIMG 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・登録する文字コードの先頭 2 文字と一致するフォルダに保存して下さい。 

・フォルダがない場合は該当する「FontType」の直下に新規作成して下さい。 

・「FontType」の後に付く数字は、企業マスタ登録時の「外字種別」と同じものです。 

 

《フォルダ名について》 

例）    文字コード   フォルダ 

F501      F5 

F811      F8 

 

《画像ファイルについて》 

サイズ：         75pixel×75pixel 

ファイル形式：    JPEG 

ファイル名：  （文字コード）.jpg   例） F501.jpg 

 

   

FontType1（書体 1） 

FontType2（書体 2） 

FontType3（書体 3） 

FontType4（書体 4） 

 

F5 

F8 

F9 
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5－④．外字マスタ削除 

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。 

 

 

 

 

 

 

 



 23 

6．入力画面カスタマイズ 

6－①．企業選択 

 

 

名刺の入力項目を指定して、企業毎に沿った入力画面を生成することができます。 

 

各フィールドの説明 

企 業 I D： 企業 ID を選択または入力します。 

 

各ボタンの説明 

検 索： 選択した企業の登録情報を表示します。 
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6－②．入力項目のカスタマイズ 

 

 

各フィールドの説明 

非 表 示 項 目：   名刺編集画面上、非表示にする項目をチェックします。 

表 示 順：   昇順で表示する順番を表示します。（上から下へ 1,2,3,･･･） 

表 示 順 変 更：   表示順を変更したい項目に値を入力します。 

定 義 項 目 名：   パターンマスタで使用している定義項目名を表示します。 

表示項目名変更：   変更したい表示項目名を入力します。 

グ ル ー プ 名：   複数の項目にグループ名を付ける場合に入力します。※１ 

表 示 桁 数：   入力フィールドの幅を文字数で指定します。括弧内は上限数値です。 

必 須 項 目：   入力必須にしたい項目に指定します。 

入 力 制 限：   一般社員と承認者に入力制限を行う場合にチェックします。 

 

各ボタンの説明 

データ保存：    設定した入力画面内容を保存します。 

カスタマイズ完了： 設定した入力画面内容を編集画面上に反映させます。 

全 選 択：    非表示項目」と「入力制限」を全て選択します。 
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全 解 除：    「非表示項目」と「入力制限」を全て解除します。 

 

※１ 複数の項目に名前を付けたい場合に入力します。 

同一のグループ名が並んである場合は、縦に結合されて表示されます。 

例）複数の住所がある場合 

→それぞれ名称や郵便番号等を入力するため、グループで纏めて分かり易くすることができます。 

 

《名刺編集画面》

 

          

※ 検索条件や、履歴の項目名は、カスタマイズした項目名ではなく、定義項目名で表示されます

のでご注意下さい。 

※ 表面のルビ／姓名は削除できません。 

 

グループ名を入力した項目 

グループ名 
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6－③．入力画面生成完了 

 

 

設定が保存されると上の画面が表示されます。 
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7．システム管理者設定 

 

システム管理者のログインパスワードの変更を行います。 

 

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：    設定した入力画面内容を保存します。 
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8．配送先マスタ管理メニュー 

8－①．対象企業選択 

 

 

配送先を設定する企業を選択します。 

 

各フィールドの説明 

企 業 I D ： 企業を選択まはた入力します。 

 

各ボタンの説明 

変 更： 配送先データ検索・インポート・エクスポート画面に移動します。 
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8－②．配送先データ検索・インポート・エクスポート 

各機能について 

検索条件入力（エクスポート条件入力） 

：配送先データの新規追加、更新、削除、検索を行います。検索条件を元にデータの

エクスポートを行います。 

インポート ：配送先データの取り込みを行います。 

 

●配送先データ検索・インポート・エクスポート 

各フィールドの説明 

配送先コード： 配送先コードを入力します。※一度登録すると変更は出来ません。 

配 送 先 名： 配送先名を入力します。 

配 送 種 別： 指定しない／通常配送先／直接配送先 を選択します。 

宛 先： 宛先を入力します。 

郵 便 番 号： 郵便番号を入力します。 

住 所 １ ～ ３： 住所 1～３を入力します。 

連 絡 先： 連絡先(電話番号など)を入力します。 

 

各ボタンの説明 

検     索： 入力した条件で検索します。 

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。 

エクスポート：  検索条件を元に配送先データを 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 ： 取り込みたい CSV ファイルのパスを指定します。 

 

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： 配送先データを CSV 形式で取り込みを行います。 
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8－②－1．配送先一覧 ～検索結果一覧～ 

 

 

各ボタンの説明 

再 検 索： 検索画面へ移動します。 

  ▼  ：   配送先の詳細内容が表示されます。※ 

新  規： 配送先登録画面へ移動します。 

編 集： 選択中の配送先の登録情報を表示します。（配送先コードは変更できません） 

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］をクリックすると削除します。 

 

※宛名／郵便番号／住所１～３／電話番号が表示されます。 
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8－②－2．配送先マスタ編集 

 

配送先の新規登録を行います。 

 

各フィールドの説明 

配送先コード： 配送先コードを入力します。 

配 送 先 名： 配送先名を入力します。 

配 送 種 別： 通常配送先／直接配送先を選択します。 

（直接配送先を選択した場合、宛先から下のデータは保存されません） 

宛 先： 宛先を入力します。 

郵 便 番 号： 郵便番号を入力します。 

住 所 １ ～ ３： 住所１を入力します。 

連 絡 先： 連絡先(電話番号など)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。 

登     録： 入力した内容を登録します。 
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8－②－3．配送先データ削除 

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。 

 

 

8－②－4．配送先データインポート 

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。 

・通常配送先の場合、宛先、郵便番号、住所１、連絡先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 sHaisoCode sHaisoName lHaisoType sSendName ・・・ 

1 1 配送先 0 0 宛先 1 ・・・ 

1 2 配送先 1 1  ・・・ 

1 3 配送先 2 0 宛先 2 ・・・ 

1 4 配送先 3 1  ・・・ 

 

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。 

←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  

配送先コード sHaisoCode ○ ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
16 ";"(セミコロン)は使用不可 

配送先名 sHaisoName  ○  30  

配送種別 lHaisoType  ○ 
数値範囲 

ﾁｪｯｸ 
- 

通常配送先:0 

直接配送先:1 

宛先 sSendName    30  

郵便番号 sYubin   
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
8  

住所１ sAdd1    50  

住所２ sAdd2    50  

住所３ sAdd3    50  

連絡先 sTel    20  

 

※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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8－②－5．配送先データエクスポート 

 

 

配送先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．請求マスタ管理メニュー 

9－①．企業 ID 入力 

 

請求先を設定する企業 ID を選択します。 

 

各フィールドの説明 

企 業 I D ： 企業 ID を選択まはた入力します。 

 

各ボタンの説明 

変 更： 請求先データ検索・インポート・エクスポート。 
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9－②．請求先データ検索・インポート・エクスポート 

 

各機能について 

検索条件入力（エクスポート条件入力） 

：請求先データの新規追加、更新、削除、検索を行います。検索条件を元にデータの

エクスポートを行います。 

インポート ：請求先データの取り込みを行います。 
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●請求先データ検索・インポート・エクスポート 

各フィールドの説明 

請求先コード： 請求先コードを入力します。※一度登録すると変更は出来ません。 

請 求 先 名： 請求先名を入力します。 

 

各ボタンの説明 

検     索： 入力した条件で検索します。 

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。 

エクスポート：  検索条件を元に配送先データを 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 ： 取り込みたい CSV ファイルのパスを指定します。 

 

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： 配送先データを CSV 形式で取り込みを行います。 

 

 

 

 



 38 

9－②－１．請求先一覧 ～検索結果一覧～ 

 

請求先データの削除／編集を行います。 

 

各ボタンの説明 

再 検 索： 検索画面へ移動します。 

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］をクリックす

ると削除します。 

新  規： 請求先登録画面へ移動します。 

編 集： 選択中の請求先の登録情報を表示します。 
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9－②－2．請求先マスタ編集 

 

請求先データを登録します。 

 

各フィールドの説明 

請求先コード： 請求先コードを入力します。※一度登録すると請求先コードは変更できません。 

請 求 先 名： 請求先名を入力します。 

 

各ボタンの説明 

リ セ ッ ト： 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。 

 

9－②－3．請求先データ削除 

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。 
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9－②－4．請求先データインポート 

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。 

・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 sSeikyuCode sSeikyuName ・・・ 

1 1 請求先 0 ・・・ 

1 2 請求先 1 ・・・ 

1 3 請求先 2 ・・・ 

1 4 請求先 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。 

 

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  

請求先コード sHaisoCode ○ ○ 
半角英数 

ﾁｪｯｸ(※3) 
20 ";"(セミコロン)は使用不可 

請求先名 sHaisoName  ○  100  

※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。（但し小数は使用不可） 

!"#$%&' ( )*+, - ./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 

←ヘッダ 

レコード 
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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）  

 

9－②－5．請求先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、請求先データのエクスポートが完了します。 

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．お知らせ情報管理 

10－①．お知らせ情報入力 

 

ログイン画面のお知らせ情報を管理します。 

 

各ボタンの説明 

ク リ ア：    参照しているファイルを消去します。 

戻 る：    メニュー画面に戻ります。 

登 録：    ログイン画面上に反映します。 

 

 

 

 

入力した文字を装飾し、

表の挿入等もできます。 

お知らせ情報を入力します。 

全角スペースは使用できません。 
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●WEB システム フォルダ構成（参考） 

C:\XXX\bcpw_(企業名)  

 

                cgi：CGI フォルダ  

                    ftf：フォントテーブル格納フォルダ    

                    Parts 

                        （企業 ID）①プレビューイメージ格納フォルダ 

                koyu：②固有イメージ格納フォルダ 

                                (パターン ID) 

                  （選択ロゴ項目）：③選択イメージ格納フォルダ 

11 

22 

33 

44 

                Parts_Print 

             （企業 ID）：出力用イメージ格納フォルダ 

                 koyu：出力用固有イメージ格納フォルダ  

(パターン ID) 

                                    （選択ロゴ項目）：出力用選択イメージ格納フォルダ 

11 

22 

33 

44 

                     patternSTD 

             （企業 ID）：④パターンファイル格納フォルダ 

Gaijilmg：外字イメージファイル格納フォルダ 

               FontType1：外字用表示画像 フォント 1（ダイナフォント外字ミュージアム） 

       FontType2：外字用表示画像 フォント 2（未設定） 

FontType3：外字用表示画像 フォント３（未設定） 

FontType4：外字用表示画像 フォント４（未設定） 

FontType5：外字用表示画像 フォント５（未設定） 

 

images：イメージ素材フォルダ（BCP web サイト用） 
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① プレビューイメージ格納フォルダ 

プレビュー用の固定画像ファイルを格納します。対応する画像形式は、カラーモード［RGB／モノ

クロ 2 階調］の JPG／TIFF／BMP ファイルです。 

 

台紙にロゴを別刷りするように、WEB プレビューのみ表示させる場合は、以下の命名規則で JPG

ファイルを保存します。 

＜ファイル名の命名規則＞ 

logo_ [ロゴ項目] _ [企業 ID] _ [裏表 ID] _ [パターン ID] .JPG 

※括弧[ ]は不要です。 

※パターン IDがファイル名とリンクしていますので、使用するパターン数だけ必要となります。 

  

ロゴ項目：DTF で定義付けした「イメージファイル 1～10」の数字部分。 

企業 ID：企業マスタで登録した企業 ID 

表裏 ID：表=0／裏=1 

パターン ID： WEB パターンマスタで登録したパターン ID（制作側ではありません） 

  

② 固有イメージ格納フォルダ 

プレビュー用の固有イメージファイルを格納します。対応する画像形式は、カラーモード［RGB

／モノクロ 2 階調］の JPG／TIFF／BMP ファイルです。 

＜ファイル名の命名規則＞ 

(社員番号) .JPG（又は BMP／TIFF） 

 

③ 選択イメージ格納フォルダ 

プレビュー用の選択イメージファイルをパターン毎、DB 項目ごとに格納します。対応する画像形

式は、カラーモード［RGB／モノクロ 2 階調］の JPG／TIFF／BMP ファイルです。 

DTF で定義付けした「選択イメージ 1～4」の数字部分がフォルダ名になっていますので、各項目

ごとに表示させる画像ファイルを格納します。 

 

④ パターンファイル格納フォルダ（プレビュー用名刺定義） 

プレビュー用の名刺パターンファイル（LOF、DTF）を格納します。WEB ではフォントのライセン

スがないものを別のフォントに置き換えてプレビュー表示するため、印刷結果に近付けるために制

作側とは別の調整を行う場合があります。 
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