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※注意事項

・マスタデータのインポート機能では、複数のマスタ
データを一括変更することが可能です。
そのため、誤ったデータをインポートするとその誤っ
た内容でマスタデータが書き換えられてしまいます。

・インポート前のマスタの状態に復元することはでき
ません。
インポート前に、インポートファイルのデータに誤り
がないことを必ずご確認ください。

・また念のため、インポート実行前には変更前のマス
タデータを「○○マスタメンテ」の画面からcsv出力
（エクスポート）してデータを残してください。
再度インポートすることで、元のマスタ状態に修正す
ることができます。
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インポート機能について

ホワイト安全キーパーの管理画面において、csvファ
イル形式のマスタデータ（社員マスタ、車両マスタ）
をインポートすることができます。

これにより、マスタデータを複数件一括で追加・変更
することができます。

※インポートによるデータ削除はできません。
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事前設定：各種設定

メニュー＞保守・管理＞各種設定をクリックすると、
各種設定の変更画面が表示されます。

マスタデータインポートの利用が「する」であれば変
更不要です。
「しない」の場合は変更が必要なため、変更ボタンを
クリックして変更画面に進みます。

事前に管理画面で設定を行う必要があります。
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事前設定：各種設定

マスタデータインポートの利用を「する」に変更し、
登録ボタンをクリックして変更します。

確認画面が出るので、OKボタンをクリックします。

※「する」にした場合、以下の項目が
必須 かつ 他データと重複不可になります。
・社員マスタ⇒社員CD
・車両マスタ⇒車両CD
・事業所マスタ⇒事業所CD
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1．インポートファイル作成手順

インポートするマスタの元データとなるファイルを作
成します。
作成方法は以下(A)と(B)の２パターンがあります。

・主に新規データを登録したい場合

⇒ 1(A)．テンプレートから新規作成

・主に既存マスタデータを変更したい場合

⇒ 1(B)．エクスポートファイルを編集
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1(A)．テンプレートから新規作成

本マニュアルと同じフォルダにある、
「ホワイト安全キーパー_○○マスタインポート用テ
ンプレート.xlsx」
を開きます。
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1(A)．テンプレートから新規作成

3行目以降がデータ入力箇所になります。
インポートしたいデータの内容を行ごとに入力します。

入力完了したら、「ファイル」⇒「名前を付けて保
存」をクリックします。

目次へ戻る



1(A)．テンプレートから新規作成

保存先のフォルダ（例：「ダウンロード」）を選択し
たら、「名前を付けて保存」のウインドウが表示され
ます。
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1(A)．テンプレートから新規作成

「ファイルの種類」をクリックして、
「CSV(コンマ区切り)(*.csv)」を選択してください。

※「CSV UTF-8(コンマ区切り)(*.csv)」は選択しな
いでください。

「保存」をクリックすると、ファイルが保存されます。
これで作成完了となります。
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1(B)．エクスポートファイルを編集

「4．エクスポート手順」
に従って、マスタのcsvファイルを出力しておきます。

そのままExcelで開くとcsvデータが正しく読み込まれ
ない場合があるため、以下手順が必要です。

まず、Excelで新規ファイルを開きます。
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1(B)．エクスポートファイルを編集

Excel上部のメニューから、「データ」タブをクリッ
クします。

続いて順に「データの取得」⇒「ファイルから」⇒
「テキストまたはCSVから」をクリックします。
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1(B)．エクスポートファイルを編集

先ほどエクスポートしたcsvファイルを選択します。

下図のような確認画面が表示されます。
右下の「読み込み」ボタンをクリックします。
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1(B)．エクスポートファイルを編集

「Column1...」という見出し行が1行目に表示される
場合、削除する必要があります。

①Excel上部の「デザイン」タブ内にある「見出し行」
のチェックを外します。

②1行目左端を右クリックし、
③「削除」を選択します。

①

②

③
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1(B)．エクスポートファイルを編集

シート左上の「◢」をクリックし、シート内を全選択
状態にします。

上部メニューの中央付近にある表示形式のプルダウン
をクリックし、「文字列」を選択します。
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1(B)．エクスポートファイルを編集

3行目以降がデータ入力箇所になります。
インポートしたいデータの内容を行ごとに入力します。

※注意：空白の項目は空白で上書きされます。

入力完了したら、「ファイル」⇒「名前を付けて保
存」をクリックします。
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1(B)．エクスポートファイルを編集

保存先のフォルダ（例：「ダウンロード」）を選択し
たら、「名前を付けて保存」のウインドウが表示され
ます。
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1(B)．エクスポートファイルを編集

「ファイルの種類」をクリックして、
「CSV(コンマ区切り)(*.csv)」を選択してください。

※「CSV UTF-8(コンマ区切り)(*.csv)」は選択しな
いでください。

「保存」をクリックすると、ファイルが保存されます。
これで作成完了となります。
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1(B)．エクスポートファイルを編集

保存時、以下のダイアログが表示された場合は
「OK」ボタンをクリックして保存してください。
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2．インポート手順

メニュー＞保守・管理からマスタデータインポートの
画面を開きます。

目次へ戻る



2．インポート手順

インポート対象のマスタをクリックして選択します。
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2．インポート手順

「ファイルを選択」をクリックします。

作成したインポートファイルを選択し、
「開く」ボタンをクリックします。
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2．インポート手順

「データチェック」をクリックします。

データチェックの確認画面が表示されるので、
「OK」ボタンをクリックします。
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2．インポート手順

画面下部の【処理メッセージ】欄にデータチェックの
結果が表示されます。

エラーがある場合はインポートに進めません。
エラー内容に従ってインポートファイルを修正し、再
度ファイル選択から行ってください。
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2．インポート手順

エラーが無ければ画面右下に「インポート」ボタンが
表示されます。

「インポート」ボタンをクリックします。
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2．インポート手順

インポートの確認画面が表示されます。
内容を確認し、問題なければ「確認しました。」に
チェックを付け、「インポートを実行」をクリックし
ます。
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2．インポート手順

インポート実行中画面が表示されますので、
画面を閉じずに完了までお待ちください。

※1
実行中に閉じた場合、途中までインポート実行した状
態になる可能性があります。

※2
一度に大量のデータをインポートすると、実行に時間
がかかる場合があります。
時間がかかりうまくいかない場合、何度かに分けて実
行ください。

※3
インポート中はその会社内の対象マスタにロックがか
かり、完了まで変更不可となります。
また、インポートが異常終了した場合はロック解除ま
で2分程度かかる場合があります。
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2．インポート手順

インポート完了のメッセージが表示されれば、イン
ポート完了となります。
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3．インポート用csvファイル仕様

1行目
システム上で項目を判定するための番号

2行目
項目名

3行目以降
各マスタデータの内容（1行につき1データ）
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3．インポート用csvファイル仕様

・特定の項目のみインポートで変更したい場合

変更したくない項目については、その列ごと削除する
ことで変更させないことが可能です。

例）下図では「社員名（かな）」「乗務区分」は変更
されません。

※行う場合は必ず列ごと削除してください。1行目の
番号のみ残っていると、インポート対象項目となりす
べてのデータが空白で登録されます。

※社員マスタの場合は「社員CD」、車両マスタの場
合は「車両CD」は、既存データとの紐づけのために
必須ですので削除しないでください。
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4．マスタエクスポート手順

メニュー＞保守・管理から車両マスタもしくは社員マ
スタのマスタメンテ画面を開きます。

エクスポートしたいマスタデータの検索条件を設定し、
表示ボタンをクリックし、一覧を表示します。
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4．エクスポート手順



4．エクスポート手順

CSV出力ボタンをクリックします。

マスタデータのcsvファイルがダウンロードされます。
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