
データ⼀括登録・編集マニュアル（PRE完成版）

1

【１】データ⼀括登録・データ⼀括更新について P.2

【２】⼯事・修理・応対の⼀括登録 P.3

【３】顧客の⼀括更新、削除 P.7

【４】機器の⼀括更新、削除 P.12

【５】⼯事・修理・応対の⼀括更新、削除 P.16

【６】⼯事・修理・応対の添付ファイル⼀括登録 P.20

FAQ.
1.納⼊先ごとに分かれている顧客を１つにまとめたい P.22
2.機器を別の納⼊先に移動したい P.22
3.機器を別の顧客に移動したい P.22
4.⼯事を別の顧客に移動したい P.23
5.機器グループを変更したい P.24



2

【１】データ⼀括登録・⼀括更新について

CoNNECT+への顧客・機器・⼯事・修理等を個別に登録せず、⼿元にあるデータからの⼀括登録をしたい場合、
以下の⼿順で登録またはCoNNECT+事務局にて登録代⾏を⾏います。

▌ データ⼀括登録・⼀括更新について

新規 更新 削除

顧客 ◎ ○ ○

機器・納⼊先 ◎ ○ ○

⼯事 ○ ○ ○

修理 ○ ○ ○

応対 ○ ○ ○

⼯事・修理・応対の添付ファイル ○ × ×

◎・・・CoNNECT+の画⾯からご⾃⾝で登録が可能です。詳しくは顧客管理マニュアル「14.⼀括登録機能」参照ください。
○・・・特定のエクセルフォーマットにデータ⼊⼒頂き、CoNNECT+事務局で登録代⾏いたします。

※納⼊先の更新は機器のエクセルフォーマットで⾏います。
×・・・⼀括で更新できる機能がないので、画⾯から１つずつ更新操作をお願いします。

▌ 事務局へ依頼頂く⼿順

①エクセルダウンロード ②エクセル⼊⼒

⼊⼒

販売店様 事務局

CoNNECT+

登録（1W〜2W）

事務局へ送付

①エクセルとCSV
ダウンロード

②CSVをエクセルに読み込み
③フォーマット⼊⼒

⼊⼒

販売店様 事務局

CoNNECT+

登録（1W〜2W）

事務局へ送付

読込

①エクセルダウンロード

販売店様

CoNNECT+

登録（1W〜2W）

事務局へ送付

事務局

②エクセル⼊⼒&
ファイル⽤意

⼊⼒ ⽤意

ダウン
ロード

ダウン
ロード

ダウン
ロード

・新規登録の場合
①エクセルフォーマットをダウンロード、②エクセルフォーマットに⼊⼒します。詳しくは「P.3」参照。
⼊⼒したエクセルフォーマットを事務局に送付頂くと、事務局で登録代⾏いたします。

・更新（削除）の場合
①エクセルフォーマットとCSVをダウンロード、②CSVをエクセルに読込み、③フォーマットに⼊⼒します。
詳しくは「P.7」参照。
⼊⼒したエクセルフォーマットを事務局に送付頂くと、事務局で登録代⾏いたします。

・添付ファイルの⼀括登録の場合
①エクセルフォーマットダウンロード、②エクセルフォーマット⼊⼒と登録ファイルを⽤意します。
詳しくは「P.20」参照。
⼊⼒したエクセルフォーマットと登録ファイルを事務局に送付頂くと、事務局で登録代⾏いたします。
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【２】顧客・機器、⼯事・修理・応対の⼀括登録

①メニューの「マニュアル」を選択します。 ②マニュアル画⾯右下の「⼀括更新はこちら」を選択します。

1.CSVから値取得して⼊⼒する項⽬

3.新規登録の内容を⼊⼒する項⽬ ⼊⼒不要な項⽬

エクセルには(1)CSVから値を⼊⼒する項⽬、(2)システムで⾃動採番する項⽬、(3)新規登録の内容を⼊⼒する項⽬があります。

■⼯事・修理・応対の⼀括登録の⼿順
①エクセルフォーマットをダウンロード、②エクセルフォーマットに⼊⼒します。
⼊⼒したエクセルフォーマットを事務局に送付頂くと、事務局で登録代⾏いたします。

①エクセルダウンロード ②エクセル⼊⼒

⼊⼒

販売店様 事務局

CoNNECT+

登録（1W〜2W）

事務局へ送付

ダウン
ロード

2.システムで⾃動採番する項⽬
（⼊⼒不要）

■顧客・機器の⼀括登録の⼿順
顧客・機器の新規⼀括登録は、CoNNECT+の画⾯からご⾃⾝で登録が可能です。
詳しくは顧客管理マニュアル「14.⼀括登録機能」参照ください。

1.CSVから値を⼊⼒する項⽬
⼯事を登録する顧客、納⼊先、機器を指定するためにCSVからIDを⼊⼒します。詳しくは「P.4」参照。

2.システムで⾃動採番する項⽬
登録時にシステムで⾃動採番する項⽬で⼊⼒不要です。

3.新規登録の内容を⼊⼒する項⽬
新規登録する⼯事・修理・応対の情報を⼊⼒します。詳しくは「P.4」参照

③⼯事、修理、応対の新規のフォーマットをダウンロード
します。

①

②

③
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【２】⼯事・修理・応対の⼀括登録

利⽤する「顧客内部ID、納⼊先内部ID、機器内部ID」は、CSVを出⼒してエクセルで開き、対象のIDをご利⽤下さい。
①メニューの「マニュアル」から、データ⼀括登録・
⼀括更新画⾯の「ご利⽤頂く機器CSV」を選択して、
CSVをダウンロードします。

②ダウンロードしたCSVの「顧客内部ID」「納⼊先内部
ID」「機器内部ID」を参考に、エクセルに⼊⼒します。

CSV

⼀括登録⽤エクセル

▌ ⼀括登録⽤エクセルの項⽬
1.CSVから値を取得して⼊⼒する項⽬（⼯事・修理・応対で共通項⽬）

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

１ 修正区分 更新、削除の時に⼊⼒する項⽬なので、新規登録では空欄にします。

２ 顧客内部ID 必須 ⼯事・修理・応対を登録する顧客の顧客内部IDを⼊⼒します。

３ 納⼊先内部ID 納⼊先に⼯事・修理・応対を登録する場合、
登録する納⼊先の納⼊先内部IDを⼊⼒します。

４ 機器内部ID 機器に⼯事・修理・応対を登録する場合、機器内部IDを⼊⼒します。

５ 機器グループID
（内部ID）

登録時にシステムで参照するので空欄にします。

⼯事・修理・応対の登録では、対象となる「顧客、納⼊先、機器」を特定する
キー項⽬（顧客内部ID、納⼊先内部ID、機器内部ID ）を⼊⼒頂きます。

・（作業の対象機器や納⼊先を指定せず）顧客に対して、⼯事・修理・応対を登録する場合、「顧客内部ID」を⼊⼒
・（作業の対象機器を指定せず）納⼊先に、⼯事・修理・応対を登録する場合、「顧客内部ID」「納⼊先内部ID」を⼊⼒
・機器に対して、⼯事・修理・応対を登録する場合、「顧客内部ID]「納⼊先内部ID」「機器内部ID」を⼊⼒

3.新規登録の内容を⼊⼒する項⽬（⼯事・修理・応対で異なる項⽬）

⼯事・修理・応対それぞれ登録する情報を⼊⼒します。

■⼯事フォーマット

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

７ ⼯事・修理番号 ⼯事番号を⼊⼒します。
※数値以外に、⽂字（“A”、”-”等）の⼊⼒も可能です。

８ 設置年⽉⽇ 必須 設置年⽉⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

9 設置予定⽇ 設置予定⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

10 ⼯事区分 必須 プルダウンから選択してください。

11 ⼯事分類 ⾃社で設定した検索⽤⼯事分類を⼊⼒してください。
複数⼊⼒する場合は、”s”区切りで⼊⼒してください。（検索⽤1s検索⽤2）

12 案件名 案件名を⼊⼒してください。

2.システムで⾃動採番する項⽬（⼯事・修理・応対で共通項⽬）

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

６ 点検ID 空欄にします。

KEYとなる点検IDはシステムで⾃動採番するので⼊⼒不要です。
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【２】⼯事・修理・応対の⼀括登録

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

13 作業内容１
（既存機撤去〜
試運転調整作業）

作業内容１で選択するものに、プルダウンから「○」を選択してください。

14 作業内容２ 作業内容２を⼊⼒してください。

15 ⾦額 ⾦額を⼊⼒してください。

16 ⽀払区分 プルダウンから選択してください。

17 リース開始⽇ リース期間の開始⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

18 リース終了⽇ リース期間の終了⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

19 クレジット（回数） クレジット（回数）を⼊⼒してください。

20 リース／ローン プルダウンから選択してください。

21 保証内容 プルダウンから選択してください。

22 担当 担当者を⼊⼒してください。

23 備考 備考を⼊⼒してください。

24 点検・修理・回収・充
填会社名

点検・修理・回収・充填会社名を⼊⼒してください。

25 技術者名 技術者名を⼊⼒してください。

26 技術者No 技術者Noを⼊⼒してください。

■修理フォーマット

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

6 点検ID 空欄にします。

7 ⼯事・修理番号 ⼯事番号を⼊⼒します。
※数値以外に、⽂字（“A”、”-”等）の⼊⼒も可能です。

8 作業⽇ 必須 作業⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

9 作業予定⽇ 作業予定⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

10 作業前状況 必須 プルダウンから選択してください。

11 点検整備区分 必須 プルダウンから選択してください。

12 修理分類 ⾃社で設定した検索⽤⼯事分類を⼊⼒してください。
複数⼊⼒する場合は、”s”区切りで⼊⼒してください。（検索⽤1s検索⽤2）

13 点検内容 点検内容を⼊⼒してください。

14 ⾦額 ⾦額を⼊⼒してください。

15 漏洩・故障箇所 漏洩・故障箇所を⼊⼒してください。

16 漏洩・故障原因（状
況）

漏洩・故障原因（状況）を⼊⼒してください。

17 修理内容（進捗） 修理内容（進捗）を⼊⼒してください。

18 修理担当者 修理担当者を⼊⼒してください。

19 備考 備考を⼊⼒してください。

20 点検・修理・回収・充
填会社名

点検・修理・回収・充填会社名を⼊⼒してください。

21 技術者名 技術者名を⼊⼒してください。

22 技術者NO 技術者NOを⼊⼒してください。
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【２】⼯事・修理・応対の⼀括登録

■応対フォーマット

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

6 点検ID 空欄にします。

7 登録⽤番号 １つの応対に複数の機器を登録する場合、同じ番号を⼊⼒します。

8 応対⽇ 必須 応対⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

9 応対予定⽇ 応対予定⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

10 内容区分 必須 プルダウンから選択してください。

11 案件名 案件名を⼊⼒してください。

12 応対対応者 応対対応者を⼊⼒してください。

13 詳細 詳細を⼊⼒してください。

■登録⽤番号の⼊⼒について
応対の場合、⼯事番号・修理番号のようなIDが存在しないため、１つの応対に複数の機器を登録したい場合、
「登録⽤番号」に同じ⽂字列を⼊⼒してください。
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【３】顧客の⼀括更新・削除

１.⼀括更新⽤エクセルとCSVダウンロード
①メニューの「マニュアル」を選択します。 ②マニュアル画⾯の「⼀括更新はこちら」選択します。

④顧客⼀覧で更新する顧客を検索で絞り込み、CSVダウン
ロードを選択します。
※更新対象を検索せずにCSV出⼒を⾏うと、更新対象外

の顧客・機器も更新⽤エクセルに取り込まれるため
誤って更新を⾏うリスクとなります。

⑤顧客CSVを選択して出⼒します。

■顧客の⼀括更新・削除の⼿順
①エクセルフォーマットとCSVをダウンロード、②CSVをエクセルに読込み、③フォーマットに⼊⼒します。
⼊⼒したエクセルフォーマットを事務局に送付頂くと、事務局で登録代⾏いたします。

①エクセルとCSV
ダウンロード

②CSVをエクセルに読込み
③フォーマット⼊⼒

⼊⼒

販売店様 事務局

CoNNECT+

登録（1W〜2W）

事務局へ送付

読込
ダウン
ロード

①

②

③顧客の更新／削除のフォーマットをダウン
ロードします。

③

④

⑤
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【３】顧客の⼀括更新・削除

③「CSV読込」を選択し、ダウンロードしたCSVを選択
して「開く」を選択します。

④CSVを読み込むと、エクセルにデータが展開されます。

３.更新⽤エクセルへの⼊⼒
エクセルには、 (1)更新指⽰する項⽬、(2)更新対象のキー項⽬、(3)更新内容を⼊⼒してもらう項⽬、(4)参考情報があります。

1.更新指⽰項⽬
3.更新内容を⼊⼒する項⽬

2.更新対象キー
4.参考情報（更新不要）

1.更新指⽰項⽬
更新、削除を指⽰する項⽬です.

2.更新対象キー
更新となるデータを特定するキー項⽬で、キー項⽬を基にデータ更新します。例）顧客内部IDなど
CSVを読み込むと⾃動セットするので、値を更新しないでください。詳しくは「P.9」

3.更新内容を⼊⼒する項⽬
更新内容を⼊⼒する項⽬です。詳しくは「P.9」

4.顧客名など参考となる顧客情報を表⽰する項⽬で、更新不要です。

２.⼀括更新⽤エクセルにCSVを読み込む

②

①ダウンロードしたエクセルのZIPファイルを
ダブルクリックで圧縮ファイルの解凍を⾏います。
解凍したフォルダ内の を開き
ます。

（設定⽤ CSV）
（更新⽤ エクセル）

②マクロ付エクセルが開くので、
「コンテンツの有効化」を選択します。
※選択すると貴社の独⾃設定項⽬などを反映するための
マクロ処理が始まるので、そのままお待ちください。

①

③
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【３】顧客の⼀括更新・削除

3.更新内容を⼊⼒する項⽬（顧客、担当者、元請で異なる項⽬）

2.更新対象キー（顧客、担当者、元請で異なる項⽬）

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

2 顧客内部ID 更新しないでください。

更新・削除する顧客を特定するためのキー項⽬で、キー項⽬を基に顧客を更新・削除します。
CSVを読み込んだ時に⾃動でキー項⽬をセットするので、以下の項⽬は更新しないでください。

■顧客フォーマット

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

2 顧客内部ID 更新しないでください。

3 担当者ID 更新しないでください。

■担当者フォーマット

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

2 顧客内部ID 更新しないでください。

3 元請ID 更新しないでください。

■元請フォーマット

顧客、担当者、元請それぞれ更新する情報を⼊⼒します。

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

3 顧客ID 顧客IDを⼊⼒してください。
※数値以外に⽂字（"A"、"-"等）の⼊⼒も可能です

4 業種 必須 プルダウンで選択してください。

5 顧客区分 必須 法⼈、個⼈を選択してください。

6 独⾃区分 ⾃社で設定した独⾃検索⽤項⽬をプルダウンで選択してください。

7 会社名 法⼈の場合必須 会社名を⼊⼒してください。

8 会社名（ふりがな） 法⼈の場合必須 会社名（ふりがな）を⼊⼒してください。

9 部署 部署を⼊⼒してください。

10 役職 役職を⼊⼒してください。

■顧客フォーマット

▌ ⼀括更新⽤エクセルの項⽬

1.更新指⽰項⽬（顧客、担当者、元請で共通項⽬）

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

１ 修正区分 更新する場合は「2︓編集」、削除する場合は「3︓削除」をプルダウンから選択
します。
※更新・削除しない場合は空欄にしてください。

更新・削除を指⽰する項⽬です。指⽰によってデータを更新、削除いたします。
更新・削除しない場合は空欄にしてください。
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【３】顧客の⼀括更新・削除

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

11 お名前 お名前を⼊⼒してください。

12 お名前（ふりがな） お名前（ふりがな）を⼊⼒してください。

13 メールアドレス メールアドレスを⼊⼒してください。

14 顧客電話番号 ハイフンありで⼊⼒してください。
※半⾓数字と半⾓ハイフン（-）で⼊⼒してください。

15 携帯番号 ハイフンありで⼊⼒してください。
※半⾓数字と半⾓ハイフン（-）で⼊⼒してください。

16 FAX番号 ハイフンありで⼊⼒してください。
※半⾓数字と半⾓ハイフン（-）で⼊⼒してください。

17 顧客郵便番号 ハイフンなしで⼊⼒してください。
※半⾓数字のみで⼊⼒してください。

18 顧客住所（都道府県） 必須 プルダウンから選択してください。

19 顧客住所（市区町村） 市区町村を⼊⼒してください。

20 顧客住所（番地） 番地を⼊⼒してください。

21 顧客住所（ビル名） ビル名を⼊⼒してください。

22 ランク ご利⽤頂いているCoNNECT+の顧客ランクをプルダウンから選択してください。

23 売上（円） 円単位で売上を半⾓で⼊⼒してください。

24 顧客備考 備考を⼊⼒してください。

25 受付区分 新規、PRO、HPなどお客様の受付区分をプルダウンから選択してください。

26 受付担当 貴社の受付のご担当者名を⼊⼒してください。

27 連絡要否区分 必須 顧客への連絡について「可」「不可」をプルダウンから選択してください。
※連絡不可の顧客の場合、プルダウンより「不可」に変更してください。

28 メールアドレス受信可
否

必須

29 DM受信可否 必須

30 連絡備考 連絡要否区分に関連した備考の⼊⼒が可能です。

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

4 担当者部署 担当者の部署を⼊⼒してください。

5 担当者役職 担当者の役職を⼊⼒してください。

6 担当者お名前 必須 担当者のお名前を⼊⼒してください。

7 担当者ふりがな 必須 担当者のふりがなを⼊⼒してください。

8 担当者メールアドレス 担当者のメールアドレスを⼊⼒してください。

9 担当者電話番号 担当者の電話番号を⼊⼒してください。

10 担当者携帯番号 担当者の携帯番号を⼊⼒してください。

11 担当者備考 担当者の備考を⼊⼒してください。

■担当者フォーマット
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【３】顧客の⼀括更新・削除

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

4 元請（請求先） 必須 元請会社名を⼊⼒してください。

5 元請（請求先）ふりが
な

元請会社名ふりがなを⼊⼒してください。

6 元請（請求先）部署 部署を⼊⼒してください。

7 元請（請求先）役職 役職を⼊⼒してください。

7 元請（請求先）お名前 お名前を⼊⼒してください。

9 元請（請求先）お名前
（ふりがな）

お名前ふりがなを⼊⼒してください。

10 元請（請求先）郵便番
号

郵便番号を⼊⼒してください。

11 元請（請求先）住所
都道府県

必須 プルダウンから選択してください。

12 元請（請求先）住所
市区町村

市区町村を⼊⼒してください。

13 元請（請求先）住所
番地

番地を⼊⼒してください。

14 元請（請求先）住所
ビル名

ビル名を⼊⼒してください。

15 元請（請求先）電話番
号

ハイフンありで⼊⼒してください。
※半⾓数字と半⾓ハイフン（-）で⼊⼒してください。

16 元請（請求先）携帯番
号

ハイフンありで⼊⼒してください。
※半⾓数字と半⾓ハイフン（-）で⼊⼒してください。

17 元請（請求先）FAX番
号

ハイフンありで⼊⼒してください。
※半⾓数字と半⾓ハイフン（-）で⼊⼒してください。

18 元請（請求先）メール
アドレス

メールアドレスを⼊⼒してください。

19 元請（請求先）備考欄 備考を⼊⼒してください。

■元請フォーマット
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【４】機器の⼀括更新・削除

④顧客⼀覧で更新する顧客を検索で絞り込み、CSVダウン
ロードを選択します。
※更新対象を検索せずにCSV出⼒を⾏うと、更新対象外

の顧客・機器も更新⽤エクセルに取り込まれるため
誤って更新を⾏うリスクとなります。

⑤機器CSVを選択して出⼒します。

１.⼀括更新⽤エクセルとCSVダウンロード

■機器の⼀括更新・削除の⼿順
①エクセルフォーマットとCSVをダウンロード、②CSVをエクセルに読込み、③フォーマットに⼊⼒します。
⼊⼒したエクセルフォーマットを事務局に送付頂くと、事務局で登録代⾏いたします。

①エクセルとCSV
ダウンロード

②CSVをエクセルに読み込み
③フォーマット⼊⼒

⼊⼒

販売店様 事務局

CoNNECT+

登録（1W〜2W）

事務局へ送付

読込
ダウン
ロード

①メニューの「マニュアル」を選択します。 ②マニュアル画⾯の「⼀括更新はこちら」選択します。

①

②

③機器の更新／削除のフォーマットをダウン
ロードします。

③

④

⑤
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【４】機器の⼀括更新・削除

③「CSV読込」を選択し、ダウンロードしたCSVを選択
して「開く」を選択します。

④CSVを読み込むと、エクセルにデータが展開されます。

３.⼀括更新⽤エクセルへの⼊⼒
エクセルには、(1)更新指⽰する項⽬、(2)更新対象のキー項⽬、(3)更新内容を⼊⼒してもらう項⽬、(4)参考情報があります。

1.更新指⽰項⽬
3.更新内容を⼊⼒する項⽬

4.参考情報（更新不要）2.更新対象キー

1.更新指⽰項⽬
追加、更新、削除を指⽰する項⽬です。

2.更新対象キー
更新となるデータのキー項⽬で、キー項⽬を基にデータ更新します。例）顧客内部ID、機器内部IDなど
CSVを読み込むと⾃動セットするので、値を更新しないでください。詳しくは「P.14」

3.更新内容を⼊⼒する項⽬
更新内容を⼊⼒する項⽬です。詳しくは「P.14」

4.顧客名など参考となる顧客情報を表⽰する項⽬で、更新不要です。

２.⼀括更新⽤エクセルにCSVを読み込む

②

①ダウンロードしたエクセルのZIPファイルをダ
ブルクリックで圧縮ファイルの解凍を⾏います。
解凍したフォルダ内の を開き
ます。

（設定⽤ CSV）
（更新⽤ エクセル）

②マクロ付エクセルが開くので、
「コンテンツの有効化」を選択します。
※選択すると貴社の独⾃設定項⽬などを反映するための
マクロ処理が始まるので、そのままお待ちください。

①

③
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【４】機器の⼀括更新・削除

３.更新内容を⼊⼒する項⽬（機器、納⼊先で異なる項⽬）

２.更新対象キー（機器、納⼊先で異なる項⽬）

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

2 顧客内部ID 更新しないでください。

3 納⼊先内部ID 更新しないでください。

4 機器内部ID 更新しないでください。

5 機器グループID
（内部ID）

更新しないでください。

更新・削除する機器を特定するためのキー項⽬で、キー項⽬を基に更新・削除します。
CSVを読み込んだ時に⾃動でキー項⽬をセットするので、以下の項⽬は更新しないでください。

■機器フォーマット

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

2 顧客内部ID 更新しないでください。

3 納⼊先内部ID 更新しないでください。

■納⼊先フォーマット

機器、納⼊先それぞれ更新する情報を⼊⼒します。

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

6 納⼊区分 貴社納⼊機器の場合「⾃社納⼊機器」、
他社納⼊の既設機器の場合「他社納⼊機器」をプルダウンから選択してください。

7 設置場所 設置場所を⼊⼒してください。

8 更新⽤機器グループID 機器グループを変更したい時に⼊⼒してください
詳しくは「P.24」参照

9 系統・グループ名 必須 系統・グループ名を⼊⼒してください。

10 セット品名 セット品名を⼊⼒してください。

■機器フォーマット

▌ ⼀括更新⽤エクセルの項⽬

1.更新指⽰項⽬（機器、納⼊先で共通項⽬）

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

１ 修正区分 追加する場合は「1︓追加」、
更新する場合は「2︓編集」、
削除する場合は「3︓削除」をプルダウンから選択します。
※機器フォーマットのみ「1︓追加」を選択することができます。

機器追加する場合は「1︓追加」を選択してください。
機器追加する⽅法の詳細は「P.22」参照

※追加・更新・削除しない場合は空欄にしてください。

追加・更新・削除を指⽰する項⽬です。指⽰によってデータを更新、削除いたします。
追加・更新・削除しない場合は空欄にしてください。
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【４】機器の⼀括更新・削除

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

11 代表機器 代表機器の場合「代表」と⼊⼒してください。

12 機種名 機種名を⼊⼒してください。

13 機種区分 必須 「室外機」「室内機」「その他」をプルダウンから選択してください。

14 製造番号 製造番号を⼊⼒してください。

15 製造年⽉ 製造年⽉を⼊⼒してください。
※不明の場合、プルダウンから「不明」を選択してください。

16 発売開始年 発売開始年を⼊⼒してください。

17 メーカー 必須 プルダウンから選択してください。

18 機器⽤途 ⽤途を⼊⼒してください。

19 製品カテゴリ123 必須 プルダウンから選択してください。

20 品名仕様 品名仕様を⼊⼒してください。

21 受注NO 受注Noを⼊⼒してください。

22 設置年⽉⽇ 設置年⽉⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

23 点検区分 必須 フロン排出抑制法に基づく「点検区分」をプルダウンから選択してください。

24 冷媒名称 必須 冷媒名称をプルダウンから選択してください。

25 圧縮機電⼒機出（kw） 圧縮機電動機出⼒を⼊⼒してください。

26 冷媒充填量（kg） 冷媒充填量を⼊⼒してください。

27 追加冷媒充填量（kg） 追加冷媒充填量を⼊⼒してください。

28 機器備考 備考を⼊⼒してください。

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

4 納⼊先 必須 納⼊先名を⼊⼒してください。

5 納⼊先（ふりがな） 納⼊先ふりがなを⼊⼒してください。

6 納⼊先⽤途 業種に相当する情報として、⽤途をプルダウンから選択してください。

7 納⼊先郵便番号 ハイフンなしで⼊⼒してください。
※半⾓数字のみ⼊⼒してください。

8 納⼊先住所（都道府
県）

必須 プルダウンから選択してください。

9 納⼊先住所（市区町
村）

市区町村を⼊⼒してください。

10 納⼊先住所（番地） 番地を⼊⼒してください。

11 納⼊先住所（ビル名） ビル名を⼊⼒してください。

12 納⼊先電話番号 電話番号をハイフンありで⼊⼒してください。
※半⾓数字と半⾓ハイフン（-）で⼊⼒してください。

13 納⼊先オープン年⽉ オープン年⽉を⼊⼒してください。
漢字や平仮名に加えて数字、英字が⼊⼒可能です。

14 納⼊先改装年⽉ 改装年⽉を⼊⼒してください。
漢字や平仮名に加えて数字、英字が⼊⼒可能です。

15 納⼊先備考 備考を⼊⼒してください。

■納⼊先フォーマット
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【５】⼯事・修理・応対の⼀括更新・削除

④顧客⼀覧で更新する顧客を検索で絞り込み、CSVダウン
ロードを選択します。
※更新対象を検索せずにCSV出⼒を⾏うと、更新対象外

の顧客・機器も更新⽤エクセルに取り込まれるため
誤って更新を⾏うリスクとなります。

⑤応対・サービスCSVを選択して出⼒します。

■⼯事・修理・応対の⼀括更新・削除の⼿順
①エクセルフォーマットとCSVをダウンロード、②CSVをエクセルに読込み、③フォーマットに⼊⼒します。
⼊⼒したエクセルフォーマットを事務局に送付頂くと、事務局で登録代⾏いたします。

①エクセルとCSV
ダウンロード

②CSVをエクセルに読み込み
③フォーマット⼊⼒

⼊⼒

販売店様 事務局

CoNNECT+

登録（1W〜2W）

事務局へ送付

読込
ダウン
ロード

１.⼀括更新⽤エクセルとCSVダウンロード

①メニューの「マニュアル」を選択します。 ②マニュアル画⾯の「⼀括更新はこちら」選択します。

①

②

③⼯事・修理・応対の更新／削除のフォーマットを
ダウンロードします。

③

④

⑤
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【５】⼯事・修理・応対の⼀括更新・削除

③「CSV読込」を選択し、ダウンロードしたCSVを選択
して「開く」を選択します。

④CSVを読み込むと、エクセルにデータが展開されます。

３.⼀括更新⽤エクセルへの⼊⼒
エクセルには、(1)更新指⽰する項⽬、(2)更新対象のキー項⽬、(3)更新内容を⼊⼒してもらう項⽬、(4)参考情報があります。

1.更新指⽰項⽬
3.更新内容を⼊⼒する項⽬

4.参考情報（⼊⼒不要）2.更新対象キー

1.更新指⽰項⽬
更新、削除を指⽰する項⽬です。

2.更新対象キー
更新となるデータのキー項⽬で、キー項⽬を基にデータ更新します。例）点検ID 
CSVを読み込むと⾃動セットするので、更新しないでください。

3.更新内容を⼊⼒する項⽬
更新内容を⼊⼒する項⽬です。詳しくは「P.18」

4.参考情報
顧客や納⼊先の参考情報です。
⼯事・修理・応対の場合、選択されている機器リストやCoNNECT+詳細画⾯へのリンクが表⽰されます。

２.⼀括更新⽤エクセルにCSVを読み込む

②

①ダウンロードしたエクセルのZIPファイルをダ
ブルクリックで圧縮ファイルの解凍を⾏います。
解凍したフォルダ内の を開き
ます。

（更新⽤ エクセル）

②マクロ付エクセルが開くので、
「コンテンツの有効化」を選択します。

①

③
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【５】⼯事・修理・応対の⼀括更新・削除

3.更新内容を⼊⼒する項⽬（⼯事・修理・応対で異なる項⽬）

⼯事・修理・応対それぞれ更新する情報を⼊⼒します。
■⼯事フォーマット

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

3 ⼯事・修理番号 ⼯事番号を⼊⼒します。
※数値以外に、⽂字（“A”、”-”等）の⼊⼒も可能です。

4 設置年⽉⽇ 必須 設置年⽉⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

5 設置予定⽇ 設置予定⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

6 ⼯事区分 必須 プルダウンから選択してください。

7 ⼯事分類 ⾃社で設定した検索⽤⼯事分類を⼊⼒してください。
複数⼊⼒する場合は、”/”区切りで⼊⼒してください。（検索⽤1/検索⽤2）

8 案件名 案件名を⼊⼒してください。

9 作業内容１
（既存機撤去〜
試運転調整作業）

作業内容１で選択するものに、プルダウンから「○」を選択してください。

10 作業内容２ 作業内容２を⼊⼒してください。

11 ⾦額 ⾦額を⼊⼒してください。

12 ⽀払区分 プルダウンから選択してください。

13 リース開始⽇ リース期間の開始⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

14 リース終了⽇ リース期間の終了⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

15 クレジット（回数） クレジット（回数）を⼊⼒してください。

16 リース／ローン プルダウンから選択してください。

17 保証内容 プルダウンから選択してください。

18 担当 担当者を⼊⼒してください。

19 備考 備考を⼊⼒してください。

20 点検・修理・回収・充
填会社名

点検・修理・回収・充填会社名を⼊⼒してください。

21 技術者名 技術者名を⼊⼒してください。

22 技術者No 技術者Noを⼊⼒してください。

▌ ⼀括更新⽤エクセルの項⽬

1.更新指⽰項⽬（⼯事・修理・応対で共通項⽬）

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

１ 修正区分 更新する場合は「2︓編集」、
削除する場合は「3︓削除」をプルダウンから選択します。
※更新・削除しない場合は空欄にしてください。

更新・削除を指⽰する項⽬です。指⽰によってデータを更新、削除いたします。
更新・削除しない場合は空欄にしてください。

2.更新対象キー（⼯事・修理・応対で共通項⽬）

更新・削除する⼯事・修理・応対を特定するためのキー項⽬で、キー項⽬を基に更新・削除します。
CSVを読み込んだ時に⾃動でキー項⽬をセットするので、以下の項⽬は更新しないでください。

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

2 点検ID 更新しないでください。
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【５】⼯事・修理・応対の⼀括更新・削除

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

3 ⼯事・修理番号 ⼯事番号を⼊⼒します。
※数値以外に、⽂字（“A”、”-”等）の⼊⼒も可能です。

4 作業⽇ 必須 作業⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

5 作業予定⽇ 作業予定⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

6 作業前状況 必須 プルダウンから選択してください。

7 点検整備区分 必須 プルダウンから選択してください。

8 修理分類 ⾃社で設定した検索⽤⼯事分類を⼊⼒してください。
複数⼊⼒する場合は、”/”区切りで⼊⼒してください。（検索⽤1/検索⽤2）

9 点検内容 点検内容を⼊⼒してください。

10 ⾦額 ⾦額を⼊⼒してください。

11 漏洩・故障箇所 漏洩・故障箇所を⼊⼒してください。

12 漏洩・故障原因（状
況）

漏洩・故障原因（状況）を⼊⼒してください。

13 修理内容（進捗） 修理内容（進捗）を⼊⼒してください。

14 修理担当者 修理担当者を⼊⼒してください。

15 備考 備考を⼊⼒してください。

16 点検・修理・回収・充
填会社名

点検・修理・回収・充填会社名を⼊⼒してください。

17 技術者名 技術者名を⼊⼒してください。

18 技術者NO 技術者NOを⼊⼒してください。

■応対フォーマット

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

3 応対⽇ 必須 応対⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

4 応対予定⽇ 応対予定⽇を⼊⼒してください。（2022年2⽉22⽇→2022-02-22）

5 内容区分 必須 プルダウンから選択してください。

6 案件名 案件名を⼊⼒してください。

7 応対対応者 応対対応者を⼊⼒してください。

8 詳細 詳細を⼊⼒してください。

9 点検・修理・回収・充
填会社名

点検・修理・回収・充填会社名を⼊⼒してください。

10 技術者名 技術者名を⼊⼒してください。

11 技術者NO 技術者NOを⼊⼒してください。

■修理フォーマット
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【６】⼯事・修理・応対の添付ファイル⼀括登録

１.⼯事・修理・応対添付ファイル登録⽤エクセルダウンロード

■添付ファイルの⼀括登録の⼿順
①エクセルフォーマットダウンロード、②エクセルフォーマット⼊⼒と登録ファイルを⽤意します。
⼊⼒したエクセルフォーマットと登録ファイルを事務局に送付頂くと、事務局で登録代⾏いたします。

①エクセルダウンロード

販売店様

CoNNECT+

登録（1W〜2W）

事務局へ送付

事務局

②エクセル⼊⼒&
ファイル⽤意

⼊⼒ ⽤意ダウン
ロード

■添付ファイルの⼀括登録
CoNNECT+に登録している⼯事・修理・応対に添付ファイルを⼀括で登録したい場合、
エクセルフォーマットにキー項⽬（点検ID）と登録するファイル名を⼊⼒します。
点検IDとは、⼯事・修理・応対を特定するキー項⽬で、応対・サービスCSVから値を取得します。
登録するファイル名は拡張⼦含めて⼊⼒します。
※登録できるファイルは、JPEG・PNG・PDF・officeで、ファイルサイズ10MBまでのファイルが登録可能です。

①メニューの「マニュアル」を選択します。 ②マニュアル画⾯の「⼀括更新はこちら」選択します。

①

②

③⼯事・修理・応対の添付ファイルの新規の
フォーマットをダウンロードします。

③
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【６】⼯事・修理・応対の添付ファイル⼀括登録

▌ ⼯事・修理・応対添付ファイル登録⽤エクセルの項⽬
1.CSVから値を取得して⼊⼒する項⽬

⼯事・修理・応対の添付ファイル登録では、 対象となる「⼯事・修理・応対」を特定するキー項⽬（点検ID ）を⼊⼒します。

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

１ 点検ID 添付ファイルを登録する⼯事・修理・応対の点検IDを⼊⼒します。

利⽤する「点検ID」は、CSVを出⼒してエクセルで開き、対象のIDをご利⽤下さい。
①メニューの「マニュアル」から、データ⼀括登録・
⼀括更新画⾯の「ご利⽤いただく応対CSV」を選択し
て、CSVをダウンロードします。

②ダウンロードしたCSVの「点検ID」を参考に、
エクセルに⼊⼒します。

CSV

⼯事・修理・応対添付ファイル登録⽤エクセル

2.登録する添付ファイル名を⼊⼒する項⽬

登録する添付ファイルのファイル名を⼊⼒します。

項⽬ 必須 ⼊⼒⽅法

2 添付ファイル名 登録する添付ファイルのファイル名を拡張⼦含めて⼊⼒します。
※JPEG、PNG、PDF、Officeが添付可能です。

２.⼯事・修理・応対添付ファイル登録⽤エクセルへの⼊⼒
エクセルには、(1)CSVから値を⼊⼒する項⽬、(2)登録する添付ファイル名を⼊⼒する項⽬があります。

1.CSVから値取得して⼊
⼒する項⽬

2.登録する添付ファイル名を⼊⼒する項⽬

1.CSVから値を⼊⼒する項⽬
登録する⼯事・修理・応対を指定するためにCSVから点検IDを⼊⼒します。

2.登録する添付ファイル名を⼊⼒する項⽬
登録するファイルのファイル名を⼊⼒します。
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FAQ

1.納⼊先ごとに分かれている顧客を１つにまとめたい
CoNNECT+では登録済みの複数顧客の「機器・⼯事・修理・応対」をボタン操作で簡単に１つの顧客にまとめる
「顧客結合」機能があります。
同じ顧客にもかかわらず、納⼊先などで別顧客として登録されている場合などで、顧客をまとめる場合などにご利⽤ください。
詳しくは、顧客管理マニュアル「【7】編集・削除 13複数の顧客を1つにまとめる（顧客結合）」を参照ください。

3.機器を別の顧客に移動したい

機器を別の顧客に移動したい場合、以下の⼿順で機器を別の顧客に移動します。
1.機器⼀括更新フォーマットで、移動する機器を削除する
2.機器⼀括更新フォーマットで、別の顧客に移動する機器を追加する

■⼿順1︓機器⼀括更新フォーマットで、移動する機器を削除する
①CSVを読み込んだ機器⼀括フォーマットで移動する
機器に、修正区分「3︓削除」を選択する

①

■⼿順2︓機器⼀括更新フォーマットで、別の顧客に移動する機器を追加する

①削除した機器の⾏をコピーします。

①

②コピーした⾏の修正区分「1:追加」を選択します。

②

機器⼀括更新フォーマットを利⽤して、機器を別の顧客に移動することができます。
機器を誤って登録してしまった時など、機器を別の顧客に移動したい場合などにご利⽤ください。

2.機器を同じ顧客の別の納⼊先に移動したい

CoNNECT+では、ボタン操作で簡単に同じ顧客の別納⼊先に機器を移動することができます。
詳しくは、顧客管理マニュアル「【７】編集・削除 4.機器の納⼊先を変更する」を参照してください。
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FAQ

③顧客内部ID、納⼊先IDを移動する顧客の顧客内部
ID、納⼊先内部IDに変更します。(※)

④機器内部ID、機器グループID（内部ID）を空欄にします。
※追加する機器をグループ化する場合、「更新⽤機器
グループID」に同じ番号を⼊⼒してください。

③ ④

※機器⼀括更新フォーマットに⼊⼒する「顧客内部ID、納⼊先内部ID」は、
CSVを出⼒してエクセルで開き、対象のIDをご利⽤ください。

①メニューの「マニュアル」から、データ⼀括登録・
⼀括更新画⾯の「ご利⽤頂く機器CSV」を選択して、
CSVをダウンロードします。

②ダウンロードしたCSVの「顧客内部ID」「納⼊先内部
ID」を参考に、エクセルに⼊⼒します。

CSV

※

4.⼯事・修理・応対を別の顧客に移動したい

誤って⼯事・修理・応対を別の顧客に登録してしまった場合は、以下⼿順で別の顧客に移動することが可能です。
1.⼯事・修理・応対⼀括更新フォーマットで、移動する⼯事を削除する
2.⼀括登録フォーマットで、別の顧客に移動する⼯事を追加する

■⼿順1︓⼯事・修理・応対⼀括更新フォーマットで、移動する⼯事を削除する

①CSVを読み込んだ⼯事・修理・応対⼀括更新フォー
マットで移動する⼯事に、修正区分「3︓削除」を選択
します。

①

■⼿順2︓⼀括登録フォーマットで、別の顧客に移動する⼯事を追加する
①⼿順1-①で削除した⼯事を⼀括登録の⼯事フォー
マットにコピーします。
※コピーは⼯事・修理番号から右の項⽬をコピーし
ます。

①

②付け替える顧客の顧客内部IDを⼊⼒します。
※納⼊先、機器に⼯事を登録する場合は、納⼊先内部ID、

機器内部IDを⼊⼒します。
詳しくは「P.4」参照

② ※
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FAQ

5.機器グループを変更したい
機器グループを変更したい場合、機器⼀括更新フォーマットの「更新⽤機器グループID」に、
グループ化する機器に同じ番号を⼊⼒します。同じ番号が⼊⼒されている機器をグループ化します。
※同じ「更新⽤機器グループID」で顧客内部IDと納⼊先内部IDが異なる場合、機器グループは更新されません。

グループ化する機器に
同じ番号を⼊⼒

機器グループを解除したい場合、機器を削除してから追加することで、機器グループを解除します。

①CSVを読み込んだ機器⼀括更新フォーマットで、
機器グループ解除する機器に、修正区分「3︓削除」を
選択します。

①

②削除した機器の⾏をコピーして、修正区分「1:追加」
を選択し、機器内部IDと機器グループID（内部ID）を空
欄にします。

② ②




