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一括登録用Excelのダウンロード

「アイコン」をクリック、
「管理設定」を選択

複数名を助っ人クラウドαに登録する際は、所定のExcelを用いて一括登録が可能です。

関連業者ユーザー新規登録(一括登録)

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック

「EXCEL一括登録」をクリック
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「フォーマットのダウンロード」
をクリック

「contractorusers_template」という名称の
ファイルがダウンロードされます
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一括登録用Excelの入力

Excelの各項目を入力し、入力し終えたExcelを再度助っ人クラウドαにアップすること
で一括登録を行います。本項ではExcelの入力方法をご説明いたします。

A列 ユーザ登録時は使用しません。未入力でお願いいたします。

B列 必須入力項目

C列 必須入力項目

D列 必須入力項目

E列 必須選択項目

F列 必須選択項目

G列 必須入力項目

H列

必須入力項目
登録したメールアドレス宛に助っ人クラウドαのID・PWや、
各種助っ人クラウドαの通知メールを送信します。
※メールアドレスが誤っていると、登録するユーザー宛にメールが届きません。
お間違いがないよう、ご注意ください。

I列 メールアドレス1以外に各種メールを受け取りたい場合に入力ください。

J列
K列
L列

必要に応じて登録するユーザーの本部名を入力ください。
(特に本箇所は助っ人クラウドαの他機能と連動はしておりません。)

M列
登録するユーザーを休止状態にする項目です。休止状態で発行する場合はエク
セルをクリックしてプルダウンから「休止中」を選択してください。

N列
O列

新規登録では使用しません。入力をしないようお願いいたします。
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一括登録用Excelのアップロード、登録

「アイコン」をクリック、
「管理設定」を選択

入力した一括登録用Excelを助っ人クラウドαにアップロードします。

「関連業者ユーザー情報一覧」を
クリック

「EXCEL一括登録」をクリック
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「ファイルを選択」をクリックし、
入力したExcelを選択

「ファイルのアップロード」をクリック

Excelのアップロード結果が表示されます。「問題なし」の場合は
Excelに入力したメールアドレス宛にID・PWが送信されます
問題があった場合は下図のように表示され、ID登録操作ユーザーに
エラー箇所がメールでも送信されます
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「関連業者ユーザー情報一覧画面に戻る」
をクリック

一括登録したユーザーが表示されて
いるかご確認ください
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