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データインポート機能は 2024年 5月 27日に追加された新機能です。 

CSVデータを用いてユーザーの新規作成・ユーザー編集、および本人注意事項を一括で登録します。 

※ユーザーの削除はできません。 

※本機能を用いた部門の作成・編集はできません。部門の新規作成・部門名の変更等は 

事前に「組織管理」>「部門」機能をご利用ください。 

※ロールが「組織管理者」のみ、ご利用いただけます。 
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【ご注意ください】 

データインポート機能では一部の機能的制限、注意事項がありますのでご案内いたします。 
 

項目 説明 

ユーザーの削除 
本機能でユーザーの削除はできません。 

管理画面上から削除いただくようお願いいたします。 

部門名の作成・変更・削除 
本機能は部門の作成・変更・削除はできません。 

管理画面上から事前に作成・変更・削除いただくようお願いいたします。 

  CSVファイルのデータ数上限 
１つの CSVファイルに記入いただけるデータは 10000行（1行 1ユーザー）までとなります。 

それ以上の件数を登録する場合はファイルを分けてアップロードしてください。 

日付指定実行の予約件数 
アップロードした CSV ファイルを「実行」する日程を設定する機能があります。 

日程予約は 1ファイルのみとなります。ユーザー、本人注意事項の単位で、複数ファイルを日程指定することはできません。 

日付指定実行の実行時間 
日付指定実行で日程を予約いただいた場合、指定日の 01:00以降に実行されます。 

01:00に必ず実行されるものではなく、01:00以降に他のアップロードファイルをご予約いただいた順に実行されます。 

登録時のメール送信 
ロールが「組織管理者」、「部門管理者」のユーザーインポートを行った場合、 

インポートされたタイミングで該当ユーザーに対し、「ユーザー登録完了のお知らせ」のメールが送信されます。 

上司１～５情報のインポート 
ユーザーインポート時、「上司１〜５」項目に入力するユーザーについては、事前に本サービスにユーザー登録しておく必要があります。 

本人注意事項のインポート 
本人注意事項情報をインポートするユーザー情報については、事前に本サービスにユーザー登録しておく必要があります。 

記録履歴について 
本サービスでユーザーの部門を変更する場合、変更前の部門で登録されている記録履歴を変更後の部門の管理者は参照できません。 

※部門階層による参照更新権限＝ONの場合。 
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ユーザーデータインポート機能の操作手順の概要を記載します。「新規作成」時と「ユーザー編集」時で一部手順が異なります。 
 

新規作成  ユーザー編集  説明 

■ 組織管理 > 部門画面  ■ 組織管理 > 部門画面  ■ 組織管理> 部門画面 

  
必要な部門を作成する 

  
必要な部門を作成 

  
部門の作成・編集を事前に管理画面から登録します 

 
    

■ ユーザー> ユーザー画面 
 
■ ユーザー> ユーザー画面 

  
ユーザー情報を CSV 出力 

   
登録済ユーザー情報を「CSV ダウンロード」で出力します 

  

 
  

■ ユーザー > データインポート画面 
 

■ ユーザー> データインポート画面 ■ ユーザー> データインポート画面 

  
CSVテンプレートをダウンロード 

  
CSV テンプレートをダウンロード 

  
CSV テンプレートをダウンロードします 

  
CSVファイルにユーザーデータを記入 

  
CSV ファイルにユーザーデータを記入 

 
※1 CSV ファイルに新規登録・編集するユーザーのデータを記入します 

  
CSVファイルをアップロード 

  
CSV ファイルをアップロード 

  
作成した CSV ファイルをアップロードします 

  
プレビュー 

  
プレビュー 

  
「プレビュー」でアップロードした CSV ファイルを確認します 

  
データチェック 

  
データチェック 

 
※2 「データチェック」でデータの正常性をチェックします 

  
登録 

  
登録 

  
登録 

   
登録実行（即時実行） 

   
登録実行（即時実行） 

   
登録を即時実行します 

   
指定日付実行（指定日に実行） 

   
指定日付実行（指定日に実行） 

   
指定日付を指定して実行します 

  
登録後確認 

  
登録後確認 

 
※3 登録が正常に完了していることを確認します 

      

■ ユーザー > ユーザー画面 
 

■ ユーザー > ユーザー画面 
 
■ ユーザー> ユーザー画面 

  
データ確認 

   
データ確認 

   
ユーザーデータの内容に間違いがないかを確認します 

  
メール送信 

   
メール送信 

   
顔写真登録送信 

   
「【ここレポ】顔写真登録」メールを送信します 

   
二次元コード送信 

   
「【ここレポ】二次元コード初期登録」メールを送信します 

※1 ユーザー画面でダウンロードしたユーザー情報から変更箇所を修正して CSV テンプレートに記入します 

※2 CSV ファイルに記入した内容の項目値に誤りがある場合エラーを通知します 

※3 CSV ファイルに記入した内容の項目値に誤りがある場合、対象ユーザーの登録は行われずエラーを通知します 
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部門の作成・編集 

（組織管理 > 部門）画面 
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データインポート機能では部門の作成・編集・削除はできません。 

事前に部門の作成・編集が必要です。また、ユーザーの所属部門は CSV テンプレート内「部門コード」に部門コードを記

載いただく必要があります。部門名の変更等がない場合も、事前に部門コードをご確認いただくようお願いいたします。 
 

                                              部門コードは、左図赤枠部になります。 

                                 CSVテンプレート内「部門コード」（下図紫枠部）に 

部門コードを記入してください。 

                                 ※「部門」は空白のままでも登録いただけます。 

                                  

                                 【ご注意ください】 

                                 ユーザーの部門を異動した場合、異動前の履歴を 

                                 異動後の部門の管理者は参照いただけません。 

 
 

 

 

「部門」画面 

データインボート「CSV テンプレート」ファイル画面  

エクセルでファイル作成する際、「部門 ID」や「社員番号」の頭に「0」

を付ける場合は対象列を「文字列」に指定してから記入してください。 

（数値の場合、冒頭の「0（ゼロ）」が削除されます。） 
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既存ユーザー情報の取得 

ユーザー > ユーザー 画面 
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ユーザー> ユーザー画面から「CSV 出力」を使用して、既存ユーザー情報を CSV 出力いただけます。 

この内容から変更するユーザー情報を CSV テンプレートにコピー＆ペーストいただくことで、 

変更箇所だけを修正すれば、データインポート用 CSV ファイルを簡単に作成いただけます。 

※本人注意事項情報も同様に既存情報を CSV出力し、変更箇所だけの修正が可能です。 

 

ユーザー画面から CSV 出力いただくユーザー情報の 

各項目には、インポート対象外項目がいくつか存在 

します。 

インポート対象、対象外項目については、 

後述の「ユーザー項目説明」を参照ください。 

新規ユーザー作成時も、ユーザーが所属する部門の

ユーザー情報を利用することで、簡単に CSV ファイ

ルの作成が可能です。 
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【ご注意ください】 

既存ユーザーの情報を変更する際、「アカウント（メールアドレス）」の内容が変更された場合、 

新規ユーザーとして登録されてしまいますので、特にご注意ください。 

【例】 

既存時）ichinomiya@example.com 

変更時）chinomiya@example.com ※先頭の「i」がなくなっている 

この場合、「 chinomiya@example.com」は「 ichinomiya@example.com 」とは別のユーザーとして新規作成

されます。当日中に修正いただいた場合、新規ユーザー分の課金はかかりません。 

翌日以降に修正を行った場合、２名分の課金が発生します。 
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CSVファイルの作成・実行 

ユーザー > データインポート 画面 
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データインポート用テンプレートファイルをダウンロードします 

ユーザー> データインポート画面から「ユーザー」ボタン（赤枠部）をクリックします。 

「データインポート」画面で「CSVテンプレートをダウンロード」の文字リンク（紫枠部）をクリックして 

CSVテンプレートファイルをダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
© 2024 SUZUYO SHINWART CORPORATION. All right reserved. 

CSVファイルの作成・実行 05 ユーザー > データインポート 画面 

 
P.14 



© 2022 SUZUYO SHINWART CORPORATION. All right reserved. 

 

 
※本人注意事項データインポート用テンプレートファイルのダウンロード 

ユーザー> データインポート画面から「本人注意事項」ボタン（赤枠部）をクリックします。 

「データインポート」画面で「CSVテンプレートをダウンロード」の文字リンク（紫枠部）をクリックして 

CSVテンプレートファイルをダウンロードします。 
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ユーザー項目説明 

ダウンロードした CSVテンプレートを使用して登録データを作成します。 

以下に各項目の入力値（参考）について記載します。 

CSVファイルの文字コードは「UTF-8(BOM付き)」になります。 
 

項目名 入力値 条件 説明 

アカウント メールアドレス 重複不可 ユーザーのメールアドレスを記入します。 

社員番号 社員番号 重複不可 ユーザーの社員番号を記入します。 

名前 任意  ユーザーの氏名を記入します。 

部門コード 部門コード  ユーザーが所属する部門コードを記入します。 

部門名 ※1 ー 空欄可 インポート対象外項目になります。 

性別 男 女  空欄可 ユーザーの性別を記入します。 

生年月日 生年月日  空欄可 ユーザーの生年月日を YYYY/MM/DD、YYYY/M/D、YYYY-MM-DD、YYYY-M-D形式で記入しま

す。 

入社年月日 入社年月日  空欄可 ユーザーの入社年月日を YYYY/MM/DD、YYYY/M/D、YYYY-MM-DD、YYYY-M-D形式で記入し

ます。 

異動年月日 異動年月日  空欄可 ユーザーの直近の異動年月日を YYYY/MM/DD、YYYY/M/D、YYYY-MM-DD、YYYY-M-D形式で

記入します。 

課金区分 定額  ユーザーの課金区分を記入します。 

顔認証登録 有効 無効  ユーザーがアプリ利用時に顔認証ログインを行うか否かを記入します。 

顔認証表示 有効 無効  ユーザーの記録路歴に顔認証ログイン時の顔写真を表示するか否かを記入します。 

本項目はユーザー側アプリでの変更も可能です。 

ロール 組織管理者 部門管理者 一般ユーザー  ユーザーに割り当てる権限を記入します。 
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（続き） 

項目名 入力値 条件 説明 

上司１部門コード ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司１部門名   ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司１社員番号  ※2 社員番号 空欄可 ユーザーの上司に該当する、ロールが「部門管理者」「組織管理者」の社員番号を記入します。 

上司１名前    ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司２部門コード ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司２部門名   ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司２社員番号  ※2 社員番号 空欄可 ユーザーの上司に該当する、ロールが「部門管理者」「組織管理者」の社員番号を記入します。 

上司２名前    ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司３部門コード ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司３部門名   ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司３社員番号  ※2 社員番号 空欄可 ユーザーの上司に該当する、ロールが「部門管理者」「組織管理者」の社員番号を記入します。 

上司３名前    ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司４部門コード ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司４部門名   ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司４社員番号  ※2 社員番号 空欄可 ユーザーの上司に該当する、ロールが「部門管理者」「組織管理者」の社員番号を記入します。 

上司４名前    ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司５部門コード ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司５部門名   ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

上司５社員番号  ※2 社員番号 空欄可 ユーザーの上司に該当する、ロールが「部門管理者」「組織管理者」の社員番号を記入します。 

上司５名前    ※1 ― 空欄可 インポート対象外項目になります。 

※1 CSVに値を入力している場合でも、入力内容は反映されません。 

           ※2 上司１社員番号〜上司５社員番号の入力順に制約はありません。 
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本人注意事項 項目説明 

ダウンロードした CSVテンプレートを使用して登録データを作成します。 

以下に各項目の入力値（参考）について記載します。 

CSVファイルの文字コードは「UTF-8(BOM付き)」になります。 
 

項目名 入力値 条件 説明 

社員番号 社員番号  ユーザーの社員番号を記入します。 

ユーザー登録されている社員番号のみ登録可能となります。 

名前    ※1 ー 空欄可 インポート対象外項目になります。 

部門コード ※1 ー   空欄可 インポート対象外項目になります。 

部門名   ※1 ー   空欄可 インポート対象外項目になります。 

部門名  ー 空欄可 インポート対象外項目になります。 

開始日   ※2 開始日   本人注意事項の開始日を YYYY/MM/DD、YYYY/M/D、YYYY-MM-DD、YYYY-M-D形式で記入します。開始日以

降、該当ユーザーの本人注意事項として認識されます。 

期限    ※2 期限  空欄可 本人注意事項の期日を YYYY/MM/DD、YYYY/M/D、YYYY-MM-DD、YYYY-M-D形式で記入します。期日まで、該

当ユーザーの本人注意事項として認識されます。 

期日が空欄の場合、期日なしの扱いとなります。 

内容コード ※2 入社年月日  空欄可※3 本人注意事項マスタに登録されているコードを記入します。 

内容    ※2 異動年月日  空欄可※3 本人注意事項を記入します。 

公開区分 未公開 公開  本人注意事項の公開区分を記入します。 

未公開の場合、他組織管理者、他部門管理者に内容が公開されません。 

※1 CSVに値を入力している場合でも、入力内容は反映されません。 

※2 開始日〜期日の期間内に同一社員番号で同じ内容の本人注意事項の登録はできません。 

※3 内容コード記入時は、内容の記入は不要です。また、内容記入時は内容コードの記入は不要です。双方記入時は内容コード記入値が優先されます。 
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ユーザーCSVファイルをアップロード 

ユーザー> データインポート画面から「ユーザー」ボタン（赤枠部）をクリックします。 

「ユーザー」画面で「ファイル選択」ボタン（紫枠部）をクリックします。 
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ユーザーCSVファイルをアップロード 

アップロードするファイルを選択して「開く」ボタン（赤枠部）をクリックします。

ファイル名を確認して「保存」ボタン（紫枠部）をクリックします。 

 

                                【ご注意ください】 

                                アップロードが完了するまで時間がかかることがあります。 

                                アップロード完了までブラウザは閉じないでください。 
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本人注意事項 CSVファイルをアップロード 

アップロードするファイルを選択して「開く」ボタン（赤枠部）をクリックします。        

   ファイル名を確認して「保存」ボタン（紫枠部）をクリックします。 

                                【区分について】 

                                登録データに応じ、以下の区分を選択してください。 

                                新規追加： 

CSVファイル内容を新規追加します。 

                                  重複データが存在する場合は取込エラーとなります。 

                                対象者削除＆追加： 

                                  CSVファイルデータ中の社員番号ですでに登録され 

                                  ている本人注意事項データを削除し、CSVファイル 

内容を新規追加します。 
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アップロードしたユーザーCSVファイルをプレビューする 

アップロードした CSVファイルは「実行」前にプレビューでデータの状態をご確認ください。 

「プレビュー」ボタン（赤枠部）をクリックいただくことでプレビューウィンドウが表示されます。 
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アップロードしたユーザーCSVファイルをプレビューする 

アップロードした CSVファイルにエラーがあった場合、該当列がピンクで表示（赤枠部） 

されます。名前横の「＋」をクリックするとエラーの内容が表示されます。 

エラーがある CSVファイルのインポートは行えませんので、エラー内容が解消されたファイルを保存し直してください。 
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プレビューウィンドウ各機能の説明 

プレビューウィンドウ内の各機能について説明します。 

 

 

 

 

 

 

 

●入力エラーのみ表示（ON / OFF） 

ONにした場合、入力エラーデータのみを画面上に表示します。 

●データチェック 

アップロードした CSV ファイルの正常性をデータチェックします。エラーの場合、対象行をピンクで表示します。 

※ここでは重複チェックなどを主に行います。必須項目が未記入、不正な値が記入されているなどのチェックは保存時に行います。 

●登録実行 

アップロードした CSV ファイルを実行（インポート）します。 

●実行結果確認 

画面上に表示されている内容を CSV 出力します。エラー情報の確認などに活用いただけます。 
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CSV ファイルの登録実行 ＜即時実行＞ 

アップロードした CSVファイル内容を即時登録する場合、プレビューウィンドウ内の「登録実行」ボタン（赤枠部）をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

確認ウィンドウが表示されたら「確定」ボタン（紫枠部）を

クリックします。 
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CSV ファイルの登録実行 ＜指定日付実行＞ 

アップロードした CSVファイルの登録日を指定する場合、データインポート画面で対象ファイル列の「日付指定」ボタン（赤枠部）

をクリックします。（「実行指定日付」の指定は、ユーザー、本人注意事項の単位で１ファイルのみとなります。） 

    ステータスが「実行前」になっているファイルのみ、登録日の指定が可能になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「日付指定」画面が表示されたら「実行指定日付」を指定して 

「保存」ボタン（紫枠部）をクリックします。 
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登録後確認 

正常にインポートされた CSV ファイルは「ステータス」が「実行済」（赤枠部）になります。 

正常にデータが登録されていることを確認するには「プレビュー」（紫枠部）をクリックします。 
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登録後確認 

「プレビュー」画面で「実行結果出力」ボタン（赤枠部）をクリックします。

データが正常に登録されていることを CSV ファイルで確認します。 

エラーがあった場合は画面上にピンクの列で表示、「入力エラーのみ表示」を ONでエラー情報のみ画面表示（CSV出力）します。 
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データ確認・メール送信 

ユーザー > ユーザー 画面 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

© 2024 SUZUYO SHINWART CORPORATION. All right reserved. 

06 



© 2022 SUZUYO SHINWART CORPORATION. All right reserved. 

 

 
登録後確認・メール送信 

実行したデータが正常に登録されているか「ユーザー > ユーザー」画面でユーザー情報の確認をお願いします 

新規作成ユーザーは「登録写真」欄のメールアイコン（赤枠部）から「顔写真登録メール送信」、「二次元コード発行」欄 

（紫枠部）から「二次元コード初期登録メール送信」をクリックしてユーザー側設定を進めてください。 
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困ったときは 
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Contact 

ここレポヘルプセンター 

https://support.kokorepo.com/ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

“ 不明点がございましたら 

ヘルプセンターをご確認ください 
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https://support.asarepo.com/
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従業員エンゲージメント向上支援クラウドサービス 

簡単 STEP 

データインポート機能の使い方 
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