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● メインメニュー画面の「Excel®ファイルで追加・更新」をクリックしてください。

4-2  Excel®ファイルで追加・更新 備蓄備品管理システム 操作手順

○○○

14

● 以下の手順で更新を行います
１．テンプレートファイルをダウンロードする。
２．Excelファイルに登録情報を入力する
３．ファイルのアップロード

備蓄備品管理システム 操作手順4-2-1 テンプレートファイルをダウンロードする

●「ダウンロード」をクリックしてください。
以下の様に現在の登録情報が記載された、Excel形式のファイルが入手できます。



4-2-2 Excelファイルに登録情報を入力する 備蓄備品管理システム 操作手順

15

● エクセルファイルの見方について
RecNo. … 更新する情報の区分です。それぞれ下記のように区分されま
す。

RecNo. 1 … 備蓄備品管理システム ログインIDとパスワードの情報です。

RecNo. 2 … 本社と支社の基本情報です。情報の更新と支社の追加を行えます。

RecNo. 3 … 備蓄場所の情報です。場所の追加と更新を行えます。

RecNo. 4 … 備蓄情報です。本社・支社それぞれに備蓄されている備蓄品情報の追
加・更新を行えます。

RecNo. 5 … 商品情報です。備蓄する商品の追加と更新が行えます。

●入力が必須の項目などは備蓄備品システムに直接登録・編集していただく場合と変わりありません。
●必須項目が未入力であったり、商品情報やユーザー情報に重複がある場合は、Excel®ファイルをアップロードする際にエラーが生じます。
●エラーが発生した場合、備蓄備品管理システムにExcel®ファイルの内容が反映されません。
●表示されるエラーメッセージをご参照いただき、Excel®ファイルをご修正いただき再度アップロードをお願いいたします。



4-2-3 RecNo. 1 ログインIDとパスワードの入力 備蓄備品管理システム 操作手順

16

● 備蓄備品管理システム ログインIDとパスワードの情報です。
行を追加することで支社のログインIDを発行できます。

● パスワードは変更もしくは新規登録の際のみご記入ください。 支
社を追加するときは必ずRecNo.2とRecNo.3にも同じユーザー IDを
追加してください。

項目名 入力内容 必須項目

RecNo. 「1」を入力します 〇

ユーザーID
4文字以上のアルファベットまた
は数字で入力してください 〇

パスワード 6文字以上のアルファベットまた
は数字で入力してください 〇

「備蓄場所 登録」から入力した場合と同等の登録になります。

入力例



4-2-4 RecNo. 2 本社と支社の基本情報の入力 備蓄備品管理システム 操作手順

17

● 本社と支社の基本情報です。情報の更新と支社の追加を行えます。
支社を追加するときは必ずRecNo.1とRecNo.3にも同じユーザー IDを
追加してください。

項目名 入力方法 必須項目

RecNo. 「2」を入力します 〇

ユーザーID
RecNo.1 で入力したIDを入力
します 〇

団体名１ 〇

団体名２

ふりがな

電話番号 半角・ハイフンありで入力 〇

FAX 半角・ハイフンありで入力

部署

郵便番号

住所１

住所２

人数

「お客様情報 変更」から入力した場合と同等の登録になります。

入力例



4-2-5 RecNo. 3 備蓄場所の入力 備蓄備品管理システム 操作手順

18

● 備蓄場所の情報です。場所の追加と更新を行えます。
支社を備蓄場所として登録する場合は、本社のユーザーIDを
「親ユーザーID」に入力してください。
支社を追加する際に必ずRecNo.1とRecNo.2にも同じユーザーIDを追加
してください。

項目名 入力方法 必須項目

RecNo. 「3」を入力します 〇

ユーザーID
RecNo.1 で入力したIDを入力
します 〇

親ユーザーID
親に当たるユーザーIDを入力しま
す 〇

拠点名 〇

住所

電話番号 半角・ハイフンありで入力

内線

直通電話 半角・ハイフンありで入力

携帯番号 半角・ハイフンありで入力

FAX 半角・ハイフンありで入力

住所２

所属部署名

「備蓄場所 登録」から入力した場合と同等の登録になります。

入力例
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項目名 入力方法 必須項目

担当者名

フリガナ

役職名

メールアドレス

Hotmail、Yahoo!メール、Gmail
など無料のメールアドレスではご
利用いただけません。
御社のメールアドレス、携帯電話
などのメールアドレスをご利用くだ
さい。

〇

備蓄開始日

備蓄更新日

4-2-5 RecNo. 3 備蓄場所の入力 備蓄備品管理システム 操作手順



4-2-6 RecNo. 4 備蓄情報の入力 備蓄備品管理システム 操作手順

20

● 備蓄情報です。本社・支社それぞれに備蓄されている備蓄品情報の追
加・更新を行えます。項目名 入力方法 必須項目

RecNo. 「4」を入力します 〇

ユーザーID
RecNo.1 で入力したIDを入力
します 〇

備蓄情報ID
親に当たるユーザーIDを入力しま
す

商品コード  半角数字 のみ 〇

納入年月日 YYYY/MM/DD 形式 〇

商品内容

数量 半角数字のみ 〇

単位 〇

有効期限 YYYY/MM/DD 形式

期限切れ確
認メール送信
のタイミング

1ヶ月前、3ヶ月前、6ヶ月
前、9ヶ月前、1  年前 のいずれか

「備蓄情報 登録」から入力した場合と同等の登録になります。

入力例



4-2-6 RecNo. 4 備蓄情報の入力 備蓄備品管理システム 操作手順

21

項目名 入力方法 必須項目

更新区分 新規、更新、事故、その他
のいずれか

使用区分
未使用、使用、その他、有効期
限切れ
のいずれか

梱包数

保証書有無 無し、有り
のいずれか

付属品有無 無し、有り
のいずれか

備考



4-2-7 RecNo. 5 商品情報の入力 備蓄備品管理システム 操作手順
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● 商品情報です。備蓄する商品の追加と更新が行えます。
項目名 入力方法 必須項目

RecNo. 「5」を入力します 〇

商品コード  半角数字 のみ 〇

商品名１ 〇

商品名２

保存年数  半角数字 のみ

対応年数  半角数字 のみ

メーカー名

備考

廃盤区分 通常、廃盤、その他
のいずれか

「商品情報 登録」から入力した場合と同等の登録になります。

入力例



4-2-8 ファイルのアップロード 備蓄備品管理システム 操作手順

23

● Excel®ファイルのアップロード
「アップロード」でExcel®ファイルの内容を備蓄備品管理システムに反映し
ます。
※Excel®ファイル（xls形式・xlsx形式）のみアップロード可能です。

入力が必須の項目などは備蓄備品システムに直接登録・編集していただく場
合と変わりありません。
必須項目が未入力であったり、商品情報やユーザー情報に重複がある場合
は、Excel®ファイルをアップロードする際にエラーが生じます。エラーが発
生した場合、備蓄備品管理システムにExcel®ファイルの内容が反映されませ
ん。
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