
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

別紙_アカウント情報一括登録について 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

■ 2021 年 8 月 第 1.00 版 



目次 

ii 

目次 

第 1章 アカウント情報の一括登録 4 

1 概要説明 ................................................................................................................ 5 

2 一括登録用ファイルの準備 ......................................................................................... 5 

3 アカウントの一括登録 ................................................................................................. 6 

4 一括登録結果を確認する .......................................................................................... 9 

5 画面項目説明 ....................................................................................................... 11 

 
 

 

 

  



目次 

iii 

 

 

 
 
 



 

第1章 アカウント情報の一括登録 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 概要説明 -------------------------------------------------------------------  5 

2 一括登録用ファイルの準備 -----------------------------------------------  5 

3 アカウントの一括登録 -----------------------------------------------------  6 

4 一括登録結果を確認する ------------------------------------------------  9 

5 画面項目説明 -------------------------------------------------------------  111 

 

  



第 1 章 その他 1 概要説明 

5 

1 概要説明 

アカウント情報の一括登録について説明します。 

オンライン資格確認等システムを使用する複数の利用者情報を、一括登録用ファイル（CSV 形式のファイ

ル）にまとめて入力し、オンライン資格確認等システムにアップロードして登録（一括登録）します。 

一括登録結果は、オンライン資格確認等システムの画面又は登録結果ファイルをダウンロードして確認できま

す。 

本メニューは、マスタアカウント又は管理アカウントをもつ利用者が使用できます。 

 

 

 

 アカウント情報の個別登録について 

アカウント情報は、個別登録することもできます。 

個別登録の詳しい操作手順は、『操作マニュアル（管理者編）第 2 章 アカウントを管理する』を参照してく

ださい。 

 
 

 

2 一括登録用ファイルの準備 

アカウント情報を一括登録するためのファイル作成手順について説明します。 

まとめて登録するアカウント情報を「アカウント一括登録用ファイル生成ツール」に入力し、一括登録用のファイ

ルを出力します。一括登録用ファイルの作成方法は、「アカウント一括登録用ファイル生成ツール」のファイル内に

記載があります。ツールファイルをご確認ください。 

 
 
 
 

  



第 1 章 その他 3 アカウントの一括登録 

6 

3 アカウントの一括登録 

アカウント情報の一括登録手順について説明します。 

アカウント登録は以下の順で実施します。 

(1) マスタアカウントで管理アカウントを登録 

(2) 登録済みの管理アカウントで一般アカウント等のアカウントを登録 

 
 

■ マスタアカウントの場合 ■ 

 

■ 管理アカウントの場合 ■ 

 

 

1 メニューを選択する 

［メニュー］の《アカウント一括登録》から 

《アカウント一括登録》をクリックします。 

 
 

 

管理アカウントを登録していない場合は、マスタ

アカウントで管理アカウントを登録します。 

管理アカウントを一括登録する場合は、マスタ

アカウントでログインしてください。 

 

 

一般アカウント等は、管理アカウントにより登録

できます。一般アカウント等を一括登録する場

合は、管理アカウントでログインしてください。 

 

 

 

2 ［アカウント一括登録］が表示されます。 

 P.111 

 

登録ファイルを選択する 

《ファイルの選択》をクリックし、事前準備で作

成した「アカウント一括登録用ファイル」を選

択します。 

 

 ファイル名について 

ファイル名は任意の名前を設定できます。 
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3 ［ファイルの選択］が表示されます。 

 

「アカウント一括登録用ファイル」を選択し

《開く》をクリックします。 

 

 

 

 

4 ［アカウント一括登録］に戻り、《アカウント

一括登録用ファイル》に選択したファイル名が

表示されます。 

 

ファイルを登録する 

《登録》をクリックします。 

 

  

同じタイミングで、複数の利用者が「アカウント一

括登録用ファイル」をアップロードしようとすると、あ

とから《登録》をクリックした利用者は、以下のエ

ラーメッセージが表示されます。 

エラーメッセージが表示された場合は、少し時間

（1 分程度）を置いてから、《登録》をクリックして

ください。 

 

 

 

 

 

5 確認メッセージが表示されます。 

 

《OK》をクリックします。 
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6 完了メッセージが表示され、受付番号、受

付日時が表示されます。 

 

《OK》をクリックします。 

 

 

 

7 ［アカウント一括登録］が表示されます。 

アカウント一括登録の受付が完了しました。 
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4 一括登録結果を確認する 

アカウント情報の一括登録結果を確認する手順について説明します。 

 

■ マスタアカウントの場合 ■ 

 

■ 管理カウントの場合 ■ 

 

 

1 ［メニュー］の《アカウント一括登録》から《ア

カウント一括登録結果》をクリックします。 

 
 

 

 

2 ［アカウント一括登録結果］が表示されま

す。 

 P.122 

 

登録状況等を確認する 

「登録状況」「処理件数」などを確認します。 

 

 

一覧の登録状況は 1 分ごとに自動更新されま

す。最新の登録状況にする場合は、《更新》を

クリックし、一覧を再表示します。 

 

一覧には新しい登録結果から順に最大 3 件ま

で表示されます。 
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3 登録結果をダウンロードする 

登録結果を確認する明細の《ダウンロード》を

クリックします。 

 

 

《登録状況》が「登録完了」「登録完了（一

部 ID 重複あり）」「登録失敗（入力チェックエ

ラー）」の明細のみ、登録結果をダウンロードで

きます。 

 

 

 

4 登録結果がダウンロードされます。 

 

ファイルを保存する 

《ファイルを開く》をクリックし、任意の保存先に

保存します。 
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5 画面項目説明 

アカウント一括登録 

 

 

 

項目 説明 

  アカウント一括登録

用ファイル 

《ファイルの選択》をクリックし、「アカウント一括登録用ファイル」を指定します。 

 操作ボタン 操作ボタンが表示されます。 

 登録  で指定された「アカウント一括登録用ファイル」を登録します。 

確認メッセージが表示されます。 

 メニュー 本画面を閉じ、［メニュー］が表示されます。 

 戻る 本画面を閉じ、［メニュー］に戻ります。 

 

  

1

2

1

2

2

1
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アカウント一括登録結果 

 

 

 

項目 説明 

 登録結果 一覧には新しい登録結果から順に最大 3 件まで表示されます。 

また、マスタアカウントでログインした場合はマスタアカウントが登録した情報、管理アカ

ウントでログインした場合は管理アカウントが登録した情報のみが表示されます。 

 受付番号 一括登録処理を受け付けた際に払い出した番号が表示されます。 

 登録状況 登録状況が表示されます。 

登録状況 説明 

登録待ち 登録処理待ちの状態です。まだ登録されていません。 

登録中 登録処理中です。 

登録完了 登録処理が正常に終了しています。 

登録完了(一部 ID 重複あり) ID が重複しているアカウント情報以外は、登録処理が

正常に終了しています。 

登録失敗(入力チェックエラー) 入力内容にエラーがあるアカウント情報があります。 

アカウント一括登録用ファイルを確認し、再度登録してく

ださい。 

※本登録状況は、エラーの無いデータも登録されません。「結

果」欄の《ダウンロード》ボタンをクリックして、登録結果を確認

し、エラーのあるデータを確認・修正してください。登録結果

内のエラー詳細欄に「【入力チェックエラーなし:未登録】」と記

載されているものは問題のないデータです。 

登録失敗(ファイル構造エラー) 登録処理が失敗しています。アカウント一括登録用ファ

イルを確認し、再度登録してください。 登録失敗(システムエラー) 

  

 受付日時 登録処理の受付日時が表示されます。 

 完了日時 登録処理の完了日時が表示されます。 

 処理件数 登録処理を実施した件数が表示されます。 

1

1

2

2
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項目 説明 

 結果 登録結果をダウンロードします。《ダウンロード》が表示されている明細（※）は、

登録結果をダウンロードして確認できます。《ダウンロード》が表示されていない明

細は、処理中又は処理エラーのため、ダウンロードできません。 

《ダウンロード》をクリックすると、登録結果を保存できます。 

※ 「登録状況」が「登録完了」「登録完了（一部 ID 重複あり）」「登録失敗（入力チェック

エラー）」の明細のみダウンロードできます。 

 操作ボタン 操作ボタンが表示されます。 

 更新 登録結果の一覧を更新します。 

※一覧の登録状況は 1 分ごとに自動更新されます。個別に最新の登録状況にする場合にク

リックし、一覧を再表示します。 

 メニュー 本画面を閉じ、［メニュー］が表示されます。 

 戻る 本画面を閉じ、［メニュー］に戻ります。 

 
 
 

 

2


