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 取引先情報を取り込む 

１．取引先のデータを用意する 

 サイドバー 

  取引先情報   

【設定する場所】 

 取引先が本システム（CLEAS）をご利用している場合、取引先が「自社情報ダ

ウンロード」した情報をデータで取り込むことができます。本操作は事前に取引先

よりダウンロードしたデータをメール等により受け取っていることが必要です。  

 本システムを利用して“自社情報をダウンロード”した際作成される「own」か

ら始まるエクセルに似たファイル（CSV ファイル）はシステム利用者の間でやり

とすることができます。あらかじめ取引先より自社情報をダウンロードしてもら

い、データを受領してください。 

操作の際分かりやすくする為に受領したデータは一度デスクトップに保存してくだ

さい。  

 自社情報ダウンロードした際 

作成される CSV ファイル。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ファイルの選択  ボタンを押す。  

2．取引先のデータを取り込む 

① サイドバーより 取引先情報 ボタンを押す。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ①「own」から始まる CSV ファイルを選択 

 ② 選択したファイル名が表示されていることを確認する。 

 ③  開く  ボタンをクリック。 

 ⑤  取り込む  ボタンをクリック。 

 ④ 選択したファイル名が表示される。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

～ MEMO ～ 

 

 取引先情報は従業者情報などの個人情報を含んでおります。取り扱いには十分に

ご注意ください。 

 

 ⑥ ここをクリック。 

 取引先が追加された。 


