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複数の契約データを一括で登録する

Bplatsでは1件ずつ契約情報を作成する他に、複数の契約情報を一括で登録することが可能です。
本資料では契約一括登録機能を利用し、一度に複数の契約を作成する方法をご紹介いたします。

①契約一括登録テンプレートのダウンロード

契約管理＞契約一括登録メニューよりダウンロードを行います。

ダウンロードボタン押下後、マイタスクにタスクとして追加されます。
ステータスがダウンロード可となりましたらダウンロードが可能です。
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②契約一括登録テンプレートへの情報の入力

登録したい契約情報を入力します。
※「*」がついている項目は必須項目なので、入力が必須となります。
※契約一括登録により、紐づく注文データも自動で作成されます。

セット商品となる契約明細の登録もできます。
その場合は、セット商品となる契約明細に対して「セット商品情報：✓」を入力します。
※直前に入力しているメイン商品と紐づく仕様です。

「販売先」「課金プラン」はそれぞれマスタシートがあるため、各シートから必要な情報を取得して記載
します。
各マスタシートのオレンジ背景色になっている部分をコピーして該当セルに貼り付けます。
※テンプレートダウンロード時点で登録されている販売先情報と商品情報が記載されておりますので、各
情報がBplats上に追加された場合には、再度テンプレートをダウンロードしていただく必要があります。

キャプチャのように同一契約番号で複数行入力した場合、同一契約に複数明
細がある状態として新規登録され、異なる契約番号の場合は、複数の別契約
情報としてまとめて登録されます。
※既存の契約番号と同一の契約番号は利用できません。
※契約一括登録では、既存契約に対して明細を追加することはできません。
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本資料に記載の内容は2026年1月時点の仕様となります。

③契約一括登録テンプレートのアップロード

契約管理＞契約一括登録メニューより更新したテンプレートの
アップロードを行います。

アップロードボタン押下後、マイタスクにタスクとして追加されます。
ステータスが処理完了へと切り替わると契約の一括登録が完了し、登
録された契約情報が画面上で確認可能となります。

登録された契約

ダウンロード・アップロード状況の確認方法

システム設定＞通知メール設定より以下メールを「送信する」と設定することでダウンロード・
アップロード時の処理結果の詳細を確認することが可能です。
・99-3-3 ダウンロードタスク完了
・99-3-4 アップロードタスク完了
※メールの詳細や設定方法については利用マニュアル：システム設定編にてご確認いただけます。


	スライド 1
	スライド 2
	スライド 3

