
マイリストを利用する：付加項目を利用する

付加項目を設定する ※親ユーザーIDのみ実施可能

お客さま独自の情報を付加項目として入力できます。
初期状態は「取引先コード(テキスト型)」 「取引先担当者情報(テキスト型)」 「自社担当者情報(テキスト型)」
「取引金額(数値型)」 「格付け(数値型)」が設定されておりますが、項目名とデータ型は自由に最大10項目まで設定可能です。

■Step1 付加項目 画面へ遷移
マイページ > ユーティリティーメニューの【マイリスト管理】をクリックします。

■Step2 付加項目設定 画面へ遷移
【付加項目を設定する】をクリックします。

■Step3 付加項目設定
利用区分、項目名、情報タイプを設定して、【登録する】をクリックします。

➤情報タイプ
テキスト型(全角200文字)
※テキスト型を設定すると、マイリスト検索画面の検索条件 付加項目は

通常の検索ボックスが表示されます。

数値型(半角のみ12桁)
※数値型に設定すると、マイリスト検索画面の検索条件 付加項目で

From ～ to で範囲指定する検索が表示されます。

■Step4 付加項目設定完了
内容を確認して、【登録する】をクリックすると、設定が完了します。
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マイリストを利用する：付加項目を利用する

付加項目を登録する ※子ユーザーIDでも実施可能

■Step1 マイリスト企業(付加項目) 画面へ遷移
マイリスト検索 画面で、付加項目を登録したい企業の「登録」をクリックします。

■Step2 付加項目登録・更新 画面へ遷移
登録するグループIDの「登録」をクリックします。

➤グループID
対象企業に対して同一付加項目に複数の内容を登録したい場合、
最大5グループ(グループID 1～5)に分けて登録することができます。
(例)
取引先企業の担当部署が、営業部と総務部で複数ある場合、
●クループID 1:営業部
●グループID 2:総務部
上記のように登録することで、分けて管理することができます。
※グループIDの名称変更は行えません。

■Step3 付加項目を登録
付加項目を入力し、【確認する】をクリックします。

初期状態は、
●付加項目1:取引先コード(テキスト型)
●付加項目2:取引先担当者情報(テキスト型)
●付加項目3:自社担当者情報(テキスト型)
●付加項目4:取引金額(数値型)
●付加項目5:格付け(数値型)
上記のように設定されています。
項目名とデータ型は自由に設定することができます。
付加項目を設定する をご参照ください。

■Step4 付加項目登録完了
内容を確認して、【登録する】をクリックすると、設定が完了します。

➤変更
クリックすると、Step3の画面が表示され、
変更・修正・削除することができます。
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マイリストを利用する：付加項目を利用する

付加項目を一括登録する ※子ユーザーIDでも実施可能

CSVファイルを利用して、一括で設定した付加項目に個別情報を登録することができます。
(一度にアップロード可能な件数は最大5,000件)
※企業コードと付加項目が入力されたCSVファイルが既にある場合、Step4の手順から進めてください。

■Step1 マイリスト ダウンロード
データをダウンロードする を参考に、【ダウンロード】をクリックします。

マイリスト納品したオフラインDBのCSVファイルから
付加項目の対象企業を選択する場合、
マイページ > 利用状況 > オフライン商品明細から
ダウンロードを実施願います。
企業データベースの購入履歴を確認する をご参照ください。

付加項目のヘッダー、また付加項目の登録済企業のみを
ダウンロードする場合、付加項目を選択ください。

リスト登録企業すべて(ユーザー登録企業を含む)をダウンロードする場合、
インデックス情報を選択ください。

■Step2 ダウンロードしたCSVファイルを開き、付加項目を入力
必要項目(企業コード、グループID)および付加項目を入力し保存します。

上記以外の項目につきましては必要に応じて
削除いただいても問題ございません。

ファイル名は任意の名前に変更してください。
そのままのファイル名の場合、ファイル名が長すぎて
アップロード時にエラーになることがあります。

■Step3 付加項目一括アップロード 画面へ遷移
マイリスト検索 画面で、【付加項目一括アップロード】をクリックします。

■Step4 CSVファイルの選択
【ファイルを選択】をクリックし、対象のCSVファイルを選択して、
【内容を確認する】をクリックします。

次ページに続く・・・
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マイリストを利用する：付加項目を利用する

付加項目を一括登録する ※子ユーザーIDでも実施可能

■Step5 CSVファイルの読み込み
CSVファイルの内容が表示されたら、列の内容をプルダウン選択し設定して、
【読み込む】をクリックします。

「企業コード」と「グループID」は必須項目です。

行の先頭が項目名の場合は、チェックボックスにチェックを入れてください。

■Step6 アップロード
【確定】をクリックします。

■Step7 アップロード完了
付加項目アップロード結果確認ダイアログ 画面で、
エラーが表示されなければ正常に完了です。

マイリスト検索結果の付加項目が「表示」に変わります。

ファイルの内容にエラーがあり、正常にアップロードできなかった場合は、
下記の画面が表示されます。
内容を確認し、ファイルを修正して、再度アップロードを実施してください。
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