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「リスト管理」では、連絡先を管理することができます。
（名前・電話番号・住所・メールアドレス　等）

また、登録したデータを、出力/インポートをすることもできます。

リスト管理とは
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※　この画面には現在設定されている自動転送設定の一覧が表示されています。

※　「編集」をクリックすると自動転送設定編集画面に移動します。

※　「停止」をクリックすると自動転送設定を停止状態にすることができます。

リスト検索　①
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※　検索したい条件の項目を入力し「検索する」ボタンをクリックするとリストが検索されます。

【検索項目】
　
　　　電話番号、名前、ふりがな、郵便番号（ハイフン必須）、都道府県、市町村、番地以下、E-mail、一括削除保護（する・しない）
　　　作成日、更新日



■　リストの「編集」ボタンをクリックすると情報を編集できます。

■　リストの「削除」ボタンをクリックするとリスト情報が削除されます。
　（一度削除したデータは元に戻せませんのでご注意下さい。）

■　EXCELエクスポートをするにはリストを1,000件以下に絞り込んでください。
　（「EXCELエクスポート」ボタンは検索件数が1,000件以下の時のみ表示されます。データ量に応じて所要時間が変わります）

■　CSVエクスポートをするにはリストを30,000件以下に絞り込んでください。
　（「CSVエクスポート」ボタンは検索件数が30,000件以下の時のみ表示されます。データ量に応じて所要時間が変わります）

■　「一括削除する」ボタンをクリックすると、表示されているデータが全て削除されます。
　（ただし、リストの「一括削除保護」が「する」になっているものに関しては削除の対象外となります。）

リスト検索　②
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リスト登録
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情報を入力の上、「登録する」ボタンをクリックするとリストが登録されます。

■　*は必須項目です。

■　「電話番号」「携帯電話番号」はどちらか入力が必須です。

■　郵便番号を入力すると、住所が自動入力されます。

■　「一括削除保護」で「する」を選択すると、一括削除時に削除の
　　対象外にすることができます。
　　（個別削除は可能です）

■　「電話番号欄を追加する」ボタンをクリックすると電話番号欄が
　　一行追加されます。（最大5行追加まで）
　
　「削除」ボタンをクリックすると電話番号欄が一行削除されます。



Excelインポート
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「Excelテンプレートをダウンロードする」をクリックし、
出力したExcelデータのひな形へ必要項目を入力⇒ドラッグ＆ドロップします。

・一度にインポ－トできるリストは最大 10,000 件です。

【注意点】

 －都道府県名は、正確に記入してください。 （ex.東京都 大阪府 福岡県）

 －［携帯電話番号］列 
　　⇒11 桁で入力されているか。
　　⇒090／080／070 から始まっているか。

 －［電話番号］／［携帯電話番号］／［追加番号］列
　　⇒上記項目列間で番号重複はないか。
 　  ⇒“0”から始まっているか。
 　  ⇒“‐（ハイフン）”が含まれていないか。
　※「CSV インポート」では“‐（ハイフン）”が含まれていても自動的に除去されます。） 

★インポ－ト成功の場合
→［Excel インポ－トによるリスト登録に成功しました］

★インポ－ト失敗の場合
→［Excel インポ－トによるリスト登録に失敗しました］
 ・失敗した場合は、1 件も登録は行われません。
 ・上記メッセ－ジと併せて表示されるエラ－内容を確認・修正し、再度イ
ンポ－トを行ってください。



CSVインポート　①
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こちらの画面では、
CSVデータの作成・インポートを行うことができます。

①　回線を選択します。

②「CSVファイル生成ページ」をクリックします。
　　CSVの作成ページが表示されます。

⇒次ページへ



CSVインポート　②
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⇒前ページからの続き

①まず初めに「Excelインポート」のページで、Excelデータのひな形を
　出力、必要項目を入力します。

②Excelで作成したデータを、下記赤枠にコピー＆ペーストします。
　※タイトルも必ず入力します。

③「CSV生成開始」をクリックします。
　CSVデータが作成され、PCに保存されます。

⇒次ページへ

①

②

③

・一度にインポ－トできるリストは 最大 10,000 件です。

【注意点】

 －都道府県名は、正確に記入してください。
 （ex.東京都  大阪府  福岡県）

 －［携帯電話番号］列  
　　⇒11 桁で入力されているか。
　　⇒090／080／070 から始まっているか。

 －［電話番号］／［携帯電話番号］／［追加番号］列
　　⇒上記項目列間で番号重複はないか。
 　  ⇒“0”から始まっているか。
　※「Excel インポート」では “‐（ハイフン） ”が含まれていると
　　インポートできません



CSVインポート　③
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⇒前ページからの続き

作成したCSVデータを赤枠にドロップしデータをインポートします。

★インポ－ト成功の場合
→［CSVインポ－トによるリスト登録に成功しました］

★インポ－ト失敗の場合
→［CSVインポ－トによるリスト登録に失敗しました］
 ・失敗した場合は、1 件も登録は行われません。
 ・上記メッセ－ジと併せて表示されるエラ－内容を確認・修正し、再度イ
ンポ－トを行ってください。


