
ザ・ビジネスモール登録団体基本研修
［ 一括更新編 ］

本件担当 ： ザ・ビジネスモール事務局 島田麻由
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一括更新に関するよくあるご質問

ユーザーが入れたPRって上書きされてしまうの？

会員データを勝手に登録しちゃっていいの？

データがどこまで書き換わってしまうのかわからなくて怖い

不
安

怖
い

失
敗

どんな手順でしたらいいかわからない
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一括更新のメリット 事務局では、一括更新をおすすめしています。

▶ 一括登録（更新）を活用すると

 ビジネスモールをWEB会員名鑑として活用できる

 会員事業所から届いた更新情報をまとめて更新できる

 会員サービスの一環として、会員事業所のPRができる

 退会した会員情報をまとめて削除できる
 ザ・ビジネスモールに掲載を希望しないデータをまとめて削除できる

▶ 一括削除を活用すると
データの管理が簡単に

例：富士商工会議所様 例：鯖江商工会議所様 例：前橋商工会議所様

WEB会員名鑑例
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ビジネスモールの一括更新・一括削除の特長

ユーザー登録されている
企業だけ更新しない、と
いうのも可能です。

業種コードは日本標準産業分類
コード平成５年度版～２５年度版
まで標準対応しています。
※独自の業種コードで運用されてい
る場合は個別対応します

ＣＳＶデータから
企業情報を登録／削除
することができます。

ＣＳＶのデータの項目は、
どのような順番に並ん
でいても対応可能です。

TOASからザ・ビジネス
モールの登録データを簡
単にデータを出力できます。

更新する前に、どの企業の
どの項目が変更されるのか
確認することができます。
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一括更新の流れ

入会・掲載事業所の
一括データ更新
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会員に告知

掲載拒否希望を

会員システムに反映

会員システムから
掲載OKの事業所
データをＣＳＶで出力

BMで一括更新

初めて一括更新を実施するまでの全体の流れ

会報誌や入会申込書などで会員事業所に登録可否の確認

※サンプル・ひな形あり

掲載可否フラグ等
を作って管理

※データ項目の並びに指定はありません。
※ファイルの拡張子は「.csv」にしてください。
※データの１行目は項目列にしてください。

• データ件数、エラー内容の確認
• ユーザー登録されているところも更新するか選択
• CSVデータにない企業は削除するか選択

一括更新の
詳細は後ほど START
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会員事業所への周知・確認

ビジネスモールの案内とともに、会員データの公開をビジネスモールを
使って公開することになったことを書面に記し、
「掲載を拒否する場合、○月○日まで○○担当まで
ご連絡ください」と案内するとスムーズに一括登録するデータベースを
作成できます。

＜会員事業所への一括登録確認方法＞
①会報による周知
（掲載希望をしない事業所に連絡を求める）

②入会申込時ならびに法定台帳確認時等に、登録可否を求める
（例：貴社の企業情報をザ・ビジネスモールに

掲載しますか 可・否）

※掲載拒否の場合、「速やかに情報を掲載しない」ルールづくりを所内で
確立しておくこと。

初めての一括登録の前に、会員事業所へ登録する旨を告知しましょう

ひな形の置き場所は後ほど
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BMのコンテンツ審査
承認（企業情報変更）

変更内容を

会員システムに反映

会員システムから
掲載OKの事業所
データをＣＳＶで出力

BMで一括更新

日常の運用の流れ（登録・情報更新）

会員情報の変更・
掲載拒否フラグなどを
会員システムと連携

月１回など
定期的に
実施

会員がビジネスモールで
企業情報の変更をすると
コンテンツ審査がきます
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一括削除の流れ

退会・掲載拒否事業所の
一括削除
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日常の運用の流れ（データ削除）

会員システムから
掲載NGの

データをＣＳＶで出力

会員システムから
退会した事業所の
データをＣＳＶで出力

会員システムから
全ての会員番号の
データをＣＳＶで出力

退会した事業所が
削除される

会員でない事業所が
削除される

BMで
CSVに含まれるデータ

を一括削除

BMで
CSVに含まれるデータ

を一括削除

BMで
CSVに含まれないデータ

を一括削除

掲載を拒否する事業所が
削除される

※ただし、掲載を拒否していた事業所が
ビジネスモールに登録申請をされる場合があるので、承認後に掲載拒否フラグ
をOKにする処理を遅滞なく実施することが重要
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一括更新のデータ仕様
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一括登録のデータ仕様

（必須）会員番号（20字以下）
（必須）企業名（50字以下）

企業名カナ（50字以下）
事業所名（50字以下）
郵便番号（ハイフンどちらでも）
市区町村コード
住所（50字以下）
市外局番TEL（市外局番が分かれている場合は要）
電話番号
市外局番FAX (市外局番が分かれている場合は要）
FAX番号
資本金（半角数字）
従業員数（半角数字）
設立年（西暦、半角数字）
業務概要（1,000字以下）
業種コード（3桁以上の場合は、上3桁を読込）
ホームページアドレス
メールアドレス
企業PR（500字以下）

（必須）会員番号（20字以下）

※会員番号以外の項目は不要です。

その他システムの場合

一括更新用データ項目 一括削除用データ項目

■共通■
・ファイルの拡張子は「.csv」にしてください。
・データの１行目は項目列にしてください。

会員事業所データをCSVファイルで用意しましょう。

※CSVとは、メモ帳などで開く事ができるファイル形式で、
データとデータの間は「,」（半角カンマ）で区切られたデータです。

データ作成にあたっての留意点などを
次ページでご説明
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一括登録のデータ仕様

・データ項目がどのような順番に並んでいても対応可能です。

・登録時に読み込む項目を選択できるので、すべての項目がなくても問題ありません。
また、同様に反映させない項目がCSVデータに含まれていても問題ありません。

・一会員につき一行としてください。同じ会員番号が複数ある場合はエラーとなります。

・市外局番と番号が分かれているデータの場合、（「06」と「6944-6353」が違う列）市外局番列を使用ください。

・以下はエラーとなり、エラーが含まれる企業情報全体が対象外となります。
企業名が空欄
企業名が5０文字を超えている
住所が50文字を超えている
Eメールアドレス、URLが所定の形式になっていない

・以下は、エラーは出ません。自動的に変換されます
㈱、㈲は、それぞれ、株式会社、有限会社に変換されます。
企業名カナにある「カブシキガイシャ」、「ユウゲンガイシャ」は削除されます。（カナ検索のため）半角カナは全
角カナに変換されます。
カナ項目に含まれる、「・」や「.」は削除されます。
カナ項目に含まれるハイフン（－）は、長音（ー）に変換されます。
電話番号、FAX番号のハイフン（-）が長音（ｰ）の場合、ハイフンに変換されます。
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TOAS Webから、ザ・ビジネスモール用のデータをボタン１つで出力することができます

TOAS Webを立ち上げ、事業所管理→その他→ビジネスモールファイルでビジネスモール登録用の事業所データのCSV形式
ファイルを出力します。

この処理で出力されたビジネスモールCSV ファイルはダウンロード後、そのままビジネスモールのTOAS 専用の
企業一括更新画面でアップロード、一括更新が可能となります。

尚、この処理メニューは、Admin→運用管理→運用管理値保守のザ・ビジネスモールメニューを表示するに
チェックが入っている場合のみ出現します。

詳細な操作方法は、お手持ちのTOAS Webのマニュアルをご覧ください。

一括登録のデータ仕様 TOAS Webをお使いの場合
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ユーザー登録なし

企業登録なし

一括更新による情報の更新

企業登録あり

ユーザー登録あり

企業情報登録

企業情報
変更なし

企業情報変更

「ユーザー登録している企業も更新する」
にチェックを入れない
→ユーザーが入力した情報はそのまま

企業登録あり

１

２

３

会員番号：１
企業名：〇〇

企業名：×× 企業名：〇〇

企業名：×× 企業名：××

企業名：〇〇
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一括登録のデータ仕様

※CSVファイルをダブルクリックで開いて編集すると危険です

CSVデータをエクセルで作業をすると業種コードなどの頭のゼロが抜けて、
異なる情報に変更される場合あります。 【例：業種 071（大工工事業）⇒71（遊興飲食店）】

CSVファイルに変更を加えるのではなく、
会員システムの方で情報を変更するようにしましょう
どうしても編集する必要がある場合は、「メモ帳」などのテキストでひらきましょう

CSVファイルをエクセルで開くのは
原則しないようにしましょう

CSVファイルをダブルクリックで開くと、エクセルで開かれます。

NG

081：電気工事業 → 81：学校教育
061：一般土木建築工事業 →61：無店舗小売業
になってしまいます
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一括登録に関する参考資料について

管理者メニュー ＞ 企業情報の一括更新 内
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操作方法（一括更新）
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STEP1 一括更新画面をひらく

一括更新の流れ

STEP2 データ項目の対応

STEP3 データ確認

STEP4 処理確認&完了

１．ログインして管理者メニューを開き、一括更新画面を表示
２．産業分類コード（平成５年度版、１４年度版、19年度版、25年度版、取り込まない）を選択
３．ＣＳＶファイルを読み込む

読み込んだデータのどの列が、ザ・ビジネスモールのどの項目に対応するか設定。
※TOASの場合はこの手順は不要

１．データ件数を確認
２．エラー内容をダウンロードし、確認。
修正できる内容であればデータを修正し、STEP１に戻って再度データを読み込む

３．ユーザー登録しているところを更新するかを選択
４．CSVにない企業を削除するかを選択
５．問題なければ、実行

※この時点で画面は閉じても問題はない

一括更新履歴で終了を確認したら、ザ・ビジネスモールで
企業情報ページを開き、正しく反映されているかを確認

STEP１～最後まで
ブラウザの「戻る」機能
は使わないようにしましょう

をクリックして最初から手順を戻りたいときは

この後、それぞれご説明していきます
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一括登録を実施する STEP1 一括更新画面をひらく

１．ログインして管理者メニューを開き、一括更新画面を表示
２．産業分類コード（平成５年度版、１４年度版、19年度版、25年度版、取り込まない）を選択
３．ＣＳＶファイルを読み込む
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一括登録を実施する STEP1 一括更新画面をひらく

１．ログインして管理者メニューを開き、一括更新画面を表示
２．産業分類コード（平成５年度版、１４年度版、19年度版、25年度版、取り込まない）を選択
３．ＣＳＶファイルを読み込む

会員システムから出力し
たファイルを選択

• 平成５年度版
• 平成１４年度版
• 平成１９年度版
• 平成２５年度版
• 取り込まない
• BM用業種コード
から選択

読み込みボタンをクリック

TOASをお使いの場合、標準の産業分類コードは
平成１４年度版のようです

ただし、会議所によって異なりますので
ご不明の場合は管轄の部署の方に
ご確認ください。
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一括登録を実施する STEP2 データ項目の対応

読み込んだデータのどの列が、ザ・ビジネスモールのどの項目に対応するか設定。
※TOASの場合はこの手順は不要

1 度設定を行うと、設定情報が保存され、
次回からの更新がスムーズになります。

それぞれの項目に対して、
CSVに存在する、どのデータを
適用させるのかを選びます

CSVファイルの一行目にある項目名が表示
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一括登録を実施する STEP3 データ確認

１．データ件数を確認

２．エラー内容をダウンロードし、確認。
修正できる内容であればデータを修正し、STEP１に戻って再度データを読み込む

エラー内容をエクセル形式で情報を見ることができます。

（ダウンロード）
エラー一覧サンプル
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一括登録を実施する STEP3 データ確認

４．CSVにない企業を削除するかを選択

３．ユーザー登録しているところを更新するかを選択

今回のデータに含まれていない企業を削除する（つまり、データの完全上書き）
をする場合にのみ、チェックを入れましょう。
データの追加・変更の場合は、チェックしないようご注意ください。

24



一括登録を実施する STEP3 データ確認

５．問題なければ、実行

どの企業のどの項目が変更されるかを エクセル形式で
確認することができます。

「次へ」 ＞ 「実行」 ＞ 処理が開始します

（ダウンロード）
変更一覧
サンプル
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F5 または

キーボード

一括登録を実施する STEP4 処理確認&完了

一括更新履歴で終了を確認したら、ザ・ビジネスモールで企業情報ページを開き、
正しく反映されているかを確認

ここに処理中の一括更新の進捗状況が表示

この画面を開いたままにしておかなくても大丈夫です。
再度この画面を表示する場合は一括更新メニュー内「一括更新履歴」を開いてください。

エラーになった場合は、メールでも通知します。
エラーになった場合は再度一括更新をお願いします。

「今までの履歴」に移ると処理終了
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一括登録を実施する STEP4 処理確認&完了

一括更新履歴で終了を確認したら、ザ・ビジネスモールで企業情報ページを開き、
正しく反映されているかを確認

① 管理者ページ ＞ 企業情報一覧／管理 から確認する

② 登録団体ごとの企業検索ページから確認する

※一括更新後、５分後にページ反映
※フリーワード検索は翌日に反映
※業種検索がおすすめ
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操作方法（一括削除）
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STEP1 一括削除画面をひらく

一括削除の流れ

STEP2 データ項目の対応

STEP3 データ確認

STEP4 処理確認&完了

１．ログインして管理者メニューを開き、一括削除画面を表示
２．ＣＳＶファイルを読み込む

１．読み込んだデータのどの列が、会員番号に対応するか設定。
２．削除する対象（データに含まれる企業／データに含まれない企業）を選択

１．データ件数を確認
２．削除企業一覧をダウンロードし、確認。
３．問題なければ、実行

※この時点で画面は閉じても問題はない
一括更新履歴で終了を確認したら、ザ・ビジネスモールで
企業情報ページを開き、正しく反映されているかを確認STEP１～最後まで

ブラウザの「戻る」機能
は使わないようにしましょう

をクリックして最初から手順を戻りたいときは

流れは一括更新と一緒

再掲
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一括削除を実施する STEP1 一括削除画面をひらく

１．ログインして管理者メニューを開き、一括削除画面を表示
２．ＣＳＶファイルを読み込む
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一括削除を実施する STEP1 一括削除画面をひらく

１．ログインして管理者メニューを開き、一括削除画面を表示
２．ＣＳＶファイルを読み込む

ファイルを選択

読み込みボタンをクリック
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一括削除を実施する STEP2 データ項目の対応

１．読み込んだデータのどの列が、会員番号に対応するか設定。
２．削除する対象（データに含まれる企業／データに含まれない企業）を選択

CSVファイルにある
項目を選択

いずれかを選択

削除する会員リストの場合は、
上の 「CSVに含まれる企業を削除する」、

会員リストがあり、このリストに含まれない会員は退
会したものなのでそれを削除する場合は、下の
「CSVに含まれない企業を削除する」を選択します。
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一括削除を実施する STEP3 データ確認

１．データ件数を確認
２．削除企業一覧をダウンロードし、確認。
３．問題なければ、実行

削除企業をエクセル形式で情報を見るこ
とができます。

万が一、削除したくない企業が含まれて
いる場合は、CSVデータに追記し、再度
STEP１から操作を行います。

「次へ」 ＞ 「実行」 ＞ 処理が開始します
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一括登録を実施する STEP4 処理確認&完了

一括更新履歴で終了を確認したら、ザ・ビジネスモールで企業情報ページを開き、正しく反映されているかを確認

一括更新履歴画面での終了確認は一括更新と同じ

正しく反映されているかの確認 → 管理者ページ ＞ 企業情報一覧/管理

管理者ページ ＞ 企業情報一覧／管理 から確認する

「削除する企業も含める」
にチェックを入れて検索

削除の場合も、オモテ側のページへの反映は５分後。
Googleの検索からヒットしなくなるのには一般的に１～２か月必要です。
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一括削除で企業を削除するときは慎重に

企業を削除すると、紐づくユーザー情報なども一緒に削除されます。

企業情報は一括登録、または個別の再登録で元に戻りますが、
ユーザー情報は削除されたままとなります。

ユーザー情報を再登録すると、登録完了メールが自動的に送信されますので
トラブルの元となります。

一括削除をする前に、本当に削除して良いか確認しましょう。

※一括更新の中での削除も同様です
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（参考）大商の場合
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BMのコンテンツ審査
承認（企業情報変更）

変更内容を

会員システムに反映

会員システムから
BM掲載OKの事業所
データをＣＳＶで出力

BM一括更新

会員情報の変更・
掲載拒否フラグなどを
会員システムと連携

基本的に月１回
常議員会後に実施

（参考）大商での運用の流れ

毎晩バッチで生成
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（参考）大商入会申込書
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（参考）大商での一括更新手順

１.退会企業の削除

1-1. 全ての会員番号が記載されたCSVファイルを用意

1-2. 一括削除 「CSVに含まれない企業を削除」 にチェックを入れ、次へ

1-3. 削除企業一覧をダウンロードし、本当に退会しているかを確認

1-4. 削除してはいけない番号があれば追記し、一括削除

2.掲載拒否企業の削除

1-1. 掲載拒否フラグの企業（会員番号のみ）が記載されたCSVを用意

1-2. 一括削除 「CSVに含まれる企業を削除」 にチェックを入れ、次へ

1-3. 削除企業一覧をダウンロード

★ユーザー登録がないところ → 削除する

★ユーザー登録があるところ → 削除せず、会員システムの掲載不可フラグをOFF
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（参考）大商での一括更新手順②

3.一括更新①

3-1. 掲載OKの企業の所定の項目が出力されたCSVを用意

3-2. 一括更新を実施

★ ユーザー登録している企業も更新 → しない （チェックオフ）

★ データに含まれてない企業を削除 → しない （チェックオフ）

4.一括更新② ～会員部に届け出がされた重要項目の更新 ～

4-1. 3と同じCSVファイルを使用

4-2. 企業名、住所、電話番号、FAX番号のみ項目を対応

4-2. 一括更新を実施

★ ユーザー登録している企業も更新 → する （チェック）

★ データに含まれてない企業を削除 → しない （チェックオフ）
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（サンプル）大商データ

CSVデータにあっても、内容を反映させる必要がない場合は「なし」を選択

どの項目を一括更新で掲載するかは、登録団体により様々
※大商では、URLを入れないことでユーザー登録を促す材料にしています

登録するデータが間違えていた等で、掲載している項目をすべて
置き換えたい場合は、会員番号と当該項目のみ選択します。

すべての内容をクリアにしたい場合は、項目行だけ残し、内容データは
すべて空白のものを用意します。

一括更新用CSV
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（サンプル）大商データ

（ダウンロード）削除企業一覧

ユーザーのある／なしを
チェックするのにvlookup関数を

使います
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補足① 一括更新で個別に更新したくないデータがある時は「上書き禁止設定」

補足② 現在の登録情報を確認したい場合は「CSVダウンロード」

最後に、以下２点を補足として実際の画面でご説明します



一括更新すると、ユーザー登録のある企業のデータも変わって
しまうのではないですか？

ご安心ください。一括更新ではユーザー登録のある企業データを更新するかしないか
を選択して更新することができます。
たとえば、所在地データなど手持ちのデータの方が正しい場合は、「ユーザー登録され
ている企業も更新する」にチェックを入れてください。

ただし、読み込むデータの全てを上書きしますので、所在地データのみを上書きしたい
場合はCSVファイルを分ける、または、読み込むデータ項目を選択しましょう。

更新するデータに誤りがあった・・

データ更新後に間違いがあったと気づいた場合は、正しい内容に修正したCSVファイル
で再度一括更新を行い、データを更新しましょう。

特定の項目だけを削除したい、などにつきましては個別にご案内いたしますので、
ザ・ビジネスモール事務局までお問合せください。

初めて一括更新をするのですが、不安で仕方ありません

最初はどなたでも不安なものです。
ザ・ビジネスモール事務局までご連絡いただければ、お電話しながら一緒に操作をする
などサポートさせていただきますので、どうぞご安心ください♪
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【問合せ先】 ザ・ビジネスモール事務局 (事務局：大阪商工会議所経営情報センター内）
TEL : 050-7105-6220（平日9:00-17:00）E-MAIL : b-mall@b-mall.ne.jp

All For Members of CCI
ONE TEAM
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全国の会員間のつながりを強くする
ザ・ビジネスモール

これからもよろしくお願いいたします。

ザ・ビジネスモールで
もうかりマッカートニー


