
  「らくらく産地直販Ｒ６」   顧客データの取り込み 

EXCELファイルで顧客データを取り込みます。同時に、ダミーの注文データを作成することができます。 
 

１． 顧客データの作成（ＥＸＣＥＬシート） 

（１）従来使用していたシステムの顧客データあるいは年賀状ソフトの住所データをＥＸＣＥＬに取込みます。 
 
（２）「らくらく産地直販」のデータ構造に並び替えます。 列ごとコピー／貼り付けで行います。 
 
（３）データを追加・修正します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
NO フィールド名 重要度 補 足 

1 顧客NO  ※ 取り込む際に、10001から順番に振り直されます  

2 顧客名 ◎ 必須 

3 かな名 △ かなで検索が可能、よみがながない場合は自動的に追加されます 

4 〒 ○ 必須、後から設定可能  ※１  

5 県名 ○ 必須 （送料テーブルから送料を参照するため） 

   ※ 住所１に県名が含まれる場合、入力する必要はありません。 

   取り込む際に、住所１から切り取ることができます。 ※２ 

6 住所１ ○ 必須、後から変更可能 

7 住所２  建物名等   ※３ 

8 ＴＥＬ１ ○ 必須、後から設定可能  ※４ 

9 ＴＥＬ２ △ ２つ目のＴＥＬ 

10 メールアドレス  （メール配信機能を使用する場合は必要） 

11 ランク △ 「１，２，３」以外のとき、２に設定される 

12 送り主名  送り主名を「,」で区切って入力する（後から設定できます） 
13 備考 
 

※１ 郵便番号は「-」付の８桁を使用します。７桁の場合は取り込む際に「-」が追加されます。 

※２ 県名が住所に含まれている場合は、取り込む際に県名を切り取って県名欄に設定できます。 

※３ 住所２がない（住所が１フィールドのみ）場合、住所データが２５文字を超えている場合、 

   番地の切れ目を探して、その後ろのデータは住所２に分割されます。 

「名古屋市東区東桜 123 アルティス東桜 xxx」⇒「アルティス東桜 xxx」が住所２に入る。 

※４ 電話は、固定電話と携帯電話の２つ登録でき、どちらからでも検索ができます。 
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■ 顧客データファイルの作成手順 

年賀状ソフト等の住所録データを取り込むことができます。 

（１）住所データを Excelまたはｃｓｖ形式で出力します。 

 

（２）Excelで開いて、「らくらく産地直販」の項目順に並べ替えます。 

最低限必要な項目は、「顧客名、住所、ＴＥＬ」になります。 

・ＴＥＬ EXCELでは、頭の「0」が自動的にカットされることがあります。 

 ※ 取り込む前に修正してください。取り込んでから訂正することも可能です。 

※ 「テキストまたはＣＳＶからのインポート」で「文字列」にして取り込むと、頭の「0」がカ

ットされません。 

 

（３）取り込みプログラムの処理 

 以下の項目については、取り込む際に自動的に追加・変換されます。 

・かな名  カタカナは全角かなに変換されます。（半角の場合は全角になります） 

 空白の場合は追加されます。 

 ※ 但し、コンピュータのヨミガナなので、違う読みになる場合があります。 

 よみが違う場合は、後で訂正してください。 

・〒 「-」がない場合は自動的に追加されます。 

 空白の場合は、住所から検索されます。 

 ※ 処理に時間がかかります。 

・県名 空白の場合は追加できます。（２．３の画面で指定します） 

 住所の中に県名があれば取り出し、ない場合は郵便番号から検索されます。 

 ※ 郵便番号から検索する場合は時間がかかります。 

・住所 らくらく産地直販では、配送伝票に印刷することを考慮して、住所と建物・アパー

ト名の２つのフィールドに分けています。 

※ 住所データが１つのフィールドで、文字数が２５文字以上の場合、番地の区切り

のところで分割します。 適切でない場合は後で修正してください。 

 

（４）データに不備がある場合は修正します。 

 

 

＜筆ぐるめの例＞   

よみがながカタカナ、郵便番号に「-」がない、住所が１フィールドになります。 

 ⇒ 取り込みプログラムで変換されます。 
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２． 顧客マスタの取り込み 

【メンテナンス】メニューに、顧客データがない場合は［顧客マスタ取込］ボタンが、顧客データがある場

合は［顧客マスタ追加］ボタンが表示されています。 

  

《注意》 「顧客マスタ」を全て入れ換える（新規に追加する）場合は、先に「注文データ」と「顧客デー

タ」をクリアする必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録されている件数 
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２．１  顧客ファイルの指定 

［顧客マスタ取込］ボタンをクリックすると、左下のメッセージが表示されます。 

［顧客マスタ追加］ボタンの場合は、右下のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると、下記のダイアログボックスが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル名を選択して、［開く］ボタンをクリックすると、データがチェックされ、下記のような画面が表

示されます。 

             読み込まれた顧客マスタのデータ  
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２．２  データのチェック 

読み込まれたデータとエラー情報を確認します。 

重大なエラーがある場合は、元のデータを修正してから、取り込みをやり直します。 

軽微なエラーは取り込んでから修正しても構いません。 

「県名」が「住所」に含まれている（県名欄が空白の）場合は、下記のように県名不備になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本システムで、地区によって異なる配送料金を使う場合、県名で料金を参照するため、「県名」のフィ

ールドが必須になります。県名が入っていない場合、「県名を生成します」にチェックすると、住所か

ら県名を取り出して、県名に入れ、住所から県名がカットされます。「県名がない場合、郵便番号から

県を特定します」にチェックすると、郵便番号から県名が生成されます。 

「県名」が「住所」に含まれている場合は、この機能を使って県名を切り出すことができます。 

《注意》郵便番号から県名を生成する処理はかなり時間がかかります。 
 
「顧客ＮＯを新しく振りなおす」にチェックを入れると、１０００１から順番に番号が付けられます。 

 

［中止］をクリックするとファイルの取り込みを中止して、メンテナンスメニューに戻ります。 
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２．３  データの取り込み 

［登録］ボタンをクリックすると、取り込まれた顧客データがらくらく産地直販の顧客マスタに取り込

まれます。その際に、下記のような処理が行われます。 
 
■ 顧客ＮＯ 

「顧客ＮＯを新しく振りなおす」にチェックを入れると、10001から順番に番号が付けられます。 
 

■ 顧客のよみがな 

顧客のよみがながない場合、よみがなが追加されます。 

《注意》 コンピュータのよみがなになるので、違っている場合は訂正します。 
 
■ 郵便番号 

７桁の場合、３文字目と４文字目の間に「-」が挿入されます。 
 
■ 県名 

県名に不備がある場合は、「県名を生成する」にチェックします。 

住所に県名が入っていないデータがある場合は、「郵便番号から県を特定する」にチェックします。

県名に不備があるのに「県名を生成する」にチェックがされていない場合、下記のような確認メッ

セージが表示されます。［はい］をクリックすると県名は追加されないので、後で追加します。 

 

 

 

 

 

 

■ 住所 

住所２にデータがなくて、住所１の文字数が２５文字を超えた場合は、番地の切れ目を探して、住

所１に住所、住所２に建物／アパート名が取り込まれます。 
 
 ＜住所分割の例＞ 

 愛知県名古屋市港区南陽町茶屋後新田１２３４ ダイヤモンドパレス名古屋港 ３１２０－５ 

       → 住所１   → 住所２ 
 
■ 店頭顧客 

ファイルのデータの取り込みが完了すると、下記のような確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると「店頭顧客」が登録されます。 
 
データベースの顧客ＴＢに書き込まれて、下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

［はい］をクリックすると、３．項の「仮の注文データの生成」に進みます。 

［いいえ］をクリックすると処理が終了します。 



 

 

7 

３． 仮の注文データの生成 

取り込んだ顧客に対して、ダミーの注文データを生成することができます。 

取り込んだ顧客データにお届先が含まれている場合（注文主とお届先が一緒に住所テーブルになっている

場合）は、自社から顧客に配送した仮の注文データを登録することにより、ある顧客の注文入力でお届先

を検索する際に「全てのお届先から検索」にチェックすると、その顧客のお届先を取り出すことが可能に

なります。 

 

① 下記のように顧客件数が表示されます。［はい］をクリックすると 

 

 

 

 

 

 

 

① ダミー商品の登録 

下記のようなメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

［ＯＫ］をクリックすると、仮の注文データに入れるダミー商品（ZZZ 某商品）が登録されます。 
 

② 仮の注文データの受注年月の指定 

過去の注文データの昨年の受注月を指定するための入力メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 
 
通常は例年の受注開始月（りんごを１０月から受注する場合は、１０月）を指定します。 
 

③ 仮の注文データの登録 

「ゆうパックプリントＲ」の「顧客お届け先種別＝１」のお届先のデータは、自社の仮の注文データとして、

昨年の○月１日に、すべてのお届先に、某商品を１個、発送したということで注文データが登録され、、下記のよ

うなメッセージが表示されるので、［ＯＫ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

次に、顧客マスタとお届先データから仮の注文データが作成され下記のようなメッセージが表示されます。［Ｏ

Ｋ］をクリックすると左下のような画面が表示されます。 

［はい］をクリックすると、データベースの注文ＴＢに書き込まれ、右下のメッセージが表示されます。 
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［ＯＫ］をクリックすると処理が終了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． データの訂正・確認 

「顧客メンテナンス」（取扱説明書（基本編）の８．項 参照）で、顧客の一覧表を印刷して、顧客ＮＯ、

顧客名、郵便番号、県名、住所１、住所２、ＴＥＬ／ＴＥＬ２、ランクが設定されていることを確認します。 

顧客マスタは、注文入力、配送伝票の印刷、請求書の印刷で参照される極めて重要なデータですので、 

氏名、住所、ＴＥＬに誤りがないことを確認してください。 

 

《注意》顧客ＮＯは自動採番になっており、番号を変更できないようになっています。 

但し、運用開始前およびシーズンオフに、顧客ＮＯを５０音順に再設定することができます。 

詳細は、取扱説明書（基本編）の１８．７項を参照ください。 
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