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部門マスタのメンテナンスについて 

 

概要 

部門統廃合、変更、新設に伴う部門マスタのメンテナンス方法について、以下に記載します。 

 

部門メンテナンスの流れ 

 

  

 

使用終了する部門の「検索対象期間」の終了日と略称を 

変更します。 

 

新年度の新部門を登録します。 

 

変更に伴い、新部門の閲覧、更新権限を変更します。 

 

新部門に合わせて、スタッフマスタの所属部門を一括で 

変更します。 

 

新部門に合わせて、得意先マスタの担当部門、請求部門を 

一括で変更します。 

 

案件入力の請求部門を変更します。 

部門マスタ 

旧情報の整備 

1 

部門マスタ 

新規登録 

2 

権限マスタ 

（閲覧）（更新） 

3 

スタッフマスタ 

インポート 

4 

得意先マスタ 

インポート 

5 

案件入力 

コピー処理 

6 
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詳細説明 

1.部門マスタで旧情報を整備します。 

1-1 [マスタ]-[部門マスタ]を開き、整備をする組織を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 「検索対象期間」の終了日を、該当組織の運用終了日に変更します。 
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参考 

 

部門略称の変更は使用開始年度や使用終了年度を 

入れておくことで、[案件入力]画面などで指定する際に、 

使用年度を一目してわかるようになり、誤入力防止することができます。 

1-3 「部門略称」を変更し、登録(F2)ボタンを押下します。 
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参考 

 

[備考]タブに統廃合の経緯を記載しておくと、 

     統廃合の経緯を確認ができます。 

     また、入力時は「Ctrl」キー+「Space」キーを押すことで別ウィンドウを 

     表示させ、入力することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

注意  

 

今回、廃止になる部門が以下で設定されていないか必ず確認してください。 

     使用している場合は、任意の部門に変更をしてください。 

・［会社マスタ］-[会社運用]タブ-[スタッフマスタ] 

「規定スタッフ NO」で設定しているスタッフ 

      ・［会社マスタ］-[会社運用]タブ-[得意先・就業現場]マスタ 

         「規定得意先 NO」で設定している得意先 
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2.部門マスタで新設部門を登録します。 

  新設部門がなく、統廃合のみであれば、「3」の項目から作業を行ってください。 

 

2-1 部門 NO以下の赤文字の必須項目を入力し、 

検索対象期間の開始日を該当部門の使用開始日を入力します。 

2-2 登録(F2)ボタンを押下します。 
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3.権限マスタで新設、統廃合後の部門の閲覧、更新権限を変更します。 

3-1 権限マスタ（閲覧)の設定をします。 

   [マスタ]-[権限マスタ]-[権限マスタ（閲覧）]を開きます。 

   該当の「権限マスタ（閲覧）NO」を開き、新設した部門の閲覧権限を設定していきます。 

   「権限マスタ（閲覧）NO」を複数使用している場合は、それぞれ設定を行います。 
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3-2 権限マスタ（更新）の設定をします。 

   [マスタ]-[権限マスタ]-[権限マスタ（更新）]を開きます。 

   該当の権限マスタ（更新）NOを開き、新設した部門の更新権限を設定していきます。 

   権限マスタ（更新）NOを複数使用している場合は、それぞれ設定を行います。 
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参考 

 

エクスポートする際は、変更したい所属部門を指定して、抽出をすると、 

    全抽出するより、時間短縮することが可能です。 

    ※件数によって、エクスポート時間には変動します。 

 

エクスポートデータはバックアップとして残しておくことを推奨します。 

エクスポートデータが残っていれば、 

誤ってインポートした際に元に戻すことが可能です。 

4.スタッフマスタの所属部門を一括変更します。 

4-1 ［ツール］-[エクスポート]-[スタッフマスタのエクスポート]で、現在のスタッフの部門情報を出力します。 

   所属部門：空欄もしくは変更前の特定の部門 

   出力種別：基本情報 

   出力される項目名：任意の項目、所属部門 
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4-2 4-1で出力した Excelの所属部門を変更します。 

   Excelの置換機能で、数字を置き換えてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-3 ［ツール］-[インポート]-[スタッフマスタのインポート] にて、4-2で作成したデータをインポートします。 

   履歴管理をする：チェック ON 

   履歴基準日：スタッフマスタに取り込む際の履歴基準日 ※参考 

   取込み種別：基本情報 

   出力される項目名： 4-1で設定した項目を指定 
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※参考 

[スタッフマスタ] の項目に変更がある際は、履歴管理を推奨します。 

 

履歴基準日を新に部門運用年月日にしておくと、インポート時に 

履歴管理が実施され、旧部門までの履歴、新部門から未来の履歴で 

管理をすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.得意先マスタの担当部門、請求部門を一括変更します。 

5-1 ［ツール］-[エクスポート]-[得意先マスタのエクスポート]で、現在の得意先マスタの部門情報を出力します。 

   担当部門：空欄もしくは変更前の特定の部門 

出力種別：基本情報 

   出力される項目名：任意の項目、担当部門 NO、請求部門 NO 
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参考 

［得意先マスタ］-[請求]タブ-「請求部門」の表示は、 

以下の設定のチェックによって変わります。 

 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[請求]タブ 

・[担当部門とは別に請求部門を使用する]チェックボックス 

チェック ON ：請求部門を表示します。 

チェック OFF：請求部門を非表示とします。 

 

    「請求部門」を利用していない場合は、 

    「請求部門 NO」のエクスポートは不要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-2 5-1で出力した Excelの担当部門を変更します。 

   Excelの置換機能で、数字を置き換えてください。 
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5-3  ［ツール］-[インポート]-[得意先マスタのインポート]で、 

現在の得意先マスタの部門情報をインポートします。 

 

      上書きする：チェック ON 

      得意先名 1が同じ場合は読み飛ばす：チェック OFF 

 

担当部門：空欄もしくは変更前の特定の部門 

出力種別：基本情報 

      出力される項目名：任意の項目、担当部門 NO、請求部門 NO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意  

 

「上書きする」のチェックを付けると、 

    既にある項目をインポートデータに上書きします。 

     チェックがなければ、上書きされないため、ご注意ください。 
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6.案件入力の請求部門を変更します。 

 「請求部門」を使用していない場合は、本項目の作業は不要です。 

 本項目では案件の枝番作成を行っていますが、「請求部門」のみの変更であれば、 

  6-3以降の作業を行ってください。 

 

6-1 案件入力の請求部門を変更します。 

   該当案件を開き、案件管理 NOの枝番を空欄とし、[Enter]キーを押下します。 

   更改理由のウィンドウが表示されるため、以下に設定し、OKを押下します。 

    更改理由：空欄 

    更改コメント：任意のコメント 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

注意  

 

「得意先名 1が同じ場合は読み飛ばす」のチェックを入れると 

インポート時に得意先名称が異なっているもののみが取り込まれます。 

    作業時には必ずチェック OFF して実行をしてください。 
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参考 

 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[案件]タブの[更改理由を管理する]に 

チェックがついている場合に更改理由のウィンドウが表示されます。 

更改理由、更改コメントの詳細については、 

以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-2 6-1で作成した案件の契約期間を変更します。 

   開始日：新部門運用開始日 

   終了日：該当案件の終了日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

注意  

 

  過去の案件に紐づくコンプライアンス内容などに影響があるため 、 

      案件部門、配置部門の変更は行わないでください。 

      部門変更に伴い、案件部門、配置部門の変更がされる場合は 

本項目のように 案件枝番を取得し、案件部門、配置部門の変更を推奨します。 
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6-3 補足情報（F10）ボタンを押下し、[案件補足情報]を表示します。 

   [請求]タブ-「請求部門」の画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-3 [部門検索]画面で、「検索基準日」を新部門運用開始日に変更します。 

新部門が表示されるため、新部門を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



マスタを整備する  001.2104 

 16 / 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意  

 

  [部門検索]画面では「検索基準日」を該当の部門マスタで設定した 

      「検索対象期間」内に設定をすることで、該当部門が表示されます。 

      該当部門が表示されないときは「検索基準日」が部門マスタの「検索対象期間」内で 

設定されているかを確認してください。 
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6-4 登録（F2）ボタンを押下し、該当案件を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


