
★ 社員情報の一括アップロード時のテンプレートについて

「Focus U」への社員情報の一括アップロード時にご利用いただく、csvファイルのアッ
プロードフォーマットを2種類ご用意しています。

●「汎用パターン 1」（ダウンロードファイル名：社員情報_テンプレート１）

●「汎用パターン 2」（ダウンロードファイル名：社員情報_テンプレート2）

汎用パターン 1と2の違いは、「氏名」と「ふりがな」の各項目が、「姓」と「名」で項目分
けされているか否かの違いになります。

連携元となる給与計算ソフト側の出力形式にあわせて、いずれかのアップロード
フォーマットをご利用ください。
（出力形式に関しましては、お使いの給与計算ソフト等のマニュアルなどをご参照くだ
さい。）

【注意】

・テンプレート1行目に記述されている各項目のタイトル文字列を消したり、変更しない
ようお願いします。

・A列B列の「勤怠就業管理ソフト用コード」「給与計算ソフト用コード」の各項目には、
連携元となる給与計算ソフト側で設定している、社員コード（従業員コード）を記述して
ください。

・K列またはI列の「所属コード」の項目には、連携元となる給与計算ソフト側で設定し
ている部門（所属）コード（設定していない場合は空欄でも可）を記述してください。

・「勤怠就業管理ソフト用コード」「給与計算ソフト用コード」「所属コード」に該当する
コートの先頭桁が0で始まるコードの方は、エクセル等で記述する際に、頭の0が消え
ないよう、セルの書式設定を文字列に変更うえ記述してください。

・「汎用パターン 2」のフォーマットは、「氏名」と「ふりがな」項目が同一項目の記述
フォーマットのため、社員情報の一括アップロード後の社員情報の名称欄は、「氏名
姓」「ふりがな 姓」の項目内に文字が集約されますが、運用上の支障はありません。
（「氏名 名」「ふりがな 名」はブランクになります。）
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●「汎用パターン 1」の記述例（ダウンロードファイル名：社員情報_テンプレート１）
〈氏名・ふりがなの姓と名が、別項目で記述されているケース。〉

●「汎用パターン 2」の記述例（ダウンロードファイル名：社員情報_テンプレート2）
〈氏名・ふりがなの姓と名が、同一項目で記述されているケース。〉

【その２】

1行目の各タイトル
名はそのまま保持
してください。

【その１】

連携元となる給与計算ソフト側の
「社員（従業員）コード」を、必ず1列
目と2列目に記述してください。

【その３】

P7-9であらかじめ設
定しておいた所属マ
スタの所属コードを
記述してください。

【その２】

1行目の各タイトル
名はそのまま保持
してください。

【その１】

連携元となる給与計算ソフト側の
「社員（従業員）コード」を、必ず1列
目と2列目に記述してください。

【その３】

P7-9であらかじめ設
定しておいた所属マ
スタの所属コードを記
述してください。



3

「汎用テンプレート 1」項目名 「Focus U」側のアップロー
ド対象項目名

備考

勤怠就業管理ソフト用コード※1 勤怠就業管理ソフト用コード 必須項目 未入力または50文字を超えている場合はエラー。
アップロードファイル上に同じコードの社員を入力している場合
はエラー。

「Focus U」側に既に同じ「勤怠就業管理ソフト用コード」の社員
を登録している場合、上書きするかスキップするかの選択が可
能。
「Focus U」側に同じ「勤怠就業管理ソフト用コード」の社員を複
数登録している場合、対象を特定できないためエラー。

給与計算ソフト用コード 給与計算ソフト用コード 必須項目 未入力または50文字を超えている場合はエラー。
アップロードファイル上に同じコードの社員を入力している場合
はエラー。

「Focus U」側に既に同じ「給与計算ソフト用コード」の社員を登
録している場合、上書きするかスキップするかの選択が可能。
「Focus U」側に同じ「給与計算ソフト用コード」の社員を複数登
録している場合、対象を特定できないためエラー。

氏名（姓） 氏名（姓） 必須項目 未入力または50文字を超えている場合はエラー。

氏名（名） 氏名（名） 未入力または50文字を超えている場合はエラー。

ふりがな（姓） ふりがな（姓） 必須項目 未入力または75文字を超えている場合はエラー。

ふりがな（名） ふりがな（名） 未入力または75文字を超えている場合はエラー。

メールアドレス1 メールアドレス1 メールアドレスの書式が不正な場合はエラー

メールアドレス2 メールアドレス2 メールアドレスの書式が不正な場合はエラー

メールアドレス3 メールアドレス3 メールアドレスの書式が不正な場合はエラー

入社日 入社日 日付の書式が不正な場合はエラー。
対応書式例；西暦「2020/1/1」和暦「令和2年1月1日」

所属コード 所属 未入力または入力データが所属マスタに存在しない場合、所
属マスタで表示順が先頭のデータで補完登録。

役職 役職 50文字を超えている場合はエラー。

締日グループコード - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

支給形態コード - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

勤務時間コード - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

承認者初期値（姓） - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

承認者初期値（名） - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

権限グループ名称 - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

※1 「Focuｓ U 給与明細 for all」のみの利用時は、「給与計算ソフト用コード」と同じコードを記述。

「汎用パターン 1」（ダウンロードファイル名：社員情報_テンプレート１）の項目一覧
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「汎用テンプレート 1」項目名 「Focus U」側のアップロー
ド対象項目名

備考

勤怠就業管理ソフト用コード※1 勤怠就業管理ソフト用コード 必須項目 未入力または50文字を超えている場合はエラー。
アップロードファイル上に同じコードの社員を入力している場合
はエラー。

「Focus U」側に既に同じ「勤怠就業管理ソフト用コード」の社員
を登録している場合、上書きするかスキップするかの選択が可
能。
「Focus U」側に同じ「勤怠就業管理ソフト用コード」の社員を複
数登録している場合、対象を特定できないためエラー。

給与計算ソフト用コード 給与計算ソフト用コード 必須項目 未入力または50文字を超えている場合はエラー。
アップロードファイル上に同じコードの社員を入力している場合
はエラー。

「Focus U」側に既に同じ「給与計算ソフト用コード」の社員を登
録している場合、上書きするかスキップするかの選択が可能。
「Focus U」側に同じ「給与計算ソフト用コード」の社員を複数登
録している場合、対象を特定できないためエラー。

氏名 氏名（姓） 必須項目 未入力または半角か全角スペースが含まれている
場合で、先頭からスペースまでの前半の文字列、もしくはス
ペースから最後の文字列までの後半の文字列が、各々50文字
を超えている場合はエラー（スペースを含まない）
半角か全角スペースが含まれている場合で、すべての文字列
が100文字を超えている場合はエラー。
半角か全角スペースが含まれていない場合で、すべての文字
列が50文字を超えている場合はエラー。

ふりがな ふりがな（姓） 必須項目 未入力または半角か全角スペースが含まれている
場合で、先頭からスペースまでの前半の文字列、もしくはス
ペースから最後の文字列までの後半の文字列が、各々75文字
を超えている場合はエラー（スペースを含まない）
半角か全角スペースが含まれている場合で、すべての文字列
が150文字を超えている場合はエラー。
半角か全角スペースが含まれていない場合で、すべての文字
列が75文字を超えている場合はエラー。

メールアドレス1 メールアドレス1 メールアドレスの書式が不正な場合はエラー

メールアドレス2 メールアドレス2 メールアドレスの書式が不正な場合はエラー

メールアドレス3 メールアドレス3 メールアドレスの書式が不正な場合はエラー

入社日 入社日 日付の書式が不正な場合はエラー。
対応書式例；西暦「2020/1/1」和暦「令和2年1月1日」

所属コード 所属 未入力または入力データが所属マスタに存在しない場合、所
属マスタで表示順が先頭のデータで補完登録。

役職 役職 50文字を超えている場合はエラー。

締日グループコード - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

支給形態コード - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

勤務時間コード - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

承認者初期値（姓） - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

承認者初期値（名） - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

権限グループ名称 - 「Focus U 給与明細 for all」のみの利用時、当項目は不要。

※1 「Focuｓ U 給与明細 for all」のみの利用時は、「給与計算ソフト用コード」と同じコードを記述。

「汎用パターン 2」（ダウンロードファイル名：社員情報_テンプレート2）の項目一覧


