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管理者権限の設定されたアカウント（「D’sGATE 管理者」「D’s GATE 固有項目更新者」）は、「解約依頼」「集荷

依頼」「返却申込」等で使用する連絡先マスタの設定が可能です。連絡先マスタ設定メニューは、サイドメニューか

ら表示ができます。 

  

 

 

 

サイドメニューより、「連絡先マスタ一覧」「連絡先

マスタ登録・変更・削除」「連絡先マスタ変更履

歴」のいずれかをクリックします。 
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1. 連絡先マスタ一覧  

現在設定されている連絡先マスタの一覧を確認します。 

 

 

2. 連絡先マスタ登録・変更・削除   

新しい連絡先マスタの登録、既存連絡先マスタの変更・削除ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

連絡先を登録・変更・削除の上“更新する”をクリッ

クすると＜連絡先マスタ一覧＞に表示された内容

に洗い替えされます。 

ごみ箱マークをクリックすると

行が削除されます。 
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2.1 登録（手動で登録する）  

＜連絡先マスタ一覧＞の“追加する”ボタンから連絡先マスタを追加する場合の処理です。 

①＜連絡先マスタ一覧＞の“追加する”をクリックし、行を追加します。 

 

 

 

②追加したい住所を入力し、“更新する”をクリックします。 

 

 

 

＜連絡先マスタ一覧＞に空欄の

行が 1行追加されました 

“追加する”をクリックします。 

レコードをスクロールし、連絡先を入力します。スクロー

ルは一番右端まで行い、表示順まで入力します。 
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連絡先マスタの登録が正常完了しました。 

 

 

2.2 登録（連絡先マスタを取り込んで登録する）  

エクセルファイルのアップロードにより連絡先マスタを登録する場合の処理です。 

①取込用ファイルをダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

“連絡先マスタをダウンロードする”をクリックすると＜連絡先マスタ一

覧＞に表示されている連絡先がダウンロードできます。 

“登録済みのアカウント情報と連絡先マスタをダウンロードする”をクリ

ックすると、上記に加え、登録済みのアカウント情報の一覧がダウン

ロードできます。 
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②ダウンロードしたファイルを「入力方法」シートに従って編集します。 

※ファイルから取り込んだ内容で登録済みの連絡先マスタを洗い替えします。 

必要な連絡先マスタを削除しないようご注意ください。 

  

 

 

③作成したファイルをアップロードして取り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「入力方法」の手順に従って

登録します。 

アップロードデータはドラ

ッグアンドドロップ、または

ファイルを選択することが

可能です。 

“連絡先マスタをアップロードす

る”をクリック後、該当ファイルを

選択して“添付する” をクリック

します。 
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④アップロードしたデータが反映されますので、内容を確認して“更新する”をクリックします。 

 

 

 

連絡先マスタの登録が正常完了しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

“更新する”をクリックすると＜連絡先マ

スタ一覧＞に表示された内容に洗い替え

されます。 
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3. 連絡先マスタ変更履歴   

連絡先マスタを登録・変更・削除した履歴が確認できます。 

連絡先マスタ更新毎にケース IDが採番されます。 

 

 

 

 

更新内容が表示されます。 

確認したいケース IDをクリ

ックします。 


