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※個別変更と同様に、契約更新意思をご回答いただいた場合はその他変更内容を変更できませんのでご注意ください。

※[契約番号]は、編集ボタン(鉛筆マーク)がついておりますが、編集不可項目となりますので編集しないようにしてください。

リスト名称 変更可能な項目

03.契約更新のご案内PDF出力オプション一括変更 定価印字、印字会社名(宛先)が変更可能です。

04.使用権許諾先社名一括変更 変更後 使用権許諾先会社名が入力可能です。

05.更新対象契約一括回答 更新・解約、別途お客様書式の注文書発行あり、解約理由、解約理由コメントが変更可能です。

06-1.請求先(社名･住所･部署)一括変更 変更後 請求先会社名、変更後 請求先郵便番号、変更後 請求先住所(都道府県)、変更後 請求先
住所(市区町村)、変更後 請求先住所(所在地)、変更後 請求先部署名が入力可能です。

06-2.請求先(氏名･電話番号･メールアドレス･宛先)一括変更 変更後 請求先氏名、変更後 請求先電話番号、変更後 請求先メールアドレスが入力可能です。

契約更新一括変更機能では、各変更項目ごとにリストが用意されているため、変更したい項目ごとに表
示リストを選択してから設定をします。
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ホーム画面から[更新対象契約一覧]を選択します。
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リストビュー選択エリアから、一括変更を実施したい項目用のリストを選択します。
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「▼」ボタンを押すとリストが表示されるので、

一括変更のためのリストを選択します。
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一括回答を実施してみます。変更を実施したい契約に複数チェックを入れます
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チェックが入っている行の変更したい項目横に表示される編集ボタン(鉛筆マーク)を選択します。

※編集不可の項目(参照用)は、編集不可ボタン(南京錠マーク)が表示されます。
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変更する値を入力し、[〇個の選択済み項目を更新]にチェックを入れて[適用]を選択します。
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変更対象箇所が黄色に活性化されて変更内容が表示されます。この状態で他の項目も追加修正可能
です。[保存]ボタンを選択して初めて変更が反映されます。
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一覧画面に表示された分が選択可能対象となりますので、多くのデータを

更新対象とする場合は、画面スクロールを繰り返して対象データが画面上に

表示されるようご対応ください。

また、一度に選択可能なレコード件数は最大で200件です。

201件以上の一括変更をご希望の場合、P5～8の作業を200件ずつに分けて

繰り返し実施いただきますようお願いいたします。
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