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この度は、ご応募いただきありがとうございます。 

今回のお仕事について、ご説明いたします。一読されてから作業をお願いいたします。 

【作業手順】 
完成例 

 

【手順】 

① 社名で検索をかけます。郵便番号、住所、電話番号、FAX番号などの情報を確認する。住所がないものは電話番号も参考に検索してください。 

◇社名に（）【】「～営業所」「～支社」「営業本部」などがついている場合は、その部分を消していただき純粋な（正式な）社名のみに直します。(株)→株式会社 

◇住所は「本社のもの」が必要です。本社の住所を確認し、リスト記載の住所と相違がある場合は上書き変更してください。 

◇同じ社名で、リスト記載の企業のHPがない場合、同じ社名の他社HPが見つかった場合は、そちらの情報を上書き変更してください。 

  その場合は、上書きの優先順位がございます。住所が東京→大阪→神奈川→京都→千葉→埼玉→兵庫（神戸のみ）の順で選定してください。 

 

② HPの会社概要ページを開き、URLをコピーしてK列「会社概要URL」にペーストする。 

◆HPは公式なものに限ります。マップル、電話帳など他の媒体にのっているものは公式なHPとは見なさないでください（楽天やYahoo!ショッピングは公式としてく

ださい）。この時点でリストのURLが公式でなかった場合は、公式なものを探していただき、見つからない場合はHPなしとなります。その場合、会社概要URL欄は

空欄とし、それ以外の情報は消さずにそのままにしておいてください。（会社概要ページがない場合は、トップページURLをコピペしてください） 

③ お問合せフォームページを開き、URLをコピーしてL列「お問合せフォーム」にペーストする。 

④ メールアドレスについては、リスト記載とHPのものを確認し、＠以下が同じ場合はリストのものをそのままにしてください。違う場合はM列にコピペしてください。 
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⑤ 電話番号やFAX番号は半角で「-」も入れますが、リスト記載のものとHPの本社の電話番号が違う場合は、上書き変更してください。 

◇03、06で始まる番号は00-0000-0000、それ以外は000-000-0000（048や042、077、055など）形式で入力してください。携帯は000-0000-0000形式です。 

⑥ 代表者名は会社概要ページ等で確認し、入力してください（CEO、代表取締役社長です）。以上いらっしゃる場合は、上に記載の方の氏名をご入力ください。 

⑦ 設立年月日はyyyymmの形（和暦は西暦）で入れてください。日付までは必要ありません。  例：平成28年7月1日設立→201607 と入力 

HPに設立年のみしか記載がない場合にはyyyy00の形でお願い致します。   例：2016年設立→201600 と入力 

⑧ 備考欄は、公式なHPが見つからない場合に、HPなし と入力ください。（HPなしの場合は、会社概要URL欄は、空欄にしてください） 

すべての企業様の情報を見ていただき、精査していただきますようお願いいたします。 

【手順確認用】 

確認項目（リスト記載情報とHP情報を比べ、違う場合はHP情報に上書き） 入力項目（HP記載の情報を見て、リストにコピペor手入力） 

社名（営業所、工場、事業所名は削除→純粋な社名のみ） 会社概要URL（コピペ） 

郵便番号（半角、ハイフンあり） お問合せフォームURL（コピペ） 

住所（会社概要ページを見て、「本社の住所」を入力してください） メールアドレス（コピペ） 

電話番号（半角、ﾊｲﾌﾝあり） 代表者名（2名以上記載がある場合は、上に記載されている方を入力） 

FAX番号（半角、ﾊｲﾌﾝあり） 設立年月（yyyymm形式 記載ない場合は空欄） 

◇HPが見つからなかったり、情報が確認できなかったりした場合は、リストに記載されているデータは残しておいてください。削除する必要はございません。 

また情報がないものについて－や NULLなど入れる必要はございません。空欄のままで結構でございます。 

 

◇社名が変更になっている場合もございますので、該当企業であることが明確である場合には社名も書き換えていただいて構いません。        

（ex.会社沿革で社名変更が確認できるなど） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作業が終了いたしましたら、リストファイルを納品してください。 

以上、よろしくお願いいたします。 

【注意してほしい事項】 

 非表示にしている列を再表示に変更しないようにお願いいたします。 


