
  

  まずは何より！ 
簡単データ移行術 

エクセルの各種データをSalesforceへ
一括移行する簡単な方法をご紹介  

2017/5/25 
株式会社セールスフォース・ドットコム 

カスタマーサクセス本部 



データインポートウィザードを利用する状況: 

• インポートするデータが 50,000 件未満 

• インポート先のオブジェクトが、 
データインポートウィザードの対象である 
  -取引先 
  -取引先責任者 
  -リード 
  -カスタムオブジェクト 

参考資料：データインポートウィザード 

データインポートウィザードの使いどき 

https://help.salesforce.com/apex/HTViewHelpDoc?id=import_prepare.htm
http://www.sfdc.co/GS3himw
http://www.sfdc.co/GS3himw


本日のアジェンダ 

1. セミナーを始める前に  

2. データ移行に際してのSalesforceの基礎知識 

3. データインポートの準備 

4. データインポートの実施 

5. 参考資料 

6. Q&A 

7. 次回予告 

8. 本日の資料取得方法・今後のお問合せ先等 

16:00-16:07 

16:07-16:15 

16:15-16:25 

16:25-16:40 

16:40-16:43 

16:43-16:53   

16:53-16:55 

16:55-17:00 

※時間は目安です 



Salesforce Classicの「設定画面」への遷移方法 

 

設定画面への遷移以外は、Lightning Experience版と操作はほぼ同じです 

1 

2 

画面左上の検索バーで、設定したい
内容のキーワードを入力 

画面右上の「設定」をクリック 



データ移行に際しての
Salesforceの基礎知識 



取引先 案件 活動 
（予定・履
歴） 

契約 

問合せ 

納入機器 

活動 
（予定・履
歴） 

案件 取引先 
責任者 

契約 商談 

問合せ 
活動 

（予定・履
歴） 

納入機器 ケース 

契約 契約 契約 

取引先責任者 

商談 

活動 

ケース 

契約 

取引先 

Salesforce の基本構造 
取引先を中心に情報を一元化 

今日はここ！ 



用語の確認①：Salesforceにおける顧客データとは 

取引先=企業情報（社名、住所、代表電話番号、URL等） 

取引先責任者＝名刺情報（氏名、役職、部署名、email、電
話番号等） 

※上記に関連する案件情報、活動情報は「顧客データ」に
含みません 



用語の確認② 

データ移行＝データインポート 



データインポートの 
準備 



データインポートにあたり準備すべきこと 

1. どの顧客データをSalesforceに取込むのかを決める・
集める 

2. 取引先・取引先責任者エクセルファイルのヘッダー名
をSalesforce上の項目名と合わせる 



データインポートにあたり準備すべきこと 

1. どの顧客データをSalesforceに取込むのかを決める・
集める 

2. 取引先・取引先責任者エクセルファイルのヘッダー名
をSalesforce上の項目名と合わせる 

 



どの顧客データをSalesforceに取込むのかを決める・集める 
顧客データの整理例 

営業部の顧客データ 

営業部の商談データ 

経理部の顧客データ 

コールセンターの顧客
データ 

営業個人管理の顧客
データ（名刺情報） 

Salesforce用取
引先データ 

ポイント： 

Salesforceに取込むべき顧客デー
タはどれか、あらかじめ整理して
おく 

✕不要な顧客データは移行しない 

✕商談や問合せ等は、「商談」
「ケース」等適切なオブジェクト
へインポートする。 

Salesforce用取
引先責任者デー
タ 



例：顧客データの集め方① 
どの部署、どの人から、どの情報を集めるのか整理する 

1. 入力用エクセルフォーマットを決める 
2. 期限を決めて担当者に、1.へ入力してもらう       
（例：営業担当個人から、基幹システムから一括出力、等） 

3. 集めたエクセルをcsv形式で保存する 

CSV 

参考：取引先データインポート用テンプレート 

参考：取引先責任者データインポート用テンプレート 

https://success.salesforce.com/0693A000006JPgX
https://success.salesforce.com/0693A000006JPgc


例：顧客データの集め方② 
取引先責任者の「取引先名」は取引先に紐付ける重要なキーコード 

取引先責任者のエクセルファイル 

取引先のエクセルファイル 

基幹システム 山田営業部長 

営業鈴木さん 営業佐藤さん 

※システム等から一括で取引先、取引先責任者のインポートに必要なデータを出力できる場合は、
1つのファイルに統合することをおすすめします。 

取引先、取引先責任者を順次イン
ポートする場合は、この取引先名

の名称を同じにする 



データインポートにあたり準備すべきこと 

1. どの顧客データをSalesforceに取込むのかを決める・
集める 

2. 取引先・取引先責任者エクセルファイルのヘッダー名
をSalesforce上の項目名と合わせる 

 



取引先・取引先責任者のエクセルファイルのヘッダー名確認 

ポイント： 

1. エクセルで管理している顧客データのヘッダー名（項目名）と、Salesforceの項目を合わせておくと、
データ取込み作業時に自動的に対応付けされるので便利 

2. エクセルで管理している顧客データのヘッダー名（項目名）が、Salesforce上にない場合は、「カスタ
ム項目」を作成する必要がある 

3. 住所データを都道府県、市区郡、町名・番地にセル列を分ける。住所表記分割用のツールはこちら：
https://success.salesforce.com/0D53000002bJSRJ 

4. 「取引先 所有者」「取引先責任者 所有者」には、担当営業のユーザの名前を記載する 

Salesforceの項目名に合わせて、csv側の項目名を変更する 

参考：カスタム項目の作成 

https://success.salesforce.com/0D53000002bJSRJ
https://success.salesforce.com/0D53000002bJSRJ
https://help.salesforce.com/articleView?id=adding_fields.htm&language=ja&type=0


補足：エクセルで管理している顧客データのヘッダー名 
（項目名）と、Salesforceの項目を合わせるとは？ 

左記画面の表示の仕方： 
表示したいオブジェクト
メニュー→歯車アイコン
→「オブジェクトを編
集」 

この名称を 
同じにする 



データインポートの準備のまとめ 

まとめ 

1. どの顧客データをSalesforceに移行し、どの顧客データを移行しないか、あら

かじめ決めておく 

2. エクセルの取引先・取引先責任者データのヘッダー名（項目名）をSalesforce

の項目名と合わせておく 

3. エクセルの取引先・取引先責任者データのヘッダー（項目）がSalesforceにな

い場合は、カスタム項目を作成する 

4. 住所データを都道府県、市区郡、町名・番地にセル列を分ける 

5. 取引先と、取引先責任者を分割して順次インポートする場合は、取引先責任者

の中に「取引先」項目を含め、必ず先にインポートする取引先名と合わせる 

6. データインポート用データの整理に時間をかけすぎない 

 参考：重複する取引先のマージ 

参考：重複する取引先責任者のマージ 

https://help.salesforce.com/articleView?id=account_merge.htm&language=ja&type=0
https://help.salesforce.com/articleView?id=contacts_merge.htm&language=ja&type=0


データインポートの 
実施 

デモ：インポートウィザード 



データインポートの手順 

1. 「データインポートウィザード」を使って、CSV形式
の取引先と取引先責任者のデータをSalesforceに取込
む 

2. 正しく取引先・取引先責任者のデータがSalesforceに
取込まれたか確認する 

 



データインポートウィザードを使った
取引先・取引先責任者の 

データインポート 

実際に設定してみましょう 



設定メニューの「データインポートウィザード」を開く 
 

1 

2 
2  

3   



データインポートウィザード画面の指示に従って進める 
 

4 

5 

重複レコードをどのように判別する
か設定する。 
 
名前と場所：「取引先名」と「部
門」項目にて判別 
旧ID（外部ID）：「外部ID」とい
うカスタム項目（作成要）にて判別 

注意：取引先責任者を別途インポー
トする場合は、取引先の一致条件に
加え、取引先責任者の一致条件を
「名前」か「メール」を選択する必
要がある。 

参考：外部IDとは？ 

https://help.salesforce.com/articleView?id=faq_import_general_what_is_an_external.htm&language=ja&type=0
https://help.salesforce.com/articleView?id=faq_import_general_what_is_an_external.htm&language=ja&type=0
https://help.salesforce.com/articleView?id=faq_import_general_what_is_an_external.htm&language=ja&type=0


csvファイルをアップロードする 
 

1 

2 

6 



Salesforceの項目と、csvファイルの項目名が誤りなく一致
して対応づけられているか確認する 

7 

csvファイルの項目名 
Salesforceのオブジェクト
の項目 

8 



「対応づけなし」エラーの対処方法 
 

1 

2 1 

2 

3 

エラーになった項目の、対
応付けたいオブジェクトの
項目を選択 



「データインポート」を開始する 
 

9 

10 



データインポートが完了したらその旨のメールが届く 
エラーが発生している場合はこちらで確認可能 

2 

11 

参考：インポートウィザードの一般的なエラー 

https://help.salesforce.com/articleView?id=000003013&language=ja&type=1


データインポートの手順 

1. 「データインポートウィザード」を使って、CSV形式
の取引先と取引先責任者のデータをSalesforceに取込
む 

2. 正しく取引先・取引先責任者のデータがSalesforceに
取込まれたか確認する 

 



レポートによる取引先・取引先責任者
のデータ移行件数の確認 

実際に設定してみましょう 



新規で取引先・取引先責任者のレポートを作成する 

1 

2 



レポートタイプを選択する 

3 

4 

5 

作成したいレポートの 
オブジェクトを選択する 



レポートの条件を変更する 

6 

表示条件、日付項目、範囲
をこちらの通りに変更する 



レポートを保存して、「レポートを実行」する 

7 

8 

レポートの一意の名前は、半
角英数で、何のレポートかが
わかるようにする 

レポートを他の人と共有する場
合は「私の非公開カスタムレ
ポート」以外を選択する 

9 



レポートが作成された 

エクセルで確認したい場合は、
「エクスポート」する 

インポートされた件数 

10 



データインポートの注意事項・補足事項 

注意 

1. 大量のデータを移行する場合は、必ず2、3件のデータでテストを

行ってから実施する 

2. エラーによる手戻り、手作業を極力発生させないために、データ

移行の手順書をまとめておく 

 

※補足： 

取引先と取引先責任者を1回でデータインポートすることが可能 

参考：複数のレコードおよびレポートの削除 

https://help.salesforce.com/articleView?id=admin_massdelete.htm&type=0&language=ja&release=208.5


データインポートウィザードを使った
取引先責任者のデータインポート 

（取引先名を一致させないとどのようなエラーが発生するのか？） 

実際に設定してみましょう 



例：顧客データの集め方② 
取引先責任者の「取引先名」は取引先に紐付ける重要なキーコード 

取引先責任者のエクセルファイル 

取引先のエクセルファイル 

基幹システム 山田営業部長 

営業鈴木さん 営業佐藤さん 

※システム等から一括で取引先、取引先責任者のインポートに必要なデータを出力できる場合は、
1つのファイルに統合することをおすすめします。 

取引先、取引先責任者を順次イン
ポートする場合は、この取引先名

の名称を同じにする 



参考資料 



参考資料 

1. Salesforceでのデータの一括削除の仕方 

2. Salesforceのデータインポートツールの紹介 



参考：簡単なレコード一括削除の手順例① 

参考資料：一括削除方法一

括削除方法 

 

1 

2 

4 

3 

一括削除したいオブジェクト
をクリック 



参考：簡単なレコード一括削除の手順例② 

ステップ4、5は必要に応じて
確認 

5 

6 

7 



データインポートウィザードを利用する状況: 

• インポートするデータが 50,000 件未満 

• インポート先のオブジェクトが、 
データインポートウィザードの対象である 
  -取引先 
  -取引先責任者 
  -リード 
  -カスタムオブジェクト 

参考資料：データインポートウィザード 

データインポートの方法その1:  
データインポートウィザード 

https://help.salesforce.com/apex/HTViewHelpDoc?id=import_prepare.htm
http://www.sfdc.co/GS3himw
http://www.sfdc.co/GS3himw


データローダを利用する状況: 

• インポートするデータが ～5,000,000件 

• インポートウィザードでサポートされていない 
オブジェクトにインポートする必要がある 

• 定期的なスケジュールでインポートする 
必要がある 

*データローダはEnterprise / Unlimited / Performance Edition
でご利用いただけます。 
Professional Edition では、初期データインポートのために一時的
に利用できます。 

参考資料：使ってみようデータローダ 

データインポートの方法その2: 
データローダ 

https://success.salesforce.com/_ui/core/chatter/groups/GroupProfilePage?g=0F9300000001sOH&fId=0D53A00002poIs3
http://www.sfdc.co/GS3dal



