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1. はじめに

このたびは、弊社のサービスであるProvii!!（以下、当アプリケーション）をお申込みいただ
き、誠にありがとうございます。

今後もお客様の満足を第一と考え、製品及びサービスを提供することで、皆様のお役に立

てるよう努力してまいります。

本マニュアルでは、グループ機能の詳細について記載しております。

「利用マニュアル（共通編）」をご確認のうえ、本マニュアルをご参照ください。

また、別機能の詳細については、各機能マニュアルをご確認ください。

2. システム概要

当アプリケーションは、お客様の”Google Workspace™”内で管理者が管理する各種リソース
データの変更を「スムーズに」「間違わずに」行うためのお手伝いをするクラウドサービスで

す。

外部連絡先機能では外部連絡先情報のメンテナンスを行うことができます。

以下の表は、外部連絡先機能でメンテナンス可能な外部連絡先情報とメンテナンス操作

（追加、更新、削除）の対応表です。

追加 更新 削除

外部連絡先 ◯ ◯ ◯
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3. 制限事項

● 当アプリケーションで作成・変更した更新対象の外部連絡先情報と、お客様自身

が”Google Workspace™”の管理コンソール等で更新した外部連絡先情報が重複し
た場合、当アプリケーションの正常な動作は保証致しかねます。

● 当アプリケーションにアップロードするファイルのデータ項目の中に改行コードが存

在した場合は、エラーとなります。

● 当アプリケーションの”Google Workspace™”への反映処理が正常に終了した場合で
あっても、”Google Workspace™”の外部連絡先情報が実際に更新されるまでお時間
がかかる場合がございますので、ご留意ください。

Google Workspace™は、Google LLCの商標です。

4. 初期設定

外部連絡先機能を利用するための初期設定となります。

※必ず「利用マニュアル（共通編）」に記載の初期設定を行ったうえで、本設定を実施してく

ださい。

4.1. 最新情報を取得
外部連絡先機能を初めて利用する際や、[DL CONTACT]未実施の状態では外部連絡先
の機能画面へ遷移してもデータが表示されません。その際は、[DL CONTACT]を行って
Google Workspaceから最新情報をダウンロードしてください。
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【最新情報の取得手順】

1. Dashboard画面またはサイドメニューから「Systems」を押下し、Systems画面へ遷
移します。

2. Systems画面より「External Contacts」を押下します。

3. [DL CONTACT]を押下すると、「最新の外部連絡先情報をGoogleからダウンロー
ド」の確認画面が表示されます。

4. 確認画面で[OK]を押下すると、Google Workspaceからのダウンロード処理が実行
されます。
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5. ご利用方法

外部連絡先機能の利用方法です。

サイドメニューまたはDashboard画面のExternal Contactsカードのオレンジ色のリンクか
ら、各画面へ遷移できます。

※画像は 2023/8/23時点のものです。
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5.1. External Contacts
External Contacts画面ではGoogle Workspaceからダウンロードした外部連絡先のリソー
ス情報を一覧で確認することができます。

リソース情報の一覧画面には以下の機能があります。

フィルタ

● 左側の大きい虫眼鏡マークを押下すると、フィルタの表示/非表示を切り替えます。
● 項目名の下の入力欄にキーワードを入力もしくは選択し、左側の小さい虫眼鏡マー

クを押下すると絞り込みを実行します。

※キーワードは部分一致で検索されます。

※キーワードを複数項目設定するとAND検索になります。

● 左のロートマークを押下するとフィルタの値がリセットされます。

ソート機能

● 項目名を押下するとソートを行います。

※複数項目のソートは行うことができません。
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5.2. Google Workspace同期
Systems画面では当アプリケーションの各機能ごとにGoogle Workspaceの同期を行うこと
ができます。

Systems画面より「External Contacts」を押下すると、[DL CONTACT]、[UP CONTACT]の
ボタンが表示されます。

[DL CONTACT]

● 最新の外部連絡先情報をGoogle Workspaceから取得し、当アプリケーションの
データベースに反映します。

● 当アプリケーションのデータベースは最新の情報で上書きされ、古いデータは削除

されます。

● 以前にGoogle Workspaceから取得したデータは各機能の履歴に保存されます。

● 処理完了後、実行したユーザー宛に処理結果のメールが送信されます。

[UP CONTACT]

● 当アプリケーションのデータベースに保存されている未同期のデータを、Google
Workspaceへアップロードします。

● アップロード完了後、自動で[DL CONTACT]が実行されます。

● 処理完了後、実行したユーザー宛に処理結果のメールが送信されます。

※[UP CONTACT]の実行後、Google Workspaceへアップロードした各情報の反映が遅れ
ることがあります。その際は時間を空けて[DL CONTACT]を再度実行してください。

8



6. CSVフォーマット

各画面でアップロードするCSVファイルのフォーマットです。

※CSVファイルのアップロード方法は「利用マニュアル（共通編）」をご確認ください。

なお、CSVファイルのアップロードだけではGoogle Workspaceへ反映されません。
Google Workspaceへ反映するためには、Systems画面より[UP CONTACT]を実施して
Google Workspaceと同期してください。

6.1. 外部連絡先を作成する
Google Workspace上へ新たな外部連絡先を作成する際のフォーマットとなります。下記の
フォーマットで登録したい外部連絡先（複数可）のCSVファイルを作成してください。

【外部連絡先登録CSVフォーマット】

列名 タイプ 制限

外部連絡先ID 空 (登録・編集不可）

メールアドレス *文字列 最大5件のメールアドレスが登録可能
（合計1280文字まで）
複数のメールアドレスを登録する場合、各メールアド

レスを「;（半角セミコロン）」でつなげてください。
例）aaa@mail.com;bbb@mail.co.jp

※必ずドメイン外のメールアドレスを指定してくださ

い。

※先頭のメールアドレスがプライマリアドレスとして登

録されます。

姓 文字列 最大60文字

名 文字列 最大60文字

フリガナ姓 文字列 最大60文字
※姓の入力がない場合、入力不可

フリガナ名 文字列 最大60文字
※名の入力がない場合、入力不可

フルネーム 空 (登録・編集不可）

組織名 文字列 最大60文字

部署名 文字列 最大255文字
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列名 タイプ 制限

電話番号 *文字列 最大5件の電話番号が登録可能
（合計100文字まで）
複数の電話番号を登録する場合、各電話番号を「;
（半角セミコロン）」でつなげてください。

例）090-0000-0000;080-0000-0000

※先頭の電話番号がプライマリ番号として登録されま

す。

連携元 文字列 (登録・編集不可）

連携元

外部連絡先ID
文字列 (登録・編集不可）

更新タイプ *文字列
(選択)

新規登録の場合->INSERT
(大文字アルファベットで記載)

※*は入力必須項目

※*は両方、またはどちらか一方の入力が必須となります。

※CSVダウンロード時に、「連携元」「連携元外部連絡先ID」に値が設定されたデータは外
部システム（AD連携オプション）で連携したデータです。Google Workspace上で作成した、
もしくは当アプリケーションで作成した場合にはブランク表示となります。

※Google Workspace同期後に作成した外部連絡先の外部連絡先IDが確認できます。

アップロード完了後、External Contacts画面には「外部連絡先ID」が空、「更新タイプ」が
INSERTの外部連絡先が作成されます。
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6.2. 外部連絡先を変更する
Google Workspace上の外部連絡先を変更する際のフォーマットとなります。下記のフォー
マットで変更したい外部連絡先（複数可）のCSVファイルを作成してください。

【外部連絡先変更CSVフォーマット】

列名 タイプ 制限

外部連絡先ID *文字列 キー項目

メールアドレス 文字列 最大5件のメールアドレスが登録可能
（合計1280文字まで）
複数のメールアドレスを登録する場合、各メールアド

レスを「;（半角セミコロン）」でつなげてください。
例）aaa@mail.com;bbb@mail.co.jp

※先頭のメールアドレスがプライマリアドレスとして登

録されます。

姓 文字列 最大60文字

名 文字列 最大60文字

フリガナ姓 文字列 最大60文字
※姓の入力がない場合、入力不可

フリガナ名 文字列 最大60文字
※名の入力がない場合、入力不可

フルネーム 空 (登録・編集不可）

組織名 文字列 最大60文字

部署名 文字列 最大255文字

電話番号 文字列 最大5件までの登録が可能
（合計100文字まで）
複数の電話番号を登録する場合、各電話番号を「;
（半角セミコロン）」でつなげてください。

例）090-0000-0000;080-0000-0000

※先頭の電話番号がプライマリ番号として登録されま

す。

連携元 文字列 (登録・編集不可）
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列名 タイプ 制限

連携元

外部連絡先ID
文字列 (登録・編集不可）

更新タイプ *文字列
(選択)

更新の場合->UPDATE
(大文字アルファベットで記載)

※*は入力必須項目

※外部連絡先の変更は「外部連絡先ID」をキー項目にして行われます。

※CSVダウンロード時に、「連携元」「連携元外部連絡先ID」に値が設定されたデータは外
部システム（AD連携オプション）で連携したデータです。当機能では変更できません。

アップロード完了後、、External Contacts画面から対象外部連絡先の「更新タイプ」が
UPDATEとなり、各値が指定の値に変更されていることを確認してください。
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6.3. 外部連絡先を削除する
Google Workspace上の外部連絡先を削除する際のフォーマットとなります。下記のフォー
マットで削除したい外部連絡先（複数可）のCSVファイルを作成してください。

【外部連絡先削除CSVフォーマット】

列名 タイプ 制限

外部連絡先ID *文字列 (登録・編集不可)
※UP CONTACT実行前に「更新タイプ=INSERT」の
レコードを削除する場合は入力不要

メールアドレス *文字列 (登録・編集不可)

姓 空 (登録・編集不可)

名 空 (登録・編集不可)

フリガナ姓 空 (登録・編集不可)

フリガナ名 空 (登録・編集不可)

フルネーム 空 (登録・編集不可)

組織名 空 (登録・編集不可)

部署名 空 (登録・編集不可)

電話番号 *文字列 (登録・編集不可)

連携元 文字列 (登録・編集不可）

連携元

外部連絡先ID
文字列 (登録・編集不可）

更新タイプ *文字列
(選択)

削除の場合->DELETE
(大文字アルファベットで記載)

※*は入力必須項目

※*は「更新タイプ=INSERT」で登録したレコードに対して、両方、またはいずれか1つの項
目の入力することで削除が可能となります。

※Google Workspaceに登録済みの外部連絡先の削除は、「外部連絡先ID」をキー項目に
して行われます。

※UP CONTACT実行前の場合、CSVファイル「更新タイプ=INSERT」で登録された外部連
絡先情報に対して、メールアドレスまたは電話番号をキー項目として削除が可能です。

13



※CSVダウンロード時に、「連携元」「連携元外部連絡先ID」に値が設定されたデータは外
部システム（AD連携オプション）で連携したデータです。当機能では削除できません。

アップロード完了後、、External Contacts画面から対象外部連絡先の「更新タイプ」が
DELETEとなっていることを確認してください。
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6.4. 変更取り消し
Google Workspace同期前

【全ての変更取り消し】

Google Workspace同期前（[UP CONTACT]実行前）であれば、[DL CONTACT]を
実行して各種リソース情報を最新状態にアップデートすることができます。

※アップデート前の変更は全て破棄されます。

【該当レコードの取り消し】

● 「更新タイプ = INSERT」レコード

該当レコードのキー項目に対して「更新タイプ=DELETE」で再度CSVアップロードを
行うと、該当レコードの登録を取り消すことができます。

● 「更新タイプ = UPDATE」レコード

該当レコードのキー項目に対して「更新タイプ＝UPDATE」で再度CSVアップロード
を行うと、該当レコードの情報を上書きすることができます。

● 「更新タイプ = DELETE」レコード

該当レコードのキー項目に対して「更新タイプ＝UPDATE」で再度CSVアップロード
を行うと、該当レコードの上書きすることができます。

Google Workspace同期後

Google Workspace同期後（[UP CONTACT]実行後）は、当アプリケーションのデー
タがGoogle Workspaceに反映されています。

更新履歴を確認して変更前の状態に復元できるCSVファイルを作成・アップロード
し、再度[UP CONTACT]を実行することで、変更前の状態に戻すことができます。
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7. 問い合わせ先

操作が継続不可能な状況に陥った場合や、操作や対応方法が分からない状態に陥った等

のトラブルが起きた際は、お手数ですが下記の弊社サポート窓口までご連絡ください。

※ お問い合わせ内容によっては対応まで日数をいただく場合があります。

弊社サポート窓口：provii@flight.co.jp

営業時間：平日 10時-18時
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