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ソフトバンクは、お客さまのプライバシーを
最優先に考えます

パーソナルデータの活用は、今日の社会において
あらたな価値の創造や技術発展の原動力となっています。

私たちソフトバンクは、セキュリティ対策や社内データ管理体制の強化に取り組み
専門家の活用やパートナー企業との連携強化を行うなど
お客さまのプライバシー保護に努めてまいります。

ソフトバンク株式会社
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はじめに

本書では、当社「Bizダイヤル」サービスのWEBカスタマーコントロールのご利用方法、および
編集/設定のオプション機能操作手順についてご説明します。
(本内容は2022年8月時点のものです。予告なく変更となる場合があります。)
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1.ビジネスパック(着信動作)画面/変更
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ビジネスパックをお申込みの場合、着信動作の登録内容の確認/設定/変更ができます。

話中時・無応答時の設定
/変更ができます。

無条件・時間帯指定の設
定/変更ができます。

週間スケジュールの設定/
変更ができます。

月間スケジュールの設定/
変更ができます。

年間スケジュール（日付
指定）の設定/変更がで
きます。

1-1. ＜ビジネスパック(着信動作) ＞設定画面
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1-2.個別設定手順①
特定の「Ｂｉｚダイヤル契約番号」のビジネスパック(着信動作)の設定変更ができます。

※各ご利用端末の設定インポートが完了していない状態で着信動作を設定した場合、着信通話が発生しても
履歴通知が行われません。
特に留守番電話の場合、録音メッセージの再生ができませんので、設定インポート完了の確認をお願いします。

①変更したい行を1件チェッ
クします。

②[ビジネスパック（着信動
作）]をクリックします。

※ご利用状態が「解約」、「利
用停止」の場合は選択できま
せん。
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話中時と無応答時の着信動作の設定変更ができます。

①話中時のONを設定します。

②話中時の着信動作を選択
します。

①無応答時のONを設定し
ます。
※ソフトバンク携帯の留守録
設定がONになっている場合
は動作しません。

②５秒～１８０秒内で設
定します。
※１５秒以上を推奨します。

③無応答時の着信動作を選
択します。

※設定登録後、項目が記入さ
れている状態で設定を「OFF」
にした場合は着信動作を起動
しません。
※アプリが最新バージョンで無
い場合、話中時の設定内容が
正しく表示されない可能性があ
ります。

1-2.個別設定手順② 話中時・無応答時
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無条件・時間帯指定の設定変更ができます。
①時間帯指定のONを選択しま
す。

②開始時間と終了時間を選択
します。

③動作タイミングを選択します。
※時間帯内（開始時刻から終
了時刻内）/時間帯外（開始
時刻から終了時刻外）

④着信動作を選択します。

※設定登録後、項目が記入さ
れている状態で設定を「OFF」に
した場合は着信動作を起動しま
せん。

※着信動作（転送）を選択し
た場合は、「内容欄」空白部分
に「転送先番号」を入力します。

③’無条件の場合は動作タイミ
ングで「常に」を選択します。
※即時に選択した着信動作が
起動します。

1-2.個別設定手順③ スケジューリング設定(無条件・時間帯)
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週間スケジュールの設定変更ができます。

①設定したい曜日/祝休日
のONを選択します。

※「祝休日」は、曜日に関わ
らず、国の定めた祝休日の
当日に着信動作が起動しま
す。

②着信動作を選択します。

※「祝休日」は国が指定した日
付で設定されます。以下URL
をご参考ください。
http://www8.cao.go.jp
/chosei/shukujitsu/gai
you.html

※設定登録後、項目が記入さ
れている状態で設定を「OFF」
にした場合は着信動作を起動
しません。

1-2.個別設定手順④ スケジューリング設定(週間スケジュール)
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①設定のONを選択します。

②設定する特定の曜日を選
択します。

※各月の何番目の曜日を指
定するか設定してください。
（カレンダーの週とは異なる
場合があります。)

③着信動作を選択します。

④各Ｂｉｚダイヤル契約番
号ごとに、最大20件まで指
定が可能です。

※設定登録後、項目が記入さ
れている状態で設定を「OFF」
にした場合は着信動作を起動
しません。

月間スケジュールの設定変更ができます。

1-2.個別設定手順⑤ スケジューリング設定(月間スケジュール)
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①設定のONを選択します。

②設定する日付を選択しま
す。
※重複した期間を設定する
事はできません。
※期間(From)が期間
（To)より過去日の場合は
年を跨いだ設定となります。
※設定される時間
期間(From) 0:00:00～
期間（To) 23:59:59

③着信動作を選択します。

④各Ｂｉｚダイヤル契約番
号ごとに、最大20件まで指
定が可能です。

※設定登録後、項目が記入さ
れている状態で設定を「OFF」
にした場合は着信動作を起動
しません。

年間スケジュールの設定変更ができます。

1-2.個別設定手順⑥ スケジューリング設定(年間スケジュール)
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①変更内容を確認し、[変
更]ボタンをクリックします。

②確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。

1-2.個別設定手順⑦
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複数の「Ｂｉｚダイヤル契約番号」を一括で設定変更ができます。

②[ビジネスパック（着信動
作）]をクリックします。

※ご利用状態が「解約」、「利
用停止」の場合は選択できま
せん。

①行を複数チェックします。

1-3.一括更新手順①
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①個別設定と同様に変更し
たい各項目を設定します。

②変更内容を確認し、[変
更]ボタンをクリックします。

③確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。

編集したい項目の設定/変更ができます。

1-3.一括更新手順②
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ビジネスパック(着信動作)の「話中」や「無応答」、各種スケジューリングの着信動作には優先順位があります。
※端末カスコンからの設定時も同様となります。

起動条件
「話中」
「無応答」
「常に」(無条件)
「時間帯指定」
「週間スケジュール」（曜日・祝日指定）
「月間スケジュール」（順番と曜日の指定）
「年間スケジュール」（日付指定）

留守番電話

音声応答

転送

◆いずれかの着信動作を選択

起動条件の優先順位
「常に（無条件）」 ＞「年間（日付）」＞「月間（第○番目の○曜日）」

＞「（祝休日＞）曜日」＞「時間帯」＞「話中」「無応答」

（例）①「週間スケジュール」で火曜日：「転送」で設定
②「年間スケジュール」で2013/1/1（火）～1/3（木）：「留守番電話」で設定

この場合に②の条件が優先されますので着信動作は「留守番電話」となります。

1-4.ビジネスパック（着信動作）優先順位
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ビジネスパック(着信動作)の「転送」で、転送先に指定できない番号があります。
※指定できない番号を入力した場合にはエラーメッセージが表示されます。

1-5.ビジネスパック（着信動作） 【参考】：転送先電話番号の条件

転送 種類 電話番号体系

可能
固定電話 「○○-××××-△△△△」（全10桁）
携帯電話／ＰＨＳ 090/080/070で始まる電話番号 （全11桁）
ＩＰ電話 「050」で始まる電話番号（全11桁）

不可

自分の電話番号 自分の「Ｂｉｚダイヤル契約番号」
緊急特番など 110(警察)/119(消防)/118(海上保安庁)など、3桁の数字でつながる番号
番号通知方法指定 「184」または「186」＋相手先電話番号
事業者プレフィクス 0088/0061など、「00△△」で始まる各通信事業者のプレフィクスで始まる番号
サービス番号 0120/0800/0570/0990などのサービス用番号
D-FAX/M2Mなど 「020」で始まる番号
国際通話 「010」で始まる番号

内線番号 「○○○○」（0、1以外で始まる番号）
※「Ｂｉｚダイヤル」の内線番号設定時も、指定はできません。

＃ダイヤル 「＃」＋４桁の数字でつながる番号
短縮番号 「＊○○」で設定された番号
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2.グループ代表 設定/変更
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グループ代表のご利用開始までにWEBカスコンでの設定が必要となります。
初回設定時は以下の通りです。着信選択方式や最終着信動作などの設定をしてください。
※設定手順は2-2②～⑤

2-1.＜グループ代表＞設定画面

対象のグループ代表情報が
表示されます。

「着信先選択方式」は順次
サーチ、「各着信先呼び出し
時間」は60秒、「最大呼び
出し時間」は170秒で初期
設定されています。

お申込み時に指定した番号
が表示されています。

「最終着信動作」には「留守
番電話」が初期表示されてい
ます。
※チェック（レ）が外れてい
ますので動作は作動しません。
（無効状態）
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特定の「グループ代表」の初期設定や変更ができます。

2-2.グループ代表設定手順①

※「特定接続先」の青字のグ
ループ代表をクリックした場合
でも<グループ代表変更>画
面に遷移します。

①変更したいグループ代表
番号の行を1件チェックします。

②[グループ代表変更]ボタ
ンをクリックします。
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2-2.グループ代表設定手順②

③着信先の選択方式を選択
します。
※順次サーチ/ラウンドロビン
(29ページを参照)

④各着信先の呼び出し時間
を設定します。
※呼び出しても応答が無い
場合に次の着信先に接続す
る秒数。
※10秒～60秒で設定。(推
奨は15秒以上)
※ソフトバンク携帯の留守録
設定がONになっている場合
は動作しません。

⑤最大呼び出し時間を設定
します。
※グループ代表番号の呼び
出し開始からの最大時間。
時間超過した場合、最終着
信動作が起動します。
※10～170秒で設定。

着信先選択方式、呼び出し時間を設定変更します。
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2-2.グループ代表設定手順③

⑥[追加]をクリックします。
※最大20件。

⑧着信優先順位を選択しま
す。

着信先を追加/変更します。

⑦着信先に指定する「Bizダ
イヤル契約番号」もしくは「特
定接続先」を選択します。
※「グループ代表番号通知」
をお申込みしている番号がプ
ルダウンで表示されます。
※設定インポート済みの端
末のみ着信先に指定できま
す。
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2-2.グループ代表設定手順④
⑨グループ代表の着信先は
最低一つ設定が必要です。
※当該番号を解約する場合
は別の番号に変更してくださ
い。

⑩休暇取得等で一時的に着
信を停止したい場合は有効
チェックを外してください。
※「必須着信先」は必ず有効
にチェックしてください。

⑪すべての着信先が話中等
で着信できない場合、または、
最大呼び出し時間を過ぎた
場合の最終着信動作を選択
します。
※最終着信動作：転送/音
声応答（５種）/留守番電
話
※詳細は16ページを確認

各着信先の設定と最終着信動作を設定変更します。

⑫最終着信動作を選択して
「レ」チェックしてください。
※必ず各着信先端末で
アプリの設定インポートが
されていることを確認し
設定してください。
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2-2.グループ代表設定手順⑤

⑬変更内容を確認し、[変
更]ボタンをクリックします。

⑭確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。
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2-3.グループ代表 スケジューリング設定(任意)

②無条件/時間帯/年間・月
間・週間スケジュールの設定
をします。
※詳細は9～12ページを確
認。

休日や営業時間外等に留守番電話/音声応答/転送の設定が可能です。
※スケジューリングの各種設定や着信動作については9～12ページを参照。

対象のグループ番号情報が
表示されます。

①[グループ代表]から[スケ
ジューリング]のタブを選択し
ます。
※＜契約番号一覧画面＞
でグループ代表番号を選択
し、[ビジネスパック(着信動
作)]をクリックすると直接遷
移します。

③変更内容を確認し、[変
更]ボタンをクリックします。

④確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。
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2-4.グループ代表 番号通知リクエスト設定
グループ代表番号に「番号通知リクエスト」をお申込みの場合は、必ずWEBカスコンから機能開始設定が必要です。

①[グループ代表]から[番号
情報詳細]のタブを選択しま
す。
※＜契約番号一覧画面＞
でグループ代表番号を選択
し、[番号情報変更]をクリッ
クすると直接遷移します。

②「番号通知リクエスト」の設
定変更をします。

③変更内容を確認し、[変
更]ボタンをクリックします。

④確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。

対象のグループ番号情報が
表示されます。
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2-5.グループ代表 【参考】：属性情報の設定
＜Bizダイヤル契約番号一覧＞,＜グループ代表[番号情報詳細]＞画面からグループ代表番号の属性情報(所属/
名前)の設定ができます。

①グループ代表番号の[所
属1,2,3][名前]の設定変
更ができます。

※＜Bizダイヤル契約番号一覧＞でグループ代表番号を
選択し、[番号情報変更]をクリックすると直接＜グループ
代表[番号情報詳細]＞へ遷移します。
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2-5.グループ代表 【参考】：画面遷移
＜Bizダイヤル契約番号一覧＞画面から各画面へ直接遷移することができます。

①変更したいグループ代
表番号の行を1件チェック
します。

②遷移したい画面のボタ
ンをクリックすると、直接各
画面へ遷移します。
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2-6.グループ代表着信動作詳細
設定内容／機能等 内容 備考

着信先選択方式
①順次サーチ：着信都度、優先順位１位の番号から呼出し開始。
②ラウンドロビン：前の通話で呼び出した番号の、次の優先順位の番号か
ら呼出し開始。

初期値：順次サーチ
*着信方式を変更した際は、優先
順位1位の番号から呼び出します。

次の着信先にスライドする条
件

①着信先が「Ｂｉｚダイヤル話中」の場合
②着信先の「ビジネスパック」「番号通知リクエスト」「一時中断」等の各種
設定により、着信制限されている場合
③着信先を実際に呼び出し、話中だった場合
④着信先が圏外/電源断*の場合
⑤着信先が無応答*（呼び出し時間超過）の場合

①②は即時にスキップします。
*SBホワイトオフィス/通話録音
サービス等ご利用の端末が圏外／
電源断の場合は、無応答の条件
でスライドします。

最終接続先指定 ①転送 ②音声応答 ③留守番電話（3日間100件まで） ﾋﾞｼﾞﾈｽﾊﾟｯｸと同等機能
（追加料金は不要）

最終接続先の動作条件
①話中等で、全ての着信先に接続できない場合
②最大呼び出し時間※1を超過した場合
③「グループ代表番号」の「スケジューリング」設定の場合

※1「グループ代表」の各着信先呼
び出し開始からの総時間

スケジューリング機能 ①無条件 ②時間帯指定 ③週間スケジュール
④月間スケジュール ⑤年間スケジュール

ﾋﾞｼﾞﾈｽﾊﾟｯｸと同等機能
（追加料金は不要）

利用可能な付加機能 内容 備考

「番号通知リクエスト」
発信番号を通知しないで「グループ代表番号」へ着信があった場合、各着
信先を呼び出さずに、相手先に番号通知を促す旨の音声アナウンスに接続
します。（「アナウンス」接続の間、発信者には通話料がかかります。）

「番号通知リクエスト」のご利用も
可能です。 （料金も同額）

「着信お断り」
迷惑電話等を着信規制登録により、次回以降の通話時に着信先を呼び
出さずに、音声アナウンスに接続します。（「アナウンス」接続の間、発信者
には通話料がかかります。）

「着信お断り」のご利用も可能です。
（料金も同額）

※「着信お断り」の設定方法は31ページ以降をご確認ください。
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3.着信お断り 設定/変更
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3-1.＜着信お断り＞設定画面

登録できる最大件数を表示
されます。
・Ｂｉｚﾀﾞｲﾔﾙ契約番号：
30件
・ｸﾞﾙｰﾌﾟ代表番号：100件

登録済みの件数を表示され
ます。

着信規制対象の登録済み電
話番号※ および登録日時
の一覧が表示されます。

※端末アプリで登録した通
話の発信者情報が「非通
知」や「公衆電話」の場合は、
「非通知等」と表示されます。

端末アプリから着信規制登録した情報が照会／削除が可能です。また、電話番号を指定して登録も可能です。
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3-2.着信お断り 設定手順①
特定の「Ｂｉｚダイヤル契約番号」または「グループ代表番号」の「着信お断り」の照会/変更ができます。

①変更したい行を1件チェッ
クします。

②[着信お断り]をクリックし
ます。

※ご利用状態が「解約」、「利
用停止」の場合は選択できま
せん。
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①[追加]をクリックします。
一覧の最終行に1行が追加
されます。

※ 最大件数を超える場合は
確認メッセージが表示されま
す。

3-2.着信お断り 設定手順② （着信規制登録）
着信規制をしたい電話番号の指定登録が可能です。

②追加された登録電話番号
欄を規制したい電話番号を
入力します。

③変更内容を確認し、[変
更]ボタンをクリックします。

④確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。
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3-2.着信お断り 設定手順② 【参考】：最大登録件数を超えた場合
最大件数を超えて追加登録をしようとした場合、以下の通りにメッセージが表示がされます。

上限を超えて番号を追加し
た場合、「最大登録件数」に
達している旨のメッセージが
表示されます。

※[OK]をクリックした場合、着
信お断り登録日の一番古い登
録電話番号が削除され、一覧
の最終行に1行が追加されます。
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3-2.着信お断り 設定手順③ （削除）
着信規制登録している電話番号を削除します。（削除後は通常着信します。）

①変更したい行を1件チェッ
クします。

②[削除]ボタンをクリックしま
す。

③確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。
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3-3.着信お断り 一括設定手順①
複数の「Ｂｉｚダイヤル契約番号」または「グループ代表番号」に対し一括で追加/削除ができます。

①行を複数チェックします。

②[着信お断り]をクリックし
ます。
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3-3.着信お断り 一括設定手順②
着信規制したい電話番号を登録します。

①[追加]をクリックします。
登録電話番号欄が追加され
ます。

②追加された登録電話番号
欄に着信規制したい電話番
号を入力します。

③変更内容を確認し、[変
更]ボタンをクリックします。

④確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。
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複数選択した中に最大件数を超える対象番号が存在する場合、以下の通りに表示がされます。

[変更]ボタンを押した後に、
「最大登録件数」に達してい
る旨のメッセージが表示され
ます。

3-3.着信お断り 一括設定手順②【参考】：最大登録件数を超えた場合

※[OK]をクリックした場合、着
信お断り登録日の一番古い登
録電話番号が削除され、一覧
の最終行に1行が追加されます。
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①削除したい電話番号を入
力しチェックします。
※指定電話番号が規制され
ている場合に削除されます。

②[削除]ボタンをクリックしま
す。

③確認メッセージが表示され
ますので、[OK]をクリックし
ます。

着信規制登録している電話番号を削除します。（削除後は通常着信します。）

3-3.着信お断り 一括設定手順③（削除）
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4.共有電話帳 設定/変更



© SoftBank Corp. All Rights Reserved. 

共有電話帳の登録/編集ができます。（最大10,000件まで登録可能）

4-1.＜共有電話帳＞設定画面

共有電話帳に登録されてい
る情報を検索できます。

共有電話帳に登録されてい
る電話番号情報の一覧が表
示されます。

※画面の最大表示件数は
500件です。500件を超え
たら、次ページに表示されま
す。
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4-2.共有電話帳 事前作業
＜Ｂｉｚダイヤル契約番号一覧＞画面で、

「Ｂｉｚダイヤル契約番号」「グループ代表番号」の属性情報（名前（必須）／所属（任意））を登録してくださ
い。

①共有電話帳の設定前に属
性情報を登録ください。
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共有電話帳の登録/編集の設定ができます。（最大10,000件まで登録可能）

4-3.共有電話帳 初期設定手順①

①[共有電話帳]をクリックし
ます。
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初期データをダウンロードします。

4-3.共有電話帳 初期設定手順②

①[初期データ]をクリックし
ます。
CG配下の「Bizダイヤル契約
番号」「グループ代表番号」
の全件のデータを初期データ
として作成します。

4-2で事前に設定している属
性情報が記載されたファイル
がダウンロードされます。
（ファイル名：
addressbook_templat
e_CG#_YYYYMMDDH
HMMSS.zip）

※共有電話帳に500件以
上、登録されている場合は、
ZIPファイルの中に複数の
ファイルが作成されます。

②Zipがダウンロードされるた
め解凍してCSVファイルにし
ます。
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初期データファイルを加工するためエクセルデータで開きます。

4-3.共有電話帳 初期設定手順③

①新しくエクセルファイルを開
きます。

③ポップアップが表示されま
すので、ダウンロードした
CSVファイルを選択し、「イン
ポート」ボタンをクリックします。

②「データ」タブを開き、外部
データ取り込みから「テキスト
ファイル」を選択します。

※画像はExcel2007となります。その他
Versionでも基本的な流れは同じです。
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4-3.共有電話帳 初期設定手順④

④ポップアップが表示されますので、「カンマや
タブなどに区切り文字によってフィールドごとに
区切られたデータ」を選択します。

⑥「次へ」をクリックします。

⑨「次へ」をクリックします。

⑦「カンマ」を選択します。

⑤「UTF-8｣を選択します。

エクセルデータに変換します。

※画像はExcel2007となります。その他
Versionでも基本的な流れは同じです。

⑧「”」を選択します。
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4-3.共有電話帳 初期設定手順⑤

⑨各番号の列についてはデータ形式を「文字
列」に変更します。

⑩「完了」をクリックします。

⑪「既存のワークシート」を選択します。

⑫「OK」ボタンをクリックします。

エクセルデータに変換します。

※画像はExcel2007となります。その他
Versionでも基本的な流れは同じです。
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属性 項目名称 内容（「*」部は「契約番号一覧」からの移行内容） 備考

名前情報

名前（性） 最大12桁 *「Bizﾀﾞｲﾔﾙ契約番号」データの名前（空白前で分
割）

必須

名前（名） 最大12桁 *「Bizﾀﾞｲﾔﾙ契約番号」データの名前（空白後で分
割）

必須

フリガナ（性） 最大12桁 ※表示順ｿｰﾄｷｰとして利用
フリガナ（名） 最大12桁 ※表示順ｿｰﾄｷｰとして利用

電話番号

Ｂｉｚダイヤル契約番号
（グループ代表番号含
む）

最大10桁

５つの電話番号のうち、
いずれかが必須。

Ｂｉｚダイヤル内線番号 最大10桁＊Ｂｉｚダイヤルの内線番号登録がある場合
＊2～9で始まる半角数字

電話番号（固定電話） 最大11桁

電話番号（移動体）
最大11桁。
*「Bizﾀﾞｲﾔﾙ契約番号」データの場合、特定接続先のソフトバンク
スマートフォンの電話番号が設定されます。

電話番号（その他） 最大18桁。
※海外の電話番号の場合、頭に「010」付与して登録が必要です。

付随情報

会社名 最大60桁
所属１ 最大15桁 *「Bizﾀﾞｲﾔﾙ契約番号」データの所属1
所属２ 最大15桁 *「Bizﾀﾞｲﾔﾙ契約番号」データの所属2
所属３ 最大10桁 *「Bizﾀﾞｲﾔﾙ契約番号」データの所属3

メモ
最大128桁
※任意で利用可能。（「社内」／「取引先」など）
※改行文字には対応していません

4-3.共有電話帳 初期設定手順⑤ 【参考】：データ内容一覧
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4-3.共有電話帳 初期設定手順⑥
アップデートするファイルを作成します。

アップロードできる番号は1回につき、500番号までです。
501番号目からはファイルを分けてアップロードをお願い致します。

①4-1で入力した情報が反
映されていますので、その他
の情報を入力します。

※1行目の項目名行は削除
しないでください

※ファイルを保存する際、ファ
イルの種類に「CSV（カンマ
区切り）（*.csv）」をご指
定ください。

【参考】
付随情報の「メモ」では改行も可能です。
セル内で改行箇所に「＃改行＃」と入力することにより、アプリ上では改行されて表示されます。

【入力例】

※＃は半角でも全角どちらでも可能です。
※セル内で改行するのではなく文字（#改行#）の入力となりますのでご注意ください。
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加工したデータをアップロードします。（最大10,000件まで登録可能）
※アップロードする1ファイルの上限数は500件となりますので、適宜ファイルを分割しアップロードして下さい。

4-3.共有電話帳 初期設定手順⑦

①[アップロード]をクリックし
ます。

②インフォメーションメッセー
ジが表示されますので、
「OK」をクリックします。
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④[開く]をクリックします。

4-3.共有電話帳 初期設定手順⑧
アップロードするデータを選択します。

③アップロード対象ファイル
（保存したファイル）が選択
画面に表示されますので、
ファイルを選択します。
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アップロードしたデータが共有電話帳に登録されます。

4-3.共有電話帳 初期設定手順⑨

⑤正常にアップロードされた
場合、画面にファイルの内容
が反映されます。

⑥[アップロード結果]をクリッ
クします。
正しく登録されているか情報
を確認します。
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[アップロード結果]をクリック
してエラー内容確認し、修正
してください。

アップロード結果ファイルが作成されますので内容を確認をしてください。
また、エラー行がある場合は内容に応じて修正し再アップロードまたは画面編集してください。

4-3.共有電話帳 初期設定手順⑩

アップロードに失敗した場合
にはエラーメッセージが表示
されます。
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一件ごとの編集ができます。

4-4.共有電話帳 設定手順①

②[編集]ボタンをクリックしま
す。

①変更したい行を1件チェッ
クします。
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①名前を編集します。
※姓.（最大12桁）/名
（最大12桁）は必須です。

一件ごとの編集ができます。

4-4.共有電話帳 設定手順②

②「所属」を編集します。(任
意)
※検索時に利用する部署等。
※所属1/2/3はダウンロー
ド時には一つに纏めて表示さ
れます。

③各電話番号を編集します。
（任意）
※国際電話番号を登録する
際は電話番号（その他）欄
に010をつけて国番号から登
録してください。

④編集した項目を確認し[変
更]ボタンをクリックします。

確認メッセージが表示されま
すので[OK]をクリックして設
定は完了です。
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一件ごとの追加ができます。（最大10,000件まで登録可能）

4-4.共有電話帳 設定手順③

【追加する場合】

①[追加]ボタンをクリックしま
す。
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①名前を入力します。
※姓.（最大12桁）/名
（最大12桁）は必須です。

一件ごとの追加ができます。（最大10,000件まで登録可能）

4-4.共有電話帳 設定手順④

②「所属」を入力します。(任
意)
※検索時に利用する部署等。
※所属1/2/3はダウンロー
ド時には一つに纏めて表示さ
れます。

③各電話番号を入力します。
（任意）
※国際電話番号を登録する
際は電話番号（その他）欄
に010をつけて国番号から登
録してください。

④編集した項目を確認し[変
更]ボタンをクリックします。

確認メッセージが表示されま
すので[OK]をクリックして設
定は完了です。
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共有電話帳に登録しているデータがCSVファイルでダウンロードできます。

4-5.共有電話帳 ダウンロード

①[ダウンロード]をクリックし
ます。共有電話帳に登録され
ている情報がCSVファイルで
ダウンロードされます。（ファ
イル名：
addressbook_templat
e_CG#_YYYYMMDDH
HMMSS.zip）

※共有電話帳に500件以
上、登録されている場合は、
ZIPファイルの中に複数の
ファイルが作成されます。
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5.ご注意点
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5-1.ご注意点
 WEBカスタマーコントロールをご利用いただく上で、ご注意点があります。

属性 留意点

ログイン

重複ログイン数は最大3件までとなります。4件目以降はログインできませんので、ご利用後は必ずログアウトしてく
ださい。重複ログインは毎時00分になると解放されますので、時間をおいてログインしなおしてください。

パスワード/ログインIDを10回連続で間違えるとログイン不可となります。ログイン不可となりましたら、Bizダイヤ
ルカスタマーセンターへお問い合わせください。

パスワードは3ヵ月毎に更新が必要です。
セキュリティ強化の一環としてパスワードは定期的に変更していただくことを推奨しております。

ログアウト 1時間以上WEBカスコン上での操作が無い場合、自動でセッションが切断されます。ただし、ログイン状態は保持
されますので、ご利用しない場合はログアウトしてください。

動作

お申込みされていない有料オプション機能については、該当する機能の設定/変更はできません。
端末カスコンとWEBカスコンの双方で設定可能な項目は、後から設定した内容が反映されます。

設定時に確認用のポップアップが表示されますので、ポップアップブロッカーの設定は、解除してください。

「設定インポート」の情報については一日一回の更新となりますので、設定インポートされた時間によっては反映が
遅れているため、「未設定」と表示される可能性があります。

アプリが最新バージョンで無い場合、設定内容が正しく表示されない可能性があります。常に最新バージョンにアッ
プグレードしてください。
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5-2.ご注意点 （CSVファイルダウンロード）
CSVファイルダウンロード後、Excelでファイルを開くと、文字化けされる場合がございます。その際は下記の手順に沿っ
てファイルを開いてください。

Excel 2003以降をご利用されている場合

①Excel 2003を開きます。
②メニューの[データ]-[外部データ取り込み]-[データの取り込み]を開きます。
③CSVファイルを指定します。
④テキストツールウィザードが開きますので、指示の通り実施します。

・1/3の画面にて文字コードの表示がありますので、「UTF-8」と表示されていることを確認します。
・3/3の画面にて番号を文字列指定していただくと、文字として認識します。

⑤取り込み場所を指定していただきますと、画面に表示されます。

①テキストエディタをダウンロードします（TeraPad、サクラエディタなど）
※Excel 2002では、UFT-8を読み込むことが出来ないために、文字コードを変更する必要があります。

以下は、TeraPadで行う場合の手順を明記します。
②Tera Padで対象のCSVファイルを開きます。
③正常に表示されていることを確認します。
④[ファイル]-[文字/改行コード指定保存]を選択します。
⑤文字コードと改行コードの選択画面で、文字コードを「SHIFT-JIS」を選択し保存します。

※上書き保存か名前を付けて保存かは、お客様で判断します。
⑥保存されたファイルをExcelで読み込みます。

Excel 2002以前をご利用されている場合

※そのままファイル読み込むと各電話番号の1桁目の「0」が欠けますので「文字列」指定して読み込みしてください。
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5-3.ご注意点 （アップロードについて）
<Bizダイヤル契約番号一覧画面><共有電話帳画面>で利用します「アップロード」機能に関する注意事項となります。

アップロード機能に関する注意事項

・アップロードを行う際に、CSVファイルを用意していただく必要があります。所定のフォーマットにつきましては、「ダウ
ンロード」 や「初期データ」ボタンをクリックすることで取得が可能です。取得していただきましたフォーマットで、アップ
ロードを実施ください。

・投入される予定の文字列を「””（ ダブルコ―テンション）」で囲う必要があります。
【例】姓名が、山田 太郎の場合

◆“山田”,”太郎“ ⇒正常処理
◆山田,太郎 ⇒「””（ダブルコーテンション）」がないためエラー処理

・アップロードする1ファイルの上限数は500件となりますので、適宜ファイルを分割しアップロードして下さい。
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6.お問い合わせ先
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6-1.WEBカスタマーコントロールに関するお問い合わせ先
サービスおよび、WEBカスタマーコントロールに関する不明点等がございましたら、
Bizダイヤルカスタマーセンターまでお問い合わせください。

お問い合わせ先 Bizダイヤルカスタマーセンター

電話番号 0800-170-4195 （通話料無料）

受付時間 10:00～17:00 （土日祝日・年末年始を除く）
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