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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/設定の基本操作手順についてご説明します。
(本内容は2023年1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. Bizダイヤル サービス概要
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1-1. Bizダイヤルとは・・・

スマートフォンで「固定電話番号」をご利用いただくサービスです。
・相手先に会社の固定電話番号の通知ができます。
・外出中でも、会社の固定電話宛の電話をソフトバンクのスマートフォンに接続できます。
・通話料金は、固定電話料金の料金となります。

クラウド環境

携帯網
固定回線網

おとくライン



© SoftBank Corp. All Rights Reserved. 

1-2. 各種サービス
分類 サービス内容 サービス概要 一時金（税抜） 月額料（税抜）

基
本
機
能

特定番号接続 事前に指定したソフトバンクスマートフォン番号への着信、および発信

基本料に含む 基本料に含む

応答後転送 通話中の相手を、一旦保留後、別の電話番号を呼び出し、最初の通話
相手と呼び出した相手を接続させる

発番表示(着信時)/
発番通知(発信時)

端末着信時、発側電話番号をアプリで表示／端末発信時、相手先に「Ｂ
ｉｚダイヤル契約番号」を通知（都度、非通知も可能）

国際発信規制 「Ｂｉｚダイヤル契約番号」ごとに国際通話の発信を規制

端末カスコン 自分の契約番号のｵﾌﾟｼｮﾝ（転送／留守番電話）等設定が可能

内線番号通話 お客様設定の短桁の内線番号で発着信

ＷＥＢカスコン CG内の内線番号／スケジューリング／転送等の一括設定等

オ
プ
シ
ョ
ン
機
能

親番号通知 発信時の操作で、親契約回線番号の発番通知が可能
＊同一ダイヤルイン群のダイヤルイン追加番号も発番として通知が可能 100円/契約番号 100円/契約番号

ビ
ジ
ネ
ス
パ
ッ
ク

留守番電話 事前に指定した条件（無応答/話中等）で、留守番電話応答

＊「ビジネスパック」
1,000円/契約番号

＊「ビジネスパック」
480円/契約番号

音声応答 事前に指定した条件（無応答/話中等）で、メッセージ応答

転送 事前に指定した条件（無応答/話中等）で、他の電話に転送

スケジューリング ①年間（日付）②月間（第○番目の○曜日）③週間（曜日・祝日）
④時間帯を指定し、留守番電話/音声応答/転送設定が可能

番号通知リクエスト 発信番号を通知しない着信通話の場合、端末接続せずに、発番を通知す
る旨のメッセージで応答

1,000円/契約番号
グループ代表番号

400円/契約番号
グループ代表番号

グループ代表
複数のメンバーで着信可能な一つの固定電話番号（0AB-J番号）を付
与し、あらかじめ指定した優先順位や各番号のご利用状況等に応じて、メ
ンバーの電話番号を呼び出し

1,000円/グループ代表 980円/グループ代表

グループ代表番号通知 グループ代表をお申込み時のオプション：発信時の操作等で、グループ代
表番号の発番通知が可能 100円/契約番号 100円/契約番号

着信お断り 迷惑電話等、通話終了後の操作で次回からの着信を規制 1,000円/契約番号
グループ代表号

600円/契約番号
グループ代表番号

共有電話帳 ＣＧ内の全Ｂｉｚダイヤル契約番号が共有可能な電話帳の作成 1,000円/ＣＧ 1,000円/ＣＧ
※オプション機能のお申込みは弊社営業担当または、Bizダイヤルカスタマーセンターにご連絡ください。
※具体的な設定/編集範囲等は各詳細説明ページをご参照ください。
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2. WEBカスタマーコントロール概要
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本システムのご利用には、インターネットがご利用できる環境と、Windows 及びGoogle Chromeの
WWWブラウザが必要です。

WEBカスタマーコントロール
設定URL https://bizdial.jp/

オペレーティングシステム
（OS） ・Microsoft Windows 10(推奨)

画面解像度 ・1024 X 768ピクセル以上

必要となるWWWブラウザ ・Google Chrome
※ポップアップブロックの設定の解除が必要です。詳細は12～16ページを参照ください。

注意点

・推奨環境以外では、画面表示等が乱れる場合があります。
・WEBカスタマーコントロールへの接続は、SSLによって暗号化されています。
・WEBカスタマーコントロールへアクセスする際、ご利用の通信サービスにより、通信料／パ
ケット通信料等がかかる場合があります。
・ログイン状態で1時間操作しなかった場合には、自動的にログアウトされます(画面は遷移
せず、セッションのみ切断)。設定作業を続ける場合には、再度ログインする必要があります。
但し、重複ログインとなりますので、ご利用にならない場合はログアウトをお願いします。

2-1.推奨環境
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2-2.画面構成
WEBカスタマーコントロールの画面構成です。

ログイン画面

１

ログインID管理

２

３

Bizダイヤル契約番号一覧 ログイン履歴

共有電話帳

４

番号情報詳細 グループ代表 着信お断りビジネスパック(着信動作)

５ ６ ７ ８

９

※別画面（子画面）で表示されます。Google Chromeご利用の場合、ポップアップブロックを解除してご利用ください。
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2-3.各画面内容一覧
各画面での設定変更等の内容一覧です。

画面番号 画面名 内容

ログイン画面 ログインID/パスワードを入力し、WEBカスコンにログインできます。また、「Bizダ
イヤル」に関わるメンテンス情報等を【お知らせ】欄でお知らせします。

ログインID管理 パスワードの変更ができます。また、初回ログイン時には本画面に自動的に遷移し、
パスワード変更が必要となります。

Bizダイヤル契約番号一覧 お客様情報の照会や検索、各種設定、CSVファイルダウンロードができます。

ログイン履歴 ログインID毎にログイン履歴の確認ができます。

番号情報詳細
Bizダイヤル契約番号の基本情報(部署/名前)の設定、「内線番号」「国際発信
規制」「発番通知リクエスト設定」「一時中断」「設定インポート用パスワード」の設
定変更ができます。

ビジネスパック(着信動作)
Bizダイヤル契約番号毎に「話中」「無応答」「時間帯」「週間/月間/年間スケ
ジュール」の設定変更ができます。
「グループ代表」のスケジューリング設定変更ができます。

グループ代表 着信先の追加や各種呼び出し時間等の設定ができます。

着信お断り 迷惑電話等の規制対象の電話番号の照会／削除／指定登録ができます。

共有電話帳 ＣＧ内の全Ｂｉｚダイヤル契約番号が共有可能な電話帳の設定ができます。

１

２

３

４

５

６

７

８

９

※ オプションサービス（ビジネスパック/グループ代表/着信お断り/共有電話帳）は事前お申込みが必要なサービスとなります。
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2-4.事前設定

ポップアップブロック解除が必要です。

※ポップアップブロックが解除されていない場合、別の設定画面（子画面）が立ち上が
らず、 以下文言が表示されます。
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①「ポップアップがブロックされました。」またはポップアップブロックのアイコンをクリック

②「https://bizdial.jpのポップアップとリダイレクトを常に許可する」を選択し、「完了」

③完了後、画面再読み込み（赤枠内部分をクリック）を実施

2-4.事前設定
【ポップアップブロック時の解除方法】
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①右上部の「Google Chromeの設定」を選択 ②「設定」を選択

③「プライバシーとセキュリティ」を選択
④「サイトの設定」を選択

2-4.事前設定
【ポップアップブロック解除の事前設定方法】
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⑤「ポップアップとリダイレクト」を選択
⑥「ポップアップの送信やリダイレクトの
使用を許可するサイト」の「追加」を選択

⑦「bizdial.jp」を入力し「追加」する

2-4.事前設定
【ポップアップブロック解除の事前設定方法】
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詳細設定などで、子画面で操作中は、編集完了前にメイン画面を閉じないでください。
Google Chromeご利用で、子画面での変更完了前に、メイン画面を閉じた場合、設
定内容が反映されませんのでご注意ください。（設定が反映されますと、「変更が完了し
ました」の旨のメッセージが表示されます。）

メイン画面＞

＜子画面

【子画面操作時のご注意事項】

2-4.事前設定
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2-5.各画面構成① ＜ログイン画面＞

「Bizダイヤル」に関わるメン
テンス情報等がある場合に
【お知らせ】欄でお知らせし
ます。

「ログインID」「パスワード」
にそれぞれID/パスワードを
入力します。

[ヘルプ]をクリックすると本
マニュアルのあるサイトへ遷
移します。

WEBカスコンへのログインおよび、メンテナンス情報をお知らせする画面です。

１

「Bizダイヤル」の障害情報
が記載されているページに
遷移します。
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パスワードの変更、ログインIDに対するご利用者名の設定変更ができる画面です。
※初回ログイン時のパスワード変更も本画面で行います。

「現在のパスワード」「新し
いパスワード」「新しいパス
ワード(確認用)」を入力し
ます。

ログインID「ご利用者」の
名前を変更する場合は入
力します。

変更内容が問題ない場
合は[変更]ボタンをクリッ
クしてください。

変更をキャンセルする場合、
[キャンセル]ボタンをクリッ
クしてください。

2-5.各画面構成② ＜ログインID管理＞画面

２
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お客様情報の照会や検索等ができる画面です。

ログインしたお客様のお客
様情報/ログイン情報を
表示されます。

各画面へ遷移します。(詳
細は各ページの説明をご
参照ください。)
※共有電話帳のお申込
がない方は「共有電話帳」
は非表示となります。

お客様がご契約されてい
るCG内の契約番号一覧
情報を表示されます。

※CG：内線番号/WEBカス
タマーコントロール等で、１グ
ループとして管理可能な範囲
です。「Ｂｉｚダイヤル」お申
込み時にお客様が任意でご指
定できます。(複数拠点の回
線群も可能です。)

2-5.各画面構成③ ＜Ｂｉｚダイヤル契約番号一覧＞画面

３
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お申込み拠点毎の番号グ
ループ

親契約回線となっている
おとくラインの電話番号

Bizダイヤル契約番号に
対する所属部署(任意)

Bizダイヤル契約番号

Bizダイヤル契約番号に
対する携帯電話番号
※グループ代表の対象番
号は「グループ代表」と表
示。クリックすると<グルー
プ代表>画面に遷移。

Bizダイヤル契約番号に
対する名前(任意)

2-5.各画面構成③ (1)＜Ｂｉｚダイヤル契約番号一覧＞画面 【基本情報】

３
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2-5.各画面構成③ (2)＜Ｂｉｚダイヤル契約番号一覧＞画面【各種機能情報】

Bizダイヤル契約番号に
対する内線番号(任意)

Bizダイヤルからの国際発
信の規制有無

ビジネスパックのお申込み
有無
(有料オプションサービス)
※グループ代表番号は
「有」と表示されますが、無
料です。

番号通知リクエストお申
込み有無
(有料オプションサービス)

お申込み時に指定した通
知する親番号を表示
(有料オプションサービス)

３

お申込み時に指定したグ
ループ代表番号を表示
(有料オプションサービス)

着信お断りお申込み有無
(有料オプションサービス)
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2-5.各画面構成③ (3)＜Ｂｉｚダイヤル契約番号一覧＞画面【設定情報】

各携帯端末へのアプリ設
定状況
※一日一回更新されます。
※設定インポートが「未」
の状態ではご利用できま
せん。

各端末のサービス提供状
態
※未開通/一時中断/解
約/利用停止/利用中

各Bizダイヤル契約番号
の設定/変更した更新日
時。
※端末アプリで変更され
た情報の更新日時は反
映されません。

３
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WEBカスコンにログインした履歴が照会できます。

2-5.各画面構成④ ＜ログイン履歴＞画面

①「ログインID」内に直接
ログインIDを入力もしくは、
プルダウンでログインIDを
選択してください。

②[検索]ボタンをクリック
すると部分一致/完全一
致したログインIDの履歴
が表示されます。

検索したログインＩＤの
「ログイン日時/ご利用者
/履歴/IP」を表示します。
(ログインＩＤごとに直近
20件までの履歴が照会
可能です。）

４
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Bizダイヤル契約番号に
対する所属部署の設定が
できます。 (任意)

Bizダイヤル契約番号に
対するご利用者のお名前
の設定ができます。(任
意)

Bizダイヤル契約番号に
対する内線番号の設定が
できます。(任意)

国際発信規制の設定/解
除ができます。

番号通知リクエストの設
定/解除ができます。
(有料オプションサービス)

一時中断の設定/解除が
できます。

設定インポート用パスワー
ドの変更ができます。

Bizダイヤル契約番号の主な詳細情報の確認/設定/変更ができます。

2-5.各画面構成⑤ ＜番号情報詳細＞画面

５
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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。
※グループ代表をお申込みの場合、着信動作のスケジューリング設定が可能です。

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。

2-5.各画面構成⑥ ＜ビジネスパック(着信動作)＞画面

６
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グループ代表の各種設定変更ができます。

2-5.各画面構成⑦ ＜グループ代表＞画面

７

グループ代表の着信先選
択方式や各呼び出し時間
の設定/変更ができます。

対象のグループ番号情報
が表示されます。

グループ代表の着信先指
定、優先順位などの設定
/変更ができます。

最終着信動作の設定/変
更ができます。
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2-5.各画面構成⑧ ＜着信お断り＞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。

８
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共有電話帳の登録/編集ができます。

2-5.各画面構成⑨ ＜共有電話帳＞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。

９
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WEBカスタマーコントロール/端末アプリで設定できる機能の比較となります。

2-6.設定内容一覧

※WEBカスコン/端末アプリともに設定可能な内容については、同一項目の設定ができます。
後から設定された内容が、最新情報として更新されていきます。

分類 操作内容 WEBカスコ
ン 画面番号 操作説明

ページ 端末アプリ

基本機能

Ｂｉｚダイヤル契約番号一覧照会
（CSVﾌｧｲﾙダウンロード/印刷/アップロード） ○ ３ 34-54ページ

×
(自番号分照会の

み）

国際発信規制の設定／解除 ○ ５

55-62ページ

×（照会のみ）

内線番号の設定／変更／削除 ○ ５ ×（照会のみ）

端末アプリパスワード変更（上書き） ○ ５ ×

WEBカスコンパスワード変更（上書き） ○ ２ ×

「一時中断」設定／解除 ○ ５ ×

オプション
機能

（申込済
の場合）

「ビジネスパック」
各種詳細設定
※「グループ代表」のスケ
ジューリング

話中時・無応答時 ○ ６

オプション
機能操作

マニュアルを
ご確認ください。

○（自番号分のみ）

無条件・時間帯指定 ○ ６ ○（自番号分のみ）

週間スケジュール ○ ６ ○（自番号分のみ）

月間スケジュール ○ ６ ○（自番号分のみ）

○（自番号分のみ）年間スケジュール ○ ６

「番号通知リクエスト」オン／オフ ○ ５ ○（自番号分のみ）

「親番号通知」「ｸﾞﾙｰﾌﾟ代表番号通知」デフォルト通知設定 × - ○

「グループ代表」各種設定 ○ ７ ×

「着信お断り」の照会/削除/登録 ○ ８ △（履歴から登録）

「共有電話帳」の設定/変更 ○ ９ △（電話帳利用）



© SoftBank Corp. All Rights Reserved. 

3. ログイン方法
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3-1.ログイン操作手順①(初回ログイン時) 
＜ログイン画面＞より、事前に弊社からご案内させていただいたログインID/パスワードを入力し、ログインできます。

①IDとパスワードを入力
します。

②[ログイン]ボタンをク
リックするとログインします。

※ID/パスワードに誤りがあっ
た場合はエラーメッセージが表
示されます。
※パスワードは3ヵ月毎に更新
が必要です。

設定URL: https://bizdial.jp/
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3-1.ログイン操作手順②(初回ログイン時) 
初回時のみログイン後に、「新しいパスワード」を設定していただく必要があります。
また、合わせてお客様情報/ログイン情報をご確認ください。

③現在のパスワード（8
～12桁の半角英数記
号）を入力します。

④新しいパスワード（8～
12桁の半角英数記号）
を入力します。

⑥[変更]ボタンをクリック
すると「新しいパスワード」
等が反映されます。

⑤ご利用者名を入力しま
す。(任意)

①お客様「Ｂｉｚダイヤ
ル」契約情報です。誤りが
ないかご確認ください。

②ご利用中のログイン情
報です。(初回ログイン時
は「ご利用者」は未設定
状態です。初回ログイン
時に設定をお勧めしま
す。)
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3-2.ログイン操作手順(通常ログイン時)
通常時のログイン完了後は＜Bizダイヤル契約番号一覧＞画面に遷移します。

①ログインIDとパスワード
を入力します。

②[ログイン]ボタンをク
リックすると<Bizダイヤル
契約番号一覧>画面へ
遷移します。

※ID/パスワードに誤りがあっ
た場合はエラーメッセージが表
示されます。
※パスワードは3ヵ月毎に更新
が必要です。
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4.番号情報照会/変更
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4-1.検索操作手順①
特定の条件で対象の「Bizダイヤル契約番号」を検索できます。

①「検索項目」で項目を選択
します。
【選択できる項目】
番号G/親契約回線番号/
所属1,2,3/名前etc..

②「検索キーワード」で検索し
たいキーワード入力します。

③[検索]ボタンをクリックしま
す。

※①/②は片方だけでも検索
できます。
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検索キーワードに部分一致し
た検索結果を表示します。
※1000件を超えると次ペー
ジに表示されます。

ご利用状態が「解約」、「利
用停止」の場合は該当の行
をグレーアウト、「一時中断」
の場合は該当の行のチェック
ボックス以外の項目がグレー
アウトし編集不可となります。

検索結果が表示されます。

4-1.検索操作手順②
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④ソートしたい列をクリックし
ます。（▲/▼）が表示され
ます。

各項目の内容で昇順/降順でソートする事ができます。
※検索する前でもソートは可能です。

4-1.検索操作手順③
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①[編集]ボタンをクリックしま
す。

＜Bizダイヤル契約番号一覧＞ 画面内で所属や名前の設定/変更が可能です。

4-2.項目毎の編集操作手順①
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①「所属1/2/3」「名前」を
入力/変更します。

「Ｂｉｚダイヤル契約番号」のご利用者を特定するためのご利用者の部署情報やご利用者名の登録ができます。
※任意です。

② [編集内容反映]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
て設定は完了です。

4-2.項目毎の編集操作手順② ご利用者情報の登録
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③[編集内容反映]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
て設定は完了です。

「Ｂｉｚダイヤル契約番号」毎に「内線番号」の設定、「国際発信規制」の有無を選択できます。
※任意です。

①「内線番号」を入力します。
※0と1以外で始まる10桁
以内の数字です。

②「国際発信規制」の有/無
を選択します。

有：発信規制あり
無：発信規制なし

4-2.項目毎の編集操作手順② ご利用者情報の変更（内線/国際発信規制）
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「所属1/2/3」や「国際発信規制」については、同一内容を他の「Ｂｉｚダイヤル契約番号」にコピーできます。

①[編集]ボタンをクリックしま
す。

4-3.コピー&ペースト操作手順①
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コピーしたい「Ｂｉｚダイヤル契約番号」の行を選択してください。
※画面が編集モードになりますので、編集に関係のないボタン（[番号情報変更]/[ビジネスパック（着信動作）]）は
非表示になります。

②コピーしたい行1件をチェッ
クします。

③[コピー]をクリックします。

※ご利用状態が「解約」、「利
用停止」、「一時中断」の場合
はコピーできません。

4-3.コピー&ペースト操作手順②
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④コピー元となる行の背景色
が青色になります。

⑤コピー先の行をチェックしま
す。

⑥[ペースト]をクリックします。

同一内容をコピーしたい「Ｂｉｚダイヤル契約番号」の行を選択してください。

4-3.コピー&ペースト操作手順③
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⑦コピーする項目を選択する
ための子画面が表示されま
す。

⑧コピーする項目をチェックし
ます。

⑨[ペースト]をクリックします。

コピーする項目を選択して、コピーします。

⑩[編集内容反映]ボタンを
クリックします。

⑪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。

4-3.コピー&ペースト操作手順④
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各種方法で変更が正常に完了した行は内容が更新され、「更新日時」の色が青字で表示されます。
※その他＜番号情報変更＞画面や、＜ビジネスパック(着信動作)＞画面の変更時も同様です。

4-4.編集完了の確認

WEBカスコンで更新した場
合は青字で更新した日時が
表示されます。
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＜Ｂｉｚダイヤル契約番号一覧＞画面の各種情報はＣＳＶファイルでのデータダウンロードや印刷ができます。お客様
のご契約内容の確認や各種管理にご利用ください。

①[ダウンロード]ボタンをク
リックします。

②全件あるいは検索結果を
ダウンロードします。
（ファイル名：
CG#_YYYYMMDDHHM
MSS.zip）

③Zip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。

※文字化け等が生じた場合
は 「 7-2.ご注意点 （
CSVファイルダウンロード） 」
をご確認ください。

4-5.ダウンロード・印刷操作手順

①[印刷]ボタンをクリックしま
す。

②全件あるいは検索結果を
印刷します。
(A4サイズ横向き)
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＜Ｂｉｚダイヤル契約番号一覧＞画面の各種情報のアップロードができます。
※一括で編集したい場合にご利用ください。
まずは、 4-5 でダウンロードしたファイルを元にデータファイルを作成します。

4-6.アップロード操作手順①

①新しくExcel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Verでも基本的な
流れは同じです。
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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。

ダウンロードしたデータをExcelに変換します。

4-6.アップロード操作手順②

※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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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。

ダウンロードしたデータをExcelに変換します。

4-6.アップロード操作手順③

※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 備考

基本情報

所属１ 最大15桁

共有電話帳の初期データ
に反映されます。

所属２ 最大15桁

所属３ 最大10桁

名前（名）
最大12桁
※姓と名の間に空白（スペース）を入れ
て下さい。

Ｂｉｚダイヤル内線番
号

最大10桁
※Ｂｉｚダイヤルの内線登録を行う場合
※2～9で始まる半角数字

設定 国際発信規制 有／無 ー

4-6.アップロード操作手順③ 【参考：アップロード可能データ一覧】

※上記以外の項目を変更しても反映はされません。
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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。 ①登録されている情報が反

映されますので、それぞれの
項目に合わせて情報を入力
します。

※アップデートできる情報・設
定は限られていますので【参
考】ページをご確認ください。

※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。

4-6.アップロード操作手順④

※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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作成したファイルをアップロードします。

4-6.アップロード操作手順⑤

①[アップロード]ボタンをク
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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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。

④[開く]をクリックします。

4-6.アップロード操作手順⑥
アップロードするデータを選択します。

※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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作成したファイルをアップロードされ反映されます。

4-6.アップロード操作手順⑦

⑤アップロード内容が反映さ
れます。

・文字数の制限値より多い
場合
・更新対象が「解約」、「利用
停止」ではない場合等
でエラー画面が表示された場
合は正常な項目のみが編集
状態で表示されます。

文字数の制限値が超過した
ものなどはこの画面内で編集
してください。

⑥内容に問題がなければ、
[編集内容反映]をクリックし
ます。

⑦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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5.番号情報詳細画面/変更
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5-1.個別編集手順①
特定の「Ｂｉｚダイヤル契約番号」の番号情報詳細の設定変更ができます。

①変更したい行を1件チェッ
クします。

②[番号情報変更]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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選択した「Bizダイヤル契約番号」の設定/変更ができます。

③「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。

④「名前」を入力します。 (任
意)
※検索時に利用するご利用
者名等。

⑤「内線番号」を入力します。
(任意)
※0と1以外で始まる10桁
以内の数字です。

変更対象の番号が表示され
ます。

5-1.個別編集手順②
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⑥「国際発信規制」の有/無
を選択します。

有：発信規制あり
無：発信規制なし

⑦「番号通知リクエスト」の
ON/OFFを選択します。

※お申込み時点では「OFF」
状態になっていますのでご利
用開始時に「ON（開始）」
へ変更してください。
※有料オプションサービスで
すので、お申込みがない場合
は選択ができません。

5-1.個別編集手順③
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⑧「一時中断」のON/OFF
を選択します。
※発着信は停止されますが、
月額料金はかかります。

【着信/発信動作】
◆着信
電話に接続できない旨のアナ
ウンスに接続
◆発信
発信できない旨のメッセージ
がポップアップで表示

⑨「設定インポート用パス
ワード」を入力します。
※変更した場合、再度、端
末アプリの設定インポートが
必要です。

人事異動等で「Bizダイヤル契約番号」を一時的に停止する場合は「一時中断」設定ができます。
機種変更時等で再度設定インポートする際に、パスワード変更ができます。

5-1.個別編集手順④



© SoftBank Corp. All Rights Reserved. 

⑩変更した項目を確認し[変
更]ボタンをクリックします。

⑪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。

5-1.個別編集手順⑤
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複数の「Ｂｉｚダイヤル契約番号」を一括で設定変更する事もできます。

①行を複数チェックします。

②[番号情報変更]をクリック
します。

※重複登録ができない項目に
関しては一括更新はできません。
(名前/内線番号/設定インポー
ト用パスワード)

5-2.一括更新手順①
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③個別設定と同様に変更し
たい各項目を入力します。

④変更内容を確認し、[変
更]ボタンをクリックします。

⑤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。

5-2.一括更新手順②
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6.ログアウト方法
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6-1.ログアウト操作手順
WEBカスタマーコントロールからログアウトする場合、<Bizダイヤル契約番号一覧>画面から操作してください。
※重複可能なログイン数は最大3件まで(4件目はログイン不可)です。ご利用後は必ずログアウトしてください。

①[ログアウト]の表示をク
リックします。

②正常にログアウトした場
合は＜ログイン画面＞に
戻ります。
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7.ご注意点
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7-1.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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7-2.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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7-3.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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8.お問い合わせ先
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8-1.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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