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1.1 操作マニュアルのご利用方法 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

1.1 操作マニュアルのご利用方法 
 

 

1.1.1 本マニュアルの表記説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

数字（ …）は、 

操作の必要な箇所、及び、操作手順を示

します。 

 
1 

 
2 

は、操作上のヒントを示します。 

は、操作上の補足事項を示します。 

は、操作上の注意事項を示します。 
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1.1 操作マニュアルのご利用方法 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

 

1.1.2 画面マニュアルボタンからのご利用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マニュアルボタンをクリックすると、ご利用のメニューの操作マニュアルを表示できます。 

画面右上の をクリックすると、 

メニューごとの操作マニュアルをご確認いただけます。 

※左の例では、トップページの操作マニュアルのみが表示されます。 

1 

 

マニュアルからさらに別のマニュアルにリンクすることも可能です。 

※リンクが可能な箇所については、青色の下線付きで表示しています。 

例：  

リンク先のマニュアルから元のマニュアルに戻るには、 

ブラウザの「戻る」ボタンをクリックしてください。 

 

 

ブラウザにより、INDEX が初期表示されない場合があります。 

その場合は、操作マニュアルを PDF でダウンロードし、INDEX を参照して

ください。 
 

 
1 



 

- 3 - 

  
1.2 ビリングステーションの各機能 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

 

1.2 ビリングステーションの各機能 
 

 

1.2.1 ビリングステーションの各機能 

 

 

 

 
 

○・・・利用可能   ×・・・利用不可 

項番 機能名 概要 
スタンダード 

プラン 

ダウンロード 

プラン 

該当 

章番号 

1 請求金額照会 請求書情報を確認することができます。 ○ × 4.2.1 

2 回線番号別内訳料金 回線番号単位で請求書の内訳金額を確認できます。 ○ × 4.2.2 

3 請求番号別内訳料金 請求番号単位で請求書の内訳金額を確認できます。 ○ × 4.2.3 

4 組織・回線別請求額 組織別に回線番号単位で請求金額を確認できます。 ○ × 4.2.4 

5 組織・回線別通話／通信料   組織別に回線番号単位で通話／通信料を確認できます。 ○ × 4.2.5 

6 組織・回線別課税／非課税 組織別に回線番号単位で課税／非課税の金額を確認できます。 ○ × 4.2.6 

7 カスタマイズドレポート（ビリング） 
目的・用途に合わせて縦横軸の項目を設定し、 

ビリングデータを元にレポートをカスタマイズできます。 
○ × 4.2.8 

8 適格請求書等管理 料金内訳書・適格請求書をダウンロードすることができます。 ○ ○ 4.3.1 

9 ダイヤル通話履歴 ダイヤル通話履歴を確認できます。 ○ × 4.4.1 

10 0035 通話履歴 0035 通話履歴を確認できます。 ○ × 4.4.2 

11 日別通話料 日別に通話料を確認できます。 ○ × 4.4.3 

12 時間帯別通話料 時間帯別に通話料を確認できます。 ○ × 4.4.4 

ビリングステーションでは、お申し込みのプランによってご利用いただける機能が異なります。 

詳細は以下の一覧をご覧ください。 
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1.2 ビリングステーションの各機能 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

 

 

項番 機能名 概要 
スタンダード 

プラン 

ダウンロード 

プラン 

該当 

章番号 

13 通話先地域別通話料 通話先の地域別に通話料を確認できます。 ○ × 4.4.5 

14 通話先番号別通話料 通話先の番号別に通話料を確認できます。 ○ × 4.4.6 

15 カスタマイズドレポート（コール） 
目的・用途に合わせて縦横軸の項目を設定し、 

コールデータを元にレポートをカスタマイズできます。 
○ × 4.4.7 

16 発信元電話番号別集計 

発信元電話番号（ダイヤルイン追加番号など）単位でコールデータを集

計し、その集計結果を元に請求金額を按分することで、発信元電話番号

単位の請求額を概算できます。 

○ × 4.5.1 

17 発信元電話番号別通話履歴 
発信元電話番号（ダイヤルイン追加番号など）単位でコールデータの集

計を行うことができます。 
○ × 4.5.2 

18 フリーダイヤル番号別集計 割引に加入しているフリーダイヤル番号単位で通話料を確認できます。 ○ × 4.5.3 

19 データダウンロード 番号別明細・通話明細などをダウンロードすることができます。 ○ ○ 4.6.1 

20 レポート予約一覧 各画面で出力予約したレポートをダウンロードすることができます。 ○ × 4.6.2 

21 組織設定 

回線番号別に組織を設定することができます。 

組織設定を行うことで、組織単位での請求金額の集計やレポート表示が

可能になります。 

○ × 4.7.1 

22 利用用途設定 回線番号別に利用用途を設定することができます。 ○ × 4.7.2 

23 編集内訳設定 
目的・用途に合わせて科目などを編集内訳として設定し、そこに内訳名を設

定することができます。 
○ × 4.7.3 

24 権限設定 
ログインユーザ（副 ID）の作成、変更、削除、および操作権限の設定が

できます。 
○ × 4.7.4 
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1.2 ビリングステーションの各機能 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

 

 

項番 機能名 概要 
スタンダード 

プラン 

ダウンロード 

プラン 

該当 

章番号 

25 パスワード変更 お客様のパスワードを変更できます。 ○ ○ 4.8.1 

26 お客様情報変更 お客様情報を変更できます。 ○ ○ 4.8.2 

27 ご登録情報照会 
ビリングステーション利用のご登録をいただいている明細情報と各明細の月

別の提供状況を照会することができます。 
○ ○ 4.8.3 
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1.3 システムの利用制限 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

 

1.3 システムの利用制限 
 

 

1.3.1 利用環境 

利用環境について 
ビリングステーションを安全で快適にご利用いただくため、下記の推奨環境にて動作確認を実施しております。 

推奨環境以外では正しく動作しない場合がございますのであらかじめご了承ください。 

なお、最新情報は、ビリングステーション ホームページ（https://www.ntt.com/billingstation/）をご確認ください。 
 

＜推奨環境＞ 

OS／ブラウザ 

Windows 10 

／Microsoft Edge、Google Chrome 

Windows 11 

／Microsoft Edge、Google Chrome 
 

※64bit 版 Windows に対応しております。 
 

 Microsoft Edge、Google Chrome 以外の Web ブラウザからのログインはできません。 

画面解像度 1280×768 以上 
 

＜その他ご利用に必要なもの＞ 

ビリングステーションでは、一部メニューにて Excel ファイル出力や PDF 帳票出力機能を提供しております。 

Microsoft® Excel 
Microsoft® Office2013 以降（拡張子「.xlsx」形式） 

 「.xlsx」ファイルご利用ができないお客様は CSV ファイルをご利用ください。 

PDF 
Acrobat Reader 

※PDF ファイルの閲覧・印刷には、Acrobat Reader が必要です。 

 

  

https://www.ntt.com/billingstation/
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1.3 システムの利用制限 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

 

1.3.2 利用制限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務規制について 
ビリングステーションでは、夜間時間帯にデータ更新を行う以下のメニューを規制しています。 

夜間時間帯 ： PM9:00～翌日 AM9:00 

対象メニュー ： 「お客様情報変更」 「組織設定」 「利用用途設定」 

  「編集内訳設定」 「権限設定」  

 

対象メニューを操作した場合、以下のメッセージが表示されます。 

 

「現在、業務規制時間です。AM9:00 ～ PM9:00 の間に操作を行ってください。」 

 

日中時間帯に各種設定情報の新規追加・変更・削除を行なうようお願いいたします。 
 

 

システム規制について 
システムメンテナンスにより一部、または全てのメニューが利用できない場合がございます。 

 



 

- 8 - 

  
1.3 システムの利用制限 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

 

1.3.3 タイムアウトについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

タイムアウトについて 
ビリングステーションでは安全のため 60 分間画面操作を行わないとセッションタイムアウト（接続が切断）になります。 

セッションタイムアウトの時間が近づくと、以下のメッセージが表示され、タスクバーが点滅します。 
 

 

 

 

「【現在時間（サーバ）:YYYY/MM/DD hh:mm:dd】 

上記時間より約 3 分後にセッションがタイムアウトします。 

継続してご利用の場合は、OK ボタンを押下してください。」 
 

 

 

 

引き続きビリングステーションを利用される場合は上記メッセージにて OK ボタンをクリックしてください。 

「組織設定」 「利用用途設定」 「編集内訳設定」 など時間を要する設定は必ず途中で 「データ反映」を 

クリックしてください。 

データ反映せずにセッションがタイムアウトした場合、編集中のデータは失われます。 

 

なお、以下のメッセージが表示された場合、セッションがタイムアウトしていますので再度ログインをお願いいたします。 

「一定時間操作がなかったため、ログアウトさせていただきます。ビリングステーションの 

ご利用を再開する場合は、ログインフォームより再ログインをお願いいたします。」 

 

 

「YYYY/MM/DD hh:mm:dd」には、 

サーバの現在時間が表示されます。 

例）2016/07/19 10:20:30 
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1.4 副ユーザ（副 ID）のお客様のご利用について 第 1 章 機能概要とご利用の際の注意点 

 

 

1.4 副ユーザ（副 ID）のお客様のご利用について 
 

 

1.4.1 副ユーザ（副 ID）のお客様のご利用について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

副ユーザ（副 ID）のお客様は、主ユーザ（主 ID）のご担当者様からユーザ ID とパスワードが付与されます。 

主 ID のご担当者様が権限設定（「4.7.4 権限設定」参照）で設定したメニューだけが使用可能となります。 

副ユーザのメニュー表示 

副ユーザ（副 ID）のお客様については、主ユーザ（主 ID）のご担当者様が権

限設定されたメニューのみ使用可能です。 

その他のメニューについては、グレーアウトして表示されます。 

各機能の利用権限について 

操作マニュアル上、機能説明の下に副ユーザ（副 ID）のお客

様の各メニューの権限について記載しています。 

 

パスワードが不明な場合は、主ユーザ（主 ID）のご担当者様が再発行

を行いますので、主ユーザ（主 ID）のご担当者様にご連絡ください。 
 

 

使用可能なメニューの変更をご希望の場合は、主ユーザ（主 ID）

のご担当者様にご連絡ください。 
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2.1 初回ログイン 

「ログイン ID」と「仮パスワード」を入力し、「ログイン」をクリックします。 

第 2 章 ログインまでの手続き 

2.1 初回ログイン 

 

 

 

2.1.1 ログイン、認証キー入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初回ログインには、①認証キー入力、②パスワード設定、③連絡先メールアドレスの登録が必要となります。 

1 

ビリングステーションのお申込書に記入した認証キーを入力します。 

「OK」をクリックすると、「パスワード設定」画面が表示されます。 

2 

 

ログイン ID、仮パスワードはＮＴＴドコモビジネスよりお届けした「新規申込登録

完了のお知らせ」に記載されています。 
 

 

仮パスワード／認証キーを 5 回間違えた場合、再発行の手続きが必要となりま

す。ただし、仮パスワードについては、一定時間を経過したら失効が解除されます。 
 

手続きの詳細は「ID 通知・パスワード再発行入力」画面の  ま

たは「2.3 ログイン ID、パスワードの再発行」よりご確認ください。 
 

 

初回ログイン後にパスワードの変更が必要となりますので、 

「次回からログイン ID、パスワード入力を省略する」のチェックボックスにチェックを入

れても、無効となります。 

 

1 

2 
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2.2 初回ログイン 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

2.1.2 新パスワードの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新パスワード」と「新パスワード（確認）」に入力し、 

「OK」をクリックします。 

「クリア」をクリックすると、入力した「新パスワード」、「新パスワード（確

認）」が入力前の状態（空白）に戻ります。 

1 

新パスワードの設定が完了すると、完了画面が表示されます。 

「OK」をクリックすると、「お客様情報変更」画面が表示されますので、ご

担当者様のメールアドレスの登録をお願いします。 

2 

 

パスワードは半角英大文字、英小文字、数字の 3 種類をすべて使用し、8 桁

以上 16 桁以内で設定してください。 

また、現在のパスワード、同じ文字を 3 回以上繰り返したパスワード、ログイン

ID を含めたパスワードは使用できません。 
 

 

「新規申込登録完了のお知らせ」に記載されているパスワードは仮パスワードと

なります。初回ログイン時、「パスワード設定」画面が表示されますので、新しい

パスワードに変更をお願いします。 

次回のログインからは新パスワードでログインしてください。 

 

1 

2 
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2.2 初回ログイン 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

2.1.3 メールアドレスの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

メールアドレスの登録を促す画面が表示されますので、

「OK」をクリックします。 

1 

「お客様情報変更」画面で、「連絡先メールアドレス」、

「連絡先メールアドレス(確認)」を入力します。 

2 

 
メールアドレスの入力箇所は薄い赤色で表示されています。 

 

 

メールアドレス最新化のお願い 

メールアドレスは、パスワード再発行時やＮＴＴドコモビジネ

スからの各種お知らせの通知先になります。 

登録後に変更が発生する場合は、「お客様情報変更」メニュ

ーにて最新化するようお願いいたします。 
 

入力完了後、内容に誤りがなければ「確認」をクリックし

ます。 

3 

 

入力に誤りがある場合は入力箇所が薄い赤色に反転されま

す。 

メッセージに沿って入力内容を訂正後、再度「確認」をクリッ

クしてください。 
 

1 

2 

3 
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2.2 初回ログイン 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

2.1.4 お客様情報変更の確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「お客様情報変更確認」画面が表示されますので、 

入力内容を確認後、「OK」をクリックします。 

入力内容を訂正する場合は「戻る」をクリックし、 

内容を訂正してください。 

1 

完了画面が表示されると初回ログインが完了となります。 

「OK」をクリックして、完了画面を閉じてください。 

2 

 

変更箇所が  されます。 

入力内容が正しいことをご確認ください。 

 

 ハイライト 

 

「OK」をクリックすると、入力内容でお客様情報が更新さ

れますので、ボタン操作にはご注意ください。 
 

 

「BS お客様番号」はお客様を特定するための重要な番号

です。パスワード再発行などの機能をご利用の際に必要に

なりますので必ずお控えください。 
 

1 

2 
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2.2 ログイン 第 2 章 ログインまでの手続き 

パスワードの有効期限が切れた際は 

ログイン後にエラー画面が表示されます。

「OK」をクリックすると、パスワード設定画面

が開きますので、パスワードの再設定を行っ

てください。 

2.2 ログイン 

2.2.1 ログイン 

ログイン ID、パスワードを入力し、ビリングステーションにログインします。

「ログイン ID」と「パスワード」を入力し、「ログイン」をクリックします。1 

ログイン ID、またはパスワードの入力を5回

間違えた場合、パスワードが失効し、「ID 通

知・パスワード再発行」の手続きが必要とな

ります。 

「OK」をクリックすると、「ID 通知・パスワー

ド再発行」画面が表示されます。 

なお、一定時間経過後、失効は解除されます。 

トップページが表示されるとログイン完了となります。2 

ご登録されているメールアドレスへの通知ができない状態が続く場合、「お客様情報変更」画面が表示

され、メールアドレスの再登録を促します。 

最新のメールアドレスのご登録をお願いいたします。 

1 

2 
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2.2 ログイン 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

通知キーの有効期限は 10 分間となります。 

通知のキーの有効期限が切れた際は、

「OK」をクリック後にエラー画面が表示されま

す。 

エラー画面が表示された場合、再ログインし

て頂くことでご登録メールアドレスに通知キー

が再発行されます。 

 

 

ビリングステーションからご登録メールアドレスに「通知キー」が送付されます。メールに記載され

た 12 桁の「通知キー」を入力し、「OK」をクリックします。 

 

通知キーについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

トップページが表示されるとログイン完了となります。 

通知キーとは、セキュリティ対策強化のため、ビリングステーションのログイン ID・パスワードとは別の認証要素を加えた多要素での

認証を行う機能となります。 

※ 以下の説明は、通知キーを利用されているお客様のログインを対象としています。 

「ログイン ID」と「パスワード」を入力し、「ログイン」をクリックします。 1 

 

設定画面にて「通知キーの利用」を選択された場合のみ表示されます。 

ただし、初回ログイン時は「通知キーの利用」を選択されている場合でも「通知キー照合」画面は表示さ

れず、2 回目以降のログイン時から表示されます。 

※ 通知キーの設定は「4.7.4 権限設定」よりご確認ください。 

 

2 

3 

2 

3 

1 
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2.2 ログイン 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

ログイン ID、パスワードの保存機能について 

ログイン ID、パスワードを端末に保存しておくと、次回ログイン時にログイン ID、パスワードの入力が省略できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「次回からログイン ID、パスワードの入力を省略する」をチェックします。 1 

 

保存したログイン ID、パスワードが利用できない場合、パスワード変更や誤入

力の可能性があります。最新のパスワードを確認し、ログイン画面に再入力し

てください。 
 

 
パスワードの有効期限が切れたら、ログイン ID、パスワードはクリアされます。 

 

 
ブラウザの設定によりご利用できない場合がございます。 

 

 

複数の方がご利用になる共用端末では、他の方がログインする可能性があり

ますので、チェックは入れないようにしてください。 

（詳細は「ご利用上の注意」をご覧ください。） 

 

1 
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2.2 ログイン ID、パスワードの再発行 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

2.3 ログイン ID、パスワードの再発行 

 

 

 

2.3.1 本人認証項目の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン ID やパスワードが不明な場合は、ログイン画面から再発行の手続きを行うことができます。 

ログイン ID、パスワードが不明な場合は、「ログイン ID/パスワード忘

れ、パスワード失効でお困りの方」をクリックし、本人認証を行います。 

1 

 

再発行の入力がエラーになる場合は、「上記入力内容がご不明の方、入力エ

ラーが出る方」からログイン ID・パスワードに関するお問い合わせをしてくださ

い。 

「2.4 ログイン ID、パスワードについてのお問い合わせ」参照 
 

 

本人認証に必要な項目を入力します。 

「BS お客様番号」には BS 以降の数字 7 桁を入力してください。 

2 

 

BS お客様番号は、ビリングステーションより送信されているメールに表示されて

おります。 
 

「次へ」をクリックすると、「認証キー設定」画面が表示されます。 

手続きをキャンセルする場合は「戻る」をクリックします。 

3 2 

1 

3 
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2.2 ログイン ID、パスワードの再発行 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

2.3.2 認証キーの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「認証キー」を入力し、「OK」をクリックします。 1 

完了画面が表示されましたら、設定は一旦完了です。 

ビリングステーションからご登録メールアドレス宛に｢ID 通

知・パスワード再発行用 URL｣が送付されますので、メー

ルの内容に沿って手続きを行ってください。 

2 

 

入力した認証キーは、ID 通知・パスワード再発行の際に必

要となりますので、必ずお控えください。 
 

 

認証キーの有効期限は 2 週間に設定されていますので、期

間内にお手続きください。 

なお、有効期限切れの場合は、エラー画面に表示される「再

発行のお手続きはこちら」をクリックし、再度ログインID、パス

ワード再発行のお手続きをしてください。 
 

2 

1 
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2.2 ログイン ID、パスワードの再発行 第 2 章 ログインまでの手続き 

ビリングステーションから送付されたメールの 

｢ID 通知・パスワード再発行用 URL｣をクリックすると、

「認証キー照合」画面が表示されます。 

「ログイン画面へ」をクリックすると、ログイン画面が表示さ

れます。 

 

2.3.3 認証キーの照合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

「認証キー」を入力後、｢OK｣をクリックすると、 

「ログイン ID」と「仮パスワード」が発行されます。 

2 

 

認証キーは「ID 通知・パスワード再発行入力」でお客様に 

ご登録いただいた 6 桁の半角英数字です。 
 

 

URL をクリックしても「認証キー照合」画面が表示されないと

きは、ハイパーリンクが切れている可能性があります。 

URL の先頭（https:）から末尾（日付を含む数字）まで

を 1 行としてコピーし、ブラウザのアドレスバーに貼り付けて

Enter キーを押してください。 
 

 

再発行されたログイン ID、仮パスワードはログインの際に 

必要となりますので、必ずお控えください。再ログインの際に、

新パスワードの設定を行ってください。 
 

 

認証キーを 5 回間違えた場合、認証キーが失効します。 

再度「ID 通知・パスワード再発行」の手続きをしてください。 
 

3 

1 

3 

2 
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2.2 ログイン ID、パスワードについてのお問い合わせ 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

2.4 ログイン ID、パスワードについてのお問い合わせ 
 

 

2.4.1 お問い合わせ内容の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ID 通知・パスワード再発行入力画面の「上記入力内容がご不明の方、

入力エラーが出る方」をクリックすると、「ログイン ID・パスワードについて

のお問い合わせ」画面が表示されます。 

お問い合わせの内容を入力します。 

1 

ID 通知・パスワード再発行をご希望されるお客様で、本人認証項目（BS お客様番号、連絡先電話番号、ご登録メールアドレ

ス）のいずれかをお忘れのお客様は、「ログイン ID・パスワードについてのお問い合わせ」画面からお問い合わせいただくことができま

す。 

 

「BS お客様番号（ご存じの場合）」や「ログイン ID（ご存じの場合）」の入

力ができない場合は、「お問い合わせ内容」にビリングステーションでご確認いた

だいている明細の番号（ご請求番号、回線番号など）の情報をご記入くださ

い。 
 

お問い合わせの内容を入力します。 

赤文字の項目は入力必須です。 

2 

入力が完了したら「確認」をクリックします。 3 

 
「BS お客様番号」には、BS 以降の数字 7 桁を入力してください。 

 

1 

3 

2 
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2.2 ログイン ID、パスワードについてのお問い合わせ 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

2.4.2 お問い合わせ内容の確認と送信 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

入力項目を確認し、誤りがなければ「送信」をクリックします。 

内容の修正を行う場合は「戻る」をクリックし、修正を行います。 

1 

お問い合わせ内容の確認が完了すると、完了画面が表示されます。

「OK」をクリックして完了画面を閉じてください。 

2 

 

お問い合わせが完了すると、今回ご登録いただいたメールアドレス宛に、お問い

合わせ受け付け完了メールが送信されます。 

ＮＴＴドコモビジネスから、メールまたはお電話でご連絡いたしますので、しばら

くお待ちください。 
 

1 

2 
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2.2 初回ログイン（副ユーザ） 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

ログイン ID、またはパスワードの入力を５回間違えた場合、パスワードが失効し

ます。 

失効した場合は主ユーザ（主 ID）のご担当者様に仮パスワード再発行の手続

きを行っていただく必要がありますので、ご担当者様までお問い合わせください。 
 

 
 

 

 

 

2.5 初回ログイン（副ユーザ） 
 

 

2.5.1 ログイン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン ID、仮パスワードを入力し、「ログイン」をクリックすると、 

「パスワード設定」画面が表示されます。 

1 

初回ログインには、①パスワード設定 の登録が必要となります。 

※ 以下の説明は、副ユーザを設定されているお客様の初回ログインを対象としています。 

※ 副ユーザ（副 ID）の設定方法については、「4.7.4 権限設定」を参照ください。 

 

副ユーザ（副 ID）とは、主ユーザ（主 ID）のご担当者様が権限設定で作成

した ID です。 

ご不明の場合は主ユーザ（主 ID）のご担当者様までお問い合わせください。 
 

1 
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2.2 初回ログイン（副ユーザ） 第 2 章 ログインまでの手続き 

 

2.5.2 新パスワードの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「新パスワード」と「新パスワード（確認）」を入力し、「OK」をクリックしま

す。 

「クリア」をクリックすると、入力した「新パスワード」と「新パスワード（確

認）」が入力前の状態（空白）に戻ります。 

1 

 

パスワードは半角英大文字、英小文字、数字の 3 種類をすべて使用し、8 桁

以上 16 桁以内で設定してください。また、現在のパスワード、同じ文字を 3 回

以上繰り返したパスワード、ログイン ID を含めたパスワードは使用できません。 
 

新パスワードの設定が完了すると、完了画面が表示されます。 

「OK」をクリックすると、初回ログインが完了となります。 

2 

 

新パスワードをお忘れになられた場合は、主ユーザ（主 ID）のご担当者様に

パスワード再発行の依頼をしてください。 
 

1 

2 
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3.1 トップページ 

ビリングステーションでご利用いただける

メニューの一覧です。 

「3.2 メニュー」参照 

第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

3.1 トップページ 
 

 

3.1.1 トップページ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログイン後のトップページについてご説明します。 

トップページのカテゴリ別に各章にリンクを張っていますので、詳細については各章をご参照ください。 

ヘッダーメニューです。 

「3.4 ヘッダーメニュー」参照 

1 

 

「BS お客様番号」はお客様を特定する

ための重要な番号です。パスワード再

発行などの機能をご利用の際に必要に

なりますので必ずお控えください。 
 

ログイン中のお客様に関する情報です。 2 

3 

お客様へのご連絡事項です。 

「3.3 お客様へのご連絡」参照 

4 

「こちら」をクリックすると、 

契約変更の手続きに必要なファイルを

ダウンロードできます。 

5 

1 
2 

3 

5 4 
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3.2 メニュー 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

メニュー右上の  をクリックすると、メニューを閉じることができます。 

 

3.2 メニュー 

 

 

 

 

 
 

 

3.2.1 メニューの利用方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ビリングステーションのメニューは「標準」「目的別」「お気に入り」の３種類で構成されています。 

① 標準 ⇒ 名称から利用したい機能を選択できます。 

② 目的別 ⇒ 利用目的から機能を選択できます。 

③ お気に入り ⇒ 頻繁に利用したい機能をお気に入りに登録できます。 

メニュー左部のタブを切り替えることで 

「標準メニュー」「目的別メニュー」「お気に入りメニュー」の切り替えができます。 

1 

＋－ボタンでメニューを開閉できます。 2 

メニューから  等のアイコンをクリックすると、各画面が表示されます。 3 

 をクリックするとメニューを開閉できます。 4 

5 

1 

2 
4 

3 

5 
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3.2 メニュー 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

 

3.2.2 標準／目的別メニュー一覧 

 

 

 
 

 

標準メニューの構成  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

目的別メニューの構成 

 

 

 

 

 

 

 

標準メニュー、目的別メニューの各構成は次のとおりです。 

※ メニューの項目は、シャープ（＃）付き番号の同じもの同士が対応しています。 

項番 標準メニュー階層 実行可能な機能 項番 標準メニュー階層 実行可能な機能 項番 標準メニュー階層 実行可能な機能

1 請求内訳の確認 3 ダイヤル通話履歴の参照 5 ダウンロード

請求金額照会 ○ #1 通話明細内訳 データダウンロード ○ #9

番号別明細内訳 ダイヤル通話履歴 ○ #6 レポート予約一覧 ○

定型レポート 0035通話履歴 ○ #7 6 各種設定

回線番号別内訳料金 ○ #2 統計レポート 組織設定 ○ #10

請求番号別内訳料金 ○ #3 日別通話料 ○ 利用用途設定 ○

組織・回線別請求額 ○ #4 時間帯別通話料 ○ 編集内訳設定 ○

組織・回線別通話／非通信料 ○ 通話先地域別通話料 ○ 権限設定 ○

組織・回線別通話／非課税 ○ 通話番号別通話料 ○ 7 お客様情報確認・変更

カスタマイズレポート カスタマイズレポート パスワード変更 ○ #11

新規登録 ○ 新規登録 ○ お客様情報変更 ○ #12

2 適格請求書の確認 4 その他レポートの参照 ドコモ明細情報変更 ○ #13

適格請求書等管理 ○ #5 定型レポート ご登録情報照会 ○ #14

発信元電話番号別集計 ○

発信元電話番号別通話履歴 ○

フリーダイヤル番号別集計 ○ #8

項番 目的別メニュー階層 実行可能な機能 項番 目的別メニュー階層 実行可能な機能 項番 目的別メニュー階層 実行可能な機能

1 請求・内訳を確認したい 3 ダイヤル通話履歴を参照したい 6 組織など各種設定を行いたい

請求金額を見る ○ #1 ダイヤル通話履歴を見る ○ #6 回線番号に組織を設定する ○ #10

回線番号別に金額を見る ○ #2 0035通話履歴を見る ○ #7 7 登録情報を確認・変更したい

請求番号別に金額を見る ○ #3 4 その他のレポートを参照したい パスワードを変更する ○ #11

組織を元に回線別に金額を見る ○ #4 フリーダイヤル番号別に集計する ○ #8 お客様情報を変更する ○ #12

2 適格請求書を確認したい 5 明細情報ダウンロードしたい ｄアカウントのIDを登録する ○ #13

適格請求書を見る ○ #5 明細情報をダウンロードする ○ #9 登録されている明細データの情報を見る ○ #14
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3.2 メニュー 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

 

3.2.3 お気に入りメニューの登録・削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

お気に入りへの登録は標準メニューからの選択のみとなります。 

また、お気に入りに追加できるのは  以外のマークの機能です。 
 

頻繁に利用したい機能をお気に入りに登録することができます。 

お気に入り登録をすると、次回以降、クリックの回数が少なくてすみます。 

※ お気に入りメニューを表示した状態でログアウトすると、次回ログイン時、ログアウト前の状態でメニューが表示されます。 

お気に入りの登録 お気に入りメニューの並べ替え 

お気に入りメニューの削除 

標準メニューからお気に入りに入れたいメニューを選択し、 

「お気に入りへ追加」までドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

1 

「OK」をクリックすると、お気に入りに登録されます。 

「キャンセル」をクリックすると、お気に入りに登録されません。 

2 

並び変えしたい機能を選択し、希望の位置まで 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）すると並び替えが完了します。 

3 

4 

削除したい機能を選択し、「お気に入り削除」まで 

ドラッグ＆ドロップすると、お気に入りから削除されます。 

4 

1 

2 

3 
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3.3 お客様へのご連絡 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

 

3.3 お客様へのご連絡 

 

 

 

 

 

 

3.3.1 ご利用プランの確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お客様へのご連絡事項を表示します。 

①  ご利用プラン 「3.3.1 章」 ⇒ お客様のビリングステーションご利用プランです。 

②  お客様共通のお知らせ 「3.3.2 章」 ⇒ すべてのお客様共通のお知らせです。 

③  お客様専用のお知らせ 「3.3.3 章」 ⇒ お客様専用のお知らせです。 

 

スタンダードプランの場合、照会可能期間は請求内訳が 13 ヶ

月、通話履歴が４ヶ月です。スタンダードプランより多くの月数

の保存をご希望の場合は、有料プランをお申込みください。 
 

 

照会可能期間終了後のデータ削除のタイミングについては、 

ビリングステーションホームページ FAQ をご覧ください。 
 

お客様のご利用プランが表示されます。 

 スタンダードプランを契約されている場合は、データダウン

ロード可能期間、及び、照会可能期間（請求内訳）、

照会可能期間（通話履歴）が表示されます。 

 ダウンロードプランを契約されている場合は、データダウン

ロード可能期間が表示されます。 

1 

1 

【各プランの対象メニュー】 
データダウンロード ： ダウンロード（データダウンロード）、権限設定（主 ID のみ） 
照会可能期間（請求内訳） ： 請求・内訳の確認、その他レポートの参照（フリーダイヤル番号別集計） 
照会可能期間（通話履歴） ： ダイヤル通話履歴の参照、その他レポートの参照（発信元電話番号別通話履歴） 

https://www.ntt.com/billingstation/
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3.3 お客様へのご連絡 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

 

3.3.2 お客様共通のお知らせの確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「お知らせ」にはすべてのお客様共通のお知らせが表示され

ます。 

1 

お知らせの詳細をご確認いただくには、内容の見出しをクリ

ックすると、「お知らせ／掲示板詳細」画面が表示されます。 

2 

詳細情報がある場合、「詳細ページへ」が表示されます。

「詳細ページへ」をクリックし、お知らせの詳細をご確認くださ

い。 

3 

添付ファイルがある場合、「ダウンロード」が表示されます。

「ダウンロード」をクリックし、添付ファイルをご確認ください。 

4 

1 

2 

3 4 
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3.3 お客様へのご連絡 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

 

3.3.3 お客様専用のお知らせの確認 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

【お客様へのお知らせが掲載される契機について】 

内容 契機 対処 

組織設定をしていない新規回線が発

生しました 

今月から請求が発生している回線がある場合 新規回線について組織設定が必要な場合は、画面左側にある「標準」をクリックし、「各種設

定」の「組織設定」画面より組織の設定を行ってください。 

未使用回線（ゴミ箱）に入れられて

いる回線に明細が発生しました 

請求が発生している回線でゴミ箱に入れられてい

る回線がある場合 

画面左側にある「標準」をクリックし、「各種設定」の「組織設定」画面より、未使⽤回線（ゴ

ミ箱）の内容を確認してください。 

編集内訳設定をしていない新規内訳

名が発生しました 

今月請求が発生している請求内訳のうち、仕訳パ

ターンが登録されていないものがある場合 

新規内訳名について編集内訳設定が必要な場合は、画面左側にある「標準」をクリックし、

「各種設定」の「編集内訳設定」画面より編集内訳の設定を行ってください。 

事前追加回線に明細が発生しました 組織設定画面で事前追加した回線に明細が発

生した場合 
― 

注）“仕訳パターン未登録の内訳名が発生しました”については、「仕訳パターンを登録している場合」のみお知らせが届くようになります。 

 

「お客様へのお知らせ」には、お客様専用のお知らせが表示

されます。 

1 

 

お知らせ／掲示板詳細の参照方法については、 

「3.3.2 お客様共通のお知らせの確認」をご参照ください。 
 

1 
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3.4 ヘッダーメニュー 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

 

3.4 ヘッダーメニュー 
 

 

3.4.1 ヘッダーメニュー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「トップページ」をクリックすると、 

トップページ（メニューとお知らせ）が表示されます。 

1 

「操作マニュアル」をクリックすると、 

ビリングステーション全機能の操作マニュアルが表示されま

す。 

2 

「よくあるご質問」をクリックすると、 

お客様から多く寄せられるご質問が表示されます。 

3 

「お問い合わせ」をクリックすると、 

「お問い合わせ情報入力」画面が表示されます。 

4 

「ログアウト」をクリックすると、 

ビリングステーションが終了します。 

5 

1 2 3 4 5 
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3.5 お問い合わせ 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

お問い合わせの内容を入力してください。 

赤文字の項目は入力必須です。 

 

3.5 お問い合わせ 
 

 

3.5.1 お問い合わせ内容の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お問い合わせの際は画面右上の   をクリッ

クすると、「お問い合わせ情報入力」画面が表示されます。 

1 

1 

2 

添付ファイルを送付する場合は「参照」をクリックし、ファイル

選択画面から対象のファイルを選択します。 

「クリア」をクリックすると、添付ファイルの選択を解除しま

す。 

3 

入力が完了したら「確認」をクリックしてください。 4 

 

ご担当者名、ご担当者名フリガナ、電話番号については、ビリ

ングステーションに登録されている情報が表示されます。 

お問い合わせされる方が、登録されているご担当者様ではな

い場合には、変更が必要です。 
 

2 

3 

4 
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3.5 お問い合わせ 第 3 章 トップページの概要とお問い合わせ 

 

3.5.2 お問い合わせ内容の確認と送信 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力項目を確認し、誤りがなければ「送信」をクリ

ックします。 

内容の修正を行う場合は「戻る」をクリックし、修正

を行います。 

1 

お問い合わせ内容の確認が完了すると、 

完了画面が表示されます。 

「OK」をクリックして完了画面を閉じてください。 

2 

 

お問い合わせが完了すると、ご登録いただいている

メールアドレス宛に、お問い合わせ受け付け完了メ

ールが送信されます。 

ＮＴＴドコモビジネスから、メールまたはお電話でご

連絡いたしますので、しばらくお待ちください。 
 

1 

2 
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4.1 各機能と画面操作 第 4 章 各機能と画面操作 

4.1 各機能と画面操作 
 

 

4.1.1 機能一覧 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2 請求・内訳の確認 

4.2.1 請求金額照会 

4.2.2 回線番号別内訳料金 

4.2.3 請求番号別内訳料金 

4.2.4 組織・回線別請求額 

4.2.5 組織・回線別通話／通信料 

4.2.6 組織・回線別課税／非課税 

4.2.7 定型レポートの操作方法 

 

4.2.8 カスタマイズドレポート（ビリング） 

請求・内訳の確認 
 

請求金額を確認したい場合 

 

 

 

 

 
 

 

請求金額をお客様独自の形式に合わせて確認したい場合 

適格請求書の確認 
 

 

料金内訳書と適格請求書を確認したい場合 

 

4.3 適格請求書の確認 
 

 

 

 

4.3.1 適格請求書等管理 
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4.1 各機能と画面操作 第 4 章 各機能と画面操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4 ダイヤル通話履歴の参照 

4.4.1 ダイヤル通話履歴 

4.4.2 0035 通話履歴 

4.4.3 日別通話料 

4.4.4 時間帯別通話料 

4.4.5 通話先地域別通話料 

4.4.6 通話先番号別通話料 
 

 

 

 

4.4.7 カスタマイズドレポート（コール） 

ダイヤル通話履歴の参照 
 

通話料金と通話時間を確認したい場合 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

通話料金と通話時間をお客様独自の形式に合わせて確認した

い場合 

4.5 その他レポートの参照 

 

4.5.1 発信元電話番号別集計 

4.5.2 発信元電話番号別通話履歴 

 

4.5.3 フリーダイヤル番号別集計 

その他レポートの参照 
 

 

 

発信元電話番号別に通話料金や通話時間を確認したい 

場合 

 

フリーダイヤルの通話料金を確認したい場合 

ダウンロード 
 

 

 

番号別明細・通話明細などのデータダウンロードや各画面で出

力予約したレポートをダウンロードしたい場合 

4.6 ダウンロード 
 

 

 

 

 

4.6.1 データダウンロード 

4.6.2 レポート予約一覧 
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4.1 各機能と画面操作 第 4 章 各機能と画面操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各種設定 
 

 

回線番号に部署を設定し、部署ごとの請求金額・通話履歴を

確認したい場合 
 

 

回線番号を利用用途別に設定し、通話料金・通話時間を確認

したい場合 
 

 

目的・用途に合わせお客様独自の内訳を作成し、請求内訳を

作成した内訳に仕分けたい場合 
 

 

ビリングステーションを使用したいユーザ（副 ID）の登録や画

面操作の権限を設定したい場合 

4.7 各種設定 

 
 

 

4.7.1 組織設定 

 
 

 

4.7.2 利用用途設定 

 
 

 

4.7.3 編集内訳設定 

 
 

 

4.7.4 権限設定 
 

お客様情報確認・変更 
 

新しいパスワードに変更したい場合 

 

お客様の登録情報を変更したい場合 

 

番号明細、通話明細など、ビリングステーションで参照対象のデ

ータを確認したい場合 

 

4.8 お客様情報確認・変更 

 
 

 

4.8.1 パスワード変更 

 
 

4.8.2 お客様情報変更 

 
 

 

4.8.3 ご登録情報照会 
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4.1 各機能と画面操作 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.1.2 明細画面の表示について 

 

 

 

 

例：回線番号別内訳料金とダイヤル通話履歴を同時に表示する場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「回線番号別内訳料金」と「ダイヤル通話履歴」を並べて表示することで、 

回線番号ごとの請求金額と通話の内訳を同時に確認することができます。 

 

「請求・内訳の確認」「ダイヤル通話履歴の参照」「その他レポートの参照」で表示する明細画面は、メニューからポップアップで表示し

ます。複数の画面を並べて表示することもできます。 

メニューから「回線番号別内訳料金」をクリックすると、 

回線番号別内訳料金の画面が表示されます。 

1 

さらにメニューから「ダイヤル通話履歴」をクリックすると、

回線番号別内訳料金の画面が開いた状態のまま、 

ダイヤル通話履歴の画面も表示されます。 

2 

1 

 

1 画面の表示中に、別の画面を表示すると、

表示が遅くなる可能性があります。 
 

2 

1 

2 
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4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.2 請求・内訳の確認 
 

 

4.2.1 請求金額照会 

 

 

 

 

1 請求書情報表示画面の表示 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

過去 3 ヶ月分の請求書情報を確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、請求金額照会（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

「請求・内訳の確認」の 

「請求金額照会」をクリックします。 

※ 目的別メニューからは、 

「請求・内訳を確認したい」 

→「請求金額を見る」をクリックします。 

1 一覧の対象行をダブルクリックするか、対象行を選択し、 

「表示」をクリックすると、「請求書情報表示」画面が表示されます。 

2 

1 

2 

2 
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4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

 

2 請求番号別内訳料金の照会 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求書情報が表示されます。 
1 

「請求番号別内訳」をクリックすると、請求書情報の内訳が確認

できます。 

※ 「請求番号別内訳料金」画面は、メニューから直接表示することもできます。

詳細は「請求番号別内訳料金」画面の よりご確認ください。 

2 

1 

2 
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4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.2.2 回線番号別内訳料金 

 

 

 

 

 

1 回線番号別内訳料金の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回線番号単位で請求書の内訳金額を確認することができます。 

ＮＴＴドコモビジネスから発行しております紙媒体のレイアウトに合わせて表示しています。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、番号別明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

「請求・内訳の確認」の 

「回線番号別内訳料金」をクリックします。 

直近の料金年月の回線番号ごとの明細デ

ータが表示されます。 

※ 目的別メニューからは、 

「請求・内訳を確認したい」 

→「回線番号別に金額を見る」をクリックします。 

1 

別の料金年月のデータを確認する場合は、料金年月を

選択し「表示」をクリックします。 

 

2 

「全内訳表示」をクリックすると、 

全内訳が一括で表示されます。 

3 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は以下のように

表示されます。 

 
 

 をクリックすると、ページを切り替えること

ができます。 
 

画面表示内容をファイル（CSV/ Excel）または PDF

で出力できます。 

※ 「6 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

4 

3 

4 

1 

2 
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4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

 

2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面に

表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 
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4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

 

3 内訳表示の変更 

必要なデータのみを展開する方法と、全内訳を一括で表示する方法があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要なデータのみを展開したい場合 

明細行をクリックすると、クリックした内訳の 

表示／非表示を切り替えることができます。 

（例）特定の回線番号の内訳のみを展開 

1 

全内訳を一括で表示したい場合 

｢全内訳表示｣ ｢内訳非表示｣をクリックすると、 

全内訳の表示／非表示を一括で切り替えられます。 

2 

 

設定した表示状態で、 

ファイル出力、帳票出力を行うことができます。 

※ 「6 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

 

全内訳非表示の状態 

※ 初期表示では、 

回線番号ごとの請求内訳合計

が表示されています。 

クリック 

クリック 

内訳表示の状態 
 

※ 請求内訳名ごとの請求金額が表

示されます。 

1 

2 

利用会社表示の状態 
 

※ 利用会社ごとの請求内訳合計が

表示されます。 
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4 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「電話以外」⇒パケット、専用線、OCN、法人ビリング、請求収納 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

2 
 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の

条件が設定前の状

態に戻ります。 

 

回線番号合計、利用会社合計が不要な場合は、 

チェックをはずします。 

◆「回線番号合計」 

選択を解除すると回線番号ごとの合計行が画面上、 

レポート上で非表示となります。 

◆「利用会社合計」 

選択を解除すると利用会社ごとの合計行が 

画面上、レポート上で非表示となります。 

※ 「利用会社合計」を選択するときは「回線番号合計」を 

選択する必要があります。 

3 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、一覧が

表示されます。 

6 

6 

4 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、条件を

設定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画

面の 、または「4.9.2 番号検索（回線番

号、発信元電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検

索」よりご確認ください。 

4 

各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定されてい

る項目はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の よりご確認く

ださい。 

5 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 

 

3 

5 

2 

1 

 
条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と表示されます。 
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5 お知らせ欄の表示／非表示 

お知らせ欄については、表示／非表示を切り替えることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「お知らせ欄を表示」をクリックすると、お知らせ欄が表

示されます。 

1 

 

お知らせ欄は、ＮＴＴドコモビジネスの一部請求のみ表

示されます。表示する内容は、紙媒体でも提供していた

請求内訳に関する情報や専用回線情報となります。 

お知らせが複数ある場合は、スペースで区切って表示さ

れます。 
 

 

お知らせ表示を選択した状態で画面を終了した場合、 

次に画面を表示した際に、お知らせ欄が初期表示されま

す。 
 

 

お知らせ欄の項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより、お知らせ欄を広

げることが可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 
 

 

お知らせ欄上にカーソルをのせると、お知らせの全文が

表示されます。 
 

2 

お知らせ欄を非表示にするには、「お知らせ欄を非表

示」をクリックします。 

2 

1 
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6 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

3 1 2 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要がありま

す。 
 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

3 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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「全内訳表示」をクリックすると、 

全内訳が一括で表示されます。 

 

4.2.3 請求番号別内訳料金 

  

 

 

 

 

1 請求番号別内訳料金の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

請求番号別に内訳の料金を確認することができます。 

ＮＴＴドコモビジネスから発行しております紙媒体のレイアウトに合わせて表示しています。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、番号別明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

3 

4 

「請求・内訳の確認」の 

「請求番号別内訳料金」をクリックします。 

直近の料金年月の請求番号ごとの明細デー

タが表示されます。 

※ 目的別メニューからは、 

「請求・内訳を確認したい」 

→「請求番号別に金額を見る」をクリックします。 

1 

別の料金年月のデータを確認する場合は、料金

年月を選択し「表示」をクリックします。 

 

2 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は以下

のように表示されます。 

 
 

 をクリックすると、ページを切り替

えることができます。 
 

画面表示内容をファイル（CSV/ Excel）また

は PDF で出力できます。 

※ 「5 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

4 

1 

2 

3 
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2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面に

表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

2 
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3 内訳表示の変更 

必要なデータのみを展開する方法と、全内訳を一括で表示する方法があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要なデータのみを展開したい場合 

明細行をクリックすると、クリックした内訳の 

表示／非表示を切り替えることができます。 

（例）特定の回線番号の内訳のみを展開 

1 

全内訳を一括で表示したい場合 

｢全内訳表示｣ ｢内訳非表示｣をクリックすると、全内

訳の表示／非表示を一括で切り替えられます。 

2 

 

設定した表示状態で、 

ファイル出力、帳票出力を行うことができます。 

※ 「5 ファイル･帳票（PDF）出力」 参照 

 

全内訳非表示の状態 

※ 初期表示では、 

請求番号ごとの請求内訳合計

が表示されています。 

クリック 

クリック 

2 

内訳表示の状態 
 

※ 請求内訳名ごとの請求金額が表

示されます。 

1 

利用会社表示の状態 
 

※ 利用会社ごとの請求内訳合計が

表示されます。 
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請求番号合計、利用会社合計が不要な場合は、 

チェックをはずします。 

◆「請求番号合計」 

選択を解除すると請求番号ごとの合計行が 

画面上、レポート上で非表示となります。 

◆「利用会社合計」 

選択を解除すると利用会社ごとの合計行が 

画面上、レポート上で非表示となります。 

※ 「利用会社合計」を選択するときは「請求番号合計」を 

選択する必要があります。 

 

4 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、 

一覧が表示されます。 

5 

3 

各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定され

ている項目はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の よりご確

認ください。 

4 

5 

2 

1 

4 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「電話以外」⇒パケット、専用線、OCN、法人ビリング、請求収納 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

2 
 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の条

件が設定前の状態に

戻ります。 

 

 
条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と表示されます。 
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ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

 

5 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 

 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

3 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要がありま

す。 
 

3 1 2 
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4.2.4 組織・回線別請求額 

 

 

 

 

 

4.2.5 組織・回線別通話／通信料 

 

 

 

 

 

4.2.6 組織・回線別課税／非課税 

 

 

 

 

 

※ ご参照いただけるのは番号別明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

※ 組織設定画面で組織コードを設定している場合は、組織コードも表示されます。組織コードの表示／非表示の方法は 

 「4.7.1 組織設定」をご参照ください。 

※ 操作方法は「4.2.7 定型レポートの操作方法」をご参照ください。 

 

 

 

組織と回線番号別に、請求額、税抜金額、消費税を月単位で確認できます。 

【集計軸（行）】 組織名、回線番号  【集計軸（列）】 消費税表示 

組織と回線番号別に通話・通信料のみの料金を一覧で確認できます。 

【集計軸（行）】 組織名、回線番号  【集計軸（列）】 請求年月 

組織と回線番号別に課税対象料金・非課税対象料金を一覧で確認できます。 

【集計軸（行）】 組織名、回線番号  【集計軸（列）】 請求年月、課税/非課税 
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4.2.7 定型レポートの操作方法 

 

 

 

 

 

1 組織・回線別請求額の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「4.2.4 組織・回線別請求額」、「4.2.5 組織・回線別通話／通信料」、「4.2.6 組織・回線別課税／非課税」を対象とした定

型レポートの操作方法説明です。 

※ 以下では「4.2.4 組織・回線別請求額」を例に説明します。他のレポートも操作方法は同様です。 

4 

1 

2 

3 

「請求・内訳の確認」の 

「組織・回線別請求額」をクリックします。 

定型レポートの最新料金年月のデータがレポート

結果として一覧表示されます。 

※ 目的別メニューからは、 

「請求・内訳を確認したい」 

→「組織を元に回線別に金額を見る」をクリックします。 

1 

別の料金年月のデータを確認する場合は、料金

年月を選択し「表示」をクリックします。 

 

2 

「全内訳表示」をクリックすると、 

全内訳が一括で表示されます。 

3 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は以下

のように表示されます。 

 
 

 をクリックすると、ページを切り替

えることができます。 
 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel） 

または PDF で出力できます。 

※ 「5 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

4 
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各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

 

2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面に

表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

2 

2 



 

- 54 - 

  
4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

 

3 内訳表示の変更 

必要なデータのみを展開する方法と、全内訳を一括で表示する方法があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要なデータのみを展開したい場合 

明細行をクリックすると、クリックした内訳の 

表示／非表示を切り替えることができます。 

1 

全内訳を一括で表示したい場合 

｢全内訳表示｣ ｢内訳非表示｣をクリックすると、 

全内訳の表示／非表示を一括で切り替えられます。 

2 

全内訳非表示の状態 
クリック 

2 

1 

1 

内訳表示の状態 
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各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定

されている項目はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の より

ご確認ください。 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

 

4 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
3 

2 

1 

4 

 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、

条件を設定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした

後の画面の 、または「4.9.2 番号

検索（回線番号、発信元電話番号、フリーダイヤ

ル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認ください。 

3 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、 

一覧が表示されます。 

5 

4 

1 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「電話以外」⇒パケット、専用線、OCN、法人ビリング、請求収納 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

2 
 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の条

件が設定前の状態に

戻ります。 

 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示され

ます。 
 

 
条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と表示されます。 
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5 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 1 2 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

3 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要がありま

す。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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4.2.8 カスタマイズドレポート（ビリング） 

 

 

 

 

 
〔1〕 テンプレートを利用して登録する 

定型レポートの集計軸を流用して簡易にレポートを作成する場合 

〔2〕 新規登録する 

テンプレートや登録済レポートにない新たなレポートを作成する場合 

〔3〕 登録済のレポートを利用して登録する 

登録済のレポートの集計軸を流用して類似のレポートを作成する場合 

（補足 1）請求年月を絞り込んで登録する 

（補足 2）編集内訳を絞り込んで登録する 

（補足 3）抽出詳細条件を指定して登録する 

 

 
〔1〕 登録済のレポートを流用し上書き登録する 

 

 

〔1〕 表示内容設定画面から削除する 

集計軸の設定内容を確認しながらレポートを削除する場合 

〔2〕 一覧表示画面から削除する 

レポートの表示結果を確認しながらレポートを削除する場合 

 

 

〔1〕 レポートを表示せずに出力する 

レポート表示を必要としない場合／表示データが大量の場合 

〔2〕 レポートを表示後に出力する 

レポート表示結果を確認してから出力する場合 

（補足 1）出力時の制約 

 

 

〔1〕 登録済レポートを表示する 

〔2〕 新規レポートを表示する 

（補足 1）明細行の内訳の表示／非表示を切り替える 

 

Ⅲ.削除 

Ⅱ.変更 

Ⅰ.登録 

Ⅴ.表示 

Ⅳ.出力 

目的・用途に合わせて集計軸を自由に設定し、お客様独自のレポートを作成・保存することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、番号別明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

（副 ID） レポート作成、変更、削除を行えるのは、番号別明細内訳（レポート登録・変更）権限を設定されているお客様のみです。 
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1 新規レポート登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「請求・内訳の確認」の 

「新規登録」をクリックします。 

1 

1 
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（1）新規レポート登録－定型レポートの集計軸を流用したい場合 Ⅰ.登録 〔1〕 テンプレートを利用して登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「料金年月」を設定します。 

※ 集計軸候補の請求年月を選択している場合は設定の必要は 

ありません。 

1 

テンプレートとして使用したい参考レポートを選択すると、 

参考レポートの項目が所定の位置に設定されます。 

2 

「テンプレート選択」で定型レポートを選択すると、そのレポートを基に集計項目を設定することができます。 

2 

「レポート表示」をクリックすると、設定した項目でレポート

が表示されます。 

3 

1 

「リセット」をクリックすると、この画面で行った設定が解除

されます。 

4 

3 4 
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4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

「リセット」をクリックすると、この画面で行った設定が解除され

ます。 

「レポート表示」をクリックすると、設定した項目でレポートが

表示されます。 

 

（2）新規レポート登録－レポートの集計項目の設定 Ⅰ.登録 〔2〕 新規登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 操作方法が不明な場合は 

をクリックすると、説明

画面が表示されます。 

  
 

「料金年月」を設定します。 1 

集計軸・集計項目を編集します。 

＜手順 1＞ 

行見出しにしたい項目を①～③に 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

＜手順 2＞ 

列見出しにしたい項目を④～⑥に 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

＜手順 3＞ 

集計行が必要な場合⑦～⑩に 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

＜手順 4＞ 

合計列が必要な場合⑪に 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

4 

 
候補をドラッグすると、設定可能なエリアが点滅します。 

 

3 

1 

2 

4 3 
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 Ⅰ.登録 （補足 1）請求年月を絞り込んで登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計軸（列）に請求年月をドロップします。 1 

 

集計軸（列）については、必要な請求年月に絞り込んで、レポートの作成

ができます。 
 

 

「料金年月から過去 X ヶ月分」を選択した場合 

料金年月で指定した月からさかのぼってＸヶ月分のデータが表示されます。 

料金年月を変更してレポートを再表示すると、変更後の料金年月からＸヶ

月分が表示されます。 
 

 

「請求年月設定」画面で指定した請求年月の範囲についても、レポート登録

の対象となります。 
 

「設定」をクリックすると、請求年月が軸に設定されます。 

「キャンセル」をクリックすると、設定されません。 

3 

2 

集計軸候補（青エリア）の「請求年月」を選択する際の注意

点 

 

請求年月設定画面で、請求年月を選択してください。 2 

3 

1 
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編集内訳名をドロップします。 

 

 Ⅰ.登録 （補足 2）編集内訳を絞り込んで登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集内訳パターンが 1 つも設定されていない場合にドロップすると、エラー

ダイアログが表示され、設定することができません。 

 

 

1 

編集内訳パターンが複数設定されている場合、編集内訳パターン設

定画面で編集内訳パターンを選択してください。 

2 

集計軸候補（青エリア）の「編集内訳名」を選択する際の注意点 

 

3 

「設定」をクリックすると、選択した編集内訳が軸に設定されます。 

「キャンセル」をクリックすると、設定されません。 

3 

1 

2 

3 
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（3）新規レポート登録－レポートの表示 Ⅴ.表示 〔2〕 新規レポートを表示する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

設定した項目で請求金額が表示されます。 
1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

 
「合計」「平均」「最大」「最小」は最終ページのみに表示されます。 

 

2 
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検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「電話以外」⇒パケット、専用線、OCN、法人ビリング、請求収納 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

 

（4）新規レポート登録－抽出詳細の設定 Ⅰ.登録 （補足 3）抽出詳細条件を指定して登録する 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

5 

1 

2 

4 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、条

件を設定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後

の画面の 、または「4.9.2 番号検索

（回線番号、発信元電話番号、フリーダイヤル）」

「4.9.1 組織検索」よりご確認ください。 

3 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、 

一覧が表示されます。 

5 

各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定され

ている項目はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の よりご

確認ください。 

 

4 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

2 
 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の

条件が設定前の状態

に戻ります。 

 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 

 

 
条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と表示されます。 
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（5）新規レポート登録－レポートの登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「レポート登録」をクリックすると、レポート登録画面が表示さ

れます。 

1 

レポート名を入力し、「登録」をクリックすると、新規レポートと

して登録されます。 

「キャンセル」をクリックすると、レポート登録画面が閉じ、登録

されません。 

2 

 

新規に登録したレポートは標準メニュー「請求・内訳の確認」の 

カスタマイズドレポート配下に表示されます。 
 

1 

2 



 

- 66 - 

  
4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

「請求・内訳の確認」の 

「カスタマイズドレポート」メニューから、表示したいレ

ポート名を選択します。 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel） 

または PDF で出力できます。 

※ 「6 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

 

 

2 登録済みレポートの表示 Ⅴ.表示 〔1〕 登録済レポートを表示する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

「レポート表示」をクリックすると、一覧が表示されま

す。 

2 

 

 

3 

1 

2 

3 
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3 登録したレポートの変更（上書き登録、新規登録） Ⅰ.登録 〔3〕 登録済のレポートを利用して登録する 
   

 Ⅱ.変更 〔1〕 登録済のレポートを流用し上書き登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 

2 

1 

「レポート登録」をクリックすると、レポート登録

画面が表示されます。 

1 

レポート名を変更する場合はレポート名を入

力し、「上書」を選択します。 

「新規」を選択すると新規保存されます。 

2 

「登録」をクリックすると、入力した情報でレポ

ートが登録されます。 

「キャンセル」をクリックすると、前画面に戻り、

レポートは登録されません。 

3 

 

上書きしたレポートは標準メニュー「請求・内訳

の確認」のカスタマイズドレポート配下に表示さ

れます。 
  

 

「登録」をクリックすると、登録済みのレポート

に上書、または新規登録されますので、ボタン

操作にはご注意ください。 
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4 登録したレポートの削除 Ⅲ.削除 〔1〕 表示内容設定画面から削除する 

 

 

 

（1）登録したレポートの削除－表示内容設定画面から 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「レポート削除」をクリックすると、レポート削除画面が表示され

ます。 

1 

「削除」をクリックすると、登録済みのレポートが削除されます。 

「キャンセル」をクリックすると、前画面に戻り、登録済みのレポ

ートは削除されません。 

2 

レポートの削除は「表示内容設定」画面と「レポート一覧」画面の両方から行うことができます。 

 

レポートを削除すると、標準メニュー「請求・内訳の確認」のカスタ

マイズドレポート配下から削除されます。 
 

 

「削除」をクリックすると、登録済みのレポートが削除されますの

で、ボタン操作にはご注意ください。 

 

1 

2 

 



 

- 69 - 

  
4.2 請求・内訳の確認 第 4 章 各機能と画面操作 

「削除」をクリックすると、登録済みのレポートが削除され 

ます。 

「キャンセル」をクリックすると、前画面に戻り、登録済みのレポ

ートは削除されません。 

 

（2）登録したレポートの削除－一覧画面から Ⅲ.削除 〔2〕 一覧表示画面から削除する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「レポート削除」をクリックすると、レポート削除画面が表示され

ます。 

1 

2 

 

レポートを削除すると、標準メニュー「請求・内訳の確認」のカスタ

マイズドレポート配下から削除されます。 
 

1 

 

「削除」をクリックすると、登録済みのレポートが削除されますの

で、ボタン操作にはご注意ください。 
 

2 
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全内訳を一括で表示したい場合 

｢全内訳表示｣ ｢内訳非表示｣をクリックすると、全内

訳の表示／非表示を一括で切り替えられます。 

 

5 内訳表示の変更 Ⅴ.表示 （補足 1）明細行の内訳の表示／非表示を切り替える 

必要なデータのみを展開する方法と、全内訳を一括で表示する方法があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要なデータのみを展開したい場合 

明細行をクリックすると、クリックした内訳の 

表示／非表示を切り替えることができます。 

1 

2 

内訳非表示の状態 クリック 

2 

1 

 

次ページ表示時の画面について 

表示先のページに、抽出項目設定に一致する明細

が存在しない場合、この画面が表示されます。 

「OK」をクリックすると、抽出項目設定が解除され、

明細が表示されます。 

「キャンセル」をクリックすると、抽出項目設定は解除

されず、明細は表示されません。 
 

 

 

画面表示に関する制約事項については、 

「（注）画面・ファイル・帳票（PDF）出力時の制約

事項」をご参照ください。 

 

 
抽出項目設定は次ページの表示にも引き継がれます。 

 

1 

内訳表示の状態 
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「ファイル出力」をクリックすると、登録されている情報および画面内の

料金年月をもとに、Excel 形式や CSV 形式のファイルとして出力予

約することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

 

6 ファイル･帳票（PDF）出力 Ⅳ.出力 〔1〕 レポートを表示せずに出力する 

 

 

 

 

 

（1）レポートを表示せずにファイル・帳票（PDF）出力ができます。 

次のお客さまにとって利便性があがり、時間短縮することができます。 

・レポート表示を必要とせずに、ファイル・帳票出力を求められているお客様 

・レポート表示までにお時間がかかっているお客様 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録済みレポートの場合は「表示内容設定」画面と「レポート一覧」画面の両方から、ファイル・帳票出力（PDF）を行うことがで

きます。 

※新規レポートの場合は「レポート一覧」画面からのみ、ファイル・帳票出力（PDF）を行うことができます。 

 

ファイル・帳票（PDF）出力に関する制約事項については、「（注）画

面・ファイル・帳票（PDF）出力時の制約事項」をご参照ください。 
 

1 

「帳票出力」をクリックすると、登録されている情報および画面内の料

金年月をもとに、帳票イメージ（PDF ファイル）として出力予約する

ことができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

 

 

表示データが存在しない、もしくは明細が存在しないレポートの場合、ファ

イルが作成されない場合があります。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 

 

2 1 
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（2）レポート表示後にファイル・帳票（PDF）出力ができます。 Ⅳ.出力 〔2〕 レポートを表示後に出力する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 一覧に表示されている情報が 1 ページで収まる場合は、帳票イメージ（PDF フ

ァイル）が直接出力されます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

ファイル出力、帳票出力のレポート予約内容を確認する場合は、

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

3 
3 1 2 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルを 

ダウンロードしていただく必要があります。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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（注）画面・ファイル・帳票（PDF）出力時の制約事項 Ⅳ.出力 （補足 1）出力時の制約 
 

 

カスタマイズドレポートにおいては、画面表示／ファイル出力／帳票（PDF）出力において以下の制約がございますのでご注意ください。 

 

表 1：画面・ファイル出力時の制約事項 
 

種類 行数の制約 列数の制約 

画面表示 明細行（合計／小計含まず）が 5,000 行

を超えた場合は、次ページに表示されます。 

列数が 256 列を超える場合は、257 列目以降は表示されません。 

合計列と合わない可能性がありますのでご注意ください。 

全データをご確認いただくには、ファイル出力をご利用願います。 

※詳細は「4.9.6 列数が画面表示上限を超える場合」参照 
 

ファイル出力 CSV － － 

Excel 行数が Excel の上限値を超える場合は、以

降のデータは出力されません。 

列数が Excel の上限値を超える場合は、以降のデータは出力されません。 
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表 2：帳票（PDF）出力にあたっての注意事項 

帳票（PDF）は、1 ページに出力できる行／列数に制限があります。行／列数が多いと、大量ページが出力される場合がありますのでご注意ください。 
 

種類 列数の制約 集計軸（行）の制約 

帳票（PDF）出力 1 ページに表示される列数は 7 列となりますの

で、8 列目以降は次ページに表示されます。 

階層を持つ項目（組織名、請求内訳名、利用用途、編集内訳名）を組み合わ

せて集計軸（行）に設定した場合、帳票（PDF）出力時にエラーとなる場合が

あります。（階層の合計が 8 個以上の場合、エラーとなります） 

エラーになった際は、ファイル出力を行うか、または、階層の合計が 7 個以下とな

るよう軸項目の見直しを行ってください。（階層数に制限のない「ファイル出力」が

お勧めです） 
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「適格請求書の確認」の 

「適格請求書等管理」をクリックします。 

1 

※OCN マイページご利用のお客様は 

 この画面は表示されません。 

 

4.3 適格請求書の確認 
 

 

4.3.1 適格請求書等管理 

 

 

 

1 適格請求書等管理画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

料金内訳書・適格請求書の PDF ファイルをダウンロードできます。 

1 
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2 適格請求書のダウンロード 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件を指定します。 

※いずれかの検索条件を入力してください。 

1 

 

一度ダウンロードしたファイルは 

「ダウンロード履歴」に「済」と表示されます。 

「済」のデータも何度もダウンロード可能です。 

 

ダウンロード対象の適格請求書等を選択します。 2 

「ダウンロード」をクリックすると、ファイルが保存されます。 4 

 

ダウンロード選択が出来ない適格請求書については、提供

予定のファイルとなります。 

別途、お時間をおいて再度ご確認ください。 

データ作成中の適格請求書は、ダウンロード選択欄にチェッ

クボックスは表示されません。 
 

「全選択」をクリックすると、ファイルをすべて選択します。 

「全解除」をクリックすると、ファイルの選択をすべて解除し

ます。 

3 

 

ダウンロードするファイルは ZIP 形式の圧縮ファイル（拡張子：ZIP）となります。 

（複数のデータを選択した場合も、１つのファイルに圧縮されます） 

ZIP 形式ダウンロードファイルの解凍方法については、Windows 標準の ZIP 解凍機能や

一部の解凍ソフトをご利用ください。 

 

1 

2 

3 4 



 

- 77 - 

  
4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.4 ダイヤル通話履歴の参照 
 

 

4.4.1 ダイヤル通話履歴 

 

 

 

 
 

1 ダイヤル通話履歴の確認（基本） 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダイヤル通話の履歴を確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、通話明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

（副 ID） 表示項目を保存できるのは通話明細内訳（レポート登録・変更）権限を設定されているお客様のみです。 

「ダイヤル通話履歴の参照」の 

「ダイヤル通話履歴」をクリックします。 

※ 目的別メニューからは、 

「ダイヤル通話履歴を参照したい」 

→「ダイヤル通話履歴を見る」をクリックします。 

1 

料金年月を選択し「表示」をクリックするとダイヤ

ル通話の履歴が表示されます。 

 

2 

「内訳非表示」をクリックすると、内訳が非表示

となります。 

3 

1 

2 

3 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は以下

のように表示されます。 

 
 

 をクリックすると、ページを切り替

えることができます。 
 

画面表示内容をファイル（CSV/ Excel）また

は PDF で出力できます。 

※ 「5 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

4 

4 
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2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面に

表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

 

組織配下の一覧を表示する場合は、「組織検索」をクリックし、

組織検索画面で配下の組織含め組織を選択し、「表示」をクリッ

クする必要があります。 

※ 「OPEN」をクリックすると、「組織検索」が表示されます。 
 

2 

1 
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3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

6 5 

組織合計、回線番号合計が不要な場合は、チェックを

はずします。 
◆「組織合計」 

選択を解除すると組織ごとの合計行が画面上、レポート上で非

表示となります。 

◆「回線番号合計」 

選択を解除すると回線番号ごとの合計行が画面上、レポート上

で非表示となります。 

※ 「回線番号合計」を選択するときは「組織合計」を選択する必

要があります。 

3 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

 

2 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 

 

 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の条

件が設定前の状態に

戻ります。 

 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、一覧が表

示されます。 

6 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、条件を設

定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の 

 、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

4 

各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定されている

項目はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の よりご確認くださ

い。 

 

5 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 

 

3 

2 

1 
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4 表示項目の設定 

画面に表示する項目を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

2 

表示項目の設定をするには「表示項目設定」を

クリックすると、「ダイヤル通話履歴項目設定」

画面が表示されます。 

1 

 
「組織名」 「回線番号」の項目は常に表示されます。 

 

 

「保存」せずに「表示」をクリックした場合、項目

の設定は保存されません。 

 

「全選択」をクリックすると、チェックボックスがす

べて選択されます。 

「全解除」をクリックすると、チェックボックスの選

択がすべて解除されます。 

3 

表示したい項目を選択します。 2 

「保存」をクリックすると、項目の設定が保存さ

れ画面に項目が設定されます。 

「表示」をクリックすると、項目の設定が保存さ

れずに画面に項目が設定されます。 

「キャンセル」をクリックすると、項目の設定を反

映しません。 

4 

1 

4 
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5 ファイル･帳票（PDF）出力 

（1）レポートを表示せずにファイル・帳票（PDF）出力ができます。 

次のお客さまにとって利便性があがり、時間短縮することができます。 

・レポート表示を必要とせずに、ファイル出力・帳票出力を求められているお客様 

・レポート表示までにお時間がかかっているお客様 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 1 2 

「ファイル出力」をクリックすると、保存されている表示項目設定、お

よび画面で設定されている条件で、Excel 形式や CSV 形式のファ

イルとして出力予約することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

 

1 

 

レポートが表示されていない状態で「ファイル出力」「帳票出力」にて出

力を行う際は、「レポート予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロード

していただく必要があります。 
 

「帳票出力」をクリックすると、下記の確認画面が表示されます。

「OK」をクリックすることで保存されている表示項目設定、および画

面で設定されている条件で、帳票イメージ（PDF ファイル）として

出力予約することができます。 

 

2 

ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご

確認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

3 

 

組織配下の一覧をファイル・帳票（PDF）出力する場合は、「組織検

索」をクリックし、組織検索画面で配下の組織含め組織を選択し、「表

示」をクリックしたあと、「ファイル出力」「帳票出力」をクリックして出力し

ていただく必要があります。 

※「OPEN」をクリックすると「組織検索」が表示されます。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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（2）レポート表示後にファイル・帳票（PDF）出力ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 1 2 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

3 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要がありま

す。 
 

 

組織配下の一覧をファイル・帳票（PDF）出力する場合は、「組織検索」

をクリックし、組織検索画面で配下の組織含め組織を選択し、「表示」をク

リックしたあと、「ファイル出力」「帳票出力」をクリックして出力していただく

必要があります。 

※「OPEN」をクリックすると「組織検索」が表示されます。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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4.4.2 0035 通話履歴 

  

 

 

 

1 0035 通話履歴の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0035 通話履歴を確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、通話明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

「ダイヤル通話履歴の参照」の 

「0035 通話履歴」をクリックします。 

※ 目的別メニューからは、 

「ダイヤル通話履歴を参照したい」 

→「0035 通話履歴を見る」をクリックします。 

1 

料金年月を選択し「表示」をクリックすると 0035

通話履歴が表示されます。 

 

2 

「全内訳表示」をクリックすると、 

全内訳が一括で表示されます。 

3 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は 

以下のように表示されます。 

 
 

 をクリックすると、ページを切り替

えることができます。 
 

画面表示内容をファイル（CSV/ Excel）または

PDF で出力できます。 

※ 「5 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

4 

1 

4 

3 

2 
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2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面

に表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

 

組織配下の一覧をファイル・帳票（PDF）出力する場合は、「組織検索」を

クリックし、組織検索画面で配下の組織含め組織を選択し、「表示」をクリッ

クしたあと、「ファイル出力」「帳票出力」をクリックして出力していただく必要

があります。 

※「OPEN」をクリックすると「組織検索」が表示されます。 
 

 

「利用者名」の登録は、「利用用途設定」メニューにて通信元電話番号（回線

番号）との紐付設定が可能です。 

詳しい設定方法に関しては、本マニュアルの「（補足 1）：利用者名の設定と

回線の対応付け（0035 通話履歴）」、もしくは「利用用途設定」画面の

よりご確認ください。 

 

2 

1 
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「回線番号検索」「組織検索」「利用者名検索」をクリック

し、条件を設定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の

、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元電話

番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認ください。 

 

3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 

 

 
「クリア」をクリックすると、抽出詳細設定の条件が設定前の状態に戻ります。 

 料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、一覧が表示さ

れます。 

5 

5 

3 

各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定されている項目

はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の よりご確認ください。 

 

4 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 

 

3 

2 

4 

組織合計、利用者合計、通信元電話番号合計が不要な

場合は、チェックをはずします。 
◆「組織合計」 

選択を解除すると組織ごとの合計行が画面上、レポート上で非表示

となります。 

◆「利用者名合計」 

選択を解除すると利用者名ごとの合計行が画面上、レポート上で非

表示となります。 

※「利用者名合計」を選択するときは「組織合計」を選択する必要があり

ます。 

◆「通信元電話番号合計」 

選択を解除すると通信元電話番号ごとの合計行画面上、レポート上

で非表示となります。 

※「通信元電話番号合計」を選択するときは「組織合計」及び「利用 

者名合計」を選択する必要があります。 

1 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

選択完了後「設定」をクリックすると、選択した

利用者名が検索対象になります。 

「キャンセル」をクリックすると、利用者名は設定

されません。 

 

4 利用者名検索 

抽出詳細設定において、検索条件に利用者名を設定したい場合に使用します。 

※利用者に表示される内容は利用用途設定で設定した内容になります。 

（1）利用者名検索画面の表示と検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「全選択」をクリックすると、表示されている利用

者名をすべて選択します。 

「全解除」をクリックすると、表示されている利用

者名の選択をすべて解除します。 

4 

利用者名が多数あり、画面に表示しきれ

ない場合、絞り込みたい利用者名の一部

を入力し、表示する利用者名を絞り込む

ことができます。 

2 

 

1 行選択後、Shift キーを押しながら 

他の行をクリックすることで、選択している行の

間の利用者名をすべて選択します。 
 

1 

【抽出詳細設定】の配下内にある「利用者

名検索」をクリックすると、利用者名検索

画面が表示されます。 

1 検索対象としたい利用者名を選択します。 3 

5 

4 5 

2 

3 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

初期表示では、選択可能な利用者名がすべて表示されます。 

 

（2）利用者名検索の検索例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

条件を入力すると絞り込み（部分一致）がされます。 2 

対象にしたい利用者名を選択します。 3 

絞り込みを解除すると、選択可能な利用者名がすべて表示されます。 4 

 
絞り込み解除後も選択した利用者名は選択状態のままです。 

 

1 2 3 

4 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

②と異なる条件を入力し、絞り込みを

行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 対象にしたい利用者名を選択します。 6 絞り込みを解除すると選択可能な利用

者名が表示されます。 

7 

 

③、⑥で選択した利用者名は両方と

も選択状態のままです。 
 

5 6 7 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、

Excel 形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

 

5 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

組織配下の一覧をファイル・帳票（PDF）出力する場合は、「組織検索」を

クリックし、組織検索画面で配下の組織含め組織を選択し、「表示」をクリッ

クしたあと、「ファイル出力」「帳票出力」をクリックして出力していただく必要

があります。 

※「OPEN」をクリックすると「組織検索」が表示されます。 
 

ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況を

ご確認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

3 

1 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポート

予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要があります。 

 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票

イメージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

 

帳票イメージ（PDF ファイル）を出力すると、帳票出力ボタンがクリックでき

なくなります。再度、帳票出力を行う場合は、「表示」ボタンをクリックするなど

して、画面を再表示してください。 
 

3 1 2 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.4.3 日別通話料 

  

 

 

 

1 日別通話料の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通話料金を日別に確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、通話明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

「ダイヤル通話履歴の参照」の 

「日別通話料」をクリックします。 

1 

料金年月を選択し「表示」をクリックすると日

別の通話料金が一覧表示されます。 

 

2 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）ま

たは PDF で出力できます。 

※ 「4 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

3 

2 

1 

4 3 

画面表示内容をグラフで出力できます。 

※ 「5 グラフ表示」参照 

4 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面

に表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、 

条件を設定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の 

 、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

 

3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、 

一覧が表示されます。 

3 

4 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 

 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

 

2 
 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の条

件が設定前の状態に

戻ります。 

 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 

 

2 

1 3 

4 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

5 グラフ表示 

日別の通話料を折れ線グラフ及び棒グラフで表示することができます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「グラフ表示」をクリックすると、グラフが表示されます。 1 

「印刷」をクリックすると、グラフが印刷されます。 2 

1 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.4.4 時間帯別通話料 

 

 

 

 

1 時間帯別通話料の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

通話料金を時間帯別に確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、通話明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

「ダイヤル通話履歴の参照」の

「時間帯別通話料」をクリック

します。 

1 

4 

料金年月を選択し「表示」をクリックすると

時間帯別の通話料金が一覧表示されま

す。 

 

2 

1 

2 

3 

画面表示内容をファイ（CSV/Excel）ま

たは PDF で出力できます。 

※ 「4 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

3 

画面表示内容をグラフで出力できます。 

※ 「5 グラフ表示」参照 

4 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面に

表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

1 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

 

2 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 
 

 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の条

件が設定前の状態に

戻ります。 
 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、一覧が表

示されます。 

4 

3 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、条件を設

定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の 

 、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 

 

4 

1 

2 

3 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

 

4 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

5 グラフ表示 

時間帯別の通話料を折れ線グラフ及び棒グラフで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「グラフ表示」をクリックすると、グラフが表示されます。 1 

「印刷」をクリックすると、グラフが印刷されます。 2 

1 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.4.5 通話先地域別通話料 

 

 

 

 

1 通話先地域別通話料の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通話料金を通話先地域別に確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、通話明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

料金年月を選択し「表示」をクリックすると 

通話先地域別の通話料金が一覧表示されま

す。 

 

2 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は以

下のように表示されます。 

 
 

 をクリックすると、 

ページを切り替えることができます。 
 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）ま

たは PDF で出力できます。 

※ 「4 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

「ダイヤル通話履歴の参照」の

「通話先地域別通話料」を 

クリックします。 

1 

1 

2 

3 

3 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面に

表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 
 

 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の条

件が設定前の状態に

戻ります。 
 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、一覧が表

示されます。 

5 

5 

3 

各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定されている

項目はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の よりご確認くださ

い。 

 

4 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 

 

4 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

2 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、条件を設

定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の

、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

3 

2 

1 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

1 2 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.4.6 通話先番号別通話料 

 

 

 

 

1 通話先番号別通話料の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通話料金を通話先番号別に確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、通話明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

「ダイヤル通話履歴の参照」の

「通話先番号別通話料」を 

クリックします。 

1 

料金年月を選択し「表示」をクリックすると 

通話先番号別の通話料金が一覧表示されま

す。 

 

2 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は 

以下のように表示されます。 

 
 

 をクリックすると、ページを切

り替えることができます。 
 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）また

は PDF で出力できます。 

※ 「4 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

3 

2 

3 

1 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

 

2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面に

表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

2 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 
 

 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の条

件が設定前の状態に

戻ります。 
 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、一覧が表

示されます。 

4 

3 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 

 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

2 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、条件を設

定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の 

 、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

2 

1 3 

4 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

 

4 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

2 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.4.7 カスタマイズドレポート（コール） 

 

 

 

 

 

 
〔1〕 新規登録する 

テンプレートや登録済レポートにない新たなレポートを作成したい場合 

〔2〕 登録済のレポートを利用して登録する 

登録済のレポートの集計軸を流用して類似のレポートを作成したい場合 

（補足 1）請求年月を絞り込んで登録する 

（補足 2）抽出詳細条件を指定して登録する 

 

 
〔1〕 登録済のレポートを流用し上書き登録する 

 

 

〔1〕 表示内容設定画面から削除する 

集計軸の設定内容を確認しながらレポートを削除したい場合 

〔2〕 一覧表示画面から削除する 

レポートの表示結果を確認しながらレポートを削除したい場合 

 

 

〔1〕 ファイル・帳票（PDF）を出力する 

（補足 1）出力時の制約 

 

 

〔1〕 登録済レポートを表示する 

〔2〕 新規レポートを表示する 

（補足 1）明細行の内訳の表示／非表示を切り替える 

 

Ⅲ.削除 

Ⅱ.変更 

Ⅰ.登録 

Ⅴ.表示 

Ⅳ.出力 

目的・用途に合わせて集計軸を自由に設定し、お客様独自のレポートを作成・保存することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、番号別明細内訳（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

（副 ID） レポート作成、変更、削除を行えるのは、番号別明細内訳（レポート登録・変更）権限を設定されているお客様のみです。 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

1 新規レポート登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ダイヤル通話履歴の参照」の「カス

タマイズドレポート」の「新規登録」

をクリックします。 

1 

1 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

「リセット」をクリックすると、この画面で行った設定が

解除されます。 

「レポート表示」をクリックすると、設定した項目でレ

ポートが表示されます。 

 

（1）新規レポート登録－レポートの集計項目の設定 Ⅰ.登録 〔1〕 新規登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「料金年月」を設定します。 1 

集計軸・集計項目を編集します。 
＜手順 1＞ 

行見出しにしたい項目を①～③に 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

＜手順 2＞ 

列見出しにしたい項目を④～⑥に 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

＜手順 3＞ 

表示したい項目を緑のエリアに 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

＜手順 4＞ 

集計行が必要な場合⑦～⑩に 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

＜手順 5＞ 

合計列が必要な場合⑪に 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

 

※ 操作方法が不明な場合は 

をクリックすると、説明

画面が表示されます。 

  
 

4 

 
候補をドラッグすると、設定可能なエリアが点滅しま

す。 
 

3 

1 

2 

3 4 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

 Ⅰ.登録 （補足 1）請求年月を絞り込んで登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

集計軸（列）に請求年月をドロップします。 1 

 

集計軸（列）については、必要な請求年月に絞り込んで、 

レポートの作成ができます。 
 

 

「料金年月から過去 X ヶ月分」を選択した場合 

料金年月で指定した月からさかのぼってＸヶ月分のデータが表示さ

れます。 

料金年月を変更してレポートを再表示すると、 

変更後の料金年月からＸヶ月分が表示されます。 
 

 

「請求年月設定」画面で指定した請求年月の範囲についても、 

レポート登録の対象となります。 
 

「設定」をクリックすると、請求年月が軸に設定されます。 

「キャンセル」をクリックすると、設定されません。 

3 

2 

集計軸候補（青エリア）の「請求年月」を選択する際の注意

点 

 

請求年月設定画面で、請求年月を選択してください。 2 

3 

1 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

対象レポートの通話情報が一覧表示されます。 

 

（2）新規レポート登録－レポートの表示 Ⅴ.表示 〔2〕 新規レポートを表示する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

 
「合計」「平均」「最大」「最小」は最終ページのみに表示されます。 

 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

検索条件を選択します。 

サービスの内容 

◆「電話」⇒電話 

◆「携帯（ドコモ）」⇒携帯電話（ドコモ） 

 

（3）新規レポート登録－抽出詳細の設定 Ⅰ.登録 （補足 2）抽出詳細条件を指定して登録する 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

5 

1 

2 

4 

「回線番号検索」、「組織検索」をクリックし、条件を設

定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の

、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

3 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、一覧が表

示されます。 

5 

各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定されている

項目はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の  よりご確認くださ

い。 

 

4 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 

 

2 
 

「クリア」をクリックする

と、抽出詳細設定の条

件が設定前の状態に

戻ります。 
 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

（4）新規レポート登録－レポートの登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「レポート登録」をクリックすると、レポート登録画面が表示

されます。 

1 

レポート名を入力し、「登録」をクリックすると、新規レポー

トとして登録されます。 

「キャンセル」をクリックすると、レポート登録画面が閉じ、

登録されません。 

2 

 

新規に登録したレポートは標準メニュー「ダイヤル通話履歴の

参照」のカスタマイズドレポート配下に表示されます。 
 

1 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

「レポート表示」をクリックすると、一覧が表示されま

す。 

 

2 登録済みレポートの表示 Ⅴ.表示 〔1〕 登録済レポートを表示する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ダイヤル通話履歴の参照」の「カスタマイズドレポー

ト」メニューから、表示したいレポート名を選択しま

す。 

1 

2 

 

 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel） 

または PDF で出力できます。 

※ 「6 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

 

3 

3 

1 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

3 登録したレポートの変更（上書き登録、新規登録） Ⅰ.登録 〔2〕 登録済のレポートを利用して登録する 
   

 Ⅱ.変更 〔1〕 登録済のレポートを流用し上書き登録する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上書きしたレポートは標準メニュー「ダイヤル通話履歴

の参照」のカスタマイズドレポート配下に表示されま

す。 
 

 

「登録」をクリックすると、登録済みのレポートに上書、

または新規登録されますので、ボタン操作にはご注意

ください。 
 

「レポート登録」をクリックすると、レポート登録画面

が表示されます。 

1 

レポート名を変更する場合はレポート名を入力し、

「上書」を選択します。 

「新規」を選択すると新規保存されます。 

2 

「登録」をクリックすると、入力した情報でレポートが

登録されます。 

「キャンセル」をクリックすると、前画面に戻り、レポー

トは登録されません。 

3 

3 

2 

1 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4 登録したレポートの削除 Ⅲ.削除 〔1〕 表示内容設定画面から削除する 

 

 

 

（1）登録したレポートの削除－表示内容設定画面から 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「レポート削除」をクリックすると、レポート削除画面が表示され

ます。 

1 

「削除」をクリックすると、登録済みのレポートが削除されます。 

「キャンセル」をクリックすると、前画面に戻り、登録済みのレポ

ートは削除されません。 

2 

レポートの削除は「表示内容設定」画面と「レポート一覧」画面の両方から行うことができます。 

 

レポートを削除すると、標準メニュー「ダイヤル通話履歴の参照」

のカスタマイズドレポート配下から削除されます。 
 

 

「削除」をクリックすると、登録済みのレポートが削除されますので、

ボタン操作にはご注意ください。 

 

1 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

（2）登録したレポートの削除－一覧画面から Ⅲ.削除 〔2〕 一覧表示画面から削除する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「レポート削除」をクリックすると、レポート削除画面が表示され

ます。 

1 

「削除」をクリックすると、登録済みのレポートが削除されます。 

「キャンセル」をクリックすると、前画面に戻り、登録済みのレポ

ートは削除されません。 

2 

 

レポートを削除すると、標準メニュー「ダイヤル通話履歴の参照」

のカスタマイズドレポート配下から削除されます。 
 

1 

2 

 

 

「削除」をクリックすると、登録済みのレポートが削除されますので、

ボタン操作にはご注意ください。 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

5 内訳表示の変更 Ⅴ.表示 （補足 1）明細行の内訳の表示／非表示を切り替える 

全内訳を一括で表示する方法と、特定の請求番号の内訳のみを展開する方法があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特定の内訳のみを展開したい場合 

明細行をクリックすると、クリックした内訳の 

表示／非表示を切り替えることができます。 

1 

全内訳を一括で表示したい場合 

｢全内訳表示｣ ｢内訳非表示｣をクリックすると、全内訳の

表示／非表示を一括で切り替えられます。 

2 

内訳非表示の状態 クリック 

1 

 

画面表示に関する制約事項については、 

「（注）画面・ファイル・帳票（PDF）出力時の制約事項」を

ご参照ください。 

 

 
抽出項目設定は次ページの表示にも引き継がれます。 

 

1 

内訳表示の状態 

さらに内訳を表示した状態 
 

次ページ表示時の画面について 

表示先のページに、抽出項目設定に一致す

る明細が存在しない場合、この画面が表示

されます。 

「OK」をクリックすると、抽出項目設定が解

除され、明細が表示されます。 

「キャンセル」をクリックすると、抽出項目設

定は解除されず、明細は表示されません。 

 

 

2 
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4.4 ダイヤル通話履歴の参照 第 4 章 各機能と画面操作 

 

6 ファイル･帳票（PDF）出力 Ⅳ.出力 〔1〕 ファイル・帳票（PDF）を出力する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、Excel

形式や CSV 形式のファイルとして出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

3 

 

3 1 2 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要がありま

す。 
 

 

帳票イメージ（PDF ファイル）を出力すると、帳票出力ボタンがクリックで

きなくなります。再度、帳票出力を行う場合は、「表示」ボタンをクリックする

などして、画面を再表示してください。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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（注）画面・ファイル・帳票（PDF）出力時の制約事項 Ⅳ.出力 （補足 1）出力時の制約 
 

 

カスタマイズドレポートにおいては、画面表示／ファイル出力／帳票（PDF）出力において以下の制約がございますのでご注意ください。 

 

表 1：画面・ファイル出力時の制約事項 
 

種類 行数の制約 列数の制約 

画面表示 明細行（合計／小計含まず）が 5,000 行

を超えた場合は、次ページに表示されます。 

列数が 256 列を超える場合は、257 列目以降は表示されません。 

合計列と合わない可能性がありますのでご注意ください。 

全データをご確認いただくには、ファイル出力をご利用願います。 

※詳細は「4.9.6 列数が画面表示上限を超える場合」参照 
 

ファイル出力 CSV － － 

Excel 行数が Excel の上限値を超える場合は、以

降のデータは出力されません。 

列数が Excel の上限値を超える場合は、以降のデータは出力されません。 
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表 2：帳票（PDF）出力にあたっての注意事項 

帳票（PDF）は、1 ページに出力できる行／列数に制限があります。行／列数が多いと、大量ページが出力される場合がありますのでご注意ください。 
 

種類 列数の制約 集計軸（行）の制約 

帳票（PDF）出力 1 ページに表示される列数は 10 列となりますの

で、11 列目以降は次ページに表示されます。 

階層を持つ項目（組織名、利用用途）を組み合わせて集計軸（行）に設定し

た場合、帳票（PDF）出力時にエラーとなる場合があります（階層の合計が 8

個以上の場合、エラーとなります） 

エラーになった際は、ファイル出力を行うか、または、階層の合計が 7 個以下とな

るよう軸項目の見直しを行ってください。（階層数に制限のない「ファイル出力」が

お勧めです） 
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4.5 その他レポートの参照 
 

 

4.5.1 発信元電話番号別集計 

 

 

 

 

 

 

1 発信元電話番号別集計画面の表示 

（1）発信元電話番号別集計画面の表示－按分内容設定画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「その他レポートの参照」の「発信

元電話番号別集計」をクリックす

ると「発信元電話番号別集計按

分内容設定」画面が表示されま

す。 

1 

通話料金を発信元電話番号別に集計し、費目、請求金額、利用比率区分を元に按分した値で確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、発信元電話番号別通話料集計サービスが利用可能で、その他レポート（参照）の権限を設定されている 

お客様のみです。 

（副 ID） レポートの登録、変更が可能なのは、その他レポート（レポート登録・変更）権限を設定されているお客様のみです。 

1 
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（2）発信元電話番号別集計画面の表示－按分内容の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「費目」には、基本料金や通話料金等、 

按分希望の費目を入力してください。 

「請求金額」には、ダイヤルイン課金番号 

（親番号）の請求金額を入力してください。 
 

「表示」をクリックすると、 

「発信元電話番号別集計」画面が表示されます。 

2 

「費目」 「請求金額」を入力し、「料金年月」 

「「国内／国際」利用比率」を選択します。 

1 

 

費目、請求金額、「国内／国際」利用比率について、

少なくとも１組の設定が必要です。 
 

1 2 
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2 発信元電話番号別集計の一覧表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせるとマウスカー

ソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が可

能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

1 

 

組織設定画面で組織コードを設定している場合は、組織コ

ードも表示されます。 

組織コードの表示／非表示の方法は「4.7.1 組織設定」

をご参照ください。 

 

按分条件を設定しなおす場合は「按分設定」を 

クリックすると、「発信元電話番号別集計按分内容設

定」画面が表示されます。 

2 

「表示」をクリックすると一覧が再表示されます。 3 

3 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は以下のように表

示されます。 

 
 

 をクリックすると、ページを切り替えること

ができます。 
 

2 

1 
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3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「クリア」をクリックすると、 

抽出詳細設定の条件が設定前の状態に戻ります。 
 

按分条件を設定しなおす場合は 

「按分設定」をクリックすると、「発信元電話番号別集計

按分内容設定」画面が表示されます。 

3 

5 3 

「表示」をクリックすると一覧が再表示されます。 5 

各項目名の右にある をクリックすると、 

抽出条件を設定できます。抽出条件が設定されている

項目はマークが になります。 

※ 詳細は「抽出項目設定」画面の よりご確認くださ

い。 

4 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 
 

2 

「発信元電話番号検索」「組織検索」をクリックし、条件

を設定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の

、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

2 

4 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 

 

1 
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「帳票出力」をクリックすると、 

一覧に表示されている情報を、帳票イメージ（PDF ファイル）として

出力することができます。 

※ 一覧に表示されている情報が 1 ページで収まる場合は、帳票イメージ（PDF 

ファイル）が直接出力されます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

 

4 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel） 

または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックすると、 

一覧に表示されている情報を、Excel 形式や CSV 形式のファイルと

して出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

1 

2 

ファイル出力、帳票出力のレポート予約内容を確認する場合は 

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

3 3 1 2 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要がありま

す。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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5 按分設定の登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

登録を行う場合は「OK」をクリックし、 

登録を行わない場合は「キャンセル」をクリックしま

す。 

4 

「レポート登録」を行う前に「按分設定クリア」をクリ

ックすると、入力前の状態に戻ります。 

一度も「レポート登録」を行っていない場合は、空

白に戻ります。 

2 

「レポート登録」をクリックすると、確認画面が表示

されます。 

3 

2 

「費目」「請求金額」を入力し、「料金年月」 

「「国内／国際」利用比率」を選択します。 

1 

1 

 

初期表示について 

発信元電話番号別集計按分内容をレポート登録するまでの間、 

画面表示時は空欄で表示されます。 

一度レポート登録を行うと設定内容が登録され、 

次回の画面表示時からご登録の設定内容が表示されます。 
 

 

「OK」をクリックすると、画面の表示内容で設定が

更新されますので、ボタン操作にはご注意ください。 
 

3 

4 
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4.5.2 発信元電話番号別通話履歴 

 

 

 

 

 

1 発信元電話番号別通話履歴の確認（基本）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「その他レポートの参照」の 

「発信元電話番号別通話履歴」

をクリックします。 

1 

料金年月を指定し「表示」をクリックします。 

 

指定した料金年月の発信元電話番号別の通

話履歴が一覧表示されます。 

 

2 

画面表示内容をファイ（CSV/Excel）ま

たは PDF で出力できます。 

※ 「4 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

4 

通話履歴を発信元電話番号別に確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、発信元電話番号別通話料集計サービスが利用可能で、その他レポート（参照）権限を 

設定されているお客様のみです。 

（副 ID） レポートの登録、変更が可能なのは、その他レポート（レポート登録・変更）権限を設定されているお客様のみです。 

「内訳非表示」をクリックすると、内訳が非

表示になります。 

3 

1 

3 

4 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は

以下のように表示されます。 

 
 

 をクリックすると、 

ページを切り替えることができます。 
 

2 
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2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面

に表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が可能で

す。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

 

組織設定画面で組織コードを設定している場合は、組織コードも

表示されます。組織コードの表示／非表示の方法は 

「4.7.1 組織設定」をご参照ください。 
 

2 
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3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「クリア」をクリックすると、 

抽出詳細設定の条件が設定前の状態に戻ります。 
 

「発信元電話番号検索」「組織検索」をクリックし、条件

を設定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の 

、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

3 

料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、一覧が表

示されます。 

4 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 
 

2 

検索条件を選択します。 2 

3 

1 

4 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 
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ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

4 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックすると、 

一覧に表示されている情報を、Excel 形式や CSV 形式のファイルと

して出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

 

1 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

3 

3 1 2 

 

帳票イメージ（PDF ファイル）を出力すると、帳票出力ボタンがクリックで

きなくなります。 

再度、帳票出力を行う場合は、「表示」ボタンをクリックするなどして、画面

を再表示してください。 
 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要がありま

す。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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画面表示内容をファイル（CSV/Excel）

または PDF で出力できます。 

※ 「4 ファイル･帳票（PDF）出力」参照 

 

4.5.3 フリーダイヤル番号別集計 

 

 

 

 

 

1 フリーダイヤル番号別集計の確認（基本） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「その他レポートの参照」の 

「フリーダイヤル番号別集計」をク

リックします。 

1 

料金年月を指定し「表示」をクリックします。 

 

指定した料金年月のフリーダイヤル番号別の 

請求金額が一覧表示されます。 

 

2 

3 

請求金額をフリーダイヤル番号別に確認することができます。 

（副 ID） ご参照いただけるのは、その他レポート（参照）権限を設定されているお客様のみです。 

（副 ID） レポートの登録、変更が可能なのは、その他レポート（レポート登録・変更）権限を設定されているお客様のみです。 

1 

3 

 

1 ページ内に表示内容が収まらない場合は

以下のように表示されます。 

 
 

 をクリックすると、 

ページを切り替えることができます。 
 

2 
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2 明細表示の拡大、縮小 

1 ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面

に表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が 

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 
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料金年月を選択し、「表示」をクリックすると、 

一覧が表示されます。 

 

3 抽出詳細の設定 

抽出条件を詳細に設定し、明細を絞り込んで表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フリーダイヤル番号合計、回線番号合計が不要な場合

は、チェックをはずします。 

◆「フリーダイヤル番号合計」 

選択を解除するとフリーダイヤル番号ごとの合計行が画面上、レ

ポート上で非表示となります。 

◆「回線番号合計」 

選択を解除すると回線番号ごとの合計行が画面上、レポート上

で非表示となります。 

※ 「回線番号合計」を選択するときは「フリーダイヤル 

番号合計」を選択する必要があります。 

3 

 

「クリア」をクリックすると、 

抽出詳細設定の条件が設定前の状態に戻ります。 
 

4 

 

検索条件を設定している場合、ボタンは 

のように表示されます。 
 

2 

検索条件を選択します。 2 

3 

1 

5 

5 

「フリーダイヤル番号検索」「回線番号検索」「組織検

索」をクリックし、条件を設定します。 

※ 詳細は「回線番号検索」「組織検索」をクリックした後の画面の 

、または「4.9.2 番号検索（回線番号、発信元

電話番号、フリーダイヤル）」「4.9.1 組織検索」よりご確認く

ださい。 

4 

をクリックすると「抽出詳細設定」が表示されます。 

※ をクリックすると「抽出詳細設定」が閉じます。 

1 

 

条件を設定し「抽出詳細設定」を閉じると  と 

表示されます。 
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4 ファイル･帳票（PDF）出力 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）または帳票（PDF）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックすると、 

一覧に表示されている情報を、Excel 形式や CSV 形式のファイルと

して出力することができます。 

※ 詳細は「ファイル出力設定」画面の をご確認ください。 

 

1 

3 1 2 

ファイル出力、帳票出力がレポート予約になった場合は

をクリックしてください。 

「レポート予約一覧」画面が表示され、予約したレポートの状況をご確

認いただけます。 

※ 「レポート予約一覧」画面は、メニューから直接表示することもできます。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 

 

3 

「帳票出力」をクリックすると、一覧に表示されている情報を、帳票イメ

ージ（PDF ファイル）として出力することができます。 

※ 詳細は「帳票出力設定」画面の をご確認ください。 

2 

 

「ファイル出力」 「帳票出力」にて、一定量以上の出力を行う際は、「レポー

ト予約一覧」画面から出力ファイルをダウンロードしていただく必要がありま

す。 
 

 

ビリングステーションから印刷したレポートには、 

すべてロゴ が印刷されます。 
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4.6 ダウンロード 
 

 

4.6.1 データダウンロード 

 

 

 

 

 

1 データダウンロード画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

番号別明細・通話明細などのデータをダウンロードできます。 

（副 ID） スタンダードプランをご利用の場合、「権限設定」画面にて、所属組織：全組織に設定されているお客様のみご利用いただけます。 

 詳細は「4.7.4 権限設定」または「ユーザ情報一覧」画面の  よりご確認ください。 

「ダウンロード」の 

「データダウンロード」をクリックします。 

1 

1 
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2 ファイルのダウンロード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロード対象のファイルを選択します。 1 

 

「ダウンロード（EXE 形式）」をクリックした場合は、EXE 形式（拡張子：EXE）の圧縮ファイルが 

ダウンロードされます。 

「ダウンロード（ZIP 形式）」をクリックした場合は、ZIP 形式（拡張子：ZIP）の圧縮ファイルが 

ダウンロードされます。 

（複数のデータを選択した場合も、1 つのファイルに圧縮されます） 
 

EXE 形式ダウンロードファイルの解凍方法については「3 ダウンロードファイルの解凍（EXE 形式）」を、

ZIP 形式ダウンロードファイルの解凍方法について、パスワードをかけている場合は「4 ダウンロードファイルの

解凍（ZIP 形式）※7-Zip の場合」をご参照ください。パスワードをかけていない場合は Windows 標準

の ZIP 解凍機能や一部の解凍ソフトをご利用ください。 
 

 

一度ダウンロードしたファイルは 

「ダウンロード履歴」に「済」と表示されます。 

「済」のデータも何度もダウンロード可能です。 
 

「全選択」をクリックすると、ファイルをすべて選

択します。 

「全解除」をクリックすると、ファイルの選択をす

べて解除します。 

「未ダウンロードを選択」をクリックすると、「ダ

ウンロード履歴」が「未」となっているファイルす

べてを選択します。 

2 

「ダウンロード（EXE 形式）」「ダウンロード

（ZIP 形式）」をクリックすると、ファイルが保

存されます。 

3 

画面下部中央の をクリックすると、 

ＮＴＴドコモビジネスのファイル仕様を確認で

きます。 

4 

 

ファイル数が 2 個以上の場合、ダウンロードファイルが分割されており、ダウンロード後にファイルを結合していた

だく必要があります。詳細は「5 ダウンロードファイルの結合」をご参照ください。 
 

 

「お客様情報変更」画面の「分析データダウンロードファイル用パスワード」でパスワード設定をしたお客様で ZIP 形式にてダウンロードした場合、

Windows 標準の ZIP 解凍機能や一部の解凍ソフトでは復号できない場合があるので、下記サイトの圧縮解凍ソフト（7-Zip）をご利用ください。 

https://sevenzip.osdn.jp/ 
 

2 3 4 

1 

https://sevenzip.osdn.jp/
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3 ダウンロードファイルの解凍（EXE 形式） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードした「～.EXE」形式のファイルをダブルクリックします。 1 

ファイルの抽出先を指定し、「OK」をクリックします。 

「キャンセル」をクリックすると、抽出を行いません。 

2 

ダウンロードしたファイルを解凍する際に、パスワードが必要な場合は

パスワードを入力します。 

4 

「はい」をクリックするとフォルダが作成されます。 

「いいえ」をクリックするとフォルダは作成されません。 

3 

「OK」をクリックすると、指定した抽出先にファイルが抽出されます。 

「スキップ」「キャンセル」をクリックすると、対象のファイルの抽出を行

いません。 

5 

指定したフォルダにファイルが抽出されます。 6 

 

パスワードは「お客様情報変更」画面の 

「分析データダウンロードファイル用パスワード」で設定したパスワードです。 

 

 

1 

2 

3 

2 

4 

5 

6 
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ダウンロードした「～.ZIP」形式のファイルを右クリックから「7-Zip」

→「”XXXXXXX”に展開」を選択します。 

※ XXXXXXXX にはファイル名が入ります。 

1 

展開中ダイアログが表示され、展開が終わると自動的に消えます。 

「OK」をクリックすると、抽出が開始されます。 

「キャンセル」をクリックすると、抽出をキャンセルします。 

ダウンロードしたファイルを解凍する際に、パスワードが必要な場合は

パスワードを入力します。 

3 

フォルダが作成され、ファイルが抽出されます。 

2 

4 

5 

 

4 ダウンロードファイルの解凍（ZIP 形式）※7-Zip の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードは「お客様情報変更」画面の 

「分析データダウンロードファイル用パスワード」で設定したパスワードです。 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 
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5 ダウンロードファイルの結合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ファイルが複数に分割されている場合、解凍後のファイルはすべ

て同じフォルダ内に配置してください。 
 

ファイルが分割されている場合に、ダウンロードファイルの結

合が必要です。 

バッチファイル（拡張子：bat）をダブルクリックします。 

1 

②の画面が表示されるとファイル結合の完了です。 

フォルダをご確認ください。 

2 

 

ダウンロードしたファイルが EXE 形式でも ZIP 形式でも 

ダウンロードファイルの結合手順は変わりません。 
 

1 

2 
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4.6.2 レポート予約一覧 

 

 

 

 

1 レポート予約一覧画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レポート参照画面にて出力予約したレポートの状況確認や、作成済みレポートのダウンロード、削除が行えます。 

「ダウンロード」の 

「レポート予約一覧」をクリックします。 

1 
 

レポート予約一覧画面を表示した状態で、他の画面でレポート予約をした場合、

最新の状態が反映されません。 

「更新」をクリックして、最新のレポート予約一覧を表示してください。 
 

 

各レポート画面の  

をクリックしても表示することができます。 
 

1 
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ダウンロード対象のレポートを選択します。 

 

2 レポートのダウンロード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約したレポートのデータ量が規定行数を超えている場合、複

数ファイルに分割されます。 

複数ファイルに分割されているレポートを選択すると、分割ファ

イルすべてがダウンロード対象となります。 
 

1 

「ダウンロード」をクリックすると、指定したフォルダにレポート

が保存されます。 

2 

 

ダウンロード済のファイルは、当日中であれば、再度ダウンロー

ドが可能です。 
 

 

複数ファイル選択時、ダウンロードファイルは 1 つの圧縮ファイ

ル（拡張子：ZIP）となります。 
 

2 

1 
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3 レポートの削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複数ファイルに分割されているレポートを選択すると、 

分割ファイルすべてが削除対象となります。 
 

削除対象のレポートを選択します。 1 

「削除」をクリックすると、確認画面が表示されます。 2 

 

レポートの予約の許容数を超えた場合は不要なレポートを 

削除してください。 
 

2 

3 

「OK」をクリックすると、選択したレポートが削除されます。 

「キャンセル」をクリックすると、削除は行われません。 

3 

1 
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4 レポート予約一覧の状況（ステータス）について 

 

ステータス ダウンロード 削除 レポート予約状況（ステータス）の説明、対処方法 

作成中 不可 不可 現在レポート作成中です。ステータスが「作成済」になるまでお持ちください。 

作成済 可 可 お客様が作成済のレポートをダウンロードできる状態です。 

失敗 エラーファイル 可 レポート予約を行った後、エラーとなった場合に表示されます。 

※ エラー内容はダウンロードしたファイルに記載されています。 

※ ステータスが“失敗”となるのは以下のケースです。 

①出力ファイルが Excel かつ Excel 表示可能列数を超える場合（メッセージ ID：E1000130） 

指定された項目が 16834 列をオーバーしたため処理がエラーとなりました。 

お手数ですが、ファイル種別をテキスト形式に変更、または軸の項目を変更して処理を実行してください。 

②出力ファイルが PDF かつ縦軸出力列数が 8 以上の場合（メッセージ ID：E1000131） 

縦軸に指定された項目が 8 列をオーバーしたため PDF 作成処理がエラーとなりました。 

お手数ですが、縦軸の項目を変更して処理を実行してください。 

③何らかの要因で例外が発生した場合（メッセージ ID：E1000132） 

予期せぬエラーが発生しております。 

お手数ですが、ビリングカスタマセンタまでお問い合わせください。 

ダウンロード済 可 可 お客様が作成済のレポートをダウンロードした状況です。 

※ダウンロード済のレポートは、システムで自動削除されます。 

ダウンロード済（失敗） 可 可 お客様がエラーファイルをダウンロードした状況です。 

※ダウンロード済のレポートは、システムで自動削除されます。 

対象データ無し 不可 可 レポート予約をしたレポートに対象データがない場合に表示されます。 
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4.7 各種設定 
 

 

 

 

 

組織ごとの請求額、通信費を 

知りたい 

回線番号に利用用途を 

紐付けたい 

（例：電話、FAX、インターネット） 

会社の勘定科目にあわせて 

請求内訳をグルーピングしたい 

ビリングステーションを利用する 

ユーザを作成したい 

4.7.1 

組織設定 

4.7.2 

利用用途設定 

4.7.3 

編集内訳設定 

4.7.4 

権限設定 

ビリングステーションに会社の組織名を登録し、登録した組織と

回線の対応付けを行うと、組織ごとの請求額、通信費を確認す

ることができます。 

ビリングステーションに利用用途を登録し、回線の対応付けを 

行うことができます。 

（電話、FAX、インターネット等） 

会社の勘定科目にあわせて請求内訳をグルーピングしておくと、

会社の勘定科目ごとの料金が集計できます。 

ビリングステーションを利用する副ユーザを登録します。 

副ユーザに、権限を設定することで、副ユーザの担当業務ごとに

利用できる機能を限定することができます。 
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4.7.1 組織設定 

 

 

 

 

 

 

基本操作 

 

 

 

以下の 3 つの手順で、組織設定がご利用になれます。 

手順 1：組織設定画面の表示 

手順 2：組織の追加 

手順 3：組織と回線の対応付けと解除 
 

 

 

 

 

さらに便利にご利用いただくために、以下のメニューもご用意しています。 
 

 

応用操作 

 

 

 

◆組織設定画面の表示 応用編◆ 

手順 1-1：組織コードの表示／非表示 

 

◆組織の追加 応用編◆ 

手順 2-1：組織配下への組織の追加 

手順 2-2：上位組織の変更 

手順 2-3：組織の名称変更 

手順 2-4：組織の削除 

手順 2-5：組織の表示順・階層の変更 
 

 

 

 

 

 

◆組織と回線の対応付けと解除 応用編◆ 

手順 3-1：未使用の回線の設定 

手順 3-2：回線一覧をもとにした組織と回線の対応付け 

手順 3-3：回線番号の追加／削除 

（補足 1）：回線番号の抽出機能 

（補足 2）：組織設定のファイル入出力機能 

 

組織の登録・変更・削除を行います。 

登録した組織と回線の対応付けを行うと、組織ごとの請求額、通信費を確認することができます。 

※ ビリングステーションでは 60 分間画面操作を行わないとセッションタイムアウトのダイアログが表示されます。 

そのため、設定中はこまめに 「データ反映」 をクリックしてください。データ反映をせずにタイムアウトした場合、編集中のデータは失われます。 
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手順 1：組織設定画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「各種設定」の「組織設定」をクリックします。 

※ 目的別メニューからは、 

「組織など各種設定を行いたい」 

→「回線番号に組織を設定する」を 

クリックします。 

1 

1 

2 

3 

お客様の組織の追加／変更／削除

が行えます。 

2 ビリングステーションに登録した、 

お客様の回線番号が表示されます。 

3 
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手順 1-1：組織コードの表示／非表示 

組織コードについては、表示／非表示を切り替えることができます。 

組織コード表示を選択した場合、組織名が表示される各種画面において組織コードも表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

組織コードが設定されている場合、組織コードが初期表示されます。 

組織コードを非表示にするには「組織コード非表示」をクリックします。 

1 

組織コードを表示にするには、「組織コード表示」をクリックします。 2 

 

「組織コード表示」を選択すると、組織名が表示される下記画面において組織

コードも表示されます。 

・組織・回線別請求額 

・組織・回線別通話／通信料 

・組織・回線別課税／非課税 

・0035 通話履歴 

・通話先番号別通話料 

・発信元電話番号別集計 

・発信元電話番号別通話履歴 

・カスタマイズドレポート（組織名を設定した場合） 
 

 

 

ダイヤル通話履歴画面については、表示項目設定画面で、組織コード表示／

非表示を切り替えます。 

詳細は「4 表示項目の設定」をご参照ください。 

 

 

組織コード表示を選択した状態で画面を終了した場合、次に画面を表示した

際に、組織コードが初期表示されます。 
 

1 

2 
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手順 2：組織の追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「組織追加」をクリックします。 1 

 

“組織名未登録番号”選択時にクリックした場合、「組織追加・

変更」画面の上位組織に「上位組織なし」と表示されます。 
 

3 

4 

5 

組織名と組織コードを入力します。 

なお、組織コードの入力は任意です。 

2 

 

組織名は全角 30 文字（半角英数 60 文字）、組織コード

は半角英数 12 文字まで入力できます。 
 

追加した組織が一覧上に表示されます。 4 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、追加した組織はビリングステーシ

ョンに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

「OK」をクリックします。 3 1 

2 
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上位組織に、①で選択した組織が表示されます。 

組織名に配下に追加したい組織名と組織コード（任意） 

を入力します。 

 

手順 2-1：組織配下への組織の追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配下に追加したい組織を選択して「組織追加」をクリックしま

す。 

1 

 
組織は最大で 5 階層まで設定できます。 

 

3 

4 

5 

2 

 

組織名は全角 30 文字（半角英数 60 文字）、組織コード

は半角英数 12 文字まで入力できます。 
 

①で選択した組織の配下に追加した組織が表示されます。 4 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、組織配下に追加した組織はビリ

ングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

「OK」をクリックします。 3 

 
1 

1 

2 
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変更したい組織を選択して「組織変更」をクリックします。 1 

上位組織を変更します。 

変更した組織が一覧に表示されます。 4 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、変更した組織はビリングステーショ

ンに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

「OK」をクリックします。 3 

2 

 

手順 2-2：上位組織の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

4 
5 

1 

1 

2 
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手順 2-3：組織の名称変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更したい組織を選択して「組織変更」をクリックします。 1 

3 

4 

5 

組織名を変更します。 2 

 

組織名は全角 30 文字（半角英数 60 文字）、組織コード

は半角英数 12 文字まで入力できます。 
 

変更した組織が一覧に表示されます。 4 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、変更した組織はビリングステーショ

ンに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

「OK」をクリックします。 3 

1 

1 

2 

※上記は、組織名を「経営企画部」から

「経営企画本部」に変更した例です。 
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手順 2-4：組織の削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除したい組織を選択して「組織削除」をクリックします。 1 

3 

4 

確認画面が表示されます。 

削除する場合は「OK」、削除をキャンセルする場合には「キャ

ンセル」をクリックします。 

2 

 

組織を削除した場合、削除対象組織の配下に設定しているす

べての組織が削除されますので、ご注意ください。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、削除した組織はビリングステーショ

ンに反映されませんので、ご注意ください。 

4 

削除した組織が一覧から削除されます。 3 

1 

1 

2 
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手順 2-5：組織の表示順・階層の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示順を変更したい組織を選択します。 1 

3 

5 

選択した組織を、移動先の組織へドラッグ（※1）＆ 

ドロップ（※2）します。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

「上へ移動」をクリックすると、移動先の組織の上に選択した

組織を移動します。（⑤） 

「下へ移動」をクリックすると、移動先の組織の下に選択した

組織を移動します。（⑥） 

「配下へ移動」をクリックすると、移動先の組織の配下に選択

した組織を移動します。（⑦） 

「キャンセル」をクリックすると、組織の表示順・階層の変更をキ

ャンセルします。（⑧） 

4 

ドロップすると、「組織移動確認」画面が表示されます。 3 

2 

9 

6 7 8 

 

組織を移動すると、選択した組織配下も同時に移動されますので

ご注意ください。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、表示順及び階層を変更した組織は

ビリングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

9 

1 

4 

2 
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ドロップした組織の上に移動します。 5 ドロップした組織の下に移動します。 6 

ドロップした組織の配下に移動します。 7 移動をキャンセルします。 8 
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手順 3：組織と回線の対応付けと解除 

組織と回線の対応付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対応付けを行う回線を選択します。 1 

選択した回線を対応付ける組織へ 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

ドラッグ中は が選択している組織の背景色が青色になり

ます。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

 

一番目の回線を選択後、Shift キーを押しながら別の回線を

クリックすると、連続した回線を選択することができます。 
 

 

一番目の回線を選択後、Ctrl キーを押しながら別の回線をク

リックすると、クリックした複数の回線を一度に選択することが

できます。 
 

1 
2 



 

- 158 - 

  
4.7 各種設定 第 4 章 各機能と画面操作 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ＆ドロップ後、対応付けを行った回線は、選択中の

回線の一覧から消えます。 

3 

5 

6 

 
 

 

組織の一覧から、組織を特定する際に、既存の組織を上図に示

す画面から検索することができます。 

組織名を入力し「検索」をクリックすると、該当の組織を一覧で検

索し選択します。 

組織検索に入力された文字を含む組織を検索することができま

す。 

「次の候補へ」をクリックすると、一致した次の組織を選択します。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、組織に対応付けした回線はビリン

グステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

6 

回線の対応付けを行った組織をクリックします。 4 3 

対応付けを行った回線が一覧に表示されます。 5 

4 
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対応付けの解除を行う回線を選択します。 

 

組織と回線の対応付けの解除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

選択した回線を「組織名未登録番号」へ 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

ドラッグ中は が選択している組織の背景色が青色になり

ます。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

 

一番目の回線を選択後、Shift キーを押しながら別の回線を

クリックすると、連続した回線を選択することができます。 
 

 

一番目の回線を選択後、Ctrl キーを押しながら別の回線をク

リックすると、クリックした複数の回線を一度に選択することが

できます。 
 

1 

2 
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ドラッグ＆ドロップ後、対応付けの解除を行った回線は選択

中の組織の回線の一覧から消えます。 

3 

5 

6 

 

組織と対応付けされていない回線は組織ごとに集計するレポート

上では、組織名の欄に「組織名未登録番号」と表示されます。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、組織から解除した回線はビリング

ステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

6 

「組織名未登録番号」をクリックします。 4 

3 

対応付けの解除を行った回線が一覧に表示されます。 5 

4 
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手順 3-1：未使用の回線の設定 

未使用でレポートに表示させたくない回線については、この設定を行ってください。 

未使用の回線を選択します。 1 

選択した回線を へドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

2 

一番目の回線を選択後、Shift キーを押しながら別の回線を

クリックすると、連続した回線を選択することができます。

一番目の回線を選択後、Ctrl キーを押しながら別の回線をク

リックすると、クリックした複数の回線を一度に選択することが

できます。 

1 

ゴミ箱のアイコンは、ゴミ箱が空の場合は 、 

ゴミ箱に回線が入っている場合は と表示されます。 
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ドラッグ＆ドロップ後、未使用の設定を行った回線は、選択

中の組織の回線の一覧から消えます。 

3 

5 

6 

未使用に設定されている回線はレポートには表示されませんので、

ご注意ください。 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。

※ 「データ反映」をクリックするまでは、未使用の設定を行った回線はビ

リングステーションに反映されませんので、ご注意ください。

6 

をクリックします。 
4 3 

未使用の設定を行った回線が一覧に表示されます。 5 

4 
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手順 3-2：回線一覧をもとにした組織と回線の対応付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「回線番号検索」をクリックします。 1 

2 

 

1 行選択後、Shift キーを押しながら他の行をクリックすることで、選択している行の

間の回線番号をすべて選択します。 
 

1 

組織を対応付ける回線を選択します。 4 

 

絞り込みは、回線番号に入力された文字を含む回線番号で下記条件にて曖昧検索

することができます。 

例： 

123 ：入力された文字を含む回線番号を検索します（部分一致） 

123* ：先頭部分が入力文字と同じ回線番号を検索します（前方一致） 

*123 ：最後尾が入力文字と同じ回線番号を検索します（後方一致） 

*123* ：*で囲われた文字を含む回線番号を検索します（部分一致） 
 

「組織選択」をクリックし、「組織検索」画面から対応付ける組織を選択し「設

定」をクリックします。 

6 

「全選択」をクリックすると、チェックボックスがすべて選択されます。 

「全解除」をクリックすると、チェックボックスの選択がすべて解除されます。 

5 

入力した回線番号で、絞り込むことができます。 3 

「組織回線設定」画面が表示されます。 2 

4 

3 

5 6 
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6 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、組織に対応付けした回線はビリングステーションに反映

されませんので、ご注意ください。 

7 

7 
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手順 3-3：回線番号の追加／削除 

新たに回線契約をされた場合など、まだ請求が発生していない回線番号を事前に追加し、組織設定しておくことが可能です。 
 

回線番号の追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「回線番号追加」をクリックします。 1 

 

利用用途（任意）は全角 15 文字（半角 30 文

字）まで入力できます。 
 

 

回線番号欄には、半角英数で下記の通り設定してくだ

さい。 

・電話番号…ハイフンとカッコ（）を除いて設定 

・専用線の企業等付加コード…ハイフンを除いて設定 
 

1 

3 

4 

5 

 

事前追加された回線に明細が発生した場合、

サービス欄が明細内容に置き換わります。 

また、トップページにお客様へのお知らせが表示

されます。 

詳細は「3.3.3 お客様専用のお知らせの確

認」をご参照ください。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示さ

れます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、追加した回線番号は 

ビリングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

 

事前追加された回線は、サービス欄に「事前追加」

と表示されます。 
 

「OK」をクリックします。 3 

追加した回線番号が一覧上に表示されます。 4 

回線番号と利用用途（任意）を入力します。 2 

 

事前追加された回線に明細が発生した後は、

回線番号の変更・削除はできなくなります。 

また、別のサービス名称の明細が発生しても

紐付けは行われないため、改めて組織設定が

必要となります。 
 

2 
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削除したい回線番号を選択し、「回線番号削除」をクリックし

ます。 

 

 

回線番号の削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

4 

確認画面が表示されます。 

削除する場合は「OK」、削除をキャンセルする場合には「キャ

ンセル」をクリックします。 

2 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は組織追加・変更・削除を行ったときに表示されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、削除した回線番号はビリングステ

ーションに反映されませんので、ご注意ください。 

4 

削除した回線番号が一覧上から削除されます。 3 

1 

2 
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（補足 1）：回線番号の抽出機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回線番号一覧には、サービス・利用用途ごとに抽出機能を使った絞り込みを行うことが可能です。 

この機能を使用して、指定条件に合致する回線番号に絞り込み、まとめて組織に対応付けることができます。 

絞り込み条件を指定し、OK をクリックします。 

「*」を末尾に付与すると、前方一致で検索します。 

例：「03*」と入力すると、先頭に指定した文字を含み検索 

「*」を先頭に付与すると、後方一致で検索します。 

例：「*0002」と入力すると、末尾に指定した文字を含み検索 

※正規表現（※1）を使用することもできます。 

（※1）正規表現：文字列のパターンを表記する表記法です。 

3 

絞り込みを行う項目のプルダウンを開き、以下のいずれかを選択します。 

「（すべて）」  ： 一覧のすべての回線番号が表示されます。 

「（オプション）」  ： ②で指定した条件に合致する値が表示され 

   ます。 

「表示の回線番号」 ： 選択した回線番号のみが表示されます。 

1 

①で「（オプション）」を選択した場合、「オプション条件指定」画面が表

示されます。 

2 

絞り込み条件に合致する回線番号が、一覧表示されます。 4 

2 

3 

4 

1 
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（補足 2）：組織設定のファイル入出力機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．ファイル編集 ３．ファイル入力 １．ファイル出力 

回線番号に組織設定を行うには、ファイルの入出力機能を使用してテキストファイルを編集する方法もあります。 

大量データを一括で登録・変更する際に便利な機能です。 

この機能は、利用用途と回線番号を対応付ける場合も利用できます。 

「ファイル出力」をクリックすると、指定されたフォルダに組織設

定のファイルが保存されます。 

1 

 

システムが自動的に命名したファイル名でファイルが保存されま

す。ファイル名を変更する場合は、保存後に行ってください。 
 

 

ファイルへの組織コード出力有無によって、組織コードの表示

／非表示を切り替えてください。 

ファイルに組織コードを出力する場合は、画面に組織コードを

表示した状態で「ファイル出力」をクリックしてください。 

ファイルに組織コードを出力しない場合は、画面に組織コードを

表示せずに「ファイル出力」をクリックしてください。 

※ 組織コードの表示／非表示の方法については 

「手順 1-1：組織コードの表示／非表示」をご参照ください。 

 

 

ファイル出力は以上で完了です。 

次にお客様のパソコンで、テキストの編集を行います。 
 

1 
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メモ帳またはワードパッドで編集 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．ファイル入力 １．ファイル出力 ２．ファイル編集 

 
編集方法は、「メモ帳またはワードパッドで編集」「Microsoft Excel で編集」の 2 種類から選択できます。 

 

1 2 

保存したテキストファイルをダブルクリックすると、 

ファイルが開きます。 

1 

 

ファイル内の「,（カンマ）」は削除しないでください。 

1 行目は見出し行です。名称の変更や削除はしないでく

ださい。 
 

上図は、各回線に組織名を対応付けた例です。 

ファイルを編集して保存する場合は、 

メニューの「ファイル」内の「上書き保存」または、 

「名前を付けて保存」でファイルを保存してください。 

2 
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Microsoft Excel で編集（1/2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
Microsoft Excel を起動

し、メニューバーの「ファイ

ル」の「開く」をクリックしま

す。 

1 「区切り文字」枠内の「コン

マ」だけにチェックを行い、

「次へ」をクリックします。 

4 

2 
ファイルの種類に「テキストフ

ァイル（*.prn;*.txt; 

*.csv）」を指定します。 

保存したテキストファイルが

表示されますので選択して

「開く」をクリックします。 

2 すべての読込データを「デー

タのプレビュー」枠内から選

択し、「列のデータ形式」枠

内を「G/標準」から「文字

列」の書式に変更してくださ

い。 

5 

3 
「コンマやタブなどの区切り

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、「次へ」をクリックします。 

3 
 

「データのプレビュー」枠内の左端の文字列データをクリックして選択された

後、下のスライドバーを右端に移動し、Shift キーを押しながら枠内右端の

文字列データをクリックすると、すべての読込データを選択できます。 
 

 

「文字列」を選択してから、「データのプレビュー」を選択すると、「列のデータ

形式」が未選択の状態になってしまいます。必ず「データのプレビュー」を選

択後に、「列のデータ形式」の変更を行ってください。 
 

4 

5 
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Microsoft Excel で編集（2/2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 
Excel に読み込んだ 

データが表示されます。 

6 メニューバーの 

「ファイル」の 

「名前を付けて保存」をクリッ

クします。 

8 

7 

組織と回線の対応付けを

Excel 上で行います。 

7 ファイルの種類を「CSV（コ

ンマ区切り）（*.csv）」に

変更します。 

ファイル名は変更可能です。

「保存」をクリックしてファイル

を保存します。 

9 

8 

9 
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１．ファイル出力 ２．ファイル編集 ３．ファイル入力 

「ファイル入力」をクリックします。 1 

 

画面上で組織コードが表示されている状態／非表示の状態い

ずれの場合でも、組織コードの設定されたファイルを入力すること

ができます。 
 

2 

ファイル選択ダイアログが表示されます。 

編集済みのテキストファイルを指定して、「開く」をクリックする

と、テキストファイルの入力を行います。 

「キャンセル」をクリックすると、テキストファイルの入力をキャン

セルします。 

2 

1 
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ファイルの入力が正常に終了した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルの入力でエラーが発生した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「データ反映」をクリックします。 4 

3 
入力したファイルの設定内容が反映され、「組織設定」画面に

表示されます。 

登録した内容が正しく反映されていることを確認してください。 

3 

 

エラーファイルの内容をもとに、テキストファイルを修正し、テキス

トファイルを入力し直してください。 
 

4 

5 
エラー画面が表示されますので「OK」をクリックすると、エラー

ファイルが保存されます。 

5 
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エラーメッセージ エラー理由と対処方法 

組織名 1 は全角 30 文字（半角 60 文字）以内で入力してください。 組織名 1 に指定できない文字が設定されている。 

※指定できない文字は「"\':」になります。 

※「組織名 1」の部分は、「組織名 2」～「組織名 5」が出力されることもあります。 

利用用途は全角 15 文字（半角 30 文字）以内で入力してください。 利用用途に指定できない文字が設定されている。 

※指定できない文字は「"\':」になります。 

サービス名は全角 30 文字（半角 60 文字）以内で入力してください。 左記の通り、全角 30 文字（半角 60 文字）以内で設定してください。 

回線番号は半角英数 16 文字以内で入力してください。 左記の通り、半角英数 16 文字以内で設定してください。 

組織名 1 を入力してください。 組織名 2 が設定されているのに組織名 1 が設定されていない。 

または、組織コード 1 が設定されているのに、組織名 1 が設定されていない。 

組織名 2 を入力してください。 組織名 3 が設定されているのに組織名 2 が設定されていない。 

または、組織コード 2 が設定されているのに、組織名 2 が設定されていない。 

組織名 3 を入力してください。 組織名 4 が設定されているのに組織名 3 が設定されていない。 

または、組織コード 3 が設定されているのに、組織名 3 が設定されていない。 

組織名 4 を入力してください。 組織名 5 が設定されているのに組織名 4 が設定されていない。 

または、組織コード 4 が設定されているのに、組織名 4 が設定されていない。 

組織名 5 を入力してください。 組織コード 5 が設定されているのに、組織名 5 が設定されていない。 

回線番号を入力してください。 サービス名が設定されているのに回線番号が設定されていない。 

存在しないサービス名が入力されています。 ビリングステーションに存在しないサービス名が入力されている。 

※出力ファイルのサービス名が書き換わっている可能性があります。 

回線番号が重複しています。 サービス名と回線番号の組み合わせが、ファイル内で重複している。 

存在しないサービス名、回線番号が入力されています。 サービス名と回線番号の組み合わせが、ビリングステーションに存在しない。 

所属組織に属していないため、更新することはできません。 ユーザの所属組織とその配下以外の組織、回線が設定されている。 

同一組織名で異なる組織コードが存在します。 ファイル内に、同一組織名で異なる組織コードが存在する。 

 

 
組織設定画面でファイル入力を行い、エラーファイルが出力された場合のエラー理由と対処方法 
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エラーメッセージ エラー理由と対処方法 

「未登録」「組織名未登録番号」は使用できません。 組織名 1 に和名としての「未登録」「組織名未登録番号」は設定できません。 

※「未登録」「組織名未登録番号」は組織に対応付けられていない回線に対してビリングステーシ

ョンで使用しているために、組織名 1 の名称として設定することができません。 

「未登録」は使用できません。 利用用途に和名としての「未登録」が設定されている。 

※「未登録」は利用用途に対応付けられてない回線に対してビリングステーションで使用しているた

めに、利用用途名として設定することができません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- 176 - 

  
4.7 各種設定 第 4 章 各機能と画面操作 

 

4.7.2 利用用途設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

基本操作 

 

 

 

以下の 3 つの手順で、利用用途設定がご利用になれます。 

手順 1：利用用途設定画面の表示 

手順 2：利用用途の追加 

手順 3：利用用途と回線の対応付けと解除 
 

 

 

 

 

さらに便利にご利用いただくために、以下のメニューもご用意しています。 
 

 

応用操作 

 

 

 

◆利用用途の追加 応用編◆ 

手順 2-1：利用用途の変更 

手順 2-2：利用用途の削除 
 

 

 

 

 

 

◆利用用途回線の対応付け 応用編◆ 

（補足 1）：利用者名の設定と回線の対応付け（0035 通話履歴） 

 

 

利用用途の登録・変更・削除を行います。 

登録した利用用途と回線の対応付けを行うと、利用用途ごとの通話料金・通話時間を確認することができます。 

利用用途設定で設定した内容は「カスタマイズドレポート（ビリング/コール）」「ダイヤル通話履歴」 

「0035 通話履歴」の項目として確認ができます。 

※ ビリングステーションでは 60 分間画面操作を行わないとセッションタイムアウトのダイアログが表示されます。 

そのため、設定中はこまめに 「データ反映」 をクリックしてください。データ反映をせずにタイムアウトした場合、編集中のデータは失われます。 

 

組織設定のファイル入力機能を利用して、利用用途の登録・変更・削除を行うこともできます。 

詳細は「4.7.1 組織設定」をご参照ください。 
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手順 1：利用用途設定画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「各種設定」の「利用用途設定」をクリックし

ます。 

1 

1 

2 

3 

利用用途の追加／変更／削除が行

えます。 

2 選択している利用用途に対応付けしてい

る回線が表示されます。 

3 
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利用用途名を入力します。 

 

手順 2：利用用途の追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「用途追加」をクリックします。 1 

3 

4 

5 

2 

 

利用用途は全角 15 文字（半角 30 文字）まで入力できま

す。 
 

追加した利用用途が一覧上に表示されます。 4 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は利用用途追加・変更・削除を行ったときに表示され

ます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、追加した利用用途はビリングステ

ーションに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

「OK」をクリックします。 3 

2 

1 
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利用用途名を変更します。 

 

手順 2-1：利用用途の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更したい利用用途を選択して「用途変更」をクリックしま

す。 

1 

3 

4 

5 

2 

 

利用用途は全角 15 文字（半角 30 文字）まで入力できま

す。 
 

変更した利用用途が一覧に表示されます。 4 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は利用用途追加・変更・削除を行ったときに表示され

ます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、変更した利用用途はビリングステ

ーションに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

「OK」をクリックします。 3 

1 

1 

2 
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手順 2-2：利用用途の削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除したい利用用途を選択して「用途削除」をクリックしま

す。 

1 

3 

4 

確認画面が表示されます。 

削除する場合は「OK」、削除をキャンセルする場合には「キャ

ンセル」をクリックします。 

2 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は利用用途追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、削除した利用用途はビリングステ

ーションに反映されませんので、ご注意ください。 

4 

削除した利用用途が一覧から削除されます。 3 

1 

1 

2 
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手順 3：利用用途と回線の対応付けと解除  

利用用途と回線の対応付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用用途と対応付けを行う回線を選択します。 1 

選択した回線を対応付ける利用用途へ 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

ドラッグ中は が選択している利用用途の背景色が青色

になります。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

 

一番目の回線を選択後、Shift キーを押しながら別の回線を

クリックすると、連続した回線を選択することができます。 
 

 

一番目の回線を選択後、Ctrl キーを押しながら別の回線をク

リックすると、クリックした複数の回線を一度に選択することが

できます。 
 

1 
2 
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「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は利用用途追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、利用用途に対応付けした回線は

ビリングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ＆ドロップ後、利用用途と対応付けを行った回線は

選択中の利用用途の回線の一覧から消えます。 

3 

5 

6 

6 

回線の対応付けを行った利用用途をクリックします。 4 3 

対応付けを行った回線が一覧に表示されます。 5 

4 
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対応付けの解除を行う回線を選択します。 

 

利用用途と回線の対応付けの解除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

選択した回線を「利用用途未登録番号」へ 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

ドラッグ中は が選択している利用用途の背景色が青色

になります。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

 

一番目の回線を選択後、Shift キーを押しながら別の回線を

クリックすると、連続した回線を選択することができます。 
 

 

一番目の回線を選択後、Ctrl キーを押しながら別の回線をク

リックすると、クリックした複数の回線を一度に選択することが

できます。 
 

1 

2 
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ドラッグ＆ドロップ後、対応付けの解除を行った回線は選択

中の利用用途の回線の一覧から消えます。 

3 

5 

6 

 

利用用途と対応付けされていない回線は利用用途ごとに集計す

るレポート上では、利用用途の欄に「未登録」と表示されます。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は利用用途追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、利用用途から解除した回線はビ

リングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

6 

「利用用途未登録番号」をクリックします。 4 
3 

対応付けの解除を行った回線が一覧に表示されます。 5 

4 
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（補足 1）：利用者名の設定と回線の対応付け（0035 通話履歴） 

 

 

 

 

 

 
 

利用者名の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「0035 通話履歴」にて表示する利用者名を設定します。 

「各種設定」の「利用用途設定」で利用者名を設定すると「0035 通話履歴」の利用者名に反映され、利用者ごとの通話料金、 

通話時間が確認できます。 

※ ビリングステーションでは 60 分間画面操作を行わないとセッションタイムアウトのダイアログが表示されます。 

そのため、設定中はこまめに 「データ反映」 をクリックしてください。データ反映をせずにタイムアウトした場合、編集中のデータは失われます。 

 

「各種設定」の「利用用途設定」をクリックし

ます。 

1 

1 

2 

「用途追加」をクリックします。 2 
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利用者名を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

5 

6 

 

利用者名は全角 15 文字（半角 30 文字）まで入力できま

す。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は利用用途追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、利用用途から解除した回線はビ

リングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

6 

OK をクリックします。 4 

追加した利用者名が一覧上に表示されます。 5 

4 

3 
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利用者名と対応付けを行う回線を選択します。 

 

 

利用者名と回線の対応付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

選択した回線を対応付ける利用者名へ 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

ドラッグ中は が選択している利用者名の背景色が青色に

なります。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

 

利用者名の変更・削除・回線の対応付けの解除は利用用途

設定と同様の方法で設定できます。 
 

1 

3 

「データ反映」をクリックします。 3 

2 
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4.7.3 編集内訳設定 

 

 

 

 

 

 

 

基本操作 

 

 

 

以下の 4 つの手順で、編集内訳設定がご利用になれます。 

手順 1：編集内訳設定画面の表示 

手順 2：仕訳パターンの追加 

手順 3：編集内訳の追加 

手順 4：編集内訳と内訳の対応付けと解除 
 

 

 

 

 

さらに便利にご利用いただくために、以下のメニューもご用意しています。 
 

 

応用操作 

 

 

◆仕訳パターンの追加 応用編◆ 

手順 2-1：仕訳パターン名の変更 

手順 2-2：仕訳パターンの削除 

 

◆編集内訳の追加 応用編◆ 

手順 3-1：編集内訳配下への編集内訳の追加 

手順 3-2：編集内訳の変更 

手順 3-3：編集内訳の削除 
 

 

 

 

 

◆編集内訳と内訳の対応付けと解除 応用編◆ 

（補足 1）：内訳一覧の抽出機能 

（補足 2）：編集内訳設定のファイル入出力機能 

編集内訳の登録・変更・削除を行います。 

目的・用途に合わせお客様独自の内訳を作成し、請求内訳を作成した内訳に仕分けできます。 

編集内訳設定で設定した内容はカスタマイズドレポート（ビリング）で軸項目として指定できます。 

※ ビリングステーションでは 60 分間画面操作を行わないとセッションタイムアウトのダイアログが表示されます。 

そのため、設定中はこまめに 「データ反映」 をクリックしてください。データ反映をせずにタイムアウトした場合、編集中のデータは失われます。 
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手順 1：編集内訳設定画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「各種設定」の「編集内訳設定」をクリックし

ます。 

1 

1 

2 

3 

編集内訳の追加／変更／削除が 

行えます。 

2 請求内訳に表示する内訳名の一覧が 

表示されます。 

3 
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手順 2：仕訳パターンの追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

プルダウンより『仕訳パターンを登録するには「パターン登録」

をクリック』を選択します。 

1 

 
仕訳パターンは 3 パターン登録することができます。 

 

3 

4 

5 

「パターン登録」ボタンをクリックします。 2 

 

仕訳パターン名は全角 8 文字（半角 16 文字）まで入力で

きます。 
 

入力した仕訳パターン名が画面に表示されます。 4 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は仕訳パターンの追加・変更・削除を行ったときに表示

されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、追加した仕訳パターンはビリング

ステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

仕訳パターン名を入力し、「OK」ボタンをクリックします。 3 

1 
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手順 2-1：仕訳パターン名の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プルダウンより変更したい「仕訳パターン」を選択します。 1 

3 

4 

5 

「パターン変更」ボタンをクリックします。 2 

 

仕訳パターン名は全角 8 文字（半角 16 文字）まで入力で

きます。 
 

入力した仕訳パターン名が画面に表示されます。 4 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は仕訳パターンの追加・変更・削除を行ったときに表示

されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、変更した仕訳パターンはビリング

ステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

仕訳パターン名を入力し、「OK」ボタンをクリックします。 3 

1 

2 
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「パターン削除」ボタンをクリックします。 

確認画面が表示されます。 

削除する場合は「OK」、削除をキャンセルする場合は「キャン

セル」をクリックします。 

 

手順 2-2：仕訳パターンの削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プルダウンより削除したい「仕訳パターン」を選択します。 1 

4 

5 

2 

 

仕訳パターンを削除すると、仕訳パターンに設定していた編集内

訳および、対応付けしていた内訳の情報はすべて削除されます。 

また、カスタマイズドレポートで指定されている仕訳パターンを削

除すると、カスタマイズドレポートに影響しますので、削除の際に

は十分にご注意ください。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は仕訳パターンの追加・変更・削除を行ったときに表示

されます。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、削除した仕訳パターンはビリング

ステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

削除した「仕訳パターン」が「仕訳パターンを登録するには

「パターン登録」をクリック」になります。 

4 

1 

3 2 

3 



 

- 193 - 

  
4.7 各種設定 第 4 章 各機能と画面操作 

「編集内訳追加」をクリックします。 

 

手順 3：編集内訳の追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

プルダウンより「仕訳パターン」を選択します。 1 

 

“未登録内訳”選択時にクリックした場合、「編集内訳追加・変

更」画面の上位編集内訳に「上位編集内訳なし」と表示されま

す。 
 

5 

6 

2 

 

編集内訳コードは半角英数 4 文字、編集内訳名は全角 20

文字（半角 40 文字）まで入力できます。 
 

追加した編集内訳が一覧上に表示されます。 5 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は編集内訳追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、追加した編集内訳はビリングステ

ーションに反映されませんので、ご注意ください。 

6 

編集内訳コード、編集内訳名を入力します。 3 

1 

4 

「OK」をクリックします。 4 

2 

3 
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「OK」をクリックします。 

 

手順 3-1：編集内訳配下への編集内訳の追加 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配下に編集内訳を追加したい、編集内訳を選択して「編集

内訳追加」をクリックします。 

1 

4 

上位編集内訳に、①で選択した編集内訳が表示されます。 

上位編集内訳の配下に追加する編集内訳の編集内訳コー

ド、編集内訳名を入力します。 

2 

 

編集内訳コードは半角英数 4 文字、編集内訳名は全角 20

文字（半角 40 文字）まで入力できます。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は編集内訳追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、編集内訳配下に追加した編集内

訳はビリングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

5 

3 

1 

3 

①で選択した編集内訳の配下に追加した編集内訳が表示

されます。 

4 2 

 
編集内訳は最大で 3 階層まで設定できます。 

 

1 

5 
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「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は編集内訳追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、変更した編集内訳はビリングステ

ーションに反映されませんので、ご注意ください。 

 

手順 3-2：編集内訳の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更したい編集内訳を選択して「編集内訳変更」をクリック

します。 

1 

4 

5 

編集内訳の階層を変更する場合は、上位編集内訳を変更

します。 

編集内訳コードを変更する場合は、編集内訳コードを変更

します。 

編集内訳の名称を変更する場合は、編集内訳名を変更し

ます。 

2 

 

編集内訳コードは半角英数 4 文字、編集内訳名は全角 20

文字（半角 40 文字）まで入力できます。 
 

5 

「OK」をクリックします。 3 

1 

3 

変更した編集内訳が一覧に表示されます。 4 

2 

1 
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手順 3-3：編集内訳の削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除したい編集内訳を選択して「編集内訳削除」をクリック

します。 

1 

3 

4 

 

編集内訳を削除する場合、削除対象編集内訳の配下に設定し

ているすべての編集内訳も削除されますので、ご注意ください。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は編集内訳追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、削除した編集内訳はビリングステ

ーションに反映されませんので、ご注意ください。 

4 

削除した編集内訳が一覧から削除されます。 3 

1 

確認画面が表示されます。 

削除する場合は「OK」、削除をキャンセルする場合には「キャ

ンセル」をクリックします。 

2 

1 

2 
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手順 4：編集内訳と内訳の対応付けと解除 

編集内訳と内訳の対応付け 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対応付けを行う内訳を選択します。 1 

選択した内訳を対応付ける編集内訳へ 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

ドラッグ中は が選択している編集内訳の背景色が青色に

なります。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

 

一番目の内訳を選択後、Shift キーを押しながら別の内訳を

クリックすると、連続した内訳を選択することができます。 
 

 

一番目の内訳を選択後、Ctrl キーを押しながら別の内訳をク

リックすると、クリックした複数の内訳を一度に選択することが

できます。 
 

1 2 
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ドラッグ＆ドロップ後、対応付けを行った内訳は選択中の 

編集内訳の一覧から消えます。 

3 

5 

6 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は編集内訳追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、編集内訳に対応付けした内訳は

ビリングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

6 

内訳の対応付けを行った編集内訳をクリックします。 4 
3 

対応付けを行った内訳が一覧に表示されます。 5 

4 
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対応付けの解除を行う内訳を選択します。 

編集内訳と内訳の対応付けの解除 

1 

選択した内訳を「未登録内訳」へ 

ドラッグ（※1）＆ドロップ（※2）します。 

ドラッグ中は が選択している編集内訳の背景色が青色に

なります。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

（※2）ドロップ：移動先で左クリックを離す 

2 

一番目の内訳を選択後、Shift キーを押しながら別の内訳を

クリックすると、連続した内訳を選択することができます。

一番目の回線を選択後、Ctrl キーを押しながら別の内訳をク

リックすると、クリックした複数の内訳を一度に選択することが

できます。 

1 
2 
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対応付けの解除を行った内訳が一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ＆ドロップ後、対応付けの解除を行った内訳は選択

中の編集内訳の一覧から消えます。 

3 

5 

6 

 

請求内訳と対応付けされていない内訳は、編集内訳を指定し

て集計するカスタマイズドレポートを閲覧する際に、集計対象

外となります。 
 

「データ反映」をクリックします。 

※ 「データ反映」は編集内訳追加・変更・削除を行ったときに表示されま

す。 

※ 「データ反映」をクリックするまでは、編集内訳から解除した内訳はビ

リングステーションに反映されませんので、ご注意ください。 

6 

「未登録内訳」をクリックします。 4 

3 

5 

4 
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絞り込み条件を指定し、OK をクリックします。 

「*」を末尾に付与すると、前方一致で検索します。（④） 

例：「電話*」と入力すると、先頭に指定した文字を含み検索 

「*」を先頭に付与すると、後方一致で検索します。（⑤） 

例：「*使用料」と入力すると、末尾に指定した文字を含み検索 

※正規表現（※1）を使用することもできます。（⑥） 

（※1）正規表現：文字列のパターンを表記する表記法です。 

 

（補足 1）：内訳一覧の抽出機能  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

内訳一覧には、サービス、請求コード、請求内訳名ごとに抽出機能を使った絞り込みを行うことが可能です。 

この機能を使用して、指定条件に合致する内訳に絞り込み、まとめて編集内訳に対応付けることができます。 

3 

絞り込みを行う項目のプルダウンを開き、以下のいずれかを選択します。 

「（すべて）」 ： 一覧のすべての内訳名が表示されます。 

「（オプション）」 ： ②で指定した条件に合致する値が表示されます。 

「表示の内訳名」 ： 選択した内訳名のみが表示されます。 

1 

①で「（オプション）」を選択した場合、「オプション条件指定」画面が表

示されます。 

2 

2 

3 

1 
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請求内訳名で抽出をした場合 

 

 

 

 

 

 

 

4 5 6 

 

先頭に「国際」のある請求内訳名を

抽出対象にします。 
 

 

末尾に「使用料」のある請求内訳名を

抽出対象にします。 
 

 

先頭が大文字英字 1 文字で始まる

請求内訳名を抽出対象にします。 
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（補足 2）：編集内訳設定のファイル入出力機能  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．ファイル編集 ３．ファイル入力 １．ファイル出力 

ファイル入出力機能を使用することにより、編集内訳と内訳の対応付けを、テキストファイル編集の操作で容易に 

行うことができます。 

大量データを一括で登録・変更する際に便利な機能です。 

「ファイル出力」をクリックすると、指定されたフォルダに組織設

定のファイルが保存されます。 

1 

 

システムが自動的に命名したファイル名でファイルが保存されま

す。ファイル名を変更する場合は、保存後に行ってください。 
 

 

ファイル出力は以上で完了です。 

次にお客様のパソコンで、テキストの編集を行います。 
 

1 
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メモ帳またはワードパッドで編集 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．ファイル入力 １．ファイル出力 ２．ファイル編集 

 
編集方法は、「メモ帳またはワードパッドで編集」「Microsoft Excel で編集」の 2 種類から選択できます。 

 

1 2 

保存したテキストファイルをダブルクリックすると、ファイ

ルが開きます。 

1 

 

ファイル内の「,（カンマ）」は削除しないでください。1 行目

は見出し行です。名称の変更や削除はしないでください。 
 

上図は、未登録内訳を請求内訳に対応付けた例です。 

ファイルを編集して保存する場合は、 

メニューの「ファイル」内の「上書き保存」または、 

「名前を付けて保存」でファイルを保存してください。 

2 
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Microsoft Excel で編集（1/2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
Microsoft Excel を起動

し、メニューバーの「ファイル」

の「開く」をクリックします。 

1 「区切り文字」枠内の「コン

マ」だけにチェックを行い、

「次へ」をクリックします。 

4 

2 

ファイルの種類に「テキストフ

ァイル（*.prn;*.txt; 

*.csv）」を指定します。 

保存したテキストファイルが

表示されますので選択して

「開く」をクリックします。 

 

2 すべての読込データを「デー

タのプレビュー」枠内から選

択し、「列のデータ形式」枠

内を「G/標準」から「文字

列」の書式に変更してくださ

い。 

5 

3 
「コンマやタブなどの区切り

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、「次へ」をクリックします。 

3 
 

「データのプレビュー」枠内の左端の文字列データをクリックして選択された

後、下のスライドバーを右端に移動し、Shift キーを押しながら枠内右端の

文字列データをクリックすると、すべての読込データを選択できます。 
 

 

「文字列」を選択してから、「データのプレビュー」を選択すると、「列のデータ

形式」が未選択の状態になってしまいます。必ず「データのプレビュー」を選

択後に、「列のデータ形式」の変更を行ってください。 
 

4 

5 
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Microsoft Excel で編集（2/2） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 
Excel に読み込んだ 

データが表示されます。 

6 メニューバーの「ファイル」の 

「名前を付けて保存」をクリッ

クします。 

 

8 

7 
編集内訳と内訳の対応付け

を Excel 上で行います。 

7 ファイルの種類を「CSV（コ

ンマ区切り）（*.csv）」に

変更します。 

ファイル名は変更可能です。

「保存」をクリックしてファイル

を保存します。 

 

9 

8 

9 
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１．ファイル出力 ２．ファイル編集 ３．ファイル入力 

「ファイル入力」をクリックします。 1 

2 

ファイル選択ダイアログが表示されます。 

編集済みのテキストファイルを指定して「開く」をクリックする

と、テキストファイルの入力を行います。 

「キャンセル」をクリックすると、テキストファイルの入力をキャン

セルします。 

2 

1 
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ファイルの入力が正常に終了した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルの入力でエラーが発生した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

エラーファイルの内容をもとに、テキストファイルを修正し、テキス

トファイルを入力し直してください。 
 

「データ反映」をクリックします。 4 

3 
入力したファイルの設定内容が反映され、「組織設定」画面

に表示されます。 

登録した内容が正しく反映されていることを確認してください。 

3 

4 

5 
エラー画面が表示されますので「OK」をクリックすると、エラー

ファイルが保存されます。 

5 
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エラーメッセージ エラー理由と対処方法 

編集内訳コード 1 は半角英数 4 文字以内で入力してください。 編集内訳コード 1 に指定できない文字が設定されている。 

※指定できない文字は「半角カナ」「記号」になります。 

※「編集内訳コード 1」の部分は、「編集内訳コード 2」 「編集内訳コード 3」が出力されることも

あります。 

編集内訳名 1 は全角 20 文字（半角 40 文字）以内で入力してください。 編集内訳名 1 に指定できない文字が設定されている。 

※指定できない文字は「"\':」になります。 

※「編集内訳名 1」の部分は、「編集内訳名 2」「編集内訳名 3」が出力されることもあります。 

サービス名は全角 30 文字（半角 60 文字）以内で入力してください。 左記の通り、全角 30 文字（半角 60 文字）以内で設定してください。 

内訳コードは半角英数 4 文字以内で入力してください。 左記の通り、半角英数 4 文字以内で設定してください。 

内訳名は全角 50 文字（半角 100 文字）以内で入力してください。 左記の通り、全角 50 文字（半角 100 文字） 以内で設定してください。 

編集内訳コード 1 を入力してください。 編集内訳名 1 が設定されているのに編集内訳コード 1 が設定されていない。 

編集内訳コード 2 を入力してください。 編集内訳コード 1 と編集内訳コード 3 が設定されているのに編集内訳コード 2 が設定されてい

ない。 

編集内訳名 2 が設定されているのに編集内訳コード 2 が設定されていない。 

編集内訳コード 3 を入力してください。 編集内訳名 3 が設定されているのに編集内訳コード 3 が設定されていない。 

編集内訳名 1 を入力してください。 編集内訳コード 1 が設定されているのに編集内訳名 1 が設定されていない。 

編集内訳名 2 を入力してください。 編集内訳名 1 と編集内訳名 3 が設定されているのに編集内訳名 2 が設定されていない。 

編集内訳コード 2 が設定されているのに編集内訳名 2 が設定されていない。 

編集内訳名 3 を入力してください。 編集内訳コード 3 が設定されているのに編集内訳名 3 が設定されていない。 

 

 

 

 

 

 
「編集内訳設定」画面でテキスト入力を行い、エラーファイルが出力された場合のエラー理由と対処方法 
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エラーメッセージ エラー理由と対処方法 

同一編集内訳コードで異なる編集内訳名が存在します。 同じ編集内訳コード 1 で編集内訳名 1 が異なるレコードがファイル内、またはビリングステーショ

ンに存在する。 

同じ編集内訳コード 2 で編集内訳名 2 が異なるレコードがファイル内、またはビリングステーショ

ンに存在する。 

同じ編集内訳コード 3 で編集内訳名 3 が異なるレコードがファイル内、またはビリングステーショ

ンに存在する。 

存在しないサービス名が入力されています。 ビリングステーションに存在しないサービス名が入力されている。 

※出力ファイルのサービス名が書き換わっている可能性があります。 

内訳コードが重複しています。 サービス名と内訳コードの組み合わせが、ファイル内で重複する。 

存在しないサービス名、内訳コードが入力されています。 サービス名と内訳コードの組み合わせが、ビリングステーションに存在しない。 

サービス名を入力してください。 内訳コードが入力されていて、サービス名が入力されていない。 

内訳コードを入力してください。 サービス名が入力されていて、内訳コードが入力されていない。 

「ZZZZ」は使用できません。 編集内訳コード 1 にビリングステーションで既に使用している予約コードが設定されている。 

「未登録」「未登録内訳」は使用できません。 編集内訳名 1 に和名としての「未登録」「未登録内訳」が設定されている。 

※「未登録」「未登録内訳」は編集内訳に対応付けられてない内訳に対してビリングステーションで

使用しているために、編集内訳名として設定することができません。 
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「各種設定」の「権限設定」を 

クリックします。 

登録されているお客様の 

主 ID、副 ID 情報が一覧

で表示されます。 

 

4.7.4 権限設定 

 

 

 

 
 

 

1 権限設定画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ビリングステーションを使用するユーザ（副 ID）の登録・変更・削除を行います。 

作成したユーザごとに、画面の操作権限を設定できます。 

※ ご利用いただけるのは主 ID（ご契約の際に最初に発行されたログイン ID）でログインされた場合のみです。 

1 

1 

2 

2 
 

権限設定機能は副 ID に関する情報変更を目的とした機能です。 

主 ID の登録、更新、削除を行うことはできませんのでご注意ください。 
 

 

「通知キーの利用」設定に伴い、ダウンロードプランをご利用のお客様 

（主 ID のみ）も権限設定の利用が可能となりました。 
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「副 ID 新規登録」画面が表示されます。登録情報を入力してください。 

こちらの画面で入力可能なのは白色の部分です。 

赤文字の項目は入力必須です。 

2 副 ID の追加 
ユーザ情報一覧の「新規追加」をクリックします。1 

2 

2 

ログイン ID および仮パスワードは入力できません。

登録完了時に自動的に発行されます。 

副 ID に組織を設定する場合には「全組織」のチェックを外し、「組織検

索」をクリックします。 

詳細は「4.9.1 組織検索」をご参照ください。 

3 

副 ID に対して、特定の所属組織を設定した場合、ビリングステーションでご利

用になる請求情報および、各種集計レポート情報は、所属組織（その配下の

組織も含む）についてのみ、設定した操作を行うことが可能です。 

また所属組織が「全組織」でないときは、データダウンロード機能はご使用でき

ません。 

初期値は「利用しない」に設定されています。通知キーを利用する場合

は、設定の変更を行ってください。 

4 

副 ID の操作権限を設定できます。 

をクリックすると、すべての操作権限が選択されます。 

操作権限の設定内容については、「6 権限と利用可能機能について」を

ご確認ください。 

5 

「確認」をクリックすると「副 ID 設定内容確認」画面が表示されます。6 

3 

4 

5 

6 

1 
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「OK」をクリックし、「ユーザ情報一覧」画面を表示すると、登録した 

副 ID が一覧に表示されます。 

 

入力内容を確認します。 

この内容で登録する場合には、「OK」をクリックします。 

この内容を変更する場合には、「戻る」をクリックします。 

7 

完了画面に、ログイン ID と仮パスワードが表示されます。 8 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

9 

 

副 ID に「所属組織」を設定しているにも関わらず、「請求金額照会」に“参照”

を指定した場合、以下の画面が表示されます。 

「OK」をクリックすると、全組織の請求金額も参照できます。 

「キャンセル」をクリックすると、登録画面に戻ります。 

 

 
 

 

仮パスワードは「副 ID 設定完了」画面を閉じますと、確認することができませ

ん。ビリングステーションからのメール通知は行っておりませんので、画面を閉じ

る前にログイン ID と仮パスワードを必ずお控えください。 
 

 

ログイン ID と仮パスワードが表示されますので、登録した副 ID を利用する 

ご担当者様にログイン ID と仮パスワードをご通知ください。 
 

7 
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「変更」をクリックします。 

 

3 副 ID の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更対象の副 ID を選択します。 1 

2 

 

「組織検索」からの所属組織の設定方法については、「2 副 ID の追加」をご

参照ください。 
 

「副 ID 情報変更」画面が表示されます。設定内容を変更してください。 

こちらの画面で入力可能なのは白色の部分です。 

赤文字の項目は入力必須です。 

3 

「確認」をクリックすると、「副 ID 設定内容確認」画面が表示されます。 4 

3 

4 

 

権限設定機能では、主 ID の情報を変更することはできません。主 ID をご利

用のご担当者様の変更は、「お客様情報変更」画面から行います。 

詳細は「お客様情報変更」画面の よりご確認ください。 
 

1 

2 
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この内容で登録する場合には 「OK」をクリックします。 

この内容を変更する場合には 「戻る」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「OK」をクリックすると、「ユーザ情報一覧」画面が表示され、登録した 

副 ID が一覧に表示されます。 

 

8 

7 

8 

 

副 ID に「所属組織」を設定しているにも関わらず、「請求金額照会」に“参照”

を指定した場合、以下の画面が表示されます。 

「OK」をクリックすると、全組織の請求金額も参照できます。 

「キャンセル」をクリックすると、登録画面に戻ります。 

 

 
 

入力内容を確認します。 5 

6 

 

変更箇所が  されます。 

入力内容が正しいことをご確認ください。 
 

 ハイライト 

5 

6 

完了画面が表示されます。 7 
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パスワード失効中の副 ID を選択します。 

失効中の場合、パスワード失効欄に * が表示されます。 

 

4 副 ID の仮パスワードの再発行 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

「仮パスワード再発行」をクリックします。 2 

 

ログイン時のパスワード入力を 5 回以上誤った場合、パスワード失効状態とな

るためログインできません。 

再びログインできるようにするためには、仮パスワードを再発行する必要があり

ます。 
 

確認画面が表示されます。 

仮パスワードの再発行を行う場合は、「OK」をクリックします。 

仮パスワードの再発行をキャンセルしたい場合は、 

「キャンセル」をクリックします。 

3 

完了画面が表示されます。 4 

4 

 

「仮パスワード再発行完了」画面を閉じますと、確認することができません。 

ビリングステーションからのメール通知は行っておりませんので、画面を閉じる前

にログイン ID と仮パスワードを必ずお控えください。 
 

3 

1 

2 
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5 副 ID の削除 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

削除したい副 ID を選択します。 1 

「削除」をクリックします。 2 

確認画面が表示されます。 

副 ID を削除する場合には、「OK」をクリックします。 

副 ID の削除をキャンセルする場合には、「キャンセル」をクリックします。 

3 

削除が完了すると、ユーザ情報一覧から削除した副 ID が消えます。 4 

 

使用しなくなった副 ID を削除します。一度削除した副 ID は復元することがで

きませんのでご注意ください。 
 

3 

4 

1 

2 
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6 権限と利用可能機能について 

操作権限に「参照・変更可能」「参照のみ」を設定することで、右記のメニューが利用可能となります。 

「参照・変更可能」を設定すると、参照・変更ともに可能、「参照のみ」を設定すると、参照のみが可能となります。 

（右記表にないメニューについては、副 ID ではご利用になれません） 

また、ダウンロードプランの副 ID では、所属組織 および 操作権限設定が非表示となりご利用になれません。 
 

 

操作権限設定 利用可能なメニュー 

請求金額照会 請求金額照会 

請求番号別内訳料金 

番号別明細内訳 回線番号別内訳料金 

組織・回線別請求額 

組織・回線別通話／通信料 

組織・回線別課税／非課税 

カスタマイズドレポート 

通話明細内訳 ダイヤル通話履歴 

0035 通話履歴 

日別通話料 

時間帯別通話料 

通話先地域別通話料 

通話先番号別通話料 

カスタマイズドレポート 

その他レポート 発信元電話番号別集計 

発信元電話番号別通話履歴 

フリーダイヤル番号別集計 

組織+利用用途 組織設定 

利用用途設定 

編集内訳 編集内訳設定 

 

 ダウンロードプラン以外の場合 
 

 ダウンロードプランの場合 
 

 
「所属組織」「操作権限設定」は非表示となります。 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

4.8 お客様情報確認・変更 
 

 

4.8.1 パスワード変更 

1 パスワード変更画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「お客様情報確認・変更」の 

「パスワード変更」をクリックします。 

※ 目的別メニューからは、 

 「登録情報を確認・変更したい場合はこちらへ」 

 →「パスワードを変更する」をクリックします。 

ビリングステーションのログイン時に使用するパスワードの変更を行うことができます。 

※ 変更できるのはログイン中のお客様自身のパスワードのみです。 

1 

1 
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4.8 お客様情報確認・変更 

「現在のパスワード」「新パスワード」「新パスワード（確認）」を入力し

「OK」をクリックします。 

「クリア」をクリックすると、入力項目を入力前の状態（空白）に戻ります。 

 

2 パスワードの変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1  

パスワードは半角英大文字、英小文字、数字の 3 種類をすべて使用し、 

8 桁以上 16 桁以内で設定してください。 

現在のパスワード、同じ文字を 3 回以上繰り返したパスワード、 

ログイン ID を含めたパスワードは使用できません。 
 

 

エラー画面が表示される場合は、画面の内容に沿って再度入力を行ってくださ

い。 
 

1 

完了画面が表示されたらパスワードの変更処理は完了です。 

「OK」をクリックすると、トップページが表示されます。 

2 
2 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

4.8.2 お客様情報変更 

 

 

 

 

 

1 お客様情報変更画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

お客様情報の更新を行うことができます。 

※ ビリングカスタマセンタからご連絡を差し上げる可能性がありますので、ご住所、ご連絡先電話番号、メールアドレス等を変更された際には、 

ビリングステーションにご登録いただいているお客様情報の更新をお願いいたします。 

「お客様情報確認・変更」の 

「お客様情報変更」をクリックします。 

※ 目的別メニューからは、 

「登録情報を確認・変更したい」 

→「お客様情報を変更する」をクリックします。 

1 

登録されているお客様の情報が表示されます。 2 

1 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

2 お客様情報変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

お客様の情報に変更がある場合は、登録内容の変更をお願いします。 

こちらの画面で変更可能なのは白色の部分です。 

赤文字の項目は入力必須です。 

※「発信元電話番号 利用の有無(選択)」を変更した場合は、 

再ログイン後に設定が有効になります。 

1 

お客様のご契約プランが表示されます。 2 

 

◆ 「分析データダウンロードファイル用パスワード」 

分析データのダウンロードファイルにパスワードを設定したい場合に入力してく

ださい。 

◆ 「発信元電話番号 利用の有無(選択)」 

初期表示は“有”となっていますので、発信元電話番号 利用の有無(選択)

を各種レポートで参照不要な場合は“無”にしてください。 

◆ 「通知キーの利用」 

初期表示は“利用しない”となっていますので、通知キーを利用する場合は

“利用する”にしてください。 
 

 

ダウンロード通知メール要否を“否”にすると、毎月のデータがいつから 

ダウンロード可能になるかを通知するメールが配信されなくなりますので、 

ご注意ください。 
 

 

ご契約プラン変更をご希望の場合はビリングカスタマセンタへご連絡いただくか、

変更申込書をご記入の上、お手続きください。 

変更申込書はトップページ右下の下図に示す 

画面よりダウンロードいただけます。  

 

「確認」をクリックすると、「お客様情報変更確認」画面が表示されます。 3 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

3 お客様情報変更内容の確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

完了画面が表示されたら変更完了です。 

「OK」をクリックすると、トップページが表示されます。 

2 

 

変更箇所が  されます。 

入力内容が正しいことをご確認ください。 
 

 ハイライト 

 

「OK」をクリックすると、現在表示されているお客様情報が更新されますので、

ボタン操作にはご注意ください。 
 

入力内容を確認し、誤りがない場合は「OK」をクリックし、 

完了画面を表示します。 

内容の修正を行う場合は「戻る」をクリックし、「お客様情報変更」画面を

表示後、再度変更手続きを行ってください。 

1 

2 

1 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

4.8.3 ご登録情報照会 

 

 

 

 

1 ご登録情報照会の確認（基本）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「お客様情報確認・変更」の 

「ご登録情報照会」をクリックします。 

現在、登録済みの分析・ダウンロード対象情報が 

表示されます。 

※ 目的別メニューからは、 

「登録情報を確認・変更したい」 

→「登録されている明細データの情報を見る」をクリックします。 

1 

「詳細表示」をクリックすると、詳細の内訳が表示されま

す。 

2 

2 

画面表示内容をファイル（CSV/Excel）で出

力できます。 

※ 「6 ファイル出力」参照 

3 

ビリングステーションにご登録の明細情報を一覧でご確認いただけます。直近 4 ヶ月の明細提供状況や、最新の明細で提供する 

請求番号や回線番号の一覧をご確認いただけます。 

※ この機能をご利用いただけるのは主 ID（ご契約の際に最初に発行されたログイン ID）でログインされた場合のみです。 

3 

1 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

2 ご登録情報の見方 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

お客様がお申込みになった各種明細／ 

レポートの名称です。 

各種明細／レポートに紐付く、お客様番号

です。 

2 

ご登録情報のファイルの形式です。 3 

 

ご登録情報、および、ご登録番号は、ビリン

グステーションご加入状態に関するお問い

合わせに必要なご登録情報です。 
 

ご登録情報・ご登録番号の料金年月分の

請求番号・回線番号の一覧です。 

4 

ビリングステーションから各種明細／レポート

をご提供した日です。 

5 

 

再発行の場合、明細提供状況の日付の右

に「*」が表示されます。 
 

1 2 3 4 5 

1 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

3 表示の切り替え 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

※「コールデータ」をクリックした場合 

 

 

 

 

 

 

明細発行会社のプルダウンを選択すると、表示内容を切り替えることができます。 

「ビリングデータ」「コールデータ」「その他データ」をクリックすると、指定した明細の先頭に 

直接リンクできます。 

2 

1 

2 

1 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

4 明細表示の拡大、縮小 

１ページに画面表示が収まらない場合は、「明細行を増やす」「各項目の表示幅を変更する」等の操作を行い、1 画面に

表示する量を変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面を下方向に拡張すると、 

1 画面で表示する明細行を増やすことができます。 

1 
2 

 

各項目名の罫線にマウスカーソルを合わせると 

マウスカーソルが に変わります。 

この時にドラッグ（※1）することにより列幅の変更が

可能です。 

（※1）ドラッグ：マウスを左クリックしたまま移動する 

2 

1 

＜1 画面に表示する明細行を増やす＞ 

＜各項目の表示幅を広げる/小さくする＞ 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

5 内訳表示の変更 

「詳細表示」「詳細非表示」をクリックすると、全内訳の表示／非表示を一括で切り替えられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「詳細表示」をクリックすると、全内訳が展開され表示さ

れます。 

1 

「詳細非表示」をクリックすると、内訳が非表示になりま

す。 

2 

 

設定した表示状態で、ファイル出力を行うことができます。 

※ 「6 ファイル出力」参照 

 

内訳非表示の状態 
 

※ 初期表示では、請求番号と回線

番号が非表示の状態です。 

クリック 

2 

内訳表示の状態 
 

※ 請求番号と回線番号が表示され

ます。 

1 
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4.8 お客様情報確認・変更 

 

6 ファイル出力 

面表示内容をファイル（CSV/Excel）で出力できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「CSV 出力」「Excel 出力」をクリックすると、一覧に

表示されている情報を、CSV 形式や Excel 形式のフ

ァイルとして出力することができます。 

1 

1 
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4.9 共通機能 
 

 

4.9.1 組織検索 

 

 

1 組織検索画面の表示と検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

組織設定画面、権限設定画面、その他各画面の【抽出詳細設定】の配下内にある、組織検索をクリックすると、「組織検索」画面が表示されます。 1 

「階層」から、検索対象の

階層を選択します。 

2 

組織設定画面、権限設定画面、その他各画面の抽出詳細設定にて、検索条件に組織を設定したい場合に使用します。 

「組織名」に検索文字を入力します。 

※ 組織名に入力された文字を含む組織を検

索することができます。 

3 「検索」をクリックすると、「階層」

「組織名」の両方に該当する組

織が表示されます。 

4 

3 4 2 
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2 組織検索画面の組織選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

副 ID の新規登録画面または情報変更画面から当画面を表示した場合

は、「全選択」「全解除」ボタンは表示されません。 
 

検索対象としたい組織を選択します。 1 

 

抽出詳細設定画面から当画面を表示した場合は、 

複数組織の選択が可能です。 

組織設定画面または権限設定画面から当画面を表示した場合は、 

組織は 1 つしか選択できません。 
 

「全選択」をクリックすると、表示されている組織をすべて選択します。 

「全解除」をクリックすると、表示されている組織の選択をすべて解除

します。 

2 

選択完了後「設定」をクリックすると、選択した組織が検索対象にな

ります。 

「キャンセル」をクリックすると、組織は設定されません。 

3 

 

組織の検索条件を設定している場合、 

「検索条件」は と表示されます。 
 

 

1 行選択後、Shift キーを押しながら他の行をクリックすることで、選択し

ている行の間の組織をすべて選択します。 
 

1 

2 3 
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【抽出詳細設定】の配下内にある 

回線番号検索をクリックすると、 

各番号検索画面が表示されます。 

検索対象としたい回線番号を選択します。 

 

4.9.2 番号検索（回線番号、発信元電話番号、フリーダイヤル） 

 

 

 

 

1 回線番号検索画面の表示と検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択完了後「設定」をクリックすると、選択した

回線番号が検索対象になります。 

「キャンセル」をクリックすると、回線番号は設

定されません。 

5 

 

1 行選択後、Shift キーを押しながら他の行

をクリックすることで、選択している行の間の回

線番号をすべて選択します。 
 

1 

「全選択」をクリックすると、表示されている 

回線番号をすべて選択します。 

「全解除」をクリックすると、表示されている 

回線番号の選択をすべて解除します。 

4 

1 回線番号が多数あり、画面に表示しきれ

ない場合、絞り込みたい回線番号の先頭

を入力し、表示する回線番号を絞り込む

ことができます。 

2 3 

抽出詳細設定にて、検索条件に各番号を設定したい場合に使用します。 

※ 「回線番号検索」「フリーダイヤル番号検索」「発信元電話番号検索」を対象とした操作方法説明です。 

※ 以下は「回線番号検索」を例に説明します。他の番号検索も操作方法は同様です。 

2 

3 

4 5 
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初期表示では、処理可能な回線番号がすべて表示されます。 

 

2 番号検索の検索例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

条件を入力すると絞り込み（前方一致）がされます。 2 

対象にしたい回線番号を選択します。 3 

回線番号が空欄になると絞り込みが解除されます。 4 

 
絞り込み解除後も選択した回線番号は選択状態のままです。 

 

1 

2 

3 

4 
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②と異なる条件を入力し、絞り込

みを行います。 

5 対象にしたい回線番号を選択し

ます。 

6 回線番号が空欄になると絞り込

みが解除されます。 

7 

 

③、⑥で選択した回線番号は

両方とも選択状態のままです。 
 

5 

6 

7 
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4.9.3 抽出項目設定 

 

 

 

 

1 抽出項目設定画面の表示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目名の右に の付いている一覧では抽出項目設定をし、一覧の表示を絞り込むことができます。 

※ 以下は「回線番号」を例に説明します。他の項目も操作方法は同様です。 

各項目名の右にある をクリックすると、 

「抽出項目設定」画面が表示されます。 

1 
1 
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抽出対象としたい回線番号を選択します。 

 

2 抽出項目の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「全選択」をクリックすると、表示されている回線番号をすべて選択し

ます。「全解除」をクリックすると、表示されている回線番号の選択を

すべて解除します。 

2 

選択完了後「設定」をクリックすると、選択した回線番号が抽出対象

になります。 

「キャンセル」をクリックすると、抽出されません。 

3 

抽出後のデータが表示され、抽出条件が設定されている項目はマー

クが に変わります。 

4 

 
抽出対象は 1 つ以上選択してください。 

 

1 

 
抽出対象は複数項目に設定できます。 

 

 

1 行選択後、Shift キーを押しながら他の行をクリックすることで、選択し

ている行の間の回線番号をすべて選択します。 
 

1 

2 3 

4 
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4.9.4 ファイル出力設定 

 

 

 

1 出力内容・範囲の設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「2011 年 7 月以前の形式でファイルを作成する。」を選択すると、

Version1.0 のフォーマットで出力します。 

4 

「表示が省略されている～」を選択すると、空白セルを前行と同じ値で埋めて

出力します。 

「合計行を～」を選択すると、小計行、小計列および集計項目（合計、 

平均、最大、最小）がある行列については削除します。 

5 

選択完了後「出力」をクリックします。 6 

レポートが表示されている画面で「ファイル出力」をクリックすると、 

「ファイル出力設定」画面が表示されます。 

1 

「ファイル種類の選択」で「Excel」または｢CSV｣を選択します。 2 

 

右記が表示された場合、選択すると、

レポート表示画面で全内訳表示を押

した状態で出力します。  
 

各種レポートをファイル出力する際は、出力内容を設定することができます。 

1 

2 

3 

4 

5 

「出力対象の選択」で「現在見ているページ」または「全ページ」を選択します。 3 

6 

 

呼び出し元の画面により、各選択項目の出力有無が異なります。 

※ 「機能と設定項目の対応」参照 
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機能と設定項目の対応  

機能名 ファイル種類 

の選択 

出力対象の 

選択 ※1 

出力形式の 

選択 

出力内容の選択 内訳表示の 

選択 ※2 表示が省略.. 合計行を… 

請求・内訳の確認       

 回線番号別内訳料金 ● △ ― ● ― ― 

 請求番号別内訳料金 ● △ ― ● ― ― 

 組織・回線別請求額 ● △ ● ● ● ― 

 組織・回線別通話／通信料 ● △ ● ● ● ― 

 組織・回線別課税／非課税 ● △ ● ● ● ― 

 カスタマイズドレポート ● △ ● ● ● ● 

ダイヤル通話履歴の参照       

 ダイヤル通話履歴 ● △ ● ● ― ― 

 0035 通話履歴 ● △ ― ● ― ― 

 日別通話料 ● ― ― ● ― ― 

 時間帯別通話料 ● ― ― ● ― ― 

 通話先地域別通話料 ● △ ― ● ― ― 

 通話先番号別通話料 ● △ ― ● ― ― 

 カスタマイズドレポート ● △ ● ● ● ● 

その他レポートの参照       

 発信元電話番号別集計 ● △ ― ● ― ― 

 発信元電話番号別通話履歴 ● △ ● ● ― ― 

 フリーダイヤル番号別集計 ● △ ― ● ― ― 

●：表示されます  △：複数ページある場合のみ表示されます  －：表示されません 
 

※1： 明細行が１ページしかない場合、または、画面表示せず「ファイル出力」をクリックした場合は表示されません。 

 ただし、カスタマイズドレポートで列数が上限を超える場合は、明細行が１ページしかなくても表示されます。 

※2： カスタマイズドレポートの表示内容設定画面からファイル出力した場合のみ表示されます。 
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2 ファイル出力 

データ量、画面表示有無によって「画面から直接ファイル出力できる場合」と「レポート予約が必要な場合」があります。 

 

 

 

 

 

 

＜画面から直接ファイル出力できる場合＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力」をクリックします。 1 「ファイル出力設定」画面が表示されます。 

「出力」をクリックすると、ファイルが出力されます。 

「キャンセル」をクリックすると、ファイル出力されません。 

2 

1 

2 

 

「明細行が１ページしかない場合」、または、『出力ページの選択で「現在見ているページ」を選択した場合』は、 

画面から直接ファイル出力できます。 

「画面表示せずにファイル出力をクリックした場合」、または、『出力ページの選択で「全ページ」を選択した場合』は、 

ファイル出力予約となります。 
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＜レポート予約が必要な場合＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ファイル出力予約設定」画面が表示されます。 

「出力」をクリックすると、ファイルが出力予約されます。 

「キャンセル」をクリックすると、ファイル予約されません。 

2 

「ファイル出力に時間がかかる場合は、確認画面が表示されます。 

「OK」をクリックすると、ファイル出力が予約されます。 

「キャンセル」をクリックすると、ファイル出力予約されません。 

3 

「予約情報表示」画面が表示されたら「OK」をクリックします。 4 

 

右記のエラー画面が表示される場合はレポート予

約数が許容件数を超えています。 

「レポート予約一覧」画面でレポートの削除を行って

から再度ご予約をお願いします。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の

をご確認ください。  
 

2 

3 

4 

「ファイル出力」をクリックします。 

 

1 

1 
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4.9.5 帳票出力設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一定以上のデータの場合、PDF 帳票のページ数、ファイル容量が非常に大きくなります。また、出力するまで相当数の時間がかかります。 

出力データを絞り込んでいただくか、CSV ファイルへの出力に変更することをお勧めします。 

 

画面から直接出力できる範囲【目安】 

●回線番号別内訳料金 5,000 行 

●カスタマイズドレポート（ビリング） 100 行 

●ダイヤル通話履歴 1,000 行 

 

上記を超えるデータの場合、レポート予約になります。 
 

各種レポートを PDF 出力する際は、出力内容を設定することができます。 

 

右記のエラー画面が表示される場合は 

レポート予約数が許容件数を超えています。 

「レポート予約一覧」画面でレポートの削除を行ってから再度ご予約をお願いします。 

※ 詳細は「レポート予約一覧」画面の をご確認ください。 
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1 帳票出力 

データ量によって「画面から直接帳票出力できる場合」と「帳票出力予約が必要な場合」があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

AdobeReader はこちらのサイトから 

ダウンロードしていただけます。 
 

「帳票出力」をクリックします。 1 

「帳票出力設定」画面が表示されます。「出力」をクリックすると、 

帳票が出力されます。「キャンセル」をクリックすると、帳票出力されません。 

2 

直接帳票出力できる条件の明細数を越えた場合は、確認画面が表示されます。 

「OK」をクリックすると、帳票出力が予約されます。 

「キャンセル」をクリックすると、帳票出力予約されません。 

3 

「予約情報表示」画面が表示されたら「OK」をクリックします。 4 

 

「帳票出力」ボタンにカーソルを合わせると、吹き出し［Edge/Chrome の帳票出力方法］が表示されます。 

Microsoft Edge、Google Chrome ブラウザで帳票をファイルとして 

ダウンロードする場合は、吹き出しをクリックして注意事項をご確認ください。 
 

 

2 

3 

4 

1 
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2 出力範囲の設定 

＜複数ページ表示の場合＞ ＜カスタマイズドレポート（ビリング／コール）＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「現在見ているページ」または「全ページ」を選択します。 2 「全内訳表示を～」を選択すると、レポート表示画面で全内訳表示を

押した状態で出力します。 

2 

複数ページ表示の場合、「帳票出力設定」画面が表示されま

す。 

1 「表示内容設定」画面で「帳票出力」をクリックすると、画面表示を 

しない状態で「帳票出力予約設定」画面が表示されます。 

1 

2 2 
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「ファイル出力」をクリックします。 

カスタマイズドレポートで、列数が画面表示の上限（256 列）を超えている場合、ファイル出力時に「全ページ」を選択することで、

全データの出力が可能です。 

 

4.9.6 列数が画面表示上限を超える場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「予約情報表示」画面が表示されたら「OK」をクリックします。 

ファイルは「レポート予約一覧」画面からダウンロードできます。 

4 

カスタマイズドレポートで、列が画面表示の上限を超えている場

合、レポート表示ボタンをクリックしたときに下記のメッセージが

表示されますので、「OK」をクリックします。 

1 2 

ファイル出力設定画面が表示されます。 

「出力対象の選択」で「全ページ」を選択し、「出力」をクリックします。 

3 

1 

2 

3 

3 4 
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