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1 ログイン 

 

 

 
業務支援 PF（管理者画面）を開き、アカウント ID、パスワードをご記入ください。 

※アカウント ID、パスワードは事前に登録（案内）されたものを入力 

 

注）ログインし、3 時間画面をそのままにするとログアウトとなります。 

 

 

 

 
ログインすると、トップ画面が表示されます。 

各メニューがタブに表示されます。 

 

 

 

 

（お客様ロゴが入ります） 

（お客様ロゴが入ります） 
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トップ画面には添付ファイルを 5 つまで保存する事ができます。 

『変更』をクリックし、「参照」をクリックして添付したいファイルを開きます。 

ファイル添付可能な容量は 1 ファイルあたり 10MB までです。 

 

 

■管理者画面で登録/変更できる項目（タブへメニュー表示） 

※契約内容によって、表示されるサービスは異なります。 

顧客 顧客情報の登録、参照、変更ができる 

契約 契約情報（回線）の登録、参照、変更(廃止含む)ができる 

（=オーダー登録） 

オーダー オーダー情報の参照、変更（オーダー取下げ含む）ができる 

課金情報 お客さまで内部課金の根拠情報を登録、変更ができる 

回線データベース 回線情報の検索ができる 

請求 請求情報の参照ができる 

レポート 開通案内、請求データのダウンロードができる 

アラーム アラーム送信のメールアドレスの登録、参照、変更ができる 

アカウント アカウントの登録、参照（変更含む）ができる 

権限 権限グループの登録、参照（変更含む）ができる 

設定 プランやパッケージの登録・管理ができる 

アカウント ID のパスワードの変更ができる 
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2 顧客情報 

2.1 【顧客】登録 

顧客情報の登録ができます。 

お客様種別の「個人」「法人」「その他」のいずれかを選択します。 

 
 

メニュータブから『顧客』・『登録』の順にクリックすると、入力画面が表示されます。 

 

 

お客様種別「個人」を選択した場合 

 
 

お客様種別「法人」「その他」を選択した場合 

「マイページ」についてはエンドユーザ向け

画面を提供している場合に使用します。 
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顧客情報の「お客様種別」以下の必要項目についてすべて入力してください。 

 

【重要】 

「支払種別」については必ず「企業さま請求（データ作成のみ）」を選択してください。 

 
 

各支払種別を選択したのち、『登録』をクリックすると、「顧客情報を登録しました。」と表示されます。 
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『【光コラボ】契約情報』 をクリックすると、「契約情報登録」画面に遷移し、 

先ほど登録した顧客に対する光コラボのプラン選択を進めることが可能です。 

※以降の画面遷移は、「【光コラボ】登録」画面と同じため、「【光コラボ】登録」説明頁を参照。 

 

 

2.1.1 【顧客】一括登録 

CSV ファイルを使って、複数の顧客情報を一括で登録する事ができます。 

 
 

メニュータブから『顧客』・『一括登録』の順にクリックすると、登録画面が表示されます。 
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作成した CSV ファイルを選択し、『アップロード』をクリックしてください。 

 

 

⚫ 登録内容に不備がなかった場合 

 
エラーメッセージ欄には何も記載されません。 

『登録』をクリックしてください。 

 

 

 
登録件数と、登録した旨のメッセージが表示されます。 

 

 

⚫ CSV ファイルに不備がある場合 
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画面上側に不備のメッセージが表示されます。 

 

 

 
エラーメッセージにカーソルをあてると、エラー理由が表示されます。 

（図の場合は、丁目番地の数字を全角ではなく半角で CSV ファイルを作成していたため、エラーが出

ました） 

 

再度、CSV ファイルを修正してアップロードしてください。 

 

※CSV ファイルの項目については、最終頁の付録をご確認ください。 

※顧客一括登録機能を利用した場合、顧客 ID は「C」から始まる番号になります。 

 

 

2.1.2 一括登録結果 
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メニュータブから『顧客』→『一括登録結果』の順にクリックすると、結果画面が表示されます。 

 

 

 
ファイル名や顧客 ID 等で検索をします。何も入力せずに検索すると、全件表示されます。 

 

 

 
登録結果が表示されます。 

 

 

 

※検索条件について 

 
『検索条件』をクリックすると、画面が閉じます。 
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一度、ある条件で検索をしたが、再度別の条件で検索したい場合は、『検索条件』をクリックすると、検

索画面が表示されるので、改めて検索したい条件を入力して『検索』をクリックしてください。 

 
『検索条件』をクリック 

 
検索画面が表示されるので、改めて検索したい条件を入れて検索 

 

 

 

2.2 【顧客】参照 

登録した顧客情報の検索、参照ができます。 
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メニュータブから『顧客』・『参照』の順にクリックすると、検索画面が表示されます。 

 

 
顧客 ID や法人名など検索したい内容を入力し、『検索』をクリックしてください。 

空欄で検索をした場合、全件表示されます。 

 

 

 
顧客 ID に入力した条件で、検索結果が表示されます。 

 

 

『検索条件』をクリックすると、検索画面が表示されます。 
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※『CSV ダウンロード』をクリックすると顧客情報一覧が CSV 形式でダウンロードできます。 

  CSV ファイル内に表示される項目は以下の通りです。 

顧客 ID お客様種別 法人名 法人名カナ メモ 

氏名 氏名カナ 部署名 郵便番号 都道府県 

市区町村 丁目番地等 ビル名 メールアドレス 電話番号 

FAX 番号 マイナンバー 備考 登録日 ログイン ID 

支払種別 銀行コード 支店コード 口座番号 口座種別 

口座名義人     

 

 

 
参照したい「顧客 ID」をクリックします。 
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対象の顧客情報が表示されます。 

 

【補足】 

 
画面下のボタンをクリックすることで、現在表示されている顧客に対する「オーダー情報 変更」、「【光

コラボ】契約情報 変更」、「【光コラボ】契約情報 登録」を実施することができます。 

 

例）『【光コラボ】契約情報 登録』をクリックすると、 

契約の『【光コラボ】登録』をクリックして進んだ場合と同じ画面に辿りつくことができ、顧客 ID の入

力をする事なく、そのまま契約情報登録に進めます。 

 

 

2.3 【顧客】変更 

顧客情報の変更ができます。 
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メニュータブから『顧客』・『変更』の順にクリックすると、検索画面が表示されます。 

 

 

 

顧客 ID や法人名など検索したい内容を入力し、『検索』をクリックしてください。（部分検索可能） 

空欄で検索をした場合、全件表示されます。 

 

 

 
変更したい「顧客 ID」をクリックします。 
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顧客情報の変更画面が出てくるので、変更をします。入力が終わったら『変更する』をクリックします。 

※顧客 ID、請求先 ID の変更はできません。 

 

 

 
 



Confidential 

 20 / 115 

 

 

顧客変更の確認メッセージが出るので、問題なければ「OK」をクリックしてください。 

最後に「顧客情報を変更しました。」と表示されます。 
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3 契約情報 

3.1 【光コラボ】登録 

契約情報（回線）の登録ができます。（＝オーダー登録） 

 

 
 

メニュータブから『契約』をクリックし、『光コラボ』にカーソルを合わせると登録等のメニューが表示されるの

で、『登録』をクリックしてください。 

 

 

 
「顧客 ID」を入力し、「販売チャネル」、「プラン」を選択して『次へ進む』をクリックしてください。 

「プラン」については、InfoSphere のプランが表示されます。 

「拠点名」については任意で入力してください。 

 

※顧客 ID については、顧客＞参照 画面から確認ができます。 

詳しくは、「2.2 【顧客】参照」の【補足】を参照してください。 

 

 

 

 

プルダウンで、 

InfoSphere のプラン一覧が 

表示されます 

 

「拠点名」を任意で入力できます 
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※ プラン一覧として、以下が表示されます。（InfoSphere プラスアクセスの例） 

InfoSphere プラスアクセスのプラン一覧 

プラスアクセス (M) ダイナミックタイプ 

プラスアクセス (F) ダイナミックタイプ 

プラスアクセス (M) IP1 タイプ 

プラスアクセス (F) IP1 タイプ 

 

 

 

 
入力画面が表示されます。赤いセルは必須項目です。 

プランの内容に合わせて、入力項目画面が変わります。 

 

3.1.1 申込情報 

3.1.1.1 プランの選択 

◼ プラン名「プラスアクセス（M）」「プラスアクセス（F）」 ダイナミックタイプを選択した場合 

ISP 申込情報、メール、回線申込情報、等の入力画面が表示されます。 

それぞれ入力をしてください。 
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ISP 申込情報について 

 
半角英数字 3～8 文字以内のパスワードを入力してください。 

『自動生成』をクリックすると、自動的にパスワードが発行されます。 

 

 

メールアドレス取得について 

 

希望のメールアドレス、メールパスワードを入力し、『取得する』をクリックしてください。 

 

既にメールアドレスが使用されている場合は、エラーメッセージが画面上部に表示されます。 

 
 

 

◼ プラン名「プラスアクセス（M）」「プラスアクセス（F）」 IP1 タイプを選択した場合 

回線申込情報を入力する画面が表示されるので、必要項目を入力してください。 

（3.1.1.2 へ進みます） 

 

 

3.1.1.2 回線申込情報「新規」を選択した場合 

 

『新規申込』 を選択してください。 
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新規申込に必要な情報を入力する画面が表示されます。 

赤いセルの他に、都道府県、建物種別を選択してください。 

 

入管情報、工事情報等について入力してください。 

 

 

3.1.1.3 回線申込情報「既存回線の転用」を選択した場合 

 

回線転用承諾番号を下記のサイトで事前に取得する必要があります。 

NTT 東日本エリアのお客さま   https://flets.com/tenyou/ 

 

 

 

クリックするとカレンダーが表示されます。 

希望の日にちをクリックすると年月日が

反映されます。 
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NTT 西日本エリアのお客さま   http://flets-w.com/collabo/ 

※回線転用承諾番号の有効期限は 15 日間です。 

 

転用の場合は、必ず以下を読んでから入力を進めてください。 

① 転用と同時に解約されるサービスの確認 

ISP など、転用と同時に解約されるサービスの有無をご確認のうえ、お申込みください。 

 

② 転用承諾番号の有効期限の確認 

転用は概ねお申込日の翌営業日から 10 営業日で完了するよう申請します。 

 

転用承諾番号の有効期限に対し、翌営業日から 5 営業日を有する状態でお申込みください。 

もしも転用の完了日のご希望日がございましたら、「オーダーメモ欄」へ、希望日をご記入ください。 

 

※注意事項※ 

転用と同時にオプションサービス（電話やテレビなど）の変更や付加サービスの変更は受付けません。 

現在の契約と同じ内容（ただし光コラボレーション対象サービスのみ）のまま転用となります。 

本システム上では、オプション、付加サービスの選択は不要です。 

 

 

 

『既存回線の転用』を選択してください。 

 

 

必要な情報を入力してください。 

赤いセルは必須項目です。 

 

 

3.1.1.4 回線オプションを申込する場合（電話） 

新規回線お申込みで、電話を希望する場合は、必ずチェックを入れてください。 

チェックを入れないと、お申込みされず、契約情報として残りません。 

転用の場合は、現在ご契約中のオプション内容がそのまま転用されますので、チェックは不要です。 

 

 



Confidential 

 26 / 115 

 

 

「電話」にチェックを入れ、希望の番号数を選択します。（図は番号数 1 の場合） 

 

 

電話申込情報が表示されます。 

電話プランを選択し、希望の付加サービスへチェックを入れます。 

電話帳配達、利用開始希望日、レンタル機器をそれぞれ選択してください。 

 

 

※番号ポータビリティについて 

既存の回線（INS 等）で利用している「加入電話番号」や、「ダイヤルイン」「i・ナンバー」を 

ご利用のお客様が、新たに光回線をお申し込む際に、これらの電話番号を継続してご利用になりたい

場合は、以下を選択・入力ください。 

① 「番号ポータビリティ利用の有無」で「既存番号利用（番号ポータビリティ利用あり）」を選

択 

② 「現在ご利用中の電話番号」「ご利用中の電話サービス」欄を入力 

「番ポの電話加入権の取り扱い」項目で、「利用休止」または「加入権解除」を選択 
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電話番号情報が表示されます。（希望の番号数だけ表示されます。） 

該当する箇所にチェックを入れ、入力してください。 

 

 

 
 

 

 

 

「番ポの電話加入権の取り扱い」にて、『利用休止』を選択した場合は、下記の画面が表示されるので

必要事項を入力してください。 

番号ポータビリティをご希望の場合は、 

「既存番号利用（番号ポータビリティ利

用あり）」を選択し、 

「現在ご利用中の電話番号」、 

「ご利用中の電話サービス」 

をご記入ください。 

番号ポータビリティをご希望の場合は、 

オーダーメモ欄へ、 

「既設電話回線の詳細情報」をご記入く

ださい。 

フォーマットは、3.1.4 オーダーメモ欄 を

参考にしてください。 
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3.1.1.5 回線オプションを申込する場合（テレビ） 

新規回線お申込みで、テレビを希望する場合は、必ずチェックを入れてください。 

チェックを入れないと、お申込みされず、契約情報として残りません。 

転用の場合は、現在ご契約中のオプション内容がそのまま転用されますので、チェックは不要です。 

 

 

 

「テレビ」にチェックを入れます。 

 

 

 

テレビオプションが表示されますので、必要事項を入力してください。 

 

 

3.1.1.6 回線オプションを申込する場合（リモートサポート） 

新規回線お申込みで、リモートサポートを希望する場合は、必ずチェックを入れてください。 
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チェックを入れないと、お申込みされず、契約情報として残りません。 

転用の場合は、現在ご契約中のオプション内容がそのまま転用されますので、チェックは不要です。 

 

 

 

「リモートサポート」にチェックを入れます。 

 

 

リモートサポートの申込情報が表示されますので、必要事項を入力してください。 

 

 

3.1.1.7 回線オプションを申込する場合（24 時間出張修理） 

新規回線お申込みで、24 時間出張修理を希望する場合は、必ずチェックを入れてください。 

チェックを入れないと、お申込みされず、契約情報として残りません。 

転用の場合は、現在ご契約中のオプション内容がそのまま転用されますので、チェックは不要です。 

 

 

 

「24 時間出張修理」にチェックを入れるのみです。入力項目はありません。 
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3.1.2 備考 

 

コード、名称、メモとそれぞれ入力ができますので、店舗名の管理等にご利用ください。 

 

 

 

3.1.3 契約メモ欄 

 

本契約に関するメモを付帯情報として保存する事ができますので、ご自由にお使いください。 

記載例）臨時回線、〇年〇月〇日に解約予定 

 

3.1.4 オーダーメモ欄 

 

オーダーに関する内容を記載してください。 

オーダーメモ欄へ記載した内容は、オーダー完了後、契約情報には表示されません。 

オーダー情報画面にて、完了したオーダーのメモ欄を参照する事は可能です。 

（完了したオーダーの検索方法については、別途説明） 

 

 

利用するケースと記入例 

項目 

※は必須項目 

ご説明 [オーダーメモ欄] 記載例 

記載変 本システムでは記載変（申込中オーダーへの変

更）に対応しておりません。変更の際は、「【オーダ

ー】変更」画面から、変更内容を[オーダーメモ欄]へ

ご記載ください。 

[記載変 yyyy/mm/dd] 

○○○の変更 

[日程変更]、[立会い者変更] 

（※その他必要に応じてご記載くださ

い。） 
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日程取得不可

時  

※本項目は必

ずご記載くださ

い。(日程調整

の手戻り発生

を最小限にす

るためです。) 

現地調査および回線工事の希望日程(第 3 希望

まで)が確保できなかった場合、事前にその他の候

補をお知らせいただくことで、速やかに日程取得を

進めることが可能です。なお、条件（曜日，時間

帯，NG 日）があれば併せてご記載ください。 

[日程取得不可時] 

○月○日以降最短希望（〇曜 AM

不可、〇月〇日不可） 

土日休日・夜

間早朝 

作業の緊急連

絡先 

土日休日・夜間早朝の作業時に、「お立会者様と

連絡が取れない」「不明点が発生した」時のため、

緊急時の連絡先 2 名様を予め記載ください。 

[緊急連絡先 2 名] 

会社名(1)： 

ご担当者様(1)： 

電話番号(1)(携帯等)： 

会社名(2)： 

ご担当者様(2)： 

電話番号(2)(携帯等)： 

現場調査 現場調査は基本的に受付不可です。ただし、条

件を満たした場合に限り、受付可能です。 

「業務支援 PF」の回線情報内の『建物種別』で

『ビル（テナント）』 または『ビル（オーナー）』を

選択してください。 

現場調査日欄へ、希望日の記入をお願いいたしま

す。 

また、オーダーメモ欄へ右記の記載例に従い[理由]

を(1)～(3)の中から選択し、記載ください。 

 

※無償による現場調査ができない場合は、担当者

よりお客様に、現場調査不要 または 構内ルート

調査希望なのかを「業務支援 PF」（備考欄）で

連絡いたします。 

  5 営業日以内に変更オーダーを出し、オーダー

メモ欄にて希望する内容をご記入ください。5 営業

日を経過いたしますと工事日の取得へ進みます。 

※[訪問時刻指定]メニューを併せてご利用したい

場合は、[訪問時刻指定]欄の説明を確認のうえ、

必要事項を[オーダーメモ欄] に追加でご記入くだ

さい。 

夜間、深夜での工事をご希望する場合は[訪問時

刻指定]のお申し込みが必要です。 

[現場調査希望] 

理由： 

（以下からひとつ理由を選択くださ

い） 

 (1)店舗開店のため  

(2)全国システム一括導入のため  

 (3)他端末の工事調整のため 

 

訪問時刻指定：hh:00 

（※24 時間表記、1 時間単位(正時

のみ)でご指定ください。） 

 

 

  

納期最優先 現地調査および回線工事日の指定不可という条

件のもと、納期最優先で日程調整することが可能

です。 

なお、条件（曜日，時間帯，NG 日）があれば

併せてご記載ください。 

[納期最優先] 

理由:○○のため、〇月〇日までに開

通させる必要が有る為、最短日程の

現調日、工事日の設定を希望 
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同一設場に複

数回線の 

同日工事希望 

複数回線を同一設場・同日工事を希望される

際、それらがセット回線であることを明確にする必要

があります。 

 

そのため、オーダー完了後に払出される当該の『共

通顧客 ID』および『事業者受付番号』をオーダーメ

モへご記載ください。 

[同一設場に複数回線の同日工事希

望] 

共通顧客 ID: **** 

事業者受付番号：**** 

（※同一設場に敷設予定の回線すべ

ての事業者受付番号を記載） 

合計：n 回線 

新 規 + 廃 止

（移転） 

移転は、新規と旧店舗の廃止を同時にお申込みく

ださい。その際、新規、廃止のそれぞれのお申込み

のオーダーメモ欄に必要事項を記載ください。 

（旧店舗の回線 ID や、新規のオーダー受付番

号） 

 

※オーダー中断（取消し）をする場合は新規と廃

止のそれぞれのオーダーに対し実施ください。 

 

※電話番号の継続利用を希望される場合は、

NTT 東日本・西日本に実施可否を確認のうえ、オ

ーダー方法を BPO センターへご相談ください。 

（※新規オーダーへの記入方法） 

[新規+廃止（移転）] 

旧店舗の回線 ID：**** 

 

（※廃止オーダーへの記入方法） 

[新規+廃止（移転）] 

事業者受付番号：**** 

ONU 設置場

所の指定 

ONU の設置場所指定が必要な場合ご記載くださ

い。 

[ONU 設場指定]入室ドア右壁面の

窓の下 

転用完了希望

日 

転用は概ねお申込日の翌営業日から 10 営業日

で完了するよう申請します。 

（転用承諾番号の有効期限に対して翌営業日

から５営業日を有する状態でお申込みください。） 

もしも転用の完了日のご希望日がございましたら

[オーダーメモ欄]へご記載ください。 

[転用完了希望日] 

○月○日 

転用時の回線

品目変更 

本システム上の転用情報「回線品目」で、変更し

たい回線品目を選択ください。 

 

[オーダーメモ欄]には[転用：回線品目変更有]と

記載し、工事に必要な各種情報（工事希望日

等）を記載ください。 

 

※NTT 設備や宅内端末等の関係上、派遣工事

の有無や工事方法が決定します。派遣工事となっ

た場合のため、予め工事に必要な各種情報は記

載ください。 

（無派遣工事となった場合は、「業務支援 PF」に

その旨を記載いたします。） 

 

※転用はお申込日の翌営業日を 1 営業日目とし

て 6 営業日目以降で完了するよう申請いたしま

す。もしも転用の完了日のご希望日がございました

ら[オーダーメモ欄]へご記載ください。 

[転用：回線品目変更有] 

現在の回線品目： 

工事希望日:○年○月○日(曜)～

○年○月○日(曜)ＡＭ･ＰＭフリー

等 

日程取得不可時:申込取消 or 以

降最短取得（その他条件：） 

本 件 緊 急 連 絡 先 : ○ ○ 様 （ 電

話：   ） 

お立会い者様情報： 

連絡先： 

 

[転用完了希望日] 

○月○日 
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番号ポータビリ

ティをご希望の

場合 

既設回線の詳細情報をご記載ください。 ■既設電話回線の詳細情報 

既設電話回線の契約者名義（漢

字・カナ）： 

既設電話回線の契約者住所（NTT

東日本エリアのみ必要）： 

既設電話回線の設置場所住所： 

記入例以外の内容は、適宜自由にメモ欄としてご利用ください。 

 

 

 

ファイルを添付したい場合、契約 ＞ 光コラボ ＞ 登録 の画面で必要な情報をすべて登録し、

『次へ進む』をクリックすると、ページ最下部にファイル添付の画面が表示されます。 

 

「参照」をクリックして添付したいファイルを選択してください。 

 

1 ファイルあたり、10MB まで添付可能です。 

 

この時、オーダーメモ欄のみ登録可能です。（契約メモ欄やその他の入力項目は登録できません） 

 

 

 

添付ファイルの選択が終わったら、『登録』をクリックします。すると、「事業者受付番号」「オーダー受付

番号」が発行されます。 

 

 

3.1.5 光コラボ契約情報 確認画面 

これまで入力してきた情報の確認画面が表示されるので、内容に問題がないか、確認をしてください。 
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回線毎の添付ファイル機能を利用したい場合は、次項をご確認ください。 

添付ファイル機能を利用しない場合は、『登録』をクリックしてください。 
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『登録』をクリックすると、事業者受付番号とオーダー受付番号が発行されます。 

 

 

3.1.6 ファイル添付機能（各回線毎） 

 

ファイル添付機能を利用する場合、ページ最下部にファイル添付の画面が表示されます。 

「参照」をクリックして添付したいファイルを選択してください。 

 

1 ファイルあたり、10MB まで添付可能です。 

 

この時、オーダーメモ欄のみ登録可能です。（契約メモ欄やその他の入力項目は登録できません） 

 

 

 

 

 

添付ファイルの選択が終わったら、『登録』をクリックします。すると、「事業者受付番号」「オーダー受付

番号」が発行されます。 

 

 

 

3.2 【光コラボ】参照 

登録した契約情報の検索、参照ができます。 
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メニュータブから『契約』をクリックし、『光コラボ』にカーソルを合わせると登録等のメニューが表示されるの

で、『参照』をクリックしてください。 

 

 

 
顧客 ID や販売チャネルなどで検索ができます。 
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何も入力せず、検索をすると、登録されている全件が表示されます。 

 

 

 

 
 

 
検索結果が表示されるので、対象の顧客 ID をクリックすると、登録された契約情報が表示されます。 
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画面最下部の『顧客状況 参照』をクリックすると、対象の顧客情報の参照ができます。 

 

 

 

 

3.3 【光コラボ】変更 

現在契約中の回線について、契約メモ欄の変更または廃止ができます。 

※オプション・付加サービスの変更（追加や解約等）や、回線の移転（回線 ID 継続）のお申込

みについては、別途、弊社営業担当までお問合せください。 
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顧客 ID や販売チャネルなどで検索ができます。 

何も入力せず、検索をすると、登録されている全件が表示されます。 

 

 
変更する対象の顧客 ID をクリックします。 



Confidential 

 40 / 115 

 

  
 

 

検索結果が表示されるので、対象の顧客 ID をクリックすると、登録された契約情報が表示されます。 

契約メモ以外は、この画面で内容の変更が可能です。 

 

変更内容を入力して『次へ』をクリックします。 

内容を確認し、問題なければ『登録』をクリックします。 

 

その際、オーダー受付番号、事業者受付番号が発行されます。 
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3.3.1 「契約メモ」欄の変更 

 

契約メモ欄のみを変更する場合は、契約メモ欄に記入後、『契約メモ更新』をクリックしてください。 

 

 

 
 

 

更新するか確認メッセージが出るので、『OK』をクリックすると、契約メモ更新の旨が表示されます。 

※オーダー情報として履歴は残りません。 

 

 

3.3.2 廃止する場合 

選択した契約の廃止ができます。 

 

対象の回線を選択します。 
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変更画面が表示されます。 

オーダーメモ欄へ必要事項を記入したのち①、画面下の『廃止または事業者変更』ボタンをクリック②し

ます。 

オーダーメモ欄以外の箇所は変更しないでください。 

 

 

 

廃止する場合、下記の 4 パターンのうち、どの廃止方法とするかを検討し、必要情報をオーダーメモ欄

へ記載します。各パターンの必要情報は「■廃止時のオーダーメモ欄の入力について」を参照ください。 

① 無派遣の場合 

② 派遣工事有り 

③ 電話番号継続有り 

④ 移転の場合 

 

 

廃止時のオーダーメモ欄の入力について 

[オーダーメモ]欄 

項目 

ご説明 [オーダーメモ]欄 記載例  

※太字部分をテンプレートとしてご

利用ください。（※補足説明） 

① 無派遣の場合 

 

 

 

廃止工事 

 

無派遣の廃止工事の場合は、回収キットを送付し

ます。廃止指定日と回収キット送付先を[オーダー

メモ]欄へ記載ください。 

※NTT が申し込みを受領してから概ね一週間で

のお届けとなります。 

※無派遣工事の場合、ケーブル撤去の作業は行

われませんのでご注意ください。 

[廃止指定日] 

廃止:○年○月○日(曜日) 

[回収キット送付先] 

送付先〒： 

送付先住所： 

法人名： 

部署名： 

ご担当者様名： 

連絡先： 

② 派遣工事有り

の場合 

 

廃止の派遣工事が必要となる場合は、新規回線

工事のお申込みと同様に全てご入力ください。 

[廃止派遣工事有] 

② 

①  
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廃止工事 

 

工事希望日:○年○月○日(曜)～

○年○月○日(曜)ＡＭ･ＰＭフリー

等 

日程取得不可時:申込取消、以降

最短取得（その他条件：） 

本件緊急連絡先:○○様（電

話：   ） 

お立会い者様情報： 

連絡先： 

③ 電話番号継続

有りの場合 

 

 

 

廃止工事 

NTT 東日本地域の場合（関東、甲信越を含む

東側） 

コネクトフォン（ひかり電話）をご利用の回線を解

約されると、ご利用の電話番号も利用できなくなり

ます。 

ご要望を明確にするため、同じ電話番号を継続し

てのご利用の有無を記載ください。 

アナログ回線を敷設し番号を継続できるように工事

を進めます。アナログ回線を敷設する場合は派遣

工事となります。（NTT 東日本のみ対応） 

※解約した後に同じ番号を取り戻すことは不可能

です。 

[廃止後に電話番号の継続使用：

有・無）] 

（※有の場合は派遣工事となりま

すので以下も記載ください。） 

[廃止派遣工事有] 

工事希望日:○年○月○日(曜)～

○年○月○日(曜)ＡＭ･ＰＭフリー

等 

日程取得不可時:申込取消、以降

最短取得（その他条件：） 

本件緊急連絡先:○○様（電

話：   ） 

お立会い者様情報： 

連絡先： 

NTT 西日本地域の場合（北陸、東海を含む西

側） 

西日本地域では、廃止のオーダーではアナログ回

線へ電話番号を移す工事が出来ません。予めお

客様にて直接 NTT へ他の電話を「電話番号ポー

タビリティ」によって敷設頂きました上でお申込みくだ

さい。 

※解約した後に同じ番号を取り戻すことは不可能

です。 

[廃止後は電話番号の継続使用：

無] 

[電話番号は他の回線へ移動済] 

（※上記の何れかをご記入ください。

ひかり電話のご利用が無い場合、ご

記入は不要です。） 

④ 移転の場合 

 

新規+廃止 

（移転） 

※詳細は弊社

営業担当まで 

移転は、新規と旧店舗の廃止を同時にお申込みく

ださい。その際、新規、廃止のそれぞれのお申込み

のオーダーメモ欄に必要事項を記載ください。 

（旧店舗の回線 ID や、新規のオーダー受付番

号） 

 

※オーダー取下げをする場合は新規と廃止のそれ

ぞれのオーダーに対し実施ください。 

 

※電話番号の継続利用を希望される場合は、

NTT 東日本・西日本に実施可否を確認のうえ、

オーダー方法を BPO センターへご相談ください。 

（※新規オーダーへの記入方法） 

[新規+廃止（移転）] 

旧店舗の回線 ID：**** 

 

（※廃止オーダーへの記入方法） 

[新規+廃止（移転）] 

事業者受付番号：**** 
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3.4 【光コラボ転用】一括取込 

複数の回線を一括で光コラボ転用する事ができます。 

 
 

 

 

 

転用する際に必要な内容を記載した CSV ファイルをアップロードします。 

 

 

⚫ 正常にアップロードされた場合 

 

登録件数が表示されます。 
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『処理結果表示』をクリックすると、処理結果が表示されます。 

オーダー受付番号をクリックすると、オーダー内容が表示されます。 

 

 

⚫ 正常にアップロードされなかった場合 

 

エラーの件数が表示されます。 

 

 

 

『処理結果表示』をクリックすると、処理結果が表示されます。「ステータス」がエラー、となっています。 

 

 

 

画面右側に、エラー情報が表示されます。（スクロールしてください） 

エラー情報を確認し、改めて正しい CSV ファイルをアップロードしてください。 
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※注意事項 

エラー情報確認後、改めて正しい CSV ファイルをアップロードする場合は、必ずファイル名も新しいもの

に変更してください。 

ファイルの内容を変更してもファイル名がそのままですと、エラーとなります。 

 

 

 

 

3.5 【光コラボ転用】取込結果 

「3.4 【光コラボ転用】一括取込」で登録した一括取込の結果を確認する事ができます。 

 
 

 

 

 

ファイル名やステータス等で検索をすることが可能です。何も入力しない場合は、全件が表示されます。 
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ステータス欄に「一括オーダー済み」または「エラー」と表示されます。 

 

 
 

 

 

 

ステータス欄 内容 

一括オーダー済み 登録した CSV ファイルに問題がなかったため、正常に処理されます。 

エラー 登録した CSV ファイルに不備があるため、正しいファイルをアップロードする

必要があります。 

エラー内容については、画面右側へ記載されています。 
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3.6 事業者変更の場合 

3.6.1 事業者変更（転入）の場合 

 

 
 

「契約」タブから「光コラボ」→「登録」をクリックします。 

 

 
顧客 ID、販売チャネル、プランを選択し、『次へ進む』をクリックします。 

 

 
 

「回線申込情報」欄にある「申込種別」にて『事業者変更（転入）』を選択し、下記の項目を入力し

ます。 

 

事業者変更番号の体系 

入力必須 
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F/T 1103 000011 

① ②    ③ 

 

① 固定英字 ：1 ケタ (固定) （NTT 東日本は F、NTT 西日本は T） 

② 承諾期限 ：4 ケタ (発行ボタン押下日(d 日)＋14 暦日) 

③ 発行番号 ：6 ケタ 

 

 
オーダーメモ欄に「事業者変更（転入）」であることがわかる旨入力をしてください。 

例）事業者変更（転入） 

その他、備考欄に入力する項目がある場合は入力し、『次へ進む』をクリックします。 

 

 

 
入力内容に問題がなければ、『登録』をクリックします。 

 

 

 
事業者受付番号とオーダー受付番号が発行されます。 
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「オーダー」タブから参照、または変更画面で回線オーダー種別を確認すると、回線オーダー種別には

「事業者変更_転入」と表示されます。 

 
 

 

転入処理が終了したら、契約情報へ反映されます。 

 

 

 

3.6.2 事業者変更（転出）の場合 

 

 
「契約」タブから「光コラボ」→「変更」をクリックします。 

 

 

 
転出する対象の回線を検索し、「顧客 ID」をクリックします。 
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⓵オーダーメモ欄に、事業者変更（転出）であることがわかる旨入力をしてください。 

例）事業者変更（転出） 

②『廃止/事業者変更』をクリックします。 

 

 

 

② 

①  
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確認のメッセージが表示され、『OK』をクリックすると、事業者受付番号と受付番号が即時発行されま

す。 

 

 

 
 

 

業務支援 PF のオーダーは廃止扱いとなります。（「オーダー」タブから確認する事ができます） 

 
 

 

事業者変更承諾番号を取得したら、オーダーのメモ欄へ反映します。 

イベントアラーム通知が送信されるので、ご確認ください。 

 

オーダーが完了すると、業務支援 PF 上の契約は廃止となります。 

 

 

※注意事項 

✓ オーダーを取りやめしたい場合は、「オーダー」タブの「変更」から対象のオーダーを検索し、オーダー

の取下げを行ってください。 

✓ 事業者変更（転出）の場合、『廃止/事業者変更』ボタンをクリックすると、業務支援 PF 上では

対象の契約情報の全てが「廃止」の扱いとなります。 

✓ 転入キャンセル/転出キャンセルが発生した場合は、営業担当までご連絡をお願いいたします。 

その際は、顧客 ID、契約 ID（CAF～、COP～等の番号）、事業者受付番号（または受付

番号）等、対象の回線情報がわかる情報をご連絡ください。 
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4 オーダー情報 

4.1 【オーダー】参照 

現在のオーダーについて進捗状況を確認する事ができます。 

 
 

 

 

検索に必要な情報（顧客 ID、オーダー受付番号など）を入力し、『検索』をクリックしてください。 
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ステータスを「完了」や「取下げ」を指定して検索した場合は、『これ以上進捗しないオーダー』が表示さ

れます。 

 

 

 

検索結果が表示されます。さらに詳細を確認したい場合は、対象の「オーダー受付番号」をクリックして

ください。 
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※重要※ 

オーダーが完了するまでの期間は、「オーダー処理状況」ステータス、「オーダー処理者備考」を必ずご確

認ください。 

 

 

 

「オーダー処理状況」は、オーダー＞参照 から確認する事ができます。 
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ステータス毎にお客様に実施いただく作業内容がございます。 

次ページ以降にある以下図に作業内容が掲載されていますのでご確認のうえ、ご対応ください。 

⚫ 図 4-4 「オーダー処理状況」ステータス一覧 ※通常時 

⚫ 図 4-5 「オーダー処理状況」ステータス一覧 ※イレギュラー 

 

 

「オーダー処理者備考」は、対象のオーダー受付番号をクリックし、画面の下側へ項目があります。 

 

弊社のオーダー処理者より、企業様へ質問事項・確認事項が記載されている場合があります。 

その際は指示に従い、『【オーダー】変更』画面から「オーダーメモ」欄に追記を行うなど、適宜ご対応をお

願いいたします。 

 

 

 

＜CSV ダウンロード＞ 

  オーダー進捗一覧を CSV ダウンロードすることで、オーダー毎の詳細情報（以下項目）を、 

一覧で参照することができます。（1 件のオーダーにつき 1 行で以下情報が表示されます） 

 

CSV ダウンロード項目一覧 

サービス種別 名称 2 

顧客 ID 名称 3 

オーダー受付番号 名称 4 

事業者受付番号 名称 5 

拠点名 メモ 1 

オーダー種別 メモ 2 

回線オーダー種別 メモ 3 

オーダー申請日 メモ 4 

予約実行日 メモ 5 
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システムステータス システムステータス最終更新日 

オーダー処理状況 法人名 

オーダー処理状況最終更新日 契約者名 

現調予定日 販売チャネル 

現調時間帯 プラン 

工事予定日 課金開始日 

工事時間帯 課金終了日 

工事立会者 会社名 利用開始日/利用停止日 

工事立会者 立会者 課金計算開始日/課金計算終了日 

工事立会者 連絡先電話番号 拠点名（回線名） 

工事立会者 連絡先メールアドレス NTT 管理番号 

回線ご利用場所 郵便番号 現調会社名 

回線ご利用場所 都道府県 現調責任者 

回線ご利用場所 市区町村 現調会社連絡先 

回線ご利用場所 ビル名 現調備考 

回線ご利用場所 建物種別 夜間・深夜工事 

回線ご利用場所 電話番号 工事会社名 

回線 ID 工事責任者 

コード 1 工事会社連絡先 

コード 2 工事完了日 

コード 3 オーダー処理者備考 

コード 4 オーダーメモ 

コード 5 エンドユーザオーダーメモ 

名称 1 契約メモ 
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図 4-1 システムステータス 

 

 

光コラボ+ISP

申請

NW・メールフロー開始指示

NW・メールフロー終了待ち ISP メール

申請 申請

開始待ち 開始待ち

Radius設定 メール設定

オーダ終了処理中 オーダ終了処理中

完了 完了

NW・メール開通案内作成待ち

回線フロー開始指示

回線フロー終了待ち 光コラボ

申請

開始待ち

回線開通案内待ち

オプション開通案内待ち

工事完了待ち

オーダ終了処理中

完了

完了

親オーダーフロー 子オーダーフロー
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図 4-2 オーダーメモ情報 

 

 

 

図 4-3 オーダーフロー 

 

 

図 4-4 「オーダー処理状況」ステータス一覧 ※通常時 
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図 4-5 「オーダー処理状況」ステータス一覧 ※イレギュラー 

 

 

 

4.2 【オーダー】変更 

現在のオーダーについて、進捗状況の確認や「契約メモ欄」、「オーダーメモ欄」の記入、「オーダー取下

げ」が可能です。 
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検索に必要な情報（顧客 ID、オーダー受付番号など）を入力し、『検索』をクリックしてください。 

 

ステータスを「完了」や「取下げ」を指定して検索した場合は、『これ以上進捗しないオーダー』が表示さ

れます。 

 

 

検索結果が表示されます。変更したい対象の「オーダー受付番号」をクリックしてください。 
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『更新』ボタンがある項目について、変更する事が可能です。 

変更した後は、必ずそれぞれ『更新』をクリックしてください。 

クリック後は、「更新しました」と表示され、更新完了となります。 

 

 

具体的に更新できるのは次の通りです。 
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⚫ 契約メモ 

⚫ オーダーメモ情報 

⚫ 添付ファイル 

 

 

 

4.2.1 『契約メモ』欄を変更する場合 

オーダー完了後も、契約情報から参照できる「契約メモ」欄を変更することが可能です。 

「契約メモ」欄に変更内容を入力後、『更新』ボタンをクリックしてください。 

 
 

「契約メモを更新しますか？」と表示されるので、「OK」をクリックします。 

 
 

「契約メモを更新しました。」と表示され、更新が完了となります。 

 
 

 

 

 

4.2.2 『オーダーメモ』欄を変更する場合 

「オーダーメモ」欄を利用することで、新規・転用・廃止の各オーダーについて、変更内容の連絡、廃止

日の指定等が実施可能です。 

「オーダー処理者備考」への回答についても、この「オーダーメモ」欄をご利用ください。 

「オーダーメモ」欄の変更後は、イベントアラーム機能によって、BPO センターへ自動的に送信されま

す。 

（イベントアラームについては、「8 イベントアラーム」を参照ください。） 

 

※『オーダーメモ』欄への記入ルールやメールの記入ルールについては、 
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本マニュアルの「3.1.4 「オーダーメモ」欄の入力について」を参照ください。 

 

 

BPO センターから通知事項がある場合、 

『メール送信する』にチェックを入れるとメールが送信されます。 

送信先のメールアドレスの設定については、 

『8.イベントアラーム』をご確認ください。 

「オーダー処理者備考」に記載された質問事項への回答や、 

「廃止」に関する詳細事項等は、オーダーメモ欄へ記載してください。 

変更内容を記入した場合は、BPO センターへ自動的にメールが 

送信されます。 

「オーダーメモ」欄への記入ルールやメールの記入ルールについては、 

「3.1.4 「契約メモ」「オーダーメモ」欄の入力について」を参照ください。 

オーダーメモ記入後は、『更新』ボタンの押し忘れにご注意ください。 

（更新ボタンは上にあります） 
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オーダーメモ欄を更新すると、変更履歴が表示されます。 

 

 

 

4.2.3 『オーダー取下げ』をする場合 

オーダー取下げが必要な場合は、オーダーメモ欄へオーダー取下げの旨を記入してください。 

BPO センターへのメール連絡は不要です。 

 

転用オーダー取下げをする場合は、転用承諾番号を取り直したうえで、再オーダーを出してください。 

 

 

（上段）更新した時間、ログイン ID 

（下段）更新した内容 
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オーダーメモ欄へ、「オーダー取下げ」等を記載し、更新ボタンをクリックしてください。 

オーダーメモの内容が更新された旨のメッセージが画面上部へ表示されます。 

記入例）オーダー取下げ 
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そのあと、『取下げ』ボタンをクリックしてください 

 

 

オーダー取下げされたかについては、以下操作で確認可能です。 

『オーダー情報 検索』画面に戻り、システムステータスのプルダウンより『取下げ』を選択し、『検索』をク

リックします。 
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システムステータスが「取下げ」で検索されたオーダー一覧が表示されます。 

ここで「オーダー取下げ」を行ったオーダーが入っている事が確認できます。 
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5 課金情報 

お客さまにて課金情報の根拠を登録する事が可能です。 

お客さまで登録した課金情報を元に請求計算を行います。 

 

 

5.1 課金 ID 一括登録 

 

 

課金 ID の根拠資料を CSV で作成し、ファイルをアップロードします。 

CSV ファイルで必要な項目については、5.1.1 課金 ID の CSV 作成について をご確認ください。 

 

 

◆ CSV ファイルに問題がない場合 

 
 

『登録』をクリックすると、確認メッセージが表示されます。 
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『OK』をクリックすると、登録件数が表示されます。 

 

「登録件数」へ出てきた件数は、ファイルの内容にも不備がないものです。 

「エラー件数」へ出てきた件数は、CSV ファイルの形式は問題がなかったが、ファイルの内容に不備があ

る場合です。 

なぜエラー件数になったかについては、5.2 課金 ID 一括登録結果 にてご確認ください。 

 

 

 

◆ CSV ファイルに不備がある場合 

 

不備になった理由がエラーメッセージへ表示されます。 
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画面から内容を修正できますので、正しい情報に書き換えてください。 

 

 

5.1.1 課金 ID の CSV 作成について 

 

課金契約 ID、課金契約 ID 名、請求先 ID をそれぞれお客さまにて定義します。 

それぞれ文字数制限があるので、ご注意ください。ファイル名に指定はありません。 

請求先 ID は、顧客登録をした際に発行された請求先 ID を記載してください。 
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その他の共通指定事項が下記の通りです。 

⚫ 文字コード：Shift-JIS 

⚫ 改行コード：CRLF 

⚫ 区切り文字：半角カンマ 

⚫ 括り文字：なし 

⚫ ヘッダー：あり 

 

 

 

5.2 課金 ID 一括登録結果 

「一括登録」で登録した結果を確認する事ができます。 
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登録したファイル名等で検索をすることができます。 

 

 

 

ステータスが「登録済み」になっている場合は、問題なく登録されています。 

「エラー」になっている場合は、エラーにより登録されていません。 

 

 

 

5.3 課金根拠データ一括登録 
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課金根拠データを CSV で作成し、ファイルをアップロードします。 

CSV ファイルで必要な項目については、5.1.1 課金根拠データの CSV 作成について をご確認くださ

い。 

 

 

 

◆ CSV ファイルに問題がない場合 

 
 

『登録』をクリックすると、確認メッセージが表示されます。 

 

 
 

『OK』をクリックすると、登録件数が表示されます。 
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「登録件数」へ出てきた件数は、ファイルの内容にも不備がないものです。 

「エラー件数」へ出てきた件数は、CSV ファイルの形式は問題がなかったが、ファイルの内容に不備があ

る場合です。 

なぜエラー件数になったかについては、5.4 課金根拠一括登録結果 にてご確認ください。 

 

 

 

◆ CSV ファイルに不備がある場合 

 

不備になった理由がエラーメッセージへ表示されます。 
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5.3.1 課金根拠データの CSV 作成について 

 

課金契約 ID、サービス区分、商品コード、商品名、金額（税抜き）、数量、課金開始月、課金終

了月、請求月、更新フラグ をそれぞれお客さまにて登録します。 

課金契約 ID は、5.1 課金 ID 一括登録 で登録した ID を利用します。 

 

その他の共通指定事項が下記の通りです。 

⚫ 文字コード：Shift-JIS 

⚫ 改行コード：CRLF 

⚫ 区切り文字：半角カンマ 

⚫ 括り文字：なし 

⚫ ヘッダー：あり 

 

 

 

5.4 課金根拠一括登録結果 

「一括登録」で登録した結果を確認する事ができます。 

 
 

 

 

登録したファイル名等で検索をすることができます。 
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ステータスが「登録済み」になっている場合は、問題なく登録されています。 

「エラー」になっている場合は、エラーにより登録されていません。 
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6 回線データベース 

異動情報、開通案内情報から回線についての情報の検索が可能です。 

 
 

 

 
『参照』をクリックすると、開通案内や異動情報の項目が表示されます。対象の項目をクリックしてくださ

い。 
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例えば、「東 開通案内 ひかり電話 契約内容」を選択した場合、『選択』をクリックすると、 

検索に必要な項目が表示されます。 

 

 
右へスクロールすると、契約内容について表示されているのでご確認ください。 

情報は CSV ファイルでダウンロード可能です。 
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7 請求 

7.1 参照 

請求情報の参照ができます。 

 
 

 

 
 

顧客 ID や請求先 ID、入金状況やご請求月で請求情報の検索が可能です。 

空欄で検索をすると、全結果が表示されます。 

 

 

 

検索結果が表示されるので、確認したい請求番号をクリックしてください。 
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画面上に、顧客 ID、請求先 ID、請求番号、ご請求月、ご利用月、本体金額、消費税額、ご請求

金額（税込）、入金状況、入金状況更新日が表示されます。その下には内訳が表示されます。 

 

 
通話明細がある場合は、『通話明細』ボタンがありますので、クリックして確認する事ができます。 

CSV ファイルでダウンロードする事ができます。 

 

 

 

7.2 変更 

※お客さまにて本画面から金額や項目を変更する事はありません。 
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もし金額を変更したい場合は、担当営業までご連絡ください。 

変更手順について、参考に記載します。 

 

 

 

請求情報の「ステータス変更」と「請求金額」の調整をすることができます。 

 

 
 

 

 

本画面で、変更や調整を行った内容は、当月のみに反映されるため、 

次月移行も反映させたい場合は、毎月、調整内容をご登録ください。 

 

 

 

顧客 ID や請求先 ID、入金状況やご請求月で請求情報の検索が可能です。 

空欄で検索をすると、全結果が表示されます。 

 

 

 



Confidential 

 84 / 115 

 

 

検索結果が表示されるので、変更したい請求番号をクリックしてください。 

 

 

7.2.1 入金状況を変更する場合 

 

「入金状況」横に表示されている、『変更』をクリックしてください。 

 

 

 

入金状況の中から、変更したいステータスを選択し、『変更』をクリックしてください。 

入金状況については、補正期間中は実施しないようお願いいたします。 

 

 

7.2.2 料金調整（明細追加）の場合 

補正期間中のみ利用可能な機能です。 
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料金調整したい対象の請求番号をクリックし、画面を表示させたのち、『料金調整（明細追加）』を

クリックします。 

 

 

 

赤いセルになっている、「明細項目名」と「調整額」は必須入力項目です。 

追記したのち、『追加』をクリックしてください。 
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追加されたメッセージが表示されます。 

 

 

 

7.2.3 明細項目を変更・削除する場合 

 

料金調整したい対象の請求番号をクリックし、画面を表示させたのち、変更または削除したい「明細項

目」をクリックします。 
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変更したい内容を記載し、『変更』をクリックします。（明細項目名や金額、数量等） 

項目を削除したい場合は、『削除』をクリックします。 

 

 

 
変更もしくは削除の旨のメッセージが表示されます。 

 

 

7.2.4 入金状況一括登録 

入金状況を一括で登録する事ができます。 
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一括登録用の CSV ファイルを作成します。ファイルを指定したら、『アップロード』をクリックします。 

ファイルのアップロードが正常に終了しなかった場合はエラーメッセージが表示されます。 

 

 

 

7.2.5 入金状況一括登録の結果を確認する 

7.2.4 で登録したファイルの登録結果を確認する事ができます。 

 
 

 

 

 

登録したファイル名等を検索条件に入力し、『検索』をクリックします。 
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ステータスが「登録済み」になっている場合は、問題なく登録されています。 

「エラー」になっている場合は、エラーにより登録されていません。 
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8 レポート 

対象顧客の開通案内や請求データをダウンロードする事ができます。 

8.1 【開通案内】ダウンロード 

 
 

 

検索したいレポートの種類や顧客 ID 等の情報を入力し、『検索』をクリックします。 
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左側に表示されている アイコンをクリックすると PDF ファイルが開きます。 

 

 

 

画面右へスクロールすると、「送付済み」のチェック欄があります。 

企業さま自身で開通案内を送付する場合、どこまで送付したかを確認する等にご利用ください。 

 

チェックを入れたのち、『送付履歴更新』をクリックしてください。 
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8.2 【請求データ】ダウンロード 

 
 

 

 

請求月や作成日等を入力してください。空欄の場合は全データが検出されます。 

 

 

 

レポート一覧が表示されます。 

アイコン  をクリックすると TSV ファイルが開きます。 

 

 

【TSV ファイルの閲覧方法（Excel）】 

・Excel の「データ」タブの「テキストファイル」を選択します 

・ダウンロードした TSV ファイルを選択し、開きます 

・『テキスト ファイル ウィザード』が開きます 

・「カ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（D）」が 
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選択されていることを確認し、「次へ」をクリックします 

・区切り文字が「タブ」であることを確認して、「次へ」をクリックします 

・データのプレビュー画面で、数字以外の項目を選択し、列のデータ形式で「文字列（T）」を選択します 

・「完了」をクリックすると、TSV ファイルが Excel で表示されます 

 

 

  



Confidential 

 94 / 115 

 

9 アラーム 

オーダーに進捗が発生した際に、指定されたメールアドレスに対して、通知メールを自動送信します。 

送信パターンは下記の通りです。 

 

送信パターン 内容 トリガー 

①申込完了 業務支援 PF にオーダーを投入した

ことで、申し込みが完了したことを通

知する 

オーダーの新規投入（新規、変更、

廃止オーダー）により、新たなオーダー

情報の生成による 

②現調日確定 現調を依頼した場合に、NTT により

「現調日」が確定したことを通知する 

「現調予定日」「現調時間帯」いずれ

かの新規入力による 

⓷現調日変更 「現調日」が変更されたことを通知す

る 

「現調予定日」「現調時間帯」いずれ

かの変更入力による 

④現調責任者確定 現調を依頼した場合に、NTT により

「現調工事責任者」が確定したこと

を通知する 

「現調会社名」「現調責任者」「現調

会社連絡先」いずれかの新規入力に

よる 

⑤現調責任者変更 「現調工事責任者」が変更されたこ

とを通知する 

「現調会社名」「現調責任者」「現調

会社連絡先」いずれかの変更入力に

よる 

⑥工事日確定 NTT により「回線工事日」が確定し

たことを通知する 

「工事予定日」「工事時間帯」いずれ

かの新規入力による 

⑦工事日変更 「回線工事日」が変更されたことを

通知する 

「工事予定日」「工事時間帯」いずれ

かの変更入力による 

⑧工事責任者確定 NTT により「工事責任者」が確定し

たことを通知する 

「工事会社名」「工事責任者」「工事

会社連絡先」いずれかの新規入力に

よる 

⑨工事責任者変更 「工事責任者」が変更されたことを

通知する 

「工事会社名」「工事責任者」「工事

会社連絡先」いずれかの変更入力に

よる 

⑩確認依頼 NTTPC からお客様へ、何らかを依

頼/確認する場合に通知する 

「オーダー処理者備考」が入力（追

加）され、かつ「送信有」が選択ある

場合 

⑪オーダーメモ入力 お客様から NTTPC へ、何らかを依

頼/確認する場合に通知する 

「オーダーメモ」が入力（追加）された

ことによる 

⑫工事前通知 工事予定日の 4 日前に、工事日を

通知する 

「工事予定日」の暦日 4 日前の 10

時になったとき 

⑬完了通知 NTT との連携（異動情報・開通案

内）を要するオーダーが完了したこと

を通知する※瞬殺オーダーは対象

外 

オーダー情報の「システムステータス」が

完了となったとき 



Confidential 

 95 / 115 

 

⑭取下げ お客さまがオーダー取下げをおこなっ

た事を通知する 

オーダー取下げが確定したとき 

⑮固定 IP アドレスオ

ーダー新規登録 

固定 IP アドレスのオーダーについて

通知する 

固定 IP アドレス新規登録があるとき 

 

9.1 参照 

イベントアラームを送信するメールアドレスを参照する事ができます。 

「カテゴリ」「送信パターン」を選択すると、それぞれ設定したメールアドレスが表示されます。 

 
 

 

 

 

 

9.2 変更 

イベントアラームを送信するメールアドレスを追加・変更する事ができます。 

「カテゴリ」「送信パターン」を選択し、メールアドレスを入力してください。 

 

 

TO、CC ともに最大 3 つまで登録可能です。 

  

光コラボの場合 

 

 

※『全て』にチェックを入れる

と送信パターン全てにメール

アドレスが反映されます。 
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10 アカウント管理 

本システムのアカウント ID の登録・確認・変更ができます。 

 

10.1 登録 

 
 

 

 
 

赤いセルをすべて入力し、権限をプルダウンで選択して『登録』をクリックしてください。 

 

 

 
登録完了すると、その旨を記載したメッセージが表示されます。 

 

10.2 変更 

アカウントのパスワード変更や権限の変更ができます。 

「権限」で作成した権限グループ名が表示されます。 

（説明は次項で行います） 
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検索画面から変更したい情報を検索します。 

 

 

 

変更したいアカウント ID をクリックします。 
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変更したい内容を入力し、『変更』をクリックします。 

 

アカウントの削除はできません。特定のアカウントを利用したくない場合は、ステータスを「有効」から「無

効」にしてください。 

 

【重要】 

アカウント名として、①BPO センター、②NTTPC オーダー統括、③NTTPC サービス管理者、④

NTTPC 営業担当、⑤NTTPC 故障受付担当 というアカウントは、弊社専用アカウントとなりますの

で、変更を行わないでください。（すべての企業さまに事前に①～⑤のアカウントが登録されているわけ

ではありません。企業さま毎に多少の変動があります。） 
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11 権限 

権限グループの登録や変更ができます。 

 

11.1 登録 

 

権限グループを作成する事ができます。 

※一度作成した権限グループは削除ができませんので、ご注意ください。 
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グループコード、権限グループ名はご自由に入力してください。 

利用可能メニューにチェックを入れて、『登録』をクリックします。 

（表示される利用可能メニューはご契約内容により異なります） 

 

 

 

登録完了のメッセージが表示されます。 
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11.2 変更 

 

権限グループの変更・確認をすることができます。 

 

 

 

変更・参照したいグループを選択し、『選択』をクリックします。 
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変更したい項目のチェックを選択または解除してください。 

 

 

 

全て入力が終わったら『変更』をクリックしてください。 

登録の時と同様に完了の旨のメッセージが表示されます。 
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12 設定 

お申し込み時に登録したパスワードを変更することができます。 

 
 

 

 

必要事項を入力し、『変更する』をクリックしてください。 
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13 留意事項 

13.1 宅内配線の施工範囲 

光回線の配線は、引込方式ごとに NTT の施工範囲が定められています。 

13.1.1 戸建て(F) 

戸建て住宅への光回線の配線は以下ステップで行います。 

 

 

 
 

ステップ(1) 光回線の引き込み (電柱→各戸外壁)  

 

通常、一戸建て住宅の場合、電話線と同様に、電柱から住宅の外壁に光回線を引き込みます。引

込みにあたっては、配線固定のため、必要に応じて住宅の外壁に引止め金具などの器具を取り付ける

場合があります。 

 
NTT 実施 
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ステップ(2) 光回線の屋内配線(外壁→屋内)  

 

屋外から屋内への引込みは、通常、既存の電話用配管など共用可能な配管を利用します。 

既存配管の利用が難しい場合は、エアコンダクトを利用したり壁に穴を開けたりするなど、お客さまの建

物環境に応じて可能な方法で工事を行います。 

 ※建物の構造等の理由で弊社での工事が困難な場合は、引込み口をお客さまにて用意していただ

く場合があります。  

ステップ(3) 回線終端装置の設置  

 

引き込んだ光回線は、部屋に設置した「回線終端装置」に接続します。(1)(2)(3)の施工は NTT

が実施いたします。  

ステップ(4) パソコンへの配線  

 

回線終端装置とパソコン間は LAN ケーブルで接続します。複数台のパソコンをご利用になる場合に

は、ブロードバンドルータによる有線接続や、無線ルータを使った接続が必要になります。回線終端装

置とパソコン間の設定は基本的にお客さまに実施していただきます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
NTT 実施 

 
NTT 実施 

 
お客さま 
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13.1.2 集合住宅(M) 

集合住宅の配線方式は 3 種類あります。 

共用スペースに引き込んだ光回線を各戸で共有する「共同利用方式」には、マンション内の配線に

よって「光配線方式」「VDSL 方式」「LAN 配線方式」の 3 つの方式があります。 

 

① 光配線方式 

 

 
 

ステップ(1) 電柱→棟内共用スペース(MDF 室) 

 

電柱から棟内共用スペースに光回線を引き込み、PT（Premises Termination)に接続します。

スプリッタ(弊社実施)、パッチパネル等(お客さま実施)の設置後、PT からスプリッタ、パッチパネル等に

光ファイバを接続します。棟内共用スペースとしては、電話用の MDF（主配線盤）が収容してある

「MDF 室」を利用するケースが多いです。 

ステップ(2) 棟内共用スペース(MDF 室)→各戸 

 

棟内の配管を利用して、「スプリッタ」または「パッチパネル等」から各戸まで光回線で接続します。各

戸には「回線終端装置」を設置します。(1)は NTT 実施、(2)はお客さままたは NTT 実施となりま

 
NTT 実施 

 
管理組合さま・オーナーさま 
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す。（設備状況により異なります。）配線に必要な配管は管理組合さま・オーナーさまにご用意いただ

きます。詳細については弊社営業担当者へご確認ください。  

※設備状況などにより異なります。 

※お客さま実施の場合は、パッチパネル等の設備が必要となります。 

※お客さまのお申込み内容に合わせて最適な機器を弊社で選択し、設置させていただきます。 

ステップ(3) 各戸内の配線 

 

各戸まで引き込んだ光回線を、「回線終端装置」まで接続をします。 

ステップ(4) 各戸内の配線  

 

回線終端装置とパソコン間は LAN ケーブルで接続します。複数台のパソコンをご利用になる場合に

は、ブロードバンドルータによる有線接続や、無線ルータを使った接続が必要になります。回線終端装

置とパソコン間の設定は基本的にお客さまに実施していただきます。  

 

 

② VDSL 方式 

 

 

 
お客さま 

 
NTT 実施 
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ステップ(1) 電柱→棟内共用スペース(MDF 室) 

 

電柱から棟内共用スペースに光回線を引き込み、PT(Premises Termination)に接続します。

棟内共用スペースとしては、電話用の MDF(主配線盤)が収納してある「MDF 室」を利用するケース

が多いです。 

ステップ(2) 棟内共用スペース(MDF 室)内の配線 

 

屋外から引き込んだ光回線を PT(Premises Termination)に接続し、PT から「集合型回線終

端装置」まで棟内光回線で接続します。回線終端装置から「VDSL 集合装置」までを LAN ケーブル

で接続します。回線終端装置と VDSL 集合装置は防塵などのためラック内に設置します。(1)(2)の

配線施工、装置設置は NTT が実施いたします。装置やラックはすべて NTT がご用意します。ラックに

関しては、収容回線数や設置場所の大きさによって、様々なサイズを揃えておりますので、詳しくは営

業担当者へお問い合わせください。  

ステップ(3) 棟内共用スペース(MDF 室)→各戸  

 

棟内共用スペースに設置した回線終端装置から各戸までは、既存の電話回線用ケーブルを利用し

ます。各戸には電話回線用モジュラージャックを経由して「VDSL 宅内装置」を設置します。(3)の

VDSL 宅内装置の設置は NTT が実施いたします。(工事の種類によってはお客さまにて VDSL 宅内

装置の設置を実施していただく場合があります。)  

ステップ(4) 各戸内の配線 

 

VDSL 室内装置とパソコン間は LAN ケーブルで接続します。複数台のパソコンをご利用になる場

合には、ブロードバンドルータによる有線接続や、無線ルータを使った接続が必要になります。LAN コネ

クタとパソコン間の LAN ケーブルは通常お客さまに配線・接続していただきます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
NTT 実施 

 
NTT 実施 

 
工事不要 

 
お客さま 
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③ LAN 配線方式 

 

 
 

ステップ(1) 電柱→棟内共用スペース(MDF 室) 

 

電柱から棟内共用スペースに光回線を引き込み、PT(Premises Termination)に接続します。

棟内共用スペースとしては、電話用の MDF(主配線盤)が収納してある「MDF 室」を利用するケース

が多いです。  

ステップ(2) 棟内共用スペース(MDF 室)内の配線  

 

屋外から引き込んだ光回線を PT(Premises Termination)に接続し、PT から「集合型回線終

端装置」まで棟内光回線で接続します。集合型回線終端装置は防塵などのためラック内に設置しま

す。 (1)(2)の配線施工や装置設置は NTT が実施し、装置やラックはすべて NTT がご用意します。

ラックに関しては、収容回線数や設置場所の大きさによって、様々なサイズを揃えておりますので、詳し

くは営業担当者へお問い合わせください。 

ステップ(3) 棟内共用スペース(MDF 室)→各戸  

 

 
NTT 実施 

 
NTT 実施 

 
工事不要 



Confidential 

 110 / 115 

 

一般に「インターネット対応マンション」などと呼ばれる集合住宅で、棟内共用スペースと各戸の間があら

かじめ LAN ケーブルで接続されている場合、各戸の中に新たに機器を設置する必要はありません。新

たに棟内に LAN 配線を施工する場合は、管理組合さま・オーナーさまに用意していただく必要がありま

す。配線に必要な配管は既存のものを利用するか管理組合さま・オーナーさまにご用意いただきます。 

ステップ(4) 各戸内の配線 

 

各戸内の LAN コネクタとパソコン間は LAN ケーブルで接続します。複数台のパソコンをご利用になる

場合には、ブロードバンドルータによる有線接続や、無線ルータを使った接続が必要になります。LAN コ

ネクタとパソコン間の LAN ケーブルは通常お客さまに配線・接続していただきます。  

  

 
お客さま 
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14 付録 

14.1 光コラボ転用の一括登録の場合 

光コラボの一括登録で必要な CSV ファイルの項目を説明します。 

 

CSV ファイルを作成する場合は、下記の形式で作成をお願いいたします。 

文字コード：Shift-JIS 

改行コード：CRLF 

区切り文字：半角カンマ 

括り文字：無し 

 

 
 

 
 

1 行目のヘッダーについて、実際に CSV ファイルを作成する際は削除してください。 

各ヘッダーの必須項目および注意事項は下記の通りです。 

 

ヘッダー 必須 注意事項 

顧客 ID 〇  

販売チャネル 〇 名称ではなくチャネルコードを記載してください。 

「001」の場合、「1」ではなく必ず「001」と記載してださ

い。チャネルコードはお申込書をご確認ください。 

プラン 〇 名称ではなくプランコードを記載してください。 

「001」の場合、「1」ではなく必ず「001」と記載してださ

い。チャネルコードはお申込書をご確認ください。 

拠点名   

申請日 〇 yyyy/mm/dd の形式で記載してください。 

例）2019/01/25 

回線転用承諾番号取得日 〇  

回線転用承諾番号 〇 回線転用承諾番号は、NTT 東日本・NTT 西日本か

ら払い出された番号を正確に記載してください。 

半角英数文字で記載し、空白のないようにしてくださ

い。 

回線契約者名フリガナ 〇  

契約メモ   

オーダーメモ   
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コード 1～5   

名称 1～5   

メモ 1～5   

 

参考の CSV ファイルもご用意していますので、必要な場合は営業担当までご連絡ください。 

 

 

14.2 顧客情報の一括登録の場合 

顧客の一括登録で必要な CSV ファイルの項目を説明します。 

 

CSV ファイルを作成する場合は、下記の形式で作成をお願いいたします。 

文字コード：Shift-JIS 

改行コード：CRLF 

区切り文字：半角カンマ 

括り文字：無し 

ヘッダー：あり 

 

 
 

 
 

1 行目・・・ヘッダーが入ります。ヘッダーおよび注意事項は下記の通りです。 

〇がついている項目は必須です。 

 

ヘッダー 個人 法人 注意事項 

お客様種別 〇 〇 法人の場合は「0」、個人の場合は「1」、その他の

場合は「2」を入力します 

法人名  〇  

法人名カナ  〇  

メモ    

姓 〇 〇  

名 〇 〇  

姓カナ    

名カナ    
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部署名    

郵便番号 〇 〇 「-」を入れてください 

都道府県 〇 〇  

市区町村 〇 〇  

丁目番地 〇 〇 全角で入力してください 

ビル名   全角で入力してください 

メールアドレス    

電話番号 〇 〇  

FAX 番号    

法人マイナンバー    

備考    

マイページログイン ID    

マイページパスワード  △ マイページログイン ID を入れた場合は必要 

支払種別 〇 〇 98:データ作成のみ 

 

参考の CSV ファイルもご用意していますので、必要な場合は営業担当までご連絡ください。 
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15 改訂履歴 

版数 発行日 改訂履歴 

1.0 2017 年 6 月 1 日 初版発行 

1.1 2017 年 7 月 19 日 『9.留意事項』を追記 

5.0 2017 年 11 月 10 日 画面文字修正に伴う更新/オーダーメモ欄の詳細追記 

７.0 2018 年６月 6 日 機能リリースに伴い、全体的に修正 

7.1 2018 年 7 月 18 日 機能リリースに伴う修正 

・画面変更により、全面的に画像の修正 

・「オーダー中断」から「オーダー取下げ」へ修正 

・オーダー取下げ方法の変更 

・オーダーメモ欄の記載方法について修正 

・請求情報の参照から、通話明細について加筆 

・イベントアラームの追加 

8.0 2018 年 10 月 18 日 機能リリースに伴い、以下を追加 

・3.1.1.1 プランの選択 

■プラン名「プラスアクセス（M）/（F）」で、IP1 を選

択した場合 

・3.1.4『契約メモ欄』『オーダーメモ欄』の入力について 

 現場調査について修正 

9.0 2019 年 2 月 22 日 機能リリースに伴い、マニュアル全体を修正 

・画面を全面的にリニューアル 

・2.1.1 「支払方法の選択」に NTT ファイナンスを追

加 

・2.1.2 「顧客一括登録」機能を追加 

・TPC 連携組織情報 の項目を削除 

・13 付録 を追加 

 顧客一括登録について、CSV ファイルの作成方法を

追記 

10.0 2019 年 6 月 3 日 機能リリースに伴い、以下を追加 

・3.1.1.1 プランの選択について 

 パスワード自動生成機能を追加 

・3.6 自社サービス について追加 

・5 課金情報 について追加 

・12 設定 商品、パッケージ、プランについて追加 

12.0 2019 年 11 月 22 日 下記を追加、修正 

・自社サービス機能について、削除 

・2 顧客情報 について検索画面の変更 

・3.1.1 申込情報 新機能について追記、修正 
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・4.2 【オーダー】変更 について変更可能な項目を具

体的に記載 

・7.2 【請求】変更 機能についての内容を記載 

・9 イベントアラーム について項目を追加 

・12.2 商品（編集） について図の一部及び説明

文を修正 

13.0 2020 年 2 月 20 日 誤字修正 

機能リリースにより下記を変更および修正 

・2.1.1 【顧客】一括登録 注意事項修正 

・4.1 【オーダー】参照 CSV ダウンロード項目を変更 

・7.1 参照 画面の変更 

・7.2 変更 画面の変更 

14.0 2020 年 3 月 19 日 機能リリースにより下記を修正、追記 

・3.1.1.2 図を変更 

・3.3 【光コラボ】変更 画面図を修正（『廃止または

事業者変更』ボタンの位置変更） 

・3.4 【光コラボ転用】一括取込 ファイル名について

注意書きを追記 

 


