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1. はじめに 
 

1.1.  ご利用上の注意 
⚫ Bizコンシェルサイト（以下、本サービス）をご利用いただくには、 Bizコンシェルサイト利用規約 の同意が必要です。 

⚫ 本サービスは法人名義での回線ご契約者専用のサービスです。 

⚫ 本サービスでは、ご契約されている法人契約回線のみ管理・制御を行うことができます。 

⚫ メインメニューには、ご契約いただいた各サービスのみが表示されます。  

⚫ 本サービスを利用するために契約者が使用する通信機器、ソフトウェアその他これらに付随して必要となるすべての機器は、契約

者の費用と責任において準備するものとします。 

⚫ 管理者 ID を発行する際に登録した「管理者の携帯電話番号」を 解約 された場合は、管理者 ID が消滅します。 継続し

て Biz コンシェルを利用されたい場合は、管理者 ID の再発行手続きをしていただく必要があります。 

⚫ Bizコンシェルサイト内の全回線が解約もしくは譲渡された場合、ご利用料金分析サービスをご利用されていたお客様に限り、

解約月を含む３ヶ月間はBizコンシェルサイトへのログインが可能です。 また請求情報は過去３か月分の閲覧が可能です。 

⚫ ウェルカムレター発送について 

譲渡時については以下の通りとなります。 

■法人→法人の場合 

B#新設と共に最初に新規契約の回線登録があれば発送されます。※新設したB#に既存回線の登録を行った場合は発

送されません。 

■個人→法人の場合 

B#新設と共に最初に新規契約の回線登録、および個人から法人への譲渡日が同日であれば発送されます。 

⚫ 加入サービス照会のデータ更新について 

➢ Bizコンシェルサイトでは、回線情報に変更があった場合、回線情報を夜間に自動更新致します。回線情報とは、請

求先番号内で管理する回線が加入している料金プランや、各サービス等のご契約内容を指します。 

➢ 夜間に前日までの情報を反映させるため、当日加入した料金プランやオプションサービスの情報は反映されていませ

ん。また、システムメンテナンス等、都合により夜間の更新ができない場合があります。最新の更新日はお知らせ欄の

最終更新日時をご確認ください。 

➢ 「最新の回線情報を反映させたい場合は、こちらを押下してください。」 文章内の「こちら」を押下すると、ご利用の総

回線数に応じて、更新完了まで時間 がかかる場合があります。また、グループ管理者等、同じ請求先番号内の回

線を管理する管理者が操作をしているときに、「こちら」を押下して回線情報を更新した場合は、操作がクリアされト

ップ画面に戻ります。 

➢ 夜間に回線情報を順次自動更新致します。更新中にサービスを利用する場合、「回線情報更新中」と表示され表

示がなくなるまで各サービスはご利用いただけません。 

 

 

1.2.  アクセス方法 
以下のURLにアクセスします。 

●URL：https://portal.business.ymobile.jp/  
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1.3.  動作環境 
Bizコンシェルサイトの操作環境を、以下に記載します。 

●ブラウザについて 

当サイトは、以下の環境でご利用いただけます。 

・PC  

Google Chrome(最新版) 

Microsoft Edge(最新版) 

※拡大・縮小機能は使用しないでください。 

※当サイトをご利用の場合、クイックタブ機能、反転機能、ブラウザモード、ドキュメントモードは使用しないでください。 

 

・iPhone / iPad 

iPhone / iPad 内蔵アプリケーション Safari 

※ファイルのアップロードやダウンロードなど一部の機能はご利用いただけません。 

・Android スマートフォン 

標準搭載アプリケーション ブラウザ 

※ファイルのアップロードやダウンロードなど一部の機能はご利用いただけません。 

 

 

●JavaScriptについて 

当サイトではJavaScriptを使用しています。当サイトをご利用の際にはJavaScriptを有効にしてください。 

●Cookieについて 

当サイトではCookieを使用しています。 

当サイトをご利用の際にはCookieを受け取れるように設定してください。 

 

●セキュリティの設定について 

Internet Explorer 11.0で当サイトをご利用いただく場合、「セキュリティの設定」で「スクリプトを実行しても安全だとマークされて

いる ActiveX コントロールのスクリプトの実行」が「有効にする」と設定されていることをご確認ください。 

 

＜確認方法＞ 

・「インターネット オプション」を開きます。（[ツール] → [インターネット オプション]） 

・「セキュリティの設定」を開きます。（[セキュリティ]タブ → [レベルのカスタマイズ]） 

・「スクリプトを実行しても安全だとマークされている ActiveX コントロールのスクリプトの実行」が「有効にする」 

になっていることを確認します。 

 

●ポップアップについて 

当サイトはポップアップブロックを設定している場合、正常に画面が遷移しません。 

ポップアップブロックの設定を解除してご利用ください。 
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1.4.  Bizコンシェルサイトとは 
Bizコンシェルサイトとは、法人契約のワイモバイル携帯電話の管理者向けWebメニューを提供しているサイトです。Bizコンシェルサイト

にて、同一請求先番号内でご契約されている回線の利用料金確認、ご契約内容の照会等のご利用等が可能です。  

 

カテゴリ サービス名 概 要 

料金 

ご利用料金分析サービス 請求データの集計や分析ツールを使って、回線毎の利用状況を

把握できます。 

一定額お知らせメール 一定額おしらせメールの送信先設定や送信条件設定することが

できます。 

データ量お知らせサービス ご利用の契約データ通信量が一定量を超えた場合、登録されて

いる宛先 にメールで知らせたり、追加でデータ量を購

入することができます。 

オプションサービス 加入サービス照会 オプションなどの契約内容確認が行なえます。 

設定 

管理者ID／パスワード設定 管理者ID、ログインパスワードの任意設定・変更することができま

す。 

企業情報変更 企業情報の登録内容を変更・編集が可能です。 

※「企業情報」の会社名、住所、代表電話番号を変更しても、

お客さまの契約情報や請求書送付先住所は変更

されません。Bizコンシェルサイト上での登録情報とな

ります。 

サブ管理者設定 管理者に相当する権限をもつ他の管理者を設定・変更できま

す。 

My Y!mobile管理 

※１ 

My Y!mobileパスワードの照会や端末へ通知したり、 

My Y!mobileへの回線毎のログインが行えます。 

管理 

回線情報管理 携帯電話の利用者情報の登録や有料のサービス加入状況の確

認が行えます。 

グループ管理 回線を部署や店舗ごとに管理出来ます。 

SIMロック解除管理 ソフトバンク（YM）で契約した端末のSIMロック解除の申請及

び、SIMロック解除キーの確認やメール送信通知を

行う事が出来ます。 

 

※１：2019年5月20日に旧ワイモバイルシステムから移行された、GP01、GP02、GD01、GD03W、GL01P、GL02P、

GL04P、GL05P、GL06P、GL08D、GL09P、GL10P、303HW、305ZT、401HW、の回線にはこの機能は

ありません。 
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1.5.  ご利用の流れ 
 

ご利用までのフローは以下をご覧ください  

 

①Bizコンシェルサイトの管理者ID／ログインパスワードを発行する 

Bizコンシェルサイトログイン画面［初めてご利用されるお客さまはこちら］または［新規登録（無料）］より管理者ＩＤの発行

を行います。 

    ↓ 

②Bizコンシェルサイトにログインする 

    ↓ 

③回線情報を登録する 

管理者は、回線に氏名･部署名などの情報を任意で設定する事が可能です。 

※回線情報が未設定でも各サービスメニューはご利用いただけます。 

    ↓ 

④回線をグループ管理する 

管理者が任意で回線をグループ化して管理することができます。また、グループ管理者を設定することができます。※グループ管理が

未設定でも各サービスメニューはご利用いただけます。 

※特にグループ管理されない場合は、グループ名が 『所属なし』 と表示されます。 

    ↓ 

⑤各サービスメニューを利用する 

加入いただいている各サービスの利用が可能です。 

各サービスメニューのご利用については、各サービスの利用マニュアルをご覧ください。 
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1.6.  管理者の定義 
 

本サービスでは、請求先番号に属する回線を管理するユーザーを管理者と呼びます。 

管理者は権限の違いにより以下に分類されます。 

 

・管理者  

管理者は請求先番号単位で１名存在し、請求先番号に属する全ての携帯電話の管理及び、ご契約いただいているサービスを

利用できる権限を持ちます。Bizコンシェルサイト新規登録時に入力した企業情報の変更やサービスの追加、解除も

可能です。また管理者は、サブ管理者とグループ管理者を作成及び削除する権限を持ちます。 

 

・サブ管理者  

管理者に相当する権限を持つ、別の請求先番号内の回線を管理する管理者です。 

 

・グループ管理者  

管理者またはサブ管理者が任意で設定した特定のグループに属する回線に対し、同じく管理者またはサブ管理者が任意で設定した

特定のサービスを利用できる権限を与えられた管理者です。 

 

＜管理者の概念図＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図1-1 「管理者の概念図」 

  



9 

 

 

Y!mobile Biz コンシェルサイト 利用マニュアル Ver.2.5 

＜管理者別の操作権限＞ 

 管理者 サブ管理者 グループ管理者 

管理者ID／パスワード設定  ○ × 
○ 

※ログインパスワードのみ 

サブ管理者設定  ○ × × 

企業情報変更  ○ × × 

My Y!mobile管理 
※１

  ○ ○ 
○ 

※管理権限を付与された回線のみ 

回線情報管理  ○ ○ 
○ 

※管理権限を付与された回線のみ 

グループ管理  ○ ○ × 

加入サービス照会  ○ ○ × 

SIMロック解除管理 ○ ○ × 

※１：2019年5月20日に旧ワイモバイルシステムから移行された、GP01、GP02、GD01、GD03W、GL01P、GL02P、

GL04P、GL05P、GL06P、GL08D、GL09P、GL10P、303HW、305ZT、401HW の回線にはこの機能は

ありません。 
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2. ログイン 
 

2.1 新規登録 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【ウェルカムレターとは】 

新規でご契約いただいたお客さま向けに、契約内容をご確認いただくためにお送りしているおハガキです。 

2022年5月19日以降にご契約いただいたYM法人お客さまの場合、ウェルカムレターに仮の管理者ID、ログインパスワードが記載され

ています。  

仮の管理者 ID、ログインパスワード を使用してログインすると、Bizコンシェルサイトのご利用登録における一部本人確認を省略でき

ます。 

  

ウェルカムレターをお持ちの場合 

STEP１ 初回ご利用時の本人確認 

 
ウェルカムレターに記載されている仮の管理者 ID／ロ
グインパスワードを入力してログイン後、契約者ご本人
の電話番号等 にて認証します。 

ウェルカムレターをお持ちでない場合 

STEP１ 初回ご利用時の本人確認 

 

「初めてご利用されるお客さまはこちら」から入り、 

契約者ご本人の電話番号等 、契約書に記載した 

暗証番号、請求先番号にて認証します。 

STEP２ 管理者 ID ／ログインパスワードの設定 

 

管理者 ID 、ログインパスワードを設定します。「初めてご利用されるお客さまはこちら」から入り、 

STEP３ 管理者情報の登録 

 

管理者の氏名、連絡先電話番号等の情報を登録し、利用規約をご確認の上、同意します。 

STEP４ 管理者 ID とログインパスワードのお知らせ 

 

Biz コンシェルサイトのご利用登録が完了します。 
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＜Biz コンシェルサイトのアカウント登録に必要な条件・注意事項＞ 

Biz コンシェルサイトの管理者 ID を発行、または再発行するには、以下に定義する 3 つの情報を入力する必要があ

ります。 

A. 契約者ご本人の電話番号等 

⚫ 該当の請求先番号に含まれる電話番号や機種契約番号等を指します。 

⚫ ご登録頂く番号は、代表者が保有する電話番号、機種契約番号でなくてもご登録頂けます。 

⚫ スマートフォン等の製品のみをご購入頂いた場合は、ご購入時の機種契約番号をご登録頂けます。 

 

B. 契約書に記載した暗証番号 

⚫ 回線契約、または機種販売契約をおこなう際にご登録頂いた数字 4 桁の暗証番号です。 

※ご契約時以降に暗証番号の変更を行われた場合は、変更後の暗証番号を入力して下さい。 

 

C. 請求先番号 

⚫ 請求書の記載をご確認ください。 ※下記請求書サンプルを参照 

 

＜発行または再発行された管理者 ID に関しての注意事項＞ 

⚫ Biz コンシェルサイトのアカウントは請求先番号に対して 1 つ発行致します。 

⚫ 管理者 ID は 1 つの Biz コンシェルサイトアカウントに対して 1 つ発行致します。 

⚫ 管理者 ID を新しく再発行した場合、元の管理者 ID は無効となります。 

⚫ 「契約者ご本人の電話番号等」にご登録頂いた番号が解約されてしまった場合、管理者 ID の再発行が必

要です。 

⚫ 管理者 ID は、同一請求番号内に属する全ての携帯電話／回線／サービスの契約内容等を管理／操作

／閲覧する権限を持ちます。 

 

 

 

 【ご請求先番号について】 

「ご請求先番号」は、毎月の「ご利用料金のお知らせ［口座振替］」または「請求書」に記載されています。  

お客さまのお支払い方法によって書面デザインが異なりますが、おもて面の「請求先番号」の欄をご確認いただきますようお願いします。 
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Bizコンシェルサイトの利用を開始するには、まず、Bizコンシェルサイトログイン画面でウェルカムレターに記載されている仮の 

管理者 ID 、ログインパスワードを入力し 【ログイン】 を押下します。 

ウェルカムレターをお持ちでない場合は、ログイン画面の 【初めてご利用されるお客さまはこちら】 を押下します。 

 

 

画面下部の［新規登録（無料）］からでも登録ができます。 

 

図2-1 「新規登録」 

 

2.1.1  ［STEP1］初回ご利用時の本人確認 

 

初回ご利用時の本人確認 画面が表示されます 

 

＜ウェルカムレターに記載の管理者ID、パスワードを入力した場合＞ 

表示された画面にある、『契約者ご本人の電話番号等』 の枠内に同じ請求先番号で管理されている管理者さまがお持ちの電話番

号もしくは、いずれかの電話番号を入力してください。登録にあたり、お客さま情報の認証を行ないます。 

※ウェルカムレターに記載の管理者ID、ログインパスワードでログインした場合、契約書に記載した暗証番号、請求先番号の入力はありません。 

 

ウェルカムレターに記載の管理者ID、パスワードでログインした場合の画面 
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＜ウェルカムレターをお持ちでない場合＞ 

契約者ご本人の電話番号、契約時に契約書に記載した暗証番号、 請求先番号 を記入後、［ OK ］を押下します 。 

登録にあたり、お客さま情報の認証を行ないます。  

 

ウェルカムレターをお持ちでない場合の入力画面 

 

 

 

• 「管理者の携帯電話番号」、「暗証番号」、「請求先番号」のいずれかが間違っている場合は、「認証エ

ラー」画面が表示されます。 

• 携帯電話番号は、ハイフンなしで入力してください。 

• 携帯電話番号入力部分には、端末の機種契約番号（021 から始まる電話番号）でも登録可能で

す。 

• 契約書に記載した暗証番号は、携帯電話登録時に回線毎に登録する 4 桁の暗証番号です。 

• こちらでご入力いただいた「管理者の携帯電話番号」を 解約 された場合は、管理者 ID が消滅し

ます。 継続して Biz コンシェルを利用されたい場合は、管理者 ID の再発行手続きをしていただく必

要があります。 

• 管理者 ID の再発行手続きの方法は 『2.2 管理者 ID の再発行』 のページを参照ください。 

• 全回線を解約した場合（請求先番号が解約で消滅の場合）、それまで利用していた ID/PASS は３

ヶ月間利用出来ます。 

• Biz コンシェルサイト ID の発行と OBMS 利用宣言は、請求確認月の前月 28 日までに実施してくださ

い。29 日以降の登録は２ヶ月先の利用になりますのでご注意ください。 
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2.1.2  ［STEP2］管理者ID／ログインパスワードの設定 

「管理者ID／ログインパスワードの設定」画面が表示されます。 

管理者IDとログインパスワードを入力し、「次へ」を押下してください。入力しなかった場合はランダムに発行されます。 

 

図2-3 「管理者ID／ログインパスワードの設定」 

 

 

• 管理者 ID、ログインパスワードはそれぞれ半角英数、 8 桁以上 32 桁以下で入力してください。  

• 管理者 ID、ログインパスワードはアルファベット（大文字小文字混在）と数字を組み合わせて入力してください。  

• 管理者 ID とログインパスワードが部分一致していると登録できません。  

• 入力可能文字は下表の通りです。 

 

 

  

① A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z

② a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z

③ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

④ _ - @ .

① A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z

② a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z

③ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

管理者ID　使用文字一覧

ログインパスワード使用文字一覧
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2.1.3  ［STEP3］管理者情報の登録 

 

「管理者情報の登録」画面が表示されます。 

 

図2-4 「管理者情報登録」 
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以下16項目の管理者情報を入力、確認します。 

 

入力項目 必須 入力方法・条件、入力選択方法 

会社名 ○ 半角全角入力 30文字以内 

 

 

 

住所 

 

 

 

郵便番号 ○ 半角数字入力 

都道府県 ○ プルダウン選択 

市区郡町村名 ○ プルダウン選択 

通称／大字 ○ プルダウン選択 

丁目／字 ○ プルダウン選択 

番地号  全角入力 30文字以内 

ビル／アパート／マンション名など  全角入力 30文字以内 

代表電話番号  半角数字 13文字以内 

業種  プルダウン選択 

従業員規模  プルダウン選択 

お客さま情報利活用の設定  ラジオボタン選択 

管理者所属部署  半角全角入力 50文字以内 

管理者氏名 ○ 半角全角入力 30文字以内 

連絡先電話番号（固定電話）  半角数字 13文字以内 

連絡先メールアドレス ○ 半角英数字入力 100文字以内 

 

【お客さま情報利活用の設定 】 について 

 

お客さま情報利活用の設定項目のラジオボタン上部は現在の状態を表します。 

「はい」を選択した場合、 My Y!mobile上の同設定に従うようになります（回線ごと「はい」「いいえ」の設定が可能）。 

「いいえ」を選択した場合、請求先番号に紐づく回線の設定を全て「いいえ」に変更します。また、 My Y!mobile 上での設定変 

更ができないようになります。 

設定変更した場合、画面上の現設定値へは約10分で反映されますが、実際の変更反映は翌日以降になります。また、設定 

変更を22時から翌朝9時の間に行った場合、設定内容の反映は翌々日以降になります。 

 

 

 

 

 

 

 

• 「企業情報」の会社名、住所、代表電話番号を変更しても、お客さまの契約情報や請求書送付先住所は

変更されません。Biz コンシェル上での登録情報となります。 

• 郵便番号を入力後、［住所検索］ボタンを押下してください。 

• 郵便番号入力で住所が正確に出ない場合は、郵便番号の下４桁を調整し、住所欄に直接記入できる状

態で登録してください。 

• 連絡先電話番号は携帯電話以外の電話番号を入力してください。 

• 連絡先メールアドレスは携帯メールアドレス以外のアドレスを入力してください。 
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図2-5 「ご利用料金分析サービス登録」 

 

(1)ご利用料金分析サービス 

●「ご利用料金分析サービス」をご利用になる場合、□欄にチェック（✔）を入れてください。 

●ご利用料金分析サービス（OBMS）とは、請求先番号内の回線における請求データの集計分析が 

できるサービスです。 

●〉〉OBMS利用規約へのリンクを押下し、内容をご確認ください。 

規約に同意いただける場合は、［OBMS利用規約に同意する］を選択します。 

 

(2)ご利用明細書の相手先電話番号の下4桁表示 

●ご利用明細の相手先電話番号の下4桁を表示する場合、［表示する］の□欄にチェック（✔）を入れてください 

 

 

• ご利用料金分析サービスにてご利用明細を閲覧する場合は、事前に通話料明細書（100 円（税抜）／

回線）にご加入いただく必要があります。 

 

(3)請求情報の確定通知メール受信 

●月々のご請求金額が確定した際に請求情報の確定通知メールを受信するか、 

また受信する場合は受信方法を選択します。 

 

 

• 「SMS メールで受信する」を選択する場合は、SMS が受信可能な携帯電話番号を入力してください。 

• 「E メールで受信する」を選択した場合、管理者情報の登録手続の完了後、入力されたアドレス宛に確認用

メールを送信しますので、メールの内容に従い手続きを完了させて下さい。  

(1) 

(2) 

(3) 
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図2-6 「個人情報の取り扱い同意」 

 

［個人情報の取り扱い］についてご確認ください。 

〉〉Bizコンシェルサイト 利用規約 へのリンクを押下し、内容をご確認ください。 

［個人情報の取り扱い］及び［Bizコンシェルサイト 利用規約］に同意いただける場合［同意する］を選択し[確認画面へ]を押

下します。 

 

図2-7 「確認画面」 

 

入力した内容を修正する場合は、［キャンセル］を押下し図2-4「管理者情報の登録」にて修正します。 

表示内容に誤りが無い場合は、［登録］を押下します。 

「SMSメールで受け取る」を選択した場合、図2-4「管理者情報の登録」で入力した管理者の携帯電話番号宛に管理者ID、ログイ

ンパスワードをお知らせするメールがSMSメールにて届きます。 
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• 「SMS メールで受け取る」を選択した場合、ログインパスワードは携帯電話宛にメールにてお知らせしますので、携

帯電話で SMS が受信可能な状態で［登録］を押下してください。 

• SMS 非対応の契約回線が「管理者の携帯電話番号」として指定されている場合、「SMS メールで受け取る」を

選択しても、ログインパスワードは送信されません。 

• SMS で送られてくるメッセージ内容は以下の通り 

ーーーーー 

＜ワイモバイルより＞ 

Biz コンシェルサイトの ID・パスワードをお知らせいたします。 

ログイン画面で以下の新しい ID・パスワードにてログインしてください。 

 

管理者 ID ((XXXXXXXXXX)) 

パスワード ((XXXXXXXXXX)) 

 

※本パスワードは、（他人に知られないよう）大切に保管して下さい。紛失・盗用等の責任は負いかねます。 

 

●配信元：ソフトバンク株式会社 

●お問合わせ：ワイモバイル法人お客さまセンター 

0120-923-157 [10-17 時] 

（土・日・祝日・年末年始を除く） 

ーーーーー 

• データカードまたは iPad、みまもりケータイ、法人フォト管理サービスをご契約いただいている場合、ログインパスワー

ドを SMS で送信することはできません。 

 

 

2.1.4  ［STEP4］登録完了 

 

 

図2-8 「管理者IDとログインパスワードのお知らせ」 

 

発行された管理者IDとログインパスワードにてBizコンシェルサイトにログインしてください。［このままログイン］を押下すると「Bizコンシェ

ルサイトトップ」画面に遷移できます。 
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• 管理者ＩＤ、ログインパスワードが間違っている場合、ログインエラー画面が表示されます。 

• 一定時間内に 10 回ログインに失敗すると一時的にロックされます。ロック後、24 時間経てば再びログイン可能となりま

す。 

• ログインパススワードを 3 ヶ月以上変更していないと、ログイン後のトップ画面に、【ログインパスワードを変更して下さ

い。】のメッセージが表示されます。[管理者 ID／ログインパスワード設定]より定期的にログインパスワードを変更してくだ

さい。 

• ログインパスワードを設定せずランダムに発行した場合は、初回ログイン後に変更してください。 

• 新規登録時にご入力いただいた「管理者の携帯電話番号」を解約された場合は、ログインできなくなります。管理者 ID

の再発行手続きを行ってください。 
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2.2 管理者IDの再発行 
 

ログイン画面（https://portal.business.ymobile.jp/portal/）の［IDを忘れた方はこちら］を押下してください。 

 

図2-9 「IDを忘れた方はこちら」 

 

管理者IDを忘れてしまった場合、新規登録時と同様の情報を登録していただくことで、管理者IDを再発行できます。 

また、代表電話番号に指定された回線を解約するとBizコンシェルサイトにログインできなくなります。その場合にも管理者IDの再

発行を行ってください。 再登録が完了すれば以前の状態でログイン可能となります。 

（請求内訳など過去のデーターも閲覧可能です） 

 

図2-9a 「管理者ID再発行手続き」 

以降の操作は、2.1.新規登録と同様となります。  
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2.3 スワードの再発行 
ログイン画面（https://portal.business.ymobile.jp/portal/）の［パスワードを忘れた方はこちら］を押下してください。 

 

図2-10 「パスワードを忘れた方はこちら」 

 

 

 

図2-11 「ログインパスワード再発行」 

 

管理者の携帯電話番号、契約書に記載した暗証番号、管理者IDを記入し、［OK］を押下します。 
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図2-12 「ログインパスワード再発行の確認」 

 

[OK]を押下すると図2-13 「ログインパスワード再発行の確認」が表示されます。 

[キャンセル]を押下すると、図2-11「ログインパスワード再発行」に戻ります。 

 

 

• ログインパスワードはそれぞれ半角英数、 8 桁以上 32 桁以下で入力してください。  

• ログインパスワードはアルファベット（大文字小文字混在）と数字を組み合わせて入力してください。  

• 管理者 ID とログインパスワードが部分一致していると登録できません。  

• 入力可能文字は下表の通りです。  

 

 

① A B C D E F G H I J K L M N O P Q R S T U V W X Y Z

② a b c d e f g h i j k l m n o p q r s t u v w x y z

③ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0

ログインパスワード使用文字一覧
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図2-13 「管理者IDとログインパスワードのお知らせ」 

 

 

• 請求先番号が分からない場合、再発行処理は出来ません。お手持ちの請求書にてご確認ください。 

• ログイン前の画面からグループ管理者のログインパスワードを再発行することはできません。グループ管理者でログインパスワー

ドをお忘れの方は管理者にお問い合わせください。  
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3. 画面構成 
 

3.1  ログイン画面 
ログイン画面は以下のように構成されています。 

 

図3-1 「Bizコンシェルサイトトップ」 

 

(1) 管理者ID／パスワード入力 

管理者ID（管理者ID、グループ管理者ID）、ログインパスワードをこちらに入力しログインします。 

 

(2) ID／パスワードを忘れたかたはこちら 

管理者ID、ログインパスワードを再発行できます。（グループ管理者の方で管理者ID、ログインパスワードをお忘れの場合は

管理者にお問い合わせください）。  

 

(3) お知らせ 

各種お知らせが掲載されます。 

 

(4) 新規登録 

Bizコンシェルサイトをはじめてお使いの方は、こちらから新規登録を行います。 

※既に発行済みの場合、こちらから再発行は行えません。 

 

(5) 利用規約／マニュアル 

Bizコンシェルサイト利用マニュアル（本マニュアル）、各サービスの利用マニュアル、利用規約が閲覧できます。 

 

  

(2) 

(1) 

(5) 

(3) 

(4) 
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3.2 トップ画面 
ログイン後の画面を表示します。管理者によって、表示される画面が異なります。 

3.2.1  管理者のトップ画面 
管理者のトップ画面は以下の項目で構成されています。 

 

 

 

図3-2 「管理者トップ」 

(1) 

(4) 

(5) 

(7) 

(8) 

(9) 

(3) (1) (2) 

(6) 
(4) 
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Top 

Bizコンシェルサイトのトップ画面に遷移します。 

(2) 管理者ID／パスワード設定 

管理者ID、ログインパスワードの変更ができます。 

(3) 利用規約／マニュアル 

Bizコンシェルサイト利用マニュアル（本マニュアル）、各サービスの利用マニュアル、利用規約が閲覧できます。 

(4) ログアウト 

Bizコンシェルサイトからログアウトします。 

(5) ご請求金額 

確定した請求先番号内の利用料金を確認できます。 

(6) ログイン情報 

ログインしている管理者ID、請求先番号、企業名の情報を表示します。 

(7) お気に入り 

よく使うサービスをお気に入りに登録しておくことができます。 

(8) メインメニュー 

以下のサービスを利用いただけます。 

【料金】 ご利用料金分析サービス、一定額お知らせメール、データ量お知らせサービス 

【オプションサービス】 加入サービス照会 

【設定】 管理者ID／パスワード設定、企業情報変更、サブ管理者設定、My Y!mobile管理 

【管理】 回線情報管理、グループ管理、SIMロック解除管理 

(9) 回線情報更新時間 

ご契約いただいている回線の情報更新時間を表示します。  

各メニューに進む前に こちら をクリックして回線情報を最新の状態にしてください。 

 

 

 

• Biz コンシェルサイトでは、回線情報に変更があった場合、回線情報を夜間に自動更新致します。 

※回線情報とは、請求先番号内で管理する回線が加入している料金プランや、各サービス等のご契約内容を指します。    

 

• 夜間に前日までの情報を反映させるため、当日加入した料金プランやオプションサービスの情報は反映されていません。また、シ

ステムメンテナンス等、都合により夜間の更新ができない場合があります。最新の更新日はお知らせ欄の最終更新日時をご確

認ください。 

 

• 「最新の回線情報を反映させたい場合は、こちらを押下してください。」 文章内の「こちら」を押下すると、ご利用の総回線数に

応じて、更新完了まで時間 がかかる場合があります。また、グループ管理者等、同じ請求先番号内の回線を管理する管理

者が操作をしているときに、「こちら」を押下して回線情報を更新した場合は、操作がクリアされトップ画面に戻ります。 

 

• 夜間に回線情報を順次自動更新致します。更新中にサービスを利用する場合、「回線情報更新中」と表示され表示がなく

なるまで各サービスはご利用いただけません。 
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3.2.2  サブ管理者のトップ画面 
サブ管理者のトップ画面は以下の項目で構成されています。 

 

図3-3 「サブ管理者トップ」 

 

(1) Top 

Bizコンシェルサイトのトップ画面（サブ管理者状態での画面）に遷移します。 

(2) 利用規約／マニュアル 

Bizコンシェルサイト利用マニュアル（本マニュアル）、各サービスの利用マニュアル、利用規約が閲覧できます。 

  

(1) (2) 

(3) 

(6) 

(7) 

(8) 

(5) 
(4) 
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(3) ログアウト 

Bizコンシェルサイトからログアウトします。 

(4) ご請求金額 

確定した請求先番号内の利用料金を確認できます。 

(5) ログイン情報 

ログインしている管理者ID、請求先番号、企業名の情報を表示します。 

(6) お気に入り 

よく使うサービスをお気に入りに登録しておくことができます。 

(7) メインメニュー 

以下のサービスを利用いただけます。 

【料金】 ご利用料金分析サービス、一定額お知らせメール、データ量お知らせサービス 

【オプションサービス】 加入サービス照会 

【設定】 My Y!mobileパスワード通知 

【管理】 回線情報管理、グループ管理 

(8) 回線情報更新時間 

ご契約いただいている回線の情報更新時間を表示します。  

各メニューに進む前に こちら をクリックして回線情報を最新の状態にしてください。 

 

 

• Biz コンシェルサイトでは、回線情報に変更があった場合、回線情報を夜間に自動更新致します。 

※回線情報とは、請求先番号内で管理する回線が加入している料金プランや、各サービス等のご契約内容

を指します。    

• 夜間に前日までの情報を反映させるため、当日加入した料金プランやオプションサービスの情報は反映されて

いません。また、システムメンテナンス等、都合により夜間の更新ができない場合があります。最新の更新日はお

知らせ欄の最終更新日時をご確認ください。 

• 「最新の回線情報を反映させたい場合は、こちらを押下してください。」 文章内の「こちら」を押下すると、ご利

用の総回線数に応じて、更新完了まで時間 がかかる場合があります。また、グループ管理者等、同じ請求先

番号内の回線を管理する管理者が操作をしているときに、「こちら」を押下して回線情報を更新した場合は、

操作がクリアされトップ画面に戻ります。 

• 夜間に回線情報を順次自動更新致します。更新中にサービスを利用する場合、「回線情報更新中」と表示

され表示がなくなるまで各サービスはご利用いただけません。 
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3.2.3  グループ管理者のトップ画面 
グループ管理者のトップ画面は以下の項目で構成されています。 

 

 

図3-4 「グループ管理者トップ」 

(2) (3) 

(4) 
(5) 

(7) 

(8) 

(6) 

(1) 
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(1) Top 

Bizコンシェルサイトのトップ画面に遷移します。 

(2) 管理者ID／パスワード設定 

管理者ID、ログインパスワードの変更ができます。 

(3) 利用規約／マニュアル 

Bizコンシェルサイト利用マニュアル（本マニュアル）、各サービスの利用マニュアル、利用規約が閲覧できます。 

(4) ログアウト 

Bizコンシェルサイトからログアウトします。 

(5) ログイン情報 

ログインしている管理者ID、請求先番号、企業名の情報を表示します。 

(6) お気に入り 

よく使うサービスをお気に入りに登録しておくことができます。 

(7) メインメニュー 

以下のサービスを利用いただけます。 

【料金】 ご利用料金分析サービス、一定額お知らせメール、データ量お知らせサービス 

【設定】 管理者ID／パスワード設定、My Y!mobileパスワード通知 

【管理 】回線情報管理 

(8) 回線情報更新時間 

ご契約いただいている回線の情報更新時間を表示します。  

各メニューに進む前に こちら をクリックして回線情報を最新の状態にしてください。 

 

 

• Biz コンシェルサイトでは、回線情報に変更があった場合、回線情報を夜間に自動更新致します。 

※回線情報とは、請求先番号内で管理する回線が加入している料金プランや、各サービス等のご契約内容

を指します。 

 

• 「最新の回線情報を反映させたい場合は、こちらを押下してください。」 文章内の「こちら」を押下すると、最新

情報に更新されますが、ご利用の総回線数に応じて完了まで時間がかかる場合があります。また、グループ管

理者等、同じ請求先番号内の回線を管理する管理者が操作をしているときに、「こちら」を押下して回線情報

を更新した場合は、操作がクリアされトップ画面に戻ります。 

 

• 夜間に前日までの情報を反映させるため、当日加入した料金プランやオプションサービスの情報は反映されて

いません。また、システムメンテナンス等、都合により夜間の更新ができない場合があります。最新の更新日はお

知らせ欄の最終更新日時をご確認ください。 

 

• 夜間に回線情報を順次自動更新致します。更新中にサービスを利用する場合、「回線情報更新中」と表示

され表示がなくなるまで各サービスはご利用いただけません。 
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4. 管理メニュー 
 

4.1 管理メニューの概要 
ご契約されている回線に紐づく情報登録や、回線をグループ分けするためのメニューです。  

管理者によって、操作できるメニューが異なります。 

＜管理者別の操作権限＞ 

管理メニュー 管理者 サブ管理者 グループ管理者 

回線情報管理  
 

○ ○ 
○ 

※グループ管理者の 
グループ権限配下の回線のみ 

グループ管理  ○ ○ × 

SIMロック解除管理 ○ ○ × 

 

＜管理メニューの説明＞ 

・回線情報管理 

 回線にひもづく従業員の情報を登録します。 

・グループ管理 

 回線を部や支社ごとに分け、それぞれの回線を管理するグループ管理者を設定します。 

・SIMロック解除管理 

 ソフトバンク（YM）で契約した端末のSIMロック解除申請及び、SIMロック解除キーのメール送信通知を行います。 

 

• 「ご利用料金分析サービス」は、管理メニュー［グループ管理］で登録した情報がサービス利用画面に反映さ

れませんのでご了承ください。  
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4.2. 回線情報管理 
 

4.2.1  回線情報管理の概要 

サブ管理者のトップ画面は以下の項目で構成されています。 

回線情報管理では、以下の機能を利用できます。  

(1) 管理者は請求先番号内の携帯電話番号の一覧を参照できます。 

グループ管理者は管理者に与えたれた回線の携帯電話番号の一覧を参照できます。 

(2) 回線毎に氏名･部署名などの回線情報を管理者の任意で入力することが可能です。入力した回線情報  

については、管理者の責任において管理するものとします。 

(3) 回線毎に機種名などの情報を参照できます。 

(4) 各回線のMy Y!mobileパスワードやPUKコードを確認することができます。 ※下記注意参照 

 

• 各サービス利用画面においては回線情報管理にて入力した情報の表示がされませんのでご了承ください。  

• My Y!mobile パスワード通知機能については 2019 年 5 月 23 日に旧ワイモバイルシステムから移行され

た、GP01、GP02、GD01、GD03W、GL01P、GL02P、GL04P、GL05P、GL06P、GL08D、GL09P、

GL10P、303HW、305ZT、401HW の回線にはこの機能はありません。 

回線情報管理の画面構成は以下をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メインメニュー画面の［管理］にある［回線情報管理］ を押下 
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回線情報管理のサービスメニュー画面から回線情報の照会にある［次へ］を押下します。 

 

 

図4-1 「回線情報管理トップ」 

(1) 表示項目変更 

回線情報管理画面に表示する項目の変更が可能です。 

(2) 回線一括登録／ダウンロード 

(1) (2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(7) 

(6) 



35 

 

 

Y!mobile Biz コンシェルサイト 利用マニュアル Ver.2.5 

複数の回線情報を一括で登録したい場合、こちらから登録が可能です。一括登録用フォーマットもこちらからダウンロードできます。 

(3) 検索欄 

登録されている回線のうち、情報の登録を行いたい回線の検索が可能です。 

(4) 表示件数変更 

一画面に表示する回線数の変更を行うことが可能です。 

(5) ページ内全選択／全解除 

(6) 画面に表示されている回線全ての□欄にチェックを入れる・外すことができます。  

また回線情報表示欄では、登録されている回線の情報を表示します。 

各回線情報管理項目の一覧は以下の通りです。 

項目名 編集 説明・注意事項 

ステータス ✕ 

通常は空欄です。特定の条件を満たすと「削除対象」が表示されます。 

「ご利用料金分析サービス」をご利用のお客様で、以下の場合に「削除対象」が表示されま

す。 

■「解約」、「譲渡」、「電話番号変更」等をした回線 

■請求先番号を「変更」した際の移行した回線※変更元の請求先番号でログインした場合

のみ 

上記ご契約変更をされてから 1～2 日間で「削除対象」となり、5 ヶ月程度で回線情報が完

全に削除されます。 

グループ名 ✕ グループ管理で登録された名称が表示されます。未登録の場合は何も表示されません。 

電話番号 ✕ 通信契約いただいている電話番号が表示されます。 

SIM 種別 ✕ SIM の種別が表示されます。 

ICCID ✕ 通信契約毎に発行された USIM カードの ICCID が表示されます。 

PUK コード ✕ 通信契約毎に発行された USIM カードの PUK コードが表示されます。 

機種契約番号 ✕ 回線とセットで製品をご契約いただいた場合、機種契約番号が表示されます。    ※１ 

製造番号(IMEI) ✕ ご契約いただいた製品の IMEI が表示されます。                     ※２ 

機種名 ✕ ご契約いただいた製品の名称が表示されます。                      ※２ 

氏名 ○ 初期値は空白です。電話番号に氏名をご登録いただけます。 

氏名（カナ） ○ 初期値は空白です。電話番号に氏名（カナ）をご登録いただけます。 

部署名（1）～（4） ○ 初期値は空白です。電話番号に部署名をご登録いただけます。 

部署コード（1）～（4） ○ 初期値は空白です。電話番号に部署コードをご登録いただけます。 

役職名 ○ 初期値は空白です。電話番号に役職名をご登録いただけます。 

社員番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に社員番号をご登録いただけます。 

雇用形態 ○ 初期値は空白です。電話番号に雇用形態をご登録いただけます。 

内線番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に内線番号をご登録いただけます。 

外線番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に外線番号をご登録いただけます。 

FAX ○ 初期値は空白です。電話番号に FAX 番号をご登録いただけます。 

社内メールアドレス ○ 初期値は空白です。電話番号にメールアドレスをご登録いただけます。 

携帯メールアドレス ○ 初期値は空白です。電話番号にメールアドレスをご登録いただけます。 

郵便番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に郵便番号をご登録いただけます。 

勤務地住所 ○ 初期値は空白です。電話番号に勤務先住所をご登録いただけます。 

プラン名 〇 初期値は空白です。電話番号にご契約中のプラン名をご登録いただけます。 

利用開始日 ○ 初期値は空白です。電話番号に利用開始日をご登録いただけます。 

識別番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に識別番号をご登録いただけます。 

備考（1）～(3) ○ 初期値は空白です。電話番号に補足情報をご登録いただけます。 

回線属性情報（1）～(3) ○ 初期値は空白です。電話番号に補足情報をご登録いただけます。 

社員情報 ○ 初期値は空白です。電話番号に社員情報をご登録いただけます。 
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利用可能サービス × 
回線の契約と法人契約用オプションサービスの加入状況により自動で更新されます。 

（一括登録用でダウンロードしたファイルには記載されません） 

※１・・・2019/09/13以降に、ご契約または機種変更等をおこなった場合、機種契約番号が割当てられます。 

※２・・・直近ご購入いただいた製品の名称および、製造番号（IMEI）が表示されます。ご契約形態によっては異なるものが表示され

ることがございます。 

 

(7) 情報変更 

入力した情報を登録します。  

 

 

 表示件数変更で「200件」表示を選択された場合、表示完了までにブラウザによっては30秒程度お時間をいた

だく場合がございます。ご了承ください。 

 本画面で登録しても、お客さまの契約情報は変更されません。本サイト上での登録情報となります。 
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4.2.2  回線情報個別登録 

●ご契約されている回線に紐づく情報を登録します。編集したい対象回線の行のチェックボックスを選択し、 

対象項目の入力欄に回線情報を入力した後[更新]を押下すると回線情報が更新されます。  

●グループ名、携帯電話番号、利用可能サービス欄以外は自由に編集することができます。 

●グループ名が未登録の場合は何も表示されません。 

●グループ名やグループの登録方法については「4.3.グループ情報管理」をご覧ください。 

 

各回線情報管理項目の入力形式と文字数は以下のとおりです。 

項目名 最大文字数 ※１ 文字種・フォーマットによる制限  ※2 

氏名 24 なし 

氏名（カナ） 30 全角カナのみ 

部署名（1）～(4) 50 なし 

部署コード(1）～(4) 10 半角英数のみ 

役職名 30 なし 

社員番号 30 なし 

雇用形態 30 なし 

内線番号 30 なし 

外線番号 30 なし 

FAX 13 半角数値、ハイフンのみ 

社内メールアドレス 100 半角英数記号のみ   例：aaa@portal.co.jp 

携帯メールアドレス 100 半角英数記号のみ   例：aaa@softbank.ne.jp 

郵便番号 8 半角数値、ハイフンのみ 

勤務地住所 100 初期値は空白です。電話番号に社員番号をご登録いただけます。 

プラン名 50 初期値は空白です。電話番号に雇用形態をご登録いただけます。 

利用開始日 50 なし 

製造番号 50 なし 

備考(1)(2)(3) 50 なし 

回線属性情報（1）～(3) 20 なし 

社員情報 20 なし 

※1半角文字も全角文字も同様に1文字としてカウントします。 

※2文字コードセットはShift-JISです。Bizコンシェルサイトの禁止文字一覧表にある、'(半角アポストロフィー)、"(半角クォーテーション

マーク)、半角カナ、①髙～などの禁則文字は使用できません。 ,(半角カンマ)は、画面上の編集では問題なく入力設定できます

が、一括登録(アップロード)では,(半角カンマ)を含むデータが扱えない為エラーになります。 

 

 

 ステータス、グループ名、電話番号、機種契約番号等、ご契約状態によって表示される内容については、編

集できません。 
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また、[表示項目変更]を押下すると、「回線情報管理 表示項目変更」画面が表示され、 画面表示する 

項目を変更することができます。 表示したい項目の□欄にチェックを入れ[更新]を押下します。  

 

図4-2 「表示項目変更」 

 

4.2.3  回線情報一括登録（専用フォーム利用） 

 

回線情報一括登録（専用フォーム利用） 

図4-1「回線情報管理トップ」にて、［回線一括登録／ダウンロード］を押下すると「一括登録」画面が表示されます。  

 

図4-3「一括登録」 

［一括登録用ファイルのダウンロード］ボタンを押下すると、専用フォーマットがダウンロードできます。 ⇒ ① 

(現在登録している回線情報もこちらからCSVファイルでダウンロードできます。)  

②  

①  
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登録したい回線情報をCSVファイルに記入後保存します。 

一括登録用ファイルの回線情報管理項目一覧は以下の通りです。 

＜ご注意＞ CSVの項目はPC画面上と比べ、項目の順番や内容が異なります 

項目名 編集 説明・注意事項 

電話番号 ✕ 通信契約いただいている電話番号が表示されます。 

SIM 種別 ✕ SIM の種別が表示されます。 

氏名 ○ 初期値は空白です。電話番号に氏名をご登録いただけます。 

氏名（カナ） ○ 初期値は空白です。電話番号に氏名（カナ）をご登録いただけます。 

部署名（1）～（4） ○ 初期値は空白です。電話番号に部署名をご登録いただけます。 

部署コード（1）～（4） ○ 初期値は空白です。電話番号に部署コードをご登録いただけます。 

役職名 ○ 初期値は空白です。電話番号に役職名をご登録いただけます。 

社員番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に社員番号をご登録いただけます。 

雇用形態 ○ 初期値は空白です。電話番号に雇用形態をご登録いただけます。 

内線番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に内線番号をご登録いただけます。 

外線番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に外線番号をご登録いただけます。 

FAX ○ 初期値は空白です。電話番号に FAX 番号をご登録いただけます。 

社内メールアドレス ○ 初期値は空白です。電話番号にメールアドレスをご登録いただけます。 

携帯メールアドレス ○ 初期値は空白です。電話番号にメールアドレスをご登録いただけます。 

郵便番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に郵便番号をご登録いただけます。 

勤務地住所 ○ 初期値は空白です。電話番号に勤務先住所をご登録いただけます。 

機種名 ✕ ご契約いただいた製品の名称が表示されます。 

プラン名 〇 初期値は空白です。電話番号にご契約中のプラン名をご登録いただけます。 

利用開始日 ○ 初期値は空白です。電話番号に利用開始日をご登録いただけます。 

識別番号 ○ 初期値は空白です。電話番号に識別番号をご登録いただけます。 

PUK コード ✕ 通信契約毎に発行された USIM カードの PUK コードが表示されます。 

備考（1）～(3) ○ 初期値は空白です。電話番号 に補足情報をご登録いただけます。 

回線属性情報（1）～(3) ○ 初期値は空白です。電話番号に補足情報をご登録いただけます。 

社員情報 ○ 初期値は空白です。電話番号に社員情報をご登録いただけます。 

 

 

一括登録用ファイルの項目表示（Excelにて表示した例） 
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［参照］を押下し、保存したCSVファイルを選択し［アップロード］を押下すると「ファイル一括登録確認」画面が表示されます。 ⇒ 

② 

 

 

図4-4 「一括登録(専用フォーム)確認」 

 

 

• アップロードファイルの CSV 形式に誤りがある場合「回線情報管理 ファイル一括登録エラー」画面が表示され

ます。ファイル形式を修正し再度アップロードをしてください。 

• Microsoft(R) Office Excel を使って、CSV ファイルを作成する際には、電話番号の先頭の“0”が文書の書

式により消えてしまう場合がありますのでご注意ください。 

• 回線情報未入力状態で［一括登録用ファイルのダウンロード］を行うと電話番号のみ入力されたファイルをダ

ウンロードできます。回線情報を入力している場合はファイルに電話番号の他に入力した回線情報が記載され

た状態でダウンロード可能です。  

• 一括登録用のファイル上で My Y!mobile パスワード を書き換えアップロードしても、システム上へは反映

されません。 

 

入力した内容を修正する場合は、［キャンセル］を押下すると「一括登録」画面に戻りますのでファイルを修正し再度アップロードをして

ください。 

「ファイル一括登録確認」画面にて表示内容に誤りが無い場合は、［決定］を押下します。 
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「回線情報管理」画面に戻り、登録した内容が反映されていることを確認できます。 

 

アップロードファイルのCSV形式に誤りがある場合「ファイル一括登録エラー」画面が表示されます。ファイル形式を修正し再度アップロー

ドをしてください。 

 

「ファイル一括登録エラー」画面 

  



42 

 

 

Y!mobile Biz コンシェルサイト 利用マニュアル Ver.2.5 

4.2.4  回線情報一括登録（既存ファイル変換） 

本機能の利用によりお客さま手持ちのファイルをBizコンシェルサイトにアップロード可能なファイルに変換することができます。 

図4-1「一括登録」にて［データ変換／修正機能］を押下してください。図4-5「変換対象機能選択／元データの読み込み」が表

示されます。  

 

 

図4-5 「変換対象機能選択／元データの読み込み」 

ファイルフォーマット項目より［回線情報管理］項目を選択します。 

データ形式項目よりお手持ちのファイルのデータ形式をカンマ区切り、タブ区切りより選択してください。 

データ開始行項目に、データ開始行を半角数字にて入力してください。（一行目がタイトル行の場合は、データ開始行「2」を入力して

ください） 

［参照］を押下し、お手持ちのファイル（CSVファイル）を選択し［決定］を押下してください。 

図4-6「元データを変換データに関連付け」が表示されます。  

 

• 取り込み可能なお客さまお手持ちの回線情報管理ファイルの形式は CSV 形式です。EXCEL ファイルの場合

は、CSV 形式に変換後ご利用ください。 

• 携帯電話番号は、取り込み必須項目です。  
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図4-6 「元データを変換データに関連付け」 

 

項目選択プルダウンにBizコンシェルサイト回線情報管理用の項目名が表示されますので、取り込んだデータを  

関連付けする項目名を列毎に選択してください。どの項目にも関連付けさせない場合は、プルダウンより空欄を選 択してください。（空

欄を選択した取り込みデータ列は一括フォーマットに反映されません。） 

 

 

• 取り込んだ携帯電話番号において一桁目の「0」が入力されていない場合は、「0」を先頭文字と

して挿入にチェックを入れてください。自動で「0」が付加され一括フォーマットが作成されます。  
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関連付け完了後、［確認画面へ］を押下してください。図4-7「データ確認／修正」が表示されます。  

 

図4-7 「データ確認／修正」 

取り込んだデータが表示されますので、更に編集を行う場合はテキストボックスを直接編集してください 。  

 

• 関連付けを行わなかった項目のテキストボックスは空欄で表示されます。  

 

［ダウンロード］ボタンを押下するとBizコンシェルサイトの回線情報管理にて一括アップロード可能なファイルフォーマットがダウンロード

できますので、PCに保存し、画面は［閉じる］を押下し閉じてください。 

「一括登録」画面に戻り、［参照］ボタンを押下後、先ほどダウンロードしたCSVファイルを選択し、［アップロード］ボタンを押下してく

ださい。 

その後は、「4.2.3.回線情報一括登録（専用フォーム利用）」と同様の操作で回線情報管理の一括アップロードをご利用いただけ

ます。  
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4.3. グループ管理 
 

4.3.1  グループ管理の概要 

［グループ管理］は管理者とサブ管理者のみが使用できる機能であり、自由にグループ設定、グループ管理者設定をすることができ

ます。 

請求先番号内の回線を部や課単位の小グループに分け、グループ単位でのサービス利用を可能にするための機能です。小グルー

プ単位でグループ管理者を設定することも可能です。 

 

 

主な機能は以下の通りです。 

 

(1) グループ管理者の新規登録や管理者ID/ログインパスワードの確認、変更 

(2) グループの新規登録や登録情報の確認、変更 

(3) 作成したグループに所属する回線の確認、変更 

(4) グループを管理する管理者の確認、変更 

(5) グループ管理者に対し、各サービスの操作権限を設定 
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グループ／グループ管理者は、管理者またはサブ管理者が設定できます。また、以下の上限があります。 

グループ管理者及びグループの作成の際は以下の条件をご確認の上ご登録ください。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図4-8 「グループ管理概要」 

 

 

 

 

同一グループに登録できるメン

バーは最大 200 番号です グループ管理者は、最大 2,000 グルー

プを管理することができます。 

1 つのグループの管理権限を

最大 2,000 名のグループ管

理者に与えることができます。 

グループ管理者は、請求先番

号内で最大 2,000 名まで作成

可能です 

※『所属なし』グループとは 

グループ登録を行っていない回線はデフォルトで『所属なし』グループに所属しています。 

『所属なし』グループは登録できるメンバー数の制限はありません。 

『所属なし』グループは各サービスでグループを選択しての一括管理を行う際は対象外となります。 
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グループ作成のは、以下5つのSTEPにて構成されています。  

 

 

 

図4-9 「グループ作成の流れ」 
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「Bizコンシェルサイト トップ」画面で[グループ管理]を押下すると図4-10「グループ管理サービスメニュー」が表示されます。  

 

 

図4-10 「グループ管理サービスメニュー」 

［新規グループ設定］でできること 

(1) グループ管理者の作成（グループ管理者名称は任意登録可） 

 

［グループ情報の確認／変更］でできること 

(1) グループ管理者・・・グループ管理者の新規登録や管理者ID/ログインパスワードの確認、変更が行えます。 

(2) グループ・・・グループの新規登録や登録情報の確認、変更が行えます。 

(3) グループ内対象回・・・作成したグループに所属する回線の確認、変更が行えます。 

(4) 各グループのグループ管理者・・・グループを管理する管理者の確認、変更が行えます。  

(5) サービス権限設定・・・グループ管理者に対し、各サービスの操作権限を設定、変更が行えます。 

 

 

• グループ管理者は、追加料金なしで最大 2,000 名まで作成することができます。 

• グループ管理者の管理者 ID、ログインパスワードおよびグループの管理については、管理者の責任においてご

利用ください。 
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4.3.2  新規グループ設定 

 

新規のグループを作成します。  

「グループ管理サービスメニュー」画面の[新規グループ設定]の【▶次へ】ボタンを押下します。 

 

図4-10 「グループ管理サービスメニュー」 

 

 

図4-11 「[STEP1]グループ管理者の作成」 

設定したいグループ管理者名称、管理者ID、ログインパスワードを入力し、[登録]ボタンを押下します。 
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• グループ管理者名称は、30 文字以内で入力してください。  

 

 

図4-12 「[STEP1]グループ管理者の作成(確認)」 

「OK」ボタンを押下して「グループを作成」へ進みます。  

［戻る］ボタンを押下すると、「グループ管理サービスメニュー」画面に戻りグループ管理者の新規登録のみ完了します。 

 

図4-13 「[STEP2]グループを作成」 

グループ名称欄にグループ名称を入力し、[登録]ボタンを押下します。 
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図4-14 「[STEP3]グループと管理者の確認」 

「グループと管理者の確認」画面が表示されますので、内容を確認後［決定］ボタンを押下します。 

 

図4-15 「[STEP4]グループ管理者の権限付与」 

 

設定したグループ管理者に対しサービスの利用権限を付与します。 

「グループと管理者の確認」画面で［決定]ボタンを押下すると、「グループ管理者の権限付与」画面が表示されます。 

利用を許可するサービスを「加入サービス一覧」から選び、対象のサービスの番号にチェック（☑）を入れ、［更新］ボタンを押下しま

す。 

一括でチェックを入れたい場合は、一括でチェックを入れたい行、又は列の一つの□欄を押下し、再度押下したまま行に沿ってスライドさ

せてください。  
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図4-16 [STEP5]グループ内対象回線の選択」 

作成したグループに所属させる回線を設定します。 

「グループ管理者の権限付与」画面で[更新」を押下すると、「グループ内対象回線の選択」画面が表示されます。  

所属させたい回線のチェックボックスを選択（☑）し、[更新」を押下します。  

 

 

図4-17 「[完了]」 

グループの作成が完了します。  
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4.3.3  グループ情報の確認／変更 

 

設定済みのグループ情報を確認することができます。また、作成済みのグループに対してグループ管理者を追加したり削除したりする

など詳細な設定を行うことができます。  

 「グループ管理サービスメニュー」画面の[グループ情報の確認／変更]ボタンを押下します。 

 

図4-18 「グループ情報の確認／変更」 

 

「グループ情報の確認／変更 サービスメニュー」画面が表示されます。 

 

図4-19 「グループ情報の確認／変更サービスメニュー」 
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【グループ管理者】 

設定したグループ管理者の確認、変更を行ないます。 

図4-19 「グループ情報の確認／変更サービスメニュー」で、[グループ管理者]を押下します。 

 

図4-20 「グループ管理者の追加・変更」 

グループ管理者を新規で追加したい場合は［新規作成］を押下します。その後の手順は「4.3.2.新規グループ設定と同様です。 

 

図4-21 「管理者一覧」 
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作成したグループ管理者の一覧が確認できます。  

グループ管理者を削除する場合は、削除したいグループ管理者行の□欄にチェックをし、[削除]ボタンを押下してください。 

グループ管理者名称を変更する場合、変更したいグループ管理者行の[名称変更]を押下し、新しい名称を入力後[登録]ボタンを押

下してください。 

グループ管理者の管理者ID、ログインパスワードを確認する場合、確認したいグループ管理者行の［ID・パスワード詳細］を押下し

確認してください。  

 

【グループ】 

グループの新規登録や登録情報の確認、変更を行えます。  

図4-19 「グループ情報の確認／変更サービスメニュー」で、[グループ]を押下します。 

 

図4-22 「グループの追加・変更」 

グループを新規で追加したい場合は［新規作成］を押下します。その後の手順は「4.3.2.新規グループ設定」を参照ください。 

グループの一覧を確認したい場合は［登録一覧］を押下します。  
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図4-23 「グループ一覧」 

作成したグループの一覧が確認できます。  

グループを削除する場合は、削除したいグループ行の□欄にチェック（☑）をし、[削除]ボタンを押下してください。 

グループ名称を変更する場合、変更したいグループ管理者行の[名称変更]を押下し、新しい名称を入力後[登録]ボタンを押下してく

ださい。  
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【グループ内対象回線】 

作成したグループに所属する対象回線の確認、変更を行えます。  

図4-19 「グループ情報の確認／変更サービスメニュー」で、［グループ内対象回線］を押下します。 

 

図4-24  「グループ内対象回線設定」 

［グループ選択］ボタンを押下し、回線の登録先グループを選択します。次に選択したグループに所属させる対象回線を選択し、

［更新］ボタンを押下します。 
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• 既に他グループに登録されている回線に対し、別のグループに登録する設定を行うとグループ所属情報が上書

きされます。 

• 回線をグループにメンバー登録する際には、サービス加入状況が同じ回線を 1 グループとしてください。１回線

でもサービスに加入していない回線がグループに含まれているとグループ単位でのサービス利用が実行できません

のでご注意ください。  

 

 

【各グループのグループ管理者】 

グループを管理するグループ管理者の確認、変更を行えます。 

図4-19「グループ情報の確認／変更サービスメニュー」で、［各グループのグループ管理者］を押下します。 

 

図4-25 「管理対象のグループを選択」 

作成したグループ管理者にグループをひも付ける設定を行います。 

グループを選んで、対象のグループ行にある［決定］を押下してください。 
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図4-26 「管理対象グループの管理者を設定」 

 

「管理対象グループの管理者を設定」画面が表示されます。グループ管理者一覧を確認し、選択したグループを管理させるグループ管

理者を選択し、［更新］ボタンを押下します。 
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【操作権限の設定情報】 

グループ管理者に対し、各サービスの操作権限を設定します。  

図4-19 「グループ情報の確認／変更サービスメニュー」で［操作権限の設定情報］を押下します。 

 

図5-27 「管理操作権限設定」 画面 

 

グループ管理者が管理できるサービスを設定します。 

加入サービス一覧から利用可能サービスを選択･解除します。 

権限をあたえるグループ管理者を選択して、［更新］ボタンを押下します。 
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5. 設定メニュー 
 

5.1 設定メニューの概要 
Bizコンシェルサイトで登録している企業情報やBizコンシェルサイトの管理者ID、ログインパスワードの変更等の設定をするためのメニュ

ーです。  

管理者によって、操作できるメニューが異なります。  

 管理者 サブ管理者 グループ管理者 

管理者ID／パスワード設定 ○ × ○ 

※ログインパスワードのみ 

企業情報変更 ○ × × 

サブ管理者設定 ○ × × 

My Y!mobileパスワード通知 

※１ 
○ ○ 

○ 

※管理権限を付与 

された回線のみ 

※１ 2019年5月20日に旧ワイモバイルシステムから移行された、GP01、GP02、GD01、GD03W、GL01P、GL02P、GL04P、

GL05P、GL06P、GL08D、GL09P、GL10P、303HW、305ZT、401HW、の回線にはこの機能を利用することが出来ません。 

 
 

5.1.1 管理者の設定メニュー 

管理者の利用可能メニューは以下をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

企業情報変更 

サブ管理者設定 

管理者 ID／ログインパスワードの変更ができます 

Biz コンシェルサイトに登録している企業情報を変更できます 

管理者に相当する権限を持つ別の管理者を設定します 

従業員に My Y!mobile のパスワードをメールで通知します 

【管理者】 

管理者 ID／ 

パスワード設定 

My Y!mobile 

パスワード通知 
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5.1.2 サブ管理者の設定メニュー 

サブ管理者の利用可能メニューは以下をご覧ください。 

管理者に比べ利用できるメニューが限定的です。 

 

 

 

 

 

5.1.3 グループ管理者の設定メニュー 

グループ管理者の利用可能メニューは以下をご覧ください。 

管理者に比べ利用できるメニューが限定的です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

従業員に My Y!mobile のパスワードをメールで

通知します 

ログインパスワードの変更ができます 

※管理者 ID は変更できません 

従業員に My Y!mobile のパスワードをメールで通知

します 

管理者 ID／ 

パスワード設定 

管理者 ID／ 

パスワード設定 

My Y!mobile 

パスワード通知 
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5.2  管理者ID／パスワード設定 
管理者IDとログインパスワードの変更を行うための機能です。 

「Bizコンシェルサイト トップ」画面にて、［管理者ID／パスワード設定］を押下すると、「管理ID／ログインパスワードの変更」画面

が表示されます。 

必須項目である現在のログインパスワードを入力し、次に変更したい項目を入力します。 

入力後、.［更新］を押下します。 

 

図5-1 「管理者ID／ログインパスワードの変更」画面 
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〔新しい管理者ID〕[新しいログインパスワード]を入力します。 

確認のため[新しいログインパスワード]をもう一度入力します。 

［更新]を押下します。 

「管理者ID／ログインパスワードの変更完了」画面が表示され登録完了になります。 

 

図5-2 「管理者ID／ログインパスワードの変更完了」画面 

［戻る］を押下して、「Bizコンシェルサイト トップ」画面に戻ることができます。） 

 

 

• 管理者 ID、ログインパスワードはそれぞれ半角英数、 8 桁以上 32 桁以下で入力してください。  

• 管理者 ID、ログインパスワードはアルファベット（大文字小文字混在）と数字を組み合わせて入力してくださ

い。  

• 管理者 ID とログインパスワードが部分一致していると登録できません。  

• 入力可能文字は下表の通りです。  
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5.3  企業情報変更 
管理者情報を変更するための機能です。 

「Bizコンシェルサイト トップ」画面で［企業情報変更］を押下すると「企業情報変更」画面が表示されます。 

 

図5-3 「企業情報変更」 

 

「企業情報変更」画面にて、以下15項目の管理者情報のうち編集したい項目の入力欄に編集内容を入力します。入力欄の上には
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現在登録されている内容が表示されます。 

 

・会社名（半角全角入力 30文字以内） 

・郵便番号（半角数字入力） 

・都道府県（プルダウン選択） 

・市区郡町村名（プルダウ選択） 

・通称／大字（プルダウン選択） 

・丁目／字（プルダウン選択） 

・番地号（全角入力 30文字以内） 

・ビル／アパート／マンション名など（全角入力 30文字以内） 

・代表電話番号（半角数字 13文字以内） 

・業種（プルダウン選択） 

・従業員規模（プルダウン選択） 

・お客さま情報の利活用の設定（ラジオボタン選択） 

・管理者所属部署名（半角全角入力 50文字以内） 

・管理者氏名（半角全角入力 30文字以内） 

・連絡先電話番号（固定電話）（半角数字 13文字以内） 

・連絡先メールアドレス（半角英数字入力 100文字以内） 

 

 

• 変更の必要がない項目の入力欄には何も記入しないでください。 

• ビル／アパート／マンション名など項目の内容を削除し、更新する場合は、［削除する］のチェックボックスにチェッ

クを入れ、［更新］ボタンを押下してください。 

• お客さま情報利活用の設定項目で設定変更を行った場合設定内容の反映は翌日以降になります。 

また、設定変更を２２時から９時の間に行った場合、設定内容の反映は翌々日以降になります。 

• お客さま情報利活用の設定項目のラジオボタン上部は現在の状態を表します。 

ただし、画面への反映は設定変更を行ってから約１０分かかります。 

 

更新しない場合は［戻る］を押下して「Bizコンシェルサイト トップ」画面に戻ることができます。 

編集内容を入力した後、［更新］を押下します。「企業情報変更 確認画面」画面が表示されます。 
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図5-4 「企業情報変更確認」 

「企業情報変更 確認画面」画面にて表示内容を確認します。 

入力した内容を修正する場合は、［キャンセル］を押下し「企業情報変更」画面にて修正します。 

「企業情報変更 確認画面」画面にて表示内容に誤りが無い場合は、［登録］を押下します。 

「企業情報変更 更新完了」画面が表示され、変更した内容を確認できます。 

これで企業情報の変更は完了です。 

［戻る］を押下して「Bizコンシェルサイト トップ」画面に戻ることができます。 
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5.4  お客さま情報利活用の設定について 
お客さま情報利活用設定について管理者はBizコンシェルサイトで請求先番号に紐づく回線すべての設定を行うことができます。 

また、端末利用者はMyY!mobileで個別に設定を行うことができます。 

管理者がBizコンシェルサイトにおいて、設定を「はい」にしている場合MyY!mobileでの設定は可能となります。 

管理者がBizコンシェルサイトにおいて、設定を「いいえ」にしている場合MyY!mobileでの設定は不可となりBizコンシェルサイトで管理

している回線すべての設定は「いいえ」になります。 

 

＜My Y!mobileでの設定変更方法は「以下の通り（2019年5月現在の画面）＞ 

① My Y!mobileの契約内容の確認・変更の 『お客さま情報の利活用の設定』 を選択 

（ 手順：My Y!mobileトップ ⇒ アカウント管理 ⇒ お客さま情報の利活用の設定 ） 

 

② 『変更する』 を選択 

 

③ 各項目の設定を変更し、『次へ』 を選択 
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④ 同意するにチェックし『変更』を選択する 
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5.5  サブ管理者設定 
管理者に相当する権限を持つサブ管理者を設定します。 

サブ管理者となることができるのは、別の請求先番号の管理者です。 

サブ管理者は、自身が管理する請求先番号内の回線に加え、設定した別の請求先番号内の回線も管理することができます。 

 

5.5.1  サブ管理者設定概要 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図5-5 「サブ管理者概要」 

 

 

• 本サービスをご利用いただく場合、サブ管理者設定 ご利用規約の内容について同意いただく必

要があります。なお、本サービスのご利用を以って本規約に同意いただいたものとみなします。本サ

ービスを利用して、設定したサブ管理者が行った同意行為、管理行為および契約行為は、すべて

契約者によるものとみなします。  
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サブ管理者は以下の流れで設定します。 

 

図5-6 「サブ管理者設定の流れ」 
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5.5.2 サブ管理者設定 

「Bizコンシェルサイト トップ」画面で［サブ管理者設定］を押下すると「サブ管理者設定」画面が表示されます。 

サブ管理者に設定したい管理者の請求先番号と管理者IDを入力し、［確認画面へ］を押下します。 

 

図5-7 「サブ管理者設定」 
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「確認」画面が表示されます。内容が正しければ［決定］を押下します。 

 

図5-8 「サブ管理者設定確認」 

 

図5-9 「サブ管理者設定完了」 

サブ管理者の設定が完了します。 

 

 

•  グループ管理者をサブ管理者として登録することはできません。 
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5.5.3 サブ管理者設定解除 

設定したサブ管理者を解除します。 

「Bizコンシェルサイト トップ」画面で［サブ管理者設定］を押下すると「サブ管理者設定」画面が表示されます。 

「サブ管理者設定」画面に設定しているサブ管理者の一覧が表示されます。 

解除したいサブ管理者行の［解除］を押下します。 

 

 

図5-10 「サブ管理者設定解除」 
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図5-11 「サブ管理者設定解除確認」 

「確認」画面が表示されます。内容が正しければ［決定］を押下します。 

 

 

図5-12 「サブ管理者設定解除完了」 

 

サブ管理者の設定解除が完了します。 

 

•  サブ管理者の設定は、以下の場合に自動で解除されます。  

・管理者 ID の紐づく請求先番号が解約、変更、譲渡等されたとき  

・サブ管理者の管理者 ID の紐づく請求先番号が解約、変更、譲渡等されたとき  

・サブ管理者の管理者 ID が再発行されたとき 
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5.5.4 サブ管理者による操作 

管理者がサブ管理者を設定すると、サブ管理者は設定元の管理者の代理操作ができます。  

サブ管理者がログインした際のトップ画面は以下の通りです。 

管理者IDが掲載されている欄にあるプルダウン    を押下すると、設定元の管理者の情報が表示されます。管理したい管理者の情

報を選択すると、選択した管理者が管理する回線情報の画面に切り替わります。 
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6. My Y!mobile 管理 
【My Y!mobile管理】は、回線ごとにMy Y!mobileのパスワードを照会／メールで通知する機能です。 

また、携帯電話利用者のMy Y!mobileへのログインができます。 

詳しい説明及び操作法については、【 My Y!mobile管理 利用マニュアル 】 を参照してください。 

 

 

 

• My Y!mobile パスワード通知メールは SMS で送信します。SMS に対応していない機種の回線

は選択できません。  

• 2019 年 5 月 20 日に旧ワイモバイルシステムから移行された、GP01、GP02、GD01、

GD03W、GL01P、GL02P、GL04P、GL05P、GL06P、GL08D、GL09P、GL10P、

303HW、305ZT、401HW の回線にはこの機能を利用することが出来ません。 

 


