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ユーザ情報設定・照会 
 

 

ご利用料金管理サービスサイト内で検索に利用できる、オリジナルの部門やパターンを登録できます。 
 

■ユーザ情報設定・照会 画面イメージ 

 
 

 

 

  

お知らせ配信 ■通話料お知らせメール 

各種お知らせに関する以下の設定・確認ができます。 

■通話料/データ量お知らせメール 

通話料及びデータ量等お知らせメールの設定額・通知先登録 

■お知らせ配信サービス 

サービスについてお知らせする配信の通知先登録 

■メール送信履歴 お知らせ配信メールの送信履歴確認 

科目情報  

サイト内で利用できるお客さま独自の科目（検索パターン）を

登録できます。登録内容は以下の通り 

■科目登録 科目パターン名・科目コード・科目名登録 

■マッピング登録 

作成したオリジナル科目コードへの種目コードの紐付け登録 

部門情報 

サイト内の各メニュー「部門別」検索でご利用いただける、オリ

ジナルの部門（グループ）を登録できます。 

■部門登録 部門（第一階層～第三階層）作成 

■電話番号利用部門登録 

部門への電話番号紐付け/最大 3 つまでのメモ情報の登録 

■副 ID 登録 *部門単位の第一階層に 1 回線の登録可 

部門メニューだけの利用ができる管理用 ID（電話番号） 
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ユーザ情報設定・照会 
 

ご利用料金管理サービスサイト内で検索に利用できる、オリジナルの部門やパターンを登録できます。 
 

■ユーザ情報設定・照会 画面イメージ 

 

 

 

 

  

電話番号情報照会 ■電話番号情報照会(部門別)/電話

番号情報照会(一括請求サービスグループ別) 

電話番号の部門・メモ情報の閲覧・ダウンロードできます。 

■一括登録 各種ユーザ情報を一括で登録できます 

■登録確認 

一括登録・請求書分割サービスで登録した情報の 

登録状況を確認できます。 

請求書分割サービス/2in1 パケット等料金引受サービス 

 請求書分割サービスの分割条件等が設定できます。 

 ２in1 パケット引受サービスが設定できます。 
＊請求書分割サービスは、５G 契約 非対応 

＊2in1 パケット等料金引受サービスは新規受付を終了しています。 
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■ユーザ情報設定・照会 メニュー構成 

 

ユーザ情報設定・照会メニューは以下のような構成となっております。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・部門単位（第一部門）に閲覧権限（副 ID）を設定することができます。（部門内のみ管理可能） 

・科目を作成し種目コードをマッピング登録していただくと、オリジナルを作成することができます。 

・お知らせメールを設定すると、通話・通信料・データ量が設定値を超過した場合に、メールでお知らせします。 

・電話番号情報照会メニューでは、電話番号の部門情報やメモ情報を閲覧・ダウンロードできます。  

2in1 パケット等 

料金引受サービス 

部門登録 

電話番号情報照会 

部門情報 電話番号利用部門登録 

メール送信履歴 

副 ID 登録 

請求書分割サービス 

通話料/データ量お知らせメール 

（一括請求サービスグループ別） 

マッピング登録 

通話料お知らせメール（部門別） 

お知らせ配信サービス 

電話番号情報照会（部門別） 

電話番号情報照会 

（一括請求サービスグループ別） 

一括登録 

登録確認 

ユーザ情報設定・照会 

科目登録 

科目情報 

お知らせ配信 

請求書分割サービス 

2in1 パケット等 

料金引受サービス 

一括登録 
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■部門情報 部門登録（新規登録） 

・お客さまの社内の部門名等を自由に作成、登録することができます。 

・登録することにより、部門ごとのご利用内訳金額等を集計・分析することができます。 

・部門は第一階層、第二階層、第三階層を含め、最大 2500 部門まで登録できます。 

  ※サイト内で表示させるための設定登録ですので、登録によるご契約内容への影響はございません。 

 
 

部門情報を新規登録します。 

 

■部門登録画面 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※部門コードは半角で 30 文字以内、部門名は 

全角で 30 文字以内となります 

 

  

①第一階層に登録する部門コードと部門を 

入力します 

 

②新規登録をクリックします 

 

③①で入力した内容が枠内に反映されます 

※第一階層の登録のみの場合は⑩へ進み 

ます 

 

④③で反映された部門が反転している 

ことを確認し、第二階層に登録したい 

部門の部門コードと部門名を入力します 

 

⑤新規登録をクリックします 

 

⑥④で入力した内容が枠内に反映されます  

※第一・第二階層の登録のみの場合は⑩へ 

進みます 

 

⑦⑥で反映された部門が反転している 

ことを確認し、第三階層に登録したい 

部門の部門コードと部門名を入力します 

 

⑧新規登録をクリックします 

 

⑨⑦で入力した内容が枠内に反映されます 

 

⑩①～⑨で必要な情報を登録したら登録 

ボタンをクリックします 

※登録ボタンをクリックするまでは、設定 

した内容はサイトに反映されませんので 

ご注意ください 

② 

① 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 
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■部門情報 部門登録（変更） 

既に登録している部門情報を変更します 

 

■部門登録画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①変更したい部門をクリックすると、選択した部門の

文字列に帯色が入り、文字色が反転します 

 

②現在の部門名が表示されるので、新たに 

つけたい部門名に変更します 

③変更をクリックします 

④②で変更した部門名が枠内に反映されます 

※第二・第三階層の部門名を変更されたい 

場合も、各階層で②～④と同様の操作で 

変更します 

 

⑤ 登録ボタンをクリックします 

※登録ボタンをクリックするまでは、 

変更した内容はサイト上に 

反映されませんのでご注意ください 

※部門コードは変更できません 

③ ① 

② 

④ 

⑤ 
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■部門情報 部門登録（削除） 

 

既に登録している部門情報を削除します 

 

■部門登録 画面 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①変更したい部門をクリックすると、選択した部門

の文字列に帯色が入り、文字色が反転します 

 

②削除をクリックします 

③①で選択した部門名が枠内から削除 

されていることを確認します 

※削除する部門を誤って選択した場合は、 

画面下部にあるクリアボタンをクリック 

して、操作し直してください 

※第一階層を削除すると、配下の第二・ 

第三階層も削除されます 

※第二・第三階層の部門を削除されたい 

場合も、各階層で②～④と同様の操作で削

除します 
 

 

 

④ 登録ボタンをクリックします 

※登録ボタンをクリックするまでは、 

変更した内容はサイト上に 

反映されませんのでご注意ください 

② ① 

③ 

④ 
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■部門情報 部門登録（全階層表示） 

 

・お客さまの社内の部門名等を自由に作成、登録することができます。 

・登録することにより、部門ごとのご利用内訳金額等を集計・分析することができます。 

・部門は第一階層、第二階層、第三階層を含め、最大 2500 部門まで登録できます。 

・登録した部門情報は、全てのデータに反映されます。（登録以前のデータにも反映します） 
 

登録している部門情報の一覧を表示します 

 

■部門登録 画面 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

①部門登録画面の下部にある全階層表示 

ボタンをクリックします。 

検索結果をダウンロードしたい場合は、 

以下の②の操作を実施します。 
 

① 

②ダウンロードボタンをクリックします 

② 
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■部門情報  電話番号利用部門登録（登録） 

 

電話番号に対して部門情報を登録（紐付）します 
     

・メモ欄が 3 つあるので、利用者名や役職等を自由に登録することができます。 

・メモ欄には最大で全角 15 文字まで登録できます。 
 

■電話番号利用部門登録 画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 
⑥ 

③ 

④ ⑦ 

① 

⑤ 

 

①部門情報を紐付けたい電話番号の左側にある 

チェックボックスにチェックを入れます 
 

②画面下部に作成済みの部門が表示されます 

第一・第二・第三階層で紐付けたい部門を 

クリックして文字色を反転させます 

※第一階層のみなどの選択も可能です 
 

③画面反映ボタンをクリックします 
 

④「画面反映後」の右側に②で選択した部門が 

表示されます 

※「画面反映前」に現在の登録内容、 

「画面反映後」に変更後の登録内容が 

表示されます 
 

⑤メモ欄 1～3 のタイトルは、お客様が項目名を自由に

入力でき、同時に登録が可能です 

※メモタイトル（項目名）・メモ欄は直接入力します 

※メモ欄のみの登録の場合は、①～④の 

操作は不要となり、⑤～⑦の操作で 

登録が可能です 
 

⑥登録ボタンをクリックします 

※登録ボタンをクリックするまで、画面反映した 

内容はサイト上に反映されません 
 

⑦登録できると、「画面反映前」と「画面反映後」に 

同じ部門（②で選択した部門）が表示されます 
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■部門情報 電話番号利用部門登録（削除） 

電話番号に対して登録している部門情報を削除します 

 

■電話番号利用部門登録 画面  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザ情報設定・照会 
  

 

①部門情報を紐付けたい電話番号の左側にあるチェ

ックボックスにチェックを入れます 
 

②削除ボタンをクリックします 
 

③「画面反映後」の右側が削除されているか 

確認します 

※部門情報を削除する電話番号を誤って 

選択した場合は、登録ボタンをクリック 

しないで、クリアボタンをクリックして 

操作し直してしてください 
 

④登録ボタンをクリックします 

※登録ボタンをクリックするまでは、削除 

した内容はサイト上に反映されません 
 

⑤登録できると、「画面反映前」と「画面反映後」 

の部門が空白となります 
④ 

② 

③ 

① 

⑤ 
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■部門情報 電話番号の表示色について （電話番号利用部門登録） 

 

電話番号利用部門登録を行うための画面です。部門情報やメモを登録してある回線が表示されます。 

 

・どの回線に登録を行えばよいかを識別するために、現在の回線の登録状況に応じて電話番号の表示色を変えて 

表示しています。ご登録状況を示しており、表示色を変えることはできません。 

・表示色は、本登録メニュー上にて単に登録状況を確認するための色であり、他のメニューには色表示されません。 

またデータに影響もございません 

 

表示色の一覧 

①黒（認識コード・・・1） 現在ご契約中の回線です 
 

②青（認識コード・・・2） 既に解約（譲渡）済み、または別の一括請求サービスグループに組み入れられている回線で 

すが、過去の請求内訳・料金明細データが存在している可能性があり表示されています 
 

③赤（認識コード・・・3） 表示されている電話番号の、請求内訳・料金明細データが存在しない回線＊1 です。既に解約 

（譲渡）済み、または別の一括請求サービスグループに組み入れられています 

④緑（認識コード・・・4） 部門情報が削除されているため、再度利用部門の設定が必要です 
 

 

＊1 
ご契約中の回線が、過去に電話番号を変更する手続き（迷惑電話防止対策など）をされた場合、電話番号を変更する手続き 

以前に利用していた電話番号も、赤で表示されます。この場合、以前の電話番号は現在契約中の回線と紐づいている為、表示を消すこと

はできません 

 

■電話番号利用部門登録 画面  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

●電話番号の表示色について● 

黒（識別コード・・・1）→現在ご契約中です。 

青（識別コード・・・2）→既に解約（譲渡含む）済み、または別の一括請求サービスグループに組み入れられていますが、ご利用料金管理サ

ービス上 

にご利用内訳・明細データが存在している可能性があります。 

赤（識別コード・・・3）→既に解約（譲渡含む）済み、または別の一括請求サービスグループに組み入れられており、ご利用料金管理サービ

ス上にご 

利用内訳・明細データが存在していません。 

① 

② 

③ 

④ 

①～④の表示色についてはサイト内でも説明文を掲載しております 
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■部門情報 副 ID 登録（登録・変更） 

 

登録している部門の第一階層に副 ID を登録できます。副 ID は、部門別メニューで部門単位の情報のみを利用できる ID です。

（■副 ID でご利用いただけるメニュー 参照） 

 

・部門単位（第一階層）で、部門に含まれる回線の中から１回線を指定して副 ID を登録できます。 

・副 ID のログインは登録した回線の d アカウントまたはビジネスｄアカウントがご利用いただけます。 

・既に利用権限（マスタ ID）に登録している回線は副 ID に登録できません。 

 

■副 ID 登録 画面  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

①副 ID を設定したい部門のチェックボックス

にチェックを入れます 

※選択できる部門は、第一階層部門に登

録されている部門のみとなります 

※一度に複数部門の設定が可能です 
 

②副 ID に登録したい電話番号を入力しま

す 

※①でチェックした部門に紐付けられている

電話番号の中から、1 つの電話番号のみと

なります 

③更新権限について「有」「無」を選択します 

※更新権限の有無によって副 ID ログイン時

にユーザ情報設定・照会メニューの利用可

否が異なります。 
 

④登録/変更をクリックします 

※副 ID 登録画面に赤文字で表示された副 ID は、以下の理由により 

エラーとなっております。 
 

エラー①・・・登録された電話番号が一括請求サービスグループ内に存在しません。 

エラー②・・・登録された電話番号が第一階層部門内に存在しません。 

エラー③・・・部門がなくなっています。 

エラー④・・・既に利用権限（マスタ ID）として登録されています。 

エラー⑤・・・他のご利用料金管理サービスの最終利用権限（マスタ ID）として 

登録されていたため、過去のデータが消えるまで登録できません。 
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■部門情報 副 ID 登録（ログイン） 

 

副 ID をご利用の場合は、副 ID に登録した電話番号の d アカウントまたはビジネス d アカウントにログインします。 

※ 副 ID のご利用方法は、利用権限回線でのログインと同様です。 

 

■docomo business ホームページからのアクセス 

ｄアカウント・ビジネスｄアカウントにログイン後、「料金」をクリック 

→「ご利用料金管理サービス」をクリック 

→「ご利用料金管理サービスにログイン」をクリック 

→ご利用料金管理サービスサイトに遷移します。 

 

■My docomo ホームページからのアクセス 

ｄアカウント・ビジネスｄアカウントにログイン後、「法人向け」をクリック 

→「ご利用料金管理サービス」の「利用する」をクリック 

→ご利用料金管理サービスサイトに遷移します。 

 

副ＩＤ（ご利用料金管理サービスが利用できる ID）以外でログインした場合、エラーメッセージ 

「閲覧権限がありません。閲覧権限のある ID・パスワードでログインしてください。(1MXC471)」 

が表示されます。 

登録した副 ID（電話番号）のｄアカウントまたはビジネス d アカウントをご確認ください。 

Mydocomo（料金案内サイト）にて、現在ログイン中のｄアカウントのログアウトを実施後、 

正しいＩＤでログインしてご利用ください。 

  https://payment2.smt.docomo.ne.jp/pcguide/ebilling/gkfap001.srv 

  

https://payment2.smt.docomo.ne.jp/pcguide/ebilling/gkfap001.srv


 

93 

 

 

■部門情報 副 ID 登録（削除） 

 

登録している副 ID を削除します 

  

■電話番号利用部門登録 画面  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 

①副 ID を削除したい部門のチェックボックスにチェックを入れます 

②削除ボタンをクリックします 

※登録されていた電話番号の表示がなくなります 
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■副 ID でご利用いただけるメニュー  

副 ID でログインした場合、以下のメニューがご利用いただけます 

※更新権限の有無により、ご利用いただけるメニューが一部異なります 
 

■副 ID でご利用いただけるメニュー 

メニュー 
更新権限 

有 無 

データ集計・分析 部門別メニューのみご利用可能 

ドコモご利用額 部門別メニューのみご利用可能 

適格請求書 ご利用不可 

システム用データダウンロード ご利用不可 

ユーザ情報設定・照会 一部メニューのみ ご利用不可 

ヘルプ 

ご利用可能 
お問い合わせ 

マニュアルダウンロード 

利用規約 

 
 

 副 ID でご利用のイメ―ジ 

「データ集計・分析」メニュー 

部門別メニューのみご利用いただけます 

※副 ID でログインした場合は、利用時の検索条件入力画面にて、部門の第一

階層は固定となり、第二階層以下のみ選択できます。 

 

   

 

     「ドコモご利用額」メニュー 
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■部門情報 副 ID（ログイン）_部門登録 

 

更新権限「有」の副 ID を登録した場合、ユーザ情報設定・照会の一部メニューのみが一部部門登録をご利用いただけます。 

※更新権限「無」の場合、ご利用いただけません 

  

「ユーザ情報設定・照会」メニュー 

 

副 ID として登録した第一階層部門の配下の部門 

（第二・第三階層）のみ登録・変更・削除が可能です 

 

 

 
 

 

 

 

 

※登録・変更・削除した内容は、利用権限（マスタ ID）と副 ID の両方に適用されます 

同時に更新した場合は後から更新した内容が有効となりますのでご注意ください 

 

  

 

①第一階層部門は固定となり登録・変更・ 

削除はできません 

 

 
 

 

 

②第二・第三階層は登録・変更・削除ができます。 
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■部門情報 副 ID（ログイン）_電話番号利用部門登録  

 

電話番号利用部門登録 

電話番号の表示および、設定できる部門は副 ID として登録した第一階層部門の配下のもののみとなります。 

 

 

・通話料お知らせメール（部門別） 

副 ID として登録した第一階層部門の配下の部門のみ登録・変更・削除が可能です 

 

 

※登録・変更・削除した内容は、利用権限（マスタ ID）と副 ID の両方に適用されます 

同時に更新した場合は後から更新した内容が有効となりますのでご注意ください 

  

① 

 

③副 ID として登録した第一階層部門の 

配下の部門のみ表示されます 

② 
②副 ID として登録した第一階層部門の 

配下の部門のみ設定できます 

③ 

①副 ID として登録した第一階層部門の 

配下の電話番号のみ表示されます 

●電話番号の表示色について● 

黒（識別コード・・・1）→現在ご契約中です。 

青（識別コード・・・2）→既に解約（譲渡含む）済み、または別の一括請求サービスグループに組み入れられていますが、ご利用料金管理サービス上 

にご利用内訳・明細データが存在している可能性があります。 

赤（識別コード・・・3）→既に解約（譲渡含む）済み、または別の一括請求サービスグループに組み入れられており、ご利用料金管理サービス上にご 

利用内訳・明細データが存在していません。 

部門およびメモ欄を初期設定状態に戻すことにより削除できます。 

緑（識別コード・・・4）→部門情報が削除されておりますので、再度利用部門の設定が必要です。 

※ 識別コード（1・2・3・4）はダウンロードの際、ファイルに付与されます。 

   識別コード 2・3と識別コード 4が重複した場合、識別コード 2・3が優先されます。 

 




