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受付センタへ連絡を取りたい場合の手順

申込内容を修正したい場合の手順

受付センタからメッセージが届いた際の手順

p.2

申し込み後の記載内容変更等について

各種のお申込みを頂き確定した後に、受付センタから送付するメッセージ（添付ファイル修正や記載内容修正の依頼、
申込内容の確認）への対応方法、受付センタに連絡を取る方法、お客さまにて申込内容の記載事項を変更する方法
などをご説明します。

希望工事日を変更したい場合の手順
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３

３

４

４
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申し込んだ工事の完了・未完了を確認する場合の手順
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メッセージ内容の確認

p.3

１ 受付センタからメッセージが届いた際の手順

メッセージ内容の確認手順をご案内します。
メールで新着メッセージ送信のお知らせがあった場合は、本項の２から、ビジネスポータルにログインして、
新着メッセージのお知らせが表示された場合は、本項の３から、それぞれ手順を開始してください。

1

メールで新着メッセージ到達の連絡があった場合

2

2

ビジネスポータルに新着メッセージの表示があった場合

3

3



NTTドコモビジネス株式会社

へ

受付センタからのメッセージ到着（メール）

p.4

１ 受付センタからメッセージが届いた際の手順

2

受付センタからメールが届いた場合、記載のお申込み履歴のリンクからメッセージを開くことができます。

↑
「お申込み履歴」リンクをクリックしてください。

お申込み履歴画面の「全メッセージ確認」ボタンを
押下するとコンサルメッセージ概要（一覧）が表示
されます。５ の中段へ進んでください

5

5

5

↑
「全メッセージ確認」ボタンを

押下してください。



受付センタからのメッセージ到着（ビジネスポータル）

p.5

１ 受付センタからメッセージが届いた際の手順

3

4 「対応する」ボタンを押下してください。

受付センタから新着メッセージがあると、ビジネスポータルを開く際にメッセージがある旨のダイアログが表示されます。
またメッセージのリンク等に新着のマークが表示されます。

新着メッセージのお知らせの「対応する」
ボタンを押下すると未読コンサルメッセー
ジ一覧が表示されます。



メッセージの確認①

p.6

１ 受付センタからメッセージが届いた際の手順

5

未読コンサルメッセージ一覧が表示されるので、
該当するメッセージの選択ボタンを押下します。

コンサルメッセージ概要（一覧）が表示されます。

新着メッセージには、赤丸に未
読数が白抜き表示されたマーク
が表示されます。
「お申込み種別」を押下してく
ださい。

より

2

2



メッセージはこちらに表示されます。
複数ある場合は右図のように表示さ
れます。

メッセージの確認②

p.7

１ 受付センタからメッセージが届いた際の手順

6

コンサルメッセージが表示されます。

コンサルタントにメッセージを送る場
合は「メッセージ入力」に内容を入力
後、「送信」ボタンを押下します。

複数メッセージ表示例



既申込からのご連絡

p.8

1

２ 受付センタへ連絡を取りたい場合の手順

ビジネスポータルのサービス選択プルダウンで「追加/変更のお申込み履歴」
をクリックすると、「お申込み履歴」画面が表示されます。

「お申込み履歴」画面で「リクエス
トID」をクリックすると、「お申込
み概要」画面が表示されます。
連絡を行いたい対象の申し込みをN
番等で検索し、対象の「リクエスト
ID」をクリックします。

右上の「全メッセージ表示」をク
リックします。



メッセージの作成・送信

メッセージ一覧が表示されます。
連絡したい内容のお申し込み種別のリンクをクリック
してください。

p.9

2

２ 受付センタへ連絡を取りたい場合の手順

メッセージ入力の画面が表示されます。
「メッセージ入力」に連絡したい内容を入れて、 
「送信」 を押下してください。



お申込みの修正

p.10

３ 申込内容を修正したい場合の手順

お申込みの修正は、修正内容によって手順が異なります。
受付センタから修正依頼があった場合は、本項の２から、お客様自身が修正を行いたい場合は本項の４から、申
込確定後の申込内容変更（記載変）を行いたい場合は本項の５から、それぞれ手順を開始してください。

1

受付センタから修正依頼があった場合

2

2

お客様自身が添付ファイル修正・差し替えを行いたい場合

4

4

申込確定後の申込内容変更（記載変）を行いたい場合

5

5



受付センタからの修正依頼があった場合①

p.11

３ 申込内容を修正したい場合の手順

2

「未読コンサルメッセージ一覧」を開き、「選択」
ボタンを押下します。

メッセージを確認し、添付ファイルの修正依頼であった場合、
依頼された添付ファイルの修正を行ったのち、「該当のオー
ダーを修正をする」ボタンを押下します。

修正依頼があった場合で「該当のオーダーを修正をする」ボタン
の表示がないときは、
「 申込確定後の申込内容変更（記載変）を行いたい場合」
で説明する手順で修正してください。
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受付センタからの修正依頼があった場合②

p.12

３ 申込内容を修正したい場合の手順

3
修正対象お申込みの「選択」ボタンを押下します。
※ここではその他お申込みの修正を例として記載します。
「お申込内容選択」メニューから、「その他お申込み」の
「選択」ボタンを押下します。

アップロード済みのファイル名の右にある「×」をクリックしてファイル削
除を行います。
削除後、修正済みの添付ファイルを改めてアップロードを行います。
アップロード後「次へ」を押下します。



受付センタからの修正依頼があった場合③

p.13

３ 申込内容を修正したい場合の手順

３

確認画面が表示されますので
「保存」ボタンを押下します。

お申込内容入力画面に戻った後は、
工事日指定画面～お客様情報入力画
面～お申込内容確認画面まで進んで
ください。

お申込内容確認画面で必ず「申し込む」
ボタンを押下して、お申込み受付画面が
表示されたことを確認してください。



お客様自身が修正・差し替えを行いたい場合①

p.14

３ 申込内容を修正したい場合の手順

4
修正対象お申込みの「選択」ボタンを押下します。
※ここではその他お申込みの修正を例として記載します。
「お申込内容選択」メニューから、「その他お申込み」の
「選択」ボタンを押下します。

アップロード済みのファイル名の右にある「×」をクリックしてファイル削
除を行います。
削除後、修正済みの添付ファイルを改めてアップロードを行います。
アップロード後「次へ」を押下します。



p.15

３ 申込内容を修正したい場合の手順

４

確認画面が表示されますので
「保存」ボタンを押下します。

お申込内容入力画面に戻った後は、
工事日指定画面～お客様情報入力画
面～お申込内容確認画面まで進んで
ください。

お申込内容確認画面で必ず「申し込む」
ボタンを押下して、お申込み受付画面が
表示されたことを確認してください。

お客様自身が修正・差し替えを行いたい場合②



申込確定後の申込内容変更（記載変）を行いたい場合

p.16

３ 申込内容を修正したい場合の手順

5
ビジネスポータルのサービス選択プルダウンで「追加/変更のお申込み履歴」
をクリックすると、「お申込み履歴」画面が表示されます。

「お申込み履歴」画面で「リクエス
トID」をクリックすると、「お申込
み概要」画面が表示されます。
内容を変更したい申し込みをN番等
で検索し、対象の「リクエストID」
をクリックします。

「お申込み概要」画面で「記載変更」ボタンを押下する
と、「お申込内容選択」メニューが表示されます。
内容を変更したい項目を選択し、変更を行ってください。

注意：
工事日等の記載変更を
行った場合、コンサル
にて再度のチェックを
実施します。チェック
結果によっては、再度
の修正依頼が行われる
場合があります。



申込確定後の申込内容変更（記載変）を行いたい場合

p.17

３ 申込内容を修正したい場合の手順

工事日指定、お客様情報入力の画面を経て、変更内容
の確認画面が表示されます。
内容を確認して「申し込む」をクリックします。

5 記載内容の変更実施

「申し込む」をクリックすると、注意事項が表示
されます。
ご確認の上、チェックし、「OK」をクリックし
ます。

変更後、「お申込内容
選択」メニューに戻っ
たら、必ず「次へ」を
クリックして先に進ん
でください。

「お申し込みを受け付けました」画面
が表示されたら記載変完了です。



申込確定後に希望工事日を変更したい場合

p.18

４ 希望工事日を変更したい場合の手順

1

ビジネスポータルのサービス選択プルダウンで「追加/変更のお申込み履歴」
をクリックすると、「お申込み履歴」画面が表示されます。

「お申込み履歴」画面で「リクエス
トID」をクリックすると、「お申込
み概要」画面が表示されます。
内容を変更したい申し込みをN番等
で検索し、対象の「リクエストID」
をクリックします。

「お申込み概要」画面で「記載変更」ボタンを押下すると、
「お申込内容選択」メニューが表示されます。
工事日を変更したい項目を選択し、「工事希望日のご指定」
まで進んでください。

注意：
工事日の記載変更を行った
場合、コンサルにて再度の
チェックを実施します。
チェック結果によっては、
再度の修正依頼が行われる
場合があります。



申込確定後に希望工事日を変更したい場合

p.19

４ 希望工事日を変更したい場合の手順

希望工事日の変更を実施した後、お客様情報入力の
画面を経て、変更内容の確認画面が表示されます。
内容を確認して「申し込む」をクリックします。

2

「申し込む」をクリックすると、注意事項が表示
されます。
ご確認の上、チェックし、「OK」をクリックしま
す。

「お申し込みを受け付けました」画面
が表示されたら工事日変更完了です。



p.20

｢お申し込み方法」を選択する1

５ 申し込んだ工事の完了・未完了を確認する場合の手順

ビジネスポータルのサービス選択プルダウンで「追加/変更のお申込み履歴」
をクリックすると、「お申込み履歴」画面が表示されます。

表示された「お申込み履歴」画面でN番、開通希望日等で
適宜検索・絞り込みを行ってください。



工事状況の確認

p.21

2

５ 申し込んだ工事の完了・未完了を確認する場合の手順

申込の工事状況は「ステータス」欄の表示で確認できます。
一時保存
→一時保存時

内容チェック中（コンサル）
→コンサルにて内容確認中

内容チェック中（ユーザ）
→ユーザにて内容確認中

申込取消チェック中
→申込取消確認中

キャンセル
→申込キャンセル時

申し込み完了
→申込受付時

工事完了
→工事完了時

営業取次
→申込を営業に取次時

エラー
→問題発生時

表示されるステータスと意味
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