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Chapter 1 

はじめに 

1 サービス概要 

ホワイトオフィスサービスは、携帯電話で内線機能を利用できる法人のお客様向けサービスです。携

帯電話－携帯電話間はもちろんのこと、携帯電話－固定電話間においても内線番号で通話が可能と

なります。 

2 機能概要 

 管理者が内線番号の設定をすることができます。 

 管理者が登録情報の参照をすることができます。 

 管理者が登録された情報の履歴を、受付単位または対象回線単位で参照することができます。 

 管理者が登録された拠点情報を参照することができます。 

 管理者がグループ情報の設定・参照をすることができます。 

 子管理者が利用できる機能はログインしたご請求先番号に属する回線の、内線番号設定・参照、

拠点情報の参照、グループ情報の参照です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 複数アカウントで同時にログインできません。（他の方がログインされている場合

は操作できません） 

    

ログイン 

法人コンシェルサイト 

設定 
管理者 

Ｉｎｔｅｒｎｅｔ 
内線番号変更 

1000→2000 

内線番号追加 

3000 

内線番号削除 

4000 

× 

SB 3G/4G網 
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3 処理フロー 

ホワイトオフィスの画面遷移、利用の流れを以下に示します。 

3.1 画面遷移 

 

 

 

 

 

3.2 ご利用の流れ 

 

① ホワイトオフィスのオプション申込書申請 

ホワイトオフィスのオプション申込書を弊社営業担当に提出してください 

 ※申込書が必要となるのは内線の追加・削除の場合です。変更の場合は必要ありません 

 ※オプションが有効となるのは申し込みの当月から適用となります 

 

② 法人コンシェルサイトへログイン 

法人コンシェルサイトへログインし、サービス一覧端末管理メニューより「ホワイトオフィス」を選択してく

ださい 

 

③ 内線番号の設定 

ホワイトオフィスメインメニューの「内線番号設定/参照」より内線番号の設定・変更・削除を行ってくださ

い。（回線単位での設定および拠点単位（CSV ファイル）での設定が可能です） 

 

グループ情報 

ホワイトオフィスメインメニュー  内線番号設定/参照 

履歴参照 

拠点情報参照・グループ情報設定/参照 

拠点情報 
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4 アクセス方法 
 

本サービスは「法人コンシェルサイト」からご利用可能です。 

法人コンシェルサイトのサービス一覧端末管理メニューより[ホワイトオフィス]をクリックしてご利用くだ

さい。 

（URL:https://portal.business.mb.softbank.jp/portal/） 

 

 

 

 サービスをご利用いただくには、事前に「法人コンシェルサイト」にお客様登録い

ただき、ログイン用 ID/パスワードを取得する必要があります。 

 

 

 

 

 

 

https://portal.business.mb.softbank.jp/portal/
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5   ご利用上のご注意 

 本サービスは 3G 通信サービス、4G通信サービスのホワイトオフィスを法人名義にてご契約いた

だいている方のみご利用いただけます。 

 システムメンテナンスなどにより一時的に本サービスを停止する場合がありますので予めご了承

ください。 

 ご利用者は本サービスに関する一切の権利を第三者に譲渡・転貸することはできません。 

 本サービスのご利用には「法人コンシェルサイト」の管理者 ID/ログインパスワードを取得いただく

必要があります。管理者 ID/パスワードはご利用者自身で責任を持って取得・管理いただけます

ようお願いします。 

 管理者 ID/ログインパスワードによって利用できない機能があります。 

 本サービスの提供、遅滞、変更、中止もしくは廃止、本サービスを通じて提供される情報等の消失、

その他本サービスに関連して発生したご利用者の損害について、理由のいかんを問わず当社は

一切責任を負わないものとします。 

 本サービスは回線停止中の携帯電話にはご利用いただけません。 

 本サービスを利用するためにお客様が使用する通信機器、ソフトウェアその他これらに付随

して必要となる全ての機器の不備などによる利用障害については、サポートをおこないませ

ん。また、お客様の通信機器等に保存されるデータ及びソフトウェアプログラム等の保証はで

きかねますのでご了承ください。 

 ホワイトオフィスオプションはお申し込み頂いた当月の適用となります。 

 本サービスで設定を行える範囲はホワイトオフィスで提供する登録情報の一部となります。  

 法人コンシェルサイトの推奨動作環境はこちらをご確認ください。 

 

 

【ご利用マニュアル掲載箇所】 

 

         

 

https://portal.business.mb.softbank.jp/portal/doc/manual/biz_manual.pdf
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Chapter 2 

内線番号の設定/参照 

ホワイトオフィスサービスにお申し込みいただいている内線の設定・変更ができます。 

登録方法には「対象回線単位」の登録と「CSV ファイルからアップロード（拠点単位）」する方法があり

ます。 

また、設定されている情報の参照もできます。 

1 内線番号の設定 
ホワイトオフィスサービスにお申し込みいただいている内線の「追加」・「変更」・「削除」登録ができま

す。 

また、登録されている情報を拠点番号単位で参照できます。 

 

1.1 内線番号の「追加」設定 

以下の流れで内線番号の追加設定を行います。 

①ホワイトオフィスメインメニューより「内線番号設定/参照」を押下します 

    

 

 

 1 回の操作で設定（登録、変更、削除）できる内線番号数は 200 件です。 

 内線番号の設定にはお時間がかかることがございます。 
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②内線番号の追加をおこないたい拠点番号を選択します。 

 

 

 

 

③「未設定番号一覧」を押下します。 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 



 

 

10 

 

④「未設定番号一覧」から内線番号の追加設定をおこないたい電話番号を選択し、「決定」ボ

タンを押下します。 

 

⑤選択した拠点の回線一覧内に選択した電話番号が追加されます。 
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⑥内線番号を入力し「確認画面へ」ボタンを押下してください。 

 

         

⑦入力した内容について確認してください。入力内容に問題なければ「決定」ボタンを押下してく

ださい。 
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⑧内線番号の「追加」設定の完了です。 

 

 

 

1.2 内線番号の「変更」設定 

以下の流れで内線番号の変更設定を行います。 

①ホワイトオフィスメインメニューより「内線番号設定/参照」を押下します 
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②変更したい内線番号が所属する「拠点番号」を押下します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 内線番号の登録・変更・削除を行う場合は、対象の内線番号が所属する拠点番号

を選択してから編集をおこなってください。 

 設定・参照したい内線番号が所属する拠点番号が不明な場合は※の【拠点情報検

索】を利用し、検索してください。 

※ 
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④ 選択した拠点に所属する対象回線一覧が表示されます。現在登録されている情報が表示されます。 
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④内線番号の変更をおこないたい電話番号を検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索キーとして電話番号・内線番号・グループ（１）・グループ（２）があります 
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⑤対象電話番号の「選択」欄にチェックを入れ、変更したい内容を入力します。 

変更内容の入力が終わったら「確認画面へ」を押下します。 

 

 

⑥入力した内容について確認してください。入力内容に問題なければ「決定」ボタンを押下し

てください。 

 

 

➊ ➋ 

➌ 
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⑦内線番号の「変更」設定の完了です。 

 

 

 

 

1.3 内線番号の「削除」設定 

以下の流れで内線番号の削除設定を行います。 

①ホワイトオフィスメインメニューより「内線番号設定/参照」を押下します 
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②削除したい内線番号が所属する「拠点番号」を押下します 

 

 

③選択した拠点に所属する対象回線一覧が表示されます。現在登録されている情報が表示

されます。 
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④内線番号の削除をおこないたい電話番号を検索します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索キーとして電話番号・内線番号・グループ（１）・グループ（２）があります 

 

 
 



 

 

20 

 

⑤ 対象回線の「削除」ボタンを押下します。その後「確認画面へ」を押下します。 

 

 

 

⑥削除内容について確認してください。内容に問題なければ「決定」ボタンを押下してくださ

い。 

 

 

➋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

➊ 



21 

 

 

⑦内線番号の「削除」設定の完了です。 

 

 

 

2 CSVファイルによる内線番号の設定 
CSV ファイルをアップロードすることにより拠点単位での一括登録をおこないます。 

2.1 CSVファイルの作成 

ホワイトオフィスメインメニューより、「内線番号の設定/参照」を押下します。 

ホワイトオフィス指定の CSV フォーマットを、以下「フォーマットのダウンロード」ボタンを押下しダウン

ロードしてください。 
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【ダウンロードフォーマット入力例】 

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 １つの CSV ファイルでは同一拠点内の登録しかできません。 

 異なる拠点に所属する内線番号の設定を行いたい場合は、ファイルを分けてくださ

い。 

 1 つの CSV ファイルで登録できる内線番号数は 1,000 件です。 

 必要事項を全て埋めてファイルを完成させてください。 

 内線番号の設定にはお時間がかかる場合がございます。 

申込区分は以下の通り選択してください 

 新規設定：登録 

 変更設定：更新 

 削除設定：削除 
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CSVファイルのアップロード 

2.1 で作成した CSV 形式ファイルをアップロードすることにより拠点単位での一括登録をおこないま

す。 

①「一括アップロード」ボタンを押下します。 
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②「参照」ボタンを押下し、2.1 で作成したファイルを選択します。 

 

 

 

③取り込んだファイルを確認し、問題なければ｢確認画面へ｣ボタンを押下してください。 

 

 

 

 

 



25 

 

 

④アップロードをおこなった内容について確認してください。入力内容に問題なければ「決定」

ボタンを押下してください。 

 

 

 

 

⑤CSV ファイルによる一括設定の完了です。 
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Chapter 3 

履歴参照 

1 履歴/履歴詳細参照 
設定した情報の履歴を、受付単位、対象回線単位で参照することができます。 

実行日時やステータスの確認ができます。 

「ホワイトオフィスメインメニュー」の「履歴参照」ボタンを押下してください。 
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リ
ク
エ
ス
ト
履
歴
参
照

 

1.1 履歴参照 

受付単位で一覧が表示されます。 

実行日時や受付単位でのステータスを確認できます。 

確認できる項目は、「受付番号」「実行日時」「ステータス」です。 
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1.2 履歴詳細参照 

「受付番号」を選択すると、受付番号内の詳細情報を確認することができます。 

確認できる項目は、「処理区分」「電話番号」「拠点名称」「拠点ステータス」「内線番号」「内線番号ス

テータス」です。 

 

② 詳細内容を確認したい「受付番号」を選択します。 

 

②受付内の詳細情報が確認できます。 

 
 
 



 

 

Chapter 4 

拠点情報参照・グループ情報設定/参照 

登録されている拠点情報の一覧を参照できます。 

またグループ情報の設定、削除、参照ができます。 

「ホワイトオフィスメインメニュー」の「拠点情報参照・グループ情報設定/参照」ボタンを押下してくだ

さい。 
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1 拠点情報参照 

登録されている拠点情報の一覧を参照できます。 

1.1 拠点情報参照 

 

1.1.1 拠点情報参照 

 

①「拠点情報」ボタンを押下します。 

 

②登録されている拠点情報の一覧を参照できます。 

参照できる項目は「拠点番号」「拠点名称」「内線番号登録可能範囲」です。 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 拠点情報のダウンロード 

登録されている拠点一覧をダウンロードできます。 

ダウンロードできる項目は、「拠点番号」「拠点名称」「内線利用可能範囲」です。 

 

① 「ダウンロード」ボタンを押下します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 参照できる拠点一覧は、携帯電話の内線番号を登録している拠点に限ります。 

※固定電話拠点は対象外 
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②ファイルの保存先を指定し、ファイルを保存してください。 

 

 

 

【参考】ダウンロードフォーマットイメージ 

 

 

 

 



 

 

2 グループ情報設定/参照 

登録されているグループ情報の設定、削除、参照ができます。 

2.1 グループ情報参照 

登録されているグループ情報の一覧を参照できます。 

参照できる項目は、「グループ番号」「グループ名称」「拠点番号」「拠点名称」です。 

 

① 「グループ情報」ボタンを押下します。 

 

 

 

②登録されているグループ情報の一覧を参照できます。 
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2.2 グループ情報設定 

グループの新規設定・削除をおこないます。「グループ情報」ボタンを押下します。 

 

 
 

2.2.1 グループ情報新規設定 

グループ情報を新規に設定します。 

①「グループ追加」ボタンを押下します。 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

②グループの追加を行いたい拠点番号を選択してください。 

「グループ番号」と「グループ名称」を入力し、「確認画面へ」ボタンを押下してください。 

 

 
 

 

 設定できるグループ番号は、画面に表示されている「内線番号登録可能範囲」内

の番号となります。 

 内線番号で利用している番号はグループ番号として設定できません。 

※内線番号とグループ番号の重複はできません 

 

③入力した内容について確認してください。 

入力内容に問題なければ「登録」ボタンを押下してください。 

 

 

④グループ情報の新規設定の完了です。 

 

 
 

➋ 

 

➊ 

➌ 

➍ 
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2.2.2 グループ情報削除設定 

グループ情報を削除します。 

①削除設定をおこないたいグループを選択し、「削除」ボタンを押下します。 

 
 

 

②削除内容について確認してください。内容に問題なければ「決定」ボタンを押下してくださ

い。 

 

 
 

 

 

 削除設定をおこなうグループに内線番号が紐付いている場合はグループの削除

はできません。 

 削除設定をおこなう前にはグループに紐付く内線番号を、全て削除してから設定

をおこなってください。 

 



 

 

 

③グループ情報の削除設定の完了です。 

 

 


