
 

 

Ⅳ ビリング管理ツールの主な機能 

 

1. 請求データ読込、コード表の更新 

本ツールをご使用にあたって、サービスと請求データの紐づけするコード表の読み込みが必要となります。 

   （参考）イメージ図 

 

 

  本項目ではコード表を新規に取込む方法について記載いたします。 

 ※一度取込みを実施していただければ次回以降は自動でコード表は更新されます。 

 



 

 

請求データの読込、およびコード表の更新は、「各種データ読み込み」画面にて実施します。 

 

 

 

 

(1) 請求データの読込する場合 

各種データ読み込み画面の上段の「◆データ読み込み」機能によって請求データを読み込みます。 

本手順の詳細は、Ⅳ章 1-1 節  請求データの読込を参照してください。 

 

(2) コード表の更新する場合 

各種データ読み込み画面の下段の「◆コード表更新」機能によって最新コード表を読み込みます。 

ただし、インターネット接続の無い PC 環境のユーザは、上段の「◆データ読み込み」機能を使います。 

本手順の詳細は、Ⅳ章 1-2 節 コード表の更新を参照してください。 

 

(3) 総請求画面に戻る場合 

各種データ読み込み画面の下の「ホーム画面に戻る」ボタンをクリックします。 

 



 

 

1-1 請求データの読込 

 

請求データの読込手順について説明します。 

読込可能な対象のコード表ファイルについては、後述の 1-3 節 読込対象データ一覧を参照してください。 

 

本ツールでは以下の 2 通りの読込方法が可能です。 

読込方法 説明 

個別読込 任意のフォルダに請求データを保存し、該当フォルダを指定して読込む方法です。詳細は

後述の「(1) 個別読込方法による請求データ読込手順」を参照してください。 

一括読込 任意の複数のフォルダ配下に請求データを保存し、一括して読込む方法です。詳細は後

述の「(2) 一括読込方法による請求データ読込手順」を参照してください。 

 

個別読込、一括読込共に、請求データ読込前に、必ず次の確認してください。 

【重要】 事前確認事項 － 同一請求データが複数ファイルに分割されている場合 

本ツールへの読み込む請求データの中に、提供媒体の容量制限により、同一請求データが複数のファイルに分割されて

いる場合、以下の通りにファイル名称を変更する必要があります。 

 

 

 

 

 

上記対応を実施しなかった場合、2 枚目以降の分割ファイルを読込んだ時に、請求データ読込ができません。 

以下のエラーメッセージが表示されます。この場合、Ⅴ章 1 節 月別データ削除 機能を使って、当該月の全ての部課・

請求データを削除してから、再度ファイル名を変更して 1 枚目から読み直してください。 

 

 



 

(1) 個別読込方法による請求データ読込手順 

 

任意のフォルダに請求データを保存し、該当フォルダを指定して読込む方法です。手順は次の通りです。 

 

① 読込する請求データを任意のフォルダに保存します。 

② 各種データ読み込み画面にて「読み込み先フォルダ選択」ボタンをクリックし、フォルダ選択参照画面を使って

請求データを保存したフォルダを設定します。 

 



 

 

③ 「データ読み込み」ボタンをクリックし、請求データの読込処理を開始します。 

 

 

【特記事項】 

読込処理の開始直後に、読込んだ請求データの請求年月に該当する部課情報が存在しない場合、該当月の

部課情報を新規に作成する必要があるため、「部課名・利用用途設定年月選択」画面が表示されます。 

 

この場合、画面中の「年月指定」に表示されたリストから適用する部課情報年月または初期部課情報を選択し、

「選択」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

④ 請求データ読込時には以下の画面が表示されます。 



 

大量データを読込んだ場合、処理完了まで数分かかることがあります。 

 

⑤ 請求データ読込処理が完了すると終了ダイアログ画面が表示されます。「OK」ボタンをクリックすると 

各種データ読み込み画面に戻ります。 

 



 

 

(2) 一括読込方法による請求データ読込手順 

 

任意の複数フォルダ配下に請求データを保存し、一括して読込む方法です。本手順により複数の請求データを

同時に読込むことができます。手順は次の通りです。 

 

① 任意フォルダ配下の各フォルダに読込む請求データを保存します。なお、各フォルダに保存する請求データは

後述の 1-3 節 読込対象データ一覧を参照してください。 

 

 

② 各種データ読み込み画面にて「読み込み先フォルダ選択」ボタンをクリックし、上記①の「各種データ」フォルダ

を設定します。 

 

③ 以降の手順は、前述の「(1) 個別読込方法による請求データ読込手順」の手順③～⑤と同一です。 

 

 

 

【※エラー時の対処方法】 



 

(1) 読込済みのコード表が古い時の対処方法 

請求データの読込処理中に以下のエラーメッセージが表示された場合、読込済みのコード表が古い可能性が 

ありますので、コード表を更新してください。 

 

 

このメッセージが表示された場合、以下の手順に従って、コード表の更新と請求データの再読込処理を実施して

ください。 

① Ⅴ章 1 節 月別データ削除を参照して、当該エラーが発生した請求データの請求年月の削除処理を 

実施します。 

② 後述の 1-2 節 コード表の更新 を参照して、コード表の更新を実施します。 

③ 再度、当該エラーが発生した請求データの読込処理を実施します。 

 

(2) 同一請求データを誤って再度読込んだ時の対処方法 

既に本ツールに読込まれている請求データを誤って再度読込んだ場合は、以下のメッセージが表示され、読込む

ことはできません。本エラーが発生した場合は、該当の請求データを読込対象フォルダから移動し読込対象外と

した上で、再度データ読込処理を実施してください。 

 



 

 

1-2 コード表の更新 

 

コード表の更新手順について説明します。本ツールがインストールされている PC のインターネットへの接続有無に応じて

以下の手順に従います。 

 

(1) インターネットに接続している PC 環境の場合 

a. 各種データ読み込み画面の「コード表更新」ボタンをクリックします。 

 

 

(2) インターネットに接続していない PC 環境の場合 

a. 請求会社から CD-ROM 等にて提供されたコード表ファイル一式を任意のフォルダに保存します。 

読込対象のコード表ファイルについては、後述の 1-3 節 読込対象データ一覧を参照してください。 

 

b. 上記 a でコード表ファイル一式を保存したフォルダの場所を、各種データ読み込み画面の「読み込みフォルダ

選択」ボタンをクリックして、該当のフォルダを選択します。 

 

c. 各種データ読み込み画面の「データ読み込み」ボタンをクリックします。 

 

 

 



 

1-3 読込対象データ一覧 

 

本ツールの読込対象の請求データ、およびコード表を説明します。 

 

(1) 対象請求データ一覧 

 

＜提供方法： CD-ROM＞ 

提供企業 請求内訳データ 

ファイル名(先頭 1 桁目) 
一括読込方法における 

保存フォルダ名称 
固定長 

フォーマット 

CSV 

フォーマット 

NTT 東日本 

NTT 西日本 

番号別明細 

電話番号別明細 K K 

NTT 地域会社 

電話番号別明細内訳 

(複数回線割引サービス) 
D D 

専用線番号別明細内訳 E S 

専用線（可変） X Y 

ひかり電話番号別明細 N N 

フレッツ広域一括請求 D D または F 

ダイヤル通話明細 

ダイヤル通話明細 M M 

ダイヤル通話明細内訳 

(複数回線割引サービス) 

R または T また

はＪ 

R または T また

はＪ 

ダイヤルイン ダイヤルイン追加番号別明細 P P 

ホスト課金内訳 
ISDN H H ホスト課金(ISDN) 

アナログ H H ホスト課金(アナログ) 

NTT コミュニケーショ

ンズ 

番号別明細 

番明電話 D または K D 

NTT コミュニケーションズ 

番明 OCN N N 

番明国際 W W 

請求収納 X X 

専用線 E S 

パケット F L 

大口割引 D または K D 

ダイヤル通話明細 

通話明細 R R 

ﾒﾝﾊﾞｰｽﾞﾎｽﾄ一括送付 R R 

大口割引 R R 

NTT ドコモ 
番号別明細 料金請求内訳 M - 

NTT ドコモ 
ダイヤル通話明細 ダイヤル通話明細内訳 T - 

 

 

【特記事項】 



 

「NTT ドコモ-Web サイトのデータ転送サービス（clamp）」の Web サイトのデータ転送サービスよりダウンロードした 

請求明細と料金明細は、ファイル名を変更することによって本ツールに読込むことができます。通信明細は読込むことは 

できません。 

 

ファイル名の変更手順は次の通りです。 

① ファイルの拡張子を“.cla”から“.txt”に変更してください。 

② 請求明細の場合はファイル名の先頭に“M”を、料金内訳の場合はファイル名に“T”付加してください。 

③ この“M”または“T”を含めたファイル長が 17 桁になるようにしてください。この 17 桁には、拡張子(“.txt)は含まれま

せん。 

 

例えば以下の通りです。 

 

＜請求明細の場合＞ 

変更前： file1093607107CSV01.cla 

変更後： M1093607107123456.txt 

 

＜料金明細の場合＞ 

変更前： file1093673247CSV01.cla 

変更後： T1093673247123456.txt 

 

※ 同一データを別のファイル名に変更して再度読込まないでください。「NTT ドコモ-Web サイトのデータ転送サービス

（clamp）」の場合、ファイル名称を二重読込チェックに使用していますので、同一データを別のファイル名に変更

した場合、別データとして認識されて読込まれます。この場合、該当の回線のご利用料金が 2 倍で表示されるよう

になりますので、ご注意ください。



 

 

(2) 対象コード表一覧 

本ツールが正常に動作するためには、以下の全てのコード表を読込む必要があります。 

 

コード表名称 ファイル名 
一括読込方法における 

保存フォルダ名称 

内訳コード Utiwake.txt 

コード表 

内訳コード 2 Utiwake2.txt 

各種コード Ntt_code.txt 

NTT ドコモ種目コード Mb_shumoku.txt 

請求内訳分類コード Utiwake_bunrui.txt 

ツール用各種コード Tool_code.txt 

小分類振り分け CAS_FURIWAKE.txt 

ダウンロード先ＵＲＬリスト HTTPGET_URL.txt 

リストファイル LISTFILE2.txt 

 「内訳コード 2：Utiwake2.txt」は、先頭文字の“U”が大文字・小文字でも有効ファイルとなります。 

 

 



 

 

2. 部課名・利用用途情報の設定 

 

本節では以下の手順を説明します。 

説明内容 利用契機 記載箇所 

部課・回線情報の新規作成 読込んだ請求データの請求年月に該当する部課情報が存

在しない場合 
2-1 節 

部課名の追加・変更・削除、各部課の

所属回線の変更、および回線の利用

用途を設定・変更 

請求データの読込処理完了後や部課・回線情報の初期化

後に、部課名・所属回線・回線の利用用途を設定・変更し

たい場合 

2-2 節 

部課・回線情報の初期化 「ビリング管理ツール V2.0」の部課・回線情報を本ツールに移

行したい場合本ツールの部課・回線情報を新規に構築し直

したい場合 

2-3 節 

 

2-1 新規作成 

 

Ⅳ章 1-1 節説明の請求データ読込処理時に、読込んだ請求データの請求年月に該当する部課情報が存在しない場

合、該当月の部課情報を新規に作成する必要があります。作成要否は本ツールが請求データ読込処理中に自動的

に判別し、必要がある場合は、「部課名・利用用途 設定年月選択」画面を表示します。 

 

この画面が表示された場合、画面中の「年月指定」に表示されたリストから適用する部課情報年月または初期部課情

報を選択し、「選択」ボタンをクリックしてください。 



 

 

2-2 部課・回線情報の設定 

 

部課名の追加・変更・削除手順、各部課の所属回線の変更手順、および回線の利用用途設定・変更手順について

説明します。本手順は、請求データの読込処理完了後や部課・回線情報の初期化後に実施します。 

 

 

(1) 部課名・利用用途画面の起動方法 

 

 



 

(2) 部課を追加 

部課を新規追加する手順は次の通りです。 

 



 

 

(3) 部課の名前を変更 

部課の名前を変更する手順は次の通りです。 



 

 

(4) 部課の削除 

現在存在している部課の削除手順は次の通りです。 

 

※ 削除された部課に部課や回線が所属していた場合、配下の全ての部課は全て削除され、全ての回線は

未所属配下に移動します。 

 



 

 

(5) 部課・回線の移動 

部課・回線を現在所属している部課から他の部課への移動する際の手順は次の通りです。 

 

 

また、部課の移動は左フレーム内で部課名をドラッグすることでもできます。 

 



 

利用用途情報の設定 

回線に利用用途を新規に設定する際の手順、および既に設定されている利用用途を変更する際の手順は次

の通りです。 

 

 

※ 手順②で選択された行の中に誤って部課が選択されていた場合は、以下のエラーメッセージが表示されま

す。「OK」ボタンをクリックし、正しい部課を選択し直してください。 

 



 

 

(6) 部課・利用用途情報のエクスポート 

部課名・利用用途設定画面に表示されている全ての部課・回線情報をテキストファイルにエクスポートすることが

できます。 

 

このファイルは後述の (7) 部課・利用用途情報のインポート、および 2-4 節 部課・利用用途情報のインポー

ト用のデータとして活用することも出来ます。 

 

部課・回線情報のテキストファイルへのエクスポート手順は次の通りです。 

 

 



 

 

(7) 部課・利用用途情報のインポート 

部課名・利用用途設定画面に表示されている全ての部課・回線情報をテキストファイルから取り込むことができ

ます。このとき、現在の部課・利用用途情報はすべて破棄されて、入力したデータで上書きされます。部課・回線

情報のテキストファイルからのインポート手順は次の通りです。 

 

※ 過去月の部課と同名称の部課を初期化処理で設定しても、同部課とはみなされません。過去月の部課は他部

課とみなされ、総請求画面表示では「その他部課・回線」となって表示されます。 

※ この機能は後述する「Ⅳ 4 節  部課名・利用用途のインポート」と同機能です。 



 

 

(8) 部課・利用用途情報の保存 

上記手順にて設定・変更した部課名・利用用途情報を反映するには、保存する必要があります。 

保存手順は次の通りです。 

 



 

 

2-3 部課別設定初期化 

 

部課名および部課構造の設定、利用用途の初期化する手順について説明します。 

本手順は、「ビリング管理ツール V2.0」の部課・回線利用用途を移行する場合、または部課・回線利用用途データを 

新規に構築したい場合などに実施します。 

   

 

※ 既に部課情報が存在している状態で本手順を実施した場合、下記の手順③で選択した初期化対象の年月の

部課情報は削除され、初期化対象外の過去月の部課情報とは関連性がなくなりますので、本手順を実施する

際には注意してください。 

 

以下の手順を説明します。 

 

① メニューより「設定」⇒「部課別設定初期化」リボンをクリックします。 

 

② 「部課別・利用用途 初期化対象年月選択」画面が表示されます。 

年月指定のリストにはデータベース上の部課情報が登録されている月の一覧が表示されます。 

部課情報が存在しない場合は、以下のメッセージが表示されます。 

 



 

 

③ 表示されたら、初期化する任意の年月を選択し、「初期化対象年月 選択完了」ボタンをクリックします。 

 

 

④ 初期化実行前に再度、下記のような確認メッセージが表示されます。 

「ＯＫ」ボタンをクリックすると初期化が実行されて、登録されていた部課情報は復元できません。 

 



 

 

2-4 部課別設定インポート 

 

部課名および部課構造の設定、各回線の利用用途をテキストファイルからインポートする手順について説明します。 

 

本機能で利用するテキストファイルの形式は、前述の 2-2 節 部課・回線情報の設定 (6)「部課・利用用途情報の

エクスポート P43」で出力されたテキストファイル形式です。 

 

本手順は、「ビリング管理ツール V2.0」の部課・回線利用用途を移行する場合、または保存済のテキスト形式部課・ 

回線利用用途データを使って、部課名・利用用途設定情報を登録します。 

 

 

※ 既に部課情報が存在している状態で本手順を実施した場合、下記の手順③で選択した初期化対象の年月の

部課情報は削除され、初期化対象外の過去月の部課情報とは関連性が無くなりますので、本手順実施の際は

注意してください。 

 

以下の手順を説明します。 

 

① メニューより「設定」⇒「部課別設定インポート」リボンをクリックします。 



 

 

② 部課名・利用用途データ インポート先 年月選択画面が表示されます。 

これよりインポートする部課情報を現在データベースにあるどの年月から適用するかを選択します。 

選択したら「部課名・利用用途データ インポート」ボタンをクリックします。 

 

※ 設定先となる年月の期間指定ができるのは期間の開始年月のみで、終了年月については常に現在データベース

に登録されている最新の年月まで適用します。 

※ 部課名・利用用途データは年月毎に登録されているデータに適用されるため、設定する期間が多くなると更新時

間が長くなります。 

 

③ インポートする部課名・利用用途データを選択します。 

ここでは、「ビリング管理ツール V2.0」、もしくは本ツールで出力したテキスト形式の部課名・利用用途設定 

情報データが指定できます。 

 

 

 

 

 

 



 

※ 旧ツール「ビリング管理ツール V2.０」のデータ出力手順は、 

・「ビリング管理ツール V2.0 操作マニュアル 2013 年 12 月 27 日  

Ⅳ章 2-2 節 部課・回線情報の設定 (6)「部課・利用用途情報のエクスポート」を参照してください。 

※ 本ツールでのデータ出力手順は、前述の 2-2 節 部課・回線情報の設定 (6)「部課・利用用途情報のエクス

ポート P43」を参照してください。 

 

④ 指定したデータがインポートされると以下のメッセージが表示されます。 

 

 

※ 手順③で指定したデータに部課情報が含まれていれば、本ツールのメイン画面の左フレーム「部課・回線選択画

面」に部課情報が表示されます。 

※ 設定された部課名・利用用途・回線番号データを確認する場合は、「部課名・利用用途設定」機能で実施する

ことができます。 

詳細は、前述の 2-2 節 部課・回線情報の設定を参照してください。 

 



 

 

3. 部課名・利用用途の初期化 

 

部課名および部課構造の設定、利用用途の初期化する手順について説明します。 

本手順は、「ビリング管理ツール V2.0」の部課・回線利用用途を移行する場合、または部課・回線利用用途データを 

新規に構築したい場合などに実施します。 

 

※ 既に部課情報が存在している状態で本手順を実施した場合、下記の手順③で選択した初期化対象の年月の

部課情報は削除され、初期化対象外の過去月の部課情報とは関連性が無くなりますので、本手順を実施の際

は注意してください。 

 

以下の手順を説明します。 

① メニューより「設定」⇒「部課別設定初期化」リボンをクリックします。 

 

② 「部課別・利用用途 初期化対象年月選択」画面が表示されます。 

年月指定のリストにはデータベース上の部課情報が登録されている月の一覧が表示されます。 

部課情報が存在しない場合は、以下のメッセージが表示されます。 



 

 

③ 表示されたら、初期化する任意の年月を選択し、「初期化対象年月 選択完了」ボタンをクリックします。 

 

④ 初期化実行前に再度、下記のような確認メッセージが表示されます。 

「ＯＫ」ボタンをクリックすると初期化が実行されて、登録されていた部課情報は復元できません。 

初期化対象年月 選択完了ボタンを押下すると以下のメッセージが表示され、初期化が開始されます。 

 

 

⑤ 対象期間の部課名・利用用途の初期化が終了すると以下のメッセージが表示されます。 

 



 

 

4. 部課名・利用用途のインポート 

 

部課名および部課構造の設定、利用用途のインポートする手順について説明します。 

 

部課名・利用用途設定画面に表示されている全ての部課・回線情報をテキストファイルから取込めます。 

このとき、現在の部課・利用用途情報はすべて破棄されて、入力したデータで上書きされます。 

部課・回線情報のテキストファイルからのインポート手順は次の通りです。 

 

※ 過去月の部課と同名称の部課を初期化処理で設定しても、同部課とはみなされません。過去月の部課は他部

課とみなされ、総請求画面表示では「その他部課・回線」となって表示されます。 

※ この機能は前述の「Ⅳ 2-2 節. (7) 部課・利用用途情報のインポート P44」と同機能です。 



 

 

5. 請求データ表示 

 

5-1 総請求画面について 

 

本ツールを起動すると以下のような総請求画面が表示されます。 

この総請求画面は大きく分けると左フレームと右フレームから構成され、左フレームにはお客様が設定する部課と回線の

階層構造が、右フレームには部課・回線別の請求情報が表示されます。 

 

 

 

<左フレームの構成> 

(1) 部課・回線の階層構造 

部課・回線の階層構造は、Ⅳ章 2 節 部課名・利用用途情報の設定で設定した階層構造をもとに、各部課

および請求データが読込まれている回線が表示されます。 

請求データが読込まれていない回線は表示されません。 

この階層構造の中から部課または回線を選択することで、右フレームに請求データを表示することができます。 



 

 

(2) 検索 

左フレーム上部にある「検索タブ」をクリックすると、データベース中にある請求データの中から、期間を指定して部

課および回線番号の検索することができます。 

検索機能については、Ⅳ章 6 節 部課・回線情報の検索を参照してください。 

 

 

 

<右フレームの構成> 

(1) 各種データ読み込み 

右フレーム上部にある「各種データ読み込み」リボンをクリックすると、請求データの読込、およびコード表の更新す

ることができます。詳しくは、Ⅳ章 1 節 請求データ読込、コード表の読込を参照してください。 

 

(2) 全回線情報 CSV 出力 

右フレーム上部にある「全回線情報 CSV 出力」リボンをクリックすると、全回線情報 CSV 出力画面へ遷移し、

組織に紐づく回線番号と回線番号毎に割引額が CSV で出力できます。詳しくは、Ⅴ章 4 節 全回線情報

CSV 出力を参照してください。 

 

(3) 月別データ削除 

右フレーム上部にある「月別データ削除」リボンをクリックすると、月別データ削除画面へ遷移し、指定した月のデ

ータを削除することできます。詳しくは、Ⅴ章 1 節 月別データ削除を参照してください。 

 

(4) 内訳別集計 

右フレーム上部にある「内訳別集計」リボンをクリックすると、内訳別集計画面へ遷移し、請求内訳別にご利用

金額を参照することができます。詳しくは、Ⅳ章 7 節 内訳別集計を参照してください。 

 

(5) Excel 出力 

右フレーム上部にある「Excel リボン」をクリックすると、右フレームに表示されている表を Excel に出力することがで

きます。詳しくは、Ⅳ章 8 節 請求データの Excel 出力を参照してください。 



 

 

(6) 印刷 

右フレーム上部にある「印刷プレビュー」リボンをクリックすると、右フレームの画面イメージを印刷することができます。

詳しくは、Ⅳ章 9 節 請求データの印刷を参照してください。 

 

(7) 階層表示 

右フレーム上部に、左フレームで選択している部課・回線の階層が表示されます。上位の部課は下線付きの青

文字で表示され、クリックすると該当する部課の請求情報を右フレームに表示することができます。なお、この階

層表示をクリックしても左フレームの階層構造の表示は変化しません。 

 

 

(8) 請求情報 

左フレームで選択した部課・回線の請求情報を表示します。部課選択時、および回線選択時に表示される表

は以下の通りです。詳しくは、Ⅳ章 5-2 節 部課別ご利用料金、5-3 節 会社別ご利用料金、5-4 節 回線

別ご利用料金、5-5 節 ご利用料金内訳、5-6 節 通話明細内訳を参照してください。 

 

＜部課選択時＞ 

・ 部課別ご利用料金 

・ 会社別ご利用料金 

・ 通話明細内訳 

 

＜回線選択時＞ 

・ 回線別ご利用料金 

・ ご利用料金内訳 

・ 通話明細内訳 

 



 

(9) 請求情報の表示期間を変更する場合 

右フレームに表示する請求情報の期間を変更することができます。最新 3 ヶ月、もしくは年度の中から希望する

期間を選択してください。年度を選択すると、該当年度の 12 ヶ月分が表示されます。 

 

(10)ヘルプを表示する場合 

右フレーム上部にあるヘルプアイコンをクリックすると、本ツールのヘルプを表示することができます。詳しくは、Ⅴ章

5 節 ヘルプ表示を参照してください。 

 

 

 



 

 

5-2 部課別ご利用料金 

 

左フレームで部課を選択すると、右フレーム上部に部課別ご利用料金表が表示されます。 

選択した部課に所属する部課・回線別にご利用料金を集計し、該当する請求年月の欄に表示します。 

なお、ご利用料金欄は番号別明細（ダイヤルイン追加番号別明細を含む）を読込んでいる場合に表示します。 

ダイヤル通話明細のみを読込んでいる場合には表示せず、グレー表示になります。 

 

 

選択している部課に所属する部課名・回線番号は下線付きの青文字で表示します。 

これをクリックすると該当する部課・回線の請求情報が表示します。 

このとき、左フレームの階層構造の表示は変化しません。 

 



 

 

(1) 部課・回線のご利用料金欄 

左フレームで選択した部課に所属する部課・回線別に、該当する請求年月の欄にご利用料金が表示されま

す。 

初期表示では登録データ内の最新3ヶ月が表示されますが、リボンメニューにある「表示データの選択」プルダウン

メニューで表示期間を変更すると、指定した年度の部課別ご利用料金を表示します。 

 

＜最新 3 ヶ月の場合＞ 

データベースに登録されている請求データより、最新の請求年月から 2 ヶ月前までの 3 ヶ月分、部課別ご利

用料金を表示します。 

 

例： 2002 年 8 月が最新の請求データの場合 

 

 

 

＜年度表示の場合＞ 

選択した年度の 12 ヶ月分のご利用料金を表示します。 

 

例： 2002 年度を選択した場合 

 

 

 

(2) 合計欄 

各請求年月の合計欄には、左フレームで選択されている部課に所属する部課・回線の月別ご利用料金の合

計を表示します。 

 

 

 

(3) 総合計欄 

総合計欄には、表示期間中の部課・回線別のご利用料金、および合計欄の合計ご利用料金を表示します。 

 



 

 

 

(4) その他の部課・回線欄 

左フレームで選択した部課に、現在月には所属していないが過去月には所属する部課・回線があり、現在月の

部課構成では表示できない場合、その他の部課・回線欄に表示されます。 

Ⅳ章 2 節 部課名・利用用途情報の設定において、他の部課へ移動、または削除した部課・回線が表示され

ることになります。 

その他の部課・回線欄の現在月には必ず 0 が表示され、所属していた過去月に、その月のご利用料金が表示

されます。 

 

 

 

【特記事項】 

(1) グレー表示について 

部課・回線のご利用料金欄にデータが存在しない場合、グレー表示になります。 

また、該当する請求年月の請求データ（または番号別明細）が読込まれていない場合も同様にグレー表示に

なります。 

また、部課については、配下に所属する部課および回線の請求データ（または番号別明細）が存在しない場

合、上記のようなグレー表示になります。 

 

(2) 括弧付き金額について 

ダイヤルイン追加番号の場合、ご利用料金が括弧付きで表示されます。 

詳細は 5-7 節 ダイヤルインサービス利用時の表示を参照してください。 

 



 

 

5-3 会社別ご利用料金 

 

左フレームで部課を選択すると、「部課別ご利用料金表」の下に「会社別ご利用料金表」が表示されます。 

「会社別ご利用料金表」は左フレームで選択した部課に所属する部課および回線のご利用料金を集計し、請求会社

別に分類、表示します。 

なお、ご利用料金は「各種データ読み込み画面」で番号別明細を読込んでいる場合に表示されます。 

「ダイヤルイン追加番号別明細」、「ダイヤル通話明細」以外の請求データを読み込んでいない場合は「会社別ご利用

料金」は表示されず、グレー表示になります。 

 

 

(1) 請求会社 

左フレームで選択した部課に所属する部課・回線のご利用料金を請求会社別に分類して階層表示します。 

NTT 東日本・NTT 西日本からの請求は「NTT 地域会社」へ、 

NTT コミュニケーションズからの請求は「NTT コミュニケーションズ」へ、 

NTT ドコモからの請求は「NTT ドコモ」へ分類されます。 

 

(2) 請求の内訳 

各請求会社名の左側にある「▲」をクリックすると、該当する請求会社の請求内訳とご利用料金が階層表示し

ます。 

階層表示では、内訳を持つ明細がある場合、明細の左側に「▲」を表示します。これをクリックするとその配下に

ある内訳の明細を表示します。 明細表示されている場合、先ほどの「▲」は「▼」と変更し、明細表示されてい

ることを表します。 「▼」を再度クリックすると表示されていた明細は閉じられます。 



 

なお、各内訳への割り振りは、Ⅲ章 3 節 コード表の新規読込において読込した請求内訳分類コードに従いま

す。 

 

 

 

(3) 合計欄 

各請求年月の合計欄には、左フレームで選択した部課に所属する部課・回線の月別の合計ご利用料金を表

示します。 

この合計ご利用料金は、各内訳の合計額に等しくなります。 

 

 

 

(4) 総合計欄 

総合計欄には、表示期間中の各内訳、および合計欄の合計ご利用料金を表示します。 

このため、複数の請求年月の請求データを読込んでいる場合には、右フレーム上部のプルダウンメニューで選択し

た表示期間によって表示が変化します。 

 

 

 

【特記事項】 

＜グレー表示について＞ 

選択されている部課に所属する全ての部課・回線の請求データ（番号別明細）が読込まれていない場合、ご

利用料金欄がグレー表示になります。 



 

 

5-4 回線別ご利用料金 

 

左フレームで回線を選択すると、右フレーム上部に「回線別ご利用料金表」を表示します。 

「回線別ご利用料金表」には左フレームで選択した回線のご利用料金を集計し、該当する請求年月の欄に表示しま

す。 

なお、ご利用料金は「各種データ読み込み画面」で番号別明細（ダイヤルイン追加番号別明細を含む）を読込んで

いる場合に表示します。 

「ダイヤルイン追加番号別明細」、「ダイヤル通話明細」以外の請求データを読み込んでいない場合は「回線別ご利用

料金」は表示せず、グレー表示になります。 

 

 

「回線別ご利用料金表」の請求年月には下線が引かれており、これをクリックすると該当する請求年月の「ご利用料金

内訳表」、および「通話明細内訳表」が表示されます。 

「ご利用料金内訳表」についてはⅣ章 5-5 節 ご利用料金内訳を、「通話明細内訳表」についてはⅣ章 5-6 節 通

話明細内訳を参照してください。 

 

複数の請求年月の請求データを読込んでいる場合には、右フレーム上部のプルダウンメニューで選択した表示期間によ

って表示が変化します。 

 

 

 

 

 



 

＜最新 3 ヶ月の場合＞ 

データベースに登録されている請求データより、最新の請求年月から 2 ヶ月前までの 3 ヶ月分、回線別ご利用料金

を表示します。 

 

＜年度表示の場合＞ 

選択した年度の 12 ヶ月分、回線別ご利用料金が表示されます。 

 

 

【特記事項】 

(1) グレー表示について 

選択されている回線の請求データ（番号別明細）が読込まれていない場合にグレー表示になります。 

 

(2) 括弧付き金額について 

ダイヤルイン追加番号の場合、ご利用料金が括弧付きで表示されます。 

詳細は 5-7 節 ダイヤルインサービス利用時の表示を参照してください。 



 

 

5-5 ご利用料金内訳 

 

左フレームで回線を選択すると、回線別ご利用料金表の下にご利用料金内訳表が表示されます。 

選択した回線のご利用料金を集計し、内訳別に分類します。 

なお、ご利用料金内訳表は番号別明細（ダイヤルイン追加番号別明細を含む）を読込んでいる場合に表示されま

す。 

ダイヤル通話明細以外の請求データを読み込んでいない場合にはデータは表示されません。 

 

(1) 請求会社欄 

左フレームで選択した回線のご利用料金内訳を、請求会社別に集計します。 

NTT 東日本・NTT 西日本からの請求は「NTT 地域会社」へ、 

NTT コミュニケーションズからの請求は「NTT コミュニケーションズ」へ、 

NTT ドコモからの請求は「NTT ドコモ」へ分類されます。 

各請求会社のご利用料金襴には、それぞれの請求会社の内訳に表示される【】付きご利用会社のご利用料金

が集計されます。 



 

 

(2) 【】付きご利用会社欄 

ご利用会社名は【】付きで表示されます。各【】付きご利用会社のご利用料金欄には、それぞれの【】付きご利用

会社の内訳に表示されるご利用料金欄の合計額が集計されます。なお、【】付きご利用会社名の左側に表示

されている「▼」をクリックすると、展開された内訳が閉じられます。 

 

 

【特記事項】 

(1) 内訳名の先頭に（内訳）や<内訳>が表示される場合 

内訳によってはさらに詳細な内訳が存在する場合があります。 

詳細な内訳が存在する行には、該当する請求内訳名の先頭に（内訳）が表示されます。 

さらに詳細な内訳まで存在する場合には、<内訳>が表示されます。 

（内訳）、<内訳>が先頭に表示される請求内訳名の金額は括弧付きで表示されます。 

【】付きご利用会社、請求会社のご利用料金欄には、これら括弧付きの金額は集計されません。 

 



 

 

(2) 括弧付き金額について 

ダイヤルイン追加番号の場合、全ての利用内訳のご利用料金が括弧付きで表示されます。詳細は 5-7 節 ダ

イヤルインサービス利用時の表示を参照してください。 



 

 

5-6 通話明細内訳 

 

左フレームで回線を選択すると、ご利用料金内訳表の下に通話明細内訳表が表示されます。通話明細内訳表は請

求会社別に分類されています。各請求会社名の左側にある「▲」をクリックすると、該当する請求会社の通話明細が表

示されます。 

なお、通話明細内訳表はダイヤル通話明細を読込んでいる場合に表示されます。番号別明細のみを読込んでいる場

合には表自体が表示されません。 

 

 

選択した回線の通話明細として、通話月日、通話開始時刻、通話先番号、通話先地域、通話時間、通話料金が

表示されます。これらの項目には下線が引かれており、クリックすると表示順を昇順・降順に並び替えることができます。 

一度クリックすると、クリックした項目名の左側に「▲」が表示されて昇順に並び替えられ、もう一度クリックすると「▼」が表

示されて降順に並び替えられます。 

 

 

 

 



 

5-7 ダイヤルインサービス利用時の表示 

 

INS ネットでダイヤルインサービスの契約している場合、通常の契約者回線番号とは別に複数の番号(これらをダイヤル

イン追加番号と呼びます)が存在します。NTT 東日本等からの請求は契約者回線番号での請求となるため、各ダイヤ

ルイン追加番号のご利用料金は請求書上からは把握することができません。しかし本ツールでは、各ダイヤルイン追加

番号のご利用料金を、契約者回線番号のダイヤル通話明細データを基に算出し、概算として表示します。また、ダイヤ

ルイン追加番号別明細を読込んだ場合も同様に概算として表示します。 

 

ダイヤルイン追加番号のご利用料金は概算額であるため、総請求画面において契約者回線番号と区別できるように、

ご利用料金を括弧付きで表示します。総請求画面の各表の表示は次の通りです。 

 

(1) 部課別ご利用料金 

各ダイヤルイン追加番号のご利用料金は括弧付きで表示されます。また、ダイヤルイン追加番号のご利用料金

は概算額であるため、合計欄には集計されません。契約者回線番号のご利用料金のみが集計されます。 

 

(2) 会社別ご利用料金 

ダイヤルイン追加番号のご利用料金は概算額であるため、会社別ご利用料金には集計されません。契約者回

線番号のご利用料金のみが集計されます。 

 

(3) 回線別ご利用料金 

ダイヤルイン追加番号の場合は、ご利用料金が括弧付きで表示されます。 

 



 

 

(4) ご利用料金内訳 

ダイヤルイン追加番号の場合は、全ての利用内訳のご利用料金が括弧付きで表示されます。 

 

 

 

契約者回線番号のダイヤル通話明細を基に算出された概算のご利用料金内訳は次の 3 つです。 

 

利用内訳名称 説明 

ダイヤル Q 情報料（概算） ダイヤル Q 情報ご利用料金の概算 

携帯電話等への INS 通話・通信料等（概

算） 

NTT 東日本・NTT 西日本が提供する固定電話発・携帯

電話着 0036/0039 通話サービスご利用料金の概算 

INS 通話・通信料等（概算） 上記「ダイヤル Q 情報料」と「携帯電話等への INS 通話・

通信料等」以外の全ての INS 通話・通信料等の概算 

 

(5) 通話明細内訳 

ダイヤルイン追加番号の場合、契約者回線番号の通話明細のうち、該当のダイヤルイン追加番号から発信した

通話明細のみが表示されます。この通話明細が概算のご利用料金を算出する際の基となっています。 



 

 

6. 部課・回線情報の検索 

 

読込んでいる請求データの中から、Ⅳ章 2 節 部課名・利用用途情報の設定で設定した部課、および回線番号の検

索することができます。 

左フレーム上部にある「検索」タブをクリックすると、左フレームが検索画面に切り替わります。 

 

 

(1) 部課名、もしくは回線番号を指定して検索する場合 

 

① 検索したい部課名または回線番号を、部課名欄、回線番号欄に入力します。 

入力する部課名・回線番号の先頭、もしくは末尾は「*」を付けたワイルドカード文字による検索することができ

ます。 

この「*」は、「どのような名称・番号も検索対象とする」ということを意味します。 

例えば、「経理部」「経理課」「総務部」という部課が設定されている場合、「経理*」と入力して検索すると、

「経理部」「経理課」の 2 つの部課が検索結果としてヒットします。 

また、XXXXXX45678、XXXXXX46789、XXXXX05678 という回線番号を含む請求データが読込まれて

いる場合に、「*5678」と入力して検索すると、XXXXXX45678、XXXXX05678 の 2 つの回線番号がヒット

します。 

ただし、「*」は先頭または末尾いずれか 1 つしか入力できません。 

つまり、「*経*」というような条件は利用できません。 

全ての部課名を検索したい場合は部課名に「*」、全ての回線番号を検索したい場合は、回線番号に「*」を

入力して検索します。 



 

② 検索期間を指定します。 

検索期間のプルダウンには、データベース上に読込まれている請求データの期間設定されています。 

初期表示では最もデータベース上にあるもっとも古い年月から最新の年月が表示されていますが、希望の期間

に検索範囲を変更することができます。 

 

③ 検索対象となる部課名・回線番号の設定と検索期間を指定した後、「検索開始」ボタンをクリックします。 

   

④ データベース上の請求データより検索条件と一致する請求データを見つけると「検索開始」ボタンの下に検索結

果を表示します。 

 

⑤ 左フレームに表示された検索結果の中から希望のものをクリックすると、該当する 1 ヶ月分の請求情報が右フレ

ームに表示されます。 

それぞれの表の見方は、Ⅳ章 5-2 節 部課別ご利用料金、5-3 節 会社別ご利用料金を参照してください。 

  



 

 

(2) 部課名と回線番号の両方を指定して検索する場合 

部課名と回線番号の両方を指定して検索することもできます。 

この場合、検索したい部課名と回線番号をそれぞれ部課名欄、回線番号欄に入力します。 

以降の手順は(1)と同様です。 

  

検索結果として表示されるのは、指定した部課名と回線番号の両方の条件を満たす請求情報です。 

どちらか一方のみを満たす請求情報は表示されません。 

 

検索条件と検索結果の例は以下の通りです。 

＜検索条件＞ 

・ 部課名 ： 経理* 

・ 回線番号 ： 090* 

 

＜検索結果＞ 

・ 全回線＞経理課＞090XXXXXXXX 

・ 全回線＞経理課＞開発１担当部＞090XXXXXXXX 

・ 全回線＞総務課＞経理担当庶務＞090XXXXXXXX 



 

 

7. 内訳別集計表示 

 

内訳別集計表示は、請求内訳別にご利用金額を集計する機能です。 

部課名、回線番号、請求回線番号、内訳名を内訳別集計金額の絞込み条件として指定することができます。 

総請求画面の右フレーム上部の「内訳別集計」リボンを押すと、新たに内訳別集計表示画面が起動します。 

 

 

 

 

 



 

 

7-1 抽出条件指定方法 

内訳別集計金額の絞込み条件(抽出条件)として、部課名、回線番号、請求回線番号、内訳名の 4 項目を指定す

ることができます。 

 

 

 

これらの抽出条件のプルダウンリストに表示される情報は以下の通りです。 

 

部課選択時 

部課名 総請求画面で選択している部課直下に所属する全ての部課名 

回線番号 総請求画面で選択している部課配下に所属する全ての回線番号 

請求回線番号 上記「回線番号」に対して割り当てられている全ての請求回線番号 

内訳名 上記「回線番号」に含まれる全ての請求内訳名 

回線選択時 

部課名 総請求画面で選択している回線が所属する直上の部課名 

回線番号 総請求画面で選択している回線番号 

請求回線番号 上記「回線番号」に対して割り当てられている請求回線番号 

内訳名 上記「回線番号」に含まれる全ての請求内訳名 

 

例えば下記の部課・回線階層構造において、「A 事業部」選択時の内訳別集計表示画面における各抽出条件のプ

ルダウンリストに表示される情報は以下のようになります。 

 

回線番号選択時の内訳別表示画面の抽出・集計対象は、その選択されている回線番号自身のみとなります。 

また、プルダウンリストでスペースを選択した状態で抽出処理をすると、そのプルダウンリストに表示されている全情報が抽

出条件となります。年月選択プルダウンリストには、総請求画面の表示期間と合致する年月が表示され、必ず何れか

の年月を選択する必要があります。上記全ての条件を指定した後に、画面上部にある「抽出」ボタンを押下することで、

所望の抽出処理をすることができます。 

 



 

7-2 集計画面 

内訳別集計結果として表示される項目は部課名、回線番号、請求回線番号、請求会社、利用会社、内訳名、税

区分、内訳金額、および内訳金額の合計額です。表示画面は以下のようになります。 

 

部課名は、それぞれの回線番号が所属する直上の部課名が表示されます。このため、抽出条件の部課名プルダウンリ

ストに表示されている部課名と異なる部課名が表示されることがあります。 

 

【特記事項】 

＜抽出件数の限界＞ 

抽出可能件数は 65,536 件です。抽出の結果、集計すべき内訳の件数が 65,536 件を超過する場合、 

以下のような警告メッセージが表示されます。この場合には、抽出条件を変更して再度抽出を実行するか、 

部課・回線の所属構成を変更して抽出の対象となる回線数を減らした上で再度抽出を実行してください。 

 



 

 

8. 請求データの Excel 出力 

 

総請求画面の部課別ご利用料金表等の各表は Excel に出力することができます。 

 

 

① 総請求画面の左フレームで Excel 出力したい部課・回線を選択します。 

 

② 総請求画面のメニューから[ホーム]→[Excel 出力]リボンをクリックします。 

 

 

③ 出力する Excel ファイルの保存先、ファイル名を入力します。 

 



 

 

④ 処理が開始すると「処理中」表示となります。出力が終わると下記のようなメッセージが表示されます。 

 

※表示中のデータが多い場合には、出力に時間がかかる場合があります。 

 

＜出力イメージ＞ 

 

「部課別ご利用料金表」、「ご利用料金内訳表」、「通話明細内訳表」の各表は、階層表示されているため、

「▲」が表示されて詳細が閉じられている場合がありますが、Excel 出力では、閉じられている明細部分も展開さ

れた状態が出力されます。 

また、既に Excel が起動している状態で Excel 出力すると、新たなブックに書き出されます。 



 

 

9. 請求データの印刷 

 

総請求画面の部課別ご利用料金等の各表は印刷することができます。 

 

 

① 総請求画面の左フレームで印刷出力したい部課・回線を選択します。 

 

② 総請求画面の右フレーム上部にある「印刷プレビュー」リボンをクリックします。 

 

 

③ 印刷プレビュー画面が起動します。 

印刷枚数等を確認の上、プレビュー画面上部にあるプリンタアイコンをクリックします。 

 



 

 

④ 印刷用ダイアログボックスが起動します。 

必要な設定をし、「OK」ボタンをクリックしてください。 

 

会社別ご利用料金表、ご利用料金内訳表、通話明細内訳表の各表は、階層表示されているため、「▲」が

表示されて詳細が閉じられている場合があります。 

印刷プレビューではこれらの部分は展開されず画面表示と同じものが印刷されます。 

Excel 出力とは動作が異なりますので、ご注意ください。 




