
クラウドPBX ご利用マニュアル⑥
【アカウント情報ついて】
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１３.アカウント管理ページ サークル追加

１）左のメニュー内のサークル追加をクリックしてください。

２）必要事項を記載の上、「追加」ボタンを押すと新しくサークルが追加されます。
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１３.アカウント管理ページ サークル解約

１）左のメニュー内のサークル解約をクリックしてください。

２）解約するサークルの解の項目にチェックを入れて、「チェック項目を解約」を押すと、解約が予約されます。

※月の最終日22時までに解約申込をされた場合は当月解約となります。
※サークル内のユニーク、電話番号、オプション等「全てが同時に解約」されます。
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼請求書ダウンロード

【PDF請求書ダウンロード】
ご利用料金の請求書をダウンロードして頂けます。
※オプションの請求書発送とは異なります。ダウンロードのみご利用の場合はオプション契約の必要はございません。
※先月利用分のご請求は、今月3営業日以降よりダウンロード可能となります。※先月利用分のご請求は、今月3営業日以降よりダウンロード可能となります。
※ 「小数なし」を選択した場合、小数点以下は四捨五入計算しておりますので、明細 (サークル毎の請求等) の合計
額とずれが生じます。
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼領収書ダウンロード

【PDF領収書ダウンロード】
ご利用料金の領収書をダウンロードして頂けます。
※領収した金額が5万円以上の場合は印紙が必要となるため郵送での対応とさせていただいております。
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼契約者情報変更

※契約者情報（契約者）と請求先情報（支払者）は原則同一となっております
【契約者情報変更】
【注意事項】
(1)『電話番号』ご変更について
こちらにご入力いただく電話番号は「緊急連絡先」となります。
ご変更の際は弊社提供番号以外の電話番号でのご変更をお願いします。

(2)『お名前・会社名』『ご住所』のご変更について(2)『お名前・会社名』『ご住所』のご変更について
変更後の名義の登記簿謄本・身分証明書等を身分証明書アップロードより必ずアップロードください。
ご提出いただく書類・資料の詳細は、契約者情報の変更受付後にお送りするメールをご参照ください。
※名義変更の際、別途手数料が必要です。

(3)『お名前・会社名』のご変更に伴うお支払方法のご変更手続きについて
上記項目(2)にて「お名前・会社名」の項目をご変更されるお客様は、
ご登録されている口座振替・クレジットカードのご名義も別途に変更のお手続きが必要となります。
変更ご希望の方は請求先情報変更よりご連絡ください。
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変更ご希望の方は請求先情報変更よりご連絡ください。
※口座振替・クレジットカードを利用しているお客様が名義変更された場合、お支払い方法はプリペイドに変更となります。
新規でお申し込みの場合もお支払い方法はプリペイドとなりますのでご了承ください。

※メールアドレスのご変更は、メールアドレス変更からお願いいたします。



1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼請求先情報変更

【請求先情報変更】
【注意事項】
契約者情報と請求先情報は原則同一となっております。
普段連絡が取れる住所・電話番号をご記入下さい。
契約者情報を変更ご希望の方は契約者情報変更よりご連絡ください。
※ メールアドレスのご変更は、メールアドレス変更からお願いいたします。
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼クレジットカード管理

【クレジットカード管理】
登録されたクレジットカードの確認及び削除を行えます。
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼送付先情報変更

【送付先情報変更】
「契約情報」内の、「送付先情報」をクリックして下さい。
内容をご変更・ご確認の上で、①「変更を保存する」をクリックして下さい。
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼メールアドレス変更

【メールアドレス変更】
ご登録のメールアドレスは、このページにてご変更が可能です。変更後、即時に反映されます。
メールアドレス以外のご変更はそれぞれの変更ページにて承ります。

契約者情報、請求先情報、送付先情報の連絡先として、カンマ区切りで入力することによりお客様のメールアドレスを複
数登録できるようになりました。数登録できるようになりました。
（請求先情報のメールアドレスにつきましては複数登録しても決済時は先頭のメールアドレスのみ使用されます）
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼⾝分証アップロード

【身分証明書アップロード】
『お名前・会社名』『ご住所』のご変更手続き開始に必要な確認書類はこちらからアップロードしてください。
【下記書類をご提出ください】

(個人様）(個人様）
〔１点のご提出で審査可能な書類〕
運転免許証(国際免許証除く)、パスポート（日本国旅券）、外国人登録証明書のいずれか1点のご提出
※裏面があるものは、裏側もスキャンし提出してください。
〔複数のご提出が必要な書類〕
健康保険証、住民票、住民基本台帳カード、公共料金の領収書の内 いずれか2点のご提出
※上記ご提出書類は、全て有効期限内のもの （公共料金の領収書は発行後３ヶ月以内のもの

(法人様）(法人様）
・登記簿謄本（※発行後３ヶ月以内のもの）
・代表者の運転免許証(国際免許証除く)、パスポート等の写真付の身分証明書（※有効期限内のもの）
・ホームページのURLまたはそれと同等の法人告知をしている媒体
※変更後名義の書類をご用意下さい。

jpg、png、gif、jpeg形式で容量10MB以内、スキャナ、デジカメ等で取り込みをお願いします。
【画像撮影時の注意事項】
全体が写るようご撮影ください。全体が写るようご撮影ください。
裏面にご住所の記載のある場合、裏面も撮影してください。
光の反射が強いなど、記載内容が判読しづらい場合、再度撮影していただくようお願いします。
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼各種設定

【各種設定】
メール配信：「希望しない」を選択すると、メンテナンス情報を含む全てのメール配信を停止いたします。
請求書の発行：アカウント単位、サークル単位から選択頂けます。

契約者情報、請求先情報、送付先情報の連絡先として、カンマ区切りで入力することによりお客様のメールアドレスを複契約者情報、請求先情報、送付先情報の連絡先として、カンマ区切りで入力することによりお客様のメールアドレスを複
数登録できるようになります。
（請求先情報のメールアドレスにつきましては複数登録しても決済時は先頭のメールアドレスのみ使用されます）
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報∼全て解約

【全て解約】

アカウントを解約されますと、同時にご登録の各サークルとご契約中のユニーク、電話番号などの全てのサービスが解約
になります。
※月の最終日22時までに解約申込をされた場合は当月解約となります。
※以上をご確認の上、『解約』をクリックして下さい。※以上をご確認の上、『解約』をクリックして下さい。
解約はキャンセルできませんのでご注意ください。
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1３.アカウント管理ページ アカウント情報 ∼利用規約/障害・メンテナンス/マニュアル等

１
２
３

【利用規約】
①利用規約がご確認が頂けます。

【障害・メンテナンス】
②障害・メンテナンス情報がご確認頂けます。

３

②障害・メンテナンス情報がご確認頂けます。

【マニュアル等】
③カタログ、マニュアルのダウンロードを行うことができます。
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