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SDPFポータル 契約代表ユーザー変更に関する
追加機能の提供について

NTTコミュニケーションズ株式会社

※本資料に掲載の画面イメージについては、開発中のものも含まれるため、実際の画
面とは異なる場合がありますので、ご了承ください。
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機能概要
（1）契約代表ユーザー変更権限の新設
これまで契約代表ユーザーでログインできず別の契約代表ユーザーに変更しなければならない場合には、弊社にチケットで

問い合わせをいただいておりました。

今回の機能提供では管理ユーザーに「契約代表ユーザーの変更権限」を新設します。これにより契約代表ユーザーがログイ
ンできなくなった場合でも契約代表ユーザーの変更権限を持つ管理ユーザーが存在すれば、契約代表ユーザーを変更できるよ
うになります。

【機能の提供対象】

• 直販契約およびパートナー親契約のお客さま（パートナー子契約のお客さまも対象）

なお、本機能のリリース時点で管理ユーザーである既存ユーザーについては、契約代表ユーザー変更権限は付与しま
せん。

【機能詳細】

• ユーザー管理において「契約代表ユーザー変更」権限※を持つアクティブなユーザーは、契約代表ユーザー変更操作が
可能になります。

契約代表ユーザー変更権限を他のユーザーに付与することができるユーザーは以下のいずれかです。

- 契約代表ユーザー

- 「契約代表ユーザー変更」権限および「ユーザー種別変更」権限を持つ管理ユーザー

※ユーザー管理画面に「契約代表ユーザー変更」権限の表示を追加します。
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機能概要

（2）契約代表ユーザー変更依頼機能の提供

契約代表ユーザー変更権限を持たないユーザーでも、直販契約およびパートナー親契約のお客さまについては、契約代表
ユーザー変更の対応を依頼する機能を新規提供します。

これは許可リクエスト機能を用いて提供される機能です。

【機能の提供対象】

• 直販契約およびパートナー親契約のお客さま（パートナー子契約のお客さまは対象外）

• 以下をいずれも満たすユーザーが契約代表ユーザー変更依頼機能を利用可能です。

- 直販契約およびパートナー親契約ユーザーであること

- 契約代表ユーザーではないこと

- 契約代表ユーザー変更権限を持たないユーザーであること（管理ユーザー、一般ユーザー問わず）

- 現在の契約代表ユーザーおよび、契約代表ユーザー変更管理権限を持つ管理ユーザーが、ビジネスポータルにおいて

全て削除済み、または停止状態でアクセス不可であること
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機能概要

（2）契約代表ユーザー変更依頼機能の提供

【機能詳細】

• 契約代表ユーザー変更権限を持たないユーザーが、契約代表ユーザー変更の対応を依頼する機能です。

変更依頼は許可リクエスト機能を用いて、許可リクエストは弊社担当に対して行います。

✓ 以下フローによってリクエストされます。

1. 契約代表ユーザー変更リクエストを弊社担当宛にリクエストします。

-   リクエスト発行時に契約代表ユーザーの変更事由を入力します。

2. 弊社担当が契約代表ユーザー変更リクエストを承認します。（許可機能を利用）

- 原則リクエスト作成タイミングから3営業日以内に承認します。

- 承認後、対象契約の契約代表ユーザー変更処理が自動実行されます。

- 依頼したユーザー自身が契約代表ユーザーに変更されます。

✓ 対象契約の契約代表ユーザー変更処理を実行後、リクエスト発行元のユーザーに対して、メールで変更が完了した旨の

 メッセージを送信します。変更完了メールはSDPFポータルに登録しているメールアドレス宛に送信します。

✓ すでに契約内に契約代表ユーザー変更リクエストが存在する場合、リクエスト作成画面ではそのリクエストの情報を

 表示し、新たなリクエストは作成されません。

https://sdpf.ntt.com/docs/about-sss/tutorials/rsts/approval-function.html
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対応フローイメージ ～契約代表ユーザーにてログインできなくなった場合～

（1）契約代表ユーザー変更権限の新設 ※1

（2）契約代表ユーザー変更依頼機能の提供 ※2

チケットシステムから実施

契約代表ユーザー
変更希望

■現在

弊社担当にて変更実施

チケットシステムにて契約代
表ユーザー変更依頼

SDPFポータルから実施

■変更後
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「契約代表ユーザー変更権限」を
付与されたユーザーがいる ※1
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ユーザーにて契約代表ユーザー変更を実施 ※1

はい いいえ

「契約代表ユーザー変更依頼」
を実施 ※2

契約代表ユーザーの変更完了 弊社担当にて変更実施
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画面・操作イメージ
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1. ユーザーに契約代表ユーザー管理権限を付与する

【あなたのユーザープロファイル画面】
自身のユーザープロファイルにおけるユーザー種別表示において、「契約代表ユーザー管理」が表示されます。
ユーザー管理画面において「契約代表ユーザー変更」権限を持つアクティブなユーザーは、契約代表ユーザー変更操作が可
能になります。

契約代表ユーザー変更権限を他のユーザーに付与することができるユーザーは以下のいずれかです。
- 契約代表ユーザー
- 「契約代表ユーザー変更」権限および「ユーザー種別変更」権限を持つ管理ユーザー

（1）契約代表ユーザー変更権限の新設

■パートナー親ユーザー■直販ユーザー ※パートナー子契約ユーザーは、
直販ユーザーと同様に画面表示されます。
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1. ユーザーに契約代表ユーザー管理権限を付与する

【ユーザー情報一覧画面】
ユーザー情報一覧画面において、「契約代表ユーザー管理」が表示されます。

（1）契約代表ユーザー変更権限の新設

■パートナー親ユーザー■直販ユーザー
※パートナー子契約ユーザーは、
直販ユーザーと同様に画面表示されます。
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（1）契約代表ユーザー変更権限の新設

■パートナー親ユーザー■直販ユーザー

1. ユーザーに契約代表ユーザー管理権限を付与する

【権限付与の操作① ユーザープロファイル画面】
ユーザー種別・管理権限セクションの「編集」ボタンを押し、ユーザー種別管理画面に遷移します。

※パートナー子契約ユーザーは、
直販ユーザーと同様に画面表示されます。
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1. ユーザーに契約代表ユーザー管理権限を付与する

【権限付与の操作② ユーザー種別管理画面】
条件を満たしている場合、他ユーザーに契約代表ユーザー変更種別の付与が可能です。

（1）契約代表ユーザー変更権限の新設

■パートナー親ユーザー■直販ユーザー ※パートナー親契約ユーザーの場合のみ、
選択できる種別に「契約グループ」が存在します。

※パートナー子契約ユーザーは、
直販ユーザーと同様に画面表示されます。
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2. 契約代表ユーザー変更権限を持つユーザーから、契約代表ユーザーを変更する

【変更の操作① ユーザープロファイル画面】
ユーザー管理画面から、現在、契約代表ユーザーであるユーザープロファイル画面を開きます。
画面中の「契約」セクションにおける「編集」ボタンを押すと、契約代表ユーザー変更画面に遷移します。

（1）契約代表ユーザー変更権限の新設

■パートナー親ユーザー■直販ユーザー ※パートナ子親契約ユーザーは、
直販ユーザーと同様に画面表示されます。
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（1）契約代表ユーザー変更権限の新設

■パートナー親ユーザー■直販ユーザー

2. 契約代表ユーザー変更権限を持つユーザーから、契約代表ユーザーを変更する

【変更の操作② 契約代表ユーザー変更画面】
新しい契約代表ユーザーを選択し、変更します。

※パートナ子親契約ユーザーは、
直販ユーザーと同様に画面表示されます。
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（1）契約代表ユーザー変更権限の新設

■直販ユーザー、パートナー親（子）ユーザー共通

2. 契約代表ユーザー変更権限を持つユーザーから、契約代表ユーザーを変更する

【変更の操作③ 確認ダイアログ】
契約代表ユーザー変更確認ダイアログ画面が表示されます。
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（1）契約代表ユーザー変更権限の新設

■直販ユーザー、パートナー親（子）ユーザー共通

2. 契約代表ユーザー変更権限を持つユーザーから、契約代表ユーザーを変更する

【変更の操作④ 変更処理中画面】
OKを押すと、ローディング後、変更処理が完了します。完了後はSDPFポータルトップページに遷移します。
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1. 契約代表ユーザー変更依頼をする

【変更依頼の操作① あなたのユーザープロファイル画面】
直販契約もしくはパートナー親契約アカウント（ビジネスポータル契約）から SDPF ポータルにログイン遷移し、
自身のユーザープロファイルを開きます。
ユーザー種別・管理権限セクションの右側に「契約代表変更依頼」ボタンがあります。
これを押すと、契約代表ユーザー変更リクエスト作成画面に遷移します。

（2）契約代表ユーザー変更依頼機能の提供

■パートナー親ユーザー■直販ユーザー
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1. 契約代表ユーザー変更依頼をする

【変更依頼の操作② 契約代表ユーザー変更リクエスト作成画面】
変更の理由を記載し、リクエストを作成します。

（2）契約代表ユーザー変更依頼機能の提供

■直販ユーザー、パートナー親ユーザー共通

•契約代表ユーザー変更リクエストは弊社担当に対して行います。

•以下フローによってリクエストされます。
1. 契約代表ユーザー変更リクエストを弊社担当宛にリクエストします。
-   リクエスト発行時に契約代表ユーザーの変更事由を入力します。

2. 弊社担当が契約代表ユーザー変更リクエストを承認します。（許可機能を利用）
- 原則リクエスト作成タイミングから3営業日以内に承認します。
- 承認後、対象契約の契約代表ユーザー変更処理が自動実行されます。
- 依頼したユーザー自身が契約代表ユーザーに変更されます。

https://sdpf.ntt.com/docs/about-sss/tutorials/rsts/approval-function.html
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1. 契約代表ユーザー変更依頼をする

【変更依頼の操作③ 契約代表ユーザー変更リクエスト作成画面】
作成が完了すると、以下のようにリクエスト情報が表示されている画面に遷移します。
リクエスト作成側の操作はこれで完了です。弊社担当にてリクエストを承認しますと、
自動的に契約代表ユーザーがリクエストしたユーザーに切り替わります。

（2）契約代表ユーザー変更依頼機能の提供

■直販ユーザー、パートナー親ユーザー共通

•対象契約の契約代表ユーザー変更処理を実行後、リクエスト発行元のユーザーに対して、
メールで変更が完了した旨のメッセージを送信します。

  変更完了メールは登録しているメールアドレス宛に送信します。変更完了メールはSDPFポータルに
  登録しているメールアドレス宛に送信します。



© NTT Communications Corporation All Rights Reserved. 18

1. 契約代表ユーザー変更依頼をする

【リクエスト作成が失敗するケース①】
すでに契約代表ユーザー変更リクエストが契約内に存在する場合、エラーが表示されリクエスト作成できません。

（2）契約代表ユーザー変更依頼機能の提供

■直販ユーザー、パートナー親ユーザー共通
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1. 契約代表ユーザー変更依頼をする

【リクエスト作成失敗ケース②】
契約代表ユーザー、または契約代表ユーザー変更権限を持つユーザーがビジネスポータル上でログイン可能（ユー
ザーが存在し、かつ停止状態でない）な場合は、以下のエラーが出てリクエスト作成に失敗します。

（2）契約代表ユーザー変更依頼機能の提供

■直販ユーザー、パートナー親ユーザー共通
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