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便利に送る機能一覧 P.38
複数発信や決裁（稟議）発信等、便利な発信機能を解説します。

1.いろいろな発信機能
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■ 差出人複数発信機能

「複数の差出人」から「同じお届け先」へ
電報を送る発信方法です。

同時に発信できる差出人は10名までとなります。

便利に送る機能一覧

差出人複数発信／お届け先複数発信ではクレジットカードによるお支払いはできませんので、あらかじめご了承ください。
Check!

Check!

請求先電話番号をご登録いただいている場合でも、利用開始キーを入力いただいていない場合、差出人複数発信／お届け
先複数発信はご利用できません。NTT西日本から発行される「利用開始キー」（8桁の英数字）をログイン後に表示される入
力画面で入力してください。なお、利用開始キーは、メールにて通知いたします。

P.40

P.45

「複数のお届け先」へ「同じ差出人」から

「同じお届け先」へ「複数の差出人」から

2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信 4.決裁（稟議）発信

■ お届け先複数発信機能

「同じ差出人」から「複数のお届け先」へ
電報を送る発信方法です。

同時に発信できるお届け先は10ヶ所までとなります。

たとえばこんな時に・・・
お得意先のご担当がご結婚された場合等、会社より複数名（部長・課長・担当等といった複数の方）で別々
に電報を申込む場合に便利な機能です。1回の発信操作で、複数の方のメッセージをお届けできます。

たとえばこんな時に・・・
お祝いのお返しといったシーンで、お役に立つのがこの機能です。1回の発信操作で、複数の方にあなた
のメッセージをお届けできます。

1.いろいろな発信機能
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■ 大量発信機能

一度に最大200通の電報をまとめて発信するこ

とができます。200パターンの電報を作成する

ことが可能です。

大量発信について詳しくは下記URLをご参照ください。

事前に回覧・決裁

OK! OK! OK!

2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信 4.決裁（稟議）発信

■ 決裁（稟議）発信機能

電報を保存し、発信する前に社内で回覧したり
上長の決裁（稟議）を仰げるようにするための
機能です。

P.50

※決裁（稟議）発信機能は、電報1通を送る場合のみ利用可能です。 

一度に200通まで発信可能

https://www.ntt-west.co.jp/dmail/pdf/manual/tairyo_hassin_manual.pdf大量発信用の詳細操作マニュアル

1.いろいろな発信機能
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電報の内容を入力する P.41
電報を送るために必要事項を入力、選択します。

差出人を追加する P.41
電報の差出人を追加します。

2.差出人複数発信
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拡大

1

裁決.4信発数複先け届お.3能機信発なろいろい.1 （稟議）発信2.差出人複数発信

電報の内容を入力し、「差出人を追加」します1.
第2章 送る［基本編］をもとに電報を作成し、
「お申込み内容確認」画面までお進みください。

91.Pる送を報電

「お申込み内容確認」画面から
「差出人を追加」ボタンをクリックします。

1

1
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裁決.4信発数複先け届お.3能機信発なろいろい.1 （稟議）発信

入力方法については、第2章 送る
［基本編］をご確認ください。

2.差出人複数発信

2通目のお申込み内容を入力します2.

共通する入力項目

◆2通目以降、入力項目の一部が1通目
　と共通になります。
共通の項目以外は、個 で々入力が可能
です。

お届け日

お届け時間

お届け先住所

受取人名等

配達通知サービス

表題

電報台紙選択

メッセージ

差出人名

書体

共通

個々で入力

※ 差出人複数発信の場合

2通目の「電報台紙」画面が表示されます
ので、お申込み内容を入力して「お申込み
内容確認」画面までお進みください。

P.25電報台紙

◆
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★：一時保存

1

2

3 4

★

★

2通目の
電報内容

1通目の
電報内容

裁決.4信発数複先け届お.3能機信発なろいろい.1 （稟議）発信2.差出人複数発信

「一時保存」ボタンをクリックする
と、お申込み内容の一時保存機能
をご利用いただけます。
保存・発信の手順は決裁（稟議）発
信と同様です。

決裁（稟議）発信 P.53

拡大

入力したお申込み内容を確認します3.

差出人は最大10人まで追加できます。
Check!

入力した電報の内容が表示さ
れます。3通目、2通目、1通目…
というように表示されます。

1

ご利用料金の「総合計金額」が表示されます。2

入力が完了したら
　　　　　　　　　　　　  ボタンを
クリックします。

4
お支払い方法の選択へ進む

表示内容については、
第2章 送る［基本編］を
ご確認ください。

P.28

さらに差出人を追加する場合は、
「差出人を追加」ボタンをクリックします。

3

…1通目の電報内容

…2通目の電報内容

お申込み内容確認

拡大

3
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3.お届け先複数発信 4.決裁（稟議）発信1.いろいろな発信機能 2.差出人複数発信

ご利用料金のお支払い方法について4.
必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

1

2

差出人複数発信／お届け先複数発信ではクレジットカードによるお支払いはできませんので、あらかじめご了承ください。
Check!

「お支払い方法」は、「NTT西日本電話料金払い」のみとなります。1

　　　　　　　　　　　　  ボタンをクリックします。2 お支払い方法の確認へ進む

以降の発信完了までの手順は、基本的な電報の発信方法と同じです。
詳しくは、第2章 送る［基本編］をご確認ください。 P.30お支払い方法確認
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電報の内容を入力する P.46
電報を送るために必要事項を入力、選択します。

お届け先を追加する P.46
電報のお届け先を追加します。

3.お届け先複数発信
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拡大

裁決.4信発数複人出差.2 （稟議）発信1.いろいろな発信機能 3.お届け先複数発信

電報の内容を入力し、「お届け先を追加」します1.

「お申込み内容確認」画面から
「お届け先を追加」ボタンをクリックします。

1

第2章 送る［基本編］をもとに電報を作成し、
「お申込み内容確認」画面までお進みください。

91.Pる送を報電

1

1
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裁決.4信発数複人出差.2 （稟議）発信1.いろいろな発信機能 3.お届け先複数発信

2通目のお申込み内容を入力します2.

共通する入力項目

お届け日

お届け時間

お届け先住所

受取人名等

配達通知サービス

表題

電報台紙選択

メッセージ

差出人名

書体

共通

共通

共通

個々で入力

個々で入力

個々で入力

※ お届け先複数発信の場合

2通目の「お届け日時・お届け先入力」画
面が表示されますので、お申込み内容を
入力して「お申込み内容確認」画面まで
お進みください。

◆2通目以降、入力項目の一部が1通目
　と共通になります。
共通の項目以外は、個 で々入力が可能
です。

入力方法については、第2章 送る
［基本編］をご確認ください。

P.23お届け日時・お届け先入力

◆

◆
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裁決.4信発数複人出差.2 （稟議）発信1.いろいろな発信機能 3.お届け先複数発信

★：一時保存

「一時保存」ボタンをクリックする
と、お申込み内容の一時保存機能
をご利用いただけます。
保存・発信の手順は決裁（稟議）発
信と同様です。

決裁（稟議）発信 P.53

入力したお申込み内容を確認します3.

お届け先は最大10ヶ所まで追加できます。
Check!

さらにお届け先を追加する場合は、
「お届け先を追加」ボタンをクリックします。

3

入力した電報の内容が表示さ
れます。3通目、2通目、1通目…
というように表示されます。

1

ご利用料金の「総合計金額」が表示されます。2

入力が完了したら
　　　　　　　　　　　　  ボタンを
クリックします。

4
お支払い方法の選択へ進む

表示内容については、
第2章 送る［基本編］を
ご確認ください。

…1通目の電報内容

…2通目の電報内容

P.28お申込み内容確認

拡大

3

拡大

1

2

3 4

★

★

2通目の
電報内容

1通目の
電報内容
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裁決.4信発数複人出差.2 （稟議）発信1.いろいろな発信機能 3.お届け先複数発信

ご利用料金のお支払い方法について4.
必須＊　　　マークがある項目は省略できません。

1

2

差出人複数発信／お届け先複数発信ではクレジットカードによるお支払いはできませんので、あらかじめご了承ください。
Check!

「お支払い方法」は、「NTT西日本電話料金払い」のみとなります。1

　　　　　　　　　　　　  ボタンをクリックします。2 お支払い方法の確認へ進む

以降の発信完了までの手順は、基本的な電報の発信方法と同じです。
詳しくは、第2章 送る［基本編］をご確認ください。 P.30お支払い方法確認
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電報の内容を入力する P.51
電報を送るために必要事項を入力、選択します。

電報の内容を保存する P.52
作成した電報をファイルとして保存します。

保存した電報を申込む P.55
回覧後、保存した電報を再び開き、発信処理を行います。

4.決裁（稟議）発信
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「決裁（稟議）発信」ボタンをクリックします1.
ログイン後、会員様メイン画面から
「決裁（稟議）発信」ボタンをクリックします。

1

重要事項確認画面とご利用規約をご確認ください2.
ご利用規約を読んだ後に、
チェックボックスにチェックを入れて
ください。

1

2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信1.いろいろな発信機能

ご利用規約に同意いただける場合は、
　　　　　ボタンをクリックします。同意する

2

4.決裁（稟議）発信

1
2
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2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信1.いろいろな発信機能

必要な電報内容を入力します3.
以下、第2章 送る［基本編］をもとに
必要事項を入力して「お申込み内容
確認」画面までお進みください。

P.23

「決裁（稟議）発信 入力内容確認・保存」ボタンをクリックします4.
「お申込み内容確認」画面から
　　　　　　　　　　　　
ボタンをクリックします。

1

4.決裁（稟議）発信

お届け日時・お届け先入力

1

決裁（稟議）発信 入力内容確認・保存
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2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信1.いろいろな発信機能

「決裁（稟議）発信 入力内容確認・保存」画面を確認します5.
決裁（稟議）発信内容を確認します。1

内容を修正したい場合は「修正する」
ボタンをクリックします。

2

「決裁（稟議）発信」電報内容をパ
ソコンにファイルとして保存し、回
覧します。
保存方法については次のページを
ご確認ください。

3 電報内容を保存し、回覧する

4.決裁（稟議）発信

2

1
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2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信1.いろいろな発信機能

※ 保存したファイルはメール等にて供覧す
ることができます。

※ Microsoft Edgeで保存した場合の画面
です。お使いのブラウザによってアイコン
のみ表示される場合もあります。

任意の場所に保存されます。6

電報内容をパソコンにファイルとして保存します6.

3

1

2

6

4.決裁（稟議）発信

※ 保存の際に下記のダイアログメッセージ
が表示される場合があります。その場合
は、「はい」を選択し、保存します。

保存先を設定します。
「ファイル名（N）」にファイル名を
入力します。
「ファイルの種類（T）」をHTML形式
にします。

4

「保存（S）」ボタンをクリックします。5

5

4

電報内容の保存は、ブラウザーの
「名前を付けてページを保存」機能
を使用します。

「・・・（設定など）」をクリックします。1

「その他のツール」をクリックします。2

「名前を付けてページを保存」を
クリックします。

3

Windows 10の場合
Check!
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2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信1.いろいろな発信機能

回覧後、保存した電報ファイルを開きます7.

4.決裁（稟議）発信

電報を発信する際は、保存した
ファイルをダブルクリックして、
ファイルを開きます。

保存していた電報内容が確認で
きます。

1

内容を修正する場合は「修正する」
ボタンをクリックします。

2

内容に問題がなければ、
　　　　　　　   
ボタンをクリックします。
お申込み内容確認へ進む

3

2 3

1
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2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信1.いろいろな発信機能

「登録ID」「お客様ID」「パスワード」
を入力します。

1

「ログイン」ボタンをクリックします。2

「ログイン」画面が表示されますので、登録ID、お客様ID、パスワードの入力を行います。

ID、パスワードの入力を行い、ログインします8.

1

2

4.決裁（稟議）発信
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2.差出人複数発信 3.お届け先複数発信1.いろいろな発信機能

電報内容を確認し、発信処理を行います9.

2

1

「お申込み内容確認」画面の内容を確認します。1

　　　　　　　　　　　　　　　ボタンを
クリックします。
お支払い方法の選択へ進む2

以降の発信完了までの手順は、基本的な電報
の発信方法と同じです。
詳しくは、第2章 送る［基本編］をご確認ください。

P.30

4.決裁（稟議）発信

お支払い方法の選択
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