
ザ・ビジネスモール登録団体基本研修
～ 承認・運用編 ～

本件担当 ： ザ・ビジネスモール事務局 島田麻由



本日の研修内容

ザ・ビジネスモールの登録、承認、変更など、
登録団体での日常の運用方法

• ザ・ビジネスモール全体像
• ザ・ビジネスモールへの登録方法
• 承認のポイント
• 企業情報、ユーザー情報の登録、変更、削除
• こんな時は
• 利用状況の確認方法



あるある（ザ・ビジネスモール登録関連）

FAXでユーザー登録申込書が届いたから、事務局に送ったよ

もう退会した会社がうちの会員として載ってるんですけど・・・

承認って何をどうしたら？？

登録団体では何をしたらいいの？

会員さんから情報の修正を求められたけど、どうしたらいいの？

うちの会員さんはどういう流れで使えるようになるの？



登録団体の役割



会員事業所様へのサービス向上、販路開拓・売上拡大支援で、より利活用いただくため
に、登録団体の皆様には、定期的なザ・ビジネスモールの広報、日々の登録・承認作業
のご協力をお願いいたします。
また、ザ・ビジネスモールに登録された情報で経営指導などでもご活用いただけます
ので、この機会にぜひ積極的にご利用ください。

ザ・ビジネスモールを
会員に

広報する

ザ・ビジネスモールに
会員情報を

登録する

ザ・ビジネスモールを
会議所活動に

利用する
・チラシを配布
・会員訪問時に紹介
・セミナーを開催
・広報誌に掲載
・ホームページで案内

・申請データを承認する
・企業情報を一括更新する
・企業情報を更新、削除する

・ウェブ会員名鑑として活用
・経営相談などでの取引先検索
で活用
・退会慰留、新規勧誘で活用
・ホームページの拡充
・セミナー企画
・事業収入（インセンティブ）
・メール配信

１ ２ ３

登録団体の皆さんにお願いしたいこと



「ザ・ビジネスモール」の概要



全国から
取引先を探せる

取引先検索

全国に自社の
商品･サービス

強みを発信できる

自社PR掲載

買い手

売り手

困っている事を解決したい
仕入先・調達先を探したい

自社の商品やサービスを
PRをしたい

全国に仕入先･外注先
を募集できる

ザ・商談モール
（買い手）

P
R

閲
覧

応
募

募
集

買い手に直接
自社商品サービス
を売り込める

ザ・商談モール
（売り手）

企業データベース マッチング

閲覧は
誰でもOK

会員のみ

編集は
ユーザー
登録必要

ユーザー
登録必要
ユーザー
登録必要

買い手向け、売り手向けにそれぞれ企業データベースとマッチングの機能を提供

ザ・ビジネスモールについて



企業名、住所、電話番号、URL、
問合せ受付メール、自社紹介文

企業情報

住所、電話番号、FAX番号の公開
範囲設定可能

自社PRとして掲載する情報 （企業データベース）

掲載情報はすべて取引先検索の対象

掲載ページは１社ごとに個別のURL
※簡易ホームページとしても利用可

取引先検索では更新順に表示

なりすまし・
間違いは
ないか

＼審査のポイント／

非公開 （商談相手先にのみ公開）

掲載情報の編集 ・商談モールの利用 をする際に必要ユーザー情報
１社につきユーザー登録数の上限なし。
担当者（メールアドレス）別にご登録ください。
担当者ごとにザ・ビジネスモールの利用権限を設定可能。
ただし、管理者が２名以下にならないようご留意ください。
商談モールの利用はユーザーごとに管理され、他のユーザーの
商談履歴は管理者であっても閲覧できません。
（買い手側・売り手側とも）

１社につき複数ユーザーの登録OK！ 登録・利用すべて無料！

会員情報に
間違いは
ないか

＼審査のポイント／

商品サービス情報 追加情報

自社のPRしたい情報を
画像（１点）、紹介文（1000文字）、URLリンク、動画付
きで掲載可能。
※１社10件まで

自社が開催するイベントセミナー情報・士業情報、
本社支店情報・関連情報リンク・ビジネスパート
ナー情報・採用情報などの各種専門情報をジャン
ル別に掲載可能。
※掲載数無制限

機械設備情報追加・
編集



企業情報の登録方法

【ネットから受付】
BM上から

会員事業所が
登録・更新申請

ユーザー登録の
FAX受付などの

登録希望

会員システムからの
一括登録

OK

＼問題なし／

NG
＼相違あり／

会員確認後、登録団体担当者
が管理者メニューから
１件ずつ登録・更新

CSVデータで一括更新

※CSVデータの項目の並び順に指定はありません。
※TOASからはBM用データ出力のメニューが用
意されています。

承認依頼メールが来た
ら、管理者メニューで
承認作業を実施

３種類

会員事業所

基本研修 一括更新編で詳しくお話しいたします。 （今日はお話ししません）



ザ・ビジネスモールの承認・審査 ３種類

登録完了メール

承認完了

会社のホームページが
できたからURLを掲載しよう

私も使いたい！

企業情報（新規）

新規登録申請

企業情報が先に登録さ
れてるから、入力は自分
の個人情報だけね

ユーザー情報

ユーザー申請 企業情報更新申請

マイページ新規登録ページ

ユーザー情報 企業情報（更新）

仮登録受付メール

審査

承認依頼メール

パスワード登録後、ログインして利用開始



ユーザー側画面



ユーザー側の登録申請画面（新規登録）

都道府県を選択 入会先の団体を選択

新規登録申請

企業情報
（新規）

ユーザー
情報

ユーザー申請

ユーザー
情報



企業情報
（新規）

ユーザー
情報

ユーザー側の登録申請画面（新規登録）

会員確認のために必要な
情報を入力

承認完了後、ユーザーが
マイページでその他の情報
を入力できます



ユーザー側の登録申請画面（企業情報更新）

企業PR文や
電話番号等の

公開範囲の設定など



企業情報の審査
（コンテンツ審査）
のポイント



会員情報との照合ポイント

• 企業名（フリガナ）
• 電話番号
• FAX番号
• 所在地

• 資本金
• 従業員数
• 創業年

• URL
• 代表メールアドレス

• 事業所名
• 業種
• 企業PR
• 業務概要

会員情報と相違点があれば、ユーザーに確認

間違いがないかどうか

内容文章がおかしくないか、
明らかに法に抵触しないかチェック

（登録団体ごとで判断）

その企業のコーポレートサイトかどうか

「○○会議所」の会員情報として掲出される内容として問題ないか、という視点で
ご確認ください



ザ・ビジネスモールは会議所・商工会の会員である事を条件としていますので
会員確認が伴う承認作業は登録団体ごとに実施いただいております。

事務局では各団体の会員データを持ち合わせていませんので、会員の確認が出来ません。

また、会員データベースの側面もあるため
会員情報の変更や、退会に伴う削除など、BM上の会員管理も含めて
各登録団体にてご対応をお願いします。

FAXのユーザー登録申込書はザ・ビジネスモール事務局が
FAX送信先になっていますが登録は各地団体で実施いただくため、
事務局に届くユーザー登録申込書は、そのまま各地団体宛てに転送しています。

会員確認承認

削除 登録

そもそも、なぜ登録団体で承認作業が必要なの？



企業情報の承認方法



ザ・ビジネスモールの承認・審査

企業情報
（新規）

ユーザー
情報

新規企業の審査
ユーザー
情報

ユーザーの承認
企業情報
（更新）

企業情報の更新審査

ユーザー承認
コンテンツ審査 コンテンツ審査

ユーザー承認 ※忘れずに実施

審
査
後



メールをなくしてしまったら
管理者ページからも
承認待ち画面を
開くことができます

ザ・ビジネスモールの承認・審査



企業情報の審査（コンテンツ審査）

受付番号をクリック 詳細確認・審査 承認／保留／拒否

コンテンツ審査の流れ



新規 更新

更新内容が表示

企業情報の審査（コンテンツ審査）

会員番号は
登録団体で入力（必須）

修正箇所がある場合は
打ちかえる



新規企業を承認した場合は続けて 「ユーザーの承認」

企業情報の審査（コンテンツ審査）



ユーザー情報の承認方法



ユーザー情報の承認

ユーザー
情報

ユーザーの承認

ユーザー承認



ユーザー情報の承認

なりすましでないか 登録間違いでないか

チェックポイントは メールアドレスのみ



ユーザー情報の承認

****＠XXXX.co.jp など 独自ドメインの場合

異なる

同じドメインのメール
＝その組織に属している ＠以降が会員情報のものと

同じ → OK（承認へ）
→ 本人確認

Gmail や Yahoo！メール、OCNなど
ドメインだけでは当該企業
であると判定できない

独自ドメインでない場合

異なる

メールアドレスが会員情報のものと

同じ → OK（承認へ）
→ 本人確認



本人確認のポイント

申請者が、本当にその会社の社員であるか（在籍確認）
ご本人が登録された覚えがあるか
申請したアドレスに間違いがないか

本人が在籍しない、登録した覚えがない
という場合は承認せず、削除

会員情報の電話番号に電話し、ご本人を呼び出してもらう
 「ザ・ビジネスモールに登録ありがとうございます」とお伝え
 「仮登録受付メールは届いていますか？」と確認



以降の部分は登録内容確認不要

承認後、ログインしたユーザーが
続けて企業情報の更新をする事があります。



承認あるある



ザ・ビジネスモールの承認・審査あるある

BMには営業所・
お店の情報を載せたい
（会員情報は自宅などで
WEBに載せたくない）

承認
（一括更新する団体のみ）
上書き禁止設定をする

非会員企業が登録／
会員企業が非会員
企業の分を登録

保留 入会勧誘

拒否

承認

1～2か月経って入会しなければ拒否

相違点がある 電話やメールなどで直接確認

移転・電話番号変更
会社名変更・法人成りなど
会員情報そのものが変わる

承認 会員情報変更手続き

順番は前後する登録団体も



確認した結果、打ち間違え・勘違い
承認できない内容が部分的にある

承認できない内容、修正する箇所は
登録団体側で打ち替えてください。

誤ってそのまま承認した場合は
あとから修正することも出来ます。
（ 管理者メニュー → 企業情報の一覧/管理 ）



空欄が多いけど、埋めないといけない？

基本的に、必須入力以外は、そのままで構いません。
ログインしたユーザー自身で変更されます。

完了後、会員さんに連絡してあげる、
訪問のうえ説明してあげる、
など登録団体ごとに運用は様々です。



上書きしますか？って出てきたけど
このまま進めて大丈夫？

いったん作業を中断して、
先に登録されている情報を確認しましょう
※上書きすると登録済情報・ユーザーともに削除されます。

※対応方法は後ほどご説明



承認メールが届いてないけど

承認依頼メールは、登録団体の「代表メールアドレス」
（企業情報内 問い合わせ受付用メールアドレス）宛にお送りしています。

届いていない場合は ゴミ箱、 迷惑メール フォルダに仕分けられていることが多いです。

会員企業からの申請をお待たせする事がないよう、以下の点にご留意ください。
・ メールが迷惑メールボックスに自動的に振分けられないように設定しておく
（ホワイトリスト、ドメイン指定許可など）

・ なるべく複数人が確認できるようグループアドレスを設定する

・ 承認担当者が長期不在する場合は、代わりの人のアドレスに変更する

※参考：管理者メニュー内 「BM担当者の変更や、承認メールの宛先を変更する方法」

https://www.b-mall.ne.jp/howtoadmchange/


承認もれがないかチェックしましょう

定期的に管理者画面を確認して
承認漏れがないか、

チェックするようにしましょう



企業情報の
新規登録、変更、削除



ザ・ビジネスモールにログインして
管理者ページを開き、
「企業情報一覧／管理」を
クリックします。



企業情報の変更・削除

※ユーザー登録があれば「ユーザー一覧」リンクがあります
クリックすると、登録されている担当者一覧が開きます

※説明は次ページ

※会員番号がわかれば
会員番号での検索がベスト

※企業名での検索は
大文字小文字、スペース、全角半角など
表記のゆれでヒットしない場合も
あります。

企業名 電話番号 所在地

企業名 電話番号 所在地

企業名 電話番号 所在地

企業名 電話番号 所在地

企業名 電話番号 所在地



企業情報の新規登録・変更・削除

① ② ③

① 企業情報（基本情報）の修正をする

② 企業情報削除する

③

当該企業のマイページを開く

企業名、電話番号、住所などの修正

退会等に伴う、BMからの登録削除

追加情報、商品サービス情報、
iタウンページ連携などの代理編集
掲載ページの確認

▼代理編集ページ

編集

削除

マイページ（代理編集）



企業情報の登録・変更・削除

新規

※企業情報入力完了後はユーザー登録へ

・新しく企業情報を個別に登録する
・FAXで受け取ったユーザー登録用紙の企業が、まだ登録されていない



ユーザー情報の
新規登録、変更、削除



企業名 電話番号 所在地

企業名 電話番号 所在地

企業名 電話番号 所在地

企業名 電話番号 所在地

企業名 電話番号 所在地

ユーザー一覧の開き方

※企業情報一覧から会員検索し、
ユーザー一覧を開くと当該企業で
登録されているユーザーが表示されます



ザ・ビジネスモールにログインして
管理者ページを開き、
「ユーザー情報一覧／管理」を
クリックします。

ユーザー一覧の開き方



ユーザー一覧画面

メールなどの問合せで、名前または
メールアドレスしか分からない時

本登録（●） ・・・ 承認を終え、すでにユーザー自身でログインし、利用できる状態
仮登録（○） ・・・ ユーザーからの申請を承認していない状態
削除（×） ・・・ 過去に登録または申請があったが、削除（ユーザー停止）している状態

変更 削除 変更

削除

アドレスを変更したい
メールの配信設定を変更したい・止めたい

退職・無効なアドレス、ユーザーの差し止め
など

※誤って削除した場合は「再登録」で復活さ
せることができます。



ユーザー情報の登録・変更・削除

・登録済の企業情報にユーザーを登録する新規

情報入力登録する
企業を検索



企業情報を誤って削除してしまった

企業情報を削除すると、当該企業の登録されている情報、
ならびにユーザー情報などすべてが削除されます。

誤って削除したなどで復活させたい場合は
• 企業情報の再登録
• ユーザー情報の再登録

の順で操作することで、元の状態に戻ります。

ユーザー情報の再登録完了時に
ユーザー宛に登録完了メールが送信されますので
あわせてユーザーにご連絡いただく方がよいでしょう。

画面を見て、操作がわからなければ
事務局までお問合せください



「上書きしますか」時の確認・対応

「ユーザー一覧」がなければ、
コンテンツ審査で上書きしてOK

「ユーザー一覧」があれば、
ユーザー自身で登録された情報があるので、
上書きできない

→ 転記してユーザー情報を新規登録する

いったん作業を中断して、
先に登録されている情報を確認しましょう



利用状況を確認する

あと10分くらいです



利用状況を確認する（登録状況）

利用状況の確認（会員情報）

自団体名←→全団体
と切り替えることで
それぞれの数字を
見ることができます

https://www.b-mall.ne.jp/admin/bmall/usagesituation/

https://www.b-mall.ne.jp/admin/bmall/usagesituation/


利用状況を確認する（商談モール）

利用状況の確認（商談モール）

自団体名←→全団体
と切り替えることで
それぞれの数字を
見ることができます

https://www.b-mall.ne.jp/admin/syodan/usagesituation/

https://www.b-mall.ne.jp/admin/syodan/usagesituation/


登録情報をダウンロードする（登録状況）

他、設備情報・追加情報の登録内容をダウンロード可能



登録情報をダウンロードする（商談モール）

ダウンロードCSV（見やすいように表示列を一部削除しています）

成立報告で
寄せられた感想

自団体の会員名のみ表示
（他団体の会員企業名は
表示されません）



54

データの定期更新について

◆退会データが含まれていませんか？
企業情報ページには、必ず「●●商工会議所」会員と明記されて掲載されています。
退会済のデータがずっと掲載されている事のないよう、定期的な一括更新、
データクリーニングをお願いします。

◆一括更新について
CSVデータをご用意いただければ、いつでも一括更新・削除をしていただくことができます。
一括更新の際には、「CSVにないデータは削除する」で同時削除も出来ますが、
会議所の会員システムでBMに掲載企業の“WEB掲載”フラグが反映されているか、
事前に必ずご確認ください。

◆担当者が代わったら
次の担当の方に、BMの概要と、日常業務の引継ぎ、
そして新しい担当の方がログインできるように登録の変更をお願いします。



【問合せ先】 ザ・ビジネスモール事務局 (事務局：大阪商工会議所経営情報センター内）
TEL : 050-7105-6220（平日9:00-17:00）E-MAIL : b-mall@b-mall.ne.jp

All For Members of CCI
ONE TEAM
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全国の会員間のつながりを強くする
ザ・ビジネスモール

これからもよろしくお願いいたします。

ザ・ビジネスモールで
もうかりマッカートニー


