
自社ドメイン継続利用のお客さまの移行の流れ 
  (KDDI ビジネスメール付属DNSのご利用なし)  



はじめにご確認ください 

■現在自社ドメイン (独自ドメイン) を「KDDI ビジネスメール」およびお客さま用意のDNSでご利用のお客さま
が、「Office 365 with KDDI: Exchange Online」 に移行される場合、ドメイン所有権確認のため「お客さま用意
のDNS」にレコード追加いただく必要があります。 

  (※) レコードの追記方法はDNS管理者 (提供事業者) にご確認ください。 

【現在】 
 「KDDI ビジネスメール」 + お客さま用意DNS 

 
 
 

【移行後】  
 「Office 365 with KDDI: Exchange Online」 + お客さま用意DNS 

本資料はドメイン所有権確認完了以後を中心に記載しています。 



新規申込 
開通通知 

受領 
データ移行 

 (任意)  

移行完了 
「KDDI ビジネ
スメール」解約

手続き 

全体の流れ 

「KDDI ビジネス 
メール」転送設定 

 (任意)  

「Office 365 with KDDI: 
Exchange Online」 

ドメイン所有権確認 
ユーザー作成 

ドメインセットアップ 



(表紙) (別紙) 

基本情報をご記載ください。 
『Exchange Online  (Plan1) 』 
を選択してください。 

(別紙2) 

ドメインの扱いを指定ください。 

独自ドメインを継続利用される場合、３枚のお申込書が必要になります。 
(※) 表紙のタイトルが「Office 365 with KDDI」  (兼 「KDDI ビジネスオンラインサポート」)申込書   
となっておりますが「Office 365 with KDDI: Exchange Online」申込書としてご利用いただけます。 

新規申込 

「Office 365 with KDDI: Exchange Online」お申込書について 



KDDIの開通処理完了後、お客さまに以下開通情報が通知されます。 
 (※) お客さまドメインの開通ではありません。初期の「onmicrosoft.com」による開通の通知です。 

「Office 365 with KDDI: Exchange Online」開通通知情報について 

開通通知 
受領 

「Office 365 with KDDI (Exchange Online) 」開通情報 

■「Office 365 with KDDI (Exchange Online) 」 開通情報  (※)  
  ・Office 365 with KDDI サインイン画面URL  (https://portal.office.com)  
  ・管理者ID /一時パスワード 



「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」 初期セットアップ 

①開通通知に記載のOffice365 サインイン画面にアクセス 
 https://portal.office.com 

②開通通知に記載のID/PWでSign in 

を押して管理者を選択。 

「 Office 365 with KDDI: 
Exchange Online 」ドメイン

所有権確認 
ユーザー作成 

ドメインセットアップ 

「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」の初期設定を行っ
ていただきます。 

③ 



「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」 初期セットアップ 

④左メニューの「ドメイン」を選択し「ドメイン追加」を選択。 

⑤ドメイン名を指定し所有権確認をするため「始めましょう」 
をクリック。 

「 Office 365 with KDDI: 
Exchange Online 」 
ドメイン所有権確認 

ユーザー作成 
ドメインセットアップ 

「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」の初期設定を行っ
ていただきます。 



「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」 初期セットアップ 

⑥継続利用する「お客さまのドメイン名」を入力し「次へ」を選択。 

⑦TXTレコードが表示されるのでその情報をテキストなどにコピーし、
自社用意のＤＮＳにレコードを追記してください。 

★重要 
この時点では「レコードを追加しました」は押さないでください。 
自社用意のＤＮＳで追加レコードが反映されるのを確認後 
次ページへ進んでください。 

「 Office 365 with KDDI: 
Exchange Online 」 
ドメイン所有権確認 

ユーザー作成 
ドメインセットアップ 

「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」の初期設定を行っ
ていただきます。 



「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」 初期セットアップ 

⑧自社用意のDNSに追加したレコードが反映されるの
を確認したら、「 Office 365 with KDDI: Exchange 
Online 」の設定画面に戻り、 
「レコードを追加しました」を選択します。 

⑨「お客さまが・・・確認しました」とメッセージが変更され
たら「所有権確認」の完了です。 
 
そのまま手順２ユーザーの追加、手順３ドメインセット
アップと進んでください。 

※設定方法詳細は開通通知に記載のマニュアル (リンク) などをご参照ください。 

「 Office 365 with KDDI: 
Exchange Online 」 
ドメイン所有権確認 

ユーザー作成 
ドメインセットアップ 

「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」の初期設定を行っ
ていただきます。 



お客さまＤＮＳのＭＸレコードを「KDDI ビジネスメール」から「Office 365 with KDDI: 
Exchange Online」に切り替えるまでの期間、もしくはMXレコードを切り替え後、同期が完了
するまでの数日間 (2日～１週間程度) エンドユーザーさまが２つのメールを確認いただくこ
とが煩わしい場合、「KDDI ビジネスメール」の転送設定を行うことで「Office 365 with KDDI: 
Exchange Online 」のみメールを確認いただくことも可能です。 

【重要】転送設定はアカウントごとに実施してください。 

KDDI ビジネスメール 

お客さまDNS 
MX 

Internet 

A-san@userdomain.com 
B-san@userdomain.com 
C-san@userdomain.com 

A-san@userdomain.com 
B-san@userdomain.com 
C-san@userdomain.co 

期間中両方のメール
をご確認いただく 

次頁以降に転送設定方法についてご説明させていただきます。 

「KDDI ビジネス
メール」 

転送設定 

転送設定 

「 Office 365 withKDDI: 
Exchange Online 」 

「KDDI ビジネスメール」転送設定  (任意作業)  



当該設定は「KDDI ビジネスメール」側の設定になります。 
そのため「KDDI ビジネスメール」のマニュアルを元に記載します。 
 ※管理者さまではなく一般ユーザーによる設定です。 

P37 
5.3.8 転送機能の使用有無の変更 
の内容をご説明します。 

①「KDDI ビジネスメール」の 
ウェブサイト画面にログイン後、
「設定」⇒「各種設定」⇒「フィルタ
設定」を選択してください。 

「KDDI ビジネスメール」転送設定  (任意作業)  

「KDDI ビジネス
メール」 

転送設定 



②管理画面にて、左メニューの「フィルタ設定」を選択後、 
画面上部の「転送設定」タブをクリックし「転送設定」シート
を表示してください。 

③転送機能の使用を「使用する」とし、「設定」ボタン 
を選択します。 

 ※管理者さまではなく一般ユーザーによる設定です。 
「KDDI ビジネス

メール」 
転送設定 

「KDDI ビジネスメール」転送設定  (任意作業)  



④確認画面が表示されますので、内容を確認し
問題なければ「設定」ボタンを選択してください。 

⑤結果画面が表示されますので、「完了」ボタンを
選択します。 

⑥管理画面に遷移するので、改めて左メニューの
「フィルタ設定」⇒「転送設定」で「転送設定」シートを
表示した後、「追加」ボタンを選択します。 

 ※管理者さまではなく一般ユーザーによる設定です。 
「KDDI ビジネス

メール」 
転送設定 

「KDDI ビジネスメール」転送設定  (任意作業)  



⑦転送設定画面が表示されますので、以下を入力してください 
 【フィルタ名】 任意 
 【ステータス】 有効 
 【使用有無】 使用する 
 【開始日時】 ネームサーバ切り替え日 
 【終了日時】 「KDDI ビジネスメール」解約月末 
 【適用方法】 すべてのメールに適用する 
 【条件】    必要に応じ追加 
 【転送元メール保存】:保存する 
 【転送先】 転送先追加・・・・・・・・・>次画面に遷移 

 ※管理者さまではなく一般ユーザーによる設定です。 
「KDDI ビジネス

メール」 
転送設定 

「KDDI ビジネスメール」転送設定 (任意作業)  



⑧転送先設定に以下を入力 
 【転送先設定】 追加するにチェック 
 【転送先メールアドレス】 : ***＠userdomain.onmicrosoft.com 
 【転送方法】  そのまま転送 

⑨入力完了したら「設定」 

※転送先アドレスは「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」の 
エイリアスドメインを指定してください。 

**@userdomain.com 

**@userdomain.com 

**@userdomain.onmicrosoft.com 

※ 転送先の「 Office 365 with KDDI: 
Exchange Online 」のエイリアスドメインが不
明な場合、以下でご確認ください。 
 
①開通通知 
※@より右側は全ユーザー共通です。 
 
②管理者アカウントログイン 
管理者アカウントで「Office 365 with KDDI: 
Exchange Online」にログインし、対象ユー
ザーを選択した後、左記の場所からご確認く
ださい。 

赤字の部分です 

 ※管理者さまではなく一般ユーザーによる設定です。 
「KDDI ビジネス

メール」 
転送設定 

「KDDI ビジネスメール」転送設定 (任意作業)  



⑩転送先に設定した内容が表示されていることを確認 
 後「設定」 

⑫再度確認し「完了」 

⑪転送先に設定した内容が表示されていることを確認 
 後「設定」 

 ※管理者さまではなく一般ユーザーによる設定です。 
「KDDI ビジネス

メール」 
転送設定 

「KDDI ビジネスメール」転送設定  (任意作業)  



転送設定の正常性確認は以下の手順で実施ください。 

1) 任意のメールサービスからご自分のメールアドレス (A-san@userdomain.com) にメール送信。 
2)  「KDDI ビジネスメール」の受信BOXに上記メールが受信されていることを確認。 
3)  「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」の受信BOXに上記メールが受信されていることを確認。 
 
 ※2), 3) 両方に同じメールが受信されていれば設定OKです。 
   以後「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」の受信BOXのみご確認ください。   
 
 ※ 2), 3) のいずれかにしか受信されていない場合、再度設定をご確認ください。 

<前提> 
 ・「KDDI ビジネスメール」でご利用のアドレス A-san@userdomain.com 
 ・「 Office 365 with KDDI: Exchange Online 」 
  でご利用のアドレス             同上 
 ・転送先に設定したアドレス  A-san@userdomain..onmicrosoft.com 
                                                                    ※Exchangeのエイリアスドメイン 

「KDDI ビジネス
メール」 

転送設定 

「KDDI ビジネスメール」転送設定  (任意作業)  



「KDDI ビジネスメール」の開通通知をご用意ください。 
 
管理者の方に限り、「KDDI ビジネスメール」の設定サポートを提供しています。 
 

「KDDI ビジネスメール」開通通知」に記載の番号へお問い合わせください。 
 
 
<ご注意事項> 
・ 開通直後は、お客さまの契約情報のご確認にお時間いただく場合がございますのでご了承ください。 
・ 開通通知に記載の番号でのサポート内容は「KDDI ビジネスメール」の設定関連に限ります。 
 移行提案全般のお問い合わせにつきましては、KDDI営業担当までお問い合わせください。 

「KDDI ビジネスメール」転送設定方法が不明の場合、 
以下窓口にお問い合わせください。 

「KDDI ビジネス
メール」 

転送設定 

「KDDI ビジネスメール」転送設定  (任意作業)  



①KDDI ウェブサイトに移行マニュアルを掲載していますのでそちら
をご確認ください。 
  
 http://www.kddi.com/business/cloud/service/business-mail/manual/ 

【管理者ガイド】 
 
 
【ユーザーガイド】 

「KDDI ビジネスメール」で以前に受信した受信メールを「Office 365 with KDDI: 
Exchange Online」に移行する必要がある場合実施してください。 

データ移行  (任意作業)  

データ移行 



「KDDI ビジネスメール」サービス終了のご案内をご確認ください。 
もしくは下記にご連絡ください。 
 
 お問い合わせ (電話): KDDI クラウドオペレーションセンター 
  0120-911-703  (通話料無料)  
  受付時間 平日:   9:00～18:00   (土・日・祝日年末年始を除く)  
 
お問い合わせの際は管理番号 (開通通知記載のMから始まる番号) をお伝えください。 
 
 ※ Office 365 with KDDI: Exchange Onlineの設定・操作お問い合わせ窓口とは別の
窓口になります。 

移行マニュアルの操作方法が不明の場合、 
以下窓口にお問い合わせください。 

データ移行  (任意作業)  

データ移行 



「KDDI ビジネスメール」解約 

【お客さま情報】 各部記入 

【ご契約番号】    M ******** 
【解約ご希望年月】 月指定・・・・・下記注釈確認ください。 
【ドメイン名】     ご利用のドメイン名 
【解約種別】     全解約 

【本サービス解約後のドメイン名の取扱い】  
 「他のKDDIサービスへドメイン管理を移行する」にチェック 

【備考欄】 「KDDI ビジネスメール」→EXOL移行  

【KDDI処理欄】 担当者情報記入 

解約希望月は希望月末の１０営業日前までにKDDIに引き渡しがされている必要があります。 
１０営業日を切った場合、翌月解約処理となりますのでご注意ください。 

「KDDI ビジネスメール」解約申込書に必要事項ご記入ください。 

以下KDDI記入 

移行完了 
「KDDI ビジネ

スメール」 
解約手続き 



【お客さま情報】 各部記入 

【ﾍﾞｰｼｯｸﾊﾟｯｸご利用希望サービス】  
「KDDI ビジネスメール」の「区分」から「削除」を選択 

ベーシックパック契約で「KDDI ビジネスメール」をご利用の場合、こちらの変更申込書も必要です。 

「KDDI ビジネスメール」解約 

ベーシックパック変更申込書に必要事項ご記入ください。 

【解約希望日】 月末指定・・・・・下記注釈確認ください。 

【備考欄】 「KDDI ビジネスメール」→EXOL移行  

【KDDI処理欄】 担当者情報記入 

以下KDDI記入 

解約希望月は希望月末の１０営業日前までにKDDIに引き渡しがされている必要があります。 
１０営業日を切った場合、翌月解約処理となりますのでご注意ください。 

移行完了 
「KDDI ビジネ

スメール」 
解約手続き 



■申込書受領後、お客さま指定の「解約希望月」に解約処理を行います。 

※解約処理後のデータ復旧はできませんのであらかじめご認識ください。 

「KDDI ビジネスメール」解約 

移行完了 
「KDDI ビジネ

スメール」 
解約手続き 


