
Step.Step.Step.Step.１１１１    

作成した事業所を「台帳MENU」画面でダブルクリックして開きます。 

「個人情報」ボタン→個人情報入力フォームの「シート」ボタン で、個人情報を持っているデータシートを表示します。 
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「台帳」「台帳」「台帳」「台帳」    個人情報データの他社データ取り込み操作個人情報データの他社データ取り込み操作個人情報データの他社データ取り込み操作個人情報データの他社データ取り込み操作    

Step.2Step.2Step.2Step.2    

個人情報シートで「保護解除」ボタンを押し、保護を解除しておきます。 

Step.3Step.3Step.3Step.3    

エクセルのメニューバーから、（エクセル2007の場合はアドイン→）セルズMENU→その他→個人データ取込 の項

目を選択します。個人データ取り込み画面に切り替わります。 

Step.4Step.4Step.4Step.4    

「取り込むファイルを選択」をクリックし、対象の被保険者CSVデータを選択します。 

 

Step.5Step.5Step.5Step.5    

「取込」をクリックし、取込をおこなう項目をクリックします。さらに関連する細かな 

項目が表示されます。左が台帳

項目、右がCSVデータの項目名

になります。右の項目を選び、

「←」ボタンを押すと台帳データ

（左）に表示されます。（氏と名、

片方しかない場合は氏、シに選

択してください）１区分選び終わっ

たら「×」で閉じると『データを選

択します』フォームに戻ります。 

Step.4Step.4Step.4Step.4    Step.5Step.5Step.5Step.5    Step.6Step.6Step.6Step.6    
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Step.6Step.6Step.6Step.6    

最後にフォーム右上の「×」閉じるボタンでフォームを閉じます。 

「個人情報の取り込みを終了しました。データを確認してください」のメッセージが表示されま

すので「OK」をクリックします。 

 

Step.7Step.7Step.7Step.7    

「データチェック」→「台帳に適用」の順にボタンをクリックし、台帳の個人情報シートに 

戻ります。 

    

    

Step.8Step.8Step.8Step.8    

個人情報シートに戻ると、適用された社員データが確認できます。 

このデータの、最左欄「台帳NO」に通し番号を手入力します。 

台帳No
社員

No

健保

No
氏 名 ｼ ﾒｲ

1 井上　肇 ｲﾉｳｴ ﾊｼﾞﾒ

2 谷口　均 ﾀﾆｸﾞﾁ ﾋﾄｼ

MENUMENUMENUMENU 保護解除保護解除保護解除保護解除

台帳No
社員

No

健保

No
氏 名 ｼ ﾒｲ

1 1 井上　肇 ｲﾉｳｴ ﾊｼﾞﾒ

2 2 谷口　均 ﾀﾆｸﾞﾁ ﾋﾄｼ

MENUMENUMENUMENU 保護解除保護解除保護解除保護解除

Step.9Step.9Step.9Step.9    

個人情報のデータ取り込みは以上です。 

個人情報シートから「MENU」ボタンで事業所MENU画面に戻り

ます。 

「給与データ」ボタンをクリックします。表示された給与データ画

面には、この時点では個人情報は現れていません。 

Step.10Step.10Step.10Step.10    

給与データシートの右上 「ツール」ボタンをク

リックすると、メッセージが表示されます。 

「OK」をクリックすると個人情報が取り込まれま

す。 

 

 

作業は以上です。 

他、個人情報に必要な項目は適宜入力して整えていきます。この作業を事業所ごとにおこないます。 

Cells    


