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ご利用になる前に：マイページ閲覧の注意点
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1. 自動的に「ログインページ」に戻る現象について（タイムアウト）
Cellsドライブマイページは、ある一定時間操作がない場合や、通信などが一定時間内に開始ま
たは完了できない場合、ログイン画面に自動的に戻ります。そのため変更内容を確定しないまま、
ログイン画面に戻ってしまった場合、その内容は保持されていませんので、再度入力をお願いい
たします。

2. ブラウザの戻るボタンについて
Cellsドライブでは、ログインした際にはブラウザの「戻る」は利用できません。画面を移動す
る際は恐れ入りますが、Cellsドライブ内「戻る」ボタンや右上にある「マイページTOP」等の
メニューリンクを利用して戻っていただきますよう、お願いいたします。

3. ポップアップブロックの解除
CellsドライブではInternet Explorerのポップアップ機能を一部利用しています。ポップアップ
ブロックを解除してCellsドライブをご利用いただけますようお願いいたします。※解除方法は
４ページ参照

4. ログインができない現象について
CellsドライブでユーザーNoとパスワードを間違いなく入力しているにも関わらずログインでき
ない時があります。考えられる原因としては弊社サーバーがメンテナンス中もしくは一時停止し
ている、または顧問先社労士側の登録が変更されている等が考えられます。その場合は恐れ入り
ますが、顧問社労士にお問い合わせください。



ご利用になる前に：ポップアップブロックの解除
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1. Internet Explorerを起動し、インターネッ
トオプションをクリックします。

2. 「プライバシー」タブをクリックし、
「ポップアップブロックを有効にする」に
チェックを入れ、「設定」ボタンをクリッ
クします。

3. 「許可するWebサイトのアドレス」に別紙
通知書に書かれている「Cellsドライブマイ
ページログインURL」を入力し追加ボタン
をクリックします。

4. 「許可されたサイト」に
「mypage-co.cells.jp」と入ったことを確
認し、右下の「閉じる」ボタンで閉じます。

一部Internet Explorerにてポップアップ

で表示される機能を利用しています。その

ため、本操作を行い、ポップアップブロッ

クの解除をお願いします。



１．事業所マイページ閲覧方法
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1. 社労士事務所から配布された通知書に記載されて

いる「cellsドライブ 事業所マイページログイン

URL https://mypage-co.cells.jp 」 にアク

セスします。

2. 通知書に書かれている「Cellsドライブアクセス

キー」「事業所ID」「パスワード」を入力し、

「ログイン」します。※ログインができない場合

はサーバーが一時停止しているか、顧問社労士側

の設定が変更されている可能性があります。

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

https://mypage-co.cells.jp/Login?key=○○○○&id=○○○○

https://mypage-co.cells.jp/Login


１．事業所マイページ閲覧方法（お気に入りに登録１）
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1. 社労士事務所から配布された通知書に記載

されている「○○様 お気に入り登録用ロ

グインURL」 に書かれているアドレスを

Internet Explorerのアドレスバーに入力し、

アクセスします。

インターネットエクスプローラーのお気に入りに

設定することで、入力の手間が省けます。

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

https://mypage-co.cells.jp/Login?key=○○○○&id=○○○○



１．事業所マイページ閲覧方法（お気に入りに登録２）
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お気に入りログインURLから入ると自動的に

アクセスキーと事業所IDが入力されます。
○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

https://mypage-co.cells.jp/Login?key=○○○○&id=○○○○

○○○○○○

○○○○○○

2.

Internet Explorerの「お気に入り」より

「お気に入りに追加」します。次回以降の起動

は「お気に入り」より選択してお使いください。

3.



１．事業所マイページ閲覧方法（利用規約）
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1. 初回ログイン時には「Cellsドライブ利用規

約」が表示されます。内容をよくお読みい

ただき、同意される場合は「同意する」を

ご同意いただけない場合は「同意しない」

をクリックします。※「同意しない」場合

はログイン画面に戻り、ご利用いただくこ

とはできません。

2. 「同意する」とした場合は次回以降利用規

約は表示されなくなります。※ただし、利

用規約改定時や保守契約再契約時には再度

表示します。



２．ファイル送受信（１）
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1. 「ファイル管理」からファイルの送受信
が可能になります。また直近30日間の
ファイル送受信履歴もこちらから確認で
きます。

2. 「ファイル送信」からファイルの送信が
可能です。※詳しくはファイル送受信
（送信する場合）をご覧ください。

3. 「受信状況」は顧問社労士が受信し、内
容を確認した場合と顧問社労士から送信
された内容を事業所側で確認すると「閲
覧済み」となります。

4. 「返信処理」は顧問社労士が受信後メッ
セージを残した場合と事業所側がメッ
セージを入力した場合に表示されます。

※次のページへ



２．ファイル送受信（２）
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1. アップロードしたファイルを確認したい場
合は「詳細内容」の「表示」をクリックし
ます。※詳しくはファイル送受信（送信し
た内容の確認）をご覧ください。

2. 最新情報を取得する場合は「再表示」をク
リックします。

3. ファイルを絞り込むことが可能です。
「全て」：送信も受信も全部表示されます。
「送信」：事業所から送信したファイルの
み表示されます。
「受信」：社労士事務所が送ってきたファ
イルのみ表示されます。

※30日以上たっているファイルについては削
除されているため、表示されません。



２．ファイル送受信（送信する場合）
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1. 「ファイルを選択」をクリックし、アップ

ロードしたいファイルを選びます。※プロ

グラムファイル（.exe等）は送信できませ

ん。送信可能なファイルサイズは1ファイル

10MBまでです。送信サイズ上限を超えた

場合は「Webページが見つかりません」と

なり、ファイルが送れませんのでご注意願

います。ファイル保管期間は30日間です。

送信日から30日を超えたファイルは削除さ

れます。

2. 内容欄にはアップロードするファイルにつ

いて顧問社労士に伝えたい内容やお知らせ

等を入力します。

3. 「送信」をクリックでアップロードします。



２．ファイル送受信（送信した内容の確認）
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1. 該当のファイルが事業所から「送信」した場

合は「送信」と表示されます。

2. ファイルの内容を確認するためには「ファイ

ル閲覧」をクリックします。

3. 送信する際に顧問社労士につけたコメントを

確認します。

4. 顧問社労士がダウンロードしたときにメッ

セージを入力して入れば表示されます。

5. 顧問社労士が内容を確認してダウンロードす

ると「閲覧済み」と表示されます。

6. 送信したデータを任意のタイミングで削除す

るには「削除」ボタンをクリックします。※

送信日から30日経つと自動で削除されます。



２．ファイル送受信（受信した内容の確認）
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1. 顧問社労士から送られてきたファイルは
「受信」と表示されます。

2. ファイルの内容をダウンロードするために
は「ファイル閲覧」をクリックします。※
ダウンロードする際にはポップアップブ
ロックの解除（P4）をお願いします。ファ
イルをダウンロードするとシステム上で
持っている名前（数字とアルファベットの
羅列）でダウンロードされますので、名前
を付けて保存しなおしてください。

3. 送信する際に顧問社労士がつけたコメント
を確認できます。

4. 受け取った等の返信コメントを入れること
ができます。※顧問社労士側で見ることが
できます。

5. ファイルを閲覧すると「閲覧済み」と表示
されます。

6. 確認終了後、「戻る」ボタンで戻ります。
※なお、受信日より30日経つと自動で削除
されます。



３．各種ツール
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1. 「ツール」をクリックします。

2. 「閲覧」にある「PDFマーク」をクリックす

ると該当の書式を確認することができます。

3. 「DL」にあるマークをクリックすると、該当

の書式集を「zipファイル」でダウンロードで

きます。※解凍にはパスワードが必要となる

場合があります。その場合は顧問社労士まで

お問い合わせください。

4. 前の画面に戻るには「マイページメニュー」

をクリックして戻ります。

入社退社、休職復職、助成金、通知書等、労務管理
手続きで必要な各種ツールの閲覧・ダウンロード利
用ができます。※ツール自体の表示がない場合やダ
ウンロードパスワードが必要な場合は顧問社労士ま
でお尋ねください。なお、「業務連絡票」にある
ファイルはExcelファイルでダウンロードできます
ので、パスワードは必要ありません。



４．定型書類の閲覧
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1. 「定型書類」をクリックします。

2. 「参照」をクリックすることで顧問社労士

が独自に用意した、年末調整のお知らせや

事務所通信等の定型書類を閲覧することが

できます。※独自に用意されていない場合

は内容が表示されません。



４．パスワードの再設定
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初期パスワードからの変更や担当者変更等、

パスワードの変更が必要になった場合に使

用します。※ただし、社労士事務所側の設

定によりパスワード変更不可になっている

場合はパスワードの表示はされません。

1. 「パスワード」をクリックします。

2. 「現在のパスワード」を入力します。

3. 新しいパスワードを入力します。※4文字

以上15文字以内で、半角英数記号のみ使

用できます。

4. 確認のため、もう一度新しいパスワードを

入力します。※4文字以上15文字以内で、

半角英数記号のみ使用できます。

5. 「設定」を押してパスワードを変更します。


