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1.事前準備
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【初めて使う場合】

個人情報保護に係わる同意書を利用する前に、事前に
顧問先の会社情報を取り込み、保存をしておく必要が
あります。

詳しい処理方法は下記をご参照ください。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploa
ds/manual/officelist.pdf

1. 台帳MENUから「処理ファイル」をクリックしま
す。

2. 「その他」グループの「会社情報」をダブルク
リックします。

3. 「会社情報」をクリックします。

4. 「データの読込」をクリックします。

5. 取り込みたい顧問先を選択し、「取込」をクリッ
クします。

6. 会社情報フォームを閉じ、「保存」をクリックし
た後「終了」をクリックします。
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2.作成画面の起動方法

1. 台帳MENUから「処理ファイル」をク

リックします。

2. グループ「その他」の「個人情報保護

に係わる同意書」を開きます。
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3.個人情報保護に係わる同意書の作成

1. 印刷する同意書をクリックします。

こちらでは、日本年金機構や協会けんぽに

データ照会などに関連する同意書が印刷で

きます。

2. 「事業所選択」をクリックします。

3. 事業所リストから同意書を作成したい

事業所を選択します。(Ctrlキーまたは

Shiftキーで複数選択ができます。)

4. 同意書右(社会保険労務士宛て)、

同意者左(年金事務所宛て)にチェックを

入れ、「印刷」をクリックします。

※「表示」をクリックすると画面上に

データが表示されます。
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• 日本年金機構から送付される被保険者記録情
報

• 協会けんぽ　同意事業所一覧表

• 協会けんぽ　誓約書

• 協会けんぽから送付される被扶養者状況リス
ト

• 被保険者縦覧照会回答票の提出申出書



4.保存データの「作成」「読込」について

1. 保存データから「作成」をクリックしま

す。

2. ファイル名を任意で入力し「保存」をク

リックします。

3. 「読込」から以前作成した保存データの

内容を確認することが可能です。

※件数が多い場合、検索文字を入力して「検

索」をクリックすると 、データを検索するこ

とができます。
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5.作成可能様式一覧
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日本年金機構から送付される被保険者記録情報 協会健保　同意事業所一覧表

協会健保　誓約書 協会健保から送付される

被扶養者状況リスト

被保険者縦覧照会回答票の提出申出書


