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個人情報の変更

2

個人情報で該当者の現住所を

「↓」ボタンで旧住所に移します。

新住所とフリガナ、変更日を入力

します。

旧住所にコピー



作成画面の起動方法
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1. 「全ての処理ファイル」

をクリックします。

2. 「得喪・社会保険」グ

ループを選択し、右のリ

ストから「住所変更届」

をダブルクリックします。
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⚫ 「予備の事業主所在地を使う」にチェックを入れて作成すると、会社情報「基本データ」タブのその他に登録されている所在地
に切り替わります。

住所変更届の作成1
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1. 「個人選択」ボタンをクリックし

ます。

2. 個人選択フォームから被保険者を

選択します。

扶養する配偶者の登録があれば、

配偶者欄に表示されます。

3. 個人番号をCellsドライブから取り

込むには「認証・取得」ボタンで

従業員利用認証します。個人番号

を記入しない場合は、登録されて

いる基礎年金番号が様式画面上に

記入されます。

※「認証・取得」は被保険者と配

偶者それぞれおこなってください。

4. 「登録」ボタンをクリックします。

1

2

3

4

3



⚫ 「代行印」ボタンをクリックすると社会保険労務士記載欄に社労士代行印が表示されます。図になっていますので、任意の位置
にドラッグしてください。

住所変更届の作成2
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住所変更届に個人情報で登録し

ている情報が反映されます。

配偶者が被保険者と同居してい

ない場合は、シート上で同居の

チェックを外し、変更前・変更

後の住所をシート上で直接編集

してください。

「印刷」ボタンをクリックする

と、A4普通用紙に枠ごと印刷さ

れます。

同居チェック

印刷

同居以外の住所は

直接入力



国民年金 第３号住所変更届の印刷
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「国民年金へ」ボタンから、

国民年金第3号被保険者住所変

更届の印刷画面に切り替わり

ます。

「印刷」ボタンでA4普通用紙

に枠ごと印刷してください。


