
社会保険住所変更届

台帳システムで社会保険住所変更届を
一括電子申請するための取扱説明書
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〒485-0014 愛知県小牧市安田町190
サポートセンターお問合せ E-mail info@cells.co.jp

FAX 0568-76-7432



電子申請する前に・・・ 事前チェック
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� 社会保険労務⼠の電子証明書はパソコンにインストールされていますか︖また有効
期限は切れていませんか︖

� 台帳起動画⾯の「事務所情報他」から連絡先に関する情報が登録されていますか︖
� 事業所台帳の会社情報フォーム「基本データ」タブに、電子申請で利⽤できない⽂

字が含まれていませんか︖（住所欄にローマ数字、名称や⽒名に機種依存⽂字な
ど）

� 事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブに、ＪＰＧ形式またはPDF形式の
提出代⾏証明書が登録されていますか︖またファイル名に添付ファイルで利⽤でき
ない⽂字が含まれていませんか︖（ファイル名に㈱や全角スペース、半角スペース
など）

� 事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブに、電子申請で利⽤できない⽂字
が含まれていませんか︖また住所欄は都道府県名から登録されていますか︖

ローマ数字（Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ）、機種依存⽂字（髙、﨑、㈱、㈲など）
半角カタカナ

－(全角マイナス)、―(全角ダッシュ)、∥、〜、￠、￡、￢ <、>、#、%、”、{、}、|、¥、
^、[、]、`、(半角スペース)、(全角スペース)﻿



個⼈情報で旧住所と新住所を⼊⼒
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個⼈情報に旧住所と新住所のデータを⼊⼒します。
１．新住所を⼊⼒する前に右側にある⽮印ボタンをクリックし、

現在⼊っている住所を「旧住所」に移動させ、変更年⽉⽇を選択します。
２．「住所」欄に新住所を⼊⼒します。

●住所、旧住所欄にローマ数字（ Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ）が含まれている場合は、他の⽂字に置き換
えてください。
●住所は都道府県から⼊⼒してください。

1２

愛知県小牧市安田町１９０



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. グループで「社会保険」
を選択します。

3. 右のリストから「住所変
更届」をクリックし、開
きます。

1
2

3



社会保険住所変更届の作成1
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1. 様式に記入をせずに
「e-Gov」ボタンをクリック
します。

2. 「マスター設定」をクリック
します。

3. FD通番号を確認し、登録内容
が正しければ、「登録」ボタ
ンをクリックします。
※FD通番号に数字が⼊ってい
なければ「１」と⼊⼒して電
子申請を進めます。次回以降
は最後に⼊⼒されていた
「番号＋１」で⾃動的に⼊⼒
されます。

1

２

3



社会保険住所変更届の作成2
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1. 被保険者選択をクリックします

2. ⼊⼒内容を確認し、よければ
「登録」をクリックします。※
⼊⼒が⾜りない場合や変更があ
る場合はこちらで直接変更する
ことが可能です。

3. 登録後、「データチェック」を
クリックします。

※ 「チェックプログラムで手動
チェックする」に「レ点」が⼊って
いなければ、必ず「レ点」のチェッ
クを⼊れてから「データチェック」
に進みます。

1

２

3

※



●仕様チェックプログラムがインストールされていない場合は下記リンク先よりダウンロードしてお使いください。
http://www.nenkin.go.jp/denshibenri/setsumei/20150415.html#cmscheck

こちらの社会保険⽤をダウンロードします。

社会保険住所変更届の作成3
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1. 仕様チェックプログラムが開
くので、提出方法の「電子申
請」にチェックをいれます。

2. 「ファイルの場所」に⼊⼒さ
れている「C:¥」を消していた
だき、右クリックから「貼り
付け」を選びます。すると⾃
動的にファイルの場所にパス
名が⼊ります。

3. パス名が⼊ったことを確認し、
「チェック」をクリックしま
す。

4. ⼊⼒内容に問題がなければエ
ラーは検出されませんので
「OK」をクリックします。

3

4

２

1



社会保険住所変更届の電子申請
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1. 「申請データ作成」をク
リックします。

2. 「電子申請データ作成」
をクリックします。

3. 「未送信トレイ」をク
リックします。

4. 作成された電子申請デー
タを選択し「申請する」
をクリックすると申請さ
れます。

１

３

４

２



⾃動送信で「送信番号が取得できませんでした。パーソナライズで送信を確認してください」
と表示された場合①

●表示されるメッセージ

「送信番号が取得できませんでした。
パーソナライズで送信を確認してください。」

送信できた場合 送信済リストで送信番号を⼊⼒してください。
送信できていない場合 再度データを作成のうえ、送信しなおしてください。

パーソナライズで
送信状況確認

送
信
さ
れ
て
い
な
い

案件確認

入⼒したい⾏
をダブルク
リック

メモした送信
番号を⼿入⼒
して「登録」

×
次
頁
へ

送
信

さ
れ
て
い
た

◎
送信済リストに

送信番号を手入
力

送信できていたら

送信番号をメモ
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⾃動送信で「送信番号が取得できませんでした。パーソナライズで送信を確認してください」
と表示された場合②

お⼿数ですが、上記操作後に、再度電⼦申請データを作成の上、
送信し直してください。

削除したい行
をダブルクリッ
ク

「削除」

送信済リストから削除
し、データを再度作り
直し 送信し直す

送
信
さ
れ
て

い
な
い

×

10


