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はじめに

本マニュアルでは、検索くんの操作についてご案内します。

検索くんでは、全事業所の個人情報から条件を指定し、検索抽出をお

こないます。検索できる条件は以下のとおりです。

・指定年齢による検索

・生年月日による検索

・名前の一部検索

・基礎年金番号の一部による検索

・扶養家族の生年月日による検索

・社会保険や雇用保険の資格取得・喪失年月日による検索

・雇用保険番号の一部による検索

・標準報酬月額による検索

・従業員数の検索



1.　検索開始
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1. 「検索フォーム」をクリックすると、フォームが表示されます。
検索対象や条件を選択し、「検索開始」をクリックします。

目次へ戻る↑

※1

※3

※2

選択項目 詳細

対象事業所(※1) 右側のリストから、対象となる事業所を選択します。
フォームを開くと、事業所が「すべて選択」された状態で表示されます。特定の
事業所のみ選択する場合は、「Ctrl」や「Shift」キーを押しながら事業所名を
クリックします。

検索対象者(※2) 検索対象者は「全員」「在職者」「退職者」から選択します。
個人情報の「退社年月日」が入力されていない場合は「在職者」、「退社年月日」が
入力されている場合は「退職者」に含まれます。

検索条件(※3) 検索条件を入力します。
「年齢」「生年月日」「名前」「基礎年金番号」「扶養家族の生年月日」
「社会保険や雇用保険の資格取得・喪失年月日」「雇用保険番号」「標準報酬月額」
「従業員数」タブのいずれかを選択し、検索する条件を入力します。

💡　ポイント①

検索結果が1000件を超える場合は検索することはできません。この場合は、条件

を変えて再度検索をおこなってください。

また、検索の対象となるデータの入力形式が不正など、エラーの値となっている

場合は正しく検索することができませんので、ご留意ください。

💡　ポイント②

対象データの数や環境等により、検索完了までに時間がかかる場合があります。

途中で検索を中止したい場合は、「検索中止」をクリックしてください。



2. 「印刷」をクリックします。

2.　検索結果の確認と印刷
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1. 検索が終了すると件数が表示され、「OK」をクリックすると検索結果の画面が
表示されます。結果を印刷する場合は、「印刷シート」をクリックします。

💡　ポイント

検索結果には、台帳の個人情報に登録されている内容が表示されます。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

「事業所名」「社員No」「健保No」「氏名」「検索データ（生年月日で検
索したら生年月日、雇用保険番号で検索したら雇用保険番号等）」が印刷
されます。ただし、「氏名の一部」で検索した場合「検索データ」には
「入社年月日」が表示されます。



発行元　株式会社セルズ

本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。

本マニュアルに掲載した画面表示、説明図などは、実際のものとは一部異なる場合があり

ますのでご了承ください。
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