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はじめに

本マニュアルでは、「マイナンバー」の操作についてご案内します。

「マイナンバー」では、マイナンバー等に関連する規程や案内資料、

契約書等の各種帳票のテンプレートをご用意しております。文書や書

式を編集して印刷したり、編集した文書を保存して読み込んだりする

ことができます。
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1. 作成する書類名をダブルクリックします。書類の種類により、
Word・PowerPoint・Excelのいずれかで文書を作成します。

目次へ戻る↑

作成ツール 書類の種類

Word ・下記の書類以外すべて

PowerPoint ・マイナンバー対応方針
・Cellsドライブのセキュリティ

Excel ・事務担当一覧
・委任状
・削除証明書
・提出の求めの記録
・受取り記録
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2.1．Word形式の文書作成

項目名 説明

テンプレート表示
(保存できません)

テンプレートの内容を確認したいときに表示のみをおこないます。
編集・保存をおこないたい場合は、別のボタンから開いてください。

新規作成 テンプレートをもとに、ファイル名を付けて新規ファイルを作成します。
編集・保存が可能です。

保存データを利用
して新規作成

過去に作成した保存データを元に新規ファイルを作成します。編集・保存が
可能です。

保存データの
読み込み

過去に作成した保存データを開きます。編集・保存が可能です。

1. 書類名をダブルクリックすると、フォームが表示されます。おこないたい操作の
ボタンをクリックします。

目次へ戻る↑
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2. Word形式でテンプレートが表示されます。作成する事業所に合わせて文書を直接
編集します。

💡　ポイント①

特に確認が必要な項目は右側にコメントが表示されます。内容を確認のうえ、必

要に応じて編集をおこなってください。

💡　ポイント②

コメントをすべて削除する場合は、メニューバーの「校閲」タブからコメント

の「削除」をクリックし、「ドキュメント内のすべてのコメントを削除」を

クリックします。

目次へ戻る↑
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3. 編集をおこなった文書を保存する場合は、「上書き保存」をおこないます。
メニューバーの「ファイル」をクリックします。

4. 「上書き保存」をクリックします。

💡　ポイント

「名前を付けて保存」をおこなった場合は、台帳の「マイナンバー」から保存

データを読み込むことができなくなります。そのため、帳票を保存する場合は、

必ず「上書き保存」をおこなってください。

目次へ戻る↑
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2.2．PowerPoint形式の文書作成

2. 編集した文書を保存する場合は、「名前を付けて保存」をおこないます。
メニューバーの「ファイル」をクリックします。

1. 書類名をダブルクリックすると、PowerPointでテンプレートが表示されます。
作成する事業所に合わせて文書を直接編集します。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

PowerPointを利用して編集をおこなうため、この機能をご利用いただくためには

お使いのパソコンにPowerPointがインストールされている必要があります。
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3. 「名前を付けて保存」をクリックします。

💡　ポイント

名前を付けて保存をおこなう際は、任意の場所にデータを保存してください。

PowerPointで作成したデータは、台帳の「マイナンバー」からは読み込むことが

できないため、内容を確認・編集する場合は、保存先から直接ファイルを開いて

ください。
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2.3．Excel形式の文書作成

2. 画面上部の「印刷」から帳票を出力します。

1. 書類名をダブルクリックすると、Excelでテンプレートが表示されます。
作成する事業所に合わせて文書を直接編集します。

💡　ポイント

「事務担当一覧」では、印刷以外にも以下の機能をご利用いただけます。

また、「削除証明書」の操作方法は、こちらをご参照ください。

項目名 説明

ファイル出力 他のExcelファイルとして出力します。

表示項目 帳票に表示する手続き等の項目の表示・非表示設定を切り替えます。

保存 作成したデータを保存します。

読込 過去に作成した保存データを読み込みます。読み込んだデータを
編集・印刷することができます。

目次へ戻る↑

http://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/mnflow.pdf#page=25


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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