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改訂履歴
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修正年月日 修正頁 修正内容

2025/3/12 全編 全体的な見直し
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はじめに

本マニュアルでは、被保険者生年月日訂正届の作成方法について

ご案内します。

『台帳』では様式の作成のみ対応しており、電子申請には対応して

いません。



2. 左のリストから該当者を選択し、訂正後の生年月日を登録します。
その他、氏名・健保No・種別・性別・基礎年金番号またはマイナンバーに
ついて、不備や誤りがないかを確認します。
修正等がある場合は入力しなおします。

1.　事前準備　
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1. 「個人情報」をクリックします。

💡　ポイント

　　「会社情報」＞「社会保険」タブの

　　「事業所整理記号」も登録します。

目次へ戻る↑



2.　被保険者生年月日訂正届の作成　
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2.1．データ作成

2. 左のリストから該当の被保険者を選択すると、「訂正後の生年月日」に
個人情報に登録している生年月日が反映されます。

1. 「データ作成」をクリックします。

目次へ戻る↑



2.　被保険者生年月日訂正届の作成　

3. その他、必要項目を入力します。
個人番号は「認証・取得」をクリックして取得します。
入力後は「作成」をクリックし、シートにデータを反映させます。

※個人番号を取得しない場合、個人情報に登録されている基礎年金番号が
　反映されます。
※データはシート上でも入力・修正が可能です。

7 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　「社会保険労務士記載欄」に社労士代行印をシートに貼り付ける場合は、

　　「アドイン」＞「セルズMENU」＞「社労士代行(定型)印の作成」を

　　クリックし、所定の位置へドラッグ＆ドロップして移動します。

　　詳しくはこちら

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158658713


2.　被保険者生年月日訂正届の作成　
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2.2．保存データの作成・読込

2. 「保存データ」枠内の「読込」をクリックし、読み込みするデータを
選択して「読込」をクリックすると、保存データを別のExcelファイルで
開きます。

※読み込みした保存データは編集可能ですが、上書き保存や画面の終了は
　Excelの機能をご利用ください。

1. 「保存データ」枠内の「作成」をクリックし、「保存」をクリックすると
作成した被保険者生年月日訂正届の保存データを作成します。

※個人番号は保存されません。

目次へ戻る↑



2.　被保険者生年月日訂正届の作成
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💡　ポイント

　　「保存データの読込」フォームでは、保存データの検索や不要なデータの

　　削除も可能です。

　　　　　【検索】

　　　

　　　　　【削除】

　　　　　　

　　　

　　

目次へ戻る↑



【出力イメージ】

3.　被保険者生年月日訂正届の印刷　
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1. 「印刷」をクリックします。

💡　ポイント

　　両面印刷には対応していないため、裏面が必要な場合は

　　「裏面印刷」をクリックして別途印刷をおこないます。

目次へ戻る↑

2. メッセージを「OK」で進むと、Excelに設定のプリンタより出力します。



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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