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1.個人情報の変更

3

個人情報で、氏名が変更となる被保険者の

変更後の氏名を入力します。

※変更前の氏名は、「氏名変更届」作成時に

　直接入力します。(5ページ参照)



2.作成画面の起動方法
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1

1. 「全ての処理ファイル」をクリックします。

2. グループで、「得喪・社会保険」を選択し、

右のリストから「氏名変更届」をダブル

クリックすると氏名変更届が表示されます。
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● 「認証・取得」で個人番号を取得する場合でも、直接入力する場合でも従業員利用認証が必要です。
ただし、Cellsドライブの設定をしていないと認証画面は表示されず、個人番号の取得状況一覧への記録も残りません。
必要なアカウントの作成方法は「Cellsドライブ クイックマニュアル(12～14ページ)」をご参照ください。

● 手順2では、表示されている被保険者リスト内で文字検索することができます。
● 「予備の事業所所在地を使う。」にチェックを入れて作成すると、会社情報の「基本データ」タブ＞「その他」欄に登録している所在地に切り替えます。

3.氏名変更届の作成 
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1. 「個人選択」をクリックします。

2. 個人選択リストから作成する被保険者を

選択します。

3. 変更前の氏名、提出年月日を入力します。

個人番号は「認証・取得」で取得、または

直接手入力も可能です。

※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。

4. 「決定」をクリックします。
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https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/koubunsyo-upload.pdf#page=12


● 「氏名変更届」から、外国籍の被保険者の届出に必要な「ローマ字氏名届」の作成・印刷に進むことができます。(7ページ参照)
● 会社情報の「社会保険」タブに登録する事業所整理記号は、「数字(半角または全角)＋カタカナ(全角)」で入力する仕様となっています。

4.氏名変更届の印刷
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1. 「代行印」をクリックして代行印を表示させ、

所定位置にドラッグして貼り付けます。

2. 「印刷」をクリックすると、A4普通用紙に

枠ごと印刷されます。
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5.外国籍の被保険者の場合　ローマ字氏名届の作成
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1. 「ローマ字」をクリックします。

2. ローマ字氏名届が表示されたら、

「被保険者選択」をクリックします。

3. フォーム内のリストから被保険者を選択し、

必要に応じて各項目を入力して「登録」をクリックします。

4. 「PDF作成/印刷」をクリックします。

5. 様式印刷フォームの「印刷/PDF保存」をクリックすると、

PDFファイルに変換し、『台帳』内のフォルダに自動で

保存されます。

表示されたPDFファイルは、任意の場所へ保存、

または印刷します。

※作成したPDFファイルは、社会保険資格取得届などの

　電子申請時に添付が可能です。

　添付方法はこちらの「社会保険(取得関係・喪失関係)」

　より、各手続きのマニュアルをご参照ください。

6. 手順5にて『台帳』内のフォルダに保存された

PDFファイルは、「PDF読込」から読み込めます。
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https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406631504793


6.保存データの「作成」と「読込」
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1. 「作成」をクリックします。

2. 「保存」をクリックすると保存データが

作成できます。

1

【保存データの作成】

【保存データの読込】

1. 「読込」をクリックします。

2. リストから読み込む保存データを選択し、

「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。2
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