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はじめに

本マニュアルでは、健康保険資格確認書回収不能届の作成方法に

ついてご案内します。

社会保険資格喪失届の提出時に資格確認書を添付できない場合は、

健康保険資格確認書回収不能届の添付が必要です。



1.　作成画面の起動方法　
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1. 事業所を開き、全ての処理ファイル＞グループ「得喪・社会保険」＞
「喪失関係」を選択し「開く」をクリック、または「喪失関係」を
ダブルクリックします。

目次へ戻る↑

2. 「資格確認書回収不能届」をクリックします。

2. 「資格確認書回収不能届」クリックします。



💡　ポイント

　　下記の方法でも起動できます。

1. 全ての処理ファイル＞グループ「得喪・社会保険」＞

「その他の届書申請書」を選択し「開く」をクリック、

または「その他の届書申請書」をダブルクリックします。

　　

1.　作成画面の起動方法　
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2. 「資格確認書回収不能届」クリックします。



2. データ作成フォームのリストより対象の従業員を選択します。

※リスト下部のラジオボタンより在職者と退職者の切り替えができます。
※「被保険者検索」欄より対象者の検索ができます。

2.　データ作成　
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1. 「データ作成」をクリックします。

目次へ戻る↑

3. 「回収不能等の対象者」欄の氏名のプルダウンにて、手順2で選択した従業
員および扶養家族を選択します。
高齢受給者証の交付と返納の有無を選択し、資格確認書を返納できない理由
を入力します。

※生年月日と性別は「個人情報」に登録されている情報が自動で反映されます。

💡　ポイント

　　氏名のプルダウンに表示される扶養家族は、

　　「個人情報」＞「扶養家族」タブで「税のみ扶養対象」にチェックが入って

　　いない扶養家族のみ表示されます。

※

※



2.　データ作成　
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4. 「備考/提出年月日/社労士記載欄」を確認します。

※〒(郵便番号)、住所、氏名、電話番号は、台帳ＭＥＮＵの「事務所情報他」＞
　「事務所情報」に登録されている情報が反映されます。詳細はこちら。
※「提出日」と「作成日」欄は作成年月日を自動反映しますが、
　任意の日付に変更する場合は直接入力で修正します。

💡　ポイント

「社会保険労務士記載欄」を空欄にする場合は「社会保険労務士欄を空欄

にする」にチェック、事業主欄に予備の所在地を反映する場合は「予備の

事業所所在地を利用」にチェックを入れます。

「予備の事業所所在地を利用」にチェックを入れた場合、「会社情報」＞

　 「基本データ」タブ＞「その他」の情報がシート画面に反映されます。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151341721#h_01G73R68RHTF823N216E1C6FS6


2.　データ作成　
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5. 「作成」をクリックし、入力内容をシート上に反映します。

※被保険者情報欄の住所と電話番号は、「個人情報」に登録されている情報が反映
　されます。都道府県名はシート上で入力できます。
※都道府県の選択は、必要に応じて「〇」の画像を移動して修正します。

目次へ戻る↑

6. 社会保険資格喪失届を用紙で申請するか、電子申請するかによってこの後の
操作手順が異なります。
用紙での申請の場合は「3.　印刷(10ページ)」を、
電子申請の場合は「4.　PDFの作成・読込(11ページ)」をご参照ください。

※



2. 「プリンタの準備はいいですか？」のメッセージの「OK」をクリックすると
Excelで設定されているプリンタから出力をします。

※プリンタの設定はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

3.　印刷　
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1. 「印刷」をクリックします。

【出力イメージ】

目次へ戻る↑

作成した資格確認書回収不能届を印刷します。



2. 作成したデータを確認する場合は、PDF枠内の「読込」をクリックし、
データを選択して「読込」をクリックすると、PDFで表示します。

4.　PDFの作成・読込　
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1. PDF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届書
のPDFを作成します。

※既定のファイル名は「作成年月日+氏名+【資格確認書】」ですが任意の名前に
　変更可能です。「【資格確認書】」部分は自動設定のため変更できません。
※作成したPDFは、台帳＞DaProcess＞Da保存＞○○(事業所名)da＞
　回収不能届PDFフォルダーに格納されます。

目次へ戻る↑

作成した資格確認書回収不能届のPDFを作成します。
社会保険資格喪失届を電子申請する場合、作成したPDFを添付できます。
添付方法は「社会保険資格喪失届作成マニュアル(9ページ)」をご参照ください。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/shahosoushitu.pdf#page=9


2. 保存データを確認する場合は、保存データ枠内の「読込」をクリックし、
読み込みしたいデータを選択して「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、上書き保存や印刷は
Excelの機能をご利用ください。

5.　保存データの作成・読込　
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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
作成した届書の保存データを作成します。

※既定のファイル名は「氏名＋作成＋作成日時」ですが任意の名前に変更可能
　です。

目次へ戻る↑



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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