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個⼈番号⼀覧⼊⼒表操作マニュアル

個⼈番号⼀覧⼊⼒表

1. ダウンロード方法

2. ⼊⼒方法

3. 保存・読込方法

4. 送信方法



１．ダウンロード方法（１）
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1. 事業所マイページにログインし、「ファ
イル管理」をクリックします。

2. 送信ファイル⼀覧より、「⼊⼒表.xlsx」
の詳細内容より「表示」をクリックしま
す。

3. ファイル名より「ファイル閲覧」をク
リックします。

※次ページへ



１．ダウンロード方法（２）
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1. 「名前を付けて保存」を選択し、デス
クトップ等、わかりやすい場所を選ん
で保存をします。

※左の画面が表示されたときに、「開く」
とした場合、⼊⼒された内容等は保存でき
ません。必ず、デスクトップ等に保存をし
てからお使いください。

※１．前ページで表示されていたファイル
名と違う名前が表示されますが、これはク
ラウドを通して送信するときに、このよう
に名前が変更される仕様なので、間違いで
はありません。



２．⼊⼒方法（個⼈番号⼀覧⼊⼒表）
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1. 個⼈番号⼀覧⼊⼒表を開くと「セキュ
リティの警告 マクロが無効にされま
した。コンテンツの有効化」と表示さ
れることがありますので、コンテンツ
の有効化ボタンをクリックします。

2. 送られてきた⼊⼒表にマイナンバーが
すでに⼊⼒されていた場合はアスタリ
スクで表示されますので、絶対に削除
しないでください。また、氏名等の漢
字に間違いがあってもこの⼊⼒表では
絶対に修正はしないでください。のち
ほど直接社労士に連絡をして修正依頼
をお願いします。

※もし修正された場合は社労士側で正しく
取り込みができない恐れがあります。



３．保存・読込方法
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1. ⼊⼒した内容を保存するにはエクセ
ルと同じ要領で保存することが可能
です。その場合、「上書き保存」か
「名前を付けて保存」かを選んでく
ださい。

2. 読込は他のExcelと同じように、保
存した場所から該当のExcelデータ
を開いてください。



４．送信方法
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1. 事業所マイページにログインし、「ファイ
ル管理」から「ファイル送信」→「ファイ
ルを選択」をクリックします。

2. ファイルが保存されている場所からアップ
ロードするファイルを選択し、「開く」を
クリックします。

3. 内容に社労士にお知らせしたい内容を書き
こみます（特に必要なければ空欄のままで
かまいません。）。その後、「送信」ボタ
ンで送ります。

※社労士事務所に送信後、ダウンロードした個
⼈番号⼀覧⼊⼒表は必要に応じて適宜、削除し
てください。


