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社労士側 マイナンバー一覧表取込マニュアル

1. 出力・送信方法

2. 取込方法

3. 確認方法



１．出力・送信方法(1)
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1. 登録したい事業所の個人情報を開きます。

2. 「マイナンバー一覧登録」をクリックしま

す。

3. 従業員利用認証が出てくるのでCellsドラ

イブマイページで登録した従業員のIDとパ

スワードを入力しログインします。※従業

員の登録方法はCellsドライブマイページ

設定マニュアル「3.従業員アカウントの発

行」を参照してください。
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１．出力・送信方法(2)
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4. 「抽出」をクリックします。

5. Aより抽出条件を決め、抽出します。Bは
Aの条件のうちBの条件も満たす抽出をし
たい場合などに組み合わせて使用します。
(B条件だけの抽出はできません。)
※抽出後の従業員追加と削除は次ページ
参照

6. 一覧表を確認後「入力表作成」をクリッ
クします。

7. 注意事項をよく読み、作成する場合は
「はい」をクリックします。

※7ページへ
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１．出力・送信方法(従業員の追加)
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1. 登録したい場所の「社員No」上でダブル
クリックをします。

2. フォームが開くので、追加したい従業員
を選択し、追加をクリックします。

3. 登録したい場所に追加されたことを確認
します。

抽出されない従業員がいた場合や、一
覧表に表示したくない従業員がいた場
合に追加や削除をします。
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１．出力・送信方法(従業員の削除)
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1. 「社員No」上でダブルクリックをします。

2. フォームが開くので、「削除」タブより、
削除したい従業員を選択し、追加をク
リックします。

3. 削除されたことを確認します。
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１．出力・送信方法(3)
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8. 4ページで「はい」を押すと、左の画面が
表示されるので、該当の事業所マイペー
ジに送りたい場合は「はい」をクリック
します。「いいえ」をクリックした場合
はデスクトップに「入力表.xlsx」が作ら
れます。

9. 送付事業所名を確認します。※こちらに
表示されるのは、「会社情報」で「cells
ドライブ」タブより、アカウントを登録
した事業所名です。表示されない場合は
会社情報をご確認ください。

10.事業所へ伝えたいことがあれば、「内
容」欄に記入します。

11.確認し、内容がよければ「送信」をしま
す。

デスクトップに保存
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２．取込方法① 事業所マイページを利用した一覧表のやり取りの場合(1)
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1. 入力表を取り込みたい事業所台帳を開き、

「個人情報」から「マイナンバー一覧登

録」の画面を開きます。※3ページ参照

2. Excelのメニューバーにある「Cellsドライ

ブ」タブを選択、「ファイル管理」をク

リックします。

3. 事業所から送られてきたファイルがあるこ

とを確認し、ここから取り込みたいマイナ

ンバー一覧表をダブルクリックします。

※次ページへ
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２．取込方法①事業所マイページを利用した一覧表のやり取りの場合(2)
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4. 「取込」ボタンより取り込みます。

5. 確認フォームが出てくるので、内容を確

認して「ＯＫ」をクリックします。

6. 「OK」クリック後、一覧入力画面が閉じ

るので、内容を確認される場合は最終

ページにある「3.確認方法」をご覧くだ

さい。
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２．取込方法②一覧表をメール等でやり取りした場合(1)
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1. 事業所台帳の個人情報より「マイナンバー

一覧登録」の画面に進み、「更新」ボタン

をクリックします。

2. 「入力表取込み」ボタンをクリックします。

3. 「ファイルを開く」画面が表示されるので、

顧問先からメール等に添付されてきた一覧

表のExcelデータが保存されている場所を

たどり、該当データを選択し、開きます。

※次ページへ

事業所マイページを利用せずにメール等で直

接マイナンバー一覧入力表をやり取りした場

合に登録する方法です。

１

２

３



２．取込方法②一覧表をメール等でやり取りした場合(2)
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4. マイナンバーを更新しますか？という表示

の下に、取り込む先のExcelデータの場所

が表示されるので、間違いがないか確認し

たのち、「更新」ボタンをクリックします。

5. メッセージが表示されるので良ければ

「OK」をクリックします。

6. 個人情報が更新され、事業所MENU画面に

自動的に戻ります。
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２．取込方法(取り込めない場合について)
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「取込」ボタンを押した後で、左の画面のよ

うに個人番号が不正と表示されることがあり

ます。

個人番号には入力規則が決まっており、その

通りに入力がされていないと、ソフトで登録

できない仕様となっているためです。

「ＯＫ」をクリックすることで、該当者が表

示されますので、顧問先に連絡し、修正後、

再度入力表を送信してもらい取り込みなおし

てください。

複数人の個人番号を取り込む場合でも、一人

でも不正が出たものは取り込めません。



２．取込方法(保存・コメント更新について)
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1. 「保存」ボタンより保存することができます。保存ボタンをクリックしたのちに出てくるフォー

ムの「参照」から保存したい場所を参照して、フォームにある「保存」ボタンをクリックします。

2. 事業所にコメントを返したい場合は、「受信者コメント」に内容を記入後、「コメント更新」ボ

タンをクリックします。※コメントは50文字以内で入力願います。
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3．確認方法
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1. 該当の事業所の個人情報を開きます。

2. 「個人番号一覧入登録」をクリックしま

す。

3. 従業員利用認証でログインします。※一

度ログインしている場合は表示されませ

ん。

4. 「抽出」をクリックします。

5. 抽出条件を決定し、抽出して個人番号が

登録されているか確認します。
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