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Cellsドライブをご利用になる前に：マイページ閲覧の注意点
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1. 推奨環境について

Microsoft Edge ・Google Chrome 最新版のご利用を推奨します。推奨環境以外でのご利用は画面が正しく表

示されない場合があります。また、Windows 以外の OS を搭載しているパソコンやスマートフォン、 

iPhone・iPad 等のモバイル機器についても、動作保証対象外です。

2. 自動的に「ログインページ」に戻る現象について(タイムアウト)

Cellsドライブマイページは、ある一定時間操作がない場合や、通信などが一定時間内に開始または完了でき

ない場合、ログイン画面に自動的に戻ります。そのため変更内容を確定しないまま、ログイン画面に戻ってし

まった場合、その内容は保持されていませんので、再度入力が必要です。

3. ブラウザの戻るボタンについて

Cellsドライブでは、ログインした際にはブラウザの「戻る」は利用できません。画面を移動する際は、Cells

ドライブ内「戻る」ボタンや右上にある「マイページTOP」等のメニューリンクを利用して戻ってください。

4. ポップアップブロックの解除

Cellsドライブでは各ブラウザのポップアップ機能を一部利用しています。ポップアップブロックを解除して

Cellsドライブをご利用ください。※解除方法は4、5ページ参照

5. ログインができない現象について

ユーザーNoとパスワードを間違いなく入力しているにも関わらず、マイページにログインできない場合、弊社

サーバーが一時停止しているか、年間保守契約が満了していること等が考えられます。その場合は、弊社サ

ポートセンターまでお問い合わせください。



1. Microsoft Edgeを起動し、右上の　　をクリックし
「設定」をクリックします。

2. 「Cookieとサイトのアクセス許可」をクリックし画
面をスクロールして「ポップアップとリダイレク
ト」をクリックします。

3. 「追加」をクリックし、　　　　　　　　　　　　
「https://mypage-sr.cells.jp/Login」と入力後、
追加をクリックします。

4. 許可の欄に「https://mypage-sr.cells.jp」と入っ
たことを確認し、設定画面を閉じます。

ポップアップブロックの解除(Microsoft Edge編)①

一部Microsoft Edgeにてポップアップで表

示される機能を利用しています。そのた

め、本操作をおこない、ポップアップブ

ロックの解除をお願いします。

1
2

3
4

パソコンごとに必要な操作
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https://mypage-sr.cells.jp/Login


1. Google Chromeを起動し、右上のアイコン　をクリッ
クし、「設定」をクリックします。

2. 「プライバシーとセキュリティ」の中の「サイト設
定」をクリックします。

3. 「コンテンツ」の中の「ポップアップとリダイレク
ト」をクリックします。

4. 「追加」をクリックし、　　　　　　　　　　　　
「https://mypage-sr.cells.jp/Login」と入力し追
加をクリックします。許可するサイトの欄に
「https://mypage-sr.cells.jp」と入ったことを確
認し、設定画面を閉じます。

ポップアップブロックの解除(Google Chrome編)

一部Google Chromeにてポップアップで表

示される機能を利用しています。そのた

め、本操作をおこない、ポップアップブ

ロックの解除をお願いします。

1
2

3

4

パソコンごとに必要な操作
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https://mypage-sr.cells.jp/Login


Cellsドライブをご利用になる前に(パスワード紛失した場合の対応方法)

1. ログインボタンの下にある「パスワードを忘れた場

合はこちら」をクリックすることで、「ご登録メー

ルアドレス」へパスワードを送信する入力フォーム

が開きます。

2. ご登録のメールアドレスを入力し、「送信」をク

リックします。　　　　　　　　　　　　　　　　

※ご登録メールアドレスとは「Cellsドライブ確認

・編集」で見ることのできる、管理者メールアドレ

スです。詳しくは「Cellsドライブ確認・編集」を

ご確認ください。

3. 登録のあるメールアドレスまでメールを返信します

ので、確認をお願いします。　　　　　　　　　 

※登録のメールアドレスもわからない場合は弊社よ

り郵送にてパスワードをご案内いたします。なお、

いかなる場合でも郵送以外でのパスワードのご案内

は致しかねますのでご注意ください。○○○○○○○○ 

1

2

3
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1．Cellsドライブ閲覧方法(ログイン)

1. 台帳の「Excelリボンメニュー」-「Cells
ドライブ」タブ-「マイページ」をクリッ
クします。          

2. Cellsドライブマイページログインが表示
されましたら、通知書に書かれている
「ユーザーNo」・「パスワード」を入力
し、「ログイン」をクリックします。                       

※次ページへ

12345678901

C1e2l3l4s

info@cells.co.jp

12345678901

C1e2l3l4s

info@cells.co.jp

通知書(はがき)

通知書(用紙)

● Cellsドライブサービス提供開始時に保守契約中のユーザー様には、2015年11月頃に圧着はがきの通知書を郵送しています。

　 サービス提供開始以降の台帳新規ご購入者様には、ピンク色の封筒に入った用紙の通知書を郵送しています。

● ユーザーNoは台帳の年間保守契約明細書に記載されている11桁の保守契約番号です。

● パスワードを紛失した場合は、「ログイン」の下にある「パスワードをお忘れの方はこちら」をクリックし、ご登録メールアドレスを入力後、

「送信」をクリックしてください。ご登録のあるメールアドレスへパスワードを返信します。ご登録のメールアドレスが不明な場合は、下記

フォーム「Cellsドライブ案内通知書再発行依頼」にて通知書の再発行を承ります。再発行手数料(1,000円+税)が発生します。

https://www.cells.co.jp/contact-use

1

2
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1．Cellsドライブ閲覧方法(利用規約)

初回ログイン時には「Cellsドライブ利用規約」

が表示されます。内容をよくお読みいただき、

「同意する」をクリックします。

● Cellsドライブを使用するには、「Cellsドライブ」利用規約に同意いただく必要があります。「同意しない」をクリックするとログイン画面に

戻り、Cellsドライブをご利用いただくことができません。

● 「同意する」とした場合は次回以降利用規約は表示されなくなります。※ただし、保守再契約時や利用規約改定時には再度表示されます。
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2．Cellsドライブ設定の確認・編集(1)

Cellsドライブ設定内容の確認・編集をおこなう

には「設定情報の確認・編集」をクリックしま

す。

※次ページへ
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2．Cellsドライブ設定の確認・編集(2)①

1. ユーザーNoが通知書のユーザーNoと同一か確認
します。

2. 「Cellsドライブアクセスキー」を確認しま
す。

3. 「DLファイルパスワード」を確認します。
※このパスワードは「事業所マイページツール確認」
のzipファイルをダウンロードし、解凍するために必要
です。

4. 「社名/事務所名」を確認します。
※「社名/事務所名」は編集が可能です。

5. 「管理者メールアドレス」を確認します。
※「管理者メールアドレス」は編集が可能です。

6. 編集した場合は「確認画面へ」をクリックし、
登録します。

● 「ユーザーNo」は変更できません。通知書と異なるユーザーNoが表示されている場合は弊社サポートセンターまでお問い合わせください。

● 「Cellsドライブアクセスキー」は台帳や事業所マイページとCellsドライブを接続するためのキーになります。こちらも変更できません。

● 「DLファイルパスワード」は変更できません。弊社にてパスワードを変更することがありますので、ご注意ください。

● 「管理者メールアドレス」はログインパスワード紛失時の連絡先メールアドレスになります。

1

5
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3．従業員アカウントの発行(1)

マイナンバー制度では、マイナンバー等の特定個

人情報を取り扱った記録を残すことが義務付けら

れています。「いつ・誰が・何をした(利用し

た)」を記録するために、従業員アカウントを発

行します。

マイページTOPに戻り、「従業員アカウント」を

クリックします。

※次ページへ

 
 

● Cellsドライブマイページ内ではブラウザの「戻る」は利用できません。画面を移動する際は、Cellsドライブ内「戻る」ボタンや画面右上の

「マイページTOP」をご利用ください。
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● IDは半角英数4文字以上20文字以内です。大文字小文字は区別されません。最大50文字までとなります。

● パスワードは半角英数記号4文字以上15文字以内です。大文字小文字は区別されます。

● パスワードを入力しなかった場合は自動で設定されます。

● 社労士事務所の従業員が長期休業される等、長期間Cellsドライブにアクセスしない場合、当該従業員のアカウントを一時的に「無効」にできま

す。

3．従業員アカウントの発行(2)

1. 新規従業員を登録するには「従業員アカウント
追加」をクリックします。

2. 使用したい「ID」を入力します。

3. そのIDを使用する従業員の「名前」を入力しま
す。

4. パスワードを設定します。

5. 状態は「有効」にします。

※次ページへ

1

2

4
3

5
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3．従業員アカウントの発行(3)

6. 機密データ取扱い権限の「有効」「無効」を決
めます。
※電子申請データを作成する場合は「有効」にしま
す。

7. 「確認画面へ」進み、入力内容を確認し追加し
ます。

● 機密情報の取扱い権限の「有効」「無効」について　

「有効」：マイナンバーを含む電子申請データの作成・送信、マイナンバー入力、ファイルの取得、機密文書への登録・閲覧、　　

　　　　　マイナンバーの削除等の権限を有しています。　　　

「無効」：マイナンバーを含む電子申請データの作成・送信、マイナンバー入力、ファイルの取得、機密文書への登録・閲覧、

　　　　　マイナンバーの削除等の権限がありませんが、一般扱いになったファイルについては閲覧可能です。

6

7
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3．従業員アカウントの発行(4)変更
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1. 従業員アカウントの登録内容を変更する場合

は従業員アカウント管理画面で「変更」をク

リックします。

2. 従業員アカウントの発行(12～13ページ)で入

力した内容を変更することができます。変更

後「確認画面へ」をクリックし、登録しま

す。
1

2



3．従業員アカウントの発行(5)削除

15

1. 従業員アカウントを削除する場合は従業員ア

カウント管理画面で「削除」をクリックしま

す。

2. 「削除」をクリックすることで、該当従業員

の詳細が表示されます「削除する」をクリッ

クして削除します。

2

1



 

 

 

4．事業所アカウントの発行(1)

顧問先からアクセスしてもらう事業所マイページ

を作成するために、事業所アカウントを発行しま

す。マイナンバーを利用した際の正確なログを記

録するためにも事業所アカウントが必要です。

マイページTOPに戻り、「事業所アカウント」を

クリックします。

※次ページへ

2 

3

セルズ

● 事業所アカウントは1つの事業所ファイルに対して1つのアカウントを発行します。
台帳で事業所ファイルを2つに分けて使用している事業所がある場合は、事業所アカウントも2つに分けてお使いください。

● 顧問先用の画面を見てみたい場合は、テスト用として、台帳にある「セルズ」の事業所アカウントを作成し、　　　　　　　　　　　　　　　
ご確認ください。

● 事業所アカウントを作成していない場合、マイナンバーを更新(入力や削除)した記録は残りますが、　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
マイナンバーを手続きに使用した際の記録は残りません。

● 事業所アカウントの上限は300件です。

16



4．事業所アカウントの発行(発行前の注意事項)

事業所アカウントは通常対応のように一つの

台帳(事業所)に対して一つのアカウントを発

行してお使いいただきます。

しかし台帳では便宜上、事業所を二つに分け

て使われている事業所があるかと思います。

その場合、例外対応のように事業所アカウン

トも分けてお使いください。

A法人
A本店

A法人
B支店

事業所アカウン
トでの登録台帳での登録

A法人
A本店

A法人
B支店

A事業所

事業所アカウン
トでの登録台帳での登録

A事業所

○通常対応

○例外対応

17



 

 

 

4．事業所アカウントの発行(2)

2 

3

1. 新規事業所を登録するには「事業所アカウント追
加」をクリックします。

2. 事業所IDを入力します。

3. 事業所名を入力します。　　　　　　　　　　　　
※次ページの「注意点」を必ずご確認ください。

4. 状態は「有効」にします。

5. パスワードを設定します。

6. 事業所側でパスワードの変更を許可するかを決めま
す。

※次ページへ

1

2

4

6

3

5

● 事業所IDとパスワードは、顧問先が事業所マイページにログインする際に使用します。

● 事業所IDは半角英数3文字以上20文字以内です。大文字小文字は区別されません。　(例) cells

● パスワードは半角英数記号4文字以上15文字以内です。大文字小文字は区別されます。(例)Cells@7432

● 状態を「無効」にすると事業所アカウントはご利用いただけません。

顧問契約終了となった事業所で、再度顧問先になる可能性がある場合に事業所マイページを一時的に「無効」に設定できます。

※「無効」にしていても1アカウントとしてカウントされます。 18



4．事業所アカウントの発行(発行時注意点)

≪事業所名について≫

事業所アカウントを発行する際の事業所名は、必ず「台帳」の会社情報「基本データ」タブに登録されている会社名と同じ名前で
作成してください。また、事業所の名称が変更になった場合はCellsドライブの登録や台帳の登録についても必ず同じ名称に変更し
てください。最大50文字までとなります。

こちらに登録される名前が会社情報の会社名と異なる場合(全角・半角・スペース等が異なる場合も含む)取扱状況一覧に表示され
る事業所名が重複して表示される原因になります。誤って異なる名前を登録し、取扱状況一覧で名前が重複してしまった場合、削
除はできません。登録時に必ず同じ事務所名を設定するよう注意してください。

Cellsドライブ：事業所アカウント 台帳：会社情報＞基本データ

19



 

 

 

● 事業所マイページの「ツール」には、その顧問先で利用できる様々な書式集(入退社関係、休職復職、助成金一覧、通知書等)が含まれていま

す。「有効」に設定すると「ツール」が表示され、「無効」に設定すると「ツール」が非表示になります。

● 顧問先が「給与入力表」に登録した毎月の給与データを「台帳」の給与データに取り込むことができます。「有効」に設定すると「給与入力

表」が表示され、「無効」に設定すると「給与入力表」が非表示になります。

● 「標準報酬月額」を「有効」に設定すると、社員情報の社会保険関係欄に「健保報酬」「厚年報酬」「報酬月額」「改定年月」が表示されま

す。

4．事業所アカウントの発行(3)

7. 事業所マイページに「ツール」を表示するか決めま
す。

8. 事業所マイページの労務管理メニューに「給与入力
表」を表示するか決めます。

9. 事業所マイページの社員情報に「標準報酬月額」を
表示するか決めます。

10. 「確認画面へ」進み、入力内容を確認し追加しま
す。

7

8

10

9
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4．事業所アカウントの発行(事業所の検索機能)

事業所IDや事業所名で事業所アカウントを検
索できます。検索窓に入力し、「検索」をク
リックします。

● 事業所アカウント管理仮面は10事業所単位で表示されます。任意の事業所内容を確認したい場合は、「検索」機能を使うと効率よく事業

所を探し出すことができます。

● 事業所IDと事業所名は、半角全角、大文字小文字も判別しています。

21



4．事業所アカウントの発行(変更・削除・ID通知書の発行)

1. 「変更」をクリックすることで、その事業所の登

録内容(事業所アカウントの発行(追加)で入力した

内容)を変更することができます。

2. 「削除」をクリックすることで、該当事業所の詳

細が表示されます。「削除する」をクリックして

削除します。　　　　　　　　　　　　　　　　

※「削除」は台帳とその事業所の紐づけが切れる

ため、保存されている通知カードのコピーや免許

証のコピー等を閲覧・ダウンロード等すべてでき

なくなります。

3. 「表示」をクリックすることで、その事業所の

「事業所マイページ」にログインするための

「Cellsドライブアクセスキー」「事業所ID」「パ

スワード」「ログインURL」を記載した通知書の作

成やショートカットデータを作成できます。

※次ページへ

1

2

3
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4．事業所アカウントの発行(ショートカットダウンロード)

1. 「ショートカットダウンロード」をクリックします。

2. 画面下もしくは画面上に左図のようなメッセージが表示

されましたら「保存」をクリックします。ショートカッ

トアイコンがダウンロードされるので、ダウンロード

フォルダを開きます。

3. わかりやすい場所に保存してください。

ショートカットアイコンは、USB等に保存、もしくはメールに添
付してお渡しすることができます。

1

2

3

Google Chromeの場合

Microsoft Edgeの場合

2

※PC環境によっては、ショー

トカットをクリックした際

に、セキュリティ警告が表示

されます。アイコンを右ク

リックし、プロパティの「全

般」タブより、セキュリティ

の「許可する」にチェックを

入れて適用すると、警告は表

示されなくなります。

3

23



5. 事業所マイページの管理(IP設定/概要説明)

×

IPアドレス制限を設定すると、事業所マイページへの
利用を指定したIPアドレスだけに許可することが可能
になります。

IPアドレス設定
接続環境

その他
接続環境

IPアドレス制限機能のポイント

・顧問先様の固定IPアドレスに限って利用を可能
にすることで、第三者による不正利用へのセキュ
リティをより高めます。

・「IDとパスワードだけではセキュリティが不安
だ」という顧問先様へも事業所マイページの案内
が可能になります。

利用時の注意点

・顧問先様のIPアドレスを事前に必ず確認し固定
IPとなっていることをご確認ください。固定IP環
境以外で設定するとログインができなくなりま
す。
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5. 事業所マイページの管理(IP設定/追加)

1. 設定対象事業所の「設定」をクリックし、事業所

マイページIPアドレス設定画面へ遷移します。

2. 「ルール名」、「IPアドレス」を入力し「追加」

をクリックします。

※追加するIPアドレスは必ず固定IPアドレスを設

定してください。固定IPアドレスでない場合は、

ご利用ができなくなります。

3. 追加が完了したら利用できるIPアドレス一覧に登

録内容が表示されます。

※利用できるIPアドレス一覧に設定が登録されて

いる場合は、登録IPアドレス以外は事業所マイ

ページはご利用(ログイン)できなくなります。

1

2

3

25



5. 事業所マイページの管理(IP設定/削除)

1. 設定対象事業所の「設定」をクリックし、事業所マ

イページIPアドレス設定画面へ遷移します。

2. 利用できるIPアドレス一覧から削除したい対象デー

タの「削除」をクリックし、確認メッセージ「OK」

で削除が完了します。

3. 利用できるIPアドレス一覧に削除対象データがない

ことを確認できます。

※利用できるIPアドレス一覧に何も設定がないこと

がIPアドレス制限が解除されている状態を示しま

す。

制限するIPアドレスを変更した場合や、IP制限を
解除したい場合は、利用できるIPアドレス一覧か
らデータを削除することで可能です。設定変更す
る場合は、一旦対象データの削除をおこない再度
新たな情報の追加をおこなってください。

1

2

3
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5. 事業所マイページの管理(台帳データ公開状況確認/取消)

1. 「台帳データ公開状況確認」をクリックし、事業所

アカウント台帳データ公開状況確認画面へ遷移しま

す。

2. 台帳データ公開状況確認画面では、事業所アカウン

トで公開されている台帳ファイル名、公開日時、マ

イナンバー公開設定、公開されている個人情報登録

件数が表示されます。

3. 「取消」をクリックすることで公開を取消します。

※取消処理は台帳からもおこなえます。台帳にて事

業所ファイルを削除してしまい台帳から取消処理が

できない場合等にご利用ください。

4. 現在の登録個人件数が表示されます。全事業所アカ

ウント合計で6000件まで登録が可能です。

1

2 3

4
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6．パスワードの設定

1. 「パスワード設定」をクリックします。

2. 「現在のパスワード」を入力します。

3. 新しいパスワードを入力します。　　　　　　　

※4文字以上15文字以内で、半角英数記号のみ使用

できます。

4. 確認のため、もう一度新しいパスワードを入力し

ます。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

※4文字以上15文字以内で、半角英数記号のみ使用

できます。

5. 「設定」を押してパスワードを変更します。

初期パスワードからの変更や担当者変更等、パス

ワードの変更が必要になった場合に使用します。

1

2

3

4

5
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7．定型文書管理(確認・閲覧)

1. 「定型文書管理」をクリックします。

2. 「定型書類登録」をクリックすると、定型書類を

アップロードできる画面に進みます。　　　　　

※定型書類登録については「定型文書管理(登

録)」を参照。

3. 「参照」をクリックすると、そのファイルを確認

することができます。

4. 「編集」をクリックすると、そのファイルを削除

したり公開設定を変更したりできます。　　　　

※編集については31ページ「定型文書管理(編集・

削除)」を参照。

年末調整のお知らせや、事務所通信等を入

れておくと喜ばれます。

1

2

3 4

29



7．定型文書管理(登録)

1. 「ファイルを選択」から顧問先に提供するひな形

等を選択します。　　　　　　　　　　　　　　

※プログラムファイル(.exe)等の実行ファイルは

アップロードできません。アップロードできる

ファイルサイズは20MBまでです。送信サイズ上限

を超えた場合は「Webページが見つかりません」と

なり、ファイルが送れませんのでご注意願いま

す。

2. 「ファイル解説」には簡単な説明を入れることが

できます。　　　　　　　　　　　　　　　　　

※文字数は50文字までです。

3. 公開設定を決めます。全体に公開する「全て」

か、複数選択する「指定」を選択します。　　　

※指定の場合は下に表示されている事業所から選

びます。複数指定する場合はキーボードの

「Shift」もしくは「Ctrl」キーを押しながら事業

所名をクリックします。

4. 「登録」をクリックして登録します。

1

2

3

4
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7．定型文書管理(編集・削除)

1. 削除する場合は「ファイル名」にある、「削除」

をクリックします。

2. 「公開設定」を変更することができます。

3. 「指定」と変更した場合は登録時と同じように、

公開する事業所を選択します。

4. 「変更」をクリックして変更します。

1

2

3

4
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8．事業所マイページツール確認

1. 「事業所マイページツール確認」をクリックしま

す。

2. 「業務連絡票」や「人事労務管理のための書式テ

ンプレート」を確認します。

3. 「DL」：Excelファイルをダウンロードします。

4. 「閲覧」：PDFマークをクリックすると、該当の

書式を確認することができます。

※次ページへ

事業所マイページのツールで利用できる「業務

連絡票」や「人事労務管理のための書式テンプ

レート」が社労士側からも確認できるようにな

りました。

1

2

3

4
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9．事業所マイページツール確認(ダウンロード方法)

1.ダウンロード後のファイルは、ダウンロードフォル

ダを開き、デスクトップ等、わかりやすい場所に保

存をします。

※「業務連絡票」をダウンロードする際に、左の画

面が表示されたときに、「開く」や「ファイルを開

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。

※「人事労務管理のための書式テンプレート」をダ

ウンロードする際に、「開く」とした場合、「パス

ワード」が求められます。

→パスワードは「設定情報の確認・編集」(同マ

ニュアル8～9ページ)の「DLファイルパスワード」

をご確認ください。

Google Chromeの場合 Microsoft Edgeの場合
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9．お客様情報の確認・変更申込

1. 現在弊社セルズに登録されているお客様情報を確認
できます。

2. 「社名/事務所名」「氏名」を確認・変更できま
す。内容に変更があれば入力しなおします。

3. 「郵便番号」「都道府県」「住所」を確認・変更で
きます。事務所移転等で所在地に変更があれば入力
しなおします。

4. 「電話番号」「FAX番号」を確認・変更できます。
電話番号等に変更があれば入力しなおします。

5. 「連絡先メールアドレス」を確認・変更できます。
※セルズからの重要なお知らせ(保守契約更新の案
内等)をこの連絡先メールアドレスにお送りいたし
ます。

6. 「その他連絡事項」変更する際に連絡したい内容を
入力します。　　　　　　　　　　　　　　　　　
※例：上記住所は10月10日より有効。等

7. 変更内容確認から変更内容を申込みます。　　　　
※変更には1～4営業日かかります。
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