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Cellsドライブ連絡管理機能について

Cellsドライブ連絡管理機能は、顧問先が事業所マイページを利用し登録したマイナンバーの更新連絡や

「入社連絡」「退社連絡」「住所姓変更連絡」「扶養異動連絡」「保険等変更連絡」を確認し『台帳』への反映が可能です｡

またその連絡処理状況を管理し、事業所マイページを介して顧問先との状況共有を図れます。

特徴1： 顧問先が「事業所マイページ」から入力した定型連絡を受信し、『台帳』に反映が可能です。

特徴2： 事業所マイページからマイナンバーの更新通知を受信し、『台帳』の「マイナンバー取扱記録簿」に

登録・管理ができます。

特徴3： 連絡データの処理状況を管理し事業所マイページを介して顧問先との共有が図れます。

特徴4： 連絡データを180日間保管可能です。

【顧問先・事業所マイページ】 【社労士事務所・台帳】
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※当マニュアルは事業所IDの設定および、事業所マイページへの「公開設定」が完了していることを

　前提とし作成しています。

※事業所IDの設定方法は「Cellsドライブマイページ 利用設定マニュアル」をご確認ください。

※事業所マイページへの「公開設定」方法は「事業所マイページ公開機能 操作マニュアル」を

　ご確認ください。

http://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/setting1.pdf
http://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/srmypageup.pdf


1．顧問先からの連絡データを確認
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1. Excelリボンメニュー「Cellsドライブ」＞「連絡データ

管理」をクリックします。

※従業員利用認証フォームが表示されたらID・パスワードを

　入力し「ログイン」します。

2. 連絡管理フォームが表示されます。

※初期時の表示日には「Cellsドライブ設定」の新着データ表示

　設定の日数が指定されます。初期時の表示日を変更する場合は

　こちらをご確認ください。

3. 条件に応じてデータを抽出することができます。

※連絡データの保管期間は180日間です。

※表示日で「すべて」を選択する場合は、事業所名を必ず選択

　してください。表示日・事業所名どちらも「すべて」を選択し

　抽出することはできません。

4. 確認したいデータをダブルクリックすると、対象データの

詳細画面が開き、内容を確認できます。

1

※

2

3

4

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151488153


2．マイナンバー更新連絡を確認し取扱状況記録簿へ登録
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1. 「1．顧問先からの連絡データを確認(4ページ)」の

手順1～2で連絡管理フォームを開き、「マイナンバー

更新連絡」をダブルクリックで表示します。

2. 「認証」をクリックすると「個人番号」欄にマイナンバー

を表示します。

※更新内容が削除の場合は、マイナンバーは表示されません。

3. 「確認済み」にチェックをし「×」で画面を閉じると、

連絡管理フォームの処理区分が「登録済」となります｡

また、「マイナンバー更新連絡」の内容を「マイナンバー

取扱状況記録簿」に記録します。

※「マイナンバー取扱状況記録簿」の閲覧方法は

　「社労士側マイナンバー登録から削除までの流れ(22ページ)」

　をご確認ください。

「マイナンバー更新連絡」は、顧問先が事業所マイページからマイナンバーの更新をした際に連絡通知を受け、

その内容を『台帳』の「マイナンバー取扱状況記録簿」に登録ができます。

1

2

3

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/mnflow.pdf#page=22


5

3．入社連絡を確認し個人情報へ反映
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1. 「1．顧問先からの連絡データを確認(4ページ)」の

手順1～2で連絡管理フォームを開き、対象の「入社連絡」

をダブルクリックで開きます。

2. マイナンバーが登録されている場合、マイナンバー欄に

アスタリスク(*)表示され、「認証」をクリックすると

マイナンバーを表示します。

3. 『台帳』の個人情報に反映し、同時に事業所マイページへ対

象データを公開する場合は「事業所マイページに公開」に

チェックを入れます。

※公開しない場合はチェックを外します。

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリックします。

※入力値を変更して保存することも可能です。ただし変更保存

　した内容は連絡データに反映されません。

5. 保存が完了すると、連絡管理フォームの処理区分が

「登録済」となり、「個人情報」・「給与データ」への

登録と、事業所マイページへの「公開」がされます。

1

2

4

3

個人情報 給与データ 事業所マイページ
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4．退社連絡を確認し個人情報へ反映
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1. 「1．顧問先からの連絡データを確認(4ページ)」の

手順1～2で連絡管理フォームを開き、対象の「退社連絡」

をダブルクリックで開きます。

2. 表示の退職日に応じて社会保険喪失日、雇用保険喪失日を

個人情報に反映する場合は、「社保雇保の喪失年月日に

反映する」にチェックを入れます。

3. 『台帳』の個人情報に反映し、同時に事業所マイページへ

対象データを公開する場合は「事業所マイページに公開」

にチェックを入れます。

※公開しない場合はチェックを外します。

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリックします。

※入力値を変更して保存することも可能です。ただし変更保存

　した内容は連絡データに反映されません。

5. 保存が完了すると、連絡管理フォームの処理区分が

「登録済」となり、「個人情報」・「給与データ」への

登録と、事業所マイページへの「公開」がされます。

1

2

3 4

個人情報 給与データ 事業所マイページ
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5．扶養異動連絡を確認し個人情報へ反映
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1. 「1．顧問先からの連絡データを確認(4ページ)」の

手順1～2で連絡管理フォームを開き、対象の

「扶養異動連絡」をダブルクリックで開きます。

2. 変更内容が確認できます。

変更内容は「扶養追加」または「扶養抹消」

です。

※本マニュアルでは「扶養追加」でご案内します。

3. 「連絡データ」枠内の扶養者情報を選択すると

入力内容を確認できます。

また、マイナンバーが登録されている場合、マイナン

バー欄にアスタリスク(*)表示され、「認証」を

クリックするとマイナンバーを表示します。

4. 『台帳』の個人情報に反映し、同時に事業所マイページ

へ対象データを公開する場合は「事業所

マイページに公開」にチェックを入れます。

※公開しない場合はチェックを外します。

5. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリック

します。

※入力値を変更して保存することも可能です。ただし

　変更保存した内容は連絡データに反映されません。

※「台帳に反映」を選択していても「扶養に入る理由」

　「扶養から外れる理由」は個人情報には反映されません。

6. 保存が完了すると、連絡管理フォームの処理区分が

「登録済」となり、「個人情報」への登録と、

事業所マイページへの「公開」がされます。

1

2

3

4 5

個人情報 事業所マイページ
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6．住所姓変更連絡を確認し個人情報へ反映
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1. 「1．顧問先からの連絡データを確認(4ページ)」の

手順1～2で連絡管理フォームを開き、対象の「住所姓変更

連絡」をダブルクリックで開きます。

2. 変更内容が確認できます。変更内容は「住所変更のみ」

「姓変更のみ」「住所および姓変更」のいずれかです。

※本マニュアルでは「住所および姓変更」でご案内します。

3. 『台帳』の個人情報に反映し、同時に事業所マイページへ

対象データを公開する場合は「事業所マイページに公開」に

チェックをします。

※公開しない場合はチェックを外します。

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリックします。

※入力値を変更して保存することも可能です。ただし変更保存

　した内容は連絡データに反映されません。

5. 保存が完了すると、連絡管理フォームの処理区分が

「登録済」となり、「個人情報」への登録と、

事業所マイページへの「公開」がされます。

※「給与データ」には変更後の姓を反映できません。

　「給与データ」＞「ツール」＞「その他」タブ＞「同期」

　より、データを反映してください。

　「同期」の詳細はこちらの「給与データと個人情報を

　　同期する方法」をご参考ください。

1

2

3 4

個人情報 事業所マイページ

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151233049
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151233049
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7．保険等変更連絡を確認し個人情報へ反映
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1. 「1．顧問先からの連絡データを確認(4ページ)」の

手順1～2で連絡管理フォームを開き、対象の

「保険等変更連絡」をダブルクリックで開きます。

2. 変更内容が確認できます。

※本マニュアルでは「社会保険、雇用保険を外れる」で

　ご案内します。

3. 『台帳』の個人情報に反映し、同時に事業所マイページへ対

象データを公開する場合は「事業所マイページに公開」に

チェックをします。

※公開しない場合はチェックを外します。

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリックします。

※入力値を変更して保存することも可能です。ただし変更保存

　した内容は連絡データには反映されません。

5. 保存が完了すると、連絡管理フォームの処理区分が

「登録済」となり、「個人情報」への登録と、

事業所マイページへの「公開」がされます。

※「給与データ」には変更内容を反映できません。

　「給与データ」＞「ツール」＞「その他」タブ＞「同期」

　より、データを反映してください。

　「同期」の詳細はこちらの「給与データと個人情報を

　同期する方法」をご参考ください。

1

2

4

3

個人情報 事業所マイページ

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151233049


8．連絡データの処理状況を管理
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連絡データの処理状況(処理区分)には以下の４つの状況が設定管理できます。

連絡データ保存時の選択値 台帳連絡管理画面での表示 事業所マイページでの表示 状　　態

未 未処理 何も処理されていない

登録済 登録完了 『台帳』へのデータ登録が完了した

登録不可 登録保留
『台帳』の個人情報への登録を
おこなわない

手続完了 手続完了
連絡を受けそれに付随する手続き
業務が完了した



9．連絡データの添付ファイル保管
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事業所マイページから「入社連絡」「退社連絡」「住所姓変更連絡」「扶養異動連絡」「保険等変更連絡」を送信する際、

添付ファイルを付けることが可能です。

連絡データ詳細フォーム内の、「添付ファイルを個人ＢＯＸで保管」にチェックを入れ「台帳に反映」＞「保存」をクリックすると、

個人情報の「個人ボックス」に保管が可能です。※個人ボックスへの保管上限(機密10件)を超えている場合は保管されません。

➢ 連絡データの添付ファイルは、Excelリボンメニュー「Cellsドライブ」＞「ファイル管理」からも内容を確認し、保管が可能です。

※個人ボックスへの保管は、

　機密ファイル設定で保管されます。

※「ファイル管理」の確認方法はこちらからご確認

　ください。

※連絡データの添付ファイルの内容欄には、

　「名前 連絡種類名称 添付ファイル」と記載されます。

※連絡データの添付ファイルも通常のファイル送信処理と

　同様に保管期間は30日間です。

　保管期限の詳細はこちらをご確認ください。

【連絡データ詳細フォーム】 【個人情報】

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158988953
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151367705


10．連絡データの連絡事項欄の確認

事業所マイページから「入社連絡」「退社連絡」「住所姓変更連絡」「扶養異動連絡」「保険等変更連絡」を送信する際、

「連絡コメント」を入力することができ、連絡データ詳細フォームで内容を確認することが可能です。

【連絡データ詳細フォーム】【事業所マイページ】

連絡データ詳細フォームの「連絡事項」欄が3行以上ある場合、「▲」「▼」をクリックで見切れている内容を確認できます。

また「コピー」をクリックで内容の全文をコピーできます。

13

※2行以下の場合「▲」「▼」は

　表示されません。

※「連絡コメント」は

　最大100文字まで入力可能です。


