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はじめに

本マニュアルでは、賞与支払届の作成方法や電子申請方法について

ご案内します。

様式印刷も可能なため、用紙による申請にも対応しています。

※役所用紙への印刷には対応していません。

　詳細は「3. 賞与支払届の印刷(25ページ～)」をご確認ください。

※賞与支払予定月に全ての従業員に対し、賞与の支給がなかった場合､

　賞与不支給報告書の提出が必要です。

　詳細は「賞与不支給報告書作成マニュアル」をご確認ください。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/syouyohushikyu.pdf
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賞与支払届では、個人情報に入力済みの各データや、給与データに入力済みの

賞与データを反映します。

データ作成前にそれぞれのデータが正しく入力されているか確認し、修正が必要な

場合は事前に修正しておきます。

💡　ポイント

　　内容確認の際は下記をご参照ください。

● 必須項目(氏名、フリガナ、生年月日、社会保険資格取得日、健保NO)は

入力されているか。

※基金に提出する場合は「厚年基金番号」、組合に提出する場合は「健保組合

　番号」も入力されているか。

● 従業員氏名は姓名の間のスペースを含めて12文字、フリガナは25文字

以内になっているか。※外国人の個人情報登録方法についてはこちら。

● ローマ数字や環境依存文字が入力されていないか。

※使用できない文字の詳細は「1.2. 電子申請をする前に(7ページ)」の

　ポイントをご確認下さい。

● 「社会・雇用保険関係」タブの「短時間労働者」「二以上勤務者」

「70歳以上被用者」チェックは正しく選択されているか。

目次へ戻る↑

1.1.　データを作成する前に

【個人情報】　※詳細な入力規則についてはこちら。

※

※

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158966297
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151348761
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💡　ポイント

　　同月内に賞与の支払いが複数回ある場合、支給日は対象月の最終支給日を

　　登録し、金額は対象月に支給された賞与の合計額を入力します。

　　詳細はこちら。

　　【例】

　　6月10日に賞与(560,000円)、6月15日に報奨金(100,000円)を支給

　　→「支給日」欄に「R〇.6.15」、金額欄に「660,000」円を入力

目次へ戻る↑

【給与データ】　※登録方法の詳細はこちら。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151140761
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151344921#h_01G7699F1XT5T75J9T8NMC3BD6
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賞与支払届は電子申請による申請が可能です。

電子申請にて申請をする場合、「電子申請をするための設定」が必要です。

設定のポイントは大きく以下の6点です。

電子申請をおこなう前に、設定に問題がないか必ずご確認ください。

1. 社会保険労務士の電子証明書はインストールされているか

2. e-Govアカウントと台帳を連動しトークン(※)が取得されているか

(※)電子申請API接続時の本人確認において、認証認可された期限付きパスワード

3. 台帳起動画面の「事務所情報他」から連絡先に関する情報が登録されているか

4. 事業所台帳の会社情報フォーム「基本データ」「電子申請」タブは正しく

入力されているか

5. 事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブにPDF形式の提出代行証明書が

登録されているか

6. 事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブの住所欄は、都道府県名から

登録されているか

※その他、電子申請をするのために必要な設定についてはこちらをご確認ください。

💡　ポイント

　　電子申請では、利用できる文字に制限があります。

　　会社情報や個人情報等で利用している文字に利用できない文字が含まれる

　　場合、常用漢字など、利用できる文字に置き換えて登録をお願いします。

　　なお、使用できない文字(一例)は下記表の通りです。

　　※使用できない文字の詳細な一覧は
　　　「e-Govホームページ「入力可能な文字について」をご確認ください。

目次へ戻る↑

ローマ数字 Ⅰ 　Ⅱ　Ⅲ　Ⅳ　Ⅴ　Ⅵ　Ⅶ　Ⅷ　Ⅸ　Ⅹ　など

環境依存文字 髙　﨑　栁　など

記号 ①　～　％　＃　｛｝　￥　など

半角カタカナ ｱｲｳｴｵ …

1.2.　電子申請をする前に

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151344153
https://shinsei.e-gov.go.jp/contents/help/notes/letters.html
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1. 事業所ファイルを開き、全ての処理ファイル＞グループ「得喪・社会保険」＞

「賞与支払届」を選択し「開く」をクリック、または「賞与支払届」を

ダブルクリックします。

💡　ポイント

　　処理ファイル「賞与支払届」は、「給与データ」の賞与欄上部にある

　　「賞与支払届」からも開くことが可能です。

目次へ戻る↑
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9 目次へ戻る↑

2. 「データ読込」をクリックします。

3. 「賞与支払届」を作成する賞与回数と、プルダウンリストより賞与名を選択し、

「登録」をクリックします。

※賞与額が0円の従業員は電子申請ができません。電子申請または電子媒体申請を
　おこなう場合は「賞与の支払いがない者も表示する」のチェックを外しておきます。

💡　ポイント

　　賞与データを読み込みする際のデータ表示設定や、暫定的な保険料率設定

　　変更もあわせて可能です。

　　それぞれ表示したい設定にチェックを入れ、保険料率を暫定的に修正する

　　場合は手入力で修正して「登録」をクリックしてください。

　　※保険料率は「会社情報」＞「社会保険」タブで設定しているパターン料率を

　　　表示します。パターン料率の変更方法はこちら。

※

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406159162521
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💡　ポイント

　　用紙で提出かつ、Cellsドライブに個人番号(マイナンバー)の登録がある

　　場合、チェックボックスにチェックを入れた状態で「OK」をクリックすると､

　　70歳以上被用者の個人番号(マイナンバー)の取得・一括登録が可能です。

　　※個人番号(マイナンバー)の取得・登録は「データ読込」後でも可能です。

　　　詳細は「2.1. データ編集方法」＞「■70歳以上被用者の従業員の場合

　　　(17ページ)」へ。

目次へ戻る↑

4. 賞与支払年月日が正しく表示されているか確認し、相違がある場合は修正後

「OK」をクリックします。
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11 目次へ戻る↑

5. Cellsドライブの従業員利用認証フォームが開いたら、ID/パスワードを

それぞれ入力し「ログイン」をクリックします。

※Cellsドライブの従業員利用認証設定はこちら。

6. 2以上勤務者がいる場合、下記メッセージが表示されるので「OK」を

クリックします｡

7. 保存データを作成する場合は「OK」をクリックします。

※保存データを作成しない場合は「キャンセル」をクリックします。

※電子申請をおこなう場合、保存データの作成が必要です。
　この時点で保存データを作成しない場合は、データ編集後
　「2.3.　保存データの作成・読込・削除」＞「■保存データの作成(19ページ)」の
　手順にて必ず保存データの作成をしてください。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/quick1.pdf#page=11
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💡　ポイント

　　賞与にかかる保険料は、実際に支払われた賞与額(総支給額)の1,000円未満を

　　切り捨てた額を「標準賞与額」とし、その「標準賞与額」に健康保険・

　　厚生年金保険の保険料率をかけた額です。

　　「標準賞与額」には上限があり、健康保険の累計額が上限を超える場合は

　　「賞与額」欄と「前回までの賞与累計」欄を赤色で表示します。

　　※上限額は下部表をご参照ください。

　　※同月内に2回以上支給がある場合、合算した金額にて上限額が適用されます。

目次へ戻る↑

8. 賞与データを「通貨によるものの額」として読み込み、シート上に表示します。

● 読み込んだデータに修正が必要な場合は13ページへ

● データ編集をせず電子申請に進む場合は31ページへ

項目名 累計上限額 累計期間

健康保険 573万円
1年度あたり
(4月1日～翌3月31日)

厚生年金保険 150万円 1か月あたり
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1. 「データ編集」をクリックします。

目次へ戻る↑

2.1.　データ編集方法

2. 対象の従業員を選択します。

※70歳以上被用者は「70歳以上」欄に「◎」を表示します。

■ 「現物による」賞与の支給がある場合・・・・・・・・・・・14ページ

■ 同月内に複数回の賞与を合算している従業員の場合・・・・・15ページ

■ 同月内に複数回の賞与支給があり
支払日がシート上の日付と異なる従業員がいる場合・・・・・16ページ

■ 70歳以上被用者の従業員の場合・・・・・・・・・・・・・・17ページ

3. それぞれのケースにあわせて、「データ編集」フォームを修正します。

※各ケースの詳細な修正手順は下記リンク先をご参照ください。
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1. 「現物による」欄に現物による賞与の支給額を入力します。

※「賞与合計」欄は千円未満切捨てにて自動計算します。

■「現物による」賞与の支給がある場合

2. 「×」でデータ編集フォームを閉じ、シート上の「現物による」欄に

入力した金額が表示されているのを確認します。

3. 編集した内容で電子申請をおこなう場合や、保存データを上書き保存する場合、

「2.2. 保存データの作成・読込」＞「■保存データの作成(19ページ)」の

手順でデータを保存します。
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1. 同一月内に合算した賞与がある場合は、「同一月内賞与合算(初回支払日)」に

初回の支払日(半角数字2桁)を入力します。

2. 「×」でデータ編集フォームを閉じ、シート上の「備考」欄内「同一月内賞与

合算(初回支払日)」欄に入力した日付が表示されているのを確認します。

■同月内に複数回の賞与を合算している従業員の場合

　例：初回支給日…6月10日、2回目支給日…6月15日として修正

3. 編集した内容で電子申請をおこなう場合や、保存データを上書き保存する場合、

「2.2. 保存データの作成・読込」＞「■保存データの作成(19ページ)」の

手順でデータを保存します。
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1. 「賞与支払日(異なる場合)」に正しい支払日(YYYY/M/D形式)を入力します。

2. 「×」でデータ編集フォームを閉じ、シート上の「賞与支払年月日(支払日が

異なる場合)」欄に入力した支払日が表示されていることを確認します。

※シート上の「支払日」は画面左上に表示されています。

■同月内に複数回の賞与支給があり支払日がシート上の日付と異なる従業員がいる場合

　例：本来の支給日…6月10日、シート上の支給日…6月15日として修正

3. 編集した内容で電子申請をおこなう場合や、保存データを上書き保存する場合、

「2.2. 保存データの作成・読込」＞「■保存データの作成(19ページ)」の

手順でデータを保存します。

※
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💡　ポイント

　　70歳以上被用者の「◎」は、「データ読込」時に個人情報に登録済みの

　　生年月日より自動判定します。

　　データ編集フォームからも「70歳以上被用者」のチェックを設定することが

　　可能ですが、「データ編集」フォーム上の「◎」表示や、シート上の背景色

　　表示の変更はされません。

目次へ戻る↑

1. 「個人情報」に個人番号(マイナンバー)を登録している場合「認証・取得」を

クリックまたは、「個人番号」欄に個人番号(マイナンバー)を直接入力します。

※個人番号(マイナンバー)を利用しない場合、「基礎年金番号」欄に基礎年金番号を
　直接入力します。

※「2. 賞与支払届の作成(10ページ)」のポイントの手順で個人番号(マイナンバー)の取得・

　一括登録をおこなっている場合はこちらの手順は不要です。

2. 「×」でデータ編集フォームを閉じます。

■70歳以上被用者の従業員の場合

3. 編集した内容で電子申請をおこなう場合や、保存データを上書き保存する場合、

「2.2. 保存データの作成・読込」＞「■保存データの作成(19ページ)」の

手順でデータを保存します。



2.　賞与支払届の作成

18

1. 「データ削除」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 対象の従業員を選択後「削除」をクリックし、「OK」をクリックします。

※1名ずつの削除が可能です。複数名の同時選択・削除はできません。

💡　ポイント

　　申請対象の被保険者かどうかをチェックする「被保険者チェック」機能を

　　あわせてご利用いただくと便利です。

　　機能の詳細は「2.4. 被保険者チェック機能について(24ページ)」をご確認

　　ください。

2.2.　不要データの削除方法
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■保存データの作成

「2. 賞与支払届の作成(11ページ)」の手順7で保存データの作成は可能ですが、

下記手順でも保存データの作成が可能です。

💡　ポイント

　　既に同じ名前で保存データが作成されている場合、「この保存ファイルは

　　すでに存在します。上書きしますか？」とメッセージが表示されます。

　　「OK」を選択すると、そのまま上書きで保存データを作成します。

　　別名で保存データを作成する場合は、「キャンセル」を選択し、名前を

　　変更後再度「保存」をクリックしてください。

目次へ戻る↑

2.3.　保存データの作成・読込・削除

1. 「保存データ」枠内の「保存」をクリックします。

2. 「保存」をクリックします。

※既定のファイル名は「事業所ファイル名+(作成日)」ですが、(作成日)部分は
　任意の名前に変更可能です。

※個人情報(マイナンバー)は保存されません。
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■保存データの読込

作成した保存データは読み込みし、データの再編集や印刷が可能です。

※保存データは金額の編集や入力はできません。

※金額の編集や入力が必要な場合は、「2. 賞与支払届の作成」＞手順2(9ページ)の
　「データ読込」から再度データ作成をおこなってください。

目次へ戻る↑

1. 「保存データ」枠内の「e-Gov」をクリックします。

2. 読み込みしたい保存データを選択後「読込」をクリックし「OK」で進むと、

画面上にデータを表示します。
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21 目次へ戻る↑

3. 表示のデータを再編集したい場合は、「データ戻す」＞「戻す」の順に

クリックします。

💡　ポイント

　　保存データの読込をした画面に表示の内容を印刷する場合「印刷」＞「OK」

　　をクリックすると、Excelで設定のプリンタから出力をします。

　　※印刷向きはMicrosoft Excelの設定により異なります。
　　　詳細は「3. 賞与支払届の印刷」＞「3.2. シート印刷(29ページ)」のポイントを
　　　ご参照ください。

　　※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。



2.　賞与支払届の作成

22 目次へ戻る↑

5. 再度保存データを作成する場合は、「2.3. 保存データの作成・読込」＞

「■保存データの作成(19ページ)」の手順で保存データを作成します。

4. データを再編集する場合「データ編集」＞「OK」の順にクリックします。

※編集可能な範囲は、個人番号(マイナンバー)の再取得、基礎年金番号の入力、

　70歳以上勤務者・2以上勤務者の設定、賞与支払日の設定です。
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■保存データの削除

目次へ戻る↑

1. 「保存データ」枠内の「e-Gov」をクリックします。

2. 削除したい保存データを選択し「削除」をクリック。

3. 表示のメッセージは「OK」で進みます。

※削除した保存データは復元できません。削除の際は選択した保存データに

　誤りがないか必ずご確認ください。
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「給与データ」に登録の内容を元に、「賞与支払届」の申請対象者であるかを

チェックします。

💡　ポイント

　　申請対象の条件は下記の通りです。

　　下記に該当しない従業員は申請対象外データとして「対象」欄に「×」を

　　表示します。

A. 取得年月日が賞与支払年月日より以前である

B. 喪失年月日が未入力、もしくは、入力済みであっても賞与支払月の

翌月以降、または賞与支払月と同月取得・喪失である

C. 賞与額(千円未満切捨て)がゼロ(0)より大きい金額である

目次へ戻る↑

2.4.　被保険者チェック機能について

1. 「被保険者チェック」をクリックします。

2. 「対象」欄が「×」の従業員は、「データ読込」の際の支払日時点で

申請対象外のデータです。データを選択すると申請対象外の理由を表示します｡
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用紙による提出用の様式印刷が可能です。

2以上勤務者分を別途用紙で提出する場合等にご活用ください。

※役所用紙には退職者の記載がありますが、ソフトの仕様上その有無に合わせた出力が
　できかねます。そのため役所用紙への印字は非対応です。

3.1.　様式印刷

1. 「支払届印刷」をクリックします。

2. 「リスト選択」より印刷対象の従業員を選択します。

※リスト表示以外の条件で従業員を選択する場合、CtrlキーやShiftキーを押しながら
　選択、またはドラッグ操作にて選択が可能です。
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4. 基金、組合に提出する場合、「被保険者番号切替」にて対象のNoを選択します｡

※「基金No」「組合No」へ切り替える場合、事前に「個人情報」＞「基本情報」へ
　登録をおこないます。
　詳細は「1.1. データを作成する前に(5ページ)」のポイントをご確認ください。

5. 「社労士記載欄」を空欄にする場合は、「社労士記載欄を空欄にする」を

クリックします。

3. 「提出日」欄を変更する場合は、直接入力し修正します。
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6. 「印刷設定」で印刷面や余白の設定をします。

※「表面のみ」を選択した場合は様式のみ、「両面」を選択した場合は裏面の
　「記入方法」等を含めてPDF出力します。
　詳細は出力イメージ(28ページ)をご参照ください。

7. 「印刷」をクリックすると、PDF形式にてデータを出力します。

用紙に印刷をする場合は、PDFデータを開いている状態でプリンタアイコンを

クリックし印刷をします。

※プリンタの設定はご利用のPDF閲覧ソフトのサポートサイト等でご確認ください。
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【出力イメージ】

表面 裏面
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シート上に表示の一覧の印刷が可能です。

3.2.　シート印刷

1. 「シート印刷」をクリックします。

2. メッセージを「OK」で進むと、Microsoft Excelに設定しているプリンタより

出力します。

※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。

※「備考」欄、「賞与支払年月日(支払日が異なる場合)」欄は印刷範囲に含まれません｡

【出力イメージ】



3.　賞与支払届の印刷

30

💡　ポイント

　　「シート印刷」の印刷向きは、Microsoft Excelに設定の印刷方向で

　　出力します。シート上のデータは横長のデータのため、印刷向きは

　　「横方向」にしておくと便利です。

　　印刷向きの設定は、Excelリボンメニュー「ファイル」＞「印刷」より

　　設定をします。

　　※詳細な設定方法はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

目次へ戻る↑
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1. 保存データ枠内の「e-Gov」をクリックします。

「2. 賞与支払届の作成(8ページ～)」で作成した保存データを読み込みすることで、

電子申請ができます。

また、あらかじめ保存データを作成しておき、賞与支払日到達後に電子申請のみを

おこなうことも可能です。

※賞与支払日前に賞与支払届のデータを作成する場合、警告メッセージが表示される場合が

　あります。対処法等の詳細はこちらをご参照ください。

※2以上勤務者を含む電子申請は、提出先により受付の可否が異なります。

　作成した保存データ内に2以上勤務者を含む場合、提出先へ受付の可否をご確認ください。

　2以上勤務者のみ用紙で提出する場合は、

　「3. 賞与支払届の印刷」＞「3.1. 様式印刷(25ページ)」をご参照ください。

2. 申請する保存データを選択し、「e-Gov」クリックします。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151279001
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3. 「① マスター設定」をクリックし、表示内容に空欄が無いか確認し

「登録」→「OK」をクリックします。

💡　ポイント

　　「通番」はソフト上で自動附番するため、基本的には手入力による修正等は

　　必要ありません。

　　ただし、「電子申請データ作成」時にメッセージが表示される場合が

　　あります。

　　その場合の対処方法につきましては42ページのポイントをご参照ください。
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4. 「② 被保険者選択」をクリックします。

5. 手順2(31ページ)で選択した保存データの内容を表示します｡

左の一覧で従業員を選択後、表示内容を確認し「登録」をクリックすると、

電子申請する従業員情報を登録します。

※被保険者氏名に環境依存文字を含む場合や、表示内容が誤っている場合等は
　直接フォーム上で内容を修正し「登録」をクリックします。

※70歳以上被用者のみ、個人番号(マイナンバー)の「取得・認証」や基礎年金番号の
　直接入力可能です。(Cellsドライブの従業員利用認証が求められる場合、ログイン
　します。)
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💡　ポイント

　　賞与額が1,000万円を超える従業員は合計欄を下記のように自動調整します。

　　

　　ただし、フォーム上で金額を直接修正し「登録」した際、

　　「「金銭によるものの額」が不正です(半角数字7文字以内、1千万円以上は

　　「9999999」)」とメッセージが表示される場合があります。

　　その場合、再度フォーム上で金額を修正し「登録」をしてください。

　　※修正方法の詳細はこちら。

入力項目 「合計」欄に表示する額 参考画像

金銭のみ
9999000

※千円未満切捨て

金銭＋現物 9999999

6. 電子申請する従業員すべてに対し、手順5(33ページ)の操作で「登録」をします。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151279769
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💡　ポイント

　　登録する従業員数が多い場合は、左の一覧で一番上の従業員を選択し

　　「一括登録」をクリックすると、選択した従業員から一覧に表示のすべての

　　従業員を登録します。

　　※Cellsドライブの従業員利用認証が求められる場合はログインします。

　　入力内容にエラーに該当するデータがある場合、メッセージが表示され、

　　該当の従業員以下の登録を一時中断します。

　　この場合、メッセージは「OK」をクリックしフォーム上で直接内容を修正後

　　再度「一括登録」をクリックしてください。

　　【メッセージ一例】

　　※「一括登録」の際に発生の可能性があるエラーは、サポートサイト内で

　　　対処方法をご案内しています。

　　　こちらのページにて、お手元と同じエラーメッセージの記載があるページより

　　　詳細をご参照ください。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/sections/4404891694361
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8. 「データチェック」をクリックし、仕様チェックプログラムを起動します。

※仕様チェックプログラムが起動しない場合や、エラーメッセージが表示される場合、
　プログラムのインストール状況や『台帳』の設定をご確認ください。詳細はこちら。

7. 登録済みの内容を確認する場合は、「変更へ」をクリックし、左の一覧で

従業員を選択します。内容の修正が必要な場合は、フォーム上に直接入力し

「変更」をクリックします｡

※不要なデータがある場合、左の一覧で該当の従業員を選択し、「削除」をクリック
　します。

※

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406159072153
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10. 「ファイルの場所」に表示の「C:\」をDeleteキーやBackSpaceキーで削除し、

右クリック＞「貼り付け」をクリックしパスを貼り付けます。

※「貼り付け」がうまくいかない場合は「×」で画面を閉じ、手順8からやり直します。

※パス名は「C:\Users\パソコンの名前\AppData\Local\Temp\Cells\事業所名」です。

9. 提出先は「年金事務所」、提出方法は「電子申請」を選択します。
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11. 「チェック」をクリックします。

💡　ポイント

　　「SHFD0006.CSV/SHFD0006.TXTファイルがみつかりません」とメッセージが

　　表示される場合は、「登録(一括登録)」(手順5～11(33～38ページ))から

　　やり直します。

　　手順5～11(33～28ページ)をやり直しても引き続きエラーが出る場合は、

　　インストール済みの仕様チェックプログラムのバージョン値が『台帳』に

　　適していない可能性があります。

　　この場合は、『台帳』に適したバージョン値の仕様チェックプログラムを

　　再インストールしてください。

　　※エラーについての詳細はこちら。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151186201
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12. 「エラーは検出されませんでした。」とメッセージが表示された場合、「OK」を

クリックし、仕様チェックプログラムと「賞与支払届データ」フォームを

「×」で閉じます。

💡　ポイント

　　エラーが検出された場合は、仕様チェックプログラムを「×」で閉じ、

　　「賞与支払届データ」フォームの「変更(手順7(36ページ))」で

　　エラー箇所を修正し、再度「データチェック(手順8～11(36～38ページ))」を

　　してください｡

　　※仕様チェックプログラムで発生の可能性があるエラーは、サポートサイト内で

　　　対処方法をご案内しています。

　　　こちらのページにて、お手元と同じエラーメッセージの記載があるページより

　　　詳細をご参照ください。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/sections/4406150577049
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13. 「③ 申請データ作成」をクリックします。

14. 添付するファイルがある場合「添付ファイル」をクリックし、

任意のファイルを添付後「×」でファイル添付フォームを閉じます。

※「One Shot PDF」機能もご利用いただけます。機能詳細はこちら。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4414153368857


4.　電子申請データの作成・送信

41 目次へ戻る↑

15. 紙の通知書を希望する場合は「希望する」にチェックを入れます。

※紙の通知書を希望した場合、標準賞与決定通知書が顧問先に直接郵送されます。
　社労士事務所への郵送を指定する場合、あらかじめ「決定通知書等の別送依頼書」を
　管轄の行政に提出する必要があります。
　詳細は日本年金機構ホームページをご確認ください。

16. 手順14(40ページ)でファイル添付をした場合、「添付ファイルについて」欄の

「電子」にチェックを入れます。

※添付書類を別途郵送する場合は「郵送」に、添付書類がない場合は「なし」に

　チェックを入れます。

https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/oshirase/zenpan/20200219.html
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17. その他フォーム上に表示の事業所情報や届出件数等確認し、

「電子申請データ作成」をクリック後、「電子申請データを作成しますか？」は

「OK」をクリックします。

💡　ポイント

　　「電子申請データ作成」時「入力された媒体通番は使用されています」と

　　メッセージが表示されることがあります。

　　その場合、「媒体通番の変更」より媒体通番を修正し、再度「電子申請

　　データ作成」をクリックします。

　　※媒体通番の詳細ついてはこちらをご参照ください。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151532057
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19. Excelリボンメニューの「電子申請データ一覧」を開き、「送信」を

クリックします。

20. 「未送信トレイ」より作成した電子申請データを選択し「申請する」を

クリックします。

21. 電子申請送信後のデータ管理方法については

「電子申請送信後のデータ管理操作マニュアル」をご参照ください。

18. 「送信トレイに保存されました。作成したデータを電子申請しますか？」の

メッセージは「OK」をクリックします。

※別の電子申請データを作成しまとめて送信をおこなう場合は、「キャンセル」を

　クリックします。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sinnseisitaato-nodtetakannri.pdf
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