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はじめに

本マニュアルでは、新規の個人情報を事業所ごとにまとめて登録を

おこなう操作方法についてご案内します。

従業員数が多い事業所の登録などにご活用ください。



2. 「データ取込」タブを選択し、「データ取込」をクリックします。

1.　画面の起動方法　

5

1. 「個人情報」を開き、「ツール」をクリックします。

3. 「個人情報取込」シートが表示されます。

続いて、下記リンク先の手順を参考に個人情報の登録をおこないます。

・CSVデータから取り込みをおこなう場合・・・・・・・6ページ

・Excelデータをコピーして貼り付ける場合 ・・・・・10ページ

・直接入力する場合・・・・・・・・・・・・・・・・12ページ

目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　既に登録されている個人情報を編集することはできません。

　　個人情報フォームで直接編集をおこなうか、個人情報フォーム＞編集から

　　シート形式で一括編集をおこなうこともできます。詳しくはこちら。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151125145


2.　個人情報の取り込み
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2.1．CSVデータから取り込みをおこなう場合

2. 取り込みをおこなうデータを選択し、「開く」をクリックします。

1. 「①CSV取込」をクリックします。

個人情報フォームが開いたら、「参照」をクリックします。

目次へ戻る↑

他ソフトから出力した個人情報のCSVファイルを取り込むことができます。

取り込み可能なCSVの形式はこちらをご参照ください。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158968345


2.　個人情報の取り込み
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3. 画面左側の「項目一覧」に取り込んだCSVデータの項目名が表示されます。

登録したい項目名を選択し、ドラッグ＆ドロップで右側の項目名に

紐づけます。

4. 「扶養家族」タブ、「社会・雇用保険関係」タブについても同様に

ドラック＆ドロップで項目を紐づけます。



2.　個人情報の取り込み
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5. 紐づけの完了後は、「データ取込」をクリックします。「確認して適用して

ください。」とメッセージが表示されたら、「OK」をクリックします。

6. 取り込んだ内容がシートに表示されます。

内容を確認し、修正がある場合はシートで直接入力・修正をおこないます。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　電子申請をおこなう場合は、利用できる文字に制限があります。

　　登録時の注意点はこちらをご参照ください。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151348761-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%81%AE%E7%99%BB%E9%8C%B2%E6%96%B9%E6%B3%95#h_01G748W6YVZT3PF74ZJZH5KVDG


2.　個人情報の取り込み
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8. 「③個人情報へ」をクリックし、メッセージは「はい」で進むと、

データを登録します。

7. 「②チェック」をクリックし、メッセージは「はい」で進むと、

データをチェックして形式を整えます。

※簡易的な形式チェックのため、チェック後も取り込み可能なデータ形式と

　異なる場合は、シート上で適宜修正をおこないます。

9. メッセージは「OK」をクリックし、登録は終了です。

この後、個人情報取り込み後の確認や給与データの登録に進みます。

「3.　個人情報取り込み後の確認と給与データ登録(14ページ)」を

ご参照ください。

目次へ戻る↑



2.　個人情報の取り込み
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2.2．Excelデータをコピーして貼り付ける場合

Excel形式で出力されたデータをコピーし、個人情報取込シートに貼り付けをして

登録することができます。

取り込み可能なデータの形式はこちらをご参照ください。

1. Excelファイルから各項目のデータをコピーし、個人情報取込シートに

「値として貼り付け」をします。

　　　※取り込み元のファイルと個人情報取込シートの項目の並びが異なる場合は、

　　　　1列ずつコピーと貼り付けをおこないます。

2. 貼り付けた内容を確認し、修正がある場合はシートで直接入力・修正を

おこないます。

💡　ポイント

　　電子申請をおこなう場合は、利用できる文字に制限があります。

　　登録時の注意点はこちらをご参照ください。

目次へ戻る↑

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158968345
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151348761-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%81%AE%E7%99%BB%E9%8C%B2%E6%96%B9%E6%B3%95#h_01G748W6YVZT3PF74ZJZH5KVDG


2.　個人情報の取り込み　
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3. データの貼り付けの完了後は「②チェック」をクリックし、メッセージは

「はい」で進むと、貼り付けたデータをチェックして形式を整えます。

※簡易的な形式チェックのため、チェック後も取り込み可能なデータ形式と

　異なる場合は、シート上で適宜修正をおこないます。

4. 「③個人情報へ」をクリックし、メッセージは「はい」で進むと、

データを登録します。

5. メッセージは「OK」をクリックし、登録は終了です。

この後、個人情報取り込み後の確認や給与データの登録に進みます。

「3.　個人情報取り込み後の確認と給与データ登録(14ページ)」を

ご参照ください。

目次へ戻る↑



2.　個人情報の取り込み　
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2.3．直接入力する場合

1. 個人情報取込シート上に、直接データを入力します。

個人情報取込シート上に、直接データを入力して登録することができます。

取り込み可能なデータの形式はこちらをご参照ください。

2. データの入力後は「②チェック」をクリックし、メッセージは「はい」で

進むと、入力したデータをチェックして形式を整えます。

※簡易的な形式チェックのため、チェック後も取り込み可能なデータ形式と

　異なる場合は、シート上で適宜修正をおこないます。

💡　ポイント

　　電子申請をおこなう場合は、利用できる文字に制限があります。

　　登録時の注意点はこちらをご参照ください。

目次へ戻る↑

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406158968345
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151348761-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%81%AE%E7%99%BB%E9%8C%B2%E6%96%B9%E6%B3%95#h_01G748W6YVZT3PF74ZJZH5KVDG


2.　個人情報の取り込み　
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3. 「③個人情報へ」をクリックし、メッセージは「はい」で進むと、

データを登録します。

4. メッセージは「OK」をクリックし、登録は終了です。

この後、個人情報取り込み後の確認や給与データの登録に進みます。

「3.　個人情報取り込み後の確認と給与データ登録(14ページ)」を

ご参照ください。

目次へ戻る↑



3.　個人情報取り込み後の確認と給与データ登録
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2. 「給与データ」に個人情報を登録します。登録方法はこちらをご参照ください。

個人情報の取り込み後は、登録した個人情報の内容を確認します。

また、データ取り込みで登録をした個人情報は「給与データ」に手動で登録を

おこなう必要があります。

1. 「個人情報」を開き、登録した内容を確認します。

データの取り込みに含まれていない項目等は、適宜入力をおこないます。

複数人まとめて編集をおこないたい場合はこちらをご参照ください。

目次へ戻る↑

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406159075481
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151233049


発行元　株式会社セルズ

本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。

本マニュアルに掲載した画面表示、説明図などは、実際のものとは一部異なる場合があり

ますのでご了承ください。
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