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はじめに

本マニュアルでは、Cellsドライブに登録されているマイナンバーを

CSVファイルとして出力し、『顧問先Cells給与』に取り込む手順をご

案内します。

Cellsドライブにてマイナンバーを管理していて、顧問先で『Cells給

与』を利用している場合、Cellsドライブ上で管理しているマイナン

バーを『Cells給与』に取り込んで源泉徴収票等に利用することが可

能です。

Cellsドライブにてマイナンバーを管理していない場合は、本マニュ

アルでのマイナンバー取り込み手順はご利用いただけません。



1.　事業所マイページでのマイナンバーファイル出力　
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1. Cellsドライブ事業所マイページログイン画面を開きます。Cellsドライブアク
セスキー、事業所ID、パスワードを入力して「ログイン」をクリックします。

💡　ポイント

事業所マイページのログイン方法の詳細については「事業所マイページ操作マ

ニュアル」をご参照ください。推奨環境はMicrosoftEdge/Chrome 最新版です。推

奨環境以外でのご利用は正しく表示されない場合がございます。

目次へ戻る↑

2.　マイページメニューの「労務管理」をクリックします。

💡　ポイント

労務管理メニューは社労士事務所側から「公開設定」をしていない場合は表示さ

れません。「公開設定」については、「事業所マイページ公開機能操作マニュア

ル」の4ページを参照してください。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/comypage.pdf
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/comypage.pdf
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/srmypageup.pdf#page=4
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/srmypageup.pdf#page=4


6 目次へ戻る↑

1.　事業所マイページでのマイナンバーファイル出力　

4.　「マイナンバー出力」をクリックします。

💡　ポイント

社労士事務所側でマイナンバー設定を「閲覧のみ」または「編集可」としている

場合、「マイナンバー出力」が表示されます。「非公開」としている場合は表示

されません。詳細は「事業所マイページ公開機能操作マニュアル」の8ページをご

参照ください。

3.　「社員情報」をクリックします。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/srmypageup.pdf#page=8


7 目次へ戻る↑

1.　事業所マイページでのマイナンバーファイル出力　

5. メッセージは「OK」で進み、マイナンバーCSVファイルの出力先をご確認くださ
い。任意の保存先を設定できる場合は、デスクトップなど、見つけやすい場所
がお勧めです。
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2.　『Cells給与』へのマイナンバーファイルの取り込み　

1. 『Cells給与』を起動し、マイナンバーを取り込みたい事業所ファイルを「読
込」します。

2.　「年末処理」を選択し、「年調データ入力」をクリックします。

2.1．マイナンバーファイル取り込み

目次へ戻る↑



9 目次へ戻る↑

4.　パスワードを入力し、「OK」をクリックします。

2.　『Cells給与』へのマイナンバーファイルの取り込み　

💡　ポイント

初回にマイナンバーを登録するファイルを自動で作成します。ファイルを開く際

はパスワードを入力する必要があります。初期パスワードは「9999」です。

5. 「読込」をクリックしてマイナンバーを登録する対象データを選択し、「実
行」をクリックします。

3. 「マイナンバー」タブを開きます。「B:Cells給与でマイナンバーを登録する」
を選択し、「マイナンバーの登録と編集」をクリックします。
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2.　『Cells給与』へのマイナンバーファイルの取り込み　

7. 表示されたメッセージは「OK」で進み、7ページで作成したマイナンバーのCSV
ファイルを選択して「OK」をクリックします。

💡　ポイント

● 昨年『Cells給与』で年末調整し、すでに扶養データが登録されていて変更が

ない場合は前年のデータが利用できます。なお、年末調整計算をおこなう前に

その年の扶養控除申告書をもとに扶養状況に変更がないか確認してください。

● CSVファイルは、5～7ページで作成したファイルのみ取り込み可能です。それ

以外のCSVファイルは読み込みができません。

6. 再度「読込」をクリックし、「マイナンバーの読込」タブの「CSVファイルから
の読込」枠内の「実行」をクリックします。
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2.　『Cells給与』へのマイナンバーファイルの取り込み　

9. シート上にマイナンバーが反映されます。「登録」をクリックしてマイナン
バーをCells給与に登録します。「終了」をクリックして「マイナンバーの登録
と編集」画面を閉じます。

💡　ポイント

● 社員Noと名前が一致しているデータにマイナンバーをセットします。

● 「登録」をクリックしないとマイナンバーは登録されませんのでご注意くださ

い。

● 「前回登録氏名」は、前回登録した際にその社員番号であった社員の名前が表示

されます。登録シート上のNo欄にそのNoに相当する人が、前回の登録時に誰で

あったかをチェックするためのものです。退職者の欠番に社員番号を割り当てた

場合など、氏名の不一致が確認できることがあります。

8. CSVファイルのデータ一覧フォームが表示されます。「マイナンバーをシートに
出力」をクリックし、メッセージは「はい」や「OK」で進めます。
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1. 本マニュアル8ページ以降を参照にマイナンバーファイルの取り込みをおこない
ます。未登録となってしまうデータがあった場合、11ページの手順8をおこなっ
たタイミングでメッセージが表示され、「マイナンバー未登録リスト」が表示
されます。
シート上には自動で反映できないため、未登録データを確認しながら直接入力
してください。
入力が完了したら「登録」をクリックしてマイナンバーをCells給与に登録しま
す。「終了」をクリックして「マイナンバーの登録と編集」画面を閉じます。

2.　『Cells給与』へのマイナンバーファイルの取り込み　

💡　ポイント

「マイナンバー未登録リスト」を再度表示する場合は、「未登録データ再表示」

をクリックしてください。未登録データがない場合は「未登録データ再表示」ボ

タンは表示されません。

2.2．マイナンバーをシート出力できなかった場合

氏名や社員Noの不一致でマイナンバーをシートに出力できなかった場合、未登録とな
ります。シート上に直接マイナンバーを入力し、登録してください。



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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