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1.ID/パスワードの記載場所

1. お手元のＩＤ／パスワード通知書を

ご覧ください。

2. 事業所ID・パスワードが記載されています。

<通知書例>
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2.閲覧サイトへのログイン

1. Microsoft EdgeまたはGoogle Chrome最新版から

https://meisai-co.cells.jp/Loginにアクセスします。

2. 事業所ID・パスワードを入力し、ログインします。
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3.明細の閲覧・保存・印刷方法

1. 「ホーム」をクリックします。

2. 「詳細」をクリックします。

3. 明細を表示させる場合は「表示」をクリックします。

4. PDF保存・印刷が可能です。

※「一括印刷」をクリックすると、個人情報設定にて明細印刷対象者に

   含めた対象従業員の明細を一括印刷することができます。

　 詳しい手順はこちらの「給与担当者向けページからの操作方法」を

　 ご参照ください。
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https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603224857--WEB%E6%98%8E%E7%B4%B0-%E4%B8%80%E6%8B%AC%E5%8D%B0%E5%88%B7-%E5%AF%BE%E8%B1%A1%E8%80%85%E3%81%AE%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E6%96%B9%E6%B3%95#h_01HMDF6YAVNSWVSS03VPHCW5FX


● 個人パスワードは社員側で任意に変更することができます。社員の個人パスワードの変更を禁止する場合は、個人パスワード変更設定から
「禁止」にチェックを入れます。個人パスワード変更を許可する場合は「許可」にチェックを入れます。

4.事業所情報の確認・変更

1. 「事業所情報」から事業所情報の詳細を

確認できます。

2. 個人パスワード変更設定を変更する場合は許可

または禁止をチェックして「確認画面へ」を

クリックします。

3. 「変更する」をクリックすると、

情報が更新されます。
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● WEB明細上の社員の紐付けは社員Noがキーとなります。 弊社ソフト「Cells給与」の社員Noと完全一致する6桁の番号でご登録ください。

● 社労士事務所でデータのアップロードをされている場合は、社員Noが相違しないよう事前調整をお願いします。

また、社員Noの変更を行う際は社労士事務所に事前にご相談ください。　　　　　　　　　　　　　　　　　

5.個人情報の追加

1. 個人情報は「個人情報」から確認します。

2. 個人情報を追加する場合は「新規追加」を

クリックします。

3. 社員No・名前・パスワード・状態を入力し、

「確認画面へ」をクリックします。

4. 「追加する」をクリックすると、個人情報が

追加されます。

※個人情報は、データのアップロード時に

一括登録が可能です。(13ページ参照)
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● 状態を「無効」に変更すると、無効にした従業員はWEB明細にログインできません。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
● Cells給与で社員Noや氏名を変更した場合はWEB明細でも社員Noと氏名を変更してください。

6.個人情報の変更・削除

1. 個人情報を変更する場合は「変更」を

クリックします。

2. 社員No・名前・パスワード・状態を変更し、

「確認画面へ」をクリックします。

3. 「変更する」をクリックすると個人情報が

更新されます。

4. 削除する場合は「削除」をクリックします。
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7.お知らせ作成

1. 社員に対してお知らせを作成する場合、

お知らせの「作成」をクリックします。

2. お知らせの内容を入力して「内容確認」をクリックします。　

※本文欄は文字数500文字まで(全角/半角問わず)入力できます。

スペースや改行も1文字としてカウントします。

3. 内容を確認後、「作成」をクリックするとお知らせが

アップロードされます。
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8.同意書作成

1. 同意書「表示」をクリックすると、給与・賞与明細等の

電磁的交付による同意書を作成できます。

2. 対象と同意書の開始時期を変更することができます。

3. PDF保存・印刷が可能です。

      ※本同意書は所得税法231条2項に基づくものです。
1
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9.社員用ID/パスワード通知書作成

1. 通知書「表示」をクリックすると、社員ごとに

WEB明細のID/パスワード通知書を作成できます。

2. 対象と通知書の発行日を変更することができます。

3. PDF保存・印刷が可能です。1

3
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10.事業所ログインパスワードの変更

1. 「パスワード」をクリックします。

2. 現在のパスワードと新しいパスワードを入力します。

3. 「設定」をクリックします。
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●パスワードは、以下の入力規則に沿って設定をお願いします。
　 ・半角英数字記号
   ・4文字以上～15文字以内
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11.WEB明細データアップロード　　※本機能では『Cells給与』で作成したWEB明細データをアップロードできます。

1. 「アップロード」をクリックします。

2. Cells給与で作成した対象ファイルを選択します。
※作成方法は「WEB明細 操作マニュアル(社労士事務所用)」の
「WEB明細用データ作成」を参照ください。

3. ファイルアップロード時に個人情報も追加する場合は、
ここにチェックを入れます。

4. 明細書名を変更する場合はこちらに入力します。
※未入力の場合は規定値が設定されます。

5. 閲覧期間を選択します。
※閲覧期間は最長2年まで設定が可能です。

6. WEB明細の個人情報とCells給与からアップロードする　
CSVファイルの個人情報の名前が一致しない場合に
アップロードしない場合はここにチェックを入れます。
※チェックではスペースの有無を相違とはみなしません。

7. 「アップロード」をクリックするとデータが
アップロードされます。

1

2

💡
・事業所が『Cells給与』を契約している場合は、WEB明細管理ログインからログインした画面でアップロードすることが可能です。
  こちらでは、WEB明細用データの他に、『Cells給与』で作成した保険料通知データ・源泉徴収票データ※ 等のアップロードも可能です。
  詳しい手順は「WEB明細　操作マニュアル(社労士事務所用)」をご覧ください。
  ※源泉徴収票は書面による交付に代えてWEB(電磁的方法)による提供が可能です。なお、本人から書面での交付を求められた場合は応じる必要があります。

・事業所が『Cells給与』を未契約の場合にも、社労士事務所が『Cells給与』で作成したWEB明細用データを本ページ記載の方法でアップロードすることは可能です。
　※WEB明細用データのCSVファイルは別途メール添付などで社労士事務所からお取り寄せください。
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https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/webmeisai/sousa-sr.pdf#page=3
https://meisai-sr.cells.jp/Login
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/webmeisai/sousa-sr.pdf

