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1.WEB明細用データ作成①

4

1. 給与処理の「入力と計算」で給与を計算後、

「印刷」をクリックします。

2. 「Web明細」タブをクリックします。

3. 「Web明細用データ作成」をクリックします。

4. 「データ作成」をクリックします。

1

3

💡Cells給与で社員ナンバーや氏名を変更した場合は、WEB明細でも必ず社員ナンバーと氏名を合わせて変更してください。(20ページを参照)

4

2



1.WEB明細用データ作成②

5

5. 左のリストから社員を選択します。

6. 「作成」をクリックします。
※明細書のタイトルを変更する場合は、事前に変更後の
  タイトルを入力しておきます。

7. 「はい」をクリックした後、「OK」をクリックします。

8. Cells給与フォルダ内のWEB明細フォルダにデータが　　
作成されます。

　

　※詳しい作成先は10ページを参照ください。
5

6

● 明細書の表示設定は、「表示設定」タブからおこないます。「支給年月日を表示しない」・
「有給残日数を表示しない」等の設定をおこなうことができます。変更した設定を登録する場合は、
それぞれの項目にチェックをした後「登録」をクリックします。

※

7

Cells給与\Web明細\事業所名\ 給与(賞与)作成日時MEISAIDATA.CSV

CSVデータの作成先



2.WEB明細データアップロード①

6

1. 「WEB明細管理ログイン」をクリックして

 　管理ログインページにアクセスします。

※Microsoft EdgeまたはGoogle Chrome最新版で

https://meisai-sr.cells.jp/Loginからもアクセスできます。

2. WEB明細の管理画面が開くので、ユーザーIDとパスワードを   

入力し、ログインします。

1

2

https://meisai-sr.cells.jp/Login


2.WEB明細データアップロード②

7

3. WEB明細のホームに移動しますので、

「アップロード」をクリックします。

4. ファイルアップロード画面に移動します

ので、従業員明細を選択します。

5. 対象事業所を選択します。

3

4

5



● WEB明細用データはCells給与フォルダ内のWeb明細フォルダに作成されます。Web明細フォルダ内には各事業所名称のフォルダも
作成されており、その中の「MEISAIDATA.CSV」ファイルがWEB明細用データです。ファイルの先頭に作成日が挿入されますので、
該当のMEISAIDATA.CSVファイルを選択してください。※詳しいデータの探し方は10ページをご参照ください。

● データ破損の恐れがあるため、アップロード前にWEB明細用CSVデータを直接開いたり、編集したりしないでください。

2.WEB明細データアップロード③

8

6

6. 「ファイルを選択」をクリックします。

7. 4ページで作成したWEB明細用データを選択します。

8. 「開く」をクリックします。

8

※ファイル選択画面の表示は、
　お使いのブラウザにより異なります。

7



2.WEB明細データアップロード④

9

③ 

9

9. 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。

10. 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。

11. 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。　　　　　　　

12. 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。

13. 「従業員明細アップロード」をクリックすると

「アップロードします。よろしいですか？」

と表示がでます。

14. 「OK」で進むと、画面がホームに切り替わり、　　　　  

アップロードが完了します。

10

13

11

12



ご参考：「Cells給与」フォルダからアップロードするデータを探す方法　

10

1. Cells給与のアイコンを右クリックし、

「ファイルの場所を開く」をクリックします。

2. 「Cells給与」フォルダが開きます。

フォルダの場所をメモ等で控えておきます。

3. 明細データアップロード時は上記で確認した

「Cells給与」フォルダ内にある「Web明細」

フォルダをクリックします。

4. 該当の事業所名がついたフォルダをクリックし、

アップロードするファイルを選択してください。

1

2

3 4



● 明細書名・閲覧期間を変更する場合は、明細書編集の「変更」からおこないます。
● 明細データを削除する場合は、明細書編集の「削除」からおこないます。

3.アップロードしたWEB明細データの確認・印刷

11

1. 登録データ一覧の「明細一覧」の「詳細」をクリックすると、

アップロードした明細データを確認できます。

2. 個人別の明細書を表示させる場合は「表示」をクリックします。

表示された明細書画面から個人別の明細書を印刷することが

できます。

3. 「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。

1

2

3



4.保険料通知用データ作成

12

1. その他処理Ａ「保険料通知」をクリックします。

2. 「印刷」をクリックします。

3. 対象者を選択します。

※すべて選択をチェックすると全員選択されます。

4. 「Web明細」をクリックします。

5. 「はい」をクリックした後、「OK」をクリックします。

6. Cells給与フォルダ内のWEB明細フォルダにデータが　　

作成されます。

　※詳しい作成先は10ページを参照ください。

1

2

3

4

5

Cells給与\Web明細\事業所名\作成日時HOKENRYODATA.CSV

CSVデータの作成先



5.保険料通知データアップロード①

13

1. WEB明細の「アップロード」をクリックします。

2. ファイルアップロード画面に移動しますので、

従業員明細を選択します。

3. 対象事業所を選択します。

1 2 

3

1

2

3



● 保険料通知データはCells給与フォルダ内のWeb明細フォルダに作成されます。Web明細フォルダ内には事業所名称のフォルダも作成されてお
り、その中のHOKENRYO.CSVファイルが保険料通知データです。ファイルの先頭に作成日時が挿入されますので、作成した日時が挿入された
HOKENRYO.CSVファイルを選択してください。※詳しいデータの探し方は10ページをご参照ください。

● データ破損の恐れがあるため、アップロード前にWEB明細用CSVデータを直接開いたり、編集したりしないでください。

14

4

4. 「ファイルを選択」をクリックします。

5. 12ページで作成した保険料通知データを

選択します。

6. 「開く」をクリックします。

5.保険料通知データアップロード②

※ファイル選択画面の表示は、
　お使いのブラウザにより異なります。

6

5



● 保険料通知データは、個人情報追加をチェックしても個人情報は反映されません。この機能は給与データ、賞与データのみ有効となります。

5.保険料通知データアップロード③

15

1 2 

3

7

7. 明細書名を変更され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。

8. 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。　

9. 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。

10. 「従業員明細アップロード」をクリックすると

「アップロードします。よろしいですか？」

と表示がでます。

11. 「OK」で進むと、画面がホームに切り替わり、

アップロードが完了します。

8

9

10



● 明細書名・閲覧期間を変更する場合は、明細書編集の「変更」からおこないます。
● 明細データを削除する場合は、明細書編集の「削除」からおこないます。

6.アップロードした保険料通知データの確認・印刷

16

1. 登録データ一覧の「明細一覧」の「詳細」をクリックすると、

アップロードした保険料通知データを確認できます。

2. 個人別の明細書を表示させる場合は「表示」を

クリックします。

3. 一括印刷する場合は「一括印刷」をクリックします。

4. PDF保存・個別印刷の場合は「表示」をクリック後、

右上のバーでおこなってください。

1

2

3

4



7.お客様情報の確認・変更

17

1. 「お客様情報」タブをクリックすると、

契約番号や登録されている管理者メールアドレス

を確認することができます。

2. 管理者メールアドレス、サブメールアドレスを

登録することで、パスワード紛失時の連絡先

メールアドレスとなります。

アドレス欄にメールアドレスを入力し、

「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、

情報が更新されます。

1

2

3



● 「社員の個人パスワード設定変更」では従業員本人によるパスワード変更を制限することが可能です。
   詳しい手順はこちらをご参照ください。

8.事業所情報の確認・変更

18

1. 「事業所情報」タブからWEB明細を利用している

事業所一覧が表示されます。ここから契約タイプと

サービス有効期間を確認できます。

2. 事業所情報の詳細を確認する場合は「詳細」を

クリックします。

3. 事業所名等を変更する場合は事業所名欄等から

内容を変更し、「確認画面へ」をクリックします。

4. 「変更する」をクリックすると、

情報が更新されます。

1

2

3

4

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603174297--WEB%E6%98%8E%E7%B4%B0-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E7%94%A8%E3%83%AD%E3%82%B0%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%83%91%E3%82%B9%E3%83%AF%E3%83%BC%E3%83%89%E5%A4%89%E6%9B%B4%E3%81%AE%E5%88%B6%E9%99%90%E3%81%AF%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%99%E3%81%8B


9.事業所へのPASS通知作成

19

1. 「事業所情報」タブからPASS通知「表示」

をクリックすると、事業所ごとにWEB明細の

ID/パスワード通知書を作成できます。

2. PDF保存・印刷が可能です。
1

2



● Cells給与とWEB明細の個人情報は「社員No」で紐付けられます。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。

10.個人情報の追加

20

1. 個人情報は「事業所情報」タブから確認します。

2. 個人情報の「確認」をクリックします。

3. 個人情報を追加する場合は「新規追加」を

クリックします。

4. 社員No・名前・パスワード・状態・

明細印刷対象者・給与賞与明細固定項目表記を

入力し、「確認画面へ」をクリックします。

　※給与賞与明細固定項目表記の詳細は39ページを

   ご覧ください。

5. 「追加する」をクリックすると、

個人情報が追加されます。

1

2

3

4

5



● 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給与で社員ナンバーや氏名を変更した場合はWEB明細でも社員ナンバーと氏名を変更してください。
● 明細印刷対象者を「含める」に変更すると、一括印刷処理の対象従業員になります。

11.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・

明細印刷対象者等を変更し、「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。

41

3

21

2



12.お知らせ作成

22

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、対象者を選択

して「内容確認」をクリックします。

※複数人選択する場合は、CtrlキーまたはShiftキーを

  押しながら選択します。　　　　　　　　　　　　　　

※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。

1

2

3

12345678900 セルズ労務管理事務所  
12345678900 セルズ労務管理事務所　様  

（セルズAA株式会社）  



13.同意書作成

23

1 2 

3

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して作成できます。

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

2

3



14.社員用ID/パスワード通知書作成

24

2 

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して

作成できます。

3. PDF保存・印刷が可能です。

1

2

3



15.WEB明細管理ログインパスワード変更

1. 「パスワード」タブをクリックします。

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。

1

2

● 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

25

3



16.契約継続申込方法①

1

2

1. 「事業所情報」をクリックします。

2. 申し込みをする事業所の「詳細」をクリッ

クします。

※複数のアカウントをご契約している場合は、契
　約番号ごとにお申し込み・決済をお願いしま
　す。

3. 「契約継続申込」をクリックします。

4. 契約タイプを選択します。

※ご希望の契約タイプを選択すると、プランの引  

　き下げや引き上げも同時にお申し込みできま　

　す。

5. 支払方法を「振込」または「クレジット

カード」より選択します。

※「クレジットカード」を選択した場合、お申し

　込み後に届くメールの記載内容に沿って、オン

　ラインショッピングにて決済手続きが必要で　

　す。(27ページ参照)

※クレジットカード決済の場合は、1回払いのみ

　のお取り扱いです。

6. 「申込確認画面へ」をクリックします。

3

4

「無償体験版PLUS」をご利
用の場合は常時、
「有償版○○」をご利用の
場合は契約満了日の2ヶ月前
に「契約継続申込」ボタン
が表示され、申し込みがで
きます。

26

6

5



16.契約継続申込方法②

7. 内容を確認後「申込する」をクリックします。

8. 弊社よりお申し込み内容または支払方法確認の

自動返信メールを登録のメールアドレスに送信

ますのでご確認ください。

7

27

<メール例：「振込」の場合>
※メール件名は「WEB明細契約継続のお申込確認メール」

<メール例：「クレジットカード」の場合>
※メール件名は「クレジットカード決済手続きのご案内」
※オンラインショッピングでのクレジットカード決済手続き
　方法については、こちらをご確認ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595152793


● 事業所IDはお申し込み後の変更ができません。ご利用前に顧問先(企業)と相談の上お申し込みください。
● 他企業と重複する事業所IDはご用意できないため、第二希望まで入力してお申し込みください。
※事業所IDに関しての詳細はこちらの「事業所IDの設定について」をご参照ください。

17.新規事業所ID追加申込方法①

1

2

1. 「事業所情報」をクリックします。

2. 「新規事業所ID追加申込」をクリックします。

3. 「事業所ID」、「契約タイプ」、「利用規約」を

入力します。

※「事業所ID」は、半角英字(大文字/小文字)・数字が

   使用可能です。

4. 「追加申込確認画面へ」をクリックします。

3

4

利用規約に同意して頂くことで
「追加申込確認画面」がクリック可能になります。
(利用規約は利用規約リンクから確認が可能です。)
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https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595303705


17.新規事業所ID追加申込方法②

5. 内容を確認後「申込する」をクリックします。

6. 弊社より、申込確認メールが登録されたメール

アドレスに届きますのでご確認ください。

5

<メールの例>

29



18.退職者データをまとめて削除する方法①

2

30

3

1

1. 「個人情報削除」タブを選択します。

2. 退職日自及び退職日至を指定します。

3. 「削除データ作成」をクリックします。

4. 「はい」をクリックした後、「OK」をクリックします。

5. Cells給与フォルダ内のWEB明細フォルダにデータが　　

作成されます。

   ※詳しい作成先は10ページを参照ください。

Cells給与にて「WEB明細用データ作成画面」を開きます。(マニュアル4～5ページ参照)

Cells給与\Web明細\事業所名\退職者給与作成日時MEISAIDATA.CSV

CSVデータの作成先

4 



● 退職者データはCells給与フォルダ内のWeb明細フォルダに作成されます。Web明細フォルダ内には事業所名称のフォルダも作成されており、
その中の退職者給与yyyymmddhhmmsMEISAIDATA.CSVファイルが退職者データです。※詳しいデータの探し方は10ページをご参照ください。

● データ破損の恐れがあるため、アップロード前にWEB明細用CSVデータを直接開いたり、編集したりしないでください。

18.退職者データをまとめて削除する方法②

31

４

5

7

4. 個人情報一覧画面(20ページ参照)を表示し、

「退職者データ取込削除」をクリックします。

5. 退職データ取込削除画面から「ファイルを選択」

をクリックします。

6. Cells給与で出力した削除対象の退職者データ

CSVファイルを選択し、「開く」をクリックします。

7. 「データ取込」をクリックします。

「WEB明細管理ページ」を開きます。(マニュアル6ページ参照)

6



18.退職者データをまとめて削除する方法③

32

8. データ取込が完了すると削除対象者が

一覧に表示されます。

削除する個人情報にチェックを入れます。

※取込結果が正常の場合には、削除対象はチェッ

クされた状態で表示されます。

※取込結果が正常ではない場合は、削除対象は

チェックされない状態で表示されます。

9. 「対象者削除」ボタンをクリックします。

10. 「OK」ボタンをクリックします。

9

8

10



19.源泉徴収票データ作成

33

1. 年末処理「源泉徴収票」をクリックします。

2. 「作成」をクリックします。

3. 対象者を選択します。

※すべて選択をチェックすると全員選択されます。

4. 出力形式の選択で「Web明細」を選択します。

5. 「出力」をクリックした後、「OK」をクリックします。

6. 「Web明細データを(作成場所パス名)に作成しました。」

と表示されるので「OK」をクリックします。

7. Cells給与フォルダ内のWEB明細フォルダにデータが

作成されます。

  ※詳しい作成先は10ページを参照ください。  

1

2

3

4

5

6

Cells給与\Web明細\事業所名\作成日時GENSENDATA.CSV

CSVデータの作成先



20.源泉徴収票データアップロード①

34

1. WEB明細管理ページにログイン後、

「アップロード」をクリックします。

2. ファイルアップロード画面に移動しますので、

従業員明細を選択します。

3. 対象事務所を選択します。

1

2

3



● 源泉徴収票データはCells給与フォルダ内のWeb明細フォルダに作成されます。Web明細フォルダ内には事業所名称のフォルダも
作成されており、その中にあるGENSENDATA.CSVファイルが源泉徴収票データです。ファイルの先頭に作成した日付が挿入されるため、
日付をもとに該当のGENSENDATA.CSVファイルを選択してください。※詳しいデータの探し方は10ページをご参照ください。

● データ破損の恐れがあるため、アップロード前に、WEB明細用CSVデータを直接開いたり・編集しないでください。

35

③ 

4

4. 対象ファイル「ファイルを選択」をクリックします。

5. 33ページで作成した源泉徴収票データを選択します。

6. 「開く」をクリックします。

20.源泉徴収票データアップロード②

6

5



● 源泉徴収票データは、個人情報追加をチェックしても個人情報は反映されません。この機能は給与データ、賞与データのみ有効です。

20.源泉徴収票データアップロード③

36

７

7. 明細書名を変更する場合は明細書名を入力します。

※未入力の場合は規定値が設定されます。

8. 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。　　

9. 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。

10. 「従業員明細アップロード」をクリックすると

「アップロードします。よろしいですか？」

と表示がでます。

11. 「OK」で進むと、画面がホームに切り替わり、

アップロードが完了します。

9

8

10

11



● 明細書名・閲覧期間を変更する場合は、明細書編集の「変更」をクリックします。
明細データを削除する場合は、明細書編集の「削除」をクリックします。

● 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。

21.アップロードした源泉徴収票データの確認・印刷

37

1. 「詳細」をクリックすると、

アップロードした源泉徴収票データを確認できます。

2. 個人別の明細書を表示させる場合は「表示」を

クリックします。

※明細書を表示後、印刷やデータ保存が可能です。
1

2



● 事業所帳票は、社労士サイト、事業所サイトに公開されます。従業員サイトでは公開されません。
● 事業所帳票アップロード時のファイルサイズ上限は合計50MBです。
● プログラムファイル(.exe等)はアップロードできません。

22.事業所帳票データ公開

38

Cells給与でファイル出力した支給控除一覧表や振込依頼書など任意のファイルをWEB明細へ

アップロードすることで、顧問先へ紙配布していた各事業所帳票をWEB明細上で公開できます。

社労士事務所用サイト(アップロード画面) 事業所用サイト



● 英語表記の設定方法の詳細はこちらをご参照ください。
● 給与賞与明細固定項目表記が日本語、英語設定が混在している場合、一括印刷は全て日本語設定として印刷されます。

23.給与賞与明細固定項目英語表記設定

39

個人単位で給与賞与明細の固定項目を英語表記に設定できます。

個人情報変更画面 明細イメージ スマートフォン画面イメージ

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603181337

