
WEB明細

操作マニュアル

（社労士事務所用）

最終編集：2020年5月



2

WEB明細
操作マニュアル

1. WEB明細用データ作成

2. 保険料通知データ作成

3. お客様情報の確認・変更

4. 事業所情報の確認・変更

5. PASS通知作成

6. 個人情報の確認・変更

7. お知らせの作成

8. 同意書の作成

9. 社員向け通知書作成

10.ログインパスワード変更

11.契約継続申込

12.新規事業所ID追加申込

13.退職者データ出力取込削除

14.源泉徴収票データ作成

15.事業所帳票データ公開

16.給与賞与明細固定項目英表記設定



1.WEB明細用データ作成1

3

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

2

3

（注意！）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。(P20を参照)
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1.WEB明細用データ作成2

4

1. 左のリストから社員を選択します。

2. 「作成」をクリックします。

※明細書のタイトルを変更される場合は、事前に

変更後のタイトルを入力しておきます。

3. 「はい」とクリックした後、

「OK」をクリックします。

4. Cells給与フォルダ内にWEB明細

用のデータが作成されましたので、

Cells給与を終了します。

1

2

●明細書の表示設定を行う場合は、「表示設定」タブか
ら行ないます。「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行うことができます。
変更した設定を登録するには、それぞれの項目にチェッ
クをした後「登録」ボタンをクリックします。

※

3



1.WEB明細用データ作成3

5

1. InternetExplorer11または

Microsoft Edge、Google 

Chrome最新版から

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

にアクセスします。

「WEB明細管理ログイン」ボタン

をクリックすることでも管理ログ

インページにアクセスできます。

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

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


1.WEB明細用データ作成4

6

1. 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。

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



●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。

1.WEB明細用データ作成5

7

1

1. 「参照」をクリックします。

2. 「アップロードするファイ

ルの選択」画面からP4で作

成したWEB明細用データを

選択します。

3. 「開く」をクリックします。

2

３



「Cells給与」フォルダの探し方

8

1. Cells給与のアイコンを右ク

リックし、プロパティをク

リックします。

2. ショートカットタブを選択

し、「ファイルの場所を開

く」をクリックします。

3. エクスプローラで「Cells給

与」フォルダが開きます。

1

2



1.WEB明細用データ作成6

9

1

1. 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。

2. 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。

3. 閲覧期間を選択します。

4. 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。
※名前のスペースは除外されチェックされます。

5. 「アップロード」をクリックします。

6. 画面がホームに切り替わり、アップ

ロードが完了します。

2

5

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」から行ないます。
●明細データを削除する場合は、明細書編集の「削除」から行ないます。

1.WEB明細用データ作成7

10

1. 「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



2.保険料通知データ作成1

11

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. 「保険料通知を作成しまし

た。」と表示されるので

「OK」をクリックします。

1

2

3

4

5



2.保険料通知データ作成2

12

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. 対象事務所を選択します。

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が挿
入されますので、作成した日付が挿入されたHOKENRYO.CSVファイルを選択してください。

13

1

1. 「参照」をクリックします。

2. 「アップロードするファイ

ルの選択」画面からP11で

作成した保険料通知データ

を選択します。

3. 「開く」をクリックします。

2

2.保険料通知データ作成3



●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。
●名前相違チェックは、スペースは除外されチェックされます。

2.保険料通知データ作成4

14

1

1. 明細書名を変更される場合は

こちらに入力します。

2. 閲覧期間を選択します。

3. 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。

4. 「アップロード」をクリック

します。

5. 画面がホームに切り替わり、

アップロードが完了します。

３

2

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」から行ないます。
●明細データを削除する場合は、明細書編集の「削除」から行ないます。

2.保険料通知データ作成5

15

1. 「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

る場合は操作１の「表示」

印刷する場合は操作２の

「印刷」をクリックします。

1

2



3.お客様情報の確認・変更

16

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

3

2



●社員の個人パスワードの変更を許可する場合は、個人パスワード変更設定から「許可」にチェックを入れます。個人パスワード変更を許
可しない場合は「禁止」にチェックを入れます。

4.事業所情報の確認・変更

17

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

4

3



5.事業所へのPASS通知の作成

18

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



6.個人情報の追加

19

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P38へ

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

5

4



●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。

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・一括印刷を変更

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

20

2



7.お知らせの作成

21

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。

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



8.同意書の作成

22

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

3 2

3



9.ID/パスワード通知書の作成

23

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

2

3



10.WEB明細のログインパスワードを変更する

24

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

3



11-1.契約継続申込方法

1

2

1. 「事業所情報」をクリック

します。

2. 「詳細」をクリックします。

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、「申

込確認画面へ」をクリック

します。

3

4

申込可能な時期になります

と表示されます。

25



11-2.契約継続申込方法

1. 内容を確認後「申込する」

をクリックします。

2. 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。

1

<メールの例>

26



12-1.新規事業所ID追加申込方法

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。）

27



12-2.新規事業所ID追加申込方法

1. 内容を確認後「申込する」

をクリックします。

2. 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。

1

<メールの例>

28



●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yyyymmddhhmmssMEISAIDATA.CSVファイルが退職者データです。

13-1.退職者データ出力

2

29

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。

Cells給与-WEB明細データ作成画面を開

きます。参照 P3



●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yyyymmddhhmmssMEISAIDATA.CSVファイルが退職者データです。

13-2.退職者データ取込

30

1

２

３

４

1. 個人情報一覧画面から退職者データ

取込削除ボタンをクリックします。

2. 退職データ取込削除画面から参照ボ

タンをクリックします。

3. 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

くクリックします。

4. データ取込をクリックします。

4



13-3.退職者データ削除

31

1. 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。

2. 対象者削除ボタンをクリックします。

3. OKボタンをクリックします。

２

１

３



14.源泉徴収票データ作成1

32

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」をクリックします。

6. 「Web明細データを（作成場所

パス名）作成しました。」と表

示され作成が完了します。

1

2

3

4

5

6



14.源泉徴収票データ作成2

33

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、その中の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日が
挿入されますので、作成した日付が挿入されたGENSENDATA.CSVファイルを選択してください。

34

1

1. 「参照」をクリックします。

2. 「アップロードするファイ

ルの選択」画面からP32で

作成した源泉徴収票データ

を選択します。

3. 「開く」をクリックします。

14.源泉徴収票データ作成3

2 3



●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
のみ有効となります。
●名前相違チェックは、スペースは除外されチェックされます。

14.源泉徴収票データ作成4

35

1

1. 明細書名を変更される場合

はこちらに入力します。

2. 閲覧期間を選択します。

3. 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。

4. 「アップロード」をクリッ

クします。

5. 画面がホームに切り替わり、

アップロードが完了します。

３

2

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」から行ないます。
⚫ 明細データを削除する場合は、明細書編集の「削除」から行ないます。
⚫ 確定申告書に添付する源泉徴収票は、法令上、支払者（交付者）から書面で交付を受けた
ものと規定されています。WEB明細から従業員本人が印刷したものは使用不可とされて
いますので、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。

14.源泉徴収票データ作成5

36

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

る場合は操作１の「表示」

印刷する場合は操作２の

「印刷」をクリックします。

1

2



●事業所帳票は、社労士サイト、事業所サイトにて公開されます。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）はアップロードはできません。

15.事業所帳票データ公開

37

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の任意ファイルを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明細上へ公開が可能になります。

社労士事務所用サイト 事業所用サイト



●一括印刷時、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は、一括印刷は全て日本語設定として
印刷されます。

16.給与賞与明細固定項目英表記設定

38

個人単位で給与賞与明細の固定項目を英語表記に設定が行えます。

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


