
月額変更届

〒485-0014 愛知県小牧市安田町190
サポートセンターお問合せ E-mail info@cells.co.jp

最終編集:2019年9月



もくじ
月額変更届の作成

月変処理の流れ ･･･4

事前準備 ･･･5

月変対象者の抽出 ･･･7

条件入力で実行した際にエラーが出る場合の対処法 ･･･8

月変データ画面の構成 ･･･9

月変データの編集① ･･･10

月変データの編集② 短時間労働者、各月で区分が混在している場合 ･･･11

月変データの編集③ 【Cells給与】から勤怠を取り込むには ･･･12

月変データの編集④ データ削除方法 ･･･13

保存データの作成 ･･･14

月額変更届をA4普通紙に印刷 ･･･15

保険料のお知らせを作成 ･･･16

個人情報に月変の新標準報酬を反映するには ･･･17



電子申請編

【事前チェック】電子申請をする前に・・・ ･･･19

Step1 月変保存データを読み込み ･･･21

Step2 媒体通番の設定 ･･･22

Step3 申請データの被保険者選択 ･･･23

Step4 チェックプログラムの起動 ･･･24

Step5 チェックプログラムのデータチェック ･･･25

チェックプログラム こんな時は? ･･･26

Step6 電子申請データの作成 ･･･27

申請データの送信 ･･･28

送信前の電子申請データの確認・削除 ･･･29

申請後に状況がエラーとなった場合 ･･･30



月変処理の流れ
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Step1
対象期間3か月給与データを被保険者
ごとに入力

Step2
「全ての処理ファイル」→
「得喪・社会保険」グルー
プから「月額変更届」を起
動

Step3
「条件入力」ボタンから被保険者を
抽出し、データを編集

Step4
データを保存し、月額変更届を印刷
または電子申請

 STEP3のデータ編集では支払基礎日数や現物支給の入力などをおこないます。

 保存したデータは電子申請の送信や、個人の標準報酬の変更に使用します。



事前準備①
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1.「個人情報」と「給与データ」に月変処
理に必要な項目が入力されているか確認し
ます。

2.「給与データ」に、月変対象となる3カ月
の給与データを入力しておきます。
① 「給与入力」をクリックします。
② リストから対象者を選びます。
③ 給与を入力します。

 「台帳」では給与データを締日ベースで登録すること
を推奨しているため、翌月支給の事業所においては、
給与データの前月分を使用することも可能です。

 固定的賃金が変更された月がある場合は、給与データ
の給与入力より、変更月にチェックを入れてください。

 台帳Noは数字のみ使用できます。「個人情報」と「給
与データ」で台帳Noが異なると月変処理ができないの
でご注意ください。「個人情報」に登録がない場合は、
「給与」データの台帳Noは空欄にしてください。

月変処理に必要な「個人情報」、「給与データ」の確認

月変処理の入力必須項目
✔ 健保No
✔ 氏名
✔ フリガナ（※半角 電子申請の場合必須）
✔ 種別
✔ 生年月日
✔ 社会保険取得日
✔ 健保/厚年の標準報酬（国保加入であれば健保欄は空欄可、

70歳以上被用者は厚年欄は空欄可）
✔ 70歳以上被用者に該当する場合はチェック
✔ 二以上勤務者に該当する場合はチェック ※
✔ 短時間労働者に該当する場合はチェック

月変処理の入力必須項目
✔ 健保No
✔ 氏名
✔ フリガナ（※半角 電子申請の場合必須）
✔ 種別
✔ 生年月日
✔ 社会保険取得日
✔ 健保/厚年の標準報酬（国保加入であれば健保欄は空欄可、

70歳以上被用者は厚年欄は空欄可）
✔ 70歳以上被用者に該当する場合はチェック
✔ 二以上勤務者に該当する場合はチェック ※
✔ 短時間労働者に該当する場合はチェック

※二以上勤務者の登録方法は下記サイトもご参照ください。
https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/106151



事前準備②
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 通勤手当シートから支払日、月数、支給額を登録しておくことで、月額変更届の条件入力の際に、まとまった通勤手当を自動で振り分け
ることができます。

 通勤手当シートでは、給与に含まれない現物によるものの額（1ヶ月分）を登録しておくこともできます。登録をすると、条件入力の際に
各月に反映されます。

 月額変更届の条件入力の際に、「通勤手当の調整額を加味する。」にチェックを入れて実行すると、通勤手当シートで登録されたデータ
を元に、調整額を自動計算し、加算または減算します（P.7参照）。

給与データに数ヶ月に1度の定期代等が含まれる場合の処理

1. 給与データのツールをクリックします。

2. 通勤手当タブを選択し「通勤手当シート入力
へ」をクリックします。

3. 通勤手当シートに支払月・月数・支給額を登
録します。例えば定期代が4月から6ヶ月ご
とに6万円支給される場合は、下図のように
入力を行います。

4. 登録が終わりましたら、終了ボタンをクリッ
クし、「はい」をクリックして、登録内容を
保存します。

１

2

３

4



月変対象者の抽出
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1. 「全ての処理ファイル」の社
会保険グループから「月額変
更届」を起動します。

2. 「条件入力」ボタンをクリッ
クし、月変の対象となる3か月
の最初の月を選択し、暫定の
支払い基礎日数を入力して
「実行」すると、月変対象者
が抽出されます。

※紙で提出する場合で個人番
号を一括登録をする際はCells
ドライブの従業員利用認証を
おこないます。

月変の対象となる3か月の最
初の月を選択します。例:
３,４,５月が対象月なら３

月を選択します。

で「前月」を選択します。

翌月支払いの給与データ
で、表示月は３・４・５
月だが、２・３・４月の
給与データを使用する場
合は、「適用月の選択」
で「前月」を選択します。

表示する」のチェックを外します。

月変対象ではないデータも表示し
たい場合は「2等級以上の者のみ
表示する」のチェックを外します。

暫定的な支払い基礎日
数を入力します。

通勤手当シートで登録したデータ
（P.6）から調整額を計算して振り分け
る場合は、「通勤手当の調整額を加味
する」にチェックを入れて下さい。

１

2

紙で提出する場合、個人番号をCellsドライブから
取得する場合はチェックを入れます。電子申請の場
合は、チェックは不要です。（P?で処理します）
※ ご利用のPCにCellsドライブツールがインストー
ルされていない場合はチェックできません。



条件入力で実行した際にエラー表示が出る場合の対処方法

給与データに○○さんの標準報酬が入っていない
可能性が考えられます。 → 個人情報、給与
データを確認し標準報酬を入力します。

給与データで○○さんが重複している可能性があ
り、片方のデータに標準報酬が入っていない可能
性があります。 → 必要のないデータは給与
データから削除をします。
https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/48651

給与データに数字以外の文字等が入っている可
能性があります。 → 給与データまで戻り対
象月の給与額を確認し修正をします。

給与データにマイナス値や文字列等、不正な値
が入力されている、もしくは社保被保険者の標
準報酬月額欄が未入力の可能性があります。

※75歳以上で既に社会保険を喪失している方であっても、
被保険者状況で「70歳以上被用者」を選択している場合は
標準報酬月額欄の入力が必要です。

https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/62672
8



月変データ画面の構成
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月変データの
編集関係機能

印刷
機能

保存
機能

 シート上で直接編集できる箇所は、カーソルを置くことができます。自動計算箇所等は保護がか
かっており、カーソルを置いて直接編集することはできません。
直接編集箇所:現物によるものの額、遡及支払額、昇（降）給差の月額、昇（降）給年月、備考

 固定的賃金の変更があり、かつ２等級以上の変動があるデータには月変該当欄に『○』が表示され
ます。2等級以上の変動があるだけのデータには月変候補対象として『△』が表示されます。
なお、固定的賃金の変更は、事業所ファイル→給与データ画面の「給与入力」ボタンで設定します。
『△』でもデータは作成可能です。

70歳以上被用者、2以上勤務者は行が網掛けで表示されます。

薄緑…70歳を越える被保険者
月額変更届、70歳以上被用者月額変更届として手続きを提出します。

黄色…75歳以上の被保険者
70歳以上被用者月額変更届のみ手続きを提出します。

水色…2以上勤務者
（水色の方は月額変更届を別用紙もしくは電子申請で提出する場合があります。必要に応じて「データ
削除」より被保険者を削除してください。
※70歳以上75歳未満の方で2以上勤務の方は薄緑で表示されます。

短時間労働者のうち各月
で区分設定をしている場
合や、二以上勤務者で
（選択／非選択）、その
他特記事項があれば直接
入力ができます。

月変データ
作成後の機能



月変データの編集①
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 定期代が特定月にまとめて支給されていて、通勤手当シート（P.6）に登録しない場合でも、「日数等入力」
フォーム上にて“金銭による”欄の額を手入力で変更できます。月変データのシート上では直接編集できません。

 70歳以上被用者の「◎」は、集計時に年齢で判定します。本画面でも「70歳以上被用者」にチェックを入れ
届出を作成することはできますが、画面上に◎の表示はつきません。

 70歳到達等で健康保険のみ月額変更の場合は、画面下の項目にチェックをいれます。

月変対象者データが抽出されたら、
「日数等入力」ボタンから基礎日
数の変更や現物支給額、備考欄に
記載すべき内容を入力します。



 各月ごとに区分を設定することで、区分に応じた基礎日数を判定し、基礎日数に満たない月は合計欄が空欄になります。
一般…基礎日数17日以上の月が対象、短時間労働者…11日以上の月が対象となります。

 各月ごとに区分を設定することで、区分に応じた基礎日数を判定し、基礎日数に満たない月は合計欄が空欄になります。
一般…基礎日数17日以上の月が対象、短時間労働者…11日以上の月が対象となります。

月変データの編集② 短時間労働者、各月で区分が混在している場合
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3ヵ月の間で1月でも短時間労働者の月があ
る場合、
月変対象者データ抽出後に「日数等入力」ボ
タンから「短時間労働者」にチェックを入れ
ると、「各月区分設定」が行えます。
※個人情報で「短時間労働者」として登録し
ていると、抽出の時点でチェックが入ります。

3ヵ月とも短時間労働者の場合、
「各月区分設定」は全て「短時間」となり、
欄外には「短時間労働者」に〇と入力されま
す。

各月で区分が混在している場合、
各月の「被保険者区分」をプルダウンから

「一般」「短時間」いずれかを選択すると、
設定した区分は備考欄に月別に入力されます。

短時間労働者の場合、
基礎日数が11日以上の月を
算定の対象月として計算します。

「短時間労働者」にチェック
が入っていると表示されま
す。



月変データの編集③ 【Cells給与】から勤怠を取り込むには…
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「日数等入力」ボタンの「Cells給与から
「日数」の取込」タブを選択します。
取り込む月を指定し、「取込」をクリッ
クします。

 月給者･･･ 欠勤がある場合:フォーム内の所定基礎日数から欠勤
日数を引いた日数を基礎日数とします。

･･･ 欠勤がない場合:暫定基礎日数（暦日）を基礎日数と
して適用します。

 日給/時給者･･･ 出勤日数をそのまま基礎日数として取り込みま
す必要に応じてフォーム内の「出勤日数に有給日数を加算する」
にチェックを入れてください。

 【Cells給与】と個人情報の関連付けができないデータは、「取
込」後に基礎日数が“99”と表示されます。後で正しい基礎日数を
入力してください。【Cells給与】との関連付けは「台帳NO」を
参照しています。

 【Cells給与】のデータは月変該当月まで給与更新している状態で
「Cells給与から「日数」の取込」機能を使用してください。
例:４,５,６月の対象月の場合、４,５,６月が更新されていること。

 年度をまたぐ場合の日数は取り込むことができません。
（例）11,12,翌年1月等の場合。



月変データの編集④ データ削除方法
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「データ削除」ボタンから、削除した
いデータを削除します。

複数人をまとめて選択して削除するこ
とができます。

また、月変が「－」になっているもの
や月変「〇」以外をまとめて削除する
ことが可能です。

 電子申請する場合は備考欄に、半角英数やスラッシュなど電子申
請でエラーとなる記号を使用しないでください。
（例:H28/8短時間該当 → 平成28年8月短時間該当 ）

 月変「〇」の対象者は、P.5「事前準備①」の変更月にチェック
を入れておくことで反映されます。

変更月を入力し再度条件入力から抽出し直し「〇」表示に変える
こともできますが、固定的賃金の変動が把握できている場合は

「△」の対象者であっても届出作成は可能です。



保存データの作成
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 保存したデータは電子申請やFD申請（磁気媒体申請）、個人情報への新標準報酬月額適用に使用します。月変データができたら必
ず保存することをお奨めします。

 保存ファイル名の作成年月日部分は日付を変えたり文字を入力して、変更することができます。
 台帳V10.00.01までに作成した保存データは、台帳V10.00.02以降、個人番号を取得できません。個人番号を取得する場合は、再

度データ作成をおこなってください。

月変データができたら保存をします。

「保存」ボタンをクリックし、
事業所名+作成年月日で保存データを
作成します。

一度作成した保存データは、後で読
込で再編集ができます。

年月日部分は文字を入力して保存
データを作成することが可能です。



月額変更届をA4普通紙に印刷
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 健保組合や厚生年金基金の独自様式には対応していませんが、年金事務所の配布様式でも受理される場合があります。「被保険者番号切
替」を“基金No”や“組合No”にチェックをつけると、被保険者の健保No欄を基金加入員番号や組合員番号を表示して印刷ができます。

 社労士記載欄、提出年月日は必要に応じて手入力してください。
 届出を手書きする場合、もしくは事前に事業主記載欄を記載する場合に「原紙」を利用する際は「原紙印刷」をクリックします。

事業主記載欄を記入後、用紙にデータのみ印刷する際には、印刷設定を「データのみ印刷」で印刷してください。
● 提出先によって70歳以上被用者や二以上勤務者の用紙を分ける必要がある場合は、リスト選択でソート後、印刷をします。

月変データ画面から「印刷」ボタン
をクリックします。

「リスト選択」で印刷する被保険者を
選択し、A4普通紙に枠ごと印刷しま
す。
※役所用紙には対応していません。



保険料のお知らせを作成する
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月変データ画面から「保険料計算へ」ボタンに
進みます。「データ読込」ボタンをクリックし
「実行」します。

必要に応じて一覧表、個人通知書、合計表をそ
れぞれ印刷してください。

 保険料のお知らせは処理ファイル「保険料通知」でも作成できます。ここでは月変対象者のお知らせのみを作成できます。定時決定と重な
る場合は「保険料通知」より保険料のお知らせを作成してください。

 75歳以上の人がいる場合、上記の方法でお知らせを作成すると「社会保険料を控除しない75歳以上の人」も名前が表示されます。画面を戻
り、「データ削除」をおこなってから作成してください。

 2以上勤務者の保険料はこの操作では正しく計算できないため表示されません。2以上勤務者を含めて保険料のお知らせを作成したい場合は
個人情報で既定の設定をしたのち、処理ファイル「保険料通知」から作成してください。

個人通知書

一覧表

合計表



個人情報に月変の新標準報酬を反映するには
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「標準報酬の更新」ボタンをクリックし
ます。

月変処理の新報酬と、現在の個人情報
（変更前）の内容がシートに表示されま
す。
対象者を選択し、「更新」をクリックす
ると全員分の標準報酬データが更新され
ます。

 一度新報酬に変更すると、変更前の社会保険料が出せなくなります。
 従前の標準報酬、改定年月がおかしくなるため、標準報酬の更新は2回以

上実行しないでください。もし実行した場合は、事業所ファイルを「保存
しないで終了」してください。

 社会保険喪失日が入力されているデータはシートの変更欄に“×”が表示さ
れています。

 本処理は、事業所ファイル→ツール→標準報酬更新からもおこなうことが
できます。
https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/70101



【電子申請編】月額変更届
API方式で月額変更届を電子申請します。

18



 電子申請で利用できない文字
ローマ数字（Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ）、機種依存文字（髙、﨑、㈱、㈲など）、半角カタカナ

事前準備 電子申請する前に・・・

19

〇社会保険労務士の電子証明書はパソコンにインストールされていますか?
また有効期限は切れていませんか?古い電子証明書が残っていると、正常に送信されない場合があ

るため、削除をおこなってください。
https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/59571

〇台帳起動画面の「事務所情報他」から連絡先に関する情報が登録されていますか?

〇事業所台帳の会社情報フォーム「基本データ」タブに、電子申請で利用できない文字が、
含まれていませんか?（住所欄にローマ数字、名称や氏名に機種依存文字など）

〇事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブにJPG形式またはPDF形式の提出代行証明書が、
登録されていますか?

〇事業所台帳の会社情報フォーム「電子申請」タブに、電子申請で利用できない文字が、
含まれていませんか?住所欄は都道府県名から登録されていますか?

〇初めて電子申請をおこなう場合は、「電子申請マニュアル 初期設定編」をご覧ください。
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/esyokinew.pdf



事前準備 電子申請する前に・・・②
〇「台帳」V10.00.02以降からは、社保CSV申請で使用する社労士登録番号が8桁に変わりました。

「台帳」内の社労士事務所情報の2か所で社労士登録番号、1か所で社労士登録番号（4桁）の入力
をおこなってください。

〇日本年金機構のサイトより仕様チェックプログラムVer.12.00をインストールしてください。
https://www.nenkin.go.jp/denshibenri/setsumei/20180305.html

 社労士登録番号（８桁）は、連合会発行の社会保険労務士手帳に記載されています。
 社労士登録番号（４桁）は、雇用保険取得・喪失CSV方式の手続きに使用します。地域によって社労士登録番号の末尾４桁

ではない場合があります。所属の社労士会もしくは提出先にご確認ください。
 異なるバージョンの仕様チェックプログラムはインストールできないため、すでにVer.12.00未満のチェックプログラムが

インストールされている場合は、古いバージョンをアンインストールしてからインストールをおこなってください。 20

① 8桁登録

② 8桁登録 ③ 4桁登録



Step1 月変保存データを読み込み
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1. 処理ファイル「月額変更
届」から「e-Gov」をク
リックします。

2. 開いたウィンドウ内でファ
イル名を選択して「e-
Gov」をクリックします。

●電子申請をする前にあらかじめ保存データの作成（P.14参照）をしてください。
●台帳V10.00.01までに作成した保存データは、台帳V10.00.02以降の電子申請に使用することができません。再度データ作成をおこ
なってください。
●月変の「日数等入力」の備考欄（本紙P9参照）には、申請には利用できない記号や文字は使用しないでください。

（エラーとなる例:「H30/8」→「平成30年8月」とスラッシュを使わない表記へ変更します。）



Step2 媒体通番の設定
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「①マスター設定」をクリック
し、通番の欄に媒体通番（※）
を入力して「登録」をクリック
します。

≪エラー＆お問合せ≫ こんな時は?

●①マスター設定をクリックして「不明なエラーが起きました」とエラーが表示される場合は、インターネット通信環境の影響などで媒体
通番が取得できません。その後、フォーム上の「前回データ」をクリックして最後に使用した媒体通番を確認し、通番の欄に入力します。
●マスター設定で「登録」すると「ファイル名または番号が不正です」というエラーメッセージは提出代行証明書が確認できないことが考
えられます。会社情報に戻り、「参照」ボタンで再設定して下さい。
●社労士コードは、P20の画面で登録します。
●初めて通番を利用し申請される場合は、媒体番号を「001」にして申請をします。

※媒体通番とは、年金事務所がデータ管理に利用する3桁の連番のことで、社労士が手続きを提出する年金事務所ごとに付番します。この番
号は電子媒体申請とCSV形式の電子申請データ共通のもので、001から始まり通番する手続きごとに１ずつ番号を足していき999になったら
また001に戻ります。欠番は問題ありませんが、すでに使用している番号を再使用すると年金事務センターで正しく処理ができないため返戻
されます。
●媒体通番は、「台帳」でCSVデータを作成すると、過去作成したデータを元に自動付番されるようになります。



Step3 申請データの被保険者選択
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「②被保険者選択」をクリッ
クし、リストから一番最初の
被保険者を選択して「一括登
録」をクリックします。

個人番号をCellsドライブ上
から取得する場合は、「は
い」をクリックします。

●一括登録の途中で入力規則エラーになる社員がいたら、フォームでエラー部分を修正し、「登録」します。
その後、続きの人から「一括登録」します（一番最初の被保険者から「一括登録」する必要はありません）。
●途中で止まった使用不可文字（氏名なら髙木の「髙」や渡邉の「邉」など）は、漢字部分を削除するか
平易な漢字に変更してから登録します。外国の方はアルファベットは使用できませんのでカタカナで入力します。
●2以上勤務者の電子申請は、管轄により対応の可否が異なります。紙の届書を指示された場合は電子申請ではなく用紙で届出してください。



Step4 チェックプログラムの起動

24

被保険者を登録したら「OK」をクリックします。
「データチェック」をクリックし、チェックプログラムを起動します。

●日本年金機構のチェックプログラムは、「台帳」で作成したデータ内容が、日本年金機構で指定されている形式に則って作成されているか
チェックするために必要です。また、電子申請データを作成するパソコンごとにインストールが必要です。チェックプログラムがパソコンにイ
ンストールされているか確認するには、Windowsスタートボタン（画面左下）>すべてのプログラムから、社会保険届書仕様チェックの項目
があることを確認します。

●チェックプログラムが見つかりませんと表示される場合、インストールされていないか、仕様チェックプログラムのバージョンが古い可能性
があります。日本年金機構から最新版のダウンロードをお願いいたします。



Step5 チェックプログラムのデータチェック
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提出方法を「電子申請」にチェックし、
「ファイルの場所」で先に入力されてい
るパスを消し、右クリックして「貼り付
け」てから「チェック」をクリックしま
す。

「エラーは検出されませんでした。」と
表示されたら、チェックプログラムと被
保険者登録フォームを閉じます。

●チェック後、「エラーは検出されませんでした」のメッセージが表示されたら、チェックプログラム内の「届出内容」ボタンでデータ
の内容を印刷できます。

「C:￥」を削除後に右クリック貼り付け



チェックプログラム こんな時は?

26

Q「SHFD0006.CSV/SHFD0006.TXTファイルが見つかりません。処理を終了します」とメッセージ
が表示される場合

A「被保険者選択」フォームで「登録（または「一括登録」）」ボタンを押されていない可能性
があります。

Q「パス名が無効です」とメッセージが表示される場合

A ウィルスセキュリティソフトが影響している可能性があります。一時的にセキュリティソフト
を停止してお試しください。また、今後使用いただくにあたり、「台帳」システムフォルダをセ
キュリティ設定から除外して使用することをお奨めします。

Q「事業所情報 1 ********** 都市区符号不正」のエラーメッセージが表示される場合

A 会社情報の電子申請タブに正しく社会保険の記号と事業所番号が登録されていないことが考え
らます。なお、整理記号は半角数字2桁で登録しますが「99」は無効です。



●必要に応じて「紙の通知書を希望」「添付書類」のチェックを入れます。紙の通知を希望すると事業所に決定通知書が送られます。
「添付書類」は添付ファイルがあれば「電子」にチェックを入れます（各都道府県日本年金機構事務センターより指示が異なる場合は
それに従ってください）。
●添付ファイル名に、使用できない記号や文字、半角カナが含まれるとエラーになりますので使用しないでください。
●届出件数＝申請する被保険者数です。実際に届出する被保険者数よりも少ない場合は、P23の登録方法が誤っている可能性があります。
P23まで戻って、不足する被保険者を登録をし直します。
●「電子申請データ作成」をクリックして「添付ファイル名に半角文字、機種依存文字が含まれています」とメッセージが表示される場合は
総括表、附表、それ以外の添付ファイルに半角カナや記号、（スペースや㈱など）が含まれるとエラーの原因となります。
添付するファイル名を変更してから再度選択し直してください。
●上記４の「電子申請データ作成」ボタンをクリックし、通番が重複するというメッセージが表示された場合は「媒体通番の変更」より
変更します。
 「添付ファイル」ボタンからは「One shot PDF」機能により、自由に行政への連絡内容を入力したPDFファイルを作成して添付できます。

「One shot PDF」機能の詳細はこちら https://www.cells.co.jp/consult/yuukou/egov/post-24381
 添付ファイルサイズは、提出代行証明書などを含む全体のファイルの合計が20MB以内に収まるようにしてください

Step6 電子申請データの作成
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1. チェック後、「③申請データ作成」をク
リックし、添付書類がある場合は添付
ファイルから添付します。

2. 月額変更届の件数を確認し、よければ
「電子申請データ作成」ボタンをクリッ
クします。

3. 「電子申請データを作成しますか?」の
メッセージが表示されるので、「OK」
をクリックします。

1

２

3



 社労士認証が複数インストールされている場合は、手順３．の際に申請に
使用する社労士認証をダブルクリックして選択してください。

 送信待機から送信済には約6分以内に切り替わりますが、Cellsドライブサーバー
の状態によって時間は前後します。申請後の管理については別冊マニュアルを
ご覧ください。
【申請後のデータ管理】
https://www.cells.co.jp/daityo-s/wp-content/uploads/manual/sinnseisitaato-nodtetakannri.pdf

電子申請データの送信

1. エクセルメニューバー「電子
申請データ一覧」より「送
信」をクリックします。

2. 作成したデータを選択し、青
色に反転させたうえで、「申
請する」をクリックします。

3. 「選択したデータを申請しま
すか?」と表示されましたら
「はい」をクリックします。

4. 状況が「送信待機」となり、
一定時間経過後、送信済に変
わります。

28

1

2

3

※



 上記操作は送信後にもおこなえます。

送信前の電子申請データの確認・削除

該当データの「詳細」ボタンをクリック
します。それぞれボタンに応じて以下の
処理をおこないます。

表示:申請データの表示
フォルダ:申請データを構成している
ファイルが確認できるフォルダを表示
控印刷:A4用紙に申請概要を印刷
削除:この電子申請データを削除

29

表 示 フォルダ 控印刷



 エラーとなった手続きは行政に到達していません。

 一度申請したデータは、エラー箇所のみを直し再申請できないため、届出を作成し直す必要があります。

申請後に状況がエラーとなった場合

30

送信後、状況がエラーとなった場合は、ボタンをクリックしエラー内容を確認してください。

あらためてエラー箇所を修正し、電子申請データを作成し直して送信してください。


