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マニュアル
ご利⽤になる前に︓マイページ閲覧の注意点等

1. Cellsドライブツールのインストール

2. Cellsドライブ閲覧方法

3. Cellsドライブ設定の確認・編集

4. 従業員アカウントの発⾏（追加・変更・削除）

5. 事業所アカウントの発⾏（追加・検索・変更・削除・ＩＤ通知書の発⾏）

6. 台帳へのCellsドライブ利⽤設定

7. 事業所マイページ閲覧方法（お気に入りに登録）



ご利⽤になる前に︓マイページ閲覧の注意点
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1. 推奨環境について
Internet Explorer 11・Chrome 最新版のご利⽤を推奨します。推奨環境以外でのご
利⽤は正しく表⽰されない場合があります。

2. 自動的に「ログインページ」に戻る現象について（タイムアウト）
Cellsドライブマイページは、ある一定時間操作がない場合や、通信などが一定時間内
に開始または完了できない場合、ログイン画⾯に⾃動的に戻ります。そのため変更内容
を確定しないまま、ログイン画⾯に戻ってしまった場合、その内容は保持されていませ
んので、再度入⼒が必要です。

3. ブラウザの戻るボタンについて
Cellsドライブでは、ログインした際にはブラウザの「戻る」は利⽤できません。画⾯
を移動する際は、Cellsドライブ内「戻る」ボタンや右上にある「マイページTOP」等
のメニューリンクを利⽤して戻ってください。

4. ポップアップブロックの解除
CellsドライブではInternet Explorerのポップアップ機能を一部利⽤しています。ポッ
プアップブロックを解除してCellsドライブをご利⽤ください。※解除方法は次ページ
参照

5. ログインができない現象について
CellsドライブでユーザーNoとパスワードを間違いなく入⼒しているにも関わらずログ
インできない時があります。考えられる原因としては弊社サーバーがメンテナンス中も
しくは一時停⽌している、または年間保守契約期間が満了していること等が考えられま
す。その場合は、弊社サポートセンターまでお問い合わせください。



ご利⽤になる前に︓ポップアップブロックの解除
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1. Internet Explorerを起動し、右上の⻭⾞のマー
クをクリックし、インターネットオプションをク
リックします。

2. 「プライバシー」タブをクリックし、「ポップ
アップブロックを有効にする」にチェックを入れ、
「設定」ボタンをクリックします。

3. 「許可するWebサイトのアドレス」に
「https://mypage-sr.cells.jp/Login」と入⼒し追加
ボタンをクリックします。

4. 「許可されたサイト」に「mypage-sr.cells.jp」
と入ったことを確認し、右下の「閉じる」ボタン
で閉じます。

Internet Explorerでは、ポップアップで表⽰さ
れる機能を利⽤しています。ポップアップブ
ロックの解除をお願いします。
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１．Cellsドライブツールインストール
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1. 台帳MENU画⾯の「ツール」をクリック
します。

2. サポートツール内にある「Cellsドライブ
ツールのインストール」をクリックしま
す。

3. インストーラーが起動しますので、内容
を確認し、「次へ」をクリックします。
インストーラーがいったん消え、再表⽰
までに約２分ほどかかりますので、その
ままお待ちください。

4. 再度表⽰されたことを確認し、「完了」
ボタンをクリックするとインストール完
了です。

1
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●Cellsドライブを使⽤する際に必要なツールです。ご利⽤になる各パソコンごと、すべてにインストールしてください。
●インストーラーが起動する前にユーザーアカウント制御が開くことがあります。その場合は恐れ入りますが、「はい」もしくは「実
⾏」をクリックします。



２．Cellsドライブ閲覧方法（ログイン）
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1. Cellsドライブの管理サイトである「Cells
ドライブマイページ」（https://mypage-
sr.cells.jp/Login ）にアクセスします。

2. Cellsドライブマイページログインが表⽰さ
れましたら、通知書に書かれている「ユー
ザーNo」・「パスワード」を入⼒し、「ロ
グイン」をクリックします。

※次ページへ

12345678901

C1e2l3l4s

info@cells.co.jp

12345678901

C1e2l3l4s

info@cells.co.jp

通知書（はがき）

通知書（⽤紙）

●Internet Explorer 11・Chrome 最新版のご利⽤を推奨いたします。推奨環境以外でのご利⽤は正しく表⽰されない場合があります。
●ログインができない場合はサーバーが一時停⽌しているか、保守契約期間が満了していることが考えられます。



2．Cellsドライブ閲覧方法（利⽤規約）
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初回ログイン時には「Cellsドライブ利⽤規約」
が表⽰されます。内容をよくお読みいただき、
「同意する」をクリックします。

●Cellsドライブを使⽤するには、「Cellsドライブ」利⽤規約に同意する必要があります。「同意しない」をクリックするとログイン画
⾯に戻り、Cellsドライブを利⽤することができません。
●「同意する」とした場合は次回以降利⽤規約は表⽰されなくなります。※ただし、保守契約再更新時や利⽤規約改定時には再度表⽰
されます。



3．Cellsドライブ設定の確認・編集（１）
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Cellsドライブ設定内容の確認・編集を⾏うには「設定
情報の確認・編集」をクリックします。

※次ページへ



3．cellsドライブ設定の確認・編集（２）
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1. ユーザーNoが通知書のユーザーNoと同一か
確認します。

2. 「Cellsドライブアクセスキー」を確認しま
す。

3. 「DLファイルパスワード」を確認します。
このパスワードは事業所マイページの
「ツール」にあるzipファイルをダウンロー
ドし、解凍するために必要です。

4. 「社名/事業所名」を確認します。「社名/事
務所名」は編集が可能です。

5. 「管理者メールアドレス」を確認します。
「管理者メールアドレス」は編集が可能で
す。

6. 編集した場合は「確認画⾯へ」をクリック
し、登録します。

●「ユーザーNo」は変更できません。通知書と異なるユーザーNoが表⽰されている場合はセルズまで問い合わせください。
●「Cellsドライブアクセスキー」は台帳と事業所Cellsドライブを接続するためのキーになります。こちらも変更できません。
●「DLファイルパスワード」は変更できません。「株式会社セルズ」がパスワードを変更することがありますので、ご注意ください。
●「管理者メールアドレス」はログインパスワード紛失時の連絡先メールアドレスになります。
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4．従業員アカウントの発⾏
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「台帳」からマイナンバー等を入⼒・閲覧・削除できる
社労⼠事務所の従業員アカウントの発⾏を⾏います。
「従業員アカウント」をクリックします。

※次ページへ



●IDは最大50文字です。
●パスワードを入⼒しなかった場合は⾃動で設定されます
●社労⼠事務所の従業員が⻑期休業される等、⻑期間Cellsドライブにアクセスしない場合、当該従業員のアカウントを一時的に「無
効」にできます。

4．従業員アカウントの発⾏（追加①）
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1. 新規従業員を登録するには「従業員アカウン
ト追加」をクリックします。

2. 使⽤したい「ID」を入⼒します。

3. そのIDを使⽤する従業員の「名前」を入⼒し
ます。

4. パスワードを設定します。

5. その従業員IDの「有効」「無効」状態を決め
ます。

※次ページへ
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4．従業員アカウントの発⾏（追加②）
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1. 機密データ取扱い権限の「有効」「無効」
を決めます。

2. 「確認画⾯へ」進み入⼒内容を確認し追加
します。

●「有効」︓台帳へのマイナンバー入⼒、ファイルの取得、機密文書への登録・閲覧、マイナンバーの削除等の権限を有しています。
●「無効」︓台帳へのマイナンバー入⼒、ファイルの取得、機密文書への登録・閲覧、マイナンバーの削除等の権限がありませんが、
一般扱いになったファイルについては閲覧可能です。

1
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4．従業員アカウントの発⾏（変更）
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1. 従業員アカウントの登録内容を変更する場
合は従業員アカウント管理画⾯で「変更」
ボタンをクリックします。

2. 従業員の登録内容（従業員アカウントの発
⾏（追加）で入⼒した内容）を変更するこ
とができます。変更後「確認画⾯へ」をク
リックし、登録します。1

2



4．従業員アカウントの発⾏（削除）
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1. 従業員アカウントを削除する場合は従業
員アカウント管理画⾯で「削除」ボタン
をクリックします。

2. 「削除」ボタンをクリックすることで、
該当従業員の詳細が表⽰されるので「削
除する」ボタンから削除できます。

2

1



5．事業所アカウントの発⾏
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顧問先からアクセスしてもらう事務所マイページを
作成するため、必要なアカウントの発⾏を⾏います。
「事業所アカウント」をクリックします。

※次ページへ

●事業所アカウントは一つの台帳（事業所ファイル）に対して1つのアカウントを発⾏します。台帳で事業所ファイルを2つに分けて使
⽤している事業所がある場合は、事業所アカウントも2つに分けてお使いください。



5．事業所アカウントの発⾏（追加①）
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1. 新規事業所を登録するには「事業所アカウント追
加」をクリックします。

2. 事業所IDを入⼒します。

3. 事業所名を入⼒します。※次ページの「注意点」
を必ずご確認ください。

4. その事業所IDの「有効」「無効」状態を決めます。

5. パスワードを設定します。

6. 事業所側でパスワードの変更が可能かを決定しま
す。

※次ページへ

●事業所IDとパスワードは、顧問先が事業所マイページにログインする時に使⽤するものですので、事前に顧問先にIDとパスワードの
希望を聞いておくことをお勧めします。
●事業所名に設定できるのは最大50文字です。
●再度顧問先になる可能性のある会社等で一時的に無効にしたい場合は、事業所マイページを「無効」に設定できます。※「無効」に
しても１アカウントとしてカウントされます。

1

2
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5．事業所アカウントの発⾏（発⾏中注意点）
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事業所名について

アカウント発⾏する際の事業所名は、必ず「台帳」の会社情報に登録されている事業所名と同じ名前で作成してください。
また、事業所の名称が変更になった場合はCellsドライブの登録や台帳の登録についても必ず同じ名称に変更して登録し
てください。

こちらに登録される名前が会社情報の会社名と異なる場合（全角・半角・スペース等が異なる場合も含む）取扱状況一覧
に表⽰される事業所名が重複して表⽰される原因になります。誤って異なる名前を登録し、取扱状況一覧で名前が重複し
てしまった場合、削除はできません。登録時に必ず同じ事務所名を設定するよう注意してください。

Cellsドライブ︓事業所アカウント
台帳︓会社情報



●事業所マイページの「ツール」には、その事業所で利⽤できるさまざま書式集（入退社関係、休職復職、助成⾦一覧、通知書等）が
含まれています。「有効」に設定すると「ツール」ボタンが表⽰され、「無効」に設定すると「ツール」ボタンが非表⽰になります。

5．事業所アカウントの発⾏（追加②）
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1. 事業所マイページに「ツール」を表⽰するか決
めます。

2. 「確認画⾯へ」進み入⼒内容を確認し追加しま
す。

1

2



●事業所アカウント管理画⾯は１０事業所単位で表⽰されます。任意の事業所の登録内容を確認したい場合は「検索」機能を使うと効
率よく事業所アカウントを探し出せます。
●事業所IDと事業所名は、半角全角、大文字小文字も判別しています。

5．事業所アカウントの発⾏（事業所の検索機能）

19

事業所IDか事業所名で事業所アカウントを検索で
きます。検索窓に入⼒して「検索」をクリックし
ます。



5．事業所アカウントの発⾏（顧問先に渡すID/パスワード通知書の発⾏）
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1. 事業所アカウント管理画⾯の「表⽰」ボタンをク
リックすることで、顧問先へ事業所マイページを
案内するための「ID/パスワード通知書」を発⾏
できます。「ID/パスワード通知書」には、「事
業所マイページ」にログインするための「Cellsド
ライブアクセスキー」「事業所ID」「パスワー
ド」「ログインURL」が記載されています。

2. 「印刷」から通知書を印刷できますので、顧問先
に渡してください。

1

2



5．事業所アカウントの発⾏（変更）
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1. 事業所アカウントの登録内容を変更する場合
は事業所アカウント管理画⾯で「変更」ボタ
ンをクリックします。

2. 事業所アカウントの登録内容（事業所アカウ
ントの発⾏（追加）で入⼒した内容）を変更
することができます。変更後「確認画⾯へ」
をクリックし、登録します。

1

2



5．事業所アカウントの発⾏（変更・削除・ID通知書の発⾏）
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1. 「削除」ボタンをクリックすることで、該当事業
所の詳細が表⽰され、「削除する」ボタンから削
除することができます。事業所アカウントを削除
する場合は事業所アカウント管理画⾯で「削除」
ボタンをクリックします。

2. 「削除」ボタンをクリックすることで、該当事業
所の詳細が表⽰されるので「削除する」ボタンか
ら削除できます。

※「削除」を実⾏すると、台帳とその事業所ア
カウントの紐づけが切れるため、保存されてい
る通知カードのコピーや免許証のコピー等を閲
覧・ダウンロード等すべてできなくなりますの
でご注意ください。

2

1



6．Cellsドライブの利⽤設定（１）

23

1. Cellsドライブアクセスキーを確認し、
番号に控えます。※P7参照

2. 台帳を開き、「台帳MENU」の「事
業所情報他」をクリックします。

3. 「LiveUpdate」をクリックし、別
紙通知書に書かれている「ユーザー
No」を入⼒し、「システム起動時
に更新プログラムダウンロードす
る」にチェックを入れて閉じます。

※次のページへ

1

2

3



●ユーザーNoとCellsドライブアクセスキーの組み合わせが不一致の場合、Cellsドライブにアクセスすることができません。

6．Cellsドライブの利⽤設定（２）
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1. Cellsドライブ設定をクリックします。

2. 前ページで入⼒したユーザーNoがあっ
ているか確認し、Cellsドライブアクセ
スキーを入⼒します。

1

2



６． Cellsドライブの利⽤設定（簡単ログイン）

25

1. Cellsドライブの利⽤設定を完了すると
マイページに簡単にログインができるよ
うになります。台帳を開き、エクセルの
メニューバーにある「Cellsドライブ」
から「マイページ」をクリックします。

2. ユーザーIDが入った状態でログイン画
⾯が表⽰されますので、パスワードを入
⼒しログインできます。

1

2



7．顧問先に事業所マイページを案内する方法
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1. https://mypage-co.cells.jpにアクセスします。

2. 通知書に書かれている「Cellsドライブアクセスキー」
「事業所ID」「パスワード」を入⼒し、「ログイン」
をクリックすると事業所マイページに入ることができ
ます。

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

https://mypage-co.cells.jp/Login?key=○○○○&id=○○○○

ここからは顧問先側の操作になります。
P20で作成した「ID/パスワード通知書」をご用意
ください。



7．事業所マイページ閲覧方法（お気に入りに登録１）
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1. 通知書に記載されている「○○様 お気に入り
登録⽤ログインURL」を使⽤すると、より簡単
に事業所マイページにアクセスできます。
※「○○様 お気に入り登録⽤ログインURL」を
Internet Explorerのアドレスバーに入⼒する代わりに、
ログインURLのショートカットアイコンを作成するこ
とができます。ショートカットアイコンは、USB等に
保存、もしくはメールに添付してお渡しすることがで
きます。作成方法は次ページをご覧ください。

2. Internet Explorerのアドレスバーに「○○様
お気に入り登録⽤ログインURL」を入⼒し、
Enterキーを押下します。

※29ページへ

○○○○○○

○○○○○○

○○○○○○

https://mypage-co.cells.jp/Login?key=○○○○&id=○○○○ 1

2https://mypage-co.cells.jp/Login?key=○○○○&id=○○○○



5．事業所アカウントの発⾏（ショートカットアイコンの作成）
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1. ID通知書の発⾏画⾯の「ショートカット
ダウンロード」をクリックします。

2. 画⾯下に左図のようなメッセージが表⽰
されましたら「保存」のプルダウンリス
トから「名前を付けて保存」をクリック
します。

3. デスクトップ等わかりやすい場所に保存
してください。作成されたアイコンをダ
ブルクリックすると事業所マイページに
アクセスできます。

※PC環境によって
は、ショートカッ
トをクリックした
際に、セキュリ
ティ警告が表⽰さ
れます。アイコン
を右クリックし、
プロパティの「全
般」タブより、
「ブロックの解
除」をすると、警
告は表⽰されなく
なります。

1

2
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7．事業所マイページ閲覧方法（お気に入りに登録２）
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○○○○○○

○○○○○○

1. 「○○様 お気に入り登録⽤ログインURL」 か
ら事業所マイページにアクセスすると、Cellsド
ライブアクセスキーと事業所IDが入⼒された状
態で事業所マイページログイン画⾯が表⽰され
ます。

2. Internet Explorerの右上にある★マークをク
リックし、お気に入りに追加をクリックします。

3. お気に入りに追加フォームが表⽰されるので
「追加」をクリックします。★マークをクリッ
クするとお気に入りのリストに事業所マイペー
ジが追加されます。

1

2

3


