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Cellsドライブ連絡管理機能
Cellsドライブ連絡管理機能は、顧問先が事業所マイページを利⽤し登録したマイナンバーの更新連
絡や⼊社連絡、退社連絡、住所姓変更連絡、扶養異動連絡、保険変更連絡を確認し台帳に反映する
ことができます。またその連絡処理状況を管理して事業所マイページを介して顧問先との状況共有
が図れます。

特徴1 顧問先が事業所マイページから⼊⼒した定型連絡を受信して台帳に反映が可能です。

特徴2 事業所マイページからマイナンバーの更新通知を受信し台帳のマイナンバー取扱記録簿に
登録し管理ができます。

特徴3 連絡データの処理状況を管理し事業所マイページを介して顧問先との共有が図れます。

特徴4 連絡データの保管期間は180日間。

顧問先・事業所マイページ 社労士事務所・台帳
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Cellsドライブ連絡管理機能 操作マニュアル
1. 顧問先からの連絡データを確認する。

2. マイナンバー更新連絡を確認し取扱状況記録簿へ登録する。

3. ⼊社連絡を確認し個人情報へ反映する。

4. 退社連絡を確認し個人情報へ反映する。

5. 扶養異動連絡を確認し個人情報へ反映する。

6. 住所姓変更連絡を確認し個人情報へ反映する。

7. 保険変更連絡を確認し個人情報へ反映する。

8. 連絡データの処理状況を管理する。

9. 連絡データの添付ファイル保管

※当マニュアルは事業所ＩＤの設定及び事業所マイページへの公開設定が完了していることを前提とし作成し
ています。
※事業所ＩＤの設定方法は、別紙「台帳 Cellsドライブマイページ 設定マニュアル」をご確認下さい。
※事業所マイページへの公開設定方法は、別紙「台帳事業所マイページ公開機能操作マニュアル」をご確認下
さい。



１．顧問先からの連絡データを確認する。
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1. エクセルリボンメニュー「Cellsドライブ」か
ら「連絡管理」をクリックします。認証され
ていない場合はログイン認証します。

2. 連絡管理が表⽰されます。
※初期時の表⽰日にはCellsドライブ設定の新着設定日数が設
定されます。

3. 条件に応じてデータを抽出することができま
す。
※連絡データの保管期間は180日間です。
※表⽰日を「すべて」を選択する場合は、事業所名を選択し
て下さい。表⽰日、事業所名どちらも「すべて」を選択し抽
出することはできません。

4. 対象データをダブルクリックすることで対象
データの対象画面が開き内容を確認できます。



2．マイナンバー更新連絡を確認し取扱状況記録簿へ登録する。
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1. 連絡管理から対象のマイナンバー更新連
絡データを表⽰します。

2. 「認証」をクリックすることでマイナン
バーが表⽰されます。
※更新内容が削除の場合は、マイナンバーは表⽰されま
せん。

3. 「確認済み」チェックを設定し画面を閉
じると更新連絡内容を、マイナンバー取
扱状況記録簿に記録され、処理区分が済
となります。

マイナンバー更新連絡は顧問先が事業所マイページからマイナンバーの更新をした際に連絡通知を受けその内容を台
帳のマイナンバー取扱記簿に登録ができます。



3．⼊社連絡を確認し個人情報へ反映する。
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1. 連絡管理から対象の⼊社連絡データを表⽰しま
す。

2. マイナンバーが登録されている場合、アスタリ
スク(*)表⽰され「認証」をクリックすることで
マイナンバーが表⽰されます。

3. 台帳に反映と同時に事業所マイページへ対象
データを公開する場合は「事業所マイページに
公開」をチェックします。（公開しない場合は
チェックを外します。）

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリックし
ます。
※⼊⼒値を変更して保存することも可能です。ただし変更保存
した内容は連絡データには反映されません。

5. 保存が完了すると、対象の⼊社連絡データの処
理区分が登録済となり、個人情報、給与データ
の登録、事業所マイページへの公開がされます。



4．退社連絡を確認し個人情報へ反映する。
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1. 連絡管理から対象の退社連絡データを表⽰しま
す。

2. ⼊⼒された退職日に応じて社会保険喪失日、雇
⽤保険喪失日を設定する場合は、「社保雇保の
喪失年⽉日に反映する」をチェックします。

3. 台帳に反映と同時に事業所マイページへ対象
データを公開する場合は「事業所マイページに
公開」をチェックします。（公開しない場合は
チェックを外します。）

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリックし
ます。
※⼊⼒値を変更して保存することも可能です。ただし変更保存
した内容は連絡データには反映されません。

5. 保存が完了すると、対象の退社連絡データの処
理区分が登録済となり、個人情報、給与データ、
事業所マイページへの公開情報が反映されます。



5．扶養異動連絡を確認し個人情報へ反映する。
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1. 連絡管理から対象の扶養異動連絡データを
表⽰します。

2. 変更内容が扶養追加か扶養抹消かを確認で
きます。※当ケースは扶養追加です。

3. 台帳に反映と同時に事業所マイページへ対
象データを公開する場合は「事業所マイ
ページに公開」をチェックします。（公開
しない場合はチェックを外します。）

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリッ
クします。
※⼊⼒値を変更して保存することも可能です。ただし変
更保存した内容は連絡データには反映されません。

5. 保存が完了すると、対象の扶養異動連絡
データの処理区分が登録済となり、個人情
報、事業所マイページへの公開情報が反映
されます。



6．住所姓変更連絡を確認し個人情報へ反映する。
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1. 連絡管理から対象の住所姓変更連絡データを表
⽰します。

2. 変更内容が確認できます。住所変更のみ、姓変
更のみ、住所および姓変更があります。
※当ケースは住所および姓変更です。

3. 台帳に反映と同時に事業所マイページへ対象
データを公開する場合は「事業所マイページに
公開」をチェックします。（公開しない場合は
チェックを外します。）

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をクリックし
ます。
※⼊⼒値を変更して保存することも可能です。ただし変更保存
した内容は連絡データには反映されません。

5. 保存が完了すると、対象の住所姓連絡データの
処理区分が登録済となり、個人情報、事業所マ
イページへの公開情報が反映されます。



7．保険変更連絡を確認し個人情報へ反映する。

10

1. 連絡管理から対象の保険変更連絡データ
を表⽰します。

2. 変更内容が確認できます。
※当ケースは「社会保険に加⼊する」場合の変更です。

3. 台帳に反映と同時に事業所マイページへ
対象データを公開する場合は「事業所マ
イページに公開」をチェックします。
（公開しない場合はチェックを外しま
す。）

4. 「台帳に反映」を選択し「保存」をク
リックします。
※⼊⼒値を変更して保存することも可能です。ただし変
更保存した内容は連絡データには反映されません。

5. 保存が完了すると、対象の保険変更連絡
データの処理区分が登録済となり、個人
情報、事業所マイページへの公開情報が
反映されます。



8．連絡データの処理状況を管理する。
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連絡データの処理状況（処理区分）には以下の４つの状況が設定管理できます。

連絡データ保存時の選択
値

台帳連絡管理画面での表
示

事業所マイページでの表示 どのような状態

未 未処理 何も処理していない状態

登録済 登録完了 台帳へのデータ登録が完
了した

登録不可 登録保留 台帳個人情報への登録を
行わない

手続完了 手続完了 連絡を受けそれに付随する
手続き業務が完了した



9．連絡データの添付ファイル保管
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顧問先は事業所マイページにて⼊社連絡、退社連絡、住所姓変更連絡、扶養異動連絡、保険変更連絡の各連絡に添付
ファイルを付け連絡データの作成ができます。その添付ファイルを「添付ファイルを個人ＢＯＸで保管」をチェックし
「台帳に反映」を選択し保存することで個人ボックスに保管することが可能です。

連絡データの添付ファイルは、ファイル管理からも内容を確認し保管処理が⾏えます。

保存反映後

※個人ボックスへの保管は、機密ファイル設定で保管されます。
※個人ボックスへの保管上限（機密10件）を超えている場合は保管されません。

※連絡データの添付ファイルの内容欄には、「名前 連絡種類名称 添付ファイル」と記載されます。
※連絡データの添付ファイルも通常のファイル送信処理と同様に保管期間は30日間です。


