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1. 基本操作手順 

1.1. PROSRV on Cloud 環境 

 

 

・PROSRV on Cloudは、インターネット経由でご利用いただくサービスです。 

 

・セキュリティ向上のため、接続用 PCには PROSRV on Cloudへアクセスするための    

 『ＣL証明書（クライアント証明書）』をインポートしていただきます。 

   『ＣL証明書（クライアント証明書）』は、ご利用契約時に DCS よりお渡し、有効期限が切れる 

  前に新しい『ＣL証明書（クライアント証明書）』をダウンロードし、インポートしてください。 

（PC を変更する際や、新しいご担当者が増えた際にも PC ごとにインポートが必要です） 

  

  ・複数台の PC からご利用いただくことができます。 

 

  ・データのバックアップ作業等も不要です。 

 

 

 

◎Web マイナンバー管理サービスをご利用のお客様 

 『ＣL証明書（クライアント証明書）』は、PROSRV on Cloud 用のものとは異なります。 

Web マイナンバー管理サービス用の『ＣL証明書（クライアント証明書）』をインストール 

してください。 

 

ブラウザ（Edge） + 『CL証明書（クライアント証明書）』 
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1.2. システム起動／ログイン／ログアウト 

1.2.1. システム起動 

以下の URLをブラウザのアドレスバーに入力し、アクセスしてください。 

※お気に入りに登録すると、次回以降のアクセスがスムーズです。 

 

 

『ＣL証明書（クライアント証明書）』が表示されますので、PROSRV on Cloud の『ＣL証明書（クラ

イアント証明書）』を選択しますと、「PROSRV お客様サイト」に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「PROSRV お客様サイト」ログイン画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「ユーザコード」「パスワード」を入力し、ログインします。 

②パスワードを忘れた場合は、こちらから再発行することが可能です。 

  

https://prosrv-web.jp/cportal/login 

 

 Web マイナンバー管理サービス用（11 桁） 

 PROSRV  on  Cloud 用（7 桁） 

② 

 

① 

 

https://prosrv-web.jp/cportal/login
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「PROSRV お客様サイト」 

 
①「お知らせ」「インフォメーション」「アンケ―ト」 

  お知らせ・インフォメーション・アンケートが表示されていますので、ご確認ください。 

②「各種ドキュメント」 

  各種ドキュメントのダウンロードが可能です。 

・「マニュアル」  ・・・  操作講習会資料（本資料）のもととなっている手引書等 

・「書式・ファイル集」＞「外部取り込みファイル」 ・・・ 外部取り込み用のエクセル雛形 

③「セミナー・説明会」 

  各種動画、テキストがご覧になれます。 

④「お問い合わせ」 

こちらより、各種お問い合わせが可能で、ファイルを添付することもできます。 

⑤「給与・マイナンバーログイン画面」 

PROSRV on Cloud、Webマイナンバー管理サービスのログイン画面が表示されます。 

③  ① 
②

 ④

 
⑤
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1.2.2. ログイン 

 

① 弊社からご案内した、ご契約番号(数字 9桁)を入力します。 

（お客様番号を暗号化した番号になります） 

② ユーザ管理画面で登録した「ユーザ ID」を入力します。 

③ ユーザ登録時に設定した「パスワード」を入力します。 

④ 「ログイン」ボタンを押下します。 

  認証に成功した場合、画面は「メニュー」に遷移します。 

 ※「ユーザ ID」の新規登録、変更、削除については、「2.3. ユーザ管理」をご参照ください。 

 

1.2.3. ログアウト 

 

①ログアウトボタンを押下します。 

確認メッセージが出ますので、「はい」を押下します。 

ログアウトされ、ログイン画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

１ 

ログインに関するセキュリティについて 

・同一のユーザ ID でログインを行った場合や、前回正しくログアウトされていない場合は 

 多重ログインの警告画面が表示されます。そのままログイン処理を継続すると、 

 既にログインしているユーザは強制的にログアウトされます。 

・また、ログイン後６０分間操作を行わなかった場合は、次の操作を行ったタイミングで、 

 強制的にログアウトされます。 
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1.3. 画面説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ホームボタン ・・・ 選択しているメニューのメインページに戻ります。 

② メニュー   ・・・ 選択しているメニューのメインページに戻ります。 

③ お客様番号が表示されています。 

④ 現在の使用者（ログインしている人）が表示されています。 

⑤ 前回のログイン日時が表示されています。 

⑥ 個人設定の確認ができ、パスワードの変更等が行えます。- 

⑦ 現在表示されている画面の印刷が可能です。 

⑧ 「PROSRV ヘルプサイト」が別タブで開きます。キーワード検索等が可能です。 

⑨ 各処理ごとにメニューを切り替えて、使用します。選択されているメニューには 

  下線がつきます。 

  （ご契約のない処理のメニューは表示されません） 

 

 

  

① 
② 

⑨ 

⑦ ⑥ ④ ③ 

⑤ 

⑧ 
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1.4. 各メニューについて 

本資料「PROSRV on Cloud操作講習会資料1-1」、「PROSRV on Cloud操作講習会資料1-

2」「PROSRV on Cloud操作講習会資料1-3」で取り扱う各メニューと、月例給与処理の流れ

を確認します。 

 

『環境設定』⇒『システム管理』（「PROSRV on Cloud操作講習会資料１-1」） 

2.1. 会社情報の設定や確認を行います。 

2.2. 『ＣL証明書（クライアント証明書）』のダウンロードを行います。（毎年更新が必要） 

2.3. 各種各システムにデータを連携する設定を行います。 

2.4. 使用するユーザの登録、変更、削除・パスワードポリシーの設定を行います。 

2.5. 更新・参照権限などを管理します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2. 

2.5 

. 

 

2.3. 

2.1. 

2.4 

. 
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『人事管理』⇒『人事』（「PROSRV on Cloud操作講習会資料１-1」） 

3.1. 社員の情報を登録するにあたって、汎用コードの登録を行います。 

3.2. 社員の基本的な人事情報を入力するための画面です。 

画面からだと一名ずつ、複数名は外部取込にてデータの入力が可能です。 

 

  

3.1. 3.2. 
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『人事管理』⇒『届出管理』（「PROSRV on Cloud操作講習会資料 1-3」） 

3.3.  「住民税管理」にて 12か月間の税額を管理できます。 

3.3.1.1. 月割額等を登録、給与へ連携します。 

【方法１】特別徴収税額通知管理での管理手順 

eLTAX より提供されている「PCdesk」にて取得可能な「特別徴収税額通知データ」 

（以下、「税額通知（特徴義務者）データ」）がある場合、「税額通知情報」で管理 

できます。 

【方法２】住民税月割額管理での管理手順 

 「税額通知（特徴義務者）データ」がない場合、「住民税情報登録」で管理できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※「住民税管理」に登録することで、各月の住民税額を管理できるほか、住民税異動届の 

   作成もできます。 

 

 ※『人事管理』⇒『届出管理』の「住民税管理」の詳細は、『住民税管理機能手引書』を 

ご参照ください。 

 

※「住民税管理」に登録した方は、『給与計算』⇒『給与』の業務共通[503]住民税・初月、 

[504]住民税・例月、給与基本情報の市区町村（徴収）は直接入力せず、 「住民税管理」を 

変更してください。 

【方法１】は、特徴義務者指定番号の変更についても同様です。 

  

 

【方法１】 

【方法２】 
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『給与計算』⇒『給与』（「PROSRV on Cloud操作講習会資料１-2」） 

4.1. 月例給与処理ごとに、支給日登録等を行います。 

4.2. 月々の給与に必要なデータを一名ずつ入力するための画面です。 

4.3. 複数名は外部取込にてデータの入力が可能です。 

4.4. 入力した給与情報をチェックするためのリストを出力します。 

4.5. 仮処理の入力給与情報を送信します。 

4.6. 仮処理の給与結果を確認できます。 

4.7. 本処理の入力給与情報を送信します。 

4.8. 本処理の給与結果を確認できます。 
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