
Web明細書配信サービス 　使い方ガイド

■基本操作

１．ログイン

「【従業員システムポータルサイト】利用開始のおしらせメール」に記載または管理者より

報知されたURLにアクセスしログインIDとパスワードを入力してログインします。

　ログインID　…　社員番号です。

　パスワード　…　メールに記載または管理者より報知されたパスワードです。

２．パスワードの変更

※この操作は初めてログインする場合のみ行います。2回目以降は、後続の手順に進んでください。

パスワード有効期限切れ画面が表示されます。「OK」ボタンを押下してください。

新しいパスワードを入力して、パスワードを変更します。

確認のため、新しいパスワードは2回入力します。

本マニュアルご利用にあたって

本マニュアルは従業員様向けのWeb明細配信サービス（ポータルサイト）の操作マニュアルに

なります。

お客様のご利用機能、設定により従業員様が利用する機能、画面表示が異なる場合がござい

ますので、内容を確認頂き適宜ご修正を頂いたうえで、ご展開されるようお願い申し上げます。
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３．サブメールアドレスの登録

※この操作は初めてログインする場合のみ行います。

　サブメールアドレスをご利用にならない会社設定の場合、後続の手順に進んでください。

新しいサブメールアドレスを入力して、サブメールアドレスを登録します。

確認のため、新しいサブメールアドレスは2回入力します。

入力したメールアドレスに認証キーが送付されますので、[認証キー]を入力し、

登録を完了して下さい。

※以下の内容の通知メールが、登録したサブメールアドレスへ配信されるようになります。

・管理者によるパスワード初期化時

・従業員様ご自身によるパスワード変更時・再発行時

・会社からのお知らせ(お知らせの配信設定が「送信する」の場合)

また、「登録せずに次へ」ボタンを押下し、サブメールアドレスの登録を省略した場合、

従業員システムポータルサイトより再度サブメールアドレスの登録が可能です。

通知用サブメールアドレスを利用しな

い場合は、このページを削除してくだ

さい。
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４．明細書の閲覧・ダウンロード

従業員システムポータルサイトメニュー画面の、「給与明細」をクリックすると

給与明細書閲覧画面が別タブにて展開されます。

※メニュー画面の表示内容につきましては契約状況や設定内容で変わります。

(PCにて閲覧時） (スマートフォンにて閲覧時)

左メニューの「支給明細」をクリックすると支給明細画面に遷移し、

各種明細書の閲覧、ダウンロードをすることができます。

ダウンロードされるファイルはPDFファイルです。

ダウンロードした明細書の閲覧にはAdobe Readerが必要ですので、

別途インストールしてください。
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５．本サービスを終了する

画面右上の「タブを閉じる」をクリックすると本サービスを終了します。

６．ログアウト

従業員システムポータルサイトのメニュー画面右上の「ログアウト」を

クリックするとログアウトします。
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■ログインパスワードが分からなくなった または ログインIDがロックされたとき

１．パスワード再設定画面へ移動

画面中央の「パスワードを忘れた方は」をクリックします。

２．パスワード再設定

ログインIDとメールアドレスを入力し、「送信」をクリックします。

入力されたログインIDとメールアドレスの組合せが正しければ、仮パスワードがメールで通知されます。

　ログインID　　　…　社員番号です。

　メールアドレス　…　勤務先より付与されたメールアドレスまたは、

　　 サブメールアドレスを登録している場合は、サブメールアドレスを入力します。

３．ログイン

ログインIDと仮パスワードを入力してログインします。

尚、パスワード再設定後は、必ずパスワードの変更を求められます。

以下の場合はこのページを利用・適宜修

正を行い、次のページを削除してください。

①『パスワード初期化通知』を『メール』と

した場合
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■ログインパスワードが分からなくなった または ログインIDがロックされたとき

1 ログイン画面の[パスワードを忘れた方は]をクリックし、

パスワード再発行画面に遷移した際に、以下メッセージが表示される場合は

人事担当者までお問い合わせください。

「パスワードの発行および再発行は、○○○○にお問い合わせください。」
以下の場合はこのページを利用・適宜修

正を行い、前のページを削除してください。

①『パスワード初期化通知』を『Excel』とし

た場合
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