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 従業員サイト公開までの流れ

従業員サイト公開におきましては、給与担当者様に実施いただく作業を7つのステップに分類しています。

※黄色のステップにおきましては行わなくても公開処理が可能なステップとなっております。

作業画面構成

①メールアド

レス登録

•管理者サイトで管理者のメールアドレス登録を行います。

②人事・続

柄連携

•人事機能で管理している続柄情報をWeb年調機能へ連携を行います。

•人事情報も同様に、Web年調への連携を行います。

③マスタメン

テナンス

•②で連携した続柄マスタに対し、各種設定を行います。

④紙対象者

設定

•紙で申告書を作成する従業員の設定を行います。

⑤保険料

データ設定

•保険会社より受領したデータの取り込みを行います。

⑥オプション

設定

•【従業員サイト】のパスワードポリシー設定を変更できます。

•メール通知のテンプレートを変更できます。

•【従業員サイト】のトップ画面に表示するお知らせを変更できます。

⑦公開処

理

•①～⑥で登録した情報を元に、従業員サイトの公開処理を行います。

•④で対象とした従業員に対して、紙での申告書の出力処理を行います。

•従業員サイト公開にあたってのメール通知指示ができます。
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1. メールアドレス登録

1.1. 管理者アドレス登録

1) メニューから[Web年調会社情報]を選択します。

[会社情報][会社契約情報]が表示されますので

赤枠の管理者アドレス欄にメールアドレスを入力し、[更新]ボタンを押下し、登録してください。

※ 【管理者サイト】から従業員宛に送信する電子メールに対して、従業員が返信を行なった場合、

当項目に登録したメールアドレス宛に返信メールが送信されます。

なお、同画面のWeb年調利用開始日より従業員サイト公開日を変更することが可能です。

Web年調利用開始日より従業員サイトの公開処理が可能となります。

3/10 



2. 人事・続柄連携

2.1. 人事・続柄連携

人事・続柄連携前の注意

従業員サイト公開にあたって、メール通知する際の各従業員への通知メールは、

【PROSRV on Cloud】人事メニュー内の[人事基本情報]を選択後の

[明細配信用メールアドレス]または従業員ポータルサイトから登録するサブメールアドレスに

送信されます。 

（サブメールアドレスが登録されている場合は、サブメールアドレスが優先されます。）

通知メールの配信が必要な場合、各従業員のメールアドレスが未登録の状態で

人事連携を行うと、通知メールが送信されません。

人事連携前に、各従業員様がメールアドレス登録されているかご確認ください。

1) メニューから[人事・続柄連携]を選択します。

[続柄連携][人事連携][連携状況一覧]が表示されます。

赤枠の[続柄連携]ボタンを押下し、続柄連携を行ってください。

PROSRVonCloudに登録されている続柄マスタが連携されます。

※ 詳しい操作方法については管理者マニュアル(4.1. 続柄マスタ)を参照してください。

2) 続柄連携の次に、人事連携を行います。

赤枠内のチェックボックスから、連携対象とする社員の条件を選択し、

[連携対象者確認]ボタンを押下してください。

[連携対象者確認]ボタン押下後、連携対象者の一覧をExcelで出力することができます。

連携対象者の一覧に認識相違がないことを確認後、

[人事連携]ボタンを押下し、人事連携を行ってください。
※ 詳しい操作方法については管理者マニュアル(5.1. 本人・家族データ管理)を参照してください。
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3. マスタメンテナンス

3.1. 続柄マスタ登録

1) メニューから[続柄マスタ]を選択します。

[続柄マスタ一覧]が表示されますので配偶者・直系尊属を正しく設定してください。

また、「表示」のチェックを外すと、『続柄』のプルダウンに表示されない設定に変更できます。

※ 内容確定済みの件数が１件以上の続柄は、除外（チェックOFF）することができません。

また、詳しい操作情報については管理者マニュアル(4.1. 続柄マスタ)を参照してください。

配偶者、直系尊属、表示の設定が完了後[更新]ボタンを押下してください。
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4.紙申告対象者設定

4.1 紙申告対象者設定

1) メニューから[社員管理]を選択します。

[社員検索]が表示されますので該当する従業員を検索します。

[社員一覧]から設定を変更する従業員の[編集]ボタンを押下してください。

2) 従業員情報が表示されますので、赤枠内の[年末調整手段]欄内で

Web申請・紙申請・対象外の変更が行えます。

Web年末調整申告サービスを使用せずに、紙の申告書を作成する場合は、「紙申請」に変更してください。

設定後、[更新]ボタンを押下してください。

外部取り込みで設定を変更する場合（大人数の場合）

【PROSRV お客様サイト】各種ドキュメントメニューで[PROSRV on Cloud]>[書式・ファイル集]

>[外部取込ファイル]>[Web年末調整系]の[TAA001_Cust.xls ]から、一括変更が可能です。

※ 取込方法や操作方法については管理者マニュアル(5.4. 外部取込)を参照してください。
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5. 保険料データ設定

5.1. 保険会社提供ファイル取り込み

1) 保険会社からのコードデータの取り込みを行います。

メニューから[保険会社提供ファイル取込指示]を選択します。

保険料取込ファイル設定一覧が表示されますので

取り込みたい定義名にチェックをつけ、対象ファイルを選択後、[取込]ボタンを押下します。

帳票データから保険料データを取り込む場合、

レイアウトが保険会社ごとに異なるため、レイアウト設定が必要となります。

設定方法については、管理者マニュアル(5.3. 保険料データ管理)を参照してください。
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6. オプション設定

6.1. パスワードポリシー設定

1) メニューから[Web年調パスワードポリシー]を選択します。

パスワードポリシー設定画面が表示され、設定の変更が可能です。

※ 詳しい内容については、管理者マニュアル(3.3. Web年調パスワードポリシー)を参照してください。

※ パスワードポリシーは、ポータル契約が無い際に使用する項目になります。

6.2. メール通知テンプレート管理

1) メニューから[メール通知テンプレート管理]を選択します。

メール通知テンプレート設定画面が表示されますので、設定変更が可能です。

※ 詳しいメールの種類については、管理者マニュアル(3.4. メール通知テンプレート管理)を参照してください。

6.3. お知らせ管理

1) メニューから[お知らせ管理]を選択します。

お知らせ管理一覧画面が表示されますので、[追加]ボタンを押下します。

お知らせ管理登録画面から文面などの設定変更が可能です。

※ お知らせ管理の詳しい内容については、管理者マニュアル(3.5. お知らせ管理)を参照してください。
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7. 公開処理（１／２）

7.1. 締め処理

1) メニューから[締め処理]を選択します。

[作業状況]が表示されますので確認後、配特控除年調反映・翌年家族情報反映・障害者手帳提出

・保険料利用形態・用紙納品順・電子的控除証明書利用の6項目を選択してください。

その後、[従業員サイト公開]ボタンを押下することで、従業員サイトが公開されます。

※ 昨年の設定内容を右の欄に表示しています。

※ 配特控除年調反映・翌年家族情報反映・障害者手帳提出・保険料利用形態

用紙納品順・電子的控除証明書利用の6項目の詳しい内容については

管理者マニュアル(7.1. 締め処理)を参照してください。

7.2. 帳票出力指示

1) メニューから[帳票出力指示]を選択します。[帳票出力指示]画面が表示されますので

紙対象者とした従業員に対して、出力方法など各項目を確認・設定後[作成]ボタンを押印し、

出力する帳票の作成を行ってください。

※ 帳票出力についての詳しい内容については、

管理者マニュアル(5.5. 帳票出力指示)を参照してください。
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7. 公開処理（２／２）

7.3. メール通知指示

1) メニューから[社員管理]を選択し、メール通知を行う社員を検索します。

検索後、[メール通知]ボタンを押下し、対象者へのメール通知を行ってください。

※ メール通知指示についての詳しい内容については、

管理者マニュアル(5.2. 社員情報)を参照してください。

以上が、従業員サイト公開までの概要になります。
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