
Web明細書配信サービス(ポータル版)のご利用にあたって

PROSRV on Cloudのセキュリティについて（管理者機能）

PROSRV on Cloud(管理者機能）では、不正なアクセスを防止するため、クライアント証明書をインポートしたPCから

のみ接続可能となるようにアクセス制限を行っております。

ポータルサイト・Web明細書配信サービス（従業員様閲覧機能）のにアクセスする環境には、クライアント証明書の

インポートは不要です。

サービス提供時間について

「PROSRV on Cloud」（管理者機能）

　毎日AM1:00～7:00 は、バックアップ作業のためサービスを停止しております。

「ポータルサイト/Web明細書配信サービス」（従業員様閲覧機能）

　毎日AM4:00～7:00 は、バックアップ作業のためサービスを停止しております。

また、下記については定期保守日とし、PROSRV on Cloud、ポータルサイト共に終日サービスを停止しております。

・ 年末年始（12/31～1/3）
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Web明細書配信サービス(ポータル版)のご利用にあたって

システムご利用イメージについて

機能名 機能概要

PROSRV on Cloudが提供する各種従業員様向けサービスへの入口となります。
また、管理者様から従業員様に向けたお知らせの発信や、従業員様に向けた様々
な人事関連手続きに必要な書類等の掲載が出来ます。

従業員様が、ご自身の給与明細書・賞与明細書・源泉徴収票を参照するための機
能です。

ポータルサイト

Web明細書
配信

ポータルサイト

Web明細書配信サービス

入社年月日を基準として、「ポータルサイト」に従業員様

のマスタ情報が連携されます。

従業員様に「ポータルサイト」にアクセスするURL、ログ

インID、パスワード通知すれば、それ以降従業員様は

「ポータルサイト」にアクセス可能となります。

従業員様は「ポータルサイト」を経由して、

「Web明細書配信サービス」にアクセスし明細書

を閲覧します。

明細書情報が閲覧可能となるのは公開日にな

ります。

（明細書の保存期間は最長36ヵ月）
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Web明細書配信サービス(ポータル版)のご利用にあたって

Web明細書配信サービス（ポータル版）導入時の設定作業について

導入
前月

お客様

管理者様 従業員様
DCS時期

導入
初月

導入
翌月

WEB明細書への切り替えについて

従業員様への事前報知とWeb明細書利用同意取得

WEB明細書利用に

ついての承諾

環境構築

環境解放

PROSRV on Cloud本人基本情報登録

①入社年月日の登録（Web明細利用者は登録必須）

②明細配信用メールアドレス登録（対象者のみ）

③明細配信区分の変更（対象者を紙とWeb併用に変更）

PROSRV on Cloudの管理者機能の設定確認・登録

ポータル会社情報の初期設定

①照会先名称とアドレスの登録

②サブメールアドレスの利用有無の確認

③パスワード初期化通知区分の設定

④問合わせ機能利用有無の確認

⑤照会機能の設定

⑥ポータルサイト連携タイミング設定確認

⑦パスワード再発行機能の利用有無の確認

⑧パスワードポリシー設定の確認

⑨ドキュメント集の設定

⑩リンク集の設定

外部システム連携管理

①従業員ポータルユーザマスタ連携開始年月日の設定

②ポータルサイト利用開始対象外社員の設定

Web明細会社情報の確認

ポータルサイトへの

初回ログイン

①パスワード変更

②サブメールアドレス

登録

（サブメールアドレス

利用の場合のみ）

従業員様へのログイン情報の連絡

①ポータルサイトログイン情報（URL）
・メール登録があれば、利用開始のお知らせメールに記載

・メール登録が無い場合は、別途連絡が必要

②ログインID
・社員番号 別途連絡が必要

③初期パスワード

【パスワード初期化通知区分が『メール』の場合】

・メール登録があればシステムから自動配信

・メール登録が無い場合は、パスワードをダウンロードし

別途連絡が必要

【パスワード初期化通知区分が『Excel』の場合】

・パスワードをダウンロードし、別途連絡が必要

公開日に明細書の

確認

PROSRV on Cloudの本人基本情報登録

①明細配信区分の変更（使用する Web明細のみに変更）
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