
2. 管理者機能の設定について

2.1. ポータルメニュー　システム設定　ポータル会社情報の設定

従業員様に公開するポータルサイトの各種設定を確認、変更する場合に使用します。

「関連システム　⇒　ポータル　⇒　ポータル会社情報」から行うことができます。

主に、従業員様からのポータル画面の見え方について設定します。

※ ポータルサイト管理　サブメニュー設定欄について

お客様のご契約により、サブメニュー設定欄が非表示になります。

※ ポータルサイト管理　勤怠連携発令前日数について

入社日または発令日より前に勤怠システムに社員マスタ情報を連携したい場合に設定します。

「0」を設定すると入社日または発令日当日に社員マスタが連携されます。

「3」を設定すると入社日または発令日の3日前に社員マスタが連携されます。

連携を行うと勤怠システムにて発令前に従業員様の入社情報・発令情報が参照できますのでご注意ください。

(1)

(2)

(3)
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（1） 会社契約情報

《項目説明》

パスワード初期化通知 従業員サイト利用開始メールの送信有無、パスワード再発行時に関する設
定をします。（詳しくは次のページをご確認ください。）

会社契約情報

ポータルから配信される自動配信メールのメールの本文に埋め込まれる部
署名を、「照会先名称」に設定します。

管理者様がPROSRVへ登録したメイン通知アドレス(入社前は個人メールアド
レス、入社後は明細配信メールアドレス)とは別のメールアドレスを従業員様
ご自身で登録可能とする機能となります。
サブメールアドレスへ配信したい場合、「サブメールアドレス使用」を「有」に設
定し、従業員様に従業員ポータルよりサブメールアドレスを登録していただき
ます。
以下の通知メールが、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（メイン通知アドレス・サブメールアドレス
どちらも登録がある場合は両方に送信されます。）
・従業員様ご自身によるパスワード変更時
・従業員様ご自身によるパスワード再発行時(サブメールアドレスを指定した
場合)
・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)
・明細発行時（オプション）のみ、サブメールアドレスの登録がある場合、サブ
メールアドレスのみに配信されます。

※初回ログイン時の仕様について。
入社前の場合
　明細配信アドレス、個人メールアドレスが両方存在しない場合、強制的にサ
ブアドレス変更画面に遷移します。
入社後の場合
　明細配信アドレスが存在しない場合、強制的にサブアドレス変更画面に遷
移します。

照会先名称

照会先アドレス ポータルから配信される自動配信メールの送信元アドレスと、本文に埋め込
まれるメールアドレスを、「照会先メールアドレス」に設定します。

サブメールアドレス使用

内容画面項目名
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1) 自動配信メールに関する設定

以下の場面で、ポータルサイトから従業員様に自動的にメールが送信されます。

・従業員サイト利用開始時の、初期パスワード・ログイン用URLのお知らせ

・パスワード変更時のお知らせ

・ログインパスワードの再発行時のお知らせ

・ポータルサイトの会社からのお知らせ掲載時（お知らせの配信設定が「送信する」の場合)

・明細発行の通知(オプション_サブメールアドレスの登録がある場合、サブメールアドレスのみに配信されます)

※メールアドレスの登録が無い場合は、メール配信されませんので、必要な情報は別途従業員様へ

　 ご連絡ください。

自動配信メールテンプレートにつきましては、末尾付録をご確認ください。

ご参考：利用開始時の通知メールのサンプル

【ポータルサイト】利用開始のお知らせ

===============================================================================
このメールはポータルサイトより自動配信しております。
===============================================================================

あなたのポータルサイトの利用準備が完了しました。
以下のURLよりポータルサイトにログインし、ご利用ください。
なお、ユーザIDのご案内に先だって本メールが送信されている場合がございます。
ユーザIDのご案内到着まで、本メールを大切に保管頂けますようお願いします。
　
https://es.prosrv-web.jp/portal/ｘｘｘｘｘｘｘｘｘｘ

あなたのパスワードは以下のとおりです。
ログイン後、あなただけが分かるパスワードに変更してください。

　パスワード：×××××××

-------------------------------------------------------------------------------
※このメールは送信専用アドレスからお送りしています。ご返信いただいても回答は
　できませんので、あらかじめご了承ください。
　お問い合わせにつきましては、以下のメールアドレス宛てにお願いいたします。

　【お問合せ先】人事部　　　noreply@a001.co.jp

ポータルサイトのログインURL

従業員様ごとに異なる初期ログイン用パスワード

「照会先名称」に登録した部署名

「照会先メールアドレス」に登録したメールアドレス

「ポータルサイト表示名」で登録した名称
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２） パスワード初期化通知の設定

従業員サイト利用開始メールの送信有無、パスワード再発行時に関する設定をします。

【パスワード初期化通知区分を『Excel』にした場合】

・ メールアドレスの登録有無に関わらず、従業員サイト利用開始メールの送信対象外となります。

・ 従業員様がパスワード再発行画面を開いた際、

管理者様にパスワードの再発行を促す以下ガイダンスが表示されます。

「パスワードの発行および再発行は、人事担当者にお問い合わせください。」

・ 管理者様がパスワード初期化を行う際に、

初期化されたパスワードのエクセル出力のみ実施できるようになります。

初期化パスワードのメール送信は不可となります。　

【パスワード初期化通知区分を『メール』にした場合】

・ メールアドレスの登録がある対象者に対して従業員サイト利用開始メールの送信を行います。

ご案内メールは以下に登録されているメイン通知アドレスへ配信されます。

入社前：「人事 ⇒ 人事管理 ⇒ 人事基本情報 ⇒ “個人メールアドレス”」

入社後：「人事 ⇒ 人事管理 ⇒ 人事基本情報 ⇒ “明細配信用メールアドレス”」

※入社前・入社後の判断は、人事基本情報の入社年月日が参照されます。

・ 従業員様がログインIDとメールアドレスを入力し、仮パスワードを発行します。

・ 管理者様がパスワード初期化を実施する際、仮パスワードを『メール送信』、『Excel出力』から選択できます。
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（2） メインメニュー設定

《項目説明》

メインメニュー設定

改ページ件数

メンテナンスお知らせ機
能表示名

お知らせ機能表示名

個社リンク機能表示名

ドキュメント機能表示名

問合せ機能表示名

内容

照会利用区分 「照会機能」の利用有無を設定します。

①「利用しない」
従業員ポータルメニューに照会機能への遷移ボタンは表示しません。管理者
様も同様に照会の発信はできませんが過去に行った照会は参照可能です。

②「従業員からの照会は利用しない」
管理者様のみ照会の発信が可能です。
従業員様は管理者様からの照会に回答のみ行えます。

③「利用する」
管理者様・従業員様から照会の発信が可能です。

※「従業員からの照会は利用しない」・「利用する」の場合、従業員ポータルメ
ニューに照会機能への遷移ボタンは常に表示されます。

画面項目名

ポータルサイト表示名

問合せ利用区分

「インフォメーション」機能の、1ページに表示するお知らせの件数を設定しま
す。

「お問合せ機能」を利用するか利用しないかを設定します。「利用しない」を選
択した場合、ポータル画面から問合せのアイコンが消えます。

照会機能表示名

ポータル上の、各機能の名称を変更します。
英語で画面表示された場合の文言も同時に変更することができます。
各項目入力欄の右側にある「英語」ボタンを押下します。
「英字項目名設定」ウィンドウが立ち上がるので、その項目について、
英語の画面を選択した場合に表示する文言を入力し、「更新」ボタンを押下し
ます。

※ポータルサイト表示名については、従業員ポータルサイトより送られる各
メールの件名・本文内にも使用されます。

照会利用種類 照会の取り扱い対象とする種類(会社で契約している機能の範囲内)を選別し
ます。
選択した種類が照会関連画面での検索条件や照会登録の際、照会区分とし
て利用可能となります。
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問合せ機能と照会機能について

問合せ機能、照会機能については以下表ご確認の上、どちらか一方の利用を推奨します。

Web年末調整申告サービスを利用される場合など、従業員様との

 コミュニケーションが頻繁に発生する場合や履歴を残したい場合は、照会機能が便利です。

用途に合った機能を、ご選択ください。

Web上にて一連のやり取りを確認可
能

文字数制限 任意問合わせ項目1～５：50文字
問合せ内容：1000文字

照会内容：1000文字

2.　2.6. ポータルメニュー　システム設
定　照会機能を利用する

2.　2.5. ポータルメニュー　システム設
定　問合せ先情報管理の設定

やり取り手段 メール Web(管理者様：PoC　従業員様：ポー
タルサイト)

照会履歴 メールを確認

契約の種類がカテゴリとなります
（身上申請・Web明細など）

Web明細表示名

Web明細表示順
サブメニューの、各機能の表示順序を設定します。
表示順の小さいサブメニューから、上から順番に表示されます。
Web明細のみの利用の場合は設定不要です。

「対象」を選択すると、サブメニュー押下時に外部サイトに遷移する旨、案内
画面が表示されます。

外部サイト

サブメニュー設定

サブメニューの、各機能の名称を変更します。

説明

問合せ機能 照会機能

質問カテゴリ 管理者が自由に定義可能
個数制限なし

質問発信源 従業員様 管理者様または、従業員様

機能詳細マニュアル
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1） ポータル画面上のレイアウト・項目名称の設定

ポータル画面に表示される各機能の名称やサブメニューの名称を、変更することが可能です。

Web明細以外のオプションサービスご利用の場合は、メニューの表示順も変更可能です。

ポータルサイトの該当画面イメージ

Web明細表示名

ポータルサイト表示名

メンテナンスお知らせ機能表示名

お知らせ機能表示名

個社リンク機能表示名

問合せ機能表示名

ドキュメント機能表示名

照会機能表示名
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（3） その他設定

《項目説明》

ログインIDがロックされた時、ロックの解除を従業員様ご自身の操作で可能
か否かを設定します。ロック解除はパスワード再発行時に行われます。

パスワード再発行ロック
解除設定

従業員サービス関連(利用開始、お知らせ、パスワード変更、申請/承認等)の
メール文面の言語を設定します。ここで設定した言語が会社の標準言語とな
ります。
個人ごとに設定したい場合は、後述する「2.9) 従業員ポータルサイトより送ら
れる、利用開始メールなどの従業員様に送られる各メールの言語の判断に
ついて」を参照ください。

従業員メール言語

従業員様の発令情報(人事情報、ポジション、個別労働条件)について
発令(入社)年月日の何日前から勤怠システムへ連携するかを設定します。※
上限99日

勤怠連携発令前日数
※勤怠システムのご契
約がないお客様は表示
されません

内容

新しくPROSRVに登録された従業員様が、入社年月日の何日前・何日後から
従業員サービスを利用できるかを設定します。尚、給与明細の閲覧が出来る
のは初回の公開日になります。※初期設定は入社年月日（本人基本情報の
登録日付）・上限99日

従業員様が退職された際に、退職後設定した月数後の月末まで従業員ポー
タルサイトへログインが可能です。※初期値15か月・上限42か月
退職後は、Web明細機能のみご利用いただけます。

SSO連携退職日後月数

その他設定

画面項目名

SSO連携入社日前・後
日数
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1） ポータル利用開始日・終了日の設定

従業員様がポータルサイトにアクセスできる期間の設定を行うことが可能です。

①入社日前からポータルを利用する場合

　入社日前にポータルサイトのパスワードをダウンロードしたい場合等に設定を変更する想定。

例 … SSO連携入社日前・後日数を「入社前 10」と設定した場合、4月1日入社の従業員様は、

3月22日よりポータルが利用可能となります。

通知メールを利用しない従業員様については、管理者様がパスワードがダウンロードできるようになります。

通知メールを利用する従業員様については、利用開始日にURLや初期パスワード記載のメールが

送信されます。

②入社日以降にポータルを利用する場合

　初期パスワードはメール通知したいが、入社日時点では会社のメールアドレスが付与されておらず、

　通知メールの配信タイミングを遅らせたい場合等に設定変更する想定。

例 … SSO連携入社日前・後日数を「入社後 8」と設定した場合、4月1日入社の従業員様は、

4月9日よりログイン可能となります。

③退職後もポータルサイトを利用する期間の変更

　退職以降も給与明細や源泉徴収票を従業員様自身がポータルにアクセスし、閲覧やダウンロード

　することが可能ですが、ポータルへのアクセス期間の変更が可能です。（初期値は15ヵ月、最長は42ヵ月）

※尚、退職後はWeb明細書以外のポータル機能は利用出来なくなります。

例 … SSO連携退職日後月数を「0」と設定した場合、4月15日退職の従業員様は、

4月30日まで従業員ポータルサイトへログイン可能となります。

4/11

利用
開始
日

4/2

3/30

4/7 4/8

3/31 4/13/22 3/23 3/24 3/25 3/26

4/4 4/5 4/6

3/27 3/28 3/29

4/29

利用
終了
日

4/2

4/94/1

利用
開始
日

4/3

4/15 ・　・4/2 ・　・ ・　・

退職
日

・　・ ・　・ ・　・

入社
日

4/10 4/12

4/30

入社
日

・　・ 5/1

10日前

8日後

退職日を含む月（0ヵ月後）の末日

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    17



2） パスワードロック解除方法の設定について

従業員様がポータルサイトにログインするパスワードを失念してしまった場合に、管理者様がパスワードを

再発行するのか、従業員様自身でパスワードを再発行できる機能を利用させるのかを選択することが

出来ます。

《項目説明》

内容

パスワード再発行ロック
解除設定

従業員様がポータルサイトへログインする際に、パスワードの入力をポータ
ル会社情報で設定したログイン失敗許可回数を超えて間違えた場合、ロック
（利用停止）状態となりログインすることが出来なくなります。

◆「パスワード再発行ロック解除設定」で「使用」を選択すると、従業員様ご自
身がログイン画面から「パスワードを忘れた方は」リンクを押下し、次画面でロ
グインIDとメールアドレスを入力することで、仮パスワードがメールアドレス宛
に発行され、ロック状態が解除されます。

※管理者がPROSRV on Cloudに従業員様のメールアドレスを登録するか、
従業員様自身がサブメールアドレスを登録している場合に、有効となる機能
となります。

※パスワード再発行機能を利用する際の入力メールアドレスについて
「ポータル会社情報　サブメールアドレス使用＝有」の場合は、明細配信アド
レスまたはサブメールアドレスでもパスワードの再発行が可能となります。

※パスワード初期化通知区分を『Excel』にした場合、従業員様がパスワード
再発行画面を開いた際、管理者様にパスワードの再発行を促す以下ガイダ
ンスが表示されます。
「パスワードの発行および再発行は、人事担当者にお問い合わせください。」

◆「パスワード再発行ロック解除設定」を「使用しない」と設定した場合は、従
業員様ご自身では、パスワードの再発行によるロック解除は行えません。
管理者がロックされた従業員様のパスワードを初期化し、ロックを解除してく
ださい。初期化したパスワードは管理者より従業員様にお伝えください。

画面項目名
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3） 勤怠システムに未来の発令情報(人事情報、ポジション、個別労働条件)を連携する

※勤怠システムのご契約がないお客様は表示されません

通常、勤怠システムでは発令(入社)年月日が到来しないと発令情報は連携されません。

勤怠システムにおいて未来の発令情報をご覧になる場合、発令(入社)年月日の○日前に

閲覧可能とするかを設定することができます。

例 … 勤怠連携発令前日数を「10」と設定した場合、4月1日 発令(入社)の従業員様は、

3月22日より勤怠システムにおいて発令情報が連携されます。

発令
年月
日

3/30

発令
情報
連携
日

3/24 4/33/21 3/22 3/23 ・　・ 3/29 3/31 4/1 4/23/20 ・　・

10日前
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2.2. ポータルメニュー　システム設定　パスワードポリシー管理の設定

ポータルサイトログイン用パスワードのポリシー設定を変更する場合に使用します。

管理者様画面の[関連システムタブ] - [ポータル]より設定を行います。

1) パスワードポリシー設定

《項目説明》

※初期値：8

使用不可範囲

※初期値：1回前分まで

を含める

を含める

を含める

を含める

パスワードに数字

※初期値：必須

パスワードに記号

画面項目名

パスワードに英字大

同一文字許可設定

※初期値：未使用

「必須」とすると、パスワードに半角記号（@_-$!等）を1文字以上含めることが
必須となります。

同一パスワード

内容

パスワードに最低限必要な文字数を設定します。

1度使用したパスワードを、何回後の変更で再度使用可能とするかを設定し
ます。
「指定なし」とした場合は、パスワード変更時に、前回のパスワードと同じパス
ワードを指定することが可能となります。

※初期値：任意

※初期値：必須

※初期値：任意

パスワード有効日数

※初期値：90

「必須」とすると、パスワードに半角英小文字を1文字以上含めることが必須と
なります。

「使用」とすると、パスワード内で同一文字をパスワードの半分以上使用する
ことができなくなります。

連続でログインに失敗したユーザアカウントをロックする際の、基準となる回
数を指定します。
0回を指定するとロック制御は無効となります。
ブランクにて登録すると5回が自動セットされます。
（例）5回と入力した場合は、6回連続で認証に失敗した場合にアカウントが
ロックされます。

※初期値：5

「必須」とすると、パスワードに半角数字を1文字以上含めることが必須となり
ます。

「必須」とすると、パスワードに半角英大文字を1文字以上含めることが必須と
なります。

パスワード桁数

パスワードの有効期限を設定します。0日を登録すると有効期限は無期限と
なります。ブランクを登録すると90日が自動セットされます。

ログイン失敗許可回数

パスワードに英字小
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2.3. ポータルメニュー　システム設定　ユーザアカウント管理の設定

ポータルにアクセスする従業員様のログインアカウントの状態を確認する為の管理画面です。

従業員様がログイン時のパスワードを失念してしまった場合や、パスワードの入力ミスを繰り返したことにより

ログインIDがロック状態となってしまった場合のパスワード再発行（同時にロック解除）機能がございます。

また、パスワード通知用のメールアドレスが無い方の為に、管理者様が従業員様のパスワードを、ダウンロードする

為の機能や、検索したユーザアカウントの情報を出力する機能もございます。

《項目説明》

画面項目名

入社年月日From 入社年月日の開始日を指定して対象となる従業員様を検索します。

内容

社員番号 社員番号を指定して対象となる従業員様を検索します。

社員氏名 お名前を指定して対象となる従業員様を検索します。

前回ログイン年月日To 検索条件の前回ログイン年月日Toを入力した場合、
ユーザーの前回ログイン年月日が入力した日付以前（入力した日付の翌
日以降に従業員ポータルにログインしていない）、または未ログインの従
業員様を抽出することが可能です。
※ポータルの利用を対象外としている等、ポータルへのログインを許可し
ていない場合は抽出対象外です。

通知アドレス 通知アドレスが設定されている（あるいは設定されていない）従業員様の
みを検索します。（サブメールアドレスが登録されていれば「有」になりま
す）

パスワード通知 パスワード通知が完了している（あるいは完了していない）従業員様のみ
を検索します。

入社年月日To 入社年月日の終了日を指定して対象となる従業員様を検索します。

パスワードロック パスワードロックが掛かっている（あるいは掛かっていない＝未ロック）従
業員様のみを検索します。

従業員様の所属（部署）から従業員様を検索します。

一覧から選択する場合は、「所属を選択して検索」をチェックして、左の欄
から選択します。

所属コードを指定する場合は、「所属コードを入力して検索」をチェックし
て、右の欄に入力します。

所属
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≪パスワード初期化（発行・再発行）の操作手順≫

例１… メールアドレスの登録が無い、新規入社者のみを選択してパスワードファイルをダウンロードする場合。

検索条件を指定して、「検索」ボタンを押下します。

検索条件　

パスワードロック：未ロック

通知アドレス：無

パスワード通知：未済

一覧表示された従業員様が初期化（パスワードダウンロード）の対象になりますので、該当者を確認頂き、

『パスワード初期化』ボタンを押下します。

「パスワード初期化」画面が表示されます。

※パスワード初期化通知設定により、パスワード初期化が行える手段が異なります。

（詳しくは、「2. 管理者機能の設定について」内の「 2.1. 2）パスワード初期化通知の設定」をご確認ください。）

パスワードをExcelファイルでダウンロードする為に「Excel出力」ボタンを押下します。

出力されたExcelファイルに記載された初期パスワードを従業員様に通知してください。

【パスワード初期化通知区分が『メール』の場合】 【パスワード初期化通知区分が『Excel』の場合】

例2… 従業員様がパスワードを忘れてアカウントがロックされてしまった場合

※ パスワード再発行ロック解除設定が『使用』の設定になっている場合かつ、

パスワード初期化通知区分が『メール』の場合

従業員様自身でパスワード初期化（初期パスワード再発行）が可能です。

パスワード再発行ロック解除設定が『未使用』の設定になっている場合は、以下の操作により

管理者様が従業員様のパスワードを初期化して、従業員様に通知する必要がございます。

検索条件を指定して、「検索」ボタンを押下します。

検索条件　

社員番号：該当者の社員番号

パスワードロック：ロック
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一覧表示された従業員様が初期化の対象になりますので、該当者を確認頂き、パスワード初期化ボタンを

押下します。

※パスワード初期化通知設定により、パスワード初期化が行える手段が異なります。

（詳しくは、「2. 管理者機能の設定について」内の「 2.1. 2）パスワード初期化通知の設定」をご確認ください。）

①新しいパスワードをメールで通知する場合は「メール送信」ボタンを押下します。

パスワードが初期化されて、従業員様の登録されているアドレス宛にメールで通知されます。

なお、メールは以下の項目に登録されているアドレスに配信されます。

入社前：「人事 ⇒ 人事管理 ⇒ 人事基本情報 ⇒ “個人メールアドレス”」

入社後：「人事 ⇒ 人事管理 ⇒ 人事基本情報 ⇒ “明細配信用メールアドレス”」

ポータル会社情報のサブメールアドレス使用が有りの場合、サブメールアドレスへも配信します。

②通知メールの登録が無い場合は、「Excel出力」ボタンを押下します。

出力されたExcelファイルに記載された初期パスワードを従業員様に通知してください。

【パスワード初期化通知区分が『メール』の場合】 【パスワード初期化通知区分が『Excel』の場合】

③確認ダイアログが表示されますので、「はい」を押下します。

④一括処理状況一覧に処理結果が表示されます。
「メール送信」を選択した場合の正常結果

「Excel出力」を選択した場合の正常結果
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≪管理者様が作成したパスワードファイルを取り込む場合≫

退職者につきましては、検索結果に表示されない為、パスワードの初期化を行う事ができません。

退職者のパスワードを初期化または変更する場合、パスワード取込の取込ファイルに社員番号、

変更後のパスワードをご指定頂く事で初期化(変更)が可能です。

①取込雛形ファイルを「取込雛形ダウンロード」ボタンを押下し、ファイルをダウンロードし、

パスワードファイルを作成頂きます。

②「パスワード取込」ボタンを押下し、パスワードファイルを取り込みます。

 ③「パスワード取込」押下すると「取込ファイル選択」ダイアログが表示されます。

『参照』ボタンを押下し、取込対象ファイルを選択し「取込」を押下します。

④確認ダイアログが表示されますので、「はい」を押下します。

⑤一括処理状況一覧に処理結果が表示されます。
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≪検索したユーザアカウントを出力する場合≫

検索条件で絞って検索し、ユーザアカウント一覧に表示されている情報を出力することができます。

①出力したい情報の検索条件を入力し、ユーザアカウントを検索します。

②ユーザアカウント一覧に検索結果が表示されます。

出力したいユーザ情報が検索されていることを確認し、「一覧出力」ボタンを押下します。

③確認ダイアログが表示されますので、「はい」を押下します。

④一括処理状況一覧に処理結果が表示されます。

≪ユーザアカウント一覧出力項目≫

お客様番号

グループ番号

給与会社番号

所属コード

パスワードの通知状態を出力します。

前回ログインした日時を出力します。

入社年月日

パスワードロック

通知アドレス

パスワード通知

所属名

社員番号

出力項目名 内容

前回ログイン日時

お客様番号を出力します。

グループ番号を出力します。

給与会社番号を出力します。

所属コードを出力します。

所属名を出力します。

社員番号を出力します。

社員氏名を出力します。

入社した年月日を出力します。

社員氏名

パスワードロックのロック状態を出力します。

通知アドレスの登録状態を出力します。
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≪一括処理状況一覧≫

「パスワード初期化」「パスワード取込」「一覧出力」ボタンを押した際に、一括処理の状況を表示します。

※「再読込」ボタンで表示内容が更新されます

「パスワード初期化」「パスワード取込」「一覧出力」機能を使用していない場合は

一括処理状況一覧は表示されません。

また、処理状況は各処理の開始日時から3日経過すると順次削除されます。

※エラーがある場合、エラーリストが出力されますので内容をご確認のうえ、再度、取込を行って下さい。

リンクをクリックしてダウンロードできます。

開始日時

完了日時 一括処理が完了した日時が表示されます。

パスワード初期化、パスワード取込、一覧出力により作成された

EXCELファイルが表示されます。

メッセージ ステータスに応じたメッセージが表示されます。

処理内容

ダウンロード

実行対象の一括処理の内容が表示されます。

ステータス 一括処理の進行状況が表示されます。

画面項目名

一括処理を開始した日時が表示されます。

内容

再読込 一括処理状況を再読込し、一覧の内容を再表示します。
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2.4. ポータルメニュー　システム設定　お知らせ管理の設定

ポータルには、管理者様から従業員様に向けたお知らせを掲載する機能がございます。

お知らせの設定は「関連システム　⇒　ポータル　⇒　お知らせ管理」から行います。

新しいお知らせを入力する場合は、「追加」ボタンを押下します。

既に入力されているお知らせの内容を変更する場合は、該当行の「編集」ボタンを押下します。

また、既に設定されているお知らせについては、画面上段の「表示」のプルダウンメニューから、表示させる

お知らせを絞り込むことが可能です。

≪表示プルダウンメニューの選択肢の説明≫

≪お知らせ設定手順≫

以下お知らせ設定画面で必要な内容を登録し、更新ボタンを押下してください。

登録にあたっては項目説明をご参照ください。

掲載元所属

掲載開始前 現時点で掲載開始日を迎えていないお知らせのみを表示します

掲載中 現時点で掲載開始日を迎え、掲載終了日を迎えていないお知らせのみを表示します

現時点で掲載終了日を迎えているお知らせのみを表示します

すべて すべてのお知らせを一覧表示します

掲載終了

お知らせを掲載した所属組織名を表示します
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お知らせ設定画面

《項目説明》

お知らせの掲示範囲（お知らせを見ることができる人）を選択します。
全社員・・・　　　　全ての従業員様に対して掲示されます。
発令項目指定・・・　従業員様の所属や役職等、発令項目を限定して掲示されます。
個人指定・・・　　　指定した従業員様のみに掲示されます。

お知らせID お知らせの番号（連番）で、お知らせを新たに掲示する時にシステムで自動的に採番さ
れます。

画面項目名 内容

掲載対象区分

お知らせのタイトルです。
ポータル画面に表示されます。

タイトル
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掲載対象発令項目

掲載対象区分を「発令項目指定」とした場合に、掲示対象の従業員様の所属を選択し
ます。所属は1つだけ選択することができます。
例）

「下位組織を含む」にチェックを入れた場合、組織構造上、選択した所属の下位に属す
る所属に属する従業員様も掲示対象となります。

 
「掲載対象発令項目」と両方を指定した場合は、両方の条件に合致する従業員様に対
してお知らせが掲示されます。（例えば所属「○○部」の役職「課長」等）

掲載対象所属

掲載対象区分を「発令項目指定」とした場合に、掲示対象の従業員様の条件を、
PROSRV on Cloudの発令項目から指定することができます。

例）

 

次に右の欄から、掲示対象となる発令項目の内容を選択します。（複数種類選択可
能）

「掲載対象所属」と両方を指定した場合は、両方の条件に合致する従業員様に対して
お知らせが掲示されます。（例えば所属「○○部」の役職「課長」等）
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メール送信 掲載対象区分を「個人指定」とした場合に、選択した従業員様に対して、掲示と同時に
その旨をメールで自動的に送信するかしないかを選択します。

内容

添付資料

お知らせを掲載する期間の開始・終了日時を入力します。掲載開始日

掲載終了日

掲載元所属

日付はカレンダーから、時刻はプルダウンリストで選択します。

お知らせを掲載する所属組織名を入力します。

お知らせの内容を入力します。

お知らせにファイルを添付します。
一度添付したファイルを消す場合は、該当行の「削除」ボタンを押下します。

掲載対象区分を「個人指定」とした場合に、掲示対象となる従業員様を選択します。ま
ず「検索」ボタンを押下します。

「社員検索」ウィンドウが立ち上がるので、掲示対象となる従業員様にチェックを入れ、
「選択」ボタンを押下します。（複数の従業員様を選択可能）

社員検索ウィンドウでは、1ページに10名の従業員様が一覧表示されるので、以下の
ボタンによりページを進めたり戻したりして、表示される従業員様を切り替えることがで
きます

社員検索ウィンドウでは、「社員検索」欄に社員番号または氏名の全部または一部を
入力し「検索」ボタンを押下することにより、従業員様の一覧表示を絞り込むことができ
ます。

掲載対象社員
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お知らせを設定しますと、掲示対象となった従業員様が、掲示期間内にポータルにログインすると、

インフォメーションにお知らせが追加され、内容を確認できるようになります。

お知らせが掲示されます
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2.5. ポータルメニュー　システム設定　問合せ先情報管理の設定

ポータルの機能の1つである「問合せ」機能では、問合せの「カテゴリ」を複数設定することができます。

またカテゴリ毎に、問合せの送信先となるメールアドレスを設定することができます。

※ポータル会社情報-ポータルサイト管理-メインメニュー設定の「問合せ利用区分」が「利用する」の

　  設定になっている必要がございます。

※機能の性質上、問合せ機能、照会機能のいずれかのご利用を推奨します。

照会機能とお問合せ機能の違いについては、「2.1 ポータルメニュー システム設定

 ポータル会社情報の設定（2）メインメニュー設定」内の「問合せ機能と照会機能について」をご確認ください。

「問合せ」の設定は、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　問合せ先情報管理」で行います。

新しいカテゴリを追加する場合「追加」ボタンを押下します。

既にあるカテゴリの名称や、送信先となるメールアドレスを変更する場合は、該当行の「編集」ボタンを

押下します。

「問合せ選択」欄で選択する「カテゴリ」を追加したり、「問合せ内容」が

送信されるメールアドレスをカテゴリ毎に設定することができます。

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    32



問合せ先情報設定画面

《項目説明》

≪操作手順≫

以下のように情報を登録します。（この例では、任意項目４まで利用します。）

入力が完了したら、画面右下の「更新ボタン」を押下して、設定完了となります。

従業員画面の入力フォームに以下のように反映されます。

内容

問合せフォームに表示される、問合せのカテゴリの名称です。

入力欄を追加する場合は、「任意項目○利用」欄にて「利用する」にチェックし、「任意
項目○名称」欄に問合せフォームに表示する項目名を入力してください。

任意項目２～５利用

任意項目２～５名称

問合せフォームに、入力欄を5つまで追加する事ができます。

カテゴリ毎に異なる入力欄を追加することが可能

任意項目１利用

任意項目１名称

画面項目名

そのカテゴリに対し問合せがされた時に送信される、メールの送信先アドレスです。

名称

メールアドレス

問合せ先ID
問合せ先の番号（連番）で、カテゴリを新たに作成する時にシステムで自動的に採番さ
れます。
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2.6. ポータルメニュー　システム設定　照会機能を利用する

ポータルの機能の1つである「照会」機能で、管理者様と従業員様の間で

質問や確認事項などの連絡を取り合うことができます。

※機能の性質上、問合せ機能、照会機能のいずれかのご利用を推奨します。

照会機能とお問合せ機能の違いについては、「2.1 ポータルメニュー システム設定 

ポータル会社情報の設定（2）メインメニュー設定」内の 「問合せ機能と照会機能について」をご確認ください。

照会のご利用は、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　照会一覧」から行います。
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《項目説明》

画面項目名

照会元 照会元を指定して対象となる従業員様を検索します。

最終更新者名 最終更新者名を指定して対象となる従業員様を検索します。

最終更新日From

所属

照会区分
照会区分を指定して対象となる従業員様を検索します。
※ポータル会社情報-照会利用種類の設定により表示項目数は異なります。

内容

最終更新日の抽出開始日を指定して対象となる従業員様を検索します。

最終更新日To

従業員様の所属（部署）から従業員様を検索します。

一覧から選択する場合は、「所属を選択して検索」をチェックして、左の欄から選択しま
す。
 

所属コードを指定する場合は、「所属コードを入力して検索」をチェックして、右の欄に
入力します。
  

社員氏名 お名前を指定して対象となる従業員様を検索します。

ステータス

ステータスを指定して対象となる従業員様を検索します。

※「完了」と「完了(削除)」の違いについて
完了のステータスについて2種類のステータスを設けております。管理者様のご利用用
途によりお使い分け下さい。

例えば、完了した照会について完了以降、参照の必要が無い場合などは「完了(削
除)」のステータスを使用し使い分ける事で、照会一覧画面などの絞り込み検索時に余
計な照会を表示させる必要がなく効率的なご利用が可能となります。
また、従業員様の照会一覧に表示されなくなります。

※ステータスを「完了（削除）」にした場合、照会自体は削除されません。
　照会自体を削除したい場合は、「Ⅱ.2.7）（4）照会を編集・削除する」の手順をご確認く
ださい。

最終更新日の抽出終了日を指定して対象となる従業員様を検索します。
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 （１）照会状況を確認する

（１－１）複数人の照会を確認する場合

照会状況の確認は、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　照会一覧」から行います。

≪操作手順≫

1. 照会一覧画面にて検索条件を指定し、「検索」ボタンを押下します。

2. 検索条件に合致した従業員様が一覧表示されます。

検索条件に合致した従業員様の照会状況を一括で確認する場合、「ファイル作成」ボタンを押下します。
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3. 照会情報一覧ファイルのダウンロード・確認を行います。

ファイル作成一覧の「再読込」ボタンを押下し、該当のファイルをダウンロードします。

エクセルで照会情報一覧を出力することで、一括で紹介状態を確認することが出来、

回答すべき質問を漏れなく確認することができます。

出力エクセル

出力項目は以下となります。

社員番号 ステータス

照会日時添付資料

所属名

社員氏名

削除フラグ

お客様番号 グループ番号 給与会社番号 所属コード

回答期限 回答者 件名 連番 照会元

照会者

照会区分 照会No

照会内容
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（１－２）個人の照会を確認する場合

照会状況の確認は、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　照会一覧　⇒　照会一覧個人」から行います。

《項目説明》

管理者発信件数 管理者様より発信した件数を表示します。

従業員発信件数 従業員様より発信した件数を表示します。

最新更新者 照会の最新更新者を表示します。

最終更新日時 照会の最終更新日を表示します。

内容

照会No.
照会区分ごとに、自動採番されます。
初期表示時には照会No.でソートされます。

所属

以下ステータスを表示します。
未照会・対応中・回答確認中・完了・完了(削除)
※「完了」と「完了(削除)」の違いについては、「7）照会を利用する」の画面操作説明を
ご確認ください。

照会区分
照会区分を表示します。
※ポータル会社情報の設定により表示項目数は異なります。

照会内容(件名) 照会の件名を表示します。

照会元
照会元を表示します。
管理者様・従業員様のどちらが上げた照会であるか区別可能です。

画面項目名

回答期限 回答期限を表示します。

回答者 やり取りにおいて現在の回答者を表示します。
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≪操作手順≫

1. 照会一覧画面にて検索条件を指定し、「検索」ボタンを押下します。

2. 検索条件に合致した従業員様が一覧表示されます。

従業員様毎の照会状況を確認する場合、「編集」ボタンを押下します。
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3. 従業員様の照会一覧が表示されます。

照会毎の詳細な内容を確認する場合、編集ボタンを押下します。

※照会一覧個人画面　初期表示時には照会No.でソートされます。

（新規照会登録時には照会区分ごとに自動で照会Noが発行されます。）

用途に合わせて条件を絞りご利用ください。

　例：ステータスを対応中・照会区分を身上申請に絞る、等。

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    40



4. 従業員様と取り交わされた照会の履歴が表示されます。
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（２）従業員へ照会する

従業員様への照会は、

「関連システム　⇒　ポータル　⇒　照会一覧　⇒　照会一覧個人　⇒　照会登録」から行います。

《項目説明》

照会の件名を入力します.

照会の内容を入力します。

件名

ステータス 入力不可

照会区分

照会の区分を選択します。

 

※ポータル会社情報の設定により表示項目数は異なります。
またポータル会社情報のサブメニュー設定・各表示名により項目表示名は異なりま
す。

連番 “１”を表示します。

画面項目名 内容

照会No 入力不可

照会元 “管理者”が表示されます。

添付資料

照会内容

作成日時 入力不可

回答期限 従業員様の回答期限を入力します。

メール送信

従業員様に照会のお知らせを送付する場合はチェックを付けます。
※会社設定においてメール利用をしない場合、または従業員様のメールアドレスの登
録が無い場合は操作不可となります。

送信先メールアドレス

従業員様のメールアドレスを表示します。
※会社設定においてメール利用をしない場合、または従業員様のメールアドレスの登
録が無い場合は空白となります。

照会にファイルを添付します。
「参照」ボタンでファイルを選択し、「追加」ボタンで添付します。
一度添付したファイルを消す場合は、該当行の「解除」ボタンを押下します。
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≪操作手順≫

1. 照会一覧個人画面の「追加」ボタンを押下します。

2. 照会登録画面が表示されます。
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3. 照会の内容やメール設定等を入力します。

4. 「更新」ボタンを押下します。

確認ダイアログが表示されますので、「はい」を押下します。

照会一覧個人画面にて新規で作成した照会が追加されました。
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これで従業員様へ向けた照会の発信は完了です。

従業員様が、ポータルにログインし照会一覧画面に遷移すると

照会が追加されており、内容を確認できるようになります。

ポータル会社情報-照会利用区分が

「従業員からの照会は利用しない」の場合は、

こちらの画面の「追加」ボタンが表示されません。
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（３）従業員様からの照会に返答する

従業員様より照会(回答)があった場合、返答することが可能です。

「関連システム　⇒　ポータル　⇒　照会一覧　⇒　照会一覧個人　⇒　照会登録」から行います。

《項目説明》

※他項目は「（２）従業員へ照会する」をご参照ください。

画面項目名 内容

ステータス

照会の回答状況を選択します。
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ステータス「完了」と「完了(削除)」について

完了のステータスについて2種類のステータスを設けております。

管理者様のご利用用途によりお使い分け下さい。

例えば、完了した照会について完了以降、

参照の必要が無い場合など予めステータスを使い分ける事で、照会一覧画面などの絞り込み検索時に

余計な照会を表示させる必要がなく効率的なご利用が可能となります。

「完了(削除)」の場合、従業員様の照会一覧に表示されなくなります。

例 … 照会区分が「Web明細」である照会のステータスを「完了(削除)」にした場合、

管理者様はご確認いただけますが、従業員様は照会一覧には表示されず、

現在対応中である照会区分が「Web年調」の照会のみ表示・確認することができます。

≪管理者サイト画面≫

≪従業員サイト画面≫

※ステータスを「完了（削除）」にした場合、照会自体は削除されません。

　照会自体を削除したい場合は、「Ⅱ.2.7）（4）照会を編集・削除する」の手順をご確認ください。
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≪操作手順≫

1. 照会一覧個人画面より、返答対象の照会の「編集」ボタンを押下します。

2. 照会履歴より、従業員様の照会(回答)内容を確認のうえ照会詳細を入力し

「更新」ボタンを押下します。

1

2

3
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回答内容が従業員様の照会履歴に表示されます。
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（４）照会を編集・削除する

管理者様が発信した照会のみ、編集・削除を行うことが可能です。

「関連システム　⇒　ポータル　⇒　照会一覧　⇒　照会一覧個人　⇒　照会登録」から行います。

≪操作手順≫

1. 照会登録画面の照会履歴より、編集・削除対象とする照会の「編集」ボタンを押下します。
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2. 編集・削除対象となる照会が照会詳細に表示されます。

「削除」ボタンまたは「更新」ボタンより処理を行ってください。

照会履歴について

編集ボタンで選択すると背景色が緑色になります。

照会の削除について

管理者様の最新の照会のみ削除可能です。

最新でない照会の場合、削除ボタンは非活性となります。

削除した照会の連番は空き番号となります。
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2.7. ポータルメニュー　ドキュメント設定　

ポータルの機能「ドキュメント集」では、ポータルサイトにお客様が作成したドキュメントを掲載することが可能です。

「ドキュメント集」は、以下のような画面となっており、ドキュメントを種類によってフォルダに分類することができます。

フォルダは二階層まで作ることができ、上の階層のフォルダを「ドキュメントフォルダ」、下の階層のフォルダを

「ドキュメントサブフォルダ」と呼びます。

上の階層のフォルダ：ドキュメントフォルダ

下の階層のフォルダ：ドキュメントサブフォルダ

ドキュメント
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≪ドキュメントの掲載方法≫
ドキュメントを掲載するには、初めにフォルダーを作成する必要があります。

フォルダの設定は、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　ドキュメントフォルダ設定」から行います。

①新たにフォルダを作成する為に、追加ボタンを押下します。

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    53



②ドキュメントフォルダ設定画面の必要項目を登録します。

　 登録が完了したら更新ボタンを押下してください。

  ドキュメントフォルダを作成しただけでは、ポータル画面には反映されません。

　ドキュメントフォルダの下にドキュメントを作成して初めて、ポータル画面に表示されます。

《項目説明》

③続いてドキュメントサブフォルダの作成を行います。

　ドキュメントサブフォルダの作成は必須ではありません。ドキュメントフォルダのすぐ下にドキュメントを

　配置することもできます。

ドキュメントサブフォルダの設定は、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　ドキュメントサブフォルダ設定」から行います。

④新たにドキュメントサブフォルダを作成する為に、追加ボタンを押下します。

画面項目名 内容

フォルダコード フォルダに一意に付けるコードです。
他のフォルダとは異なる文字列としてください。
一度付けたフォルダコードは、後から変更することはできません。

フォルダ名称 ポータル画面に表示される、フォルダの名称です。

表示順 ポータル画面内の、フォルダの表示順です。
番号の若い順に上から表示します。
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⑤サブドキュメントフォルダを作成したい、ドキュメントフォルダを「フォルダ」プルダウンメニューから選択します。

⑥ドキュメントサブフォルダ設定画面の必要項目を登録します。

《項目説明》

⑦ドキュメントフォルダ設定が完了したら、掲載したいドキュメントファイルをアップロードします。

　ドキュメントのアップロードは、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　ドキュメント設定」から行います。

⑧新しいドキュメントをアップロードする場合は「追加」ボタンを押下します。

サブフォルダ名称 ポータル画面に表示される、サブフォルダの名称です。

画面項目名 内容

サブフォルダコード サブフォルダに一意に付けるコードです。
同じフォルダ内の、他のサブフォルダのコードとは異なる文字列としてください。（他の
フォルダに属するサブフォルダのコードとは、重複しても問題ありません。）
一度付けたサブフォルダコードは、後から変更することはできません。

表示順 ポータル画面内の、サブフォルダの表示順です。
番号の若い順に上から表示します。
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⑨ドキュメントをアップロードするドキュメントフォルダを（ドキュメントサブフォルダにアップロードする場合は

ドキュメントサブフォルダも）「フォルダ」プルダウンメニューから選択します。

⑩ドキュメント設定の各項目を登録し、更新ボタンを押下します。

《項目説明》

ポータル画面での、ドキュメントの表示順です。
フォルダ・サブフォルダ内で、番号の若い順に上から表示します。

画面項目名 内容

登録ファイル 既にドキュメントとして登録されているファイルが表示されます。
ファイル名を押下すると、ダウンロードすることができます。

ドキュメントコード ドキュメントに一意に付けるコードです。
同じフォルダ・サブフォルダ内の、他のドキュメントのコードとは異なる文字列としてくだ
さい。
（他のフォルダ・サブフォルダに属するドキュメントのコードとは、重複しても問題ありま
せん。）
一度付けたドキュメントコードは、後から変更することはできません。

表示順

アップロードするドキュメントファイルを選択します。
「参照」ボタンを押下して、エクスプローラから選択します。

ドキュメント名称 ポータル画面に表示される、ドキュメントの名称です。

掲載開始年月日 ドキュメントがポータルに表示される日付です。

アップロードファイル
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≪作成サンプルイメージ≫

管理者画面の設定と、ポータル側のイメージは以下になります。

※ 作成したドキュメントフォルダの内容を変更する場合は、該当フォルダの編集ボタンを押下し、

設定画面にて情報を変更し、更新ボタンを押下してください。

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    57



2.8. ポータルメニュー　個社リンク設定　

ポータルの機能「リンク集」では、お客様が従業員様向けに提供されているシステム等へのリンク（個社リンクと呼びます）を

設定することができます。

「リンク集」は、以下のような画面となっており、個社リンクを種類等によってフォルダに分類することができます。

フォルダは一階層のみ作ることができ、「個社リンクメニュー」と呼びます。

≪個社リンクメニューの作成≫

個社リンクを追加するには、まず個社リンクメニューを作成する必要があります。

個社リンクメニューの設定は、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　個社リンクメニュー設定」から行います。

①新しい個社リンクメニューを作成する際は追加ボタンを押下します。

個社リンクメニュー （フォルダ）

個社リンク
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②個社リンクメニュー設定の各項目を登録し、更新ボタンを押下します。

③個社リンクメニュー設定が完了したら、個社リンクの設定を行います。

個社リンクの設定は、「関連システム　⇒　ポータル　⇒　個社リンク設定」から行います。

④新しい個社リンクを作成する場合は「追加」ボタンを押下します。

⑤個社リンクを設定する、個社リンクメニューをリンクメニューのプルダウンメニューから選択します。

リンクメニューコード 個社リンクメニューに一意に付けるコードです。
他の個社リンクメニューのコードとは異なる文字列としてください。
一度付けたリンクメニューコードは、後から変更することはできません。

内容画面項目名

表示順 ポータル画面での、個社リンクメニューの表示順です。
番号の若い順に上から表示します。

リンクメニュー名称 ポータル画面に表示される、個社リンクメニューの名称です。
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⑥個社リンク設定の各項目を登録し、更新ボタンを押下します。

≪作成サンプルイメージ≫

管理者画面の設定と、ポータル側のイメージは以下になります。

内容

掲載開始年月日 個社リンクがポータルに表示される日付です。

リンクコード 個社リンクに一意に付けるコードです。
同じ個社リンクメニュー内の、他の個社リンクのコードとは異なる文字列としてくださ
い。（他の個社リンクメニューに属する個社リンクのコードとは、重複しても問題ありま
せん。）
一度付けたリンクコードは、後から変更することはできません。

外部サイト 「対象」を選択すると、サブメニュー押下時に外部サイトに遷移する旨、案内画面が表
示されます

リンク先URL 個社リンクの遷移先のURLです。

画面項目名

表示順

リンク名称 ポータル画面に表示される、個社リンクの名称です。

ポータル画面での、個社リンクの表示順です。
個社リンクメニュー内で、番号の若い順に上から表示します。

個社リンクを外部サイトとして設定した場

合は案内画面が表示されます。
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2.9. 環境設定メニュー　システム管理 － 外部システム連携管理の設定について

ポータル（Web明細配信サービス）を初めて利用する際には、初回連携開始日を設定する必要がございます。

管理者画面の「環境設定タブ」 ー「 システム管理」 －「 外部システム連携管理」から設定を行います。

「従業員ポータルユーザマスタ」の設定を「連携する」に変更してください。

「連携開始年月日」に初回の連携日を選択して、右下の更新ボタンを押下してください。

《項目説明》

連携開始年月日にポータルサイトに、「SSO連携入社日前・後日数」の設定と従業員様の「入社年月日」

を基準として従業員様の情報（マスタ）が連携されます。

「入社年月日」の登録が無いと、ポータルサイトにはマスタ情報が連携されず、従業員様はポータルサイト

にアクセス出来ない為、Web明細を閲覧することが出来ません。Web明細配信対象の従業員様について、

連携開始年月日までに「入社年月日」の登録をお願い致します。

また、明細配信用メールアドレスにメールアドレスが登録されている場合、ログイン用のパスワード通知

メールが、連携開始年月日に設定された日に自動配信されますので、従業員様へWeb明細利用開始の

事前案内が完了した後の日付を連携開始年月日に設定してください。

画面項目名 内容

従業員ポータルユーザ
マスタ

「連携する」に設定してください。

連携開始年月日 初めてPROSRVに登録されている従業員様の情報（マスタ）をポータルサイト
のシステムに連携される日付を設定して頂きます。
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2.10. ポータルサイト利用対象外社員の設定について

管理者サイトにてポータルサイト利用対象外社員（SSO連携の対象外社員）を登録することができます。

設定は「人事管理　⇒　人事　⇒　人事管理項目入力」で行います。

人事管理項目に標準提供パターン「DCS0002300 システム利用区分」がございます。

「従業員申請機能利用区分」を「D12011 利用しない」に設定することで、

ポータルサイト利用対象外（SSO連携対象外）に変更可能です。

利用区分はプルダウンリストにて選択することができますが、

「D12011 利用しない」のみの選択となります。利用する場合は変更の必要はございません。

◆利用しないフラグの連携詳細

※ 外部取込機能より、一括でポータルサイト利用開始対象外社員を登録することも可能です。

※ 通勤費システム・勤怠システムのご契約がないお客様は

　　「通勤費システム利用区分」を変更しても特にシステム上使用されることはありません。

※ 「従業員デフォルト言語区分」については、明細配信メールなどの従業員様に送られる各メールの言語の判断で
使用されますが、人事拡張機能のご契約がないお客様は「従業員デフォルト言語区分」を変更しても

特にシステム上使用されることはありません。

⇒詳しくは次ページをご確認お願い致します。

当初利用しない
⇒利用する(＝ブランク)

当初従業員ポータルサイトを利用しない従業員様であったため、従業員ポー
タルサービスに社員マスタは連携されていない状態です。
その後、システム利用区分でD12011 利用しない が削除されたため、当日夜
間に利用開始となるよう社員マスタが連携されます。翌日より従業員ポータ
ルサービスが利用可能となります。

パターン 連携内容

当初より利用しない 従業員ポータルサービスを利用するためのアカウントは作成されません。

当初利用する(＝ブラン
ク)
⇒利用しない

当初従業員ポータルサービスを利用する従業員様であったため、従業員
ポータルサービスに社員マスタが連携されます。
その後、システム利用区分でD12011 利用しない が登録されたため、設定当
日夜間に従業員ポータルサイトを利用しない従業員様として連携されます。
（＝アカウントが削除されます。）
連携されるとその翌日より、本人は従業員ポータルサイトよりログインできな
くなります。

※一度削除されてしまうと、従業員ポータルサイを利用するためのアカウント
が削除されます。アカウントの復元は行えません。再度連携したい場合は、
従業員申請機能利用区分をブランクとして登録を行ってください。
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従業員ポータルサイトより送られる

利用開始メールなどの従業員様に送られる各メールの言語の判断について

A. 【人事拡張機能のご契約がないお客様】

（⇒人事管理項目に標準提供パターン「DCS0002300 システム利用区分」のみ存在する場合）

利用開始メールなどの従業員様に送られる各メールの言語の判断について利用されます。

① 会社としての設定言語が英語の場合、英語が優先されます。

（管理者画面： システム管理 － 会社情報管理 － 英字タイプ＝英語の場合）

② 会社としての設定言語が日本語の場合、以下が優先されます。

（管理者画面： システム管理 － 会社情報管理 － 英字タイプ＝日本語の場合）

②-1 英語が優先される場合

（管理者画面： 人事管理 － 人事 － 人事マスタ入力 - 人事基本情報 

本人基本情報 - 英字使用にチェックが入っている場合）

※社員ごとに紐づきます

②-2 上記以外、日本語が優先されます。

B. 【人事拡張機能のご契約があるお客様】

利用開始メールなどの従業員様に送られる各メールの言語については、

人事管理項目の標準提供パターン「DCS0002300 システム利用区分 - 従業員デフォルト言語区分」で

選択したものが優先されます。

（管理者画面： 人事管理 － 人事 － 人事管理項目入力

 - システム利用区分 - 従業員デフォルト言語区分）

従業員デフォルト言語区分がブランクの場合は、「ポータル会社情報 - 従業員メール表示区分」で

設定した言語が優先されます。

明細配信メールにつきましては、人事拡張機能のご契約があるお客様も、

Aの言語判断が適用されます。
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2.11. 一部対象者様へのポータルサイト先行利用の手順

新規導入時において、一部対象者様のみポータルサイト・申請機能等を先行で利用したい場合の操作手順となります。

（使い方や諸々の設定反映等を知りたいために、人事部の方のみ先行で開放したい場合など。）

人事管理項目のシステム利用区分を使用し、一部対象者のみ開放する制御を行います。

※契約状況により既にポータルサイトを使用していた場合、

先行配信ができない導入パターンもございます。

例）既に明細契約をしており、ポータルサイトを使用していた場合

追加で申請・閲覧機能の契約を行った。その為、申請・閲覧機能を管理者のみ先行で確認したい。

→現状「システム利用区分　従業員申請機能利用区分」ではポータルサイトへの

アカウントの利用制御機能であるため、

申請・閲覧機能における管理者様のみの先行解放は不可能となります。

《ポータルサイトユーザー連携の流れ》

◆おおまかな操作手順は以下となります。

①システム利用区分について、先行利用対象者以外は「利用しない」設定とする。

②先行利用者がポータル利用開始した当日、連携管理画面で連携対象外に設定する。

③先行利用者の確認が完了し、全社一斉利用する際は、

全従業員様についてシステム利用区分を「ブランク」（＝利用する）に設定する。

次ページより、おおまかな操作手順をもとに詳細を説明していきます。

◆ポータルサイトへのユーザー連携条件

① 環境設定 - 外部システム連携管理

従業員ポータルユーザマスタ 「連携する」かつ連携開始年月日の登録

→登録があった場合、連携開始年月日を迎えた夜間にユーザー連携処理が動きます。

② 人事管理項目 - システム利用区分 - 従業員申請機能利用区分

対象社員の従業員申請機能利用区分が ブランク（＝利用する）であるかどうか

③ 関連システム - ポータル - システム設定 - ポータル会社情報

SSO連携入社日前・後日数の登録

→設定した区分（入社前・後）日数によってポータルサイトを利用できるようになります。

④ 人事管理 - 人事基本情報 - 本人基本情報 - 入社年月日

管理者様による

夜間処理にて、

ユーザー連携条件をもとに
「ポータルサイト」に従業員様の

従業員様

翌日
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＜①システム利用区分について、先行利用対象者以外は「利用しない」設定とする。＞

（1） システム利用区分を確認するための外部出力定義を作成する

※ 基本的な外部出力の手順については、

給与計算手引書・操作編マニュアル「Ⅱ.操作・運用編　9.外部出力」

拡張機能手引書(本編)マニュアル「IV. 拡張機能詳細　2. 外部出力」をご確認お願い致します。

まず、全社員の人事管理項目　システム利用区分を一括で確認できる外部出力定義を作成します。

「その他(外部出力)　⇒　データ出力　⇒　項目設定　⇒　出力項目定義情報一覧」を表示します。
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≪操作手順≫

１．外部出力項目設定登録

① 出力項目定義情報一覧画面より、追加ボタンを押下します。

例としてここでは

「JC1　人事管理項目(システム利用区分)」という外部出力項目定義を作成します。

情報カテゴリ ： 人事管理項目情報

対象情報 ： システム利用区分

出力項目 ： お客様によって選択可能項目よりご自由に選択いただけます。

ただし、社員番号・表示氏名・入社年月日・退職年月日・従業員申請機能利用区分・

従業員申請機能利用区分_名称・明細配信アドレス・個人メールアドレスは

含めるようにして下さい。（今後の確認で使用します。）

今回は、社員番号・表示氏名を昇順にして出力したいので、整列を「昇順」に指定しております。

お客様が確認を取りやすいようにご自由に設定ください。

② 更新ボタンを押下し、登録を行います。

2． 出力ファイル定義設定登録

① 出力ファイル定義情報一覧画面より、追加ボタンを押下します。

例としてここでは、以下条件のもと、１で作成した項目定義を選択し、

「JC1　人事管理項目(システム利用区分)」という外部出力ファイル定義を作成します。

出力項目定義 ： 1で作成した「JC1　人事管理項目(システム利用区分)」を選択します。

ヘッダ ： 有　・形式：MS Excel 2007以降(*.xlsx)

② 更新ボタンを押下し、登録を行います。

上記手順より、人事管理項目　システム利用区分を一括で確認できる外部出力定義の作成が完了です

人事管理項目の外部出力について

人事管理項目については、一度登録または更新が行われないと、

 外部出力対象者として挙がりません。ご注意ください。
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今後の手順にて全従業員様の社員番号情報が必要となります。

既に全従業員様の社員番号が分かる場合は以下手順を省略してください。

≪操作手順≫

１．外部出力項目設定登録

① 出力項目定義情報一覧画面より、追加ボタンを押下します。

例としてここでは

「JN1　人事基本情報」という外部出力項目定義を作成します。

情報カテゴリ ： 人事情報

対象情報 ： 人事マスタ

出力項目 ： お客様によって選択可能項目よりご自由に選択いただけます。

ただし、社員番号・表示氏名は含めるようにして下さい。（今後の確認で使用します。）

今回は、社員番号・表示氏名を昇順にして出力したいので、整列を「昇順」に指定します。

お客様が確認を取りやすいようにご自由に設定ください。

② 更新ボタンを押下し、登録を行います。

2． 出力ファイル定義設定登録

① 出力ファイル定義情報一覧画面より、追加ボタンを押下します。

例としてここでは、以下条件のもと、１で作成した項目定義を選択し、

「JC1　人事管理項目(システム利用区分)」という外部出力ファイル定義を作成します。

出力項目定義 ： 1で作成した「JN1　人事基本情報」を選択します。

ヘッダ ： 有　・形式：MS Excel 2007以降(*.xlsx)

② 更新ボタンを押下し、登録を行います。

3． ファイル作成指示

ファイル作成指示情報画面より、２で作成した「JN1　人事基本情報」というファイル定義にチェックボックスをつけ、

全社員情報を取得したいため基準年月日はブランクのまま作成ボタンを押下します。

※ファイル作成指示画面における基準年月日の考え方について

現職情報を持つ対象情報については、基準年月日時点で有効な発令情報を現職情報として出力します。

 また、基準年月日時点で入社していない社員の情報は出力されません。 

現職情報として扱う項目は、発令情報登録画面で設定するデータと同一です。

拡張機能手引書(本編)マニュアル「V.付録　1. 基準年月日の入力による出力パターン」をご確認お願い致します。

4． ファイルダウンロード

ダウンロードファイル一覧画面に遷移した後、再読込を行い、「人事基本情報.xlsx」のダウンロードを行います。

中身に全従業員様の社員番号情報が出力されていることを確認してください。
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（2） 全従業員様に対してポータルサイトを利用しない設定に変更する

（1）の出力結果の社員番号を転記の上、

外部取込にて全従業員様分「システム利用区分　従業員申請機能利用区分＝利用しない」に変更します。

「人事管理(人事)　⇒　外部取込　⇒　取込ファイル設定　⇒　取込ファイル設定一覧」を表示します。
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≪操作手順≫

１．外部取込ファイル設定登録

①取込ファイル設定一覧画面より、追加ボタンを押下します。

例としてここでは、以下条件をもとに

「JSYS23　人事管理項目（システム利用区分）」という取込ファイル定義を作成します。

取込ファイル定義ID：JSYS23

定義名 ：人事管理項目（システム利用区分）

取込レイアウト ：JNJ106　人事管理項目情報

区分 ：DCS0002300　システム利用区分

他、デフォルト値のまま

②取込レイアウトと区分を選択した後、雛形ダウンロードボタンが活性化します。

雛形ダウンロードを行います。

③ダウンロード完了後、更新ボタンを押下し登録を行います。

２． 人事管理項目（システム利用区分）　外部取込ファイル作成

前手順1でダウンロードした雛形ファイル「JNJ106_JinjiKanriKomoku_DCS0002300.xlsx」に、

全従業員様の社員番号を入力してください。

（★「2. 管理者機能の設定について 2.11①（1）システム利用区分を確認するための外部出力定義を作成する」

「人事基本情報.xlsx」をダウンロードしたお客様は、左記ファイル内の全従業員様の社員番号を転記します。）

手順の最後で雛形ファイルにはダウンロードした時点で、お客様番号・区分については10行分記載があります。

以下のカテゴリーID/従業員申請区分と共に、全従業員様の人数分記載をお願いいたします。

カテゴリーID：DCS0002300

従業員申請機能利用区分：D12011　（ブランクの場合＝利用する、D12011＝利用しないとなります。）

上記をすべて記入後、保存を行ってください。

雛形ファイル

JNJ106_JinjiKanriKomoku_DCS0002300.xlsx

★2.11）（1）でダウンロードした
人事基本情報.xlsxを見本としています。
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３. 人事管理項目（システム利用区分）の外部取込実施

① 「人事管理(人事)　⇒　外部取込　⇒　ファイル取込指示　⇒　取込ファイル設定一覧」より、

前手順1で作成した取込定義「JSYS23　人事管理項目（システム利用区分）」にチェックをいれます。

② 前手順2で作成した外部取込ファイル「JNJ106_JinjiKanriKomoku_DCS0002300.xlsx」の

ファイルアップロードを行います。

③取込ボタンを押下し、再読込を行います。

ステータスが正常終了になりましたら、取込完了となります。

取込件数が想定通りであることを確認して下さい。

※エラーが出てしまった場合は、エラーリストを参照し、データを変更して再度取込を行ってください。
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（３） 管理者様のみポータルサイトを利用する設定に変更する

画面より、対象となる管理者様の「システム利用区分　従業員申請機能利用区分＝利用する」に変更します。

「人事管理(人事)　⇒　人事管理項目入力　⇒　システム利用区分　⇒　人事管理項目情報登録」を表示します。

≪操作手順≫

１． 画面より、従業員申請機能利用区分の登録

① 対象となる従業員様を選択した後、

「システム利用区分　従業員申請機能利用区分」をブランクに変更します。

② 更新ボタンを押下し、登録を行います。

③ ①②の手順を対象者全員に行ってください。
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（4） 外部出力にてシステム利用区分の設定値を確認する

「2. 管理者機能の設定について 2.11①（1） システム利用区分を確認するための外部出力定義を作成する」で作成した

外部出力定義「JC1  人事管理項目(システム利用区分)」を利用して、

システム利用区分の設定が正しく行われているかどうか確認します。

≪操作手順≫

1. ファイル作成指示・ファイルダウンロード

①「その他(外部出力)　⇒　データ出力　⇒　項目設定　⇒　出力項目定義情報一覧」を表示します。

2. 管理者機能の設定について 2.11①（1）で作成した、

外部出力定義「JC1　人事管理項目(システム利用区分)」にチェックをいれ、作成ボタンを押下します。

②ファイルダウンロード画面遷移後、対象ファイルのダウンロードを行います。

2. ダウンロードファイルの確認

① 2. 管理者機能の設定について 2.11①（3）で登録した対象者に対して、

「システム利用区分　従業員申請機能利用区分」がブランクになっていること、

対象者以外の従業員様は「D12011　利用しない」となっていることを確認してください。

※「ポータル会社情報　パスワード初期化通知区分」がメールの場合、入社年月日を基準として

入社前の場合は個人メールアドレス、入社済の場合は明細配信アドレスに送信されます。
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（5） 環境設定よりユーザー連携開始日を設定する

一部対象者の方のポータルサイト開放日を設定します。

≪操作手順≫

「環境設定(システム管理)　⇒　外部システム連携管理　⇒　外部システム連携設定」を表示します。

１． ユーザー連携開始日を設定

① 「従業員ポータルユーザマスタ」において、「連携する」に変更し、

連携開始年月日を入力します。

② 更新ボタンを押下し、登録を行います。

入力した連携開始年月日を迎えた夜間に、ポータルサイトへログインが可能となるアカウントが作成されます。

「ポータル会社情報　パスワード初期化通知区分」がメールの場合、

従業員様に送信される従業員ポータル利用開始日メールの初回送信が行われます。

25：00～システム開局時刻である７時までに順次送信いたします。7時以降ログインの上、ご利用をお願いします。

※メール配信の処理ピークなどにより、従業員様ごとの到着時間がばらつく場合があります。ご了承ください。
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＜②先行利用者がポータル利用開始した当日、連携管理画面で連携対象外に設定する。＞

（6） 環境設定よりポータルユーザー連携設定を連携しない設定に変更する

管理者様以外　新規のポータルユーザー連携行わないようにするため、設定を行います。

≪操作手順≫

「環境設定(システム管理)　⇒　外部システム連携管理　⇒　外部システム連携設定」を表示します。

１． 従業員ポータルユーザマスタを設定

① 「従業員ポータルユーザマスタ」において、「連携しない」に変更します。

② 更新ボタンを押下し、登録を行います。

「従業員ポータルユーザマスタ」において、「連携しない」に設定することで、

新規にポータルユーザー連携が行われることはありません。
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＜③先行利用者の確認が完了し、全社一斉利用する際は、

全従業員様についてシステム利用区分を「ブランク」（＝利用する）に設定する＞

（7） 全従業員様に対してポータルサイトを利用する設定に変更する

≪操作手順≫

１． 外部取込ファイル作成

「2. 管理者機能の設定について 2.11①（2）全従業員様に対してポータルサイトを利用しない設定に変更する」で

ダウンロードした「システム利用区分」の雛形ファイル「JNJ106_JinjiKanriKomoku_DCS0002300.xlsx」を利用し、

全従業員様の「従業員申請機能利用区分」をブランクにして保存します。

★ 一部連携対象外にする場合は、

「従業員申請機能利用区分」D12011（＝利用しない）を記入してください。

また画面からでも設定が行えます。

人事管理項目の「システム利用区分　従業員申請機能利用区分」を「利用しない」に設定してください。

退職者の扱いついて

初回導入時に、人事基本情報の退職年月日の入力があり、

退職年月日が連携日よりも前だった場合、ポータル連携対象者となりません。

（例） ポータル連携対象日 ：　8/20　

退職年月日 ：　8/19　⇒　ポータル連携対象外

退職年月日 ：　8/20　⇒　ポータル連携対象

退職年月日 ：　8/21　⇒　ポータル連携対象

退職者の方をポータル連携対象者としたい場合は、

一度退職年月日を削除していただき、ポータル連携が完了次第退職年月日を入れてください。

２． 人事管理項目（システム利用区分）の外部取込実施

①「人事管理(人事)　⇒　外部取込　⇒　ファイル取込指示　⇒　取込ファイル設定一覧」より、

取込定義「JSYS23　人事管理項目（システム利用区分）」にチェックをいれます。

② 前手順1で作成した外部取込ファイル「JNJ106_JinjiKanriKomoku_DCS0002300.xlsx」の

ファイルアップロードを行います。

③取込ボタンを押下し、再読込を行います。

ステータスが正常終了になりましたら、取込完了となります。

取込件数が想定通りであることを確認して下さい。

※エラーが出てしまった場合は、エラーリストを参照し、データを変更して再度取込を行ってください。
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（8） 外部出力にてシステム利用区分の設定値を確認する

「2. 管理者機能の設定について 2.11①（1） システム利用区分を確認するための外部出力定義を作成する」で作成した

外部出力定義「JC1　人事管理項目(システム利用区分)」を利用して、

システム利用区分の設定が正しく行われているかどうか確認します。

≪操作手順≫

１． ファイル作成指示・ファイルダウンロード

① 「その他(外部出力)　⇒　データ出力　⇒　項目設定　⇒　出力項目定義情報一覧」を表示します。

2. 管理者機能の設定について 2.11①（1）で作成した、

外部出力定義「JC1　人事管理項目(システム利用区分)」にチェックをいれ、作成ボタンを押下します。

②ファイルダウンロード画面遷移後、対象ファイルのダウンロードを行います。

２． ダウンロードファイルの確認

①全従業員様が、「システム利用区分　従業員申請機能利用区分」がブランクになっていることを確認してください。

（※意図的にユーザー連携対象外にした従業員様を除く）

（9） 全従業員様にポータルサイトを開放する場合

「2. 管理者機能の設定について 2.11①（5）環境設定よりユーザー連携開始日を設定する」と同様の手順で、

「従業員ポータルユーザマスタ」を「連携する」に変更し、連携開始年月日を入れて更新を行ってください。

（従業員ポータルユーザマスタだけではなく、各外部システム連携についても適宜設定を行ってください。）

連携開始年月日を基に、連携開始年月日を迎えた夜間にユーザー連携が行われ、

翌日よりポータルが利用できるようになります。
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2.12. Web明細メニュー　システム設定　Web明細会社情報の設定

お客様の会社情報や設定を確認、変更する場合に使用します。

《項目説明》

自由通知書配信通知

管理者アドレス

画面項目名

自由通知書配信時に、従業員様へのメール通知を行うかを会社単位で設定します。
通知しない：自由通知書配信時に、従業員様へメール通知は行いません。
通知する：自由通知書配信時に、従業員様へのメール通知を行います。

内容

管理者様のメールアドレスを入力します。
ポータルから自動送信する電子メールに対して返信を行った場合、この項目で設定し
たメールアドレスに返信メールが送付されます。
従業員様がご利用されているメールソフトの設定によっては、本項目で設定したアドレ
スに返信されないこともございます。

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    79



2.13. Web明細メニュー　システム設定　ユーザ管理の設定

管理者様ユーザの追加、編集を行う際に使用します。

PROSRV on Cloud給与計算機能にて登録した管理者ユーザが本画面においても表示されます。

1) ユーザ一覧

新規ユーザを追加する場合は、｢追加｣ボタンを押下し、ユーザを登録します。

異動や退職等で不要となったユーザIDは、該当ユーザの「編集」ボタンを押下し、システム許可区分に

「許可しない」を設定して更新します。

2) ユーザ管理

《項目説明》

一般 「社員管理」「お知らせ管理」のみ利用可能

です。

管理者 Web明細メニューで使用できる全ての機能

を利用可能です。

ックを解除する場合、「未ロック」を選択する事で、パスワードロック

が解除されます。

いて、選択します。　

通常 次回ログイン時にパスワード変更を求めま

せん。

次回変更 次回ログイン時にパスワード変更を求める

メッセージが表示されます。

※「許可しない」を選択した場合、対象のユーザは、翌日に自動的に

削除されます。

画面項目名 内容

パスワード ログイン時のパスワードを入力します。

パスワード(確認) 確認のため、同じ値を入力します。

ユーザ種別 ユーザの使用権限を選択します。

ユーザ種別 内容

伝送許可 ※Web明細書配信サービス(ポータル版)では使用しません。

強制変更

システム使用許可区分

ユーザID 管理者サイトへのログイン時に使用します。

ユーザ名 ユーザの名称を入力します。

ユーザを削除する場合、「許可しない」を選択します。

パスワードロック パスワード入力を制限回数相違すると、「ロック」が設定されます。ロ

パスワード強制変更 登録ユーザの次回ログイン時のパスワード強制変更の要否につ

パスワード 内容
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2.14. Web明細メニュー　システム設定　社員管理の利用方法

編集したい社員の検索を行います。

検索結果の社員に対して、一括でのアカウントロック・ロック解除が行えます。

1) 社員一覧

検索結果の社員を一覧で表示します。

画面初期表示時点では、社員一覧はブランクで表示されます。

《項目説明》

画面項目名

社員一覧の「アカウントロック」欄には、社員管理画面の「アカウントロック」の設定状況が

表示されます。パスワードの相違回数が超過したことにより従業員サイトへのログインが

不可となった場合は「アカウントロック」は未ロックのまま変わりません。

編集 押下すると、対象行の社員の「社員管理」画面に遷移します。

アカウントロック 従業員サイトのアクセス制御状態が表示されます。

内容

検索 検索項目に入力した内容で社員を検索できます。

全件 全社員を選択した状態になります。社員一覧はブランクで表示されます。

社員氏名 社員氏名が表示されます。

明細最終閲覧日時 最後に明細書を閲覧した日時が表示されます。

社員番号 社員番号が表示されます。
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① 検索機能

《画面説明》

社員番号 社員番号を入力して社員を検索します。

社員氏名 社員氏名を入力して社員を検索します。
アカウントロック ロック区分を選択して社員を検索します。
ログイン実績 ログイン実績を選択して社員を検索します。

② 一括ロック

《画面説明》

③ 一括ロック解除

《画面説明》

一括ロック解除

画面項目名

画面項目名

検索項目 内容

内容

「全件」ラジオボタンを選択している場合は、全社員が対象となります。

検索されている社員に対してアカウントロックを解除し、従業員サイト
へログインできるようにします。

画面項目名 内容

一括ロック 検索されている社員に対してアカウントロックを行い、従業員サイトへ
ログインできないようにします。

検索項目 画面に表示する社員を検索します。あいまい検索を行うことで、複数
の社員を表示できます。（前方一致検索）

内容

「全件」ラジオボタンを選択している場合は、全社員が対象となります。

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    82



④ 一括処理状況一覧

「一括ロック」「一括ロック解除」ボタンを押した際に、一括処理の状況を表示します。

「一括ロック」「一括ロック解除」機能を使用していない場合、

一括処理状況一覧は表示されません。

また、処理状況は各処理の開始日時から3日経過すると順次削除されます。

メッセージ ステータスに応じたメッセージが表示されます。

ステータス 一括処理の進行状況が表示されます。

開始日時 一括処理を開始した日時が表示されます。

再読込 一括処理状況を再読込し、一覧の内容を再表示します。

完了日時 一括処理が完了した日時が表示されます。

画面項目名 内容

処理内容 実行対象の一括処理の内容が表示されます。
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2) 社員管理

社員一覧画面から該当従業員様の編集ボタンを押下した際に、表示される社員情報を確認し必要に応じて

一部変更することが出来る画面です。

《項目説明》

画面項目名 内容

す。（明細配信通知をご契約の場合のみ表示されます)

社員番号が表示されます。

強制変更メールアドレス

社員情報

メイン受信メールアドレスメイン受信メールアドレスが表示されます。

明細配信通知 各種明細書が配信された際に、メール通知するかどうかを設定しま

Web明細書配信サービス(ポータル版)では使用しません。
※メールアドレスを変更の際は、本人基本情報の明細配信用メールア
ドレスを変更してください。

社員氏名 社員氏名が表示されます。

配信設定

通知メール使用言語

社員番号

Web明細サイトのアクセス制御状態を設定します。

Web明細書配信サービス(ポータル版)では使用しません。

画面項目名 内容

アカウントロック
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2.15. Web明細メニュー　システム設定　お知らせ管理の設定

Web明細の従業員サイトで表示するお知らせを管理する場合に使用します。

1) お知らせ一覧

《画面説明》

すべて すべてのお知らせが表示されます。

掲載開始前 掲載開始前のお知らせが表示されます。

掲載中 掲載中のお知らせが表示されます。

掲載終了 掲載を終了したお知らせが表示されます。

画面項目名 内容

表示 お知らせ一覧に表示される内容を以下条件にて絞り込みます。

表示 内容
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2) お知らせ管理

お知らせを追加・変更します。

《項目説明》

※初期値：全体

全体 社員全員にお知らせを表示します。

個別指定 指定した社員のみにお知らせを表示します。

※公開先にて「全体」を選択した場合は表示されません。

※公開先にて「全体」を選択した場合は表示されません。

作成するお知らせを識別するIDが表示されます。

タイトル お知らせのタイトルを入力します。

画面項目名 内容

掲載終了日 お知らせの掲載を終了する日時を指定します。

お知らせの内容を入力します。本文

個別指定 お知らせ先検索画面に遷移します。

掲載開始日 お知らせの掲載を開始する日時を指定します。

公開先 お知らせの公開先を選択します。

公開先 内容

指定人数 個別指定で指定した社員数が表示されます。

お知らせID

対象者権限、給与会社権限、拠点権限の権限登録したログインユーザで公開先を全体で登録し

た際のご注意事項

お知らせ登録時点で対象者権限がある社員に対して、お知らせが表示されます。

例えば、東京拠点に対して対象者権限を持つ管理者ユーザーが、4/1に公開先『全体』でお知らせを登

録した場合、4/1時点で存在する東京拠点の社員に対してお知らせが発行されます。

5/1に入社する社員に対して、同様のお知らせを表示するには、該当のお知らせIDのお知らせ情報画

面に遷移し、公開先『全体』の状態で再度登録してください。

上記の通り、お知らせ機能は登録時点を基準日として、お知らせ表示対象を制御しますので、次ページ
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3) お知らせ先検索

個別にお知らせを表示したい社員を選択します。

《画面説明》

「選択可能社員」に表示する社員を検索します。入力内容に対する

前方一致検索が行われ、複数社員が表示されます。

※全角文字で検索を行った場合は「社員氏名」で、半角文字で検

索を行った場合は「社員番号」で検索します。

検索された社員が表示されます。初期表示では全件検索された

状態で表示されます。

《操作手順》

1. 社員検索し、選択可能社員を表示します。

2. 上記１で社員が表示されますので、その中から必要な社員を選択します。

Ctrlキー、Shiftキーを押下しながら社員を選択することで、複数社員を選択できます。

 を押下すると、すべて選択された状態になります。

3. 社員を選択したら、 を押して対象社員に移動します。

対象社員から削除する場合は、対象社員の社員を選択し、 を押して選択可能社員に戻し

ます。  を押下すると、すべて設定されていない状態になります。

4. 設定内容を確認後、「設定」ボタンを押下してください。

「選択可能社員」から選択した社員が表示されます。

「対象社員」を確定し、お知らせ登録画面に戻ります。

画面項目名 内容

社員検索

選択可能社員

設定

対象社員
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2.16. Web明細メニュー　配信管理　メール通知管理の設定

配信メールの通知設定を行う場合に使用します。（オプション機能）

《項目説明》

新規取込設定 新規に登録される社員に対するメールの通

更新 知設定をします。

既存社員設定 既存登録社員に対するメールの通知設定を

一括更新 一括変更します。

《操作手順》

1. 「対象」から更新対象を選択します。

2. 「明細配信通知」の通知設定を変更します。

3. 1～2の手順が終わりましたら「更新」ボタンを押下します。

Web明細会社情報画面の「明細配信通知」が「通知しない」の場合、

メール通知管理画面で設定いただいた内容は反映されません。

対象 メール通知設定を変更したい対象を選択します。

対象 内容

明細配信通知 明細書配信時のメール通知要否について設定します。

画面項目名 内容
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2.17. Web明細メニュー　配信管理　メール通知テンプレート管理の利用方法

従業員様宛に【Web明細書配信サービス】より送信するメールの文面変更が可能です。

なお画面には予めテンプレートの内容が表示されています。

内容を独自で作成する場合は、テンプレートに対して内容の変更を行なってください。

※メール通知テンプレート管理はWeb明細会社情報の明細配信通知が「通知する」ご契約のお客様のみ、利用

可能です。

《項目説明》

明細配信 明細書が発行された際に従業員様に通知

されるメールになります。

自由通知書配 自由通知書が配信された際に従業員様に

信 通知されるメールになります。

自由通知書未 自由通知書が未受領の従業員様に受領を

受領者 ご依頼するメールになります。

日本語 日本語用の文面が表示されます。
英語 英語用の文面が表示されます。

No. 画面項目名 内容

1 メール種別 編集するメールの送信用途を選択します。

メール種別 内容

2 表示言語 編集するメールの表示言語を選択します。
表示言語 内容
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ります。
※件名は128文字まで入力可能です。

明細配信 「社員番号」が表示されます。

自由通知書配 「通知書のタイトル」が表示されます。
信
自由通知書未 「通知書のタイトル」が表示されます。
受領者

明細配信 「$cust」が表示されます。

自由通知書配 「$title」が表示されます。
信
自由通知書未 「$title」が表示されます。
受領者

本文内の任意の位置にカーソルを置き、「追加」ボタンを押下するこ
とで本文に文言(No.6)を挿入することができます。
挿入した文言はメール送信時にそれぞれ従業員様毎の情報に
置換されます。

《操作手順》
1. 「メール種別」からメール種別を選択します。
2. 「表示言語」から表示言語を選択します。
3. 件名、本文を任意の文面に変更します。差込文言を利用する場合は、本文内の任意の位置

にカーソルを置き、「追加」ボタンを押下します。
※メール種別「明細配信」の件名は変更できません。

4. 1～3の手順が終わりましたら「更新」ボタンを押下します。

・文面を更新完了後は、更新以前のメールテンプレートの文面に戻すことができません。
初期のメールテンプレートの文面に戻したい場合は「5.1. 自動送信メールテンプレート一覧」を
参考に、再度文面の更新をしてください。
・件名の項目へ直接差込文言を入力した場合、メール送信時に文言は置換されません。
差込文言は本文内のみ有効です。
　例）メール種別「自由通知書配信」の件名に「$title」を直接入力した場合、「$title」は置換されず
　　「$title」の記載のままになります。（本文内の入力であれば置換対象です。）
・メール種別毎に有効な差込文言が異なります。画面に表示される本文への差込文言が、その
メール種別で有効な差込文言になります。
　例）メール種別「自由通知書配信」の本文に「$cust」を直接入力した場合、「$cust」は置換されず
　　「$cust」の記載のままになります。（「$title」であれば置換対象です。「$cust」はメール種別「明
　　細配信」の本文内であれば置換対象です。）
・差込文言は直接入力も可能ですが、上述した内容の制限があるため画面の「追加」ボタン
押下より挿入して使用することを推奨いたします。

追加

4 本文 送信されるメールの本文になります。

メール種別毎に差込文言の項目名を表示します。
本文への差込文言

※必須項目です。本文は2048文字まで入力可能です。

No. 画面項目名 内容
テンプレート情報

メール種別 内容
5 項目名

メール種別 内容
6

7

メール種別毎に差込文言の文言を表示します。文言

3 件名 送信されるメールの件名になります。
※メール種別「明細配信」は件名の変更はできないため非表示にな
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2.18. Web明細メニュー　配信管理　明細情報の利用方法

配信された明細情報を編集する場合に使用します。

公開前の明細書が編集可能なタイミングは、公開日の2営業日前の20時以降、順次Web明細システムに

明細書データが反映され、本画面にて編集可能となります。

1) 明細選択

編集したい明細情報を選択します。

《画面説明》

選択した明細票を従業員サイトで閲覧可能な状態にします。

選択した明細票を従業員サイトで閲覧不可能な状態にします。

《操作手順》

1. 「明細票選択」から明細票を選択します。

2. 処理種別を選択します。

※処理種別を選択できるのは支給明細書の場合のみとなります。

3. 対象年月日を選択します。

4. 処理種別分類を選択します。

※処理種別分類を選択できるのは支給明細書において処理種別：賞与を選択し、

　 対象の処理種別分類が2件以上ある場合のみとなります。

5. 1～4の手順が終わりましたら「選択」「一括配信」「一括配信停止」を押下します。

対象年月日を選択します。

内容

対象年月日

画面項目名

選択 編集対象の明細票を決定し、明細更新画面に遷移します。

一括配信

一括配信停止

処理種別分類 処理種別分類を選択します。

明細票選択 編集したい明細票を選択します。

処理種別 処理種別を選択します。
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2) 明細更新

選択した明細票を変更します。

《変更画面例》

《画面説明》

未入力の場合は既に登録のある社員の一覧を表示します。

※検索条件は指定できません。

《操作手順》

1. 社員検索にて社員を選択します。

社員を選択すると、項目への入力ができるようになります。

2. 変更したい項目に対して変更内容を入力します。

3. 変更した内容を帳票イメージとして確認したい場合は「帳票出力」ボタンを押下し、

PDFファイルをダウンロードします。

4. 3にて変更内容が確認できたら「更新」ボタンを押下します。

明細の公開期限は支給日から36ヶ月経過後の末日までとなります。

配信

帳票出力

選択した明細票の従業員サイトでの閲覧可否を設定します。

内容

社員検索

変更した内容をプレビューとしてPDFファイルで確認します。

画面項目名

社員番号または社員氏名を入力し、「検索ボタン」を押下して社員を検
索します。
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2.19. Web明細メニュー　通知書管理　通知書定義設定の利用方法

従業員様に配信する自由通知書の定義を設定する際に使用します。

1) 通知書定義設定一覧

新規通知書定義を追加する場合は、｢追加｣ボタンを押下し、通知書定義を登録します。

変更や不要になった定義IDは、該当通知書定義の「編集」ボタンを押下し、編集や削除を

行うことができます。

また、定義した通知書の書式ファイルをダウンロードできます。
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2) 通知書定義設定登録

従業員様に配信する通知書の定義を設定します。

差込文言一覧の文言を選択して使用することで、自由に通知書を作成することができます。

《項目説明》

＜書式ファイル制約事項＞

・ エクセルファイルは、拡張子が.xlsxで５MBまでになります。

・ エクセルファイル名（.xlsxの拡張子を除いた）は、５０文字までになります。

・ レイアウトは７０行、７９列（CA列）まで設定可能です。

・ 差込文言を使用する場合は、画面の差込文言一覧の文言を使用して作成します。

《操作手順》

1. 定義IDを入力します。

2. 定義名を入力します。

3. 適用開始年月日を入力します。

4. 差込文言一覧の文言を使用して作成した書式ファイルを選択します。

5. 「更新」ボタンを押下します。

書式ファイル 通知書のベースとなるエクセルファイルを選択します。

書式ファイルダウンロード 通知書定義で登録した書式ファイルをダウンロードします。

差込文言一覧 一覧から選択した文言をコピーします。

適用開始年月日 通知書定義の適用を開始する年月日を指定します。

適用終了年月日 通知書定義の適用を終了する年月日を指定します。

備考 通知書定義の備考を入力します。

画面項目名 内容

定義ID 『2.20通知書外部取込』『2.21通知書配信管理』で使用します。

定義名 定義の名称を入力します。
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2.20. Web明細メニュー　通知書管理　通知書外部取込の利用方法

従業員様ごとに配信する内容を記載した通知書取込ファイルを取り込む際に使用します。

1) 通知書外部取込の実施

《項目説明》

ファイルの選択ボタンを押下し、取り込む対象となるファイルを選択します。

定義ID 利用可能な定義IDが表示されます。

定義名 利用可能な定義IDに対する名称が表示されます。

備考 利用可能な定義IDに対する備考が表示されます。

外部取込状況一覧

起動No 定義の起動Noが表示されます。

定義名 外部取込時に利用した定義IDに対する名称が表示されます。

ステータス 取り込み状況（進行状況）が表示されます。

開始日時 取り込みを開始した日時が表示されます。

完了日時 取り込みが完了した日時が表示されます。

画面項目名 内容

個別ファイル取込設定一覧

対象ファイル
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《操作手順》

1. 通知書の取り込みファイルを選択し、ファイルアップロードを行います。

2. アップロードしたファイルに応じた定義IDにチェックを入れます。

自由通知書の場合は定義ID「Z00501（削除追加）」または「Z00502（更新追加）」を使用します。

社会保険新保険料通知書のファイルを取り込む場合は、定義ID「Z00503（削除追加）」または

「Z00504（更新追加）」を使用します。

※社会保険新保険料通知書の取込は社会保険契約があるお客様のみ利用できます。

社会保険新保険料通知書の作成につきましては「社会保険手引書 II． 社会保険処理サービス 

２． 流れの説明 １０） 社会保険新保険料通知書の作成」を参照ください。

3. 「取込」ボタンを押下し、再読込を行います。

ステータスが正常終了になりましたら、取込完了となります。

取込結果ファイルを確認し、取込件数が想定通りであることを確認してください。

※エラーが出てしまった場合は、エラーリストを参照し、データを変更して再度取り込みを

行ってください。

Z00501（削除追加）、Z00503（削除追加）について

取込方法を「Z00501（削除追加）」または「Z00503（削除追加）」にする場合、

以下の点にご注意ください。

・「Z00501（削除追加）」または「Z00503（削除追加）」を選択して取り込みを行うと、

登録されているデータを全て削除してから、ファイル内のデータの取り込みを行います。

・取込データの公開日が同日で、配信区分が「配信しない」で登録されているデータを削除します。

取り込み状況のメッセージが表示されます。

実行者 取り込みを実行したユーザの名称が表示されます。

取り込みが正常に完了した場合には取り込みをしたファイルが表示されます。

各リンクを押下すると、ファイルの表示・ダウンロードができます。

・取込ファイル（〇〇〇〇.xlsx）

　取込をしたファイルです。

・取込結果ファイル.xls

　取り込みをした各情報の取り込み結果が書き込まれたファイルです。

エラーが存在する場合には、取り込みをしたファイルと各エラーファイルが表

示されます。各リンクを押下すると、ファイルの表示・ダウンロードができます。

エラーの内容を修正し、再度取り込みを行ってください。

・取込ファイル（〇〇〇〇.xlsx）

　取り込みをしたファイルです。

・取込結果ファイル.xls

　取り込みをした各情報の取り込み結果が書き込まれたファイルです。

・エラーリスト（〇〇エラーリスト〇〇〇〇.xls）

　エラーメッセージが書き込まれたファイルです。

メッセージ

画面項目名 内容

外部取込状況一覧

取込結果情報

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    96



取込ファイルについて

取込ファイルの雛形は、PROSRV お客様サイトよりダウンロードする事ができます。

・ 取込ファイルイメージ

※ 取込ファイルのヘッダーレコードD列「通知書区分」に「97」を設定して取り込むことで、

自由通知書としてファイルを取り込むことができます。

※ 取込ファイルのヘッダーレコードH列「配信区分」に「0」を設定すると「配信しない」、

「1」を設定すると「配信する」としてファイルを取り込むことができます。

※ 取込ファイルのヘッダーレコードI列「タイトル」に入力した値は、従業員様に配信された時の

通知書名称、通知書ダウンロード時のファイル名として利用されます。

※ 取込ファイルのヘッダーレコードBR列「受領区分」に「0」を設定すると「使用しない」、

「1」を設定すると「使用する」としてファイルを取り込むことができます。

≪操作手順≫

1． 「お客様番号」、「給与会社番号」をお客様の番号に変更します。

2． 取り込む項目に該当するセルに入力をします。「必須」に『●』が入っている項目は

必ず入力してください。

※ 不要な項目（入力しない項目）については、雛形から列を削除しても取込可能です。

※ 一部項目は弊社が採番したコード値の中から選択して入力する必要があります。

その場合、該当項目の「説明」にマウスをあわせると、コード値がコメントとして表示

されますので、その中から選択して入力してください。
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2.21. Web明細メニュー　通知書管理　通知書配信管理の利用方法

通知書外部取込画面で取り込んだ通知書情報の配信管理をする場合に使用します。

《項目説明》

※ 受領履歴作成と未受領者メール配信は通知書(No.1)にて自由

通知書を選択した場合に選択可能です。

一括配信 選択した通知書の公開日に対して従業員サ

イトで閲覧可能な状態にします。

一括配信停止 選択した通知書の公開日に対して従業員サ

イトで閲覧不可能な状態にします。

一括通知書削除 選択した通知書の公開日に対して、通知書

情報を一括削除します。

個別配信設定 社員検索(No.5)にて指定した社員への通知

書を、配信(No.6)で選択された状態にします。

個別通知書削除 社員検索(No.5)にて指定した社員への通知

書情報を削除します。

PDFダウンロード 社員検索(No.5)にて指定した社員への通知

書のPDFをダウンロードすることができます。

受領履歴作成 選択した通知書の受領状況を一覧で確認

できるExcelを出力します。

未受領者メール 選択した通知書が未受領である社員への

配信 メール配信を行います。

公開日 通知書外部取込にて取込した公開日を選択します。

4 処理 対象の処理を選択します。

処理 内容

通知書定義 通知書定義設定画面で登録した通知書定義を選択します。

3

通知書 処理対象の通知書を選択します。

2

No. 画面項目名

処理選択

1

内容
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社員番号または社員氏名を入力し、「ルーペ」ボタンを押下して社

員を検索します。

未入力で「ルーペ」ボタンを押下した場合は、通知書が登録されて

いる社員の一覧を表示します。

処理(No.4)にて個別配信設定、個別通知書削除、PDFダウンロード

のいずれかを選択した場合に選択可能です。

※検索条件は指定できません。

ます。

配信しない 指定した社員の通知書を従業員サイトで閲

覧不可能な状態にします。

配信する 指定した社員の通知書を従業員サイトで閲

覧可能な状態にします。

処理(No.4)にて個別配信設定を選択した場合に選択可能です。

使用しない 従業員サイトで対象通知書の受領ボタンは

表示されません。

使用する 従業員サイトで対象通知書に受領ボタンが

表示されます。社員が受領ボタンを押下す

ると、通知書を確認したことが受領履歴に

記録され、管理者が受領状況を把握する

ことができます。

通知書(No.1)にて自由通知書を選択した場合に選択可能です。

処理(No.4)にて一括配信または個別配信設定を選択した場合に選

択可能です。

れます。リンクをクリックすることで、書式ファイルをダウンロードでき

ます。

実行処理内容を表示します。

実行処理状況を表示します。

実行処理が開始された日時を表示します。

実行処理が完了した日時を表示します。

実行処理の結果情報として、エラーリストファイルまたは通知書の

PDFファイル、受領履歴がダウンロードできます。

実行処理の結果をメッセージとして表示します。13 メッセージ

12 ダウンロード

配信 社員検索(No.5)にて指定した社員への通知書の配信状態を選択し

9 ステータス

10 開始日時

11 完了日時

配信 内容

8 書式ファイル 通知書定義設定画面で登録した通知書定義のファイル名が表示さ

処理状況一覧

8 処理内容

5 社員検索

No. 画面項目名 内容

処理選択

6

7 受領 選択した通知書における受領の使用有無を設定します。

配信 内容
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《操作手順》

1. 「通知書」から処理対象の通知書を選択します。

2. 「通知書定義」から通知書定義を選択します。

3. 「公開日」から公開日を選択します。

4. 「処理」から対象の処理を選択します。

5. 「社員検索」から対象の社員を選択します。

※社員検索を選択できるのは、処理が個別配信設定、個別通知書削除、PDFダウンロード

のいずれかの場合のみとなります。

6. 「配信」から指定した社員への通知書の配信状態を選択します。

※配信を選択できるのは、処理が個別配信設定の場合のみとなります。

7. 「受領」から通知書受領の使用有無を選択します。

※受領を選択できるのは、処理が一括配信または個別配信設定の場合のみとなります。

8. 1～7の手順が終わりましたら「実行」ボタンを押下します。

9. 処理状況一覧の「再読込」ボタンを押下します。

10. 処理状況一覧のメッセージを確認し、実行結果を確認します。

・一括通知書削除、または個別通知書削除の処理を実施する際、通知書の配信区分が「配

信する」になっている場合は、通知書情報の削除ができません。

そのため処理状況一覧のメッセージに『配信区分が「配信する」になっている社員が存在するた

め削除できません。』または『配信区分が「配信する」になっているため削除できません。』のメ

ッセージが表示された場合は、一括配信停止または個別配信設定で「配信しない」に設定変更

後、再度処理を実行してください。

・受領履歴作成と未受領者メール配信は配信済の自由通知書に対してのみ利用できます。

・受領区分「使用する」で配信済の通知書に対して以下の操作を行った場合、受領履歴が

削除されますのでご注意ください。

・配信区分を「配信しない」に選択して個別配信設定を実行

・受領区分を「使用しない」に選択して一括配信または個別配信設定を実行

・一括配信停止を実行
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