
３. PROSRV on Cloud 人事の設定について

3.1. 人事管理　人事マスタ入力　人事基本情報の登録

Web明細のご利用にあたっては『本人基本情報』『本人補足情報』に登録が必要な情報がございます。

対象項目を登録し、明細配信区分変更後は必ず対象の給与（賞与）処理にて本処理までに「人事連携」

を実施してください。
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《項目説明》

画面項目名 内容

明細配信用メールアドレス 初期パスワード等、ポータルから従業員様宛に配信するメールの宛先となる、メールア
ドレスをご登録頂きます。
メールアドレスを登録しない場合は。初期パスワードは管理者様がダウンロードし別途
従業員様へ通知してください。

本人補足情報

個人メールアドレス
（通常は未利用）

入社日前にポータルに従業員様のマスタを連携し、通知メールを配信したい場合に利
用する項目になります。
Web明細のみご利用の場合は、入社後の通知で間に合いますので、通常は利用しな
い想定です。
オプションの申請機能を利用し、従業員様の身上情報を入社前に申請させたい場合に
利用する想定の項目になります。

本人基本情報

明細配信 従業員様毎に明細書を紙、Webのどちらで発行するのかを選択します。

使用しない ： 紙の明細書が作成されます。
使用する   ： Web明細書が配信されます。
紙と併用   ： Web明細書が配信され、紙の明細書も作成されます。

※設定値変更後は必ず「人事連携」を実施してください。
※紙印刷オプションをお申込みの場合、「使用する」を選択しますと紙の明細書が作成
されませんのでご注意ください。
※紙印刷オプションをお申込みでない場合、PROSRV on Cloudの外部出力機能にて
お客様ご自身で印刷して頂く必要がございます。

「初期設定値」について
Web明細書配信サービスをご利用開始以降、新たに新規登録した従業員様は『使用す
る』が初期値として設定されております。

入社年月日 従業員様の入社年月日をご登録ください。
従業員様向けポータル（Web明細）をご利用される従業員様は本項目の登録が必須と
なります。入力されていないとポータルシステムにマスタ情報が連携されず、Web明細
を従業員様が閲覧することが出来ません。
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初めてWeb明細を導入する際の注意点について

ポータルへ従業員様のマスタが連携されたタイミングで、初期パスワード通知のメールが

配信されます。

管理者様の作業の手順は以下になります。

① 対象者の「入社年月日」に登録漏れが無いか確認します。

② 「明細配信用メールアドレス」を登録します。

③ 「環境設定タブ」 ー「 システム管理」 －「 外部システム連携管理」で「連携開始年月日」を

設定してください。

④ 連携開始日の0:30以降に順次従業員様に初期パスワード通知のメールが配信されます。

Web明細を利用しない従業員様の登録について

Web明細未利用者にポータルを利用させたく無い場合は、

人事管理項目「DCS0002300 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」に登録してください。

人事管理項目「DCS0002300 システム利用区分-従業員申請機能利用区分」がブランク登録かつ

「入社年月日」と「明細配信用メールアドレス」の登録があると、「明細配信」区分が「使用しない」

紙給与明細書利用の従業員様にもポータルログイン用のパスワード通知メールが配信されます。

明細配信区分について

Web明細配信システム利用開始後（当社環境設定後）は、初期値が「使用する（Web明細）」に

変更されます。利用開始後新規登録する従業員様については、紙の支給明細書発行対象者は

明細配信区分を「使用しない」に変更して頂く必要がございます。
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