
2. システム設定

2.1. Web明細会社情報

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

2 サブメールアドレス使用 サブメールアドレスの使用有無を設定します。

3 パスワード初期化通知 新規アカウント作成時、パスワード初期化時の仮パスワード通知手段

について、設定します。

CSV 管理者サイトの社員管理にてパスワード初

期化を行うと、仮パスワードをCSVファイル

でダウンロードできます。

仮パスワードはメールで送信されません。

メール 管理者サイトの社員管理にてパスワード初

期化を行うと、仮パスワードがメールで送信

されます。個別ユーザのパスワード初期化

時を除いては、仮パスワードはCSVファイル

でダウンロードできません。

4 管理者アドレス 管理者のメールアドレスを入力します。

弊社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。

内容

初期化通知

画面項目名 内容

1 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。

No.

パスワード
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Web明細会社情報の設定によって従業員サイトの表示が制御されます。

≪従業員サイト≫

個人環境設定画面

サブメールアドレス使用

＝”有”の場合表示

明細配信通知

＝”通知する”の場合表示

Web明細書配信サービス 操作マニュアル(管理者様用)    6



2.2. ユーザ管理

管理者ユーザの追加、編集を行います。

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。
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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。

ユーザ一覧画面へ戻る場合は、画面上段部の“メニュー”または“ユーザ一覧”を押下し、画面

を表示してください。登録した設定は、次回ログイン時から有効になります。

6 パスワード(確認)

7

8 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

パスワード入力を制限回数相違すると、「ロック」が設定されます。ロ

強制変更

9 システム使用許可区分 ユーザを削除する場合、「許可しない」を選択します。

ユーザの使用権限を選択します。

パスワード 内容

確認のため、No.5の入力と同じ値を入力します。

内容

画面項目名 内容

ユーザ種別

ユーザ名

ユーザID 管理者サイトへのログイン時に使用します。

4 伝送許可

5 パスワード ログイン時のパスワードを入力します。

2

3 ユーザ種別

No.

1

※Web明細書配信サービスでは使用しません。

ユーザの名称を入力します。

パスワードロック
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2.3. 社員管理

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、一括でのパスワード初期化、及びアカウントロック・ロック解除も行えます。

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

未済 初期パスワードが発行されていない

社員であることを意味します。

済 初期パスワードが発行されている社員で

あることを意味します。

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。

パスワード更新日時

明細最終閲覧日時

アカウントロック

初回パスワード通知

最後に明細書を閲覧した日時が表示されます。

No.

内容

1

2

検索項目に入力した内容で社員を検索できます。

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。

8

4

パスワード更新日時が表示されます。

社員登録区分

初期パスワードの発行状態が表示されます。

従業員サイトのアクセス制御状態が表示されます。

3

検索

全件

編集

社員番号

押下すると、対象行の社員の「社員管理」画面に遷移します。

社員番号が表示されます。

9

5

6

内容

社員氏名が表示されます。

7

社員氏名
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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。

初回パスワード

通知

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 パスワード初期化

《画面説明》

仮パスワードの通知手段が異なります。

CSV パスワード初期化した社員の仮パスワード

を、CSVファイルにてダウンロードできます。

メール パスワード初期化を行った社員に対して、仮

パスワードをメールで通知します。

③ 一括ロック

《画面説明》

④ 一括ロック解除

《画面説明》

一括ロック解除

「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行い、従業員サイト
へログインできないようにします。

内容

パスワード 内容

1

No.

No.

No. 画面項目名

No. 内容

一括ロック

初期化通知

検索項目 内容

画面項目名

「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明細会社情報画面の「パスワード初期化通知」の設定により、

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

1 検索項目

パスワード初期化 検索されている社員のパスワードを初期化します。

「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。

1

1

画面項目名

画面項目名 内容

初回パスワードが発行されているか否かで
社員を検索します。
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⑤ 一括処理状況一覧

「パスワード初期化」「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。

「パスワード初期化」「一括ロック」「一括ロック解除」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。

CSV パスワード初期化により作成された

CSVファイルが表示されます。

リンクをクリックしてダウンロードできます。

メール ダウンロード欄には何も表示されません。

1 処理内容

2 ステータス 一括処理の進行状況が表示されます。

4 完了日時 一括処理が完了した日時が表示されます。

3 開始日時 一括処理を開始した日時が表示されます。

5 ダウンロード Web明細会社情報画面の「パスワード初期化通知」の設定により、

6 メッセージ

7 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。

内容

初期化通知

実行対象の一括処理の内容が表示されます。

表示される内容が異なります。

ステータスに応じたメッセージが表示されます。

パスワード

No. 画面項目名 内容
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2) 社員管理

社員情報を変更します。

《項目説明》

No. 画面項目名 内容

社員情報

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。

アドレス

1 社員番号

6 パスワード強制変更 次回ログイン時のパスワード強制変更の要否を設定します。

パスワード 内容

4 パスワード相違回数 ログイン失敗した回数が表示されます。

5 パスワード更新日時 パスワード更新日時が表示されます。

2 社員氏名 社員氏名が表示されます。

3 最終ログイン日時 最後にログインした日時が表示されます。

7 アカウントロック

8 メイン受信メール メイン受信メールアドレスが表示されます。

従業員サイトのアクセス制御状態を設定します。

強制変更

通知されるメール件名・本文の言語を設定します。

※この項目で設定したメールアドレスでメイン受信メールアドレスを
上書きします。従業員サイトでサブメールアドレスが登録されている
場合は、登録中のサブメールアドレスは削除されます。

メイン受信メールアドレス、又はサブメールアドレスではなく、違うメー
ルアドレスに通知したい場合に入力します。

9 強制変更メール

アドレス

10 通知メール使用言語

社員番号が表示されます。
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配信設定

す。

《画面説明》

※パスワード初期化通知設定でCSVを選択している場合は、No.2と

同様にCSVファイルのダウンロード機能となります。

※パスワード初期化通知設定でCSVを選択している場合は、本ボタン

は表示されません。No.1をご利用ください。

No. 画面項目名

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

パスワード変更された際に、メール通知するかどうかを設定します。

CSVファイルでダウンロードできます。

2

「メイン受信メールアドレス」宛にメールにて通知されます。

No. 画面項目名

パスワード出力 パスワードを初期化し、仮パスワードを発行します。仮パスワードを、

内容

11

12 パスワード変更通知

1 パスワード初期化

内容

パスワードを初期化し、仮パスワードを発行します。仮パスワードは、
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2.4. Web明細パスワードポリシー

従業員サイトのパスワードポリシー設定を変更する場合に使用します。

《項目説明》

設定

※初期値：使用

数 回数は1回～10回の範囲で指定できます。

用不可

※初期値：使用

を含める

※初期値：8桁 桁数は8桁～20桁の範囲で指定できます。

5 現新同一パスワード使 パスワードを変更する際に、現在と同じパスワードを許容するか設定
します。

※初期値：必須

6 パスワードに記号 パスワード文字列に、記号を1文字以上必須で含めるか設定します。

3 パスワード相違許可回 パスワードの相違許可回数を設定します。

2 パスワード有効日数 パスワードの有効日数を設定します。

1 パスワード有効期限

画面項目名 内容

パスワードの有効期限を設定します。

No.

パスワード文字列の最小桁数を設定します。

※初期値：90日 日数は1日～999日の範囲で指定できます。

※初期値：5回

4 パスワード桁数
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2.5. お知らせ管理

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。

内容表示

画面項目名 内容

1 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。

No.
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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。

8 本文 お知らせの内容を入力します。

お知らせの掲載を終了する日時を指定します。

2 タイトル お知らせのタイトルを入力します。

3 公開先 お知らせの公開先を選択します。

公開先 内容

4

5 個別指定 お知らせ先検索画面に遷移します。

6 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。

7 掲載終了日

指定人数 個別指定で指定した社員数が表示されます。

1 お知らせID 作成するお知らせを識別するIDが表示されます。

No. 画面項目名 内容

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、次ページのお知
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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。

No. 画面項目名 内容

1 社員検索

2 選択可能社員

3 対象社員 「選択可能社員」から選択した社員が表示されます。

4 設定 「対象社員」を確定し、お知らせ登録画面に戻ります。
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