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１. ログインから利用者管理設定

１.１. 推奨環境

推奨環境以外で操作すると、システムが通常通り動作しない可能性がございます。
推奨環境以外での利用については、サポート対象外となります。

⚫ パソコン
• OS ： Microsoft Windows11 以降、macOS 12（Monterey）以降
• ブラウザ ： Microsoft Edge、Google Chrome、Safari

※ブラウザは最新バージョンをご利用ください。
※Microsoft EdgeのIEモードは推奨していません。
※「Cookie」及び「JavaScript」を「有効」にしてご利用ください。

１.２. ログイン方法

手順 １ 「登録完了のお知らせ」メールを確認します。

手順 ２ 「貴社システムURL」をクリックし、推奨環境のブラウザで開きます。

ポイント

「登録完了のお知らせ」メー
ルは大切に保管してください。

3

sample

http://ofs.mnsta.com/sample/login

sample

samplePW

sampleID

samplePW

「オフィスステーション 事務組合 for SR」へお申込みいただき、ありがとうございます。

オフィスステーション 事務組合 for SRの始め方マニュアル

▼貴社システムURL
オフィスステーションへログイン
するためのURLです。

▼担当者用ログインID / パスワード
オフィスステーションへ ログイン
するための情報です。

▼貴社ステーションID
お客様ごとに付与される契約番号で
す。メールアドレスの認証時などに
利用します。

▼初期ログインID・パスワード
プラン変更や、担当者IDのロックが
かかった場合の解除に使用します。
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© 2025 F&M CO.,LTD.

手順 ３ メールに記載の「担当者用ログインID / パスワード」をそれぞれに入力し、
［ログイン］をクリックします。

手順 ４ ［ダウンロード］をクリックし、乱数表をPCに保存します。

OFS080940
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sample

【乱数表】

注意点

初回ログイン時のみ、乱数表をダウンロードできま
す。ログイン時毎回使用しますので、必ず保存をお
願いします。
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手順 ６ 乱数表に該当する数字を入力し、［次へ］をクリックします。

注意点

「担当者用ログインID / パスワード」情報もしくは、乱数表認証を３回誤ると、
自動的にロックされます。
24時間待たずにロックを解除したい場合は、以下のマニュアルをご参照ください。

以下の画面が表示されたらログインは完了です。

乱数表ID

乱数表ID

OFS080940
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▼乱数表ID
利用者ごとに異なります。
画面に表示されている「乱数表ID」と使用す
る乱数表に記載されている「乱数表ID」が一
致している必要があります。

手順 ５ ［次へ］をクリックします。

● 2064｜【事務局】「認証ロック」解除方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149402/

● 2051｜【事務局】事務組合 for SRログイン方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149297/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/149402/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149297/


１. ログインから利用者管理設定

© 2025 F&M CO.,LTD.

OFS080940

6

１.３. 利用者管理の設定

［マスタ管理］＞［利用者管理］

システムにログインできる利用者情報を編集、新たに追加することができます。
システムを複数人でご利用しない場合は、本操作は不要です。
※ご契約のID数により、登録できる人数が異なります。

注意点

利用者アカウントについては、利用者ごとにアカウントを作成し、共有はご遠慮
ください。

［追加］もしくは情報を編集する対象利用者をクリックします。手順 １
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各項目を設定します。「●」は必須項目です。手順 ２

▼ログインID
半角英数字4文字以上で
設定します。
※ログインIDは変更できま
せん。数字のみでも設定で
きます。

▼パスワード
半角英数字混合8文字以
上で設定します。
※ログインパスワードは変
更できます。

▼可/不可
利用者が操作できる機
能を制限します。

▼お知らせメール通知
メインページにお知ら
せがアップされた際、
メールで通知を受け取
るか設定できます。

▼認証方法
・乱数表

ログイン時に乱数表の数字を入力し認証をおこないます。

・Google Authenticator™
アプリを使い表示される6桁の数字を入力し2段階認証をおこないます。

［内容を確認する］＞［保存する］をクリックします。手順 ３

● 2054｜【事務局】「利用者管理」登録/編集方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149330/

参照マニュアル

● 2055｜【事務局】「利用者管理」削除方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149333/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149330/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149333/
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２. 事務組合設定

［マスタ管理］＞［事務組合設定］

２.１. 事務組合情報の登録

あらかじめ登録しておくことで、帳票の作成がスムーズにおこなえます。

手順 １ ［詳細情報を編集する］をクリックします。

8

sample

手順 ２ 各項目を設定します。「*」は必須項目です。
項目の詳細は次頁をご確認ください。

sample

ポイント

「会社名/屋号」は編集できません。
変更をご希望の場合は、サポートデスクへお問い合わせください。
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【ユーザー情報】

StationID
お客様ごとに付与される契
約番号です。

会社名 / 屋
号

変更をご希望の場合は、シ
ステム画面下部の［お問い
合わせ］からご連絡くださ
い。

会社名 / 屋
号 (カナ)

＊

事業区分 ＊

法人番号

住所 ＊

住所 (カナ)

電話番号 ＊

FAX番号

代表者役職

代表者氏名 ＊

代表者氏名
(カナ)

＊

代表者性別

代表者生年
月日

代表者住所

代表者住所
(カナ)

代表者電話
番号

代表者FAX
番号

代表者メー
ルアドレス

担当者氏名

担当者氏名
(カナ)

担当者メー
ルアドレス

変更時には、変更後のメー
ルアドレス宛に「利用者認
証メール」が届きます。利
用者認証作業後に、情報が
変更されます。

【設定】

お知らせ
通知

＊
メインページのお知らせ欄
に掲載された内容をメール
で受け取るか設定できます。

個人番号
利用通知

＊

個人番号の操作履歴をメー
ルで受け取るか設定できま
す。メールは操作した翌朝
に送信されます。

個人番号利
用通知用
メールアド
レス１

個人番号利用通知を受け取
るメールアドレスを入力し
ます。

個人番号利
用通知用
メールアド
レス２

個人番号利
用通知用
メールアド
レス３

電子申請手
続用連絡先
メールアド
レス

e-Govへ電子申請時に使用
するメールアドレスを入力
します。

【労務設定】

電子申請連
絡先氏名の
設定

e-Govへ電子申請時に反映
する情報を設定します。

労務担当者
氏名

「電子申請連絡先 氏名の設
定」で「労務担当者氏名」
を選択した場合に反映され
る氏名の情報です。

労務担当者
氏名 (カナ)

【その他設定】

更新チェッ
クボックス
の初期状態

＊

電子申請や帳票作成時に、
入力した内容を更新対象の
項目に対して自動で更新を
おこなうのか初期値を設定
します。
常に情報を自動で更新され
たい場合は、「チェックす
る」を選択してください。

士業用顧問
先登録数 /
上限

ログイン許
可顧問先利
用の従業員
数
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手順 ３ ［内容を確認する］＞［保存する］をクリックします。

● 2059｜【事務局】「事務組合設定」編集方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149451/

参照マニュアル

sample

補足

については、以下のマニュアルをご参照ください。

● 2060｜【事務局】「請求・納入通知定型文」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149554/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149451/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149554/
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２.２. 基幹番号・事務組合詳細の設定

「労働保険基幹番号」や「口座振替用の口座情報」「適格請求書発行事業者登録
番号」「運営費」などを登録します。

sample

手順 １ ［基幹番号・事務組合詳細設定］をクリックします。
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手順 ２ 帳票・手続きに関する内容を設定します。

項目 説明

賃金データ連絡票出力設定
労働保険事務組合総合コンピュータシステムを利用して
おり、提出する賃金データ連絡票を出力、各種設定をお
こなう場合は、チェックをつけます。

帳票出力様式設定
「労働保険料等算定基礎賃金等の報告」「一括有期事業
総括表 ( 建設の事業 ) 」の出力様式を選択します。

申請者情報出力設定 電子申請時の申請者情報に出力する情報を設定します。

組機様式第７号納入通知書
予備欄名称

設定した名称が、組機様式第７号納入通知書の予備欄の
項目名として印字されます。
※2026年3月末にリリース予定の組機様式第7号で有効にな
ります。

雇用保険事務組等処理簿設
定

設定した日付が「雇用保険データ連携」機能で日付を取
り込む際にセットされます。

会員社労士電子申請時の利
用アカウント

会員社労士が電子申請をおこなった場合、設定したアカ
ウント名が出力履歴に表示されます。
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手順 ３ 労働保険基幹番号を設定します。
「労働保険基幹番号」の情報を入力し、「特別加入区分」を選択後、［追
加］をクリックします。
※現操作時点では保存できておらず、違う画面に遷移してしまうと ［追加］
から登録した情報は破棄されます。

▼×
クリックすると、労働保険基幹番号
を削除します。

手順 ４ 年度更新時の国庫への納付方法と、事業場からの徴収時の充当方法を設定
します。

項目 説明

国庫への保険料の延納

年度更新時の国庫への保険料の延納の可否を選択します。
「しない」を選択すると、3回分割ではなく全納として
登録します。「する」を選択すると、3分割納付として
登録します。

国庫への納付時の還付・充
当方法

「還付」「労働保険料のみに充当」「一般拠出金のみに
充当」「労働保険料及び一般拠出金に充当」から選択し
ます。

事業場に対する差引額の充
当方法

「1期、2期、3期の順に充当」「1期、2期、3期に均等に
充当」から選択します。
※国庫への納付ではなく委託元事業場への充当に関する設
定です。

事業場に対する一般拠出金
への充当方法

「1期、2期、3期、一般拠出金の順に充当」「1期、一般
拠出金、2期、3期の順に充当」「一般拠出金に充当しな
い」から選択します。
※国庫への納付ではなく委託元事業場への充当に関する設
定です。
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手順 ５ 各都道府県の労働局に従って、申告書出力先（メリット区分）を設定しま
す。

手順 ６ 口座振替用の口座情報を設定します。複数の口座を登録する場合は、［口
座情報追加］をクリックします。
［∨］をクリックし、口座情報入力欄を開き、口座情報を入力します。
「改行コード」以降の項目については、ご利用の金融機関の口座振替デー
タフォーマットに従って設定してください。
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手順 ７ 口座振替データ、組機様式第7号、組機様式第14号（甲）の口座振替日の
初期値を設定します。

手順 ８ 適格請求書発行事業者登録番号を設定します。

項目 説明

適格請求書発行事業者登録
番号

適格請求書発行事業者登録番号（インボイス番号）を設
定します。

登録日
適格請求書発行事業者登録簿に登載された日付を設定し
ます。

失効日
適格請求書発行事業者の登録の取消しを求める旨の届出
書を提出した場合に失効の日付を設定します。

手順 ９ 「会費」「手数料」「その他費用」の「表示名称」「税区分」「帳票への
出力設定」を設定します。
※「表示名称」の文字数の上限は11文字です。

「手順2」の「帳票・手続きに関する内容」にて、「賃金データ連絡票出
力設定」にチェックを付けている場合、「労保連賃金データ連絡票出力設
定」が表示されますので、各運営費ごとに設定します。
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手順 10 労災保険加入者証に印字する項目の標準セットを指定します。

項目 説明

様式
「単票」「2×5様式 (写真なし)」「2×5様式 (写真あ
り)」から選択します。

印刷対象
「表面と裏面を分けて出力」「表裏交互に出力」から選
択します。「表裏交互に出力」を選択すると、表面と裏
面が交互に差し込まれたPDFファイルを出力します。

任意項目印刷対象選択 印刷対象の項目にチェックします。

カードタイトル 20文字まで入力できます。

裏面タイトル 20文字まで入力できます。

裏面の内容 200文字まで入力できます。

（単票用）帳票のタイトル 20文字まで入力できます。

（単票用）自由入力１ 200文字まで入力できます。

（単票用）自由入力２ 200文字まで入力できます。

手順 11 ［保存する］をクリックします。

● 2061｜【事務局】「基幹番号・事務組合詳細設定」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149552/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/149552/
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３. 会員社労士管理

［マスタ管理］＞［会員社労士管理］

３.１. 会員社労士の登録

所属している会員社労士の情報を登録します。

手順 １ ［会員社労士の追加］をクリックします。

手順 ２ 各項目を設定します。「●」は必須項目です。
項目の詳細は次頁をご確認ください。

17
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【基本情報】

StationID

社労士登録
番号

事務所代表者の登録番号を
設定します。

会社名 / 屋
号 (カナ)

●

事業区分 ●

法人番号

住所 ●

住所 (カナ)

電話番号 ●

FAX番号

代表者役職

代表者氏名 ●

代表者氏名
(カナ)

●

代表者性別

代表者生年
月日

代表者住所

代表者住所
(カナ)

代表者電話
番号

代表者FAX
番号

代表者メー
ルアドレス

「 ● 」は必須項目です。

【会員社労士情報】

会員社労士
番号

●
重複した番号を入力すると、
保存できません。

ログインID
アカウント発行をおこなう
場合、必要です。アカウン
ト発行後は変更できません。

担当者氏名 ●

［代表者をセット］をク
リックすると、【基本情
報】の「代表者氏名」を
セットします。

担当者氏名
(カナ)

●

［代表者をセット］をク
リックすると、【基本情
報】の「代表者氏名(カ
ナ)」をセットします。

担当者メー
ルアドレス

アカウント発行をおこなっ
た場合、こちらのメールア
ドレス宛てにメールが届き
ます。

入会年月日

退会年月日

所属地区

支部

備考

会員担当顧
問先

［顧問先の選択］をクリッ
クすると、登録済みの顧問
先を選択し、設定できます。

【システム設定】

納入通知書 ●
会員社労士の機能利用の制
御を選択します。

おまとめ
請求書

●
会員社労士の機能利用の制
御を選択します。

領収書 ●
会員社労士の機能利用の制
御を選択します。

事務組合の
電子証明書
の利用

●
会員社労士の機能利用の制
御を選択します。
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手順 ３ ［保存］をクリックします。

● 2065｜【事務局】「会員社労士」登録方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149473/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/149473/
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３.２. 会員社労士へのアカウント発行

会員社労士へオフィスステーションのアカウントを発行します。
アカウント発行された会員社労士は、オフィスステーションにログインし、操作
がおこなえるようになります。
アカウント発行をおこなわない場合、本操作は不要です。

手順 １ 対象の会員社労士の「選択」列にチェックし、［アカウント発行］をク
リックします。

注意点

「Station ID」列が「未発行」の会員社労士に対してのみ、アカウント発行をお
こなえます。ただし、「３.１. 会員社労士の登録」にて「ログインID」が設定さ
れていない会員社労士にはおこなえません。

手順 ２ 「件名」「追加コメント」を編集後、［発行］をクリックします。

sample000000001
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補足

対象の会員社労士の「選択」列にチェックし、［メール再通知］をクリックする
と、以下がおこなえます。

・会員社労士アカウント発行メールの再通知
・会員社労士のパスワードの再発行、メール通知
・会員社労士の認証ロックの解除、ロック解除のお知らせのメール通知
・会員社労士の乱数表再発行、再発行のお知らせのメール通知

なお、緑色枠の会員社労士情報、会員担当顧問先情報、会員担当一人親方情報の
一括出力・取込方法は以下のマニュアルをご参照ください。

OFS080940
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ポイント

アカウント発行をおこなうと、会員社労士の「担当者メールアドレス」宛てに
メールが送信されます。メールに記載されているログイン情報を基に会員社労士
はオフィスステーションにログインが可能になります。

● 2067｜【事務局】会員社労士アカウント発行方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149475/

参照マニュアル

● 2068｜【事務局】「会員社労士一括出力・取込」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149485/

● 2069｜【事務局】「会員担当顧問先一括出力・取込」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149487/

● 2070｜【事務局】「会員担当一人親方一括出力・取込」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149489/

sample

https://www.officestation.jp/helpcenter/149475/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149485/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149487/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149489/
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［事務委託］

４.１. 申請の承認

22

会員社労士から顧問先や特別加入者の情報登録、変更の申請が届きます。
内容を確認し、承認をおこなうことで登録ができます。
※申請に関係なく、事務局で登録をおこなう場合、「５．顧問先登録設定」
「８．特別加入者情報」「９．海外派遣者情報」をご参照ください。

手順 １ 会員社労士から申請がある場合、表示されます。
確認する申請をクリックします。
本マニュアルでは、顧問先の新規登録の申請をクリックして進みます。

進捗状況

承認待ち
会員社労士から申請があり、承認も差し戻しもおこなっていない
状態。

承認済
承認をおこない、データが反映されている。
ただし、電子申請などのタスクは残っている状態。

完了 タスクも含め、すべて終了している状態。

差し戻し 事務局から会員社労士へ差し戻している状態。

ポイント

会員社労士からの申請を事務局が受けると、事務局のトップ画面の「未処理一
覧」が更新されます。
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手順 ２
申請の内容を確認します。不備がある場合、事務局側での編集、もしくは
差し戻すこともできます。項目の詳細については「５．顧問先登録設定」
をご参照ください。

ボタン 説明

添付・コメント

クリックすると、会員社労士からの添付ファイルとコメン
トを確認できます。事務局から添付ファイルとコメントを
追加する場合もこちらからおこないます。
※差し戻しなどで複数の往復が発生した場合、すべてのコメン
トの履歴が確認できます。
※赤色の数字は添付ファイルとコメントの総数です。

承認
クリックすると、会員社労士に対して承認コメントを入力
し、承認できます。

差し戻し
クリックすると、会員社労士に対して差し戻しのコメント
を入力し、差し戻しがおこなえます。

保存して
他事業所を編集

内容を保存し、「他事業所編集管理」画面へ遷移します。
他事業所の登録内容を確認できます。

手順 ３ 労働保険項目の一部は、会員社労士は申請時に入力できません。
承認時に入力してください。
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手順 ４ 内容を確認、編集し、問題なければ［承認］をクリックします。

注意点

登録されていない基幹番号の労働保険番号を入力し、［承認］をクリックすると
エラーとなります。「２.２. 基幹番号・事務組合詳細の設定」にて基幹番号の登
録をおこなってから承認してください。

手順 ５ 会員社労士に対してコメントがある場合は入力し、［承認］をクリックし
ます。申請内容を基に顧問先として登録されます。
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手順 ６
申請内容に応じて、電子申請などのタスクが表示されます。タスクとして
登録する場合、「タスク」列にチェックし、［保存］をクリックします。
タスクを立てない場合、［タスクを立てずに完了］をクリックします。

ポイント

タスクについては、「13．未完了タスク管理」をご参照ください。

手順 ７ 続けて委託設定をおこなう場合、［事務組合委託関係管理へ］をクリック
します。
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手順 ８ 事務組合の委託元事業場として設定する労働保険番号の列をクリックしま
す。

手順 ９ 事務組合の委託元に必要となる情報を設定し、［保存する］をクリックし
ます。

手順 10 「入力内容を保存しました。」「設定済」と表示されたら、事務組合の委
託設定操作は完了です。
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● 2071｜【事務局】「事務委託」申請承認方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149581/

参照マニュアル

● 2072｜【事務局】「事務委託」委託設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149583/

補足

一括で事務組合委託関係の登録をおこなう場合、［マスタ管理］＞［顧問先管
理］＞［その他操作］＞［事務組合委託関係の出力・取込］からおこなえます。
詳細は以下のマニュアルをご参照ください。

● 2079｜【事務局】「事務組合委託関係の出力・取込」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149630/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149581/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149583/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149630/
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５. 顧問先登録設定

［マスタ管理］＞［顧問先管理］

５.１. 顧問先の登録

手順 １ ［追加］をクリックします。

28

会員社労士からの登録申請のほかに、事務局でも登録することができます。

手順 ２ 各項目を設定します。「*」は必須項目です。
項目の詳細は次頁以降をご参照ください。
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【基本情報】

Station ID 顧問先ごとに生成されます。

事業区分 *

管理コード
企業・他事業所を独自の番号で管理するためのコー
ド（任意）です。

会社名 / 屋号 * 法人格も合わせた、事業所名称を入力します。
※「法人格」項目の設定内容は反映されません。会社名 / 屋号 (カナ) *

法人番号

本システムでは利用しませんので、設定は不要です。法人格

法人格前後区分

住所 * 事業所の住所を入力します。

住所 (カナ)

事業所の住所をカナと数字で入力します。
アルファベットは入力できませんので、カタカナに
置き換えてご入力ください。
（「５Ｆ」の場合、「５カイ」と置き換えます。）

電話番号 * ハイフンを含めて入力します。

FAX番号 ハイフンを含めて入力します。

代表者役職

代表者氏名 *

代表者氏名 (カナ) *

代表者性別

代表者生年月日

代表者住所

代表者住所 (カナ)

代表者電話番号

代表者FAX番号

代表者メールアドレス

事業開始年月日

事業廃止年月日

一般従業員の
所定労働時間・日数

給与日
［給与日マスタ］から、給与の締め支払い日を登録
します。

給与データの対応月
「支払日の月（支給日ベース）」もしくは、「支払
日の前月（役務ベース）」からご選択ください。

「*」は必須項目です。
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【労働保険】

二元適用事業
対象の事業所が、二元適用事業に該当する場合に
チェックします。

保険関係成立区分
一元適用事業の場合に表示される項目です。
「両保」「労災保険」「雇用保険」から選択します。

(労災) 保険関係成立年
月日

(雇用) 保険関係成立年
月日

労働保険番号

業種
一元適用事業の場合に表示される項目です。
［検索］から選択でき、設定した業種情報をもとに
労災保険料率が反映されます。

事業の概要 一元適用事業の場合に表示される項目です。

事業の種類の細目 一元適用事業の場合に表示される項目です。

労災用細分類項目

申告済概算保険料額

申告済確定保険料額

雇用保険適用事業所番
号

雇用保険 特掲区分
一元適用事業の場合に表示される項目です。
設定した特掲区分情報をもとに雇用保険料率が反映
されます。

労災保険 メリット料
率

通勤費の算入方法
通勤費を労働保険の基礎賃金額に算入する方法を選
択します。

(雇用) 
保険関係成立年月日

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(雇用) 労働保険番号 二元適用事業の場合に表示される項目です。

(雇用) 業種
二元適用事業の場合に表示される項目です。
［検索］から選択でき、設定した業種情報をもとに
労災保険料率が反映されます。

(雇用)事業の概要 二元適用事業の場合に表示される項目です。

(雇用)
事業の種類の細目

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(雇用) 申告済概算保険
料額

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(雇用) 申告済確定保険
料額

二元適用事業の場合に表示される項目です。
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【労働保険】

(現場労災) 
保険関係成立年月日

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(現場労災) 
労働保険番号

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(現場労災)業種
二元適用事業の場合に表示される項目です。
［検索］から選択でき、設定した業種情報をもとに
労災保険料率が反映されます。

(現場労災)事業の概要 二元適用事業の場合に表示される項目です。

(現場労災)
事業の種類の細目

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(現場労災)
労災用細分類項目

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(現場労災) 申告済概算
保険料額

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(現場労災)
申告済み確定保険料額

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(その他労災) 保険関係
成立年月日

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(その他労災)
労働保険番号

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(その他労災) 業種
二元適用事業の場合に表示される項目です。
［検索］から選択でき、設定した業種情報をもとに
労災保険料率が反映されます。

(その他労災)
事業の概要

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(その他労災)
事業の種類の細目

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(その他労災)
労災用細分類項目

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(その他労災)
申告済み概算保険料額

二元適用事業の場合に表示される項目です。

(その他労災)
申告済確定保険料額

二元適用事業の場合に表示される項目です。
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【労働保険】

(海外派遣)
保険関係成立年月日

海外派遣者の特別加入事業の場合に入力します。

(海外派遣)
労働保険番号

海外派遣者の特別加入事業の場合に入力します。

(海外派遣)業種
海外派遣者の特別加入事業の場合に入力します。
［検索］から選択できます。

(海外派遣)事業の概要 海外派遣者の特別加入事業の場合に入力します。

(海外派遣)
事業の種類の細目

海外派遣者の特別加入事業の場合に入力します。

(海外派遣)
申告済概算保険料額

海外派遣者の特別加入事業の場合に入力します。

(海外派遣)
申告済確定保険料額

海外派遣者の特別加入事業の場合に入力します。

管轄労働局
管轄労働局を入力します。
入力しておくことで、オフィスステーションで電子
申請時に都度設定する必要がなくなります。

管轄労働基準監督署名
管轄労働基準監督署名を入力します。
入力しておくことで、オフィスステーションで電子
申請時に都度設定する必要がなくなります。

管轄公共職業安定所名
管轄公共職業安定所名を入力します。
入力しておくことで、オフィスステーションで電子
申請時に都度設定する必要がなくなります。

【設定】

補正機能利用

台帳管理（従業員台帳）の「雇用保険 加入区分」
項目情報を、「雇用保険 資格取得年月日」項目と
「離職等年月日」項目の情報を基に自動設定をおこ
なうかを設定します。

【備考】

備考 2,000文字まで入力できます。
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手順 ３ 各項目を設定後、［内容を確認する］＞［保存する］をクリックします。

● 2062｜【事務局】「顧問先管理」登録/編集方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149601/

参照マニュアル

● 2073｜【事務局】「顧問先管理」一括追加方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149603/

● 2074｜【事務局】「顧問先管理」一括更新方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149605/

補足

労働保険番号などが事業所によって異なる場合に
登録する「他事業所」、「工事台帳」「林業」の
登録は、［その他設定］からおこなえます。
詳細は以下のマニュアルをご参照ください。

● 2080｜【事務局】「他事業所管理」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149608/

● 2081｜【事務局】「工事台帳管理」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149610/

● 2082｜【事務局】「林業管理」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149612/

顧問先を跨いで他事業所情報を登録することもできます。
詳細は以下のマニュアルをご参照ください。

● 2075｜【事務局】「他事業所」一括出力・追加方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149632/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149601/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149603/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149605/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149608/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149610/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149612/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149632/


５. 顧問先登録設定

© 2025 F&M CO.,LTD.

OFS080940

34

５.２. 給与日マスタの登録

従業員の給与締切日、支払日のマスタを登録します。
アカウント発行をしている場合、会員社労士と双方で登録できます。

手順 １ 給与日マスタを登録する顧問先をクリックします。

sample

手順 ２ ［その他］＞［給与日マスタ］をクリックします。

sample

手順 ３ ［給与日マスタを追加］をクリックします。
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手順 ４ 各項目を設定します。「*」は必須項目です。

項目 説明

給与日コード *

給与日情報を管理するためのコードを入力します。
従業員台帳の一括追加・一括更新で使用するアップロード用の
Excelファイルへ入力時に使用します。
※半角10文字まで
※半角英数字、ハイフン（ – ）、アンダースコア（ _ ）のみ入力可能

給与日名 *
給与日名を入力します。（例：「正社員用」、「アルバイト用」
等）※20文字まで

賃金締切日 *
賃金を計算する対象期間の最終日を入力します。
月末日を設定する場合は、「末日」にチェックします。

賃金支払日 *

賃金を支払う日を入力します。
月末日を設定する場合は、「末日」にチェックします。

＜支払月について＞
・当月：賃金締切日と同じ月に給与を支払う場合に選択します。
・翌月：賃金締切日の翌月に給与を支払う場合に選択します。
・翌々月：賃金締切日の翌々月に給与を支払う場合に選択します。

賞与支払基準
日

賞与データに対し、年度更新集計時に区分推定をおこなう基準日
を入力します。［支給日を設定する］、［支給日を追加する］を
クリックすると、入力枠が追加されます。
※項目横の［？］をクリックすると、詳細を確認できます。

年度更新
対応開始月

*
年度更新の対応期間が何月分の給与から開始するかを選択します。
※初期値は「4月」です。
※項目横の［？］をクリックすると、詳細を確認できます。

表示・非表示 *
従業員台帳の編集画面にある「給与日」項目の選択肢から、表示
または非表示にするかを選択します。
※項目横の［？］をクリックすると、詳細を確認できます。

表示順

従業員台帳の編集画面にある「給与日」項目の選択肢の表示順を
設定できます。
※数字の小さい順に表示します。
※項目横の［？］をクリックすると、詳細を確認できます。



５. 顧問先登録設定

© 2025 F&M CO.,LTD.

OFS080940

36

手順 ５
設定後、［内容を確認する］＞［登録］もしくは［保存］をクリックしま
す。

ポイント

給与の締め・支払日が複数ある場合は、［給与日マスタを追加］からご登録くだ
さい。

補足

登録した給与日マスタ情報をクリックし詳細画面を開くと、［一括反映］ボタン
が表示されます。
［一括反映］ボタンをクリックすると、従業員台帳の「給与日」項目が未設定の
従業員に対し、一括で対象の給与日マスタ情報を設定することができます。

● 2076｜【事務局】「給与日マスタ」登録方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149617/

参照マニュアル

● 2077｜【事務局】「給与日一括取込」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149621/

● 2078｜【事務局】「給与日Excel出力」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149623/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149617/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149621/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149623/
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６. 従業員情報登録

［台帳管理］＞顧問先選択＞［従業員］

６.１. 従業員台帳情報の登録

手順 １ 従業員台帳情報を新たに登録する場合は、［従業員の新規追加］を、
既存の従業員台帳情報を編集する場合は、対象従業員をクリックします。

37

対象従業員をクリックした場合は、［詳細情報を編集する］をクリックします。

ポイント

特別加入者の登録も可能です。
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手順 ２ 各項目を設定します。「●」は必須項目です。

【本人情報】

従業員番号
［給与データ］を取り込む場合などに必要となりま
す。※半角英数字、最大50文字まで

写真

社員区分
年度更新申告の手続きをおこなう場合に必要となり
ます。

氏名 ● 従業員本人の氏名を入力します。

氏名（カナ） 従業員本人の氏名 (カナ)を入力します。

氏名変更日 氏名変更があった場合に、変更日を入力します。

旧氏名 従業員本人の旧氏名を入力します。

旧氏名（カナ） 従業員本人の旧氏名 (カナ)を入力します。

性別 性別を選択します。

生年月日 ●
生年月日を入力します。
オフィスステーションの仕様上、必須項目となり、
省略することはできません。

住所 現住所を入力します。

住所 (カナ) 現住所 (カナ)を入力します。

住所変更日 住所変更があった場合に、変更日を入力します。

旧 住所

旧 住所（カナ）

住民票住所区分
現住所と住民票住所が同一の場合、「現在住所と同
じ」にチェックをします。

住民票に記載の 住所
「住民票住所区分」項目の「現在住所と同じ」に
チェックをしない場合、入力します。

住民票に記載の 住所
（カナ）

「住民票住所区分」項目の「現在住所と同じ」に
チェックをしない場合、入力します。

扶養控除申告書に出力
する住所

従業員台帳から出力する「扶養控除申告書」に記載
する住所を設定します。
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【本人情報】

電話番号 ハイフンを含めて入力します。

メールアドレス

入社年月日

退職年月日

離職理由

育児休業期間（開始）
項目横の［？(はてなマーク)］をクリックすると、
「育児休業期間」について 確認できます。

育児休業期間（終了）

育児休業期間中の
休業取得日数

「育児休業期間（開始）」と「育児休業期間（終
了）」の翌日が同月内のとき実際に休業した日数を
入力します。

出産年月日

産前産後休業期間
（開始）

産前産後休業期間
（終了）

介護休業期間（開始）

介護休業期間（終了）

その他休業期間
（開始）

その他休業期間
（終了）

外国人
「該当する」にチェックすると、外国人専用の入力
項目が表示されます。

所属事業所
［他事業所管理］に登録がある場合、プルダウンか
ら選択できます。

通勤費の支給間隔
帳票作成時、通勤費を按分する場合に、按分をおこ
なう間隔（月）を選択します。

按分した通勤費の開始
月

帳票作作成時、通勤費を按分する場合に、按分を開
始する月を選択します。

給与日
［給与日マスタ］に登録している情報を、プルダウ
ンから選択できます。
「５.２. 給与日マスタの登録」をご参照ください。

基本給 「支給種別」「金銭(単価)」を設定できます。

1週間の所定労働時間
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【本人情報】

個人番号登録不要
「オフィスステーション Pro」にて個人番号収集機
能を利用しない場合に、チェックをつけます。

前職情報

履歴
労働者名簿の履歴欄に反映します。
最大500文字まで入力可能です。

備考
最大1,000文字まで入力可能です。
入力内容に決まりはございませんので、自由にご利
用ください。

【労働保険】

労災保険 労働者区分

「常用労働者」「役員で労働者扱いの人」「臨時労
働者」「算定基礎集計対象外」から選択します。
年度更新申告の確定保険料・一般拠出金算定基礎賃
金集計表にて、区分推定に使用します。

雇用保険 加入区分 雇用保険に加入している場合、チェックします。

雇用保険
資格取得年月日

資格取得年月日を入力します。
［入社年月日をセット］をクリックすると、「本人
情報」カテゴリ内の「入社年月日」をセットします。

離職等年月日
離職等年月日を入力します。
［退職年月日をセット］をクリックすると、「本人
情報」カテゴリ内の「退職年月日」をセットします。

被保険者番号
雇用保険の雇用保険番号（被保険者番号）を入力し
ます。

雇用保険被保険者証

［画像追加］をクリックすると、ファイルをアップ
ロードできます。
アップロード済みの場合、［プレビュー］［ダウン
ロード］から画像を確認できます。
※アップロードできるファイル形式はjpg、jpeg、png
（容量制限なし）、 pdf（2MBまで）です。

取得区分 「1：新規」「2：再取得」から選択します。

被保険者となったこと
の原因

喪失原因
「1：離職以外の理由」「2：3以外の離職」「3：
事業主の都合による離職」から選択します。

被保険者でなくなった
ことの原因

雇用保険
被保険者区分

「1：一般被保険者」「2：高年齢被保険者」「3：
短期雇用特例被保険者」「4：日雇労働被保険者」
から選択します。
年度更新申告の確定保険料算定基礎賃金集計表にて、
区分推定に使用します。
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【労働保険】

雇用形態

職種

就職経路

契約期間の定め

賃金月額 月額の固定給（通勤手当も含む）を入力します。

補充採用予定の有無

【雇用継続給付】

高年齢
雇用継続給付手続

「お知らせする」にチェックすると、前回手続きし
た「月」から2カ月以上経過した場合、メインペー
ジのお知らせ欄にメッセージが表示できます。
※お知らせ欄から削除したい場合は、チェックを外し
ます。

育児休業給付手続

育児時短就業給付手続

【口座情報】

口座名称
個別請求する一人親方の場合、「口座名称」へ「特
別加入者口座情報」と入力し、金融機関の情報を設
定します。

金融機関コード／
金融機関名

支店コード／支店名

預金種目 「普通」または「当座」から選択します。

口座番号 口座番号を入力します。

口座名義
（カナ・英数字）

口座名義情報をカタカナや英数字で入力します。

用途

【備考】

備考
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手順 ３ 各項目を設定後、［内容を確認する］＞［保存する］をクリックします。

手順 ４ 「個人番号保管確認」画面が表示されます。
続けて個人番号を保管する場合、［保管］をクリックして進みます。
あとで保管する場合は［とじる］をクリックします。
※［保管］をクリックした場合、このあとの操作は「７．個人番号（マイナ
ンバー）の保管」の「手順2」以降をご参照ください。

● 2083｜【事務局】従業員情報新規追加方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149734/

参照マニュアル

● 2084｜【事務局】従業員情報編集方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149736/

補足

顧問先を跨いで、従業員を一括で登録することもできます。
詳細は以下のマニュアルをご参照ください。

● 2085｜【事務局】「従業員一括追加 (複数顧問先)」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149732/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149734/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149736/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149732/
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７. 個人番号（マイナンバー）の保管

［個人番号］＞［出力・一括追加・一括削除］＞顧問先選択＞［従業員］

手順 １ 個人番号を保管する従業員をクリックします。

ポイント

［一括追加］から、一括の保管もおこなえます。
詳細は以下のマニュアルをご参照ください。

● 2091｜【事務局】「（個人番号）一括追加」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149781/

手順 ２ ［保管］をクリックします。

https://www.officestation.jp/helpcenter/149781/
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手順 ３ 個人番号を２回入力し、［保存］をクリックします。

注意点

赤字で「個人番号の値が間違っています。」と表示される場合、入力した個人番
号が間違っています。
※チェックディジット機能をもとに、個人番号の数字列として正しくない値が入力さ
れている場合に表示されます。

マイナンバーカードの原本または、画像など証明物を確認してください。

● 2086｜【事務局】「個人番号保管」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149797/

参照マニュアル

● 2087｜【事務局】「個人番号削除予定日」登録方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149800/

● 2088｜【事務局】「個人番号出力」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149802/

● 2089｜【事務局】「（個人番号）削除対象者出力」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149804/

● 2090｜【事務局】「（個人番号）登録状況出力」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149806/

● 2093｜【事務局】「（個人番号）操作履歴」確認方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149810/

● 2092｜【事務局】「（個人番号）一括削除」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149808/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149797/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149800/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149802/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149804/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149806/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149810/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149808/
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８. 特別加入者情報

手順 １

第1種特別加入（中小事業主等）、第2種特別加入（一人親方等）の情報を登録します。

対象年度を選択し、特別加入者を登録する事業場をクリックします。

［特別加入］

sample

sample

手順 ２ ［新規作成］をクリックします。

ポイント

対象の従業員を選択後、［各種出力］から特別加入に関わる出力ができます。
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手順 ３ 台帳管理に対象者の情報が登録済みの場合、対象者をクリックします。
台帳管理に登録していない場合、［新規追加］をクリックします。

手順 ４ 各項目を設定します。「●」は必須項目です。

【対象者の情報設定】

従業員番号

［給与データ］を取り込む場合などに必要となります。
また、「整理番号」が発行されるまでの間の仮番号とし
てご利用いただけます。
※半角英数字、最大50文字まで

氏名 ● 特別加入者本人の氏名を入力します。

氏名 (カナ) 特別加入者本人の氏名 (カナ)を入力します。

旧氏名 特別加入者本人の旧氏名を入力します。

旧氏名 ( カナ ) 特別加入者本人の旧氏名 (カナ)を入力します。

住所 現住所を入力します。

住所 (カナ) 現住所 (カナ)を入力します。

電話番号 ハイフンを含めて入力します。

生年月日 ● 生年月日を入力します。

整理番号
特別加入者の管理をするための番号を入力します。4桁
まで入力可能です。

関係
変更前

「本人」「役員」「家族従事者」から選択します。
変更後

業務内容
変更前

100文字まで入力可能です。
変更後
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【特別加入の種別設定】

特別加入の種別
「第1種特別加入者」「第2種特別加入者」のいずれかを
自動設定します。

除染作業
特別加入者としておこなう業務に除染作業が含まれるか
を選択します。

従事する特定業務
特別加入者としておこなう業務に記載されている業務が
含まれる場合、チェックします。含まれない場合は「な
し」にチェックします。

特定業務に最初に従事
した年月

「従事する特定業務」にて「なし」以外にチェックした
場合、該当する特定業務に最初に従事した年月を入力し
ます。

特定業務に従事した期
間の合計

「従事する特定業務」にて「なし」以外にチェックした
場合、該当する特定業務に従事した期間の合計を入力し
ます。

労働者の勤務時間
特別加入者の従事する事業の労働者の所定の始業および
就業の時刻を入力します。
※第1種特別加入者の場合、表示されます。

申請書出力日

変更年月日

【加入期間・給付基礎日額】

加入期間 ●

給付基礎日額
前年度

今年度 ●

手順 ５ 各項目を設定後、［登録］をクリックします。

【労保連に関する設定】

賃金データ連絡票出力
設定

［出力設定］をクリックすると、賃金データ連絡票を出
力する際の詳細設定をおこなえます。
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手順 ６ 「入力内容を保存しました。」と表示され、登録した特別加入者が表示さ
れていれば、登録は完了です。
編集をおこなう場合は、対象の特別加入者をクリックしてください。

● 2094｜【事務局】特別加入登録方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149884/

参照マニュアル

● 2096｜【事務局】「特別加入者（一括出力・取込）」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149969/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149884/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149969/
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９. 海外派遣者情報

［海外派遣］

海外派遣（第3種特別加入者）の情報を登録します。

手順 １ 対象年度を選択し、第３種特別加入者を登録する事業場をクリックします。

sample

手順 ２ ［新規作成］をクリックします。

ポイント

対象の従業員を選択後、［各種出力］から第３種特別加入に関わる出力ができ
ます。
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手順 ３ 台帳管理に対象者の情報が登録済みの場合、対象者をクリックします。
台帳管理に登録していない場合、［新規追加］をクリックします。

手順 ４ 各項目を設定します。「●」は必須項目です。

【対象者の情報設定】

従業員番号

［給与データ］を取り込む場合などに必要となります。
また、「整理番号」が発行されるまでの間の仮番号とし
てご利用いただけます。
※半角英数字、最大50文字まで

氏名 ● 第３種特別加入者本人の氏名を入力します。

氏名 (カナ) 第３種特別加入者本人の氏名 (カナ)を入力します。

旧氏名 第３種特別加入者本人の旧氏名を入力します。

旧氏名 ( カナ ) 第３種特別加入者本人の旧氏名 (カナ)を入力します。

住所 現住所を入力します。

住所 (カナ) 現住所 (カナ)を入力します。

電話番号 ハイフンを含めて入力します。

生年月日 ● 生年月日を入力します。
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【労働保険】

労災保険 労働者区分
「常陽労働者」「役員で労働者扱いの人」「臨時労働
者」「算定基礎集計対象者」から選択します。選択した
労働者区分が適用された給与分がいつからか入力します。

雇用保険 加入区分
雇用保険に加入している場合、「加入している」に
チェックします。

雇用保険 資格取得年
月日

雇用保険の資格取得年月日を入力します。

被保険者番号
雇用保険の雇用保険番号（被保険者番号）をハイフンあ
り、半角数字で入力します。

取得区分 「1：新規」「2：再取得」から選択します。

被保険者となったこと
の原因

選択肢の中から該当する被保険者となったことの原因を
選択します。「4：その他」を選択した場合は、「その
他詳細」欄を入力してください。

雇用保険 被保険者区
分

選択肢の中から該当する被保険者区分を選択します。
選択した被保険者区分が適用された年月日を入力します。

雇用形態 選択肢の中から該当する雇用形態を選択します。

職種 選択肢の中から該当する職種を選択します。

就職経路 選択肢の中から該当する就職経路を選択します。

契約期間の定め
契約期間の定めの有無を選択します。
「1：あり」を選択した場合、「契約期間」「契約更新
条項の有無」を入力します。

賃金月額
月額の固定給（通勤手当も含む）を千円単位で入力しま
す。

補充採用予定の有無 補充採用予定の有無を選択します。

給与日

給与日の情報を選択します。
※選択肢に表示されるのは、「給与日マスタ」に登録して
いる情報です。「給与日マスタ」の登録方法については、
「５.２. 給与日マスタの登録」をご参照ください。
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【加入期間・給付基礎日額】

特別加入の種別 「第3種特別加入者」を自動設定します。

派遣者区分
変更前

選択肢の中から該当する派遣区分を選択します。
変更後 ●

派遣先国
変更前 派遣先の国名を入力します。

※最大30文字まで変更後 ●

事業の名称
変更前 派遣先の事業の名称を入力します。

※最大40文字まで変更後

事業の所在地
変更前 派遣先の事業場の所在地を入力します。

※最大150文字まで変更後

派遣先の事業
において従事
する事業の内
容

変更前
派遣先の事業において従事する業務の内容、地位、役職
名について入力します。
特別加入予定者が、派遣先の事業において使用される労
働者以外の場合（派遣先事業の代表者、役員等）には、
派遣先の事業の種類、労働者数、所定の始業および就業
の時刻を入力します。

変更後

申請書出力日
前回、特別加入申請書・特別加入に関する変更届・特別
加入脱退申請書を出力した日付を設定します。

変更年月日
別加入に関する変更届の変更年月日に出力する日付を設
定します。

【加入期間・給付基礎日額】

加入期間 ●

給付基礎日額
前年度

今年度 ●

整理番号
第3種特別加入者の管理をするための番号を入力します。
※最大４桁まで

手順 ５ 各項目を設定後、［登録］をクリックします。
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手順 ６ 「入力内容を保存しました。」と表示され、登録した第３種特別加入者が
表示されていれば、登録は完了です。
編集をおこなう場合は、対象の特別加入者をクリックしてください。

● 2095｜【事務局】海外派遣（第３種特別加入者）登録方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149887/

参照マニュアル

● 2097｜【事務局】「第３種特別加入者（一括出力・取込）」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149974/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149887/
https://www.officestation.jp/helpcenter/149974/
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10. 給与データの取り込み

［給与データ］＞顧問先選択

電子申請や書面申請などの手続きで利用する給与データを取り込みます。

※給与データを取り込まずに、手続きを進めることも可能です。

手順 １ ［データ取込］をクリックします。

手順 ２ データを取り込む「対象年度」を選択し、「給与」「賞与」を選択します。

手順 ３ 給与ソフトを選択し、各項目を設定します。

補足

「給与」の場合は、「〇月分の給与として支払うか」を基準に月を選択してくだ
さい。「賞与」の場合は、支給する月を選択してください。

「オフィスステーション (Excel)」を選択する場合

（1）テンプレートファイルに表示する従業員をプルダウンから選択後、［テンプレー
トをダウンロード］をクリックし、テンプレートファイルをダウンロードします。



10. 給与データの取り込み

© 2025 F&M CO.,LTD.

注意点

・項目名の編集や、列・行の削除はしないでください。
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・事業所と他事業所で「労働保険番号」が異なる場合、事業所別に給与データの
取り込む必要があります。
事業所別に給与データを取り込まない場合、年度更新のデータ集計時に給与
データが正しく計算されません。
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（２）テンプレートファイルを開き、必要な情報を入力し、保存します。
※入力のルールは「項目詳細」シートに従って入力してください。

ポイント

オフィスステーション(Excel)テンプレートに表示される従業員については、以
下の情報を基に、対象年度に在籍している従業員を出力します。

・［台帳管理］の情報
入社年月日、退職年月日、入退職年月日の履歴、所属事業所、給与日

・［顧問先管理］の情報
給与データの対応月

・［顧問先管理］給与日マスタの情報
賃金締切日、賃金支払日、賞与支払基準日

補足

従業員ごとに「事業所名」を設定すると、本情報を基に給与データに取り込むこ
とができます。

参照マニュアル

● 2080｜【事務局】「他事業所管理」設定方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/149608/

https://www.officestation.jp/helpcenter/149608/
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（３）「事業所」を選択します。［ファイルの選択］をクリックし、保存したテンプ
レートファイルを選択後、［登録］をクリックします。

ポイント

「事業所」で「事業所を指定して取り込む」を選択すると、事業所を選択する
ためのドロップダウンメニューが表示されます。テンプレート内のデータは、
ドロップダウンメニューで指定した事業所に取り込まれます。
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「ユーザ定義」を選択する場合

（１）「従業員紐付け」を選択します。

（２）「ユーザ定義用テンプレートの基本設定」を設定します。

①

③
④

②

用語集

従業員紐付け
取り込む給与データ内の従業員とオフィスステーションの［台帳管理］に登録
されている従業員を「従業員番号と氏名」で紐付けるか、「従業員番号のみ」
で紐付けるかを選択します。
※表外漢字（常用漢字表以外の漢字）を含むなど氏名が一致しない場合は、「従業

員番号のみ」をご利用ください。

①

② ③ ④

番
号

項目 詳細

① ヘッダ項目の行番号
項目名が並んでいる行が何行目かを入力します。
上記のCSVファイルの場合は「1行目」です。

②
従業員番号に対応する

項目
従業員番号に対応する項目を入力します。
上記のCSVファイルの場合は「社員番号」です。

③
従業員氏名に対応する

項目１
従業員氏名に対応する項目を入力します。
上記のCSVファイルの場合は「氏」です。

④
従業員氏名に対応する

項目２
従業員氏名が2マスに分かれている場合に入力します。
上記のCSVファイルの場合は「名」です。
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（３）［ファイルの選択］をクリックし、給与データファイルを選択後、［次へ］をク

リックします。

ご利用中のソフトを選択する場合

選択するソフトにより操作方法が異なります。画面に沿って操作をおこなってください。

補足

左上に「警告内容の詳細はこちら(click)」と赤文字で表示されている場合、文字
をクリックし内容を確認します。
警告については、内容を確認し問題がなければそのまま操作を進めることができ
ます。
※エラーが表示された場合は、エラー内容を修正する必要があります。

手順 ４ オフィスステーションで用意している給与項目名と、取り込んだ給与ソフ
トの給与項目名を紐づけるためのマッチング作業をおこないます。
※オフィスステーション（Excel）テンプレートの場合は不要です。
「テンプレート名」を入力します。
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手順 ５ 各項目の［設定］をクリックし、オフィスステーションの項目に対応する
給与ソフト側の項目にチェックし、［マッチング］をクリックします。
※オフィスステーションの1つの項目に対して、給与ソフト側の複数の項目を

紐付けることができます。

▼？（はてなマーク）
クリックすると、紐づける
際の基準表を確認できます。

▼詳細/簡易
切り替えることで、表示する項目数を変更できます。
・詳細：勤怠項目 9項目、支給項目 45項目、控除項目 11項目、その他項目 4項目
・簡易：勤怠項目 4項目、支給項目 33項目、控除項目 9項目、その他項目 2項目

補足

オフィスステーションの手当項目は、5項目（役付手当、家族手当、住宅手当、
資格手当、営業外勤手当）です。
該当手当以外は「その他手当1～5」に紐付けてください。
定額で毎月支給される手当については、原則として「その他手当１」に紐付けま
す。変動的に支給される手当については、「その他手当２」に紐付けてください。
「その他手当1～5(前月)」は、前月の調整分などに使用してください。

注意点

集計方法が「減算」となっている項目を「マイナス値」で取り込んだ場合、給与
データとしては「プラスの値」で表示されますのでご注意ください。
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手順 ６ ［内容を確認する］＞［確定］をクリックします。
次回以降、給与データ取り込みの際に設定した「テンプレート名」を選択
することで、今回設定したマッチング内容を利用することができます。

● 2098｜【事務局】「給与データ」取込方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150029/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/150029/
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11. 帳票

［帳票］＞ （歯車マーク）

11.１. 電子申請設定

手順 １ ［利用者登録・編集］をクリックします。

手順 ２ e-Govサイトを利用する際のメールアドレスを入力します。

手順 ３ ［送信］をクリックします。

11.１.１. 電子証明書の登録
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手順 ４ e-Govアカウントのメールアド
レスとパスワードを入力し、
［ログイン］をクリックします。
※GビズIDや、Microsoftで利用し
ている場合は、緑色の枠から操作
してください。

ポイント

e-Govアカウント、GビズID、Microsoftアカウントをお持ちではない場合、利
用者登録・編集画面の「e-Govアカウントの作成はこちら」から作成してくだ
さい。

手順 ５ ［証明書追加］をクリックします。

手順 ６ ［ファイルの選択］から電子証明書を選択後、電子証明書に対する「PIN
コード」を入力し、［送信］をクリックします。
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11.１.２. 提出代行証明書の作成

［帳票］

手順 １ ［提出代行証明書］＞対象の顧問先をクリックします。

すでに提出代行証明書がお手元にある場合は、本操作は不要です。
「11.２.２. 提出代行証明書の登録」へお進みください。

手順 ２ 提出代行証明書の情報を確認、入力します。

手順 ３ ［内容を確認する］＞［PDF出力］をクリックし、PCに保存します。
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11.１.３. 提出代行証明書の登録

手順 １ ［提出代行証明書設定］＞対象の顧問先をクリックします。

手順 ２ ［ファイルの選択］からPCに保存した提出代行証明書を選択します。

● 2099｜【事務局】「提出代行証明書作成」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150035/

参照マニュアル

● 2103｜【事務局】「提出代行証明書設定」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150037/

https://www.officestation.jp/helpcenter/150035/
https://www.officestation.jp/helpcenter/150037/
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11.２. 電子申請

検索窓に帳票名または帳票名の一部を入力し、［検索］をクリックします。
または該当するイベントをクリックします。

手順 １

該当の手続きをクリックし、顧問先を選択して進みます。
詳細は以下の参照マニュアルをご確認ください。

手順 ２

● 2104｜【事務局】電子申請方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150050/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/150050/
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11.３. その他機能

11.３.１. 書類作成

オフィスステーションでは、「11.１.２. 提出代行証明書の作成」でご説明した「提出
代行証明書」の他に、「労働者名簿」「宛名ラベル印刷」「確認書類の照合省略に係る
申出書」の作成が可能です。ここでは、「宛名ラベル印刷」の操作方法についてご説明
します。

手順 １ ［宛名ラベル印刷］をクリックします。

手順 ２ 送付先の対象をクリックします。

手順 ３ 送付先の「選択」列にチェックし、［出力］をクリックします。

sample

sample
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手順 ４ 「出力開始位置」を設定し、［PDF出力］をクリックします。

手順 ５ 「出力状況」欄が表示されます。
「状況：作成済み」と表示されたら、［ダウンロード］をクリックし、
ファイルをダウンロードします。

ポイント

1ページあたり12枚の宛名ラベルが出力されます。
「ヒサゴ A4タックシール 12面」の企画に基づいて作成されます。

● 2105｜【事務局】「宛名ラベル印刷」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150069/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/150069/
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11.３.２. その他の帳票

オフィスステーションでは、「11.２. 電子申請」でご説明した手続きの他にも、帳票の
作成が可能です。ここでは、「労災保険加入者証」の操作方法についてご説明します。

手順 １ ［労災保険加入者証］をクリックします。

手順 ２ 出力する「特別加入者種別」を選択します。

手順 ３ 出力する特別加入者の「選択」列にチェックし、［出力］をクリックしま
す。
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手順 ４ 「様式」を「単票」「2×5様式（写真なし）」「2×5様式（写真あり）」
から選択します。
※選択肢により設定項目が異なります。

ポイント

顔写真は、「６.１. 従業員台帳情報の登録」で設定する「写真」に登録されて
いる写真を使用します。

手順 ５ 「２.２. 基幹番号・事務組合詳細の設定」で設定した内容が反映されます。
確認、編集後、［出力］をクリックします。
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手順 ６ 「出力状況」欄が表示されます。
「状況：作成済み」と表示されたら、［ダウンロード］をクリックし、
ファイルをダウンロードします。

ポイント

1ページあたり10枚の労災保険加入者証が出力されます。
表面のみのページ、裏面のみのページの２種類に分かれ、出力時の設定により
「表面と裏面を分けて出力」「表裏交互に出力」の2種類が選択できます。

・表面と裏面を分けて出力：「表⇒表⇒表⇒裏⇒裏⇒裏」で出力
・表裏交互に出力 ：「表⇒裏⇒表⇒裏⇒表⇒裏」で出力

「A-one マルチカードA4判 10面 キャッシュカードサイズ」の企画に基づいて
作成されます。

● 2106｜【事務局】「労災保険加入者証」出力方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150089/

参照マニュアル

補足

「12．電子印鑑設定」にて電子印鑑画像を登録している場合、出力したPDFファ
イルに表示されます。

https://www.officestation.jp/helpcenter/150089/
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12. 電子印鑑設定

［マスタ管理］＞［電子印鑑設定管理］

電子印鑑画像を登録し、対象の帳票の任意の位置に印字することができます。

対象帳票

・労災保険加入者証
・労災保険加入者証（２×５様式（写真なし））
・労災保険加入者証（２×５様式（写真あり））

手順 １ ［電子印鑑を追加］をクリックします。

手順 ２ 各項目を設定し、［ファイルの選択］から電子印鑑を選択後、［保存］を
クリックします。

ポイント

電子印鑑の位置やサイズの調整も可能です。
［プレビュー］にて確認をおこないながら、調整してください。

● 2107｜【事務局】「電子印鑑設定管理」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150108/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/150108/
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13．未完了タスク管理

［未完了タスク］

会員社労士からの顧問先申請、特別加入者申請を承認した際に作成した、タスクを管理
します。

手順 １ タスクをおこなう行をクリックします。
クリックすると、該当の電子申請、書面申請の入力画面が表示されます。
※特別加入者申請は、帳票出力が可能な特別加入者管理画面が表示されます。

手順 ２ 「未完了タスク管理」画面経由でおこなった電子申請や書類出力に関して
は、自動的にタスクが完了となります。

補足

「未完了タスク管理」画面を経由せずに電子申請や書面申請をおこなった場合、
タスクの進捗状況は更新されません。該当のタスクの「選択」列にチェックし、
［タスク完了］から「完了」に更新してください。
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● 2108｜【事務局】「未完了タスク管理」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150137/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/150137/


14．お知らせ管理
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14．お知らせ管理

［お知らせ管理］

アカウント発行をしているすべての会員社労士のオフィスステーション「お知らせ」欄
に公開します。
※会員社労士を指定しての公開はできません。

手順 １ ［追加］をクリックします。

手順 ２ 各項目を入力し、［内容を確認する］＞［保存］をクリックします。
※すべて必須入力です。

手順 ３ 「登録しました。」と表示されていれば、登録は完了です。
該当のお知らせをクリックすると、編集や削除がおこなえます。

● 2109｜【事務局】「お知らせ管理」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/150139/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/150139/



