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ログイン方法から、利用者の登録・編集方法についてご説明します。

STEP１.ログインから利用者管理設定

STEP２.事務所設定

STEP３. 顧問先登録設定

STEP４. 従業員台帳登録設定

STEP５. 個人番号登録設定

初期設定のながれ

STEP６.電子証明書登録と

提出代行証明書作成・登録設定

STEP７.給与データ取込み

事務所情報の設定方法についてご説明します。

顧問先企業の登録方法・外部ソフトとの連携設定についてご説明します。

従業員台帳の登録方法についてご説明します。

個人番号（マイナンバー）の登録方法についてご説明します。

電子証明書の登録方法、提出代行証明書の作成・登録方法についてご説明します。

給与・賞与データの取込み方法についてご説明します。



ver.03-2１．ログインから利用者管理設定

OFS056501

https://service.officestation.jp/sample/login
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１．ログインから利用者管理設定

「登録完了のお知らせ」メール

１.１. ログイン方法

１.１.１. ログインIDとパスワードの確認

「登録完了のお知らせ」メールを確認します。

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。

▼貴社システムURL
このURLを使用して オフィスステーショ
ンに ログインします

▼担当者用ログインID / パスワード
顧問先情報の登録や 電子申請など通常の
操作で使用します

▼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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１.１.２. ログイン方法

「登録完了のお知らせ」メールに記載の「貴社システムURL」をクリックします。手順１

「担当者用ログインID/パスワード」を
入力し、［ログイン］をクリックします。

手順２

［ダウンロード］をクリックし、乱数表を
保存します。

手順３

sample

【乱数表】

乱数表の該当する数字を入力し［次へ］を
クリックします。

手順４

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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１.２. 利用者管理の設定方法

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。1人事務所等で、
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。

▼帳票
契約ID数に応じて権限を付与できます
（権限を付与したIDは「○」表示）

▼乱数表
乱数表はアカウントごとに発行されます

１.２.１. 利用者管理画面

ポイント

［帳票］（手続きや公文書の取得）の機能を利用しない利用者アカウントは、複数作成が可能です。

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。

［マスタ管理］＞［利用者管理］
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１.２.２. 利用者の編集・登録方法

［+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

各項目を設定します。
「●」は必須項目です。

手順２

［内容を確認する］＞［保存する］をクリックします。手順３

▼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

▼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

ポイント

最低限必須項目が入力されていれば登録できます。お急ぎの場合は、必須項目のみご入力ください。
※各項目の詳細は、「１.２.３. 利用者管理の項目について」をご参照ください。

▼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
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１.２.３. 利用者管理の項目について

【ユーザ情報】

ログインID ＊

ログイン時に使用するIDを
指定します。半角英数字4文
字以上で設定してください。
アンダースコア（_）やハイ
フン（-）も利用可能です。
※ログインIDは変更できませ
ん。

パスワード ＊

ログイン時に使用するパス
ワードを指定します。
アルファベットと数字の両
方を含めた8文字以上で設定
してください。

パスワード(確認) ＊

利用者名 ＊
利用者を識別するための氏
名を入力します。

権限 ＊

利用者の権限を設定します。
【管理者】
すべての操作や、情報へア
クセスできます。
【一般】
利用者管理の設定や、請求
情報が確認できないなど、
機能が一部制限されます。

「＊」入力必須の項目です。ご契約内容によって表示される項目は異なります。

【オフィスステーションの機能設定】

顧問先情報の取り扱い ＊
顧問先と委託関係を結ぶ申
請作業や、士業用顧問先の
作成・編集がおこなえます。

従業員情報収集時の
メール通知

＊

各種タスク、身上変更申請
が従業員から提出された際
に、登録したメールアドレ
スへ通知できます。
※ご利用には、顧問先企業へア
カウントの発行が必要です。

個人支払先情報の
取り扱い

＊
個人支払先の情報を操作す
る利用者には「可」を設定
してください。

Web給与明細の利用 ＊

Web給与明細を操作する利
用者には「可」を設定して
ください。
※ご利用には、顧問先企業へア
カウントの発行が必要です。

個人番号機能の利用 ＊
個人番号の操作や閲覧する
利用者には「可」を設定し
てください。

個人番号収集時の
メール通知

＊

個人番号を従業員から提出
された際に、登録したメー
ルアドレスへ通知できます。
※ご利用には、顧問先企業へア
カウントの発行が必要です。

帳票機能の利用 ＊

帳票の作成や、電子申請を
おこなう利用者には「可」
を設定してください。
契約ID数はこの項目が
「可」に設定されている利
用者の人数です。

電子申請の送信 ＊
電子申請の送信をおこなう利用
者には「可」を設定してくださ
い。

電子申請手続
送信エラー表示

＊

電子申請後にエラーファイルが
返ってきた場合や、一括申請で
送信失敗した場合に、メイン
ページでお知らせします。

お知らせメール通知 ＊
メインページにお知らせが
アップされた際に、メール
アドレスへ通知できます。

年末調整管理の利用 ＊

年末調整を操作する利用者
には「可」を設定してくだ
さい。
※ご利用には、顧問先企業へア
カウントの発行が必要です。

有休管理の利用 ＊

有休管理を操作する利用者
には「可」を設定してくだ
さい。
※ご利用には、顧問先企業へア
カウントの発行が必要です。

給与計算の利用 ＊

給与計算を操作する利用者
には「可」を設定してくだ
さい。
※ご利用には、給与計算の
申込みが必要です。

サンプル企業
取扱い権限

＊

サンプルお試し企業を操作
する利用者には「可」を設
定してください。
※ご利用には、サンプルお
試し企業の作成が必要です。

ToDo機能
管理機能の利用

＊

ToDoテンプレートの作成と
編集おこなう場合は「可」
と「ToDo管理者」を、
ToDoリストの発行や編集を
おこなう場合は「可」と
「ToDo発行者」を設定しま
す。
※「不可」を選択しても
「ToDo]アイコンは非表示
にはなりません。

人事情報アラート
機能の利用

＊

台帳管理に追加した日付項
目に対し、人事情報アラー
トを利用する利用者には
「可」を設定してください。

優先社労士登録番号

帳票の作成や電子申請をお
こなう際、社会保険労務士
登録番号が必要な場合に自
動で設定する番号です。
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【アラートの設定】

雇用期限アラートの
通知

＊

雇用期限アラート通知を
「通知する」にすると、お
知らせに雇用期限満了を迎
える従業員を通知します。

在留期限アラートの
通知

＊

在留期限アラート通知を
「通知する」にすると、お
知らせに在留期限を迎える
従業員を通知します。

「＊」入力必須の項目です。ご契約内容によって表示される項目は異なります。

【メール配信の設定】

メールアドレス

本画面で「通知する」と設
定したメール通知や、担当
顧問先から「申請依頼」が
おこなわれた場合などに、
通知される宛先です。

受付状況のメール通知

顧問先企業から「申請依
頼」が届いた際に、登録し
たメールアドレスへ通知で
きます。

従業員からの
パスワード再発行依頼
時のメール通知

従業員からパスワードの再
発行を依頼出された際に、
登録したメールアドレスへ
通知できます。
※ご利用には、顧問先企業へア
カウントの発行が必要です。

【セキュリティの設定】

認証方法 ＊
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。

乱数表再発行

乱数表の再発行をおこなう
場合にご利用ください。
次回ログイン時に乱数表の
再発行画面が表示されます。

PDFパスワード PDFファイル出力時にパス
ワードを設定し、閲覧を制
限することができます。
パスワードが不要な場合は、
空欄でも問題ありません。

PDFパスワード(確認)

担当顧問先
利用者が担当する顧問先を
選択します。
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Q. 乱数表の保存を忘れてしまった場合は？

A. 乱数表の保存を忘れてしまった場合、システム内で再発行の操作をおこなってください。

①他の管理者権限の利用者、もしくは初期ログインID/パスワードでログイン
➁［マスタ管理］＞［利用者管理］、もしくは［利用者管理］をクリック
③乱数表を再発行する対象利用者をクリック
④「乱数表再発行：再発行」にチェック
⑤［内容を確認する］＞［保存する］をクリック

上記作業完了後に、対象利用者がログインすると乱数表ダウンロード画面が表示されます。

Q.
「登録完了のお知らせ」メールを紛失
してしまった場合は？

A. サポートデスクへお問い合わせください。
ご担当者宛にメールを再送いたします。

Q. ログインパスワードの変更方法は？

A. ［マスタ管理］＞［利用者管理］から対象利用
者をクリック後に表示される、利用者編集画面
から変更することができます。
操作方法については「P.6」をご参照ください。

Q.
ログイン時の情報を誤って入力した場合
ロックされますか？

A. パスワードや乱数表など、3回誤った情報を入
力すると24時間ロックされます。
24時間を待たずにロック解除希望の場合は、
右記の操作方法にて、ロック解除できます。

Q.
ロックされてしまった場合は、24時間
待つしかないですか？

A. ロックされたのが、担当者用ID/パスワードで
あれば、24時間待たずにシステム内でロック解
除することができます。
※初期ログインID/パスワードのロック解除は、サポー

トデスクへお問い合わせください。

①他の管理者権限の利用者、もしくは
初期ログインID/パスワードでログイン

➁［マスタ管理］＞［利用者管理］もしくは
［利用者管理］をクリック

③「認証ロック」列の［解除］をクリック

上記作業をおこなうことでロック解除できます。

Q. ログインIDの変更方法は？

A. ログインIDは変更できません。
異なるログインIDでの利用を希望の場合は、新
たに利用者を追加し、ご利用ください。
追加方法については「P.6」をご参照ください。

Q.
初期ログインID/パスワードが不明な
場合は？

A. 初期ログインID/パスワードは「登録完了のお
知らせ」メールからしか確認できません。
メールを紛失してしまった場合は、サポート
デスクへお問い合わせください。
ご担当者宛にメールを再送いたします。

Q. 利用者認証メールが届き、ID/パスワー
ドを入力してもエラーになる原因は？

A. 入力内容が誤っている可能性があります。
システム内［マスタ管理］＞［事務所設定］か
ら確認できる「StationID」と、利用者認証メー
ルに記載の「ワンタイムパスワード」を用いて
再度認証作業をお試しください。
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0008｜オフィスステーション システム動作環境

https://www.officestation.jp/helpcenter/30863/

0019｜「担当者用ログインID」と「初期ログ
インID」の違いは？

https://www.officestation.jp/helpcenter/3549/

0016｜「乱数表再発行」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/331/

0005｜「メインページ」の詳細

https://www.officestation.jp/helpcenter/386/

0004｜オフィスステーション ログイン方法（企業版・Pro版共通）

https://www.officestation.jp/helpcenter/224/

0011｜パスワードポリシー

https://www.officestation.jp/helpcenter/9627/

0303｜「Win Auth」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/20860/

0015｜「認証ロック」解除方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/297/

0302｜「Google Authenticator」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/477/

下記QRから、動画
マニュアルも確認できます

https://youtu.be/2K2_fouJZl0

https://www.officestation.jp/helpcenter/760/

0950｜「利用者管理」設定方法（Pro版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/30863/
https://www.officestation.jp/helpcenter/3549/
https://www.officestation.jp/helpcenter/331/
https://www.officestation.jp/helpcenter/386/
https://www.officestation.jp/helpcenter/224/
https://www.officestation.jp/helpcenter/9627/
https://www.officestation.jp/helpcenter/20860/
https://www.officestation.jp/helpcenter/297/
https://www.officestation.jp/helpcenter/477/
https://youtu.be/2K2_fouJZl0
https://www.officestation.jp/helpcenter/760/
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sample
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２．事務所設定

［マスタ管理］＞［事務所設定］

右上の［詳細情報を編集する］をクリックします。手順１

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。

各項目を設定します。
「*」は必須項目です。

手順２

▼代表関連項目
マイナポータルへ電子申請時に利用
します

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。

▼担当者メールアドレス
「登録完了のお知らせ」メールや、
初期ログイン用のパスワード再発行
時の宛先です

２.１. 事務所設定の設定方法
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▼お知らせ通知
メインページにお知らせがアップされた
時に、「担当者メールアドレス」宛に
メールで通知を受け取るか設定できます

（画面続き）

▼電子申請手続用連絡先メールアドレス
e-Govへ電子申請時に利用します

▼労務設定
e-Govへ電子申請時に「連絡先情報氏
名」へ反映される内容を選択します

▼その他設定
帳票作成時に反映される「提出代行者・
事務代理者」の切り替えや、［事務所設
定］で設定した内容を自動反映するか設
定できます

［内容を確認する］＞［保存する］クリックします。手順３

sample

ポイント

最低限必須項目が入力されていれば登録できます。お急ぎの場合は、必須項目のみご入力ください。
※各項目の詳細は、「２.２. 事務所設定の項目について」をご参照ください。

▼更新チェックボックスの初期状態

帳票作成時、入力した内容を［台帳管理］や［士業用顧問先管理］に対して自動で更新をおこなうか
否かを選択するチェックボックスが表示されます。
常に情報を自動更新されたい場合は「チェックする」を選択してください。
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【ユーザー情報】

StationID
利用環境ごとに生成される
契約者IDです。

顧客種別 ＊

社労士登録番号 /
税理士登録番号

＊
事務所代表者の登録番号を
設定してください。

会社名 / 屋号

「事務所名」の変更をご希
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。

帳票機能利用登録数 /
上限

２.２. 事務所設定の項目について

【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。

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)

提出代行者・
事務代理者の表示

事務所情報自動セット ＊

電子申請や帳票作成時に、
事務所設定に登録している
情報を自動で反映するか設
定できます。

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

「＊」入力必須の項目です。「◇」健康保険組合へ電子申請をご利用の場合は入力してください。
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FAQ
よくある質問
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Q. すべての項目を登録する必要がありますか？

A. 最低限「*(必須項目)」さえ登録していれば、すべての項目を登録する必要はありません。
ただ、登録しておくことで帳票作成時情報が反映されスムーズにおこなえます。

Q. 「会社名 / 屋号」の変更方法は？

A. システム内から変更することはできません。
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。弊社にて変更します。

Q.
「個人番号利用通知：受け取る」と設定
すると、どのようなメールが届くのか？

A. 個人番号（マイナンバー）の取り出しや、削除な
どおこなった場合に、翌日9時頃にメールが通
知されます。なお、通知先の宛先については、
「個人番号利用通知用メールアドレス１」～
「個人番号利用通知用メールアドレス３」に
登録しているメールアドレス宛です。

Q.
「電子申請手続用連絡先メールアドレス」
へは、どのようなメールが届くのか？

A. オフィスステーションから配信するメールはあ
りません。e-Govとの電子申請の仕様上必要な
情報です。

Q. 利用者認証メールが届き、情報を入力し
てもエラーとなる場合の対処方法は？

A. 入力内容の誤りが考えられます。
システム内［マスタ管理］＞［事務所設定］か
ら確認できる「StationID」と、利用者認証メー
ルに記載の「ワンタイムパスワード」を再度ご
入力ください。

Q. 利用者ごとに「労務担当者氏名」情報を
登録することはできますか？

A. 利用者ごとに「労務担当者氏名」を登録するこ
とはできません。［事務所設定］で登録した情
報は、全利用者に適用されます。

Q. 「更新チェックボックスの初期状態」は
設定すると、全情報が更新されますか？

A. 帳票ごとに更新される項目が異なり、全情報が
更新される訳ではありません。
更新項目については、各手続き画面をご確認く
ださい。

Q.
「電子申請連絡先氏名の設定」の内容は、
電子申請時に変更することもできますか？

A. 電子申請時の「基本情報入力」画面にて［連絡
先情報セット］をクリックすると、都度変更す
ることもできます。

Q. 社労士事務所の事業所が複数ある場合、
複数の事業所情報を登録できますか？

A. 複数の事業所情報を登録することはできません。

Q. 「労務担当者氏名」情報を複数名登録
することはできますか？

A. 複数の「労務担当者氏名」を登録することはで
きません。2名以上いらっしゃる場合は、手続
き画面で都度手入力をお願いします。
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ヘルプセンター：https://www.officestation.jp/helpcenter/

関連マニュアル検索ワード（URL）一覧

15

0993｜担当者変更方法（Pro版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/11670/

0955｜「事務所設定」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/2095/

下記QRから、動画
マニュアルも確認できます

https://youtu.be/kHVlhBYVOqg

https://www.officestation.jp/helpcenter/11670/
https://www.officestation.jp/helpcenter/2095/
https://youtu.be/kHVlhBYVOqg
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▼給与データの対応月
支給日を基準に支払われる給与が
いつ分かを設定します

16

３．顧問先登録設定

［マスタ管理］＞［士業用顧問先管理］

右上の［追加］をクリックします。手順１

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。

各項目を設定します。
「*」は必須項目です。

手順２

▼代表関連項目
マイナポータルへ電子申請時に利用
します

▼給与日
顧問先の情報を登録後、画面右上の
［給与日マスタ］から登録できます

▼会社名 / 屋号
法人格を含んだ正式名称でご入力く
ださい

３.１. 顧問先の登録方法
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（画面続き）

▼保険料率
①協会けんぽの場合は
［料率をセット］をクリッ
クし負担率を反映させます

➁［自動で更新する］に
チェックすると、3月の保険
料率改定時の負担率を自動
で更新します
※更新日については、2月頃に掲載さ
れる「お知らせ」をご確認ください

▼社会保険料の負担(掛金)率
健康保険組合の場合は直接
負担率をご入力ください

▼社会保険事業所整理記号
(電子申請CSV添付方式用)
左枠［数字2文字］
右枠［半角1-4文字］で入力
します
※右枠が数字6桁などの場合は

半角ｶﾀｶﾅに変換してご入力ください
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（画面続き）

▼二元適用事業
「該当する」にチェックす
ることで、現場労災・その
他労災の情報を登録できる
項目が表示されます。

▼担当者設定
該当企業の情報を閲覧や操
作をおこなう利用者は、
「担当者」として登録する
必要があります。

ポイント

▼担当者設定

顧問先を［一括追加］より登録した場合は、担当者欄が空欄で登録されます。
担当者として設定するには、［マスタ管理］＞［利用者管理］より「担当事務所」へご登録ください。
※操作方法については、「１.２.２. 利用者の編集・登録方法」をご参照ください。



ver.03-2３．顧問先登録設定

OFS05650119

３.２. 外部ソフトとの連携設定方法

以下のソフトをご利用の場合は、［外部サービス連携設定］より連携設定をおこないます。
各ソフトに応じた連携方法をご確認ください。

［マスタ管理］＞［外部連携］＞［外部サービス連携設定］

⚫ PCAクラウド 給与 dx
⚫ PCA 給与 hyper
⚫ 達人
⚫ 給与奉行i11 / 給与奉行V ERP11
⚫ 奉行Edgeマイナンバークラウド

⚫ 給与奉行i11 / 給与奉行V ERP11
⚫ エプソンの給与計算 プレミアム / 

エプソンの給与・法定調書

へお進みください

３.２.１. 外部サービス連携設定からの連携方法

外部ソフトでの操作が必要です。操作方法は
各ソフトの「ヘルプページ」よりご確認ください

手順１

右上の［編集］をクリックします。手順１

手順２ 各ソフトとの連携設定をおこないます。

【PCA クラウド 給与】

①［連携する］を選択

➁各ID、パスワードを入力

③［接続テスト］をクリック

④接続テスト成功後

［内容を確認する］＞［保存］をクリック
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【PCA 給与 オンプレミス版】
【給与奉行】

①［連携ツール］をクリック

➁ZIPファイルをダウンロード

③ZIPファイル内にある

マニュアルを確認して操作

【達人】

①［連携する］を選択

➁［内容を確認する］＞

［保存］をクリック
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以下のソフトをご利用の場合は、［士業用顧問先管理］より連携設定をおこないます。
各ソフトに応じた連携方法をご確認ください。

［マスタ管理］＞［士業用顧問先管理］＞対象の顧問先選択

⚫ オフィスステーション 勤怠
⚫ KING OF TIME
⚫ Touch On Time

⚫ マネーフォワードクラウド給与
⚫ スマートろうむ
⚫ ジョブカン

３.２.２. 士業用顧問先管理からの連携方法

士業用顧問先詳細画面の「設定」項目
各ソフトの［アクセストークン取得］のURLを
顧問先へ共有し、ログインいただくことで
連携できます。

へお進みください手順１

右上の［詳細情報を編集する］をクリックします。手順１

手順２ ［設定］をクリックします。

sample
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手順３ 各ソフトとの連携設定をおこないます。
［連携する］を選択し、API KEYなどを入力後に［接続テスト］をクリックします。

接続テストが成功すると
「接続に成功しました。」と表示されます。

手順４ ［内容を確認する］＞［保存する］をクリックします。
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【基本情報】

StationID 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 ＊ 法人格も入力します。
※下の項目で設定した法人格
は会社名に反映されません。会社名 / 屋号 (カナ) ＊

法人番号 ◇

法人格 ◇

法人格前後区分 ◇

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

◇

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

給与データへ取込む基準を
設定します。

例）
12月末〆1月15日払いの給与
を
【12月給与】として取込む場
合→支給日の前月
【1月給与】として取込む場
合→支給日の月

３.３. 顧問先登録の項目について

【社会保険】

業態分類

健康保険適用年月日

厚生年金適用年月日

社会保険事業所
整理記号

年金事務所から送付される
「納入告知書」などに記載
されています。

社会保険事業所
整理記号(電子申請
CSV添付方式用)

電子申請CSV添付方式に必
要です。
社会保険事業所整理記号を
「数字2桁」「半角1～4
桁」に変換して入力します。

社会保険事業所番号

健康保険組合名 ◇

健康保険組合名(カナ) ◇

社会保険事業所
整理記号(健保組合)

◇

社会保険事業所
番号(健保組合)

◇

被保険者証番号

保険者番号

厚生年金基金番号

厚生年金基金名

管轄年金事務所名

特定適用事業所

保険料率

初回は手動での設定が必要
です。［料率をセット］か
ら、設定してください。
「自動で更新する」に
チェックしておくと、3月の
改定後の保険料率は自動で
更新されます。
※健康保険組合の場合、事前に
［マスタ管理］＞［社会保険料
率管理］から料率を登録してお
くこともできます。

適用年月 社会保険料率を入力します。
保険料率欄の［料率をセッ
ト］から設定をおこなうと
反映することができます。

社会保険料の
負担(掛金)率

「＊」入力必須の項目です。「◇」健康保険組合へ電子申請をご利用の場合は入力してください。

社会保険料の徴収月

社会保険料の端数処理
(被保険者負担分)

五捨六入の場合は「50銭以
下切り捨て」を選択します。

管轄税務署名
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【労働保険】

二元適用事業

保険関係成立区分

（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
［検索］をクリックし、該
当の業種を選択します。

事業の概要

事業の種類の細目

労災用細分類項目

申告済概算保険料額
年度更新手続き時に「アク
セスコード」を用いて申請
する場合は、入力不要です。

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
年度更新手続き時に、雇用
保険分の保険料率を反映す
るために必要な項目です。

労災保険
メリット料率

通勤費の算入方法

管轄労働局

管轄労働基準監督署
名

管轄公共職業安定所
名

「＊」入力必須の項目です。

採番条件

採番条件を選択します。
※従業員台帳を一括登録をおこ
なう際に、異なる条件を選択す
ると、そちらが優先されます。

空欄セル取込方法 ＊

従業員台帳に情報が登録し
ていた項目に対し、テンプ
レートを空欄にして取込む
場合の方法を選択します。
※従業員台帳を一括登録をおこ
なう際に、異なる条件を選択す
ると、そちらが優先されます。

申請依頼機能利用

「利用する」を選択すると、
申請依頼項目の種類、各種
申請依頼の入力項目が増え
ます。

給与計算機能利用

顧問先ログイン設定

連携設定

初期従業員用マイペー
ジのログインID・パス
ワードの生成形式設定
/マイページのパス
ワードポリシー設定

従業員がマイページへログ
インする際のログインID・
パスワード・有効期限など
を設定します。

従業員の新規追加時の
設定

従業員の新規追加時に適用
中以外の組織（状況が「下
書き」「予約」）に変更内
容を自動で反映するための
設定です。

【設定】

補正機能利用

従業員台帳に登録している
各保険の「資格取得年月
日」「資格喪失年月日」情
報を確認し、「加入区分」
項目を自動で補正します。

採番方法

被保険者証番号を自動採番
するタイミングを選択しま
す。自動採番が不要な場合
は【「被保険者証番号（厚
生年金整理番号）をセッ
ト」ボタンをクリック】を
選択することで手入力が可
能です。
※従業員台帳に登録している
最終番号に「+1」する機能と
なります。

【備考】

備考

【担当者】

担当者設定

担当者一覧から担当者を選
択します。
ここで担当者設定した利用
者のみ、該当企業の操作を
おこなうことができます。
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Q. すべての項目を登録する必要がありますか？

A. 最低限「*(必須項目)」さえ登録していれば、すべての項目を登録する必要はありません。
ただ、登録しておくことで帳票作成時情報が反映されスムーズにおこなえます。

Q. 本社と事業所で住所や、各保険の番号が
異なる場合の登録方法は？

A. ［他事業所管理］に情報を登録することで、
複数の住所や、各保険の番号が登録できます。
操作方法については、「P.26」の関連マニュア
ルをご確認ください。

Q.
社会保険料の負担（掛金）率を自動更新
にしていても、更新されない原因は？

A. 初回の設定は、手動でおこなう必要があります。
［料率をセット］から操作をお願いします。

自動更新時には、お知らせにてご案内します。

Q.
一括で顧問先を登録したら、［詳細情報
を編集する］ボタンが表示されない。

A. 「担当者」として登録されていないことが原因
です。［マスタ管理］＞［利用者管理］から、
担当する顧問先としてご登録ください。

Q. 「顧問先管理」と「士業用顧問先管理」
の違いは何ですか？

A.
【顧問先管理】
顧問先が弊社と直接契約しており、
貴所システムと連携をおこなう場合に利用

【士業用顧問先管理】
貴所と委託契約をしている顧問先情報を登録
管理する場合に利用

Q. PCA クラウド 給与と連携設定時に「接
続に失敗しました」と表示される。

A. ご入力内容に誤りがないかご確認ください。
なお、「PCA クラウド 給与」との連携には、
PCA側には「WEB-API(有償)」のお申込みが
必要です。

Q.
PCA クラウド 給与と連携設定時に「〇ラ
イセンスを超える~」と表示される。

A. PCA側にて契約している同時接続ができるライ
センス（CAL）数を上回って同時に接続してい
る可能性がございます。
PCA クラウド 給与をログアウトしてから、再
度操作ください。
※PCAにログインしたままだと「1ライセンス」消費し、
オフィスステーションと連携時もプラス「1ライセンス」
消費します。PCAにログインした状態で、オフィスステ
ーションと連携をおこなう場合、PCA側にて最低でも
「2ライセンス」のお申込みが必要です。

Q. 登録した顧問先情報を出力することは
できますか？

A. ［マスタ管理］＞［士業用顧問先管理］
右上の［Excel出力］もしくは［CSV出力］から
登録した顧問先情報を出力することができます。

Q. ［アクセストークン取得］ボタンが表示
されない。

A. ［詳細情報を編集する］をクリックする前の、
士業用顧問先詳細画面にしか表示されません。
［詳細情報を編集する］をクリックしている
場合、右上の［キャンセル］をクリックします。

Q. 「StationID」は変更できますか？

A. StationIDは変更できません。
任意の番号を登録希望の場合は、「管理コード」
をご活用ください。
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1062｜士業用顧問先「新規一括追加・一括更
新」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/15983/

1068｜顧問先選択画面に顧問先企業が表示され
ないのはなぜですか？

https://www.officestation.jp/helpcenter/17186/

0972｜「社会保険料率管理」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/7770/

0949｜「士業用顧問先管理」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/661/

0956｜「顧問先管理」申請方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/2117/

0438｜「KING OF TIME」事前設定方法（Pro版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/10351/

0435｜「Touch On Time」事前設定方法（Pro版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/10223/

0414｜「システム設定」方法（Pro版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/2071/

下記QRから、動画
マニュアルも確認できます

https://youtu.be/ySZt9xZYn5M

1058｜給与日マスタ「給与日一括取込」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/15844/

0055｜「給与日マスタ」設定方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1123/

0432｜「マネーフォワード クラウド給与」連
携方法（Pro版）

https://www.officestation.jp/helpcenter/10193/

0925｜【勤怠】オフィスステーション Proと勤
怠の事前連携設定

https://www.officestation.jp/helpcenter/44797/

https://www.officestation.jp/helpcenter/15983/
https://www.officestation.jp/helpcenter/17186/
https://www.officestation.jp/helpcenter/7770/
https://www.officestation.jp/helpcenter/661/
https://www.officestation.jp/helpcenter/2117/
https://www.officestation.jp/helpcenter/10351/
https://www.officestation.jp/helpcenter/10223/
https://www.officestation.jp/helpcenter/2071/
https://youtu.be/ySZt9xZYn5M
https://www.officestation.jp/helpcenter/15844/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1123/
https://www.officestation.jp/helpcenter/10193/
https://www.officestation.jp/helpcenter/44797/
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４．従業員台帳登録設定

［台帳管理］＞［従業員］＞対象の顧問先選択

４.１. 従業員台帳の登録方法

A)「４.2. 外部ソフトから取込み方法」
P.19-22で連携設定をおこなった外部ソフトからの取込み方法をご案内します

B)「４.３. 外部ソフトから出力したファイルの取込み方法」
Cells台帳、給与kid、弥生給与、GLOVIA iZからの取込み方法をご案内します

C)「４.４. オフィスステーションのテンプレートでの取込み方法」
オフィスステーションのテンプレートを利用しての取込み方法をご案内します

登録方法早わかりチャート

P.19-22に記載のあるソフトをご利用ですか？

Cells台帳、給与kid、弥生給与、GLOVIA iZを
ご利用ですか？

いいえ はい

「C）４.４.」へ
（P.30）

「B）４.３.」へ
（P.29）

「A）４.２.」へ
（P.28）

ポイント

PCA 給与オンプレミス版・給与奉行をご利用の場合
［マスタ管理］＞［外部連携］＞［外部サービス連携設定］でダウンロードした連携ツールから進め
てください。

はいいいえ
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４.２.外部ソフトから取込み方法

［一括追加 / 削除 / 更新］＞［他社システムから従業員を追加・更新］をクリックしま
す。表示される「他社システムから従業員を追加・更新」画面で「作業内容：従業員を
追加する」「追加する人数」を選択後、［次へ］をクリックします。

手順１

手順２ 連携設定済みのご利用ソフトを選択し、［一括取得］をクリックします。
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４.３. 外部ソフトから出力したファイルの取込み方法

［一括追加 / 削除 / 更新］＞［他社システムから従業員を追加・更新］をクリックしま
す。表示される「他社システムから従業員を追加・更新」画面で「作業内容：従業員を
追加する」「追加する人数」を選択後、［次へ］をクリックします。

手順１

手順２ ご利用ソフトからデータを出力し、PCに保存します。
ソフト名を選択後、保存したファイルを加工せずに［アップロード］します。
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４.４.オフィスステーションのテンプレートでの取込み方法

［一括追加 / 削除 / 更新］＞［従業員台帳一括編集］をクリックします。手順１

手順２ ［ダウンロード］からテンプレートをダウンロードし、従業員情報を整えてPCに保存し
ます。

ポイント

各項目の入力規則は、「入力規則」シートから確認できます。
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「健康保険被保険者証番号・厚生年金整理番号の自動セット」にて、自動セットを
おこなうか、おこなわないか選択します。

手順３

［ファイルの選択］にて先ほどPCに保存したファイルを選択し、［アップロード］を
クリックします。

手順４

［台帳反映する］をクリックします。手順５
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Q. 従業員情報はシステム上で入力し登録することはできないですか？

A. ［台帳管理］＞対象の顧問先選択＞［従業員］をクリックし、「台帳管理（従業員）」画面にて、［+従業員
の新規追加］から登録することができます。

Q.
「メールアドレスは正しいメールアドレ
スではありません」と表示される。

A. 「RFC違反」に該当する場合、オフィスステー
ションに登録することができません。「RFC違
反」に該当しないメールアドレスをご登録くだ
さい。

例）RFC違反
連続してドットを使用しているメールアドレス（..）や
@マークの直前にドット「.@」を使用しているメール
アドレスが該当です

Q. 連携に対応していない外部ソフトを利用
の場合の取込み方法は？

A.
「４.４.オフィスステーションのテンプレート
での取込み方法(P.30)」か、外部ソフトからC
SVファイルを出力し「汎用データ取込」か、
どちらかの方法でお取込みください。

●0417｜「汎用データ取込」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/3924/

Q. 「最低一つは登録台帳を選択してくだ
さい」と表示される。

A. 顧問先へアカウント発行している場合や、給与
計算をご利用の場合は、どちらの製品で利用す
るのか「登録台帳」を最低でも1つ選択してい
る必要があります。

Q.
1,000名以上を超える顧問先の場合、
どうしたらいいですか？

A. 1顧問先ごとに、登録できる従業員数は1,000名
となります。
1,000名以上の登録をご希望の場合は、1,000名
ごとに顧問先を分けて登録するか、顧問先へア
カウントの発行をすることで1,000名を上回って
登録することができます。
※アカウントの発行をおこなう場合、別途料金が発
生します。

●0954｜顧問先企業への「アカウント発行」方
法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1230/

Q. 退職者は1,000名にカウントされますか？

A. アカウントの発行していない顧問先の場合、
「退職年月日」の入力および、「個人番号」を
削除することで1,000名のカウントから除外する
ことができます。

Q. 従業員台帳を取込んだが、退職者が登録
できなかった。原因は？

A. 従業員台帳の一覧に表示されているのは、「在
職者」のみとなっております。
退職者の情報を確認ご希望の場合は［絞り込み
検索］から「全従業員」もしくは「退職者のみ」
を選択し、ご検索ください。

Q. テンプレートで取込む際の必須項目は？

A. テンプレートの2行目に「必須項目」と表示
されている項目が必須項目となります。

https://www.officestation.jp/helpcenter/3924/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1230/
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0208｜「従業員台帳一括編集」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/10590/

0209｜従業員情報「表形式で編集」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/11210/

0190｜「従業員登録（編集）」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/913/

0196｜従業員台帳の一覧に退職者が表示されな
い原因は？

https://www.officestation.jp/helpcenter/3497/

0446｜「KING OF TIME」従業員情報連携方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/43002/

0447｜「Touch On Time」従業員情報連携方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/43352/

0422｜「PCA給与オンプレミス」連携ツール取得方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/5281/

下記QRから、動画
マニュアルも確認できます

https://youtu.be/1xfOtaPvrps

0215｜「労務」退職者はどうすればいいですか？

https://www.officestation.jp/helpcenter/17315/

0421｜「PCAクラウド 給与」従業員情報取込
方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/5263/

0415｜「弥生給与」従業員情報インポート方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/3753/

0444｜「マネーフォワード クラウド給与」従
業員情報取込方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/11640/

0429｜「給与奉行」連携方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/10157/

https://www.officestation.jp/helpcenter/10590/
https://www.officestation.jp/helpcenter/11210/
https://www.officestation.jp/helpcenter/913/
https://www.officestation.jp/helpcenter/3497/
https://www.officestation.jp/helpcenter/430021/
https://www.officestation.jp/helpcenter/43352/
https://www.officestation.jp/helpcenter/5281/
https://youtu.be/1xfOtaPvrps
https://www.officestation.jp/helpcenter/17315/
https://www.officestation.jp/helpcenter/5263/
https://www.officestation.jp/helpcenter/3753/
https://www.officestation.jp/helpcenter/11640/
https://www.officestation.jp/helpcenter/10157/
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５．個人番号登録設定

［個人番号］＞［出力・一括追加・一括削除］ ＞［従業員］ ＞対象の顧問先選択

個人番号の登録をおこなう従業員をクリックします。手順１

５.１. 1名ずつの登録方法

［保管］をクリックします。手順２

「個人番号」を2回入力し、
［保存］をクリックします。

手順３

補足

「個人番号の値が間違っています」と表示
される場合、入力した内容に誤りがあります。
個人番号に誤りがないかご確認いただき、
再度ご入力ください。
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［一括追加］をクリックします。手順１

５.２. 一括での登録方法

［テンプレートをダウンロード］からダウンロードしたテンプレートに個人番号を
入力し、PCに保存します。

手順２

［ファイルの選択］からPCに保存したテンプレートを選択し、［アップロード開始］を
クリックします。

手順３
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Q. 正しく個人番号を入力しているのに「個人番号の値が間違っています」と表示される。

A. 個人番号登録時「チェックデジット」を利用し、個人番号の値が正しいか確認しております。本エラーが表示
される場合、入力内容が誤っている可能性が考えられますので、再度ご入力をお試しください。
また、マイナンバーカードなどを確認して入力していない場合には、確認している情報が正しいかもご確認
くださいますようお願いいたします。
※「チェックデジット」で確認しているのは、入力した個人番号の値が正しい形式で入力されているかです。

従業員に対する個人番号が正しいのかを確認しているわけではないので、ご了承ください。

Q. 個人番号を出力したが、正しい形式で
確認できない。

A.
CSVファイルをExcelで確認すると、個人番号
が正しく確認できない場合があります。
その場合は、下記操作をお試しください。

①「O列：個人番号」を選択し、右クリック
➁［セルの書式設定］をクリック
③［分類：ユーザー定義］をクリック
④「種類」に「000000000000」と入力

※0を12桁入力します。

⑤［OK］をクリック

上記作業で個人番号をご確認になれます。

Q.
登録した個人番号を一括で出力すること
はできますか？

A. ［個人番号］＞［出力・一括追加・一括削除］
＞［従業員］ ＞対象の顧問先選択＞「個人番
号」画面から、［個人番号出力］をクリックす
ると、CSVファイルで一括出力することができ
ます。

Q. 個人番号の登録は、外部ソフトとは連携
できないのでしょうか？

A. PCA 給与を利用の場合は、クラウド版でも、
連携ツールを使用することで連携できます。
達人を利用の場合は、 ［個人番号］＞［出力・
一括追加・一括削除］ ＞［従業員］ ＞対象の
顧問先選択＞ ［一括追加］画面から、「達人」
を選択することで連携できます。
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0306｜「個人番号収集」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4970/

0308｜「個人番号収集確認」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/12073/

0304｜「個人番号保管」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/2079/

下記QRから、動画
マニュアルも確認できます

https://youtu.be/7N2o4R-28R8

0309｜「個人番号取出」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/12138/

0420｜「達人」連携方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/4776/

0311｜「個人番号一括出力」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/42506/

0310｜「個人番号一括削除」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/38117/

0307｜エラー：個人番号の値が間違っています

https://www.officestation.jp/helpcenter/4977/

https://www.officestation.jp/helpcenter/4970/
https://www.officestation.jp/helpcenter/12073/
https://www.officestation.jp/helpcenter/2079/
https://youtu.be/7N2o4R-28R8
https://www.officestation.jp/helpcenter/12138/
https://www.officestation.jp/helpcenter/4776/
https://www.officestation.jp/helpcenter/42506/
https://www.officestation.jp/helpcenter/38117/
https://www.officestation.jp/helpcenter/4977/
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６．電子証明書登録と提出代行証明書作成・登録設定

［帳票］＞［帳票］＞

６.１. 電子証明書登録

６.１.１. e-Govへの電子申請用

［利用者登録・編集］をクリックします。手順１

［送信］をクリックします。手順３

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２
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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。

手順４

①

➁

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」から作成をお願いします。

［証明書追加］をクリックします。手順５

①

➁

③

［ファイルの選択］(①)から電子証明書を選択、電子証明書に対する「PINコード」(➁)
を入力し、［送信］(③)をクリックします。

手順６
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６.１.２. マイナポータルへの電子申請用

［利用者登録］をクリックします。手順１

手順２

ポイント

e-Gov、マイナポータルともに同じ電子証明書が利用できます。

［ファイルの選択］(①)から電子証明書を選択、電子証明書に対する「PINコード」(➁)
「申請者の電話番号」「申請者のメールアドレス」（③）を入力し、［送信］(④)をクリ
ックします。

①
➁

③

④
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６.２. 提出代行証明書作成・登録

６.２.１. 提出代行証明書の作成

［提出代行証明書作成］＞対象の顧問先をクリックします。手順１

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。
「６.２.２. 提出代行証明書の登録」へお進みください。

［帳票］＞［帳票］

提出代行証明書の情報を
確認、入力します。

手順２

▼社会保険労務士登録番号
社労士登録番号が表示されていな
い場合、［検索］から［事務所設
定］に登録した番号を反映するこ
とができます。

［内容を確認する］＞
［PDF出力］をクリック、
PCに保存します。

手順３
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６.２.２. 提出代行証明書の登録

［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１

［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。手順２

ポイント

e-Govもしくは、マイナポータルのどちらかで「提出代行証明書」の登録をおこなうと、「提出代
行証明書」の情報は双方に連携されます。

▼ファイル名
ファイル名をクリックすると、システムに登録した提出代行証明書を確認できます。
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Q. 「e-Govからログアウトされました。」と表示されている。

A. e-Gov側にてメンテナンスがおこなわれたり、e-Govの最終利用日から180日経過すると接続が遮断され、
再ログインの操作が必要となります。再ログインは、［帳票］＞［帳票］＞［⚙（歯車マーク）］＞［利用
者登録・編集］＞メールアドレスの確認＞［送信］とお進みください。

Q. 提出代行証明書は顧問先に対して
1つしか登録できないですか？

A. 提出代行証明書は他事業所に登録していない
場合、1つしか登録できません。複数の登録を
ご希望の場合は、［他事業所管理］から他事業
所情報をご登録ください。

Q. 提出代行証明書はなぜ登録するのか？

A. 提出代行証明書を登録しておくことで、電子申
請時に自動で添付され、電子申請がスムーズに
おこなえます。

Q. 電子証明書とは何ですか？

A. 電子申請の際、申請者が送信する電子データが
原本であること、改変されていないことを証明
するためのもので、実印に相当するものです。

Q. 電子証明書をこれから取得します。
どこから取得できますか？

A. e-Govが案内している認証局から、電子証明書
を取得してください。ただし、オフィスステー
ションで対応している電子証明書は、ファイル
形式タイプのものとなり、カードタイプには対
応しておりません。ファイル形式タイプを発
行している認証局から取得してください。

●認証局のご案内
https://shinsei.e-gov.go.jp/contents/preparation/certi
ficate/certification-authority.html

Q. 電子証明書は取得していません。
GビズIDで利用することもできますか？

A. 電子証明書ではなく、GビズID(エントリー除く)
を用いて利用することもできます。
ただし、電子証明書の登録がない場合、申請で
きる帳票が一部制限されます。

Q. 電子証明書の一般的な拡張子は？

A. 電子証明書の一般的な拡張子については、
「.p12」や「.pfx」となります。
※その他の拡張子については、サポートデスクへ

お問い合わせください。

https://shinsei.e-gov.go.jp/contents/preparation/certificate/certification-authority.html
https://shinsei.e-gov.go.jp/contents/preparation/certificate/certification-authority.html
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0108｜e-Gov「利用者登録・編集」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/8487/

0107｜e-Govアカウント取得方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/8469/

0106｜e-Gov事前準備ガイド

https://www.officestation.jp/helpcenter/8459/

下記QRから、動画
マニュアルも確認できます

https://youtu.be/6WRGOJo_270

0104｜電子証明書登録方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1133/

0109｜e-Gov事前準備（動画）

https://www.officestation.jp/helpcenter/8523/

0952｜「提出代行証明書設定」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1149/

0951｜「提出代行証明書作成」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1140/

https://www.officestation.jp/helpcenter/8487/
https://www.officestation.jp/helpcenter/8469/
https://www.officestation.jp/helpcenter/8459/
https://youtu.be/6WRGOJo_270
https://www.officestation.jp/helpcenter/1133/
https://www.officestation.jp/helpcenter/8523/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1149/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1140/
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７．給与データ取込み

［給与データ］＞［給与データ］＞対象の顧問先選択＞［データ取込］

A)「７.2. 外部ソフトからの取込み方法」
P.19-22で連携設定をおこなった外部ソフトからの取込み方法をご案内します

B)「７.３. 外部ソフトから出力したファイルの取込み方法」
弥生給与、Cells給与、給与奉行i8、給与kidからの取込み方法をご案内します

C)「７.４. オフィスステーションのテンプレートでの取込み方法」
オフィスステーションのテンプレートを利用しての取込み方法をご案内します

登録方法早わかりチャート

P.19-22に記載のあるソフトをご利用ですか？

弥生給与、Cells給与、給与奉行i8、給与kidを
ご利用ですか？

いいえ はい

「C）７.４.」へ
（P.48）

「B）７.３.」へ
（P.47）

「A）７.２.」へ
（P.46）

ポイント

PCA 給与オンプレミス版・給与奉行をご利用の場合
［マスタ管理］＞［外部連携］＞［外部サービス連携設定］でダウンロードした連携ツールから進め
てください。

はいいいえ

７.１. 給与データの登録方法
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７.２.外部ソフトからの取込み方法

給与データを取込む「事業所」や、「対象年度」を選択し、「給与ソフト選択」から
ご利用のソフトを選択します。

手順１

手順２ 給与ソフトによって、表示される内容が異なります。
表示されている内容に従って、次の画面へお進みください。

株式会社オフィスステーション

手順３

オフィスステーションの項目と
給与ソフトの項目を紐付けます。

「テンプレート名」には、「社
員用」「アルバイト用」など、
紐付け設定の内容を登録するた
めに、任意の名称を入力します。

▼？マーク
オフィスステーションの項目の
詳細情報を確認できます

▼設定
［設定］をクリックすると、給
与ソフトの項目が一覧で表示さ
れるので、紐付けをおこなう項
目を選択していきます

手順４ ［内容を確認する］＞［確定］をクリックします。
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７.３.外部ソフトから出力したファイルの取込み方法

給与データを取込む「事業所」や、「対象年度」を選択し、「給与ソフト選択」から
ご利用のソフトを選択します。

手順１

手順２ 給与ソフトによって、表示される内容が異なります。［ファイルの選択］から
給与ソフトから出力したファイルを選択して、次の画面へお進みください。

手順３

オフィスステーションの項目と
給与ソフトの項目を紐付けます。

「テンプレート名」には、「社
員用」「アルバイト用」など、
紐付け設定の内容を登録するた
めに、任意の名称を入力します。

▼？マーク
オフィスステーションの項目の
詳細情報を確認できます

▼設定
［設定］をクリックすると、給
与ソフトの項目が一覧で表示さ
れるので、紐付けをおこなう項
目を選択していきます

手順４ ［内容を確認する］＞［確定］をクリックします。
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７.４.オフィスステーションのテンプレートでの取込み方法

給与データを取込む「事業所」や、「対象年度」を選択し、「テンプレートをダウン
ロード」をクリックします。

手順１

手順２ テンプレートに給与情報を入力し、PCに保存します。

手順３ ［ファイルの選択］から先ほどPCに保存したテンプレートを選択し、
［登録］をクリックします。

ポイント

項目名称の変更、追加、削除には対応しておりません。項目が足りない場合は、オフィスステーショ
ンの項目へ、合算した情報を入力しご利用ください。
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Q. オフィスステーションにある項目名を変更することはできますか？

A. オフィスステーションの項目名を変更することはできません。

Q. 賞与データは取込みできますか？

A. 取込み画面の「対象年度」選択時に、「給与」
と表示されている箇所を「賞与」に変更するこ
とで、賞与データを取込みできます。

Q.
連携に対応していない外部ソフトを利用
の場合の取込み方法は？

A. 「７.４.オフィスステーションのテンプレート
での取込み方法(P.48)」か、外部ソフトからC
SVファイルを出力し「ユーザ定義」か、どち
らかの方法でお取込みください。

●0155｜「給与データ」取込方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/1508/

Q. 給与データの情報をシステム画面上で
入力することはできますか？

A. 従業員に対して、最低でも1カ月分の給与デー
タを取込むと画面上で入力することができます。

［給与データ］＞［給与データ］＞対象の顧問
先選択＞［データ閲覧（人単位）］＞対象の従
業員選択＞［編集］から、入力・修正すること
ができます。

https://www.officestation.jp/helpcenter/1508/
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0156｜「給与データ取込対象項目設定」方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1539/

0155｜「給与データ」取込方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/1508/

下記QRから、動画
マニュアルも確認できます

https://youtu.be/yFx4Aky7bAw

0439｜「マネーフォワード クラウド給与」
給与情報取込方法

https://www.officestation.jp/helpcenter/11376/

https://www.officestation.jp/helpcenter/1539/
https://www.officestation.jp/helpcenter/1508/
https://youtu.be/yFx4Aky7bAw
https://www.officestation.jp/helpcenter/11376/


本ガイドは年3回（4.8.12月）更新をおこなっており、
機能リリースにより画面が一部異なっていることもあります。

あらかじめご了承ください。


