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一元管理で効率化

※2024年5月末時点

が選ばれる理由

社労士監修だから、ほしい機能が充実

電子申請対応含め計150以上の労務関連帳票に対応

必ず「つながる安心」サポートデスクで疑問解決

まずは

詳しい資料を

チェック！

ほかにも

機能が充実

導入事務所数※

3,000
事務所を

突破
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操作に関するご不明点を解決する方法をご案内いたします。
分からないことがございましたら、以下の操作手順からお調べください。

０．はじめに

OFS089971

💡Point

①

①［チャットで質問する］をクリックします。

②［会員社労士］を選択します。

③キーワードを入力し、
［送信］ボタンをクリックします。

2003｜【会員社労士】顧問先申請追加方法

操作に迷った画面で

をクリック

すると、操作画面に

関連するマニュアル

が表示されます。

チャットボットの活用S t e p

2 ユーザーからの質問に対して、AIが自動で回答します。
24時間365日対応し、システム画面および、ヘルプセンター画面から利用が可能です。

💡Point

ヘルプセンターの活用S t e p

1 操作方法についてのマニュアルを案内します。
システム画面［使い方］ボタンから、操作マニュアルを探すことが可能です。

キーワードとキーワードの間には、下図にように
「スペース」を入れて質問してください。

※文章で検索した場合、正しく回答できません。

【例】

操作方法

③

②

💡Point
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１. 帳票作成

１.１. 一括申請登録

帳票の作成をおこないます。

手順 １ ［帳票］をクリックし、表示されるメニューの中から、［帳票］をクリッ
クします。

4

注意点

以下の条件を満たしている場合のみ、電子申請、書面申請（作成）が可能です。
条件を満たしていない場合は、［一括申請登録］をおこない、SR経営労務セン
ターにて申請をおこないます。書面申請（作成）はオフィスステーションではお
こなえません。
※事務局側の方針で、電子申請の送信等をすべて事務局でおこなうこととしてい

る場合は、電子申請はおこなえません。

電子申請をおこなう条件
・「オフィスステーション Pro」を契約している
・「オフィスステーション 事務組合 for SR」システムと

「オフィスステーション Pro」システムを連携設定している

● 2232｜【会員社労士】電子申請機能を利用するには
https://www.officestation.jp/helpcenter/159426/

参照マニュアル

OFS089971

https://www.officestation.jp/helpcenter/159426/
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手続き名をクリックします。

本マニュアルでは、「電子申請(e-Gov)」欄の「雇用保険被保険者資格取
得届」をクリックして進みます。
※青文字の帳票のみ、作成できます。

手順 ２

手順 ４ 帳票を作成する顧問先をクリックします。

手順 ３

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。
もしくは、該当するイベントをクリックします。

本マニュアルでは、
「雇用保険被保険者資格取得届」の帳票作成方法をご案内しますので、
［入社］をクリックして進みます。
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手順 ５ 「対象従業員氏名」欄で対象従業員をクリックし、［次へ］をクリックし
ます 。

OFS089971
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▼退職者を表示する
［台帳管理］に退職年月日が登録されている場合、退職者として扱われます。
チェックし［検索］をクリックすると、退職者が表示されます。

▼従業員登録がまだの場合はコチラ
［台帳管理］に従業員情報を登録していない
場合、クリックして登録します。

手順 ６
事業所の情報は、［顧問先管理］の情報を引用しています。
引用されていない項目または修正が必要な場合は、編集をおこなってくだ
さい。
※「＊」がついている項目は必須入力です。未入力のまま進めることはで
きません。

「手順5」で選択した従業員の所属事業所の情報が表示されています。
他の事業所の情報を設定する場合は、［企業情報をセット］をクリックし
ます。
SR経営労務センターにて登録されている会員社労士の情報を引用する場合
は、［事務所情報をセット］をクリックします。

補足

［事務所情報をセット］［企業情報をセット］で選択した情報を引用した項目
は、入力フォーム部分が黄色になります。
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手順 ７ 各項目を入力します。

▼従業員台帳更新
「する」にチェックすると、入力した情報で［台帳管理］の情報を更新します。
※更新する内容は、手続きにより異なります。更新項目については、「更新する

台帳の項目」をご確認ください。

手順 ８ 各項目を入力後、［内容を確認する］をクリックします。

▼公文書XML返戻希望
公文書をPDFファイルと、XMLファイルで受け取り希望の
場合にチェックします。
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内容を確認後、［次へ］もしくは、 ［基本情報入力をスキップ］ をク
リックします。
※「基本情報入力をスキップ」をクリックすると、基本情報入力画面をス

キップできます。基本情報入力画面で情報が不足している項目がある
場合、スキップボタンは表示されません。

ポイント

［一時保存する］をクリックすると、手続きの入力を中断し、現時点での入力内
容を保存できます。
※個人番号を入力している場合、個人番号は保存されません。

再度入力する必要があります。

一時保存したデータは、「一時保存一覧」にて確認できます。
操作方法はP13をご参照ください。

手順 ９

手順 10 「基本情報入力」画面が表示されます。
「申請者情報」はSR経営労務センターの情報と［顧問先管理］の情報を引
用しています。
「連絡先情報」は、SR経営労務センターの情報と会員社労士の情報を引用
しています。
内容を確認し、必要に応じて修正・入力します。
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手順 12 「基本情報確認」画面が表示されます。
内容を確認後、［次へ］をクリックします。

入力後、［内容を確認する］をクリックします。手順 11

手順 13 「提出情報入力」画面が表示されます。

各項目を設定します。
添付ファイルがある場合は、［ファイルの選択］をクリックし、ファイル
を添付します。
［一括申請登録］をクリックすると、SR経営労務センターへ手続き内容が
送信され、SR経営労務センターにて行政へ電子申請をおこないます。
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注意点

画面上でご案内している「アップロード可能ファイル」については、あくまでも
オフィスステーションにアップロードできるファイル形式です。手続きごとに添
付できるファイル形式が異なります。
［注意事項］をクリックすると、e-Govの電子申請対象手続のURLが表示されて
いますので、ご確認ください。

ポイント

提出代行証明書がオフィスステーションに登録されている場合は、選択できます。
提出代行証明書の作成、設定が必要な場合は、以下のマニュアルをご参照くださ
い。

● 2222｜【会員社労士】「提出代行証明書作成」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/158038/

● 2223｜【会員社労士】「提出代行証明書設定」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/158057/

● 2226｜【会員社労士】電子申請「基本情報入力」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/158583/

参照マニュアル

● 2227｜【会員社労士】電子申請「提出情報入力」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/158472/

● 2228｜【会員社労士】電子申請に関するエラー表示について
https://www.officestation.jp/helpcenter/158314/

https://www.officestation.jp/helpcenter/158038/
https://www.officestation.jp/helpcenter/158057/
https://www.officestation.jp/helpcenter/158583/
https://www.officestation.jp/helpcenter/158472/
https://www.officestation.jp/helpcenter/158314/
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１.２. 一括申請一覧の確認

一括申請登録をおこなった手続きの内容を確認します。

注意点

確認できるのは、電子申請前の一括申請登録をした手続き情報のみです。
SR経営労務センターにてすでに電子申請をおこなっている場合は、［送信一覧］
から確認できます。詳細はP22をご参照ください。

手順 １

手順 ２ ［一括申請一覧］をクリックします。

手順 ３ 「一括申請一覧」画面が表示されます。

一覧には、電子申請前の一括申請登録したデータが表示されます。
登録した内容を確認する場合、対象データの［申請内容確認］をクリック
します。

［帳票］をクリックし、表示されるメニューの中から、［帳票］をクリッ
クします。
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ポイント

SR経営労務センターで内容を確認し、チェックされた手続きには「 （チェッ
クマーク）」が表示されます。
※事務局側の設定によっては、「チェック」以外の文言で表示される場合があり

ます。

手順 ４ 「電子申請手続確認（手続き名）」画面が表示されます。

情報をクリックすると、該当の情報が表示されます。
［編集］をクリックすると、各情報を編集し、保存することもできます。

● 2219｜【会員社労士】「一括申請一覧」操作方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/158511/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/158511/
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１.３. 一時保存一覧の確認

入力中に一時保存した手続きデータを確認します。

手順 １

手順 ２ ［一時保存一覧］をクリックします。

手順 ３ 「一時保存一覧」画面が表示されます。

初期表示では、「保存日」が本日より1カ月前までの一時保存した手続き
が一覧に表示されます。
データの内容を確認する場合、対象データをクリックします。

▼削除
クリックすると、削除できます。

補足

「会社名/屋号」などの情報を入力し、［検索］をクリックすることで一覧を絞
り込むことができます。
また、「保存日」について、期間を指定して絞り込みもできます。

［帳票］をクリックし、表示されるメニューの中から、［帳票］をクリッ
クします。
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「電子申請手続」画面が表示されます。
一時保存した内容を編集後、［内容を確認する］をクリックし、「提出情
報入力」画面まで進めると、一括申請登録がおこなえます。

手順 ４

● 2220｜【会員社労士】「一時保存一覧」方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/159062/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/159062/
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電子申請 ✔会員社労士自身での電子申請

※SR経営労務センターにて会員への許可を

している場合に限る

オフィスステーション Proを未契約の場合

はSR経営労務センター側でのみ電子申請が

可能です。

オフィスステーション Pro契約時の便利ポイント①

PDFプレビュー
✔PDFプレビューでの確認、出力

オフィスステーション Proを未契約の場合
PDFプレビューでの確認、PDFの出力はお
こなえません。

給与データ取込 ✔登録した給与データを帳票作成時

に引用

オフィスステーション Proを未契約の場合

給与データ情報は手入力となります。

資料ダウンロード

オフィスステーション Pro の詳細はコチラ

15

詳細はP.29『効率が大きく変わる８つの差』をご参照ください。

OFS089971
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２. 公文書の取得・閲覧

２.１. 公文書の取得

SR経営労務センターにて電子申請をおこなった手続きの公文書を取得します。

16

手順 １

手順 ２ ［送信一覧］をクリックします。

注意点

公文書/コメントの初回ダウンロード期限は、90日前後です。
※90日前後はあくまでも目安となります。

手続き等によって前後する可能性があります。

ただし、公文書/コメントをダウンロードすることで、オフィスステーション独
自のサーバに取得した公文書が保存されるため、再ダウンロードについては期限
がなくいつでもおこなえます。

［帳票］をクリックし、表示されるメニューの中から、［帳票］をクリッ
クします。

OFS089971
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「送信一覧（e-Gov）」画面が表示されます。

「コメント」「公文書」列の［未読〇件］または［全〇件］をクリックし
ます。
※どちらをクリックしても同じ画面が表示されます。

手順 ３

「確認」画面が表示されたら、
［OK］をクリックします。

手順 ４
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「公文書/コメント」画面が表示されます。
※下図の手続き名称等は、e-Govのテスト用の表示となっています。

公文書をダウンロードする場合、［公文書ダウンロード］をクリックし、
ZIPファイルをPCへダウンロードします。
コメントをダウンロードする場合、［コメント通知ダウンロード］ をク
リックし、ZIPファイルをPCへダウンロードします。

手順 ５
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２.２. 公文書の閲覧

注意点

公文書は、ZIPファイルにてダウンロードされるため、解凍ソフトが必要です。
なお、オフィスステーションでは、推奨している解凍ソフトはありません。
本マニュアルでは、Microsoft Edgeを使用しての操作方法をご案内します。
※お使いの環境によっては操作方法が異なる場合があります。

手順 １ エクスプローラーにて、ZIPファイルを選択し、［すべて展開］をクリッ
クします。
※操作しているPCの設定やブラウザにより、ダウンロードしたファイル
の保存先が異なります。

● 1280｜ダウンロードしたファイルの保存場所確認方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/65273/

補足

ダウンロードしたファイルの保存先を確認する方法については、以下のマニュ
アルをご参照ください。

https://www.officestation.jp/helpcenter/65273/
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展開先のフォルダを別途指定する場合は、［参照］をクリックし、フォル
ダを指定します。

［展開］をクリックします。

手順 ２

PDFファイルを確認する場合は、ファイル名をダブルクリックします。手順 ３
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XMLドキュメントを確認する場合は、ファイル名（①）を選択後、右クリックし、
［プログラムから開く］（②）をクリック、［Microsoft Edge］（③）をクリックし
ます。

● 0189｜取得した公文書が閲覧できない場合の対処方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/47258/

補足

公文書の閲覧について、XMLドキュメントが白紙の場合等は、以下のマニュア
ルをご参照ください。

注意点

手続きにより、「PDFファイル」「XMLドキュメント」 等、公文書のファイル
形式が異なります。
必ずしも、「PDFファイル」と「XMLドキュメント」、2種類のファイル形式の
公文書が発行されるものではありません。

● 2230｜【会員社労士】「送信一覧」公文書取得方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/158704/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/47258/
https://www.officestation.jp/helpcenter/158704/


２. 公文書の取得・閲覧

© 2026 F&M CO.,LTD.

OFS089971

22

２.３. 送信一覧の情報について

「送信一覧」画面では、SR経営労務センターにて電子申請をおこなった手続きの
確認ができます。

手順 １

手順 ２ ［送信一覧］をクリックします。

２.３.１. 「送信一覧」画面

［帳票］をクリックし、表示されるメニューの中から、［帳票］をクリッ
クします。
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「送信一覧（e-Gov）」画面が表示されます。手順 ３

番号 項目名 説明

① 絞り込み検索
「申請日(期間)」や「手続き名称」等を絞り込んで
データを検索できます。
「申請日(期間)」は、3カ月間まで検索できます。

② e-Gov情報の取得

以下に該当する場合、［e-Gov情報の取得］をクリッ
クし最新の情報を取得します。

・「e-Gov取得日時」から期間が経過している場合
・現時点の最新情報を確認したい場合
・「状況・到達番号 / 状況日時」に「e-Govからデー

タを取得できませんでした」と表示されている場合

※表示中のページのデータを更新します。
ページごとに［e-Gov情報の取得］のクリックが必
要です。

③ 状況照会
申請状況等を確認できます。
詳細は次頁をご参照ください。

④ コメント・公文書 コメントおよび公文書を取得し、閲覧できます。

⑤ 詳細
申請内容の詳細を確認できます。
詳細はP27をご参照ください。

⑥ エラー内容
エラーファイルを表示し、エラー内容を確認できます。
詳細はP28をご参照ください。

⑦ CSV出力
表示されている電子申請の送信一覧をCSVファイルに
出力します。
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ポイント

送信一覧の背景色について
背景色によって、状況を確認することができます。

・黄色（クリーム色）：未取得の公文書や、コメントがある状況です。
・ピンク ：e-Govおよび提出機関へ到達する前にエラーとなってい

る状況です。
※エラーの原因は［エラー内容］から確認できます。

・白 ：上記以外の状況（審査中や、手続完了など）です。

２.３.２. 状況照会

申請状況を確認する手続きの［状況照会］をクリックします。手順 １

「確認」画面が表示されたら、［OK］をクリックします。手順 ２
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「状況照会」画面が表示されます。

申請状況等の情報を確認できます。
「申請状況」の詳細については、次頁の表をご参照ください。
※下図の手続き名称等は、e-Govのテスト用の表示となっています。

手順 ３

▼公文書・コメント一覧
クリックすると、「公文書/コメント」画面が表示され、
公文書の取得、閲覧ができます。
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申請状況 詳細

到達
e-Govに申請データが到達し、提出機関へ情報が連携されま
す。

到達（取下げ処理中）
e-Govに申請データが到達し、審査が開始される前に取下げ
がおこなわれ、現在取下げ処理中の状況です。

審査中 提出機関にて申請データ審査中の状況です。

審査中
（取下げ処理中）

審査中に取下げがおこなわれ、現在取下げ処理中の状況で
す。

審査中（補正待ち）
提出機関より不備などがあり、補正指示が出ている状況で
す。

審査終了
提出機関にて申請データの審査が完了している状況です。
※公文書の発行がある申請の場合にのみ、この状況となり
ます。

手続終了

提出機関にて申請に係る審査等の処理が全て終了している
状況です。
※以下のケース該当する場合も、本状況に更新されます。

・公文書の発行がない申請の審査が完了した場合
・公文書の発行がある申請で、公文書が取得された場合
・公文書の取得期限を過ぎた場合

手続終了
（取下げ済み）

取下げ処理が提出機関にて完了している状況です。

手続終了
（再提出済み）

提出機関より不備等があり、補正指示が出ている申請デー
タに対して、補正申請や、再提出をおこなった状況です。

手続終了（返戻）
提出機関での対応は終了し、「補正申請」を受け付けてい
る状況です。
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２.３.３. 申請内容の詳細

申請内容を確認する手続きの［詳細］をクリックします。手順 １

「帳票作成履歴詳細」画面が表示されます。

申請した帳票の内容を確認できます。
また、画面下部の［基本情報］［提出情報］をクリックすると、基本情報
と提出情報をそれぞれ確認できます。

手順 ２

▼引用して新規作成
クリックすると、本画面に表示されている情報を引用し、新たに帳票作成を
おこないます。
※引用して新規作成できるのは、会員社労士側で作成した手続きのみです。

事務局が作成した手続きは、引用して新規作成ができません。
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２.３.４. エラー内容

申請がエラーとなっている手続きの［エラー内容］をクリックします。手順 １

「エラーファイル表示」画面が表示されます。

「エラー内容」と「エラー詳細」を確認し、必要に応じて、再度帳票作成
をおこなってください。

手順 ２

● 2218｜【会員社労士】「送信一覧」操作方法
https://www.officestation.jp/helpcenter/158504/

参照マニュアル

https://www.officestation.jp/helpcenter/158504/


７. オフィスステーション Proとの連携方法

© 2026 F&M CO.,LTD.

Pro 契約な
し

雇用保険
被保険者関
連手続き
帳票作成＆
申請機能

不可 可

帳票（PDF）作成、および委任状 or 事務局
電子証明書のいずれかの添付（対応予定）に
より電子申請ができ、通知設定をおこなった
場合、オフィスステーション Proに会員社労
士、および事務局からの初回申請以後、雇用
保険継続給付手続きの継続申請に関するア
ラートを通知することが可能。

e-Gov進捗
状況

データ取得
（照会）機

能

不可 可
システム内で会員社労士、および事務局から
の電子申請実績に関する最新のe-Govの進捗
状況の照会が可能。

雇用保険
事務等処理

簿
作成機能

不可 可

会員社労士、および事務局からの電子申請実
績を事務等処理簿に反映するデータ連携機能
の利用が可能。また、電子申請以外の作成帳
票（PDF）はファイルアップロードによる
一括登録も可能。

利用者ID数
（同時ログイ

ン）

1IDまで 可
オフィスステーション Proをご利用できる利
用者数（スタッフ人数）を最大値として利用
が可能。

「給与デー
タ」取込機

能
不可 可

毎月、被保険者ごとの給与データを取り込む
ことができ、他社給与計算システムとのAPI
連携機能や年度更新時期に保険料算定に関す
る補助機能の利用が可能。

マイナン
バー

登録管理機
能

不可 可

オフィスステーション Pro（本体）にマイナ
ンバーを登録し、事務局とマイナンバーを連
携することで、雇用保険被保険者関連手続
きではマイナンバーを閲覧することなく電子
申請を完結することが可能。

データ出力
取込機能

「従業員情
報」のみ

可

全8ファイルにおいて一括データ出力、およ
び一括取込機能の利用が可能。
「従業員情報」「顧問先（企業）情報」「給
与日マスタ」「特別加入者情報」「保険料情
報」「出納情報」「給与情報」「事務等処理
簿情報」

マスタデー
タ

同期機能

事務局との
同期に限り

可
可

事務局が保持するマスタデータのみならず、
オフィスステーション Pro が保持するマス
タデータともシステムで同期させることが可
能。

ご利用事務所

効率が大きく変わる８つの差
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プラン 登録料 事務組合/月額

プレミアムプラン以外のプランと併せてお申込の場合 110,000円 11,000円※１

プラン 登録料 協定届＆就業規則/月額

ライトプランを併せてお申込の場合
110,000円

5,500円

ライトプラン以外のプランを併せてお申込の場合 16,500円

プラン 登録料 給与計算利用料金/月額

1 社まで

110,000円

3,300円

5 社まで 5,500円

20 社まで 16,500円

50 社まで 22,000円

※プレミアムプランは標準で20社ご利用になれます。 ※表記の金額は税込み価格です。

※プレミアムプランは標準でご利用になれます。 ※表記の金額は税込み価格です。

※プレミアムプランは1事務組合まで標準でご利用になれます。複数の事務組合をご利用される場合は別途料金が必要です。
※表記の金額は税込み価格です。




