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★準備するもの 
 

① インターネットが使用できるパソコン 

 

② Webブラウザ 

（インターネットでホームページを閲覧するときに使用するソフトのこと） 

※ 下図参照 

 

 

 

（Internet Explorer11、Google Chromeの最新版が推奨されています） 

 

③ Cellsドライブ ID／パスワード通知書 

（社労士事務所HIKARIから発行されます）※ 次ページ参照 

 

※ ID・パスワードが記載されておりますので、厳重に保管をよろしくお願いいたし

ます。 
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● Cellsドライブ ID／パスワード通知書（例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ログインするために必要な

ID等が記載されています。 

 

事業所マイページへのログイン画面

へのURLになります。 

Bookmark やリンクを貼っておくと

すぐにログインできます。 
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●事業所マイページへのログイン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①通知書に記載されているログイン URLからこのページに移動します。 

②通知書に記載されている ID等を入力して、ログインします。 

③事業所マイページが表示されます。 

 

  

通知書に記載されている事業所 ID 等

を入力してください。 

 

パスワード以外は、入力されている場

合がありますので、その際は通知書で

間違いがないかご確認ください。 
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●事業所マイページ（マイページメニュー） 

 

 

上図が事業所マイページにログインした状態になります。 

 

 

次ページから、マイナンバーなどのファイルの送受信の方法についての説明をして

いきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル管理からマイナンバーなどの

ファイルの送受信を行っていきます。 
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●マイナンバーのやり取り（ファイルの送受信） 

 

上図の送受信ファイル一覧からマイナンバーを含むファイルの送受信を行っていき

ます。 

一覧表示は、全て、受信、送信から表示形式を選択できます。 

 

 

①ファイル送信をクリック 

 

ファ

イル

送信

画面

に移

動す

るの

で、

「参

照」

をク

リッ

クして送信したいファイルを選択し、簡単な内容を入力する。 
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②ファイル送信（例） 

 

 

上図では、例として、マイナンバー一覧表という Excelファイルを送信していま

す。 

内容に関しては、100文字までならば自由に入力することができます。 

 

ファイルを添付し、内容を入力したら「送信」をクリックします。 

 

※ 送信できるファイルは、Excelだけでなく、Wordや PDFなどファイル形式は問

いません。 
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送信ボタンをクリックしたら、確認画面が表示されます。 

よければ、「OK」をクリックしてください。 

クリックしたら、送信は完了です。 

 

注：上図のとおり、送信可能ファイルサイズは 10MBまでですので、ご注意くださ

い。 
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③送信確認 

 

送信が完了したら、送受信ファイル一覧に画面が移動し、「送信処理が完了しまし

た。」と、知らせてくれます。 

 

また、送信の詳細をご覧になりたいときは、詳細内容の「表示」をクリックすると

ご覧になれます。（※詳細内容の画面は、⑤詳細内容に載せています） 

 

 

注：上図のとおり、ファイル保存期間は 30日間です。 

  送信日時から 30日を越えたファイルは削除され表示されませんので、ご注意く

ださい。 
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④受信状況と返信処理 

 

送信したファイルを相手が確認をしたら、受信状況に「閲覧済」と表示されます。 

 

 

 

送信したファイルに、相手が返信処理を行った場合には、「コメント有」と表示され

ます。 

コメントの内容は、詳細内容の表示をクリックするとご覧になれます。 

（※次ページ参照） 
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⑤詳細内容 

 

このファイル詳細内容の画面から、送信したファイルの詳細や受信者コメント等を

ご覧になれます。 

また、この画面から送信内容を削除することができます。 

 

添付したファイルの確認も、ファイル閲覧から確認することができます。 

 

 

 

 

 

ファイル閲覧をクリックすると、上図のように、保存を求められるので、「OK」を

クリックし、保存を行ってから閲覧してください。 
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以上がマイナンバーを含むファイルの送受信の操作方法になります。 

 

最初にご説明した通り、送受信の際には、事業所マイページへのログイ

ンが必須となりますので、発行されました Cellsドライブ ID／パスワー

ド通知書を紛失されないように、お願いいたします。 

 

また、通知書は限られた方以外の目に触れないように、厳重に保管をお

願いいたします。 

 

 

 


