
■ 提出内容を確認する

従業員の提出が完了すると、
ダッシュボード「手続」カードの

「未確認」の件数が増えます。
「未確認」の件数をクリックします。

提出内容を確認します。
 確認が済んだら、［確認完了］ボタンをクリックします。

提出された内容を社員に修正・追加して欲しい場合は、［差戻...］
ボタンをクリックして再提出を促すメールを送信できます。
また、労務担当者側で修正する場合は、修正できます。

参　考
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■ 提出された申請を労務担当者が手続開始する

担当者が提出内容を確認すると、ダッシュボード
「手続」カードの「手続開始」の件数が増えます。
件数をクリックします。

提出された内容を参照・修正できます。
「提出された内容を参照・修正する」をクリックします。

参　考



■ 必要書類の連絡

家族異動にともなって必要な書類に
ついて連絡します。
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■ 社会保険の届出書類を作成し、電子申請する

届出書類に必要な情報を入力します。
 必要に応じて、電子申請する添付書類 
 も登録できます。

提出する届出書類にチェックを付けて、  
 電子申請を実行します。
 ※手続き画面から、照会結果も確認できます。
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手続きごとに電子申請する以外に、［電子申請］ - ［連続電子申請］
メニューで、複数の手続きの電子申請をまとめて申請することも
できます。

参　考



■ 提出された内容を社員情報に更新する

手続きによって更新される情報に「※」が付きます。

更新内容は緑色で表示されます。 
内容を確認して、登録します。
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