
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本書は、CASH RADAR PB システム「Ｍｙ給与」における、給与入力担当者側の操作手順となります。 
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CASH RADAR PBS 
Ｍｙ給与 

～ 給与担当者用の手順書 ～ 
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「Ｍｙ給与」運用の流れ 

会社略称やモバイル用会社 ID を設定 

PB システム「給与」メニューで給与入力 

各社員のログイン ID、閲覧範囲などを設定 

各社員にモバイルページへのログイン ID とパスワードを通知 

各社員がモバイルページにログインして明細書を閲覧（源泉徴収票も閲覧可能） 

明細書（及び源泉票）の公開日などを設定 

◇ P5～6 

◇ P7～12 

◇ P13～16 

初期設定後は、毎⽉の給与(賞与)データ⼊⼒を⾏うだけで、 

各社員のモバイル⽤アカウントにデータが⾃動転送されます。 

給与担当者のメニュー利用権限を設定 ◇ P2～3 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

初

期

設

定 

給

与

処

理 

支

給 

給 与 

PB システムで入力した

給与・賞与明細書を… 

Ｍｙ給与とは 

社員の PC やスマートフォン等で閲

覧、PDF 出力。 
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(1)  メインメニューから［メンテナンス］

を選択します。 

(2)  システム管理タブ内の［会社情報設

定］を選択します。 

(3)  Ｍｙ給与を使用する会社を表示さ

せ、[担当者権限設定]タブを選択し

ます。 

 

 
 
 

顧問先端末の場合は[利用者権限設定]

タブ 

 

 

 

メニュー利用権限の設定 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 
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(4)  担当者一覧で、Ｍｙ給与の入力をす

る社員を選択します。 

 

 

 
 
 

Ｍｙ給与の入力をする社員＝給与入力担

当者。（閲覧する社員ではありません） 

 

(5)  業務［モバイル］内の利用するメニ

ューにチェックを入れて、[F2 登録]

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メニュー利用権限の設定 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 
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(1)  メインメニュー［会計・給与］ボタ

ンをクリックし、会社選択を起動し

ます。 

(2)  利用したい会社にカーソルを合わ

せ、[F2 OK]をクリックします。 

 

 
 
 
 

 
 

ログインしているユーザーが[担当者登録]さ

れていない会社データは、会社選択に表示

されません。 

 

(3)  

 

選択した会社の会計メニューが表示

されますので、画面左の[モバイル]

ボタンをクリックします。 

 

 

 

「Ｍｙ給与」の起動 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 
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① 顧客ＩＤ 

購入時に発行された、１社目のモバイル用の顧客 ID が初期表示さ

れます。 

顧問先端末がない会社データでは表示されません（運用不可）。 

 

 ■ 会社情報など基本情報の登録 

   

   

   

   

1­1 基本設定 

 

 

１ 各項目の説明 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 
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② 契約会社名 

顧客 ID に該当する会社名（＝１社目の会社名）が自動表示されま

す。 

会社名に間違いがないか、ここで確認して下さい。 

③ 会社略称 

社員のモバイル画面でログイン後に表示される会社略称です。 

携帯画面でも分かるよう、全角６文字で認識可能な会社略称を設

定して下さい。 

④ モバイル用会社ＩＤ 

ログイン時に「ユーザーID＠」の後ろに付けるモバイル用の会社

ID です。 

入力後はチェックをクリックし、利用可能であるかチェックして

下さい。 

社員はログイン時に【ユーザーID＠モバイル用会社 ID】と入力す

ることになります。 （例：yamada@iwaki-nmc） 

⑤ お知らせ設定 

閲覧画面のトップメニューに表示される全社共通のお知らせを設

定できます。 

入力は改行を１文字とカウントした上で、全角１００文字まで入

力可能です。 

掲載する内容がない場合、クリアして登録して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1­1 基本設定 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 
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① ログインＩＤ モバイルメニューにログインする ID が表示されます。 

② 社員番号 PB システム「給与」に登録されている社員番号が表示されます。 

③ 氏名（漢字・カナ） PB システム｢給与｣に登録されている社員名が表示されます。 

 

 ■ モバイルを利用するユーザーの ID やパ

スワードの設定 

 ■ モバイルメニューで閲覧ができる給与

データの範囲を設定 

   

   

1­2 モバイルユーザー一覧 

１ 各項目の説明（一覧画面） 

① ② ③ ④ ⑤ 

⑥ 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 
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④ 所属部門 PB システム｢給与｣に登録されている部門が表示されます。 

⑤ 閲覧範囲 

閲覧できる明細書の対象範囲が表示されます。 

・自分のみ（一般社員を想定） 

・全社員（代表・社長、総務管理者を想定） 

⑥ 現在数 

Ｍｙ給与の利用人数の上限と現在数が表示されます。複数企業シ

ステムを利用している場合は全体の人数となります。 

［使用数/登録総数］ 

ログイン ID が設定されている社員（モバイルユーザー）の総数 

［ユーザー枠数］ 

利用可能なモバイルユーザー人数 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1­2 モバイルユーザー一覧 

社員がＭｙ給与にログインするための ID です。 

パスワードと組み合わせて、他社員への漏洩がないように厳重に管理・通知して下さい。 

ログイン ID ＝ ①と②を組み合わせたもの 

 ①「ユーザーID」（P11）※社員ごとに設定 

 ②「モバイル用会社 ID」（P5）※会社全体として設定 

例＞ ①ユーザーID が「kazu」で②モバイル用会社 ID が「iwaki-nmc」の場合、 

      『 kazu@iwaki-nmc 』が当該社員のログイン ID になります。 

     ログインＩＤとは 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

Ｍｙ給与ログイン画面 
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(1)  モバイルユーザーとして登録・修正

したい社員を選択した状態で[F7 修

正]をクリックします。 

 

 
 
 

「退職者」「社員区分」「所属部門」で絞り

込むことが可能です 

 

(2)  ユーザーID などの項目を入力し、

[F2 登録]をクリックします。 

 

続けてモバイルユーザーを登録・修

正する場合は[F6 前へ][F7 次へ]で

社員情報を切り替えます。 

 

 

(3)  ログイン ID 欄に内容が反映されて

いることを確認し［ESC 終了］をクリ

ックします。 

 

1­2 モバイルユーザー一覧 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

２ モバイルユーザーの登録・修正 
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Ｍｙ給与におけるユーザー数は『ログイン ID が登録されている社員の数』となります。 

モバイルユーザー一覧画面に表示されていても、ログイン ID が空欄の社員はユーザー数として

カウントされません。 

 

モバイルユーザーの登録上限は、「マイページ」で追加・削減（商品変更）ができます。 

 

 

 

 

 

 

(4)  CSV ファイル「仮パスワード一覧」の

保存画面が表示されますので、任意

の場所に任意の名称で［保存］をし

ます。 

 

 
 
 

「パスワード」を新規設定あるいは変更設定

した場合に、その設定が行われた社員のみ

の情報が CSV に保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ユーザー数の認識 

1­2 モバイルユーザー一覧 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 
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① ユーザーＩＤ 

ユーザー（＝社員）固有のＩＤを入力します。 

この「ユーザーＩＤ」と基本設定の「モバイル用会社ＩＤ」を組み

合わせたものがその社員の『ログインＩＤ』になります。 

② 社員番号～部門 
PB システム「給与」に登録されている情報が表示されます。 

変更はできません。 

③ 閲覧範囲 

閲覧できる明細書の対象範囲を設定します。 

・自分のみ（一般社員を想定） 

・全社員（代表・社長、総務管理者を想定） 

④ パスワード情報 

モバイルシステムへの初回ログインで使用する仮パスワードを入

力します。 

パスワードは初回ログイン時に社員が変更を行います。 

 

 

1­2 モバイルユーザー一覧 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

３ 各項目の説明（ユーザー設定サブ画面） 

① 

② 

③ 

④ 
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(1)  削除したい社員を選択した状態で

[F9 削除]をクリックします。 

(2)  確認ダイアログに対し［はい］を選

択します。 

(3)  ログイン ID 欄が空欄になります。 

また、使用数/登録総数の人数が減少

します。 

 

 
 
 

社員自体は削除されません。 

 

 

1­2 モバイルユーザー一覧 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

４ モバイルユーザーの削除 
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① 公開日 
給与メニューで登録した、その月の給与(賞与)支給日を基準

に、モバイルユーザーが閲覧可能になる日時を設定します。 

② 出力条件 
明細書レイアウト、表示出力項目を設定します。 

閲覧画面と PDF ファイル共通の設定となります。 

 ■ 明細書、源泉徴収票の閲覧を開始する日

を設定 

 ■ 明細書、源泉徴収票のレイアウトを設定 

   

   

   

1­3 出力条件設定（給与・賞与明細書タブ） 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

１ 各項目の説明 

① 

② 
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公開日とは、社員が「その月の明細書を見ることができるようになる日」となります。 

○○年□□月△△日ではなく、支給日の「当日」「1日前」…と給与メニューで登録された日を

基準にするため、給与支給の都度設定を変更する必要はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1­3 出力条件設定（給与・賞与明細書タブ） 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

    「公開日」について 

例：Ｍｙ給与の公開日「当日 0：00」 

一般社員の支給日   毎月「25 日」 

パート社員の支給日  毎月「末日」       ※ 支給日が休日の場合は前営業日 

社員とパートで支給日が異なりますが、Ｍｙ給与の「公開日」はそれぞれの「給与データ

入力上の支給日」を基準にしているため、個々の公開日設定は必要ありません。 

また、3月は 25 日が休日だったため社員の支給日が「24 日」に前倒しされましたが、この

ようなケースでもＭｙ給与側で公開日を変更する必要はありません。 

＜Ｍｙ給与の閲覧・出力が可能になる日時＞ 

一般社員 「2017/3/24 AM0:00」より 

パート社員「2017/3/31 AM0:00」より 
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① 共通設定 源泉徴収票「摘要」欄の出力項目を選択します。 

② 公開日設定 

社員側で閲覧が可能になる年月日を設定します。時間の設定、

および社員別の設定はできません。 

公開をしない、あるいは公開を終了する場合は空欄にします。 

③ 退職者 

PB システム給与メニューにおいて退職処理がされている社員へ

の公開を設定します。 

年末調整対象外の中途退職社員については、その最終給与の支

給日から公開になります。 

 

 

 

 

 

 

1­4 出力条件設定（源泉徴収票タブ） 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

１ 各項目の説明 



- 16 - 

 

 

モバイル閲覧側の源泉徴収票で【該当データがありません】とエラーになってしまう場合は、

「モバイル」の公開設定と PB システム「給与」における源泉徴収簿や給与の状況を確認して下

さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1­4 出力条件設定（源泉徴収票タブ） 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 

     閲覧できない場合の確認事項 

年末調整「する」社員 

◆ モバイル設定側の〔公開日設定〕において、「ステータス＝公開中」となっている 

◆ 源泉徴収簿入力で[F10 年調]が実行されている 

年末調整「しない」社員 

◆ モバイル設定側の〔公開日設定〕において、「ステータス＝公開中」となっている 

 

年末調整「する」退職社員 

◆ モバイル設定側の〔公開日設定〕において、「ステータス＝公開中」となっている 

◆ モバイル設定側の〔退職者〕において、「源泉徴収票の公開＝する」と設定されている 

◆ 源泉徴収簿入力で[F10 年調]が実行されている 

 
年末調整「しない」退職社員 

◆ モバイル設定側の〔退職者〕において、「源泉徴収票の公開＝する」と設定されている 

◆ 給与・賞与の最終支給日を経過している（退職日後の支払いを考慮するための措置） 

  ※ 最終支給日の当日を含みます 

  ※ 「給与データ入力」あるいは「賞与データ入力」における当該退職社員の最後の支給

日と、システム日付(＝暦の日付)を比較して公開可否を判定します 

  ※ 年末調整しない退職者は〔公開日設定〕の状態は問いません 
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株式会社エヌエムシイ サポートセンター 

Q、ログイン ID を忘れてしまった 

A、給与担当者が、現在の登録内容を通知する。 

  

Q、パスワードを忘れてしまった 

A、給与担当者がランダムのパスワードを再設定し通知。 

   

Q、ログイン ID を変更してほしい 

A、希望する ID を、給与担当者が登録し通知。 

 

Q、パスワードを変更してほしい 

A、希望するパスワードを、給与担当者が登録し通知。 

  （現行パスワードが分かれば社員側での変更も可能） 

   

Q、紙で明細書がほしい 

A、給与担当者が PB システム「給与」から印刷。 

（補足）退職社員の閲覧可能期間について 

PB システム「給与」メニューで『退職年月日』が入っている社員について。 

Ｍｙ給与画面にログインできる期間は、その登録された退職年月日から 2ヶ月間となります。 

例 ： 退職年月日が 【20２１/３/31】 の場合  

自分の給与、賞与、源泉徴収票は、2 ヶ月後「2021/05/31」まで閲覧・出力可能。  

ただし役員など、Ｍｙ給与閲覧範囲が“全社員”の場合、自分以外の社員データは「退職日＝2021/03/31」の 

「翌日＝4/1」以降は閲覧不可となります。 

なお、モバイルユーザー一覧で「ユーザーID」を削除した場合は、その時点でログインができなくなります。 

以降、ログイン不可 

2021/03/31 

退職年月日 

04/30 

 

2021/05/31 

退職日から 2ヶ月後 

今までどおり、ログイン・閲覧・出力可能 

（その他）社員から想定される Q&A 

Ｍｙ給与 （給与担当者用の手順） 


