
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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～ 給与担当者用の操作手順書 ～ 
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会社略称や会社 ID を設定 

給与・賞与入力、年末調整 

各社員のログイン ID、閲覧範囲などを設定 

各社員にモバイルサイトへのログイン ID とパスワードを通知 

各社員がモバイルサイトにログインして明細書、源泉徴収票を閲覧 

明細書（及び源泉票）の公開日などを設定 

◇ P5 

◇ P6～10 

◇ P11～12 

初期設定後は、従来どおりのデータ⼊⼒を⾏うだけで、各社員のモバイル⽤ア

カウントに明細データが転送されます。 

給与担当者のメニュー利用権限を設定 ◇ P2～3 

初

期

設

定 

閲

覧 

社員のスマートフォンや PC で閲覧 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

「Ｍｙ給与」の運用 

給 与 デ ー タ 入 力 

賞 与 デ ー タ 入 力 

【Ｍｙ給与】は CASH RADAR PB システム「企業版（顧問先端末）」で給与を導入している場合に利用が

可能になるメニューです。 

５名までは無料。６名以上でご利用の場合は「マイページ https://mypage.cr-pbs.com/」でオプ 

ション追加を行っていただくことになります。 

源 泉 徴 収 票 
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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、[利用者権

限設定（※）]タブを選択

します。 

 
（※） 

会計事務所端末の場合は 

[担当者権限設定]タブ 

 

 

 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

メニュー利用権限の設定 
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(4)  Ｍｙ給与の設定・入力を

行う利用者を選択しま

す。 

閲覧社員はここでは設

定しません。 

 

 

(5)  業務「モバイル」内の利

用する機能にチェックを

入れて[F2 登録]をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

メニュー利用権限の設定 
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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、

会社を選択します。 

 

(2)  業務メニュー画面左の

[モバイル]ボタンをクリッ

クします。 

 

メニュー権限設定が行

われていない場合、［モ

バイル］ボタンは表示さ

れません。 

 

P5 基本設定 会社側の初期設定を行います。 

P6 モバイルユーザー一覧 社員のログイン情報などの設定を行います。 

P11 出力条件設定 
給与/賞与明細データや源泉徴収票データの閲覧可能日など、各種出力条

件の設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

Ｍｙ給与の起動 
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① 顧客ＩＤ 
CASH RADAR PB システムの購入時に発行された顧客 ID が表示されます。 

「給与」を導入していない会社データでは表示されません。 

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。 

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（＝ブラウザのタブ

名）です。 

全角６文字以内で設定して下さい。 

④ モバイル用会社ＩＤ 

社員のログイン ID における「＠」に続く文言を設定します。 

社員は、ログイン時に【各自のユーザーID ＠ モバイル用会社 ID】を入力す

ることになります。 （例：yamada@nmc-demo） 

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とその表示期間

を設定します。 

お知らせを表示させない場合は空欄とします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

１－１基本設定 

① 
② 

④ 

③ 

⑤ 
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① ログインＩＤ モバイルユーザー一覧、並びに基本設定で登録された ID が表示されます。 

② 社員番号～所属部門 「給与」に登録されている社員情報が連動表示されます。 

③ 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） ※初期値 

・全社員（代表・社長、総務管理者を想定） 

④ 現在数 

［使用数］操作中の会社においてログイン ID が設定されている社員の総数 

［登録総数］複数企業システム全体においてログイン ID が設定されている 

社員の総数 

［ユーザー枠数］利用可能（＝ID 設定可能）なモバイルユーザー総数 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

１－２モバイルユーザー一覧 

① ② ③ 

④ 

複数企業システムにおける「ユーザー枠数」 

例：Ｍｙ給与の契約人数＝30 名の場合 

①1社目＝30 名  ②1社目＝10 名  ③1 社目＝15 名 

2 社目＝ 0 名   2 社目＝10 名   2 社目＝15 名 

3 社目＝ 0 名     3 社目＝10 名   3 社目＝ 0 名 

上記例①②③のとおり、複数企業システムをご利用の場合は、その複数契約している全ての会社内でユーザー枠数を割

り振っていただくことになります。 

① 各項目について 



- 7 - 

 

 

 

 

 

 

 

(1)  モバイルユーザーとして

登録したい社員を選択し

た状態で[F7 修正]をクリ

ックします。 

(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)  登録サブ画面を［ESC キ

ャンセル］で閉じ、一覧画

面を［ESC 終了］で終了

します。 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

１－２モバイルユーザー一覧 

② モバイルユーザーの登録 
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(4)  「仮パスワード一覧.csv」

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

るいは変更した場合に、

その該当社員の情報が

CSV に保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

１－２モバイルユーザー一覧 

ログインＩＤについて 

Ｍｙ給与のログイン ID は［モバイルユーザー一覧］で設定した各社員の【ユーザーID】と［基本設

定］で設定した会社全体の【モバイル用会社 ID】を【@】でつないだ文字列となります。 

 

Ａ. モバイルユーザー一覧のユーザーID【koenji】 

Ｂ．基本設定のモバイル用会社 ID     【nmc-mobile】 
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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。 

② 閲覧範囲 

閲覧できる明細書の対象範囲を選択します。 

・自分のみ（一般社員を想定） ※初期値 

・全社員（代表・社長、総務管理者を想定） 

③ 新しいパスワード 

ユーザーが初回ログインの際に使用する仮パスワードを入力します。 

空欄にした場合は、システムがパスワードの文字列を自動生成します（新規

設定時のみ）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

１－２モバイルユーザー一覧 

③ 各項目について（ユーザー設定サブ画面） 

① 

② 

③ 

仮パスワード一覧 

パスワードを新規設定あるいは変更設定した場合は、モバイルユーザー一覧の終了時に、その対象社

員のログイン情報 CSV ファイルが作成されます。 
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(1)  ログイン ID を削除する社

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。 

 

Ｍｙ給与ログイン ID のみ

の削除となりますので、

給与メニューの社員情報

に影響は及びません。 

(3)  対象社員のログインID欄

が空欄になります。 

また、使用数/登録総数

が減少します。 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

１－２モバイルユーザー一覧 

④ ログイン ID の削除 
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① 公開日 

給与メニューで登録した給与(賞与)の支給日を基準に、モバイルユーザーが

閲覧可能になる日を設定します。 

支給日の「当日」から「5日前」を選択できます。 

② 公開時間 公開日における公開時刻を 24h 形式で入力します。 

③ 出力条件 
閲覧画面における明細書レイアウト、表示出力項目を設定します。 

PDF ファイルにも適用されます。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

１－３出力条件設定 

① 給与・賞与明細書タブ 

① 
② 

③ 

公開日について 

公開日は給与（賞与）データ入力で設定した支給日を基準とするため、支給の都度“□□月△△日○○時”

と設定する必要はありません。 

この場合、各モバイルユーザーが閲

覧可能になるタイミングは以下のとおり

です。 

 

■ 従業員・役員＝6/25_AM10 時 

■ パート・アルバイト＝6/30_AM10時 
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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 

モバイルユーザーが閲覧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「公開日」を空欄にします。 

「ステータス」欄 

未公開…公開日が空欄 

公開中…公開日がシステム日付以前 

公開予定…公開日が未来日付（システム日付よりも後） 

③ 退職者 

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行う場合は「す

る」と設定します。 

「する」と設定した場合、年末調整をしない退職社員においては、公開日設

定のステータスが「公開予定」「未公開」であっても給与（賞与）の最終支給

日から閲覧が可能になります。 

 

 

 

 

 

 

Ｍｙ給与 給与担当者用の手順 

１－３出力条件設定 

② 源泉徴収票タブ 

① 

② 

③ 
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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。 

  

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。 

給与メニューで『退職年月日』が登録されている社員において、Ｍｙ給与にログインできる期間はそ

の退職年月日から 2ヶ月間となります。 

例 ： 退職年月日が 【2024/3/31】 の場合  

 2 ヶ月経過しログイン不可の状態になっても、モバイルユーザー一覧「ユーザーID」は自動削除されません。 

1 名分の枠が使用されたままになりますので［F9 削除］を行って下さい。 

 2 ヶ月内のログイン可能期間であっても、モバイルユーザー一覧で［F9 削除］を行った場合はログイン不可に

なります。 

 モバイルユーザー一覧で「閲覧範囲＝全社員」と設定されている場合、退職者自身以外のデータは退職日の翌

日以降より閲覧不可となります。 

以降、ログイン不可 

2024/03/31 

退職年月日 

04/30 

 

2024/05/31 

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 

退職社員の閲覧（ログイン）可能期間について 


