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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き

本マニュアルでは以下のとおり表記します。

・オンラインサービス：確定給付企業年金オンラインサービス

・ＣＰＢＳ：企業年金ビジネスサービス株式会社

・デジサート社：デジサート・ジャパン・合同会社

・証明書：クライアント証明書

・Ｅｄｇｅ：Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｅｄｇｅ

・Ｃｈｒｏｍｅ：Ｇｏｏｇｌｅ Ｃｈｒｏｍｅ

・再発行申請書：クライアント証明書再発行申請書

・追加発行申請書：ユーザーＩＤ・クライアント証明書追加発行申請書



ご担当者変更時のお手続きの流れ

権限 種類 項目説明

共通権限
管理者

ユーザー情報の管理者（担当者の手続き内容の決裁など）

※決裁および手続きを行うことができます

担当者 ユーザー情報の各種手続きを行う担当者

業務権限

決裁者 １次処理者または２次処理者の手続き内容の決裁者

２次処理者 １次処理者の手続き内容を確認する担当者

１次処理者 各手続き（給付の事務など）を行う担当者

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 概要編

事業主（基金）様 ＣＰＢＳ デジサート社

「ユーザーＩＤ発行申請」
（オンライン上で手続き可能）

「ユーザーＩＤ・クライアント証明書
追加発行申請書」
（帳票）記入

（２）新担当者のユーザーＩＤ追加発行申請 担当者変更が判明次第、速やかに申請してください。

詳細はＰ．２４参照

詳細はＰ．１９参照

申請情報登録 申請情報登録

メール【１】
(証明書取得
サイトＵＲＬ)

メール【２】
(証明書取得に
必要な情報)

メール受信

「ユーザーＩＤのお知らせ」
（ハガキ）発行

封書にて郵送

「ユーザーＩＤのお知らせ」
（ハガキ）受領

■（参考）ユーザー権限について
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「導通確認」
※前任のご担当者と同じ端末を
使用される場合は、不要です。

（１） 新担当者のＰＣ環境の確認 新担当者の着任後、速やかに行ってください。

詳細はＰ．７参照



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 概要編
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ご担当者変更時のお手続きの流れ

事業主（基金）様 ＣＰＢＳ デジサート社

（４）旧担当者のユーザーＩＤ利用停止・
クライアント証明書発行情報削除申請

旧担当者がオンラインサービスでの最後のお手続きを終え
た後、および新担当者にてオンラインサービスの利用ができ
ることが確認できた後に申請してください。
郵送でのお手続きも可能です。帳票はＰ．５９をご参照
ください。なお、郵送でのお手続きの場合、ユーザーＩＤ利
用停止のお手続き後、お手続き完了のお知らせを送付い
たします。

「クライアント証明書の削除」
（ＰＣ上で操作）

（３）新担当者のクライアント証明書の
取得・初回ログイン

「クライアント証明書の取得」 （２）で送信される2通のメール
をもとに証明書をインストールしま
す。
証明書が即時発行され、オンライ
ンサービスにアクセス可能に
なります。

「初回ログイン」
「パスワード変更」
※変更したパスワードは、
大切に保管してください。

（２）のメールを受信後、速やかに行ってください。

詳細はＰ．５６参照

詳細はＥｄｇｅの場合はＰ．６０
Ｃｈｒｏｍｅの場合はＰ．６２
参照

詳細はＰ．３４参照

オンラインサービスにアクセス
できなくなります。

「ユーザーＩＤ利用停止・クライ
アント照明書発行情報削除申
請」
（オンライン上で手続き可能）

詳細はＰ．５８参照

ユーザーＩＤ利用停止
クライアント証明書
発行情報削除
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 概要編

事業主（基金）様 ＣＰＢＳ デジサート社

ＰＣ変更時のお手続きの流れ

「導通確認」

（１）新端末のＰＣ環境の確認 新端末の導入後、速やかに行ってください。

詳細はＰ．７参照

（２）クライアント証明書の再発行申請 ＰＣ変更が判明次第、速やかに申請してください。

詳細はＰ．３３参照

詳細はＰ．２６参照

申請情報登録 申請情報登録

メール【１】
(証明書取得
サイトＵＲＬ)

メール【２】
(証明書取得に
必要な情報)

メール受信

「クライアント証明書 再発行
申請書」

（帳票）記入

「クライアント証明書
再発行申請」
（オンライン上で手続き可能）

（３）新端末のクライアント証明書の取得

「クライアント証明書の
取得」

（２）で送信される２通のメールを
もとに証明書をインストールします。
証明書が即時発行され、オンライン
サービスにアクセス可能になります。

（２）のメールを受信後、速やかに行ってください。

（４） 旧端末のクライアント証明書の削除 旧端末での最後のお手続きの後、削除してください。

「クライアント証明書の削除」
（ＰＣ上で操作）

詳細はＥｄｇｅの場合はＰ．６０
Ｃｈｒｏｍｅの場合はＰ．６２
参照

詳細はＰ．３４参照

オンラインサービスにアクセス
できなくなります。
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ＰＣ変更時のお手続きの流れ

■ （参考）確定給付企業年金オンラインサービスの推奨環境（２０２３年３月２０日時点）

ご利用の端末の環境によって表示される画面や表現が異なる場合がございます。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 概要編

OS ブラウザ Excel

Windows10
Windows11

Microsoft Edge
Google Chrome

Excel2016、2019、2021

PDFリーダー Adobe Acrobat Reader DC

画面解像度 XGA（1024×768）以上

DPI設定 通常の大きさ（96DPI）

ブラウザ設定 ・暗号化通信を使用すること
・JavaScript・Cookieが有効であること

製品サポートが終了しているＯＳ・ブラウザでのオンラインサービスご利用について

サポート期間が終了しているＯＳ・ブラウザを使用すると、必要な修正プログラム等が提供されない
ためセキュリティ上の問題が生じる可能性があります。また、将来のシステム変更などにより、オン
ラインサービスがご利用できなくなる可能性があります。オンラインサービスを安定してご利用いた
だくため、新しいＯＳ・ブラウザのご利用をお勧めします。
（サポート期間が終了している環境でのオンラインサービスのご利用は、動作した場合であっても、
保証いたしかねます。）
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

■ ＰＣの事前設定（ポップアップ許可サイト）

ポップアップブロックが有効な設定では、オンラインサービスの一部機能をご利用いただく際にエラーが発
生します。以下の手順で設定を確認のうえ、オンラインサービスの各サイトを許可サイトにご登録くだ
さい。

①Ｅｄｇｅを起動します。

②ブラウザ画面の右上の『 』を押し、『設定』を押します。画面左側に設定のメニューが展開される
ので『Ｃｏｏｋｉｅとサイトのアクセス許可』を押します。

③ 『ポップアップとリダイレクト』を押します。

導通確認（ＰＣ環境確認 事前設定）＜Ｅｄｇｅの場合＞

②

②

②

③
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

導通確認（ＰＣ環境確認 事前設定）＜Ｅｄｇｅの場合＞

④許可の項目にある『追加』を押します。

⑤「サイトの追加」にポップアップ許可するサイトのＵＲＬを入力し、『追加』を押します。
入力したＵＲＬが表示されていることを確認してください。

[*.]kinen-bs.com

※入力したＵＲＬを修正する場合もしくは削除する場合は、ＵＲＬの右側の 『 』を
押してください。

④

「[*.]kinen-bs.com」を追加いただくことにより、以下の

サイトをいずれもポップアップ許可することができます。

【オンラインサービス】

nenkin.kinen-bs.com

【導通確認サイト】

test.kinen-bs.com
⑤
⑤



■ ＰＣの事前設定（ポップアップ許可サイト）

ポップアップブロックが有効な設定では、オンラインサービスの一部機能をご利用いただく際にエラーが
発生します。以下の手順で設定を確認のうえ、オンラインサービスの各サイトを許可サイトにご登録くださ
い。

①Ｃｈｒｏｍｅ起動します。

②ブラウザ画面の右上の『 』を押し、『設定』を押します。画面左側に設定のメニューが展開される
ので『プライバシーとセキュリティ』を押します。

③ 『サイトの設定』を押します。
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

導通確認（ＰＣ環境確認 事前設定）＜Ｃｈｒｏｍｅの場合＞

②

②

②

③
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

導通確認（ＰＣ環境確認 事前設定）＜Ｃｈｒｏｍｅの場合＞

④『ポップアップとリダイレクト』を押します。

⑤「ポップアップの送信やリダイレクトの使用を許可するサイト」の『追加』を押します。

④

⑤
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

導通確認（ＰＣ環境確認 事前設定）＜Ｃｈｒｏｍｅの場合＞

⑥ 「サイトの追加」にポップアップ許可するサイトのＵＲＬを入力し、『追加』を押します。
入力したＵＲＬが表示されていることを確認してください。

⑥

※入力したＵＲＬを修正する場合もしくは削除する場合は、ＵＲＬの右側の 『 』
を押してください。

[*.]kinen-bs.com

⑥

「[*.]kinen-bs.com」を追加いただくことにより、

以下のサイトをいずれもポップアップ許可することが

できます。

【オンラインサービス】

nenkin.kinen-bs.com

【導通確認サイト】

test.kinen-bs.com



■ ＯＳ・ブラウザ・画面解像度の確認

①ＰＣご利用環境確認サイトへアクセスします。
インターネットに接続し、以下のＵＲＬへアクセスします。
日本生命のオフィシャルＨＰからアクセス可能です。

ＵＲＬ：https://test.kinen-bs.com

②ＯＳ・ブラウザ・画面解像度の環境確認結果画面が開きます。

アクセスできない場合は以下をご確認ください

＜ＵＲＬを直接入力した場合＞
①入力したＵＲＬに誤りがないかご確認ください。特に、「https://」の「s」の入力漏れにご注意ください。

②入力欄が誤っている可能性があります。「検索」ボタンのある入力欄ではなく、ブラウザ上部のＵＲＬ入力欄に
入力しているか、ご確認ください。
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導通確認（ＰＣ環境確認）

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

ログイン可能時間
月曜日～金曜日 ９：００～１８：００
（祝日、１２／３１～１／３を除く）

日本生命保険トップ > 法人のお客様 > 法人のご契約者様向けサービス > 企業保険・企業年金の
お客様向けサービス > 確定給付企業年金 インターネットサービス > 確定給付企業年金オンライ
ンサービスの「解説画面へ」 > 「ＰＣご利用環境確認サイトへ」

（当画面ではブラウザを「ブラウザソフト」と表記しています。）



■ ＰＣご利用環境確認サイトにログイン

①ログイン画面を開きます。
前ページの環境確認結果画面の『ＯＫ』を押すと、ログイン画面が開きます。
（ログイン画面が開いたら、環境確認結果画面のウィンドウは閉じてください。）

以下の「ＰＣご利用環境確認サイト用」ユーザーＩＤ・パスワードを入力します。

②『実行』を押すと、メニュー画面（次ページ参照）が開きます。

なお、メニュー画面が開かず、「ポップアップブロックを解除ください。」という
メッセージが画面に表示された場合は、ポップアップ許可サイトの登録に失敗して
います。『閉じる』を押し、ＰＣご利用環境確認サイトを一度閉じた後、再度「ＰＣ
の事前設定」（P．７～）を行ってください。
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導通確認（ＰＣ環境確認）

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

「ＰＣご利用環境確認サイト用」ユーザーＩＤ・パスワード（半角英数）

ユーザーＩＤ ：20YZ146

パスワード ：20AZ146N

①

ＰＣご利用環境確認サイトでご使用いただく
ユーザーＩＤ・パスワードは、実際のオンラインサービスで
ご使用いただくユーザーＩＤ・パスワードと異なります。



■ ＰＤＦファイル表示の確認

①「プレビュー機能の確認」１.・２.の『プレビュー』を押します。

②ＰＤＦファイル１.・２.が開くこと、文字化けなどが発生していないことを確認し、ファイルを閉じます。
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導通確認（ＰＣ環境確認）

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

①
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導通確認（ＰＣ環境確認）

■ ダウンロード機能の確認

①「ダウンロード・アップロード機能の確認」 ３．～ ８．の『ダウンロード』 ボタンを押します。

②ファイルを保存します。
ファイルの保存場所は問いません。
５．および６．のＺＩＰファイルは圧縮されていますので、ダブルクリックなどで解凍のうえご確認
ください。
ＺＩＰファイルが解凍できない場合は、「 【参考】「ＺＩＰファイル」の解凍について」（Ｐ.６８）を
ご参照ください。

③保存したファイルが開くこと、文字化けなどが発生していないことを確認し、ファイルを閉じます。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

①

（当画面は ６．のＺＩＰファイルの中にあるＥｘｃｅｌ ファイル
です。なお、予告なくファイルを変更することもございます。）
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導通確認（ＰＣ環境確認）

■ アップロード機能の確認

①ダウンロードした７.のＥｘｃｅｌファイルを開き、マクロを有効にします。

②『取込』を押して、ダウンロードした８．のＣＳＶファイルを選択します。

③ＥｘｃｅｌファイルにＣＳＶファイルが取込まれたことを確認します。

④『作成』を押して、ＣＳＶファイルを作成します。
作成したＣＳＶファイルを保存します。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

マクロを有効にしてください

Ｅｘｃｅｌファイルを開く際、ＰＣの設定により、マクロ有効化の確認画面が表示されることがあります。オンラインサービスは、
Ｅｘｃｅｌのマクロ機能を使用しますので、マクロを有効にしていただきますようお願いします。

ファイルを開いた後、画面上部に「セキュリティの警告」が
表示されている場合は、『コンテンツの有効化』を押します。

上記のダイアログやボタンが表示されない場合は、設定変更が必要となります。
「【参考】Ｅｘｃｅｌマクロの有効化について」（Ｐ．６９）をご確認ください。



⑤「ダウンロード・アップロード機能の確認」 ９．の『アップロード』を押します。

⑥アップロード画面の『参照』を押し、Ｐ．１６で保存したＣＳＶファイル
「test_csv_up.csv」を選択し、『開く』を押します。

⑦選択したＣＳＶファイル名が、ファイル指定欄に表示されていることを
確認します。

⑧『アップロード』を押します。
問題なくアップロードできた場合、「ファイルアップロードが正常に完了しました。
導通確認サイトを終了します。」というメッセージが表示されます。

⑨導通確認サイトの画面を閉じます。

17

導通確認（ＰＣ環境確認）

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

『参照』が表示されない場合

ＤＰＩ（文字の大きさ）が推奨環境を満たしていない可能性があります。
「【参考】画面解像度・ＤＰＩの設定について」（Ｐ．６５）をご確認ください。

⑤

⑦

⑦



事業主（基金）様 ＣＰＢＳ デジサート社
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ユーザーＩＤ発行申請のお手続き

■ 新規ユーザーＩＤ発行申請について

新規ユーザーにＩＤを発行する場合に行う手続きです。
オンラインサービスまたは紙帳票にて申請をすることにより、新規ユーザーＩＤが発行され、数日後
ＣＰＢＳより「ユーザーＩＤのお知らせ」が郵送されます。

※共通権限が「管理者」「担当者」「権限なし」のいずれであっても、業務権限はすべて（１次処理者・
２次処理者・決裁者）の権限を発行することができます。

「管理者」のユーザーＩＤ発行申請について

共通権限が「管理者」のユーザーＩＤを発行する場合は、「ユーザーＩＤ・クライアント証明書 追加発行申請書」を郵送にて
ご提出ください。
※管理者権限のＩＤ発行申請は、郵送のみの取扱いです。管理者以外のユーザーＩＤは、オンラインサービスから発行申請が
可能です。

「ユーザーＩＤ・クライアント証明書 追加発行申請書」の帳票見本については、Ｐ．２４をご参照ください。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

「ユーザーＩＤ発行申請」
（オンライン上で手続き可能）

「ユーザーＩＤ・クライアント証明書
追加発行申請書」
（帳票）記入

新担当者のユーザーＩＤ追加発行申請 担当者変更が判明次第、速やかに申請してください。

詳細はＰ．２４参照

詳細はＰ．１９参照

申請情報登録 申請情報登録

メール【１】
(証明書取得
サイトURL)

メール【２】
(証明書取得に
必要な情報)

メール受信

「ユーザーＩＤのお知らせ」
（ハガキ）発行

封書にて郵送

「ユーザーＩＤのお知らせ」
（ハガキ）受領
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ユーザーＩＤ発行申請の手順（オンラインサービス）

■ 新規ユーザーＩＤ発行申請の手順（オンラインサービス）

「担当者」または「管理者」にて、新規ユーザーＩＤ発行を申請します。

①トップページの『ユーザー情報』を押します。

②「ユーザー情報」画面にて、『ＩＤ発行申請』を押します。

②

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

①



④『決裁依頼』を押します。
新規ユーザーＩＤ発行の申請が完了します。（続いて決裁が必要です。）

20

ユーザーＩＤ発行申請の手順（オンラインサービス）

③「ユーザー情報【ＩＤ発行申請】」画面にて、ＩＤを発行するユーザー情報を入力
します。

申請を行った後、「管理者」が「申請一覧」にて決裁することにより申請が確定します。
（「管理者」が決裁依頼を行った際は、申請画面からそのまま決裁に移ることも可能です。）
決裁の操作方法については、Ｐ．２１をご参照ください。
ユーザーＩＤおよびパスワードが記載された「ユーザーＩＤのお知らせ」は、決裁後１週間を目処にＣＰＢＳ
より郵送されます。

続いて「決裁」を行ってください

◎：必ず入力（確認）いただく項目

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

必須 項目説明

管理番号 ◎ ユーザーを識別するための番号を入力(重複しない番号を任意で指定)

氏名 ◎
ユーザーのお名前を入力(姓と名の間に１文字スペースを入力)

（漢字・カタカナ・ひらがな　いずれかを全角で入力してください）

業務権限 ◎ 各手続きを行う際の権限を選択

共通権限 ◎ ユーザー情報の管理権限を選択

取得方式 ◎
クライアント証明書の取得方式を設定

プルダウンより「１：デスクトップクライアント方式」または「２：ブラウザ方式」を選択

証明書取得に関するご案内の通知先メールアドレスを入力

(入力確認のため「確認用」にも同じアドレスを入力してください)
◎

クライアント証明書取得情報

項目

基本情報

権限設定

証明書取得に関するご案

内通知先メールアドレス

③

『保存』を押した後、続きを入力する場合は、
「ユーザー情報」画面にて『申請一覧』を押し、
該当の申請情報を選択してください。

④
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■ 申請を決裁する（共通権限「管理者」のみ手続きが可能です）

申請一覧から、「管理者」にて決裁を行い、申請を確定することができます。

①トップページの『ユーザー情報』を押します。

②「ユーザー情報」画面にて、『申請一覧』を押します。

③必要に応じ、「ユーザー情報【申請一覧】」画面にて、検索条件を指定します。

④『検索』を押します。
指定した条件で絞込まれた「ユーザー情報【申請一覧】」画面へ移ります。

②

項目 項目説明

最終更新日 ユーザー情報が最後に更新された年月日を指定する場合に入力

内容 申請内容を指定する場合に選択

状況 申請情報の状況を指定する場合に選択

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

④

③

ユーザーＩＤ発行申請の手順（オンラインサービス・決裁）
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ユーザーＩＤ発行申請の手順（オンラインサービス・決裁）

⑤決裁する申請を選択します。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

⑥表示された画面にて、申請内容を確認のうえ、『決裁』を押します。
申請内容が確定されます。

ｃ

⑤

ｃ

⑥⑥
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⑦「ユーザーＩＤ発行請求 受付リスト」が表示されますので、内容を確認します。
受付リストは、必要に応じ保管してください。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

ｃ

ユーザーＩＤ発行申請の手順（オンラインサービス・決裁）

⑧決裁後、１週間を目処にＣＰＢＳより、「ユーザーＩＤのお知らせ」が郵送および以下２種類の
メールが送信されます。

メール【１】：証明書取得サイトURL
メール【２】：証明書取得に必要な情報
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ユーザーＩＤ発行申請の手順（紙帳票（郵送））

「管理者」のユーザーＩＤを新たに発行する場合は、オンラインサービスからはお手続きいただけません。
以下帳票をご記入のうえ、ＣＰＢＳ宛郵送してください。ＣＰＢＳでの手続完了後、１週間を目処
に「ユーザーＩＤのお知らせ」がＣＰＢＳより郵送および以下２種類のメールが送信されます。

帳票 帳票説明

ユーザーＩＤ・クライアント証明
書追加発行申請書

ユーザーＩＤ・クライアント証明書の追加発行を申請する帳票

（オンラインサービストップページ⇒お手続き帳票（ひな型）に登載）

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

◇「ユーザーＩＤ・クライアント証明書 追加発行申請書」 帳票見本

◇記入項目一覧

メール【１】：証明書取得サイトURL
メール【２】：証明書取得に必要な情報

項目 項目説明

管理番号 ユーザーを識別するための番号を記入(重複しない番号を任意で指定)

お名前
ユーザーのお名前を記入(姓と名の間は１文字スペースを空ける)

（漢字・カタカナ・ひらがな　いずれかで記入してください）

業務権限 各手続きを行う際の権限を選択

共通権限 ユーザー情報の管理権限を選択

取得方式
クライアント証明書の取得方式を設定

「デスクトップクライアント方式」または「ブラウザ方式」を選択

メールアドレス クライアント証明書取得に関するご案内の通知先メールアドレスを記入
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クライアント証明書再発行申請のお手続き

■ クライアント証明書再発行申請について

パソコンを変更した時などに行うお手続きです。
オンラインサービス（※）、もしくは紙帳票（郵送）でお手続きが可能です。

※共通権限「管理者」のユーザーが申請の決裁を行う必要があるため、「管理者」がログインできる状態で
あるかご確認のうえ、お手続きを行ってください。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

事業主（基金）様 ＣＰＢＳ デジサート社

クライアント証明書の再発行申請 ＰＣ変更が判明次第、速やかに申請してください。

詳細はＰ．３３参照

詳細はＰ．２６参照

申請情報登録 申請情報登録

メール【１】
(証明書取得
サイトURL)

メール【２】
(証明書取得に
必要な情報)

メール受信

「クライアント証明書 再発行
申請書」

（帳票）記入

「クライアント証明書
再発行申請」
（オンライン上で手続き可能）

オンラインサービスで行う場合

紙帳票（郵送）で行う場合

クライアント証明書発行とは、情報を保護するため、事前に電子証明書によるユーザーの本人確認
を行う手続きです。本人確認が行われたパソコンからのみ、事務手続きを行うことができます。なお、
クライアント証明書発行については、デジサート社のシステムを採用しています。

クライアント証明書を取得（更新）する際は、使用されるＰＣ・ブラウザにより事前に「信頼済みサ
イト」・「ポップアップ許可サイト」・「互換表示設定」などの登録が必要です。スムーズに証明書を取得
いただけるよう、事前にＰＣの事前設定をご確認ください。
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クライアント証明書再発行申請の手順(オンラインサービス)

■ クライアント証明書再発行申請の手順（オンラインサービス）

「担当者」または「管理者」にて、申請します。

①トップページの『ユーザー情報』を押します。

②「ユーザー情報」画面にて、『照会・変更・パスワード再発行』を押します。

②

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

①



■ クライアント証明書再発行申請の手順（オンラインサービス）

③「ユーザー情報検索」画面にて、管理番号、ユーザーＩＤは入力せずに『検索』を
押します。※管理番号、ユーザーＩＤを入力しての検索も可能です。

④『検索』を押します。
指定した条件で絞込まれた「ユーザー情報検索」画面へ移ります。

⑤「ユーザー情報検索」画面にて、対象のユーザーのクライアント証明書の『再発行』を押します。

項目 項目説明

管理番号 ユーザーＩＤ発行時に登録した管理番号を指定する場合に入力

ユーザーＩＤ 「ユーザーＩＤのお知らせ」に記載されているＩＤを指定する場合に入力

27

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

③

④

⑤

クライアント証明書再発行申請の手順(オンラインサービス)



28

⑥「ユーザー情報【クライアント証明書再発行】」画面にて、「証明書取得に関するご案内通知先メール
アドレス」と「証明書取得に関するご案内通知先メールアドレス（確認用）」を入力します。

項目 必須 項目説明

基本情報

事業主番号 該当ユーザーの事業主番号を表示

ユーザーＩＤ 該当ユーザーのユーザーＩＤを表示

ユーザー区分 該当ユーザーのユーザー区分を表示

管理番号 該当ユーザーの管理番号を表示

氏名 該当ユーザーのお名前を表示

業務権限 該当ユーザーの業務権限を表示

共通権限 該当ユーザーの共通権限を表示

証明書取得に関するご案内通知
先メールアドレス

◎

前回クライアント証明書取得時に入力したメールアドレスを表示

表示内容と異なるメールアドレスで「クライアント証明書取得に関するご案内」を受取る場合は
『変更』を押し、変更後のメールアドレスを入力

証明書取得に関するご案内通知
先メールアドレス

（確認用）

◎
クライアント証明書取得に関するご案内を受取るためのメールアドレスを、確認のために再度
入力

取得方式 ◎
クライアント証明書の取得方式を設定

プルダウンより「１：デスクトップクライアント方式」または「２：ブラウザ方式」を選択

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

⑦

⑥

クライアント証明書再発行申請の手順(オンラインサービス)

◎：必ず入力（確認）いただく項目



⑦『決裁依頼』を押します。
クライアント証明書再発行の申請が完了します。（続いて決裁が必要です。）

29

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

クライアント証明書再発行申請の手順(オンラインサービス)

申請を行った後、「管理者」が「申請一覧」にて決裁することにより申請が確定します。
（「管理者」が決裁依頼を行った際は、申請画面からそのまま決裁に移ることも可能です。）
決裁の操作方法については、Ｐ．３０をご参照ください。

続いて「決裁」を行ってください
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クライアント証明書再発行申請の手順(オンラインサービス・決裁)

■ 申請を決裁する（共通権限「管理者」のみ手続きが可能です）

申請一覧から、「管理者」にて決裁を行い、申請を確定することができます。

①トップページの『ユーザー情報』を押します。

②「ユーザー情報」画面にて、『申請一覧』を押します。

③必要に応じ、「ユーザー情報【申請一覧】」画面にて、検索条件を指定します。

④『検索』を押します。
指定した条件で絞込まれた「ユーザー情報【申請一覧】」画面へ移ります。

②

項目 項目説明

最終更新日 ユーザー情報が最後に更新された年月日を指定する場合に入力

内容 申請内容を指定する場合に選択

状況 申請情報の状況を指定する場合に選択

④

③

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編
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クライアント証明書再発行申請の手順(オンラインサービス・決裁)

⑤決裁する申請を選択します。

⑥表示された画面にて、申請内容を確認のうえ、『決裁』を押します。
申請内容が確定されます。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

⑤

⑥
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クライアント証明書再発行申請の手順(オンラインサービス・決裁)

⑧決裁完了後、１週間を目処にＣＰＢＳより、以下２種類のメールが送信されます。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

⑦「クライアント証明書申請 受付リスト」が表示されますので、内容を確認します。
受付リストは、必要に応じ保管してください。

メール【１】：クライアント証明書取得サイトＵＲＬのご案内
メール【２】：クライアント証明書取得に関するご案内



クライアント証明書再発行申請の手順（紙帳票（郵送））

■ クライアント証明書 再発行申請

以下帳票をご記入のうえ、ＣＰＢＳ宛郵送してください。

◇「クライアント証明書 再発行申請書」 帳票見本

◇記入項目一覧

帳票 帳票説明

クライアント証明書

再発行申請書

クライアント証明書の再発行を申請する帳票

（オンラインサービストップページ⇒お手続き帳票（ひな型）に登載）

項目 項目説明

ユーザーＩＤ クライアント証明書再発行を行うユーザーＩＤを記入

管理番号 クライアント証明書再発行を行うユーザーの管理番号を記入

お名前 クライアント証明書再発行を行うユーザーのお名前を記入

取得方式
クライアント証明書の取得方式を設定

「デスクトップクライアント方式」または「ブラウザ方式」を選択

メールアドレス クライアント証明書取得に関するご案内の通知先メールアドレスを記入
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

あわせて、以前の利用端末からオンラインサービスにアクセスできなくなるよう、Ｐ．６０の手順にて
旧の利用端末よりクライアント証明書を削除してください。
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

以下のメールが届きましたら、オンラインサービスをご使用のパソコンに証明書を取込みます。
（インストールします。）

【２】証明書取得に必要な情報・オンラインサービスへのログインに必要な情報を記載したメール

〈件名〉【重要】（企業年金ビジネスサービス）クライアント証明書取得に関するご案内
〈送信元アドレス〉db-online＜db-online@kinen-bs.com＞

【１】証明書取得サイトのＵＲＬを記載したメール

〈件名〉【重要】（企業年金ビジネスサービス）クライアント証明書取得サイトＵＲＬのご案内
〈送信元アドレス〉Enterprise PKI Support＜noreply@digicert.com＞

②メール【２】に記載のＵＲＬにアクセスすると以下の画面が表示されます。
画面のコモンネーム欄にメール【１】または【２】に記載の 「コモンネーム」を入力し、
『続行』ボタンを押します。

③画面の申請コード欄にメール【２】に記載の 「申請コード」を入力し、『続行』ボタンを押します。

①メール【１】に記載のＵＲＬにアクセスします。

①

②

②

③

③
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

⑤「証明書のインストール」画面が表示されます。
右下の『証明書のインストール』ボタンを押します。

④「ＩＤが確認されました。」の画面が表示されますので、右下の『続行』ボタンを押します。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

④

⑤
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

⑥「インストールしています」と表示されますので、ページを閉じずにお待ちください。
「証明書が正常にインストールされました。」の画面が表示されましたら、クライアント証明書
のインストール完了です。ブラウザ右上の『×』を押して全てのウィンドウを閉じてください。

⑦「デスクトップクライアント」のインストールがされていない、またはバージョンアップが必要な場合、
以下の画面が表示されます。英語の表示になっておりますが、翻訳が可能です。
「英語のページを翻訳しますか?」のポップアップで、「翻訳のターゲット言語」の
プルダウンから日本語を選択します。『英語のページを常に翻訳する』にチェックを入れ、
『翻訳』ボタンを押すと、最後まで日本語に訳され、以後翻訳のお手続きは必要ありません。

☑

【手続き上の留意点】
手順⑦以降はデスクトップクライアントをあらかじめインストールされていない場合、またはデスク
トップクライアントのバージョンアップが必要な場合の手順です。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

⑥

⑦

⑥
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

⑨「デスクトップクライアントのインストール」画面が表示されますので、
『DigiCertデスクトップクライアントをダウンロード』ボタンを押します。

日本語に翻訳した画面で説明を行います。
（ブラウザの翻訳機能による翻訳のため、文字化けや日本語としてわかりにくい表現
になる場合があります。）

⑧『DigiCertデスクトップクライアントをダウンロード』ボタンを押します。

【手続き上の留意点】
デスクトップクライアントのバー
ジョンアップが必要な場合、右
の画面が表示されます。
『DigiCert Desktop Client
をダウンロードする』ボタンを押
します。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

⑧

⑨

⑨



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

38

⑩ダウンロード中は以下の画面が表示されます。そのままお待ちください。

※使用するパソコン設定により、以下の画面が表示される場合があります。
表示された場合は『実行』ボタンを押してください。

⑪インストーラーファイルを開きます。（ブラウザにより動作が異なります。）
（１）Ｅｄｇｅの場合

ダウンロードが完了すると、以下の画面が表示されます。
右上に「インストーラーファイル」が表示されますので、『ファイルを開く』を押します。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

⑩

⑩

（１）

⑪



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

39

（２）Ｃｈｒｏｍｅの場合
ダウンロードが完了すると、以下の画面が表示されます。
左下にインストーラーファイルが表示されますので、クリックしてファイルを開きます。

⑫以下の画面が表示されます。
1.ライセンス許諾条件を確認のうえ、『ライセンス許諾条件に同意します。』のチェック
ボックスにチェックを入れます。

2.チェックを入れることでボタンが活性化しますので、『インストール』ボタンを押します。

１.

２.

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

⑪

⑫

（２）



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

40

⑬インストール中は以下左側の画面が表示されます。しばらくお待ちください。
デスクトップクライアントのバージョンアップが必要な場合、右側の画面が表示され
ます。『アプリケーションを自動的に終了…』のラジオボタンにチェックを入れ、『OK』
ボタンを押します。

⑭インストールが完了すると、以下の画面が表示されますので、『完了』ボタンを押します。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

⑬

⑬

⑭



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

41

⑮以下の画面が表示されますので、『DigiCert Desktop Clientを有効にする』ボタンを
押します。

⑯「セキュリティ警告」画面が表示されますので、『はい』ボタンを押します。

【手続き上の留意点】

右のような画面が表示されたら、
『Ｅｎａｂｌｅ』 (有効化)を
押してください。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

⑮

⑮

⑯



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

42

⑰「成功した」の画面が表示されます。
「DigiCert デスクトップクライアント」のインストールのお手続きは完了です。
ブラウザ右上の『×』を押して全てのウィンドウを閉じてください。

⑱再度、 メール【１】に記載のＵＲＬにアクセスします。

⑲以下の画面が表示されますので、画面のコモンネーム欄にメール【１】または【２】に
記載の「コモンネーム」を入力し、『続行』ボタンを押します。

【手続き上の留意点】

以下の表示が出た場合には記載のとおりお手続きください。

「テストを実行しますか？」➡ポップアップウィンドウ右上の『×』で閉じてください。

メッセージが複数回出る場合がありますが、キャンセルまたは『×』で閉じます。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

⑰

⑱

⑲

⑲



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

43

㉑「ＩＤが確認されました。」の画面が表示されます。右下の『続行』ボタンを押します。

⑳画面の申請コード欄にメール【２】に記載の 「申請コード」を入力し、『続行』ボタンを押します。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

⑳

⑳

㉑



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

44

㉓「インストールしています」と表示されますので、ページを閉じずにお待ちください。

㉒「証明書のインストール」画面が表示されます。
右下の『証明書のインストール』ボタンを押します。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

㉒

㉓



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

45

㉔「証明書が正常にインストールされました。」の画面が表示されましたら、
クライアント証明書のインストールは完了です。
ブラウザ右上の『×』を押して全てのウィンドウを閉じてください。

クライアント証明書の取得（デスクトップクライアント方式）

【手続き上の留意点】

インストール完了後、Ｐ５３~５５に記載の「クライアント証明書の確認」をお願いしま
す。

㉔



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

46

クライアント証明書の取得（ブラウザ方式）

③画面の申請コード欄にメール【２】に記載の 「申請コード」を入力し、『続行』ボタンを押します。

①メール【１】に記載のＵＲＬにアクセスします。

以下のメールが届きましたら、オンラインサービスをご使用のパソコンに証明書を取込みます。
（インストールします。）

【１】証明書取得サイトのＵＲＬを記載したメール

〈件名〉【重要】（企業年金ビジネスサービス）クライアント証明書取得サイトＵＲＬのご案内
〈送信元アドレス〉Enterprise PKI Support＜noreply@digicert.com＞

【２】証明書取得に必要な情報・オンラインサービスへのログインに必要な情報を記載したメール

〈件名〉【重要】（企業年金ビジネスサービス）クライアント証明書取得に関するご案内
〈送信元アドレス〉db-online＜db-online@kinen-bs.com＞

②メール【１】に記載のＵＲＬにアクセスすると以下の画面が表示されます。
画面のコモンネーム欄にメール【１】または【２】に記載の 「コモンネーム」を入力し、
『続行』ボタンを押します。

①

②

②

③
③



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

47

クライアント証明書の取得（ブラウザ方式）

⑤「証明書のインストール」画面が表示されます。
右下の『証明書のインストール』ボタンを押します。

④「ＩＤが確認されました。」の画面が表示されますので、右下の『続行』ボタンを押します。

【手続き上の留意点】

『証明書のインストール』
ボタン押下後は、

お手続きを中断せず、

インストール作業を最後
まで完了させてください。

（中断の例:作業中の

ブラウザを閉じる等）

インストール作業が中断
された場合、証明書の

再発行が必要となります。

④

⑤



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

48

クライアント証明書の取得（ブラウザ方式）

⑥画面を１番下までスクロールし、『パスワードのコピー』ボタンを押します。
『パスワードのコピー』ボタンを押すと『Ｐ１２のダウンロード』ボタンが
アクティブになります。
コピーしたパスワードは手順⑪で使用します。メモ帳に貼付けるなど、
証明書のインストールが完了するまで保管してください。

このボタンがアクティブになります。

⑦『Ｐ１２のダウンロード』ボタンを押します。

スクロールします

⑥

⑥

⑦



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

49

クライアント証明書の取得（ブラウザ方式）

⑧ダウンロード完了後、『ｃｅｒｔ．ｐ１２』を押して実行します。
Ｅｄｇｅの場合は右上に、Ｃｈｒｏｍｅの場合は左下にダウンロードの経過が表示
されます。
（ブラウザのバージョンや設定によって表示方法が異なる場合があります。）
ダウンロードが完了したら、ダウンロードしたファイルをクリックして開きます。
「インポートウィザード」が起動します。

（１）Ｅｄｇｅの場合 （２）Ｃｈｒｏｍｅの場合

【手続き上の留意点】

ファイルの所在がわからない場合は以下の手順で確認できます。

【Ｅｄｇｅ】右上 の『ダウンロード』から 【Ｃｈｒｏｍｅ】右上 の『ダウンロード』から

⑧

⑧



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

50

クライアント証明書の取得（ブラウザ方式）

⑩『次へ』ボタンを押します。

⑨「証明書のインポートウィザードの開始」の画面が表示されたら、『次へ』ボタンを押します。

⑨

⑩



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

51

クライアント証明書の取得（ブラウザ方式）

⑪手順⑥で確認したパスワードを入力し、『次へ』ボタンを押します。

⑫『次へ』ボタンを押します。

⑪

⑫

⑪



ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

52

クライアント証明書の取得（ブラウザ方式）

⑬『完了』 ボタンを押します。
『完了』 ボタンを押すと「証明書のインポートウィザード」の画面が表示されますので、
『ＯＫ』 ボタンを押してください。

【手続き上の留意点】

・証明書インストール完了後に表示されているデジサート社の画面は、右上の『×』 を
押して、全て閉じてください。

インストール完了後、Ｐ５３~５５に記載の「クライアント証明書の確認」をお願いします。

⑬

⑬



①パソコン内に証明書が取得(インストール)できていることを確認してください。
本項目はブラウザにより動作が異なります。該当のブラウザ項目をご確認ください。

＜Ｅｄｇｅの場合＞

（ⅰ） a.『・・・』➡b.『設定』➡c.『プライバシー、検索、サービス』

➡d.『セキュリティ』➡e.『証明書の管理』

a

b

c

d

e

※有効期限が切れた証明書がある場合は削除してください。
有効期限が切れた証明書を選択（カーソルを合わせてクリック）し、『削除』
を押してください。

ｃ

※

（ⅱ）「証明書」画面の「個人」タブの
「発行者」= CORPORATE-PENSION BUSINESS SERVICE CA-G3
となっている証明書を確認してください。「発行先」は「コモンネーム」です。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

53

（ⅱ）

（ⅱ）

クライアント証明書の確認方法



＜Ｃｈｒｏｍｅの場合＞

（ⅰ）a.『 』➡b.『設定』➡c.『プライバシーとセキュリティ』➡d.『セキュリティ』

（ⅲ）『証明書の管理』を押します。

a

b

c

d

（ⅱ）画面下部にスクロールします。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

54

（ⅲ）

クライアント証明書の確認方法



以上でクライアント証明書取得のお手続きは完了です。
オンラインサービスに接続いただき、ＩＤとパスワードを入力のうえログインしてください。

※有効期限が切れた証明書がある場合は削除してください。
有効期限が切れた証明書を選択（カーソルを合わせてクリック）し『削除』
を押してください。

ｃ

※

（ⅳ）「証明書」画面の「個人」タブの
「発行者」= CORPORATE-PENSION BUSINESS SERVICE CA-G3
となっている証明書を確認してください。「発行先」は「コモンネーム」です。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

55

（ⅳ）

（ⅳ）

クライアント証明書の確認方法



■ 初回ログインおよびパスワード変更を行う

初回ログインとは、ユーザーＩＤの新規発行を行った後、最初に「ユーザーＩＤ」および「パスワード」を
入力することを指します。初回ログインでは、「ユーザーＩＤのお知らせ」に記載されているパスワードを
変更する必要があります。

①オンラインサービスへアクセスします。
インターネットに接続し、以下のＵＲＬへアクセスします。
日本生命のオフィシャルＨＰからアクセス可能です。

日本生命保険トップ > 法人のお客様 > 法人のご契約者様向けサービス > 企業保険・企業
年金のお客様向けサービス > 確定給付企業年金 インターネットサービス > 確定給付企業年金
オンラインサービスの『解説画面へ』 > 『ログイン画面へ』

ＵＲＬ：https://nenkin.kinen-bs.com

②オンラインサービス「ログイン」画面にて、「ユーザーＩＤ」
「パスワード」を半角文字にて入力し、『実行』を押します。

56

初回ログイン・パスワード変更

アクセスできない場合は以下をご確認ください

＜ＵＲＬを直接入力した場合＞
①入力したＵＲＬに誤りがないかご確認ください。特に、「https://」の「s」の入力漏れにご注意ください。

②入力欄が誤っている可能性があります。『検索』ボタンのある入力欄ではなく、ブラウザ上部のＵＲＬ入力欄に入力しているか、
ご確認ください。

「ポップアップブロックを解除ください。」と表示されたら

オンラインサービスにアクセスする際、「ポップアップブロックを解除ください。」というメッセージが表示される場合は、ポップアップブロック
設定が有効となっています。当システムにログインするにはポップアップブロックを解除する必要があります。

ポップアップブロックを解除する手順については、「導通確認（ＰＣ環境確認 事前設定）（Ｐ．７～）」をご参照ください。

【注意！】パスワードの誤入力について

オンラインサービス「ログイン」画面にて、パスワードを６回連続で間違えると、ユーザーＩＤが使用できなくなりますので、ご注意くだ
さい。
万一パスワードを６回連続で間違えた場合は、再発行申請を行う必要があり、申請からパスワードが到着するまで数日かかります。
パスワードの再発行申請については、確定給付企業年金オンラインサービス操作マニュアル「第３章 １．ユーザー情報について」
をご参照ください。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

②
②



57

初回ログイン・パスワード変更

③ログインが行われ、「パスワード変更」画面へ移りますので、新しいパスワードを入力し、『更新』を
押します。

④パスワードが変更されたことを確認のうえ、『ＯＫ』を押します。

⑤パスワードの変更が行われましたので、『終了』を押してログアウトしてください。

（引続き手続きを行う場合は、新しいパスワードにて、再度ログインしてください。）

パスワードの紛失・失念にご注意ください

お問合せ窓口にパスワードをご照会いただきましても、セキュリティ上、当社サポート担当はお客様のパスワードをお調べすることがで
きません。

万一パスワードを紛失・失念された場合は、再発行申請を行う必要があり、申請からパスワードが到着するまで数日かかります。

パスワードの再発行申請については、確定給付企業年金オンラインサービス操作マニュアル「第３章 １．ユーザー情報について」
をご参照ください。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

③

③

⑤

⑤

④
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

利用停止を行ったユーザーＩＤについて

オンラインサービスよりユーザー情報を確認した場合「ＩＤ有効・停止状況」欄が「停止」となり、以降はログインをすることができなくなります。

ユーザーＩＤ利用停止・クライアント証明書発行情報削除のお手続き

■ 旧担当者のユーザーＩＤ利用停止・クライアント証明書発行情報削除申請に
ついて

旧担当者のユーザーＩＤの利用停止をする場合に行う手続きです。
オンラインサービスよりユーザーＩＤの利用停止を実施後、ＣＰＢＳでデジサート社のクライアント証明書の
発行情報を削除いたします。

事業主（基金）様 ＣＰＢＳ デジサート社

「クライアント証明書の削除」
（ＰＣ上で操作）

詳細はＥｄｇｅの場合はＰ．６０
Ｃｈｒｏｍｅの場合はＰ．６２
参照

オンラインサービスにアクセス
できなくなります。

「ユーザーＩＤ利用停止・クライ
アント照明書発行情報削除申
請」
（オンライン上で手続き可能）

ユーザーＩＤ利用停止
クライアント証明書
発行情報削除

旧担当者のユーザーＩＤ利用停止・
クライアント証明書発行情報削除申請

旧担当者がオンラインサービスでの最後のお手続きを終え
た後、申請してください。
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ユーザーＩＤ利用停止・クライアント証明書発行情報削除の手順

旧担当者のユーザーＩＤの利用停止およびクライアント証明書発行情報削除の申請を紙で行う場合
は、以下帳票をご記入のうえ、ＣＰＢＳ宛郵送してください。

◇「ユーザーＩＤ利用停止・クライアント証明書発行情報削除申請書」帳票見本

◇記入項目一覧

帳票 帳票説明

ユーザーＩＤ利用停止・クライアント
証明書発行情報削除申請書

ユーザーＩＤの利用停止およびクライアント証明書の発行情報を削除する帳票

（オンラインサービストップページ⇒お手続き帳票（ひな型）に登載）

項目 項目説明

ユーザーＩＤ 利用停止するユーザーのユーザーＩＤを記入

管理番号 利用停止するユーザーの管理番号を記入

お名前 利用停止するユーザーのお名前を記入

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

クライアント証明書の削除の手順＜Ｅｄｇｅの場合＞

セキュリティの観点から、確定給付企業年金オンラインサービスは、クライアント証明書のインストールされた
端末でのみアクセス可能な仕組みになっております。

そのため、ユーザーの変更やＰＣの交換が発生した場合は、当オンラインサービスへのアクセスを制限する
ため、クライアント証明書を削除していただきますようお願いします。

■ クライアント証明書 削除の手順

①Ｅｄｇｅを起動します。
※確定給付企業年金オンラインサービスにはログインせず、一般的なインターネット上のｗｅｂサイト
などを表示した状態で操作してください。

②画面の右上の『 』のアイコンをクリックし、『設定』を押します。

③画面左側に設定のメニューが展開されるので『プライバシー、検索、サービス』を押します。

②

③

②
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

クライアント証明書の削除の手順＜Ｅｄｇｅの場合＞

④「セキュリティ」にある『証明書の管理』を押します。

④

⑤「発行者」が「CORPORATE-PENSION BUSINESS SERVICE CA-G3」のものが
当オンラインサービスのクライアント証明書です。

削除する証明書を選択し、『削除』を押します。

⑤

⑤
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

クライアント証明書の削除の手順＜Ｃｈｒｏｍｅの場合＞

セキュリティの観点から、確定給付企業年金オンラインサービスは、クライアント証明書のインストールされた
端末でのみアクセス可能な仕組みになっております。

そのため、ユーザーの変更やＰＣの交換が発生した場合は、当オンラインサービスへのアクセスを制限する
ため、クライアント証明書を削除していただきますようお願いします。

■ クライアント証明書 削除の手順

①Ｃｈｒｏｍｅを起動します。
※確定給付企業年金オンラインサービスにはログインせず、一般的なインターネット上のｗｅｂサイト
などを表示した状態で操作してください。

②画面の右上の『 』のアイコンをクリックし、『設定』を押します。

③画面左側に設定のメニューが展開されるので『プライバシーとセキュリティ』を押します。

②

③

②
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

クライアント証明書の削除の手順＜Ｃｈｒｏｍｅの場合＞

④『プライバシーとセキュリティ』にある『セキュリティ』を押します。

④

⑤『証明書の管理』を押します。

⑤
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ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 詳細編

クライアント証明書の削除の手順＜Ｃｈｒｏｍｅの場合＞

⑥「発行者」が「CORPORATE-PENSION BUSINESS SERVICE CA-G3」のものが
当オンラインサービスのクライアント証明書です。

削除する証明書を選択し、『削除』を押します。

⑥

⑥
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【参考】画面解像度・ＤＰＩの設定について

■ 確定給付企業年金オンラインサービス 推奨環境（画面）

画面
ＸＧＡ（１０２４*７６８）以上

ＤＰＩ設定 通常の大きさ（９６ｄｐｉ）

○画面解像度とは、ディスプレイ（画面）のきめ細かさや、画質の滑らかさを示します。
○ＤＰＩ設定とは、画面に表示される文字の大きさを示します。
○画面解像度が推奨環境より小さい場合、画面レイアウトが正常に表示されない可能性が
あります。

○以下の方法で変更できない場合は、ご利用のパソコン端末が推奨環境の解像度に対応
していない可能性があります。その場合は、推奨環境にあった端末をご準備いただきますよう
お願いします。

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 参考

ブラウザのズーム設定にもご注意ください

上記の推奨環境を満たしているＰＣでも、ブラウザがズーム設定になっていると、画面レイアウトが正常に表示されないことがあります。
使用するブラウザのズーム設定をご確認ください。
１００%を超えている場合はズーム設定となっていますので、１００%に変更してください。
ブラウザを再起動して、問題が解決しているかご確認ください。

＜Ｃｈｒｏｍｅを使用されている場合＞
『 』を押し、メニューを開きます。
ズームの表示を確認し、１００%を超えている場合はズーム設定と
なっていますので、１００%に変更してください。

＜Ｅｄｇｅを使用されている場合＞
『 』を押し、メニューを開きます。
ズームの表示を確認し、１００%を超えている場合はズーム設定と
なっていますので、１００%に変更してください。
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【参考】画面解像度・ＤＰＩの設定について

■ 【Ｗｉｎｄｏｗｓ１０】画面解像度・ＤＰＩ設定の変更方法

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 参考

①

②「テキスト、アプリ、その他の項目のサイズを変更する」が１００％でない場合は、下部のつまみで
１００%に設定し、『適用する』を押します。（スライドバーの１番左側につまみがある状態が１００％
です。つまみは、左にスライドすると文字サイズが小さくなり、右にスライドすると文字サイズが大きくなり
ます。）
※ここで設定変更を行った場合は、一度サインアウトし、Ｗｉｎｄｏｗｓに再ログオンしてから再度
この画面を開き、次の手順に進んでください。

続いて画面解像度を確認するため、下部の『ディスプレイの詳細設定』を押します。

②

②
②

①デスクトップの何もないところを右クリックし、『ディスプレイ設定』を押します。
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【参考】画面解像度・ＤＰＩの設定について

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 参考

③解像度の選択欄がありますので、横・縦ともに推奨環境（１０２４×７６８）以上になるよう
調整し、『適用』を押します。
確認メッセージが表示された場合、『変更の維持』を押してください。
※一定時間内に押さないと、設定が元に戻ります。

③
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【参考】「ＺＩＰファイル」の解凍について

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 参考

①圧縮されたＺＩＰファイルを右クリックし、『すべて展開』を押します。
※メニューに『すべて展開』が表示されない場合、『プログラムから開く』を押し、『Compressed

(zippedFolders)』または『エクスプローラー』を押します。

○ＺＩＰファイルとは、通信の高速化などの目的でファイルサイズを小さくした圧縮ファイルです。
○オンラインサービスをご使用いただく際も、上記のような利便性から、ご使用いただく機会があります。
○ＺＩＰファイルを解凍する方法がご不明な場合は、以下の手順で行ってください。

①

②『展開』を押します。

③圧縮ファイルが解凍され、圧縮ファイル内のフォルダやファイルを確認できます。

②



オンラインサービスをご利用いただく際、Ｅｘｃｅｌのマクロ機能を有効にする必要があります。

マクロ機能を有効にする操作は、Ｐ．１６に記載しております。
Ｐ．１６に記載されているダイアログやボタンが表示されない場合、以下の手順にて設定変更を行い、
Ｅｘｃｅｌを再起動してください。

② 『セキュリティセンター』⇒『セキュリティセンターの設定』を押します。

69

【参考】Ｅｘｃｅｌマクロの有効化について

① 『ファイル』⇒『オプション』を押します。

①

②
②

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 参考



③ 『メッセージバー』⇒『ＡｃｔｉｖｅＸコントロールやマクロなどのアクティブコンテンツ
がブロックされた場合、すべてのアプリケーションにメッセージバーを表示する』
を押します。

④ 『マクロの設定』⇒『警告を表示してすべてのマクロを無効にする』を選択し、
『ＯＫ』を押します。
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【参考】Ｅｘｃｅｌマクロの有効化について

③

③

④

④

④

ご担当者変更・ＰＣ変更時のお手続き 参考
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