
Web明細書配信サービス 使い方ガイド 
 

 

毎日 AM4:00～7:00 は、バックアップ作業のためサービスを停止しています。 

また、下記については定期保守日とし、終日サービスを停止しています。 

・年末年始（12/31～1/3） 

 

本サービスは退職後 3 年 6 ヵ月までログイン可能です。それ以降は閲覧ができなくなりますので、あら

かじめデータのダウンロードをお願いいたします。 

 

 

■ログイン・ログアウトについて 

①以下 URL、QR コードよりアクセスしてください 

 

【URL】https://es.prosrv-web.jp/portal/e888c20e11c67ba53c52c891b9fc5283/ 

 

【QR コード】 

 

 

 

 

 

 

②ログイン ID とパスワードを入力しログインしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://es.prosrv-web.jp/portal/e888c20e11c67ba53c52c891b9fc5283/


③パスワードの変更 

※この操作は初めてログインする場合のみ行います。2回目以降は後続の手順に進んでください。 

パスワード有効期限切れ画面が表示されます。「OK」ボタンを押下してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

新しいパスワードを入力してパスワードを変更します。 

現在のパスワード（通知された初期パスワード）と新しいパスワードを入力します。 

パスワードは 8 桁以上で登録してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



④サブメールアドレスの登録 

※この操作は初めてログインする場合のみ行います。 

 サブメールアドレスはパスワードを失念した際の再発行で使用します。可能な限り登録をお願いしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力したメールアドレスに認証キーが送付されますので、[認証キー]を入力し、登録を完了してくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「登録せずに次へ」ボタンを押下し、サブメールアドレスの登録を省略した場合、従業員システムポー

タルサイトより再度サブメールアドレスの登録が可能です。 



⑤ポータルサイトのメニュー画面右上の「ログアウト」をクリックするとログアウトできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



■給与（賞与）明細書の閲覧について 

①従業員システムポータルサイトメニュー画面の、「明細書を見る」をクリックすると、給与明細書閲

覧画面が別タブにて展開されます。 

 

（PC の閲覧画面）                  （スマートフォンの閲覧画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②左メニューの「支給明細」をクリックすると支給明細画面に遷移し、各種明細書の閲覧、ダウンロー

ドをすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



③配信された最新の給与（賞与）明細書が表示されます。[明細]種別と[支給日]を選択し、[表示]ボタ

ンをクリックすると、選択された明細書の画面に表示が切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※明細書は公開日の午前 0 時から閲覧することができます。 

 

※表示できる明細書が無い場合は「現在表示できる明細はありません。」と表示されます。 

 

 

③終了する場合は画面右上の「タブを閉じる」をクリックすると終了します。ポータルサイトのメニュ

ー画面に戻るので「ログアウト」してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



■給与（賞与）明細書のダウンロードについて 

①給与明細書の閲覧と同様に、支給明細書画面を表示します。ダウンロードしたい[明細]種別と[支給

日]を選択し、[ダウンロード]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②ファイルのダウンロードダイアログが表示されるので、[ファイルを開く]か[保存]を選択します。ご

利用の環境により、ダイアログの形状が異なる場合や、ダイアログが表示されないことがあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ダウンロードされるファイルは PDF ファイルです。 

ダウンロードした明細書の閲覧には Adobe Reader が必要ですので、別途インストールしてください。 

 



■源泉徴収票等のダウンロードについて 

①ログイン後の画面で、左のメニューから[源泉徴収票・その他]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②ダウンロードしたい源泉徴収票またはその他明細書の[ダウンロード]ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ファイルのダウンロードダイアログが表示されるので、[ファイルを開く]か[保存]を選択します。 

ご利用の環境により、ダイアログの形状が異なる場合や、ダイアログが表示されないことがありま

す。 

 

※表示できる源泉徴収票等が無い場合は「表示できる明細がありません。」と表示されます。 

 



■初回ログイン後のサブメールアドレスの登録・変更について 

初回ログイン時にサブメールアドレスを「登録せず次へ」を選択した場合や、サブメールアドレスを変

更する場合は以下の手順になります。 

 

①ポータルサイトメニュー画面で、[サブメールアドレス変更]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②表示されたサブメールアドレス変更画面に、使用したいサブメールアドレスと確認用のサブメールア

ドレスを入力し、[更新]をクリックします。 

※[更新]をクリックした時点ではメールアドレスの更新・変更は完了していないことにご注意くださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[削除]をクリックすると、登録済みのサブメールアドレスを削除できます。 

 



③サブメールアドレス変更画面(認証キー入力)が開きます。 

指定したメールアドレスに送信されたメールの本文に記載されている「認証キー」を認証キー欄に入

力し、[送信]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サブメールアドレスの認証キーは、サブメールアドレス変更画面にアクセスするたびに新しいものに変

更されます。 

認証キーを入力して登録が完了するまでは他の画面へ移動したり、ブラウザを閉じたりしないでくださ

い。 

 

 

④サブメールアドレスの登録・変更が完了すると、ポータルサイトメニュー画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



サブメールアドレスに携帯電話等のメールアドレスを設定する場合はあらかじめ

hrsnoreply@dcs.co.jp からのメールを受信できるように設定してください。 

メールの受信許可・受信拒否設定によっては受信が行えない場合があります。また、迷惑メールフォル

ダ等に格納される場合もありますので、併せてご確認ください。 

 

 

 


