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    HR-Zero の利用の流れ 

HR-Zero をご利用いただくには「HR-Zero ユーザー登録」が必要になります。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     HR-Zero をご利用の場合     Meisai-Zero をご利用の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社労士事務所より招待メール受信 

HR-Zero にログイン 

企業ご担当者様

が手続き情報を

入力する。 

HR-Zero ユーザーを登録 

明細アップロードの連絡がくる 

社労士事務所に手続きを依頼する 

WEB 連絡で社労士事務所から 

公文書を受信 

社員の明細を確認 

連絡内容を確認 

企業ご担当者様

が入社・年調情報

を社員様に直接

入力してもらう

よう依頼する。 

企業ご担当者様

が足りない情報

を入力する。 
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＜HR-ZERO からイージア ZERO へ申請できる情報一覧＞ 

 入社情報（個人情報 家族情報 マイナンバー 振込銀行登録変更 通勤

経路 扶養控除等申告書） 

 退職情報 

 在籍者の健保厚生年金の加入 

 在籍者の健保厚生年金の脱退 

 在職者の雇用保険加入 

 在職者の雇用保険脱退 

 健康保険被扶養者の追加 

 健康保険被扶養者の脱退 

 マイナンバー申請 

 氏名変更届 

 住所変更届 

 振込銀行登録変更 

 年末調整申請 
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１．社労士事務所より招待メールを受信します。 

 下記のような内容のメールが企業労務管理者に届きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．メール URL からユーザー登録を行います。 

 認証キーを入力し、ユーザーID とパスワードは、任意の英数字を入力します。 

 今後、登録したユーザーID とパスワードで HR-Zero にログインします。 

 ※パスワード、登録メールアドレスは変更ができますが、ユーザーID は一度設定すると変更が

できませんのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「日本シャーロック」からユーザー登録のご依頼がありました。 

下記の URL にアクセスしてユーザー登録をお願いいたします。 

URL:https:// Views/UserTrialForm?UserSeq=10001058 

ユーザー登録には以下の認証キーが必要になります。 

------------------------------------------------------------ 

依頼主名称 : 日本シャーロック 

認証キー : xxxxxxxxxx 

------------------------------------------------------------ 
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３．HR-Zero にログインします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．入社時に社員に情報を登録してもらう場合 

入社手続き「本人に入力を依頼する」をクリックします。 

 

                  

 

 

 

 

 

 メールアドレスを登録して送信 

                             します 

 マイナンバー 

                             銀行情報 

                             通勤経路 

                             扶養申告書 

                             について申告してもらうか 

                             否かを選択できます。 

                             ※選択については保存できます 

 

                             送信する をクリックします 

  

 

※社員には、no-reply.zero@shalf.co.jp より下記のメールが届きますので、本人が URL にアクセ

スして入社に必要な情報を入力します。 
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従業員は、メールアドレスに記載された認証キーを入力後、任意のパスワードを設定し 

MY－ZERO に入ります。 
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従業員が入力する画面です。 

  

 あなたの情報入力画面          家族情報入力画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

質問の意図がわからない場合などは？アイコンをクリックしてください。何を入力すればいいかの

ヒントが表示されます。 



2025/1/31 改定 

                                                                                                                   - 8 - 

 従業員がマイナンバー

を 

入力する画面です。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

従業員がマイナンバーを 

入力する画面です。 

従業員が銀行情報を 

入力する画面です。 

従業員が通勤経路を 

入力する画面です。 

最終確認画面です。 

送信するをクリックします 

従業員が扶養申告書を 

入力する画面です。 

従業員が送信すると 

入社情報が企業に届きます
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HR-Zero（企業管理者）に手続き依頼のお知らせがきます。 

メールアドレスにもお知らせが届きますので、HR-ZERO にログインしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理者が、賃金情報や、社会保険雇用保険の加入の有無などを入力し、情報を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下書き保存   下書きとして一時保存しておくこともできます。 

差戻しする  My-ZERO へ差し戻しすることができます。差し戻し理由を記載して、差し戻しを送信 

    してください。 

 

 

 

 

 

社員コード（個人コード）

を登録してください。 

※数字のみ 6 桁まで。 

※頭に 0 は入れないでく

ださい。 

入社日と社保雇保資格取

得日が異なる場合もそれ

ぞれ登録が可能です 



2025/1/31 改定 

                                                                                                                   - 10 - 

 （差戻し画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下書き保存したデータは、「手続き管理」「手続きした履歴を確認する」から確認、実施日時をクリック

することで再開することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2025/1/31 改定 

                                                                                                                   - 11 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

※マイナンバーは申請しない という場合には、チェックをつけてください。 

 

「PDF を作成する」または「手続きを依頼する」をクリックすると、トークンが発生します。

（詳細は P30 を参照してください） 

 

「手続きを依頼する」社労士側に手続き依頼するメールとお知らせが自動的に送信されます。      

 

「PDF を作成する」  確認画面が表示されますので、よろしければ「PDF を作成する」をク

リックします。トップページのお知らせ欄から入社時必要な届の PDF 出力が可能となります。 

 

 

 

 

 

※先に「PDF を作成する」をクリックしてしまうと後から社労士側に「手続きを依頼する」が

できなくなります。 

先に「手続きを依頼する」をクリックしてから「PDF を作成する」をクリックすると、トップ

ページのお知らせ欄から入社時必要な届の PDF 出力が可能となります。その場合、トークン

は重複しません。 
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５．入社時の手続きをする場合（管理者が情報を入力する場合） 

 

入社手続き「自分で入力する」をクリックします。 

情報を入力して、「手続きを依頼する」をクリックすると、社労士事務所に自動的に連絡がいきま

す。「下書き保存」をクリックしておくと、後から修正など行うことができますが、まだ申請依頼

はしていない状態です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

家族を新規で登録するをクリックすると、被扶養者が登録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイナンバーを申請できます。 
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銀行の情報を申請できます 

 

 

 

 

 

 

 

通勤経路の情報を申請できます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最後に「手続きを依頼する」をクリックして社労士に情報を送信してください。 

送信した後に、「PDF を作成する」こともできます。（手続き管理画面より） 

PDF は「健康保険資格取得届」「雇用保険資格取得届」のような申請スタイルの PDF となります。 

（社会保険や雇用保険に加入の場合しか出力されません） 

 

マイナンバーだけは申請しないということもできますので、その場合には、 

「マイナンバーは依頼しない場合はこちらをチェックしてください」にチェックをつけてから 

手続き依頼します。 

社労士にマイナンバーの管理も依頼している場合は、そのまま「手続きを依頼する」をクリックして 

社労士に情報を送信してください。 
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６．退社時の手続きをする場合 

退社手続き「退社手続きをする」をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

・該当者をクリックします。 

・そのまま入力できますので、入力後、「手続きを依頼する」をクリックします。 

・下書き保存で後から修正することができます。 

・「PDF 作成へ」を先にクリックした場合は、PDF が出力できます。 

先に PDF を出力した場合は、退職手続き画面より、再度、該当者を検索し、手続きを依頼してく

ださい。（退職者は表示しないのチェックは外してください） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・下書き保存したデータは、「手続き管理画面」から、再度閲覧・修正することができます。 
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７．脱退・加入の手続きを行う場合 

各種手続き「手続きを選択する」をクリックします。 

在籍者の各種保険の加入や脱退（喪失）の手続きを行う場合となります。 

この画面から、すでに手続きをおこなった PDF の出力をおこなうことも可能です。 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

該当者を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

そのまま入力できますので、入力後、「手続きを依頼する」をクリックします。 

下書き保存で後から修正することができます。 
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８．氏名変更・住所変更の手続きを行う場合（社員から申請があった場合） 

 

本人から氏名変更 または 住所変更の申請があった場合、お知らせがきますので、 

お知らせ欄 または 手続き管理画面から内容を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手続きを依頼する   社労士側（イージア ZERO）に変更を依頼します。 

差し戻しする     社員側（MY-ZERO）に差し戻しを行い、再度申請してもらう事ができます。 

 

手続きを依頼する をクリックすると、HR-ZERO の社員管理画面の情報が修正されます。 

氏名変更の場合は、氏名が変更となり、住所変更の場合は住所が変更されます。 
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９．氏名変更・住所変更の手続きを行う場合（管理者が申請する場合） 

各種手続きをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

変更内容を入力して、手続きを依頼する をクリックし、社労士側（イージア ZERO）に変更情報を申

請します 
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10．振込銀行登録変更の手続きを行う場合（管理者が申請する場合） 

各種手続きをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

変更内容を入力して、手続きを依頼する をクリックし、社労士側（イージア ZERO）に変更情報を申

請します 
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11．手続中や手続き依頼を行った届出や情報を確認する 

手続きした履歴を確認したり、PDF 出力を行うことができます。 

一時保存したデータは、「手続き管理」メニューから確認し、続きを行う事ができます。 

 ※社労士側の進捗状況を確認することはできません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実施日付をクリックすると、詳細が表示されます。 

「申請日時」をクリックすると各届出書類が PDF 出力され、印刷および保存をすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜現在の状況＞ 

処理待ち まだ手続きを依頼していない状態 

依頼済み すでに手続きを社労士に依頼した状態 

＜申請方法＞ 

PDF 出力 PDF を出力のみ行なった状態 

一時保存  情報を修正して一時保存した状態で、PDF 出力も手続き依頼もおこなっていない状態 

本人申請  本人が入社情報を送付してきた状態で、PDF 出力も手続き依頼もおこなっていない状態 

提出代行  イージア ZERO 側（社労士）に手続き依頼をおこなった状態
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12．WEB 連絡から社労士事務所に WEB 連絡する 

WEB 連絡「新しく WEB 連絡をする」をクリックし、新規登録から、社労士事務所にメールの 

かわりに連絡ができます。添付書類などもつけることができます。 

※添付できるファイルの容量は 1 ファイル 20MB までとなります。 

社労士側（イージア ZERO）に担当者が複数いる場合には、選択することができます。 

選択は保存されませんので、都度、選択していただく必要がございます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１3．WEB 連絡で社労士事務所から WEB 連絡を受信する  

お知らせ欄にも情報が受信されますが、WEB 連絡を確認する からも内容が確認できます。 
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１4． Meisai-Zero を確認する。  

WEB 明細を確認する をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対象件数をクリックすると、内容が把握できます。 

ダウンロード枠内のアイコンをクリックすると一括ダウンロードができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

ワーニング・・・明細は公開されていますが、社員様がユーザー登録をしていない場合 

        →ユーザー様に My-Zero のユーザー登録を依頼してください。 

エラー・・・・・HR-Zero 内に社員情報がない場合のエラーです。 
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１5． 年末調整のデータ入力を社員に依頼する 

年末調整メニューをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

該当の事業所名をクリックすると個人一覧が表示されますので、「未通知を一括で依頼する」を 

クリックします。 
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メールアドレスのある人にはチェックがつきます。 

送信する をクリックすると、社員に年末調整入力依頼のメールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※社員には、下記のメールが届きますので、本人が URL にアクセスして入社に必要な情報を 

入力します。 
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「次へ」をクリックしてデータを入力していきます。「下書き保存」をクリックしておくと、入力した 

データを保管し、後から入力することもできます。 

 

 

最後に「送信する」ボタンをクリックして、データを企業（社労士事務所）に送ります。 
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１6． 年末調整のデータを、社労士事務所に送信（依頼）する。 

企業側に、年末調整に関する情報が届きますので、確認・修正・差し戻しなどができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認済みを一括で依頼する をクリックし、「依頼する」をクリックすることで、企業側から 

社労士事務所に一括して、年末調整の依頼を行うことができます。 
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１7．マイナンバーの申請（社員がマイナンバーの申請をした場合） 

 社員がマイナンバーの申請を行ってきた場合、お知らせ欄または、マイナンバーメニューの 

「申請状況を確認する」から確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

中身を確認します。 
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差し戻しする  MY-ZERO に差し戻しをして、再度申請を行ってもらうよう依頼します。 

差し戻し理由を記載し、差し戻しを送信します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CSV 出力   マイナンバーを CSV でエクスポートできます。 

PDF 出力   PDF でマイナンバーを印刷できます。 

手続きを依頼する 社労士側（イージア ZERO）にマイナンバーを申請します。 

         →社労士側（イージア ZERO）にマイナンバー申請のお知らせが来ます。 

 

手続きを完了する 社労士側（イージア ZERO）にマイナンバーを申請せず、このまま作業を 

完了します。 
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１8．マイナンバーの申請（管理者が社労士側に申請をしたい場合） 

 マイナンバーを申請するを選択します。 

 

 

 

 

 

 

マイナンバーを入力してください。添付書類も添付をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

手続きを依頼する 社労士側（イージア ZERO）にマイナンバーを申請します。 

         →社労士側（イージア ZERO）にマイナンバー申請のお知らせが来ます。 

手続きを完了する 社労士側（イージア ZERO）にマイナンバーを申請せず、このまま作業を 

完了します。 

※社員からマイナンバーを収集後、削除されていないマイナンバーがある場合に、マイナンバーを自動

削除します。（マイナンバーマニュアル参照） 
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１9． 社労士事務所からのお知らせを確認する。 

社労士お知らせ欄から確認してください。 
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20．トークンの考え方 

トークンとは、手続きの数のことを指します。 

手続きとは、届出の種類 または、年末調整の情報入力 または マイナンバー申請などを指し、 

例えば A さんの入社手続き B さんの氏名変更手続き、C さんの健康保険被扶養者の追加手続きを 

行った場合、下記のようなカウントとなります。 

A さん 入社手続き 

健保厚生年金資格取得届 

雇用保険資格取得届  1 トークン 

被扶養者異動届 

    マイナンバー申請 

B さん 氏名変更手続き   1 トークン 

C さん 被扶養者異動届   1 トークン 

             計 3 トークン 

 

一度「手続き依頼」をした後に、修正する場合、「退社手続き」「各種手続き」から修正して「手続き

依頼」を再度おこなった場合には、さらに１トークンとカウントされますが、「社員管理」から社員を

選択し、修正した場合、または、イージア ZERO との Web コミュニケーション（Web 連絡）でお知ら

せした場合には、トークンはカウントされません。しかし、その場合には、手続き管理欄に履歴として

は残りません。 

差し戻しは、何度おこなっても、その都度トークンが発生することはございません。 
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２1．HR-ZERO の会社・担当者情報を変更・追加したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

会社情報を変更したい場合 

会社情報設定から変更できます。 

 

担当者情報を変更したい場合 

マイページ設定から変更できます。変更したあとに、保存するをクリックしてください。 

パスワードは、「パスワードを変更する」から変更できます。 ※パスワードを変更するには、現在の

パスワードが必要です。 

※ユーザーID の変更はできません。 
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担当者を追加したい場合 

新しく担当者を登録するを選択します。 

 

 

 

 

 

 

担当者氏名・メールアドレスを登録し「次へ」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

担当者権限を設定し、担当者を登録します。 
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下記のような内容のメールが登録された担当者宛に届きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

メールに記載されている URL にアクセスし、 

認証キーを入力、ユーザーID とパスワードは、任意の英数字を入力します。 

今後、登録したユーザーID とパスワードで HR-Zero にログインします。 

 


