
オンラインサービスの機能



2１. オンラインサービスの機能 ①トップメニュー解説

パスワード再発行やクライアント証明書再発行、
ユーザー情報変更等のお手続きができます。

加入者のお手続き（追加加入、給与更新、氏名変更等）、
給付のお手続き、受給権者のお手続きの業務メニューを表示します。

お手続きの進捗状況を一覧で確認できます。

手続案件一覧

「オンラインサービス操作マニュアル」や、
「スタートアップガイド」を掲載しています。

マニュアル

ユーザー情報

ワークフロー階層の変更等ができます。

各種設定

手続きのご案内やお役立ち情報など
を配信します。

各種業務機能

お手続きのお知らせ等のメール受信設定ができ
ます。

メール受信設定

オンラインで配信された帳票を一覧形式で閲覧、
印刷できます。

帳票取出一覧

掲示板
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※メールアドレスはいつでもご自身で変更可能です。翌日配信分から反映します。
※メールアドレスをクリア(空欄)にして「更新」ボタンを押すことで配信停止もできます。

通知メールの受信設定をすることで、オンラインサービスの掲示板にお知らせや帳票が掲載された際にメールが送信されます。
重要なお知らせの見逃し抑止に役立ちます。

１. オンラインサービスの機能 ①トップメニュー解説 メール受信設定

メール受信設定

【設定手順】

①トップページ左下の「メール受信設定」をクリック。

②「メール受信設定」画面が開くので、通知メールを受信する
メールアドレスを入力。
（確認のため同じメールアドレスを２回入力）

③配信対象(通知が必要な)項目を選択。
「重要なお知らせ」 と「未読掲示板のお知らせ」は必須項目。
他にチェックを入れず必須項目のみの登録も可能。

④右下の「更新」をクリック。



「加入者のお手続き」や「給付のお手続き」等のお手続きの際は、画面右上に「マニュアル」・「画面ガイド」・「留意事項」が表示されています。
お手続きの際ご確認ください。

4１. オンラインサービスの機能 ②お手続き時のポイント ②-1 お手続き画面

②-1 お手続き画面

・【マニュアル】   各画面で行う手続きに関するオンライン操作マニュアルを表示
・【画面ガイド】  画面項目説明や入力要領などを表示
・【留意事項】  制度特有の事務に関する留意事項などを表示
                ※お手続き時は必ず「留意事項」をご確認ください。



5１. オンラインサービスの機能 ②お手続き時のポイント ②-2 案件状況の確認

オンラインサービスでのお手続きは、原則、一次処理工程、二次処理工程、決裁工程の３工程からなるワークフロー階層で進めます。
（ただしワークフロー階層の変更も可能です。）

一次処理者で入力し「チェック」後、「工程終了」により案件を次の工程に進めます。最後に、決裁工程にて決裁者が「実行」することで
手続きが実行されます。CPBSでの手続き、またはエラー解決が必要な案件は決裁者が「工程終了」することでCPBSに工程が遷移します。

決裁工程 「処理中」

二次工程 「処理中」

一次工程 「処理中」

決裁工程 「案件終了」
お手続きが完了すれば、表示が「◎」になり、
案件が「グレーアウト」になります。
お手続きが完了しているかご確認ください。

②-2 案件状況の確認
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②-3 案件遷移 加入者のお手続き

「加入者のお手続き」時は「工程終了」を押すと、案件が次の工程へ遷移します。

例）一次処理者で「チェック」を押して処理結果を確認後、「工程終了」を押すと二次処理者へ工程が遷移します。
例）決裁者で「実行」を押して処理結果を確認後、「工程終了」を押すと案件が終了します。

１. オンラインサービスの機能 ②お手続き時のポイント ②-3 案件遷移

「加入者のお手続き」 一次工程・二次工程

「チェック」 を押した後、「工程終了」を押します。 「実行」 を押した後、「工程終了」を押します。

「加入者のお手続き」 決裁工程



7１. オンラインサービスの機能 ②お手続き時のポイント ②-3 案件遷移

「給付のお手続き」時は「工程終了」を押すと、案件が次の工程へ遷移します。

例）一次処理者で「チェック」を押して処理結果を確認後、「工程終了」を押すと二次処理者へ工程が遷移します。
例）決裁者で「指図実行」を押して処理結果を確認後、「工程終了」を押すと案件がCPBSへ伝送されます。

②-3 案件遷移 給付のお手続き

「給付のお手続き」 一次工程・二次工程 「給付のお手続き」 決裁工程

「チェック」 を押した後、「工程終了」を押します。 「指図実行」 を押した後、「工程終了」を押します。
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②-3 案件遷移 加入者のお手続き 【一括アップロード】

一括アップロード（Ｅｘｃｅｌアップロード）の場合、「チェック」または「実行」を押した夜間に一括で処理が行われます。
そのため、手続きを完了するには数日を要します。

例）一次処理者で「チェック」を押した翌営業日に処理結果を確認後、「工程終了」を押すと二次処理者へ工程が遷移します。
例）決裁者で「実行」を押した翌営業日に処理結果を確認後、「工程終了」を押すと案件が終了します。

１. オンラインサービスの機能 ②お手続き時のポイント ②-3 案件遷移

「加入者のお手続き」 一次工程・二次工程 「加入者のお手続き」 決裁工程

「チェック」 を押した翌営業日、「工程終了」を押します。

「実行」 を押した翌営業日、「工程終了」を押します。
 ※エラー等が発生していない場合は工程終了不要です。
  自動的に案件は終了します。



オンラインサービスへログイン可能な「管理者権限」ユーザーがいる場合のみ、
オンラインサービスでお手続きを完結できます。
ログイン可能な「管理者権限」ユーザーがいない場合は申請書（紙）でのお手続きになります。

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて 9

③-1 新規ユーザー登録

③-2 クライアント証明書再発行

③-3 パスワード再発行

団体担当者を追加する場合に使用します

ＰＣの入替・変更、初期化した場合に使用します

パスワードのロックがかかった、失念した場合に使用します



新
規
ユ
ー
ザ
ー

登
録
【
入
力
】

【
決
裁
依
頼
】

【
決
裁
】

①トップページ『ユーザー情報』→『ID発行申請』を押します。

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-1ユーザーID発行 10

１

１
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管理者番号
重複しない番号を入力、頭に０は使用不可

権限設定
業務権限・共通権限をプルダウンで選択

クライアント証明書の取得に必要な案内の
通知先メールアドレスを入力

入力内容確認後「決裁依頼」を押します。申請者が管理者の場合、
引き続き「決裁」のお手続きが可能です。

新
規
ユ
ー
ザ
ー

登
録
【
入
力
】

【
決
裁
依
頼
】

【
決
裁
】

②【ＩＤ発行申請】の画面から、必要項目を入力します。決裁依頼ボタンを押してください。

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-1ユーザーID発行

2

2

取得方式は原則「1.ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟｸﾗｲｱﾝﾄ方式」
を選択します
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新
規
ユ
ー
ザ
ー

登
録
【
入
力
】

【
決
裁
依
頼
】

【
決
裁
】

③管理者にて「決裁」を押します
 「ユーザーID発行請求受付リスト」が出力されたら、決裁完了です。 

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-1ユーザーID発行

3



ユーザーＩＤ発行申請完了（決裁）後のお手続きについて

クライアント証明書をインストールする
ログイン用の

ユーザーＩＤとパスワードを確認
DBオンラインサービスへログイン

13

3営業日以内に、クライアント証明書取得に必要な情報を掲載したメール２通が届きます。２通届き次第、インストールを行ってください。
また、ユーザーIDと初期パスワードを記載した『ユーザーIDのお知らせ』（メールシーラーはがき）が１週間程度で到着いたします。

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-1ユーザーID発行

【決裁後３営業日以内に以下を送信】

○証明書取得サイトのURLを記載したメール

○証明書取得に必要な情報を記載したメール

【決裁後1週間ほどで以下を郵送】

○ユーザーＩＤのお知らせ

（メールシーラーはがき）



　「確定給付企業年金オンラインサービス」（以下、「オンラインサービス」といいます。）を

ご利用いただき、誠にありがとうございます。

クライアント証明書取得のお手続きを行っていただくリンク先（URL）をご案内いたします。

オンラインサービスをご利用いただくにはクライアント証明書の取得(インストール)

が必要です。以下の手順でお手続きください。

【対象の方の情報】

　コモンネーム（ユーザーID+管理番号）:　●●●●　〇〇〇〇

1.　当メール、3に記載のURLがお手続きに必要です。インストール完了まで当メールは保管してください。

2.　当メールが届いた翌営業日に、企業年金ビジネスサービス株式会社から

　  クライアント証明書取得に必要な情報（コモンネーム・申請コード）がメールで届きます。

3.  2のメールが届きましたらオンラインサービスを使用するパソコンで

　  以下リンク先（URL）にアクセスのうえクライアント証明書をインストールしてください。

    クライアント証明書取得サイトURL：https://pki.symauth.com/certificate-service?x=jvhGLFNx0mH4hmfO

※クライアント証明書取得のマニュアルは以下に掲載しております。

　オンラインサービストップページ『マニュアル』

　→「確定給付企業年金オンラインサービス　クライアント証明書取得・更新マニュアル」

　以下リンク先からもご確認いただけます。

　https://test.kinen-bs.com/rdckinen/app/c1v/pdf/Clientid_manual.pdf

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＞ noreply@digicert.com

② 証明書取得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＞ db-online@kinen-bs.com

引き続きクライアント証明書のインストールが必要となりますので、

別途、デジサート・ジャパン合同会社よりメールでご連絡させて

いただいているURLにアクセスのうえ、オンラインサービスを使用する

パソコンでクライアント証明書のインストールをお願いします。

【クライアント証明書のインストールに必要な情報】

　・コモンネーム：●●●● ○○○○

　・申請コード　：▲▲▲▲▲▲

　※申請コードの有効期限は30日間となりますのでご注意ください。

【クライアント証明書取得・更新マニュアル】

　https://test.kinen-bs.com/rdckinen/app/c1v/pdf/Clientid_manual.pdf

申請手続き完了後、3営業日以内にクライアント証明書取得に必要な情報を掲載したメール２通が届きます。
２通届き次第、メール①に記載のお手続き用のリンク先（ＵＲＬ）からインストール手続きを行ってください。

●●●●●

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-1ユーザーID発行

リンク先（URL）にアクセスのうえ、証明書のインストールをしてください。

お手続きの際、マニュアルをご参照ください。

14

リンク先（URL）にアクセス後、証明書のインストールに必要な情報

リンク先（URL）にアクセス後、証明書のインストールに必要な情報

お手続きの際、マニュアルをご参照ください。



◇ 【ユーザーＩＤのお知らせ】　帳票見本

15

ユーザーIDと初期パスワードを記載した『ユーザーIDのお知らせ』（メールシーラーはがき）が申請後１週間程度で到着いたします。

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-1ユーザーID発行

初回ログインのユーザーID・パスワードが記載されています。
ログイン後、初期パスワード変更画面へ遷移しますので変更ください。



クライアント証明書の

再発行申請

クライアント証明書の

インストール ログイン

新しいＰＣ旧ＰＣ
新しいＰＣ

PC入替によるクライアント証明書の再発行手順

16

○ログイン可能な「管理者権限」ユーザーがいない場合は申請書（紙）でのお手続きとなり時間を要する為、
 旧ＰＣにて「管理者権限」ユーザーがクライアント証明書の再発行申請を行ってください。

○申請手続き完了後、3営業日以内にクライアント証明書取得に必要な情報を掲載したメール２通が届きます。
 メールが２通届き次第、新しいＰＣにてクライアント証明書のインストール手続きをお願いします。

旧PCで使用していたユーザーIDとパス

ワードにて引き続き使用可能です。

旧PCで先に再発行申請を行うことで

スムーズにPC入替が可能となります。

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-2クライアント証明書再発行
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①トップページの『ユーザー情報』→『照会・変更・再発行』を押します。
証
明
書
再
発
行

【
入
力
】

【
決
裁
依
頼
】

【
決
裁
】

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-2クライアント証明書再発行

1

1



【
決
裁
依
頼
】

【
決
裁
】

証
明
書
再
発
行

【
入
力
】
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②『検索』ボタンを押します。

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-2クライアント証明書再発行

2
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【
決
裁
依
頼
】

【
決
裁
】

証
明
書
再
発
行

【
入
力
】

③該当ユーザーを確認のうえ、クライアント証明書の『再発行』を押します。

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-2クライアント証明書再発行

3
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④基本情報の内容を確認後、メールアドレスを入力、取得方式を選択し、『決裁依頼』を押します。
 管理者が手続きをしている場合は、続いて「決裁」を行うポップアップでOKを押します。

『決裁依頼』ボタンを押します。
※決裁は完了していません。取得方式を選択します。

通常は「1.ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟｸﾗｲｱﾝﾄ方式」

証明書取得に関する
ご案内通知先のメールアドレスを入力します。

【
決
裁
依
頼
】

【
決
裁
】

証
明
書
再
発
行

【
入
力
】

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-2クライアント証明書再発行

4
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⑦『決裁』ボタンを押します。受付リストが表示されたら手続きは完了です。 

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-2クライアント証明書再発行

【
決
裁
】

証
明
書
再
発
行

【
入
力
】

【
決
裁
依
頼
】

5



　「確定給付企業年金オンラインサービス」（以下、「オンラインサービス」といいます。）を

ご利用いただき、誠にありがとうございます。

クライアント証明書取得のお手続きを行っていただくリンク先（URL）をご案内いたします。

オンラインサービスをご利用いただくにはクライアント証明書の取得(インストール)

が必要です。以下の手順でお手続きください。

【対象の方の情報】

　コモンネーム（ユーザーID+管理番号）:　●●●●　〇〇〇〇

1.　当メール、3に記載のURLがお手続きに必要です。インストール完了まで当メールは保管してください。

2.　当メールが届いた翌営業日に、企業年金ビジネスサービス株式会社から

　  クライアント証明書取得に必要な情報（コモンネーム・申請コード）がメールで届きます。

3.  2のメールが届きましたらオンラインサービスを使用するパソコンで

　  以下リンク先（URL）にアクセスのうえクライアント証明書をインストールしてください。

    クライアント証明書取得サイトURL：https://pki.symauth.com/certificate-service?x=jvhGLFNx0mH4hmfO

※クライアント証明書取得のマニュアルは以下に掲載しております。

　オンラインサービストップページ『マニュアル』

　→「確定給付企業年金オンラインサービス　クライアント証明書取得・更新マニュアル」

　以下リンク先からもご確認いただけます。

　https://test.kinen-bs.com/rdckinen/app/c1v/pdf/Clientid_manual.pdf

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＞ noreply@digicert.com

② 証明書取得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＞ db-online@kinen-bs.com

引き続きクライアント証明書のインストールが必要となりますので、

別途、デジサート・ジャパン合同会社よりメールでご連絡させて

いただいているURLにアクセスのうえ、オンラインサービスを使用する

パソコンでクライアント証明書のインストールをお願いします。

【クライアント証明書のインストールに必要な情報】

　・コモンネーム：●●●● ○○○○

　・申請コード　：▲▲▲▲▲▲

　※申請コードの有効期限は30日間となりますのでご注意ください。

【クライアント証明書取得・更新マニュアル】

　https://test.kinen-bs.com/rdckinen/app/c1v/pdf/Clientid_manual.pdf

申請手続き完了後、3営業日以内にクライアント証明書取得に必要な情報を掲載したメール２通が届きます。
２通届き次第、メール①に記載のお手続き用のリンク先（ＵＲＬ）からインストール手続きを行ってください。

●●●●●

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-2クライアント証明書再発行

リンク先（URL）にアクセスのうえ、証明書のインストールをしてください。

お手続きの際、マニュアルをご参照ください。

22

リンク先（URL）にアクセス後、証明書のインストールに必要な情報

リンク先（URL）にアクセス後、証明書のインストールに必要な情報

お手続きの際、マニュアルをご参照ください。
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①トップページの『ユーザー情報』→『照会・変更・再発行』を押します。
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【
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】

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-3パスワード再発行

1

1
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②『検索』ボタンを押します。
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１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-3パスワード再発行

2
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③該当ユーザーを確認のうえ、パスワードの『再発行』ボタンを押します。
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】

【
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裁
】

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-3パスワード再発行

3
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④ユーザー情報の内容を確認し、メールアドレスを入力のうえ『決裁依頼』を押します。

 共通権限担当者の方が手続している場合はポップアップに従い、管理者に決裁を依頼します。

『決裁依頼』ボタンを押します。
※決裁は完了していません。

「メール」で受け取るか、「はがき」
で受け取るかを選択します。

「メール」で受け取る場合はメー
ルアドレスを入力します。
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裁
】

１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-3パスワード再発行

4
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⑤管理者にて、トップページ『ユーザー情報』→『申請一覧』を押します。

【
決
裁
】
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１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-3パスワード再発行

5

5
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⑥決裁する申請内容の案件を押します。

【
決
裁
】
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１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-3パスワード再発行

6
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⑦内容を確認のうえ、『決裁』を押します。受付リストが表示されたら手続きは完了です。

決裁の翌日に、Zipファイルが添付されたメールが届きます。

添付ファイルを回答する際に必要なパスワードが記載さ
れていますので、必ず保管してください。

【
決
裁
】
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１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-3パスワード再発行

7



＜件名＞ 【重要】（企業年金ビジネスサービス）パスワード再発行のお知らせ

再発行パスワードを「メールで受け取る」を選択した場合

受付リストに記載の確認用パスワードを入力し、
再発行パスワードを取り出す。

30１. オンラインサービスの機能 ③ユーザー関連のお手続きについて ③-3パスワード再発行



（ご参考）オンラインサービスの機能 ＤＢオンラインサービススタートアップガイド

004XXXX-1-
001

31

①トップページ『マニュル』を押します。

1



（ご参考）オンラインサービスの機能 ＤＢオンラインサービススタートアップガイド 32

②DBオンラインサービス スタートアップガイドを選択し、ダウンロードします。

2



◎資料は2024年10月現在の内容で作成しています。

◎表示される画面は、ご使用のブラウザ、ご契約内容によって異なります。

◎不明な点がございましたらＣＰＢＳまでお電話でお問い合わせください。
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