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1 当サービスでできること

はじめに、『奉行Edge 労務管理電子化クラウド』で申請できる内容を確認しましょう。

©OBIC BUSINESS CONSULTANTS CO., LTD. 2



申請 説明

住所変更
引っ越した際に、新しい住所を申請します。
また、通勤経路も変更された際は、新しい交通手段なども申請します。

通勤経路変更
勤務地や定期代が変更された際など、住所は変更せずに通勤経路だけ変更する
際に申請します。

連絡先変更 緊急連絡先や帰省先を変更した際に申請します。

振込口座変更 給与や賞与の振込先口座を変更する際に申請します。

免許・資格
免許や資格を取得した際に申請します。
また、有効期限などを更新した際にも申請します。

以下の申請ができます。
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申請 説明

結婚 結婚した際に配偶者の情報などを申請します。

離婚 離婚した際に申請します。

家族異動 家族に変動があった際に申請します。

産前産後休業
産前産後休業する際に申請します。
また、出産した際に子どもの情報も申請します。

育児休業
育児休業する際に申請します。
育児休業給付金の受取口座なども申請します。

証明書発行依頼 在籍証明書などの各種証明書が必要になった際に発行を依頼します。
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2 はじめての起動

『奉行Edge 労務管理電子化クラウド』を起動してみましょう。
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差出人「ＯＢＣｉＤ」から利用開始通知メールが送信されますので、記載されているURLをクリックします。

利用開始通知メールに記載されている「OBCiD」と「パスワード」を入力してログインします。
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ログインした際にパスワードの変更を求められた場合は変更します。

次回以降、起動時に新しいパスワードでログインします。
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3 申請の基本操作

続いて、申請の際の基本的な使い方を確認しましょう。
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「OBCiD」と「パスワード」を入力してログインします。
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［申請］メニューで各種申請を選択して申請します。

また、申請が否認された場合に、メニュー画面
右上の から確認できます。件数欄をクリック
すると、［申請］メニューが表示されます。
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メニュー画面右上の検索欄で申請したい内容のキーワードを入力すると、入力した内容の「申請ガイド」が

表示されます。「申請ガイド」に必要な内容が表示されますので、内容に沿って申請します。
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申請の際に入力する項目でわからない内容があった場合は、 をクリックすると、その項目の説明が表示されます。
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4 各種申請

各種申請画面を確認しましょう。

©OBIC BUSINESS CONSULTANTS CO., LTD. 13



引っ越した際などに、［住所変更］メニューで新しい住所を申請します。

住所変更

通勤経路が変わる場合は、新しい通勤経路

もあわせて申請してください。
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勤務地が変更された際などに、［通勤経路変更］メニューで新しい通勤経路を申請します。

通勤経路変更
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緊急連絡先を変更した際などに、［連絡先変更］メニューで新しい通勤経路を申請します。

連絡先変更
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給与や賞与の振込先口座を変更する際に、［振込口座変更］メニューで新しい口座を申請します。

振込口座変更

銀行コードや支店コードがわからない場合は、

先に銀行名・支店名を入力すると、コードも

含めて検索できます。
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免許や資格を取得した際などに、［免許・資格］メニューで取得した免許や資格の内容を申請します。

免許・資格の取得

すでに取得している免許・資格の更新の際は、

「免許・資格の更新」を選択します。
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氏名が変わる場合は、婚姻後氏名で

「変更あり」を選択します。

結婚

結婚した際に、［結婚］メニューで申請します。
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氏名が変わる場合は、離婚後氏名で

「変更あり」を選択します。

離婚

離婚した際に、［離婚］メニューで申請します。
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家族に変動があった際に、［家族異動］メニューで変動内容を申請します。

該当する提出内容を選択して申請します。

＜「扶養家族追加」を選択するケース＞
・子供が生まれた
・配偶者が離職、両親が定年退職した など・・・

＜「扶養家族除外」を選択するケース＞
・子供が就職した
・配偶者の収入が増加した など・・・

＜「家族情報変更」を選択するケース＞
・家族の住所に変更があった
・家族の障がい者の該当状況に変更があった など・・・

家族の異動

扶養家族追加の場合
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出産予定日を入力すると、法律で定められた

開始日・終了日が表示されます。

産前産後休業①（産休に入る前）

産前産後休業する際に、［産前産後休業］メニューで休業期間等を申請します。
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担当者から「出産後に必要な申請や書類等の連絡」より送信されたメールに掲載されているURLにアクセス

して報告します。

産前産後休業②（出産の報告）
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産前産後休業から続けて育休に入る場合は、

「産前産後休業から続けて取得」を選択します。

育児休業①（育休に入る前）

育児休業する際に、［育児休業］メニューで休業期間等を申請できます。

男性は「産後パパ育休の取得」または

「通常育児休業の取得」を選択します。
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育休に入る前の申請で子の情報を入力しなかった場合は、担当者から「出生後に必要な申請や

書類等の連絡」より送信されたメールに掲載されているURLにアクセスして報告します。

育児休業②（出生の報告）
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在籍証明書などが必要な際に、［証明書発行依頼］メニューで依頼します。

証明書発行依頼
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申請した内容について、［申請状況］メニューで状況を確認できます。

申請状況の確認
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5 承認者の操作
（承認者以外は、本章は必要ありません。）

承認者は、申請内容を確認して承認します。
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申請された内容を、［承認 - 承認］メニューで承認します。

メニュー画面右上の から、未承認の件数を
確認できます。
件数をクリックすると、［承認］メニューが表示
され、未承認の申請を確認・承認できます。

©OBIC BUSINESS CONSULTANTS CO., LTD. 29



申請名を選択すると、内容を確認でき、承認・否認ができます。
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一覧画面で「承認」「否認」にチェックを付けて［確定］ボタンをクリックすると、一括で承認・否認できます。
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6 その他の機能

ダッシュボードからの「お知らせ」や「アンケート」の確認や、社内規程の確認について紹介します。
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ダッシュボードの「お知らせ」から、「お知らせ」や「アンケート」を確認します。

お知らせ

アンケート
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お知らせとアンケート



［社内規程］メニューで確認できます。

確認したい社内規程文書をクリックし、ファイルをダウンロードして確認します。
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社内規程



7 こんなときは
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7 - 1 パスワードを忘れた

ログイン画面の「パスワードをお忘れですか？」をクリックします。

「OBCiD」と「メールアドレス」を入力し、［送信］ボタンをクリックします。

「パスワードを再設定してください」という件名のメールが届きますので、記載されているURLからパスワードを

再設定します。
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7 - 2 パスワードを変更したい

画面右上の マークから「パスワード変更」をクリックします。

新しいパスワードに変更します。
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