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給与・賞与明細書閲覧システム利用マニュアル 
 

 

本マニュアルは給与・賞与明細書閲覧システム「Focus U 給与明細」の使用方法及び運用方法を明確に

する。 

 

１．運用の開始 

  2016 年 11 月給与明細書より給与明細書の紙での配布を終了し、フォーカス給与明細クラウドを利

用した WEB 明細システムへ移行した。2019 年 1月以降の給与・賞与明細書は Focus U 給与明細本

システムを用いて給与・賞与支給日の当日に公開するものとする。 

 

２．利用対象者  

マイスティアヒューマンリレーションズ㈱より給与を支給する対象者。 

（常勤役員、正社員、嘱託社員、エルダー社員、パート・準社員、マイスター社員、 

派遣スタッフ、請負スタッフ） 

 

３．利用可能環境 

  パソコン、スマートフォン、その他 WEB 通信の出来る通信機器でインターネットブラウザがイン

ストールされている端末。 

 

４．利用制限 

  会社支給パソコン、個人所有パソコン、会社支給携帯、個人所有携帯、個人所有タブレットから

のみの接続とし、社外での公共の場所での閲覧はセキュリティ面を考慮し禁止とする。禁止条件

を無視し従業員本人の個人情報が漏洩した場合、会社は一切責任を負わない。 

 

５．通信機器の初期設定及びセキュリティ 

  ① 初期設定について、会社支給パソコン、個人所有パソコン、会社支給携帯、個人所有携帯、

個人所有タブレットがインターネットに接続できる環境であれば、初期設定を必要としな

い。 

  ② セキュリティについては、指定するセキュリティソフトはないが、フリーソフトでかまわな

いが接続する機器については必ずセキュリティソフトをインストールしておくこと。 

 

６．通信費及び印刷費 

  会社支給パソコン、個人所有パソコン、会社支給携帯、個人所有携帯、個人所有タブレットから

接続する際に発生する通信費に関して、会社は一切負担しない。 

  また給与明細は必要に応じて紙で印刷することができる。但し、印刷に掛かる費用に関して会社

は一切負担しない。 

 

７．初期パスワードの通達 

  Focus U 給与明細の閲覧 ID 及びパスワードは入社後、メールにて各従業員に通達する。メールア
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ドレスが支給されていない従業員には紙に閲覧 ID及びパスワードを給与支給日までに社内メール

便または自宅へ郵送し通達するものとする。 

 

８．パスワードの管理方法 

各従業員は初期パスワードでログイン後、各個人でパスワード（英数含め 6桁以上）の変更を行

ない、各個人で管理すること。また個人で変更した後のパスワードは会社側では知り得ないた

め、各個人で責任を持って管理すること。個人でパスワード変更した後の個人管理のパスワード

が漏洩した場合、会社は一切の責任を負わない。 

 

９．パスワードの紛失・再発行 

  初期パスワードから個人管理のパスワードへ変更後、パスワードを紛失してしまった場合には 

管理センターへ連絡すること。その場合、管理センターの担当者は、パスワードを初期化し 

従業員へ通達すること。 

 

10．退職後の取り扱い 

  退職日をもって Focus U 給与明細の IDを削除する。退職日以降の給与・賞与明細書は退職後の 

異動事項届に記載の住所へ郵送する。 

 

11．給与・賞与明細書の閲覧期限 

  給与・賞与明細書は公開月から 3年経過後に削除する。3年経過後に 3年以上前の給与・賞与明細

書を閲覧したい場合には、管理センターの担当者へ連絡し取得すること。 

 

12．給与・賞与明細書閲覧方法 

① 接続した WEB 通信のできる通信機器よりインターネットブラウザを起動し、下記 URLの 

Focus U 給与明細に接続する。 

   

URL ⇒「https://pay2.focus-cloud2.com/Employee/login」 

 

② ログインページへアクセス後、法人コード「1244」従業員コード、配布済パスワードを入力し

ログインボタンを押し、ログインする。 

※ 初期パスワードでログイン後、パスワード変更を行ない個人で管理すること。 
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③ Focus U 給与明細へログイン後、下記メイン画面が表示される。 

 
 

④ 給与・賞与明細書を閲覧する場合には、「明細出力」ボタンをクリックする。 

 

 

 

 

 
⑤ 給与・賞与明細書の閲覧画面が表示される。デフォルトは直近の給与・賞与明細書が選択され

ている。過去の給与・賞与明細書を閲覧したい場合には、過去支給日付の所をクリックすれば

過去の給与・賞与明細書を閲覧することができる。また紙にて印刷をする場合は、「PDF 出力」

ボタンをクリックし印刷する。 

ログイン者氏名が表示される 

明細出力ボタンをクリック 

①法人コード（1244 を入力） 

②配布済み ID を入力 

③配布済み初期パスワードを入力 

④ログインボタンをクリック 
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13． Focus U 給与明細の個人パスワード変更 

① 初期パスワードでログイン後、個人でパスワードを変更し管理すること。Focus U 給与明細へ

ログイン後、メイン画面の「マイページ」ボタンをクリックする。 

 

 

② 設定変更画面へ移行するのでパスワードの右側にある「変更」ボタンをクリックする。 

 
③ パスワード変更画面に移行するので、「現在のパスワード」「新しいパスワード」「新しいパ

閲覧したい対象月をクリック 

印刷する際は、PDF出力後印刷する 

変更ボタンをクリック 

マイページをクリック 
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スワードの再入力」を入力して最後に変更ボタンをクリックする。 

 
 

改訂履歴 

日付 改訂番号 理由 作成 承認 

2016/11/18 -01 
新規発行した。 

立川 弘 小林 貴人 

2017/01/19 -01 
文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 UHR10-0330-

20069-01 を変更し、新規発行した。 
立川 弘 小林 貴人 

取締役会 

2019/1/15 -02 
管理会社変更の為、サービス名を「フォーカス給与明細ク

ラウド」から「Focus U 給与明細」へ変更した。 
鈴木 陽允 田中 泉 

2021/9/30 -01 
文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 

UHR10-0330-70023-02 を MHR 版に修正し、新規発行。 
柳原伸一 右田耕一 

 

2025/8/19 -02 
作成部署・保管部署の「総務人事センター」を「管理セン

ター」へ修正した。２．利用対象者の「契約社員」を削除

し、パート社員に「・準」を追記、「マイスター社員、派

遣スタッフ、請負スタッフ」を追記した。９．パスワード

の紛失・再発行の「総務人事センター」を「管理センタ

ー」へ修正した。１１．給与・賞与明細書の閲覧期限の

「総務人事センター」を「管理センター」へ修正した。 

杉山恵美 荒牧直樹 

 

現在のパスワードを入力 

新しいパスワードを入力 

新しいパスワードを再入力 

「変更する」ボタンをクリック 

※このパスワード変更を行なった後、パ

スワードは変更した本人以外知ること

ができません。 

十分注意して保管してください。 


