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ユーザー登録のお願い
本製品をご購入いただきまして、誠にありがとうございます。

製品をご使用いただく上で、ユーザー登録をお願いいたしております。

ユーザー登録を行われたお客様に、製品の無償サポートサービス（FAX、メールサポート）をご提供

しております。

ユーザー登録をされていない場合、サポートサービスをお受けいただくことができません。

ユーザー登録は無料です。

製品をお使いいただくために欠かせないサポートサービスや緊急情報のご提供は、ユーザー登録を

されたお客様のみとなります。必ずご登録いただきますようお願いいたします。
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「やさしい給与」は、マグレックス株式会社の商標です。
Windows およびマイクロソフト社に関する標章はMicrosoft Corporation の登録商標または商標です。
その他、記載された会社名およびロゴ、製品などは該当する各社の商標または、登録商標です。
本文中 Rマークを省略している場合があります。
パッケージに表記されている画面イメージと実際の画面は異なることがあります。
また、製品の仕様やパッケージ、価格などは予告なしに変更されることがありますので、あらかじめご了承下さい。
掲載された内容と実際の製品が異なる場合、実際の製品を優先します。
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1-1　やさしい給与 概要
やさしい給与は、毎月の給与計算を簡潔に行い、業務の負担を軽減することを考えた給与ソフト

です。一括発行など、業務を効率化する機能が搭載されております。

この操作マニュアルをご参考いただき、「やさしい給与」を効果的にご活用ください。
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1-2　やさしい給与 全体の流れ
やさしい給与をインストール後、給与明細書を発行するまでの導入作業とその後の流れについて

説明します。

■導入時の作業の流れ

給与明細書を作成するための資料（タイムカードや出勤簿など）を用意する

 　　　　　↓ 　

やさしい給与を起動

 　　　　　↓ 

基本情報を設定

給与明細書を発行する会社の情報を設定します。

 　　　　　↓ 　

給与規定の設定

給与明細書に表示させる残業率や社会保険の設定をします。

また、残業率と社会保険の端数処理を設定します。

　　　　　↓

従業員情報の登録

給与明細書を作成する従業員情報を登録します。登録された情報は、給与明細書の作成時に運用します。
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■給与明細書発行後の作業の流れ

導入時の設定が終了しましたら、給与明細書の作成を開始します。

給与明細

給与明細書の作成方法

賞与明細

賞与明細書の作成方法

　　　　　↓

管理帳票の作成

入力を行なった支給データを基に集計資料を作成します。

　　　　　↓

引き続き、次の年の給与明細書を作成することができます。しかし、年度別に作成した給与明細書を分ける

ことはできません。
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1-3　やさしい給与 共通事項の説明
■メニュー画面　

本製品を起動すると、メニュー画面が表示されます。

本製品では、メニュー画面から操作画面に切り替えて操作を行います。

※終了……本製品を終了します。ソフト終了時は、必ずこの終了ボタンから終了してください。

※
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■画面構成

操作画面について説明します。

A メニュー..............メニュー画面に戻ります。

B切替ボタン..........操作画面から別の操作画面に切り替えを行う際に使用します。

C 操作ボタン..........入力や入力されたデータに対して操作を行う際に使用します。

Dタブ切替ボタン.......同じくくりの中で、操作画面または表示内容を切り替えます。

《メニューバー》

ファイル.................“アプリケーション終了”から本製品を終了します。
	 通常は、メニュー画面に戻ってから終了ボタンで終了してください。

編集......................コピーや貼り付けを行います。その他の項目は使用しません。

表示......................拡大表示、縮小表示を選択すると、画面のズームが切り替わります。

ヘルプ...................弊社のホームページを表示します。

A

D

B C
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■共通ボタンの説明

やさしい給与をご使用いただく中で、共通のボタンの機能を説明します。

以下のボタンの操作は、ほぼ共通となっております。その画面特有の機能については、その都度説明します。

左から右の方向へボタンの説明をします。

基本設定...............基本設定画面に切り替えます。

従業員登録............従業員登録画面に切り替えます。

従業員履歴............従業員履歴画面を表示します。

給与明細書............給与明細書画面に切り替えます。

賞与明細書............賞与明細書画面に切り替えます。

一覧.....................入力内容を一覧形式で表示します。表示する画面によって一覧形式の種類が異なります。

帳票切替...............集計一覧を切り替えるパネルを表示します。

社保月額...............社会保険報酬月額算定で表示する期間、従業員を選択するパネルを表示します。

《切替ボタン》
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新規................明細書画面を新規作成します。

複製................選択された仕訳や伝票の複製を作成します。

計算................明細書の残業代や社会保険料を計算に表示します。

登録 / 解除.......作成した給与明細書と賞与明細書を登録します。登録しないと終了できません。
	 また、登録後の明細書を編集する場合、解除を行います。

削除................表示されている画面の内容を削除します。一度削除したものを復帰させることはできません。

検索................表示している画面内での検索を行います。

全レコード........全件表示します。

印刷................クリックしますと、印刷設定画面を表示します。メッセージが表示される場合は確認して操
	 作を行なってください。

ラベル.............給与封筒用のラベルを印刷します。

一括................一括パネルを表示します。

実行................一括作成を実行します。

抽出件数....現在検索抽出されている件数を表示します。検索抽出を行っていない場合は、全件数となります。

該当番号....現在表示しているレコードが検索抽出されているレコードの中で、何番目にあたるかを表示します。

前へ..........一つ前のレコードを表示します。

次へ……一つ後のレコードを表示します。

《操作ボタン》

《その他ボタン》

郵便番号.......郵便番号を検索するパネルを表示します。住所が入力されている場合、逆引きを行います。

月別表示.......その月の給与明細書を検索、抽出します。
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■入力方法について

ここでは各操作画面で共通の入力方法について説明します。

１）日付の入力方法

日付を入力する際にカレンダーの機能が用意されております。

この部分をクリックすると、

カレンダーが表示されます。

カレンダーの日付をクリック

することで入力ができます。

直接入力する場合は、入力欄をダブルクリックして、「2006/4/10」のように /（スラッシュ）を使用し

て入力を行います。
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■一括発行パネルについて

ここでは各操作画面で共通した入力方法について説明します。

１）給与発行パネル

1-4-11

中止.........作業を中止して、パネルを閉じます。

実行.........発行のチェックがついた従業員の給与明細書を一括発行します。

OK..........指定した条件でのリストアップを行います。
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２）賞与発行パネル

中止.........作業を中止して、パネルを閉じます。

実行.........発行のチェックがついた従業員の賞与明細書を一括発行します。

OK..........指定した条件でのリストアップを行います。
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■検索について

本製品での検索手順は、どの画面でも共通となっております。

《検索手順》

1.検索ボタンをクリックします。（画面が検索用に切り替わります）

2.検索条件を入力します。（検索したい内容を当てはまる箇所に入力、設定します）

　 検索条件について

　1）日付範囲の検索　2006/4/1...2006/4/20　（2つの日付の間に、ピリオドを3つ入れる）

　2）完全一致　==売掛金　(検索したい文字列の前に、イコールを2つつける)

　3）より大きい　>2000　（検索したい数字の前に不等号を入れる）

　4）伝票番号で検索　FF000089　（検索したい伝票Noをそのまま入力する）

　※メニューバーの検索条件追加を使用すると、OR検索（いずれかの条件を満たすものを検索）が可能です。

　一つの条件を指定後、検索条件追加をクリックし、さらに条件を指定します。

3.検索ボタンを再度クリックします。

ダイアログが表示されますので、選択します。

「通常検索」…入力されている全件に対して検索を行います。

「絞込検索」…あらかじめ検索抽出されている状態で、その中

からさらに検索を行いたい場合に使用します。

■印刷について

印刷方法ですが、各画面の印刷ボタンをク

リックしますとダイアログが表示されます。

内容を確認し、印刷を行ってください。

《印刷ダイアログの説明》

対象レコード…現在表示している画像を含め

対象となるデータを印刷します。

現在レコード…検索後に表示しているデータ

のみ（一覧の場合は1行のみ）を印刷します。
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1-4　データの管理
■データの保存

データの保存方法として2 つの方法があります。

１つめは、メンテナンス→「バックアップの実行」ボタンからデータの保存を行う方法です。「バックアップの

実行」ボタンをクリックしますと、その時点で大切なデータを“Backup1”フォルダに、上書き方式で保存

されます。同じ画面上の、「バックアップへの復帰」ボタンの機能を使用する場合は、こちらの操作を行うこ

とをおすすめします。

2つめに、本製品を終了する際の「保存終了」ボタンからデータの保存を行う方法です。「保存終了」ボタン

をクリックすると、その時点で大切なデータを“Backup2”フォルダに、上書き方式で保存し製品の終了を

行います。

※ PC が正常な状態での方法になります。不具合が生じた段階でバックアップを取らないようにご注意くだ

さい。不具合が生じた内容が保存されます。

※所要時間はデータ量に比例して長くなります。

■データの復帰

メンテナンス→「バックアップの実行」ボタンから“Backup1”フォルダにデータの保存を行ったデータのみを、

メンテナンス→「バックアップへの復帰」ボタンから、保存時にさかのぼりデータの復帰を行います。

保存終了で保存したデータの復帰作業は「バックアップへの復帰」ボタンからはできません。

※正常な状態での方法になります。不具合が生じた段階でバックアップをお取り頂いた場合、正常に復帰で

きませんのでご注意ください。

　また、現時点で入力を行っているデータが失われますので、「バックアップへの復帰」をする際は、慎重に

操作を行ってください。
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1-5　外部メディアへのデータの保存と復帰
■外部メディアへの保存

「バックアップの実行」を行い、Backup1フォルダに保存したデータを外部メディア（CD-R/RW、MOなど）

に保存する際は次の手順にそって行ってください。

※本製品には、外部保存機能はございませんので、ご注意ください。

《外部メディアへの保存操作方法》

1. メンテナンス→「バックアップの実行ボタン」をクリックし、バックアップが完了してから、起動している

全てのプログラムを終了します。

2.インストール時に作成された「KiyuyoY」フォルダを選択します。

3.KiyuyoY フォルダを開き、Backup1フォルダをデスクトップにコピーします。

4. デスクトップにコピーしたBackup1フォルダを、外部メディアへ保存を行う際に使用します。

※外部メディアへの保存方法は、外部メディア保存機能のマニュアルをご覧ください。

■外部メディアからのデータの復帰

外部メディアに保存されたデータ（Backup1フォルダ）の復帰の方法は、下記の手順になります。

《操作方法》

1. データ（Backup1フォルダ）を保存した外部メディアをCDドライブ等にセットします。

2. 外部メディアを開き、Backup1フォルダをハードディスク内（デスクトップ等）にコピーします。

3. デスクトップ等にコピーした、Backup1フォルダのプロパティを参照し、「読み取り専用」のチェックが入っ

ている場合は外します。

（※チェックがない場合は、3 の操作は必要ありません。）

4.3 の Backup1フォルダをインストール時に作成された「KiyuyoY」フォルダに上書きします。

5. ソフトを立上げ、メンテナンス→「バックアップへの復帰」ボタンをクリックし、データの復帰を行います。

※正常な状態での方法になります。不具合が生じた段階でバックアップをお取り頂いた場合、正常に戻りま

せんのでご注意ください。

※現在のデータが失われますので、バックアップの復帰をする場合は慎重に行ってください。
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2-A　基本設定
やさしい給与では、給与明細書の入力を行う前に、自社情報の登録を含む、導入設定が必要にな

ります。

自社情報 (給与明細書を発行する会社情報 ) の設定と印刷の設定を行います。

やさしい給与では、専用用紙（３種類 ) と A4サイズの白紙に枠付印刷を行うことができます。
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《項目の説明》

会社情報設定

会社名................. 給与明細書を作成する会社名を入力します。

〒....................... 郵便番号を入力します。

住所.................... 自社の住所を入力します。

TEL.................... 自社の電話番号を入力することができます。

FAX.................... 自社の FAX 番号を入力することができます。

取引銀行.............. 給与の支払いを行う取引銀行を入力することができます。

基準期間.............. 給与を管理する1 年間の日付を入力します ( 例：2006/1/1～2006/12/31)。

ソフト設定

給与明細書........... 給与明細書の種類を選択します。

枠付き印刷........... 給与明細書・賞与明細書を印刷する際の印刷方法を選択します。

	 枠付き印刷を選択した場合、A4 白紙に枠付きで印刷を行うことができます。

	 専用用紙を選択した場合、給与明細書で選択した用紙（GR165、GR167、GR168）

	 が必要となります。

閲覧設定.............. 給与明細書、賞与明細書、年末調整の画面を開く際に、今まで作成した全てのデータを

	 表示させる場合は、「全件表示」を、一件も表示させない場合は、「ゼロ件表示」を選択

	 します。

勤怠データ取込..... 勤怠データの取込機能を使用する場合は、「使用する」を選択します。

受給番号設定........ 受給番号を開始する値を編集することができます。特に操作は必要ありません。

グループ ID 設定.... グループ IDを開始する値を編集することができます。特に操作は必要ありません。
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■給与明細書の種類について

本ソフトでは、給与明細書の種類を以下の3種類から選択して使用していただくこととなっております。

GR165......明細の項目数が一番少ない明細書となります。専用用紙の場合は、あらかじめタイトルが印刷

	 されている用紙となります。A4用紙一枚に控えも印刷されます。

GR167......GR165よりも明細の項目数が多くなっております。A4用紙一枚に控えも印刷されます。

GR168......さらに明細の項目数が多くなっています。時給の項目数が多い場合は、こちらをご使用ください。

　　　　　 控えは印刷されません。A4用紙に印刷され、三つ折にして窓封筒に入れてご使用いただくタ　

　　　　　 イプのものです。

※印刷できる明細の項目数が、GR165 → GR167→ GR168 の順で多くなります。

※給与明細書の画面では、設定によって使用しない項目は、白く塗りつぶされます。

※項目の少ないものから多いものへの設定の変更は可能ですが、多いものから少ないものに変更した場合、

印刷されない項目ができてしまう場合がありますのでご注意ください。

▲GR165（専用用紙）

A-3

《GR165》
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▲GR167（専用用紙）

A-3

《GR167》

▲GR168（専用用紙）

《GR168》
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2-B　給与規定
あらかじめ、残業率と社会保険の各種率設定はされていますが、自社の設定に率の変更を行います。

また、残業代と健康保険、厚生年金の端数処理の設定を行います。
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《項目の説明》

残業率設定

端数処理.....................切り上げまたは四捨五入から選択し設定を行います。

普通残業率..................時間外手当支給の掛率を設定します。基礎時間単価（従業員登録）と普通残業時
	 間と率を掛けて普通残業代が算出されます。

深夜残業率..................深夜残業率の掛率を設定します。基礎時間単価（従業員登録）と深夜残業時間と
	 率を掛けて深夜残業代が算出されます。

休日残業率1...............休日残業率1の掛率を設定します。基礎時間単価（従業員登録）と休日残業時間
	 と率を掛けて休日残業代1が算出されます。

休日残業率２...............休日残業率２の掛率を設定します。基礎時間単価（従業員登録）と休日残業時間
	 と率を掛けて休日残業代２が算出されます。

社会保険設定

本製品では、健康保険、厚生年金、雇用保険等は任意の率を設定して計算します。また、1000 分の１で設

定を行います。　

事業所番号・事業所整理番号.........事業所整理番号、事業所番号を入力します。

健康保険・介護保険・
  厚生年金・雇用保険.....給与明細書を発行する場合の諸保険掛率を設定します。初期値としての掛率が設

	 定されていますが、変更がある場合には訂正を行ってください。

健康保険端数処理.........健康保険、介護保険の端数処理方法設定します。

厚生年金端数処理.........厚生年金の端数処理方法設定します。

※保険協会の場合は、全国健康保険協会の端数処理方法となります。
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2-C　従業員登録
給与明細書・源泉徴収票等の作成に必要な従業員情報の入力を行います。

《項目の説明》

受給番号..............新規作成時に基本設定の受給番号設定に従って自動で入力されます。任意の入力も可能

	 です。必ず従業員ごとに固有の値になるように設定してください。

所属....................営業部・製作部などの所属を入力します。また、入力データは明細書等に出力されます。

入社年月日...........入社年月日を入力します。

在職....................新規作成時には□に×が入ります。退職した場合には、クリックして空欄にしてください。

氏名・フリガナ......従業員の氏名を入力します。氏名を入力すると自動的にフリガナがふられます。

従業員区分...........従業員区分を入力します。クリックするとリストが表示されますので、選択してください。

性別....................従業員の性別を入力します。該当するほうをクリックしてください。

生年月日..............従業員の生年月日を入力します。

分類....................従業員の分類を入力します。

役職....................従業員の役職を入力します。



2

設
定
／
登
録

29

支給日.................支給日を設定します。クリックするとリストが表示されますので、選択して入力してください。

給与支払月...........給与支払月の設定を行います。クリックするとリストが表示されますので選択して入力し

	 てください。

　　「前月分」..... 給与明細書の支給日に対して、前月分の給与として発行する場合に設定します。

　　「当月分」..... 給与明細書の支給日と同月分の給与として発行する場合に設定します。

支給形態..............月給・日給月給・日給・時給から支給形態を選択設定します。

支払方法..............銀行振込・現金等の選択設定をします。

基本額.................給与の基本給を入力します。（支給形態が、時給制、日給制の場合はそれぞれ、日給、

	 時給を入力してください。）

基礎時間単価........残業手当などの時間外基準単価を入力します。また、設定した単価は普通残業率・深夜

	 残業率・休日残業率1・休日残業率2と時間を掛け、残業代が算出されます。

健保報酬月額........健康保険の算出基準となる報酬月額を入力します。

厚年報酬月額........厚生年金の算出基準となる報酬月額を入力します。

介護保険..............介護保険に加入している場合は、□に×のチェックを入れます。加入していない場合は、

	 空欄に設定します。

雇用保険..............雇用保険に該当する場合は、□に×のチェックを入れます。雇用保険が該当しない場合

	 は、空欄に設定します。

扶養....................扶養者の人数を入力します。7 人以上の場合は直接数値を入力してください。
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■従業員情報タブ

従業員の情報を入力します。

郵便番号・住所・TEL・FAX・携帯..... それぞれ郵便番号・住所・TEL・FAX・携帯を入力します。

※〒はハイフン（例：160-0001）を入れて入力を行いますと、郵便番号辞書から途中まで自動で住所を表

示します。

振込先設定.........銀行名・銀行支店名・口座番号・口座名義人・名義人カナ・送信番号は、銀行振込情報と

	 して入力します。振込一覧印刷時に使用されます。

※送信番号は、振込カード等の指定番号がある場合に入力します。
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■月給タブ

支給形態が月給の場合に必要な項目を入力します。

基本額...............基本給（1ヶ月当たりの額）を入力します。

基礎時間単価......残業手当などの時間外基準単価を入力します。また、設定した単価は普通残業率・

	 深夜残業率・休日残業率1・休日残業率2と時間を掛け、残業代が算出されます。

非課税交通費......非課税交通費を入力します。

住民税納付先......住民税の納付先を入力します。

住民税徴収額......住民税の徴収額（1ヶ月当たりの額）を入力します。

固定支給1.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定支給2.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定支給3.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定控除1.........従業員ごとに決まった金額を毎月控除する場合に入力します。

固定控除 2.........従業員ごとに決まった金額を毎月控除する場合に入力します。
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■日給月給タブ

支給形態が日給月給の場合に必要な項目を入力します。

基本額...............基本給（1ヶ月当たりの額）を入力します。

日給月給減額......欠勤1日当たりの基本給から差し引かれる金額を入力します。

基礎時間単価......残業手当などの時間外基準単価を入力します。また、設定した単価は普通残業率・

	 深夜残業率・休日残業率1・休日残業率2と時間を掛け、残業代が算出されます。

非課税交通費......非課税交通費を入力します。

住民税納付先......住民税の納付先を入力します。

住民税徴収額......住民税の徴収額（1ヶ月当たりの額）を入力します。

固定支給1.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定支給2.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定支給3.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定控除1.........従業員ごとに決まった金額を毎月控除する場合に入力します。

固定控除 2.........従業員ごとに決まった金額を毎月控除する場合に入力します。
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■日給タブ

支給形態が日給の場合に必要な項目を入力します。

基本額...............基本額（1日当たりの額）を入力します。

基礎時間単価......残業手当などの時間外基準単価を入力します。また、設定した単価は普通残業率・

	 深夜残業率・休日残業率1・休日残業率2と時間を掛け、残業代が算出されます。

非課税交通費......非課税交通費を入力します。

住民税納付先......住民税の納付先を入力します。

住民税徴収額......住民税の徴収額（1ヶ月当たりの額）を入力します。

固定支給1.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定支給2.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定支給3.........従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定控除1.........従業員ごとに決まった金額を毎月控除する場合に入力します。

固定控除 2.........従業員ごとに決まった金額を毎月控除する場合に入力します。
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■時給タブ

支給形態が時給の場合に必要な項目を入力します。

基本額............ 基本額（1時間当たりの額）を入力します。勤務時間と掛けて、基本給が計算されます。

基本額２......... 基本額２（1時間当たりの額）を入力します。勤務時間2と掛けて、課税支給2が計算されます。

基本額３......... 基本額３（1時間当たりの額）を入力します。勤務時間3と掛けて、課税支給3が計算されます。

基本額４......... 基本額４（1時間当たりの額）を入力します。勤務時間4と掛けて、課税支給4が計算されます。

基本額５......... 基本額５（1時間当たりの額）を入力します。勤務時間5と掛けて、課税支給5が計算されます。

基本額６......... 基本額６（1時間当たりの額）を入力します。勤務時間6と掛けて、課税支給6が計算されます。

基本額７......... 基本額７（1時間当たりの額）を入力します。勤務時間7と掛けて、課税支給7が計算されます。

基本額８......... 基本額８（1時間当たりの額）を入力します。勤務時間8と掛けて、課税支給8が計算されます。

非課税交通費..... 非課税交通費を入力します。

固定支給1...... 従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定支給2...... 従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定支給3...... 従業員ごとに決まった金額を毎月支給する場合に入力します。

固定控除1...... 従業員ごとに決まった金額を毎月控除する場合に入力します。

固定控除2...... 従業員ごとに決まった金額を毎月控除する場合に入力します。
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■その他タブ

前職分の入力やメモの入力を行います。

支払額...............前職分の支払額を源泉徴収票等をもとに入力しておくことができます。

社会保険料等......前職分の社会保険料等を源泉徴収票等をもとに入力しておくことができます。

源泉徴収税額......前職分の源泉徴収税額を源泉徴収票等をもとに入力しておくことができます。

保険証番号.........保険証番号を入力します。

年金手帳番号......年金手帳番号を入力します。

コード...............その他、給与にかかわるコードがある場合に入力できます。

備考１...............メモを入力できます。

備考２...............メモを入力できます。
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■従業員登録の新規追加方法

1. 従業員登録画面で新規ボタンをクリックします。

2. 新しい画面に従業員のデータを入力します。

※メンテナンスの従業員データ取込からデータを取り込むことも可能です。
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■従業員一覧

一覧ボタンをクリックすることで一覧画面を表示します。一覧画面では、従業員登録画面で登録した内容を

一覧表示します。印刷も可能です。印刷の場合は A4 横に用紙を設定してください。

■従業員履歴

履歴ボタンをクリックすることで、履歴画面に切り替わります。履歴画面では、従業員の履歴を入力するこ

とが可能です。新規ボタンで行を追加し、入力を行ってください。印刷も可能です。印刷の場合は A4 縦に

用紙を設定してください。
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3-D　給与明細書
給与明細書の作成を行う場合は、給与明細画面を表示して新規ボタンから入力を行うか、明細一

覧画面から一括作成パネルを呼び出して一括で作成を行うかのどちらかとなります。

翌月のデータを入力する場合は、一括発行パネルを使用して、前月のデータを複製し、今月のデー

タとして使用ができます。

《項目の説明》

受給番号....... 受給番号を入力します。クリックすると、従業員登録した一覧が表示されますので選択入力します。

所属............. 受給番号を入力すると、従業員登録に設定した所属が表示されます。ここからの入力も可能です。

氏名............. 受給番号を入力すると、従業員登録に設定した氏名が表示されます。ここからの入力も可能です。

支給日.......... 支給日を入力します。

通信欄.......... 明細書に印刷するコメントを入力します。

メモ.............. メモ欄です。明細書には印刷されません。

①分給与....... 何月分の給与かを表示します。支給日従業員登録の給与支払月設定をもとに表示されます。

①
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<従業員登録情報>

支給形態............. 従業員登録に設定した支給形態を表示します。

支給方法............. 従業員登録に設定した支給方法を表示します。

基本額................ 従業員登録に設定した基本額を表示します。

基礎時間単価....... 従業員登録に設定した基礎時間単価を表示します。

健保報酬月額....... 従業員登録に設定した健保報酬月額を表示します。

厚年報酬月額....... 従業員登録に設定した厚年報酬月額を表示します。

介護保険............. 従業員登録に設定した介護保険設定を表示します。

雇用保険............. 従業員登録に設定した雇用保険設定を表示します。

扶養................... 従業員登録に設定した扶養人数を表示します。

月給 / 日給月給 / 日給と時給タブ......従業員登録に設定した支給設定金額をそれぞれ表示します。

勤怠項目：入力はすべて10進数で行ってください。（例：180 時間 30 分 =180.5　半日=0.5）

支給項目のタイトルは、全給与明細共通です。

《勤怠1-1～2-11》
勤1-1  就業日数.......就業日数を入力します。GR165、GR167ではタイトルの編集は反映されません。

勤1-2  出勤日数.......出勤日数を入力します。「日給」の場合、基本給の計算に使用されます。

		  GR165、GR167ではタイトルの編集は反映されません。

勤1-3  欠勤日数.......欠勤日数を入力します。「日給月給」の場合、基本給の計算に使用されます。

		  GR165、GR167ではタイトルの編集は反映されません。

勤1-4  特別休暇.......特別休暇の日数を入力します。GR165では使用できません。

勤1-5  代休.............代替休暇の日数を入力します。GR165では使用できません。

勤1-6  有給残数.......有給休暇の残日数を入力します。有給管理を「使用する」設定の場合、計算ボタンで呼

		  び出されます。

勤1-7  有給消化.......有給休暇の使用日数を入力します。有給管理を「使用する」設定の場合、有給管理画面

		  で消化日数として累積されていきます。

勤1-8  普通残業.......普通残業時間数を入力します。普通残業代の計算に使用されます。※空欄の場合、計算

		  は反応しません。複製直後など、金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤1-1 勤1-2 勤1-3 勤1-4 勤1-5 勤1-6 勤1-7 勤1-8 勤1-9 勤1-10 勤1-11

勤 2-1 勤 2-2 勤 2-3 勤 2-4 勤 2-5 勤 2-6 勤 2-7 勤 2-8 勤 2-9 勤 2-10 勤 2-11
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勤1-9  深夜残業.......深夜残業時間数を入力します。深夜残業代の計算に使用されます。※空欄の場合、計算

		  は反応しません。複製直後など、金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤1-10  休日残業.......休日残業時間数を入力します。休日残業代の計算に使用されます。※空欄の場合、計算

		  は反応しません。複製直後など、金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤1-11  休深残業.......休深残業時間数を入力します。休深残業代の計算に使用されます。GR165では使用で

		  きません。※空欄の場合、計算は反応しません。複製直後など、金額をクリアしたい場

		  合は、0を入力してください。

勤 2-1  勤務時間.......勤務時間を入力します。「時給」の場合、基本給（支給1-1）の計算に使用されます。

		  GR165、GR167ではタイトルの編集は反映されません。

勤 2-2  勤務時間２....勤務時間２を入力します。「時給」の場合、課税支給2（支給1-2）の計算に使用されます。

		  GR165、GR167では使用できません。※空欄の場合、計算は反応しません。複製直後など、

		  金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤 2-3  勤務時間３....勤務時間３を入力します。「時給」の場合、課税支給3（支給1-3）の計算に使用されます。

		  GR165、GR167では使用できません。※空欄の場合、計算は反応しません。複製直後など、

		  金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤 2-4  勤務時間４....勤務時間４を入力します。「時給」の場合、課税支給 4（支給1-4）の計算に使用されます。

		  GR165、GR167では使用できません。※空欄の場合、計算は反応しません。

		  複製直後など、金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤 2-5  勤務時間５....勤務時間５を入力します。「時給」の場合、課税支給5（支給1-5）の計算に使用されます。

		  GR165、GR167では使用できません。※空欄の場合、計算は反応しません。複製直後など、

		  金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤 2-6  勤務時間６....勤務時間６を入力します。「時給」の場合、課税支給 6（支給1-6）の計算に使用されます。

		  GR165、GR167では使用できません。※空欄の場合、計算は反応しません。複製直後など、

		  金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤 2-7  勤務時間７.....勤務時間７を入力します。「時給」の場合、課税支給7（支給1-7）の計算に使用されます。

		  GR165、GR167では使用できません。※空欄の場合、計算は反応しません。

		  複製直後など、金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤 2-8  勤務時間８....勤務時間８を入力します。「時給」の場合、課税支給 8（支給1-8）の計算に使用されます。

		  GR165、GR167では使用できません。

勤 2-10  遅早時間.......遅早時間を入力します。タイトルを変更して他の項目として使用することも可能です。

		  GR165では使用できません。※空欄の場合、計算は反応しません。

		  複製直後など、金額をクリアしたい場合は、0を入力してください。

勤 2-11  その他勤怠....その他勤怠がある場合に入力します。GR165、GR167では使用できません。
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《支給項目1-1～3-11》
支1-1  基本給............基本給が計算されます。タイトルはグループごとに設定されます。
		  GR165 の場合、タイトルの変更は印刷に反映されません。
		  計算「月給」.基本額が入力されます。
		  「日給月給」....基本額 - （日給月給減額×欠勤日数（勤1-3））
		  「日給」.......... 基本額×出勤日数（勤1-2）
		  「時給」......... 基本額×勤務時間（勤2-1）
支1-2  課税支給 2......「時給」で勤務時間2と基本額2が設定されている場合、金額が計算されます。
		  時給以外の場合は、直接金額を入力します。タイトルはグループごとに設定されます。
		  計算「時給」.基本額2×勤務時間2（勤2-2）　
支1-3  課税支給 3......「時給」で勤務時間3と基本額３が設定されている場合、金額が計算されます。
		  時給以外の場合は、直接金額を入力します。タイトルはグループごとに設定されます。
		  計算「時給」.基本額3×勤務時間3（勤2-3）
支1-4  課税支給 4......「時給」で勤務時間 4と基本額４が設定されている場合、金額が計算されます。
		  時給以外の場合は、直接金額を入力します。タイトルはグループごとに設定されます。
		  計算「時給」.基本額 4×勤務時間 4（勤2-4）
支1-5  課税支給 5......「時給」で勤務時間 5と基本額5が設定されている場合、金額が計算されます。
		  時給以外の場合は、直接金額を入力します。タイトルはグループごとに設定されます。
		  計算「時給」.基本額 5×勤務時間 5（勤2-5）
支1-6  課税支給 6......「時給」で勤務時間 6と基本額 6が設定されている場合、金額が計算されます。
		  時給以外の場合は、直接金額を入力します。タイトルはグループごとに設定されます。
		  GR165では使用できません。
		  計算：「時給」基本額 6×勤務時間 6（勤2-6）
支1-7  課税支給7......「時給」で勤務時間7と基本額7が設定されている場合、金額が計算されます。
		  時給以外の場合は、直接金額を入力します。タイトルはグループごとに設定されます。
		  GR165、GR167では使用できません。
		  計算：「時給」基本額7×勤務時間7（勤2-7）
支1-8  課税支給 8......「時給」で勤務時間 8と基本額 8が設定されている場合、金額が計算されます。
		  時給以外の場合は、直接金額を入力します。タイトルはグループごとに設定されます。
		  GR165、GR167では使用できません。
		  計算：「時給」基本額 8×勤務時間 8（勤2-8）
支1-9  課税支給 9......課税支給金額を入力します。タイトルはこの給与明細書固有になります。

支1-1 支1-2 支1-3 支1-4 支1-5 支1-6 支1-7 支1-8 支1-9

支 2-1 支 2-2 支 2-3 支 2-4 支 2-5 支 2-6 支 2-7 支 2-8 支 2-9

支 3-1 支 3-2 支 3-3 支 3-4 支 3-5 支 3-6 支 3-7 支 3-8 支 3-9



3

入
力
／
表
示

44 KYUYOYASASII

支 2-1  課税支給10....課税支給金額を入力します。タイトルはこの給与明細書固有になります。
支 2-2  課税支給11....課税支給金額を入力します。タイトルはこの給与明細書固有になります。
		  GR165、GR167では使用できません。
支 2-3  普通残業代......普通残業時間（勤1-8）と基礎時間単価が入力されている場合、普通残業代を計算
		  します。タイトルは全明細書共通です。
		  計算：基礎時間単価×普通残業率×普通残業（勤1-8）
支 2-4  深夜残業代......深夜残業時間（勤1-9）と基礎時間単価が入力されている場合、深夜残業代を計算
		  します。タイトルは全明細書共通です。
		  計算：基礎時間単価×深夜残業率×深夜残業（勤1-9）
支 2-5  休日残業代......休日残業時間（勤1-10）と基礎時間単価が入力されている場合、休日残業代を計
		  算します。タイトルは全明細書共通です。
		  計算：基礎時間単価×休日残業率1×休日残業（勤1-10）
支 2-6  休深残業代......休深残業時間（勤1-11）と基礎時間単価が入力されている場合、休日深夜残業代
		  を計算します。タイトルは全明細書共通です。GR165では使用できません。
		  計算：基礎時間単価×休日残業率2×休深残業（勤1-11）
支 2-7  固定支給1......計算を行うと、従業員登録で設定した固定支給1が入力されます。タイトルは従業
		  員ごとの設定となります。GR165、GR167では使用できません。
支 2-8  固定支給 2......計算を行うと、従業員登録で設定した固定支給2が入力されます。タイトルは従業
		  員ごとの設定となります。GR165、GR167では使用できません。
支 2-9  固定支給 3......計算を行うと、従業員登録で設定した固定支給3が入力されます。タイトルは従業
		  員ごとの設定となります。GR165、GR167では使用できません。
支 3-1  非課税交通費...計算を行うと、従業員登録で設定した非課税交通費が入力されます。タイトルは全
		  明細書共通です。GR165の場合、タイトルの変更は印刷に反映されません。
支 3-2  非課税支給2...非課税支給の金額を入力します。タイトルは全明細書共通となります。
支 3-3  非課税支給 3...非課税支給の金額を入力します。タイトルは全明細書共通となります。
支 3-4  非課税支給4...非課税支給の金額を入力します。タイトルはこの明細書固有となります。
		  GR165では使用できません。
支 3-5  非課税支給 5...非課税支給の金額を入力します。タイトルはこの明細書固有となります。
		  GR165、GR167では使用できません。
支 3-6  非課税支給 6...非課税支給の金額を入力します。タイトルは全明細書共通となります。
		  GR165、GR167では使用できません。
支 3-7  課税合計.........課税支給の合計を表示します。GR165、GR167には印刷されません。
支 3-8  非課税合計......非課税支給の合計を表示します。
支 3-9  総支給額.........総支給額を表示します。
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《控除項目 1-1～2-9》
控1-1  健康保険.....健保報酬月額が設定されている場合、計算を行うことで健康保険の額が入力されます。

		  タイトルは全明細書共通です。GR165の場合、タイトルの変更は印刷に反映されません。

		  計算：健保報酬月額×健康保険率（基本設定 or グループ設定）

控1-2  厚生年金.....厚年報酬月額が設定されている場合、計算を行うことで厚生年金の額が入力されます。

		  タイトルは全明細書共通です。GR165の場合、タイトルの変更は印刷に反映されません。

		  計算：厚年報酬月額×厚生年金率（基本設定 or グループ設定）

控1-3  介護保険.....健保報酬月額が設定され、介護保険のチェックがついている場合、計算を行うことで

		  介護保険の額が入力されます。タイトルは全明細書共通です。

		  計算：健保報酬月額×介護保険率（基本設定 or グループ設定）

控1-4  雇用保険.....雇用保険のチェックがついてる場合、計算を行うことで雇用保険の額が入力されます。

		  タイトルは全明細書共通です。GR165の場合、タイトルの変更は印刷に反映されません。

		  計算：総支給額×雇用保険率（基本設定 or グループ設定）

控1-5  社会保険1....その他の社会保険の金額を入力します。タイトルは全明細書共通です。

控1-6  社会保険 2....その他の社会保険の金額を入力します。タイトルはこの明細書固有となります。

		  GR165では使用できません。

控1-7  社保等合計...社会保険の合計を表示します。

控1-8  課税対象額...所得税の課税対象となる額を表示します。

控1-9  所得税........計算を行うことで、所得税の額が計算されます。

		  計算：課税対象額と扶養の設定を、「給与所得の源泉徴収税額表（月額表）」に当ては

		  めて算出します。

控 2-1  住民税........従業員登録で住民税額を入力している場合、計算を行うことで金額が入力されます。

		  タイトルは全明細書共通です。GR165の場合、タイトルの変更は印刷に反映されません。

控 2-2  その他控除1...その他控除の金額を入力します。タイトルは全明細書共通です。

控 2-3  その他控除 2...その他控除の金額を入力します。タイトルはこの明細書固有となります。

控 2-4  その他控除 3...その他控除の金額を入力します。タイトルは全明細書共通です。

控 2-5  固定控除1....計算を行うと、従業員登録で設定した固定控除1が入力されます。タイトルは従業員

		  ごとの設定となります。GR165では使用できません。

控1-1 控 1-2 控 1-3 控 1-4 控 1-5 控 1-6 控 1-7 控 1-8 控 1-9

控 2-1 控 2-2 控 2-3 控 2-4 控 2-5 控 2-6 控 2-7 控 2-8 控 2-9
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控 2-6  固定控除 2...計算を行うと、従業員登録で設定した固定控除2が入力されます。タイトルは従業員

		  ごとの設定となります。GR165、GR167では使用できません。

控 2-7  年調過不足...年末調整の過不足金を入力する欄です。控除の欄にありますが、プラスの金額を

	 　　　　　　　入力することで差引支給額が増加します。

控 2-8  繰越調整額...繰越調整金額の入力欄です。タイトルは全明細書共通です。GR165の場合、タイトル

		  の変更は印刷に反映されません。控除の欄にありますが、プラスの金額を入力するこ

		  とで、差引支給額が増加します。

控 2-9  差引支給額...差引支給額を表示します。

	

イ  給与外項目......給与に当てはまらないものを、給与と一緒に渡したい場合に入力します。

ロ  当月支給額......差引支給額＋給与外項目を表示します。

イ ロ

《その他項目》
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■給与明細書の発行操作手順1　個別作成

給与明細書を一枚つづ作成する場合は、以下の手順に従って操作を行ってください。

1. 給与明細書画面を開く際のダ

イアログで「明細画面」を選

択します。

2.給与明細書の画面が表示され

ますので、「新規」ボタンをク

リックします。

3.「受給番号」欄をクリックす

ると、従業員登録を行った一

覧が表示されますので、選択

して入力します。
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4. 勤怠、支給、控除の必要項目

を入力し、「計算」ボタンをク

リックして計算を行います。よ

ろしければ続けて登録を行っ

てください。

　計算結果の修正がある場合

は、続けて登録を行わず、修

正を行ってから「登録」ボタ

ンで登録します。
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■給与明細書の発行操作手順2　一括作成

従業員登録を行った従業員に対して、一括で給与明細書を作成する場合は、以下の手順に従って操作を行っ

てください。

1. 給与明細書画面を開く際のダ

イアログで「一覧表示」を選

択します。

2.「一括」ボタンをクリックして、

給与発行パネルを表示します。
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3.今回発行する従業員をリストアップする条件を指定して、今回支給日を入力後、「OK」ボタンをクリックし

ます。

　「前回支給日」.......すでに発行されている給与明細書の支給日を条件として指定します。

	 前月分を複製して給与明細書を発行したい場合等に使用します。

　「支給日設定」.......従業員登録の「支給日」設定を条件として指定します。支給日ごとに発行したい場合に

	 使用します。

　※複数の条件を指定した場合は、すべての条件に当てはまる従業員のみリストアップされます。

　「今回支給日」.......今回支給日を入力します。新たに作成される明細書の支給日となります。

4. 条件に当てはまる従業員のリ

ストが表示されます。発行し

たくない従業員については、

発行のチェックをはずします。

　※今回支給日に指定した日

付の明細書が存在する場合に

は、発行のチェックがつきま

せん。
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5.「実行」ボタンをクリックする

ことで給与明細書が新たに作

成されます。

　※前回支給日が指定されてい

たものについては、前回のも

のをもとに複製されて作成さ

れます。

6.作成された給与明細書が一覧

表示されますので、勤怠デー

タを入力して、給与明細書画

面に戻り、計算、登録を行っ

てください。
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■給与明細書の登録と解除について

給与明細書では、「登録」ボタン、「印刷」ボタン、「計算」ボタンの操作から、給与明細書の登録を行います。

登録済みの明細書は変更できません。一度登録された給与明細書の編集を行いたい場合は、「解除」ボタン

で未登録の状態にしてください。

表示している給与明細書が未登録の状態では、給与明細書画面から移動することはできません。

また、給与明細書画面終了時にすべての未登録の給与明細書を登録します。

※支給日が空欄の明細書は自動で削除されます。
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■明細一覧について

給与明細書画面で「一覧」ボタンをクリックし、ダイアログで「明細一覧」を選択すると、給与明細一覧画

面に切り替わります。

■振込一覧について

給与明細書画面で「一覧」ボタンをクリックし、ダイアログで「振込一覧」を選択すると、振込一覧画面

に切り替わります。振込一覧に切り替えると、対象となっている明細書のうち、支給形態が「振込」になっ

ているもののみを表示します。表示された画面で、日付や銀行名の文字をクリックすることで、日付順や

銀行名ごとにソートすることができます。

《項目の説明》

振込情報...........「従業員登録」画面で入力を行った銀行名・支店名・口座番号・名義人・名義人カナ・送信

		 番号が表示されます。

当月支給額........従業員ごとの当月支給金額が表示されます。

合計.................当月支給額の合計を表示します。
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■金種表について

給与明細書画面で「一覧」ボタンをクリックし、ダイアログで「金種表」を選択すると、金種表画面に切り

替わります。金種表に切り替えると、対象となっている明細書のうち、支給形態が「現金」になっているもの

のみを表示します。二千円札の使用を設定できます。表示された画面で、受給番号の文字をクリックするこ

とで、受給番号順にソートすることができます。

《項目の説明》

受給番号...........従業員登録された受給番号が表示されます。

氏名.................従業員登録された氏名が表示されます。

当月支給額........従業員ごとの当月支給金額が表示されます。

一万～一...........金種ごとの枚数を表示します。

合計.................支給金額の合計と金種ごとの枚数の合計を表示します。
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3-E　賞与明細書
賞与明細書の作成を行う場合は、賞与明細画面を表示して新規ボタンから入力を行うか、明細一

覧画面から一括作成パネルを呼び出して一括で作成を行うかのどちらかとなります。

2回目以降のデータを入力する場合は、一括発行パネルを使用して、前回のデータを複製し、今

回のデータとして使用ができます。

《項目の説明》

受給番号......受給番号を入力します。クリックすると、従業員登録した一覧が表示されますので選択入力します。

所属............受給番号を入力すると、従業員登録に設定した所属が表示されます。ここからの入力も可能です。

氏名............受給番号を入力すると、従業員登録に設定した氏名が表示されます。ここからの入力も可能です。

グループ.......受給番号を入力すると、従業員登録に設定したグループが表示されます。

支給日.........支給日を入力します。

通信欄.........明細書に印刷するコメントを入力します。

メモ.............メモ欄です。明細書には印刷されません。

分賞与..........何月分の賞与かを表示します。支給日をもとに表示されます。
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<従業員設定>

支給方法...........従業員登録に設定した支給方法を表示します。

健保報酬賞与.....健康保険の報酬賞与額を入力します。タイトル部分のボタンをクリックすると、総支給額の

	 1,000円未満を切り捨てた金額が入力されます。

厚年報酬賞与.....厚生年金の報酬賞与額を入力します。タイトル部分のボタンをクリックすると、総支給額の

	 1,000円未満を切り捨てた金額が入力されます。

介護保険...........従業員登録に設定した介護保険設定を表示します。

雇用保険...........従業員登録に設定した雇用保険設定を表示します。

賞与所得税率.....賞与所得税率を入力します。タイトル部分をクリックしますと、前月分の給与明細書が存在す

	 る場合、その給与明細書の課税対象額と従業員登録の扶養人数をもとに率を入力します。

《支給項目1-1～1-5》

支1-1  賞与..............賞与の支給金額を入力します。タイトルは全明細書共通となります。

支1-2  課税支給1.....課税支給額の金額を入力します。タイトルは全明細書共通となります。

支1-3  課税支給 2.....課税支給額の金額を入力します。タイトルは全明細書共通となります。

支1-4  課税支給 3.....課税支給額の金額を入力します。タイトルはこの明細書固有となります。

支1-5  総支給額........支給額の合計を表示します。

支1-1 支1-2 支1-3 支1-4 支1-5



3

入
力
／
表
示

57

《控除項目1-1～2-5》

控1-1  健康保険...... 健保報酬賞与が設定されている場合、計算を行うことで健康保険の額が入力されます。

		  タイトルは全明細書共通です。

		  GR165 の場合、タイトルの変更は印刷に反映されません。

　		  計算：健保報酬賞与×健康保険率（基本設定 or グループ設定）

控1-2  厚生年金...... 厚年報酬賞与が設定されている場合、計算を行うことで厚生年金の額が入力され

		  ます。タイトルは全明細書共通です。GR165の場合、タイトルの変更は印刷に反

		  映されません。

		  計算：厚年報酬賞与×厚生年金率（基本設定 or グループ設定）

控1-3  介護保険	 健保報酬賞与が設定され、介護保険のチェックがついている場合、計算を行うこ	

		  とで介護保険の額が入力されます。タイトルは全明細書共通です。

		  計算：健保報酬賞与×介護保険率（基本設定 or グループ設定）

控1-4  雇用保険...... 雇用保険のチェックがついてる場合、計算を行うことで雇用保険の額が入力されます。

		  タイトルは全明細書共通です。GR165の場合、タイトルの変更は印刷に反映されま

		  せん。計算：総支給額×雇用保険率（基本設定 or グループ設定）

控1-5  社会保険1... その他の社会保険の金額を入力します。タイトルは全明細書共通です。

控 2-1  社保等合計... 社会保険の合計を表示します。

控 2-2  課税対象額... 課税対象額を表示します。

控 2-3  所得税......... 計算を行うことで、所得税の額が計算されます。タイトルは全明細書共通です。

		  GR165 の場合、タイトルの変更は印刷に反映されません。

		  計算：課税対象額×賞与所得税率

控 2-4  その他控除1.. その他の控除がある場合に金額を入力します。タイトルは全明細書共通です。

控 2-5  差引支給額... 差引支給額を表示します。

	     支給額........ 支給額を表示します。（=差引支給額）

控1-1 控 1-2 控 1-3 控 1-4 控 1-5

控 2-1 控 2-2 控 2-3 控 2-4 控 2-5
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■賞与明細書の発行操作手順1　個別作成

賞与明細書を一枚つづ作成する場合は、以下の手順に従って操作を行ってください。

1.賞与明細書画面を開く際のダ

イアログで「明細画面」を選

択します。

2.賞与明細書の画面が表示され

ますので、「新規」ボタンをク

リックします。

3.「受給番号」欄をクリックす

ると、従業員登録を行った一

覧が表示されますので、選択

して入力します。



3

入
力
／
表
示

59

4. 支給、控除の必要項目を入力

し、「計算」ボタンをクリック

して計算を行います。よろし

ければ続けて登録を行ってく

ださい。

　計算結果の修正がある場合

は、続けて登録を行わず、修

正を行ってから「登録」ボタ

ンで登録します。

■賞与明細書の発行操作手順2　一括作成

従業員登録を行った従業員に対して、一括で賞与明細書を作成する場合は、以下の手順に従って操作を行っ

てください。

1.賞与明細書画面を開く際のダ

イアログで「一覧表示」を選

択します。
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2.「一括」ボタンをクリックして、

賞与発行パネルを表示します。

3. 今回発行する従業員をリストアップする条件を指定して、今回支給日を入力後、「OK」ボタンをクリック

します。※複数の条件を指定した場合は、すべての条件に当てはまる従業員のみリストアップされます。

　「前回支給日」... すでに発行されている賞与明細書の支給日を条件として指定します。前回分を複製して賞

	 与明細書を発行したい場合等に使用します。

　「グループ ID」.. 従業員登録の「グループ」を条件として指定します。グループごとに発行したい場合に使

	 用します。

「今回支給日」...... 今回支給日を入力します。新たに作成される明細書の支給日となります。

4.条件に当てはまる従業員のリ

ストが表示されます。発行し

たくない従業員については、

発行のチェックをはずします。

　※今回支給日に指定した日付

の明細書が存在する場合に

は、発行のチェックがつきま

せん。
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5.「実行」ボタンをクリックする

ことで給与明細書が新たに作

成されます。

　※前回支給日が指定されてい

たものについては、前回のも

のをもとに複製されて作成さ

れます。

6.作成された賞与明細書が一覧

表示されますので、賞与明細

書画面に戻り、計算、登録を

行ってください。
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■賞与明細書の登録と解除について

賞与明細書では、「登録」ボタン、「印刷」ボタン、「計算」ボタンの操作から、賞与明細書の登録を行います。

登録済みの明細書は変更できません。一度登録された賞与明細書の編集を行いたい場合は、「解除」ボタン

で未登録の状態にしてください。

表示している賞与明細書が未登録の状態では、賞与明細書画面から移動することはできません。

また、賞与明細書画面終了時にすべての未登録の賞与明細書を登録します。

※支給日が空欄の明細書は自動で削除されます。
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■明細一覧について

賞与明細書画面で「一覧」ボタンをクリックし、ダイアログで「明細一覧」を選択すると、賞与明細一覧画

面に切り替わります。

■振込一覧について

賞与明細書画面で「一覧」ボタンをクリックし、ダイアログで「振込一覧」を選択すると、振込一覧画面に切

り替わります。振込一覧を表示させる前に、支給日と支給形態「振込」で検索を行ってください。表示され

た画面で、日付や銀行名の文字をクリックすることで、日付順や銀行名ごとにソートすることができます。

《項目の説明》

振込情報...........「従業員登録」画面で入力を行った銀行名・支店名・口座番号・名義人・名義人カナ・送信

	 番号が表示されます。

当月支給額........従業員ごとの当月支給金額が表示されます。

合計.................当月支給額の合計を表示します。
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■金種表について

賞与明細書画面で「一覧」ボタンをクリックし、ダイアログで「金種表」を選択すると、金種表画面に切り替

わります。

金種表を表示させる前に、支給日と支給形態「現金」で検索を行ってください。

二千円札の使用を設定できます。表示された画面で、受給番号の文字をクリックすることで、受給番号順にソー

トすることができます。

《項目の説明》

受給番号...........従業員登録された受給番号が表示されます。

氏名.................従業員登録された氏名が表示されます。

当月支給額........従業員ごとの当月支給金額が表示されます。

一万～一...........金種ごとの枚数を表示します。

合計.................支給金額の合計と金種ごとの枚数の合計を表示します。



集計／源泉徴収
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4-F　勤怠一覧
メニューから勤怠一覧ボタンをクリックすることで、作成済みの給与明細書に基づいた勤怠一覧を

表示させることができます。
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■勤怠一覧（全社）

勤怠一覧（全社）を発行するには、表示されるパネルで支給日の日付範囲（例：2006/6/1～2006/7/1）を

指定して「勤怠一覧（全社）」ボタンをクリックします。

■勤怠一覧（従業員別）

勤怠一覧（従業員別）を発行するには、表示されるパネルで支給日の日付範囲（例：2006/6/1～

2006/7/1）と受給番号を指定して「勤怠一覧（従業員別）」ボタンをクリックします。
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4-G　給与一覧
メニューから給与一覧ボタンをクリックすることで、作成済みの給与明細書に基づいた給与一覧を

表示させることができます。
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■給与一覧（全社）

給与一覧（全社）を発行するには、表示されるパネルで支給日の日付範囲（例：2006/6/1～2006/7/1）を

指定して「給与一覧（全社）」ボタンをクリックします。

■給与一覧（従業員別）

給与一覧（従業員別）を発行するには、表示されるパネルで支給日の日付範囲（例：2006/6/1～

2006/7/1）と受給番号を指定して「給与一覧（従業員別）」ボタンをクリックします。
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4-H　給与明細一覧
集計・年末調整メニューから給与明細一覧ボタンをクリックすることで、給与明細一覧を表示させ

ることができます。

給与明細一覧を発行するには、表示さ

れるパネルで支給日の日付範囲（例：

2006/6/1～2006/7/1）を指定して「給

与明細一覧」ボタンをクリックします。
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4-I　賞与一覧
集計・年末調整メニューから賞与一覧ボタンをクリックすることで、作成済みの賞与明細書に基づ

いた賞与一覧を表示させることができます。

賞与一覧を発行するには、表示され

るパネルで支給日の日付範囲（例：

2006/6/1～2006/7/1）を指定して「賞

与一覧」ボタンをクリックします。



4

集
計
／
年
末
調
整

72 KYUYOYASASII

4-J　源泉徴収票
集計・年末調整メニューから源泉徴収票ボタンをクリックすることで、作成済みの給与明細書・賞

与明細書に基づいた源泉徴収票を作成することができます。

表示されるパネルで日付範囲を指定し

て、従業員のリストから任意の従業員を

クリックすることで、クリックした従業

員の源泉徴収票まで移動します。指定さ

れた支給日の日付範囲の金額を集計し

ます。

※金額の集計は、社会保険、所得税、

総支給額となり、その他の項目は、

任意の手入力となります。

※入力できない部分につきましては、手

書きでの対応をお願いいたします。
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4-K　社会保険報酬月額算定
集計・年末調整メニューから社会保険報酬月額算定ボタンをクリックすることで、作成済みの給与

明細書に基づいて社会保険報酬月額算定を作成することができます。

表示されるパネルで日付範囲を指定して、従業

員のリストから任意の従業員をクリックするこ

とで、クリックした従業員の社会保険報酬月額

算定まで移動します。日付範囲の開始から3ヶ

月分が設定されます。

表示された内容を修正する場合は、直接編集

を行ってください。

計算ボタンをクリックすることで、報酬月額が

算定されます。

登録ボタンをクリックすることで、報酬月額が

従業員登録に反映されます。
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5-L　メンテナンス
メンテナンス画面では、従業員データの書き出し、取り込み、バックアップの実行、復帰等を行

います。
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■従業員データの書き出し

従業員登録した情報を書き出すことができます。ダイアログにしたがって書き出しを行ってください。

《書き出し手順》

1.従業員データ書き出しボタンをクリックするとメッセージが表示されます。

2.ファイルへのレコードのエクスポートというダイアログが表示されます。

3.ファイルの保存場所、ファイル名、ファイルの形式を選択してから、「保存」を行ってください。

※データ形式は tab、csv.等のファイル形式から選択が可能です。
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■従業員データの取り込み

従業員データの取り込みを行います。

下記の項目について、取り込むことが可能です。

《取込可能な項目》

受給番号.........文字列。

所属...............文字列。

氏名...............文字列。

フリガナ.........文字列。

性別...............文字列指定。

	 以下のいずれか。「男」「女」

生年月日.........年は西暦。"/"または、"." で

	 区切られたもの（例：2006/1/1）

郵便番号.........半角ハイフン区切り

	 （例：160-0001）

住所...............文字列。

TEL...............文字列。

FAX...............文字列。

携帯...............文字列。

従業員区分......文字列指定。以下のいずれか。

	 「役員」「役員 (使用人兼務 )」

	 「正社員」「準社員」「契約社員」

	 「派遣社員」「パート」「アルバイト」

分類...............文字列。

役職...............文字列。

入社年月日......年は西暦。"/"または、"." で区切

	 られたもの。（例：2006/1/1）

保険証番号......文字列。

年金手帳番号...文字列。

コード............文字列。

備考１............文字列。
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《取込手順》

従業員データの取込は、下記手順にそって行

います。

1. 取込ボタンをクリックします。

2. ダイアログで取り込むファイルを選択し

ます。

備考２............文字列。

銀行名............文字列。

支店名............文字列。

口座番号.........文字列。

口座名義人......文字列。

名義人カナ......文字列。

送信番号.........文字列。

支給形態.........文字列指定。以下のいずれか。

	 「月給」「日給月給」「日給」「時給」

支給方法.........文字列指定。以下のいずれか。

	 「振込」「現金」

支給日............文字列指定。以下のいずれか。

	 半角数字。「末」

給与支払月......文字列指定。以下のいずれか。

	 「当月分」「前月分」

介護保険.........指定。非加入の場合は、空欄。

	 加入の場合は、「1」。

雇用保険.........指定。非加入の場合は、空欄。

	 加入の場合は、「1」。

扶養...............文字列指定。以下のいずれか。

	 半角数字。「乙」

基本額.............半角数字。

基本額２..........半角数字。

基本額３..........半角数字。

基本額４..........半角数字。

基本額５..........半角数字。

基本額６..........半角数字。

基本額７..........半角数字。

基本額８..........半角数字。

基礎時間単価....半角数字。

非課税交通費....半角数字。

住民税納付先....文字列。

住民税納付額....半角数字。

日給月給月額....半角数字。

健保報酬月額....半角数字。

厚年報酬月額....半角数字。

《ボタンについて》

取込...............取込のダイアログを表示します。

削除...............選択した行を削除します。

反映...............取り込んだデータを従業員登録に

反映させます。
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3. インポートするデータの突合せを行い、取り込みます。

①取込ファイル選択ウインドウで指定した取込み元のデータが表示されます。

②取込み先の項目が表示されています。

③項目名の矢印（※ 1）をドラックアンドドロップで移動して突合せを行います。

④取込み元の記号を「インポートする」に設定します。必要な項目については作業を繰り返してください。

⑤レコードをクリックして入力順にデータの突合せを確認することができます。

⑥インポート方法は「新規レコードとして追加」に固定されております。

⑦編集が終了しましたら、“インポート”ボタンをクリックします。

　“インポートオプション”ウインドウが表示されますが、チェックはせず、再度“インポート”（取込み）

　ボタンをクリックします。

⑧取込み（インポート）が開始されます。

⑨終了しますと“レコードインポートの概要”が現れ、画面にデータが表示されます。

① ②

⑤

※1
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4. 取込データのチェックを行います。

必要ないデータは、削除ボタンで削

除します。また、反映されるデータ

を編集することも可能です。

5.一覧ボタンをクリックし、一覧表示

に切り替えます。この画面で、本ソフ

トで使用できる形式にデータを整理

してください。該当する項目のタイト

ル部分をクリックするとダイアログが

表示され、一括置き換えが可能です。

　※本ソフトで使用できる値が入力され

ていない場合は、正常に動作しない

原因となりますので、ご注意ください。

　※受給番号には、必ず何らかの固有

の値を入力してください。
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6. 反映ボタンをクリックし、従業員登

録に反映させます。

　※従業員登録に同じ受給番号のもの

がすでに登録されている場合は、同

じ従業員と判断し、情報の更新を行

います。

7. 反映が終了したら、従業員画面で確

認を行います。

　※インポートを中止したい場合は、メ

ニューボタンで、メニュー画面に戻り

ます。
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■バックアップの実行

大切な給与データを保存する機能に“バックアップの実行”があります。“バックアップの実行”は、1 日の

入力作業が正常に終了しましたら必ず行なって頂く操作になります。

入力作業を終わりましたら、できるだけ、こまめに“バックアップの実行”を行われることをおすすめします。

“バックアップの実行”ボタンをクリックすることで、その時点の大切なデータをBackup1 フォルダに上書

き方式で保存されます。また、“バックアップの実行”後に外部メディア（MO・CD-ROM 等）への保存をお

すすめします。

※正常な状態での操作方法になります。不具合が生じた状態で行いますと正常なデータは失われますので、

ご注意ください。

※所要時間はデータ量に比例して長くなります。　

※同じ画面の“バックアップへの復帰”ボタンの機能を使用する場合は、こちらの操作を行ってください。
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■バックアップへの復帰

“バックアップへの復帰”作業は障害によるデータ破損時等に行います。

メンテナンス→「バックアップの実行」ボタンからデータの保存を行い“Backup1”フォルダ内に入っているデー

タのみを、メンテナンス→「バックアップへの復帰」ボタンから、保存時にさかのぼりデータの復帰を行います。

保存終了で保存しましたデータの復帰作業は「バックアップへの復帰」ボタンからはできません。

※不具合が生じた段階でバックアップをお取り頂いた場合、正常に復帰できませんのでご注意ください。また、

現時点で入力を行っているデータが失われますので、“バックアップへの復帰”をする際は慎重に操作を行っ

てください。

バックアップ日時...... 前回バックアップ実行を行った日付と時刻が表示されます。

保存終了日時........... 前回保存終了を行った日付と時刻が表示されます。
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■ファイルの修復

ファイルが壊れた、画面の表示ができなくなった場合や“○○データファイルが壊れています”などのメッセー

ジが表示された際にファイルの修復を試みます。

《ファイルの修復方法》

1. メンテナンス→“ファイル修復”ボタンをク

リックし、表示されたメッセージにそって、

データの復帰を行います｡

2. 破損ファイルの修復ボタンをクリックします

とファイル修復ウインドウが表示されますの

で、本製品のインストール先を指定して破損

したファイルを選択してください。

※破損状態によっては、正常に修復されない

場合があります。修復できない場合、正常な

状態で保存してあるバックアップデータの復

帰とアップデータの適用によって改善される

可能性もあります。

　正常な状態でのバックアップの実行などの

データの管理をおすすめします。
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5-M　サポート
本製品のサポートメールの作成とマグレックス株式会社のホームページへ接続等を行なうことがで

きます。

■サポートメールの送信

ユーザー登録を行われたお客様に、製品のサポートサービス（メー

ルサポート）をご提供しております。ユーザー登録をされていな

い場合サポートサービスをお受けいただくことができません。

( ユーザー登録は無料です。)

4. メールソフトの文面が表示されますので、内容を確認し、“送信”ボタンをクリックします。

5. メールソフトから送信を行います。

※本製品にはメールを送信する機能はありません。メールソフトを使用します。

■サイトの表示

マグレックス株式会社のホームページが表示されます。

《サポートメールの作成方法》

1. サポート→“問い合わせ”ボタンをクリックします。

2. 表示されるメールフォームに沿って、メールの作成を行います。

3. メールの作成が完了しましたら、“メールソフトに送信”ボタ

ンをクリックします。


