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(1) 

 

CASH RADAR のアイコ

ンをダブルクリックしま

す。 

(2) 

 

プログラムメンテナンス

が行われます。 

「利用者認証」が表示さ

れるまでお待ち下さい。 

 

プログラムメンテナンス

が行われる事で、シス

テムを常に最新の状態

でご利用いただけま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

① システムの起動 

起動エラーについて 

【WEB サーバーへの接続確認中にエラーが発生しました】 

・インターネット接続ができない状態である 

・セキュリティ設定により、PB システムのサーバーへのアクセスが制限されている 

 

【データアクセス時にエラーが発生しました】 

・インターネット接続ができない状態である 

・セキュリティ設定により、PB システムのサーバーへのアクセスが制限されている 

・アンインストールが正しく行われていない（システム再インストール後の起動の場合） 
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(1)  利用者認証ダイアログ

からユーザー（＝システ

ムの使用者）を選択し

ます。 

 

 

 

(2)  パスワードを入力し、

[F2 ログイン]をクリック

します。 

 

初回ログイン時にはパ

スワードの変更画面に

進みますので、必ず変

更を行って下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

② 利用者認証（ログイン） 

ログインエラーについて 

【ログイン中のユーザーです】 

・同ユーザーが既に別のＰＢシステム端末にログインをしている 

  →該当する端末からログアウトする 

 

【端末セッション情報が使用中です】 

・別ユーザーが当該ＰＢシステム端末にログインした状態になっている（前回使用時に正しくログア

ウトが行われていない） 

  →該当するユーザーが当該端末にログイン、あらためてログアウトする 
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① 個人設定 
ログイン者に適用される「サーチキー」「画面サイズ」「画面デザイン」を、

任意で設定します。 

② 会計・給与 各会社の入力画面に入ります。 

③ メンテナンス メンテナンスメニューに入ります。 

④ 
ワークフロー 

（会計事務所のみ） 

ワークフローメニューに入ります。 

・会計事務所のみ表示されます。 

・ワークフロー未導入の会計事務所では「お知らせ」ボタンになります。 

⑤ トピックス 会計事務所やサポートセンターからのお知らせが表示されます。 

⑥ 
お知らせ作成 

（会計事務所のみ） 

お知らせ作成メニューに入ります。 

・会計事務所のみ表示されます。 

・ワークフロー未導入の会計事務所では表示されません（画面右上④の位置 

に表示されます）。 

⑦ 外部リンク 
会計事務所が設定した外部サイトへのリンクが表示されます。 

未設定の場合はサポートページのリンクが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

③ メインメニューの表示 

① ② 

⑥ 

④ ③ 

⑤ ⑦ 
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(1)  メニューバー［個人設

定］-［サーチキー］の順

に選択します。 

 

(2)  各項目の「入力モード」

とドロップダウンリスト

の表示件数上限を設定

し［F2OK］をクリックしま

す。 

 

設定内容はシステムを

再起動することにより

適用されます。 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

④ 個人設定「1.サーチキー」 

「サーチキー」とは 

個人設定「サーチキー」は、会計の仕訳入力時における入力モードの初期値を設定するメニューです。 

設定内容は、設定したユーザーがログインした際、全ての会社データに適用されます。 

（会計以外のメニューには適用されません） 

 

【入力モードを設定できる項目】 

 ・勘定科目  ・補助科目  ・摘要  ・取引先  ・消費税  ・部門 

【設定できる文字入力モード】 

 「全角かな」、「半角ｶﾅ」、「半角英数」 
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(1)  メニューバー［個人設

定］-［画面サイズ］の順

に選択します。 

 

(2)  「画面サイズ」とメニュ

ーごとの「画面要素リサ

イズ ON/OFF」を設定し

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

設定内容はシステムを

再起動することにより

適用されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

⑤ 個人設定「2.画面サイズ」 

「画面サイズ」の利用ケース 

個人設定「画面サイズ」では、使用する PC 環境に合わせて画面の表示枠のサイズを調整することが

できます。 

設定内容は、設定したユーザーがログインした際、全てのメニュー画面に適用されます。 

 

【画面サイズ設定】欄 

 「100％」とした場合、システムの初期値（1276×682）が画面の表示枠となります。 

 「モニター最大化」とすると、ディスプレイ全体に画面の表示枠が拡大されます。 

【画面要素リサイズ（ON/OFF）】欄 

  OFF（=チェックマーク無し）にしたメニューでは、画面の表示枠サイズに関わらずシステムの初

期値でフォントや表が表示されます。 

  フォントなどを拡大したくないメニューにおいては OFF にしてください。 



- 15 - 

 

 

 

 

 

 

(1)  メニューバー［個人設

定］-［画面カラー］の順

に選択します。 

 

(2)  「デフォルト（青系）」、

「クラシック（赤系）」い

ずれかの配色を選択し

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

設定内容はシステムを

再起動することにより

適用されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

⑥ 個人設定「3.画面カラー」 
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(1)  メインメニュー［会計・給

与］ボタンをクリックし、

会社選択画面を開きま

す。 

 

トップ画像のクリックで

もかまいません。 

 

(2)  入力を行う会社を選択

し［F2OK］をクリックしま

す。 

 

ダブルクリックでもかま

いません。 

(3)  ［給与］ボタンをクリック

して入力を始めます。 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

⑦ 給与メニューの起動（会社データの選択） 
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① 会社コード/会社名検索 
メンテナンス［会社情報設定］で設定された会社コードおよび会社名を元に、

表示される会社データを絞り込みます。（部分一致） 

② 利用者数 
現時点で会社データを操作している者の数が表示されます。 

詳細は［F4 詳細］キーで確認をすることができます。 

③ 最終操作日時 

利用者がログアウトを行った最終日時が表示されます。 

・A/O＝会計事務所担当者 

・E/U＝顧問先利用者 

④ ［F4 詳細］ 
住所などの会社情報、並びに現時点で会社データを操作している者の情報が

表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

⑧ 会社選択画面について 

会社のソート 

ヘッダーをクリックすることにより、昇順/降順に一覧の並べ替えを行うことができます。 

① 

② 

④ 

③ 
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① メニューバー 
メニューの選択や表示ウインドウの切替えを行うことができます。 

CASH RADAR PB システムの全ての画面で表示されます 

② マイメニュー編集 
マイメニュー欄に表示させるメニューを設定します。 

設定したメニューは「マイメニュー」欄に表示されます。 

③ メニュータブ 
メニューの種別ごとに分けられています。 

選択し、操作するメニューボタンをクリックします。 

④ メニューボタン クリックをすると操作画面に入ります。 

⑤ マイメニュー 

「マイメニュー編集」で登録されたショートカットが表示されます。 

クリックすることで、タブ移動を行わない状態でもメニューを起動すること

ができます。 

⑥ ［ESC 終了］ 給与メニューを終了し、メインメニューへ戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１、給与メニューの起動 

⑨ 業務メニュー画面の構成 

メニューへのショートカット 

マイメニュー以外に、メニューバー［業務(G)］からも各メニューを起動することができます。 

① 
② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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 ■ 会社基本情報の登録 

■ 社会保険、給与部門、支払元金融 

 機関、有給休暇の基本情報設定 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 対象年度 利用開始年を和暦で設定します。 

② 勤務時間入力方式 勤怠時間の入力方式について 10 進法/60 進法のいずれかを選択します。 

③ 源泉所得税納期特例 納期特例を適用する場合は「あり」を選択します。 

④ 税務署番号/整理番号 源泉所得税納付書に記載する税務署番号と整理番号を入力します。 

⑤ 年表示 各出力帳票に印字される年の表示を「和暦」と「西暦」から選択します 

⑥ 日付の印字 出力帳票に出力日付を印字する場合は「する」を選択します。 

 

２、会社マスタの作成 

2­1 事業所情報 

① 基本情報タブ 

● 

① 

② 

③ 

⑤ 

④ 

⑥ 
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① 健康保険料額表 「協会管掌」「組合管掌」「使用しない」から選択します。 

② 適用都道府県 （協会管掌の場合）料額表を適用する都道府県を選択します。 

③ 協会けんぽ記号 （協会管掌の場合）事業所記号を入力します。 

④ 健保組合事業所番号 （組合管掌の場合）事業所番号を入力します。 

⑤ 厚生年金保険料額表 「使用する」「使用しない」いずれかを選択します。 

⑥ 厚生年金基金加入 「基金加入」「非加入」いずれかを選択します。 

⑦ 厚生年金事業所番号 事業所番号を入力します。 

⑧ 雇用保険料 
「一般事業」「特掲事業・建設業」「特掲事業・建設業以外」「使用しない」

から選択します。 

⑨ 雇用保険端数処理 計算で生じた端数処理方法を選択します。 

⑩ 雇用保険事業所番号 事業所番号を入力します。 

⑪ 労働保険算定期間 労働保険申告書資料メニューに集計される支給月の期間を選択します。 

⑫ 社保改定自動表示 
「する」を選択した場合、給与/賞与データ入力時に、社会保険関連の改定社

員が存在する場合にポップアップが表示されるようになります。 

⑬ 特定適用事業所 
特定適用事業所（短時間労働者を社会保険の適用対象とすべき事業所）であ

る場合は「対象」を選択します。 

 

２、会社マスタの作成 

2­1 事業所情報 

② 社会保険情報タブ 

⑤ 

④ 

⑥ 

① 

② 

③ ⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫            ⑬ 
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(1) 

 最下行にコード、名称

（全角15文字以内）、略

称（全角 6 文字以内）を

入力します。 

 

明細書や賃金台帳、各

種集計表に印字される

の は 「 略 称 」 と な り ま

す。 

 

 

(2)  ［F2 登録］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部門の削除 

部門を削除する場合は、対象の部門にカーソルがある状態で［F9行削除］→［F2 登録］の順にク 

リックして下さい。 

なお、以下に該当する部門を削除することはできません。 

・社員設定で利用されている 

・［000：部門未定］ ※固定項目であるため 

２、会社マスタの作成 

2­1 事業所情報 

③ 所属部門設定タブ（部門の追加） 
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(1)  空欄行に金融機関情

報を選択・入力します。 

(2)  ［F2 登録］をクリックしま

す。 

登録 No が自動附番さ

れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­1 事業所情報 

④ 銀行設定タブ（自社口座の登録） 

金融機関情報 

金融機関のコードや名称は「全国銀行協会」が毎月発行するデータを採用しております。 

直接入力で情報を変更することは可能ですが、画面ではピンク色の表示となり最新データとの不一致

として識別されます。 

 

 

 

また、金融機関および支店の統合によりコードや名称が変更になった場合、銀行設定タブ内で自動更

新は行われません（同じくピンク色の表示となります）。 

あらためて、最新の情報を選択・登録していただく必要があります。 
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① 期限切れ有休の自動計算 

社員情報の有給休暇管理における、有休残日数の「うち期限切れ」の管理方

法を設定します。 

【する】 

下記②の有休消化の順序に基づいて期限切れの有給休暇日数・時間数が自動

算出されます。直接入力を行うことはできなくなります。 

【しない】 

期限切れの有休残日数を直接入力で管理します。 

② 有休消化の順序 

上記①を「する」とした場合に設定を行います。 

【繰越分を優先】 

前回より繰り越された有給休暇日数から消化をしたものとして、残日数を算

出します（先入れ先出し）。 

【付与分を優先】 

今回付与された有給休暇日数から消化をしたものとして、残日数を算出しま

す（後入れ先出し）。 

③ 時間単位有休 時間単位の有給休暇管理を行う場合「する」を選択します。 

④ 時間単位有休の上限 時間単位で管理する有給休暇の年間の日数上限を設定します。 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­1 事業所情報 

⑤ 有給休暇設定タブ 

① 

② 

④ 

③ 
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 ■ 締め日/支給日の設定 

■ 時間外手当/勤怠控除の計算基準 

 設定 

■ 社会保険徴収タイミングの設定 

■ 各設定は「勤怠パターン」ごとに管理 

 し、各社員情報に割り当てる 

  

  

  

 

 

 

(1)  ［パターン作成］をクリッ

クし、パターンコードに

対する名称を入力しま

す。 

 

パターン「1.サンプル」

が初期設定されており

ます。この名称等を変

更する運用でもかまい

ません。 

(2)  各勤怠項目を選択、入

力し［F2 登録］をクリッ

クします。 

 

勤務形態や、役職、社

員区分に応じたパター

ンを作成して下さい。 

 

２、会社マスタの作成 

2­2 勤怠情報 

① 勤怠パターンの作成 

● 
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① 給与締め日 毎月の給与勤怠締め日を選択します。 

② 給与支給月 給与の支給月を「当月」「翌月」のいずれかに設定します。 

③ 給与支給日 給与の支給日を選択します。 

④ 年末調整期間 

支給月を「翌月」とした場合、年末調整の対象となる期間を選択します。 

【1月支給分～12 月支給分】※支給日ベース 

前年 12 月分 1 月支給から、11 月分 12 月支給までを年末調整期間とする。 

【2月支給分～1月支給分】※発生日ベース 

1 月分 2月支給から 12 月分翌年 1月支給までを年末調整期間とする。 

⑤ 給与改定月 給与改定月を選択します。 

⑥ 社会保険徴収時期 

社会保険の改定があった場合に、徴収を開始（適用）する月を選択します。 

＞例：3月に保険料率の改定があった場合 

■前月分徴収…翌 4月に支給する給与から新料率を適用 

■当月分徴収…3月に支給する給与から新料率を適用 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­2 勤怠情報 

② 各項目について（給与締め日、支給日関連） 

④ 
③ 

① 
② 

⑤ 

⑥ 
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① 1 日所定勤務時間 
事業所情報で設定した「勤務時間入力形式（10 進法/60 進法）」に沿って時

間を入力します。 

② 月間所定勤務日数 日数を入力します。 

③ 月間基準時間 上記①と②に基づき自動計算されます。直接入力も可能です。 

④ 勤務時間計算単位 「1分」「15 分」「30 分」「1時間」のいずれかを選択します。 

⑤ 
時間外情報/掛け率 

勤怠控除情報/掛け率 

各種時間外手当、勤怠控除を計算する掛け率を入力します。 

時間外情報については名称変更が可能です（勤怠項目名変更ボタン）。 

⑥ 
時間外計算単位 

控除計算単位 
「1分」「15 分」「30 分」「1時間」のいずれかを選択します。 

⑦ 時間の端数処理 

計算単位が「1分以外」である場合に、端数の処理基準を選択します。 

＞例：計算単位「30 分」において『A＝25 分』『B＝35 分』発生した場合 

【未満切り捨て/以上切り上げ】A=0 分  B=1 時間 

【未満/以上いずれも切り捨て】A=0 分  B=30 分 

【未満/以上いずれも切り上げ】A=30 分  B=1 時間 

なお、時間給の計算においては［時間外情報］側の端数処理を採用します。 

⑧ 1 円未満端数処理 計算結果に 1 円未満の端数が生じた場合における処理基準を設定します。 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­2 勤怠情報 

③ 各項目について（時間外手当計算、勤怠控除計算関連） 

⑧ 

①          ② 

⑤ 

⑦ 

⑥ 

③          ④ 
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(1)  画面左側のリストから

削除したいパターンに

カーソルを合わせ、「パ

ターン削除」をクリックし

ます。 

(2)  メッセージに対し［はい］

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­2 勤怠情報 

④ 勤怠パターンの削除 

削除対象外 

社員設定で利用されている勤怠パターンを削除することはできません。 

また［1：サンプル］は固定項目であるため削除できません（コードや名称を変更している場合にお

いても削除対象外です）。 
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(1)  ［勤怠項目名変更］ボタ

ンをクリックします。 

(2)  「変更後」欄に任意の

名称を入力し、［F2OK］

をクリックします。 

 

変更内容は全ての勤怠

項目に反映されます。 

パターンごとに名称を

変更することはできま

せん。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­2 勤怠情報 

⑤ 勤怠項目名の変更 

名称の反映 

［勤怠項目名変更］で変更された名称は、給与データ入力画面ならびに給与明細書、一覧表、賃金台

帳などに反映されます。 

なお、年の途中で名称を変更した場合は、入力済みの給与/賞与データにも変更された名称が反映さ

れます。 
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 ■ 支給項目と控除項目の追加・修正・ 

 削除 

■ 各項目の区分や計算対象の設定 

■ 「合算項目」のグルーピング 

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  支給項目設定タブある

いは控除項目設定タブ

で［F6 新規作成］をクリ

ックします。 

カーソルがある行の下

に空欄行が作成されま

す。 

 

名称以外は上の行の

内容がコピーされます。 

(2)  各項目を選択、入力し

［F2 登録］をクリックしま

す。 

 

登録時に「コード」が自

動附番されます。 

 

２、会社マスタの作成 

2­3 支給控除項目 

① 支給項目、控除項目の作成 

● 
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① コード 登録順に自動附番されます。変更はできません。 

② 分類 
支給項目の特性に基づいて選択します。 

初期設定項目（コード 1～23）においては変更できません。 

③ 支給項目 項目名を入力します。既存項目と同名称は使用できません。 

④ 合算項目リスト 合算項目において、その構成項目が表示されます。 

⑤ 区分 

新規月におけるデータ初期値として、固定/変動のいずれかを選択します。 

■固定･･･前月の登録金額が引き継がれます。 

■変動…前月の登録金額は引き継がれず、0円で表示されます。 

⑥ 課税 
所得税算出における「対象」「対象外」いずれかを選択します。 

「対象」の項目は源泉所得税の計算対象となります。 

⑦ 社会保険 

社会保険の改定における計算対象を選択します。 

■固定…随時改定の計算対象となる固定的賃金 

■非固定…固定的賃金以外の社会保険対象賃金 

■対象外…社会保険の計算対象外とする賃金 

⑧ 労働保険 
労働保険料の基礎額の「対象」「対象外」を選択します。 

「対象」の項目は雇用保険料額の計算対象となります。 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­3 支給控除項目 

② 各項目について（支給項目） 

① ②   ③    ④    ⑤ ⑥  ⑦  ⑧ ⑨  ⑩   ⑪ 
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⑨ 時間外 
時間外手当の計算における「対象」「対象外」を選択します。 

「対象」の項目は時間外手当の計算対象となります。 

⑩ 勤怠控除 
勤怠控除の計算における「対象」「対象外」を選択します。 

「対象」の項目は勤怠控除の計算対象となります。 

⑪ 端数処理 回数手当の算出における 1 円未満の端数処理基準を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­3 支給控除項目 

「分類」について 

＜支給項目＞ 

分類 特性 初期項目 合算項目 

基本給 

基本給に該当する項目 

社員情報「支払基準」で月額や単価を設定 

（ただし、No8.役員報酬を除く） 

No1～8 ◯ 

非課税 
課税対象外となる項目 

通勤手当は、社員情報「通勤手当」で月額等を設定 
No9、10 × 

時間外 
時間外手当に該当する項目 

社員情報「支払基準」で掛け率や単価を設定 
No11～18 ◯ 

減額 
支給額から減額される勤怠控除項目（マイナス項目） 

社員情報「支払基準」で掛け率や単価を設定 
No19、20 ◯ 

年末調整 年末調整における過不足額を連動する項目 No21 × 

賞与 賞与に該当する項目 No22、23 × 

各種手当 上記以外の支給項目。 － × 

回数手当 
各種手当のうち、回数に応じて単価計算を行う項目。 

単価は給与データ入力で設定。 
－ × 

 

＜控除項目＞ 

分類 特性 初期項目 合算項目 

社会保険料 
給与から控除される社会保険料に該当する項目 

社員情報「社会保険」で等級などを設定 
No1～4 × 

税金 給与から控除される国税、地方税に該当する項目 No5、7 × 

年末調整 年末調整における過不足額を連動する項目 No8 × 

各種控除 上記以外の控除項目。 － × 

回数控除 
各種控除のうち、回数に応じて単価計算を行う項目。 

単価は給与データ入力で設定。 
－ × 
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(1)  [F6 新規作成]をクリッ

クし、合算したい項目と

「分類」および「計算対

象」の各項目が同じ支

給項目を作成します。 

 

「区分」は“変動”として

下さい。 

(2)  作成した合算用項目に

カーソルがある状態で

［合算項目設定］ボタン

をクリックします。 

 

(3)  合算をする項目を 

［合算項目］欄へ移しま

す。 

 

２、会社マスタの作成 

2­3 支給控除項目 

③ 合算項目の作成（支給項目） 
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(4)  [F2OK] を ク リ ッ ク し ま

す。 

(5)  合算用項目、および合

算元となる項目がグレ

ーになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

合算項目の活用ケース 

計算方法が複数ある支給項目をひとまとめにして明細書に表示させたい場合に活用します。 

 

No1.基本給（月給） 

No2.基本給（日給①） 

No5.基本給（時給①） 

 

 No11.法定内残業 

 No12.法定時間外１ 

 No13.法定内残業２ 

     ： 

２、会社マスタの作成 

2­3 支給控除項目 

No.25 基本給 
例 1：基本給を一つにまとめる 

月給、日給、時給社員いずれの明細書に

も「基本給」として支給額を表示させる 

No.26 時間外手当 
例 2：時間外手当を一つにまとめる 

各種時間外の計算結果を別立てせず 

「時間外手当」として集約する。 
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① コード 登録順に自動附番されます。変更はできません。 

② 分類 
控除項目の特性に基づいて選択します。 

初期設定項目（コード 1～8）においては変更できません。 

③ 控除項目 
明細書等に印字される項目名を入力します。 

既存項目と同名称は使用できません。 

④ 区分 

新規月におけるデータ初期値として、固定/変動のいずれかを選択します。 

■固定…前月の登録金額が引き継がれます。 

■変動…前月の登録金額は引き継がれず、0円で表示されます。 

⑤ 端数処理 回数控除の算出における 1 円未満の端数処理基準を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­3 支給控除項目 

④ 各項目について（控除項目） 

①  ②           ③         ④   ⑤  
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(1)  削除をする項目にカー

ソルを合わせ［F9 行削

除］をクリックします。 

 

対象行がグレーになり

ます。 

この時点では削除は完

了しておりません。 

(2)  ［F2 登録］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­3 支給控除項目 

⑤ 支給項目、控除項目の削除 

削除対象外 

明細書パターンで使用されている支給項目・控除項目を削除することはできません。 

また、下記項目はシステム初期項目であるため削除できません。 

［支給項目］コード No1～23   

［控除項目］コード No1～8 
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(1)  支給項目設定、控除項

目設定いずれかのタブ

で［F12 項目出力順］を

クリックします。 

 

(2)  各項目をウインドウ右

の「△」「▽」ボタンで任

意の場所へ移動しま

す。 

 

控除項目は「社会保険

料項目」と「その他の控

除項目」に分類して出

力順を変更します。 

(3)  ［F2OK］をクリックしま

す。 

 

並び順は、下記４帳票

へ反映されます。 

・給与支給明細一覧 

・賞与支給明細一覧 

・賃金台帳 

・給与賞与項目集計表 

 

２、会社マスタの作成 

2­3 支給控除項目 

⑥ 項目の印字順並べ替え 
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 ■ 給与/賞与の明細書パターンレイア 

 ウト作成 

■ 給与/賞与の入力画面、および明細 

 書印刷に反映 

■ 各設定は「明細書パターン」ごとに 

 管理し、各社員情報に割り当てる 

  

  

  

 

 

 

(1)  ［パターン作成］をクリッ

クし、パターンコードに

対する名称を入力しま

す。 

 

パターン「1.サンプル」

が初期設定されており

ます。この名称等を変

更する運用でもかまい

ません。 

(2)  勤怠項目、支給項目、

控除項目をそれぞれ選

択・レイアウトし［F2 登

録］をクリックします。 

 

勤務形態や、役職、社

員区分に応じたパター

ンを作成して下さい。 

 

２、会社マスタの作成 

2­4 明細書パターン 

① 明細書パターンの作成 

● 
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① 
勤怠項目（給与明細書タブ

のみ） 

日数や時間などの勤怠項目を選択します。 

空欄とする場合は「使用しない」を選択します。 

② 支給情報 
支給控除項目メニュー［支給項目設定］タブの項目を選択します。 

給与で「合算項目」を使用する場合は、当該合算項目のみを選択します。 

③ 控除情報 支給控除項目メニュー［控除項目設定］タブの項目を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­4 明細書パターン 

② 各項目について 

明細書パターンからの項目の削除 

明細書パターンから各項目を削除する方法 

◆ 勤怠項目…「使用しない」を選択 

◆ 支給/控除項目…空欄を選択 

 

登録済みの給与・賞与データで使用されている項目も削除可能です。 

この場合、登録済みの給与・賞与データには削除された項目が残ります（給与・賞与データからも削

除する場合は再計算を実行）。 

① 

② 

   

③ 
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(1)  画面左側のリストから

削除したいパターンに

カーソルを合わせ、「パ

ターン削除」をクリックし

ます。 

(2)  メッセージに対し［はい］

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­4 明細書パターン 

③ 明細書パターンの削除 

削除対象外 

社員設定で利用されている勤怠パターンを削除することはできません。 

また［1：サンプル］は固定項目であるため削除できません（コードや名称を変更している場合にお

いても削除対象外です）。 
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■ 各社員に適用する納税市区町村の 

 登録 

■ 住民税徴収開始月の設定 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  空欄行に都道府県名

ほか各項目を選択・入

力します。 

 

選択した項目の内容を

変更することは可能で

すが、画面ではピンク

色の表示となり、データ

不一致として識別され

ます。 

(2)  ［F2 登録］をクリックしま

す。 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­5 住民税 

① 納税市区町村の登録 

● 
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① 都道府県検索 登録済みデータを都道府県で絞り込むことができます。 

② 都道府県名 ドロップダウンから選択します。 

③ 

市区町村コード 

納税市区町村名 

納税市区町村フリガナ 

選択した都道府県に属する市区町村を、コードあるいは名称で検索・選択し

ます。 

コード、名称とも先頭文字の入力で絞り込みが可能です。 

選択対象は総務庁の最新リストに基づいております（メンテナンスにより随

時更新）。 

④ 指定番号 各市町村より発行された事業者番号を入力します。（任意入力） 

⑤ 住民税 6 月分 

6 月の改定住民税額を控除する給与回を選択します。 

当月払いの会社では原則「6 回目」、翌月払いの会社では 6月分給与を支給す

る回を選択します。 

⑥ 住民税納付口座 基本情報［銀行設定］タブで登録した口座情報が自動表示されます。 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­5 住民税 

② 各項目について 

②     ③                 ④ 

   

① 

⑤ 

⑥ 
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(1)  削除したい納税市区町

村にカーソルを合わせ

［F9 行削除］をクリックし

ます。 

 

対象行がグレーになり

ます。 

この時点では削除は完

了しておりません。 

(2)  ［F2 登録］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­5 住民税 

③ 納税市区町村の削除 

削除対象外 

社員設定で利用されている納税市区町村を削除することはできません。 
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 ■ 健康保険料額表の確認 

■ 組合管掌の保険料率設定 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 適用都道府県 
事業所情報メニューで設定された適用都道府県が表示されます。 

［組合管掌］の場合は空欄です。 

② 適用年月日 直近の適用年月日（改定年月日）が表示されます。 

③ 給与（賞与）保険料率 
適用年月日における保険料率が表示されます。 

［組合管掌］として料額表を追加した場合は上書きが可能です。 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­6 健康保険料額表 

① 各項目について 

● 

④ 

① 
② 

③ 

⑤ 
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④ 
特定・基本保険料の内訳表

示の設定 

一般保険料を特定保険料と基本保険料に按分する際に生じる端数の処理設定

を選択します。 

[組合管掌]を選択している場合のみにアクティブになります。 

⑤ 標準報酬月額保険料額表 
等級ごとの保険料額が表示されます。 

[組合管掌]の場合、入力した給与保険料率に応じて料額が算出されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­6 健康保険料額表 

保険料率の改定 

［協会管掌（協会けんぽ）］ 

料率改定などに伴うデータ更新はセンターサーバーにおいて実施されます。 

更新された内容は、自動メンテナンスにより各会社データに反映されますので、料額表メニューに

おける改訂作業は不要です。 

 

［組合管掌］ 

自動メンテナンスの対象ではありませんので、改定があった場合は新しい料額表の作成が必要とな

ります。 
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(1)  ［料額表追加（組合管

掌）］をクリックします。 

 

(2)  新しい料額表の適用年

月日（改定年月日）を入

力します。 

(3)  料額表（標準報酬月

額、報酬月額の値）の

コピー元を選択し、

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

２、会社マスタの作成 

2­6 健康保険料額表 

② 新しい料額表の追加（組合管掌） 
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(4)  特定・基本保険料の内

訳表示の設定を選択し

ます。 

  ・給与/賞与保険料率 

・標準報酬額 

・報酬月額 

コピーされたこれらのデ

ータを修正し［F2 登録］

をクリックします。 

 

一般、介護保険料額は

自動算出されますが、

修正も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［料額表初期化］ボタンについて 

画面上部の［料額表初期化（組合管掌）］ボタンは、自動算出された一般、介護保険料額を修正した

際に、その修正値を料率に基づいた初期値へ戻す際に活用します。 

２、会社マスタの作成 

2­6 健康保険料額表 
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 ■ 厚生年金保険料額表の確認 

■ 厚生年金基金の保険料率設定 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 適用年月日 直近の適用年月日（改定年月日）が表示されます。 

② 給与（賞与）保険料率 
適用年月日における保険料率が表示されます。 

［基金加入］として料額表を追加した場合は上書きが可能です。 

③ 標準報酬月額保険料額表 
等級ごとの保険料額が表示されます。 

[基金加入]の場合、入力した給与保険料率に応じて料額が算出されます。 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­7 厚生年金保険料額表 

① 各項目について（厚生年金タブ、厚生年金基金タブ） 

● 

① 

② 

③ 
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(1)  ［料額表追加］をクリッ

クします。 

 

以降、［厚生年金］タブ

［厚生年金基金］タブ共

通の操作となります。 

 

(2)  新しい料額表の適用年

月日（改定年月日）を入

力します。 

(3)  料額表（標準報酬月

額、報酬月額の値）の

コピー元を選択し、

［F2OK］をクリックしま

す。 

 

２、会社マスタの作成 

2­7 厚生年金保険料額表 

② 新しい料額表の追加（厚生年金基金） 
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(4)  ・給与/賞与保険料率 

・標準報酬額 

・報酬月額 

コピーされたこれらのデ

ータを修正し［F2 登録］

をクリックします。 

 

保険料額は自動算出さ

れますが、修正も可能

です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­7 厚生年金保険料額表 
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 ■ 雇用保険料率の確認 

■ ユーザーによる設定不可 

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 適用年月日 直近の適用年月日（改定年月日）が表示されます。 

② 保険料率 
適用年月日における各区分の保険料率が表示されます。 

修正を行うことはできません。 

 

 

 

 

２、会社マスタの作成 

2­8 雇用保険料率 

① 各項目について 

● 

① 

② 
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■ 社員情報の設定 

■ 社員の新規登録 

■ 労働者名簿、個人番号申出書の 

 出力 

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  ［F6 新規作成］をクリッ

クします。 

(2)  「本人情報」～「備考」ま

で各タブの項目を入力

します。 

 

以下のタブで［※］印が

付いている項目は登録

必須です。 

・「本人情報」タブ 

・「支給条件」タブ 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­1 社員情報設定(一人別) 

① 社員マスタの新規作成 

● 
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(3)  ［F2 登録］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­1 社員情報設定(一人別) 

“一人別”と“一覧” 

［一人別］ 

各項目を社員ごとに入力します。 

新入社員など新規登録では必ず 

この［一人別］入力から始める 

ことになります。 

 

［一覧］ 

住民税の徴収額変更（毎年 6月）な 

ど、複数社員の情報をまとめて更新す 

る場合に使用します。 
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① 印刷ボタン クリックすると印刷ダイアログが起動します。 

② 出力帳票 

以下の 3帳票いずれかを選択します。 

■社員情報…本人情報タブ～有給休暇タブ、備考タブの登録内容 

■労働者名簿…採用日などを記載した法定帳簿 

■個人番号申出書…社員から個人番号を提出させる際に活用する書面 

③ 出力指定 

画面に表示されている社員を対象とする場合は「表示社員」を選択します。 

「指定社員」を選択することで［社員選択］ボタンから複数名の社員を対象

とすることができます。 

④ 出力順 出力指定「指定社員」とした際に、その出力順を選択します。 

⑤ 備考の印字 出力帳票「社員情報」とした際に、備考タブの出力可否を選択します。 

⑥ 利用目的の印字指定 
出力帳票「個人番号申出書」とした際に、印字される「個人番号の利用目的」

を選択します。 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­1 社員情報設定(一人別) 

② 社員マスタの出力 

① 
② 

 

③ 

 

④ 

 

⑤ 

 

⑥ 
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(1)  削除したい社員を画面

左側のリストから選択

し、［F9 削除］をクリック

します。 

 

マイナンバーが登録さ

れている場合は、事前

に個人番号を破棄しま

す。 

(2)  確認ダイアログに対し

［はい］を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­1 社員情報設定(一人別) 

③ 社員マスタの削除 

社員マスタ削除の影響範囲 

社員マスタの［F9 削除］は社員データが不要となった場合に実行します。 

削除が行われることにより、当該社員の関連情報のほか、登録済みの給与/賞与データを閲覧・出力

することはできなくなります。 

よって、退職の場合は本人情報に退職情報を入力するのみとし［F9 削除］は実行しないでください。 

 

なお［F9 削除］はその時点の給与年度においてのみ実行されます。 

当該社員は前年以前のデータからは削除されません。 
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① 社員氏名 社員氏名の文字列によりリスト表示される社員を絞り込みます（前方一致）。 

② 
社員区分/所属部門/勤怠

情報パターン 
各設定項目によりリスト表示される社員を絞り込みます。 

③ 退職者 
［含める］［含めない］［退職者のみ］のいずれかを選択します。 

初期値は［含めない］となります。 

④ 全社員 
絞り込み条件①②③を初期化し、全社員をリスト表示します。 

この場合、③退職者は初期値［含めない］が適用されます。 

⑤ リスト表示 
絞り込み条件に該当した社員が表示されます。 

氏名をクリックすることで登録情報の確認・修正・削除ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

① 共通項目（社員リスト欄） 

① 

② 

③ 
④ 

⑤ 
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① 社員番号 任意の番号（数字 6桁）を設定します。 

② 社員氏名/フリガナ/性別 
社員氏名（全角/半角とも最大 30 文字）を入力し、性別を選択します。 

フリガナは社員氏名から自動表示されます。（最大半角カナ 30 文字） 

③ 生年月日 年号を選択し、年月日を和暦 6桁（yymmdd）で入力します。 

④ 入社区分/年月日 

入社区分［新卒］［中途］を選択します。 

年月日は、年号を選択し和暦 6桁（yymmdd）で入力します。 

勤続年数が自動表示されます。 

⑤ 社員区分/役職 社員区分を選択し、役職を入力します。 

⑥ 学歴 学歴を選択します。 

⑦ 所属部門/職種 
事業所情報［所属部門］タブで作成した部門を選択し、職種を入力します。 

所属部門について、部門管理を行わない場合は【部門未定】を選択します。 

⑧ 郵便番号/住所 

郵便番号を入力し[表示]ボタンをクリックすると、住所の一部が住所欄に自

動表示されます。 

その後、番地等を入力します。（最大全角 50 文字） 

フリガナは自動表示されます。 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

② 本人情報 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧ 

⑨ 
⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 
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⑨ 電話番号/メールアドレス 電話番号およびメールアドレスを入力します。 

⑩ PDF パスワード 給与明細書、賞与明細書をファイル保存する場合に適用されます。 

⑪ 控除情報 

所得税（および年末調整）の計算で用いる本人の各種控除情報を設定します。 

設定内容は扶養情報タブの「扶養控除対象人数」に反映します。 

■障害区分…障害者の場合は「一般」「特別」のいずれかを選択します。 

■寡婦…寡夫に該当する場合「扶養有」「扶養無」「ひとり親」いずれかを 

選択します（性別＝女の場合に有効）。 

■寡夫…寡夫でひとり親に該当する場合は選択します（性別＝男の場合に 

有効）。 

■勤労学生…勤労学生の場合は該当とします。 

■災害者…災害者の場合は該当とします。 

■外国人…外国人の場合は該当とします。 

⑫ 退職情報 退職理由および年号を選択し、年月日を和暦 6桁（yymmdd）で入力します。 

⑬ ［F12 一覧］ 社員設定［社員情報一覧］メニューへジャンプします。 

⑭ 労働者名簿メモ 出力帳票「労働者名簿」に印字させる職歴等を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

社員番号の変更 

社員番号は変更可能です。 

当年に登録されている社員（退職者含む）と同じ番号を使用することはできませんが、以前どの者か

が使用していた番号は使用可能です。 

 

なお、変更した社員番号は当年にのみ反映されます。過去年度の社員情報には反映されません。 

（社員番号以外の変更も同様です。） 
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① 配偶者の有無 配偶者がある場合は「あり」を選択します。 

② 控除対象配偶者 
配偶者が控除対象配偶者である場合は「あり」を選択します。 

「あり」を選択した場合は、氏名以下の入力・選択が可能になります。 

③ 配偶者氏名/フリガナ 配偶者の氏名とフリガナを入力します。 

④ 性別 本人情報の性別に基づいて自動設定されます。 

⑤ 配偶者生年月日 年号を選択し、年月日を和暦 6桁（yymmdd）で入力します。 

⑥ 源泉控除対象配偶者 

配偶者が「源泉控除対象配偶者<※>」である場合は「該当」を選択します。 

<※>給与所得者本人の所得金額が 900 万円以下 

かつ、所得金額が 95 万円以下である配偶者が該当 

⑦ 区分（配偶者） 

所得税（年末調整含む）の計算で用いる配偶者の各種控除情報を設定します。 

■老人…配偶者生年月日により自動判定されます。 

■障害者…障害者である場合に一般/特別を選択します。 

■同居…特別障害者である場合に非同居/同居を選択します。 

■非居住者…非居住者である場合に該当を選択します。 

⑧ 除外 配偶者を配偶者控除の対象としない場合にチェックを入れます。 

⑨ 扶養親族名/フリガナ 扶養親族の氏名とフリガナを入力します。 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

③ 扶養情報 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 
⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ ⑩ ⑪ ⑫ 

⑬ 
⑭ 

⑮ 
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⑨ 続柄 
扶養親族の続柄を選択します。 

選択項目がない場合、文言の直接入力が可能です。 

⑩ 扶養親族生年月日 年号を選択し、年月日を和暦 6桁（yymmdd）で入力します。 

⑪ 区分（扶養親族） 

所得税（および年末調整）の計算で用いる配偶者の各種控除情報を設定しま

す。 

■扶養…生年月日に基づき自動設定されます。 

■障害者…障害者である場合に一般/特別を選択します。 

■同居…特別障害者である場合に非同居/同居を選択します。 

■同居老親等…扶養「老人」の場合に同居以外/同居を選択します。 

■非居住者…非居住者である場合はその該当要件を選択します。 

■控除計算…給与計算では扶養控除の対象としないが、年末調整「所得金 

額調整控除」を適用させる扶養親族である場合に「対象外」を 

選択します。 

⑫ 扶養控除対象人数 給与/賞与の所得税計算で使用される人数が表示されます。 

⑬ 表示順変更 扶養親族の表示順を変更する際にクリックします。 

⑭ ［F12 一覧］ 社員設定［社員情報一覧］メニューへジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

「扶養控除対象人数」のカウント 

「扶養控除対象人数 ○○人」の値は、給与/賞与の所得税を算出するために用いられる値となりま

す。実際の扶養親族の人数とは必ずしも一致しません。 

 

［人数にカウントされる］ 

■扶養親族の人数 ※ただし“扶養＝非該当”を除く 

■本人の「区分」 

■配偶者の「区分」 

■扶養親族の「区分」 

 

［カウントされない］ 

□本人自身 

□配偶者（源泉控除対象配偶者）自身 
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① 給与区分 月給/日給/時間給のいずれかを選択します。 

② 税表区分 

所得税計算における税表区分を月額甲欄/月額乙欄/日額丙欄から選択しま

す。 

日額丙欄を選択した社員においては所得税の自動計算が行われません。 

③ 年末調整対象 期中退職社員など、年末調整を行わない場合に「しない」を選択します。 

④ 支払形態 

振込/現金いずれかを選択します。 

■振込…「給与・賞与振込依頼書」の集計対象 

■現金…「給与・賞与金種表」の集計対象 

⑤ 勤怠情報パターン 会社設定［勤怠情報］で作成したパターンを選択します。 

⑥ 給与/賞与明細書パターン 会社設定［明細書パターン］で作成したパターンを選択します。 

⑦ ［F12 一覧］ 社員設定［支給条件一覧］メニューへジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

④ 支給条件 

① 
② 
③ 
④ 

⑤ 
⑥ 

⑦ 
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① 基本給支給 

支給条件で選択された給与区分に基づいて、基本給（支給項目 No1～7）の月

額、および単価を入力します。 

日給と時間給では、計 3種の単価を設定することができます。 

② 時間外支給 

明細書パターンで使用している時間外項目が表示されます。 

各項目の計算方法を選択・設定します。 

■掛け率…勤怠情報メニューで設定された各種掛け率が設定されます。 

■単価…金額欄に単価を入力します。 

■対象外…時間外計算の対象外となります。 

③ 勤怠控除 

勤怠控除の各項目の計算方法を選択・設定します。 

■掛け率…勤怠情報メニューで設定された各種掛け率が設定されます。 

■単価…金額欄に単価を入力します。 

■対象外…時間外計算の対象外となります。 

④ ［F12 一覧］ 社員設定［支払基準一覧］メニューへジャンプします。 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

⑤ 支払基準 

① 

 

 

 

② 

 

 
 

③ 

  

④ 
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① 健康保険対象 
対象/対象外/非加入のいずれかを選択します。 

※対象外＝75 歳以上（後期高齢者医療制度の被保険者）の加入者 

② 介護保険対象 対象外/1 号/2 号のいずれかを選択します。 

③ 健保月額 [標準報酬月額]を千円単位で入力します。 

④ 
健康保険証番号 

（協会/組合） 
健康保険被保険者証の番号を入力します。 

⑤ 資格取得年月日 
年号を選択し、年月日を和暦 6桁（yymmdd）で入力します。 

給与/賞与データ入力における社会保険料の算出開始月に適用されます。 

⑥ 従前の改定年月日 

年号を選択し、年月日を和暦 6桁（yymmdd）で入力します。 

入力内容は［報酬月額算定処理］メニューにおける【従前改定月】欄へ連動し

ます。 

また、給与データ入力「算定・月変更新処理」タブで標準報酬月額の更新（F2

実行）を行った場合は、その年月データが反映されます。 

⑦ 厚生年金対象 
対象/対象外/非加入のいずれかを選択します。 

※対象外＝70 歳以上の加入者 

⑧ 70 歳以上被用者 厚生年金対象＝対象外の場合に、非該当/該当いずれかを選択します。 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

⑥ 社会保険 

①              ⑦ 
②              ⑧ 
③              ⑨ 

④   

⑤              ⑫ 
⑥

⑪
⑩

⑬

⑭
⑮

⑯

⑰
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⑨ 保険者種別 保険者種別を選択します。 

⑩ 厚年月額 [標準報酬月額]を千円単位で入力します。 

⑪ 基礎年金番号 基礎年金番号を入力します。 

⑫ 短時間労働者（3/4 未満） 

事業所情報で「特定適用事業所＝対象」と設定されている場合に、対象/対象

外を選択します。 

「対象」の社員は、報酬月額算定処理において支払基礎日数＝11 日で「算定」

「月変」の処理が行われます。 

⑬ 
労災保険対象 

雇用保険対象 

それぞれ対象/対象外を選択します。 

本人情報において［社員区分＝代表、役員］の場合は「対象外」固定となり変

更はできません。 

⑭ 労働保険用区分 

役員/兼務役員/常用/臨時のいずれかを選択します。 

本人情報において［社員区分］により初期値が異なります 

■代表、役員…「役員」※固定のため変更不可 

■兼務役員…「兼務役員」 

■一般社員など…「常用」 

■雇用保険対象外/労働保険対象…「臨時」 

設定は［労働保険申告書資料］の基礎賃金集計表に反映します。 

⑮ 雇用保険被保険者番号 雇用保険被保険者番号を入力します。 

⑯ 資格取得年月日 
年号を選択し、年月日を和暦 6桁（yymmdd）で入力します。 

給与/賞与データ入力における社会保険料の算出開始月に適用されます。 

⑰ ［F12 一覧］ 社員設定［社会保険一覧］メニューへジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 
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① 通勤費区分 
通勤費区分（交通手段）を選択します。1名 3区分まで選択ができます。 

交通手段のうち[自転車・自動車等]は通勤手当③欄のみで選択可能です。 

② 支給間隔 
通勤費の支給間隔を選択します。 

通勤費区分[自転車・自動車等]で単価計算を行う場合は[毎日]を選択します。 

③ 支給月 支給間隔を 2 ヶ月以上と設定した場合に支給の起点となる月を選択します。 

④ 通勤距離 

通勤費区分が［自動車・自転車等］である場合に法定の片道通勤距離(km)を

選択します。 

選択した距離により非課税限度額が判定されます。 

⑤ 支給額 
通勤手当の額を入力します。 

支給間隔を[毎日]と設定した場合は 1日の単価を入力します。 

⑥ 
非課税通勤費 

課税通勤費 

法定の非課税限度額に基づいて、支給額が「非課税」と「課税」に自動配分さ

れます。 

※通勤費区分が[徒歩]の場合は全額課税となります。 

※支給間隔が[毎日]の場合は表示されません。 

⑦ 月額上限 支給間隔が［毎日］の場合に、1ヶ月の支給上限額を入力します。 

⑧ ［F12 一覧］ 社員設定［通勤手当一覧］メニューへジャンプします。 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

⑦ 通勤手当 

①  ② ③  ④  ⑤   ⑥     ⑦ 

⑧ 
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① 都道府県 都道府県を選択します。 

② 納税市区町村 

納税市区町村を選択します。 

ドロップダウンリストには、選択した都道府県のうち、会社設定タブ「住民

税」に登録された市区町村のみが表示されます。 

③ 納付住民税額 

■月区分…会社設定タブ「住民税」の[住民税 6 月分]欄の設定を基準に 

各月の区分(給与の回)が反映されます。 

■金額…納付税額を月別で入力します。入力した月以降の月に同額が反映し 

ます。 

④ ［F12 一覧］ 社員設定［住民税一覧］メニューへジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

⑧ 住民税 

① 
② 

③ 

④ 
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① 給与支払元設定 会社設定タブ「事業所設定」に登録された金融機関情報を選択します。 

② 
銀行コード/名/フリガナ 

（給与支払先設定） 

コードあるいは名称を選択します。選択した項目に対応するコードあるいは

名称、およびフリガナが自動設定されます。 

③ 
支店コード/名/フリガナ 

（給与支払先設定） 
選択された金融機関に紐づく支店を選択します。 

④ 
預金種目/口座番号 

（給与支払先設定） 
預金種目を選択し、口座番号を入力します。 

⑤ 
振込手数料 

（給与支払先設定） 

金融機関への振込手数料を入力します。「給与・賞与振込依頼書」メニューに

反映されます。 

⑥ 
定額振込/金額 

（給与支払先設定） 

振込先を 2 件登録した場合に、一方の振込先における振込上限額を設定しま

す。 

⑦ ［F12 一覧］ 社員設定［振込情報一覧］メニューへジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

⑨ 振込情報 

金融機関情報 

金融機関のコードや名称は「全国銀行協会」が毎月発行するデータを採用しております。 

① 

② ③ ④ ⑤ ⑥ 

⑦ 
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① 有給休暇起算月 
有給休暇起算月を選択します。 

有給休暇を管理しない場合は「対象外」とします。 

② 入社年月日/勤続年数 本人情報タブで入力された内容が連動します。 

③ 前回 

■繰越日数…前々回から繰越した日数を入力します。 

■付与日数…前回の起算月に付与された日数を入力します。 

■消化日数…月別の「前回」欄の日数が集計されます。 

■有休残日数…繰越日数＋付与日数から消化日数を差し引いて集計されます 

■うち期限切れ…「今回」欄に繰り越さない日数を入力します。 

        （事業所情報で「自動計算＝しない」としている場合） 

④ 今回 

■繰越日数…前回の有休残日数から期限切れを差し引いて集計されます。 

■付与日数…今回の起算月に付与された日数を入力します。 

■消化日数…月別の「今回」欄の日数が集計されます。 

■有休残日数…前回繰越＋付与日数から消化日数を差し引いて集計されます 

■うち期限切れ…次回に繰り越さない日数を入力します。 

        （事業所情報で「自動計算＝しない」としている場合） 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

⑩ 有給休暇 

① 
② 

③ ④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 
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⑤ 付与日数上限 起算月における付与日数の上限を入力します。 

⑥ 前回/今回（月別） 

■年月…給与データ入力における「対象年月」とリンクしています。 

■消化日数…各月の給与データで入力した日数が連動します。 

直接入力も可能です（給与データ入力で「締め処理」が実行済 

みの回は入力不可）。 

直接入力した消化日数は、該当する対象年月の給与データへ 

連動します。 

■残日数…該当月時点の残日数から消化日数を引いた日数が集計されます。 

⑦ ［F12 一覧］ 有給休暇管理メニューへジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

「前回」と「今回」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有給休暇の「今回」「前回」は、それぞれ有給休暇起算月（＝付与を行う月）が初月となります。 

＜例＞ 

給与年度：令和 6 年 

有給休暇起算月：7 月 

「今回」令和 6 年 7 月～7 年 6 月 

「前回」令和 5 年 7 月～6 年 6 月 

この例の場合は、同じ暦年であっても 6月以前に消化した有給休暇日数は「前回」の残日数から、 

7 月以降に消化した日数は「今回」の残日数からそれぞれ差し引かれることになります。 
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① 有給休暇起算月 
有給休暇起算月を選択します。 

有給休暇を管理しない場合は「対象外」とします。 

② 入社年月日/勤続年数 本人情報タブで入力された内容が連動します。 

③ 前回 

■繰越日数…前々回から繰越した日数を入力します。 

■繰越時間…前々回から繰越した時間数を入力します。「前々回の休暇換算 

時間」から 1 を引いた時間が上限となります。 

■付与日数…前回の起算月に付与された日数を入力します。 

■消化日数/時間…月別の「前回」欄の日数および時間数が集計されます。 

■残日数（うち、時間単位）…残日数とその内の時間単位消化が可能な日数 

が集計されます。 

■残時間…月別の「前回」欄の休暇換算時間と消化時間数に基づいて集計さ 

れます。 

■うち、期限切れ日数/時間…「今回」欄に繰り越さない日数および時間数を 

入力します。（事業所情報で「自動計算＝しな 

い」としている場合）。 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

⑪ 有給休暇（時間単位有休あり） 

① 
② 

③ ④ ⑤ 

⑥ 

⑦ 
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④ 今回 

■繰越日数/時間…前回の有休残日数および時間数から期限切れを差し引い

て集計されます。 

■付与日数…今回の起算月に付与された日数を入力します。 

■消化日数/時間…月別の「今回」欄の日数および時間数が集計されます。 

■残日数（うち、時間単位）…残日数とその内の時間単位消化が可能な日数 

が集計されます。 

■残時間…月別の「今回」欄の休暇換算時間と消化時間数に基づいて集計さ 

れます。 

■うち、期限切れ日数/時間…次回に繰り越さない日数および時間数を入力 

します。（事業所情報で「自動計算＝しない」 

としている場合）。 

⑤ 付与日数上限 起算月における付与日数の上限を入力します。 

⑥ 前回/今回（月別） 

■年月…給与データ入力における「対象年月」とリンクしています。 

■休暇換算時間…有給休暇 1日を時間換算した値(時間)を入力します。 

■消化日数/時間…各月の給与データで入力した日数が連動します。 

直接入力も可能です（給与データ入力で「締め処理」が 

実行済みの回は入力不可）。 

直接入力した消化日数および時間は、該当する対象年月の 

給与データへ連動します。 

■残日数/時間…該当月時点の残日数および時間から消化日数・時間数を引い 

た日数が集計されます。 

⑦ 前々回の休暇換算時間 
前々回の休暇換算時間を入力します。前回欄「繰越時間」の上限値に影響し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

時間単位有休とは 

CASHRADAR PB システムでは「1年に 5日分を限度として時間単位での有給休暇の付与・消化を認める

制度(労働基準法第 39 条第 4項)」を【時間単位有休】と称しております。 

 

＜時間単位有休の適用に必要な設定＞ 

①事業所情報   …［有給休暇設定］タブにて〔時間単位有休＝する〕と設定 

②明細書パターン … 勤怠項目の日数欄/時間欄のどちらかに〔時間単位有休〕を組み込む 

③社員情報    …［有給休暇］タブにて〔休暇換算時間〕を設定 
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① 備考 
入力した内容は「社員情報」に印字することが可能です（出力時に［備考の印

字＝する］）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３、社員マスタの作成（一人別） 

3­2 社員情報設定(一人別)～各タブの説明 

⑫ 備考 

① 
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 ■ 複数社員を一覧表示し、各種情報を 

 入力・出力 

■ 入力項目は「一人別」と同様 

■ 社員の新規登録、および削除は 

 不可 

  

  

  

  

 

 

 

(1)  ［社員選択］ボタンをク

リックします。 

(2)  「社員一覧」に表示され

る社員を、 ＞ ボタン

で「選択社員」欄に移動

します。 

 

「部門」や「明細書

パターン」「退職者」

などで絞り込むこと

ができます。 

 

４、社員マスタの作成（一覧） 

4­1 社員情報一覧ほか 

① 社員選択（各メニュー共通操作） 

● 
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(3)  ［F2OK］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４、社員マスタの作成（一覧） 

4­1 社員情報一覧ほか 

初期表示の注意（退職社員） 

社員設定［一覧］の各メニューにおいて、退職社員は初期表示されませんのでご注意ください。 

退職社員を含めて入力・出力を行う場合は、必ず「社員選択」ボタンから退職社員を含めた一覧表示

をしてください。 
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 ■ 複数社員を一覧表示し、有給休暇 

 管理の各種情報を入力・出力 

■ 入力項目は「一人別」と同様 

■ 有給起算月や消化日数、付与日数 

 による社員絞り込みが可能 

■ 有給休暇の一括付与可能 

  

  

  

 

 

 

(1)  ［社員選択］で絞り込み

を行い、対象とする社

員 の み を 表 示 さ せ ま

す。 

(2)  ［一括付与］ボタンをク

リックします。 

 

 

４、社員マスタの作成（一覧） 

4­2 有給休暇管理 

① 有給休暇の「一括付与」 

● 
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(3)  前回付与日数に加算す

る日数を入力し［F2OK］

をクリックします。 

 

必要に応じて「付与日

数上限」を変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４、社員マスタの作成（一覧） 

4­2 有給休暇管理 

一括付与における「日数」 

有給休暇管理の「一括付与」では、前回の付与日数に加算する方式で今回の付与日数を設定します。 

付与したい日数をダイレクトに入力する方式ではありませんのでご注意下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

＜例＞ 

■ 前回の付与日数  ＝20 日 

■ 今回付与したい日数＝20 日 

この場合、前回付与分に加算する日数は「0日」となります。 

0 日と入力し［F2OK］をクリックすると、対象社員の今回欄［付与日数］が『20.0 日』と設定されま

す。 
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４、社員マスタの作成（一覧） 

4­2 有給休暇管理 

② 有給休暇の繰り越し 

新年度データ作成 

有給休暇の繰り越しは「新年度データ作成」の実行時に全社員一律で行われます。有給休暇管理メニ

ュー自体に繰り越し機能はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

新年度データ作成を実行すると、有給起算月を基準に「今回」欄の内容が「前回」欄へと繰り越され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

繰越後も「前回」への付与日数・時間登録、消化日数・時間登録など内容の調整は可能です。 

ただし、給与データの締め処理が行われている場合は消化日数・時間登録はできません。 
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 ■ 社員別、若しくは一覧画面による給  

 与データの入力。 

■ 入力前に標準報酬月額、社会保険 

 の改定が可能 

■ インポート可能（一覧入力） 

  

  

  

  

 

 

 

(1)  【給与データ入力】タブ

にて、月区分と通常/臨

時区分を選択します。 

(2)  支給日（西暦 8 桁）と所

定勤務日数を入力し、

［F2 登録］をクリックしま

す。 

 

 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 

① 給与データ入力の前準備 

● 
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(3)  【算定・月変更新処理】

タブに対象社員がいる

場合は［F2 実行］をクリ

ックします。 

(4)  【各種保険判定処理】タ

ブに対象社員がいる場

合は、それぞれのリスト

を表示し［F3 改定］をク

リックします。 

 

(5)  【給与データ入力】タブ

に戻り、［F6 社員別入

力］あるいは［F7 一覧

入力］をクリックして入

力を始めます、 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 
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① 対象年度 給与の進行年度が表示されます。変更はできません。 

② 通常/臨時区分 当該月 2回目の支給である場合は「臨時支給」をチェックします。 

③ 月区分 
1 回目から 12 回目のうちいずれかを選択します。 

青色…選択中  緑色…登録済み  白色…未登録  灰色…締め処理済み 

④ 対象年月 

勤怠情報の締め日・支給日設定欄に基づき、勤怠情報パターンごとに表示さ

れます。変更はできません。 

通常/臨時区分を「臨時支給」とした場合は空欄となりますので、臨時支給の

名称を入力します（項目名称が“臨時支給”に変わります）。 

⑤ 支給日 
支給年月日を西暦 8桁で入力します。 

初期表示は勤怠情報パターンごとに、勤怠情報の給与支給日が連動します。 

⑥ 所定勤務日数 所定勤務日数を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 

② 各項目について（給与データ入力タブ） 

① ② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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① 社員番号/氏名 
「報酬月額算定処理」メニューで改定予約が行なわれている社員（＝社会保

険料が改定される社員）が表示されます。 

② 算定／月変 算定、月変いずれかの改定区分が表示されます。 

③ 改定月 改定年月が表示されます。 

④ 標準報酬月額（千円） 改定後の標準報酬月額が表示されます。 

⑤ 今月保険料 改定後の標準報酬月額に基づく保険料額が表示されます。 

⑥ 改定 すでに改定が実行されている社員においては「●」が表示されます。 

⑦ 予約解除 改定しない社員がいる場合、該当社員を選択した状態でクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連動するメニュー 

算定・月変更新処理タブで操作を行うと、以下の各メニューへ改定内容が連動します。 

■［F2 実行］ 

社員設定_社会保険…該当社員の「健保月額」欄「厚年月額」欄 

報酬月額算定処理…該当の算定年月の「改定」欄（該当社員に「●」が表示される） 

■予約解除 

 報酬月額算定処理…該当の算定年月の「改定」欄（該当社員が空欄になる） 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 

③ 各項目について（算定・月変更新処理タブ） 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ 

⑦ 
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① 介護保険対象者リスト 

■介護保険 2 号 

・現在の介護保険区分が「対象外」（あるいは「1号」） 

・勤怠情報の社会保険料徴収時期に基づく対象年月内に［40 歳］の生年月日 

の前日が属している社員が対象 

■介護保険 1 号 

・現在の介護保険区分が「2号」（あるいは「対象外」） 

・勤怠情報の社会保険料徴収時期に基づく対象年月内に［65 歳］の生年月日 

の前日が属している社員が対象 

② 後期高齢者リスト 

■健康保険喪失 

・勤怠情報の社会保険料徴収時期に基づく対象年月内に［75 歳］の生年月日 

が属している社員が対象 

③ 厚生年金資格喪失者リスト 

■厚生年金保険喪失 

・勤怠情報の社会保険料徴収時期に基づく対象年月内に［70 歳］の生年月日 

の前日が属している社員が対象 

 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 

④ 各項目について（各種保険判定処理タブ） 

① 
② 
③ 
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① 社員番号/氏名/生年月日 区分の改定対象の社員が表示されます。 

② 年齢 

対象社員の生年月日に基づき、給与データ入力の「対象年月」時点における

年齢が表示されます。 

介護保険の対象および厚生年金の喪失については生年月日の前日に基づきま

す。 

③ 区分 各社会保険の改定後の区分が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 

⑤ 各項目について（各種保険判定処理タブ・改定画面） 

連動するメニュー 

各種保険判定処理タブで操作を行うと、以下の各メニューへ改定内容が連動します。 

■［F3 改定］ 

社員設定_社会保険…該当社員の「介護保険対象」欄 

社員設定_社会保険…該当社員の「健康保険対象」欄 

社員設定_社会保険…該当社員の「厚生年金対象」「70 歳以上被用者」欄 

① ② ③ 
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(1)  締め処理を実行したい

月区分にカーソルを合

わせ［締め処理］ボタン

をクリックします。 

(2)  確認ダイアログに対し

［はい］をクリックしま

す。 

 

選択した月区分、並び

に、それ以前の月区分

がすべて締め処理済み

の状態になります。 

 

 

 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 

⑥ 月区分の締め処理 

締め処理とは 

月区分の「締め処理」は、給与データ入力が完了した月において変更・追加・削除が行われないよう

にロックを掛ける機能です。 

閲覧や PDF 出力を行うことは可能です。 

賞与データ入力においても同機能がございます。 
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◇  締め処理の［解除］ 

 

解除をしたい月区分に

カーソルを合わせ［締

め解除］ボタンをクリッ

クします。 

◇  確認ダイアログに対し

［はい］をクリックしま

す。 

 

選択した月区分、並び

に以降の月区分の締め

処理が解除されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 
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(1)  初期化を実行したい月

区分にカーソルを合わ

せ［初期化］ボタンをク

リックします。 

(2)  確認ダイアログに対し

［はい］をクリックしま

す。 

 

選択した月区分、並び

に、それ以降の月区分

が初期化されます。 

（＝F2 登録がアクティ

ブになる） 

 

 

 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­1 給与データ入力(前準備画面) 

⑦ 月区分の初期化 

初期化とは 

月区分の「初期化」は、該当月区分が［F2 登録］された状態を解除する作業です。 

該当月区分において、全社員の給与データが未登録の状態（あるいは削除されている状態）でなけれ

ば実行できません。 

賞与データ入力においても同機能がございます。 



- 86 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)  給与データ入力タブで

[F6 社員別入力]をクリ

ックします。 

(2)  ［社員リスト］ボタンから

社員を選択し［F2OK］を

クリックします。 

 

リストを使用せず、ドロッ

プダウンから直接選択

や社員番号等でのサー

チも可能です。 

 

(3)  各項目を入力し［F2 登

録］をクリックします。 

 

 

リスト選択、あるいは［F7

前社員］［F8 次社員］で

他社員の入力を進めま

す。 

 

５、給与データの入力 

5­2 給与データ入力(社員別入力) 

① 社員別入力 
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① 社員検索/リスト 入力を行う社員を選択します。 

② 所属部門 
対象社員の社員情報における所属部門が表示されます。 

変更を行った場合、社員設定における本人情報-所属部門も変更されます。 

③ 勤怠情報 

必要項目に日数あるいは時間数を入力します。 

入力情報は、会社設定［勤怠情報］および社員設定［支払基準］の設定に基づ

き時間外手当や勤怠控除の金額に反映されます。 

「有給休暇日数」および「時間単位有休」欄に入力された値は、有給休暇管理

の消化日数/時間数へ連動します。 

④ 支給情報/控除情報 

明細パターンに登録されている支給項目・控除項目が表示されます。 

■白欄…「固定」「変動」項目。入力・修正が可能です。 

■水色欄…「自動」項目。社員情報や社会保険料額表などから自動計算され 

     ますが修正は可能です。 

ただし「健康保険」「通勤手当」は直接修正できません。 

■黄欄…「集計」項目欄であるため入力はできません。 

⑤ 
支給単価情報/控除単価情

報 

「回数手当」/「回数控除」の回数と単価を入力します。 

単価については次回の給与データ入力に引き継がれます。 

 

 

５、給与データの入力 

5­2 給与データ入力(社員別入力) 

② 各項目について 

① 
② 

③ 

④ ⑤ 

⑥ ⑦ 

⑧ 
⑨ 

⑩ 

⑪ ⑫ 
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⑥ 健保 
会社設定［健康保険料額表］に基づいた健康保険の内訳額が表示されます。 

合計額が控除情報「健康保険」欄に連動します。 

⑦ 通勤 

社員設定［社員情報-通勤手当］に基づいた非課税通勤費、課税通勤費が表示

されます。 

合計額が支給情報「通勤手当」欄に連動します。 

⑧ 差引 
社員情報［支給条件］の支払形態に基づいて、差引支給額が「銀行振込 1」「銀

行振込 2」「現金支給額」に割り振られます。 

⑨ 課税支給額累計 
当年度初回から支給日時点までにおける課税支給額（賞与額含む）の累計が

集計されます。 

⑩ メッセージ入力 
社員の給与明細書に印字されるメッセージを入力します。 

（全社員への共通メッセージは給与明細書印刷メニューで入力可能です） 

⑪ 社員設定 表示社員の「社員情報設定(一人別)」へジャンプします。 

⑫ 再集計 各マスタの設定に基づいて金額を再集計させる場合にクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­2 給与データ入力(社員別入力) 

給与データ［F2 登録］後のマスタ変更 

会社設定や社員設定で各種マスタの内容を変更した場合においても、給与データ入力で［F2 登録］が

行われたデータは変動しません。 

給与データ入力の［再集計］ボタンを実行することで、初めて変更内容が適用されます。 

 

＜例＞ 

4/15：4 月分給与データを［F2 登録］。所属部門＝営業 1課：通期手当＝4,500 円 

4/16：社員設定において、所属部門＝コンサルティング課：通勤手当＝5,000 円へ変更 

4/25：給与支給 

～この場合、当該社員は「営業 1課」「通勤手当 4,500 円」のままの支給となります。 

各種マスタを変更し、且つその変更を登録済み給与データに適用させる場合は、給与データ入力画

面で［再集計］を実行する必要があります（金額を直接入力する方法でもかまいません）。 

さらに、金額と関連しない「所属部門」については再集計の対象外となりますので、手動で選択を

行います。 
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(1)  削除を行う社員のデー

タを開き[F9 削除]をクリ

ックします。 

(2)  確認ダイアログに対し

［はい］を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５、給与データの入力 

5­2 給与データ入力(社員別入力) 

③ 給与データの削除 

削除の対象 

［F9 削除］の実行による削除対象は、画面に表示されている給与データのみとなります。 

 

以下はいずれも削除対象ではありません。 

・表示社員以外の給与データ 

・表示社員の他の回の給与データ 
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(1)  給与データ入力タブで

[F7 一覧入力]をクリッ

クします。 

(2)  【明細書パターン】 

【支給日】 

【社員選択】 

上記 3 項目で表示社員

を絞り込みます。 

(3)  各項目を入力し［F2 登

録］をクリックします。 

 

 

金額等を入力しなかっ

た表示社員も登録済み

となります。 

 

５、給与データの入力 

5­3 給与データ入力(一覧入力) 

① 一覧入力 
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① 明細書パターン 入力対象社員を明細書パターンで絞り込みます。 

② 支給日 入力対象社員を支給日で絞り込みます。 

③ 社員選択 入力対象社員を任意選択します。 

④ 表示項目 
表示される入力項目を「勤怠項目」「支給項目」「控除項目」のいずれかの分

類のみにします（初期値は「全項目」です）。 

⑤ 項目選択 分類を問わず、表示される入力項目を任意選択します。 

⑥ 一覧入力項目 

■白欄…「固定」「変動」項目。入力・修正が可能です。 

■水色欄…「自動」項目。勤怠情報、および社会保険料額表等から自動計算さ 

     れますが、修正は可能です。 

ただし、「健康保険」「通勤手当」は直接修正できません。 

■黄欄…「集計」項目欄であるため入力はできません。 

■青欄…当該社員が使用していない支給・控除項目です。 

⑦ ［F3↓→切替］キー Enter キーを押した際のカーソル移動先（下 or 右）を変更します。 

⑧ 社員設定 カーソルがある社員の「社員情報設定(一人別)」へジャンプします。 

⑨ 再集計 
各マスタの設定に基づいて金額を再集計させる場合にクリックします。 

絞り込み表示された入力対象社員すべてが再集計されます。 

 

 

５、給与データの入力 

5­3 給与データ入力(一覧入力) 

② 各項目について 

① ② ④ ③ ⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ ⑨ 
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 ■ 月区分を指定し、入力された給与デ 

 ータを一覧出力 

■ 勤怠項目は対象外 

■ エクスポート可能 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 通常/臨時区分 「通常支給」「臨時支給」のいずれかを選択します。 

② 月区分/臨時支給名 データ登録済みの月区分（あるいは臨時支給名）を選択します。 

③ 社員別出力 

■社員毎…社員番号順に一覧が出力されます。 

■部門毎…部門毎、社員番号順に一覧が出力されます。 

■明細書パターン毎…明細書パターン毎、社員番号順に明細が出力されます。 

 

６、給与明細書などの出力 

6­1 給与支給明細一覧 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑦ 

⑧ 

⑥ 
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④ 部門別出力 各部門の合計給与額・合計人数の一覧が出力されます。（社員名表示なし） 

⑤ 
社員選択ボタン 

部門選択ボタン 

社員別出力および部門別出力において、それぞれ「指定○○のみ」とした場

合に対象を選択します。 

⑥ 0 円項目の出力 
出力対象の全社員（あるいは全部門）において支給額・控除額がない項目の

印字可否を選択します。 

⑦ 健康保険内訳の出力 健康保険の内訳項目（特定・基本・介護）の印字可否を選択します。 

⑧ 全社合計の出力 帳票の最終列【全社計】の印字可否を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６、給与明細書などの出力 

6­1 給与支給明細一覧 

「0円項目の出力」について 

［する］ 該当する項目にはゼロが印字されます。 

［しない］該当する項目の行自体が印字されません。 

 

「0 円項目」とは、出力対象とされた全ての社員（部門）においてが発生していない支給項目、控除

項目であり、1名（1部門）でも支給/控除がある項目は通常行として印字されます。 
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 ■ 月区分を指定し、入力された勤怠デ 

 ータを一覧出力 

■ 給与明細項目は対象外 

■ エクスポート可能 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 通常/臨時区分 「通常支給」「臨時支給」のいずれかを選択します。 

② 月区分/臨時支給名 データ登録済みの月区分（あるいは臨時支給名）を選択します。 

③ 社員別出力 

■社員毎…社員番号順に一覧が出力されます。 

■部門毎…部門毎、社員番号順に一覧が出力されます。 

■明細書パターン毎…明細書パターン毎、社員番号順に明細が出力されます。 

 

 

６、給与明細書などの出力 

6­2 給与勤怠一覧 

① 各項目について 

● 

① 

② 

④ 

③ 
⑤ 

⑥ 
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④ 部門別出力 各部門の合計給与額・合計人数の一覧が出力されます。（社員名表示なし） 

⑤ 
社員選択ボタン 

部門選択ボタン 

社員別出力および部門別出力において、それぞれ「指定○○のみ」とした場

合に対象を選択します。 

⑥ 全社合計の出力 帳票の最終列【全社計】の印字可否を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６、給与明細書などの出力 

6­2 給与勤怠一覧 



- 96 - 

 

 

 

 

 

 

 ■ 給与明細書の出力 

■ フォームは 3 パターンから選択 

■ 社員１名ごとの PDF を作成すること 

 も可能 

  

  

  

 

  

 

 

 

 

① 通常/臨時区分 「通常支給」「臨時支給」のいずれかを選択します。 

② 月区分/臨時支給名 データ登録済みの月区分（あるいは臨時支給名）を選択します。 

③ 支給日指定 
選択した月区分内に複数の支給日がある場合に「一括」「支給日別」のいずれ

かを選択します。 

④ 支給日別出力指定 支給日指定＝支給日別と選択した場合に、対象の給与支給日を選択します。 

 

 

６、給与明細書などの出力 

6­3 給与明細書印刷 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 
⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑯ 

⑰ 
⑧ 
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⑤ 出力指定 
「全社員」「指定社員のみ」のいずれかを選択します。 

「指定社員のみ」とした場合は、社員選択ボタンで対象社員を設定します 

⑥ 出力順 
■社員番号順 …社員番号順に出力されます。 

■部門コード順…部門毎に社員番号順に出力されます。 

⑦ メッセージ 

連絡事項など明細書にメッセージを印字させる場合に選択します。 

選択・作成したメッセージは全社員の明細書に印字されます。 

社員個々へのメッセージは給与データ入力(社員別)にて作成可能です。 

⑧ メッセージ編集 
初期登録されているメッセージの文言編集、および新しいメッセージの作成

を行います（全角３０文字まで）。 

⑨ 出力形式 

■勤怠項目印刷…勤怠集計表が含まれる形式です。 

■会社保存用印刷…下部を会社保存用として切り離す形式です。 

■Ａ４用紙に３人タイプ…1枚に 3名分出力され 3枚に切り分ける形式です。 

⑩ 0 円の印字 

■印字する…支給/控除がない項目には金額「0」が印字されます。 

■印字しない…支給/控除がない項目では金額欄が空欄になります。 

■項目名も印字しない…支給/控除がない項目は項目自体が印字されません。 

⑪ 項目レイアウト自動整列 
0 円の印字で「項目名も印字しない」とした項目のスペースを左詰めにしたい

場合に［する］を選択します。 

⑫ 単価の印字 

単価計算を行う勤怠項目において、その単価を印字する場合に［する］を選

択します。 

（出力形式＝Ａ４用紙に３人タイプでは印字不可） 

⑬ 有給休暇情報の印字 有給休暇情報の印字可否を選択します。 

⑭ 所属部門の印字 所属部門の印字可否を選択します。 

⑮ 本人住所の印字 
本人住所の印字可否を選択します。 

（出力形式＝Ａ４用紙に３人タイプでは印字不可） 

⑯ 課税支給額累計の印字 課税支給額累計の印字可否を選択します。 

⑰ ＰＤＦパスワード自動設定 

［する］とした場合、「ファイル保管」で作成する明細書 PDF に閲覧用パス

ワードが自動設定されます。 

設定されるパスワードは「社員情報設定（一人別）」にて各社員に設定され 

ている「PDF パスワード」となります。 

明細書 PDF を[F2 出力]する場合は、パスワード設定は行われません。 

また、出力形式＝Ａ４ 用紙に３ 人タイプでは「ファイル保管」ができない

ため選択できません。 

 

 

 

６、給与明細書などの出力 

6­3 給与明細書印刷 
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① ファイル保管 

指定したフォルダに、対象社員ごとの給与明細書 PDF ファイルが作成・保存

されます。 

◆活用ケース…メール等を使用し、PDF ファイルで提供 

② F2 出力 

対象社員の給与明細書が、1 つの PDF ファイルとしてまとめて作成・出力（画

面表示）されます。 

◆活用ケース…プリンタで出力し、紙で提供 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６、給与明細書などの出力 

6­3 給与明細書印刷 

② PDF の作成（［F2 出力］と［ファイル保管］） 

① 

② 
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 ■ 納税市区町村別に集計された住民 

 税の一覧出力 

  

  

  

  

  

 

  

 

 

 

 

① 月区分 データ登録済みの月区分を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

６、給与明細書などの出力 

6­4 住民税納付一覧 

① 各項目について 

● 

① 
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 ■ 退職社員の雇用保険離職証明書用 

 資料の作成 

  

  

  

  

  

 

  

 

 

 

 

① 社員番号/氏名 当年中に退職した社員の情報が表示されます。 

② 被保険者番号 社員情報で登録された「雇用保険被保険者番号」が連動します。 

③ 離職年月日 社員情報で登録された「退職年月日」が連動します。 

④ 選択 被保険者離職証明書資料を作成する社員にチェックを入れます。 

 

 

 

６、給与明細書などの出力 

6­5 被保険者離職証明書資料 

① 各項目について 

● 

④ ③ ① ② 
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 ■ 月額変更届、算定基礎届の作成 

■ 届出用 CSV ファイルの作成も可能 

■ 標準報酬月額の変更情報を給与デ 

ータ入力メニューへ転送 

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 算定年月 
給与データ登録済みの年月の中から、算定期間の終了年月を指定します。 

算定基礎届（定時決定）の場合は「6月」を選択します。 

② 算定期間 算定年月に基づいて算定期間が自動表示されます。 

③ 被保険者番号/社員氏名 
算定年月において、算定基礎届あるいは月額変更届の適用対象となる社員の

氏名と健康保険証番号が表示されます。 

 

 

７、報酬月額の算定 

7­1 報酬月額算定処理 

① 各項目について（集計画面） 

● 

① 
② 

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 

⑨ 
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④ 適用区分 

算定期間における給与データの集計に基づいて「算定」「月変」いずれかが表

示されます。「対象外」へ変更することも可能です。 

（算定年月＝6月においては「算定」「月変」「対象外」へ変更が可能） 

⑤ 従前月額 現時点で社員設定に登録されている健保月額と厚年月額が表示されます。 

⑥ 決定月額 改定後の健保月額と厚年月額が表示されます。 

⑦ 70 歳以上被用者 

社員情報設定において[70 歳以上被用者＝該当]と登録されている社員は自 

動的にチェックが入ります。 

社員ごとにチェックを付ける(あるいは外す)ことも可能ですが、この場合の 

設定内容は社員情報設定には連動されません。 

⑧ 改定 

■空欄… 改定予約を行っていない社員 

■予約… 改定予約が行われており、その後の改定実行が未済の社員 

■ ● … 改定が実行された社員 

⑨ 再集計 
算定期間における給与データを再集計します。 

また、改定欄のステータス[予約]および［●］をすべて解除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７、報酬月額の算定 

7­1 報酬月額算定処理 

「月変」の判定基準 

月給 

固定的賃金の変動があった 

変動月以降 3 ヵ月とも、給与の支払基礎日数が 17 日以上あった（締め日間日数-欠勤日数） 

変動月以降 3 ヵ月間の平均給与額と現時点の「標準報酬月額」に 2 等級以上の差がある 

日給 

時給 

固定的賃金の変動があった＜◆＞ 

変動月以降 3 ヵ月とも、給与の支払基礎日数が 17 日以上あった（出勤日数。ただし、短時間労働者は

11 日以上） 

変動月以降 3 ヵ月間の平均給与額と現時点の「標準報酬月額」に 2 等級以上の差がある＜◆＞ 

＜◆＞ 

本システムでは、日給・時間給社員における日給・時給単価（＝固定的賃金）の変動は考慮してお

りません。 

月給社員と同様に、支給控除項目メニューにおいて「社会保険＝固定」と設定されている支給項目

の金額を集計し判定します。 

集計はされないが届出が必要な場合は集計画面において[F6 対象者追加]、集計されたものの届出

不要の場合は[F6 対象者削除]にて対象社員をそれぞれ調整して下さい。 
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(1)  社員集計画面で算定年

月を選択し、表示され

たリストを［F2登録］しま

す。 

 

 

算定基礎届を作成する

場合は「6 月」を選択し

てください。 

 

(2)  ［F11 算定］あるいは

［F12 月変］をクリックし

ます。 

 

必要に応じ[F6 対象者

追加]、[F9 対象者削除]

で 調 整 を 行 っ て 下 さ

い。 

(3)  届出画面に必要事項を

入力し［F2 登録］をクリ

ックします。 

 

７、報酬月額の算定 

7­1 報酬月額算定処理 

② 算定基礎届、月額変更届の作成 
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① 改定 

■空欄… 改定予約を行っていない社員 

■予約… 改定予約が行われており、その後の改定実行が未済の社員 

■ ● … 改定が実行された社員 

［予約］および［●］の場合は各項目の変更・追加ができません。 

② 届出 届出書を作成しない場合に[否]へ変更します。 

③ 健保の従前/厚年の従前 従前の健康保険と厚生年金の標準報酬月額が千円単位で表示されます。 

④ 給与支給月/基礎日数 

算定対象月の報酬支払基礎日数が表示されます（修正可能）。 

・月給の場合「給与締め日間の暦日数－欠勤日数」 

・日給/時間給の場合「出勤日数」 

⑤ 健保の改定/厚年の改定 
改定後の健康保険と厚生年金の標準報酬月額が千円単位で表示されます。 

月額変更届には出力されません。 

⑥ 

通貨によるものの額 

現物によるものの額 

合計 

各給与支給月の給与データ入力における「支給額合計」が通貨によるものの

額へ連動します。（社会保険＝対象外の支給項目の額は除く） 

必要に応じて現物によるものの額へ直接入力します。 

合計欄には通貨＋現物の額が集計されます。 

 

 

 

７、報酬月額の算定 

7­1 報酬月額算定処理 

③ 各項目について 

① ② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧ 
⑨ 

⑩ 
⑪ 

⑫ 
⑬ 

⑭ 
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⑦ 従前改定月 
社員情報の登録内容が連動します。 

直接入力した場合、社員情報には反映されません。 

⑧ 適用区分 
「算定」あるいは「月変」が初期表示されますが、届出＝否とした場合は「対

象外」を選択します。 

⑨ 昇（降）給 
必要に応じ「昇給」「降給」を選択します（初期値は空欄）。 

いずれかを選択した場合は月を入力します。 

⑩ 改定年月 改定が適用される月が表示されます。 

⑪ 遡及支払額 遡及支払額がある場合に金額と対象月を入力します。 

⑫ 
総計 

平均額 

給与支給月（3ヵ月）における「通貨によるものの額」＋「現物によるものの

額」の総計とその平均額が集計されます。 

⑬ 修正平均額 
総計に昇給の差額分が含まれている場合に、差額分を除いた平均額を入力し

ます。 

⑭ 備考 月額変更届において通知すべき内容がある場合に入力・選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７、報酬月額の算定 

7­1 報酬月額算定処理 

「備考」欄 

 
社員設定から連動する項目（月変） 

■70 歳以上被用者 [70 歳以上被用者＝該当] 

■短時間労働者 [短時間労働者(3/4 未満)＝対象] 

 

文字入力項目 

■昇給・降給の理由（月変のみ） 

■その他 

チェックを入れることでその下段に文字入力を行うこと

が可能になります（全角半角問わず 15 文字）。 

社員設定から連動する項目（算定） 

■70 歳以上被用者 [70 歳以上被用者＝該当] 

 ※「算定基礎月」は、算定期間内に 70 歳に到達した 

場合に生年月日を元に連動します。 

■短時間労働者 [短時間労働者(3/4 未満)＝対象] 

■パート［給与区分＝時間給］ 
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(1)  月額変更届、若しくは

算定基礎届の画面で、

「改定予約」ボタンをク

リックします。 

 

 

(2)  改定年月、保険料徴収

時期を確認の上、[F2 

実行]をクリックします。 

 

改定予約実行後［ESC］

でサブ画面を終了しま

す。 

(3)  「改定」欄に【予約】と表

示されます。 

 

この段階では、社員設

定の「健保月額」「厚年

月額」は変動しません。 

 

７、報酬月額の算定 

7­2 報酬月額算定処理（新しい報酬月額の反映） 

① 報酬月額の「改定予約」 
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(1)  改定予約における「保

険料徴収時期」に該当

する給与データを選択

し【算定・月変更新処

理】タブを選択します。 

 

 

(2)  [F2 実行]をクリックしま

す。 

 

実行をしない社員がい

る場合は、画面左上[予

約解除]を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７、報酬月額の算定 

7­2 報酬月額算定処理（新しい報酬月額の反映） 

② 報酬月額改定の実行（給与データ入力画面） 

新しい報酬月額の反映先 

 

 

 

報酬月額算定処理［改定予約］→給与データ入力［改定実行］の処理を行うと、該当社員の社員情報

【社会保険】における「健保月額」「厚年月額」が更新されます。 

この作業以降に登録する給与データより、新しい報酬月額に基づいた社会保険料が算出されます。 

報酬月額算定処理 

［改定予約］ 

給与データ入力 

［改定実行］ 

社員情報設定 

社保月額に反映 
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(1)  社員集計画面で［予約

解除］をクリックします。 

 

予約解除は給与データ

入力［算定・月変更新

処理］タブでも実行する

ことが可能です。 

(2)  解除対象者を選択して

[F2 OK]をクリックしま

す。 

(3)  確認ダイアログに対し

［はい］をクリックしま

す。 

選択した社員のステー

タスは空欄となります。 

 

７、報酬月額の算定 

7­2 報酬月額算定処理（新しい報酬月額の反映） 

③ 改定予約の取り消し 
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(1)  月額変更届、若しくは

算定基礎届画面で［届

出ファイル作成］をクリ

ックします。 

 

(2)  各項目を選択・入力し

［F2 実行］をクリックしま

す。 

 

(3)  「従前の改定月」がす

べて入力されている状

態で［F2 実行］をクリッ

クします。 

 

７、報酬月額の算定 

7­3 報酬月額算定処理（届出ファイル作成） 

① 届出ファイル作成手順 
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(4)  “名前を付けて保存”ダ

イアログが表示されま

すので、保存先のフォ

ルダを選択し、[保存]を

クリックします。 

 

(5)  指定した保存先に CSV 

ファイルが作成されま

す。 

 

ファイル名は「SHFD」で

始まる通し番号となりま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７、報酬月額の算定 

7­3 報酬月額算定処理（届出ファイル作成） 
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① 提出元 
社会保険労務士を選択した場合は「社会保険労務士コード」「社会保険 

労務士名」を入力します。 

② 媒体情報 

■媒体通番…作成するファイルの通し番号として、001～999 の数字を入力 

します。初めて作成する場合は「001」となります。 

■作成年月日…作成年月日を入力します。 

③ 事業所情報 

■都道府県コード…ドロップダウンリストから選択します。 

■郡市区符号、事業所記号…「納入告知書・納付書・領収証書」に記載されて 

いる事業所整理記号を入力します。 

■事業所番号…事業所情報の厚生年金事業所番号が表示されます 

■郵便番号～電話番号…メンテナンス［会社情報設定］から連動します。 

④ EOF 
ファイルの終わりを表すレコードまたは制御コードです。使用の可否はお客

様の任意です。 

⑤ 
70 歳以上被用者の個 

人番号出力 

70 歳以上被用者の個人番号の出力可否を選択します。 

「しない」とした場合は社員設定に登録された基礎年金番号が出力されます。 

個人番号・基礎年金番号がいずれも登録されていない 70 歳以上被用者がいる

場合はファイル作成を行うことはできません。 

 

 

７、報酬月額の算定 

7­3 報酬月額算定処理（届出ファイル作成） 

② 各項目について（届出ファイル作成サブ画面） 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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 ■ 社員別、若しくは一覧画面による賞 

 与データの入力。 

■ 入力前に社会保険の改定が可能 

■ インポート可能（一覧入力） 

  

  

  

  

  

 

 

 

(1)  【賞与データ入力】タブ

にて、賞与区分（回数）

と賞与名を選択します。 

(2)  支給日（西暦 8 桁）を入

力し、［社員選択］ボタ

ンから支給対象者を選

択します。 

 

８、賞与データの入力 

8­1 賞与データ入力(前準備) 

① 賞与データ入力の前準備 

● 
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(3)  「所得税算出率表で計

算できない場合の…」

欄のいずれかにチェッ

クを入れ、［F2 登録］を

クリックします。 

(4)  【各種保険判定処理】タ

ブに対象社員がいる場

合は、それぞれのリスト

を表示し［F3 改定］をク

リックします。 

 

(5)  【賞与データ入力】タブ

に戻り、［F6 社員別入

力］あるいは［F7 一覧

入力］をクリックして入

力を始めます、 

 

 

 

８、賞与データの入力 

8­1 賞与データ入力(前準備) 
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① 対象年度 給与の進行年度が表示されます。変更はできません。 

② 賞与区分 
1 回目から順に選択します。 

青色…選択中  緑色…登録済み  白色…未登録  灰色…締め処理済み 

③ 回数/賞与名 選択した賞与区分（回数）に対する賞与名を選択します。 

④ 
支給日① 

支給日② 

「支給日①」に支給年月日を西暦 8桁で入力します。 

「支給日②」を使用することで支給日を 2つ設けることが可能です。 

⑤ 社員選択 
賞与を支給しない者がいる場合に選択します。 

初期値は社員情報で「賞与パターン」が登録されている社員全員です。 

⑥ 

賞与算出率表で計算できな

い場合の賞与計算の基礎と

なった期間 

・前月中に普通給与の支給がない社員 

・前月中の普通給与の 10 倍を超える賞与を支払う社員 

上記に該当する社員について、月額表を用いて源泉所得税算出を算出する場

合における賞与の計算基礎期間を選択します。 

■6ヶ月以内…基礎期間「6」で計算 

■6ヶ月超 …基礎期間「12」で計算 

 

 

 

 

８、賞与データの入力 

8­1 賞与データ入力(前準備) 

② 各項目について（賞与データ入力タブ） 

① 

② 

③ ④ 

⑤ 

⑥ 



- 115 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)  ［賞与名変更］をクリッ

クします。 

 

(2)  名称の変更や追加を行

い［F2OK］をクリックしま

す。 

 

名称は全角 4 文字が上

限です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８、賞与データの入力 

8­1 賞与データ入力(前準備) 

③ 賞与名の追加・変更 

名称の削除 

名称を削除する場合は文字列を空欄にして［F2OK］を行って下さい。 

当年において登録済み（＝支給済み）の賞与の名称は削除できません。 

 

なお、名称は 9件まで保持することが可能です（賞与の支給回数は年 6回が上限となります）。 

・初期項目＝5件 ・追加項目＝4件 
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(1)  賞与データ入力タブで

[F6 社員別入力]をクリ

ックします。 

(2)  ［社員リスト］ボタンから

社員を選択し［F2OK］を

クリックします。 

 

リストを使用せず、ドロッ

プダウンから直接選択

することも可能です。 

 

(3)  各項目を入力し［F2 登

録］をクリックします。 

 

 

リスト選択、あるいは［F7

前社員］［F8 次社員］で

他社員の入力を進めま

す。 

 

８、賞与データの入力 

8­2 賞与データ入力(社員別入力) 

① 社員別入力 
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① 社員検索/リスト 入力を行う社員を選択します。 

② 支給日 
「支給日①」の年月日が初期表示されます。支給日①を使用しない場合は「支

給日②」へ変更します。 

③ 所属部門 
対象社員の社員情報における所属部門が表示されます。 

変更を行った場合、社員設定における本人情報-所属部門も変更されます。 

④ 職務区分 

社員区分が代表、役員、兼務役員のいずれかの場合に［役員分］［使用人分］

のいずれかを選択します。 

賞与を損金として扱う場合は［使用人分］を選択します。 

⑤ 支給情報/控除情報 

明細パターンに登録されている支給項目・控除項目が表示されます。 

■白欄…「固定」「変動」項目。入力・修正が可能です。 

■青欄…「自動」項目。勤怠情報、および社会保険料額表等から自動計算され 

ますが、修正は可能です。 

ただし、「健康保険」「通勤手当」は直接修正できません。 

■赤欄…「集計」項目欄であるため入力はできません。 

⑥ 健保 
会社設定［健康保険料額表］に基づいた健康保険の内訳額が表示されます。 

合計額が控除情報「健康保険」欄に連動します。 

 

 

８、賞与データの入力 

8­2 賞与データ入力(社員別入力) 

② 各項目について 

① 

② 
③ 

④ 

⑤ 

⑥ ⑦ 

⑧ ⑨ 

⑩ 

⑪ 
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⑦ 通勤 

初期値は空欄です。 

「非課税」「課税」に入力した金額の合計が支給情報「通勤手当」欄に連動し

ます。 

⑧ 差引 
社員情報［支給条件］の支払形態に基づいて、差引支給額が「銀行振込 1」「銀

行振込 2」「現金支給額」に割り振られます。 

⑨ 課税支給額累計 当年度初回から支給日時点までにおける課税支給額の累計が集計されます。 

⑩ メッセージ入力 
社員の賞与明細書に印字されるメッセージを入力します。 

（全社員への共通メッセージは賞与明細書印刷メニューで入力可能です） 

⑪ 再集計 各マスタの設定に基づいて金額を再集計させる場合にクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８、賞与データの入力 

8­2 賞与データ入力(社員別入力) 

賞与の所得税算出 

賞与の所得税計算は、下記の方法を採用しております。 

① 賞与支払日が属する月の前月の給与の課税対象額をもとに税率を求める 

（甲表・乙表ともに「賞与に対する源泉徴収税額の算出率の表」を使用） 

② 賞与の課税対象額に①で求めた税率を乗じる 

 

◆ 直近ではなく「前月分」の給与が計算基準になります。 

〔例〕 賞与支給日が 2024/6/30 の場合 

×直近の給与支給：2024/6/25 

○前月の給与支給：2024/5/25 

◆ 下記に該当する場合は特例計算を行います。 

「前月の課税給与がゼロの場合」 

「前月給与の課税金額の 10 倍を超える賞与の場合」 
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(1)  削除を行う社員のデー

タを開き[F9 削除]をクリ

ックします。 

(2)  確認ダイアログに対し

［はい］を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８、賞与データの入力 

8­2 賞与データ入力(社員別入力) 

③ 賞与データの削除 

削除の対象 

［F9 削除］の実行による削除対象は、画面に表示されている賞与データのみとなります。 

 

以下はいずれも削除対象ではありません。 

・表示社員以外の賞与データ 

・表示社員の他の回の賞与データ 
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(1)  賞与データ入力タブで

[F7 一覧入力]をクリッ

クします。 

(2)  【明細書パターン】 

【支給日】 

【社員選択】 

上記 3 項目で表示社員

を絞り込みます。 

(3)  各項目を入力し［F2 登

録］をクリックします。 

 

 

金額等を入力しなかっ

た表示社員も登録済み

となります。 

 

８、賞与データの入力 

8­3 賞与データ入力(一覧入力) 

① 一覧入力 
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① 明細書パターン 入力対象社員を明細書パターンで絞り込みます。 

② 支給日 入力対象社員を支給日で絞り込みます。 

③ 社員選択 入力対象社員を任意選択します。 

④ 表示項目 
表示される入力項目を「勤怠項目」「支給項目」「控除項目」のいずれかの分

類のみにします（初期値は「全項目」です）。 

⑤ 項目選択 
勤怠項目・支給項目・控除項目の分類を問わず、表示される入力項目を任意

選択します。 

⑥ 一覧入力項目 

■白欄…「固定」「変動」項目。入力・修正が可能です。 

■青欄…「自動」項目。勤怠情報、および社会保険料額表等から自動計算され 

ますが、修正は可能です。 

ただし、「健康保険」「通勤手当」は直接修正できません。 

■赤欄…「集計」項目欄であるため入力はできません。 

■黄欄…当該社員が使用していない支給・控除項目です。 

⑦ 再集計 
各マスタの設定に基づいて金額を再集計させる場合にクリックします。 

絞り込み表示された入力対象社員すべてが再集計されます。 

 

 

 

８、賞与データの入力 

8­3 賞与データ入力(一覧入力) 

② 各項目について 

① ② ③ ④ ⑤ 

⑦ 

⑥ 
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 ■ 区分を指定し、入力された賞与デー 

 タを一覧出力 

■ エクスポート可能 

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

① 対象賞与 データ登録済みの賞与区分を選択します。 

② 社員別出力 

■社員毎…社員番号順に一覧が出力されます。 

■部門毎…部門毎、社員番号順に一覧が出力されます。 

■明細書パターン毎…社員パターン毎、社員番号順に明細が出力されます。 

③ 部門別出力 各部門の合計給与額・合計人数の一覧が出力されます。（社員名表示なし） 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­1 賞与支給明細一覧 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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④ 
社員選択ボタン 

部門選択ボタン 

社員別出力および部門別出力において、それぞれ「指定○○のみ」とした場

合に対象を選択します。 

⑤ 0 円項目の出力 
出力対象の全社員（あるいは全部門）において支給額・控除額がない項目の

印字可否を選択します。 

⑥ 健康保険内訳の出力 健康保険の内訳項目（特定・基本・介護）の印字可否を選択します。 

⑦ 全社合計の出力 帳票の最終列【全社計】の印字可否を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­1 賞与支給明細一覧 



- 124 - 

 

 

 

 

 

 

 ■ 賞与明細書の出力 

■ フォームは 3 パターンから選択 

■ 社員１名ごとの PDF を作成すること 

 も可能 

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

① 賞与名 データ登録済みの賞与区分を選択します。 

② 支給日指定 
選択した賞与区分内に 2 つの支給日がある場合に「一括」「支給日別」のい

ずれかを選択します。 

③ 支給日別出力指定 
支給日指定＝支給日別と選択した場合に、対象とする給与支給日を選択しま

す。 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­2 賞与明細書印刷 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 
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④ 出力指定 
「全社員」「指定社員のみ」のいずれかを選択します。 

「指定社員のみ」とした場合は、社員選択ボタンで対象社員を設定します 

⑤ 出力順 
■社員番号順 …社員番号順に出力されます。 

■部門コード順…部門毎に社員番号順に出力されます。 

⑥ メッセージ 

連絡事項など明細書にメッセージを印字させる場合に選択します。 

選択・作成したメッセージは全社員の明細書に印字されます。社員個々への

メッセージは賞与データ入力(社員別)にて作成可能です。 

⑦ メッセージ編集 
初期登録されているメッセージの文言編集、および新しいメッセージの作成

を行います（全角３０文字まで）。 

⑧ 出力形式 
■会社保存用印刷…下部を会社保存用として切り離す形式です。 

■Ａ４用紙に３人タイプ…1枚に 3名分出力され 3枚に切り分ける形式です。 

⑨ 0 円の印字 

■印字する…支給/控除がない項目には金額「0」が印字されます。 

■印字しない…支給/控除がない項目では金額欄が空欄になります。 

■項目名も印字しない…支給/控除がない項目は項目自体が印字されません。 

⑩ 項目レイアウト自動整列 
0 円の印字で「項目名も印字しない」とした項目のスペースを左詰めにしたい

場合に［する］を選択します。 

⑪ 所属部門の印字 所属部門の印字可否を選択します。 

⑫ 本人住所の印字 
本人住所の印字可否を選択します。 

（出力形式＝Ａ４用紙に３人タイプでは印字不可） 

⑬ 課税支給額累計の印字 課税支給額累計の印字可否を選択します。 

⑭ ＰＤＦパスワード自動設定 

［する］とした場合、「ファイル保管」で作成する明細書 PDF に閲覧用パス

ワードが自動設定されます。 

設定されるパスワードは「社員情報設定（一人別）」にて各社員に設定され 

ている「PDF パスワード」となります。 

明細書 PDF を[F2 出力]する場合は、パスワード設定は行われません。 

また、出力形式＝Ａ４ 用紙に３ 人タイプでは「ファイル保管」ができない

ため選択できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­2 賞与明細書印刷 
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① F2 出力 

対象社員の賞与明細書が、1 つの PDF ファイルとしてまとめて作成・出力（画

面表示）されます。 

◆活用ケース…プリンタで出力し、紙で提供 

② ファイル保管 

指定したフォルダに、対象社員ごとの賞与明細書 PDF ファイルが作成・保存

されます。 

◆活用ケース…メール等を使用し、PDF ファイルで提供 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­2 賞与明細書印刷 

② PDF の作成（［F2 出力］と［ファイル保管］） 

① 

② 
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 ■ 被保険者賞与支払届の作成 

■ 届出用 CSV ファイルの作成も可能 

  

  

  

  

 

  

  

 

 

 

 

① 対象賞与/支給日 データ登録済みの賞与区分とその支給日を選択します。 

② 
事業所整理記号 

（協会/組合） 

事業所情報［社会保険情報］タブに登録されている協会けんぽ記号、あるい

は組合事業所番号が表示されます。 

③ 賞与支払年月日 「支給日」欄で選択された日付が表示されます。 

 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­3 賞与支払届 

① 各項目について（集計画面） 

● 

① 

② ③ 

④ ⑤ ⑥ 

⑪ 

⑦ ⑨ ⑩ ⑧ 



- 128 - 

 

 

 

 

 

 

④ 賞与を支給した被保険者数 
対象賞与データが登録されており、且つ社員設定の社会保険「健康保険」「厚

生年金」のいずれかが対象になっている社員数が表示されます。 

⑤ 賞与支給総額 
対象賞与の支給総額が表示されます。 

同月内に支給が 2 回ある場合は、その合計金額が表示されます。 

⑥ 被保険者人数 
社員設定の社会保険「健康保険」「厚生年金」のいずれかが対象になっている

社員数が表示されます。 

⑦ 
被保険者整理番号 

被保険者氏名 

賞与の支給があった社員について、社員情報における健康保険証番号と社員

氏名が表示されます。 

⑧ 
生年月日 

賞与支払年月日 

生年月日には、社員情報における生年月日が表示されます。 

賞与支払年月日については、同月内に支給が 1 回のみの場合は空欄になりま

す。 

同月内に支給が 2 回あり、かつ選択した「支給日」と支給日が異なっている

場合に表示されます。 

⑨ 

通貨によるものの額 

現物によるものの額 

賞与額合計 

同月内の対象賞与合計が連動します。 

現物によるものの額がある場合はその金額を入力します。 

「賞与額合計」欄には通貨と現物の合計が表示されます（千円未満切り捨て）。 

⑩ 備考 通知すべき内容がある場合に選択・入力します。 

⑪ 再集計 

金額や支給日など最新の賞与情報を集計します。 

賞与支払届の［F2 登録］後に賞与データ入力で変更が発生した場合に実行し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­3 賞与支払届 

「備考」欄 

 

社員設定から連動する項目 

■70 歳以上被用者 [70 歳以上被用者＝該当] 

※「同一月内の賞与合算」は自動判定されませんので、直接選択・入力を行って下さい。 
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(1)  ［届出ファイル作成］を

クリックします。 

 

(2)  各項目を選択・入力し

［F2 実行］をクリックしま

す。 

 

(3)  対象社員を確認し［F2

実行］をクリックします。 

 

「従前の改定月」欄は設

定不要です。 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­3 賞与支払届 

② 届出ファイル作成手順 
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(4)  “名前を付けて保存”ダ

イアログが表示されま

すので、保存先のフォ

ルダを選択し、[保存]を

クリックします。 

 

(5)  指定した保存先に CSV 

ファイルが作成されま

す。 

 

ファイル名は「SHFD」で

始まる通し番号となりま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­3 賞与支払届 
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① 提出元 
社会保険労務士を選択した場合は「社会保険労務士コード」「社会保険 

労務士名」を入力します。 

② 媒体情報 

■媒体通番…作成するファイルの通し番号として、001～999 の数字を入力 

します。初めて作成する場合は「001」となります。 

■作成年月日…作成年月日を入力します。 

③ 事業所情報 

■都道府県コード…ドロップダウンリストから選択します。 

■郡市区符号、事業所記号…「納入告知書・納付書・領収証書」に記載されて 

いる事業所整理記号を入力します。 

■事業所番号…事業所情報の厚生年金事業所番号が表示されます 

■郵便番号～電話番号…メンテナンス［会社情報設定］から連動します。 

④ EOF 
ファイルの終わりを表すレコードまたは制御コードです。使用の可否はお客

様の任意です。 

⑤ 
70 歳以上被用者の個 

人番号出力 

70 歳以上被用者の個人番号の出力可否を選択します。 

「しない」とした場合は社員設定に登録された基礎年金番号が出力されます。 

個人番号・基礎年金番号がいずれも登録されていない 70 歳以上被用者がいる

場合はファイル作成を行うことはできません。 

 

 

９、賞与明細書などの出力 

9­3 賞与支払届 

③ 各項目について（届出ファイル作成サブ画面） 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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 ■ 金融機関への振込依頼書を出力 

■ ファームバンキングファイル（全銀 

 フォーマット）の作成も可能 

  

  

  

 

  

  

 

 

 

 

① 給与/賞与区分 作成対象を「給与」「賞与」から選択します。 

② 通常/臨時区分 給与の場合「通常」「臨時」いずれかを選択します。 

③ 
月区分/臨時支給名 

賞与名 
作成対象の給与、賞与を選択します。 

④ 支給日 支給日を選択します。振込依頼書の「取扱い指定日」となります。 

⑤ 手数料の 0 円印字 手数料が 0 円である場合の印字可否を選択します。 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

10­1 給与・賞与振込依頼書 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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(1)  作成したい給与(賞与)

の区分等を設定し、「バ

ンキングファイル作成」

をクリックします。 

(2)  ファイル作成対象の銀

行を、[前へ][次へ]ボタ

ンで選択します。 

 

会 社 設 定 ［ 事 業 所 情

報］に登録されている支

払元銀行が選択対象で

す。 

(3)  必要項目を入力又は選

択し、 [F2 実行]をクリ

ックします。 

 

 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

10­1 給与・賞与振込依頼書 

② バンキングファイルの作成 
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(4)  ［名前を付けて保存］ダ

イアログが表示されま

すので、保存先のフォ

ルダを選択し、[保存]を

クリックします。 

 

 

(5)  保存先にテキストファイ

ルが作成されます。 

 

支払元銀行が複数ある

場合は、同様に（2）～

(4)の作業を行ないま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

10­1 給与・賞与振込依頼書 
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① 依頼人コード 
支払元金融機関から採番された 10 桁の「振込依頼人コード（委託者コード） 

（会社コード）」を入力します。 

② 
出力件数 

銀行名、支店名、口座番号 

会社設定［事業所情報］に登録された振込元銀行が表示されます。 

［前へ］［次へ］ボタンで切り替えを行います。 

③ 振込形態 [給与/賞与][総合振込]のいずれかを選択します。 

④ 振込指定区分 
[総合振込]選択時に有効となります。[テレ振込][文書振込]のいずれかを選

択します。 

⑤ 
改行コード 

ＥＯＦ 

[使用する][使用しない]のいずれかを選択します。 

※使用の有無は、各金融機関によって異なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

10­1 給与・賞与振込依頼書 

③ 各項目について（バンキングファイル作成サブ画面） 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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 ■ 金種表の出力 

  

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

   

① 給与/賞与区分 作成対象を「給与」「賞与」から選択します。 

② 通常/臨時区分 給与の場合「通常」「臨時」いずれかを選択します。 

③ 
月区分/臨時支給名 

賞与名 
作成対象の給与、賞与を選択します。 

④ 支給日 給与あるいは賞与の支給日を選択します。 

 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

10­2 給与・賞与金種表 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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⑤ 二千円札 二千円札を含める場合は「あり」を選択します。 

⑥ 部門別出力指定 部門別に金種表を作成する場合は「する」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

作成可能条件 

金種表は「現金支給額」がある給与データ、および賞与データでのみ作成が可能です。 
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 ■ 1 年間(年合計)の項目集計表の 

 出力 

  

  

 

  

  

  

  

 

 

 

 

① 給与/賞与区分 集計対象を「給与」「賞与」から選択します。 

② 対象期間 

「期間指定」を選択した場合は、期間選択ボタンから前年～本年の範囲で出

力対象期間を設定することができます（最長 24 ヶ月・最短 1 ヶ月）。 

給与・賞与とも、年をまたいだ期間ならびに年の途中期間（例：R5/9 回目～

R6/3 回目）を指定することが可能です。 

 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

10­3 給与・賞与項目集計表 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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③ 賃金計算期間の出力 
「する」を選択した場合は、出力帳票に賃金の計算期間が印字されます。 

計算期間は、会社設定【勤怠情報】の給与締め日が元になります。 

④ 集計指定 

対象期間を「本年度」としている場合に有効になります。 

「部門別集計」を選択した場合は、部門選択ボタンから対象とする部門を指

定します。 

⑤ 0 円項目の出力 支給・控除額がすべてゼロの項目の印字可否を選択します。 

⑥ 健康保険内訳の出力 健康保険の内訳(特定・基本・介護)の印字可否を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０、振込依頼書、賃金台帳など管理資料 

10­3 給与・賞与項目集計表 

「賃金計算期間」のご注意 

 

対象期間中に会社設定［勤怠情報］で締め日・支給日の設定変更が行われている場合、設定変更

前の期間においても変更後の期間が印字されます。 

締め日・支給日の変更があった場合は【賃金計算期間の出力＝しない】として下さい。 
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 ■ 賃金台帳の出力 

■ ＰＤＦファイル一括保管も可能 

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

① 対象期間 

「期間指定」を選択した場合は、期間選択ボタンから前年～本年の範囲で出

力対象期間を設定することができます（最長 24 ヶ月・最短 1 ヶ月）。 

給与・賞与とも、年をまたいだ期間ならびに年の途中期間（例：R4/9 回目～

R05/3 回目）を指定することが可能です。 

 

 

 

 

１０、振込依頼書、賃金台帳など管理資料 

10­4 賃金台帳 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 



- 141 - 

 

 

 

 

 

 

② 賃金計算期間の出力 
「する」を選択した場合は、出力帳票に賃金の計算期間が印字されます。 

計算期間は、会社設定【勤怠情報】の給与締め日が元になります。 

③ 出力指定 
「指定社員のみ」を選択した場合は、社員選択ボタンから対象とする社員を

指定します。 

④ 出力順 部門コード順の場合は、部門コード→社員番号の順に出力されます。 

⑤ 0 円項目の出力 支給・控除額がすべてゼロの項目の印字可否を選択します。 

⑥ 勤怠情報出力指定 
「しない」を選択した場合、勤怠情報（各社員の PDF ファイル 2 枚目）が出

力されません。 

⑥ ＰＤＦパスワード自動設定 

PDF ファイルを「ファイル保管」する場合の、表示用パスワード設定を選択

します。 

賃金台帳を[F2 出力]する場合は、パスワード設定は行われません。 

自動設定されるパスワードは「社員情報設定（一人別）」にて各社員に設定さ

れている「PDF パスワード」となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

10­4 賃金台帳 
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(1)  各項目を設定し、[ファ

イル保管]をクリックしま

す。 

(2)  PDF ファイルを保管す

るフォルダを選択しま

す。 

[OK]をクリックすること

で保管は完了です。 

 

1 社員ごとに 1 つのＰＤ

Ｆファイルが作成・保管

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１０、振込依頼書・賃金台帳など管理資料 

10­4 賃金台帳 

② PDF ファイル保管 
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 ■ 源泉所得税納付書の OCR 出力 

■ 徴収状況表の出力 

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

① 年度 給与メニューにおける対象年度が初期表示されます。 

② 税務署名/税務署番号 提出先の税務署情報を入力します。 

③ 徴収義務者氏名 メンテナンス［会社情報設定］の「会社名(印刷用)」が初期表示されます。 

④ 整理番号 事業所情報「基本情報」タブにおける税務情報が初期表示されます。 

 

 

 

１１、源泉所得税納付書の作成 

11­1 源泉所得税納付書 

① 各項目について 

● 

① ② 

③ ④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
⑧ 

⑨ 

⑩ 
⑪ 

⑫ ⑬ ⑭ ⑮ 

⑯ 

⑲ 
⑱ 
⑰ 

⑳ 



- 144 - 

 

 

 

 

 

 

⑤ 納付対象期間 

納付対象期間を入力します。 

事業所情報「基本情報」タブで設定された税務情報（納期特例あり/なし）に

より、自動表示される対象期間が異なります。 

⑥ 摘要 納付書（および納付書資料）に印字する摘要を入力します。 

⑦ 俸給・給与等 源泉徴収簿［給与・手当等］が連動します。 

⑧ 賞与（役員賞与を除く） 源泉徴収簿［賞与等］のうち、職務区分＝「空欄」「使用」が連動します。 

⑨ 
日雇労務者の賃金 

～税理士等の報酬 

連動対象外となります。 

必要に応じて直接入力を行って下さい。 

⑩ 役員賞与 源泉徴収簿［賞与等］のうち、職務区分＝「役員」が連動します。 

⑪ 同上支払確定年月日 役員賞与の支払確定年月日を入力します。 

⑫ 
支払開始日 

支払終了日 
源泉徴収簿「支給日」欄の日付が適用されます。 

⑬ 人員 連動する社員の延べ人数が集計されます。 

⑭ 支給額 源泉徴収簿「総支給額」が集計されます。 

⑮ 税額 源泉徴収簿「算出税額」が集計されます。 

⑯ 
年末調整による不足税額 

年末調整による超過税額 

納付対象期間に 12 月が含まれている場合に、年末調整の結果をもとに集計さ

れます。 

⑰ 本税 各税額の合計から「年末調整による超過税額」を引いた額が集計されます。 

⑱ 延滞税 延滞税がある場合に直接入力します。 

⑲ 合計額 「本税」＋「延滞税」の金額が集計されます。 

⑳ 再集計 最新の源泉徴収簿データを再度読み込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１、源泉所得税納付書の作成 

11­1 源泉所得税納付書 

年末調整未済の場合の警告 

 

源泉所得税納付書の対象期間に「12 月」が含まれており、且つ年末調整が未処理の社員がいる場

合は警告が表示されます。 

源泉徴収簿で年調処理を行って下さい。 

なお、メッセージに対し[OK]をクリックすることで納付書、および徴収状況表の作成は可能となり

ます。 
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① 納付書（OCR） 
専用の OCR 用紙に源泉所得税納付書が直接印刷されます。 

PDF ファイルは作成されません。 

② 納付書資料 納付書の内容が記載された A4 の PDF ファイルが作成されます。 

③ 徴収状況表 

源泉徴収簿入力メニューに登録されているデータを元に、源泉所得税の徴収

状況が記載された A4 の PDF ファイルが作成されます。 

源泉所得税納付書メニューで修正した内容は反映されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１１、源泉所得税納付書の作成 

11­1 源泉所得税納付書 

② 帳票の出力 

① ② ③ 
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 ■ 労働保険「確定」「概算」保険料額を 

 申告書形式で作成 

■ 労災保険、雇用保険の基礎賃金集 

 計表の作成 

  

  

 

  

  

 

 

 

 

① 対象年度 
給与メニューの当年度が初期表示されます。 

当年度のほか次年度も設定・表示を行うことができます。 

② 
保険料算定基礎額 

保険料算定見込額 

■労災保険分…「基礎賃金集計表(労災保険)」タブの合計額が連動します。 

■雇用保険分…「基礎賃金集計表(雇用保険)」タブの合計額が連動します。 

■一般拠出金…「基礎賃金集計表(労災保険)」タブの合計額が連動します。 

 

 

１２、労働保険の年度更新 

12­1 労働保険申告書資料 

① 各項目について（労働保険申告書資料タブ） 

● 

① 

② ③ ④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ ⑫ 
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③ 保険料率 
■労働保険料…「労災保険分」と「雇用保険分」の合計が計上されます。 

■労災保険分 以降…料率(/1000)を直接入力します。初期値は 0 です。 

④ 
確定保険料額 

概算保険料額 

■労働保険料…「労災保険分」と「雇用保険分」の合計が計上されます。 

■労災保険分 以降…基礎額(あるいは見込額)×保険料率の額が計上され 

ます。 

⑤ 
概算保険料を 3 回に分割す

る 
保険料の延納を申請する場合はチェックを入れます。 

⑥ 申告済概算保険料額 前年の労働保険料「概算保険料額」が初期表示されます。 

⑦ 充当意思 

申告済概算保険額＞確定保険料額の場合、その差額を充当する項目を選択し

ます。項目選択により充当額、還付額、不足額が自動計算されます。 

1. 労働保険料のみ充当 

2. 一般拠出金のみ充当 

3. 労働保険料及び一般拠出金に充当 

⑧ 還付請求 

申告済概算保険額＞確定保険料額の場合、その差額について充当可否を選択

します。 

・充当を優先（残額は還付） 

・充当しない（全額を還付） 

⑨ 差引額 

■充当額…申告済概算保険額＞確定保険料額の場合 

1.労働保険料のみ充当 

労働保険料（概算）のみに充当する額を表示します。 

2.一般拠出金のみ充当 

一般拠出金のみに充当する額を表示します。 

3.労働保険料及び一般拠出金に充当 

労働保険料額→一般拠出金額の順に充当する額を表示します。 

■不足額…申告済概算保険料額＜確定保険料額の場合 

「確定保険料額－申告済概算保険料額」を表示します。 

■還付額…申告済概算保険料額＞確定保険料額の場合 

「申告済概算保険料額－確定保険料額－充当額」を表示します。 

⑩ 労働保険料の期別納付額 
■今期労働保険料…労働保険料の「概算保険料額－労働保険充当額＋不足額」 

■今期納付額…「今期労働保険料＋一般拠出金額」 

⑪ 再集計 
給与データ等の変更があった場合に、一度登録された各タブの内容を最新の

データ条件で再集計します。 

⑫ 基礎賃金集計表内訳 
基礎賃金集計表（労災保険・雇用保険）の各行の人数と金額について、その内

訳一覧を PDF ファイル、CSV ファイルに出力します。 

 

 

１２、労働保険の年度更新 

12­1 労働保険申告書資料 
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① 区分 

給与・賞与の支給区分が連動します。 

給与の「月」は、勤怠情報にて設定された支給日が属する月となります。 

例）締め日 4/25-支給日 5/5 の給与の場合「5月」で連動。 

また、給与の開始月～終了月は、事業所情報［社会保険情報］タブの「労働保

険算定期間」の設定に基づきます。 

② 常用労働者 
社員情報設定「社会保険」において[労働保険＝対象]かつ[労働保険用区分＝

常用]と設定されている社員数、労働保険対象額が連動します。 

③ 役員で労働者扱いの者 
社員情報設定「社会保険」において[労働保険＝対象]かつ[労働保険用区分＝

兼務役員]と設定されている社員数、労働保険対象額が連動します。 

④ 臨時労働者 
社員情報設定「社会保険」において[労働保険＝対象]かつ[労働保険用区分＝

臨時]と設定されている社員数、労働保険対象額が連動します。 

 

 

 

 

 

 

 

１２、労働保険の年度更新 

12­1 労働保険申告書資料 

② 各項目について（基礎賃金集計表（労災保険）タブ） 

「労働保険対象額」とは 

 

連動の対象である「労働保険対象額」とは、【支給・控除項目】メニューの計算対象欄において〔労

働保険＝対象〕と設定されている支給項目の合計支給額です。 

① ② ③ ④ 
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① 区分 

給与・賞与の支給区分が連動します。 

給与の「月」は、勤怠情報にて設定された支給日が属する月となります。 

例）締め日 4/25-支給日 5/5 の給与の場合「5月」で連動。 

また、給与の開始月～終了月は、事業所情報［社会保険情報］タブの「労働保

険算定期間」の設定に基づきます。 

② 被保険者 
社員情報設定「社会保険」において[雇用保険＝対象]かつ[労働保険用区分＝

常用]と設定されている社員数、労働保険対象額が連動します。 

③ 役員で労働者扱いの者 
社員情報設定「社会保険」において[雇用保険＝対象]かつ[労働保険用区分＝

兼務役員]と設定されている社員数、労働保険対象額が連動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１２、労働保険の年度更新 

12­1 労働保険申告書資料 

③ 各項目について（基礎賃金集計表（雇用保険）タブ） 

連動対象データ 

 

各区分に連動する人数と金額は給与・賞与データが［F2 登録］された時点の各社員の労働保険用区

分に基づき、その詳細は〔基礎賃金集計表内訳〕ボタンで確認可能です。 

後から社員情報を変更した場合など、その変更内容は適用されません。 

＜例：＞社員設定の労働保険用区分で「臨時」とされていた者を本年 6月に「常用」へ変更。 

この場合、算定期間の昨年 4月～本年 3月において、当該社員は【臨時労働者】として連動する。 

① ② ③ 



- 150 - 

 

 

 

 

 

 

 ■ 源泉徴収簿の作成 

■ 年末調整処理の確定（および解除） 

■ 国税庁「年調ソフト」からのデータ取 

 込 

  

  

 

  

  

 

 

 

(1)  源泉徴収簿の作成(年

末調整)を行う社員を選

択します。 

(2)  各項目を入力し[F10 年

調]をクリックします。 

「年末調整＝しない」社

員の場合は[F2 登録]を

クリックします。 

 

［F10 年調]を実行する

と、各入力項目はロック

されます（［F10 解除］で

ロック解除可能）。 

 

１３、年末調整 

13­1 源泉徴収簿入力（各タブ共通） 

① 源泉徴収簿の作成（年末調整の確定） 

● 
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① 社員リスト 

退職社員も初期表示されます。各社員を選択して年調作業を進めます。 

［●］…［F10 年調］実行済み   

［×］…［F10 年調］未実行    （空欄）‥年末調整対象外 

② 未払給与内書き 
未払給与の「内書き」を源泉徴収票に印字する場合に、その支払金額と源泉

徴収税額を入力します。 

③ 摘要入力 源泉徴収票の摘要欄（最下行）に印字する記述を 30 文字以内で入力します。 

④ 給与以外の所得 

社員本人において給与所得以外の所得（不動産収入など）がある場合に、そ

の金額を入力します。 

入力された金額は、配偶者（特別）控除額などの適用判定に用いる【給与所得

者の合計所得金額】に反映されます。 

［年末調整一覧］タブの年末調整欄など年税額の算出項目には加算されませ

ん。各種帳票において加算・印字されることもありません。 

⑤ 年調ソフト取込 

［国税庁 年末調整アプリ(年調ソフト)］で作成された申告書データをインポ

ートします。 

※操作手順は、毎年発行する［年末調整の操作手順］に掲載いたします。 

 

 

 

１３、年末調整 

13­1 源泉徴収簿入力（各タブ共通） 

② 各項目について（ヘッダー情報） 

① 

② ③ ④ ⑤ ⑥ 
⑦ ⑧ 
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⑥ 
税表区分 

退職日付 

社員情報設定の登録内容が反映します（変更不可）。 

（在職社員において「退職日付」欄は表示されません） 

⑦ 年調済/未済 

年末調整の実施ステータスが表示されます。 

〔未〕年末調整＝する社員で[F10 年調]未実行 

〔済〕年末調整＝する社員で[F10 年調]実行済み 

〔外〕年末調整＝しない社員 

⑧ 年末調整 

社員情報設定の登録内容が反映します。変更を行った場合、その変更内容は

社員情報設定にも連動します。 

なお、下記いずれかに合致する場合は「しない」固定となります（変更不可）。 

・給与/賞与の総支給額が 2,000 万円を超えている 

・本人情報における控除情報が「災害者」と設定されている 

・支給情報における税表区分が「乙欄」または「丙欄」と設定されている 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­1 源泉徴収簿入力（各タブ共通） 

給与データの連動対象期間 

 

源泉徴収簿への給与データの連動期間は、会社設定［勤怠情報］の締め日支給日設定における「年 

末調整期間」を基準とします。 

給与支給日が締め日の翌月である場合はご注意ください。 

 

＜翌月払い：ケース A＞ 

 

 

 

 

 

＜翌月払い：ケース B＞ 

月区分①＝前年 12 月分_01/05 支給 

  ↓ 

月区分⑫＝11 月分_12/05 支給 

■支給月＝翌月 

■支給日＝5日 

■年末調整期間＝1月支給分～12 月支給分 

■支給月＝翌月 

■支給日＝5日 

■年末調整期間＝2月支給分～1月支給分 

月区分①＝01 月分_02/05 支給 

 ↓ 

月区分⑫＝12 月分_翌年 01/05 支給 
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(1)  画面左上［ファイル保

管］をクリックします。 

 

［ファイル保管］では、1 

社員ごとに PDF ファ 

イルが作成されます。 

連続出力をする場合は

［印刷］から進めて下さ

い。 

(2)  条件を指定し[F2OK]を

クリックします。 

(3)  PDF ファイルを保管す

るフォルダを選択しま

す。 

[OK]をクリックすること

で保管は完了です。 

 

１３、年末調整 

13­1 源泉徴収簿入力（各タブ共通） 

③ ＰＤＦファイル保管 
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(1)  [Ｆ10 年調]が実行され

ている社員を選択しま

す。 

(2)  [F10 解除]をクリックし

ます。 

(3)  年調が解除され、各項

目の入力が可能になり

ます。 

社員リストの「確定」欄

のマークが●から×に

変わります。 

 

１３、年末調整 

13­1 源泉徴収簿入力（各タブ共通） 

④ 年末調整の解除 
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① 月区分（給与・手当等） 
給与の月区分です。 

勤怠情報［年末調整期間］における「○○月支給分」が基準になります。 

② 前職分 メニューバー［前職情報］で入力した内容が反映します。 

③ 回数（賞与等） 賞与の回数です。 

④ 職務区分（賞与等） 
社員区分が「代表」「役員」「兼務役員」の場合に、賞与を損金として扱う場

合は［使用］を選択します。 

⑤ 支給日 給与、賞与データ入力における月区分、回数それぞれの支給日が連動します。 

⑥ 総支給額～算出税額 
給与データ入力（賞与データ入力）において登録された、各月区分（回数）の

金額、人数が連動します。 

⑦ 年末調整過不足額 

給与・賞与データから連動した「算出税額」の合計と源泉徴収簿入力メニュ

ーで算出される「年調年税額」の差額が、最終支給日にあたる給与もしくは

賞与の行に表示されます。 

⑧ 差引税額 算出税額＋年末調整過不足額が集計されます。 

⑨ 調整分 メニューバー［調整入力］で入力した内容が反映します。 

⑩ 再計算 
各項目を最後に[F2 登録]された内容にリセットします。 

最新の給与・賞与データを集計する機能ではありません。 

 

 

１３、年末調整 

13­2 源泉徴収簿入力（源泉徴収簿タブ） 

① 各項目について 

① 

③ ④ 

⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 

② 

⑨ 

⑩ 
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(1)  画面左上［前職情報］を

クリックします。 

(2)  前職の会社名・支給情

報等を入力し[F2OK]を

クリックします。 

(3)  入力内容は源泉徴収

簿の「前職分」欄、およ

び源泉徴収票の摘要に

反映されます。 

 

 

 

１３、年末調整 

13­2 源泉徴収簿入力（源泉徴収簿タブ） 

② 前職情報の入力 
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① 本人控除区分 

■障害区分…障害者の場合は「一般」「特別」のいずれかを選択します。 

■寡婦…寡夫に該当する場合「扶養有」「扶養無」「ひとり親」いずれかを 

選択します（性別＝女の場合に有効）。 

■寡夫…寡夫でひとり親に該当する場合は選択します。 

■勤労学生…勤労学生の場合は該当とします。 

■災害者…災害者の場合は該当とします。 

■外国人…外国人の場合は該当とします。 

② 
配偶者情報 

控除対象配偶者情報 

■配偶者の有無…配偶者がある場合に「あり」を選択します。 

■控除対象配偶者…配偶者が控除対象配偶者の場合に「あり」を選択します。 

■配偶者氏名～生年月日…控除対象配偶者の各種情報を入力します。 

■配偶者合計所得…控除対象配偶者に所得がある場合に入力します。 

■源泉控除対象配偶者…源泉控除対象配偶者＝所得金額が 95 万円以下（かつ 

本人所得金額が 900 万円以下）である場合は「該当」 

を選択します。 

■区分…配偶者の控除区分を選択します。 

■除外…配偶者を配偶者控除の対象としない場合にチェックを入れます。 

 

 

１３、年末調整 

13­3 源泉徴収簿入力（年末調整控除タブ） 

① 各項目について 

① ② 

③ ④ 
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③ 扶養親族情報 

■扶養親族名…扶養親族氏名、フリガナを入力します。 

■続柄…扶養親族の続柄を選択します。直接入力も可能です。 

■扶養親族生年月日…扶養親族の生年月日を入力します。年月日と給与年 

度に基づいて扶養区分が自動判定されます。 

■扶養…扶養親族生年月日により自動判定されます。変更不可。 

■障害者…障害者の場合は「一般」「特別」のいずれかを選択します。 

■同居…特別障害者である場合に「同居」「非同居」いずれかを選択します。 

■同居老親等…老人である場合に「同居老親等」「同居老親等以外」いずれか 

を選択します。 

■非居住者…非居住者である場合に「該当」を選択します。 

■控除計算…給与計算では扶養控除の対象としないが、年末調整「所得金額 

調整控除」を適用させる扶養親族である場合に「対象外」を選択 

します。 

④ 表示順変更 登録された扶養親族の表示順を変更する場合にクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配偶者合計所得の注意点 

 

配偶者に 1 円以上の所得がある場合は、配偶者合計所得の値を「0 円」と省略しないでください。 

源泉控除対象配偶者【非該当】で、配偶者合計所得が【0 円】である場合においても、年末調整では本人の所得金額

（1,000 万円以下）に応じて配偶者控除（38 万円 or26 万円 or13 万円）が適用されます。 

 

なお、配偶者合計所得に値を入力せず配偶者控除を適用させない場合は、［除外］欄をチェックする運用となります。 

１３、年末調整 

13­3 源泉徴収簿入力（年末調整控除タブ） 
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① 
控除情報 

（保険料各種） 

支払った保険料の総額を入力します。 

入力額に応じ［年末調整］欄における保険料控除額が算出されます。 

② 
控除情報 

（小規模企業共済） 

■給与控除分…掛金を給与から控除している場合に金額を入力します。 

■申告分…給与とは別に支払った掛金を入力します。 

③ 
控除情報 

（社会保険料） 

給与控除とは別に支払った社会保険料を入力します。 

その内の国民年金保険料等の金額は『内、国民年金保険料等の金額』へ入力

します。（源泉徴収票へ連動） 

④ 年末調整 

各タブで入力した情報をもとに、「年調年税額」「差引超過額または不足額」

が自動計算されます。 

計算は、メンテナンス[給与情報]タブ内の【所得税年末調整】の各項目を基

準にして行なわれます。 

⑤ 

年末調整 

（超過額の清算、不足額の

精算） 

年末調整で算出された超過額/不足額について、本年度中あるいは翌年に処理

をするかを決めて、該当項目に金額を入力します。 

源泉徴収簿に印字する任意項目ですが、［年調過不足額精算処理］を使用す

る場合、超過額においては「差引還付する金額」の金額が適用されます。 

⑥ 扶養控除等内訳 
［年末調整］欄「扶養・障害者等の控除額の合計額」の内訳を確認する場合に

クリックします。 

 

１３、年末調整 

13­4 源泉徴収簿入力（年末調整一覧タブ） 

① 各項目について 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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(1)  画面上部［住宅借入金

等］をクリックします。 

(2)  各項目を入力・選択し

[F2OK] を ク リ ッ ク し ま

す。 

(3)  入力された金額は年末

調整「差引課税給与所

得金額及び年税額」か

ら差し引かれます。 

 

１３、年末調整 

13­4 源泉徴収簿入力（年末調整一覧タブ） 

② 住宅借入金等特別控除の入力 
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(1)  画面上部［摘要入力］を

クリックします。 

(2)  文言を入力し[F2OK]を

クリックします。 

(3)  文言は源泉徴収票の

摘要欄最下行に反映し

ます。 

 

１３、年末調整 

13­4 源泉徴収簿入力（年末調整一覧タブ） 

③ 源泉徴収票の摘要入力 
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 ■ 年末調整、退職社員の源泉徴収票 

 （給与支払報告書）の出力 

■ 電子提出用ＣＳＶファイルの作成 

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

① 対象年度 給与メニューの進行年度が表示されます。 

② 税務署番号/整理番号 事業所情報［基本情報］タブに登録されている「税務情報」が表示されます。 

③ 出力対象 

給与支払報告書と源泉徴収票の出力パターンを選択します。 

［源泉徴収票のみ－☑受給者交付用］以外の出力パターンを選択した場合は、

「F2 出力時の PDF パスワード」の設定が必要になります。 

 

 

１３、年末調整 

13­5 源泉徴収票印刷 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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④ 出力指定 ［指定社員のみ］を選択した場合は、社員選択ボタンより選択します。 

⑤ 出力順 社員番号順、部門コード順のいずれかを選択します。 

⑥ 
配偶者・扶養親族情報の印

字 ほか 
各印字設定とも「する」で固定となります。 

⑦ 
Ｆ2 出力時の PDF パスワー

ド 

作成された PDF ファイルを開く際に入力するパスワードを設定します。 

出力対象を［源泉徴収票のみ－☑受給者交付用］とした場合は不要です（設

定できません）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­5 源泉徴収票印刷 

出力対象社員 

 

源泉徴収票の出力対象は、社員情報メニュー［支給条件］における年末調整対象（する/しない）と

源泉徴収簿入力メニューの登録状態に基づいて判定されます。 

社員情報メニューで「年末調整＝する」と設定されている社員においては、源泉徴収簿入力メニュ

ーで［F10 年調］が実行されている必要があります。 

 

＜退職社員の源泉徴収票＞ 

退職社員の源泉徴収票は、社員情報メニューで以下の設定を行うことで出力が可能になります。 

◇本人情報 …退職情報（退職理由・年月日）を選択・入力 

◇支給条件 …年末調整対象を「しない」と設定 
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(1)  各条件を設定し［F2 出

力］をクリックします。 

 

 

(2)  PDF ファイルを保存す

るフォルダを選択し、

［保存］をクリックしま

す。 

 

ＰＤＦファイルを開く際

に「F２出力時の PDF パ

スワード」が必要になり

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­5 源泉徴収票印刷 

② ＰＤＦ出力（F2 出力） 



- 165 - 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1)  各項目を設定し、画面

左上[ファイル保管]をク

リックします。 

 

［ファイル保管］では、1 

社員ごとに PDF ファ 

イルが作成されます。 

連続出力をする場合は

［F2 出力］から進めて下

さい。 

(2)  ［F2OK］をクリックしま

す。 

「PDF パスワード自動

設定＝する」を選択す

ると、各社員の PDF フ

ァイルに社員情報設定

で登録されているパス

ワードが設定されます。 

(3)  PDF ファイルを保管す

るフォルダを選択し、 

[OK]をクリックすること

で保管は完了です。 

 

１３、年末調整 

13­5 源泉徴収票印刷 

③ ＰＤＦ出力（ファイル保管） 
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(1)  画面上部［電子提出用

ファイル作成］をクリック

します。 

(2)  各種設定を行い［F2 出

力］をクリックします。  

 

下記いずれかに該当し

ている社員が対象となり

ます。  

・源泉徴収簿入力［F10 

年調］済 

・年末調整＝しない 

(3)  ファイルを保管するフォ

ルダを選択し［保存］を

クリックします。 

 

出力結果の LOG ファイ

ルも作成されます。  

 

１３、年末調整 

13­5 源泉徴収票印刷 

④ 電子提出用 CSV ファイルの作成 
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① 出力対象 「新規」「追加または訂正」から選択します。初期値は「新規」です。 

② 出力履歴 
電子ファイルを出力した履歴を確認する場合に、その該当社員がアクティブ

の状態でクリックします。 

③ その他情報 
給与メニューでは設定できない各種情報の入力が必要な場合に、その該当社 

員がアクティブの状態でクリックします。 

④ 対象 チェックを外した社員は出力対象外となります。 

⑤ 社員番号～年調 社員情報から連動します。 

⑥ 提出区分 
出力対象が［新規］の場合は「新規」固定となります。  

出力対象が［追加または訂正］の場合は「追加」「訂正」から選択します。 

⑦ 源泉徴収票の出力 

国税分を作成する場合に「する」を選択します。  

PB システム［法定調書合計表資料］における【源泉徴収票を提出する者】の 

条件に該当する社員においては「する」が初期値となります。 

⑧ 給与支払報告書の出力 地方税分を作成する場合に「する」を選択します。 初期値は「する」です。 

⑨ 
市区町村コード/市区町村

名 

社員情報［住民税］の登録内容が連動します。修正はできません。  

「未設定］と表示されている社員が存在する場合はファイルを作成すること

ができません。  

 

１３、年末調整 

13­5 源泉徴収票印刷 

⑤ 各項目について（電子提出用ファイル作成） 

① 

② ③ 

④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ 
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 ■ 年末調整の進捗を一覧で確認 

■ 年末調整合計額の出力 

■ 源泉徴収簿入力へのジャンプ可能 

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

① 
社員区分 

所属部門 
表示対象を社員情報（社員区分、所属部門）で絞り込む場合に選択します。 

② 退職者 

表示対象において、退職者を「含める」「含めない」「退職者のみ」いずれか

を選択します。 

初期値は「含める」です。 

 

 

１３、年末調整 

13­6 年末調整一覧 

① 各項目について 

● 

① ② ③ ④ 

⑤ 
⑥ ⑦ ⑧ 
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③ 年調処理区分 
表示対象を年末調整のステータス（未・済・対象外）で絞り込む場合にチェッ

クを調整します。 

④ 

対象外人数 

未人数 

済人数 

表示対象となった社員の内訳が集計されます。 

・対象外人数…年末調整対象外の社員の人数 

・未人数…源泉徴収簿入力で[F10 年調]が未済の社員の人数 

・済人数…源泉徴収簿入力で[F10 年調]実行済みの社員の人数 

⑤ 社員氏名 
クリックをすると当該社員の源泉徴収簿入力メニューへジャンプし

ます。 

⑥ 退職・年調処理区分 

年末調整のステータスが表示されます。 

〔未〕…「年調＝する」社員で源泉簿[F10 年調]未実行 

〔済〕…「年調＝する」社員で源泉簿[F10 年調]実行済み 

〔退未〕…「年調＝する」退職社員で源泉簿[F10 年調]未実行 

〔退済〕…「年調＝する」退職社員で源泉簿[F10 年調]実行済み 

〔退外〕…「年調＝しない」退職社員 

〔対象外〕…「年調＝しない」社員 

⑦ 指定社員計 

絞り込みにより表示対象となった社員の各項目の合計が集計されま

す。 

絞り込みを行っていない場合は表示されません。 

⑧ 全社計 全ての社員の各項目の合計が集計されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­6 年末調整一覧 
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 ■ 年末調整通知書の出力（A4 用紙 

 1 枚に 3 名分） 

  

  

  

  

 

  

  

 

 

 

 

① 出力指定 
「全社員」「指定社員のみ」のいずれかを選択します。 

「指定社員のみ」とした場合は、社員選択ボタンで対象社員を設定します 

② 出力順 
■社員番号順 …社員番号順に出力されます。 

■部門コード順…部門毎に社員番号順に出力されます。 

③ PDF パスワード自動設定 
［する］とした場合「ファイル保管」で作成する一人別 PDF に閲覧用パスワ

ード（社員情報設定で登録されているもの）が設定されます。 

 

１３、年末調整 

13­7 年調通知書印刷 

① 各項目について 

● 

① 

② 

③ 
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(1)  画面左上［ファイル保

管］をクリックします。 

 

［ファイル保管］では、1 

社員ごとに PDF ファ 

イルが作成されます。 

連続出力をする場合は

［F2 出力］から進めて下

さい。 

(2)  PDF ファイルを保管す

るフォルダを選択し、 

[OK]をクリックすること

で保管は完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­7 年調通知書印刷 

② ＰＤＦファイル保管 
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 ■ 年調超過額還付を現金で行う場合 

 の金種表の作成 

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

① 二千円札 二千円札を使用する場合は「あり」を選択します。 

② 部門別出力指定 部門別に出力する場合は「する」を選択します。 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­8 年調還付金金種表印刷 

① 各項目について 

● 

① 

② 
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 ■ 年末調整の超過額および不足額を 

 給与（賞与）データへ連動 

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

(1)  各条件を選択し［表示］

をクリックします。 

 

 

(2)  明細パターンごとに、

「精算対象」と「支給/控

除項目指定」を設定し

ます。 

 

１３、年末調整 

13­9 年調過不足額精算処理 

① 年調過不足額データの連動 

● 
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(3)   [F2 実行]をクリックし

ます。 

 

精算は繰り返し行うこと

ができます。 

この場合、過不足額は

その都度上書きで連動

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­9 年調過不足額精算処理 

必要な事前準備 

 

年調過不足額の精算は、以下の各メニューにおいて作業や設定が完了している場合に実行が可能で

す。 

■会社情報［明細書パターン］ 

各明細書パターンに支給項目『No.21 年調還付金』、もしくは控除項目『No.8 年調不足金』が登

録されている。 

 

■給与計算［給与データ入力］、あるいは賞与計算［賞与データ入力］ 

「No.21 年調還付金」もしくは「No.8 年調不足金」がある明細パターンを使用した給与、あるい

は賞与が登録されており、且つ締め処理が未済。 

 

■年末調整［源泉徴収簿入力］ 

精算を行う社員の年末調整処理が終了している（[F10 年調]実行済み）。 
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① 処理区分 給与、賞与のいずれかを選択します。 

② 月区分又は賞与 

■処理区分［給与］…当年 12 回目、翌年 1 回目いずれかを選択します。 

■処理区分［賞与］…当年最終回、翌年 1回目いずれかを選択します。 

※「締め処理」が実行されている場合は表示・選択できません。 

③ 通常・臨時区分 処理区分［給与］の場合に、通常/臨時のいすれかを選択します。 

④ 社員指定 
全社員/指定社員のみのいずれかを選択します。 

指定社員のみの場合は、社員選択ボタンから選択を行います。 

⑤ 表示ボタン クリックをすると、各条件に該当する明細パターンが表示されます。 

⑥ 明細パターン 対象条件に合致した明細パターンが表示されます。 

⑦ 精算対象 
精算する金額を「徴収額のみ」「還付額のみ」「徴収/還付額」の中から選択

します。 

⑧ 支給/控除項目指定 
精算対象の金額が連動される支給項目（年調還付金）あるいは控除項目（年

調不足金）を選択します。 

⑨ 精算 精算を行わない明細書パターンがある場合はチェックを外します。 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­9 年調過不足額精算処理 

② 各項目について 

① ② 

③ ④ 
⑤ 

⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ 
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⑩ 結果 

精算処理が完了したパターンには「○」が付きます。 

処理が完了できないパターンには「×」が付き、この場合は他のパターンも 

精算処理が行われません。（他パターンは空欄） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

新年度データ作成後の年調過不足額精算処理 

 

年調過不足額精算処理は、翌年 1、2 回目の給与、および翌年 1 回目の賞与に対しても実行するこ

とが可能です。 

 

＜運用の流れ＞ 

１，新年度データ作成を実行 

２，新年度の給与（あるいは賞与）データを登録 

３，年度切替機能で、いったん前年度へ切り替え 

４，前年度の「年調過不足額精算処理」を実行 

  この際に［月区分又は賞与］欄において新年度の給与、賞与を選択することが可能 
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■ 市区町村へ提出する給与支払報 

 告書（総括表）の作成 

  

  

  

  

 

  

  

 

 

 

 

① 提出日 年号を選択し、和暦で入力します。 

② 給与支払者 メンテナンス［会社情報設定］メニューの登録内容が表示されます。 

③ 給与支払期間 給与の支払期間を選択・入力します。 

④ 給与支払方法 給与の支払方法を入力します。例：月給 

⑤ 給与支払期日 給与の支払期日を入力します。例：末日 

 

 

１３、年末調整 

13­10 住民税総括表 

① 各項目について（会社情報タブ） 

● 

① 

② 

③ 

④ 
⑤ 
⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 
⑪ 
⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 
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⑥ 事業種目その他必要事項 事業種目やその他の必要事項を入力します。 

⑦ 関与税理士等 メンテナンス［会計事務所情報設定］メニューの登録内容が表示されます。 

⑧ 代表者 
代表者の職名と氏名を入力します。 

氏名についてはメンテナンス［会社情報設定］の内容が表示されます。 

⑨ 経理責任者氏名・連絡者 経理責任者の各種情報を入力します。 

⑩ 提出先市町村数 市区町村情報タブに集計されている納税市区町村の数が初期表示されます。 

⑪ 受給者総人数 

市区町村情報タブで「特別」に集計されている人数が初期表示されます。（税

表区分＝甲欄で退職情報未入力の社員） 

［再計算］をクリックすると、市区町村タブ「特別」の人数が再集計されま

す。 

⑫ 所轄税務署 所轄の税務署名を入力します。 

⑬ 納入書の送付 納入書送付を希望する場合は【必要】を選択します。初期値は空欄です。 

⑭ 出力指定 

給与支払者のマイナンバーを印字させる場合は【出力する】にチェックをし

ます。 

PB システム「マイナンバー」の基本設定が登録されており、かつ操作者にマ

イナンバーの利用権限がある事が操作の条件となります。 

個人事業者が個人番号を出力する場合は【PDF 出力時のパスワード】が必須と

なります。 

⑮ 再集計 
給与データ等の変更があった場合に、一度 F2 登録された内容を最新のデータ

条件で再集計します（市区町村タブの内容も再集計されます）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­10 住民税総括表 
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① 市区町村コード/名 会社設定［住民税］メニューの登録内容が表示されます。 

② 報告人員 

以下の条件に該当している社員データが集計されます。値の修正も可能です。 

■特別…税表区分＝甲欄で退職情報未入力の社員の合計（給与から天引） 

■普通…税表区分＝丙欄で退職情報未入力の社員の合計 

■乙欄…税表区分＝乙欄で退職情報未入力の社員の合計 

■退職…税表区分＝甲・乙・丙欄で退職情報入力済みの社員の合計 

③ 
前年度の特別徴収義務者

番号 
前年度の特別徴収義務者番号を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­10 住民税総括表 

② 各項目について（市区町村情報タブ） 

① ③ ② 
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■ 法定調書「給与所得の源泉徴収票 

 合計表」の作成資料の出力 

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

① 俸給・給与・賞与等の総額 

■人員…源泉徴収簿を作成した社員、および年末調整「しない」社員の計が 

表示されます（丙欄除く）。 

■源泉徴収税額のない者…源泉徴収簿において「源泉徴収税額＝０」の人数

が表示されます（丙欄除く）。 

■支払金額…源泉徴収簿の支払金額総額が表示されます（前職分除く）。 

 

 

 

１３、年末調整 

13­11 法定調書合計表資料 

① 各項目について 

● 

① 
② 
③ 
④ 

⑤ 
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① 俸給・給与・賞与等の総額 
■源泉徴収税額…年調年税額（年調しない場合は源泉徴収税額）の総額から 

前職分を差し引いた額が表示されます。 

② ※参考値：前職分のみ 

■人員…源泉徴収簿の「前職情報」欄にデータが登録されている社員数が 

表示されます（丙欄除く）。 

■支払金額…源泉徴収簿「前職情報」に登録された給与支払額の総額が表示 

されます。 

■源泉徴収税額…源泉徴収簿「前職情報」に登録された源泉徴収税額の総額 

が表示されます。 

③ ※参考値：前職分を含む 
区分［俸給・給与・賞与等の総額］と［※参考値：前職分のみ］の合算が表示

されます。 

④ 
給与所得の源泉徴収票を

提出する者 
源泉徴収票を提出する者の人数、支払金額、源泉徴収額が表示されます。 

⑤ 
源泉徴収票を提出する者の

一覧 

源泉徴収票を提出する者に該当する社員の社員情報、および支払金額、源泉

徴収税額が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３、年末調整 

13­11 法定調書合計表資料 

『源泉徴収票を提出する者』の判定 

 

 

税表 年調 社員区分 総支給額 

甲 

する 
代表役員、役員、兼務役員 150 万円超 

上記以外 500 万円超 

しない(退職) 
代表役員、役員、兼務役員 50 万円超 

上記以外 250 万円超 

しない(在職) ― 20000 万円超 

乙 しない ― 50 万円超 

 

源泉徴収票を提出する者の判定は、社員区分と源泉徴収簿における総支給額に基づきます。 
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 ■ 有給休暇情報の一覧表示、設定 

■ 登録内容は社員情報設定(一人別) 

 の［有給休暇］タブに反映 

  

  

  

 

  

  

 

 

 

 

① 期限切れ有休の自動計算 

■する…有給消化の順序に基づいて期限切れの有給休暇が自動算出されま 

す。直接入力を行うことはできなくなります。  

■しない…期限切れの有給休暇を直接入力で管理します。 

② 有休消化の順序 

期限切れ有休の自動計算を「する」とした場合に設定を行います。  

■繰越分を優先…前回より繰り越された有休残から消化をします。 

■付与分を優先…今回付与された有休残から消化をします。 

 

１４、有給休暇の管理 

14­1 有給休暇管理 

① 初期設定（事業所情報［有給休暇設定］タブ） 

● 

① 

② 

④ 

③ 
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③ 時間単位有休 時間単位の有給休暇管理を行う場合は［する］をチェックします。 

④ 時間単位有休の上限 
時間単位で管理する有給休暇の年間の日数上限を設定します。 

初期値は「5日」です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１４、有給休暇の管理 

14­1 有給休暇管理 

有給休暇消化の順序について 

［有休消化の順序（繰越分優先 or 付与分優先）］は、次年の有給休暇残日数に影響します。 

 

例）A.繰越日数 15 日 / B.付与日数 20 日 / C.消化日数 5日 / D.残日数 30 日の場合 

■繰越分を優先（先入れ先出し） 

 

 

 

 

 「C.消化日数 5日」は「A.繰越日数 15 日」から引かれる。 

  ・「E.うち期限切れ（＝Aの残り日数）」は 15-5＝10 

  ・「Z.前回繰越」は D-E【30-10＝20 日】 

 

■付与分を優先（後入れ先出し） 

 

 

 

 

 「C.消化日数 5日」は「B.付与日数 20 日」から引かれる。 

  ・「E.うち期限切れ（＝Aの残り日数）」は 15 

 ・「Z.前回繰越」は D-E【30-15＝15 日】 

C 

C A 

A 

B 

B E 

E 

D 

D 

Z 

Z 
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① 社員選択 
表示対象を任意で選択する場合にクリックします。 

初期表示の対象外である「退職者」も選択が可能です。 

② 
有給休暇起算月 

～今回消化日数 
表示対象社員を各項目の条件で絞り込む場合に選択・入力します。 

③ 社員番号～勤続年数 各社員の社員情報設定［本人情報］における登録内容が表示されます。 

④ 有休起算月 
有給休暇起算月を選択します。 

有給休暇を管理しない場合は「対象外」とします。 

⑤ 前回 

■繰越日数…前々回から繰越した日数を入力します。 

■付与日数…前回の起算月に付与された日数を入力します。 

■消化日数…社員情報設定［有給休暇］タブにおける月別の「前回」欄の消 

化日数が集計されます（修正不可）。 

■有休残日数…繰越日数＋付与日数から消化日数を差し引いて集計されます 

■うち期限切れ…「今回」欄に繰り越さない日数を入力します。 

        自動計算を行う設定(事業所情報メニュー)の場合は入力で 

きません。 

 

 

 

１４、有給休暇の管理 

14­1 有給休暇管理 

② 各項目について 

① 
② 

③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 
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⑥ 今回 

■繰越日数…前回の有休残日数から期限切れを差し引いて集計されます。 

■付与日数…今回の起算月に付与された日数を入力します。 

■消化日数…社員情報設定［有給休暇］タブにおける月別の「今回」欄の消 

化数が集計されます（修正不可）。 

■有休残日数…前回繰越＋付与日数から消化日数を差し引いて集計されます 

■うち期限切れ…次回に繰り越さない日数を入力します。 

        自動計算を行う設定(事業所情報メニュー)の場合は、 

入力できません。 

⑦ 付与日数上限 起算月における付与日数の上限を入力します。 

⑧ 今年度付与 
「今回」欄の付与日数（＝0.1 以上の値）が入力されている場合に“●”が表

示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１４、有給休暇の管理 

14­1 有給休暇管理 
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① 前回 

■繰越日数…前々回から繰越した日数を入力します。 

■繰越時間…前々回から繰越した時間数を入力します。 

社員情報設定［有給休暇］タブにおける「前々回の休暇換算時 

間」から 1を引いた時間が上限となります。 

■付与日数…前回の起算月に付与された日数を入力します。 

■消化日数/時間…社員情報設定［有給休暇］タブにおける月別の「前回」欄 

の日数/時間が集計されます（修正不可）。 

■残日数（うち、時間単位）…残日数とその内の時間単位消化が可能な日数 

が集計されます。 

■残時間…社員情報設定［有給休暇］タブにおける月別の「前回」欄の休暇換 

算時間と消化時間数に基づいて集計されます。 

■うち、期限切れ日数/時間…「今回」欄に繰り越さない日数および時間数を 

入力します。自動計算を行う設定(事業所情報 

メニュー)の場合は、入力できません。 

 

 

 

 

１４、有給休暇の管理 

14­1 有給休暇管理 

③ 各項目について（時間単位有休あり） 

① ② 
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④ 今回 

■繰越日数/時間…前回の有休残日数および時間数から期限切れを差し引い

て集計されます。 

■付与日数…今回の起算月に付与された日数を入力します。 

■消化日数/時間…社員情報設定［有給休暇］タブにおける月別の「今回」欄 

の日数/時間が集計されます（修正不可）。 

■残日数（うち、時間単位）…残日数とその内の時間単位消化が可能な日数 

が集計されます。 

■残時間…社員情報設定［有給休暇］タブにおける月別の「前回」欄の休暇換 

算時間と消化時間数に基づいて集計されます。 

■うち、期限切れ日数/時間…次回に繰り越さない日数および時間数を入力 

します。自動計算を行う設定(事業所情報メ 

ニュー)の場合は、入力できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社員情報設定(一人別)との使い分け 

有給管理［有給休暇管理］の一覧画面では、時間単位有給休暇管理における「休暇換算時間」の入力

を行うことができません。 

社員設定［社員情報設定(一人別)］の有休休暇タブで設定を行って下さい。 

このように、一人別と一覧で使用できる機能が異なりますので、運用ケースに応じてメニューの追加

分けを行って下さい。 

 

■社員設定［社員情報設定(一人別)］ 

各社員の有給休暇の初期設定、詳細設定。 

 

■有給管理［有給休暇管理］ 

有給休暇の状況を一覧で確認、管理。日数の一括付与。 

１４、有給休暇の管理 

14­1 有給休暇管理 
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(1)  日数付与の対象社員を

表 示 さ せ 、 画 面 上 部

［一括付与］をクリックし

ます。 

 

 

(2)  日数を入力し［F2ＯＫ］

をクリックします。 

 

一括設定できる項目 

・「今回」の付与日数 

・付与日数上限 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１４、有給休暇の管理 

14­1 有給休暇管理 

④ 有給休暇の一括付与 

一括付与の仕組み 

一括付与は「A.前回欄の付与日数」をベースに「B.前回付与分に加算する日数」を入力し「C.今回欄

の付与日数」を設定する機能です。 

前回、今回とも付与日数が“20 日”である場合、「B.前回付与分に加算する日数」は【0日】となり

ます。 
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達人システム 対象項目 

年調・法定調書の達人 社員情報、社員マイナンバー、年末調整データ 

データ管理の達人 支払者マイナンバー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１５、年調・法定調書の達人への連動 

① 「達人連動」の起動 

「達人連動」は、CASH RADAR PB システムに登録されている給与データを、NTT データ社「達人」シ 

リーズ用の中間ファイルへ変換する機能です。 

変換されたファイルは、達人シリーズにインポートして活用します。 

＜達人連動メニューの起動＞ 

給与メニューの画面上部[業務(G)]をクリックし、メニュー内の[給与(K)]-[達人連動]の順に 

クリックします。（給与メニューであれば、どのタブを開いた状態でもかまいません。） 
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(1)  年末調整〔源泉徴収簿

入力〕メニューにおい

て、全ての社員の［F10

年調］を実行します。 

(2)  達 人 連 動 を 起 動 し ま

す。 

 

(3)  作成対象やパスを選択

し［F2 実行］をクリックし

ます。 

 

指定したパス（フォル

ダ）に、拡張子「.xml」の

ファイルが作成されま

す。 

（パスワード付の場合は

拡張子「.tze」） 

 

 

 

１５、年調・法定調書の達人への連動 

② 中間ファイルの作成 
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① 法定調書合計表 年調・法定調書の達人への連動ファイルを作成する場合にチェックします。 

② ファイル名 会社略称、会社名を元に自動表示されます。変更可能です。 

③ パス 連動ファイルを保存するフォルダを［参照］ボタンで設定します。 

④ 出力指定 指定社員のみの場合は［社員選択］ボタンから選択します。 

⑤ 個人番号の出力 個人番号を出力する場合は「する」をチェックします。 

⑥ 支払者法人・個人番号 
データ管理の達人への連動ファイル（自社のマイナンバー）を作成する場合

にチェックします。 

⑦ 達人ファイルのパスワード 

法定調書合計表において「個人番号の出力＝する」とした場合、および個人

事業者が支払者法人・個人番号を有効にした場合に任意の文字列を入力しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１５、年調・法定調書の達人への連動 

③ 各項目について 

① ② ③ 

④ 
⑤ 

⑥ 

⑦ 
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(1)  給与データ入力、並び

に賞与データ入力にお

いて、すべての回の［締

め処理］を実行します。 

(2)  すべてのメニューを閉じ

画面上部［業務（G）］を

クリックします。 

(3)  ［給与］-［新年度データ

作成］の順にクリックし

ます。 

 

 

 

１６、年度の更新 

① 新年度データ作成 

新しい年の給与入力を行うために「新年度データ作成」で年度を更新します。 
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(4)  画面上の「作成される

新年度」および「削除さ

れる対象年度」を確認

し、[F2 実行]をクリック

します。 

(5)  確認ダイアログに対し

［はい］をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１６、年度の更新 

締め処理 

毎月の給与データ入力を行っていない場合（＝年末調整だけを行っている場合）も、新年度データ作

成を実行する前に給与データ入力の「締め処理」を行う必要があります。 

なお、賞与の支給がない場合は、賞与データ入力の「締め処理」は不要です。 
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１６、年度の更新 

② 給与年度について 

過年度データは 4年分保持されます（◆）。 

給与メニューにおいては、新年度データ作成を実行した後も、

［年度切替］機能により過年度データの追加や変更を行うこと

が可能です。 

（◆） オプションサービス【ダーウィン版】を導入された会計事務所、並びにその顧問先では、過年度 

データを 11 年分保持することが可能です。 

ダーウィン版の導入につきましては、株式会社エヌエムシイまでご相談ください。 



- 195 - 

 

 

 

 

 

 

(1)  すべてのメニューを閉じ

た状態で画面上部［ファ

イル（F）］をクリックしま

す。 

(2)  ［年度切替］から、切り

替えたい過去年度をク

リックします。 

(3)  確認ダイアログに対し

［はい］を選択します。 

 

当年度へ戻す場合は、

再度［年度切替］を行う

か、システムの再起動を

行って下さい。 

 

 

 

１６、年度の更新 

③ 年度切替 
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CASH RADAR PB システム 
「給与」操作の手引き 

 

 

  

 

2024年 07月 31日第 6版発行 

 

※本書に記載された内容は、予告なく変更される場合があります。 

※無断複製および転載を禁止します。 
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