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インストール.−Mac−

Mac（インストール方法）

■.インストールメディア

「らくちん給与」のメディアをパソコンにセットしてください。

「らくちん給与７」アプリケーションアイコンをインストール先のアプリケーションフォルダに
コピーしてください。

アプリケーションフォルダ以外にインストールした場合 MacOS のセキュリティーで問題が起こる可能性があります。
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インストール.−Mac−

「らくちん給与」を起動する場合は、インストール先の「らくちん給与 7」アプリケーションを
ダブルクリックしてください。

初めて起動した場合、データファイルを新規作成する必要があります。

■.インストールフォルダ（アプリケーションフォルダ）

初めて起動する場合

■.「データファイル作成」ダイアログ

「データファイルが見つかりません。」のダイアログが表示されますので、「作成」ボタンをクリッ
クしてください。
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インストール.−Mac−

MacOS のセキュリティー警告で「書類フォルダへのアクセス」が表示される場合は「許可」を
クリックしてください。

「新しい 4D データファイルを作成」のダイアログが表示されます。
データファイルの名前と保存場所を指定して「保存」ボタンをクリックしてください。

データファイルデータファイルの保存場所として「書類」フォルダがデフォルトで表示されます。データファイルの場
所に制限はありません。管理しやすい場所を指定して作成してください。

■.「新しい４Dデータファイルを作成」ダイアログ

■.書類フォルダへのアクセス許可

■.データファイルの保存場所を指定
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インストール.−Mac−

データの作成が完了すると「管理者登録」画面が表示されます。

管理者の「ユーザー名」と「パスワード」を新規に設定し「ＯＫ」ボタンをクリックしてくださ
い。
変更する場合は「設定その他」メニューのパスワード設定で変更が可能です。

ユーザー名とパスワードを使用しない場合は空白のまま登録してください。

「キャンセル」を押すと「らくちん給与」は終了します。

■.管理者登録画面
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インストール.−Mac−

■.基本情報初期設定画面１

初めて「らくちん給与」を起動した場合、上図のような基本情報初期設定画面が表示されます。
ここで「らくちん給与」を使用する上での基本的な会社情報を登録します。
必要項目を入力したら「次ページ」ボタンを押してください。

■.基本情報初期設定画面２
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インストール.−Mac−

■.基本情報初期設定画面３

■.基本情報初期設定画面４

最後に「登録」ボタンをクリックしてください。登録途中でのキャンセルは出来ません。

基本情報初期設定は【設定その他】メニューの「会社基本情報設定」、「処理年度／賃金設定」と【マスタ保守】メニュー
の「会社銀行登録／修正」、「振込銀行登録／修正」を使用して後で修正することも可能です。
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インストール.−Mac−

■.データファイル

■.ログイン画面

２度目以降の 起動について

2 度目以降はアプリケーションをダブルクリックしていただくだけで起動します。

「新しい 4D データファイルを作成」で指定した場所に「らくちん給与 7.4dd」が作成されます。
「らくちん給与」で入力したデータはすべてこのデータファイルに保存されます。

一度作成したデータファイルの場所を変更すると「らくちん給与」起動時に「データファイルを開く」ダイアログボッ
クスが出る場合があります。この場合は変更したフォルダを指定してデータファイルを選択して開いてください。

管理者の「ユーザー名」と「パスワード」を設定した場合は、起動時にパスワード入力画面が表
示されます。
設定した内容を入力して「OK」ボタンをクリックしてください。
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インストール.−Windows−

Windows（インストール方法）

『らくちん給与』のインストールメディアをパソコンにセットしてください。

自動再生のダイアログが表示された場合は、「フォルダーを開いてファイルを表示」をクリック
してください。

ウィンドウのなかの「らくちん給与７_Setup」をダブルクックしてください。

セットアッププログラムが起動します。セットアップ画面の説明に従ってインストール作業を進
めてください。

■.インストールメディア
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インストール.−Windows−

■セットアップ画面
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インストール.−Windows−

■セットアップ画面
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インストール.−Windows−

「インストールの完了」のダイアログボックスが表示されれば完了です。
「完了」をクリックしてセットアップを終了してください。

「インストール先フォルダを開く」をチェックして「完了」ボタンをクリックすると、インストー
ルしたフォルダが開かれて終了します。

インストーラのデフォルトの状態でインストールした場合、「らくちん給与 7」フォルダが「ドキュメント」フォルダ
にインストールされます。

フォルダ名はお好きな名前に変更していただいてもかまいません。
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インストール.−Windows−

初めて起動する場合

■.デスクトップ画面

デスクトップ上にある『らくちん給与 7』アイコンをダブルクリックするか、スタートメニュー
のすべてのプログラムから起動してください。

はじめて『らくちん給与』を起動した場合「データファイルが見つかりません。」のダイアログ
画面が表示されます。
インストーラではデータファイルは作成されませんので「作成」をクリックしてください。

■.データファイルが見つかりません
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インストール.−Windows−

■.新しい4Dデータファイルを作成

「新しい 4D データファイルを作成」のダイアログ画面が表示されます。
データファイルの名前と保存場所を指定して「保存」ボタンをクリックしてください。

データファイルの保存場所として「ドキュメント」フォルダがデフォルトで表示されます。データファイルの場所に制
限はありません。管理しやすい場所を指定して作成してください。

■.管理者登録画面

データの作成が完了すると「管理者登録画面」が表示されます。
管理者の「ユーザー名」と「パスワード」を新規に設定し「ＯＫ」ボタンを押してください。
変更する場合は「設定その他」メニューのパスワード設定で変更が可能です。

ユーザー名とパスワードを使用しない場合は空白のまま登録してください。

「キャンセル」を押すと「らくちん給与」は終了します。
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インストール.−Windows−

■.基本情報初期設定画面１

初めて「らくちん給与」を起動した場合、上図のような基本情報初期設定画面が表示されます。
ここで「らくちん給与」を使用する上での基本的な会社情報を登録します。
必要項目を入力したら「次ページ」ボタンを押してください。

■.基本情報初期設定画面２
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インストール.−Windows−

■.基本情報初期設定画面3

■.基本情報初期設定画面4

登録途中でのキャンセルは出来ません。
基本情報初期設定は【設定その他】メニューの「会社基本情報設定」、「処理年度／賃金設定」と【マスタ保守】メニュー
の「会社銀行登録／修正」、「振込銀行登録／修正」を使用して後で修正することも可能です。
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インストール.−Windows−

2 度目以降はアプリケーションをダブルクリックしていただくだけで起動します。

「新しい 4D データファイルを作成」で指定した場所に「らくちん給与 7.4dd」が作成されます。
「らくちん給与」で入力したデータはすべてこのデータファイルに保存されます。

一度作成したデータファイルの場所を変更すると「らくちん給与」起動時に「データファイルを開く」ダイアログボッ
クスが出る場合があります。この場合は変更したフォルダを指定してデータファイルを選択して開いてください。

■.らくちん給与7フォルダ

２度目以降の起動について

■.ログイン画面

管理者の「ユーザー名」と「パスワード」を設定した場合は、起動時にパスワード入力画面が表
示されます。
設定した内容を入力して「OK」ボタンをクリックしてください。
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ご使用開始まで

ご使用開始まで

給与 ･賞与処理開始

基本情報設定

給与･賞与項目設定

市区町村コード設定

社員マスタ設定

所属設定

■ 開始までのフローチャート ■ 解説

「インストール」の解説を参照してください。

「らくちん給与」を起動してください。

初めてらくちん給与を起動した場合、データファイ
ルを新規作成する必要があります。
データファイルの名前と保存場所を指定してデー
タファイルを作成してください。

ユーザー名、パスワードを設定してください。
必要ないときは空白のまま進んでください。

「基本情報初期設定」の画面が表示されます。各項
目を入力してください。

【設定その他】メニューの「給与 ･ 賞与明細項目設定」
で給与・賞与に使用する明細項目を設定してくださ
い。

【マスタ保守】メニューの「所属編集」を設定します。
インストール後に初めて社員マスタを登録する前
に、必ず「所属マスタ」を登録しなければなりませ
ん。所属を使用しない場合は、空白の情報を一件登
録してください。

【マスタ保守】メニューの「市区町村コード編集」
を設定します。

【マスタ保守】メニューの「社員マスタ編集」を設
定します。

設定は全て完了です。

インストール

らくちん給与起動

データファイル作成

パスワード設定

基本的な項目はあらかじめ設定してあります
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マニュアルについて

マニュアルについて
■.インストールメディア (Mac)

らくちん給与のマニュアルは PDF 形式で作成されています。

メディア内の「らくちん給与マニュアル .pdf」をダブルクリックしてください。

ハードディスクにコピーしておくといつでも参照出来て便利です。
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基 本 操 作

メニュー画面

入力画面

一覧画面

コードHELP機能

データファイルの保護

複数のデータの使用.

プリンターについて.
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メニュー画面

メニュー画面

「メニュー選択ボタン」をクリックすると、「処理選択ボタ
ン」の内容がそれぞれのメニューにあわせて切り替わりま
す。

■.メニュー選択ボタン

■.給与／賞与処理メニュー画面

■.処理選択ボタン ■.処理選択ボタン
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メニュー画面

「処理選択ボタン」をクリックすると、選択した処理画面に切り替わります。

■.終了ボタン

■.処理選択ボタン

『らくちん給与』を終了する場合は、「終了ボタン」をクリックしてください。 
メニューバーの「ファイル」メニューから「終了」を選択しても終了できます。

Mac では「コマンド」を押しながら「Ｑ 」、ウィンドウズでは「Ａｌｔ」を押しながら「Ｆ４」でも 終了することが
できます。
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メニュー画面

■.年末調整／社会保険メニュー画面

■.給与／賞与処理メニュー画面
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メニュー画面

■.マスタ保守メニュー画面

■.設定その他メニュー画面
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入力画面

入力画面

データの入力には、基本的にキーボードを使用します。
一覧からの選択、ポップアップメニュー、チェックボックス、 フィールド（項目）の移動などに
マウスを使用します。

入力画面でのフィールド（項目）の移動には 「return」キー、 「enter」キー、

「tab」キーを使用します。

データを入力し、「return」キー、「enter」キー、「tab」キーを押すと次の入力項目に移動しま
す。

入力したいフィールドをマウスで直接クリックする方法もあります。
入力可能なフィールド（項目）の上では「矢印」のポインタが「縦線」のポインタに変わります。

■.社員編集画面

ドロップダウンリスト
クリックすると選択できる内容が表示されます。
マウスでクリックした内容が設定されます。
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入力画面

■.キャンセルボタン

日付入力について

■.登録ボタン 入力された内容を登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも登録されます。

入力された内容を取り消し、処理を終了します。
途中まで入力されていた場合もすべての内容が取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。

日付の入力は、半角数字で年月日の間を「.」ピリオドか、「/」スラッシュ
か、「-」ハイフンで区切って入力してください。

例）　2024.4.1　、　2024/4/1　、　2024-4-1

「240401」と YYMMDD で入力することも可能です。

和暦で入力する場合は、「設定その他」会社基本情報設定の「和暦設定」
に登録した「元号略」のアルファベットを使用して

令和 6 年 4 月 1 日　　 →　r6.4.1　と入力します
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一覧画面

一覧画面

■.社員マスタ一覧画面

■.給与データ一覧画面
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一覧画面

■一覧画面
登録済みマスタ、登録済みデータなどを表示する一覧画面では、.「入力済みデータの修正／削除」、
「プリンター出力」、「ファイルへのデータ書出／読込」などを行うことができます。

登録済みデータを修正、削除する場合、目的のデータをマウスでダブルクリックします。
入力画面に切り替わりますので、項目の修正、データの削除を行ってください。

ソートボタン
一覧表示の見出し部分はソートボタンになっています。表示されている
データの並べ替えに使用します。ソートの対象となっている見出しに下
線が表示され、クリック毎に昇順・降順に切り替わります。

検索ボタン
データの検索をする場合に使用します。

全表示ボタン
検索後、全てのデータを表示する場合に使用します。

ドロップダウンリスト
ここに設定されている項目を選ぶごとに絞り込み検索します。

データ書き出しボタン
デｰタをファイル出力する場合使用します。

プリントボタン
各目的別に表示されているデータをプリンターに印刷します。

キャンセルボタン
処理を終了し、メニュー画面に戻ります。

キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明



34

コードHELP機能

コードＨＥＬＰ機能

■コードＨＥＬＰ機能
各コードの入力箇所ではマスタ登録内容を一覧表示する「ＨＥＬＰ機能」を使用することが出来
ます。コード入力欄で以下のように入力してください。サブウィンドウの中に対象のマスタ一覧
が表示されます。

■.コードＨＥＬＰ画面

「0」ゼロを入力

コードの一部を入力

マスタに登録されているすべての項目が一覧表示されます。

入力した文字で始まる項目を一覧表示します。
コード入力欄で "10" と入力すると、コードが "10" で始まる項目がすべて表示されます。

表示されたマスタ一覧の中から、入力したい項目をダブルクリックで選
択します。

一覧表示の見出し部分はソートボタンになっています。
表示されているデータの並べ替えに使用します。
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データファイルの保護

データファイルの保護

■.データのバックアップコピーをとるには？
突然のパソコンの故障、停電などでデータファイルが壊れてしまったときなど、データファイル
のバックアップは非常に重要な作業です。
『らくちん給与』システムでは、給与処理・賞与処理・年末調整などの計算処理を終えた後でバッ
クアップを取ることをおすすめします。また、「処理年度／賃金設定で処理年度を変更される前」、
「社員情報を修正される前」などでもバックアップをおすすめします。

「らくちん給与」では、設定その他メニューに「データバックアップ」と「データリストア」処
理を用意しています。

「データバックアップ（データ保存）」では、入力されたマスタ情報、給与・賞与情報などが記録
されたデータファイルを、外部のメディア（USB メモリ、外付けハードディスク等）などに独
自形式でバックアップコピーを行います。

「データリストア（データ復元）」では、外部メディア等に行ったバックアップ書類を指定して「ら
くちん給与」のデータファイルの復元処理が行えます。

■.設定その他メニュー画面
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データバックアップ

「らくちん給与」のデータは、インストール後の初回起動時に作成したデータファイルに記録さ
れて行きます。

ここで行うデータバックアップ処理は、現在使用しているデータファイルを、指定した保存先に
独自形式でバックアップコピーを行います。

データバックアップ（データ保存）

■.Windowsデータ

■.Macデータ
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データバックアップ

「保存先を指定」ボタンをクリッ
クしてバックアップデータの保
存先を指定してください。

保 存 先 が 指 定 済 み の 場 合 は、
「OK」ボタンを押してください。
バックアップ処理が開始されま
す。

保存先を選択して「開く」ボタン
をクリックしてください。

先のデータバックアップ画面の
「バックアップ保存先」に指定し
た保存先のパスが表示されます。

保存先はご使用中のパソコンの故障
を考慮して外部メディアを指定してく

ださい。

■.データバックアップ画面

■.バックアップ保存先の指定
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データリストア

指定した場所に復元処理が完了す
ると左記のダイアログが表示され
ます。

■.データバックリストア　復元成功

バックアップで指定した保存先の
バックアップ書類を選択して「開
く」をクリックしてください。

バックアップデータから、らくち
ん給与のデータファイルを復元処
理します。

復元されたファイルの保存先を指
定して、「復元」ボタンをクリッ
クしてください。

データリストア（データ復元）
■.データバックリストア　ファイル指定

■.データバックリストア　データの復元

■.データバックリストア　ファイル指定
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データリストア

復元されたデータファイルを現在使用しているデータファイルと置き換えます。

現在使用しているデータファイルは、らくちん給与のメニュー画面左下にパスが表示されていま
す。
テキスト部分はリンクになっていますので、クリックするとデータファイルを含むフォルダが表
示されます。

らくちん給与を終了して、復元されたデータファイルで現在使用しているデータファイルを置き
換えてください。

■.データファイルの場所

■.Windowsデータファイル
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複数のデータの使用

他のデータファイルを選択する
■.他のデータファイルを選択して開くには？
らくちん給与ではアプリケーションとデータファイルが別々のファイルになっています。
通常は最初の起動時に作成したデータファイルが自動的に選択され開かれますが、過去にバック
アップしたデータなどを選択して開くことも可能です。

『らくちん給与』のデータファイルを新規に作成する場合や、データファイルを選択して開くに
は Mac の場合アプリケーション起動時に「option」キーを押下してください。
Windows ではアプリケーション起動時直後に「Alt」キーを押下します。

Windows では「Alt」キーを先に押した状態で「ダブルクリック」を行うとプロパティを表示する画面となってしま
いますので、「ダブルクリック」したあと「Alt」キーを押してください。

「option（Alt）キーが押されました」の画面が表示されるので、「他のデータファイルを選択する」
を選択して「続行」ボタンをクリックし、データファイルを選択してください。

「新しいデータファイルを作成する」を選択した場合は、「新しい 4D データファイルを作成」の
ダイアログが表示されます。

■.「データファイル選択」画面（Windows）

■.「データファイル選択」画面（Mac）



.



.



マ ス タ 保 守 　

社員マスタ登録

社員マスタ修正

所属登録／修正

市区町村コード登録／修正

会社銀行登録／修正

振込銀行登録／修正

通知マスタ登録／修正

保険料率設定　健康保険・厚生年金保険・雇用保険
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社員マスタ登録

社員マスタ登録

■.社員マスタ登録　基本情報設定画面

■.基本情報設定
社員コード、名前など基本的な項目を設定します。

所属マスタの登録
インストール後初めて社員マスタを登録する
前に、必ず「所属マスタ」を登録しなければ
なりません。所属マスタを登録せずに社員マ
スタを登録しようとすると、右図のようなダ
イヤログが表示されます。
所属を使用しない場合は OK ボタンをクリッ
クします。空白の情報が一件自動作成され、
社員マスタ登録へすすみます。所属を登録する場合はキャンセルボタンをクリックすると、メ
ニュー画面へ戻りますので「マスタ保守」メニューの所属編集から行います。

■.所属マスタ登録ダイヤログ

社員コード 文字６桁
登録する社員にコード番号をつけます。６桁以内の英数字を入力してく
ださい。

同じコードを複数登録することは出来ません。

●.入力項目説明
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フリガナ

名字／名前

写真

所属コード

「所属マスタ」
ボタン

役員区分

給与区分

　　１：完全月給

　　２：日給月給

　　３：時間給

社員マスタ登録

文字６桁
一覧表示、帳票出力などで並び替えに使用します。半角カタカナでの入
力を前提にしています。

文字３０桁
社員の名字／名前を入力してください。英数字で３０桁（漢字１５桁）
まで入力できます。

画像データ
社員の画像データを登録します。

「ファイル参照」ボタンか、フィールドで右
クリックするとメニューが表示されますの
で「読み込み ...」を選択し、画像ファイル
を読み込むことが出来ます。

文字６桁
登録する社員の自社内の所属コードをを入力してください。
所属マスタに登録されている所属コードを入力すると、登録されている
所属名が表示されます。
所属コードはドロップダウンリストになっていますのでマウスクリック
でリストより所属名を選択することもできます。

コードがわからない場合は【基本操作】のコードＨＥＬＰ機能をご参照ください。

新規に所属マスタを登録する場合使用します。
クリックすると所属マスタ登録画面が開きますので、【所属編集】と同
様の手順で登録を行ってください。

チェックボタン
役員であるかどうかのチェックをいれます。

ドロップダウンリスト
給与区分について「完全月給」「日給月給」「時間給」から選択します。

月額が決められていて、欠勤、遅刻などで減額しない場合
残業などの割増、欠勤／遅刻など減額の計算は行われません。

月額が決められていてるが、欠勤、遅刻などで減額する場合
賃金マスタ、社員マスタの設定に従い割増／減額の計算が行われます。

１時間あたりの単価を設定し労働時間数によって計算を行う場合
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社員マスタ登録

基本給

入社年月日

退職年月日

退職区分

■有給休暇情報
初回付与日

有給基準日

■通勤費情報
支給サイクル

前回支給額

支給方法

通勤費

（内非課税額）

数字（少数２桁まで）
登録する社員の基本給の金額を入力してください。
給与区分で「３：時間給」を選択した場合は１時間あたりの単価を設定
します。

和暦日付
年号記号（Ｔ：大正 Ｓ：昭和 Ｈ：平成 R：令和）+ ２桁で入力してく
ださい。西暦で入力しても和暦に変換されます。
令和 6 年５月 20 日　　 →　r6.5.20　と入力します
2024.5.20　と入力しても　→　R6.5.20　に変換されます

和暦日付
入社年月日と同様の手順で登録を行ってください。

ドロップダウンリスト
退職区分を「在職中」「休職中」「退職」から選択してください。

西暦日付
有給休暇の初回付与日を設定します。
和暦で入力しても西暦に変換されます。

西暦日付
有給休暇計算の基となる有給基準日を設定します。

支給サイクルを「１：１ヶ月  ２：３ヶ月  ３：６ヶ月」から選択して
ください。
項目名欄はドロップダウンリストになっていますのでマウスクリックで
設定することもできます。

実数
登録する社員の給与の前回支給額を入力してください。

ドロップダウンリスト
支給方法を「一括」「月払い」から選択してください。

実数
登録する社員の通勤費を入力してください。

実数
通勤費の内の非課税の対象になる金額を登録します。
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社員マスタ登録

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明

■.社員マスタ登録　個人情報設定画面

■.個人情報設定
個人情報の基本的な項目を設定します。

性別

生年月日
和暦
年、月、日

年齢（歳）

ラジオボタン
性別の設定をします。『男性』か『女性』かを選択してください。

ドロップダウンリスト、数字 2 桁
クリックで選択してください。
日付を入力してください。

生年月日を入力すると自動計算されます。

●.入力項目説明
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社員マスタ登録

個人番号

本人住所
郵便番号

住所欄１行，２行

電話番号１
電話番号２

FAX

■緊急連絡先
郵便番号

住所欄１行，２行

電話番号１
電話番号２

お名前

■中途入社情報
中途区分

収入金額
社会保険額
所得税額

文字 12 桁
個人番号（マイナンバー）12 桁を入力してください。

文字８桁
７桁郵便番号を入力してください。

文字４０桁（漢字２０桁）
住所を入力してください。１行目で足りない場合は２行目を使用します。
文字１５桁
電話番号を入力してください。

文字１５桁
FAX 番号を入力してください。

文字８桁
７桁郵便番号を入力してください。

文字４０桁（漢字２０桁）
住所を入力してください。１行目で足りない場合は２行目を使用します。

文字１５桁
電話番号を入力してください。

文字２０桁
緊急連絡先のお名前等にご使用ください。

ドロップダウンリスト
「中途以外」「中途入社」から選択します。

実数
入社する以前の各金額情報を入力してください。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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社員マスタ登録

■給与設定
支給区分　　設定１

　　　　　　設定２

支給額／率（％）

■賞与設定
支給区分　　設定１

ドロップダウンリスト
「全額振込」「定率振込」「定額振込」「全額現金」「定率現金」「定額現金」
から選択します。

ドロップダウンリスト
「設定なし」「残額振込」「残額現金」から選択します。

実数
支給区分を「全額」とした場合、入力をしません。入力しても計算には
反映されません。
支給区分を「定額」とした場合、支給金額を入力してください。支給区
分を「定率」とした場合、支給率を入力してください。

ドロップダウンリスト
「全額振込」「定率振込」「定額振込」「全額現金」「定率現金」「定額現金」
から選択します。

■.社員マスタ登録　振込情報設定画面

■.振込情報設定
社員コード、名前など基本的な項目を設定します。

●.入力項目説明
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社員マスタ登録

　　　　　　設定２

支給額／率（％）

■振込先設定
銀行コード　設定１　　　
　　　　　...設定２

支店コード　設定１　　　
　　　　　...設定２

預金区分　　設定１　　　
　　　　　...設定２

口座番号　　設定１　　　
　　　　　...設定２

■会社銀行設定
会社銀行コード
　　　　　　設定１　　　
　　　　　...設定２

ドロップダウンリスト
「設定なし」「残額振込」「残額現金」から選択します。

実数
支給区分を「全額」とした場合、入力をしません。入力しても計算には
反映されません。
支給区分を「定額」とした場合、支給金額を入力してください。支給区
分を「定率」とした場合、支給率を入力してください。

文字４桁
振込銀行マスタに登録した銀行コードを入力してください。

コードがわからない場合は【基本操作】のコードＨＥＬＰ機能をご参照ください。

文字３桁
振込銀行マスタに登録した支店コードを入力してください。

コードがわからない場合は【基本操作】のコードＨＥＬＰ機能をご参照ください。

ドロップダウンリスト
「普通」「当座」から選択します。

数字
口座番号を入力してください。

文字３桁
振替をする会社銀行コードを入力してください。

コードがわからない場合は【基本操作】のコードＨＥＬＰ機能をご参照ください。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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社員マスタ登録

■.社員マスタ登録　社保／住民税設定画面

■.社保／住民税設定
社会保険、住民税などの基本的な項目を設定します。

●.入力項目説明

■社会保険設定
・健康保険

健康保険番号

報酬月額

等級

保険料

介護保険区分

・厚生年金保険
厚生年金番号

文字６桁
健康保険番号を入力してください。

数字５桁
健康保険の報酬月額を入力します。（単位：千円）
例）　250,000 円　→　250　と入力してください。

報酬月額を入力すると自動的に表示されます。

報酬月額を入力すると自動的に計算され算出されます。手入力も可能です。

４０歳から６５歳までの対象者には給与データ作成時に介護保険区分に
自動的にチェックマークがつきます。

文字６桁
厚生年金番号を入力してください。
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社員マスタ登録

報酬月額

等級

保険料

厚生年金基金

・雇用保険
雇用保険番号

計算区分

・確定拠出年金
拠出額

■住民税設定
市町村コード

「市町村マスタ」
ボタン

初回月

初回額

月額

数字５桁
厚生年金の報酬月額を入力してください。（単位：千円）
例）　250,000 円　→　250

報酬月額を入力すると自動的に表示されます。

報酬月額を入力すると自動的に計算され算出されます。手入力も可能です。

数字
厚生年金基金に加入されている場合は入力してください。

文字６桁
雇用保険番号を入力してください。

ドロップダウンリスト
「計算する」「計算しない」から選択します。

数字
確定拠出年金の拠出額を設定してください。

文字６桁
登録する社員の住民税を支払う市区町村コードを入力してください。
市区町村コードマスタにあるコードを入力すると登録されている市区町
村名が表示されます。

コードがわからない場合は【基本操作】のコードＨＥＬＰ機能をご参照ください。

新規に市区町村マスタを登録する場合に使用します。
クリックすると市区町村コードマスタ登録画面が開きますので、【市区
町村コードマスタ】の登録と同様の手順で登録を行ってください。

数字２桁
初回月を入力してください。

数字６桁
初回に支払う住民税額を入力してください。

数字６桁
２回目以降に支払う住民税額を入力してください。
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社員マスタ登録

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明

■.社員マスタ登録　所得税情報設定画面

■.所得税情報設定
所得税の基本的な項目を設定します。

課税区分

年調区分

ドロップダウンリスト
「甲」「乙」「計算しない」から選択します。

ドロップダウンリスト
「現金」「給与 12 月」「給与翌 1 月」「計算しない」から選択します。
「現金」を選択の場合は給与明細に反映しません。「給与 12 月」「給与
翌 1 月」を選択するとそれぞれの給与処理に年末調整額が反映されます。

「計算しない」を選択した場合「年末調整処理」には表示されますが、
計算は行われません。

●.入力項目説明
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社員マスタ登録

■所得者設定
本人区分
障害者区分
学生区分
災害者区分
外国人区分

■配偶者設定
配偶者区分
配偶者あり

源泉控除対象
同一生計配偶者
老人（70歳以上）
障害者区分

※配偶者情報登録

■扶養親族設定
一般扶養親族

特定扶養親族

老人扶養親族

同居老親数

一般障害者

特別障害者

同居特別障害者

扶養親族数

ドロップダウンリスト・チェックボックス
「その他」「老人者」「宴婦（夫）」「特別宴婦」から選択します。
「その他」「一般」「特別」から選択します。
「その他」「勤労学生」から選択します。
本人が災害者に該当する場合
本人が外国人に該当する場合

ドロップダウンリスト・チェックボックス

配偶者ありの場合チェックしてください。
配偶者ありの場合、以下の項目の設定も行ってください。
源泉控除対象配偶者に該当する場合
本人と生計を一にしている配偶者の場合
配偶者の年齢が 70 歳以上の場合
同一生計配偶者の場合設定が行なえます。

「その他」「一般」「特別」「同居特別」から選択します。

「その他情報」の「配偶者扶養親族情報」に設定を行ってください。

所得者、配偶者を除く該当人数を入力してください。
数字２桁
一般扶養親族の人数を入力してください。

数字２桁
特定扶養親族の人数を入力してください。

数字２桁
老人扶養親族の人数を入力してください。

数字２桁
同居している老親の人数を入力してください。

数字２桁
一般障害者の人数を入力してください。

数字２桁
特定障害者の人数を入力してください。

数字２桁
同居している特別障害者の人数を入力してください。

各入力項目を設定すると扶養親族数の合計が表示されます。
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社員マスタ登録

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明

明細パターン選択 ドロップダウンリスト
「給与／賞与明細項目設定」で設定を行った明細項目のパターンを選択
します。

「給与／賞与明細項目設定」を変更した場合は「変更適用」をクリック
して、変更内容をマスタへ反映させてください。

■.社員マスタ登録　単価設定画面

●.入力項目説明

■.単価設定
支給・控除の単価設定をします。
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社員マスタ登録

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明

支給項目単価
　No.
　項目名
　区分

　単価

控除項目単価
　No.
　項目名
　区分

　単価

勤怠単価
　普通残業
　深夜残業
　休日残業
　残業予備１
　残業予備２

　欠勤控除
　遅刻早退控除

【給与／賞与処理】の給与／賞与明細項目設定で単価設定『有り』にチェッ
クを入れた支給項目が一覧で表示されます。

数字（少数２桁まで）
単価を設定してください。

【給与／賞与処理】の給与／賞与明細項目設定で単価設定『有り』にチェッ
クを入れた控除項目が一覧で表示されます。

数字（少数２桁まで）
単価を設定してください。

数字（少数２桁まで）
【設定その他】の処理年度／賃金設定で登録されている残業単価の計算
式を使用せず、個人別の残業単価を設定する場合登録します。入力した
場合はこの欄が優先されます。

数字（少数２桁まで）
【設定その他】の処理年度／賃金設定で登録されている欠勤／遅刻単価
の計算式を使用せず、個人別の欠勤／遅刻単価を設定する場合登録しま
す。入力した場合はこの欄が優先されます。



57

社員マスタ登録

■.社員マスタ登録　その他情報設定画面

■.その他情報設定
社員の履歴や、予定等人事管理に関する情報を登録できます。

■配偶者扶養親族情報

区分

配偶者扶養親族情報を登録したり、社員情報のメモ欄として使用します。

追加ボタンを押すと空白行が追加されます。

削除する明細を選択後に削除ボタンを押すと行を削除します。

入力欄で " ０" を入力すると項目を一覧表示します。

表示された項目一覧の中から、入
力したい項目をダブルクリックで
選択します。

●.入力項目説明
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氏名

個人番号

続柄
（コードＨＥＬＰ）

生年月日（和暦）

年齢

老人

同居老親

特定

非居住

職業

所得見積

文字６桁
名字／名前を入力してください。

文字 12 桁
個人番号（マイナンバー）を入力してください。

入力欄で " ０" を入力すると
項目を一覧表示します。

表示された項目一覧の中か
ら、入力したい項目をダブル
クリックで選択します。

和暦日付
生年月日を入力してください。生年月日を入力すると年齢が自動算出さ
れます。

１：明治　２：大正　３：昭和　４：平成　5：令和　あてはまる番号を入力してくだ
さい。

生年月日から自動計算されます

チェックボックス
老人扶養親族にあたる場合チェックしてください。

同居老親の場合チェックしてください。

特定扶養親族にあたる場合チェックしてください。

非居住者の場合チェックしてください。

入力欄で " ０" を入力すると項目を一覧表示します。
表示された項目一覧の中から、入力したい項目をダブルクリックで選択
します。

配偶者・扶養親族の見積所得金額を入力してください。

社員マスタ登録
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住所

備考

■メモ欄

文字３０桁
住所を入力します。

文字３０桁
通信欄としてご使用ください。

社員情報のメモ欄としてご使用ください。

社員マスタ登録

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明



60

社員マスタ修正

社員マスタ修正

社員マスタを登録する場合に使用します。
マスタ登録画面が開きますので、社員マスタの登録と同様の手順で行っ
てください。

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

■.社員マスタ一覧画面

■.基本情報設定
社員コード、名前など基本的な項目を設定します。

●.ボタン説明

■.登録済み社員マスタの修正
データファイル内にある登録済み社員マスタが一覧表示されます。修正するマスタをダブルク
リックすると社員マスタ修正画面に変わります。

マスタを修正し「登録」ボタンを押すと変更内容が保存されます。マスタ修正画面で「中止」ボ
タンを押すと修正をキャンセルできます。
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社員マスタ修正

対象項目名

値

比較演算子

検索条件を指定してデータベース検索を行います。
右端の「＋」ボタンをクリックすると条件を追加できます。

ドロップダウンリスト
検索に使用できる項目名が表示されます。

文字、数字
検索条件を入力します。

ドロップダウンリスト
演算子リストから比較演算子を選択します。

ボタン
検索条件の行の追加・削除を行います。

ボタン
検索を実行します。

ボタン
検索をキャンセルして一覧画面に戻ります。

検　索　方　法

■社員マスタ検索画面

●.項目説明

社員マスタ検索画面が表示されます。
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社員マスタ修正

退職者も表示

セレクション（検索結果データ）の追加操作を指定します。
検索結果を残し、さらに、条件を指定しての絞り込み・追加・除外の指
定が可能です。

検索条件式はファイルとして保存しておくことが出来ます。
保存した検索条件は「読み込み ...」を使用して読み込みます。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。
「退職者も表示」にチェックがついている場合は登録されている全件。
チェックがない場合は退職者は表示されません。

マウスクリックしチェックすると「在職区分」が退職になっているマス
タも表示されます。チェックがない場合は退職者は表示されません。
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【社員マスタ印刷指定】ダイアログが表示されます。
プリントアウトしたい形式を選択し、印刷ボタンを押してください。

Mac Windows

連続した明細を選択する  + クリック  + クリック

連続していない明細を選択する  + クリック  + クリック

全て選択する  + A  + A

社員マスタ修正

ドロップダウンリスト
「所属」「給与区分」絞り込み

項目名はドロップダウンリストになっていますので、リストの中からマ
ウスクリックで選択すると、その条件を満たすマスタを絞り込みます。

社員マスタ一覧をプリントします。

複数のマスタを選択した後で押すと一覧の連続印刷が出来ます。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。
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社員マスタ修正

社員マスタの内容をファイル出力します。
「ファイル出力指定ダイアログ」が表示されます。

■.標準形式「tab( タブ ) 区切りテキスト」

●.社員マスタデータ　ファイル出力

1 社員コード 8 電話番号 15 健康保険等級
2 社員名 9 ＦＡＸ番号 16 厚生年金保険等級
3 社員カナ名 10 性別（男：false 女性：true） 17 雇用保険計算区分
4 所属コード 11 生年月日 18 扶養親族数
5 郵便番号　８桁 12 入社年月日
6 住所１ 13 退職年月日
7 住所２ 14 給与区分



65

社員マスタ修正

■.社員マスタ修正画面

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のマス
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に、変更内容が保存されることにご注意ください。

現在表示されている社員マスタの内容を複製し、新規社員マスタとして
登録する場合に使用します。
表示内容が複製されて、社員コードを入れる画面が表示されますので、
社員コードを入力して登録してください。

社員マスタを削除します。マスタ削除ダイアログが表示されます。

削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと修正画面へ戻ります。

●.ボタン説明
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社員マスタ修正

変更内容を保存し一覧表示画面へ戻ります。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

マスタ修正を中止し一覧表示画面へ戻ります。
入力した内容は全て取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。
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所属登録／修正

所属登録／修正

所属コード

所属名カナ

所属名

文字６桁
所属コードを入力します。

文字３０桁
所属名をカタカナで入力してください。（英数字、半角カタカナ３０桁）

文字３０桁
所属名を入力してください。漢字１５桁（英数字、半角カタカナ３０桁）

所属・部署等を設定します。

■.所属登録画面

●.入力項目説明

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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所属登録／修正

■.所属一覧画面

■.登録済みマスタの修正
メニューの『所属編集』をクリックすると登録済みマスタ一覧が表示されます。
修正するマスタをダブルクリックすると修正画面に変わります。
マスタ内容を修正し「登録」ボタンを押すと変更内容が保存されます。
修正画面で「中止」ボタンを押すと修正をキャンセルできます

●.ボタン説明

所属を登録する場合に使用します。
所属登録画面が開きますので、所属の登録と同様の手順で行ってくださ
い。

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

マスタ検索画面が表示されます。
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検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たすマスタが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ修正）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

所属の一覧をプリントします。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

所属登録／修正
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所属登録／修正

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のマス
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

所属マスタを削除します。マスタ削除ダイアログが表示されます。

削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと修正画面へ戻ります。

削除の取消は出来ません。注意してください。

■.所属修正画面

●.ボタン説明
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所属登録／修正

変更内容を保存し一覧表示画面へ戻ります。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

マスタ修正を中止し一覧表示画面へ戻ります。
入力した内容は全て取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。
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市町村マスタ登録／修正

市町村マスタ登録／修正

市区町村コード

市区町村名

口座番号

加入者名

指定番号

住所

文字６桁
６桁以内の英数字を入力してください。

文字４０桁
漢字１５桁（英数字、半角カタカナ３０桁）

文字１２桁
各市区町村から定められた口座番号を入力してください。

文字２０桁
漢字１０桁（英数字、半角カタカナ２０桁）

数字
市区町村から定められた特別徴収義務者指定番号を入力してください。

文字８桁

給与支払報告書や住民税の処理等に使用します。

■.市区町村コード登録画面

●.入力項目説明



73

市町村マスタ登録／修正

郵便番号
　　　
住所欄１行，２行

担当者名１
担当者名２

電話番号

７桁郵便番号を入力してください。

文字４０桁（漢字２０桁）
住所を入力してください。１行目で足りない場合は２行目を使用します。

文字２０桁
担当者名を入力してください。

文字１５桁
電話番号を入力してください。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明

■.市区町村コード一覧画面
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市町村マスタ登録／修正

市区町村コードを登録する場合に使用します。
マスタ登録画面が開きますので、市区町村コードの登録と同様の手順で
行ってください。

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

マスタ検索画面が表示されます。

検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たすマスタが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ修正）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

市区町村コードの一覧をプリントします。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

■.登録済みマスタの修正
メニューの『市区町村コード編集』をクリックすると登録済みマスタ一覧が表示されます。
修正するマスタをダブルクリックすると修正画面に変わります。
マスタ内容を修正し「登録」ボタンを押すと変更内容が保存されます。
修正画面で「中止」ボタンを押すと修正をキャンセルできます。

●.ボタン説明



75

市町村マスタ登録／修正

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のマス
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

市区町村コードを削除します。マスタ削除ダイアログが表示されます。
削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと修正画面へ戻ります。

削除の取消は出来ません。注意してください。

●.ボタン説明

■.市区町村コード修正画面
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市町村マスタ登録／修正

変更内容を保存し一覧表示画面へ戻ります。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

マスタ修正を中止し一覧表示画面へ戻ります。
入力した内容は全て取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。
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会社銀行登録／修正

会社銀行登録／修正

コード

銀行コード

銀行名カナ

銀行名

文字３桁
登録する銀行口座にコード番号をつけます。
３桁以内の英数字を入力してください。

同じコードを複数設定することは出来ません。

コードＨＥＬＰ（【基本操作】のコードＨＥＬＰ機能）での表示を考慮し桁数を統一し
て登録されることをおすすめします。

文字３桁
銀行コードを入力してください。

文字３０桁
銀行名をカタカナで入力してください。（英数字、半角カタカナ３０桁）

文字３０桁
銀行名を入力してください。漢字１５桁（英数字、半角カタカナ３０桁）

会社が賃金の支払いに使用する銀行についての情報を登録します。

■会社銀行登録画面

●.入力項目説明
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会社銀行登録／修正

支店コード

支店名カナ

支店名

預金種別

口座番号

■振込手数料
　　　振込金額
　　　同一支店内
　　　本支店あて
　　　他行あて

■ FB設定
依頼人コード
依頼人名

書出ファイル名

文字３桁
支店コードを入力してください。

文字３０桁
支店名をカタカナで入力してください。（英数字、半角カタカナ３０桁）

文字３０桁
支店名を入力してください。漢字１５桁（英数字、半角カタカナ３０桁）

ドロップダウンリスト
「普通」  「当座」を選択してください。

数字
口座番号を入力してください。

数字
各金融機関の振込手数料を設定します。

FB（ファームバンキング）データ用の設定を行ってください。
給与・賞与の振込一覧表、「FB データ書出」で使用されます。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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会社銀行登録／修正

会社銀行を登録する場合に使用します。
マスタ登録画面が開きますので、会社銀行の登録と同様の手順で行って
ください。

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

マスタ検索画面が表示されます。

■.会社銀行一覧画面

■.登録済みマスタの修正
メニューの『会社銀行編集』をクリックすると登録済みマスタ一覧が表示されます。
修正するマスタをダブルクリックすると修正画面に変わります。
マスタ内容を修正し「登録」ボタンを押すと変更内容が保存されます。
修正画面で「中止」ボタンを押すと修正をキャンセルできます。

●.ボタン説明
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会社銀行登録／修正

検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たすマスタが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ修正）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

会社銀行の一覧をプリントします。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。
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会社銀行登録／修正

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のマス
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

会社銀行を削除します。マスタ削除ダイアログが表示されます。

削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと修正画面へ戻ります。

削除の取消は出来ません。注意してください。

●.ボタン説明

■.会社銀行登録正画面
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会社銀行登録／修正

変更内容を保存し一覧表示画面へ戻ります。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

マスタ修正を中止し一覧表示画面へ戻ります。
入力した内容は全て取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。
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振込銀行登録／修正

振込銀行登録／修正

銀行コード

銀行名カナ

銀行名

支店名の登録

支店コード

文字４桁
銀行コードを入力してください。

文字３０桁
銀行名をカタカナで入力してください。（英数字、半角カタカナ３０桁）

文字３０桁
銀行名を入力してください。漢字１５桁（英数字、半角カタカナ３０桁）

表の部分をクリックし、追加ボタンを押すと空白行ができます。
各項目を入力してください。
削除したい行をクリックして選択し、削除ボタンを押すと削除されます。

文字３桁
支店コードを入力してください。

給与等の振込先の金融機関の登録をします。

■.振込銀行登録画面

●.入力項目説明
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振込銀行登録／修正

支店名カナ

支店名

文字３０桁
支店名をカタカナで入力してください。（英数字、半角カタカナ３０桁）

文字３０桁
支店名を入力してください。漢字１５桁（英数字、半角カタカナ３０桁）

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明

■.振込銀行一覧画面

■.登録済みマスタの修正
メニューの『振込銀行編集』をクリックすると登録済みマスタ一覧が表示されます。
修正するマスタをダブルクリックすると修正画面に変わります。
マスタ内容を修正し「登録」ボタンを押すと変更内容が保存されます。
修正画面で「中止」ボタンを押すと修正をキャンセルできます。
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振込銀行登録／修正

振込銀行を登録する場合に使用します。
マスタ登録画面が開きますので、振込銀行の登録と同様の手順で行って
ください。

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順、カナ順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

マスタ検索画面が表示されます。

検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たすマスタが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ修正）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

振込銀行の一覧をプリントします。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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振込銀行登録／修正

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のマス
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

振込銀行マスタを削除します。マスタ削除ダイアログが表示されます。
削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと修正画面へ戻ります。

削除の取消は出来ません。注意してください。

■.振込銀行修正画面

●.ボタン説明
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振込銀行登録／修正

変更内容を保存し一覧表示画面へ戻ります。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

マスタ修正を中止し一覧表示画面へ戻ります。
入力した内容は全て取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。
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通知マスタ登録／修正

通知マスタ登録／修正

No.

通知月

内容

社員コード

数字
一覧画面での並び順に使用します。

数字
通知内容を表示する「月」を指定します。
給与処理月が更新されたタイミングで通知ダイアログボックス内に表示
されます。

文字６０桁
通知内容を入力してください。

文字６桁
登録されている特定の社員についての通知であれば、社員コードを入力
して氏名を登録しておけます。

給与処理月に情報を表示することが出来ます。

■.通知マスタ登録画面

●.入力項目説明
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通知マスタ登録／修正

■.通知ダイアログ表示例

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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通知マスタ登録／修正

■.通知マスタ一覧画面

●.ボタン説明

項目見出し

通知マスタを新規登録する場合に使用します。
登録画面が開きますので、内容を入力してください。

項目の見出しをクリックすると、一覧表示されている順序が変更できま
す。

通知マスタの一覧をプリントします。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。
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通知マスタ登録／修正

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のマス
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

通知マスタを削除します。マスタ削除ダイアログが表示されます。
削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと修正画面へ戻ります。

削除の取消は出来ません。注意してください。

変更内容を保存し一覧表示画面へ戻ります。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

マスタ修正を中止し一覧表示画面へ戻ります。
入力した内容は全て取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。

■.通知マスタ修正画面

●.ボタン説明
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保険料率設定

保険料率設定 健康・厚生年金・雇用

適用年月

健康保険料率

介護保険料率

数字
保険料率を適用する年月を設定してください。

数字
健康保険料率をパーセントで入力してください。

数字
介護保険料率をパーセントで入力してください。

クリックすると明細が 1 行追加されます。

削除する行の項目をクリックしたあとで押してください。
明細が削除されます。

即時削除されます。取り消しは出来ませんのでご注意ください。

社会保険料率を設定します。変更予定がある場合あらかじめ設定しておくことが可能です。

■.健康保険料率　設定画面

●.入力項目説明
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保険料率設定

適用年月

保険料率

数字
保険料率を適用する年月を設定してください。

数字
厚生年金保険料率をパーセントで入力してください。

クリックすると明細が 1 行追加されます。

削除する行の項目をクリックしたあとで押してください。
明細が削除されます。

即時削除されます。取り消しは出来ませんのでご注意ください。

■.厚生年金保険料率　設定画面

●.入力項目説明



94

保険料率設定

適用年月

労働者負担

保険料率

数字
保険料率を適用する年月を設定してください。

数字
労働者負担割合を入力してください。

数字
雇用保険料率を入力してください。

クリックすると明細が 1 行追加されます。

削除する行の項目をクリックしたあとで押してください。
明細が削除されます。

即時削除されます。取り消しは出来ませんのでご注意ください。

■.雇用保険料率　設定画面

●.入力項目説明
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給 与 ／ 賞 与 処 理 　

給与明細入力／修正

給与データ一覧

賞与明細入力／修正

賞与データ一覧

賃金台帳表示／印刷
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給与明細入力／修正

給与明細入力／修正

現在処理月 緑色に表示されている月が現在処理を行っている給与月となります。
１月から順に処理を行います。

現在処理月の入力が終わり、次月をクリックすると処理給与月の変更ダ
イアログが表示されます。

処理月に、
通知マスタに設定された内容がある
社会保険の保険料率が変更になる
年齢により社員マスタに変更がある
場合、情報表示ダイアログが表示されます。

■.給与処理メニュー画面

■.給与明細入力設定
給与明細を入力します。
給与明細を入力する月のメニュー処理ボタンを押すと、給与データ一覧画面が表示されます。

●.ボタン説明
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ロック

ロック解除

処理月を前月に戻す場合は、現在処理月の給与データをすべて削除して
ください。

「処理給与月を前月に戻します ...」のダイアログが表示されますので
「OK」をクリックしてください。

鍵のアイコンをクリックするとロック状態となります。
ロックをすると、給与一覧画面がグレー表示になり、給与データは表示
のみで内容を変更することが出来なくなります。

クリックするごとに「ロック」「ロック解除」が交互に切り替わります。

計算が終わった給与データは「ロック」しておくことをおすすめします。誤って確定し
たデータを変更してしまう等の操作ミスの防止にもなります。

給与明細入力／修正

■.処理月　情報表示ダイアログ

■.処理給与月変更ダイアログ

■.処理給与月を前月に戻します ...
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給与明細入力／修正

給与データ一覧画面より、給与明細を入力するデータをダブルクリックすると給与明細入力画面
が表示されます。手当名・控除名は、【給与／賞与処理】の給与／賞与明細項目設定で設定した
項目名が表示されます。

■.給与明細入力画面

■.給与データ一覧画面
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給与明細入力／修正

出勤日数

勤務時間

特休

有給

有残

欠勤

遅退時間

残業時間

休日出勤

予備１
予備２

■時間入力について

■手当・控除項目に
ついて

賃金マスタ（【設定その他】処理年度／賃金設定）の給与情報設定に設
定した労働日数が表示されます。変更も可能です。

給与区分が『時間給』の場合は勤務時間が自動表示されます。直接勤務
時間を手入力することも可能です。

時間給以外は入力できません。

欠勤扱いにしない特別休暇の日数を入力してください。

有給休暇の日数を入力してください。

社員マスタ（【マスタ保守】社員マスタ編集）の単価設定に設定した有
給残数が表示されます。自動計算され、社員マスタも更新されます。

欠勤した日数を入力してください。

遅刻・早退の時間を入力してください。

残業の合計時間を入力してください。

休日出勤の合計時間を入力してください。

普通残業、深夜残業等分ける場合などに設定してください。

時間の入力には２つの方法が用意されています。
【時間形式入力】
　［時：分］の形式でコロン（：）で区切って入力します。
　　例）２：３０　=>　２時間３０分

【数値形式入力】
　［時．分］の形式で時間を数値として入力します。
　　例）　２．５　=>　２時間３０分

【給与処理】の給与／賞与明細項目設定で登録した項目名が表示されます。

手当・控除項目が未設定（空欄）の場合、金額・名称を入力することは
出来ません。

●.入力項目説明
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給与明細入力／修正

参考：控除名登録画面参考：手当名登録画面

固定／計算区分
『固定』の場合

単価設定『有り』

単価設定『無し』

『計算』の場合
内容印刷

単価印刷

単価設定『有り』

単価設定『無し』

■必須手当項目

基本給
月給・日給月給
時間給

通勤手当

社員マスタ編集で設定した単価が表示されます。
入力時に変更も可能です。『入力省略』にチェックが付いていれば、自
動表示され入力不可となります。

手当・控除金額を入力してください。

明細種類が「A4 白紙 2 面タイプ 3」の場合
単価印刷の設定に従い計算内容を印字します。

計算内容の印字において、[ 単価×回数 ] と印字するか、回数のみを印
字するかの設定です。

社員マスタ編集で設定した単価が表示され、回数を入力すると自動計算
されます。

単価と回数を入力してください。自動計算されます。

社員マスタに登録されている基本給
社員マスタに登録されている基本給　×　勤務時間

社員マスタに登録した課税通勤費が表示されます。
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給与明細入力／修正

残業手当

減額

■必須控除項目

健康保険

厚生年金

厚生年金基金

雇用保険料

所得税

住民税

確定拠出年金

残業時間・深夜残業・休日出勤欄に時間が入力されている場合、自動計
算されます。

【設定その他】の処理年度／賃金設定にある賃金規定に設定した数値に
基づいて自動計算されます。
また、【社員マスタ設定】にある勤怠単価に単価を設定した場合はそち
らが優先となります。賃金規定は無視され、社員マスタに設定した単価
の数値に基づいて自動計算されます。
欠勤・遅退時間欄に日数・時間が入力されている場合、自動計算されます。

【設定その他】の処理年度／賃金設定にある賃金規定に設定した数値に
基づいて自動計算されます。
また、【社員マスタ設定】にある勤怠単価に単価を設定した場合はそち
らが優先となります。賃金規定は無視され、社員マスタに設定した単価
の数値に基づいて自動計算されます。

【社員マスタ編集にある社保 / 住民（社会保険設定：健康保険）に登録
してある健康保険料を自動表示します。手入力も可能です。

社員マスタ編集にある社保 / 住民（社会保険設定：厚生年金保険）に登
録してある厚生年金保険料を自動表示します。手入力も可能です。

社員マスタ編集にある社保 / 住民（社会保険設定：厚生年金基金）に登
録してある厚生年金基金保険料を自動表示します。手入力も可能です。

【設定その他】会社基本情報設定にある雇用保険料率設定に従い、社員
マスタ設定にある社保 / 住民（雇用保険設定：計算区分）が『計算する』
になっている場合、自動計算表示します。手入力も可能です。

社員マスタ編集にある所得税情報を基に、システム内の所得税率情報に
より自動計算されます。手入力も可能です。

社員マスタ編集にある社保 / 住民（住民税設定）に登録してある住民税
額を自動表示します。手入力も可能です。

社員マスタ編集にある社保 / 住民（確定拠出年金）に登録してある拠出
額を自動表示します。手入力も可能です。

上記項目の金額を手入力した場合はそちらが優先され、マスタからの税額・保険料の読み込みは行われません。税額・
保険料をマスタから読み込みむ場合は、変更適用ボタンで作成中の給与明細をクリアしてください。
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給与明細入力／修正

■合計欄
差引支給額

支給額合計

控除額合計

支給額合計　−　控除額合計

手当項目の合計

控除項目の合計

計算処理の実行をします。
ボタンをクリックすると自動計算され、合計を表示します。

給与計算後に社員マスタ、賃金マスタ、項目マスタの設定を変更しその
内容を明細に反映させたい場合にこのボタンを使用してください。
ただし、マスタの変更内容を適用するため、金額や回数などの入力済み
の内容がリセットされますのでご注意ください。

実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。
「キャンセル」ボタンを押すと給与明細入力画面へ戻ります。

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のデー
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

内容を確定しデータファイルに登録します
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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給与データ一覧

給与データ一覧

■.給与処理メニュー画面

■.給与データ一覧設定
給与明細を入力します。
給与明細を入力する月のメニュー処理ボタンを押すと、給与データ一覧画面が表示されます。

■.給与データ一覧画面
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給与データ一覧

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

給与データ検索画面が表示されます。

検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たす給与データが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ編集）を参照してください。

ドロップダウンリスト
所属・給与区分・明細パターン
リストの中からマウスクリックで選択すると、その条件を満たすマスタ
を絞り込みます。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

●.ボタン説明

■.給与データ一覧
入力区分は給与明細入力画面でデータを入力し登録ボタンを押すとチェックマークがつきます。
印刷区分は給与明細の印刷をするとチェックマークがつきます。
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給与データ一覧

給与明細をプリントします。
伝票設定（【設定その他】給与／賞与明細印刷設定）に設定された内容
の「給与明細　出力指定ダイアログ」が表示されます。
変更した内容は給与／賞与明細印刷設定に記憶されます。

給与明細の一覧を印刷します。給与明細一覧表が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで給与データ一覧画面に戻ります。

■.給与明細一覧表示画面
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給与データ一覧

従業員への給与振込先一覧が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで給与データ一覧画面に戻ります。

金種一覧が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで給与データ一覧画面に戻ります。

■.振込一覧画面

■.金種一覧画面
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給与データ一覧

住民税の一覧が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで給与データ一覧画面に戻ります。

給与情報の内容をファイル出力します。「ファイル出力指定ダイアログ」
が表示されます。

■.住民税一覧画面
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標準形式

『らくちん財務』デー
タ形式

給与データ一覧

タブ区切りテキスト形式でファイル出力します。

「らくちん財務データ書出設定」に従いファイル出力します。

給与データの再作成をします。削除してしまったデータや給与明細が作
成されていないデータを作成します。
実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」ボタ
ンを押すと給与データ一覧画面へ戻ります。

■.標準形式「tab( タブ ) 区切りテキスト」

1 支給日 13 欠勤日数 21 〜 24 番を同内容で
2 社員コード 14 遅刻早退時間 繰り返し 15 項目分
3 社員名 15 出勤日数 85 控除名
4 社員カナ名 16 普通残業時間 86 控除金額
5 所属コード 17 深夜残業時間 87 控除回数
6 所属名 18 休日残業時間 88 控除単価
7 給与区分 19 残業時間予備 1 84 〜 87 番を同内容で
8 出勤日数 20 残業時間予備 2 繰り返し 15 項目分
9 勤務時間 21 手当名 149 支給合計金額

10 特別休暇 22 手当金額 150 控除合計金額

11 有給休暇 23 手当回数 151 差引支給額

12 有給残日数 24 手当単価
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給与データ一覧

選択された給与データを削除します。データ削除ダイアログが表示され
ます。
削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと給与データ一覧画面へ戻ります。

現在処理月のすべての給与データを選択し削除すると、処理月を戻すこ
とが出来ます。

一覧表示を中止し給与データ一覧画面へ戻ります。

キーボードの「esc」キーでも同様です。
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賞与明細入力／修正

賞与明細入力／修正

■.賞与明細入力設定
賞与明細を入力します。
賞与明細を入力する月のメニュー処理ボタンを押すと、賞与設定画面が表示されます。

■.賞与処理メニュー画面

■.賞与処理メニュー画面

初めて賞与明細を作成される場合、下図のような設定画面が表示されます。対象にする給与月と、
支給計算を設定します。
基本給または支給計算を使用せずに自由に金額を設定される場合は、賞与明細入力画面で基本給
等を変更できますので、ここでの支給計算欄には【０】または【１】など支給形態にあった数値
を入力ください。



114

賞与明細入力／修正

ロックをすると、賞与一覧画面がグレー表示になり、賞与データは表示
のみで内容を変更することが出来なくなります。
画像をクリックするごとに「ロック」「ロック解除」が交互に切り替わ
ります。ロックされた給与データの追加・削除。変更は出来なくなりま
す。

計算が終わった賞与データは「ロック」しておくことをおすすめします。誤って確定し
たデータを変更してしまう等の操作ミスの防止にもなります。

処理を続行します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

処理を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

賞与データ一覧画面より、賞与明細を入力するデータをダブルクリックすると賞与明細入力画面
が表示されます。
手当名・控除名は、【給与／賞与処理】の給与／賞与明細項目設定で設定した項目名が表示され
ます。

■.賞与データ一覧画面

●.ボタン説明
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賞与明細入力／修正

支給額合計

控除額合計

差引支給額

■手当・控除項目に
ついて

■必須手当項目

基本給
手当０２〜１６

手当項目の合計

控除項目の合計

支給額合計　−　控除額合計

【給与／賞与処理】の給与／賞与明細項目設定で登録した項目名が表示
されます。
手当・控除項目が未設定（空欄）の場合、金額・名称を入力することは
出来ません。

対象にした給与月の給与データが利用されます。
下段は支給金額、中段は支給計算倍率、上段は【下段×中段】の計算
合計を自動表示します。自由設定や変更の場合は手入力で設定ください。

■.賞与明細入力画面

●.入力項目説明
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賞与明細入力／修正

■必須控除項目

健康保険

厚生年金

厚生年金基金

雇用保険料

所得税

計算ボタンで自動計算されます。手入力で変更も可能です。
手入力の場合はその金額が優先されるため、計算ボタンを押しても自動計算はされません。

計算ボタンで自動計算した後、支給項目金額・支給計算倍率を変更して
支給合計が変更された場合、保険料はすでに変更前の支給合計で金額が
確定されているため、変更後の計算ボタンによる再計算はされません。
再計算させるには、健康保険項目欄に【０】を入力して空白に戻し、再
度計算ボタンを押すと変更した支給合計で再度自動計算されます。
手入力で控除金額を変更した後に再度自動計算に戻す場合も同様です。

ただし法改正があった場合はこれにはあてはまりません。

計算ボタンで自動計算されます。手入力で変更も可能です。
手入力の場合はその金額が優先されるため、計算ボタンを押しても自動計算はされません。

計算ボタンで自動計算した後、支給項目金額・支給計算倍率を変更して
支給合計が変更された場合、保険料はすでに変更前の支給合計で金額が
確定されているため、変更後の計算ボタンによる再計算はされません。
再計算させるには、健康保険項目欄に【０】を入力して空白に戻し、再
度計算ボタンを押すと変更した支給合計で再度自動計算されます。
手入力で控除金額を変更した後に再度自動計算に戻す場合も同様です。

ただし法改正があった場合はこれにはあてはまりません。

厚生年金基金に加入されている場合は手入力してください。

【設定その他】会社基本情報にある雇用保険設定に従い、社員マスタ設
定にある社保 / 住民（雇用保険設定：計算区分）が『計算する』区分に
なっている場合、自動表示します。手入力で変更も可能です。

手入力の場合はその金額が優先されるため、計算ボタンを押しても自動計算はされません。

自動計算方法に戻す場合は項目欄に【０】を入力して空白に戻し、再度
計算ボタンを押すと変更した支給合計で再度自動計算されます。

【マスタ保守】の社員マスタにある所得税情報に従い自動計算されます。
手入力で変更も可能です。

手入力の場合はその金額が優先されるため、計算ボタンを押しても自動計算はされません。

自動計算方法に戻す場合は項目欄に【０】を入力して空白に戻し、再度
計算ボタンを押すと変更した支給合計で再度自動計算されます。
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賞与明細入力／修正

●.ボタン説明

変更した社員マスタ、賃金マスタ、項目マスタの設定内容を明細に反映
させたい場合にこのボタンを使用してください。
ただし、マスタの変更内容を適用するため、金額や回数などの入力済み
の内容がリセットされますのでご注意ください。

実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。
「キャンセル」ボタンを押すと賞与明細入力画面へ戻ります。

計算処理の実行をします。
ボタンをクリックすると自動計算され、合計を表示します。

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のデー
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。
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賞与データ一覧

賞与データ一覧

■.賞与処理メニュー画面

■.賞与データ一覧画面

■.賞与データ一覧設定
賞与明細を入力します。
賞与明細を入力する月のメニュー処理ボタンを押すと、賞与データ一覧画面が表示されます。
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賞与データ一覧

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

賞与データ検索画面が表示されます。

検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たす賞与データが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ編集）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

ドロップダウンリスト
項目名欄はドロップダウンリストになっていますので、リストの中から
マウスクリックで選択すると、その条件を満たすマスタを絞り込みます。

●.ボタン説明

■.賞与データ一覧
入力区分は賞与明細入力画面でデータを入力し登録ボタンを押すとチェックマークがつきます。
印刷区分は賞与明細の印刷をするとチェックマークがつきます。
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賞与データ一覧

賞与明細をプリントします。
伝票設定（【設定その他】給与／賞与明細印刷設定）に設定された内容
の「賞与明細　出力指定ダイアログ」が表示されます。

変更した内容は給与／賞与明細印刷設定に記憶されます。

賞与明細の一覧を印刷します。賞与明細一覧表が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで賞与データ一覧画面に戻ります。

■.賞与明細一覧画面
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賞与データ一覧

従業員への給与振込先一覧が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで賞与データ一覧画面に戻ります。

金種一覧が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで賞与データ一覧画面に戻ります。

■.振込一覧画面

■.金種一覧画面
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賞与データ一覧

標準形式

「らくちん財務」デー
タ形式

賞与情報の内容をファイル出力します。「ファイル出力指定ダイアログ」
が表示されます。

タブ区切りテキスト形式でファイル出力します。

「らくちん財務データ書出設定」に従いファイル出力します。

■.標準形式「tab( タブ ) 区切りテキスト」

1 支給日 8 手当名 72 控除名
2 社員コード 9 手当金額 73 控除金額
3 社員名 10 手当回数 74 支給合計金額
4 社員カナ名 11 手当単価 75 控除合計金額
5 所属コード 21 〜 24 番を同内容で 76 差引支給額
6 所属名 繰り返し 15 項目分
7 給与区分



123

賞与データの再作成をします。削除してしまったデータや賞与明細が作
成されていないデータを作成します。

実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」ボタ
ンを押すと賞与データ一覧画面へ戻ります。

選択された賞与データを削除します。データ削除ダイアログが表示され
ます。
削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと給与データ一覧画面へ戻ります。

一覧表示を中止し給与データ一覧画面へ戻ります。

キーボードの「esc」キーでも同様です。

賞与データ一覧
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賃金台帳表示／印刷

賃金台帳表示／印刷

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

賃金台帳データ検索画面が表示されます。

■賃金台帳一覧画面

■賃金台帳参照
賃金台帳参照メニュー処理ボタンをクリックすると、賃金台帳一覧画面が表示されます。

●.ボタン説明
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賃金台帳表示／印刷

検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たす賃金台帳が一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ編集）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

ドロップダウンリスト
項目名欄はドロップダウンリストになっていますので、リストの中から
マウスクリックで選択すると、その条件を満たすデータを絞り込みます。

選択された賃金台帳データを削除します。データ削除ダイアログが表示
されます。
削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。

「キャンセル」ボタンを押すと賃金台帳データ一覧画面へ戻ります。
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賃金台帳表示／印刷

賃金台帳の合計を印刷します。

明細パターン別に賃金台帳をプリントします。

個人給与台帳をプリントします。

給与・賞与データから賃金台帳を再作成します。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。

キーボードの「esc」キーでも同様です。

■.個人台帳画面

賃金台帳データ一覧画面より、データをダブルクリックすると個人台帳画面が表示されます。
上段は給与台帳データ、下段は賞与台帳データになっています。
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賃金台帳表示／印刷

一覧表示していた状態での「前」または、「次」のデータの内容に移り
ます。

一覧画面へ戻ります。

●.ボタン説明
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有給休暇管理

有給休暇管理

■.有給休暇管理一覧画面

■.有給休暇管理
社員マスタの有給休暇情報をもとに、繰越・付与・時効消滅を自動計算します。
消化した有給休暇を入力することにより、残日数を自動計算。入力した内容は給与明細に反映さ
れます。

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

検索画面が表示されます。

検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たす賃金台帳が一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ編集）を参照してください。

●.ボタン説明
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所属

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

ドロップダウンリスト
リストの中からマウスクリックで選択すると、その条件を満たすデータ
を絞り込みます。

選択された有給休暇管理データを削除します。データ削除ダイアログが
表示されます。

削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。
「キャンセル」ボタンを押すと有給休暇データ一覧画面へ戻ります。

削除した場合でもメニュー画面に戻り再度有給休暇管理画面を開くと、
繰越・付与・消滅データは自動的に再発生します。

有給休暇管理
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有給休暇管理

区分

消化・付与日付

＋、−

残

時効日付
消滅数

備考

※初回導入時の設
定について

クリックのたびに「消化→繰越→付与」と切り替わります。

西暦日付
有給休暇の取得日を入力します。

数字
日数を入力します。
付与・繰越は「＋」、消化は「ー」に日数を入力してください。

入力内容により自動計算されます。

西暦日付
数字
繰越・付与明細で追加された有給日数の時効消滅日付を設定します。
基本的には自動的に表示されますが、手入力も可能です。

文字６０桁

初回導入時には前年度データが無いため繰越明細が自動作成されませ
ん。
前年度、前々年度の繰越明細を追加して繰越日数・時効日付・消滅数を
手入力してください。

■.有給休暇管理入力画面

●.入力項目説明
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有給休暇管理

有給データの追加・削除を行います。

『明細追加』をクリックすると最終行に「消化」の明細が追加されます。
必要な項目を入力して、明細欄以外をクリックすると区分・日付順に並
べなおされ残日数が計算されます。

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のデー
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

内容を確定しデータファイルに登録します
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明



.



年 末 調 整 ／ 社 会 保 険 　

賃金台帳参照

賃金台帳参照（期間指定）

年末調整データ処理

年末調整データ一覧

社員マスタ年調関連情報参照.

社会保険　算定基礎届作成／修正

社会保険　月額変更届作成／修正
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賃金台帳参照

賃金台帳参照
■.賃金台帳参照
賃金台帳メニュー処理ボタンを押すと、賃金台帳一覧画面が表示されます。
個人台帳・合計台帳を出力できます。

ダブルクリックすると個人台帳が表示されます。

参照方法は【給与／賞与処理】にある賃金台帳参照と同様です。そちらをご参照ください。
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賃金台帳参照（期間指定）

賃金台帳参照（期間指定）

ダブルクリックすると個人台帳が表示されます。
参照方法は【給与／賞与処理】にある賃金台帳参照と同様です。そちらをご参照ください。

■賃金台帳参照（期間指定）
前期分を参照にしたい場合等に使用します。
賃金台帳メニュー処理ボタンを押すと、期間設定画面が表示されます。

■賃金台帳一覧画面

■賃金台帳一覧期間指定画面
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年末調整データ処理

年末調整データ処理
■.年末調整データ処理
年末調整データ処理メニューボタンを押すと、社員年調者一覧画面が表示されます。
設定するデータをダブルクリックすると設定画面が表示されます。

■.年末調整者一覧画面

■.年末調整処理画面（給与・賞与等）
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区

支給日

総支給額

社保控除額

控除後の額

扶養

算出税額

過不足税額

差引徴収税

数字
基本的に「月」を表示します。

月日が表示されます。

数字
給与の総支給額が表示されます。修正も可能です。

数字
社会保険料の控除額が表示されます。修正も可能です。

総支給額　ー　社保控除額　が表示されます。

数字
配偶者／扶養親族数が表示されます。

数字
所得税の算出額が表示されます。修正も可能です。

数字
可不足額が生じた場合は入力してください。

算出額　ー　可不足税額　が表示されます。

年末調整データ処理

●.入力項目説明

給与／賞与などに変更があった場合に使用します。

適用ダイアログが表示されますので、実行する場合は「OK」をクリッ
クしてください。

●.ボタン説明

■.年末調整処理画面（給与／賞与等）
上段は給与、下段は賞与となってます。修正があれば必要箇所に入力します。
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年末調整データ処理

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のデー
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

■扶養控除等
扶養控除情報

障害者控除情報
（本人を除く）

■.年末調整計算設定画面（扶養控除／配偶者特別控除）

■.年末調整処理画面（扶養控除／配偶者特別控除）
扶養者数に関する情報を入力してください、内容に従って右の欄に金額が表示されます。
各項目の詳細は国税庁監修の『年末調整のしかた』を参考にしてください。

●.入力項目説明

各見出しの内容にあわせて人数情報を入力してください。
内容に従っての右の欄に金額が表示されます。

各見出しの内容にあわせて人数情報を入力してください。
内容に従っての右の欄に金額が表示されます。
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所得者本人情報

寡婦・特別寡婦区分
障害者区分
勤労学生区分
災害者区分
外国人区分

扶養控除等控除額計

■基礎控除／配偶者
（特別）控除
本人の合計所得見積額
給与所得の所得金額

基礎控除の額

控除対象配偶者

配偶者の合計所得見積額

区分Ⅰ・Ⅱ

配偶者控除の額
配偶者特別控除の額

■所得金額調整控除
２３歳未満扶養親族数

所得金額調整控除の額

ドロップダウンリスト・チェックボックス
設定情報に従い計算された金額の合計額が表示されます。

「その他」「（老年者）」「寡婦（夫）」「特別寡婦」から選択します。
「その他」「一般」「特別」から選択します。
「その他」「勤労学生」から選択します。
災害者に該当する場合
外国人に該当する場合

控除額の合計金額が表示されます。

金額を入力してください。
給与所得についての額が表示されます。
項目をダブルクリックで上記項目へコピー出来ます。

基礎控除額が表示されます。

社員マスタの配偶者扶養親族情報の内容が年末調整処理の「配偶者扶養
親族情報」に反映され、「区分 A：控除対象配偶者」に設定された内容
がここに表示されます。

社員マスタの配偶者扶養親族情報に設定した見積額が自動設定されま
す。金額を入力することも可能です。

本人の合計所得見積額、配偶者の合計所得見積額、配偶者の年齢から設
定された内容が表示されます。

区分Ⅰ・Ⅱによって計算された額が表示されます。
金額を入力することも可能です。

所得金額調整控除の計算のため、２３歳未満扶養親族の人数を入力して
ください。

所得金額調整控除額が表示されます。

年末調整データ処理
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年末調整データ処理

■.生命保険料控除

■.地震保険控除

■社会保険料控除
申告による保険料

（国民年金保険料等
の金額）

■. 小規模企業共済
掛け金合計金額

それぞれ当てはまる欄に支払額を入力してください。
支払額の内容に合わせて控除額を自動算出し表示します。

それぞれ当てはまる欄に支払額を入力してください。
支払額の内容に合わせて控除額を自動算出し表示します。

会社で控除されいる社会保険料以外で、個人で納めた国民年金、国民健
康保険料を入力してください。

個人で納めた国民年金保険料の金額を入力してください。

実際に支払った小規模企業共済等掛金を入力してください。

■.年末調整計算設定画面（保険料控除）

■.年末調整処理画面（保険料控除）
保険料控除に関する情報を入力します。支払額の内容に従い控除額を表示します。
各項目の詳細は国税庁監修の『年末調整のしかた』を参考にしてください。

●.入力項目説明



141

入力方法は、【社員マスタ編集】その他情報の「配偶者扶養親族情報」
をご参照ください。

年末調整データ処理

●.入力項目説明

■.年末調整処理画面（配偶者扶養親族情報）
社員マスタに設定された内容が表示されます。ただし、ここで入力された情報は年末調整処理だ
けに使用され、社員マスタの内容には反映されません。

■.年末調整計算設定画面（配偶者扶養親族情報）
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年末調整データ処理

●.入力項目説明

■.年末調整処理画面（年末調整）
年末調整を行います。

■.年末調整計算設定画面（年末調整）

■.区分

住宅借入金等特別控除額

　居住開始年月

　控除の種類

　年末残高

年調年税額
差引過不足額

自動集計及び入力された内容により、区分名の内容の金額及び税額が表
示されます。

数字
金額を手入力してください。

「（年末調整での控除額）」欄が計算されます。

文字
源泉徴収票などに印字されます。

ドロップダウンリスト
「（空白）」「住」「増」「認」「震」から選択して下さい。

数字
金額を手入力してください。

金額・税額とも自動算出し表示します。
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・精算１
給与から徴収する税額
未徴収税額

還付する金額

本年中の還付金額
翌年の還付金額

・精算２
本年徴収する金額
翌年徴収する金額

金額を手入力してください。

金額・税額とも自動算出し表示します。

金額を手入力してください。

金額を手入力してください。

年末調整データ処理

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のデー
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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年末調整データ一覧

年末調整データ一覧

一覧表示されている順序の変更に使用します。
コード順は『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

年調者一覧データ検索画面が表示されます。

●.ボタン説明

■.年末調整データ一覧画面

■.年末調整データ一覧設定
年末調整データ処理メニューボタンを押すと、社員年調者一覧画面が表示されます。
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検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たす年末調整者データが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ編集）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

ドロップダウンリスト
項目名欄はドロップダウンリストになっていますので、リストの中から
マウスクリックで選択すると、その条件を満たすデータを絞り込みます。

源泉徴収票を印刷します。
源泉徴収票印刷ダイアログが表示されます。

印刷上端と左端の余白指定ができます。お使いのプリンターに合わせて
余白を設定してください。

実行する場合は「印刷」ボタンを押してください。「キャンセル」ボタ
ンを押すと年調データ一覧画面へ戻ります。

年末調整データ一覧
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年末調整データ一覧

源泉徴収簿を印刷します。源泉徴収簿印刷ダイアログが表示されます。

実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。
「キャンセル」ボタンを押すと年調データ一覧画面へ戻ります。

年末調整振込先一覧が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで年末調整一覧画面に戻ります。

■.振込一覧画面
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金種一覧表印刷設定画面を表示します。
「現金支給対象者のみ」か「全支給者を対象」のどちらかを選択してく
ださい。

金種一覧画面が表示されます。
印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで年末調整一覧画面に戻ります。

従業員への還付金一覧が表示されます。

年末調整データ一覧

■.金種一覧表印刷設定画面

■.金種一覧画面
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年末調整データ一覧

印刷ボタンで一覧表を印刷出来ます。
戻るボタンで年末調整一覧画面に戻ります。

年調データの再作成をします。削除してしまったデータや作成されてい
ないデータを作成します。

変更摘要ダイアログが表示されます。
実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。

「キャンセル」ボタンを押すと年調データ一覧画面へ戻ります。

■.還付金一覧画面
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選択された年調データを削除します。
データ削除ダイアログが表示されます

削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。「キャンセル」
ボタンを押すと年調者データ一覧画面へ戻ります。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

年末調整データ一覧



150

社会保険　算定基礎届作成／修正

社会保険　算定基礎届作成／修正

一覧表示されている順序の変更に使用します。
『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

月額変更届検索画面が表示されます。

■.算定基礎届
算定基礎届メニュー処理ボタンを押すと、計算処理を算定基礎届データ一覧画面が表示されます。

■.算定基礎届一覧画面

●.ボタン説明
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検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たす算定基礎データが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ編集）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

月額変更届をプリントします。
プリントアウトしたいデータをクリックしてから押してください。
複数のマスタを選択した後で押すと一覧の連続印刷が出来ます。

算定基礎届データを削除します。
データ削除ダイアログが表示されます。

削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。
「キャンセル」ボタンを押すと修正画面へ戻ります。

削除の取消は出来ません。注意してください。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

社会保険　算定基礎届作成／修正
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社会保険　算定基礎届作成／修正

変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のデー
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

変更内容を保存し一覧表示画面へ戻ります。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

修正を中止し一覧表示画面へ戻ります。
入力した内容は全て取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。

■.算定基礎届画面

■.算定基礎届修正
算定基礎届メニュー処理ボタンを押すと、算定基礎届データ一覧画面が表示されます。
データ一覧画面より、データをダブルクリックすると算定基礎届画面が表示されます。
変更があれば修正をします。

●.ボタン説明
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社会保険　算定基礎届作成／修正
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社会保険　月額変更届作成

社会保険　月額変更届作成

処理を続行します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

処理を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

■.月額変更届
月額変更届メニュー処理ボタンを押すと、月額変更届作成ダイアログが表示されます。対象給与
月を入力し、OKボタンを押します。

■.月額変更届作成画面

●.ボタン説明
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一覧表示されている順序の変更に使用します。
『昇順（小から大へ）』に並べ直されます。

月額変更届検索画面が表示されます。

検索条件を入力し『クエリ』ボタンを押してください。
条件を満たすマスタが一覧表示されます。

検索方法は検索（【マスタ保守】の社員マスタ編集）を参照してください。

『検索』により絞り込まれた内容を、初期の全件表示の状態に戻します。

社会保険　月額変更届作成

■.月額変更届一覧画面

●.ボタン説明
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社会保険　月額変更届作成

月額変更届をプリントします。
プリントアウトしたいデータをクリックしてから押してください。
複数のマスタを選択した後で押すと一覧の連続印刷が出来ます。

月額変更届データを削除します。
データ削除ダイアログが表示されます。

削除を実行する場合は「ＯＫ」ボタンを押してください。
「キャンセル」ボタンを押すと修正画面へ戻ります。

削除の取消は出来ません。注意してください。

一覧表示を中止しメニュー画面へ戻ります。

キーボードの「esc」キーでも同様です。
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変更を保存し、一覧表示していた状態での「前」または、「次」のデー
タの内容に移ります。

『登録』ボタンが押された時と同様に変更が保存されることに注意してください。

変更内容を保存し一覧表示画面へ戻ります。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

修正を中止し一覧表示画面へ戻ります。
入力した内容は全て取り消されます。

キーボードの「esc」キーでも同様です。

社会保険　月額変更届作成

■.月額変更届画面

■.月額変更届修正
月額変更届メニュー処理ボタンを押すと、月額変更届データ一覧画面が表示されます。
データ一覧画面より、データをダブルクリックすると月額変更届画面が表示されます。
変更があれば修正をしてください。

●.ボタン説明
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設 定 そ の 他 　 　

処理年度／賃金設定

給与／賞与明細項目設定

伝票設定.給与明細／賞与明細印刷設定

会社基本情報設定

パスワード設定

「らくちん財務」伝票転送設定

データバックアップ

データリストア
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処理年度／賃金設定

処理年度／賃金設定

■賃金規定
処理年度 西暦日付

西暦４桁で設定してください。
新規に処理年度を指定すると「新規賃金マスタ作成ダイアログ」が表示
されます

給与・賞与の支給日や残業割増率の設定します。

■.処理年度・賃金設定画面

●入力項目説明
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勤怠締め日

基本支給日

割増率

■端数処理区分
基本給　端数
残業　　端数
減額　　端数
計算　　端数

1日の所定労働時間

年間月平均所定労働日数

OK をクリックすると新規賃金マスタが作成されます。
有給残を繰り越して設定する場合は、【マスタ保守】にある社員マスタ修正の有給日数
残に前年度分を加えた日数を入力してください。

数字２桁
勤怠の『締日』を入力してください。

1 〜 31 までの数字で指定してください。20 日締めなら「20」、末締めなら「31」
と設定します。末日は「31」と指定してください。

数字２桁
給与の『支給日』を入力してください。

1 〜 31 までの数字で指定してください。末日は「31」と指定してください。

実数
時間外労働の割増計算の算出に使用されます。
普通残業・深夜残業・休日残業・残業予備１, ２・欠勤・遅刻早退・各
割増率を設定します。

ドロップダウンリスト
各端数の処理（円未満）について「切り捨て」「四捨五入」「切り上げ」
から選択します。

数字２桁
１日の所定労働時間を入力してください。

数字２桁
年間月平均所定労働日数を入力してください。

●固定にする場合
会社で定められた日数を入力してください。

●計算する場合
「計算」ボタンを押します。
左側の１月から１２月の労働日数から平均値を算出します。
所定労働日数　÷　１２ヶ月

処理年度／賃金設定
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ラジオボタン
単価計算の基準日数を設定します。『年間平均日数』か『月ごとの日数』
かを選択します。

●年間平均日数の場合
年間月平均所定労働日数が使用されます

●月ごとの日数の場合
月ごとに設定した労働日数が使用されます。

処理年度／賃金設定

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

「給与・賞与情報設定画面」も同様です。

●.ボタン説明

単価計算基準日数
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■給与情報設定
給与支給日
　１月〜１２月

労働日数
　１月〜１２月

日付ロック

処理年度／賃金設定

西暦日付
賃金設定／賞与設定の基本支給日に設定した支給日が自動入力されます。
支給日が土・日曜日・祝日になり変更したい場合等、修正する箇所を変
更してください。

日付の入力は、半角数字で年月日の間を「.」ピリオドか、「/」スラッシュで区切って

入力してください。

数字２桁
土・日・祝日等、休日などを除いた労働日数を入力してください。

ボタン
ロックをすると、給与処理でのメニューがすべてグレー表示になり、給
与データの内容を変更することが出来なくなります。

画像をクリックするごとに「ロック」「ロック解除」と切り替わりますが、
データがすでに作成されている場合はロック解除は出来ません。

■.給与・賞与情報設定画面

●入力項目説明
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給与／賞与明細項目設定

給与／賞与明細項目設定
「らくちん給与」では、16個の手当項目と控除項目を5パターン登録することが出来ます。

■項目マスタ登録画面

■各共通手当名／各共通控除名の表示

処理を実行します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

●.ボタン説明

●.手当項目入力項目説明

ボタン
手当０１〜手当１６まで設定できます。
手当ボタンを押すと、設定画面が表示されます。
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給与／賞与明細項目設定

■手当名登録画面

■手当名登録画面（必須項目）

必須項目を設定した項目には中段部分に必須項目名が表示されます。
実際の給与明細に表示される項目名は下段に表示された内容です。

設定項目名

入力省略

文字６桁
設定項目名を登録します。隣の（）書きは必須基本項目を表します。

チェックボックス
入力省略にチェックを入れると給与明細入力時に金額が自動的に表示さ
れ、入力をする必要が省けます。

表示された金額は変更することが出来ません。
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給与／賞与明細項目設定

固定／計算

内容印刷

単価印刷

単価設定

非課税区分

雇用対象外

割増対象外

減額対象外

賞与対象外

ラジオボタン
固定・計算区分の設定をします。『固定』か『計算』かを選択します。

『固定』は毎月支給される金額が決まっている手当。給与明細入力時に
自動的に表示されます。また、給与明細入力の時に金額の変更も可能です。

『計算』は社員情報に手当別の単価を設定しておき、給与明細入力時に
回数を入力すると、「単価」×「回数」で金額が計算されます。

ラジオボタン
計算項目に設定された項目で、計算の内訳内容を印刷する場合『有り』
に設定してください。
明細種類が「A4 白紙 2 面タイプ 3」の場合に単価印刷の設定に従い計
算項目の内訳が印刷されます。

ラジオボタン
計算内容の印字において、[ 単価×回数 ] と印字するか、回数のみを印
字するかの設定です。

ラジオボタン
単価設定の設定をします。『有り』か『無し』かを選択します。

『有り』にすると、社員マスタ設定で金額を設定できます。

チェックボックス
非課税区分にチェックを入れると源泉徴収額を計算するときの課税対象
額に含まれません。

チェックボックス
雇用対象外にチェックを入れると雇用保険料を計算するときの対象にな
りません。

チェックボックス
割増対象外にチェックを入れると残業計算などの割増計算を行う対象項
目に含まれません。

チェックボックス
減額対象外にチェックを入れると減額計算の対象項目に含まれません。

チェックボックス
賞与対象外にチェックを入れると賞与額を計算するときの基本額に含ま
れません。
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給与／賞与明細項目設定

ボタン
控除０１〜控除１６まで設定できます。
控除ボタンを押すと、設定画面が表示されます。

●.控除項目入力項目説明

■控除名登録画面

必須項目を設定した項目には中段部分に必須項目名が表示されます。
実際の給与明細に表示される項目名は下段に表示された内容です。

■控除名登録画面（必須項目）
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給与／賞与明細項目設定

設定項目名

入力省略

固定／計算

単価設定

文字６桁
設定項目名を登録します。隣の（）書きは必須基本項目を表します。

チェックボックス
入力省略にチェックを入れると給与明細入力時に金額が自動的に表示さ
れ、入力をする必要が省けます。

表示された金額は変更することが出来ません。

ラジオボタン
固定・計算区分の設定をします。『固定』か『計算』かを選択をしてく
ださい。

『固定』は毎月控除される金額が決まっている控除項目。給与明細入力
時に自動的に表示されます。また、給与明細入力の時に金額の変更も可
能です。

『計算』は社員情報に手当別の単価を設定しておき、給与明細入力時に
回数を入力すると、「単価」×「回数」で金額が計算されます。

ラジオボタン
単価設定が『有り』か『無し』かを選択してください。

『有り』にすると、社員マスタ設定で金額を設定できます。

全ての設定をクリアします。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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手当 01（基本給）は固定基本項目となっています。
変更は出来ません。

・手当項目
「通勤手当」「残業手当」
・控除項目
「健康保険」「厚生年金」「厚生年金基金」「雇用保険」「所得税」「住民税」
は必須基本項目です。必ず設定してください。

設定されていない必須基本項目がある場合、設定項目名の右のドロップ
ダウンリストに表示されます。マウスクリックで項目名を選択してくだ
さい。

必須基本項目の項目名を表示する必要のない場合は、設定項目名を空白
で登録してください。

設定されていない必須基本項目がある状態で「OK」ボタンをクリック
した場合以下のダイアログが表示されます。

給与／賞与明細項目設定

●.必須基本項目設定
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給与／賞与明細項目設定

■.一覧表示
「一覧表示」ボタンをクリックすると、手当・控除項目が一覧表示され各項目の設定状況を確認
出来ます。

■項目マスタ一覧画面

■項目マスタ登録画面
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給与／賞与明細項目設定

メニュー画面へ戻ります。

●.ボタン説明
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伝票設定.給与明細／賞与明細印刷設定

伝票設定 給与明細／賞与明細印刷設定

給与明細種類

控え印刷

見出し内容

敬称

■.給与明細印刷設定画面

●.入力項目説明

■伝票明細印刷設定
給与明細、賞与明細のヘッダ部分の情報、及びフォントについて設定します。
ここでの設定は実際の印刷時のダイアログボックスで変更することも出来ます。

ドロップダウンリスト
『らくちん給与』で使用できる形式の用紙種類が表示されます。リスト
の中からマウスクリックで選択してください。

・タイプ１＿枠幅が広いタイプ　　・タイプ２＿枠幅が狭いタイプ

ラジオボタン
一度の印刷で控えも印刷する場合「する」を選択して下さい。

文字３０桁
給与明細の見出しをつける設定です。

文字４桁　漢字２桁（英数カナ４桁）
給与明細に印字する敬称を指定します。
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通信欄

給与明細
給与明細（控）

明細色設定
手当項目欄
控除項目欄
勤怠項目欄

見出し書体

明細書体

印刷上端余白

文字４０桁
通信欄としてお使いください。

タイトル
文字２０桁

「給与明細種類」で白紙用紙を使用するタイプの給与明細を選択した場
合に使用する「伝票タイトル名」を指定します。初期データにサンプル
設定されています。

ピクチャメニュー
マウスクリックすると 256 色のテーブルが表
示されます。
給与明細で使用する項目の色を選択してくだ
さい。

ポップアップメニュー
おもに「見出し」に使用されている文字の書体を選択してください。
マウスクリックでシステムに設定され使用可能な書体一覧が表示されま
すので、使用する書体を選択してください。

ポップアップメニュー
おもに「明細」に使用されている文字の書体を選択します。
マウスクリックでシステムに設定され使用可能な書体一覧が表示されま
すので、使用する書体を選択してください。

用紙の上マージンの広さを入力してください。

伝票設定.給与明細／賞与明細印刷設定

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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伝票設定.給与明細／賞与明細印刷設定

賞与明細種類

控え印刷

見出し内容

敬称

通信欄

賞与明細
賞与明細（控）

■.賞与明細印刷設定画面

●.入力項目説明

ドロップダウンリスト
『らくちん給与』で使用できる形式の用紙種類が表示されます。リスト
の中からマウスクリックで選択してください。

・タイプ１＿枠幅が広いタイプ　　・タイプ２＿枠幅が狭いタイプ

ラジオボタン
一度の印刷で控えも印刷する場合「する」を選択して下さい。

文字３０桁
賞与明細の見出しをつける設定です。

文字４桁　漢字２桁（英数カナ４桁）
賞与明細に印字する敬称を指定します。
文字４０桁
通信欄としてお使いください。

タイトル
文字２０桁

「賞与明細種類」で白紙用紙を使用するタイプの給与明細を選択した場
合に使用する「伝票タイトル名」を指定します。初期データにサンプル
設定されています。
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明細色設定
手当項目欄
控除項目欄
勤怠項目欄

見出し書体

明細書体

印刷上端余白

ピクチャメニュー
マウスクリックすると 256 色のテーブルが
表示されます。
賞与明細で使用する項目の色を選択してくだ
さい。

ポップアップメニュー
おもに「見出し」に使用されている文字の書体を選択してください。
マウスクリックでシステムに設定され使用可能な書体一覧が表示されま
すので、使用する書体を選択してください。

ポップアップメニュー
おもに「明細」に使用されている文字の書体を選択します。
マウスクリックでシステムに設定され使用可能な書体一覧が表示されま
すので、使用する書体を選択してください。

用紙の上マージンの広さを入力してください。

伝票設定.給与明細／賞与明細印刷設定

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●.ボタン説明
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会社基本情報設定

会社基本情報設定

■会社基本情報設定画面

■.会社基本情報設定画面
「らくちん給与」の基本となるマスタの情報を設定します。

●入力項目説明

【会社基本情報】

社名（カナ）

社名（漢字）

代表者名

法人番号

文字８０桁（半角カタカナ８０桁）
社名をカタカナで入力してください。

文字８０桁
社名を漢字で入力してください。
各帳票に使用されます。

文字１０桁
代表者名を入力してください。

文字１3 桁
法人番号を入力してください。
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会社基本情報設定

住所　郵便番号
　　　

住所欄１行，２行

電話番号

ＦＡＸ番号

２千円札使用

【社会保険情報】

社保事務所

住所
　郵便番号
　　　

住所欄１行，２行

整理記号

事業所番号

【和暦設定】

元年

元号

略

文字８桁
７桁郵便番号を入力してください。

文字８０桁
住所を入力してください。

文字１５桁
電話番号を入力してください。

文字１５桁
ＦＡＸ番号を入力してください。

ラジオボタン
金種一覧で２千円札を使用する、使用しないを選択します。

文字３０桁（漢字１５桁）
社会保険事務所名を漢字で入力してください。

文字８桁
７桁郵便番号を入力してください。

文字４０桁
住所を入力してください。

文字１０桁
整理記号を入力してください。

文字１０桁
事業所番号を入力してください。

日付
和暦元年の日付を入力してください。

文字 2 桁
和暦名を入力してください。

文字 1 桁
和暦略名を半角英語で入力してください。
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会社基本情報設定

和暦設定リストに新規元号を追加する場合に使用します。
和暦リスト欄をクリックすると「明細追加」可能です。

削除の場合は、削除する元号をクリックし「明細削除」をクリックして
ください。

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●各設定共通ボタン説明



179

パスワード設定

パスワード設定

ユーザ名

パスワード

文字 32 桁
ユーザー名を入力してください。

文字 32 桁
パスワードを入力してください。

ユーザー名とパスワードを使用しない場合は空白のまま登録してください。次回起動時
よりログイン画面は表示されません。

■.パスワード設定
「らくちん給与」を管理する管理者の「ユーザー名」と「パスワード」の設定・変更を行います。
設定すると起動時にユーザー名とパスワードの入力が必要になります。

■.管理者設定画面

●.入力項目説明
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『らくちん財務』伝票転送

『らくちん財務』伝票転送

借方【一般給与】
借方【役員手当】
　　　科目コード
　　　補助コード

振込手数料
　　　科目コード
　　　補助コード

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●ボタン説明

■手当項目設定（借方）

●入力項目説明

数字４桁
『らくちん財務』で使用されている各科目・補助コードを入力してくだ
さい。
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『らくちん財務』伝票転送

■控除項目設定画面（貸方）

貸方
　　　科目コード
　　　補助コード

貸方【現金／預金】
　　　科目コード
　　　補助コード

数字４桁
『らくちん財務』で使用されている各科目・補助コードを入力してくだ
さい。

●入力項目説明

内容を確定しデータファイルに登録します。
キーボードの「shift」キー ＋「enter」キーでも同様です。

入力を中止しメニュー画面へ戻ります。
キーボードの「esc」キーでも同様です。

●ボタン説明
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データバックアップ（データ保存）

「らくちん給与」のデータは、インストール後の初回起動時に作成したデータファイルに記録さ
れて行きます。

ここで行うデータバックアップ処理は、現在使用しているデータファイルを、指定した保存先に
独自形式でバックアップコピーを行います。

データバックアップ（データ保存）

■.Windowsデータ

■.Macデータ
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データバックアップ（データ保存）

「保存先を指定」ボタンをクリッ
クしてバックアップデータの保
存先を指定してください。

保 存 先 が 指 定 済 み の 場 合 は、
「OK」ボタンを押してください。
バックアップ処理が開始されま
す。

保存先を選択して「開く」ボタン
をクリックしてください。

先のデータバックアップ画面の
「バックアップ保存先」に指定し
た保存先のパスが表示されます。

保存先はご使用中のパソコンの故障
を考慮して USB メモリ等の外部メ

ディアを指定してください。

■.データバックアップ画面

■.バックアップ保存先の指定
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データリストア（データ復元）

指定した場所に復元処理が完了す
ると左記のダイアログが表示され
ます。

■.データバックリストア　復元成功

バックアップで指定した保存先の
バックアップ書類を選択して「開
く」をクリックしてください。

バックアップデータかららくちん
給与のデータファイルを復元処理
します。

復元されたファイルの保存先を指
定して、「復元」ボタンをクリッ
クしてください。

データリストア（データ復元）
■.データバックリストア　ファイル指定

■.データバックリストア　データの復元

■.データバックリストア　ファイル指定
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データリストア（データ復元）

復元されたデータファイルを現在使用しているデータファイルと置き換えます。

現在使用しているデータファイルは、らくちん給与のメニュー画面左下にパスが表示されていま
す。
テキスト部分はリンクになっていますので、クリックするとデータファイルを含むフォルダが表
示されます。

らくちん給与を終了して、復元されたデータファイルで現在使用しているデータファイルを置き
換えてください。

■.データファイルの場所

■.データファイル表示



.
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■社員台帳プリントサンプル

社　員　台　帳

000010

ｿｳﾑ ﾊﾅｺ 女性

昭和 49/1/1
総務 花子

総務部

1998/04/01

668-0022 兵庫県豊岡市小田井町11-28 0796-29-2311

131313 030-XXXX-ZZZZ

0796-24-7525

420 静岡県静岡市○×町 吉田

054-XXXX-XXXX

XXX-XXXX-OOOO

総務 米子 母 昭和 6 10 17/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

TEL1

生年月日

性別

TEL2

FAX

〒

TEL1

TEL2

お名前〒

住　所

緊　急

連絡先

カ　ナ

番　号

所　属

氏　名 続柄 生年月日 備考

入社日 退職日

家　族

メ　モ

氏　名 個人番号

個人番号
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■給与明細プリントサンプル　（３面タイプ１）

給　与　明　細　書
000100 営業　次郎 営業部 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

350,000 0 2,000 5,000 5,000 0

通勤手当 残業手当 減額

15,000 0 0 377,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

21,006 32,940 2,262 6,960 5,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0 68,168

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 308,832

社員番号 所　属氏　名

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

殿

株式会社らくちん

(内介護保険)

(2,826)

給　与　明　細　書
000110 営業　好子 営業部 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

290,000 7,000 0 0 5,000 0

通勤手当 残業手当 減額

2,000 0 0 304,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

15,150 27,450 1,824 6,820 3,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0 54,244

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 249,756

社員番号 所　属氏　名

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

殿

株式会社らくちん

給　与　明　細　書
000120 営業　浩 営業部 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

280,000 8,000 0 0 5,000 0

通勤手当 残業手当 減額

3,000 0 0 296,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

14,140 25,620 1,776 6,600 4,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0 52,136

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 243,864

社員番号 所　属氏　名

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

殿

株式会社らくちん
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■給与明細プリントサンプル　（３面タイプ２）

社員番号

000010 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

380,000 2,000 6,000 5,000 5,000 10,000

通勤手当 残業手当 減額

2,800 0 0 410,800

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

22,382 34,770 2,465 5,460 6,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

20,000 10,000 8,000 109,077

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 301,723

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

給　与　明　細　書
総務　花子 総務部

所　属氏　名

殿

株式会社らくちん

社員番号

000020 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

400,000 5,000 3,000 4,000 5,000 0

通勤手当 残業手当 減額

5,000 0 0 422,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

23,923 37,515 2,532 9,480 9,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0 82,450

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 339,550

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

給　与　明　細　書
総務　太郎 総務部

所　属氏　名

殿

株式会社らくちん

社員番号

000100 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

350,000 0 2,000 5,000 5,000 0

通勤手当 残業手当 減額

15,000 0 0 377,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

21,006 32,940 2,262 6,960 5,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0 68,168

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 308,832

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

給　与　明　細　書
営業　次郎 営業部

所　属氏　名

殿

株式会社らくちん
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■給与明細プリントサンプル　（２面タイプ３）

給　与　明　細　書
000010 総務　花子 殿 総務部

令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

380,000 2,000 5,000 5,000 10,000

1,000×10

通勤手当 残業手当 減額

2,800 0 0
410,800

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税
(内介護保険)

22,382 34,770 2,465 5,460 6,000

(3,040)

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

20,000 10,000 8,000
109,077

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 301,723

株式会社らくちん

6,000

社員番号 所　属氏　名

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間

勤

怠

日数 日数 日数 時間

給　与　明　細　書
000020 総務　太郎 殿 総務部

令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

400,000 5,000 4,000 5,000 0

1,000×

通勤手当 残業手当 減額

5,000 0 0
422,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税
(内介護保険)

23,923 37,515 2,532 9,480 9,000

(3,218)

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0
82,450

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 339,550

株式会社らくちん

3,000

社員番号 所　属氏　名

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間

勤

怠

日数 日数 日数 時間
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■振込一覧表プリントサンプル

銀行振込一覧表

銀　　行 支　　店 種別 口座番号 コード 受　取　人　名 金　　額 手数料

(001) 9692 ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ 002 ｵﾀﾞｲｼﾃﾝ 普通 1111111

9999 001 ｿｳﾑ ﾀﾛｳ

[1] ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ ｵﾀﾞｲ 普通 9999999 000020 総務　太郎 339,550 648

9999 001 ｴｲｷﾞｮｳ ﾋﾛｼ

[2] ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ ｵﾀﾞｲ 普通 1235555 000120 営業　浩 243,864 648

9999 001 ｻﾄｳ ｶｽﾞｵ

[3] ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ ｵﾀﾞｲ 普通 2233554 000130 佐藤　和夫 279,165 648

9999 001 ｽｽﾞｷ ﾐﾕｷ

[4] ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ ｵﾀﾞｲ 普通 3322114 000140 鈴木　美幸 208,787 648

9999 001 ﾀﾅｶ ｺｳｼﾞ

[5] ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ ｵﾀﾞｲ 普通 9955221 000150 田中　幸二 406,279 648

1,477,645 3,240※　小　計　※

(002) 9692 ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ 002 ﾎﾝﾏﾁｼﾃﾝ 当座 2222222

9999 001 ｿｳﾑ ﾊﾅｺ

[1] ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ ｵﾀﾞｲ 普通 1112222 000010 総務　花子 301,723 660

9999 001 ｴｲｷﾞｮｳ ﾖｼｺ

[2] ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ ｵﾀﾞｲ 普通 2223333 000110 営業　好子 249,756 648

551,479 1,308※　小　計　※

(010) 9002 ﾄﾖｵｶｷﾞﾝｺｳ 999 ｻﾙｰﾄﾞｼﾃﾝ 普通 3333333

9999 001 ｴｲｷﾞｮｳ ｼﾞﾛｳ

[1] ﾄﾖｵｶｼﾝﾖｳｷﾝｺ ｵﾀﾞｲ 普通 6666666 000100 営業　次郎 308,832 324

308,832 324※　小　計　※

2,337,956 4,872※　合　計　※

株式会社らくちん 2024/05/13 1/
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■金種一覧表プリントサンプル

金 種 一 覧 表

コード 氏　　名

総務部000001

現金支給額 一万 五千 二千 千 五百 百 五十 十 五 一

羽安登　大夢

87,392 8 1 1 2 0 3 1 4 0 2

000091

87,392 8 1 1 2 0 3 1 4 0 2※ 小 計 ※

87,392 8 1 1 2 0 3 1 4 0 2※ 合 計 ※

一万 五千 二千 千 五百 百 五十 十 五 一

株式会社らくちん 2024/05/13 1/
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■住民税一覧表プリントサンプル

住民税一覧表

市町村ｺｰﾄﾞ 市町村名

コード 所　　属 コード 氏　　名 住民税額

281026 兵庫県神戸市灘区

ｿｳﾑ ﾊﾅｺ

000001 総務部 000010 総務　花子 6,000

ｻﾄｳ ｶｽﾞｵ

000030 システム部 000130 佐藤　和夫 3,500

2 9,500人※　合　計　※

282090 兵庫県豊岡市

ｿｳﾑ ﾀﾛｳ

000001 総務部 000020 総務　太郎 9,000

ｴｲｷﾞｮｳ ｼﾞﾛｳ

000020 営業部 000100 営業　次郎 5,000

ｴｲｷﾞｮｳ ﾋﾛｼ

000020 営業部 000120 営業　浩 4,000

ﾀﾅｶ ｺｳｼﾞ

000030 システム部 000150 田中　幸二 8,700

4 26,700人※　合　計　※

285421 兵庫県城崎郡竹野町

ｴｲｷﾞｮｳ ﾖｼｺ

000020 営業部 000110 営業　好子 3,000

ｽｽﾞｷ ﾐﾕｷ

000030 システム部 000140 鈴木　美幸 4,100

2 7,100人※　合　計　※

8 43,300※　総合計　※ 人

株式会社らくちん 2024/05/13 1/
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■賞与明細プリントサンプル

給　与　明　細　書
000100 営業　次郎 営業部 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

350,000 0 2,000 5,000 5,000 0

通勤手当 残業手当 減額

15,000 0 0 377,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

21,006 32,940 2,262 6,960 5,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0 68,168

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 308,832

社員番号 所　属氏　名

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

殿

株式会社らくちん

(内介護保険)

(2,826)

給　与　明　細　書
000110 営業　好子 営業部 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

290,000 7,000 0 0 5,000 0

通勤手当 残業手当 減額

2,000 0 0 304,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

15,150 27,450 1,824 6,820 3,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0 54,244

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 249,756

社員番号 所　属氏　名

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

殿

株式会社らくちん

給　与　明　細　書
000120 営業　浩 営業部 令和6年1月 給与

基本給 職務手当 資格手当 家族手当 皆勤手当 作業手当

280,000 8,000 0 0 5,000 0

通勤手当 残業手当 減額

3,000 0 0 296,000

健康保険 厚生年金 雇用保険 所得税 住民税

14,140 25,620 1,776 6,600 4,000

生命保険料 財形貯蓄 旅行積立

0 0 0 52,136

19 152:00 00:00 00:00 00:00 0 0 0 00:00 243,864

社員番号 所　属氏　名

支給額合計

控除額合計

差引支給額

支

給

額

控

除

額

出勤日数
公休 有給 欠勤

勤務時間
遅刻・早退

普通 深夜 休日

時間外勤務時間
勤

怠

日数 日数 日数 時間

殿

株式会社らくちん
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■個人台帳プリントサンプル
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■源泉徴収票プリントサンプル
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■還付金一覧表プリントサンプル

還付金一覧表

コード 所　　属コード 氏　　名 徴収税額 確定年税額 又は不足額
差引超過額

ｿｳﾑ ﾊﾅｺ

000010 総務　花子 000001 総務部 63,026 0 63,026

ｿｳﾑ ﾀﾛｳ

000020 総務　太郎 000001 総務部 209,648 164,800 44,848

ｴｲｷﾞｮｳ ｼﾞﾛｳ

000100 営業　次郎 000020 営業部 124,418 102,600 21,818

ｴｲｷﾞｮｳ ﾖｼｺ

000110 営業　好子 000020 営業部 137,061 107,500 29,561

ｴｲｷﾞｮｳ ﾋﾛｼ

000120 営業　浩 000020 営業部 104,290 95,600 8,690

ｻﾄｳ ｶｽﾞｵ

000130 佐藤　和夫 000030 システム部 106,664 80,500 26,164

ｽｽﾞｷ ﾐﾕｷ

000140 鈴木　美幸 000030 システム部 33,715 6,300 27,415

ﾀﾅｶ ｺｳｼﾞ

000150 田中　幸二 000030 システム部 449,077 411,300 37,777

8 1,227,899 968,600 259,299※　合　計　※ 人

株式会社らくちん 2024/05/13 1/



202

■算定基礎届プリントサンプル

標準報酬月額表

健保番号 被保険者の氏名 生年月日 従前の標準報酬月額

事業所整理記号

報　　　酬　　　月　　　額

基礎日数 金銭支給の額 現物支給の額 合計額 平均額 修正平均額 備　　考

総合計額

AABB1122

種別(性別)

4

総務　花子いいい

400,800 400,800

5-490101 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

400,800

420,800

0

0

0

400,800

420,800

1,222,400

407,466 0

昭和 2 (女)

4

総務　太郎あああ

422,000 422,000

5-500402 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

422,000

422,000

0

0

0

422,000

422,000

1,266,000

422,000 0

昭和 1 (男)

4

羽安登　大夢ううう

84,690 84,690

7-080725 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

77,060

90,140

0

0

0

77,060

90,140

251,890

83,963 0

平成 1 (男)

4

営業　次郎あああ

377,000 377,000

5-460807 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

362,000

362,000

0

0

0

362,000

362,000

1,101,000

367,000 0

昭和 1 (男)

4

営業　好子えええ

304,000 304,000

5-630505 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

304,000

304,000

0

0

0

304,000

304,000

912,000

304,000 0

昭和 2 (女)

4

営業　浩あああ

296,000 296,000

7-020113 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

296,000

296,000

0

0

0

296,000

296,000

888,000

296,000 0

平成 1 (男)

4

佐藤　和夫いいい

338,800 338,800

5-480322 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

338,800

338,800

0

0

0

338,800

338,800

1,016,400

338,800 0

昭和 1 (男)

4

鈴木　美幸えええ

252,110 252,110

7-041017 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

252,110

252,110

0

0

0

252,110

252,110

756,330

252,110 0

平成 2 (女)

4

田中　幸二あああ

500,100 500,100

7-061103 健 厚

5

6

月

月

月

31

30

31

日

日

日

500,100

500,100

0

0

0

500,100

500,100

1,500,300

500,100 0

平成 1 (男)

株式会社らくちん 2024/05/13 1/
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■月額変更届プリントサンプル

標準報酬月額表

健保番号 被保険者の氏名 生年月日 従前の標準報酬月額

事業所整理記号

報　　　酬　　　月　　　額

基礎日数 金銭支給の額 現物支給の額 合計額 平均額 修正平均額 備　　考

総合計額

AABB1122

種別(性別)

11

鈴木　美幸えええ

342,110 342,110

7-041017 健 厚

10

9

月

月

月

31

30

31

日

日

日

342,110

252,110

0

0

0

342,110

252,110

936,330

312,110 0

平成 2 (女)

株式会社らくちん 2024/05/13 1/
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