
給与／賞与明細に表示される支給／控除項目の名称、属性等の設定を行い
ます。基本的な項目はあらかじめ設定されています。

インストール時点で設定されている基本項目も、場所を変更することが出
来ます。ただし、基本項目は賃金計算上必ず必要な項目なので、どこかに
必ず設定する必要があります。

■必ず設定が必要な基本項目（必須項目）
【手当項目】
基本給（場所の変更は出来ません）・通勤手当・残業手当・減額

【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
※「厚生年金基金」を使用されない場合は設定項目名を空白にし入力省略にして下さい

手当／控除ともに 1～
16まで設定できます。
設定画面は明細書の印
字イメージと同様に表
示されています。
設定する項目の場所を
クリックすると、設定
画面が表示されます。

項 目 名
入 力 省 略
固定／計算

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

明細に表示／印字される項目名
明細入力で入力を省略できます
「計算」に設定すると明細入力で単価 × 回数で金額が
計算されます
「有り」に設定すると社員マスタに単価を設定できます
※以下の項目は［手当項目］だけの設定項目です
チェックマークを付けると以下の設定内容となります

非課税扱いになります
雇用保険料計算の基礎賃金対象外になります
割増賃金計算の基礎賃金対象外になります
減額賃金計算の基礎賃金対象外になります
賞与では使用しない項目に設定されます

インストール後はじ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。

※ここでの設定内容は、【設定その他】の「会社基
本情報設定」、「処理年度／賃金設定」、【マスタ保守】
の「会社銀行編集」で修正可能です。

【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。
基本的な項目はあらかじめ設定されてい
ます。

【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」で社員マスタに設定する市町
村情報を設定します。
住民税一覧表に使用されます。後で設
定することも可能です。

【マスタ保守】メニューの「社員マスタ
編集」で社員情報を登録します。
賃金計算の対象となる従業員の情報を
すべて登録してください。

設定は全て完了です。

社名／住所／社会保険な
どの会社基本情報を設定
します。

【設定その他】の「会社基本情報」
で修整できます。

《注》社会保険情報は地
域、給与計算される処理
年度に合わせて変更して
ください。

賃金計算を行う処理年
度。勤怠締め日／基本支
給日。残業計算などの割
増率の設定。
円未満の端数の取り扱い
について設定します。

給与・賞与の支給日、割
増／減額計算の基となる
労働時間／労働日数など
の設定を行います。

【設定その他】の「処理年度／賃
金設定」で修整できます。

賃金の支払いに使用する
銀行を登録します。
設定した銀行名・支店名
が「振込銀行マスタ」に
も自動設定されます。

複数の銀行を設定される場合は
【マスタ保守】の「会社銀行編集」
「振込銀行編集」で追加登録でき
ます。

インストール

らくちん給与　クイックスタート

データファイル作成

らくちん給与起動

パスワード設定・入力

基本情報設定

所属設定

市町村コード設定

社員マスタ設定

給与・賞与処理開始

給与・賞与項目設定

① 基本情報初期設定　［新規データ作成］ ② 給与・賞与項目設定　［設定その他　>　給与／賞与明細項目設定］

■基本情報初期登録画面１

■項目マスタ設定画面

■手当項目設定画面

設定画面では以下の情報を設定します。

■控除項目設定画面

■基本情報初期登録画面３

■基本情報初期登録画面４

■基本情報初期登録画面２



■「データ追加」ボタン
日付をクリックして給与計算対象データが作成された後で、社員マスタに１
人追加したような場合。一度作成した給与データを削除し、社員マスタを
変更後に再度計算対象に追加する場合などに使用します。

■「変更摘要」ボタン
給与計算後に社員マスタの単価情報などの設定を変更し、その内容を明細
に反映したい場合に使用します。

⑥ 給与計算処理

■振込情報設定画面 ■その他情報設定画面

■給与計算対象データ一覧画面

■所得税情報設定画面

■単価設定画面

■社会保険／住民税設定画面

社員マスタで使用する
所属を登録します。
１件は必ず必要です。
所属による検索、絞り
込み、ソートなどに使
用します。

※所属を使用しない場合は、
所属名を空白で登録してくださ
い。

年末調整で使用する親
族情報について設定し
ます。
メモ欄は人事管理に関
する情報など、自由に
使用してください。

【給与処理】メニューで
給与計算を行う日付を
クリックすると給与計
算対象データが一覧表
示されます。
入力を行う明細をダブ
ルクリックすると明細
入力画面が表示されま
す。

■給与明細入力画面

勤怠情報など必要な項
目を入力して計算ボタ
ンをクリックすると支
給額が計算されます。

「次・前・登 録」ボ タ
ンをクリックした場合
も計算されます。

給与／賞与の支給方法に
ついて設定します。

支給額・率を指定して２
つまで設定できます。

社会保険、住民税など
の情報を設定します。

健康保険／厚生年金保
険については入力された
標準報酬月額から計算
された金額が表示され
ます。

所得税の計算についての
課税区分、年末調整区
分、扶養親族情報等に
ついて設定します。

「給与・賞与項目設定」
で「単価設定」を「有り」
に設定した項目の単価情
報を設定します。

勤怠単価欄には残業単
価などに特別な単価を
設定する場合に使用しま
す。

社員マスタで使用する
市町村情報を登録しま
す。
住民税一覧表に使用さ
れます。

※必要になった時点いつでも
設定していただけます。

社員コード／氏名／給
与区分／基本給などの
基本的な項目を設定し
ます。

有給休暇情報、通勤費
情報は給与計算で使用
されます。

本人住所／緊急連絡先
などを設定します。

生年月日は介護保険判
定等に使用するため必
須入力となっています。

③ 所属マスタ登録　［マスタ保守　＞　所属編集］

④ 市町村マスタ登録　［マスタ保守　＞　市町村コード編集］

⑤ 社員マスタ登録　［マスタ保守　＞　社員マスタ編集］

■所属マスタ登録画面

■基本情報設定画面

■個人情報設定画面

■市町村マスタ登録画面
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