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推奨動作環境 以下の環境を推奨しております

パソコン（管理画面） 
＜Windows OS ＞

・ Microsoft Edge	 最新版
・ Mozilla Firefox	 最新版
・ Google Chrome	 最新版

スマートフォン（マイページ）
・ Android  8.0 以上　　・ iOS  12.0 以上

（商標・登録商標について）
※ ｢Windows｣｢Microsoft Edge｣は、Microsoft Corporation の米国及びその

他の国における商標または登録商標です。
※ ｢iPhone｣は、米国Apple Inc. の米国およびその他の国における商標または

登録商標です。 （iPhone の商標は、アイホン株式会社のライセンスにもと
づき使用されています）

※ ｢Google Chrome｣｢Android｣は、Google Inc. の登録商標です。
※ ｢Mozilla」「Firefox｣は、米国 Mozilla Foundation の米国およびその他の国

における商標または登録商標です。
※  その他、本誌に記載されている会社名、各製品名は、一般に各開発メーカー

の登録商標または商標です。 なお、本文では ™ 、 ® は明記していません。
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はじめに

はじめに
本マニュアルは、勤怠管理・給与クラウドの「給与 管理画面」について記載しています。
勤怠管理・給与クラウドの基本的な使い方は、別冊「勤怠管理・給与クラウド」をご確認ください。

	■ 給与管理画面  メニューボタンについて
HOME  管理画面 勤怠  管理画面

※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合は表示されません。 
※利用するには、給与管理システム必須項目の入力が必要です。 （「給与規定」「基本給の入力」「ス
タッフ給与設定」）

給与  管理画面

●1 ●2 ●3 ●4 ●5 ●6

給与管理システムは、画面上部に表示されるメニューボタンで機能を切り替えます。

（詳細は別冊） （詳細は別冊）

・ 「出退勤状況」をExcel で出力できます。

・ 給与計算( ) で使用する勤務実績データ
（CSV ファイル）の出力ができます。

1	 給与計算の内容を指定月ごとに確認できます。 ※「給与管理システム」をクリックした際、はじめに表示される画面です。 
2	 給与管理に関するスタッフの「基本情報」、および「（基本給含む）スタッフ給与設定」を編集・確認できます。
3	 給与計算や、マイページ公開用明細書の作成、明細書公開通知メール配信が設定できます。
4	 給与管理に必要な書類を出力できます。 

総合振込依頼ファイル（全銀フォーマット）	 所得税徴収高計算書	 算定基礎届		  源泉徴収票	
年末調整に関わる書類			   賃金台帳		  労働者名簿			   など

5	 	年末調整時に使用します。
6	 給与規定を設定できます。 

（参照 P.4）（参照 P.5） （参照 P.6） （参照 P.7）（参照 P.32） （参照 P.54）
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ホーム

ホーム　
「給与管理システム」をクリックした際、はじめに表示される画面です。

給与計算の内容を指定月ごとに確認できます。 
※「給与管理システム」をクリックした際、基本給の入力が求められた場合は設定が必要です。 設定の詳細は別冊
マニュアルをご確認ください。 （参照 ：1-4 スタッフを追加する／基本給の入力、スタッフ給与設定の入力）

●1

●2

●3

●4

1	 表示する月を選択できます。  （ <  > をクリックすると表示月が切り替えできます）
2	 クリックすると、「給与・賞与明細（ P.6）」画面に移動できます。
3	 給与の支給日です。 「給与規定（ P.54）」で登録した支払日が表示されます。  

※「支払日が休日と重なる」などで変更の必要がある場合、「給与・賞与明細（ P.6）」で行います。
4	 「給与・賞与明細（ P.6）」で計算した最新の給与総額を確認できます。

Check !

表示月について
給与管理システムは、月ごとに表示（管理）します。
設定や確認を行う際は、必ず「表示月」を確認してください。

各画面の上部に必ず表示されます
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スタッフ

スタッフ
各スタッフごとに、給与管理に関する「基本情報」および「スタッフ給与設定」を編集・確認できます。
※上部に「変更申請未承認のスタッフ」表示がある場合、設定の詳細は別冊マニュアルをご確認ください。 （参照 ： 
1-8 スタッフがマイページより変更した情報を承認する）

（給与管理に関する）基本情報

手当・控除

割増賃金 / 勤怠控除

税金

社会保険

振込先口座

雇用保険

●1

●2 ●3 ●4

●5 ●6 ●7

1	 基本情報 
給与管理に関するスタッフ情報を確
認・編集できます。   
労働者名簿の情報（通勤手当除く）も
こちらで管理します。 （参照 P.31） 
※メールアドレスの編集は、HOME 管
理画面「スタッフ一覧」から行います。

2	 手当・控除 
通勤手当（労働者名簿に反映）や、任
意の手当・控除を入力できます。 
※任意の手当・控除は、規定のテンプ
レートを使用すると複数名に一括で
入力できます。 （参照 P.6 ）

3	 税金 
所得税、住民税を入力できます。

4	 振込先口座 
総合振込を行う場合、登録必須です。

5	 割増賃金/ 勤怠控除 
割増賃金と勤怠控除の設定ができま
す。

6	 社会保険 
健康保険と厚生年金保険の設定がで
きます。 
※介護保険について…年齢が40 歳～
64 歳のスタッフは自動的に介護保険
第二号被保険者と判別されます。 

（スタッフの生年月日は正しく入力して
ください）

7	 雇用保険 
雇用保険の設定ができます。

任意の手当・控除

通勤手当

HOME 管理画面 
「スタッフ一覧」からも編集・確認

できます
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給与・賞与

給与・賞与明細
給与計算や、マイページ公開用明細書の作成、明細書公開通知メール配信が設定できます。
※詳細は別冊マニュアルをご確認ください。　（参照： 4-1 給与計算・明細確定、 5-1 給与明細管理）

テストスタッフ

テストスタッフ 80

●1

●3

1	 規定テンプレートを利用して、外部
給与ソフトで計算したデータを取り
込み入力できます。 
その他、賞与の一括取り込み入力
や、スタッフ給与設定（任意の手当・
控除）の一括取り込み入力ができま
す。 

2	 計算した給与の合計金額が表示さ
れます。

3	 給与支払日を設定できます。 
※「支払日が休日と重なる」などで
変更の必要がある場合、こちらで設
定できます。

4	 給与計算時に使用します。 
明細の確定もこちらで行います。 
※明細を確定すると を表示。

5	 明細一覧（ ）に表示するスタッ
フを絞り込みできます。

6	 給与明細を確認できます。 「詳細」ボ
タンから直接編集もできます。

7	 賞与を入力・確認できます。 
 
 

8	 給与（賞与）明細を確定した後に表
示されるボタンです。 確定した明細
を利用できます。

9	 「明細作成（個人別/ 公開用）」ボタ
ンから、マイページ公開用明細書の
作成や、明細書公開通知メールの配
信ができます。

計算した給与の合計金額

給与計算時に使用

表示スタッフの絞り込み

給与明細一覧

賞与明細一覧

●2

●4

●5

●6

●7

（明細書作成ボタン）給与（賞与）明細確定後に表示
●8

●9
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書類

書類
給与管理に必要な書類を出力できます。 給与・賞与の支払いに使用するもの

1	 総合振込依頼ファイル（全銀フォーマット）　（参照 P.8） 
総合振込一覧を確認できます。 総合振込（複数の振込をま
とめて実行）に必要なファイル（txt 形式）を出力できます。 
振込先一覧の印刷や、QR 読取による端末表示も可能です。 
※総合振込は、事前に金融機関との契約が必要です。 
※対象月の明細確定後に操作可能です。

2	 金種一覧　（参照 P.10） 
各金種一覧をPDF で出力できます。  

納税に使用するもの
3	 所得税徴収高計算書　※毎月10 日まで納付（参照 P.12） 

給与所得・退職所得等の所得税徴収高計算書（納付書）に
記入する金額を確認できます。 e-Tax ソフトを利用する場合
に必要なファイル （xtx 形式）を出力できます。 

社会保険に関わるもの
4	 算定基礎届(Excel)　※毎年7 月10 日まで提出　　 

（参照 P.14） 
「算定基礎届 作成支援シート（Excel）」を出力し、 シートを

元に「算定基礎届」を作成できます。 
※Excel のマクロ機能を有効に設定する必要があります。 
※作成時、 賃金台帳（CSV ファイル）を使用します。

5	 月額変更届　（参照 P.20） 
被保険者報酬月額変更届をExcel とPDF で出力できます。   
※スタッフの標準報酬月額の変更時に使用します。 

退職に関わるもの　（スタッフの退職日入力後に出力可能）
6	 退職者の源泉徴収票　（参照 P.22） 

退職者の源泉徴収票をPDF で出力できます。  
7	 退職所得の源泉徴収票・特別徴収票　（参照 P.24） 

退職者の退職所得源泉徴収票・特別徴収票をExcel で出力
できます。  

年末調整に関わるもの
8	 所得税源泉徴収簿　（参照 P.26） 

給与所得・賞与所得・退職所得に対する所得税源泉徴収簿
をPDF で出力できます。   
※スタッフの年末調整完了後に出力できます。

9	 給与所得者の扶養控除等( 異動) 申告書　（参照 P.28） 
給与所得者の扶養控除等( 異動) 申告書をPDF で出力でき
ます。  

備え付けの義務があるもの
10	 賃金台帳　（参照 P.17、 P.18） 

年単位の賃金台帳（スタッフごと）をPDF で出力できます。 
「算定基礎届 作成支援シート」利用時に必要なCSV ファイ

ルの出力も可能です。 
※CSVファイルは、当システムで算定基礎届を作成する場合

（ ）に必要です。
11	 労働者名簿　（参照 P.30） 

労働者名簿をExcel で出力できます。  

●1

●2

●3

●4

●5

●6

●7

●8

●9

●11

●10

納税に使用するもの

給与・賞与の支払いに使用するもの

（毎月１０日までに納付）
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書類

	■ 総合振込依頼ファイル（全銀フォーマット）
総合振込（複数の振込をまとめて実行）に必要なファイル（txt 形式）を出力できます。
振込先一覧の印刷や、QR コード読取による端末表示も可能です。
※総合振込は、事前に金融機関との契約が必要です。
※対象月の給与（賞与・年末調整）明細確定後に操作可能です。

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	 必要な「総合振込先依頼ファイル」をクリックします。 　 

いずれか選択します

給与・賞与の支払いに使用するもの

③	 総合振込を利用する場合のみ入力必須　（利用しない場合は、④へ進んでください） 
振込元となる事業所の口座情報と、出力するファイルの設定を入力します。 

全て入力しないと依頼ファイルを
出力できません。　
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書類

④	 振込対象スタッフにチェックを入れ、「ダウンロード」ボタンをクリックします。 
（総合振込依頼に必要なファイル [txt 形式] がダウンロードされます）  

※「印刷」「QR コードを表示する」ボタンより、振込先一覧の印刷やQR コード読取による端末表示も可能です。 
QR コードを読み込むと、端末で振込先一覧を表示できます

チェックを入れたスタッフの
振込先一覧を印刷できます

振込額が 0 やマイナスのスタッフは
「印刷」および「ダウンロード」の

データに含まれません

振込先口座が登録されていないスタッフは
「ダウンロード」のデータに含まれません

 （「印刷」「QR 表示」のデータには含まれます）

QR コード表示
QR コード読取でスマートフォン等に振込先一覧を表示できる
ため、 ATM で振込する場合などに書類等を社外へ持ち出さず
に済みます。

Check !
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書類

	■ 金種一覧
金種一覧を「印刷」および「PDF 出力」できます。 
金種一覧は、給与や賞与を現金支給する場合に利用できます。
※対象月の給与（賞与・年末調整）明細確定後に操作可能です。

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「金種一覧」をクリックします。  

給与・賞与の支払いに使用するもの

③	（金種一覧表の設定を変更する場合） 
「金種表示設定」をクリックし、利用する通貨を選択します。 内容を確認し、登録します。 
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書類④	 必要な「金種一覧」をクリックします。　※給与・賞与・年末調整から選択できます。 

いずれか選択します

⑤	 必要に応じてスタッフを絞り込みます。 （必要なスタッフにチェックを入れて「絞込」ボタンをクリック） 

⑥	「印刷」もしくは「PDF 出力」ボタンをクリックします。 
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書類

	■ 所得税徴収高計算書　※毎月10 日まで納付

給与所得・退職所得等の所得税徴収高計算書（納付書）に記入する金額が確認できます。 
e-Tax から納付する場合に利用できるファイル （xtx 形式）も出力できます。
※e-Tax を利用するには、事前に税務署へ開始届の提出が必要です。 
※対象月の給与（賞与・年末調整）明細確定後に操作可能です。
※「納期特例」および「日雇い労働者の賃金、退職手当等、税理士等の報酬、延滞税」については未対応です。
　入力が必要な場合は別途集計を行い、納付書で納付するか、e-Tax サイト上で入力してください。 

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「所得税徴収高計算書」をクリックします。  

納税に使用するもの

（毎月１０日までに納付）

③	（「納付書で納付」もしくは「e-Tax サイト上で入力」する場合） 記載する金額が確認できます。 
※「納期特例」および「日雇い労働者の賃金、退職手当等、税理士等の報酬、延滞税」については未対応です。  
　（記載または入力が必要な場合、別途集計を行う必要があります） 
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書類

④	（e-Tax に、xtx ファイルを読み込んで納付する場合） 

注意：  未対応項目に入力が必要な場合はできません。
　　　 （未対応項目はダウンロードデータに含まれません）　③の方法で納付します。

 
  基本設定を保存します。  （「e-Tax 設定」ボタンをクリック→ 入力→「保存する」） 
※設定しないと、ファイルをダウンロードできません。 

⑤	「ダウンロード」ボタンをクリックします。  （xtx 形式のファイルがダウンロードされます） 
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書類

	■ 算定基礎届(Excel)　※毎年7月10日まで提出

「算定基礎届 作成支援シート（Excel）」を出力し、 シートを元に「算定基礎届」を作成できます。
※Excel のマクロ機能を有効に設定する必要があります。
※作成時、賃金台帳（CSV ファイル）を使用します。  
　（賃金台帳のCSV ファイルは、4 月・ 5 月・ 6 月支払い分の給与明細を確定してから作成します ／参照 P.17）
※自動入力されない項目もあります。 不足している内容は直接修正してください。　
※「現物支給」については未対応です。 必要な場合は別途集計を行い、修正してください。

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「算定基礎届(Excel)」をクリックします。   （Excel ファイルがダウンロードされます） 

③	 Excel ファイルを開き、「編集を有効にする」ボタンをクリックします。 

④	「コンテンツの有効化」ボタンをクリックします。 
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書類

⑤	 Excel ファイルのシート「はじめに」を参考に、賃金台帳（CSV ファイル）を用意します。 
※CSV ファイルは、4 月・ 5 月・ 6 月支払い分の給与明細を確定してから作成します。 （参照 P.17） 
※未確定の給与明細は算定基礎届に反映できません。 

⑥	 用意したCSV ファイルを、Excel ファイルのシートに取り込みます。 
（ボタンをクリック→CSV ファイルを指定→開く） 

⑦	 算定基礎届が作成されます。 （1 シートにスタッフ5 名ずつ記載） 
内容を確認し、必要があれば Excel データを修正して印刷します。
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書類

	■ 作成見本（算定基礎届）
（Excel）
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書類

	■ 賃金台帳（算定基礎届 作成支援シートに必要なCSV ファイル）

当システムでは、確定済みの4 ～6 月支払い分の賃金台帳（CSV ファイル）を「算定基礎届 作成支援シート」
へ取り込んで算定基礎届を作成できます。

	■ 手順

①	  4 月・5 月・6 月支払い分の給与明細が確定していることを確認します。 
（HOME 管理画面「給与管理システム」→「賞与・給与明細」→各月を切り替えて確認） 

②	 書類の画面を表示します。 

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

③	「賃金台帳」をクリックします。  

④	 対象の年を選択し、「給与のみ」を選択します。 
「CSV ダウンロード」ボタンをクリックしてデータを出力します。 

※CSV ファイルには1 ～3 月支払い分データも含まれますが、「算定基礎届 作成支援シート」への取り込みに影
響はありません。 
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書類

	■ 賃金台帳
年単位の賃金台帳（スタッフごと）をPDF で出力できます。

「算定基礎届 作成支援シート」利用時に必要なCSV ファイルの出力も可能です。 （参照 P.17）
※確定している給与( 賞与) 明細が、賃金台帳に出力されます
※利用停止しているスタッフは、確定している明細のみ賃金台帳に出力されます。

	■ 手順

①	 賃金台帳に出力する月の給与（賞与）が確定している
ことを確認します。 

②	 書類の画面を表示します。 

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

③	「賃金台帳」をクリックします。  

④	 対象の年を選択し、出力する情報を選択します。 
 「PDF 出力」ボタンをクリックしてデータを出力します。 

月単位の給与（賞与）明細は、明細確定後に出力で
きます。 （参照 P.6）
※給与メニュー「給与・賞与明細」→明細確定後に
表示される「給与明細一覧（賞与明細一覧）」ボタン
より出力可能。

Check !
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書類

（PDF）

※「給与のみ」を」選択した場合	■ 出力見本（賃金台帳）
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書類

	■ 月額変更届
被保険者報酬月額変更届をExcel とPDF で出力できます。  
※スタッフの標準報酬月額に変更がある場合に表示されます。　
※自動入力されない項目もあります。 不足している内容は直接
修正してください。　※「現物支給」については未対応です。 必
要な場合は別途集計を行い、修正してください。

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 
対象の月を選択します。 （賃金が変動してから3 ヶ月目の給与を支払う月） 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「月額変更届」をクリックします。  

③	 出力するスタッフにチェックを入れます。 
「Excel ダウンロード」もしくは「PDF ダウンロード」ボタンをクリックしてデータを出力します。 

※Excel データは、ダウンロード後にファイルを開いて修正が可能です。 
※PDF データは、印刷した書面に直接記入するなどしてご利用ください。 

Check !

下記3 つの条件を満たしたスタッフは書類提出が
必要です
1. 昇給や降給等で、基本給などの固定的賃金が変

動した
2. 変動月から3 ヶ月間の支払基礎日数が17 日以上

ある（日給のスタッフは勤務実績データが必要）
3. 変動月から3 ヶ月間の標準報酬月額の平均と、現

在の標準報酬月額に2 等級以上の差がある
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書類

（PDF）	■ 出力見本（月額変更届）

（Excel）
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書類

	■ 退職者の源泉徴収票
退職者の源泉徴収票をPDF で出力できます。  
※スタッフの退職日入力後に出力できます。 （参照 P.5-  基本情報）

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 
対象の月（スタッフ退職日の前月~ 翌月のいずれか）を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「退職者の源泉徴収票( 令和元年～)」をクリックします。  

③	（必要に応じて、支払者設定をします）  出力するスタッフにチェックを入れます。  
「PDF 出力」ボタンをクリックしてデータを出力します。　※内容を確認し必要事項を記入してください。 

設定した情報が書類に反映されます
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書類

（PDF）
	■ 出力見本（退職者の源泉徴収票）
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書類

	■ 退職所得の源泉徴収票・特別徴収票
退職者の退職所得源泉徴収票・特別徴収票をExcel で出力できます。  
※スタッフの退職日入力後に出力できます。 （参照 P.5-  基本情報）
※退職所得の支払金額は印字されません。  適宜、計算を行いExcel データに入力してください。

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 
対象の月（スタッフ退職日の前月~ 翌月のいずれか）を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「退職所得の源泉徴収票・特別徴収票」をクリックします。  

③	（必要に応じて、支払者設定をします）  表示する年を選択し「表示する」ボタンをクリックします。 
出力するスタッフにチェックを入れ 「Excel ダウンロード」ボタンをクリックしてデータを出力します。 

テストスタッフ 6

テストスタッフ 4

設定した情報が書類に反映されます

④	 内容を確認し、必要事項をExcel データに入力して印刷します。
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書類

	■ 出力見本（退職所得の源泉徴収票・特別徴収票） 

※退職所得の支払金額については、印字されません。 適宜、計算を行い記入してください。
※雇用形態が役員のスタッフは4 枚全て、それ以外のスタッフは左上の1 枚のみ内容が表示されます。

（Excel）
役員以外

役員
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書類

	■ 所得税源泉徴収簿
給与所得・賞与所得・退職所得に対する所得税源泉徴収簿をPDF で出力できます。   
※スタッフの年末調整完了後に出力できます。

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「所得税源泉徴収簿」をクリックします。  

③	 出力するスタッフにチェックを入れます。  
「PDF 出力」ボタンをクリックしてデータを出力します。 
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書類

	■ 出力見本（所得税源泉徴収簿）
（PDF）
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書類

	■ 給与所得者の扶養控除等(異動)申告書
給与所得者の扶養控除等( 異動) 申告書をPDF で出力できます。 

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「給与所得者の扶養控除等( 異動) 申告書」をクリックします。  

③	（必要に応じて、支払者設定をします）  表示する年月を選択し「表示する」ボタンをクリックします。 
出力するスタッフにチェックを入れ 「Excel ダウンロード」ボタンをクリックしてデータを出力します。 

設定した情報が書類に反映されます
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書類

	■ 出力見本（給与所得者の扶養控除等[異動]申告書）
（PDF）
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書類

	■ 労働者名簿
労働者名簿をExcel で出力できます。  

	■ 手順

①	 書類の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「書類」をクリック) 

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	「労働者名簿」をクリックします。  

③	 出力するスタッフにチェックを入れ 「Excel ダウンロード」ボタンをクリックしてデータを出力します。 
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書類

	■ 出力見本（労働者名簿） 
 
※給与管理画面スタッフメニュー・ 詳細の「基本情報」と「手当・控除（通勤手当）」 データが反映されます。 

（Excel）
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年末調整

年末調整　
年末調整のフォームに入力して確定すると、必要書類をPDF で出力できます。

	■ 年末調整の流れ

（ 事前準備 ）
年末調整関係諸用紙（各控除申告書）をスタッフに配
布・記入してもらう

控除申告情報の入力
※入力には2つの方法があります

※回収書類 ：「各控除申告書」「各証明書（保険料控除等）」

▶方法1：  管理者が入力する

▶方法2：  スタッフ各自に入力してもらう

スタッフから回収した各控除申告書・証明書を元
に、管理者がフォームへ入力する

年末調整入力フォームのURLを送信し、各スタッ
フに情報を入力してもらう
スタッフの入力完了後、回収した書類を元に管
理者がフォームの内容を確認する

1.

2.

未入力の年末調整対象期間内の給与・賞与等があれば入力
（例）・ 本システムへ入力していない給与・賞与等の金額

　   ・中途入社スタッフの前職の給与・所得税等の金額

所得税・控除額・還付金の計算と確認
「計算」ボタンをクリックして、年末調整の過不足金額を

計算し、確認する

必要書類を出力する

年末調整の確定

年末調整の設定
出力書類に印字する「給与支払者の情報」、「還付・追加
徴収の方法」、「届出先の税務署」を設定する

Check !

年末調整機能の利用可能時期は、管理画面上
でお知らせいたします。

（参照 P.34）

（参照 P.36）

（参照 P.38）

全スタッフの年末調整を確定後に出力できる
PDF（提出書類）

・ 給与支払報告書（総括表）
・ 法定調書合計表
・ 源泉徴収票（提出対象者分を一括出力）
・ 源泉徴収簿　※「書類」メニューから出力

年末調整を確定したスタッフごとに出力できる
PDF（配布・保管書類）

・ 源泉徴収票  
・ 基礎控除申告書兼給与所得者の配偶者控除
申告書兼所得金額調整控除申告書

・ 保険料控除申告書
・ 扶養控除等( 異動) 申告書

………………………（参照 P.49）

……………（参照 P.44 ）

※書類名は変更になる場合があります。
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年末調整

●1

●2 ●3 ●4

●5

	■ 画面の説明

1	 表示する月を選択できます。  （ < > をクリックすると表示月が切り替えできます）　 
※年末調整を行う場合、年末調整対象期間内の月を表示します。 
　（例：2021 年の年末調整の場合 … 2021 年2 月～2022 年1 月のいずれか）

2	 各申告書、給与支払報告書（総括表）、合計表に印字する「給与支払者の情報」と、「還付・追加徴収の方法」「届出先の税務署」を設定
できます。 （参照 P.34） 
※設定完了後より が使用できます。 
※年末調整確定済みスタッフがいる場合は編集ができません。 （未確定に戻す必要があります） 
※給与支払者の情報は、全スタッフの年末調整確定後「 総括表/ 合計表」ボタンをクリックすると再度表示され、編集可能です。

3	 スタッフへ入力フォームのURL を記載したメール送信と、送信人数の確認ができます。 （スタッフが入力しない場合は送信不要） 
 （参照 P.38 ③）  ※ の設定完了後より使用できます。

4	 年末調整を確定していないスタッフ数を確認できます。
5	 スタッフごとの年末調整の進行状況を確認できます。 

※ の設定完了後より使用できます。
6	 スタッフごとの年末調整入力フォーム（管理者用）に移動します。 （ 参照 P.42） 

※ボタンの表示は、年末調整の進捗状況によって変わります。
7	 全スタッフの年末調整完了後より提出書類（｢給与支払報告書（総括表）｣ ｢法定調書合計表｣ 「源泉徴収票（提出対象者分を一括）」）

が出力できます。 （参照 P.49）

●6

●7

※画面を表示するには、HOME 管理画
面「給与管理システム」→「年末調整」
をクリックします。

「年末調整の設定（ ）」入力後に表示されます

「年末調整の設定（ ）」の
入力後より使用できます。

（参照 P.38 ③～）

全スタッフの年末調整確定後
より使用できます。 

（参照 P.49）

情報の入力や確認・編集、
確定ができます。

確定後、スタッフの
書類出力もできます（ ）

（参照 P.42）
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年末調整

	■ 年末調整の設定
「各申告書」  「給与支払報告書（総括表）」  「合計表」  「源泉徴収票」 に印字する給与支払者の情報を入力します。  

還付・追加徴収の方法、届出先の税務署の設定もこちらで行います。

	■ 画面の説明

●1

●2

●3

※画面を表示するには、HOME 管理画面「給
与管理システム」→「年末調整」→「年末調
整の設定」をクリックします。

1	 給与支払者の情報を入力できます。 

入力項目 　※* は入力必須です

* 給与支払者の法人（個人）番号
* 給与支払者の名称（氏名）
   給与支払者の名称（氏名）フリガナ
   代表者名
   代表者名フリガナ
* 郵便番号
* 都道府県
* 所在地
   所在地フリガナ
   事業種目
* 給与支払者の電話番号
   連絡者名
   連絡者名フリガナ
   連絡者の所属課

2	 年末調整の還付・追加徴収を反映（精
算）する明細を選択できます。 

・  還付・追加徴収の方法 
反映させる明細、または、明細へ反
映しないを選択できます。

・  還付・追加徴収月
明細に反映させる場合のみ、反映さ
せる月の選択が必要です。

※反映できる還付・追加徴収月は、
12 月・1 月のみです。
※還付・追加徴収を12 月・1 月以外
にする場合は「明細へ反映しない」
を選択します。 

（ P.35「Check！」参照）

3	 各申告書に印字する届出先の税務署
を設定できます。
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年末調整

Check !

年末調整の還付・ 追加徴収を自動反映できるのは、12 月・1 月のみです。  
還付・追加徴収月を2 月以降にする場合は、スタッフごとに手動で設定が必要です。

■ 設定方法
①年末調整の設定「還付追加徴収の設定（ P.34 ）」で、「明細に反映しない」
を選択。
②メニューバーから「スタッフ」を選択し、還付・徴収を行う月を表示。
③該当スタッフの「詳細」→手当・控除「編集」→「控除を追加」ボタンをクリック。
④情報を入力して「追加」ボタンをクリック。

・  控除名 ※入力例 ……	（還付の場合）  年末調整還付 
	 （追加徴収の場合）  年末調整追加徴収

・  控除頻度 ………… 	「当月のみ」を選択

・  金額 ………………	 （還付の場合）  マイナスで入力
	 （追加徴収の場合）  プラスで入力

・  所得税の計算時に所得から …「差し引かない」を選択

年末調整入力画面についての注意　
（すでに入力されている情報について）

年末調整の入力画面には「スタッフ情報」の住所や扶
養親族情報があらかじめ入力されています。

年末調整の入力画面で住所や扶養親族情報を修正し
ても「スタッフ情報」には反映されません。

必要に応じて別途「スタッフ情報」を編集してください。
（給与管理システム→ スタッフ→ 該当スタッフの「詳細」

をクリック）

Check !
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年末調整

	■ 控除申告情報の入力・確定（方法1：管理者が入力する）
スタッフから回収した各控除申告書・証明書を元に、管理者がフォームへ入力します。 
年末調整の計算と確定が完了すると、スタッフの源泉徴収票と各申告書をPDF 出力できます。

	■ 手順

①	 年末調整の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「年末調整」をクリック) 
年末調整対象期間内の月を選択します。  
※例：2021 年の年末調整の場合 … 2021 年2 月～2022 年1 月のいずれか 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	  P.34 を参考に「年末調整の設定」をします。 

③	 該当スタッフの進捗状況ボタンをクリックします。 

④	 スタッフから回収した各控除申告書・証明書を元に、年末調整入力フォーム（管理者用）へ入力します。 
 （参照 P.42） 

・ 基本情報
・ 所得金額調整控除

・ 配偶者控除 / 扶養控除
・ 保険料控除
・ 住宅借入金等特別控除
・ 未入力の年末調整対象期間内の給与・賞与等があれば入力

入力項目

進捗状況によってボタン表示が変化します
Check !

　初期状態

　スタッフに入力依頼メールを送信した

　スタッフが入力を完了させた

　管理者入力中 （下書き保存済）

　年末調整確定済み

※ボタンが「スタッフ入力中」でも、管理者は入力できま
す。 （ボタンは「入力中」に変化）  その後、再度スタッフが
入力する場合は「入力依頼メール」の再送信が必要です。 

（参照 P.38）

（例）
・  本システムへ入力してい

ない給与・賞与等の金額
・  中途入社スタッフの前職

の給与・所得税等の金額
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⑤	 内容に誤りがないか確認します。 
「再計算」ボタンをクリックし、確認画面の「再計算」ボタンをクリックします。 

 （現在の入力情報が保存され、最新の計算結果が表示されます） 
※注意： 一部の入力必須項目に不備がある合場、「計算」「下書き保存」はできません。 

⑥	 最下部の「確定する」ボタンをクリックし、確認画面で「確定する」ボタンをクリックします。 
年末調整が完了し、確定したスタッフの各PDF をダウンロードできます。 
※確定後、スタッフもマイページより源泉徴収票をダウンロードできます。 （3G 携帯非対応） 

※画面最下部の「未確定に戻す」ボタンで、未確定（「入力中」）に戻すことができます。

※クリック時の情報で年末調整金額を自動で計算し、下書き保存
できます。 （一部の必須項目に不備がある場合、できません）
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	■ 控除申告情報の入力・確定（方法2：スタッフ各自に入力してもらう）
年末調整入力フォームのURL を送信し、各スタッフに情報の入力を依頼します。 スタッフの入力完了後、管理者はス
タッフから回収した書類を元に入力内容を確認して年末調整の計算と確定を行います。 
※年末調整の計算と確定が完了すると、スタッフの源泉徴収票と各申告書がPDF 出力できます。

	■ 管理者の手順

①	 年末調整の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「年末調整」をクリック) 
年末調整対象期間内の月を選択します。  
※例：2021 年の年末調整の場合 … 2021 年2 月～2022 年1 月のいずれか 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、必要項目を入力します。

②	  P.34 を参考に「年末調整の設定」をします。 

③	「入力依頼メール」ボタンをクリックします。 



39

年末調整

④	 入力を依頼するスタッフにチェックを入れ、「送信する」ボタンをクリックします。 
スタッフに依頼メールが届きます。 （スタッフの入力方法は、 P.41、 P.45 参照） 

「プレビュー」ボタンをクリックすると、
メール文面が確認できます

⑤	 スタッフ入力が完了したら、「スタッフ入力済」ボタンをクリックします。  
（ 「スタッフ入力済」になっていない場合は、スタッフ入力が完了していません ／参照 P.36 「Check！」） 

⑥	 スタッフから回収した各控除申告書・証明書を元に、誤りや不足がないか内容を確認します。 （参照 P.42） 

・ 基本情報
・ 所得金額調整控除

・ 配偶者控除 / 扶養控除
・ 保険料控除
・ 住宅借入金等特別控除

確認項目

⑦	 未入力の年末調整対象期間内の給与・賞与等があれば入力します。 
（例）・ 本システムへ入力していない給与・賞与等の金額 

　     ・ 中途入社スタッフの前職の給与・所得税等の金額 
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⑧	「再計算」ボタンをクリックし、確認画面の「再計算」ボタンをクリックします。 
 （現在の入力情報が保存され、最新の計算結果が表示されます） 
※注意： 一部の入力必須項目に不備がある合場、「計算」「下書き保存」はできません。 

最下部の「確定する」ボタンをクリックし、確認画面で「確定する」ボタンをクリックします。 
年末調整が完了し、確定したスタッフの各PDF をダウンロードできます。 
※確定後、スタッフもマイページより源泉徴収票をダウンロードできます。 （3G 携帯非対応） 

※画面最下部の「未確定に戻す」ボタンで、未確定（「入力中」）に戻すことができます。

※クリック時の情報で年末調整金額を自動で計算し、下書き保存
できます。 （一部の必須項目に不備がある場合、できません）
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	■ スタッフの入力手順

①	 管理者から届いた入力依頼メールを開き、URL をクリック（タップ）します。  

②	 スタッフの年末調整画面の最下部の「編集する」ボタンをクリックします。 

③	   P.45 を参考に、スタッフの年末調整入力フォームへ入力します。  「次へ」ボタンをクリックします。 
 （控除申告を行う場合、次画面で必要情報を入力)  

下記項目にチェックや件数を入力すると、次画面で申告情報入力フォームが表示されます
・ 配偶者が扶養( 特別) 控除の対象である
・ 配偶者以外の扶養家族( 子供など)
・ 生命保険・介護医療保険・個人年金保険
・ 地震保険・旧長期損害保険

・ 社会保険
・ その他の保険( 小規模企業共済等)
・ 住宅借入金等特別控除( 住宅ローンがある方) を申告する

④	「確認する」ボタンをクリックし、誤りがないか確認します。 
	 ・ 一時保存する場合　    …「下書き」ボタンをクリックします。  
	 ・ 情報を確定する場合　…「確定する」ボタンをクリックします。  
	 ※確定後に編集する場合は、管理者の入力フォームで修正するか、入力依頼メールの再送信が必要です。

Check !

スタッフが入力を確定すると、管理者の年末調整入力画面の進捗状況
ボタンが「スタッフ入力済」に変わります。 
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1	 年末調整に必要なスタッフの基本情報を確認・設定できます。 
※郵便番号・住所…年末調整対象期間の翌年1 月1 日時点で、住民票を置いている住所を入力します。 
※市区町村名…政令指定都市の場合は「市名」のみ入力します。

2	 災害者や、年末調整対象外の場合に使用します。　※チェックを入れると 所得税・控除額・還付金の計算をしません。
3	 未入力の年末調整対象期間内の給与・賞与等があれば入力できます。 

※（例）・  本システムへ入力していない給与・賞与等の金額 
　　　  ・  中途入社スタッフの前職の給与・所得税等の金額

4	 入力した情報を元に、年末調整金額の計算をして表示できます。 （計算すると、自動で下書き保存されます） 
※年末調整「確定」ボタンのクリック前に計算必須。 （災害者、年末調整対象外者は除く） 
※ 一部の必須項目に不備がある場合、「計算」「下書き保存」はできません。

	■ 年末調整入力フォーム（管理者用）について
管理者が控除申告情報を入力（編集）し、年末調整の計算と確定ができます。 
スタッフに入力を依頼した場合、入力内容の確認もこちらで行います。 
※確定後、スタッフごとの源泉徴収票・各控除申告書のPDF 出力ボタンが表示されます。

	■ 画面の説明
※スタッフ情報の一部が反映された状態で開きます。
※「*」「  」は入力必須項目です。

●2（年末調整に関する）基本情報
●1

●4●3

未入力の年末調整対象期間内の給与・賞与等
があれば入力

年末調整「確定」前に計算必須 
 （災害者、年末調整対象外者は除く）

メモとして利用可

※画面を表示するには、HOME 管理画面「給
与管理システム」→「年末調整」→各スタッ
フの進捗状況ボタンをクリックします。
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5	 所得金額調整控除の入力ができます。　※「なし」以外のいずれかを選択した場合、入力フォームを表示。
6	 配偶者控除 / 扶養控除の入力ができます。
7	 スタッフ本人の設定ができます。
8	 世帯主の設定ができます。
9	 スタッフの配偶者の設定ができます。　※配偶者が扶養( 特別) 控除の対象の場合にチェックを入れると、入力フォームを表示。

10	 配偶者以外の扶養家族( 子供など) の設定ができます。 
※「追加する」ボタンをクリックするごとに入力フォームを追加表示。 （「削除」ボタンで追加した入力フォームを削除可）

「配偶者が扶養 ( 特別 ) 控除の対象である」
のチェックを入れると表示

●8

配偶者控除 / 扶養控除

●10

●7

●9

●6

配偶者について

配偶者以外の扶養家族について

所得金額調整控除
●5

「追加する」ボタンをクリックする
ごとに入力フォームを追加表示

世帯主について

本人について
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保険料控除●11

11	 保険料控除の入力ができます。 
※各保険の「追加する」ボタンで入力フォームを追加表示。 （「削除」ボタンで入力フォームを削除可）

12	 住宅借入金等特別控除( 住宅ローンがある方) の入力ができます。
13	 クリック時の情報で年末調整金額を自動で計算し、下書き保存ができます。 

※一部の必須項目に不備がある合場、「計算」「下書き保存」はできません。
14	 年末調整を確定できます。 確定後、各種帳票の出力ボタンが表示されます。 

※確定する前に で所得税・控除額・還付金の計算を行います。 （災害者、年末調整対象外者は除く） 
※未確定に戻すことも可能です。 
 （ページ最下部の「未確定に戻す」ボタン
をクリック） 
※確定後、スタッフもマイページより源泉
徴収票をダウンロードできるようになり
ます。 （3G 携帯非対応） 

住宅借入金等特別控除●12

●13 ●14

（「確定する」ボタンクリック後に表示）

「追加する」ボタンをクリックする
ごとに入力フォームを追加表示

「追加する」ボタンをクリックする
ごとに入力フォームを追加表示

「住宅借入金等特別控除を申告する」の
チェックを入れると表示
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	■ 年末調整入力フォーム（スタッフ用）について
入力依頼メールを受け取ったスタッフが、自身の控除申告情報を入力できます。   「記入した各申告書」 「各証明書

（保険料控除等）」を用意しておくとスムーズに入力できます。　※ 入力完了後、書類を管理者に提出します。

	■ スタッフ入力フォーム (1)  の画面説明
※スタッフ情報の一部が反映された状態で開きます。
※「*」は入力必須項目です。 

●1

●2

●4

●3

所得金額調整控除

（年末調整に関する）基本情報

＜基本情報＞
1	 氏名を全角カナで入力できます。
2	 住所を入力できます。 

※年末調整対象期間の翌年1 月1 日時点で、住
民票を置いている住所を入力。

3	 市区町村名を入力できます。 
※政令指定都市の場合は「市名」のみ入力。 
 

＜所得金額調整控除＞
4	 所得金額調整控除の設定ができます。 

※収入金額が850 万円以下の場合は「なし」を
選択。 （控除対象外） 
※該当する項目が複数ある場合でも、いずれ
か1 項目のみ選択すれば構いません。 
※「なし」以外のいずれかを選択した場合「
次へ」ボタンクリックすると、次画面に追加入力
フォームを表示。 

最下部の「編集する」
ボタンをクリック

※画面を表示するには、管理者から届いた年末調整情報
入力依頼メールのURL をクリック→「編集する」ボタン
をクリックします。
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配偶者控除 / 扶養控除

＜配偶者控除/ 扶養控除＞

（本人）
5	 寡婦控除（ひとり親控除）の設定ができます。
6	 障害者控除の設定ができます。
7	 その他の本人情報が設定できます。

（世帯主）
8	 世帯主との続柄を選択できます。 

（例：世帯主がスタッフ本人から見て父であれ
ば 「父」を選択）

9	 世帯主名を入力できます。 
※世帯主が 「本人」以外の場合のみ入力。

（配偶者）
10	 配偶者が扶養( 特別) 控除の対象の場合チェッ

クを入れます。 
※「 次へ」ボタンクリックすると、次画面に追
加入力フォームを表示。

（配偶者以外の扶養家族）
11	 扶養控除対象の人数を選択できます。  

※「 次へ」ボタンクリックすると、次画面に選
択した件数分の追加入力フォームを表示。

 

＜保険料控除＞
12	 各保険の件数を選択できます。 

※「 次へ」ボタンクリックすると、次画面に選
択した件数分の追加入力フォームを表示。

 

＜住宅借入金等特別控除＞
13	 住宅借入金等特別控除を申告する場合チェッ

クを入れます。 
※「 次へ」ボタンクリックすると、次画面に追
加入力フォームを表示。

14	 住宅借入金等特別控除の件数を選択できま
す。  ※ にチェックを入れた場合、「 次へ」ボ
タンクリックすると、次画面に選択した件数分
の追加入力フォームを表示。 
 

15	 次画面へ移動できます。  
※確認画面、もしくは追加入力フォーム（参照 
P.47）へ移動。

保険料控除

住宅借入金等特別控除

●5

●6

●8

●9

●10

●11

●13

●14

●15

●7

●12

配偶者について

世帯主について

本人について

配偶者以外の扶養家族について
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	■ スタッフ入力フォーム（2）   の画面説明 
入力フォーム(1) をもとに、申告する控除の入力フォームが表示されます。 

所得金額調整控除

※「*」は入力必須項目です。　※表示項目、および内容は設定により異なります。

扶養控除

選択項目
・ 対象外
・ 障害者
・ 特別障害者

配偶者控除

選択項目
・ 対象外
・ 障害者
・ 特別障害者

入力フォーム(1) で選択した「所得金調整控除」の種類
により表示が異なります

障害の状態  または  交付を
受けている手帳等の種類と
交付年月日、障害の程度等を
入力
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保険料控除

住宅借入金等特別控除

選択項目
・ 一般の生命保険料( 新制度)
・ 一般の生命保険料( 旧制度)
・ 介護医療保険料
・ 個人年金保険料( 新制度)
・ 個人年金保険料( 旧制度)

選択項目
・ 国民年金保険
・ 国民健康保険
・ 国民年金基金の掛金
・ 年金から控除される介護保険料
・ その他（印刷後に手書き）

選択項目
・ 独立行政法人中小企業基盤整備機構の共済契
約の掛金

・ 確定提出年金法に規定する企業型加入者掛金
・ 確定提出年金法に規定する個人型加入者掛金
・ 心身障害者扶養共済制度に関する契約の掛金

選択項目
・ 住：一般の住宅借入金等 
・ 認：認定住宅新築等 
・ 増：特定増改築等 
・ 震：震災特例法による特別控除

選択項目
・ 地震保険料
・ 旧長期損害保険料

確認画面へ移動
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●2

●3

●4

	■ 提出書類の出力
全スタッフの年末調整完了後、「報告書/ 合計表」ボタンが利用可能になります。

「給与支払報告書（総括表）」 「法定調書合計表」 「源泉徴収票（提出対象者分を一括）」 をPDF で出力できます。
※源泉徴収簿は、書類メニューから出力が可能です。 （参照 P.26）

	■ 画面の説明（市区町村へ提出する書類）

※全スタッフの年末調整完了後、利用可能

●1

※「*」は入力必須項目です。

1	 「税務署へ提出する書類」画面へ移動できます。 
 （参照 P.50）

2	 給与支払者の設定確認と編集ができます。 
※設定した情報が出力書類に反映されます。

3	 編集した給与支払者の設定を保存できます。
4	 提出先の市区町村ごとに「給与支払報告書（総括表）」出力

画面を表示できます。 ※ 必須項目設定後、利用可能。
5	 給与支払報告書（総括表）の送付先と、提出人数の設定が

できます。
6	 「給与支払報告書（総括表）」をPDF 出力できます。

「法定調書合計表」
「源泉徴収票（提出対象者分を一括）」を出力可能

●6

●5

1

入力項目 　（ *  は入力必須です）
* 給与支払者の法人（個人）番号
* 給与支払者の名称（氏名）
* 給与支払者の名称（氏名）フリガナ
* 代表者名
* 代表者名フリガナ
* 郵便番号
* 都道府県

* 所在地
* 所在地フリガナ
* 事業種目
* 給与支払者の電話番号
   連絡者名
   連絡者名フリガナ
   連絡者の所属課

給与支払者の設定（ P.3）の情報が反映。
※入力必須項目が増えています。
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年末調整

	■ 画面の説明（税務署へ提出する書類）

000a1001

000a1002

000a1003

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2

テストスタッフ 3

000a1001

000a1002

000a1003

テストスタッフ 22

テストスタッフ 23

テストスタッフ 24

●1

●2

●3

●4

1	 前画面（市区町村へ提出する書類画面  P.49）へ移動できます。
2	 「法定調書合計表」と、その控えをPDF 出力できます。
3	 「源泉徴収票（提出対象者分を一括）」をPDF 出力できます。
4	 年末調整画面へ移動できます。

※画面を表示するには、HOME 管理画面「給与管理システム」
→「年末調整」（全スタッフ確定）→「総括表/ 合計表」ボタン
→「税務署へ提出する書類はこちら」ボタンをクリックします。
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年末調整

123-1234
テストテスト 10-10
財政局○○課

サンプル企業

テストテストテストビル4 階
20

	■ 出力見本　[ 給与支払報告書（総括表）]

〇〇県〇〇市〇〇41-1

テストスタッフ

東京都〇〇区〇〇12-3　○ビル4F

サンプル企業 000-000-0000

〇〇県〇〇市〇〇41-1

テストスタッフ

東京都〇〇区〇〇12-3　○ビル4F

サンプル企業 000-000-0000
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年末調整

	■ 出力見本　（法定調書合計表）

サンプル企業

000　　　　000　　　　0000

サンプル企業

000　　　　000　　　　0000
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年末調整

	■ 出力見本　[ 源泉徴収票（提出対象者分を一括）]

東京都〇〇区〇〇12-3　○ビル4F

サンプル企業 000-000-0000

東京都〇〇区〇〇12-3　○ビル4F

サンプル企業 000-000-0000
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給与規定

給与規定　
給与規定の編集を行います。

	■ 手順

①	 給与規定の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与規定」をクリック) 
対象の月を選択します。　※設定した月以降にデータが反映されます。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求められ
た場合は必要項目を入力します。

②	 画面に沿って、給与規定を入力します。 
＜入力項目＞ 
[ 支払日]　  
※支払日を変更する場合は、確定した給与明細をすべて未確定に戻す必要があります。 
[ 社会保険 （健康保険、厚生年金保険） ] 　 
※介護保険について…年齢が40 歳～64 歳のスタッフは自動的に介護保険第二号被保険者と判別されます。 

（スタッフの生年月日は正しく入力してください） 
[ 雇用保険] 　 
[ 税金 （所得税、住民税） ] 　 
[ 残業代の計算] 　 
[ 勤怠控除] 

③	「登録」ボタンをクリックして完了です。 






