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『みらいの給与さん』のインストールとアンインストール

１１１１．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』ののののインストールインストールインストールインストールととととアンインストールアンインストールアンインストールアンインストール

１１１１－－－－１１１１．．．．インストールインストールインストールインストールのののの環境環境環境環境

『みらいの給与さん』をインストールする前に、必要なハードウェアやソフトウェア、およびインス
トール方法を確認してください。

日本語ＯＳ Microsoft Windows Vista Ulitimate/Enterprise/Business
Microsoft Windows XP Professional/Home Edition

対応機種 上記日本語ＯＳが稼動するパーソナルコンピュータ
（パソコン本体） （Pentium Ⅲ ８００MHz以上　推奨）
メモリ Windows Vista　　　　　　　　５１２MB以上（推奨１GB以上）

Windows XP                   ２５６MB以上（推奨５１２MB以上）

ハードディスク 必要空き容量：最低３５０MB
・「.NET Framework」と「CrystalReports10_5」の実行環境の領域
・『みらいの給与さん』のソフトの領域
※（データ領域は別途必要）

マウス／キーボード上記日本語ＯＳで使用可能なマウス／キーボード
プリンタ インクジェットプリンター或はレーザープリンター
その他 『みらいの給与さん』のCD-ROMが読み取り可能なもの

1,024×768以上の解像度のディスプレイ

１１１１－－－－２２２２．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』ののののインストールインストールインストールインストール

① CD-ROMドライブに『みらいの給与さん』のCDをセットすると、セットアップファイルをダブル
クリックします。

② 先に『みらいの給与さん』実行環境をインストールします。それぞれ「同意する」ボタンを
クリックします。

＜備考＞
すでに、「.NET Framework」と「「Crystal reports10_5」」がインストールされている場合は、
次の②番目の画面は表示されません。③番目からの処理手順で処理を行ってください。
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『みらいの給与さん』のインストールとアンインストール

・・・・「「「「NET Framework NET Framework NET Framework NET Framework 3333....5555」」」」

・・・・「「「「Crystal reportsCrystal reportsCrystal reportsCrystal reports10101010____5555」」」」

・インストールが開始され、一部のインストールが終了すると以下のような画面が表示されますので、
「はい」を選択してください。（CD-ROMは抜かないでください)
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『みらいの給与さん』のインストールとアンインストール

③ 表示されたセットアップ画面で「次へ」ボタンをクリックします。

④ ライセンス契約内容を確認し、「同意」を選択して、「次へ」ボタンをクリックします。

⑤ ユーザーと会社名を入力して、CD-ROMのケースに記載されているシリアル番号を半角で入力し
て、「次へ」ボタンをクリックします。

１１１１

２２２２
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『みらいの給与さん』のインストールとアンインストール

⑥ 『みらいの給与さん』をインストールする場所（フォルダ）を確認して、ソフトの使用制限を指
定して、「次へ」ボタンをクリックします。

※※※※ 「「「「参照参照参照参照」」」」ボタンボタンボタンボタンをををを押下押下押下押下してしてしてしてインストールインストールインストールインストールするするするする場所場所場所場所（（（（フォルダフォルダフォルダフォルダ））））をををを選択選択選択選択するするするする場合場合場合場合、、、、
「「「「Program FilesProgram FilesProgram FilesProgram Files」」」」フォルダフォルダフォルダフォルダはははは選択選択選択選択しないようにしてくださいしないようにしてくださいしないようにしてくださいしないようにしてください。。。。

⑦ 設定内容を変更する場合は、「戻る」ボタンをクリックします、変更しない場合は、「次へ」
ボタンをクリックしてインストールを開始します。

⑧ インストールの完了画面が表示されたら「閉じる」ボタンをクリックして、CD-ROMドライブ 
からCDを取り出します、インストールが完了します。

変更変更変更変更ありありありあり

変更変更変更変更なしなしなしなし
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『みらいの給与さん』のインストールとアンインストール

⑨ ダウンロードが終了すると、インストール時に選択したフォルダに以下のようなフォルダ
が作成されます。

※※※※ このこのこのこのフォルダフォルダフォルダフォルダはははは絶対絶対絶対絶対にににに削除削除削除削除しないでくださいしないでくださいしないでくださいしないでください。。。。

１１１１－－－－３３３３．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』ののののアンインストールアンインストールアンインストールアンインストール

① コントロールパネルの「プログラムの追加と削除」より、『みらいの給与さん』を選択し
　 削除して下さい。

② 次に、１－２の⑨の　　　　のフォルダを手動で削除をして下さい。
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『みらいの給与さん』導入の流れ

１１１１－－－－３３３３．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』のののの導入導入導入導入のののの流流流流れれれれ

事業所情報事業所情報事業所情報事業所情報のののの登録登録登録登録

１１１１月月月月からからからから始始始始めるめるめるめる 期期期期のののの途中途中途中途中からからからから始始始始めるめるめるめる  年末調整年末調整年末調整年末調整のみのみのみのみ処理処理処理処理

従業員情報従業員情報従業員情報従業員情報のののの登録登録登録登録

給与計算に必要な事業所情報を登録しま
す。
　・事業所名称、処理年月（開始年月）
　・保険料率（個人負担分）
　・給与・賞与の支給、控除の項目名称
　・パスワード

給与計算に必要な従業員情報を登録します。
　・氏名、性別、住所、生年月日
　・各種保険料徴収有無（保険料を計算に使用)
　・扶養親族数、源泉種別（税額計算に使用）
　・住民税　　等

※注意
　　パスワードは、設定した段階では有効に
　　なりません。
　　一旦、全てを終了して再度立ち上げ時に
　　有効となります。

過去過去過去過去ののののデータデータデータデータをををを後追後追後追後追いでいでいでいで入入入入
力力力力するするするする場合場合場合場合はははは、、、、事業所情報事業所情報事業所情報事業所情報
入力入力入力入力でででで処理年月処理年月処理年月処理年月をををを始始始始めたいめたいめたいめたい
月月月月にににに設定設定設定設定してしてしてして以下以下以下以下のののの給与給与給与給与、、、、
賞与計算賞与計算賞与計算賞与計算のののの処理処理処理処理をををを順番順番順番順番にににに行行行行
なうなうなうなう。。。。

給与計算給与計算給与計算給与計算、、、、賞与計算賞与計算賞与計算賞与計算のののの処理処理処理処理
※注意
　給与の場合は、月次更新で処理年月が更新されますので
　この処理を行なわないと次月へ進めません。

年末調整処理年末調整処理年末調整処理年末調整処理（（（（オプションオプションオプションオプション））））
本年最後の給与が終了すれば、年末調整処理を行います。
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『みらいの給与さん』導入の流れ

１１１１－－－－４４４４．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』のののの導入導入導入導入のののの形態形態形態形態

・当パッケージでは、次の形態が可能です。

①１事業所で給与を行なう。
　　
　事業所情報入力は、１件の事業所のみ登録となります。
　登録事業所が１件の為、起動後は、即、メニューが表示されます。

②複数事業所で給与を行なう。

　事業所情報入力は、複数件の事業所を登録します。
　一旦、処理を全て終了して、再度、起動します。
　登録した全ての事業所の事業所選択画面が表示されますので、該当の
　事業所を選択後にメニューが表示されます。
　以降は、その事業所のみの給与処理となり、途中で他の事業所を行なう
　場合は、メニューを一旦終了して、再度、起動後、該当事業所を選択
　することになります。

１１１１－－－－５５５５．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』のののの法令規定法令規定法令規定法令規定についてについてについてについて

・当パッケージは、次の規定に則り計算処理を行なっております。

①社会保険関係
　・健康保険、介護保険、厚生年金は、保険料額表を適用。（平成２１年９月以降分）

②所得税関係
　・給与の所得税
　　　所得税法別表第二の月額表を適用。（平成２１年４月以降分 源泉徴収税額表）

　・賞与の所得税
　　　所得税法別表第四を適用。（平成２１年４月以降分 源泉徴収税額表）

③年末調整関係（オプション）
　・所得控除後の給与の金額
　　　平成２１年分 『年末調整のしかた』の資料より
　　　Ⅵ 電子計算機等による年末調整の欄の表より算出。

１１１１－－－－６６６６．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』のののの銀行振込銀行振込銀行振込銀行振込についてについてについてについて

・当パッケージは、ゆうちょ銀行の振込に対応しておりません。
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みらいの給与さんの起動

２２２２．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』のののの起動起動起動起動とととと終了終了終了終了

２２２２－－－－１１１１．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』のののの起動起動起動起動

『みらいの給与さん』は、Windowsの「スタート」メニュー、またはインストール時作成される
ショートカットアイコンから起動します。起動画面は登録された事業所情報によって、以下の三
つに分けています。

２２２２－－－－１１１１－－－－１１１１．．．．事業所情報事業所情報事業所情報事業所情報がががが登録登録登録登録されてないされてないされてないされてない場合場合場合場合

メインメニューを表示後、事業所情報、従業員情報など入力可能です。

２２２２－－－－１１１１－－－－２２２２．．．．事業所情報事業所情報事業所情報事業所情報がががが一一一一つしかつしかつしかつしか登録登録登録登録されてないされてないされてないされてない場合場合場合場合

事業所情報入力で登録したパスワード或は管理者パスワードのチェックを行います。

不正

正
確

入力

再入力

事業所の名前が空
白で表示されます

事業所の名前が表示されて
います
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みらいの給与さんの起動

２２２２－－－－１１１１－－－－３３３３．．．．事業所情報事業所情報事業所情報事業所情報がががが複数複数複数複数でででで登録登録登録登録されているされているされているされている場合場合場合場合

事業所選択画面より処理を行いたい事業所を選択します。

※事業所の選択方法が二つある

・処理したい事業所をダブルクリックします。

・処理したい事業所をクリックして、「選択」
ボタンをクリックします。

後はパスワードのチェックが（２－１－２）と同様の処理になります。

２２２２－－－－２２２２．『．『．『．『みらいのみらいのみらいのみらいの給与給与給与給与さんさんさんさん』』』』のののの終了終了終了終了

『みらいの給与さん』を終了するには、メインメニューの「閉じる」ボタンをクリックします。

※ 「閉じる」ボタンをクリックすると、
終了確認ボックスが表示され、OKであれ
ば「OK」ボタン、NOであれば「キャンセ
ル」ボタンをクリックします。
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メニューの操作方法 メインメニュー紹介

３３３３．．．．メニューメニューメニューメニューのののの操作方法操作方法操作方法操作方法

① ① ① ① メインメニューメインメニューメインメニューメインメニュー画面画面画面画面：：：：

② ② ② ② メニューメニューメニューメニューのののの機能紹介機能紹介機能紹介機能紹介

・ ・ ・ ・ 事業所情報入力事業所情報入力事業所情報入力事業所情報入力
事業所名や処理年月など、事業所に関する情報を登録、変更します。また、取引口座、保険
料率、給与と賞与で使用する明細の項目名、パスワード（起動時）の設定。

・ ・ ・ ・ 従業員情報入力 従業員情報入力 従業員情報入力 従業員情報入力 
従業員の氏名、住所、振込銀行、社保の設定など、従業員に関する情報を入力。

・ ・ ・ ・ 給与入力給与入力給与入力給与入力
月例給与の支給、控除の金額を入力。又、給与台帳、振込一覧、給与明細書も作成。

・ ・ ・ ・ 給与金種表給与金種表給与金種表給与金種表
月例給与を現金で支給する場合に作成。

・ ・ ・ ・ 月次更新月次更新月次更新月次更新
次月の給与明細を入力するための次月に繰越の処理。

・ ・ ・ ・ 賞与入力賞与入力賞与入力賞与入力
賞与の支給、控除の金額を入力。賞与台帳、振込一覧、賞与明細書も作成。
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メニューの操作方法 メインメニュー紹介

・ ・ ・ ・ 賞与金種表賞与金種表賞与金種表賞与金種表
賞与を現金で支給する場合に作成。

・ ・ ・ ・ 給与支払合計表給与支払合計表給与支払合計表給与支払合計表
従業員の年間の支給合計表を作成。

・ ・ ・ ・ 算定基礎届算定基礎届算定基礎届算定基礎届（（（（※※※※））））
被保険者の社会保険改定用資料を作成。

・ ・ ・ ・ 労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表（（（（※※※※））））
労働保険概算確定保険料申請書の元資料を作成。

・ ・ ・ ・ 弥生弥生弥生弥生リンクリンクリンクリンクCSVCSVCSVCSV作成作成作成作成（（（（※※※※））））
市販ソフト「弥生給与」取り込み用データを作成。

・ ・ ・ ・ 達人達人達人達人リンクリンクリンクリンクCSVCSVCSVCSV作成作成作成作成（（（（※※※※））））
市販ソフト「達人シリーズ」取り込み用データを作成。

・ ・ ・ ・ 源泉徴収票入力源泉徴収票入力源泉徴収票入力源泉徴収票入力（（（（※※※※））））
従業員の源泉徴収票の入力。

・ ・ ・ ・ 源泉徴収簿源泉徴収簿源泉徴収簿源泉徴収簿（（（（※※※※））））
従業員の源泉徴収簿の作成。

・ ・ ・ ・ 源泉徴収票源泉徴収票源泉徴収票源泉徴収票（（（（※※※※））））
従業員の源泉徴収票の作成。

・ ・ ・ ・ 所得税徴収高計算用資料所得税徴収高計算用資料所得税徴収高計算用資料所得税徴収高計算用資料（（（（※※※※））））
従業員の所得税徴収高計算用資料を作成。

・・・・データバックアップデータバックアップデータバックアップデータバックアップ
作業中のデータよりバックアップファイルを作成。

（（（（※※※※））））オプションオプションオプションオプション
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メニューの操作方法 事業所情報入力

３３３３－－－－１１１１．．．．事業所情報入力事業所情報入力事業所情報入力事業所情報入力

３３３３－－－－１１１１－－－－１１１１．．．．初期画面初期画面初期画面初期画面

① 事業所情報が登録されていない場合：

② 事業所情報が登録されている場合：

各々項目が空白或
はゼロで表示され
ます。

第一番目の事業所
情報が表示されま
す。
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メニューの操作方法 事業所情報入力

３３３３－－－－１１１１－－－－２２２２．．．．事業所事業所事業所事業所のののの設定項目設定項目設定項目設定項目　　　　

事業所情報事業所情報事業所情報事業所情報
会社ｺｰﾄﾞ（必須） 事業所情報管理するため、４桁以内数字で入力します。
処理年月（必須） 給与の処理年月を入力します。
社会事業所整理番号社会事業所整理番号を入力します。
事業所郵便番号 郵便番号を入力します。
事業所住所 全角４０文字（半角８０文字）以内で入力します。住所が長い場合

は２段に分けて入力します。
事業所名称 事業所の名称が表示されます。全角２０文字（半角４０文字）以内

で入力します。
事業所略称 全角１０文字（半角２０文字）を入力します。

代表者名 全角１０文字（半角２０文字）を入力します。
電話番号 半角で入力します。
銀行名 全角１５文字（半角３０文字）を入力します。
支店名 全角１５文字（半角３０文字）を入力します。
預金種別 普通と当座から選択します。
口座番号（必須） ７桁以内数字を入力します。
口座名義 全角１０文字（半角２０文字）を入力します。
厚生年金  各々の料率を入力します。（個人負担分）

健康保険
介護保険
厚生年金
健康保険
介護保険

雇用保険

項目１ 給与明細の見出しに反映させる支給項目名を全角６文字（半角１２
項目２ 文字）で入力します。
項目３
項目４
項目５
項目１ 給与明細の見出しに反映させる控除項目名を全角６文字（半角１２
項目２ 文字）で入力します。
項目１ 賞与明細の見出しに反映させる支給項目名を全角６文字（半角１２
項目２ 文字）で入力します。
項目３
項目４
項目５
項目１ 賞与明細の見出しに反映させる控除項目名を全角６文字（半角１２
項目２ 文字）で入力します。
項目３

パスワード 当該事業所のデータにログインする際に使用します。６桁半角英数
字以内で入力します。
※アルファベットの大文字、小文字も区別されますので、入力の際は注意し

てください。

３３３３－－－－１１１１－－－－３３３３．．．．操作方法操作方法操作方法操作方法

「事業所情報入力」で事業所情報の新規登録、修正、削除などを処理します。

基
本
情
報

取
引
口
座

保
険
料
率
賞
与

給
与

支
給
・
控
除
項
目

給
与

支
給

控
除

支
給

賞
与

控
除

＜備考＞
管理者のみで事業所情報の削除処理ができます。
注意注意注意注意：：：：削除処理でデータを直接削除されます。後からデータを元に戻すことはできません。
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メニューの操作方法 事業所情報入力

①①①①　　　　新規登録新規登録新規登録新規登録

①-1 画面の各項目を入力し
ます。

①-2 「確定」ボタンをクリ
ック、入力した内容は下部
の明細に表示されます。

注意:この段階では、
　　　実際のファイルには
　　　更新はしません。

①-3 「書込」ボタンをクリ
ックすると、更新確認ボッ
クスが表示され、OKであれ
ば「OK」ボタン、NOであれ
ば「キャンセル」ボタンを
クリックする。

１１１１

２２２２

入力

確定され
た内容

選択
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メニューの操作方法 事業所情報入力

②②②②　　　　修正処理修正処理修正処理修正処理

②-1 会社ｺｰﾄﾞを入力して
Enterキーを押下すれば、
登録された事業所情報が画
面に表示されます。修正し
たい項目の内容を入力しま
す。

②-2 修正が終わったら、 
「確定」ボタンを押下すると
修正した内容をは下部の明
細に表示され、続いて、
「書込」ボタンを押下すれ
ば、ファイルに更新します。

※（①-3）処理と同様

１１１１

２２２２

３３３３

選択

入力入力入力入力してしてしてして、、、、EnterEnterEnterEnter↵↵↵↵

修正
入力
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メニューの操作方法 事業所情報入力

③③③③　　　　削除処理削除処理削除処理削除処理（（（（操作制限操作制限操作制限操作制限：：：：管理者管理者管理者管理者のみのみのみのみ））））

③-1 処理区分は削除を選択
します。

③-2 会社ｺｰﾄﾞを入力して、
「Enterキー」を押下する
と、登録された事業所情報
が画面に表示されます。
「確定」ボタンを押下すると
下部の明細の当該事業所が
削除されます。

注意:実際のデータはこの
　　 段階では削除されま
　　 せん。

③-3 「書込」ボタンを押下
すれば、事業所情報ファイル
を更新します。

※（①-3）処理と同様

２２２２

３３３３

１１１１

２２２２

１１１１

選択

入力
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メニューの操作方法 従業員情報入力

３３３３－－－－２２２２．．．．従業員情報入力従業員情報入力従業員情報入力従業員情報入力

３３３３－－－－２２２２－－－－１１１１．．．．初期画面初期画面初期画面初期画面

①　従業員情報が登録されていない場合：

②　従業員情報が登録されている場合：

各々項目が空白或
はゼロで表示され
ます。

第一番目の従業員
情報を表示されま
す。
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メニューの操作方法 従業員情報入力

３３３３－－－－２２２２－－－－２２２２．．．．従業員従業員従業員従業員のののの設定項目設定項目設定項目設定項目　　　　

従業員情報従業員情報従業員情報従業員情報
社員ｺｰﾄﾞ（必須） 従業員情報管理するため、４桁以内数字で入力します。

従業員の名前を表示するため、全角１０文字（半角２０文字）以内

で入力します。
ﾌﾘｶﾞﾅ 半角２０文字以内で入力します。
所属部課 全角１０文字（半角２０文字）以内で入力します。
住所 全角４０文字（半角８０文字）以内で入力します。住所が長い場合

は２段に分けて入力します。
郵便番号 郵便番号を入力します。
役職名 全角５文字（半角１０文字）以内で入力します。
生年月日 西暦で出生日期を入力します。
性別 男と女から一つを選択します。
銀行名 全角１５文字（半角３０文字）を入力します。
支店名 全角１５文字（半角３０文字）を入力します。
預金種別 普通と当座から選択します。
口座番号（必須） ７桁以内数字で入力します。
社会保険 加入、未加入と任意の中から選択します。
標準報酬額 ７桁以内金額で入力します。
介護保険 非該当と該当から選択します。
雇用保険 加入と未加入から選択します。
扶養親族数 ２桁以内数値で入力します。
源泉種別 甲欄、乙欄と任意の中から選択します。

一般労働者、役員で労働者、臨時労働者と出向労働者の中から
選択します。※労働保険料算定基礎賃金集計表で使用

雇用保険区分 被保険者と役員で保険者から選択します。
　※労働保険料算定基礎賃金集計表で使用

住民税６月分 ７桁以内金額で入力します。
住民税６月以外 ７桁以内金額で入力します。
前月課税対象額 入力は不要です、表示のみの項目です。
退職日付 退職者の場合のみ入力します。

３３３３－－－－３３３３－－－－３３３３．．．．操作方法操作方法操作方法操作方法

「従業員情報入力」で従業員情報の新規登録、修正、削除など機能があります。

処理区分が「更新」を選択して、入力した社員コードが未登録されている場合は、新
規登録処理になります。そうでなければ修正処理を行います。

処理区分が「削除」を選択して、入力した社員コードが登録されていない場合は、エ
ラーメッセージが表示されて再入力します。登録されている場合は、当該社員の情報
が画面に表示される、削除処理を行います。

氏名

労災保険区分

そ
の
他

個
人
情
報

振
込
先

保
険
適
用
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メニューの操作方法 従業員情報入力

①①①①　　　　新規登録新規登録新規登録新規登録

①-1 画面の各項目を入力し
ます。

①-2 「確定」ボタンをクリ
ック、入力した内容は下部
の明細に表示されます。

注意:この段階では、
　　　実際のファイルには
　　　更新はしません。

①-3 「書込」ボタンをクリ
ックすると、更新確認ボッ
クスが表示され、OKであれ
ば「OK」ボタン、NOであれ
ば「キャンセル」ボタンを
クリックする。

１１１１

２２２２

選択

入力

確定され
た内容
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メニューの操作方法 従業員情報入力

②②②②　　　　修正処理修正処理修正処理修正処理

②-1 社員ｺｰﾄﾞを入力して
「Enterキー」を押下すれ
ば、登録された従業員情報
が画面び表示されます。修
正したい項目の内容を入力
します。

②-2 修正が終わったら、 
「確定」ボタンを押下すると
修正した内容をは下部の明
細に表示されます。続いて、
「書込」ボタンを押下すれ
ば、ファイルを更新します。

※（①-3）処理と同様

１１１１

選択

入力入力入力入力してしてしてして、、、、EnterEnterEnterEnter↵↵↵↵

修正
入力

２２２２

３３３３
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メニューの操作方法 従業員情報入力

③③③③　　　　削除処理削除処理削除処理削除処理

③-1 処理区分は「削除」を
選択します。

③-2 社員ｺｰﾄﾞを入力して、
「Enterキー」を押下すると
従業員情報が表示されます。
「確定」ボタンを押
下して、下部の明細の当該
従業員情報を削除されます。

注意:実際のデータはこの
　　 段階では削除されま
　　 せん。

③-3 「書込」ボタンを押下
すれば、従業員情報ファイル
を更新します。

※（①-3）処理と同様

２２２２

３３３３

１１１１

１１１１

２２２２

選択

入力

23



メニューの操作方法 給与入力

３３３３－－－－３３３３．．．．給与入力給与入力給与入力給与入力

３３３３－－－－３３３３－－－－１１１１．．．．給与入力給与入力給与入力給与入力のののの概要概要概要概要

給与の明細を入力して、給与明細書、給与台帳表、振込一覧表などが作成できます。

・・・・ボタンボタンボタンボタンのののの説明説明説明説明：：：：

・前月複写 ・従業員
前月データより当月の給与明細 従業員情報（個人情報、振込先、
を作成する。 保険適用）特定部分を修正する。

・給与台帳出力 ・書込

当該処理月の給与台帳表を作成する。 データを更新する。

・振込一覧出力 ・照会／入力

当該処理月の振込一覧表を作成する。 照会：過去の給与明細の内容が表示する。

入力：当月給与データを入力する。
・給与明細出力
当該処理月の給与明細書を作成する。 ・閉じる

給与入力処理を終了する。

・ 欄欄欄欄のののの入力入力入力入力

当該の従業員を削除する。

・ 欄欄欄欄のののの入力入力入力入力

修正箇所を選択し、従業員ボタンを押下して従業員情報の入力を行う。

BBBB

AAAA

事業所情報
の事業所名
称

事業所情報
の処理年月
称

事業所情報
の給与支給
項目名称

事業所情報
の給与控除
項目名称

AAAA

BBBB
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メニューの操作方法 給与入力

３３３３－－－－３３３３－－－－２２２２．．．．給与入力給与入力給与入力給与入力のののの作成作成作成作成のののの流流流流れれれれ

① 給与支給日設定(初回起動のみ）
はじめて給与明細書を入力する場合に、給与支給日を８桁（YYYYMMDD)で設定します。

② 明細見出し項目、従業員の設定
明細書で使用する支給・控除項目が該当事業所情報で設定します。（参照３－１）
明細書で使用する従業員が従業員情報で設定します。　（参照３－２）

③ 給与データの入力
給与の従業員ごとの明細を入力します。（参照３－３－３）

④ 帳票の出力
給与明細を入力したら、給与台帳表、振込一覧表、給与明細書など帳票が作成できる。

・給与台帳表（参照３－３－４）
・振込一覧表（参照３－３－５）
・給与明細書（参照３－３－６）

３３３３－－－－３３３３－－－－３３３３．．．．給与明細給与明細給与明細給与明細のののの入力入力入力入力

①「前月複写」ボタン押下で、前月の
給与の内容が当月分として表示され
ます。或は前月のデータがなければ、

社員名が表示されます。

② 支給日と従業員の支給、控除明細を
入力します。

入
力

従業員情報修正

支給入力

控除入力
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メニューの操作方法 給与入力

③ 給与入力の処理画面から従業員の情
報を修正することもできます。

修正の箇所が「個人情報」、「振込
先」、「保険適用」の中に一つを選
択して、「従業員」ボタンを押下す
ると、従業員入力の処理画面が表示
されます、従業員の情報が修正でき
ます。

④「書込」ボタンを押下すれば、当月
給与データを保存します。

１１１１ ２２２２ ３３３３

１１１１

２２２２

３３３３
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メニューの操作方法 給与入力

３３３３－－－－３３３３－－－－４４４４．．．．給与台帳表給与台帳表給与台帳表給与台帳表のののの出力出力出力出力

①「給与台帳出力」ボタンを押下する。

② 給与台帳出力処理画面が表示されま
す、出力する場合は「はい」ボタン、
出力しない場合は「いいえ」ボタン
をクリックする。

帳票（給与台帳表）：

１１１１

２２２２

＜備考＞
給与台帳、給与振込一覧、給与明細書は、直前に書込んだ内容より出力されます。
従いまして、画面表示の内容とは異なる場合があります。
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メニューの操作方法 給与入力

３３３３－－－－３３３３－－－－５５５５．．．．振込一覧表振込一覧表振込一覧表振込一覧表のののの出力出力出力出力

①「振込一覧出力」ボタンを押下すれ
ば、振込一覧出力処理画面が表示さ
れます。

② 振込一覧出力処理画面の処理：

・印刷
振込一覧表を印刷する。

・プレビュー
振込一覧表が画面に表示され、印 
刷結果を確認できる。

・キャンセル
振込一覧出力処理画面を閉じて、
給与入力画面へ戻る。

帳票（振込一覧表）：

１１１１

２２２２

＜備考＞
従業員情報の振込欄が入力されている場合に振込一覧の出力対象となります。
従いまして、未入力の場合は、出力されません。

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 給与入力

３３３３－－－－３３３３－－－－６６６６．．．．給与明細書給与明細書給与明細書給与明細書のののの出力出力出力出力

① 「給与明細出力」ボタンを押下すれ
ば、給与明細出力処理画面が表示さ
れます。

③ 給与明細出力処理画面の処理：

・印刷
給与明細書を印刷する。

・プレビュー
給与明細書が画面に表示され、印 
刷結果を確認できる。

・キャンセル
給与明細出力処理画面を閉じて、
給与入力画面へ戻る。

帳票（給与明細表）：

１１１１

２２２２

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 給与金種表

３３３３－－－－４４４４．．．．給与金種表給与金種表給与金種表給与金種表のののの出力出力出力出力

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

① ① ① ① 初期画面初期画面初期画面初期画面

ボタンの説明：

・印刷
金種表を印刷する。

・プレビュー
金種表が画面に表示され、印刷結果 
が確認できる。

・閉じる
給与金種表処理画面を閉じて、メイ
ンメニューへ戻る。

② ② ② ② プレビュープレビュープレビュープレビュー画面画面画面画面

ボタンの説明：

・レポート印刷
プリンタの選択、印刷範囲、印刷部
数等を設定できます。

・・・・帳票帳票帳票帳票（（（（金種表金種表金種表金種表））））

事業所情報
の処理年月

＜備考＞
従業員情報の振込欄が未入力の場合に出力対象となります。
従いまして、入力されていれば、出力されません。

１１１１

２２２２
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メニューの操作方法 月次更新

３３３３－－－－５５５５．．．．月次更新月次更新月次更新月次更新

月次更新は事業所情報の処理年月を次月データに更新されます。

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

ボタンの説明： （更新前）

・更新
事業所情報の処理年月を次月データに更
新されます。

・閉じる
月次更新画面を閉じてメインメニューへ
戻る。

（更新後）

事業所情報
の処理年月

＜備考＞
月次更新の処理により当月分の給与の修正は出来なくなりますので、注意して下さ
い。

31



メニューの操作方法 賞与入力

３３３３－－－－６６６６．．．．賞与入力賞与入力賞与入力賞与入力

３３３３－－－－６６６６－－－－１１１１．．．．賞与入力賞与入力賞与入力賞与入力のののの概要概要概要概要

賞与のデータを入力して、賞与明細書、賞与台帳表、振込一覧表などが作成できます。

・・・・ボタンボタンボタンボタンのののの説明説明説明説明：：：：

・賞与台帳出力 ・書込

賞与台帳表を作成する。 データを更新する。

・振込一覧出力 ・照会／入力

今回の賞与振込一覧表を作成する。 照会：過去の賞与明細の内容が表示する。

入力：今回賞与データを入力する。
・賞与明細出力
今回の賞与賞与明細書を作成する。 ・クリア

画面の入力項目のデータをクリアする。

・従業員
従業員情報（個人情報、振込先、保 ・閉じる
険適用）特定部分を修正する。 賞与入力処理を終了する。

・ 欄欄欄欄のののの入力入力入力入力

当該の従業員を削除する。

・ 欄欄欄欄のののの入力入力入力入力

修正箇所を選択し、従業員ボタンを押下して従業員情報の入力を行う。

AAAA

BBBB

事業所情報
の事業所名
称

事業所情報
の処理年度

事業所情報
の賞与支給
項目名称

事業所情報
の賞与控除
項目名称

AAAA

BBBB
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メニューの操作方法 賞与入力

３３３３－－－－６６６６－－－－２２２２．．．．賞与入力賞与入力賞与入力賞与入力のののの作成作成作成作成のののの流流流流れれれれ

① 賞与月分と設定(初回起動のみ）
はじめて賞与明細書を入力する場合に、賞与月分２桁（MM)でを入力します。

② 賞与支給日設定
賞与支給日を８桁（YYYYMMDD)で入力します。

③ 明細見出し項目、従業員の設定
明細書で使用する支給・控除見出し項目が該当事業所情報で設定します。（参照３－１）
明細書で使用する従業員が従業員情報で設定します。　（参照３－２）

④ 賞与データの入力
賞与の従業員ごとの明細を入力します。（参照３－６－３）

⑤ 帳票の出力
賞与データを入力したら、賞与台帳表、振込一覧表、賞与明細書など帳票が作成できる。

・賞与台帳表（参照３－６－４）
・振込一覧表（参照３－６－５）
・賞与明細書（参照３－６－６）

３３３３－－－－６６６６－－－－３３３３．．．．賞与明細賞与明細賞与明細賞与明細のののの入力入力入力入力

① 月分の入力後、既にデータが存在
して場合は、その内容が表示され
ている、修正の入力となり。デー

タが存在しながった場合は、新規

の入力となります。

② 支給日と従業員の明細を入力しま
す。

③ 「書込」ボタンを押下すれば、賞
与データを保存します。

※従業員情報の操作が「給与入力」と同
様、参照（３－３－３の③）。

1111

2222

入力

入力

33



メニューの操作方法 賞与入力

３３３３－－－－６６６６－－－－４４４４．．．．賞与台帳表賞与台帳表賞与台帳表賞与台帳表のののの出力出力出力出力

①「賞与台帳出力」ボタンを押下する。

② 賞与台帳出力処理画面が表示されま
す、出力する場合は「はい」ボタン、
出力しない場合は「いいえ」ボタン
をクリックする。

帳票（賞与台帳表）：

１１１１

２２２２

＜備考＞
賞与台帳、賞与振込一覧、賞与明細書は、直前に書込んだ内容より出力されます。
従いまして、画面表示の内容とは異なる場合があります。
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メニューの操作方法 賞与入力

３３３３－－－－６６６６－－－－５５５５．．．．振込一覧表振込一覧表振込一覧表振込一覧表のののの出力出力出力出力

①「振込一覧出力」ボタンを押下すれ
ば、振込一覧出力処理画面が表示さ
れます。

② 振込一覧出力処理画面の処理：

・印刷
振込一覧表を印刷する。

・プレビュー
振込一覧表が画面に表示され、印 
刷結果が確認できる。

・閉じる
振込一覧出力処理画面を閉じて、
賞与入力画面へ戻る。

帳票（振込一覧表）：

１１１１

２２２２

※（参照３－４のプレビュー画面）

＜備考＞
従業員情報の振込欄が入力されている場合に振込一覧の出力対象となります。
従いまして、未入力の場合は、出力されません。
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メニューの操作方法 賞与入力

３３３３－－－－６６６６－－－－６６６６．．．．賞与明細書賞与明細書賞与明細書賞与明細書のののの出力出力出力出力

①「賞与明細出力」ボタンを押下すれ
ば、賞与明細出力処理画面が表示さ
れます。

② 賞与明細出力処理画面の処理：

・印刷
賞与明細書を印刷する。

・プレビュー
賞与明細書が画面に表示され、印
刷結果が確認できる。

・閉じる
賞与明細出力処理画面を閉じて、
賞与入力画面へ戻る。

帳票（賞与明細書）：

１１１１

２２２２

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 賞与金種表

３３３３－－－－７７７７．．．．賞与金種表賞与金種表賞与金種表賞与金種表のののの出力出力出力出力

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

・・・・入力処理入力処理入力処理入力処理

賞与金種表の年月を入力します。

・・・・ボタンボタンボタンボタン処理処理処理処理

・印刷
賞与金種表を作成します。

・プレビュー
賞与金種表が画面に表示され、印刷 
結果が確認できます。

・閉じる
賞与金種表処理画面を閉じて、メイ
ンメニューへ戻る。

・・・・帳票帳票帳票帳票（（（（賞与金種表賞与金種表賞与金種表賞与金種表））））

入力

※（参照３－４のプレビュー画面）

＜備考＞
従業員情報の振込欄が未入力の場合に出力対象となります。
従いまして、入力されていれば、出力されません。
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メニューの操作方法 給与支払合計表

３３３３－－－－８８８８．．．．給与支払合計表給与支払合計表給与支払合計表給与支払合計表のののの出力出力出力出力

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

・・・・入力処理入力処理入力処理入力処理

給与支払合計表の年度を入力します。

・・・・ボタンボタンボタンボタン処理処理処理処理

・印刷
給与支払合計表を作成します。

・プレビュー
給与支払合計表が画面に表示され、印 
刷結果が確認できる。

・閉じる
給与支払合計表処理画面を閉じて、メ
インメニューへ戻る。

・・・・帳票帳票帳票帳票（（（（給与支払合計表給与支払合計表給与支払合計表給与支払合計表））））

入力

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 算定基礎届

３３３３－－－－９９９９．．．．算定基礎届算定基礎届算定基礎届算定基礎届のののの出力出力出力出力

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

・・・・入力処理入力処理入力処理入力処理

①標準報酬月額の算定開始月を入力します。

②各々月支払基礎日数を入力します。

③標準報酬月額の適用年月を入力します。

・・・・ボタンボタンボタンボタン処理処理処理処理

・印刷
算定基礎届を作成します。

・プレビュー
算定基礎届が画面に表示され、印刷結
果が確認できる。

・閉じる
算定基礎届処理画面を閉じて、メ
インメニューへ戻る。

・・・・帳票帳票帳票帳票（（（（算定基礎届算定基礎届算定基礎届算定基礎届））））

１１１１

２２２２

３３３３

入力

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 労働保険算定基礎賃金集計表

３３３３－－－－１０１０１０１０．．．．労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表のののの出力出力出力出力

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

・・・・入力処理入力処理入力処理入力処理

労働保険料算定基礎賃金集計表の開始年
月を入力します。

・・・・ボタンボタンボタンボタン処理処理処理処理

・印刷
労働保険料算定基礎賃金集計表を作成
します。

・プレビュー
労働保険料算定基礎賃金集計表が画面
に表示され、印刷結果が確認できる。

・閉じる
労働保険料算定基礎賃金集計表処理
画面を閉じて、メインメニューへ戻
る。

・・・・帳票帳票帳票帳票（（（（労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表労働保険算定基礎賃金集計表））））

１１１１

２２２２

入力

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 弥生リンクCSV作成

３３３３－－－－１１１１１１１１．．．．弥生弥生弥生弥生リンクリンクリンクリンクCSVCSVCSVCSV作成作成作成作成

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

① ① ① ① パスワードパスワードパスワードパスワードののののチェックチェックチェックチェック

事業所情報入力で登録したパスワード或
は管理者パスワードのチェックを行いま
す。

② ② ② ② データデータデータデータのののの種別種別種別種別　　　　

出力したいデータの種別が給与と賞与の
中に選択します。

ボタン処理：

・書込
弥生リンクCSVデータを作成します。

・閉じる
弥生リンクCSV作成処理画面を閉じ
て、メインメニューへ戻る。

③ ③ ③ ③ ファイルファイルファイルファイルのののの保存先保存先保存先保存先

作成ファイルの保存先フォルダを指定し
ます。

④ ④ ④ ④ 出力出力出力出力のののの再確認再確認再確認再確認

出力先フォルタを指定すると、作成確認
ボックスが表示され、ファイルを作成す
れば「OK」ボタン、作成しなければ「キ
ャンセル」ボタンをクリックすます。

※作成された弥生リンクCSVファイル：

入力

事業所情報
の処理年月

選択
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メニューの操作方法 達人リンクCSV作成

３３３３－－－－１２１２１２１２．．．．達人達人達人達人リンクリンクリンクリンクCSVCSVCSVCSV作成作成作成作成

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

① ① ① ① パスワードパスワードパスワードパスワードののののチェックチェックチェックチェック

事業所情報入力で登録したパスワード或
は管理者パスワードのチェックを行いま
す。

② ② ② ② 処理画面処理画面処理画面処理画面　　　　

ボタン処理：

・書込
達人リンクCSVデータを作成します。

・閉じる
達人リンクCSV作成処理画面を閉じ
て、メインメニューへ戻る。

③ ③ ③ ③ ファイルファイルファイルファイルのののの保存先保存先保存先保存先

作成ファイルの保存先フォルダを指定し
ます。

④ ④ ④ ④ 出力出力出力出力のののの再確認再確認再確認再確認

出力先フォルタを指定すると、作成確認
ボックスが表示され、ファイルを作成す
れば「OK」ボタン、作成しなければ「キ
ャンセル」ボタンをクリックすます。

※作成された達人リンクCSVファイル：

入力

事業所情報
の処理年度
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メニューの操作方法 源泉徴収票入力

３３３３－－－－１５１５１５１５．．．．源泉徴収票入力源泉徴収票入力源泉徴収票入力源泉徴収票入力

３３３３－－－－１５１５１５１５－－－－１１１１．．．．初期画面初期画面初期画面初期画面

３３３３－－－－１５１５１５１５－－－－２２２２．．．．源泉徴収票源泉徴収票源泉徴収票源泉徴収票のののの設定項目設定項目設定項目設定項目　　　　

源泉徴収票情報源泉徴収票情報源泉徴収票情報源泉徴収票情報
受給者番号（必須）従業員情報を読込むため、４桁以内数字で入力する。
氏名 従業員情報から表示されている。
ﾌﾘｶﾞﾅ
役職名
住所又は住居
受給者生年月日

支払金額 給与、賞与、調整ファイルのデータを計算して、結果が表示されます
給与所得控除後金額
源泉徴収税額（１）
住所又は所在地 事業所情報から表示されている。
氏名または名称
電話

所得控除の額の合計額 ８桁以内金額で入力する。
源泉徴収税額（２） ７桁以内金額で入力する。
控除対象配偶者有無等 「*」で対応項目を入力する。
配偶者特別控除額 ６桁以内金額で入力する。
扶養親族の数 項目の対応の人数を入力する。
障害者の数
社会保険料等の金額 給与、賞与、調整ファイルから計算して、結果を初期値で表示さ

れて、修正する時６桁金額を入力する。
生命保険料の控除額 ６桁以内金額で入力する。
地震保険料の控除額
住宅借入金等特別控除額

国民年金保険料等の金額

支
払
者

支
払
を
受
け
る
者

事業所情報の処理年度

事業所情報の
事業所名称、住
所、電話番号
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メニューの操作方法 源泉徴収票入力

源泉徴収票情報源泉徴収票情報源泉徴収票情報源泉徴収票情報
住宅借入金等特別控除 ７桁以内金額で入力する。
可能額
配偶者の合計取得
個人年金保険料の金額
旧長期損害保険料の金額

未成年 「*」で対応項目を入力する。
乙欄
本人が障害者
寡婦
寡夫
勤労学生
死亡退職
災害者
外国人

３３３３－－－－１５１５１５１５－－－－３３３３．．．．操作方法操作方法操作方法操作方法

「源泉徴収票入力」で源泉徴収票の新規登録、修正、削除などを処理します。

処理区分が「入力」を選択して、入力した受給者番号が未登録された場合は、新
規登録処理となり、そうでなければ修正処理を行います。

処理区分が「削除」を選択して、入力した受給者番号が登録されていなかった場合は、
エラーメッセージが表示されて再入力します。登録されている場合は登録された情報
を画面に表示されて、削除処理を行います。

入力

入力

選択１１１１

２２２２

３３３３

４４４４
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メニューの操作方法 源泉徴収票入力

ボタンの処理：

・書込
「書込」ボタンをクリックすると、
更新確認ボックスが表示され、フ
ァイルを更新すれば「OK」ボタン、
更新しなければ「キャンセル」ボ
タンをクリックする。

・クリア
「クリア」ボタンをクリックする
と、クリア確認ボックスが表示さ
れ、画面の各項目データをクリア
すれば「OK」ボタン、クリアしな
ければ「キャンセル」ボタンをク
リックする。

・閉じる

「閉じる」ボタンをクリックする
と、データ保存チェックボックス
が表示され、作業中データを保存
すれば「はい」ボタン、保存しな
ければ「いいえ」ボタン、操作を
取消する場合は「キャンセル」ボ
タンをクリックする。
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メニューの操作方法 源泉徴収簿

３３３３－－－－１４１４１４１４．．．．源泉徴収簿源泉徴収簿源泉徴収簿源泉徴収簿のののの出力出力出力出力

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

① 源泉徴収簿の年度を入力します。

② 社員リストから源泉徴収簿を作成したい
社員を選択します。（複数社員の選択す
ることができる）

③ ボタンの説明：

・印刷
源泉徴収簿を印刷する。

・プレビュー
源泉徴収簿が画面に表示され、印刷結
果を確認できる。

・閉じる
源泉徴収簿処理画面を閉じて、メイン
メニューへ戻る。

④ 印刷データの作成が終了までお待ちして
ください。取消しの場合は「キャンセル」
ボタンをクリックする。

・・・・帳票帳票帳票帳票（（（（源泉徴収簿源泉徴収簿源泉徴収簿源泉徴収簿））））

１１１１

２２２２

３３３３

入力

選択

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 源泉徴収票

３３３３－－－－１６１６１６１６．．．．源泉徴収票源泉徴収票源泉徴収票源泉徴収票のののの出力出力出力出力

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

① 源泉徴収票の年度を入力します。

② 社員リストから源泉徴収票を作成したい
社員を選択します。（複数社員の選択す
ることができる）

ボタンボタンボタンボタン処理処理処理処理：：：：

・印刷
源泉徴収票を印刷する。

・プレビュー
源泉徴収票が画面に表示され、印刷結 
果が確認できる。

・閉じる
表示処理画面を閉じて、メイン
メニューへ戻る。

③ 印刷データの作成が終了まで、お待ちし
てください。取消しの場合は「キャンセ
ル」ボタンをクリックする。

・・・・帳票帳票帳票帳票（（（（源泉徴収票源泉徴収票源泉徴収票源泉徴収票））））

１１１１

２２２２

３３３３

入力

選択

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 源泉徴収納付資料

３３３３－－－－１７１７１７１７．．．．源泉徴収納付資料源泉徴収納付資料源泉徴収納付資料源泉徴収納付資料のののの出力出力出力出力

・・・・メニューメニューメニューメニューのののの操作操作操作操作

・・・・入力処理入力処理入力処理入力処理

①指定方法を（単月、６ヶ月）から選択
します。

②年月指定
指定方法によって、指定年月を入力し
ます。

・・・・ボタンボタンボタンボタン処理処理処理処理

・印刷
所得税徴収高計算用資料を印刷する。

・プレビュー
所得税徴収高計算用資料が画面に表示 
され、印刷結果が確認できます。

・閉じる
所得税徴収高計算用資料処理画面を閉
じて、メインメニューへ戻る。

・・・・帳票帳票帳票帳票（（（（所得税徴収高計算用資料所得税徴収高計算用資料所得税徴収高計算用資料所得税徴収高計算用資料））））

１１１１

２２２２

３３３３

入力

選択

※（参照３－４のプレビュー画面）
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メニューの操作方法 データバッグアップ

３３３３－－－－１８１８１８１８．．．．データバッグアップデータバッグアップデータバッグアップデータバッグアップ

バックアップは、作業中のデータをコピーしたファイルを作成し、保存することです。バックアップ
ファイルがあれば、バックアップを行った時点のデータを複元することができます。作業終了のたび
にバックアップすることをお勧めします。

・・・・操作方法操作方法操作方法操作方法

① ① ① ① パスワードパスワードパスワードパスワードののののチェックチェックチェックチェック

事業所情報入力で登録したパスワード或
は管理者パスワードをチェックを行いま
す。

② ② ② ② 処理画面処理画面処理画面処理画面　　　　

ボタン処理：

・実行
データをバックアップします。

・閉じる
データバックアップ処理画面を閉
じて、メインメニューへ戻る。

③③③③　　　　バックアップファイルバックアップファイルバックアップファイルバックアップファイルのののの保存先保存先保存先保存先

バックアップファイルの保存先フォルタ
を選択します。

④④④④　　　　データデータデータデータののののコピーコピーコピーコピー　　　　

データバックアップを停止する場合は
「キャンセル」ボタンを押します。

※バックアップされたファイル：

ファイル保存されたフォルタの名前がバックアップを実行日付によって作成します。

例：２００９年１１月０９日のデータバックアップ：

入力
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