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≪はじめに≫ 

◆ソフトウェアの概要 

 Excel 給与は、Excel に付属の VBA を用いて作成された給与計算ソフトです。小規模事業者を対象と

したもので、従業員最大 50 名まで登録可能です（ただし、初期設定の無料版では、給与・賞与の出力

が 5 名までに制限されています）。 

 このソフトウェアは、全国健康保険協会（協会けんぽ）から提供されている「保険料額表」（Excel フ

ァイル）および国税庁から提供されている「源泉徴収税額表（月額表・賞与表）」（Excel ファイル）か

ら必要なシートを取込むことにより、簡易なプログラムで正確な社会保険料および所得税額を算定する

方式を採用しています。 

 なお、このソフトは給与・賞与計算に特化したものであり、年末調整機能は有していません。このソ

フトで作成可能な帳票は、以下のとおりです。 

 

 ・月別給与台帳 

 ・給与明細 

 ・賞与台帳 

 ・賞与明細 

 ・（全員分・個人別）給与台帳集計表 

 

 また、おおまかな操作の流れを、次に示します。 

 

① 従業員登録シートで「項目編集」ボタンをクリックし、従業員を登録する際に必要な「役職」と給

与体系（「格付」と「本俸」）について入力・編集します。 

② 従業員登録シートで「従業員登録」ボタンをクリックし、必要な項目を入力して従業員を登録し

ます（一部給与についての基本的な項目を含みます）。 

③ 給与設定シートで給与の「項目編集」ボタンをクリックし、給与を設定する際に必要な項目につ

いて、本俸・賃金以外の「各種手当」などを入力・編集します。 

④ 給与設定シートで「給与設定」ボタンをクリックし、各従業員の給与に関する細目を設定します。 

⑤ 給与支給に当たり、「出勤日数」、「通常勤務時間」（アルバイトなど時間給で賃金を支払う場合は

必須）などについて、給与設定シートに直接データを入力します。なお、計算の「対象外」とする

従業員がいる場合も、シートに直接☑を入力します。 

⑥ 給与設定シートで「給与出力」ボタンをクリックし、給与の支給年月日、適用する「保険料額表」、

「雇用保険料率」および「月額表」（源泉徴収）を指定し、給与台帳や給与明細を出力します。 

※ 賞与についても、概ね給与と同じ流れで操作します。 

 

 なお、給与台帳または賞与台帳を出力すると、その支給実績データはバックグラウンドに記録されま

す。そして、そのファイルを保存すればその後は、給与設定データや適用する「保険料額表」などを変

更したとしても、保存データを使用して出力すれば、変更前（当初）の給与設定データおよび「保険料

額表」などに基づいた給与台帳および賞与台帳を出力することができます（保存データを使用するか、

その時点で設定されている給与データに基づき出力するか、メッセージで聞いてきます）。逆に言うと、

過去の給与台帳や賞与台帳を出力する際に、保存データを使用せずに出力すると、バックグラウンドに

保存されている支給実績データが、その時点で設定されている給与データおよび適用している「保険料

額表」などに基づいたデータに置換えられてしまうので、注意してください。 

 

 また、このソフトウェアは、過年次の給与台帳なども出力できるように設計されています。例えば、

昨年 7 月の給与台帳を出力する必要が生じたという場合、従業員登録データおよび給与設定データにつ



いて当時の状況を再現し、「保険料額表」なども当時適用すべきものを指定して出力すれば、昨年 7 月

の給与台帳を出力することができます。 

 この場合、給与の支給実績データとして過年次のものが記録されることになるので、その状態では、

個人別（全員分）給与台帳集計表の出力ができなくなり、また、年次更新もできなくなります（それぞ

れ、その旨メッセージが表示されます）。したがって、緊急で過年次の給与台帳などを出力した場合、そ

のファイルは上書き保存せずにそのまま廃棄するようにしてください。 

 

◆禁止事項 

 このソフトウェアでセルに直接データを入力できるのは、給与設定シートの背景が■色または■色に

なっているセルだけです。マクロ機能を使ってそれ以外のセルには入力できないように制御しています。

逆に言えば、マクロ機能の有効化（コンテンツの有効化）をせずにシートを変更してしまうとシステム

が壊れてしまうので、このソフトウェアを使用する際は、必ずマクロ機能を有効（コンテンツを有効）

にして操作するようにしてください。 

 なお、シート名の変更およびセルの挿入・削除については、マクロ機能によって制御していないので、

これらの操作は絶対に行わないようにしてください。 

 

≪従業員の登録≫ 

◆従業員を登録する前の項目の編集 

 従業員を登録する前に、お客様の事業所の役職体系・給与体系に応じて、「役職」および「格付」・「本

俸」を編集しておく必要があります。ここで編集したものが、従業員を登録する際に選択可能な項目と

なります。なお、「更新」ボタンをクリックしてはじめて確定となりますので、最後に「更新」ボタンを

クリックするのを忘れないようにしてください。また、従業員項目の編集を更新した場合は、更新した

内容に応じて、すべての従業員に対し、給与設定フォームおよび賞与設定フォームで給与および賞与を

再設定する必要があるので、注意してください。 

 従業員登録シートの「項目編集」ボタン（【図 1】①）をクリックすると、従業員登録項目編集フォー

ム（【図 2】）が現れるので、それぞれ事業所の実態に応じて入力してください。なお、【図 2】の「格付」・

「本俸」は、行政職俸給表（一）を準用した場合をモデルとしたもので、「行政職俸給表（一）7 級 9 号

俸」を「行（一）7-9」と入力しています。ユーザーの方で分かりやすい表記で入力していただいて結構

です。 

 

 
【図 1】従業員登録シート 

 



 

【図 2】従業員登録項目編集フォーム 

 

◆従業員の登録 

 従業員登録シートの「従業員登録」ボタン（【図 1】②）をクリックすると、従業員登録フォーム（【図

3】）が現れるので、必要な項目を入力してください。最後に「登録」ボタンをクリックすると登録が完

了し、下の従業員登録シートにも入力した内容が反映されます。続けて入力する場合は、「No.」のとこ

ろの□◀□▶スピンボタンの右をクリックすると、項目が空欄の状態になり、次の従業員を登録することが

できます。 

 なお、下の従業員登録シートに反映された内容は直接変更できないように VBA で制御されています。

登録内容を変更する場合は、必ず「従業員登録」ボタンをクリックし、従業員登録フォームを呼び出し

てから行うようにしてください。その際に、変更したい従業員のデータが入力された行のいずれかのセ

ルを選択した状態で「従業員登録」ボタンをクリックすると、その従業員の登録データが格納された状

態で従業員登録フォームが現れるように設計されています。ちなみに、従業員の登録データが入力され

ていない行のセルを選択した状態で「従業員登録」ボタンをクリックすると、新規の従業員を登録でき

るように、項目が空欄の状態で従業員登録フォームが現れるので、その場合は□◀□▶スピンボタンをクリ

ックしてデータを変更したい従業員を探してください。 

 



 

【図 3】従業員登録フォーム 

 

≪給与の設定≫ 

◆給与を設定する前の項目の編集 

 給与を設定する前に、本俸・賃金以外の各種手当やその他の項目を編集しておく必要があります。こ

こで編集したものが、各従業員の給与を設定する際に入力可能な項目となります。なお、「更新」ボタン

をクリックしてはじめて確定となりますので、最後に「更新」ボタンをクリックするのを忘れないよう

にしてください。また、給与項目の編集を更新した場合は、更新した内容に応じて、すべての従業員に

対し、給与設定フォームで給与を再設定する必要があるので、注意してください。 

 給与設定シートを右にスクロールしていくと給与の「項目編集」ボタン（【図 4】①）が現れます。そ

れをクリックすると、給与設定項目編集フォーム（【図 5】）が現れるので、必要な項目を入力してくだ

さい。以下に、各項目について説明します。 

 

 【課税所得】（本俸・賃金以外）・・・基本給である本俸およびアルバイトなどに支給する賃金（時間

単価に勤務時間を乗じて求める時間給）以外の各種手当で、事業所が支給しているものを入力し

ます。 

 

 【非課税所得】（通勤手当以外）・・・例えば「宿直手当」などを支給している場合に入力します。 

 

 【社会保険】（健康保険・厚生年金・雇用保険以外）・・・例えば「企業型確定拠出年金」などを取扱

っている場合に、その名称（銘柄）を入力します。 

 

 【その他の控除】（所得税・市県民税以外）・・・例えば「財形貯蓄」など、所得控除できない項目が

ある場合に、その項目名を入力します。 

 



 

【図 4】給与設定シート 

 

 

【図 5】給与設定項目編集フォーム 

 

◆給与の設定 

 給与設定シートの「給与設定」ボタン（【図 4】②）をクリックすると、給与設定フォーム（【図 6】）

が現れるので、必要な項目を入力してください。最後に「設定」ボタンをクリックすると設定が完了し、

下の給与設定シートにも入力した内容が反映されます。続けて入力する場合は、「No.」のところの□◀□▶

スピンボタンの右をクリックすると、次の従業員の給与を設定することができます。 

 なお、従業員登録シートと同様、下の給与設定シートに反映された内容は直接変更できないように

VBA で制御されています（※ 給与設定シートについては、勤務時間など一部の項目はシートに直接入

力します）。設定内容を変更する場合は、必ず「給与設定」ボタンをクリックし、給与設定フォームを呼

び出してから行うようにしてください。その際に、変更したい従業員の給与データが入力された行のい

ずれかのセルを選択した状態で「給与設定」ボタンをクリックすると、その従業員の給与データが格納

された状態で給与設定フォームが現れるように設計されています。ちなみに、給与データが入力されて

いない行のセルを選択した状態で「給与設定」ボタンをクリックすると、No.1 の従業員の給与データが

格納された状態で給与設定フォームが現れるので、その場合は□◀□▶スピンボタンをクリックしてデータ

を変更したい従業員の給与データを探してください。 

 



 

【図 6】給与設定フォーム 

 

≪給与の出力≫ 

◆給与を出力する前の勤務時間等のシートへの入力 

 給与を出力する前の出勤日数や勤務時間等の入力は、給与設定シートに直接入力します。シートを右

にスクロールしていくと、背景が■色になっているセルがあるので、ここに入力します（【図 7】）。この

場合、勤務時間等については、日数は時間単位に換算して入力します。例えば、20 日 5 時間 15 分ほど

通常勤務したという場合、20 日は 20 日×24 時間＝480 時間なので、通常勤務時間の欄に「485:15:00」

と入力します。なお、パートやアルバイトなど時間給で賃金を支給している従業員については、通常勤

務時間の入力は必須となります。また、超過勤務時間や深夜勤務時間などがある場合は、時間外単価お

よび深夜単価が設定されている必要があります（設定されていない場合は、その旨メッセージが表示さ

れます）。 

 なお、産休や育休で給与計算を行う必要がない従業員がいる場合、背景が■色になっている「対象外」

の欄に☑を入力してください。その従業員は、その月の給与台帳や給与明細から外されます。 

 



 

【図 7】勤務時間等の給与設定シートへの入力 

 

◆給与台帳・給与明細の出力 

 給与設定シートの「給与出力」ボタン（【図 4】③）をクリックすると、給与出力フォーム（【図 8】）

が現れます。操作の手順を次に示します。 

 

① 何月分を出力するか□◀□▶スピンボタンで指定します（支給年月日の「月」と連動しています）。 

② 支給年月日を入力します（通常は「日」のみ入力します）。 

③ 「本俸・賃金表示選択」は、給与台帳および給与明細に基本給をどのように表示するかについて、

「本俸」、「賃金」、「本俸・賃金」の中から選択します。 

④ 適用する「保険料額表」、「雇用保険料率」、「月額表」（源泉徴収）」を指定します（変更がなけれ

ば、そのままでかまいません。変更がある場合は、あらかじめ全国健康保険協会（協会けんぽ）ま

たは国税庁のホームページから「保険料額表」または「月額表」の Excel ファイルを入手し、本

ソフトウェアに必要なシートを追加するとともに、「雇用保険料率」も含めてシステムフォームで

登録しておく必要があります）。 

⑤ 「給与台帳出力」ボタンをクリックすると、指定した月分の給与台帳が別ファイルで出力されま

す（【図 9】）。なお、初回に出力した際にその月の給与支給実績データがバックグラウンドに記録

されるので、そのファイルを保存したとして、2 回目以降に出力する際は、保存データを使用して

出力するか、その時点で設定している給与データおよび適用している保険料額表等に基づいて出

力するかを聞いてきます。後者を選択した場合は、その時点の給与設定データや保険料額表等に

基づいて給与支給実績データが上書き保存（記録）されるので、注意してください。 

⑥ 「給与明細出力」ボタンをクリックすると、従業員配布用の給与明細書が別ファイルで出力され

ます（【図 10】）。なお、給与明細書はバックグラウンドに記録（保存）された給与支給実績データ

に基づいて作成されるので、給与明細書を出力するためには、あらかじめその月分の給与台帳が

出力され、給与支給実績データが記録（保存）されている必要があります。 

 

 なお、従業員が退職したり、産休に入ったりする場合は、退職日または産休開始前日が月末か否かに

よって社会保険料および所得税が異なるので、給与出力フォームで給与台帳を出力する前に、必ず給与

設定フォーム等で「退職日又は産休開始前日」を入力・設定しておくようにしてください。 

 



 

【図 8】給与出力フォーム 

 



 

【図 9】月別給与台帳 

 



 

【図 10】給与明細 

 

◆給与台帳集計表の出力 

 給与設定シートの「集計表出力」ボタン（【図 4】④）をクリックすると、集計表出力フォーム（【図

11】）が現れます。最初は「No.0 全員分」の給与台帳集計表を出力する状態になっていますが、「No.」

のところの□◀□▶スピンボタンをクリックすると、従業員を個別に指定できます。出力したい従業員を指

定し、「集計表出力」ボタンをクリックすると、選択された従業員の 1 年間の給与台帳集計表が別ファ



イルで出力されます（【図 12】）。この個人別給与台帳集計表は、年末調整の資料となります。 

 なお、バックグラウンドに保存されている給与および賞与支給実績データの中に異なる年次のものが

含まれている場合は、当然のことながら全員分・個人別給与台帳集計表は出力できません。その場合は、

その旨メッセージが表示されます。 

 

 

【図 11】集計表出力フォーム 

 

 

【図 12】個人別給与台帳集計表 

 

≪賞与の設定≫ 

◆賞与を設定する前の項目の編集 

 賞与を設定する前に、夏季賞与の支給月その他の項目を編集しておく必要があります。ここで編集し

たものが、各従業員の賞与を設定する際に入力可能な項目となります。なお、「更新」ボタンをクリック

してはじめて確定となりますので、最後に「更新」ボタンをクリックするのを忘れないようにしてくだ

さい。また、賞与項目の編集を更新した場合は、更新した内容に応じて、すべての従業員に対し、賞与

設定フォームで賞与を再設定する必要があるので、注意してください。 

 給与設定シートを右にスクロールしていくと、賞与設定のところに賞与の「項目編集」ボタン（【図



13】①）が現れます。それをクリックすると、賞与設定項目編集フォーム（【図 14】）が現れるので、必

要な項目を入力してください。以下に、各項目について説明します。 

 

 【賞与支給可能月】・・・夏季賞与については、6 月に支給する場合と 7 月に支給する場合があります

ので、いずれの月に支給するかを指定します。なお、実際に賞与を支給するかどうかは事業所の

自由ですので、ここで指定したからといって、必ず支給しなければならないというわけではあり

ません。 

 

 【本俸加算】・・・通常は、「本俸」に 210％などの支給率を乗じて賞与額を決定しますが、その際に、

本俸に一定の手当を加算して算出する事業所も散見されるので、その場合は加算する手当に☑を

入れてください。 

 

 【手当】・・・賞与本体以外に追加で手当を支給する場合や、「本俸」がないため賞与本体の額を算出

できないパート従業員にも一定の賞与を支給したいという場合に使用します。 

 

 【社会保険】（健康保険・厚生年金・雇用保険以外）・・・例えば、賞与を拠出の対象とする「企業型

確定拠出年金」などを取扱っている場合に、その名称（銘柄）を入力します。 

 

 【その他の控除】（所得税・市県民税以外）・・・例えば、賞与を拠出の対象とする「財形貯蓄」など、

所得控除できない項目がある場合に、その項目名を入力します。 

 

 

【図 13】給与設定シートでの賞与設定 

 



 

【図 14】賞与設定項目編集フォーム 

 

◆賞与の設定 

 給与設定シートの「賞与設定」ボタン（【図 13】②）をクリックすると、賞与設定フォーム（【図 15】）

が現れるので、必要な項目を入力してください。最後に「設定」ボタンをクリックすると設定が完了し、

下の給与設定シートの賞与設定の各欄にも入力した内容が反映されます。続けて入力する場合は、「No.」

のところの□◀□▶スピンボタンの右をクリックすると、次の従業員の賞与を設定することができます。 

 なお、「給与の設定」のところでも述べたように、シートの内容は一部を除き直接変更できないように

VBA で制御されているので、設定内容を変更する場合は、必ず「賞与設定」ボタンをクリックし、賞与

設定フォームを呼び出してから行うようにしてください。 

 



 

【図 15】賞与設定フォーム 

 

≪賞与の出力≫ 

◆賞与台帳・賞与明細の出力 

 給与設定シートの「賞与出力」ボタン（【図 13】③）をクリックすると、賞与出力フォーム（【図 16】）

が現れます。操作の手順を次に示します。 

 

① 何月分の賞与を出力するか□◀□▶スピンボタンで指定します（支給年月日の「月」と連動していま

す）。 

② 適用する「保険料額表」、「雇用保険料率」、「賞与表」（源泉徴収）」を指定します（変更がなけれ

ば、そのままでかまいません。変更がある場合は、あらかじめ全国健康保険協会（協会けんぽ）ま

たは国税庁のホームページから「保険料額表」または「賞与表」の Excel ファイルを入手し、本

ソフトウェアに必要なシートを追加するとともに、「雇用保険料率」も含めてシステムフォームで

登録しておく必要があります）。 

③ 「賞与台帳出力」ボタンをクリックすると、指定した月分の賞与台帳が別ファイルで出力されま

す（【図 17】）。なお、「給与の出力」のところでも述べたように、初回に出力した際に賞与支給実

績データがバックグラウンドに記録（保存）されるので、2 回目以降に出力する際は、保存データ

を使用して出力するか、その時点で設定している賞与データおよび適用している保険料額表等に

基づいて出力するか、慎重に判断してください。 

④ 「賞与明細出力」ボタンをクリックすると、従業員配布用の賞与明細書が別ファイルで出力され

ます（【図 18】）。なお、給与明細書と同様、賞与明細書もバックグラウンドに記録（保存）された

賞与支給実績データに基づいて作成されるので、賞与明細書を出力するためには、あらかじめそ

の月分の賞与台帳が出力され、賞与支給実績データが記録（保存）されている必要があります。 

 

 なお、従業員が退職したり、産休に入ったりする場合は、退職日または産休開始前日が月末か否かに

よって社会保険料および所得税が異なるので、賞与出力フォームで賞与台帳を出力する前に、必ず賞与

設定フォーム等で「退職日又は産休開始前日」を入力・設定しておくようにしてください。 



 

 

【図 16】賞与出力フォーム 

 

 

【図 17】賞与台帳 

 



 

【図 18】賞与明細 

 

≪システムフォーム≫ 

 従業員登録シートおよび給与設定シートの左上にある「システム」ボタンをクリックすると、システ

ムフォーム（【図 19】）が現れます。このフォームに表示されている各項目について、以下で説明します。 

 

 

【図 19】システムフォーム 



 

◆Exel 給与_制限解除期間 

 Excel 給与の制限解除の申込があった場合、解除期間は申込があった日から 1 年間となっており、そ

の期間を表示しています。制限解除の申込がされるまでは、「No Contact」と表示されます。 

 

◆法人名又は屋号 

 このソフトウェアを最初に開いたときに、使用許諾契約フォームに入力していただいた「法人名又は

屋号」を表示しています。ここに入力された名称が、給与台帳や給与明細に表示されるので、法人名又

は屋号を変更した場合は、変更後の名称を入力し、登録ボタンを押してください。 

 

◆バージョン情報 

 システムフォームの右上に〚Excel 給与 ver2〛などと表示されます。 

 

◆制限解除 

 このソフトウェアは、初期設定の無料版では、月別の給与台帳および給与明細ならびに賞与台帳およ

び賞与明細の出力が、従業員 5 名までに制限されています。制限を解除するためには、年間 2,000 円（税

込）のライセンス料をお支払いいただく必要があります。制限解除をご希望の場合は、以下の事項を記

載の上、下記のメールアドレスまでご連絡ください。 

 

  ≪記載事項≫ 

  ・Excel 給与の制限解除を申込む旨（必須） 

  ・申込者氏名（必須） 

  ・事業所の法人名又は屋号（任意） 

  ・事業所の所在地（任意） 

 

  E-mail : mailto:aquamarine_blue2015@yahoo.co.jp 

 

◆バグレポート 

 Excel 給与にバグが発生した場合に、ソフトの解析用として個人情報を削除したファイルを作成する

ものです。Excel 給与（バグレポート）という名前の別ファイルが作成されるので、メールに添付して

提供していただければ、解析いたします。 

 

◆保険料額表・月額表・賞与表の登録 

 このソフトウェアでは、全国健康保険協会（協会けんぽ）から提供されている「保険料額表」（Excel

ファイル）および国税庁から提供されている「源泉徴収税額表（月額表・賞与表）」（Excel ファイル）

から必要なシートを取込むことにより、簡易なプログラムで正確な社会保険料および所得税額を算定す

る方式を採用しています。 

 したがって、保険料額表や源泉徴収税額表に改定があった場合は、新しいシートに差替える必要があ

ります。近年は、保険料額表は 4 月支給分の給与から、源泉徴収税額表は 1 月支給分の給与から改定版

が適用されるのが通例となっています。以下では、保険料額表を例に、シートを差替える方法について

説明します。 

 

① 検索エンジンで「保険料額表」と入力して検索すると、最新版の保険料額表を掲載している「全国

健康保険協会（協会けんぽ）」のホームページ（【図 20】）が上位に表示されます。このページの□で

囲んでいるところをクリックすると Excel で作成された「保険料額表」をダウンロードすることが

mailto:aquamarine_blue2015@yahoo.co.jp


できます。 

 

 

 

【図 20】全国健康保険協会（協会けんぽ）のホームページ 

 

② Excel 給与とダウンロードした「保険料額表」（Excel ファイル）を開き、保険料額表ファイルの中

から事業所が所在している都道府県のシートを開きます。そのシートのタブを右クリックするとメ

ニューが表示されるので（【図 21】）、メニューの中から「移動またはコピー」をクリックします。す

ると、ダイアログボックス（【図 22】）が現れるので、「移動先ブック名」のところを「Excel 給与.xlsm」

にして OK ボタンをクリックしてください。そうすれば、そのシートが Excel 給与に移動します。

シート名が都道府県名だけになっているので、シートのタブをダブルクリックして、その保険料額

表の適用が開始される年月を都道府県名の前に付して、例えば「R4.4 東京」のように変更します。

なお、誤ってデータを書替えてしまわないように、取込んだシートには、パスワードなしの「シー

トの保護」をすることをお勧めします。 

 



 
【図 21】「保険料額表」でのシートの移動またはコピー（右クリックメニュー） 

 

 

【図 22】シートの移動またはコピー（ダイアログボックス） 

 

③ シートの追加とシート名の変更が完了したので、このシートをシステムに登録します。システムフ

ォームを開くと「保険料額表」のシートを登録する欄があるので、そこに「R4.4 東京」などと入力

し、登録ボタンをクリックします（【図 23】）。そうすると、給与出力フォームや賞与出力フォームで

その保険料額表を選択できるようになります（【図 24】）。 

 



 

【図 23】システムフォームでの「保険料額表」シートの登録 

 

 

【図 24】給与出力フォームでの「保険料額表」の選択 

 

 なお、検索エンジンで「源泉徴収税額表」と入力して検索すると、最新版の源泉徴収税額表を掲載し

ている「国税庁」のホームページ（【図 25】）が上位に表示されます。このページの□で囲んでいるとこ

ろをクリックすると Excel で作成された「月額表」と「賞与表（賞与に対する源泉徴収税額の算出率の

表）」をダウンロードすることができます。必要に応じて、「保険料額表」と同様の方法で、このソフト

ウェアにシートの追加・登録を行ってください。 

 



 

 

【図 25】国税庁のホームページ 

 

 なお、これら「保険料額表」、「月額表」および「賞与表」の形式が変更された場合は、当然プログラ

ミングも修正する必要が生じます。これらのシートを差替える際には、下記のホームページで Excel 給

与の改訂版が提供されていないかどうかを確認してください。もし、改訂版が提供されている場合は、

改訂版をダウンロードし、下記に示す「データの取込」を実行して旧版のデータを改訂版に取込んでか

ら、シートの追加・登録を行うようにしてください。 

 

  Excel 給与の URL : https://sutaxoffice.web.fc2.com/teraco2.html 

 

◆雇用保険料率の登録 

 検索エンジンで「雇用保険料」と入力して検索すると、雇用保険料率について掲載している「厚生労

働省」のホームページ（【図 26】）が上位に表示されます。このページの□で囲んでいるところをクリッ

クすると最新の雇用保険料率を調べることができます。必要に応じて、システムフォームに雇用保険料

率を登録するとともに、給与出力フォームおよび賞与出力フォームで適切な雇用保険料率を選択してく

ださい。 

 

https://sutaxoffice.web.fc2.com/teraco2.html


 

【図 26】厚生労働省のホームページ 

 

◆年次更新 

 所得税は暦年課税なので、個人の給与所得も暦年で締めて集計し、年末調整を行う必要があります。

したがって、12 月分の給与および賞与を支給した後は、各従業員の個人別給与台帳集計表を出力して、

年末調整を行うとともに、このシステムからは 1 年間の給与および賞与の支給実績データを消去して、

新しい年の給与および賞与の支給実績データを入力していく必要があります（基礎となる従業員登録デ

ータおよび給与・賞与設定データは、消去せずに翌年に繰越します）。「年次更新」ボタンは、この作業

を自動で行います。具体的には、1 年間のすべてのデータを「Excel 給与 2022」などの名前の別ファイ

ルで保存するとともに、本システムからは 1 年間の給与および賞与の支給実績データを消去します。 

 

◆データ消去 

 各従業員の登録データおよび給与設定データの削除は、従業員登録フォームの「削除」ボタンで個別

に行うことができますが（ただし、その従業員の給与または賞与の支給実績データがバックグラウンド

で保存されている場合は、削除できません）、システムフォームの「データ消去」は、次のようにデータ

をまとめて消去する際に使用するものです。 

 ・バックグラウンドで保存している給与および賞与の支給実績データを月ごとにまとめて消去 

 ・バックグラウンドで保存している給与および賞与の支給実績データが存在しない（すべて消去され

ている）ことを条件として、従業員登録データおよび給与設定データをすべて消去 

 

◆データ取込 

 Excel 給与にバージョンアップなどがあった場合に、旧ファイルから、次の二段階に分けてデータを

取込むためのものです。 

 「第一段階」・・・従業員登録データおよび給与設定データの取込 

 「第二段階」・・・バックグラウンドで保存している給与および賞与の支給実績データの取込 
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