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3－１   従業員情報

従業員の登録、変更、削除をしたり、退職者の源泉徴収票等の出力を行います。
従業員データ(CSV形式)を円簿給与に登録します。
従業員データをCSV形式で書き出します。従業員一覧をPDF出力します。

従業員の新規追加２

① 「従業員情報 /登録」画面が表示されます。

②  入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。

従業員情報の表示１

① 【従業員設定】の上にマウスを移動し、［従業員情報］をクリックします。  

 「従業員情報」画面が表示されます。

②  [新規追加] ボタンをクリックします。 

③ 「保存確認」画面が表示されます。[保存］ボタンをクリックします。
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項 目 区分 説 明

従業員ID 入力 従業員 IDを必要に応じて入力します。

氏名 必須 氏名（漢字とカナ）を入力します。

氏名フリガナ 選択 氏名フリガナを必要に応じて入力します。

性別 選択 リストから選択します。

メールアドレス
入力

メールアドレスと郵便番号を必要に応じて
 入力します。郵便番号

都道府県 選択 リストから選択します。

住所１、２

入力

住所1、2、電話番号、携帯番号を
 必要に応じて入力します。電話番号、携帯番号

生年月日
カレンダーから年月日を入力をします。

入社年月日

備考
備考と管理メモを必要に応じて入力します。

管理メモ

【従業員情報 登録項目】

④ 「従業員情報」画面が表示されます。

※ 権限 /メンバー 欄について。
「メンバーなし」：「従業員情報」で［新規追加］された従業員です。
「管理者・従業員」：「マイページ」の［メンバー管理］で登録されている従業員と紐づ

けされている人です。

⑤ [会社情報]のグループ設定で複数グループを登録してある場合、従業員の所属グループを

 選択します。
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従業員情報の変更３

① 「従業員情報」の変更する従業員IDの左側の [詳細] をクリックします。

    「従業員情報/編集」画面が表示されます。

②  入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。 

③ 「保存確認」画面が表示されます。 [保存］ボタンをクリックします。  
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権限 / メンバーの紐付け設定４

① マイページの[メンバー管理]に登録されている従業員と紐づける人の「権限 / メン

バー」欄のリンクをクリックします。

「権限 / メンバーの紐づけ設定」画面が表示されます。

②  紐づけができるメンバーの名前が表示されます。

③ 紐づけを行うメンバーを選択し、[保存] ボタンをクリックします。

※ [メンバー管理]⇒【権限設定】のオーナー権限、管理者権限者と紐づけた場合、

ステータスが【管理者】となり、一般権限者と紐づけた場合、【従業員】にな

ります。

※ 紐づけを解除する場合は、「選択しない」を選んでください。

  ※ [キャンセル] ボタンをクリックします。前画面に戻ります。
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打刻権限の設定５

① 打刻の権限を変更する従業員の「打刻権限」欄の [編集] をクリックします。

②「打刻権限設定」画面が表示されます。

③ 設定可能な権限から選択します。
メンバーの権限が「管理者」の場合、「管理者」が選択されてます。変更できません。
メンバーの権限が「従業員」の場合、「一般（打刻と編集）」と
「一般（打刻のみ）」から選択します。
※「一般（打刻）」は、打刻と自身の給与明細書を閲覧できます。

「一般（打刻と編集）」では、打刻に加えて打刻データの編集が可能になります。
「管理者」は全ての操作が可能です。

④ 選択後、[保存] ボタンをクリックします。
     ※ [キャンセル] ボタンをクリックすると保存は行わず、前画面に戻ります。

タイムカードの出退勤管理の権限設定を従業員毎に設定できます。
※打刻権限の設定を行えるのは紐づけ設定が完了している従業員のみとなります。
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就業状況の変更６

①「従業員情報」画面の変更する従業員の就業状況の [在職] をクリックします。  

②「就業状況の確認」画面が表示されます。

【従業員情報 就業状況項目】

項 目 区分 説 明

在職状況 選択 在職状況をリストから選択します。

退職日 入力 在職状況が [在職] 以外の場合は入力します。

③  入力・選択後、[保存] ボタンをクリックします。   

     ※ [キャンセル] ボタンをクリックします。前画面に戻ります。

従業員の削除７

①「従業員情報」画面の削除する従業員の 削除欄の をクリックします。

②「従業員の削除確認」画面が表示されます。

③  削除内容を確認後、[削除] ボタンをクリックします。

※従業員を削除する場合は【権限/メンバー欄】にて紐づけ設定を解除してください。
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人事履歴情報の登録8

① [従業員情報]画面の「人事履歴情報」をクリックします。

② 対象の従業員を選択します。

③ [新規追加]をクリックします。
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④ 日付、事由を選択後、必要があれば備考を記入後「保存」をクリックします。

⑤ 登録済みの履歴を変更する場合は【編集】をクリックします。

※「事由」については【事由設定】で登録されているものからの選択となります。
 必要があれば「新規追加」より登録します。

⑥ 登録済みの履歴を削除する場合は【×】をクリックします。
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⑦ 履歴書や辞令などを添付したい場合は「ファイル」をクリックします。

⑧ 点線の中をクリックしてファイルを選択するか、対象のファイルを点線内に
 ドラッグ＆ドロップして登録します。

※ストレージ容量については円簿会計・青色申告との共用になります。
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①【従業員設定】の上にマウスを移動し、［従業員情報］をクリックします。  

「従業員情報」画面が表示されます。  

従業員一括登録のCSVファイルの選択２

①  [従業員データ読み込み] ボタンをクリックします。  

「従業員データ読み込み」画面が表示されます。

④ [ファイル読み込み] ボタンをクリックします。

CSV形式の従業員データの読み込み・更新をします。

3－２   従業員データ読み込み

② 枠線内をクリックして、読み込むCSVファイルをクリックします。

③ 選択したCSVファイルが表示されます。

従業員情報の表示１
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従業員データ読み込み３

① 読み込まれたデータが表示されます。

③ [新規登録] を選択すると、新規に従業員を登録します。

④ [表示された従業員] を選択すると、従業員情報を更新します。

② 従業員欄の [詳細] をクリックします。更新内容が表示されます。

※注 [詳細] が表示される。

・読み込まれた従業員がすでに登録されている場合に表示されます。
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⑤ [決定] ボタンをクリックします。

⑦ [登録開始] ボタンをクリックして従業員を登録、更新します。

⑧「登録完了」画面が表示され完了します。

⑥ ③で [新規登録] を選択した場合、登録方法の「更新」が「新規」に変わります。
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登録エラーについて４

① 読み込まれたデータにエラーがある場合、エラー内容が表示されます。

② エラー内容を確認してデータを修正します。

③ [読み込み用CSVファイル] ボタンをクリックします。

「従業員データ読み込み用ファイル」が表示されますので参考にしてください。
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① 1行目はシステム行、2行目は見出し行、３行目以降がデータ行です。  

※ダウンロードしたCSVのシステム行と見出し行（可変項目以外）は
編集しないでください。

編集を行うとデータを読み込めなくなるおそれがあります。

② 可変項目の作成について。

※ 給与情報の給与及び賞与の支給項目と控除項目は、項目名称と項目金額を

 ペアにして、項目名の末尾に連番をつけて作成します。

例）給与情報・給与・支給項目

従業員データ読み込み用CSVファイルの説明６

給与情報・給与・支給項目名称1

給与情報・給与・支給金額１

～

給与情報・給与・支給項目名称16

給与情報・給与・支給金額16

※ 給与情報・社会保険 は年月ごとに作成します。

注）年月は2018年1月～登録時のシステム日付(年月)＋1ヶ月先までとします。

※ 所得税・扶養親族 は扶養親族ごとに作成します。

①［従業員データ読み込み] ⇒ [読み込み用CSVファイル] ボタンをクリックします。  

「従業員データ読み込み用CSVファイル」画面が表示されます。

② [ダウンロード] ボタンをクリックします。

「名前を付けて保存」画面が表示されます。

③ [ファイル名] [ファイルの種類] [保存先] を設定します。

④ [保存(S)] ボタンをクリックします。

従業員データ読み込み用CSVファイルのダウンロード５
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項 目 形式 桁数 設定項目の説明

基本情報

氏名（姓）

文字

15

必須入力です。
氏名（名）

フリガナ（姓） フリガナ（姓・名）を必要に応じて
 入力します。フリガナ（名）

従業員ID 10 半角英数字で入力します。

性別 － [空白]・[未選択]・[男]・[女]

メールアドレス 254
メールアドレスを必要に応じて
 入力します。

郵便番号 数値 7 7文字（半角数字）ハイフンなし。

都道府県

文字

4 都道府県名 (例) 東京都

住所１
40

住所1，2を必要に応じて入力します。
 ※注住所２

電話番号
17

最大5桁ごとのハイフン区切り。
 (例) 090-1234-5678携帯番号

生年月日
日付 －

西暦年月日 
 (例) 2018/04/15入社年月日

就業状況 文字 － [空白]・[在職]・[退職]・[死亡退職]

退職日 日付 －
西暦年月日 
 (例) 2018/04/15

賃金形態
文字 －

[空白]・[月給]・[日給]・[時給]

税額表区分 [空白]・[甲欄]・[乙欄]

給与情報・給与・支給項目（可変項目：最大16項目）

給与・支給項目名称 文字 15
名称を設定した場合は金額は必須です。

給与・支給金額 数値 9

給与情報・給与・控除項目（可変項目：最大16項目）

給与・控除項目名称 文字 15
名称を設定した場合は金額は必須です。

給与・控除金額 数値 9

【設定項目 1/3】

※注  ExcelでCSVファイルを開くと文字が勝手に変換されることがあります。

例）住所の番地が日付に変換される 1-2-3 ⇒ 2001/2/3

入力方法は、Shift ＋ ７ を押してから、1-2-3 と入力します。
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項 目 形式 桁数 設定項目の説明

給与情報・賞与・支給項目（可変項目：最大16項目）

賞与・支給項目名称 文字 15
名称を設定した場合は金額は必須です。

賞与・支給金額 数値 9

給与情報・賞与・控除項目（可変項目：最大16項目）

賞与・控除項目名称 文字 15
名称を設定した場合は金額は必須です。

賞与・控除金額 数値 9

賃金形態

給与・日給
数値 ９

日給または時給の場合は支給金額を設定
 します。給与・時給

住民税

初回月 文字 － 1月～12月 (6月)

初回月金額
数値 9

初回月を設定した場合は金額を設定して
 ください。次月以降金額

社会保険

雇用保険

文字 1

[空白] ・[一般] ・[特掲]・[計算不要]

健康保険料計算 [空白]・[計算必要]・[計算不要]

介護保険対象 [空白]・[対象外]・[対象]

厚生年金保険料計算
[空白]・[計算必要]・[計算不要]

厚生年金基金

被保険者整理番号 数値 7
被保険者整理番号を必要に応じて
 入力します。

健康保険の資格取得日 日付 － 西暦年月日  (例) 2018/04/15

基礎年金番号 数値 11 4桁＋半角スペース＋6桁 の計11桁

厚生年金保険の資格取得日 日付 － 西暦年月日  (例) 2018/04/15

被保険者区分
文字 －

[一般]・[パート]・[短時間労働者]

雇用形態 [役員]・[労働者兼務役員]・[役員以外]

給与情報・社会保険（可変項目：年月ごとで最小0項目）

年月 文字 6 [空白]・[年月] (例) 201801

報酬月額

数値 9
年月を設定した場合は全ての項目を
 設定します。

健康保険料

介護保険料

厚生年金保険

厚生年金基金

備考
文字 100 改行は1文字として計算します。

管理メモ

【設定項目 2/3】
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項 目 形式 桁数 設定項目の説明

所得税

寡婦寡夫区分

文字 －

[空白]・[対象外]・
 [寡夫、寡婦]・ [特別の寡婦」

障害者区分
[空白]・[対象外]・
 [一般障害者]・ [特別障害者]

勤労学生区分 [空白]・[対象外]・[勤労学生]

合計所得金額 数値 11

配偶者区分 文字 － [空白]・[なし]・[あり]

所得税・配偶者

氏名（姓）

文字
15

配偶者がある場合は設定します。

氏名（名）

フリガナ（姓）

フリガナ（名）

続柄 3

生年月日 日付 － 西暦年月日  (例) 2018/6/30

同居

文字 －

[空白]・[同居]・
 [別居(国内)]・[別居(国外)]

障害者区分
[空白]・[対象外]・
 [一般障害者]・ [特別障害者]

合計所得金額 数値 11

計算対象外 文字 － [空白]・[計算対象外]・[計算対象]

所得税・扶養親族（可変項目 扶養親族の人数分 最大20名）

氏名（姓）

文字
15

扶養親族がある場合は設定します。

氏名（名）

フリガナ（姓）

フリガナ（名）

続柄 3

生年月日 日付 － 西暦年月日 (例) 2018/6/30

同居

文字 －

[空白]・[同居]・
 [別居(国内)]・[別居(国外)]

障害者区分
[空白]・[対象外]・
 [一般障害者]・ [特別障害者]

計算対象外 [空白]・[計算対象外]・[計算対象]

【設定項目 3/3】
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①【従業員設定】の上にマウスを移動し、［従業員情報］をクリックします。  

「従業員情報」画面が表示されます。

従業員データをCSV形式で書き出します。

3－３   従業員データ書き出し

②「従業員データ書き出し] ボタンをクリックします。
 

「従業員データ書き出し」画面が表示されます。  

従業員データ書き出し１

③  [ダウンロード] ボタンをクリックします。「名前を付けて保存」画面が表示されます。

④  [ファイル名] [ファイルの種類] [保存先] を設定します。

⑤  [保存(S)] ボタンをクリックします。
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3－4   従業員一覧出力

①【従業員設定】の上にマウスを移動し、［従業員情報］をクリックします。  

「従業員情報」画面が表示されます。

従業員一覧をPDF形式で出力します。

従業員一覧出力１

②「従業員一覧出力] ボタンをクリックすると「従業員一覧」がPDF出力されます。  
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3－５   退職者情報

退職者の給与所得源泉徴収票、給与支払報告書をPDF形式で出力します。

①【従業員設定】の上にマウスを移動し、［従業員情報］をクリックします。  

「従業員情報」画面が表示されたら退職者情報タブをクリックします。

② 給与所得源泉徴収票、給与支払報告書を出力したい退職者欄の【書類出力】をクリック

 します。

③ 給与所得源泉徴収票、給与支払報告書の出力ボタンをクリックします。
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従業員の給与情報１

① 【従業員設定】の上にマウスを移動し、［給与情報］をクリックします。  

 「給与情報」画面が表示されます。  

② リストから従業員を選択します。「給与情報」画面が表示されます。  

3－６   給与情報

従業員の給与情報（賃金形態、住民税、社会保険）の設定をします。
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賃金形態、明細項目の設定２

項 目 区分 説 明

従業員
選択

従業員をリストから選択します。

賃金形態 [月給］[日給］[時給］のいずれかを選択します。

明細項目

給与 選択 給与体系をリストから選択します。

支給金額設定
入力 支給金額と控除金額を必要に応じて入力します。 

控除金額設定

賞与 選択 賞与体系をリストから選択します。

支給金額設定
入力 支給金額と控除金額を必要に応じて入力します。 

控除金額設定

被保険者区分

選択

[一般］[パートタイマー(短時間就労者)］[短時間労働者]
 のいずれかを選択します。

雇用形態
[役員] [労働者兼務役員] [役員以外] のいずれかを 
 選択します。

【賃金形態、明細項目 設定項目】

※ 「控除金額設定」画面に控除項目が表示されない場合は、

基本情報設定の「給与項目」と「勤務体系」の [控除項目] を再確認します。

①  [支給金額設定] ボタンをクリックします。「支給金額設定」画面が表示されます。

②  支給項目に金額を入力します。

③ 入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。

④  [控除金額設定] ボタンをクリックします。「控除金額設定」画面が表示されます。  
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住民税、社会保険の設定３

項 目 区分 説 明

住民税 

初回分
入力

初回分の支払月と金額を入力します。

次月以降 次月以降の金額を入力します。

社会保険

健康保険料計算

選択

[計算必要] か [計算不要] を選択します。

介護保険対象 [対象] か [対象外] を選択します。

厚生年金保険料計算
[計算必要] か [計算不要] を選択します。

厚生年金基金

雇用保険
[計算必要（一般）] [計算必要（特掲）] [計算不要] 
 のいずれかを選択します。

被保険者整理番号

入力 各項目を必要に応じて入力します。 

健康保険の
資格取得日

基礎年金番号

厚生年金保険の
資格取得日

①  入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。

【住民税、社会保険 設定項目】

② 「保存確認」画面が表示されます。 [保存］ボタンをクリックします。  
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月別の標準報酬月額・各種保険料の設定４

【月別の標準報酬月額・料率・各種保険料 設定項目】

項 目 区分 説 明

標準報酬月額 入力 標準報酬月額等級表から選択します。 

料率

健康保険
～厚生年金基金

表示
設定された料率が表示されます。
 料率の単位：/1000

保険料

健康保険
～厚生年金基金

入力
標準報酬月額と料率を基に計算し表示します。
 変更もできます。

①  標準報酬月額を「標準報酬月額等級表」から選択します。

②  選択した年月の保険料が計算され表示されます。  

③  次月以降の標準報酬月額の入力は、年月の右の▼クリックし、選択します。

⑤  入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。

⑥ 「保存確認」画面が表示されます。 [保存］ボタンをクリックします。

④  すべての月に保険料が設定されます。

～
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３－７   所得税情報

所得税情報の表示１

① 【従業員設定】の上にマウスを移動し、［所得税情報］をクリックします。  

    「所得税情報」画面が表示されます。  

従業員の所得税情報（本人、配偶者、扶養親族）の設定します。
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従業員の設定２

項 目 区分 説 明

従業員
選択

従業員をリストから選択します。

税額表区分 [甲欄］か [乙欄］を選択します。

扶養親族等の数
  （改正前） 表示 人数が表示されます。

扶養親族等の数

本人情報

寡婦・寡夫
（改正前）

選択

[対象外] [寡婦(寡夫)] [特定の寡婦] のいずれかを選択します。

寡婦・ひとり親 [対象外] [寡婦] [ひとり親] のいずれかを選択します。

障害者区分 [対象外］[一般障害者］[特別障害者］のいずれかを選択します。 

勤労学生 [対象外］か [勤労学生］を選択します。 

合計所得額 入力 任意で入力します。

【所得税情報 従業員 設定項目】

①  リストから従業員を選択します。

②  入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。

③ 「保存確認」画面が表示されます。 [保存］ボタンをクリックします。     
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配偶者の設定３

【所得税情報 配偶者 設定項目】

項 目 区分 説 明

配偶者

氏名（姓）

入力
氏名（漢字とフリガナ）を入力します。

氏名（名）

続柄 続柄を必要に応じて入力します。

計算対象外 選択 対象外の場合は [ ] を入れます。

生年月日 入力 カレンダーから年月日を入力をします。

同居・非居住者
選択 同居、非居住者と障害者区分を選択します。

障害者区分

合計所得金額 入力 合計所得金額を必要に応じて入力します。

① 配偶者 [あり] に [ ] を入れると、[配偶者設定] 画面が表示されます。

② 入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。

③ 「保存確認」画面が表示されます。 [保存］ボタンをクリックします。
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扶養親族の追加４

【所得税情報 扶養親族 設定項目】

項 目 区分 説 明

氏名（姓）
入力 氏名（漢字とフリガナ）を入力します。

氏名（名）

続柄 続柄を必要に応じて入力します。

計算対象外 選択 対象外の場合は [ ] を入れます。

削除 削除する場合はクリックします。

生年月日 入力 カレンダーから年月日を入力をします。

同居老親・非居住者
選択 同居老親・非居住者と障害者区分を選択します。

障害者区分

① [＋ 追加] ボタンをクリックします。

② 「扶養親族」入力画面が表示されます。 

③  入力・選択後、[保存] ボタンをクリックします。

④「保存確認」画面が表示されます。[保存] ボタンをクリックします。

⑤  続けて [扶養親族] を入力する場合は、[＋ 追加] ボタンをクリックします。
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扶養親族の変更５

①「従業員情報」画面の削除する扶養親族の 削除欄の をクリックします。

「扶養親族の削除確認」画面が表示されます。

扶養親族の削除６

①  入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。

② [削除] ボタンをクリックします。  

② 「保存確認」画面が表示されます。 [保存］ボタンをクリックします。 
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