
copyright© 株式会社円簿インターネットサービス All rights reserved.

第４章 給与計算

‐111‐

4－１   給与明細入力

従業員の給与明細の登録、変更（再計算）、削除をします。
給与明細の確定処理と確定解除処理をします。

給与明細入力の表示１

① 【給与計算】の上にマウスを移動し、［給与明細入力］をクリックします。  

 「給与明細入力」画面が表示されます。  

項 目 区分 説 明

支給年月

選択
支給年月と従業員グループ、従業員をリストから
選択します。

従業員グループ

従業員

【給与明細入力 設定項目】

②  支給年月、従業員グループ、従業員を選択します。 

  勤怠項目、支給項目、控除項目が表示されます。  

※ 支給年月は翌月迄の表示、選択ができます。
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勤怠項目、支給項目、控除項目の設定２

項 目 区分 説 明

勤怠項目

日数・回数の項目
入力

日数・回数を入力します。少数の入力ができます。

時間の項目 分単位で入力します。

支給項目

基本給
～課税通勤手当

入力
給与情報で設定した金額が表示されます。
 表示された金額を変更できます。

控除項目

健康保険
～住民税

入力
給与情報で設定した金額が表示されます。 
 表示された金額を変更できます。

【給与明細 設定項目】

①  [支給項目][控除項目]を追加する場合、「＋追加」 ボタンをクリックします。  

 「項目追加」画面が表示されます。

② [項目名][金額]を入力すると、[支給額計] [控除額計] [差引支給額計] が表示されます。

※[給与明細入力]より【+追加】した支給項目、控除項目は該当支給月のみ適用されます。

毎月使用する支給項目・控除項目を追加する場合は[勤務体系]にて登録してください。  
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支給内訳、備考、管理メモの設定３

① 勤怠項目、支給項目、控除項目 の入力をすると [支給額計] [控除額計] [差引支給額計] 

  が計算され表示されます。

再計算４

① 「給与明細入力」画面の [再計算] をクリックします。 

・勤怠項目：入力した値は変更されません。

・支給項目：給与情報の支給金額で設定された値が反映されます。

・控除項目：給与情報の住民税、社会保険の値が反映されます

② 支給内訳、備考、管理メモの 入力をします。

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。 
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計算確定５

※ 確定処理では、表示された従業員だけでなく、所属グループ全ての従業員 が確定さ

 れます。また、計算確定処理はグループごとに行う必要があります。

③  ボタンが「計算確定済み」と表示されます。 

① 「給与明細入力」画面の [計算確定] ボタンをクリックします。

 「確定処理」画面が表示されます。

②  [確定する] ボタンをクリックします。給与明細書が確認できるようになります。
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計算確定済みの解除６

① 「給与明細入力」画面の [計算確定済み] の支給年月をクリックします。

 「計算確定済み」画面が表示されます。

④  ボタンが「計算確定」と表示されます。 

② [計算確定済み] ボタンをクリックします。

 「確定処理」画面が表示されます。

③  [確定済みを解除する] ボタンをクリックします。給与明細書の入力が再度できます。
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打刻から明細作成７

① 「給与明細入力」画面の [打刻から明細作成] ボタンをクリックします。

 「打刻から明細作成」画面が表示されます。

選択されている支給年月の集計期間内のタイムカードで入力した打刻データから給与
明細を登録します。
給与明細が登録されている場合は上書きされます。

② [集計] ボタンをクリックします。

メッセージ「保存しました。」が表示されます。
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報告書作成８

計算確定済みの給与明細書から 【sufure】 の報告書を作成します。
 報告書の通知先は給与明細登録済の従業員となります。
 対象となる従業員が【plammon】アカウントを保持していない場合や、
【sufure】に登録されていない場合は報告書の通知対象となりません。

① 「給与明細入力」画面の [報告書作成] ボタンをクリックします。

 「報告書作成」画面が表示されます。

② [報告書作成] ボタンをクリックします。

メッセージ「報告書を作成しました。」が表示されます。
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4－２   給与明細データ読み込み

① 【給与計算】の上にマウスを移動し、「給与明細入力」をクリックします。  

 「給与明細入力」画面が表示されます。

③  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。

  選択したCSVファイルが表示されます。

④  [ファイル読み込み] ボタンをクリックします。

CSV形式の給与明細のデータの読み込みをします。

②  [給与明細データ読み込み] ボタンをクリックします。

 「給与明細データ読み込み」画面が表示されます。

給与明細データ読み込みのCSVファイルの選択１
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給与明細データ読み込み２

①  読み込まれたデータが表示されます。

②  [詳細]をクリックします。

  選択された従業員情報が表示されます。

※注  が表示された場合。

・  同性同名の従業員が登録されている場合に表示されます。

・  [詳細] をクリックし、左側の従業員一覧より選択します。

・「決定」ボタンをクリックします。

③  [登録開始] ボタンをクリックします。

「登録完了」画面が表示されます。
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① [読み込み用CSVファイル] ボタンをクリックします。  

 「給与明細データ読み込み」画面が表示されます。

給与明細データ読み込み用CSVファイルのダウンロード４

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。

登録エラーについて３

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。
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項 目 形式 桁数 設定項目の説明

従業員氏名
（姓）

文字

15 必須
（名）

給与明細

給与種類 － 必須 「給与明細」のみ

支給日 6 必須 西暦４桁＋月２桁

支給額計

数値 11

控除額計

差引支給額

振込先１

振込先２

現金払い

現物払い

備考
文字 100 改行は１文字として計算

管理メモ

給与明細
 勤怠項目

出勤日数 日数

－

日数（数値）
整数部：1～2桁、小数部：0～2桁
(例) 20日の場合：20.0

 時間（文字列）
(1～3桁):(1～2桁) または
(1～3桁):(1～2桁) :(1～2桁)
(例) 10時45分の場合：10:45

 回数（数値）
整数部：1～2桁、小数部：0～2桁
(例) 2回の場合：2.0

出勤時間

時間残業時間

深夜残業時間

法定休日出勤日数 日数

法定休日出勤時間 時間

法定外休日出勤日 日数

法定外休日出勤時 時間

遅刻・早退回数 回数

遅刻・早退時間 時間

欠勤日数
日数

有給日数

給与明細
 支給項目

項目名 １～１６ 文字 15

項目金額１～１6 数値 9

給与明細
 控除項目

項目名 １～１６ 文字 15

項目金額１～１６ 数値 9

① 1行目は見出し行、2行目以降がデータ行です。

読み込み用CSVファイルの説明５
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4－３   給与明細データ書き出し

給与明細データをCSV形式で書き出します。

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。

① 【給与計算】の上にマウスを移動し、「給与明細入力」をクリックします。  

 「給与明細入力」画面が表示されます。

給与明細のデータ書き出し1

②  [給与明細データ書き出し] ボタンをクリックします。

「給与明細データ書き出し」画面が表示されます。  
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4－４   給与明細書

給与明細書を「PDF形式」で出力したり、円簿会計・青色申告で取り込める
給与に関する仕訳データのダウンロードを行ったります。

給与明細書の表示１

① 【給与計算】の上にマウスを移動し、［給与明細書］をクリックします。  

 「給与明細書」画面が表示されます。

項 目 区分 説 明

支給年月

選択 リストから選択します。従業員グループ

従業員

【給与明細書 設定項目】

②  支給年月、従業員グループ、従業員を選択します。 

  勤怠項目、支給項目、控除項目が表示されます。
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給与明細書のPDF出力２

①  [PDF出力] ボタンをクリックします。

 「PDF出力設定」画面が表示されます。

②  出力する従業員を選択します。

出力しない欄に表示された [従業員] をクリックするか [全て選択] ボタンを
クリックします。

変更する場合、出力する欄に表示された [従業員] をクリックするか、
     [全て解除] ボタンをクリックします。

         出力しない欄に解除した [従業員] が表示されます。

③ [PDF出力] ボタンをクリックします。「給与明細書」を [PDF形式] で作成します。 

※ PDF形式の名称：給与明細表_支給年月_従業員名.pdf

※ 次ページ参照 
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給与データの仕訳ダウンロード2

①  [仕訳ダウンロード] ボタンをクリックします。

②  [仕訳ダウンロード] の設定画面が開きます。
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③  出力する従業員を選択します。

出力しない欄に表示された [従業員] をクリックするか [全て選択] ボタンを
クリックします。

変更する場合、出力する欄に表示された [従業員] をクリックするか、
     [全て解除] ボタンをクリックします。

         出力しない欄に解除した [従業員] が表示されます。

④  仕訳出力設定より、[給与項目]で設定した選択肢の中から選択します。

⑤ 仕訳日付にて、カレンダーより選択するか、[会社情報]⇒[支給日等設定]で設定した

締め日をセット、または支給日をセットします。

⑥  従業員別に仕訳を作成したい場合は「従業員毎に仕訳を作成する」にチェックを入れます。

⑦ 円簿会計・円簿青色申告にて部門を設定している場合、部門に出力したい内容を入力し

ます。

⑧ 各項目の選択、入力が完了したら「ダウンロード」をクリックします。

⑨ 円簿会計・青色申告にて[データ読み込み]より、給与明細書でダウンロードしたCSVの

 インポートを実行すると給与の仕訳データが登録されます。
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