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６－１   賃金台帳

賃金台帳の選択1

① 【書類】の上にマウスを移動し、［賃金台帳］をクリックします。  

 「賃金台帳」画面が表示されます。  

確定した従業員の給与・賞与の金額や勤怠を表示します。
賃金台帳を「PDF形式」「CSV形式」で出力します。

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。

表示開始年月
[年] はリストから選択します。
 [月] は開始する月のラジオボタンをクリックします。

表示指定 表示する項目に [ ] を入れます。

【賃金台帳 選択項目】

②  従業員、表示開始年月を選択します。

③ 表示指定のチェックボックス（給与手当等、勤怠項目、賞与等）をクリックします。

④ [表示] ボタンをクリックします。

「賃金台帳」が表示されます。

※ 次ページ参照 
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賃金台帳の表示２

【給与手当等】

【勤怠項目】

【賞与等】
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賃金台帳の印刷３

①  従業員、表示開始年月、表示指定を選択します。 

②  [PDF出力] ボタンをクリックします。「賃金台帳」を [PDF形式] で作成します。

※ PDF形式の名称：賃金台帳_開始年月_最終年月_従業員名.pdf
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賃金台帳のCSV出力4

①  従業員、表示開始年月、表示指定を選択します。 

②  [CSV出力] ボタンをクリックします。「賃金台帳」を [CSV形式] で作成します。

※ CSV形式の名称：賃金台帳_開始年月_最終年月_従業員名.csv
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給与集計表・賞与集計表の作成1

① 【書類】の上にマウスを移動し、［給与集計表］をクリックします。  

 「給与集計表」画面が表示されます。  

確定した従業員の給与集計表、賞与集計表を表示します。
給与集計表、賞与集計表を「PDF形式」で出力します。

項 目 区分 説 明

集計対象

選択

表示する集計対象のラジオボタンを選択します。

支給年月
支給年月と勤務体系をリストから選択します。

勤務体系

表示指定 表示する項目に [ ] を入れます。

【給与集計表 選択項目】

６－２   給与集計表

②  集計対象、支給年月、勤務体系、表示指定を選択します。 

③［表示] ボタンをクリックします。

「給与集計表」[賞与集計表]画面が表示されます。

※ 次ページ以下参照   
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給与集計表の表示２

※ 画面の縦・横のスクロールができます。 
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賞与集計表の表示3

※ 画面の縦・横のスクロールができます。 



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

第６章 書 類

‐144‐

給与集計表、賞与集計表の印刷4

①  集計対象、支給年月、勤務体系、表示指定を選択します。 

②  [PDF出力] ボタンをクリックします。集計対象で選択した「給与集計表」[賞与集計

表]を [PDF形式] で作成します。

 ※ PDF形式の名称：給与集計表_支給年月.pdf、賞与集計表_支給年月.pdf
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６－３   標準報酬月額の改定（定時決定）

標準報酬月額の集計1

① 【書類】の上にマウスを移動し、［標準報酬月額の改定］をクリックします。  

 「標準報酬月額の改定」画面が表示されます 。  

標準報酬月額の定時決定で必要となる「被保険者報酬月額算定基礎届」を作成します。
被保険者報酬月額算定基礎届を「PDF形式」で出力します。

② [定時決定] タブをクリックします。

③  従業員グループ、改訂年月をリストから選択します。

④  [集計] ボタンをクリックします。

「標準報酬月額の改定」画面が表示されます。
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従業員の情報編集２

① [編集] ボタンをクリックします。  

「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」画面に 手修正済 と表示されます。 
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【情報編集 設定項目】

項 目 区分 説 明

支給月 表示 支給月が表示されます。

計算対象 選択
総計の計算対象とする場合は [ ] を入れます。
 対象から外す場合は [ ] を外します。

基礎日数

入力

被保険者区分が一般の場合は暦日数を入力します。
 もし欠勤日数分の給与を差し引く場合は、就業規則等で
 定められた日数から欠勤日数を除いて入力します。
 被保険者区分がパートや短時間労働者の場合は、
 出勤日数等を入力します。

通貨による額 昇給でさかのぼった支払いがあるなど、金額を変更する 
 場合に入力します。現物による額

合計 表示 通貨による額 ＋ 現物による額。

総計 計算対象の [ ] が入っている月の合計の集計。

平均額 総計 ÷ 計算対象の [ ] が入っている月数。

修正平均額 入力 修正平均額を必要に応じて入力します。

従前の標準報酬

選択

従前に設定されている標準報酬月額を変更する場合、
「標準報酬月額等級表」のリンクから選択します。

従前の改定月 前回の標準報酬月額の改定月をリストから 選択します。

昇（降）給
昇給または降給が行われた月とどちらが行われたかを
 リストから選択します。

遡及支払額
選択
入力

遡及分の支払いがあった月をリストから選択します。
 また、その月に支払われた遡及差額分の金額を入力
 します。

備考
該当する項目に [ ] を入れ、必要に応じて説明を

 入力します。

② [再集計] ボタンをクリックします。 

①［再集計］ボタンをクリックします。

「再集計の確認」画面が表示されます。

標準報酬月額の再集計３
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標準報酬月額の印刷4

①［PDF出力］ボタンをクリックします。

「被保険者報酬月額算定基礎届」を [PDF形式] で作成します。

※ PDFファイルの名称：被保険者報酬月額算定基礎届.pdf
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６－４   標準報酬月額の改定（随時改定）

標準報酬月額の集計1

標準報酬月額の随時改定で必要となる「被保険者報酬月額算定変更届」を作成します。
被保険者報酬月額算定変更届を「PDF形式」で出力します。

②［随時改定］タブをクリックします。

③  従業員グループ、改訂年月をリストから選択します。

④  [集計] ボタンをクリックします。

「集計対象選択」画面が表示されます。

⑤  集計する従業員を選択します。

⑥  [集計] ボタンをクリックします。

① 【書類】の上にマウスを移動し、［標準報酬月額の改定］をクリックします。  

 「標準報酬月額の改定」画面が表示されます 。  
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選択された従業員の情報編集２

① ［編集］をクリックします。

「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」画面に 手修正済 と表示されます。 
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【情報編集 設定項目】

項 目 区分 説 明

支給月 表示 支給月が表示されます。

計算対象 選択
総計の計算対象とする場合は [ ] を入れます。
 対象から外す場合は [ ] を外します。

基礎日数

入力

被保険者区分が一般の場合は暦日数を入力します。
 もし欠勤日数分の給与を差し引く場合は、就業規則等で
 定められた日数から欠勤日数を除いて入力します。
 被保険者区分がパートや短時間労働者の場合は、
 出勤日数等を入力します。

通貨による額 昇給でさかのぼった支払いがあるなど、金額を変更する 
 場合に入力します。現物による額

合計 表示 通貨による額 ＋ 現物による額。

総計 計算対象の [ ] が入っている月の合計の集計。

平均額 総計 ÷ 計算対象の [ ] が入っている月数。

修正平均額 入力 修正平均額を必要に応じて入力します。

従前の標準報酬

選択

従前に設定されている標準報酬月額を変更する場合、
「標準報酬月額等級表」のリンクから選択します。

従前の改定月 前回の標準報酬月額の改定月をリストから選択します。

昇（降）給
昇給または降給が行われた月とどちらが行われたかを
 リストから選択します。

遡及支払額
選択
入力

遡及分の支払いがあった月をリストから選択します。
 また、その月に支払われた遡及差額分の金額を入力
 します。

備考
該当する項目に [ ] を入れ、必要に応じて説明を
 入力します。

② [再集計]  ボタンをクリックします。 

① [再集計] ボタンをクリックします。

 「再集計の確認」画面が表示されます。

標準報酬月額の再集計３
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標準報酬月額の印刷4

① [PDF出力] ボタンをクリックします。

「被保険者報酬月額算定変更届」を [PDF形式] で作成します。

※ PDFファイルの名称：被保険者報酬月額算定変更届.pdf

「集計対象選択」画面が表示されます。

③  集計する従業員を選択します。

④  [集計] ボタンをクリックします。
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６－５   労働保険の年度更新

労働保険の集計1

①【書類】の上にマウスを移動し、［労働保険の年度更新］をクリックします。  

「労働保険の年度更新」画面が表示されます。  

年度更新時に提出する申告書作成の補助書類となる
「確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表」を作成します。
 確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表を「PDF形式」で出力します。

②  対象年度を選択します。

③ [再集計] ボタンをクリックします。

「労災保険と雇用保険」が表示されます。
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労働保険の再集計２

② [再集計] ボタンをクリックします。 

①「再集計］ボタンをクリックします。

「再集計の確認」画面が表示されます。
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確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表の印刷３

① ［PDF出力］ボタンをクリックします。

「確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表」を [PDF形式] で作成します。

※ PDFファイルの名称：確定保険料・一般拠出金算定基礎賃金集計表.pdf
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