
毎月の給与支給処理 

1. はじめに 

 毎月の給与は１月～１２月のボタンを押してください。給与調整は給与と同じ処理です

ので必要に応じて使ってください。 

 

 

2. 支給台帳の作成 

支給月を選ぶと次のような画面になりますので、支給日を確認してください。 

 

OK ボタンを押すと、次のような支給台帳の一覧表が出ますので、支給金額を入れてくださ

い。一覧表でも個人別でも入力できます。 

 

 

  



支給金額は次のような個人別の入力も出来ます。 

 

 

3. おもな入力について 

このソフトを導入された最初の月の給与は以下に説明する項目に金額を入力してください。

なお、次月以降は“前月複写”の機能により大部分の項目は複写されます。 

① 有休休暇の入力 

下記の例は、次の通りです。 

 ・年間の有休は 20日です。 

 ・先月までの有休の日数を 0日です。 

 ・今月の有休の消化日数は、2日と半日です。 

実数部分は日数で、小数点以下は 1日を８時間とした時間数です。 

 

 

  



② 基本給の入力 

・基本給を入れてください。 

 

・日給職員・時給職員の場合は、それぞれの日数や時間数を入れます。 

 この例の場合は、日数が 15日、時間数が 6時間で、支給額は 157,200円になります。 

 

 

③ 時間外手当の入力 

この例は、“初期設定２”で設定した所定労働時間で計算した場合の時間外手当です。 

時間外単価を設定すると、設定した単価を優先して計算されます。 

 

 

④ 各種の支給手当 

支給手当を入れてください。 

 

 

⑤ 確認のための仮計算のボタンを押すと、 

ここまでの金額がわかります。 

 

 

時間数 



⑥ 社会保険料の入力 

社会保険料の入力項目は、厚生年金と私学共済では、異なります。 

次の例は、私学共済で、緑の金額は内訳金額です。 

 

社会保険料の計算は、別途説明するように、自動計算で求めることが出来、社会保険

料の改訂月では、対象者への一括設定もできます。 

 

⑦ ここまでの確認仮計算では、次のようになります。 

 

  



⑧ そのほかの控除項目に必要な金額を入れて、“確認仮計算”を実行すると、次のよう

になります。 

 

 

⑨ そのほか、必要に応じて、個人別のメッセージを書くこともできます。 

 

 

 

4. 前月複写 

当月の支給台帳を作成するときに、“前月複写”が出来ます。 

前月複写を行った後、当月の変動項目のみ編集すると、効率よく月次処理が出来ます。 

 

  



5. 毎月の変動項目の一括入力について 

 

日給の該当者 

日給職員のみが表示されますので、当月の労働時間を入れてください。 

 

 

 

時給の該当者のみ 

日給職員の例です。 

 

 

 

時間外手当 

同じように時間外手当も次のような画面で入力できます。 

 

 

  



6. 台帳を作成した後で計算条件を変えたい場合 

支給台帳を作成したのちに“個人マスター登録”を変更した場合は、変更したものが台帳

には反映されません。そのような場合はこの画面で計算条件などを変更できます。 

なお、ここで変更したものは当月のみ有効ですので、次月以降も変更したい事項は“個人

マスター登録”を変更してください。 

例えば、源泉の１は甲蘭適用で、自動計算になりますが、当月だけ自動計算しないで手入

力したい場合は、０にすると自動計算されなくなります。 

 

 

それぞれの項目の内容は次の通りです。 

 

  



7. 支給台帳の作成ボタン 

“支給台帳作成”のボタンを押すと、次のような画面になります。 

例えば、支給台帳を作成したのちに、新入職員を追加するなど、個人マスターを変更した

場合は、「C」 で実行すると当月の支給台帳に個人マスタの情報が反映されます。り、 

 

 

[A] 支給台帳をクリアーして新しく作成し直すことが出来ます。 

[B] 支給台帳を削除します。 

[C] 台帳を作成した後で個人マスターを変更した場合、変更したものが反映されます。 

[D] 支給日のみの変更をしたい場合はこのモードで“OK”を押して閉じてください。 

 

  



8. “計算”ボタンの実行 

金額などの入力がすべて終わったら最後に、“計算”ボタンを押してください。 

計算ボタンを押さないと、給与台帳や個人の明細書などは出力できません。 

 

 

“はい”を選択すると、計算されます。 

 

 

計算が終わったら一覧表の右端の“差引支給額”などを確認してください。 

 

  



9. 台帳印刷 

台帳印刷のボタンを押すと、次のような画面が出ますので印刷条件を確認して実行してく

ださい。 

 

 

10. 個人明細書 

 

 

金融機関へ送るデータ作成については、別途説明します。 

 


