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明細レイアウトの変更（給与・賞与項目追加） 

 
事前準備：レイアウトを変更した新しい CSV（追加された項目が入った給与・賞与 CSV） 

操作手順：【レイアウトの設定】→【社員マスタのレイアウト設定】※明細レイアウト名を変更しな

ければ省略可→【給与取込】 

 

【レイアウトの設定】 

１、メニュー画面の各種設定の［明細レイアウト設定］をクリックして明細レイアウト設定画面を 

表示します。 

 

 

 

２、明細レイアウト設定の明細レイアウトを選択から、［給与明細レイアウト］（または［賞与 

明細レイアウト］）をクリックして取込パターン設定画面を表示します。 

 

 

 

 

３、レイアウト設定項目の設定行とレイアウトを変更した新しいCSVの項目行が一致しているこ 

とを確認します。 

※項目行はメニュー-各種設定－環境設定-基本情報の設定-給与ＣＳＶ、賞与ＣＳＶデータ構造の「項目

行」で変更できます。 

 

 

 

 

４、登録済パターンを選択欄で「パターンを選択」からプルダウンで変更するレイアウトを選択 

し、［ＣＳＶを変更する］をクリックします。 
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５、CSV変更画面で「変更後ＣＳＶファイル」の［ファイルを選択］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６、ＣＳＶを選択して［開く］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

７、［ＣＳＶを取り込む］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８、画面の左側に今まで使用していたレイアウトの元になるＣＳＶの項目が表示され、右側に新しく追 

加された項目が入った CSVの項目が表示されます。 

［自動割当］をクリックすると、これまで使用していた項目名称の列番号が自動で入力されま 

す。（新しく追加された項目は空欄のままです） 

  ※［割当リセット］をクリックすると、リセットされ列番号が空欄になります。 
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９、［登録する］をクリックします。変更完了のメッセージが表示され、取込パターン設定画面 

に戻ります。 

 

 

 

 

１０、レイアウト設定画面の左側に給与ＣＳＶの項目が表示されます。新しく追加する項目の列番 

を、右側のフォーマットの希望する欄に入力またはドラッグアンドドロップします。 

右側のフォーマットが希望通りのレイアウトになったことを確認し、［パターンを保存］ま 

たは［パターンを別名で保存］をクリックします。 

※［パターンを別名で保存］をした場合は、［社員マスタ］で給与（または賞与）明細レイアウトの 

再設定が必要です。 
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【社員マスタのレイアウト設定】 

※明細レイアウトのパターンを別名で保存した場合 
 

１、メニュー画面の各種設定の［社員マスタ］をクリックします。 

 

 

 

２、全社員に同じレイアウトを設定する場合は、［全件検索］をクリックして社員を表示しま 

す。［全ページを選択］をクリックすると、『選択』のチェックボックスにすべてチェックが

入ります。 
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３、＜処理を選択してください＞のプルダウンを＜一括設定＞に変更して、［実行する］をクリッ 

クします。 

 

 

４，社員一括設定の画面で『給与明細レイアウト』（または『賞与明細レイアウト』にチェックを

入れ、別名で保存した給与レイアウトを選択して、［登録する］をクリックします。 
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５、登録メッセージを表示します。［はい］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

【給与取込】 

１、メニュー画面の月次処理の［給与等CSVの取込］をクリックします。 

 

 

 

 

２、通常通り取り込みを行い、結果を確認します。 

 CSV取込結果で、＜取り込みが正常に完了したデータ＞を確認できます。 

＜取込に失敗したデータ＞を選択すると、失敗した件数とエラーの理由を表示します。  

※社員マスタに存在しない社員がCSVにある場合、［新しく追加された社員を確認する］というボタ 

ンが表示されます。 

  ※「処理結果確認」からもCSV取込結果を確認できます。 


