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給与計算を行うためには、下記の設定が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 
給与計算を行うと、［給与明細書］・［給与一覧（部課別）］・［賃金台帳］・［給与金種表］・ 

CSV データ・［給与賞与 FD］の給与 FD・［住民税（FD、一覧印刷）］・［総合振込依頼書］ 

を作成する事が出来ます。 

 

 

１ 事業所マスタの設定 

 
１-１ ［事業所マスタ］の［編集］の設定 

１ 「給与計算」タブの［事業所マスタ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

●［事業所マスタ］ 

［編集］・（［支店］）・［社保設定］・［労保設定］・［給与支払日］・［給与項目設定］・［給与割増設定］ 

・（［部課］） 

●［個人マスタ］ 

［編集］・［給与支払日］・［労働保険番号］・［標準報酬月額］・［扶養］・［口座］・［給与個別設定］・ 

（［賃金反映設定］） 
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２ 『事業所マスタ』画面で、事業所を選択し、左下の［編集］をクリックします。 

   （事業所が未登録の場合は、［追加］をクリックします。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 『事業所マスタ（編集）』画面で、「法人区分」・「事業所名」・事業所の「フリガナ」・「住所」・ 

「住所ｶﾅ」・「TEL」・「金融機関支払日設定」を設定し、［登録］をクリックします。 

 

※「金融機関支払日設定」は、 

  支給日を 31（末日）に設定している場合、 

2/28 や 11/30 など 31 日までない月で 

も、金融機関支払日の自動表示を選択でき 

ます。 

2/28 の場合、「前日」の場合は《2/2７》 

に、「翌日」の場合は《3/1》と表示しま 

す。 

 

※『事業所マスタ（編集）』画面には、本店の 

情報を入力します。 
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１-２ ［事業所マスタ］の［支店］の設定 

１ 支店がある場合は、『事業所マスタ』画面で、事業所を選択し、［支店］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『支店マスタ』画面で、支店を選択し、左下の［編集］をクリックします。 

   （支店が未登録の場合は、［追加］をクリックします。） 

 

 

 

 

 

３ 『支店マスタ』画面で、支店の「名称」・支店の「ﾌﾘｶﾞﾅ」・「住所」・「住所ｶﾅ」・「TEL」を設定 

し、［登録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

※支店の「名称」は、支店名だけを入力してください。 

支店名が無い場合は、空欄でも構いません。 

（例）支店名が株式会社サンプル蒲田支店の場合。 

［事業所マスタ］の［編集］の「事業所名」で、『株式会社サンプル』、 

［事業所マスタ］の［支店］の［編集］の「名称」で、『蒲田支店』と登録する。 

※［支店マスタ］に登録した住所は、［事業所マスタ］の［労保設定］の「住所」のプルダウンに表示されま 

す。支店住所を選択することができるようになりますので、支店の労働保険番号との紐づけが可能になり 

ます。  
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１-３ ［事業所マスタ］の［社保設定］の設定 

１ 『事業所マスタ』画面で、事業所を選択し、［社保設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『事業所マスタ→社会保険』画面で、「管掌」・「適用年月」・「健康保険」・「厚生年金」 

（※「厚生年金基金」）を設定し、［登録］をクリックします。） 
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■「協会けんぽ」の場合の料率の登録方法 

「管掌」を「協会けんぽ」を選択します。「協会けんぽ（管轄）」で該当の都道府県も選択します。 

［管轄更新］をクリックします。『更新しました』のメッセージを［OK］をクリックします。 

「適用年月」の［追加］をクリックし、必要な料率を追加します。 

 

 

 

 

 

『料率追加』画面で、｛計算年月日｝を入力します。（和暦） 

※健康保険・厚生年金保険いずれか直近の料率改正年月日（例：令和２年３月、平成３１年３月） 

［最新の協会けんぽ料率を読み込む］をクリックします。設定した年月の料率を表示していること

を確認して、［登録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

■「健保組合管掌」の場合の料率の登録方法 

※医師国保、私学共済などの場合 

「管掌」を「健保組合管掌」を選択します。「適用年月」の［追加］をクリックし、必要な料率を追

加します。『料率追加』画面で、｛計算年月日｝を入力します。（和暦） 

※ご利用の健康保険・厚生年金保険いずれか直近の料率改正年月日 

料率を手入力し、［登録］をクリックします。 

 

 

 

画面下の「健康保険」・「厚生年金」・「厚生年金基金」で、加入している社会保険にチェックを入れ

ます。 

 

 

※「群符号」や「年金事務所名」等の登録は、 

  給与計算では登録不要です。 
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３ 初回給与支払日に未徴収月の保険料分を含めない」・「保険料天引」を設定します。 

 

 

 

 

※「初回給与支払日に未徴収月の保険料分を含めない」とは？ 

 社会保険料は、月末に在籍しているかどうかで発生します。その為、入社年月日と給与の支払日によって 

は、初回給料発生時に２か月分の社会保険料が発生します。 

入社年月日と給与の支払日に係わらず、１か月分のみの社会保険料の徴収をされる場合は、チェックを入 

れてください。 

 

※「保険料天引」の例 

２月１日に入社された従業員は、「当月」に設定した場合は、２月の給与計算より社会保険が計算をします。

「翌月」に設定した場合は、３月の給与計算より社会保険の計算をします。 
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１-４ ［事業所マスタ］の［労保設定］の設定 

１ 『事業所マスタ』画面で、事業所を選択し、［労保設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『労働保険関係』画面で、［追加］をクリックし、労働保険番号を登録します。 

（既存の労働保険番号の情報を変更する場合は、労働保険番号を選択し、［変更］をクリックし 

ます。） 
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３ 『労働保険登録』画面で、「労働保険番号」・「（雇）事業所番号」・「主たる番号」・「住所」・ 

「保険関係」・特掲区分の「主たる業種」・「業種」を設定し、［登録］をクリックします。 

 

 

 

※年度更新の手続きをろうむ inOne 上で行う 

場合は、上記以外の項目も入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「主たる番号」とは？ 

 労働保険番号が１つしかないチェックを入れてください。 

 労働保険番号が複数ある場合は、１つだけにチェックを入れてください。 

 

※「住所」の選択 

 ［事業所マスタ］の［編集］の「住所」と、［事業所マスタ］の［支店］の［編集］の「住所」と連動して 

います。 

 

 

１-５ ［事業所マスタ］の［給与支払日］の設定 

１ 『事業所マスタ』画面で、事業所を選択し、［給与支払日］をクリックします。 
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２ 『給与支払日登録』画面で、希望の支払日を作成する為に、［追加］をクリックします。 

「賃金締日」・「賃金支払日」・「勤怠締日」・「規定値（択一）」・「雇用保険適用料率設）」を設定 

し、［登録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「賃金締日」又は、「賃金支払日」が末日の場合は、「３１」と入力します。 

 ３１日までない月は、［給与個別計算］又は［給与一括計算］で、「金融機関支払日」を手入力する必要が 

あります。 

 

※「勤怠締日」は、「当月：３１」に設定します。 

 

※「規定値（択一）」は、現在使用されていない機能ですので、給与支払日のどれかにチェックを入れてくだ 

さい。 

 

※「賃金支払日」は、同じ日を重複して作成する事はできません。 

 《締日が違うが支払日が同じ》、《支払日は当月と翌月で違うが支払日が同じ》という場合、ろうむ inOne 

 のシステム上登録する事ができません。 

（例）月給者は２０日締／当月３１日支払（月末）、 

時給者は３１日締（月末）／翌月３１日支払（月末） 

この場合は、 

月給者は２０日締／当月３１日支払と登録、 

時給者は３１日締／翌月３０日と１日ずらして登録下さい。 

 

※給与計算の際、設定した支払日が休日の為、日にちがずれる場合ですが、この場合新たに支払日を設定 

する必要はありません。 

［給与個別計算］又は［給与一括計算］の「金融機関支払日」欄で、実際に支払われた日を入力してくだ

さい。 

（給与明細書や給与一覧等の日付は、「金融機関支払日」が反映します。）  
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※「雇用保険適用料率設定」とは？ 

 

 

 

雇用保険の料率改定にて影響します。 

平成２８年４月のように雇用保険の料率改定があった際、 

締日と支払日で月跨ぎの場合（例：３１日締・翌月３１日支払）、 

「支給月」にチェックを入れた場合、改定月と同じ支給月である４月の給与（４月３０日）から新しい料率

で計算します。 

「締月」にチェックを入れた場合、改定月と同じ締月である４月の締分の５月の給与（５月３１日）から新

しい料率で計算します。 

 

 

１-６ ［事業所マスタ］の［給与項目設定］の設定 

１ 『事業所マスタ』画面で、事業所を選択し、［給与項目設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 初めて［給与項目設定］をクリックした場合、『自動追加』のメッセージが表示しますので、 

  ［はい］をクリックします。 
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３ 『給与項目名』画面で、「支給」「控除」「勤怠」タブで、必要な「項目名称」が既存の「項目名 

称」にない場合は、［追加］をクリックし、「項目名称」欄を追加してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※既存の「項目名称」は、基本的に削除しないでください。 

特に「勤怠」タブは、計算が正しく動かなくなる場合があるため、削除や順番の並び替え等を行わないで 

ください。 

 「並び順」で必要な項目を上に配置したり、【明細パターン】で明細書に表示する項目を選択できます。 

 

※既存の「項目名称」と同意義の「項目名称」の場合は、上書き可能です。 

 （例）既存項目名称「通勤交通費」→顧客希望項目名称「交通費」 
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４ 「支給」と「控除」タブの「項目種別」欄を設定します。 

「１：固定」・「２：入力」・「３：計算」です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「１：固定」は、「単価」欄に入力した金額をそのまま給与計算時に反映する場合に設定します。 

「２：入力」は、給与計算時に直接金額を入力する場合に設定します。 

「３：計算」は、ろうむ inOne で計算処理を行う場合に設定します。 

 

※従業員によって「項目種別」が異なる場合は、「３：計算」を選択します。 

※［給与一覧］で、「諸手当」に含めたくない場合は、「項目種別」が「3」で、「基本給計算」の計算式を使 

用してください。 
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５ 「支給」と「控除」タブの「項目種別」で、「１：固定」を設定した「項目名称」の「単価」に 

金額を入力します。 

全従業員が同じ金額の場合は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］の「単価」に金額を入力し 

ます。 

従業員によって金額が異なる場合は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］の「単価」に金額は 

未入力で空欄にするか、又は事業所内で一番多く使用する「単価」を入力します。 

それ以外の単価を使用する従業員は、［個人マスタ］の［給与個別設定］の「単価」に金額を入 

力します。（給与計算時、［給与項目設定］より［給与個別設定］の「単価」の金額が優先され 

て処理を行います。） 

  ※［個人マスタ］の［給与個別設定］につきましては、 

【2-7-14 ［個人マスタ］の［給与個別設定］の設定】で説明致します。 

 

６ 「支給」と「控除」タブの「項目種別」で、「３：計算」を設定した「項目名称」の計算式の設 

  定をします。 

  「項目名称」と「〇〇計算」（※基本給計算、所得税計算）が交わる欄に、計算式の数字を入力 

します。各「〇〇計算」（※基本給計算、所得税計算）の欄に、カーソルを立てると、計算式を 

一覧で表示します。利用したい計算式を選択してください。 

 

※各「項目名称」で、立てられる計算式は 

１つのみとなります。 

 

※ご希望の計算式がない場合は、計算式を無償 

で作成を承っております。 

メール（support@clicks.ne.jp）にて、 

 計算手順、サンプルとなる例を記載し、 

 お送りください。 

複雑な計算式の場合は、承れない可能もあり 

ます。 
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●計算式がわかりにくい場合の対処方法 

 

計算式の上にカーソルをたて、 

PC のキーボードの「Ctrl+A」をクリックし、 

文字が青く反転した状態で、「Ctrl+C」を 

クリックします。 

 メモ帳や Word を開き、カーソルをたて、 

「Ctrl+V」をクリックします。 

 

 

 

 

 

全従業員が同じ計算式の場合は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］で計算式を入力します。 

従業員によって計算式が異なる場合は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］の計算式は、事業所内

で一番多く使用する計算式を入力します。 

それ以外の計算式を使用する従業員は、［個人マスタ］の［給与個別設定］の「計算区分」で計算式

を入力します。 

 

※［個人マスタ］の［給与個別設定］につきましては、 

【2-7-14 ［個人マスタ］の［給与個別設定］の設定】で説明します。 

※［個人マスタ］の［給与個別設定］の「計算区分」で選択出来る計算式は、「計算区分名称」の計算式のみ 

となります。また「計算区分名称」は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］の「項目名称」で入力してい 

る「〇〇計算」（※基本給計算、所得税計算）と連動しています。 
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■『給与項目名』画面について 

【重要ポイント】 

※「残業」「遅早」「欠勤」欄は、使用する 

計算式によって必要になる場合があります。 

 

※「通勤交通費」で「５：サイクル計算」の設定 

 が不要な場合は、別の計算式をたててください。 

（例「3 固定計算」） 

 

 

 

 

 

 

「残業」欄は、「時間外手当計算」欄内の計算式にて、「残業区分合計」「残業区分単価合計」という

文言の入った式を使用する場合、対象となる「項目名称」にチェックを入れます。 

 

「遅早」欄は、「遅刻早退控除計算」欄内の計算式にて、「遅早区分合計」「遅早区分単価合計」とい

う文言が入った式を使用する場合、対象となる「項目名称」にチェックを入れます。 

 

「欠勤」欄は、「欠勤控除計算」欄内の計算式にて、「欠勤区分合計」という文言が入った式を使用

する場合、対象となる「項目名称」にチェックを入れます。 

 

「賞与」欄は、給与計算には影響ございませんので、設定は不要です。 

賞与計算の場合は、賞与の社会保険料の計算時の「標準賞与額」の対象となる「項目名称」にチェ

ックを入れます。 

 

「支給」タブの「課税」欄は、課税対象の可否を設定します。 

「０：全額非課税」「１：課税」「２：課税（非課税限度あり）」 

「２：課税（非課税限度あり）」とは、『給与項目名』画面の右端の「非課税限度額」に金額を入力

すると、その金額までは非課税として処理します。 

 

「日割」欄は、［給与個別計算］を行った際、チェックを入れた「項目名称」のみ、日割で処理しま

す。 

 

「支給」タブの「社保」欄は、社会保険の賃金（月変・算定等の際の月の報酬月額対象）となる「項

目名称」にチェックを入れます。 
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「月変」欄は、月額変更届を処理する際の固定的賃金に該当する「項目名称」にチェックを入れま

す。 

 

「遡及」欄は、月変・算定処理の際、遡及額に該当する「項目名称」にチェックを入れます。 

 

「全休」欄は、［給与個別計算］を行った際、チェックを入れた「項目名称」のみ、０円として処理

します。 

 

「単価」欄は、「項目種別」で「１：固定」を選択している場合、又は「３：計算」を選択し、計算

式にて単価を設定する場合に、金額を入力します。計算する場合に、欄へ金額を設定します。 

全従業員が同じ金額の場合は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］の「単価」に金額を入力します。 

従業員によって金額が異なる場合は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］の「単価」に金額は 

未入力にするか、又は事業所内で一番多く使用される「単価」を入力します。 

それ以外の単価を使用される従業員は、［個人マスタ］の［給与個別設定］の「単価」に金額を入力

します。（給与計算時、［給与項目設定］より［給与個別設定］の「単価」に金額が優先されて処理

が行います。） 

 

「勤怠番号」欄は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］の「支給」・「控除」タブの「項目名称」に

たてた計算式が、勤怠情報（［事業所マスタ］の［給与項目設定］の「勤怠」タブの「項目番号」）

を必要となる場合に設定します。 

（例）「基本給」で《52 日給計算：切上(項目単価×(勤怠番号で指定した日数 + 有給日数))》の 

計算式を使用したい場合 

単価:5000   20 特別勤怠日とする。 

 

 

 

 

［定義済み項目の追加］は、ろうむ inOne が初期設定で登録している項目を追加する事が出来ま

す。 
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■計算式について 

基本給や手当などの計算式を探す場合は、「基本給計算」「時間外手当計算」欄の計算式から探して

ください。 

「所得税計算」・「住民税計算」・「社会保険料計算」・「雇用保険料計算」・「遅刻早退控除計算」欄は、

名称の通り、各控除でご利用ください。 

 

「精皆勤手当計算」欄は、精皆勤手当の計算の際、ご利用下さい。 

 

「通勤交通費計算」欄は、通勤交通費の計算の際、ご利用下さい。 

 

「通勤課税区分」欄は、交通機関等による課税されない金額に該当する数字を設定してください。 

 

「交通費基準月」・「交通費間隔月」欄は、「通勤交通費計算」で「５：サイクル計算」を設定した場

合に使用します。 

 

「非課税限度額」欄は、通勤交通費の非課税限度額を入力します。 

「課税」欄で「２：課税（非課税限度あり）」を選択されている場合、通勤交通費の金額から、「非

課税限度額」欄に入力した金額を非課税とし、残額がある場合、その分を課税とします。 

「非課税限度額」欄に金額を入力した場合は、「通勤課税区分」に関係なく、「非課税限度額」欄に

入力した金額が非課税になります。 

 

「合計除外」欄は、チェックを入れた「項目名称」の金額を、給与計算時の「支給額合計」に加算

しません。 

（例）給与明細書に時給の単価を表示したい場合 

「項目名称：時給単価」、「単価：900（金額）」、「合計除外」のチェックを入れます。 

（「労保」、「社保」、「〇〇計算」等のチェックや数字は不要。） 

（「並び順」や、［個人マスタ］の［編集］の「明細パターン」を使用し、表示の場所も移動可能。） 

 

「控除」タブの「課税」欄は、「０：法定内控除」か「１：法定外控除」を設定します。 

原則、社会保険・所得税等は法定内控除、それ以外は法定外控除となります。 

［給与一覧］を印刷した際、「法定内控除」と「法定外控除」として集計します。 

［給与明細書］を印刷した際、累計の社会保険料として集計します。 

 

「控除」タブの「社保」欄は、社会保険料控除該当する「項目名称」にチェックを入れます。 

［給与一覧］を印刷した際、「社会保険料」として集計します。 
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「年調過不足」欄は、年末調整時、過不足額を給与に自動反映させたい場合に使用します。 

年末調整処理時、「項目名称」で「過不足額」（※任意）を作成し、チェックを入れます。［事業所マ

スタ］の［年末調整設定］の設定に従い、「過不足額」（※任意）に金額が表示します。 

 

■よく使う控除の計算式（2021 年 3 月時点） 

 

 

 

 

 

 

 

・協会けんぽの場合の健康保険 

 15 計算項目： 健康保険 自動計算(標準報酬月額×料率)  

※端数処理: 協会けんぽに従う(社保設定から反映) 

・協会けんぽの場合の介護保険 

 45 計算項目： 介護保険 自動計算(標準報酬月額×料率)  

※端数処理: 協会けんぽに従う(社保設定に従い、健保と介護の合算料率から健保を除いて計算した額) 

・協会けんぽの場合の厚生年金 

 21 計算項目： 厚生年金 自動計算(標準報酬月額×料率) ※端数処理: 年金機構に従う 

・雇用保険 

 6  自動計算 : 賃金総額[支給(労保)の項目にチェックがついている合計額]×保険料率[個人に 

割り当てられている労働保険番号の特掲区分に該当する個人の雇用保険料率] 

     ※端数処理(6:通貨に関する法により計算 61:５０銭以下切り捨て 62:切り捨て 63:四捨五入  

64:切り上げ) 

・所得税(甲欄) 

4  月額甲欄：源泉徴収税額の計算で月額表甲欄を適用する計算に対して電算機計算の特例に 

よる計算を適用 

40  月額甲欄：源泉徴収税額の計算で月額表甲欄を適用する 

・所得税(乙欄) 

5  月額乙欄：源泉徴収税額の計算で月額表乙欄を適用する計算に対して電算機計算の特例に 

よる計算を適用 

50  月額乙欄：源泉徴収税額の計算で月額表乙欄を適用する 
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■「５：サイクル計算」の注意点と設定の例 

サイクル計算は、数ヶ月に一度まとめて支給する場合の設定です。 

ろうむ inOne の初期設定で、「通勤交通費」が「通勤交通費計算：５」になっているので、 

不要な場合、別な計算式をたててください。 

「通勤交通費計算：５」が中途半端に設定されている状態で、給与計算をかけると、 

ろうむ inOne 内に正しい賃金データが保存されないので、注意してください！ 

 

～公共交通機関利用の定期代にて、６ヶ月分を４月スタートで支給する場合の設定～ 

「通勤交通費計算：５」「通勤課税区分：９」「交通費基準月：４」「交通費間隔月：６」と設定。 

「非課税通勤費」は、自動で９０万と表示されます。 

（平成２８年１月１日の税制改定の場合 １ヶ月の非課税限度額は１万５千円×６ヶ月） 

※「課税」欄で「２：課税（非課税限度あり）」のチェックも必要です。 

 

■時間外手当計算の計算式の記号について 

D1:マスタの所定労働日数[日/月] 

 ［事業所マスタ］の［給与割増設定］の「所定労働」タブの上段《１》～《５》のいずれかにて 

日数欄に設定した日数が反映します。（平均所定労働日数） 

D2:マスタの所定労働日数[各月を参照] 

［事業所マスタ］の［給与割増設定］の「所定労働」タブの下段５行のいずれかに、１～１２月 

に設定された日数が反映します。 

D3:マスタの所定労働日数[各月併用: 日/月に設定がないときは各月の日数を参照] 

［事業所マスタ］の［給与割増設定］の「所定労働」タブの上段《１》～《５》のいずれかにて 

日数欄に設定した日数となりますが、もしいずれにも設定がない場合は、下段の１～１２月に 

設定した日数が反映します。 

D4:計算画面上の所定労働日数 

［事業所マスタ］の［給与割増設定］からではなく、給与計算画面の「出勤日数」へ入力された 

日数が反映します。 

DY:マスタの年間所定労動日数[1～12 月の合計] 

［事業所マスタ］の［給与割増設定］の「所定労働」タブの下段５行のいずれかにて１～１２月 

まで設定された日数を合計した日数が反映します。 

J1:マスタの所定労働時間[時/日][60 進数計算あり] 

［事業所マスタ］の［給与割増設定］の「所定労働」タブの上段《１》～《５》のいずれかにて 

時／日欄へ設定された時間が反映します。（１日の労働時間） 

G1:マスタの月間基準労働時間[時/月][60 進数計算あり] 

［事業所マスタ］の［給与割増設定］の「所定労働」タブの上段１～５のいずれかにて時／月欄 

へ設定された時間が反映します。（月間労働時間） 

  



オンラインマニュアル-チュートリアル-給与計算 

ろうむ inOne 21

 

７ 「勤怠」タブ「項目名称」を追加した場合、「時間項目印刷用」の設定し、［登録］をクリック 

します。「時間項目印刷用」にチェックを入れると、＜時間項目＞と認識され、印刷時に、 

×.××と印字します。 

※（例）「1 時間 30 分」の場合は、「1.30」。 

 また、＜時間項目＞を「1.30」ではなく「1:30」と印刷時に表示したい場合は、 ［環境設定］の 

「表示設定」タブの「「印刷時、時間項目の「.」を「:」に置き換える」にチェックを入れてください。 

※既存の「１所定労働日数」～「１９休出回数」までは、「時間項目印刷用」の設定を変更は出来ません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「印刷用支給項目」・「印刷用控除項目」は、現在使用されていない機能のため、ご利用いただけません。 

  



オンラインマニュアル-チュートリアル-給与計算 

ろうむ inOne 22

 

１-７ ［事業所マスタ］の［給与割増設定］の設定 

１ 『事業所マスタ』画面で、事業所を選択し、［給与割増設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「各種手当基準等」タブを設定します。 

 

■［給与項目設定］で設定した計算式が、【W:割増率[勤怠番号に該当する割増率]】を必要とする 

場合、「時間外手当計算 割増率（固定勤怠項目）」・「精皆勤手当及び割増率」・「割増率（20 

以降は追加勤怠項目）」を設定します。 
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■「その他設定」・「給与計算 雇用保険 高年齢判定条件」 

 

「時間少数以下区分」欄は、時間外手当計算等で、１０進法・６０進法のいずれかで計算するかを

設定します。「０：１０進数」「１：６０進数」「２：小数無し」 

 

「遅刻反映区分」欄は、現在使用していない機能ですので、ご利用にならないください。 

 

「遅早計算控除率」欄は、遅刻早退控除計算欄の計算式にて控除率を設定します。 

 

「給与雇用保険料 掛率①及び②」欄は、雇用保険料計算の計算式で【掛率】を必要とする場合、

設定します。 

 

「給与計算 雇用保険 高年齢判定条件」 

雇用保険料が 64 歳のどのタイミングで計算されないようにするか、条件を設定します。 

※生年月日で判断している為、雇用保険の喪失年月日の設定は見ていません。 

「給与支払日の属する年度の 4 月 1 日時点で満 64 歳以上」 

「給与締日時点で満 64 歳以上」 

「給与締日の属する年度の 4 月 1 日時点で満 64 歳以上」 
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２ 「所定労働」タブを設定します。 

《１》～《５》の５パターン（行）所定日数や所定時間を設定する事ができます。 

※１つの事業所で、本社・営業所・工場などがあり、勤務の仕方が異なる場合がある為、複数パターン 

を設定出来るようにしています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《上段》 

「日数」欄は、平均所定日数を設定します。月給者の場合、給与計算時に所定出勤日数欄へ反映し

ます。 

時間外手当計算の計算式で【D1】・【D3】を必要とする場合、設定します。 

 

「時／日」欄は、１日の労働時間を設定します。 

時間外手当計算の計算式で【J1】を必要とする場合、設定します。 

 

「時／月」欄は、１ヶ月の労働時間を設定します。 

時間外手当計算の計算式で【G1】を必要とする場合、設定します。 

 

「控除率」欄は、欠勤控除計算の計算式で【欠勤控除率】を必要とする場合、設定します。 

 

「① 」欄は、欠勤控除計算にて×日目以降△日分を控除して計算という場合に、×部分を設定し、 

「② 」欄は、欠勤控除計算にて×日目以降△日分を控除して計算という場合に、△部分を設定しま

す。 

（例）欠勤控除にて３日目以降は１日当り２日分控除という場合、 

①は「３」、②は「２」と設定します。 

「③ 」欄は、欠勤控除計算にて○日以上は、□日分控除して計算という場合に、○部分を設定しま

す。 

「④ 」欄は、欠勤控除計算にて○日以上は、□日分控除して計算という場合に、□部分を設定しま

す。 
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（例）欠勤控除にて１０日以降は３日分を控除の場合、 

③は「１０」、④は「３」と設定する。 

「⑤」欄は、欠勤控除計算にて遅刻◇回で１日の欠勤とするという場合に、◇部分を設定します。 

（例）遅刻５回で 1 日の欠勤とみなす。 

⑤は「５」と設定する。 

 

《下段》 

所定労働日数（１から１２月）欄は、上段の「日数」の平均所定労働日数ではなく、各月の労働日

数を給与の勤怠欄へ反映する場合に、設定します。 

上段の「日数」欄は「０．００」にする必要があります。 

（時間外手当計算の計算式で【D3】を必要とする場合以外） 

 

 

 

１-８ ［事業所マスタ］の［部課］の設定 

［部課］の設定は任意です。 

部課マスタを登録すると、給与明細書や給与一覧などに部署名（部署番号等）を印字する場合や、

部署単位でソートし印刷する場合、ＣＳＶ出力時などで活用できます。 

※給与計算の前に、［事業所マスタ］の［部課］と、［個人マスタ］の［編集］の「部課設定」をしておく必要 

があります。 

 

１ 『事業所マスタ』画面で、事業所を選択し、［部課］をクリックします。 
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２ 『部課マスタ』画面で、《上位》《中位》《下位》の順に、［追加］をクリックし登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※使用例 

管理部門総務部庶務課の場合、「上位：管理部門」「中位：総務部」「下位：庶務課」。 

細かい所属分けが必要ない場合は、＜上位＞だけご利用ください。 

＜上位＞営業部、経理部、広報部など 

＜上位＞正社員、アルバイト、パート、派遣など 

 

３ ［追加］をクリックすると、『所属番号の追加』画面が表示しますので、「所属番号」・ 

「所属名称」を入力し、［登録］をクリックします。 

※《上位》《中位》《下位》の順で所属を［追加］で登録します。 
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２ 個人マスタの設定 

 

２-１ ［個人マスタ］の［編集］の設定 

１ 「給与計算」タブの［個人マスタ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『個人マスタ』画面で、従業員を選択し、左下の［編集］をクリックします。 

   （従業員が未登録の場合は、［入社］をクリックします。） 
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３ 『個人マスタ（編集）』画面で、「氏名」・氏名の「ﾌﾘｶﾞﾅ」・「生年月日」・「社員区分」・「入社年 

月日」・労働保険欄・社会保険欄・「給与計算」のチェックを入れて、［登録］をクリックします。 

 

※所属（部課係）を印字したり、部課係別の集計したい場合は、「部課設定」を登録してください。 

※労災保険に加入している場合は、「取得年月日」・「賃等報告区分」は必須です。 

※雇用保険に加入している場合は、「取得年月日」・「労保賃金区分」は必須です。 

※社会保険に加入している場合は、「初回賃金」は必須です。 

 入社時の情報か、又はろうむ inOne で給与計算するタイミングの直近の情報を入れてください。 

 入社時の情報から入力される場合は、［個人マスタ］の［標準報酬月額］の［追加］から現在まで 

 の情報を入力してください。 

※健康保険に加入している場合は、「取得年月日」は必須です。 

※厚生年金に加入している場合は、「取得年月日」は必須です。 

※厚生基金に加入している場合は、「取得年月日」は必須です。 
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２-２ ［個人マスタ］の［給与支払日］の設定 

１ 『個人の選択』画面で、従業員を選択し、［給与支払日］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『個人給与支払日登録』画面で、従業員の「給与支払日」と「社保引落日」にチェックを入れ、 

［登録］をクリックします。 

 

※事業所の全従業員が同じ、「給与支払日」・「社保引落日」にしたい場合は、 

［全社員に設定］をクリックしてください。 

  従業員によって「給与支払日」・「社保引落日」が異なる場合、全従業員の現在の設定 

を確認したい場合は、「給与計算」タブの左端［支払日一括設定］をご利用ください。 

 

 ※［事業所マスタ］の［給与支払日］で、支給日を登録していない場合、 

チェックボックスがグレーアウトして操作できません。 

 

 ※従業員に「給与支払日」は複数チェックを入れる事ができますが、 

「社保引落日」は１つしかチェックを入れることができません。 
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２-３ ［個人マスタ］の［労働保険番号］の設定 

１ 『個人の選択』画面で、従業員を選択し、［労働保険番号］をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 『適用労働保険番号』画面で、従業員の該当する労働保険番号を、左上の《事業所》の労働保 

  険番号から選択し、［追加］をクリックします。（複数選択可能です。） 

右上の《個人》に労働保険番号が反映したら、 

・労災保険として加入している場合は、「労」にチェックを入れます。（複数チェック可能） 

・雇用保険として加入している場合は、「雇」にチェックを入れます。（複数チェック可能） 

・従業員のメインとなる労働保険番号に、「主」にチェックを入れます。 

（給与計算時、賃金データを作成します。） 

 

 

 

※事業所の全従業員の労働保険番号の設定を 

行いたい場合は、 

「TOP」タブの［個人労保一覧編集］をご利用 

ください。 

 

※「労」「雇」「主」は複数チェック可能ですが、 

 雇用保険の電子申請時は「雇」のチェックを 

 一時的に１つだけにしてください。 

 （複数チェックがあると、正しい情報を電子申 

請に反映できません） 

 

 

  

c 

c c 
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２-４ ［個人マスタ］の［標準報酬月額］の設定 

１ 『個人の選択』画面で、従業員を選択し、［標準報酬月額］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『標準報酬月額推移』画面で、一番上に表示されている情報が直近の標準報酬月額になってい 

るかご確認ください。 

［個人マスタ］の［編集］の「初回賃金」で入社時の標準報酬月額を登録した場合は、現在ま 

での月変と算定の情報を［追加］をクリックし、登録してください。 

 

 

※事前に［事業所マスタ］の［社保設定］の 

 「適用年月」で料率の設定が必要です。 

 

※《区分》の「料率変更」と「初回」は、 

「追加」・［編集］・［削除］は出来ません。 

 「初回」は、［個人マスタ］の［編集］の「初回 

賃金」の情報を反映しています。 
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３ ［追加］をクリックすると、『標準報酬月額編集』画面を表示します。 

「変更月」・「区分」・「健保」・「厚年」を入力して［追加］をクリックしてください。 

 

※「順」は、現在使用されていない機能なので、 

 登録不要です。 

 

 

 

 

 

 

※「健保」・「厚年」は、正しい標準報酬の月額の 

金額を入力すると「等級」を自動で表示します。 

 

 （例）左図は、東京の令和３年３月の 

《令和２年９月からの標準報酬月額表》 

 

 標準報酬の月額の金額『22 万（220 千円）』 

 と入力すると、健保が 18 等級、厚年 15 等 

級と自動で表示します。 

 

 

 

４ 『標準報酬月額推移』画面で、一番上に表示される情報が直近の標準報酬月額になっているか、 

  確認し、［閉じる］をクリックしてください。 
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c 
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２-５ ［個人マスタ］の［扶養］の設定 

 

１ 『個人の選択』画面で、従業員を選択し、［扶養］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『扶養マスタ』画面で、従業員自身と配偶者の設定と、［追加］をクリックし、配偶者を含む 

扶養者の情報を登録します。 

※《被扶養者一覧》に既に扶養者が登録されている場合は、扶養者を選択した状態で［変更］をクリッ 

クし情報をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■従業員本人の設定は、《本人区分》で設定してください。（源泉徴収票でも使用される情報です） 

「基礎控除」・「一般障害者」・「特別障害者」・「寡夫」・「一般の寡婦」・「特別の寡婦」・「寡婦」・ 

「ひとり親」・「勤労学生」・「死亡退職」・「災害者」・「外国人」。 

 

※「死亡退職」は、本人が今年度中に死亡退職された場合に、チェックを入れます。 

※「災害者」は、本人が災害者の控除を受ける場合に、チェックを入れます。 

※「外国人」は、本人が外国人控除を受ける場合に、チェックを入れます。 

  

c 
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■従業員の配偶者の設定は、《配偶者区分》で設定してください。 

「配偶者なし/あり」・「合計所得（本人）」・「合計所得（配偶者）」・「老人」・「同居特障一般」・ 

「同居特障老人」 

※「同居特障一般」の条件は、一般の控除対象配偶者・同居特別障害者である事。 

「同居特障老人」の条件は、老人控除対象配偶者・同居特別障害者である事。 

 

■その他の項目 

（ろうむ inOne 上で年末調整を行う場合の項目の為、給与計算では設定不要） 

「従たる扶養控除申告書の提出(乙)」は、給与所得者の扶養控除等申告書の様式の印字を設定する

項目です。 

「扶養控除申告書配偶者の有無」は、扶養控除申告書の様式の印字を設定する項目です。 

 

 

３ ［追加］または［変更］をクリックすると、『被扶養者マスタ』を表示します。 

  「氏名」・氏名の「ｶﾅ」・「性別」・「生年月日」・「続柄」・「被保険者となった日」、 

  《択一》の扶養親族の種類・一般障害者・特別障害者の設定を行い［登録］をクリックします。 

 

※《択一》の扶養親族の種類は、何も選択しない 

か、１つだけチェックを入れてください。 

 《択一》の扶養親族の種類と《択一》の枠から 

外れた「一般障害者」や「特別障害者」に 

チェックを入れる事は問題ありません。 

 

※配偶者の場合、《択一》の扶養親族の種類は設定 

しません。 

 「一般障害者」・「特別障害者」は、設定可能で 

す。 

 

※《択一》の「一般扶養親族」とは、 

 控除対象扶養親族（年齢 16 歳以上の人）の 

事です。 
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４ 『扶養マスタ』画面に戻り、［登録］をクリックします。 

  ※扶養親族数は配偶者を除いた、給与計算の際にカウントする数字です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２-６ ［個人マスタ］の［口座］の設定 

 

※現金支給で、金種表を作成したい場合も［口座］の設定が必要です。 

 

１ 『個人の選択』画面で、従業員を選択し、［口座］をクリックします。 
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２ 『口座マスタ』画面で、事業所の口座を登録します。 

  ※現金支給の場合は、事業所の口座登録は不要です。 

  画面左上の《事業所保有口座リスト》の［追加］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 『口座登録』画面で、「銀行コード」・「支店コード」・「種類」・「口座番号」又は「郵便局 口座 

番号」・「名義人」を入力し、［登録］をクリックします。 

 

  ※［銀行コード］・［支店コード］をクリックすると、一覧で銀行情報が表示されます。 

  ※給与 FD（ネットバンキング）をご利用になる場合は、「連絡先電話番号」・「取引先会社コード」も 

入力してください。 

 

 

※ゆうちょ銀行を設定する場合は、 

銀行コードは、［9900 ゆうちょ銀行］を 

選択してください。 

［-2 郵便局］ではありません。 

 口座番号は、「郵便局 口座番号」に入力して 

ください。 
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４ 《事業所保有口座リスト》に作成した口座情報をクリックし、青く反転した状態で、 

  《事業所 給与支払口座》の場所まで動かします。（ドラッグ&ドロップ） 

  ※《事業所保有口座リスト》の『口座 ID』を《事業所 給与支払口座》に入力する。 

 

 

 

※事業所の全従業員が同じ《事業所 給与支払 

 口座》にしたい場合は、４の作業後に、 

［事業所口座社員一括設定］をクリックして 

ください。 

 

 

 

 

 

 

５ 『口座マスタ』画面で、従業員の口座を登録します。 

    ※現金支給の場合は、《個人保有口座リスト》の口座登録は不要ですが、《個人 給与受取口座》の設定 

が必要です。 

  画面右上の《個人保有口座リスト》の［追加］をクリックします。 
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６ 『口座登録』画面で、「銀行コード」・「支店コード」・「種類」・「口座番号」又は「郵便局 口座 

番号」・「名義人」を入力し、［登録］をクリックします。 

 

  ※「銀行コード」・「支店コード」をクリックすると、一覧で銀行情報が表示されます。 

 

 

※ゆうちょ銀行を設定する場合は、 

銀行コードは、［9900 ゆうちょ銀行］を 

選択してください。 

［-2 郵便局］ではありません。 

 口座番号は、「郵便局 口座番号」に入力 

 してください。 

 

 

 

７ 《個人保有口座リスト》に作成した口座情報をクリックし、青く反転した状態で、 

  《個人 給与支払口座》の場所まで動かします。（ドラッグ&ドロップ） 

  ※《個人保有口座リスト》の『口座 ID』を《個人 給与支払口座》に入力する。 

    「振込方法」・「振込額」を設定し、［登録］をクリックします。 

 

※「振込方法」が「全額」の場合は、「振込額」を 

「０円」と入力します。 

 

※《個人 給与支払口座》は、「主」→「①」→ 

「②」の順番で登録してください。 

 

※「主」の「振込方法」で「定額」を設定すると、 

「①」の「振込方法」で「なし/定額/残額」が 

選択肢となります。 

 

※現金支給の場合は、「口座 ID」を入力する欄に 

「-1」と入力すると、口座名の所に「現金」と 

表示されます。 

 

 

 

 

c 
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２-７ ［個人マスタ］の［給与個別設定］の設定 

１ 『個人の選択』画面で、従業員を選択し、［給与個別設定］をクリックします。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与設定』画面で、「支給」「控除」タブの設定をします。 

［事業所マスタ］の［給与項目設定］では、全従業員が同じ、又は、事業所内で一番多く使用 

する計算式や単価を設定したので、それ以外の計算式を使用する従業員の計算式を「計算区分」 

に設定し、単価を入力します。（給与計算時、［給与項目設定］より［給与個別設定］の「単価」 

に金額が優先されて処理が行います。） 

 

※［個人マスタ］の［給与個別設定］の「計算区分」で選択出来る計算式は、「計算区分名称」の計算式のみ 

となります。また「計算区分名称」は、［事業所マスタ］の［給与項目設定］の「項目名称」で入力して 

いる「〇〇計算」（※基本給計算、所得税計算）と連動しています。 
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３ 『給与設定』画面で、「支給区分」・「所定労働区分」・「住民税」を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「支給区分」は、給与計算と、月変算定の処理の［条件］の「出力条件」の「月給者のみ」判定、

離職票の「未計算」の文字の印字位置などに使用しています。 

 

「所定労働区分」は、［区分］をクリックすると、［事業所マスタ］の［給与割増設定］の「所定労

働」タブの《１》～《５》の５パターン（行）が表示しますので、設定します。 

 

「基本給定額」は、通常使用しませんので、「０円」のままにして下さい。 

基本給の計算式で、『＋基本給定額』と記載されているものを使用する時に設定します。 

 

「有給残日数」は、現在使用されていませんので、「０日」のままにして下さい。 

 

「控除対象配偶者」は、［個人マスタ］の［扶養］の「配偶者区分」の設定が表示します。 

（０：配偶者なし、１：控除対象配偶者） 

 

「扶養人数」は、［個人マスタ］の［扶養］の《被保険者一覧》に登録されている人数が表示します。 

 

［扶養］は、［個人マスタ］の［扶養］をクリックした画面に遷移します。 
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「従たる扶養控除申告書提出」は、給与所得者の扶養控除等申告書の項目です。 

（［扶養マスタ］の「従たる扶養控除申告書の提出(乙)」と同じ） 

 

「法定調書合計表(乙欄丙欄)」は、法定調書合計表で【Ｂ】に反映したい場合の項目です。 

 

「住民税徴収方法」は、給与支払報告書（総括表）の人数カウントと［年末調整電子データ出力］

の出力条件の項目です。 

 

「自治体（総括表）」は、年末調整の総括表を作成する場合、対象の自治体を選択します。 

［自治体］をクリックすると、自治体が一覧で表示します。 

 

「自治体（ＦＤ用）」は、住民税 FD を作成する場合、対象の自治体を選択します。 

［自治体］をクリックすると、自治体が一覧で表示します。 

 

「住民税」は、１２か月分の住民税を登録しておける機能です。またこの機能は、「住民税計算」で

『自動計算』という文言が入った計算式を使用する必要があります。 

［7 月以降複写］をクリックすると、「７月」に入力した住民税が「６月」以外の月に入力されま

す。 

 

 

 

２-８ ［個人マスタ］の［賃金反映設定］の設定 

ろうむ inOne では、給与計算をすると、給与データとは別に賃金データが作成され、金額は支払

月で管理されます。賃金データは［月別賃金入力］・［個人別賃金入力］で確認・編集できます。 

申請によっては、締月ベースの賃金データが必要になる為、締月と支払月が異なる場合は、通常、

各申請の画面にある賃金を先月や前月などにスライドさせる機能・[賃金読込調整月]を利用します。 

[賃金読込調整月]を使用しなくても、申請時に最初からスライドさせて表示させる機能が［賃金反

映設定］になります。 

※［月別賃金入力］・［個人別賃金入力］の賃金データ自体は、支払月のままです。 

基本的に、全従業員が同じ条件で読み込ませる場合、各申請の画面にある[賃金読込調整月]の機能

をご利用ください。［賃金反映設定］は全従業員が同じ賃金データの動きではない場合にご利用く

ださい。 
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１ 『個人の選択』画面で、従業員を選択し、［賃金反映設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『賃金データ⇒各種反映設定』画面で、「社会保険」「労働保険」「雇用保険」のプルダウンを設 

定し、［登録］をクリックします。 

 

※［全社員に設定］をクリックすると、現時点で 

登録している従業員に同じ設定が適用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（例）３１日締翌月１０日支払の場合、令和３年３月１０日で給与計算 

「支払日基準」の場合、令和３４年３月の賃金欄へ反映 

「締日基準」の場合、令和３年２月の賃金欄へ反映 

※［月別賃金入力］・［個人別賃金入力］の賃金データは、支払月のままです。 

※［賃金反映設定］の「締日基準」に設定する場合は、下記の条件も満たしてください。 

・［個人マスタ］の［給与支払日］で、支払日は１つにだけチェックを入れる事。 

・賃金締日が賃金支払日の数字より大きい事。 

（10 日締め翌月 10 日払い、10 日締め翌月 20 日払いは判定出来ない。） 

    ・翌月払いである事。 
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３ 給与計算処理 

 
３-１ 給与計算処理［給与個別計算］ 

［事業所マスタ］と［個人マスタ］の設定が完了しましたら、給与計算を行います。 

 

１ 「給与計算」タブの［事業所マスタ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与計算』画面で、「事業所」・「支給区分」・「金融機関支払日」を選択し、［表示］をクリッ 

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「計算対象」は、「計算対象者のみ」・「すべての個人」が選択できます。 

「計算対象者のみ」は、入社年月日と支給日が設定されている、在籍中の従業員が表示します。 

「すべての個人」は、入社年月日と支給日が設定されている、［個人マスタ］に登録されている従業

員が表示します。（退職者なども表示します。） 

 

「金融機関支払日」は、銀行で振込を行う日付を設定します。 

※支給日が金融機関の休日に当たってしまった場合に使用します。 

※給与明細書や源泉徴収簿で印字される日付は、「給与支払日（支給区分）」ではなく「金融機関支払日」で 

す。 
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３ 給与計算を行う従業員を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■従業員の絞り込み機能 

 

 

 

 

 

 

 

 

左上のプルダウンで、表示の順番を選択できます。 

選択肢：「個人 NO」「氏名カナ」「氏名」「郵便番号」「住所」「TEL」「FAX」「入社年月日」「退社

年月日」「社員区分」「健保番号」「所属部課」 

 

右上のプルダウンで、［給与個別設定］の「支給区分」の情報で従業員を絞り込みます。 

「月給者」「日給者」「時給者」「日給月給者」「週給者」 

 

下のプルダウンで、［部課マスタ］の所属の《上位》で従業員を絞り込みます。 
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４ ［計算］をクリックし、ろうむ inOne 上の自動計算の結果を表示します。 

    直接入力したい項目がある（訂正）場合は、入力し後、再度［計算］をクイックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■＜勤怠＞の項目で、『0』を表示する方法 

＜勤怠＞の項目で、『0』を入力し［計算］をクリックすると空欄になります。 

その為、『0』を表示させた状態にしたい場合は、一度別の数字入れ、赤い文字になってから、『0』

と打ち直すと［計算］をクリックします。 

 

■文字が赤くなる（赤字） 

『給与計算』画面で、数字を直接手入力した場合や、［データコンバーター］で「給与データ」を

「計算済み」として CSV 取込を行った場合、文字が赤くなります。 

文字が赤くなっている時は、ろうむ inOne 上で給与計算の設定がたっていたとしても、直接入力

の数字が優先されます。 

ろうむ inOne 上の給与計算の設定に戻したい場合は、文字の色を赤から黒に戻す必要があります。 

対象の項目名をダブルクリックし、『計算対象項目へ戻しますか？』のメッセージで［はい］をクリ

ックすると、黒に戻ります。 

 

■空欄と『0』の違い。 

空欄は、ろうむ inOne 上で給与計算の設定がたっていません。『0』は、計算結果が『0』になりま

す。 

 

■［計算］の押し忘れ防止機能 

ろうむ inOne の「TOP」タブの［環境設定］の「表示設定」タブに「給与・賞与計算画面におい

て、直前に「計算」ボタンを押さないと、［保存］ボタンを押せないようにする」のチェックがあり

ます。 
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■［給与個別計算］の設定が前回と異なる場合、警告する機能 

ろうむ inOne の「TOP」タブの［環境設定］の「表示設定」タブに「給与・賞与計算画面におい

て、「計算」時に前回計算時と比べて個人項目設定が変更されているかを表示する」のチェックがあ

ります。 

 

■ろうむ inOne 上の給与計算の結果 

ろうむ inOne 上の給与計算式によって 

計算された数字は、 

各項目の数字をクリックすると、 

計算ログが表示します。 

 

計算ログを表示する際は、必ず対象の従業員

を選択し、［計算］をクリックした後、各項

目の数字をクリックしてください。 

※元々計算済みで保存していたとしても、 

［計算］をクリックしてください。 

（［計算］をクリックしていないと、正しい 

計算ログが表示されません） 

 

 

 

５ 計算結果を確認し、［保存］をクリックします。『保存しました』のメッセージを［OK］を 

クリックします。 

※給与計算済みの従業員は、赤くなります。 
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３-２ 給与計算処理［給与一括計算］（※便利機能） 

［給与個別計算］で、１人ずつ計算かけるのではなく、一括で全従業員の計算をかけて保存する事

ができます。 

※［給与一括計算］では、計算ログを表示する事が出来ません。 

 

１ 「給与計算」タブの［事業所マスタ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与連続』画面で、「事業所」・「支給区分」・「金融機関支払日」を選択し、［表示］をクリッ 

クします。 
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４ ［計算］をクリックし、ろうむ inOne 上の自動計算の結果を表示します。 

    直接入力したい項目がある（訂正）場合は、入力し後、再度［計算］をクリックします。 

 

※従業員を選択して［計算］をかける事はできません。全員のみです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［リスト切替］は、対象の従業員を一覧で表示します。 

 

［リスト切替］の右のプルダウンは、［給与個別設定］の「支給区分」の情報で従業員を絞り込みま

す。 

「月給者」「日給者」「時給者」「日給月給者」「週給者」 

 

 

５ 計算結果を確認し、［保存］をクリックします。『保存しました』のメッセージで［OK］を 

クリックします。 

※給与計算済みの従業員は、赤く表示されます。 
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３-３ 給与計算データの削除［給与個別計算］ 

給与計算データを従業員１名ずつ削除する方法です。 

 

１ 「給与計算」タブの［事業所マスタ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与計算』画面で、「事業所」・「支給区分」・「金融機関支払日」を選択し、［表示］をクリッ 

クします。給与データを削除したい従業員を選択し、［削除］をクリックし、『現在のデータを 

削除します。』のメッセージで［はい］をクリックします。 
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３-４ 給与計算データの削除［給与賞与データ一括削除］ 

給与計算データを一括で削除する方法です。 

※［事業所マスタ］の［給与支払日］で、支払日を「３１」日にしている場合は、３１日までない月の 

給与データは、［給与賞与データ一括削除］では削除できません。［給与・賞与保存済みデータ一覧］を 

ご利用ください。 

 

１ 「給与計算」タブの［事業所マスタ］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与賞与データ削除』画面で、「事業所」・「支払月範囲指定」などを設定し、［一括削除実行］ 

  をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

３ 『処理が完了しました。』のメッセージを［OK］をクリックします。 
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３-５ 給与計算データの削除［給与・賞与保存済みデータ一覧］ 

従業員の給与計算データを一覧で確認し、削除する方法です。 

 

《１名のみ》 

１ 「給与計算」タブの［給与・賞与保存済みデータ一覧］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与・賞与集計データ一覧』画面で、「事業所」・「個人 ID」（※従業員）を設定し、［実行］ 

をクリックします。 
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３ 削除したい給与データを選択し、青く反転した状態で、［削除］をクリックします。 

  『給与〇〇データを削除してよろしいですか？』のメッセージで［はい］をクリックします。 

※複数の行は選択できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 『削除しました』のメッセージで［OK］をクリックします。 
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《複数名》 

１ 「給与計算」タブの［給与・賞与保存済みデータ一覧］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与・賞与集計データ一覧』画面で、［複数社員表示］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 「事業所」・「開始年月日」等を設定し、［表示］をクリックします。 
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４ 削除したい給与データに「削除」のチェックを入れ、［チェックのついているデータをすべて 

［削除］をクリックします。『データ削除』のメッセージで［はい］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 『削除しました』のメッセージで、［OK］をクリックします。 
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４ 帳票印刷、その他 

４-１ 給与明細書 

１ 「給与計算」タブの［給与明細書］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与明細書』画面で、「事業所名」・「給与支払日」・「金融機関支払日」・「様式選択」等を設定 

し、［印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

３ 『Super Visual Fomade 印刷プレビュー』画面で、［印刷］をクリックします。 
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印刷設定のチェック項目について 

 

■表示したくない項目がある場合 

・［給与明細書］をクリックした『給与明細書』画面の「0 円項目区分」で調整する。 

・明細パターンで調整する。 

 

■明細パターンについて 

 従業員ごとに、表示する項目や順番を変更する事が出来ます。 

操作方法は、下記の URL「給与明細書の明細パターンの登録」のマニュアルをご参照ください。 

https://clicks2.sakura.ne.jp/support/arins/qa/arins_detail_pattern_registration_pay_sta

tement.pdf 

※明細パターンを作成する事によって、［給与明細書］の「ヘッダ１（支払月）」に、自動で 

【元号〇年〇月分給与】と毎月表示する事が出来ます。（明細パターンを作成するだけで、従業員にパタ 

ーン指定する必要はありません。） 

※［給与項目設定］で新しい項目を追加された場合、明細パターンの修正も併せて必要になります。 

 

「正・副印字」は、明細書を２枚ずつ印刷します。 

 

「所属（上位）・所属（中位）・所属（下位）」は、「部課係コードを出力範囲に付加する」にチェッ

クを入れると、設定出来るようになり、従業員の絞り込みが出来ます。 

 

「ヘッダ１（支払月）」・「ヘッダ２」は、「様式選択」で選んだ様式によりますが、コメントを印字

する事が出来ます。（「ヘッダ１印字」・「ヘッダ２印字」のチェックを入れる必要があります。） 

 

「締日で整形」は、チェックを入れると、支払日の設定が翌月支払の場合、締月で印字します。 

（例）３１日締翌月２５日支払の場合で、３月２５日で計算したものを２月給与と印字します。） 

 

日英区分の「日本語表記」は、通常チェックをします。オーダーで作成した一部の様式のみに適用

した機能で、誤って通常の様式でチェックを外してしまうと、項目名が空欄になります。 

 

「０円項目区分」は、選択内容により切替ります。 

印字しない：０円の項目は印字せず、詰めて表示します。 

印字する ：０円の項目も含め、登録されている項目及び金額は全て表示します。 

項目名のみ印字：０円の項目も含め、登録されている項目は全て印刷しますが、０円の項目は、 

金額欄が空欄で表示します。 

 

 

  



オンラインマニュアル-チュートリアル-給与計算 

ろうむ inOne 57

 

「所属名印字」は、［部課マスタ］の設定を元に所属を印字します。 

印字しない：［部課マスタ］が設定されていても印字しません。 

所属名称（部課係）（部課）（課係）（部）（課）（係）印字する：部分的に［部課マスタ］を印字しま

す。 

所属番号を印字（１－２－３）：［部課マスタ］で登録した番号を【上位番号－中位番号－下位番号】

の順で印字します。「00001」の場合は、「1」と印字します。 

 

所属番号を印字（０１－０２）：［部課マスタ］で登録した番号を【上位番号—中位番号－下位番号】

の順で印字します。「00001」の場合は、「01」。「00011」の場合は、「11」と印字します。 

所属番号を印字（０１０２）：［部課マスタ］で登録した番号を【上位番号中位番号下位番号】の順

で印字します。「00001」の場合は、「01」。「00011」の場合は、「11」と印字します。 

（ハイフンがなく、全ての数字を付けて印字します。） 

 

「印刷順」は、選択した順番で印刷します。 

社員番号順：「個人 No」の順に印字します。 

部課係、社員番号順：部課係の順に並び替え、その中で「個人 No」の順に印字します。 

労働保険番号、社員番号順：労働保険番号の順に並び替え、その中で「個人 No」の順に印字しま

す。 

 

「該当期間印字」は、選択した内容を印字します。 

印字しない：該当期間を印字しません。 

該当期間を印字：今回の給与で、勤怠の開始日から締日の期間を印字します。 

締日、支払日を印字：今回の給与で、勤怠の締日とこの画面上の給与支払日を印字します。 

締日、金融機関支払日を印字：今回の給与で、勤怠の締日とこの画面上の金融機関支払日を印字し

ます。 

 

「コメント欄」は、コメント欄がある様式のみ、入力された内容が印字します。 

 

「累計欄印字（支払期間印字）」は、「印字する」のチェックを入れると、画面に設定された期間が

印字されます。 
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４-２ 給与一覧（部課別） 

１ 「給与計算」タブの［給与一覧（部課別）］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与一覧表』画面で、「事業所名」・「給与支払日」・「様式選択」等を設定し、［印刷］をクリ 

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

３ 『Super Visual Fomade 印刷プレビュー』画面で、［印刷］をクリックします。 
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印刷設定のチェック項目について 

 

■表示したくない項目がある場合 

・［給与明細書］をクリックした『給与一覧表』画面の「０円項目印字」の「０円項目印字する」 

・［給与明細書］をクリックした『給与一覧表』画面の［給与項目設定］ 

 

■［給与項目設定］について 

給与項目が表示されない時、給与項目を表示させたくない時にご利用ください。 

 

１ 『給与一覧表』画面で、「事業所名」を選択し、［給与項目設定］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『印字項目の選択』画面で、印字したい項目に「印字」にチェックを入れ、［登録］をクリック 

します。 
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「所属（上位）・所属（中位）・所属（下位）」は、「部課係コードを出力範囲に付加する」にチェッ

クを入れると、設定出来るようになり、従業員の絞り込みが出来ます。 

 

「修正後の支払日」は、「様式選択」で選んだ様式によりますが、コメントを印字する事が出来ま

す。（「ヘッダ文字位置」で位置の設定も可能です。※クリックス様式のみ） 

 

「０円項目印字」の「０円項目も印字する」は、チェックを入れると、０円の項目も印字します。

チェックを外すと、０円の項目は印字しません。詰めて印字します。 

 

「０円空白印字」の「０円の場合は空白印字する」は、チェックを入れると、０円の場合は空白と

なります。チェックが外れている場合は、「０円項目印字」の「０円項目も印字する」の設定により

印字します。 

 

「個人印字有無」は、チェックを入れると、個人のデータが印字します。チェックが外れている場

合は、合計の情報だけが印字します。 

 

「扶養人数印字」は、チェックを入れると、給与計算時に登録していた［扶養］の情報を印字しま

す。 

 

「印刷順」は、選択した順番で印刷を行います。 

部課係、社員番号順：部課係の順に並び替え、その中で「個人 No」の順に印字します。 

部課係、健保番号順：部課係の順に並び替え、その中で「健保番号」の順に印字します。 

部課係、厚年番号順：部課係の順に並び替え、その中で「厚年番号」の順に印字します。 

社員番号順：「個人 No」の順に印字します。 

健保番号順：「健保番号」の順に印字します。 

厚年番号順：「厚年番号」の順に印字します。 

 

「所属番号書式」は、所属番号の印字を選択します。 

0001、00001-00002：所属番号の前は０埋めして印字します。部・課・係の間に「-」（ハイ

フン）を付与し印字します。 

01、01-02：所属番号で 1 桁の場合のみ頭に「０」を付けて印字します。部・課・係の間に「-」

（ハイフン）を付与し印字します。「00001」の場合は、「01」。「00011」の場合は、「11」と

印字します。 

0100、0102：所属番号で４桁以下の場合のみ０を付けて印字します。「00010」の場合は、

「0010」。 
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「改ページ」は、選択した箇所で改ページを行います。 

改ページしない：改ページせず続けて印字します。 

部課係別改ページ：部・課・係 各セクション毎に改ページし印字します。 

部門別改ページ：部門（［部課マスタ］の上位）毎に改ページし印字します。 

 

「月単位印刷」は、チェックを入れると、同月内複数の支払日データがある場合、全てを印字しま

す。 

 

 

 

４-３ 賃金台帳 

 

１ 「給与計算」タブの［賃金台帳］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『賃金台帳』画面で、「事業所名」・「印刷区分」（※支払年度/支払期間が選択可能）・「様式選択」 

「個人番号」等を設定し、［印刷］をクリックします。 
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３ 『Super Visual Fomade 印刷プレビュー』画面で、［印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印刷設定のチェック項目について 

 

「所属（上位）・所属（中位）・所属（下位）」は、「部課係コードを出力範囲に付加する」にチェッ

クを入れると、設定出来るようになり、従業員の絞り込みが出来ます。 

 

「０円項目印字」の「０円項目も印字する」は、チェックを入れると、０円の項目も印字します。

チェックを外すと、０円の項目は印字しません。詰めて印字します。 

 

「在籍者のみ印字」は、チェックを入れると、在籍者のみを印字します。在籍者は、［個人マスタ］

の「入社年月日」が設定されていて、「退社年月日」が未設定であるかで判定します。 

 

「給与締月印字」の「月分を締月印字する」は、チェックを入れると、［事業所マスタ］の［給与支

払日］の「給与支払日」で「翌月」を設定している場合のみ、締の月欄へ印字します。 

（例）３１日締翌月２５日支払 ３月２５日の支給区分で給与計算されたデータは、 

チェックを入れると、締月の２月の欄に印字します。 

チェックを外すと、計算した月となり支払月の３月に印字します。 

 

「印刷順」は、選択した順番で印刷を行います。 

部課係、個人番号順：部課係の順に並び替え、その中で「個人 No」の順に印字します。 

部課係、健保番号順：部課係の順に並び替え、その中で「健保番号」の順に印字します。 

部課係、厚年番号順：部課係の順に並び替え、その中で「厚年番号」の順に印字します。 

社員番号順：「個人 No」の順に印字します。 

健保番号順：「健保番号」の順に印字します。 

厚年番号順：「厚年番号」の順に印字します。 
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「所属番号書式」は、所属番号の印字を選択します。 

0001、00001-00002：所属番号の前は０埋めして印字します。部・課・係の間に「-」（ハイ

フン）を付与し印字します。 

01、01-02：所属番号で 1 桁の場合のみ頭に「０」を付けて印字します。部・課・係の間に「-」

（ハイフン）を付与し印字します。「00001」の場合は、「01」。「00011」の場合は、「11」と

印字します。 

 

「給与支払日印字」は、支払日の印字を設定します。 

印字しない：給与支払日は印字しません。 

支給日を印字：給与計算時の支給区分の日付を印字します。 

締日を印字：事業所マスタの給与支払日設定から設定された締日を印字します。 

 

「ページ番号印字」は、チェックを入れると、ページ番号を印字します。 

 

「賃金計算期間」は、チェックを入れると、期間を印字します。クリックス様式のみ対応です。 
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４-４ 給与金種表 

※［個人マスタ］の［口座］の《個人 給与受取口座》で、「-１」の現金支給にし、「振分方法」が設定して 

いる状態で、給与計算を行った場合に、出力が可能になります。 

 

１ 「給与計算」タブの［給与金種表］をクリックします。 

 

 

※［給与金種表］の右隣の［設定］は、 

  給与金種表で使用する硬貨・紙幣を選択し 

ます。 

  （例）２千円札を含めない。 

 

 

 

 

 

 

２ 『給与金種表』画面で、「計算年月」・「様式選択」・「事業所番号」等を設定し、［印刷］をクリ 

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 『Super Visual Fomade 印刷プレビュー』画面で、［印刷］をクリックします。 
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４-５ 給与ＣＳＶ（Excel） 

 

給与計算した結果をろうむ inOne 上でデータとして出力出来る機能は、以下の通りです。 

出力出来る項目や表示の仕方が異なりますので、ご希望に合うものをお探しください。 

また出力したデータは、作業を行ったパソコンの C ドライブの「Arins」フォルダに自動保存しま

す。 

 

◆「給与計算」タブの［給与個別計算］の［CSV 項目別出力］ 

 ※様々の項目を出力したい場合に最適です。 

◆「給与計算」タブの［給与個別計算］の［CSV 出力］ 

 ※クリックスの別ソフト『Pay-Look』に明細をアップロードする際に最適です。 

◆「給与計算」タブの左端［給与・賞与保存済みデータ一覧］の［Excel 出力］ 

◆「給与計算」タブの左端［給与・賞与保存済みデータ一覧］の［複数社員表示］の［CSV 出力］ 

◆「月変・算定」タブの左端［個人別賃金入力］の［CSV 出力］ 

◆「月変・算定」タブの左端［月別賃金入力］の［CSV 出力］ 

◆「TOP」タブの左下［環境設定］の［データコンバーターの起動］の［CSV 出力］のその他の 

［賃金］ 

◆「TOP」タブの左下［環境設定］の［データコンバーターの起動］の［CSV 出力］のその他の 

［賃金台帳］ 

 ※賃金台帳の CSV データが欲しい場合に最適です。 
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４-６ 給与賞与 FD 

 

給与 FD（ネットバンキング用データ）を作成する事が出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作方法は、下記の URL「給与 FD 作成」のマニュアルをご参照ください。 

http://clicks2.sakura.ne.jp/download/roumu/hpqa/creat_payroll_fd.pdf 
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■銀行（全銀協） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「給与振込・綜合振込」は、銀行側の処理方法を選択します。 

※給与 FD のデータに選択した情報が書き込まれます。 

 

「社員番号・所属番号」は、オーダー機能ですので、使用しないでください。 

 

「識別 ID」は、オーダー機能の為、未設定にしてください。 

 

［作成（月別口座）］は、オーダー機能ですので、使用しないでください。 

 

■銀行（千葉銀行） 
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４-７ 住民税（FD、一覧印刷） 

 

住民性 FD や給与所得者異動届出書、住民税納付先が一覧になった様式を作成する事が出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『住民税（FD、一覧印刷）』画面 
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■［自治体識別コード登録］ 

給与支払報告書（「年末調整」タブの［総括表］で作成）や給与所得者異動届出書（「給与計算」タ

ブの［住民税（FD、一覧印刷）］の［給与所得者異動届出書］）に印字する「特別徴収義務者番号」

を設定します。 

 

《登録方法》 

「事業所 ID」・［都道府県］を選択し、［表示］をクリックします。 

 使用したい「自治体」の「特別徴収義務者番号」を入力し、［保存］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《［印刷］》 

※「自治体コード」のみの印字となり、「特別徴収義務者番号」は印字しません。 

 

 

 

 

 

「自治体コード」は、「００００００～９９９９９９」の場合、全部の自治体で印字します。 

 

《［CSV 出力］》 

※「自治体コード」・「特別徴収義務者番号」が印字します。 
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■［住民税 FD］ 

住民税 FD（ネットバンキング）を作成する事が出来ます。 

操作方法は、下記の URL「住民税 FD 作成」のマニュアルをご参照ください。 

http://clicks2.sakura.ne.jp/download/roumu/hpqa/creat_resident_tax_fd.pdf 

 

ろうむ inOne で作成可能な住民税 FD のフォーマット形式は、「一般」「みずほ銀行」「ＵＦＪ銀行」

「旧富士銀行」「旧第一勧銀」「地銀協」「三井住友銀行」の７パターンあります。 

ご利用いただく金融機関の住民税のデータ納付サービスで、使用されているフォーマットがござい

ましたら、ご利用ください。 

 

また、「依頼人コード（※委託コード、依頼人番号、会社コード、委託者コード）」（※顧問先が銀

行（支店）から発行された番号）は、FD データに必須情報ですので、合わせてご確認ください。 

 

 

●「一般」は、【95 フォーマット】です。特定の銀行のフォーマットではございません。 

 

「事業所名」・「出力対象支払日」・「金融機関支払日」・「出力先ドライブ」・「出力ファイル名」・「振

込銀行・支店」・「委託者コード」・「振込依頼人」を設定し、［作成］をクリックすると、FD が作成

出来ます。 
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●「みずほ銀行」は、【みずほ銀行の 97 フォーマット】です。みずほ銀行のフォーマットですが、

店舗によって使用状況は異なりますので、ご注意ください。 

 

「事業所名」・「出力対象支払日」・「金融機関支払日」・「出力先ドライブ」・「出力ファイル名」・「納

付年月」・「納付期日」・「取扱店」・「委託コード」・「名称」・「所在地」を設定し、［作成］をクリック

すると、FD が作成出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「納付年月」は、納付する年月を設定します。 

「納付期日」は、納付する日付を設定します。 

（例）令和 03 年 04 月 20 日と入力したい場合は、「4030420」と入力してください。 

「取扱店」は、支店コードを設定します。 

［FD チェック（みずほ）］は、みずほ銀行用の住民税 FD の内容を確認する事が出来ます。 

  



オンラインマニュアル-チュートリアル-給与計算 

ろうむ inOne 72

 

●「UFJ 銀行」は、【UFJ 銀行の 97 フォーマット】です。UFJ 銀行のフォーマットですが、店

舗によって使用状況は異なりますので、ご注意ください。 

 

「事業所名」・「出力対象支払日」・「金融機関支払日」・「出力先ドライブ」・「出力ファイル名」・「納

付年月分」・「納付期日」・「取扱店番」・「依頼人番号」・「名称」・「所在地」を設定し、［作成］をクリ

ックすると、FD が作成出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「納付年月分」は、納付する年月を設定します。 

「納付期日」は、納付する日付を設定します。 

（例）令和 03 年 04 月 20 日と入力したい場合は、「4030420」と入力してください。 

「取扱店番」は、支店コードを設定します。 

［FD チェック（UFJ）］は、UFJ 銀行用の住民税 FD の内容を確認する事が出来ます。 

「BizStation 用」は、チェックを入れ、［作成（改行無）］をクリックすると、UFJ 銀行の 97 フ

ォーマットの BizStation 用の住民税 FD が作成出来ます。 

 

  



オンラインマニュアル-チュートリアル-給与計算 

ろうむ inOne 73

 

●「旧富士銀行」は、【富士銀行のフォーマット】です。 

 

「事業所名」・「出力対象支払日」・「金融機関支払日」・「出力先ドライブ」・「出力ファイル名」・「取

扱店」・「委託者コード」・「納付指定日（期限日）」・「名称」・「所在地」を設定し、［作成］をクリッ

クすると、FD が作成出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「取扱店」は、支店コードを設定します。 

「納付指定日（期限日）」は、納付する日付を設定します。 

（例）令和 03 年 04 月 20 日と入力したい場合は、「4030420」と入力してください。 
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●「旧第一勧銀行」は、【第一勧業銀行の 95 フォーマット】です。 

 

「事業所名」・「出力対象支払日」・「金融機関支払日」・「出力先ドライブ」・「出力ファイル名」・「納

付年月」・「取扱店」・「委託者コード」・「名称」・「所在地」を設定し、［作成］をクリックすると、FD

が作成出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「取扱店」は、支店コードを設定します。 
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●「地銀協」は、【地銀協の（99）フォーマット】です。 

 

「事業所名」・「出力対象支払日」・「金融機関支払日」・「出力先ドライブ」・「出力ファイル名」・「依

頼人コード」・「取扱店番」・「納付期限日」・「納付年月分」・「依頼人名称」・「依頼人住所」を設定し、

［作成］をクリックすると、FD が作成出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「取扱店番」は、支店コードを設定します。 

「納付期限日」は、納付する日付を設定します。 

（例）令和 03 年 04 月 20 日と入力したい場合は、「4030420」と入力してください。 

「納付年月分」は、納付する年月を設定します。 

「BizStation 用」は、チェックを入れ、［BizStation 用 CSV 作成（改行有）］をクリックすると、

地銀協のフォーマットの BizStation 用の住民税 FD が作成出来ます。 
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●「三井住友（漢字用）」は、【三井住友銀行の漢字用の 99 フォーマット】です。三井住友銀行の

フォーマットですが、店舗によって使用状況は異なりますので、ご注意ください。 

 

「事業所名」・「出力対象支払日」・「金融機関支払日」・「出力先ドライブ」・「出力ファイル名」・「会

社コード」・「支店コード」・「支店ｶﾅ」・「支店名漢字」・「納付期限日」・「納付年月分」・「納付委託者

名（ｶﾅ）」・「納付委託者名（漢字）」・「住所（ｶﾅ）」・「住所（漢字）」・「作成者」を設定し、［作成］を

クリックすると、FD が作成出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「納付期限日」は、納付する日付を設定します。 

（例）令和 03 年 04 月 20 日と入力したい場合は、「4030420」と入力してください。 

「納付年月分」は、納付する年月を設定します。 

「納付内容メモ」は、任意です。 

「作成者」は、漢字入力下さい。 
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■［住民税納付先一覧］ 

１「事業所名」・「様式選択」・「支払年月」・「印刷日」等を設定し、［印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

「徴収者のみ印字」は、チェックを入れると、金額がある従業員のみ印字します。チェックを外す

と、［個人マスタ］の［給与個別設定］の「自治体（FD 用）」の設定と、［自治体識別コード登録］

の設定と、給与計算を行っている従業員を、金額の有無に関係なく印字します。 

 

「印刷順」は、「市区町村順」・「社員Ｎｏ順」を選択します。 

 

２ 『Super Visual Fomade 印刷プレビュー』画面で、［印刷］をクリックします。 

「市区町村順」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「社員Ｎｏ順」 
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■［給与食者異動届出書］ 

１「事業所名」・「氏名」・「様式選択」・「共通」「一括徴収」「特別徴収」タブ・等を設定し、［登録］ 

をクリックし、［印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『Super Visual Fomade 印刷プレビュー』画面で、［印刷］をクリックします。 
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４-８ 総合振込依頼書 

 

※［個人マスタ］の［口座］の登録が必要です。 

 

１ 「給与計算」タブの［総合振込依頼書］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 『総合振込依頼書』画面で、「事業所名」・「振込口座選択」・「様式選択」・「給与支払日」・ 

「取組（振込）指定日」等を設定し、［印刷］をクリックします。 

 

 

 

 

 

「所属（上位）・所属（中位）・所属（下位）」は、「部課係コードを出力範囲に付加する」にチェッ

クを入れると、設定出来るようになり、従業員の絞り込みが出来ます。 

 

「印刷順」は、選択した順番で印刷を行います。 

銀行名称順：銀行名称順にソートされ印字します。 

社員番号順：「個人 No」順にソートされ印字します。 

銀行コード順：銀行コード番号順にソートされ印字します。 

部課係コード順（名義人カナ）：部課係順に並び替え、その中で名義人のカナ順に印字します。 

部課係コード順（社員番号）：部課係順に並び替え、その中で「個人 No」の順に印字します。 

口座マスタ登録順：口座マスタに登録されている番号順に印字します。 

 

［ＣＳＶ出力］は、該当従業員のデータを CSV 出力します。 

CSV は、パソコンの C ドライブの「Arins」フォルダに作成します。 
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３ 『Super Visual Fomade 印刷プレビュー』画面で、［印刷］をクリックします。 
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