
***給与明細書の使い方***
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***給与明細書の使い方***

(1) 基本設定

設定フォームの基本設定ページで入力を行う。

① 勤怠集計　平成○年○月分　※入力必須

② 支給者名称(会社名)　※入力必須

③ 支給日　平成○年○月○日　※入力必須

④ 給与明細書の構成

ａ 勤怠

ｂ 支給

ｃ 控除

ｄ 累計

⑤ 年間就労日数及び日当り平均労働時間　※入力必須

⑥ 賃金割増率　※入力必須

①①①①
②②②②

③③③③

④④④④

ａａａａ

ｂｂｂｂ
ｃｃｃｃ

ｄｄｄｄ

⑤⑤⑤⑤
⑥⑥⑥⑥
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***給与明細書の使い方***

(2) 支給者設定

設定フォームの基本設定ページで入力を行う。

① テキストボックスに支給者名称を入力。

② ＵＰボタンでリストアップする。

③ 削除ボタンでリスト選択した支給者名称を削除

④ 上へボタンでリスト選択した支給者名称を１行上に。

⑤ 下へボタンでリスト選択した支給者名称を１行下に。

⑥ 閉じるボタンで設定フォームを閉じる。(閉じる場合)

①①①①

②②②②

③③③③ ④④④④ ⑤⑤⑤⑤ ⑥⑥⑥⑥
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その１

設定フォームの受給者設定ページで入力を行う。

① 管理番号

※重要：管理番号が重複しないように。

④ 役職

② 氏名

③ 所属

①①①①

②②②② ③③③③ ④④④④

ダブルクリックダブルクリックダブルクリックダブルクリック
でテキストでテキストでテキストでテキスト表示表示表示表示しますしますしますします。。。。
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***給与明細書の使い方***

⑩ 基本給

⑤ 郵便番号・住所　他

⑦ 入社年月日　※有休日数計算に必要。

⑧ 税額表　　　※一般には「甲」

⑨ 扶養　　　　※所得税計算に必要。

(3) 受給者設定　その2

⑥ 生年月日　　※保険料計算に必要。

⑤⑤⑤⑤

⑥⑥⑥⑥

⑦⑦⑦⑦
⑧⑧⑧⑧ ⑨⑨⑨⑨

⑩⑩⑩⑩
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***給与明細書の使い方***

　このボタンで｢$｣の変更が可能

　

(3) 受給者設定　その３

⑪ 手当

⑪⑪⑪⑪
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その４

⑫ 健康保険料及び厚生年金保険料

　このボタンで｢保険料額表｣が表示。

「保険料額表」で選択する。
⑫⑫⑫⑫

このボタンでこのボタンでこのボタンでこのボタンで
保険料額表保険料額表保険料額表保険料額表がががが開開開開くくくく

月額月額月額月額のののの合合合合うところでうところでうところでうところで
ダブルクリックダブルクリックダブルクリックダブルクリック

またはまたはまたはまたは「「「「確定確定確定確定」」」」ボタンボタンボタンボタン
をクリックをクリックをクリックをクリック
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その５

⑬ 雇用保険料率

⑬⑬⑬⑬
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その６

⑭ 所得税額

⑭⑭⑭⑭

このボタンでこのボタンでこのボタンでこのボタンで
税額表税額表税額表税額表がががが開開開開くくくく
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その７

⑮ 住民税額

⑮⑮⑮⑮
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その８

⑯ 有休自動消化

有休を欠勤日数分自動消化する場合は「有」

しない場合は「無」を入力。

⑯⑯⑯⑯
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その９

⑰ 現金支給分

⑰⑰⑰⑰
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その１０

⑱ 振込支給分

⑱⑱⑱⑱

一般的一般的一般的一般的にはこのにはこのにはこのにはこの形式形式形式形式
金融機関名金融機関名金融機関名金融機関名・・・・支店名支店名支店名支店名・・・・口座種別口座種別口座種別口座種別・・・・口座番号口座番号口座番号口座番号
のみのみのみのみ入力入力入力入力しししし、、、、指定金額指定金額指定金額指定金額はははは入力入力入力入力しないしないしないしない。。。。

振込依頼書振込依頼書振込依頼書振込依頼書へのへのへのへの出力出力出力出力をををを行行行行わないわないわないわない場合場合場合場合はははは
金融機関名金融機関名金融機関名金融機関名のみでよいのみでよいのみでよいのみでよい。。。。
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***給与明細書の使い方***

(3) 受給者設定　その１１

⑲ その他

⑲⑲⑲⑲
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***給与明細書の使い方***

(4) リスト設定(必要時)

③ 削除ボタンでリスト選択したデータを削除

④ 上へボタンでリスト選択したデータを１行上に。

⑤ 下へボタンでリスト選択したデータを１行下に。

⑥ 閉じるボタンで設定フォームを閉じる。(閉じる場合)

設定フォームのリスト設定ページで入力を行います。

① テキストボックスにリスト表示させたいデータを入力。

② ＵＰボタンでリストアップする。

①①①①

②②②②

③③③③ ④④④④ ⑤⑤⑤⑤
⑥⑥⑥⑥
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***給与明細書の使い方***

基本設定・支給者設定及び受給者設定が終わったら、基本設定

ページにある「確定」ボタンを押す。

(5) 設定確定

「給与入力フォーム」が開く。

基本設定で入力した集計年月及び支払年月・支給者名称が反映される。

基本設定で構成した明細書内容が反映される。

確定確定確定確定ボタンボタンボタンボタン
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***給与明細書の使い方***

(6) 給与入力　その１

ある。

出力する。（氏名・所属・役職・有休自動消化など）

また、これまでに登録されたデータから有休保有日数を

算出し出力する。

ｂ 「勤怠数量」「支給・控除金額」など入力時

明細書内容が再計算される。

※明細書内容の再計算では、ＵＰされた受給者データをもとに

するため、手入力した有休日数や手当金額などが変更される場合

ａ 「番号」入力時

明細書内容がクリアされ、設定フォームの受給者設定で

ＵＰされたリストの中から同じ番号の受給者データを

① 自動計算ＯＮ（チェックボックス）

自動計算ＯＮ（チェックボックス）にチェックがあると

入力ごとに自動計算する。

手入力した数量や金額で明細書計算したい場合は、自動計算ＯＮ

のチェックをはずし、勤怠･支給･控除などの各欄にある合計ボタン

で合計計算させる。
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***給与明細書の使い方***

(6) 給与入力　その１

② 氏名

※集計年月や支給年月日を変更したい場合は、[設定]ボタンで

　基本設定からやり直す。

⑦ 有休自動消化

｢有」の場合、有給保有日数を自動的に欠勤数量に割り当てる

「無」の場合は、有休を自動消化しない。

⑥ 有休保有日数

有休保有日数ボタンで登録されたデータの累計で有休保有

日数を算出する。

⑤ 番号

自動計算ＯＮの場合は、番号入力時に氏名などの受給者データ

明細書内容が再計算される。

が自動的に出力される。

算出し出力する。

ｂ 「勤怠数量」「支給・控除金額」など入力時

③

④

「役員」「取締役」などを入力すると欠勤や有休などが計算

されなくなる。（役員報酬式計算）

所属

役職

②②②②

③③③③

④④④④

⑤⑤⑤⑤
⑥⑥⑥⑥

⑦⑦⑦⑦
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***給与明細書の使い方***

入力や選択ができない箇所の保護を解除する。

※受給者設定をしていないと機能しない。

⑨ 先月データ

「番号」が一致する先月の明細書内容データを出力する。

明細書内容が毎月同じ人の場合に便利。

⑩ 解除

(6) 給与入力　その１

⑧ 個人読込

「番号」から個人データ(受給者データ)を読込む。

⑧⑧⑧⑧ ⑨⑨⑨⑨ ⑩⑩⑩⑩
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***給与明細書の使い方***

　（手入力項目があると、消去される場合がある）

　支給項目は対象になるように設定する。

① 勤怠

※基本設定で構成した内容で開始される。(グレー箇所)

※勤怠数量をもとに支給額の計算をするため、勤怠項目と

※計算ボタンで受給者データをもとにした計算を行う。

有休の残日数又は時間

欠勤の日数又は時間

○扶養人数・税額表

基本設定で設定したとおり(所得税計算に必要)

○有休残

○有休

有休手当を付与する日数又は時間

○遅刻･早退･欠勤

日給月給(変動月給)の場合、基本給から控除される

(6) 給与入力　その２

○所定外出勤

所定就労日以外で出勤した日数又は時間

○時間外出勤から法定休日出勤まで

名称のとおり

○所定就労日数

月内で決められた就労日数

○所定内出勤

所定就労日で出勤した日数又は時間
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***給与明細書の使い方***

勤怠名称「時間外出勤」と「内時間外出勤」とで支給計算内容が

変わる。（内深夜出勤なども）

時間外出勤(時間)　→　時給＋時給×時間外割増率

内時間外出勤(時間)　→　時給×時間外割増率

例：時給1,000円の受給者の場合（時間外割増率25%）

時間外出勤1時間　　→　1,000＋1,000×25%＝1,250円

内時間外出勤1時間　→　1,000×25%＝250円

※時間外、深夜の計算について

(6) 給与入力　その２

② 支給

※基本設定で構成した内容で開始される。(グレー箇所)

○基本給

受給者設定した金額（月給又は役員報酬）

○日給

受給者設定した金額又は月給から換算した額

○時間外手当及び深夜手当

基本設定で設定した割増賃金で計算する。

※割増賃金のみであり、日給分は含まれない。

○有休手当及び遅早欠控除

名称のとおり

※日給に割増賃金を加算した金額

○休日深夜手当及び法定休日深夜手当

※割増賃金のみであり、日給分は含まれない。

○休日手当及び法定休日手当

基本設定で設定した割増賃金で計算する。

○支給合計

「合計」ボタンで計算できる。

基本設定で設定した割増賃金で計算する。
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***給与明細書の使い方***

(6) 給与入力　その２

明細書構成例明細書構成例明細書構成例明細書構成例Ａ：Ａ：Ａ：Ａ：日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)のののの場合場合場合場合　1/3　1/3　1/3　1/3

この様な勤怠及び支給の構成を行った場合のａ～jの支給につ
いて、次項から解説。

設定内容

a
b

c

d

e
f

g
h

i
j

22 / 35 ページ



***給与明細書の使い方***

a b

c d

※普通出勤・時間外出勤・深夜出勤の違い(仕分け)について
(就業規則：普通出勤8:00～17:00 時間外5:00～8:00,17:00～22:00 深夜0:00～5:00,22:00～24:00)

5:00～8:00
3時間

17:00～
21:00
4時間

7時間7時間7時間7時間
(3+4=7)(3+4=7)(3+4=7)(3+4=7)

1時間1時間1時間1時間
4時間4時間4時間4時間

(0.5日)(0.5日)(0.5日)(0.5日)
- 22:00

- 24:00

- 21:00

合計合計合計合計
4時間4時間4時間4時間

(0.5日)(0.5日)(0.5日)(0.5日)

8:00～12:00
4時間

- 12:00

- 13:00 - 13:00

勤務②
13:00～
17:00
4時間- 17:00

就業規則
0:00～5:00

22:00～
24:00

- 05:00

- 08:00 - 08:00

勤務①
4:00～5:00

1時間

- 04:00 就業規則
8:00～17:00

就業規則
5:00～8:00

22:00～
24:00

時間外出勤が2時間あった。
時間外手当=時間外時給×時間外時間
=1,500×2=3,000円

深夜出勤が3時間あった。
深夜手当=深夜時給×深夜時間
1,500×3=4,500円

- 00:00

区分

普通出勤 時間外出勤 深夜出勤 欠勤

普通出勤は基本給に含む。
普通出勤(日)には、時間外出勤(時間)や深
夜出勤(時間)の時間を含まない。

時間外手当 深夜手当

受給者設定の基本給どおり。
日給基本給

(6) 給与入力　その２

明細書構成例明細書構成例明細書構成例明細書構成例Ａ：Ａ：Ａ：Ａ：日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)のののの場合場合場合場合　2/3　2/3　2/3　2/3
設定内容

深
夜

普
通
出
勤

深
夜

時
外

勤
務
①

勤
務
②

a
b

c

d

※本人の都合により、このような不規則な出勤をした場合

時
外
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***給与明細書の使い方***

e f

g h

i j
有休を1日付与した。
有休手当=日給×有休日数
=9,600×1=9,600円

欠勤が5日あった。
遅早欠控除=日給×欠勤日数×-1
=9,600×5×-1=-48,000円

法定休日出勤が1日(8時間)あった。
法定休日手当=法休時給×法定休日時間
1,620×8=12,960円

法定休日深夜出勤が2時間あった。
法定休日深夜手当=法定休日深夜時給×法
定休日深夜時間
1,920×2=3,840円

有休手当 遅早欠控除

休日出勤が1日(8時間)あった。
休日手当=休日時給×休日時間
1,500×8=12,000円

休日深夜出勤が2時間あった。
休日深夜手当=休日深夜時給×休日深夜時
間
1,800×2=3,600円

法定休日手当 法定休日深夜手当

(6) 給与入力　その２

明細書構成例明細書構成例明細書構成例明細書構成例Ａ：Ａ：Ａ：Ａ：日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)のののの場合場合場合場合　3/3　3/3　3/3　3/3

休日手当 休日深夜手当

設定内容

e

f

g

h

i
j
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***給与明細書の使い方***

　　　　　変形労働時間制の場合など

(6) 給与入力　その２

明細書構成例明細書構成例明細書構成例明細書構成例BBBB：：：：日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)のののの場合場合場合場合　1/3　1/3　1/3　1/3

この様な勤怠及び支給の構成を行った場合のａ～ｋの支給に
ついて、次項から解説。

特徴：内時間外出勤、内深夜出勤など

設定内容

a
b

c

d

e
f

g
h

i

j

k
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***給与明細書の使い方***

a b

ｃ

d e

※所定内勤務・所定外勤務・時間外勤務・深夜勤務の違い(仕分け)について
(就業規則：勤務時間8:00～17:00及び日当労働時間8時間として)

4時間4時間4時間4時間
(0.5日)(0.5日)(0.5日)(0.5日)

8:00～12:00
4時間

勤務②

合計合計合計合計
4時間4時間4時間4時間

(0.5日)(0.5日)(0.5日)(0.5日)
8時間8時間8時間8時間
(1日)(1日)(1日)(1日)

4:00～8:00
4時間

17:00～
21:00
4時間

0:00～5:00
22:00～
24:00

就業規則
1日8時間を超

えた時間

4:00～8:00
4時間

13:00～21:00
8時間

合計12時間

所定内勤務時
間以外の時間

- 21:00

1時間1時間1時間1時間
4時間4時間4時間4時間

(12-8=4)(12-8=4)(12-8=4)(12-8=4)

13:00～
17:00
4時間

4:00～5:00
1時間

日給
所定外出勤は日給として計算する。
日給=日給単価×所定外出勤日数
9,600×2=19,200円

- 00:00 所定内出勤 所定外出勤

区分
- 05:00

- 08:00

- 12:00

- 13:00

明細書構成例明細書構成例明細書構成例明細書構成例Ｂ：Ｂ：Ｂ：Ｂ：日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)のののの場合場合場合場合　2/3　2/3　2/3　2/3

時間外手当 深夜手当

- 17:00

- 22:00

- 24:00

所定外出勤の内、時間外が2時間あっ
た。
時間外時給(割増分)=時間外時給-時給
=1,500-1,200=300
時間外手当(割増分)=時間外時給(割増分)
×時間外時間
=300×2=600円

所定外出勤の内、深夜が3時間あった。
深夜時給(割増分)=深夜時給-時給
1,500-1,200=300
深夜手当(割増分)=深夜時給(割増分)×深
夜時間
300×3=900円

基本給 -
受給者設定の基本給どおり。 所定内出勤は基本給に含む。

- 04:00

- 08:00

- 13:00

(6) 給与入力　その２

時間外出勤 深夜出勤 欠勤

勤務①

就業規則
8:00～17:00

設定内容

深
夜

所
定
内
勤
務

深
夜

所
定
外
勤
務

所
定
外
勤
務

勤
務
①

勤
務
②

a
b

c

d

e

※本人の都合により、このような不規則な出勤をした場合
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***給与明細書の使い方***

f g

h i

j k
有休を1日付与した。
有休手当=日給×有休日数
=9,600×1=9,600円

欠勤が5日あった。
遅早欠控除=日給×欠勤日数×-1
=9,600×5×-1=-48,000円

(6) 給与入力　その２

明細書構成例明細書構成例明細書構成例明細書構成例Ｂ：Ｂ：Ｂ：Ｂ：日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)日給月給(変動月給)のののの場合場合場合場合　3/3　3/3　3/3　3/3

法定休日手当 内法定休日深夜手当
法定休日出勤が1日(8時間)あった。
法定休日手当=法休時給×法定休日時間
1,620×8=12,960円

法定休日出勤の内、深夜が2時間あっ
た。
法定休日深夜時給(割増分)=法定休日深夜
時給-法定休日時給
1,920×1,620=300
法定休日深夜手当(割増分)=法定休日深夜
時給(割増分)×法定休日深夜時間
300×2=600円

休日手当
休日出勤が1日(8時間)あった。
休日手当=休日時給×休日時間
1,500×8=12,000円

内休日深夜手当
休日出勤の内、深夜が2時間あった。
休日深夜時給(割増分)=休日深夜時給-休
日時給
1,800×1,500=300
休日深夜手当(割増分)=休日深夜時給(割
増分)×休日深夜時間
300×2=600円

有休手当 遅早欠控除

設定内容

f

g

h

i

j

k
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***給与明細書の使い方***

(6) 給与入力　その２

③ 控除

※基本設定で構成した内容で開始される。(グレー箇所)

○各保険料

受給者設定した金額

○保険料合計

「計」ボタンで計算できる。

○所得税

税額表から算出する。

受給者設定で金額指定した場合はその金額。

○住民税

受給者設定した金額

手入力のみ。

○その他控除合計

「計」ボタンで計算できる。

○控除合計

「合計」ボタンで計算する。

○税合計

「計」ボタンで計算できる。

○その他控除

※計算ボタンで受給者データをもとにした計算を行う。

　（手入力項目があると、消去される場合がある）

※所得税は源泉税額表の更新を正しく行っている必要がある。

　（平成２５年版が初期設定されている。）
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***給与明細書の使い方***

⑨ 累計額

○その他合計

「計」ボタンで計算できる。

受給者設定した金額

※受給者設定で構成した内容で開始される。

○その他

(6) 給与入力　その２

④ その他

⑦ 振込支給額

※受給者設定内容に応じて計算される。
現金支給額を指定した場合はその金額。
振込支給先を入力していない場合は全額現金支給
扱いとなる。

※受給者設定内容に応じて計算される。

振込支給額を指定した場合はその金額。
振込先(金融機関)を入力して指定金額を入力して
いない場合はメイン振込先として全額算出されま
す。

この金額をもとに所得税を算出する。

支給額合計から保険料や非課税手当を差し引いた金額

○振込合計

「合計」ボタンで計算できる。

⑧ 課税支給額

各項目の年内の累計額

⑤ 差引支給額

支給額合計から控除額合計及びその他合計を差し引いた金額

⑥ 現物･現金支給額

この金額を現金又は振込にて支給する。
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***給与明細書の使い方***

月給 受給者設定で設定した金額

基本設定で設定した値。

② 月給・日給・時給

(7) 給与計算単価など

① 年間就労日数及び日当労働時間

日給 月給×12÷年間就労日数

時給 日給÷日当労働時間

③ 賃金割増率

時間外割増率 基本設定で設定した値（最低25%）

深夜割増率 基本設定で設定した値（最低25%）

休日割増率 基本設定で設定した値（最低25%）

⑤ 休日(法休)給

法定休日割増率 基本設定で設定した値（最低35%）

時間外給 時給×時間外割増率

※割増金額分

④ 時間外給・深夜給

休日給＋深夜給

法定休日深夜外給

休日深夜外給

深夜給 時給×深夜割増率

法定休日給＋深夜給

※割増金額分

休日給 日給＋日給×休日割増率

法定休日給 日給＋日給×法定休日割増率
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***給与明細書の使い方***

(8) 受給者設定表示

受給者設定で設定したデータが表示される。
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***給与明細書の使い方***

(9) メインボタンなど

① 支給者名称

基本設定で設定した名称　(変更するには[設定]ボタン)

② 税額表の更新

表示されるフォームにて操作
を選択する。
（初期設定は平成25年版と
なっている。）

③ 登録

給与明細書の内容を登録する。

④ クリア

給与明細書の内容を消去する。

⑤ 削除

登録されているデータから復帰コードのデータを削除する。

⑥ 更新

コンボボックスのボックスデータを更新する。

①①①① ②②②②

③③③③ ④④④④ ⑤⑤⑤⑤ ⑥⑥⑥⑥

復帰復帰復帰復帰コードコードコードコード
コンボボックスコンボボックスコンボボックスコンボボックス
このようなこのようなこのようなこのような▼▼▼▼のあるもののあるもののあるもののあるもの
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***給与明細書の使い方***

(9) メインボタンなど

⑦ 印刷

印刷フォームで操作を選択する。

【印刷】給与明細書

現在の入力フォームにあるデータを印刷する。(ｸﾘｯｸ)

【印刷】集計表

リスト抽出させる。(ﾎﾞﾀﾝｸﾘｯｸ)

集計印刷させたいデータをリスト選択する。(ﾘｽﾄｸﾘｯｸ)

【印刷】集計表　(ﾎﾞﾀﾝｸﾘｯｸ)

操作1

操作2

操作3

操作1

操作1

操作2

操作3

【印刷】明細一括

リスト抽出させる。(ﾎﾞﾀﾝｸﾘｯｸ)

一括印刷させたいデータをリスト選択する。(ﾘｽﾄｸﾘｯｸ)

【印刷】明細一括　(ﾎﾞﾀﾝｸﾘｯｸ)

⑦⑦⑦⑦
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***給与明細書の使い方***

登録データから振込依頼書などへデータ出力する。

⑭ ［ 読　込 ］

勤怠数量を別ファイルから読込む。

⑮ ［ 出　力 ］

明細書内容を再計算する。

［ 再 計 算 ］⑬

設定フォームを表示する。

⑫ ［ 設　定 ］

保存する。

復帰コードのデータを登録データから復帰させる。

⑩ ▼検索

(9) メインボタンなど

⑧ 保存

登録データから検索キーワードを含む復帰コードを

リストアップする。

現在設定されている年月及び支給者名称の登録データを

リストアップする。

⑪ ▼ListUp

▼復帰⑨

⑧⑧⑧⑧

⑨⑨⑨⑨ ⑩⑩⑩⑩ ⑪⑪⑪⑪ ⑫⑫⑫⑫ ⑬⑬⑬⑬ ⑭⑭⑭⑭ ⑮⑮⑮⑮
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***給与明細書の使い方***

Mail：iizukaco@gaea.ocn.ne.jp

URL：http://www2.ocn.ne.jp/~iizukake

2.

(10) ドキュメント

TEL025(596)3003　FAX025(596)3009

コンピュータサービス係

作者への連絡先

1. ソフトの概要

給与の計算を行うソフト。

個別の給与明細書の印刷、給与明細書の一括印刷や

株式会社 飯塚建設

〒942-1342

新潟県十日町市浦田7950番地2

集計表の印刷が可能。

3. 取り扱い種別

フリーソフト

4. 動作環境

Windows XP 以降

Microsoft Excel2003 以降

※マクロを含む。(以下の設定をしないと警告が出る。)

ツール→オプション→セキュリティ→

ファイルの削除のみで問題ありません。

マクロセキュリティ→セキュリティレベル→低

5. インストール・アンインストール方法

インストールは無し。
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