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＜共通基本操作＞ 
 
ＥＳＣ  メインメニューに戻ります。 
 
Ｆ１  画面データを白紙に戻します。 
 
Ｆ２  画面に表示されているデータを削除します。 
 
Ｆ６  既に登録されているマスターから選択する場合 
  データが一覧表示されます。 
  その中から ↑ ↓ で移動し Enterで選択。 
 
Ｆ１０  画面データを保存。 
  （確認 にマウスがある場合 Enterでも保存） 
 
↑  入力項目を前の項目へ移動します。 
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＜給与計算システム＞ 

 
１．システムを起動します 
①画面上のアイコン『さらっとサラリー』をダブルクリックします。 

 
 
 
 ②パスワードの画面が表示されるので、パスワードを入力し、Enterキーを押します。 
  （パスワードは「＊＊」で表示されます。初期設定は「１」です。） 
 
 
 
 
 
 ③メニュー画面が開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
④メインメニューの項目を矢印キー（ ↑ ← ↓ → ）で選択し、Enter キーを押して決定します。 

 

会社マスターを登録するとこ

こに会社名が表示されます。 
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＜環境設定＞ 
 システムを使用する前に必要な情報を入力します。 
 
２．その他 

 
(1)【会社マスター】 
メニュー：その他 → 会社 

※ システム導入時にまず最初に行う作業です。自社の情報を設定してください。 
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 ①会社情報を入力し、保存 F10キーを押します。 
 
  ・会社番号 
    「１」で固定。 
  ・カナ名称 
    半角カタカナで入力します。半角 25桁まで入力できます。 
  ・名前 1 
    会社名を入力します。全角 14桁・半角 25桁まで入力できます。 
  ・名前 2 
    部署名や会社名が長い場合に入力します。空白でも構いません。 
  ・電話番号 
    市外局番―局番―番号の順でハイフン（－）を使用し、半角で入力します。 
  ・ファックス番号 
    市外局番―局番―番号の順でハイフン（－）を使用し、半角で入力します。 
  ・郵便番号 
＊＊＊－＊＊＊＊の形式で、半角 8桁で入力します。 

  ・住所 1 
郵便番号を入力後 Enterを押すと県名から町名までの住所が自動入力されます。 
つづきの住所や番地は入力してください。 

・住所 2 
    建物名や住所が長い場合に入力します。空白でも構いません。 
  ・住所カナ 
    半角カタカナで入力します。半角 29桁まで入力できます。 
  ・代表者名 
    会社の代表者の名前を入力します。 
 
 
※キー操作について 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ⅰ．ファンクションキー（ F1 ～ F10 ） 
   用途に応じてファンクションキーを使用します。 
   画面下にメニューが表示されます。 
Ⅱ．エスケープキー（ Esc ） 
   現在処理中の画面のひとつ前の状態に戻します。 
   メニューを終了する際、エスケープキーを押すと、終了画面が表示されます。 
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※ボタン説明 
画面によって表示されるボタンが異なります。ここでは一例を挙げています。 
キー ボタン 状態 

Esc メニューに戻る メニュー画面に戻ります 
F1 画面クリア 新規入力画面を表示します 
F2 削除 登録済の表示中のデータを削除します 
F3 前社員 前の番号のデータを表示します 
F4 次社員 次の番号のデータを表示します 
F6 一覧 登録済のデータの一覧を表示します 
F7 再計算 再計算を実行します 
F8 削除 登録済の表示中のデータを削除します 
F9 印刷 印刷を実行します 
F10 保存 入力した内容を保存します 
F11 コピー コピーできます 
F12 合計計算 合計計算を実行します 
操作方法はキーを押す、またはボタンをクリックします。 
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(2)【処理環境】 
メニュー：その他 → 処理環境 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①元号表示  [西暦]で固定。（和暦は使用しません） 
②処理年度  半角数字で入力してください。※年次更新をすると自動更新されます。 
③給与支給日 半角数字で入力してください。 
④給与体系  [使用する][使用しない]のどちらかを選んでください。 

◎雇用形態別（正社員・パート etc）があるときは、[使用する]を選んでください。 

 
 

給与体系を［使用する］に設定をすると、

「給与入力設定」の「体系コード」を使

用できます。 
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⑤有給繰越  [使用する][使用しない]のどちらかを選んでください。 
◎有給残数を次年に繰越する場合は[使用する]に設定してください。 

・有給繰越［使用する］ 
［有給休暇］［有給残］を入力することが出来ます。 

 
・有給繰越［使用しない］ 

 
⑥厚生年金保険・厚生年金基金・健康保険・介護保険・賞与の各項目を入力してください。（/1000） 
※各項目は事業主と折半した率を設定してください。 

⑦整理記号  健保整理記号１・２、厚年整理記号１・２を入力してください。 
⑧保存 F10を押して、保存してください。 
※処理環境の設定を保存した場合は、一旦システムを終了させてシステムを起動しなおしてください。 
システムを再起動しない状態で使用すると、保存をしても保存前の設定で表示されることがあります。 
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(3)【データ最適化】 
メニュー：その他 → データ最適化 

   コンピューターが何らかの事情で壊れた時、破損したデータベースを再クエリします。 
 
 
 
 
 
 
※実行選択画面で『はい』をクリックすると、最適化が始まります。 

    画面には下のように表示されます。 
 
 
 
 
   ※最適化が終了すると、次の画面を表示します。 
 
 
 
 
 
   ※OKで Enterキーを押すと、一旦システムを終了します。 
   ※最適化にかかる時間は、データベースの量によって異なります。 
 
(4)【バックアップ】 
メニュー：その他 → バックアップ 

   バックアップとは、保存するデータをもう一つ別に作成する事です。 
   本体の保存場所とは別にもう一つの保存場所を作っておけば、万が一本体の 
   データが消えてしまってもそれを呼び出すことが出来ます。 
 
 
 
 
 
 
   『開始』をクリックすると直前までのデータのバックアップを行います。 
   こまめに取っておくとよいでしょう。 
   予め【オプション】で指定されたバックアップ先が設定されますが、変更可能です。 
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(5)【年次更新】 
メニュー：その他 → 年次更新 

   一年間の全ての処理が終了した時、翌年の準備をします。 
 
 
 
 
 
 
 

①実行されるときは『はい』を選択し、Enterキーを押してください。 
②年次更新の画面が表示される。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③旧と新年度を確認してから年次更新実行ボタンをクリックしてください。 
＊一回しか出来ないので注意してください 

 ④終了すれば自動的にシステムを一旦終了します。 
 
注意！ 
[社員マスター]－[基本項目] 
[退職年月日]に日付が入力されている場合 
年次更新後、その社員のデータは削除されます。 
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(6)【画面スケール】 
メニュー：その他 → 画面スケール 

   画面の大きさを調節します。 
 
 
 
 
 

   標準の画面の大きさは１です。数字を入力し、Enterキーを押します。 
   画面を大きくしたいときは、数字を上げます。 
   画面を小さくしたいときは、数字を下げます。 
※ 画面スケールを変更したときは、一度システムを終了してから、 
もう一度起動すると、変更した画面の大きさになります。 

 
(7)【パスワード】 
メニュー：その他 → パスワード 

 
 
 
 
   起動時のパスワードを入力します。この画面では更新・変更も可能です。 
   入力後、選択画面が表示されます。更新・変更するなら『はい』で Enterキーを 
   押します。キャンセルしたい時は Escキーを押します。 
 
(8)【オプション】 
メニュー：その他 → オプション 

   バックアップを取るときは、予めこのオプション画面でどの場所に保管するかを指定しておきま

す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
   保管場所はフロッピーディスクやその他の保存機器がありますが、その中のどのファイルに保存

するかをバックアップパスに入力します。 
   ※バックアップ先と普段使うデータの保存は、別々のドライブを使ってください。 
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(9)【会計転記】 
メニュー：その他 → 会計転記 

 
会計ソフトに転記する時に使用します。 

 
(10)【対象年度変更】 
メニュー：その他 → 対象年度変更 

 
一時的に対象年度を変更します。変更したい年度を選択し、設定をクリックします。 

 
(11)【社員番号変更】 
メニュー：その他 → 社員番号変更 

 

社員番号の変更、または削除する時に使用します。 
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３．マスター 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1)【体系基本】 
メニュー：マスター → 体系基本 
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①新規登録 Enterキーを押すと自動的に新規 No.を表示しますので、名称を入力してください。 
②保険料率 ［一般事業］［特掲事業］［雇用保険対象外］から選んでください。 
③端数処理 基本給・残業手当・減額金・計算式端数 
      ［円未満切り捨て］［円未満四捨五入］［円未満切り上げ］から選んでください。 
④基準値  残業平日普通・残業休日普通・法定休日・残業予備１・欠勤控除減額 
      各割増率を入力してください。 
⑤残業単価 休日・欠勤控除 ［時給］［日給］のどちらか選んでください。 
これは給与入力処理で使用します。 
休日・欠勤の単価を時給で計算するのか日額で計算するのかを設定します。 
 ⇒ 社員マスターで基準単価を入力しても月給の場合は自動計算しません。 
単価は社員マスターで入力します。 
⑥入社時社会保険・退職時社会保険 ［0］［1］の入力をします。 
これは社会保険料を入社月に徴収せずに翌月徴収できるように設定する為のものです。 
ここを［０］にすると入社月の社会保険料を計算しません。 
退職時も同様で、入社月に徴収しなかった場合、1月遅れになるケースがあります。 
そうなると 2か月分徴収する必要があったりするので、まとめて徴収できるようにしたものです。 
⑦退職時住民税 ［通常処理］［まとめて徴収］［個別徴収］から選んでください。 
これも社会保険と同様に、退職時の住民税徴収方法を設定する為のものです。 
住民税は年額を月で割った金額を徴収するので、年度の途中で退職する場合の処理をどうするか

を選択可能にしています。 
［通常処理 ］ 1ヶ月分だけ徴収する 
［まとめて徴収］ 1年分徴収する 
［個別徴収］ あとで別途徴収なので、退職月には徴収しない 

 
⑧基準時間 使用時は「使用する」にクリックしてチェックを入れます。 
勤怠入力で勤務時間を入力する労働時間のうち、残業時間を自動計算する為のものです。 
契約によって基本となる労働時間を設定し（例えば 1時から 20時）、 
それからはみ出した時間は残業時間として、給与の勤怠項目の出勤日数の右側の枠に自動で入り

ます。「使用する」にチェックした場合のみ有効です。 
 
その下の 1ヶ月○時間 △週というのは 1ヶ月の基準労働時間を設定します。 
社員マスターで 1 ヶ月の基本給をこの設定された基準労働時間で割り算して時給計算をします。
この基準労働時間は給与入力時では特に使用しません。 
また、「使用する」にチェックしてもしなくても時間が設定されていれば時給計算に利用します。 

 
⑨保存 F10キーを押して、保存してください。 
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(2)【体系名称 給与】【体系名称 賞与】 
メニュー：マスター → 体系名称 給与 
メニュー：マスター → 体系名称 賞与 

 

 
①コード F6キーで一覧検索できます。 

体系基本マスターに登録された中から選んでください。 
②支給手当項目・控除手当項目  青表示の部分は固定項目です。 
                緑表示の部分は自由設定です。 

※給与と賞与それぞれ別に管理します。給与で登録した内容は賞与には反映されません。

青表示の部分は固定項目です。給与と賞与では若干異なります。 
③保存 F10キーを押して、保存してください。 



給与計算★さらっとサラリー 

16/40 
PC-SPACE produced by LLC Computer Group Co., Ltd. 

(3)【項目属性】 
メニュー：マスター → 項目属性 

 
 
 
 
 
  『給与』『賞与』を選んでください。 

 
・体系属性マスター 

 

 
課税 所得税計算の対象とする 
非課税 所得税計算の対象としない 
固定 変更するまで固定 
変動 給与計算毎にセットされる 
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①コード     F6キーで一覧検索できます。 
         体系基本マスターに登録された中から選んでください。 
②支給控除区分  ［支給項目］［控除項目］のどちらかを選んで、Enterキーを押してください。 
③支給手当各項目 ［課税］［非課税］のどちらかを選んでください。 
         ［固定］［変動］のどちらかを選んでください。（現在使用されていません。） 

※社員マスターで金額設定されているものはこの設定にかかわらず初期表示さ

れます。 
④保存 F10キーを押して、保存してください。 

 
(4)【部門】 
メニュー：マスター → 部門 

 

①新規登録 Enter キーを押すと自動的に新規 No.を表示しますので、フリガナ・名称・略称を入力
してください。 

②保存 F10キーを押して、保存してください。 
 
(5)【部課】 
メニュー：マスター → 部課 

 
①部門コード   F6キーで一覧検索できます。 
②コード新規登録 Enterキーを押すと自動的に新規 No.を表示しますので、コード・フリガナ・ 
         名称・略称を入力してください。 
③保存 F10キーを押して、保存してください。 
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(6)【銀行】 
メニュー：マスター → 銀行 

 
①新規登録 番号は全銀協コードを使用します。 

フリガナ・名称・略称を入力してください。 
②保存 F10キーを押して、保存してください。 

 
(7)【銀行支店】 
メニュー：マスター → 銀行支店 

 
①銀行コード   F6キーで一覧検索できます。銀行マスタに登録された中からの選択です。 
②支店コード 新規登録 全銀協コードを使用します。 

フリガナ･名称・略称を入力してください。 
③保存 F10キーを押して、保存してください。 

 
(8)【会社銀行】 
メニュー：マスター → 会社銀行 
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①区分   F6キーで一覧検索できます。 
②銀行コード・支店コード F6 キーで一覧検索できます。銀行マスターと銀行支店マスターに登録

された中から選択します。 
③区分新規登録 Enterキーを押すと自動的に新規 No.を表示します。 
④預金区分  ［普通］［当座］のどちらかを選んでください。 
⑤口座番号を入力してください。 
⑥口座名義は半角カタカナで入力してください。 
⑦保存 F10キーを押して、保存してください。 

 
(9)【市町村】 
メニュー：マスター → 市町村 

 
 ①新規登録 Enterキーを押すと自動的に新規 No.を表示します。 
②市町村カナ・市町村名・市町村略名を入力してください。 
③口座番号・加入者名上段・加入者名下段・指定番号を入力してください。 
④会社銀行番号 F6キーで一覧検索できます。 
⑤郵便番号・住所１・住所２・役場名１・役場名２・電話番号を入力してください。 
⑥保存 F10キーを押して、保存してください。 

 
(10)【社員】 
メニュー：マスター → 社員 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

勤怠名のカ

スタマイズ

も可能です。 
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①新規登録 Enterキーを押すと自動で新規 No.を表示しますので、カナ、名前を入力してください。 
②各タブ入力後、保存 F10キーを押して、保存してください。 

 
・基準単価タブ 
①体系コード F6キーで一覧検索できます。 
②基準単価を入力してください。（残業平日普通・残業休日普通は自動計算されますが変更可能です） 

休日出勤単価・欠勤減額単価は体系基本マスターで選択した設定（時給か日給か）を元に

設定入力してください。 
＊［基準単価］はあくまでもそれ以下の計算をするものです。給与入力の値にかかわるも

のではありません。 
③欠勤減額単価を入力してください。給与区分が「月給」「日給月給」に設定された社員のみ自動計

算されます。 
給与入力で［欠勤日数］を入力した場合は、社員マスターで給与区分が「月給」と「日給

月給」に設定された社員だけについて計算を行います。減額金に加算されます。 
 
 ・基本項目タブ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①性別・生年月日・入社年月日・郵便番号・住所・電話番号を入力してください。 
 ②給与区分    ［月給］［日給月給］[時給]の中から選んでください。 
 ③通勤費支給間隔 ［支給：0］［支給しない：1］を入力してください。 

支給間隔には月数を入力します。毎月支給なら１を、３ヵ月毎なら３を入力します。 
 ④基本給・開始月・非課税交通費・課税交通費を入力してください。 

開始月は通常１月からですが、途中で支給間隔が変わった場合などは変更のあった月を指定

してください。 
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 ・その他項目タブ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①各項目を入力してください。 
（市町村欄は予め登録した市町村マスターより F6キーで一覧検索出来ます） 

②介護保険対象   ［対象外］［対象］のどちらかを選んでください。 
③雇用保険計算方法 ［雇用保険料額表］［一般計算方式］［対象外］の中から選んでください。 
④ボーナス支給   ［対象］［対象外］のどちらかを選んでください。 

 
(11)【社員税計算】 
メニュー：マスター → 社員税計算 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①社員コード F6キーで一覧検索出来ます。 
 ②課税区分  ［甲欄］［乙欄］のどちらかを選んでください。 

乙欄使用については別の設定がありますので、使用される場合はシステム管理者にご

相談下さい。 

標準報酬を

入 力 す る

と、各等級

を自動表示

します。 

表示された

等級は変更

可能です。 
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③生活扶助  ［対象外］［対象］のどちらかを選んでください。 
④年末調整  ［年末調整する］［年末調整しない］のどちらかを選んでください。 
⑤配偶者   ［配偶者なし］［一般配偶者］［控除対象配偶者］［老人控除対象配偶者］ 
       ［同居特別障害者］［同居特別障害者（老人）］の中から選んでください。 

配偶者の設定はここでしますので、他の扶養親族などに配偶者を含めないようにし

てください。 
・［一般配偶者］ ··············収入が 103万円未満の配偶者 
・［控除対象配偶者］ ········収入が 103万円以上の配偶者 

⑥本人区分１ ［対象外］［障害者］［特別障害者］の中から選んでください。 
⑦本人区分２ ［対象外］［老年者］ 
⑧本人区分３ ［対象外］［寡婦］［寡夫］［特別の寡婦］の中から選んでください。 
⑨勤労学生  ［対象外］［対象］のどちらかを選んでください。 
⑩中途入社区分 ［中途入社以外］［中途入社］のどちらかを選んでください。 
⑪扶養親族・特定扶養親族・老人扶養親族・同居老親等・一般障害者・特別障害者・ 
 扶養親族うち同居特別障害者・特定扶養親族うち同居特別障害者・ 
 老人扶養親族うち同居特別障害者・同居老親等うち同居特別障害者 
  は該当項目にその人数を入力してください。 
 ⑫従たる給与についての扶養親族は課税区分が乙欄の場合のみ入力してください。 
 ⑬保存 F10キーを押して、保存してください。 
 
(12)【社員銀行】 
メニュー：マスター → 社員銀行 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①社員銀行・銀行コード・支店コード F6キーで一覧検索できます。 
②預金区分 ［普通］［当座］のどちらかを選んでください。 
③口座番号・振分金額を入力してください。 
④保存 F10キーを押して、保存してください。 
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４．給与入力 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1)【当月分給与入力】 
メニュー：給与入力 → 当月分給与入力 
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 ①処理月を入力してください。処理月が替わる時に 1回だけ入力が必要です。 
処理月が替わると当月以外の入力は出来ません。当月以前の入力などは[過去データ入力]で
行います。 

 ②体系コード F6キーで「体系基本マスター」より一覧検索できます。 
 ③入力順 ［社員番号順］［所属順］［個別］の中から選んでください。 
 ④稼動日数を入力してください。 
⑤入力ボタンで Enterキーを押してください。 
⑥下の画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①Enterキーを押すと、社員番号は前画面の入力順で自動表示されます。F6キーで「社員マスター」 
より一覧検索もできます。 
 ②欠勤日数・残業時間・休日出勤・休日残業を入力します。 
勤怠入力される場合は、そのデータを基にした時間が自動表示されます。 

 ③社員マスターに基礎額を設定されている項目については、その金額が自動表示されます。必要であ

れば変更入力してください 

勤怠項目は公休・遅刻・

早退・有給などを[表示
する・しない]を選択で
きます。 

*公休・遅刻・早退・有給

 表示しない場合 

*公休・遅刻・早退・有給 

 表示する場合 
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④Enterキーでカーソルを移動させてください。合計欄や保険料・所得税などが自動計算されます。 
 ⑤再計算 F7キーを押します。 
→右上の計算区分が『未』から『済』に変わります。Enterキーでカーソルを移動することで、
自動計算されますが、項目の入力順が前後することなどありますので、必ず F7 キーで確定さ
せてください。 

 ※再計算しないと明細が出ないようになっています。必ず再計算させてください。 
 
⑥保存 F10キーをクリックします。 
⑦自動で次の社員番号が表示されるようになっています。 
  ※社員番号欄にカーソルがあるとき、F3・F4キーで前社員・次社員の表示が出来ます。 
 

 

※社員番号を入力すると[給与区分]が月給、日給月給の場合は「基準時間外」と表示し、時給の場合は
「勤務時間」と表示します。 
 
(2)【給与明細書発行】 
メニュー：給与入力 →給与明細書発行 

 
 
 
 
 
 
 

[給与区分]が月給・日給月給の場合 

[給与区分]が時給の場合



給与計算★さらっとサラリー 

26/40 
PC-SPACE produced by LLC Computer Group Co., Ltd. 

 ①出力順 ［社員番号順］・［所属順］・［個別］の中から選んでください。 
 ②自動にコードが表示されますので、変更がある時は入力してください。 
 ③抽出方法 ［未出力社員のみ］［出力済み社員を含む］のどちらかを選んでください。 
 ④印刷ボタンで Enterキーを押してください。 
 
(3)【支給控除一覧（給与）】 
メニュー：給与入力 → 支給控除一覧（給与） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①体系コードを入力してください。 
 ②表示更新ボタンで Enterキーを押してください。 
 ③一覧が表示されます。 
 
(4)【勤怠一覧表】 
メニュー：給与入力 → 勤怠一覧表 
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①体系コードを入力してください。 
 ②表示更新ボタンで Enterキーを押してください。 
 ③一覧が表示されます。 
 
(5)【勤怠入力】 
メニュー：給与入力 → 勤怠入力 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※給与データ作成後に勤怠入力(前月分)を行っても時間を再度取り込むことはしていません。 
ただし、単価は修正可能で、読み込みなおしができます。（給与入力画面から修正入力を行った場合

のみで勤怠入力画面から給与データに更新をかけることはありません。） 
 
月毎の勤務状況を入力します。 
①社員コードを入力します。月には現在の月が初期表示されますが、変更入力も出来ます。 
②指定された月のカレンダーリストが表示されます。 
③祝日があれば、その日の行をダブルクリックします。行の色が変わって「祝日」に設定されます。 
戻す場合もダブルクリックします。社員ごとに設定する必要はありません。 
④入力したい日にクリックしてカーソル移動し、Enterキーを押してください。時間入力画面が表示
されます。 

「社員マスター」の欠勤単価・5:00～・18:00～・22:00～・休日 5:00～・休日 18:00～・休日 22:00～

を表示します。 

◎単価の変更は可能です。変更方法は変更したい単価を入力して、単価更新ボタンをクリックします。 

◎再度、マスターのデータを表示させたい場合はマスタデータボタンをクリックします。 

※単価更新ボタンをクリックすると自動計算されます。 
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⑤出勤、退出時間などを 24時間単位で入力してください。午後 1時なら’ 1300 ’と入力します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑥勤務時間内での外出(休憩)時間を入力します。 
＊外出(休憩)が 2回以上あった場合は該当する時間帯の勤務時間数をその時間分減らして下さい。 
例）午前 10:00から午後 20:00までの勤務で 12:00から 13:00と 17:00から 17:30まで休憩を取
った場合。下記のように該当時間帯から 0.5時間減らして 6.5を入力します。自動的にカット時間
計に 0.5が入ります。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
⑦退出した後、同じ日に再度出勤した場合。一旦最初の出勤時間入力画面を表示させ、2 回目の出勤
時間を上書きで入力し、2回目にチェックを入れて保存（ F10 ）します。同じ日が 2行になって
表示されます。 
⑧その日のデータを削除する場合は該当行を選択して F8キーを押してください。 
⑨印刷は F9を押してください。用紙サイズは A4横です。 



給与計算★さらっとサラリー 

29/40 
PC-SPACE produced by LLC Computer Group Co., Ltd. 

５．賞与入力 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1)【賞与入力】 
メニュー：賞与入力 → 賞与入力 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①賞与回数を入力します。 
 ②体系コード F6キーで一覧検索できます。 
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③入力順 ［社員番号順］［所属順］［個別順］を選んでください。 
④入力ボタンで Enterキーを押してください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①社員番号は前画面の入力順で自動表示されます。F6キーで一覧検索も出来ます。 
②賞与欄を入力します。 
③Enterキーでカーソルを移動させてください。合計欄や保険料・所得税などが自動計算されます。 
 ④再計算 F7キーを押します。 
→右上の計算区分が『未』から『済』に変わります。Enterキーでカーソルを移動することで、
自動計算されますが、項目の入力順が前後することなどありますので、必ず F7 キーで確定さ
せてください。 

 ⑤保存 F10キーをクリックします。 
 ⑥自動で次の社員番号が表示されるようになっています。 
  ※社員番号欄にカーソルがあるとき、F3・F4キーで前社員・次社員の表示が出来ます。 
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(2)【賞与明細書発行】 
メニュー：賞与入力 → 賞与明細書発行 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①出力順 ［社員番号順］［所属順］［個別］の中から選んでください。 
 ②自動にコードが表示されますので、変更がある時は入力してください。 
 ③抽出方法 ［未出力社員のみ］［出力済み社員を含む］のどちらかを選んでください。 
 ④印刷ボタンで Enterキーを押してください。 
 
(3)【支給控除一覧（賞与）】 
メニュー：賞与入力 → 支給控除一覧（賞与） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①体系コードを入力してください。 
②表示更新ボタンで Enterキーを押してください。 
③一覧が表示されます。 
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６．過去データ入力 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1)【過去給与入力】 
メニュー：過去データ入力 → 過去給与入力 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①処理月を入力してください。 
②体系コード F6キーで「体系基本マスター」より一覧検索できます。 



給与計算★さらっとサラリー 

33/40 
PC-SPACE produced by LLC Computer Group Co., Ltd. 

③入力順 ［社員番号順］［所属順］［個別］の中から選んでください。 
④稼動日数を入力してください。 
⑤入力ボタンで Enterキーを押してください。 
⑥下記画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①前画面の入力順で選択した順番の先頭番号が表示されます。F6キーで一覧検索も出来ます。 
 ②Enterキーを押すと、前回入力したデータが表示されますので、変更・追加してください。 
 ③過去給与入力では、保険料の自動計算は行いません。変更されたい場合は等級を変更入力し、Enter 
キーを押してください。入力された等級の保険料額を設定します。 
 ④再計算 F7キーをクリックします。 
※合計計算のみ行います。保険料・所得税については再計算しません。所得税は手入力して下さい。 
 ⑤保存 F10キーをクリックします。 
⑥自動で次の社員番号が表示されるようになっています。 
 社員番号欄にカーソルがあるとき、F3・F4キーで前社員・次社員の表示が出来ます。 

 
(2)【過去賞与入力】 
メニュー：過去データ入力 → 過去賞与入力 
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 ①処理月を入力してください。 
 ②体系コード F6キーで一覧検索出来ます。 
 ③入力順 ［社員番号順］［所属順］［個別］の中から選んでください。 
④入力ボタンで Enterキーを押してください。 
⑥下記画面が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①前画面の入力順で選択した順番の先頭番号が表示されます。F6キーで一覧検索も出来ます。 
 ②Enterキーを押すと、前回入力したデータが表示されますので、変更・追加してください。 
 ③再計算 F7キーをクリックします。 
※合計計算のみ行います。保険料・所得税は再計算しません。変更の場合は手入力して下さい。 
 ④保存 F10キーをクリックします。 
⑤自動で次の社員番号が表示されるようになっています。 
 社員番号欄にカーソルがあるとき、F3・F4キーで前社員・次社員の表示が出来ます。 
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７．年末調整 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(1)【年末調整データ】 
メニュー：年末調整 → 年末調整データ 

 
 
 
 
 
 
 
 
①入力順を『社員順』『所属順』のどちらにするかを選んでください。 
②年末調整画面が表示されます。 
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①社員番号 前画面で選択した順番の先頭番号が表示されます。F6キーで一覧検索も出来ます。 
 ②社会保険申告額・小規模共済掛金・生命保険控除額・損害保険控除額・配偶者合計所得・ 
  配偶者特別控除・個人年金保険額・長期損害保険額・住宅取得控除額を入力してください。 
 ③単独還付方法 ［給与振込み］［現金支払い］［その他］の中から選んでください。 
 ④支払い調整額・非課税調整額・社会保険調整額・所得税調整額を入力してください。 
 ⑤再計算 F7キーを押してください。 
 
(2)【年末調整一覧表】 
メニュー：年末調整 → 年末調整一覧表 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①体系コードを入力してください。 
 ②表示更新ボタンで Enterキーを押してください。 
 ③一覧が表示されます。 
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(3)【賃金台帳】 
メニュー：年末調整 → 賃金台帳 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ①社員番号 F6キーで一覧検索出来ます。 
 ②一覧が表示されます。 
 
(4)【源泉徴収簿】 
メニュー：年末調整 → 源泉徴収簿 
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８．社会保険 
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(1)【健保・介護保険料月額表】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
率（介護保険被保険者以外） 介護保険対象外の方の被保険者負担分 
率（介護保険被保険者） 介護保険対象の方の被保険者負担分 

  ※マウスで直接クリックして訂正することも出来ます。 
 
(2)【厚年保険料月額表】 
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(3)【雇用保険料額表】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【各種保険料月額表取り込み処理】 
変更があった場合は、変更入力を省略できるような処理を用意しています。 
データの提供は当社に依頼してください。 

 
 
 
 


