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● 「会社情報の集計」(5ページ参照)でデータ読込をして登録した会社データは、
処理ファイル「書類送付案内」および「請求書」を利用する際のマスターデータとなります。
上記処理ファイルを利用する前に、あらかじめ会社データの登録をしておくと便利です。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

1.会社情報とは
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処理ファイル「会社情報」では、事業所ファイルに登録している顧問先の各種情報を
一覧にして表示できます。



2.会社情報の起動方法
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1. 「処理ファイル」をク

リックします。

2. グループで、「その他」

を選択し、右のリストか

ら「会社情報」をダブル

クリックします。

1

2



● 会社情報フォーム内の内容を修正する場合は、事業所ファイルの「会社情報」から修正してください。
直接フォームに入力した内容は「保存」(9ページ参照)を押しても保存されません。

3.会社情報の集計①　データ読込及び編集方法
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1.データの読込　　　　　　　　　　　　　　　　　　
会社情報に事業所データを読み込みます。読み込む事業所を選
択(複数選択可)し、「取込」をクリックします。　　　

2.再読込(変更)　　　　　　　　　　　　　　　　　　
過去に読み込んだ事業所データを現在のデータに更新します。
この会社情報には、基本的に事業所ファイルの「会社情報」の
内容が自動で反映されますが、データが異なっている場合は、
該当の事業所を選択し「再読込(変更)」をクリックします。

3.処理年度再読込　　　　　　　　　　　　　　　　　
過去に読み込んだ事業所の処理年度データのみ再度読み込みま
す。事業所ファイルの年次更新処理をおこなう際に、どの事業
所が更新済みか確認できます。

4.削除　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
不要な事業所データを削除します。該当の事業所を選択して
「削除」をクリックします。

5.一括削除　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
全ての事業所データを一括削除します。

6.シート　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
取込済の事業所データをリスト形式で表示できます。　
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4.会社情報の集計②　会社情報の並び替え

1. 会社情報フォームの「並び替え」タブを

クリックします。　

2. 並び替えたい項目にチェックを入れて、

「実行」をクリックします。

3. 「〇〇〇順に並び替えをおこないます

か？」と表示されるので「OK」をクリッ

クします。
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「会社情報」にデータを取り込んだ事業所の並び順を任意の順番に変更できます。

3



● 会社情報一覧表は必要に応じて印刷や保存データを作成できます。
● 「労働保険データ表示(※)」で「〇件表示」を選択すると、事業所台帳＞会社情報＞労働保険タブに登録のデータを〇件分一覧表示できま

す。

5.「一覧表」の作成
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1. 「一覧表」をクリックしま

す。

2. 「会社選択」をクリックし

ます。

3. 一覧表示する事業所を選択

し、労働保険データを表示

する件数を選択し、「表

示」をクリックします。

4. 会社情報一覧表に選択した

事業所の情報が表示されま

す。

選択した事業所情報の一覧表を規定の形式で作成します。

2

3
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※

1



● 「表示項目保存(※)」より「保存」をクリックすると、作成した表示項目の並びを保存することができます。
　　次回「読込」をクリックし、前回保存した表示項目を「適用」することが可能です。
● 印刷時の注意点
　　選択した項目を並べて横1ページに印刷する設定のため、選択項目が多くなると文字が小さくなりすぎて
　　項目名が見えなくなることがあります。その場合はエクセルのページ設定や改ページプレビューなどの機能を使い、
　　何枚かに分けて印刷するなどして対応願います。

6.「項目選択一覧」の作成
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1.「項目選択一覧」をクリックし

ます。

2.「項目選択」をクリックしま

す。

3.表示項目を左の項目リストから

選択し「作成」をクリックしま

す。リストから選択した項目順

で表示されます。

4.会社項目一覧表に選択した項目

の情報が表示されます。

2

3

※

取り込んだ事業所情報のうち、任意の情報だけを抽出して一覧表を作成します。

4
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7.保存と終了
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1. 「保存」をクリックします。

2. 「会社情報を保存します

か？」と表示されるので

「OK」をクリックします。

3. 「保存しました。」と表示さ

れるので「OK」をクリックし

ます。

「会社情報の集計」でデータの読込や再読込、削除等の編集をした場合は、必ず「保存」をクリックして
保存してください。次回の「会社情報」の起動の際にこの保存データを読み込みます。

【保存】

【終了】 1. 「終了」をクリックします。

2. 「終了しますか？」と表示さ

れるので「OK」をクリックし

ます。

◆ 「会社情報の集計」(5ページ参照)で会社情報フォーム内に直接入力(編集)した内容は「保存」をクリックしても保存されま
せん。
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