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はじめに

本マニュアルでは、労働条件通知書の操作についてご案内します。

企業が労働者と新たに雇用契約を結ぶ際には、労働条件に関して定め

られた内容を記載した「労働条件通知書」を発行する必要がありま

す。台帳に搭載している労働条件通知書は、厚生労働省のモデル労働

条件通知書をベースにしたオリジナル様式です。

必要に応じてお使いください。



1.　事前準備　
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労働条件通知書では下記内容が反映されます。
入力箇所を確認しておきます。

💡　ポイント

　　‘‘‘‘‘‘‘

目次へ戻る↑

【会社情報 基本データタブ】
・会社名
・郵便番号
・所在地
・代表者職名
・代表者氏名

【個人情報 基本情報タブ】
・氏名



2.　作成画面の起動方法　
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1. 「全ての処理ファイル」をクリックします。

💡　ポイント

　　‘‘‘‘‘‘‘

目次へ戻る↑

2. グループは「労働基準法」を選択し、右のリストから「労働条件通知書」を
開きます。



2. 作成対象者を選択し「OK」をクリックします。

3.　労働条件通知書の作成　
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1. 「個人選択」をクリックします。

3. 氏名以外の項目はシート上で直接手入力して編集します。
右側の図形(〇や取消線)については、ドラッグしてお使いください。

💡　ポイント

　右側の図形(丸や取消線)については、ドラッグしてお使いください。

目次へ戻る↑



2. 「OK」をクリックします。
 A4用紙2枚で印刷されます。

4.　労働条件通知書の印刷　
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1. 「印刷」をクリックします。

目次へ戻る↑



1. 保存データの「作成」をクリックします。

5.　保存データの作成・読込
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1. 保存データの「読込」をクリックします。

💡　ポイント

「読込」については作成した通知書の確認にお使いください。編集する際は、

Excelの「上書き保存」機能をお使いください。

目次へ戻る↑

2. 任意のファイル名を入力し「保存」をクリックします。

5.1.　保存データの作成

5.2.　保存データの読込

2. データを選択し「読込」をクリックします。
作成したデータの確認ができます。

💡　ポイント

「読込」より読み込んだデータの印刷や保存をおこなう場合は、Excelの機能をご

利用ください。



発行元　株式会社セルズ

本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。

本マニュアルに掲載した画面表示、説明図などは、実際のものとは一部異なる場合があり

ますのでご了承ください。
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