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1.事前準備
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算定基礎届取扱事業所リストでは会社情報の下記内容
が反映されます。

【基本データタブ】

• 会社名

【社会保険タブ】

• 事業所整理記号

• 事業所番号

• 管轄年金事務所



2.作成画面の起動方法

1. 台帳MENUから「処理ファイル」をク

リックします。

2. グループ「社会保険」の「算定基礎届

取扱事業所リスト」をダブルクリック

します。
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【保存データの作成】

3.保存データの「作成」「読込」について(各様式共通)

1. 保存データから「作成」をクリックしま

す。

2. ファイル名を任意で入力し「保存」をク

リックします。

5

2

1

【保存データの読込】
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※

1. 「読込」をクリックします。

2. リストから読み込む保存データを選択し、

「読込」をクリックします。

※件数が多い場合、検索文字を入力して「検索」をクリックする

と、データを検索することができます。



4.事業所データの作成・印刷(1)

1. 「事業所データ」をクリックします。

2. 「読込」をクリックします。

3. フォーム画面の「読込」をクリック

します。

4. 事業所の情報が読み込まれリストに表示さ

れます。

※3ページの会社情報が入力されていない

　事業所は読み込まれません。

※被保険者数は個人情報に登録されている

　社会保険取得年月日が入力されている

　データ(取得者)の数から同喪失日が入力

　されているデータ(喪失者)の数を引いて

　集計します。
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4.事業所データの作成・印刷(2)

5. 「印刷」をクリックすると、A4用紙(縦　　

向き)で印刷されます。
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5.取扱事業所一覧表の作成・印刷(1)

1. 「取扱事業所一覧表」をクリックしま

す。

2. 「事業所選択」をクリックします。

3. 6ページで読み込んだ内容が表示されま

す。事業所リストより選択した事業所

が、印刷リストに表示されます。

　　

4. 「適用」をクリックします。
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※あらかじめ「事業所データ」を作成の

上、ご使用ください。(6ページ参照)

1※

※事業所は一覧表に掲載したい順番で　　
選択してください。



5.取扱事業所一覧表の作成・印刷(2)

5. 「会員番号」を入力します。

6. 「支部」を入力します。

7. 「管轄の年金事務所」を入力します。

※一覧表は年金事務所ごとに作成してく

ださい。

8. 「印刷」をクリックすると、A4用紙(縦向

き)で印刷されます。
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6.算定基礎届配布依頼書の作成・印刷(1)

1. 「算定基礎届配布依頼書」をクリックし

ます。

2. 「事業所選択」をクリックします。

3. 6ページで読み込んだ事業所データが表示

されます。

事業所リストより選択した事業所が、印

刷リストに表示されます。

4. 「適用」をクリックします。
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※あらかじめ「事業所データ」を作成の

上、ご使用ください。(6ページ参照)

※



6.算定基礎届配布依頼書の作成・印刷(2)
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5. 「同事業所一覧表の整理記号」に任意の

番号を入力します。

6. 「印刷」をクリックすると、A4用紙(縦向

き)で印刷されます。
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7. 同意事業所一覧表の作成・印刷(1)

1. 「同意事業所一覧表」をクリックしま

す。

2. 「事業所選択」をクリックします。

3. 事業所リストより選択した事業所が、印

刷リストに表示されます。

4. 「適用」をクリックします。
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7. 同意事業所一覧表の作成・印刷(2)

5. 「整理番号」を入力します。

6. 「追加・削除」を入力します。

7. 「異動年月日」を入力します。

8. 「印刷」をクリックすると、A4用紙(縦向

き)で印刷されます。
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