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はじめに

本マニュアルでは、算定基礎届総括表の作成方法や、出力方法に

ついてご案内します。

なお2021年4月以降、日本年金機構へ提出する「算定基礎届」では

総括表の添付は廃止となりました。

健康保険組合や事務組合等で提出が必要な場合にご利用ください。

※廃止の詳細は日本年金機構ホームページをご確認ください。

　

https://www.nenkin.go.jp/oshirase/taisetu/2021/202103/20210304.html


1.　起動方法　
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1. 事業所ファイルを起動し、「全ての処理ファイル」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 「得喪・社会保険」グループの「算定基礎届」を選択し「開く」をクリック

します。

※「算定基礎届」をダブルクリックしても開くことが可能です。

3. 「総括表へ」をクリックすると、メッセージが表示されるので「OK」を

クリックします。



2.　作成方法　
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1. 「データ作成」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 「業態/事業所情報」タブを選択すると、『台帳』に登録済みの事業の種類と

法人番号を表示します。実際の提出内容と相違がある場合は直接修正します。



2.　作成方法　

目次へ戻る↑

4. 「被保険者状況/勤務状況」タブを選択すると、『台帳』に登録済みの個人情報

より自動集計した被保険者数などを表示します。実際の提出内容と相違がある

場合は直接修正します。

3. その他必要な項目を入力またはプルダウンリストより選択します。



2.　作成方法　

8

💡　ポイント

　　「参考データ」をクリックすると、被保険者の各参考数値を確認できます。

　　「抽出条件(給与データを参照)」欄で抽出条件を変更することも可能です。

目次へ戻る↑

5. 「報酬等支払状況」タブを選択すると、『台帳』に登録済みの給与支払日や

賞与の情報を表示します。実際の提出内容と相違がある場合は直接修正します。



2.　作成方法　

9 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　賞与支払回数/支払月は、会社情報＞社会保険タブ＞賞与支払月欄を、

　　給与支払日は会社情報＞労働時間タブの「給与締日支払日」欄に

　　登録済の内容を反映しています。

　　実際の内容と相違がある場合、会社情報を修正し、再度手順1～5の手順にて

　　算定基礎届総括表を作成することも可能です。



2.　作成方法　

10 目次へ戻る↑

6. その他必要な項目を入力・プルダウンリストより選択・チェックをします。

7. 全ての内容の入力・確認等が完了したら「登録」をクリックします。



3.　保存データの作成・読込
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作成途中の総括表を途中保存し、再度編集する際等は、保存データを作成しておくと

便利です。

💡　ポイント

　　「保存データの読込」フォームでは

　　保存データの検索や不要なデータの

　　削除も可能です。

　　

目次へ戻る↑

1. 「保存データ」枠内の「保存」をクリックし、「保存」をクリックすると

作成中の総括表の保存データを作成します。

※既定のファイル名は「(作成日)作成」ですが、任意の名前に変更可能です。

2. 「保存データ」枠内の「読込」をクリックし、再度編集したいデータを選択し

「読込」をクリックすると、画面上に保存データ作成時の内容を表示します。

「2.　作成方法(6ページ～)」の手順を参考に再度内容を編集してください。

【検索】

【削除】



4.　出力・印刷方法
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1. 「作成」枠内の「PDF」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 「提出日」欄を変更する場合は、直接入力し修正します。

3. 「社労士記載欄」を空欄にする場合は「社労士欄を空欄にする」をクリック
します。



4.　出力・印刷方法

13 目次へ戻る↑

4. 「印刷設定」欄で印刷面や余白の設定をします。

※「表面のみ」を選択した場合は様式のみ、「両面」を選択した場合は裏面の
　「連絡票」を含めてPDF出力します。
　　詳細は出力イメージ(14ページ)をご参照ください。

5. 「印刷／PDF保存」をクリックすると、PDF形式にてデータを出力します。

用紙に印刷をする場合は、PDFデータを開いている状態でプリンタアイコンを

クリックし印刷をします。

※プリンタの設定はご利用のPDF閲覧ソフトのサポートサイト等でご確認ください。



4.　出力・印刷方法

14

💡　ポイント

　　「作成」枠内の「読込」をクリックすると、今までPDFにて出力した総括表

　　データの読込や不要データの削除が可能です。

　　過去に用紙へ印刷した総括表を再度印刷する場合等にご活用ください。

目次へ戻る↑

【出力イメージ】

表面 裏面



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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