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1.事前準備(1)
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在職証明書では会社情報に入力されている下記内容が
反映されます。

【基本データタブ】

• 会社名

• 所在地

• 代表者職名

• 代表者氏名



1.事前準備(2)
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在職証明書では個人情報に入力されている下記内容が
反映されます。

【基本情報タブ】

• 氏名

• 生年月日

• 入社年月日

• 所属、職種



2.作成画面の起動方法

1. 該当の事業所ファイルを開き、「全て

の処理ファイル」をクリックします。

2. グループ「給与・税金・人事労務」の

「在職証明書」を開きます。
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3.在職証明書の作成

1. 作成対象者を選択します。

2. 「表示」をクリックします。

※業務内容は、所属・職種が入力されます。

※備考については、個人情報を表示後、シー

ト上で直接手入力します。
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4.在職証明書の印刷

1. 「印刷」をクリックします。

2. 「OK」をクリックします。

※A4用紙1枚で印刷されます。
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5.在職証明書の連続印刷

1. 「個人選択」をクリックします。

2. 印刷する対象者を選択して「連続印刷」

をクリックします。

※「在職者選択」または「すべて選択」に

チェックを入れると該当者が選択できます。

3. 「OK」をクリックします。
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6.保存データの「作成」「読込」について

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。

3. 「読込」から以前作成した保存デー

タの内容を確認することが可能で

す。　

9

1

2

3


