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■『Cells給与』のインストール

1. 『Cells給与』のセットアップウィザードが表示されたら、｢次へ｣をクリックします。

2. 使用許諾契約の内容を確認して｢同意する｣にチェックを入れ、「次へ」をクリックします。

3. ソフトのインストール先を指定し、「次へ」をクリックします。※最初はCドライブが選択されて
います。他の場所にインストールする場合は、「参照」からインストール先を指定してください。

4. 「デスクトップ上にアイコンを作成する」にチェックを入れた状態で「次へ」をクリックします。

5. 「インストール」をクリックするとソフトのインストールが始まります。
完了画面が表示されたら、「完了」をクリックして閉じればインストール完了です。

インストールと起動

『Cells給与』をご利用になるには、セルズ保守契約サイトからセットアッププログラムを
ダウンロードしパソコンのハードディスクドライブ(以下HDD)へ、『Cells給与』のプログラム等の
インストール(複写)をおこなう必要があります。
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■セットアッププログラムのダウンロード

1. 右記リンクからセルズ保守契約サイトを開きます(https://support.cells.jp/Login)。
「領収書兼保守契約書発行のご案内」または「セルズソフトWEB保守契約書発行のご案内」に記載の
ユーザーIDとパスワードを入力し、ログインします。

2. 画面右上の「ダウンロード」をクリックします。

3. 『Cells給与』の行にある「ダウンロード」をクリックします。
※ポップアップがブロックされたら、URL欄右側のアイコンをクリックしファイル名を選択します。

4. インストールファイルのダウンロードが完了したら、ダウンロードファイルをクリックします。
※「このアプリがデバイスに変更を加えることを許可しますか」と表示されたら「はい」を
　選択します。

※ファイルの表示位置は

画像と異なる場合があります。

https://support.cells.jp/Login


■起動

デスクトップの『Cells給与』のアイコンをダブルクリックまたは、
直接『Cells給与』フォルダーを開き、「Cells給与.xls」を開きます。

『Cells給与』起動時にはマクロの確認メッセージが表示されます。

Cells給与のマクロは安全です(ウイルスチェック済)。
下記の方法でマクロを有効にしてください。

Excelを起動し、「ファイル」メニューの「オプション」→
「トラストセンター」内の「トラストセンターの設定」→
「マクロの設定」内の「警告を表示してすべてのマクロを
無効にする」を選択します。
『Cells給与』を起動し、画面上部に表示された
「セキュリティの警告」の「コンテンツの有効化」をクリックします。

マクロを有効にすると、『Cells給与』が起動し「事業所ファイル」の読み込み、
「事業所ファイルの新規作成」をおこなう画面が表示されます。
『Cells給与』はすべてこの画面からスタートして、この画面から「終了」します。

インストールと起動

『Cells給与』　　
アイコン(緑色)

『Cells給与』 起動画面
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■設定方法

1．『Cells給与』を起動し、「ツール」をクリックします。

2． LiveUpdateをクリックすると「Live Update」フォームが起動します。
　 「起動時に更新プログラ ムを確認する」にチェックを入れ、IDを半角数字で入力します。
　　IDは、別紙｢給与計算システム【Cells給与】保守契約明細書｣の上部に11桁で表示されています。

　
3．IDを入力後、｢登録」をクリックするとフォームが閉じます。『Cells給与』を終了してから
　 再起動すると、本機能が有効になります(※利用システムが最新の場合は何も表示されません)。

LiveUpdate(自動更新)機能の設定方法

インターネットを使った自動更新機能の設定をおこなうことで、『Cells給与』を最新バージョンで
お使いいただくことが可能です。

■動作確認

1．更新プログラムがある場合、
　 『Cells給与』を起動すると更新の確認画面が表示されます。

2．「はい」をクリックするとバージョンアップ画面が表示されます。
　　バージョンアップ画面はマクロ有効で開いてください。

3．更新が終わると自動でソフトが閉じます。
 　もう一度立ち上げてバージョン値を確認します。
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『Cells給与』起動画面

■起動画面の各機能について

1.　新規作成
　新規の事業所ファイルを作成します。
　①「新規作成」をクリック、「会社名」を入力します。
　②「ファイル名」を入力、処理する「年」を選択した後、
　　「作成」をクリックします。

※「会社名」は正式な名称、「ファイル名」はその事業所を
　読み込むための名称です。事業所を特定できる簡単な名前を
　つけてください。
　ただしファイル名に*/・\等の記号は使用できません。

　≪ファイル名の例≫

　会社名：株式会社　セルズ　　ファイル名：セルズ

『Cells給与』起動画面では事業所ファイルの
「新規作成」と「読込」、ソフトの「終了」などを
おこないます。　　　

「ツール」では『Cells給与』全体のバックアップ、
コンバート、ファイル名の変更、削除等を
おこないます(詳細は8・9ページ参照)。

画面右側には当月と次月の2ヶ月分のメモ欄を表示
しています。「メモ作成」をクリックし、メモを
したい年・月を選択後、内容を直接入力して
ご利用ください(2年先までの各月のメモの登録が可能です)。

参考：
今後リストに表示されるファイル名は上記ファイル名ですが、実際の正式ファイル名は後ろに
「kk.xls」がつきます(例：ファイル名「セルズ」の場合、「セルズkk.xls」)。
また、事業所ファイルはこの「kk.xls」ファイルと保存用のファイルで構成され、新規作成時に
保存データファイルも同時に作成されます。このファイル名は後ろに「保存データ.xls」がつきます
(例：ファイル名「セルズ」の場合、「セルズ保存データ.xls」)。

2.  読込
　リストから起動したい事業所ファイル名を選択して「読込」をクリックします。
　事業所ファイルが起動し、その事業所の処理をおこなうMENU画面が表示されます。

　※「サンプルファイル」として「セルズ」が登録されています。
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と青く反転します。



『Cells給与』起動画面

ネットワークでご利用の場合

他のパソコン等で『Cells給与』を起動している場合、起動画面は読み取り専用で開かれますが、
「読み取り専用」のままご利用いただけます。
しかし、事業所ファイルが読み取り専用で起動した場合、図①のメッセージと図②の画面が
表示され、事業所ファイルにデータ登録等をしても保存することができないためご注意ください。

3．ツール
　主に作成した事業所ファイルの管理をおこないます。8ページ以降の「ツール」をご確認ください。

4．グループの設定
　事業所ファイルをグループごとに分けることができます。
　例えばグループ名を給与の締日で登録し、締日ごとに管理することができます。

5．検索
　事業所ファイル名の一部を入力し、その「文字」を含む事業所ファイルの表示が可能です。
　検索文字列に検索したい「文字」の一部を入力して、「検索」をクリックしてください。　
　該当する事業所ファイルが見つかるとその事業所ファイルをリストボックスに表示します。
　起動したい事業所ファイルを選択し「読込」をクリックで、その事業所ファイルが起動します。　　　
6．事業所バックアップ
　現在の事業所ファイルをバックアップします。
　バックアップ先のパスを選択して「実行」をクリックします。この機能でバックアップが
　できるのは、事業所ファイルのみです。
　『Cells給与』システム全体のバックアップは、「ツール」から実行します(8ページ参照)。

7．終了
　『Cells給与』を終了します。
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ツール

『Cells給与』をお使いいただく上で便利な機能をまとめています。
メニュー画面の「ツール」をクリックしてください。

■ツールの各機能について

1．ダウンロード
　パスワードによるバージョンアップや修正ファイル適用の際に使用します。

2．バックアップ
　『Cells給与』の全システム・全データ(事業所ファイル含む)をバックアップします。
 　①「参照」をクリックし、バックアップ先を設定します。
　　　外部メディアはCD以外を選択することができます。
 　②「実行」をクリックします。
　　
　＜『Cells給与』の移動について＞
　パソコンの買換えなどによって他のパソコンに
　『Cells給与』を移動する場合の操作方法を確認できます。

3．送信　
　この機能は「Outlook」もしくは「Outlook Express」のみに対応しています。
　事業所ファイルを添付して指定アドレスに送信します。
　事業所ファイルは「計算ファイル(〇〇kk.xls)」と「保存データファイル(〇〇保存データ.xls)」で
　構成されているため、この2つのファイルが添付されます。

【入力したアドレスに事業所ファイルを送信する場合】
　①「アドレスの登録」より送信先のアドレスを入力します(最大10個まで登録できます)。
　②送信する事業所ファイル名と送信するアドレスを選択し、「送信」をクリックします。
　　メール送信の画面が起動しますので「送信」をクリックしてします。

4．ファイル名の変更　ファイルコピー
　事業所ファイル名を変更する場合、
　リストから事業所ファイル名を選択し、
　変更後のファイル名を入力後「変更」をクリックします。
　　　
　事業所ファイルをコピーする場合、
　リストの事業所ファイル名を選択し、
　変更後のファイル名を入力後「コピー」をクリックします。
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ツール

5．コンバート
　コンバートする事業所を選択し、「コンバート」を
　クリックします。
　コンバートするファイルは事業所ファイル(〇〇kk.xls)と
　保存データファイル(〇〇保存データ.xls)です。
　事業所ファイルのバージョンがV9.42～V9.53の場合、
　「過去バージョンのコンバート」をクリックします。

　≪注意≫
　この機能は事業所ファイルに何らかの異常がある場合に
　使用します。
　現事業所ファイルのデータのみを原本ファイルに移し、
　新規のファイルを作成します。
　元ファイルに異常なデータがある場合には、そのデータも
　コンバートされる場合があります。
　使用に関しては十分注意してください。

6．事業所ファイルの取込
　事業所ファイル(○○kk.xls)を取り込む際に使用します。保存ファイル(〇〇保存データ.xls)は
　取込できません。

7．削除
　不要な事業所ファイルを削除します。事業所ファイルを選択して「削除」をクリックします。
　『Cells給与』内に登録されているマイナンバーも削除されます。

8．バージョンアップ
　事業所ファイルのバージョンアップをします。
　通常事業所ファイルは、起動時にバージョンアップが自動でおこなわれるため、
　こちらではバージョンアップ操作はおこないません。

9．台帳パス
　『台帳』とデータの連携をする場合に
　設定します。
　「参照」をクリックし参照先を選択後、
　「登録」をクリックします。

10．顧問先ファイルツール
　顧問先Cells給与とのデータ受け渡しを、USBメモリなどの媒体にておこなう場合に使用します。
　顧問先での『Cells給与』のデータファイルをUSBメモリにコピーし、それを事務所の
　『Cells給与』に取り込むためのツールをメモリースティックなどに保存をします。
　フォルダーの参照画面で、媒体を選択しOKをクリックすると、顧問先ファイルツールが
　保存されます。
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事業所ファイル 起動画面

『Cells給与』起動画面から事業所ファイルを選択して「読込」をおこなうと、事業所ファイルの
メニュー画面が開きます。
基本項目や個人情報の登録、給与賞与処理、年末調整処理等すべての処理は、このメニュー画面からス
タートします。事業所ファイルの終了もこのメニュー画面からおこないます。　　

1.事業所の名称と処理年
　画面上には読み込まれた事業所の名称と処理年が表示されます。このデータは前述(6ページ)の
　『Cells給与』の起動画面から「新規作成」にて登録した事業所の名称と処理年です。
　また、このデータは「2．基本項目」の会社情報から変更することができます。
　(「処理年」は年次更新の際に自動的に翌年に更新されます)。

2.基本項目
　事業所の情報、給与計算の条件(数式等)や設定を登録します。

3.個人情報
　社員データを登録します。

4.給与処理
　勤怠データ、変動データを入力して給与計算をおこないます。入力に関する設定、計算方法、
　計算後の帳票の出力やその条件を設定します。
　また、処理後に「給与更新」をおこない保存データに当月分の保存をおこないます。

5.賞与処理
　給与計算と同様、賞与データの入力、計算をおこない、帳票の出力や賞与更新をおこないます。

6.年末処理
　年末調整データの入力、年末調整計算、源泉徴収票や源泉徴収簿、その他年末調整関係の帳票を
　出力します。また、年末調整後に翌年の準備のため「年次更新」をおこないます。

7.その他処理A・B

　賃金台帳の作成や事業所ファイルに関する便利なツールや、各種データを使って帳票の

　印刷をします。
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事業所ファイル 起動画面

8.保存データ状況
　給与更新、賞与更新の際に作成された保存データの状況(支給人数と支給日)を表示します。
　保存データの詳細を確認したい場合、該当月をクリックすると、確認することができます。
　(ここでは保存データの変更はできません。変更は「10.保存データ」でおこないます)

9.ツール
　前年データの読み込み、『台帳』へのデータ適用、パスワード設定など、事業所内のデータ管理を
　おこないます。

10.保存データ
　過去月の保存データの編集(変更)・取り消し・保存月の移動・帳票等印刷をおこないます。

11.メモ
　この事業所の覚書としてご利用ください。消しゴムのマークをクリックすると、
　メモをクリアします。

12.その他の機能
　[年齢チェック]
　前月・今月・来月に介護保険該当(40歳)と非該当(65歳)、厚生年金保険喪失(70歳)、

　健康保険喪失(75歳)になる従業員をチェックします。

　[台帳]　
 『台帳』と事業所ファイルを連動している場合、『台帳』事業所ファイルの会社情報、個人情報、
　給与データを確認することができます。『台帳』との連動設定は12ページの「台帳からの読込」を
　ご確認ください。

　[ズーム]
　表示画面を「←縮小」「→拡大」します。

　[今月の予定]　
　月単位ごとに内容・給与メモ・賞与メモを登録できます。

　[説明書]　
　『Cells給与』操作マニュアル(PDFファイル)を開きます。

13.終了
　事業所ファイルを終了します。
　今回の処理を「保存して終了する」、または「保存しないで終了」を選択してください。
　通常は「保存して終了」を選択します。この「終了」は、保存データファイルも同時に終了処理を
  おこないます。そのため、Excelの「終了」は使用しないでください。
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基本項目(初期設定)

【設定可能な項目】

・会社情報(会社所在地、名称など)
・手当・控除項目名、勤怠項目名
・社会保険料率
・部門部課
・住民税の市区町村名等

1.会社情報
　事業所の基本情報を登録します。
　「会社名」と「処理年」は、ファイルの新規作成で入力したデータが表示されています。
　所在地が長い場合は2つに分けて入力してください。
  整理番号は「源泉徴収義務者番号」を入力してください。締日・支払日は必ず入力してください。

台帳からの読込　
『台帳』をご利用の場合、下記項目の読み込みが
可能です。
・会社名
・郵便番号/所在地
・代表者
・TEL/FAX
・業種
・社会保険整理記号
・告知番号(厚生年金事業所番号)　　

※『台帳』から読込をするには『Cells給与』
　起動画面の「ツール」から「台帳パス」の
　登録が必要です(9ページ参照)。
　「事業所台帳ファイル名」をプルダウンから選択後、「台帳からの読込」をクリックします。

2.手当・控除項目
　手当・控除の項目名(役職手当、家族手当等)を設定します。追加・変更後は必ず「登録」します。
　数式を変更した場合や、数式が参照する他の項目を移動・削除・変更した場合、再度数式の設定が
　必要になる場合があります。

　手当・控除の名称を登録します(6文字以内で登録してください)。
　ここで登録した手当や控除の名称が「給与明細書」「支給控除一覧表」「賃金台帳」に
　反映されます。
　「固定手当」9つ、「計算手当」2つ、「変動手当」4つ、「固定控除」5つ、「計算控除」2つ、
　「変動控除」4つまで、設定することができます(V9.40以降は、「変動手当4」は変動手当として
　使用するか、「60h超残業」として使用するかを選択することができます)。

　以下の手当・控除は既定で設定されていますので、これ以外の項目名を設定します。
　【給与の既定の手当関係】
　　基本給、残業手当、休日出勤、深夜残業、遅早控除、欠勤控除、通勤課税、通勤非課税、
　　課税計、非課税計、総支給額

　【給与の既定の控除関係】
　　健康保険、介護保険、厚生年金、年金基金、雇用保険、社会保険計、課税対象額、源泉所得税、
　　住民税、年末調整、控除計、控除合計、差引支給額、銀行振込1、銀行振込2、現金支給額

　【賞与の既定の手当関係】
　　賞与額

　【賞与の既定の控除関係】
　　住民税を除く、給与の既定の控除関係項目
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【固定手当・控除】
　手当では「家族手当」や「住宅手当」、控除では「親睦会」のように毎月固定で支給または
　控除される項目です。
　金額は個人情報で登録し「入力と計算」(毎月の計算画面)では、こちらの項目および金額は
　表示されません｡　　

【計算手当・控除】
　「食事控除」で、「弁当代×弁当回数」のように毎月計算によって求める項目です。
　「入力と計算」(毎月の計算画面)では、「弁当回数」の「数」等を入力することになります。
　既定の式は単純な「単価」×「数量」計算となっているため、それ以外の場合は後述の
　「数式情報」をご確認ください。

【変動手当・控除】
　毎月変動する手当や控除の項目です。「入力と計算」(毎月の計算画面)でその額を入力します。
　※使用しない手当・控除項目は空欄にします。

3.勤怠項目
　勤怠項目名などを設定します。また、計算手当・控除の単価・基礎日数・割増率を設定します。
　追加・変更後は必ず「登録」します。
　
　※V9.40以降、手当・控除項目タブにて
　　「変動手当4」を「60h超残業」として
　　使用する設定をおこなった場合は、
　　「入力項目A」は「60h超残業」と
　　表示されます。
　

基本項目

既定項目の名称を変更する場合

右下の「既定項目の名称変更」をクリックします。
既定項目は白い入力欄で表示されています。
変更したい項目名を直接入力し、
「登録」します。

※変更できるのは名称のみです。　
※6文字以内で入力してください。
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基本項目

　「入力と計算」(毎月の計算画面)に表示される勤怠等項目名の設定
　「入力と計算」画面での勤怠項目や計算項目名称を設定します(既定勤怠11項目、計算関係4項目、
　任意入力4項目)。既定の勤怠項目名の変更も可能です。
　例：「残業時間」を「時間外時間」、「休出時間」を「休日出勤時間」

　「出勤日数」「出勤時間」「欠勤日数」「有給日数」の項目位置は、計算設定やその他の機能に
　影響するため変更できません。
　※使用しない勤怠項目は空欄にします。

　計算項目の表示について
　「入力と計算」画面での表示項目名と、計算の元になる単価等の数値を設定します。
　「入力と計算」画面にて勤怠数値を入力し、単価を乗じて計算をおこないます。

　時間外手当等の率
　残業手当、休日出勤、深夜残業の時間外手当の「割増率」を入力します。
　『Cells給与』出荷時は時間外手当の計算は以下のように設定されています。
　(端数処理：円未満切り上げ)

　残業手当=時間外単価(個人情報で設定)×残業(割増率)×残業時間(「入力と計算」で入力)
　休出手当=時間外単価(個人情報で設定)×休日出勤(割増率)×休出時間(「入力と計算」で入力)
　深夜手当=時間外単価(個人情報で設定)×深夜残業(割増率)×深夜残業時間(「入力と計算」で入力)

　「基礎日数」には1ヶ月平均所定労働日数を、「基礎時間」には1日の所定労働時間を入力して
　ください。
　『Cells給与』出荷時はこの値を使用していません。必要でなければ未入力で問題ありません。
　数式情報で自動計算をおこなう場合に必要になります (18ページ以降参照)。
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例：手当・控除項目の「計算控除1」に「弁当代」と設定し、勤怠項目の「計算控除1」に
　　「弁当回数」、単価を「180」と入力した場合

　　「入力と計算」画面で「弁当回数」に22を入力して計算すると、「22×180=3960」となるため、
　　支給控除一覧や明細の控除項目には「弁当代:3960」、勤怠項目には「弁当回数:22」と
　　表示されます。

4.部門部課
　部門・部課の設定が各100個まで可能です。
　部門または部課を選択してください。

　登録方法

  追加：部門または部課名を入力し「追加」を
　　　　クリックします。

　変更：リストより変更したい部門または
　　　　部課名を選択して名称を変更し、
　　　　「名称の変更」をクリックします。

　※追加や変更をした場合、必ず「登録」を
　　クリックします。

　「合計支給控除一覧表」の既定の配置

　 合計支給控除一覧表では、「部門部課計」の集計が可能です。
　 部門・部課名を初めて登録した際には「既定の配置の登録」をクリックします。
   ※合計支給控除一覧表の画面では、既定の配置以外へ再設定が可能です。



社会保険料が変わるときの『Cells給与』操作マニュアルもぜひご確認ください。
「社会保険料の変更と保険料通知作成マニュアル」

　並びの変更、中途行への新規登録、削除
　前ページの登録方法では、新規の部門部課名を最後尾へ登録をします。
　年の途中で中途行への登録や、並びの変更、削除をする場合は「部門部課再編集」をクリックし、
　「部門の登録と編集」か「部課の登録と編集」を選択後、途中行に追加・入れ替え・削除をします｡

　≪注意≫
　・給与(賞与)計算後の保存データや個人情報に、
　　既に登録済みの項目は、削除できません。
　・現在登録されている保存データや個人情報を
　　すべて変更します。合計支給控除一覧表に登録の
　　部門部課も連動して変更されますが、現在処理中の
　　給与(賞与)データは「再計算後」有効となります。
　・合計支給控除一覧表の並びで2項目以降の設定を
　　している場合や、新しい項目を追加した場合は
　　再設定をおこなってください。

5.料率と税額
　社会保険・源泉税の計算設定をおこないます。

　社会保険料率の設定
　後述「個人情報」で健康保険、厚生年金等の
　社会保険料を登録します。その時に利用するのが
　この料率です。賞与計算でもこの料率を利用します。

　一括変更
　社会保険料率が変更された場合、このボタンにより
　一括して被保険者の社会保険料の変更が可能です。
　変更する社会保険料にチェックを入れ「一括変更」を
　クリックしてください(国保組合等、料率には
　関係がない場合はチェックを入れないでください)。

　≪注意≫
　「標準報酬月額」が入力されている場合、社会保険料データを変更します。
　退職年月日が入力されている社員も対象になります。
　個人情報に登録してある項目(健康保険、厚生年金、介護保険・厚生年金基金)の数値が0または
　空欄の箇所は変更されません。一括変更後は、個人情報で社会保険料を確認してください。

　社会保険の円未満端数の設定
　通常、社会保険料の端数は51銭以上を切り上げて本人負担としますが、円未満の端数を切り捨にて
　処理をする場合はチェックを入れます。
　なお、介護保険料の計算方法は、健康保険料率(折半)と介護保険料率(折半)を足した料率を
　乗じて 端数処理をおこない、健康保険料を控除した値としています。

　雇用保険料率を設定
　雇用保険の適用事業所でない場合は関係ありません。
　雇用保険の円未満端数の設定は、数式情報にておこないます(21ページ参照)。
　　
　源泉所得税の計算方法
　源泉所得税の計算方法において「源泉徴収税額表」もしくは「電子計算機の特例」を選択します。

基本項目
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基本項目

6.市区町村
　住民税納付のための「市区町村」データを
　登録します。
　追加・変更後は必ず「登録」します。

　「①市区町村名」「②市区町村コード」
　「③指定番号」を入力して、矢印ボタンで
　右のリストに移してから「登録」します。
　登録されるとリストに表示されます。

　「変更」または「削除」は、リストから目的の
　「市区町村」を選択して「変更」または
　「削除」 をクリックします。

　「新規」をクリックすると「登録」モードに
　戻ります。

　市区町村コードの検索
　市区町村名の一部または都道府県名を選択し、市区町村名と市区町村コードを検索できます。
　検索結果の該当データをダブルクリックすると、「①市区町村名」と「②市区町村コード」に
　表示させることができます。

7.その他

　A 給与・賞与明細書
　　入力した文言を給与明細書や賞与明細書に表示することが出来ます(全員共通)。
　　簡単な「お知らせ」としてお使いください。
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基本項目

　　明細書選択
　　・旧様式
　　「A4普通用紙」 　         A4普通用紙1枚に3名分印刷
　　「ドットプリンタ用」　　  ヒサゴBP1202(2枚複写)・BP1204(封筒式)に対応
　　「レーザープリンタ用他」  ヒサゴGB1172・GB1172TNに対応

A4普通用紙1枚に2名分・B5普通用紙1枚に1名分印刷
　　「その他」　 　　　　　　 通常、使用しません。

　　※専用用紙の詳細については、50ページ「1.専用明細書について」をご確認ください。

　　・新様式
　　「A4普通用紙(1名分)」　   A4普通用紙1枚に1名分印刷
　　「A4普通用紙(3名分)」　   A4普通用紙1枚に3名分印刷
　　「レーザープリンタ用他」  ヒサゴGB1172・GB1172TNに対応

A4普通用紙1枚に2名分・B5普通用紙1枚に1名分印刷

　B 支払月の表示
　　「末締翌月10日払」のように締め月と支払月が相違する場合にチェックを入れます。
　　通常、給与計算業務では年末調整を含めて支払月をベースに処理します。
　　「1月20日締1月末払い」のように締月と支払月が同じであれば、1月給与として保存しますが、
　　「1月20日締め2月10日払い」のように締月と支払月が相違する場合には2月給与として保存する
　　必要があるため、「支払月が相違する」にチェックを入れます。

　　住民税徴収開始月の設定をおこないます。
　　住民税は通常6月支払給与から6月の住民税を徴収しますが、6月支払給与以外から6月の住民税を
　　徴収する場合は変更してください。

　C 支給控除一覧表の1ページに表示する人数
　　「14人」または「11人」を選択します。初期設定は14人表示になっています。
　　この設定は「勤怠一覧表」「部門部課別一覧表」も適用されます。表示人数を変更した場合は
　　(14人⇔11人)、再度給与計算すると支給控除一覧表等に反映されます。

　D 金種表の2千円札
　　金種表で「2000円」札を使用する場合はチェックを入れます。

　E メールアドレスの登録
　　「入力表」ファイルでメール送信する際に使用します。「送信先宛名」と「アドレス」を
　　入力してください。
　　この機能は「Outlook」もしくは「Outlook Express」のみに対応しています。

　F 社会保険料変更のメッセージ
　　事業所ファイルを開いた際、年齢による社会保険変更対象者を表示する場合はチェックを
　　入れます｡

　　介護保険該当：
　　　標準報酬の登録有/介護保険料0/当月or前月に40歳到達

　　介護保険非該当：
　　　標準報酬の登録有/介護保険料有/当月or前月に65歳到達

　　厚生年金喪失：
　　　標準報酬の登録有/厚生年金保険料有/
　　　当月or前月に70歳到達

　　健康保険喪失：
　　　標準報酬の登録有/健康保険料有/当月or前月に75歳到達

　　※到達年齢の判定は、当月2日～翌月1日までにその年齢に
　　　達した該当者を表示します。
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事業所に合わせて計算数式を変更したり、現在の計算内容を確認します。　

　　

1.時間外手当(初期設定時：個人情報の時間外単価×基本項目の割増率×各時間外時間)
　時間外単価の設定、新しい時間外手当の追加、残業手当や
　休日残業などの時間外手当計算式を独自に設定する場合に利用します。

　※「既定の時間外手当」「その他の時間外手当」「長時間の時間外労働」の
　　いずれを設定する場合でも「時間外単価の設定」からおこなってください。

　
　時間外単価の設定
　割増賃金の計算式の基礎となる時間外単価のみを設定します。

　割増賃金の計算式に連動させる手当にチェックを入れ「作成」をクリックしてください。
　「チェックを入れた手当÷基礎日数÷基礎時間」で時間外単価は計算されます。

　「個人情報の時間外単価を優先する」、
　「日給または時間給の場合は基本給のみを
　対象とする」設定にする場合は、それぞれ
　チェックを入れ「作成」してください。

　時間外単価を求めるための基礎日数や基礎時間は
　勤怠項目(13～14ページ参照)に登録の値が
　反映されています。

数式情報

◆基本給や諸手当をもとに、残業手当等を計算するように設定します。
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1.残業手当などの
　　　　　　計算式変更

2.通勤手当関係の
　　　　　　計算式変更

3.欠勤・遅早控除の式
　　や非課税手当設定に

6.様々な条件に対応
　　　する計算式を作成

7.現在の計算設定を確認

8.勤怠名単価項目の
　　　　　　　名称設定

9.計算設定のご質問は…

4.よくある計算式の
　　　　変更パターンに

5.計算手当の追加



　既定の時間外手当
　「時間外単価の設定」で求めた単価を使って、
　残業手当・休日出勤・深夜残業の計算式を
　設定します。

　作成する時間外手当にチェックを入れ、
　端数処理を指定してから「作成」をクリック
　してください。

　残業時間の上限・下限の設定も可能です。

　その他の時間外手当
　既定項目として用意されている
　「残業、休日、深夜」以外の時間外手当を
　設定する場合に利用します。
　(法定内残業手当や長時間労働の時間外手当など)

　使用する手当の項目位置や項目名、勤怠項目の
　位置や項目名、割増率、端数処理を入力し
　「作成」をクリックしてください。

　長時間の時間外労
　平成22年の労基法改正による45時間超、
　60時間超の長時間労働に対する割増率設定に
　対応するための設定メニューです。
　残業手当計算が、45時間以上は割増率○○、
　60時間以上は割増率○○、と残業時間によって
　割増率が変わる場合の設定をおこないます。

　設定方法は以下の2パターンです。

　Aトータルの時間から
　　勤怠の残業時間に1カ月の合計残業時間を
　　入力し割増率が異なる部分を自動集計します。

　Bそれぞれの時間から
　　割増率が異なるそれぞれの勤怠時間項目に入力し、残業手当を計算します。
　　それぞれ時間数を入力するので、明細書の勤怠部分に割増率別の残業時間数が表示されます。

◆基本給や諸手当をもとに、新しい時間外手当を追加します。

数式情報
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2.通勤手当(初期設定時：個人情報の通勤課税/通勤非課税を月固定額を支給)
　通勤手当の計算設定を月額固定の設定から変更します。出勤日数と日額単価でかけたり、
　数カ月に一度の定期代支給に設定を変更することができます。　

　出勤日数×通勤単価
　作成する手当(通勤課税/通勤非課税)と、
　月給者との区別項目、出勤日数のほかに
　対象とする日数を選択して設定します。

　課税・非課税自動振り分け(出勤日数×通勤単価)
　前項目「出勤日数×通勤単価」に加えて、出勤日数×通勤単価で計算する場合は指定額までは
　通勤非課税、超えた分を通勤課税に振り分けます。

　設定後、個人情報の登録では日数で
　計算する社員は非課税限度額を
　「通勤非課税」に、1日分の単価を
　「通勤課税」に登録して計算します。　　
　　

　

　○ヶ月単位の通勤手当
　設定項目(通勤課税/通勤非課税)を選択し、
　支給月間隔を登録する項目を選択後
　「作成」をクリックします。

数式情報

◆通勤手当を出勤日数でかけて計算します。

◆通勤手当を数か月ごとに支給する定期代に設定します。

個人情報の「予備項目/メモ/
おしらせ等」タブ

日額単価を登録 非課税限度額を登録

日数計算の登録例：個人情報「基本情報」

3カ月単位で8月から支給の場合「308」と入力
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個人情報の「予備項目/メモ/
おしらせ等」タブ



　1日、1ヶ月、○ヶ月単位
　日額計算、月額固定、定期代が混在する場合の
　設定です。
　あらかじめ「○ヶ月単位の通勤手当」を設定し、
　「1日、1ヶ月、○ヶ月単位」にて、日額計算者を
　計算する際の出勤日数以外に対象とする勤怠を
　選択し、作成します。

3.欠勤、非課税等
　(初期設定時：個人情報の遅早/欠勤単価×遅刻時間/欠勤日、通勤非課税のみ非課税設定)
　遅早控除や欠勤控除を、基本給や諸手当をもとに欠勤・遅早単価を自動計算する設定に変更します｡
　また、雇用保険や源泉所得税の対象外手当を設定します。

　欠勤・遅早控除
　遅早控除/欠勤控除の計算式に連動させる手当に
　チェックを入れて「作成」をクリックし、
　「適用」 します。
　「チェックを入れた手当÷基礎日数÷基礎時間
　 (基礎時間は遅早のみ)」で単価は計算されます。

　ここで作成した内容は、後ほど
　「前回適用情報」から確認が可能です。

　雇用保険
　基本項目の「手当控除」であらかじめ
　対象となる手当を登録しておきます。

　雇用保険の対象外とする手当にチェックを入れ、
　端数処理を選択し「作成」をクリック後
　「適用」します。

数式情報

◆基本給や諸手当をもとに、遅早控除/欠勤控除を計算するように設定します。

登録例：
　日額計算は「1」 
　月額固定は「空欄」
　定期代は「支給月間隔」

◆役員報酬などの雇用保険の対象外手当と端数処理を設定します。
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個人情報の「予備項目/メモ/
おしらせ等」タブ



　非課税手当
　基本項目の「手当・控除項目」であらかじめ
　対象となる手当を登録しておきます。

　非課税設定にする手当にチェックを入れ「作成」を
　クリックし「適用」します。
　この時、既定の通勤非課税にチェックがなければ
　一緒にチェックを入れます。

4.その他数式適用集
　よくある給与計算式の設定パターンを収録しています。
　設定したい数式パターンを選択し「実行」すると各作成フォームに進みます。

　≪代表的な数式適用パターン≫

　　◆皆勤手当の支給/不支給を遅早・欠勤日数に応じて自動計算する(数式リスト①)
　　◆固定手当を変動手当に変更する(数式リスト②)
　　◆支給額のうち一部を現金で支給したり、等の変更をする(数式リスト⑤)
　　　
5.単価×入力値
　計算手当を追加したい場合や、個人ごとに異なる単価で計算したい場合に、手当控除項目を
　単価×入力値(回数、日数、時間数等)の計算設定に変更します。
　※初期設定では「計算手当1・2」「計算控除1・2」が、単価×回数で計算する設定です。

数式情報

◆通勤非課税以外に非課税手当を設定する

①
作成する

手当/控除を
選択

②
個人情報の
単価を選択

④
勤怠項目
(時間・回数)

を選択

③
割増率・ 

単価を選択
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　計算式は、手当(①)＝個人単価(②)×勤怠(③)×割増率(④)の基本的な式となっています。
　最後に「円未満の端数処理」を選択して「作成」します。

　②～④については直接、一律単価(10000円)、割増率(1.5)、または「－」数値などを項目に
　直接入力して作成することもできます。
　②、④を使用しない場合は、空欄では設定ができないため、「1」を入力します。

　手当・控除の名称の設定
　「①手当/控除項目」の未設定の項目を選択し、「手当・控除の名称の設定」から登録することが
　できます。

　設定単価と入力項目の設定
　入力項目の追加：「③勤怠項目」の既定項目以外の項目名を設定できます。
　設定単価の追加：「②個人情報の単価」の予備項目・設定単価の項目名を設定できます。
　共通単価、値、率：「④の率、単価、定数」を登録することができます。

6.数式作成ツール
　さまざまな条件分岐に対応する計算式を設定したり、計算内容を初期設定時に戻します。

　この「数式作成ツール」では、あらかじめ用意されている時間外手当や通勤手当、
　その他数式適用集で作成できない計算内容を作成する機能です。四則演算、関数等を使用して
　複雑な数式も作成することが可能です。
　作成した計算設定は、事業所ファイルを終了する際に「保存しないで終了」すれば、
　保存されることはありません。

　≪数式作成ツールを使った設定例≫
　　◆皆勤手当を無遅刻無欠勤なら全額支給、遅刻早退5回未満までなら半額支給、それ以上は
　　　支給しない。
　　◆食事代を2種類の単価(昼食＠250円、夕食＠350円)で計算し、合算して控除する。
　　◆休業手当と休業控除を設定する。休業手当は控除の70％を支給する。
　　◆製造部と営業部のみ、出勤日数×300円の稼働手当を支給する。

数式情報

◆数式作成ツールを使った計算式作成の流れ
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①作成する
項目を選択

➂数式内容を確認・適用②計算式の条件や項目を設定



　手当・控除の選択
　作成する項目をリストから選択し、
　「次へ」をクリックし条件設定に進むと
　作成ツールが起動します。

　≪注意≫
　手当控除項目は全て選択できるようになって
　いますが、既定項目によってあらかじめ制限が
　あるため、原則、「固定手当/控除」
　「計算手当/控除」「変動手当/控除」を設定して
　ください。

　数式作成画面の配置

　　一般式、IF文、3条件分岐、直接作成について
　　「一般式」
　　　四則演算のみで作成できる数式を作成します。

　　「IF文」
　　　条件により分岐する数式を作成します。
　　　例えば「月給は「固定単価」、それ以外は「出勤日数×単価」」という場合に使用します。
　　　このように「IF文」では基本式「もしAなら」「B」「それ以外はC」というように、
　　　A、B、Cの3つのパーツにて数式を作成します。

　　「3条件分岐」
　　　IF文は2つの条件分岐が作成できますが、さらに3つの条件により分岐する数式を作成します。

　　「直接作成」
　　　数式の内容を確認し、弊社サポートにてここから操作をご案内する場合がございます。

数式情報

計算記号 勤怠項目

給与計算時に入力
する時間や回数等

個人情報の登録値

固定手当額・単価
雇用区分・部門部課

率・単価

基本項目の勤怠
項目に登録した
率・単価等

計算結果の値
手当/控除の
計算後の値

項目をダブルクリック、またはボタンをクリックした順に
作成テーブルへ表示します。
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　　「一般式」の作成例：
　　　個人ごと異なる出張単価×出張回数で計算する出張手当を作成する場合

　　「IF文」の作成例：
　　　時給者だけに出勤日数×50円の通勤補助を支給する場合

　　≪操作のポイント≫
　　・「クリア」ボタンを押すと、チェック(A～C)が入っている作業ボックスがクリアされます。
　　・「ひとつ前に戻す」ボタンで、1つ前の入力状態に戻ります。2つ前に戻ることはできません。

数式情報

①出張手当(単価)を
　ダブルクリック

②「×」をクリック

➂出張回数を
　ダブルクリック

➃｢OK｣をクリックし
　数式適用画面へ
　進みます

②給与区分が時給者を
　ダブルクリック

①「IF文」をクリック

➂「B」にチェック

➄「×」をクリック

⑥50を入力し
　「↓」をクリック

⑦「C」にチェック

⑧ 0を入力し
　「↓」をクリック
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➃出勤日数を
　ダブルクリック

⑨｢OK｣をクリックし
　数式適用画面へ
　進みます



　　「3条件分岐」の作成例：
　　　精勤手当を月給は固定、日給は出勤20日以上なら支給、時給は出勤時間×単価で計算する場合

　　　①「3条件分岐」タブをクリックします。

　　　②「A～C」にチェックを入れながら、個人情報の登録値「給与区分が月給者、日給者、
　　　　時給者」をダブルクリックします。

　　　③A～Cに対する支給条件を「a～c」にチェックを入れながら登録していきます。
　　　　月給者：個人情報「精勤手当」をダブルクリック
　　　　日給者：関数ボックス「IF(」→勤怠データ「出勤日数」→記号「>=」→定数を「20」で登録
　　　　　　　　→記号「,」→個人情報「精勤手当」→記号「,」→定数を「0」で登録→記号「)」
　　　　時給者：個人情報「精勤手当」→記号「×」→勤怠データ「出勤日数」

　　≪操作のポイント≫
　　・数式を作成して「OK」をクリックした時、計算式として成り立たない場合(例えば、括弧が
　　　足りない等)はメッセージが表示され、適用することはできません。
　　　適用できなかった場合は、数式を見直しクリアしてから再度作成してください。
　　・数式ツールは、数式質問シート(後述)でお問い合せいただき、弊社サポートスタッフの
　　　説明により設定操作をおこなう場合にも使用します。

　　適用画面 
　　作成した数式の端数処理を選択して「適用」を
　　クリックします。
　　再度、数式作成ツールに戻って作成する場合
　　「作成ツール」に進みます。

　　※作成した計算内容を保存するには、事業所
　　　ファイルを終了する際「保存して終了」で
　　　終了してください。

数式情報

26

1 

2 3 



　　数式適用後のチェック
　　作成した数式を適用後に「チェック」をクリックすると数式の確認をおこなうことができます。
　　左のリストより社員を選択し、関連する勤怠項目に適当なデータを入力すると、
　　手当(控除)項目に計算結果が反映され、計算結果を確認することができます。
　　作成した計算内容を保存するには、事業所ファイルを終了する際「保存して終了」で
　　終了してください。

　　≪操作のポイント≫
　　・計算式に問題がない場合でも、計算の基となる単価や対象値が未登録である場合に計算結果が
　　　エラーとなることがあります。
　　・チェック機能で入力した勤怠や計算結果は、確認するためのものであり、今月の給与には
　　　影響しません。

　　その他
　　　既定の数式：変更した数式を既定値(出荷時)の数式に戻します。項目を選択して「戻す」を
　　　　　　　　　クリックします。
　　　時間外手当：18～19ページ「1．時間外手当」と同じ機能です。
　　　欠勤、非課税等：21～22ページ「3．欠勤、非課税等」と同じ機能です。
　　

数式情報

社員を選択すると、今回作成した項目は赤く、

関連する項目は青く表示されます。

入力が可能な箇所は黄色で

表示されます。
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7.現在数式情報
　現在の計算式設定を確認したり、関連する項目を参照して確認します。
　左のリストより社員を選択し、右上より確認したい項目を選択すると、選択項目の明細上の位置が
　赤く表示されます。また、参照先は青く表示されます。

　関連する勤怠項目に適当なデータを入力すると、すぐにその計算結果が反映され確認することが
　できます。
　現在数式を直接編集する場合はフォーム右下の「数式編集」をクリックします。

8.項目の追加

　勤怠項目名、個人情報の単価項目名等を設定します。

　入力項目の追加

　勤怠の入力に必要となる項目の設定をします。

　計算手当1・2、計算控除1・2、入力項目A～Dは

　給与明細や勤怠一覧に表示されますが、

　入力項目～入力項目15は表示されません。

数式情報

選択した社員とその登録情報が表示されます。

支給/控除項目を選択するとその項目は赤く、

関連項目は青く表示されます。

表示されている数式を

直接編集するフォームに

進みます。

計算式の内容が文字で

表記されます。
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明細や勤怠一覧には表示されます。

明細や勤怠一覧には表示されません。



　設定単価の追加

　個人情報の予備単価枠の項目名を設定します。これらの項目は初期導入時は未設定になっており、

　必要に応じて項目名を設定します。

　共通単価、値、率

　基本項目の「勤怠項目」で登録されている単価、割増率等が登録されています。

9.数式質問シート

　お手元で数式作成するにあたり、不明な点を

　Cellsサポートサポートへ質問、作成依頼をする際に

　ご利用ください。

　数式質問シートの送り方の詳細は、画面内の説明

　またはサポートページにてご確認いただけます。

　数式作成に関する内容は「Cells給与サポートサイト」にも

　掲載しております。

数式設定サポートにあたってのお願い

・設定についてはご相談の前に、予め必要な手当・控除・勤怠項目の登録をおこなってください。

・数式作成依頼は当日中に承ることはできかねます。弊社にて数式設定や計算確認が
　必要となるため、2、3日程度の余裕をもってご質問ください。

・ご質問の際には、「数式質問シート」に計算方法を具体的に記載してください。対象手当や
　端数の処理、月給者と日給・時給者の扱いなどを明記してください。

・作成依頼でご用意した計算式は、必ずユーザー様側でも計算結果をご確認ください。計算結果の
　誤りによる損害が生じた場合は、いかなる原因、理由を問わず弊社では責任を負いません。

・サポート後、お預かりした情報は速やかに破棄します。そのため後日のサポートでは、
　再度質問シートをお送りいただく場合がございます。

数式情報
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個人情報の「予備項目/メモ/
おしらせ等」タブに反映されます。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595042713
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/categories/4405128448025


個人情報を設定します。

1事業所ファイルで最大1,000人まで(処理年において、退職者も含む) 

登録することができます。

1.基本情報タブ

　■「新規」登録

　　個人情報を新規で登録する時は「新規」(青色)をクリックし、「新規の個人情報登録」

　　フォームを開き、氏名等の登録をおこないます。

　　左側の「新規データ」では、「No」は登録済の一番最後の社員Noに「1」を足した数値、

　　また部門部課と給与区分も登録済の一番最後の社員と同じデータが暫定的に表示されます。

　　①すべてのデータを手入力する場合 

　　　「新規」をクリックし「新規の個人情報登録」フォームを開きます。左の「新規データ」で

　　　No、氏名、フリガナ、給与区分を入力し、左下の「登録」をクリックします。

　　　「個人情報」フォームに戻り、左のリストから登録した社員を選択し、必要なデータを

　　　入力します。

　　②給与形態が同じ社員情報をコピーして登録する場合

　　　「新規」をクリックし「新規の個人情報登録」フォームを開き、左の「新規データ」で

　　　No、氏名、フリガナを入力します。

　　　中央のリストから、給与形態が同じ社員を

　　　選択します。「右の社員のデータをコピー

　　　して登録する」にチェックをつけ「登録」を

　　　クリックすると、選択した社員の

　　　「住所」「生年月日」「入退社年月日」

　　　「税人数」「住民税額」「有給残日数」

　　　「台帳No」「口座番号」以外のデータを

　　　コピーして登録します。 

　　　「社会保険料」「振込銀行・支店名」

　　　「基本給、固定手当・控除・各単価」の

　　　データをコピーしない場合は、

　　　チェックボックスにチェックを入れます。

　　　「個人情報」フォームに戻り、左のリストから登録した社員を選択し、必要なデータを

　　　入力します。

個人情報

「個人情報」フォーム

「新規の個人情報登録」フォーム
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リストの表示は
「すべて」「在職者」「退職者」
「産前産後・育児休業者(社保免除)」
「部門部課別」での切り替えや
氏名による検索ができます。

給与形態が同じ社員を選択



　　➂『台帳』の「個人情報」から新規登録する場合

　　　『台帳』をご利用の場合、『台帳』の

　　　「個人情報」から各種データを取り込めます。

　　　あらかじめ『台帳』との連携設定をおこないます。

　　　(12ページ「台帳からの読込」参照)

　　　「新規」をクリックし「新規の個人情報登録」

　　　フォームを開きます。

　　　右の「社労士システム「台帳」からの取込」から

　　　登録する社員を選択すると氏名、フリガナ、

　　　標準報酬月額、生年月日、入社年月日、

　　　郵便番号、住所、健保No、性別、台帳Noを取込みます。

　　　②の給与形態が同じ社員を選択し、データをコピーして登録する機能を併用すれば、

　　　手入力するデータは少なくなります。

　　　「個人情報」フォームに戻り、左のリストから登録した社員を選択し必要なデータを

　　　入力します。

　　　≪注意≫

　　　・介護保険該当のチェックは、『台帳』で登録している生年月日から現在の年齢を計算し、

　　　　40歳以上65歳未満である場合にチェックをつけます。

　　　　ただしデータを取り込んだ月が、取得月や誕生月などの場合は給与計算前に確認します。

　　　・雇用保険の加入・未加入は、『台帳』で雇用保険取得年月日が登録していて、かつ雇用保険

　　　　喪失年月日が登録していない場合は加入で表示します。

　　　・扶養人数は、『台帳』で扶養家族の登録があり抹消日が入っていない、もしくは税のみ

　　　　扶養対象の数を表示します。

　■個人情報の入力項目

　　No：
　　　社員番号を数値で6桁以内で入力します。他の社員番号と同じ番号をつけることはできません。
　　　また、「No変更」で変更することができますが、前年のNoは変更されません。(39ページ参照)

　　氏名、歳、ﾌﾘｶﾞﾅ：
　　　氏名を入力すると、ﾌﾘｶﾞﾅが自動で入力されます。ただしWindowsの規則に従い振られるため、
　　　正しく表示されない場合があります。その場合は直接修正してください。年齢は生年月日を
　　　入力すると、今現在の年齢を自動で計算します。

　　性別：

　　　プルダウンから性別を選択します。

　　部門、部課：
　　　「基本項目」で設定した「部門、部課」を選択します。

　　税扶養人数：
　　　所得税を計算する場合の「扶養人数」を選択します。「0～7」人までは選択することが
　　　できますが、それ以上は直接入力します。また「乙欄」の人は「99」を選択します。
　　　変則的な税額や「税額なし」とする場合は、給与処理にて設定が可能です。
　　　(別冊(※)9ページ「税手入力について」参照) 

　　有給残日数：
　　　現在の「有給残日数」を入力します。給与入力で「有給日数」があった場合、
　　　「給与更新　別冊 (※)31ページ参照)」をおこなうと、登録された日数から使用有給日数を
　　　自動で減じます。この「有給残日数」を使用しない場合でも、給与入力で「有給日数」を
　　　入力計算し給与更新をすると、その日数分減じます。その場合は「マイナス」になりますが、
　　　「残日数」は給与明細書に表示・非表示の選択ができます。
　　　(別冊(※)15ページ「明細書の表示タブ」参照)

　　※別冊は、「『Cells給与』操作マニュアル -給与賞与計算・月次処理編-」にて操作方法を
　　　ご確認ください。
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　■固定手当等
　　給与区分：
　　　「月給」「日給」「時間給」のいずれかを選択します。
　　　基本給を「月額」で定める場合は「月給」を、「日額」で定める場合は「日給」を、時間給で
　　　定める場合は「時間給」を選択します。(必ず選択してください)。

　　時間外単価：
　　　「残業手当」、「休日出勤」、「深夜残業」等の基となる「時間外単価」を直接入力する
　　　場合に使用します。
　　　基本給・諸手当と基礎日数・基礎時間から求める場合は、「基本項目」の「数式情報」にて
　　　時間外単価の設定をします。(18～19ページ参照)

　　欠勤単価：
　　　「欠勤単価」を直接入力する場合に使用します。
　　　基本給・諸手当と基礎日数から求める場合は、「基本項目」の「数式情報」にて欠勤控除の
　　　設定をします。(21ページ「3欠勤、非課税等」参照)

　　遅早単価：
　　　「遅早単価」を直接入力する場合に使用します。基本給・諸手当と基礎日数・基礎時間から
　　　求める場合は、「基本項目」の「数式情報」にて遅早控除の設定をします。
　　　(21ページ「3欠勤、非課税等」参照)

　　基本給：
　　　給与区分で「月給」を選択した場合は「月額」を、「日給」を選択した場合は「日額」を、
　　　「時間給」を選択した場合は「時間給」を入力します。

　　各手当：
　　　月額の固定手当を入力します。「基本項目」の「手当控除項目」で設定していない項目は
　　　「未使用」(灰色)となっているため入力することはできません。

　　通勤課税・通勤非課税：
　　　通勤手当を支給する場合、課税分を「通勤課税」、非課税部分を「通勤非課税」に入力します｡
　　　出勤日数に応じて支給する場合は「基本項目」の「数式情報」で設定します。(20ページ参照)

　■社会保険と住民税
　　標準報酬月額：
　　　社会保険加入者の健康保険標準報酬月額を選択します。未加入者は空欄にします。

　　介護保険該当：
　　　介護保険該当(40歳以上65歳未満)はチェックをいれます。介護保険非該当者はチェックを
　　　入れないでください。社会保険未加入者は入力は不要です。介護保険該当者の抽出は
　　　「年齢チェック」で抽出することができます。(11ページ「12その他の機能」参照)

　　社会保険料計算ボタン：
　　　標準報酬月額・介護保険該当非該当・社会保険料率などにより、健康保険・厚生年金・
　　　介護保険又は厚生年金基金の額を計算し表示します。社会保険料率は「基本項目」の
　　　「料率と税額」に登録した値を参照しています。(15ページ「5料率と税額」参照)

　　雇用保険：
　　　雇用保険加入者は「計算する」、未加入者は「計算しない」を選択します。
　　健康保険、厚生年金、介護保険、厚生年金基金：
　　　上記の「社会保険料計算」で計算した結果と、社会保険料が相違する場合は直接入力します。
　　　また「社会保険料率」が変更になった場合は、「基本項目」の「料率と税額」で被保険者
　　　全員を一括して変更すると便利です。 (15ページ「5料率と税額」参照)

　　2以上勤務者用：
　　　2以上勤務に該当する場合は、複数の事業所の報酬月額の合算額を「合算額」に登録します。
　　　登録方法の詳細については、「説明」をクリックして内容をご確認ください。

　　健保No：

　　　社会保険加入者の健保Noを入力します。賞与支払届処理に使用します。
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　　住民税6月：
　　　6月分給与から控除される住民税額を入力します。

　　住民税7月～：
　　　6月以外の住民税(7月から翌年5月まで)を入力します。

　　住民税登録：
　　　各月の住民税を確認できます。年税額を入力後「反映↓」をクリックすると6月～5月までの
　　　住民税額を一括入力できます。また、直接住民税額を入力することもできます。
　　住民税納付先市区町村：
　　　住民税納付先の「市区町村」を選択します。選択するには「基本項目」の「市区町村」で
　　　登録しておく必要があります。(16ページ参照)　住民税納付先の市区町村と住所は
　　　異なる場合があります。

　■固定控除等
　　「基本項目」の「手当・控除」で「固定控除1」から「固定控除5」まで入力した控除名が
　　表示されています。
　　月額の固定控除を入力します。基本項目で入力されていない固定控除は「未使用」(灰色)と
　　なっていて入力することはできません。

2.「年月日/住所等」タブ

　■生年月日・入社退社年月日
　　生年月日、入社年月日、退社年月日：
　　　入力欄右側の「▼」をクリックし、
　　　カレンダーから日付を選択します。
　■住所
　　〒(郵便番号)：
　　　「源泉徴収簿」「ラベル印刷」に反映されます。
　　　「〒⇒住所」をクリックすると、
　　　住所が反映されます。
　　　※合併直後等、住所が正確に反映されない場合も
　　　　あります。

　　住所：
　　　「源泉徴収票」「源泉徴収簿」にデータが反映されます。
　　　住所が長い場合は右側の欄に続きを入力します。

　■役員・非居住者・中国人研修生等
　　役職名：
　　　「源泉徴収票」の役職名に反映されます。

　　役員：
　　　「役員」の場合にチェックを入れます。源泉徴収票の税務署提出のカウントに使用します。

　　非居住者：
　　　非課税扱いの場合にチェックを入れます。源泉徴収票、支払状況内訳書に影響します。

　　中国人研修生等：
　　　チェックを入れると非課税扱いになります。源泉徴収票に影響します。

　■社労士システム「台帳」関連
　　台帳No：
　　　『台帳』の個人情報と同期をする場合(35ページ「■台帳情報」参照)、「台帳No」が
　　　両ソフトで一致していることが必要です。
　　　『台帳』から個人情報を取り込んだ場合は、台帳Noは自動で登録されます。
　　　『Cells給与』の個人情報を先に登録し、その後『台帳』へ取り込む場合は
　　　「台帳に登録」をクリックします。その際、台帳Noはシステムが自動的に附番します。
　　　※『台帳』に登録済みの個人情報を『Cells給与』にて手入力で新規登録した場合は、
　　　　台帳Noを手入力してください。
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3.「産休育休/休業」タブ

　■産前産後・育児休業
　　休業開始日、休業終了予定日：
　　　産前産後・育児休業の対象者の場合は
　　　休業開始日や終了予定日を登録することで
　　　後述の「免除期間(39ページ)」から
　　　社会保険料の免除期間を確認できます。
　　　また、計算前チェックや計算フォームで
　　　社会保険料免除のチェックをします。
　　　計算前チェックの詳細は
　　　「『Cells給与』操作マニュアル
　　　-給与賞与計算・月次処理編-(5ページ)」を
　　　ご参照ください。
　　産前産後休業者、育児休業者(社会保険料免除)：
　　　チェックを入れると、「基本情報」タブの健康保険・介護保険・厚生年金・厚生年金基金の
　　　金額を0円に変更します。(32ページ「5 ■社会保険と住民税」参照)
　　　チェックを外すと、「基本情報」タブの「標準報酬月額」をもとに各種保険料を自動で計算し
　　　金額が登録されます。

　■給与不支給
　　給与計算時に支給額を0円にする：
　　　チェックを入れると、「基本情報」タブの固定手当等に金額が登録されていても、
　　　給与計算時に支給額を0円として自動計算します。
　　　休業等により給与が一時的に発生しない場合にご利用ください。

4.「振込情報」タブ

　■振込情報の登録
　　振込区分：
　　　「現金」「振込」のいずれかを選択します。
　　振込銀行：
　　　振込区分で「振込」を選択した場合に、振込銀行、
　　　支店名、口座番号を登録します。
　　(定額振込用)振込銀行：
　　　給与支払額のうち、一定額を第2口座へ
　　　振り込みたい場合に第2口座の銀行名、支店名、
　　　口座番号を登録します。
　　　※第2口座への振込がない場合は入力不要です。
　　定額振込額：
　　　一定額を第2口座へ振り込みたい場合に定額分を入力します。
　　　明細書または一覧表の「振込2」に表示されます(賞与処理では適用されません)。

　■振込情報の登録(予備)
　　振込銀行：
　　　「振込情報の登録」で入力した情報を給与と賞与で使用しますが、給与と賞与で別の口座に
　　　振込をおこなう場合は、こちらの予備欄に振込銀行、支店名、口座番号を登録します。

個人情報
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5.「予備項目/メモ/おしらせ等」タブ
　　予備項目(ユーザー設定単価)：
　　　社員ごとに異なる単価の登録や、通勤手当の
　　　支給方法の区分などに使用します。
　　　詳細は「通勤手当(20ページ)」や
　　　「項目の追加(28ページ)」等をご確認ください。
　　メモ：
　　　個人別に記録しておくことができます。
　　　「入力と計算」の「明細」から編集する内容と
　　　共通のデータです。

　　おしらせ：
　　　給与明細に表示される、個人ごとに異なる文言を登録しておきます。
　　　「入力と計算」の「明細」から編集する内容と共通のデータです。
　　Email：
　　　メールアドレス等を管理できます。

6.その他のボタン
　「個人情報」の入力チェックや、『台帳』からの
　データの読み込みまたは同期、データの編集等を
　おこなうボタンです。

　■チェック
　　個人情報のデータに不正なデータがないか、
　　また個人の給与支払状況をチェックします。

　■台帳情報
　　『台帳』の個人情報データを読み込み、
　　『Cells給与』の個人情報とチェックしたり
　　再登録をおこないます。
　　また、『台帳』から一括してデータを取り込むことも可能です。
　　この機能は、『台帳』との連携が必要です。
　　「台帳からの読込(12ページ)」をもとにあらかじめ設定してください。

　
台帳Noと氏名
　　読込：
　　『Cells給与』の個人情報から氏名と台帳Noを読み込み、「台帳」からその台帳Noに対する氏名を
　　読み込みます。
　　黄色で塗りつぶされたセルは氏名が相違しているか、台帳Noが登録されていないデータです。
　　また、『台帳』に『Cells給与』に未登録のデータがある場合は右側にそのデータを表示します。
　　　【台帳データに合わせるには】
　　　黄色で塗りつぶされた『Cells給与』の氏名欄をダブル
　　　クリックし、『台帳』データへ変更します。

　　登録：
　　「登録」をクリックすると、表示されている『Cells給与』データを個人情報に反映します。
　　※台帳Noや氏名の変更、セルや行列の挿入・削除はおこなわないでください。
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　社会保険料
　　読込：
　　『Cells給与』の「入力と計算」で登録されている社員
　　(在職中の社員)データを読み込み、その標準報酬月額、
　　社会保険料等を読み込みます。
　　『台帳』からは健康保険と厚生年金の標準報酬月額を読み込み
　　『Cells給与』に登録の「料率」から社会保険料を計算し
　　表示します。
　　黄色で塗りつぶされたセルは、『Cells給与』と『台帳』で
　　一致していないデータです。介護保険は年齢が40歳以上
　　65歳未満を「該当」とし、雇用保険区分は「雇用保険資格
　　取得年月日」が登録されていれば「加入」とします。

　　　【台帳データに合わせるには】
　　　あわせたいデータの「氏名」にカーソルを置いてダブル
　　　クリックすると、右(『台帳』)のデータに変更されます。
　　　また「同期」をクリックで、すべてのデータを『台帳』
　　　データに変更できます。

　　登録： 
　　変更後「登録」をクリックで、表示されている『Cells給与』データを個人情報に反映します。
　　※台帳Noや氏名の変更、セルや行列の挿入、削除はおこなわないでください。

　住所
　　読込：
　　『Cells給与』の個人情報に登録されている住所データを読み込み、『台帳』からはその台帳Noに
　　対する住所データを読み込みチェックをおこないます。
　　ただし、『Cells給与』の住所データは「2つ」で、台帳では「1つ」のデータで保持しています。

　　　【台帳データに合わせるには】
　　　合わせたいデータの「氏名」にカーソルを置いてダブルクリックすると、右(台帳)のデータと
　　　同一にします。『台帳』の住所データが17文字以内の場合は「住所1」に、17文字を超える
　　　場合でデータ内にスペースがある場合はそのスペースで住所1と住所2に分割します。
　　　17文字を超える場合でもスペースがない場合は分割することはできません。
　　　この場合、手動で編集をおこなってください。

　　登録：
　　変更後「登録」をクリックで、表示されている『Cells給与』データを個人情報に反映します。
　　※台帳Noや氏名の変更、セルや行列の挿入、削除はおこなわないでください。

　　〒の同期：
　　『台帳』に登録されている〒(郵便番号)を『Cells給与』に適用して同一にします。

　生年月日等
　　読込：
　　『Cells給与』の個人情報に登録されている生年月日、入社退社年月日、健保No、性別データを
　　読み込み、『台帳』からはその台帳Noに対するデータを読み込みチェックをおこないます。
　　『台帳』の年月日のデータは『Cells給与』の日付形式で読み込みます。黄色で塗りつぶされた
　　セルは『Cells給与』と『台帳』で一致していないデータです。

　　　【『台帳』データに合わせるには】
　　　合わせたいデータの「氏名」にカーソルを置いてダブルクリックすると、右(『台帳』)の
　　　データに変更されます。
　　　また「同期」をクリックで、すべてのデータを『台帳』データに変更することができます。

　　登録：
　　変更後「登録」をクリックで、表示されている『Cells給与』データを個人情報に反映します。
　　※台帳Noや氏名の変更、セルや行列の挿入、削除はおこなわないでください。
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　扶養家族
　　読込：
　　『Cells給与』の年調入力フォームで登録されている扶養家族情報と、『台帳』からの台帳Noに
　　対する扶養家族データを読み込みチェックをおこないます。『Cells給与』の扶養数が『台帳』の
　　扶養数と異なる場合、赤く塗りつぶされます。ここでは「税扶養人数」の変更のみが可能です。
　　『台帳』からの扶養データの取込は「年末処理」にておこないます。

　　登録：
　　変更後「登録」をクリックで、表示されている『Cells給与』データを個人情報に反映します。
　　※台帳Noや氏名の変更、セルや行列の挿入、削除はおこなわないでください。

　データ一括取り込み
　『台帳』の個人情報を一括して個人情報に取り込むことができます。
　新規導入時や台帳登録データをまとめて取り込みたい場合に便利な機能です。

　リストには『台帳』に登録されているすべての氏名が
　表示されています。『Cells給与』に取り込みたい
　データをすべて選択して「実行」をクリックします。

　『Cells給与』の社員Ｎoは、『台帳』にて
　登録されていない場合、現在『Cells給与』の個人情報に
　登録されているNoの最大値プラス1から順番に番号を
　付けます。

　標準報酬月額は『台帳』の健康保険の標準報酬月額が取り込まれます。
　介護保険該当は「該当」、非該当は「空欄」となり、操作時点の年齢から判別します。
　雇用保険加入は「加入」、未加入は「空欄」となり、雇用保険の資格取得年月日、喪失年月日の
　有無で判別します。
　扶養人数は『台帳』で扶養家族の登録があり抹消日が入っていない、もしくは税のみ扶養対象の
　数を表示します。

■並び替え
　個人情報のリストの並び替えをします。「社員No」「部門」
　「部課」「氏名(50音順)」「給与区分」「入社年月日」
　「任意の並び順」から選び、「並び替え」をクリックします。

　任意の並び順について：
　選択肢にない並び順に設定したい時に選択します。
　「任意の並び順」にチェックを入れ実行をクリックします。
　並び替えたい順に左の「並替キー」欄に番号を1，2，3,～と
　入力します。
　「並び替」をクリックすると登録した番号の昇順で
　並び替わります。
　「並替キー」が空欄の場合は後ろに
　並びます。

個人情報
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個人情報

■シート入力
　「個人情報」の入力は通常「個人情報フォーム」からおこないますが、このシート入力では、
　リスト形式で表示された個人情報データを編集し、一括して登録することができます。
　これにより特定の項目の編集や、多くのデータの入力作業を効率的におこなうことができます。

　個人情報フォームで「シート入力」をクリックすると
　「シート入力」MENU画面(右図)が起動します。

　5つの項目グループ(住民税、社会保険、手当控除、
　部門部課、年月日等)や「すべての項目」を
　シートに表示されたリストを編集し、
　一括で「登録」をおこなうことができます。
　また、「Noと氏名の追加登録」からNoと氏名のみを
　リストで作成し、そのデータを編集して新規のデータの
　作成も可能です。

　6月の住民税の変更、算定基礎届の標準報酬月額の変更、
　昇給等で基本給や手当の変更、『Cells給与』の導入時等
　多くのデータをまとめて編集する場合に、
　この「シート入力」で効率的におこなうことができます。

「入力シートの共通機能」

　処理の流れ
　　1.現在の個人情報データを読み込み、2.編集して、3.登録します。

　データ読込
　　編集するデータをリストから選択して読み込みます。
　　「全員」「在職者」(退職年月日が未入力)など対象者を選択します。個々で選択するには
　　「Ctrl」「Shift｣キーを押します。
　　「読込」をクリックすると、その選択されたデータがシート上に表示されます。
　　「データを入力して「Enter」後にカーソルを右方向に移動する。」のチェックを外すと、
　　カーソルは下方向へ移動します。

　データ削除
　　読み込まれたデータを削除します。リストから削除したいデータを選択して「削除」を
　　クリックします。
　　この削除はこのシートのデータのみであり、元の個人情報からは削除されることはありません。
　　効率的な編集のため必要のないデータを非表示にするものです。

　編集と登録
　　シート上のデータを直接編集します。
　　給与区分・性別・標準報酬月額等、所定の入力の規則があるデータでは、そのセルに移動すると
　　ドロップリストが表示されるので「選択」して入力することができます。編集後、「登録」を
　　クリックします。表示されているデータがすべて登録されます。
　　各項目の「シート入力」の説明はそれぞれのシートの「説明書」をご確認ください。

「各シート入力での便利機能」

　住民税
　　住民税をシート上でまとめて入力、変更することができます。
　　詳しい操作方法は「住民税登録操作マニュアル」をご参照ください。

　　また、複数事業所の住民税データをまとめて変更処理をするには、その他ツールの
　　「住民税変更」機能が便利です。
　　詳しい操作方法は「住民税一括変更機能操作マニュアル」をご参照ください。　　　 
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個人情報

　すべての個人情報項目
　この編集は項目数が多いため、「フォーム入力」でも編集をおこなうことが
　できます。
　通常のフォーム入力では編集後「変更」のクリックが必要ですが、このフォームでは編集後、
　即シート上に反映されます。画面が大きく入力しやすいのが特徴です。

　Noと氏名の追加登録
　「シート入力」は、既に個人情報に登録済データの編集専用のため、
　新規のデータは登録することができません。
　もし新規登録する社員も同時に編集したい場合、「Noと氏名の追加登録」でNoと氏名のみ登録し、
　上記「シート入力」にて編集をおこなうことができます。
　新規のNoと氏名を入力し「登録」をクリックします(すでに使われているNoは使用できません)。
　また、データは上から詰めて入力して(空白行をいれないで)ください。
　『Cells給与』の導入時、また多くの新規のデータを入力する場合には、Noと氏名を登録後
　シート入力の「すべての項目」で編集をおこなうことにより、効率的に入力することができます。

■No変更
　Noを変更する社員データを左のフォームで選択し、
　変更後のNoを数字のみの6桁以内で入力します。
　このNoは他の社員番号と同じ番号をつけることはできません。
　Noを入力して「OK」をクリックし変更します。
　ただし、前年度のNoは変更されません。

■削除
　削除する社員データを左のフォームで選択し「削除」を
　クリックします。
　ただし、その従業員のデータが保存されている場合は年次更新まで
　削除できません。
　退職した場合でも「年末調整」関係、「賃金台帳」の作成、
　年間集計等ができなくなるためです。
　年末調整後、年次更新の際、退職者(退職年月日が入力されている
　社員)は一括して削除します。

■印刷
　個人情報リストをA4用紙に14人ずつ印刷します。
　CtrlまたはShiftキーを押しながらリストをクリックする(ドラッグでも可)か、「すべて選択」
　「在職者のみ」「退職者のみ」のいずれかにチェックを入れて「印刷」をクリックします。

■前年情報
　前年の個人情報を表示します。また、そのデータを現在の個人情報に追加することができます。
　前年に退職した社員が本年再入社した場合はこの機能によって登録することができます。

■年調情報
　年末調整のデータフォームを表示します(内容確認のみで、データの編集はおこなえません)。

■最低賃金
　社員の賃金額が都道府県ごとの「最低賃金」を下回っていないかチェックできます。
　詳しい操作方法は「「最低賃金」チェック機能操作マニュアル」をご参照ください。

■免除期間
　「産休育休/休業」タブで、休業開始日や休業終了予定日を登録しているか、
　「産前産後休業者、育児休業者(社会保険料免除)」にチェックを入れているデータを表示します。
　設定については「3.「産休育休/休業」タブ(34ページ)」をご参照ください。
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保存データと終了

メニュー画面にある「1月～12月」「賞与1～4」は、
 給与(賞与)更新※をすると支給人数と支給日が表示されます。
「保存データ」では、この更新された月の給与や賞与データを
表示・修正ができます。

※給与(賞与)更新の詳細は、
　「『Cells給与』操作マニュアル-給与賞与計算・月次処理編-
　(31ページ)」をご確認ください。

1.保存データ
　左欄に各月(12ヶ月)、賞与(4回)のリストが
　表示されます。
　給与(賞与)更新された月は「○月分、支給日、
　人数、支給総額」が表示されています。

　確認
　保存データを明細形式で表示します。
　左側の社員リストで選択したデータが表示されます。
　このフォームでデータを変更することはできません。支給控除一覧表や賃金台帳(1～12月)を
　確認できます。

　戻す
　過去に更新したデータ(月)の「支給控除一覧」や「明細書」等出力帳票を再出力したい場合に
　使います。
　更新したデータの「給与・賞与支給控除一覧」に戻りますので、通常通りに印刷をおこないます。

　　≪注意≫
　　上記操作前に一度事業所ファイルを保存して終了してから、事業所ファイルを再読み込し、
　　処理をおこなってください。処理後、 終了時には保存しないで終了してください。

　移動
　保存データを移動します。例えば「3月」データを「4月」へ移動したい場合に使います。
　もし「4月」データが存在する場合は上書きされ、また「3月」データはクリアされます。

　更新の取消
　給与(賞与)更新はその月のデータを保存し、課税対象額、社会保険計、源泉税、有給残日数を
　累計する作業をおこないます。この「更新の取消」は更新された保存データをクリアし、
　課税対象額、社会保険計、源泉税、有給残日数を更新前の状態にします。
　この「更新の取消」は、直前におこなった更新データに間違いがあった場合にデータを変更して
　「明細書」を出力する場合などに使います。すべての作業後には再度更新をおこないます。

　　≪注意≫
　　この「更新の取消」は直前の更新のみ有効です。
　　例えば、9月の給与処理をし、更新を終えた後、9月のデータに間違いがあっった場合、
　　「更新を取消」して、データを変更後に再度更新します。
　　10月以降の処理をおこなってから9月の「更新の取消」はおこなわないでください。

　編集
　本年分の更新済データを修正することができます。基本的な操作方法は「入力と計算」の
　計算結果の「明細」と同じです。
　詳細は「『Cells給与』操作マニュアル-給与賞与計算・月次処理編-(6ページ)」をご確認ください。

　社員追加
　「社員追加」をクリック、個人情報のデータ(計算された社員以外のデータ)が表示されるので、
　追加したい社員を選択して「挿入」をクリックします。データは末尾に登録されます。
　この位置は変更できません。登録後データを入力して「計算」「登録」をおこないます。

「保存データ」フォーム
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保存データと終了

　データ削除
　リストから削除する社員を選択して「削除」をクリックします。
　　≪注意≫
　　この編集は更新後のデータを編集するため、制限があります。また、編集をおこなった後は、
　　課税累計額および有給残日数が非表示となります。
　　保存データは年間のデータを保持し年末調整のデータの基になっています。このため、編集は
　　十分注意し、必要最小限の処理に限っておこなってください。
　　直近の保存データ(更新直後のデータ)は「更新の取消」機能を使い、修正し再度更新することを
　　お勧めします。

2.終了
　事業所ファイルを終了します。

　今回の処理を「保存して終了」「保存のみ(終了しません)」
　「保存しないで終了」から選択します(通常は
　「保存して終了」を選択)。
　この「終了」は、「保存データ」のファイルも同時に
　終了処理をおこないます。
　このため、Excelの「終了」はおこなわないでください。
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事業所 ツール

以下の各種機能をご利用いただけます。

◆事業所ごとのセキュリティパスワード設定

◆他の『Cells給与』事業所ファイルからのデータ取込

◆被保険者の本年該当チェック

◆宛名ラベル印刷

◆前年データの閲覧・編集

「ファイル処理」タブ

1.前年データ

　昨年の事業所データ(個人情報や支給された給与・賞与データ、源泉徴収票など)を確認することが

　できます。

「個人明細・支給控除・年末調整データ」

　年次更新直前の事業所ファイルを読み込んで、

　個人情報、支給控除一覧表を確認することができます。

　「前年ファイルの読込」では前年のファイルを

　直接読み込むことができるため、給与計算や

　帳票印刷などの操作が通常通りおこなえますが、

　再編集をおこなって保存しても現在年のファイルに

　反映されない箇所もあります。

　また、前年データを今現在のシステム上で稼動させるため、

　前年におこなっていた機能がそのまま使用できない場合が

　あります。

「源泉徴収票・源泉徴収簿・賃金台帳」

　前年に処理ファイル「源泉徴収票」、

　「源泉徴収簿」、「賃金台帳」の

　「保存データの作成」で作成した

　データを読み込みます。
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事業所 ツール

2.過去データ

　年次更新した過去のデータを参照します。当時の給与明細、支給控除一覧表、源泉徴収票、

　賃金台帳が印刷できます。

3.台帳適用

　給与(賞与)更新時に計算結果を『台帳』システムに反映させる場合は、「給与(賞与)更新時に

　「台帳の給与データ」にデータを登録する。」にチェックを入れます。

　　≪注意≫

　　『台帳』と『台帳』搭載の賃金ファイル、『Cells給与』の処理年が適正ではない場合は、

　　『台帳』にデータは適用されません。

　　『Cells給与』および賃金ファイルは1月～12月を1年としますが、『台帳』の事業所ファイルでは

　　4月～翌年3月の年度単位を1年として管理します。

4.個人情報取込

　他の事業所ファイルから個人情報データを取り込むことができます。支店や工場等の事業所の

　処理を複数のファイルで処理している場合やグループ会社の事業所間で社員の異動がおこなわれた

　場合に使います。

　「データ取込」をクリックし、取込元の事業所ファイルを指定して「読込」をクリックします。

　取り込みたい個人情報を選択し、「取込」をクリックして取り込みます。

　対象者を複数まとめて取り込むこともできます。この操作による対象データは、個人情報と

　年末調整データの扶養親族情報です。

5.ファイル集計

「2つ以上のファイルの合計」

　締日が2つある事業所や1000人以上の事業所を2つのファイルで管理する場合、合計表を

　作成することができます。

　集計するファイルは給与体系が同じで、部門部課・住民税・市区町村の登録が同一である必要が

　あります。

　作成できる合計表は「給与(賞与)一覧表」・「住民税」・「支払状況内訳書」・「源泉納付書」・

　「住民税総括表」です。

　合計表の作成方法

　　合計表を作成する場合は、各事業所ファイルを給与(賞与)計算し「保存終了」をおこないます。

　「給与合計一覧表」「住民税一覧表」は当月の「更新」前でも作成できますが、

　「支払状況内訳書」「源泉納付書」は更新後に作成されるため、この処理をおこなう前に

　「給与(賞与)更新」までおこないます。

　　①ファイル集計アイコンをクリックします。(右図参照)

　　②合計する対象ファイルを選択して「追加」をクリックし、

　　　「実行」をクリックします。

　類似ファイルの作成方法

　　事業所の基本項目、計算式が同一のファイルを

　　作成できます。同じ形式の別のファイルを作成する場合に

　　通常の新規作成からおこなうよりも効率的に作成可能です。

　　①ファイル集計アイコンをクリックします。(右図参照)

　　②その他タブを選択し、作成する事業所のファイル名を入力し「作成」をクリックします。

　　③『Cells給与』起動画面の事業所ファイルリストから作成した事業所を読み込みます。
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事業所ツール

「その他ツール」タブ

6.質問シート

　『Cells給与』に関する不明な点は、このシートから質問してください。

7.パスワード

　事業所ファイルごとに、読み込みの際のセキュリティパスワードを設定することができます。

　パスワードを入力して「設定」をクリックすると設定が

　完了します。

　事業所ファイルを保存する・しないにかかわらず

　パスワードが設定され、次回に読み込む際に、

　パスワードの確認を求められます。

　パスワードに使用できるのは半角英数字で、文字数制限は

　ありません。パスワードを変更する場合は再度設定し、パスワードを解除する場合は「解除」を

　クリックします。この「パスワード」は簡易的な設定です。

8.本年該当チェック

　「個人情報」の生年月日データを基に、介護保険の該当(40歳)・非該当(65歳)、

　または厚生年金の非該当(70歳)、健康保険の非該当(75歳)を抽出し、抽出結果を印刷します。

　「検索」をクリックして「年」を選択し、「実行」をクリックすると検索結果を表示します。

　　≪注意≫

　　この機能は、在職者(退職日が入っていないデータ)であり、介護保険、厚生年金の該当・

　　非該当は「標準報酬月額」が入力されているデータを検索対象とします。

　　そのため、個人情報で「標準報酬月額」「生年月日」「入社年月日」が入っていない、

　　または正しくないデータが入力されていると、該当者を正しく抽出できません。

9.宛名ラベル

　1シートにつき12枚(または24枚)のA4宛名ラベルに、社員の宛名データを印刷することができます。

　ラベルに印字されるデータの位置を設定するには、余白の設定や行列の枠幅を調整する方法で

　おこないます。

　印字位置設定後には、「設定保存」でその状態を保存しておくことをお勧めします。
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『Cells給与』を起動すると、Excelリボンメニューの

「アドイン」の中に「Cells給与」が表示されます。

1.マニュアル

　『Cells給与』操作マニュアル(PDFファイル)を開きます。

2.その他ツール

　『Cells給与』のデータを使っておこなうその他の機能(Excelシート出力、賞与支払届、

　タイムカード集計、給与逆算等)を搭載しています。

　Excelシート出力：

　画面に表示されている現在のシートをExcelの新規ブックに出力します。

　この機能で『Cells給与』で表示されるすべてのシートをExcelの新規ブックに出力できます。

　「給与データ、個人情報、保存データ」を出力するには、事業所メニューの「その他処理A」の

　「ファイル出力」からおこないます。

　詳細は「『Cells給与』操作マニュアル-給与賞与計算・月次処理編-(36ページ)」をご確認ください。

　賞与支払届：

　『Cells給与』で賞与処理後に、年金事務所提出用の「賞与支払届」を作成できます。

　総括表も同時作成することができます。

　　賞与支払届　処理までの流れ

　　①あらかじめ賞与支払届に必要なデータを会社情報と個人情報へ登録しておきます。

　　②賞与計算後、事業所ファイルを保存して終了します。

　　③『Cells給与』MENU(起動画面)のアドインから「Cells給与」をクリックし、

　　　「その他ツール」から「賞与支払届」を実行します。

　タイムカード集計：

　　タイムカードから時間を入力して時間集計が

　　可能です。

　　タイムカードの時間をそのまま入力すれば

　　所定の端数処理で出勤、欠勤、出勤時間、

　　残業時間、休日出勤を計算します。

　　また、この入力データから時間表や出勤簿まで

　　作成・保存ができるので、時間管理・

　　出勤簿管理を同時にできます。

　　この機能で集計したデータを「入力と計算」

　　画面に取り込むことも可能です。

アドインの「Cells給与」
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アドインの「Cells給与」

　　初めて「タイムカード」を使用する場合は・・・

　　事業所名の登録、社員の登録、時間の集計方法、入力規則をその事業所に合わせて設定します。

　　2回目以降は・・・

　　登録された保存ファイルを読み込み、「時間」を入力して集計をおこないます。

　　「入力と計算」画面で集計結果を取り込むには・・・

　　「タイムカード」で作成したデータは、給与の「入力と計算」画面の「ツール」から
　　「タイムカード読込」で読み込めます。
　　集計方法、端数処理やカレンダーの設定、社員登録、入力補助、保存や読込方法等の
　　設定・登録が必要です。
　　詳細な登録や操作方法については、タイムカード画面の「説明書」をご確認ください。

　用紙サイズの変更：

　『Cells給与』では各種帳票の用紙サイズはA4サイズを既定としていますが、用紙サイズを

　変更したい画面でこの機能を使用し、用紙サイズ(A4/B4/A3)を選んで用紙サイズの変更ができます｡

　ただし、バージョンアップがあった場合などに元のサイズ(A4)に戻る場合があります。

　その場合はお手数ですが再度設定してください。

　リンク集：

　給与関連のリンク集シートに切り替えます。

　給与逆算：

　手取り額から基本給を、基本給から手取り額を計算することができます。賞与にも対応しています｡

　台帳チェック：

　事業所対象に『台帳』と『Cells給与』の共通データチェックをおこないます。

　月変該当チェック：

　全事業所対象に月変チェックをおこないます。事業所ファイルはすべて閉じた状態から実行します｡

　社労士事務所情報：

　社労士事務所等の情報を登録します。顧問先向けの書類に表示されます。

　退職所得の受給に関する申告書：

　現在起動している事業所ファイルの退職所得申告書を作成します。

　会社負担の社会保険料：

　現在起動している事業所ファイルの今月給与計算をおこなった分の会社負担の保険料を計算します｡

　年調書類チェックリスト：

　年末調整の際に出力する書類のチェックリストを表示します。

　毎月勤労統計調査票：

　毎月勤労統計調査全国調査票を作成します。

　旧有給管理：

　V9.22以前の有給管理のデータを確認できます。

　住民税変更：

　複数事業所の住民税データを読み込んで、まとめて変更処理をします。
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アドインの「Cells給与」

3.セルチェック

　セル番地を指定して『Cells給与』のシートのセルの内容を確認したり、編集することができます。

　お客様からのお問い合わせに対し、弊社からお客様のデータ内容を確認させていただく場合に

　使用します。

4.アイコン作成

　デスクトップに『Cells給与』のアイコンを作成します。

　『Cells給与』を別のパソコンに移動した場合や何らかの理由でデスクトップのアイコンが

　なくなった場合に使用します。

5.予備

　通常は使用しません。

　カスタマイズで作成した処理ファイルを起動する場合に使用することがあります。
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『Cells給与』を起動するとExcelのリボンに「セルズサポート」が追加されます。
『Cells給与』をより便利に活用していただくためのツールです。

①オフィシャルHP
　オフィシャルページ：
　　セルズオフィシャルホームページが開かれます。弊社からのお知らせ、法改正情報などが
　　確認できます。

　お知らせ：
　　セルズオフィシャルホームページ内、直近の情報が掲載されているお知らせページを開きます。

　セミナー：
　　セルズ主催研修、講師派遣研修、協賛参加する研修会情報を掲載しています。

　人事労務ニュース：
　　顧問先での話題に便利な労務や経営動向のニュースをピックアップしています。

②Cells給与サポート情報
　数式作成依頼：
　　数式作成のご質問・ご依頼いただく際の注意事項を記載しているページが開かれます。

　操作マニュアル：
　　『Cells給与』サポートホームページ内、マニュアルページが開かれます。

　カテゴリから探す：
　　『Cells給与』サポートホームページ内、カテゴリから探すページが開かれます。

　はじめての方へ：
　　『Cells給与』サポートホームページ内、ソフト導入後の初期設定方法等を掲載している
　　初期設定ガイドのページを開きます。

　WEB明細 管理ログイン：
　　WEB明細のログインページが開かれます。※ご利用には別途ご契約が必要です。

　今月のよくある質問/お知らせ：
　　『Cells給与』サポートホームページ内、「今月のよくある質問」や、直近の情報を掲載している
　　お知らせを確認できます。

③便利ツール
　全国対応　都道府県別標準報酬等級表：
　　都道府県ごとの標準報酬月額表を確認できます。

　リモートサポート：
　　サポートセンター対応中に、遠隔サポートをおこなう際に使用します。

　OSバージョン情報：
　　ご利用のパソコンのバージョンを確認できます。

　ファイル出力 (★右上図)：
　　表示している画面をExcelシートへ出力できます。
　　なお、給与・賞与データ、個人情報、過去の保存データは、
　　「その他処理A」→「ファイル出力」を使用します。
　　詳細は「『Cells給与』操作マニュアル-給与賞与計算・月次処理編-
   (36ページ)」をご確認ください。
　お問い合わせフォーム (★右下図)：
　　『Cells給与』ご利用中に不明点やエラーが発生した場合に、
　　サポートセンターへご連絡いただく際にご利用ください。
　　起動している製品として「Cells給与」を選択し、
　　「利用情報の取得に同意する」をクリックすると弊社HPの
　　お問い合わせフォームが起動します。ご質問内容等を記載して送信してください。
　　ファイル添付も可能です。

セルズサポート

ファイル出力
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詳細な設定方法は、下記マニュアルにてご確認ください。

「 ネットワーク(LAN)環境での共有設定マニュアル」

ネットワークの設定

ネットワーク(LAN)環境で『Cells給与』を共有し利用することができます。

ネットワークの設定の流れ

①『Cells給与』をサーバーまたは、親機パソコン(Cells給与関係ファイルを集中管理するパソコン)

　などにインストールします。

　※インストールするのは、サーバーまたは親機パソコン1台のみです。

②サーバーまたは親機パソコンで、インストール先の「Cells」フォルダー、『Cells給与』

　フォルダーを共有設定します。

③クライアント(子機パソコン)のデスクトップに『Cells給与』のアイコンを作成します。
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その他

1.専用明細書について

　給与(賞与)明細書で使用できる専用用紙は以下の通りです。

　※明細書の詳細は小売店にご確認ください。

　　レーザープリンタ用　ヒサゴGB1172

　　　　　　　　　　　　ヒサゴGB1172TN(密封式)

　　ドットプリンタ用　  ヒサゴBP1202(2枚複写)

　　　　　　　　　　　　ヒサゴBP1204(封筒式)

　■給与袋について

　封筒「角型8号」無地をご利用ください。

2.サポートについて

　『Cells給与』の操作方法・数式作成についてのお問い合わせの際、電話は繋がりにくい場合が

　ございます。

　操作方法に関するお問い合わせは 「セルズサポート」→「お問い合わせフォーム」を

　ご利用ください(48ページ「③便利ツール お問い合わせフォーム」参照)。

　数式作成に関するお問い合わせは、「基本項目」→「数式情報」タブ→「数式質問シート」を

　ご利用ください。送信方法の詳細はこちらからご確認ください。
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https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595042713

