
タイムカード集計操作マニュアル
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2026/3/31 P22 給与処理の画像変更
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はじめに

本マニュアルでは、タイムカード集計の操作についてご案内します。

出社時間、退社時間を入力すると、出勤日数、出勤時間、残業時間を

集計して時間表や出勤簿を作成することができます。給与計算時や

パートタイマーの時間計算、タイムカードの集計にご利用ください。

初回の設定からタイムカード集計をおこなう場合は、

「1. 初期設定(5ページ)」からご確認ください。

初回の設定以降、毎月のタイムカード集計をおこなう場合は、

「6. 保存データの作成と読込(19ページ)」から保存データを

読み込んで集計を始めることで、初期設定を省略することができます。

また、タイムカード集計で作成した勤怠データは、『Cells給与』での

給与計算時に反映させることができます。



1.　初期設定　

5 目次へ戻る↑

➢ 「基本項目」
　会社名、処理月、タイムカードの初日を入力します。
　「選択」をクリックすると、カレンダーから日付を選択することができます。

毎月のタイムカード集計をおこなう前に、初期設定をおこないます。
「初期設定」をクリックし、「基本項目」「出社・退社時間」「出勤時間」
「残業・休憩時間」のマスタ設定をおこない、設定後は「登録」をクリックします。



1.　初期設定　

6 目次へ戻る↑

➢ 「出社・退社時間」
　設定時間前の出社時間、設定時間後の退社時間を調整する場合に設定します。
　「出社時間を調整する」「退社時間を調整する」にチェックを入れ、
　設定時間を入力します。

💡　ポイント

　　上記画像の設定の場合、8時56分に出社した場合は9時00分で計算し、

　　18時15分に退社した場合は18時00分で計算されます。

➢ 「出勤時間」
　出勤時間の端数処理をおこなう場合に設定します。「日毎」または「1ヶ月の
　合計」で「5、10、15、30分」単位で端数処理をおこなうことができます。
　「欠勤日数を計算する」にチェックを入れると、「時間入力」(12ページ参照)
　画面にて「欠勤日数=暦日数-公休日-出勤日数」で計算した結果を表示します。



1.　初期設定　

7 目次へ戻る↑

➢ 「残業・休憩時間」
　残業時間を計算する場合は、「残業時間を計算する」にチェックを入れ、
　「○時○分以降○分単位で切上/切捨」を設定します。　
　
　休憩時間を「分」単位(1時間30分は90と入力)で入力します。
　時間入力時にこちらで設定した休憩時間を減じて計算します。
　休憩時間を減じない場合は「0」と入力、または入力しないでください。

　　　　また、設定した出社時間と退社時間をもとに、休憩時間を減じない設定を
　　　　おこなうことも可能です。

💡　ポイント

　　残業時間や休憩時間の設定は、複数パターンを設定することはできません。

　　出社時間までの時間も残業時間とする場合や、休憩時間が複数ある場合は

　　「時間入力」(12ページ参照)にて出勤時間と残業時間を直接修正します。

　　修正する場合、入力補助設定(14ページ参照)にて「退社時間「Enter」後、

　　出勤時間・残業時間にデータがある場合は計算しない。」にチェックを

　　入れておきます。



2. Noと氏名を入力し、「登録」をクリックします。

※『Cells給与』に事業所ファイルの登録がある場合、事業所ファイルから個人情報を
　読み込むことが可能です。詳しくは手順3(9ページ)をご確認ください。

2.　社員登録　

8 目次へ戻る↑

初期設定の完了後、社員の登録をおこないます。

1. 「社員登録」をクリックします。

💡　ポイント

　　タイムカード集計の結果を「入力と計算」に反映させる場合は、

　　タイムカード集計上の「No」と『Cells給与』上の個人情報の「社員No」を

　　一致させる必要があります。

　　詳しくは「8.「入力と計算」への適用(22ページ)」をご確認ください。



2.　社員登録　

9 目次へ戻る↑

3. 『Cells給与』に事業所ファイルの登録がある場合、事業所ファイルから
個人情報を読み込むことが可能です。「読込」をクリックし、読み込みたい
事業所ファイルを選択して「読込」をクリックします。

4. 選択した事業所ファイルに登録されている個人情報が表示されます。
登録したい従業員を選択し、「←」をクリックします。
「○○さんのデータを登録しますか？」のメッセージは「OK」で進みます。
上記手順を繰り返し、完了後は右上の「×」をクリックして登録を終了します。



2.　社員登録　

10 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　社員登録画面では、登録後の個人情報の変更、削除、並び替えを

　　おこなうことができます。

　　※必ず時間入力を始める前におこないます。

　

● 変更

左のリストから該当の従業員を

選択し、Noと氏名を修正し

「変更」をクリックします。

● 削除

左のリストから該当の従業員を

選択し、「削除」をクリックします。

● 並び替え

出勤簿や時間表(16ページ参照)は

社員登録画面のリスト順に

表示されます。並び替えたいデータを

選択し、「↑」「↓」をクリックして

任意の並びに変更します。



2. 「基本項目(5ページ)」で登録したタイムカード初日から1ヶ月間のカレンダーが
表示されます。公休日にチェックを入れ、「登録」をクリックします。

3.　公休日指定　

11

1. 「公休日指定」をクリックします。

💡　ポイント

　　プルダウンから公休日となる曜日を選択して「曜日にチェック」を

　　クリックすると、指定した曜日にチェックを入れることができます。

目次へ戻る↑

公休日指定をおこなうことで、「休日出勤時間」を分けて集計をおこなうことが
できます。公休日は「欠勤日数」の計算に使用します(「出勤時間(6ページ)」参照)。

※個人ごとに公休日を設定することはできません。



4.　時間入力　
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1. 「時間入力」をクリックします。

初期設定の終了後は、時間入力をおこないます。

※入力の際に便利な補助機能の設定は「入力補助について(14ページ)」をご確認ください。

目次へ戻る↑

2. リストから入力する従業員を選択し、出社時間を入力します。
時間入力は「9.30」のように「.」(ピリオド)でおこないます。
入力後、「Enter」キーを押すと退社時間にカーソルが移動します。
退社時間を入力後、「Enter」キーを押すと翌日の出社時間にカーソルが
移動します。上記手順を繰り返し、最後まで入力をおこないます。

※24時以降の時間入力は、深夜1時であれば「25.00」という方法で入力します。



4.　時間入力　
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3. 「登録」をクリックし、「登録しますか？」は「OK」で進みます。

💡　ポイント

　　「時間入力」画面右下の「お楽しみ」機能では、出社時間と退社時間の範囲

　　を指定すると、範囲内で適当なタイムカードを作成します。

目次へ戻る↑

4. 登録後は、リストの次の従業員が選択された状態になります。
登録済となった従業員は、左のリストの氏名の右側に「○」が表示されます。

5. すべての登録が終わったら、「×」で時間入力フォームを閉じます。



4.　時間入力　

14 目次へ戻る↑

➢ 入力補助について
　時間入力をおこなう際に、入力補助機能を設定することができます。
　「入力補助」をクリックし、設定する機能にチェックを入れます。



5.　帳票類の印刷方法　
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💡　ポイント

　　印刷サイズの初期設定はA4ですが、Excelの設定により印刷サイズを

　　変更することが可能です。

目次へ戻る↑

時間入力後は、必要に応じて各種帳票を印刷します。

1. 「印刷」をクリックします。

2. 出力する帳票をクリックし、「プリンタの準備はいいですか？」は「OK」で
進むとExcelに設定のプリンタより出力します。

※プレビューをクリックすると、印刷イメージを確認することができます。



5.　帳票類の印刷方法　

16 目次へ戻る↑

【出力イメージ(出勤簿)】

【出力イメージ(時間表)】



5.　帳票類の印刷方法　

17 目次へ戻る↑

【出力イメージ(集計表)】



6.　保存データの作成と読込　

18 目次へ戻る↑

➢ 保存データの作成

「データ」枠内の「保存」をクリックし、「保存」をクリックすると
　作成したタイムカード集計の保存データを作成します。

　※ファイル名を変更する場合は直接入力します。

➢ 保存データの読込

■保存したデータをそのまま読み込む場合

　　　　「データ」枠内の「読込」をクリックします。
　　　　リストから読み込みたいデータを選択し、「社員名と設定のみ」のチェックを
　　　　外してから「読込」をクリックします。



6.　保存データの作成と読込　

19 目次へ戻る↑

1. 「データ」枠内の「読込」をクリックします。
リストから読み込みたいデータを選択し、「社員名と設定のみ」の
チェックがついた状態で「読込」をクリックします。

　　　■保存したデータを社員名と初期設定(入力補助含む)のみ読み込む場合

　　　　保存したデータの社員名と初期設定(入力補助含む)のみを読み込み、
　　　　翌月分のタイムカード集計データを作成することができます。

2. 表示されるメッセージは「OK」で進むと、
社員名と初期設定(入力補助含む)のみを保存データから読み込み、
翌月分の時間入力ができる状態になります。

※公休日指定はあらためておこなってください。



6.　保存データの作成と読込　

20 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　「保存データ読込」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。

　　　　　　　【検索】

　　　

　　　　　　　

　　　　　　　【削除】

　　　

　　　　　

　　　　　　　

　　　　　　

　　　

　　



7.　その他機能について

21 目次へ戻る↑

➢ データクリア
　現在読み込んでいるデータをクリアします。

　「時間データ」をクリックすると、時間データのみクリアされます。
　「処理月」を翌月に更新することもできます。
　更新した場合、タイムカードの初日は「初期設定」で入力をおこないます。

　※誤って翌月に更新した場合は、「初期設定」にて修正してください。
　

　「すべて」をクリックすると、時間データ、会社名、社員名をクリアします。
　「処理月」の更新はされません。

➢ 終了
　「終了」をクリックすると、「タイムカード集計」を終了します。
　処理を保存する場合は、必ず「保存」をおこなってから終了します。



8.　「入力と計算」への適用

22 目次へ戻る↑

1. 事業所ファイルを開き、「給与処理」をクリックして「入力と計算」を開きます。

タイムカード集計で作成した勤怠データを、「入力と計算」画面に適用することが
できます。適用することができるデータは「出勤日数」「欠勤日数」「出勤時間」
「残業時間」「休日出勤」です。

※「入力と計算」画面の時間項目は60進法に設定しておきます。設定方法はこちら。

2. 「ツール」をクリックし、「タイムカード読込」タブを選択します。
左のリストから読み込みたいデータを選択し、「読込」をクリックします。

3. 「入力と計算」画面にデータが反映されます。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603147673


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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