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はじめに

本マニュアルでは、帳票ファイル作成機能の操作についてご案内します。

本機能では、支給・控除・勤怠項目等を任意の並び順に変更して

支給控除一覧表や合計一覧表を出力することができます。

その他、柔軟な表示設定や過去月データの出力にも対応しています。

※従来の支給控除一覧表等との違いについては、こちらをご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/61642898500249


1.　作成画面の起動方法　
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1.1．現在データの作成画面

2. 「帳票ファイル作成」タブをクリックし、「帳票ファイル作成」をクリック
します。

ご利用環境により、作成画面の起動に時間がかかる場合があります。
作成画面を起動する前に、念のため事業所を保存してからご利用いただくことを
おすすめいたします。

3. メッセージが表示されたら「OK」をクリックします。

目次へ戻る↑

1. 給与(賞与)計算後、「入力と計算」画面の「印刷」をクリックします。



1.　作成画面の起動方法　
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1.2．過去データの作成画面

2. 「帳票ファイル作成」タブをクリックします。
左のリストから出力する月を選択して「実行」をクリックします。

1. 事業所ファイルを開き、「保存データ」をクリックします。

3. メッセージが表示されたら「OK」をクリックします。

目次へ戻る↑

ご利用環境により、作成画面の起動に時間がかかる場合があります。
作成画面を起動する前に、念のため事業所を保存してからご利用いただくことを
おすすめいたします。



2.　出力可能な帳票の種類
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本機能では、表紙・支給控除一覧表・合計一覧表が出力できます。
帳票を確認する場合は、左側のメニューより「表紙」「支給控除」「合計一覧」を
クリックすると、それぞれの画面に切り替わります。

※作成画面の起動時は、暫定的に表紙が表示されます。

目次へ戻る↑

それぞれの帳票の詳細は、下記リンク先をご参照ください。

2.1．表紙・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・8ページ

2.2．支給控除一覧表・・・・・・・・・・・・・・・・・・9ページ

2.3．合計一覧表・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・10ページ



2.　出力可能な帳票の種類

8

2.1．表紙

出力する給与(賞与)の概要を記載した表紙を出力します。

項目名 説明

① 今月入社、今月退社

給与の対象期間中に入退社している従業員を含めて計算した場合は、
該当者の社員No、氏名、入退社年月日を最大11名まで表示します。

※12名以上いる場合は10名までを表示し、最下段に「他〇名」と表示します。

② 備考・連絡事項

顧問先に連絡事項がある場合等、任意の内容を入力することができます。

※入力した内容は、帳票ファイル作成機能を一度閉じるとクリアされます。
　保存することはできません。

①

②

目次へ戻る↑



2.　出力可能な帳票の種類
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2.2．支給控除一覧表

全員分のデータを出力する他、部門・部課・給与区分や任意の従業員を絞り込み、
支給控除一覧表を出力します。
また、勤怠・支給・控除項目に加えて、その他の個人情報を表示することも可能です。

表示可能な項目

※赤字は給与、青字は賞与のみ
説明

生年月日、入社年月日
退社年月日

現在の「個人情報」に登録されている内容を参照して表示します。

基本給、扶養人数
課税累計額、標準報酬月額
産休育休(社保免除)
休業開始日、休業終了日
給与不支給、役員区分
二以上報酬月額
二以上報酬月額合算額
給与区分、性別
時間外単価、有給残日数
前月課税額、税率

対象月の給与(賞与)計算に使用した値や結果を表示します。

※給与(賞与)の計算時点と、現在の「個人情報」のデータが異なる場合は、
　給与(賞与)の計算時点のデータを表示します。

今月入社、今月退社
給与の対象期間内で入退社している従業員のみ、入退社年月日を
表示します。

目次へ戻る↑



2.　出力可能な帳票の種類
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2.3．合計一覧表

部門・部課別の合計一覧表を出力します。また、給与出力時は給与区分別の
合計一覧表も作成することが可能です。
初期設定では、すべての部門・部課・給与区分を1枚に収めて出力しますが、
項目の非表示や、任意の位置で改ページを設定することもできます。

目次へ戻る↑



2. 「項目設定」をクリックすると、設定フォームが表示されます。

3.　項目設定(支給控除・合計一覧)
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支給控除一覧表や合計一覧表では、項目の表示・非表示や並び順、書式設定などを
変更することが可能です。

※項目設定をおこなうと、支給控除一覧表・合計一覧表に一括で反映されます。

1. 左側のメニューより「支給控除」もしくは「合計一覧」をクリックします。

※「表紙」から設定することはできません。

設定方法の詳細は、下記リンク先をご参照ください。

3.1．項目の表示・非表示設定・・・・・・・・・・・・・・12ページ

3.2．項目の並び替え・・・・・・・・・・・・・・・・・・14ページ

3.3．項目の書式設定・・・・・・・・・・・・・・・・・・15ページ

3.4．その他の表示設定・・・・・・・・・・・・・・・・・16ページ

3.5．既定の設定に戻す場合・・・・・・・・・・・・・・・17ページ

目次へ戻る↑



3.　項目設定(支給控除・合計一覧)
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3.1．項目の表示・非表示設定

2. 現在の設定はリストの「表示区分(※1)」欄に表示されます。変更する項目を
クリックし、「自動」「表示(〇)」「非表示(×)」のいずれかを選択します。

※複数を選択する場合は、ShiftまたはCtrlキーを押しながらクリックします。

1. 「項目設定」タブにて、「カテゴリ」のプルダウンより設定を変更する
カテゴリを選択します。

項目名 説明

自動

該当の項目に値がある場合のみ表示します。
値が発生していない項目や、未使用の項目は表示しません。

※支給控除一覧表や合計一覧表は、表示される項目がすべて1ページに収まるよう
　自動で印字サイズが調整されます。値の有無にかかわらず、サイズをなるべく
　固定する場合は、使用している項目を「表示(〇)」と設定してください。

表示(〇) 値の有無にかかわらず項目を表示します。

非表示(×) 値の有無にかかわらず項目を表示しません。

勤怠・支給・控除項目や、その他の項目を表示または非表示にします。

💡　ポイント

　　表示区分が「非表示」もしくは「自動」で値がなく、帳票に表示されない

　　項目は「画面表示(※2)」欄に[非]が表示されます。

※1 ※2

目次へ戻る↑



4. 設定を終了する場合は「はい」を、続けて設定をおこなう場合は「いいえ」を
クリックします。

3.　項目設定(支給控除・合計一覧)
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3. 設定が完了したら「保存」をクリックし、メッセージが表示されたら「OK」を
クリックします。

目次へ戻る↑



3.　項目設定(支給控除・合計一覧)
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3.2．項目の並び替え

1. 「カテゴリ」のプルダウンより、設定を変更するカテゴリを選択します。

2. リストから並び替えをおこなう項目をクリックし、「▲上へ」もしくは
「▼下へ」をクリックして移動します。

任意の項目の位置を上下に移動し、並び替えをおこないます。

3. 設定が完了したら「保存」をクリックします。
詳細は「3.1．項目の表示・非表示設定(13ページ)」をご参照ください。

目次へ戻る↑



3.　項目設定(支給控除・合計一覧)
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3.3．項目の書式設定

1. 「カテゴリ」のプルダウンより、設定を変更するカテゴリを選択します。

2. リストから設定を変更する項目をクリックし、「書式」のプルダウンから
変更後の書式を選択します。

※書式が「時刻」で設定されている項目は、他の書式に変更できません。
※複数を選択する場合は、ShiftまたはCtrlキーを押しながらクリックします。

小数点以下の表示桁数など、項目の書式設定を変更します。

3. 設定が完了したら「保存」をクリックします。
詳細は「3.1．項目の表示・非表示設定(13ページ)」をご参照ください。

目次へ戻る↑



3.　項目設定(支給控除・合計一覧)
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3.4．その他の表示設定

支給控除一覧表や合計一覧表のレイアウトを変更します。

項目名 説明

① 罫線設定

既定では「縦罫線を表示」にのみチェックが入っています。
このチェックを外すと、支給控除一覧表の縦罫線が非表示となります。
また、基本給や扶養人数等「その他」の項目にも縦罫線を表示する場合は
「欄外に縦罫線を表示」にチェックを入れます。

② 日付の表記
既定では「和暦で表示」にチェックが入っています。
「西暦で表示」にチェックを入れると、日付が西暦表記に変更されます。

③ 健康保険設定
既定では、健康保険と子ども・子育て支援金は別項目で表示されます。
健康保険欄に子ども・子育て支援金を合算して表示する場合は、
「健康保険に子ども・子育て支援金を合算する」にチェックを入れます。

④ マイナス値の書式
「マイナスの値を赤文字で表示」にチェックを入れると、書式が「整数」
「小数1桁」「小数2桁」「小数3桁」の項目のみ、マイナスの値を赤色で
表示します。

2. 設定が完了したら「保存」をクリックします。
詳細は「3.1．項目の表示・非表示設定(13ページ)」をご参照ください。

1. 「表示設定」タブより、レイアウトを変更する項目の設定を変更します。

目次へ戻る↑

①

②

③

④



3.　項目設定(支給控除・合計一覧)
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3.5．既定の設定に戻す場合

項目設定を既定の状態に戻します。

1. 「既定に戻す」をクリックします。

2. メッセージが表示されたら「OK」をクリックします。

3. 設定が完了したら「保存」をクリックします。
詳細は「3.1．項目の表示・非表示設定(13ページ)」をご参照ください。

目次へ戻る↑



4.　表示条件(支給控除)
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支給控除一覧表に表示する社員を絞り込むことができます。
部門・部課や給与区分別の支給控除一覧を出力することも可能です。

※給与区分別の支給控除一覧表は、給与の帳票でのみ作成可能です。

2. 「部門」「部課」「給与区分」で絞り込む場合は、プルダウンから出力する
対象を選択します。

1. 左側のメニューより「支給控除」を開き、「表示条件」をクリックします。

※「表紙」や「合計一覧」画面から設定することはできません。

💡　ポイント

　　「部門」「部課」「給与区分」は、同時に絞り込みをおこなえます。

　　手順2の画像の例では、部門が社員・部課が本社で、かつ給与区分が月給者の

　　社員に絞り込みます。

目次へ戻る↑



4.　表示条件(支給控除)
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4. 絞り込みをおこなった社員のみが支給控除一覧に表示されます。
この内容で出力する場合は、「6. 帳票作成(27ページ)」へお進みください。

3. 部門等で絞り込んだ場合は、個人リストに該当者が表示されます。
表示しない社員がいる場合は、対象者の氏名をクリックして選択を解除し、
「表示を更新」をクリックします。

※給与出力時は、リスト右側の「今月入社」や「今月退社」(※1)にチェックを
　入れると、対象期間中に入退社している社員のみをまとめて選択できます。

💡　ポイント

　　フォーム右上の「勤怠項目の表示(※2)」欄で「なし」にチェックを入れると

　　支給控除一覧表で勤怠項目を一時的に非表示にすることもできます。

　　設定を変更した後は、「表示を更新」をクリックしてください。

※2

目次へ戻る↑

※1



5.　表示並替(合計一覧)
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合計一覧表に表示する部門・部課や給与区分の設定をおこないます。
部門等の表示・非表示の設定や並び替え、改ページの切り替えが可能です。

※「給与区分」は給与出力時のみ表示されます。

2. 「表示並替」をクリックすると、設定フォームが表示されます。

1. 左側のメニューより「合計一覧」をクリックします。

※「表紙」や「支給控除」画面から設定することはできません。

目次へ戻る↑



5.　表示並替(合計一覧)
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5.1．項目の表示・非表示設定

2. 全ての表示設定が完了したら、「保存」をクリックします。
設定を終了する場合は「はい」を、続けて設定をおこなう場合は「いいえ」を
クリックします。

1. リストから変更する項目をクリックし、「表示(〇)」または「非表示(×)」を
選択します。
設定に応じてリストの「表示(※)」欄が「〇」または「×」に切り替わります。

※複数を選択する場合は、ShiftまたはCtrlキーを押しながらクリックします。

「合計」「部門」「部課」「給与区分」の各項目を表示、または非表示にします。

※

目次へ戻る↑



5.　表示並替(合計一覧)
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5.2．項目の並び替え

1. リストから並び替えをおこなう項目をクリックし、「▲上へ」もしくは
「▼下へ」をクリックして移動します。

※合計一覧表をCSV・TSV形式で出力すると、並び替え設定にかかわらず「合計」欄は
　末尾に表示されます。出力形式は「6. 帳票作成(28ページ)」をご参照ください。

2. 並び替えが完了したら「保存」をクリックします。
設定を終了する場合は「はい」を、続けて設定をおこなう場合は「いいえ」を
クリックします。

任意の項目の位置を上下に移動し、並び替えをおこないます。

目次へ戻る↑



5.　表示並替(合計一覧)
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5.3．改ページ切替

1. リストから改ページの先頭列となる項目を選択し、「←改ページ切替」を
クリックします。

※複数を選択する場合は、Ctrlキーを押しながらクリックします。

初期設定では、すべての表示項目を1ページに収めて合計一覧表を出力します。
任意の項目位置で改ページする場合は、対象の項目を指定します。

※特に表示する項目数が多いと、1ページに収めるためフォントサイズが小さくなる場合が
　あります。適宜改ページを設定してください。

💡　ポイント

　　設定した項目は「改ページ(※)」欄に「▲改ページ」と表示されます。

　　解除する場合は、項目を選択して「←改ページ切替」を再クリックします。

※

目次へ戻る↑



5.　表示並替(合計一覧)
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2. 設定が完了したら「保存」をクリックします。
設定を終了する場合は「はい」を、続けて設定をおこなう場合は「いいえ」を
クリックします。

目次へ戻る↑



5.　表示並替(合計一覧)
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5.4．既定の設定に戻す場合

合計一覧表の表示項目や並び順を既定の状態に戻します。

1. 「既定に戻す」をクリックします。

2. メッセージが表示されたら「OK」をクリックします。

目次へ戻る↑



5.　表示並替(合計一覧)
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3. 「保存」をクリックします。
設定を終了する場合は「はい」を、続けて設定をおこなう場合は「いいえ」を
クリックします。

目次へ戻る↑



6.　帳票作成
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表紙や支給控除一覧表、合計一覧表を出力します。
帳票の出力形式や、支給控除一覧表の1ページあたりの人数、フッターの表示等を
設定することができます。

1. 「帳票作成」をクリックします。

目次へ戻る↑



2. 出力内容を選択し、「出力」をクリックします。

6.　帳票作成

28

項目名 説明

① 帳票(複数選択可) 出力する帳票をすべて選択します。

② 出力形式

出力する形式を選択します。xlsx(Excel)・PDF形式での出力や印刷の他、
CSV(カンマ区切り)・TSV(タブ区切り)形式で出力することも可能です。

※CSV・TSV形式は支給控除一覧・合計一覧のみで、表紙は出力できません。
　また、勤怠・支給・控除項目の並びを縦・横向きに変更することが可能です。

③
支給控除の1ページ
人数

xlsx・PDF・印刷で支給控除一覧表を出力する場合は、1ページに表示する
人数を設定します。
10～20人の間で任意の人数を指定するか、「自動」を選択するとすべての
表示項目が1ページに収まるよう調整した時の最大人数を表示します。

※「自動」選択時の1ページの表示人数は右側に表示されます。
※xlsx形式の場合は、印刷時の1ページに表示する人数を設定します。

④
印刷時のページ
最下部(フッター)に
表示する項目

xlsx・PDF・印刷で支給控除一覧表を出力する場合は、最下部に表示する
項目にチェックを入れます。
「入退社/育休産休を表示」は今月中の入退社者・育休産休者の人数を、
「保険料率を表示」は健康保険・子育て支援金・介護保険・厚生年金・
厚生年金基金・雇用保険の料率を表示します。

※厚生年金基金は「基本項目」＞「料率と税額」タブに料率が設定されている場合
　のみ表示されます。
※xlsx形式の場合は、印刷時のみフッターが表示されます。

①

②

③

④

目次へ戻る↑



4. 印刷以外の場合は、名前を付けて保存する画面が表示されます。
必要に応じて保存先やファイル名を変更し、「保存」をクリックします。

6.　帳票作成
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3. 出力形式と出力の対象となる帳票が表示されます。
内容を確認して「はい」をクリックします。

5. メッセージが表示されたら「OK」をクリックします。

目次へ戻る↑



2. メッセージが表示されたら「はい」をクリックします。

7.　作成画面の終了
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1. 「終了」をクリックします。

💡　ポイント

　　帳票作成機能を終了すると「項目設定」や「表示並替」で保存した設定以外

　　(表紙の「備考・連絡事項」欄や支給控除一覧表の「表示条件」等)はクリア

　　され、初期状態に戻ります。

目次へ戻る↑



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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