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Cells給与V9.23より取得した有給日数をもとに有給管理簿の出力が可能になりました。

本マニュアルは機能変更後の有給管理について記載しています。

※V9.22以前で作成した有給管理のデータが存在する場合は、そのデータを読み込んで新しい有給管理のデータを作成します。
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● この有給管理ツールはCells給与の事業所ファイルの処理年度が2019年以降を対象にしています。
　2018年以前の場合は起動することができません。

   

1.有給管理の起動方法

1. 「その他処理A」をクリックします。

2. 「有給管理」をクリックします。
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●初期設定は初回のみ設定してください。途中で変更することはできません。

●付与日を2つ設定することはできません。

●一斉付与の場合でも、初回付与日は入社後、2回目以降は指定した付与日として自動計算をおこないます。

●起動時に個人情報に登録されているデータと自動で同期をとるため、社員の追加機能はありません。　　　　　　　　　　　　　　

「末尾に〇人の社員を追加しました」とメッセージが表示されます。

●退職している方は赤色で表示されます。

2.初期設定

4

1. 「初期設定」をクリックします。

2. 付与方法(法定付与 or 一斉付与)と有給の消化

方法(前年 or 本年)を選択します。

3. 「設定」をクリックします。

1



● 入社年月日が未入力の場合、⑧～⑮の項目は空欄となります。

● 取得義務日数は通常は5日ですが、一斉付与の場合でダブルトラックに該当している場合は重複期間を按分して計算するため、その場合は5日を超える日
数が表示されます。  

● 義務期間開始日は2019年4月1日以降(H31.04.01以降)に付与日が到達する方に対して表示されます。

● 付与日数が10日未満の場合、義務期間開始日、義務期間終了日、取得義務日数、義務期間内取得日数は表示されません。 

3.有給管理一覧画面(各項目の説明)
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①・・・社員No

②・・・氏名

③・・・部門

④・・・部課

⑤・・・比例区分(1～4)、空欄は一般

⑥・・・個人情報の有給残日数

⑦・・・入社年月日

⑧・・・PCの日付時点での勤続年数

⑨・・・有給を付与する年月日

⑩・・・処理年中に付与する有給日数

⑪・・・有給取得義務の開始日

⑫・・・有給取得義務期間の終了日

⑬・・・⑪と⑫の日時の間に取得しなければならない日数

⑭・・・⑪と⑫の日時の間に実際に取得した日数

⑮・・・⑬の日数以上の有給を取得していれば「OK」と表示

⑯・・・このツールで有給付与をすると「〇」と表示 (18ページ参照)

①　　 ②　　  ③　　④  ⑤  ⑥  ⑦   ⑧　　 ⑨　  ⑩　 ⑪　　⑫　 ⑬　 ⑭　  ⑮　 ⑯



3.有給管理一覧画面(ボタンの説明)
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①「終了」・・・有給管理を終了します。

②「初期設定」・・・有給管理をおこなう設定をします。初回のみ必要な操作です。

③「印刷」・・・有給管理一覧画面を印刷します。

④「並び替え」・・・付与年月日や義務期間開始日の昇順(降順)に並び替えができます。

⑤「データ表示設定」・・・社員の非表示や削除ができます。

⑥「有給日数登録」・・・シートに取得した有給日数を登録します。

⑦「管理簿作成」・・・登録した日数を管理簿に出力します。

⑧「ツール」・・・有給付与の取り消しや明細にお知らせを作成します。

⑨「付与日数再計算」・・・比例区分を変更した場合にシート上の付与日数を再計算します

⑩「有給付与」・・・有給を付与します。

⑪「次年度処理」・・・処理年度を次年度に更新します。

① ② ③

④ ⑤

⑥ ⑦ ⑧

⑨ ⑩ ⑪



● 「付与日数再計算」で計算される項目は、「在職年数」「付与年月日」「付与日数」「義務期間開始日」「義務期間終了日」「取得義務日数」です
● 比例区分が1または2については有給取得義務に該当しないため「義務期間開始日」「義務期間終了日」「取得義務日数」は空欄になります。
● 新しく入社した方は付与日が空欄になります。その場合も「付与日数再計算」をおこなってください。

   

4.比例区分の設定
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1. シート上の「比例区分対応表」

を参考に数字を入力します。

2. 「付与日数再計算」をクリック

します。

3. 設定した区分で再計算が実行さ

れます。1

2



● 「個人情報」のデータと同期をおこなっているため、「個人情報」に退職者として情報が登録されている場合は、「削除」ではなく「非表示」にし
てください。「個人情報」で削除されており、「有給管理」にのみ存在する社員に対してのみ「削除」をすることができます。

● 「退職者のみ選択」をクリック後、「データの非表示」より退職者を一括で非表示にできます。

   

5.社員の非表示設定
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役員や退職者は、有給管理の画面から除外することが
できます。

1. 「データ表示設定」をクリックします。

2. 非表示にする社員を選択してダブルクリックし
ます。

リストの「非表示」欄に〇が付きます。

1

非表示設定後の有給管理

2



6.有給取得日の入力(カレンダー形式で登録)
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1. 「有給日数登録」をクリックします。

2. 年と月を選択して「シート上で登録」を
クリックします。

1

2



● 有給日数は0以上1以下で入力してください。負の数や文字列は入力することはできません。小数点以下に制限はありませんが縮小して表示するため、桁
数によっては見づらくなります。また明細の有給残日数と有給日数の項目は小数点2桁表示のため、数値が一致しない場合があります。

● 先頭の列は事業所ファイルの基本項目で設定した締日を基準に表示しています。例えば、締日が20日の場合、先頭の列は21日になります。
● 登録完了後は必ず「戻る」をクリックして終了してください。

   

6.有給取得日の入力(カレンダー形式で登録)
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3. 該当の方の有給取得日数を入力します。

4. 入力終了後、画面左上の「戻る」をクリック
します。

3

4



● 作成したファイルはデスクトップに出力されます。

7.入力表の作成
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1. 「有給日数登録」をクリックします。

2. 「入力表の作成」をクリックします。

「有給入力表を作成しますか?」には
「はい」をクリックするとデスクトップ
に作成されます。

※デスクトップに作成されたExcelファイルを
顧問先様にお渡ししてご入力していただきま
す。

1

2

顧問先様が有給取得日を登録するための入力表
を作成し、入力した情報を有給管理に取り込む
ことができます。



● 初回起動時に「セキュリティの警告」が出る場合があります。その場合は「コンテンツの有効化」をクリックしてください。

● 負の数、文字列、1より大きい値といった不正なデータがあると「データチェック」時に該当セルが赤くなります。赤く表示されたセルは正しい値に
修正してください。

   

8.入力表の登録　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　【顧問先様側の操作】
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1. 社労士事務所からもらった入力表を開きます。

2. 取得した日数を入力します。

3. 日数を入力後、「データチェック」をクリック
し、不正なデータがないかチェックします。

4. 「保存」をクリックします。

5. 「終了」をクリックします。

1

2

3 4

11ページで作成したファイルを顧問先様へ
お渡しします。

5



   

9.入力表の取り込み
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1. 「有給日数登録」をクリックします。

2. 年月を選択して「入力表の取込」を

クリックします。

3. 有給入力表を選択して取り込みます。

4. 取込み後、14ページの画面表示に戻ります。

1

2



● 義務期間内取得日数は0.5未満の値は切り捨てになります。(例)4.4→4.0
● 義務期間外の日数は「義務期間内取得日数」に集計されません。

   

9.入力表の取り込み

14

①・・・義務期間内に取得した有給日数の合計値

②・・・取得義務日数<=義務期間内取得日数であれば「OK」と表示されます。

①    ②



10.有給管理簿の出力
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1. 有給管理シートの「管理簿作成」を
クリックします。

2. シート上の「作成」をクリックしま
す。

1

2



● リストの社員を選択して「ダブルクリック」をするとシート上に有給取得状況が出力されます。帳票イメージは17ページをご参照ください。

   

10.有給管理簿の出力
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3. 有給取得の出力期間を選択します。最大3年分選
択ができます。

4. リストから出力する社員を選択します。
(複数選択可)

5. 出力方法を選択します。

3

4

5



● 出力した期間内に有給付与のデータがない場合は、有給管理画面の付与年月日と付与日数が表示されます。

   

10.有給管理簿の出力(有給管理簿帳票イメージ)
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①

②

①・・・出力した期間内に到達する付与日とその日数
②・・・各月の取得日数の合計値



● リストに表示された全員に対して有給の付与を行います。
● このツールで付与をすると、有給管理シート上の「有給付与済」欄に〇が表示されます。

● 付与月は締日を基準として該当するデータを抽出しています。有給付与に該当しないデータがある場合はその社員を選択して「削除」をクリックして
ください。

● 有給の付与を行うと個人情報の有給残日数が「付与後の有給日数」に書き換わります。そのため、この有給管理と事業所ファイルの両方に対して保存
処理をしてください。

11.有給付与
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1. 「有給付与」をクリックします。

2. 付与月を選択します。

3. リストに該当するデータが表示されます。
有給を付与する場合は「有給の付与」をク
リックします。

1

2

3



● 現在日数と取得日数は変更できません。
● 「付与後の有給日数」は「付与日数＋繰越日数」が表示されます。
● 繰越日数は初めてこのツールを使う場合は「0」で表示されます。初回付与時に繰越日数を入力していただくと次回以降の有給付与時は、現在残、取得日

数、有給消化の方法を基にして自動で繰越日数を計算します。

11.有給付与(繰越日数や付与日数の修正)
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1. 修正する社員を選択します。

2. 付与日数、繰越日数を入力します。入力
後は「Enter」キーをクリックしてくだ
さい。

3. 「変更」をクリックします。

1

2

3



● 8割出勤に満たない場合でも「有給の付与」をクリックしてください。

11.有給付与(8割出勤に満たない場合)
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1. リストを選択してダブルクリックをすることで
8割出勤の〇⇔×が切り替わります。

2. 「有給の付与」をクリックします。

2

1



● リストに表示されるのは有給管理シートの「有給付与済」欄に〇が表示されている社員です。
● この操作をおこなうと有給管理上の付与日数は付与前の日数に戻りますが、個人情報の有給残日数は自動で変更されません。必ず有給残日数の値を個

人情報から修正してください。

11.有給付与(有給付与の取り消し)
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1. 有給管理シートの「ツール」をク
リックします。

2. 「有給付与の取り消し」タブをク
リックします。

3. 取り消しをおこなう社員を選択して
「有給付与の取り消し」をクリック
します。

1

2

3



● 有給付与済に「〇」がついていない社員がいる場合(非表示の社員は除きます)、「本年に有給付与日を迎える方が存在しますが、更新処理を進めま
すか？」と警告メッセージが表示されます。このツールの導入時期によっては、導入前に付与日が到達している場合は付与の必要がないのでこのま
ま更新処理をすすめて構いません。

● 年次更新処理をおこなうと、処理年の年度が＋1され付与日が更新されます。

   

12.次年度に更新
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本ツールは1年毎にカレンダーを更新する
必要があります。

処理年に付与日を迎える社員(画像の例で
は2024年)全員に有給付与をおこなった場
合は「次年度処理」から更新処理をしま
す。



● 「Excel出力」から出力される一覧表は、給与処理の「入力と計算」画面で登録した「有給日数」です。
　「その他処理A」>「有給管理」の「有給日数登録」に登録した有給日数ではございませんのでご注意ください。

   

13.有給の使用状況確認
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1. 有給管理シートの「ツール」をク
リックします。

2. 「有給使用状況」タブをクリックし
ます。

3. 「Excel出力」をクリックすると給
与計算時に入力した有給使用日数表
をExcelファイルに出力します。

作成されたファイルはデスクトップ
に出力されます。

1

2

3



14.明細のお知らせ作成
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1. 有給管理シートの「ツール」をク
リックします。

2. 「ツール」フォームの「義務期間
内取得日数の明細表示」タブをク
リックします。

1

2



● 義務期間、取得義務日数、義務期間内取得日数はそれぞれ表示・非表示の切り替えが可能です。

● お知らせの文言を変更する場合は、明細入力フォームから変更してください。

● 既存のお知らせの文言がある場合はその文言の末尾に追加します。

   

14.明細のお知らせ作成
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3. リストからお知らせを作成する社員を選択し
ます。

4. 「適用」をクリックします。

義務期間開始日と終了日 取得義務日数 義務期間内取得日数

※明細イメージ

3

4


