
前月チェック操作マニュアル
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はじめに

本マニュアルでは、前月チェックの操作についてご案内します。

前月チェック機能は、当月の給与データと前月データまたは過去データ

を個人単位で表示し、確認することができます。

また、勤怠項目、手当項目、控除項目を対比させ、一定の基準で異なる

データを「注意データ」として識別します。

当月のデータ入力間違いや入力漏れ等のチェックに利用してください。



1.　データの集計　

5 目次へ戻る↑

1. 「チェック」をクリックします。

※「チェック」をクリックしなくても、フォームがシート上に表示されている
　場合は、「チェック」をクリックする必要はありません。

2. フォームが表示されます。
当月データと比較する前月データ(または過去データ)を選択し、
「実行」をクリックします。

※「前年12月分と比較」にチェックを入れて「実行」すると、選択したデータと
　前年12月分のデータとを比較することができます。

1.1．集計



左から順に勤怠項目は緑、手当項目は青、控除項目は赤で表示されます。

1.　データの集計　
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💡　ポイント

　　上段が当月データ、下段が前月データです。

　・社員No、社員名が「青」で表示されているデータは

　　今月入社の社員(前月に存在しない)データです。

　・「赤」で表示されているデータは

　　前月退職者(当月データに存在しないデータ)を表します。

目次へ戻る↑

セルの色 説明

水色
固定手当･固定控除
上段と下段で値が異なる場合に当月データ(上段)のセルを水色に表示します。

緑色
基本給
給与区分が月給でかつ、上段と下段の値が異なる場合に表示されます。

黄色
変動項目･計算項目
上段または下段の一方が「0」でもう一方が「0ではない」場合に表示されます。

1.2．チェック結果の画面構成

【勤怠項目】

【手当項目】

【控除項目】



1.　データの集計　

7 目次へ戻る↑

1. 「表示について」をクリックします。

2. 支給項目、控除項目の名称がリストに表示されます。
各項目の右に表示されている「基」「固」「変」を変更する場合は、
項目を選択して、「基」「固」「変」「無」をクリックします。

💡　ポイント

　　リスト下の「表示区分の保存」をクリックすると、手順2にて設定した

　　区分の保存が可能です。保存した場合次回「前月チェック」起動時は

　　設定した区分で表示されます。

固定手当・計算手当を変動手当として使用している場合や計算手当・変動手当を固定
手当として使用している場合は、変更前の手当項目で表示されます。
この表示を変更することができます。

💡

1.3．項目の表示方法を変更する場合



1.　データの集計　
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過去月の保存データがある場合は、従業員ごとに当年中のデータを確認することができ
ます。

目次へ戻る↑

1.4．他の月のデータを確認する場合

1. 確認したい社員のデータ上(上段下段どちらでも可能)でダブルクリックを
します。

2. フォームが表示されます。



①

③

④

⑤

②

2.　詳細フォームの起動　
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シート上のデータをフォーム上でも確認できます。
「詳細フォームの起動」をクリックします。各項目の説明は、以下をご確認ください。

※このフォームは「給与処理A」＞「入力と計算」＞「計算」画面で、「計算後の画面切り
　替え」欄の「前月チェック」にチェックを入れて実行した場合も表示されます。

2.

目次へ戻る↑

2.1.　詳細フォームの画面構成

記号 説明

◎
当月と前月で値が異なるデータ。
支給・控除項目リストの「基」「固」のデータが対象。

■
当月と前月で値が異なるデータで、片方が0(又は空欄)。
支給・控除項目リストの「変」のデータが対象。

△ 当月と前月で値が異なるデータ。

① 社員リスト

　 集計した月に給与計算がおこなわれている社員について、前月と比較した総支
　 給額の増減率と、前月と内容が異なるデータの個数が一覧で表示されます。
　 「総支給額」をクリックすると「差引支給額」の前月比に切替が可能です。
　 



2.　詳細フォームの起動
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2.

② 勤怠･入力項目、支給･控除項目リスト

社員リストから選択した社員の給与の当月データと前月データが表示されます。
当月と前月で金額に差額がある場合、項目をクリックするとリストの下に差額が
表示されます。社員リストで確認した「◎」「■」「△」の総数に対してどの項目が
それに該当しているか確認できます。

   

目次へ戻る↑

③ その他項目リスト

   社員リストの給与データ以外の一覧です。
   給与区分、税扶養人数、基本給単価、標準報酬月額、産休育休、休業開始日、
　 休業終了日、役員、二以上合算額が表示されます。



2.　詳細フォームの起動
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2.

④ 入退社情報リスト

   今月の給与計算期間に含まれる入社年月日、退社年月日が登録されている社員が
   一覧で表示されます。

⑤ 予定欄

   事業所ファイルトップページから登録できる「今月の予定」の該当月の内容を
　 表示します。登録されている予定が何もなければ表示されません。

目次へ戻る↑



2.　詳細フォームの起動
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2.

2.2.　過去データの確認

リストから選択した社員の1年分のデータが確認できます。
社員リストから選択し「過去データの確認」をクリックします。
該当者の年間給与(賞与)の確認ができます。

1. 「非表示項目の設定」をクリックします。

2.3.　非表示項目の設定

目次へ戻る↑

チェック項目から外す項目を選択して登録することができます。

2. チェック対象から外す項目を選択し「設定」をクリックします。
※選択した勤怠・手当項目は前月チェックのリストボックスには非表示に
　なります。



2.　詳細フォームの起動
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💡　ポイント

　・「設定のクリア」をクリックすると初期設定時に戻り、すべての項目が

　　比較対象になります。

　

  ・「非表示項目の設定」をおこなっている場合は、左上に「項目表示」、

　　右上に「非表示項目の確認」が表示されます。

　　「項目表示」で「全て」を選択すると、非表示設定した項目を含めた

　　リストを表示します。

　　右上の「非表示項目の確認」は、非表示設定した項目のみ確認できます。

　　フォーム上では、当月と前月の値は確認できますが、差額や記号は表示

　　されません。

　



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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