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給与前払業務のフローについて 

 

概要 

給与前払業務のフローについて記載します。 

福利厚生サービスの１つとして、給与支払より前に給与の前払を行うことが可能です。 

勤怠実績に応じた定率または定額の支払い方法と、勤怠実績によらない任意の金額の支払い方法の２パター

ンがあります。給与前払金額は、給与計算処理の際に控除されます。 

 

NEOを利用している場合のフロー 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NEO Staff Express 

1 勤怠入力 

2 給与前払申請 

3 給与前払申請(NEO) 

 

4-2 給与前払入力 

5 給与前払照会

(NEO) 

6 給与前払照会 

7 給与前払 FB作成 8 各種給与前払帳票 

9 給与作成処理 

給与前払承認 

給与前払承認された 

データから前払を申請 
申請されたデータの承認 

承認したデータの確認 

承認したデータを NEOへ公開 

公開された申請結果を確認 

振込データの作成 帳票の出力 

通常の給与計算 

※給与前払額は控除される 
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※NEOから申請できるのは勤怠に紐づくデータとなります。 

  勤怠に紐づかないデータの作成は、給与前払入力にて行います。 

 

 

NEOを利用していない場合のフロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Staff Express 

4-2 給与前払入力 

7 給与前払 FB作成 8 各種給与前払帳票 

9 給与作成処理 

振込データの作成 帳票の出力 

4-1 給与前払一括作成

処理 

1 勤怠入力 

勤怠に紐づくデータ処理 勤怠に紐づかないデータ処理

処理 

通常の給与計算 

※給与前払額は控除される 
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事前設定 

①区分マスタで、給与前払方法を設定しておく必要があります。 

カテゴリ「スタッフマスタ」、区分「給与前払グループ」から、金額や対象項目などを指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●区分マスタについて 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf 

 

②スタッフマスタにて、以下 3点を設定しておく必要があります。 

・［支給］タブの「給与前払グループ」の設定 

 →①で設定済みの区分を選択します。未指定の場合は、給与前払処理の対象となりません。 

   また、[スタッフマスタ]-[NEO]タブの「給与前払申請」が「する」の場合は、必須となります。 

・［支給］タブ‐［給与前払］タブの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf
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・【NEOの給与前払申請をご利用の場合】[NEO]タブの「給与前払申請」の設定 

 →給与前払申請の対象となるスタッフは、「する」と設定してください。 
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詳細説明 

1 勤怠入力で、前払の承認を行う 

[勤怠]-[勤怠入力]にて、前払を行う勤怠明細の「給与前払承認」にチェックを入れ、登録（F2）ボタンを押下しま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※NEOをご利用でない場合、上記が完了したら「4 給与前払データの作成」へ進んでください。 

 

 

2 給与前払申請 (NEOご利用の場合) 

1で承認を行った勤怠は、NEOの給与前払申請画面に一覧で表示されます。 

スタッフは同画面から、給与前払を希望する勤怠を選択・申請します。 
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3 給与前払申請(NEO) (NEOご利用の場合) 

2でスタッフから申請されたデータを、[給与前払]-[給与前払申請(NEO)]にて確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件タブにて、必須項目の「給与前払日」と、その他の絞り込み条件を入力します。 
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抽出結果タブを押下すると、申請されたデータが一覧表示されます。 

内容を確認し、「承認」「却下」のチェックを入れ、登録(F2)ボタンを押下してください。 

「承認」の場合、申請データが給与前払データとして自動登録されます。 

 

上記が完了したら、「4-2 給与前払入力」へ進んでください。 

 

※項目の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●給与前払申請(NEO)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_11.pdf 

 

 

4 給与前払データの作成 

[給与前払]-[給与前払一括作成処理]もしくは[給与前払入力]から、給与前払データを作成します。 

 

・勤怠実績に応じた給与前払データを作成する場合 ： 4-1 給与前払一括作成処理 

・勤怠実績によらない給与前払データを作成する場合 ： 4-2 給与前払入力 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_11.pdf
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4-1給与前払一括作成処理 

1で「前払承認」のチェックを行った勤怠について、給与前払データを作成する処理です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件タブにて、必須項目の「給与前払日」「控除給与締日」「就業年月日」と、その他の絞り込み条件を入

力します。 
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抽出結果タブを選択すると、「前払承認」にチェックを付けた勤怠データの一覧が表示されます。 

対象にチェックを入れ、実行(F2)ボタンを押下してください。 

処理が完了すると、以下のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

給与前払入力から、該当のデータを確認できます。 
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4-2 給与前払入力 

勤怠実績によらない給与前払データを作成する場合に使用します。 

また、給与前払申請(NEO)や給与前払一括作成処理で登録した前払データを確認する際にも使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【給与前払データの新規作成の場合】 

「給与前払 NO」を空欄にして Enterを押下すると新規入力モードになりますので、必要な情報を入力し、 

登録を行ってください。 

 

【作成済の給与前払データを確認したい場合】 

「給与前払 NO」に確認したい給与前払 NOを入力すると、該当データが表示されます。 

「給与前払 NO」欄の「▼」から検索画面を開き、検索をかけることも可能です。 

 

※項目の詳細については以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●給与前払入力について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/08_04.pdf 

 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/08_04.pdf
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5 給与前払照会(NEO) (NEOご利用の場合) 

[給与前払]-[給与前払照会(NEO)]にて、勤怠に紐づく給与前払明細情報を NEOに公開します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件タブにて、必須項目の「給与前払日」と、その他の絞り込み条件を入力します。 
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抽出結果タブを選択すると、勤怠に紐づく給与前払データの一覧が表示されます。 

対象にチェックを入れ、NEO登録(F2)ボタンを押下してください。 

 

 

6 NEO 給与前払照会 (NEOご利用の場合) 

スタッフは、NEOの給与前払申請のページから「これまでの給与前払実績はこちら」を押下すると、 

給与前払照会一覧を確認できます。 
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7 給与前払 FB作成入力 

給与前払金額を振込処理する FBデータを作成します。 

※給与前払 FBは、事前に金融機関とファームバンキングを行う手続きを行っていただく必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件タブにて、必須項目の「振込年月日」「取扱口座 NO」と、その他の絞り込み条件を入力します。 
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抽出結果タブを選択すると、条件に合致する給与前払データの一覧が表示されます。 

FB作成 (F2)ボタンを押下すると、FBデータが作成されます。 

 

各項目の詳細については以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●給与前払 FB作成について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/08_05_01.pdf 

 

 

8 各種給与前払帳票 

各種、給与前払に関する帳票を出力します。 

以下が出力できる帳票になります。 

 

給与前払一覧表 / 給与前払金種表 / 給与前払証明書 /  

給与前払内訳書(総括) / 給与前払内訳書(スタッフ別) 

 

詳細は各オンラインヘルプをご参照ください。 

 

9 給与計算処理 

[給与賞与年調]-[給与計算処理]にて、ひと月分の給与計算を行います。 

給与計算時、給与前払額は自動で控除され、給与台帳に反映されます。 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

 ●給与業務のフロー 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_01.pdf 

 ●給与計算処理について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_03.pdf 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/08_05_01.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_01.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_03.pdf

