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給与月額作成処理について 

 

概要 

案件入力時に設定した月給や月額支給・控除金額を、一括で給与計算の対象とする設定を行い

ます。 

また、給与月額作成処理実行のタイミングで、月給や月額支給・控除項目の金額を変更する事も

可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

 

給与月額作成処理で対象となるのは、以下を満たす場合のみです。 

  ・指定の給与締日で、給与計算処理が未実施である 

  ・名称マスタに月額支給・控除項目が登録済みである 

  ・案件入力時に単価が登録済みである 

    （0円は対象外となります） 

  ・勤怠データの配置ステータスが「配置済」である 

 

注意 

 

スタッフの税額表が「日額」の場合、月額支給・控除項目は作成できますが、 

給与台帳には反映されません。 
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基本操作 

[給与賞与年調]-[給与月額処理]-[給与月額作成処理]メニューを選択します。 

[抽出条件]タブで処理対象に必要な条件を指定後、[抽出結果]タブで該当スタッフの給与月額作成処理を実行

します。 

 

１．[抽出条件]タブで抽出条件を指定し、対象とするスタッフを絞ります。 

 

２．[抽出結果]タブを開き、抽出条件に該当する結果を一覧表示します。 

 

３．一覧より、給与月額作成処理の対象とするか否かを確認し、[対象]チェックボックスをオンにします。 

  一覧下部のチェックボックスをオン/オフをすることで、全選択/全解除も行えます。 

 

４．実行（Ｆ２）ボタンを押下して、給与月額作成処理を実行します。 

 

項目説明 

●抽出条件 
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※赤字は必須項目です。 

抽出条件項目 

処理年月日 処理する日付を入力します。給与計算されていない勤怠データが対象とな

ります。必須項目です。 

※下記の「注意」をご覧ください。 

就業年月日 給与締日より遡って 1 ヶ月間が自動的に反映されます。 

スタッフ NO 抽出する[スタッフ NO]を範囲指定して検索できます。[スタッフ NO]を直接

入力するか、「▼」をクリックし、[スタッフ検索]より選択します。 

絞込 [スタッフ検索]が表示され、連続しないスタッフ NOを複数選択することがで

きます。条件を設定した場合、[解除]ボタンの右横に「対象 X件」と表示さ

れます。 

解除 [絞込]ボタンから選択した設定を、全てクリアします。 

得意先 NO 抽出する[得意先 NO]を範囲指定して検索できます。[得意先 NO]を直接入

力するか、「▼」をクリックし、[得意先検索]より選択します。 

絞込 [スタッフ検索]が表示され、連続しないスタッフ NOを複数選択することがで

きます。条件を設定した場合、[解除]ボタンの右横に「対象 X件」と表示さ

れます。 

解除 [絞込]ボタンから選択した設定を、全てクリアします。 

給与支給方法 給与支給方法を選択して検索できます。 (（全件）/振込/現金) 

スタッフ区分１～５ スタッフマスタのスタッフ区分１～５を選択して検索できます。 

名称は[名称マスタ]、値は[区分マスタ]で設定します。 

案件部門 案件部門を選択して検索できます。 

初期値はログイン担当者の初期部門または前回指定値となります。 

配置部門 配置部門を選択して検索できます。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[案件]タブにある[案件部門とは別に配置部

門を使用する]チェックボックスがオンの場合に項目を表示します。 

初期値はログイン担当者の初期部門または前回指定値となります。 

所属部門 スタッフの所属部門を選択して検索できます。 

初期値はログイン担当者の初期部門または前回指定値となります。 

担当者 NO 抽出する[担当者 NO]を範囲指定して検索できます。[担当者 NO]を直接入

力するか、「▼」をクリックし、[担当者検索]より選択します。 

請求締グループ 得意先に紐付く請求締グループを選択して検索できます。 

値は[区分マスタ]で設定します。 

給与締グループ スタッフに紐付く給与締グループを選択して検索できます。 

値は[区分マスタ]で設定します。 

給与計算済で給与月額未

作成を対象とする 

チェックボックスをオンにした場合、給与計算処理が済んでいるが給与月額

作成処理が未実施の一覧を表示します。ただし、確認のみで処理は実行で

きません。 
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同一項目、同一金額をまと

める 

チェックボックスをオンにした場合、同一項目、同一単価のものは、1行に纏

めて表示します。纏めた場合は、案件の最大 NOが反映されます。 

チェックボックスをオフにした場合、同一項目、同一単価であっても、指定期

間内の項目を全て表示します。複数の案件で配置されている場合、案件毎

に月給（月額手当）が作成されてしまう事を防ぎます。 

[会社マスタ]-[会社運用]-[給与・賞与・年調]-[給与月額作成方法]の設定

により、表示/非表示が切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

 

よくある Q&A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

注意 

 

処理年月日は、給与計算処理で指定する就業期間内の日付を指定してください。 

処理年月日が含まれないと、給与計算処理の対象にはなりません。 

質問 

「同一項目、同一金額をまとめる」のチェックボックスは、どのような使い方をしたらよいですか？ 

例えば、月給者や月額支給手当など、月の支給額が固定で決まっている場合に、複数の案件に配置される

と、案件単位で重複して月給/月額支給手当が加算されてしまいます。 

重複しないよう調整する場合に、チェックを付けて 1つに纏めて処理を行います。 

 

例） 3つの案件に配置され、それぞれ月額単価が定められている場合 

案件管理 NO スタッフ NO 単価区分 基本単価 月額手当 1 月額手当 2 

1-000 000100 月給 300,000 50,000 30,000 

5-000 000100 月給 300,000 20,000 30,000 

6-000 000100 月給 300,000 50,000 40,000 

   ↓「同一項目、同一金額をまとめる」＝チェック ON 

スタッフ NO 項目名 金額 案件管理 NO 

000100 基本給 300,000 6-000 

000100 月額手当 1 50,000 6-000 

000100 月額手当 1 20,000 5-000 

000100 月額手当 2 40,000 6-000 

000100 月額手当 2 30,000 5-000 

 

なお、案件毎に月給/月額支給手当を按分して調整したい場合は、チェックを付けずに処理を行います。 

金額を変更される場合は、[F6:金額入力]で金額の直接入力が可能となります。 

←全て同一単価、1つにまとまる 

←2案件で同一単価、1つにまとまる 

←異なる単価 

←2案件で同一単価、1つにまとまる 

←異なる単価 
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●抽出結果 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出結果項目 

対象 給与月額作成処理の対象とする場合はチェックをオンにします。一覧下部

のチェックのオン/オフで、全選択/全解除を行えます。 

※給与計算処理済のデータはチェックをオンにすることはできません。 

スタッフＮＯ 該当スタッフＮＯを表示します。 

スタッフ名 該当スタッフ氏名を表示します。 

支給控除 ［支給］［控除］のどちらに該当するかを表示します。 

項目名 月額項目の項目名を表示します。月給の場合は［基本給］と表示します。 

処理年月日 抽出条件で指定した処理年月日を表示します。 

また、以下の条件に合致する場合は、それぞれの日付を表示します。 

処理年月日＞退職年月日の場合、退職年月日を表示します。 

処理年月日＞案件-満了予定日(中途終了日)の場合、案件-満了予定日

(中途終了日)を表示します。 

金額 案件入力から引き継いだ単価を表示します。 

摘要 入力可能です。（項目に対するメモとしてご利用ください） 

ワークフロー 申請、差戻し、承認のいずれかを選択します。 

※承認権限がないスタッフは申請、差戻ししか登録できません。 

※月給は［承認］固定となり、変更できません。 

案件管理ＮＯ 該当案件管理ＮＯを表示します。 

得意先名 該当案件の得意先名を表示します。 
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参考 

 

ワークフロー「承認」の項目のみが、給与計算処理の対象となります。 

「申請」と「差戻し」を選択した場合、承認処理が必要になります。 

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●ワークフロー（承認：給与月額）について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_01_03.pdf 

就業現場名 該当案件の就業現場名を表示します。 

業務名 該当案件の業務名を表示します。 

就業開始日 該当スタッフの就業開始日を表示します。 

就業終了日 該当スタッフの就業終了日を表示します。 

勤怠メモ（案件） 月給の場合のみ、案件入力から引継いだ勤怠メモを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン説明 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） ［給与月額作成処理］のオンラインヘルプを表示します。 

実行（Ｆ２） [対象]チェックボックスがオンになっている行を対象とし、給与月額作成処

理を実行します。 

再表示（Ｆ５） 現在表示されている内容を再読み込みし、再表示します。 

編集（Ｆ６） [処理年月日]、[金額]を入力可能にします。 

再度クリックすると入力不可にします。 

クリップボード（Ｆ７） 表示されている内容をクリップボードへコピーします。 

プレビュー（Ｆ８） 対象のデータを Excelに表示します。 

終了（Ｆ１２） ［給与月額作成処理］の画面を閉じます。 

 

  

http://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_01_03.pdf
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●勤怠データへの登録について 

   月額支給・控除項目は、給与計算処理前の勤怠データでは０円となっています。 

   月給の場合も同様で、単価は表示されますが、支給基本金額は０円となっています。 

   給与月額作成処理を行う事で、計算対象となり、給与計算処理を行う事で、月給、月額支給・控除金額 

   が勤怠データへ登録されます。（登録されるのは、最終勤怠日の支給基本金額と支給・控除項目に 

   なります。） 

   先に給与計算処理を行ってしまうと、月給、月額支給・控除金額が計算対象とはならず金額は０円のまま 

   となりますので、月給、月額支給・控除項目がある場合は、必ず先に給与月額作成処理を行う必要が 

   あります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

金額入力（Ｆ６）ボタンを押下すると、金額が入力可能となります。 

処理実行後は、ログ一覧に下記の値が出力されます。 

 ①就業年月日 

 ②スタッフＮＯ 

 ③月額支給・控除項目名（月給の場合は［基本給］） 

 ④変更後の金額 

 ⑤給与締日 

 

   


