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1.異動情報入力（『人事』メニュー） 

1.1. 入社情報 

    新規入社時に一画面で登録ができます。 

『人事管理』⇒『人事』 「入社情報」 

 

『給与計算』⇒『給与』  

 

 

       「入社情報」画面、    ～   画面どちらの画面で入力しても、データが反映される。 

       「入社情報」画面で入力したデータが、   ～    に反映される。 

        （初回「人事連携」時のみ） 

㊁ 
㋭ 

㋬ 

㋑ 
㋺ 
㋩ 

㊁ ㋬ 

㋑ 

～ 

㋩ 
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｢入社情報｣ 

  ｢入社情報｣画面に登録をすると、『人事』メニュー 『給与』メニューに反映されます。ただし、

『給与』メニューに反映するには｢人事連携｣ボタン（『給与計算』⇒『給与』｢支給日登録｣）を押

下する必要があります。 

   ｢入社情報｣画面と   ～   の画面はそれぞれが連携していますが、 

 『人事』メニュー  ～    は、どちらの画面で入力しても反映されますが、 

 『給与』メニュー   ～    は、『人事』メニュー→『給与』メニューへ初回「人事連携」時のみ

の反映になります。 

 ※新規登録した従業員は給与（賞与）本処理が完了すると、｢入社情報｣画面には表示されなくな

ります。 

 

① ｢新規追加｣ボタンを押下し、②社員番号など必要項目を登録します。 

㋑  ㋬ 

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

㋬ 

㋑  ㋩ 

㋑ 

㊁ 

㋺ 

㋩ 
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続き 

㊁ 

㋭ 

㋬ 
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＜｢入社情報｣画面で登録をした（「人事連携」ボタン押下後）あと、データの修正をする場合＞ 

   ～   を修正する場合 

  『人事』メニュー｢入社情報｣、もしくは、『人事』メニュー｢人事基本情報｣｢社会保険情報｣｢住所

情報｣どちらの画面で修正しても問題ありません。 

 

   ～   を修正する場合 

 『人事』メニュー｢入社情報｣画面では、以下メッセージが表示され修正できませんので、『給与』

メニュー｢給与基本情報｣｢振込口座｣｢フリーコード｣を直接修正してください。 

一度、｢人事連携｣ボタンを押下し、『給与』メニュー（『賞与』メニュー）へ引き継ぎをすると、『人

事』メニュー｢入社情報｣の画面からは入力ができなくなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

『人事』メニュー｢入社情報｣画面上にも、「給与情報参照・更新は給与（賞与）メニューより実施して

ください。」と表示され、入力できないことが確認できます。 

 

 

 

 

 

㊁  

～ 

㋬ 

㋑ ㋩ 

省 略 
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1.2. 主務情報、兼務情報、出向情報、海外赴任情報 

1.2.1. 主務情報 

 従業員の主務の発令情報を登録します。 

 ｢主務情報｣｢発令情報｣のいずれの画面で入力しても、どちらにも反映されます。 

 ｢適用開始年月日｣「異動事由」が同一の場合、｢主務情報｣の一画面での入力が可能です。 

 

『人事管理』⇒『人事』 「主務情報」 

 

 

 

 

『人事管理』⇒『人事』           反映あり        『人事管理』⇒『人事』 

｢主務情報｣                               ｢発令情報｣ 
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『人事管理』⇒『人事』 ｢主務情報｣ 

 

①｢適用開始年月日｣を入力し、｢設定｣ボタンを押下します。 

②｢新発令情報｣に新しいコ－ドを入力します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢経歴一覧｣に表示されます。 

④｢滞留期間表示｣に☑をすると、滞留期間が表示されます。 

⑤｢編集｣ボタンで編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 
③ 

 

 

 

 

 

① 

 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

 

 

 

 

④ 
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｢主務情報｣に入力すると、｢発令情報｣にも自動で反映されます。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢発令情報｣ 

 

※｢発令情報｣に入力しても、｢主務情報｣に自動反映されます。 

 

＜新規入社時の『人事』メニューの登録方法＞ 

 新規入社時の場合、給与処理をするためには「入社情報」「主務情報」「家族情報」の３

画面の登録をしてください。 
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1.2.2. 兼務情報 

  ｢主務情報｣以外に、兼務している方は｢兼務情報｣を入力します。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢兼務情報｣ 

 

①｢適用開始年月日｣を入力し、｢設定｣ボタンを押下します。 

②｢兼務情報｣を入力します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢経歴一覧｣に表示されます。 

④｢編集｣ボタンで編集することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 
③ 

 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

① 
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1.2.3. 出向情報 

  出向している方は、出向先の情報を入力します。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢出向情報｣ 

 

①｢適用開始年月日｣を入力します。 

②｢出向情報｣を入力します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢経歴一覧｣に表示されます。 

④｢編集｣ボタンで編集することができます。 

⑤『人事』メニュー｢マスタメンテナンス｣｢出向会社マスタ｣「２出向先」にて出向会社情報の登録が

できます。 

 
 

 

 

 

① 

 

 

 

 

 

④ 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

 

 

 

 

③ 
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1.2.4. 海外赴任情報 

  海外赴任している方は、海外赴任、帰任の情報を入力します。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢海外赴任情報｣ 

 

①｢適用開始年月日｣を入力します。 

②｢海外赴任／帰任情報｣を入力します。 

③｢更新｣ボタンを押下すると、｢海外赴任／帰任歴一覧｣に表示されます。 

④｢編集｣ボタンで編集することができます。 

⑤『人事』メニュー｢マスタメンテナンス｣｢出向会社マスタ｣「２出向先」にて出向会社情報の登録が

できます。 

 
 

① 

 

 

 

 

 

② 

 

 

 

 

 

③ 

 

 

 

 

 

④ 
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1.3. 経歴情報 

｢主務情報｣｢兼務情報｣｢出向情報｣｢海外赴任情報｣を｢経歴情報｣にて一覧で確認すること

ができます。 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢経歴情報｣ 

 

各｢編集｣ボタンを押下すると、｢主務情報｣｢兼務情報｣｢出向情報｣「海外赴任情報」の各画面に遷

移します。 
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1.4. 出向元情報 

出向元の管理ができます。 

『人事管理』⇒『人事』 ｢出向元情報｣ 

 

①｢出向元情報｣を入力します。 

②『人事』メニュー｢マスタメンテナンス｣｢出向会社マスタ｣「１出向元」にて出向会社情報の登録が

できます。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

 

 

 

 

 


