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2.社員情報複製（社員番号変更）（『人事』メニュー） 

 社員番号を変更する場合、旧社員番号の住所や家族などの情報を複製（コピー）し、 

新社員番号を作成することができます。 

2.1 社員情報複製指示 

『その他』⇒『その他』「社員情報複製」 
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『その他』⇒『その他』「複製指示」 

 

 

①  社員情報（名前、住所、家族情報など）を複製するために「社員情報を複製する」

に☑し、必要な情報を入力します。  

②  累計情報（総支給額累計、課税対象額累計、社会保険累計、所得税累計）を複製し

たい場合は「累計情報を複製する」に☑し、必要な情報を入力します。 

 ただし、累計情報を給与に引き継ぐためには、「2.3 給与反映指示」が必要です。 

③「複製」ボタンを押下します。 

④複製状況一覧が表示されます。 

  

 

① 

 

 

② 

 

 

 

④ 

 

③ 

 

 

 

 

 

 

○Ｂ  

○Ａ   

 

 

○Ａ  

 

 

○Ｂ  
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社員情報複製結果 

『人事管理』－『人事』 「人事基本情報」 

新社員番号画面 

 

 

 

※旧社員番号が自動でセットされます。 

 

 

  

○Ａ   

 

 

省略 

 
※ 
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2.2 社員情報複製履歴照会 

  社員番号を複製した一覧です。 

 

2.3 給与反映指示 

    累計情報を複製する場合、「給与反映指示」をし、累計情報を引き継ぎます。 

 

①引継ぎをしたい累計情報（旧社員・新社員）に☑し、「取込」ボタンを押下します。 

②「取込確認」の「取込支給日」を選択し、「取込」ボタンを押下します。 

 

 

 

○Ｂ  

 

 

 

① 

 

 

① 

 

 

② 

 

 

② 
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③「取込」が「OK」になれば取り込み完了です。 

 

社員情報複製結果 

『給与計算』⇒『給与』「変動指定」 

旧社員番号画面 ・・・ マイナスデータがセットされ累計が差し引き０となる。 

 

新社員番号 ・・・ プラスデータがセットされ累計として加算される。 

 

○Ｂ    

 

③ 

 

 

 

 

 


