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5.  届出管理における新規入社者、退職者の取り扱い 

（１）新規入社者 

（１）－１ 『人事』メニューで新規入社登録をします。 

『人事管理』⇒『人事』 「入社情報登録」 

 

『人事』メニューでも入力可能です。 

 

※「□届出データに反映する」に☑すると、「更新」ボタンを押下すると『届出管理』メニ

ュー「健保・厚年 取得情報」「雇保 取得喪失情報」にデータを反映します。 

（一度のみ） 

 

 

 

※ 
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（１）－２ 『届出管理』メニューで必要な各種届出書等を作成します。 

『人事管理』⇒『届出管理』 

 

１. 健保・厚年届出作成（社会保険届出書作成） 

   健康保険・厚生年金の「資格取得届」の作成ができます。 

２. 雇用保険届出作成 

雇用保険の「資格取得届」の作成ができます。 

   「会社―社保コード」の入力が必須ですので、ご注意ください。 

 

※詳細については、各ページをご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ ２ 
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(２)退職者 

（２）－１ 『人事』メニューで退職登録をします。  

『人事管理』⇒『人事』 「人事基本情報」 
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（２）－２ 『届出管理』メニューで必要な各種届出書等を作成します。  

『人事管理』⇒『届出管理』 

 

１．健保・厚年届出作成（社会保険届出書作成） 

  健康保険・厚生年金の「資格喪失届」の作成ができます。 

２．雇用保険届出作成 

雇用保険の「資格喪失届」の作成ができます。 

３．住民税管理 

  ｢給与支払報告 特別徴収にかかる給与所得者異動届出書｣の作成ができます。 

４．退職所得管理 

   退職所得の税金計算と、｢退職所得の源泉徴収票・特別徴収票｣の作成ができます。 

   

※詳細については、各ページをご参照ください。 

１ ２ 

３ 

４ 


