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0.本資料｢PROSRV on Cloud 拡張機能講習会資料 ～自由帳票編～｣について 

0.1.自由帳票とは？  

  以下２つの方法にて、帳票を出力することができます。 

1.自由帳票出力（「標準提供パターンより出力」） 

DCSにてあらかじめ用意した以下９帳票の出力が簡単にできます。 

・「従業員台帳」「労働者名簿」「収入証明書」「退職証明書」「辞令」「職級通知書」 （単票形式） 

・「所属別従業員一覧表」「支給控除一覧表」「人事異動明細」 （明細形式） 

2.自由帳票出力（「お客様にて自由に設計し出力」） 

お客様にて自由に帳票を設計し、必要な項目を帳票として出力することができます。 

一度、設計した帳票は、条件などを変更し、繰り返し出力することができます。 

帳票は、１従業員１シートの「２．１．単票形式」と、従業員一覧形式の「２．２．明細形式」の 

いずれかで作成します。 

 

＜単票形式の表示例＞ 

 

※「単票形式」の場合、データは、1従業員 1シートの形式で出力されます。 

シートは、社員番号順に左から右に出力され、社員番号順以外の出力はできません。 

※ 
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＜明細形式の表示例＞ 

 

※「明細形式」の場合、１シートに従業員情報が一覧表示され、出力されます。 

 データの出力順や出力対象者などは、自由帳票設定時に設定します。 

0.2.マニュアル 

「PROSRV お客様サイト」－「各種ドキュメント」－「PROSRV on Cloud」－「マニュアル」－「拡張機

能」 

 

① 自由帳票のマニュアルのダウンロードができます。 

 ・「拡張機能操作マニュアル 本編」  Ⅳ．拡張機能詳細 ２．外部出力～ 

① 

※ 
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１.自由帳票出力（「標準提供パターンより出力」） 

   DCSにてあらかじめ用意した帳票の出力ができます。 

・「従業員台帳」「労働者名簿」「収入証明書」「退職証明書」「辞令」「職級通知書」 （単票形式） 

・「所属別従業員一覧表」「支給控除一覧表」「人事異動明細」 （明細形式） 

『その他』⇒『外部出力』「ファイル作成指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 標準提供パターン表示に☑をします。 

② 作成したい「基準年月日」を入力します。明細形式の場合「基準年月日」は省略できます。 

③ 作成する社員を指定することも可能です。（１名） 

④「MS Ｅｘｃｅｌ 2007 以降」「ＰＤＦファイル 分割する（１社員１PDF）」「ＰＤＦファイル 分割しない」

の出力が選択可能です。 

⑤作成したい帳票定義に☑をし、「作成」ボタンを押下します。 

②       ③       ④ 

 

 

 

 

 

⑤ 

 

 

 

 

 

単票形式 

明細形式 

①  

 

 

 

 

 

⑤ 
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『その他』⇒『外部出力』「ファイルダウンロード」 

 

「ダウンロード」にファイルが作成されます。 

 

 

  

単票形式 

明細形式 
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＜単票形式 「Ｔ０１ 従業員台帳」例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜単票形式 「Ｔ０２ 労働者名簿」例＞ 
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＜単票形式 「Ｔ０３ 収入証明書」例＞ 

 

 

＜単票形式 「Ｔ０４ 退職証明書」例＞ 
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＜単票形式 「Ｔ０５ 辞令」例＞ 

 

  ※主務情報か兼務情報の「所属」「役職」の「適用開始年月日」がファイル作成指示の「基準年 

月日」と一致したときに出力される 

 

＜単票形式 「Ｔ０６ 職級通知書」例＞ 

 

  ※主務情報の「職級」「号俸」の「適用開始年月日」がファイル作成指示の「基準年月日」と 

一致したときに出力される 
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＜明細形式 「Ｍ０１ 所属別従業員一覧表」例＞ 

 

 

＜明細形式 「Ｍ０２ 支給控除一覧表」例＞ 

 

 

＜明細形式 「Ｍ０３ 人事異動明細」例＞ 

 

省略 
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２.自由帳票出力（「お客様にて自由に設定し出力」） 

DCSにてあらかじめ用意した帳票の出力もできますが、 

さらに、お客様にて自由に帳票を設計し、必要な項目を出力した帳票の作成ができます。 

帳票は、１従業員１シートの「２．１．単票形式」と、一覧の「２．２．明細形式」のいずれかで作成し

ます。 

『その他』⇒『外部出力』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜自由帳票出力（お客様にて自由に設定し出力）手順＞ 

（１）帳票レイアウトを【エクセルファイル】に作成 

（２）帳票定義設定 

（３）出力条件設定 （省略可能） 

（４）ファイル作成指示  

（５）ファイルダウンロード 

 

 

 

  

（２） 
（３） 
（４） 
（５） 
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2.1. 単票形式(１従業員１シート)の自由帳票作成 

出力項目や表示場所を自由に設計し、１従業員１シート（エクセル１シート）に出力されます。 

2.1.1. 単票形式(１従業員１シート)の自由帳票作成① 

（１）帳票レイアウトを【エクセルファイル】に作成 

  作成したい帳票のレイアウトを以下のように【エクセルファイル】に作成します。 

【エクセルファイル】 

  従業員の所属履歴を古い順に５つ表示する帳票を、１従業員１シート作成する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 作成した【エクセルファイル】のレイアウトのシートは原本として残し、コピーしたシート（上図の

「貼り付け用」シート）を編集用として次頁「（２）帳票定義設定」で使用することをお勧めします。 

なお、編集用のシートは一番左にしてください。 

 

＜単票形式【エクセルファイル】作成時の注意事項＞ 

・セルに色、罫線をつけること、書式設定（日付、通貨）をすることは問題ありません。 

   ・出力できる項目数（差込文言）は、２００項目までです。 

    （ただし、ひとつの「対象情報」につき出力できる項目数は、６０項目までです） 

   ・レイアウトは５４行、７９列（CA列）まで設定可能です。 

   ・エクセルに使用できない関数が一部あります。 

   ・出力できるシートが２００枚（２００人分）までになります。 

    （１ファイルに５０枚（５０人分）までとなり、２００人の場合４ファイルになります 

   ・エクセルファイルは、ｘｌｓｘ（拡張子）で５MＢまでになります。 

 

※ 

（★）「基準年月日」時点の 

本人情報を表示 

（☆）所属５履歴分を表示 
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（２）帳票定義設定 

（１）で作成した【エクセルファイル】に、出力したい値を選択し、帳票定義を設定します。 

『その他』⇒『外部出力』「帳票定義設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「追加」ボタンを押下し、設定を行います。 
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①「単票」を選択します。 

「単票形式」・・・１従業員１シートの形式で出力する。 

   「明細形式」・・・１シートに複数名の一覧を出力する。 

②任意の「帳票定義 ID」「帳票定義名」を入力します。 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
⑧ 

⑨ 

（★）「基準年月日」時点の 

本人情報を表示するために選択 

 

★ 
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③「差込文言一覧」にて、帳票出力時に必要な項目を出力（コピー、貼り付けをする）できます。 

④⑤出力したい項目（今回は④「作成日」⑤「会社名」）の「選択」を押下します。押下すると「コピー

完了」とポップアップが表示され、値がコピーされます。そのまま、（１）で作成した【エクセルファイ

ル】に右クリックにて貼り付けをします。 

＜（★）本人情報のコピー、貼り付け＞ 

⑥「対象情報」から、帳票出力時に必要な項目を出力できるものを選択します。 

 （今回は、本人の最新情報からの出力なので（★）「対象情報（単項目）」より「人事情報」「人事マ

スタ」を選択します） 

（★）「対象情報（単項目）」  ・・・最新情報など単一情報を出力する場合 

（☆）「対象情報（一覧項目）」 ・・・履歴情報など複数情報を出力する場合 

⑦⑧⑨出力したい項目（今回は⑦「社員番号」⑧「表示氏名」⑨「現職_所属名」）の「選択」を押下し

ます。押下すると「コピー完了」とポップアップが表示され、値がコピーされます。そのまま、（１）で

作成した【エクセルファイル】に右クリックにて貼り付けをします。 

【エクセルファイル】 

 

  

⑤ ④ 

⑦ 
⑧ 
⑨ 

 

⑥本人情報を出力するときは、

（★）「対象情報（単項目）」を「選

択」し、コピー貼り付けをする 



 

 

16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

省略 

 

⑩ 

 ⑭

（☆）所属５履歴分を

表示するために選択 

☆ 

⑪ 

⑫ 

<！> 
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＜（☆）所属５履歴分のコピー、貼り付け＞ 

⑩「対象情報」から、帳票出力時に必要な項目を出力できるものを選択します。 

 （今回は所属の履歴情報からの出力なので（☆）「対象情報（一覧項目）」「人事情報」「所属履歴」

を選択します）。 

（★）「対象情報（単項目）」・・・最新情報など単一情報を出力する場合 

（☆）「対象情報（一覧項目）」・・・履歴項目など複数項目を出力する場合 

⑪⑫出力したい項目（今回は⑪「適用開始年月日」⑫「所属名」）の「選択」を押下します。押下する

と「コピー完了」とポップアップが表示され、値がコピーされます。そのまま、作成した【エクセルフ

ァイル】に右クリックにて貼り付けをします。 

  「⑭整列」での設定により、古い（「適用開始年月日」）順に出力されます。 

⑬すべての項目のコピー、貼り付けが終わったら、【エクセルファイル】は保存し閉じます。 

【エクセルファイル】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑭（☆）「対象情報（一覧項目）」（複数履歴情報）を出力する際の表示順（１つの（☆）「対象情報

（一覧項目）」につき５項目まで）を設定します。 

（今回は、「所属歴」を５履歴分古い順（「適用開始年月日」の昇順）に表示します） 

※（★）「対象情報（単項目）」（最新単一情報）のみを選択した単票形式（１従業員１シート）の 

自由帳票の場合は、「整列」の指定不要です。 

<！>（☆）「対象情報（一覧項目）」（履歴複数項目）を出力した場合の表示順 

⑪ ⑫ 

⑩所属５歴分の出力するときは、（☆）「対象情報（一覧項

目）」を「選択」し、コピー貼り付けを５回する 

⑭「整列」で、所属５履歴分の出力表示順を設定する 
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「⑭整列」で設定した並び順や、帳票出力時の出力条件の設定によって出力され表示される値

が変わります。「⑭整列」にて選択した昇順/降順にてデータが出力されます。さらに、次頁「（３）

出力条件設定」で設定した条件のデータが出力されます。 

（（☆）「対象情報（一覧項目）」にて履歴テーブルを選択していても、【エクセルファイル】に１つの

項目にしか「選択」から貼り付けを行わなかった場合は、「⑭整列」にて選択した昇順/降順の最

初のデータが出力されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑮ 「参照」ボタンを押下し、作成した【エクセルファイル】を選択、「更新」すると、 

 「書式ファイルダウンロード」に作成した【エクセルファイル】が保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑯更新完了すると、帳票定義の設定と【エクセルファイル】が保存されます。 

  

⑮ 

⑯ 
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（３）出力条件設定 （省略可能） 

出力したい対象者や、出力したい期間を条件として設定します。 

最新情報からデータを出力する場合は、期間の設定は不要です。 

『その他』⇒『外部出力』「出力条件設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「追加」ボタンを押下し、設定を行います。 
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①条件を付けたい「帳票定義」（「（２）帳票定義設定）」で作成したもの）を選択します。 

②任意の「帳票出力条件 ID」「帳票出力条件名」を入力します。 

③「追加」ボタンを押下し、「（２）帳票定義設定」の（★）「対象情報（単項目）」で選択した最新単一

情報（単項目）に対して「対象者条件」を設定します。 

④「追加」ボタンを押下し、「（２）帳票定義設定」の（☆）「対象情報（一覧項目）」で選択した履歴複

数情報（一覧項目）に対して「表示条件」を設定します。 

⑤「更新」ボタンを押下します。 

 

※「単票形式」の場合、「③対象者条件」「④表示条件」で設定できる項目名は、「（２）帳票定義設

定」にて選択している項目名だけです。条件として選択していない項目名を設定したい場合は、

【エクセルファイル】の印刷範囲外に当該項目名を設定することで、条件として項目名に選択す

ることができるようになります。 

 

※一つの「帳票定義」対して、複数条件を設定することができます。 

 

  

① 

③ 

④ 

⑤ 

② 

（★）本人情報の表示対象者をだれにするか 

（☆）所属５履歴分をどの期間表示するか 
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（４）ファイル作成指示  

『その他』⇒『外部出力』「ファイル作成指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「（３）出力条件設定」で条件を複数作成した場合は、選択可能です。 

②（★）「対象情報（単項目）」を出力項目に選択している場合は、「基準年月日」を入力することで

その年月日時点のデータを出力することが可能です。 

③作成したい「ファイル形式」を選択します。 

「ＭＳ Ｅｘｃｅｌ 2007以降」   ・・・ １従業員につきエクセル１シートが作成される 

（５０人ごとに１ファイル作成され４ファイルまで（２００人まで）） 

「ＰＤＦファイル 分割する」   ・・・ １従業員につき１ＰＤＦが１zipファイルで作成される 

                      （２００名まで） 

「ＰＤＦファイル 分割しない」 ・・・ 対象従業員２００名までが１ＰＤＦで作成される 

  （５０人ごとに１ＰＤＦ作成され４ＰＤＦまで（２００人まで）） 

④出力する定義に☑し、「作成」ボタンを押下します。 

 

（５）ファイルダウンロード 

『その他』⇒『外部出力』「ファイルダウンロード」 

 
①自動的にダウンロード画面に切り替わります。 

②ファイルをダウンロードし、内容をご確認ください。 

① ② ③ 

（☆）所属の出力条件の設定 

（★）「基準年月日」時点の 

本人情報を表示するために設定 

④ 

④ 

② 
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【「ＭＳ Ｅｘｃｅｌ 2007以降」 出力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※1従業員 1シートの形式で出力されます。 

シートは、社員番号順に左から右に出力され、社員番号順以外での出力はできません。 

 

【「ＰＤＦファイル 分割する」出力例】 

 

 

 

 

※1従業員につき１ＰＤＦが１zipファイルで作成されます。 

 PDFは、社員番号順に出力され、社員番号順以外での出力はできません。 

（☆）指定した条件の所属５履歴分が

古い順（昇順）に表示される （注） 

 

※ 

（★）「基準年月日」時点の

本人情報が表示される 

※ 
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【「ＰＤＦファイル 分割しない」出力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※対象従業員が１ＰＤＦに作成されます。 

 社員番号順に出力され、社員番号順以外での出力はできません。 

 

（注）「（４）ファイル作成指示」で指定している「基準年月日」より未来日付の「適用開始年月日」の 

所属歴は出力されません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「基準年月日」が「2018/04/06」の場合、「適用開始年月日」

が未来日付のため表示されない 

中略 
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2.1.2. 単票形式(１従業員１シート)の自由帳票作成② 

（１）帳票レイアウトを【エクセルファイル】に作成 

  作成したい帳票のレイアウトを以下のように【エクセルファイル】に作成します。 

【エクセルファイル】 

  人事管理項目にて設定した従業員の「趣味」を開始年月日順（古い順）に５つ分表示する帳票

を、１従業員１シート作成する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 作成した【エクセルファイル】のレイアウトのシートは原本として残し、コピーしたシート（上図の

「貼り付け用」シート）を編集用として次頁「（２）帳票定義設定」で使用することをお勧めします。 

なお、編集用のシートは一番左にしてください。 

 

＜単票形式【エクセルファイル】作成時の注意事項＞ 

・セルに色、罫線をつけること、書式設定（日付、通貨）をすることは問題ありません。 

   ・出力できる項目数（差込文言）は、２００項目までです。 

    （ただし、ひとつの「対象情報」につき出力できる項目数は、６０項目までです） 

   ・レイアウトは５４行、７９列（CA列）まで設定可能です。 

   ・エクセルに使用できない関数が一部あります。 

   ・出力できるシートが２００枚（２００人分）までになります。 

    （１ファイルに５０枚（５０人分）までとなり、２００人の場合４ファイルになります 

   ・エクセルファイルは、ｘｌｓｘ（拡張子）で５MＢまでになります。 

 

（★）「基準年月日」時点の 

本人情報を表示 

顔写真を表示 

（☆）人事管理項目で設定した 

「趣味」を開始年月日順に 

５つ分枝番と合わせて表示 

 
※ 
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（２）帳票定義設定 

（１）で作成した【エクセルファイル】に、出力したい値を選択し、帳票定義を設定します。 

『その他』⇒『外部出力』「帳票定義設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「追加」ボタンを押下し、設定を行います。 
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①「単票」を選択します。 

「単票形式」・・・１従業員１シートの形式で出力する。 

   「明細形式」・・・１シートに複数名の一覧を出力する。 

②任意の「帳票定義 ID」「帳票定義名」を入力します。 

  

⑨ 

 

⑩ 

① 

② 

⑧ 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

（★）「基準年月日」時点の 

本人情報を表示するために選択 

 

★ 

⑨ 

⑩ 
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③「差込文言一覧」にて、帳票出力時に必要な項目を出力（コピー、貼り付けをする）できます。 

④⑤⑥出力したい項目（今回は④「作成日」⑤「会社名」⑥「顔写真」）の「選択」を押下します。押

下すると「コピー完了」とポップアップが表示され、値がコピーされます。そのまま、（１）で作成し

た【エクセルファイル】に右クリックにて貼り付けをします。 

＜（★）本人情報のコピー、貼り付け＞ 

⑦「対象情報」から、帳票出力時に必要な項目を出力できるものを選択します。 

 （今回は、本人の最新情報からの出力なので（★）「対象情報（単項目）」より「人事情報」「人事マ

スタ」を選択します） 

（★）「対象情報（単項目）」  ・・・最新情報など単一情報を出力する場合 

（☆）「対象情報（一覧項目）」 ・・・履歴情報など複数情報を出力する場合 

⑧⑨⑩出力したい項目（今回は⑧「社員番号」⑨「表示氏名」⑩「現職_所属名」）の「選択」を押下し

ます。押下すると「コピー完了」とポップアップが表示され、値がコピーされます。そのまま、（１）で

作成した【エクセルファイル】に右クリックにて貼り付けをします。 

【エクセルファイル】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

⑤ 
④ 

⑧ 

⑨ 

⑦本人情報を出力するときは、

（★）「対象情報（単項目）」を「選

択」し、コピー貼り付けをする 

⑥ 

⑩ 
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省略 

 

⑪ 

 
⑯

（☆）「趣味」を開始年月日順に 

５つ分表示するために選択 

☆ 

⑬ 

⑫ 

<！> 

⑭ 

⑮ 
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＜（☆）「趣味」を開始年月日順に５つ分表示のコピー、貼り付け＞ 

⑪「対象情報」から、帳票出力時に必要な項目を出力できるものを選択します。 

 （今回は「人事管理項目」「趣味」を開始年月日順に５つ分出力なので（☆）「対象情報（一覧項

目）」「人事管理項目」「趣味」を選択します）。 

（★）「対象情報（単項目）」・・・最新情報など単一情報を出力する場合 

（☆）「対象情報（一覧項目）」・・・履歴項目など複数項目を出力する場合 

⑫⑬⑭⑮出力したい項目（今回は⑫「枝番」⑬「開始年月日」⑭「趣味_名称」⑮「所属団体」の「選

択」を押下します。押下すると「コピー完了」とポップアップが表示され、値がコピーされます。そ

のまま、作成した【エクセルファイル】に右クリックにて貼り付けをします。 

  「⑯整列」での設定により、開始年月日が古い順に出力されます。 

⑰すべての項目のコピー、貼り付けが終わったら、【エクセルファイル】は保存し閉じます。 

【エクセルファイル】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑯（☆）「対象情報（一覧項目）」（複数履歴情報）を出力する際の表示順（１つの（☆）「対象情報

（一覧項目）」につき５項目まで）を設定します。 

（今回は、「趣味」を開始年月日順に５つ分（「開始年月日」の昇順）に表示します） 

※（★）「対象情報（単項目）」（最新単一情報）のみを選択した単票形式（１従業員１シート）の 

自由帳票の場合は、「整列」の指定不要です。 

<！>（☆）「対象情報（一覧項目）」（履歴複数項目）を出力した場合の表示順 

 

⑬ ⑫ ⑭ ⑮ 

⑭「趣味」を開始年月日順に５つ分出力するときは、（☆）「対象情報（一

覧項目）」を「選択」し、コピー貼り付けを５回する 

⑯「整列」で、「趣味」の開始年月日順５つ分の出力表示順を設定する 
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「⑯整列」で設定した並び順や、帳票出力時の出力条件の設定によって出力され表示される値

が変わります。「⑯整列」にて選択した昇順/降順にてデータが出力されます。さらに、次頁「（３）

出力条件設定」で設定した条件のデータが出力されます。 

（（☆）「対象情報（一覧項目）」にて履歴テーブルを選択していても、【エクセルファイル】に１つの

項目にしか「選択」から貼り付けを行わなかった場合は、「⑯整列」にて選択した昇順/降順の最

初のデータが出力されます。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑰ 「参照」ボタンを押下し、作成した【エクセルファイル】を選択、「更新」すると、 

 「書式ファイルダウンロード」に作成した【エクセルファイル】が保存されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑱更新完了すると、帳票定義の設定と【エクセルファイル】が保存されます。 

  

⑱ 

⑰ 
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（３）出力条件設定 （省略可能） 

出力したい対象者や、出力したい期間を条件として設定します。 

最新情報からデータを出力する場合は、期間の設定は不要です。 

『その他』⇒『外部出力』「出力条件設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「追加」ボタンを押下し、設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

32 

 

①条件を付けたい「帳票定義」（「（２）帳票定義設定）」で作成したもの）を選択します。 

②任意の「帳票出力条件 ID」「帳票出力条件名」を入力します。 

③「追加」ボタンを押下し、「（２）帳票定義設定」の（★）「対象情報（単項目）」で選択した最新単一

情報（単項目）に対して「対象者条件」を設定します。 

④「追加」ボタンを押下し、「（２）帳票定義設定」の（☆）「対象情報（一覧項目）」で選択した履歴複

数情報（一覧項目）に対して「表示条件」を設定します。 

⑤「更新」ボタンを押下します。 

 

※「単票形式」の場合、「③対象者条件」「④表示条件」で設定できる項目名は、「（２）帳票定義設

定」にて選択している項目名だけです。条件として選択していない項目名を設定したい場合は、

【エクセルファイル】の印刷範囲外に当該項目名を設定することで、条件として項目名に選択す

ることができるようになります。 

 

※一つの「帳票定義」対して、複数条件を設定することができます。 

  

① 

③ 

② 

（★）本人情報の表示対象者をだれにするか 

 

④ 

⑤ 
（☆）「趣味」開始年月日順５つ分を、どの期間分表示するか 
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（４）ファイル作成指示  

『その他』⇒『外部出力』「ファイル作成指示」 

 

① 「（３）出力条件設定」で条件を複数作成した場合は、選択可能です。 

② （★）「対象情報（単項目）」を出力項目に選択している場合は、「基準年月日」を入力すること

でその年月日時点のデータを出力することが可能です。 

③ 作成する社員を指定することも可能です。（１名） 

④ 作成したい「ファイル形式」を選択します。 

「ＭＳ Ｅｘｃｅｌ 2007以降」   ・・・ １従業員につきエクセル１シートが作成される 

（５０人ごとに１ファイル作成され４ファイルまで（２００人まで）） 

「ＰＤＦファイル 分割する」   ・・・ １従業員につき１ＰＤＦが１zipファイルで作成される 

                      （２００名まで） 

「ＰＤＦファイル 分割しない」 ・・・ 対象従業員２００名までが１ＰＤＦで作成される 

  （５０人ごとに１ＰＤＦ作成され４ＰＤＦまで（２００人まで）） 

⑤出力する定義に☑し、「作成」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② ③ 

（☆）「趣味」の出力条件の設定 

（★）「基準年月日」時点の 

本人情報を表示するために設定 

⑤ 
④ 

⑤ 
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（５）ファイルダウンロード 

『その他』⇒『外部出力』「ファイルダウンロード」 

 

 

 

 

 

 

 

①自動的にダウンロード画面に切り替わります。 

②ファイルをダウンロードし、内容をご確認ください。 

【「ＭＳ Ｅｘｃｅｌ 2007以降」 出力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※1従業員 1シートの形式で出力されます。 

シートは、社員番号順に左から右に出力され、社員番号順以外での出力はできません。 

 

 

 

 

 

 

①  

② 

（☆）指定した条件の「趣味」開始年月日が昇順

（古い順）に５つ分が表示される  

（★）「基準年月日」時点

の本人情報が表示される 

※ 
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【「ＰＤＦファイル 分割する」出力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※1従業員につき１ＰＤＦが１zipファイルで作成されます。 

 PDFは、社員番号順に出力され、社員番号順以外での出力はできません。 

【「ＰＤＦファイル 分割しない」出力例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※対象従業員が１ＰＤＦに作成されます。 

 社員番号順に出力され、社員番号順以外での出力はできません。 

※ 
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2.2. 明細形式(従業員一覧)の自由帳票作成 

出力項目や表示場所を自由に設計し、従業員一覧を作成することができます。 

「単票形式」と比べ、「明細形式」は画面の遷移に時間がかかります。 

 

（１）帳票レイアウトを【エクセルファイル】に作成 

  作成したい帳票のレイアウトを【エクセルファイル】に作成します。 

【エクセルファイル】 

  所属順で従業員ごとに１年間の総支給額を出力し、年間給与総支給額確認表（帳票）を作成

する。 

 

※ 作成した【エクセルファイル】のレイアウトのシートは原本として残し、コピーしたシート（上図の

「貼り付け用」シート）を編集用として次頁「（２）帳票定義設定」で使用することをお勧めします。 

なお、「貼り付け用」シートは一番左にしてください。 

 

① Aの列は、「H」「D」「F」のいずれかの値を必ず入力します。 

H（ヘッダー）   ・・・ 入力した内容がタイトルとして表示されます。 

 D（ディテール） ・・・ 個人の値を出力し、繰り返しの対象になります。 

 F（フッター）    ・・・ 明細の最終行で、合計など集計単位の値を出力します。 

 

 

 

 

 

① 

※ 



 

 

37 

＜明細形式【エクセルファイル】作成時の注意事項＞ 

セルに色、罫線をつける、書式設定（日付、通貨）をすることは問題ありません。 

   出力できる項目（差込文言）は、２００項目までです。 

   出力できる行数、列数に上限があります。 

   エクセルに関数は使用できません。 

Aの列には、以下のように「HDFHDFHDF」と繰り返し入力することはできません。 

（中計はとれません） 
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（2）帳票定義設定 

 （１）で作成した【エクセルファイル】に、出力したい値をコピー、貼り付けし、帳票定義を設定し

ます。 

『その他』⇒『外部出力』「帳票定義設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「追加」ボタンを押下し、設定を行います。 
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⑨ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
⑫ 

⑩ 

⑤ 

⑪ 

⑬ 

① 

② 

③ 

④ 
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①「明細」を選択します。 

「単票形式」・・・１従業員１シートの形式で出力する。 

   「明細形式」・・・１シートに複数名の一覧を出力する。 

②任意の「帳票定義 ID」「帳票定義名」を入力します。 

③「対象情報」を選択すると、一覧が表示されます。 

  （「明細形式」では、「対象情報」は１つしか選択できませんが、「３．対象情報設定」を行うことに

より、複数選択することもできます） 

④選択した項目（最大５項目）は、「見出し項目」として D（ディテール）行に何度も同じ値が表示さ

れません。（今回は「所属名」「社員番号」「氏名」が従業員ごとに最初の１行だけ表示されます） 

⑤「④見出し項目」で選択した項目以外で、D(ディテール)行の表示順を指定します。 

  （「④見出し項目」で選択した項目は、「⑤整列」で選択することはできません） 

⑥「差込文言一覧」にて、帳票出力時に必要な項目を出力（コピー、貼り付けをする）できます。 

＜D（ディテール）行のコピー、貼り付け＞ 

⑦⑧⑨⑩⑪出力したい項目（今回は⑦「現職＿所属名」⑧「社員番号」⑨「表示氏名」⑩「支給年

月日」⑪「総支給額」）の「選択」を押下します。押下すると「コピー完了」とポップアップが表示され、

値がコピーされます。そのまま、作成した【エクセルファイル】に右クリックにて貼り付けをします。 

＜F(フッター)行のコピー、貼り付け＞ 

⑫⑬出力したい項目（今回は⑫「社員番号」集計「カウント」⑬「総支給額」集計「合計」）を押下しま

す。押下すると「コピー完了」とポップアップが表示され、値がコピーされます。そのまま、作成した

【エクセルファイル】に右クリックにて貼り付けをします。 

    「最大」・・・最大値を出力   「最小」・・・最小値を出力 

    「カウント」・・・データの個数を集計し出力（人数や、件数など） 

    「合計」・・・データの値を合算し出力 

⑭すべての項目のコピー、貼り付けが終わったら、【エクセルファイル】は保存し閉じます。 

  

⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ 

⑫ ⑬ 

※ 

※ H（ヘッダー） ・・・ 何も貼り付けません。 

  D（ディテール）・・・ 個人の出力したい値を貼り付けます。 

  F（フッター）  ・・・合計など、集計データを出力します。 
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⑮「参照」ボタンを押下し、作成した【エクセルファイル】を選択、「更新」すると、 

 「書式ファイルダウンロード」に作成した【エクセルファイル】が保存されます。 

 

『その他』⇒『外部出力』「帳票定義設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑯更新完了すると、帳票定義の設定と【エクセルファイル】が保存されます。 

 

 

 

  

⑯ 

⑮ 
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（３）出力条件設定（省略可能） 

  出力したい対象者や、出力したい期間を条件として設定します。 

  最新情報からデータを出力する場合は、期間の設定は不要です。 

『その他』⇒『外部出力』「出力条件設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「追加」ボタンを押下し、設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①条件を付けたい「帳票定義（「（２）帳票定義設定」で作成したもの）」を選択します。 

②任意の「帳票出力条件 ID」「帳票出力条件名」を入力します。 

③「追加」ボタンを押下し、条件を設定します。 

④「更新」ボタンを押下します。 

 

※一つの「帳票定義」対して、複数条件を設定することができます。 

② 

 

 

③ 

④ 

① 
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（４）ファイル作成指示 

『その他』⇒『外部出力』「ファイル作成指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「（３）出力条件設定」で条件を複数作成した場合は、選択可能です。 

② 作成する社員を指定することも可能です。（１名） 

③ 作成したい「ファイル形式」を選択します。 

「ＭＳ Ｅｘｃｅｌ 2007以降」   ・・・ １従業員につきエクセル１シートが作成される 

（５０人ごとに１ファイル作成され４ファイルまで（２００人ま

で）） 

「ＰＤＦファイル」         ・・・ 対象従業員２００名までが１ＰＤＦで作成される 

（５０人ごとに１ＰＤＦ作成され４ＰＤＦまで（２００人まで）） 

④ 出力する定義に☑し、「作成」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④ レ 

      ②        ③ 

①  

④ 
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（５）ファイルダウンロード 

『その他』⇒『外部出力』「ファイルダウンロード」 

 

 

 

 

 

 

自動的にダウンロード画面に切り替わります。ファイルをダウンロードし、内容をご確認ください。 

【エクセルファイル出力例】 

 

※出力されるデータは、改ページできません。 

 

H(ヘッダー) 

タイトルを表示 

D(ディテール) 

設定した個人の値が繰り返し表示 

 

F（フッター） 

設定した集計単位に表示 

 

「見出し項目」で設定した項目は、 

最初の一行だけ表示 

 

 

省略 

「整列」で設定した順に表示 
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３.対象情報設定（『外部出力』メニュー） 

 お客様が自由に出力対象情報を結合し（４件まで）、「外部出力」と「自由帳票」の「明細形式」（『外部

出力』メニュー）で使用できます。 

 従来２回ファイルを出力し社員番号などでデータを結合していた作業が、１回でできるようになります。  

 

『その他』⇒『外部出力』「対象情報設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例：「人事情報」の「所属履歴」と、「人事管理項目情報」の「役職歴」を結合し、出力する場合 

（１）「人事情報」の「所属履歴」の出力をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「情報カテゴリ」に「人事情報」、「対象情報」に「所属履歴」を選択し、必要な項目を設定します。 
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（２）「人事管理項目情報」の「役職歴」の出力をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

同じ画面で「情報カテゴリ」を「人事管理項目情報」、「対象情報」を「役職歴」に変更し、必要な項目を 

追加で設定して、「更新」ボタンを押下します。 

 

（３）新しい「対象情報」が作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「外部出力」と、「自由帳票」の「明細形式」で「対象情報」が選択できるようになります。 
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（４）「外部出力」で作成した「対象情報」を選択し、出力します。 

『その他』⇒『外部出力』「出力項目設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「情報カテゴリ」に「結合対象情報」を選択し、「対象情報」に作成したものを選択します。 

「出力条件設定」「出力ファイル設定」も設定します。 

 

（５）ファイルを作成します。 

『その他』⇒『外部出力』「ファイル作成指示」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

作成したいファイルに☑をつけ、「基準年月日」を入力します。 

※「基準年月日」を指定した場合、指定した時点の情報が出力されます。 

 

レ 

※ 
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＜外部出力ファイル出力例＞ 

  「所属歴」「役職歴」から、「基準年月日」時点の情報が一度に出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「人事情報」-「所属履歴」 

「基準年月日」で指定した時点の情報が出力 

「人事管理項目情報」-「役職歴」 

「基準年月日」で指定した時点の情報が出力 


