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オペレーションの流れ 
[勤怠システムを導入されていないお客様] 

 

№ 項目 内容・注意点

1 入退社チェック ※ 退職により当月から給与が発生しない人を削除

※ 新規採用で当月勤怠が発生する人を追加
（ただし個人マスター登録用紙が届いていることが前提）

2 変動項目入力シート作成
顧客へ送信

※ 当該シートにお客様が勤怠を入力

3 給与資料アプト着 ※ 個人マスター登録用紙、マスター変更連絡用紙、入退社（日割）連絡表、変動項
目連絡表、（別紙）上記２の変動シートをアプトへ

4 給与処理開始 ※ 個人マスター登録、マスター変更登録

※ 社会保険の手続から給与処理に反映させるべきものをチェック及び登録（弊社に
て手続をしている会社に限ります。）

社会保険資格取得、標準報酬月額変更、扶養異動届、住所変更等

※ 上記２．３を弊社プログラムに取込みます。

※ プログラム対応できない項目を入力（退職者の社会保険２ヶ月分徴収等）

※ 管理者による最終チェック

※ 帳票出力

振込FD作成（給与銀行振込FD、住民税一括納付用FD（一部銀行のみ対応可））

データFD作成（別紙サンプル）

5 給与帳票発送

部門ｺー 課ｺー ﾄﾞ 社員ｺー ﾄﾞ 氏名 欠勤日数 日割日数 有休日数 時間外時間深夜勤務時休日勤務時休日深夜時割増時間外割増深夜時
10 110 30106 千代田  太郎 0
10 120 30016 丸ノ内  孝夫 11.5
10 120 30029 広尾  次利 2
10 120 30040 鴬谷  麗子 14.75
10 120 30058 新小岩  亜貴子 7
10 120 30082 岩本  泉 7.75
10 120 30091 晴海  史郎 1 11.5
10 120 30144 神楽坂  優子 15.75
10 120 30184 三鷹  健一
10 120 30185 亀有  進
10 120 30186 湯島  梅子 2.5
10 120 30187 池袋  陽介 0.5 24
10 120 30303 八丁堀  文人 11.5
10 120 30331 蔵前  若貴 1 7
10 120 30353 築地  寿雄 1
10 120 30367 氷川台  有美 10
10 120 30380 高輪  雅浩 26
10 120 30422 八重洲  美鈴 1 7
10 120 30423 早稲田  聡 2
10 120 30464 神田  一 0.5 30.5
10 120 30474 浜松町  清子 1
10 120 30513 亀戸  千鶴 7
10 131 30043 水道橋  卓也 1
10 132 30302 向島  春雄 1.5
10 140 30267 四ツ谷  五郎 3
10 150 30315 上野  雄二 1 18.25
10 150 30329 曙橋  公之助 40.75 5

毎月末日

毎月10日前後

銀行振込日前日

３～５営業日

 

※ スケジュール詳細については双方取決めの別途スケジュール表によるものとする。 


