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１．勤務単価を登録する  

  1-1.勤務単価を登録する P.１ 

   1-1-1.割増情報を登録する P.１ 

   1-1-2.勤務単価を登録する P.３ 

 

２．勤務明細書を印刷する  

  2-1.勤務計算を行う P.７ 

   2-1-1.勤務計算を行う P.７ 

   2-1-2.調整額を入力する P.９ 

  2-2.勤務明細書を印刷する P.１０ 



1 

 

1．勤務単価を登録する                       

 

 スタッフに、時給計算した勤務明細書を発行する場合は勤務単価を登録します。 

勤務明細書を発行しない場合は、設定する必要はありません。 

 

 

１－１．勤務単価を登録する 

 

１－１－１．割増情報を登録する 

 

１ 上部メニューの［スタッフ］をクリックし、サイドメニューの［勤務単価］をクリックします。 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「割増情報」欄の［新規登録］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

３ 「名称」欄（下図 ①）に任意の名称を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
［参考］ 

③ 
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４ 「平日」～「自社休日」までの、割増計算を行う時間帯に登録を行います。 

 「割増方法」欄（前ページ図 ②）を入力します。 

     

時間割増率 割増を率で計算します。 

時間単価計算 時間単位で金額を加算します。 

1回当金額加算 時間に関係なく、1回のサービスに金額を加算します。 

 

５ 「率/加算金額」欄（前ページ図 ③）を入力します。 

時間割増率 1時間の割増率を入力します。 

（例） 「1.25」と入力した場合、1時間単価×1.25 の金額となります。 

時間単価計算 1時間の割増金額を入力します。 

（例）「500」と入力した場合、1時間単価＋500円の金額となります。 

1回当金額加算 1回当たりの割増金額を入力します。 

（例）「300」と入力した場合、1回のサービスの単価＋300円の金額とな

ります。 

 

６ ［B］タブ（前ページ図 ［参考］）をクリックします。 

 

７ 割増計算を行う時間帯を設定します。（下図 ④） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８ 勤務時間を設定します。（上図 ⑤） 

刻分 時間給を計算する「分」を入力します。 

（例） 「1分」にすると、１分刻みで計算します。 

  1時間単価が 600円の場合で、9：00-10：08（68分）のサービスをした場合 

は、680円となります。 

刻分端数処理 刻分の端数処理を設定します。 

指定分 上記「刻分端数処理」欄で、「指定分以上切上」を選択した場合のみ設定しま

す。 

（例） 「刻分」を 10分に設定し、「指定分」を 8分に設定した場合 

④ 

⑤ 

⑥ 
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1時間＝600円 9：00-10：08（68分）のサービスの場合、700円 

              9：00-10：07（67分）のサービスの場合、600円 

 

９ 単価計算の端数処理を設定します。（前ページ図 ⑥） 

 

１０ ［保存］ボタンをクリックし、保存します。 

 

   【参考】 

     割増情報は、複数登録が可能です。 

 

 

１－１－２．勤務単価を登録する 

 

１ 「勤務単価」の［新規登録］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 「設定内容」～「適用期間」を入力し、［開始］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

設定内容 全スタッフで同じ勤務単価を設定する場合は、「等級」にチェックします。 

スタッフごとに勤務単価を設定する場合は、「スタッフ」にチェックします。 

等級 「設定内容」で「等級」を選択時に、任意のコードと名称を入力します。 

「スタッフ」を選択時は入力できません。 

スタッフ 「設定内容」で「スタッフ」を選択時に、［職員検索］ボタンをクリックし、該当の職員

を選択します。 

「等級」を選択時は入力できません。 

適用開始年月 適用開始年月を選択します。 

表示されている年月と異なる年月で登録する場合は、修正します。 
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３ 入力画面が表示されます。 

  「割増情報」欄（下図 ①）で、割増情報を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ ［＋サービス追加］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

 

５ 「サービス選択」画面が表示されます。 

 

 

                         サービス 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

サービス種類（上図 ①） 勤務単価を登録するサービス種類を選択します。 

介護保険・障がい福祉サービスの両方をご利用の場合、訪問介護の事

業所でログインし、介護保険サービスの単価を入力します。 

障がい福祉サービスの事業所でログインし、障がい福祉サービスの単

価を入力します。 

事業所検索（上図 ②） 介護保険サービスを選択時に、事業所を選択します。 

①［事業所検索］ボタンをクリックします。 

②検索画面が表示されます。［検索］ボタンをクリックします。 

③該当事業所の［決定］ボタンをクリックします。 

基本サービス 障がい福祉サービスを選択時に、選択します。 

居宅介護／重度訪問／行動援護／同行援護 

介護内容（上図 ③） 介護保険サービスを選択時に、単価を登録する介護内容を選択します。 

基本サービス選択（上図 ④） 単価を登録するサービスを選択します。※複数選択可 

① 
② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ 

［参考］ 

サービスにより 

画面が異なります。 

① 

② 
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1時間単価が同じサービスの場合は、全て選択します。 

勤務単価情報（前ページ図 

⑤） 

単価情報を入力します。 

⑤-1.計算区分を選択します 

   ・時間計算：提供したサービスの時間で計算します。 

   ・回数時間：提供したサービスの時間に関係なく、1回あたりで計算 

します。 

⑤-2.割増処理区分を選択します。 

  ・サービスコードの時間帯で計算：提供したサービスの早朝・夜間・ 

深夜区分で計算します。 

   ・時間帯別に計算：「割増情報」の「時間帯」で設定した内容で計算し 

ます。（「1-1-1.割増情報を登録する」の「手順 7」を参照） 

   ・時間帯割増対象外：割増計算を行いません。 

⑤-3. 1時間単価 

   ・1時間の単価を入力します。 

⑤-4.指定時間以上 1：指定時間（分）以上のサービスで、1時間単価 

と異なる単価で計算する場合に入力します。 

   ・1時間単価：指定時間以上の 1時間単価を入力します。 

   ・時間（分）：異なる単価で計算する時間を入力します。 

 （例） 1時間単価：1000円  90分以上の場合：800円で計算する場合 

    1時間単価：800   時間（分）：90 

⑤-5.指定時間以上 2：指定時間（分）以上のサービスで、「指定時間 

以上 1」（上記⑤-4）で設定した単価と異なる単価で計算する場 

合に入力します。 

   ・1時間単価：指定時間以上の 1時間単価を入力します。 

   ・時間（分）：異なる単価で計算する時間を入力します。 

⑤-6. 30分未満単価：30分未満のサービスの場合に、通常は 1時間 

単価の半額で計算しますが、半額と異なる単価の場合に入力 

します。 

 

 

   【参考】 介護保険サービスの場合 

      介護保険サービスで、早朝・夜間や深夜のサービスコードのサービスを行う場合は、早朝・夜間や深夜の 

サービスコードも勤務単価の登録が必要です。 

      「時間帯」欄（前ページ図 ［参考］）で、該当時間帯にチェックをつけます。「基本サービス選択」欄に、加算 

      のついたサービスコードが表示されますのでサービスを選択し、単価を入力します。 

 

 

６ ［決定］ボタン（前ページ図 ⑥）をクリックします。 

 入力した内容が表示されますので、確認します。 
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   【参考】 

     内容を修正したい場合は、「上図 ⑦」欄で、直接修正をします。 

 

 

７ サービス内容を追加する場合は、再度［＋サービス追加］ボタンをクリックし入力します。 

 

８ 全てのサービスの単価を入力しましたら、［保存］ボタン（上図 ⑧）をクリックし保存します。 

 

 

 

 

 

 

  

⑦ 

⑧ 
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２．勤務明細書を印刷する                      

 

２－１．勤務計算を行う 

 

２－１－１．勤務計算を行う 

 

１ 上部メニューの［スタッフ］をクリックし、サイドメニューの［勤務明細書］をクリックします。 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

     

処理内容 計算にチェックします。（初期値は、「計算」にチェックが入っています。） 

日付 勤務計算を行う期間を入力します。 

スタッフ スタッフの勤務状態で絞り込むことが可能です。 

常勤・非常勤の区分は、「基本情報」の「職員情報」の「勤務情報」で登録してい

る内容が反映されます。 

 

   【参考】 日付欄について 

     給料の締め日を設定しますと、設定された日付で自動的に表示されます。 

     ①締め日の設定は、上部メニューの「基本情報」をクリックし、サイドメニューの「自社情報」をクリックします。 

     ②「拠点情報」タブをクリックします。 

     ③「拠点 システム設定」欄の［編集］ボタンをクリックします。 

     ④「給与締日」欄に、日付を入力します。 

     ⑤［保存］ボタンをクリックします。 

 

２ ［表示］ボタンをクリックします。 

 

３ 職員の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

① 

② ［参考 1］ ［参考２］ 
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４ 計算を行う職員の選択欄（上図 ①）にチェックをします。 

 

   【参考 1】 

     ［全選択］ボタン（上図 ［参考 1］）をクリックすると、表示されている職員すべてにチェックが入ります。 

 

   【参考２】 

    ［未計算分のみ選択］ボタン（上図 ［参考 2］）をクリックすると、未計算の職員のみチェックが入ります。 

 

 

５ ［計算］ボタン（前ページ図 ②）をクリックします。 

 

６ 確認画面が表示されます。［OK］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

７ 「勤務計算が終了しました」のメッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   【参考】 

     計算ができていない場合は、［未計算有］と表示されます。（上図 ［参考］） 

     ［備考］欄の内容を確認し、修正後再度計算を実行してください。 

 

 

 

 

  

［参考］ 
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２－１－２．調整額を入力する 

 

  指定した日付で、職員ごとに「交通費」、「調整金額」、「その他金額」を登録することができます。 

 

１ 「勤務明細書」の「勤務計算」タブを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

処理内容 「金額調整」にチェックをします。 

日付 金額を登録する日付の開始日と終了日を入力します。 

スタッフ 登録する職員を［職員検索］ボタンをクリックし、選択します。 

事業所 複数事業所がある場合で、事業所を絞り込みたい場合は選択します。 

 

２ ［表示］ボタンをクリックします。 

 

３ 入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 登録する日付の「交通費」、「調整金額」、「その他金額」の該当のセル（上図 ①）に金額を入力します。 

 

５ 全て入力しましたら、［保存］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

 

６ 「正常に保存されました」のメッセージと、金額を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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２－２．勤務明細書を印刷する 

 

  勤務計算が終わっている職員は、勤務明細書の印刷ができます。 

 

 

１ 「勤務明細書」の「勤務明細書」タブを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

日付 印刷する勤務明細書の日付の開始日と終了日を入力します。 

事業所 複数事業所がある場合で、事業所を絞り込む場合は選択します。 

分類 分類で絞り込む場合は、選択します。 

分類の登録については、操作説明書の「15 システム設定」をご参照ください。 

スタッフ スタッフの勤務状態で絞り込むことが可能です。 

常勤・非常勤の区分は、「基本情報」の「職員情報」の「勤務情報」で登録している

内容が反映されます。 

 

 

２ ［表示］ボタンをクリックします。 

 

３ 職員の一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

４ 勤務明細者を印刷する職員の選択欄（上図 ①）をクリックします。 

 

    【参考】 

      全ての職員を選択する場合は、［全選択］ボタン（上図 ［参考］）をクリックします。 

 

 

５ ［一括印刷］ボタン（上図 ②）をクリックします。 

  「印刷指定」画面が表示されます。 

 

 

① 

［参考］ 
② 
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印刷用紙 印刷する用紙を選択します。 

勤務明細書／勤務集計一覧 

印刷順序 印刷する順序を選択します。 

 ・職員のコード順／かな順 

 ・分類ごとのコード順／かな順 

発行日印字 発行日の印字の有無を選択します。 

 「有」を選択した場合は、印字する日付を選択します。 

No.印字 ナンバーの印字の有無を選択します。 

 「有」を選択した場合は、1枚目から順にナンバーが印字されます。 

発行事業所名 選択した事業所で勤務明細書が印字されます。 

法人名で印字したい場合は、「空欄」にします。 

 

 

６ ［印刷］ボタンをクリックします。 

 

７ Excelを開き、印刷します。 


