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00 本資料について

給与計算機能の初期設定を完了させ、運用を開始するまでの資料です。
※本ガイドにはオンラインマニュアルやFAQページが表示できる「リンク」が含まれています。

スムーズに利用できるよう、Web上での閲覧をおすすめします。

勤怠管理+給与計算プランを申し込むと
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管理画面に「給与計算」が表示され、給与計算を行うことができます。
※ 「給与計算」は給与担当者以外には表示されません

給与担当者には勤怠管理＋給与計算プランの申し込みを行った利用者（サービス担当者）が自動的に設定され

ます。

申込者以外を給与担当にしたい/追加したい場合は「給与担当者を追加する（リンク）」をご確認ください）

従業員は「給与明細」メニューから給与明細や賞与明細を確認できます。
※「給与明細」メニューは給与計算の設定完了後に表示されます

設定

本資料を元に
01～05までの
設定を行います

検証

過去給与との比較を行い
期待する計算結果か確認します

本格運用準備/開始

従業員に案内し、
本格運用を開始します

※所要時間は目安です。人数や設定数などで前後します

DAY1～10 DAY11～20 DAY21～

給与計算オプション 初期設定ガイドとは

本格運用までのスケジュール

https://teachme.jp/28863/manuals/33323241
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（参考）サポートコンテンツのご紹介

本資料（初期設定ガイド）以外にもさまざまなサポートコンテンツを用意していま

す。

ログイン後右上のヘルプアイコンから「オンラインマニュアル」をクリックすると

ご確認いただけます。

※本資料へのリンクもございますので、なにか困ったことがあれば「オンラインマ

ニュアル」をクリックしてください。

サポートの使い方については「導入が簡単！疑問をすぐに解決！レコルの無料サ

ポートコンテンツのご紹介（リンク）」というブログ記事での解説しておりますの

でご確認ください。

＞＞次のページでは「オンラインマニュアル」の具体的な使い方を紹介します

https://www.recoru.in/blog/recoru/support023/
https://www.recoru.in/blog/recoru/support023/


00 本資料について

3

本資料へのリンク

給与計算オプションでできることや

導入の流れを確認できます。

年末調整の検証の流れやポイント

を確認できます。

各マニュアルの目次です

やりたいこと（例：事業所の設定をしたい）

に該当する項目を選択すると、

該当マニュアルへのリンクが確認できます

上記コンテンツでも解決しない場合は、無料お試し中からご利用できるメールサ

ポートや予約制の無料電話サポートをご活用ください。

・メールの問い合わせ方法（リンク）

・電話サポートの予約方法（リンク）

https://teachme.jp/28863/manuals/11237914/
https://teachme.jp/28863/manuals/11237736/
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【業務メモ】

業務メモでは、給与計算業務で発生する業務をTODOリストとして活用できます。

入退職予定者や休職者の確認、社会保険料の徴収漏れの修正などを記録しておくこ

とで、対応漏れを防げます。

また、初期設定時にも設定項目や検証内容、設定する上での不明点などを記録して

おくことで、スムーズな設定作業をサポートします。

利用方法は「業務メモを追加する（リンク）」をご確認ください。

追加したメモはダッシュ
ボードから確認できます

どの画面からでも業務メモを追加可能です

【業務スケジュール設定】

自社の運用に合わせて年間の業務スケジュールを登録することができます。

登録した内容は給与計算画面のダッシュボードで対象月の業務スケジュールを表示、

確認することができます。

利用方法は「年間の業務スケジュールを設定する（リンク）」をご確認ください。

初期設定を始める前に

設定前から使用できる便利な機能をご紹介します。

https://teachme.jp/28863/manuals/33324452
https://teachme.jp/28863/manuals/33321000
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01 事業所設定 ｐ.6

DAY
11～20

DAY
1～10

所要時間
目安の

スケジュール

DAY
21～

06 給与計算の検証 ｐ.24

07 （参考）

給与明細公開／給与振込 ／ 納税などを行う ｐ.25

内容

10分～

02 支払口座設定 ｐ.7 10分～

03 勤怠項目設定 ｐ.8 20分～

04 給与設定 ｐ.10 30分～

05 利用者情報の設定 ｐ.18

05-1 基本情報の設定 ｐ.19

05-2 給与情報の設定 ｐ.20

05-3 住民税の設定 ｐ.21

05-4 社会保険の設定 ｐ.22

05-5 口座情報／支払方法の設定 ｐ.23

10分～

/1利用者

あたり

08 本格運用に向けて ｐ.26

00 本資料について

※所要時間は目安です。人数や設定数などで前後します

本格運用までの詳細全体図



01 事業所設定

事業所設定では事業所名や住所、社会保険料率、労働保険料率などの設定を行います。

事業所情報は給与明細や各種書類に自動反映されます。

社会保険料率、労働保険料率の自動計算には各タブの設定が必要となるので

必ず設定してください。

ポイント
社会保険の適用年月は、社会保険料を徴収するタイミングによって設定月が変

わります。詳しくは上記マニュアルのSTEP6をご確認下さい。

各保険料は保険料率の改定に合わせて自動でアップデートされますが、

健康保険で「組合健保」に加入している場合、保険料率は健康保険組合にて毎

年決定された保険料率を設定する必要があります。

利用者情報には初期登録されている事業所が自動で割り当てられます。

事業所が複数必要な場合は追加で事業所を登録し、対象の利用者へ割り当てて

ください。

事業所はレコルの契約名で初期登録されています。
給与計算を行うために、事業所の住所や社会保険、労働保険の設定を行ってください。

各項目の詳細や設定方法は「事業所設定を編集する（リンク）」をご確認ください。
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https://teachme.jp/28863/manuals/33498333


02 支払口座設定

ポイント
[支払口座設定]の「口座名」は「レコル上の表記」となりますので、

同一名称ではなく複数登録される際に違いのわかる名称でご登録ください。

※「口座名」は以下にて使用されます

・利用者管理で利用者ごとに選ぶ支払い口座の名称

・住民税の振込依頼ファイルを作成する時に選択する支払い口座の名称

・給与/賞与の振込依頼作成時の画面上に表示される支払口座名

本設定で登録した口座を利用者情報の「支払口座」に設定できます。

項目の詳細や設定方法は「支払口座設定を設定する（リンク）」をご確認ください。
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給与の支払口座を設定します。

支払口座は給与/賞与/住民税のFBデータを作成するために必要となります。

支払口座が未設定でも給与計算を行うことが可能です。

https://teachme.jp/28863/manuals/32643192


03 勤怠項目設定

勤怠項目設定では「給与明細に表示する項目」を設定します。

また、こちらで設定した勤怠項目は支給項目や控除項目の計算式を作成する際に

使用することもできます。

▲給与明細の「勤怠項目」▲給与詳細画面の「勤怠項目」

▲給与設定の「支給項目」 8

給与で使用する勤怠項目設定の設定を行います。



03 勤怠項目設定
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ポイント
初期値と異なる項目と連携設定をさせたい場合は修正・追加を行ってください。

＜よくあるケース＞

・残業時間を「時間外」以外の項目で集計している

・集計項目を作成し運用している

また、外部システムから取り込むことを前提としたレコルと連携しない項目を

作成することも可能です。

設定方法の詳細は「勤怠項目設定を設定する（リンク）」をご確認ください。

「勤怠項目設定」は初期値が登録されており、あらかじめ勤怠データの連携設定が

されています。

https://teachme.jp/28863/manuals/32643952
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給与設定は支給に関する「基本情報」や「支給項目」「控除項目」、計算に使用する

「単価形式」の各タブごとに編集します。

正社員やパート・アルバイトなど複数の給与形態がある場合も、給与設定を複数作る

ことで、柔軟にカスタマイズできます。

※初期値の登録がされていますので、まずは既に設定されている計算方式や詳細設定を

参考に自社の給与規程に合わせた内容へ修正を行うことをおすすめします。

設定方法の詳細は「給与設定を設定する（リンク）」をご確認ください。

ポイント
同じ給与形態であれば、既に作成済みの給与設定を複製して作成することが可

能です。

設定の工数を削減できるので、給与設定をコピーする前に「支給・控除項目設

定」「単価設定」を完成させておくことをおすすめします。

>>次ページ以降では反映先や各タブごとの設定のポイントを紹介します

給与形態ごとに「給与設定」を作成します。

作成した給与設定は［利用者管理］で利用者に割り当てることで給与の自動計算がされ

ます。

https://teachme.jp/28863/manuals/33506068
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ポイント
「1日の所定労働時間」「1ヶ月の平均所定労働時間」 「1ヶ月の平均所定労働

日数」は、支給や控除項目計算式で利用したり、単価設定の計算で利用するこ

とができる項目です。

「1日の所定労働時間」「1ヶ月の平均所定労働時間」は60進法（時間：分）、

「1ヶ月の平均所定労働日数」は10進法で記載してください。

例）

1日の所定労働時間：7:30

（7時間30分の場合「7.5時間」ではなく「7:30」と記載）

1ヶ月の平均所定労働時間：171:24

（171時間24分の場合「171.4時間」ではなく「171:24」と記載）

1ヶ月の平均所定労働日数：20.4日

「給与設定」タブでの設定

「給与設定」では支給に関する基本情報の設定を行います。
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▼給与詳細 画面

※給与明細での表示順を変更したい際は「支給項目」「控除項目」タブの

「表示順を変更する」から変更が可能です。

「支給項目」タブと「控除項目」タブで設定した内容は、給与詳細で以下のように表示

されます。
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「通勤手当」項目について

初期値の「通勤手当」は「所得税の計算対象」のチェックがグレーアウトされており、

変更ができませんが、非課税を自動判定・振り分けしますのでご安心ください。

通勤手当の支給条件は以下から選択できます。

・1ヶ月毎

・3ヶ月毎

・6ヶ月毎

・出勤日数に応じて毎月（他の勤怠項目に変更可）

※初期値で設定されている「出勤日数」はレコル勤怠管理側の「出勤日数」と連携しています。そのため、

勤務区分で出勤日数にカウントするカウント日数「0.5日」を使用している場合は、0.5日が積み上げ計算

され（例：0.5日×4回＝2.0日）、通勤手当が実際の運用と合わないケースがありますので必要に応じて設

定を変更してください。

上記で対応できない場合、給与詳細側で直接入力は行わず、任意項目を作成して下さい。

任意項目を作成する際の注意点は「通勤手当はどうやって計算されていますか？（リン

ク）」の初期値で用意されている「通勤手当」を利用しない場合をご確認下さい。

「支給項目」タブでの設定

「支給項目」タブでは基本給や残業手当、通勤手当等の設定を行います。
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https://faq.recoru.in/--68bf8ebff177fbf04fbbac8e
https://faq.recoru.in/--68bf8ebff177fbf04fbbac8e
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ポイント
「年調過不足税額」には年末調整での還付・追徴額を反映します。

レコルの給与オプションの年末調整機能を利用している場合、「還付・追徴額

を反映する」ボタンをクリックことで自動で還付・追徴額が反映されます。

「控除項目」タブでの設定

「控除項目」タブでは社会保険料や住民税等の設定を行います。

利用者情報での設定が追加で必要な項目もございます。
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「単価設定」タブの設定内容は「支給項目」や「控除項目」の計算式で使用できます。

>>次ページでは設定のポイントを紹介します

▲給与詳細 画面

「単価設定」で設定した利用者ごとの単価金額は、「給与詳細」画面の

［利用者情報］で確認できます。

▲給与詳細 画面
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金額形式で「計算式」を選択する場合

「支給項目」★の合計÷「単価基準の時間/日数」で計算式が作成されます。

（設定した計算式は支給項目の1番上に灰色で表示されます）

単価の算出に使用する時間/日数

・「1カ月の平均所定労働時間」

・「1カ月の平均所定労働日数」

は「給与設定」で設定した各値が反映されます。

支給項目の参照月

「当月」：支給月の支給項目を参照します

「前月」：支給月の前月の支給項目を参照します

※「前月」の支給項目を参照する場合、前月の給与は確定されている必要があります
（給与計算実施前や前月と異なる給与設定の場合は対応ができないため、該当月はお手元で計算ください。）

支給項目

「支給項目の合計」に含める支給項目を選択します。

※支給項目に作成していない項目を対象項目とすることは出来ません

※金額形式が計算式、かつ計算式に単価設定が含まれる支給項目は選択できません

★



04 給与設定

「支給項目」と「控除項目」については金額形式を以下から選択できます。

（1）利用者情報に設定・・・利用者ごとに毎月の支給/控除金額を設定

（2）毎月手入力・・・毎月の支給/控除金額を給与計算時に入力

（3）計算式・・・計算式を設定し、毎月自動計算

（4）給与テーブル・・・［給与テーブル設定］で設定した給与テーブルを使用

※ （4） は「支給項目」でのみ選択できます。

※「単価設定」は（1）（3）の２つから選ぶことができます。
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ポイント
（1）利用者情報に設定

［利用者管理］から利用者個人ごとに金額を設定します。

利用者ごとに毎月固定の場合はこちらを選択してください。

例：基本給、住宅手当 など

（2）毎月手入力

給与計算時に手入力またはインポートで金額を入力します。

勤怠に紐づかない変動給はこちらを選択してください。

例：立替経費 など

（3）計算式

給与設定画面で計算式を設定します。

支給/控除項目の計算式と単価設定の計算式は設定できる内容が異なります。

日数/時間/回数によって変動する場合や、複数要素を組み合わせた設定

をする場合はこちらを選択してください。

例：残業手当、ヘルプ手当 など

（4）給与テーブル

等級や号俸などの条件に応じて支給する給与テーブルを使用して

金額を設定します。

［利用者管理］で利用者ごとに適用する位置（等級・号俸など）を

選択してください。

例：基本給、役職手当 など

※設定方法の詳細は「給与テーブルを設定する（リンク）」をご確認ください。

https://teachme.jp/28863/manuals/47729595


05 利用者情報の設定

ポイント
給与計算画面と勤怠管理画面で利用者情報は共通となります。

給与計算画面にて「名前」などの項目を変更した場合、勤怠管理画面の利用者

情報にも反映されますのでご注意ください。

利用者情報は「基本情報」「給与情報」「住民税」「社会保険」「口座情報/支払方

法」の各タブごとに編集します。

※次ページより記載する給与計算オプションで必要な情報が登録されてない場合、

利用者一覧画面にてエラー表示され給与計算機能を利用できませんのでご注意ください

利用者情報はインポートにて一括更新することが可能です。

設定方法の詳細は「利用者情報を一括設定する（リンク）」をご確認ください。

※入力形式に関する注意点をまとめた【利用者情報インポートファイル作成支援シー

ト】も活用ください
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給与計算に必要な利用者情報を設定します。

マニュアルを確認しながら自社の給与計算に必要な情報を利用者ごとに追加登録してく

ださい。

https://teachme.jp/28863/manuals/33580069
https://app.recoru.in/download/%E5%88%A9%E7%94%A8%E8%80%85%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E4%BD%9C%E6%88%90%E6%94%AF%E6%8F%B4%E3%82%B7%E3%83%BC%E3%83%88%EF%BC%88%E7%B5%A6%E4%B8%8E%E8%A8%88%E7%AE%97%E3%82%AA%E3%83%97%E3%82%B7%E3%83%A7%E3%83%B3%EF%BC%89.xlsx
https://app.recoru.in/download/%E5%88%A9%E7%94%A8%E8%80%85%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%A4%E3%83%B3%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%83%95%E3%82%A1%E3%82%A4%E3%83%AB%E4%BD%9C%E6%88%90%E6%94%AF%E6%8F%B4%E3%82%B7%E3%83%BC%E3%83%88%EF%BC%88%E7%B5%A6%E4%B8%8E%E8%A8%88%E7%AE%97%E3%82%AA%E3%83%97%E3%82%B7%E3%83%A7%E3%83%B3%EF%BC%89.xlsx


05-1 基本情報の設定

ポイント
以下の項目が未登録の場合、給与計算が正しく行われないためご注意ください。

・生年月日：社会保険料の計算が正しく行われません

・入社日 ：給与/賞与/年末調整の対象者として表示されません

・事業所 ：年末調整の支払対象者として表示されません

基本情報のうち、以下の項目は勤怠管理の利用者情報と連動しています。

※給与計算画面で修正/新規登録した内容は勤怠管理側にも反映されます。

［勤怠管理と連動している項目］

基本情報
・名前
・名前（カナ）

業務情報

・雇用区分
・所属/期間
・メールアドレス
・権限
・ログインID
・パスワード

在籍・休職情報

・入社日
・退職日

登録方法の詳細は「利用者情報を設定する（基本情報）（リンク）」をご確認ください。
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利用者の基本情報を編集します。

「利用者情報」「業務情報」「在籍・休職情報」「所得税区分」「扶養情報」ごとに編

集が可能です。

https://teachme.jp/28863/manuals/32675463


給与情報の設定

ポイント
給与設定が空白の場合、給与/賞与/年末調整の対象として表示されません

給与設定
設定＞給与設定で作成した各給与設定を割り振ります。
支給項目、控除項目、単価設定で「利用者情報に設定」が選択されていた場合は
この画面にて各項目の数値を設定します。

通勤手当
設定＞給与設定＞支給項目にある「通勤手当」を有効にする場合に設定が必要です。
支給条件で「出勤日数に応じて毎月」を選択した場合の「出勤日数」を何で設定するかは、
支給項目で設定します。

登録方法の詳細は「利用者情報を設定する（給与情報）（リンク）」をご確認ください。
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05-2

利用者の給与情報を編集します。勤怠管理との連携データはありません。

「給与設定」「通勤手当」ごとに編集が可能です。

https://teachme.jp/28863/manuals/32700889


住民税の設定

ポイント
住民税納付先市区町村で登録した市区町村は、設定＞住民税設定に自動で反映

されます。住民税のFBデータを利用して振込を行う場合に必要な「指定番号」

を設定したい場合はこちらから登録してください。

詳細は「住民税の指定番号を設定をする（リンク）」をご確認ください。

[利用者管理]-[住民税]の[納付額]編集画面の金額欄の各月は、

該当月に記載された金額を該当月に支給する給与より控除する仕様です。

そのため、2025年6月に支給する給与から控除したい場合は6月の欄に、

2025年7月に支給する給与から控除したい場合は7月の欄に入力を行います。

登録方法の詳細は「利用者情報を設定する（住民税）（リンク）」をご確認くだ

さい。
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05-3

利用者の住民税情報を編集します。勤怠管理との連携データはありません。

https://teachme.jp/28863/manuals/33318276
https://teachme.jp/28863/manuals/32763965


社会保険の設定

ポイント
資格取得日 ：空欄の場合は利用者の入社日が反映

資格喪失日 ：空欄の場合は利用者の退職日の翌日が反映

離職等年月日：空欄の場合は利用者の退職日が反映

※入退社情報が反映されている場合はグレーの文字で表示されています。

健康保険料は75歳まで、厚生年金保険料は70歳まで自動計算されます。

後期高齢者医療制度の対象者・高齢任意加入被保険者の方は計算方法を「直接

入力」にして金額を入力してください。

登録方法の詳細は「利用者情報を設定する（社会保険）（リンク）」をご確認ください。
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05-4

利用者の社会保険情報を編集します。

「健康保険/厚生年金保険」「雇用保険/労災保険」ごとに編集が可能です。

社会保険料率の自動計算を行いたい場合は、 「標準報酬月額」を必ずご設定ください。

https://teachme.jp/28863/manuals/33284424


口座情報 / 支払方法の設定

ポイント
口座情報は利用者ごとに最大3口座まで設定でき、給与/賞与の支払方法におけ

る振込口座の選択肢となります。

会社からの支払口座は、設定＞支払口座設定で作成したものを選択可能です。

詳細は「支払口座設定を設定する（リンク）」をご確認ください。

登録方法の詳細は「利用者情報を設定する（口座情報/支払方法）（リンク）」をご確認く
ださい。
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05-5

利用者の口座情報/支払い方法を編集します。勤怠管理との連携データはありません。

「口座情報」「給与/賞与の支払い方法」ごとに編集が可能です。

https://teachme.jp/28863/manuals/32643192
https://teachme.jp/28863/manuals/33400256
https://teachme.jp/28863/manuals/33400256
https://teachme.jp/28863/manuals/33400256


06 給与計算の検証
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初期設定以外の設定方法や運用マニュアルは、

「給与計算オンラインマニュアル（リンク）」をご確認ください。

システム管理者の権限があれば、メールまたは予約制の電話サポートもご利用可能で

す。上記コンテンツでは解決しない場合にご活用ください。

・メールの問い合わせ方法（リンク）

・電話サポートの予約方法（リンク）

また、レコルの操作方法から設定方法の質問まで、24時間365日即時対応可能なレコ

ルAI（生成AIチャット）もご利用いただけますので、ご活用ください。

・レコルAI（生成AIチャット）の利用方法について（リンク）

本資料の01～05までの初期設定が完了しましたら、給与計算の検証を行います。

お手元にある過去の給与情報との比較を行い、差分のある場合は設定を見直して解消を

行ってください。

検証方法については「給与計算の検証をしよう（リンク）」をご確認ください。

サポートについてのご案内

https://app.recoru.in/manual/payroll_index.html
https://teachme.jp/28863/manuals/11237914/
https://teachme.jp/28863/manuals/11237736/
https://teachme.jp/28863/manuals/39455399
https://teachme.jp/28863/manuals/39455399
https://teachme.jp/28863/manuals/39455399
https://teachme.jp/28863/manuals/39455399
https://teachme.jp/28863/manuals/39455399
https://app.recoru.in/manual/payroll_verification.html


07 給与明細公開/給与振込/納税などを行う

25

給与確定後に、給与振込用・納税用データの作成や給与明細の公開を行います。

初期設定は本資料の01～06までで完了しておりますので、最後に毎月の運用イメージ

をつかみましょう。

詳細は「給与明細公開/給与振込/納税などを行う（リンク）」をご確認ください。

https://app.recoru.in/manual/payroll_confirmed.html
https://app.recoru.in/manual/payroll_confirmed.html
https://app.recoru.in/manual/payroll_confirmed.html
https://app.recoru.in/manual/payroll_confirmed.html
https://app.recoru.in/manual/payroll_confirmed.html


08 本格運用に向けて

26

本格運用前に、従業員へ給与明細の公開設定を行います。

※WEB給与明細機能を使用しない場合は、対応不要です。

［設定］＞［環境設定］＞「給与明細・賞与明細の公開設定」で、

「利用者に給与明細・賞与明細を公開する」を有効にしてください。

ホーム画面の公開を有効化すると、レコルへログインして公開済みの給与明細を確認

できるようになります。スマートフォンのアプリでもご確認いただけます。

従業員用のマニュアルは

・「Webブラウザで給与明細／賞与明細を確認する（リンク）」

・「スマホアプリで給与明細／賞与明細を確認する（リンク）」

をご確認ください。

検証期間中の明細を公開したくない場合は、給与・賞与明細の公開開始時期を設定し

てください。

また、共用PCを利用する環境など、ブラウザからの閲覧を制限したい場合は、公開先

を「スマートフォンアプリのみ」に設定してください。

https://teachme.jp/28863/manuals/33322297
https://teachme.jp/28863/manuals/33322297
https://teachme.jp/28863/manuals/33690997
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