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00 本資料について

「給与計算オプション 初期設定ガイド」は
レコルの勤怠管理+給与計算プランを申し込んだ後、
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+給与計算プランの申し込みを行った利用者（サービス担当者）が自動的に給
与担当者となります。
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。

本格運用までのスケジュール

勤怠管理+給与計算プランを申し込むと
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勤怠管理+給与計算プランを申し込むと、給与担当者のメニューに「給与計算」が表示
され、給与計算を行うことができます。

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～

https://teachme.jp/28863/manuals/33323241


00 本資料について

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。

【年間の業務スケジュールを設定する】
自社の運用に合わせて業務スケジュールを登録することができます。
設定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。
設定方法は「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。
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【業務メモを利用する】
給与計算画面ではどの画面からでも業務メモを追加できます。
入退職予定や休職者の確認、社会保険料の徴収漏れの修正等、給与計算業務のTODOリ
ストとして活用することができます。
初期設定中にも設定項目や検証内容、設定する上での不明点などをメモに残しておくこ
とで便利にご利用いただけます。
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

▶どの画面からでも業務メモを追加可能

https://teachme.jp/28863/manuals/33321000
https://teachme.jp/28863/manuals/33324452
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本格運用までの詳細全体図

01 事業所設定 ｐ.3

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.17

07 （参考）
給与明細公開／給与振込 ／ 納税などを行う ｐ.18

内容

10分～

02 支払口座設定 ｐ.4 10分～

03 勤怠項目設定 ｐ.5 20分～

04 給与設定 ｐ.7 30分～

05 利用者情報の設定 ｐ.11
05-1 基本情報の設定 ｐ.12
05-2 給与情報の設定 ｐ.13
05-3 住民税の設定 ｐ.14
05-4 社会保険の設定 ｐ.15
05-5 口座情報／支払方法の設定 ｐ.16

10分～
/1利用者
あたり

08 本格運用に向けて ｐ.19

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



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。

ポイント
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た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、事業所を新たに登録して従業員へ割り当ててくだ
さい。

事業所はレコルの契約名で初期登録されています。
まず初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

給与の支払口座を設定します。

ポイント
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。

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


03 勤怠項目設定

給与で使用する勤怠項目設定の設定を行います。

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」 6



03 勤怠項目設定

「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。
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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。

https://teachme.jp/28863/manuals/32643952


04 給与設定

給与形態毎に「給与設定」を作成します。
作成した給与設定を［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。
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給与設定では以下の項目や支給項目、控除項目、計算に使用する単価形式の設定
を行います。

・給与形態(月給/日給/時給)
・1日の所定労働時間
・1ヶ月の平均所定労働日数
・1ヶ月の平均所定労働時間
・締め日
・支給月
・支給日 等

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。

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。

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。

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。

>>次ページでは反映先や設定のポイントを紹介します

https://teachme.jp/28863/manuals/33506068


04 給与設定

「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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▼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。



04 給与設定

「単価設定」タブの設定内容は「支給項目」や「控除項目」の計算式で使用すること
ができます。
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「単価設定」で計算され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



04 給与設定

「支給項目」と「控除項目」については金額形式を
（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
の３つから選ぶことができます。
※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。

（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（食事代など）は、
こちらを選択してください。

（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。



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。
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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


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：空白の場合、社会保険料の計算が正しく行われません
・入社日 ：空白の場合、給与/賞与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
・事業所
・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

登録方法などの詳細は「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/賞与の支払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。
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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。

登録方法などの詳細は「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。

05-2

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。

登録方法などの詳細は「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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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。

05-3

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。

登録方法などの詳細は「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。

16

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。

05-4

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。

登録方法などの詳細は「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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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。

05-5

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


06 給与計算の検証
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本資料の01～05までの初期設定が完了したら、給与計算の検証を行います。
お手元にある過去給与との比較を行い、差分のある場合は設定を見直して解消しま
しょう。

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

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をご確
認ください。

・「給与計算オンラインマニュアル（リンク）」

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）

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


07 給与明細公開/給与振込/納税などを行う
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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


08 本格運用に向けて
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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、
「ホーム画面に[給与明細]メニューを表示する」を有効にしてください。

有効化すると、レコルログイン後の画面で、給与明細を確認することができます。
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。

いつの給与・賞与明細から公開をするか、時期を選択することも可能です。
レコル給与運用前の月は検証には使用したが、レコル上で公開したくない場合は、
忘れずに公開時期を指定してください。

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