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■前提条件

利用環境 ： 「Excel 2007」以降のバージョンのMicrosoft Excelがインストールされていること。

■機能概要

・ 勤務表作成ツール

入力した勤務情報を元に「勤務表」、「立替交通費申請書」、「立替交通費申請書（臨時）」、「立替経費申請書」を作成し、出力します。

・ 勤務情報集計ツール

勤務表作成ツールより作成された「勤務表」、「立替交通費申請書」、「立替交通費申請書（臨時）」、「立替経費申請書」を取り込み、
その月の「給与明細」、「給与集計」、「売上明細」を出力します。

・ 勤務情報集計・勤務表作成ツールの利用イメージ

従業員 管理者

※給与明細は各従業員に配布

※給与集計、売上明細は売上情報として利用

①勤務表作成ツールで勤務表を作成し、 ②勤務情報集計ツールを使用し、
管理者に提出。 提出された勤務表の集計を行い、

「給与明細」などを出力する。
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■勤務表作成ツール

１） 勤務表の共通情報を設定する為、「各種設定シート」の以下の項目を入力してください。

・ 社員情報
社員番号 … 任意に社員番号を設定してください。
社員名 … 任意に社員名を設定してください。
※上記の設定内容を元に、「入力シート」の社員情報「社員名」が選択リストが作成されます。

・ 勤務情報
入力年 … 勤務情報を入力したい入力年を設定してください。
※上記の設定内容を元に、「入力シート」の勤務情報「年」が選択リストが作成されます。

２．利用ガイダンス
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２．利用ガイダンス

祝日・休暇日 … 土日を除く休日を設定してください。
※上記の設定内容を元に、「入力シート」の勤務情報の背景色が切り替わります。

＜"2017/1/2"を設定した場合＞

→ 土・日と同様の休日の背景色となります。
＜"2017/1/2"を設定しなかった場合＞

深夜時間 … 就業規則などで指定している「深夜勤務の開始・終了時間」を設定してください。

※上記は、深夜勤務時間が22：00～翌日の5：00の場合の入力例です。

法定休日 … 就業規則などで指定している「法定休日」を設定してください。

※上記は、法定休日が"日曜日"の場合の入力例です。
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２．利用ガイダンス

２） 「勤務表」の出力方法

１）が設定できている状態で、「入力シート」の以下の項目を入力し、勤務表出力ボタンをクリックしてください。

・ 【社員情報】
社員名 … ご自身の名前を選択してください。
住所 … 任意にご住所を入力してください。

・ 【出向先情報】
顧客 … 任意に顧客名などを入力してください。
案件 … 任意に案件名などを入力してください。
開始時間／終了時間 … 出向先の業務開始・終了時間を入力してください。
下限時間／上限時間 … 出向先に稼働条件がない場合は下限には"0"、上限には"999"を入力してください。

・ 【勤務情報】
年 … 作成する勤務表の「年」を選択してください。
月 … 作成する勤務表の「月」を選択してください。
状況 … 「振替出勤」、「振替休日」、「有給」、「半休」の場合は、それぞれの状況を選択してください。
勤務時間　開始／終了 … 勤務時間を入力してください。

尚、「終了時間」が"24:00"を超える場合はそのまま時間を加算して入力してください。
例） 午前１時　→　"25:00"

休憩時間　通常／深夜 … 「深夜」には １）で入力した深夜時間帯で休憩した時間を入力してください。
「通常」には「深夜」以外の時間帯で休憩した時間を入力してください。
※休憩時間は15分単位で入力して下さい。（15分→0.25、30分→0.50、45分→0.75、1時間→1.00）

備考 … 任意に入力してください。

※作成ツールを保存しているフォルダに「勤務表」が作成されます。
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２．利用ガイダンス

３） 「立替交通費申請書」、「立替交通費申請書（臨時）」、「立替経費申請書」の出力方法

１）が設定できている状態で、「入力シート」の以下の項目を入力し、申請書出力ボタンをクリックしてください。
※【社員情報】、【勤務情報】については上記の「勤務表」出力時と同様の内容を入力してください。

「立替交通費申請書」を出力する場合 … 【交通費（定期代）】を以下のように入力してください。
（入力項目は切替ボタンをクリックすると表示されます）

「立替交通費申請書（臨時）」を出力する場合… 【臨時交通費】を以下のように入力してください。
（入力項目は切替ボタンをクリックすると表示されます）

「立替経費申請書」を出力する場合 … 【立替経費】を以下のように入力してください。
（入力項目は切替ボタンをクリックすると表示されます）
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２．利用ガイダンス

■勤務情報集計ツール

１） 集計対象の「勤務表」、「立替交通費申請書」、「立替交通費申請書（臨時）」、「立替経費申請書」を当ツールを同じフォルダに保存してください。

２） 「設定シート」の社員番号～入社日に社員ごとの情報を入力してください。
（社員番号、社員名は「勤務表作成ツール」の「各種設定シート」社員情報と同様の内容を入力してください）

３） 「設定シート」集計対象に集計する年と月を入力し、集計ボタンをクリックしてください。

※ 集計ツールを保存しているフォルダに「給与集計結果」、「売上集計結果」、「設定シートバックアップ」が作成され、
給与明細フォルダの配下に「給与明細」が作成されます。
集計した勤務表などはすべて集計済フォルダに移動します。
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勤務情報集計・勤務表作成ツールにおいて、不明な点がございましたら、
以下のURLより弊社にお問合わせください。

http://skysthelimit.co.jp/contact.html

３．問い合わせ先
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