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管理者（1)明細データCSV取込
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TOPページのインポート・エクスポートタブ内から
[明細データCSV取込]のパネルをクリック。

他社給与明細CSVの設定を行う場合以下の手順で行います。
(1)他社給与明細CSVのレイアウト属性の決定(初期設定)
(2)初期設定データの並び順の変更(レイアウト編集)
(3)明細データ取込→(1)(2)で決定したレイアウトで明細取込

① インポート・エクス
ポートタブ内の[明細デー
タCSV取込]をクリック。
(管理者)

②初期設定をクリックしま
す。
給与・賞与明細書CSVレイ
アウト初期設定画面を表示
されます。
※当画面で他社給与システ
ムから作成されたCSVファ
イルのマッピング作業を行
います。

③CSVファイルを選択し
[読込]ボタンを押します。

他社給与システムから作成した
明細CSVファイルを選択します。

CSVファイルの区切文字や
囲み文字を指定する事が
できます。取込設定を行う
CSVファイルの仕様に合わ
せて設定してください。

1

2

3
3

明細用紙の選択ができます。
・A4カット紙
・A4カット紙 メモ欄拡張版

※DirectHR指定レイアウトのCSVフォーマットの取込を行う場合は必要
ありません。6ページ目のから明細データ取込を行ってください。



管理者（2)初期設定
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他社給与明細CSVの取込【新設】→初期設定を実施

・設定を行うファイルのレイアウトを表示します
・ファイルレイアウトの各項目属性を決定します。
[属性]は以下の種類から選択します。
従業員コード、タイトル1，2、支給日、締日、勤怠、支給、控除、備考、
その他、メモ、支給合計額、控除合計額、振込支給額、現金支給額、差
引合計額。
※メモ欄拡張版の場合に属性[メモ1~3]が表示されます。

➃設定を行うCSVファイル
を読み込むと、画面下部に
読込んだCSVレイアウトが
表示されます。

表示されたCSVレイアウト
がDirectHR固定フォー
マットのどの属性に該当す
るかを設定してきます。

※設定する属性が
DirectHR明細上のどの部
分に該当するかは次ページ
を参照。

⑤属性の設定が終わったら
[初期設定]ボタンをクリッ
クします。
→レイアウト編集画面へ遷
移します。

取込んだCSVファイルの
レイアウトを表示

取込んだCSVファイルの
レイアウトに対して属性を
選択。

例：社員番号→従業員コード

メモ欄拡張版の場合



勤怠項
目名1
～40

勤怠
データ1
～40

支給項目
名1～40

支給デー
タ1～40

控除項目
名1～40

控除デー
タ1～40

従業員コード 支給日

締日

タイトル1，2

備考項目名
1～10

備考内容
1～10

その他
項目名
1～10

その他
データ
1～10

メモ

支給合計額 控除合計額

振込支給額

現金支給額

差引支給額

管理者（3)初期設定(補足)
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[属性]
従業員コード、タイトル1，2、支給日、締日、勤怠、支給、控除、備考、
その他、メモ、支給合計額、控除合計額、振込支給額、現金支給額、差
引合計額。

上記属性がDirectHR上のどの位置に該当するかを記載します。

勤怠、支給、控除、備考、その他の
各項目名称部分については初期設定
を行う際に取込んだCSVファイルのヘッダー
項目名が設定されます。



管理者（4)レイアウト編集
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初期設定済データの並び順の変更(レイアウト編集)
・他社給与システムのレイアウトの属性を決定したものの
並び順を変更する事が出来ます。

画面左側にDirectHR固定フォーマットを表示しています。
DirectHR固定フォーマットに対して、どの位置に他社給与システムの
各項目を表示させるのかを指定します。

並び替え、確認が完了したら
[登録]ボタンをクリックし、現在の
設定を保存する事ができます。

保存してある設定を削除する事
が出来ます。

DirectHR固定フォーマットを表示

DirectHR固定フォーマットに対して
属性を設定した取込CSVのマッピング
結果を表示。
ドラッグ＆ドロップで順序を動かす事もできます。

①初期設定が済んだ状態の
DirectHR固定フォーマッ
トを表示。

②DirectHR固定フォー
マットに対して取込CSVの
項目がどの位置に配置され
るかを表示。

③内容を確認し、順序を変
える場合は項目をドラッグ
＆ドロップ

④確認し問題がない場合は
[登録]ボタンをクリックし
設定を保存する。



管理者（5)明細データ取込
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明細データ取込

・DirectHR固定フォーマットもしくは設定済の他者給与明細CSV
ファイルを取込、DirectHRで明細配信を行う事ができます。

①給与・賞与【必須】
取込を行う明細の種別を選択してください。

②支給の種類【必須】
支給する種類を選択してください。

③設定済レイアウトの選択【必須】
[DirectHR指定レイアウト]を選択した場合は、DirectHR用のフォーマット
で取込を行ってください。
レイアウト編集画面で登録した設定で取り込む場合は該当の設定済レイア
ウトを選択してください。

④支給日
レイアウト編集画面で登録した設定で取り込む場合、支給日を入力してく
ださい。

⑤公開日【必須】
入力した日付の0:00以降に明細書が公開される事になります。

⑥アップロードファイル
取込を行うCSVファイルを選択してください。
その際、設定済レイアウトと同じレイアウトのCSVを選択するようにご注
意ください。

※明細のレイアウト設定
[設定の変更]を行うことで、用紙の選択を行うことができます。

① ②

③ ④ ⑤

⑥

※



管理者（6)明細データ取込
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明細データ取込

・DirectHR固定フォーマットもしくは設定済の他者給与明細CSV
ファイルを取込、DirectHRで明細配信を行う事ができます。

⑦区切文字、囲み文字、0表示(勤怠・支給・控除)
レイアウト編集画面で登録した設定で取り込む場合、必須オプションとな
ります。

区切文字
→CSVファイルの項目の区切を指定します。
囲み文字
→CSVファイルの項目を囲む文字がある場合、指定します。
0表示(勤怠・支給・控除)
→項目の値が0の場合に、項目名および0を表示するかどうかを指定します。

⑧登録開始
→バックグラウンドに処理を登録します。

⑦

⑧



管理者（7)明細印刷
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給与明細

取込を行った給与明細のダウンロードを行います。
管理者アカウントの場合、全ての従業員のデータの閲覧、削除が可能と
なります。
・TOPページ→[給与明細]→[給与明細の閲覧]をクリック。

①給与明細の種類【必須】
ダウンロードを行う明細の
種別を選択してください。

②支給の種類【必須】
支給する種類を選択してく
ださい。

③支給年月【必須】
ダウンロードを行う明細の
年月を入力してください。

④選択チェックをつけた従
業員についてダウンロード
を行う事ができます。

⑤[チェックした従業員の
給与明細をダウンロードす
る]ボタンをクリックする
と対象者の給与明細書pdf
のダウンロードが始まりま
す。

⑥[チェックした従業員の
給与明細を削除する]ボタ
ンをクリックすると対象者
の給与明細書データを削除
します。

⑦対象の従業員の明細をプ
レビューする事ができます。

① ②

③

④ ⑦

⑥ ⑤

⑦



従業員（8)明細印刷
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給与明細

取込を行った給与明細のダウンロードを行います。
従業員アカウントの場合、本人の明細のみ閲覧が可能となります。

・TOPページ→[給与明細]→[給与明細の閲覧]をクリック。

①給与明細の種類【必須】
ダウンロードを行う明細の
種別を選択してください

②支給の種類【必須】
支給する種類を選択してく
ださい。

③支給年月【必須】
ダウンロードを行う明細の
年月を入力してください。

④[給与明細をプレビュー
で確認]ボタンをクリック
すると自身の給与明細をプ
レビューで確認する事がで
きます。

⑤[給与明細をダウンロー
ド(PDF)]ボタンをクリッ
クすると自身の給与明細書
pdfのダウンロードが始ま
ります。

①

②

③

④

⑤

④

⑤



管理者（9)設定済レイアウト更新
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設定済レイアウト更新

他社システムで出力したCSVのレイアウトに更新（項目の追加・削除）
があった場合に、設定済のレイアウトを参照して更新することができま
す。
変更項目の属性の設定

・インポート・エクスポート→明細データCSV取込のパネルをクリック。

① インポート・エクス
ポートタブ内の[明細デー
タCSV取込]をクリック。
(管理者)

②初期設定をクリックしま
す。

③[設定済レイアウトを基
に設定]を選択します。

④更新する設定済レイアウ
トの選択を行ってください。

⑤取込するCSVのファイル
を選択し[読込]ボタンを押
して読み込みを行ってくだ
さい。

⑥変更項目等があれば注意
文が表示されます。
[項目一覧]から変更箇所を
ご確認頂きます。

⑦[新しい項目と設定済項
目を表示]にすると、全体
項目表示に切り替わります。

⑧新規項目に属性を選択し
て [レイアウト設定]を押
す事で属性設定が出来ます。

①

②

③

④

⑤

⑥

⑧

⑦

設定されている項目に変更箇所がない場合



管理者（10)設定済レイアウト更新
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設定済レイアウト更新

他社システムで出力したCSVのレイアウトに更新（項目の追加・削除）
があった場合に、設定済のレイアウトを参照して更新することができま
す。
上書き保存と新規レイアウトとして保存

・インポート・エクスポート→明細データCSV取込のパネルをクリック。

⑨[新規でレイアウトを登
録する]にチェックを入れ
ると、新規レイアウトとし
て保存が出来ます。

・チェックON : 新規レイアウト保存
・チェックOFF: 上書き保存

※設定レイアウト名が入力
可能に変わります。

⑩初期設定で設定した属性
に新規の項目が追加され編
集が可能になります。

⑪編集後、[登録]ボタンを
押す事によりレイアウト変
更及び編集が完了します。

⑨

⑩

⑩

⑪


