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本書は、「小さな会社の管理システム」（Excel Management system 1：イー・エム・ワ

ン）の利用方法について説明します｡

０．はじめに

  ＥＭ１システムは、「出納帳管理システム」「勤務管理システム」「給与管理システム」

「書類管理システム」「経理連携システム」から構成されています。

出納帳は１０個、勤務／給与は１０人まで管理できます。

また、本システムを利用する管理者には EXCEL 証明書の設定が必要です。

(最初の一回だけ）

  「00利用方法」－「1 証明書」のフォルダを開き、RD1SETUP.exe を管理者権限(マウス

で右クリック）で実行すると「EXCEL 証明書」が Windows に設定されます。

＝＝注意事項＝＝

（重要）ネットワークでファイル共有する場合、「管理システム」にパスワードを設定し、

管理者以外が操作できないようにしてください。公開する EXCEL は、「YYYY年」フ

ォルダに作成されます。

（重要）提供された最上位のフォルダ名称は自由に変更できますが、内部のフォルダ名称は

変更しないでください。

（重要）すでに「RD1」をご利用の場合は、「00利用方法」－「1証明書」の RD1SETUP.exe

    を実行しないでください。「RD1」がご利用できなくなります。

右クリック
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１．マスタ登録

  システムを利用するにはマスタにデータを登録する必要があります。なお、利用に際し

てはライセンスまたは試使用の登録をします。

「2 マスタ登録.xlsm」をダブルクリックしてください。

１－１．利用開始

（１） 利用開始ボタンを押下すると、「利用申し込み」画面が表示されます。

利用システム、事業者情報を入力します。

（２） 利用申し込み

「利用申し込み」ボタンの押下で利用申し込みメールが起動されますので、

送信してください。（利用申し込み中になります）

（３） 試使用

「試使用開始」ボタンの押下で 3 か月間の試使用ができます。

１－２．事業者表示情報

事業者表示情報ボタンを押下すると、「事業者表示情報変更」画面が表示されます。

事業者情報を変更できます。

（ただし、利用申し込みすると事業者名は変更できません。）
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１－３．ライセンス情報

ライセンス情報ボタンを押下すると、「ライセンス情報」画面が表示されます。

システムの利用状況が表示されます。

（１） ライセンス証登録ボタンを押下すると、ファイルを開く画面が表示されます。

送付されたライセンス証を選択し、登録します。

１－４ 各システムで利用するマスタ情報

    システムで利用するマスタを〇印で示します。設定してください。

出納帳管理

マスタ

対象者

マスタ

勤務管理

マスタ

給与管理

マスタ

書類管理

マスタ

出納帳管理システム 〇

勤務管理システム 〇 〇

給与管理システム 〇 〇

経理連携システム 〇 〇

書類管理システム 〇

１－５ 経費管理マスタ

経費管理マスタは、「出納帳」「仕訳項目」「経理連携」「勘定科目」「消費税率」

「和暦」があります。
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（１） 出納帳は、管理する出納帳の名称と種類を選択します。種類は「銀行」「信用金庫」

「現金」から選択します。また、集計表の集計開始月を指定できます。

例） 経理小口現金、ネクスト銀行、ディベロップ銀行、日本信用金庫、など最大

１０帳票管理できます。

例） 集計開始月に 6 月を指定すると 6 月～翌年 5月までが集計されます。

（２） 仕訳項目は、科目名が出納帳の選択項目になります。科目名毎に勘定科目，入出

金区分，領収書要否を選択します。また、銀行信用金庫出納帳，現金出納帳，給

与管理は、選択項目の表示順を指定します。表示順行を指定しない場合は選択項

目に表示されません。

（３） 経理連携は、出納帳や給与・賞与支給の情報をＣＳＶに出力します。

ＣＳＶに出力できるのは「IBEX 会計」「弥生会計」「勘定奉行」です。

また、課税処理（「免税処理」「簡易課税処理」「原則課税処理」）も指定します。

（４） 勘定科目は、経理コードと勘定科目名を指定します。（科目集計／経理連携に使用）

（５） 消費税は、消費税率および適用開始日を指定します。（経理連携に使用）

（６） 和暦は、和暦名称および適用開始日を指定します。 （経理連携に使用）

１－６ 対象者マスタ

対象者マスタは、「対象者」「職務名」があります。

管理する対象者を、「対象者ＩＤ」（4桁）、「対象者名」、「職務名」、「利用システム」

で指定します。職務名は職務名マスタから選択します。利用するシステムは、対象

システムの対象を「〇」で選択します。

職務名マスタは、職務名と給与名を入力します。給与名は「役員報酬」「月報」

「月給」「日給」「時給」から選択します。

なお、日給は日給×出勤日数を月給とします。
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１－７ 勤務管理マスタ

勤務管理マスタは、「勤務時間」「休日登録」があります。

勤務時間は、管理する「単位時間」、「通常勤務時間」、「深夜勤務時間」、「休憩時間」

を指定します。休日登録は、年単位に「休日名」「日付」「コメント」を指定します。

休日名は、「祝日」「国民の休日」「会社休日」から選択します。

１－８ 給与管理マスタ

給与管理マスタは、「標準報酬（厚生年金）」「標準報酬（健康保険）」「標準報酬

（介護保険）」「保険料率（厚生年金）」「保険料率（児童手当拠出金）」保険料率

（健康保険）」「保険料率（介護保険）」「保険料率（雇用保険）」「控除定額」

「給与所得控除（課税対象）」「所得税（控除後所得税）」があります。

各マスタ情報は、各省庁関係のホームページなどを参照し更新してください。
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１－９ 資料管理マスタ

資料管理マスタは、「管理書類」（提出受領簿，受発信簿）「提出受領簿（箇所名）」

「提出受領簿（部署名）」「提出受領簿（区分）」「受発信簿（区分）」「受発信簿（手段）」

があります。
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２．出納帳管理システム

  システムを利用するには「3 出納帳管理システム.xlsm」をダブルクリックしてくださ

い。

２－１．出納帳作成(繰越)処理

（１） 出納帳作成(繰越)処理ボタンを押下すると、「出納帳作成(繰越)処理」画面が表

示されます。処理年月（翌月を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、出納帳管理マスタで登録した出納帳が作成され

ます。なお、すでに作成されている場合は削除後に作成されますので注意して

ください。

    当管理システム－YYYY 年－経費－帳票名のフォルダ下に「帳票名 YYYY-MM.xlsx」

が作成されます。

（３） 作成した出納帳に入力します。なお、前月繰越は自動的に設定されます。
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２－２．出納帳チェック処理

（１） 出納帳チェック処理ボタンを押下すると、「出納帳チェック処理」画面が表示さ

れます。集計年（当年を初期表示）を選択します。

      なお、繰越金額が相違している場合は再設定します。

（２）「ＯＫ」ボタンを押下すると、集計年度の出納帳をチェックします。

     エラーがある場合は該当の出納帳を修正してください。

２－３．出納帳集計処理：科目

（１） 「出納帳集計処理：科目」ボタンを押下すると、「出納帳集計処理：科目」画面

が表示されます。集計年（当年を初期表示）を選択します。集計年は出納帳管理

マスタの集計開始月からの 1年間です。また、集計対象の出納帳は出納帳管理マ

スタの科目集計対象に従います。なお、事前に出納帳チェック処理を実施してく

ださい。

（２）「ＯＫ」ボタンを押下すると、出納帳集計表:科目が作成されます。

    当システム－YYYY 年－経費－AAAAのフォルダ下に「科目集計表-AAAA-YYYY.xlsx」

が作成されます。（AAAA:出納帳名）
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２－４．出納帳集計処理：一括

（１） 「出納帳集計処理:一括」ボタンを押下すると、「出納帳集計処理」画面が表示

されます。集計年（当年を初期表示）を選択します。集計年は出納帳管理マス

タの集計開始月からの 1 年間です。また、集計対象の出納帳は出納帳管理マス

タの一括集計対象に従います。なお、事前に出納帳チェック処理を実施してく

ださい。

（２）「ＯＫ」ボタンを押下すると、出納帳集計表が作成されます。

    当管理システム－YYYY 年－経費のフォルダ下に「出納帳集計表-YYYY.xlsx」が

作成されます。
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３．勤務管理システム

  システムを利用するには「4勤務管理システム.xlsm」をダブルクリックしてください。

３－１．翌月勤務票作成

（１） 翌月勤務票作成ボタンを押下すると、「勤務票作成処理」画面が表示されます。

処理年月（翌月を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、対象者マスタで登録した対象者の勤務票が作成

されます。なお、すでに作成されている場合は削除後に作成されますので注意

してください。

    当管理システム－YYYY 年－勤務票のフォルダ下に「勤務票(NNNNN)YYYY-MM.xlsx」

が作成されます。 NNNNN：氏名(対象者)

（３） 作成した勤務票に勤務を入力します。
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３－２．勤務票集計処理

（１）勤務票集計処理ボタンを押下すると、「勤務票集計処理」画面が表示されます。

処理年月（前月を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、勤務票集計処理が作成されます。

    当管理システム－1 勤務管理システム－勤務集計表のフォルダ下に

「勤務集計表 YYYY-MM.xlsx」が作成されます。



12

４．給与管理システム

  システムを利用するには「5給与管理システム.xlsm」をダブルクリックしてください。

なお、給与計算前に基本情報（各人に配布し入力してください）、給与情報（給与支給

の情報で給与支給者が登録してください）、住民税情報（住民税控除の情報で給与支給者

が登録してください）が必要です。

４－１．基本情報登録

（１） 基本情報登録ボタンを押下すると、「基本情報登録」画面が表示されます。登録

者、開始月（当月を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、登録者の基本情報が作成されます。なお、すで

に作成されている場合はその情報を初期設定します。

    当管理システム－1 給与管理システム－1 基本情報のフォルダ下に「基本情報

(NNNNN).xlsx」が作成されます。 NNNNN：氏名(対象者)

過去に登録されていた登録者の基本情報は、「基本情報(NNNNN)YYYY-MM まで

.xlsx」に変更されます。

（３） 作成した基本情報に入力します。（登録者に配布し入力していただくことを推奨

します。なお、入力後は上記（「1 基本情報」のフォルダ）に格納してください。
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      生年月日，基礎控除種別，障害者区分，都道府県は必須入力項目です。

     なお、扶養者がある場合は続柄，扶養控除種別，障害者区分は必須入力項目です。

４－２．基本情報チェック

（１） 基本情報チェックボタンを押下すると、最新の基本情報をチェックします。

エラーがあればエラー情報が表示されます。

４－３．給与情報登録

（２） 給与情報登録ボタンを押下すると、「給与情報登録」画面が表示されます。登録

者、開始月（当月を初期表示）を選択します。

（３） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、登録者の給与情報が作成されます。なお、すで

に作成されている場合はその情報を初期設定します。

      当管理システム－1 給与管理システム－1 給与情報のフォルダ下に「給与情報

(NNNNN).xlsx」が作成されます。 NNNNN：氏名(対象者)

過去に登録されていた登録者の給与情報は、「情報(NNNNN)YYYY-MM まで

.xlsx」に変更されます。

（４） 作成した給与情報に入力します。

給与は、給与情報に従って計算されます。

時給は、基本給(時間給)×勤務時間を月給とします。
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日給は、基本給(日給)×勤務日数を月給とします。

支給額は、勤務状況による各割増金額の支給／減額金額を計算して月給に加算

します。したがって、役員・月報者など割増金額を計算しない場合は\0を設定

してください。また、時給の場合は時間賃金には\0を設定してください。

      基本給（給与種別，基本給額），控除（所得税，健康保険，厚生年金，雇用保

険）は必須入力項目です。なお、支給金・控除金がある場合は支給名・控除名（経

費管理マスタの給与管理項目の科目名）を選択し、金額を入力します。

４－４．住民税情報登録

（１） 住民税情報登録ボタンを押下すると、「住民税情報登録」画面が表示されます。

登録年度（当年を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、登録者の給与情報が作成されます。なお、すで

に作成されている場合は削除後に作成されますので注意してください。

     当管理システム－1 給与管理システム－1 住民税情報のフォルダ下に「住民税

情報-YYYY.xlsm」が作成されます。 YYYY：年

（３） 作成した住民税情報に入力します。
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     住民税情報を各人の月別に入力します。なお、各人の月別情報が同じ場合は

「右へ展開」ボタンを押下すると未入力項目の右にコピーされます。

４－５．給与計算処理

（１） 給与計算処理ボタンを押下すると、「給与計算処理」画面が表示されます。処理

月（当月を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、給与支給情報が作成されます。なお、すでに作

成されている場合は削除後に作成されますので注意してください。

     当管理システム－1 給与管理システム－YYYY 年のフォルダ下に

「給与支給 YYYY-MM.xlsm」が作成されます。 YYYY：年 , MM:月

（３） 作成した給与支給情報に追加の支給・控除情報がある場合は支給名・控除名（出

納帳管理マスタの給与管理項目の科目名）を選択し、金額を入力します。「再計

算」ボタンを押下すると再計算します。また、支給日を入力します。

なお、連絡事項に入力したデータは給与明細書に出力されます。
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４－６．給与明細書処理

（１） 給与明細書処理ボタンを押下すると、「給与明細書処理」画面が表示されます。

処理月（当月を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、給与明細書が作成されます。なお、すでに作成

されている場合は削除後に作成されますので注意してください。

     当管理システム－YYYY 年－支給明細書のフォルダ下に

「給与明細書(NNNN) YYYY-MM.xlsx」が作成されます。 YYYY：年 , MM:月

なお、作成した給与明細書にはパスワード（基本情報で入力したマイナンバー）

が設定されています。

４－７．賞与計算処理

（１） 賞与計算処理ボタンを押下すると、「賞与計算処理」画面が表示されます。支給

月（当月を初期表示）を選択します。
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（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、賞与支給情報が作成されます。なお、すでに作

成されている場合は削除後に作成されますので注意してください。

     当管理システム－1 給与管理システム－YYYY 年のフォルダ下に

「賞与支給 YYYY-MM.xlsm」が作成されます。 YYYY：年 , MM:月

（３） 作成した賞与支給情報に賞与金額を入力します。追加の支給・控除情報がある

場合は支給名・控除名（出納帳管理マスタの給与管理項目の科目名）を選択し、

金額を入力します。「再計算」ボタンを押下すると再計算します。また、支給日

を入力します。

        

なお、連絡事項に入力したデータは賞与支給書に出力されます。

４－８．賞与支給書処理

（１） 賞与支給書処理ボタンを押下すると、「賞与支給書処理」画面が表示されます。

支給月（当月を初期表示）を選択します。
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（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、賞与支給書が作成されます。なお、すでに作成

されている場合は削除後に作成されますので注意してください。

     当管理システム－YYYY 年－支給明細書のフォルダ下に

「給与明細書(NNNN) YYYY-MM.xlsx」が作成されます。

NNNN：氏名 ，YYYY：年 , MM:月

なお、作成した賞与支給書にはパスワード（基本情報で入力したマイナンバー）

が設定されています。

４－９．賃金台帳処理

（１） 賃金台帳処理ボタンを押下すると、「賃金台帳処理」画面が表示されます。処理

年（前年を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、賃金台帳が作成されます。なお、すでに作成さ

れている場合は削除後に作成されますので注意してください。

     当管理システム－1 給与管理システム－YYYY 年のフォルダ下に

「賃金台帳- YYYY.xlsx」が作成されます。 YYYY：年 , MM:月
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５．書類管理システム

  システムを利用するには「6書類管理システム.xlsm」をダブルクリックしてください。

５－１．書類作成(月単位)処理

（１） 書類作成(月単位)処理ボタンを押下すると、「月単位書類作成処理」画面が表示

されます。作成年月（翌月を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、書類管理マスタで登録した月単位の書類が作成

されます。なお、すでに作成されている場合は削除後に作成されますので注意

してください。

      YYYY 年のフォルダ下に「NN 提出受領簿 YYYY-MM.xlsx」「NN 受発信簿 YYYY-

MM.xlsx」が作成されます。

NN：書類名 ，YYYY：作成年 ，MM:作成月

５－２．書類作成(年単位)処理

（１） 書類作成(年単位)処理ボタンを押下すると、「年単位書類作成処理」画面が表示

されます。作成年（翌年を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、書類管理マスタで登録した年単位の書類が作成
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されます。なお、すでに作成されている場合は削除後に作成されますので注意

してください。

      YYYY 年のフォルダ下に「NN提出受領簿-YYYY.xlsx」「NN受発信簿-YYYY.xlsx」

が作成されます。

NN：書類名 ，YYYY：作成年

５－３．作成書類

（１） 提出受領簿

（２） 受発信簿
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６．経理連携システム

  システムを利用するには「7経理連携システム.xlsm」をダブルクリックしてください。

６－１．経理連携ＣＳＶ作成

（１） 経理連携ＣＳＶ作成ボタンを押下すると、「経理連携ＣＳＶ作成処理」画面が表

示されます。また、集計対象の出納帳は出納帳管理マスタの集計対象に従いま

す。処理年月（前月を初期表示）を選択します。

（２） 「ＯＫ」ボタンを押下すると、出納帳管理マスタで登録した経理連携システム

へのＣＳＶが作成されます。なお、すでに作成されている場合は削除後に作成

されますので注意してください。

    当管理システム－1 経理連携システム－YYYY 年のフォルダ下に

「経理連携 YYYY-MM.csv」が作成されます。 YYYY：処理年 ，MM:処理月


