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運 用 開 始 の 流 れ

２

クイックスタートマニュアルでは、『弥生給与 Next』の契約を行った後、
給与計算を始める前に必要な設定の流れをご案内します。

設 定 の 準 備

従 業 員 の 追 加・招 待

給 与 の 支 給 対 象 年 月 と 名 称 の 設 定

保 険 適 用 事 務 所・保 険 制 度 の 設 定

締 切 日 の 設 定

従 業 員 種 別 の 設 定

給 与・賞 与 明 細 の 設 定

給与明細書作成を
開始できます。最短約25分

給与明細書作成がはじめられます

スタート

STEP 1

STEP 0

STEP 1-1

STEP 1-2

STEP 1-3

STEP 1-4

STEP 2

STEP 3

START！

STEP 3

STEP 0 約1分

約3分

約3分

約4分

約2分

約10分～

約1分

初期設定方法は
動画でも

確認できます。
動画を視聴される方は

こちら

運用開始

STEP 2



設定の準備
所要時間：約1分

「弥生給与 Next」設定開始の準備を行います。
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❶ 契約完了の画面から［サービスを開始する］をクリックすると、
　  マイポータル画面が表示されます。

❷  『弥生給与 Next』を起動します。

STEP 0



❹ 初期設定手続きが作成され、［やることリスト］が表示されます。

※各設定項目にはやるべきことの概要、作業メモ、実際に設定する画面を表示するボタンがあります。

それでは　STEP1　に進んで、給与の支給対象年月と
名称の設定から初期設定手続きを始めましょう。
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❸ 初期設定画面が表示されます。
　  ［新しく事業所を設定］を選択して、次へをクリックします。

設定が
完了したら

[完了]を
クリック



給与の支給対象年月と名称の設定
所要時間：約1分

給与の支給対象日の基準とする日を設定します。
こちらで選択した日は給与明細書に印刷される名称（○月分給与）にも使用されます。

❶ やることリストの［給与の支給対象年月と名称の設定］にて
　   表示される3つの基準から選択し、［保存］をクリックします。

STEP 1-1
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保険適用事務所・保険制度の設定
所要時間：約3分

健康保険・厚生年金保険・雇用保険の加入状況を設定します。

❶ やることリストの［保険適用事務所・保険制度の設定］を
　   クリックして、［保険適用事業所名］を入力します。

STEP 1-2
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❷  設定が完了したら［保存］をクリックします。

適用事業所の所在地を選択すると、

協会けんぽに加入している場合

最新の保険料が
自動適用されます。
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締切日の設定
所要時間：約3分

給与計算する期間の締切日と給与の支給日を設定します。

❶ やることリストの［締切日・支給日の設定］にて、
　　［締切日名］を入力し、［締切日］［支給日］を選択します。
　   入力したら［保存］をクリックします。

当月払いの
場合は

チェック
　   

STEP 1-3
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従業員種別の設定
所要時間：約2分

従業員種別（支給形態と締切日の組み合わせ）を設定します。

❶ やることリストの［従業員種別の設定］にて、
　  ［従業員種別名］を入力し、［支給形態］［締切日］を選択します。
　　入力したら［保存］をクリックします。

STEP 1-3
で作成した
締切日から
選択します

締切日を追加・変更したい場合は
ひとつ前のステップに戻って追加や変更を行います。

STEP 1-4
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給与・賞与明細の設定
所要時間：約4分

従業員に渡す明細書のレイアウトを設定します。

❶ やることリストの［給与・賞与明細の設定］をクリックします。
　   一般的な明細項目は、初期値としてレイアウトされています。
　  選択肢に表示されていない明細項目は、
　  新しく追加することができます。

STEP 2

①明細書のレイアウトは、作成する明細書に合わせて、給与と賞与をタブで切り替えて設定します。

②明細書を複数使い分けたい場合は、［明細書レイアウトを追加］をクリックします。

③明細項目の左側の［＝］にカーソルを合わせてドラッグすると、
　各明細項目を好きな位置に移動することができます。

④値が「０」の時、明細項目名を明細書に表示させたくない場合は、
　［・・・］をクリックして［設定をオン］にします。

⑤すでにレイアウトされている項目を非表示にしたい場合は、▼をクリックして［未選択］にします。

最大

登録可能
①

②

③ ⑤
④

25件まで
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❷ 続いて、［明細項目の追加や修正］、
　  ［固定単価・計算単価設定］を確認される方は［P.12］を
　  ご覧ください。

オススメ

　  明細項目や固定単価・計算単価の設定をしない場合は、画面上部の
　  ［弥生給与 Next 初期設定手続き（かんたん設定）に戻る］を
      クリックして、［P.19のSTEP3］に進んでください。
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給与・賞与明細の詳細設定 

給与・賞与明細に追加したい項目を新規に作成します。

〈①明細項目の追加〉

❶ 今回は例で資格手当を登録します。

❸ ［支給］欄一番下の［項目を追加］をクリックします。

❷ 明細設定の［明細項目管理］をクリックします。
　   ［支給］欄の［▼］をクリックします。

明細項目

属性

集計方法

使用する支給形態

計算や集計での取り扱い

支給

固定単価（毎月決まった金額を支給したい）

加算

月給制、日給月給制
課税、賃金、報酬、固定的賃金

明細書作成前にチェック



© Yayoi Co., Ltd.  All rights reserved.13

❹ ［明細項目名］に追加したい項目名を入力します。
　  ［明細項目名］に［資格手当］を入力し、
　  ［項目の属性］は［固定単価］を選択します。

❺ 項目の属性は、［手入力］［集計項目］［固定単価］［計算式］
　  ［通勤費］から選択します。

項目の属性

手入力 出勤日数や実働時間など、月により変動する項目です。
明細入力時に直接日数や金額を入力します。

勤怠項目に固定単価または計算単価と倍率を乗じて金額を求める項目です。
残業手当や欠勤控除、遅刻早退控除などに使用します。

月給者（日給月給者）の基本給や資格手当、生命保険料など、
原則として毎月同じ金額を支給または控除する項目です。
従業員ごとに毎月支給または控除する金額を設定します。

従業員ごとに設定した通勤費を算出する項目です。
選択すると、非課税/課税、金銭/現物で分かれた［通勤費の種類］が表示されます。
複数の明細項目で同じ［通勤費の種類］を設定することはできません。

［集計対象］で選択した明細項目の合計値を明細書に表示する項目です。集計項目

固定単価

計算式

通勤費

説明

勤怠　： 手入力、集計項目
支給　： 手入力、集計項目、固定単価、計算式、通勤費

控除　： 手入力、集計項目、固定単価、計算式
その他： 手入力、集計項目

〈 分類によって選択できる属性が決まっています 〉
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❺ 集計方法を確認して、使用する支給形態と計算や集計での
　  取り扱いの項目に［チェック］を付けてください。

❺ ［固定単価］を選択すると［固定単価項目］欄が表示されますが、
　  新たに作成した［資格手当］は固定単価項目にも追加が必要です。
　  次のページで解説します。

今回は手当を
支給するので

「加算」

状況に合わせて選択。
計算や集計での取り扱い

一旦［保存］を
クリックして

次のページへ

今回は、「課税」「賃金」「報酬」
「固定的賃金」にチェック
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給与・賞与明細の詳細設定 

新規で作成した項目に固定単価・計算単価を設定します。

〈②固定単価・計算単価の設定〉

❶ サイドメニューから［固定単価・計算単価管理］をクリックして、
　  ［固定単価項目を追加］を選択します。

❷ ［資格手当］を入力し、［保存］をクリックします。

明細書作成前にチェック
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❸ サイドメニューから［明細項目管理］をクリックして、
　   ［支給］の［資格手当］の歯車マークを選択します。

❷ ［固定単価項目］の▼をクリックし、
　  先ほど設定した［資格手当］を選択します。
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❸ 新しく追加した項目は一番下に表示されますが、
　  明細項目の左側の［＝］にカーソルを合わせてドラッグすると
　  表示順の入れ替えが可能です。
　  表示順を変更した場合は［保存］をクリックします。



© Yayoi Co., Ltd.  All rights reserved.18

給与・賞与明細の詳細設定 

追加した明細項目を明細書レイアウトへ設定します。

〈③レイアウトへの追加〉

❶ サイドメニューから［明細書レイアウト管理］をクリックします。
　   支給項目の列の［未選択］をクリックし、資格手当を選択します。
　   追加後、必要に応じて順番の入れ替えを行います。
　   変更した場合は[保存]をクリックします。

❷ 左メニューの［手続き］をクリックし、
　  ［弥生給与 Next 初期設定手続き（かんたん設定）］を選択して、
　  次のステップに進みます。

他に追加したい給与・賞与の明細項目がある場合は、
P10～17を参考に同じ手順で

明細項目の追加を行ってください。

これで給与・賞与明細の詳細設定は完了です。

明細書作成前にチェック
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従業員の追加・招待
所要時間：約10分～

従業員の追加・招待を行います。

❶ やることリストの［従業員の追加・招待］をクリックします。
　   ［従業員の新規登録・招待］をクリックします。

給与支給を始める前に、
全従業員の情報を登録しておきましょう。

一部情報につきましては
インポート後に別途登録する必要があります。

インポート完了後に［P.20以降の手順］に従って
入力を完了させてください。

STEP 3

https://support.yayoi-kk.co.jp/subcontents.html?page_id=27523

詳細はFAQを下記よりご確認ください。

従業員情報のインポートから、一括登録をすることも可能です。
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❷ ここでは［従業員の追加］から登録を行う方法をご案内します。
　   ［従業員の新規登録・招待］から［従業員の追加］をクリックします。

❸ 従業員の追加が表示されるので、
　  必要な情報を入力して［保存］をクリックします。
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❹ ［従業員一覧］に追加した従業員が表示されるので選択します。

❺ ［基本情報］が表示されますので従業員の基本情報を入力します。
　   右上の［詳細情報を表示］をオンにすると、より詳細な情報を
　  登録することもできます。

赤い※印は
必須項目
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❻ ［業務情報］を選択して、必要な情報を入力します。

❼ ［固定単価］を選択し、歯車マークをクリックして単価を入力します。

入力が
完了したら

保存

入力が
完了したら

保存
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❼ ［社会保険］を選択して、加入状況に合わせて必要な情報を
　  入力します。［標準報酬月額の設定］をクリックします。

❽ 等級を選択し［保存］をクリックします。
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❾ ［適用年月・改定年月］を入力します。

　［労働保険］を選択します。
　 ［雇用保険の被保険者である］がオンであることを確認します。
10

オンになって
いますか？

入力が
完了したら

保存
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　 ［所得税］を選択し、［税額表］の設定内容を確認します。
　   次に、給与の所得税計算を行う際に必要な情報として、
　   ［税制上の扶養親族等の数］を設定します。

家族情報の設定も続けて行う場合は、
［家族情報・基本情報の入力内容に従う］を選択します。
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　 ［家族情報］を選択し、［家族を追加］をクリックします。

家族詳細画面から、扶養親族の基本情報を入力します。
［詳細情報を表示］をオンにすると、詳細な情報を登録できます。

13

12

赤い※印は
必須項目
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　  扶養親族が、税の扶養を受ける場合は
　   ［所得税・住民税の被扶養者である家族］をオンにして、
　　必要事項を入力します。
　　また、配偶者の場合は状況に合わせて［同一生計配偶者］や
　　［源泉控除対象配偶者］をオンにします。

14

入力が
完了したら

保存

 入力が完了したら［保存］します。
他にも追加したい扶養親族がいる場合は、

［家族情報］に戻り［家族を追加］から登録します。
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［家族情報］の設定が完了したら、
もう一度［所得税］の設定内容を確認します。

入力が
完了したら

保存

15

※税制上の扶養親族等の数が、登録した内容と一致しているかを確認してください。

［扶養人数の数え方について詳しくはこちら］を
クリックしてFAQをご確認ください。

※所得税の計算に使用する税制上の人数が表示されるため、実際の扶養人数とは異なることがあります。

https://support.yayoi-kk.co.jp/faq_Subcontents.html?page_id=27547
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［住民税］を選択します。
住民税を特別徴収で給与から控除している場合は、登録します。

16

https://support.yayoi-kk.co.jp/subcontents.html?page_id=30458

詳細はFAQをご確認ください。
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［通勤経路・通勤費］を選択します。
従業員に通勤費を支給している場合は、登録します。

［経路を追加］をクリックします。

17

交通手段を選択して、支給単位や支給額、支給方法を入力します。18

https://support.yayoi-kk.co.jp/subcontents.html?page_id=29589

詳細はFAQをご確認ください。
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［口座・支給情報］をクリックします。ファームバンキングデータの
出力をする場合は、従業員の振込先を設定します。
まずは、振込先を設定し、［口座を追加］をクリックします。

19

以上で初期設定は完了です。

［弥生給与 Next 初期設定手続き（かんたん設定）に戻る］を
 クリックします。すべての手続きが完了したら

［この手続きの完了操作］の［完了］をクリックします。

20

給与振込先の設定
支給方法の設定

が可能

ここでは

https://support.yayoi-kk.co.jp/subcontents.html?page_id=29093

詳細はFAQをご確認ください。

［手続きを完了］をクリックすると、

完了していない［やることリスト］がある場合

すべての［やることリスト］を
完了にできます。
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これで給与支給手続きが行えるようになりました。
初期設定おつかれさまでした

弥生給与 Nextでは、
お客さまのスタイルに合わせてお選びいただけるよう、

各種サポートコンテンツをご用意しています。

●動画で解説を見たい場合
弥生給与 Next

スタートアップガイド（動画）は
こちら
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●業務の流れに沿って進めたい場合

●各手順を詳しく確認したい場合
弥生給与 Next 

サポート情報（FAQ）は
こちら

管理者向け
ご利用ガイドは

こちら

従業員向け
ご利用ガイドは

こちら


