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みずほERPの給与機能は、「給与計算」「賞与計算」「年末調整」の計算・管理ができ、
給与計算の元データとなる勤怠についても⼀部対応しています。
勤怠の⼊⼒は、従業員がパソコン・スマートフォンから出勤・退勤ボタンを打刻するだけで
出勤簿が⾃動的に作成され、給与の⾃動計算ができ、給与明細・賞与明細の確認もできます。

＜利⽤イメージ＞
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１．給与設定の流れ
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【給与設定の流れ①】

給与機能では、会社や従業員単位に給与の条件を設定し、給与計算等を⾏います。
「会社(全体)」の設定には、⾃社の就業規則（始業時刻・給与⽀給⽇など）や健康保険契約先
などをシステムに登録します。
これらの設定は、「給与」＞「全体設定」の各機能で⾏います。
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【給与設定の流れ②】

続いて、「社員」の設定を⾏います。
給与⼿当の⾦額・通勤交通費・扶養家族の情報などをシステムに登録します。
これらの設定は、「給与」＞「社員設定」の各機能で⾏います。

①「会社(全体)設定」、②「社員設定」と毎⽉の勤怠情報より「給与」が計算されます。



Strictly Confidential

Copyright (c) Mizuho Bank, Ltd. All Rights Reserved. 6

２．全体設定

① 給与基本情報 ︓P.  7〜P. 8
② 社会保険(全体) ︓P.  9〜P.10
③ ⽀給⽇カレンダー ︓P.11〜P.14
④ 平均労働時間 ︓P.15〜P.17
⑤ 就業基本情報 ︓P.18〜P.19
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【全体設定（給与基本情報）①－１】

「給与」＞「全体設定」＞「給与基本情報」をクリックします。

給与基本情報は、「基本情報」「就業割増・控除率設定」の2つの設定で構成されています。
それぞれの表⽰名部分（タブ）で切り替えて設定します。
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【全体設定（給与基本情報）①－２】

「新規」をクリックし、[基本情報]と[就業割増・控除率設定]に必要事項を⼊⼒して「登録」をクリックします。

※⼊⼒項⽬については、よくあるご質問「給与基本情報の設定について教えてください。」をご覧ください。
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【全体設定（社会保険(全体)）②－１】

「給与」＞「全体設定」＞「社会保険（全体）」をクリックします。

社会保険（全体）では、事業者が加⼊している健康保険・厚⽣年⾦保険・雇⽤保険・労災保険の
加⼊情報の登録と、それぞれの保険料率を設定します。
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【全体設定（社会保険(全体)）②－２】

「新規」をクリックし、[基本情報]と[保険料率]に必要事項を⼊⼒して「登録」をクリックします。

※⼊⼒項⽬については、よくあるご質問「社会保険(全体)の設定について教えてください。」をご覧ください。
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【全体設定（支給日カレンダー）③－１】

「給与」＞「全体設定」＞「⽀給⽇カレンダー」をクリックします。

勤怠締⽇と給与⽀給⽇、賞与⽀給⽇、年末調整の処理⽅法を設定します。
雇⽤形態によって勤怠締⽇と⽀給⽇が異なる場合は、それぞれの雇⽤形態別に⽀給⽇カレンダーを
作成します。
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【全体設定（支給日カレンダー）③－２】

「新規作成」をクリックし、必要事項を⼊⼒して「登録」をクリックします。

※⼊⼒項⽬については、よくあるご質問「⽀給⽇カレンダーの設定について教えてください。」をご覧ください。



Strictly Confidential

Copyright (c) Mizuho Bank, Ltd. All Rights Reserved. 13

【全体設定（支給日カレンダー）③－３】

⽀給⽇カレンダーに対し、⽉ごとの給与⽀給⽇の設定を⾏います。

前ページで登録した⽀給⽇カレンダー名の⾏の右にある「新規」をクリックします。
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【全体設定（支給日カレンダー）③－４】

設定する「対象年」を選択し、必要事項を⼊⼒して「登録」をクリックします。

※⼊⼒項⽬については、よくあるご質問「⽀給⽇カレンダーの設定について教えてください。」をご覧ください。
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【全体設定（平均労働時間）④－１】

「給与」＞「全体設定」＞「平均労働時間」をクリックします。

1⽇あたりの平均労働時間、1ヶ⽉あたりの平均労働時間・平均労働⽇数を設定します。
有休や残業⼿当、⽋勤・遅刻早退控除の計算時の残業単価・控除単価の計算に使⽤します。
雇⽤形態または従業員によって、適⽤⽇数・時間が複数となる場合は、それぞれの設定を作成できます。
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【全体設定（平均労働時間）④－２】

「新規作成」をクリックし、必要事項を⼊⼒して「登録」をクリックします。

※⼊⼒項⽬については、よくあるご質問「平均労働時間の設定について教えてください。」をご覧ください。
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【全体設定（平均労働時間）④－３】

前ページで登録した平均労働時間名の⾏の右にある「新規」をクリックします。

「給与適⽤開始⽇」「1ヶ⽉平均労働⽇数」「１⽇平均労働時間」「１ヶ⽉平均労働時間」を⼊⼒し、
「登録」をクリックします。

※⼊⼒項⽬については、よくあるご質問「平均労働時間の設定について教えてください。 」をご覧ください。
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【全体設定（就業基本情報）⑤－１】

「給与」＞「全体設定」＞「就業基本情報」をクリックします。

⾃社の勤怠の基準時間などを登録します。
「⼀般的な休⽇」「法定休⽇」なども設定します。
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【全体設定（就業基本情報）⑤－２】

⾃社の勤怠の基準時間などを[基本情報]と[勤務時間情報]に⼊⼒し、「登録」をクリックします。

※⼊⼒項⽬については、よくあるご質問「就業基本情報の設定について教えてください。」をご覧ください。

この他にも、全体設定では住⺠税納付先や給与・賞与の計算で使⽤する項⽬を設定できます。
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３．社員設定

① 社員登録 ︓P.21〜P.22
② 社員扶養 ︓P.23〜P.25
③ 社員⽀払⽅法 ︓P.26〜P.28
④ 社員給与設定 ︓P.29〜P.32
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【社員登録①】

「設定」＞ 「共通管理」＞「社員」をクリックします。

給与⽀給を⾏う従業員について、社員情報を登録します。
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【社員登録②】

画⾯右上の「新規」をクリックすると、画⾯下部に登録項⽬が表⽰されます。
必要情報を⼊⼒・選択して、「登録」をクリックします。
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【社員扶養①】

「給与」＞ 「社員設定」＞「社員扶養」をクリックします。

「社員扶養」は、従業員に配偶者、扶養している家族がいる場合に登録します。
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【社員扶養②】

対象の社員の「部⾨」「社員コード」「社員名」を選択・⼊⼒し、「検索」をクリックします。

検索結果から、対象社員の「社員コード」をクリックします。
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【社員扶養③】

新しく扶養親族を登録する場合は、「追加」ボタンをクリックします。

「扶養情報」を⼊⼒し、「登録」をクリックします。
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【社員支払方法①】

「給与」＞ 「社員設定」＞「社員⽀払⽅法」をクリックします。

社員⽀払⽅法では、給与や賞与の⽀払⽅法（「銀⾏振込」「現⾦」等）を設定します。
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【社員支払方法②】

対象の社員の「部⾨」「社員コード」「社員名」を選択・⼊⼒し、「検索」をクリックします。

検索結果から、対象社員の「新規」をクリックします。
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【社員支払方法③】

「給与適⽤開始⽇」を指定し、「⽀払⽅法」を選択して「登録」をクリックします。
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【社員給与設定①】

「給与」＞ 「社員設定」＞「社員給与（基本情報）」をクリックします。

社員給与設定は、「基本情報」「給与設定」「⾮課税等」「社会保険」「控除設定」の5つの設定で
構成されています。
社員給与設定メニューから選択するか、それぞれの表⽰名部分（タブ）を切り替えて設定します。
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【社員給与設定②】

「表⽰」をクリックします。
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【社員給与設定③】

「社員⼀覧」の下に社員情報が表⽰されます。
「共通管理」＞「社員」から⾃動反映された内容を確認します。
役職名や備考等で補⾜がある場合は、⼊⼒して「登録」をクリックします。
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【社員給与設定④】

社員給与設定の「給与設定」「⾮課税等」「控除設定」についても、それぞれ設定します。
社員給与設定メニューから選択するか、それぞれの表⽰名部分（タブ）で切り替えて設定します。

各メニューの⼊⼒項⽬については、以下のよくあるご質問をご参照ください。
・【社員給与(給与設定)】[給与設定]社員給与（給与設定）の登録について教えてください。
・【社員給与(⾮課税等)】[通勤費等]社員の通勤交通費等の登録について教えてください。
・【社員給与(控除設定)】[控除設定]社員給与（控除設定）の登録について教えてください。

※ 現在は社会保険の機能には対応しておりませんので、【社員給与(社会保険)】は設定不要です。

この他にも、社員設定では社員の住⺠税や有休を管理・設定できます。
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４．勤怠⼊⼒

① 勤怠の登録から給与計算までの流れ︓P.34
② 勤怠⼊⼒[⽅法１] ︓P.35〜P.37
③ 勤怠⼊⼒[⽅法２] ︓P.38〜P.40
④ 勤怠承認 ︓P.41〜P.43
⑤ 勤怠⼊⼒[⽅法３]給与明細⼊⼒ ︓P.44〜P.46
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【勤怠の登録から給与計算までの流れ】

みずほERPの給与は、給与計算をメイン機能としておりますが、勤怠管理の仕組みも有しています。
また、他のサービスで取得した勤怠情報をもとに計算できるよう、CSV形式でインポートができます。
勤怠情報の登録から給与計算までの運⽤について、３つの⽅法があります。

【⽅法１】 P.35~P.37、P.41〜P.46
社員それぞれがみずほERPの「タイムレコーダー」または「出勤簿」で出勤情報を⼊⼒し、
「勤怠承認」を経て、給与計算を⾏う

【⽅法２】 P.38~P.40、P.41〜P.46
給与計算を⾏う担当者が全社員の勤怠情報を「勤怠⼊⼒」に登録し、
「勤怠承認」を経てから、給与計算を⾏う

【⽅法３】 P.44〜P.46
「給与明細⼊⼒」画⾯で勤怠情報（⽉合計）を登録する

※ CSV形式でのインポートについては、以下のよくあるご質問をご参照ください。
→給与計算担当者が社員の勤怠をCSVインポートで登録する⽅法を教えてください。
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【勤怠入力[方法１]①】

社員がパソコンまたはスマートフォンからみずほERPにログインすると、ホーム画⾯に「出勤」ボタンと
「退勤」ボタンが表⽰されますので、出勤・退勤時にクリックします。

スマートフォン画⾯
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【勤怠入力[方法１]②】

勤怠の締⽇になったら、給与計算担当者に勤怠情報を提出します。
ホーム画⾯にある「出勤簿」をクリックします。

スマートフォン画⾯
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【勤怠入力[方法１]③】

出勤簿の内容を確認し、出退社時刻の修正が必要な場合は、修正後、「計算・登録」をクリックします。
「提出」をクリックします。（状態が「(※提出済)」となります。）

続いて「勤怠承認」を⾏います。（→41ページをご参照ください。）
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【勤怠入力[方法２]①】

給与計算担当者が、社員の出勤情報を⽉合計（⽉次）に⼊⼒する⽅法です。

「給与」＞「勤怠」＞「勤怠⼊⼒」をクリックします。



Strictly Confidential

Copyright (c) Mizuho Bank, Ltd. All Rights Reserved. 39

【勤怠入力[方法２]②】

社員⼀覧の社員コードをクリックすると、画⾯下部に選択した社員の出勤簿の⼊⼒画⾯が表⽰されます。
⽇次での⼊⼒は⾏わないため、「⽇付を⾮表⽰」をクリックします。
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【勤怠入力[方法２]③】

該当社員の勤怠情報を⽉計値で⼊⼒し、「計算・登録」をクリックします。
※⽀給⽉表⽰の横が「（※提出済、強制⼊⼒中）」となります。

続いて「勤怠承認」を⾏います。（→41ページをご参照ください。）
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【勤怠承認①】

「タイムレコーダー」を利⽤した出勤・退勤の運⽤を⾏っている場合（勤怠⼊⼒[⽅法1]）と、「勤怠⼊⼒」
または「勤怠インポート」にて勤怠情報を登録している場合（勤怠⼊⼒[⽅法2]）は、「勤怠承認」が必要
です。「勤怠承認」を⾏うと、「給与明細⼊⼒」画⾯にデータが反映されます。
「給与」＞「勤怠」＞「勤怠承認」をクリックします。
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【勤怠承認②】

必要に応じて絞り込み条件を指定し、「検索」をクリックすると、画⾯下部に⼀覧が表⽰されます。
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【勤怠承認③】

承認する⾏にチェックを⼊れ「承認」をクリックすると、⼀覧の状態が「承認済」になります。
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【勤怠入力[方法３]給与明細入力①】

「給与明細⼊⼒」画⾯にて、給与の計算を⾏います。
「タイムレコーダー」を利⽤した出勤・退勤の運⽤を⾏っている場合（勤怠⼊⼒[⽅法1]）と、「勤怠⼊⼒」または
「勤怠インポート」にて勤怠情報を登録している場合（勤怠⼊⼒[⽅法2]）は、「勤怠承認」の後に実施します。
「給与」＞「給与」＞「給与明細⼊⼒」をクリックします。
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【勤怠入力[方法３]給与明細入力② 】

「⽀給⽇カレンダー」「対象年」「⽀給⽇」を選択し、必要に応じて条件を指定し、「検索」をクリックします。

対象の社員⼀覧が表⽰されるので、給与計算を⾏う対象社員の「社員コード」をクリックします。
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【勤怠入力[方法３]給与明細入力③ 】

それぞれの社員に対し、必要な勤怠情報や⼿当の情報を⼊⼒し、「計算・登録」をクリックします。
※「勤怠承認」が実施されている場合は、承認された勤怠情報が⼊⼒されています。
※「社員給与（給与設定）」画⾯にて固定⾦額で登録されている⼿当は⾃動反映されます。

この他にも、賞与計算や年末調整、WEB給与明細の確認が⾏えます。


