
ペイスリッププロ

設定＆運用マニュアル

-

この度は、弊社のWEB給与明細サービス「ペイスリッププロ」をご利用いただきありがとうございます。

ペイスリッププロは、給与計算ソフトで作成されたデータを簡単に取り込め、インターネットを通じて、社員

様にいつでもとこでも給与明細が確認できる大変便利なサービスです。

以下に操作、運用の手順をご説明いたします。
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1.給与データを準備してください。

給与計算ソフトから給与実績データをCSV又はエクセルファイルに出

力して下さい。

A列には社員コード、B列には社員名のデータにして下さい。社員コ

ードと社員名以外は項目の並びに制限は在りません。

もし、元のデータでA、Bの並びが違う場合は、エクセル等で変更して

ください。

弊社からお送りしましたサンプルデータを参考にして下さい。

サンプルデータ
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２.給与データを登録します。

管理画面のメニュー「データ登録」から1のデータを登録して下さい。

その時、1 のファイルのタイトル行 * を指定して下さい。サンプルで

は8行目になります。

*タイトル行とは項目のタイトルがある行を示します。
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3.給与明細のレイアウトを作成します。

管理画面のメニュー「明細項目の設定」でレイア
ウトの作成をして下さい。
「表示」でレイアウトのご確認が頂けます。
完成すれば「適用」をクリックして下さい。

（レイアウトの作成は変更が無い限り、初回1回だ

けです。）

ここで項目の確認変更ができます。

元の給与データ変更が生じた場合は

ここも確認してください。
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4.表示画面を確認します。

5.明細の表示

管理画面のメニュー「明細表示」で社員様が実際に見る画面が表

示されます。ここで必要な項目が正しく表示されているか確認しま

す。

管理画面のメニュー「データの確定・取消」で「データを確定する」を

して頂くと社員様が閲覧可能な状態になります。
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6.社員様に通知します。

7.社員様が給与明細を確認。

管理画面のメニュー「社員情報」で1で作成したデータと同じ社員コ

ードで社員情報の登録が事前に必要です。そこから社員様の閲覧

する URLとログイン情報が登録アドレス宛に送信されます。

社員様が閲覧する URLは管理画面のメニュー「設定」-「会社情報」
-「Web 給与明細「Payslip pro」ご利用 URL」の所でもご確認頂
けます。

社員様がそのURLからログインすると PDF形式で給与明細が閲

覧頂けます。
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8.社員情報の確認・登録

メニューより「社員情報」をクリックすると、登録されている社員情

報の一覧と管理者かどうかのステータスの確認ができます。また、

新入社員に給与明細の照会のためのアドレスを送信することがで

きます。

登録画面
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9.設定 -会社名登録

9.設定 -管理者登録

明細書のタイトルに表示される会社名を変更できます
。

管理者権限を登録することができます。

管理者の変更や複数の管理者が必要な場合にご利用くださ

い。
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以上が登録から設定、閲覧までの流れです。

ご不明な点が御座いましたら下記までお問合せ下さい。

お問い合わせ先 株式会社シスプロ

ナビダイヤル

0570-0484-12

株式会社シスプロ

営業時間 09：00～ 18:00（月～金曜日）


