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支払明細機能とは 

支払明細機能は、給与明細書や改定通知書を作成し、AGAVE 上で駐在員に配信できる機能です。明

細に必要な項目をカスタマイズし、自社に合わせたテンプレートを作成することができます。 

設定したテンプレートに対して金額データを CSV 形式でアップロードすることで、支払明細が作成

されます。 

支払明細に関する各種設定を行なう 

ロールの設定方法 

はじめに、支払明細機能に関する設定を行なうための権限を必要なロールに設定します。設定は以下

の手順で行ないます。 

① タブ「組織設定」をクリック。 

② 左側に表示されるメニューで、「組織設定」>「ロール」をクリックします。 

③ 支払明細に関して設定したいロールをクリックします。 
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④ 「支払明細」までスクロールします。 

⑤ 必要な権限をオンにします。 

「テンプレート」はテンプレートを管理（編集）できる権限、「支払明細」は支払明細を利用でき

る（配信対象となれる）権限、「支払明細の管理」は明細データのアップロードができる、または

閲覧のみの権限を設定できます。 

⑥ 画面一番下の登録ボタンをクリックして、設定を保存します。 

テンプレートの設定方法 

支払明細書のテンプレートを作成します。表示ラベル・大項目・中項目を任意の項目で設定すること

で、運用に則したテンプレートを作成することができます。以下の画像は支払明細機能で作成した

PDF の例です。①が表示ラベル、②が大項目、③が中項目に当たります。 
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 表示ラベルの設定を行なう 

表示ラベルの設定では、題目・総計名を設定します。設定は以下の手順で行ないます。 

① 「組織設定」タブをクリックし、左側の「支払明細」メニューで「テンプレート」をクリックし

ます。 

② 表示ラベルの編集をクリックします。 

③ 表示ラベルの題目名と総計名を入力します。 

 

 



 

 6 

④ 入力したら登録ボタンをクリックして保存します。 

⑤ 表示ラベルが登録されました。 

 大項目の設定を行なう 

次に、大項目を設定します。設定は以下の手順で行ないます。 

① 大項目の追加をクリックします。 

② 大項目名を入力、小計名・表示名・小数点表記・総計対象を設定します。 

「有効／無効」は、大項目を有効（表示）もしくは無効（非表示）にする設定です。「総計対象」は、

総計に対して大項目をプラス（+）で計上するか、マイナス（-）で計上するか、対象外（計上せず表

示のみ）とするかを設定します。 
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③ 入力したら登録ボタンをクリックして保存します。 

④ 大項目が作成されました。 

 中項目の設定を行なう 

次に、中項目の設定をします。設定は以下の手順で行ないます。 

① 中項目編集をクリックします。 

② 中項目の追加をクリックします。 
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③ 入力したら登録ボタンをクリックして保存します。 

④ 中項目が作成されました。 

ヒント：大項目、中項目の順番を変更するには 

複数の項目を作成すると、項目一覧の右端に表示される上向きおよび下向き矢印がクリックできるように

なります。矢印をそれぞれクリックすると、一覧内での表示順を変更できます。 

 

 

支払明細を管理する 

支払明細の登録方法 

支払明細書を作成し配信するには、まず、テンプレートで設定した項目に従い支払データを登録する

必要があります。 

データ入力用の支払テンプレートをダウンロードし、設定した項目に従って支払データを入力してく

ださい。入力後、支払テンプレートをアップロードすることで、支払データの登録が完了します。 
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以下の手順で行ないます。 

① 支払明細管理をクリックします。 

② 支払データ登録をクリックします。 

③ 支払テンプレートのダウンロードをクリックします。 

④ エンコーディング形式を選択し、ダウンロードをクリックします。 

⑤ ダウンロードした CSV ファイルを開きます。テンプレートの設定で作成した項目の名称が列名

として表示されているので、それぞれの項目に値を入力しファイルを保存します。 
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⑥ 支払データのアップロードをクリックします。 

⑦ 支払日、支払い月（当月または１ヶ月前）、登録ファイル（⑤で作成したCSV データ）を設定し、

登録をクリックします。 

⑧ アップロードが完了していることを確認します。 
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アップロードに失敗した場合、右の列に原因が表示されます。登録ファイルを編集し原因を解消

して改めてアップロードしてください。 

⑨ 登録された支払データを各駐在員が明細として閲覧できるようにするには、支払データの公開を

行う必要があります。設定は支払データ一覧ページから行います。 

⑩ 公開したい支払データの詳細をクリックします。 

⑪ 支払日や明細上の支払月を設定し、公開するにチェックを入れ、登録ボタンをクリックします。 

この画面（支払データ詳細）の備考欄に入力した内容は、対象の駐在員全員の明細備考欄に表示

されます。一方、支払データ登録時に用意されている備考欄は、各駐在員ごとに個別に表示され

るもので、こちらの備考欄に入力しても、前述の備考欄の内容は上書きされません。 

 

ヒント：ダウンロードしたファイルが文字化けする場合 

ダウンロードしたファイルが文字化けする場合は、テンプレートダウンロード時のエンコードを変更して

ください。 
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支払明細を確認する 

支払明細の確認方法 

支払明細書は、登録した支払データを元に PDF 形式で作成され、公開すると駐在員に配信されます。

配信された支払明細書を駐在員が確認するには、以下の手順で行ないます。 

① 駐在員の画面で支払明細タブをクリックします。 

② 確認したい月の PDF ダウンロードをクリックします。 

③ 支払明細書の PDF ファイルが自動的にダウンロードされます。 
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