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AGAVEの初回設定をする（初めて AGAVE 製品を導入する場合はこちらから） 

AGAVE とは、海外駐在員の労務管理業務に特化したクラウドサービスです。本章では、初めて AGAVE

製品を社内に導入する場合に必要な初回設定を解説しています。すでに社内で AGAVE 製品を導入し

ており、初回設定が完了している場合は、「海外給与計算機能を設定する」以降の項目をご参照くだ

さい。 

出向先拠点を登録する 

出向先拠点の登録については、AGAVE にログインした状態で、以下のページの情報をご参照くださ

い。 

拠点情報を登録する：https://help.agaveapp.com/ja/articles/3280386 

駐在員項目を登録する 

駐在員項目の登録や編集については、サークレイス（株）に依頼する必要があります。サークレイス

担当者までお声がけください。 

ユーザを登録する 

ユーザの登録については、AGAVE にログインした状態で、以下のページの情報をご参照ください。 

ユーザを管理する：https://help.agaveapp.com/ja/articles/3288269 

  

https://help.agaveapp.com/ja/articles/3280386
https://help.agaveapp.com/ja/articles/3288269
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海外給与計算機能を設定する（すでに AGAVE 製品を導入している場合はこちらから） 

給与計算の準備をする 

 テンプレートとは 

テンプレートとは、自動的に給与計算を行なう目的で作成されたひな型のことを指します。テンプレ

ートを作成する際は、AGAVE 導入前にエクセルファイルで管理してきた計算結果の表に合わせて、

いろいろな項目を AGAVE 上に反映して作成しますが、これらの項目に対してそれぞれ設定が必要と

なります。ここでは、テンプレートの作成に必要な項目について、順を追って解説します。 

（テンプレートのサンプル） 

 

 テンプレートの作成に必要な項目 

テンプレートは、大まかに分けて、手入力が必要な「支払対象者項目」と、算出が可能な「テーブル」

「計算式」「参照データ」といった項目の組み合わせで作成されています。以下、それぞれの作成手順

について説明します。 

 支払対象者項目を作成する 

① 給与計算タブをクリックします。 
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② 左端のメニューから、「支払対象者」をクリックします。 

③ 右上の支払対象者項目の管理ボタンをクリックします。 

④ あらかじめ設定された項目として社員番号、氏名、生年月日、（家族の）帯同状況が入っていま

す。項目を編集する場合は一括編集ボタンをクリックします。 
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⑤ 項目を追加するには「項目を追加」をクリックします。 

⑥ 項目名を入力し、データ型をドロップダウンから選択します。また、その項目と関連の深いユー

ザ情報をドロップダウンから選択します。なお、適切なユーザ情報がない場合は空欄のままでも

構いません。 

⑦ 追加を終了したら、登録ボタンをクリックして確定します。 

 テーブルを作成する 

① 給与計算タブをクリックします。 

② 左端のメニューから、「テーブル」をクリックします。 
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③ ＋新規テーブルボタンをクリックします。 

④ テーブルの名前を入力し、登録ボタンをクリックします（例として、住居費の算出の元となるデ

ータテーブルを登録します）。 

⑤ 「テーブル定義を登録」をクリックします。 

⑥ テーブルの詳細画面が開くので、まずテーブルに合ったデータ型を選択します。 

⑦ 「項目を追加」をクリックし、参照する項目を選択します（この例では、住居費算出の根拠とな

る本国年間給与を参照します）。 
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⑧ 選択した項目について、どのように適用するか詳細を定義します（この例では、年間給与のレン

ジごとに住居費の割合を決める必要があるため、「>=（以上）」と「<=（以下）」を定義する必要

があります）。 

⑨ 定義が完了したら、登録ボタンをクリックします。 

⑩ 「テーブルテンプレート」をクリックします。 
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⑪ ダウンロードの形式を選んで（ここでは Excel 用の UTF-8 with BOM を選んでいます）、ダウン

ロードボタンをクリックします。 

⑫ ダウンロードしたファイルを必要に応じて編集し、保存します。 

⑬ 続いて、保存したファイルを参照用のファイルとしてアップロードします。ファイルを選択ボタ

ンをクリックします。 
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⑭ ファイルを選択します。 

注意：アップロードするファイルは CSV形式で保存してください。 

⑮ アップロードボタンをクリックしてデータをアップロードします。 
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⑯ データがアップロードされました。 

 計算式を作成する 

① 給与計算タブをクリックします。 

② 左端のメニューから、「計算式」をクリックします。 

③ ＋新規計算式ボタンをクリックします。 
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④ 計算式の名前を入力し、登録ボタンをクリックします。 

⑤ 計算式の詳細画面が開きます。この時点では詳細が登録されていないため、編集ボタンをクリッ

クします。 

⑥ 計算結果のデータ型を選択します。 

⑦ 必要に応じて加減乗除ボタンや項目を挿入ボタンを使用し、データの算出に必要な計算式を定義

します。例えば、月間給与額が「本給＋調整給」で計算される場合、項目を挿入ボタンから支払

対象者項目で設定した「本給」および「調整給・移行調整給」を挿入します（※挿入＝あらかじ

めシステム上で定義されたデータを呼び出すことを意味します）。 
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⑧ その他の項目も、処理方法などに応じて選択または入力します。 
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⑨ 編集を終了したら登録ボタンをクリックします。 

⑩ 計算式が更新されました。なお、作成した計算式の名称を変更したい場合や削除したい場合は、

編集ボタンの右にある「…」から操作できます。 
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ヒント：「計算式」と「テーブル」、どちらで作成？ 

原則として、エクセル上の四則演算の式で表せるデータは計算式として作成します。一方で条件分岐を含

んでいたり、他のデータを参照したりするような、四則演算以外の要素を含む式はテーブルで作成します。 

 参照データを指定する 

給与計算にエクセルファイルを利用した場合、よく起こりうるトラブルに「計算式が壊れた」「知ら

ないうちに上書きされた」というものがあります。AGAVE ではそういったトラブルを防ぐために、

計算式やテーブルをロックする「確定」という機能があります。一度確定した計算式などは編集不可

になりますが、その場合厄介なのは元データに変更が生じた場合です。特に、為替レートや保険料率

といったデータは頻繁に変更されるため、その度にもう一度計算式を作り直すのはとても面倒です。

そのため、AGAVE ではそれらのデータを「参照データ」として指定し、計算式の中で変数（いろいろ

な値を取れる数）として扱うことで、計算式はそのままで、データ内の数値だけ別途編集できるよう

にしています。ここでは、参照データの指定方法を解説します。 

 

① 給与計算タブをクリックします。 

② 左端のメニューから「参照データ」をクリックします。 

③ ＋新規参照データボタンをクリックします。 

④ 名前を入力し、登録ボタンをクリックします。 
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⑤ 詳細の編集画面が開くので、それぞれの項目にある＋ボタンをクリックします。 

⑥ 紐づけたいデータを選択し、選択ボタンをクリックします。 

⑦ 紐づけたデータが反映されました。他の項目についても同様に指定し、最後に登録ボタンをクリ

ックして確定します。 
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注意：参照データを作成する場合、紐づけ先のデータ（テーブルなど）がすでにシステムに登録されてい

る必要があります。 

給与計算を行う 

給与計算を行なうには、給与に反映すべき項目を一覧にした給与計算用のテンプレートが必要です。

この章では、給与計算用テンプレートの作成方法及び給与計算の実行方法について解説します。 

 給与計算用のテンプレートを作成する 

① 給与計算タブをクリックします。 

② 左端のメニューから、「テンプレート」をクリックします。 

③ ＋新規テンプレートボタンをクリックします。 

④ テンプレートの名前を入力し、登録ボタンをクリックします。 
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⑤ 作成されたテンプレートが自動的に開きます。なお、対象者項目として登録されている項目につ

いては、あらかじめテンプレート上に反映されています。 

⑥ 編集ボタンをクリックします。 

⑦ 編集用画面に切り替わるので、給与計算に必要な項目を登録します。項目を追加する場合は、画
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面下の＋ボタンをクリックします。また、ゴミ箱のアイコンをクリックすることで項目の削除が

できるほか、上向き三角のアイコンで項目を上に移動、下向き三角のアイコンで項目を下に移動

する並べ替えもできます。 

⑧ 登録ボタンをクリックすると、追加した項目が保存されます。 

 給与計算を実行する 

① 給与計算タブをクリックします。 

② 左端のメニューから、「給与計算」をクリックします。 
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③ 計算するボタンをクリックします。 

④ 名前、給与計算の基準日、利用する給与計算用テンプレート、参照データ項目をそれぞれ入力・

選択し、登録ボタンをクリックします。 

⑤ 給与計算の設定画面が開きます。計算対象者を選ぶため、「一覧・編集」をクリックします。 
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⑥ 計算対象者を追加ボタンをクリックします。 

⑦ 計算対象者の一覧画面が開くので、実行する給与計算の対象となるユーザ（社員）にチェックを

入れ、選択ボタンをクリックします。 
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⑧ 対象者の一覧に記載されている項目について、給与計算に必要なデータを入力します。全員分を

まとめて行う際は、一括編集ボタンをクリックします。 

⑨ テンプレートを CSV ファイルの形でダウンロードします。 
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⑩ 必要な項目を入力します。入力後のファイルは CSV ファイルとして保存します。 

⑪ 保存したファイルをアップロードします。 

⑫ データが反映されたら、戻るボタンをクリックして給与計算画面に戻ります。 
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⑬ 検証ボタンをクリックして、計算が正しいかどうか確認します。検証を行なわずに計算実行する

ことはできません。 

⑭ 検証に成功した場合は、成功メッセージが表示されます。計算式などデータに何らかの不備があ

り、検証に失敗した場合、エラー箇所とその理由を記載したメッセージが表示されます。 
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⑮ エラーが解消されると、計算実行ボタンがクリック可能になります。クリックして計算を行ない

ます。 

⑯ 計算が完了すると「完了しました」のメッセージが表示されます。なお、表中で CSV ファイル等

から手入力したデータは水色のセル、計算式等によって算出されたデータは白色のセルで表示さ

れます。 
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⑰ 作成された給与計算のデータは、画面右上のメニューボタンから「計算結果をダウンロード」を

クリックすることでダウンロードできます。 

⑱ 給与計算に含まれている計算式やテーブルを全て確定します。再度、前述の要領で検証作業を行

なった後、確定ボタンをクリックして給与計算を確定します（検証作業をスキップして確定する

ことはできません）。なお、この操作は取り消しできません。 

⑲ 給与計算が確定されました。誤って変更されることを防ぐために、確定後は給与計算に使われた

データや計算ロジックを編集することはできません。 
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ヒント：CSVファイルをダウンロードするのが面倒！ 

入力部分がごく少ないなど、わざわざ CSV ファイルをダウンロード・編集するまでもない場合は、「計算

対象者」項目に表示されたユーザ名をクリックすると、そのユーザ情報が開きます。右上の編集ボタンを

押すと情報を直接編集できます。 

 

 

 例外値について 

通常の計算ロジックで導き出された値とは別に、例外的に適用する値がある場合（例：会社の規則で

赴任初月のみ住居費を割り増して支給する）、例外値が用いられます。 

① 例外値を適用したい給与計算をクリックして開きます。 
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② 「例外値」の項目で「一覧・編集」をクリックします。 

③ ＋新規例外値ボタンをクリックします。 

④ 必要項目を入力し、登録ボタンをクリックします。 

⑤ 計算を実行すると、例外値が適用されます。適用された箇所は元の値が取り消し線で消され、新

しい値（例外値）が記載されます。 
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給与計算を複製する 

一度確定させた給与計算の一式は変更できませんが、例えば翌月に同じデータやロジックを使って再

度給与計算を行いたい場合、前に作ったものを複製できます。ここでは複製の方法を説明します。 

① 複製したい給与計算をクリックして開きます。 

② 右上のメニューから、「複製」をクリックします。 

③ 「新規給与計算」として登録画面が開くので、名前や基準日等を必要に応じて修正し、登録ボタ

ンをクリックします。 
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④ 新規給与計算として作成されました。元のデータはそのまま入っていますが、計算結果は入って

いません。計算対象者に変動があった場合は、「一覧・編集」をクリックすると、変更が可能で

す。 

⑤ 必要に応じて計算対象者の削除または追加を行ないます。 

⑥ また、扶養家族の変動など、個人のデータに変動があった場合は、対象者名をクリックして開い

た画面から修正が可能です。修正後は、「給与計算を実行する」の手順と同様に計算を実行できま

す。 
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通知書を作成・公開する 

AGAVE には、給与計算対象者に給与の変更などについて知らせる通知書を作成し、所定のユーザに

公開する機能がついています。通知書の対象となるユーザは、通知書が公開されたら AGAVE 上で通

知書を閲覧することができます。この章では、通知書の作成方法から公開方法までを解説します。 

注意：通知書を作成するには、すでに給与計算テンプレートが作成・保存されている必要があります。ま

た通知書を公開するには、給与計算結果が確定されている必要があります。 

 通知書を作成する 

① 給与計算タブをクリックします。 

② 左端のメニューから、「テンプレート」をクリックします。 
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③ 作成する通知書を紐付けたいテンプレートを選択し、タイトルをクリックします。 

④ 通知書テンプレートの管理ボタンをクリックします。 

⑤ ＋新規通知書テンプレートボタンをクリックします。 

⑥ 新規通知書テンプレートの名前を入力し、通知書の件名として送られる通知書タイトルを入力し

た後、登録ボタンをクリックして保存します。 
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⑦ 登録完了画面が開くので、編集ボタンをクリックします。 

⑧ 「セクションを追加」の前にある＋ボタンをクリックします。 

⑨ 追加したい項目を入力して登録ボタンをクリックします。以降、必要な項目を同様に追加します。 

 通知書を公開する 

作成した通知書は、確定済みの給与計算式の画面から公開できます。 

① 左端のメニューから「給与計算」をクリックします。 
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② 通知書を公開する対象の、確定済み給与計算式をクリックして開きます。 

③ 通知書ボタンをクリックします。 

④ 登録されている通知書が表示されるので、タイトルをクリックします。 

⑤ 通知書を公開したい対象ユーザにチェックを入れます。 
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⑥ チェックを入れ終わったら、公開ボタンをクリックします。対象ユーザは AGAVE にログインす

ると、この通知書を閲覧できるようになります。 

⑦ 公開ボタンをクリックした後の通知書は「確定」ステータスとなり、変更ができなくなります。 

計算に使ったデータを更新する 

一度給与計算に使った参照データなどは、給与計算の式を確定すると一緒に確定され、変更すること

ができません。ここでは、このデータを再利用して更新する方法を説明します。 

 

① 左端のメニューから「参照データ」をクリックします。 
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② 修正したいデータの元データを見るため、一番右端のアイコンをクリックします。 

③ 元データ（テーブル）が表示されました。このデータも確定済みで編集ができないため、右端の

メニューから「複製」をクリックします。 

④ 新規テーブルの登録画面が開くので、名前を修正して登録ボタンをクリックします。 

⑤ ダウンロードボタンをクリックして、テーブルを CSV 形式でダウンロードします。 
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⑥ CSV ファイルを Excel 等で開き、ファイルを更新してから CSV 形式で保存します。 

⑦ AGAVE の画面に戻り、アップロードボタンをクリックします。 

⑧ 更新したファイルをアップロードします。 
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⑨ データが更新されました。 

⑩ 再度、左端のメニューから参照データをクリックして開き、右上のメニューから「複製」をクリ

ックします。 

⑪ 参照データの名前を変更し、登録をクリックします。 

⑫ 編集をクリックします。 
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⑬ 「✕」をクリックして、差し替えたいデータを削除します。 

⑭ 差し替えたいデータ項目に表示される＋ボタンをクリックします。 

⑮ 差し替えデータをテーブルの中から選択します。 
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⑯ 新しいデータが参照データに反映されました。 
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ヒント：その他のデータ変更について 

確定後のデータを変更する場合は、テーブルであっても計算式であっても、上記の例のように複製して変

更を行ないます。なお、いくつもの計算式に含まれるデータを変更する場合、それらの計算式も全て変更

する必要があります。どの計算式に含まれているのか確認する場合は、該当のデータを開いた状態で、右

上のメニューから「構造を把握する」をクリックすると、そのデータの使用場所および使用項目一覧を確

認できます。 

 

 

試算機能について 

海外駐在候補者・予定者に向けて、海外赴任後の給与がどうなるか説明するような場合には、給与計
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算機能内の「試算」機能を使うことができます。 

① 左端のメニューで、「給与計算」をクリックします。 

② 試算するボタンをクリックします。 

③ 開いた画面で名前などを入力し、登録ボタンをクリックします。 

④ 試算対象者部分の「一覧・編集」をクリックします。 
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⑤ 試算の場合、対象者ではなく試算条件の追加を行ないます。開いた画面で試算条件を追加ボタン

をクリックします。 

⑥ 試算条件名を入力して登録ボタンをクリックします。 

⑦ 対比させたい他の試算条件がある場合、それも追加します。 
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⑧ 一括編集ボタンをクリックして CSV ファイルのフォームをダウンロードして一括編集・アップ

ロードする、または「単身の場合」「家族帯同の場合」それぞれの名前をクリックして詳細画面を

編集することもできます。 

⑨ 条件をそれぞれ埋めた後は、「給与計算」と同様に計算実行ボタンをクリックして計算を行ない

ます。 
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ヒント：試算は「試算条件」だけではなく「計算対象者」でも指定が可能 

試算は基本的に、「こういう条件の場合、給与はこうなる」というものを見せるためのものですので、特に

計算対象者を指定する必要はありませんが、「計算対象者」欄にユーザ名を入力することで特定のユーザ

に向けて試算を行ない、結果をそのユーザと AGAVE 上で共有することも可能です。 

 

変更管理について 

AGAVE 上で行なった変更については、左端のメニューの「変更管理」から一覧として確認すること

ができます。また、個別のテーブルや計算式などの項目について行なった変更については、最新のも

のから最大５件が、その項目上に表示されます。 
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変更管理メニュー 

変更一覧 

個別の項目に対して行なった変更履歴 
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