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“社労士事務所をされている組合員様から 給与計算を請け負っているお客様の勤務表

”作成を組合でアウトソーシングできないか というご依頼を受けました。従業員20名程度

の会社の勤務表を作成する業務です。

従来のやり方は、従業員のタイムカードを見てその打刻時間を勤怠ルールに則った時

間に頭で変換して、エクセルの勤務表に入力する、というものでした。しかしその作業は

ミスやモレが発生したり、時間がかかってしまったりと負担の大きいものでした。

そこで組合ではエクセルのマクロ機能を活用した「勤務表作成ツール」を作成しました。

これは、あらかじめエクセルに勤怠ルールを覚えさせておくことで、ルールを自動判定で

きる仕組みです。一度ツールを作成してしまえば、毎月の勤務表作成はボタンを押すだ

けで、勤怠ルール通りに自動で打刻時間を変換できます。

このツールの導入したことで、大幅に作業時間、人的ミスの削減に効果がありました。

また、勤怠ルールを熟知していない人でも簡単に勤務表を作成することが可能になりま

した。

エクセルの機能を活用すれば、今まで40分かかっていた作業が5分になることも不可能

ではありません。ぜひ同じような苦労をされてる組合員様にはこのツールを活用いただ

き、勤務表作成の効率化を実感してください。

◆ セミナーを開催いたします！
今回紹介した勤務表作成ツールについて、事例を使って分かりやすく解説するセミナーを

開催いたします。興味のある方はぜひ別紙セミナーご案内をご覧の上、お申込み下さい。

日時：２０１６年６月２４日（金） 14:00～15:00

場所：リタネッツ事業協同組合 セミナールーム

お問合せ：048-658-8881 担当：坂、加納

エクセルを活用すれば勤務表作成時間が大幅削減！

【仕組み】

電子タイムカードから作成されたCSVデータを読込み勤務表を自動作成する。

また、給与計算ソフト用の勤怠データを作成する。
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【Q&A】

Q1. うちの会社の勤怠ルールは複雑ですが大丈夫ですか？

⇒  エクセルマクロを使えば、複雑な勤怠ルールであっても、ルール通りの
勤務表を作成することができます。

Q2. 今使っている給与計算ソフトに勤怠データを取り込めますか？

⇒  はい、取り込めます。取込レイアウトに合わせてデータを作成できます。

埼玉県では、県内の中小企業がITを利活用し、生産性向上を図ることで給与や雇用が

増えることを目的とした施策を検討しています。貴社ではITの利活用の状況はいかがで

しょうか？中小企業の現場では、部長級の管理職が伝票処理や給与計算業務を担当し、

本来業務に注力できずにいる現状があります。

そこで、当組合では、管理職などの経営人材が発展的業務に注力することができるよう、

IT支援を行ってまいりました。IT支援のコンセプトは、「経営人材が本来業務に注力する

時間を創る」「経営者が視たい、知りたい情報をタイムリーに抽出する」の2つです。

今月のWAVEでは、中小企業のIT支援事例として「エクセルを活用した時短事例」を紹介

します。

中小企業の生産性向上にはIT利活用が不可欠！



リタネッツ事業協同組合
理事・ ＣＦＰ 坂 弘之

加納 美季

１０～30人規模の総務・ 人事労務担当者のための

給与計算で圧倒的な「 時短」 を実現する
エクセル活用セミナー

毎月の給与計算に貴重な時間を費やしていませんか？

当組合では、給与計算の全工程を洗い出し、各工程の作業時間を短縮する支援ツール（＝勤務表作
成ツール）を開発しました。この勤務表作成ツールは、エクセルマクロを使用することで、これまで４０分
以上かかっていた勤務表作成を、わずか５分に短縮（時短）することができます。

実際に当組合が支援をした中小企業の現場では、部長級の管理職が給与計算業務を半日かけて
行っていました。そこで、この勤務表作成ツールを活用し、「時短」が出きて本来業務に注力する時間が
生まれたということです。それに、人的ミスが減り、勤怠ルールを熟知していない人でも勤務表を簡単に
正確に作成することができます。

今回、現場担当者が導入し易いようにエクセルを活用しています。貴社の現場で給与計算を担当する
総務・人事労務担当者の「時短」のために本セミナーに、是非ご参加ください。

プログラム

場所

開催日時

６月２４日（ 金）Ⅰ．中小企業の生産性向上にIT利活用
が必要な背景

Ⅱ．製造業、サービス業でのIT支援の
具体的事例

Ⅲ．給与計算業務に「 時短」 を生む
IT活用方法

Ⅳ．申込みから運用までの流れ

Ⅴ．質疑応答

1３ :３0受付開始
1４ :０0開始 15 :00終了

参加費
無料

埼玉県さいたま市大宮区吉敷町１－１３５
アライ吉敷1丁目ビル９F セミナールーム
（ 最寄り駅： 大宮駅・ さいたま新都心駅）

企業名 役職 氏名

所在地 TEL FAX

申込・ 問い合わせ
FAX送信先:
０４８－６５８－８８８３

リタネッツ事業協同組合 事務局
TEL:０４８－６５８－８８８１

講師

リタネッツ事業協同組合主催
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