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◼ はじめに 

このたびは「フリーウェイ給与計算」をご利用いただき、誠にありがとうございます！ 

 

本ガイドは「フリーウェイ給与計算」を初めて利用する方のために、操作・利用方法につい

て、わかりやすく説明しています。 

画面上に本ガイドを表示した状態で操作していただくと、導入がよりスムーズになります。 

 

もっと詳しく知りたい方は、以下の操作マニュアルなど、各コンテンツもご覧ください。 

 

 

●操作マニュアル 

 https://freeway-kyuuyo.net/manual.html 

●よくある質問 

https://faq.freeway-japan.com/category/show/4 

●使い方がよくわかる動画集 

https://freeway-kyuuyo.net/movie.html 

●専門用語集 

 https://freeway-kyuuyo.net/terms.html 

●給与計算クイズ 

 https://freeway-kyuuyo.net/quiz.html 

 

 

◼ ガイド内の表記について 

このガイドでは、説明する内容によって以下のアイコンや記号を使用しています。 

アイコン、記号 説明 

［  ］ 
ボタン名称を表記するときに使います。 

例：［編集］［登録］［印刷］ 

「  」 
メニュー名、画面名称、画面内の項目名を表記するときに使います。 

例：「従業員データメニュー」「給与明細入力」 

あああ 
操作が必要であるときに使います。 

例：データを［選択］する チェックを入れる 

 

 

◼ 改訂履歴 

版数 日付 説明 

初版 2016 年 12 月  

第 1.1 版 2017 年 6 月 2017/6/12 のバージョンアップにともない、操作手順や画像を修正 

第 1.2 版 2018 年 6 月 算定基礎賃金集計表の説明を追加 

   

 

  

http://freeway-kyuuyo.net/manual.html
https://faq.freeway-japan.com/category/show/4
http://freeway-kyuuyo.net/movie.html
http://freeway-kyuuyo.net/movie.html
http://freeway-kyuuyo.net/terms.html
http://freeway-kyuuyo.net/terms.html
http://freeway-kyuuyo.net/quiz.html
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1 ログイン・基本情報を登録する（所要時間５～１０分） 

 

本ガイドで使用しているブラウザは、「Google Chrome」です。 

お使いのブラウザや環境により、表示が異なる場合があります。 

 

1.1 ログインする 

1. メールアドレス認証後に届くメールから、「フリーウェイ給与計算ログイン

URL」のリンクをクリックします。 

 

2. メール本文の「ログイン ID」と「パスワード」をログイン画面で入力し、［ロ

グイン］ボタンをクリックします。 

 

 

 「ログイン ID またはパスワードが違います」とメッセージが出る場合 

 以下の URL をクリックして内容を確認し、ログインを試してください。 

https://faq.freeway-japan.com/faq/show/2325 

 

 ログイン ID とパスワードを記載したメールを紛失した場合 

 以下の URL をクリックして内容を確認し、メールでご連絡ください。 

https://faq.freeway-japan.com/faq/show/2317 

 

 ログイン ID とパスワードを記載したメールが届いていない場合 

 以下の URL をクリックして内容を確認し、メールでご連絡ください。 

https://faq.freeway-japan.com/faq/show/2289 

 

 

▼メール ▼ログイン画面 

補 足 

補 足 

補 足 

https://kyuyo.freeway-japan.com/
https://kyuyo.freeway-japan.com/
https://faq.freeway-japan.com/faq/show/2325
https://faq.freeway-japan.com/faq/show/2317
https://faq.freeway-japan.com/faq/show/2289
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1.2 基本情報を登録する 

どの項目も、後から追加・修正ができます。最初は、必要最低限の項目のみ設定

してみましょう。 

 

1.2.1 「会社情報」を設定する 

ほとんどが、年末調整や社会保険の帳票で印字される情報です。 

お急ぎの場合は、必須項目「法人名又は氏名」のみ入力してください。 

 

 

1.2.2 「時間外計算」を設定する 

「平均労働時間」には、一ヶ月の平均労働時間を入力します。 

時間外労働の個人単価を自動計算する場合は、必ず入力してください。 

 

  

入力必須項目 
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1.2.3 「社会保険」の各種保険料を設定する 

フリーウェイ給与計算が自動更新に対応している保険は、「協会けんぽ」です。 

協会けんぽに加入している場合と、していない場合で手順が異なります。 

 

●協会けんぽ加入の場合 

［最新の料率に更新］＞更新する項目にチェックをする＞該当する条件の設定を

する＞［更新］ 

 

 

●協会けんぽ以外の場合 

直接それぞれの料率を入力し、端数処理の方法を選択します。 
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1.2.4 「勤怠」～「賞与明細」を設定する 

表示・印刷名（帳票印刷時に表示する名称）や、端数処理の設定等をします。 

あらかじめ設定してある初期値から変更をしたい場合のみ、項目名の入力やチェ

ックボックスへチェックをします。 

 

以上の設定が完了したら、画面上部の［登録］をクリックします。 

 

 

 

これで、基本情報の登録は完了です！ 
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2 従業員データを登録する（所要時間約５分） 

部署データ・従業員データを登録します。 

部署がない場合は、→2.2 従業員データを登録する へ進んでください。 

 

2.1 部署データを登録する 

1. 「従業員データメニュー」＞「部署データ入力」を開く 
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2. ［新規追加］＞部署コード（数字 4 桁まで）と部署名を入力＞［登録］ 

 

 

これで、部署の登録は完了です！  
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2.2 従業員データを登録する 

従業員データを登録します。以下の手順で、従業員を新規作成してください。 

「従業員データメニュー」＞「従業員データ入力」＞［新規追加］ 
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2.2.1 基本情報を登録する 

「従業員番号」以外は、後から追加・修正ができます。最初は、必要最低限の項

目のみ設定してみましょう。 

 

「従業員番号」と「氏名」は必ず入力します。その他の項目は、必要に応じて入

力してください。 

 

 

 

・「従業員番号」は一度登録すると、後から変更できません。ご注意ください。 

・「氏名」に使える文字は、常用漢字のみです。旧字体や簡体字はご利用いただけません。 

・「メールアドレス」は「給与明細メール送信」機能を使う場合、入力してください。 

・「計算方法」は「月給」「日給」「時給」から、正しい区分を選択してください。 

・「口座情報」は「全銀データファイル出力」機能を使う場合、入力してください。 

  

入力必須項目 

ワンポイント 
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2.2.2 所得税、社会保険、住民税の各種設定をする 

所得税・社会保険・住民税の設定をします。 

 

以下の入力例をもとに、各種保険の設定をしてみましょう。 

 

●所得税 

所得税区分：甲欄、控除対象配偶者：有り の場合 

 

※年末調整をする方は、必ず「扶養控除等の申告」で「有り」を選択してください。 

 

●社会保険 

各種保険：加入（介護非該当）、標準報酬月額：220,000 の場合 

 

※「健康保険」「厚生年金」加入の場合、「標準報酬」のプルダウンから該当の等級を選択し

てください。選択することで、保険料を自動計算できるようになります。 
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●住民税 

徴収方法：「特別徴収」、納付先：東京都新宿区の場合 

 

※金額を入力した以降の月の金額が同一の場合、［↓以下同一］ボタンで自動入力できます。 

※「納付先」の選択の手順は、［納付先選択］＞都道府県選択＞市区町村選択＞［選択決定］

です。 

 

  



14 
 

2.2.3 給与明細項目の金額を設定する 

計算単価、固定項目、変動項目、加・減算の金額を設定します。 

 

 

●計算単価 

 

 

●固定項目 

 



15 
 

●変動項目 

 

※背景が緑の「時間外単価」は、基本給などの「固定項目」を入力している場合に、自動計

算された金額が入ります。 

 

●加・減算 

 

入力が終わったら、［登録］ボタンからデータを登録します。 

 

 

これで、従業員データの登録は完了です！ 
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2.2.4 給与明細を入力・印刷する 

事前に、給与データを作成します。 

1. トップメニュー＞「給与メニュー」 

 
2. 「支給年」の西暦が正しいか確認し、［新規追加］ 

 
3. 「支給日」と「計算月」を入力し、［登録］ 

 

4. 作成したデータを［選択］ 

 

 

←必ず「西暦（2016 年）」で入力

する 
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2.3 給与明細を入力する 

「給与明細入力」メニューを開きます。 

 

 

給与明細入力画面が表示されます。 

 

 

 

▼項目の背景色について 

白：手入力する項目  緑：自動計算される項目 

 

▼Enter キーで次の項目へ進めます 

次の項目へ進むと同時に、自動計算もされます。 

  

ワンポイント 
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●支給項目を入力する 

出勤日数や勤務時間など、必要事項を入力してください。従業員データ入力で基

本給などを登録している場合は、登録した値が自動的に表示されます。 

 

 

 

 

▼自動で読み込まれた金額から変更がない場合 

変更がない場合でも、必ず従業員ごとの給与明細入力画面上で［編集］＞［登録］の操作をし

てデータを登録する必要があります。 

 

▼各項目の修正・追加をしたい場合の操作手順 

トップメニュー＞「会社データ管理」＞［編集］＞内容を修正＞［登録］ 

 

▼従業員ごとの単価設定を修正・追加したい場合の操作手順 

トップメニュー＞「従業員データメニュー」＞「従業員データ入力」＞従業員選択＞［編集］

＞内容を修正・追加＞［登録］ 

 

ワンポイント 
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●控除項目を入力する 

 

 

 

▼社会保険が自動計算されない場合の原因 

1. 「基本情報設定」メニューの社会保険の設定で、料率が入っていないため 

           → 1.2.3「社会保険」の各種保険料を設定する を見る 

2. 「従業員データ入力」メニューの「社会保険」欄で、各保険が「加入」になっていない、

もしくは、「標準報酬月額」が設定されていないため 

                   → 社会保険欄の設定について を見る 

▼住民税が自動で読み込まれない場合の原因 

「従業員データ入力」メニューの「住民税」欄で、徴収方法が「特別徴収」になっていないた

め                     → 住民税の設定について を見る 

 

 

 

 

これで、給与明細の入力は完了です！ 

  

ワンポイント 



20 
 

2.4 給与明細を印刷・メール送信する 

●給与明細を印刷する 

「給与明細印刷」＞印刷する従業員にチェック＞［印刷］＞プレビュー画面が表

示されたら、プリンターで印刷する  

 

 

▼縦書き（初期）      ▼横書き 

 

 

 

▼給与明細書のスタイルを変更する方法 

「給与明細印刷」＞［用紙設定］＞「用紙の種類」から、「縦書き」か「横書き」を選択＞ 

［登録］ 

 

 

ワンポイント 
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●給与明細をメール送信する   

◆操作説明動画はこちら→給与明細メール送信手順手順（3 分） 

1. 「給与明細印刷」＞メール送信する従業員にチェック（メールアドレスが入

っているか確認）＞［メール送信］ 

 

2. 「メール内容編集」画面の「作成方法」から「自動入力」か「手入力」を選択

＞（「手入力」の場合は、文面を入力してから）［送信開始］＞［OK］ 

 

 

  

https://www.youtube.com/watch?v=vwSvt2IAj9U
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2.5 全銀データファイルを出力する 

全銀データ読込（総合振込）用のファイルを出力できます。 

◆操作説明動画はこちら→全銀データ出力手順（2 分半） 

1. トップメニュー＞「給与メニュー」＞「全銀データエクスポート」 

 

 

2. 振込元の「依頼人コード」～「振込種別」を入力・選択＞出力する従業員に

チェック＞［ダウンロード］＞ダウンロードされたファイルを保存する 

 

 

 

▼「必須項目が入力されていない従業員が選択されています」と出た場合 

従業員選択画面でオレンジ色になっている項目が未入力項目です。従業員データ入力メニュ

ーから、該当の箇所を設定してから出力してください。 

（１） 

（２） 

（３） 

ワンポイント 

https://www.youtube.com/watch?v=gTuA0JiCnE4
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3 その他帳票を作成・印刷する 

賃金台帳、給与データ一覧表の出力や、社会保険や年末調整の帳票を作成・印刷

できます。 

3.1 賃金台帳 

トップメニュー＞「その他の帳票メニュー」＞「賃金台帳印刷」＞「対象年」～

「対象データ」を指定＞従業員を選択＞［印刷］ 

 

 

（１） 

（２） 

（３） 
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3.2 所得税徴収高計算書 

トップメニュー＞「その他の帳票メニュー」＞「所得税徴収高計算書」＞年度や

月を選択＞［データ読込］＞［印刷］ 

 

 

 

（１） 

（２） 

（３） 
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3.3 給与データ一覧表、振込一覧表、金種一覧表 

「給与メニュー」＞「給与データ一覧表印刷」、「振込一覧表印刷」、「金種一覧表

印刷」いずれかを選択＞従業員を選択＞［印刷］ 

 

※画像は、「給与データ一覧表印刷」メニューを例にご説明しています。このメニューのみ、

［印刷］ボタン右の［CSV］ボタンから、CSV 出力ができます。 

（１） 

（２） 
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3.4 社会保険 

社会保険メニューでは、月額算定基礎届と月額変更届を作成し出力できます。 

詳しい操作手順は、下記のリンクをクリックして参照してください。 

3.4.1 月額算定基礎届・月額変更届 

詳しい操作手順は、下記のリンクをクリックして参照してください。 

Q．月額算定基礎届の作成方法を教えてください。 

Q．月額変更届の作成方法を教えてください。 

 

3.4.2 算定基礎賃金集計表 

手順は以下のとおりです。 

「トップメニュー」＞「社会保険メニュー」＞「算定基礎賃金集計表」＞ 

［データ読込］ 

 

 

3.5 年末調整 

詳しい操作手順は、下記のリンクをクリックして参照してください。 

Q．年末調整の基本的な流れを教えてください。 

 

なお、年末調整メニューでは以下のメニューから各帳票を作成し出力できます。 

メニュー 帳票 

給与所得の源泉徴収 

・源泉徴収簿 

・扶養控除等（異動）申告書 

・保険料控除申告書 兼 給与所得者の配偶者特別控除申告書 

・源泉徴収票 

退職所得の源泉徴収 ・退職所得の源泉徴収票・特別徴収票 

支払調書 各種支払調書 

その他の帳票 
・法定調書合計表 

・給与支払報告書(総括表) 

 

※「支払調書」、「その他帳票」、「電子申告メニュー」の公開時期は、翌年度の 1 月上旬頃とさせていただい

ております。 

  

https://faq.freeway-japan.com/faq/show/844
https://faq.freeway-japan.com/faq/show/846
https://faq.freeway-japan.com/faq/show/551
https://faq.freeway-japan.com/faq/show/551
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かんたんガイドは、以上で終了です。基本の操作・便利な機能は、身につきまし

たか？ 

「もっと詳しく知りたい！」という方のために、操作マニュアルをはじめとした

様々なコンテンツをご用意しています。ぜひ、ご覧ください！ 

 

●操作マニュアル 

https://freeway-kyuuyo.net/manual.html 

 

●FAQ（よくある質問）サイト 

https://faq.freeway-japan.com/category/show/4 

 

●使い方がよくわかる動画 

https://freeway-kyuuyo.net/movie.html 

 

●給与計算クイズ 

https://freeway-kyuuyo.net/quiz.html 

 

●給与計算ブログ 

https://freeway-kyuuyo.net/blog.html 

https://freeway-kyuuyo.net/manual.html
http://faq.freeway-japan.com/category/show/4
http://faq.freeway-japan.com/category/show/4
https://freeway-kyuuyo.net/movie.html
https://freeway-kyuuyo.net/quiz.html
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