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給料王 16 のサービスパックの適用方法 
 

最新版となります給料王 16 をお使いのすべてのお客様に、無償にて対応プログラムを提供させていただいております。 
どうぞご利用ください。 

 

●無償提供の対象 

「給料王 16」をお使いのすべてのお客様 
 

●ご対応方法 

給料王 16 を起動する際に表示される「オンラインアップデート」、または弊社ホームページの「サポート＆サービス」 
ページからのダウンロードにてご提供いたします。 

 
※「オンラインアップデート」は製品起動時に表示されるほか、製品を起動後にメニューバーの 
［ヘルプ］－［オンラインアップデート］からでも実行できます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 給料王 16 サービスパックのご紹介         

2015年 10月から順次、マイナンバーの通知カードが発送されます。 

ソリマチでは、いち早くお客様がマイナンバー対策に着手できるようご支援するため、 

給料王 16 をお使いのお客様を対象として 

従業員・扶養親族のマイナンバーの登録等 
に対応したサービスパックを 10月 1日より先行してご提供しています。 
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給料王 16 サービスパックで 

マイナンバー対応をはじめよう    

    
ここでは、給料王16にサービスパック適用後のマイナンバーの設定方法につい
て説明します。   

 
1.1   まずはマイナンバー取扱関係事務実施者を登録します …………・ 6 
1.2   給料王起動時にログイン画面を表示する設定にします …………・ 9 
 
                                     
2.1   マイナンバー設定  主な機能の紹介  ………………………・  12  
2.2   マイナンバー情報を入力するには ………………………………・ 14 
2.3   社員を検索するには ……………………………………………・ 15 
2.4   会社の法人番号（個人番号）を登録するには   ……………・ 16 
 

    
3.1   終了時にパスワードを設定するには  …………………………・ 18 
3.2   パスワードを変更するには ……………………………………・ 19 
3.3   アクセス履歴を確認するには …………………………………・ 21 
 
 
4.1   不要になったマイナンバー情報を削除するには ………………・ 22 
4.2   一括でマイナンバー情報を削除するには  ……………………・ 24 
 
 
 
 
 

1. マイナンバーを取り扱う人を設定しよう (P.6) 

2.マイナンバーを登録しよう (P.12) 

3. マイナンバー情報へのアクセス制御の設定をしよう （P.18）  

4. マイナンバー情報の廃棄について (P.22) 
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マイナンバーを登録するときは、次の順に操作します。 

    ホーム画面の「ファイル」メニューから「利用者設定」を選択します。 

 
 
 

[OK]をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

１．マイナンバーを取り扱う人を設定しよう         

1.1  まずはマイナンバー取扱関係事務実施者を登録します         

１ 

２ 
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   [  こちらで給料王にログインするユーザーを登録します。 

 「利用者設定」画面が表示されます。 
下の図のように【ADMINISTRATOR システム管理者】のみの場合は、セキュリティを高めるため 
新たにユーザー名とパスワードを登録します。[登録]をクリックします。 
※既に、ユーザー名とパスワードを設定済みの方は、次ページの   へ進んでください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          

   ユーザー名とパスワードを登録します。 
新たにユーザー名とパスワードを登録します。登録する内容は、以下の表と次ページの   をご覧ください。 

 

 

 

項目 説明 
ユーザー名 給料王にログインするときのユーザー名です。半角英数字のみで入力します。 
氏名 ユーザー名が割り振られている人の名前を入力します。こちらはログイン時には使用しません。 
パスワード ユーザー名と同時に、パスワードが設定できます。 

パスワードは、上段の「パスワード」と同一のパスワードを「パスワード確認」で入力します。 
パスワードは、半角英数字のみで 14桁まで設定できます。 
※入力時は、アスタリスク「***」で表示されるので、お忘れにならないよう必ずメモ等に控えを 
取っておいてください。 

システム管理者として登録
する 

給料王のシステム管理者として登録する利用者は、チェックボックスを ON にします。 
システム管理者でログインした場合は、給料王で使用できる機能に制限はありません。 

マイナンバー事務取扱担当
者[個人番号関係事務実
施者]として登録する  

マイナンバーを取り扱うことのできる｢個人番号関係事務実施者｣として登録する利用者は、チェック
ボックスを ON にします。 
個人番号関係事務実施者の権限がある利用者のみ、[マイナンバー設定]などマイナンバーに関する
機能が利用でき、法定調書や申告書ではマイナンバーを付加して印刷できます。 

３ 

４ 

５  

５  
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[個人番号関係事務実施者として登録する]を ONにして、[登録]をクリックします。 

既に登録されているユーザーを「個人番号関係事務実施者」とする場合も、こちらの設定を行います。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

マイナンバーを取り扱う人として登録されます。 

 
 
 
 
 
 

５  

「マイナンバー…」欄に○が付いている 
ユーザーのみ、「マイナンバー設定」が
利用できます。 

6 
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ユーザー名を新規に登録された場合は、こちらのユーザー名でログインし直します。 

給料王をログイン画面にてユーザー名とパスワードを入力したときのみ、起動できるように設定します。 
「ファイル」→「環境設定」を開いて、「システム」タブをクリックします。 
画面中ほどの【起動時にログイン画面を表示する】をON にして、[設定]をクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          一旦、給料王を終了し、再度起動します。 

「ログイン」画面が表示されます。      の   で登録したユーザー名とパスワードを入力します。 
入力後、[ログイン]をクリックします。 

       
 
 
 
 
 

1.２  給料王起動時にログイン画面を表示する設定にします         

１ 

２ 
4  1.1  
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初回起動時のみデータが選択されていない状態になるので、「データ選択」画面が開きます。 
データの選択を行うので、[選択]をクリックします。 

[OK]をクリックします。 

 

 

 
 

ホーム画面の「設定」メニューから「マイナンバー設定」を選択します。 

 
『個人番号関係事務実施者』として登録されている利用者でログインしている状態のときのみ、 
「マイナンバー設定」画面が開きます。 
もし、『個人番号関係事務実施者』として登録していない利用者でログインされている場合は、 
以下のメッセージが表示されます。 

３ 
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[はい]をクリックすると、     の   画面が開きます。必要に応じて、     の   の操作を行います。 

 

 

 

 

 
 
「ファイル」メニューの「利用者設定」で、利用者を登録する際に、【システム管理者として登録する】をOFF にして、 
【マイナンバー事務取扱担当者[個人番号関係事務実施者]として登録する】をON に設定することも可能です。 
この場合、こちらの利用者を「マイナンバー設定」の管理のみできるようにして、その他「給与データ入力」画面等を 
開けないようにすることも可能です。 
※【システム管理者として登録する】を OFFにした場合、「利用者設定」も含め給料王のいくつかの機能が使用 
できない状態になります。 

 

 

 

 
また、利用者を登録する際に、【システム管理者として登録する】と【マイナンバー事務取扱担当者[個人番号関係 
事務実施者]として登録する】の両方を OFFにした場合は、「利用者設定」と「マイナンバー設定」の両方とも利用 
できない状態になります。 

 

メモ 

1.1  3 4 1.1 
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■マイナンバー設定でできること 

       ①支給者設定  ②番号削除 ③検索                          ④管理 
 ⑤表示順                                           ⑨退職社員表示   ⑧個人番号表示 

 
⑥社員・扶養親族の基本情報                  ⑦マイナンバー情報 
 

No 名称 説明 
① 支給者設定 支給者（会社）の法人番号/個人番号を入力します。 
② 番号削除 指定した社員・扶養親族のマイナンバー情報を削除します。 
③ 検索 未収集の社員・扶養親族を絞りたい場合などに利用します。 
④ 管理 マイナンバーに関するアクセス履歴を確認したり、パスワードの変更を行います。 

また、マイナンバー情報を一括で削除する機能があります。 
⑤ 表示順 社員コード順、アイウエオ順から選択できます。 
⑥ 社員・扶養親族の 

基本情報 
この機能からは社員や扶養親族の登録はできません。「社員情報設定」で登録された社員と「家族
構成」で登録されている扶養親族の一覧が表示されます。 
※過去に退職した社員も含め、現在「社員情報設定」に登録されている社員と扶養親族全てが 
表示されます。 

⑦ マイナンバー情報 社員と親族の個人番号・本人確認情報などを入力します。 
⑧ 個人番号表示 個人番号を表示して入力する場合に利用します。Off の時は、アスタリスク「***」表示になります。 

2.1  マイナンバー設定  主な機能の紹介         

2.マイナンバーを登録しよう         
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⑨ 退職社員表示 青色表示：退職処理した社員と「家族構成」で登録されている扶養親族の氏名等。 
赤色表示：退職処理している社員のうち、「設定」－「会社情報設定」の「その他」タブにて設定 
されている【マイナンバー保存期間】を過ぎている社員と「家族構成」で登録されている扶養親族の氏
名等。（【マイナンバー保存期間】については、下図をご覧ください。） 
例）マイナンバー保存期間：7 年 退職日：平成２８年１月 最新給与月が平成 35 年 2 月
になった時点で、「マイナンバー設定」を開くと赤色表示されるようになります。 
また、【マイナンバー保存期間】を過ぎている旨の確認メッセージが表示されます。自動的には削除さ
れませんので、ご確認の上削除処理を行ってください。 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



14 
         

 
 
 

社員と扶養親族のマイナンバー情報を入力します。 

 

 ■個人番号を表示して入力する 

「個人番号」は入力時の覗きこみ防止を考慮し、初期設定ではアスタリスクで表示されます。 
個人番号を表示して入力したい場合には「個人番号表示」を ON にします。 

項目 説明 
個人番号 個人番号 12桁を入力します 
番号確認書類 マイナンバーを確認する際に使用した書類を選択します 
身元確認書類１ 身元確認に使用した書類を選択します 
身元確認書類２ 身元確認に使用した書類を選択します（複数の確認書類があった場合、こちらも選択します） 
収集状況 収集状況を選択します 
確認日 確認日を入力します 
確認者 番号確認・身元確認者の名前を入力します 
利用目的 個人番号を社員から収集する目的を選択します 
備考 任意で入力します 

2.2  マイナンバー情報を入力するには         
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「個人番号」の入力値が表示されます。 

入力した「個人番号」の値が正しくないときは、以下のメッセージが表示されます。（任意の番号での登録を防ぐためです） 
[OK]をクリックすると、入力画面に戻ります。「個人番号」の確認をしてから、入力を行ってください。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

マイナンバーを収集していない社員や部門別に絞り込む際などに便利です。 

[検索]をクリックします。 

 
「マイナンバー設定検索」画面が表示されます。 

2.3  社員を検索するには         

１ 
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「 「収集状況」に「未収集」を選択します。 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

    「未収集」の社員/扶養親族を確認し、必要に応じてマイナンバー情報を追加入力します。 

   なお、対象者判別の手間を考慮して、扶養親族が「未収集」の場合には、その社員が「収集済」であっても表示されます。 
 
 
 
 
会社（支払者）の番号を設定します。 

    「マイナンバー設定」画面の「支給者設定」をクリックします。 

2.4  会社の法人番号（個人番号）を登録するには         

 

２  

１ 

３  
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「支給者設定」画面が表示されます。 
 

 法人番号（もしくは個人番号）を入力します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13桁の法人番号（個人事業主の場合は 12桁の個人番号）を入力後、「設定」ボタンをクリックします。 
入力した「法人番号」の値が正しくないときは、以下のメッセージが表示されます。（任意の番号での登録を防ぐためです） 
[OK]をクリックすると、入力画面に戻ります。「法人番号」の確認をしてから、入力を行ってください。 
 
 
 
 
 
 
 
 

    「設定あり」と表示されていることを確認します。 

 
 
 
 
 
 

２ 

３ 
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 「マイナンバー設定」画面より[終了]ボタンをクリックします。 

   [パスワード設定]画面が表示されます。 
 

初回終了時には、パスワード設定が必須になります。 

「パスワード入力」画面で、「パスワード」と「確認入力」欄にパスワードを入力します。 
半角英数字と一部の記号が使用でき、20桁まで入力できます。 
パスワードを表示して入力したい場合には、【パスワードを確認しながら入力する】を ON にします。 
入力が終わりましたら、[OK]をクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

          注意！ パスワードは忘れや漏洩を防ぐために、お客様の自己責任において管理してください。 

３．マイナンバー情報へのアクセス制御の設定をしよう         
 

3.1  終了時にパスワードを設定するには         

１ 

２ 
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 [OK]をクリックします。  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      次回以降、「マイナンバー設定」を起動する際にパスワードの入力が必要になります。 
 
 
 
 
 
給料王を一旦終了もしくは、「ファイル」→「データ選択」にてデータを切り替えしてから、再度「設定」→「マイナンバー設定」を
開く場合は、以下のように「パスワード入力」画面が表示されます。 
「パスワード」欄に、前回「マイナンバー設定」終了時に設定したパスワードを入力します。 
パスワードを表示して入力したい場合には、【パスワードを確認しながら入力する】を ON にします。 
[OK]をクリックすると画面が開きます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
よりセキュリティを高めるため、一旦設定した「マイナンバー設定」終了時のパスワードを変更する場合は、以下の手順にて 
行います。 
 
 
 
 

3.2  パスワードを変更するには         

３ 

メモ 



20 
         

「マイナンバー設定」画面より[管理]をクリックし、[パスワード変更]をクリックします。 

[パスワード変更]画面が表示されます。 

新しいパスワードを入力します。 

「パスワード」欄に、現在設定されているパスワードを入力します。 
「新しいパスワード」と「確認入力」欄に、これから使用するパスワードを入力します。 
パスワードを表示して入力したい場合には、【パスワードを確認しながら入力する】を ON にします。 
入力が終わりましたら、[OK]をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 [ＯＫ]をクリックします。 

    パスワードが変更されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 

１ 

３ 

２ 
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[管理]をクリックし、[マイナンバーログ表示]をクリックします。 

「操作ログ表示」画面が表示されます。 

 

操作履歴を確認します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

マイナンバーに関する操作内容の日時や利用者が確認できます。 

 

項目 説明 
検索 検索画面より、条件を設定して行われた操作を確認できます。 
Excel 給料王のシステム管理者になっている利用者でログインしている時は、操作ログの内容を Excel に 

出力できます。システム管理者ではない利用者でログインしている時は、Excelに出力できません。 
重要度 行った操作の重要度が、高・中・低の３段階で表示されます。 
日付・時刻 操作を行った日付・時刻が表示されます。 
機能名・操作・内容 操作を行った機能名・操作内容が表示されます。 
利用者 操作を行った利用者名が表示されます。 

3.3  アクセス履歴を確認するには         

２ 

１ 
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マイナンバーの保管にあたってはマイナンバーを記載する帳票により保管期限が決められています。 
保管期限に注意し、問題ない場合に、不要になったマイナンバー情報の削除方法を説明します。 
 

削除対象の社員を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

[番号削除]をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

4.マイナンバー情報の廃棄について         

4.1  不要になったマイナンバー情報を削除するには         

１ 

２ 
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     確認メッセージが表示されます。 
 
 

 間違いないことを確認し、「はい」をクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 マイナンバー情報が削除されます。 

 
上記の手順により、マイナンバー情報を削除しても社員情報は残ります。 
そのため、社員情報もすべて削除したい場合には「設定」→「社員情報設定」で社員を削除します。 
※「社員情報設定」で、社員情報を削除する際は、事前に必ず「ファイル」→「データエクスポート」にてデータを保存
してから行ってください。 

 

３ 
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マイナンバーの委託先の税理士／社労士が安全管理措置として、顧問先（提供元）から預かったマイナンバー情報 
をまとめて削除する際などに使います。 
 

[管理]をクリックし、[マイナンバー情報削除]をクリックします。 

 
  「マイナンバー情報削除」画面が表示されます。 

 

削除をしたいマイナンバー情報の「選択」欄をクリックします。 

削除する会社データに○印が付きます。 

 

4.2  一括でマイナンバー情報を削除するには         

１ 

２ 
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[削除]をクリックします。 

 
     確認メッセージが表示されます。 
 

 間違いないことを確認し、[はい]をクリックします。 
 

 

 

 

 

「マイナンバー設定」が終了し、選択した範囲のマイナンバー情報が削除されます。 

 

給料王 16の操作に関してご不明な点は、ソリマチサポートセンター（TEL:03-5739-3211）まで 

お問い合わせください。 

 

        

４ 

３ 


