


出力可能な帳票タイトルは、次ページ以降の
「出力帳票集一覧」よりご確認いただけます。

尚、本資料に含まれる帳票サンプルは一部です。
すべての帳票サンプルの確認をご希望の場合は、
資料請求ページより製品カタログを請求ください。
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組織情報

組織構成図
(ピラミッド -縦形式）

組織構成図
〇 〇 〇 〇 〇 1

- -

組織構成図
(ピラミッド -横形式）

組織構成図
〇 〇 〇 〇 〇 2

- -

組織構成図
(ツリー形式）

組織構成図
〇 〇 〇 〇 〇 3

- -

社員情報

社員情報一括登録リスト
社員情報一括登録

〇 〇 〇 〇 〇 4
Ａ４ 横

顔写真
画像一括登録

〇 〇 〇 〇 〇 5
Ａ４ 横

納付先市町村別一覧表
住民税改定

〇 〇 〇 〇 〇 6
Ａ４ 横

住所変更確認表
社員情報確認表

〇 - - - - 7
Ａ４ 横

家族変更確認表
社員情報確認表

〇 - - - - 7
Ａ４ 横

個人番号一括入力リスト
個人番号一括入力

〇 〇 〇 〇 〇 8
Ａ４ 横

個人番号一覧照会
個人番号一覧照会

〇 〇 〇 〇 〇 8
Ａ４ 横

管理資料

社員個別照会
[基本・特記事項 ]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 9

Ａ４ 縦

社員個別照会
[家族・扶養人数 ]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 9

Ａ４ 縦

社員個別照会
[給与支給・賞与支給 ]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 9

Ａ４ 縦

社員個別照会
[通勤・社会保険 ]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 10

Ａ４ 縦

社員個別照会
[労働保険・給与・本人区分・本人障害・
 住民税]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 10

Ａ４ 縦

社員個別照会
[現在所属・勤怠管理・休日・休暇管理・ 
 中途入社・採用]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 10

Ａ４ 縦

社員個別照会
[パスポート等・確認書類等]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 11

Ａ４ 縦

社員個別照会
[現住所・連絡先・年収履歴・学歴・職歴・
 採用・応募履歴]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 11

Ａ４ 縦
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社員個別照会
[異動履歴・プロジェクト履歴・教育・
 研修履歴・免許・資格]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 12

Ａ４ 縦

社員個別照会
[特技等・賞罰履歴・出張履歴・自己申告履歴]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 12

Ａ４ 縦

社員個別照会
[単価履歴 ]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 12

Ａ４ 縦

社員個別照会
[評価履歴 ]

社員個別照会
〇 〇 - 〇 - 13

Ａ４ 縦

社員個別照会
[労働契約履歴 ]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 14

Ａ４ 縦

社員個別照会
[ストレスチェック履歴]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 14

Ａ４ 縦

社員個別照会
[面談履歴 ]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 14

Ａ４ 縦

社員個別照会
[健康診断履歴 ]

社員個別照会
〇 〇 〇 〇 〇 14

Ａ４ 縦

社員台帳
社員台帳

〇 〇 〇 〇 〇 15
Ａ４ 縦

履歴台帳
[現住所・連絡先 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 16

Ａ４ 縦

履歴台帳
[年収履歴・単価履歴 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 16

Ａ４ 縦

履歴台帳
[学歴・職歴・採用・応募履歴]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 17

Ａ４ 縦

履歴台帳
[異動履歴・業務履歴 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 17

Ａ４ 縦

履歴台帳
[プロジェクト履歴 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 17

Ａ４ 縦

履歴台帳
[評価履歴 ]

社員台帳
〇 〇 - 〇 - 18

Ａ４ 縦

履歴台帳
[教育・研修履歴・免許・資格・特技等]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 19

Ａ４ 縦

履歴台帳
[賞罰履歴・休職履歴 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 19

Ａ４ 縦

履歴台帳
[労働契約履歴 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 20

Ａ４ 縦

履歴台帳
[ストレスチェック履歴]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 20

Ａ４ 縦
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履歴台帳
[面談履歴 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 20

Ａ４ 縦

履歴台帳
[健康診断履歴 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 20

Ａ４ 縦

履歴台帳
[出向履歴・出向受入履歴]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 21

Ａ４ 縦

履歴台帳
[出張履歴・自己申告履歴]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 21

Ａ４ 縦

履歴台帳
[雇用履歴・メモ情報 ]

社員台帳
〇 〇 〇 〇 〇 21

Ａ４ 縦

社員台帳
社員台帳

〇 〇 〇 〇 〇 22
Ｂ４ 横

経歴台帳
社員台帳

〇 〇 〇 〇 〇 23
Ｂ４ 横

所属別社員一覧表
社員一覧照会

〇 〇 〇 〇 〇 24
Ａ４ 横

勤務地別雇用区分別顔写真
一覧照会

顔写真一覧照会
〇 〇 〇 〇 〇 25

Ａ４ 縦

社員名簿
社員一覧資料

〇 〇 〇 〇 〇 26
Ａ４ 横

住所録
社員一覧資料

〇 〇 〇 〇 〇 26
Ａ４ 横

新入社員名簿
社員一覧資料

〇 〇 〇 〇 〇 27
Ａ４ 横

資格取得者一覧表
社員一覧資料

〇 〇 〇 〇 〇 27
Ａ４ 横

滞留期間一覧表
社員一覧資料

〇 〇 〇 〇 〇 28
Ａ４ 横

帰任予定者一覧表
社員一覧資料

〇 〇 〇 〇 〇 28
Ａ４ 横

賞与支給控除項目一覧表
勤怠支給控除一覧表

〇 〇 〇 〇 〇 29
Ａ４ 横

給与支給控除項目一覧表
勤怠支給控除一覧表

〇 〇 〇 〇 〇 29
Ａ４ 横

勤怠一覧表（契約更新対象者）
就業一覧照会

〇 〇 〇 〇 〇 30
Ａ４ 横

産業医面談対象者
（残業 80 時間超え社員）

就業一覧照会
〇 〇 〇 〇 〇 30

Ａ４ 横
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所属別雇用区分別人員構成表
人員構成表

〇 〇 〇 〇 〇 31
Ａ４ 横

役職別勤続年数別人員構成表
人員構成表

〇 〇 〇 〇 〇 31
Ａ４ 横

職務別年齢別人員構成表
人員構成表

〇 〇 〇 〇 〇 32
Ａ４ 横

勤務地別性別人員構成表
人員構成表

〇 〇 〇 〇 〇 32
Ａ４ 横

年齢別所属別人員構成表
（グラフ）

人員構成表
〇 〇 〇 〇 〇 33

Ａ４ 横

単価分布表
単価分布表

〇 〇 〇 〇 〇 34
Ａ４ 横

単価分布表（グラフ）
単価分布表

〇 〇 〇 〇 〇 35
Ａ４ 横

雇用区分別年齢別人員推移表
人員推移表

〇 〇 〇 〇 〇 36
Ａ４ 横

所属別勤続年数別人員推移表
人員推移表

〇 〇 〇 〇 〇 36
Ａ４ 横

勤務地別所属別人員推移表
人員推移表

〇 〇 〇 〇 〇 37
Ａ４ 横

役職別性別人員推移表
人員推移表

〇 〇 〇 〇 〇 37
Ａ４ 横

雇用区分別勤続年数別人員推移表
（グラフ）

人員推移表
〇 〇 〇 〇 〇 38

Ａ４ 横

所属別入職率／離職率推移表
入職率/離職率推移表

〇 〇 〇 〇 〇 39
Ａ４ 横

所属別離職率推移表（グラフ）
入職率/離職率推移表

〇 〇 〇 〇 〇 39
Ａ４ 横

所属別退職者率推移表
所属別退職者率推移表

〇 〇 〇 〇 〇 40
Ａ４ 横

所属別退職者率推移表（グラフ）
所属別退職者率推移表

〇 〇 〇 〇 〇 40
Ａ４ 横

単価推移表
単価推移表

〇 〇 〇 〇 〇 41
Ａ４ 横

単価推移表（グラフ）
単価推移表

〇 〇 〇 〇 〇 41
Ａ４ 横
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規定文書

労働条件通知書
労働条件通知書

〇 〇 〇 〇 〇 42
Ａ４ 縦

労働条件通知書
労働条件通知書

〇 〇 〇 〇 〇 43
Ａ３ 横

雇用契約期間満了予告通
知書

雇用契約期間満了予告通知書
〇 〇 〇 〇 〇 44

Ａ４ 縦

在職証明書
在籍証明書

〇 〇 〇 〇 〇 45
Ａ４ 縦

退職証明書
退職証明書

〇 〇 〇 〇 〇 46
Ａ４ 縦

労働者名簿
労働者名簿

〇 〇 〇 〇 〇 47
Ａ４ 縦

人事異動

異動情報データ
異動情報入力

〇 〇 〇 〇 〇 48
Ａ４ 縦

異動情報データ
異動情報一括入力

〇 〇 〇 〇 〇 48
Ａ４ 横

辞令
異動辞令

〇 〇 〇 〇 〇 49
Ａ４ 縦

辞令
異動辞令

〇 〇 〇 〇 〇 49
Ａ４ 横

出向辞令
異動辞令

〇 〇 〇 〇 〇 50
Ａ４ 縦

出向辞令
異動辞令

〇 〇 〇 〇 〇 50
Ａ４ 横

人事異動のお知らせ
異動通知書

〇 〇 〇 〇 〇 51
Ａ４ 縦

退職のお知らせ
異動通知書

〇 〇 〇 〇 〇 51
Ａ４ 縦

人事考課

考課表リスト
考課表登録

〇 〇 - 〇 - 52
Ａ４ 縦

評価基準リスト
評価基準登録

〇 〇 - 〇 - 53
Ａ４ 縦

考課表別評価基準リスト
考課表別評価基準登録

〇 〇 - 〇 - 54
Ａ４ 縦
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社員別評価データ
社員別評価入力

〇 〇 - 〇 - 55
Ａ４ 縦

考課表別評価データ
考課表別評価入力

〇 〇 - 〇 - 55
Ａ４ 縦

考課項目別評価データ
考課項目別評価入力

〇 〇 - 〇 - 56
Ａ４ 横

最終評価データ
最終評価入力

〇 〇 - 〇 - 56
Ａ４ 縦

考課表
考課表

〇 〇 - 〇 - 57
Ａ４ 縦

定期昇給考課（営業）
考課表別評価一覧表

〇 〇 - 〇 - 58
Ａ４ 横

定期昇給考課
考課項目別評価一覧表

〇 〇 - 〇 - 58
Ａ４ 横

評価推移表（営業）
社員別評価推移表

〇 〇 - 〇 - 59
Ａ４ 横

考課項目別評価推移表
考課項目別評価推移表

〇 〇 - 〇 - 59
Ａ４ 横

随時処理

[LT-22]単票タックシール
 (２連用）

社員ラベル作成
〇 〇 〇 〇 〇 60

Ａ４ 縦

[LT-24]単票タックシール
 (４連用）

社員ラベル作成
〇 〇 〇 〇 〇 61

Ｂ４ 横
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賃金改定

給与改定一覧表
給与改定一覧表

賃金改定オプション 〇 〇 〇 〇 〇 62
Ａ４ 横

給与改定比較表
給与改定比較表

賃金改定オプション 〇 〇 〇 〇 〇 62
Ａ４ 横

賞与算定一覧表
賞与算定一覧表

賃金改定オプション 〇 〇 〇 〇 〇 63
Ａ４ 横

賞与算定比較表
賞与算定比較表

賃金改定オプション 〇 〇 〇 〇 〇 63
Ａ４ 横

退職金算定

退職金ポイント一覧表
退職金ポイント一覧表

退職金管理オプション 〇 - - - - 64
Ａ４ 横

所属別退職金ポイント一覧表
退職金ポイント一覧表

退職金管理オプション 〇 - - - - 64
Ａ４ 横

退職金ポイント算定明細一覧表
退職金ポイント算定明細一覧表

退職金管理オプション 〇 - - - - 65
Ａ４ 横

退職金ポイント通知書
(簡易形式 )

退職金ポイント通知書
退職金管理オプション 〇 - - - - 66

Ａ４ 横

退職金ポイント通知書
(詳細形式 )

退職金ポイント通知書
退職金管理オプション 〇 - - - - 66

Ａ４ 縦

退職金ポイント台帳
退職金ポイント台帳

退職金管理オプション 〇 - - - - 67
Ｂ４ 横

退職金計算書（別テーブル方式）
退職金計算書

退職金管理オプション 〇 - - - - 68
Ａ４ 縦

退職金計算書（ポイント方式）
退職金計算書

退職金管理オプション 〇 - - - - 68
Ａ４ 縦

退職金計算書（最終給与比例方式）
退職金計算書

退職金管理オプション 〇 - - - - 68
Ａ４ 縦

退職金一覧表
退職金一覧表

退職金管理オプション 〇 - - - - 69
Ａ４ 横

所属別退職金一覧表
退職金一覧表

退職金管理オプション 〇 - - - - 69
Ａ４ 横

退職金試算表
退職金試算表

退職金管理オプション 〇 - - - - 70
Ａ４ 横

所属別退職金試算表(定年退職)
退職金試算表

退職金管理オプション 〇 - - - - 70
Ａ４ 横

退職金ポイント試算明細一覧表
退職金ポイント試算明細一覧表

退職金管理オプション 〇 - - - - 71
Ａ４ 横



出力帳票集一覧

賃

金

改

定

退

職

金

算

定

グ

ル

ー

プ

企

業

管

理

帳票タイトル
メニュー名 シリーズ

・
オプション

V
 
E
R
P

i
ページ

用紙サイズ 向き
Type

NP
Type

NS S B

退職金支払予定額増減表
退職金支払予定額増減表

退職金管理オプション 〇 - - - - 72
Ａ４ 横

所属別退職金支払予定額増減表
退職金支払予定額増減表

退職金管理オプション 〇 - - - - 73
Ａ４ 横

グループ企業管理 

会社別部門別役職別グループ
人員構成表

グループ人員構成表 Enterprise Group
Management-Edition 〇 - - - - 74

Ａ４ 横

会社グループ別役職別グループ
人員構成表

グループ人員構成表 Enterprise Group
Management-Edition 〇 - - - - 74

Ａ４ 横

部門別役職別年齢別グループ
人員構成表

グループ人員構成表 Enterprise Group
Management-Edition 〇 - - - - 75

Ａ４ 横

英検一級取得者
（グループ人員照会）

グループ人員照会 Enterprise Group
Management-Edition 〇 - - - - 76

Ａ４ 横

65歳以上の社員
（グループ人員照会）

グループ人員照会 Enterprise Group
Management-Edition 〇 - - - - 76

Ａ４ 横

平均給与集計表
グループ給与賞与集計表 Enterprise Group

Management-Edition 〇 - - - - 77
Ａ４ 横

平均残業時間集計表
グループ就業集計表 Enterprise Group

Management-Edition 〇 - - - - 77
Ａ４ 横



組

織

情

報

令和２年度 組織体系
2020年  5月  1日改編
2020年  5月  1日現在
2020年  4月  1日作成

100006 加藤　恭子

100026 谷山　浩子

[兼] 100002 小川　いずみ

100035 門田　一男

100032 高瀬　春子

100060 田崎　伸二

100002 小川　いずみ

100007 田中　敏夫 100016 平光　浩一

100033 高木　裕子

100034 寺島　真弓

[兼] 100013 筒井　英治

100036 田辺　三男

100039 野村　智

100059 佐藤　理恵

100023 小川　英明

100050 伊藤　貴志

100013 筒井　英治

100022 松田　純子

100040 石塚　剛

100044 板垣　郁子

100003 小山　信一 100020 今村　幸一

100038 沢田　直人

100046 白川　美子

100055 岡本　香

100031 武山　昭夫 100000 山田　一朗

100005 麻田　徳治

100008 藤川　光男

100014 山川　静夫

100043 石田　千秋

100053 大河内　明

100054 大下　司

100056 加藤　浩

311
第一営業課
Sales Div.

312
第二営業課
Sales Div.

300
営業部
Sales Div.

301
東日本営業課
Sales Div.

132
労務係
Administration Div.

200
企画部
Planning Div.

201
企画課
Planning Div.

103
人事課
Administration Div.

131
採用係
Administration Div.

111
秘書室
Administration Div.

112
広報室
Administration Div.

全社

100
管理部
Administration Div.

101
総務課
Administration Div.

102
経理課
Administration Div.

■組織構成図 ／ [ 組織構成図 ] メニュー

▼転送形式：ピラミッド - 横形式　社員出力設定：出力する　社員番号を出力する、兼務の社員を出力する　

　出力項目：コード、英字名

Ｖ　ＥＲＰ ｉ
ＢＳＴｙｐｅ

ＮＰ
Ｔｙｐｅ

ＮＳ
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管

理

資

料

生年月日

入社年月日

退職年月日

性別 血液型

年齢

男性

Yamada Ichirou

山田 一朗
1965年 9月21日

1987年 4月 1日

100000

ﾔﾏﾀﾞ ｲﾁﾛｳ

年  月  日

Ａ型

国籍 日本

婚姻年月日

婚姻区分

障害者区分

組合員区分

紹介者関係

紹介者

紹介区分

採用地

旧姓

フリガナ

在籍区分

組合員

ＤＭ

東京

社員番号

組合役職東京都出身地本籍地 埼玉県

氏名

氏名(英字)

採用区分

在籍

正社員雇用区分

フリガナ

退職理由職場氏名

退職の事由

既婚

1984年 5月 3日

新卒

対象外

2020年 9月 1日 現在

〒162-0052

06-0000-0000

03-0000-0000電話番号住民票住所

本人
東京都新宿区戸山

氏名

所属 営業部 東日本営業課 2004年 8月 1日

特  技  等

ゴルフ

免    許  ・  資    格

資格名称 取得年月日 有効期限発行団体区分

資格 日商簿記二級 日本商工会議所 1984年 5月20日 年  月  日

免許 普通自動車第一種免許 1982年 8月 9日 2019年 9月21日

現 住 所

世帯主
東京都新宿区戸山2-13-8ロイヤルパークマンション805 住居区分

電話番号

本人

持家

転居

03-4657-4655

03-4657-4654

山田 一朗〒162-0052

学     歴

入卒区分 学歴区分 公私区分 学部名 学科名 専攻名入卒年月 学校名

入学1979年 4月 経済学科経済学部立教大学私立大学

卒業1984年 3月 経営情報専攻経済学科経済学部立教大学私立大学

職     歴

会社名 業種 役職退社年月日入社年月日

社 員 台 帳

社  会  保  険 取 得 年 月 日現  職  情  報 滞留発令年月日

職種

職務

資格等級

任意項目１

総合職

営業職

四等級

健保証番号

厚年整理番号

加入員番号

雇用保険番号

基礎年金番号

1201111

 256027

5862-510825-7

5083338411

1984年 4月 1日

1984年 4月 1日

役職

勤務地

課長

東京

特  記  事  項

1984年 4月 1日

任意項目３

任意項目２

2003年 4月 1日

1984年 8月 1日

2005年 8月 1日

1983年 8月 1日

2003年 4月 1日

年  月  日

保証人

氏名

 -  -

 -  -電話番号

緊急連絡先

氏名 父
埼玉県戸田市中町

山田  太郎

048-0000-0000

048-0000-0000電話番号

〒335-0012

家  族  情   報

性別 生年月日 年齢 続柄 職業扶養区分

女性 加入 同居 対象外 専業主婦一般配偶1967年 5月 3日

学生

加入 同居 特定扶養 対象外

洋朗

加入 同居 老親等 対象外

対象外一般扶養同居加入

子

母

1999年 1月11日

1996年 6月30日

学生

無職1932年 3月23日

子

妻

氏名

男性

男性

伸介

女性

洋子

大原とし

居住者

居住者

居住者

居住者

■社員台帳 ／ [ 社員個別資料 ]-[ 社員台帳 ] メニュー

▼台帳形式選択：A4 縦形式　台帳選択：社員台帳

Ｖ　ＥＲＰ ｉ
ＢＳＴｙｐｅ

ＮＰ
Ｔｙｐｅ

ＮＳ



管

理

資

料

■社員名簿 ／ [ 社員一覧資料 ]-[ 社員一覧資料 ] メニュー

▼サイズ：Ａ４　印刷の向き：横

■住所録／ [ 社員一覧資料 ]-[ 社員一覧資料 ] メニュー

▼サイズ：Ａ４　印刷の向き：横

任
意

項
目

１

任
意

項
目

３

任
意

項
目

２

資
格

等
級

職
務

職
種

社
員

番
号

フ
リ

ガ
ナ

氏
名

勤
続

役
職

年
齢

勤
務

地

プ
ロ

ジ
ェ

ク
ト

性
別

雇
用

区
分

生
年

月
日

入
社

年
月

日

所
属

ﾔ
ﾏ
ﾀ
ﾞ
 
ｲ
ﾁ
ﾛ
ｳ

四
等

級

営
業

職

課
長

東
京

1
0
0
0
0
0

総
合

職

1
9
8
6
年

 
4
月

 
1
日

1
9
6
6
年

 
9
月

2
1
日

営
業

戦
略

プ
ロ

ジ
ェ

ク
ト

男
性

正
社

員

営
業

部
 
東

日
本

営
業

課

山
田

一
朗

ｶ
ﾜ
ﾀ
ﾆ
 
ｼ
ｹ
ﾞ
ﾙ

三
等

級

営
業

職

係
長

東
京

1
0
0
0
0
1

総
合

職

1
9
8
7
年

 
4
月

 
1
日

1
9
6
3
年

 
9
月

 
1
日

消
費

者
向

け
事

業
展

開
男

性
正

社
員

営
業

部
 
営

業
推

進
課

川
谷

し
げ

る

ｵ
ｶ
ﾞ
ﾜ
 
ｲ
ｽ
ﾞ
ﾐ

四
等

級

管
理

職

課
長

東
京

1
0
0
0
0
2

総
合

職

2
0
1
2
年

 
4
月

 
1
日

1
9
8
8
年

1
2
月

 
8
日

女
性

正
社

員

管
理

部
 
経

理
課

小
川

い
ず

み

ｺ
ﾔ
ﾏ
 
ｼ
ﾝ
ｲ
ﾁ

五
等

級

営
業

職

部
長

東
京

1
0
0
0
0
3

総
合

職

1
9
8
7
年

 
4
月

 
1
日

1
9
5
2
年

 
9
月

1
3
日

営
業

企
画

プ
ロ

ジ
ェ

ク
ト

男
性

正
社

員

企
画

部

小
山

信
一

ｱ
ﾗ
ｲ
 
ｷ
ﾖ
ｵ

三
等

級

開
発

職

課
長

東
京

1
0
0
0
0
4

総
合

職

2
0
0
2
年

 
4
月

 
1
日

1
9
8
0
年

 
3
月

1
9
日

開
発

企
画

プ
ロ

ジ
ェ

ク
ト

男
性

正
社

員

開
発

部
 
第

一
開

発
課

新
井

清
雄

ｱ
ｻ
ﾀ
ﾞ
 
ﾄ
ｸ
ｼ
ﾞ

三
等

級

営
業

職

主
任

東
京

1
0
0
0
0
5

総
合

職

2
0
0
9
年

 
4
月

 
1
日

1
9
8
7
年

 
2
月

2
6
日

営
業

企
画

プ
ロ

ジ
ェ

ク
ト

男
性

正
社

員

営
業

部
 
東

日
本

営
業

課

麻
田

徳
治

ｶ
ﾄ
ｳ
 
ｷ
ﾖ
ｳ
ｺ

五
等

級

事
務

職

主
任

東
京

1
0
0
0
0
6

準
総

合
職

2
0
1
2
年

 
4
月

 
1
日

1
9
9
0
年

1
0
月

 
4
日

女
性

契
約

社
員

管
理

部
 
総

務
課

 
秘

書
室

加
藤

恭
子

社
員

名
簿

Ｏ
Ｂ

Ｃ
商

事
株

式
会

社
P
A
G
E
:

1

基
準

日
:
 
2
0
2
0
年

 
9
月

 
1
日

社
員

番
号

Ｆ
Ａ

Ｘ
番

号
所

要
時

間

最
寄

駅
電

話
番

号
住

所

住
居

区
分

郵
便

番
号

雇
用

区
分

婚
姻

区
分

年
齢

性
別

フ
リ

ガ
ナ

氏
名

0
3
-
4
6
5
7
-
4
6
5
5

0
:
4
5

高
田

馬
場

駅
0
3
-
4
6
5
7
-
4
6
5
4

ロ
イ

ヤ
ル

パ
ー

ク
マ

ン
シ

ョ
ン

8
0
5

東
京

都
新

宿
区

戸
山

2
-
1
3
-
8

持
家

1
6
2
-
0
0
5
2

ﾔ
ﾏ
ﾀ
ﾞ
 
ｲ
ﾁ
ﾛ
ｳ

男
性

正
社

員

既
婚

山
田

一
朗

1
0
0
0
0
0

0
4
2
-
7
9
8
-
4
4
6
6

1
:
0
0

町
田

駅
0
4
2
-
7
9
8
-
4
4
6
4

東
京

都
町

田
市

上
小

山
田

町
3
-
4
-
2

持
家

1
9
4
-
0
2
0
1

ｶ
ﾜ
ﾀ
ﾆ
 
ｼ
ｹ
ﾞ
ﾙ

男
性

正
社

員

離
婚

川
谷

し
げ

る

1
0
0
0
0
1

0
3
-
5
9
6
7
-
4
6
2
2

1
:
0
0

北
千

住
駅

0
3
-
5
9
6
7
-
4
6
2
1

グ
ロ

リ
ア

ハ
イ

ツ
1
0
3

東
京

都
足

立
区

大
谷

田
1
-
1
5
-
2

ｱ
ﾊ
ﾟ
ｰ
ﾄ
・

下
宿

1
2
0
-
0
0
0
1

ｵ
ｶ
ﾞ
ﾜ
 
ｲ
ｽ
ﾞ
ﾐ

女
性

正
社

員

未
婚

小
川

い
ず

み

1
0
0
0
0
2

2
:
3
0

小
田

原
駅

0
4
6
5
-
3
2
-
4
3
5
1

神
奈

川
県

小
田

原
市

府
川

3
8
-
4

2
5
0
-
0
0
5
2

ｺ
ﾔ
ﾏ
 
ｼ
ﾝ
ｲ
ﾁ

男
性

正
社

員

既
婚

小
山

信
一

1
0
0
0
0
3

0
:
2
0

経
堂

駅
0
3
-
3
7
0
6
-
5
5
1
1

東
京

都
世

田
谷

区
経

堂
3
-
3
-
5

社
宅

・
寮

1
5
6
-
0
0
5
2

ｱ
ﾗ
ｲ
 
ｷ
ﾖ
ｵ

男
性

正
社

員

既
婚

新
井

清
雄

1
0
0
0
0
4

0
3
-
5
7
7
3
-
2
5
4
2

0
:
1
5

渋
谷

駅
0
3
-
5
7
7
3
-
2
5
4
1

ハ
イ

エ
ス

テ
フ

ァ
イ

ン
1
0
1

東
京

都
渋

谷
区

恵
比

寿
南

4
-
2
-
5

賃
貸

ﾏ
ﾝ
ｼ
ｮ
ﾝ

1
5
0
-
0
0
2
2

ｱ
ｻ
ﾀ
ﾞ
 
ﾄ
ｸ
ｼ
ﾞ

男
性

正
社

員

既
婚

麻
田

徳
治

1
0
0
0
0
5

1
:
2
0

町
田

駅
0
4
2
-
7
2
7
-
4
6
5
4

東
京

都
町

田
市

原
町

田
4
-
3
8
-
1

ｱ
ﾊ
ﾟ
ｰ
ﾄ
・

下
宿

1
9
4
-
0
0
1
3

ｶ
ﾄ
ｳ
 
ｷ
ﾖ
ｳ
ｺ

女
性

契
約

社
員

未
婚

加
藤

恭
子

1
0
0
0
0
6

1
:
3
0

千
葉

駅
0
4
7
-
7
0
9
-
4
5
4
4

フ
ロ

ー
レ

ン
ス

町
田

4
0
2

東
京

都
町

田
市

原
町

田
2
-
4
3

持
家

1
9
4
-
0
0
1
3

ﾀ
ﾅ
ｶ
 
ﾄ
ｼ
ｵ

男
性

正
社

員

再
婚

田
中

敏
夫

1
0
0
0
0
7

0
:
4
0

川
口

駅
0
4
8
-
2
5
9
-
4
6
5
3

埼
玉

県
川

口
市

南
町

4
-
1
-
5

持
家

3
3
2
-
0
0
2
6

ﾌ
ｼ
ﾞ
ｶ
ﾜ
 
ﾐ
ﾂ
ｵ

男
性

正
社

員

既
婚

藤
川

光
男

1
0
0
0
0
8

1
:
0
0

小
倉

駅
0
9
3
-
3
7
1
-
2
2
3
5

福
岡

県
北

九
州

市
門

司
区

原
町

別
院

1
-
4
-
7

持
家

8
0
0
-
0
0
3
7

ﾌ
ｸ
ｵ
ｶ
 
ｱ
ｷ
ｵ

男
性

正
社

員

未
婚

福
岡

明
夫

1
0
0
0
1
0

1
:
0
0

八
王

子
駅

0
4
2
6
-
2
6
-
1
2
3
4

レ
ジ

デ
ン

ス
中

野
5
0
2

東
京

都
八

王
子

市
中

野
町

借
家

1
9
2
-
0
0
1
5

ﾏ
ｻ
ｵ
ｶ
 
ﾉ
ﾌ
ﾞ
ｵ

男
性

正
社

員

既
婚

政
岡

信
夫

1
0
0
0
1
1

出
向

1
:
3
0

磯
子

駅
0
4
5
-
7
5
0
-
4
8
6
6

神
奈

川
県

横
浜

市
磯

子
区

磯
子

2
-
1
-
3
5

社
宅

・
寮

2
3
5
-
0
0
1
6

ﾓ
ﾘ
ｻ
ﾜ
 
ｷ
ﾐ
ｱ
ｷ

男
性

正
社

員

未
婚

森
沢

公
彰

1
0
0
0
1
2

1
:
0
0

白
金

台
駅

0
3
-
3
4
4
7
-
5
5
2
2

東
京

都
港

区
白

金
台

2
-
3
-
3
5

賃
貸

ﾏ
ﾝ
ｼ
ｮ
ﾝ

1
0
8
-
0
0
7
1

ﾂ
ﾂ
ｲ
 
ｴ
ｲ
ｼ
ﾞ

男
性

正
社

員

既
婚

筒
井

英
治

1
0
0
0
1
3

1
:
0
0

大
宮

駅
0
4
8
-
6
4
4
-
4
4
1
1

埼
玉

県
さ

い
た

ま
市

大
宮

区
天

沼
町

5
-
5

持
家

3
3
0
-
0
8
3
4

ﾔ
ﾏ
ｶ
ﾜ
 
ｼ
ｽ
ﾞ
ｵ

男
性

正
社

員

再
婚

山
川

静
夫

1
0
0
0
1
4

1
:
0
0

横
浜

駅
0
4
5
-
8
4
1
-
7
9
8
0

神
奈

川
県

横
浜

市
港

南
区

日
野

中
央

5
-
4

持
家

2
3
4
-
0
0
5
3

ｶ
ﾜ
ﾏ
ﾀ
 
ﾄ
ｸ
ｼ
ﾞ

男
性

正
社

員

既
婚

川
又

徳
治

1
0
0
0
1
5

1
:
0
0

八
王

子
駅

0
4
2
-
6
9
1
-
1
2
1
1

東
京

都
八

王
子

市
丸

山
町

1
-
6
-
2
5

ｱ
ﾊ
ﾟ
ｰ
ﾄ
・

下
宿

1
9
2
-
0
0
2
1

ﾋ
ﾗ
ﾐ
ﾂ
 
ｺ
ｳ
ｲ
ﾁ

男
性

正
社

員

既
婚

平
光

浩
一

1
0
0
0
1
6

住
所

録

P
A
G
E
:

1
Ｏ

Ｂ
Ｃ

商
事

株
式

会
社

基
準

日
:
 
2
0
2
0
年

 
9
月

 
1
日
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ＢＳＴｙｐｅ
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管

理

資

料

■所属別雇用区分別人員構成表 ／ [ 人員構成表 ]-[ 人員構成表 ] メニュー

▼サイズ：Ａ４　印刷の向き：横　追加項目：人員割合　表示方法：下階層部門の人数を除いて表示する

■役職別勤続年数別人員構成表／ [ 人員構成表 ]-[ 人員構成表 ] メニュー

▼サイズ：Ａ４　印刷の向き：横　追加項目：平均年齢
所

属
別

雇
用

区
分

別
人

員
構

成
表

全
社 管
理

部

総
務

課

秘
書

室

広
報

室

経
理

課

人
事

課

採
用

係

労
務

係

企
画

部

企
画

課

営
業

部

東
日

本
営

業
課

第
一

営
業

課

第
二

営
業

課

西
日

本
営

業
課

第
一

営
業

課

第
二

営
業

課

営
業

推
進

課

開
発

部

第
一

開
発

課

第
二

開
発

課

商
品

管
理

部

ロ
ジ

ス
テ

ィ
ッ

ク
ス

輸
出

業
務

課

人
員

割
合

％
0
.
0
0

5
6 9 2 1 2 4 1 2 5 4

2
2 8 8 5

1
4 6 6 5 1 3

7
1
.
7
9

正 社 員

6 3 2 1 1 1 1 3 2 1

7
.
6
9

契 約 社 員

1
0 5 1 1 2 2 2 3 1 2 1 1 1 1

1
2
.
8
2

派 遣 社 員

5 1 1 4 4

6
.
4
1

ア ル バ イ ト

1 1 1 1

1
.
2
8

パ ー ト

7
8

1
8 5 2 2 4 8 3 4 5 4

2
9 8 0 0

1
2 0 0 8

1
5 6 7

1
0 5 4

1
0
0
.
0
0

【 合 計 】

1
0
0
.
0
0

2
3
.
0
8

6
.
4
1

2
.
5
6

2
.
5
6

5
.
1
3

1
0
.
2
6

3
.
8
5

5
.
1
3

6
.
4
1

5
.
1
3

3
7
.
1
8

1
0
.
2
6

0
.
0
0

0
.
0
0

1
5
.
3
8

0
.
0
0

0
.
0
0

1
0
.
2
6

1
9
.
2
3

7
.
6
9

8
.
9
7

1
2
.
8
2

6
.
4
1

5
.
1
3

人 員 割 合

％

基
準

日
:
 
2
0
2
0
年

 
9
月

 
1
日

【
所

属
別

・
雇

用
区

分
別

】

P
A
G
E
:

1
Ｏ

Ｂ
Ｃ

商
事

株
式

会
社
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規

定

文

書

■労働条件通知書／ [ 労働条件通知書 ] メニュー

▼サイズ：Ａ４　印刷の向き：縦　印刷形式：Ａ４形式（２枚）

賃       金

事項

退職に関する

そ   の   他

・社会保険の加入状況 ( ) )

・雇用保険の適用 ( 有  ・ )無

・具体的に適用される就業規則名 ( )パートタイマー就業規則

・その他

・雇用管理の改善等に関する事項に係る相談窓口

部署名 北谷 武 03-3342-2011 )担当者職氏名管理部 人事課

１ 定年制 ( 無歳) ・  ) (有

３ 自己都合退職の手続 (退職する 30 日以上前に届け出ること)

４ 解雇の事由及び手続

就業規則による

条

２ 継続雇用制度 ( 有  ( 65 歳まで) ・  )無

 )

 )

１ 基本賃金 イ 月給     ( 135,000.00 円 )

ロ 日給   ( 円 )

ハ 時間給   ( 円 )

円 )

ホ その他   ( 円 )

へ 就業規則に規定されている賃金等級等

２ 諸手当の額又は計算方法

 )

 )

すべての賃金 日

すべての賃金 日

３ 所定時間外、休日又は深夜労働に対して支払われる割増賃金率

)

25 ) ％25

 )有 無

有 無  )

 )有 無

 )有 無

25

35 35

本通知書の交付は、労働基準法第１５条に基づく労働条件の明示および短時間労働者の雇
用管理の改善等に関する法律第６条に基づく文書（雇入通知書）の交付を兼ねるものであ
ること。

Ｖ　ＥＲＰ ｉ
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規

定

文

書

■在職証明書 ／ [ 証明書 ]-[ 在籍証明書 ] メニュー

▼サイズ：Ａ４　印刷の向き：縦　印刷付加項目：雇用形態、役職、業務の種類、所属、勤務地

在 職 証 明 書

上記の通りであることを証明します。

使用者職氏名

事業主氏名又は名称

代表取締役社長

山口 和夫 印

事業所所在地 163-6032

住友不動産新宿オークタワー

東京都新宿区西新宿６丁目８番１号

03-3342-1880TEL

ＯＢＣ商事  株式会社

住所

雇用形態

課長

ロイヤルパークマンション805

162-0052 03-4657-4654TEL

東京都新宿区戸山2-13-8

氏名 山田 一朗

フリガナ ﾔﾏﾀﾞ ｲﾁﾛｳ

営業部 西日本営業課

使用期間

生年月日 1957年 9月21日

役職

所属

業務の種類 総合職

勤務地

正社員

大阪

1979年 4月 1日 ～

Ｖ　ＥＲＰ ｉ
ＢＳＴｙｐｅ

ＮＰ
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規

定

文

書

■退職証明書 ／ [ 証明書 ]-[ 退職証明書 ] メニュー

▼サイズ：Ａ４　印刷の向き：縦　印刷付加項目：使用期間、業務の種類、事業における地位、使用者、使用者役職、退職の事由

退 職 証 明 書

使用期間 1989年 4月 1日 ～ 2020年 9月15日

業務の種類 総合職

主任事業における地位

事業主氏名又は名称 ＯＢＣ商事株式会社

使用者職氏名 代表取締役社長

山口 和夫 印

野村 美由紀 殿

以下の事由により、あなたは当社を 2020年 9月15日 に退職したことを証明します。

1 あなたの自己都合による退職 （2を除く。）

当社の勧奨による退職2

3 定年による退職

契約期間の満了による退職4

移籍出向による退職5

）による退職その他6

7 解雇 （下記の理由による。）

退職の事由

Ｖ　ＥＲＰ ｉ
ＢＳＴｙｐｅ
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規

定

文

書

■労働者名簿 ／ [ 労働者名簿 ] メニュー

▼サイズ：A ４　印刷の向き；縦　印刷履歴情報：学歴、異動履歴

労 働 者 名 簿

ＯＢＣ商事株式会社 基準日: 2020年 9月 1日

生年月日 1957年 9月21日

総合職

雇入年月日 1979年 4月 1日

年月日

氏名

ﾔﾏﾀﾞ ｲﾁﾛｳ

連絡先

従事する
業務の種類

住所

履歴

東京都新宿区戸山2-13-8

ロイヤルパークマンション805

TEL162-0052 03-4657-4654

【学歴】

1975年 4月 私立 立教大学 経済学部 経済学科  入学

1979年 3月 私立 立教大学 経済学部 経済学科 経営情報専攻  卒業

【職歴】

入社

【異動履歴】

1979年 4月 1日 入社

1979年 8月 1日 配属  営業本部 東日本営業課 第一営業課

1985年 4月 1日 異動  営業本部 東日本営業課 第二営業課

1992年 4月 1日 昇格  営業本部 東日本営業課 第一営業課 係長

2000年 4月 1日 昇格  課長

2010年 8月 1日 異動  営業本部 東日本営業課

フリガナ

退職

死亡

又は

性別

335-0012

山田  太郎

埼玉県戸田市中町

048-0000-0000TEL

事由

男性
山田 一朗

[100000]
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人

事

考

課

■考課表／ [ 考課資料 ]-[ 考課表 ] メニュー

▼サイズ：Ａ４　印刷の向き：縦　考課表項目：評価、評価値　考課グラフ：レーダーチャート

考 課 表

ＯＢＣ商事株式会社 PAGE: 1

2020年 4月  定期昇給考課  定期昇給考課表(営業)  営業職考課体系

100000

勤続年数入社年月日

氏名

ﾔﾏﾀﾞ ｲﾁﾛｳフリガナ

社員番号

山田 一朗

正社員雇用区分

生年月日 1965年 9月21日 年齢

1987年 4月 1日

役職

営業職職務

総合職

東京勤務地

営業部 東日本営業課

課長

所属

職種

Ｄ

Ｃ

Ｂ

Ａ

Ｓ

評価

決定評価

本人評価

考課項目名 考課内容

【最終評価】
74 34

Ａ ＣＣ

34

1.00【成績考課】
73 333333

売上金額 1.00
売上金額 32 72 3232

売上達成 1.00
売上目標に対する売上金額の達成率 35 75 3535

1.00【情意考課】
75 35

Ａ Ｃ

35

Ｃ

35

Ｃ

規律性 1.00
会社の秩序、規律、職場のルールや上司の指示
・命令等日常の服務規律を遵守できるか。

40 80 40

Ｓ Ｂ

40

ＢＢ

責任性 1.00
自分の職務の範囲内でどのような条件下でもや
り遂げようとする意欲があるか。

33 73 33

Ａ Ｃ

33

ＣＣ

協調性 1.00
チームワークにプラスになる行動、および組織集団
において組織全体の成果向上を考えた行動がとれる
か。

36 76 36

Ａ Ｃ

36

ＣＣ

積極性 1.00
改善、提案に対する挑戦的な取り組み姿勢や分担が
決まっていない職務へのチャレンジができたか。

32 72 32

Ａ Ｃ

32

ＣＣ

1.00【能力考課】
74 34

Ａ Ｃ

34

Ｃ

34

Ｃ

1.00【基本的能力】
75 35

Ａ Ｃ

35

Ｃ

35

Ｃ

知識 1.00
職務上必要な基礎知識、専門知識を持っている
か。

35 75 35

Ａ Ｃ

35

ＣＣ

1.00【習熟能力】
74 34

Ａ Ｃ

34

Ｃ

34

Ｃ

判断力 1.00
仕事の流れを見て自分で的確に判断し行動でき
るか

34 74 34

Ａ Ｃ

34

ＣＣ

企画力 1.00
企画を立案・提案し実現する力があるか。 36 76 36

Ａ Ｃ

36

ＣＣ

指導力 1.00
業務目標遂行のために同僚や部下(後輩)を、仕事面
・生活面において動機付けや指導ができるか。

31 71 31

Ａ Ｃ

31

ＣＣ

1.00
自主的に、チーム内、またはチームといった枠を超えた他プロジェク
トや他部門など、仕事を円滑に進めるために必要な良好なコミュニケ
ーションを維持・向上することによって、最新情報や様々な価値観を
共有できるか。

37 77 37

Ａ Ｃ

37

ＣＣ
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