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共済・互助会ファイル作成ツールの使い方 

 

①ダウンロードをすると、「共済・互助会ファイル作成ツール〇〇〇〇.zip」というフォルダができるの

で、フォルダを右クリックし、「すべて展開（T）…」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「圧縮（ZIP 形式）フォルダーの展開」画面が表示をされるので、「展開」ボタンを選択します。 

（※現在フォルダがある場所に「共済・互助会ファイル作成ツール〇〇〇〇」フォルダが新しく作成

されます。 

違う場所に保存をしたい場合は「参照」ボタンを選択し、場所を指定してください。） 
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③今後は、新しく作成された「共済・互助会ファイル作成ツール〇〇〇〇」フォルダを使用します。 

（※「共済・互助会ファイル作成ツール〇〇〇〇.zip」フォルダは今後使用しないため、削除をして

もかまいません） 

 

 

 

 

④フォルダを開くと「共済・互助会ファイル作成ツール〇〇〇〇」エクセルファイルがあります。 

このファイルをダブルクリックすると画面が表示されます。 

 

重要！  フォルダ名やフォルダの場所は変えないでください。 

エラーになる可能性があります。 

 

 

↓ 
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⑤左上の「所属名」や「所属コード」等を入力後、入力例を参考に必要事項を入力してください。 

 

 

 

 

⑥必要事項を入力後、「作成書類選択」の中から、作成したい書類をクリックし、☑をいれて、 

「書類作成スタート」ボタンを選択してください。 

 

 

① ② 
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⑦作成されたデータが表示されますので、必要に応じて入力・修正・印刷等をしてください。 
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⑧作成されたデータは「02.完成品」フォルダの中に職員ごとに保存されます。 

 一度作成したファイルを見直したい場合や、修正したい場合に使用してください。 

 ※「01.資格取得」「02.産休・育休」 → 「職員」 

 

 

 

↓ 

 

 

 

↓ 

 

 

↓ 

 

 

↓ 

 


