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お試し版　社会労務士事務所向けアプリ

「業務連絡 .fmp12」　チュートリアル

　これは、お試し版「業務連絡 .fmp12」の使い方マニュアルです。
　「業務連絡 .fmp12」は、クラリスのファイルメーカー 18. 19. 2023 に対応しており、ネットワークで利用します。
　ファイルメーカーをネットワークで使用する場合は、ファイルメーカーサーバーが必要です。ファイルメーカーサーバーが利用できない
場合は、ファイルメーカーGo、またはスタンドアローンでお試しください。
　ファイルメーカーサーバーが利用できる場合は、このマニュアルに即してホストにアップデートしてお試しください。

　　「業務連絡 .fmp12」は社会労務士事務所向けの電話連絡帳や業務の備忘メモとして活用できます。
　契約した会社との業務スケジュールや雇用関係の書類作成の期日管理、顧客への請求をインボイス集計に合わせてエクスポートします。
　尚、社会労務士の業務（ 契約会社の給与計算や雇用管理業務など ）を実際に行うソフトではありません。

電話連絡のメモを、すぐに
担当者別のカレンダーに反
映することができる

スケジュールや連絡メモの件数、
1ヶ月の見通しが一目瞭然！！

1

備忘録はカレンダーとも連動。
忘れないように自分にもメール。
携帯でも見れる

ホワイトボード機能で、
連絡を社員全体で共有できる

36協定の管理と発行ができる
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　ファイルメーカー 18、19、2023 がインストールされている
パソコンの SSD（またはHDD）に「お試し版　業務連絡 .fmp12」
をコピーします。

　図のように「お試し版　業務連絡 .fmp12」
を開きます。図は、ファイルメーカー 19で
開いているところです。

と入力して「サインイン」ボタンをクリッ
クします。

アカウント名　　user
パスワード　　　空白

❶

❷

❸

インストール

インストールと起動

と
起　動

▼

▼
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　ネットワークはサーバー使用を想定しているため、
「オフ」になっていますので、ピアツーピアでは利用
できません。
　この画面は「OK」で進みます。

　「OK」すると「お試し版　業務連絡 .fmp12」
が起動します。
　次に、
　ファイル ＞ 共有設定＞ ホストにアップロード…を
選択し、ファイルメーカーサーバーに登録します。
　

※　ファイルメーカーサーバーがない場合、または
利用しない場合は、ホストにアップデートせず、ス
タンドアローンのままで試します。

　この画面は「OK」をクリックします。
　ファイルメーカーサーバーにアップロードすると、一旦「お試し版
業務連絡 .fmp12」は消えますが、しばらくすると、ホストから起動
されますので、そのまま利用できます。

❹

❺

❻

▼

▼

▼

インストール
と
起　動
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　2回目以降は、次の手順で起動します。
パソコンのファイルメーカーを立ち上げてから、
   ファイル ＞ ホスト ＞ ホストを表示…  
を選択し、接続されているホストを呼びます。

　接続してもいいか聞いてきますので、「接続」ボタン
で進みます。
　ファイルメーカーサーバーのアップデート画面が出た
らアップデートして「完了」します。

2回目以降から

起動する時…

2回目以降からの起動
❶

❷

▼

▼

▼

　ホストに登録してあるアプリを選択し、
オープンします。

❸

インストール
と
起　動
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架空データ

職員や顧客の

データが事前に

登録されています

スタンドアローンの

場合は

ここからスタート！

について

職員の登録

▼

▼

　「お試し版」では 3名の職員を登録しています。
同時アクセスできる職員数は、正規のアプリでは、
ファイルメーカーサーバーのマシーンに搭載したメ
モリや同時に登録されているアプリの数、端末パソ
コンのCPU に影響されます。

　PC ホーム画面の「ステータスツールバー」をク
リックし「ステータスツールバー」を表示します。
　登録されている職員は「レイアウト」をクリック
し、「職員」を選択すると図のように表示されます。

登録している名前です。
書類に印字されること
はありません。

メールアドレスを登録すると、連
絡票の内容を各メールアドレスに
送信することができます。
※「お試し版」ではできません。

職員に重複がない 3～ 4文字の
識別子（職員子）を登録します。
職員子は、顧客の担当子として
も利用します。
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顧客の登録

▼

▼

　「お試し版」では、200件の顧客を登録しています。
顧客データは「レイアウト」から「顧客」を選択する
と下図のように表示されます。

　画面サイズは iPhone や iPad 向けの
枠内で作製しています。
　PC で利用するときは画面サイズを
iPhone 向けのサイズにすると、図のよ
うになります。

インボイス管理番号の
登録ができます。

　「PCホーム」に戻ります。

【お試し用架空顧客データ】

架空データ
について

この社会労務士事務所の顧客の担
当者と締め日を指定します。



7

ＰＣホーム
画面の使い方

ＰＣホーム画面の名称

職員別に画面を表示します。　　　　　ボタンを使って、
ノートのページをめくるように、職員画面を変更してくだ
さい。図は磯野太郎の画面です。

　カレンダー
リセットボタン

画面 100% 画面 150%

カレンダー リスト型カレンダー

期日リスト

連絡リスト

レイアウト「PCホーム」がパソコンで利用する場合のホームになります。
図は本日が 2023 年 10月 14日にセットしています。

請求の確認ボタン本日を示す

職員別に画面を表示します。　　　　　ボタンを使って、職員別に画面を表示します。　　　　　ボタンを使って、
※　職員ごとの特別なセキュリティは設けていません。

PCホーム画面の名称

連絡メモ詳細

ホワイトボード

連絡票作成
ボタン
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カレンダーの使い方
　「お試し版　業務連絡 .fmp12」を起動すると、「PC
ホーム」画面のカレンダーは、本日を表示します。
　本日は青色　　で表示されます。

　「日付指定フィールド」のカレンダーをクリック
し、見たい月日をカレンダーから指定します。
図は、9月 27日に指定しています。

　「カレンダー」ボタンをクリックすると、指定し
た月のカレンダーが表示され、その月の連絡メモや
業務内容などを見ることができます。

　「カレンダーリセット」ボタンは特に重要です。
　本日の画面に戻るためには、「カレンダーリセット」
ボタンをクリックします。
　連絡メモや期日、休日などの登録後も「カレンダーリ
セット」ボタンをクリックすることで反映します。
　このアプリを開いたときにも、必ず「カレンダーリセッ
ト」ボタンを押して、新規連絡メモを確認します。

指定した月日の業務を見たい時■
❶

❶

❷

本日の表示

日付指定フィールド

「カレンダーリセット」ボタン■カレンダーリセット
❷

見たい月日の連絡メモ

を簡単に検索できる！

カレンダーの使い方

ＰＣホーム
画面の使い方

カレンダーボタン 重要！



9

カレンダーと連絡リストの使い方

　PCホーム画面にはカレンダーが 2つあります。
左を「カレンダー」右を「リスト型カレンダー」と
いいます。
　「カレンダー」の☆印は、その日の連絡メモの件
数を示しています。連絡メモは 100件以上登録で
きますが、カレンダーでは連絡メモ 3件以上は、
全て３つの☆印で表示されます。
　連絡件数は、「リスト型カレンダー」にも反映さ
れます。

　「カレンダー」に表示されている☆印をクリック
すると、「連絡リスト」に連絡メモが表示されます。
　図は 14日の 3つの☆印をクリックして、３件の
連絡メモを表示したところです。
　「削除」ボタンで、連絡メモを削除できます。
　
　「リスト型カレンダー」の☆印は表示のみで、
クリックしても連絡メモは表示されません。
　

カレンダーの☆印

☆印と連絡リスト

■

■

登録した連絡メモ。相手先（顧客）
と件名（トピック）が表示されます。

カレンダー リスト型カレンダー

連絡リスト 削除ボタン

カレンダーと

連絡リストの使い方

ＰＣホーム
画面の使い方
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連絡メモの詳細

　具体的な連絡内容を確かめるためには、「連絡リスト」の
左ボタン　　をクリックします。連絡メモの詳細が表示され
ます。業務内容は、「ホワイトボード」下の「連絡メモ詳細」
に、より具体的に記述しておくといいでしょう。
　業務内容は請求書項目に反映されます。

　「業務名」フィールドの値一覧から、業務名を選択できます。
「詳細記述」や「期日」「請求額」の欄は、直接上書きするこ
とができます。

連絡リストと詳細

ホワイトボード

■

▼

連絡メモの詳細

ＰＣホーム
画面の使い方

連絡メモ詳細
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期日リストの使い方

　「リスト型カレンダー」に表示されている★印
は、その日が期日（締切）となっている業務の件
数です。
　☆印同様最大 3件まで表示されます。

　「リスト型カレンダー」の★印をクリックする
と、「期日リスト」に、その日に締切のある業務
がリストになって表示されます。さらに、「期日
リスト」の左ボタン　　　をクリックすると、詳
細が表示されます。
　図は 30日の★印をクリックし、その詳細を表
示しているところです。

　「連絡メモ」の段階で期日が未定でも。後日「連
絡メモ詳細」に直接、期日を入力した場合、「カ
レンダーリセット」ボタンを押すと「リスト型カ
レンダー」に反映され★印がつきます。
　期日がない場合は反映されません。

★印と期日リスト■

期日リスト

締め切りのある業務が
リストになって表示される

期日リストの使い方

ＰＣホーム
画面の使い方
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請求の確認とエクセルファイル

　業務の請求をあげる時には、図のように
「請求額」横のフィールドを「完了請求」
にします。
※請求がない場合でも、業務項目として残
したい時は「完了請求」にしてください。

　業務が完了していない時は、「継続中」
にしておきます。

完了請求完了請求

▼

❶ＰＣホーム
画面の使い方

請求の確認と

エクセルファイル
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　「請求の確認」ボタンをクリックすると、下図
のように「各月の請求書発行リスト」が表示され
ます。
　
　さらに、「請求書発行画面」の「エクセル」ボ
タンをクリックすると、エクセルファイルが表示
されます。

❷　

❸

▼

【エクセルファイル】

【請求書発行一覧】

請求の確認ボタン

▼

ＰＣホーム
画面の使い方

請求の確認と

エクセルファイル
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実際に
使ってみよう！

連絡帳として使う

電話を受けた時…

【例】令和 5年 10月 22日、職員の磯野太郎さんが電話を受けたとします。
相手先は、三河屋三郎さんが担当している「山ちゃん印刷」です。
三河屋三郎さんは外出していたため、「折り返し電話をする」こととしました。
これを、連絡メモに入力してみましょう。

連絡帳として使う　　～ 電話を受けた時の伝言 ～その 1

職員：磯野太郎の PC画面

　　図は、磯野太郎さんの PC画面で
す。「連絡票作成」ボタン　　　　を
クリックして、「新規連絡票作成」 画
面を表示します。

❶

す。「連絡票作成」ボタン　　　　を
❶
「新規連絡票作成」画面を表示

【磯野太郎の PC画面】

磯野太郎

はい
磯野です

■

新規連絡票作成
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　「新規連絡票作成」画面の「担当」
フィールドを押すと、登録されてい
る職員が表示されますので、担当者
を選択します。
　今回は、三河屋三郎さんです。

　「依頼先No」フィールドを押すと
その担当者の顧客が表示されます。
今回は「山ちゃん印刷」を選択します。
「依頼先No」も自動的に表示されます。
　「依頼先No」フィールドにお客様
の会社名がない場合は、「ご依頼先」
フィールドに直接書くこともできます。

　「件名トピック」フィールドを押す
と、3種類のメッセージが表示されま
す。今回は「折り返しの連絡求む」を
選択します。
　それ以外に連絡事項がある時は、「内
容 /メッセージ」のフィールドに直接
書くこともできます。
　データ版では、この内容をメールで
送信することもできます。

山ちゃん印刷

❷ ❸ ❹

▼

▼

▼

❷ ❸

❹

❺

お客様の担当者を指定する お客様を指定する 「件名」を選択する■ ■ ■

❺

実際に
使ってみよう！

連絡帳として使う

電話を受けた時…
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　「受付」フィールドに電話を受けた
職員名を入力します。
　今回は磯野太郎さんです。

　入力が終わりましたら、　　　　ボ
タンを押して「新規連絡票作成」画面
を閉じます。

　「カレンダーリセット」ボタンを押すと、
カレンダーに反映されて☆印がつきます。

電話を受けた職員を指定する■

❺

❻

▼

❺

❻

❼
【三河屋三郎の PC画面】

三河屋三郎

「山ちゃん印刷」に
折り返しの電話…
　　何かな？

❼

入力が終わりましたら、　　　　ボ

実際に
使ってみよう！

連絡帳として使う

電話を受けた時…

　後で、三河屋三郎さんが自分のPC画面を開
いて、「カレンダーリセット」ボタンを押し
て確認します。カレンダーの 10月 22日に
☆印が表示され、「連絡リスト」には電話連
絡のメモが書かれています。
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備忘録として使う

自分の業務を

忘れないために…

備忘録として使う　　～ 自分の担当業務を忘れないために ～その 2

【例】自分が担当している顧客の「労働保険料第 2期納期限」が、今月末にある
ことを、備忘録としてメモをしておくこととします。
担当職員は伊坂ゆきえさん。顧客は「イスルギ重工」です。

❶

　　図は、伊坂ゆきえさんの PC画面です。
「連絡票作成」ボタン　　　をクリックし
て、「新規連絡票作成」画面を表示します。
「担当」フィールドは自分になっています。

❶

「新規連絡票作成」画面を表示■

職員：伊坂ゆきえの PC画面

【伊坂ゆきえの PC画面】

実際に
使ってみよう！

「連絡票作成」ボタン　　　をクリックし
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　「件名トピック」のフィールドには
デフォルトでは 3種類のメッセージ
が登録されていますが、新たに件名を
入力することもできます。
　今回は自分用のメモとして「労働保
険関係」と入力します。

❷

件名トピックを入力する■

❷

依頼先を入力する 詳細や期限を入力する■ ■

❸

　「依頼先No」フィールドを押して
顧客を指定します。
　今回は「イスルギ重工」を選択します。

❸

▼

❹

❺

　「内容 /メッセージ」のフィール
ドに詳細を書きます。
　今回は「労働保険料第2期納期限」
とします。

　「期日」フィールドのカレンダー
を押します。カレンダーが表示され
ますので、期日の31日を選択します。

❹

❺

備忘録として使う

自分の業務を

忘れないために…

実際に
使ってみよう！
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受付を自分に指定する■

　「受付」フィールドから自分を選択
します。今回は「伊坂ゆきえ」です。
　更に忘れないように、自分にメール
で送信することもできます。

　全ての入力が終りましたら　　　　ボタンを押します。
　PCホーム画面の「カレンダーリセット」ボタンを押して、カレンダー
や連絡リストに反映します。

❻

❻

❼

❼

▼

自分宛てにメールをする
場合は、ここをクリック

全ての入力が終りましたら　　　　ボタンを押します。

❽

❽

備忘録として使う

自分の業務を

忘れないために…

実際に
使ってみよう！
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ホワイトボードの使い方

職員全員への伝言に…

ホワイトボードの使い方　　～ 職員全員への伝言板として ～その 3

　全職員に把握してほしい予定などを、カレンダーやホワイト
ボードに書き込むことができます。ここでは、「10月 29日（日）
の休日は出勤しない」ということを職員に周知するために、ホワ
イトボードを使うことにします。発信は伊坂ゆきえさんからです。

　図は、伊坂ゆきえさんの PC画面です。
 10 月 29 日をクリックすると、図のよ
うな「本日の伝言登録」のウィンドウが
表示されます。
　
　このフィールドに「休日出勤禁止」と
入力し、　　ボタンをクリックしてウィ
ンドウを閉じます。

❶

❷

❶
❷

❸

入力し、　　ボタンをクリックしてウィ

実際に
使ってみよう！

ホワイトボード
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　「本日の伝言登録」のウィンドウを閉じて、「カレンダーリセット」ボタンを
クリックすると、伊坂ゆきえさんのカレンダーと「ホワイトボード」に伝言が
反映されます。

❹

❹

ホワイトボードの使い方

職員全員への伝言に…

実際に
使ってみよう！

ホワイトボード
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　磯野太郎さんと三河屋三郎さん
の画面を見ても、伝言が反映され
ています。
※伝言を反映させるためには、「カ
レンダーリセット」ボタンをク
リックしてください。

ホワイトボードの使い方

職員全員への伝言に…

実際に
使ってみよう！
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iPhone で使う 　ファイルメーカーサーバーにアップデートできた「お試し版　業務連絡 .fmp12」を
iPhone の FileMaker Go で活用するための手順を説明します。

FileMaker Go で「お試し版　業務連絡 .fmp12」を試す

　FileMaker Go を App Store から
ダウンロードします（2023/10/31
時点では無料）。

❶

❷

❸

　「ホスト」をクリックすると、
利用できる「ホスト名」が表示さ
れますので、クリックしてください。

　「セキュリティ警告」画面が表
示されますので、「接続」をクリッ
クします。

❷ ❸

ホスト名をクリック

FileMakerGo で

「お試し版業務連絡 .fmp」

を試してみる
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　「お試し版　業務連絡」をクリッ
クします。

　アカウント名：user
   パスワード：空欄　

と入力し、「go」ボタンをクリック
すると、「お試し版　業務連絡」が
起動します。

　図は磯野太郎のホーム画面です。

❹ ❺

g o

磯野　太郎

【お試し版　業務連絡起動画面】

iPhone で使う

FileMakerGo で

「お試し版業務連絡 .fmp」

を試してみる

❹

❺

▼
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　ボタンは、PC画面とほぼ同じ動作をします。
10 月 14 日の☆印をクリックすると。連絡メ
モがリストになって表示されます。

　「連絡リスト」の緑のボタン　　　を押すと、
連絡メモの詳細が表示されます。これは、ＰＣ
版の「連絡メモ詳細」と同じです。
　画面右上の　　　 ボタンで「連絡カレン
ダー」に切り替わります。

期日カレンダー
に切り替わる

連絡メモの詳細
が表示される連絡リスト

カレンダーリセット

　画面右上の　　　 ボタンで「連絡カレン

iPhone で使う

FileMakerGo で

「お試し版業務連絡 .fmp」

を試してみる

▼
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　「期日カレンダー」に切り替えた図です。
　10 月 24 日の★印を選択し、「連絡カレン
ダー」の時と同様に　　　ボタンを押すと、詳
細が表示されたところです。

　「お試し版　業務連絡」を閉じる時は、「ファ
イルを閉じる」をクリックします。

連絡カレンダー
に切り替わる

ファイルを閉じる時はここ

iPhone で使う

FileMakerGo で

「お試し版業務連絡 .fmp」

を試してみる
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

36協定画面の操作方法

　PCホーム画面の「36協定」ボタンをクリックし「36協定」の画面を表示します。

　「ステータスツールバー」ボタンをクリックし、ステータスツールバーを表示します。

❶

❷

❶

❷
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

　本年が 2023 年として、磯野太郎さんが担当している、モルゲンレーテ社を見てみましょう。
図のように　　磯野太郎さんの右ボタン　　をクリックすると担当顧客名が表示されます。次に、　　モルゲンレーテ社右上
のボタン　　　をクリックすると、その顧客の本年分の 36協定変更箇所が表示されます。
　データの変更は本年の列で行います。　　　　　　ボタンで本年を合わせます。　

❶ ❷

図のように　　磯野太郎さんの右ボタン　　をクリックすると担当顧客名が表示されます。次に、　　
のボタン　　　をクリックすると、その顧客の本年分の 36協定変更箇所が表示されます。
　データの変更は本年の列で行います。　　　　　　ボタンで本年を合わせます。　　データの変更は本年の列で行います。　　　　　　ボタンで本年を合わせます。　

36 協定の変更は
本年の列で行う

❶ ❷
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

　例えば 2025 年を作成する場合、　　　　　ボタンをクリックして、2024 年を本年に移動します。　　
　　　「複製」ボタンをクリックすると、2024 年のデータが 2025 年の列に複製されますので、2025 年を本年に移動して必要箇所
を変更します。

❶

❷

翌年のデータ作成

❶
❷

　例えば 2025 年を作成する場合、　　　　　ボタンをクリックして、2024 年を本年に移動します。　　
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

　日付の変更は、日付フィールド横のカレンダーをクリックし、カレンダーで変更できます。

　その他詳細の変更は、　　　  ボタンをクリックすると「36協定作成画面」が表示されますので、その画面でも変更ができます。

❸

❹

❸

❹

　その他詳細の変更は、　　　  ボタンをクリックすると「36協定作成画面」が表示されますので、その画面でも変更ができます。
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

【36協定作成画面】

　図は、前ページ　　の　　　をクリックしたところ。
　必要箇所のフィールドを変更し、　　　ボタンをクリックし保存します。

❹　図は、前ページ　　の　　　をクリックしたところ。
　必要箇所のフィールドを変更し、　　　ボタンをクリックし保存します。
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

　本年にデータがない場合は、　　　　　ボタンをクリックし「OK」すると、36協定作成画面が表示されます。　本年にデータがない場合は、　　　　　ボタンをクリックし「OK」すると、36協定作成画面が表示されます。

❶

❷

36協定の新規データの作成

❶
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

【36協定作成画面】

　図は、前ページ　　の　　　をクリックし、36協定の記述画面が表示されたところです。
　入力後、　　　ボタンをクリックし保存します。　　　　入力後、　　　ボタンをクリックし保存します。　　　
　図は、前ページ　　の　　　をクリックし、36協定の記述画面が表示されたところです。❶
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

　　　ボタンをクリックすると、出力（ PDF または印字 ）します。　　　ボタンをクリックすると、出力（ PDF または印字 ）します。

36協定の出力
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36協定の出力

36協定の毎年の

必要事項の変更と出力

36協定の出力
【36協定出力例】　　

終了したら、　　　ボタンをクリックします。　


