
マイカー通勤管理 Ver.6
機能説明ガイド



はじめに

マイカー通勤管理をご利用頂くには、マクロを有効にする必要があります。

Excelのマクロセキュリティが「高」以上に設定されていると、マイカー通勤管理を

ご利用頂けません。

ご利用環境がExcel2003の場合



ご利用環境がExcel2010の場合

マクロの設定を「警告を表示してすべてのマクロを無効にする」に設定してください。

警告を表示せずにマクロを無効にする設定になっている場合はマイカー通勤管理
をご利用頂けません。



ファイル

１．人事情報、各種保険情報データの取込を行います。

２．シート上のデータのCSV出力、印刷を行います。



人事データの取込項目設定画面

企業ごとにレイアウトの異なる人事情報をマイカー通勤管理と項目の紐付けを行
うことで取込が可能です。



データの登録・編集

１．新規データの登録、登録データの編集作業を行います。

２．マイカー通勤許可日の一括入力を行います。



登録・編集画面

入力データをマイカー通勤管理のデータに反映します。



許可日一括編集画面

許可開始日と許可満了日を、指定した対象範囲に対し一括で更新します。



データの抽出

１．マイカー通勤管理に表示しているデータの絞込みを行います。

絞込みを行う条件（加入状況、日付、団体扱未加入、重複）を選択できます。



データ抽出画面（加入状況で抽出）

抽出ボタンを押した時、指定した加入状況の条件に一致したデータのみマイカー
通勤管理上に表示します。



データ抽出画面（日付で抽出）

抽出ボタンを押した時、指定した日付の条件に一致したデータのみマイカー通勤
管理上に表示します。



データ抽出画面（団体扱未加入を抽出）

抽出ボタンを押した時、指定した団体扱未加入の条件に一致したデータのみマイ
カー通勤管理上に表示します。



データ抽出画面（重複データを抽出）

抽出ボタンを押した時、指定した項目が重複しているデータのみマイカー通勤管
理上に表示します。



印刷・保存

１．各種帳票の印刷とファイル保存を行います。



許可証・申請書の発行画面

許可証、許可申請書、再交付申請書、通勤手当申請書の印刷とファイル保存を
行います。

あらかじめ独自帳票のレイアウト設定をしているとオリジナル帳票が作成できます。



許可証・申請書の発行画面

ダブルクリックでプルダウンが起動します。

プルダウンから印字したい項目を選択すれば差込印刷設定完了です。



設定

１．管理項目の表示・非表示、並び順の変更を行います。

２．許可証等に印字する内容の編集を行います。

３．CSVファイルの取込時に重複データと判定する項目の指定を行います。



列の設定 表示・非表示

管理に不要な項目はチェックを外すと非表示になります。

初期状態では全ての項目を表示しています。



列の設定 並び順の変更

管理項目の並び順を設定します。



許可証等の印刷設定

許可証等に印字する内容を設定します。



同一データ判定条件

CSVファイルの取込の時、チェックしている項目が全て重複していると同一データ

とみなし上書きします。

MAP番号、車両登録番号のチェックは外すことができません。



利用環境

代理店MS1を利用するにチェックすると三井住友海上の契約情報から最新デー

タを取得できるようになります。

※代理店のみ使用可能な機能です。通常はチェックしないでください。
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