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介護報酬請求ソフト『楽すけ』 

ヘルパー管理メニュー 操作マニュアル 

（訪問介護事業者専用） 
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2.月間ケアプラン作成 

 

 

 

 

『楽すけ』のヘルパー管理メニューは、ヘルパースケジュールの作成・印刷だけではなく、簡易給与計

算まで行えます。 

 

Ⅰ．ヘルパースケジュール作成から給与計算までの操作の流れ                           
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ヘルパー管理メニューの操作の流れ 

５.ヘルパー給与計算 

1.ヘルパーの登録 

２.月間ケアプランの作成 

３.スケジュールの作成 

４.スケジュールの印刷 

1 と 2 の操作は順不同です。 

※月間ケアプラン作成の操作方法は本マニュアル

には掲載されておりません。 

『楽すけ』でヘルパー給与計算を行わない場合は

ここまでで操作は完了です。 

ヘルパー給与計算を行う場合は、続いて『5.ヘル

パー給与計算』の操作を行ってください。 
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Ⅰ．ヘルパー管理メニューのご説明                                   

 楽すけのメニュー画面から【ヘルパー管理メニュー】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 説明 

ヘルパー登録 ヘルパー情報を登録します。 

 

ヘルパー台帳出力 登録したヘルパーの一覧表・台帳を印刷します。 

スケジュール管理印刷メニュー 利用者／ヘルパーのスケジュールを印刷します。（全 6 種類） 

 

 

支払設定・計算／支払補正設定／支

払明細書印刷／支払明細書集計／

支払一覧／時給支払計算初期設定 

こちらのボタンにつきましては、ヘルパー簡易給与計算（14 ペ

ージ）で詳しくご説明いたします。 

 

 

ヘルパー管理ツール ヘルパーのスケジュール割り当てや、ヘルパーが割り当てられて

いない利用者の確認を行います。 

 

 

ヘルパー管理メニュー 

スケジュールの作成 

ヘルパー給与計算 

ヘルパーの登録 

スケジュールの印刷 
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Ⅰ．ヘルパー登録                                    

1. ヘルパー情報の入力 

水色の欄は必須項目です。ヘルパー資格も必ず選択してください。ヘルパー資格が未選択の場合、

ヘルパースケジュールの作成ができません。また、入力後は必ず登録をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力項目の説明 

項目 内容 

○アヘルパーID 『楽すけ』が自動で設定します。変更はできません。 

○イヘルパー氏名 ヘルパーの氏名を入力します。 

○ウ資格免許 ヘルパー資格は必須項目です。必ず初任（2 級）以上を選択してくださ

い。その他の資格も取得している場合は選択します。 

○エ住所、電話番号、生年月日、

入社年月日、在籍区分等 

ヘルパーの情報を登録します。 

※在職区分：「休職」または「退職」を選択すると、スケジュールの割

り当て画面に表示されなくなります。 

○オ勤務可能日時 ヘルパーが勤務可能な曜日を選択し、時間帯も入力します。 

○カ給与  ヘルパーごとに時給を入力します。楽すけで給与計算を行わない場合は

入力不要です。 

詳しくはヘルパー簡易給与計算（14～20 ページ）をご覧ください。 

ヘルパーの登録 

ア 

イ 

ウ 

エ 

オ 

カ 

※ 
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ヘルパースケジュールは、月間ケアプランまたはヘルパー管理ツールのどちらからでも作成できます。 

Ⅰ．月間ケアプランからの入力                                    

1. ヘルパースケジュールの入力手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
 

【ヘルパースケジュール管理画面】の説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ヘルパースケジュールを割り

当てたい利用者の月間ケアプ

ランを開きます。 

※あらかじめ月間ケアプラン

データを入力・登録してくだ

さい。 

 

② ヘルパー管理をクリックしま

す。【ヘルパースケジュール管

理】画面が開きます。 

ヘルパースケジュールの作成 

１ 

２ 

 左側には、月間ケアプランに登

録されているサービスが時間帯

ごとに一覧で表示されます。 

 

 右側には、登録されているヘル

パーが表示されます。 

（在籍区分が在籍の方のみ） 
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③ 【月間ケアプランサービス一

覧】から、ヘルパーを割り当て

たい時間帯とサービスを選択

します。 

 

④ 提供日をクリックして選択し

ます。背景色がオレンジ色にな

ります。 

※全ての日付を選択したい場

合は、【ヘルパー（1）】をク

リックしてください。 

 

⑤ ヘルパーをクリックして選択

します。背景色がオレンジ色に

なります。 

 

⑥ <<指定日をクリックします。 

選択した提供日にヘルパーが

割り当てられます。 

 

⑦ ヘルパーの割り当てが全て完

了しましたら、登録をクリック

してください。 

 

 

３ 

４ ５ 

６ 

※ 

７ 

 

こちらのボタンからも、登録した

スケジュールを確認、または印刷

できます。（13 ページ参照） 
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2. ヘルパーの割り当ての削除方法 

【日付を指定して削除したい場合】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【全ての日付を削除したい場合】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 削除したい提供日をクリック

して選択します。 

 

② 指定日クリア>>をクリックす

ると、提供日が空欄になりま

す。 １ 

２ 

① 全訪問日クリア>>をクリック

すると、選択されているサービ

ス・時間帯の全ての提供日が空

欄になります。 

 

② はいをクリックします。 

１ 

２ 
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Ⅱ．ヘルパースケジュール管理画面からの入力                        

1. ヘルパースケジュールの入力手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【ヘルパー管理ツール】をクリ

ックします。 

 

② 【ヘルパースケジュール管理】

をクリックします。 

 

③ 【ヘルパースケジュール管理】

画面が開きますので、対象年月

被保険者を選択します。 

 

これ以降の操作は、月間ケアプラン

内のヘルパー管理ボタンからの入

力手順と同じです。 

（5～6 ページ参照） 

１ 

２ 

３ 
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Ⅲ．スケジュールの空き状況確認                             

月間ケアプランに登録されている予定・実績に対して、ヘルパー割り当てが行われていない利用者を抽

出し、「スケジュール空き状況確認リスト」を印刷できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

① 【ヘルパー管理ツール】をクリ

ックします。 

 

② 【スケジュール空き状況確認】

をクリックします。 

 

③ 計算対象期間を選択します。 

 

④ 計算対象事業所を選択します。 

※通常は選択の必要はありま

せんが、同一パソコンで自事業
．．．

者として
．．．．

複数の訪問介護サー

ビスを登録している場合、事業

所の選択が必要です。 

 

⑤ 予定／実績を選択します。 

・「予定」 

予定のみ計上されているデー

タも集計対象とします。 

・「実績」 

実績が計上されているデータ

のみ集計対象とします。 

 

⑥ 実行をクリックします。 

ヘルパー割り当てが行われて

いない利用者・日時等が一覧で

表示されます。 

 

⑦ プレビュー／印刷をクリック

します。 

２ 

３ ４ 

５ 

６ ７ 
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Ⅰ．スケジュール管理印刷メニューからの印刷                           

1. スケジュール管理印刷メニューの起動 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

帳票の説明 

帳票 内容 

へルパー月／週スケジュール ヘルパーごとに月間／週間スケジュールを印刷します。 

利用者月／週スケジュール 利用者ごとに月間／週間スケジュールを印刷します。 

日別スケジュール 1 日単位で利用者およびヘルパーのスケジュールを印刷します。 

タイムスケジュール表 1 日または半日分のヘルパースケジュールを、一括して印刷します。 

 

 

2. ヘルパー月／週スケジュール、利用者月／週スケジュールの印刷方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スケジュールの印刷 

【ヘルパー管理メニュー】画面の

【スケジュール管理印刷メニュー】 

をクリックします。 

 

『楽すけ』では 6 種類のスケジュー

ルを印刷することができます。 

『ヘルパー月スケジュール』を例に

ご説明いたしますが、他の月・週ス

ケジュールの印刷方法も同じです。 

 

① 【ヘルパー月スケジュール】を

クリックします。 

 

② 【ヘルパースケジュール（月）】

画面が開きます。印刷メニュー

をクリックしてください。 

１ 

２ 
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参考：『ヘルパー月スケジュール』印刷イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 対象年月を選択します。 

フォント（文字）サイズや、ID

順かカナ順かも変更できます。 

 

④ 一覧表示をクリックすると、印

刷対象のヘルパーの一覧が画

面に表示されます。 

 

⑤ 印刷しないヘルパーがいる場

合は  をクリックして外し

ます。 

※印刷設定反転をクリックす

ると、  を全員一度に外すこ

とができます。 

 

⑥ プレビュー／印刷をクリック

してください。 

３ 

４ 
※ 

５ 

６ 
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3. 日別スケジュールの印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考：『日別スケジュール印刷』印刷イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 出力日を選択します。 

 

② 印刷したい期間を選択します。 

 

③ プレビュー／印刷をクリック

してください。 

１ 

２ 

３ 
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4. タイムスケジュールの印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考：『タイムスケジュール』印刷イメージ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 印刷したい日付を選択します。 

 

② 印刷したい時間帯を選択しま

す。 

 

③ 対象の日付にスケジュールが

無いヘルパーも印刷する場合

はチェックします。 

 

④ 一覧表示をクリックすると、印

刷対象のヘルパーの一覧が画

面に表示されます。 

 

⑤ プレビュー／印刷をクリック

してください。 

 

勤務可能時間外（ヘルパー登録画面の

勤務可能日時で登録した時間以外）は

灰色で表示されます。 

３ 

４ 

５ 

１ 

２ 
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Ⅱ．月間ケアプラン画面からのヘルパースケジュール確認・印刷               

1. 月間ケアプラン画面からの印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『利用者月スケジュール』を例にご

説明いたしますが、他の月・週スケ

ジュールの印刷方法も同じです。 

 

① 【月間ケアプラン】画面下の 

ヘルパー管理をクリックして

ください。【ヘルパースケジュ

ール管理】画面が開きます。 

 

【ヘルパースケジュール管理】画面

からは以下の4種類の帳票を印刷で

きます。 

・利用者月スケジュール 

・利用者週スケジュール 

・ヘルパー月スケジュール 

・ヘルパー週スケジュール 

 

② 利用者予定／月をクリックし

てください。利用者月間スケジ

ュール画面が表示されます。 

※カレンダー部分をダブルク

リックすると画面が拡大表示

され、登録内容の確認ができま

す。 

 

③ 印刷したい場合は印刷をクリ

ックしてください。 

１ 

２ 

３ 

※ 

 

対象年月や利用者を

変更することもでき

ます。 
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Ⅰ．ヘルパー管理メニュー（給与計算関連）のご説明                             

 楽すけのメニュー画面から【ヘルパー管理メニュー】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン 説明 

支払設定・計算 給与の集計を行い、支払明細情報を作成します。 

支払補正設定 補正手当金額（毎月変動して支給している手当）をヘルパーごと

に入力します。 

支払明細書印刷 ヘルパーごとに支払明細書を印刷します。 

1 ページ目に総支給額が印字され、2 ページ目以降に明細（日時・

訪問先の利用者名等）が印字されます。 

こちらの帳票のみ、プレビュー後に EXCEL に出力できます。 

支払明細書集計 事業所全体の計算対象期間内の総支給額を印刷します。 

支払一覧 ヘルパーごとのサービス提供時間・手当・総支給額が一覧で印刷 

されます。 

時給支払計算初期設定 時給計算の基礎となるデータを設定します。 

初期状態で既に設定されていますが、設定を変更したい場合はこ

ちらから編集できます。 

 

 

ヘルパー簡易給与計算 
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Ⅱ．給与計算の計算方法についてのご説明                         

1. 時給計算 

『楽すけ』のヘルパー簡易給与計算は時給で計算します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 

 

※「境界（分）」とは 

・サービス提供時間の長さによって時給を変更する場合、“何分”を境に変更す

るかを指定しています。 

【例】120 分の身体介護を行った場合、初期値では境界が 90 分なので 

0 分～90 分までは時給 A 

90～120 分までは時給 B で計算します。 

・「境界（分）」は 5 分単位で変更することもできます。 

・「境界（分）」が 9999 となっているサービスは、一律同じ時給で計算します。 

 

障害者総合支援サービス（No.18～28）の行は、障害者総合支援版『楽すけ』も

ご利用の事業所様のみが入力する項目です。 

初期設定では、下の画面の説明文通

りに計算します。 

 

こちらの画面は【ヘルパー管理メニ

ュー】画面の【時給支払計算初期設

定】から確認できます。 
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2. 夜間・早朝・深夜帯の割り増し計算 

早朝や深夜帯のサービスについては、下表の通りに自動計算します。 

割り増し時間帯は、【ヘルパー登録】画面の「勤務時間帯の設定」からヘルパーごとに変更すること

もできます。（次ページ参照） 

 

早朝 6:00～8:00 基本時給の 125％ 

夜間 18:00～22:00 基本時給の 125％ 

深夜 22:00～6:00 基本時給の 150％ 

 

Ⅲ．ヘルパー登録画面の時給・手当の入力                                     

1. 時給・手当の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力項目の説明 

項目 内容 

○ア給与 前ページの【時給支払計算初期設定】（※）を参照し、時給 A～時給 J の欄に

それぞれの時給金額を入力します。 

一律の時給金額で計算させたい場合は、全ての時給欄に同じ金額を入力して

ください。 

○イ手当 交通費や各種の手当など、毎月固定で支給している金額を入力します。 

 

ア 

イ

 
※【時給支払計算画面】からも確認できます 
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2. 勤務時間帯（割り増し時間帯）の変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 勤務時間帯の設定を開きます。 

 

② 【勤務時間帯の設定】画面が開

きますので、それぞれの時間帯

を変更します。 

 

③ 計算方式を選択します。 

 

④ 確定をクリックします。 

１ 

４ 

２ 

３ 
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Ⅳ．ヘルパー給与の計算                                 

1. 支払設定・計算の起動 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力項目の説明 

項目 内容 

○ア手当項目名 16 ページ○イの手当 1～10 に対応した項目名を入力します。 

○イ補正手当項目名 毎月変動して支給している手当の項目名を入力します。 

※補正手当の金額は【ヘルパー管理メニュー】画面の【支払補正設定】からヘ

ルパーごとに入力します。 

○ウ計算対象期間 給与を計算したい期間を選択します。 

○エ計算単位 時給計算単位を、1 分・5 分・10 分・15 分・20 分・30 分から選択できます。 

【ヘルパー管理メニュー】画面の

【支払設定・計算】をクリックし、

必要な項目を入力します。 

 

※支払補正設定・支払明細書印刷・

支払明細書集計・支払一覧は、こ

ちらの画面で計算を行わないと

表示できません。 

 

ア 

イ 

ウ 

エ 
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2. 給与の計算・登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※計算単位の説明をクリックすると、下記の説明画面がご覧いただけます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 計算対象期間を選択します。 

 

② 計算単位を選択します。 

 

③ 計算をクリックします。 

確認と完了のメッセージが表

示されますので、それぞれ「は

い」と「OK」をクリックしま

す。 

 

④ 登録をクリックします。 

１ ２ 

３ ４ 

◆ 説明文の補足 ◆ 

1 分を選択した場合・・・52 分 

そのまま 52 分で計算します。 
 

5 分・10 分を選択した場合・・・50 分＋2 分  

2 分は切り捨てて 50 分で計算します。 
 

15 分を選択した場合・・・45 分＋7 分    

7 分は切り捨てて 45 分で計算します。 
 

20 分を選択した場合・・・40 分＋12 分   

12 分は切り上げて 60 分で計算します。 
 

30 分を選択した場合・・・30 分＋22 分   

22 分は切り上げて 60 分で計算します。 

 

こちらの計算単位の変更は【勤務時間帯の設定】

画面において、計算方式が Aになっている場合

のみ有効です。（17 ページ参照） 

 

※ 
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Ⅴ．ヘルパー給与明細書等の印刷                             

1. 支払明細書の印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 支払明細集計・支払一覧の印刷 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 【ヘルパー管理メニュー】画面

の【支払明細書印刷】をクリッ

クします。 

 

② 印刷日を選択します。 

 

③ 印刷の順番（ID 順／カナ順）を

選択します。 

 

④ 一覧表示をクリックすると、印

刷対象のヘルパーの一覧が画

面に表示されます。 

 

⑤ 印刷しないヘルパーがいる場

合は  をクリックして外し

ます。 

※印刷設定反転をクリックす

ると、  を全員一度に外すこ

とができます。 

 

⑥ プレビュー／印刷をクリック

してください。 

４ 

６ 

２ 

３ 

１ 

※ 

５ 

支払明細書集計／支払一覧は、それ

ぞれボタンをクリックするだけで

プレビュー／印刷できます。 
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『楽すけ』ヘルプデスク 

03-5292-4322 
※ユーザー様専用フリーダイヤルの番号は、サポート契約書またはご利用案内書に記載されております。 

 

【電話受付時間】 平日 10:00～18:00  

           土曜 10:00～15:00  

                （日・祝祭日はお休みをいただいております） 

 

 【メール・FAX】 24 時間受付（ご返答は営業時間内となります）  

〒169-0075 東京都新宿区高田馬場 2-14-9 明芳ビル 4F 

（代表）TEL 03-5287-5855  FAX 03-5287-5850 

楽すけホームページ http://www.nippku.com 

お問い合わせメールアドレス support@nippku.com 
 


