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年末調整処理 - VI-1

１．退職者源泉徴収票
１．退職者源泉徴収票とは

年の途中で退職して、年末調整を行わない社員の源泉徴収票を作成します。
年末調整とは無関係に、いつでも出力できます。社員情報の社員区分が［退職］となっていることと、[退職年月日]が入
力されていること、年調「しない」が選択されていることが必要です。

退職社員の年末調整を行う場合は、年末調整「する」を選択し、在職社員と同様に、年末調整を行います。この場合、「退職者源泉
徴収票」でなく、通常の「源泉徴収票」が作成されます。　

２．退職者源泉徴収票の処理手順

１．退職者の給与計算、賞与計算を全部終わらせます

２．退職者の社員情報の社員区分を退職に変更、退職年月日を入力します

３．年調「しない」を選択します

４．退職者源泉徴収票の作成

５．退職者源泉徴収票の確認と入力

６．退職者源泉徴収票の再計算

７．退職者源泉徴収票の印刷

※退職者でも、年調「する」社員は、通常の「源泉徴収票」メニューから出力してください。

３．退職者源泉徴収票の作成
１．「年調」メニューから、「退職者源泉徴収票」を選択します。
２．検索条件入力画面が表示されます。

●部門コード、役職コード、社員コード
それぞれ、範囲指定ができます。全員の場合は、何
も指定しません。

●源泉徴収票の種別欄
源泉徴収票の種別欄に印字する文字を入力します。
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３．検索開始ボタンをクリックすると、退職者の一覧が表示されます。

４．退職者源泉徴収票の確認と入力
３の「退職者源泉徴収票の作成手順」にしたがって、退職者一覧を表示させます。
一覧からダブルクリックすると、その社員の退職者源泉徴収票が画面に表示されます。
摘要欄等に手入力をする必要があれば、ここで入力することができます。扶養親族の人数等も手入力してください。

５．退職者源泉徴収票の再計算
「退職者源泉徴収票」に表示されている金額が、正しくない場合は、退職者源泉徴収票画面の「削除」ボタンでいったん
削除してから、終了してメニューに戻り、再度「退職者源泉徴収票」を出してください。

退職者に関するデータの入力が不完全な状態で「退職者源泉徴収票」を作成すると、不完全な帳表が作成されてしまいま

す。この場合、退職者一覧画面から、「選択削除」ボタンでいったん削除して、再度作成すると、再計算されます。
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[扶養親族再読込]ボタン
・扶養親族情報をマイナンバー情報から

再度読み込みます。

「16歳未満扶養親族の数」と「非居住者である親族の
数」は自動計算されます。その他の人数や選択項目は画
面上で手入力してください。

★入力可能文字数：摘要欄は5行あります。各行の文字数は全角
45文字程度を目安に入力してください。プリンタや帳表によ
り、印字可能な文字数が異なります。�1行目には、「年調未済」
の文字が自動的に入ります。
★源泉徴収票のヒサゴ専用用紙(ドットプリンタ用・レーザープ
リンタ用)に印字されるのは、摘要欄1〜3行目までです。摘要欄
４、５行目はA4白紙用紙に印字するときのみ印字されます。
※注意※
ドットプリンタ用のヒサゴ源泉徴収票に印字する場合、摘要欄は
縮小文字で印字されますが、プリンタの機種によっては半角のカ
タカナが印字されない可能性があります。摘要欄には、半角のカ
タカナは使用しないでください。

以下の項目が、「マイナンバー(設定メニュー)」を参照して自動的に入
ります。(マイナンバーは、源泉徴収票画面には表示されません。また
受給者交付用の源泉徴収票にマイナンバーの印字欄はありません。)
○控除対象配偶者氏名・フリガナ・非居住者区分
○控除対象扶養親族氏名・フリガナ・非居住者区分
○16歳未満の扶養親族氏名・フリガナ・非居住者区分
※特別控除対象の配偶者の氏名・非居住者区分や、控除対象扶養親族や
16歳未満の扶養親族がそれぞれ5人以上になった場合の氏名・非居住者
区分は、「摘要」の2行目に入ります。

＊退職者一覧に退職者の名前が載ってこない場合
は、社員情報の下記の項目を確認してください。

(1)社員区分が［退職］となっていること
(2)[退職年月日]が入力されていること
(3)年調「しない」が選択されていること
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６．退職者源泉徴収票の印刷

■複数の退職者源泉徴収票を一度に印刷するとき
「３．退職者源泉徴収票の作成」手順に従い、退職者の一覧を画面に表示させます。

■一人分の退職者源泉徴収票をいったん画面に表示させ、印刷するとき
「３．退職者源泉徴収票の作成」手順に従い、退職者の一覧を画面に表示させます。退職者源泉徴収票を表示させたい

退職者を一覧からダブルクリックします。

■用紙の選択
印刷ボタンをクリックすると、用紙の選択画面が現われます。どれか選択して、印刷開始ボタンをクリックします。ヒサ
ゴ連続用紙に印字する場合、テスト印字ができますので、用紙の位置合わせを行ってください。A4白紙用紙に印刷する場
合、次に表示される用紙設定ダイアログで横方向を選んでください。A4用紙を2分割して源泉徴収票が印刷されます。

●印刷
表示中の退職者全員の源泉徴収票を印刷します。

●印刷
表示中の退職者１名の源泉徴収票を印刷します。

退職者源泉徴収票の印刷はこれを選択して
ください。
用紙は、A5縦方向か、A4横方向（左半分に
印字）です。

【退職者源泉徴収票　印字例】



第６章−年末調整処理

年末調整処理 - VI-4

２．年末調整処理の手順
１．年末調整処理とは

１年間の給与、賞与のデータを集計し、年末調整を行うことができます。年末調整に関しては、控除額や計算方法が、原
則として毎年変ります。「BIZTREK給与Standard」「BIZTREK給与Perfect」の年間サポート契約をされているお客様に
は、毎年11月下旬頃に、対応プログラムをお送りいたしますので、必ず、その年の年末調整対応版を使用してください。

２．年末調整処理の手順
■　年末調整をどのタイミングで行うか、3つの中から選択できます。（年調基本情報）
●12月支給の最後の給与に反映させる。

12月の給与計算を通常通り行い、明細書出力を行う前に、年末調整処理を行います。年末調整により、12月給与明
細書の源泉所得税額が書き変ります。

●12月支給の最後の賞与に反映させる。
12月の賞与計算を通常通り行い、明細書出力を行う前に、年末調整処理を行います。年末調整により、12月賞与の
源泉所得税額が書き変ります。

●単独で行う
12月の給与計算、賞与計算がすべて終了してから、年末調整を行います。還付金明細書、還付金金種一覧表が印字で
きます。

■　前準備
１．年末調整関連の資料（扶養控除等申告書、保険料控除申告書等）を揃えます。
２．社員の住所等、変更があれば、社員情報で変更します。
３．会社情報の会社名、住所、電話番号等未入力や変更箇所があれば、入力します。

※「会社名（源泉徴収票）」を、必ず登録してください。（源泉徴収票の会社名欄には、この内容が印字されます。）
「会社名（源泉徴収票）」の文字数は、全角28文字まで入力できます。半角文字を含んで、制限文字数いっぱいまで入力し
た場合、ヒサゴ連続用紙386（ドットプリンタ）に印刷すると、印字欄の右側の枠をはみだして印字されます。テスト印字
を行って、ご確認ください。（ヒサゴレーザープリンタ用紙、A4白紙用紙の場合は、すべて印字されます。）

翌年最初の給与
(または賞与)
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４．入力済の給与データ、賞与データの間違いがあれば訂正します。

■　年末調整処理（１）　・・・・【12月の給与（または12月の賞与）に反映させる場合】
１．12月の本年最後の給与（賞与）計算

後で行う年末調整により、源泉所得税額が変わるので、明細書の出力はまだ行いません。データのチェックは、チェ
ックリストを印字して行ってください。

２．年調基本情報で、「12月支給の最後の給与（賞与）に反映させる」を選択　
３．マイナンバーや、年調社員情報を入力

マイナンバー（本人・扶養親族）や、配偶者や扶養者、本人に関する情報や、支払った生命保険料等の申告データを入力します。

４．給与データのバックアップコピー
年調計算中のエラーに備え、給与データのバックアップコピーをとります。

５．年調計算
年間の給与、賞与の支給額が集計され、年調社員情報で入力された情報を元に、年間の所得税額が計算されます。給
与、賞与から毎回徴収された源泉所得税との差額は、12月の給与（賞与）の源泉所得税欄に上書きされます。

６．12月給与（賞与）の明細書や帳表の印字
年調計算により、源泉所得税額が書き変わっています。明細書他、必要帳表の印字を行ってください。

７．年調書類の作成
源泉徴収簿、源泉徴収票、支給状況内訳表等の印字を行います。

８．年次処理へ
年末調整の作業がすべて終了しましたら、年次処理（賃金台帳の出力、年次更新）へ進みます。

■　年末調整処理（２）　・・・・【単独で行なう場合】
１．12月の本年最後の給与計算

今までと同様、明細書他の帳表の印字も行います。
２．年調基本情報で、「単独で行う」を選択
３．マイナンバーや、年調整社員情報を入力

マイナンバー（本人・扶養親族）や、配偶者や扶養者、本人に関する情報や、支払った生命保険料等の申告データを入力します。

４．給与データのバックアップコピー
年調計算中のエラーに備え、給与データのバックアップコピーをとります。

５．年調計算
年間の給与、賞与の支給額が集計され、年調社員情報で入力された情報を元に、年間の所得税額が計算されます。給
与、賞与から毎回徴収された源泉所得税との差額は、源泉徴収簿の別計算過不足税欄に書き込まれます。

６．年調書類の作成
源泉徴収簿、源泉徴収票、支給状況内訳表の出力を行います。還付金明細書、還付金金種一覧表の印字ができます。
（銀行振込依頼書は印字できません。）

７．年次処理へ
年末調整の作業がすべて終了しましたら、年次処理（賃金台帳の出力、年次更新）へ進みます。

第６章−年末調整処理
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３．年調基本情報
１．年調基本情報とは

年末調整をどのように行うか、3つの中から選択できます。
●12月支給の最後の給与に反映させる。

12月の給与計算を通常通り行い、明細書出力を行う前に、年末調整処理を行います。年末調整により、12月給与明
細書の源泉所得税額が書き変ります。

●12月支給の最後の賞与に反映させる。
12月の賞与計算を通常通り行い、明細書出力を行う前に、年末調整処理を行います。年末調整により、12月賞与の
源泉所得税額が書き変ります。

●単独で行う
12月の給与計算、賞与計算がすべて終了してから、年末調整を行います。還付金明細書、還付金金種一覧表が印字
できます。

いずれかの方法で、いったん年調計算を行いますと、計算前の状態に戻したり、別の方法に変更することはできません。

このような場合や、年調計算中のエラーに備え、年調計算の前にはデータのバックアップコピーを必ずとってください。

２．年調基本情報設定
１．年調メニューから、「年調基本情報」を選択します。
２．・年末調整をどのように行うか、３つの中から選択します。

・源泉徴収票の種別欄に印字する文字を入力します。（「給与・賞与」と入っていますが、変更ができます。）
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４．年調社員情報
１．年調社員情報とは

社員の配偶者や扶養者、本人に関する情報や、支払った生命保険料等の申告データ等を入力します。
次に行う年調計算の基本になります。

２．年調社員情報検索
１．年調メニューから、「年調社員情報」を選択します。
２．検索条件を入力する画面が表示されます。

３．「年調社員情報へ」ボタンをクリックすると、対象社員の一覧が表示されます。

●部門コード、役職コード、社員コード
それぞれ、範囲指定ができます。全
員の場合は、何も指定しません。

※年調社員情報入力は、「在職」または
「休職」の社員、または、「退職」で年
調「する」社員が対象となります。
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３．年調社員情報入力・訂正
「 ２．年調社員情報検索」の手順で、社員一覧を表示させます。社員一覧からダブルクリックして「年調社員情報入力」
画面を表示させます。画面は、「配偶者・扶養者」「本人」「申告データ」の３つあり、それぞれのタブで切り替えま
す。

（１）配偶者・扶養者　画面

●フリガナ、氏名、郵便番号、住所１、住所２
はじめて年調社員情報入力を行った時、社員情報からコピーされます。その後、変更があったときは、ここで手入力します。「その
他」メニューのエラーチェックを行って、社員情報（設定メニュー）から再度読込ませることもできます。

●（支払を受ける者の）国外住所表示
源泉徴収票の「e-Tax」「eLTax」用のﾃﾞｰﾀ出力の為の項目です。「国内」「国外」のどちらかを選択します。

３つの画面をタブで切り替えます。 「<-前へ」「次へ->」ボタンは、変更内容
を保存後、前後の社員に移動します。

●「支給実績参照」ボタン：本人の当年の
給与賞与の支給実績を表示します。

「元の画面の本人の給与賞与合計額に反映
させて戻る」ボタンで戻ると、該当欄に金額が
コピーされ、その金額に基づいて、「配偶者（特
別）控除額(仮)」が計算されます。
※ここでは、前職の支給実績は加算されません。
中途入社の社員で前職の支給額がある場合は、手
入力で加算してください。

(1)『本人の本年中の「給与収入」の見込額』を
手入力すると、『本人の本年中の「給与所得」の
見積額』が自動計算されます。(2)本人の本年中の
「給与所得以外の見積額」がある場合は入力しま
す。合計所得見積額欄に、（１）と（２）の合計
が表示されます。※『「給与収入」の見積額』、
『「給与所得」の見積額』は、この画面での入力
金額に関わらず、年調計算によって正しく計算さ
れます。

「合計所得見積額」により、基礎控除の額
が自動計算されます。

「合計所得見積額」；（「調整控除額」差引後）

●同一生計配偶者区分の選択：
プルダウンメニューから、配偶者に関してあてはまるもの
を選択します。「同一生計配偶者」とは、「所得者と生計
を一にする配偶者で、合計所得金額が48万円以下の人を
いいます。※「同一生計配偶者」は、所得者の合計所得金
額が1000万円を超えると、「配偶者控除」を受けること
はできなくなりますが、障害者、特別障害者、同居特別障
害者の控除を受けることはできます。(詳しくは「年末調
整のしかた」等でご確認ください。)

「同一生計配偶者区分」

●配偶者の合計所得(見込)金額を入
力すると、配偶者（特別）控除額が
計算されます。

「本人が特別障害者」
「同一生計配偶者が特別障害者」
「扶養親族が特別障害者」
「扶養親族が23歳未満」
のいずれかに該当する場合で、その年の「給与の収入金額が８５０万円
を超える」所得者は、給与の収入金額（その給与の収入金額が１，００
０万円を超える場合には、１，０００万円）から「８５０万円を控除し
た金額の１０％に相当する金額」を、給与所得の金額から控除すること
とされました。（所得金額調整控除）
※あらかじめ、該当者のマイナンバー情報を登録しておいてください。
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（２）本人　画面

●配偶者を除く扶養人数
１〜８に、それぞれ、人数（配偶者を除く）を入力します。１〜８に、それぞれ、人数（配偶者を除く）を入力
します。

１．16歳未満の扶養親族(控除対象外)

２．一般の控除対象扶養親族

３．特定扶養親族

４．同居老親等以外の老人扶養親族

５．同居老親等
※１〜５に同じ人を重複して人数に入れないでください。

６．　１〜５のうち同居特別障害者数

７．　１〜５のうち同居特別障害者以外の特別障害者数

８．　１〜５のうち一般の障害者数
※６〜８に同じ人を重複して人数に入れないでください。

※前職の情報、摘要１〜５、扶養親族等　につきましては、次頁の説明をご覧下さい。
【本人欄】
１．未成年　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
２．外国人　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
３．死亡退職　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
４．災害者　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
５．税表　：　「甲欄」「乙欄」のどちらかを選択します。
６．特別障害者　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
７．一般障害者　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
８．寡婦　　　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
９．ひとり親　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
10．勤労学生　：　「でない」「である」のどちらかを選択します。
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【前職の情報、摘要欄、扶養親族欄について】
中途入社の社員で、前職がある場合、「前職支
払者の住所」「前職支払者の氏名」「退職年月
日」「前職総支給額」「前職源泉徴収税額」
「前職社会保険料」をそれぞれ入力します。そ
の後、 「前職支払者住所、氏名、退職年月日
を適用２に、前職総支給額・源泉徴収税額・社
会保険料を摘要3に転記する」ボタンをクリッ
クすると、摘要欄の2行目と3行目にそれぞれ
転記されます。
（摘要欄の2行目と3行目に既に文字を入力済
の場合上書きされますのでご注意ください。）

扶養親族表示欄：
年調データが初回作成された時、マイナンバ
ーに登録された情報を自動的に読み込みま
す。この時、控除対象配偶者、5人目以降の控
除対象扶養親族、5人目以降の16歳未満扶養親
族がいる場合は、それぞれの氏名が摘要欄の1
行目に書き込まれます。
扶養親族に関する氏名や区分等を、後で変更
したい場合は、マイナンバー登録画面のデー
タ変更後、「マイナンバー・扶養親族再読
込」ボタンで再読込(上書き)できます。

摘要欄：
★入力可能文字数：摘要１〜５ともに、全角45文字程度を目安に入力してくださ
い。プリンタや帳表により、印字可能な最大文字数が異なります。 
★源泉徴収票のヒサゴ専用用紙(ドットプリンタ用・レーザープリンタ用)に印字
されるのは、摘要欄1〜3行目までです。摘要欄４、５行目は白紙用紙に印字する
ときのみ印字されます。
★摘要欄1行目は、年調計算のときシステムが使用する場合があるので、入力す
る場合は、年調計算が終わってから源泉徴収票の画面で入力してください。

※注意※
「災害者に係る徴収猶予税額」がある場合は、こ
こに入力します。摘要欄にも徴収猶予税額の入力
（記載）が必要です。

※注意※
(1)ドットプリンタを使用して源泉徴収票を印刷する場合、摘要欄に半角のカタカナは使用しないでください。

（摘要欄は縮小文字で印字されますが、プリンタの機種によって、半角のカタカナの縮小文字が印字されない場合があります。）
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【源泉徴収簿】

【源泉徴収票】

１

２
３

５
４

６

７

■(5)地震保険料の控除額
「支払った地震保険料」と、「支払った旧長期損害保険料」を
入力すると、「地震保険料控除額」が自動計算されます。

【年調社員情報-申告データ】■(1)一般の生命保険料
「支払った一般の生命保険料(新)Ａ」に新保険料等の合計
金額を入力しますと、「【一般の生命保険料控除額】(新
)」(あ)が自動計算されます。同様に「支払った一般の生命
保険料(旧)Ｂ」に旧保険料等の合計金額を入力しますと、
「【一般の生命保険料控除額】(旧)」(い)が自動計算されま
す。同時に、(あ)+(い)=(う)(最高40000円)と、(イ)=(い)
と(う)のいずれか大きい金額が自動計算されます。

■(3)個人年金保険料
「支払った個人年金保険料(新)D」に新保険料等の合計金額
を入力しますと、「【個人年金保険料の控除額】(新)」(え)
が自動計算されます。同様に「支払った個人年金保険料(旧
)E」に旧保険料等の合計金額を入力しますと、「【個人年
金保険料の控除額】(旧)」(お)が自動計算されます。同時
に、(え)+(お)=(か)(最高40000円)と、(ハ)=(お)と(か)のい
ずれか大きい金額が自動計算されます。

■(4)生命保険料の控除額合計
(イ)+(ロ)+(ハ)が自動計算されます。

■(2)支払った介護医療保険料
「支払った介護医療保険料(新)C」に新保険料等の合計金額
を入力しますと、「【介護医療保険料の控除額】」(ロ)が
自動計算されます。

いあ�

おえ か

う

【年調社員情報画面】　「申告データ」タブ画面の保険料の欄

【給与所得者の保険料控除申告書】

■(6)申告による社会保険料の控除額
「申告による社会保険料控除額」欄の下の「(その内、国民
年金保険料の金額)」入力欄に金額を入力すると「源泉徴収
票」の摘要欄と、「源泉徴収簿」に転記(印字)されます。

■(7)申告による小規模企業共済掛金
「申告による小規模企業共済掛金」の下に、「小規模企業
共済等掛金（給与から控除分）」の入力欄を追加しまし
た。※これは、源泉徴収簿の該当欄に転記されるだけで、
年調計算には、影響しません。

非課税調整額合計 課税で計算したものを非課税で計算し
なおしたい額の合計を入力します。（※非課税で計算した
ものを課税にしたいときは、金額をマイナス入力しま
す。）

住宅借入金等特別控除の額の内訳欄 そのまま源泉徴収票
の該当欄に転記されます。3回目以降がある場合は、「住
借区分(何回目)XX」「住借控除居住年月日(何回目)XX年
XX月XX日」「住借額(何回目)XX円」のように入力。全頁
の摘要欄にもコピーペーストしてください。

・未払額：年内の支払額で年調計算に含んでいるが、年内
に支払われなかった金額。
・未徴収税額：未払額に伴って発生する未徴収の税額。

（３）年調社員情報「申告データ」画面
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第６章−年末調整処理

４．「年調社員情報の印刷」「前年情報から読込」「年調計算」等
「２．年調社員情報検索の手順」で、社員一覧を表示させます。

●ソート順
見やすい順に並べ替えます。

●全件表示／選択のみ表示　の切り替え
「印刷」「前年情報から読込」の対象者を選択できます。
＊Î 全件表示．．．．．．．．（「選択のみ表示」で一部のみ表示させた後）最初に検索された全社員の一覧を表示させたい時切り替えます。
＊Î 選択のみ表示．．．．．最初に検索された社員の中から選択した社員のみ表示させたい時や印刷したい時、切り替えます。

※クリックして反転させた後、「全件表示」を「選択のみ表示」に切り替えると、�対象者の選択ができます。

●前年情報から読込
前年度の年調社員情報を、今年度に読み込みたい時使用します。年調社員情報入力画面の中の、読み込む頁をチェックして指定します。

●扶養親族一括反映
年調社員情報を入力後、マイナンバーや扶養親族の情報を変更した後、年調社員情報に一括して反映させたい時は「扶養親族
一括反映」ボタンをクリックします。



第６章−年末調整処理

年末調整処理 - VI-13

●印刷
表示中の社員の年調社員情報を印刷します。

●年調計算→源泉徴収簿・源泉徴収票へ
年調社員情報を入力した後、一覧画面の「年調計算→源泉徴収簿・源泉徴収票へ」ボタンをクリックし、次のウィンドウで
「計算開始」ボタンをクリックすると、年調計算が行われ、「源泉徴収簿」と「源泉徴収票」が作成されます。

「計算開始」ボ
タンをクリック
すると、年調計
算が行われ源泉
徴収票と源泉徴
収簿が作成され
ます。

「□計算済の源泉徴収簿を自動削除して再計算(再作成)する」にチェックして「計算開始」ボタンをクリックすると、再計算さ
れた源泉徴収票と源泉徴収簿が作成されます。（チェックしないで「計算開始」ボタンをクリックした場合は、再計算されず前
回と同じ源泉徴収票と源泉徴収簿が表示されます。）

年調計算、源泉徴収簿、源泉徴収票の詳しい説明は、次頁以降をご覧下さい。

※既に源泉徴収票と源泉徴収簿が作成された状態で
「年調計算」ボタンをクリックした場合:
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(A)基礎控除申告書�(B)配偶者控除申告書�(C)所得金額調整控除申告書�のIMPORT
「(1)基礎控除申告書 配偶者控除申告書 所得金額調整控除申告書 」を選択し、「読込開始」ボタンをクリックします。

●国税庁データボタン（控除申告書データのIMPORT）
国税庁の「年調ソフト」により作成された控除申告書データをIMPORTすることにより、年調社員情報の入力負担を軽減することができま
す。下記の控除申告書データのIMPORTが可能です。（すべての項目がIMPORTできるわけではありません。）
(A)基礎控除申告書�(B)配偶者控除申告書�(C)所得金額調整控除申告書�(D)保険料調整控除申告書�(E)住宅借入金等特別控除申告書
その流れと操作方法について説明します。
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(1)各従業員の方が「年調ソフト」を使用して、「控除申告書データ」を作成します。
※重要※「年調ソフト」に「ID」を入力する欄がありますが、ここには、必ずBIZTREK給与の「社員コード」を入力するようにしてくだ

さい。正しく入力されていない場合、データをIMPORTすることができません。
(2)作成した「控除申告書データ」をメール添付やUSBメモリ等を介して会社に集めます。
(3)(A)基礎控除申告書�(B)配偶者控除申告書�(C)所得金額調整控除申告書�の3種類のファイルは、必ず３種類とも全員分同じフォルダに入れ
てください。（従業員が100人いる場合、1つのフォルダに300ファイル入れることになります。）
(D)保険料調整控除申告書�と(E)住宅借入金等特別控除申告書については、(A)〜(C)と同じフォルダでも別のフォルダでもどちらでもかまい
ませんが、同一種類のファイルは、全員分一つのフォルダに入れてください。
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(1)安全のため、給与データのバックアップコピーを取ってから始めてください。
(2)年調社員情報の一覧画面を表示させ、「国税庁データ」ボタンをクリックします。
(3)「国税庁年末調整データファイル」を選択するウィンドウが表示されます。画面の説明をよく読んで、(1)〜(3)の中から、読み込

む申告書のファイルを選び、「読込開始」ボタンをクリックします。
◆「年調ソフト」で作成された「控除申告書デ
ータ」のファル名を変更しますと、正しく読み
込むことができません。ファイル名は、変更し
ないでください。
◆「年調ソフト」で作成された「控除申告書デ
ータ」のファル名には、自動的にIDがつきま
す。このIDは「年調ソフト」入力時に従業員が
入力するものですが、BIZTREK給与の「社員コ
ード」と一致している必要があります。ファイ
ル名についているIDが、BIZTREK給与の社員
コードと一致していない場合、ファイル名につ
いているIDだけを変更しても、正しく読み込む
ことはできません。→この場合は、「年調ソフ
ト」でIDを正しく入力し直して、もう一度「控
除申告書データ」を作成する必要があります。

基礎控除申告書 配偶者控除申告書 所得金額調整控除申告書
の入ったフォルダを選択し、「開く」ボタンをクリック。

BIZTREK給与「年調社員情報入力画面」

「年調社員情報に転記する」
「合計所得見積額」「基礎控除の
額」「配偶者の合計所得見積額」
「配偶者（特別）控除額」所得金額
調整控除の要件が「本人が特別障害
者」または「同一生計配偶者が特別
障害者」の場合のチェックボックス
のチェックが書き込まれます。

「年末調整手続の電子化」の一環として、国税庁「年調ソフト」により控除申告書データを作成することができます。この機能を利用するユー
ザー様はお読みください。それ以外のユーザー様はこの項目は必要ありませんので読み飛ばしてください。
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(D)保険料控除申告書�のIMPORT
「(2)保険料控除申告書 」を選択し、「読込開始」ボタンをクリックします。

(E)住宅借入金等特別控除申告書�のIMPORT
「(3)住宅借入金特別控除申告書 」を選択し、「読込開始」ボタンをクリックします。

保険料控除申告書の入ったフォルダを選択
し、「開く」ボタンをクリック。

「年調社員
情報に転記
する」

「支払った一般の生命保険料(新)」「支払った一般の生
命保険料(旧)」「一般の生命保険料控除額」「介護保険
料」「介護保険料控除額」「個人年金保険料(新)」「個
人年金保険料(旧)」「個人年金保険料控除額」「生命保
険料控除額合計」「地震保険料」「長期損害保険料」
「地震保険料控除額」「社会保険料控除額」「小規模企
業共済」の欄に転記されます。

住宅借入金特別申告書の入ったフォルダを選
択し、「開く」ボタンをクリック。

「年調社員
情報に転記
する」

「住宅借入金等特別控除適用数」(「1」と入ります。)「居住開始年月日(1回目)」「住宅借入金
特別控除区分（1回目）」「住宅借入金等年末残高（1回目）」「住宅借入金等特別控除可能額」
が転記されます。

IMPORTされなかった項目については、年調社員情報入力画面で入力してください。

BIZTREK給与「年調社員情報入力画面」

BIZTREK給与「年調社員情報入力画面」
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５．年調計算
１．年調計算とは

「年調計算」を行いますと、以下の処理が行われます。
※「年調計算」は、「年調社員情報一覧」の「年調計算→源泉徴収票・源泉徴収簿へ」ボタンをクリックした時と全
く同じ処理を単独で行います。（「年調計算」では、源泉徴収票・源泉徴収簿のウインドウは開きません。）

(1) 1年間の給与、賞与の支給額が集計されます。
(2) 1年間の給与、賞与から毎回徴収された源泉所得税が集計されます。
(3) (1)と、年調社員情報で入力された情報を元に、年間の所得税額が計算されます。
(4) (2)と(3)の間に差額が生じた場合、年末調整を「12月支給の最後の給与（または賞与）に反映させる」場合、12月分

の給与(または賞与)の源泉所得税欄に調整額が上書きされます。
(5) 各社員の源泉徴収簿と源泉徴収票が作成され、支給状況内訳表の印刷が可能になります。　

※社員情報で年調「する」と設定されている社員については(1)〜(5)の処理が、年調「しない」と設定されている社員について
は、(1)(2)(5)の処理が行われます。
※いずれかの方法で、いったん年調計算を行いますと、計算前の状態に戻したり、別の方法に変更することはできません。この
ような場合や、年調計算中のエラーに備え、年調計算の前にはデータのバックアップコピーを必ずとってください。

２．年調計算
１．年調メニューから、「年調計算」を選択します。

２．計算開始ボタンをクリックすると、年調計算が始まります。

※一度、年調計算を行いますと、源泉徴収簿データが作成されます。
※源泉徴収簿データが作成済の社員については、年調計算の対象外となります。

※一度年調計算を行った後、間違いに気がついて再計算させたい場合、次のどちらかの方法で行います。
・その他メニューから、「源泉徴収簿削除」を行ってから、再度年調計算を行います。
・「計算済の源泉徴収簿を自動削除して．．．」のチェックボックスをチェック印をつけてから、再度年調計算します。

●部門コード、役職コード、社員コード
それぞれ、範囲指定ができます。全員の場合は、何も指
定しません。

↓年調社員情報、社員一覧画面
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６．源泉徴収票
１．源泉徴収票とは

年調計算が終わると、源泉徴収票の画面表示、印刷が可能です。社員情報で年調「しない」と設定されている場合、摘要
欄に自動的に「年調未済」の文字が入ります。また、年調社員情報で、摘要欄に、入力した文字は、源泉徴収簿の摘要欄
に表示されます。源泉徴収票の画面上での入力も可能です。

２．源泉徴収票の検索
１．年調メニューから、「源泉徴収票」を選択します。
２．検索条件を入力する画面が表示されます。

３．「検索開始」ボタンをクリックすると、年末調整一覧表が表示されます。

※年調社員情報を入力した後、一覧画面の「年調計算→源泉徴収簿・源泉徴収票へ」ボタンをクリックし、次のウィンドウで
「計算開始」ボタンをクリックすると、年調計算が行われ、「源泉徴収簿」と「源泉徴収票」が作成されます。この時に表示さ
れる「年末調整一覧表」と同じです。

●部門コード、社員コード
それぞれ、範囲指定ができます。全員の場合は、何も指
定しません。

●年調対象者以外も出力する
チェックすると、年調対象者以外の源泉徴収票も検索さ
れます。
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３．源泉徴収票の確認・入力
「２．源泉徴収票の検索」に従って、年末調整一覧表を表示させます。一覧からダブルクリックすると、その社員の源泉
徴収票が画面に表示されます。摘要欄等、ここで手入力することができます。

４．源泉徴収票から源泉徴収簿画面への切替
「３．源泉徴収票の確認・入力」の手順にしたがって、源泉徴収票を画面に表示させます。「徴収簿へ」ボタンをクリッ
クすると、源泉徴収簿画面に切り替わります。

「会社情報」　の「会社名(源泉徴収票)」と、
「源泉徴収票」の「氏名又は名称」　が対応しています。

「会社情報」　の「住所１，２」と、
「源泉徴収票」の「住所(居所)又は所在地」　が対応して
います。

＊Î 画面【源泉徴収票】 ＊Î 画面【源泉徴収簿】
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５．源泉徴収票の印刷

【１】複数の源泉徴収票を一度に印刷する
「２．源泉徴収票の検索」に従い、年末調整一覧表を画面に表示させます。

●フリガナ順、社員コード順、部課/社員コード順
見やすい順に並べ替えます。

●全件表示／選択のみ表示　の切り替え
「印刷」の対象者を選択できます。
＊
Î 全件表示．．．．．．．．（「選択のみ表示」で一部のみ表示させた後）最初に検索された全社員の一覧を表示させたい時切り替えます。
＊Î 選択のみ表示．．．．．最初に検索された社員の中から選択した社員のみ表示させたい時や印刷したい時、切り替えます。

●(源泉徴収票)印刷
一覧に表示中の社員の源泉徴収票を印刷します。（詳しい説明は次頁）

●市区町村別集計印刷
源泉徴収票データを、市区町村別に、人数の小計をとりながら印刷します。市区町村別に提出する、支払報告書を分類する際
にご利用ください。

●EXPORT
源泉徴収票データを外部ファイルに書き出します。
「一般用」、「税務署用(e-Tax)」、「市区町村用(eLTAX)」のどれかを選択し、「EXPORT開始」ボタンをクリックします。



第６章−年末調整処理

年末調整処理 - VI-17-2

↓「税務署用(e-Tax)」

↓「市区町村用(eLTAX)」

↓「一般用」



【２】一人分の源泉徴収票をいったん画面に表示させ、印刷する
「２．源泉徴収票の検索」に従い、年末調整一覧表を画面に表示させます。源泉徴収票を表示させたい社員を一覧からダブルクリ
ックします。画面の「印刷」ボタンをクリックすると、表示中の源泉徴収票が印字できます。

＊＊Î 源泉徴収票印刷〜用紙の選択〜＊＊Î
【１】または【２】で、印刷ボタンをクリックすると、用紙の選択画面が現われます。
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※下記の用紙に対応しています。
●ドットプリンタ連続用紙．．．（１）ヒサゴOP386M/GB386M。（OP386MCK：受給者交付用密封式）
●レーザー・インクジェット用紙（２）ヒサゴOP1195MR/OP1195M/GB1195M

(1枚目:市区町村提出用と税務署提出用)、2枚目:受給者交付用(左右))
（３）ヒサゴOP1195MT（税務署提出用と受給者用：退職者用）
（４）ヒサゴOP1195MK（受給者用(左右)）
（５）ヒサゴOP1195MSR（市区町村提出用(左右)）
（６）ヒサゴBP2069（A4白紙パンチ穴）/BP2070（A4グリーンパンチ穴）
（７）ヒサゴBP2069T（受給者交付用密封式の白紙）
（８）Ａ４白紙用紙．．A4コピー用紙の横方向に印字。半分にカットして使用。
※上記（1）「xx386M」（2）〜(5)「xx1195」に対応した窓付封筒もあります。

「xx386M」用：MF38、MF40。「xx1195」用；MF37、MF39。

【受給者交付用(左右)】↓ã↓ヒサゴOP386M
ヒサゴOP1195MR

★OP1195MR：
【市区町村提出用と税務署提出
用】【受給者交付用(左右)】
のセットです。

★OP1195MT：
【税務署提出用と受給者交付
用】のみです。

税務署提出用の「署番号」欄、「整理番号」欄に印字したい場合(ドット
プリンタ用紙以外)は、源泉徴収票印刷ダイアログで入力します。

↑â 【市区町村提出用と税務署提出用】
↓
ã 署番号、整理番号(税務署提出用)の印字　



６．源泉徴収票の再作成
源泉徴収票の記載内容や金額が間違っていた場合、間違った原因となる箇所（例えば、年調社員情報の扶養人数を間違え
た等）を訂正後、次のA、Bのどちらかの操作を行うと、訂正内容を反映した源泉徴収票が再作成されます。

A：その他メニューの「源泉徴収簿削除」で、その社員の源泉徴収簿を削除し、再度「年調計算」を行う。
B：年調計算画面の、「計算済の源泉徴収簿を自動削除して．．．」のチェックボックスのチェック印をつけてから、

再度その社員の年調計算を行う。
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＊Î 【源泉徴収票(A4白紙用紙)】印字例

↓【市区町村提出用と税務署提出用】

↓【受給者交付用（左右）】
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７．源泉徴収簿
１．源泉徴収簿とは

年調計算が終わると、源泉徴収簿の画面表示、印刷が可能です。A4白紙用紙に印刷します。

２．源泉徴収簿の検索
１．年調メニューから、「源泉徴収簿」を選択します。
２．検索条件を入力する画面が表示されます。

３．「検索開始」ボタンをクリックすると、源泉徴収簿（年末調整）一覧表が表示されます。

※年調社員情報を入力した後、一覧画面の「年調計算→源泉徴収簿・源泉徴収票へ」ボタンをクリックし、次のウィンドウで
「計算開始」ボタンをクリックすると、年調計算が行われ、「源泉徴収簿」と「源泉徴収票」が作成されます。この時に表示さ
れる「源泉徴収簿（年末調整）一覧表」と同じです。

●部門コード、社員コード
それぞれ、範囲指定ができます。全員の場合は、何
も指定しません。

●年調対象者以外も出力する
チェックすると、年調対象者以外の源泉徴収簿も検
索されます。
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３．源泉徴収簿の確認
「２．源泉徴収簿の検索」にしたがって、年末調整一覧表を表示させます。
一覧からダブルクリックすると、その社員の源泉徴収簿が画面に表示されます。
画面は、「給料手当等」「賞与等」「年末調整」の３つあり、それぞれのタブで切り替えます。

（１）給料手当等　画面

（２）賞与等　画面

（３）年末調整　画面

源泉徴収簿の画面で金額の入力はできません。変更したい場合は、VI-23頁、「源泉徴収簿の再作成」の手順で再作成してくだ
さい。

３つの画面をタブで切り替えます。

「<-前へ」「次へ->」ボタンは、変更内容を保
存後、前後の社員に移動します。
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４．源泉徴収簿から源泉徴収票画面への切替
「４．源泉徴収簿の確認」にしたがって、源泉徴収簿を画面に表示されます。次に、画面上方の「源泉票へ」ボタンをク
リックすると、源泉徴収票画面に切り替わります。

５．源泉徴収簿の印刷
源泉徴収簿は、A4白紙用紙に印字します。

■複数の源泉徴収簿を一度に印刷するとき
「２．源泉徴収簿の検索」に従って、年末調整一覧表を画面に表示させます。

■一人分の源泉徴収簿をいったん画面に表示させ、印刷するとき
「４．源泉徴収簿の確認」に従い、源泉徴収簿を画面に表示させます。「印刷」ボタンをクリックすると、表示中の
源泉徴収簿が印字されます。

■用紙の選択
印刷ボタンをクリックすると、印刷条件設定画面が現われます。受給者番号欄に出力するかどうかのチェックをし
て、印刷開始ボタンをクリックすると印刷が始まります。A4白紙用紙に印刷する場合、次に表示される用紙設定ダイ
アログで横方向を選んでください。A4用紙を4分割して源泉徴収票が印刷されます。

●全印刷（源泉簿）
表示中の社員全員の源泉徴収簿を印刷します。

●選印刷（源泉簿）
選択された社員のみの源泉徴収簿を印刷します。
（shift+クリックで範囲指定）
（Mac:コマンド+クリック，Windows：Ctrl＋クリックで個別指定）



第６章−年末調整処理

年末調整処理 - VI-23

６．年調一覧表の印刷
「２．源泉徴収簿の検索」に従い、年末調整一覧表を画面に表示させます。

「年末調整一覧表」ボタンをクリックすると、画面に表示中の年末調整一覧表が印字されます。

７．源泉徴収簿の再作成
源泉徴収簿の金額が間違った原因となる箇所（例えば、年調社員情報の扶養人数を間違えた等）を訂正後、次のA、Bのど
ちらかの操作を行うと、訂正内容を反映した源泉徴収簿が再作成されます。

A：その他メニューの「源泉徴収簿削除」を行い、再度「年調計算」を行う。
B：年調計算画面の、「計算済の源泉徴収簿を自動削除して．．．」のチェックボックスのチェック印をつけてから、

再度年調計算を行う。

【年調一覧表】印字例
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８．支給状況内訳表
１．支給状況内訳表とは

税務署に提出する「合計表」の、(5)給与所得等支給状況内訳表に相当する帳表です。
年調計算が終わってから出力します。

２．支給状況内訳表の作成
１．年調メニューから、「支給状況内訳表」を選択します。
２．確認画面が表示されますので「OK」ボタンをクリックします。

３．支給状況内訳表が画面に表示されます。

３．支給状況内訳表の印刷
「２．支給状況内訳表の作成」に従い、支給状況内訳表を画面に表示させます。

●印刷
表示中の支給状況内訳表を印刷します。

【支給状況内訳表】印字例



第６章−年末調整処理

年末調整処理 - VI-25

９．還付金明細書
１．還付金明細書とは

年調を単独で行なう場合、還付金明細書を出力することができます。ヒサゴ専用用紙とA4白紙用紙に印字ができます。

２．還付金明細書の印刷
１．年調メニューから、「還付金明細書」を選択します。
２．出力条件設定画面が表示されます。

３．印刷開始ボタンをクリックすると、用紙選択画面が表示されます。用紙の選択と、摘要の入力を行い、印刷開始ボ
タンをクリックします。

●部門コード、社員コード
それぞれ、範囲指定ができます。全員の場合は何も指定しません。

●還付金がマイナス（社員から徴収）の場合も出力
該当する場合はチェックします。

●還付金が0の場合も出力
該当する場合はチェックします。

【還付金明細書】印字例
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10．還付金金種一覧表
１．還付金金種一覧表とは

年調を単独で行なう場合、還付金金種一覧表を出力することができます。

２．還付金金種一覧表の作成
１．年調メニューから、「還付金金種一覧表」を選択します。
２．出力条件設定画面が表示されます。

３．印刷開始ボタンをクリックすると、還付金金種一覧表が表示されます。

３．還付金金種一覧表の印刷等
「２．還付金金種一覧表の作成」手順に従って、還付金金種一覧表を画面に表示させます。

●部門コード、社員コード
それぞれ、範囲指定ができます。全員の場合は何も指定しません。

●二千円札
使用するか使用しないかを選択します。

●EXPORT
（EXPORT）SYLK形式のファイルで書き出しされます。

●タイトル変更
帳表に印字される「年調還付金」というタイトルを変更したい場合、変更できます。 

●印刷
還付金金種一覧表が印刷されます。
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11．総括表
１．総括表とは

市区町村に提出する、「給与支払報告書（総括表）」を作成します。
年調計算が終わってから作業を行って下さい。

２．総括表の作成
１．年調メニューから、「総括表」を選択します。
２．出力条件設定画面が表示されます。

●提出年月日
翌年の1月31日の日付が自動的に表示されます。

●給与の支払期間
本年の1月から12月までと表示されます。

●給与支払者の個人番号又は法人番号
会社情報で登録した法人番号が表示されます。

●給与支払者郵便番号
会社情報で登録した郵便番号が表示されます。

●給与支払者所在地（住所）
フリガナ：半角カタカナ40文字迄。住所1行目、住所2行目：全角29文字迄。電話番号：半角20文字迄。
会社情報を参照して自動表示されます。

●名称（氏名）
フリガナ：半角カタカナ40文字迄。名称1行目、名称2行目：全角20文字迄。
会社情報を参照して自動表示されます。

●代表者の職氏名
全角20文字迄。会社情報を参照して自動表示されます。

●経理責任者氏名
全角30文字迄。

●提出区分
ここでは表示されません。(「登録/市区町村一覧へ」ボタンをクリックすると、各市区町村毎に、「年間分」が選択され、
個別に変更が可能です。)

●給与の支払の方法及びその期日
全角20文字以内。例：20日締、25日支払。

●事業種目その他必要な事項 全角20文字迄。

■提出先市区町村数・受給者総人数・報告書人数が自動計
算され、市区町村一覧の画面に変わります。

■入力内容が保存され、元のメニュー画面に戻ります。

■入力内容は保存されず、元のメニュー画面に戻ります。



３．印刷開始ボタンをクリックすると、市区町村一覧が表示されます。

３．総括表の印刷等
「３．総括表」の画面で「市区町村一覧へ」ボタンをクリックすると、市区町村一覧画面に変わります。報告人員の数が
自動計算されています。内容を確認するには、一覧からどれかをダブルクリックしてください。
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●提出先市町村数、受給者総人員
自動計算されます。

●報告書人員、うち退職者人員
ここでは表示されません。(「登録/市区町村一覧へ」ボタンをクリックすると、市区町村毎の人員数が自動計算されます。)

●所轄税務署
全角10文字迄。

●連絡者の係及び氏名並びに電話番号
1行目、2行目：全角15文字迄。3行目：半角20文字迄。

●会計事務所等の名称
1行目：全角15文字迄。２行目：半角20文字迄。

●払込を希望する金融機関の名称及び所在地
（名称）：全角10文字以内。（所在地）：1行目2行目とも全角10文字以内。

※提出区分、報告書人員、うち退職者人員、前年の特別徴収義務者指定番号、郵送先：
「登録/市区町村一覧へ」ボタンから、市区町村別の入力画面を表示させて、入力・確認してください。

●報告人員数再計算ボタン
受給者総人員、提出市区町村数、報告人員数を再計算します。（支払報告書を作成後に、年調社員情報の市区町村コードを
変更した場合で、それを支払報告書に反映させたい場合に行います。）

●総括表印刷ボタン
総括表1枚の大きさは、A5サイズ縦方向です。印刷するときの用紙は、A5用紙(縦方向)、または、A4用紙（横方向。用紙1
枚の左半分のみを使用し、左側に1件の総括表が印刷されます。）を使用します。

●タックシールボタン
市区町村に総括票を郵送する時の宛名シールの印刷ができます。住所は、「住民税納付先登録画面」か、総括票提出市区町
村一覧からダブルクリックした「総括表」の画面で入力します。使用するタックシールは、ヒサゴOP(GP)861に対応してい
ます。
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ダブル
クリック

給与支払報告書
市区町村長殿

給与支払報告書
市区町村長殿

A5用紙縦方向 A4用紙横方向

●前年の特別徴収義務者指定番号
各市区町村より通知されました指定番
号を入力します。（住民税納付先登録
画面でも入力できます。）

●報告書人員
市区町村別の人数が自動計算されます。

●提出区分
市区町村毎に、「年間分」が自動選択
され、変更も可能です。

●郵送先（タックシール用）
「設定」メニューの「住民税納付先登録
画面」と同じです。郵便番号は「150-
0001」のように入力します。住所1、住
所2、住所3：全角15文字以内です。



12．納付書
１．納付書とは

毎回、社員の給与・賞与から控除している、源泉所得税を、税務署に納付する際に記入する、「納付書」に転記する金額を
集計する機能です。

２．納付書作成の手順
１．年調メニューから、「納付書」を選択します。
２．「納付書新規入力」画面が表示されます。納付の目的月（○月から○月まで）を入力します。

次に、給与データを集計し、B欄に反映させる為、「給与集計」ボタンをクリックします。

３．下図ウィンドウで、給与データを集計する月等を入力し、検索開始ボタンをクリックします。
別のウィンドウに、集計結果の一覧が表示されます。ここで[納付書更新]ボタンをクリックすると、最初の「納付書
新規入力画面」に戻り、B欄に、集計された結果が反映されます。

４．同様に、賞与データを集計し、損金処分賞与(02)欄に反映させる為、「損賞与集計」ボタンをクリックし、手順3の
要領で、集計と納付書更新を行います。また、益金処分賞与(03)欄についても、同様に行います。

５．人員、支給額、税額は、自動集計された後、手修正もできます。日雇労務者の賃金(06)と、退職手当等(07)、税理
士等の報酬(08)については、自動集計はされませんので、すべて手入力してください。各行の、支払年月日〜税額を
すべてクリアしたい時は、該当行の「クリア」ボタンをクリックしてください。

※年末調整を12月の給与または12月の賞与で行った場合、過不足金は、12月の給与または賞与の源泉所得税に含まれている
為、年末調整による過不足税額(04)と年末調整による超過税額(05)は発生しません。年末調整を単独で行った場合は、(04)と
(05)の欄に、金額を手入力してください。
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６．納付書の作成が終わりましたら、右上の「登録」ボタンをクリックしますと、納付書データが保存され、次の納付
書の新規入力画面に変わります。

◆納付書の印刷と確認・訂正
新規入力画面から、「一覧へ」ボタンをクリックして、納付書一覧を表示させます。

■すべての納付書を印刷ーーー＞「全納付書印刷」ボタン
■一部の納付書だけ印刷ーーー＞印刷したい納付書をクリックして反転させた後、「選納付書印刷」ボタンをクリック

※納付書は、A4白紙用紙（縦方向）の上半分(A5の大きさ)に印字されます。(２件以上選択した場合、A4用紙に2件ずつ印字さ
れます。)　税務署提出用の納付書に転記してください。

■納付書の訂正・削除
一覧から該当納付書データをダブルクリックして表示させ、訂正を行います。削除ボタンをクリックすると、納付書データが削除
されます。
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【納付書】印字例　↓
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