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７－１   年末調整TOP

年末調整のデータ集計をします。

年末調整の表示１

① 【年末調整】の上にマウスを移動し、［年末調整］をクリックします。  

「年末調整」画面が表示されます。

項 目 区分 説 明

従業員 選択 従業員コードと従業員名が表示されます。

入社日 表示 入社年月日が表示されます。

年調対象

選択

[対象] か [対象外] を選択します。

保険料申告書
[未処理] [受取済] [処理中] [完了] [不要] の

 いずれかを選択します。
扶養控除等申告書

基配所申告書

過不足税額

表示

徴収税額の合計 ＞ 年末調整の税額の場合
[超過] と表示され、還付される金額と本年調整額が表示されます。

 徴収税額の合計 ＜ 年末調整の税額の場合
[不足] と表示され、徴収される金額と本年調整額が表示されます。

 年末調整が対象外の場合は、ハイフン「－」が表示されます。

確定処理
[未確定] [給与年調] [賞与年調] [精算なし] [調整対象外] [単独年調]   

 のいずれかがが表示されます。

【従業員一覧 選択項目】

②  従業員グループ、表示年をリストから選択します。
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年末調整するデータ集計２

①  [TOP] のタブをクリックします。 

 「従業員一覧」画面が表示されます。

②  データ未集計の従業員がある場合、[年末調整データ集計] ボタンをクリックします。 

③ 「年末調整データ集計」画面が表示されます。

④  [集計開始] ボタンをクリックします。
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会社情報の表示と更新１

７－２   会社情報の更新

会社情報の更新をします。

①  [会社情報] タブをクリックします。 

「源泉徴収票」に記載される「会社情報」を表示します。

②「会社情報」を最新の内容にする場合、[更新] をクリックします。

「会社情報 更新」画面が表示されます。

③  [更新] ボタンをクリックします。更新後の内容が表示されます
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従業員の年末調整データを再集計１

７－３   従業員情報の更新・編集

年末調整する従業員情報の更新・編集をします。

①  選択する [従業員名] をクリックします。

② [再集計] ボタンをクリックします。
※ 登録された「従業員情報」「給与・手当等」「賞与等」「配偶者情報」
   「扶養親族・本人区分情報」の最新データが反映されます。

 「年末調整データの再集計」画面が表示されます。

③  [集計開始] ボタンをクリックします。
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従業員情報の編集２

① [編集] ボタンをクリックします。 

「従業員情報 編集」画面が表示されます。 

項 目 区分 説 明

職名 入力 職名を必要に応じて入力します。

生年月日
選択

生年月日をリストから選択・入力します。

源泉徴収票 摘要（自動） 注 参照

源泉徴収票 摘要 入力 摘要を必要に応じて入力します。 

【従業員情報 編集項目】

②  入力・選択後、 [保存] ボタンをクリックします。

注：源泉徴収票 摘要（自動）に表示する条件（2018年以降）

・同一生計配偶者（控除対象配偶者を除く）を有していて、その配偶者が障害者、
特別障害者または同居特別配偶者に該当する場合で、同居配偶者がいる場合。

・扶養親族が5人以上いる場合で、
該当者が16歳未満であれば「(年少)」、非居住者の場合は「(非居住者)」。

・該当の従業員の前職を登録している場合、その前職情報。
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従業員情報の更新３

①   従業員をリストから選択します。

 「従業員情報」画面が表示されます。

②  [更新] ボタンをクリックします。 

 「従業員情報 」の更新後の内容が表示されます。

※注 [題名、源泉徴収票 摘要] 欄は空白となりますので

   「従業員情報の編集」画面より再度入力をします。
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給与・手当等の更新・編集１

７－４   給与等の更新・編集

年末調整する従業員情報の給与等の更新・編集をします。

①  従業員をリストから選択し、[給与等] をクリックします。 

「給与・手当等」画面が表示されます。 

②［更新] ボタンをクリックします。
※ 登録した「給料・手当等」の最新データが反映されます。

④  入力後、[保存] ボタンをクリックします。

③［編集] ボタンをクリックします。

「給料・手当等 編集」画面が表示されます。 

「給料・手当等」画面が表示されます。 
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賞与等の更新・編集２

①  下にスクロールして「賞与等」を表示します。 

②［更新] ボタンをクリックします。
※ 登録した「賞与等」の最新データが反映されます。

④  入力後、[保存] ボタンをクリックします。

「賞与等」画面が表示されます。 

③［編集] ボタンをクリックします。

「賞与等 編集」画面が表示されます。 
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前職情報 の編集３

①  下にスクロールして「前職情報」を表示します。 

④ 入力後、 [保存] ボタンをクリックします。

項 目 区分 説 明

総支給額

入力

総支給額、社会保険料の控除額、
 徴収税額を入力します。

社会保険料の控除額

徴収税額

会社名（氏名） 会社名（氏名）を入力します。

会社住所または所在地 会社住所または所在地を入力します。

退職日 必須 退職日を入力します。

【前職情報 編集項目】

②［編集] ボタンをクリックします。

「前職情報 編集」画面が表示されます。

③ 登録する場合、「＋追加」ボタンをクリックします。

「前職情報 編集」画面が表示されます。 
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配偶者情報 の反映１

①  従業員をリストから選択し、[扶養親族等] をクリックします。 

   「配偶者情報」画面が表示されます。 

７－５   扶養親族等の更新・編集

年末調整する従業員情報の扶養親族等の反映・更新・編集をします。

配偶者情報 の更新２

配偶者情報 の編集３

②「配偶者情報」の [反映] ボタンをクリックします。

「配偶者情報 基本情報に反映」画面が表示されます。

③ [配偶者を反映] ボタンをクリックします。

「所得税情報の配偶者」に内容が反映されます。 

①「配偶者情報」の［更新] ボタンをクリックします。
 ※ 登録された「配偶者情報」の最新データが反映されます。

「配偶者情報 更新」画面が表示されます。

②［更新] ボタンをクリックします。

  更新後の内容が表示されます。 

①「配偶者情報」の［編集] ボタンをクリックします。

「配偶者情報 編集」画面が表示されます。

②  配偶者の有無を選択後、[保存] ボタンをクリックします。 

  編集後の内容が表示されます。 
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扶養親族・本人区分情報 の反映４

扶養親族・本人区分情報 の更新５

扶養親族・本人区分情報 の編集６

①「扶養親族・本人区分情報」の [反映] ボタンをクリックします。 
「扶養親族・本人区分情報」に内容が反映されます。

・ [本人区分を反映] ボタンをクリックします。
「所得税情報の本人区分」に内容が反映されます。

・  [扶養親族を反映] ボタンをクリックします。
「所得税情報の扶養親族」に内容が反映されます。

①「扶養親族・本人区分情報」の［更新] ボタンをクリックします。
 ※ 登録された「扶養親族・本人区分情報」の最新データが反映されます。

「扶養親族・本人区分情報 更新」画面が表示されます。

②［更新] ボタンをクリックします。

  更新後の内容が表示されます。 

①「扶養親族・本人区分情報」の [編集] ボタンをクリックします。

「扶養親族・本人区分情報 編集」画面が表示されます。

②  [＋ 追加] ボタンをクリックします。扶養親族を追加できます。

③  入力後、[保存] ボタンをクリックします。
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一般の保険料の編集１

①  従業員をリストから選択し、[保険料等] をクリックします。 

 「一般の生命保険料」画面が表示されます。 

７－６   保険料等の編集

年末調整する従業員情報の保険料等の編集をします。

「給与所得者の保険料控除申告書」の記載内容をもとに入力します。

②  [編集] ボタンをクリックします。

「一般の生命保険料 編集」画面が表示されます。 

③「生命保険料控除」の「一般の生命保険料」の記載内容を入力します。

④  [保存] ボタンをクリックします。
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介護医療保険料の編集２

個人年金保険料の編集３

地震保険料の編集４

社会保険料控除の編集５

小規模企業共済等掛金控除の編集６

①「介護医療保険料」の [編集] ボタンをクリックします。

「介護医療保険料 編集」画面が表示されます。 

②「生命保険料控除」の「介護医療保険料」の記載内容を入力します。

③  [保存] ボタンをクリックします。

①「個人年金保険料」の [編集] ボタンをクリックします。

「個人年金保険料 編集」画面が表示されます。 

②「生命保険料控除」の「個人年金保険料」の記載内容を入力します。

③  [保存] ボタンをクリックします。

①「地震保険料」の [編集] ボタンをクリックします。

「地震保険料 編集」画面が表示されます。 

②「地震保険料」の記載内容を入力します。

③  [保存] ボタンをクリックします。

①「社会保険料控除」の [編集] ボタンをクリックします。

「社会保険料控除 編集」画面が表示されます。 

②「社会保険料控除」の記載内容を入力します。

③  [保存] ボタンをクリックします。

①「小規模企業共済等掛金控除」の [編集] ボタンをクリックします。

「小規模企業共済等掛金控除 編集」画面が表示されます。 

②「小規模企業共済等掛金控除」の記載内容を入力します。

③  [保存] ボタンをクリックします。
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７－７   調整額等の編集

年末調整する従業員情報の調整額等の編集をします。
 住宅借入金等特別控除額の入力をします。
「給与所得・退職所得に対する源泉徴収簿」の記載内容をもとに入力します。

住宅借入金等特別控除額の編集１

①  従業員をリストから選択し、[調整額等] をクリックします。 

「住宅借入金等特別控除額」画面が表示されます。 

②  [編集] ボタンをクリックします。

 「住宅借入金等特別控除額 編集」画面が表示されます。

③ 「住宅借入金等特別控除額」を入力します。

④  [保存] ボタンをクリックします。

年税額計算の編集２

①「年税額計算」の [編集] ボタンをクリックします。

「年税額計算 編集」画面が表示されます。
 ・超過の場合、「超過額の精算」が表示されます。
 ・不足の場合、「不足額の精算」が表示されます。

②「給与所得・退職所得に対する源泉徴収簿」の「年末調整」の記載内容を入力します。

③  [保存] ボタンをクリックします。 
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年末調整の確定処理１

７－８   確定処理

年末調整する従業員情報の確定・再調整・確定解除をします。

①  [確定] タブをクリックします。 

  確定処理の状況が表示されます

※注 調整方法について。

・本年最後の給与又は、賞与で調整とは、12月の給与又は、賞与を指しています。

   ・給与年調、賞与年調を行う場合に12月の明細が登録されていない場合は、

登録されます。

⑥  [確定する] ボタンをクリックします。

②  [未確定] のラジオボタンをクリックします。 

③  確定処理を行う従業員のチェックボックスに [ ] を入れます。

④  [確定を行う] ボタンが表示されますのでクリックします。

「年末調整の計算結果を確定」画面 が表示されます。

⑤  確定処理の設定をします。
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⑦  [確定済み] のラジオボタンをクリックします。 

「確定済み」画面が表示されます。

⑧ 過不足税額欄について。

・徴収税額の合計 ＞ 年末調整の税額の場合。

[超過] と表示され、還付される金額が表示されます。

・徴収税額の合計 ＜ 年末調整の税額の場合。
[不足] と表示され、徴収される金額が表示されます。

 ・年末調整が対象外の場合は、ハイフン「－」が表示されます。

⑨ 確定処理欄について。
・確定時の状況により「給与年調」、「賞与年調」、「単独年調」、
 「精算なし」、「調整対象外」が表示されます。
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年末調整の確定処理後の再調整２

※注 再調整を行った従業員の確定は、調整方法の選択にかかわらず「単独年調」となります。

①  [TOP] タブをクリックします。 

  従業員一覧が表示されます。

②  再調整を行う従業員をクリックします。

 [再調整] ボタンが表示されます。

③  [再調整] ボタンをクリックします。

「再調整」画面が表示されます。

④［実行] ボタンをクリックします。

  年調対象が「対象外」の場合は、選択している調整方法にかかわらず
  確定処理欄は「調整対象外」と表示されます。
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年末調整の確定解除処理３

①  [確定] タブをクリックします。 

 確定処理の状況が表示されます。

⑤  [確定解除する] ボタンをクリックします。

②  [確定済み] のラジオボタンをクリックします。 

③  確定解除処理を行う従業員のチェックボックスに [ ] を入れます。

④［確定解除を行う] ボタンが表示されますのでクリックします。

「確認解除処理」画面 が表示されます。
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源泉徴収票の作成１

① [PDF出力] タブをクリックします。

７－９   源泉徴収票

従業員情報の源泉徴収票を「PDF形式」で出力します。

④  [PDF出力] ボタンをクリックします。「源泉徴収票」を [PDF形式] で作成します。

② 源泉徴収票を作成する従業員のチェックボックスに [ ] を入れます。

  ※複数の従業員を選択できます。

③  [源泉徴収票] ボタンをクリックします。

「PDF出力」画面 が表示されます。



copyright© 株式会社円簿インターネットサービス All rights reserved.

第７章 年末調整

‐176‐

源泉徴収票２

① ファイル名は「（出力した表示年）_源泉徴収票.pdf」です。

例）2020_源泉徴収票.pdf 

②  左右2枚作成されます。
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７－10  給与支払報告書(個人別明細書)

従業員情報の給与支払報告書(個人別明細書)をPDF形式で出力します

給与支払報告書(個人別明細書)の作成１

①  [PDF出力] タブをクリックします。

④［PDF出力] ボタンをクリックします。

「給与支払報告書(個人別明細書)」を [PDF形式] で作成します。

② 給与支払報告書(個人別明細書) を作成する従業員のチェックボックスに  [ ] を入れます。

  ※ 複数の従業員を選択できます。

③  [給与支払報告書(個人別明細書)] ボタンをクリックします。

「PDF出力」画面 が表示されます。
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給与支払報告書(個人別明細書)２

① ファイル名は「出力した表示年_給与支払報告書(.個人別明細書)pdf」です。

例）2020年_給与支払報告書(個人別明細書).pdf 

②  左右2枚作成します。
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