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重要な内容です ! 【令和３年度 年末調整について】 
 

今年（令和３年）分の年末調整は、令和２年度と計算方法に変更はありません。 

令和２年度からの変更点は、以下になります。 

※国税庁の「令和３年分 年末調整のしかた」より抜粋しています。 

 

１．税務関係書類における押印義務の改正 

 

税務署長等に提出する源泉所得税関係書類について、押印を要しないこととされました。 

このため、扶養控除等申告書などの年末調整の際に使用する書類についても、従業員等に押印を

していただく必要はありません。 

 

２． 源泉徴収関係書類の電磁的提供に係る改正 

 

給与等、退職手当等又は公的年金等（以下２において「給与等」といいます。）の支払を受ける

者が、給与等の支払者に対し、次に掲げる申告書の書面による提出に代えてその申告書に記載す

べき事項の電磁的方法による提供を行う場合の要件であるその給与等の支払者が受けるべき税務

署長の承認が不要とされました。 

 

⑴ 給与所得者の扶養控除等申告書 

⑵ 従たる給与についての扶養控除等申告書 

⑶ 給与所得者の配偶者控除等申告書 

⑷ 給与所得者の基礎控除申告書 

⑸ 給与所得者の保険料控除申告書 

⑹ 給与所得者の住宅借入金等を有する場合の所得税額の特別控除申告書 

⑺ 所得金額調整控除申告書 

⑻ 退職所得の受給に関する申告書 

⑼ 公的年金等の受給者の扶養親族等申告書 

  

なお、上記の電磁的方法による提供を行う場合には、給与等の支払者が 

 

① 電磁的方法による提供を適正に受けることができる措置を講じていること 

② 提供を受けた記載事項について、その提供をした給与等の支払を受ける者を特定するための

必要な措置を講じていること 

③ 提供を受けた記載事項について、電子計算機の映像面への表示及び書面への出力をするため

の必要な措置を講じていること 

 

の全てを満たす必要があります 

 

３．e-Tax による申請等の拡充 

 

税務署長等に対する申請等のうち e-Tax によりその申請等に係る書面に記載すべき事項を入力

して送信することができないものについて、書面による提出に代えて、スキャナにより読み取る

方法等により作成した電磁的記録（いわゆる「イメージデータ」（PDF 形式））を送信すること

により行うことができることとされました。 

 

※「生命保険料控除の証明書」など、記載内容を入力して電子データ（XML 形式）により 提出

が可能な添付書類については、イメージデータで提出することができません。 
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１. 年末調整処理                                  
 
その年の最後の給与または賞与の支払いをする際、年間給与総額について所定の方法により年

税額を計算します。この年税額と年間に給与を支払う都度徴収してきた所得税の合計額を比較し、

過不足を精算します。この処理を年末調整といいます。 

 

年末調整の対象者は、本年最後の給与または賞与を支払うときまでに「扶養控除等（異動）申

告書」を提出している人（税表区分「甲欄」のみ）となります。 

ただし、税表区分が「甲欄」でも、年中の給与総額が 2,000万円を超える人は除きます。 

 

年末調整の詳しい内容については最寄りの税務署にお問合せください。 

 

1-1 年末調整処理の流れ 
 

給料王２１で年末調整計算を行う手順を確認しましょう。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「還付金帳票の印刷」を行うのは、単独年調で過不足額を単独で精算する

場合のみです。 

 

給与・賞与データの入力 

事前の準備作業 

年調年度の指定 

年調データの入力 

 

年末調整計算をする月の給与または賞与の明細を通常 

どおり入力します。 

1-2 STEP2「年末調整の準備作業」をご覧ください。 

年末調整を行う年度の指定をします。 

年末調整計算を行います。 

こちらで扶養・保険等の入力をします。 

 

年税額の確定 

（確定処理） 

 

年税額を確定します。 

※還付金帳票の印刷 

給与・賞与明細書の印刷 

年末調整資料の印刷 

通常の給与（賞与）のように明細書を印刷します。 

還付方法に合わせて、振込依頼書や金種表を作成します。 

 

源泉徴収簿、源泉徴収票、給与支払報告書、 

所得税過不足一覧表、総括表等を印刷します。 
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1-2 年末調整の前準備 
 

STEP１ 給与（賞与）データ入力 
 
  今年最後の給与データ（賞与データ）まで、給与（賞与）計算処理を通常どおり行います。 

ただし、単独年調で、なおかつ過不足の精算を単独で行う方以外はロックをかけないでくだ 

さい。ロックをかけてしまうと過不足額が反映されません。 

 

★ 最終給与・最終賞与の入力 
  年末調整の計算前に、最終賞与と１２月給与の入力をします。 

 今セミナーでは、給料王２１のサンプルデータをインポートして年末調整を行います。 

実際に年末調整を行われる場合は、お客様の会社の支給に合わせて入力してください。 

 

次に、年末調整処理を「給与年調」「賞与年調」「単独年調」のどちらの方法で行うか確認し

ておきましょう。 

 

● 給与年調 

本年最後の支給が給与の場合に、その支給時に年末調整を行います。所得税の過不足の 

精算は給与の所得税で行います。 

処理月を 12月給与に進めて通常どおり「給与データ作成」を行います。 

ただし、年末調整の確定処理を行ってから、明細書等の帳票を印刷してください。 

 

● 賞与年調 

   本年最後の支給が賞与の場合に、その支給時に年末調整を行います。所得税の過不足の 

  精算は賞与の所得税で行います。 

今年最後の「賞与データ作成」を行います。ただし、年末調整の確定処理を行ってから、明

細書等の帳票を印刷してください。 

 

● 単独年調 

   本年の給与･賞与の支給すべてが終了した後で、年末調整のみを単独で行います。 

所得税の過不足は以下の３つの方法により精算することができます。 

１．最終給与に反映する（明細書の「年末調整額」に記載） 

２．最終賞与に反映する（明細書の「年末調整額」に記載） 

３．単独で精算する(現金または給与(賞与)口座へ振込、もしくは徴収) 

 

★ 年調方法と対象となる給与の確認 
 
１．ダイレクトメニュー「設定」-「給与規

定」をクリックします。 

 

２．【年末調整】のところで、『年調方法』と

『年末調整の対象となる給与』を確認します。 
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STEP２ 年末調整の準備作業 
 

年末調整に必要な申告書の回収 
 

 給料王の操作に入る前に、年末調整計算に必要な資料を配布し、従業員から回収しておきまし 

ょう。 

「扶養控除等（異動）申告書」、「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」、 

「保険料控除申告書」を配布する場合、 

給料王から氏名や扶養親族等の氏名を入れて印刷できます。以下をご覧ください。 

・P.7『給与所得者の扶養控除等（異動）申告書』の印刷について 

・P.8 令和４年分の『給与所得者の扶養控除等（異動）申告書』を印刷するには？ 

・P.9『給与所得者の基礎控除申告書 兼 給与所得者の配偶者控除等申告書 兼  

所得金額調整控除申告書』の印刷について」 

・P.11「『給与所得者の保険料控除申告書』の印刷について」 

 

・給与所得者の扶養控除等（異動）申告書 

・給与所得者の基礎控除申告書 兼 給与所得者の配偶者控除等申告書 兼  

所得金額調整控除申告書 

・給与所得者の保険料控除申告書  

・給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書（該当者のみ） 

・前職分源泉徴収票（中途入社社員のみ） 

 

月々の支給明細の確認・修正 

1 年間の支給金額に間違いがないかを確認し、必要に応じて修正します。 

 また、期中導入などで給料王に入力していないデータがある場合は、P.82「1-4 期中導入 

の年末調整」をご覧いただき、自社にあった方法で入力します。 

 

★ 月々の支給金額を確認するには 
１．ダイレクトメニュー「管理資料」-「年間賃金台帳」をクリックします。 

 「年間賃金台帳集計条件」を確認し、[開始]ボタンをクリックします。 

 

２．該当する従業員を選択し、金額の確認をします。 

 

３．印刷して確認したい場合は、[印刷]ボタンから印刷します。 

 
 

 
こちらの画面で直接入力・修正することはできません。 

「給与（または賞与）台帳入力（過去分）」で行ってください。 
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★ 過去データを修正・入力するには 
 
１．ダイレクトメニュー「ツール」-「給与台帳入力（過去分）」または「賞与台帳入力（過去 

分）」をクリックします。 

「給与台帳入力（過去分）条件」の画面が表示されます。「処理年」が「令和３年」の状態 

で、[設定]ボタンをクリックします。 

 

２．該当する項目を選択し、金額を手入力で修正します。 

 

３．課税対象の支給項目や、社会保険料の項目を修正された場合は、修正した月の行が太枠の 

 状態で、[集計処理]ボタンをクリックします。 

 
 

４．「給与台帳入力(過去分)集計処理」画面が表示されます。[開始]ボタンをクリックすると、 

こちらの画面に表示されている合計・差引項目が自動計算されます。 

 
 
５．集計処理後、『課税支給計』、『社保(個)計』、『所得税』欄の金額が正しい金額になっている 

か確認します。 

年末調整計算で使用する合計欄についての詳細は、P.82 の Point をご覧ください。 
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『給与所得者の扶養控除等（異動）申告書』の印刷について 
 

「扶養控除申告書入力」画面より、『給与所得者の扶養控除等（異動）申告書』を印刷できます。 

 

①「年調」→「扶養控除申告書入力」をクリックします。最初に表示された「年調データ入力検索」画面で 

表示対象を選択し、[開始]ボタンをクリックします。 

 

② 「扶養申告書」画面が表示されましたら、左側に表示されている社員名をクリックし、個人ごとに 

年末調整に必要な情報の入力を行います。 

「扶養」画面で扶養親族の登録を行っている場合、[扶養取込]ボタンをクリックすると、こちらの画面の 

【主たる給与から控除を受ける扶養親族等】に、【区分等】～【特定扶養親族】まで取り込まれます。 

「扶養」画面で登録されている扶養親族でも、扶養対象になっていない場合は取り込まれません。 

 

③【世帯主の氏名】など必要な項目は手入力します。 

【あなたとの続柄】は、ドロップダウンリストより該当する区分を選択します。 

 

④ [印刷]ボタンをクリックします。 

 
 

⑤ 「印刷」画面の[書式設定]ボタンをクリックし、【帳票タイプ】より印刷する帳票を選択して印刷します。 

 
 

※ また、「印刷」画面の[詳細設定]ボタンをクリックし、「見出し部分のみ印刷する」にチェックマークを 

入れると、給与支払者や所在地、社員の氏名・住所のみが印刷できるようになります。 

 

 
 

 
 

こちらの赤枠内のみ印字され申

告書として印刷されます。 

【印刷イメージ】 

Point 
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    令和４年分の『給与所得者の扶養控除等（異動）申告書』を印刷するには？ 
 

年調年度が令和３年の状態で、令和４年分の『給与所得者の扶養控除等（異動）申告書』を印刷できます。 

 

①  [印刷]ボタンをクリックします。 

 
 

② 「印刷」画面の[詳細設定]ボタンをクリックし、【翌年用として印刷する】にチェックマークを入れる 

と、令和４年分として「扶養」画面で登録されている生年月日から判断した扶養情報で印刷できます。 

 

 
 

 

「扶養」画面で登録されている生年月日

により、令和４年分から控除対象に該当

する親族がこちらに印刷されます。 

 

【印刷イメージ】 

「扶養」画面で登録されている生年月日

により、令和４年分で年少扶養 

（１６歳未満扶養親族）に該当する子供

がこちらに印刷されます。 

Point 
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       『給与所得者の基礎控除申告書 兼 給与所得者の配偶者控除等申告書 兼  

所得金額調整控除申告書』の印刷について 
 

「配偶者控除等申告書入力」画面より、『給与所得者の基礎控除申告書 兼 給与所得者の配偶者控除等申告

書 兼 所得金額調整控除申告書』を印刷できます。 

 

① 「年調」→「配偶者控除等申告書入力」をクリックします。最初に表示された「年調データ入力検索」 

画面で表示対象を選択し、[開始]ボタンをクリックします。 

 

② 「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面が表示されましたら、左側に表示されている社員名をク

リックし、個人ごとに年末調整に必要な情報の入力を行います。 

「扶養」画面で配偶者の氏名・生年月日・配偶者控除区分等の登録を行っている場合、［取込］ボタンを 

クリックし、［前年取込］をクリックします。 

 

③表示された「取込対象選択」画面で、【扶養情報から配偶者情報を取り込む】にチェックマークが付いてい

る状態で、「取込」ボタンをクリックすると配偶者情報が反映されます。 

 

④【■給与所得者の基礎控除申告書】【■給与所得者の配偶者控除等申告書】等必要な項目は手入力します。 

  

また、③の「取込対象選択」画面で、【前年の合計所得金額等を取り込む】にチェックマークを付けて 

 「取込」ボタンをクリックすると、前年度で社員と配偶者で入力されていた合計所得が取り込まれます。 

 
 

⑤「所得金額調整控除」の要件に該当する場合は、画面下部の【所得金額調整控除申告書】欄の該当する 

要件にチェックマークを付け、必要事項を入力します。 

 
 

⑥[印刷]ボタンをクリックします。 

 
 

⑥「印刷」画面の「書式設定」より、『A4 よこ帳票 基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書』を選択しま 

す。 

  

Point 



10 
Copyright© Sorimachi Co.,Ltd. All rights reserved 

 

 
 ※以下の印刷イメージは、「見出しのみ」印刷する設定にした時です。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【印刷イメージ】 

 

Point 
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【印刷イメージ】 

 

        『給与所得者の保険料控除申告書』の印刷について 
 

「保険料控除申告書入力」画面より、『給与所得者の保険料控除申告書』を印刷できます。 

 

① 「年調」→「保険料控除申告書入力」をクリックします。最初に表示された「年調データ入力検索」画面

で表示対象を選択し、[開始]ボタンをクリックします。 

 

② 「保険料控除申告書入力」画面が表示されましたら、左側に表示されている社員名をクリックし、個人ご

とに年末調整に必要な情報の入力を行います。 

前年度の年末調整の際に入力した保険料控除申告書情報がある場合は、画面上部の［取込］ボタンをクリ

ックするとその内容が取り込みできます。取り込んだ内容に変更がある場合は手入力で修正します。 

 

③[印刷]ボタンをクリックします。 

 
 

④「印刷」画面の「書式設定」より、『A4 よこ帳票 保険料控除申告書』を選択します。 

※以下の印刷イメージは、「見出しのみ」印刷する設定にした時です。 

 

 

 

 

 

Point 
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事業所情報の確認 

 源泉徴収票に印字される項目などに入力洩れや間違いがないかを確認します。 

 
 ●源泉徴収票に必要な項目 

  事業所名･住所･電話番号 

 

★ 事業所情報を確認するには 
 
１．ダイレクトメニュー「設定」-「会社情報設定」をクリックします。 

 

２．記載されている情報を確認し、必要に応じて修正します。 

 
 

社員情報の確認 

扶養親族や住所等に変更があるかを確認し、変更がある場合には社員情報の変更を行います。 

なお、扶養親族については年調データの入力時に変更することもできます。 

 

★ 社員情報を確認するには 
 
１．ダイレクトメニュー「設定」-「社員情報設定（個別入力）」を開きます。 

 
 

２．表示される一覧の中から、確認する社員を選択します。 

 

３．対象社員が太枠の状態で、[修正]ボタンをクリックします。確認・修正を行います。 
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  ヒント  扶養控除等の申告の設定について 

 
確認する社員を選択し[扶養]ボタンをクリックすると、扶養情報の確認･設定ができます。 

 

 
 

 
① 本人情報 
 本人に該当する区分があれば選択します。 
 
② 源泉徴収票 
 本人に該当するものがあればチェックマークを付けます。 
 
③ 配偶者情報 
配偶者がいる場合には、[追加]ボタンをクリックし、氏名などの情報を入力します。 
詳細は、次ページの「※ 配偶者情報の登録について」をご確認下さい。 

 
④ 扶養親族情報 
扶養親族がいる場合は、[追加]ボタンをクリックし、氏名などの情報を入力します。 
控除対象となる場合、「扶養区分」は生年月日により【一般】【特定】【老親等】【老人】を 
選択します。16歳未満の年少扶養親族は、「扶養区分」で【対象外】を選択します。 

 
⑤ 扶養・障害者 
 ④で登録した情報から、「扶養区分」と「障害者区分」の該当人数が反映されます。 
 
⑥ 同居特別障害 
 ④で登録した情報から、「同居特別障害」の該当人数が反映されます。 
 
⑦ 配偶者あり・配偶者区分 
 ③で登録した情報から、反映されます。 
 
※ 「扶養人数を手入力する」にチェックマークを付けると、⑤～⑦の内容を手入力できます。 
③と④から反映させる場合は、チェックマークを付ける必要はありません。 

 
⑧ 上記⑤～⑦の内容により、【扶養等の数】が計算されます。こちらは、控除対象扶養親族 
の人数ではなく、扶養計算時の数値が表示されます。 

 
 

① ② 

③ 

⑧ 

④ 

⑤ ⑥ ⑦ 

※ 
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※ 配偶者情報の登録について 
 

社員から提出された「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」を元に、配偶者区分及び配偶

者控除区分を設定します。以下の手順では、配偶者の新規登録について説明いたします。 

（こちらの手順では鈴木光一さんのデータで行います。） 

例）給与所得者本人の合計所得金額：3,108,800 円 配偶者の合計所得金額：800,000 円 

 

１．「設定」→「社員情報設定（個別入力）」を開きます。 

 

２．該当社員の名前をクリックして太枠で囲まれた状態で、［扶養］ボタンをクリックします。 

 
 

３．「扶養」画面が表示されますので、中ほどにある［追加］ボタンをクリックします。 

 
 

４．「家族構成設定」画面が表示されますので、氏名・生年月日等の登録を行います。 
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５．提出された「配偶者控除等申告書」の内容により、配偶者区分と配偶者控除区分を設定しま 

す。 

画面中ほどの［配偶者控除区分の選択］ボタンをクリックします。 

 
 

６．「配偶者控除区分の選択」画面が表示されます。 

 こちらで、給与所得者本人の『給与等の収入金額』もしくは『合計所得金額』を選択します。 

 初期値では、『合計所得金額』が選択されています。 

 『給与等の収入金額』から必要経費を控除した後の『合計所得金額』で判断される場合は、 

こちらの範囲のドロップダウンより該当するものを選択します。 

今回の例では、給与所得者本人の合計所得金額が 3,108,800 円ですので、【900 万円以下】 

を選択します。 

 
 

７．配偶者の『給与等の収入金額』もしくは『合計所得金額』を選択します。 

 初期値では、『合計所得金額』が選択されています。 

 『給与等の収入金額』から必要経費を控除した後の『合計所得金額』で判断される場合は、 

こちらの範囲のドロップダウンより該当するものを選択します。 

今回の例では、配偶者の合計所得金額が 800,000 円なので、【範囲２】を選択します。 

※令和２年以降の年末調整では、右側の「2020 年１月１日以後」の合計所得金額から判断し

ます。 
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８．設定が終わりましたら、画面下部の［設定］ボタンをクリックします。 

 
 

９．「家族構成設定」画面に戻ります。 

 今回の例では、配偶者区分：対象外、配偶者控除区分：源泉控除対象配偶者のみチェックマー 

クが付いた状態になります。 

 
 

１０．「家族構成設定」画面下部の［ＯＫ］ボタンをクリックします。 

 
 

 



17 
Copyright© Sorimachi Co.,Ltd. All rights reserved 

１１．「扶養」画面に戻ります。画面右下の［設定］ボタンをクリックして終了します。 

 
 

 

1-3 年末調整処理の実行 
 
まず、これから行う年調年度を指定します。 

次年度に更新をしても、選択は前年度のままになっていますので手動で年度指定してください。 

 

STEP３ 年調年度の指定 
 

１．ダイレクトメニュー「年調」-「年調年度指定」をクリックします。 

２．本年を選択し[設定]ボタンをクリックします。 

  本年以外の年度を選択されている場合は、必ず本年を選択してください。 
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STEP４ 配偶者控除等申告書入力 
 

令和３年分の年末調整では、給与所得者本人の収入金額及び所得金額をもとに基礎控除額が計算

されます。 

また、給与所得者本人と配偶者の合計所得金額により、配偶者控除額又は配偶者特別控除額が計

算されます。 

提出された「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」に基づいて、「配偶者控除等申告書入

力」にて入力します。 

（ここからは中村政弘さんのデータで行います。） 

 

４－１ 給与所得者の基礎控除申告書の入力 

 
 

１．「年調」→「配偶者控除等申告書入力」を開きます。 

 

 

２．「年調データ入力検索」画面から、表示対象を選択し、［開始］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

３．「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面が表示されます。 

画面左上の【給与所得者の基礎控除申告書】欄に、社員から提出された「基礎・配偶者・所得

金額調整控除申告書」に基づいて、給与所得者本人の収入金額および所得金額を入力します。 

（P.８7 給与所得者の基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書 ★１★２参照） 

「給与所得」欄に収入金額（★１）を入力すると、された金額をもとに、【（１）～（２）の合

計額】欄に給与所得者本人の合計所得金額が計算されます。（★２） 
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４．計算された所得金額により、【控除額の計算】欄のいずれかにチェックマークが付きます。 

 下の図の例では、「900 万円以下（A）」にチェックマークが付いています。 

チェックマークがついた区分をもとに、基礎控除額が計算されます。 

 
 

 

４－２ 配偶者控除等申告書の入力 
 

１．「年調」→「配偶者控除等申告書入力」を開きます。 

 

２．「年調データ入力検索」画面から、表示対象を選択し、［開始］ボタンをクリックします。 

 

３．「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面が表示されます。 

「扶養」画面で配偶者の氏名・生年月日等の登録を行っている場合、［取込］ボタンをクリッ

クして「前年取込」をクリックすると、配偶者情報が取り込まれます。 

☆２ ★１ 

☆２ ★２ 
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◎「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面での「取込」について 

 

配偶者情報を取り込む場合は、「取込対象選択」画面中ほどにある【扶養情報から配偶者情報

を取り込む】にチェックマークを付けて行います。 

なお、「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面において、「取込」時に対象社員を【全

社員】と【選択中の社員】から選べるようになっています。 

 

【全社員】 「扶養」画面に配偶者の登録がある社員全員に対して一括で、配偶者情報が取

り込まれます。 

【選択中の社員】 現在選択中の社員のみ、登録されている配偶者情報が取り込まれます。 

 

 
 

 

 

※画面中ほどにある【前年の合計所得金額等を取り込む】にチェックマークを付けた場合は、 

令和２年度分に入力されていた、給与所得者及び配偶者の収入金額及び所得金額の金額が、 

取り込まれます。 

 取り込んだ給与所得者（社員本人）の収入金額及び所得金額は、【給与所得者の基礎控除申告 

書】欄に表示されます。 

 また、取り込んだ配偶者の収入金額及び所得金額は、【給与所得者の配偶者控除等申告書】欄 

に表示されます。 

 

下記画面では、令和２年度の「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面にて、「■給与所

得者の基礎控除申告書」の欄に、給与所得の収入金額、■給与所得者の配偶者控除等申告

書の欄に「配偶者の給与所得の収入金額」を入力した場合の例となります。 

 

本セミナーでは操作は行わず、画面のみ確認します。 

※ 
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＜令和２年の「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面＞ 

 

 

 

＜令和３年の「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面＞ 

 
 

４．「扶養」画面で登録されていた配偶者情報が反映されます。 

 以下の例は、配偶者区分：一般、配偶者控除区分：源泉控除対象配偶者／控除対象配偶者／ 

同一生計配偶者に該当している場合です。 

 

 

◎「扶養」画面での登録内容 

 
 

 

◎「配偶者控除等申告書」画面での表示 

 【給与所得者の配偶者控除等申告書】欄で、【４8 万円以下かつ年齢 70 歳未満】にチェック

マークが付いた状態になります。 

 

令和２年の「基礎・配偶者・所得 

金額調整控除申告書」画面の枠内の

金額が、取り込まれます。 
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５．画面上部の【給与所得者の配偶者控除等申告書】欄に、社員から提出された「基礎・配偶

者・所得金額調整控除申告書」に基づいて、配偶者の収入金額および所得金額を入力します。 

（P.８7 給与所得者の基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書 ☆１☆２参照） 

「給与所得」欄に収入金額（☆１）を入力すると、入力された金額をもとに、【（１）～（２）

の合計額】欄に配偶者の合計所得金額が計算されます。（☆２） 

 

 
 

 

６．計算された所得金額により、判定欄のいずれかにチェックマークが付きます。 

・４８万円以下かつ年齢７０歳以上【①】 

・４８万円以下かつ年齢７０歳未満【②】 

・４８万円超９５万円以下【③】 

・９５万円超１３３万円以下【④】 

以下の例では、「４８万円以下かつ年齢７０歳未満【②】」にチェックマークが付いています。 

 

こちらの判定結果及び、「４－１ 給与所得者の基礎控除申告書の入力」の４で計算された給

与所得者本人の合計所得により、適用される配偶者控除金額もしくは配偶者特別控除金額が計

算されます。 

次の例では、配偶者控除の額として３８０，０００円が控除額として計算されています。 

 
７．こちらの金額が、「年調計算」タブの≪年末調整結果≫の「配偶者控除」欄もしくは「配偶 

者特別控除」欄に反映されます。 

☆１ 

 

☆２ 
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４-３ 所得金額調整控除申告書の入力 
 

１．「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」画面下部の【所得金額調整控除申告書】欄の該

当する要件にチェックマークを付け、必要事項を入力します。 

以下は、中村 政弘さんの給与収入金額が 850万円を超えている場合の例です。 

 ※該当要件：扶養親族が年齢 23 歳未満【☆】 

 
 

※「所得金額調整控除」の要件に該当する場合、基礎控除の金額は、合計所得から「所得金額調

整控除」の金額（最大１５万円）を差し引いた金額をもとに計算します。そのため、【給与所

得者の基礎控除申告書】欄にて「所得金額」の右側にチェックマークを付け、「所得金額」欄

に、現在表示されている金額から「所得金額調整控除」の金額（最大１５万円）を差し引いた

金額を手入力します。（以下の図では、「所得金額調整控除」の金額が６７，０００円です。） 

 
 

所得金額調整控除額は、画面左上の「年調計算」タブにて「所得金額調整控除」にチェックマー 

クを入れることで自動計算されます。（【所得金額調整控除申告書】欄に入力しただけでは計算さ 

れませんのでご注意ください。） 

控除額は、手入力で修正することも可能です。 

※控除額は、「給与等の収入金額（その給与等の収入金額が１，０００万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％」で自動計算されます。 
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STEP５ 年調データ入力 
 

「年調データ入力」では年末調整に必要なデータの入力を行います。 

このデータをもとに年調計算が行われますので、年末調整時には必ずこの処理を行ってください。 

 
※年調データの入力方法は以下の方法から選択できます。 

 

・「年調データ入力」から必要最低限の入力を行って年末調整を行う場合は、 

次ページの「Ⅰ 年調データ入力から入力して年末調整計算を行う場合」からご覧ください。 

 

・給料王２１で「給与所得者の保険料控除申告書」を作成して年末調整を行う場合は、 

P.３0「Ⅱ 保険料控除申告書入力から入力して年末調整計算を行う場合」からご覧ください。 

 

 

 

 

 

                                                                           

 
 

    退職社員について 
 

年調計算を行わない場合は、該当社員の「年調データ入力」画面の「年税額計算をする」のチェックマークを 

はずしてください。年調計算を行う場合は、チェックマークを付けてから年調データを入力します。 

以下の図では、加藤 達哉さんが退職処理をしているので、氏名の表示が青文字になっています。 

年末調整を行わないので、「年税額計算をする」のチェックマークをはずして確定処理を行っています。 

Point 
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Ⅰ 年調データ入力から入力して年末調整計算を行う場合 

 

★ 直接年末調整のデータを入力するには 
あらかじめ各従業員に記入してもらった申告書（基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書、 

保険料控除申告書等）に従って年末調整データを入力します。 

 

【入力例】P.86～89 の申告書を参考に、中村 政弘さんのデータを入力してみましょう。 

 

１．ダイレクトメニュー「年調」-「年調データ入力」をクリックします。 

 表示対象、処理方法を選択し、[開始]ボタンをクリックします。 

条件を設定することで、「年調データ入力」画面に表示させる社員を選択することもできます。 

 
 

２．表示される社員の中から、中村 政弘さんを選択します。 

入力の際に、画面左上にある【年税額計算をする】にチェックマークが付いていない場合は、 

チェックマークを付けます。（初期値はすべてチェックマークが入っています。）   

 

生命保険料などの支払金額や、配偶者の 

合計所得を直接手入力する場合は、 

【各保険料の支払金額等を直接入力する】

を選択します。 
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３.  [扶養]ボタンをクリックすると、「扶養」画面が表示されます。 

STEP２ ヒント （Ｐ.１3）で入力した扶養状況の確認、修正ができます。 

   

 

 

 ヒント  年調項目の入力について 

 
● 生命保険料支払分・個人年金支払分・地震保険支払分・旧長期損保支払分 

  1年間に支払った保険料をそのまま入力します。控除額を入力する欄ではありません。 

入力した額から控除額が自動計算されます。 

平成２４年分より、生命保険料控除の改組がありました。 

 契約を締結した日が、平成 23年 12月 31日以前と平成２４年 1月 1日以後で、入力欄

が異なります。 

 該当する欄に保険料額を入力します。 

⇒P.８8の申告書のA～Ｇ の金額をそれぞれ入力します。 

 A～E の金額により『生命保険料控除』の金額が、F～Ｇの金額により『地震保険料控除』の

金額が計算されます。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 保険の区分 入力欄 

Ａ 
平成２４年 1 月 1 日以後に契約を締結した 

生命保険料 
新生命保険料支払分(4) 

Ｂ 
平成 23年 12月 31日以前に契約を締結した 

生命保険料 
旧生命保険料支払分(P) 

Ｃ 
平成２４年 1 月 1 日以後に契約を締結した 

介護医療保険料 
介護医療保険料支払分(5) 

Ｄ 
平成２４年 1 月 1 日以後に契約を締結した 

個人年金保険料 
新個人年金支払分(6) 

Ｅ 
平成 23年 12月 31日以前に契約を締結した 

個人年金保険料 
旧個人年金支払分(E) 

Ｆ 地震保険料 地震保険料支払分(U) 

Ｇ 
平成 18年 12月 31日までに契約を締結した 

長期損害保険料 
旧長期損保支払分(G) 
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● 社保控除額(申告分) 

給与から控除されている以外に、1年間に支払った社会保険・国民健康保険または国民年金

の保険料（生計を一にする扶養親族の分を社員本人が支払った分）などをそのまま入力します。 

入力した金額がそのまま給与所得控除後の金額より控除されます。 

⇒P.８8の申告書のH の金額を入力します。 

 

● 社保控除額(小規模) 

  給与以外で支払った小規模企業共済掛金の、1 年間に支払った金額を入力します。 

入力した金額がそのまま給与所得控除後の金額より控除されます。 

⇒P.８8の申告書の I の金額を入力します。 

 

● 国民年金保険料等の金額 

社会保険料控除のうち、国民年金保険料等の金額について入力します。 

こちらの金額は源泉徴収票の「国民年金保険料等の金額」欄に印字されます。 

前述の社保控除額（申告分）のうち、国民年金法の規定により被保険者として負担する国民 

年金の保険料及び国民年金基金の加入者として負担する掛金をいいます。 

 ⇒P.８8 の申告書のH の金額は全て「国民年金保険料等の金額」に該当するので、こちらに 

も金額を入力します。 

 

● 本人合計所得及び配偶者合計所得 

 

 
配偶者特別控除を受ける場合、「給与所得者の基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」

に記載されている給与所得者本人と配偶者の「合計所得金額」を、直接入力します。 

配偶者の収入金額を入力するものではありません。 

 

 
 

こちらに入力した合計所得金額により、給与所得者本人の区分Ⅰ（A）～（C）と、配偶者

の区分Ⅱ【①】～【④】が判定されます。 

 

 

◎給与所得者本人の区分Ⅰ        基礎控除額 

・900 万円以下（A）            

・900 万円超 950 万円以下（B）     ４８万円    

・9５0万円超１，０００万円以下（C）   

・１，０００万円超２，４００万円以下    

・２，４００万円超２，４５０万円以下     ３２万円 

・２，４５０万円超 2，５００万円以下     １６万円 

◎配偶者の区分Ⅱ 

・４８万円以下かつ年齢７０歳以上

【①】 

・４８万円以下かつ年齢７０歳未満

【②】 

・４８万円超９５万円以下【③】 

・９５万円超１３３万円以下【④】 
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給与所得者本人の所得金額により、基礎控除の金額が判定されます。 

区分Ⅰと区分Ⅱの判定により、配偶者控除額もしくは配偶者特別控除の金額が計算されます。 

 

  住宅借入金等特別控除などがある場合は、引き続き該当項目を入力していきます。 

 
● 住宅借入金等特別控除 

  「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」に従って控除額を求めます。 

自動計算はされませんので、手計算により算出した住宅借入金等特別控除額を入力します。 

 また、この特例措置は、平成１９年 1月 1日から令和４年 12 月３１日までの間にその者の

居住の用に供した場合について対象になります。 

特例措置を受ける場合は以下の手順にて、入力を行います。 

 

①《年末調整結果》中ほどにある【住宅借入金等特別控除】の[入力]ボタンをクリックします。 

 

②表示された「住宅借入金情報入力」画面で、「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」に

記載されている内容を手入力します。 

【居住開始年月日】 ⇒P.89 のK の日付を入力します。 

【控除区分】 ⇒P.89の申告書では、「新築又は購入に係る借入金等の計算」欄に金額が 

記載されているので、今回は【住】を選択します。 

【年末残高】 ⇒P.89の申告書の Lの金額を入力します。 

【住宅借入金等特別控除の額】 ⇒P.89 の申告書の J の金額を入力します。 

※複数の住宅借入金等特別控除がある場合は、【住宅借入金等特別控除の額】の合計額を入力し

ます。 

 

③入力が終わりましたら、[設定]ボタンをクリックします。 

 
 

判定結果が以下の場合は、配偶者控除として 

３８０，０００円が適用されます。 

・区分Ⅰ：900 万円以下（A） 

・区分Ⅱ：４８万円以下かつ年齢７０歳未満【②】 

 

基礎控除額も、４８０，０００円が適用されます。 

   ① 

   ③ 

   ② 
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※ もし、【控除区分】や【年末残高】等入力する内容に不明なところがありましたら、管轄 

税務署にご確認ください。 

 

 

● 「課税支給」「社保控除」「源泉徴収」の調整欄 

  調整が必要な場合に入力します。他にも、期中導入により導入月以前の入力が行われていな

い場合にこの調整欄に入力することで年調対象にすることができます（詳細はＰ.８2 1-4 

期中導入の年末調整 を参照）。 

 

 
 

 
 

Ｐ．３6 の「中途入社の前職分入力」からご覧ください。 
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Ⅱ 保険料控除申告書入力から入力して年末調整計算を行う場合 

 

★ 年末調整のデータを入力するには 
あらかじめ各従業員に記入してもらった申告書（扶養控除等申告書、保険料控除申告書等）に 

従って年末調整データを入力します。 

【入力例】P.８6～89 の申告書を参考に、中村 政弘さんのデータを入力してみましょう。 

 

１．「年調」→「保険料控除申告書入力」をクリックします。 

 

２．「年調データ入力検索」画面から、「表示対象」・「処理方法」・「保険料／基礎／配偶者控除の

入力」方法を選択し、[開始]ボタンをクリックします。 

 
 

３．「保険料控除申告書入力」画面が表示されましたら、左側に表示されている社員名をクリッ 

クし、個人ごとに年末調整に必要な情報の入力を行います。 

控除対象の生命保険料や個人年金保険料を支払っている場合はこちらの箇所に入力します。 

保険料の支払い金額を入力すると、控除額がそれぞれ自動計算されます。 

 

Ａ．一般の生命保険料の入力方法 

  【新旧区分】は、該当する区分を選択します。保険料の支払い金額を入力すると、新契約 

旧契約の控除額がそれぞれ自動計算されます。 

 新契約と旧契約の両方がある場合は、それぞれの控除額の合計を出し（ただし、最高 

４0,000 円）、旧契約の控除額と比べていずれか大きい金額が、生命保険料控除になります。 

   

  以下の【一般の生命保険料】の例では、このように控除額が計算されます。 

 

  ① 新契約の生命保険料支払額            ４２，８４０円 

→ 計算式に当てはめた控除額          ３０，７１０円 

  ② 旧契約の生命保険料支払額           １５９，６００円 

→ 計算式に当てはめた控除額          ５０，０００円 

  ③ 支払った新生命保険料及び旧生命保険料の両方について控除の適用を受ける場合 

    →上記①及び②の金額の合計額（最高４万円）   ４０，０００円 

   

（イ）一般の生命保険料の控除額は、①、②、③のうち最も大きい金額になるので、 

    ５０，０００円で計算されます。 

生命保険料等の支払金額や、配偶者の合計所得を

「保険料控除申告書入力」から行う場合は、【保険

料／基礎／配偶者控除等申告書画面で入力した金

額を使用する】を選択します。 
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Ｂ．介護医療保険料の入力方法 

平成２４年 1 月 1 日以後に契約を締結した介護医療保険料の支払い金額を入力すると、 

控除額が自動計算されます（ただし、最高 40,000 円）。 

以下の【介護医療保険料】の例では、このように控除額が計算されます。 

 

（ロ）介護医療保険料支払額            ６４，６８０円 

 → 計算式に当てはめた控除額        ３６，１７０円 

 
 

 

 

Ｃ．個人年金保険料の入力方法 

  【新旧区分】は、該当する区分を選択します。保険料の支払い金額を入力すると、新契約 

旧契約の控除額がそれぞれ自動計算されます。 

 新契約と旧契約の両方がある場合は、それぞれの控除額の合計を出し（ただし、最高 

40,000 円）、旧契約の控除額と比べていずれか大きい金額が、生命保険料控除になります。 

以下の【個人年金保険料】の例では、このように控除額が計算されます。 

 

  ④ 新契約の個人年金保険料支払額          ９１，２００円 

→ 計算式に当てはめた控除額          ４０，０００円 

  ⑤ 旧契約の個人年金保険料支払額         １６２，０００円 

→ 計算式に当てはめた控除額          ５０，０００円 

  ⑥ 支払った新個人年金保険料及び旧個人年金保険料の両方について控除の適用を受ける 

場合 

    →上記④及び⑤の金額の合計額（最高４万円）   ４０，０００円 

  （ハ）個人年金保険料の控除額は、④、⑤、⑥のうち最も大きい金額になるので、 

     ５０，０００円で計算されます。 
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Ｄ．生命保険料控除額の総額 

上記Ａ～Ｃのように保険料支払い金額を入力すると、生命保険料控除額の総額が計算されま 

す（ただし、最高 120,000 円）。 

 上記の例では、このように控除額が計算されます。 

 

  （イ）５０，０００円 ＋ （ロ）３６，１７０円 ＋ （ハ）５０，０００円    

  （イ）～（ハ）を合計すると１３６，１７０円になりますが、最高１２０，０００円なので、 

生命保険料控除額の総額は、１２０，０００円で計算されます。 

 

 

４．控除対象の地震保険料や旧長期損害保険料を支払っている場合はこちらの箇所に入力します。 

【区分】は該当するものを選択します。保険料の支払い金額を入力すると控除額がそれぞれ 

自動計算されます。 

以下の【地震保険料控除】の例では、このように控除額が計算されます。 

 

  ① 地震保険料支払額                   ４０，８００円 

その年中に支払った地震保険料の金額の合計額（最高５万円）までが控除額となり、 

             ４０，８００円 

  ② 旧長期損害保険料支払額                ２９，８２０円 

→ 計算式に当てはめた控除額             １５，０００円 

  ③ ①と②の両方がある場合 

    ①と②でそれぞれ計算した控除金額の合計額が５５，８００円になりますが、①と②の

合計額が５０，０００円を超えている場合は、地震保険料控除額の総額は、上限額の 

５０，０００円で計算されます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 
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５．【社会保険料控除】や、【小規模企業共済等掛金控除】に該当する保険料を支払っている場合 

はこちらの箇所に入力します。 

 
 

 

※ 国民年金保険料もしくは国民年金基金の掛金の場合は保険料欄右のチェックボックスに 

チェックマークを入れます。 

チェックマークを入れた金額が、「年調計算」画面の【国民年金保険料等の金額】に自動的 

に反映されます。 

 

 
 

 

 

７．画面左上の『年調計算』タブをクリックすると「年調データ入力」画面に切り替わります。 

 
 

８．「年調計算」画面に「扶養控除申告書入力」「保険料控除申告書入力」「配偶者控除等申告書

入力」で入力した内容が反映されます（反映された金額はマスクがかかり、手入力できない 

状態になります）。 

「保険料申告書」「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」タブで入力した場合は、「年調計

算」タブに切り替えた後、入力した金額が反映されているか、必ずご確認ください。 
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※１ 画面右上の【直接入力】にチェックマークが入っている時は、「保険料申告書」タブで 

入力した内容が反映されておりません。 

 

※２「保険料申告書」タブで入力内容の修正を行わなくても、【直接入力】にチェックマークを

入れて修正することも可能です。 

 
 

 

９．「住宅借入金等特別控除」がある場合は、以下のように入力します。 

 

①《年末調整結果》中ほどにある【住宅借入金等特別控除】の[入力]ボタンをクリックします。 

 

②表示された「住宅借入金情報入力」画面で、「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」に

記載されている内容を手入力します。 

【居住開始年月日】 ⇒P.89 のK の日付を入力します。 

【控除区分】 ⇒P.89の申告書では、「新築又は購入に係る借入金等の計算」欄に金額が 

記載されているので、今回は【住】を選択します。 

【年末残高】 ⇒P.89の申告書の Lの金額を入力します。 

【住宅借入金等特別控除の額】 ⇒P.89 の申告書の J の金額を入力します。 

※複数の住宅借入金等特別控除がある場合は、【住宅借入金等特別控除の額】の合計額を入力し

ます。 

 

③入力が終わりましたら、[設定]ボタンをクリックします。 

 

 

 

コネ※１ 
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１０．年末調整の対象になる支払内容を給料王で入力していない場合は、調整欄に入力します。 

他にも、期中導入により導入月以前の入力が行われていない場合にこの調整欄に入力するこ

とで年調対象にすることができます（詳細はＰ.８2 1-4期中導入の年末調整 を参照）。 

 

 
 

入力内容のご確認後、P.47 の「STEP６ 年調データ入力後の処理」を行ってください。 

   ① 

   ③ 

   ② 
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中途入社の前職分入力 

 
中途入社の従業員の前職分は「年調データ入力」の「前職等」に入力しておきます。 

 ・操作手順 

①ダイレクトメニュー「年調」－「年調データ入力」をクリックします。「年調データ入力検索」は、そのまま 

[開始]ボタンをクリックします。 

②表示されている社員の中から、該当する社員を選択します。 

③前職分の源泉徴収票がある場合には、「前職等」欄に前職分給与・賞与の課税支給・社保控除・源泉徴収を 

入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【注意！】入力した入社年月日が処理年と同じ年の場合のみ、前職分の入力や前職情報取込を 

行ってください。 
 

Point 

④[摘要取込]ボタンをクリックし、「前職情報取込」にチェックマークを付けて［取込］ボタンをクリックす

ると、上記③で入力した前職分の金額と、「人事」もしくは「労務管理」→「社員履歴設定」の「職歴」で

入力した前職分の会社名・会社住所・退職日を、『源泉徴収票の摘要欄』に取り込みできます。 

 取り込んだ内容は、源泉徴収票を印刷すると、摘要欄に印刷されます。 

ただし、摘要取込を行いますと、『源泉徴収票の摘要欄』に事前に入力していた内容は上書きで削除され 

ますのでご注意ください。 

 また、『源泉徴収票の摘要欄』に直接前職分の情報を手入力できます。 
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次の内容で、他の社員の年末調整明細を年調データ入力から入力してみましょう。 

扶養情報や前職情報も取り込みしましょう。 

 

以下の表では、以下のように記載しております。 

１．平成２４年 1 月 1 日以後に締結した保険契約等に係る保険料を【新契約】、平成 23 年 12

月 31 日以前に締結した保険契約等に係る保険料を【旧契約】としています。 

２．「給与所得者の基礎控除申告書 兼 給与所得者の配偶者控除等申告書 兼 所得金額調整

控除申告書」については、「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」としています。 

反町 太郎 

 

・保険料控除申告額  【新契約】一般の生命保険料      ４２，４６０円 

【旧契約】一般の生命保険料    １２６，９２０円 

【旧契約】個人年金保険料      １８８，０００円 

地震保険料             ５４，４５０円 

その他無し 

・住宅借入金等特別控除（平成２８年６月１０日入居）  １１５，０００円 

        控除区分：住     年末残高：１１，５００，０００円 

・控除対象配偶者・扶養親族無し 

 

反町 花子 

 

・税表区分が乙欄なので、年末調整は行いません。 

（「年税額計算をする」にチェックマークを入れても、年調計算されません。） 

 

本多 寛子 

 

・保険料控除申告額 介護医療保険料           ５１，８７０円 

【新契約】個人年金保険料      ８２，０００円 

その他無し 

・住宅借入金等特別控除無し 

・控除対象配偶者・扶養親族無し 

 

佐藤 一郎 

 

・保険料控除申告額 【新契約】一般の生命保険料     ８３，４９０円 

【旧契約】一般の生命保険料    １０２，６００円 

地震保険料             ３９，０００円 

その他無し 

・住宅借入金等特別控除（平成２６年９月１５日入居）  １６８，０００円 

           控除区分：住  年末残高：１６，８００，０００円 

・控除対象配偶者・扶養親族無し 

 

山田 紀夫 

 

・保険料控除申告額 旧長期損害保険料          １３，０００円 

その他無し 

・国民年金保険料                   １９６，２２０円 

・住宅借入金等特別控除無し 

・扶養親族異動無し  

 

◎「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」の記載内容 

・本人の合計所得の見積額  3,470,400円  

(給与所得のみ、収入金額 4,888,135円)  →判定 900万円以下（A） 

・配偶者の合計所得の見積額 300,000円 

(給与所得のみ、収入金額 850,000円) 

               →判定 48万円以下かつ年齢 70歳未満【②】 

※源泉徴収票に記載する扶養人数について、気を付けてみましょう。 

 

練習 
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渡辺 崇 

 

・保険料控除申告額 【旧契約】一般の生命保険料     ６１，５６０円 

【旧契約】個人年金保険料      ９０，５２０円 

地震保険料             ４７，５００円 

その他無し          

・住宅借入金等特別控除無し 

・ひとり親控除該当 扶養親族異動無し  

 

鈴木 光一 

 

・本年９月２３日の途中入社です。前職分の給与等の金額は以下の通りです。 

課税支給額          ３，５５５，０００円 

社会保険料            ３６４，８７３円 

源泉徴収税額            ７３，２６０円 

・保険料控除申告額  介護医療保険料             ４４，８８０円 

         その他無し 

・住宅借入金等特別控除無し 

 

・扶養親族に異動(追加)がありました。以下の内容で扶養情報を登録します。 

  →P.14の「※ 配偶者情報の登録について」にて登録済み 

妻 鈴木 香  

生年月日：昭和６２年１０月１０日 同居  

配偶者区分：控除対象外 配偶者控除区分：源泉控除対象配偶者のみ 

障害なし  

 

◎「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」の記載内容 

・本人の合計所得の見積額 3,108,800円 

 (給与所得のみ、収入金額 4,436,592円) →判定 900万円以下（A） 

・配偶者の合計所得の見積額 800,000円 

(給与所得のみ、収入金額 1,350,000円) 

→判定 48万円超 95万円以下【③】 

 

高橋 二郎 

  

・保険料控除申告額 【新契約】一般の生命保険料     ７０，５００円 

【旧契約】個人年金保険料     １１４，０００円 

          地震保険料             ２３，１００円 

旧長期損害保険料          ２８，０００円           

 

◎「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」の記載内容 

・本人の合計所得の見積額 10,758,546円 

(給与所得、収入金額 9,287,274円 所得金額 7,337,274円 

その他の所得有り 所得金額 3,500,000円) 

               →判定 1,000万円超 2,400万円以下 

・配偶者の合計所得の見積額 0円 

(給与所得のみ、収入金額  0円) 

               →判定 48万円以下かつ年齢 70歳未満【②】 

※給与所得以外の所得があるので、「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」 

タブにて入力します。 

 

・同居特別障害に該当することが判明 

P.14の「※ 配偶者情報の登録について」を参照して、配偶者区分・配偶者 

控除区分の見直しを行います。 

※「所得金額調整控除」の控除を受けるので、「基礎・配偶者・所得金額調整 

控除申告書」タブにて、必要な情報を入力します。 
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田中 慎 

 

・保険料控除申告額 【新契約】一般の生命保険料     ４６，４００円 

その他無し 

・控除対象配偶者・扶養親族無し 

 

加藤 達哉 

 

本年３月２０日付けで退職しています。こちらでは年末調整を行いません。 

「年税額計算をする」のチェックマークをはずして確定処理済みです。 

 

相良 朗 

 

・保険料控除申告額 【新契約】一般の生命保険料     ３１，５００円 

その他無し 

・住宅借入金等特別控除無し 

・国民年金保険料（申告分）               ４９，４７０円 

                

・控除対象配偶者・扶養親族無し 

 

阿部 明子 

 

・保険料控除申告額 介護医療保険料                １６，４００円 

その他無し 

・住宅借入金等特別控除無し 

・控除対象配偶者・扶養親族無し 

 

吉居 清美 

 

・保険料控除申告額 【旧契約】一般の生命保険料     ３９，０００円 

その他無し 

・住宅借入金等特別控除無し  

・控除対象配偶者・扶養親族無し 
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◎前述の 37～39 ページの生命保険料等の金額を入力した際の生命保険料控除等の金額は、 

以下のようになります。 

中村 政弘さん以外は、生命保険料等を直接入力した場合で表示いたします。 

また、「差引超過額又は不足額」は、給与年調で行った際の金額です。 

 

 

◆反町 太郎 

 
 

 

 

◆本多 寛子 
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◆佐藤 一郎 

 
 

 

 

◆山田 紀夫 

 
 

 

 

 

項目 控除対象扶養親族が５名なので、 

【摘要取込】を促すメッセージが表示さ

れています。 

取込すると、「源泉徴収票の摘要欄」に 

該当扶養親族の氏名が表示されます。 
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◆渡辺 崇 

 
 

 

 

 

◆鈴木 光一 

 
 

 

 

 

 

 

「ひとり親控除」

で、350,000円の 

控除額が計算されて

います。 
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◆高橋 二郎 

「給与所得」の他に「その他の所得」があるので、合算した合計所得で計算を行います。 

その結果、合計所得が 900 万円を超えるので、配偶者の設定も変更しています。 

 

◎当初の配偶者設定 

 配偶者区分：一般  

配偶者控除区分：源泉控除対象配偶者・控除対象配偶者・同一生計配偶者に該当 

 

◎変更後の配偶者設定 

配偶者区分：対象外 

配偶者控除区分：同一生計配偶者のみチェックマーク有り 

障害者区分：特別 

 
 

◎「配偶者控除区分の選択」画面から設定する場合は、以下のようになります。 
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◎「年調計算」タブにて【所得金額調整控除】にチェックマークを付けると、控除額が自動計算

されます。 

 
 

◎「基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書」タブにて、収入金額の入力と、表示された所得金

額から、「年調計算」タブにて「所得金額調整控除」にチェックマークを入れた際に表示さ

れた「所得金額調整控除額」を差し引いた数字を所得金額に入力します。 

  ※収入金額から自動で所得金額は計算されますが、所得金額調整控除や、特別支出控除は自

動計算されませんので、チェックマークを入れて手入力します。 

 

 
 

 

 

給与所得者本人の所得金額が１，０００万円

を超えているので、配偶者控除及び配偶者特

別控除は計算されません。 

「所得金額」欄を、「所得金額調整控除」金額の 

7８,７２８円を差し引いた金額にします。 

配偶者が「同一生計配偶者」に該当する

ので【摘要取込】を促すメッセージが 

表示されています。 

取込すると、「源泉徴収票の摘要欄」に 

配偶者の氏名が表示されます。 
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◆田中 慎 

 
 

◆加藤 達哉 

 
 

 

◆相良 朗 
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◆阿部 明子 

 
 

 

 

◆吉居 清美 
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STEP６ 年調データ入力後の処理 
 

年税額の確定処理 
年税額計算が終わったら、全ての社員に「確定処理」を行います。 

これにより、その社員の年末調整計算は確定され、再集計、再計算ができないよう「年調データ

入力」がロック状態になります。 

この処理は必ず、最終給与(賞与)の入力および年調データ入力が完了した後に行ってください。 

年末調整を行う社員については必ずこの確定処理を行ってください。 
「年調データ入力」で計算された過不足税額は確定処理をすることで以下の欄に反映されます。 

   ・給与年調の場合→「給与データ入力」画面の『所得税』欄に反映されます。 

   ・賞与年調の場合→「賞与データ入力」画面の『所得税』欄に反映されます。 

            ・単独年調の場合→最終の「給与（賞与）データ入力」画面の『年末調整額』欄に反映 

                させるか否かが選択できます。 

    

※ 年調データの確定処理及び確定解除処理は２つの方法があります。 

・一括で確定処理及び確定解除を行う場合は、このページの「Ⅰ 一括で確定処理・確定解除

する方法」をご覧ください（全員の年調データ入力が完了している場合はこちらがおすすめ

です）。 

・一人ずつ確定処理及び確定解除を行う場合は、P.５0 の「Ⅱ 個別に確定処理・確定解除す

る方法」をご覧ください（各人ごとに内容も確認しながら確定処理を行いたい場合はこちら

をご覧ください）。 

 

Ⅰ 一括で確定処理・確定解除する方法 
 
１．画面上部の[一括確定]ボタンをクリックします。 

 
 

２．「年調結果一括確定」画面が表示されます。 

こちらの画面で【年調方法】や【対象社員】を設定します。 

 

「設定」-「給与規定」で設定されている 

【年調方法】が初期値で表示されます。 

初期値以外の【年調方法】にも変更できます。 
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【年末調整の結果を単独で精算する場合】 

年末調整の結果を最終給与や最終賞与で精算せずに、単独で精算する場合は「単独年調」を 

選択します。 

この場合は支払方法と支払日を指定します。 

 

 

 

 

赤いチェックマークが付いている社員が対象社員です。 

対象から除く場合は、社員コード左脇の欄をクリックしてチェックマークを外します。 

 

 
 

 

３．設定が終わったら画面下部の[選択した社員の年末調整を確定する]をクリックします。 

 今回は年調方法を、「給与年調」で確定しましょう。 

 

 

 

 

 

４．確認メッセージは、[はい]をクリックします。 

 
 

 

「給与口座」や「賞与口座」を 

選択した場合は、「社員情報設定」

で設定している口座へ振込処理を

行えます。 

ただし、複数の口座を設定してい

る社員については優先順位が一番

高い振込口座で精算されます。 

※支払日欄に入力された年月の 

所得税領収済通知書に過不足額

が反映されます。 

令和４年の日付を入力された 

場合は、令和４年の所得税領収

済通知書に反映されます。 
 

こちらの 2名は、対象から外れている状態です。 

[全選択]で全員にチェックマーク

が付き、[全解除]で全員のチェッ

クマークが外れます。 
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５．一括確定処理を行うと、選択した社員全員が確定済に変わります。 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

６．一括で確定解除する場合は、画面上部の[一括解除]ボタンをクリックします。 

   
 

７．「年調結果一括解除」画面が表示されます。こちらの画面で【対象社員】を設定します。 

赤いチェックマークが付いている社員が対象社員です。 

対象から除く場合は、社員コードの左脇の欄をクリックしてチェックマークを外します。 

 
 

８．設定が終わったら画面下部の[選択した社員の年末調整を確定解除する]をクリックします。 

 
 

９．確認メッセージで、[はい]をクリックすると一括解除ができますが、今回は[いいえ]を 

クリックして、一括解除を終了してください。 

 
 

※ 単独年調で還付金を単独で精算する場合には P.５4 のＳＴＥＰ７へ、それ以外の場合には 

P.57 のＳＴＥＰ８へお進みください。 

[全選択]で全員にチェックマークが付き、 

[全解除]で全員のチェックマークが外れます。 

【年調方法】で対象社員の絞込み

もできます。 



50 
Copyright© Sorimachi Co.,Ltd. All rights reserved 

Ⅱ 個別に確定処理・確定解除する方法 
 

【給与（または賞与）年調の場合】 

 

１． 確定処理を行いたい社員の「年調データ入力」を表示して、[確定]ボタンをクリックします。 

 
 

 

２．次の確認メッセージが表示されますので、[はい]をクリックします。 
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３．ロックがかかり、「社員コード」の横のマークが｢未→済｣に変わります。 

全員の確定処理を行います。 

なお、確定状態を解除するには、[確定解除]ボタンをクリックします。 

 
４．確定処理を行った社員には「給与（または賞与）データ入力」画面で、社員コードの隣に 

赤いマークが付き、社員の名前の表示がオレンジ色に変わり、一目で確定済みの社員だと 

わかります。 

年末調整確定済みのチェックマークは、翌年 1 月に更新を行うとクリアされます。 

確定処理後、年調データが反映されているか『所得税』欄で確認してみましょう。 

 

 

還付の場合は、マイナスの金額、 

不足の場合は、プラスの金額が 

反映されます。 
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【単独年調の場合】 

 

単独年調の場合のみ、[確定]ボタンをクリックしたあとで年調結果の反映先や還付方法を指定

します。 

 

★ 最終給与(または賞与)に過不足を反映して精算する場合 

 
１．確定処理を行いたい社員の「年調データ入力」を表示して、[確定]ボタンをクリックします。 

 

２．｢年調結果確定方法指定｣画面が表示されますので、反映先を「最終給与(または賞与)」に 

設定し、[開始]ボタンをクリックします。 

 
３．次の確認メッセージが表示されますので、[はい]をクリックします。 

 
 

４．｢給与(または賞与)データ入力｣で反映されているか『年末調整額』欄で確認してみましょう。 

 

還付の場合はプラスの金額、不足の場合は、 

マイナスの金額が入ります。 

単独年調にすると 12月給与の所得税額を含め

て過不足額が計算されます。 

今回の還付額は、その分Ｐ.５1－４給与年調の

時よりも 2,７７０円多くなります。 
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※ 明細書を印刷する際は、明細書の書式により『年末調整額』を印刷するようにしてから 

印刷してください。 

 
 

ア．ソリマチの専用用紙「SR210 給与・賞与明細書（明細型）」「SR211 給与・賞与明 

細書（封筒型）」「Ａ４よこ帳票 給与明細一覧」の場合、「印刷」画面左下の[詳細設定]ボ 

タンをクリックし、印刷設定の【年末調整を印刷する】にチェックマークを付けます。 

 
 

イ．ソリマチの専用用紙「SR230 給与・賞与明細書（明細型たて形式）」「SR231 給与・ 

賞与明細書（明細型よこ形式）」「SR232 給与・賞与明細書（封筒型シール形式）」の場合、 

「設定」→「明細書レイアウト」にて、該当する帳票の印刷項目を設定します。 

こちらの帳票では、「その他」欄に『年末調整額』を印刷できます。 

（下の図は、「SR231 給与・賞与明細書（明細型よこ形式）」でのレイアウトです。） 

 

 

ドロップダウンリストより、 

使用する帳票を選択します。 

 

画面左側よりドラッグして、印字する位置に

『年末調整額』を持ってくるようにします。 
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★ 単独で過不足を精算する場合 

 
１．確定処理を行いたい社員の「年調データ入力」を表示して、[確定]ボタンをクリックします。 

 

２．｢年調結果確定方法指定｣画面が表示されますので、反映先を「単独」に設定し、｢支払方法｣ 

 

｢支払日｣を設定して[開始]ボタンをクリックします。 

 
 

※ 単独年調で還付金を単独で精算する場合には以下のＳＴＥＰ７へ、それ以外の場合には 

P.57 のＳＴＥＰ８へお進みください。 

 

 

STEP７ 還付金に関する各種帳票の印刷 
 
単独年調で還付金を単独で精算する場合の各帳票の印刷を行います。 

 

★ 還付金明細書を作成・印刷するには 

 
１．ダイレクトメニュー「年調」-「還付金明細書」をクリックします。 

 

２．年末調整の結果、超過になる方は【還付社員】を、不足になる方は【徴収社員】を選択し 

[開始]ボタンをクリックします｡ 
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３．[印刷]ボタンをクリックしますと「還付金明細書」が印刷できます。 

 

※ なお、還付金明細書の印刷はソリマチの専用用紙（給与・賞与明細書）が対応しております。 

個人ごとに【個人メッセージ】が、印刷できるようになりました。 

「還付金明細書」画面で一人ずつクリックし、画面左上の「個人メッセージ（E）」に入力し

ます。１行につき全角２０文字、２行まで入力可能です。 

 
 

★ 還付金銀行振込一覧表や還付金振込依頼書を作成・印刷するには 

 
P.48 の【年末調整の結果を単独で精算する場合】および P.５4の「単独で過不足を精算する 

場合」の 2で、支払方法を「給与口座」か「賞与口座」を選択した場合のみ作成・印刷ができ

ます。 

 
１．ダイレクトメニュー「年調」-「還付金銀行振込」をクリックします。 

 

２．条件を指定して[開始]ボタンをクリックします｡ 

 
 

３．[印刷]ボタンをクリックしますと「印刷」画面が表示されます。 

以下の図は、給与計算後に扶養の情報を変更し、単独年調で確定処理を行った場合です。 

 
 

４．[書式設定]ボタンをクリックし、帳票タイプを選択することにより｢専用用紙 SR212 総合

振込依頼書｣と「還付金銀行振込一覧表」を選択します。 
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※ 「還付金銀行振込」画面の[銀行ＦＤ]ボタンをクリックしますと、ファームバンキングや 

インターネットバンキング用データも作成できます。 

 
 

 

★ 金種表を作成･印刷するには 

 
P.48 の【年末調整の結果を単独で精算する場合】および P.５4の「単独で過不足を精算する 

場合」の 2で、支払方法を「現金」と選択した場合のみ作成・印刷ができます。 

 

１．ダイレクトメニュー「年調」-「還付金金種表」をクリックします。 

 

２．条件を指定して[開始]ボタンをクリックします｡ 

 
 

３．[印刷]ボタンをクリックしますと「還付金金種表」が印刷できます。 

以下の図は、給与計算後に扶養の情報を変更し、単独年調で確定処理を行った場合です。 

 
 

 

 ヒント  金種表の 2,000 円札対応について 

 ダイレクトメニュー「年調」-「還付金金種表」の[金種]ボタンをクリックしますと、表示する

金種を選択できます。 

  ２，０００円札を使用しない場合は、 

「2,000 円」のチェックマークを外して、

［設定］ボタンをクリックします。 
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STEP８ 各種帳票印刷 
 
年末調整に関する資料を印刷します。 

 

★ 源泉徴収簿 
  

年末調整終了後に、会社で管理する源泉徴収簿を印刷します。 

 

１．ダイレクトメニュー「年調」-「源泉徴収簿」をクリックします。 

  以下の図は、給与年調で確定処理を行った場合です。 

 
 

２．[印刷]ボタンから印刷をします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

こちらの日付は、扶養情

報を変更したシステム日

付が初期値で反映されま

す。 

手入力で変更可能です。 

      年度途中で扶養人数を変更した場合 
 
年度途中で扶養家族の登録を変更した場合、次の操作を行うことで源泉徴収簿の『扶養控除等の申告』欄

に変更内容を反映させることができます。 

①対象社員を選択して、[扶養]ボタンをクリックします。 

②「扶養控除等の申告」画面が表示されますので、当初の人数と現在の人数を修正して[設定]ボタンをクリック 

します。 

③源泉徴収簿を印刷すると、「扶養控除等の申告」画面で入力した内容が反映されます。 

Point 
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★ 源泉徴収票 
 

税務署に提出する「源泉徴収票」や、各社員の住所地の市区町村に提出する「給与支払報告

書」を印刷します。 

 

１．ダイレクトメニュー「年調」-「源泉徴収票」をクリックします。 

 

 
 

２．[印刷]ボタンをクリックします。 

「印刷帳票選択」画面が表示されますので、印刷する帳票のアイコンをクリックします。 
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      源泉徴収票を電子配信する場合 

 

社員に配布する源泉徴収票を電子配信することができます。 

※「安心データバンク」に登録されているユーザーのみ使用することができます。 

※「電子配信」については、事前準備を行ってから操作を行ってください。 

① 「年調」-「電子配信」をクリックします。 

② 「安心データバンク」への接続を確認後、「電子配信」画面が表示されます。 

③ 「配信タイプ」を「源泉徴収票」、「年調年度」を「令和３年」と表示されている状態

で、Web 明細を配信する社員を選択し、「電子配信」ボタンをクリックします。 

※「配信ファイルにパスワードを設定」にチェックマークを入れますと、Web 明細を開く

際は、パスワードを求められ、よりセキュリティが強化されます。 

 

＜電子配信：経理担当者側の設定＞ 

 
 

＜電子配信：社員の確認方法＞ 

 

① 「電子配信」の事前準備にて認証操作をしたメール宛てにURL が付いたメールが 

届きます。 

② URL をクリックし、ログインをすると、「給与」「賞与」「源泉徴収票」の３つの 

ボタンが表示されますので、「源泉徴収票」ボタンをクリックします。 

③ 例：源泉徴収票（2021）.pdf をクリックすると、ダウンロードが開始され、 

社員への配布が完了となります。 

 
 

 

Point 
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★マイナンバーの登録と源泉徴収票・給与支払報告書の印刷について 
 

『令和３年分給与所得の源泉徴収票』の税務署提出用、市区町村に提出する『給与支払報告 

書』では、マイナンバーの記載が必要になっております。 

マイナンバーの登録方法と源泉徴収票・給与支払報告書にマイナンバーを含めて印刷する手順に

ついては、以下の操作を行います。 

 
※本セミナーでは、源泉徴収票・給与支払報告書に印刷する内容としてご案内しておりますが、

マイナンバーの登録は、年末調整の計算前に行うことをお勧めいたします。 

もし、年末調整の確定処理を行われた後でマイナンバーを登録した場合は、源泉徴収票・給与

支払報告書に扶養親族等のマイナンバーが反映されない場合がありますので、ご注意ください。 

 

１．マイナンバーを取り扱う人を設定します。 

 （既に給料王２０以前の製品で登録済みの場合は、改めて行う必要はございません。） 
 

① 「ファイル」→「利用者設定」を開きます。 

 
 

② 以下のメッセージが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。 

 
 

③ 予め『ADMINISTRATOR（システム管理者）』というユーザーが登録されています。 

 今回は、こちらを「マイナンバー事務取扱担当者」として登録するようにします。 

画面中ほどの[修正]ボタンをクリックします。 
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④ 表示された「利用者修正」画面左下にある【マイナンバー事務取扱担当者[個人番号事務 

実施者]として登録する】に、チェックマークを付けます。 

 設定後は、[登録]ボタンをクリックします。 

 
 

※ 新規に利用者を登録する際に、【システム管理者として登録する】と【マイナンバー事務取

扱担当者[個人番号関係事務実施者]として登録する】の両方のチェックマークを外した場合は、

「利用者設定」と「マイナンバー設定」の両方とも利用できない状態になります。 

 

２．マイナンバーの登録を行いましょう。 

 
① 「設定」→「マイナンバー設定」を開きます。 

 
 

② 「マイナンバー設定」の初回起動時に、今後「マイナンバー設定」を管理するためのパスワ

ードを設定します。 

 

ア．初回起動時には、「パスワード入力」画面が表示されます。パスワード設定は必須です。 

「パスワード」と「確認入力」欄にパスワードを入力します。 

半角英数字と一部の記号が使用でき、20桁まで入力できます。 

【パスワードを確認しながら入力する】にチェックマークを付けると、パスワードを表示して

入力できます。 

 

イ．入力が終わりましたら、【上記を理解した上で、パスワードを設定する】にチェックマーク

を付けます。 

 

ウ． [OK]ボタンをクリックします。 

※本セミナーでは初回起動時に、「demo」というパスワードで登録してみましょう。 
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エ．以下の確認画面が表示されますので、［はい］ボタンをクリックします。 

 
 

オ．「マイナンバー設定」画面が開きます。 

 

注意！ 

※こちらのパスワードは、次回以降「マイナンバー設定」を起動する際や、源泉徴収票等の 

印刷の際にも必要になります。 

パスワード忘れや漏洩を防ぐために、お客様の自己責任において管理してください。 
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③こちらの画面で、『個人番号』の入力や、『番号確認書類』『身元確認書類』等の選択を行いま

す。 

［ア 支給者設定］［イ 番号削除］［ウ 検索］    ［エ 外部入出力］     ［オ 管理］ 

［カ 表示順］              ［コ 退職社員表示］ ［ケ 個人番号表示］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［キ 社員・扶養親族の基本情報］        ［ク マイナンバー情報］ 

        

No 名称 説明 

ア 支給者設定 支給者（会社）の法人番号/個人番号を入力します。 

イ 番号削除 指定した社員・扶養親族のマイナンバー情報を削除します。 

ウ 検索 未収集の社員・扶養親族を絞りたい場合などに利用します。 

エ 外部入出力 Excelファイルからのマイナンバーの取り込みや、株式会社 NTTデー 

タ社の「データ管理の達人」と連携するためのファイルの入出力が可能 

です。 

オ 管理 マイナンバーに関するアクセス履歴を確認したり、パスワードの変更を 

行います。 

また、マイナンバー情報を一括で削除する機能があります。 

カ 表示順 社員コード順、アイウエオ順から選択できます。 

キ 社員・扶養親族

の基本情報 

この機能からは社員や扶養親族の登録はできません。「社員情報設定」

で登録された社員と「扶養」画面で登録されている扶養親族の一覧が 

表示されます。 

※過去に退職した社員も含め、現在「社員情報設定」に登録されている

社員と扶養親族全てが表示されます。 

ク マイナンバー 

情報 

社員と親族の個人番号・本人確認情報などを入力します。 

ケ 個人番号表示 個人番号を表示して入力する場合に利用します。Off の時は、アスタリ 

スク「***」表示になります。 

コ 退職社員表示 青色表示：退職処理した社員と「扶養」画面で登録されている扶養親族

の氏名等。 

赤色表示：退職処理している社員のうち、「設定」－「会社情報設定」

の「その他」タブにて設定されている【マイナンバー保存期間】を過ぎ

ている社員と「扶養」画面で登録されている扶養親族の氏名等。 
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（【マイナンバー保存期間】については、下図をご覧ください。） 

例）マイナンバー保存期間：7 年 退職日：令和３年 1 月 最新給与月

が令和１０年 2 月になった時点で、「マイナンバー設定」を開くと赤色

表示されるようになります。 

また、【マイナンバー保存期間】を過ぎている旨の確認メッセージが表

示されます。自動的には削除されませんので、ご確認の上削除処理を行

ってください。 

 

 
 

④ 実際にマイナンバーを入力してみましょう。 

「個人番号」は入力時の覗きこみ防止を考慮し、初期設定ではアスタリスクで表示されます。 

画面右上の【個人番号表示】にチェックマークを付けると、「個人番号」の入力値が表示され

ます。 
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入力した「個人番号」の値が正しくないときは、以下のメッセージが表示されます。 

（任意の番号での登録を防ぐためです） 

［OK］ボタンをクリックすると、入力画面に戻ります。「個人番号」の確認をしてから、入力を 

行ってください。 

 
 

 

３．会社の法人番号（個人番号）を登録しましょう。 
会社（支払者）の番号を設定します。 

 

① 画面左上にある[支給者設定]ボタンをクリックします。 

 
 

② 13 桁の法人番号（個人事業主の場合は 12 桁の個人番号）を入力後、[設定]ボタンをクリ

ックします。 

項目 説明 

個人番号 個人番号 12桁を入力します 

番号確認書類 マイナンバーを確認する際に使用した書類を選択します 

身元確認書類１ 身元確認に使用した書類を選択します 

身元確認書類２ 
身元確認に使用した書類を選択します 

（複数の確認書類があった場合、こちらも選択します） 

収集状況 収集状況を選択します 

確認日 確認日を入力します 

確認者 番号確認・身元確認者の名前を入力します 

利用目的 個人番号を社員から収集する目的を選択します 

備考 任意で入力します 
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③ 入力した「法人番号」の値が正しくないときは、以下のメッセージが表示されます。 

（任意の番号での登録を防ぐためです） 

［OK］ボタンをクリックすると、入力画面に戻ります。「法人番号」の確認をしてから、入力

を行ってください。 

 
 

④ 「支給者の法人／個人番号」が、【設定あり】と表示されていることを確認します。 

 
 

 

４．「マイナンバー設定」終了時に、マイナンバーデータを保存します。 
 

① マイナンバー等の入力が終わり「マイナンバー設定」画面を閉じる場合は、右上の[終了]ボ

タンをクリックします。 
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② 「マイナンバー情報保存先指定」画面が表示されます。 

 マイナンバー情報は会社データとは別になりますので、【指定のフォルダーに保存する】に 

チェックマークを付けて[OK]ボタンをクリックすると、マイナンバーのバックアップデータ

が保存されます。 

 なお、出力したマイナンバーデータは、暗号化され給料王に取込しない限りは開けないように 

なっておりますので、ご安心ください。 

 
③ 「マイナンバー設定」画面が終了します。 

 

※次回以降、「マイナンバー設定」を起動する際にパスワードの入力が必要になります。 

 本セミナーでのご案内は以上となります。 

以下、パスワードの変更等の手順につきましては、次ページの「メモ」の操作を適宜ご確認 

くださいますようお願いいたします。 

 

 

給料王を一旦終了もしくは、「ファイル」→「データ選択」にてデータを切り替えしてから、 

再度「設定」→「マイナンバー設定」を開く場合は、以下のように「パスワード入力」画面が 

表示されます。 

「パスワード」欄に、前回「マイナンバー設定」初回起動時に設定したパスワードを入力します。 

パスワードを表示して入力したい場合には、【パスワードを確認しながら入力する】チェック 

マークを付けます。 

［OK］ボタンをクリックすると画面が開きます。 
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よりセキュリティを高めるため、一旦設定した「マイナンバー設定」終了時のパスワードを 

変更する場合は、以下の手順にて行います。 

 

① 「マイナンバー設定」画面右上の[管理]ボタンをクリックし、［パスワード変更］をクリッ

クします。 

  
② 新しいパスワードを入力します。 

「パスワード」欄に、現在設定されているパスワードを入力します。 

「新しいパスワード」と「確認入力」欄に、これから使用するパスワードを入力します。 

【パスワードを確認しながら入力する】にチェックマークを付けると、パスワードが表示され

ます。 

入力が終わりましたら、[OK]ボタンをクリックします。 

 
 

③ 確認メッセージが表示されますので、[OK]ボタンをクリックします。 

 パスワードが変更されます。 

 

メモ 
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５．源泉徴収票・給与支払報告書へのマイナンバー印刷について 
「設定」→「マイナンバー設定」で個人番号及び法人番号の登録を行われている場合、 

「マイナンバー事務取扱担当者」が給料王にログインしている時のみ、マイナンバーを印刷

できます。 

 

【「マイナンバー事務取扱担当者」であるユーザーが、給料王にログインしている場合】 

 

 マイナンバーを印刷する帳票に、受給者本人と扶養親族の個人番号、給与支払者の法人番号 

もしくは個人番号が印刷できます。 

① ［印刷］ボタンをクリックし、「印刷帳票選択」画面で印刷する帳票を選択します。 

 
 

② 「マイナンバーパスワード認証」画面が表示されます。 

「設定」→「マイナンバー設定」を終了した際に設定したパスワードを入力し、［OK］ボタン

をクリックします。 

※ ［スキップ］ボタンをクリックした場合、③以降の設定を行われてもマイナンバーは印字さ

れません。 

 
 

③ 「印刷」画面が表示されますので、[プレビュー]ボタンをクリックして内容を確認してから 

帳票の印刷を行います。 

４種類の帳票から、印刷する帳票の

アイコンをクリックします。 
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◎ 『Ａ４よこ帳票 給与支払報告書』の印刷イメージ 

 （実際の帳票では、登録したマイナンバーおよび法人番号が記載されます。） 

 
 

【「マイナンバー事務取扱担当者」以外のユーザーが、給料王にログインしている場合】 

 

 「設定」→「マイナンバー設定」で個人番号及び法人番号の登録を行われている場合でも、 

受給者本人と扶養親族の個人番号、給与支払者の法人番号もしくは個人番号は印刷されません。 
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※ 源泉徴収票の摘要欄の印刷について 

 
 源泉徴収票を印刷する前に、一度プレビューで印刷内容をご確認ください。 

 

１．専用用紙を使用する場合は、『ＳＲ２５１ 源泉徴収票』『ＳＲ２５２ 給与支払報告書』の

選択と、プリンターにセットされた用紙が合っているか、ご確認ください。 

 

２．専用用紙を使用する場合は、『ＳＲ２５１ 源泉徴収票』と『ＳＲ２５２ 給与支払報告 

書』ごとに、印字位置にずれがないか、ご確認ください。 

「印刷」→「書式設定」画面にて、マージンの設定が可能です。 

 

 
 

３．「摘要取込」が必要なケースに該当していないか、ご確認ください。 

 

４．年調対象者の「給与所得控除後の金額」「所得控除の額の合計額」が表示されない場合は、 

年調処理が正しく行われていない可能性があります。 

「年調」→「年調データ入力」を開いて、「□年税額計算を行う」にチェックマークがあるか

どうか、または確定処理が行われているかどうかを確認してください。 

 

 

※ 源泉徴収票の表示順について 

 
 源泉徴収票での表示順は、【社員コード順】、【部門順】、【市町村順】から選択できます。 

受給者本人に渡す『源泉徴収票』は【社員コード順】や【部門順】を選択し、各市区町村に提出 

する『給与支払報告書』を印刷する場合は【市町村順】を選択する等、出力後に区分けしやすい 

ようになります。 

【市町村順】に『給与支払報告書』を印刷するには、以下の操作を行います。 

 

ア．画面左上にある【表示順】に▼ボタンをクリックし、【市町村順】をクリックします。 

 

マージンの設定をすると、印字位置 

を変更できます。 

印刷前にご確認ください！ 
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イ．上から「提出先市町村の設定がない社員」、「提出先市町村コード順」で昇順に表示されます。 

 
 

ウ．［印刷］ボタンをクリックし、印刷帳票をクリックします。 

表示された「印刷」画面左下にある［詳細設定］ボタンを、クリックします。 

 
 

エ．「詳細設定」画面で、「印刷する社員を選択する」をクリックすると、画面と同様に市町村ご 

とに名前が表示されます。 

特定の市町村に該当する社員にチェックマークを付けて、印刷することも可能です。 
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★ 合計表 
  
会社が社員に対して支払った 1年間の給与･賞与の明細の合計表（「給与所得の源泉徴収票等

の法定調書合計表」）を管轄の税務署へ提出します。 

「合計表」では、社員全員の 1年間の支給金額・所得税と、給与所得の源泉徴収票を提出した

社員の支給金額・所得税とが分かれて表示されます。 

「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表」（税務署提出用）に記載するための資料の出力や、

直接OCR 用紙に印刷もできます。 

 

１．ダイレクトメニュー「年調」-「合計表」をクリックします。 

 以下の図は、給与年調で確定処理を行った場合です。 

 

 
２．タブの切替で、月別の集計や、社員別で集計できます。 
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３．「合計表入力」タブを開いて、左枠内から「給与、退職所得の合計表入力」をクリックしま 

す。 

 ［集計処理］ボタンをクリックすると、画面右側の『１ 給与所得の源泉徴収票合計表』に 

年末調整した結果より金額が反映されます。 

 
 

 
 

４．「給与、退職所得の合計表入力」画面の『２ 退職所得の源泉徴収票合計表』や、「報酬、 

料金、契約金等の合計表入力」「不動産等の合計表入力」画面の内容については、該当する人

員・支払金額・源泉徴収税額を直接入力します。 
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５．［印刷］ボタンをクリックし、[書式設定]ボタンをクリックします。 

 「書式設定」画面で【帳票タイプ】を選択します。 

 

『Ａ４よこ帳票 合計表資料(月別)』『Ａ４よこ帳票 合計表資料(人別)』を選択すると、 

「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表」（税務署提出用）に記載するための資料が出力 

できます。 

『税務署配布用紙(OCR 用紙) 法定調書合計表』を選択すると、税務署配布のＯＣＲ用紙に 

直接印刷できます。 

また、実際の用紙に印刷する前に確認するには、『Ａ４たて帳票 法定調書合計表』を選択 

します。 

 
 

 

★ 総括表 
    
社員の納付先の市町村別に分類した「給与支払報告書（総括表）」を作成します。 

ここでは、提出する市町村の登録順（同一都道府県の場合）に表示され、その市町村に対しての 

在職者や退職者などの人数が表示されます。 

「給与支払報告書（総括表）」（市区町村提出用）の帳票や、転記するための資料が出力できます。 

 
１．ダイレクトメニュー「年調」-「総括表」をクリックします。 

 
 

２．［印刷］ボタンをクリックし、[書式設定]ボタンをクリックします。 

「書式設定」画面で【帳票タイプ】を選択します。 
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『Ａ４たて帳票 総括表資料』を選択すると、市区町村ごとの人数が出力できます。 

『Ａ４よこ帳票 総括表』を選択すると、市区町村提出用帳票に記載するための資料が出力でき

ます。 

下の図は、『Ａ４よこ帳票 総括表』の印刷イメージです。 

※書式が変更になる場合がございます。 

 
 

 

３．『Ａ４よこ帳票 総括表』を選択した場合、「印刷」の「詳細設定」画面より、印刷する市区 

町村を選択することもできます。 
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②「税務署等」画面で、『提出税務署』や『税理士番号』などを登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   法定調書合計表・総括表に印刷される内容について 
 

『OCR 用紙 法定調書合計表』や『Ａ４よこ帳票 総括表』に印刷される担当者などの詳細は、 

「設定」→「会社情報設定」で登録します。 

①「届出」画面で『経理責任者』や『事務担当者』などを登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Point 
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 ヒント  給料王２１からの電子申告について 

 
「管理資料」→「電子申告」より、源泉所得税の申請、法定調書合計表の届出、個人住民税の 

申告を行うためのデータ(申告・申請ファイル)が作成できます。 

電子申告のソフトである国税庁の｢e-Tax ソフト｣/地方税電子化協議会の｢PCdesk｣にその 

申告・申請ファイルを組み込むことで e-Tax/eLTAX がスムーズにご利用いただけます。 

 
こちらの機能では、以下の帳票の申告・申請ファイルを出力します。e-Tax ソフトまたは

PCdesk で組み込んでお使いください。 

  

・電子申告を行うためには、e-Tax、eLTAX とも事前に届出の提出が必要です。 

・本製品では源泉所得税の申請、法定調書合計表の届出、個人住民税の申告のみに対応していま

す。法人税の申告には対応しておりません。 

・以下に関しましては弊社ではサポートいたしておりません。あらかじめご了承ください。 

国税電子申告・納税システム｢e-Tax｣、｢e-Tax ソフト｣ 

※上記に関するご質問は所轄の税務署にお問い合わせください。 

地方税ポータルシステム｢eLTAX｣、｢PCdesk｣ 

※上記に関するご質問は所轄の地方公共団体にお問い合わせください。 
 

 

利用する場合は、以下の手順を行います。 

 

１．「設定」→「会社情報設定」の「基本」画面で、取得された「e-Tax 利用者識別番号」や 

「eLTAX 利用者 ID」を登録します。 

 

 

「e-Tax 利用者識別番号」や「eLTAX

利用者 ID」を登録します。 
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２．「管理資料」→「電子申告」を開き、「e-Tax/eLTAX での電子申告」をクリックします。 

 

 
 

３．電子申告で行う手続きを選択します。クリックすると青い表示に変わります。 

 以下は、｢eLTAX 個人住民税の申告｣を行う場合です。 

 
 

４．「eLTAX 利用者 ID」や「提出先税務署」名が登録されていましたら、選択欄をクリックし 

て、チェックマークを付けます。 

 
 

５．画面右上の[次へ進む]ボタンをクリックします。 

 

６．「申告・申請処理確認」画面が表示されますので、帳票の出力先等を確認して、［申告・ 

申請ファイルを作成する］をクリックします。 

 

［パスワードを入力する］と表示されている場合

は、こちらをクリックして「マイナンバー設定」

で使用しているパスワードを入力してから出力で

きます。 
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７．処理結果が表示されます。エラー等が表示された場合は、エラー内容により設定を確認して、 

eLTAX にインポートを行ってください。 
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★ 所得税過不足一覧表 

 
年末調整における過納税額（還付）、不足税額（徴収）が確認できる一覧表です。 

 

１．ダイレクトメニュー「年調」-「所得税過不足一覧表」をクリックします。 

 
２．条件を指定して[開始]ボタンをクリックします｡ 

 
 

以下の図は、給与計算後に扶養の情報を変更し、給与年調で確定処理を行った場合です。 

 
 

３．[印刷]ボタンをクリックします。 

社員ごとの過不足額がわかる「Ａ４たて帳票 所得税過不足一覧表」が出力できます。 
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1-4 期中導入の年末調整 
 
年の途中から給料王をご使用いただいた場合には、社員ごとの過去の支給金額を登録しなけれ

ば年末調整や年間集計が行えません。ここではすでに支給済みの給与（賞与）の登録方法を説明

します。 

どこまでの資料を作成するかによって登録方法は違います。 

最も適した方法で導入前のデータの入力を行ってください。 

 

 

 

年末調整計算のみできればよい 

（合計を手入力） 

 年末調整のみでなく、 

源泉徴収簿も印刷したい 

年末調整計算のみ可能です。源泉徴収簿は 

正しく作成できません（源泉徴収票の印刷は 

可能です）。 

年末調整計算、源泉徴収簿ともに正しく作成

できます。 

 

 
「給与（または賞与）台帳入力（過去分）」で 

導入前データを、社員ごと、月ごとに『課税 

支給計』『社保（個）計』『所得税』の欄に 

それぞれ入力します。詳細につきましては 

Ｐ.８３ Q＆A の３をご覧ください。 

 

 

 

年末調整処理手順どおりに処理を行います 

「年調データ入力」画面で、調整欄の 

『課税支給』『社保控除』『源泉徴収』に、 

導入前データの合計額を入力します。 

 

（特に注意することはありません） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

項目 入力する金額（値） 

課税支給計 支給合計から非課税分を差し引いた金額 

社保（個）計 
被保険者の、健康保険料＋介護保険料＋厚生年金保険料＋厚生年金基金＋

雇用保険料 

所得税 給与（賞与）から控除した所得税額 

    年末調整処理を実行する際に使用する項目 
 

「給与（または賞与）台帳入力（過去分）」で必ず入力しなければならない、年末調整処理に使用する

項目は次の通りです。 

Point 
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２. 年末調整Ｑ＆Ａ          

 
給料王で年末調整を行う際のよくある質問です。参考にしてください。 

 
Ｑ １．最終給与（賞与）の入力がまだ済んでいないのですが、先に年末調整に関するデータを

入力することはできますか？ 
Ａ １．はい、できます。「年調データ入力」（P.２4～）は、最終給与（または賞与）の入力が

済んでいなくても入力が行えます(給料王２０以前の製品で入力したデータも、データ

コンバートで移行できます)。 

ただし、「年税額の確定処理」（P.47～）は必ず、最終給与（または賞与）および年調

データ入力の完了後に処理を行ってください。 

先に確定処理を行ってしまうと、最終給与（賞与）の入力および年調データ入力が行え

なくなりますのでご注意ください。 
 
 
Ｑ ２．中途入社した社員の前職分の総支給額・社会保険料・所得税はどの画面で入力すればよ

いですか？ 
Ａ ２．年調データ入力画面「前職等」の『課税支給』･『社保控除』･『源泉徴収』に入力をし

ます。 
 
 
Ｑ ３．年度の途中より給料王を使い始めました。年末調整をするにあたり、導入前のデータを

入力したいと思いますが、どこで入力をすればよいですか？ 
Ａ ３．導入前の金額をまとめて入力する方法 （お急ぎの場合） 

年調データ入力画面「調整欄」の『課税支給』『社保控除』『源泉徴収』に、導入前の 
それぞれの合計額を入力してください。 
注： 源泉徴収簿には月々の給与金額は表示されません。 

    月ごとに過去分の金額を入力する方法 （源泉徴収簿に月ごとの金額を印刷したい方） 
    ※こちらの方法を行うには、「設定」－「会社情報設定」の「その他」画面で設定され

ている「導入年月」が「令和２年１月」以前で設定されている必要があります。 
    ①「ツール」－「給与台帳入力（過去分）」をクリックします。 
    ②入力したい月を選択し、画面左上の[作成]ボタンをクリックします。 

③何月のデータを元に作成するのかを設定します（すでに入力済みの月を指定します）。 

④②と③の操作を、入力したい月すべてにおいて行います。 
    ⑤『課税支給計』『社保（個）計』『所得税』の欄にそれぞれの金額を月ごとに入力しま

す。この３つの項目の金額が入力されていれば源泉徴収簿には正しく印刷できます。 
    ⑥必要に応じて、それ以外の項目についても月ごとの正しい金額へ変更してください。 
 
 
Ｑ ４．１名の社員について２つの社員コードに分けて計算をしていました。この２つのデータ

を合算して年末調整を行うことはできますか？ 
Ａ ４．はい、できます。一方の年調データ入力画面の「調整欄」の『課税支給』『社保控除』

『源泉徴収』に、もう一方の社員コードで計算されたそれぞれの合計金額を入力します。
その後、通常通り年末調整処理を行ってください。 

    もう一方の社員コード分は年末調整には含めませんので、「年調データ入力」画面で
［集計設定］ボタンをクリックして除外設定します。 

 
 
Ｑ ５．「年調データ入力」画面で、「生命保険料控除」または「地震保険料控除」が正しく計算

されません。 
Ａ ５．「年調データ入力」画面の「生命保険料支払分」等の欄に、保険料の控除額が入力され

ていることが考えられます。こちらの欄には控除額ではなく、１年間に支払った保険料
を入力していただければ、控除額が自動計算されます。 
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Ｑ ６．すでに退職した社員なのに年末調整の計算がされてしまいます。 
Ａ ６．「年調データ入力」画面の年調計算で「□年税額計算をする」にチェックマーク 

（レ点）がついていることが考えられます。年末調整をする必要のない社員については 
チェックマークをはずしてください。 

 
 
Ｑ ７．グループを複数作成しています。グループごとに年末調整を行う場合、Ａのグループで

は給与年調を、Ｂのグループでは賞与年調を行うことは出来ますか？ 
Ａ ７．はい、できます。Ａグループで計算する時には、給与規定画面で「年調方法」に給与年

調を選択し、年調計算後は必ず「確定処理」を行ってください。その後、「年調方法」
を賞与年調に変更してからＢグループの年末調整を行います。 

 
 
Ｑ ８．扶養の画面に表示されている「扶養等の数」が実際の人数と異なっているのですが。 
Ａ ８．扶養家族に障害者等がいる場合や本人が障害者等に該当する場合は、扶養人数を 

『２人分』または『３人分』とカウントする場合があります。詳しくは「年調データ入
力」－「扶養」画面の「ヘルプ」より「扶養者の数の求め方」をご覧ください。 

 
 
Ｑ ９．年調データ入力画面の扶養控除等の合計額に１人分多い控除額が表示されています。 
Ａ ９．扶養人数の設定方法に誤りがあることが考えられます。配偶者の人数を扶養の欄でも１

人分として入力していないかどうか、または、本人情報の選択区分に誤りがないかどう
か等をご確認ください。 

 
 
Ｑ１０．「年調データ入力」画面で年末調整に必要な情報を入力したが年税額の計算がされませ

ん。 
Ａ１０．税金の計算が行われない場合は以下の２点を確認してください（年末調整を行う必要が

ある社員なのかを確認の上、変更してください）。 
     

・「社員情報設定」で税表区分が乙欄を選択していることが考えられます。 
→甲欄に変更してください。 

    ・「年調データ入力」画面の年調計算で「□年税額計算する」にチェックマーク（レ
点）がついていないことが考えられます。 
→チェックマーク（レ点）をつけてください。 
 

Ｑ１１．「年調データ入力」画面で「確定処理」を行った後に給与データに誤りがあることが 

判明したのですが、「給与データ入力」画面はロックされており訂正することができま

せん。どうすればいいですか？ 
Ａ１１．年調データ入力画面で「確定解除」の処理を行っていただくことにより「給与データ入

力」画面のロックが解除されます。給与データの訂正が終わりましたら、再度「年調デ
ータ入力」画面で「確定処理」を行ってください。 

 
 
Ｑ１２．「年調データ入力」で「確定処理」を行った後、過去の給与データに誤りがあることが

判明したので「給与台帳入力(過去分)」で訂正を行いました。しかし、訂正した内容が

源泉徴収簿や源泉徴収票に反映されません。 

Ａ１２．「確定処理」を行った後に「給与台帳入力（過去分）」で訂正をしても、すでに確定処理

が行われている場合は訂正内容が反映されません。 

「年調データ入力」画面で「確定解除」の処理を行い、再度「確定処理」を行ってくだ

さい。 
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Ｑ１３．税理士より計算してもらった年末調整の過不足金額を、給与データ入力画面の所得税欄

に直接手入力することはできますか？ 
Ａ１３．はい、できます。給与データ入力画面の右上にある[手入力へ]ボタンをクリックし、

〔所得：手入〕と表示された状態で所得税の欄に手入力することができます。 
還付金の場合は所得税にマイナスの金額で入力してください。 
※所得税が手入力出来ない場合は「設定」－「社員情報設定」の「基本」画面を開き、 
「□手入力時自動計算」のチェックマークをはずしてください。 

 
 
Ｑ１４．税務署より配布された源泉徴収票に印刷することはできますか？ 
Ａ１４．複写形式の源泉徴収票の印刷には対応しておりません。専用帳票に印刷する場合は、 

ソリマチの『ＳＲ２５０ 源泉徴収票・給与支払報告書セット』をご利用ください。 
 
 
Ｑ１５．役員の源泉徴収票を印刷したのですが、種別が「給与賞与」と印刷されます。 

「役員報酬」に変更することはできますか？ 
Ａ１６．はい、できます。源泉徴収票の画面で「給与種別」を「給与賞与」から「役員報酬」へ

変更し、印刷を行ってください。 
 
 
Ｑ１７．所得税領収済通知書に年末調整の還付金及び過不足金が反映されてきません(単独年調)。 

Ａ１７．年調結果確定方法指定画面の支払日が、正しくないことが考えられます。 

確定処理を解除し、再度確定処理した際に表示される「年調結果確定方法指定」画面の

支払日を見直してください。 
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神奈川県川崎市川崎区浅田 2-99-88 

神奈川県川崎市川崎区浅田 2-99-88 

神奈川県川崎市川崎区浅田 2-99-88 

■ 給与所得者の扶養控除等（異動）申告書
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■ 給与所得者の基礎・配偶者・所得金額調整控除申告書
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■ 給与所得者の保険料控除申告書
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■ 給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書
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