
9. 内容確認

9.1. チェックリスト出力

従業員様及び管理者様により登録・更新されたデータのチェックする為のファイル（チェックリスト）を作成します。

作成可能なチェックリストは以下になります。

チェックリスト名 内容

保険料証明書後日送付チェックリスト 従業員様が登録した保険料情報において、保険料証明書を

"後日送付"として登録された保険をチェックする際にご利用

いただきます。

台紙対象者一覧チェックリスト 【従業員サイト】で証明書貼付用台紙を提出する対象者を

抽出できるチェックリストです。従業員様から提出される台紙の

到着確認用のチェックリストとしてご利用いただけます。

※ "Web申請"者のみ出力対象となります。

個人番号提出状況チェックリスト 個人番号が未提出、及び【従業員サイト】で『提出済の個人

番号と変更あり』とした従業員様と家族の一覧を出力できます。

個人番号の早期回収に役立ちます。

※ "Web申請"者のみ出力対象となります。

本人差分チェックリスト 従業員様への入力依頼後※、従業員様及び管理者様が変更

家族差分チェックリスト したデータをチェックリスト及びデータとして出力します。

※ 『締め処理』機能にて処理ステータスを"従業員様入力中"に

切り替えた以降、出力可能です。

出力した時点と従業員公開した時点との変更を出力します。

家族翌年差分チェックリスト 当年分と翌年分の家族データにおいて、差分のある家族データを

対象としたチェックリストに出力します。

保険データ重複チェックリスト 従業員様がアップロードした電子的控除証明書と同一契約保険

と思われる保険データを抽出できるチェックリストです。

※ 『締め処理』画面において「電子的控除証明書利用」を

"有"に設定したお客様のみ表示されます。
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《項目説明》

　チェックリスト出力

1 各チェックリスト名 作成可能なチェックリストを一覧で表示します。

作成するチェックリストにチェックをつけてください。

2 出力ファイル形式 Excel、またはPDFのいずれかで出力可能です。

※ 一部のチェックリストはExcelのみ出力となっております。

　出力条件

3 年末調整手段 『社員登録』機能で登録された「年末調整手段」を条件に指定します。

未選択の場合、「年末調整手段」は出力条件に含まれません。

4 表示順 作成するファイル内の従業員様の並び順を指定します。

5 対象者検索 チェックリストに含める従業員様の条件を設定します。

　ダウンロードチェックリスト一覧

6 ステータス チェックリスト出力の処理状況を表示します。

7 出力対象 出力対象となっているチェックリストの名称を表示します。

8 作成開始日時 チェックリスト作成処理を開始した日時を表示します。

9 作成完了日時 チェックリスト作成処理が完了した日時を表示します。

10 ダウンロード 作成されたファイルのダウンロードリンクを表示します。

ダウンロードリンクをクリックすることでファイルのダウンロードができます。

11 メッセージ ファイル作成処理の結果をメッセージとして表示します。

差分データについて

当機能でチェックリスト作成処理を実行した際、実行結果としてチェックリスト（PDFファイル）、

または差分データ（Excel）を出力します。

差分データとは？

従業員様への入力依頼後、従業員様または管理者様により情報が追加・更新された際、

従業員サイト公開前のデータと現在のデータとで差分比較し、変更前の社員情報全項目と

変更後の社員情報差分項目をExcelファイルに出力したものになります。

チェックリストとの違いは？

チェックリストでは、追加・更新された項目のみ（変更分のみ）をファイルに表示していますが、

差分データでは、変更前の社員情報全項目のデータをExcelの左側に表示した上で、

変更分のみ差分項目をExcel右側に表示し、1行で変更前と変更後のデータ内容が

見れるようにしています。

内容No. 画面項目名
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保険料証明書後日送付チェックリスト

台紙対象者一覧チェックリスト

個人番号提出状況チェックリスト
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本人差分チェックリスト

家族差分チェックリスト
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家族翌年差分チェックリスト

保険データ重複チェックリスト
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保険データ重複チェックリストに同一契約保険と思われる保険データが抽出された場合の対応について

電子的控除証明書のファイル確認について

電子的控除証明書のファイル内容を確認したい場合は、国税庁の電子的控除証明書等作成ソフトを使用する

ことで確認が可能です。

※使用方法についてはDCSではサポートできませんのでご了承ください。

◆保険データ重複チェックリストに同一契約保険と思われる保険データが抽出される主なケース

・ケース１

従業員様が【従業員サイト】にてアップロードした電子的控除証明書と同一契約の保険データを画面にて入力

をしてしまった場合

・ケース２

管理者様が【管理者サイト】にて登録した団体保険料データと同一契約の保険データが、従業員様が【従業員

サイト】にてアップロードした電子的控除証明書に含まれていた場合

・ケース３

同一契約の電子的控除証明書を２箇所（政府が運営するオンラインサービス「マイナポータル」と保険会社の専用

サイト）からダウンロードし、従業員様が【従業員サイト】にて２ファイルともにアップロードしてしまった場合

①メッセージ内容を確認し、

『保険情報修正』画面にて同一契約保険

と思われる保険データを確認します。

②同一保険と確認がとれた場合は、

[編集]ボタンを押下し、重複している保険データを削除してください。

別の保険契約と確認がとれた場合は、削除しないでください。
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9.2. 確定帳票出力

過去に確定した※申告書情報をPDFファイルとして作成します。

最大過去7年分の申告書情報を出力できます。

また、各種属性情報(本人、家族)について、前処理結果ファイルを作成した時点のデータと前処理結果ファイル作成後

に変更したデータの差分をチェックリストとして出力が可能です。

※ 『7.4. 締め処理「反映完了」』にて『年度確定』処理を実施後、出力できるようになります。

※ 各種申告書を出力する場合、対象者を『全件』として出力すると大量の帳票を作成するため、

作成に膨大な時間を要します。

必ず、出力条件で出力したい社員の条件を絞って出力してください。

各種チェックリストについては、対象者を『全件』として出力していただくことができます。

出力条件について

過去に年度確定した時点の『対象年度』の申告書、チェックリストを出力します。

出力条件も、選択した『対象年度』での当時の内容から検索条件に合致する情報を取得します。

そのため、現在管理している[Web年調]メニュー　『社員管理』での従業員様の設定での検索

ではないため、ご注意ください。
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《項目説明》

　年度選択

1 対象年度 出力対象となる対象年度を選択します。

『7.4. 締め処理「反映完了」』にて『年度確定』した対象年度を

選択できます。

　帳票一覧

2 各申告書名/ 作成可能な申告書、チェックリストを一覧で表示します。

チェックリスト名 作成する申告書、チェックリストにチェックをつけてください。

いずれかにチェックをつけることで、画面下部の「出力方法」、

「出力条件」の入力が可能となります。

　出力方法

3 帳票出力順序 作成するPDFファイル内の従業員様の並び順を指定します。

　出力条件

4 年末調整手段 社員登録機能で登録された「年末調整手段」を条件に指定します。

未選択の場合、「年末調整手段」は出力条件に含まれません。

5 対象者 出力対象者の絞り込みを行ないます。

・ 社員番号

・ 所属 全件 全従業員様を対象とします。

社員番号 指定した社員番号の従業員様を出力対象と

します。

社員を複数人指定する方法

社員番号入力欄に「,(半角カンマ)」

区切りに入力すると、複数社員を

まとめて出力できます。

所属 指定した所属に属する従業員様を出力対象

とします。

※ リストに表示される所属については、年度

選択で選択された対象年度時の情報と

なります。

6 会社情報（源泉） 弊社との事前の取り決めで、源泉会社コードを複数管理されている

お客様につきましては、帳票に印字する会社情報を当項目にて指定

することができます。

なお未選択の場合は、管理されている全ての源泉会社コード分の

帳票を作成します。

※ リストに表示される会社情報（源泉）については、年度選択で

選択された対象年度時の情報となります。

No. 画面項目名 内容

対象者 内容
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　ダウンロードチェックリスト一覧

7 ステータス チェックリスト出力の処理状況を表示します。

8 帳票名 出力対象となっている申告書、チェックリストの名称を表示します。

9 作成開始日時 申告書、チェックリスト作成処理を開始した日時を表示します。

10 作成完了日時 申告書、チェックリスト作成処理が完了した日時を表示します。

11 ダウンロード 作成されたファイルのダウンロードリンクを表示します。

ダウンロードリンクをクリックすることでファイルのダウンロードができます。

12 メッセージ ファイル作成処理の結果をメッセージとして表示します。

No. 画面項目名 内容
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9.3. 電子的控除証明書出力

従業員様がアップロードした電子的控除証明書のXMLファイルを

当年及び最大過去7年分を出力できます。

《項目説明》

　出力条件

対象年度 出力対象となる対象年度を選択します。

当年及び『7.1.　締め処理』にて『年度確定』した

対象年度を選択できます。

保険種類 出力する電子的控除証明書の保険種類を指定します。

社員番号 指定した社員番号の従業員様を検索対象とします。

従業員様を複数人指定する方法

社員番号入力欄に「,(半角カンマ)」区切りに入力すると、

複数従業員様をまとめて出力できます。

　電子的控除証明書一覧

社員番号 社員番号が表示されます。

契約者氏名 電子的控除証明書に登録されている契約者氏名が表示されます。

控除種類 電子的控除証明書に登録されている控除種類が表示されます。

保険会社等の名称 電子的控除証明書に登録されている保険会社等の名称が

表示されます。

保険等の種類 電子的控除証明書に登録されている保険等の種類が

表示されます。

控除対象保険料 電子的控除証明書に登録されている控除対象保険料が

表示されます。

電子的控除証明書 電子的控除証明書に登録されている電子的控除証明書が

表示されます。

xmlのリンクをクリックすることで電子的控除証明書のダウンロードが

できます。

　ボタン

一括ダウンロード 電子的控除証明書一覧でチェックがオンになっている

電子的控除証明書を一括でダウンロードができます。

6

7

8

9

10

11

No. 画面項目名 内容

1

2

3

4

5
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