
PROSRV on Cloud操作手順

【３．非年調者の登録】

｢甲欄者｣登録の在職者の中で、年末調整の対象外としたい方に「非年調登録」を行います。

【非年調登録を行うケース】

例1）　11月退職者で、退職年月日の連携を12月給与としている場合（12月給与計算対象者、12月給与にて同時年調）

例2）　12月退職者で、12月給与支給日（12月給与にて同時年調）より前に退職した場合

　※ 退職者、収入が2,000万円を超える方は自動的に年調対象外となりますので、登録不要です。

　※ ｢甲欄者｣以外も自動的に年調対象外となりますので、登録不要です。

非年調者のデータ登録は、以下の２つの方法があります。

●個人毎に登録する方法

●外部取り込み機能を使用し、登録する方法

１．個人毎に登録する方法

1-1.「給与計算」－「給与」－「２．個人別入力・属性」－「年末調整情報」をクリックしてください。

1-2.年末調整を実施する支給年月日の｢選択｣ボタンをクリックしてください。

1-3.｢年末調整情報登録｣画面より該当者を検索し

① ｢年調区分｣横のプルダウンをクリックしてください。

② ｢１ 非年調者｣を選択してください。

③ ｢更新｣ボタンをクリックしてください。

-14-



PROSRV on Cloud操作手順
【４．普通徴収希望者の登録】

１．「退職者」や「乙・丙欄適用者」以外で、翌年度の住民税を特別徴収としない人（普通徴収を希望者する方）がいる場合、
「普通徴収希望者登録」を行います。

1-1.「給与計算」－「給与」－「２．個人別入力・属性」－「年末調整情報」をクリックしてください。

1-2.年末調整を実施する支給年月日の｢選択｣ボタンをクリックしてください。

1-3.｢年末調整情報登録｣画面より該当のデータを検索し

① ｢普通徴収希望｣横のプルダウンをクリックしてください。

② "0 希望しない"以外のいずれか選択してください。 　

③ ｢更新｣をクリックしてください。 ※一度登録すると次年度以降も引き継がれます。
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新たに普通徴収とする方や、昨年から「１」で登録している方がいる場合、該当する理由（区分）にご変更ください。

※以前まではＤＣＳよりお渡している「給与支払報告書（総括表）確認シート」でも登録依頼を受けておりましたが、

　 お客様にて事前にPROSRVへ登録いただくこととなります。

※税表区分を「乙欄」としてる方や、既に退職登録している方の場合はそれぞれ自動的に「3」「7」として

　 集計しますので、普通徴収区分の登録は不要です。

★普通徴収区分により給与支払報告書の摘要欄へ表示される文言が異なります。

「7普通徴収：退職等」の登録をした「退職予定者」や「休職者」は以下の事項を、摘要欄１（又は２）へ登録してください。

※摘要欄１（又は２）へ登録した内容は、源泉徴収票及び給与支払報告書に記載されます。

a)退職予定者・・・退職予定年月日　（ex　　「令和○○年○月○日　退職予定」）

ｂ）休職者・・・・・・休職期間　　　　　 （ex　　「令和○○年○月○日～令和●●年●月●日　休職」）

-16-



PROSRV on Cloud操作手順
【５．給与支払報告書の電子的提出（eLTAX等）対象外者の登録】

１．非居住者など源泉徴収票の e-Tax データは作成するが、給与支払報告書の eLTAXデータは作成しない場合には、

「999999」と登録すると、eLTAX データの作成対象となりません。

1-1.「給与基本」画面より該当社員を検索し、「市区町村（現在）」に「999999」を登録してください。

※紙の『給与支払報告書』をご利用いただいている場合は「999999」と登録いただいた場合でも従来通り出力されます。

　

-17-


