
5.6. 帳票出力指示

各帳票をPDFファイルとして作成します。

Webでの申告書入力が困難な従業員様分※の申告書作成は当機能にて行ないます。

※ 社員登録機能で「年末調整手段」を"紙申請"とした従業員様。

"紙申請"者の申告書出力は『締め処理』（【7.2. 締め処理「事前準備」】をご参照ください）にて、

用紙通番順の採番を実施後に出力できるようになります。

（用紙通番順の採番前はサンプル帳票として出力できます。）

また"Web申請"とした従業員様で、自宅等で【従業員サイト】をご利用して、台紙を印刷できない場合

従業員様の代わりに【管理者サイト】で台紙の代理印刷が可能です。

※ 一度に出力できる社員件数は700名までとなります。上限を超える場合は、検索条件を絞って

出力してください。

サンプル帳票は左上の方に

[SAMPLE]が印字されます。

サンプル帳票を従業員に配布

しないようご注意ください。
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《項目説明》

1 各申告書名 作成可能な申告書を一覧で表示します。

作成する申告書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、画面右側の「出力方法」、

「出力条件」の入力が可能となります。

2 年末調整　各種台紙 従業員様が[年末調整　各種台紙]を印刷できない場合、

従業員様に代わり管理者様にて、【従業員サイト】で出力できる台紙と

同一なものを出力できます。

ただし、台紙を出力するには以下制約があります。

・ "Web申請"のみ。

・ 出力対象者が【従業員サイト】にて[入力(内容)確定]している。

3 台紙（保険料控除 従業員様が[台紙（保険料控除証明書後日提供）]を印刷できない

証明書後日提供） 場合、従業員様に代わり管理者様にて、【従業員サイト】で出力できる

台紙と同一なものを出力できます。

ただし、台紙を出力するには以下制約があります。

・ "Web申請"のみ。

・ 出力対象者が【従業員サイト】にて[入力(内容)確定]している。

・ 社員毎の「確認ステータス」が「反映完了」となると出力が可能

です。「確認ステータス」は「個人別進捗情報一覧」画面で

確認することができます。

4 印字範囲 帳票に印字する内容を指定します。

全印字 システムに登録されている情報を全て印字

します。

基本情報のみ 会社情報と本人の情報を印字します。

印字 （後述の印字範囲イメージ参照。）

会社情報のみ 会社情報のみ印字します。

印字 （後述の印字範囲イメージ参照。）

5 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。

6 帳票毎にPDFを分割 No.1で複数の帳票にチェックをつけた際に指定します。

チェックON 帳票毎にPDFファイルを別ファイルとして複数

作成します。

チェックOFF 全ての帳票を1つのPDFファイルとして作成

します。

7 裏面印字 No.1で申告書の帳票にチェックをつけた際に指定します。

チェックON 申告書の裏面を作成しません。

チェックOFF 申告書の裏面を作成します。

8 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。

9 採用区分 採用区分を条件に指定します。

なお採用区分は本人情報を作成した時点で給与計算システムに

登録されていたものが有効となります。

No. 画面項目名 内容

　帳票一覧

　一括帳票出力（Web申請者代理提出用）

　出力方法

印字範囲 内容

PDFを分割 内容

裏面を印字しない 内容

　出力条件
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10 入社年月日 入社年月日の期間を条件に指定します。

なお入社年月日は本人情報を作成した時点で給与計算システムに

登録されていたものが有効となります。

11 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。

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。

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。

12 印字会社情報（源泉） No.4で"会社情報のみ"を選択した場合に指定できます。

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。

『出力方法』にて裏面印字ありの設定にしている場合における印刷時の注意点

当機能より作成した申告書をプリンタで印刷する際は、「両面印刷」、「短辺とじ」のプリンタ設定にて

印刷を実施してください。

No. 画面項目名 内容

対象者 内容
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《使用例》

パターン１

『年末調整手段』を"紙申請"とした従業員様の申告書を作成する場合

パターン２

『年末調整手段』を"Web申請"とした従業員様の台紙を作成する場合

②『印字範囲』に対して"全印字"を

選択します。

①紙対象者に配布する申告書に

チェックを付けます。

③『年末調整手段』に対して"紙申請"を選

択します。

※『5.2社員情報』機能にて、紙対象者への

『年末調整手段』の登録が完了していること

が前提となります。

④各項目の選択完了後、[作成]ボタンを押下しま

す。

従業員様の情報が印字された(会社情報を含む)申

告書が作成されますので、印刷の上、紙対象者に配

布してください。

①Web対象者に配布する各種台

紙にチェックを付けます。

②出力したい社員を選択します。

③各項目の選択完了後、[作成]ボタンを押下

します。

各種台紙が作成されますので、印刷の上、該

当者に配布してください。
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《帳票イメージ》

・ 給与所得者の扶養控除等（異動）申告書（～2025年度）

・ 印字範囲イメージ

基本情報会社情報
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・ 給与所得者の扶養控除等（異動）申告書（2025年度以降）

・ 印字範囲イメージ

基本情報会社情報
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・ 給与所得者の保険料控除申告書

・ 印字範囲イメージ

基本情報会社情報
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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給与所得者の特定親族特別控除申告書

兼所得金額調整控除申告書

・ 印字範囲イメージ

※ 同居区分が「あなた又は配偶者と同居」の場合、「あなたと左記の者（又は配偶者）の住所又は居所が

異なる場合の左記の者の住所又は居所」欄は印字されません。

基本情報会社情報
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