
6. 申告情報管理

従業員様の属性情報、家族情報、保険料情報、配偶者特別控除情報、住宅借入金等特別控除情報について、

登録された内容に修正が必要となった場合に使用する修正機能です。

また、従業員様において入力された申告内容を画面表示し、提出された台紙、証明書等との突合にもご利用頂けます。

6.1. 本人情報

従業員様本人の情報を修正する機能です。

なお、本人情報の連携データが予め設定されていますので、変更のある場合のみご利用ください。

本人情報は『10. 外部出力』よりファイル出力が可能です。

所得金額調整控除の対象となる場合は、計算ボタン押下時に、控除額が給与所得の必要経費等(b)に

加算され、給与所得が算出されます。

所得金額調整控除額は、年末調整結果や源泉徴収票にてご確認ください。
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6.2. 家族情報

家族情報を修正・追加する機能です。

修正する場合は[編集]ボタン、追加する場合は[家族追加]ボタンを押下します。

家族情報は『10. 外部出力』よりファイル出力が可能です。
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6.3. 保険情報

保険情報を修正・追加する機能です。

修正する場合は[編集]ボタン、追加する場合は[追加]ボタンを押下します。

団体保険、個人契約保険ともに追加・編集・削除が可能です。

また、保険情報は『10. 外部出力』より出力が可能です。

電子的控除証明書の登録がある場合は、保険情報、保険一覧のxmlのリンクよりダウンロードが可能です。

① 保険分類より"生命保険料"を選択して、保険一覧より[編集]ボタンを押下した場合の画面イメージ

② 保険分類より"地震保険料"を選択して、保険一覧より[編集]ボタンを押下した場合の画面イメージ
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③ 保険分類より"社会保険料"を選択して、保険一覧より[編集]ボタンを押下した場合の画面イメージ

④ 保険分類より"小規模企業共済等掛金"を選択した場合の画面イメージ
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6.4. 配偶者特別控除情報

配偶者特別控除情報を修正する機能です。

配偶者特別控除情報は『10. 外部出力』よりファイル出力が可能です。

※ 本人情報で配偶者が「有」である場合、登録が可能です。

所得金額調整控除の対象となる場合は、計算ボタン押下時に、控除額が給与所得の必要経費等(b)に

加算され、給与所得が算出されます。
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6.5. 住宅借入金等特別控除情報

住宅借入金等特別控除情報を修正する機能です。

住宅借入金等特別控除情報は『10. 外部出力』よりファイル出力が可能です。

※ 本人情報で住宅借入控除申告書が「有」である場合、登録が可能です。

必要事項をご入力のうえ計算ボタン押下で、借入金等の年末残高、特別控除額が算出されます。
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6.6. 申告情報確認 

従業員様個人の作業状況の確認及び

申告内容に対する確認ステータス(確認・差戻・ロック)の更新を行う機能です。

※会社設定等により一部画面表示内容が異なります。

《項目説明》

1 年末調整手段 従業員様の年末調整手段を表示します。

2 従業員ロック状況 現在のロック状況を表示します。

3 確認状況 現在の確認状況を表示します。

4 メール送信 確認ステータス(確認・差戻・ロック)更新時

従業員様へメールによる周知の要否を設定します。

※会社のメール設定及び従業員様のメール設定等により

　　操作不可の場合がございます。

5 処理コメント 差戻時のみメール本文に入力内容が付加されます。

6 No 処理の順番を表示します。

7 処理実施者 処理実施者を表示します。

8 処理結果 処理の内容を表示します。

9 処理日時 処理日時を表示します。

10 メール送信 確認ステータス(確認・差戻・ロック)更新に伴うメール送信有無を

表示します。

11 処理コメント 確認ステータス(確認・差戻・ロック)更新の際に入力した処理コメントを

表示します。

現在の状況

　連携状況一覧

内容

処理

No. 画面項目名
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12 ロック 表示している従業員様を対象として、ロック処理をおこないます。

ロック処理を行われた従業員様はご自身の操作で申告内容の修正、

内容確定解除はできなくなります。申告内容確認時にご利用下さい。

ロック解除の際は管理者様による差戻が必要になります。

メールの利用有無に応じて、従業員様にロック通知が送信されます。

13 差戻 表示している従業員様を対象として、差戻処理をおこないます。

従業員様が内容確定した申告内容に不備があった場合に実施します。

差戻処理を行われた従業員様は申告内容をご確認頂き

再度、内容確定を行って頂く必要があります。

メールの利用有無に応じて、従業員様に差戻通知が送信されます。

14 確認 表示している従業員様を対象として、確認処理をおこないます。

従業員様が内容確定した申告内容に不備が無い場合に実施します。

メールの利用有無に応じて、従業員様に確認通知が送信されます。

No. 画面項目名 内容
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6.7. 受付管理 

従業員様の申告内容に基づく必要な書類の提出要否、受領状況が当機能より確認可能です。

申告書をWeb入力ではなく紙で記入する"紙対象者"の必要な書類管理についても当機能により行ないます。

受付情報は『10. 外部出力』よりファイル出力が可能です。

1) 受付一覧

従業員様の、必要な書類受領状況を一覧で表示します。

受付管理する場合の注意点

Web申請者は内容確定時に申告内容を基に受付データが作成され検索表示可能となります。

紙対象者につきましては、初回、受付データは存在していません。

紙対象者の受付データが存在しない場合、"紙対象者作成"より紙対象者の

受付データを作成する必要があります

102/146 



《項目説明》

1 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。

2 社員氏名 入力した氏名（漢字氏名・カナ氏名）から前方一致にて検索します。

3 所属 選択した検索方法にて、所属から検索します。

所属を選択して リストから所属を指定して検索いただく場合に

検索 選択します。

[人事]タブで管理している所属マスタの内、

システムご利用時点で（履歴管理上）

有効な所属コードのみリストに表示され

ます。

所属コードを 入力した所属コードから前方一致にて検索

入力して検索 いただく場合に選択します。

※ 所属コードを連番で管理している場合に

ご利用ください。

例）営業部の各部署を00000000101

　　　～000000000199で管理している

　　　場合、"0000000001"を入力して

　　　営業部全体を検索できます。

4 年末調整手段 当サービスにおいての申告書作成の手段から検索します。

Web申請 Webで申告書情報をご入力いただく従業員

様の場合に設定します。

※ 『事前準備中』、『従業員入力中』の処理

ステータス時に追加した従業員様の場合、

初期設定は全員"Web申請"となります。

紙申請 申告書用紙に直接ご記入いただく従業員様

の場合に設定します。

※ 『反映完了』、『前年度確定済』の処理

ステータス時に追加した従業員様の場合、

初期設定は全員"紙申請"となります。

No. 内容

　受付検索

年末調整手段 内容

検索方法 内容

画面項目名

103/146 



5 ステータス 必要な書類に対する受領状況から検索します。

不要 提出の必要がない状態です。

未着 必要な書類が一通も

到着していない状態です。

一部到着 必要な書類が一部

到着している状態です。

完了 必要な書類が全て到着している

状態です。

6 最終更新者 入力した最終更新者から前方一致にて検索します。

7 最終更新日時From/ 最終更新日時を指定して検索します。

最終更新日時To

8 ステータス 必要な書類の受領状況を表示します。

9 所属 所属名称を表示します。

10 社員番号 社員番号を表示します。

11 社員氏名 社員氏名を表示します。

12 年末調整手段 年末調整手段を表示します。

13 保険枚数 保険料控除証明書の受領枚数を表示します。

14 前職源泉枚数 前職の源泉徴収票の受領枚数を表示します。

15 住宅枚数 年末残高証明書の受領枚数を表示します。

16 勤労/障害者枚数 障害者又は勤労学生の証明書の受領枚数を表示します。

17 非居住枚数 非居住者である親族関係書類の受領枚数を表示します。

18 最終更新者 最終更新者を表示します。

19 最終更新日時 最終更新日時を表示します。

20 紙対象者作成 紙対象者の受付データを作成します。

初回、紙対象者の受付データは存在していない為、

受付一覧で検索表示ができません。

紙対象者の受付データが存在しない場合、当ボタンから紙対象者の

受付データを作成する必要があります。

　受付一覧

No. 画面項目名 内容

No. 画面項目名 内容

受付ステータス 内容
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2) 受付登録

従業員様の申告内容に基づき必要な書類の提出要否が表示され

受領した各種証明書及び申告書の受領枚数や受領日、受領状況を受付ステータスにおいて管理する事が可能です。

尚、受付ステータスは必要な書類の受領状況に関わらず更新が可能です。

また、受付ステータスは、「5.3. 個人別進捗情報管理」、「6.6. 申告情報確認 」における

確認ステータスの更新に影響を及ぼしません(受付ステータスの内容問わず更新可能)。
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《項目説明》

1 所属 所属名称を表示します。

2 社員番号 社員番号を表示します。

3 氏名 社員氏名を表示します。

4 入力ステータス 申告内容の作業状況を表示します。

5 年末調整手段 年末調整手段を表示します。

6 最終更新者 最終更新者を表示します。

7 最終更新日 最終更新日を表示します。

8 受付ステータス 必要な書類に対する受領状況を入力します。

不要 提出の必要がない状態です。

未着 必要な書類が一通も

到着していない状態です。

一部到着 必要な書類が一部

到着している状態です。

完了 必要な書類が全て到着している

状態です。

9 提出要否 システムにて自動判定された各書類に対する提出要否が表示されます。

10 提出枚数 各書類に対する受領枚数を入力します。

11 受領日 各書類に対する受領日を入力します。

12 備考 備考を入力します。

提出要否について

Web申請者における必要な書類の提出要否は、申告内容に基づき、内容確定の度に最新化されます。

紙対象者につきましては、回収した申告書の内容から管理者様の元で必要な書類をご判断頂きます。

　受付詳細

受付ステータス 内容

No. 画面項目名 内容
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