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７－３．年末調整事務サービスの納品データの外部取込手順  

☆Web 年末調整事務サービス(北海道)ご利用のお客様は P12～の手順をご覧ください。 

★年末調整事務サービス(北海道)ご利用のお客様 

必ず支給日登録（７－２．『給与メニュー』（『単独年調メニュー』－「支給日登録」参

照）を行ってから、ご契約に合わせて、以下納品データの外部取込をしてください。 

１．納品データの確認、準備作業 

★年末調整事務サービス(北海道) 〔前処理〕ご利用のお客様 

１）データ納品日に、DCS よりご担当者様宛てに納品データ（添付ファイル）を 

E メールにて送付します。 

  ２）E メールは２通送信されます。 

   【１通目】納品データ（添付ファイル）のメール 

   【２通目】パスワードの通知メール 

 ３）【１通目】の納品データ（添付ファイル）を【２通目】のパスワードで解除します。 

 ４）納品データ（添付ファイル）の中には、以下２つのエクセルファイルがあります。 

・『XXXX-XXX【取込】PRO_20yy 年度.xlsx』…PROSRV へ取込用のファイル 

・『XXXX-XXX【ご参考】納品リスト_20yy 年度.xlsx』…ご参考ファイル 

   ４）のエクセルファイルのパスワードは、以下で確認し解除してください。 

    PROSRVお客様サイト 各種ドキュメント＞個社別フォルダ＞XXXX-XXX 

『【XXXX-XXX】SNyy_年末調整事務サービス_ご案内資料.pdf』 

    「概要とスケジュール」 

※XXXX-XXX … お客様番号 ‐ 会社番号 （例）A999-001 

※PRO_20yy 年度／SNyy … yy ＝ 西暦下２桁（20yy 年） 

『【XXXX-XXX】SNyy_年末調整事務サービス_ご案内資料.pdf』「概要とスケジュール」 

パスワード 
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２．納品データ『XXXX-XXX【取込】PRO_20yy 年度.xlsx』の外部取込手順 

★年末調整事務サービス(北海道) 〔前処理〕ご利用のお客様 

＜納品データ取込手順＞ 

『人事管理』⇒「外部連携メニュー」－「ファイル取込指示」 

 

 

 

 

 

 

                

               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※②⑤の定義が表示されていない場合は、権限を確認してください。 

（『環境設定』⇒『システム管理メニュー』－「ユーザ管理」にて確認可能） 

① 「参照」をクリックし、納品データ『XXXX-XXX【取込】PRO_20yy 年度.xlsx』

を選択してください。 

②「 BPO211 年末調整事務サービス納品データ（1.人事・金額）」のチェック 

ボックスにチェックしてください。 

③「取込｣を押下します。 

④「再読込」ボタンを押下し、「ステータス」が『正常終了』となるまで、画面を 

再表示させてください。 

⑤ 続いて、①「参照」をクリックし、納品データ『XXXX-XXX【取込】PRO_20yy 年

度.xlsx』を選択し、「BPO221 年末調整事務サービス納品データ（2-a.家族）」にチ

ェックし「取込」してください。 

 

※納品データを取り込むと『人事メニュー』『給与メニュー』にデータが取り込まれます

（『20yy 年 年末調整事務サービス PROSRV on Cloud 操作手順』参照） 
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※納品データ取り込み後、エラーリスト等が出力された場合は P18 ～「３．納品データ

取り込み時エラーリスト、編集リストの対応方法」を参照 

 

※『XXXX-XXX【ご参考】納品リスト_20yy 年度,xlsx』については、P21～「４．納品デ

ータ『XXXX-XXX【ご参考】納品リスト_20yy 年度.xlsx』の確認」を参照 

 

 

 

※DCS へ申告書や証明書の送付後にデータの変更等が必要になった場合 

★年末調整事務サービス(北海道)〔前処理〕ご利用のお客様 

DCS への送付が間に合わなかった申告書や各種証明書の提出を従業員より受けたり、

従業員に子供が生まれた等の事情によりデータの追加や修正が発生した場合は、前頁

「２．納品データ『XXXX-XXX【取込】PRO_20yy 年度.xlsx』の外部取込手順」を実

施後に、「７－５．『人事メニュー』～」の手順にそって『人事メニュー』『給与メニュ

ー』の修正を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


