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９．再年末調整処理について（有償） 

９－１．再年末調整処理のお申込み 

  年末調整処理終了後、再度、年末調整処理（再年末調整処理）を行いたい場合、PROSRV

お客様サイトより、本処理データ送信日の５営業日前までに再年末調整処理のお申し

込みが必要です。  

  なお、再年末調整処理が可能な期間は、当年の年末調整処理終了後～翌年の年末調整

処理実施前までです。 

  税務署（源泉徴収票）、市区町村（給与支払報告書）への提出期限内に処理を行い、 

  ご提出ください。（提出後でも、再年末調整の処理は可能です） 

PROSRV お客様サイト＞ユーザメニュー＞各種申込 

               ↓ 

 再年末調整スケジュールを入力の上、「申込」ボタンを押下してください。 
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９－２．再年末調整処理手順 

１．『再年調メニュー』 － データ入力 

 １）データ入力 

  「再年末調整」は支給日登録の必要は、ありません。 

  変更になる箇所のみご入力ください。 

  外部取込での登録も可能です。 

 

『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「２.個人別入力」 
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 ・「再年末調整人事」 

① 変更になった箇所のみ、ご入力ください。 

② 扶養情報が変更になった場合は、「扶養情報」の変更と、 次頁「再年調家族」の変更も

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「再年調人事」「再年調家族」画面に入力があると、 

「対象者区分（人事・家族）」に自動でチェックがつきます。 

１ 

２ 
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・「再年末調整家族」（11 月 23 日「年間所得見積額」欄リリース予定） 

・扶養家族を変更したい場合 

① 変更したい扶養家族の「編集」ボタンを押下します。 

② 情報が表示されますので、変更します。 

③「反映」ボタンを押下します。 

⑤「更新」ボタンを押下します。 

・扶養家族を追加したい場合 

② データの入力をします。 

④「追加」を押下します。 

⑤「更新」ボタンを押下します。 

・扶養家族を削除したい場合 

⑥「削除」のチェックボックスにチェックします。 

⑤「更新」ボタンを押下します。 

 

※「再年末調整家族」に追加・更新をした際は、その情報を「再年末調整人事」 

「扶養情報」（前頁）にも入力してください。  

「再年調人事」「再年調家族」画面に入力があると、 

「対象者区分（人事・家族）」に自動でチェックがつきます。 

１ 

２ 

５ 

３ 

 

４ 

 

６ 
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・ 「再年末調整金額」 

 

 

① 前回の処理結果に対して、置き換えになるように金額をご入力ください。 

② 加減算方式でご入力ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

１ 

「再年調金額」画面に入力があると、「対象者区分

（金額）」に自動でチェックがつきます。 
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２．『再年調メニュー』 － 内容確認 

『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「３.内容確認」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１）チェックリスト出力 

入力（外部取込・画面入力）したデータの「チェックリスト」を出力します。 

『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「３.内容確認」「チェックリスト出力」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２）計算指示（仮処理指示） 

『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「３.内容確認」「計算指示」 
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３）結果メッセージ 源泉徴収票（再年末調整） 

  「再年末調整」についても仮処理にて結果をご確認いただけます。 

  エラーメッセージがでていないことも合わせてご確認ください。 

  結果の確認方法は「同時年末調整」・「単独年末調整」と同様です。 

  （「７－７．『給与メニュー』－内容確認」～ 参照） 

 

４）計算指示（本処理指示） 

  「本処理指示」ボタンを押下して、本処理の送信をしてください。 

  なお、2021 年 10月より「送付書」は「確認書」に変更され、 

  送付不要となりました。 
 
『給与計算』⇒『再年調メニュー』－「３.内容確認」「計算指示」 

 

 

 

 

 

 

 

５）本処理結果確認 

本処理日の翌営業日よりご確認いただけます。 

※ 本処理結果の確認方法は、仮処理結果と同様です。 

（「７－７．『給与メニュー』－内容確認」～参照） 
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９－３．再年末調整処理注意事項 

１．還付額（追徴額）の確認 

  今回の再年末調整処理に伴う還付額（追徴額）は、『外部出力メニュー』にてデータを

外部出力し、「過不足額＿今回」（エクセルのＣＵ列）で確認できます。 

   （「１０．年末調整処理結果データの外部出力」参照） 

 

２．還付額（追徴額）の調整 

再年末調整処理の結果還付（追徴）になった金額はＤＣＳにて振込処理が行えません。 

別途、従業員様とご調整ください。 

  翌年１月以降の給与等で調整する場合は、還付（追徴）対象者の該当の金額を「その他

控除」等の変動控除欄（※）に還付の場合マイナス、追徴の場合プラスで金額入力して

ください。 

※金額・変動指定画面にある(540)「所得税・調整」は翌年の所得税累計に加算します

ので、使用しないでください。 

 

３．再年末調整処理で入力した「再年末調整人事」「再年末調整家族」の人事データ（『人

事メニュー』）については、次回処理（給与処理等）への引継ぎは行いませんので次回

処理にて再度『人事メニュー』にて登録をお願いいたします。 

 

４．再年末調整処理前に作成したオプションの「年間個人別台帳」（『その他』⇒『電子帳

票メニュー』－「電子帳票」「電子帳票ダウンロード」）については、再年末処理結果

は反映されません。反映したデータが必要な場合は再度処理の申込を行うか（有償）、

処理スケジュールの変更（処理実施前の場合）が必要となります。 

 

５．Web源泉徴収票（オプション）について   

  再年末調整処理をすると、既に Web源泉徴収票が公開済みの場合、再年末調整処理本

処理日の２０時以降、随時反映されます（再年調前の Web 源泉徴収票は残りません）

が、以下の従業員サイト上の配信日は最初の配信日のままとなります。さらに、メー

ル配信のご契約があるお客様の場合、同タイミングでメール（メール文章は同様）も

再配信されます。 

（配信区分を「配信しない」にして従業員へ閲覧を不可にしていた場合でも、再年末

調整処理をすると配信区分は「配信する」になり、従業員の閲覧が可能になります） 

   ＜従業員サイト Web明細画面＞ 
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また、年末調整処理で紙の源泉徴収票を使用し、Web 源泉徴収票を使用していなかっ

た場合、再年調処理から Web源泉徴収票の対象者にすることはできません。 

 

６．電子申告用データについて 

ご契約のあるお客様は、再年末調整本処理後、自動的に電子申告データ（ｅ-Ｔａｘ 

（税務署提出用）、ｅＬＴＡＸ（市区町村提出用）、ｅＬＴＡＸ（一元化用）データ） 

が、再年末調整処理対象者を含めた全員分 PROSRV に再作成されます。 

（前回の年末調整処理のデータは上書きされます） 

（注）電子データの PROSRV上の保存期限は、データ作成時から２ヶ月です。 

    データ作成時から２ヶ月を過ぎてしまった場合、再作成は有償となります。 

 

７．紙帳票印刷オプション「源泉徴収票」（受給者交付用）袋式タイプご契約のお客様

は、再年末調整本処理終了後に再年末調整対象者のみお届けいたします。 

 

 

☆Web 年末調整事務サービス（北海道）◆Web 年末調整申告サービス（自社運用） 

ご利用のお客様の注意事項 

 再年末調整処理で入力した「再年末調整人事」「再年末調整家族」の人事データ（『人事

メニュー』）については、『Web 年調メニュー』－「申告書情報管理」へのデータ修正入

力もあわせて必要です。（正しい申告書データ管理のため） 

また、『Web 年調メニュー』へのデータ修正入力は翌年９月下旬までとなりますので、

それまでに再年末調整処理を実施することをお勧めいたします。 
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９－４．従業員申請システムから再年調連携 

👤 従業員申請システムご利用のお客様は、再年調期間中に申請された人事情報につ

いて、自動的に『再年調メニュー』「再年調人事」「再年調家族」に対しても連携され

るよう「再年調連携設定」より、設定することも可能です。 

設定しない場合は、再年調画面に変更内容を直接ご入力ください。 

  

『関連システム』⇒『身上申請メニュー』－「再年調連携設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ↓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細は、『従業員申請機能操作マニュアル 管理者編』「Ⅲ．申請 ２．各種操作 １３)

再年調連携」（PROSRV お客様サイトよりダウンロード可能）参照 

 

 

 


