
PROSRV on Cloud操作手順

【２．申告書未提出者の登録】

１．DCS宛に送付できなかった申告書（又は12月新規登録者）の登録

申告書提出締切日に送付できなかった場合（新入社員も含む）、各種申告書から年末調整用データを入力（登録）します。

1-1.「扶養控除等申告書」の登録

・ 以下①～④で各情報を登録します。

① 「人事管理」－「人事」－「人事マスタ入力」－「人事基本情報」をクリックし「本人情報」を登録してください。

② 「人事管理」－「人事」－「人事マスタ入力」－「住所情報」をクリックし「住所情報」を登録してください。

③ PROSRV on Cloudでの家族情報の管理状況によって、それぞれ家族の情報を登録してください。

※PROSRV on Cloudでの家族情報の管理状況によって、各種申告書に印字するための

　 家族の登録方法が異なります。

④ ①～③で登録（又は変更）した場合は、人事連携処理を行ってください。
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PROSRV on Cloud操作手順

1-2.「保険料控除申告書」の登録

●「給与計算」－「給与」－「３．個人別入力・金額」－「業務共通」
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※表示されている枠内の番号が項目番号となっております。

【データ作成項目】

548 : 一般の生命保険料（新） 511 : 一般の生命保険料（旧）

549 : 介護医療保険料 550 : 個人年金保険料（新）

512 : 個人年金保険料（旧） 513 : 地震保険料

514 : 旧長期損害保険料 515 : 配特合計所得

517 : 申告社会保険料 518 : 小規模共済掛金
519 : (内)国民年金保険料 520 : 本人合計所得加算額

株式会社 日本

東京都江東区木場1-2-3

三菱 太郎

東京都○○区○○○1-2-3

１２３４５６



1-3.「基礎控除申告書 兼 配偶者控除等申告書 兼 特定親族特別控除申告書 兼 所得金額調整控除申告書」の登録

●「給与計算」－「給与」－「３．個人別入力・金額」－「業務共通」

●「人事管理」－「人事」－「人事マスタ入力」－「家族情報」
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三菱 太郎１２３４５６

東京都○○区○○○1-2-3東京都江東区木場1-2-3

株式会社 日本

５１５

５２０

特定親族の「年間所得見積額」

※「年度(年間所得見積額)」も登録してください

58万円以下

* * * *
58万円以下

* * * *
58万円超
* * * *



PROSRV on Cloud操作手順
1-4.「住宅借入金等特別控除申告書」の登録

●「給与計算」－「給与」－「２．個人別入力・属性」－「年末調整情報」

年末調整において２以上の（特定増改築等）住宅借入金等特別控除等の適用を受けた場合は、

それぞれの「適用開始年月日」、「適用区分」、「住宅借入金等年末残高」の登録が必要です。
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②’

①

令和XX年分

住宅借入金等特別控除の適用区分



PROSRV on Cloud操作手順
1-5.「前職の源泉徴収票」の登録

・ 前職の源泉徴収票を提出された場合、以下「各種累計金額」と「摘要欄」を入力します。

1-5-1.累計金額欄への登録

●「給与計算」－「給与」－「３．個人別入力・金額」－「業務共通」

※ (508) 中途入社課税累計 前職分の課税対象額を入力します。

(509) 中途入社社保累計 前職分の社会保険料を入力します。

(510) 中途入社税金累計 前職分の所得税を入力します。

1-5-2.摘要欄への登録

●「給与計算」－「給与」－「２．個人別入力・属性」－「年末調整情報」

「摘要欄追加」画面（『人事メニュー』）は使用しません。

摘要欄データは、「摘要欄１」「摘要欄２」（『給与メニュー』－「２．個人別入力・属性「年末調整」）の

データを納品していますので、修正がある場合は「摘要欄１」「摘要欄２」を修正してください。

-13-

５０９

５０８ ５１０


