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１．『外部出力』メニュー「データ出力」 

  ※PROSRV お客様サイト「各種ドキュメント」-「PROSRV on Cloud」-「マニュアル」

-「操作説明資料」-「給与計算サービス」の『外部出力操作資料.pdf』 

    にて詳細な操作方法を確認いただけます。 

『その他』⇒『外部出力』「データ出力」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１.１.  外部出力事前準備 

1) 出力項目設定 

出力する項目を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「出力項目設定一覧」画面を開き、設定を新たに追加する場合は、画面左下の「追加」ボ

タンを押下し、変更をする場合は「編集」ボタンを押下してください。 

② システムが標準で提供する定義（標準提供パターン）を表示する場合は、画面左上の「標

準提供パターン表示」チェックボックスにチェックを入れてください。 

標準提供パターンとは 

利用頻度が高いと思われる項目を弊社が予め設定した出力定義です。画面の「標準提供 

パターン表示」チェックボックスのオン/オフにより、お客様が作成した出力定義と標準 

提供パターンの表示が切り替わります。 

① 

① 

②  

1. 
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③ 「外部出力項目設定登録」画面が表示されたら、出力したい「情報カテゴリ」及び、 

「対象情報」を選択します。（「情報カテゴリ」を選択すると、そのカテゴリに属する「対象情

報」が選択可能となります。） 

 

④ 出力可能項目の表示が切り替わるので、出力項目定義 ID、名称を入力してください。 

 

⑤ 出力したい項目を「出力可能項目」から選択し、 を押下することで「出力項目」へ移動さ

せることが可能です。また、「出力項目」から削除したい場合は、「出力項目」内の項目を

選択し、 を押下することで削除可能です。 

※ 押下で、全項目追加。 押下で、全項目削除。「出力項目」内の項目を選択し、 、

、 、 を押下することで、出力項目を上下に移動させることが可能です。 

※「集計」、「グループ」を設定することで、グループ毎の合計値や最大値等を出力するこ

とも可能です。「出力項目」の設定が完了したら、「更新」ボタンを押下してください。更新

が完了したら「外部出力項目設定一覧」画面が表示されますので、一覧に登録内容が反

映されていることを確認してください。更新にて確定してください。 

 

⑥ 「更新」ボタンにて確定してください。 

 

 

③ 

④ 

⑤ 
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2) 出力条件設定  

出力する際の条件を設定します。（省略可能） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「外部出力条件設定一覧」画面を開き、設定を新たに追加する場合は、 

画面左下の「追加」ボタンを押下し、変更する場合は「編集」ボタンを押下してください。 

 

  

① 
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② 「外部出力条件設定登録」画面が表示されたら、「設定情報」を入力してください。「情報

カテゴリ」、「対象情報」を選択すると、選択した内容に属する項目が「出力条件一覧」に設

定されます。 

③ 「出力条件一覧」に条件を入力してください。「項目名」、「条件」、「設定値」、「結合」を組

み合わせることで、出力する情報を絞ることが可能です。 

④ 入力が完了したら、「更新」ボタンを押下してください。更新が完了したら、「外部出力条件

設定一覧」画面が表示されますので、一覧に登録内容が反映されていることを確認してく

ださい。 

※ 条件を設定する際は、上から順に間をあけずに登録してください。 

※ 最大２５６項目までの登録となります。 

 

(※) 計算対象区分 ～と等しい(=)  1（半角数字の 1） 

既退職者、当月退職で退職即支給停止者を除き、今月計算した人のみを出力する 

場合の条件です。 

   支給／控除がなくても、在職者であれば出力対象に含まれます。（休職者など） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

④ 

（※） 
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＜出力条件設定例＞ 

① 『人事』メニュー「住所情報」より、最新の住所情報を出力する 

 

 

② 『人事』メニュー「家族情報」より、扶養対象の家族を出力する 

  

 

③ 『人事』メニュー「所属マスタ」より、履歴登録されている所属コードの最新分を出力する 
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④ 「給与計算仮処理結果(最新)」より、在職者かつ処理対象者を出力する 

 

 

⑤ 「給与計算本処理結果(履歴)」より、2018 年 4 月給与の処理対象者を出力する 

 

 

⑥ 「給与計算本処理結果(履歴)」より、 

2018 年 4 月給与の処理結果のうち所属コードが 10000 と 20000 の処理対象者を 

出力する 
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3) 出力ファイル設定 

「出力項目設定」画面、「出力条件設定」画面で作成した設定情報をもとに、ファイルを出力す

る際の形式を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 「標準提供パターン表示」チェックボックス  

システムが標準提供する出力ファイル定義情報が一覧表示されます。 

 

① 「外部出力ファイル設定一覧」画面を開き、設定を新たに追加する場合は、画面左下の

「追加」ボタンを、変更する場合は「編集」ボタンを押下してください。 

 

「複製」ボタンを押下すると、登録済みの情報はそのままに新しい出力ファイル定義として

追加する事が出来ます。 

 

「追加」「編集」「複製」いずれかのボタンを押下すると、「外部出力ファイル設定登録」画面

が表示されます。遷移時に押下したボタンにより、次のように入力項目が変わります。 

  

① 

① 
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・「追加」または「編集」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②「設定情報」を入力してください。「出力項目定義」を選択すると、選択した内容に属する条 

   件設定が「出力条件定義」リストにセットされます。 

   ※「出力条件定義」は省略（設定なし）することもできます。 

     （省略すると全従業員分のデータが出力されます） 

 

・「複製」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ② 「複製情報」を入力してください。「対象情報」など必要な情報を入力してください。 

 

③ 入力が完了したら、「更新」ボタンを押下してください。更新が完了したら、「外部出力 

ファイル設定一覧」画面が表示されますので、一覧に登録内容が反映されていることを 

確認してください。 

  

② 

③ 

② 

 

③ 

※ 
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１.2.  外部データ出力 

1) ファイル作成指示 

「出力ファイル設定」画面で作成した設定情報をもとに、ファイルを出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「外部出力ファイル作成指示」を開きます。 

② ファイル作成指示情報より、出力したいファイルに該当するチェックボックスにチェックしま

す。（チェックは複数付けることが可能です。） 

③ 「作成」ボタンを押下してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 「ファイルダウンロード」画面が表示されます。「ダウンロード一覧」に「②」で選択したファイ

ルの「ステータス」に作成状況が表示されます。「ステータス」が『正常終了』となるまでは

作成中のため、画面左下の「再読込」ボタンを何度か時間を空けて押下してください。 

⑤ 『正常終了』後、「ダウンロード」のリンクをクリックすることで、ファイルをダウンロードする 

ことが可能です。  

① 

② 

③ 

④ ⑤ 

④ 
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＜出力例＞ 

 

※  作成したファイルは、作成日を含め約３日間ダウンロードが可能です。 

※ ユーザ単位に作成されるため、他のユーザが作成したリストは参照できません。 

 

 

※出力対象のデータが存在しなかった場合は、以下のように表示されファイルは作成されません。 
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１.3.  集計データ出力 

データの合計値や、人数（カウント）、平均、最大値/最小値をとることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

特定の項目単位で集計を行う場合、「グループ」（①）をチェックしてください。 

その項目が集計単位となります。チェック後、その行は緑色で表示され、表の最上位に 

移動します。集計の種類は集計（②）で選択します。 

 

↑上記例は、支給年月日・所属コード毎の各勤怠項目の合計値を出力する画面の例です。 

 ＜出力例＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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２．『外部出力』メニュー「固定帳票出力」「FBデータ出力」「持出データ出力」 

『その他』⇒『外部出力』「固定帳票出力」「ＦＢデータ出力」「持出データ出力」 

 

2.1.  固定帳票出力 

2.1.1．賃金台帳設計 

  賃金台帳に表示する項目を選択し、「定義ＩＤ」「定義名」を設計します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 新規追加の場合は「追加」ボタン、変更の場合は「編集」ボタンを押下します。 

 

 

 

  

① 

2.1. 
2.2. 

① 

2.3. 
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② 「出力形式」に「PDFファイル」選択し、「定義 ID」「定義名」を登録します。 

「出力形式」に「MS Excel2007以降（xlsx）」を選択した場合は、「賃金台帳雛形.xlsx」

（PROSRV お客様サイトよりダウンロード可能）を作成し、「書式ファイル」にア

ップロードが必要です。 

③「賃金計算期間」の「表示」「非表示」を選択します。 

表示を選択した場合、表示する計算期間の締日とその給与が支払われる月を、 

当月か翌月かで登録します。 

④「処理種別」を選択します。行ごとに種別を変更することができます。 

⑤「項目一覧」より項目を選択します。 

※ Ctrl キー、Shift キーを押下しながら項目を選択することで、複数の項目

を同時に選択することが可能です。 

⑥ 項目を選択したら、  を押して画面設計項目に移動させます。 

「画面設計項目」から削除する場合は、「画面設計項目」内の項目を選択し、 

 を押して項目一覧に戻します。必要項目を選択し終えたら、画面設計項目 

の項目の順番を整理します。整理するには移動する項目を選択した後に、 

 

や  を押下して上下に移動することが出来ます。 

 

⑦ 任意の位置に空白の行や改頁を設定することが出来ます。 

⑧ 賃金台帳に表示する項目の名称を設定する事が出来ます。 

空白行に表示名を登録すると、行見出しとして使用することが出来ます。 

⑨ 最後に「更新」ボタンを押下して、追加登録もしくは編集は完了になります。 

※PDF形式は１つの定義に 150個まで項目が登録できますが、１頁の印字は最大 23項目まで 

 です。空白行や改頁も１項目としてカウントされますのでご注意ください。 

② 
③ 

④ 

⑧ 

⑤ 

⑥ 
⑥ 

⑦ 

⑦ 

⑨ 
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2.1.2．帳票出力指示 

例１：賃金台帳の場合 

 

① 作成したい帳票の「選択」を押下します。 

② 出力する「出力形式」と「定義 ID」を選択します。 

③ 「出力期間」を、支給年月日または、対象年月から選択します。対象とする期間を指定

します。最大１２ヶ月まで設定が可能です。 

④ 「対象者」を、社員番号、所属コード、退職年月日、対象者ファイル、全件のいずれか 

から選択します。 

社員番号・所属コードについては半角カンマ区切りで、対象者を複数指定できます。 

例）社員番号 6 桁の場合（1200文字まで指定可能。6桁の場合は 170名） 

 000001,000002,・・・,000170 

⑤ 「作成」を押下すると帳票ダウンロード画面に遷移し、ファイルが確認できます。 

※出力条件の詳細は、「給与計算手引書・操作編」「9.外部出力 6）帳票出力（1）帳票出力指示」参照 

① 

 

② 

 

③ 

 

④ 

 

 

 

⑤ 
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例２：給与明細書の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 作成したい帳票の「選択」を押下します。 

② 「処理対象」を本処理、仮処理、送付用（本処理）より選択します。 

「支給年月日」を選択します。 

「対象者」を社員番号、対象者ファイル、全件、Web 明細利用者以外（紙対象者）のい

ずれかから選択します。 

社員番号については、半角カンマ区切りで対象者を複数指定できます。 

例）社員番号 6 桁の場合（1200文字まで指定可能。6桁の場合は 170名） 

 000001,000002,・・・,000170 

Web明細利用者以外（紙対象者）は、本処理時に「明細配信区分」（『人事管理』『人事』

「人事基本情報」）を「0：使用しない」に登録している者となります。 

③ 「出力帳票種類」の「種類」を、宛名有、宛名無より選択します。 

宛名有は、「2.1.4．帳票サンプル 例 3) 給与（賞与/差額）明細書 「送付用(本処

理)」「宛名有」サンプル」を参照 

 

① 

 

② 

 

 

 

③ 
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2.1.3．ファイルダウンロード 

 作成済みのファイルを出力する際に帳票ダウンロード画面を表示します。 

 
 

① 出力するファイルを選択後、ファイル保存用のメッセージが表示され、任意の場所に 

  ファイルを保存または、ファイルを開きます。 

② 処理の状況を最新の状態に更新します。 

  「ステータス」が『起動中』の場合に「再読込」ボタンを押下することで最新の状態 

  を取得できます。 

③ ファイルを削除する場合は、該当ファイルのチェックボックスを選択後、「削除」ボタ

ンを押下します。 

 

※ 作成した帳票は、作成日を含め約３日間ダウンロードが可能です。 

出力したデータはユーザ単位に作成されるため、他のユーザが作成したリスト 

は参照できません。 

 

※ PDFファイルで対象者が 1000件を超える場合、1000件ごとに 1ファイル 

   出力されます。（3001件出力した場合、4ファイル出力される） 

また、エクセルファイルの場合は上限が 50件です。50 件を超える場合は 

   条件の変更をお願いします。 

 

  

 ① 

② ③ 
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2.1.4．帳票サンプル例 

1) 賃金台帳サンプル（A4版） 

 
 

2) 源泉徴収票サンプル            3) 給与（賞与/差額）明細書サンプル 

  

「2.1.2.帳票出力指示」にて、 

出力したい期間（１２ヶ月まで）を設定 

「2.1.1.賃金台帳設計」にて、 

出力したい項目を設定 

表示される本人情報は、最新の給与

（賞与）処理結果より表示 

「2.1.1.賃金台帳設計」にて、 

「賃金計算期間」を表示にした場合表示 
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3) 給与（賞与/差額）明細書 「送付用(本処理)」「宛名有」サンプル 

   両面印刷後、窓つき封筒（※）に封入後、従業員へ送付するなどしてください。 

   （※）窓つき封筒は、お客様にてご用意ください。 

         ＜表面＞               ＜裏面＞ 
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2.2.  FBデータ出力（別契約） 

2.2.1．振込会社情報 

   振込会社情報を修正できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ①DCSにてあらかじめ設定を行った振込会社情報が表示されています。 

内容に誤りがなければ修正不要です。修正内容は当月分には反映されますが、次月以

降には引き継がれません。あらかじめ設定されている振込会社情報を修正する場合

は、プログラム変更が必要です。 

  ②初期値はブランクです。当画面を更新する場合は「振込ファイル名」をご入力くださ

い。半角英数（大文字）/半角記号のみ使用できます。（半角カナは使えません） 

③初期値は「CR＋LF」です。 

 

※②③について。 

 「2.2.3．ファイル作成指示」画面でも設定できます。 

  

① 

② ③ 
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2.2.2．振込明細データ修正 

  従業員ごとの振込情報を修正できます。（修正がなければ作業不要です） 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ①修正したい従業員の「編集」ボタンを押下し、「振込個人」画面にて修正します。 

②DCSにて給与（賞与）処理は行わなかったが、振込だけしたい場合は「追加」ボタン

を押下し、「振込個人」画面にて振込データを追加作成してください。 

  

① 

② 
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「振込個人」画面 

必要事項を入力し、「更新」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.3．ファイル作成指示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ファイルを作成する支給年月日を選択します。 

② 「2.2.1．振込会社情報」で設定していない場合、出力ファイル名を設定します。 

③ 「2.2.1．振込会社情報」での設定値が反映されます。変更も可能です。 

④ 出力する振込リストを選択します。（初期値は「合計」） 

「詳細」･･･「振込明細リスト」(従業員ごとの振込先、振込金額が表示されたもの) 

   「合計」･･･「振込合計リスト」（振込の合計件数と合計金額が表示されたもの） 

⑤「作成」ボタンを押下します。 

 

  

④ 

⑤ 

① 

② ③ 
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2.2.4．ファイルダウンロード 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 「ファイルダウンロード」画面に自動で切り替わり、ファイルが２つ作成されます。 

①「振込合計リスト」･･･前頁「出力振込リスト」「合計」を選択した場合は、「振込合

計リスト」PDFファイルが作成されます。 

（前頁「出力振込リスト」「詳細」を選択した場合は、「振込明

細リスト」PDFファイルが作成されます） 

②「datファイル」･･･「名前をつけて保存」などでダウンロード、保存し、ファームバ

ンキングシステム（送金システム）に取り込んでください。 

datファイルは開かないでください。 

 

＜サンプル＞   「振込合計リスト」       「振込明細リスト」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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2.3.  持出データ出力（別契約） 

DCS から持出する振込データの「振込明細リスト（持出分）」を確認できます。 

 

2.3.1．ファイル作成指示 

 

① ファイルを作成する支給年月日を選択します。 

② 「作成」ボタンを押下します。 

 

2.3.2．ファイルダウンロード 

 

 「ファイルダウンロード」画面に自動で切り替わり、ファイルが作成されます。 

① 「振込明細リスト（持出分）」 

 

 

 

①  
 

②  

①  
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＜サンプル＞「振込明細リスト（持出分）」 
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３．『電子帳票』メニュー「電子帳票」 

『その他』⇒『電子帳票』「帳票ダウンロード」 

 

3.1.  帳票ダウンロード 

  本処理反映後、各種帳票（給与台帳・給与総括表等）のダウンロードが可能です。 

 
 

① 「対象期間」「帳票名」を確認します。 

② 「ダウンロード」より確認したい帳票をダウンロードします。 

③ 「確認」ボタンを押下するかダウンロードすると、「確認済」になります。 

 

 

 

3.1. 

①               ② ③  
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４．『賞与』メニュー（別契約） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

賞与支給は、お客様ごとに支給回数が異なり、支給日も不定です。 

そのため、DCSでは、賞与処理ごとに都度お申し込みが必要です。 

 

4.1. 賞与処理申込 

4.1.1．PROSRV お客様サイトより申込 

PROSRV お客様サイト 

「ユーザメニュー」-「各種申し込み」「処理依頼」「１．賞与処理計算」 

 

    

 

 

 

 

 

4.3. 

4.2. 

こちら をクリック 
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4.1.2．賞与計算処理 お申し込み事項 

 
１．処理スケジュール 

  仮処理開始予定日  ：今回の賞与処理の仮処理開始予定日を入力します。 

  本処理データ送信日 ：支給日の６営業日前を設定いただくのが一般的です。（※） 

  ＤＣＳ本処理日   ：支給日の５営業日前を設定いただくのが一般的です。（※） 

  資料受取日     ：入力不要 

  支給日       ：賞与支給日を入力ください。 

   （※）早い日程の場合は基本的には問題ありません。 

     ただし次頁｢3.1.3 注意事項 ①賞与・給与が同一支給日の場合｣のように、 

正しい仮処理結果を確認いただくために、賞与本処理日と給与本処理日の間は

２営業日以上あけていただくことをおすすめいたします。 

 

（注）本処理データ送信日の５営業日前までに PROSRV お客様サイトより「申込」くだ

さい。本処理データ送信日の５営業日前を過ぎますと、PROSRV お客様サイトより

「申込」できません。その場合は、『賞与計算処理申込書（臨時用）』（PROSRV お客

様サイト「各種ドキュメント」-「各種申込書」-「計算処理」よりダウンロード可能）

にご記入の上、お申し込みください。 
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２．対象の賞与種別 

処理種別分類（半角数字） 賞与名称 

       00 賞与 

 基本的には「00：賞与」と記入してください。 

ただし、「01：報奨金」「02：特別賞与」など、お客様にて個別に設定がある場合は、正し

く記入してください。 

 

4.1.3．注意事項 

①賞与・給与が同一支給日の場合 

 ・賞与本処理日と給与本処理日を同日にすることはできません。 

（支給日は同じでも問題なし） 

・賞与本処理日と給与本処理日の間は、２営業日以上あけていただきますと、以下のよう

に先の処理の本処理結果が反映された翌営業日より、後の処理の正しい仮処理結果を

確認することができます。 

＜例＞ 6/20(火)賞与支給 → 6/20(火)給与支給の順で処理を行った場合 

 6/9 6/10 6/11 6/12 6/13 6/14 

 金 土 日 月 火 水 

賞

与 

賞与本処理日   賞与本処理結果

反映日 

  

給

与 

給与仮処理不可 

※ 

給与仮処理結果は正しい 給与本処理日 

 

②休職者の賞与支給について 

 ・休職中で給与の支払いがなくても、賞与支給は可能です。 

 ・前月給与支給が０円の場合でも、前月中に給与の支払いがない人に支払う賞与に対する

税額の計算で、法定どおり所得税計算を行います。（計算した結果、所得税が０円にな

ることも多いです。） 

 ・社会保険料は、直前の給与で月額[501][502]を登録していなければ、徴収されません。 

  徴収したい場合は、「525賞与・健保徴収区分 ～ 528賞与・基金徴収区分」にて変更

してください。（3.2.1．操作手順 ④変動指定」参照） 

 

③新規登録時に、賞与と給与の入力（仮処理）を同時にする場合 

 ・「給与基本情報」「振込口座情報」は、『給与』メニュー・『賞与』メニューの両方に同じ

登録が必要です。後の処理で入力した内容はそのまま変更データになります。 

 ・先の処理の本処理日に、後の処理の仮処理をしても、エラーになります。 

（上記＜例＞※の日） 
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④賞与から新規登録した場合（賞与から支給を開始する場合） 

 ・所得税は、前月中に給与の支払いがない人に支払う賞与に対する税額の計算で、法定ど

おり所得税計算を行います。 

 ・社会保険料は、「給与基本情報」各保険料の「徴収区分」が「１：自動徴収」となって

いても自動徴収されません。 

徴収したい場合は、「525賞与・健保徴収区分 ～ 528賞与・基金徴収区分」にて変更

してください。（「3.2.1．操作手順 ④変動指定」参照） 
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4.2.  賞与処理手順 

4.2.1．操作手順 

基本的な操作の流れは給与処理と変わりません。 

 『人事』メニューにて人事マスタ情報を入力後、『賞与』メニューにて賞与支給情報を入

力し、仮処理等を実施のうえ、結果を確認してください。 

 

『人事管理』⇒『人事』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 詳細は、操作講習会資料１-1「３．『人事メニュー』（人事情報入力手順）」参照 

                

『給与計算』⇒『賞与』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

C  

C  

③ ② ⑥ 

⑤ 
④ 

① 

⑦ 
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①支給日登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「処理種別分類」は、「00:賞与」を選択してください。 

（「00:賞与」以外を選択する場合別途『人事』メニュー「名称マスタ」にて設定が必要） 

「支給年月日」「支給対象年月」をご入力のうえ、「更新」してください。 

 

②給与基本情報 ～ コメント情報 

必要な各項目を入力します。 

 

③賞与金額・勤怠 

必要な金額・勤怠データを入力します。 
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④変動指定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「525賞与・健保徴収区分 ～ 528賞与・基金徴収区分」 

賞与処理時の各保険料は、直前の給与で月額[501][502]の登録があれば、賞与時も 

控除します。（月額[501][502]は、賞与処理時には登録できません） 

 賞与処理から、各保険料の徴収をはじめる、徴収をやめる場合に登録します。 

「１」今回の賞与から該当保険料を徴収し、賞与支払届への出力も行う。 

「５」今回の賞与では該当保険料を控除しないが、賞与支払届への出力を行う。 

     （育児休業等で社会保険料免除の場合、資格喪失月に賞与を支払う場合など） 

「９」今回の賞与から該当保険料を徴収しない。 

   賞与支払届への出力をしない場合は、次ページ「③明細データ修正」が必要。 

「540所得税・調整」 

賞与処理時の所得税率は、前月の給与結果に基づいて算出されます。必要があれば、 

加減算にてご入力いただき所得税の金額を調整することができます。 

⑤業務共通 

必要な金額を入力します。（健保月額[501]～住民税・例月[504]は入力できません） 

⑥チェックリスト出力 計算指示 

「チェックリスト」を出力し、「計算指示」にて仮（本）処理を行ってください。 

仮処理時に「各種リスト」が出力された場合は、『PROSRV on Cloud 操作講習会資料 1-2』     

をご参照ください。 

⑦結果メッセージ ～ 項目対比 
仮（本）処理結果に対するエラーメッセージ、計算結果をご確認ください。 
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4.3. 「被保険者賞与支払届」の作成方法 

   （私学共済処理をご契約の場合は「賞与等支給報告書」の作成方法） 

4.3.1．操作手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①事業所情報（私学共済の場合、学校情報） 

初回のみ入力します。２回目以降は、修正がなければ入力不要です。 

②入力準備 

「支給年月日」を確認し、「作成」を押下します。 

入力準備をすることで、最新の賞与処理結果を出力することができます。 

③明細データ修正 

ＤＣＳの賞与処理結果に対して修正が必要な場合は、変更する従業員を「検索」後、 

データの修正をしてください。ただし、新規データの追加はできません。 

④ファイル作成指示 

「出力形式」を「電子申請データ」もしくは、「帳票（PDF）」のいずれかを選択、 

  必要箇所を入力し、「作成」ボタンを押下します。 

⑤ファイルダウンロード 

  「電子申請データ」の場合、CSVファイルが作成されますので、ダウンロードし、日

本年金機構〔私学共済事業団〕提供の届書作成プログラム（仕様チェック）〔電子媒

体作成機能（媒体チェック）〕にてチェックを行い、届書データを作成・ご提出くだ

さい。 

「帳票（PDF）」の場合、お客様にて印刷し、ご提出ください。 

 

② 
① 

③ 
④ 
⑤ 

私学共済処理を 

ご契約の場合 

③ 

① 
② 

⑤ 
④ 
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５．『地方税』メニュー（別契約） 

5.1.  特別徴収地方税納付データ作成の概要 

 月例給与処理で従業員から控除した住民税の金額を市区町村ごとに集計し、地方税納付

データを作成します。作成した地方税納付データは、ご契約により以下①②いずれかの方

法で地方税の納付を行います。 

①ＤＣＳにて納付 ･･･ ＤＣＳにて、納付指定日に自動的に引き落としで地方税の納付

を行う。 

②お客様にて納付 ･･･ お客様にて、地方税納付データ（ＦＢデータ）を受信（ダウン

ロード）し、納付指定日にファームバンキング（送金システム）

等にて地方税の納付を行う。 

 

＜地方税の納付手順＞ 

Step１ 

「4.2.月例給与処理」本処理後、お客様にて「住民税合計表」(※1 次頁)「住民税明細本 

処理結果」(※2 次々頁)を PROSRV から出力し地方税納付データを確認します。 

納付データに修正が必要な場合、Step2「4.3.地方税後日変更処理」を行います。 

（納付データの修正がなければ、Step2「4.3.地方税後日変更処理」の必要はありません。） 

 

Step2 

「4.3.地方税後日変更処理」（『地方税』メニュー）を行うと、「住民税合計表」(※1 次頁)

が PROSRV から出力できますので、納付データの最終確認をしてください。 

 

Step3 

   「①ＤＣＳにて納付する」「②お客様にて納付する」いずれかの方法で、地方税の納付 

をおこないます。 

 

 

 

(注）｢4.3.6 本処理指示後｣参照

Step3

Step2

Step1

4.2.月例給与処理 「地方税合計表」(※1)1)
「住民税明細表本処理結果」(※2)

確認

4.3.地方税後日変更処理
「地方税合計表」(※1)

確認

問題なし

修正必要

①ＤＣＳにて納付
①ＤＣＳにて納付

②お客様にて納付

ＦＢデータの受信 (注) ②お客様にて納付

①

②
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(※1)「住民税合計表」を PROSRV から出力する方法 

『その他』⇒『外部出力』「帳票出力指示」 

 

①「住民税合計表」の「選択」ボタンを押下します。 

②納付年月に「住民税合計表」を出力したい納付年月を入力します。 

 （2019年 1月 10日納付分の「住民税合計表」の場合、「2019/01」と入力） 

③「作成」ボタンを押下します。 

 

『その他』⇒『外部出力』「帳票ダウンロード」 

 
    ↓ 

 

④「住民税合計表」が PDF ファイルで出来上がります。 

 （住民税額がマイナスの方は各市区町村の集計に含まれません。） 

① 

② 

③ 
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(※2)「住民税明細表本処理結果」（「D12 最新・住民税明細表本処理結果」）を PROSRV

から外部出力する方法 

『その他』⇒『外部出力』「ファイル作成指示」 

 
①「標準提供パターン表示」にチェックします。 

②「D12 最新・住民税明細表本処理結果」にチェックします。 

③「作成」ボタンを押下します。 

 

『その他』⇒『外部出力』「ファイルダウンロード」 

 

       ↓ 

 

③ 「住民税明細表本処理結果」が EXCELファイルで出来上がります。 

 

② 

③ 

① 
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5.2． 月例給与処理時の操作手順 

5.2.1．月例給与処理時の登録方法 

毎月の月例給与処理では、『給与』メニューにて登録されている以下①～③のデータより

住民税の納付データができあがります。よって、月例給与処理時に以下①～③のデータが

正しく登録されている必要があります。 

 

  『給与計算』⇒『給与』 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「特別徴収義務者指定番号」・・・各市区町村から連絡のあった特別徴収義務者指定番号 

②「市区町村（徴収）」・・・どの市区町村に納付するかを登録 

③「501住民税・初月」「502住民税・例月」・・・いくら納付するかを登録 

 

4.2.2．月例給与処理後の確認方法 

毎月の月例給与本処理が終了後、お客様にて以下を PROSRV から出力し地方税納付デー

タを確認します。 

・「住民税合計表」 (※1 前々頁) 

市区町村ごとに「特別徴収義務者指定番号」「件数」「金額」を確認 

・「住民税明細表本処理結果」(※2 前頁) 

   従業員個人ごとに「住民税額」「市区町村」を確認 

 

確認後、納付データに修正が必要な場合、「4.3.地方税後日変更処理」を行います。 

（次月以降も修正が必要な場合は、次月『給与』メニューの修正をしてください） 

 

 

① 

② 

③ 
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5.3.  地方税後日変更処理時の操作手順 

『給与計算』⇒「地方税」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3.1．地方税後日変更の処理スケジュール 

  処理のスケジュールは、以下「地方税納付データ 年間スケジュール表」（PROSRV 

お客様サイトよりダウンロード可能）を確認ください。 

  「ＩＮ」 ・・・ 地方税後日変更処理の本処理送信日 

  「ＦＢ」 ・・・ 地方税納付データの受信可能日（「②お客様にて納付」の場合） 

 

＜地方税納付データ 年間スケジュール表 サンプル＞ 

 

  

4.3. 
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5.3.2．納付月登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 地方税納付データを修正したい「納付年月」を入力し、「更新」してください。（給与支給

月ではありません） 

   （例) 2018年 4月 10 日納付分の場合、「2018/04」と入力 

 

5.3.3．地方税後日変更 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 修正したい「地方税コード」を選択し、「追加」を押下します。 

（「地方税コード」は、基本「000」になりますが、会社名を打ち分けるために、「001」

などが選択できることもあります） 
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市区町村ごとに「特別徴収義務者指定番号」の修正、「件数」「住民税額」を加減算方法で 

調整します。 

①修正が必要な「市区町村コード」を入力します 

②「特別徴収義務者指定番号設定」ボタンを押すと、登録済の特別徴収義務者指定 

 番号が表示されます。 

 登録がない場合、もしくは修正したい場合は入力します。 

③「固定」･･･ 毎月、同じ件数、同じ金額を固定的に調整する際に使用します。 

④「変動」･･･ 当月のみ、件数、金額を調整する際に使用します。 

  ・調整件数 ･･･ 納付人数が変わる場合、加減算式で入力します。 

  ・調整金額 ･･･ 調整したい納付金額を加減算式で入力します。 

 ⑤「退職所得」･･･ 退職所得に対する住民税として納付することが可能です。 

⑥「更新」ボタンを押下します。 

 

※ 次月以降も修正が必要な場合は、次月『給与』メニューの修正をしてください。  

④ 

① 

② 

③ 

⑤ 

⑥ 
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5.3.4．チェックリスト出力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ①「地方税後日変更チェックリスト」に☑を付け、「作成」します。 

②「再読込」を何度か押すと、「ダウンロード」に「後日変更チェックリスト」が出

力されますので、内容を確認します。 

 

 

5.3.5．計算指示 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 「本処理指示」（※）を押下します。 

    「4.3.1．地方税後日変更の処理スケジュール」「ＩＮ」の日にまでに実施してくだ

さい。 

（※）「地方税後日変更」には、「仮処理指示」はありません。 

 

②「再表示」を押下しステータスが「入力中」→「本処理実施中」と変われば送信完

了です。 

（本処理後も「本処理反映」にはなりませんのでご注意ください） 

  

① 

① 

① 

② 

② 

② 

③ 
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  ③「住民税合計表」（月例給与処理結果「調整前」に今回地方税後日変更登録で調整し

た「調整分」が加減算された最終的な「納付」が確認できる）が作成されますので、

最終的な住民税の納付件数・金額を確認することが可能です。 

（『その他』⇒『外部出力』「帳票出力指示」からも出力可能です） 

 

 

 

5.3.6．本処理指示後 

 ・「住民税合計表」の確認 

  『その他』⇒『外部出力』「帳票出力指示」より「住民税合計表」を出力し、修正内容

が反映されているかご確認ください。 

 

 ・ＦＢデータの受信 

  「②お客様にて納付」のお客様のみの作業 

「ＦＢ」の日（「4.3.1．地方税後日変更の処理スケジュール」参照）に、『外部出力』

メニューの「ファイルダウンロード」より、データを受信し、ファームバンキング（送

金システム）に取り込み、地方税納付の手続きをしてください。 

『その他』⇒『外部出力』「汎用受信」「ファイルダウンロード」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

地方税後日変更登録で

調整した調整件数・金

額 

月例給与処理結果 

の納付件数・金額 

調整後の最終的な 

納付件数・金額 

合計の市区町村数 


