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0. 月例給与処理の流れ 

.

…　　毎月の作業ではありません。初回操作時、変更時の作業です。

(※)データIN日　…　DCSに本処理データを送信していただく日のこと。
 　　　　　　具体的なスケジュールは、PROSRVお客様サイトに掲載の年間スケジュール表にてご確認ください。

　　　　　　　　（PROSRVお客様サイト＞ユーザメニュー＞処理スケジュール＞給与計算年間スケジュール）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　 スケジュール変更等は、給与チームまでご連絡ください。
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0.1.  本資料｢PROSRV on Cloud 操作講習会資料 1-3 ～住民税管理編～｣について 

 

 2024年4月より、拡張機能であった「住民税管理」が標準機能として開放されたため、 

 「PoC拡張機能講習会資料(届出管理編)」より分離し、本資料を作成しています。 

 

（1）届出管理（『人事管理』タブ - 『届出管理』メニュー）について 

  「健保・厚年届出作成」「雇保届出作成」「住民税管理」「退職所得管理」からなります。 

「住民税管理」以外は拡張機能のご契約が必要です。（ご契約がない場合、「外部取込」 

「住民税管理」以外のメニューは見えません） 

  拡張機能の操作については「PoC拡張機能講習会資料(届出管理編)」をご参照ください。 

 

『人事管理』⇒『届出管理』（拡張機能あり） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

赤枠：標準機能 

青枠：拡張機能 
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『人事管理』⇒『届出管理』（拡張機能なし） 

 

①特別徴収税額通知管理 
eLTAXより提供されている「PCdesk」にて取得可能な「特別徴収税額通知データ」 
（以下、「税額通知データ」）を管理することができます。 
②へ連携できます。 

 
②住民税月割額管理 
特別徴収税額の各月納付額（以下、「月割額」）の管理と、給与への連携ができます。 

 
③住民税税額通知書管理 
eLTAXより提供されている「PCdesk」にて取得可能な「税額通知書（納税義務者一覧）、 
特徴税額通知（通知書）、特徴税額通知（URL）」（以下、「税額通知書」）を管理する 
ことができます。 
従業員ポータルサイトの「お知らせ」から従業員様が閲覧することができます。 

 
④給与所得者異動届出書作成 
｢特別徴収・給与支払報告に係る給与所得者異動届出書｣（以下、「住民税異動届」）の 
作成ができます。 

  ・『人事』メニューに登録した人事データ等を連携。 
  ・帳票（PDF）もしくは電子データで「住民税異動届」を作成。 
  ・◎Webマイナンバー管理サービス（別契約）に取り込むことによって、 

マイナンバーを付加することも可能。 
 
⑤外部取込 
 ①「税額通知情報」、②「住民税情報登録」、④「異動届情報詳細」へ、Excelファイル 
（またはcsvファイル）で取り込むことができます。  

 

④ 

① 

② 

③④ ⑤ 

③ 

③ 

④ 
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<PROSRV on Cloud、◎Ｗｅｂマイナンバー管理サービスより出力可能な帳票（PDF）、電子データ> 

カテゴリ 届出書名 種類
PROSRV

(マイナンバー無)

PROSRVから

Webマイナンバーへの連携

Webマイナンバー

(マイナンバー有)
補足

帳票 ○ ○ ●
従業員本人に渡す場合は

マイナンバー不要

電子データ ○ ○ ●

住民税管理
給与支払報告書・特別徴収に係わる

給与所得者異動届出書

 

 〇・・・出力可能 
 ●・・・原則そのまま提出可能 

 

（2）住民税管理のマニュアルと外部取込のご案内 

１）マニュアル 

・｢住民税管理機能手引書｣ 

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

－｢住民税管理｣ 

 

 

２）外部取込ファイル 

｢PROSRVお客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣－｢書式・ファイル集｣ 

－｢外部取り込みファイル｣－｢給与系｣ 

 

  

１） 

２） 
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3.3.住民税管理の操作 

詳細は｢住民税管理機能手引書｣をご参照ください。 

 

『人事管理』⇒『届出管理』「住民税管理」 

 
＜初回登録時のポイント＞ 

・『給与』メニューに登録のある「特徴義務者指定番号」｢市区町村コ－ド（徴収）｣｢[503]住民税・ 

初月｣｢[504]住民税・例月｣「地方税用個人番号」は、『届出管理』メニュー｢住民税管理｣には 

反映されません。 
 

・｢異動届｣を作成する必要があれば、随時｢住民税管理｣に登録をしてください。 
 

・「住民税異動届」を作成する必要がなければ、次回の年度更新からのご利用で問題ありません。 
 
・｢住民税管理｣に登録後は、年度の途中からでも、｢人事連携｣（支給日登録）により自動で 

『給与』メニューに反映されます。（「地方税用個人番号」を除く） 

  変更がある場合は、『給与』メニューではなく、「住民税管理」を変更してください。 

 

 

  
住民税管理と『給与』メニューの連携 

『給与』メニュー 
 特徴義務者指定番号 
 市区町村コ－ド（徴収） 
 [503]住民税・初月、[504]住民税・例月 

『届出管理』メニュー｢住民税管理｣ 
 税額通知情報 
 住民税情報登録 
 異動届情報詳細 

反映あり 

反映なし 

 

 

 

 

  

 

 
(１) 

(２) 
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3.3.1.住民税年度更新の操作 

 3.3.1.1.月割額等の登録と給与への連携 

  【方法１】特別徴収税額通知管理での管理 

（１）特別徴収税額通知管理に登録、（２）住民税月割額管理へ連携させる 

    ・「特別徴収税額通知（特別徴収義務者用）」を「データ」で受け取っているお客様向けで

す。 

    ・住民税額、市区町村（徴収）が『給与』メニューへ連携できます。 

    ・特別徴収義務者指定番号も『給与』メニューへ連携できます。 

    ・eLTAX（PCdesk）の「特徴税通（特徴義務者用）データ」を外部取込します。 

    ・データの整合性チェックができます。（税額通知情報チェックリスト） 

    ・取込後のデータは「税額通知情報」画面から修正可能です。 

    ・外部取込（JMZ006_ZeigakuTsuchi.xls）も可能です。 

 

  【方法２】住民税月割額管理での管理 

（２）住民税月割額管理へ直接登録する 

    ・「特別徴収税額通知（特別徴収義務者用）」を「紙」で受け取っているお客様向けです。 

    ・住民税額、市区町村（徴収）が『給与』メニューへ連携できます。 

    ・特別徴収義務者指定番号は、別途『給与』メニューへ登録する必要があります。 

    ・外部取込（JMZ002_JuminzeiKingaku.xls）も可能です。 

 

  【方法３】住民税管理を使用せず、『給与』メニューへの直接登録 

    →詳細は「PROSRV on Cloud 操作講習会資料１－２」をご参照ください。 
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住民税年度更新の操作は、以下のとおり【会社用】【従業員用】とそれぞれ登録が必要です。 

また、「データ」で受取か、「紙」で受取かによって、操作手順が異なります。 

※PCdeskは、弊社サポート対象外となります。 

 

＜ＰＲＯＳＲＶ（本資料）での操作手順＞ 

 「データ」で受取 「紙」で受取 

【会社用】 

特別徴収税額通知 

（特別徴収義務者用） 

P10～P27  

3.3.1.1.月割額等の登録と給与への連携 

手順１ 

事前準備 

eLTAX(※PCdesk)より、 

特別徴収税額通知（特別徴収義 

務者用）データを出力 

  ↓ 

手順２ 

P10～P22 

ＰＲＯＳＲＶ（本資料）での操作 

【方法１】特別徴収税額通知管理

での管理 

 

P23～P27 

ＰＲＯＳＲＶ（本資料）での操作 

【方法２】住民税月割額管理で

の管理 

 

OR 

 

【方法３】住民税管理を使用せ

ず、『給与』メニューへ

の直接登録 

【従業員用】 

個人住民税特別徴収

税額通知書 

（納税義務者用） 

手順１ 

事前準備 

eLTAX(※PCdesk)より、 

個人住民税特別徴収税額通知書 

（納税義務者用）を出力 

  ↓ 

手順２ 

P28～P45 

ＰＲＯＳＲＶ（本資料）での操作 

3.3.1.2.住民税税額通知書管理で

の従業員への通知手順 

 

 

 

 

 

 

（お客様にて従業員へ配布） 
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【方法１】特別徴収税額通知管理での管理手順 

～「特別徴収税額通知（特徴義務者用）」をデータで受け取っているお客様向け～ 

（1）－０．住民税会社情報登録（初回のみ） 

（1）－１．eLTAX（PCdesk）より「特徴税通（特徴義務者用）データ」をcsvファイルにて出力 

（1）－２．『税額通知データ変換ツール』を使用して取込用のｃｓｖファイルを作成 

（1）－３．「税額通知情報一括削除」を実施 

（1）－４．「外部取込ファイル設定」にて取込定義を作成（初回のみ） 

（1）－５．「外部取込ファイル指示」より外部取込を実施 

（1）－６．「税額通知情報チェックリスト出力」にてチェックリストを出力し、エラーを確認 

（1）－７．「税額通知情報」エラーの修正 

 （エラー修正後は（1）－６を実施し、エラーがなくなるまで繰り返す） 

（1）－８．「税額通知情報一覧」にて「連携」を実施 

（1）－９．「住民税情報登録」画面への連携を確認 

（1）－参考．エラー修正時の外部取込 

 

『人事管理』⇒『届出管理』「住民税管理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(1)-3 

(1)-4 

(1)-5 

(1)-6 

(1)-7、8 

(1)-9 

(1)-0 
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（１）－０．住民税会社情報を登録（初回のみ） 

 「住民税異動届」の作成、チェックリストの出力判断、「税額通知書」の従業員ポータルサイト 

掲載に利用します。 

 ＊年末調整時の給与支払報告書には使用しません。 

 

 『人事管理』⇒『届出管理』 ｢住民税会社情報｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①地方税コ－ドを選択します。 

   地方税コードが複数ある場合は、コード毎に設定が必要です。 
 

②｢給与支払者｣｢連絡者｣を登録します。 

  年末調整時に使用する法人番号は、「住民税異動届」の作成には使用できないため 

  こちらの画面でご登録ください。 
 

③「税額通知書」を従業員ポータルサイトに掲載する場合は、「電子掲載」に☑します。 
  

    ④「更新」ボタンを押下します。 

 

 

 

（１）－１．eLTAX（PCdesk）より「特徴税通（特徴義務者用）データ」をcsvファイルにて出力 

    各地方公共団体より提供される「特徴税通（特徴義務者用）データ」（※）をｃｓｖファイルにて

出力します。（csvファイルは開かないでください） 

（※）処分通知等「特別徴収義務者用税額通知」 

 

＊PCdeskの操作に関しましては、eLTAXヘルプデスクにお問い合わせください。 

  

① 

② 

③ 

④ 
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（１）－２．『税額通知データ変換ツール』を使用して取込用のｃｓｖファイルを作成 

『税額通知データ変換ツール』 

     「特徴税通（特徴義務者用）データ」を PROSRV on Clouｄ取込用「JMZ005 税額通知情報

（eLTAX）」に変換するためのツールです。 

以下、「PROSRV お客様サイト」よりダウンロードできます。 

 

「PROSRVお客様サイト」-「各種ドキュメント」-「PROSRV on Cloud」-「書式・ファイル集」-「その他」 

 

 

 

 

 

 

 

①『税額通知データ変換ツール』をダウンロードします。 

『税額通知データ変換ツール』 

 

 

 

 

 
 

②「参照」ボタンを押下し、（１）－１．で出力した「特徴税通（特徴義務者用）データ」のcsvファイル

を選択します。 

③「実行」ボタンを押下します。 

④「参照」ボタンに選択したファイル名の頭に「【変換済】ファイル名.csv」で同じフォルダに出力され

ます。（基本的にエラーはありませんが、もしエラーがあった場合は内容を確認してください） 

 （例）「×××.csv」というファイルをデスクトップにおいて「実行」した場合、デスクトップに 

「【変換済】×××.csv」というファイル名で出力されます。 

  

① 

 

② 

 
③ 
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（１）－３．「税額通知情報一括削除」を実施 

    データを取り込む前に、「税額通知情報一括削除」にて「一括削除」を実施してください。 

    「一括削除」を行わないと、前年度のデータが誤って連携されてしまう可能性があります。 
 

『人事管理』⇒『届出管理』  「税額通知情報一括削除」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「一括削除」ボタンを押下します。 

②「再読込」ボタンを何度か押下してください。 

③「ステータス」が「正常終了」、メッセージが「正常終了しました。」であることを確認してください。 

  

① 

 

② 

 

③ 
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（１）－４．「外部取込ファイル設定」にて取込定義を作成（初回のみ） 
 

『人事管理』⇒『届出管理』  「外部取込ファイル設定」 

 

①以下のとおり設定します。 

取込ファイル定義 ID :  半角英数字６桁まで 

定義名       ： 自由に設定 

取込レイアウト ： 「JMZ005税額通知情報（eLTAX）」を選択 

地方税コード  : プルダウンより対象の「地方税コード」を選択（※） 

ヘッダ      ： 無 

読込開始位置 ： 1 
 

  ※地方税コードが複数ある場合は、地方税コードごとに取込定義を作成してください。 

 

②「更新」ボタンを押下します。 

  

① 

 

② 

 

※ 
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（１）－５．「外部取込ファイル指示」より外部取込を実施 
 

『人事管理』⇒『届出管理』  「外部取込ファイル指示」 

 

①「ファイルの選択」ボタンより（１）－２で作成した「【変換済】×××.csv」を選択します。 

②（１）－４で作成した定義に☑をし、「取込」ボタンを押下します。 

③「再読込」ボタンにて再読込みします。 

④「ステータス」が正常終了したことを確認し、「エラーリスト」があればエラー対応後、再度取込を 

行ってください。 

  

① 

 

② 

 

② 

 

③ 

 

④ 
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（１）－６．「税額通知情報チェックリスト出力」にてチェックリストを出力し、エラーを確認 
 

『人事管理』⇒『届出管理』  「税額通知情報チェックリスト出力」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①Ⓐ「税額通知情報チェックリスト」Ⓑ「未着者チェックリスト」両方に☑をします。 

②地方税コードを選択します。 

  ※地方税コードが複数ある場合は、地方税コードごとにチェックリストを作成してください。 

③「作成」ボタンを押下します。 

④「再読込」ボタンを何度か押下し、再読込します。 

⑤ステータスが「正常終了」になりましたら、ダウンロード欄のⒶ「税額通知情報チェックリスト.xlsx」

Ⓑ「未着者チェックリスト.xlsx」を確認します。Ⓐのチェックリストに表示されている従業員（「社員

番号が人事マスタと異なります」エラーを除く）は「住民税情報登録画面」へ連携されませんので、

「（１）－７．「税額通知情報」エラーの修正」にて、修正してください。（具体的なエラーメッセージ

の修正方法は後述します） 

 

  エラーがない場合は、「出力対象が存在しません」とのメッセージが表示されます。 

 

 

 

Ⓐ「税額通知情報チェックリスト.xlsx」 

エラーがある従業員が表示されます。 

 

 

 

 

 

  

① 

 

② 

 

③ 

 

⑤ 

Ⓑ 

 

Ⓐ 

Ⓑ 

 

Ⓐ 

④ 

 

※ 
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Ⓑ「未着者チェックリスト.xlsx」 

最新の給与（賞与）本処理結果に存在しているが、「税額通知データ」または「税額通知書」が

ない従業員が表示されます。エラーではありませんので、そのままでも作業は進められます。 

徴収の必要があるのに「税額通知データ」が届いていない（「特別徴収税額通知書」欄が 

「未着」）の方につきましては、該当の市区町村にお問い合わせください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）－７． 「税額通知情報」エラーの修正 

 （エラー修正後は（１）－６にて再度チェックリストを作成し、エラーがなくなるまで繰り返す） 

 （ただし、「社員番号が人事マスタと異なります」はエラーのままでも進めます） 
 

『人事管理』⇒『届出管理』  「税額通知情報一覧」 

 

①「明細検索」画面にエラーになった従業員のキーワードをいれて「検索」ボタンを押下します。 

②表示された従業員の「編集」ボタンを押下し、次ページの画面を表示し修正します。 

  

① 

 

② 

 

③ 

 - 
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Ⓐ「税額通知情報チェックリスト.xlsx」 修正方法 

＜エラーメッセージ対応方法＞を参考にデータを修正し、「更新」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜エラーメッセージ対応方法＞ （❶～❻は上記画面参照） 

エラーメッセージ 原因 対応 

地方税コードが給

与マスタと異なりま

す 

税額通知データと、給与マスタに

登録されている「地方税コード」

（『給与計算』『給与』「制御情

報」）が異なっている 

❶正しい地方税コードに修正

する 

特別徴収義務者指

定番号が重複して

います 

税額通知データに、1 つの市区

町村コードにつき 2 種類以上の

特別徴収義務者指定番号が登

録されている 

❷「特別徴収義務者指定番号」

に誤った番号が登録されている

場合、正しい番号に修正する 

社員番号が入力さ

れていません 

税額通知データに社員番号が入

っていない 

❸人事マスタを確認し、正しい

社員番号を入力する 

社員番号が人事マ

スタに存在しません 

人事マスタに該当の社員番号が

登録されていない 

❸取込が必要であれば、人事

マスタを確認し、正しい社員番

号を入力する 

（給与（賞与）仮処理結果が存

在しない場合は、給与（賞与）

の仮処理を実施する） 

❻取込不要であれば「対象者

設定」で「1 対象外」にする 

❶ 

 

❷ 

 ❸ 
❹ 

 
❺ 

❻ 
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Ⓑ「未着者チェックリスト.xlsx」 修正方法 

遅れて税額通知データが届いた場合は、追加でデータを取り込んでください。 

（1）－１．eLTAX（PCdesk）より「特徴税通（特徴義務者用）データ」をcsvファイルにて出力 

（1）－２．『税額通知データ変換ツール』を使用して取込用のｃｓｖファイルを作成 

（1）－５．「外部取込ファイル指示」より外部取込を実施 

 

＊（1）－３．「税額通知情報一括削除」は実施しないでください。 

  （取込済の当年度のデータが削除されてしまうため） 

＊（1）－４．「外部取込ファイル設定」は設定済のため、追加登録時は作業不要です。 

 

税額通知データがない従業員のデータを追加登録する場合は、③「明細追加」ボタン（前々ペ

ージ参照）を押下してデータを追加登録してください。 

 

エラーの訂正や追加登録を外部取込で行う場合は、「（1）－参考．エラー修正時の外部取込」を 

ご参照ください。 

 

⇒データ修正後は、（１）－６にてⒶ「税額通知情報チェックリスト.xlsx」Ⓑ「未着者チェックリス

ト.xlsx」を再度作成し、問題がなくなったことを確認してください。 

エラーメッセージ 原因 対応 

社員番号が人事マ

スタと異なります 

税額通知データと人事マスタで

漢字氏名またはカナ氏名が異な

っている 

❹人事マスタを確認し、正しい

漢字氏名、カナ氏名を入力す

る 

＊エラーのままでも連携対象と

なります 

各月の合計金額と

年税額が一致しま

せん 

「６月」～「５月」の各月の金額の

合計額と「年税額」が一致しない 

❺「６月」～「５月」の各月の金

額の合計額が「年税額」になる

ように修正する 

退職者です 人事マスタでは退職者になって

いるが、税額通知データに存在

している 

❻「対象者設定」で「2 退職

者」にする 

社員番号が重複し

ています 

1 人の従業員に対して 2 件以上

の税額通知データが存在してお

り、２件以上のデータが登録され

てしまっている 

❻「対象者設定」で不要な方の

税額通知データを「1 対象外」

にする 
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（１）－８．「税額通知情報一覧」にて「連携」を実施 

（１）－６．「税額通知情報チェックリスト出力」にてチェックリストを出力し、エラーなしになりまし 

たら、「住民税情報登録」画面へ連携します。 

『人事管理』⇒『届出管理』  「税額通知情報一覧」 

④「連携」ボタンを押下すると、以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

⑤「対象年度」に当年度を選択します。 

⑥「地方税コード」を選択します。 

⑦「連携」ボタンを押下し、（１）－９．「住民税情報登録」画面へ連携させます。 

⑧「再読込」ボタンを押下します。 

⑨ステータスの「正常終了」、ダウンロードの「連携チェックリスト」にて連携された従業員を 

確認します。 

  

⑤

⑤ 

 

⑥

⑤ 

 

③ 

 - 

④ 

 

⑧ 

⑨ 

 

⑥ 

⑦

⑤ 

 

⑤

⑤ 
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（１）－９．「住民税情報登録」画面への連携を確認 

『人事管理』⇒『届出管理』  「住民税情報登録」 

 

①（１）－８．「税額通知情報一覧」にて「連携」した新しい「年度」でデータが表示されることを 

確認してください。 

 

人事連携（支給日登録）により、『給与』メニューへ連携されます。 

 

  

① 
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（1）－参考．エラー修正時の外部取込 
 

 ・使用するファイル 

｢PROSRVお客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣－｢書式・ファイル集｣ 

－｢外部取り込みファイル｣－｢給与系｣ 

「JMZ006_ZeigakuTsuchi.xls」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・取込ファイル設定 

『人事管理』⇒『届出管理』  「外部取込ファイル設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

取込ファイル定義 ID : 半角英数字６桁まで 

定義名       ： 自由に設定 

取込レイアウト ： 「JMZ006 税額通知情報」を選択 

ヘッダ      ： 有 

読込開始位置 ： 9 
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【方法２】住民税月割額管理での管理手順 

～「特別徴収税額通知（特徴義務者用）」を書面で受け取っているお客様向け～ 

（2）－１．お客様サイトより、外部取込ファイル「JMZ002_JuminzeiKingaku.xls」をダウンロード 

（2）－２．「JMZ002_JuminzeiKingaku.xls」に入力して取込用ファイルを作成 

（2）－３．「外部取込ファイル設定」にて取込定義を作成（初回のみ） 

（2）－４．「外部取込ファイル指示」より外部取込を実施 

（2）－５．「住民税情報登録」画面への反映を確認 

 

 

『人事管理』⇒『届出管理』「住民税管理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本項では外部取込での手順をご案内しておりますが、（2）－５．「住民税情報登録」画面 

からの手入力も可能です。 

画面入力については「3.3.2.2.【方法２】住民税月割額管理にて管理している場合」を 

ご参照ください。 

 

  

(2)-3 

(2)-4 

(2)-5 
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（２）－１．お客様サイトより、外部取込ファイル「JMZ002_JuminzeiKingaku.xls」をダウンロード 

 

｢PROSRVお客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣－｢書式・ファイル集｣ 

－｢外部取り込みファイル｣－｢給与系｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）－２．「JMZ002_JuminzeiKingaku.xls」に入力して取込用ファイルを作成 

 

 

 ①年度 ： 西暦４桁（2024/06～2025/05分であれば「2024」） 

 ②市区町村コード_地方税徴収 ： 納付先の市区町村コード 

 ③年税額 ： ④の６月から５月までの金額の合計額 

 ④６月金額～５月金額 ： 各月の住民税額を入力 

             適用月が６月の場合、６月に徴収する金額を「６月金額」に入力 

             適用月が７月の場合、７月に徴収する金額を「６月金額」に入力 

 

  ＊取込用ファイルは、名前を変更しても問題ありません。 

  

 

 

 

 

① ③ ② ④ 
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（2）－３．「外部取込ファイル設定」にて取込定義を作成（初回のみ） 

 

『人事管理』⇒『届出管理』  「外部取込ファイル設定」 

 

①以下のとおり設定します。 

取込ファイル定義 ID : 半角英数字６桁まで 

定義名       ： 自由に設定 

取込レイアウト ： 「JMZ002 住民税金額情報」を選択 

ヘッダ      ： 有 

読込開始位置 ： 9 
 

②「更新」ボタンを押下します。  

① 

 

② 
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（２）－４．「外部取込ファイル指示」より外部取込を実施 
 

『人事管理』⇒『届出管理』  「外部取込ファイル指示」 

 

①「ファイルの選択」ボタンより（２）－２で作成した取込用ファイルを選択します。 

②（２）－３で作成した定義に☑をし、「取込」ボタンを押下します。 

③「再読込」ボタンにて再読込みします。 

④「ステータス」が正常終了したことを確認し、「エラーリスト」があればエラー対応後、再度取込を 

行ってください。 

 

 

 

  

① 

 

② 

 

② 

 ③ 

 

④ 
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（２）－５．「住民税情報登録」画面への反映を確認 

『人事管理』⇒『届出管理』  「住民税情報登録」 

 

①（２）－２．で取込用ファイルに設定した「年度」でデータが表示されることを確認してください。 

 

人事連携（支給日登録）により、『給与』メニューへ連携されます。 

特徴義務者指定番号は、『給与』メニュー – 「特徴義務者登録」へ別途ご登録ください。 

 

  

① 
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 3.3.1.2. 住民税税額通知書管理での従業員への通知手順 

eLTAXにて給与支払報告書データを提出した際、個人住民税特別徴収税額通知（納税義

務者用）の受取方法を「電子データを eLTAXで受け取る」とした、かつ従業員ポータル

サイトをご契約のお客様がご利用いただけます。 

 

 ＜お知らせ掲載イメージ＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    ※１．税額通知書ファイルは AES-256形式で圧縮されています。 
        Windows標準のエクスプローラーでは解凍できません。 
        従業員様が参照する際は、対応する解凍ソフトが必要です。 
        ご不明点は、eLTAX ヘルプデスクにお問い合わせください。 
 
    ※２．税額通知書ファイルを解凍するためのパスワードを取得できる専用サイトの 

URL、QR コードが記載されています。  

税額通知書ファイル ※１ 

（Ⓑ特徴税額通知（通知書）.zip） 

URL ファイル ※２ 

（Ⓒ特徴税額通知（URL）.pdf） 
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住民税税額通知書管理での通知手順 

（１）－１．住民税会社情報を登録（初回のみ） 

（１）－２．eLTAX（PCdesk）より「税額通知書（納税義務者用）」をダウンロード、出力 

（１）－３．出力したファイルⒶⒷⒸを種類ごとに＜ZIP形式に圧縮＞ 

（１）－４．圧縮した３ファイルⒶⒷⒸを、それぞれ「税通ファイルアップロード」に取込 

（１）－５．３ファイルⒶⒷⒸを取込後、「税額通知情報」に反映 

（１）－６．「税額通知情報チェックリスト出力」にて未着者チェックリストを出力 

（１）－７．アップロードした市区町村の確認（任意） 

（１）－８．非掲載対象者の設定（任意） 

（１）－９．「税額通知情報チェックリスト出力」にて税額通知掲載状態チェックリストを出力 

 

関連システム - ポータル – お知らせ管理でのお知らせ設定手順 

（２）－１．お知らせ管理に税額通知用のお知らせを追加 

  ＊掲載対象者のデータは、住民税管理からお知らせ管理へ自動で反映します。 

 

※従業員様がポータルサイトをご利用いただけない場合 

（３）－１．「税額通知情報」より「税額通知書」をダウンロード、従業員様へ送付 

 

 

『人事管理』⇒『届出管理』「住民税管理」      『関連システム』⇒『ポータル』「お知らせ管理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(1)-7 

(1)-4、5 (1)-6、9 

(1)-8、(3)-1 

(2)-1 

(1)-1 
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（１）－１．住民税会社情報を登録（初回のみ） 

 「住民税異動届」の作成、チェックリストの出力判断、「税額通知書」の従業員ポータルサイト 

掲載に利用します。 

 ＊年末調整時の給与支払報告書には使用しません。 

 

 『人事管理』⇒『届出管理』 ｢住民税会社情報｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①地方税コ－ドを選択します。 

   地方税コードが複数ある場合は、コード毎に設定が必要です。 
 

②｢給与支払者｣｢連絡者｣を登録します。 

  年末調整時に使用する法人番号は、「住民税異動届」の作成には使用できないため 

  こちらの画面でご登録ください。 
 

③「税額通知書」を従業員ポータルサイトに掲載する場合は、「電子掲載」に☑します。 
  

    ④「更新」ボタンを押下します。 

 

 

 

（１）－２．eLTAX（PCdesk）より「税額通知書（納税義務者用）」をダウンロード、出力 

    各地方公共団体より提供される「税額通知書（納税義務者用）」（※）をダウンロード、 

出力します。（各ファイルは開かないでください） 

（※）処分通知等「特徴税通決定・変更（納税義務者用）」 

 

＊PCdeskの操作に関しましては、eLTAXヘルプデスクにお問い合わせください。 

  

① 

② 

③ 

④ 

レ 
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（１）－３．出力したファイルⒶⒷⒸを種類ごとに＜ZIP形式に圧縮＞ 

  出力したファイルは３種類あり、以下のような構成になっています。 

  Ⓐ納税義務者一覧.csv 
  Ⓑ特徴税額通知（通知書）.zip 
  Ⓒ特徴税額通知（URL）.pdf 

 

 例）「税通ファイル出力」というフォルダに出力した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「Ⓐ納税義務者一覧.csv」ファイルをまとめて＜ZIP形式に圧縮＞します。 

  ②「特別徴収税額通知書（納税義務者用）」フォルダ配下の「Ⓑ特徴税額通知（通知書）.zip」 

    ファイルをまとめて＜ZIP形式に圧縮＞します。（ただし1000人分を超えるようであれば分割） 

③ 「パスワード取得用URLファイル」フォルダ配下の「Ⓒ特徴税額通知（URL）.pdf」ファイルを 

まとめて＜ZIP形式に圧縮＞します。（ただし1000人分を超えるようであれば分割） 
 

  ＊圧縮する前の各ファイル名は、基本的には変更しないでください。 

圧縮後のファイル名称は変更可能です。50文字以下になるようにしてください。 
 

  ＜ZIP形式に圧縮＞ 

   圧縮するファイルを選択し、右クリックで「圧縮先...」→「ZIPファイル」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 
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＜ZIP 形式に圧縮する前の注意点＞ 

eLTAX（PCdesk）より取得した税額通知書データの受給者番号と、PROSRVに登録されている 

社員番号が一致していないと PROSRVに取り込むことができません。 

ファイルを ZIP形式に圧縮する前に「税額通知情報チェックリスト」を出力（「（１）－６．「税額通知 

情報チェックリスト」にてチェックリストを出力し、エラーを確認」参照）し、エラーメッセージに「社員

番号が人事マスタに存在しません」が出力されている従業員がいないか確認してください。 

 

＜「税額通知情報チェックリスト」にエラーメッセージ「社員番号が人事マスタに存在しません」の 

従業員がいた場合の対応方法＞ 

ZIP形式に圧縮する前に 3ファイル（Ⓐ納税義務者一覧.csv、Ⓑ特徴税額通知（通知書）.zip、

Ⓒ特徴税額通知（URL）.pdf）を、以下のとおり正しい社員番号に修正、保存してください。 

 

例）社員番号が誤っていた場合（正：A0000010  誤：Z0000010） 

【サンプル】税額通知情報チェックリスト 

       エラーメッセージ 「社員番号が人事マスタに存在しません。」 

 

・「Ⓐ納税義務者一覧.csv」をテキスト形式で開き、「Ⓐ納税義務者一覧.csv」ファイル内のデータを

正しい社員番号に修正します。（下図、参照） 

 ※「Ⓐ納税義務者一覧.csv」は CSVファイルのまま開くと数値の左側の「0」が消えてしまうなど、 

  レイアウトが崩れてしまう可能性がありますので、修正時はテキスト形式で開く等、レイアウトが    

崩れないようご注意ください。 

 ⇒誤った社員番号「Z0000010」を、正しい社員番号「A0000010」に変更する。 
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・「Ⓑ特徴税額通知（通知書）.zip」ファイル名（下図、枠部分）を正しい社員番号に修正します。 

⇒ファイル名を、誤った社員番号「Z0000010」を、正しい社員番号「A0000010」に変更する。 

 

・「Ⓒ特徴税額通知（URL）.pdf」ファイル名（下図、枠部分）を正しい社員番号に修正します。 

 ⇒ファイル名を、誤った社員番号「Z0000010」を、正しい社員番号「A0000010」に変更する。 
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（１）－４．圧縮した３ファイルⒶⒷⒸを、それぞれ「税通ファイルアップロード」に取込 
  

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢税通ファイルアップロード｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ①以下のように設定します。 

地方税コード   : プルダウンより対象の「地方税コード」を選択 

年度        : 西暦４桁（2024/06～2025/05分であれば「2024」） 

 取込種類     : 取り込むファイルⒶⒷⒸに合わせて 1つを選択 

 圧縮ファイル(zip) : （１）－３で作成した圧縮ファイルⒶⒷⒸを選択 

   ②「取込」を押下します。 

   ③「再読込」を押下し、ステータスが「正常終了」となることを確認します。 

 

  

① 

② 

③ 

③ 
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（１）－５．３ファイルⒶⒷⒸを取込後、「税額通知情報」に反映 
 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢税通ファイルアップロード｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   ①３ファイルⒶⒷⒸとも「アップロード済」であることを確認、「反映」を押下します。 

   ②「再読込」を押下し、ステータスが「正常終了」となることを確認します。 

   ③反映後、取込状況は「未アップロード」に戻りますが、「最終反映処理」に処理日時が 

表示されます。 

  

① 

① 

② 

② 

③ 

Ⓐ 

Ⓑ 

Ⓒ 
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（１）－６．「税額通知情報チェックリスト出力」にて未着者チェックリストを出力 
 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢税額通知情報チェックリスト出力｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

①「未着者チェックリスト」に☑をします。 

②地方税コードを選択します。 

     ※地方税コードが複数ある場合は、地方税コードごとにチェックリストを作成してください。 

③「作成」ボタンを押下します。 

④「再読込」ボタンを何度か押下し、再読込します。 

⑤ステータスが「正常終了」になりましたら、ダウンロード欄の「未着者チェックリスト」を確認 

します。 

以下の場合は、該当の市区町村にお問い合わせください。 

・徴収の必要があるのに「税額通知データ」（特徴義務者用）が届いていない。 

・「税額通知データ」（特徴義務者用）はあるが、「税額通知書」（納税義務者用）がない。 

・「税額通知書」（納税義務者用）はあるが、「税額通知データ」（特徴義務者用）がない。 

 

   「未着者チェックリスト.xlsx」 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

※ 

特徴義務者用 納税義務者用 



 

 

37 

（１）－７．アップロードした市区町村の確認（任意） 
 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢税通ファイル登録状況｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「検索」を押下します。（地方税コード、市区町村コードの指定は任意です） 

②（１）－４で「税通ファイルアップロード」にアップロードした納税義務者一覧が、 

 市区町村単位で表示されます。 

 

   ③アップロードをやり直したい場合は、該当の市区町村に☑し、「税通ファイル削除」を 

     押下します。 

   「Ⓐ納税義務者一覧.csv」「Ⓑ特徴税額通知（通知書）.zip」「Ⓒ特徴税額通知（URL）.pdf」 

   ３ファイルとも削除されます。 

  

① 

② 

③ 

③ 
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（１）－８．非掲載対象者の設定（任意） 
 
  初期値は「掲載対象」であるため、税額通知書があっても紙で通知する場合は、 
  「掲載対象外」に変更します。 
 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢税額通知情報｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①該当者の検索条件を指定し、「検索」ボタンを押下します。 

②明細一覧に表示された該当者の「編集」ボタンを押下します。 

③掲載対象を「掲載対象外」に変更し、「更新」ボタンを押下します。 

 

① 

② 

③ 

③ 
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   ※「掲載対象」区分は、外部取込も可能です。 

 

   ◇掲載対象の外部取込に使用するファイル 

｢PROSRVお客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣－｢書式・ファイル集｣ 

－｢外部取り込みファイル｣－｢給与系｣ 

   「JMZ007_ZeitsuFileHikeisaiList.xls」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ◇取込ファイル設定 

『人事管理』⇒『届出管理』  「外部取込ファイル設定」 

 

設定は以下のとおりです。 

取込ファイル定義 ID : 半角英数字６桁まで 

定義名       ： 自由に設定 

取込レイアウト ： 「JMZ007 税通ファイル非掲載対象者一覧」を選択 

ヘッダ      ： 有 

読込開始位置 ： 9 
 

  

非掲載区分 

掲載対象にする ：０ 

掲載対象外にする：１ 
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（１）－９．「税額通知情報チェックリスト出力」にて税額通知掲載状態チェックリストを出力 
  

  従業員ポータルサイトでの税額通知書の掲載状態が出力されます。 
 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢税額通知情報チェックリスト出力｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「税額通知書掲載状態チェックリスト」に☑をします。 

②地方税コードを選択します。 

     ※地方税コードが複数ある場合は、地方税コードごとにチェックリストを作成してください。 

③「作成」ボタンを押下します。 

④「再読込」ボタンを何度か押下し、再読込します。 

⑤ステータスが「正常終了」になりましたら、ダウンロード欄の「税額通知書掲載状態チェック 

リスト」を確認します。 

 

    エラーメッセージに「ポータルアカウントが存在しません」とある方は、従業員ポータルサイト 

    利用開始前の方です。 

    従業員ポータルサイトの利用開始につきましては、『従業員申請機能操作マニュアル（管理

者向け）』、または PROSRVヘルプサイト＞従業員ポータル（オプション契約）等をご参照く

ださい。 

 

    「税額通知書掲載状態チェックリスト.xlsx」 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

※ 
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関連システム - ポータル – お知らせ管理でのお知らせ設定手順 

（２）－１．お知らせ管理に税額通知用のお知らせを追加 
 

『関連システム』⇒『ポータル』 ｢お知らせ管理｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「追加」ボタンを押下します。 

  

① 
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『関連システム』⇒『ポータル』 ｢お知らせ管理｣設定画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ②以下のように設定します。 

タイトル   ：自由に設定 

掲載対象区分 ：「住民税税額決定通知」を選択 

 通知書掲載対象：「一括指定」を選択 

 税額通知書ファイル添付：「添付する」を選択（Ⓑ特徴税額通知（通知書）.zip） 

 URLファイル添付     :「添付する」を選択（Ⓒ特徴税額通知（URL）.pdf） 

地方税コード ：プルダウンより対象の「地方税コード」を選択（※） 

  ※地方税コードが複数ある場合は、地方税コードごとにお知らせを作成してください。 

掲載開始日  ：お知らせの公開日を入力  

 掲載終了日  ：お知らせの公開終了日を入力 

    掲載元所属  ：お知らせの発信元を入力 

    内容     ：お知らせ内容を入力 

 

   ③税額通知書以外に添付資料がある場合に選択します。 
 

④「更新」ボタンを押下します。 

 

② 

③ 

④ 
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＜お知らせ掲載イメージ＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※以下の従業員の方は表示されません。 

・税額通知書がない方 

・税額通知書のある方でも、「掲載対象外」（『人事管理』⇒『届出管理』 ｢税額通知情報｣「掲

載対象」）の方 

・退職者（「退職年月日」（『人事管理』⇒『人事』 ｢人事基本情報｣）に本日以降の年月日の登

録がある） 

 

 

 

 

 

 

 

掲載開始日 

タイトル 

掲載元所属 

税額通知書ファイル 

（Ⓑ特徴税額通知（通知書）.zip） 

URL ファイル 

（Ⓒ特徴税額通知（URL）.pdf） 

内容 

タイトル 

掲載開始日～掲載終了日 
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従業員様がポータルサイトをご利用いただけない場合 

（３）－１．「税額通知情報」より「税額通知書」をダウンロード、従業員様へ送付 

   ※従業員様がポータルサイトをご利用しているが、zipファイルの解凍等ができず「税額通知

書」が確認できない場合なども、以下の手順でご対応ください。 

（注）「税額通知書」は個人情報に該当します。従業員様同意のうえで作業を実施してください。 
 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢税額通知情報｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①該当者の検索条件を指定し、「検索」ボタンを押下します。 

① 

② 

③ 
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②明細一覧に表示された該当者の「編集」ボタンを押下します。 

③「通知書ファイル」「URLファイル」ファイルをダウンロードし、従業員様へ印刷し配付してくだ

さい。 

もしくは、メール等で「通知書ファイル」「URLファイル」添付して送付することも可能ですが、

従業員様にてzipファイルの解凍をおこなっていただく必要があります。 

 

 （注）「通知書ファイル」「URLファイル」ファイルの一括（複数人数）ダウンロードは 

できません。 

「特徴税通（特徴義務者用）データ」をアップロードしている場合のみ有効です。 

（JMZ005orJMZ006） 
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3.3.2.税額変更時の注意点 

  基本的には、年度更新と同じ操作を行います。 
 

 3.3.2.1.【方法１】特別徴収税額通知管理にて管理している場合 

  ・「3.3.1.1.【方法１】（1）－３．「税額通知情報一括削除」を実施」は行わないでください。 

  ・変更分のデータを「税額通知情報」に取り込んだ際、社員番号が一致すれば上書き 

されます。 

  ・税額通知書（納税義務者用）が紙で来た場合、年度更新時に掲載したお知らせは 

「掲載対象外」（非表示）に変更し、ご本人へは紙の通知書をお渡しください。 

＊3.3.1.2.（１）－８．非掲載対象者の設定（任意） 参照 
  

  ・税額の変更ではなく、特徴義務者指定番号の変更があった場合は、eLTAX から 

   出力できるデータはありません。 

   お手数ですが、「税額通知情報」画面から手入力で変更するか、外部取込で 

   変更してください。 

 

 3.3.2.2.【方法２】住民税月割額管理にて管理している場合 

  ・外部取込以外に「住民税情報登録」画面からの入力も可能です。 
 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢住民税情報登録｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①該当の社員を検索します。追加の場合は「追加」ボタンを押下します。 

②「市区町村（徴収）」、「地方税用個人番号（宛名番号）」、各月の徴収額を入力します。 

③「反映」ボタンを押下すると、最新の月の金額を 5月までコピーできます。 

  例えば 8月と 9月以降で金額が変わる場合、8月と 9月を入力、「反映」で 9月の金額が 

  5月までコピーされます。 

④「更新」ボタンを押下します。  

① 

② 

② 

③ 

④ 
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・特別徴収義務者指定番号に追加、変更がある場合は、『給与』メニューの「特徴義務者登

録」画面にて対応してください。外部取込も可能です。 

 

 ◇特別徴収義務者指定番号の外部取込に使用するファイル 

｢PROSRVお客様サイト｣－｢各種ドキュメント｣－｢PROSRV on Cloud｣－｢書式・ファイル集｣ 

－｢外部取り込みファイル｣－｢マスタ系｣ 

「PCF001_TokuchoGimushaShiteiBangoM.xls」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇取込ファイル設定 

『給与計算』⇒『給与』  「取込ファイル設定」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

取込ファイル定義 ID：半角英数字６桁まで 

定義名    ：自由に設定 

取込方法   ：「更新追加」を選択 

        ＊取込ファイルの内容で全件入れ替える場合は「全件削除追加」を選択 

         （現在の登録を全件削除してから取り込みます） 

取込レイアウト：「PCF001 特別徴収義務者指定番号マスタ」を選択 

ヘッダ    ：有 

0(ゼロ)とブランクの扱い：「0(ゼロ)は反映、ブランクは無視」を選択 

読込開始位置 ：9 
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 3.3.2.3.住民税の徴収を止める場合（【方法１】【方法２】共通） 

  各月の金額を０円にするのではなく、最終徴収月を設定します。 
   

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢住民税情報登録｣ 

 
①異動事由発生後の未徴収税額の徴収方法： 

｢１特別徴収継続｣  ・・・ 転職など他社で引き続き特別徴収にて住民税を納付する場合 

｢２一括徴収｣     ・・・ ５月までの残りの住民税を一括で徴収し納付する場合 

                ＊最終徴収月に残額の合計を連携します。 

｢３普通徴収｣     ・・・ 退職後などに普通徴収にし、自分で納付する場合 

②異動年月日：退職年月日休職開始年月日を入力 

          ＊『人事』メニューの人事基本情報や休職・休業情報とは連動していません。 

③異動事由：該当する事由を選択 

 事由理由：異動事由が「7 その他」の場合に入力 

④最終徴収年月：最後に徴収する給与の支給年月を入力 

        ＊徴収情報の金額は変更不要です。 

         最終徴収年月の翌月に０円を連携し、翌々月以降の連携が止まります。 

⑤「更新」を押下します。 

 ＊住民税管理を利用しての「住民税異動届」の作成は任意です。 

  作成する場合は、「3.4.住民税異動届の作成」をご参照ください。 

  

① 

 
② 

③ 

④ 

⑤ 

変更不要 
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3.4.住民税異動届の作成 

  「住民税異動届」（｢特別徴収・給与支払報告に係る給与所得者異動届出書｣）を 

  作成します。 

 

＜「住民税異動届」の作成手順＞ 

（１） 住民税会社情報登録（初回のみ） 

（２） 住民税情報登録の確認 

 （２）－１．徴収情報 

 （２）－２．異動情報 

（３） 異動届情報詳細 

（４）－１ 帳票（紙）で提出する（※） 

（４）－２ 電子データで提出する（※） 

※◎Ｗｅｂマイナンバー管理サービスを使用しなくても（マイナンバーなしでも）出力可能 
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（１）住民税会社情報登録（初回のみ） 

 「住民税異動届」の作成、チェックリストの出力判断、「税額通知書」の従業員ポータルサイト 

掲載に利用します。 

 ＊年末調整時の給与支払報告書には使用しません。 
 

 『人事管理』⇒『届出管理』 ｢住民税会社情報｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①地方税コ－ドを選択します。 

   地方税コードが複数ある場合は、コード毎に設定が必要です。 
 

②｢給与支払者｣｢連絡者｣を登録します。 

  年末調整時に使用する法人番号は、「住民税異動届」の作成には使用できないため 

  こちらの画面でご登録ください。 
 

③「税額通知書」を従業員ポータルサイトに掲載する場合は、「電子掲載」に☑します。 

 

④「更新」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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（２）住民税情報登録 

（２）－１．徴収情報 

「住民税異動届」の出力対象者について、「住民税情報登録」に登録があるか確認します。 

「住民税情報登録」画面に金額等の登録がないと、『給与』メニューに登録があっても、 

「住民税異動届」は作成できません。 

（初年度利用時など金額登録がありませんので登録が必要です） 

 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢住民税情報登録｣ 

 

 

  登録がない場合は、画面入力か外部取込で登録してください。 
 

  ・画面入力 

   →「3.3.2.2.【方法２】住民税月割額管理にて管理している場合」参照 
 

  ・外部取込 

   →「3.3.1.1.【方法２】住民税月割額管理での管理手順」参照 
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（２）－２．異動情報 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢住民税情報登録｣ 

 
① 異動事由発生後の未徴収税額の徴収方法： 

｢1 特別徴収継続｣  ・・・ 転職など他社で引き続き特別徴収にて住民税を納付する場合 

｢2 一括徴収｣     ・・・ ５月までの残りの住民税を一括で徴収し納付する場合 

｢3 普通徴収｣     ・・・ 退職後などに普通徴収にし、自分で納付する場合 

②異動年月日：退職年月日休職開始年月日を入力 

          ＊『人事』メニューの人事基本情報や休職・休業情報とは連動していません。 

③異動事由：該当する事由を選択 

 事由理由：異動事由が「7 その他」の場合に入力 

④最終徴収年月：最後に徴収する給与の支給年月を入力 

        ＊徴収情報の金額は変更不要です。 

⑤「更新」を押下すると「（３）異動届情報詳細」に連携されます。 

 

 

① 

 
② 

③ 

④ 

⑤ 

変更不要 
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（３）異動届情報詳細 （省略した場合初期値が登録されます） 
 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢異動届情報詳細｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①｢提出日｣を登録します。 

②出力される｢異動届｣に自動で☑がつきます。 

・｢特別徴収にかかる給与所得者異動届出書｣  

・・・ 特別徴収対象者（年税額が０円でない）場合 

・｢給与支払報告にかかる給与所得者異動届出書｣  

・・・ ｢異動年月日｣（｢住民税情報登録｣で登録）が１月以降で、翌年度の１月１日住所 

｢市区町村コ－ド｣が異なっている場合（翌年納付先の市区町村が変更になる場合） 

③『人事』メニュー、給与最新結果より自動セットされますので、修正がある場合は修正をして 

ください。 

④「住民税情報登録」からの連携内容が表示されます。  

① 

 ② 

 

③ 

 

④ 
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⑤「徴収期間」は、自動でセットされています。 

⑥徴収方法｢１特別徴収継続｣｢２一括徴収｣｢３普通徴収｣により、入力できる欄が表示されます 

ので、ご入力ください。 

⑦「更新」し、｢帳票出力｣ボタンを押下すると、対象者の｢異動届｣が PDFファイルで出力されます。

（※マイナンバーは表示されません） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

続き 

⑦ 

⑤ 

 

⑥ 

 

⑦ 
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ご参考 住所変更を伴う｢異動届｣の作成の場合 

退職や休職等により特別徴収できない場合｢特別徴収にかかる異動届｣を作成する 

必要があります。さらに、住所変更（引っ越し等）により、変更先の市区町村へ｢給与 

支払報告にかかる異動届｣を作成する必要もあります。 

 

＜例 １０月に品川区から台東区に引っ越し後、３月に退職した場合＞ 

１月                        ６月                            12月 

 

 

 

 

        ・・・ 品川区へ納付             ・・・ 台東区へ納付 

※｢特別徴収にかかる給与所得者異動届出書｣    ⇒ 品川区に提出 

｢給与支払報告にかかる給与所得者異動届出書｣ ⇒ 台東区に提出 

 

 

『人事管理』⇒『人事』 ｢住所情報｣ 

 

変更（引っ越し）後の住所情報が登録されていることを確認してください。 

給与支払報告書 ⇒ 台東区に提出 

3 月 退職 

10 月 品川区→台東区 

異動届(※)提出 

中略 
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 『人事管理』⇒『届出管理』 ｢異動届情報詳細｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①｢提出日｣を登録します。 

②出力される「住民税異動届」に自動で☑がつきます。 

・｢特別徴収にかかる給与所得者異動届出書｣ 

・・・ 特別徴収対象者（年税額が０円でない）場合 

・｢給与支払報告にかかる給与所得者異動届出書｣ 

・・・ ｢異動年月日｣（｢住民税情報登録｣で登録）が１月以降で、翌年度の１月１日住所 

｢市区町村コ－ド｣が異なっている場合（翌年納付先の市区町村が変更になる場合） 

③『人事』メニュー、給与最新結果より自動セットされますので、修正がある場合は修正をしてくださ

い。（「住所情報」から、当年度と翌年度の住所が自動セットされています） 

④以降、必要があれば入力してください。 

｢帳票出力｣すると、｢異動届｣が２部出力されます。（※マイナンバーは表示されません） 

  

① 

 

② 

 

 

 

 

 

③ 

 

 

 

 

④ 

省略 
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・｢特別徴収にかかる給与所得者異動届出書｣ ⇒ 品川区に提出 

 

 

・｢給与支払報告にかかる給与所得者異動届出書｣ ⇒ 台東区に提出 
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（４）－１ 帳票（紙）で提出をする 

（４）－１－１ ファイル作成指示 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢ファイル作成指示｣ 

 

①「出力形式」で「紙｣を選択します。 

②｢MN連携｣で「連携する」を選択します。 

③｢対象年度｣｢地方税コ－ド｣「対象者」の条件を入力します。 

④｢作成｣を押下して、CSVファイル（注）を作成します。 

 

（４）－１－２ ファイルダウンロード 

『届出管理』⇒『届出管理』 ｢ファイルダウンロード｣ 

 
CSVファイル（注）ができあがりますので、ダウンロードします。 

 

 

 

 

（注）CSVファイルは、開かないでください。 

  

①  
② 
③ 
 
 
 
 
 
④ 
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（４）－１－３ マイナンバー付加 

◎Webマイナンバー管理サービス-『法定帳票・データ作成』-｢１．法定帳票作成｣ 

 

 

 

 

 

 

 

◎Webマイナンバー管理サービス-『法定帳票・データ作成』-｢１．法定帳票作成｣ 

｢帳票データアップロ－ド｣ 

 

 

 

 

 

 

 
 
「参照」に（４）－１－２でダウンロードしたＣＳＶファイル（注）を選択し上記のように設定
後、「帳票／データ作成」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

※マイナンバー付の「住民税異動届」（PDF）が作成されます。 
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（４）－２ 電子データで提出する 

（４）－２－１ ファイル作成指示 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢ファイル作成指示｣ 

 
①「出力形式」で｢eLTax連携データ｣を選択します。 

②｢MN連携｣で「連携する」を選択します。 

③｢対象年度｣｢地方税コード｣「対象者」の条件を入力します。 

④｢作成｣を押下して、CSVファイル（注）を作成します。 

 

（４）－２－２ ファイルダウンロード 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢ファイルダウンロード｣ 

 

CSVファイル（注）ができあがります。 

  ｢特徴_異動届｣（｢特別徴収にかかる給与所得者異動届出書｣）の CSVファイル 

  （｢給報_異動届｣（｢給与支払報告にかかる給与所得者異動届出書｣）の CSV ファイルができるこ

ともあります） 

 

 

（注）CSVファイルは、開かないでください。  

① 
② 
③ 
 
 
 
 
 
④ 



 

 

61 

（４）－２－３ マイナンバー付加 

◎Webマイナンバー管理サービス-『法定帳票・データ作成』-｢２．電子データ作成｣ 

 

 

 

◎Webマイナンバー管理サービス-『法定帳票・データ作成』-｢２．電子データ作成｣ 

｢ファイルアップロ－ド｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「対象ファイル」に（４）－２－２ でダウンロードしたＣＳＶファイル（注）を選択します。

②「利用用途」を選択します。 

③「標準提供パターン」にチェックします。 

④「DCS400 地方税 給与支払報告書・特別徴収に係る給与所得者異動届書」に☑します。 

⑤「取込」ボタンを押下します。 

 （ファイルが｢給報_異動届｣｢特徴_異動届｣の２つある場合は、２回「取込」します） 

 

 

（注）CSVファイルは、開かないでください。  

① 
② 
③ 

④ 
 
⑤ 

④ 
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◎Webマイナンバー管理サービス-『法定帳票・データ作成』-｢２．電子データ作成｣ 

｢電子データダウンロード｣ 

 

マイナンバーの付加された CSVファイル（注）が出力されます。 

   ①｢給報_異動届｣（｢給与支払報告にかかる給与所得者異動届出書｣）の CSVファイル 

   ②｢特徴_異動届｣（｢特別徴収にかかる給与所得者異動届出書｣）の CSVファイル 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（注）CSVファイルは、開かないでください。 

  

① 

② 
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ご参考  

異動事由発生後の未徴収税額の徴収方法が「特別徴収継続」の対象者を「帳票（紙）」で、 

「一括徴収」「普通徴収」の対象者を「電子データ」で提出する場合、出力形式に「徴収方

法による切り替え」を選択することで、１回の出力で帳票(PDF)と Webマイナンバー管理サ

ービス連携用の電子データが作成されます。 

 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢ファイル作成指示｣ 

 

①「出力形式」で「徴収方法による切り替え」を選択します。 

②（｢MN連携｣は選択できません） 

③｢対象年度｣｢地方税コ－ド｣「対象者」の条件を入力します。 

④｢作成｣を押下します。 

 

『人事管理』⇒『届出管理』 ｢ファイルダウンロード｣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CSVファイル（注）と PDF ファイルができあがります。 

CSVファイル（注）につきましては、「（４）－２－３ マイナンバー付加」を参照し、マイナンバーを 

付加してください。 

（注）CSVファイルは、開かないでください。 

① 
② 
③ 
 
 
 
 
 
④ 


