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年末調整入力について 

 

概要 

スタッフの年末調整を入力します。 

「給与所得者の保険料控除申告書」、「給与所得者の配偶者控除等申告書」などより、生命保険

料や配偶者所得など、スタッフ毎に年末調整の明細情報を入力し、年末調整計算と登録を行い

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

基本操作 

[賃金賞与年調]-[年末調整]-[年末調整入力]メニューを選択します。 

 

●新規登録の場合 

１．年度、スタッフ NOを入力します。  

 

２．年末調整の明細情報を入力します。  

 

３．年調計算のチェックボックスにチェックを付けます。これにより、年末調整計算処理が行われます。 

 

４．登録（Ｆ２）ボタンを押下して、年末調整データを新規登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

退職者や、年末調整の対象ではない方も、源泉徴収票や給与支払報告書の出

力に必要となる為、[年末調整入力]または[年末調整一括処理]より処理が必要

です。 

 

参考 

 

本年最後の賃金計算処理、賞与入力処理が完了していない場合は、年末調整

計算処理を行わず、年末調整の明細情報を先行入力して登録することも可能で

す。先行入力を行った場合は、年末調整計算処理を一括で行うことが可能です。 

詳細は「年末調整一括処理」をご覧ください。 

http://www.staffexpress.jp/help.3.2.160/index.php?no=419
http://www.staffexpress.jp/help.3.2.160/index.php?no=419
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●変更の場合 

１．年度、スタッフ NO 入力もしくは年末調整検索（[・・・]ボタン）を行い、対象の年末調整データを表示しま

す。 

 

２．年末調整の明細情報を変更します。 

 

３．登録（Ｆ２）ボタンを押下して、年末調整データを登録します。 

 

●削除の場合 

１．年度、スタッフ NO 入力もしくは年末調整検索（[・・・]ボタン）を行い、対象の年末調整データを表示しま

す。 

 

２．削除（Ｆ４）ボタンを押下して、年末調整データを削除します。 

 

 

項目説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※赤字は必須項目です。 

年末調整入力項目 

年度 年末調整を行う年度を入力します。必須項目です。 

年末調整検索 

（[・・・]ボタン） 

既に入力している年末調整データを検索できます。 
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計算 チェックを付けることにより、年末調整計算処理が行われます。 

賃金台帳、賞与台帳を基に今年の所得を集計し、スタッフマスタ、年末調

整の明細情報を基に年税額が計算されます。先行入力を行う場合は、チェ

ックを付けずに入力を行います。 

→下記の「注意」をご覧ください。 

計算日/計算ユーザー ［計算］チェックを付けた日付とユーザーが自動でセットされます。 

スタッフ NO 年末調整を行うスタッフ NOを入力します。 

[スタッフ NO]を直接入力するか、「🔻」をクリックし、[スタッフ検索]より選

択します。 

必須項目です。 

スタッフ名 スタッフ NOに該当するスタッフ名を表示します。 

提出日 スタッフが扶養控除等(異動)申告書を提出した日付を入力します。 

給与支払報告書（総括表）には反映されません。 

所得控除等タブ 

「給与所得者の保険料控除申告書」、「給与所得者の配偶者控除等申告書」を基に各項目を入

力します。各項目との対比図は 9ページ目にてご確認頂けます。 

配偶者控除申告書が記載

済 

「給与所得者の配偶者控除等申告書」が提出され、配偶者控除（特別）控

除を受ける場合にチェックを付けます。チェックを付けると、配偶者所得合

計が入力可能となります。 

チェックを付けない場合、「給与所得者の配偶者控除等申告書」が未提出

であると判断し、配偶者控除は判定しません。また、[スタッフマスタ]画面

の[家族]タブの配偶者が登録済みであっても、扶養の対象外となり、源泉

徴収票にも記載されません。 

配偶者所得合計 「給与所得者の配偶者控除等申告書」を基に、配偶者の本年度中の合計

所得金額を入力します。 

配偶者所得合計を入力すると、[配偶者控除]、[配偶者特別控除]が自動

計算されます。 

[スタッフマスタ]画面の[家族]タブの配偶者の扶養区分では、配偶者控除

は判定しません。→下記の「参考」をご覧ください。※１ 

新生命保険料 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、生命保険料控除額のうち、一

般の新生命保険料に係る控除額が含まれている場合には、本年中に支払

った一般の新生命保険料の合計金額を入力します。 

[新生命保険料][旧生命保険料]に入力した内容を基に生命保険料の控除

額が自動計算されます。 

また、[生命保険料][介護医療保険料][個人年金保険料]の金額に基づい

て画面右側の[生命保険料控除]が自動計算されます。 
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旧生命保険料 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、生命保険料控除額のうち、一

般の旧生命保険料に係る控除額が含まれている場合には、本年中に支払

った一般の旧生命保険料の合計金額を入力します。 

[新生命保険料][旧生命保険料]に入力した内容を基に生命保険料の控除

額が自動計算されます。 

また、[生命保険料][介護医療保険料][個人年金保険料]の金額に基づい

て画面右側の[生命保険料控除]が自動計算されます。 

介護医療保険料 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、生命保険料控除額のうち、介

護医療保険料に係る控除額が含まれている場合には、本年中に支払った

介護医療保険料の合計金額を入力します。入力した内容を基に介護医療

保険料の控除額が自動計算されます。 

また、[生命保険料][介護医療保険料][個人年金保険料]の金額に基づい

て画面右側の[生命保険料控除]が自動計算されます。 

新個人年金保険料 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、生命保険料控除額のうち、新

個人年金保険料に係る控除額が含まれている場合には、本年中に支払っ

た新個人年金保険料の合計金額を入力します。 

[新個人年金保険料][旧個人年金保険料]に入力した内容を基に個人年金

保険料の控除額が自動計算されます。 

また、[生命保険料][介護医療保険料][個人年金保険料]の金額に基づい

て画面右側の[生命保険料控除]が自動計算されます。 

旧個人年金保険料 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、生命保険料控除額のうち、旧

個人年金保険料に係る控除額が含まれている場合には、本年中に支払っ

た旧個人年金保険料の合計金額を入力します。 

[新個人年金保険料][旧個人年金保険料]に入力した内容を基に個人年金

保険料の控除額が自動計算されます。 

また、[生命保険料][介護医療保険料][個人年金保険料]の金額に基づい

て画面右側の[生命保険料控除]が自動計算されます。 

旧長期損害保険料 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、地震保険料控除のうち、旧長

期損害保険料に係る控除額が含まれている場合には、本年中に支払った

旧長期損害保険料の金額を入力します。 

[地震保険料支払額]と[旧長期損害保険]に入力された金額に基づいて、

画面右側の[地震保険料控除]が自動計算されます。 

地震保険料支払額 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、地震保険料控除のうち、地震

保険料に係る控除額が含まれている場合には、本年中に支払った地震保

険料の金額を入力します。 

[地震保険料支払額]と[旧長期損害保険]に入力された金額に基づいて、

画面右側の[地震保険料控除]が自動計算されます。 

国民年金支払額（★） 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、給与等で差し引かれた社会

保険料とは別に、本年中に支払った社会保険料の金額の中で、国民年金

保険料と国民年金基金掛金に該当する金額を入力します。 
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社保申告控除分 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、給与等で差し引かれた社会

保険料とは別に、本年中に支払った国民年金支払額（★）と国民健康保険

料などを合算した金額を入力します。 

小規模共済掛金 「給与所得者の保険料控除申告書」を基に、本年中に支払った小規模企

業共済等掛金の金額を入力します。 

災害徴収猶予税額 災害を受け源泉所得税及び復興特別所得税の徴収猶予または減免を受

けている場合に、当該税額を入力します。 

摘要 年の中途で就職した者について、前勤務先の住所、名称、退職年月日等

を入力します。 

中途収入タブ 

前勤務先で支払われた各金額を入力します。勤務先情報は最大 5件まで登録が可能です。 

他の支払者の氏名または

名称 

前勤務先の名称又は氏名を入力します。 

他の支払者の住所又は所

在地 

前勤務先の住所又は所在地を入力します。 

国内外 ［国内］［国外］のいずれかを選択します。 

退職日 前勤務先の退職年月日を入力します。［▼］押下によりカレンダーからの選

択も可能です。 

金額 収入金額の総額を入力します。 

税額 徴収済の所得税の総額を入力します。 

社保 徴収済の社会保険料の総額を入力します。 

調整収入タブ 

賃金台帳に反映されない支給金額、所得税額、社会保険料の金額がある場合は、その総額を入力します。 

なお、期中導入の場合には、調整収入項目を利用して収入金額、社会保険、所得税欄に過去の月の合計

金額(賞与を含みます)を一括して入力することもできます。 

→下記の「参考」をご覧ください。※２ 

金額 収入金額の総額を入力します。 

税額 徴収済の所得税の総額を入力します。 

社保 徴収済の社会保険料の総額を入力します。 

備考 備考を入力します。 

住宅借入タブ 

「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」を基に各項目を入力します。各項目との対比図は 10 ペー

ジ目にてご確認頂けます。 

住宅借入金適用数 「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」を基に、住宅借入金適用

数を入力します。 

住宅借入金等控除 「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」を基に、税額から控除す

る住宅借入金等特別控除額を入力します。 

居住開始日（1回目、2回

目） 

「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」を基に、居住開始日を入

力します。1回目のみ、または 1回目、2回目両方を入力します。 
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住宅借入金等年末残高（1

回目、2回目） 

「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」を基に、住宅借入金等額

を入力します。1回目のみ、または 1回目、2回目両方を入力します。 

住宅借入金等区分（1回

目、2回目） 

「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」を基に、住宅借入金区分

を選択します。1回目のみ、または 1回目、2回目両方を選択します。 

特定取得（1回目、2回目） 「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」を基に、特定取得に該当

する場合にチェックを付けます。1回目のみ、または 1回目、2回目両方を

選択します。 

特定取得に該当する要件は以下であり、該当しない場合は登録時に警告

メッセージが表示されます。 

・居住開始年月日が 2014年 4月 1日以降 

・住宅借入金等区分が［「震」：震災による住宅の再取得］以外 

その他タブ 

備考 備考を入力します。 

 

●[年末調整補足情報]-[補足情報]タブ 

   年末調整計算時点のスタッフマスタの値から表示します。一部項目は当画面で変更可能です。 

   源泉徴収票記載のための修正など、必要に応じて当画面で修正を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補足情報項目 

スタッフ氏名 [スタッフマスタ]-[スタッフ氏名]を表示します。 

課税区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[課税区分]を表示します。 
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年末調整区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]-[年末調整区分]を表示します。 

本人区分 1 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]-[本人区分 1]を表示します。 

本人区分 2 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]-[本人区分 2]を表示します。 

本人区分 3 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]-[本人区分 3]を表示します。 

配偶者区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]-[配偶者区分]を表示します。 

源泉控除配偶 本人の合計所得が 900万円以下、かつ配偶者の合計所得が 85万円以

下の場合に「対象」となります。 

[配偶者控除申告書が記載済]が未チェックの場合は「対象外」となります。 

源泉徴収票の記載事項に影響します。 

同一生計配偶 配偶者の合計所得が 38万円以下の場合に「対象」となります。 

[配偶者控除申告書が記載済]が未チェックの場合は「対象外」となります。 

源泉徴収票の記載事項に影響します。 

控除対象配偶 本人の合計所得が 1,000万円以下、かつ配偶者の合計所得が 38万円以

下の場合に「対象」となります。 

[配偶者控除申告書が記載済]が未チェックの場合は「対象外」となります。 

源泉徴収票の記載事項に影響します。 

老年控除配偶 本人の合計所得が 1,0000万円以下、かつ配偶者の合計所得が 38万円

以下で、12/31時点の年齢が 70歳以上の場合に「対象」となります。 

[配偶者控除申告書が記載済]が未チェックの場合は「対象外」となります。 

源泉徴収票の記載事項に影響します。 

配偶者特別控除 本人の合計所得が 1,000万円以下、かつ配偶者の合計所得が 38万円超

123万円以下の場合に「対象」となります。 

[配偶者控除申告書が記載済]が未チェックの場合は「対象外」となります。 

源泉徴収票の記載事項に影響します。 

婚姻区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]-[婚姻区分]を表示します。 

退職区分 [スタッフマスタ]-[概要]-[退職区分]を表示します。 

未成年区分 生年月日を基に、未成年区分を判定します。 

外国人区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]-[外国人区分]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

災害者区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]-[災害者区分]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

労保算定区分 [スタッフマスタ]-[雇保]-[労保算定区分]を表示します。 

還付方法 [還付一括処理]を実行したときの、還付方法を表示します。 

処理実行前は空欄となります。 

賃金締グループ [スタッフマスタ]-[支給]-[賃金締グループ]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

基礎控除 基礎控除額を表示します。一律 38万円です。 

配偶者控除 配偶者控除額を表示します。[配偶者控除申告書が記載済]がチェック済の

場合、本人の合計所得および配偶者の合計所得に応じて算出されます。 
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扶養控除 扶養控除額を表示します。扶養人数に応じて算出されます。 

障害者控除 障害者控除額を表示します。扶養の障害者人数に応じて算出されます。 

寡婦（夫）控除 寡婦（寡夫）控除額を表示します。本人区分 1 と、本人の合計所得および

扶養人数に応じて算出されます。 

勤労学生控除 勤労学生控除額を表示します。本人区分 3に応じて一律 27万円です。 

配偶扶養基礎控除計 基礎控除～勤労学生控除までの合計額を表示します。 

入社年月日 [スタッフマスタ]-[概要]-[入社年月日]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

退職年月日 [スタッフマスタ]-[概要]-[退職年月日]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

賃金締日 指定年度に支払われた賃金のうち、最終賃金締日を表示します。 

賞与支給日 指定年度に支払われた賞与のうち、最終賞与支給日を表示します。 

役職 [スタッフマスタ]-[概要]-[役職]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

所属部門 [スタッフマスタ]-[所属部門]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

スタッフ区分１～５ [スタッフマスタ]-[スタッフ区分 1]～[スタッフ区分 5]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

納付先 [スタッフマスタ]-[税金]-[住民税]-[納付先]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

提出先 [スタッフマスタ]-[税金]-[住民税]-[提出先]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

特記事項 当画面で変更可能です。 

扶養人数 [スタッフマスタ]-[税金]-[扶養控除等]に表示されている扶養人数を表示し

ます。 

現在住所 [スタッフマスタ]-[住所]-[現在]-[現在住所]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

連絡先住所 [スタッフマスタ]-[住所]-[連絡先]-[連絡先住所]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

住民票住所 [スタッフマスタ]-[税金]-[住民票住所]-[住民票住所]を表示します。 

当画面で変更可能です。 

住民税区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[住民税]-[住民税区分]を表示します。 

当画面で変更可能です。 
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●[年末調整補足情報]-[家族情報]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

家族情報項目 

家族 NO [スタッフマスタ]-[税金]-[家族]-[家族 NO]を表示します。 

家族名 [スタッフマスタ]-[税金]-[家族]-[家族名]を表示します。 

家族カナ [スタッフマスタ]-[税金]-[家族]-[家族名カナ]を表示します。 

続柄 [スタッフマスタ]-[税金]-[家族]-[続柄区分]を表示します。 

扶養区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[家族]-[扶養区分]を表示します。 

障害者区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[家族]-[障害者区分]を表示します。 

同居区分 [スタッフマスタ]-[税金]-[家族]-[同居区分]を表示します。 

 

 

ボタン説明 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [年末調整入力]のオンラインヘルプを表示します。 

登録（Ｆ２） 表示中のデータを登録します。 

扶養控除等（Ｆ３） 該当スタッフをスタッフマスタで開きます。 

[スタッフマスタ]-[税金]タブ-[家族]タブを開きます。 
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削除（Ｆ４） 現在表示されているデータを削除します。 

再表示（Ｆ５） 現在表示されている内容を再読み込みし、再表示します。 

前へ（Ｆ６） 表示中の前のスタッフのデータが表示されます。 

画面がクリアされた状態で押下すると、 最終データが表示されます。 

次へ（Ｆ７） 表示中の次のスタッフのデータが表示されます。 

画面がクリアされた状態で押下すると、先頭データが表示されます。 

補足情報（Ｆ８） [年末調整補足情報]画面を表示します。 

年調計算の根拠となるスタッフマスタの情報と、配偶扶養基礎控除の内訳

が確認できます。還付処理が終わっている場合は、還付方法が表示され

ます。 

画面クリア（Ｆ９） 入力内容をクリアし、初期表示画面に戻ります。 

終了（Ｆ１２） [年末調整入力]の画面を閉じます。 
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注意 

 

年末調整が計算されたスタッフの同年度の賃金計算、賞与入力はできません。

その場合は、年調計算のチェックを外してから、賃金計算や賞与入力を行ってく

ださい。 

また、スタッフマスタの修正を行った場合は、修正を反映させるため、年調計算の     

チェックをいったん外して、再度チェックしなおす必要があります。 

 

参考 ※１ 

 

配偶者特別控除が受けられるのは以下の全ての条件を満たした場合です。 

・[配偶者控除申告書が記載済]がチェック済 

・本人の合計所得金額が 1000万円以下 

・配偶者の合計所得金額が 38万円超から 123万円以下 

（配偶者合計所得金額とは、「配偶者の収入金額-必要経費(65 万円)」の金額と

なります） 

 

なお、上記は平成 30年分の年末調整からとなります。 

 

参考 ※２ 

 

この方法は年末調整を正しく行う場合にのみ有効です。 

源泉徴収簿などにおいて、各月の明細には表示されません。各月の明細に表示

させるには、各月の賃金台帳を入力する必要があります。 
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●給与所得者の配偶者控除等申告書、給与所得者の保険料控除申告書との対比図（平成 30年分以降） 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 

国民年金保険料、国民年金基金掛け金に該当 
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●給与所得者の（特定増改築等）住宅借入金等特別控除申告書との対比図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

② 

① 

③ 

④ 

⑤ 

※④⑤が空欄の場合は「1」 

④⑤が金額記載あれば「2」 ※ 

※該当項目を選択 

※該当項目を選択 


