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年末調整一括処理について 

 

概要 

年末調整一括処理とは、[年末調整入力]画面にて、「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」を基に先行して入力を行い、１２月支給賃金（賞与）が確

定した時点で、一括して年末調整を行う場合に使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

基本操作 

[賃金賞与年調]-[年末調整]-[年末調整一括処理]メニューを選択します。 

 

１．[抽出条件]タブより、処理条件を指定します。  

 

２．[抽出結果]タブより、処理対象データを確認します。  

 

３．実行（Ｆ２）ボタンを押下して、年末調整データを作成します。  

 

  

 

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。 
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項目説明 

●抽出条件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※赤字は必須項目です。 

抽出条件項目 

年度 [年末調整一括処理] を行う年度を指定します。必須項目です。 

スタッフ NO 抽出するスタッフ NOの範囲指定を行います。 

[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。 

絞込 [スタッフ検索]が表示され、連続しないスタッフ NOを複数選択することが

できます。条件を設定した場合、解除ボタンの右横に「対象 X件」と表示

されます。 

解除 絞込ボタンから選択した条件を、全てクリアします。 

賃金締グループ [スタッフマスタ]-[支給]タブ-[賃金締グループ]を選択します。 

値は、[区分マスタ]で設定します。 

スタッフ区分１～５ スタッフ区分１～５を選択します。 

スタッフ区分の名称は[名称マスタ]、値は[区分マスタ]で設定します。 

所属部門 [スタッフマスタ]に登録されている所属部門を選択します。 

課税区分 [スタッフマスタ]-[税金]タブ-[課税区分]を選択します。 

[（全件）] [甲欄] [乙欄] [丙欄]から選択します。 
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処理対象 年末調整の対象を選択します。 

[年末処理] [退職処理]から選択します。 

必須項目です。 

年末調整区分 [スタッフマスタ]-[税金]タブ-[扶養控除等]タブ-[年末調整区分]を選択しま

す。[(全件)][する][しない]から選択します。 

処理対象が退職処理の場合は、指定することが出来ません。 

退職年月日 [スタッフマスタ]-[概要]タブの退職年月日です。 

処理対象が年末処理の場合は、指定することが出来ません。 

 

●抽出結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出結果項目 

対象 年末調整一括処理を行う対象を選択できます。 

表の下のチェックを付けることで、全選択/全解除を行えます。 

スタッフ NO 対象のスタッフ NOです。 

特定スタッフ NOを選択した状態で、「スペース」を押すことで、[スタッフマ

スタ]の該当スタッフを確認することができます。 

スタッフカナ 対象のスタッフ名（カナ）です。 

スタッフ名 対象のスタッフ名です。 
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ボタン説明 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [年末調整一括処理]のオンラインヘルプを表示します。 

実行（Ｆ２） 対象にチェックがついているスタッフの年末調整一括処理を行います。 

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。 

クリップボード（Ｆ７） 表示されている内容をクリップボードへコピーします。 

プレビュー（Ｆ８） 表示されている内容を Excelに表示します。 

印刷（Ｆ９） 対象のデータをプリンタから印刷します。 

終了（Ｆ１２） [年末調整一括処理]の画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

設定内容に不備のあるスタッフを「F２：実行」しようとした場合、不備のある 

スタッフはエラーとして判定し、そのスタッフの処理は飛ばします。 

不備のないスタッフの処理が全て完了した後、エラーメッセージとして 

不備のあるスタッフの「スタッフ No：スタッフ名：警告メッセージ」を表示し、 

エラー内容をクリップボードにコピーします。 

不備を修正し、再度「F２：実行」を行ってください。 


