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退職者の源泉徴収票の出力について 

 

概要 

退職者は年末調整の対象にならない人ですが、源泉徴収票を出力するには年末調整機能を使用して、 

以下の手順で出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理の流れ 

StaffExpress 

 

 

 

 

 

参考 

ただし、以下の場合は年末調整の対象となります。 

[スタッフマスタ]-[税金]タブの[年末調整区分]を「する」と入力してください。 

 

・年の途中で死亡退職した人 

・著しい心身の障害のため、年の途中で退職した人で、その退職の時期から 

 みて本年中に再就職ができないと見込まれる人 

・12月中に支給期の到来する給与の支払を受けた後に退職した人 

・いわゆるパートタイマーとして働いている人などが退職した場合で、 

 本年中に支払を受ける給与の総額が 103万円以下である人 

 （退職後本年中に他の勤務先等から給与の支払を受けると見込まれる人を除く） 

・年の途中で、海外の支店へ転勤したことなどの理由により、非居住者となった人 

 

スタッフマスタの 

登録 

年末調整データの

作成 

源泉徴収票の 

作成 
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詳細説明 

●スタッフマスタの登録 

1. 最後の給与計算後に[スタッフマスタ]-[概要]タブの「退職年月日」「退職区分」「退職理由」を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. [税金]タブ-「年末調整区分」で「しない」を選択し、登録（Ｆ２）ボタンを押下します。 
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●年末調整データの作成  

3. ・[給与賞与年調]-[年末調整]-[年末調整入力]を使用する場合 

該当スタッフを選択し、年調ステータスを「計算完了」とし、登録（Ｆ２）ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

・[給与賞与年調]-[年末調整]- [年末調整一括処理]を使用する場合 

 [年末調整入力]の年調ステータスを「計算前」に変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「処理対象」を「退職処理」とし、「退職年月日」を指定し、[抽出結果]タブを押下します。 
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   [抽出結果]タブで対象スタッフにチェックを付け、実行（Ｆ２）ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

●源泉徴収票の作成 

4. [給与賞与年調]-[年末調整]-[源泉徴収票]を開きます。 

[抽出条件]タブ-「処理対象」を「退職処理」とし、「退職年月日」を指定し、[抽出結果]タブを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   対象スタッフにチェックを付け、プレビュー（F8）ボタンを押下します。 

退職者の「源泉徴収票」が Excel ファイルで出力されます。 
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参考 

 

[源泉徴収票]-[抽出結果]タブで該当スタッフが表示されない場合は 

以下の 2点をご確認ください。 

 

①[給与賞与年調]-[年末調整]-[年末調整入力]の補足情報（F8）で 

 「退職年月日」が入力されているか。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「退職年月日」が入っていない場合は、 

該当スタッフの[スタッフマスタ]-[概要]タブの 

「退職年月日」「退職区分」「退職理由」を入力して、退職処理を行ってください。 

 

その後、[給与賞与年調]-[年末調整]-[年末調整入力]の計算ステータス「計算完了」 

以外を選択し、再度計算ステータスを「計算完了」に戻したうえで登録(F2)ボタンを 

押下してください。 
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②[源泉徴収票]-[抽出条件]タブの条件が正しいか。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

該当スタッフの総支給金額が 30万円以下の場合は、 

「給与総支給額が 30万以下を含めて出力する(退職者)」にチェックを付けて、 

[抽出結果]タブを開いてください。 

 

該当スタッフの[給与台帳]が無い、または総支給金額が 0円の場合は 

「給与総支給額がないスタッフを含めて出力する」にチェックを付けて、 

[抽出結果]タブを開いてください。 

 


