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１.はじめに 

1-1. 推奨動作環境 

プラットフォーム Web ブラウザ 

パソコン 
Windows 10 

Windows 11 

Microsoft Edge 

Google Chrome 

Mozilla Firefox 

 

※Internet Explorer（IE）は、ご利用にならないでください。 

 画像のアップロードや表示、動作が正しく行われない場合がございます。 

※クライアント OS 上で動作する Web ブラウザのみを動作保証とします。 

※Microsoft Edge、Mozilla Firefox、Google Chrome、Safari は、最新版を動作環境とします。 

※PDF の閲覧には、Adobe Reader DC 以上が必要です。 

※推奨動作環境は変更される場合があります。 

※Microsoft 及び Windows は、米国 Microsoft Corporation の米国及びその他の国における登録商標です。 

その他の記載されている会社名、製品名は各社の登録商標または商標です。 

※サポートが終了したバージョンについては対応していません 

 

 

※ タイムアウトについては、管理者用サイトも従業員用サイトも４分です。 

タイムアウト時間を過ぎた場合は再度ログインしなおしてください。 

 

 

 

 

～URL を複数利用している場合の注意事項～ 

１つのブラウザで複数タブを開いて、同時にログインして利用することはできません。 

入力したデータを登録できない、別のタブのデータが混在するなどの問題が発生する可能性があります。 

ログインして入力やデータの確認をする作業は必ず、ひとつのタブのみを開いた状態で行ってください。 

 

 

 

  

https://get.adobe.com/jp/reader/otherversions/
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■年調ヘルパーからのメールについて 

年調ヘルパーからメールを送信した場合、 

送信元が「送信専用アドレス <sender@nenchohelper.com>」と表示されます。 

その為、メールの本文内に返信先メールアドレスが表示してあります。 

 

 

●年調ヘルパーからのメールが届かない（見つからない）場合は、 

（１）ご利用のメールのアプリケーションの全てのメールフォルダをご確認ください。 

例：迷惑メールフォルダ 

 

（２）ご利用のメールのアプリケーションの迷惑メール設定で、ドメインアドレス「sendgrid.net」の 

受信が出来る設定にしてください。 

（キャリアのアドレスなどメールアドレスによってはドメイン指定をしないと受信出来ない場合が 

あります。） 

 

（３）年調ヘルパーでメール送信指示が行われているかご確認ください。 

管理者用サイトのメニューの［ログイン履歴］をクリックし、「検索キーワード」に調べたいメール 

アドレスを入力し、［検索する］をクリックします。 

ログイン履歴の［操作履歴］をクリックし、「操作内容」に送信履歴が出るがご確認ください。 

 

例：「【画面】提出依頼通知.【操作】送信ボタン押下.【従業員番号】1.【送信先 To】 

“山田 太郎“＜yamada@gmail.com＞」 

 

上記で改善しない場合は、 

１週間以内でしたら、メールの送信ログが残っておりますので、お調べ致します。 

お問合せの際は、送信日時と従業員のメールアドレスを教えてください。 

（送信が成功した後、受信側のプロバイダーでブロックされた記録があるかどうかといった確認はできます

が、従業員に届いているかまでは、こちらでは判断できませんので、ご了承ください。） 

 

●メール情報（ログ）の取り扱いについて  

年調ヘルパーのサーバーには、操作ログとして、送信日時・従業員番号・氏名・送信メールアドレスが 

保存されております。 

年調ヘルパーのメールサービス『SendGrid』には、送信日時、送信メールアドレス、送信結果が 7 日間 

だけ保存されます。 

  

https://clicks.cybozu.com/o/ag.cgi?page=MailSend&text=sender%40nenchohelper%2Ecom
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■迷惑メール設定 
操作方法でご不明点がございましたら、ご利用のキャリアのお客様サポートへお問い合わせください。 

 

〇NTT Docomo／スマートフォン (Android) 

1.ｓｐモードメニューを選択 

2.「メール設定」「その他」「メール全般の設定」を選択 

3.「詳細設定／解除」を選択 

4.暗証番号を入力して「決定」を選択 

5.「ＵＲＬ付リンクメール拒否設定」の「設定」を選択し「次へ」を選択 

6.「設定」を選択 

7.「迷惑メール対策へ」を選択 

8.「受信／拒否設定」の「設定」を選択して「次へ」を選択 

9.「ステップ４」の「受信設定」を選択 

10.「個別に受信したいドメインまたはアドレス」に「sendgrid.net」と入力して「登録」を選択 

 

〇NTT Docomo／スマートフォン (iPhone) 

1.safariアプリを起動 

2.「ブックマーク」を選択 

3.「ドコモお客様サポート」を選択 

4.サービス・メールなどの設定の「メール設定」を選択 

5.「詳細設定/解除」を選択 

6.「パスワード」を入力します。 

7.受信/拒否設定の「設定」を選択し「次へ」を選択 

8.ステップ４の「受信設定」を選択 

9.「▽個別に受信したいドメインまたはアドレス」に「sendgrid.net」と入力して「登録」を選択 

 

〇au／スマートフォン (Android) 

1. 「Ｅメール」アプリを開く 

2. 「メニューボタン」を押す 

3. 「Ｅメール設定」を選択 

4. 「アドレス変更・その他の設定」を選択 

5. 「パケット通信料が発生します」の画面で「接続する」を選択 

6. 「迷惑メールフィルターの設定／確認へ」を選択 

7. 暗証番号を入力して「送信」を選択 

8. 「上記以外の個別設定へ」を選択 

9. 「なりすまし規制回避リスト」を選択 

10. 「なりすまし規制回避リスト」の「有効」を選択 

11. 「キーワード欄」に「sendgrid.net」と入力し「ドメイン一致」を選択 

12. 「変更する」を選択 

13. 「ＯＫ」を選択  
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〇au／スマートフォン (iPhone) 

1. Safari を開き、ブックマークから「au お客さまサポート」を開く 

2. 「iPhone 設定ガイド」の「お持ちの機種を選択」を選択し機種を選びます 

3. 「ご購入後の各種設定」の「EZWeb メール初期設定」を選択 

4. 「迷惑メールフィルター」を選択 

5. 「フィルター設定画面へ」を選択 

6. ログインを求められた場合は「auID とパスワードを入力してログインする」を選択 

7. auID とパスワードを入力して「ログイン」を選択 

8. 「メールアドレス変更・迷惑メールフィルター・自動転送」を選択 

9. 「迷惑メールフィルターの設定／確認へ」を選択 

10. 暗証番号を入力して「送信」を選択 

11. 「上記以外の個別設定へ」を選択 

12. 「なりすまし規制回避リスト」を選択 

13. 「なりすまし規制回避リスト」の「有効」を選択 

14. 「キーワード欄」に「sendgrid.net」と入力し「ドメイン一致」を選択 

15. 「変更する」を選択 

16. 「ＯＫ」を選択 

 

〇Softbank／スマートフォン (Android) 

1. 「My Softbank」へアクセス 

2. 「メール設定」を選択 

3. 「迷惑メールブロック設定」を選択 

4. 「個別設定はこちら」を選択 

5. 「ＵＲＬリンク付メール」の「受け取る」を選択 

6. 「受信許可リストとして設定」を選択 

7. 「利用設定」の「設定する」を選択 

8. 「アドレス欄」に「sendgrid.net」と入力し「後方一致」を選択 

9. 画面下部の「設定する」を選択 

10. 「次へ」を選択 

 

〇Softbank／スマートフォン (iPhone) 

1. 「My Softbank」へアクセス 

2. 「Ｅメール（ｉ）」を選択 

3. 「迷惑メールブロック設定」を選択 

4. 「個別設定はこちら」を選択 

5. 「受信許可リストの変更」を選択 

6. 「利用設定」の「設定する」を選択 

7. 「受信許可リストの設定」の「アドレス欄」に「sendgrid.net」と入力 

8. 「アドレス欄」の隣にある選択肢から「後方一致」を選択 

9. 画面下部の「設定する」を選択  
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～共用パソコンを使用する場合の注意事項～ 

 共用パソコンを使用する場合（公共スペースや事務所や店舗等で）は、セキュリティ上の観点から 

 個人情報を守るため以下の作業を行ってください。 

履歴の削除 

  ブラウザの「キャッシュ」と「履歴」等を削除してください。 

   ※ブラウザは、単にホームページを見ているだけでも、いろいろな情報が蓄積されます。 

        例えば閲覧履歴ではどんなページを見ていたのかが、過去に遡って確認できてしまいます。 

        個人のパソコンなら問題ありませんが、共用パソコンの場合は次に使う人に自分がどんなホームページを 

        見たのか個人情報を知らせることにも繋がります。共用パソコンを使う時はこうした情報でさえも漏らす 

        ことのないよう細心の注意を払う必要があります。 

 

 

  ○Google Chrome の場合 

1. 画面右上のその他アイコン をクリックします。 

2. [履歴]、 [履歴] をクリックします。 

3. 左にある [閲覧履歴データの削除] をクリックします。 

4. 履歴を削除する期間をプルダウン メニューから選択します。 

5. [閲覧履歴] のほかに、削除する情報のチェックボックスをオンにします。 

6. 「データを削除」ボタンをクリックします。 

 

  ○Mozilla Firefox の場合 

1.画面最下部のメニューボタンを押します:  

2.メニューパネル内の 設定 を押します。 

3.Firefox の設定メニューで、プライバシーセクションの下にある  

プライベートデータを消去する を押します。 

4.削除したい情報の項目名の隣にあるスイッチ を押します。 

 

  ○Microsoft Edge の場合 

１.ブラウザの右上「・・・」（設定など）→「設定」の順にクリックします。 

２. 「プライバシー、検索、サービスを選択」を選択します。 

３.閲覧データをクリアの欄にある、「クリアするデータの選択」ボタンをクリックします。 

４.削除する項目をクリックし、チェックを入れます。 

５.「今すぐクリア」ボタンをクリックします。 

 

 

  



年調ヘルパー＠管理者用マニュアル 

8 

 

1-2. ご利用の流れ 

（１） 情報を登録します。※「４.マスタ登録」参照 

※［会社情報登録］の「対象年度」と「従業員対象年度」の設定を忘れずに行ってください。 

 

  

 

 

 

 

（２）従業員の年度データ作成と、申告書の提出を依頼するメールを送信します。 

※「5.提出依頼処理」参照 

※年度データにあらかじめ情報を登録した状態で従業員に提出を依頼する場合は、［提出依頼通知画面］で年度 

データの作成を行ってください。 

※メールの送信は任意です。 

 

 

 

 

 

（３）従業員の申告書の提出状況を確認し、問題なければ申告書を印刷します。 

※「5.提出依頼処理」参照 

  ※［提出状況確認］で「確認日時」が反映された状態で、本年度の年調ヘルパーの処理を終了してください。 

   （「年調不要」を除く） 
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２.管理者ログイン 

弊社より通知された管理者用サイトのログインページを開き、アクセスします。 

https://nencho-helper.com/manager/?c=＊＊＊＊ 

※「＊＊＊＊」の部分は会社ごとに異なります 

※管理者用サイトの URL は会社によって異なります。 

※Google 等で検索して表示されたリンク先アドレスを使用すると誤動作の原因となります。使用しないようご注意 

ください。 

 

 

 

 

2-1. ログイン ID とパスワードの入力 

管理者用サイトのログインページに、弊社より通知されたログインＩＤとパスワードを入力してください。

（メインアカウントの場合） 

 

※大文字・小文字の入力に注意してください。 

※「複数のタブを開いてログインする等（同一セッションで）の重複ログインは出来ません。～」とメッセージが 

出る場合は、一度全てのウインドウを閉じ、再度ウインドウを開いてログイン画面を立ち上げて表示します。 

（端末が既に該当ページのウインドウを複数開いていると認識してしまうため起こる現象です。） 

※ログインに 10 回失敗すると、10 分間ロックされます。 

 

  

https://nencho-helper.com/manager/?c=＊＊＊＊
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2-2. メインアカウントとサブアカウント 

弊社より通知されたログインＩＤとパスワードは、メインアカウントのログインＩＤとパスワードです。 

複数人数で同時に閲覧や操作を行う場合は、サブアカウントを作成してください。 

 

『従業員情報登録』画面（4-2-2.基本情報参照）で、「利用者区分」を「年調ヘルパー事務担当者」に設定

すると、管理者用サイトにも従業員用サイトにもログインできます。 

 

 

 

 

 

※メインアカウントのログイン ID とパスワードの変更は行う事は出来ません。 

※サブアカウントや従業員のログイン ID とパスワードの変更につきましては、 

 管理者用年調ヘルパーの［従業員情報登録］の「従業員情報 CSV 取込み」から CSV 取込を行い、変更を 

行ってください。 

※サブアカウントのログイン ID とパスワードで、管理者用サイトと従業員用サイトの両方に同時にログインする事は 

できません。片方ずつログインしてください。 

※１つのアカウントで複数名同時にログインする事はできません。 
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2-3. パスワードを忘れた場合 

管理者用サイトのログインページにアクセスする際のパスワードを忘れてしまった場合、メールアドレスが

登録されていれば再設定する事ができます。 

※メインアカウントではメールアドレスが登録出来ないので［パスワードを忘れた場合］の機能は使用出来ません。 

 

 

（１）［パスワードを忘れた場合］をクリックしま 

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）パスワードを再設定するには、年調ヘルパ 

ーに登録されているログインＩＤと従業 

員情報登録で設定したメールアドレスを 

入力し、［送信する］をクリックします。 

（4-2-2.基本情報参照） 

 

 

 

（３）入力したログインＩＤとメールアドレスが 

登録されている内容と一致した場合、確認 

コードが送信されます。 

 

送信された確認コードを入力し、 

［確認］をクリックします。 

 

 

  



年調ヘルパー＠管理者用マニュアル 

12 

 

●確認コードをお知らせするメールの内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）確認コードに間違いが無ければ、 

パスワード設定画面が表示します。 

 

   新しいパスワードを入力し、 

   ［パスワードの再設定］をクリックします。 

 

 

 

 

（５）パスワードの再設定が完了したら、 

［続行］をクリックして、新しく設定した 

パスワードでログインします。 
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●パスワードの再設定が完了した後に届くメールの内容 
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３.メニュー画面 

３-１. 画面の説明 

マスタ登録 

［会社情報登録］・・・・・・会社の基本情報の登録・編集や機能の設定を行います。 

［従業員情報登録］・・・・・申告書の提出を依頼する従業員情報の登録・修正・削除を行います。 

［続柄情報登録］・・・・・・続柄選択の際にリスト表示される続柄項目の登録・修正・削除を行います。 

 

代理入力処理 

［記入用ＰＤＦ出力］・・・・手書き提出が必要となる場合に、用紙の印刷を行います。 

 

提出依頼処理（扶養/保険料/配偶者控除申告書の提出（入力）を依頼します） 

［通知本文設定］・・・・・・通知メールのテンプレートの登録・修正・削除を行います。 

［提出依頼通知］・・・・・・年度データの作成、従業員へのメール送信を行います。 

［提出状況確認］・・・・・・従業員の提出状況・提出内容の確認を行います。 

［申告書印刷/ＣＳＶ出力］・・作成した申告書の印刷又はＣＳＶ出力を行います。 
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４.マスタ登録 

4-1. 会社情報登録 

申告する会社の情報登録や機能の設定を行います。 

各項目に入力後は、［登録］をクリックしてください。 

★前年度から引き続きご利用の場合は、「対象年度」と「従業員対象年度」を切り替える必要があります。 

 

 

 

【会社基本設定】 

会社情報登録 

申告書等に記載する会社情報「法人番号」「会社名」「郵便番号」「住所」「電話番号」「FAX 番号」「税務署名」

の登録、修正を行います。 

 

「ろうむ inOne 連携用：事務所 No」・・［申請書印刷 CSV 出力］の「CSV 出力データ」で「ろうむ in One 

用年調データ」を選択し CSV 出力した際、CSV にろうむ inOne 

上の事業所 No を出力する為に、設定します。 

「従業員 URL」・・・・・・・・・・・従業員用サイトの URL です。 

 

請求確認 

請求件数確認・・・・・・・・・・・・「検索期間」に日付を入力し、［検索］をクリックすると、年度デー 

タの作成件数を表示します。 

※同じ従業員に年度データを複数作成した場合は、件数は増えません。 
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運用設定 

「担当者名」「メールアドレス」・・・・・従業員に通知メールを送信した際に、返信先としてメール本文内 

に表示します。 

【管理者画面設定】 

「従業員 CSV 連携設定」・・・・・・・・［従業員情報登録］の「従業員情報 CSV 取込み」の「取込みパタ 

ーン」で「（Pay-Look）従業員情報 CSV 取込み」を行った場合 

の従業員の判定条件を「社員番号のみ/社員番号＋氏名」から設定 

します。 

「従業員取込 ID/パス設定」・・・・・・・従業員情報を CSV 取り込みする際に、ID とパスワードが設定さ 

れていない場合、自動で ID とパスワードを生成します。 

「ID パスワードともにランダム/ID パスワードともに社員番号 

/ID 社員番号、パスワードランダム」から設定します。 

※従業員登録新規追加時のみ 

「対象年度」・・・・・・・・・・・・・・年調ヘルパーで処理する年度を設定します。 

例えば「令和５年」を選択すると、［提出依頼通知］、［提出状況 

確認］や CSV 出力等全ての画面で表示されるデータが令和５年 

度のデータとなります。 

「従業員対象年度」・・・・・・・・・・・従業員が従業員用サイトで申告書の情報入力する年度を設定しま 

す。 

※従業員用サイトで従業員が申告書の情報入力中に「従業員対象年度」 

を変更すると、従業員が入力出来なくなってしまうので、ご注意くだ 

さい。 

「差分機能」・・・・・・・・・・・・・・申告書入力画面において差分がある項目の背景を赤く表示しま 

す。また、「差分機能」を「はい」に設定し、「申告書作成時に 

差分に色を付ける」機能を「する」に設定した場合、従業員が今 

年入力した情報と変更がある箇所を色を付けて印字します。 

「差分機能の比較対象」・・・・・・・・・差分機能の比較対象を変更できます。 

管理者取込み情報を含むデータとの比較：管理者が汎用 CSV 取 

込みを行った後の提出データとの比較を行います。前回（前年）

データとの比較：前回分の管理者が確認済みの提出データとの比

較を行います（初期設定） 

「再提出時管理者に通知」・・・・・・・・管理者が差戻しを行った後、対象の従業員が再提出を行った場合 

に、「運用設定：メールアドレス」に登録されている管理者のメー 

ルアドレスに通知メールを送信します。 

「する/しない」を設定します。 
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●通知メールの内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「従業員パスワード表示を有効にする」・・［従業員情報登録］で従業員のパスワードを表示することができ 

ます。「有効/無効」を設定します。 

※「処理を選択してください」から出力した従業員情報のＣＳＶ、「パ 

スワード（必須）」で［マスク解除］をクリックした際のパスワード 

の表示に影響します。 

「パスワードをメールに表示」・・・・・・従業員にメール通知する際の、パスワード表示・非表示の設定 

です。「しない/する」を設定します。 

※「しない」の場合、［通知本文設定］でテンプレートに「フッターに 

 表示する項目」の「パスワード」にチェックを入れていても、パス 

ワードは表示しません。 

「パスワードにマスク」・・・・・・・・・『従業員情報登録』画面において、パスワード入力時にマスクを 

かけることができます。「しない/する」を設定します。 

※マスクをする場合は「パスワード自動設定機能」が使用できなくなり 

ます。 

「パスワードの長さ」・・・・・・・・・・パスワードの長さの最低文字数を設定できます。 

                    ※従業員登録新規追加時のみ 

「パスワードの複雑さ」・・・・・・・・・パスワード規則（複雑さ）を設定できます。 

                   「英数記号混在を要求する/英数字混在を要求する/要求しない」 

から設定します。 

※従業員登録新規追加時のみ 

「従業員初期表示」・・・・・・・・・・・各画面の従業員の初期人数を設定します。 

                   「全員/100 人/500 人/1000 人/2000 人」からプルダウンで 

設定します。 

※初期表示人数が 1000 人を超える場合など画面を表示する速度が 

低下する恐れがあります。 
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「従業員初期表示件数」・・・・・・・・・各画面の従業員の初期件数を設定します。 

                   「全員/10 人/100 人/500 人/1000 人/2000 人」からプル 

ダウンで設定します。 

「次年度保険データ引継ぎ」・・・・・・・前年度に入力データがある場合、今年度の入力を行う際（年度デ 

ータ作成時）に保険データが引き継ぐかを設定します。 

「引き継ぐ/引き継がない」から設定します。 

※「引き継がない」を設定した場合、保険料入力データが引き継がれず 

                     保険項目のみ初めから入力する形式となります。 

「管理者取込保険データ修正設定」・・・「DAT ファイル取込保険データ修正不可」「全保険取り込みデータ 

修正不可」「全保険ファイル修正可能」から設定します。 

                  ※「全保険取り込みデータ修正不可」設定を利用する場合は保険データ 

取込時に必須項目に未入力の項目がないことを確認ください。未入力の

項目がある保険情報は必須項目の入力が必要となるため、修正・削除が

可能となります。 

「扶養親族削除機能」・・・・・・・・・管理者が取り込みを行った扶養親族を削除することができる機の使 

用有無を選択します。従業員マスタ画面にて削除操作を行います。 

 

PCA 給与 API 連携情報 

PCA 給与 DX クラウドとの連携情報を登録します。 

必要なクラウド設定情報を、ピー・シー・エー株式会社から提供された資料から入力してください。 

※PCA 給与と API 連携の契約が必要です。 

 

検索用備考名称設定 

各画面の「検索項目１」および「検索項目２」における検索項目の名称を設定します。 

未設定の場合「検索用備考１」「検索用備考２」「検索用備考３」として表示されます。 

 

【従業員入力画面設定】 

「従業員画面住宅ローン控除表示」・・・・従業員用サイトに［住宅ローン控除の申請］のボタンを表示する 

か否かを「表示/非表示」から設定します。 

※年調ヘルパーの住宅ローン控除の申請は、《年の途中で契約者が変わ 

った場合》、《住宅借入金等特別控除証明書に「居住用割合」や「連帯 

債務割合」が記載している形式の場合》などには、対応していません。 

※年調ヘルパーの住宅ローン控除の情報は、従業員が原本を提出するま 

での参考資料として、ご利用ください。 
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●従業員が持っている住宅借入金等特別控除申告書の原本は、様式が２タイプあります。 

左図の≪令和２年分以降≫の様式、右図の≪平成３２年分以前≫の様式があり、両方の入力に対応しています。 

 

『申告書入力』画面 

 

 

 

 

 

 

 

確認用として出力できる年調ヘルパーの様式（平成 32 年分以前） 
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確認用として出力できる年調ヘルパーの様式（令和 2 年分以降） 

 

「前職情報必須入力設定」・・・・・・・・従業員用サイトで、前職の情報の入力を「必須/任意/前職情報入 

力ボタンを非表示」から設定します。 

※画像の添付は任意です。 

                      （前職の源泉徴収票は原本提出が必須の為、画像添付があったとして 

も原本が届くまでの確認用としてご利用ください） 

「必須」の場合、源泉徴収税額・前職会社名・前職住所・前職退 

職日・前職の支払金額・前職の社会保険料等の金額が入力必須項 

目となります。 

（「備考」は任意項目） 

「任意」の場合、源泉徴収税額だけ必須項目となり、他は任意項 

目となります。 

「前職情報入力ボタンを非表示」の場合、前職情報を入力するた 

めのボタン（［前職の源泉徴収票を添付］）自体が表示されなくな

ります。 

「画像ファイル添付設定」・・・・・・・・従業員に画像ファイルのアップロードを「任意/必須」から設定 

します。 

「必須」の場合、申告書の入力内容から判断し、必要な画像の添 

付がなかった場合は、提出を行う事が出来なくなります。 

また、「保険控除画像」「住宅ローン控除画像」「その他画像（扶養 
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控除に関する画像）」をそれぞれ「任意/必須」から設定します。 

「保険控除画像」：生命保険（『一般の生命保険』『介護医療保険』 

『個人年金保険』）、地震保険、社会保険、小規模企業共済等掛金 

（『中小企業基盤整備機構と共済契約』『企業型年金加入者掛金』 

『個人型年金加入者掛金』『心身障害者扶養共済制度』）の画像。 

「住宅ローン控除画像」：住宅控除の画像。 

「その他画像（扶養控除に関する画像）」：勤労学生の学生証の画 

像、本人・配偶者・扶養親族の障害者の障害者手帳の画像、配偶 

者や扶養親族の送金関係書類、配偶者・扶養親族のパスポート、 

前職の源泉徴収票がある場合に表示します。「任意」の場合、画像 

のアップロードがなくても提出が出来ます。 

「親族関係書類・勤労学生書類」「送金関係書類」「障害者手帳」

および「前職関係書類」の 4 種類それぞれに「任意」「必須」を

設定できます。 

※［従業員情報登録］で個別の設定する事も可能です。 

 ［従業員情報登録］の［修正］の「画像ファイル添付設定」の初期値 

は「未設定」ですが、設定した場合、個別の設定が優先します。 

※管理者が取り込んだ保険情報（会社加入の団体保険など、添付が不要 

な場合がありえるため）の場合や従業員サイトで電子的控除証明書 

（XML ファイル）を取込まれた保険の場合、「必須」に設定していて 

も添付は任意となります。 

                     ※画像のアップロードは、保険１つにつき１つまでの画像添付が可能 

です。保険以外は、１つにつき３つまで添付が可能です。 

「はじめに」・・・・・・・・・・・・・・従業員用サイトでログインした最初のページに表示される説明文 

章を編集する事ができます。 

編集する場合は、「従業員ログイン時の初回説明文：任意の文章を 

使用する」にチェックを入れてください。 

文字数は３000 文字程度まで入力可能。 

※初回状態の説明文を表示したい場合は、［リセット］をクリックして 

ください。 

「二段階認証を使用する」・・・・・・・・従業員がログインする際に毎回二段階認証を行います。 

                   「使用しない/全従業員使用する/選択した従業員のみ使用する」 

からプルダウンで設定します。 

※この機能を使用する場合は従業員のメールアドレス登録が必要です。 

※『従業員情報登録』画面より選択した従業員ごとに設定することが 

できます。 

「従業員パスワード変更許可」・・・・・・従業員用サイトの「パスワードの変更」「パスワードを忘れた場 

合」「メールアドレスの変更」機能の使用有無を設定します。 

「使用しない/全従業員使用する/選択した従業員のみ使用する」 

からプルダウンで設定します。 
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※『従業員情報登録』画面より選択した従業員ごとに設定することが 

できます。 

「初回ログインパスワード変更機能」・・・従業員がその年度に初めてログインを行う際に「パスワードの変 

更」を必須とするかどうか設定します。 

「使用しない/全従業員使用する/選択した従業員のみ使用する」 

からプルダウンで設定します。 

※『従業員情報登録』画面より選択した従業員ごとに設定することが 

できます。 

「従業員問い合わせ先」・・・・・・・・従業員が操作などに困った場合の連絡先などを記載してください。 

                   入力した文章は、従業員用サイトのログイン画面等に表示します。 

（例）「ご不明点は、TEL:03-XXX-XXXX メール： 

info@XX.com 経理部までお問い合わせください。」 

「従業員ログインロック機能」・・・・・従業員がログアウトボタンを押さずにブラウザを閉じるなどして、 

正常にログアウトされなかった場合に、再ログイン時にロックをか

けるかどうかを設定できます。 

「従業員引継ぎボタン非表示設定」・・・「表示/非表示」から設定します。従業員ログイン時に前回のデータ 

を引き継いで開始せず、最初から入力を始めさせたい場合は、「非表

示」設定にすると、「開始」ボタンのみ表示されます。 

「従業員表示ロゴ」・・・・・・・・・・従業員用サイトのログイン画面の下部にロゴを表示する事ができま 

す。（「従業員問い合わせ先」の文章の上に表示します。） 

アップロード出来る画像ファイルは、png、jpeg、jpg、gif、bmp 

                  です。ロゴが透過されたファイルを推奨しています。 

                  ロゴを表示する場合は、［アップロード］をクリックし、ファイルを 

選択し、［開く］をクリックします。 

                    ロゴを削除する場合は、［削除］をクリックしてください。 

 

 

【申告書印字設定】 

「申告書作成時に差分に色を付ける」・・・前年度に提出されたデータと今年度に提出されたデータに違い 

（差分）がある場合、対象の項目に色を付けて表示します。差分 

がある申告書にて表示されます。「する」の場合、従業員が今年入 

力した情報と変更がある箇所を、青字にして申告書に表示します。 

※代理入力画面で管理者が入力した差分は、赤字で表示します。 

※従業員提出後、青字の箇所を管理者が『申告書入力』画面で修正して 

保存した場合も、赤字で表示します。 

「従業員番号を申告書に印字」・・・・・・各申告書の左上部分に従業員番号を印字します。 

「する/しない」で設定します。 

※設定後に作成された PDF に限ります 

mailto:info@XX.com
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「マイナンバー（個人番号）については給与支払者に提供済みのマイナンバー（個人番号）と相違ない」を

印字」・・・・・・・・・・・・・・・・・扶養控除申告書及び配偶者特別控除申告書（及び所得金額調整控 

除）の右上部分に「マイナンバー（個人番号）については給与支

払者に提供済みのマイナンバー（個人番号）と相違ない」という

文言を印字します。 

「する/しない」で設定します。 

※ 設定後に作成された PDF に限ります。 
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4-2. 従業員情報登録 

申告書の提出を依頼する従業員の情報を登録します。 

新たな従業員を登録する場合は、［追加する］をクリックします。 

退職した従業員がいる場合は、「退職日」を入力します。 

申告書の提出を依頼しない従業員がいる場合は、「申告書作成」を「対象外」にしてください。 

従業員を削除してしまうと、これまでの全年度の申告書も削除されます。 

 

4-2-1. 従業員情報一覧 

登録している従業員情報を一覧表示します。 

 

 

 

「検索項目 1（又は２）」・・検索する条件を選択します。 

             「従業員番号/従業員名/従業員カナ/所属コード/所属名」をプルダウンから設 
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             定できます。 

※「検索項目２」は「追加条件なし」も設定できます。 

「特殊条件」・・・・・・・・「退職者も含む/退職者を含まない/退職者のみ」をプルダウンから設定できま 

す。 

「ソート項目」・・・・・・・「従業員番号/氏名/ログイン ID/携帯メールアドレス/PC メールアドレス/利用 

             者区分/所属コード」のプルダウンと、「昇順/降順」のプルダウンを設定し、 

［ソートする］をクリックすると、表示を並べ変える事ができます。 

［検索する］・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「特殊条件」「ソート項目」「表 

示件数」の設定に従って、年度データを表示します。 

［リセット］・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「特殊条件」「ソート項目」「表 

示件数」を初期値に戻し、全従業員の年度データが表示します。 

［全従業員を表示する］・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」を初期値に戻し、「特殊条件」 

「ソート項目」「表示件数」の設定に従って年度データを表示します。 

「表示件数」・・・・・・・・「10 件/20 件/50 件/100 件/200 件」をプルダウンから設定します。 

 

［追加する］・・・・・・・・新たに従業員を追加する為に、4-2-2.基本情報の従業員情報の登録画面に遷 

移します。 

 

［修正］・・・・・・・・・4-2-2.基本情報に遷移します。 

［削除］・・・・・・・・・登録済の従業員を削除します。 

［選択する］・・・・・・・クリックすると、「表示中の全ての従業員を/表示ぺージ上の従業員を」のプルダ 

ウンの条件で従業員の「選択」にチェックを入ります。 

［選択解除］・・・・・・・従業員の「選択」チェックを解除します。 

「処理を選択してください」 

       ・・・・・・「選択した従業員 CSV 出力/全従業員 CSV 出力/選択した従業員を一括削除/有 

効期限設定/有効期限解除/二段階認証設定/二段階認証解除/パスワード変更許 

可/パスワード変更禁止/初回ログインパスワード変更設定/初回ログインパス 

ワード変更解除」のプルダウンから処理選択し、従業員に「選択」のチェック 

を入れ、［実行する］をクリックします。 

（「全従業員 CSV 出力」は、従業員に「選択」のチェックは不要です。） 

 

「従業員情報 CSV 取込み」 

       ・・・・・・CSV 取込で従業員の追加・変更する事ができます。 

 

※2023 年 10 月より以下の機能は、「提出依頼通知」画面に移動しました。 

「年度データ CSV 取込み」 

       ・・・・・・CSV 取込で申告書の情報を追加・変更する事ができます。 

「年度データ API 連携取込み」 

       ・・・・・・PCA 給与又は給与奉行で API 連携（クラウド契約）をしている場合、申告書の 

情報を追加・変更する事ができます。 
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「保険データ取込み」・・・団体保険データ LINC 形式の DAT ファイルを申告書に追加する事ができます。 
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4-2-2. 基本情報 

4-2-1.従業員情報一覧の［追加する］又は［修正］から遷移します。 

従業員情報の登録・修正を行うことができます。 

入力後は、［登録］をクリックしてください。 

 

 

「利用者区分」・・・・・・・・提出対象者（一般従業員）の場合は、「申請書提出者」を設定します。 

               提出対象者であり、且つ管理者画面を操作する権限を付与する場合（サブア 

カウント）は、「年調事務担当者」を設定します。 

※「年調事務担当者」に設定すると、権限設定の設定項目が表示されます。 
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「ログインＩＤ」・・・・・・・年調ヘルパーにログインするためのＩＤを設定します。 

「パスワード」・・・・・・・・ログイン時のパスワードを設定します。 

［自動設定］をクリックすると、ランダムにパスワードが生成されます。 

「パスワード（確認用）」にも同じパスワードを入力してください。 

一度登録したパスワードを変更したい場合は、《従業員情報 CSV 取込み》で 

取込んでください。 

「従業員番号」・・・・・・・・管理用の従業員番号を設定します。 

               ※「100」と「0100」は違う番号として扱います。 

「氏名」「氏名フリガナ」・・・ 従業員氏名、フリガナを入力します。 

※「東京太郎」と「東京 太郎」（姓と名の間にスペースが入るか入らない）は 

違う名前として判断します。 

「性別」・・・・・・・・・・・性別を「男性/女性」から設定します。 

「携帯メールアドレス」・・・・通知メールを受信するアドレスを設定します。 

「PC メールアドレス」・・・・通知メールを受信するアドレスを設定します。 

「メール送信に使用するアドレス」 

        ・・・・・・・「-/携帯メールアドレス/PC メールアドレス/両方」からプルダウンで設定 

               します。 

「所属」・・・・・・・・・・・所属を設定します。 

選択肢に無い「所属名」を作成する場合は、コードと名称を入力して、 

［所属追加］をクリックします。 

               既存の「所属名」を削除する場合は、プルダウンで対象の「所属名」を選択 

               した状態で、［所属削除］をクリックします。 

「検索用備考」・・・・・・・・所属の設定と同様に検索用の項目を設定します。 

 ※上記画像は「検索用備考１」を「事業所」、「検索用備考２」を「管轄」、 

「検索用備考３」を「担当」に設定した場合の表記です。 

検索用備考の名称は「会社情報登録画面」にて変更できます。 

「申請書作成」・・・・・・・・「対象/対象外」から設定します。 

通常は「対象」を設定します。 

年調データを作成しない従業員の場合は、「対象外」を設定します。 

※「対象外」に設定すると、［提出依頼通知］と［提出状況確認］に対象の従業員を 

表示しません。 

「代理入力」・・・・・・・・・「対象/対象外」から設定します。 

通常は「対象外」を設定します。 

従業員自身で入力ができない為、管理者が代理で入力を行う場合は「対象」 

を設定します。 

※「対象」に設定すると、［提出依頼通知］に対象の従業員を表示しません。 

※「対象」に設定すると、［提出状況確認］の「進捗状況」欄の［代理入力］から入 

力画面に遷移します。 

※「対象」に設定した状態で、従業員用サイトにログインを行うと、『管理者側で入 

力する「代理入力」設定がされているためログインできません。お勤め先の担当 
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部署又は担当者までお問い合わせください。』と赤字でメッセージを表示します。 

「有効期限」・・・・・・・・・「なし/あり」から設定します。 

通常は「なし」を設定します。従業員が退職後も本サービスを使用出来る 

状態にする場合は、「あり」を設定します。 

※「あり」の場合、日付の設定は必須です。未設定の場合、有効状態になりません。 

※「退職日」を未設定でも、「あり」に設定し、有効期限が過ぎていれば、従業員 

は使用できません。 

                 ※有効期限の日付以降に、従業員用サイトにログインしようとした場合、 

『入力期限が過ぎています。お勤め先の担当部署又は担当者までお問い合わせく 

ださい。』と赤字でメッセージを表示します。 

「退職日」・・・・・・・・・・退職日を設定します。 

               退職日以降は、従業員が年調ヘルパーを閲覧できなくなります。 

                ※退職日以降に、従業員用サイトにログインしようとした場合、 

『入力期限が過ぎています。お勤め先の担当部署又は担当者までお問い合わせく 

ださい。』と赤字でメッセージを表示します。 

「従業員画面修正ロック」・・・従業員が提出後に編集ができないようにロックされるのを解除したい場合に 

設定します。 

※年度データ作成を行うと表示します。 

※従業員が提出すると、自動で「修正不可」にチェックが付与します。 

※「修正不可」のチェックを外すと、従業員用サイトにログインした際、登録した 

情報の確認だけでなく、全ての項目を修正・提出が行える状態になります。 

              ※従業員が入力をするのを阻止する為に、従業員が提出前の状態で、チェックを 

付けても、ロックされません。 

提出前にロックをかけたい場合は、「有効期限」を「あり」で日付を入力してく 

ださい。 

「二段階認証機能」・・・・・・従業員用サイトでログインを行う際の 2 段階認証の使用有無を設定できま 

す。「使用する/使用しない」から設定します。 

※『会社情報登録』画面の「二段階認証を使用する」が「選択した従業員のみ使用す 

る」の場合に適用されます。 

                ※従業員用マニュアルに詳しく記載しています。 

「パスワード変更許可」・・・・従業員用サイトで従業員がパスワード、メールアドレスの変更機能の使用有 

無を設定します。「許可/禁止」から設定します。 

※『会社情報登録』画面の「従業員パスワード変更許可」が「選択した従業員のみ許 

可する」の場合に適用されます。 

「初回ログイン時パスワード変更機能」 

・・・・・・・従業員がその年度に初回ログインする時に必ずパスワードを変更する機能 

 の有無を設定します。「使用する/使用しない」から設定します。 

※『会社情報登録』画面の「初回ログインパスワード変更機能」が「選択した従業員 

のみ使用する」の場合に適用されます。  
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「画像ファイル添付設定」・・・従業員が画像ファイルの添付を必須とするか否かを設定します。 

              「必須/任意/未設定」から設定します。 

※「未設定」の場合は、『会社情報登録』画面の「画像ファイル添付設定」に従いま 

す。 

 

権限設定の付与（「年調事務担当者」のみ） 

担当する所属名を選択でき、権限の設定をチェックによって制限できます。設定した権限設定の制限を解除

する場合には、制限のない「年調事務担当者」の ID・PW でログインする必要があります。 

「担当する所属名」・・・・・・「全ての所属/選択した所属のみ」から設定します。 

「権限設定」・・・・・・・・・「会社情報登録」「従業員情報登録」「登録」「編集・削除」「データ取込」 

「権限の設定」「所属」「担当する所属名」「続柄情報登録」「記入用 PDF 出

力」「通知本文設定」「提出依頼通知」「年度データ作成」「メール送信」「提出

状況確認」「編集・代理入力」「CSV 出力」「入力情報確認ボタン」「確認」「申

告書印刷 CSV 出力」「CSV 出力」「PDF 作成」「画像・XML ダウンロード」

「操作履歴」の制限したい機能にチェックを付与します。 

「○○年度扶養親族」・・・・・管理者が取り込みを行った扶養親族を表示、削除します。 

  会社情報登録画面において、「扶養親族削除機能：●使用する」を設定した 

  後、この画面の削除ボタンから削除します。なお、従業員が入力を開始した 

  後は、削除ボタンが非表示となります。 

 

  

■従業員のログイン ID とパスワードの確認方法 
方法１．［会社情報登録］の「パスワードにマスク」を「しない」にすると、従業員情報登録画面で「パスワ

ード（必須）」の［マスク解除］をクリックすると、グレーアウトした欄にパスワードを表示します。 

 

方法２．［従業員情報登録］で対象の従業員を表示し、「選択」のチェックを付与します。 

「処理を選択してください」のプルダウンを「選択した従業員 CSV 出力」を選択し、［実行する］をクリッ

クします。CSV にログイン ID とパスワードの情報がございますので、ご確認ください。 
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■管理者毎に閲覧部署と機能を制限する方法 
「利用者区分」が「年調事務担当者」の場合、部署の閲覧と機能を制限できます。 

（「画像ファイル添付設定」の下に機能が表示します） 

「担当する所属名」・・・・・・操作や閲覧出来る所属を制限する機能です。 

              「全ての所属/選択した所属のみ」からプルダウンで設定します。 

              「選択した所属のみ」の場合、所属に「選択」のチェックを入れてください。 

「権限の設定」・・・・・・・・制限をする機能にチェックを入れてください。 

              例：［提出依頼通知］のメール送信だけ行えるように権限を設定する場合 

は、「メール送信」以外の項目に全てチェックを入れる。（［提出依頼通知］ 

もチェックを入れる） 

 

「権限の設定」では 

制限したい機能を選択することができます。 

チェックを付けた画面や機能を使用しようとす

ると、左図のメッセージが表示されます。 

制限を解除する場合は、チェックを外し、登録ボ

タンを押します。 
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4-2-3. ＣＳＶ取込み 

従業員情報や申告書の情報を追加や変更する事ができます。 

 

「従業員情報 CSV 取込み」 

             ・・・・・・CSV 取込で従業員の情報を追加・変更する事ができます。 

            【汎用 CSV 取り込み】と【（Pay-Look）従業員情報 CSV 取込み】の２種類 

            の取込みができます。 

            【汎用 CSV 取り込み】の場合、『従業員情報登録』画面の［汎用 CSV 取り込み 

定義書&サンプル CSV］と［汎用 CSV 取り込みマニュアル］をご参照ください。 

            Pay-Look の場合、本マニュアルをご参照ください。 

「年度データ CSV 取込み」 

       ・・・・・・CSV 取込で申告書の情報を追加・変更する事ができます。 

             ※取込むには、〔従業員情報登録〕で従業員を登録している必要があります。 

             ※保険情報は同じ情報を２回取り込むと、上書きではなく追加されます。 

             ［汎用 CSV 取り込み］と［（給与奉行１１）社員情報 CSV データ取込み］と 

             ［（PCA 給与 DX）社員マスタ TXT データ取込］と［（PCA 給与 DX）社員マ 

スタ（家族）TXT データ取込み］の４種類の取込みができます。 

  【汎用 CSV 取り込み】の場合、『従業員情報登録』画面の［汎用 CSV 取り込 

  み定義書&サンプル CSV］と［汎用 CSV 取り込みマニュアル］をご参照くだ 

さい。 

給与奉行１１と PCA 給与 DX の取込みの場合、『従業員情報登録』画面の［給 

与奉行 11、PCA 給与 DXCSV 取り込みサンプル CSV］と本マニュアルをご 

差分機能を利用する場合は、必ず提出依頼通知画面で「年度データ作成」を行ってください。 

「年度データ作成」ボタンを押さずに年度データ取込を行うと、年度データの引き継ぎ設定が反映しな

い場合があります。 

 

【取り込んだデータの確認方法】 

管理者用サイトの［申告書印刷 CSV 出力］の「CSV 出力データ」の「一括（全てのデータ出力（未提

出を含む））」で CSV 出力し、確認してください。 

［従業員情報登録］で「代理入力：対象」としている場合は、［提出状況確認］の「進捗状況」の［代理

入力］をクリックして確認できます。 

 

各種保険情報は、同じ情報を２回取り込むと、上書きではなく追加されます。 
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参照ください。 

「年度データ API 連携取込み」 

       ・・・・・・PCA 給与又は給与奉行で API 連携（クラウド契約）をしている場合、申告書の 

情報を追加・変更する事ができます。 

『従業員情報登録』画面の［API 連携マニュアル］をご参照ください。 

 

「保険データ取込み」・・・団体保険データ LINC 形式の DAT ファイルを申告書に追加する事ができます。 

『従業員情報登録』画面の［団体保険取り込み定義書及び注意事項］と本マニュ 

アルをご参照ください。 

 

「取込み項目」・・・・・・取り込みたい項目にチェックを付けます。 

「取込み設定」・・・・・・年度データの上書きでデータを取り込む場合にチェックを付けます。 

［パターン登録］・・・・・クリックすると、新しい取込みパターンを追加出来る画面に遷移します。 

※ 登録したパターンは、管理者アカウント毎に保存されます。（別のアカウントとはパ 

 ターンを共有しません） 

              ※汎用 CSV 取り込みを行う場合に必要になります。 

               Pay-Look・給与奉行・PCA 給与の取込みの場合は、設定不要です。 

「ＣＳＶ取込み」の［参照］ 

・・・・・取込みたい CSV や TXT や DAT ファイルがある場合、クリックすると、ファ 

     イルを指定する事ができます。 

「最新の年度データに上書き」 

       ・・・・・・今年度の年度データが１つもない状態で取込む場合や、選択している年度の既 

             存の１番新しい年度データに上書きする場合に選択します。 

「新たに年度データを作成」 

・・・・・・選択している年度の既存の年度データとは別に、年度データを作成する場合に 

             選択します。 

※こちらの方法で年度データを作成する場合昨年度のデータが引き継がれません。 

［接続テスト］・・・・・・API 連携出来るか接続テストをします。 

※［会社情報登録］で API 連携情報を登録が必要です。 

［取込開始］・・・・・・・［接続テスト］に成功している場合、クリックすると、年度データへの取込を開 

始します。 
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■［従業員情報 CSV 取込］-『（Pay-Look）従業員情報ＣＳＶ取込み』 

  Pay-Look（［社員マスタ］の CSV 出力機能）から出力したＣＳＶ形式ファイルから以下の情報を取り 

込み、従業員情報を作成します。 

 

＜Pay-Look から出力した CSV＞ 

CSV 項目名 種別 年調ヘルパー取込先 

（管理者用サイト） 

備考 

画面名 項目名 

社員 No 必須 従業員情報登録 従業員番号 半角英数字記号で登録でき

ます 

社員名 必須 〃 氏名 全角半角で登録できます 

ログインＩＤ  〃 ログインＩＤ 半角英数字記号で登録でき

ます 

パスワード  〃 パスワード 半角英数字記号で登録でき

ます 

携帯メールアド

レス 

 〃 メールアドレス 半角英数字記号で登録でき

ます 

性別  〃 性別 “男”の場合は男性にチェ

ック、それ以外は女性にチェ

ックが付きます。 

退職年月日  〃 退職日 yyyy/mm/dd 形式の必要が

あります 

所属番号  〃 所属コード 所属番号が数値の場合のみ

取り込まれます 

所属  〃 所属名称 全角半角で登録できます 

 

《取込方法》 

（１）「取込みパターン」で「（Pay-Look）従業員情報 CSV 取込み」を選択し、「CSV ファイル」の 

［参照］をクリックし、Pay-Look から出力した CSV を選択します。 

（２）［取込み開始］をクリックし、『確認』メッセージで［OK］をクリックします。 

（３）処理状況が『取込中』となります。［処理状況更新］をクリックします。 

 

（４）処理状況が『CSV 取込みが完了しました。』になるまで［処理状況更新］をクリックします。 

   ※取込件数が多い場合は、少し時間を空けて［処理状況更新］をクリックしてください。 

（５）［処理結果確認］をクリックし、処理結果を確認し、［閉じる］をクリックし、終了です。 
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■［年度データ CSV 取込み］-『（給与奉行 i11）社員情報データＣＳＶ取込み』 

  給与奉行 i11 から出力したＣＳＶ形式ファイルから、年度データを作成します。 

※この処理を行う場合は、従業員情報が登録済みである必要があります。 

※CSV 出力はすべての項目を出力してください。 

 

○給与奉行 i１１での操作手順 

（１）［随時処理］→［汎用データ作成］→ 

［社員情報データ作成］→［社員情報データ作成］を 

クリックします。 

 

 

 

 

 

（２）パターン選択画面で［新規］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

（３）パターン名を任意に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）出力設定タブにて出力先ファイル名を設定します。 
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（５）項目選択タブ「情報種類」が『すべて』のままで 

［全選択］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）選択済項目に全項目が設定されたことを確認して 

  ［出力開始］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

以上の手順で、全項目の出力がされます。 

 

   ＜給与奉行 i11 から出力した CSV から年調ヘルパーに取り込み可能な項目＞ 

項目名 種別 年調ヘルパー取込先 

（管理者用サイト代理入力画面） 

備考 

画面名 項目名 

社員番号 必須 － － 従業員情報との紐付け用 

氏名（フリガナ）  本人情報 フリガナ  

氏名  〃 氏名  

生年月日  〃 生年月日 yyyy/mm/dd 形式の必要が

あります 

郵便番号  本人情報 郵便番号  

都道府県  〃 住所 都道府県＋市区町村＋番地

を結合して取り込みます 市区町村  〃 

番地  〃 

マンション／ビル

等 

 〃 ビル名等  

配偶者の有無コー

ド 

 〃 配偶者の有無 0:無,1:有で取り込みます 

配偶者－フリガナ  配偶者情報 フリガナ  

配偶者－氏名  〃 氏名  
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配偶者－生年月日  〃 生年月日 yyyy/mm/dd 形式の必要が

あります 

扶養親族１－フリ

ガナ 

  

16 歳未満の 

扶養親族 

又は 

控除対象扶養

親族 

（16 歳以上） 

フリガナ  

扶養親族１－氏名  氏名  

扶養親族１－続柄

コード 

 あなたとの続柄 「本人、妻、夫、子、父、母、

祖父、祖母、孫、兄、弟、姉、

妹」で一致する場合に取り込

まれます。  

扶養親族１－生年

月日 

 生年月日 yyyy/mm/dd 形式の必要が

あります 

 

扶養親族１０－フ

リガナ 

  

 

16 歳未満の 

扶養親族 

又は 

控除対象扶養

親族 

（16 歳以

上） 

フリガナ  

扶養親族１０－氏

名 

 氏名  

扶養親族１０－続

柄コード 

 あなたとの続柄 「本人、妻、夫、子、父、母、

祖父、祖母、孫、兄、弟、姉、

妹」で一致する場合に取り込

まれます。  

扶養親族１０－生

年月日 

 生年月日 yyyy/mm/dd 形式の必要が

あります 

  ※給与奉行 CSV ファイルにある扶養親族１～１０のデータは、『生年月日』から対象年度において 

16 歳以上か 16 歳未満か自動判定して取り込みます。 

  ※csv ファイルには、出力時に付与されるダブルクォーテーション（”）が必要です。 

 

《取込方法》 

（１）「取込みパターン」で「（給与奉行）社員情報データ CSV 取込み」を選択し、「CSV ファイル」の 

［参照］をクリックして給与奉行 i11 から出力した CSV を選択します。 

（２）［取込み開始］をクリックし、『確認』メッセージで［OK］をクリックし、終了です。 
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■［年度データ CSV 取込み］-『（PCA 給与 DX）社員マスタ TXT 取込み』 

PCA 給与 DX から出力した TXT 形式ファイルから、年末データを作成します。 

※この処理を行う場合は、従業員情報が登録済みである必要があります。 

※《PCA 給与 X》はご利用いただけません。 

 

PCA 給与 DX の［随時］→［汎用データの作成］→「作成データの選択」の［社員マスター］を選択、 

「項目パターン」を指定し、TXT 形式ファイルを出力します。 

 

○PCA 給与 DX の「項目パターン」の設定 

「項目のジャンル」で、 

「1：基本情報」と「9：本人・配偶者・前職分」を 

［全追加］した項目パターンを作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※詳細設定は左図のように以下項目にチェックを入れます。 

 ・受入用チェックデータを出力する 

 ・項目名を出力する 

 ・バージョンを出力する 
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  ＜PCA 給与 DX から出力した TXT から年調ヘルパーに取り込み可能な項目＞ 

項目名 種別 年調ヘルパー取込先 

（管理者用サイト代理入力画面） 

備考 

画面名 項目名 

社員コード 必須 － － 従業員情報との紐付け用 

氏名（姓）  本人情報 氏名  

氏名（名）  〃 氏名  

氏 名 フ リ ガ ナ

（姓） 

 〃 フリガナ  

氏 名 フ リ ガ ナ

（名） 

 〃 フリガナ  

郵便番号  〃 郵便番号  

住所１  〃 住所１  

住所２  〃 住所２  

元号（生年月日）  〃 年月日 2：大正 3：昭和 4：平成 

生年月日  〃 生年月日 和暦 eemmdd 形式の必要が

あります 

配偶者の有無  〃 配偶者有無区分 0:無,1:有 

 

《取込方法》 

（１）「取込みパターン」で「（PCA 給与）社員マスタ TXT 取込み」を選択し、「CSV ファイル」の 

［参照］をクリックし、PCA 給与から出力した TXT ファイルを選択します。 

（２）［取込み開始］をクリックし、『確認』メッセージで［OK］をクリックし、終了です。 
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■［年度データ CSV 取込み］-『（PCA 給与）社員マスタ（家族）TXT 取込み』 

PCA 給与 DX から出力したｔｘｔ形式ファイルから、年度データを作成します。 

   ※この処理を行う場合は、従業員情報が登録済みである必要があります。 

   ※《PCA 給与 X》はご利用いただけません。 

 

PCA給与DXの［随時］→［汎用データの作成］→「作成データの選択」の［社員マスター（家族）］ 

を選択、「項目パターン」を指定し、TXT形式ファイルを出力します。 

 

○PCA 給与 DX の「項目パターン」の設定 

「項目のジャンル」で、 

「1：基本情報」を［全追加］した項目パターンを 

作成します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※出力詳細設定はすべてチェックが 

付いたままにしてください。 
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  ＜PCA 給与 DX から出力した TXT から年調ヘルパーに取り込み可能な項目＞ 

項目名 種別 年調ヘルパー取込先 

（管理者用サイト代理入力画面） 

備考 

画面名 項目名 

社員コード 必須 － － 従業員情報との紐付け用 

家族 種別  配偶者情報  ０：配偶者 

１：配偶者以外 

家族 氏名（姓）  〃 氏名  

家族 氏名（名）  〃 氏名  

家族 ﾌﾘｶﾞﾅ（姓）  〃 フリガナ  

家族 ﾌﾘｶﾞﾅ（名）  〃 フリガナ  

家族 生年月日  〃 生年月日 yyyymmdd 形式の必要があ

ります 

家族 続柄  〃  子 ,父 ,母 ,妹 ,弟 ,祖父 ,祖母 ,姉 ,

兄,孫いずれかの名称一致 

 

※社員マスタ（家族）txt ファイルにある家族情報のうち、種別が「0：配偶者」以外の場合は 

『生年月日』から対象年度において 16 歳以上か 16 歳未満か自動判定して取り込みます。 

 ※txt ファイルには、ダブルクォーテーション（”）は不要です。 

 

《取込方法》 

（１）「取込みパターン」で「（PCA 給与）社員マスタ（家族）TXT 取込み」を選択し、「CSV ファイル」 

   の［参照］をクリックし、PCA 給与から出力した TXT ファイルを選択します。 

（２）［取込み開始］をクリックし、『確認』メッセージで［OK］をクリックし、終了です。 
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■［従業員情報 CSV 取込み］・［年度データ CSV 取込み］-汎用 CSV 取り込み 

 

［従業員情報 CSV 取込み］は、CSV 形式ファイルを取り込み、従業員情報を作成します。 

［年度データ CSV 取込み］は、CSV 形式ファイルを取り込み、年度データを作成します。 

※［年度データ CSV 取込み］を行う場合は、従業員情報が登録済みである必要があります。 

 

詳細は、［汎用 CSV 取り込み定義書&サンプル CSV］と［汎用 CSV 取り込みマニュアル］を確認 

ください。（CSV 取込画面にリンクがあります） 
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■［年度データ API 連携取込み］-『（PCA 給与）社員マスタ取込み』 

                『（奉行クラウド）社員情報取込み』 
《PCA 給与 DX》又は《給与奉行 i１１クラウド》で、API 連携の契約が必要です。 

※《PCA 給与 X》はご利用いただけません。 

 

《取込方法》 

（１） メニューの［会社情報登録］の「PCA 給与 API 連携情報」又は「OBC 給与奉行 API 連携情報」に 

情報入力し［登録］をクリックします。 

 

（２）「取込みパターン」を選択し、［接続テスト］をクリックします。 

『※接続テストに成功しました。データ領域を選択してください。』とメッセージが表示された 

ことを確認します。 

※奉行クラウドの場合、奉行クラウドの URL を入力するプラットフォームページに遷移します。 

入力する情報は奉行クラウド導入時のメールに記載されております。不明な場合は下記 URL より 

奉行クラウド URL の確認方法をご参照ください。（OBC WEB ページ） 

https://id-demo.obc.jp/OAuth2/ShowCheckDomainIDPage 

※接続テストに失敗した場合は［会社情報登録］の「PCA 給与 API 連携情報」の内容に誤りがないか、 

確認してください。 

    セキュリティ等が原因で、ブロックされている場合もあります。その際は、セキュリティソフトの設定を行っ 

てから、操作してください。（セキュリティソフトの設定は、ご利用のメーカーへ確認ください。） 

 

（３）「データ領域」を選択し、［従業員取込］をクリックし、終了です。 

 

■［保険データ取込み］-『LINC 形式』 
団体保険 DAT ファイルを取り込む事ができます。 

※この処理を行う場合は、従業員情報が登録済みである必要があります。 

［団体保険取り込み定義書及び注意事項］を確認ください。（CSV 取込画面にリンクがあります） 

 

《取込方法》 

（１）「ファイル選択」の［参照］をクリックし、DAT ファイル選択します。 

（２）［取込み開始］をクリックし、終了です。 

  



年調ヘルパー＠管理者用マニュアル 

44 

 

4-3. 続柄情報 

申請書類に必要な「続柄」を登録します。 

※「本人、妻、夫、子、父、母、祖父、祖母、孫、兄、弟、姉、妹」は、初期値として設定しています。 

 「本人」「妻」「夫」「子」については修正、削除が行えません。 

 

 

「ソート項目」・・・・・・表示する順を「続柄名/親族区分」のプルダウンと「昇順/降順」のプル段で選 

択し、［ソートする］をクリックすると表示を並べ変える事ができます。 

［全続柄を表示する］・・・クリックすると、「ソート項目」「表示件数」の設定に従って、全続柄が表示しま 

す。 

「表示件数」・・・・・・・「10 件/20 件/50 件/100 件/200 件」をプルダウンから設定します。 

［検索］・・・・・・・・・「ソート項目」「表示件数」の設定に従って、続柄を表示します。 

［リセット］・・・・・・・クリックすると、「ソート項目」「表示件数」を初期値に戻し、全続柄が表示し 

            ます。 

［修正］・・・・・・・・・登録済の続柄情報を修正します。 

［削除］・・・・・・・・・登録済の続柄情報を削除します。  
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・続柄情報追加登録 

［追加］・・・・・・・・・新たな続柄を登録します。 

登録する場合は、「続柄名（必須）」を入力、「続柄区分」を「本人/配偶者/子/ 

その他」をプルダウンで設定し、「親族区分」を「直系尊属卑属以外/直系尊属卑 

属/配偶者の直系尊属卑属」を設定し、［追加］をクリックします。 

    ※「続柄区分」「親族区分」の設定に不備があると、扶養親族情報が正しく判定され 

ない場合がありますのでご注意ください。 
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５.提出依頼処理 

5-1. 通知本文設定 

従業員に送信するメールのテンプレート作成・登録作業を行います。 

5-１-1. 画面の説明 

既に登録されている通知テンプレートの一覧を表示します。 

「ソート項目」・・・・・・・・・・「昇順/降順」のプルダウンを設定し、［ソートする］をクリックすると、 

表示を並べ変える事ができます。 

［全テンプレートを表示する］・・全テンプレートを表示します。 

「表示件数」・・・・・・・・・・「10 件/20 件/50 件/100 件/200 件」をプルダウンから設定します。 

［検索］・・・・・・・・・・・・クリックすると、「ソート項目」「表示件数」の設定に従って、テンプレー

トを表示します。 

［リセット］・・・・・・・・・・クリックすると、「ソート項目」「表示件数」を初期値に戻し、全テンプレ 

ートを表示します。 

［修正］・・・・・・・・・・・・作成済のテンプレートの修正をします。［修正］をクリックすると、 

5-1-2.通知テンプレート登録に遷移します。 

［削除］・・・・・・・・・・・・作成済のテンプレートを削除します。 

［複製］・・・・・・・・・・・・作成済のテンプレートを複製します。 

［追加する］・・・・・・・・・・新たにテンプレートを追加する為に、5-1-2.通知テンプレート登録に遷 

移します。 
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5-1-2. 通知テンプレート登録 

通知テンプレート一覧の［追加］をクリックすると、『通知テンプレート登録』画面に遷移します。 

「テンプレート名」「件名」「本文」を作成し、［登録］をクリックすると登録が完了します。 

 

「本文」・・・・・・・・・・・・1000 文字まで入力可能。 

                ※文章が書ききれない場合は、通知文を複数作成し、複数回通知メールを行っ 

てください。 

「フッターに表示する項目」・・・「年調ヘルパーURL/ログイン ID/パスワード/返信メールアドレス」の項 

目にチェックを入れると、メールの本文に情報が表示します。 

               「返信メールアドレス」にチェックを入れると、以下の返信用文章が挿入 

します。 

  ---------------------------------------------------- 

※このメールアドレスは自動送信メールの為、返信することは出来ません。 

  ご質問がある方は「*****@*****」に返信お願いします。 

  ---------------------------------------------------- 

返信メールアドレスは「会社情報登録画面」における、運用設定のメール 

アドレスが表示します。 
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●通知メールの内容の一例 
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5-2. 提出依頼通知 

年調データの作成と、メールの送信、PDF の作成を行う事ができます。 

 

「検索項目 1（又は２）」・・従業員の検索条件を選択します。 

             「従業員番号/従業員名/従業員カナ/所属コード/所属名/メールアドレスの登 

録の有無/未提出の人のみを表示/原本回収済み/進捗状況/年末調整しない/管 

理者変更有無/通知」をプルダウンから設定します。 

※「検索項目２」は「追加条件なし」も設定できます。 

「ソート項目」・・・・・・・「従業員番号/氏名/ログイン ID/携帯メールアドレス/PC メールアドレス/通知 

情報」のプルダウンと、「昇順/降順」のプルダウンを設定し、［ソートする］を 

クリックすると、表示を並べ変える事ができます。 

［検索］・・・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「ソート項目」「表示件数」の検

索条件に従って表示します。 

［リセット］・・・・・・・・検索条件の内容と表示されている従業員データを初期値に戻します。 

［全従業員を表示する］・・・検索条件に関係なく全従業員を表示します。 

「通知テンプレート選択」・・送信するテンプレートを、表示された既に登録されているリストより選択 

します。 

「表示ページ上の従業員を」・［全選択］をクリックすると、表示されている全従業員に「選択」のチェック 

が付きます。ページをまたぐ場合は、チェックは付きません。 

※大人数に「選択」のチェックを付けたい場合は、「表示件数」の設定を調整してく 

ださい。 

               ［全解除］をクリックすると、表示されている全従業員に「選択」のチェック 

が外れます。ページをまたぐ場合は、チェックは外れません。  
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「提出依頼」・・・・・・・・従業員に作成を依頼する申告書の種類を設定します。年末調整時（「年末調整

（すべて）」を選択し、年度途中の扶養者情報変更時などは「扶養控除申告書」

を選択します。 

              ※「扶養控除申告書」を選択して年度データを作成した場合は、従業員用サイトでは 

本人情報、配偶者情報、扶養者情報のみ入力してもらい、扶養控除申告書のみの 

データが作成できます。 

［メール送信］・・・・・・・クリックすると、従業員の「選択」のチェックしている従業員へ「通知テンプ

レート選択」したメールを 

一斉に送信します。 

※個別で送信する場合は「個別通知」欄の［送信］ボタンにて送信します。 

※年度データが作成されていない場合は送信できません。 

（［送信］のボタンがグレーで表示される。） 

［PDF 作成］・・・・・・・ 選択欄にチェックしている従業員へ「通知テンプレート選択」で設定した 

内容で通知用 PDF を出力します。通知用 PDF では、記載された QR コード 

から従業員用サイトを起動することができます。 

※年度データを作成していない場合は PDF 作成できません。 

※PDF は、100 人まで出力可能です。101 人以上出力しようとする場合、エラーメ 

ッセージが表示します。 

［年度データ作成］・・・・・メール送信はせずに、年度データのみ作成します。 

※年度データを作成していない場合は「送信」「PDF 作成」ができません。 

「データ」・・・・・・・・・年調データが「作成済」か「未作成」か表示します。 

「通知」・・・・・・・・・・「メール送信（個別通知も含む）」を、１度行うと「通知済み」と表示します。

行っていない場合は「未通知」、メールアドレスの登録と「メール送信に使用

するアドレス」の設定がされていない場合は「未登録」と 

表示します。 

「個別通知」・・・・・・・・「選択」のチェックを付けず、メール送信を行う機能です。 

             「通知テンプレート選択」を選択した状態で、「個別通知」の［送信］をクリッ

クすると、対象の従業員にメールが送信されます。 

［編集］・・・・・・・・・・メールアドレスの登録など従業員情報を編集します。［編集］をクリックする

と、4-2-2.基本情報に遷移します。 

［キャンセル］・・・・・・・3.メニュー画面に戻ります。 

「一括操作」・・・・・・・・選択した従業員の年度データを一括で作成します。「一括年末調整(全て)作成」

と「一括扶養控除新告訴作成」から選択できます。 

※以下の機能については 2023 年 10 月より「提出依頼通知画面」に移動しました。 

詳細は「4-2-3 CSV 取込み」をご覧ください。 

「年度データ CSV 取込み」・・・・・・CSV 取込で申告書の情報を追加・変更する事ができます。 

「年度データ API 連携取込み」・・・・・・PCA 給与又は給与奉行で API 連携（クラウド契約）をしている 

場合、申告書の情報を追加・変更する事ができます。 

「保険データ取込み」・・・団体保険データ LINC 形式の DAT ファイルを申告書に追加する事ができます。 
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5-２-1. 年調データの作成方法 

同じ年度に複数の年度データを作成することが可能です。 

［年調データ作成］をクリックする度に、年度データを別に作成します。 

ただし、同じ日の間に同じ従業員で複数の年度データは作成できません。 

※年度データを作成していない従業員は、従業員用サイトでログインすることはできません。 

 従業員用サイトにログインしようとした場合、『今年の年末調整申告を行う準備が出来ていません。 

お勤め先の担当部署又は担当者までお問合せください。』と赤字でメッセージを表示します。 

※前回の年度データがある場合、前職情報と住宅ローン控除の「年末残高」は引き継がれません。 

 

（１） 従業員を表示します。  

 

（２）各従業員の「提出依頼」を「年末調整(全て)」又は「扶養控除申告書」を選択します。 

 

※「扶養控除申告書のみ」でご契約のお客様は「扶養控除申告書」 

のみ選択可能です。 

 

 

※通常の年末調整を行う場合は「年末調整(全て)」を選択してください。 

※年度途中に入社された場合や、変更（異動）があった場合などは「扶養控除申告書」を選択してください。 

対象年度の「扶養控除申告書」のみの入力を行う事ができます。 

 

（３）対象の従業員に「選択」のチェックを付け、［年度データ作成］をクリックします。 

   『確認』画面を表示しますので、［OK］をクリックします。 
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（４）『結果』画面を表示します。［閉じる］をクリックし、終了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※［CSV 出力］をクリックした場合、結果を CSV で出力します。 
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5-２-２. 従業員にメールを送信する方法 

※事前に年調データを作成する必要があります。 

※メール送信は、必須ではありません。 

 

（１） 従業員を表示します。 

 

（２）「通知テンプレート選択」のプルダウンで選択します。 

 

 

 

（２） 対象の従業員に「選択」のチェックを付けます。［メール送信］をクリックします。Users 

『確認』画面を表示しますので、［OK］をクリックします。 
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（４）『結果』画面を表示しますので、［閉じる］をクリックし、終了します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※［CSV 出力］をクリックした場合、結果を CSV で出力します。 

 

 

 

 

 

 

■メール送信をすると、『遅延が発生している』と表示される場合 

メニューの［従業員情報登録］で、従業員にメールアドレスが登録されている事と、「メール送信に使用する

アドレス」の設定がメールアドレスの登録と合っている事をご確認ください。 

 

 

  



年調ヘルパー＠管理者用マニュアル 

55 

 

5-２-３. 従業員に渡す PDF を作成する方法 

※事前に年調データを作成する必要があります。 

※PDF 作成は、必須ではありません。 

※PDF 出力は、100 人まで選択可能です。101 人以上出力しようとする場合、エラーメッセージが表示します。 

 

（１）従業員を表示します。 

 

（２）「通知テンプレート選択」のプルダウンで選択します。 

 

 

 

（３） 対象の従業員に「選択」のチェックを付けます。［PDF 作成］をクリックします。 

『確認』画面を表示しますので、［OK］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４） PDF を出力します。 

※PDF の出力は、利用のブラウザによって異なります。 

下記画像はグーグルクロームを使用した場合の表示です。 
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（５） 出力した PDF を確認します。 

保存や印刷を行い、終了です。 
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5-3. 提出状況確認 

従業員が提出した年度データ（申告書）を確認する画面です。 

 

従業員が申告書を提出した場合、「申告書」の緑の［確認］ボタンが表示されます。 

［確認］をクリックし、『申告書確認』画面で申告書の PDF を確認し、問題なければ［確認して終了］や［確

認して前の人］や［確認して次の人］をクリックし、「進捗管理」が「確認済」の状態にしてください。 

「確認済」の場合、『提出状況確認』画面で「確認日時」に日付を表示します。 

※「確認済」になっていないと、次回年度データを引き継いだ時、前回のデータがない時の《１からの質問形式》に 

なる場合がございますのでご注意ください。 

 

 

「検索項目１（又は２）」・・検索する条件を選択します。 

「従業員番号/従業員カナ/所属コード/所属名/進捗状況/入力情報：入力内容/ 

入力情報：添付書類/作成年月日/提出日時/確認日時/未提出の人のみを表示/ 

電子データ添付有無/年末調整しない/管理者変更有無/備考/検索用備考１～３ 

/検索用備考コード１～３」をプルダウンから設定します。 

※「検索項目２」は「追加条件なし」も設定できます。 

※日付で検索する場合、「開始日」～「終了日」で入力した日付を含めて検索しますが、 

「空欄」～「終了日」として検索した場合は、終了日以前の全てのデータを一覧表示 

します。 

また、「開始日」～「空欄」とした場合は、開始日以降の全てのデータを一覧表示しま 

す。  
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「進捗状況」・・・・・・・「進捗状況」の表示で検索します。 

「進捗状況」を選択すると、「未作成/未入力/入力中/提出済/確認済/代理入力/差 

戻し/再提出済」のプルダウンが表示しますので併せて設定します。 

「入力情報：入力内容」・・・「入力内容」の「扶」「保」「住」の表示で検索します。 

設定すると、「扶養/保険/住宅」のプルダウンが表示しますので併せて設定しま 

す。 

「入力情報：添付書類」・・・「添付画像」の「扶」「保」「住」の表示で検索します。 

設定すると、「扶養/保険/住宅」のプルダウンが表示しますので併せて設定しま 

す。 

「未提出の人のみを表示」・・未提出のデータで検索します。代理入力したものはヒットしません。 

「電子データ添付有無」・・・従業員が電子的控除証明書（XML ファイル）の取込を行ったかどうかで検索 

             します。 

設定すると、「有/無」のプルダウンが表示しますので併せて設定します。 

「年末調整しない」・・・・・「年末調整しない」を選択したデータを検索します。 

「管理者変更有無」・・・・・管理者が「提出状況」から『申告書入力』画面で情報を入力したデータかどう 

かで検索します。代理入力したものはヒットしません。 

設定すると、「有/無」のプルダウンが表示しますので併せて設定します。 

 

「特殊条件」・・・・・・・・「空欄/扶養申告書のみ/年末調整のみ」をプルダウンから設定します。 

「ソート項目」・・・・・・・「従業員番号/氏名/所属コード/所属名/作業進捗：進捗状況/作業進捗：提出日 

時/作業進捗：確認日時/入力情報：入力内容/入力情報：添付画像/入力情報： 

申告書/原本回収済み」のプルダウンと、「昇順/降順」のプルダウンを設定し、 

［ソートする］をクリックすると、表示を並べ変える事ができます。 

［検索］・・・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「特殊条件」「ソート項目」「表 

示件数」の設定に従って、年度データを表示します。 

［リセット］・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「特殊条件」「ソート項目」「表 

示件数」を初期値に戻し、全従業員の年度データが表示します。 

［全従業員を表示する］・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」を初期値に戻し、「特殊条件」 

「ソート項目」「表示件数」の設定に従って年度データを表示します。 

「表示件数」・・・・・・・・「10 件/20 件/50 件/100 件/200 件/500 件/1000 件/全て」をプルダウ 

             ンから設定します。 

［CSV 出力］・・・・・・・クリックすると、表示している従業員の情報を CSV で出力します。 

ページをまたぐ場合は、CSV に出力しません。 

※大人数を出力する場合は、「表示件数」の設定を調整してください。 

「一括操作」・・・・・・・・「確認日時」を一括で設定します。 

「一括確認完了/一括未確認」をプルダウンで設定すると、『提出状況確認』画 

面左端に「一括」のチェックボックスが表示します。 

対象の従業員にチェックを入れ、［実行］をクリックすると、「確認日時」の情 

報を変更が可能です。 

［未提出者に通知］・・・・・クリックすると、『提出依頼通知』画面に遷移します。 
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             「検索項目１」が「未提出の人のみを表示」にあらかじめ、設定された状態で 

従業員を表示します。 

［原本回収情報保存］・・・・原本の回収状況を設定します。 

「原本回収」のプルダウンで「空欄/回収済/未回収/一部回収/回収不要」を設 

定し、［原本回収情報保存］をクリックします。 

［原本回収情報保存］をクリックしなかった場合、「原本回収」のプルダウンの 

情報は保存しません。 

             ※画面に表示している従業員の「原本回収」の情報は、変更がなかった場合でも保存 

（更新）します。（備考欄の更新日時も連動します） 

              「原本回収済み」の表示 

「空欄」：作業前の状態/回収不要 

「回収済」：全て回収済み 

「未回収」：未回収 

「一部回収」：回収待ちのものあり 

「回収不要」：回収不要 

「備考保存」・・・・・・・・備考欄の内容を保存します。 

 

●『申告書確認』画面から「原本回収」の回収情報を保存するができます。 

「備考」には、回収出来ていない原本を入力したり、メモのように使用する事が可能です。 

入力した後は、［保存］をクリックしてください。 

 

『申告書確認』画面 

『提出状況確認』画面 

 

 

 

 

 

●画像についての補足情報 

保険の画像は、保険１つにつき１つまで。 

保険以外の画像は、１つにつき３つまで添付可能。 

テキストファイルなどは、画像ファイルではないのでご利用いただけません。（PDF を除く） 

PNG、JPG、JPEG、GIF、BMP などの画像データをご用意ください。 

また、PDF の場合はアップロード可能です。（PDF は自動で PNG に変換されます） 

1 枚当たりの画像サイズの重さの最大値は 30MB です。 
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作業進捗 

「進捗状況」・・・・・・・・年度データの進捗状況を表示します。 

 

［代理入力］ 『従業員情報登録』画面で「代理入力」が「対象」になっている場合の表示です。 

（6-2.代理入力参照） 

「データ未作成」 『従業員情報登録』画面で「申告書作成」が「対象」になっており、年度データが

作成されていない場合の表示です。 

（年度データを作成する場合は、5-2.提出通知依頼参照） 

「未入力」 年度データ作成済みで、従業員用サイトで一切入力していない場合の表示です。 

管理者の方が年度データに情報を取り込んでいたり、前回の年度データがあり情報

が入っている場合は、「未入力」にも関わらず「入力内容」が表示します。 

「入力中」 年度データ作成済みで、従業員用サイトで入力を開始したが提出をしていない場合

の表示です。 

「翌年度のみ」 年度データ作成済みで、従業員用サイトで翌年度の扶養控除申告書のみで提出した

場合の表示です。 

「年調不要」 年度データ作成済みで、従業員用サイトで「当年度および翌年度の扶養控除申告書

を提出しない」という提出をした場合の表示です。 

「提出済」 年度データ作成済みで、従業員用サイトで申告書を提出した場合の表示です。 

（提出された申告書を確認する場合は、5-3-1.申告書内容確認参照） 

「差戻し」 年度データ作成済みで、従業員用サイトで申告書を提出したが、差戻しをした場合

の表示です。 

「再提出済」 年度データ作成済みで、従業員用サイトで申告書を提出したが、差戻しをし、 

再度従業員用サイトで再度提出した場合の表示です。 

「確認済」 年度データ作成済みで、従業員用サイトで申告書を提出し、管理者が『申告書確認』

画面で確認済みとし、「確認日時」に日付が表示された場合の表示です。 

 

「提出日時」・・・・・・・・従業員が申告書を提出した日付で表示します。 

従業員が申告書を提出すると、「備考」の日付が更新します。 

「確認日時」・・・・・・・・管理者が申告書を確認済みした日付で表示します。 

管理者が申告書を確認済みにすると、「備考」の日付が更新します。 

入力情報 

「入力内容」・・・・・・・・申告書の内容を「扶」「保」「住」で表示します。 

「扶（扶養情報有）」：『給与所得者の扶養控除等（異動）申告書』で、本人の特 

記事項がある場合。又は、扶養者がいる場合。又は、控除対象配偶者がいて、 

入力が完了している場合。 

「保（保険情報有）」：『給与所得者の保険料控除申告書』で、保険があり、入力 

完了している場合。 

「住（住宅ローン控除情報有）」：住宅控除がある場合。 

「添付画像」・・・・・・・・申告書に画像を添付があった場合、「扶」「保」「住」で表示します。 

「扶（扶養情報有）」：『学生証の画像』『障害者手帳の画像』等の保険以外の画 
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像の添付がある場合。 

「保（保険情報有）」：保険料の原本がある場合。 

「住（住宅ローン控除情報有）」：住宅控除の原本がある場合。 

「申告書」・・・・・・・・・従業員が申告書を提出した場合や、代理入力で申告書が作成した場合、緑色の 

             ［確認］が表示します。 

             ［確認］をクリックすると、申告書を確認したり、管理者で修正したり、従業 

員に差し戻ししたりする事ができます。 

「備考」・・・・・・・・・・年度データの情報などを更新した日時が表示します。 

 

●「備考」に「電子データの添付有ＸＭＬファイル有」と表示している場合 

従業員が電子的控除証明書を１つでも取り込んでいた場合の表示です。 

『申告書入力』画面では、『XML 取込データ』と表示します。 

［申告書印刷 CSV 出力］の［保険証明書 XML 一括ダウンロード］から、XML ファイルをダウンロードす

る事できます。（ダウンロードした XML ファイルは、取り込んだデータそのものではなく、取り込まれたデ

ータをもとに再生成したデータのため、別のシステム等に流用された際には正常にご利用いただけない場合

があります。） 

 

 

●「備考」に「管理者取込保険有」と表示している場合 

管理者が従業員に提出を依頼する前に、［従業員情報登録］の CSV 又は DAT 形式ファイルで保険情報の取

込を行っている場合の表示です。 

『申告書入力』画面で『XML 取込データ』と表示しているデータが電子的控除証明書を使用したデータとな

ります。 
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●「備考」に「エラー有」と表示している場合 

管理者が『申告書入力』画面で、内容に不備がある状態で［申告書を確認］・［保存して終了］・［保存して前

の人］・［保存して次の人］をクリックした場合、画面の上部に不備がある旨エラーが表示します。 

エラーが表示された状態で、再度［申告書を確認］・［保存して終了］・［保存して前の人］・［保存して次の人］

をクリックした場合、『正しく入力されていない項目があります。終了してよろしいですか？』とメッセージ

が表示し、［OK］をクリックした場合の表示です。 

※従業員用サイトでは、申告書に不備がある限り、提出する事は出来ません。 

 

申請区分 

「年度データ作成年月日」・・管理者が年度データを作成した日付で表示します。 

年度データを作成すると、「備考」の日付が更新します。 

             ［提出依頼通知］で「提出依頼通知」で「年末調整（全て）」にした場合は、「年 

末調整」と表示し、「扶養控除申告書」にした場合は、「扶養控除申告書」と 

表示します。 

［提出状況確認］で［代理入力］をクリックし年度データを作成した場合は、 

              「代理入力」と表示します。 
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■従業員から、申請内容を初期化（リセット）したいと言われた場合 
［提出依頼通知］で、対象の従業員を表示し、「選択」のチェックを付与し、［年度データ作成］をクリック

します。従業員に、再度ログインし、『はじめに』画面が表示しますので、画面下部の［引継ぎをせず初めか

ら入力する］をクリックし、入力するようご案内ください。 

※ 年度データは 1 日に 1 データまでしか作成できません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■従業員から、従業員サイトにログインしても『エラーが発生しました。ネットワー

クの接続が切れてしまったか、サーバーが混みあっている可能性があります。お手数

ですが、ブラウザを閉じて時間をおいてから再度ログインしてお試しください。時間

をおいてログインしても解決しない場合は、管理者へ問い合わせてください。』のメ

ッセージが表示されると言われた場合 
ブラウザを全て閉じ、時間をおいてログインを試してもエラーが出る場合は、下記の内容を明記の上、クリ

ックスサポートセンターまでご連絡ください。 

・年調ヘルパー上の事業所名 

・従業員用 URL（［会社情報登録］に表示しています） 

・対象の従業員の従業員番号、氏名、 

・入力途中だったのか否か 
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5-3-1. 申告書内容確認 

『提出状況確認』画面で、「申告書」の［確認］をクリックすると遷移します。 

申告書表示部分はブラウザや画面サイズ依存の部分が大きいため、拡大や縮小の操作で調整していただけま

す。（画像の画面は、環境により表示が異なる場合があります） 

 

画面左には従業員がアップロードした証明書画像、画面右には申告書（PDF）を表示します。 

証明書画像の種類を変更する場合には、証明書画像の左上にある選択肢を変更します。 

同じ証明書画像の種類で複数アップロードされている場合には、証明書画像の下にある「＜」「＞」をクリッ

クして画像を変更します。 

申告書が複数ある場合には、申告書下の「＜」「＞」をクリックして申告書（PDF）を変更します。 

 

［確認して前の人］［確認して次の人］・・申告書の内容確認が完了かつ他の従業員申告書に変更します。 

     ※クリックすると『提出状況確認』画面の「確認日時」欄に日時が反映 

します。 

［確認して終了］・・・・・・・・・・・・申告書の確認が完了かつ『提出状況確認』画面に遷移します。 

     ※クリックすると『提出状況確認』画面の「確認日時」欄に日時が反映 

します。 

［キャンセル］・・・・・・・・・・・・・『提出状況確認』画面に遷移します。 

     ※クリックすると『提出状況確認』画面の「確認日時」欄は変更されま 

せん。 

［編集］・・・・・・・・・・・・・・・・訂正がある場合に管理者で編集を行います。 

（6-2.代理入力参照） 
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［差し戻し］・・・・・・・・・・・・・・不備があり従業員に訂正依頼をします。 

（5-3-2.申告書内容確認（差し戻し）参照） 

［証明書拡大］・・・・・・・・・・・・・アップロードされている証明書（画面左部）を拡大表示します。 

［申告書拡大］・・・・・・・・・・・・・申告書（画面右部）を拡大表示します。 

「原本回収」・・・・・・・・・・・・・・原本回収状況を変更できます。 

「備考」・・・・・・・・・・・・・・・・備考欄に表示する内容を入力できます。 

［保存］・・・・・・・・・・・・・・・・「原本回収」「備考」の変更内容を保存します。 

 

「全て」（画像選択のプルダウン）・・・・「全て/一般の生命保険/介護医療保険/個人年金保険/地震保険/社 

会保険/小規模共済等/住宅ローン控除/その他」に分かれています。 

                   「その他」は勤労学生の学生証の画像、本人・配偶者・扶養親族 

の障害者の障害者手帳の画像、配偶者や扶養親族の送金関係書類、 

配偶者・扶養親族のパスポート、前職の源泉徴収票がある場合に 

表示します。 

 

■『申告書確認』画面で申告書を拡大する 
 ※操作の一例です。環境により、異なる場合があります。 

（１）申告書表示部分左上の「三」をクリックすると、PDF 一覧メニューが消えます。 

（２）申告書表示部分上部の「＋」をクリックすると、申告書が拡大されます。 

（３）拡大することで申告書がはみ出す場合は、スクロールが表示されます。 
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■前年度の年度データがある場合 

今年度の入力した従業員側の年調データに差分が存在する場合、対象個所を赤枠で表示します。 

ただし、昨年度から削除された項目などは反映しません。 

※［会社情報登録］で「差分機能」を『はい』に設定が必要です。 

 『いいえ』にすると、赤枠で表示しません。 

申告書も、差分対象個所は、赤字又は青字で表示します。 

 

従業員側での差分：青字表示 

代理入力画面で管理者側が修正した場合：赤字表示 

※［会社情報登録］で「差分機能」を『はい』に設定が必要です。 

 『いいえ』にすると、赤字又は青字は表示しません。 
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5-3-2. 申告書の差し戻し方法 

『申請書確認』画面で申告された内容に不備がある場合、差し戻しを行います。 

※メールアドレスが登録されていなくても、メールは送信できませんが、従業員用サイトでログインすると、差し戻し 

を依頼している画面になります。 

 

（１）［差し戻し］をクリックします。 

 

（２） 訂正依頼する項目欄にチェックを付けて、訂正内容を入力します。［次へ］をクリックします。 

 

※「・添付資料 その他」にチェックを付与した場合は、全ての項目を修正する事が出来ます。 
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※管理者が指定した修正箇所の大区分（本人、配偶者、扶養者、保険）のみ、従業員は修正できます。 

 

（例）保険料にチェックを付けて差戻しを行った場合は、「保険情報」のみ修正可能。 

 

 

《従業員用サイトの表示》 

 

差戻し後に、従業員がログインすると、 

修正対象個所のみ「要修正」と表示します。 

※「入力済み」は修正ができません。 
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（３）差し戻しメールを送信する画面に遷移します。 

「内容」に、【不備内容】が自動反映します。 

「ここに本文を入力してください」の文章を削除し、メッセージを入力します。 

入力が完了しましたら、［差し戻し］をクリックします。 

※メールアドレスが登録されていない場合・メールを送信しない場合は、「□通知を行わない」にチェックを付 

けてください。 

   ※メールは、［従業員情報登録］の［メール送信に使用するアドレス］に設定しているメールアドレスに送信し 

ます。事前に設定が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「差し戻し通知」・・・・・・・・・「通知を行わない」にチェックを入れると、メールを送信しません。 

                メールの「内容」や「件名」の登録は、メールを送信しない為、入力は 

不要です。 

「備考」・・・・・・・・・・・・・（「備考も登録する場合は、入力してください。」） 

                入力すると、［提出状況確認］の「備考」に印字します。 

                管理者のメモとして利用ください。  
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「フッターに表示する項目」・・・「年調ヘルパーURL/ログイン ID/返信メールアドレス」の項目にチェック 

を入れると、メールの本文に情報が表示します。 

               「返信メールアドレス」にチェックを入れると、以下の返信用文章が挿入 

します。 

  ---------------------------------------------------- 

※このメールアドレスは自動送信メールの為、返信することは出来ません。 

  ご質問がある方は「*****@*****」に返信お願いします。 

  ---------------------------------------------------- 

返信メールアドレスは「会社情報登録画面」における、運用設定のメール 

アドレスが表示します。 

 

 

（４）『確認』画面を表示します。［OK］をクリックし、終了します。 

 

 

 

 

 

 

 

●差戻しメールの内容の一例 
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5-3-３. 管理者が従業員の申告書を修正する方法 

（１）［編集］をクリックします。 

 

（２）『申告書入力』画面に遷移します。画面右の修正事項を入力してください。 
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（３）修正後、［申請書を確認］をクリックします。 

 

（４）『申告書確認』画面で、PDF を確認し、内容に問題なければ、［確認して終了］をクリックし、終了で 

す。 

※上記の作業後、従業員用サイトにログインすると、修正された情報が確認いただけます。 

 

■管理者が年度データを修正した事を従業員にメールし、従業員に従業員用サイトで 

内容の確認してもらいたい場合のやり方。 
（１）［従業員情報登録］で、対象の従業員を選択し、［修正］をクリックし、「代理入力」を「対象外」 

に戻し、［登録］をクリックします。 

（２）［通知本文設定］で、確認依頼のテンプレートを作成する。 

（３）［提出依頼通知］で、対象の従業員を選択し、「通知テンプレート選択」で（２）で作成したテンプレ 

ートを選択し、［メール送信］をご利用ください。 

※管理者が修正した場合、［差し戻し］を利用すると管理者が修正した内容は反映されません。 

その為、必ず［提出依頼通知］のメールを利用してください。  
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■管理者が入力した場合、次年度に引き継がれない情報 

従業員用サイトから申告書を提出した場合は、下記の質問があります。 

障害者の場合は、『〇〇の持っている障害について入力してください』 

勤労学生の場合は、『勤労学生の内容を入力してください』 

その回答が、給与所得者の扶養控除等（異動）申告書の「障害者、寡夫、ひとり親又は勤労学生」の「障害

者又は勤労学生の内容」に反映します。 

上記の場合は、次回の年度データに「障害者又は勤労学生の内容」が引き継がれます。 

ですが、『申告書入力』画面で「障害者、寡夫、ひとり親又は勤労学生」の「上記の内容」に直接文章を入力

した場合は、次回の年度データに引き継がれませんのでご注意ください。 

⇒ 2023 年 10 月より、引き継がれるようになりました。 
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5-4. 申告書印刷／CSV 出力 

 
 

「扶養控除等（異動）／保険料控除等／配偶者控除等申告書/住宅借入金等特別控除申告書」 

・・・・・・・・・・PDF で出力する申告書を設定します。 

※［会社情報登録］の「対象年度」の年度データを出力します。 

「扶養控除等（異動）申告書（当年分）/扶養控除等（異動） 

申告書（翌年分）/保険料控除申告書/配偶者控除申告書/ 

住宅借入金等特別控除申告書/控除証明書添付書類台紙」に 

チェックを入れ、出力する様式を設定します。 
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●仕様 

・「扶養控除等（異動）申告書（当年分）」にチェックをすると、「Fuyou」フォルダに 

当年度の「給与所得者の扶養控除等（異動）申告書」の PDF を出力する。 

・「扶養控除等（異動）申告書（翌年分）」にチェックをすると、「Fuyou」フォルダに 

翌年度の「給与所得者の扶養控除等（異動）申告書」の PDF を出力する。 

・「保険料控除申告書」にチェックをすると、 

「Hoken」フォルダに「給与所得者の保険料控除申告書」の PDF を出力する。 

・「配偶者控除申告書」にチェックをすると、「Haiguusha」フォルダに「給与所得者の基礎控除申告書 兼 

 給与所得者の配偶者控除等申告書 兼 所得金額調整控除申告書」の PDF を出力する。 

・「住宅借入金等特別控除申告書」にチェックをすると、「Housing」フォルダに「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」の PDF を出力する。 

※令和３年度から追加した様式です。 

・「控除証明書添付書類台紙」にチェックをすると、「Daishi」フォルダに「控除証明書添付書類台紙」の PDF 

を出力する。 

※令和３年度から対応した様式です。 

 

「出力対象」 

「検索項目 1（又は２）」・・・・・・・・・・検索する条件を選択します。 

                     「従業員番号/従業員名/従業員カナ/所属名/作成年月日/従 

業員提出日/管理者確認日」をプルダウンから設定します。 

※「検索項目２」は「追加条件なし」も設定できます。 

「特殊条件」・・・・・・・・・・・・・・・・「空欄/扶養申告書のみ/年末調整のみ」をプルダウンから設 

定します。 

「ソート項目」・・・・・・・・・・・・・・・「所属コード/所属名/従業員番号/氏名/氏名カナ」のプルダ 

ウンと、「昇順/降順」のプルダウンを設定し、［ソートする］ 

をクリックすると、表示を並べ変える事ができます。 

［検索する］・・・・・・・・・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「特殊条件」 

「ソート項目」「表示件数」の設定に従って、年度データを表 

示します。 

［リセット］・・・・・・・・・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「特殊条件」 

「ソート項目」「表示件数」を初期値に戻し、全従業員の年度 

データが表示します。 

 

［全従業員を表示する］・・・・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」を初期値に戻 

し、「特殊条件」「ソート項目」「表示件数」の設定に従って年 

度データを表示します。 

「表示件数」・・・・・・・・・・・・・・・・「10 件/20 件/50 件/100 件/200 件/500 件/1000 件 

/2000 件/4000 件/6000 件/8000 件/10000 件」を 

プルダウンから設定します。 
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［添付画像一括ダウンロード］・・・・・・・アップロードされた添付画像（証明書等）のダウンロード画面 

  へ移動します。詳細は 「５-４-３.添付画像をダウンロード 

  する方法」をご覧ください。 

画像は、zip ファイル形式で出力し、「C:\Users\（アカウン 

ト名）\Downloads」に生成します。 

［保険証明書 XML 一括ダウンロード］・・・・クリックすると、従業員用サイトで保険証明書を XML ファ 

イル（電子データ）で取込を行った場合、使用した XML フ 

ァイルを出力する事ができます。 

※出力の絞り込みは対応していません。 

（ダウンロードした XML ファイルは、取り込んだデータそ 

のものではなく、取り込まれたデータをもとに再生成したデ 

ータのため、別のシステム等に流用された際には正常にご利 

用いただけない場合があります。） 

XML ファイルは、zip ファイル形式で出力し、 

「C:\Users\（アカウント名）\Downloads」に生成します。 

●XML ファイルの名前の見方 

（例）【3_1_2020_0_東京海上.xml】 

   「会社コード＋従業員番号＋年度＋順番+保険会社名.xml 

※会社コードは、クリックス側で管理している番号の為、無視してください。 

※順番は、1 番が「0」、２番が「1」、３番が「2」。 

 

●年調ヘルパーで対応している電子的控除証明書 

生命保険料（新・旧）、個人年金保険料（新・旧）、介護医療保険料、地震保険料及び旧長期損害保険です。 

 

「表示ページ上の従業員を」・・・・・・・・・［全選択］をクリックすると、表示している全従業員に「選 

択」のチェックを付けます。 

ページをまたぐ場合は、チェックを付けません。 

※大人数に「選択」のチェックを付けたい場合は、表示件数の設定 

を調整してください。 

                       ［全解除］をクリックすると、表示されている全従業員に「選 

択」のチェックが外れます。ページをまたぐ場合は、チェッ

ク 

は外れません。  
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［ＣＳＶ作成］・・・・・・・・・・・・・・・クリックすると、「選択」のチェックを入れた従業員の年度

データの CSV を出力します。 

※［会社情報登録］の「対象年度」の年度データを出力します。 

                     「CSV 出力データ」のプルダウンでは、「一括（全てのデー

タ出力）/本人、配偶者情報、保険料合計等データ/控除対象

扶養親族（16 歳以上）データ/他の所得者が控除を受ける

扶養親族等データ/16 歳未満の扶養親族データ/生命保険

料控除データ/地震保険料控除データ/社会保険料控除デー

タ/住宅ローン控除データ/ろうむ inOne 用年調データ/一

括（全てのデータを出力（未提出も含む））」から設定します。 

                     CSV は、zip ファイル形式で出力し、「C:\Users\（アカウ 

ント名）\Downloads」に生成します。 

 

●「CSV 出力データ」の「ろうむ inOne 用年調データ」 

ろうむ inOne の［年調前控除登録］の［一括取り込み］と同じ形式 CSV を出力します。 

また「CSV 出力データ」のプルダウンを「ろうむ inOne 用年調データ」に設定すると、「ろうむ inOne 連 

携用マニュアル」が表示しますので、ご参照ください。 

 

●「CSV 出力データ」の「一括（全てのデータを出力（未提出も含む））」 

「一括（全てのデータを出力（未提出も含む））」以外の CSV は、年度データを提出済み（代理入力の場合 

は確認済み）の年度データを対象に出力しますが、「一括（全てのデータを出力（未提出も含む））」は、未 

提出の年度データも出力します。 

［従業員情報登録］で年度データの CSV（TXT）取込を行った場合、情報が反映されているか確認する事 

ができます。 

 

［CSV 出力定義&サンプル CSV］・・・・・・［CSV 作成］から出力する CSV の各項目の定義と出力サン 

プルの資料が確認できます。 

［処理状況更新］・・・・・・・・・・・・・・［ＣＳＶ作成］［PDF 作成］の状況確認をします。 

［ダウンロード］・・・・・・・・・・・・・・CSV データ、PDF データのダウンロードをします。 

※［処理状況更新］にて作成完了後にクリックできるようになりま 

す。 

［PDF 作成］・・・・・・・・・・・・・・・クリックすると、「選択」のチェックを入れた従業員の申告書 

の PDF を出力します。 

※［会社情報登録］の「対象年度」の年度データを出力します。 

PDF は、ファイルは「C:\Users\（アカウント名） 

\Downloads」に生成します。 

※PDF は、100 人まで出力可能です。101 人以上出力しようと 

した場合、エラーメッセージを表示します。  
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・PCA 給与具ラウド API 受渡し 

［接続テスト］・・・・・・API 連携するための接続テストをします。 

［データ受渡し］・・・・・選択した従業員の本人情報、扶養者情報、年末調整情報を PCA 給与クラウドへ 

受渡し（エクスポート）します。 

※接続テスト後に実行します。 

 

■他社ソフトへの取込方法 
専用の CSV や自動連係機能の対応はしていませんので、CSV と PDF の情報を活用いただき、ご対応くだ

さい。  



年調ヘルパー＠管理者用マニュアル 

79 

 

5-４-１. 申請書の情報を CSV 出力する方法 

（１）CSV を出力したい従業員を「出力対象」で検索し、従業員を表示します。 

   ※全員を出力する場合は、［全従業員を表示する］をクリックします。 

   ※絞り込み例  （令和４年度の場合） 

「検索項目１」で「管理者確認日」に「202２/1/1～202２/12/31」で検索をする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）対象の従業員に「選択」のチェックを付けます。［CSV 作成］をクリックします。 

『確認』メッセージを表示しますので、［OK］をクリックします。 
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（３）「CSV 作成状況」が『作成中です。処理状況更新をクリックしてください。』と表示している場合は、 

 ［処理状況更新］をクリックし続けてください。 

  「CSV 作成状況」が『作成完了しました。ダウンロードをクリックしてください。』に変わったら、 

［ダウンロード］をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）CSV を出力します。 

※CSV の出力は、利用のブラウザによって異なります。 

下記画像はグーグルクロームを使用した場合の表示です。 

   ※CSV は、「C:\Users\（アカウント名）\Downloads」に保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上です。 
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5-４-２. 申請書の情報を PDF 出力する方法 

※PDF 出力は、100 人まで選択可能です。101 人以上出力しようとする場合、エラーメッセージが表示します。 

 

（１） 出力したい申請書にチェックを付けます。（※初期値：全チェック） 

PDF を出力したい従業員を「出力対象」で検索し、従業員を表示します。 

   ※全員を出力する場合は、［全従業員を表示する］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）対象の従業員に「選択」のチェックを付けます。［PDF 作成］をクリックします。 

『確認』メッセージを表示します。［OK］をクリックします。 
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（３）「PDF 作成状況」が『作成中です。処理状況更新をクリックしてください。』と表示している場合は、 

 ［処理状況更新］をクリックし続けてください。 

  「PDF 作成状況」が『作成完了しました。ダウンロードをクリックしてください。』に変わったら、 

［ダウンロード］をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

（４）PDF を ZIP ファイルで出力します。 

※PDF の出力は、利用のブラウザによって異なります。 

下記画像はグーグルクロームを使用した場合の表示です。 

   ※PDF は、「C:\Users\（アカウント名）\Downloads」に保存します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上です。 
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5-４-３. 添付画像をダウンロードする方法 

（１）［添付画像一括ダウンロード］をクリックします。 

（２）対象のデータのチェックを入れ、［添付画像作成］をクリックします。 

（３）確認メッセージが表示されます。［OK］をクリックします。 
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（４）［処理状況更新］をクリックします。「処理状況」が「作成中です。処理状況更新をクリックしてくだ 

さい。」から「作成完了しました。ダウンロードをクリックしてください。」に変わるまで［処理状況 

更新］をクリックします。（ファイル容量によって処理時間は異なります） 

 

 

 

 

 

 

 

（５）ファイルがダウンロードされます。 

 

 

●ファイル名について 

ダウンロードされたファイル名は以下のような規則です。 

 

（１）従業員情報（従業員番号_氏名_連番） 

（２）会社・従業員識別番号（一意となる為の値） 

（３）画像データの対象年度 

（４）画像の種類（画像区分_連番等_画像名.画像拡張子） 
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5-４-４. 電子的控除証明書（XML ファイル）をダウンロードする方法 

（１）［保険証明書 XML 一括ダウンロード］をクリックします。 

（２）「HokenXML.zip」がダウンロードしますので、「HokenXML」フォルダに解凍します。 

 

●ファイル名について 

ダウンロードされたファイル名は以下のような規則です。 

（１）会社コード 

※会社コードは、クリックス側で管理している番号の為、無視してください。 

（２）従業員番号 

（２）画像データの対象年度 

（４）順番 

※順番は、1 番が「0」、２番が「1」、３番が「2」。 

（５）保険会社名.xml 
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5-４-５. 申請書の情報を API 連携する方法 

注意：API 連携可能なサービスは「PCA 給与 DX クラウド」との Web-API 連携です。 

    PCA 給与 hyper クラウドやその他の PCA 製品には対応していません。 

    また、API 連携処理中にブラウザを終了したりページ遷移をすると処理が切断されますので 

    処理完了までお待ちください。 

 

（１）連携したい従業員を出力対象で検索し、従業員を表示します。 

※全員を出力する場合は、［全従業員を表示する］をクリックします。 

   ※絞り込み例  （令和３年度の場合） 

「検索項目１」で「管理者確認日」に「2021/1/1～2021/12/31」で検索をする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）［接続テスト］をクリックします。接続に成功すると「接続テストに成功しました」と赤字で 

 メッセージ表示されますのでデータ領域を選択します。 
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（３）対象の従業員に「選択」のチェックを付け、［データ受渡し］をクリックします。 

『確認』画面を表示しますので、［OK］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４）『ただいま処理中につき、しばらくお待ちください．．．．』と表示している場合は、連携処理中の為 

ブラウザを終了したりページ遷移はしないでください。 

 

 

 

 

 

 

（５）処理が完了すると結果画面を自動表示します。結果画面では成功の内容と失敗の内容それぞれ確認す

る 

ことができ、成功の従業員データは連携済みとなります。 
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（６）連携される項目は下表のとおりです。 

 

種別 PCA 項目名 PCA 側最

大桁数 

受渡仕様（PCA 側制限等） 備考 

連携コード 社員コード 50 「1」と「0001」は別番号として

連携されます。  

 

個人情報 社員氏名(姓) 全角 10／ 

半角 20 

スペースで姓、名を分割 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

社員氏名(名) 全角 10／ 

半角 20 

スペースで姓、名を分割 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

社員氏名フリ

ガナ(姓) 

20 スペースで姓、名を分割 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

社員氏名フリ

ガナ(名) 

20 スペースで姓、名を分割 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

生年月日 8 西暦(YYYYMMDD)形式  

性別 1 1：男(初期値)、2：女  

住所情報 郵便番号 8 xxx-xxxx 形式  

住所１ 全角 20／ 

半角 40 

 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

住所２ 全角 20／ 

半角 40 

 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

家族情報 配偶者 1 0：配偶者ではない（扶養親族）、 

1：配偶者である 

PCA に登録されていて、年

調ヘルパーに登録がない場

合は更新処理は行いません 

氏名(姓) 全角 10／ 

半角 20 

スペースで姓、名を分割 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

氏名(名) 全角 10／ 

半角 20 

スペースで姓、名を分割 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

フリガナ(姓) 20 スペースで姓、名を分割 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

フリガナ(名) 20 スペースで姓、名を分割 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

続柄 全角 4／ 

半角 8 

配偶者以外の場合 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

生年月日 8 西暦(YYYYMMDD)形式  

配偶者区分 1 0：対象外(初期値)、 

1：一般、2：老人 

「配偶者に関する控除の適

用対象外である」が“対象

外”の場合、「源泉控除対象

配偶者」の値のみ更新 
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家族情報 源泉控除対象

配偶者 

1   

扶養区分 1 0：対象外(初期値)、 

1：一般、 

2：特定、 

3：老人(同居) 

4：老人(その他)、 

5：年少(16 歳未満)、 

6：他の所得者が控除 

7：従たる給与から控除 

 

住所（住所又は

居所） 

全角 30／ 

半角 60 

  

所得の見積額 10 マイナス不可  

非居住者であ

る親族 

－   

生計を一にす

る事実 

9 マイナス不可 「非居住者である親族」が

[１：対象]の場合のみ取込 

異動月日及び

事由 

全角 20／ 

半角 40 

  

控除を受ける

他 の 所 得 者 

氏名 

全角 20／ 

半角 40 

 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

控除を受ける

他 の 所 得 者 

続柄 

全角 4／ 

半角 8 

 文字数オーバーの場合に受

渡し結果画面で表示 

控除を受ける

他 の 所 得 者 

住所又は居所 

全角３0／ 

半角６0 

  

年末調整 年末調整 1 0：しない、1：する(初期値)  

扶養控除申告

書 

1 0：未提出、1：提出(初期値)  

旧生命保険料 8 0～99999999  

新生命保険料 8 0～99999999  

介護医療保険

料 

8 0～99999999  

旧個人年金保

険料 

8 0～99999999  

新個人年金保

険料 

8 0～99999999  

地震保険料 8 0～99999999  
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年末調整 旧長期損害保

険料 

8 0～99999999  

国民年金保険

料 

8 0～99999999  

国民年金基金

加入者掛金 

8 0～99999999  

その他申告に

よる保険料等 

8 0～99999999  

独立行政法人

中小企業基盤

整備機構の共

済契約の掛金 

8 0～99999999  

個人型又は企

業型年金加入

者掛金 

8 0～99999999  

心身障害者扶

養共済制度に

関する契約の

掛金 

8 0～99999999  

給与等からの

控除分のうち

小規模企業共

済等掛金の金

額 

8 0～99999999  
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６.代理入力処理 

従業員用サイトを利用して従業員自身が申告を行えない場合は、［記入用 PDF 出力］の記入用 PDF を出力

し、手書きで従業員に申告書を作成してもらった後に管理者が代理入力処理を行う事ができます。 

 

6-1. 記入用 PDF 出力 

 

「扶養控除等（異動）／保険料控除等／配偶者控除等申告書」 

・・・・・・・・・・記入する申告書の様式を選択します。 

「出力対象」・・・・・・・・・・・・・・・・『代理入力対象者のみ出力』にチェックを付与して［ダウン 

                     ロード］をクリックすると、代理入力対象者のみ様式を出力 

します。 

「検索項目 1（又は２）」・・・・・・・・・・検索する条件を選択します。 

                     「従業員番号/従業員名/従業員カナ/所属名/メールアドレス 

登録有無」をプルダウンから設定します。 

※「検索項目２」は「追加条件なし」も設定できます。 

「ソート項目」   「所属コード/所属名/従業員番号/氏名/氏名カナ」のプルダ 

ウンと、「昇順/降順」のプルダウンを設定し、［ソートする］ 

をクリックすると、表示を並べ変える事ができます。  
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［検索する］・・・・・・・・・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「ソート項目」 

「表示件数」の設定に従って、年度データを表示します。 

［リセット］・・・・・・・・・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」「ソート項目」 

「表示件数」を初期値に戻し、全従業員の年度データが表示し 

ます。 

［全従業員を表示する］・・・・・・・・・・・クリックすると、「検索項目１」「検索項目２」を初期値に戻 

し、「ソート項目」「表示件数」の設定に従って年度データを 

表示します。 

「表示件数」・・・・・・・・・・・・・・・・「10 件/20 件/50 件/100 件/200 件」をプルダウンから 

設定します。 

［ダウンロード］・・・・・・・・・・・・・・クリックすると、「選択」にチェックを入れた従業員の申告 

書の様式を PDF で出力します。ＰＤＦは、zip ファイル形式 

で出力し、「C:\Users\（アカウント名）\Downloads」に 

生成します。 
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6-2. 代理入力の方法 

（１）［従業員情報登録］で、従業員を表示し、［修正］をクリックします。 

「代理入力」の「対象」にチェックを付け、［登録］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）［提出状況確認］で、代理入力を行う従業員の「進捗状況」欄の［代理入力］をクリックします。 
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（３）『申告書入力』画面に遷移します。画面右の必要事項を入力し、［申請書を確認］をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画像をアップロードしている場合は、画面左に画像を表示します。 

［アップロード］をクリックすると、証明書画像をアップロードします。 

※左上の画像選択のプルダウンが「全て」の場合は、［アップロード］のボタンは表示しません。 

ゴミ箱の［削除］をクリックすると、アップロードしている画像を削除します。 

※左上の画像選択のプルダウンの設定は関係なく、表示している画像を１枚削除します。 

同じ画像の種類で複数アップロードしている場合には、画像の下に「＜」「＞」が表示し、画像を切り替える

事ができます。 

 

［保存して前の人］［保存して次の人］・・入力した内容を保存して、他の代理入力対象者に遷移します。 

                   ※クリックすると『提出状況確認』画面の「確認日時」欄は変更されま 

せん。 

［保存して終了］・・・・・・・・・・・入力した内容を保存して、『提出状況確認』画面に遷移します。 

                   ※クリックすると『提出状況確認』画面の「確認日時」欄は変更されま 

せん。 

［キャンセル］・・・・・・・・・・・・『提出状況確認』画面に遷移します。 

     ※クリックすると『提出状況確認』画面の「確認日時」欄は変更されま 

せん。 

［申告書を確認］・・・・・・・・・・・入力した内容を保存して 5-3-1.申告書内容確認に遷移します。 

                    ※クリックすると『提出状況確認』画面の「確認日時」欄に日時が反映 

します。  
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（４）『申告書確認』画面に遷移します。PDF を確認し、内容に問題なければ、［確認して終了］をクリック 

し、終了です。 

※代理入力の場合は、［差し戻し］はご利用いただけません。 
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７.その他 

7-1. ログイン画面の機能（お問合せ、よくある質問集等） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「サポート情報」・・・・・・・・・・・・株式会社クリックスの HP が開きます。 

                   画面下部にある《よくある質問集》を、問合せ前に確認ください。 

マニュアルとよくある質問集（QA）で解決できない問題がありま 

したら、サポートにお問合せください。 

 

 

※調査をする場合に、必要になってくる事項 

 

●年調ヘルパーの URL 

●会社名 

 ●管理者用ログイン ID 

 ●管理者用パスワード 

 ●従業員番号 

 ●従業員氏名 

 〇現象 

（可能でしたら、画像添付） 

 

 

 

 

 

「バージョンアップ履歴」・・・・・・・・新しく追加された機能や修正等が確認できます。 

「メンテナンススケジュール」・・・・・・メンテナンス期間は、年調ヘルパーをご利用いただけませんので、 

                     従業員に入力を依頼する際は、日程を確認ください。 

  

https://www.clicks.ne.jp/top/support/User/nencho.php
https://www.clicks.ne.jp/top/support/User/nencho_qa.php
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7-2. 承認申請書及び添付書類台紙 

メニュー画面下部から、［源泉徴収に関する申告書に記載すべき事項の電磁的方法による提供の承認申請］と

［控除証明書添付書類台紙（サンプル）］をダウンロードできますので利用ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●「源泉徴収に関する申告書に記載すべき事項の電磁的方法による提供の承認申請書」 
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●「控除証明書添付書類台紙」 
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7-３. 年調ヘルパー対象年度変更 

年調ヘルパーでは、［会社情報登録］で処理をする年度を切り替えることができます。 

処理する年度を変更する際は、対象年度を切り替えて登録してください。 

※対象年度を「平成３１年分」とした場合、全ての画面で表示するデータは３１年度のデータとなり、 

PDF 生成する帳票も３１年度時点のものとなります。 

 毎年、申告書の徴収が完了しましたら、PDF や CSV で情報を出力する事をおすすめします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■前年度の年度データがあり、本年度も年度データの徴取する作業の参考例 
（１）［提出状況確認］で、前年度の年度データに「確認日時」が入っている状態になっているか確認する。 

   ※確認日時が入っていないと、年度データを引き継いだ時、前回のデータがない時の《１からの質問形式》に 

なる場合がございますのでご注意ください。 

（２）［会社情報登録］で「対象年度」・「従業員対象年度」を本年度に変更する。 

（３）［従業員情報登録］で、退職者に退職年月日を登録する。 

（４）［従業員情報登録］で、新入社員などの追加社員を登録する。 

（５）［提出依頼通知］で、本年度の情報を徴取したい従業員に、年度データ作成を作成し、必要に応じてメ 

ール等の通知を行う。 

 

■年調ヘルパーのデータ保存期間 
年調データは、７年間保管します。 

 

●《国税庁 年末調整手続の電子化及び年調ソフト等に関するＦＡＱ（令和２年 11 月改訂版）》 

https://www.nta.go.jp/users/gensen/nenmatsu/pdf/nencho_faq.pdf 

１５頁に「電子データにより提供を受けた年末調整関係書類は、書面によるものと同様、税務署長から提出

を求められた場合を除いて、その提出期限の属する年の翌年１月 10 日から７年間保存する必要がありま

す。」と記載がございます。 

 

 

  

https://www.nta.go.jp/users/gensen/nenmatsu/pdf/nencho_faq.pdf
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7-4. 電子的控除証明書（XML ファイル）について 

電子的控除証明書（XML ファイル）を従業員から提出された場合、書面の提出・保管は不要になるという記

載がございます。 

 

●《国税庁 資料》 

https://www.nta.go.jp/publication/pamph/gensen/nencho2020/pdf/04-09.pdf  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.nta.go.jp/publication/pamph/gensen/nencho2020/pdf/04-09.pdf
https://www.nta.go.jp/publication/pamph/gensen/nencho2020/pdf/04-09.pdf
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●《国税庁 資料》 

https://www.nta.go.jp/users/gensen/nenmatsu/pdf/nencho_faq.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■XML ファイルの中身を確認する参考例 
XML ファイルは、そのままクリックして見るのは難しい為、下記のような方法でご確認ください。 

 

●メモ帳で開く。 

XML ファイルの上で右クリックし、［プログラムから開く］をクリックし、 

［メモ帳］をクリックすると、XML ファイルの中身が見やすくなります。 

 

●QR コード付証明書等作成システムをご利用する。 

国税庁の HP の《QR コード付証明書等作成システム》を紹介するページ 

https://www.nta.go.jp/taxes/shiraberu/shinkoku/kakutei/koujyo.htm 

 

《QR コード付証明書等作成システム》を 

クリックすると《イータックス》のページに 

飛びます。 

https://www.e-tax.nta.go.jp/cps/cps.htm 

 

 

  

https://www.nta.go.jp/users/gensen/nenmatsu/pdf/nencho_faq.pdf
https://www.nta.go.jp/taxes/shiraberu/shinkoku/kakutei/koujyo.htm
https://www.e-tax.nta.go.jp/cps/cps.htm


年調ヘルパー＠管理者用マニュアル 

102 

 

7-5. マイナンバーについて 

マイナンバー（個人番号）については給与支払者に提供 済みのマイナンバー（個人番号）と相違ない』と記

載すれば、マイナンバーは不要という記載がございます。 

令和２年度は、Adobe Acrobat DC 有料（２週間の無料体験版有り）にある、PDF に一括で文字を印字す

る機能等をご利用いただき、ご対応ください。 

《参考 URL》https://ascii.jp/elem/000/001/836/1836239/ 

 

●《国税庁 HP》 

https://www.nta.go.jp/taxes/tetsuzuki/mynumberinfo/FAQ/gensen_qa.htm#a11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●《国税庁 参考資料》14 ページ 

https://www.nta.go.jp/publication/pamph/pdf/0020006-075.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ascii.jp/elem/000/001/836/1836239/
https://www.nta.go.jp/taxes/tetsuzuki/mynumberinfo/FAQ/gensen_qa.htm#a11
https://www.nta.go.jp/publication/pamph/pdf/0020006-075.pdf
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7-6. 所得金額調整控除について 

所得金額調整控除に該当する場合は、管理者が申告書に別途記載が必要です。年調ヘルパーでは、所得金額

調整控除に係る本人の給与所得の計算が自動では行われません。 

 

●《国税庁 参考資料》11 ページ 

https://www.nta.go.jp/publication/pamph/pdf/0020006-075.pdf 

 

【ご参考】：本人収入が 11,550,000 円の場合（1000 万円以上の場合） 

所得金額調整控除の額 ＝ （10000000 – 8500000）×１０％ 

           ＝  150000 

本人の給与所得から上記で算出した「所得金額調整控除の額」を減じた額で基礎控除を再判定します。 

（年調ヘルパーのプログラムでは、再判定して計算をやり直す機能がありません） 

再判定することにより、「区分 I」や「配偶者控除の額」が変わる場合がございます。 

必要に応じて変更箇所を訂正してください。 

 

https://www.nta.go.jp/publication/pamph/pdf/0020006-075.pdf
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7-7. 英語表示設定 

ブラウザの言語設定を英語にすることで、画面に表示される言語が英語表示になります。 

ご利用のブラウザの設定箇所を変更し、ブラウザを再起動して確認ください。 

※一部英語表記に対応していない箇所があります。 

※英語以外の言語設定には対応しておりません。（日本語または英語表示のみ） 

※従業員画面でも同様に、ブラウザの言語設定を「英語」に変更することで英語表記となります。 

（従業員マニュアル参照） 


