
 

eLTAX用給与支払報告書データ作成マニュアル

〒485-0014　愛知県小牧市安田町190

サポートセンターお問合せ　E-mail　info@cells.co.jp

 

最終更新：2023年1月

令和4年分eLTAX用給与支払報告書データ作成機能は、V9.39にて専用プログラムをダウンロードの上、ご使用ください。

ダウンロード手順は以下のリンクをご確認ください。

https://kyuyo-support.zendesk.com/hc/ja/articles/13691188341785

mailto:info@cells.co.jp
https://kyuyo-support.zendesk.com/hc/ja/articles/13691188341785
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● 本機能は、給与支払い事業所が給与支払報告書をeLTAX(地方税ポータルシステム)で電子申告するためのCSVデータを
作成します。※給与支払い事業主以外の代行者が電子申告することは想定していません。

● マイナンバーを読み込まない場合は、マイナンバーを含まない給与支払報告書CSVデータが作成されます。  
 

 

1．はじめに(年末調整計算/マイナンバーの読み込み)
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1. 給与支払報告書CSVデータは年末調整終

了後に作成します。

データを作成する前に、あらかじめ年末調

整計算をおこなってください。

2. 源泉徴収票の作成画面でマイナンバーの

「読込」をします。(※マイナンバー取扱いのログに

ついては9ページ欄外を参照)
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2．eLTAX用CSV作成画面へ切り替え
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1. 「eLTAX用CSV作成」をクリックしてデータ

作成画面に進みます。
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● 社員の中に当該年中に給与賞与が発生していないなど、給与支払報告書に含めない社員がいる場合は、選択から除外して
ください。

3．eLTAX用CSVデータ作成(データ作成)
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1. 「データ作成」をクリックします。

2. 「すべて選択」にチェックを入れ「データ

作成」をクリックします。「eLTAX用の

データを作成します。よろしいですか？」

は「はい」をクリックします。

3. 「eLTAX用給与支払報告書データを作

成しました。」と表示されたら、「OK」を

クリックします。
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4．eLTAX用CSVデータ作成(個別項目の入力)
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1. 「個別項目」の入力シートでは、eLTAX用CSVデー

タシートに読み込まれない項目を、直接入力します。

2. 入力後は「戻る」よりメイン画面に戻ります。
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直接入力可能項目

入力項目 内容

本支店等区分番号  本店で一括して提出する場合に、本店及び支店等の各提出義務者を区分
する番号(一連番号、支店番号など)を入力します。

提出区分(訂正表示)  「0:新規」「1:追加」「2:訂正」「3:取消」を入力します。デフォルトでは全員「0:新
規」で表示されます。

国外住所表示 「0:国内住所」「1:国外住所」を入力します。デフォルトでは全員「0:国内住
所」で表示されます。

未払金額/未徴収税
額

必要に応じて直接入力します。

中途就・退職 個人情報に当該年内の「入社年月日」及び「退社年月日」が登録されてい
る場合は、それらが反映されます。区分は「1:中途入社」「2:中途退職」「0:そ
れ以外」を入力します。

他の支払者(住所ま
たは所在地、国外住
所表示、氏名又は名
称、給与等の金額、
徴収した金額、控除
した社会保険料の金
額) 

年調データ入力＞中途入社等タブの情報を参照します。未入力の場合は、
こちらから直接入力します。

災害者の係る徴収
猶予税額

必要に応じて直接入力します。

摘要 必要に応じて直接入力します。

普通徴収 普通徴収に該当する場合は、「0:特別徴収」⇒「1:普通徴収」に変更します。
個人情報に退職日が入力されている場合でも、デフォルトで全員「0(特別徴
収)」と表示されます。

青色専従者 必要に応じて直接入力します。

条約免除 必要に応じて直接入力します。

作成区分 「データ作成」(5ページ)の際に、「源泉徴収票提出者」欄(※右図参照)に〇
がある場合は「2:両方作成」が、税務署提出不要の場合は「1:地方税のみ」
が表示されます。※「0:国税分のみ」を選択した場合でも、e-Tax取り込み専
用CSVデータは作成できません。eLTAXから電子申告の一元化で電子申
告する場合のみ有効です。

　コメントで入力時の注意事項を確認 

1

※

https://kyuyo-support.zendesk.com/hc/ja/articles/13690733159961


 

 

 

 

 

5．eLTAX用CSVデータ作成(データ確認)
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1. 「データ確認」より作成したデータを確認しま

す。

2. 必須項目の入力漏れがある場合、「必須項目

チェック」をクリックすると「必須項目のエラー

が〇箇所あります。」と表示されます。「OK」

をクリックし、赤表示されているセルを確認

し、データを直接入力します。

3. 「戻る」よりメイン画面に戻ります。
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● 「データ確認」画面からも、個別項目(6ページ参照)は入力可能です。



● 作業途中で一度保存したい時も、上記操作で「CSV作成」をおこないます。入力作業を再開する時は「データ読込」からおこない
ます(※9ページ参照)。

● CSVファイル名は、作成年月日時秒を含む14桁の数字です。
● データが破損する恐れがありますので、作成したCSVデータはむやみに開かないようにしてください。

6．データの保存/CSVの出力
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1. データ確認後「CSV作成」をクリックし、CSVデータ

を作成します。

2. CSVデータはCells給与フォルダ内に作成されま

す。

 

 

3. CSVデータを作成すると「出力先の表示」が現れま

す。クリックするとCSVデータが格納されているフォ

ルダが展開します。
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Cells給与\eLTAXCSV\(会社名)\ **************.csv

CSVデータの作成先
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● 作成したCSVデータを直接編集するとeLTAXで読み込めない可能性があります。必ず上記の手順に沿って変更操作
をおこなってください。

● 保存したCSVデータをCells給与フォルダ内の既定の場所(Cells給与\eLTAXCSVフォルダ内)から移動すると、
「データ読込」の「1.作成済データの選択」一覧に表示されません。

7．作成したCSVデータを変更するには(1)
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1. 作成済みのデータを変更する場合は、「データ読

込」をクリックし、対象データを選択後「表示→」を

クリックします。

2. 読み込まれた社員リストからCSVデータを作成す

る社員を選択し、「シートに表示」をクリックしま

す。
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※全員分の提出データを再作成する場合は、

「全員選択」にチェックをいれ「シートに表示」

をクリックします。

※



● マイナンバーを読み込みし(※3ページ「手順2」参照)、「データ作成」「CSV作成」の操作を行うと、Cells給与フォルダ内にマ
イナンバーの取り扱いログが残ります。

● 「データ確認」シートでは、年末調整データやマイナンバーが表示されます。取り扱いにご注意ください。
● eLTAXでの申請手順については以下のリンクをご覧ください。

 https://www.eltax.lta.go.jp/documents/01135  
 

7．作成したCSVデータを変更するには(2)
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3. 「データ確認」をクリックします。

4. シート上に選択した社員の年末調整データ

及び個別項目データが表示されます。修正

箇所を編集し、「戻る」よりメイン画面に戻

り、再度「CSV作成」(8ページ参照)をおこ

ないます。
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https://www.eltax.lta.go.jp/documents/01135

