
eLTAX/e-Tax用CSVデータ
作成マニュアル



目次

2

改訂履歴・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・3

はじめに・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・4

1. 事前準備・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・5

2. 「eLTAX/e-Tax」作成画面起動方法 ・・・・・・・・・・・・・・6

3. eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法

3.1. 「1. データ作成」について ・・・・・・・・・・・・・・7

3.2. 「2. データ確認」について ・・・・・・・・・・・・・・10

4. e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法

4.1. 「1. データ作成」について ・・・・・・・・・・・・・・14

4.2. 「2. データ確認」について ・・・・・・・・・・・・・・16

5. 「CSV」作成方法 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・19

6. 作成したCSVファイルの読み込み・データ修正方法 ・・・・・・・21



改訂履歴

3

修正年月日 修正頁 修正内容

2024/12/18 全編 全体的な見直し



4

はじめに

本マニュアルでは、eLTAX・e-Tax用CSVデータの作成方法について

ご案内します。

本機能は、給与支払い事業所による給与支払報告書の

「eLTAX(地方税ポータルシステム)」電子申告用CSVデータの作成

および、源泉徴収票の「e-Tax(国税電子申告･納税システム)」

電子申告用CSVデータの作成が可能です。

※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。

※e-TAXでの源泉徴収票提出や「PCdesk」を使って給与支払報告書を

　提出する方法についてはそれぞれのWEBページをご参照ください。



1.　事前準備　
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1. 給与支払報告書/源泉徴収票CSVデータは年末調整終了後に作成します。

CSVデータを作成する前に、あらかじめ年末調整計算をします。

※年末調整計算の詳細は

　「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調計算・年次更新編)」をご参照ください｡

💡　ポイント

　　マイナンバーを読み込みしない場合、マイナンバーを含まないCSVデータが

　　作成されますのでご注意ください。

目次へ戻る↑

2. 「年末処理」＞「源泉徴収票」＞「作成」よりマイナンバーの「読込」を

します。

※マイナンバー取り込みの詳細は

　「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調計算・年次更新編)」＞

　「3．年末調整関連帳票の出力方法」の手順6(25ページ)をご参照ください｡

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#page=25


2.　「eLTAX/e-Tax」作成画面起動方法

6 目次へ戻る↑

1. 「年末処理」＞「源泉徴収票」をクリックします。

2. 「eLTAX/e-Tax」をクリックします。

● 3．eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法・・・・・・7ページ

● 4．e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法・・・・・・・・14ページ

eLTAX・e-Taxそれぞれの作成方法は下記をご参照ください。



3.　eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法　

7

1. 「1．データ作成」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. CSVデータを作成する従業員をクリックですべて選択します。

※退職日や乙欄に「〇」が表示されている従業員は「普通徴収」欄に「〇」を表示
　します。

※全従業員を選択する場合は「すべて選択」にチェックを入れます。

3.1.　「1. データ作成」について

eLTAXにて提出するデータを読み込みします。

従業員ごとに特別徴収/普通徴収を任意で切り替えることも可能です。

※



3.　eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法　

8 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　特別徴収/普通徴収の切り替えをする場合、従業員リストより該当の従業員を

　　選択し、切り替える内容にチェックを入れ「変更」をクリックします。

　　

　　また、「普通徴収」欄に「〇」が表示されている従業員は、

　　「普通徴収理由」より、普通徴収に該当する理由を入力・登録することで

　　摘要欄に入力内容を表示します。

　　※普通徴収として提出する場合は「普通徴収理由」を必ず入力してください。

　　※「普通徴収理由」は提出先の市区町村で定められている内容を入力します。



3.　eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法　
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3. 「データ作成」をクリックし、

「eLTAX用の給与支払報告書データを作成します。よろしいですか？」の

メッセージは「はい」をクリックします。

目次へ戻る↑

4. データ作成完了のメッセージが表示されたら「OK」をクリックすると

「eLTAX用CSVデータ作成」フォームを自動で閉じるので、

「3.2. 「2. データ確認」について(10ページ)」へ進みます。



3.　eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法　
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1. 「2．データ確認」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 「3.1.　「1. データ作成」について(7～9ページ)」で読み込みしたデータを

一覧で表示します。

※紫色の項目は必須項目です。

※表示データに修正等がある場合、必要に応じてシート上に直接入力します。

3.2.　「2. データ確認」について

「3.1.　「1. データ作成」について(7～9ページ)」で読み込みしたデータを、

シート上で確認・修正が可能です。

💡　ポイント

　　一部の項目には入力規則の設定や

　　項目についての説明の記載があります。

　　項目名に赤色マークの表示がある場合、

　　該当項目にマウスポインタをのせる

　　(マウスオーバーする)と、入力規則や

　　項目についての説明を表示します。



3.　eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法　

11 目次へ戻る↑

4. 「必須項目チェック」をクリックすると必須項目のエラーをチェックし、

該当箇所を赤色で表示します。

下記メッセージは「OK」で進み、画面をスクロールしてエラー箇所の

確認・修正をしてください。

※赤色のセルが見つからない場合、「全て表示」をして該当のセルをご確認ください｡

3. 「個別項目表示」をクリックで個別に確認すべき項目を表示するので、

12～13ページの入力規則等を参考に必要な項目を直接入力します。

※個別項目表示中に「全て表示」をクリックで全項目を再表示します。

5. 「戻る」をクリックでメイン画面に戻り、

「5.「CSV作成」方法(19ページ)」へ進みます。

※作業途中の内容を一時保存する場合も、一度「CSV作成」が必要です。

※



3.　eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法　

12 目次へ戻る↑

項目名 入力規則等

①本支店等区分番号

　※省略可

本店で一括して提出する場合、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

②提出区分(訂正表示)

　※必須項目

各区分に応じ下記数字を入力

・新規：0 ・追加：1 ・訂正：2 ・取消：3

※データ読み込み時は全員「0(新規)」を表示します。

③支払を受ける者：
　国外住所表示

従業員の住所が国内か国外かにより下記数字を入力
・国内住所：0 ・国外住所：1

※データ読み込み時は全員「0(国内住所)」を表示します。

④未払金額/未徴収税額 金額をカンマ(,)なしで入力

⑤中途就・退職

個人情報に該当年内の入社・退社年月日が登録されている場合、
その年月日を反映し、各区分に応じ下記数字を入力

・中途入社：1 ・中途退職：2 ・それ以外：0

※データ読み込み時、退職日が登録済みの場合は「2(中途退職)」を、
　その他の従業員は「0(それ以外)」を表示します。

※「区分」は省略できません。

⑥他の支払者

　(住所(居所)又は所在地～
 　控除した社会保険料の金額)

「年末処理」＞「年調データ入力」＞「中途入社等」タブを参照

※未入力の場合や修正がある場合は直接入力します。
※「国外住所表示」の入力規則は③と同様ですが、この項目は
　省略可です。

➢ 「個別項目表示」の入力規則等について(1/2)

① ② ③ ⑤ ⑥④



3.　eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法　

13 目次へ戻る↑

項目名 入力規則等

⑦災害者に係る徴収猶予税額 金額をカンマ(,)なしで入力

⑧摘要

必要に応じて直接入力(300文字まで)

※「給与支払報告書」の摘要欄の内容を元に、eLTAX用に整えた内容を
　表示します。

※「源泉徴収票」＞「作成」＞「設定」タブの「給与支払報告書の
　摘要欄に次の文言を表示する」欄の内容は表示されません。
　「設定」タブの詳細は「2024年版 年末調整操作マニュアル
　(年調計算・年次更新編)」＞「3.1. 源泉徴収票(32ページ)」を
　ご参照ください。

※「3.1.「1. データ作成」について(8ページ)」のポイントで
　「普通徴収理由」を入力している場合はこの欄に表示します。

⑨普通徴収

各区分に応じ下記数字を表示

・特別徴収：0 ・普通徴収：1

※個人情報で退社年月日が入力されている場合や、乙欄に該当する場合は
　「1(普通徴収)」を表示します。

⑩青色専従者/条約免除
各区分に応じ下記数字を入力

・該当する：1 ・それ以外：0

⑪作成区分　※必須項目

各区分に応じ下記数字を表示
・国税分のみ：0 ・地方税のみ：1 ・両方作成：2

※「3.1.「1. データ作成」について(7～9ページ)」でデータ作成時、
　「源泉徴収票提出者」欄に〇がある場合は「2(両方作成)」を、
　税務署提出不要の場合は「1(地方税のみ)」を表示します。

➢ 「個別項目表示」の入力規則等について(2/2)

⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#pge=32


4.　e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法

14

1. 「1．データ作成」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. CSVデータを作成する従業員をクリックですべて選択します。

※「乙欄」や「源泉徴収票提出者」に該当する従業員は該当欄に「〇」を表示します｡

※個人情報に退社年月日が登録されている従業員は「退職日」に日付を表示します。

※「リスト選択」欄にて「源泉徴収票提出者のみ」にチェックで、該当者をすべて
　選択し、「すべて選択」にチェックで全従業員を選択します。

4.1.　「1. データ作成」について

e-Taxにて提出するデータを読み込みします。

※



4.　e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法
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3. 「データ作成」をクリックし、

「e-Tax用の源泉徴収票データを作成します。よろしいですか？」の

メッセージは「はい」をクリックします。

目次へ戻る↑

4. データ作成完了のメッセージが表示されたら「OK」をクリックすると

「e-Tax用CSVデータ作成」フォームを自動で閉じるので、

「4.2. 「2. データ確認」について(16ページ)」へ進みます。



4.　e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法
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1. 「2．データ確認」をクリックします。

💡　ポイント

　　一部の項目には入力規則の設定や

　　項目についての説明の記載があります。

　　項目名に赤色マークの表示がある場合、

　　該当項目にマウスポインタをのせる

　　(マウスオーバーする)と、入力規則や

　　項目についての説明を表示します。

目次へ戻る↑

2. 「4.1.「1. データ作成」について(14～15ページ)」で読み込みしたデータを

一覧で表示します。

※紫色の項目は必須項目です。

※表示データに修正等がある場合、必要に応じてシート上に直接入力します。

4.2.　「2. データ確認」について

「4.1.「1. データ作成」について(14～15ページ)」で読み込みしたデータを、

シート上で確認・修正が可能です。



4.　e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法

17 目次へ戻る↑

4. 「必須項目チェック」をクリックすると必須項目のエラーをチェックし、

該当箇所を赤色で表示します。

下記メッセージは「OK」で進み、画面をスクロールしてエラー箇所の

確認・修正をしてください。

※赤色のセルが見つからない場合、「全て表示」をして該当のセルをご確認ください｡

3. 「個別項目表示」をクリックで個別に確認すべき項目を表示するので、

18ページの入力規則等を参考に必要な項目を直接入力します。

※個別項目表示中に「全て表示」をクリックで全項目を再表示します。

5. 「戻る」をクリックでメイン画面に戻り、

「5.「CSV作成」方法(19ページ)」へ進みます。

※作業途中の内容を一時保存する場合も、一度「CSV作成」が必要です。

※



4.　e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法

18 目次へ戻る↑

項目名 入力規則等

①本支店等区分番号

　※省略可

本店で一括して提出する場合、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

②提出区分(訂正表示)

　※必須項目

各区分に応じ下記数字を入力

・新規：0 ・追加：1 ・訂正：2 ・取消：3

※データ読み込み時は全員「0(新規)」を表示します。

③支払を受ける者：
　国外住所表示

従業員の住所が国内か国外かにより下記数字を入力
・国内住所：0 ・国外住所：1

※データ読み込み時は全員「0(国内住所)」を表示します。

④未払金額/未徴収税額 金額をカンマ(,)なしで入力

⑤中途就・退職

個人情報に該当年内の入社・退社年月日が登録されている場合、
その年月日を反映し、各区分に応じ下記数字を入力

・中途入社：1 ・中途退職：2 ・それ以外：0

※※データ読み込み時、退職日が登録済みの場合は「2(中途退職)」を、
　その他の従業員は「0(それ以外)」を表示します。

※「区分」は省略できません。

⑥他の支払者

　(住所(居所)又は所在地～
 　控除した社会保険料の金額)

「年末処理」＞「年調データ入力」＞「中途入社等」タブを参照

※未入力の場合や修正がある場合は直接入力します。
※「国外住所表示」の入力規則は③と同様ですが、この項目は
　省略可です。

⑦災害者に係る徴収猶予税額 金額をカンマ(,)なしで入力

⑧摘要

必要に応じて直接入力(65文字まで)

※「源泉徴収票」の摘要欄と同じ内容を表示します。

※令和7年1月以降に提出する場合、300文字まで入力可能です。

➢ 「個別項目表示」の入力規則等について

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧



5.　「CSV作成」方法

19

1. 「CSV作成」をクリックします。

※eLTAXの場合は左(青色)、e-Taxの場合は右(緑色)をクリックしてください。

目次へ戻る↑

2. メッセージを「はい」→「OK」で進むとCSVデータを作成します。

※ファイル名はeLTAX・e-Taxいずれも「作成年月日時秒(14桁).csv」です。

「3. eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法(7～13ページ)」や

「4. e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法(14～18ページ)」で読み込み・

入力したデータのCSVデータを作成します。

作成したCSVデータは再度読み込み・修正をすることも可能です。

※CSVデータの読み込み・修正方法は

　「6. 作成したCSVファイルの読み込み・データ修正方法(21～24ページ)」をご参照ください｡



5.　「CSV作成」方法

20 目次へ戻る↑

3. 「出力先の表示」が表示されます。クリックするとCSVデータを格納している

フォルダを表示します。

CSVデータをデスクトップ等にコピーをしてご利用ください。

※格納フォルダはそれぞれ下記をご参照ください。
・eLTAX … Cells給与 ＞ eLTAXCSV ＞ (会社名) ＞ 作成年月日時秒(14桁).csv
・e-Tax … Cells給与 ＞ eTaxCSV ＞ (会社名) ＞ 作成年月日時秒(14桁).csv

💡　ポイント

　　作成したCSVデータを直接開くと、データが破損する恐れがあります。

　　CSVデータをむやみに開かないようご注意ください。



6.　作成したCSVファイルの読み込み・データ修正方法

21

1. 「データ読込」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 「切替」で読み込みするデータの種類を選択します。

※メッセージが表示されたら「はい」→「OK」で進みます。

「5. 「CSV作成」方法(19～20ページ)」で作成したCSVデータの読み込みが可能です｡

作成したCSVデータの内容確認や、入力中データの再修正の際にご利用ください。



6.　作成したCSVファイルの読み込み・データ修正方法

22 目次へ戻る↑

3. 読み込みしたいデータを選択し「表示→」をクリックし、メッセージは

「はい」→「OK」で進みます。

4. 従業員一覧から読み込みする従業員をクリックですべて選択します。

※全員分を読み込みする場合は「全員選択」にチェックを入れます。
※e-TaxのCSVデータを表示している場合、社員Noは表示されず氏名のみを表示します｡

※



6.　作成したCSVファイルの読み込み・データ修正方法

23 目次へ戻る↑

5. 「シートに表示」をクリックし、メッセージは「はい」→「OK」で進みます。

6. 「2. データの確認」をクリックし内容の確認・修正をおこないます。

※データの修正方法はそれぞれ下記をご参照ください。

　・eLTAX …「3. eLTAX(給与支払報告書)用CSVデータ作成方法」＞
　　　　　　「3.2.「2. データ確認」について(10～13ページ)」

　・e-Tax …「4 . e-Tax(源泉徴収票)用CSVデータ作成方法」＞
　　　　　　「4.2.「2. データ確認」について(16～18ページ)」



6.　作成したCSVファイルの読み込み・データ修正方法

24 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　作成済みのCSVデータを削除する場合、「データ読込」からデータ選択後

　　「ファイルの削除」をクリックします。

　　※削除したデータは復元できませんので、ご注意ください。

7. 修正した内容を保存する場合は「5. 「CSV作成」方法(19～20ページ)」の

手順でCSVデータを新たに作成します。

※CSVデータは上書き保存できません。



発行元　株式会社セルズ

本マニュアルに記載された内容は予告なく変更されることがあります。

本マニュアルに掲載した画面表示、説明図などは、実際のものとは一部異なる場合があり

ますのでご了承ください。
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