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はじめに

本マニュアルでは、年末調整に向けて『Cells給与』に扶養親族情報

およびマイナンバーを登録する手順についてご案内します。

『Cells給与』で年末調整をしない顧問先については、扶養親族情報

の登録は不要となります。

『台帳』と連動してご利用している場合、『台帳』に登録している扶

養親族情報やマイナンバーを取り込むには「Cells給与マイナンバー

取り扱いマニュアル台帳連動利用版」をご参照ください。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/myno-rendou.pdf
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/myno-rendou.pdf


1.　マイナンバーの回収スケジュール　
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➢ 『Cells給与』にて令和6年版扶養控除申告書様式配信予定
➢ マイナンバーの回収方法/保管/従業員への周知方法について顧問先

と事前打合せ

💡　退職者のマイナンバー回収について

源泉徴収票の「本人交付分」はマイナンバーの記載は不要ですが、「税務署提出

分」と「市区町村提出用」は記載が必要です。退職時までにマイナンバーが未回

収であれば、退職者に連絡し年末までに回収しておく必要があります。なお、

『Cells給与』ではマイナンバーを登録せず、空欄のまま源泉徴収票を作成し、必

要に応じて手書きで対応することもできます。マイナンバーを空欄で源泉徴収票

を作成する手順については14ページのポイント欄をご参照ください。

目次へ戻る↑

10月

11月

12月

1月

➢ 扶養控除申告書の印刷と回収
(扶養親族情報およびマイナンバーの回収)

➢ 『Cells給与』に扶養親族情報およびマイナンバーを登録
➢ 年末調整計算後、源泉徴収票を作成

➢ 年次更新
➢ マイナンバーは保管期間(7年)経過後削除



3. 扶養親族情報を入力したい従業員を選択し、「扶養親族情報」タブをクリック
します。

2.　扶養親族情報の登録　
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1.　扶養親族情報を登録したい顧問先の事業所ファイルを「読込」します。

2.　「年末処理」を選択し、「年調データ入力」をクリックします。

目次へ戻る↑
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💡　ポイント

● 配偶者は必ずリストの一番上に登録してください。

● 配偶者以外の親族情報については「扶養親族2」から順に詰めて登録してくだ

さい。

● 扶養親族ひとりずつ入力するごとに「扶養登録」してください。

● 配偶者や扶養親族の登録方法は、「2024年版 年末調整操作マニュアル 年調

データ入力編」をご参照ください。

● 昨年『Cells給与』で年末調整し、すでに扶養データが登録されていて変更が

ない場合は前年のデータの利用ができます。

4. 登録したい扶養親族情報について、氏名、ﾌﾘｶﾞﾅ、生年月日、続柄を入力しま
す。障害者や非居住者、老人に該当する場合は区分を選択します。入力後「扶
養登録」をクリックします。

配偶者の場合

配偶者以外の場合

2.　扶養親族情報の登録　

目次へ戻る↑

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf


3.　扶養親族の自動集計およびチェック内容について　
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1.　「扶養登録」または「削除」すると扶養家族区分が自動集計されます。

💡　ポイント

　　自動集計しない場合は※箇所にチェックを入れてください。

※

目次へ戻る↑

2. 登録済みの年調扶養親族情報と扶養データが合致していない場合は、リストの
扶養チェック欄に「??」と表示されます。以下のいずれかが原因として考えら
れます。本マニュアルの操作において「??」表示は問題ありませんが、年末調
整の処理をおこなう際にはご確認ください。  

➢「本人情報」タブについて
所得上限を超えているが「寡婦」「ひとり親」「勤労学生」が選択されている

➢「扶養親族情報」タブについて
配偶者区分で該当しないが「控除」「控除(老人)」を選択している
源泉控除対象配偶者に該当するが源泉控除対象配偶者にチェックがない
老人区分に該当するが「老人区分」が設定されていない
非居住者の要件が設定されていない
非居住者要件が「年齢」に該当しないが「年齢」が選択されている



4.　マイナンバーの登録
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1. マイナンバーを登録したい事業所ファイルを開き、「年末処理」の「年調デー
タ入力」をクリックします。

2. 「マイナンバー」タブを開きます。「B:Cells給与でマイナンバーを登録する」
を選択し、「マイナンバーの登録と編集」をクリックします。

3. パスワードを入力し、「OK」をクリックします。

💡　ポイント

　　初期パスワードは　9999　です。

目次へ戻る↑
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4. 「読込」をクリックしてマイナンバーを登録する対象データを選択し、「実
行」をクリックします。

4.　マイナンバーの登録　

💡　ポイント

Cellsドライブから出力したマイナンバーのCSVデータを『Cells給与』に取り込み

たい場合は、「顧問先Cells給与マイナンバー登録マニュアル」をご参照くださ

い。

5. 直接マイナンバーを入力し、「登録」をクリックします。表示されたメッセー
ジは「はい」や「OK」で進み、「終了」をクリックします。

目次へ戻る↑

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/myno-komonsaki.pdf


5.　マイナンバーのパスワードについて
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1. 9,10ぺージを参照し、「マイナンバーの登録と編集」画面を開きます。「パス
ワード設定」をクリックします。

『Cells給与』内のマイナンバーデータはエクセルのパスワード保護とデータの暗号化
を施して保管しています。
マイナンバーのパスワードは事業所ファイル単位での設定です。全事業所共通パス
ワードではありません。
『Cells給与』でマイナンバーの表示・編集・閲覧・印刷などをおこなった際は
『Cells給与』内にログを記録します。

💡　マイナンバーのログ確認方法

『Cells給与』で扱ったマイナンバーのログはCells給与フォルダ＞MyNumber＞事

業所名のフォルダ内に日付ごとにテキストファイルで保存されます。

5.1．パスワードの変更

2. 新しく設定したいパスワードを上下に入力し、「パスワードを変更して終了」
をクリックします。

💡　ポイント

次回マイナンバーを編集したり源泉徴収票にマイナンバーを適用する際は新しく

設定したパスワードを入力してください。

目次へ戻る↑
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1. 9ページを参照し、「年調データ入力」画面の「マイナンバー」タブを開きま
す。「マイナンバーファイルの削除」をクリックします。

5.　マイナンバーのパスワードについて

5.2．パスワードを失念した場合の操作手順

マイナンバーのパスワードが分からなくなった場合はマイナンバーをリセットし、再
度登録しなおす必要があります。弊社ではパスワードの解析などはいたしかねます。

2.　メッセージは「はい」や「OK」で進めます。

3. 「マイナンバーの登録と編集」をクリックすると新しいマイナンバーファイル
が作成されます。マイナンバーの登録やパスワードの変更をおこなってくださ
い。

目次へ戻る↑



6.　マイナンバーを反映した源泉徴収票の作成　
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1. 事業所ファイルを読込み、「年末処理」の「源泉徴収票」をクリックします。

2. 「作成」をクリックし、フォーム上の「読込」をクリックします。

3. メッセージは「OK」で進み、パスワードを入力します。

目次へ戻る↑

6.1．登録済みのマイナンバーを利用する
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4. 「マイナンバー登録状況」が表示されます。右上の「×」で閉じます。

6.　マイナンバーを反映した源泉徴収票の作成　

5. 源泉徴収票の表示や出力をすると登録済みのマイナンバーが反映された源泉徴
収票が確認できます。

💡　ポイント

● マイナンバーの表示は税務署提出用、市区町村提出用になります。本人交付用

には記載されません。

● 源泉徴収票はマイナンバーを読み込まなくても作成できます。前ページ手順2の

「読込」をせずに対象者を選択し、「出力」してください。個人番号欄は空欄

となります。

目次へ戻る↑
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1. 13ページの手順で「源泉徴収票の作成」フォームを開き、「読込」をクリック
するか、「マイナンバー登録状況」をクリックします。

6.　マイナンバーを反映した源泉徴収票の作成　

2. 「マイナンバー登録状況」フォームにて一時的にマイナンバーを登録したい
データをダブルクリックし、マイナンバーを入力後、「登録」をクリックしま
す。源泉徴収票には一時的に登録したマイナンバーが表示されます。「源泉徴
収票」を閉じるとこのフォームで登録したマイナンバーデータは削除されま
す。

目次へ戻る↑

6.2．一時的に登録したマイナンバーを利用する

『Cells給与』にマイナンバーを登録していない場合でも、一時的に入力したマイナン
バーを源泉徴収票に反映させることができます。



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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