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はじめに

本マニュアルでは、回収した「扶養控除申告書」等をもとに、

年末調整計算に関する各種データを「年調データ入力」へ入力する

方法をご案内します。

また、巻末にはデータ入力に関する「よくある質問」を

掲載しています。あわせてご参照ください。

※税理士が年末調整をおこなう場合等『Cells給与』で

　年末調整計算をしない場合はデータ入力は必要ありません。

　「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。

✓ 『Cells給与』では「年末調整～事業所ファイルを次年へ更新」

するまでの年末業務の手順を、全3編に分けてご案内します。

各編の手順については、下記マニュアルをご確認ください。

※タイトルをクリックでそれぞれのマニュアルが確認できます。

【2024年版 年末調整操作マニュアル】

1. 資料配布編

2. 年調データ入力編(本マニュアル)

3. 年調計算・年次更新編

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo1.pdf
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf
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年調データ入力の前までに「2024年版 年末調整操作マニュアル(資料配布編)」を

参考に下記を完了しておきます。

● 扶養控除申告書等の各種申告書の作成・回収

● 本年の入社・退職従業員へのお知らせの作成

● 年の途中で退職した従業員の源泉徴収票の作成

💡　ポイント

　　12月に年末調整をしてから退職する従業員は、在職者と同様の処理を

　　おこないます。

　　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)」の

　　「2.5. 退職者・休業者の年末調整計算について(16～19ページ)」をご参照

　　ください。

目次へ戻る↑

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo1.pdf
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#page=16
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1.1.　年の途中から給与データを登録している事業所の場合

1. 「年末処理」＞「調整支給の入力」をクリックします。

年の途中で給与計算を受託した等で『Cells給与』に11ヶ月分の給与と賞与のデータが

揃っていない事業所の場合、年調計算が始まる前までにこれまでの給与データを

すべて登録する必要があります。

登録方法は下記の2通りです。お手元のデータ状況にあわせてご対応ください。

■ 支給総額をまとめて登録する方法
(計算済みの給与データがある場合)・・・・・・・・・・・・・6ページ

■ 1ヶ月ずつ計算・更新をおこなう方法
(各月の勤怠データがある場合)・・・・・・・・・・・・・・・8ページ

■ 支給総額をまとめて登録する方法(計算済みの給与データがある場合)

2. 『Cells給与』に未登録分の「支給額(課税計)」「社会保険料」

「源泉所得税」の各合計額をそれぞれの欄に入力します。

目次へ戻る↑
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3. 「閉じる(登録)」をクリックし、入力内容を登録します。

💡　ポイント

　　「源泉徴収簿」や「賃金台帳」には1ヶ月ごとのデータが表示されません。

　　また「調整支給の入力」で登録した金額は、「源泉徴収簿」の賞与欄の下に

　　「調整項目」として金額を表示します。

目次へ戻る↑

【源泉徴収簿イメージ】

【賃金台帳イメージ】
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1. 「給与(賞与)処理」＞「入力と計算」をクリックします。

■ 1ヶ月ずつ計算・更新をおこなう方法(各月の勤怠データがある場合)

※詳細な給与計算の流れはこちら、賞与計算の流れはこちらをご参照ください。

2. 「支給日等入力」をクリックし、「〇月分」や「支払日」欄に

未登録月分の日付等を選択し「OK」をクリックします。

目次へ戻る↑

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/11247730762905
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595283737
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3. 手順2(8ページ)で設定した支給日当時の勤怠データを入力し

「計算」をします。

4. 必要であれば支給控除一覧表等の各種帳票を出力し、「給与(賞与)更新」を

おこないます。

※帳票出力～給与更新の流れはこちら。

5. 手順1～4を繰り返しおこない、11ヶ月分の給与と賞与をすべて登録します｡

目次へ戻る↑

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603210393
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1. 「個人情報」をクリックします。

非居住者・中国人研修生等は、事前に「個人情報」で各区分を設定しておくことで、
給与・賞与計算で源泉所得税を計算しないよう(非課税扱い)にできます。

2. 従業員を選択後、「年月日/住所等」タブをクリックし、

「非居住者」「中国人研修生等」の該当項目にチェックを入れます。

目次へ戻る↑



1.　事前準備

11

3. 「×」で「個人情報」フォームを閉じます。

💡　ポイント

　　「役員」にチェックを入れると、年末調整一覧表の

　　「源泉徴収票の税務署提出者リスト」で、源泉徴収票を提出者か否かの

　　判定ができます。

　　※「源泉徴収票の税務署提出者リスト」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」＞「3.4. 年末調整一覧表・個人明細等

　　　(53ページ)」をご参照ください。

目次へ戻る↑

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#page=53
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#page=53
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扶養控除申告書等の必要書類の回収状況により、一部の従業員から先行してデータを

登録することも可能です。

※入力を途中で保存する場合は、「年調データ入力」画面を「×」で閉じた後、必ず

　「終了」＞「保存して終了」で事業所ファイルを閉じてください。

1. 「年末処理」＞「年調データ入力」をクリックします。

目次へ戻る↑

2. 「年調データ入力」フォームが起動するので、左の従業員一覧よりデータを

登録したい従業員を選択し、右のタブを切り替えて各種データを登録します。
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➢ 各タブのデータ登録方法の詳細は下記リンク先よりご確認ください。

2.1. 「本人情報」タブの入力・・・・・・・・・・・・・・・・14ページ

2.2. 「扶養親族情報」タブの入力・・・・・・・・・・・・・・22ページ

2.3. 「生命保険料等」タブの入力・・・・・・・・・・・・・・31ページ

2.4. 「中途入社等」タブの入力・・・・・・・・・・・・・・・34ページ

2.5. 「その他」タブについて・・・・・・・・・・・・・・・・37ページ

2.6. 「マイナンバー」タブについて・・・・・・・・・・・・・38ページ

2.7. 「年調簡易計算」タブについて・・・・・・・・・・・・・41ページ

2.8. 「年調定額減税情報」タブについて・・・・・・・・・・・42ページ

2.9. シート入力機能について・・・・・・・・・・・・・・・・44ページ

目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　「年調データ入力」の従業員一覧は、並び替えが可能です。

　　「リストの並び替え」欄より条件を選択すると表示を一時的に切り替えます｡

　　※「年調データ入力」を「×」で閉じると並び替えもリセットされます。

　　※チェック欄の「??」表示の詳細は「4. よくある質問 Q&A集(70ページ)」の

　　　【Q4】をご参照ください。

※
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2.1.　「本人情報」タブの入力

1. 「本人情報」タブをクリックします。

2. 「年末調整計算区分」欄で該当する区分にチェックを入れます。

※データ入力中の従業員は「データ未入力(確認中)(△)」を選択します。

※「年末調整する(〇)」に設定していても給与賞与年収が2,000万円を超える
　従業員は年末調整をおこないません。

※これまでの累計年収は「年間累計額チェック」で確認可能です。
　詳細は「3. 各種チェック機能の活用(50ページ)」をご参照ください。

💡　ポイント

　　在職者を一括で「年末調整する(〇)」にする場合は

　　「退職者とデータ未入力(△)、乙欄以外すべて

　　「年末調整」する」をクリックします。

　　※在職者でも事前に「データ未入力(確認中)(△)」を

　　　設定している従業員は、区分の変更がされません。

　　　この従業員を「年末調整する(〇)」に変更する場合は

　　　上記の手順2により個別で修正します。

目次へ戻る↑
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3. 「年末調整計算結果反映先」欄で、年調計算結果を反映する区分に

チェックを入れます。

※反映先は従業員ごとに設定が可能です。1つの事業所内で反映先が混在しても
　問題ありません。

※前年も『Cells給与』で年末調整をしている場合は、前年の反映先が自動選択
　されます。変更がある場合はチェックを入れなおしてください。

※はじめて『Cells給与』で年末調整をおこなう場合は「給与に反映」が
　選択されています。

目次へ戻る↑

給与に反映 本年の最終給与(12月支給分)に反映する場合に選択

賞与に反映 本年の最終賞与に反映する場合に選択

給与・賞与に反映しない
翌年の最初の給与(1月支給分)や賞与に反映する場合、
または年末調整額を別途支給(徴収)する場合に選択
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💡　ポイント

　　複数の従業員の年調計算結果を一括で変更する場合は、

　　「反映先の一括変更」より設定が可能です。

　　同じ反映先にする従業員をすべて選択し、「年調結果反映先の選択」より

　　反映区分を選択後「変更」をクリックします。

　　※従業員をクリックで選択・選択解除が可能です。

　　※給与区分や部門部課ごとに選択も可能です。

　　※年調結果の反映先を賞与にする場合、「賞与支給対象者を選択」にチェックを

　　　入れると、「賞与処理」＞「入力と計算」に表示の従業員を選択します。

目次へ戻る↑

※

※
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4. 「本人区分」欄は、「扶養控除申告書」のC欄「本人」枠を参考に、

該当する項目のリストボックスより区分を選択します。

※前年も『Cells給与』で年末調整をしている場合は、前年の区分が自動選択
　されます。変更がある場合はリストボックスを選択しなおしてください。

※本年に18歳で成人を迎えた場合は、未成年者の区分は空欄で表示します。

💡　ポイント

　　「寡婦」「ひとり親」「勤労学生」「配偶者特別控除」を設定しても、

　　収入金額が各控除の条件に満たない場合は控除されません。

　　また「未成年者」「乙欄」「災害者」「外国人」の区分は年末調整額に

　　影響する項目ではありませんが、設定した区分を源泉徴収票に記載します。

　　※源泉徴収票の出力イメージは

　　　「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(28ページ)」をご参照ください。

目次へ戻る↑

選択肢例：障害者欄を参考

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#page=28
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5. 「住宅借入金等特別控除の額の内訳」欄は、「給与所得者の住宅借入金等

特別控除申告書兼住宅借入金等特別控除計算証明書」や

「年末調整のための住宅借入金等特別控除証明書」を参考に必要な項目を

入力、またはプルダウンリストより選択します。

※詳細な入力方法はこちらをご参照ください。

目次へ戻る↑

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595181337
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💡　ポイント

　　「前年の住宅借入金の内訳はこちら」をクリックすると、

　　前年も『Cells給与』で年末調整をしており、かつ、前年に住宅借入金等

　　特別控除データを入力している従業員を一覧で表示します。

　　現在年の「住宅借入金等特別控除額の内訳」欄にデータが入力済みの場合、

　　【現在年データ】欄に「〇」を表示し、データが未入力の場合「×」を

　　表示します。

目次へ戻る↑
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6. 「給与所得者の基礎控除申告書」に給与所得以外の所得の記載がある場合、

「給与所得以外の所得記入欄」に金額を入力します。

※「収入金額」「必要経費」を入力すると、「所得金額」「他所得合計金額」を
　自動で計算しますが、全ての金額欄は直接入力が可能です。

※詳細な入力方法はこちらをご参照ください。

💡　ポイント

　　「他所得」を入力すると、合計所得金額をもとに「基礎控除額」

　　「配偶者控除額」等の控除額を自動計算します。

　　ただし、控除額等の計算にのみ数値を使用しているため、「他所得」は

　　年末調整関連の帳票には表示されません。

　　※年末調整関連帳票の出力イメージは

　　　「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(22～64ページ)」をご参照ください。

　　なお、給与の年間収入金額が2000万円を超える人は確定申告の必要が

　　あるため、給与所得以外の所得を入力しても、年末調整計算に影響は

　　ありません。

7. 「他所得の有無」欄が「有」になったことを確認します。

目次へ戻る↑

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595325977
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#page=22


2.　年末調整計算用データの登録方法

21

➢ 「扶養親族等の数」欄について

個人情報に登録の「税扶養人数」と、手順4(17ページ)で登録した

「本人区分」や「2.2. 「扶養親族情報」タブの入力(22～30ページ)」で

登録した扶養親族情報から求めた「年調人数」が異なる場合に、

「税扶養人数」欄を赤色で表示します。

また「年調人数」はデータの登録状況により都度再計算をします。

※詳細はこちらをご参照ください。

目次へ戻る↑

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4409256692889
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2.2.　「扶養親族情報」タブの入力

配偶者や扶養親族の情報を登録します。

扶養している親族がいない場合は未登録のままで問題ありません。

※『台帳』と連動設定している事業所の場合、『台帳』に登録済みの個人情報から
　扶養親族情報やマイナンバーの取り込みが可能です。
　詳細は「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。

1. 「扶養親族情報」タブをクリックします。

目次へ戻る↑

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/myno-rendou.pdf
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2. 配偶者がいる場合「配偶者」欄を選択後、下部表の入力規則に沿って

入力し、「扶養登録」をクリックします。

※配偶者がいない場合は手順3(26ページ)へ進みます。

項目名 入力規則

① 氏名 姓と名の間にスペースを入れ、全角で入力

② ﾌﾘｶﾞﾅ 姓と名の間にスペースを入れ、半角カタカナで入力

③ 生年月日 プルダウンでカレンダーを表示し該当年月日を選択

④ 続柄 プルダウンリストより該当項目を選択

⑤ 障害者 プルダウンリストより該当項目を選択

⑥ 非居住者 該当の場合はチェックボックスにチェック

配
偶
者
情
報

⑦ 合計所得金額

収入金額から必要経費をひいた額(給与所得控除後の
給与等の金額)を入力

※「入力フォームから設定」より合計所得金額の入力が
　簡単にできます。詳細は24～25ページへ。

⑧ 配偶者区分

プルダウンリストより該当項目を選択

※控除対象配偶者が70歳以上(S29.12.31以前生まれ)の場合は
　「控除(老人)」を選択します。

※「同一生計」は、従業員本人の合計所得が1,000万円を
　超えかつ、配偶者の合計所得が48万円以下の場合です。

⑨ 源泉控除対象配偶者
該当の場合はチェックボックスに自動でチェック

※源泉控除対象配偶者についての詳細はこちら。

⑩ 所得金額調整控除
扶養親族情報と所得金額から該当する場合は自動判定

※手動で登録する場合の手順はこちら。

目次へ戻る↑

①
②

③
④

⑤ ⑥

⑦
⑧
⑨

⑩

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603236121
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603229593
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➢ 「入力フォームから設定」の操作方法について

⑴ 「入力フォームから設定」をクリックします。

⑵ 「収入金額a」欄の該当項目欄に配偶者の収入金額を入力すると、

「配偶者の合計所得金額」「配偶者区分」を自動計算・判定します｡

※1 自動計算・判定の結果、年調定額減税の対象者に該当する場合、
　　「配偶者定額減税対象」欄に自動でチェックが入ります。
　　非該当の場合、チェック欄は空欄のままです。

※2 「年調定額減税情報」タブの「年調定額減税登録状況」欄により、
　　従業員本人が年調定額減税の対象者に該当する場合は、「本人定額減税
　　対象」欄に自動でチェックが入ります。
　　年調定額減税の対象についての詳細は
　　「2.8.「年調定額減税情報」タブについて(42～43ページ)」を

　　ご参照ください｡

目次へ戻る↑

※1

※2
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⑶ 「所得区分」欄では、現在の本人所得の累計額(合計所得金額900万円

以下)や、手順⑵(24ページ)で入力した配偶者所得(合計所得金額

95万円以下)から源泉控除対象配偶者に該当するかを自動判定します。

該当する場合は「配偶者控除額」または「配偶者特別控除額」欄に

実際に控除される額を表示します。

⑷ 「適用」をクリックで、「配偶者の合計所得金額」「配偶者区分」に

表示の内容を、配偶者情報欄に適用し、「扶養登録」をクリックで

適用内容を確定します。

※計算をやり直す場合は「クリア」、内容を適用せずにフォームを閉じる
　場合は「終了」をクリックします。

※「適用」後「入力フォームから設定」で入力した詳細内容はクリアされます｡
　再度「入力フォームから設定」より所得金額を入力する場合は、
　手順⑴(24ページ)からやり直してください。

目次へ戻る↑

※

💡　ポイント

　　「本人所得金額」表示の各金額はこの入力フォーム上で修正できません｡

　　「雑所得(公的年金)」「他所得」欄の金額の修正が必要な場合は、

　　「2.1.「本人情報」タブの入力」＞手順6(20ページ)で修正します｡
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3. 「扶養親族2」欄を選択後、下部表の入力規則に沿って入力し、

「扶養登録」をクリックします。

項目名 入力規則

① 氏名 姓と名の間にスペースを入れ、全角で入力

② ﾌﾘｶﾞﾅ 姓と名の間にスペースを入れ、半角カタカナで入力

③ 生年月日

プルダウンでカレンダーを表示し該当年月日を選択

※生年月日フォームの右側に扶養控除区分を表示します。
　詳細は27ページへ。

④ 続柄

プルダウンリストより該当項目を選択

※リストに該当する項目がない場合は直接入力をします。
　詳細はこちら。

⑤ 障害者
プルダウンリストより該当項目を選択

※「特別障害者」の条件詳細は27ページへ。

⑥ 老人区分 プルダウンリストより該当項目を選択

⑦ 非居住者 該当の場合はチェックボックスにチェック

⑧ 非居住者要件

※扶養控除区分が「年少」以外　
かつ、非居住者にチェックが
　ある場合のみ表示

プルダウンリストより該当項目を選択

※「説明」をクリックで要件の詳細を表示します。
※「非居住者要件」の詳細は27ページへ。

目次へ戻る↑

②
① ③

④

⑤
⑥

⑦
⑧

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595187609
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➢ 「生年月日」欄について

生年月日を登録すると、フォーム右側に下記表の扶養控除区分を表示します。

※扶養控除区分の詳細については国税庁ホームページ掲載の

　「令和6年分 年末調整のしかた(2　各種控除額の確認)」をご確認ください。

➢ 「障害者」欄について

特別障害者に該当する条件一例は以下の通りです。

● 精神障害等級1級

● 身体障害の程度が2級

● 重度の知的障害者と判定された方 等

※その他の条件については国税庁ホームページをご確認ください。

表示名 該当する扶養控除区分 『Cells給与』上の動作

年少 年少扶養親族(16歳未満)

「扶養登録」クリック時に
自動計算

特定 特定扶養親族(19歳以上23歳未満)

一般 一般の扶養親族

老人 老人扶養親族(70歳以上) 「老人区分」への登録が必要

➢ 「非居住者要件」欄について

令和5年分以後の所得税について、非居住者は下記表の要件のいずれにも

該当しない場合、控除対象扶養親族の対象から除外されます。

※非居住者の詳細については国税庁ホームページ掲載の

　「令和5年1月からの国外居住親族に係る扶養控除等Q&A(源泉所得税関係)」を

　ご確認ください。

表示名 該当する要件概要 『Cells給与』上の動作

留学 30歳以上70歳未満の留学生 プルダウンリストより選択

38万円以上の
支払

30歳以上70歳未満で、控除適用者から
生活費または教育費に充てるための
支払を38万円以上受けている者

プルダウンリストより選択

年齢 16歳以上30歳未満または70歳以上の者 「生年月日」欄より自動判定

障害者 30歳以上70歳未満の障害者

プルダウンリストより選択

※「障害者」欄に登録がある
　場合のみ選択可能

目次へ戻る↑

https://www.nta.go.jp/publication/pamph/gensen/nencho2024/pdf/07.pdf
https://www.nta.go.jp/taxes/shiraberu/taxanswer/shotoku/1160.htm
https://www.nta.go.jp/publication/pamph/pdf/0022009-107_02.pdf
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4. 扶養親族が複数いる場合は、「扶養親族3」以降も手順3(26ページ)と

同様の手順で全ての扶養親族を登録します。

※「扶養親族2」から順に上詰めで登録してください。

※「扶養登録」は一人ずつおこなってください。

※扶養親族情報は最大9名まで登録が可能です(配偶者を除く)。

💡　ポイント

　　源泉徴収票・給与支払報告書の扶養親族欄について、　　

　　控除対象扶養親族が5人以上、16歳未満の扶養親族が5人以上いる場合、

　　5人目以降は既定枠に収まらないため摘要欄に名前と該当区分(年少、

　　非居住者)が記載されます。

　　※源泉徴収票の摘要欄についての詳細は
　　　「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」＞「3.1. 源泉徴収票(31ページ)」を

　　　ご参照ください。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#page=31
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5. 「扶養登録」をおこなうと、扶養区分ごとに自動集計し、入力フォーム下の

「集計」欄へ集計結果を表示します。

※集計の枠内に表示されている人数から、各控除額を計算して年末調整計算を
　おこないます。
　詳細は「「扶養親族等の数」欄について(21ページ)」をご確認ください。

💡　ポイント

　　配偶者を含む扶養人数が10人を

　　超える場合、集計欄に直接入力した

　　人数で年末調整計算をおこなう

　　ことが可能です。

　　「扶養人数等の自動集計をしない」

　　にチェックを入れ、集計欄の

　　各項目に該当する扶養者の数を

　　直接入力してください。

　　また、上記のチェックを入れると、「年調定額減税情報」タブの下部に

　　年調減税額の直接入力欄を表示します。

　　「年調減税対象の人数×30,000円」の額を直接入力してください。
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1. 削除する扶養親族を選択し、「削除」をクリックします。

目次へ戻る↑

■ 不要な扶養親族データが登録されている場合

すでに扶養から外れている扶養親族データがある場合、該当データの削除が
可能です。

2. 「このデータを削除しますか？」のメッセージは「はい」をクリックします。

💡　ポイント

　　途中のデータを削除した場合は、自動で上詰めに整えます。
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2.3.　「生命保険料等」タブの入力

保険料控除申告書の内容をもとに、生命保険料・地震保険料・社会保険料・

小規模企業共済等掛金の情報を登録します。

登録する内容がない場合は未登録のままで問題ありません。

※マイナスの保険料は登録できません。

1. 「生命保険料等」タブをクリックします。

目次へ戻る↑
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2. 保険料控除申告書の「保険料の金額の合計額」の各欄の内容をもとに、

各項目に金額を入力し、Enterキーで確定します。

※国民健康保険は「社会保険料申告分」欄に入力します。

※国民年金は「社会保険料申告分」「内国民年金保険料」の両方に入力します。

※前職や現職の会社で控除している社会保険料は入力しないでください。
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3. 給与等から控除した社会保険料に、小規模企業共済等掛金が含まれる場合、

その金額を「小規模共済等掛金給与等控除分」欄に入力します。

➢ 「チェックフォームから」について

保険料控除申告書の控除額を確認しながら、各種保険料の入力も可能です。

⑴ 「チェックフォームから」をクリックします。

⑵ 保険料控除申告書の「あなたが支払った保険料等の金額」等の各欄の

内容をもとに、各項目(白枠)に金額を入力します。

※青枠・黄枠は自動計算した結果を反映します。

⑶ 「適用」をクリックし、入力内容を「生命保険料」タブに反映します。

※青枠内の金額を反映します。

※「適用」後「チェックフォームから」で入力した詳細内容はクリアされます｡
　再度「チェックフォームから」より所得金額を入力する場合は、手順⑴から
　やり直してください。
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2.4.　「中途入社等」タブの入力

前職の情報がある場合や、住所変更がある場合にその内容を登録します。

登録する前職がない場合は未登録のままで問題ありません。また、住所変更の

必要がない場合も修正せずそのままで問題ありません。

※年末調整計算までに前職の源泉徴収票の提出がない場合、通常は年末調整をおこなわず、
　従業員本人が確定申告をします。

※年の途中で『Cells給与』を導入した場合の給与データについては、このタブでの
　登録はしないでください。
　『Cells給与』導入前の給与データ登録については「1.1. 年の途中から給与データを
　登録している事業所の場合(6～9ページ)」をご参照ください。

1. 「中途入社等」タブをクリックします。

目次へ戻る↑

2. 前職会社の源泉徴収票を確認しながら、「会社名(前職)」「住所(前職)」を

入力し、「退職年月日(前職)」欄はカレンダーから日付を選択します。

※前職が複数ある場合、会社名(前職)・住所(前職)・退職年月日(前職)は
　代表の1社分の情報のみを記載してください。
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3. 引き続き前職会社の源泉徴収票を確認しながら、「支給額」「社会保険料」

「小規模企業共済」「源泉税」欄を入力します。

※前職分が休職等により社会保険料しかない場合、「支給額」「小規模企業共済」
　「源泉税」欄には「0」を入力します。

※前職が複数ある場合は項目ごとに合算した額を入力します。

💡　ポイント

　　前職の源泉徴収票に個人型確定拠出年金の金額の記載がある場合は、

　　「小規模企業共済」欄にその金額を記載します。

　　詳細はこちらをご参照ください。

4. 住所欄には現在「個人情報」で登録されている内容を表示します。

住所変更等により現在の登録住所と実際の住所が異なる場合、変更後の住所を

入力し、「住民税納付先市区町村(変更後)」はプルダウンより選択します。

※郵便番号を入力後「〒→住所」をクリックすると郵便番号で判別できる住所までを
　自動反映します。以降の住所についてはフォーム上に直接入力します。

※「給与支払報告書」を市区町村別に出力した場合、変更後の市区町村で出力します｡
　「給与支払報告書」の出力方法は
　「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(22～28ページ)」をご参照ください。

※

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603217177
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo3.pdf#page=22
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💡　ポイント

　　「住民税納付先市区町村(変更後)」のプルダウンに、該当の市区町村が

　　ない場合、「追加」より市区町村を追加できます。

　　「市区町村検索」から市区町村を入力し「検索」をクリックします。

　　表示された市区町村をダブルクリックすると画面下部の「市区町村名」

　　「市区町村コード」欄に反映するので、「登録」をクリックしてください。

➢ 「死亡退職他」欄について

従業員が死亡により退職をした場合や非居住者となる場合で、年の途中に

年末調整が必要になった場合に使用するプルダウンです。

通常の年末調整では使用しません。

● 死亡退職時の年末調整の方法はこちら

● 年の途中で非居住者となる場合の年末調整の方法はこちら

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595286937
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603166745
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2.5.　「その他」タブについて

税務署提出用の源泉徴収票や基礎控除・所得金額調整控除の設定をします。

➢ 「税務署提出用の源泉徴収票について」欄

フォームに記載のA～Fに該当するものについては、源泉徴収票提出者として

自動判定をします。

A～Fに該当しない従業員で税務署に源泉徴収票を提出する場合は、

「税務署に源泉徴収票を提出する」にチェックを入れます。

目次へ戻る↑

➢ 「基礎控除と所得金額調整控除の適用について」欄

基礎控除や所得金額調整控除の判定は自動でおこないますが、

申告書が未提出等で、基礎控除額や所得金額調整控除を「0円」で

年末調整計算をする場合、「基礎控除を適用する」や「所得金額調整控除を

適用する」のチェックを外してください。
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2.6.　「マイナンバー」タブについて

源泉徴収票にマイナンバーを表示して作成する場合のマイナンバーを登録します。

『台帳』と連動設定している事業所ファイルの場合は「Cellsドライブ」から

取り込みが可能です。また、登録済みのマイナンバーファイルの削除も可能です｡

目次へ戻る↑

1. 「マイナンバー」タブをクリックし「A:当社システム「台帳」との紐づけ」を

選択し「データの登録と取り込み」をクリックします。

■ 『台帳』と連動設定して「Cellsドライブ」からマイナンバーを取り込みする場合

※事前に『台帳』と連動設定を完了する必要があります。
※扶養親族情報の取り込みも可能です。

2. 「台帳⇔Cells給与」データの登録と取り込み画面が開くので、

「①社員データ」→「②扶養データ」の順に取り込みをします。

※詳細な手順は「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
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■ 『Cells給与』でマイナンバー登録する場合

1. 「マイナンバー」タブをクリックし「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。

2. 「パスワード」を入力し「OK」で進むと、マイナンバーの登録と編集画面が

開くので画面上で直接マイナンバーを入力し「登録」します。

※詳細な手順は「マイナンバー取り扱いマニュアル(Cells給与単独利用版)」の
　「4. マイナンバーの登録(9ページ～)」をご参照ください。

※初期パスワードは「9999」です。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/myno-tantai.pdf#page=9
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■ マイナンバーファイルを削除する場合

※登録済みマイナンバーを一括で削除し、登録し直したい場合等にご利用ください。

※削除したマイナンバーファイルは復元などの操作ができません。操作は慎重に
　おこなってください。

1. 「マイナンバー」タブをクリックし、「マイナンバーファイルの削除」を

クリックします。

2. 「※注意※ 削除したファイルを元に戻すことはできません。削除しても

よろしいですか？」のメッセージは「はい」をクリックします。



2.　年末調整計算用データの登録方法

41

2.7.　「年調簡易計算」タブについて

現在給与(賞与)更新されている最終の月までの給与(賞与)データと、

「年調データ入力」に入力済みの各控除情報をもとに簡易的な年末調整計算結果を

確認できます。

※このタブで確認できるのはあくまでも簡易的な計算結果です。

　実際の年末調整計算結果と異なる場合がありますので、予めご了承ください。

目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　簡易計算を確認後、「年調データ入力」の内容を修正した場合、

　「再計算」をクリックすると、修正後の内容で再度簡易計算をおこないます。
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2.8.　「年調定額減税情報」タブについて

年調定額減税額については、「2.1. 「本人情報」タブの入力(14～21ページ)」と

「2.2. 「扶養親族情報」タブの入力(22～30ページ)」で登録した内容をもとに

自動で算出します。

目次へ戻る↑

➢ 「(参考データ)月次定額減税登録状況」欄

処理ファイル「定額減税」で登録した「月次定額減税対象人数」を

参考データとして表示します。

※月次減税対象(本人・配偶者)は【1…有】【0…無】を表示し、

　月次減税対象(扶養)は実際の対象人数を表示します。

➢ 「年調定額減税登録状況」欄

自動算出した「年調定額減税対象人数」および「年調減税額」を表示し、

「年調減税額」に表示の金額を年末調整計算時に適用します。

※年調減税対象(本人・配偶者)は【1…有】【0…無】を表示し、

　年調減税対象(扶養)は実際の対象人数を表示します。

➢ 「年調減税額」欄

「本人情報」タブ、「扶養親族情報」タブの入力内容より、年調定額減税の

対象人数を自動集計し、年調減税額を自動計算・表示します。

※「扶養親族情報」タブの年調定額減税区分については、
　「4. よくある質問 Q&A集(70ページ)」の【Q5】をご参照ください。

※金額は30,000円×対象人数で算出します。
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💡　ポイント

　　年調減税は、乙欄・従業員本人が非居住者・収入2000万円を超える従業員・

　　合計所得1805万円を超える従業員・年末調整区分を「年調しない」に

　　設定している場合は適用できません。

　　その場合、欄外にメッセージを表示し「年調減税額」欄は【0円】を

　　表示します。

➢ 「令和6年6月1日以降に支払われる給与及び賞与がない場合について」欄

休職等により令和6年6月1日以降、給与・賞与が発生していない従業員は

年末調整で定額減税を受けることができません。(確定申告により定額減税を

受けることは可能です。)

該当する従業員は「年調定額減税対象外」にチェックを入れます。

※源泉徴収票は「源泉徴収時所得税減税控除済額0円 控除外額0円」と表示します。

※「年調定額減税対象外」にチェックを入れると欄外に「年調減税対象外」と
　表示します。

※

【メッセージ例】 【年調減税額表示】
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2.9.　シート入力機能について

従業員の人数が多い場合や一覧で登録・確認したい場合、「シート入力」で

効率良くデータ登録・確認をおこなうと便利です。

目次へ戻る↑

1. 「シート入力」クリックします。

2. 登録する項目のボタンをクリックします。

各項目で登録できる内容は下部表をご確認ください。

項目名 登録できる内容

① 社員データ
本人区分、中途入社(前職情報)、年末調整計算に関する設定、
生年月日や住所等の個人情報

② 控除申告書データ 生命保険料等の保険料控除申告書、住宅借入金等特別控除額の内訳

③ 扶養データ 配偶者を含む扶養親族情報(最大10名)

④ 全て

①～③の内容すべて

※この項目では国税庁 年調ソフトからのデータ取り込みも可能です。
　取り込み方法の詳細は
　「国税庁年調ソフト データ取込機能操作マニュアル」をご参照ください｡

①

②

③

④

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyosoft.pdf
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3. 「データ読込」をクリックし、対象の従業員を選択後「読み込み」を

クリックします。

※従業員を個別で選択する場合、CtrlキーやShiftキーを押しながら選択、
　またはドラッグ操作にて対象者を全て選択します。

※この手順以降の画像は、手順2(44ページ)で「④全て」を選択した場合を
　参照しています。

※手順2(44ページ)で他の項目を選択した場合、ボタンの配置等が若干異なる
　場合があります｡

💡　ポイント

　　データ入力時、Enter押下で隣のセルに移動するよう設定が可能です。

　　「データ読込」の際、「データを入力して「Enter」後にカーソルを

　　右方向に移動する」にチェックをいれ、「読込」をクリックします。

　　※Enter押下で右方向にカーソルを移動し、末尾の項目まで移動すると下段の

　　　フリガナ欄にカーソルを移動します。
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4. 各項目に必要な情報を入力します。

※「入力について」をクリックすると、入力についての注意点等を表示します。

※「年調区分」をクリックすると、退職年月日が入力されているデータ・
　乙欄のデータ・データ未入力(△)(年調区分「2」が入力されているデータ)
　以外をすべて「年調する」に設定します。

💡　ポイント

　　一部の項目には別途入力規則の設定があります。

　　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、入力規則を表示します。

※
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5. 入力が完了したら「登録」をクリックし、メッセージを「OK」で進むと

内容を確定・登録します。

6. 「戻る」をクリックし、「終了」でシート入力画面を閉じます。



1. 「ファイル出力」をクリックし、メッセージは「OK」で進みます。
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■ 入力内容をExcel形式の一覧データで確認したい場合

2. デスクトップにデータを保存します。

内容を確認する場合はデスクトップのアイコンをダブルクリックで開きます｡

※ファイル名は「事業所名_年調シート入力.xlsx」です。
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1. 「並替」をクリックします。

■ リストの表示順を変更したい場合

2. 並び替えする項目にチェックを入れ「実行」をクリックします。
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「2. 年末調整計算用データの登録方法(12ページ～)」で登録した内容や

「保存データ」の内容をもとに、前年データとの比較チェックや給与・賞与の

支払状況等のチェックが可能です。

それぞれのチェック機能の詳細は下記よりご参照ください。

1. 「年末処理」＞「年調データ入力」＞「税人数チェック」をクリックします｡

■ 税人数チェック・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・50ページ

■ 前年本年チェック・・・・・・・・・・・・・・・・・・・55ページ

■ 支払状況チェック・・・・・・・・・・・・・・・・・・・58ページ

■ 年間累計額チェック・・・・・・・・・・・・・・・・・・63ページ

■ 年調入力データの確認・・・・・・・・・・・・・・・・・66ページ

■ 税人数チェック

個人情報に登録の「税扶養人数」と「年調人数」をシート上に出力し、
比較・確認が可能です。
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2. 「年調データ入力」で登録した扶養親族情報をもとに、登録内容に誤りが

ないかチェックし修正が必要な内容を表示します。

扶養親族情報の修正が必要な場合は、「2.2. 「扶養親族情報」タブの入力

(22～30ページ)」の手順を参照し修正をします。

※シート上の内容を確認する場合は「×」で「チェック結果」フォームを閉じます｡

💡　ポイント

　　「チェック結果」フォームは「チェック結果」より再表示が可能です。
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3. シート上には個人情報に登録の「税扶養人数」と年調人数(年調上税人数)の

比較チェック結果と、扶養親族情報の登録状況を表示します。

各項目の詳細については、下部表をご確認ください。

項目名 入力規則

① 給与税人数 個人情報＞「基本情報」タブに登録の「税扶養人数」

② チェック

①=③は「〇」、①=④は「△」、それ以外は「×」

※①③④が空欄の場合は空欄です。

※詳細は53ページへ。

③ 年調上税人数

「年調データ入力」＞「本人情報」タブの「本人区分」や
「年調データ入力」＞「扶養親族情報」タブに登録の
源泉控除対象配偶者・控除対象扶養親族もとに算定した人数

※各区分による加算の参照値は⑤の欄外に記載しています。

④ 実際の人数
控除対象扶養親族の人数

※同一生計配偶者や非居住者要件が未設定を除きます。

⑤ 各種区分

「年調データ入力」＞「本人情報」タブの「本人区分」や
「年調データ入力」＞「扶養親族情報」タブに登録の
各扶養区分等の集計数

※各区分による加算の参照値を欄外に表示します。

⑥ 課税累計額 給与・賞与更新済みの課税対象額の累計

⑦ 扶養親族欄

「年調データ入力」＞「扶養親族情報」タブに登録した
内容を表示

※生年月日から算定した各区分ごとに以下の色分け表示をします｡

※「チェック結果」で修正が必要な部分を赤色で表示します。

⑦⑥③②① ④ ⑤



3.　各種チェック機能の活用

53 目次へ戻る↑

➢ 「チェック」欄について

「チェック」欄の表示は、年調入力データのチェックや来年の給与税人数の

参考のためのデータです。必ず「〇」である必要はありません。

※次年から年少者が一般扶養に該当する場合や、扶養家族の死亡等により

　「△」や「×」が表示される場合もあります。

💡　ポイント

　　手順3(52ページ)の詳細内容は「税扶養人数チェックについて」からも

　　確認可能です。

4. 「税人数チェック」画面を閉じる場合は「終了」＞「はい」の順で

クリックします。
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💡　ポイント

　　「年調減税額確認」をクリックで「2.8.「年調定額減税情報」タブについて

　　(42ページ)」の内容を確認できます。

　　※「定額減税チェック」画面に配置の各種メニュー詳細は下部表をご参照ください｡

※
※

項目名 メニュー詳細

終了 「定額減税チェック」および「扶養人数チェック」画面の終了

印刷
Excelで設定のプリンタより一覧を出力

※プリンタの設定はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

並替

下記内容にてリストを並び替え

・社員No(昇順/降順)　・退社年月日(昇順/降順)

・年調減税額(昇順/降順)

・年調減税額の差異(年調減税と月次減税に差異があるデータを
　先頭に表示)

減税額の差異
年調減税額と月次減税額が異なるデータの「年調減税額」欄を
色付け

扶養人数チェックに戻る
「定額減税チェック」画面を終了し「扶養人数チェック」画面を
再表示
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1. 「年末処理」＞「年調データ入力」＞「前年本年チェック」を

クリックします｡

■ 前年本年チェック

前年も『Cells給与』で年末調整をしている場合、本年の登録データと
前年の登録データの比較チェックが可能です。

※前年に『Cells給与』で年末調整をしていない場合、このチェック機能は
　使用できません。

2. 「データ読込」をクリックし、メッセージは「はい」＞「OK」で進みます｡
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3. 上段(緑背景)に本年登録データ、下段(白背景)に前年登録データを表示

します｡登録データの入力漏れの確認や、前年との変更箇所確認の資料として

ご利用ください。

※前年にデータがあり、本年にデータがない項目は赤色で表示します。

※前職の支給額、社会保険料、所得税は赤色表示の対象外です。

※本年データの修正等は「2. 年末調整計算用データの登録方法(12～49ページ)」を
　ご参照ください。

💡　ポイント

　　本年登録データと前年登録データに相違がある従業員のみを表示する場合は

　　「相違データのみ表示」をクリックします。

　　再度全従業員のデータを表示する場合は、「全員表示」をクリックします。

　　画面上でデータを確認する場合、横にスクロールをして確認をします。

　　扶養欄の確認の際「扶養欄に移動」をクリックすると、配偶者情報欄まで

　　ページをスキップします。

　　※本人情報欄に戻る場合は「先頭に移動」をクリックします。

※
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4. リストを印刷する場合、「印刷」をクリックし、印刷する項目にチェックを

入れ「印刷」をクリックすると、Excelで設定のプリンタより出力します。

※プリンタの設定はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

【出力イメージ】

　※本人データは2枚出力し、すべて選択で最大7枚出力します。

　※「扶養3、扶養4」～「扶養9、扶養10」は同一の出力形式です。

本人データ(1/2) 本人データ(2/2)

配偶者、扶養者2 扶養者3、4 ～ 扶養者9、10
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1. 「年末処理」＞「年調データ入力」＞「支払状況チェック」をクリックし

メッセージは「はい」で進みます｡

■ 支払状況チェック

各従業員ごとの年間の給与(賞与)支払状況を一覧形式で確認できます。

2. 以下のメッセージは「OK」をクリックします。

💡　ポイント

　　一覧上に本年中の給与・賞与

　　支給がない従業員がいる場合、

　　右図のメッセージを表示します。

　　※詳細は手順7(62ページ)へ



3.　各種チェック機能の活用

59 目次へ戻る↑

3. 給与・賞与更新済みの保存データ内の、課税対象額と累計を一覧形式で

表示します。

💡　ポイント

　　個人情報で乙欄・非居住者・中国人研修生等を設定後に計算した

　　給与・賞与はそれぞれ下記の色で表示され、一覧の右側にそれぞれの

　　集計額を表示します。

　　※個人情報の設定については、「1. 事前準備」＞

　　　「1.2.非居住者・中国人研修生等がいる場合(10～11ページ)」をご参照ください｡

● 乙欄…緑色

● 非居住者…青色

● 中国人研修生等(実習生)…黄色



3.　各種チェック機能の活用

60 目次へ戻る↑

4. 課税対象額の累計以外を表示する場合は、「その他の抽出」をクリックし、

表示する項目を選択後「OK」をクリックします。

※表示可能な項目は「基本情報」＞「手当・控除項目」タブに設定済みの項目かつ､
　「保存データ」に該当項目の数値が登録されている場合のみです｡
　「手当・控除項目」の設定についてはこちら。

※表示内容の切り替え後、再度課税累計額を表示する場合は、手順1(58ページ)より
　やり直してください。

5. 一覧に表示の内容をExcel形式のファイルで出力する場合は、

「ファイル出力」をクリックし、メッセージは「はい」で進むと、

新規のExcelブックを表示します。

※表示のExcelファイルを保存する場合は、Excelリボンメニューの「ファイル」＞
　「名前を付けて保存」より任意の場所に保存をしてください。
　なお、保存方法の詳細はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603205273


3.　各種チェック機能の活用

61 目次へ戻る↑

6. 一覧に表示の内容を印刷する場合は、「印刷」をクリックし、

メッセージは「はい」を進むとExcelで設定のプリンタより出力します。

※プリンタの設定はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。

【出力イメージ】



3.　各種チェック機能の活用

62 目次へ戻る↑

7. 本年中に一度も給与・賞与の支給がない従業員は、氏名欄を赤色表示します｡

赤色表示の従業員のうち、既に退職している場合は、「個人情報削除」を

クリックし、対象従業員を選択後「削除」をクリックで、個人情報の削除が

可能です。

※個人情報の削除は「個人情報」からも可能です。詳細はこちら。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595311897


3.　各種チェック機能の活用

63 目次へ戻る↑

1. 「年末処理」＞「年末調整計算」＞「累計チェック」をクリックます｡

■ 年間累計額チェック

給与・賞与更新済みの給与データを集計し、収入金額要件に関する各種控除が
適用されるかのチェックが可能です。
年末調整計算実行前のチェックとしてご利用ください。

2. 「累計チェック」をクリックし、年末調整の計算結果の反映方法を選択後、

「累計表示」をクリックします。



3.　各種チェック機能の活用

64 目次へ戻る↑

3. チェック結果がメッセージに表示されるので、内容を確認し「OK」を

クリックします。

4. 手順3のメッセージで修正が必要と表示された内容は、シート上に赤色で

表示します。該当項目を修正する場合は「2. 年末調整計算用データの

登録方法(12～49ページ)」の手順を参照し修正します。

【メッセージ例①】 【メッセージ例②】



3.　各種チェック機能の活用

65 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　「累計チェック」では下記内容をチェックします。

5. 一覧の右側では住宅借入金特別控除について、下記内容をチェックし、

該当する場合は水色表示します。水色表示の場合、本年の控除対象外の

可能性があるため、こちらの手順を参照し修正します。

✓ 特例特別特例取得または特例居住用家屋・特例認定住宅に該当する場合、
合計所得が1,000万円を超えるか

✓ 居住年月日が令和4年1月1日以降の場合、合計所得が2,000万円を超えるか

✓ 上記以外の場合、合計所得が3,000万円を超えるか

項目名 チェック内容

配偶者特別控除

給与収入11,950,000円以下

※所得調整控除に該当する場合は12,100,000円が上限ですが､
　ソフトの仕様上、収入累計欄が11,950,000円を超える
　場合はセルを赤色で表示します。

寡婦 給与収入6,777,778円以下

ひとり親 給与収入6,777,778円以下

勤労学生 給与収入1,300,000円以下

所得金額調整控除 給与収入8,500,000円超

住宅借入金等特別控除

合計所得30,000,000円超

※特例特別特例取得または特例居住用家屋・特例認定
　住宅の場合、10,000,000円超

※居住年月日が令和4年1月1日以後の場合、20,000,000円超

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595181337


3.　各種チェック機能の活用

66 目次へ戻る↑

1. 「年末処理」＞「年調入力データの確認」をクリックます｡

■ 年調入力データの確認

「年調データ入力」で登録した内容を一覧形式で確認できます。

2. 「2. 年末調整計算用データの登録方法(12～49ページ)」で登録した内容を

8名ずつの一覧形式で表示します。

3. 9名以上の従業員がいる場合、「ページ指定」枠内の「←」「→」をクリック

または、プルダウンリストよりページを指定し、表示ページの切り替えが

可能です。



3.　各種チェック機能の活用

67 目次へ戻る↑

4. 一覧に表示の内容をExcel形式のファイルで出力する場合は、

「ファイル出力」をクリックし、メッセージは「はい」で進むと、

新規のExcelブックを表示します。

※ページが複数ある場合は、ページごとにシートを分けて出力します。

※表示のExcelファイルを保存する場合は、Excelリボンメニューの「ファイル」＞
　「名前を付けて保存」より任意の場所に保存をしてください。
　なお、保存方法の詳細はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。



3.　各種チェック機能の活用

68 目次へ戻る↑

5. 一覧に表示の内容を印刷する場合は、「印刷」をクリックします。

6. 印刷する従業員を選択し、印刷するデータ範囲を選択後「印刷」を

クリックすると、Excelで設定のプリンタより出力します。

※従業員を個別で選択する場合、CtrlキーやShiftキーを押しながら選択、または

　ドラッグ操作にて対象者を全て選択します。

※プリンタの設定はMicrosoftのサポートサイト等でご確認ください。



3.　各種チェック機能の活用

69 目次へ戻る↑

【出力イメージ】

💡　ポイント

　　従業員選択の際、年調区分が「年調する(〇)」「年調しない(×)」

　　「入力中(△)」または「全員」で絞り込みが可能です。

　　絞り込み後は、印刷する従業員を従業員一覧より再度選択してください。

　　※従業員を個別で選択する場合、CtrlキーやShiftキーを押しながら選択、または

　　　ドラッグ操作にて対象者を全て選択します。

本人の年調データ 配偶者～扶養親族6のデータ

扶養親族7～扶養親族10のデータ



4.　よくある質問 Q&A集

70 目次へ戻る↑

Q1 勤労学生、ひとり親/寡婦等、収入額による該当/不該当は自動判定ですか？

A1
年末調整計算の実行時、収入額による非該当を判定し既定の所得額を越える場合控除額が
計算されません。また、所得額が2,000万円を超える場合は年末調整計算をしません。

※各控除の判定結果は「年末調整計算」＞「累計チェック(63～65ページ)」からも確認可能です。

Q2 年調データ入力フォームの「税扶養人数」が赤色表示なのはなぜですか？

A2
個人情報に登録の「税扶養人数」と、「年調データ入力」で登録した条件を元にした
「年調人数」と異なるため、要確認の意味で赤色表示にしています｡

※詳細は「2.1. 「本人情報」タブの入力(14～21ページ)」の注記をご参照ください。

Q3
「税扶養人数」と「年調人数」が相違しています。
「税扶養人数」には実扶養人数を登録していますが、何が原因でしょうか？

A3
本人区分(寡婦、ひとり親)や本人および扶養家族が障害者の場合が考えられます。
「年調人数」がどの区分で算定されているかは、「税人数チェック(50～54ページ)」機能で
確認可能です。

Q4
「年調データ入力」の従業員氏名の横のチェック欄に「??」が表示されていますが、
何か不備があるのでしょうか？

A4

各種区分の未設定による条件の未達や、本年に登録した扶養親族情報が以前登録した内容と
異なる場合、チェック欄に「??」を表示します。

💡　ポイント

　　ここに記載のない「年調データ入力」に関するよくあるお問い合わせなどは

　　「Cells給与サポートサイト」でもご案内しています。

【「??」を表示する条件】

● 「本人情報」タブ

✓ 所得上限を超えているのに本人区分で「寡婦」「ひとり親」「勤労学生」を選択している

● 「扶養親族情報」タブ

✓ 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を入れていない
✓ 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

Q5 扶養親族情報タブの「減税区分」とは何ですか？

A5 年調減税の対象かどうかを判別しています。対象の扶養者の場合は「〇」を表示します。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/categories/4405128500249
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