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はじめに

本マニュアルでは、入力した年末調整用データを用いた年調計算、

年調計算結果の確認・修正・反映方法や計算後に必要な処理についてご

案内します。

また、一部の章末には「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。

✓ 『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

3. 年調計算・年次更新編(本マニュアル)

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo1.pdf
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf


1.　事前準備　

5 目次へ戻る↑

年末調整計算の前までに

「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調データ入力編)」を参考に「年末処理」＞

「年調データ入力」へ必要情報の登録を完了しておきます。

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


2.　年末調整の計算方法　

6 目次へ戻る↑

12月支給の給与へ年末調整計算の結果を反映します。あらかじめ、12月支給の

給与以外のすべての給与・賞与更新を完了しておきます。

※12月給与と同日支給の賞与がある場合も、賞与更新を先に完了してください。

※年末調整額の反映先の設定については
　「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調データ入力編)」＞
　「2. 年末調整計算用データの登録方法」の手順3(15ページ)をご参照ください。

2.1.　年末調整額を12月支給の「給与に反映する」場合

1. 12月支給分の給与計算をします。

※給与計算の流れはこちらをご参照ください。

※「給与更新」は実行しないでください。

💡　ポイント

　　年末調整を実施する給与のみ、月次定額減税計算の省略が可能です。

　　「入力と計算」＞「ツール」＞「入力補助」タブより

　　「月次定額減税の計算をしない」にチェックを入れ、給与計算をしてください。

　　※詳細な設定方法等は

　　　「定額減税操作マニュアル」＞「7.2. 月次定額減税計算について(43ページ～)」
をご参照ください。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf#page=15
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/11247730762905
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/teigakugenzei.pdf#page=43


2.　年末調整の計算方法　

7 目次へ戻る↑

3. 「年末調整計算結果反映先」欄の「給与に反映する。」を選択し

「実行」をクリック後、メッセージは「はい」で進みます。

※「○○さんが今月データに存在しません。追加しますか？」のメッセージが
　表示された場合は「2.7. よくある質問 Q&A集(20ページ)」の【Q2】を
　ご参照ください。

※＜参考データ＞の詳細は「2.7. よくある質問 Q&A集(20ページ)」の【Q1】を
　ご参照ください。

※特定の従業員のみの年末調整計算をする場合は、従業員一覧で対象の従業員を
　選択します。複数選択する場合は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。

2. 「年末処理」＞「年末調整計算」をクリックします。



2.　年末調整の計算方法　

8 目次へ戻る↑

4. 年末調整計算完了後、自動で給与更新までを完了します。

※各種帳票の確認や出力をする場合
　「3. 年末調整関連帳票の出力方法(22～66ページ)」をご参照ください。

※『台帳』と連動している事業所の場合、『台帳』の給与データや賃金ファイルに
　自動反映します。『台帳』との連動について詳細はこちら。

💡　ポイント

　　年末調整計算結果の反映先は、事業所単位の設定が基本ですが、

　　一部の社員のみ賞与に反映し年末調整することも可能です。

　　※詳細はこちらをご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603241241
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4411546148633


2.　年末調整の計算方法　

9 目次へ戻る↑

本年最終支給の賞与へ年末調整計算の結果を反映します。あらかじめ、最終賞与

以外のすべての給与・賞与更新を完了しておきます。

※最終賞与と同日支給の給与がある場合も、給与更新を先に完了してください。

※年末調整額の反映先の設定については
　「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調データ入力編)」＞
　「2. 年末調整計算用データの登録方法」の手順3(15ページ)をご参照ください。

2.2.　年末調整額を12月支給の「賞与に反映する」場合

1. 本年最終支給分の賞与計算をします。

※賞与計算の流れはこちらをご参照ください。

※「賞与更新」は実行しないでください。

💡　ポイント

　　年末調整を実施する月の賞与のみ、月次定額減税計算の省略が可能です。

　　「入力と計算」＞「ツール」＞「賞与の源泉税」タブより

　　「月次定額減税の計算をしない」にチェックをいれ、賞与計算をしてください。

　　※詳細な設定方法等は

　　　「定額減税操作マニュアル」＞「7.2. 月次定額減税計算について(43ページ～)」
をご参照ください。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf#page=15
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595283737
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/teigakugenzei.pdf#page=43


2.　年末調整の計算方法　

10 目次へ戻る↑

3. 「年末調整計算結果反映先」欄の「賞与に反映する。」を選択し

「実行」をクリックします。

※「○○さんが今月データに存在しません。追加しますか？」のメッセージが
　表示された場合は「2.7. よくある質問 Q&A集(20ページ)」の【Q2】を
　ご参照ください。

※＜参考データ＞の詳細は「2.7. よくある質問 Q&A集(20ページ)」の【Q1】を
　ご参照ください。

※特定の従業員のみの年末調整計算をする場合は、従業員一覧で対象の従業員を
　選択します。複数選択する場合は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。

2. 「年末処理」＞「年末調整計算」をクリックします。



2.　年末調整の計算方法　

11 目次へ戻る↑

4. 年末調整計算完了後、自動で賞与更新までを完了します。

※各種帳票の確認や出力をする場合
　「3. 年末調整関連帳票の出力方法(22～66ページ)」をご参照ください。

※『台帳』と連動している事業所の場合、『台帳』の給与データや賃金ファイルに
　自動反映します。『台帳』との連動について詳細はこちら。

💡　ポイント

　　年末調整計算結果の反映先は、事業所単位の設定が基本ですが、

　　一部の社員のみ給与に反映し年末調整することも可能です。

　　※詳細はこちらをご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603241241
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4411546148633


2.3.　年末調整額を本年の「給与・賞与に反映しない」場合

2.　年末調整の計算方法　

12 目次へ戻る↑

翌年の最初の給与(1月支給分)や賞与に年末調整計算結果を反映、または、

年末調整額を別途手渡しなどで還付(徴収)する場合の年末調整計算をします。

本年最終の給与・賞与を通常通り計算し、各種帳票の出力、給与・賞与更新を

完了しておきます。

※年末調整額の反映先の設定については
　「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調データ入力編)」＞
　「2. 年末調整計算用データの登録方法」の手順3(15ページ)をご参照ください。

1. 「年末処理」＞「年末調整計算」をクリックします。

2. 「年末調整計算結果反映先」欄の「給与・賞与に反映しない。」を選択し

「実行」をクリックします。

※特定の従業員のみの年末調整計算をする場合は、従業員一覧で対象の従業員を
　選択します。複数選択する場合は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。

※＜参考データ＞の詳細は「2.7. よくある質問 Q&A集(20ページ)」の【Q1】を
　ご参照ください。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf#page=15


2.　年末調整の計算方法　

13 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　本年最終(12月)支給の給与・賞与計算が更新されていない場合、

　　「12月分(賞与〇回目)が更新されていませんが、このまま続行しても

　　いいですか？」のメッセージが表示されます。

　　『Cells給与』では、給与(賞与)更新済みの保存データをもとに、年末調整

　　計算をします。そのため、計算中の給与・賞与がある場合「いいえ」を

　　クリックし、先に給与・賞与更新を完了してください。

【給与】 【賞与】

3. 年末調整計算が完了後、「3. 年末調整関連帳票の出力方法(22～66ページ)」の

手順を参考に年末調整一覧表や源泉徴収票等の必要な帳票を出力します。



2.　年末調整の計算方法　

14 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　年末調整額を給与・賞与と別途手渡しなどで還付(徴収)する際の明細として､

　　「還付明細書」の出力が可能です。

　　※出力手順の詳細はこちらをご参照ください。

4. 年末調整額を翌年1月の給与に反映する場合は

「5. 事業所ファイル更新後の各種処理方法」＞

「5.1.翌年1月の給与に年末調整額を反映する場合(76～81ページ)」に進みます｡

【出力イメージ一例】 ※A4普通用紙1名分を参考

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595342105


2.4.　税理士が計算した年末調整額を反映する場合

2.　年末調整の計算方法　

15 目次へ戻る↑

税理士等が年末調整計算をおこなった結果(年末調整額)を、『Cells給与』で

計算した給与に反映します。

※「年調データ入力」へのデータ登録は必要ありません。

※この方法で年末調整額を反映した場合、年末調整関連の帳票類の出力はできません。

※賞与には反映できません。

12月支給の給与計算後、給与更新をする前に

「年末処理」＞「前年分の過不足調整額」＞「過不足税を直接入力して

今月給与に適用します【実行】」より年末調整額を直接入力し、計算中の給与に

反映します。

詳細な手順はこちらをご参照ください。

■ 本年12月支給の給与に年末調整額を反映する場合

本年の給与・賞与更新をすべて完了し、「年次更新」後、翌年1月の給与計算を

おこないます。

給与更新をする前に「年末処理」＞「前年分の過不足調整額」＞

「過不足税を直接入力して今月給与に適用します。【実行】」より年末調整額を

入力し、計算中の給与に反映します。

年次更新についてはこちら、反映手順はこちらをご参照ください。

■ 翌年1月支給の給与に年末調整額を反映する場合

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595339161
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/14484637284505
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595347609


2.5.　退職者・休業者の年末調整計算について

2.　年末調整の計算方法　

16 目次へ戻る↑

12月の最終給与(賞与)支給後に退職する従業員や休業中の従業員は、他の在職者と

同様の手順で年末調整をおこないます。

※本年中(11月以前)に退職した従業員への対応方法はこちらをご参照ください。

1. 下記のいずれかの手順で年末調整計算をします。

● 2.1. 年末調整額を12月支給の「給与に反映する」場合・・・・6ページ

● 2.2. 年末調整額を12月支給の「賞与に反映する」場合・・・・9ページ

● 2.3. 年末調整額を本年の「給与・賞与に反映しない」場合・・12ページ

💡　ポイント

　　年末調整額を給与・賞与に反映する際、対象の給与・賞与データ内に

　　退職者・休職者のデータがない場合、該当従業員を追加し年末調整計算を

　　おこなうと、明細書や支給控除一覧表には年末調整額のみを表示します。

　　※年末調整計算時の従業員の追加は、「2.7. よくある質問 Q&A集(20ページ)」の

　　　【Q2】をご参照ください。

【例：支給控除一覧表出力イメージ】

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603212697


2.　年末調整の計算方法　

17 目次へ戻る↑

2. 個人情報を開き、該当の従業員の「退社年月日」を入力します。

3. 「「給与・賞与入力シート」からこのデータをクリアしますか？」の

メッセージは「いいえ」をクリックします。

※「はい」をクリックして「給与・賞与処理」＞「入力と計算」から氏名を
　削除した場合、給与・賞与データの修正が必要となった場合に修正ができません。



2.　年末調整の計算方法　

18 目次へ戻る↑

5. 事業所ファイルの「年次更新」をします。

※「年次更新」時に退職日が入っている従業員は「個人情報」から自動削除します。

※「年次更新」の詳細な手順は
　「4.事業所ファイルを次年へ更新する方法(67～75ページ)」をご参照ください。

💡　ポイント

　　「年次更新」時に退職者の個人情報を自動削除しない場合は、

　　手順2で個人情報に退社年月日を入力せず「年次更新」をします。

　　「年次更新」完了後、手動で個人情報を削除してください。

　　※個人情報の削除方法の詳細はこちら。

4. 各種必要な帳票を出力します。

※年末調整関連帳票出力の詳細な手順は

　「3.年末調整関連帳票の出力方法(22～66ページ)」をご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595234457


2.　年末調整の計算方法　

19 目次へ戻る↑

直近の給与・賞与に誤りがあった場合や、「年調データ入力」の登録内容に誤りが

あった場合は、該当箇所の修正と年末調整計算のやり直しが必要になります。

それぞれのケースによる年末調整計算のやり直し手順は、下記リンク先よりご確認

ください。

※タイトルをクリックで『Cells給与』のサポートサイトに移動します。

※年末調整計算は何度計算し直しても問題ありません。

2.6.　年末調整のやり直し方法について

1. 今年最後の給与(賞与)に反映させた年末調整において、
給与(賞与)計算に間違いが発覚した場合

2. 今年最後の給与(賞与)に反映させた年末調整において、

「年調データ入力」に間違いが発覚した場合

3. 今年の年末調整において、「給与にも賞与にも反映しない」で
年末調整計算をかけたが、給与(賞与)計算に間違いが発覚した場合

4. 今年の年末調整において、「給与にも賞与にも反映しない」で
年末調整計算をかけたが、「年調データ入力」に間違いが発覚した場合

💡　ポイント

　　前年の年末調整に誤りがあり、やり直しや修正をする場合は

　　「5. 事業所ファイル更新後の各種処理方法」＞

　　「5.3. 事業所ファイル更新後に年末調整計算に修正がある場合(81ページ)」

　　をご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595353753
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595353753
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595352729
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595352729
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595351577
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595351577
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595350553
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595350553
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Q1 年末調整計算フォームに表示されている＜参考データ＞とはなんですか？

A1

年末調整計算区分が「年末調整しない(×)」または「データ未入力(確認中)(△)」で登録の
従業員を表示しています。また、ここに表示の従業員は年末調整計算の対象から外れます。

本来、年末調整計算をおこなうべき従業員が＜参考データ＞に表示されている場合、
年末調整計算区分を「年末調整する(〇)」に修正後、再度年末調整計算を実行します。

※年末調整計算区分の修正方法は「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調データ入力編)」＞
　「2.1. 「本人情報」タブの入力」の手順2(14ページ)をご参照ください。

2.7.　よくある質問 Q&A集

Q2
年末調整計算フォームで「実行」をクリックしたら「○○さんが今月のデータに存在
しません。追加しますか？」とメッセージが表示されました。

A2

本年最終支給の給与・賞与計算の際「入力と計算」で非表示の従業員が「給与・賞与に反映
する。」で年末調整計算の対象リストに存在している場合に表示されるメッセージです。
「はい」で進むと、該当従業員を年末調整計算の対象に追加し計算します。

※計算後は、「入力と計算」と「支給控除一覧」の最後尾に該当従業員を追加・表示します。

※「支給控除一覧」の並びを変更する場合は、「入力と計算」＞「個人別集計」の並び替え機能を
　ご利用ください。詳細はこちらの「給与(賞与)計算後に並び替える場合」をご参照ください。

Q3 年末調整額を12月給与に反映させますが、1名だけ1月給与への反映は可能ですか？

A3

可能です。まず12月給与に年末調整額を反映させる従業員を「給与に反映する。」で
年末調整計算をおこない、1月給与に反映する従業員は「給与・賞与にも反映しない。」で年
末調整計算をします。翌年1月の給与計算後、「前年分の過不足調整」より年末調整額を反映
してください。

※翌年1月の給与に年末調整額を反映する方法は「5.1. 翌年1月の給与に年末調整額を反映する場合
　(76～77ページ)」をご参照ください。

Q4 年末調整額を12月給与と一緒に振込還付をします。一部従業員のみ現金還付は可能ですか？

A4

可能です。まず現金還付をする従業員のみ「給与・賞与に反映しない。」で年末調整計算を
おこない、その他の従業員は「給与に反映する。」で年末調整計算をおこないます。
必要であれば「還付明細」を出力します。

※年末調整額の「還付明細」を出力する場合はこちらをご参照ください。

Q5
給与に反映させて年末調整をした後に、給与に誤りがあり更新を取り消しましたが、
「入力と計算」の明細書で見ると「年末調整」欄に金額が入ったままですが大丈夫ですか？

A5
明細や支給控除一覧表等には「年末調整」の額が残っていますが、年末調整のやり直しを
することで正しい年末調整額になりますので、問題ありません。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf#page=14
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595023641
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595342105
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Q6
「給与・賞与に反映する。」で年末調整計算をすると、支給控除一覧表で非表示にしていた
年末調整欄が勝手に表示されます。

A6
任意の設定により通常は支給控除一覧表で「年末調整」欄を非表示にできますが、
「給与・賞与に反映する。」で年末調整計算をすることで自動的に表示する仕様です。

💡　ポイント

　　ここに記載のない「年末調整計算」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。

Q9
年末調整計算後、個人情報で税扶養人数を変更しました。年末調整の計算結果に影響や
問題はありませんか？

A9
問題ありません。ただし年内の給与(賞与)計算に訂正があり、給与(賞与)の再計算をする
場合、変更後の税扶養人数で計算されますのでご注意ください。

Q7
年末調整額を「給与に反映する。」で計算をしたところ、11月に登録したい給与データが
勝手に12月に反映されてしまいました。

A7
年末調整額は11月に登録する給与には反映できません。最終給与が事業所画面の12月の枠に
保存されるよう、支払日基準で保存データの移動をおこなってください。

※保存データの移動方法はこちら。

Q8
年末調整計算完了時のメッセージに『※以下の社員は「給与に反映する。」ではないため、
給与計算の年末調整の値をクリアして再計算しました。』と表示されました。
これはどんな時に表示されますか？

A8

年末調整計算後、「保存データ」＞「更新の取消」で給与更新の取り消しをし、以下の
操作をした場合このメッセージを表示します。

● 「年末調整計算結果の反映先」を別の反映先に変更し、再度「給与に反映する。」

で年末調整計算をした

● 年末調整区分を「年調する」→「年調しない」に変更後、再度「給与に反映する｡」
で年末調整計算をした

※年末調整計算後に反映先を変更した場合、変更前の反映先と変更後の反映先のそれぞれで、
　再度年末調整計算が必要です。「給与(賞与)に反映する。」で再度年末調整計算をおこなう場合は、
　給与(賞与)更新を取り消しし、年末調整計算をします。(給与(賞与)の再計算は必要ありません。)

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/categories/4405128502553
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595056665
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「源泉徴収票」を印刷する他、PDF形式、Excel形式、WEB明細用のデータとして

出力や、保存データの作成が可能です。また「給与支払報告書」の出力も可能です｡

※「WEB明細」は給与明細等をWEB上で閲覧できる『Cells給与』のオプションサービスです｡
　詳細はこちらをご確認ください。

※年末調整関連帳票以外の支給控除一覧表等の帳票出力についてはこちら、明細書の出力は
　こちらをご参照ください。

1. 「年末処理」＞「源泉徴収票」をクリックします。

2. 「作成」をクリックします。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-p/webmeisai/
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603210393
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595280921
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3. 左の一覧より、源泉徴収票を作成する従業員をクリックで選択します。

※全員分を出力する場合は「すべて選択」にチェックを入れます。

※「市区町村別印刷へ」の詳細は29～30ページをご参照ください。

💡　ポイント

　　「リスト表示」欄で、一覧に表示する従業員の絞り込みが可能です。

　　絞り込み表示をする条件を選択、またはプルダウンリストより選択後、

　　手順3にて源泉徴収票を作成する従業員を選択してください。

　　※「検索文字」欄では任意の文言での絞り込みも可能です。

※

プルダウン例
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4. 出力形式を選択します。

5. 出力する帳票にチェックを入れます。

※「WEB明細」は源泉徴収票のみ出力可能です。そのため、手順4で「WEB明細」を
　選択している場合、チェックボックスの選択ができません｡

💡　ポイント

　　手順4で「印刷」または「pdf(一人1ファイル)」を選択している場合、

　　源泉徴収票の出力設定が可能です。

　　「本人交付用」「税務署提出用」のいずれかを選択し、【1枚に1人分】

　　または【1枚に2人分】のどちらかを選択します。

※手順5で「源泉徴収票」と
　「給与支払報告書」の両方を選択
　している場合【1枚に1人分】のみ
　選択可能です。
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6. 源泉徴収票(税務署提出用)・給与支払報告書にマイナンバーを表示する場合、

下記の操作をします。

※マイナンバーを表示しない場合は、手順8(27ページ)へ進みます。

※マイナンバーの登録方法は
　「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調データ入力編)」＞
　「2.6. 「マイナンバー」タブについて(38～40ページ)」をご参照ください。

💡　ポイント

　　「Cellsドライブにアクセス」が選択できない場合、『台帳』との

　　連動設定が正常に設定できていないか、『台帳』のCellsドライブの

　　設定またはCellsドライブツールに問題がある可能性があります。

　　「Cellsドライブにアクセスできない場合」をクリックし、どこの

　　設定に問題があるか確認してください。

　　※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)」＞

　　　「4. マイナンバーの利用と源泉徴収票の作成(21ページ)」を

　　　ご参照ください。

⑴ 『台帳』と連動してマイナンバーを登録した場合

「Cellsドライブにアクセス」にチェックをし「読込」をクリックします｡
Cellsドライブの従業員利用認証フォームが開いたら、ID/パスワードを
それぞれ入力し「ログイン」をクリックします。

※パスワードフォームが開いた場合、手順⑵と同様にパスワードを入力します。

⑵ 『Cells給与』でマイナンバーを登録した場合

「読込」をクリックするとパスワード入力フォームが開くので、
マイナンバー登録時に設定した任意のパスワードを入力します。

※初期パスワード(9999)です。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf#page=38
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/myno-rendou.pdf#page=21
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💡　ポイント

　　マイナンバー「読込」すると、「マイナンバー登録状況」を表示します。

　　マイナンバーの登録状況の確認や、マイナンバーの追加登録をする場合は、

　　「マイナンバー登録状況」をクリックし、手順7の操作をおこないます｡

7. メッセージを「OK」で進むと「マイナンバー一覧」を表示します。

一覧上で「マイナンバー」欄が空欄の場合、該当箇所をダブルクリックで、

一時的なマイナンバーの登録が可能です。

内容の確認・登録後は一覧を「×」で閉じます。

※「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は削除されます｡

※マイナンバーの追加登録がない場合は、なにもせず「×」で一覧を閉じます。
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8. 「出力」をクリックし、メッセージは「OK」で進みます。

各出力形式による出力方法は以下をご確認ください。

※メッセージは「印刷」の場合を参照しています。

出力形式 出力方法

印刷

Excelで設定のプリンタよりA4用紙で出力

※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。
※ヒサゴから販売されている専用用紙(BP2069)もご利用いただけます。

pdf
デスクトップにPDF形式ファイルを作成

※ファイル名は「○○(事業所名)6年.pdf」です。

xlsx
デスクトップにExcel形式のファイルを作成

※ファイル名は「○○(事業所名)6年.xlsx」です。

pdf(一人1ファイル)

デスクトップにフォルダを作成

※フォルダ内に各従業員ごとのPDF形式データを作成します。

※ファイル名は「(社員番号+氏名)様.pdf」です。

WEB明細
WEB明細アップロード用CSVデータを作成

※源泉徴収票のアップロード方法はこちら。

💡　ポイント

　　PDF形式Excel形式のファイル出力場所は、源泉徴収票作成フォームの

　　「設定」タブより変更が可能です。詳細は32ページをご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603182233


3.　年末調整関連帳票の出力方法

28 目次へ戻る↑

【出力イメージ一例】

税務署提出用 本人交付用

給与支払報告書
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➢ 「市区町村別印刷へ」について

「源泉徴収票」「給与支払報告書」を市区町村ごとにまとめて出力できます。

出力方法は下記の手順をご参考ください。

⑴ 「市区町村別印刷へ」をクリックします。

⑵ 「市区町村」欄から出力する市区町村をクリックですべて選択します。

※すべての市区町村を選択する場合は「すべて選択」にチェックを入れます。

※
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⑶ 「出力帳票の選択」欄から出力する内容を選択し

「印刷」＞「はい」で進むと、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。

💡　ポイント

　　一覧には個人情報で登録の市区町村・住所を表示します｡

　　提出先市区町村を変更する場合、該当の従業員を選択しプルダウンから

　　変更後の市区町村を選択し「市区町村変更」をクリックします。

　　※プルダウンリストに該当の市区町村がない場合、

　　　基本項目＞市区町村タブにて該当の市区町村を登録してください。

　　　登録方法はこちらをご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595272473
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➢ 「摘要」欄の表示について

源泉徴収票の「摘要」欄には以下の内容が印刷されます。

● 5人目以降の控除対象扶養親族又は16歳未満の扶養親族の氏名

● 前職会社名、住所、退職年月日、前職の課税計、源泉税計、社保計

● 障害者の同一生計配偶者

● 個人情報で中国人研修生等の設定をしている場合、
「日本国と中国との間の租税条約第21条第1項により所得税住民税非課税｣
の一文

● 定額減税に関する残高等

目次へ戻る↑

【出力イメージ一例】

 ※個人情報で中国人研修生の設定をしている場合
 ※定額減税に関する内容のイメージ詳細についてはこちらをご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/33079013217049
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💡　ポイント

　　「摘要」欄の表示やファイル出力先の設定は変更が可能です。

　　「作成」＞源泉徴収票の作成フォームの「設定」タブを開き、下部表を

　　参考のうえ、任意の内容に設定を変更してください。

項目名 設定内容

① 種別
源泉徴収票の「種別」欄の表示を任意の内容に変更

※「役員報酬」等任意の内容を入力してください。

② 各チェック項目

チェックボックスにチェックが入っている内容を
摘要欄等に設定

※入力ボックス部分は任意の内容に変更可能です。
※「明細おとどけ君」は2017年9月末でサポートを終了して
　います。

③ pdf、xlsx出力の保存場所
「マイドキュメント」または「デスクトップ」の
いずれかを選択し切り替え

④ 退職手当等を有する
　 配偶者・扶養親族の登録

退職所得等を有する配偶者・扶養親族がいる場合で、

退職所得を除いた金額が住民税の控除対象になる場合に登録

※登録内容は給与支払報告書の摘要欄にのみ表示されます。

①

②

③

④
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1. 「作成」をクリックし左の一覧で従業員名をダブルクリック後、フォームを

「×」で閉じます。

■ 内容を確認し、一人ずつ出力する場合

2. 「印刷」をクリックし、メッセージを「OK」で進むと、シート上に表示の

内容を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。

※出力内容は「源泉徴収票(本人交付用/税務署提出用)」「給与支払報告書」で、

　A4用紙2枚で出力します。(出力イメージは28ページをご確認ください。)

💡　ポイント

　　源泉徴収票(税務署提出用)・給与支払報告書にマイナンバーを表示する

　　場合、「3.1. 源泉徴収票」の手順6～7(25～26ページ)でマイナンバーの

　　読込後上記の手順1からおこなってください。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

34 目次へ戻る↑

1. 「保存データの作成」をクリックします。

■ 「保存データの作成」をする場合

「保存データの作成」をしておくことで、年次更新後の事業所ファイルからも
読み込み・出力が可能です。

2. 一覧より保存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。

※全従業員の保存データを作成する場合は、「すべて選択」にチェックを入れます。

💡　ポイント

　　作成した保存データの読み込み方法は

　　「5. 事業所ファイル更新後の各種処理方法」＞

　　「5.2. 事業所ファイル更新後に帳票を印刷する場合(78～80ページ)」を

　　ご参照ください。

3. 保存データ作成時にマイナンバーを出力しない場合は、「作成時に

マイナンバーを出力しない」にチェックを入れ「作成」をクリックします。

※マイナンバーも一緒に出力する場合、チェックを外して「作成」をクリックします｡

※作成した保存データは「ファイルが作成されるフォルダ」欄に記載の場所へ
　保存します。

※

※



3.2.　源泉徴収簿

3.　年末調整関連帳票の出力方法

35 目次へ戻る↑

1. 「年末処理」＞「源泉徴収簿」をクリックします。

2. 「源泉徴収簿」を開くと「源泉徴収簿の印刷」フォームを自動で表示します｡

リストから源泉徴収簿を出力する従業員を、クリックですべて選択します｡

※全従業員の源泉徴収簿を出力する場合は「すべて選択」にチェックを入れます。

※



3.　年末調整関連帳票の出力方法

36 目次へ戻る↑

3. 表示したい内容があればチェックを入れます。

4. 「超過額の清算」方法を選択します。

💡　ポイント

　　「「本年最後の給与から徴収する税額に充当する金額」欄に登録する」に

　　チェックを入れると、源泉徴収簿の㉗欄に12月給与計算時に算出した

　　源泉所得税額を表示します。

　　※年末調整額の反映先に「賞与に反映する。」を選択の場合は金額を表示しません｡

　　※表示できる金額は年末調整における差引超過額が上限です。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

37 目次へ戻る↑

6. 出力方法を選択し「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。

5. 「不足額の精算」方法を選択します。

💡　ポイント

　　部門部課別で従業員の選択が可能です。

　　「部門」または「部課」に

　　チェックをいれ、部門・部課を選択し

　　「表示」をクリックすると、

　　該当の従業員のみを選択します。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

38 目次へ戻る↑

【出力イメージ】

 ※定額減税に関する内容のイメージ詳細についてはこちらをご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/33079013217049


3.　年末調整関連帳票の出力方法

39 目次へ戻る↑

1. 「個人選択」をクリックし左の一覧で従業員名をクリック後、フォームを

「×」で閉じます。

※各種表示内容のチェック欄や「超過額・不足額の精算」方法を設定してから

　従業員を選択すると、設定した内容でシート上に表示します。

■ 内容を確認し、一人ずつ出力する場合

2. 「印刷」をクリックし、メッセージを「OK」で進むと、シート上に表示の

内容を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。

※出力イメージは38ページをご確認ください。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

40 目次へ戻る↑

1. 「保存」をクリックします。

■ 「保存データの作成」をする場合

xlsx形式・PDF形式の保存データが作成でき、xlsx形式の保存データは、
年次更新後の事業所ファイルから読み込み・出力が可能です。

2. 一覧より保存データを作成する従業員を選択し、保存する形式を選択後

「作成」をクリックします。

※全従業員の保存データを作成する場合は、「すべて選択」にチェックを入れます。

※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。

※作成した保存データは「xlsx・pdf形式の出力先フォルダ」欄に記載の場所へ

　保存します。

※

💡　ポイント

　　作成したxlsx形式の保存データ読み込み方法は

　　「5. 事業所ファイル更新後の各種処理方法」＞

　　「5.2. 事業所ファイル更新後に帳票を印刷する場合(78～80ページ)」を

　　ご参照ください。



3.3.　住民税(給与支払報告書)総括表

3.　年末調整関連帳票の出力方法

41 目次へ戻る↑

各市区町村へ提出する給与支払報告書の「総括表」を印刷します。

また、登録済みの市区町村の確認や変更も可能です。

1. 「年末処理」＞「住民税総括表」をクリックします。

2. 「データ読込」をクリックし、「本年データから読み込む。」を選択し

「読込」をクリックします。

※事業所ファイルを次年に更新(年次更新)後に2024年の総括表を作成する場合は、
　「前年データから読み込む。」を選択し「読込」します。

※「年次更新」の詳細な手順は
　「4. 事業所ファイルを次年へ更新する方法(67～75ページ)」をご参照ください。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

42 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　保存データを作成している場合、そのデータを読み込みし総括表の作成が

　　可能です。

　　「保存データから読み込む。」を選択し、下部リストより該当年のデータを

　　選択後「読込」をクリックしてください。

　　※「保存データ」の作成方法は49ページをご参照ください。

3. メッセージが表示された場合は、内容を確認し「OK」で進みます。

【メッセージ例】



3.　年末調整関連帳票の出力方法

43 目次へ戻る↑

4. 会社情報に登録済みの内容と年末調整計算結果のデータより算出した

各市区町村ごとの集計結果を表示します。

「※」欄に空欄や修正がある場合は、シート上に直接入力します。

※直接入力した内容を保存する場合は「※データを保存する」をクリックします。
　次回以降、「データ読込」をした際に保存した内容でデータを読込できます。

💡　ポイント

　　「所在地(漢字)」「郵便番号」は、直接入力により会社情報と異なる内容が

　　登録された場合、セルを黄色で表示します。

　　「所在地の再読込」をクリックすると、

　　「所在地(漢字)」「郵便番号」のみ

　　会社情報に登録の内容に戻すことが可能です。

※



5. 手順3(42ページ)でメッセージが表示された場合や、市区町村ごとの

集計結果が異なる場合は「確認と変更」をクリックします。

3.　年末調整関連帳票の出力方法

44 目次へ戻る↑

6. No欄の左側に「?」や「未」が表示されている従業員を一人ずつ選択し、

「提出先市区町村の変更」のプルダウンより正しい市区町村を選択後

「実行」＞「OK」をクリックします。

※「未」が表示の場合は「「未」の場合、市区町村を個人情報に登録する」に
　チェックを入れ「実行」をすると、個人情報にも市区町村を反映します。

※プルダウンリストに該当の市区町村がない場合、基本項目＞市区町村タブにて

　　　　該当の市区町村を登録してください。登録方法はこちら。

💡　ポイント

　　在職者は特別徴収、退職者と乙欄は普通徴収にて自動セットしますが、

　　「特別徴収・普通徴収の変更」欄より、従業員ごとに特別徴収・普通徴収の

　　切り替えが可能です。詳細な手順はこちらをご参照ください。

※

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595272473
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595066137


8. 「住民税総括表資料」の表示内容を印刷する場合、「印刷」をクリックし

メッセージを「OK」で進むと、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。

3.　年末調整関連帳票の出力方法

45 目次へ戻る↑

【出力イメージ】

7. 変更が完了したら「×」で閉じます。



9. 「総括表」をクリックし「給与支払報告書(総括表)」を開きます。

3.　年末調整関連帳票の出力方法

46 目次へ戻る↑

10. 「作成」をクリックし、総括表を作成する市区町村をクリックで

すべて選択します。

※すべての市区町村を選択する場合は「すべて選択」にチェックを入れます。

11. 「提出日」はデータ作成日、「給与の支払期間」は「令和6年1月～12月」を

自動セットしますが、修正が必要な場合は直接入力し修正します。

※



3.　年末調整関連帳票の出力方法

47 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　「納入書の送付」欄について、基本は「必要」で出力されるよう

　　設定されていますが、「不要」に変更が可能です。

　　市区町村を選択(複数選択可)後「不要に切り替え」をクリックすると、

　　「納入通知書の有無」欄と、総括表の「納入書の送付」欄に「不要」を

　　表示します。

　　※設定を元に戻す場合は「クリア」をクリックします。

※

12. 「印刷」をクリックし、メッセージを「OK」で進むと、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。

※A4用紙に2つの市区町村分を出力します。半分に切り離してご利用ください。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

48 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　市区町村を選択し「確認」をクリックすると、シート上に内容を表示します｡

　　(最大2つの市区町村まで。)

　　表示の内容を印刷する場合は「印刷」をクリックし、メッセージを「OK」で

　　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.　年末調整関連帳票の出力方法

49 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　既に2024年のデータがある場合、「すでにこの保存データが存在します。

　　上書きしますか？」のメッセージを表示します。

　　上書きする場合「はい」をクリックし、別名で保存する場合「いいえ」を

　　クリックします。

　　※別名で保存する場合、ファイル名は「2024年＋(作成日時14桁)」です。

1. 「保存」をクリックします。

■ 「保存データの作成」をする場合

作成した保存データは、データ読み込みの際に活用できます。

※保存データの読み込み方法は42ページのポイントをご参照ください。

2. メッセージを「はい」で進むと、保存データを作成します。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

50 目次へ戻る↑

1. 「仕切り用紙」をクリックします。

■ 「仕切り用紙」を作成する場合

「給与支払報告書」を提出する際、市区町村により特別徴収と普通徴収に
わけ、その先頭に「仕切り用紙」をつける場合があります。

2. 「作成」をクリックします。

3. 「作成」タブで、仕切り用紙を作成する市区町村をクリックで選択ます。

※すべての市区町村を選択する場合は、「すべて選択」にチェックを入れます。

※



3.　年末調整関連帳票の出力方法

51 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　「綴り方」タブでは、総括表や仕切り用紙を含めた給与支払報告書の

　　まとめ方の確認が可能です。

4. 作成する仕切り用紙の種類にチェックを入れ、メッセージは「OK」で

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。

※A4用紙に2種類分印刷します。半分に切り離してご活用ください。



3.4.　年末調整一覧表・個人明細等

3.　年末調整関連帳票の出力方法

52 目次へ戻る↑

年末調整結果を一覧で確認できる資料や、個人ごとの年末調整明細書、還付金の

金種表等の印刷が可能です。

1. 「年末処理」＞「年末調整一覧表」をクリックし、年末調整計算結果の

一覧表を開きます。

2. 一覧表を印刷する場合は「印刷」をクリックします。

徴収票提出者区分欄を含めて印刷する場合は、「徴収票提出者区分を印刷

する」にチェックを入れ「印刷」で進むと、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。

※徴収票提出者区分欄を印刷しない場合はチェックを外して「印刷」してください｡
　「徴収票提出者区分」についての詳細は53ページのポイントをご参照ください。

※出力イメージは53ページをご確認ください。

※



3.　年末調整関連帳票の出力方法

53 目次へ戻る↑

【出力イメージ】

💡　ポイント

　　年末調整一覧表の一番右の欄は「徴収票提出者区分」欄として、

　　ソフトで自動判定した源泉徴収票提出区分を表示します。

　　「徴収票提出者」をクリックで、各従業員ごとに、どの条件で区分が判定

　　されているかを表示します。

　　※区分の条件については源泉徴収票提出者フォーム右側の図をご確認ください。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

54 目次へ戻る↑

1. 「詳細一覧」をクリックすると、9名ずつの一覧で表示します。

2. 10名以上の従業員がいる場合、欄外の「←」「→」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。

■ 「年末調整一覧表」を縦型で作成する場合

3. 画面に表示の一覧表を各ページごとに印刷する場合は、「印刷」を

クリックし、メッセージは「OK」で進むと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。

※2ページ目以降を印刷する場合は、ページを切り替えて「印刷」をします｡



3.　年末調整関連帳票の出力方法

55 目次へ戻る↑

4. シートに表示する従業員を絞り込む場合や、複数ページをまとめて印刷する

場合「個人選択」をクリックし、下記の操作をします。

⑴ 表示する従業員を絞り込む場合

一覧より対象の従業員をCtrlキーやShiftキーを押しながら選択、または

ドラッグ操作にて選択し、「表示」をクリックします。

※選択した従業員が10名以上の場合、手順2(54ページ)でページを切り替えて
　表示内容を確認します。

⑵ 複数ページをまとめて印刷する場合

手順⑴と同様に従業員を選択後「印刷」をクリックし、メッセージは

「はい」で進むと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。

※「在職者、退職者の順で印刷」にチェックが入っている場合、自動で在職者→
　退職者に並び替えて印刷をします。

※



3.　年末調整関連帳票の出力方法

56 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　「部門」「部課」ごとの絞り込みも可能です。

　　「部門」「部課」のいずれかにチェックを入れ、部門・部課名を選択

　　すると、該当の従業員のみを選択します。

　　表示・出力は手順4-⑴～⑵(55ページ)をご参照ください。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

57 目次へ戻る↑

1. 「個人明細印刷」をクリックします。

2. 「印刷」をクリックし、年末調整個人別明細を印刷する従業員を選択します｡

※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。

■ 「個人別明細」を作成する場合



3.　年末調整関連帳票の出力方法

58 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　個人別明細の確認のみをおこなう場合は、「個人明細」をクリックします。

　　左の一覧より明細を確認したい従業員を選択すると、各項目の詳細な

　　金額が確認できます。

3. 「印刷」をクリックしメッセージは「OK」で進むと、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。

※1枚で4名分印刷します。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

59 目次へ戻る↑

1. 「振込一覧」をクリックします。

2. 年末調整額のみの振込依頼書を表示します。

振込依頼書を印刷する場合は「印刷」をクリックし、メッセージは「OK」で

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。

※「振込指定日」はシート上へ直接入力します。

■ 「年調振込依頼書」を作成する場合

※全銀協フォーマット(FBデータ)は作成できません。

※



3.　年末調整関連帳票の出力方法

60 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　社員Noまたは、銀行・支店名順の並べ替えや、「罫線付き振込依頼書」

　　「銀行別振込依頼書」の作成をする場合は「銀行別その他」を

　　クリックします。

　　振込依頼書のファイル出力もこちらのフォームからおこなってください。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

61 目次へ戻る↑

1. 「個人別金種表」をクリックします。

2. 「計算」をクリックすると、各従業員ごとの還付額と、各金種ごとの

必要枚数を集計し表示します。

※集計は還付金がある従業員が対象です。

■ 「金種表」を作成する場合

3. 印刷する場合は、「印刷」をクリックし、メッセージは「OK」で進むと

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。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

62 目次へ戻る↑

💡　ポイント

　　年末調整一覧表の各項目ごとの合計額と、金種の合計表を確認する場合、

　　「合計表金種表」をクリックします。

　　「印刷」より印刷も可能です。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

63 目次へ戻る↑

1. 「データ抽出」をクリックします。

2. 「データ抽出」をクリックし、抽出したい項目にチェックを入れ

「作成」をクリックします。

※任意の収入額で抽出する場合は、金額を直接入力します。

※年末調整計算結果の反映先はプルダウンリストより選択可能です。

■ 「データ抽出」リストを作成する場合

年末調整計算結果をもとに、各種条件で抽出した従業員ごとの
年末調整一覧表の作成が可能です。

3. 抽出したリストを印刷する場合は、「印刷」をクリックし、

メッセージは「OK」で進むと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。



3.　年末調整関連帳票の出力方法

64 目次へ戻る↑

1. 「年調還付袋」をクリックします。

2. 「個人選択」をクリックし、対象の従業員を選択後「印刷」をクリックで

Excelに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

■ 現金で還付金を支給する場合等の「年調還付袋」を作成する場合

💡　ポイント

　　「タイトル切替」をクリックで

　　画像のタイトルに切り替えが

　　可能です｡



Q3 源泉徴収票の受給者番号を印刷しない方法はありますか？

A3
表示/非表示の切り替え機能はありません。必要に応じて画面の保護解除をおこない、
削除してください。

※画面の保護解除方法はこちらの手順1をご参照ください。

3.5.　よくある質問 Q&A集

3.　年末調整関連帳票の出力方法

65 目次へ戻る↑

Q1
年の途中で甲欄から乙欄になった従業員がいます。源泉徴収票を一括で出力する方法は
ありますか？

A1
該当者がいる場合のみ、源泉徴収票の作成フォーム内に「甲欄から乙欄に変更になった
場合」タブを表示し、甲欄と乙欄それぞれの源泉徴収票を一括で発行することが可能です。

※詳細な出力方法はこちらをご参照ください。

Q2 源泉徴収票の枠をカラー/モノクロ印刷に切り替えることはできますか？

A2
『Cells給与』で設定可能な切り替え機能はございません。お手元のプリンタの設定より
カラー/モノクロ印刷に切り替えてご利用ください。

Q4 今年から給与計算をしている顧問先の、昨年分の源泉徴収票を作ることはできますか？

A4 『Cells給与』で給与計算をおこなっていない年の分は作成することはできません。

Q5 源泉徴収票の印刷をすると、受給者交付用の1枚だけに還付金額が記載されています。

A5
受給者交付用にのみ還付額を表示する仕様です。源泉徴収票の「作成」＞「設定」タブより
過不足額を表示しないように設定することも可能です。

※詳細は「3.1. 源泉徴収票」＞32ページのポイントをご参照ください。

Q6
『Cells給与』を年の途中から使用しています。導入前の給与・賞与も源泉徴収簿に
月単位で表示したいのですが、どのように登録したらよいでしょうか？

A6
「入力と計算」から1ヵ月ごとに過去のデータを計算して作成します。

※登録方法の詳細は「2024年版 年末調整マニュアル(年調データ入力編)」＞
　「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(8～9ページ)」をご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595144089
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/24402891685273
https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf#page=8


3.　年末調整関連帳票の出力方法

66 目次へ戻る↑

Q7
「調整支給の入力」で登録した調整分について、
源泉徴収簿の「社会保険料控除後の給与等の額」欄は表示されますか？

A7 表示します。源泉徴収簿の最下部の「調整分」欄をご確認ください。

Q8
令和3年1月1日以後、源泉徴収票等の法定調書の提出枚数が100枚以上の場合、e-Taxまたは光
ディスク等を使用して提出する方法となりますが、『Cells給与』では対応してますか？

A8
『Cells給与』では、e-Tax用の源泉徴収票CSVデータの作成機能につきまして、
令和6年12月中旬頃にパスワードにてご提供を予定しております。なお、光ディスク等には対
応しておりません。

💡　ポイント

　　ここに記載のない「年末調整関連帳票」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。

　　各項目名をクリックすると、サポートサイトに移動します。

● 年末調整計算/年末調整一覧表/調整支給の入力

● 住民税総括表

● 源泉徴収簿/源泉徴収票

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/categories/4405128502553
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/sections/4405205304473
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/categories/4405128506265


1. 「年次更新」処理をはじめる前に、以下の内容をチェックします。

4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

67 目次へ戻る↑

2025年の給与・賞与計算開始前に、2024年のデータをバックアップし、
事業所ファイルの処理年を2025年に更新する「年次更新」処理をします。
この操作は、年末調整をしていない事業所でも必ずおこないます。

⑴ 「年調データ入力」＞「本人情報」の「税扶養人数」欄が赤色で

表示されている従業員がいないか

→ 「年調人数」を2025年の税扶養人数にする場合、「次年人数」欄へ

「年調人数」と同じ数字を入力しておきます。

※変更しない場合は空欄のままで問題ありません。

💡　ポイント

　　「税扶養人数」と「年調人数」が異なる従業員は「税人数チェック」

　　より一覧形式で確認可能です。

　　※詳細は「2024年版 年末調整操作マニュアル(年調データ入力編)」＞

　　　「3. 各種チェック機能の活用」＞「税人数チェック(50～54ページ)」を

　　　ご参照ください。

https://www.cells.co.jp/kyuyo-s/wp-content/uploads/manual/nentyo2.pdf#page=50


4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

68 目次へ戻る↑

⑵ 次年、年少から一般扶養になる扶養親族がいる場合等、2025年からの

「税扶養人数」に増減がある従業員がいないか

→ 2025年から適用したい「税扶養人数」を「次年人数」欄へ直接入力

しておきます。

※変更がない場合は空欄のままで問題ありません。

※詳細な手順はこちらをご参照ください。

💡　ポイント

　　『Cells給与』で年末調整処理をしていない場合、「年次更新」をし

　　事業所ファイルの処理年を2025年にしてから、個人情報で

　　「税扶養人数」を修正してください。

　　事業所ファイルの処理年が2024年の状態で個人情報の「税扶養人数」を

　　変更した場合、その後給与・賞与データの修正が発生した際、変更後の

　　「税扶養人数」で源泉所得税が計算されますのでご注意ください。

　　※登録方法の詳細はこちらの「税扶養人数の登録方法」をご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595018009
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/11144170542489


4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

69 目次へ戻る↑

⑶ 「源泉徴収票」「源泉徴収簿」「賃金台帳」の必要な保存データは

作成されているか

→ 保存データの作成は必須ではありませんが、あらかじめ保存データを

作成しておくことで、年次更新後に上記帳票の印刷等が必要な場合に

簡単に出力が可能です。

※各帳票の保存データ作成方法は下記よりご確認ください。

　・源泉徴収票 
…「3.年末調整関連帳票の出力方法」>「3.1. 源泉徴収票(34ページ)」

　・源泉徴収簿
…「3.年末調整関連帳票の出力方法」>「3.2. 源泉徴収簿(40ページ)」

　・賃金台帳
… 賃金台帳をExcelファイルとして出力する方法(Cells給与サポートサイト)

💡　ポイント

　　作成した保存データの読み込み方法の詳細は下記をご参照ください。

　　「5. 事業所ファイル更新後の各種処理方法」＞

　　「5.2. 事業所ファイル更新後に帳票を印刷する場合(78～80ページ)」

2. 「年末処理」＞「年次更新」をクリックします。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595089945


4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

70 目次へ戻る↑

3. 「年次更新」＞「年次更新開始」をクリックし、メッセージは「OK」で

進みます。

💡　ポイント

　　「変更対象者リスト」をクリックで、手順1-⑴～⑵(67～68ページ)にて

　　「次年人数」欄を登録した従業員の「本年の年調扶養データ」の確認が

　　可能です。



4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

71 目次へ戻る↑

4. 処理が完了すると「更新終了！2025年の準備ができました。旧事業所

ファイルは「2024」フォルダに保存されています。」のメッセージを

表示します。

「OK」をクリックすると【処理年 2025】の事業所ファイルを表示します。

※1社目の「年次更新」の際、システムごとバックアップを取るため、通常より
　時間がかかる場合があります。

5. 「終了」＞「保存して終了」または「保存のみ(終了しません)」で、

事業所ファイルを保存します。

💡　ポイント

　　「有給管理」を利用している場合は事業所ファイルと同様に

　　「年次更新」処理が必要です｡

　　詳細な手順は「Cells給与 有給管理マニュアル」をご参照ください。

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


4.1.　『台帳』と連動している事業所の場合

4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

72 目次へ戻る↑

1. 『台帳』で事業所ファイルを開き、「賃金ファイル」を開きます。

2. 「ツール」＞「年次更新」タブ＞「実行」をクリックし「賃金ファイル」の

処理年を更新します。

※詳細な手順はこちらをご参照ください。

■ 「給与・賞与更新時に『台帳』の給与データに登録する」事業所の場合

※「賃金ファイル」から手動で『Cells給与』のデータを取り込みしている場合も
　以下と同様の手順で「年次更新」処理をします。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151092505


4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

73 目次へ戻る↑

3. 「4. 事業所ファイルを次年へ更新する方法(67～71ページ)」の手順で

『Cells給与』の「年次更新」処理をします。

💡　ポイント

　　『台帳』の「賃金ファイル」と連動している事業所の場合、年次更新画面で　　

「賃金ファイルチェック」を表示します。

　　「賃金ファイルチェック」をクリックで、『Cells給与』のデータと

　　『台帳』の「賃金ファイル」に登録のデータが一致しているかを

　　チェックします。

　　「chk」欄に「×」が表示されているデータは支払日・人数・総支給額の

　　いずれかが不一致のデータです。データの修正が必要な場合は、

　　『Cells給与』＞「保存データ」の修正や、『台帳』＞「賃金ファイル」で

　　データの再取り込みをおこなってください。

　　※『Cells給与』のデータと「賃金ファイル」の両方にデータがない場合は、

　　　チェックの対象外です。

　　※「保存データ」の修正方法はこちら、

　　　「賃金ファイル」でのデータ取り込み方法はこちらをご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595321113
https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406159064473


4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

74 目次へ戻る↑

3. 「4. 事業所ファイルを次年へ更新する方法(67～71ページ)」の手順で

『Cells給与』の「年次更新」処理をします。

■ 手動で総支給額を『台帳』に取り込みしている事業所の場合

1. 『台帳』で事業所ファイルを開き、「給与データ」を開きます。

2. 「ツール」＞「Cells給与」タブ＞「実行」をクリックし12月分の

給与データを登録します。

※詳細な手順はこちらをご参照ください。

https://daityo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406151449497


Q3 年次更新後に社員NOの変更が必要な従業員がいます。変更した場合影響はありますか？

A3
年をまたがる賃金台帳の作成、月変チェック機能や社会保険料の上限額をチェックする
賞与累計額の計算に影響があります。

4.2.　よくある質問 Q&A集

4.　事業所ファイルを次年へ更新する方法

75 目次へ戻る↑

Q1 年次更新を取り消して元に戻すことはできますか？

A1

年次更新の取り消しはできかねます。

もし誤って年次更新をした場合、Cells給与フォルダ内に作成された「2024」フォルダから
データを戻す作業が必要です。

※データを戻す方法はこちらをご参照ください。

Q2 源泉徴収票・源泉徴収簿・賃金台帳の保存データは、年次更新後に作成できますか？

A2
「ツール」＞前年データ「個人明細・支給控除・年末調整データ」より、前年ファイルを
読み込みすることで作成が可能です。

※前年データの読み込み・データ編集方法はこちらをご参照ください。

Q4 年次更新をしたら個人情報が消えた従業員がいます。なぜでしょうか？

A4

「年次更新」処理実行時、個人情報に退社年月日が登録されている場合、個人情報から
削除する仕様です。

※ただし、退社年月日が登録されていても該当従業員の社員Noが一番大きい番号の場合、社員Noの
　重複登録を避けるため個人情報は削除されません。

Q5 年次更新後に削除された退職者を個人情報に再登録することは可能ですか？

A5
削除済みの退職者を戻す場合、個人情報ウィンドウ右側の「前年情報」から追加します。

※詳細な手順はこちらをご参照ください。

💡　ポイント

　　ここに記載のない「年次更新」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。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603235353
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595021593
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595029657
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/sections/4405219326745


5.　事業所ファイル更新後の各種処理方法

76 目次へ戻る↑

5.1.　翌年1月の給与に年末調整額を反映する場合

1. 年末調整計算を完了後、

「4. 事業所ファイルを次年へ更新する方法(67～71ページ)」の手順で

『Cells給与』の「年次更新」処理をします。

※年末調整計算についての詳細は「2.年末調整の計算方法」＞
　「2.3. 年末調整額を本年の「給与・賞与に反映しない」場合(12～14ページ)」を
ご参照ください。

2. 「給与処理」＞「入力と計算」より、2025年(令和7年)1月支払分の

給与計算をおこないます。

※給与計算の流れはこちらをご参照ください。

※「給与更新」は実行しないでください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/11247730762905


5.　事業所ファイル更新後の各種処理方法

77 目次へ戻る↑

3. 「年末処理」＞「前年分の過不足調整」をクリックし、メッセージは

「OK」で進みます。

4. 「還付税額」「不足税額」の両方にチェックが入っているので、

そのまま「実行」をクリックし、メッセージは「OK」で進みます。

※どちらかのみを反映する場合は、適用しない項目のチェックを外します。

5. 明細書や支給控除一覧表の「年末調整」欄に年末調整額を反映します。

通常の給与計算と同様、各種必要な帳票の確認・出力をしてください。

※支給控除一覧表等の帳票出力についてはこちら、明細書の出力はこちらを

　ご参照ください。

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603210393
https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595280921


5.2.　事業所ファイル更新後に帳票を印刷する場合

5.　事業所ファイル更新後の各種処理方法
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1. 「4. 事業所ファイルを次年へ更新する方法(67～71ページ)」の手順で

「年次更新」処理をした後の事業所ファイルを開きます。

※処理年が2025年になっていることをご確認ください。

2. 「ツール」＞「ファイル処理」タブ内の「源泉徴収票・源泉徴収簿・

賃金台帳」をクリックします。

源泉徴収票・源泉徴収簿・賃金台帳の「保存データ」がある場合、「年次更新」

処理後に読み込み・印刷が可能です。

なお「保存データ」が未作成の場合、前年ファイル読み込み後の各帳票画面より

「保存データ」の作成が可能です。

※「保存データ」作成の詳細は「4. 事業所ファイルを次年へ更新する方法」の
　手順1-⑶(69ページ)をご参照ください。

※前年データの読み込み・データ編集方法はこちらをご参照ください。

　

※

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406595021593


5.　事業所ファイル更新後の各種処理方法
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3. 「帳票」欄より、読み込みまたは印刷をしたい帳票を選択します。

4. 左の一覧よりデータを選択します。

※全員分のデータを選択する場合は「すべて選択」にチェックを入れます。

※



5.　事業所ファイル更新後の各種処理方法
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5. 「読込」または「印刷」をクリックします。

「読込」の場合はExcelブックを開き、「印刷」の場合は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。

💡　ポイント

　　一覧上に表示のデータは

　　「リスト内検索」欄より、

　　任意の文言で検索が可能です。

　　また、源泉徴収票・源泉徴収簿・

　　賃金台帳の「保存データ」が

　　ある事業所全体からの検索も

　　可能です。

　　※検索の対象は、保存データの

　　　「社員名」に含まれる文字です。



5.3.　事業所ファイル更新後に年末調整計算に修正がある場合

5.　事業所ファイル更新後の各種処理方法
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「年次更新」処理後、2024年の年末調整のやり直しが必要となった場合、

前年データを読み込むことで、2024年の年末調整のやり直しが可能です。

一連の詳細な流れは、下記リンク先をご参照ください。

● 年次更新後、前年の年末調整をやり直す方法

https://kyuyo-support.cells.co.jp/hc/ja/articles/4406603236889


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。
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