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退職所得の源泉徴収票を作成する

年末調整還付金額一覧表を印刷する

月別給与賞与等データ一覧表を印刷する

給与支払報告書（総括表）を作成する

法定証書合計表を作成する　　　　　　　　　　　　 【1月処理】

税務代理書面の作成

帳票の印刷

源泉所得税 納付書を作成する

年調・法定調書の達人

S01-201706-06-00 制定日 2017/6/2 改定日

操作の目的

① 年末調整関係帳票の作成　（源泉徴収簿・扶養控除等申告書・保険料控除申告書・源泉徴収票）

② 源泉所得税納付書の作成

③ 給与支払報告書の作成

④ 法定調書の作成

⑤ 途中入社の社員に、システム操作を教えるため

操作内容 操作のポイント

作業の流れ 年調・法定調書の達人での、基本的な作業の流れを把握する

顧問先データ作成 顧問先データを入力する

⑥ システム操作上のミスを削減するため

目次

登録済みデータを開く

社員の登録

所属別管理を行う場合に登録する

社員の基本情報や家族情報等を登録する

所属の登録

納付先登録 『給与支払報告書(総括表)』を提出する市町村を登録する

データのインポート

登録済みの顧問先データを開く

共有フォルダよりデータをインポートする

源泉徴収簿を作成する

扶養控除等申告書を作成する

保険料控除申告書を作成する

帳票作成

報酬の支払調書を作成する　　　　　　　　　　　　【1月処理】

不動産の使用料等の支払調書を作成する　　　【1月処理】

給与支払報告書・源泉徴収票を印刷する

税務代理書面を作成する   (実務では未使用）

作成した帳票を印刷する

データのエクスポート

翌期繰越

データーベース管理

共有フォルダへデータをエクスポートする

データの繰越を行う

データベースの新規作成



プロセス

* 作業の流れについて

年調・法定調書の達人での、基本的な作業の流れ

1. 顧問先データを登録する

　 顧問先コード、顧問先名、申告年度等の顧問先データの基本情報を登録する。
　 「新規作成」ダイアログボックスに必要な情報を入力する。

2. 所属を登録する

　 顧問先に所属部署(店舗)等が存在する場合は、所属を登録する。 

3. 納付先(市町村)を登録する ※ 給与支払報告書の提出がある場合。

　 顧問先の納付先(市町村)を登録する。

4. 社員を登録する

　 帳票を作成するには、社員コード、社員名等の社員データの基本情報を登録する必要がある。
　 「新規作成」ダイアログボックスに必要な情報を登録する。

　　すでに顧問先データが登録されている場合は、作成した顧問先データを開く。 

5. 帳票を作成する

　顧問先データ、所属、納付先(市町村)、社員を登録し終えたら、給与所得の源泉徴収票等、支払
　調書等、合計表等、税務代理書面を作成する。
　帳票画面の直接入力項目、ダイアログボックスによる選択項目等を設定する。 

6. 帳票を印刷する

　印刷する帳票、部数等を選択し印刷する。 

1

システム名 年調・法定調書の達人 作業の流れ



プロセス

* 顧問先データの新規作成

帳票を作成するには、必ずはじめに顧問先データの基本情報を登録する。
入力した基本情報は各帳票に反映される。

1. メニューバーの[ファイル]メニューから[新規作成]を選択する。

  「新規作成」ダイアログボックスが表示される。 

2. 接続先を選択する。

3. [基本情報]タブの入力項目に必要項目を入力する。 

2

システム名 年調・法定調書の達人 顧問先データ作成

新規作成をクリック

する

接続先を選択する

顧客番号を小文字

で入力する

現金支給で調整す

るを選択する

担当者名を入力す

る

利用者識別番号を

取得しておく



　 注意） 顧問先コード、顧問先名、データ名称、年末調整の方法は必ず入力する。

　《参考》 控除関連情報の登録方法の選択に応じて、作成できる帳票が自動的に選択される。

4. [申告情報]タブをクリックする。

　　会社に関する情報の入力画面に切り替わる。

5. [申告情報]タブの入力項目に必要項目を入力する。

6. [支給日情報]タブをクリックする。

　 支給日に関する情報の入力画面に切り替わる。 

　 《参考》 [月欄を自動的に表示する]をチェックすると月欄が自動的に表示される。

7. [支給日情報]タブの入力項目に必要項目を入力する。 （納特は、納付書作成時入力が楽）

3

申告情報タブをク

リックする

経理責任者、事務

担当者は未入力で

も可

支給日を入力する

支給日情報タブをク

リックする



8. [税理士情報]タブをクリックする。

　 依頼税理士に関する情報の入力画面に切り替わる。 

利用者識別番号 ： 1252-0911-0592-1061

9. [税理士情報]タブの入力が終ったら[確定]ボタンをクリックする。

　 確認メッセージ後、「新規作成」ダイアログボックスが閉じる。 

　※ 顧問先データの作成が終了したら、次に納付先(市町村)の登録、所属の登録、社員の登録を
　　  行なう。
　　　各帳票は社員、所属、納付先(市町村)の登録後に作成する。

4

利用者識別番号は、

必ず確認する



プロセス

* 所属を登録する ※ 省略可。店舗数が多いなど管理したい場合に使用する。

1. 顧問先データが開いていない場合は、顧問先データを開く。

　　業務メニューから[所属の登録]を選択する。

　 「所属の登録」ダイアログボックスが表示される。

2. [F6/新規登録]ボタンをクリックする。

　「所属の新規登録」ダイアログボックスが表示される。
5

システム名 年調・法定調書の達人 所属の登録

所属の登録をクリッ

クする

新規登録をクリック

する



3. 「所属の新規登録」ダイアログボックスの各項目に入力する。 

　注意） 所属コードは必ず入力する。

4. 入力が終わったら[確定]ボタンをクリックする。

　 入力された所属が登録され、続けて次の所属を登録できる。 

5. 所属の登録が終了したら、[Esc/ｷｬﾝｾﾙ]ボタンをクリックする。

　 「所属の登録」ダイアログボックスに戻る。

6

”コード”、”名称”を

入力する



プロセス

* 納付先(市町村)を登録する ※ 年調する人の住所のみでＯＫ。

1. 顧問先データが開いていない場合は、顧問先データを開く。 

　 業務メニューから[納付先(市町村)の登録]を選択する。

　 「納付先(市町村)の登録」ダイアログボックスが表示される。 

2. [F6/新規登録]ボタンをクリックする。

　 「納付先(市町村)の新規登録」ダイアログボックスが表示される。 

7

システム名 年調・法定調書の達人 納付先の登録

納付先（市町村）の

登録をクリックする

新規登録をクリック

する



3. 「納付先(市町村)の新規登録」ダイアログボックスの各項目に入力する。 

　 注意） 納付先No.は必ず入力する。 

4. 入力が終わったら[確定]ボタンをクリックする。

　 入力された納付先(市町村)が登録され、続けて次の納付先(市町村)を登録できる。 

5. 納付先(市町村)の登録が終了したら、[Esc/ｷｬﾝｾﾙ]ボタンをクリックする。

　「納付先(市町村)の登録」ダイアログボックスに戻る。 

8

参照をクリックする

都道府県を選択す

る

該当する市区町村

を選択する

確定をクリックする

確定をクリックする



プロセス

* 社員を登録する

1. 顧問先データが開いていない場合は、顧問先データを開く。 

　 業務メニューから[社員の登録]を選択する。

　 「社員の登録」ダイアログボックスが表示される。 

2. [F6/新規登録]ボタンをクリックする。

　 「社員の新規登録」ダイアログボックスが表示される。 

9

システム名 年調・法定調書の達人 社員の登録

社員の登録をクリッ

クする

新規登録をクリック

する



3. まず[基本情報]タブの各項目に入力する。 

 【 社員コードのつけ方 】
　　① 本部外給与　→　0000000001～
　　② （本部内給与）ｱﾙﾊﾞｲﾄの内年調する人　→　0000000100～
　　③ （本部内給与）アルバイト　→　0000001000～

　 注意） 社員コード、氏名は必ず入力する。 

　注意） 性別は必ず選択する。 

4. 次に[家族情報]タブの各項目に入力する。 

10

基本情報タブをク

リックする

入力

家族情報タブをク

リックする

生年月日を入力す

納付先を選択し、徴

収方法を選択する

必須

扶養家族を入力す

る
配偶者所得を内訳

をクリックして入力

する



5. 入力が終わったら[確定]ボタンをクリックする。

　 入力された社員が登録され、続けて次の社員を登録できる。 

6. 社員の登録が終了したら、[ESC/キャンセル]ボタンをクリックする。

　 「社員の登録」ダイアログボックスに戻る。

　 《参考》 [F11/順序設定]ボタンより、各帳票で表示・印刷する社員の順序を設定する
　 ことができる。

11

終了する場合は、閉

じるをクリックする



プロセス

* 登録済みの顧問先データを開く

1. メニューバーの[ファイル]メニューから[開く]を選択する。

　「開く」ダイアログボックスが表示される。 

2. 接続先を選択する。 

3. 該当の顧問先データを選択する。

《参考》 登録されたデータが多いときは、表示切替や検索を使うと選択をスムーズに行うことができる。

4. ［確定］ボタンをクリックする。 

　 ※ 顧問先データを開いた後に、社員、所属等の登録や、各帳票の作成、印刷を行う。

12

システム名 年調・法定調書の達人 登録済みデータを開く

開くをクリックする

データを選択する

接続先を選択する



プロセス

* 共有フォルダ（タイベックス）から、データを取り込む

1. 業務メニューから[データ管理]を選択する。

　　「データの管理」ダイアログボックスが表示される。

2. [F7 インポート]をクリックする。  

 　「データのインポート」ダイアログボックスが表示される。

13

システム名 年調・法定調書の達人 データのインポート

データ管理をクリッ

クする

インポートをクリック

する



3. データの保存場所から、取り込みたいデータを探して選択する。

　　<保存場所>　タイベックス（\\192.168.1.1)(Ｎ:)  → 成約　→ （FC選択） → （顧客番号選択）
　　　　　　　　　 　 → 会計業務 → （H〇： 年度選択） → データ

　　<ファイル名>　年末調整 ．IED

4. [開く（O）]をクリックする。  

14

年末調整のデータを

選択する

開くをクリックする



プロセス

* 給与所得の源泉徴収票を作成する

作成する帳票を選択した後、帳票イメージの画面上で入力する。

1. 業務メニューの中から、[給与所得の源泉徴収票等の作成]を選択する。

2. ”一人別徴収簿”のタブをクリックする。 

　 選択した帳票画面が表示される。 

3. 帳票画面上に入力を行う。

15

システム名 年調・法定調書の達人 源泉徴収簿の作成

給与所得の源泉徴

収票等の作成をク

リックする

一人別徴収簿のタ

ブをクリックする

住宅取得控除があ

る場合は、ダブルク

リックで入力する

名前横のボタンで従

業員を選択する



【 参考 】

　① 前職がある場合

　② 本部内給与の内、年末調整をする人の場合

　 《参考》 [F5/機能ﾒﾆｭｰ]－[05/帳票切替]ダイアログボックスでも表示する帳票を切り替える
　　ことができる。

16

① 前職データをク

リックして入力する

② 12月の下段に、

年間の金額を入力

する

前職の源泉徴収票

より入力する。

2カ所以上前職があ

る場合は、金額の大

きい方を入力する。

（社名の後ろに”他

〇件”と入力する） 確定をクリックする

給与・手当等1月欄

に表示する、摘要欄

に表示する にチェッ

クする

② その他ｱﾙﾊﾞｲﾄか

ら年調する人分をﾏ

ｲﾅｽ入力する



プロセス

* 給与所得の扶養控除等（異動）申告書を作成する

作成する帳票を選択した後、帳票イメージの画面上で入力する。

1. 業務メニューの[給与所得の源泉徴収票等の作成]の中から”扶養控除等申告書”のタブをクリック
　 する。 

　 選択した帳票画面が表示される。 

　 《参考》 [F5/機能ﾒﾆｭｰ]－[05/帳票切替]ダイアログボックスでも表示する帳票を切り替える
　　ことができる。

2. 帳票画面上に入力を行う。

17

システム名 年調・法定調書の達人 扶養控除等申告書作成

扶養控除等申告書

のタブをクリックする

取り込みボタンをク

リックする

名前横のボタンで従

業員を選択する

「障害者（本人、扶養家族）」「寡婦・寡

夫」「勤労学生」に該当場合は、ダブル

クリックして入力する



プロセス

* 給与所得の保険料控除申告書を作成する

作成する帳票を選択した後、帳票イメージの画面上で入力する。

1. 業務メニューの[給与所得の源泉徴収票等の作成]の中から”保険料控除/配偶者特別控除申告 
　 書”のタブをクリックする。

　 選択した帳票画面が表示される。 

　 《参考》 [F5/機能ﾒﾆｭｰ]－[05/帳票切替]ダイアログボックスでも表示する帳票を切り替える
　　ことができる。

2. 帳票画面上に入力を行う。

　※ 保険料控除証明書を確認しながら入力する。

18

システム名 年調・法定調書の達人 保険料控除申告書作成

名前横のボタンで従

業員を選択する

国民年金は金額欄

をダブルクリックす

る

国民年金・国民年金

基金はチェックをつ

ける

確定をクリックする

新・旧の区分はダブ

ルクリックをして選

択する

保険料控除等申告

書のタブをクリック

する



プロセス

* 退職所得の源泉徴収票の作成

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。

　 業務メニューの”退職所得の源泉徴収票”をクリックする。

2. 退職所得の源泉徴収票の画面が表示される。

3. 帳票画面上に入力を行う。

19

システム名 年調・法定調書の達人 退職所得の源泉徴収票の作成

退職所得の源泉徴

収票をクリックする

控除額・勤続年数入

退社日はダブルク

リックをして入力す

住所・氏名はダブル

クリックをして入力

する



プロセス

* 報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書の作成

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。

　 業務メニューの”報酬等の支払調書の作成”をクリックする。

2. 報酬等の支払調書の作成の画面が表示される。

3. 帳票画面上に入力を行う。

① ”支払を受ける者”をダブルクリックする。

20

システム名 年調・法定調書の達人 報酬の支払調書の作成

報酬等の支払調書

をクリックする

支払を受ける者をダ

ブルクリックする



② 受給者の登録をする。

　　【コード】 1　：　税理士法人　さくら税務
2　：　社会保険労務士法人　さくら労務
　　※ その他契約先があれば入力する。

　　【住所】 〒336-0021
埼玉県さいたま市南区別所5-15-2

　　入力が終了したら[確定]ボタンそクリックする。

21

チェックをつける

報酬区分の参照を

クリックする

2号該当をクリックす

る

税理士・社会保険労

務士を選択する



③ [日常報酬]ボタンをクリックし、報酬金額等を入力する。

　 [F6/新規登録]ボタンをクリックする。

　報酬額を入力する。

　　入力が終了したら[確定]ボタンそクリックする。

　　[閉じる]ボタンをクリックする。

22

日常報酬をクリック

する

新規登録をクリック

する

日付は12月31日で

入力する

税理士 → 1

社会保険労務士 → 2

報酬金額・源泉徴収

額を入力する



④ 提出の選択をする。

　　自動設定ボタンをクリックする。

　　[OK]ボタンをクリックする。

　　入力が終了したら[確定]ボタンそクリックする。

　　[閉じる]ボタンをクリックする。
23

提出しないの横の

ボタンをクリックする

自動設定をクリック

する

OKをクリックする



プロセス

* 不動産の使用料等の支払調書作成

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。

　 業務メニューの”不動産の使用料等の支払調書”をクリックする。

2. 不動産の使用料等の支払調書の画面が表示される。

3. 帳票画面上に入力を行う。　　　　　　　　★ 顧問先からのアンケートを参照する。

　　入力が終了したら[閉じる]ボタンそクリックする。
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システム名 年調・法定調書の達人 不動産の使用料等の支払調書作成

不動産の使用料等

の支払調書をクリッ

クする

ダブルクリックをして

入力する



4. 提出しないの横のボタンをクリックする。

　　自動設定ボタンをクリックする。

　　[ＯＫ]ボタンをクリックする。

　　入力が終了したら[確定]ボタンそクリックする。

　　[閉じる]ボタンをクリックする。
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提出しないの横の

ボタンをクリックする

自動設定をクリック

する

OKをクリックする



プロセス

* 給与支払報告書・源泉徴収票の印刷

※ プリンターに専用用紙をセットする。（1人印刷につき2枚）

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。 

　 業務メニューから[帳票の一括印刷]を選択する。

　 「帳票の一括印刷」ダイアログボックスが表示される。

2. [源泉徴収票等]のタブをクリックする。 

3. [給与所得の源泉徴収票]にチェックをする。 

26

システム名 年調・法定調書の達人 給与支払報告書・源泉徴収票

帳票の一括印刷を

クリックする

源泉徴収票等のタ

ブをクリックする

給与所得の源泉徴

収票にチェックする

実行をクリックする



4. [実行]ボタンをクリックする。

　 確認メッセージ後、印刷が開始する。

　　《参考》 ”給与支払報告書”と”給与所得の源泉徴収票”が印刷される。

　　印刷が終了したら[閉じる]ボタンそクリックする。

【 印刷する人を指定する場合 】

① [範囲選択]ボタンをクリックする。

② 印刷する範囲を指定し、[確定]ボタンをクリックする。

③ [実行]ボタンをクリックする。
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OKをクリックする

範囲選択をクリック

する

印刷したい人を指定

する
確定をクリックする



【法定調書提出の設定の仕方】

1. 業務メニューの[給与所得の源泉徴収票等の作成]の中から”源泉徴収票”のタブをクリックする。
　 
2. 提出しないの横のボタンをクリックをする。

　　自動設定ボタンをクリックする。

　　[ＯＫ]ボタンをクリックする。

　　入力が終了したら[確定]ボタンそクリックする。

　　[閉じる]ボタンをクリックする。
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提出しないの横の

ボタンをクリックする

自動設定をクリック

する

OKをクリックする

その他アルバイトの

チェックをはずす



プロセス

* 年末調整還付金額一覧の印刷

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。 

　 業務メニューから[帳票の一括印刷]を選択する。

　 「帳票の一括印刷」ダイアログボックスが表示される。

2. [一覧表等]タブをクリックする。 

3. [年末調整還付金額一覧表]を選択する。 
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システム名 年調・法定調書の達人 年末調整還付金額一覧

帳票の一括印刷を

クリックする

一覧表等のタブをク

リックする

年末調整還付金額

一覧表を選択する

実行をクリックする



4. [実行]ボタンをクリックする。

　 確認メッセージ後、印刷が開始する。

　　

　　印刷が終了したら[閉じる]ボタンそクリックする。

【 印刷する範囲を指定する場合 】

① [範囲選択]ボタンをクリックする。

② 印刷する範囲を指定し、[確定]ボタンをクリックする。

③ [実行]ボタンをクリックする。
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OKをクリックする

範囲選択をクリック

する

印刷したい範囲を指

定する 確定をクリックする



プロセス

* 月別給与賞与等データ一覧表の印刷

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。 

　 業務メニューから[帳票の一括印刷]を選択する。

　 「帳票の一括印刷」ダイアログボックスが表示される。

2. [一覧表等]タブをクリックする。 

3. [月別給与賞与等データ一覧表]を選択する。 
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システム名 年調・法定調書の達人 月別給与賞与等データ一覧表

帳票の一括印刷を

クリックする

一覧表等のタブをク

リックする

実行をクリックする

月別給与賞与等

データ一覧表を選

択する



4. [実行]ボタンをクリックする。

　 確認メッセージ後、印刷が開始する。

　　印刷が終了したら[閉じる]ボタンそクリックする。

【 印刷する範囲を指定する場合 】

① [範囲選択]ボタンをクリックする。

② 印刷する範囲を指定し、[確定]ボタンをクリックする。

③ [実行]ボタンをクリックする。

32

OKをクリックする

範囲選択をクリック

する

印刷したい範囲を指

定する 確定をクリックする



プロセス

* 給与支払報告書(総括表) の作成

　※ 作成前に「納付先(市町村)の登録」で納付先を登録する必要がある。

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。 

　 業務メニューの[合計表等の作成]の中から[給与支払報告書（総括表）]をクリックする。

2. 選択した帳票画面が表示される。 

3. 帳票画面上に入力を行う。
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システム名 年調・法定調書の達人 給与支払報告書(総括表)

給与支払報告書（総

括表）をクリックする

F4をクリックし、提出

する人数に訂正す

る



プロセス

* 給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表の作成

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。 

　 業務メニューの[合計表等の作成]の中から[法定調書合計表]をクリックする。

2. 選択した帳票画面が表示される。 

3. 帳票画面上に入力を行う。
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システム名 年調・法定調書の達人 法定調書合計表の作成

法定調書合計表を

クリックする

15と入力する
12と入力する
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該当なしと入力する



プロセス

* 給与所得の源泉所得税納付書の作成

1. 顧問先データが選択されていない場合は、顧問先データを開く。 

　 業務メニューの[合計表等の作成]の中から”源泉徴収額納付管理表”をクリックする。

2. 選択した帳票画面が表示される。 

3. 帳票画面上に入力を行う。

  ① [ 給与所得・退職所得等の所得税額徴収高計算書] のタブをクリックする。
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システム名 年調・法定調書の達人 納付書の作成

源泉徴収額納付管

理表をクリックする

所得税計算額徴収

高計算書をクリック

する

一般用か納期特例

用かを選択する

納付対象月を選択

する

データ取込をクリッ

クする



　② 一般用の横のボタンをクリックし、”毎月納付”か”納期特例”かを選択する。
　　　納期特例の場合は、左横のボタンで”特例上期”か”特例下期”かを選択する。

　③ [データ取込]ボタンをクリックする。

　　 [OK]をクリックする。

④ 人員欄を、キーボードの[Ｆ4]押して”人数×月数”に訂正する。（6ヶ月は、54人）

　　支給年月日の日付を確認する。

　《参考》 年末調整の結果、還付額が引ききれなかった場合は、摘要欄に
　　　　　　”残存過納額　〇〇円” と入力する。

37

ＯＫをクリックする

Ｆ4を押し、人員を9

人×月数に訂正す

残存過納額があれ

ば入力する



プロセス

* 税務代理書面の作成。（実務では、不要）

1. 業務メニューから[税務代理書面の作成]を選択する。

　 「作成帳票の選択」ダイアログボックスが表示される。

2. 帳票一覧で、作成したい[帳票名称]をチェックする。 

　 《参考》 チェックのついた[帳票名称]を再度クリックすると選択が解除される。

3. [確定]ボタンをクリックする。

　 税務代理書面の入力画面が開く。 

4. 帳票画面上に入力を行う。 
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システム名 年調・法定調書の達人 税務代理書面の作成

税務代理書面の作

成をクリックする

税務代理権限証書

にチェックする

確定をクリックする



　① 連絡先欄をクリックしてカーソルを表示させる。

　② キーボードの[Ｆ3]ボタンを押す。
　　　

　③該当する利用者識別番号を選択する。

　　 [確定]ボタンをクリックする。

　　担当オフィスの電話番号が表示される。

39

連絡先欄をクリック

し、Ｆ3を押す

確定をクリックする

利用者識別番号を

選択する



　④ 氏名又は名称をクリックしてカーソルを表示させる。

　⑤ キーボードの[Ｆ3]ボタンを押す。

　⑥ 該当する利用者識別番号を選択する。

　　 [確定]ボタンをクリックする。

　　税理士情報が表示される。

　　事業所の名称欄の1行目を削除する。
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利用者識別番号を

選択する

確定をクリックする

氏名又は名称欄を

クリックし、Ｆ3を押す



　⑦ ”税理士””税理士法人”をダブルクリックする。

　⑧ ”税理士法人”を選択する。

　　 [確定]ボタンをクリックする。

　⑨ 委任する日付欄は、書類を作成した日付を入力する。
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ダブルクリックする

氏名を削除する

税理士法人を選択

する

確定をクリックする

書類作成日を入力



　⑩ 対象年度を入力する。

　⑪　対象の税目の右横のボックスをダブルクリックする。

　⑫ ”該当する”を選択する。

　　 [確定]ボタンをクリックする。

　⑬ 入力が完了したら[閉じる]をクリックする。
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対象年度を入力す

る

対象税目のボックス

をダブルクリックす

る

対象期間を入力す

る

該当するを選択する

確定をクリックする



プロセス

* 帳票を印刷する

年調・法定調書の達人では作成した帳票を印刷するために、以下の2種類の機能がある。

　① 作成した複数の帳票を部単位で印刷することができる一括印刷機能 

　② 帳票イメージ画面からすぐに印刷結果を確認することができる即印刷機能 

Ⅰ. 帳票を一括印刷する

※ 作成した帳票を部単位で印刷したり、複数の帳票を一度に印刷することができる。

※ 全ての帳票データを入力した後や、訂正の際に関連帳票を一括して印刷することができる。 

1. 顧問先データが開かれていない場合は顧問先データを開く。 

　 業務メニューから[帳票の一括印刷]を選択する。

　 「帳票の一括印刷」ダイアログボックスが表示される。 

2. [源泉徴収票等]、[支払調書等]、[合計表等]、[税務代理書面]、[一覧表等]、タブから印刷をする
　 帳票のタブをクリックする。

3. 印刷する帳票を選択する。

源泉徴収票等 源泉徴収簿、扶養控除申告書、保険料控除申告書、源泉徴収票

支払調書等 報酬の支払調書、不動産の支払調書、退職金の源泉徴収票

合計表等 給与支払報告書（総括表）、給与所得の法定調書合計表

税務代理書面 税務代理権限証書

一覧表等 月別給与賞与等ﾃﾞｰﾀ一覧表、年末調整還付金額一覧表
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システム名 年調・法定調書の達人 帳票の印刷

タ ブ 帳 票

帳票の一括印刷を

クリックする



4. [実行]ボタンをクリックする。

　 確認メッセージ後、印刷が開始される。

Ⅱ. 帳票を即印刷する

※ 現在画面に表示されている帳票を印刷することができる。

※ 帳票ごとの入力データ確認や、訂正の際の個別帳票を印刷することができる。 

1. 顧問先データが開かれていない場合は、登録された顧問先データを開く。

2. 続けて業務メニューから帳票を選択し、印刷する帳票画面を表示する。

3. [F5/機能メニュー]－[01/印刷]を選択する。

　 印刷の確認メッセージが表示される。

　 《参考》 用紙が数種類ある帳票の場合は、印刷する用紙を選択した後に印刷を開始する。

　 《参考》 画面上部の[印刷]ボタンをクリックしても即印刷することができる。

4. [OK]ボタンをクリックする。

　 印刷が開始される。
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タブを選択する

実行をクリックする



プロセス

* 共有フォルダ（タイベックス）へ、データを保存する

1. 業務メニューから[データ管理]を選択する。

　　「データの管理」ダイアログボックスが表示される。

2. [F6 エクスポート]をクリックする。  

 　「データのエクスポート」ダイアログボックスが表示される。
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システム名 年調・法定調書の達人 データのエクスポート

データ管理をクリッ

クする

エクスポートをクリッ

クする



　　[OK]をクリックする。

　　[確定]をクリックする。

3. ファイルの場所から、保存先フォルダを探して選択する。

　　<保存場所>　タイベックス（\\192.168.1.1)(Ｎ:) →  成約　→ （FC選択） → （顧客番号選択）
　　　　　　　　　 　 → 会計業務 → （H〇： 年度選択） → データ

　　<ファイル名>　顧客番号　年末調整　H〇 ．IED

4. [保存（S）]をクリックする。  
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ＯＫをクリックする

確定をクリックする

データフォルダの中

へ保存

保存をクリックする



プロセス

* 翌期繰越をする

※ 作成した顧問先データを翌期に引き継ぐ手順

1. メニューバーの[ファイル]メニューから[翌期繰越]を選択する。

　 「翌期繰越元の選択」ダイアログボックスが表示される。 

2. 接続先を選択する。 

3. 翌期に引き継ぐ顧問先データを選択する。 
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システム名 年調・法定調書の達人 翌期繰越

翌期繰越を選択す

る

顧問先を選択する

選択をクリックする



　《参考》 表示切替や検索で選択する顧問先データを見つけやすくすることができる。

4. [選択]ボタンをクリックする。

　 選択した顧問先データの翌期繰越が開始される。 
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ＯＫをクリックする



プロセス

* データベースを新規作成する

達人システムでは、作成したデータはすべてデータベースで管理される。
複数のデータベースを作成することができ、作成したデータを自由に分類管理することができる。

1. メニューバーの「ツール」メニューから[データベース管理]を選択する。

　「データベース管理」ダイアログボックスが表示される。 

2. データベースを作成するコンピュータ(サーバ)を選択する。
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システム名 年調・法定調書の達人 データベース管理

データベース管理を

クリックする

サーバーを選択す

る

新規作成をクリック

する



3. [F5／新規作成]ボタンをクリックする。

　「データベース新規作成」ダイアログボックスが表示される。

4. 作成するデータベースの名前を入力する。 

5. 作成するデータベースの格納場所を選択するために[参照]ボタンをクリックする。

　「フォルダ選択」ダイアログボックスが表示される。 

6. 作成するデータベースの格納場所を選択する。 

　《参考》 データベース内に格納するデータ量によっては数10MB以上になる場合があるので、空き
　 容量の多いドライブを選択する。

7. [OK]ボタンをクリックする。

　 「フォルダ選択」ダイアログボックスが閉じる。
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データベース名を入

力する

基本的にさわらない。

（全社共通のため）

ＯＫをクリックする



　《参考》 データベースを作成する場所を変更しない場合は、操作手順5、6、7の操作は省略する。

　注意） 操作手順6で指定したデータベースの作成場所に同名のデータベースファイルが存在して
　いる場合は、そのデータベースファイルの再登録処理となる。

8. [確定]ボタンをクリックする。

　確認のメッセージ後、データベースが作成される。
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確定をクリックする


