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１．「年末調整」タブを選択し、「11 年調社員情報の⼊
⼒（確認）」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．「⼊⼒⽅法の指定」画⾯が開きます。選択をして「OK」
をクリックします。 
『⼊⼒順を指定して連続⼊⼒』とすると指定した順番で社
員が次々と表⽰されます。⼊⼒洩れを防ぐことができます。 
『社員番号を指定して個別⼊⼒』とすると社員番号を指定
して⼊⼒します。社員番号を指定できますので、⼿元に書
類がある社員を呼び出し⼊⼒することが可能です。 
 
 
３．「基本情報」画⾯が開きます。ＰＸ２で⼊⼒されてい
る社員情報が表⽰されています。住所等の変更がないかを
確認し、変更箇所があれば訂正をしてください。 
「市町村コード」は住所から住所地のコード及び給与⽀払
報告書を提出する市町村が⾃動で表⽰されますので合っ
ているか確認をしてください。 
「F6タブ切替」で次のタブに移動します。 
 
 
 
 
 
 
 

テキストの画像は「PX2」の画⾯です 
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４．「本⼈控除・前職分」画⾯が開きます。この画⾯では 
①年末調整の対象であるか・対象でないか 
（※退職済の⽅は年末調整対象外、12⽉⽀給分をもって退職の場合には、対象・対象外を選択できます） 
※甲欄で在職中の社員は「年調の対象」が選ばれています。前職があるのに源泉徴収票がそろっていない等の理由で
年末調整ができない社員の場合は、「年調の対象外」を選択してください。 
②本⼈が「障害者」「ひとり親」「勤労学⽣」に該当しないか。 
③前職の会社名とその会社からの給与等がないか。該当する場合は、⼊⼒をしてください。 
※前職が２か所以上ある場合は、合計額を⼊⼒します。 
例）A社 R6.2.14退職 ⽀払⾦額125,000円 
   B社 R6.10.18退職 ⽀払⾦額457,000円 
住所︓B社の住所（⾃社に勤める直前の会社の住所） 
⽒名⼜は名称︓B社 他１社（⾃社に勤める直前の会社名 他〇社） 
⽀払⾦額︓582,000円 
④源泉徴収票の表⽰ 
の設定ができます。 
※退職しているのに「退職年⽉⽇」「退職理由」が表⽰されていない退職者は、「退職処理の実⾏」がされていない可能
性があります。「採⽤異動」タブより退職予定の登録及び退職処理の実⾏を⾏い退職処理を完了させてください。 
「F6タブ切替」で次のタブに移動します。 
５．「扶養親族」画⾯が開きます。扶養控除等（異動）申告書に基づき、変更があった場合に訂正を⾏います。 

本⼈
・ ・
 が障害者・ひとり親・勤

労学⽣であるかの設定はコ
コで⾏います。 
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追加及び訂正がある場合は、対象となる⽅をダブルクリックすると「扶養親族（家族詳細）画⾯」に移動します。 
ここで、続柄・⽣年⽉⽇・扶養区分・同居⽼親区分・障害者区分を選択します。この内容を基に扶養控除額が計算さ
れます。なお、フリガナや配偶者の有無、世帯主についても忘れず確認をしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
＜備考欄の⼊⼒＞ 
当年の途中で扶養家族が死亡した場合に「備考」
欄へ、死亡年⽉⽇を⼊⼒します。死亡年⽉⽇が
⼊⼒された家族は、死亡⽇現在の年齢と所得⾦
額で配偶者控除、扶養控除等の控除の判定を⾏
います。 
※当年中に死亡された扶養家族は、本年の扶養
控除の計算に含めることができます。 
「F6タブ切替」で次の画⾯に移動します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

同居⽼親の「対象」「対象
外」を選択します。 

「⼀般の障害者」「特別障害者」
「同居特別障害者」「対象外」か
ら選択します。 

資料A参照 
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６．「基・配・所控除」画⾯が開きます。基礎控除申告書兼配偶者控除等申告書兼年末調整に係る定額減税のた
めの申告書兼所得⾦額調整控除申告書に基づき⼊⼒します。 
 
【配偶者情報】 
扶養親族タブで配偶者を登録している場合は、その登録情報が表⽰されます。配偶者が未登録の場合は表⽰されま
せんので、配偶者がいる場合は「配偶者の登録」ボタンから登録してください。 

【基礎控除】 
本⼈の給与所得の収⼊⾦額を⼊⼒することにより、控除額が⾃動計算されます。 
（※ 給与以外の収⼊がある⽅は、本⼈の給与所得以外の所得の合計を⼊⼒してください） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【所得⾦額調整控除】 
該当する要件に⦿を付け、該当者⽒名を選択してください。 

※障がい者の場合は、該当する事実をクリックして内容
を確認してください。 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ⼊⼒された収⼊⾦額・所得⾦額から⾃動で基礎控除の判定を⾏い、同時に定額減税の対象判定も⾏いま
す。PXシリーズでは、基礎控除の収⼊⾦額等が未⼊⼒であっても、年末調整計算を実⾏（P.9参照）した時
点でPX上の給与⽀払実績を⾃動表⽰し、基礎控除等の判定を⾏います。 
 ⼊⼒時に判定があっているかを確認したい場合は、この画⾯でみなしの収⼊⾦額を⼊⼒することをお勧めしま
す。（⼀律で⼊⼒する場合は収⼊⾦額に1,030,000円を⼊⼒してください） 
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【配偶者控除等】 
配偶者の給与所得の収⼊⾦額を⼊⼒することにより、控除額が⾃動計算されます。 
（※ 給与以外の収⼊がある⽅は、配偶者の給与所得以外の所得の合計を⼊⼒してください） 
 
 
 
 
 
 
 
「F6タブ切替」で次の画⾯に移動します。 
 
７．「保険料等控除」画⾯が開きます。保険料控除申告書に基づき⼊⼒します。 
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PX2の画⾯ 申告書の記⼊箇所 説明 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※⽣命保険契約の内訳⼊⼒をすることもできます。 

⼊⼒をしておくと来年の申告書に印刷することができます。 

 

 

 ⽣命保険料控除の 

⼀般⽣命保険料の 

「新・保険料合計（Ａ）」 

「旧・保険料合計（Ｂ）」 

介護保険料の 

「保険料合計（Ｃ）」 

個⼈年⾦保険料の 

「新・保険料合計（Ｄ）」 

「旧・保険料合計（Ｅ）」 

の⾦額を⼊⼒します。 

 
 
 
※最適選択では同⼀契約で地震・旧⻑期の契約がある場合 
どちらをとると有利かを判定できます。 

 

 

地震保険料控除の 

「地震保険料の合計（Ｂ）」 

「旧⻑期損害保険料の合計（Ｃ）」 

の⾦額を⼊⼒します。 

  
 

国⺠年⾦の⾦額とそれ以外の社会保険料の⾦額を分けて⼊⼒します。 
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PX2の画⾯ 申告書の記⼊箇所 説明 
  

⼩規模企業共済等掛⾦控除の⾦額を⼊⼒します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

居住開始年⽉⽇・特別控除の種類・特定取得・借⼊⾦等の年末残⾼を

⼊⼒すると、住宅借⼊⾦等特別控除額を⾃動計算します。 

※特別控除額は申告書で計算した⾦額と同じか、少ない⾦額になります。 

 

※退職者で⼊⼒がされている場合、計算時にエラーとなりますので、削除し

てください。 

「F6タブ切替」で次の画⾯に移動しますが、「その他」タブは使⽤しませんのでそのまま再度「F6タブ切替」を押します。 
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８．「摘要」画⾯が開きます。 
住⺠税の徴収⽅法・⻘⾊事業専従者の該当区分を選択します。 
退職者及び⼄欄社員は住⺠税の徴収⽅法を「普通徴収」に変更してください。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
「F4⼊⼒終了」をクリックすると、次の社員もしくは社員番号の⼊⼒箇所に移動しますので、全社員分の⼊⼒をします。 
 

９. ⼊⼒が終わったら「F10フルメニュー」をクリックします。 
⼊⼒内容のチェックがかかります。「はい」をクリックしてチェッ
クをします。ここでは⼊⼒ミスや⼊⼒漏れがないかをチェック
しています。  
 
エラーになった場合は、「22 年調社員情報の補正」で補
正をします。 
 

  

・⾃社が従たる給与の⽅    ➡ 普通徴収 
・12⽉に退職される⽅     ➡ 普通徴収 
（年末調整の還付⾦のみ返⾦する⽅及び年末調整時点で退職することが分かっている⽅を含む） 
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注意）ここから先は、年末調整対象期間の最後の⽀給の給与(賞与)計算が終わっている状態でおこなってください。 
 

 
１０．データの⼊⼒・補正が終わったら「31 年末調整計
算」をクリックします。 
年末調整対象期間の確認メッセージが表⽰されます。誤り
がないことを確認し、「ＯＫ」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
1１．年末調整計算画⾯が開きます。画⾯上部の「還
付・徴収⽅法」を選択し、「未計算社員のみ計算」をクリッ
クします。（⼀度年末調整計算をした社員も計算をする
場合は「計算済社員を含む全計算」をクリックします。） 
『最終⽀給連動』 
還付徴収を、年調対象期間の最後の⽀給と合わせて⾏う
場合 
『別途還付・徴収』 
還付徴収を、最後の給与と別に⾏う場合や翌年の給与で
加算減算を⾏う場合 
『社員毎に選択』 
社員毎に最終⽀給連動か別途還付・徴収かを選択でき
ます。 
 
 
１２．計算が終わるとエキスパートチェックがかかります。エ
ラーが表⽰されている場合は、補正を⾏い、再度年末調
整計算を⾏います。 
 
 
 
 
 

 

エラーになる場合はここに
表⽰されます。 
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表⽰内容 内容 
○ 年末調整計算が正常に終了しています。 
エラー 年調社員情報の⼊⼒内容に誤りがある場合に表⽰されます。｢F7エキスパートチェック｣ボタンで

内容を確認し、年調社員情報を修正します。 
注意 
(みなし) 

年調社員情報で⼊⼒誤りと思われる箇所を、システムで⾃動的に正しいと思われる内容に読み
替えて計算している場合に表⽰されます。 
みなし処理の原因となった⼊⼒データはそのままです。｢F7エキスパートチェック｣ボタンで、原因とな
った⼊⼒データとみなし処理の内容を確認し、必要に応じて⼊⼒データを修正します。 

計算不可 
(給与未計算) 

最終⽀給の給与(賞与)が未計算の場合に表⽰されます。この場合は、給与(賞与)計算後に年
末調整計算を⾏ってください。 

未計算 年末調整計算を１度も⾏っていない場合や、年末調整計算後に｢年調社員情報｣、｢還付・徴
収⽅法｣を修正し、年末調整計算が解除された場合に表⽰されます。この場合は、年末調整計
算を⾏ってください。 

 
１３.年末調整結果が正しいか確認をします。「41.年調
計算結果確認・前年⽐較」を使って確認することをお勧め
します。 
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１４．必要に応じて帳票を印刷します。 
メニュー 帳票の内容 イメージ 

51還付・徴収明細書 別途還付・徴収の場合に
還付・徴収⾦額の明細書
を印刷します。 
※最終⽀給連動の場合
は「給与」タブで印刷しま
す。 

 

52年調還付⾦振込データ
の作成 

別途還付・徴収の場合に還付・徴収⾦額の振込データを作成します。 
 

53年調結果通知書 ⽉々の給与や賞与から徴
収した源泉徴収税額、年
末調整で確定した源泉徴
収税額およびその差額で
ある還付(徴収)⾦額の通
知書を印刷します。 

 

54納付税額⼀覧表の印
刷 

本年中の毎⽉の課税⽀
給額や源泉徴収税額の
内訳を確認できます。 
 
 

 

55源泉徴収票・⽀払報告
書 

源泉徴収票・市町村に提
出する給与⽀払報告書を
印刷します。 
 
 
 
 

 

56⼀⼈別源泉徴収簿 ⼀⼈別源泉徴収簿を印
刷します。 

 

これで年末調整は終了です。 


