
６ 法定調書等の作成
（１）まず最初に
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○法定調書等の作成は…
★法定調書等を電子申告により作成・提出する方法は３つあります。

①ｅＬＴＡＸ（PCｄｅｓｋ）、 ②ｅ‐Ｔａｘソフト（ＷＥＢ版） 、 ③ｅ-Ｔａｘソフト
作成する法定調書等に応じた方法を選んでください！

・ 給与所得の源泉徴収票（及び合計表）

・ 公的年金等の源泉徴収票（及び合計表）

・ 退職所得の源泉徴収票（及び合計表）
・ 報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書（及び合計表）

・ 不動産の使用料等の支払調書（及び合計表）
・ 不動産等の譲受けの対価の支払調書（及び合計表）
・ 不動産等の売買又は貸付けのあっせん手数料の支払

調書（及び合計表）

・ その他の法定調書等

→ ① ｅＬＴＡＸ（PCｄｅｓｋ）で一括送信!!

→ ② ｅ-Ｔａｘソフト

（ＷＥＢ版）で!!

→ ③ ｅ-Ｔａｘソフトで!!
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○ 給与支払報告書、公的年金等支払報告書及び源泉徴収票の
電子的提出の一元化について

イ ｅ-Ｔａｘ利用者情報の登録（初回のみ）
ロ 特別徴収義務者/源泉徴収義務者情報の登録（初回のみ）
ハ 給与支払報告書及び源泉徴収票の作成
（イ）手入力による作成
（ロ）ＣＳＶ取込による作成
ニ 電子署名の付与
ホ 申告データの送信
ヘ 送信結果の確認（ｅＬＴＡＸの受信通知の確認）

（２）給与所得・公的年金等の源泉徴収票
の作成 （ｅＬＴＡＸソフト（PCｄｅｓｋ））
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○ 給与支払報告書、公的年金等支払報告書及び
源泉徴収票の電子的提出の一元化について

１ 概要

給与・公的年金等の支払をする事業者の方は、給与支払報告書を市町村に、源泉徴収票を税務署にそれ
ぞれ提出する必要がありますが、平成29年１月以降、地方税ポータルシステム（ｅＬＴＡＸソフト（ＰＣｄｅｓｋ））を
利用して、給与支払報告書と源泉徴収票の一括作成及び送信を行うことで、給与支払報告書を各市町村に、
源泉徴収票を税務署にそれぞれ提出することが可能となりました。

２ 対象となる帳票
（１）地方税 ・・・ ○給与支払報告書（個人別明細書）

○給与支払報告書（総括表）
○公的年金等支払報告書（個人別明細書）
○公的年金等支払報告書（総括表）

（２）国 税 ・・・ ○給与所得の源泉徴収票
○給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表
○公的年金等の源泉徴収票
○公的年金等の源泉徴収票合計表
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イ ｅ-Ｔａｘ利用者情報の登録
※ 源泉徴収票をｅＬＴＡＸから提出するためには、ｅＬＴＡＸソフト（ＰＣｄｅｓｋ）にｅ-Ｔａｘの利用者情報、
特別徴収義務者及び源泉徴収義務者の情報を登録する必要があります。

利用者情報メニューより「e-Tax利用者情報登
録・再登録」をクリックします。
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「ｅ-Ｔａｘ利用者情報の登録・再登録」画面が表示されるので、ｅ-Ｔａｘの利用
者識別番号と暗証番号を入力し、「登録」をクリックします。
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※ 10ページ参照



ロ 特別徴収義務者/源泉徴収義務者情報の登録

①税目選択から「個人住民税」
をクリックします。

②「給与支払報告書・源泉徴収
票及び合計表」をチェックし、「次
へ」をクリックします。
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①各項目を入力します。

②入力終了後「次へ」をクリックします。
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ハ 給与支払報告書及び源泉徴収票の作成
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※作成方法を選択する画面が表示されるので、

・ 明細を１件ずつ入力する場合は「手入力による作成」をクリックします。
⇒ 「（イ）手入力による作成」へ進みます。

・ 事前に作成しておいた統一CSVファイルを取り込む場合は「CSV取込による作成」をクリックします。
⇒ 「（ロ）CSV取込による作成」へ進みます。



（イ）手入力による作成
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②申告データの提出先とする地方
公共団体、区・事務所を選択し、
「次へ」をクリックします。

①必要な様式をチェックし、「次
へ」をクリックします。



①申告データを提出する地方公共団体を選択します。

③明細の情報を入力したら、「次
へ」をクリックします。
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②各項目を入力します。
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「提出区分：新規」等の提出区分ごとの必須項目
を入力し、「保存」をクリックします。入力した内容
は、「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計
表」又は「公的年金等の源泉徴収票合計表」に設
定されます。

「作成区分」が「地方税・国税」又は「国税」の明細
がある場合は、「合計表入力」をクリックします。



（ロ）CSV取込による作成

CSV ファイルを指定する画面が表示されるの
で、取り込む CSV ファイルを指定して、「開く」
をクリックし、CSV ファイルを取り込みます。
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＊注意＊
取り込みできるファイルは、拡張子が「.csv」のファイルのみです。 ファイル
名には半角カンマを含まないようにしてください



13

「提出区分：新規」等の提出区分ごとの必須項目
を入力し、「保存」をクリックします。入力した内容
は、「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計
表」又は「公的年金等の源泉徴収票合計表」に設
定されます。

「作成区分」が「地方税・国税」又は「国税」の明細
がある場合は、「合計表入力」をクリックします。



「チェック結果」欄が「エラー」の場合
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取り込んだデータにエラーがある場合は「エラー
表示」がクリック可能になります。「閉じる」をク

リック後、「申告データ作成対象一覧」画面で「戻
る」をクリックし「作成方法選択」画面に戻り、CSV 

ファイルを修正してから、再度取り込みを行ってく
ださい。



ニ 電子署名の付与
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①「申告メニュー」から「申告データの電子
署名」をクリックします。

②作成した給与支払報告書を選択し、「署名
付与」をクリックします。



①「IC カード又は USB トークンを利用」を選
択した場合は、「認証局サービス名」を選
択し、 「次へ」をクリックします。
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③「証明書選択」画面で選択した電子証明書の内容が表示さ
れます。表示された内容を確認し、 「次へ」をクリックして、署
名を付与します。

②電子証明書のパスワードを入力
して、「OK」をクリックします。



ホ 申告データの送信

①「申告データ送信」をクリックします。 ②送信するデータを選択し、「送信」をク
リックします。
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ヘ 送信結果の確認
（eLTAXの受付通知の確認）

申告データの送信が完了すると、申告データの
送信結果が一覧表示されるので、送信結果を確
認します。
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（３）法定調書等の作成
（ｅ-Ｔａｘソフト（ＷＥＢ版））
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イ ｅ-Taxソフト（WEB版）について
ロ ｅ-Taxソフト（WEB版）の起動
ハ 利用者情報の確認と電子証明書の登録
ニ 法定調書（及び同合計表）の作成
（イ）一枚ずつ「給与所得の源泉徴収票」を作成する場合

（提出枚数100枚以内）
（ロ） ＣＳＶファイルを読み込み、「給与所得の源泉徴収票」を
作成する場合（提出枚数100枚超対応）

ホ 給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表の作成
ヘ 電子署名の付与



イ ｅ-Taxソフト（WEB版）について

１ ｅ-Ｔａｘソフト（ＷＥＢ版）とｅ-Ｔａｘソフトの違いについて

ｅ-Ｔａｘソフト（ＷＥＢ版）は、ｅ-Ｔａｘソフトのダウンロードやパソコンへのインストールをせず、ＷＥＢ上の画面の

案内に従って入力することにより手続きを行うことができますが、利用可能な手続き及び時間等が限られていま

す。

２ ｅ-Ｔａｘソフト（ＷＥＢ版）で作成・送信可能な法定調書等

・ 給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表 ・ 給与所得の源泉徴収票

・ 退職所得の源泉徴収票・特別徴収票 ・ 報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書

・ 不動産の使用料等の支払調書 ・ 不動産等の譲受けの対価の支払調書

・ 不動産等の売買又は貸付けのあっせん手数料の支払調書 ・ 支払調書等合計表付表（ｅ-Ｔａｘ提出分）

※ 一度に作成・送信できる上限は、源泉徴収票及び支払調書ごとに6,000枚程度かつ送信データは20ＭＢまでとなっています。
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ロ ｅ-Ｔａｘソフト（ＷＥＢ版）の起動

ｅ-Ｔａｘホームページ政府共通NW・LGWAN用へアクセスし、「ｅ‐Ｔａｘ
ソフト（WEB版）へログイン」をクリックします。
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※事前準備セットアップが未済の場合は、「e-Taxソフト（WEB版）のご利用に当たっての確認事項」をクリックし、「事前
準備セットアップ画面へ」をクリックします。



①ｅ-Ｔａｘホームページへアクセスし、「ｅ‐Ｔ
ａｘソフト（WEB版）・法人の方」をクリックし
ます。
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(参考) インターネットの場合

②ログイン画面の「ご利用環境のチェック」をクリックして、動作環境の
チェックをします。

③動作確認チェックが表示されるの
で、必要に応じてセットアップを実施
してください。



政府共通ＮＷ用ｅ-Taxソフト(WEB版)を利用するにあたり、以下の準備が必要です。

● 信頼済みサイト及びポップアップブロックの許可サイトの登録 ※１
● ルート証明書のインストール ※２
● 署名モジュールのインストール

ｅ-Taxソフト(WEB版)事前準備セットアップを行うことで上記の準備が整います。
ただし、事前準備セットアップインストーラは、インターネットを利用する一般利

用者向けであるため、政府共通NW用ｅ-Taxソフト(WEB版)をご利用の方は一部手
順が異なります。

※１ 以下のURLをインターネットオプションの信頼済みサイト及びポップアップブ
ロックの例外許可サイトに登録しないと、正しく動作しない場合があるため登録を
行います。
・ https://clientweb.e-tax.nta.hq.admix.go.jp
・ https://kaishi.e-Tax.nta.hq.admix.go.jp
・ https://uketsuke.e-tax.nta.hq.admix.go.jp
・ http://dl.e-tax.hq.admix.go.jp

※２ 政府共通NW用e-Taxを利用するにあたり、下記の認証局を信頼の基点とすること
に同意した上で、認証局のルート証明書をパソコンに組み込む必要があります。
・ セコムパスポート for WebSR3.0
・ 内部用サーバ認証局

組み込んだルート証明書は、配布されたプログラム、接続先サーバーが本当に国税
庁のものであるかを確認するために使用されます。
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事前準備セットアップ(Windows用)(exe形式)

事前準備セットアップ
(Macintosh/Safari用)(dmg形式)

政府共通ＮＷ用ｅ-Taxソフト(WEB版)を利用
するにあたり、以下の準備が必要です。

● 署名モジュールのインストール
● ルート証明書のインストール ※

政府共通NW用ｅ-Taxソフト(WEB版)事前準備
セットアップを行うことで署名モジュールがイン
ストールされます。

※ ルート証明のインストールについては、イン
ストール後に提供される
『/Applications/eTax 』内の「ルート証明書
インストール手順」を参考にしてください。

お使いのパソコンに合わせていずれかをク
リックし、画面表示に従って事前準備セット
アップのインストールを行ってください。
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○信頼済みサイトの登録

②「信頼済みサイト」を選択します。

①「Microsoft Edge」を起動して、メ
ニューバーの「その他のツール」→「イ

ンターネットオプション」を表示し、「セ
キュリティ」タブに遷移します。

③「サイト」をクリックします。

※ お使いのパソコンがWindowsで、政府共通ＮＷ用ｅ-Taxソフト(WEB版)を利用するためには、
信頼済みサイト及びポップアップブロックの許可サイト登録が必要です。
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https://clientweb.e-tax.nta.go.jp
https://kaishi.e-tax.nta.go.jp
https://uketsuke.e-tax.nta.go.jp
http://dl.e-tax.go.jp

https://clientweb.e-tax.nta.hq.admix.go.jp

①「Webサイト」に設定されている以下のURLを選択し
「削除」をクリックします。
･ https://clientweb.e-tax.nta.go.jp
・ https://kaishi.e-tax.nta.go.jp
・ https://uketsuke.e-tax.nta.go.jp
・ http://dl.e-tax.go.jp

②以下の４つのＵＲＬについて「このWebサイトをゾーン
に追加する」に１件ずつ入力し、「追加」をクリックします。
・https://clientweb.e-tax.nta.hq.admix.go.jp
・https://kaishi.e-Tax.nta.hq.admix.go.jp
・https://uketsuke.e-tax.nta.hq.admix.go.jp
・http://dl.e-tax.hq.admix.go.jp

③「ＯＫ」をクリックします。



【ポップアップブロックの許可サイトへの登録手順（手動）】

①Microsoft Edgeを立ち上げてブラウザ上部のメニュー内の「その他のツール」をクリックします。

②「その他のツール」メニューが開きますので、「インターネットオプション」をクリックします。

③「インターネットのプロパティ」画面が開きますので、画面上部の「プライバシー」タブをクリックします。

④「プライバシー」タブ内のポップアップブロックの「設定」をクリックします。

⑤ 「ポップアップブロックの設定」ウィンドウが開きますので、 「許可されたサイト」に設定されている以下の４
つのURLを選択し、「削除」をクリックしてください。

・https://clientweb.e-tax.nta.go.jp ・https://kaishi.e-Tax.nta.go.jp

・https://uketsuke.e-tax.nta.go.jp ・http://dl.e-tax.go.jp

⑥「許可するWebサイトのアドレス」の入力フォームに以下のURLをそれぞれ入力し「追加」をクリックします。
・https://clientweb.e-tax.nta.hq.admix.go.jp ・https://kaishi.e-Tax.nta.hq.admix.go.jp

・https://uketsuke.e-tax.nta.hq.admix.go.jp ・http://dl.e-tax.hq.admix.go.jp

⑦「許可されたサイト」に登録したURLが表示されていることを確認し、「閉じる」をクリックしてください。

⑧「インターネットのプロパティ」画面に戻りますので、「OK」をクリックしてください。
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○ポップアップブロックの許可サイトの登録



ハ 利用者情報の確認と電子証明書の登録
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②「マイページ」をクリックします。

①利用者識別番号、暗証番号※を入力して「ログイン」をクリックします。
※ １事前準備（2）e-Taxの準備①開始届出書の提出を参照

③「その他の登録情報」を
クリックします。

④「電子証明書の登録」から「登録する」
をクリックして電子証明書を登録します。

※「基本情報」から利用者の情
報が確認・更新できます。



二 法定調書（及び同合計表）の作成

①「申請・納付を行う」をクリックします。

②新規作成、作成再開、作成済みデータの
利用のいずれかに応じて「操作に進む」をク
リックします。
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①作成枚数に応じて「給与所得の源泉徴収
票等の法定調書（及び合計表）の提出」をク
リックします。

②提出先税務署等、提出区分、年分、個人
番号（マイナンバー）又は法人番号を入力し
「次へ」をクリックします。

29



①一枚ずつ作成する場合は「作成」をクリッ
クします。

②税務ソフト等やｅ-Taxホームページ掲載のＣＳＶファイル
作成用ファイル（エクセル形式）などで作成したＣＳＶファイ
ルを読み込んで作成する場合は「読込」をクリックします。
※提出枚数が100枚超の場合は「読込」のみ。 30



（イ）一枚ずつ「給与所得の源泉徴収票」を
作成する場合（提出枚数100枚以内）

①給与所得の源泉徴収票の
「作成」をクリックします。

④必要枚数分の入力が完了したら「作成完了」をク
リックします。

⇒「ホ 給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計
表の作成」（107ページ）に進みます。

②必要事項を入力します。

③複数枚作成する
場合は「次ページ」
をクリックします。
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（ロ）ＣＳＶファイルを読み込み、「給与所得の源泉徴
収票」を作成する場合（提出枚数100枚超対応）

①給与所得の源泉徴収票の「読込」をクリッ
クします。

③「決定」をクリックします。

⇒「ホ 給与所得の源泉徴収票等の法定調
書合計表の作成」（107ページ）へ進みます。

※読込データは、総合計枚数6,000枚以下かつデータサイズ
が20ＭＢ以下である必要があります。これを超える場合は複
数回に分けて若しくは光ディスク等により提出してください。

②「参照」をクリックし、
保存しているＣＳＶ
ファイルを選択します。
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ホ 給与所得の源泉徴収票等の法定調書
合計表の作成

②「法定調書合計表の作成」の「次へ」をクリックします。

③「作成」をクリックします。
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①帳票ごとの作成枚数
等を確認します。

※ この画面は作成枚数が100枚以内の場合です。
→ 作成枚数が100枚を超える場合、「作成」は表示されません。



③「次へ」をクリックします。

①帳票が表示されるので、左上の年分及び各法定調書に入力した内容
（人員、支払金額、源泉徴収税額等）を確認し、転記されていない他の必
要事項を入力します。

②入力が終了したら「作成完了」をクリックします。
34



35

※ 法定調書の作成枚数が100枚以内の場合のみ、「入力内容の確認・訂正」画面が表示されます。
内容を確認し、必要に応じて訂正を行い、「次へ」をクリックします。



へ 電子署名の付与

①「電子署名の付与」をクリック
します。

③認証局名（LGPKI組織認証局R2
（三菱Standard-9若しくはペンティ

オ））を選択し、「次へ」をクリックしま
す。

②「カードタイプの電子証明書を
ご利用の場合」を選択し「次へ」を
クリックします。
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③パスワードを入力し「ＯＫ」をク
リックします。

①電子証明書の登録内容を確認します。 ②「電子署名の付与」をクリックします。
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①電子署名状態が、「署名済」になっていることを確
認し、「送信」をクリックします。

②確認メッセージが表示されるの
で、「はい」をクリックします。

38

③データ送信後、「即時通知の確認」画面が表示さ
れます。内容を確認後、「受信通知の確認」をクリッ
クします。
※この画面は一旦閉じると再度表示できませんので、必要
に応じて 「印刷」又は「保存」してください。
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※ 送信されたデータなどにエラーがある
場合には、エラー内容が表示されます。

①受信通知画面が表示されるので、送信結果を確認します。

※「帳票を表示する」をクリックすると提出した法定調
書をPDFで確認できます。

②確認終了後「閉じる」をクリックします。



（４）法定調書等の作成
（ｅ-Ｔａｘソフト）

イ 法定調書等の作成
ロ 給与所得の源泉徴収票
ハ 不動産の使用料等の支払調書
ニ 報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書
ホ 給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表
ヘ 作成完了
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イ 法定調書等の作成（新規作成）

②「新規作成」をクリッ
クします。

①メニューボタンの「申告・申
請等」をクリックします。
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イ 法定調書等の作成
（手続の種類等の選択）

①作成する手続きの種類は
「申請・届出」を選択し、税目
は「法定調書関係」を選択し
ます。

②「次へ」をクリックします。
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イ 法定調書等の作成（各種帳票の選択）

③「次へ」をクリックします。

①「給与所得の源泉徴収票
等の法定調書（及び同合計
表）（平成28年１月１日以後
提出用）」を選択します。

②該当する「帳票」を選択し
ます。
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②「ＯＫ」をクリックします。

①「申告・申請等名」欄に任意
の名称を入力します。
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イ 法定調書等の作成（基本情報の入力）

②「提出先選択」画面が表示
されますので、
「組織区分」→税務署
「都道府県」→都道府県名
「提出先」→提出先税務署
を選択します。

③「OK」をクリックします。

①「提出先設定」をクリックし
ます。
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①「提出年月日」を入力
します。

②「法人名（カ
ナ）」等該当項
目を入力します。

③「OK」をクリックします。
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④「OK」をクリックします。



ロ 給与所得の源泉徴収票

③「新規分提出」を選択
し、「年分」欄を入力しま
す。

①「給与所得の源泉徴
収票」を選択します。

※法人番号を入力せずに
「OK」をクリックすると、警告

メッセージが表示されます。
法人番号の入力を行ってく
ださい。

②「帳票編集」をクリック
します。

④「OK」をクリックします。
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②「支払者」欄
の表示内容を
確認します。

③必要事項（グレー
部分）を入力します。

①提出区分を確認
します。

④複数作成す
るときは「帳票
追加」をクリック
します。

⑤全ての入力が終了したら「作成完了」をク
リックします。「転記先帳票は開いてません。
転記してよろしいでしょうか？」と確認メッセー
ジが表示されるので、「OK」をクリックします。 48



②「帳票編集」をクリックします。

ハ 不動産の使用料等の支払調書

①「不動産の使用料等の支払調書」を選択します。
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②「支払者」欄の
表示内容を確認
します。

③必要事項（グレー
部分）を入力します。

①提出区分を確認
します。

④複数作成す
るときは「帳票
追加」をクリック
します。

⑤全ての入力が終了したら「作成完了」をク
リックします。「転記先帳票は開いてません。
転記してよろしいでしょうか？」と確認メッセー
ジが表示されるので、「OK」をクリックします。
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ニ 報酬、料金、契約金及び賞金
の支払調書

①「報酬、料金、契約金及び賞金の支払調書」を選択します。

②「帳票編集」をクリックします。
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②「支払者」欄の
表示内容を確認
します。

③必要事項（グレー
部分）を入力します。

①提出区分を確認
します。

④複数作成すると
きは「帳票追加」を
クリックします。

⑤全ての入力が終了したら「作成完了」をク
リックします。「転記先帳票は開いてません。
転記してよろしいでしょうか？」と確認メッセー
ジが表示されるので、「OK」をクリックします。
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ホ 給与所得の源泉徴収票等の
法定調書合計表

②「帳票編集」をクリックします。

①「給与所得の源泉徴収票等の法定調書合計表」を選択します。
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①「提出者」欄の表示内容を確認してください。

④全ての入力が終了したら、「作成
完了」をクリックします。

②「提出区分」欄を確認し、提出媒体を選
択します（電子申告の場合、「14 電子」
を選択します。）。
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③必要事項（グレー部分）を入力します。



①「作成完了」であることを確認します。

ヘ 作成完了

②「申告・申請等一覧」をクリックして進
み、進行状況の確認をします。

※ 作成したデータの送信については「３ 作成したデータの送信」
（51ページ）をご覧ください。
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