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《給与所得の源泉徴収票、給与支払報告書機能編》



1.

給与所得の源泉徴収票、給与支払報告書の印刷が行えます。

本画面は、“通常メニュー画面”の帳票印刷機能の“オプション帳票”をクリック後、
ボタンクリックで呼び出されます。

※読み込むファイル形式が2015年版形式の場合は事前にシステム設定内の”2015年
時点の届出CSVフォーマットを使用”に☑を入れてください。

給与所得の源泉徴収票、給与支払報告書を印刷する為には、“始めに、給与所得
の源泉徴収票のファイルを指定してください。”のメッセージ表示後、 ボ
タンをクリックします。

給与所得の源泉徴収票、給与支払報告書のファイルを指定して、 ボタンを
クリックします。

給与所得の源泉徴収票、
給与支払報告書を印刷するには？

通常メニュー画面

給与所得の源泉徴収票

はい(Y)

①

② 開く

↓次頁に続く
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①

②

②

給与所得の源泉徴収票のファイル形式

【MyKanri】-【Sample】内の
Sample-xls-05）給与所得の源泉徴収票-201X年版.xlsをご確認下さい。

給与支払報告書のファイル形式

【MyKanri】-【Sample】内の
Sample-xls-06）給与支払報告書-201X年版.xlsをご確認下さい。



給与所得の源泉徴収票、
給与支払報告書を印刷するには？

取り込まれた情報(※A)が表示され、データが一覧形式で画面表示されます。

印刷したい行の”〆”に☑を付けます。

ボタンをクリックすると、 で☑を付けた該当社員/職員の給与所得の源泉
徴収票、給与支払報告書の印刷イメージが画面に表示されます。（２分割）
印刷イメージの表示サイズ変更は、 / ボタンで行います。
また、複数名の社員/職員表示ページの移動は、 / ボタンで
行います。

※１：印刷の指定として、“源泉徴収票(白紙)”、“源泉徴収票(ヒサゴ)”、“支払報告
書(白紙)“、”支払報告書(ヒサゴ)“、“ヒサゴＡ３(４分割)”を指定できます。

※２：マイナンバーの指定として、“個人番号を記載しない/する”、
“法人番号を記載しない/する”を指定できます。

※３：絞り込みの指定として、“絞り込みなし”、“突合不一致者”、“個人番号未登録
者”を指定できます。

※４：取り込まれたデータと社員情報が不一致（氏名、生年月日、社員コード、受給
者番号）の場合、赤文字で表示されます。

給与所得の源泉徴収票を印刷する場合には、 ボタンをクリックすることに
より、印刷用の『プリンタ設定』画面が表示され、必要な設定を行ない、 ボ
タンをクリックする事で、 で☑を付けた該当社員/職員の給与所得の源泉徴収票、
給与支払報告書が印刷されます。

不要な行を削除する場合には、不要な行の”〆”に ☑を付け、 ボタンをクリ
ックする事で、削除の確認メッセージ表示後、該当行のデータが削除されます。

※５：一覧形式での表示画面で、 ボタンをクリックせずに ボタンを
クリックすると と同じ動作になります。

取り込まれたデータをCSV形式ファイル(光フォーマット等による提出フォーマット)で
作成する場合には、作成したい行の”〆”に☑を付け ボタンをクリックする
ことにより、作成の確認メッセージ表示後、ファイルが作成されます。

※読み込まれたファイル形式が2015年版のものであっても、CSV出力は2016年度
版で出力されます。
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給与所得の源泉徴収票、
給与支払報告書のサンプル帳票

2.
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給与所得の源泉徴収票 給与支払報告書


