
 平成25年分

年末調整業務の時期までには新製品の操作に慣れていただけるように、今年は例年よりも早い時期に新製品を
ご提供いたしました。『弥生給与 13』『やよいの給与計算 13』をご利用のお客さまは、メニューバーの［ヘルプ］
－［オンラインアップデート］からオンラインアップデート機能を使用して、お早めに『弥生給与 14』または『や
よいの給与計算 14』をインストールしてください。
※「あんしん保守サポート」のトータルプランにご加入のお客さまには、『弥生給与 14 年末調整版（平成25年分）』『やよいの給与
計算 14 年末調整版（平成25年分）』のプログラムディスク（DVD-ROM）を、2013年11月下旬より発送させていただきます。

年末調整の流れと操作年末調整の流れと操作

目 次

■ 年末調整の前に  ………………………………………… 2
1 年末調整ナビへようこそ ……………………………… 3
2 年末調整の準備をしよう ……………………………… 4
3 申告書を入力しよう …………………………………… 5
4 年税額を算出しよう …………………………………… 7
5 過不足税額を精算しよう ……………………………… 8
6 帳票を印刷しよう ……………………………………… 9
7 新年度へ更新しよう ……………………………………10
■ よくある質問（FAQ） ……………………………………11

『弥生給与 13』『やよいの給与計算 13』をご利用のお客さまへお願い

あなたの事業コンシェルジュへ。

UCO-130952-A

『弥生給与 14』と『やよいの給与計算 14』 の、年末調整の機能に「年末調整ナビ」が
実装されました。「年末調整ナビ」とは、年末調整の流れに沿って、年末調整の準備から
年末調整の終了（新年度への更新）までの作業をわかりやすく説明する操作ナビです。

※本紙では「年末調整ナビ」を使って、年末調整の準備から年末調整の終了（新年度へ更新）までの操作を説明しています。

本紙は、2013年9月現在の製品仕様により作成しています。
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※本冊子の画像は『弥生給与』のものを使用しています。

年末調整の前に

1 年末調整ナビへようこそ年末調整の前に

『弥生給与（やよいの給与計算）』の
「製品バージョン」を確認する

平成25年分 年末調整に対応した『弥生給与（やよいの給与計算）
14 年末調整対応版（平成25年分）Ver.17.1.1』がインストールさ
れていることを確認します。
メニューバーの［ヘルプ］－［バージョン情報］をクリックして、弥生給与
（やよいの給与計算） 14  「Ver17.1.1」であることを確認します。

年末調整 年度の確認

年末調整の年度が「平成25年分」または「2013年分」 と表示されて
いることを確認します。

1. クイックナビゲータの［年末調整］カテゴリから［年末調整業務を
行う］をクリックします。

2. ［年末調整メイン］画面が表示されます。タイトルバーに「平成25
年分」または「2013年分」と表示されていることを確認します。

年末調整の流れと、［年末調整］ウィンドウ（画面）について説
明しています。

「事業所」や「従業員情報」の設定確認や、従業員配布用申告
書の印刷「給与/賞与の締め」の作業を説明しています。

「扶養控除等申告書」「保険料控除等申告書」「住宅ローン控
除等申告書」「前職情報」の入力について説明しています。

1年分の給与・賞与等から年税額を算出する作業を説明して
います。

従業員ごとの還付額・徴収額の確認と精算の作業について
説明しています。

「源泉徴収簿」「源泉徴収票／給与支払報告書」等の印刷につ
いて説明しています。

年末調整を終了し、新年度へ更新する作業について説明して
います。

補足

補足
バージョン情報が「Ver17.0.1」と表示されている場合は、『年
末調整対応版（平成25年分）Ver.17.1.1』がインストール
されていません。オンラインアップデート機能を使用して
「Ver.17.1.1」をインストールします。

1.『弥生給与（やよいの給与計算）』を起動して、メニューバー
の［ヘルプ］－［オンラインアップデート］をクリックします。

2.［更新プログラム名］の［弥生給与（やよいの給与計算） 14  
年末調整対応版（平成25年分）Ver.17.1.1］にチェックを
付けて［アップデート］をクリックします。

年末調整の年度が「平成24年度（2012年度）」以前の場合
は、以下のメッセージが表示されますので［キャンセル］をク
リックします。

クイックナビゲータの［年末調整］カテゴリから［終了して新年
度へ］をクリックして、年末調整年度を「平成25年度（2013年
度）」に更新してください。

1年末調整ナビへようこそ

年末調整ナビ（以下「ナビ」とします。）は、年末調整を7つの項目に分けて流れを説明しており、さらに必要な作業画面を選択して表示させること
ができます。

年末調整ナビについて
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※本冊子の画像は『弥生給与』のものを使用しています。

2年末調整の準備をしよう／3申告書を入力しよう

補足
本年度最後の給与と賞与の支給日が同日の場合は、「よくあ
る質問（FAQ）」をご確認ください。
「よくある質問（FAQ）」の確認方法は、最終ページをご参照く
ださい。

「年末調整を行わない」従業員の確認

「年間支給額が2,000万円を超える従業員」「税額表が「乙欄」の従
業員」「2か所以上の給与支払者から給与の支払を受けている従業
員」など、年末調整を行わない従業員を確認します。

1.［年末調整］画面の［進捗一覧］をクリックします。

2. ［進捗一覧］画面が表示されます。年末調整を行わない従業員の
［年調対象］項目に「×」が表示されていることを確認します。［年
調対象］を対象「○」対象外「×」に変更する場合は、該当する従業
員の「○」「×」を右クリックして「年調対象にする」「年調対象外に
する」を選択して変更します。

※年間支給額が2,000万円を超えている従業員は、［年調対象］項目に「2,000万超」、税
額表が「乙欄」の従業員の場合は「乙欄」と表示され、年調対象外として自動判定されま
す。

「扶養控除等申告書」「保険料控除等申告書」
「住宅ローン控除等申告書」「前職情報」の入力

従業員から回収した申告書をもとに申告書入力を行います。

3 申告書を入力しよう

［年末調整ナビ］から［3 申告書を入力しよう］をクリックします。

「給与／賞与の締め」の確認

［4 年税額を算出しよう］に進むまでに本年度最後の給与または、賞
与の締めの処理を完了させておく必要があります。

年末調整の過不足税額を
本年最後の「給与」で支払う場合　　

1. クイックナビゲータの［賞与支払］カテゴリから［処理の終了］をク
リックします。

2.［賞与処理設定］画面の［今回の賞与処理を終了する］をクリックし
ます。
※［賞与処理設定］画面の［賞与データを作成する］が表示されている場合は、すでに賞
与計算を終了しているため終了の作業は不要です。
※賞与の支払いが終了していない場合は、［今回の賞与処理を終了する］は行わずに
賞与明細の「ロック」をしてください。

3.［OK］をクリックします。※これで締めの処理は完了です。
※締め処理が完了したら本年最後の「給与」の明細入力を開始してください。なお、［７ 
新年度へ更新しよう］の作業までは、「給与明細」のロックはしないように注意してくだ
さい。

年末調整の過不足税額を
本年最後の

年末調整の過不足税額を
本年最後の「賞与」で支払う場合　　

1. クイックナビゲータの［給与支払］カテゴリから［明細入力 明細書
の印刷］をクリックします。

2. ［給与明細〈個人別〉］画面が表示されます。メニューバーの［編集］
－［すべてをロック］をクリックします。

3. 「全従業員の明細データをロックします。よろしいですか？」の
メッセージが表示されます。［はい］をクリックします。※これ
で締めの処理は完了です。
※締め処理が完了したら本年最後の「賞与」の明細入力を開始してください。なお、［７ 
新年度へ更新しよう］の作業までは、「賞与明細」のロックはしないように注意してくだ
さい。

年末調整の過不足税額を
本年最後の

年末調整の過不足税額を
「現金」で支払う場合　　

1. クイックナビゲータの［給与支払（賞与支払）］カテゴリから［明細
入力 明細書の印刷］をクリックします。

2. ［給与（賞与）明細〈個人別〉］画面が表示されます。本年最後の給
与（賞与）明細の入力を完了させます。

3. 本年最後の「給与（賞与）明細書」をロックします。メニューバーの
［編集］－［すべてをロック］をクリックします。

4. 「全従業員の明細データをロックします。よろしいですか？」のメッ
セージが表示されます。［はい］をクリックします。
※これで締めの処理は完了です。

年末調整の過不足税額を
「現金」

2年末調整の準備をしよう

「保険料控除等申告書」と
「扶養控除等申告書（翌年度分）」の準備

従業員に配布し、必要事項を記入してもらい回収する「平成25年分 
給与所得者の保険料控除等申告書 兼 給与所得者の配偶者特別控
除申告書」は必要に応じて印刷することができます。また翌年度の
準備のために「平成26年分 給与所得者の扶養控除等（異動）申告
書」もあわせて印刷することができます。
※［給与の支払者の名称（氏名）］と［給与の支払者の所在地（住所）］が印字されます。

【「保険料控除等申告書」の印刷】

1. ナビから「保険料控除等申告書印刷」をクリックします。画面右側
に［保険料控除等申告書］のプレビューが表示されます。　 

2.  画面左側の［印刷の設定］で用紙、プリンターを設定します。
3.  プレビュー画面の［印刷する］をクリックします。

2 年末調整の準備をしよう

［年末調整ナビ］から［2 年末調整の準備をしよう］をクリックします。

「事業所」と「従業員〈個人別〉」の確認

事業所や従業員の情報が正しく設定されていることを確認します。

【「事業所」の確認】
1. ナビから「事業所」をクリッ
クします。

2. ［事業所］画面が表示され
ます。「事業所名」や「住
所」等を確認します。

【「従業員〈個人別〉」の確認】
1. ナビから「従業員〈個人
別〉」をクリックします。

2. 従業員の各項目の設定を
確認します。

※［住所］タブの「給与支払報告書
提出先」は、「給与支払報告書（総
括表）」に印刷されますので必ず
確認してください。

※本年中に入社、退職した従業員
がいる場合は［一般］タブの「入
社年月日」や「退職年月日」が入
力されていることを確認してく
ださい。

【「扶養控除等申告書（翌年分）」の印刷】

1. ナビから「扶養控除等申告書印刷（翌年分）」をクリックします。画
面右側に［平成26年分 扶養控除等申告書］のプレビューが表示
されます。

2.  画面左側の［印刷の設定］で用紙、プリンターを設定します。
3. プレビュー画面の［印刷する］をクリックして印刷します。

1. ナビから「扶養控除等
申告書へ」をクリックし
ます。画面右側に [扶
養控除等申告書]のプ
レビューが表示されま
す。

2. 黄緑色の部分をクリックすると、［扶養控除等情報入力］画面が表
示されます。

3. ［扶養親族等の詳細設定を行う］にチェックをつけて、従業員から
回収した申告書（「給与所得者の扶養控除等（異動）申告書」）をも
とに入力します。扶養親族を追加する場合は、［行追加］をクリッ
クして入力を行います。

　 入力が終了したら［OK］をクリックします。
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※本冊子の画像は『弥生給与』のものを使用しています。

4. ［扶養控除等申告書］の入力が完了したら、進捗状況の［完了］をク
リックします。
※［扶養控除等申告書］の入力が不要な従業員は、進捗状況の［不要］を選択します。

5. 次に［保険料控除等］タブをクリックします。従業員から回収した
申告書（「給与所得者の保険料控除申告書 兼 給与所得者の配偶
者特別控除申告書」）をもとに水色の部分をクリックして、本年中
に支払った保険料等の金額を直接入力します。
※水色の部分に保険料等の金額を入力することで、「合計」や「控除額」は自動計算されま
す。

6. 入力が完了したら、進捗状況の［完了］をクリックします。
※［保険料控除等申告書］の入力が不要な従業員は、進捗状況の［不要］を選択します。

【［住宅ローン控除等］は該当する従業員のみ入力を行います。】
7.［住宅ローン控除等］タブをクリックします。従業員から回収した
申告書（「給与所得者の（特定増改築等）住宅借入金等特別控除申
告書」）をもとに「住宅借入金等特別控除額」と「居住開始年月日」
を直接入力します。

【［前職情報］は該当する従業員（中途入社した従業員で前職の徴収
税額がある場合）のみ入力を行います。】

9. ［前職情報］タブをクリックして、前職分給与の入力に漏れがない
ことを確認します。修正が必要な場合は、各項目を直接修正しま
す。

10. 入力が完了したら、進捗状況の［完了］をクリックします。

11. ［従業員選択］で次の従業員を選択し、［扶養控除等］タブを選択
して、手順2から繰り返し入力を行います。

補足
申告書入力の全体の進捗を確認する場合は、［進捗一覧］をク
リックして［進捗一覧］画面で確認できます。

3. ［算出対象期間を選択してください］から、税額を算出する対象期
間を選択します。

4. ［算出実行］をクリックします。
※［算出実行］は、何度でも実行できます。本年最後の給与（賞与）明細書を修正した場
合は、再度算出してください。［従業員を選択してください］から算出したい従業員に
チェックをつけると［算出実行］ボタンが選択できるようになります。

4 年税額を算出しよう

［年末調整ナビ］から［4 年税額を算出しよう］をクリックします。 

1. ナビから［年税額を算出す
る］をクリックします。

2. ［年税額算出］画面が表示
されます。

年税額を算出する

1年分の給与・賞与等から年税額を算出します。
※P4【「給与／賞与の締め」の確認】が完了していることを確認します。

8. 入力が完了したら、進捗状況の［完了］をクリックします。

補足 「ふせんを確認してください」が表示された場合

「ふせんを確認してください」に表示されている赤いふせん（こ
こでは「住宅借入金等特別控除額を入力」）をクリックすると、
画面右側にふせんの理由と対処方法が表示されます。さらに
［このふせんがついた従業員の一覧を確認する。］をクリック
すると、該当する従業員の一覧が表示されます。［3 申告書を
入力しよう］の「住宅ローン控除等申告書」の入力に戻って、該
当する従業員の情報を修正し、完了したら「ふせんを確認して
ください」の「はがす」をクリックして、ふせんをはがします。

［年調明細個人別］で年税額を確認する

［3 申告書を入力しよう］で入力した控除金額等や1年分の給与・賞
与等から、算出された年税額を［年調明細］で確認します。

3申告書を入力しよう 3申告書を入力しよう／4年税額を算出しよう
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※本冊子の画像は『弥生給与』のものを使用しています。

6 帳票を印刷しよう

［年末調整ナビ］から［6 帳票を印刷しよう］をクリックします。

5 過不足税額を精算しよう

［年末調整ナビ］から［5 過不足税額を精算しよう］をクリックします。

4. ［精算方法を選択してください］から精算方法を選択して［精算実
行］をクリックします。

※［精算実行］は、何度でも実行できます。再度精算する場合は、［従業員を選択してくださ
い］から精算したい従業員にチェックをつけると［精算実行］ボタンが選択できるようになり
ます。

「過不足税額一覧」の集計と精算

従業員ごとの還付額・徴収額を確認して、精算を行います。

1. ナビから［過不足税額
一覧］をクリックしま
す。

2.［過不足税額一覧］画面が表示されます。［集計］をクリックします。

3. 過納税額（還付額）や不足税額（徴収額）が集計されていることを
確認して［精算］をクリックします。

3. ［印刷］をクリックして、［給与（賞与）明細］を印刷します。

2. 必要に応じて［印刷］をクリックします。

「金種表」の確認

金種表では、現金で精算する場合の金種と枚数を確認することがで
きます。

1. ナビから［金種表］をクリックします。［集計］をクリックすると現金
の種別・枚数を確認することができます。

※［現金で精算］する場合のみ

※「給与明細」で確認する場合を説明します。

精算が正しく転記されているか
「給与（賞与）明細」で確認 ※［給与で精算］［賞与で精算］する場合のみ

1. ナビから［給与明細］または［賞与明細］をクリックします。
2.［過不足税額一覧］で集計した「過納税額」または「不足税額」が給
与明細の［年末調整還付］または［年末調整徴収］項目に転記され
ていることを確認します。

【「源泉徴収票／給与支払報告書」の印刷】

1. ナビから［源泉徴収票／給与支払報告書］をクリックします。
2. ［源泉徴収票／給与支払報告書］画面が表示されます。

3. ［提出先市区町村］と［摘要］を確認します。
［提出先市区町村］の設定や修正を行う場合は、［2 年末調整の
準備をしよう］の［事業所」と「従業員＜個人別＞の確認」をご覧く
ださい。［摘要］の内容を修正する場合は、直接入力してください。
※［源泉徴収票提出］の「○」「×」は、自動で判定されます。ただし以下の従業員の場合
は自動判定されません。

注意
『弥生給与（やよいの給与計算）』で年末調整を行わない、か
つ、課税支給合計が50万円を超える法人の役員については、
税務署に源泉徴収票を提出する従業員として自動判定されま
せん。税務署に源泉徴収票の提出が必要な場合は、該当する
従業員の［源泉徴収票提出］の「×」を右クリックして「○」に変更
してください。

【自動判定されない従業員】

4. 内容を確認したら［源泉徴収票／給与支払報告書］画面の［印刷］
をクリックします。

5.［印刷の設定］と［印刷する従業員を選択］の各項目を設定して、［印
刷する］をクリックします。

5過不足税額を精算しよう／6帳票を印刷しよう

「源泉徴収簿」［源泉徴収票］［給与支払報告書］
［法定調書合計表］の印刷

保管用帳票や、税務署・市区町村に提出する帳票、従業員に配布す
る帳票を印刷します。

【「源泉徴収簿」の印刷】

1. ナビから［源泉徴収簿］
をクリックします。

2. ［源泉徴収簿印刷］画
面が表示されます。
［印刷の設定］と［印
刷する従業員を選択］
の各項目を設定して、 
プレビュー画面の［印
刷する］をクリックしま
す。

※修正が必要な場合は、［3 申告書を入力しよう］からやり直してください。

1. ナビから［年調明細個人別］をクリックします。
2. ［年調明細個人別］画面で各項目の金額等を確認します。

4年税額を算出しよう／5過不足税額を精算しよう
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※本冊子の画像は『弥生給与』のものを使用しています。

3. 「給与または賞与処理は本年度の処理中です。年末調整処理を
新年度に移行しますか？」のメッセージが表示されます。［はい］を
クリックします。

4. ［バックアップ］画面が表示されます。［場所］（バックアップファ
イルの保存場所）と［名称］（バックアップファイル名）を指定して
［OK］をクリックします。

以上で「平成25年分 年末調整の流れと操作」
は終了です。

平成26年1月度の給与計算を行うために、次月度へ更新を行いま
す。
クイックナビゲータの［給与支払］カテゴリから［次月度へ更新］をク
リックして、「平成26年1月度給与」へ更新し、通常の給与計算を始
めます。

【「給与明細」「賞与明細」のロックをする】
年税額の計算結果が変わらないように［給与（賞与）明細書］をロック
します。
1. ナビから［給与明細］または［賞与明細］をクリックします。
2. ［給与（賞与）明細＜個人別＞］画面が表示されます。メニューバー
の［編集］－［すべてをロック］をクリックします。

3. 「全従業員の明細データをロックします。よろしいですか？」のメッ
セージが表示されます。［はい］をクリックします。

7 新年度へ更新しよう

［年末調整ナビ］から［7 新年度へ更新しよう］をクリックします。

重要
 または  の印になっている項目は、未入力、入力途

中、または進捗状況の変更を忘れている可能性があります。
［3 申告書を入力しよう］の該当する項目から確認してください。

重要

平成25年分 年末調整のやり直しや帳票印刷は、手順4のバッ
クアップファイルを復元して行います。
平成25年分 年末調整のバックアップファイルであることがわ
かるようなファイル名をつけて、保存してください。

平成25年分 年末調整のバックアップファイルは、
大切に保存しておいてください。

年末調整終了前の確認

年末調整処理がすべて終わったら、本年度の年末調整を終了して新
年度へ更新します。

【「進捗一覧」の確認】
ナビから［進捗一覧］をク
リックして、年末調整作業
がすべて完了し、各項目
が  または 
の印になっていることを確
認します。

【［内訳確認従業員別］】

［源泉徴収税額］がない従業員、［源泉徴収票］を提出する従業員を
確認することができます。

【［内訳確認月別］】

支払月毎に［支払金額］［源泉徴収税額］を確認することができます。

3. 必要項目を入力して［印刷］をクリックします。［印刷の設定］の項
目を設定して［印刷する］をクリックします。

弊社ホームページの「よくある質問（FAQ）」では、年末調整処
理についてのご質問を豊富にご用意しております。

年末調整時期によくある質問は
［（FAQ番号：1430328） 年末調整でよくあるお問合せ］を
ご覧ください。

クイックナビゲータの［サポート・サービス］カテゴリから［よく
ある質問（FAQ）］をクリックして「年末調整」カテゴリで確認で
きますので、ぜひご参照ください。

Ｑ システムふせん（赤色のふせん）のはがし方
Ｑ 特定の従業員が表示されない
Ｑ 給与賞与の支給日が同日の処理手順と更新のタイミング
Ｑ 年末調整の過不足税額の精算は何度でも行えますか？
Ｑ 「給与（賞与）明細書」に還付（徴収）額が転記されない
Q 年末調整の年税額を再集計する方法
Q 源泉徴収票の［摘要］欄に「扶養親族」の名前が印刷されな
い

Q 源泉徴収簿に表示される［年末調整］の金額が正しく集計さ
れていない

※上記以外のご質問もご用意しております。

よくある質問（FAQ）
www.yayoi-kk.co.jp/yss/faq

6帳票を印刷しよう／7新年度へ更新しよう

新年度更新

1. ナビから［終了して新
年度へ］をクリックしま
す。

2.［新年度更新］画面の
［新年度に更新］をク
リックします。

7新年度へ更新しよう／よくある質問（FAQ）

項目の色 内　容

黄緑色 黄緑色の項目をクリックすると［振込口座・事業所情
報入力］画面が表示され入力することができます。

水色 水色の項目をクリックすると直接入力することがで
きます。

【「給与支払報告書（総括表）」の印刷】

1. ナビから［給与支払報告書（総括表）］をクリックします。
2. ［給与支払報告書（総括表）］画面が表示されます。［集計］をクリッ
クします。

3. 提出する市区町村ごとの［報告人員］を確認して必要に応じて［給
与の支払期間］と［報告済人員（人）］を修正します。

4. ［印刷］をクリックします。［印刷の設定］と［印刷する提出先市区
町村を選択］の各項目を設定して、［印刷する］をクリックします。

【「法定調書合計表」の印刷】　
※『弥生給与』のみの機能です。『やよいの給与計算』では印刷できません。

1. ナビから［法定調書合計表］をクリックします。
2. ［集計］をクリックします。

給与データから
集計されます。

手入力が必要です。


