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メイン画面

メニューバー1

メニューバー
（2～4ページ）
メニューボタン
（4ページ）

社員名簿一覧
（4ページ）

1

2

3

12月分給与処理を完了したデータファイルを開くと、下図の画面が表示されます。

データを保存
作成した源泉徴収印刷データを保存します。
源泉徴収印刷の終了
「給与印刷4・源泉徴収印刷」を終了します。

源泉徴収データの入力
源泉徴収データの入力画面を表示します。

源泉徴収票を作成する前に、予め「給与印刷4」で12月分の給与処理を行ってください。
操作方法は給与印刷4操作説明書をご覧ください。

「給与印刷4・源泉徴収印刷」の起動方法は給与印刷4操作説明書6ページをご覧ください。
Windows 10 / 8.1 / 8 での起動方法は、弊社ホームページでご案内しております。
http://kyuyo4-support.blogspot.jp/
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会社情報の設定
設定画面（下図）が表示されますので、
住所、電話番号を入力します。

動作環境設定
動作環境設定（下図）が表示されます。種別の欄に名称
を設定、印刷位置を設定します。
切り分け補助線をいれる場合は、「切り分けの補助線を
印刷する」にチェックを入れます。

源泉徴収票
源泉徴収票の印刷画面が表示され、印刷設定をします。

還付金通知書
還付金通知書の印刷画面が表示され、印刷設定をします。

全てのチェックを解除/対象社員をチェック
源泉徴収データ入力画面で自動計算を行い、源泉税計算欄
が「済み」になっている対象社員にチェックをするか否か
を設定します。

給与支払報告書
給与支払報告書の印刷画面が表示され、
印刷設定をします。
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No.
「給与印刷4」で登録した社員の社員Ｎｏ．を表示します。
印刷対象社員は、チェックボックスをクリックしてチェックを
入れます。
氏名
「給与印刷4」で登録している社員の氏名を表示します。
社員区分
「給与印刷4」で登録している社員区分を表示します。
支給形態
「給与印刷4」で登録している給与の支給形態を表示します。
源泉税計算
源泉徴収データ入力画面で自動計算を行い、計算が完了
している社員は、「済み」と表示されます。
まだ自動計算の処理をしていない社員は、「未処理」と表示
されます。

作成した源泉徴収データを保存します。 源泉徴収データを入力する画面を表示します。

源泉徴収票を印刷します。 還付金通知書を印刷します。

給与支払報告書を印刷します。

登録した社員名簿が表示されます。

メニューボタン2

社員名簿一覧3

システムログ情報
「給与印刷4・源泉徴収印刷」の更新履歴など、
システム情報を表示します。

バージョン情報
「給与印刷4・源泉徴収印刷」のバージョン情報を表示
します。
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源泉徴収データの入力画面

　　　　　  ボタンまたは、社員名簿一覧の社員名をダブルクリックすると、

[源泉徴収データの入力]画面が表示されます。

氏名・部署
「給与印刷4」で設定した社員情報が反映されます。
郵便番号
郵便番号を入力します。(000-0000）
住所
住所を入力します。
ビル名などは2段目に入力すると、わかりやすく印刷
されます。
受給者番号・役職名・フリガナ
受給者番号・役職名・フリガナを入力します。
支払金額
支払金額が自動入力されます。
※金額を修正したい場合は、修正ON/OFF ボタンを
　クリックして手入力ができます。
　修正した金額は赤文字表示されます。
給与所得控除後の額
給与所得控除後の金額が自動入力されます。
※金額を修正したい場合は、修正ON/OFF ボタンを
　クリックして手入力ができます。
　修正した金額は赤文字表示されます。
所得控除の額の合計
所得控除の額の合計が自動入力されます。
※金額を修正したい場合は、修正ON/OFF ボタンを
　クリックして手入力ができます。
　修正した金額は赤文字表示されます。
源泉徴収税額
源泉徴収税額が自動入力されます。
※金額を修正したい場合は、修正ON/OFF ボタンを
　クリックして手入力ができます。
　修正した金額は赤文字表示されます。
（所得税・徴収税額）
所得税・徴収税額が自動入力されます。
※金額を修正したい場合は、修正ON/OFF ボタンを
　クリックして手入力ができます。
　修正した金額は赤文字表示されます。
控除対象配偶者（有　従有　老人）　
□をクリックして、控除対象配偶者の有無を選択します。
配偶者特別控除の額
配偶者特別控除の額が自動入力されます。
※金額を修正したい場合は、修正ON/OFF ボタンを
　クリックして手入力ができます。
　修正した金額は赤文字表示されます。
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控除対象扶養親族の数
該当する扶養親族の数を入力します。

障害者の数
該当する扶養親族の数を入力します。

社会保険料等の金額
社会保険料等の額が自動入力されます。
※金額を修正したい場合は、修正ON/OFFボタンを
　クリックして手入力ができます。
　修正した金額は赤文字表示されます。
生命保険料の控除額
生命保険料の控除額を入力します。
地震保険料の控除額
地震保険料の控除額を入力します。
住宅借入金特別控除
住宅借入金特別控除の控除額を入力します。
小規模企業共済掛金等
小規模企業共済掛金等の金額を入力します。
摘要
住宅借入金等特別控除可能額 、居住開始年月日、国民年金
保険料の支払額、扶養親族の名前などを入力します。
新生命保険料の控除額
新生命保険料の控除額を入力します。
旧生命保険料の控除額
旧生命保険料の控除額を入力します。

「特定」は、扶養親族のうち、年齢16歳以上23歳未満の人を
言います。

「特定」の「従人」は、記載されません。
「従たる給与についての扶養控除等申告書」を出した人のみ
記載されます。

「老人」は、さらに「内」、「人」、｢従人」に分かれています。
「内」は、そのうち同居老親等に該当する人を言います。　
  ｢人」は、扶養親族のうち、老人扶養親族（年齢満70歳以上）
を言います。
「従人」は、記載されません。

「その他」
「その他」は、「特定」「老人」以外の扶養親族の人を
いいます。
「その他」の「従人」は、記載されません。

1

1

1
2
3

2

3
4

5

6

7

2 3 4 5 6 7

「特別」は、特別障害者（同居する人）人数を記載します。
「特別」は、特別障害者人数を記載します。
「その他」には、一般の障害者の人数を記入します。

1 2 3
本人以外の控除対象配偶者や扶養親族に障害者に
該当する人がある場合
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介護医療保険料の控除額
介護医療保険料の控除額を入力します。
新個人年金保険料額
新個人年金保険料額を入力します。
旧個人年金保険料額
旧個人年金保険料額を入力します。
住宅借入金特別控除
住宅借入金特別控除の適用数と可能額を入力します。
居住開始年月日
居住開始年月日を入力します。
住宅借入金等特別控除区分
住宅借入金等特別控除区分を選択します。
住宅借入金等年末残高
住宅借入金等年末残高を入力します。
配偶者/扶養親族
配偶者/扶養親族画面を表示して、控除対象配偶者、
控除対象扶養親族、16歳未満の扶養親族の氏名と
フリガナ、個人番号を入力します。
16歳未満 16歳未満の扶養親族の人数を入力します。
以下は、本人が事項に該当する場合に該当欄にチェック
を入れます。
配偶者の合計所得
配偶者の合計所得を入力します。
旧長期損害保険量額
旧長期損害保険量額を入力します。
16歳未満 16歳未満の扶養親族の人数を入力します。
以下は、本人が事項に該当する場合に該当欄にチェック
を入れます。
未成年 未成年者である場合
外国人 外国人である場合
死亡退職 死亡退職者である場合
災害者 災害により被害を受けたため徴収猶予を受けた
 税額がある場合
乙欄 乙欄適用者である場合
本人が障害者
特別 特別障害者である場合
その他 その他の障害者である場合
寡婦一般 一般の寡婦である場合
寡婦特別 特別の寡婦である場合
寡夫 寡夫である場合
勤労学生 勤労学生である場合
未成年 未成年者である場合
外国人 外国人である場合
死亡退職 死亡退職者である場合
災害者 災害により被害を受けたため徴収猶予を受けた
 税額がある場合
乙欄 乙欄適用者である場合
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本人が障害者
特別 特別障害者である場合
その他 その他の障害者である場合
寡婦一般 一般の寡婦である場合
寡婦特別 特別の寡婦である場合
寡夫 寡夫である場合
勤労学生 勤労学生である場合
就職
年度内に就職した場合、チェックを入れ、就職した年月日
を入力します。
退職
年度内に退職した場合、チェックを入れ、退職した年月日
を入力します。
生年月日
個人年金保険料額を入力します。
前のデータ
前ページの社員データの画面を表示します。
次のデータ
次ページの社員データの画面を表示します。
電卓起動
金額入力補助用の簡易電卓が表示されます。
修正ON/OFF
自動入力項目を手入力により修正・調整したい時に、
項目の数字が表示されている欄をクリックして、カーソル
を移動させて、このボタンをクリックすると、金額が
赤文字で表示されます。赤文字で表示されている自動入力
項目は手入力により、修正・調整をすることができます。
修正作業の際、赤文字になっていることを確認してください。
自動計算
入力した数値に対して自動計算します。
戻る
メイン画面に戻ります。
 　　　（薄緑色になっている枠）
支給実績や自動計算により値がセットされる項目です。
修正ON/OFF ボタンで金額修正できます。

　（グレーになっている枠）
従たる給与の支払者の項目です。
（扶養親族の数の欄にあります）
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配偶者/扶養親族画面
源泉徴収データの入力画面から、配偶者/扶養親族 ボタンをクリックしますと、
[配偶者/扶養親族]画面が表示されます。

控除対象配偶者
控除対象配偶者の氏名、フリガナ、個人番号を
入力します。
非居住者である場合は、非居住の□をクリックして
チェックを入れます。
控除対象扶養親族
控除対象扶養親族の氏名、フリガナ、個人番号を
入力します。
非居住者である場合は、非居住の□をクリックして
チェックを入れます。
16歳未満の扶養親族
16歳未満の扶養親族の氏名、フリガナ、個人番号を
入力します。
非居住者である場合は、非居住の□をクリックして
チェックを入れます。
備考
5人目以降の控除対象扶養親族、16歳未満の扶養親族の
(番号)と個人番号12桁を入力します。
例：(1)123456789012
個人番号を隠す
チェックボックスをクリックしてチェックをはずすと、
入力された個人番号を表示することができます。
戻る
源泉徴収データの入力画面に戻ります。

9
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源泉徴収票を作成する対象のファイルを選択します1

「給与印刷4・源泉徴収印刷」を起動します。
（起動方法は、操作説明書6ページを
　ご参照ください。）

「給与印刷4」でパスワードを設定している
場合は、パスワード入力画面が表示
されますのでパスワードを入力して、
OK ボタンをクリックします。

12月分給与処理を完了した給与・賞与データ
ファイルを選択して、 開く ボタンをクリック
します。
12月分の給与処理をしていないデータファイル
を選択すると、下記のエラーメッセージが
表示され、ソフトを起動できませんのでご注意
ください。

※パスワードを忘れてしまいますと、ソフトを起動することができなくなってしまいますのでご注意ください。
※従業員の個人番号(マイナンバー)を登録する方法は給与印刷4「社員情報の編集」より行ってください。
　操作方法は給与印刷4操作説明書をご覧ください。

源泉徴収票を作成する前に、予め「給与印刷4」で12月分の給与処理を行ってください。
操作方法は給与印刷4操作説明書をご覧ください。
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1

2
開く ボタンを
クリック！1

ファイルを
選択！

メイン画面が表示されましたら、
社員一覧から源泉徴収票を作成する社員を

選択し、　　　　　　ボタンをクリック

してください。

1
データ入力する
社員を選択！

2
ボタンを
クリック！

源泉徴収票を作成する

源泉徴収票を作成する 給与印刷4



源泉徴収データを入力します2

源泉徴収の入力画面が表示されます。

白い空欄になっている箇所を入力します。

配偶者/扶養親族の名前を登録するには、
配偶者/扶養親族 ボタンをクリックします。

配偶者/扶養親族画面が表示されますので、
必要な情報を入力し、戻る ボタンを
クリックします。
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1
白い空欄を
入力！

1各項目を入力！

2
配偶者/扶養親族
ボタンをクリック！

2
戻る ボタンを
クリック！

源泉徴収票を作成する

源泉徴収票を作成する 給与印刷4

※源泉徴収の項目については、5～9ページを
　ご覧ください。



1
白い空欄を
入力！

2
自動計算  ボタンを
クリック！

ＯＫ  ボタンを
クリック！

源泉徴収税額が自動計算されました

12

源泉徴収票を作成する

源泉徴収票を作成する 給与印刷4

入力が終わりましたら、自動計算 ボタンを
クリックして、源泉徴収税額を自動計算
します。
警告画面が表示されますので、内容を確認し
ＯＫボタンをクリックします。

給与所得控除後の額、所得控除の額の合計、
源泉徴収税額の欄が自動計算され、入力され
ます。



支払金額欄や、自動計算により値がセット
されている欄は薄緑色になっていますが、
修正したい場合は、枠内をクリックして、 
修正ON/OFF ボタンをクリックすると
手入力できます。

手入力で修正した金額は赤文字で表示されます。

前のデータ 、 次のデータ ボタンをクリック
すると、社員データの画面が切り替わります
ので、連続して入力作業を行えます。

全ての入力が終わりましたら、 戻る ボタン
をクリックしてください。
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入力が終わったら
 戻る ボタンをクリック！

1

薄緑色欄の金額を修正
したい場合は、クリック
してカーソルを表示！

2
修正ON/OFF  ボタン
をクリック！

2

2

次のデータ  ボタン
をクリック！

次の社員データ画面が表示されました

源泉徴収票を作成する

源泉徴収票を作成する 給与印刷4

1

手入力で修正！
赤文字で表示されます。

1



会社情報を入力します3

14

1

[基本設定]→
[会社情報の設定]を
クリック！

2
住所、電話番号
を入力！

ＯＫ ボタンを
クリック！ 3

1

[基本設定]→
[動作環境設定]を
クリック！

会社情報を入力します。
メニューバーの[基本設定]から、[会社情報を
設定]を選択します。

会社情報の設定画面が表示されますので、
住所、電話番号を入力します。
入力が終わりましたら、 ＯＫ ボタンを
クリックしてください。

動作環境設定をします4　　　　　　

動作環境設定をします。
メニューバーの[基本設定]から、
[動作環境設定]を選択します。

動作環境設定画面が表示されますので、
種別の名称を変更する場合は、入力します。
入力が終わりましたら、 ＯＫ ボタンを
クリックしてください。

2
種別の名称を
入力！

ＯＫ ボタンを
クリック！ 3

源泉徴収票を作成する

源泉徴収票を作成する 給与印刷4

＜源泉徴収票印刷見本＞

種別は、ここに
反映されます！



データを保存します5

15

作成したデータを保存します。

　　　　　　  ボタンをクリックして、
入力したデータを保存します。

「データファイルに保存しました。」と
メッセージが表示されます。

ボタンを
クリック！

「データファイルに保存しました。」
   と、メッセージが表示されます！

源泉徴収票を作成する

源泉徴収票を作成する 給与印刷4



ここでは、A4用紙に源泉徴収票を印刷する手順を説明します。

16

源泉徴収票を印刷する社員を選択します。
一覧から、印刷する社員のチェックボックスを
クリックしてチェックを入れます。

　　　　　　  ボタンをクリックして、
源泉徴収票の印刷画面を表示させます。

ボタンを
クリック！

印刷する社員に
チェックを入れる！1

2

2
プレビュー ボタンを
クリック！1

プリンタ設定 ボタン
をクリック！

源泉徴収票の印刷画面が表示されましたら、
 プリンタ設定 ボタンをクリックして出力する
プリンターを設定をします。
帳票タイプ（用紙）は、A4用紙横方向で印刷
されます。
設定が終わりましたら、プレビュー ボタンを
クリックします。

プレビュー画面を確認し、印刷位置を調整した
い場合は、縦位置、横位置の欄に数値を入力、
または矢印のボタンをクリックすると、
0.1ｍｍ単位で数値を調整できます。

源泉徴収票を印刷する

源泉徴収票を印刷する 給与印刷4



源泉徴収票を印刷する

17 源泉徴収票を印刷する 給与印刷4

拡大表示 ボタン
をクリック！

印刷実行 ボタン
をクリック！

印刷プレビュー画面が表示されましたら、
印刷プレビューを確認します。

拡大表示 ボタンをクリックすると、
画面に一人分のデータが大きく表示されます。

プレビュー確認ができましたら、
印刷実行 ボタンをクリックしてください。
印刷がはじまります。



印刷する社員に
チェックを入れる！1

還付金通知書を印刷する
ここでは、B5用紙に還付金通知書を
印刷する手順を説明します。

18給与印刷4

還付金通知書を印刷する社員を選択します。
一覧から、印刷する社員のチェックボックスを
クリックしてチェックを入れます。

　　　　　　  ボタンをクリックして、
還付金通知書の印刷画面を表示させます。

ボタンを
クリック！

2

2
プレビュー ボタンを
クリック！1

プリンタ設定 ボタン
をクリック！

還付金通知書の印刷画面が表示されましたら、
 プリンタ設定 ボタンをクリックして出力する
プリンターを設定をします。
帳票タイプ（用紙）は、B5用紙縦方向で印刷
されます。
設定が終わりましたら、プレビュー ボタンを
クリックします。

プレビュー画面を確認し、印刷位置を調整した
い場合は、縦位置、横位置の欄に数値を入力、
または矢印のボタンをクリックすると、
0.1ｍｍ単位で数値を調整できます。

還付金通知書を印刷する



19 還付金通知書を印刷する

拡大表示 ボタン
をクリック！

印刷実行 ボタン
をクリック！

印刷プレビュー画面が表示されましたら、
印刷プレビューを確認します。

拡大表示 ボタンをクリックすると、
画面に一人分のデータが大きく表示されます。

プレビュー確認ができましたら、
印刷実行 ボタンをクリックしてください。
印刷がはじまります。

還付金通知書を印刷する

給与印刷4



印刷する社員に
チェックを入れる！1

ここでは、A4用紙に給与支払報告書を印刷する手順を説明します。

20給与印刷4

給与支払報告書を印刷する社員を選択します。
一覧から、印刷する社員のチェックボックスを
クリックしてチェックを入れます。

　　　　　　  ボタンをクリックして、
給与支払報告書の印刷画面を表示させます。

ボタンを
クリック！

2

2
プレビュー ボタンを
クリック！1

プリンタ設定 ボタン
をクリック！

給与支払報告書の印刷画面が表示されましたら、
 プリンタ設定 ボタンをクリックして出力する
プリンターを設定をします。
帳票タイプ（用紙）は、A4用紙横方向で印刷
されます。
設定が終わりましたら、プレビュー ボタンを
クリックします。

プレビュー画面を確認し、印刷位置を調整した
い場合は、縦位置、横位置の欄に数値を入力、
または矢印のボタンをクリックすると、
0.1ｍｍ単位で数値を調整できます。

給与支払報告書を印刷する

給与支払報告書を印刷する



21 給与支払報告書を印刷する

拡大表示 ボタン
をクリック！

印刷実行 ボタン
をクリック！

印刷プレビュー画面が表示されましたら、
印刷プレビューを確認します。

拡大表示 ボタンをクリックすると、
画面に一人分のデータが大きく表示されます。

プレビュー確認ができましたら、
印刷実行 ボタンをクリックしてください。
印刷がはじまります。

給与支払報告書を印刷する

給与印刷4
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