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第１章 システムの起動と終了について 

１－１． 事前準備  

（１）プラッタくんについて 

① 所得税関係法制は、毎年改正されているため、プラッタくんは次の年も使い続けることができません。 

毎年、秋口に次の年の税制改正を取り入れたプラッタくんを発売しますので、再度ご購入いただきます

ようお願い申し上げます。 

なお、今回ご購入いただいたプラッタくんに入力した事業所情報などの基本データは、次の年に発売さ

れるプラッタくんに第 8 章の「インポート」「エクスポート」のボタン操作で自動移行することができます。 

 

② 各従業員の給与入力において、雇用保険料と源泉所得税については、基本給や健康保険料など

すべての数値を入力していただき、「登録」ボタンを押すことにより金額が表示されます。ご注意ください。 

また、現在、毎年 4 月に雇用保険料率が改訂されております。2024 年版プラッタくんは、その 4 月の

料率改訂を組み込んでおりません。➂の ID、パスワードの変更手続きをされた方に限り、ご購入されたプ

ラッタくんに無料で改訂された料率を組み込みますので、今年 3 月中旬までに件名に「雇用保険料率の

改訂」、本文に御社名とユーザー番号をお書き頂き、下記メールアドレスまでご連絡をください。改訂され

た料率の組み込み手順をご案内させていただきます。 

   弊社メールアドレス＝media-seek@m.gmobb.jp 

 

➂ ご購入いただいたプラッタくんを起動させるときに必要なＩＤとパスワードは以下の通りとなっております。 

※「ユーザーID」＝puratta4092912150728  「パスワード」=media-seek 

◎要注意事項◎ 

この「ユーザーID」と「パスワード」は重要な情報です。プラッタくん本体（エクセルファイル）を弊社のメー

ルアドレス（media-seek@m.gmobb.jp）に添付して送信することで、この「ユーザーID」と「パスワー

ド」を変更することができます。 

送信する際は、メールの件名に「プラッタくんパスワード変更」と記入し、メールの本文には「会社名」、ご

希望の「ユーザーID」とご希望の「パスワード」を書いて弊社（media-seek@m.gmobb.jp）へ送信

してください。24 時間以内には、お送りいただいたメールアドレスにご希望の「ユーザーID」と「パスワード」

に変更したプラッタくん（エクセルファイル）にユーザー番号を添えて返信いたします。 

 

④ ご購入いただいたプラッタくんをコピーし、二次利用されたり他者に販売することを厳禁といたします。 

 

（２）ツールの準備 

任意のフォルダに、システム本体（例：給与会計ソフト「プラッタくん」【第 nnn 版】.xlsm）を格納

します。 
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１－２． システムの起動方法  

 

（１）システムの起動 

システム本体（例：給与会計ソフト「プラッタくん」【第 nnn版】.xlsm）を立ち上げます。 

 

 

（２）認証方法 

配付された「ユーザーID」と「パスワード」を入力します。 

ご購入時の「ユーザーID」と「パスワード」は以下の通りとなっております。 

※「ユーザーID」＝puratta4092912150728 「パスワード」=media-seek 

上記作業を行ったうえで、以下のダイヤログに「ユーザーID」と「パスワード」を入力してください。 

 

なお、変更後の「ユーザーID」と「パスワード」は弊社で保存・管理しています。「ユーザーID」と「パス

ワード」を忘れた場合は、弊社（media-seek@m.gmobb.jp）へお問い合わせください。 

入力ミスがあると次のメッセージが表示されます。 
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（３）認証後 

 

認証が成功すると[MENU]シートが選択された状態となります。 
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１－３． システムの終了方法 

本システムを終了するには、[MENU]シートの「終了」ボタン、あるいは「×」をクリックします。 

 

 

終了メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 

「はい」をクリックすると保存されます。 
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第２章 画面操作 [Step1]～[Step2] 

２－１． ＜入力＞[Step1] 事業所登録ボタン 

「[Step1]事業所登録」ボタンをクリックし、事業所登録をします。 

 

 

下記フォームから、各項目を入力します。 
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事業所登録における各項目への入力におけるポイント及び注意事項は次のとおりです。 

「＊」は入力必須項目です。 

 

事業コード(＊) ：事業所の法人番号(13 桁)または個人番号(12 桁)を入力します。 

事業所名(＊) ：事業所名を入力します。 

郵便番号 ：「000-0000」のように入力します。 

都道府県(＊) ：ドロップダウンリストから都道府県を選択します。 

住所１(＊) ：都道府県以降の住所を入力します。 

住所２ ：住所が長くなる場合、分割してこちらに入力します。 

電話番号(＊) ：「00-0000-0000」のように入力します。 

税務署名 ：管轄の税務署名を入力します。 

署番号 ：管轄の税務署の署番号を入力します。 

整理番号 ：「法定調書合計表」や「確定申告書」の右上に印字される 8 桁の番号です。 

年調超過額・不足額(＊) 

「Ａ：給料とは別に“年内”に調整」 

：給料入力とは切り離します。「源泉徴収簿」の右下の欄「超過額または不足額の精算方法」

において、本年中に還付または徴収する処理を行います。 

「Ｂ：給料とは別に“翌年”に調整」 

：給料入力とは切り離します。「源泉徴収簿」の右下の欄「超過額または不足額の精算方法」

において、翌年に還付または徴収する処理を行います。 

「Ｃ：12 月給料の源泉徴収税で年内に調整」 

：給料入力の 12 月分と連動します。「源泉徴収簿」の右下の欄「超過額または不足額の精算

方法」において、12 月分の所得税と調整の上、本年中に還付または徴収する処理を行いま

す。年末調整額を給料と連動させたい場合はこの「Ｃ」を選択してください。 

雇用保険区分(＊) ：ドロップダウンリストから「一般の事業」または「農林水産・建設事業」を選択し

ます。各料率(労働者負担)は以下のとおりです(2022年9月時点)。なお、

これら以外の事業については当システムでは対象外です。 

一般の事業  ：令和 4 年 9 月まで→3/1000 令和 4 年 10 月から→4/1000 

農林水産・建設事業 ：令和 4 年 9 月まで→5/1000 令和 4 年 10 月から→6/1000 

給料支給日(＊) ：1 月分から 12 月分の支給日を半角数字で入力します。 

賞与支給日 ：賞与支給の第一回から第四回(上限)の支給月日を半角数字で入力します。

支給のない回数分は入力不要です。 

給与支給項目 ：給与の支給項目を 7 項目設定できます。初期値は「基本給」「時間給」「残業

手当」「深夜残業」「休日手当」「その他手当」「通勤課税」となっています。なお

「通勤課税」は通勤手当の非課税額を超える額を入力する項目となります(第３

章で詳細を説明します)。 
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入力が完了したら「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

「照会」ボタンをクリックすると、登録済みのデータを呼び出すことができます。登録後に修正する場合、「照

会」でデータを呼び出した上で、修正箇所を修正し「登録」ボタンをクリックし、修正することができます。 
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登録や修正後、または[MENU]シートに戻る場合[MENU へ]ボタンをクリックします。 

なお、[MENU へ]ボタンまたは[MENU に戻る]ボタンは、全ての入力フォームにあります。 
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２－２． ＜入力＞[Step2] 従業員登録ボタン 

「[Step2]従業員登録」ボタンをクリックし、従業員登録をします。 

 

 

下記フォームから、各項目を入力します。 
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２－３． ＜入力＞[Ｓｔｅｐ２－２]中途採用者と中途退職者の登録 

従業員登録における各項目への入力におけるポイント及び注意事項は次のとおりです。 

「＊」は入力必須項目です。 

 

受給者番号(＊)：個々に重複しない番号を入力してください。登録後は受給者番号の昇順に並び

替えられますので、特段ルールがなければ通しナンバー(1～10)などを入力してく

ださい。 

個人番号(＊) ：12 桁の個人番号(マイナンバー)を入力します。情報保護等は法令に基づき会

社または担当者の責任で行ってください。 

源泉所得税(＊) 

「甲(年調あり)」 

：「給与所得者の扶養控除等(異動)申告書」(以下、扶養控除等申告書)を「給与の支払者」

に提出し、年末調整を行う人の場合。 

「甲(年調なし)」 

：扶養控除等申告書を「給与の支払者」に提出し、年末調整を行わない人の場合。主に中途

退職者はこれに該当。 

「乙」 

：２か所以上から給与の支払いを受けている人で、他の「給与の支払者」に扶養控除等申告

書を提出している人や、年末調整を行うときまでに扶養控除等申告書を提出していない人

(月額表又は日額表の乙欄適用者)の場合。 

氏名(＊) ：氏名を入力します。 

フリガナ(＊) ：氏名のフリガナをカタカナで入力します。 

生年月日(＊) ：カレンダーから「年」、「月」、「日」の順で選択します。 

郵便番号(＊) ：「000-0000」のように入力します。 

都道府県(＊) ：ドロップダウンリストから都道府県を選択します。 

住所１(＊) ：都道府県以降の住所を入力します。 

住所２ ：住所が長くなる場合、分割してこちらに入力します。 

役職  ：役職名を入力します。 

所属  ：所属名を入力します。 

メール(＊) ：給与明細・賞与明細の PDF ファイルを送る際のメールアドレスを入力します。 

中途就職日 ：該当する場合、カレンダーから「年」、「月」、「日」の順で選択します。 

中途退職日 ：該当する場合、カレンダーから「年」、「月」、「日」の順で選択します。 

注意）「中途就職日」と「中途退職日」のデータが入力されていないと、源泉徴収票などの年末調整関

係資料に数値が反映されないので、注意してください。 
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入力が完了したら「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

登録メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 
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登録すると「登録一覧」に表示されます。 

「登録一覧」から対象の受給者をクリックすると受給者を選択した状態(ブルー)になり、ダブルクリックするこ

とで、データを呼び出すことができます。 

データ呼び出し後に修正箇所を修正し「修正」ボタンをクリックし、修正することができます。 

 

 

修正メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 
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削除する場合、「登録一覧」から削除したい受給者をダブルクリックで選択し、「削除」ボタンをクリックする

ことで削除することができます。 

 

 

削除メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 
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第３章 画面操作 [Step3-1]～[Step3-2] 

３－１． ＜入力＞[Step3-1] 給与入力ボタン 

「[Step3-1]給与入力」ボタンをクリックし、給与入力をします。 

 

 

[01 給与入力]シートが選択された状態となります。 

左上の「令和 4 年 01 月」は、入力時の年月日の属する月が表示されます。 
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「勤怠」の各項目を入力します(必須項目ではありません)。数値は小数点第二位まで表示されます。 

入力された内容は、給与明細、賃金台帳に反映されます。 
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「支給」の各項目を入力します。 

 

 

「課税計」、「非課税計」の考え方については次のとおりです。 

課税計 ：課税の対象となる項目の合計。上記では「基本給」から「通勤課税」までの合計となって

いる。 

非課税計 ：課税の対象とならない項目の合計。当システムでは「通勤非課税」の額のみを対象とし

ている。 

 

「通勤非課税」、「通勤課税」の考え方については次のとおりです。 

通勤非課税 ：通勤手当の非課税限度額の範囲内で支給する通勤手当。 

通勤課税(初期値) ：通勤手当の非課税限度額の範囲を超えて支給する通勤手当。 

 

上記例） 

金田一郎 → 通勤区分：自動車、通勤距離：3km、通勤手当 5,000 円 

支給根拠）通勤距離が片道 2km 以上 10km 未満のため、4,200 円が非課税額となるため、 

通勤手当 800 円、通勤非課税 4,200 円となる。 

金田次郎 → 通勤区分：電車(1 か月定期)、通勤手当 15,000 円 

支給根拠）交通機関利用で合理的な額(最高限度 150,000 円)のため、 

通勤非課税 15,000 円となる。 
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「控除」の各項目を入力します。 

 

 

 

「健康保険」から「課税対象額」 

 

 

「健康保険」から「課税対象額」の考え方については次のとおりです。 

健康保険 ：健康保険料を入力します。 

介護保険 ：介護保険料を入力します。なお、介護保険の項目を使わず介護保険料を健康保

険料に合算して利用しても問題ありません。ただし、給与明細や賃金台帳に「介護

保険」の項目は表示されます。 

厚生年金 ：厚生年金保険料を入力します。 

雇用保険 ：自動計算のため入力不要。事業所登録で登録した「雇用保険区分」に応じて、登

録後に自動計算されます(入力途中では計算されません)。 

社会保険計 ：自動計算のため入力不要。「健康保険」から「雇用保険」までの合計です。 

課税対象額 ：自動計算のため入力不要。「支給」の「課税計」から「社会保険計」を差し引いた額

です。 
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「その他控除」から「扶養人数」 

 

 

「その他控除」から「扶養人数」の考え方については次のとおりです。 

その他控除 ：社会保険計に含まれない控除があれば、こちらに入力します。 

源泉所得税 ：自動計算のため入力不要。従業員登録で登録した「源泉所得税」及び後述の「扶

養人数」に応じて、登録後に自動計算されます(入力途中では計算されません)。 

住民税 ：住民税(市区町村民税)を入力します。 

年末調整 ：自動計算のため入力不要。事業所登録で「年調超過額・不足額」で「Ｃ：12 月

給料の源泉徴収税で年内に調整」として登録した場合で、後述の「[Step4]年調

情報登録」で登録した場合に、12 月分のみ自動計算されます(入力途中では計算

されません)。 

控除合計 ：自動計算のため入力不要。「社会保険計」、「その他控除」から「年末調整」までの

合計です。 

差引支給額 ：自動計算のため入力不要。「支給」の「総支給額」から「控除合計」を差し引いた額

です。 

甲乙 ：自動表示のため入力不要。従業員登録で登録した「源泉所得税」が表示されま

す。 

扶養人数 ：扶養親族等の人数(源泉控除対象配偶者と控除対象扶養親族の合計人数)を入

力します。 
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入力が完了したら「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

登録メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 
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1 月分の入力後、2 月分を入力するため[次月 ＞]ボタンをクリックします。 

 

 

次のメッセージが表示されます。「はい」をクリックすると 1 月分を登録し 2 月に進みます。「いいえ」を選択

すると 1 月分は登録せず 2 月に進みます。適宜選択してください。 

 

 

以降、12 月分まで入力及び登録します。 

なお、[＜ 前月]ボタンは 1 月が表示されている場合、[次月 ＞]ボタンは 12 月が表示されている場合

はクリックできません。 

 

給与入力における「中途就職者」と「中途退職者」の取り扱いについて、当システムでは次のとおりとして

います。 

中途就職者：中途就職日より前の月は表示されません。 

中途退職者：中途退職日の翌月分まで表示されます。 
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３－２． ＜入力＞[Step3-2] 賞与入力ボタン 

 

「[Step3-2]賞与入力」ボタンをクリックし、賞与入力をします。 

 

 

[02 賞与入力]シートが選択された状態となります。 

左上の「賞与 1」が表示されます。 
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「支給」の各項目を入力します。 

 

 

「賞与計」、「総支給額」について、当システムでは違いはありません。今後の更新等で、給与入力にある

「非課税計」が賞与入力においても生じる場合に対応するために項目を残しています。 
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「控除」の各項目を入力します。 

 

 

 

「健康保険」から「課税対象額」 

 

 

「健康保険」から「課税対象額」の考え方については次のとおりです。 ※給料入力での説明と同じです。 

健康保険 ：健康保険料を入力します。 

介護保険 ：介護保険料を入力します。なお、介護保険の項目を使わず介護保険料を健康保

険料に合算して利用しても問題ありません。ただし、給与明細や賃金台帳に「介護

保険」の項目は表示されます。 

厚生年金 ：厚生年金保険料を入力します。 

雇用保険 ：自動計算のため入力不要。事業所登録で登録した「雇用保険区分」に応じて、登

録後に自動計算されます(入力途中では計算されません)。 

社会保険計 ：自動計算のため入力不要。「健康保険」から「雇用保険」までの合計です。 

課税対象額 ：自動計算のため入力不要。「支給」の「賞与計」から「社会保険計」を差し引いた額

です。 
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「その他控除」から「所得税率」 

 

 

「その他控除」から「所得税率」の考え方については次のとおりです。 

その他控除 ：社会保険計に含まれない控除があれば、こちらに入力します。 

源泉所得税 ：自動計算のため入力不要。従業員登録で登録した「源泉所得税」及び後述の「前

月控除後金額」、「扶養人数」に応じて、登録後に自動計算されます(入力途中で

は計算されません)。 

住民税 ：住民税(市区町村民税)を入力します。 

控除合計 ：自動計算のため入力不要。「社会保険計」、「その他控除」から「年末調整」までの

合計です。 

差引支給額 ：自動計算のため入力不要。「支給」の「総支給額」から「控除合計」を差し引いた額

です。 

甲乙 ：自動表示のため入力不要。従業員登録で登録した「源泉所得税」が表示されま

す。 

扶養人数 ：扶養親族等の人数(源泉控除対象配偶者と控除対象扶養親族の合計人数)を入

力します。 

前月控除後金額：自動表示のため入力不要。事業所登録で登録した賞与の支給月日に応じて、

前月の「課税対象額」が登録後に自動表示されます(入力途中では表示されま

せん)。賞与の支給月日が 1月の場合のみ1月分の「課税対象額」となります。 

所得税率 ：自動表示のため入力不要。「源泉所得税」の算出に用いる所得税率を表示します

(入力途中では表示されません)。 
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入力が完了したら「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

登録メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 
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賞与 1 の入力後、賞与 2 を入力するため[次へ ＞]ボタンをクリックします。 

 

 

次のメッセージが表示されます。「はい」をクリックすると「賞与 1」を登録し「賞与 2」に進みます。「いいえ」

を選択すると「賞与 1」は登録せず「賞与 2」に進みます。適宜選択してください。 

 

 

以降「賞与 4」まで入力及び登録します(ただし、事業所登録で登録した回数まで)。 

なお、[＜ 前へ]ボタンは「賞与 1」が表示されている場合、[次へ ＞]ボタンは「賞与 4」が表示されてい

る場合はクリックできません。 

 

賞与入力における「中途就職者」と「中途退職者」の取り扱いについて、当システムでは中途就職日・中

途退職日の入力の有無にかかわらず、登録されている従業員全員が表示されます。 

  



  給与会計ソフト「プラッタくん」 操作手順書 

 

p. 27 
 

第４章 画面操作 [Step3-3]～[Step3-5] 

 

４－１． ＜入力＞[Step3-3] 給与明細作成ボタン 

 

「[Step3-3]給与明細作成」ボタンをクリックし、給与明細を作成します。 
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給与明細の印刷・プレビュー・PDF 出力ができます。各結果は登録された受給者全員分となります。 

 

「印刷」または「プレビュー」場合 

あらかじめお使いの PC でプリンターの設定を行ってください。 

ドロップダウンから対象の月を選択し、「印刷」または「プレビュー」ボタンをクリックします。 

 

 

次のメッセージが表示されます(図はプレビューの場合)。 
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「はい」をクリックすると「印刷」の場合は登録した従業員の給料明細が順に印刷されます。 

「プレビュー」の場合は印刷プレビュー画面が表示されます。従業員1 人1 ページとなります。適宜「印刷」

または「閉じる」など実行してください。 

 

 

処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 
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「PDF 出力」場合 

ドロップダウンから対象の月を選択し、「出力先」ボタンをクリックします。 

 

 

「1 月分」の場合、あらかじめ作成しておいたフォルダを選択し、「OK」をクリックします。 
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「PDF 出力」ボタンをクリックします。 

 

 

 

次のメッセージが表示されます。 
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「はい」をクリックすると指定したフォルダへの保存が開始します(分量に応じて処理速度が変わります)。 

処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 

 

 

指定したフォルダを確認すると、従業員ごとに受給者番号のファイル名で保存されます。 
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４－２． ＜入力＞[Step3-4] 賞与明細作成ボタン 

 

「[Step3-4]賞与明細作成」ボタンをクリックし、賞与明細を作成します。 
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賞与明細の印刷・プレビュー・PDF 出力ができます。各結果は登録された受給者全員分となります。 

 

「印刷」または「プレビュー」場合 

あらかじめお使いの PC でプリンターの設定を行ってください。 

ドロップダウンから対象を選択し、「印刷」または「プレビュー」ボタンをクリックします。 

 

 

次のメッセージが表示されます(図はプレビューの場合)。 
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「はい」をクリックすると「印刷」の場合は登録した従業員の賞与明細が順に印刷されます。 

「プレビュー」の場合は印刷プレビュー画面が表示されます。従業員1 人1 ページとなります。適宜「印刷」

または「閉じる」など実行してください。 

 

 

処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 
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「PDF 出力」場合 

ドロップダウンから対象を選択し、「出力先」ボタンをクリックします。 

 

 

「賞与 1」の場合、あらかじめ作成しておいたフォルダを選択し、「OK」をクリックします。 
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「PDF 出力」ボタンをクリックします。 

 

 

 

次のメッセージが表示されます。 
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「はい」をクリックすると指定したフォルダへの保存が開始します(分量に応じて処理速度が変わります)。 

処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 

 

 

指定したフォルダを確認すると、従業員ごとに受給者番号のファイル名で保存されます。 
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４－３． ＜入力＞[Step3-5] 賃金台帳作成ボタン 

 

「[Step3-5]賃金台帳作成」ボタンをクリックし、賃金台帳を作成します。 
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賃金台帳の印刷・プレビューができます。 

全選択の「ON」で全員分の選択ができます。 

「合計表作成」を選択することで、最終ページに「賃金台帳合計表」を作成ができます。 

従業員一覧から個別に選択(複数選択可)することもできます。 
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賃金台帳の「全選択」→「ON」、「合計表」→選択、「印刷」または「プレビュー」ボタンをクリックします。 

 

 

次のメッセージが表示されます。 
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「はい」をクリックすると「印刷」の場合は登録した従業員の賃金台帳が順に、その後に同合計表印刷され

ます。 

「プレビュー」の場合は印刷プレビュー画面が表示されます。従業員1 人1 ページとなります。適宜「印刷」

または「閉じる」など実行してください。 

その後に同合計表が表示されます。適宜「印刷」または「閉じる」など実行してください。 
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賃金台帳合計表 

 

 

処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 
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第５章 画面操作 [Step4] 

 

５－１． ＜入力＞[Step4] 年調情報登録ボタン 共通 

「[Step4]年調情報登録」ボタンをクリックし、年末調整情報を登録します。 
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受給者先頭から表示されます。 

氏名右側の「＜」・「＞」ボタンをクリックすると、前・次の受給者へ移動します(先頭・末尾の場合はクリック

できません)。 

右上の「プレビュー」は、表示中の受給者の各帳票のプレビューを表示できますが、一度登録ボタンにて登

録しないと内容は反映されません。 

「リセット」ボタンは、入力途中で元の状態に戻したい場合にクリックすると、表示中の受給者の全項目を

元の状態に戻せます。 
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５－２． ＜入力＞[Step4] 年調情報登録ボタン 基本情報タブ 

 

「[Step4]年調情報登録」の「基本情報」タブの各項目を入力します。 
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基本情報の各項目への入力におけるポイント及び注意事項は次のとおりです。なお、税法に関する説明

は省略します(関係法令や国税庁 HP 等を参照ください)。 

 

支払種別 ：ドロップダウンリストから該当の項目を選択します。 

未成年者 ：本人が未成年者に該当する場合に選択します。 

死亡退職 ：本人が死亡退職に該当する場合に選択します。 

配偶者あり ：本人に配偶者がいる場合に選択します。 

災害者 ：本人が災害者に該当する場合に選択します。 

外国人 ：本人が外国人に該当する場合に選択します。 

源泉徴収票を税務署に：「提出する」または「提出しない」を選択します。初期値は「提出する」です。 

住民税 ：「特別徴収」または「普通徴収」を選択します。初期値は「特別徴収」です。 

中途就職 ：該当する場合チェックを入れ、右側の就職年月日のカレンダーから「年」、「月」、

「日」の順で選択します。なお、従業員登録で入力している場合は入力された状

態となる。 

中途退職 ：該当する場合チェックを入れ、右側の退職年月日のカレンダーから「年」、「月」、

「日」の順で選択します。なお、従業員登録で入力している場合は入力された状

態となる。 

適用区分 ：従業員登録の「源泉所得税」で選択した項目にチェックが入っている。変更する

場合はここで該当する項目にチェックを入れる。 

未払給与 ：年末調整に関係する未払給与がある場合、その「金額」と「未徴収税額」を入

力する。 

摘要欄記載事項：年末調整に組み入れるべき前職の情報がある場合に入力する。「前職事業所

名等」、「前職事業所所在地等」、「摘要追加事項」には前職退職日等を入

力する。 

(給料・賞与情報)：入力不要。給与入力・賞与入力で登録した情報が自動で表示されます。 

前職分 ：年末調整に組み入れる前職の情報がある場合に入力する。前職の「課税対象

支給額」、「社会保険料等」、「算出税額」をそれぞれ入力する。 
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５－３． ＜入力＞[Step4] 年調情報登録ボタン 各種控除額等タブ 

 

「[Step4]年調情報登録」の「各種控除額等」タブの各項目を入力します。 

なお、水色部分・赤色部分・黄色・橙色部分は自動計算のため入力不要です(自動計算箇所の説明

は省略します)。 
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「各種控除額等」タブの各項目への入力におけるポイント及び注意事項は次のとおりです。なお、税法に

関する説明は省略します(関係法令や国税庁 HP 等を参照ください)。 

 

 

 

住宅借入金等特別控除は各従業員から提出された「令和４年分 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」の申告内容に基づいて入力します。 

 

住宅借入金等特別控除可能額：「給与所得者の住宅借入金等特別控除申告書」で計算した控

除額を入力します。 

居住開始年月日 ：カレンダーから「年」、「月」、「日」の順で選択します。2 回目も同様。 

住宅借入金等特別控除区分：ドロップダウンリストから該当の項目を選択します(解説ボタンあり)。

2 回目も同様。 

住宅借入金等年末残高：該当する場合、金額を入力します。2 回目も同様。 
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保険料控除は各従業員から提出された「令和４年 給与所得者の保険料控除申告書」の申告内容

に基づいて入力します。 

 

生命保険料控除 

一般 

旧契約 ：一般の生命保険料のうち、旧契約として支払った保険料を入力する。 

新契約 ：一般の生命保険料のうち、新契約として支払った保険料を入力する。 

個人年金 

旧契約 ：個人年金保険料のうち、旧契約として支払った保険料を入力する。 

新契約 ：個人年金保険料のうち、新契約として支払った保険料を入力する。 

介護医療 ：介護医療保険料を入力する。 

地震(旧長期損害)保険料控除 

地震保険料 ：地震保険料を入力する。 

旧長期損害 ：旧長期損害保険料を入力する。 

 

社会保険料控除(申告分) ：対象となる保険料を入力します(国民年金保険料等の金

額は次の項目に入力します)。 

国民年金保険料等の金額(申告分)：対象となる保険料を入力します。 

小規模企業共済等掛金控除 ：対象となる保険料を入力します。 
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本人の寡婦等控除は各従業員から提出された「令和４年 給与所得者の扶養控除等(異動)申告書」

の申告内容に基づいて入力します。 

 

寡婦  ：本人が寡婦に該当する場合に選択します。 

ひとり親 ：本人がひとり親に該当する場合に選択します。 

該当せず ：本人が寡婦・ひとり親のどちらにも該当しない場合に選択します。 

勤労学生控除 ：本人が勤労学生に該当する場合にチェックを入れます。 

一般の障害者 ：本人が一般の障害者に該当する場合に選択します。 

特別障害者 ：本人が特別障害者に該当する場合に選択します。 

該当せず ：本人が障害者に該当しない場合に選択します。 

 

所得金額調整控除対象扶養親族等の有無：同扶養親族等がいる場合にチェックを入れます。 

同左氏名 ：同有無にチェックを入れた場合にその扶養親族等の氏名等を入力します(入力解

説ボタンあり)。 
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配偶者・扶養親族控除は各従業員から提出された「令和４年 給与所得者の扶養控除等(異動)申

告書」の申告内容に基づいて、一人一人入力します。 

 

氏名 ：氏名を入力します。 

フリガナ ：氏名のフリガナをカタカナで入力します。 

個人番号(12 桁) ：個人番号(マイナンバー)を入力します。情報保護等は法令に基づき会社また

は担当者の責任で行ってください。 

配偶者 ：配偶者の場合はチェックを入れます。 

続柄 ：本人との続柄を入力します。 

生年月日 ：カレンダーから「年」、「月」、「日」の順で選択します。 

非居住者 ：非居住者の場合はドロップダウンリストから「○」を選択します。 

同居老親等 ：同居老親等に該当する場合はドロップダウンリストから「○」を選択します。 

障害者 ：障害者に該当する場合はドロップダウンリストから「一般」、「特別」、「同居特

別」のいずれか該当するものを選択します。 

合計所得金額 ：合計所得金額を入力します。0 円の場合「0」と入力してください。 
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配偶者または扶養親族情報の入力が完了したら「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

親族登録メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 

  

「はい」をクリックすると次のメッセージが表示されます。 
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登録すると「配偶者・扶養親族登録一覧」に表示されます。 

一覧から親族をクリックすると親族を選択した状態(ブルー)になり、ダブルクリックすることで、データを呼び

出すことができます。 

データ呼び出し後に修正箇所を修正し「修正」ボタンをクリックし、修正することができます。 

「クリア」ボタンをクリックすることで、入力中の親族情報(「氏名」から「合計所得金額」まで)をクリアすること

ができます。 

 

 

親族修正メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 
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「はい」をクリックすると次のメッセージが表示されます。 

 

 

削除する場合、一覧から削除したい親族をダブルクリックで選択し、「削除」ボタンをクリックすることで削除

することができます。 
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削除メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 

 

 

「はい」をクリックすると次のメッセージが表示されます。 
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「[Step4]年調情報登録」各項目への入力が完了したら「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

年調登録メッセージが表示されましたら、適宜選択してください。 
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「はい」をクリックすると次のメッセージが表示されます。 
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第６章 画面操作 [Step5]～[Step8] 

６－１． ＜出力＞[Step5] 源泉徴収簿ボタン 

 

「[Step5]源泉徴収簿」ボタンをクリックし、源泉徴収簿の作成を行います。 
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源泉徴収簿の印刷・プレビューができます。 

あらかじめお使いの PC でプリンターの設定を行ってください。 

全選択の「ON」で全員分の選択ができます。 

従業員一覧から個別に選択(複数選択可)することもできます。 
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「印刷」の場合は次のメッセージが表示されます。 

 

 

「はい」をクリックすると登録した従業員分が順に印刷されます。 
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処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 

 

 

「プレビュー」の場合は印刷プレビュー画面が表示されます。 

従業員 1 人 1 画面となります。 

適宜「印刷」または「閉じる」など実行してください。 

その後に次の従業員分が表示されます。 
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６－２． ＜出力＞[Step6] 支払報告書ボタン 

 

「[Step6]支払報告書」ボタンをクリックし、支払報告書の作成を行います。 
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支払報告書の印刷・プレビューができます。 

あらかじめお使いの PC でプリンターの設定を行ってください。 

全選択の「ON」で全員分の選択ができます。 

従業員一覧から個別に選択(複数選択可)することもできます。 
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「印刷」の場合は次のメッセージが表示されます。 

 

 

「はい」をクリックすると登録した従業員分が順に印刷されます(1 人当り２枚)。 
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処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 

 

 

「プレビュー」の場合は印刷プレビュー画面が表示されます。 

従業員 1 人 1 画面となります。 

適宜「印刷」または「閉じる」など実行してください。 

その後に次の従業員分が表示されます。 
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６－３． ＜出力＞[Step7] 源泉徴収票（税務署）ボタン 

 

「[Step7]源泉徴収票(税務署)」ボタンをクリックし、源泉徴収票(税務署)の作成を行います。 
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源泉徴収票(税務署)の印刷・プレビューができます。 

あらかじめお使いの PC でプリンターの設定を行ってください。 

全選択の「ON」で全員分の選択ができます。 

従業員一覧から個別に選択(複数選択可)することもできます。 
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「印刷」の場合は次のメッセージが表示されます。 

 

 

「はい」をクリックすると登録した従業員分が順に印刷されます。 
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処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 

 

 

「プレビュー」の場合は印刷プレビュー画面が表示されます。 

従業員 1 人 1 画面となります。 

適宜「印刷」または「閉じる」など実行してください。 

その後に次の従業員分が表示されます。 
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６－４． ＜出力＞[Step8] 源泉徴収票（受給者）ボタン 

 

「[Step8]源泉徴収票(受給者)」ボタンをクリックし、源泉徴収票(受給者)の作成を行います。 
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源泉徴収票(受給者)の印刷・プレビューができます。 

あらかじめお使いの PC でプリンターの設定を行ってください。 

全選択の「ON」で全員分の選択ができます。 

従業員一覧から個別に選択(複数選択可)することもできます。 
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「印刷」の場合は次のメッセージが表示されます。 

 

 

「はい」をクリックすると登録した従業員分が順に印刷されます。 
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処理が終了すると次のメッセージが表示されます。 

 

 

「プレビュー」の場合は印刷プレビュー画面が表示されます。 

従業員 1 人 1 画面となります。 

適宜「印刷」または「閉じる」など実行してください。 

その後に次の従業員分が表示されます。 
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第７章 画面操作 [Step9] 

 

７－１． メール設定 

 

「メール設定」ボタンをクリックすると、[97Mail]シートに遷移します。 

[97Mail]シートにて、メールの定型文、メールアカウント情報の設定を行います。 
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７－２． 件名、本文の設定 

 

件名、本文の設定を行います。 

区分(給与 or 賞与)、受給者氏名、受給者番号を自動で変換することができます。 

よって、件名の欄では、【＠区分】明細のご送付の後ろに「〇〇月分」と書き込みます。 

また、本文の欄では、【＠区分】明細を送付します。の後ろに「今月もご苦労様でした」等のねぎらいの言

葉を書き込むことができます。 

そして、○○株式会社や△△部◇◇課、山田 太郎の文字は自由に書き換えてください。 

変換先は、後述の[03 一括送信]シートのデータに順次変換されます。 

 

 

※[03 一括送信]シート 
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７－３． メールアカウントの設定 

 

次に、メールアカウントの設定を行います。 

3 行目の「お客様用」へ設定値を入力してください。 

 

各項目の説明を記載します。 

項目 説明 

01：Mail アドレス From 送信元となるメールアドレス 

02：認証 ID ※アカウント名 「Mail アドレス From」に紐づく認証 ID 

03：認証 PW 「Mail アドレス From」に紐づく認証 PW 

04：SMTP 送信サーバ 「Mail アドレス From」に紐づく SMTP 送信サーバ 

05：PORT 番号 「Mail アドレス From」に紐づく PORT 番号 

[送信間隔] 1～30 秒までの間で設定可能 

Mail アドレス To [TEST 用] 送信モードが「TEST」の場合の宛先 

Mail アドレス BCC [TEST 用] 送信モードが「TEST」の場合の BCC 

注意）送信モードは「TEST」、プルダウン▼をクリックして「本番」に設定し直してください。 
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７－４． 「TEST」、「本番」について 

送信モードを指定できます。 

 

◆【本番】の場合 

  [03 一括送信]シート｢D 列_メールアドレス｣のアドレスに送信します。 

 

◆【TEST】の場合 

  [03一括送信]シート｢D列_メールアドレス｣の値を、[97Mail]シート｢K列_MailアドレスTo[TEST

用]｣のアドレスに書き換えて送信します。 

 ※[03 一括送信]シート２～４行目 [計３件] のみ送信し、終了します。 

 

 

７－５． 送信条件 

送信対象となる条件は以下の通りです。 

以下の条件がすべて満たされたデータが送信対象となります。 

 

１．[03 一括送信]シートの｢D 列_メールアドレス｣ が 空欄ではない 

２．[03 一括送信]シートの｢E 列_添付ファイル｣ が 空欄ではない 

３．[03 一括送信]シートの｢F 列_ステータス｣ が 空欄 
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７－６． ＜出力＞[Step9] メール送信リスト作成ボタン 

 

「[Step9]メール送信リスト作成」ボタンをクリックし、メール送信リストの作成を行います。 

 

 

「区分」ドロップダウンから「給与」または「賞与」、次に対象の「月」または「賞与」を選択し、「確定」ボタン

をクリックします。 
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リスト作成を作成するかのメッセージボックスが表示されます。 

 

 

 

「はい」をクリックするとメッセージが表示され、一括送信リストが作成されます。 

 

 

 

作成された一覧の「添付ファイル」ボタンをクリックします。 
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対象の給与明細または賞与明細の PDF ファイルが保存されているフォルダを選択する。 

 

 

 

確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

「はい」をクリックすると一括送信リストに添付ファイルがセットされます。 
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７－７． メール送信 

 

「一括送信」ボタンを押すとメッセージボックスが表示されます。 

 

 

 

「送信結果リスト」が作成される、保存先を選択します。 
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保存先がセットされます。 

「確定」ボタンをクリックし、送信を確定します。 

 

 

確認画面が表示されるため、問題がなければ「はい」をクリックします。 
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送信が完了すると、完了メッセージが表示され、送信結果が保存されます。 

 

 

※先ほど指定した出力先に、送信結果が別ブックで保存されます。 
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何かしらの要因でメールが送信できなかった場合は、エラーメッセージが表示され、送信処理が停止しま

す。 

 

※エラー画面(サンプル)  
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第８章 データを今年版に移行する [Step10] 

MENU にある「インポート」「エクスポート」はプラッタくんの前年版で入力した基本データを次年版に

移行するときに使うボタンです。 

８－１． エクスポートから始める 

 ※プラッタくんに登録されたデータをファイルに保存します。 

 ①メニュー画面の「エクスポート」ボタンをクリック 

 
 

 ②ファイルを保存するダイアログが出力されます。 
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 ③保存先フォルダ、ファイル名を指定し、「保存」ボタンをクリック 

    (デフォルトファイル名：プラッタくん EXP_yyyymmdd_hhmmss.xlsx) 

 ④確認メッセージに「はい」をクリック 

 
 

 ⑤完了メッセージに「はい」をクリック 
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８－２． インポートで基本データを移す 

 ※エクスポートしたファイルをインポートすることで、プラッタくんに登録されたデータを取り込みます。 

 ①メニュー画面の「インポート」ボタンをクリック 

 
 

 ②ファイルを選択するダイアログが出力されます。 

 



  給与会計ソフト「プラッタくん」 操作手順書 

 

p. 89 
 

 

 ③エクスポートで保存したファイルを指定し、「開く」ボタンをクリック 

 ④確認メッセージに「はい」をクリック 

 
  ※エクスポートしたファイル以外を指定した場合は、エラーメッセージが出ます。 

⑤ 完了メッセージに「はい」をクリック 
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８－３． 事業所情報などが移し終えたかどうかの確認方法 

① 今年版の MENU 画面を開き、「事業所登録」ボタンをクリックする。 

 
 

② 照会ボタンをクリックして、「はい」をくりっくする。 
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③「OK」ボタンをクリックして、前年版に入力されていたデータが表示されれば、データ移行が出来ているこ

とになる。 

 


