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プログラムの呼び出し方

1. データ変換を選択します。

データ変換 (Ｆ10)を押します。

2. 電子申告システムを選択します｡

［８８０］ Enter を押します。

3．左図のメニューを表示します。
各メニューを呼び出して作業を行います。

[881] 個人の基本登録､送信票作成､
データ変換などを行います。

[882] 法人の基本登録､送付書作成､
データ変換などを行います。

[883] 電子申告の開始届出の作成、変換を
行います （税理士代理送信のみ）。

[888] 贈与税申告書の変換を行います。

[884] 地方税償却資産申告書の変換を行います。

[885] 署名の付与やデータ送信を行います。
メッセージボックスもこちらです。

[886] 国税庁の受付システムに接続して、
暗証番号の変更、電子証明等の更新等を
行います。

[887] 地方税ポータルセンタに接続して、
提出先の追加・税目の変更・メッセージ
ボックスの確認や基本情報ファイルの
ダウンロード等を行います。

[889] 委任関係の登録をまとめて行います。

[900] 電子申告のＱ＆ＡをＰＤＦファイル
で呼び出します
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＜ファンクションキー＞
ファンクションキーを押すかマウスで左クリックすることにより選択できます。
プログラムによってファンクションキーの役割は変化します。

プ切替 (Ｆ１) プリンターを選択する画面に代わります。

No.に出力プリンタの番号を指定後、

Enter を押すか、出力プリンタの上で

マウスをクリックして選択します。

※プリンタ選択をキャンセルする

場合は 終了 (Ｆ５)を押します。

抹 消 (Ｆ４) 入力した文字や数字を抹消します。

終 了 (Ｆ５) 入力中の帳表や、実行中のプログラムを終了します。

税理士 (Ｆ８) 「代理税理士等の選択」画面を表示します。

ﾁｪｯｸ (Ｆ10) 電子申告環境が整っているかチェックします。
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入力・訂正機能（各キーの機能説明）

各キーの機能

各キーには以下の機能があります。

【項目を移動するキー】

Ｅｎｔｅｒ 次項目に進みます。

→ 次項目に進みます。

← ＴＡＢ １項目前に戻ります。

↓ １行下に進みます。

↑ １行上に戻ります。

【訂正時に使うキー】

← → １文字ずつカーソルが移動します。

Delete カーソルの文字を１文字ずつ消します。

Back Space カーソルの１文字前の文字を消します。

ＥＮＤ カーソルの文字以降を全部消します。

抹 消 （Ｆ４） １項目に入力されたものを全部消します。

Shift ＋ → 後 → ← 訂正したい文字のある項目にカーソルを止め
項目内でカーソルが移動できます。

【画面を切り替える時に使用するキー】

Home 画面サイズを変更します。

Page Down Ctrl ＋ ↓ 画面を下へ移動(スクロール)します。

Page Up Ctrl ＋ ↑ 画面の上へ移動(スクロール)します。

Ctrl ＋ Page Down

Ctrl ＋ → 画面を右へ移動(スクロール)します。

Ctrl ＋ Page Up

Ctrl ＋ ← 画面を左へ移動(スクロール)します。

Page Down 複数頁入力できる表の場合、次頁へページめくりします。

Page Up 複数頁入力できる表の場合、前頁へページめくりします。
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【計算するキー】

演 算 （Ｆ７） 入力した金額を集計し、計算結果を表示します。

【登録や終了時に使うキー】

終 了 （Ｆ５） 入力したものを登録します。
登録が終了すると最初の画面に戻ります。

【記憶に使うキー】

Insert 入力してある項目を記憶し、他の項目欄にコピーします。

＜操作方法＞

××銀行 1）コピー元の項目にカーソルを移動し Insert を
△△銀行 押します。（記憶します）
■

2）コピー先の項目（空欄）にカーソルを移動し

ここへコピーする方法 Insert を押しますと、コピー元の項目の内容が

コピー先の項目へ表示します。

住所入力の便利な機能

７桁郵便番号変換ができます。（全プログラム共通）

例）東京都千代田区神田松永町と入力する場合：郵便番号は「101-0023」です。

１）101-0023 と入力し、 スペース を１～２回押します。
画面左下の表示が

101-0023 → 東京都千代田区神田松永町 → 千代田区神田松永町

の順で変換します。

２）上記のように変換していきますので Enter を押して決定します。
残りの住所は手入力となります。

※ Windowsの漢字変換の設定により変換できる場合とできない場合があります。
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入力画面の説明

＊グリーンの はウィンドウを開くボタンになっています 『サブミット』と呼びます。。
マウスの矢印をあわせて左クリックを１回押していただきますと、各項目に応じた選択
画面を開くことができます （サブミットにカーソルが止まった際にスペースを押して。
も画面を開くことができます ）。

例)転記

＊ピンクの はチェックボックスとなっています。□
該当する場合はマウスを合わせて左クリックを１回押していただきますと をつけるこν

ν を付けることがとができます （ 枠にカーソルが止まった際にスペースを押しても､。 □
）できます。

＊グリーンの はラジオボタンとなっています。○
○該当する項目にマウスを合わせて左クリックを１回押していただきますとその項目に

が付きます。選択の解除は 抹消 （Ｆ４）又は ＥＮＤ キーにて行います。(ラジオ

ボタンにカーソルが止まった際にスペースを押すことでも 付け/解除ができます ）○ 。

＊ 画面切替 は画面サイズを３段階の大きさに切り替えることができます。

キーボードの Home でも操作可能です。

＊ 印 刷 は各表の白紙印刷ができます。

白紙印刷をする場合にマウスを合わせて左クリックを１回押してください。

クリックすると転記の

ウィンドウが開きます。

[ グリーンの ラジオボタン ]
選択項目で該当箇所をクリックします。

選択したものに●が付きます。

[ ピンクの チェックボックス ]
マウスでクリックするとチェック

を付けることができます。

画面サイズを３段階の大きさに切り替えられます。

入力画面から白紙印刷が

できます。

各項目に応じた画面を

開きます。
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マウス機能

【 よく使用する文字の登録 】

1.項目に登録したい文字を入力します。

例）税理士名「○○事務所」と登録

します。

2.登録する文字を表示したらマウスの

右ボタンをクリックします。

3.マウスメニューより「選択リストへ

登録」を選択します。

4.再度、マウスの右ボタンをクリック

した際にマウスメニューに「登録し

た文字」を表示したら登録完了です。

※尚、登録した文字は登録順に保存

していきます。

※登録データを削除するには

マウスの右ボタンをクリックし 「選択リストから削除」にマウスを合わせると登録してある、

文字を表示しますので、削除する登録をクリックしてください。

【 [コピー］[貼り付け] 】

任意の語句を一時的に記憶し、別の項目へコピーすることができます。

（語句の記憶は同一表内に限ります ）。

1.[コピー]を選択します。→ 2.コピーする項目に移動。→ 3.[貼り付け]を選択します。

選択リスﾄへ登録を選択

コピーを選択 コピーする項目に
カーソルを移動

貼り付けを選択
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地方税電子申告の操作の流れ

－地方税ポータルシステムにて行います。P. 9－利用者ＩＤの取得
地方税ポータルシステムのホームページから利用届出を提出します。

※申請後、１日～７日で地方公共団体にて受理が完了します。
「手続き完了受付通知メール」が登録したｅ－ｍａｉｌアドレスへ届きます。

[887]地方税電子申告 事前準備
－地方税ポータルシステムへ接続します。P.10～16－

都道府県や市区町村に提出する税目の登録等の作業を行います。

・該当都道府県や市区町村に提出する税目を追加。

・代理税理士としてログインし、顧問先へ基本情報ファイルの提供依頼。

・顧問先としてログインし、基本情報提供依頼の承認。

※作業を行う前に、基本情報ファイルの提供依頼が承認済になっているか確認します。

－ P.40～58－ －P.59～61－[882]法人・送信データ作成 [884]償却資産送信データ作成
法人税申告書等のデータ変換を行います。 償却資産申告書のデータ変換を行います。

・ＧＰ申告情報登録 ・ＧＰ申告情報登録

・添付書類入力･プリント ・添付書類の入力･プリント

・[53]新地方税送信用データ変換 ・[31]償却資産送信用データ変換

・外字変換登録 ・外字変換登録

[885] 署名・送信・メッセージボックス
－送信とメッセージボックスは地方税ポータルシステムへ接続します。P.62～ －

・変換した申告データへ署名を付与します。

・プレビューで実際に地方税ポータルシステムへ送信する内容の確認を行います。

・地方税ポータルシステムへデータを送信します。

・メッセージボックスにてポータルシステムからの審査結果メッセージを確認します。

・変換したデータを「PCdesk」で送信・確認する形式に搬出します。



- 9 -

地方税電子申告 事前準備
地方税電子申告システムをご利用になる場合、事前準備としてStep.1～Step.4までの作業が必要
です。

※Step.2「提出先・手続き情報の追加」は、申告書を提出する全ての都道府県・市区町村分登録を
行います。

※なお、あらかじめ国税電子申告環境（パソコン環境・インターネット環境・署名環境）が
整っていることが前提となります。

Step.1 利用届出

① 地方税ポータルシステム（ ）にて利用届出（新規）を行います。https://www.eltax.lta.go.jp/

② 届出が完了すると、ホームページ上に利用者ＩＤが表示されます。

※ 利用届出の受付手続きが完了すると、連絡先として登録しましたe-mailアドレスへ

「手続き完了通知」メールが届きます。

利用開始届作成の注意事項

1. 代理申告する税理士と納税者、両方の利用届出が必要です。

税理士の届出を行う場合は電子証明書の添付が必要です。届出時には十分ご注意ください。

※ 税理士が顧問先の代理申告のみeLTAXを利用する場合

「代理行為のみ」を選択し、利用税目・提出先は代理申告で一番多く提出する税目・提出先

を登録します。

※ 顧問先の利用開始届を提出する場合

｢納税者」を選択し、主な利用税目・提出先・課税地を登録します。

提出先が複数ある場合、主な提出先以外は利用届出の受付完了後に追加登録を行います。

2. 複数の地方公共団体に対して申告を行う場合、利用届出は主な提出先を一箇所選択して

行います。

3. e-mailアドレスは手続き上必須となります。携帯電話のメールアドレスは使用できません。

（手続き完了通知、その他お知らせはe-mailで届きます ）。

4. 届出理由は「eLTAXの利用を開始する」を選択してください。

5. 顧問先の利用届出を送信する場合、電子署名は行わずに送信してください。
｢電子署名を省略して送信する」を選択します。
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Step.2 提出先・手続き情報の追加

顧問先のＩＤでログインします。利用届出を行なった際に登録した提出先以外に複数の提出先がある場
合は、提出先および税目の追加登録を行います。

1. 提出先・手続き情報 をクリックします。

2. 新たに登録 をクリックします。

3. 検索 をクリックします。

4. 都道府県を選択し >> をクリック、

右枠に表示された地方公共団体を選択し、

選択 をクリックします。

5. 追加する税目にチェックマークをつけ、

確定 をクリックします。

※法人都道府県民税 － 6号様式・10号様式等

法人市町村民税 － 20号様式・22号様式等

固定資産税（償却資産）－ 償却資産申告書

個人都道府県民税・市区町村民税

－ 給与支払報告書
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6. 主たる事業所名 課税地 に入力します。

7. 申告税目 区・事務所等 を選択します。

8. 追加 をクリックします。

9. 提出先・手続き一覧に状態「追加」として
表示します。

10. 確定 をクリックします。

11. 提出先一覧に新しい提出先と税目を状態
「追加」として表示します。

12. 一覧表の内容で送信(提出)する を

クリックし、地方税ポータルセンタへ
送信します。

13. 送信結果を表示します。
結果が「正常」になっていることを確認し、

結果一覧を印刷する をクリックして印刷

します。

Step.3 基本情報ファイルの提供依頼

税理士のＩＤでログインし、顧問先に対して基本情報ファイルの提供依頼(ダウンロード許可申請)
を行います。同じ顧問先への提供依頼はまとめて送信できます。

1．[地方税ポータルセンタ 登録･変更作業]
を選択します。

887:地方税ポータルセンタ 登録･変更作業

をクリックします｡
または

887 Enter を押します。
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2. 左図の画面を表示します。
代理で送信する税理士を選択します。
該当税理士の をクリックして にします。○ ○

※税理士名称等は[1100]ＧＰ申告情報登録
の[99]税理士登録から表示しています。

※チェックマークをつけた場合、税理士選択画面

で選択した税理士を記憶します。次回以降、

左図の画面は開かなくなり、3.に進みます。

3．税理士の利用者ＩＤが表示されていること

を確認し、暗証番号を入力します。

暗証番号 Enter を押します。
↑

。※暗証番号を確定するため必ず Enter を押します

4． 実行 (Ｆ６）を押します。

センタ実行 (Ｆ６) により、地方税ポータル

つながります。に
利用可能時間 平日 ８：３０ ～ ２４：００

※利用可能時間外はつながりません。

5．左図を表示します。
｢基本情報ファイル｣ をクリックします。

6. 基本情報ファイル提供依頼 をクリック

します。
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7.「提供依頼先の利用ＩＤ」欄に顧問先の利用ＩＤ
を入力します。

8. 基本情報ファイル提供依頼状況 をクリック

します。

9. まず申告税目をクリックします。

10. 次に代理申告を行う提出先・税目を
選択します。
（都道府県民税と市町村民税は違いますので、

ご注意ください ）。

11. 選択された内容を展開 をクリックします。

※選択した税目に応じて、都道府県税なら都道府

県下にある 選択された内容を展開 をクリック

市町村税なら都道府県と市区町村を選択した後、

その下の 選択された内容を展開 をクリック

します。

12. 選択した税目と地方公共団体を表示します。
依頼欄の □ にチェックマークを付け、状態
欄を｢依頼｣します。

13. 一覧表の内容で送信する をクリック

します。

14. ＯＫ をクリックします。

提供依頼作業は以上で完了です。

この作業では複数の提出先、税目に対してまとめて

提供依頼をすることが出来ます。

依頼状態にしたものがそろってから「一覧表の内容で

送信する」を押すと１回の作業で済みます。
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Step.4 基本情報ファイル提供承認

顧問先のＩＤでログインし、Step.3で行った基本情報ファイル提供依頼に対して承認を行います。
複数の提供依頼に対して、まとめて承認することができます。

1．[地方税ポータルセンタ 登録･変更作業]
を選択します。

887:地方税ポータルセンタ 登録･変更作業

をクリックします｡
または

887 Enter を押します。

2. 左図の画面を表示します。
代理処理しないを選択します。

代理処理しないの をクリックして に○ ○
します。

※税理士名称等は[1100]ＧＰ申告情報登録
の[99]税理士登録から表示しています。

※チェックマークをつけた場合、税理士選択画面

で選択した税理士を記憶します。次回以降、

左図の画面は開かなくなり、3.に進みます。

3. 左図の画面を表示しますので 入力 ( )Ｆ３
を押します。
接続ＩＤ欄にカーソルが移動しますので、
顧問先の利用者ＩＤを入力します。

4. 利用者ＩＤに対する暗証番号を入力します。

暗証番号 Enter を押します。
↑

※暗証番号を確定するため必ず Enter を押します。

5． 実行 ( )を押します。Ｆ６

センタに実行 (Ｆ６)により、地方税ポータル

つながります。

利用可能時間 平日 ８：３０ ～ ２４：００

※利用可能時間外はつながりません。
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6．左図を表示します。
｢基本情報ファイル｣ をクリックします。

7. 基本情報ファイル提供承認 をクリック

します。

8. 現在「提供依頼を受けているもの」を一覧
で表示します。

9. 承認欄をクリックしチェックマークを
付けます。
※複数の提供依頼があった場合、まとめて
チェックマークを付けて承認できます。

10. 一覧の内容で送信する をクリックします。

11. はい をクリックします。

12. ＯＫ をクリックします。

作業は以上で完了です。
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～ 承認済みの提供依頼を確認する場合 ～

1. 提供依頼を受けているものを表示

の▼をクリックすると、選択ウィンドウ
を表示します。

2.「提供の承認を行っているものを表示」
を選択します。

3. 基本情報ファイル提供一覧に状態が
「承認済」になっている基本情報提供
依頼が表示されます。
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[８８７]： 地方税ポータルセンタ 登録・変更作業
・利用者情報の変更、提出先・税目の追加や削除ができます。

・基本情報提供依頼、基本情報提供承認作業ができます。

・基本情報ファイルのダウンロード等を行う事ができます。

・ファイルを指定して申告データを送信することができます。

※申告データ送信作業は、通常[885]データ送信にて行います。[885]ではファイルの指定は不要です｡

※[885]にあるものと同じです。・メッセージボックス一覧表示もあります。

1．[地方税ポータルセンタ 登録･変更作業]
を選択します。

887：地方税ポータルセンタ 登録･変更作業

をクリック
または
887 Enter を押します。

2. 左図の画面を表示します。
代理で送信する税理士を選択します。
該当税理士の をクリックして にします。○ ○

※税理士名称等は[1100]ＧＰ申告情報登録
の[99]税理士登録から表示しています。

※チェックマークをつけた場合、税理士選択画面

で選択した税理士を記憶します。次回以降、

左図の画面は開かなくなり、3.に進みます。

3．左図を表示します。

利用者ＩＤに対する暗証番号を入力します。

暗証番号 Enter を押します。
↑

※暗証番号を確定するため必ず Enter を

押します。

※暗証番号入力の右横の枠をクリックして

チェックをつけると、入力した暗証番号を

30分間記憶します。

4． 実行 (Ｆ６)を押します。

センタ実行 (Ｆ６)により、地方税ポータル

につながります。

利用可能時間 平日 ８：３０ ～ ２４：００

利用可能時間外はつながりません。注：
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顧問先のＩＤでログインする場合

1. 税理士選択画面で「代理処理しない」を
選択します。

2. 左図の画面で 入力 ( )を押します。Ｆ３

、3. 接続ＩＤ欄にカーソルが移動しますので
顧問先の利用ＩＤを入力します。

4. 利用者ＩＤに対する仮暗証番号を入力
します。

5. 実行 ( )を押します。Ｆ６

5．左図を表示します。

利用者情報

「利用者情報変更 「提出先・手続き情報 「暗証番号の変更 「電子証明書差替え」」 」 」

基本情報ファイル

「基本情報ファイルエクスポート 「基本情報ファイルダウンロード 「基本情報ファイル提供依頼」」 」

「基本情報ファイル提供承認」

電子署名・送信

「電子署名 「送信」電子署名の付与や、申告書データを送信することが出来ます。」

※通常は[887]ではなく[885]を使用します。

メッセージボックス

地方税ポータルセンタからのメッセージを確認できます。

※[885]署名・送信の中にもあります。

オプション

環境設定を行います。
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利用者情報
「利用者情報変更」
利用者に関する情報の照会・変更を行います。

「提出先・手続き情報」
申告データ等の提出先や税目などの手続きの
照会・追加・削除を行います。

「暗証番号の変更」
ポータルセンタの暗証番号の変更を行います。

「電子証明書差替え」
登録している電子証明書の差替えを行います。

※税理士自身の場合は代理税理士の利用者情報変更 ■ します。(P.18参照)顧問先のＩＤでログイン
ＩＤでログインします （P.17参照）。利用者に関する情報の照会・変更を行います。

利用者ＩＤ登録時の区分により、利用者情報変更（法人）と利用者情報変更（個人）に分かれます。

利用者情報（法人）画面

1. 左図の画面を表示します。

● 印は必須項目です。※
（ ）（ ）、 （ ）、法人格 前 後 法人名称 フリガナ

法人名称（入力用 、郵便番号、所在地、）
電話番号（１ 、 、 （確認用）） e-Mail e-Mail

● 法人格は ▼ をクリックし選択します。

※該当する法人格がない場合は その他 を

選択し、右の入力欄に手入力します。

● 代表者に関する情報の照会・変更 を

クリックすると下図の画面を表示します。
代表者の情報を入力可能です。

2. 入力を終えたら 次へ を押します。

3. 電子署名付与の選択画面を表示します。
※顧問先が電子証明書を取得していない場合、

電子署名は省略できます。

ＯＫ をクリックして送信します。
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利用者情報（個人）画面
1. 左図の画面を表示します。

● 印は必須項目です。※
（ ）、 、 、 、氏名 フリガナ 氏名 郵便番号 住所
自宅電話番号、 、 （確認用）e-Mail e-Mail

● 利用者が破産管財人などの場合は、

このボタンを押してください を

。クリックすると下図の画面を表示します
こちらに入力可能です

2. 入力を終えたら 次へ を押します。

3. 電子署名付与の選択画面を表示します。
※顧問先が電子証明書を取得していない場合、

電子署名は省略できます。

ＯＫ をクリックして送信します。

※税理士自身の場合は代理税理士の提出先・手続き情報 ■ します。(P.18参照)顧問先のＩＤでログイン
ＩＤでログインします （P.17参照）。

申告データ等の提出先や税目などの手続きの照会・追加・削除を行います。

新たに提出先や税目を登録する場合

1. 左図の画面を表示します。

新たに登録 をクリックします。

2. 検索 をクリックします。

3. 都道府県を選択し >> をクリック、

右枠に表示された地方公共団体を選択し、

選択 をクリックします。
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4. 追加する税目にチェックマークをつけ、

確定 をクリックします。

5. 左図の画面を表示します。

主たる事業所名 課税地 に入力

します。

6. 申告税目 区・事務所等 を選択

します。

7. 追加 をクリックします。

8. 提出先・手続き一覧に状態「追加」
として表示します。

9. 確定 をクリックします。

10. 左図の画面を表示します。
提出先・手続き一覧に提出先と税目を
「追加」として表示します。

11. 一覧表の内容で送信(提出)する を

クリックし、地方税ポータルシステムへ
送信します。

12. 送信結果を表示します。
結果が「正常」になっていることを

確認し、 結果一覧を印刷する を

クリックして印刷します。



- -22

登録済みの地方公共団体へ税目を追加する場合

1. 提出先・手続き一覧から税目を追加したい
地方公共団体にチェックを付けます。

2. 追加 をクリックします。

3. 追加する税目にチェックを付けます。

4. 確定 をクリックします。

5. 区・事務所等 課税地 を入力します。

6. 追加 をクリックします。

7. 提出先・手続き一覧に状態「追加」
と表示します。

8. 確定 をクリックします。

9. 左図の画面を表示します。
提出先・手続き一覧に提出先と税目を
「追加」として表示します。

10. 一覧表の内容で送信(提出)する を

クリックし、地方税ポータルシステムへ
送信します。

11. 送信結果を表示します。
結果が「正常」になっていることを

確認し、 結果一覧を印刷する を

クリックして印刷します。
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提出先や税目を削除する場合

1. 提出先・手続き一覧から削除したい項目
にチェックマークを付けます。

2. 削除 をクリックします。

3. 指定したデータの提出先と税目を表示

しますので、内容を確認し 削除 を

クリックします。

4. 提出先の状態が「削除」になったら

一覧表の内容で送信(提出)する を

クリックして送信します。

5. 送信結果を表示します。
結果が「正常」になっていることを

確認し、 結果一覧を印刷する を

クリックして印刷します。
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暗証番号の変更

地方税電子申告で使用する暗証番号の変更を行います。

1. 暗証番号の変更 をクリックします。

2. 左図の画面を表示します。
「旧・暗証番号」に現在使用している
暗証番号を入力します。

（□表示するにチェックを入れると で*****
隠さずに実際の暗証番号を表示します）

「 」「 （ ）」3. 新・暗証番号 新・暗証番号 確認用
に新しい暗証番号を入力します。

4. 変更する をクリックします。

5. 暗証番号の変更を完了しました。と表示
します。

ＯＫ をクリックします。

以上で作業は完了です。

電子証明書差替え

現在ポータルセンタに登録されている電子証明書（ＩＣカード）を新しい電子証明書に変更します。
法人・個人で表示される画面が異なりますが、操作の手順は同じです。

1. 電子証明書差替え をクリックします。
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2. 利用者情報を確認してから 次へ を
クリックします。

3.「地方公共団体」の ▼ をクリック
します。

4. 利用者情報の変更内容の確認を行う
地方公共団体、区・事務所を選択します。

5. 申告税目名左横の□をクリックして
チェックを付けます。

6. 選択した内容で署名する をクリック

します。

7.「ＩＣカードを利用」にチェックを
付けます。

8.「認証局」右端の▼をクリックし、該当
する認証局をクリックします。

※日税連ＩＣカードの場合は
「日税連 税理士用電子証明書｣
を選択します。

9. ＯＫ をクリックします。
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10. 電子署名の内容を確認し、 署名する
をクリックします。

11. ＩＣカードのパスワード（PINコード）
を入力します。

12. ＯＫ をクリックします。

13. ＯＫ をクリックします。

14. 提出先をクリックします。

15. 送信 をクリックします。

16. 送信結果を表示します。
結果が「正常」になっていることを

確認し、 結果一覧を印刷する を

クリックして印刷します。
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基本情報ファイル

「基本情報ファイルエクスポート」… 基本情報ファイルを外部へ搬出します。
（※必ず先に基本情報ファイルダウンロードを行ってから実行）

「基本情報ファイルダウンロード」… 地方税ポータルセンタから最新の基本情報ファイルをダウン
ロードします。

「基本情報ファイル提供依頼」 … 代理税理士が依頼人（納税者）に対して、基本情報ファイル
の提供依頼（ダウンロード許可申請）を行います。

「基本情報ファイル提供承認」 … 代理税理士からの基本情報ファイルの提供依頼に対しての
回答（ダウンロード承認等）を行います。

基本情報ファイルダウンロード

地方税ポータルセンタから基本情報ファイルをダウンロードします。
エクスポートの作業を行う前に必ずこちらを行います。

1. 基本情報ファイルダウンロード を

クリックします。

2. 左図の確認メッセージを表示します。

3. はい をクリックします。

4. 左図のメッセージを表示します。

5. ＯＫ をクリックします。
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基本情報ファイルエクスポート

地方税ポータルセンタで入力してある基本情報ファイルをパソコン等に取り込みます。
なお、この作業は「基本情報ファイルのダウンロード」後に行います。

1. 基本情報ファイルエクスポート を

クリックします。

2. エクスポートできるファイルの一覧を
表示します。

3. エクスポートするファイルにチェック
マークをつけます。

4. エクスポート開始 をクリックします。

5. エクスポート先を指定します。

6. 指定後、 ＯＫ をクリックします。

7. エクスポートが完了すると左図の
メッセージを表示します。

8. ＯＫ をクリックします。

9. 左図の画面に戻ります。

10. エクスポートが完了したファイルには
処理結果に「処理済」と表示します。

11. 閉じる をクリックします。
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基本情報ファイル提供依頼 ■ します。(P.17参照)代理税理士のＩＤでログイン

代理人が納税者に対して、基本情報ファイルの提供依頼(ダウンロード許可申請)を行います。
提供依頼は同じ依頼人のものでしたら複数まとめて送信できます。

1. 基本情報ファイル提供依頼 を

クリックします。

2.「提供依頼先の利用者ＩＤ」欄に顧問先の
利用者ＩＤを入力します。

3. 基本情報ファイル提供依頼状況 を

クリックします。

4. まず申告税目をクリックします。

5. 次に提出先・税目を選択します。
（都道府県民税と市町村民税は違います
ので、ご注意ください）

6. 都道府県税なら左の都道府県下にある

選択された内容を展開 をクリック

市町村税なら都道府県と市区町村の下に
ある 選択された内容を展開 をクリック

します。

7. 基本情報ファイル提供依頼一覧に申告
税目と地方公共団体を表示します。

8. 依頼欄の□にチェックマークを付け

一覧表の内容で送信する をクリック

します。
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9. ＯＫ をクリックします。

以上で作業は完了です。

複数の提出先、税目に対してまとめて提供

依頼をすることが出来ます。

基本情報ファイル提供承認 ■ します。(P.18参照)顧問先のＩＤでログイン

代理人からの基本情報ファイルの提供依頼に対しての回答（承認等）を行います。
同じ代理人からの複数の提供依頼に対して、まとめて１回の送信で承認出来ます。
また、承認済みの提供依頼リストの確認も出来ます。

1. 基本情報ファイル提供承認 を

クリックします。

2. 利用者ＩＤと暗証番号を入力します。

(表示するにチェックを入れると で****
隠さずに入力した暗証番号を表示します)

3. 基本情報ファイル提供一覧に提供依頼を
受けているものが表示されます。

4. 承認欄をクリックしチェックマークを
付けます。
※複数提供依頼があった場合、まとめて
チェックマークを付けて承認できます。

5. 一覧の内容で送信する をクリック

します。

6. はい をクリックします。

7. ＯＫ をクリックします。

以上で作業は完了です。
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承認済みの提供依頼を確認する場合

1. 提供依頼を受けているものを表示 の

▼をクリックすると、選択ウィンドウを
表示します。

2.「提供の承認を行っているものを表示」を
選択します。

3. 基本情報ファイル提供一覧に状態が
「承認済」になっている基本情報提供依頼
が表示されます。

電子署名・送信
申告・申請等のデータへ署名を付与したり、署名の内容やＩＣカードの有効期限のチェックを
行います。(※署名・送信は通常[887]ではなく[885]を使用します。)

署名

1. 電子署名 をクリックします。

2. 左図の画面を表示します。

署名 をクリックします。

3. 左図の画面を表示します。

4. 申告データの選択 をクリックします。
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5. 左図の画面を表示します。

6. 署名するファイルが保存されている箇所
(USBフラッシュメモリー等)に移動します。

7. 該当ファイルを選択し、 開く を
押します。

8．選択したファイルを表示します。

9. 署名を貼るファイルにチェックマーク
を付けます。

10. 署名する をクリックします。

11.「ＩＣカードを利用」にチェックを
付けます。

12.「認証局」右端の▼をクリックし、該当
する認証局をクリックします。

※日税連ＩＣカードの場合は
「日税連 税理士用電子証明書｣
を選択します。

13. ＯＫ をクリックします。

14. 電子署名の内容を確認し、 署名する
をクリックします。

15. ＩＣカードのパスワード（PINコード）
を入力します。

16. ＯＫ をクリックします。
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17. ＯＫ をクリックします。

18. 正しく署名が貼られると結果に
「正常」と表示します。

19. 閉じる を押します。

ＩＣカード、又はファイル

ＩＣカード、又はファイルの証明書の内容を表示します。

1. ＩＣカード、又はファイル

をクリックします。

2. 証明書の確認画面を表示します。

3.「ＩＣカードを利用」にチェックを
付けます。

4.「認証局」右端の▼をクリックし、該当
する認証局をクリックします。

※日税連新ＩＣカード(黒色)の場合は
「日税連 税理士用電子証明書｣
を選択します。

5. ＯＫ をクリックします。

6. 証明書の内容を表示します。

7. 確認後、 閉じる を押します。
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付与済み証明書

申告データファイルに付与されている証明書の内容を表示します。

1. 付与済み証明書 をクリックします。

2. 左図の画面を表示します。

3. 参照 をクリックします。

4. 署名済みファイルが保存してある箇所
に移動します。

5. 該当ファイルを選択し、 開く を
押します。

6. 左図の画面を表示します。

7. ＯＫ を押します。

8. 証明書内容の確認画面を表示します。

9. 確認後、 閉じる を押します。

有効期限

ＩＣカード、又はファイルの証明書の有効期限を表示します。

1. 有効期限 をクリックします。
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2. 証明書の確認画面を表示します。

3.「ＩＣカードを利用」にチェックを
付けます。

4.「認証局」右端の▼をクリックし、該当
する認証局をクリックします。

※日税連新ＩＣカード(黒色)の場合は
「日税連 税理士用電子証明書｣
を選択します。

5. ＯＫ をクリックします。

6. ＩＣカードの有効期限を表示します。

7. 確認後、 ＯＫ を押します。

送信

申告・申請等データを地方税ポータルセンタへ送信します。

1. 送信 をクリックします。

2. 左図の画面を表示します。

3. ファイル選択 をクリックします。

4. 左図の画面を表示します。

5. 送信するファイルが保存されている
箇所に移動します。

6. 該当ファイルを選択し、 開く を
押します。
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7. 送信一覧の画面に戻ります。

8. 選択したファイルにチェックマークを
付けます。

9. 選択した申告データを送信 を

クリックします。

10. 送信前の確認の画面を表示します。

11. ＯＫ を押します。

12. ポータルセンタに接続する為、利用者
ＩＤに対する暗証番号を入力します。

13. ログイン を押します。

14. 送信結果一覧を表示します。

15. 結果一覧を印刷する を押し、必ず

印刷を行います。

16. 閉じる を押します。

17. 送信結果を表示します。
結果が「正常」になっていることを

確認し、 閉じる をクリックして
終了します。

メッセージボックス
地方税ポータルセンターからの審査結果メッセージを一覧で確認できます。

1. メッセージボックス をクリック

します。
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2. 左図の画面を表示します。
地方税ポータルセンタに接続します。

3. 利用者ＩＤに対する暗証番号を
入力します。

4. ログイン をクリックします。

5. 左図の画面を表示します。

6. 確認するファイルをクリックします。

7. 選択したメッセージの内容を表示する

をクリックします。

8. 左図の画面を表示します。

9. 印刷 をクリックします。

10. 閉じる をクリックします。

オプション
環境設定

送信するファイルサイズの調整をする時に使用します。
インターネットの回線によって、申告データ分割基準のサイズを小さくしないと送信できない場合
があります。その時にはファイルの分割基準を小さくする必要があります。

1. 環境設定 をクリックします。

2. 左図の画面を表示します。

3. 該当の数値を手入力します。

4. ＯＫ をクリックします。

※ 初期値 をクリックすると初期のバイト数に

戻ります。
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プレ申告データに関するお知らせの確認方法

プレ申告データに関するお知らせの確認方法

メッセージボックスに送信された「プレ申告データに関するお知らせ」の照会を行います。
顧問先のIDでログインして（※P.18参照）メッセージボックスを参照します。

1. メッセージボックス をクリック

します。

2.「プレ申告データに関するお知らせ」
をクリックします。

3. 選択したメッセージの内容を表示する
をクリックします。

4.左図の画面を表示します。

5. 添付ファイルプレビュー をクリックし
ます。

プレ申告データ以外の場合

・添付ファイルダウンロードをクリックして保存してください。
・名前を付けて保存でファイルをデスクトップ等に保存します。
・画面を閉じて、プレビュー表示から確認します。※P.39「その他のお知らせの確認方法」参照
・お知らせが表示できない内容に関しては 「PC desk(DL版)」で確認をお願いします。(P.73参照)、
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6.プレビュー画面を表示します。

前頁

前のプレビューを表示します。

次頁

次のプレビューを表示します。

印刷

現在表示している帳表を印刷
します。

連続印刷

Windowsの「通常使うプリンタ」
から全プレビューを印刷します。

終了

プレビューを終了します。

その他のお知らせの確認方法

メッセージボックスに送信されたプレ申告以外の「お知らせ」等の照会を行います。
※内容が表示されないものに関しては「PC desk(DL版)」で確認をお願いします。
詳しくはeltaxホームページをご参照ください。

1. メッセージボックス をクリック
します。※P.38の1～3を実行します。

2.メッセージ照会画面から以下の「添付フ
ァイルダウンロード」をクリックして
保存します。

3. プレビュー表示 をクリックします。

4.左図の画面が表示されたら、ファイルを
選択して開くをクリックします。

5.プレビュー画面を表示します。
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[８８２]：法人・送信データ作成
・Ｓｙｓｔｅｍ－ＶまたはＬＸの法人税申告書等各プログラムのデータを、国税庁受付システム

や地方税ポータルシステムで受け取れる形式に変換します。

・税務代理権限証書や送付書（※送付書は国税のみ対応）を作成します。

・株主資本等変動計算書、個別注記表を、財務税務諸表タクソノミにあわせて入力します。

・国税庁のシステムや地方税ポータルセンタで対応している外字等の数が少ないため、対応して
いない文字は対応している文字に代替して変換後送信します。その為の代替文字を変換登録で
きます。

注１プログラム年度と会計年度は必ず一致するよう指定してください。:
注２変換作業を行っているときは、[885]で署名を貼る作業を行わないようにしてください。:
※変換および署名処理はプログラム内部で同じファイルを使用 ⇒ ミスを防止するため

1.[882：法人・送信データ作成]を表示します。

882：法人・送信データ作成

をクリック
または
８８２ Enter を押します。

2. 左図の画面を表示します。
代理で送信する税理士を選択します。
該当税理士の をクリックして にします。○ ○

※税理士名称等は[1100]ＧＰ申告情報登録
の[99]税理士登録から表示しています。

※チェックマークをつけた場合、税理士選択画面

で選択した税理士を記憶します。次回以降、

左図の画面は開かなくなり、3.に進みます。

3．ＧＰ申告情報登録の確認、地方税のデータ
変換を行います。

① ユーザコードと年度を指定します。

会社コード Enter を押します。

年 度 Enter を押します。

② 項目を選択します。

項目番号 Enter を押します。

または
グリーンの各項目をクリックします。
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[８８２][11] ＧＰ申告情報登録：法人基本情報登録
法人税・地方税の電子申告で必要な法人の登録を行います。

※赤字の『 』項目は電子申告必須項目ですので、電子申告を行う場合は必ず入力してください。※

※青字は電子申告の基本情報として使用する項目です。

※今まで[1100]ＧＰ申告情報登録の[2]法人登録を使用していない場合には、以下の優先順位
でデータを取り込みます。

事業年度 （必須）

事業年度を入力します。

課税期間 ※消費税申告書用

課税期間を入力します。

法人区分

普通法人・公益法人・協同組合
のいずれかを選択します。
(初期値は普通法人)

申告区分

青色か白色かを選択します。
(初期値は青色)

法人番号

法人用のマイナンバーを入力
します。13桁

利用者識別番号 （必須）

国税電子申告(e-Tax)で利用
します。16桁

利用ID（地方税） (必須）

地方税電子申告（eLTAX）で
利用します。11桁

法人名 （必須）

法人名を入力します｡
全角20文字
※｢ふりがな｣は地方税用です

住所 （必須）

納税地の住所と代表者の住所
を入力します。
全角20文字２行

代表者 （必須）

法人の代表者を入力します。

[99]税理士登録の

画面を開きます。
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還付先金融機関

還付を受ける場合
必ず還付先の金融機関を
登録してください。
還付を受けない場合
金融機関等に入力があると
電子申告で送信した際に
ポータルセンタに届いて
しまいますが問題ありません。

税理士等

代理送信の場合、税理士の
情報を入力してください。

※事業年度の入力がある場合
税理士登録より自動的に
転記します。

登録番号が空欄の場合は
税理士登録の『０』を転記
します。

電チェック(Ｆ９)を押した場合について

電チェック (Ｆ９)を押すと、電子申告に必要な項目の入力漏れがないかどうかのチェックを

行う事ができます。

[入力が正しい場合］

検査の結果、入力が正しい場合には
｢電子チェック ＯＫ｣と表示します。

終了 (Ｆ５)を押して登録画面を終了します。
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[未入力項目がある場合]

未入力項目がある場合には､
｢○○が入力されていません。｣と表示します。

Ｆ５ を押して表示した項目に戻り内容を

確認・訂正を行った後、再度、 電チェック
(Ｆ９)を押します。

｢電子チェック ＯＫ｣と表示するまで上記作業
を繰り返します。

ＯＫと表示したら Ｆ５ を押して登録画面
を終了します。

※「電子チェックＯＫ」にならない場合は、内容を確認して訂正を行ってください。
そのままではデータ変換時にエラーが出て、変換ができません。

※「利用者識別番号が違います」というエラーメッセージが表示された場合
[11]ＧＰ申告情報登録の画面を開きます。
顧問先の利用者識別番号と税理士等の利用者識別番号を確認してください。

※ 税理士ご本人様がご自分の申告を行う場合、｢税理士等｣の登録番号には利用者識別番号
が空欄の登録番号を指定して未入力のままにします。
この欄にデータがあると国税庁システムへの送信時にエラーします。

※ 税理士等の住所等を変更する場合
[11]ＧＰ申告情報登録の 税理士登録 を押し税理士登録の画面を開きます。
住所等を訂正後、 終了 (Ｆ５)で税理士登録の画面を閉じて[11]ＧＰ申告情報登録に
戻ります。税理士等の欄に訂正したデータが反映されているかどうかを確認してください。
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変換の画面で「税理士の利用者識別番号と不一致です」というエラーが出た場合

変換時 「税理士の利用者識別番号が不一致です」と表示し、メニューを開くことができない場合、、
申告情報登録の税理士の地方税利用 と選択している代理税理士等が一致していません。ID

1. 左図のメッセージを表示します。

2. [11：ＧＰ申告情報登録」をクリックし、
顧問先と税理士の利用者識別番号と
地方税利用ＩＤを確認し、選択した
代理税理士等を一致するようにして
ください。
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[882] [884]添付書類
・添付書類のデータは、[1110]届出書セットと連動しています。

・[1110]届出書セットで入力済みであれば、改めて入力を行う必要はありません。

※令和６年４月１日以降提出の地方税申告書添付の場合、

税務代理権限証書の入力は、801･802・803

[110]届出書 第33条の２第１項の入力は、811～814 で行ってください。

第33条の２第２項の入力は、821～824

・添付書類の種類は以下の３種類です。
「税務代理権限証書」
「第33条の２第１項」
「第33条の２第２項」

・第33条の２第１項と第33条の２第２項の４頁目の入力方法は、[1110]届出書セットの取扱説明書
をご参照ください。

※[882]の12・13・14は国税用です。[1110]届出書で入力を行ってください。税務代理権限証書
[884]の12・13・14は地方税用が呼び出されますのでご利用いただけます。

1．必要な項目の入力を行います。

2．税理士または税理士法人を選択します。
税理士の場合 ･･････１
税理士法人の場合･･･２
選択以外を二重線で消します。

3. 該当する税目に「１」を入力すると
チェックマークがつきます。
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22･23･24･25 第33条の２第１項:

22 １ページ目:

必要な項目の入力を行います。
全部で４ページあります。

23 ２ページ目:

24 ３ページ目:

25 ４ページ目:
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26･27･28･29 第33条の２第２項:

26 １ページ目:

必要な項目の入力を行います。
全部で４ページあります。

27 ２ページ目:

28 ３ページ目:

29 ４ページ目:
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地方税電子申告 変換時の注意点

共通の注意事項

・半角カタカナは全角カタカナに変換します。
(例 住所や名称等で上下段入力できる項目)・ひとつの項目で入力枠が２つに分かれているようなデータ :

は、結合して変換します。
・空行・空列はつめて変換します。
・地方税ポータルシステム側の文字制限以上に入力できる項目は、文字制限以降の文字をカット
して変換します。

登録関係

● ｢1100｣ＧＰ申告情報登録内の
「99」税理士登録にて、利用者ＩＤ(地方税)
を入力してください。

● ｢1100｣ＧＰ申告情報登録にて、顧問先の
利用者ＩＤ(地方税)を入力してください。

（※関与税理士欄にも、利用者ＩＤが表示されて

いるか確認してください）

[880]→[882]→[53]の順に画面を開いたとき

● 初めてそのユーザコードで[53:地方税
送信用データ変換]を実行した場合、
｢地方税の基本情報ファイルが取得されて
いません｣とメッセージを表示します。

実行 (Ｆ４)を押して地方税ポータル

センタに接続し、基本情報ファイルを取得
(基本情報ファイルを取得しないとします。

変換画面を開けません)

● 既に基本情報ファイルを取得している場合
は 「地方税の基本情報ファイルは最新です、
か？」というメッセージを表示します。

PCdeskにて基本情報の変更を行った場合は

実行 (Ｆ４)から再取得してください。

変更がなければ、 終了 (Ｆ５)を 押すと、
変換画面へ進みます。
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都道府県民税・事業税の変換

● 変換時、まず 提出先一覧 をクリックし、

道府県コードと一致する提出先を選択して
ください。

※提出先を選択していないと
「提出先が未入力です」とエラーを表示
します。

市町村民税の変換

● 変換時、まず 提出先一覧 をクリックし、

市町村コードと一致する提出先を選択して
ください。

※ 提出先を選択していないと
「提出先が未入力です」とエラーを表示
します。
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その他 注意点

■ 以下の表に関しては、変換できるページ数が決まっています。

第９号の２・

入力した表が複数枚あっても、変換するのは最初の１ページ目のみです。

■ 以下の表に関しては、文字数の制限があります。

・ 第６号４－３

都区内における従たる事務所等の名称において変換できる文字数は40文字までです。

・ 第６号５－３

において変換できる文字数は30文字までです。役員または使用人に対する給与の備考

■ 以下の表に関しては、所在地が入力されていない場合、変換エラーを表示します。

・ 第10号、第22号の２

｢XMLデータ作成エラー 第10号様式又は第22号の２様式の所在地空欄エラー｣を表示したら、
[110]法人税申告書の[11:事業所設定]を確認します。

所在地入力後 終了 (Ｆ５) → 継続 (Ｆ４) で転記してから、再度変換を行ってください。
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[882]地方税送信用データ変換について

1. [53 新地方税送信用データ変換｣を表示:
します。

53：新地方税送信用データ変換

をクリック
または

５３ Enter を押します。

[9100]旧法人税申告書プログラムで作成※
したデータは[503：地方税送信用データ
変換] で変換を行います。

2. 地方税ポータルセンタから顧問先の
基本情報ファイルを取得します。

初めて基本情報ファイルを取得する場合や
住所等の基本情報を変更して再取得

する場合は、 実行 (Ｆ４)を押します。

※既に顧問先の基本情報ファイルを取得済

の場合は 終了 (Ｆ５)を押します。
→ 3.へ進みます。

実行 (Ｆ４)を押した場合

a. 左図の画面を表示します。

b. 税理士の暗証番号を入力します。

暗証番号を入力後、 Enter を必ず

押します。

c. 実行 (Ｆ６)を押します。

d. 地方税ポータルセンタから顧問先の
基本情報ファイルをダウンロードします。

e. 基本情報のダウンロードが終わると左図
の画面を表示します。

f. ＯＫ を押します。
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3. 左図の画面を表示します。

変換漏れを防ぐ為、各用紙で連動計算を
行います。

次の画面へ進むのに10秒ぐらいかかります。
しばらくお待ちください。

4. 連動計算終了後、変換画面を表示します。

法人都道府県民税・事業税（第６号様式）と
市町村民税（第20号様式）のどちらを変換
するかマウスで選択します。

5. データを入力してある提出先には自動で
チェックマークが付きます。

変換不要な提出先がある場合は をクリックし□
てチェックマークを外します。

6. 変換 (Ｆ３)をクリックします。
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法人都道府県民税・事業税データの変換方法

1. 法人都道府県民税・事業税の をクリック○
して にします。○

2. データを入力してある都道府県には自動で
チェックをつけて表示します。

※変換不要な都道府県がある場合は を□
クリックしてチェックマークを外します。

変換 (Ｆ３)をクリックします。3.

4. 左図の画面を表示します。

5. 提出先一覧 をクリックし、都道府県コード

と一致する提出先を選択します。
該当する提出先にある をクリックして に○ ○
します。
選択した提出先コード･提出先を表示します。

※提出先一覧に正しく表示されていない場合

基本情報再取得 をクリックし、

再度基本情報ファイルを取得します。

6. 申告種類で該当する項目の をクリック○
して にします。○

7. データを入力してある帳表に自動でチェック
をつけて表示します。

変換不要な帳表がある場合は をクリック□
してチェックマークを外します。

※税務代理権限証書・税理士法第33条の２
第１項及び２項はデータがあっても自動で
チェックはつきません。
変換する場合は をクリックしてチェック□
マークをつけます。

8. 変換 (Ｆ３)をクリックします。



- -54

9. 左図の画面を表示します｡
変換を実行する場合は｢１」を入力して

Enter を押します。

10. ｢変換が正常に終了しました｣と表示したら
変換終了です。

終了 (Ｆ５)を押します。

11. 1. の画面に戻ります。

署名 (Ｆ９) を押します。

電子申告システム 署名・送信の画面が
開きます。

※[885]署名・送信の詳細につきましては
P.62～を参照してください。

｢XMLデータ作成エラー 第10号様式又は第22号の２様式の所在地空欄エラー｣を表示したら、
[110]法人税申告書の[11:事業所設定]を確認します。

所在地入力後 終了 (Ｆ５) → 継続 (Ｆ４) で転記してから、再度変換を行ってください。
（P.50参照）
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市町村民税データの変換方法

1. 市町村民税の をクリックして にします。○ ○

2. データを入力してある市町村には自動で
チェックをつけて表示します。

※変換不要な市町村がある場合は を□
クリックしてチェックマークを外します。

3. 変換 (Ｆ３)をクリックします。

4. 左図の画面を表示します。

5. 提出先一覧 をクリックし、市町村コード

と一致する提出先を選択します。

該当する提出先にある をクリックして○
にします。○

選択した提出先コード･提出先を表示します。

※提出先一覧が正しく表示されていない場合、

基本情報再取得 をクリックします。

6. 申告種類で該当する項目の をクリック○
して にします。○

7. データを入力してある帳表に自動でチェック
をつけて表示します。

変換不要な帳表がある場合は をクリック□
してチェックマークを外します。

※税務代理権限証書・税理士法第33条の２
第１号及び２号はデータがあっても自動で
チェックはつきません。
変換を行う場合は をクリックし、□
チェックマークをつけます。

8. 変換 (Ｆ３)をクリックします。
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9. 左図の画面を表示します｡
変換を実行する場合は｢１｣を入力して

Enter を押してください。

10. ｢変換が正常に終了しました｣と表示したら
変換は終了です。

終了 (Ｆ５)を押します。

11. 1.の画面に戻ります。

変換終了後、 署名 (Ｆ９) を押します。

電子申告システム 署名・送信の画面が
開きます。

※[885 署名・送信]の詳細につきましては:
P.63～を参照してください。

｢XMLデータ作成エラー 第10号様式又は第22号の２様式の所在地空欄エラー｣を表示したら、
[110]法人税申告書の[11:事業所設定]を確認します。

所在地入力後 終了 (Ｆ５) → 継続 (Ｆ４) で転記してから、再度変換を行ってください。
（P.50参照）
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外字登録
・地方税ポータルセンタで対応していない文字(外字や旧字)を代替の文字へ変換するプログラム
です。

・一度、変換登録すると次回以降自動的に変換しますので便利です。

・入力画面の１～79番までは初期値としてタテムラの外字が既に登録してあります。
新規に登録を行う場合は80番以降をお使いください。
・既に入力した内容の訂正・削除も行えます。

100：外字変換登録

1. 入力画面は全２ページあります。

Page Down (後頁)で次ページへ

Page Up (前頁)で前ページへ

ページを移動できます。

新規で登録を行う場合は２ページ目
のNo.80以降を使用してください。

2．新規で外字登録を行うときはNo.80
から使用します。

① ｢外字｣の欄に外字を入力します。
② ｢代替文字｣の欄に外字から置換
する文字を入力します。

③ 終了 (Ｆ５)を押して、登録を

終了します。

印刷 (Ｆ６)を押すとNo.１～96の

一覧を印刷することができます。

登録文字が外字ではない場合

外字欄の入力は、外字しか受け付け
ません。

外字の欄に外字以外の文字を入力し

た場合は、 Enter を押すと

『外字ではありません』
のメッセージがでて、入力した文字
は消えます。



- -58

外字変換登録していない文字が入力データにあった場合

地方税ポータルセンタで対応していない
文字(左図の場合は｢ ｣)を入力しようと
する場合。

1．外字を入力して確定すると左下図の

画面を表示します。

2.『***変換できない文字があります***』
文字○○は変換できません 』と表示。。

｢代替変換する文字は｣の[ ]内に変換

する文字を入力して、 Enter を押し
ます。

※代替変換する文字の欄に｢？？？｣を
表示します。文字を直接入力すると

上書きします。 訂正 (End)押すと

???を削除します。
(ここでは、｢崎｣と入力します。)

3. ｢2.｣で入力した代替文字(左図の場合
は｢崎｣)に変換して確定します。

4. 以上の作業を行うことによりその文字
を自動的に「100：外字変換登録」へ

追加登録します
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[８８４]：地方税償却資産・送信データ作成
[180]償却資産申告書データを、電子申告用に変換します。

1. [884：地方税償却資産・送信データ作成]を
選択します。

884：地方税償却資産・送信データ作成

をクリック
または

８８４ Enter を押します。

2. [31：償却資産送信用データ変換]を選択
します。

31:償却資産送信用データ変換

をクリック
または

３１ Enter を押します。

3. 地方税ポータルセンタから顧問先の
基本情報ファイルを取得します。

※既に基本情報ファイルを取得済みの

場合は 終了 (Ｆ５)を押します。
→ 4.へ進みます。

※初めて基本情報ファイルを取得する場合
や住所等の基本情報を変更して再取得

する場合は 実行 (Ｆ４)を押します。

実行 (Ｆ４)を押した場合

a. 左図の画面を表示します。

b. 税理士の暗証番号を入力します。

暗証番号を入力後、 Enter を
必ず押します。

c. 実行 (Ｆ６)を押します。

d. 地方税ポータルセンタから顧問先の基
。本情報ファイルをダウンロードします

e. 基本情報のダウンロードが終わると
左図の画面を表示します。

f. ＯＫ を押します。
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4. 個人の場合、左図の画面を表示します。
［F4：はい］
→ マイナンバーを付けて変換

［F5：いいえ］
→ マイナンバーなしで変換

5.「マイナンバーを取得する」を選択すると
左図を表示します。

マイナンバーデータの暗号キーを
入力します。

［1100：ＧＰ申告情報登録］の
氏名・生年月日・自宅住所が一致する
データを探し、一致データがあった場合、
個人番号が変換されます。

6. 左図の画面を表示します。
データを入力してある市町村に自動で
チェックがつきます。

※変換不要な市町村がある場合は を□
クリックしてチェックマークを外します。

7. 変換 (Ｆ３)をクリックします。

8. 変換画面を表示します。

提出先一覧 を押して、償却資産申告書

。の申告先と一致する提出先をクリックします
該当する提出先にある をクリックして○
を付けます。○

。選択した提出先コード・提出先を表示します

●
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9. [180：償却資産申告書]より本店・支店・
寮等の区分と全資産申告・増加／減少申告
の区分を転記します。

※修正申告を行う場合は該当する項目を
選択してください。

10. 表示されている年度が になっている申告年
ことを確認します。
異なる場合は正しい申告年を入力します。
（データ年ではなく申告年です)

11. データを入力してある帳表には自動で
(申告書は必須です)チェックが付きます。

変換不要な帳表がある場合は をクリック□
して、チェックマークを外します。

※選択した申告種類によってチェックの

付く表が変わります。

全資産申告を選んだ場合、
減少資産明細は選べません。
増加/減少申告を選んだ場合、
減少資産明細も選べます。

12. 変換 （Ｆ３）をクリックします。

13. 左図の画面を表示します｡
変換を実行する場合は｢１｣を入力して

Enter を押します。

14. ｢変換が正常に終了しました｣と表示したら
終了 (Ｆ５)を押します。

15. 6.の画面に戻ります。

変換終了後、 署名 (Ｆ９) を押します。

電子申告システム 署名・送信の画面が
開きます。
※[885]署名・送信の詳細はP.62～を参照してください。

償却資産データ変換時の注意点
・半角カタカナは全角カタカナに変換します、空行・空列はつめて変換します。

(例:住所や名称等で上下段入力できる項目)・ひとつの項目で入力が２つに分かれているようなデータ
は、結合して変換します。
・地方税ポータルシステム側の文字制限以上に入力できる項目は、文字制限以降の文字をカット
して変換します。
・全資産及び増加／減少資産明細書のページ数が多い時は、プレビューを実行してから表示する
までに３分以上時間がかかる場合がございます。

・償却資産申告書の変換内容について
1. 提出先 … 変換時に選択した提出先を変換します。
2. 所有者 … 地方税ポータルシステムにて利用届出（新規）を行った

所有者名を変換します。
3. 税理士等 氏名・電話番号 … [1100]ＧＰ申告情報登録の税理士氏名および電話番号を

変換します。
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[８８５]：署名・送信・メッセージボックス
・[881]・[882]・[884]で変換したデータを見ることができます。

・署名を付与して、地方税ポータルシステム及び国税庁受付システムへデータ送信を行うことが

できます。申告データを指定し、署名・送信を行えます。

変換済みデータは地方税・国税まとめて署名・送信できます。

・国税では、e-Taxソフトを一度も開かずに署名しようとすると正しく署名することができません。

e-Taxソフトを使用したことがない場合は、一度必ずe-Taxのソフトを開いてバージョンアップを

行ってください。

※[886]にあるものと同じです。・メッセージボックス一覧表示もあります。

『 （ ）』、『 （ ）』 。・変換済みデータを ｘｔｘ形式 国税 ｘｍｌ形式 地方税 のデータにすることもできます

1. [885：署名・送信・メッセージボックス]を
選択します。

885：署名・送信・メッセージボックス

をクリック
または

８８５ Enter を押します。

2. [1：署名・データ送信]を選択します。

1:署名・データ送信

または

１ Enter を押します。

[2：メッセージボックス]を選択します。

2:メッセージボックス

または

２ Enter を押します。

3. 左図の画面を表示します。
代理で送信する税理士を選択します。
該当税理士の をクリックして にします。○ ○

※税理士名称等に関しては､[1100]ＧＰ申告
情報登録の[99]税理士登録から表示して
います。

※チェックマークをつけた場合、税理士選択画面

で選択した税理士を記憶します。次回以降、

左図の画面は開かなくなり、3.に進みます。
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[１] : 署名・データ送信

・[881] [882]［884］で変換を行ったデータを表示します。

・署名の付与、国税庁受付システムや地方税ポータルセンタへの送信、ｘｔｘ形式やｘｍｌ形式
へ変換を行うことができます。

注:[881][882][884]等で変換作業を行っているときは、署名を貼る作業を行わないように

してください。
※変換および署名処理は、プログラム内部で同じファイルを使用 ⇒ ミスを防止するため

【リストは100行まで表示できます】
100行を超えたデータはリストに表示しませんが、送信したデータはリストから自動的に削除
します。その際にリストから削除された行数分、繰り上げて表示します。

各行の頭にあるチェックボックスをクリックして、 Ｖ をつけてから各作業を行います。

削 除 (Ｆ２)･･･ データ変換済みのリストから削除します。

ﾒｯｾ box (Ｆ３)･･･ 国税庁受付システム及び地方税ポータルセンタのメッセージボックスの
画面を開きます。

抹 消 (Ｆ４)･･･ 表示しているチェックマークを削除します。

ﾌﾟﾚﾋﾞｭｰ (Ｆ６)･･･ 変換したデータを画面に表示します。プレビュー画面から印刷もできます。

署 名 (Ｆ８)･･･ 署名貼り付け作業を行います。

送 信 (Ｆ９)･･･ 国税庁受付システム及び地方税ポータルセンタへデータ送信を行います。

端 末へ (Ｆ10)･･･『ｘｔｘ形式（国税 』や『ｘｍｌ形式（地方税 』のデータで搬出できます。） ）
Ｓｙｓｔｅｍ－ＶまたはＬＸにインターネット接続環境がない場合で、

『 』 『 』インターネット接続パソコンから Win国税庁送信プログラム や e-tax(国税)
『PCdesk(地方税)』を使用してデータを送信するときに使用します。
ｘｔｘ形式（国税）は『c:¥tac¥atax¥data』フォルダに、
ｘｍｌ形式(地方税)は『c:¥tax¥atax¥data_l』フォルダに保存されます。

「署名」

署名を貼り付けた数を表示。

５回まで貼り付け可能。

「送信」

送信可能状態かどうかを表示。

署名貼り付け前…不可

〃 …可

「国税ＩＤ 地方税ＩＤを表示する」

チェックを入れると、納税者の国税用利用者識別番号

と地方税利用ＩＤを各欄に表示します。

「税目」

都道府県税１、市町村税１といった形式

で表示します。
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● プレビュー（Ｆ６）
電子申告用に変換したデータをプレビューで確認します。実際に地方税ポータルシステム及び、
国税庁受付システムに送信する内容を確認できます。
印刷も可能です。

1. プレビューで確認するデータに
Ｖ チェックマークをつけます。

１つだけでも、複数まとめてでも
確認できます。

2. プレビュー (Ｆ６)を押します。

3. 実行 (Ｆ６)を押します。

4. プレビュー画面を表示します。

前頁

前のプレビューを表示します。

次頁

次のプレビューを表示します。

印刷

現在表示している帳表を印刷
します。

連続印刷

Windowsの「通常使うプリンタ」
から全プレビューを印刷します。

終了

プレビューを終了します。
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※プレビューを印刷する場合の注意点※
プレビューから印刷する場合、以下の設定を行う必要があります。

1. InternetExplorerを立ち上げます。

画面右上の を押します。

2. ｢印刷（P)｣ を押し 「ページ設定（U 」、 ）
をクリックします。

3. 左図の画面を表示します。

4. 余白を以下に設定します。

左：5.08 右：5.21

上：5.08 下：5.08

5. ヘッダーとフッダーの項目を全て
消します。

6. 全ての設定が終了したら ＯＫ を
押します。

7. 右上の × をクリックし、

InternetExplorerを終了します。
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● 署名（Ｆ８）
署名を付与する作業を行います。

1．署名を付与するデータに Ｖ をつけます。
１つでも、複数まとめてでもできます。

2． 署名 (Ｆ８)を押します。

3．左図の画面を表示します。

実行 (Ｆ６)を押します。

ICカードリーダライタをコンピュータ
に接続して使用できる状態であること
を確認し、ICカードをセットします。

4.「ＩＣカードを利用」にチェックを
付けます。

5.「認証局」右端の▼をクリックし、該当
する認証局をクリックします。

※日税連ＩＣカードの場合は
「日税連 税理士用電子証明書｣
を選択します。

6. ＯＫ をクリックします。

7. 電子署名の内容を確認し、 署名する
をクリックします。

8. ＩＣカードのパスワード（PINコード）
を入力します。

9. ＯＫ をクリックします。

10. ＯＫ をクリックします。
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11．リストへ戻ります。
署名の数字がひとつ増えます。
署名を貼ると、送信欄の表示は｢可｣に
なります。

● 送信（Ｆ９）
地方税ポータルセンタへデータを送信します。

1．送信するデータに Ｖ をつけます。

１つでも、複数まとめてでも送信できます。

2． 送信 (Ｆ９)を押します。

3．利用者識別番号に対する暗証番号を入力
します。

暗証番号 Enter を押します。
↑

※暗証番号を確定するため、必ず Enter を

押します。

実行 (Ｆ６)を押します。

4．送信結果一覧を表示します。
結果が｢正常｣になっていれば、地方税
ポータルシステムへの送信は完了です。

送信結果一覧は 結果一覧を印刷する を

クリックするとプリントできます。

閉じる をクリックします。

5．リストへ戻ります。
送信欄の表示は「済」になります｡

リスト画面を閉じると､送信済みのデータ
をリストから削除します。

※メッセージボックスで、詳細表示を必ず確認してください。

● 削除（Ｆ２）
署名や送信の必要のないデータを変換した場合、リストから削除することができます。

1．削除するデータに Ｖ をつけます。

１つだけでも、複数まとめてでも
削除できます。

2． 削除 (Ｆ２)を押します。
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3．削除データの確認画面を表示します。

・削除する場合･･･ 実行 (Ｆ４)

・削除しない場合･･ キャンセル (Ｆ５)
を押します。

(国税に関しては、[880]電子申告プログラム取扱説明書を参照)● 端末へ（Ｆ１０）
『ｘｍｌ形式』のデータをWindowsへ搬出できます。
各コンピュータの『C:¥Tac¥atax¥data_l』のフォルダに保存します。
Ｓｙｓｔｅｍ－ＶまたはＬＸにインターネット接続環境がない場合で、インターネット接続のある
パソコンから『PCdesk』を使用して地方税ポータルセンタへデータを送信するときに使用します。

1．ｘｍｌ形式へ変換するデータに Ｖ
をつけます。
１つだけでも、複数まとめてでも
変換できます。

2． 端末へ (Ｆ１０)を押します。

3．保存先を表示したら作業は終了です。

Ｆ５ を押してリスト画面

に戻ります。

《ｘｍｌデータ保存先》
作業を行ったコンピュータの『C:¥Tac¥atax¥data_l』のフォルダに保存します。

※ＵＳＢフラッシュメモリー等にコピーして、
ＰＣｄｅｓｋ等がインストールしてある
パソコンへファイルを移動します。

XX
XX
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メッセージボックス

地方税ポータルセンタからの審査結果メッセージを確認できます。
署名・送信の画面からログインできます。

1. ﾒｯｾ box (Ｆ３) を押します。

2．左図の画面を表示します。

地方税ﾎﾟｰﾀﾙｾﾝﾀ ﾒｯｾｰｼﾞﾎﾞｯｸｽ

をクリックします。

3. 左図の画面を表示します。

4. 納税者ＩＤを選択します。

利用者ＩＤリスト をクリック

します。

5. 利用者ＩＤリストを表示します。

該当する顧問先の をクリック○
して にします。○
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6. 左図の画面を表示します。

7. 納税者の利用者ＩＤを確認します。

8. 税理士の暗証番号を入力します。

9. 実行 (Ｆ６) を押します。

10. 左図の画面を表示します。

選択したﾒｯｾｰｼﾞの内容を表示する

選択したメッセージの詳細を表示
します。複数のメッセージは選択
出来ません。

まとめて印刷

チェックマークを付けて選択した
メッセージ詳細をまとめて印刷
します。

メッセージボックスの作業を行う場合は
□をクリックしてチェックマークを
付けてから行ってください。
(選択していない場合はエラーを表示します。)

メッセージ照会の画面

申告した金額が正しいかどうかを確認します。
印刷

メッセージの詳細を印刷します。
収受印の代わりになるので、必ず印刷を

行ってください。

受付済み申告書をダウンロード

送信したデータをマイドキュメント等
に保存します。

送信したデータをPCdeskを開いて確認を
行う時に使用します。

送付書の印刷(添付書類の送付)

送付書の印刷をプリントします。

納付情報発行依頼

現在、対応しておりません。

閉じる

メッセージ一覧画面まで戻ります。
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送信報告書の印刷

電子申告を送信後、受付完了通知のメッセージ詳細から送信報告書の印刷を行うことができます。
送信報告書は、電子申告を行った内容について、税理士が納税者の方へ報告する書面として
お使いいただけます。

（※なお、銀行等への報告には従来通りメッセージの詳細表示を印刷して提出してください）

1.申告書送信後 「地方税ポータルセンタ、
メッセージボックス」を開きます。

送信報告書を作成したい受付完了通知を
クリックして選択します。

2.[選択したメッセージの内容を表示する]
をクリックします。

3.[報告書作成]をクリックします。

4.プリンター選択画面を表示します。
プリンターを指定して、 終了 (Ｆ５)
を押します。

5.送信報告書の印刷部数を指定します。

数を入力し、 終了 (Ｆ５)を 押します。
（初期値「１部 ）」



- -72

6.送信報告書を印刷します。
（送信帳票数が多い場合、印刷が２頁に
渡ることがあります ）。

7.印刷終了後、メッセージを表示します。

実行 (Ｆ４)…メッセージ一覧画面に
戻ります。

終了 (Ｆ５)…電子申告メッセージ
ボックス画面へ戻ります。
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PCdesk(DL版)で「プレ申告データ」を開く手順
・ プレ申告データ」に関するメッセージに添付されている「プレ申告データ」をパソコンに「

ダウンロードし、PCdesk（DL版）に取り込んで表示させる手順です （※プレ申告データに。

関するお知らせの確認方法（P.38～）で表示できない場合、こちらの手順を行ってください ）。

・PCdesk(DL版)はeLtaxホームページのPCdesk(WEB版)からログインしてダウンロードを行います。

ダウンロードの詳細は、下記eLtaxホームページをご参照ください。

https://www.eltax.lta.go.jp/eltax/software/

1. 左図のアイコンをダブルクリック
してPCdeskを起動します。

2.「お知らせの確認」および
「バージョン確認」画面が表示
されたら 「次へ」をクリック、
します。

3．起動画面を表示します。

【新規作成の手順】

、「 」利用者を登録する場合 新規作成
をクリックします。

利用者登録を表示します。
「利用者ID」と「利用者名」を
入力してください。

「書庫フォルダ名」は自動的に
表示されます。

「登録」をクリックします。
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4．登録した利用者をプルダウン
で選択することができます。

対象の利用者を指定後 「選択」、
をクリックします。

5 「メインメニュー」画面を表示．
します。

「メッセージ照会」をクリック
します。

6．メッセージ照会メニューを表示し
ます。

「メッセージ照会（本人 」）
をクリックします。

7．ポータルセンタログイン画面を
表示します。

「 」 、「 」暗証番号 を入力し ログイン
をクリックします。
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8．メッセージ一覧（本人）を表示し
ます。

表示したいメッセージの選択欄を
クリックしてチェックを付けた後
「表示」をクリックします。

9．メッセージ照会の画面を表示しま
す。

「ダウンロード」をクリック
します。

10．ファイル名を付けて保存の画面を
表示します。
「保存」をクリックします。

下図のメッセージが表示されたら
「ＯＫ」をクリックします。

メッセージ照会の画面を「×閉
じる」で終了し 「＜戻る」を、
クリックしてメインメニューまで
戻します。
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11．メインメニュー画面から
「申告に関する手続き」をクリッ
クします。

12．申告メニューを表示します。

「申告データの照会・編集」を
クリックします。

13．申告データ一覧（照会・編集）
を表示します。

「取り込み」をクリックします。
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14 「申告データ取り込み選択」を．
表示します。

『地方税』に●が付いてる状態で
「選択」をクリックします。

15 申告データ取り込みを表示します｡．

「ファイル選択」をクリック
します。

16 「ダウンロード 」をクリックして．
「開く」をクリックします。

17．P.75「10」で保存したファイルを
選択後 「開く」をクリックしま、
す。

※ファイルが複数表示される
時は 「更新日付」で選択、
するファイルを確認してく
ださい。
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18．申告データ取り込み一覧を表示
したら、取り込みをするデータ
の□欄をクリックしてチェック
を付けた後 「取り込み」をクリ、
ックします。

下図の画面を表示します。
「いいえ」をクリックします。

「×閉じる」をクリックして
画面を終了します。

． 。19 取り込んだデータを表示します

表示したいデータの□をクリック
後 「照会・編集」をクリックし、
ます。

※プレ申告データの場合は下図の
画面を表示します。
「ＯＫ」をクリックします。

20．プレ申告データを表示します。
必要に応じて印刷を行います。

「印刷」をクリックすると
下図の表示になるので、
「本表」をクリックしてく
ださい。

以上でプレ申告データを開く手順は完了です。
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