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給与・公的年金等の支払報告書及び源泉徴収票の eLTAX での一括作成・ 

提出（電子的提出の一元化）のための PCdesk 等の操作ガイド 

 

給与・公的年金等の支払報告書及び源泉徴収票の eLTAX での一括作成・提出（電子的提出の

一元化）のための PCdesk を利用した操作手順の概要について、ご説明します。 

《主な流れ（概要）》 

１．事前準備 

 ≪電子証明書の取得≫（eLTAX・e-Tax 共通） 

 

≪e-Tax のための事前準備≫・・・e-Tax ホームページから行います 

・ e-Tax の利用者識別番号の取得及び暗証番号の登録

（開始届出書の提出） 

・ e-Tax の電子証明書の登録 
 

≪eLTAX のための事前準備≫・・・eLTAX ホームページから行います 

・ eLTAX の利用届出（新規）の提出 

・ PCdesk（DL 版）のインストール 

２．ＰＣｄｅｓｋでの操作 

Step1  

・ 利用者登録（初回のみ） 

・ PCdesk（DL 版）で利用者を選択 

・ 必要な情報の確認 

・ e-Tax の利用者識別番号と暗証番号を PCdesk に登録（初回のみ） 

 

Step2  

 ・ 利用者情報と提出先情報を確認 

・ 税目と申告区分の選択 

・ 特別徴収義務者／源泉徴収義務者情報の登録（初回のみ） 

・ 申告データ（支払報告書及び源泉徴収票データ）の作成  

※ e-Tax 用の合計表の作成も必要 

Step3  

 ・ 電子署名の付与 

・ 申告データの送信 

・ 送信結果の確認 

Step4  

 ・ PCdesk（DL 版）から eLTAX のポータルセンタにアクセス

して「メッセージ照会」で確認 

３．e-Taxの受信通知の確認 ・・・e-Tax で行う操作です 

 
・ e-Tax ソフト（WEB 版）にログインして、メッセージボックス

に格納されている源泉徴収票データの受信通知を確認 

給与・公的年金等の支払報告書及び源泉徴収票の eLTAX での一括作成・ 
提出（電子的提出の一元化）のための操作手順（概要） 

PCdesk での給与支払報告書及び源泉徴収票の作成 

PCdesk からの送信 

eLTAX の受付完了通知の確認 

e-Tax の受信通知の確認 

令和７年１月 

PCdesk での事前準備 

事前準備 
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《事前準備、作成、送信、受付結果の確認までの流れ》 

１．事前準備  

 ≪電子証明書の取得≫（eLTAX・e-Tax 共通） 

●電子証明書を取得します。 

●個人の事業主の方は、マイナンバーカードをご利用いただけます。 

法人の場合は、法人の電子証明書が必要ですが、代表者の方のマイナ

ンバーカードもご利用いただけます。 

●eLTAX 又は e-Tax をご利用いただいている方で、既に有効期限内の電

子証明書をお持ちの方は、この作業は不要です。 

※１ 使用する電子証明書は eLTAX と e-Tax で同一であることを推奨します。 

※2  取得した電子証明書がカードタイプのものである場合には、ＩＣカードリーダライタが必要です。  

【参考リンク】 

●e-Tax ホームページ 

e-Tax ソフト(WEB 版)のご利

用に当たって【パソコン】 

「（３）電子証明書等の取得」 

※e-Tax で利用できる電子証明

書は、こちらをご覧ください。 

 ≪e-Tax のための事前準備≫ 
 ※以下①、②の操作は、e-Tax ホームページから行います。 

① e-Tax の利用者識別番号の取得及び暗証番号の登録（開始届出書の提出） 

※既に e-Tax をご利用の方は、この作業は不要です。 

●e-Tax ホームページの「e-Tax の開始(変更等)届出書作成・提出コーナ

ーを利用するに当たって」をご確認いただき、オンラインで提出します。 
 

  〔参考〕e-Tax の開始届出書の作成・提出の手順 

（１）利用規約の確認 

（２）利用環境の確認 

（３）ルート証明書等のインストール 

（４）利用可能時間 の確認 

（５）届出書の選択 

【参考】 

（５）届出書の選択で 

         を押下して、 

以下の画面で、作成する開始届

出書を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 ② e-Tax の電子証明書の登録 

※1 事前に登録していない場合は源泉徴収票の e-Tax への送信が行えません。 

※2 後記の eLTAX の利用届出等の際に eLTAX のポータルセンタに登録する電子証明

書と異なる場合は、署名付与の際に e-Tax、eLTAX それぞれ異なる署名を付与す

る必要がありますのでご注意ください。 

●電子証明書の登録は、e-Tax ホームページから①で取得した利用者識

別番号により e-Tax ソフト（WEB 版）にログインして行います。 

e-Tax ホームページから行う手順は、以下のとおりです。 

(1) e-Tax ホームページから e-Tax ソフト(WEB 版)にログインします。 

(2) e-Tax ソフト(WEB 版)にログイン後、「マイページ」を選択します。 

(3) 「本人情報設定」の「その他の登録情報」を選択します。 

(4) 「その他の登録情報」から「電子証明書の登録」を行います。 

 

 

 

【参考】 

e-Tax ホームページから e-Tax ソ

フト(WEB 版)にログインします。 

 

 

 

 

↓ 

 ログイン後に「マイページ」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

↓ 

「その他の登録情報」を選択 

 

 

 

 

 

 

※電子証明書の登録の前に事前 

準備セットアップを未実施の場合 

は、事前準備セットアップを行って 

ください。 

https://www.e-tax.nta.go.jp/e-taxsoftweb/e-taxsoftweb1.htm
https://www.e-tax.nta.go.jp/e-taxsoftweb/e-taxsoftweb1.htm
https://www.e-tax.nta.go.jp/systemriyo/systemriyo2.htm
https://www.e-tax.nta.go.jp/systemriyo/systemriyo2.htm
https://www.e-tax.nta.go.jp/todokedesho/kaishi_confirm.htm
https://www.e-tax.nta.go.jp/todokedesho/kaishi_confirm.htm
https://www.e-tax.nta.go.jp/index.html
https://www.e-tax.nta.go.jp/index.html
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 ≪eLTAX のための事前準備≫ 

 ① eLTAX の利用届出（新規）の提出 

※既に eLTAX をご利用の方は、この作業は不要です。 

●利用届出（新規）は、eLTAX ホームページから PCdesk（WEB 版）

を起動して行います。手順は以下のとおりです。 

(1) 署名用プラグインのインストール 

利用届出（新規）のデータに電子署名を付与するため、事前に電子証明書を

取得し、署名用プラグインのインストールが必要です。 

※  前記の e-Tax に登録した電子証明書と異なる場合は、署名付与の際に e-

Tax、eLTAX それぞれ異なる署名を付与する必要があります。 

 (2) 利用届出（新規）の開始 

    eLTAX のホームページ（https://www.eltax.lta.go.jp/）より 

PCdesk(WEB 版)を起動し、利用届出（新規）のボタンをクリックして届出を開

始します。 

(3) 利用届出の作成 

基本情報などの必要な情報や eLTAX ポータルセンタへログインする際に使用する

暗証番号を決めて入力します。    

(4) 利用届出の提出 

作成した利用届出をポータルセンタに送信します。 

電子署名を付与する場合は、付与した後に送信します。 

【参考】 

➢給与支払報告書及び源泉徴

収票電子的提出一元化ガイド

ブック 

 

➢署名用プラグインをインスト

ール 

 

 

 

➢eLTAX「利用届出」 

 

 ② PCdesk（DL 版）のインストール 

(1) PCdesk(DL 版)の入手 

※ PCdesk(DL 版)のインストーラをダウンロードする際には、ダウンロード用パスワードが必要

です。PCdesk(WEB)版でこのパスワードを確認し、インストーラを入手します。 

・ eLTAX ホームページ（https://www.eltax.lta.go.jp/）の[PCdesk(WEB

版)]をクリックして PCdesk(WEB 版)を開きます。 

・ ログイン画面で、利用者 ID と暗証番号を入力し、「メインメニュー（ログイン）」画面

を表示します。 

・ 「利用者メニュー」タブの「PCdesk(DL 版)をダウンロード」をクリックすると自動的にダ

ウンロードが始まります。 

(2) PCdesk(DL 版)のインストール 

   (1)で入手した zip ファイルを展開し、「setup」フォルダ内のインストールファイル 

[LTNS etup.exe]をダブルクリックするとインストールが開始します。 

※１ 過去にインストールした PCdesk(DL)版をバージョンアップする場合、機能改善

案件によって、バージョンアップの方法が異なります。eLTAX ホームページの最新日

付の「PCdesk のバージョンアップについて」等のお知らせをご確認ください。 

（注）古いバージョンの PCdesk (DL 版)を起動すると、注意メッセージが表示されますので、

必ずバージョンアップを行ってください。 

※２ 過去にインストールした古い PCdesk(DL 版)をアンインストールする場合は、新

しい PCdesk (DL 版)をインストールする前に行ってください。 

(注) 令和元年 9 月 23 日以前の旧 PCdesk をご利用の場合は、旧 PCdesk からのデ

ータ移行が必要となります。eLTAX ホームページの「マニュアルコーナー」に掲載されている

「PCdesk データ移行マニュアル」をご参照のうえ、PCdesk(DL)版のインストールとデータ

移行を実施してください。  

【参考】 

①eLTAX ホームページから 

「PCdesk(WEB 版)」をクリック 

 

 

 

 

           

           ↓ 

②ログイン画面で、利用者 ID と暗

証番号を入力し、「メインメニュー（ロ

グイン）」画面を表示 

③「利用者メニュー」の「PCdesk(DL

版)をダウンロード」をクリック 

 

https://www.eltax.lta.go.jp/
https://www.eltax.lta.go.jp/documents/01108
https://www.eltax.lta.go.jp/documents/01108
https://www.eltax.lta.go.jp/documents/01108
https://www.eltax.lta.go.jp/eltax/junbi/syomei/
https://www.eltax.lta.go.jp/eltax/junbi/syomei/
https://www.eltax.lta.go.jp/riyoutodokede/
https://www.eltax.lta.go.jp/
https://www.eltax.lta.go.jp/
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２．PCdesk での操作  

 STEP1  PCdesk での事前準備 

 ① 利用者登録（初回のみ） 

※本作業は、ポータルセンタに接続しますので、ポータルセンタのサービス時間内に行う

必要があります。 

●デスクトップ上のアイコンをクリックし、PCdesk(DL 版)を起動します。 

●初めて PCdesk(DL 版)を利用する場合は、ポータルセンタにログインする

ために利用者情報を登録する必要があります。 

※起動時にバージョン確認画面が表示された場合は、記載内容を確認の上、最新バージョ

ンに更新してください（２回目以降も同様です。）。 

●「新規作成」をクリックして、画面の案内に従って利用者情報を登録します

（２回目以降は、登録済みのため操作不要です。）。 

【参考】 

PCdesk(DL 版)を起動 

 

 

 

 

 

 

 

「新規作成」をクリックすると利用者情

報登録画面が表示されます 

 

 

 

 

 

 ② PCdesk(DL 版)で利用者を選択 

●①で登録した利用者を選択します。 

【参考】 

 

 

 ③ 必要な情報の確認 

●PCdesk を利用するために必要な情報は、eLTAX の利用届出の際に登

録した情報を基に、eLTAX のポータルセンタに登録されています。 

●利用者情報の照会・変更は、メインメニュー画面から「利用者情報に関す

る手続き」をクリックして「利用者情報メニュー」を開き、「利用者情報の照

会・変更」をクリックして、ポータルセンタにログインして行います。 

●「ポータルセンタログイン」画面で、利用届出の際に決めた暗証番号を入

力します。 

【参考】 

利用者情報メニュー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ④ e-Tax の利用者識別番号と暗証番号を PCdesk に登録（初回のみ） 

●源泉徴収票を e-Tax に送信（税務署に提出）するために、≪e-Tax の

ための事前準備≫で取得した e-Tax の利用者識別番号と暗証番号を

PCdesk に登録してください。 

●PCdesk(DL 版)のメインメニューで、「利用者情報に関する手続き」をクリ

ックします。 

●「利用者情報メニュー」の「e-Tax 利用者情報登録・再登録」をクリックし

てポータルセンタにログインし、e-Tax の利用者識別番号と暗証番号を入

力して、登録をクリックします。 

※登録した内容に変更がない場合は、次回以降の登録は不要です。 

【参考】 

利用者情報メニュー 

 

 

 

 

 

e-Tax 利用者情報の登録・再登録 
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 STEP2  PCdesk での給与支払報告書及び源泉徴収票の作成 

 
① 利用者情報と提出先情報を確認 

●給与・公的年金等の支払報告書及び源泉徴収票を作成するには、メイ

ンメニューの「申告に関する手続き」をクリックし、「申告メニュー」を開きま

す。 

●「申告メニュー」で、「申告データの作成」をクリックします。 

●「利用者情報確認」画面で、利用者情報と提出先情報を確認します。 

    現在ポータルセンタに登録されている利用者情報と提出先情報が表示されますので、

表示された内容を確認して、「次へ」をクリックします。 

   ※1 利用者情報を変更したい場合は、「利用者情報変更」をクリックします。 

   ※2 提出先・手続き情報を変更したい場合は、「提出先変更」をクリックします。 

 

【参考】 

メインメニュー「申告に関する手続き」 

 

 

 

 

 

申告メニュー「申告データの作成」 

 

 

 

利用者情報確認 

 

 

 

 

 

 

② 税目と申告区分の選択 

●「税目選択」画面で、「個人住民税」をクリックします。 

●「申告区分選択」画面で、「給与・年金支払関係」を選択し、 

 「給与支払報告書・源泉徴収票及び合計表」を選択し、「次へ」をクリック

します。 

  ※ 公的年金等の支払報告書・源泉徴収票を作成する場合は、「公的年金等支払報

告書・源泉徴収票及び合計表」を選択します。 

【参考】 

税目選択「個人住民税」 

 

 

 

 

 

申告区分選択 

 

 

 

 

 

③ 特別徴収義務者／源泉徴収義務者情報の登録（初回のみ） 

●給与支払報告書の総括表や源泉徴収票の合計表に設定する特別徴

収義務者／源泉徴収義務者の情報を登録します。 

 

【参考】 

 

 

 
④ 申告データ（支払報告書及び源泉徴収票データ）の作成 

●申告データの作成方法とその他の項目を入力します。 

明細を１件ずつ入力する場合は「手入力による作成」を、事前に作成しておいた統一

CSV ファイルを取り込む場合は「CSV 取込による作成」を選択します。 

●画面の案内に従って必要な項目を入力し、支払報告書及び源泉徴収

票データを作成します。 

「申告データ作成対象一覧」画面を確認し、内容に問題がなければ、右下の「次へ」をク

リックします。 

※（e-Tax 用の）源泉徴収票の作成を行った場合は、合計表の作成が必要になりま

す。「申告データ作成対象一覧」画面左下の「合計表入力」ボタンをクリックして、「合

計表」画面で作成してください。 

  ●総括表と個人別明細書の内容を確認し、「申告データの作成」を完了します。  

【参考】 

作成方法 

 

 

 

申告データ作成対象一覧 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

申告データ表示・編集（本表） 
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 STEP3 PCdesk からの送信 

 ① 電子署名の付与 

●電子署名の付与は、「申告メニュー」の「申告データの電子署名」から行い

ます。 

※ 使用する電子証明書は、e-Tax と eLTAX の事前準備の際に登録したものです。 

【参考】 

申告メニュー 

 

●「申告データ一覧（署名）」画面に署名付与可能な申告データと送信

可能（署名付与済み）な申告データの一覧が表示されるので、署名を

付与したい申告データを選択し、「署名付与」をクリックします。 

※ eLTAX の事前準備と e-Tax の事前準備とでそれぞれ異なる電子証明書を登録してい

る場合は、eLTAX 用データ（支払報告書）と e-Tax 用データ（源泉徴収票）を一度

に選択せず、別々に選択して、それぞれで登録された電子証明書により署名付与の操

作を行ってください。 

【参考】 

申告データ署名一覧 

 

 ●「証明書選択」が表示されたら、該当する電子証明書のメディアを選択し

ます。 

マイナンバーカード等の IC カードを利用する場合は、IC カードリーダライタに挿入してか

ら「次へ」をクリックしてください。 

USB トークンを利用する場合は、USB トークンをパソコンに接続してから「次へ」をクリッ

クしてください。 

●電子証明書のパスワードを入力します。 

 

●「証明書表示」画面で電子証明書の内容を確認して「次へ」をクリックしま

す。 

電子署名の付与が完了すると引き続き、別の電子証明書で署名するかどうかの確認メ

ッセージが表示されますが、特に必要ない限り「はい」をクリックします。 

「引き続き申告データを送信しますか？」というメッセージが表示されますので、更に「は

い」をクリックすると、「申告データ一覧（送信）」画面が表示されます。 

【参考】 

証明書選択 

 
 

 

 

 

 

 

 

※ IC カード又は USB トークンの場合、認証局

サービス名を選択します。 

パスワード入力 

 

 

 

※マイナンバーカード使用時の画面例 

 ② 申告データの送信 

●「申告データ一覧（送信）」画面から送信する申告データをチェックし、

作成状況が「署名済」となっていることを確認して、「送信」をクリックしま

す。 

●確認メッセージが表示されたら「はい(Y)」をクリックします。 

●「ポータルセンタログイン」画面が表示された場合は、暗証番号を入力して

「ログイン」をクリックします。 

※（e-Tax 用の）源泉徴収票データは、eLTAX のポータルセンタを経由して、e-Tax の

受付システムに送信されます。 

 

【参考】 

申告データ一覧（送信） 
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 ③ 送信結果の確認 

●申告データの送信後に eLTAX のポータルセンタから送信結果が通知さ

れ、「申告データ送信結果一覧」画面が表示されます。 

●送信結果が「正常」であることを確認して、「メニューへ」をクリックして終了

します。 

●「エラー詳細」に送信エラーが表示された場合は、内容に応じて処理を行

ってください。 

●「申告データ送信結果一覧」画面は、一度閉じると再度確認することがで

きません。後で確認が必要な場合には、一覧を印刷しておいてください。 

※ 送信結果は、送信が正しく行われたかどうかのみを確認するものです。 

eLTAX のポータルセンタに正しく受付けられたことを確認するためには、後記「STEP4 

eLTAX の受付完了通知の確認」を参照してください。 

【参考】 
申告データ送信結果一覧 

 

 

 STEP4 eLTAX の受付完了通知の確認 

 ●eLTAX の受付完了通知の確認は、PCdesk(DL 版)からのポータルセン

タにアクセスして「メッセージ照会」から行います。 

メインメニューの「メッセージ照会」→「メッセージ照会（本人）」→「メッセージ一覧（本

人）」の順に遷移 

※ 途中で「ポータルセンタログイン」画面が表示された場合は、暗証番号を入力してロ

グインします。） 

●メッセージ一覧から内容を確認したい受付完了通知を選択して確認しま

す。 

※（e-Tax 用の）源泉徴収票データについても一覧に表示されますが、確認できるのは送

信結果のみであることから、別途 e-Tax の受付システムにログインして、e-Tax のメッセー

ジボックスを確認する必要があります（後記「３．e-Tax の受信通知の確認」参照）。 

 

 

【参考】 
メインメニュー 
 
 

 
 
 

 
 
 

メッセージ照会メニュー 
 
 

 
 
メッセージ一覧（本人） 
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３．e-Tax の受信通知の確認 

 e-Tax の受信通知の確認    ・・・ e-Tax で行う操作です 

●（e-Tax 用の）源泉徴収票データの送信結果を PCdesk のメッセージ

一覧で確認します。 

●正常に送信されていることが確認できた場合は、e-Tax で正常に受信さ

れていることを確認するために e-Tax ソフト（WEB 版）にログインして、

「メッセージボックス」を必ず確認してください。 

●e-Tax のメッセージボックスの確認は、e-Tax ホームページから e-Tax ソフ

ト（WEB 版）にログインして行います。 

手順は以下のとおりです。 

(1) e-Tax ホームページから e-Tax ソフト(WEB 版)にログインします。 

(2) e-Tax ソフト(WEB 版)にログイン後、「お知らせ・受信通知」を選択します。 

(3) 受信フォルダで該当のメッセージをクリックします。 

(4) 追加認証を求められるので、電子証明書の種類を選択して追加認証を行います。 

【参考】 

e-Tax ホームページから e-Tax ソ

フト(WEB 版)にログインします。 

 

 

 

 

↓ 

ログイン後に「お知らせ・受信通知」を選択 

 

 

 

 

 

↓ 

受信フォルダで該当メッセージをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 〔操作方法等でお困りの方へ〕 

   eLTAX、e-Tax それぞれのホームページでよくある質問、電子メールでのお問い合わせ、ヘルプデスクへの

案内等を掲載していますので、ご利用ください。 

○ eLTAX に関するお問い合わせ 

   （https://www.eltax.lta.go.jp/support/otoiawase/helpdesk/） 

○ e-Tax の操作に関するお問い合わせ 

   （https://www.e-tax.nta.go.jp/toiawase/toiawase.htm） 

 

  電子的提出の一元化に関する情報は、eLTAX ホームページ及び国税庁ホームページに掲載しています。 

○ eLTAX ホームページ 

「給与支払報告書、公的年金等支払報告書及び源泉徴収票の電子的提出の一元化について」 

   （https://www.eltax.lta.go.jp/news/00303/） 

○ 国税庁ホームページ 

   「給与・公的年金等の支払報告書及び源泉徴収票の eLTAX での一括作成・提出（電子的提出の

一元化）について」 

   （https://www.nta.go.jp/taxes/tetsuzuki/shinsei/annai/hotei/eltax.htm） 

 

https://www.e-tax.nta.go.jp/index.html
https://www.eltax.lta.go.jp/support/otoiawase/helpdesk/
https://www.e-tax.nta.go.jp/toiawase/toiawase.htm
https://www.eltax.lta.go.jp/news/00303/
https://www.nta.go.jp/taxes/tetsuzuki/shinsei/annai/hotei/eltax.htm

