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届出書用紙がいつでも欲しいときにお手元へ 

申請書等や届出書の用紙が事務所にいながらにして、いつでも欲しいときに入手できます。 

時間や労力が節約できるので効率的です。 

 

全て手書きだったデータも簡単入力。 

一枚一枚手で書き込んでいた顧問先の諸情報が、「顧問先情報管理」データからの引用で簡単入

力！それぞれの届出書の記載要領や入力の際の注意も、確認しながら作成できますので、あま

り作成したことのない帳票でも安心です。 

 

一度作成した届出書のデータをしっかり管理。 

以前作成した届出書を再び見たいとき、別の届出書の参考にしたいとき、すぐにデータを確認す 

ることができます。どの顧問先にいつどんな届出書を作成したのか、などもしっかり管理できま

す。 

 

作成した届出書で電子申請。 

入力された届出フォームが電子申請対応の場合は国税庁ｅ－ＴＡＸへ取り込めるデータを作成する事

ができます。 

 

改正対応に掛かる費用は無料 

法改正の際に書式が変更になった場合でもゆりかご倶楽部で改正対応いたしますのでいつでも最新版

をお使いいただくことができます。 

Ｌｅｅｓｏｎ1 届出フォームで何ができるの 

1-1 届出フォームでなにができるの？ 
ゆりかご倶楽部の届出フォームサービスは届出・申請・申告書の作成、印刷、

保存、管理、そして電子申請用データの出力ができるサービスです。 
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Ｌｅｅｓｏｎ1 届出フォームで何ができるの 

1-2 届出フォームが完成するまで 

 

印刷する 

（または保存する） 

 

届出フォームを作成し、印刷、電子申請するまでには新規に作成する場合や

以前作成したものを再編集して利用する場合などがあります。 

電子申請用データを 

作成する 

 

新規作成する 

フォームを選択する 

入力する 

顧問先引用する 

過去のデータを利用する 

届出履歴を選択する 

編集する 

届出フォームを作成し、印刷、電子申請するまでには新規に作成する場合や

以前作成したものを再編集して利用する場合などがあります。 
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最初に「はじめての方はこちら」を選択しますと、 

左図の「●コンポーネント各種ダウンロード●」画面が

表示されます。 

 

「信頼済みサイトの登録」とプログラムのセットアップを

おこないます。 

 

Ａ.信頼済みサイトの登録 

Ｂ.ＡｄｏｂｅＲｅａｄｅｒ 

Ｃ.届出書オープントレイ 

Ｄ.ゆりかご電子申請ツール 

 

ダウンロードは一度のみでＯＫです。 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ2 届出フォームを作成する 

2-1 作成する前に準備があります 

3

2 

届出フォームをご利用になる前にコンピュータ内に各種コンポーネントをインスト

ールする必要があります。 



 

 

 

 

 

 

 

  

【届出書等作成】メニューから【届出フォーム】を選択し

ます。 

 

  

届出フォームを初めてご利用になる方は「2-1 作成する

前に準備があります」を参照ください 

 

フォームメニューから作成したい帳票を選択します。 

フォームを選択する方法は 

 

① キーワードで検索する方法 

② カテゴリから選択する方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ2 届出フォームを作成する 

2-2 届出フォームを作成する 

届出フォームを選択して、入力・保存・印刷といった操作を説明します。 

4 

ワンポイント 

「ゆりかご倶楽部」の届出フォーム 

ゆりかご倶楽部ではたくさんの届出フォームを準備しております。税務署への提出資料はもちろんのこと官公庁や都道府県

税事務所や社会保険関連、また税理士業務用様式など会計事務所に必要な様式を揃えております。改正対応はもち

ろんのこと、新規のフォームも毎月リリースしております。 

顧問先へ控えを渡す時もやはりコンピュータで入力された綺麗な用紙を提出するのも商品価値の一つではないでしょうか？ 

今後もさらに使いやすく豊富な様式を取り揃えていきます。 

 



 

 

 

  

【③届出書等作成】メニューから【届出フォーム】を選択

します。 

 

 

書類名検索欄に検索したい書類名の一部を入力し【検

索ボタン】を選択します。 

 

《例》「消費税 簡易」という２つのキーワードで検索して

みましょう。 

 

まず書類名検索欄に「消費税 簡易」とスペースを一つ

空けて入力します。 

 

【検索ボタン】を選択します。 

 

キーワードがオレンジ色で表現されて検索結果が一覧

で表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ2 届出フォームデータを作成する 

①キーワードで検索する場合 

★ヒント★ 

検索のコツとは・・・ 

検索される場合その届出用紙の名称をすべて入力しなくても検索は可能です。 

【例】法人設立届出書の場合⇒「法人設立」まででも検索結果としてヒットしてきます。 

また届出用紙の名称を良く覚えていない場合はキーワードだけでも検索できます。 

【例】外国 届出⇒「外国普通法人となった旨の届出書」がヒットしてきます。 

Ｙａｈｏｏや Googleの検索と同じようにご利用ください。 
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探したい帳票を関連のカテゴリから絞り込んで選

択していく場合、フォームメニューの下部分に注目

します。 

《例》法人税関連の「異動届出書」という帳票を使

いたい！ 

という場合を例にして、手順をみていきましょう。 

 

 探したい帳票が属するカテゴリを選択します。 

カテゴリの中から「法人税関連」を選択します。 

 さらにサブカテゴリが表示されますので「設立・異動・廃

止等」を選択します。 

 一覧が表示されますので、目的の帳票の名称を探しま

しょう。 

使いたい帳票の名称を選択すると帳票の詳細が表示

されますので「帳票を開く」を選択すると帳票が開きま

す。 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ2 届出フォームデータを作成する 

②カテゴリから検索する場合 

6
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① フォーム名 選択したフォームの名称が表示されます。 

② 最新フォーム 選択したフォームの中でも最新バージョンのフォームが表示されます。 

③ 選択中のフォーム 選択したフォームがどの緑色で表示されます。 

④ 各種機能 開いて編集、ヘルプの参照、記載要領などの機能ボタンがあります。 

■帳票を開く 帳票を開き、編集します。 

■記載要領 選択したフォームの記載要領を確認することができます。 

⑤ 帳票の概要 選択したフォームの概要について説明しています。 

■更新日 フォームをリリースした日付 

■用紙サイズ 用紙のサイズを表示します。 

■ファイルサイズ 届出フォームのファイルサイズ（開くまでの時間の目安） 

■顧問先情報 顧問先情報からの引用ができるかできないか 

⑥ 電子申請対応 電子申請対応のフォームです。 

⑦ マイナンバー対応 マイナンバー対応［マイナンバー（個人番号）の入力欄のある］のフォーム

です。 

※「マイナンバー機能使用権限」について 12ページを参照。 

⑧ 過去フォーム 前のバージョンのフォームです。 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ3 届出フォーム詳細 

3-1 届出フォームの詳細画面 
フォームを選択すると、下のような画面が表示されます。 

どのフォームも基本的な画面構成は同じです。 

 

① 

② 
③ 
④ 

⑤ 

⑧ 

⑥ 
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⑦ 



 

 

 

 

  

 

記載要領を確認する 

 マークと青い文字で「記載要領あり」の表示があることを

確認してクリックします。 

 

※ 「記載要領なし」の場合はボタン表示されません。記載要領

をご用意していません。ご了承下さい。 

 

別ウィンドウが開いて、記載要領が表示されます。 

※記載要領は AdobeRaeder がインストールされていな

いと、ご利用できません。インストールは当サイト内で

行うことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ3 届出フォーム詳細 

3-2 記載要領 

各帳票の記載要領を確認することができます。 
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① 「開く」 ご自分のパソコンに保存しているフォームデータを開きます。 

② 「保存」 現在開いているフォームデータをご自分のパソコンに保存します。 

③ 「印刷」 現在開いているフォームを印刷します。 

④ 「センター保存」 現在開いているフォームをゆりかご倶楽部にあるセンターに保存します。 

⑤ 「クリア」 現在開いているデータを消去して初期状態に戻します。 

⑥ 「顧問先引用」 「顧問先情報管理」に登録されているデータを引用します。 

※「顧問先情報管理」から引用する項目がないフォームの場合、「顧問先引用」ボタンは表示されません。 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ3 届出フォーム詳細 

3-3 フォーム入力画面の構成 

フォームには開く、印刷、顧問先情報引用、保存などのボタンなどが配置されています。 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ 

9 

ワンポイント 顧問先情報管理からの引用項目 

顧問先名、顧問先フリガナ、郵便番号、住所、住所フリガナ、電話番号、業種、会社設立日、当期事業年度、

資本金、管轄税務署番号、管轄税務署名、代表者名、代表者フリガナ、代表者郵便番号、代表者住所、代

表者住所フリガナ、代表者電話番号、屋号、屋号フリガナ、利用者識別番号（電子申請対応フォームのみ）、関

与税理士氏名、関与税理士氏名フリガナ、関与税理士利用者識別番号（電子申請対応フォームのみ）、関与

税理士郵便番号、関与税理士所在地、関与税理士所在地フリガナ、関与税理士電話番号 



 

 

 

 

 

 

    

 作成したい帳票を開いた状態で 

「顧問先引用」を選択します。 

 「顧問先一覧」が表示されます。 

データを引用したい顧問先名を選択してください。 

 

また複数の顧問先が登録されて探しにくい場合は顧問

先の名前の一部を入力し、検索ボタンを選択してくださ

い。 

 自動的に顧問先情報に登録されたデータが引用されま

す。入力された項目を確認してください。 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ3 届出フォーム詳細 

3-4 顧問先のデータを引用する 

この届出フォームのひとつの特色として、フォームに入力していく際に、「顧問先情

報管理」に登録されている顧問先の基本データを引用できる、という点があります。

顧問先の住所や電話番号を何度も入力しなくても、引用すれば、自動入力されます。 
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各項目に必要事項を入力しますが、各項目にはいくつかのパターンがあります。 

① 自分で手入力する キーボードより手入力します。 

② 選択する リストから選択、チェックして選択などがあります。 

③ 顧問先引用する 住所、電話番号等、基本情報は「顧問先情報管理」から引用できます 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ3 届出フォーム詳細 

3-5 データを入力する 

届出フォームではワープロ形式で入力する事ができ、きれいな書類を作成すること

ができます。 
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●「マイナンバー機能使用権限」の確認 

ゆりかご倶楽部にログイン後、画面右上「会員情報更新」を開きます。 

［事務所・会員情報参照画面］で、「マイナンバー機能使用権限」の有無をご確認いただけます。 

（初期設定では、全てのＩＤで「マイナンバー機能使用権限」が付与されています） 

 

    

「マイナンバー機能使用権限」とは『マイナンバー対応［マイナンバー（個人番号）の入力欄のある］ 

届出フォーム』を利用するための権限のことです。 

 

「マイナンバー機能使用権限」はＩＤごとに設定され、権限が付与されていないＩＤでは『マイナンバー 

対応届出フォーム』をご利用いただくことができません。 

Ｌｅｅｓｏｎ3 届出フォーム詳細 

3-6 マイナンバー機能使用権限とは 

「マイナンバー機能使用権限」のないＩＤの場合、届出フォームを 

開くためのリンクがグレー文字となり、クリックできなくなります。 

12
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●「マイナンバー機能使用権限」の変更方法 

１、［事務所・会員情報参照画面］で、『会員情報を変更する』をクリックします。 

（代表者権限のあるＩＤでログインが必要です） 

 

 

 

２、［会員情報一覧］画面が表示されますので、「マイナンバー機能使用権限」を変更するＩＤを選択し、 

「マイナンバー機能使用権限」のチェックを付け（外し）、『ＯＫ』→『ＯＫ』とクリックします。 

 

 

３、［会員情報一覧］画面に戻りますので、『次へ』→『登録』とクリックします。 

13
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①センター保存 「ゆりかご倶楽部」の中にデータを預けて保存して

おく方法です。５０件までのデータを保存しておくこ

とができます。 

 

５１件以上登録する場合は→ 4-3 「センター保

存がいっぱいになったら」を参照ください 

②ローカル保存 お手元でお使いのパソコンの中にデータを保存し

ておく方法です。ローカル保存の件数に制限はあ

りません。 

 

※保存できるのは、作成した帳票のデータのみで

す。帳票フォームデータ自体は、「ゆりかご倶楽

部」内にありますので、ご利用の際は、その都度

「ゆりかご倶楽部」に自動的にアクセスします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ4 届出フォームの保存 

4-1 届出フォームを保存する 
ここでは、それぞれのフォームや作成したデータを保存する手順をみていきます。 

データを保存できる場所は２種類あります。 
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 「センター保存」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

※プレビューとは出力イメージの事です。 

「センター保存」の画面が表示されます。 

「保存名」を入力して、「保存」を選択します。 

 

※保存名は分かりやすいものにしましょう。 

例：○○事務所法人設立届出書 

 

※電子申請をする場合は「電子申請データを作成」に 

チェックを入れてください。 

 

※プレビュー（入力はできないが印刷はできる）を 

作成したい場合は「プレビューを作成」にチェックを 

入れてください。 

＜マイナンバー対応届出フォームの場合＞ 

 

マイナンバー対応［マイナンバー（個人番号）の入力欄

のある］届出フォームの場合、 

「マイナンバーもセンター保存する」か 

「マイナンバーは削除してセンター保存する」か 

選択して保存します。 

 

「マイナンバーは削除してセンター保存する」にチェック

して保存した場合、フォーム内のマイナンバー（個人番

号）欄に入力した番号は削除されます。 

ゆりかご倶楽部（インターネット）上にマイナンバーを保

存しておきたくないという方は、こちらを選択してくださ

い。 

Ｌｅｅｓｏｎ4 届出フォームの保存 

4-2 センター保存する 

セキュリティーで守られた「ゆりかご倶楽部」内にデータを保存しておく方式です。 

インターネットが接続できる環境があればいつでもどこでもフォームを編集する事が 

できます。 
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「センターへのデータ保存と届出履歴の登録が完了しま

した」の表示が出たら、完了です。 

この記録は「届出履歴」に反映されます。 

 保存が完了すると、画面のデータには 

保存名と保存先が反映されます。 
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Ｌｅｅｓｏｎ4 届出フォームの保存 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

センター保存のデータが５０件を越えるときは、「センタ

ーに保存できる帳票の上限を超過しました」の画面が表

示されます。 

 

この場合、「センター保存」データの中で、 

①いらないデータを削除する 

②ローカル保存する 

③料金コースを変更し登録できる帳票数を増やす 

のいずれかを選択する必要があります。 

 

★ここでは、データを整理したうえで、センター保存を継

続する場合を見ていきます。｢センター保存一覧｣を選択

します。 

 

※ローカル保存する場合は、いったん「キャンセル」をク

リックし、フォーム上の「保存」ボタンを押します。 

手順は通常お手元のパソコンにファイルを保存する際と

同様です。 

現在、センター保存されているデータの一覧が表示され

ます。削除してもよいものの選択欄をチェックします。 

｢データ削除｣または｢削除｣をクリックします。 

 

※「データ削除」：作成の履歴記録は残したまま、フォー

ムのデータのみを削除します。 

※「削除」：データと履歴の削除をします。 

 削除する内容の確認画面が表示されます。 

確認したら、「削除」をクリックします。 

削除が完了すると、再びセンター保存されているデータ

の一覧が表示されます。 

ウィンドウを閉じ、再び「センター保存」をクリックします。 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ4 届出フォームの保存 

4-3 センター保存がいっぱいになったら 

「センター保存」は５０件までご利用いただけます。新たにデータを保存し

ようとする時は、今までの保存データから、いらないものを削除するか料金

コースを変更する必要があります。 
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選択欄 



 

 

 

 

★ここでは、料金コースを変更し、センター保存を継続

する場合を見ていきます。｢センター保存一覧｣を選択し

ます。 

 

「今すぐ料金コースを変更する」を選択します。 

 

 

次にどのコースに変更するかを選択します。 

 

 

コースを選択したら「次へ」を選択してください。 

 

 

再度、確認画面が表示されますので内容がＯＫならば

「申し込む」を選択してください。 

 

 

 

 

申込が完了です。「ウインドウを閉じる」を選択してくださ

い。 
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Ｌｅｅｓｏｎ4 届出フォームの保存 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 保存したいフォーム、または入力が完了したデータを 

表示させます。 

 

「保存」を選択します。 

 

※マイナンバー対応［マイナンバー（個人番号）の入力

欄のある］届出フォームの場合、マイナンバーの情報も

含めて保存されますので、データの漏えい等に十分ご

注意ください。 

 ダイアログが表示されます。 

 

保存する場所を選び、ファイル名を入力して「保存」を 

選択します。 

 

通常のファイルを保存する手順と同じです。 

 「ローカル保存しました。届出履歴を更新しますか？」 

というメッセージが表示されます。 

 

「届出履歴」に記録を残すならば「ＯＫ」を選択します。 

記録を残さない場合は「キャンセル」を選択します。 

 

Ｌｅｅｓｏｎ4 届出フォームの保存 

4-4 ローカル保存する 

ローカル保存とは、お使いのパソコンの中にデータを保存しておく方法です。 

ローカル保存の件数に制限はありません。 

 保存できるのは、作成した帳票のデータのみです。帳票フォーム自体は、「ゆりか

ご倶楽部」内にあります。ご利用の際には、データが入力されたフォームを表示す

るために、その都度「ゆりかご倶楽部」に自動的にアクセスします。 
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 「クリア」を選択します。 

 「項目を全てクリアしてよろしいですか？」と確認画面が

表示されます。 

 

よろしければ「ＯＫ」を選択します。 

 

 

※クリアした場合は、二度とデータは戻りません。 

必要なデータは必ず保存してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ5 データを取り消す 

5-1 データを取り消す（クリア） 
作成途中で、それまでに入力した項目内容を全て消去したい時や、最初から作成し

直したい時など、フォームを初期状態に戻す操作です。 
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 印刷したいフォームまたは入力が完了したデータを表示

させます。 

 

「印刷」を選択します。 

 

※必ずフォーム内にある「印刷」ボタンで印刷して下さい。 

それ以外の印刷の場合はずれる事があります。 

 

印刷のダイアログが表示されます。 

設定を以下のようにして印刷してください。 

 

■「実際のサイズ」を選択  

■PDF のページサイズに合わせて用紙を選択：チェック

をはずす 

■用紙の両面に印刷：チェックをはずす 

■自動縦/横：チェックを入れる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ6 印刷する（印刷） 

6-1 

入力が完了したら、印刷しましょう。 

 

印刷する 
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 ゆりかご倶楽部ＴＯＰページの「届出履歴」を選択しま

す。（届出フォームを選択した場合でも画面右側に「届

出履歴」があります） 

 

編集したいデータを検索します。 

 

「編集」を選択します。 

 別ウィンドウで、選択したデータのフォームが、保存さ

れたときの状態で開かれます。 

 

※センター保存に「○」と表示されているフォームは保

存したデータとフォームが開きます。 

 

「無し」の場合は、「開く」ボタンよりコンピュータ内に保

存したデータを開きましょう。 

 

編集作業をしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ7 届出履歴のデータを編集する 

7-1 センター保存のデータを編集する 

「届出フォーム」では、作成したフォームのデータを履歴として記録しておくことができます。ま

た、そのデータを編集することもできます。ここでは、以前に作成したデータを編集する手順

をみていきます。「届出履歴」の見方は別の項目で説明しますので、ご参照ください。 

■通常の場合 
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 編集したいデータを検索して「編集」選択します。 

 編集したいフォームに最新版がある場合、 

新しいフォームへの切替画面が表示されます。 

 

古いタイプのまま開くのか、新しい方のタイプを開くの

か、ご希望のタイプの帳票名をクリックしてください。 

 

 選択した方の帳票が表示されます。 

データを入力・引用して保存されていた場合には、保存

した時の状態で表示します。 

 

※ただし、版が新しくなって変更された帳票の部分には

引用されません。 

 

■最新版のフォームがある場合 
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Ｌｅｅｓｏｎ7 届出履歴のデータを編集する 

 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 【届出履歴から開く場合】 

編集したいデータを検索して「編集」を選択します。 

 

 

 

 別ウィンドウが開かれ、タイトルなどは表示されますが、

フォームは空欄のままです。 

 

 

 

「開く」をクリックします。 

データを保存した場所を指定して、 

ファイルを選択⇒「開く」ボタンを選択してください。 

 

開いたら、編集作業をしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ7 届出履歴のデータを編集する 

7-2 ローカル保存のデータを編集する 

■届出履歴から開く場合 

ローカル保存されている届出フォームのデータは、届出履歴を確認してから編集する方法、 

お手元のパソコン上から直接開いて編集する方法の二つがあり、どちらでも自由に編集できます。 
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 お手元のパソコンの指定した保存場所から届出フォー

ムを開きます。 

 

※別途「届出書オープントレイ」が必要です。 

例はデスクトップに保存したファイル（xml）を 

「届出書オープントレイ」のアイコン上にドラッグします。 

 ウィンドウが開かれて、ログイン画面が開かれます。 

通常と同じくユーザＩＤとパスワードを入力します。 

 選択したフォームとデータが開きます。 

 

 

※ローカル保存したフォームを編集し直す際には、最

新版が追加されていても、新しいフォームと古いフォー

ムの切替画面は表示されませんので、ご注意下さい。 

 

 

■任意の保存先から開く場合 

25 

ファイルの上でマウスの 

左ボタンを押したまま 

Ｌｅｅｓｏｎ7 届出履歴のデータを編集する 



 

 

 

 

 

 

 

 センター保存していたデータの再編集が終わったので、

保存をしましょう。 

※保存先をみると、「センター」になっています。 

 「センター保存」を選択すると 

以前に作成した帳票データが残っているため、上書きし

て保存するか、新しく名前をつけて保存するか、選択し

ます。 

 

上書きして保存する場合は「はい」を、新たに名前をつ

けて保存する場合は「いいえ」を選択します 

 新しく名前をつけて保存する場合、 

新規保存する場合と同様に、「センター保存」のウィンド

ウが表示されます。 

 

「保存名」を入力して、「保存」をクリックします。 

 

※保存名は分かりやすいものにしましょう。 

例：○○事務所法人設立届出書 

 「センターへのデータ保存と届出履歴の登録が完了しま

した」の表示が出たら、完了です。 

この記録は「届出履歴」に反映されます。 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ7 届出履歴のデータを編集する 

7-3 編集したデータを再び保存する 

編集したデータを再び保存する手順をみていきます。ローカル保存していたデータの場合は、 

新規保存の時と同じです。センター保存していたデータの場合の手順になります。 
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① 編集 以前に作成したデータを編集できます。 

② データ削除 センター保存してあるフォームのデータだけを削除できます。（履歴は残ります） 

③ 削除 届出履歴の記録とフォームのデータの両方を削除できます。 

④ 検索 探したいデータを保存名と顧問先、最終更新者、更新日より検索します。 

⑤ 確認欄更新 確認欄に操作を加えた後、それを記録・更新します。 

⑥ 表示更新 表示を更新します。 

⑦ 全件表示 検索条件により表示が一部の時に全件表示にします。 

⑧ 選択 ②・③の操作を行う対象を選択します。 

⑨ 更新日 ▲▼ボタンにより昇順・降順を切り替えます。 

⑩ 保存名 保存の際、指定した名称が表示されています。 

⑪ 顧問先 顧問先が表示されます。 

⑫ フォーム種別 電子申請対応フォームは「電」と表示されます。 

マイナンバー対応フォームは「マイ」と表示されます。 

電子申請・マイナンバー両方の対応フォームは「マイ電」と表示されます。 

⑬ センター保存 フォームのデータがセンターに保存してあるかどうかを「○」で表示しています。 

⑭ 電子申請用データ 電子申請対応フォームでデータを作成した場合に「ダウンロードボタン」が表示されます。 

⑮ プレビュー センター保存の際にプレビューデータを作成した場合に「虫めがね」が表示されます。 

⑯ 確認 チェックマークをつけることができます。用途を決めて、自由にご活用ください。 

 

 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ8 届出履歴を利用する 

8-1 届出履歴の画面構成 
「届出履歴」では、今までに届出フォームを利用した履歴を確認することができます。 

いつ、どのような帳票を、どちらの顧問先のために作成したのか、を管理するところです。

また、それらのデータを編集することもできます。 

 

ワンポイント    確認の使い道 

一覧表の右端にある「確認」の使い方には、決まった使い方がある訳ではありません。 職員の方が作成した届出書を

所長が確認したらチェックする、提出が済んだ届出書にチェックする、などなど、自由にご活用ください。チェックを付けた

上で⑤「確認欄更新」をクリックすると、その状態が保存されます。 

① 

② ③ 

④ 

⑤ 

⑥ ⑦ 

⑧ ⑨ 
⑩ ⑪ 

⑫ ⑬ ⑭  ⑮  ⑯ 
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検索条件は以下の中から指定することができます。単

独でも併用しても検索することができます。 

①保存名（データの保存名入力） 

②顧問先（顧問先の名称選択） 

③最終更新者（最後に編集した人） 

④更新日 

⑤保存先（センター保存の有無） 

により絞り込みできます。 

 

 

 ＜例：エッサム商事株式会社で検索＞ 

顧問先名に「エッサム商事」と入力し 

「検索」を選択します。 

 すると検索結果が表示されました。該当する届出書の

編集ボタンを選択し編集してください。 

 

 

Ｌｅｅｓｏｎ8 届出履歴を利用する 

 

8-2 
届出履歴を確認する 
ここでは検索条件を指定して、履歴を確認したいフォームのデータを探す手順を見ていきます。 
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削除したいデータを検索して、選択欄にチェックを入力

します。次に「データ削除」を選択します。 

 

この時、「センター保存」が「○」であることを確認しまし

ょう。「センター保存」が「無し」だと、削除するフォーム

のデータがないため、「保存先がセンターではありませ

ん」という注意が表示されます。 

 確認画面が表示されます。 

削除方法が「データ削除のみ」になっていることを確認

します。よろしければ「削除」を選択します。 

 確認画面が表示されます。 

「ＯＫ」をクリックすると、一覧画面に戻ります。 

 

 

 

元の画面に戻ったら、センター保存の「○」が消えてい

るのを確認しましょう。 

 

※削除すると二度とデータは戻りません 

 

Ｌｅｅｓｏｎ8 届出履歴を利用する 

 

8-3 
届出履歴のデータを削除する 
 「届出履歴」では、「削除する」といった時に２種類の意味があります。 

「センター保存」されているフォームのデータのみ削除し履歴の記録は残す場合と、履歴の

記録を削除する場合とがあります。履歴の記録を削除する場合、データがセンター保存され

ていると、そのデータも同時に削除されます。 

センター保存のデータのみ削除 

（保存履歴は削除しない） 
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削除したいデータを検索して、選択欄にチェックを入力し

ます。 

 

「削除」をクリックします。 

この時、「センター保存」が「○」になっていると、預けた

データも削除されますから、注意してください。 

  

 

 

 

 

 

確認画面が表示されます。 

削除方法が「履歴削除」となっていることを確認します。 

 

よろしければ「削除」をクリックします。 

 

※削除しますと二度とデータは元に戻りません。削除す

る前に必ず確認をしてください。 

 

履歴・データを両方削除する 

 「届出履歴」の履歴の記録・データセンターに預けられているフォームのデータ（「センター

保存」が「有り」の場合）を両方とも削除する方法です。 
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Ｌｅｅｓｏｎ8 届出履歴を利用する 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

    

 ①届出フォームを作成し、センター保存します。 

 ②「電子申請データを作成」にチェックして

『保存』します。 

 ④電子申請用データ（XTX）をダウンロードしま

す。 

 ④ダウンロードした電子申請用データ（XTX）を

ゆりかご電子申請ツールに組み込んで送信し

ます。 

※操作等の詳細は、「電子申請マニュアル」をご覧ください。 

Ｌｅｅｓｏｎ9 電子申請 

 

9-1 
電子申請の方法 

 のマークが付いたフォームは、電子申請が可能です。 

電子申請の大まかな流れ 
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