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「 e -TAX法定調書 (報酬・不動産マイナンバーオプ

ション）」の利用開始時の設定・登録について
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株式会社ＴＫＣ
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Ⅰ 利用開始時の設定・登録
＜処理フロー（全体像）＞

１．支払先コードの設定

２．管理者ユーザの登録等

【初回設定】

▼

▼

システム一旦終了

▼

【基本情報等の設定】

システム再起動（管理者ＩＤでログイン）システム初回起動（仮ＩＤでログイン）

３．基本情報の設定

４．業務範囲の設計

５．支払先グループの登録

６．ユーザの登録・権限の設定

※以降、フルメニューの右側の
各メニューでの設定・登録を、
上から順次行います。

▼

▼

▼
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システムの初回起動時のみ、次のウィンドウが表示されます。

(1) 当ウィンドウで、支払先コードとして「英数字」を使用するか、
「数字」のみを使用するかを選択します。なお、桁数等は次のとおりです。

(2) また、当ウィンドウでの設定は、システム利用開始後(支払先登録後)は
変更できませんので、ご注意ください。

Ⅰ 利用開始時の設定・登録
１．支払先コードの設定

桁数等 支払先コードの例

英数字 12桁以内
①A00001 
②AAAAAAAAAAA

数字 12桁
①:000000000001
②:000000000101

【初回設定】
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Ⅰ 利用開始時の設定・登録
２．管理者ユーザの登録等

【初回設定】

１．「413 ユーザの登録・権限の設定」メニューを選択します。

２．次の処理を行います。
(1) 「administrator」のパスワード変更
①左側の一覧で「administrator」を選択します。
②「F5 パスワード変更」をクリックします。
③変更後のパスワードを入力します。
※変更前（初期設定）は仮パスワードと同様のパスワードが
設定されています。

(2) 管理者ユーザの登録
①画面上部の「登録」ボタンをクリックします。
②ユーザＩＤを入力します。
③各項目を次のとおり設定します。

1)業務範囲：「管理者」
2)マイナンバーアクセス権限：運用方法に応じて任意
3)支払先グループ：「すべて処理可能」

④パスワードを入力します。
※administratorとは異なるパスワードにすることを
推奨します。

以上で【初回設定】は完了です。一旦システムを終了し、再度起動（管理者ＩＤでログイン）してください。
続いて【基本情報等の設定】（フルメニュー右側の各メニューでの設定）を行います。
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「マイナンバー提供のお願い」に記載する、法人名、問い合わせ先（担当者、
電話番号等）や返送先（住所等）を入力します。

Ⅰ 利用開始時の設定・登録
３．基本情報の設定

１． 修正する場合は、「入力」ボタンをクリックします。

２．法人名を確認（修正）します。
ここで入力した内容が、「マイナンバー提供のお願い」
の右上に印字されます。

３．「マイナンバー提供のお願い」に記載する問い合わせ先・
返送先を設定します。

①全社共通
問い合わせ先・返送先をいずれも全社で共通とする場合は、

こちらを選択し、当画面で入力します。

②支払先グループごとに設定
1)問い合わせ先・返送先を全社で共通のものとせず、支払先
グループごとに設定する場合は、こちらを選択します。

2)各支払先グループの問い合わせ先・返送先は、「412 支払
先グループの登録」メニューで入力します。

【基本情報等の設定】
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各メニューでの参照処理・更新処理・出力処理が行えるかどうかの
「業務範囲」を登録します。

Ⅰ 利用開始時の設定・登録
４．業務範囲の設計

１．参照権限
各メニューを確認できる権限です。

２．更新権限
各メニューで更新（入力・修正・削除）できる権限です。

３．出力権限
各メニューで出力（帳表印刷・ファイル切り出し）できる
権限です。

【例】左の画面では、「営業担当者（「お願い」印刷のみ）」
という業務範囲を登録し、「211「マイナンバー提供のお願
い」の印刷」メニューの出力権限のみ付与しています。

→この業務範囲をユーザに割り当てることで、「マイナン
バー提供のお願い」の印刷のみが行える（他のメニュー
は利用できない）ユーザを実現できます。
※業務範囲のユーザへの割り当ては「413 ユーザの登
録・権限の設定」メニューで行います。

【基本情報等の設定】
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支払先のグループを登録します。
「413 ユーザの登録・権限の設定」メニューで、ユーザに「処理可能な支払先

グループ」を割り当てると、「自分が担当している支払先の情報のみ表示される」
等の運用が可能となります。

「311 基本情報の設定」メニューで「マイナンバー
提供のお願い」の問い合わせ先・返送先を、「支払先
グループごとに設定」としている場合は、ここで支払
先グループごとに設定します。

【例】左の画面では、「002 栃木支店担当」という
支払先グループを登録し、問い合わせ先・返送先の
いずれも栃木支店の情報としています。

→1.支払先グループ「002 栃木支店担当」のみを
ユーザに割り当てることで、「002栃木支店担
当」の支払先のみ表示させる（本社経理部担当
は表示させない）ユーザを実現できます。

2. 「マイナンバー提供のお願い」の問い合わせ先
・返送先について、支払先グループ「002 栃木
支店担当」の支払先は、栃木支店の情報が記載
されます。

Ⅰ 利用開始時の設定・登録
５．支払先グループの登録

【基本情報等の設定】
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ユーザの登録と、権限の設定を行います。

Ⅰ 利用開始時の設定・登録
６．ユーザの登録・権限の設定

１．「411 業務範囲の設計」メニューで設計した業務範囲
をユーザへ割り当てます。

２．ユーザのマイナンバーアクセス権限を設定します。
(1) 入力可：登録・修正・削除できる権限です。
(2) 閲覧可：閲覧できる権限です。
(3) 出力可：CSVファイルへ切り出しできる権限です。

【例】左の画面では、いずれの権限にもチェックを付けて
いないため、当ユーザはマイナンバーに一切アクセス
できません。

３．ユーザが処理できる支払先グループを割り当てます。

【例】左の画面では、「002 栃木支店担当」のみを
処理可能としています。
当ユーザは、「002 栃木支店担当」の支払先のみ

処理できます。
（＝ 「002 栃木支店担当」以外の支払先は、一切処理
できません。）

【基本情報等の設定】

４．仮ＩＤは、今後は使用しませんので削除します。
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２． 「マイナンバー提供のお願い」に係る担当部署
(1) 印刷・送付 ：本社経理部
(2) 問い合わせ先：本社経理部
(3) 返送先 ：本社経理部

３．ユーザ
本社経理部：３名

４．マイナンバーの取扱者
上記３．のうち、１人のみ

Ⅱ モデルケース
ケース１．本社で一括して処理

１．特徴
支払先のマイナンバー収集に係る業務を、本社経理部ですべて行う。

本社経理部

佐藤さん
(マイナンバー取扱者)

山田さん 鈴木さん

＜イメージ＞
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メニュー名 設定・登録内容

311 基本情報の設定 ①「マイナンバー提供のお願い」の問い合わせ・返送先
1)全社共通を選択
2)返送先（担当者）で、「佐藤さん」（マイナンバー取扱者）を入力

411 業務範囲の設計 任意の業務範囲（すべてのメニューの参照・更新・出力が「可」）を登録。

412 支払先グループの登録 任意の支払先グループを登録。

413 ユーザの登録・権限の設定 ①マイナンバーアクセス権限
1)佐藤さん（マイナンバー取扱者）
入力可、閲覧可、出力可

2)山田さん、鈴木さん
いずれの権限もなし

※業務範囲と支払先グループは、411、412で登録したものを、すべてのユーザに割り当てる。

①佐藤さん（マイナンバー取扱者）
マイナンバーの入力等も含めて、すべての機能を利用できます。

②山田さん、鈴木さん
マイナンバーに係る処理を除き、すべての機能を利用できます。

＜システムの利用設定・登録方法＞

Ⅱ モデルケース
ケース１．本社で一括して処理



© TKC 2016 10

メニュー名
佐藤さん

（マイナンバー取り扱い者）
山田さん、鈴木さん

111 支払先情報の登録・確認 １．マイナンバーの入力：○
２．マイナンバーの閲覧：○
３．マイナンバーのファイル切り出し：○
４．マイナンバー入力済み支払先の削除：○

１．マイナンバーの入力：×
２．マイナンバーの閲覧：×(＊表示)
３．マイナンバーのファイル切り出し：×
４．マイナンバー入力済み支払先の削除：×

212 支払先がＷｅｂ入力したマイナ
ンバーの確認・取込

Ｗｅｂ入力内容の確認・取込：○ Ｗｅｂ入力内容の確認・取込：×

213 マイナンバーの収集状況の確認 １．マイナンバーの入力：○
２．マイナンバーの閲覧：○

１．マイナンバーの入力：×
２．マイナンバーの閲覧：×(＊表示)

＜佐藤さんと、山田さん・鈴木さんの相違点＞

Ⅱ モデルケース
ケース１．本社で一括して処理
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２． 「マイナンバー提供のお願い」に係る担当部署
(1) 印刷・送付 ：拠点
(2) 問い合わせ先：拠点
(3) 返送先 ：本社経理部

３．ユーザ
(1) 本社経理部：１名
(2) 拠点Ａ ：１名
(3) 拠点Ｂ ：１名

４．マイナンバーの取扱者
本社経理部担当者(１名)

Ⅱ モデルケース
ケース２．本社と拠点で処理

１．特徴
本社経理部だけでなく、拠点での処理も実施する。

本社経理部

佐藤さん
(マイナンバー取扱者)

拠点Ａ

山田さん

拠点Ｂ

鈴木さん

山本さん

高橋さん

支払先

支払先

＜イメージ＞
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メニュー名 設定・登録内容

311 基本情報の設定 「マイナンバー提供のお願い」の問い合わせ・返送先：「支払先グループごとに設定」

411 業務範囲の設計 ①本社経理部：すべてのメニューの参照・更新・出力が「可」
②拠点：「マイナンバー提供のお願い」の印刷メニューの、出力のみ「可」

412 支払先グループの登録 ①グループ「拠点Ａ担当」 問い合わせ先：拠点Ａ 山田さん
②グループ「拠点Ｂ担当」 問い合わせ先：拠点Ｂ 鈴木さん
※返送先は①②ともに、「本社経理部 佐藤さん」とする。

413 ユーザの登録・権限の設定 ①佐藤さん（マイナンバー取り扱い者）
1)業務範囲：本社経理部
2)マイナンバーアクセス権限：入力可、閲覧可、出力可
3)支払先グループ：すべて処理可能

②山田さん
1)業務範囲：拠点
2)マイナンバーアクセス権限：なし
3)支払先グループ：拠点Ａ担当

③鈴木さん
1)業務範囲：拠点
2)マイナンバーアクセス権限：なし
3)支払先グループ：拠点Ｂ担当

111 支払先情報の登録・確認 ①支払先：山本さん 支払先グループ「拠点Ａ担当」
②支払先：高橋さん 支払先グループ「拠点Ｂ担当」

＜システムの利用設定・登録方法＞

Ⅱ モデルケース
ケース２．本社と拠点で処理
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メニュー名
佐藤さん

（マイナンバー取扱者）
山田さん、鈴木さん
（各拠点担当者）

111 支払先情報の登録・確認 メニュー選択：○ メニュー選択：×

211 「マイナンバー提供のお願い」
の印刷

1)支払先グループ「拠点Ａ担当」分：○
2)支払先グループ「拠点Ｂ担当」分：○

①山田さん
1)支払先グループ「拠点Ａ担当」分：○
2)支払先グループ「拠点Ｂ担当」分：×

②鈴木さん
1)支払先グループ「拠点Ａ担当」分：×
2)支払先グループ「拠点Ｂ担当」分：○

212 支払先がＷｅｂ入力したマイナ
ンバーの確認・取込

メニュー選択：○ メニュー選択：×

213 マイナンバーの収集状況の確認 メニュー選択：○ メニュー選択：×

＜佐藤さんと、山田さん・鈴木さんの主な相違点＞

Ⅱ モデルケース
ケース２．本社と拠点で処理

＜Ｐｏｉｎｔ＞
各拠点担当者(ユーザ)には、
①自分が担当している支払先の、
②「マイナンバー提供のお願い」の印刷
のみできるようにする。
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＜支払先：山本さんと、支払先：高橋さんの「マイナンバー提供のお願い」の記載内容の違い＞

Ⅱ モデルケース
ケース２．本社と拠点で処理

以上

拠点Ａ 拠点Ｂ支払先 支払先

山田さん 鈴木さん山本さん 高橋さん


