2021年●月●日オフィスステーション文書承認No. 236510

従業員の皆さまへ
　●●部
年末調整 申告書提出用Webシステム導入のご案内

[bookmark: _GoBack]2021年分の年末調整より、事務作業のペーパーレス化や、従業員の皆さまの負担軽減の実現のため、パソコンやスマートフォンから年末調整の申告書が提出できるWebシステムを導入します。詳細につきましては、以下の内容をご確認ください。
記
[image: ]■導入するWebシステム
　「オフィスステーション 年末調整」　提供企業：株式会社エフアンドエム
　https://www.officestation.jp/nencho/

■導入のメリット
　・パソコン、スマートフォン、タブレットからWeb上で手続きが可能です
　・アンケート形式の質問に「変更あり」「変更なし」で回答するだけで簡単に手続きが完了します
　・多数のサポート機能により所得税の知識がなくても大丈夫です
　・新型コロナウイルス感染症の対策としてリモートワークの促進につながります
　・紙の申告書の削減によりエコ活動の促進になります

■年末調整のスケジュール
　１．10月●日頃：
「従業員マイページのお知らせ」メールが、オフィスステーションから配信されます。
　　　・配信元メールアドレス：no-reply@officestation.jp
　　　・ログインURL、ID、パスワードが記載されていますので、メールを保管しておいてください。
　　　※この時点でログインしても、システムを利用することはできません。

　２．10月●日頃：
「年末調整開始のお知らせ」メールが、オフィスステーションから配信されます。
　　　・配信元メールアドレス：no-reply@officestation.jp
　　　・ログインをし、年末調整の申告手続きを開始してください。
　　　※Webシステムの利用方法は、メールに記載のマニュアルページURLからご確認ください。
	＜Webシステム申告期限：2021年11月●日（　）●時●分＞
　　　※手続きは期限厳守でお願いします。
　　　※期限を過ぎると年末調整の申告を実施しませんのでご注意ください。

　３．添付書類提出用の台紙はWebシステムの最終ページからPDFファイルで出力できます。
　　　台紙を印刷し、必要な書類を添付のうえ、下記期日までに●●へ提出してください。
＜添付書類の提出期限：2021年●月●日（　）●時●分＞
　　　　
■原本の提出が必要な書類について
　※以下の書類は原本の提出が必要です。
	対象者
	提出が必要な書類

	保険料・小規模企業共済掛金等の控除を受ける方
	□控除証明書の原本（コピー不可）
　※但し国民健康保険料は控除証明書が発行されないので提出は不要です。

	当年中に入社した方で、当年中に「前職」の収入がある方
	□前職の源泉徴収票
　※すべての源泉徴収票の原本を提出できない場合、年末調整はできません。

	住宅ローン控除を受ける方
	□住宅ローンの残高証明書
□住宅借入金等特別控除申告書
　★申告書は必ず記入・押印をしてから提出してください。
＜住宅ローンを借り換えている場合＞
□借り換えた時点の、前ローンの残高金額が記載されている書類
＜単身赴任等で本人は非居住でも家族が居住している場合＞
□家族が居住していることを証明するための、住民票のコピー


　※障害者手帳のコピー、学生証のコピーは、Webシステムより画像で提出すれば、書類の提出は必要ありません。
※原本での提出が必要な書類は法令で定められています。

■注意事項
　・控除証明書等の書類は原本の提出が必要です。書類の提出がない場合は控除が受けられません。
　・Webシステムで提出をせずに必要書類のみ提出があった場合、手続きはできません。
　期日までにWebシステムでの提出を確認できない場合、必要書類の提出がない場合は、
ご自身で確定申告をしていただくことになります。期限厳守で提出をお願いいたします。

■お問い合わせ先
　○○部　担当：○○（内線番号：　　　）
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