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新入職員研修のご案内 

新人を、年末調整の実務担当者へ 

～ 資料の確認からICS入力、結果の照合までを一連で学ぶ2日間 ～ 

拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てをいただき厚く御礼申し上げます。 

これまで開催してまいりました「新入職員研修会」に、このたび「年末調整編」を新たにご用意いたしました。 

本研修会では、年末調整の基礎から各種申告書の確認、日本ICSシステムによる処理方法までを、演習を交えなが

ら実践的に習得いただけます。 

年末調整業務への不安を自信に変える絶好の機会です。特に今年初めて年末調整業務を担当される方や実務経験

の浅い方におすすめです。ぜひ、この機会にご検討ください。 

敬具 

記 

なぜ実務力が身に付くのか 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―――― この研修で身に付く3つの力 ―――― 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細な研修内容は次ページの「新入職員年末調整研修カリキュラム」をご覧ください。 

実務を一連で 

進める力 

制度・申告書・操作を 

別々ではなく、実務の流れで理解 

1 
間違いに気づき 

確認する力 

ミスのある資料も使い、 

入力後の突合まで演習 

2 
研修後も自分で 

進める力 

100ページ超の教材を 

実務中の確認資料として活用 

3 

実務力が身に付く、充実の演習サイクル 演習3 

23.4/27問 

平均 

全員20問以上正解 

5名・37枚分の 

資料を、85分で 

入力から突合まで。 演習 再実践 解説 採点 

✓ 初めてでも「できる」に変える 

年末調整の基礎から実務までを段階的に学び、自信をもって業務に取り組めます。 

✓ 実務に直結した年末調整演習 

実際の申告書や証明書類を使い、本番を想定した実践的な演習を行います。 

✓ 演習による理解の定着 

分かったつもりで終らせず、出来るようになるまで繰り返し学びます。 

✓ 研修後も使える教材を提供 

研修後も見返せる教材が、実務を進める際の心強い支えになります。 
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～ 新入職員年末調整研修カリキュラム ～ 

時間 １日目 ２日目 

9:00 ■年末調整の概要説明 ■年末調整の出力帳票と合計表 

・ ・ 源泉徴収制度の説明 ・ 確認帳票の個別説明と効率的な使い方 

・ ・ 年末調整の概要の確認  

・ ・ 正しい所得税の計算方法 ・ 年末調整出力帳票の説明 

10:00 ■4つの控除申告書の個別説明と記入 ・ 所得税徴収高計算書（納付書） 

・ ・ 給与資料の確認方法  

・ ・ 扶養控除等申告書 ・ 法定調書合計表と支払調書 

・ ・ 基礎・配偶者・特定親族・所得調整申告書  

11:00 ・ 保険料控除申告書 ・ 給与支払報告書と総括表の作成 

・ ・ 住宅借入金等特別控除申告書 ・ 電子申告作成 

・ ・ よくあるミスや確認事項の説明 ・ 年末調整のみと給与連動のシステムの違い 

・ ・ 年末調整後の確認や申告 ・ 給与上手くんからの取り込み方 

12:00 昼休憩 昼休憩 

13:00 ・ ミニテスト（申告書の手書き作業） ■年末調整演習 

・  ・ 登録から年調入力・確認まで一貫した演習 

（各演習後に解説の時間を用意） 
・ ■年末調整システムを使ったICSの入力 

・ ・ 新規会社登録･修正･削除で会社を作成 

14:00  ・ 従業員1名の簡単な会社の入力作業 

・ ・ 社員登録の入力方法  

・ 証憑・申告書を見ながら  

・ 社員登録の一連を入力 ・ 従業員3名の複雑な会社の入力作業 

15:00  申告書に入力ミスがあるため、 

・ ・ 累積入力の入力方法 訂正作業をしてから入力して突合まで 

・   

・ ・ 控除入力の入力方法 ・ 従業員を5名の少し複雑な会社の入力作業 

16:00  申告書の訂正作業も行いながら 

・  多くの資料を適切に処理する作業 

・ ・ AI-OCRを使った証憑読取からの入力  

・   

17:00 ・ ICSデジタルポストの紹介  
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開催日時等 

2026年開催｜各日 9:00～17:00｜各日程2日間 

大阪会場 

受 講 日：❶ 11/12（木）－ 11/13（金） 

➋ 12/ 3（木）－ 12/ 4（金） 

会 場：日本ICS株式会社 大阪本社 

大阪府大阪市天王寺区上本町6-3-31 うえほんまちハイハイタウン13F 会議室 

東京会場 

受 講 日：❶ 11/12（木）－ 11/13（金） 

➋ 11/16（月）－ 11/17（火） 

❸ 11/26（木）－ 11/27（金） 

❹ 12/ 3（木）－ 12/ 4（金） 

会 場：日本ICS株式会社 東京営業所 

東京都新宿区西新宿1-24-1 エステック情報ビル14F 講習会室 

名古屋会場 

受 講 日：❶ 11/ 5（木）－ 11/ 6（金） 

➋ 11/19（木）－ 11/20（金） 

会 場：日本ICS株式会社 名古屋営業所 

愛知県名古屋市中村区太閤通4-48-1 2F 講習会室 

受講料 

66,000円（税込）｜1名様あたり・2日間 

※ 各会場とも定員になり次第、受付を終了いたします。年末調整本番前に学べる絶好の機会ですので、ぜひお早

めにお申し込みください。 

お問い合わせ先 

お申込みをご希望の方は、日本ICSサポートセンターまでお問い合わせください。 

お申込書をご案内いたします。 

☏ 050-3142-1215 
 


