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特例猶予に関する申請書等の作成及び電子申請の手順について 

本マニュアルでは、新型コロナウイルス感染症の影響により、納税又は徴収の猶予を申請する場合に提出す

る申請書等の作成手順、並びに当該申請書等の電子申請手順について説明しています。 

なお、申請書等は国税と地方税でデータを分けて作成し、それぞれ電子申請を行います。以下では、法人企

業の申請を例に、区分ごとに手順を説明します。 
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１．「申請・届出書の達人」で申請書等を作成する 

（１）国税

① 「申請・届出書の達人」を起動し、該当する顧問先のデータを選択、又は新規作成し、業務メニュー

［申請・届出書の作成］を選択、［帳票選択］画面の［納税証明書・納税手続］タブで以下の帳票を

選択し作成します。

・納税の猶予申請書（特例猶予用）（一面）・・・国税用

・納税の猶予申請書（特例猶予用）（二面）・・・国税用
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※ 国税／地方税それぞれのデータを作成するため、［申請・届出名称］でデータごとに「特例猶予に

関する申請書（国税）」などの名称を設定することをお勧めします。［コード］は国税／地方税の

データで同じコードを設定しておくとデータの管理がしやすくなります。

また、税理士等の代理人が申請を行う場合、［基本情報］［法人情報］［電子申告情報（法人）］タ

ブに加え、［税理士情報］タブにも情報を入力する必要があります。

※ 帳票の記入方法については、以下の国税庁ホームページをご確認いただくか、国税庁の「国税局

猶予相談センター」へお問い合わせください。

［参照］国税庁ホームページ「新型コロナウイルス感染症の影響により納税が困難な方へ」

（https://www.nta.go.jp/taxes/nozei/nofu_konnan.htm） 

② 帳票の作成が完了したら、帳票を PDF ファイル化します。業務メニュー［帳票の一括印刷］をクリ

ックすると［帳票の一括印刷］画面が表示されるので［出力対象］のプルダウンで［ファイル（PDF

形式）］を選択し、該当の帳票にチェックが付いていることを確認し、［実行］ボタンをクリックしま

す。

https://www.nta.go.jp/taxes/nozei/nofu_konnan.htm
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③ ［PDF ファイルの保存］画面が表示されるので、［保存する場所］を設定し、［保存］ボタンをクリ

ックします。 

 

④ 完了画面が表示されるので［OK］ボタンをクリックします。 

以上で、帳票の PDF ファイル化は完了です。 

 

（２）地方税 

① 「申請・届出書の達人」を起動し、該当する顧問先のデータを選択または新規作成し、業務メニュー

［申請・届出書の作成］を選択、［帳票選択］画面の各タブで以下の帳票を選択し作成します。 

※ eLTAX では「徴収猶予の特例申請書」等に未対応のため、便宜的に「税務代理権限証書」の電子

申請データを作成し、PDF ファイル化した「徴収猶予の特例申請書」等を「税務代理権限証書」

に添付して送信します。 

■提出先が１カ所の場合 

・税務代理権限証書 

・徴収猶予の特例申請書（一面）・・・地方税用 

・徴収猶予の特例申請書（二面）・・・地方税用 

・財産収支状況書（特例）・・・地方税用 

・財産目録（特例）・・・地方税用 

・収支の明細書（特例）（一面）・・・地方税用 

・収支の明細書（特例）（二面）・・・地方税用 

■提出先が複数カ所の場合 

・税務代理権限証書 

・徴収猶予の特例申請書（一面）・・・地方税用 

・徴収猶予の特例申請書（二面）・・・地方税用 

・徴収猶予の特例申請書（複数地方公共団体提出用）・・・地方税用 

・財産収支状況書（特例）・・・地方税用 

・財産目録（特例）・・・地方税用 

・収支の明細書（特例）（一面）・・・地方税用 

・収支の明細書（特例）（二面）・・・地方税用 
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※ 国税／地方税それぞれのデータを作成するため、［申請・届出名称］でデータごとに「特例猶予に

関する申請書（地方税）」などの名称を設定することをお勧めします。［コード］は国税／地方税

のデータで同じコードを設定しておくとデータの管理がしやすくなります。 

また、税理士等の代理人が申請を行う場合、［基本情報］［法人情報］［電子申告情報（法人）］タ

ブに加え、［税理士情報］タブにも情報を入力する必要があります。 

 

 「税務代理権限証書」の作成について 

・［依頼者］には［基本情報の登録］画面―［基本情報］タブ―［顧問先名］の内容が転記されます。 

・［2 その他の事項］は「新型コロナウイルスによる徴収猶予の申請」と入力します。 

・提出先が複数カ所ある場合、「税務代理権限証書」は提出先の地方公共団体の件数分作成する必要

があります。複数作成する場合は、「税務代理権限証書」の作成画面上部にあるツールボタン［ペ

ージ追加］をクリックして 2 件目以降分を作成します。 
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※ 「税務代理権限証書」以外の帳票の記入方法については、以下の eLTAX ホームページをご確認

いただくか、提出先の地方公共団体へお問い合わせください。 

［参照］地方税ポータルシステム（eLTAX）「新型コロナウイルス感染症緊急経済対策にお

ける徴収猶予の特例に基づく特例猶予の申請受付が開始されました。」 

（https://www.eltax.lta.go.jp/news/01689） 

※ 「税務代理権限証書」以外の帳票は全ての提出先に対して共通のため、提出先ごとに作成する必

要はありません。1 件の顧問先について 1 セットのみ作成します。 

 

② 帳票の作成が完了したら、「税務代理権限証書」以外の帳票を PDF ファイル化します。業務メニュ

ー［帳票の一括印刷］をクリックすると［帳票の一括印刷］画面が表示されるので［出力対象］のプ

ルダウンで［ファイル（PDF 形式）］を選択します。 

 

③ 「税務代理権限証書」のチェックボックスをクリックしてチェックを外し、該当の帳票にチェックが

付いていることを確認し、［実行］ボタンをクリックします。 

 

 

④ ［PDF ファイルの保存］画面が表示されるので、［保存する場所］を設定し、［保存］ボタンをクリ

ックします。 

 

⑤ 完了画面が表示されるので［OK］ボタンをクリックします。 

以上で、帳票の PDF ファイル化は完了です。 

 

※ 複数個所の自治体に申請する場合、電子申告の際全ての自治体に同じ内容が送られます。自治体ご

とに内容の異なる申請を行う場合は、［提出先が１カ所］の場合と同様のデータを提出先の自治体ご

とに複数作成してください。 

  

https://www.eltax.lta.go.jp/news/01689
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２．「電子申告の達人」で電子申請を行う 

（１）国税 

① 「電子申告の達人」を起動し、ツリーメニュー［国税電子申告］－［1.取込］をクリックして［達

人シリーズからの取込］ボタンをクリックします。 

 

② ［達人シリーズからの取込］画面が表示されるので［手続きの種類］で［申請・届出］を選択し、

［法人個人区分］で該当の区分を選択して［次へ］ボタンをクリックします。 

 

③ ［申請等選択］画面が表示されるので、以下のとおり選択して［確定］ボタンをクリックします。 

・税目：納税関係 

・申請等年度：令和 02 年分 

・手続き名：納税の猶予の申請（新型コロナ特例法） 

 

 

④ ［申請・届出書の達人からのインポート］画面が表示されるので、画面に記載されている内容に従

い、「申請・届出書の達人」で作成した申請データを取り込み、電子申請データを作成します。 

※ 取り込みを行うと、「納税の猶予申請書（特例猶予用）（一面）」の一部のみを表示する電子申請デ

ータが作成されます。e-Tax の仕様により一部のみしか変換されないことから、不足部分を補う

ために、「納税の猶予申請書」の PDF ファイルをイメージ添付書類として、合わせて送信します。 



 

 

8／12 

 

 

 

⑤ データ一覧画面で、④で作成した電子申請データをクリックして選択し、［イメージ添付書類の作

成］ボタンをクリックします。 
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⑥ ファイルを添付する画面が表示されるので、［追加］ボタンをクリックします。 

 

 

⑦ ［ファイルを開く］画面が表示されるので、「申請・届出書の達人」で PDF ファイル化した申請書

等のファイル、そのほかに添付する必要のあるファイルがあればクリックして選択し、電子申請デ

ータに添付して保存します。 

 

⑧ 電子申請データにエラーがないことを確認したら、署名し、送信します。 

※ 税理士等の代理人が申請を行う場合、税理士の電子証明書で署名し、税理士の利用者識別番号で

送信します。 
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（２）地方税 

提出先が 1 つの場合も複数の場合も、操作の流れは同じです。 

① 「電子申告の達人」を起動し、ツリーメニュー［地方税電子申告］－［1.取込］をクリックして

［達人シリーズからの取込］ボタンをクリックします。 

 

② ［達人シリーズからの取込］画面が表示されるので［手続きの種類］で［申請・届出］を選択し、

［法人個人区分］で該当の区分を選択して［次へ］ボタンをクリックします。 

 

③ ［申請等選択］画面が表示されるので、以下のとおり選択して［確定］ボタンをクリックします。 

・税目：その他 申請・届出 

・申請等年度：令和 02 年分 

・手続き名：税務代理権限証書 

 

 

④ ［申請・届出書の達人からのインポート］画面が表示されるので、画面に記載されている内容に従

い、「申請・届出書の達人」で作成した申請データを取り込み、電子申請データを作成します。 

※ 本操作により「申請・届出書の達人」で作成した「税務代理権限証書」のみ取り込みます。取り

込み時に提出先の設定画面が表示されるので、提出先の地方公共団体を設定してください。なお、

都道府県に電子申請を行う場合、［提出先コード設定］画面の［市区町村名］は［特別区］を選択

し、［区・事務所等］で該当の提出先を選択します。 
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⑤ 作成した電子申請データにエラーがないことを確認したら、該当の電子申請データをクリックして

チェックを付け、［添付ファイルの追加、変更］ボタンをクリックします。 
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⑥ ［添付ファイルの追加、変更］画面が表示されるので［追加］ボタンをクリックします。 

 

 

⑦ ［ファイルを開く］画面が表示されるので「申請・届出書の達人」で PDF ファイル化した申請書

等のファイル、そのほかに添付する必要のあるファイルがあればクリックして選択し、電子申請デ

ータに添付して保存します。 

 

⑧ 電子申請データにエラーがないことを確認し、署名して送信します。 

※ 税理士等の代理人が申請を行う場合、税理士の電子証明書で署名し、税理士の利用者識別番号で

送信します。 

 

※ 送信後にメッセージボックスに届く受信通知に表示される受付状況は、提出先の地方公共団体の審

査状況にあわせて更新されます。審査が完了すると、「手続き完了しました。」と表示されますが、審

査完了後、猶予申請自体が承認されたか否かについては、別途郵送で届く「猶予決定通知」でご確認

ください。 
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