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はじめに 

新型コロナウイルス感染症の影響等により納税が困難な者や新たに徴収の猶予等の対象となり得る納税者が

徴収の猶予の申請等を行う場合は、eLTAX による電子申請が可能です。本書では、この申請に的を絞って、

eLTAX で手続きを行う一連の流れを説明します。 

 

対象となる手続き : 

① 徴収の猶予の申請 (地方税法(以下、法)第 15 条の２第１項及び第２項) 

② 徴収の猶予期間の延長の申請 (法第 15 条の２第３項) 

③ 徴収の猶予に係る申請書の訂正又は添付書類の訂正若しくは提出 (法第 15 条の２第８項) 

④ 換価の猶予の申請 (法第 15 条の６の２第１項) 

⑤ 換価の猶予期間の延長の申請 (法第 15 条の６の２第２項) 

⑥ 換価の猶予に係る申請書の訂正又は添付書類の訂正若しくは提出 (法第 15 条の６の２第３項において

準用する法第 15 条の２第８項) 

 

 注意 

• 本書で説明している手順は、令和 3 年 2 月 2 日以降の当面の措置となります。4 月上旬を目途に、専用の機能

(「その他申請書」機能)で申請が行えるようになる予定です。その際の手順等は追ってお知らせいたします。 

 

 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申請を行ったことがある方へ 

• 本書で説明する手続きの大まかな流れは、徴収猶予の特例申請のときと同じです。 

• 申請の内容(徴収の猶予の申請・換価の猶予の申請)、添付する申請書および必要書類が異なります。 

※ 申請書や必要書類については、地方団体ごとに異なりますので、各地方団体にご確認ください。 
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利用者が個人か法人か、eLTAX の利用者 ID をお持ちかどうかにより、申請方法が異なりますので、下記表

から該当ページを参照ください。 

なお、本ガイド内に説明の記載されていない用語等は、本書とは別に用意されているマニュアル

『PCdesk(WEB 版)ガイド【利用届出（新規）、申請・届出、納税等】』をご参照ください。 

 

 

 

 

  ①PCdesk（WEB 版）にログインし申請 

4.1 申請書を作成する 

 

   ②eLTAX の利用者 ID を取得した後、

PCdesk（WEB 版）にログインし申請 

2  利用届出の手続きを行う 

 

③eLTAX の利用者 ID を取得せずに申請 

4.3 ログインせずに申請を行う 

 

   ④PCdesk（WEB 版）にログインし申請 

4.1 申請書を作成する 

※東京都以外の道府県に提出する場合は、⑤を参

照ください。 

 

   ⑤eLTAX の利用者 ID を取得せずに申請 

4.3 ログインせずに申請を行う 

※個人の場合でも「法人」の画面に入って申請し

てください。 

 

   ⑥eLTAX の利用者 ID を取得せずに申請 

4.3 ログインせずに申請を行う 

※個人の場合でも「法人」の画面に入って申請し

てください。 

 

 

法人の場合 

全国の市町村又は

東京都に申請する 

場合 

個人の場合 

道府県（東京都以

外）に申請する 

場合 
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 利用環境設定 

PCdesk(WEB 版)を利用するパソコンの動作環境を確認し、利用環境を整えます。 

 

 

1.1 PCdesk(WEB 版)の利用準備をする 

PCdesk(WEB 版)を利用できるよう、ご利用の PC の環境を整えます。 

PCdesk(WEB 版)を新規利用する場合（WindowsOS） 

※ 本書では、Windows OS で Edge を使用する場合の操作を説明しています。Internet Explorer でご利

用される方は、PCdesk(WEB 版)ガイドの「署名用のプラグインをインストールする」をご覧ください。 

 

PCdesk(WEB 版)を新規利用する場合（macOS） 

 

 

PCdesk(WEB 版)を利用するパソコンの動作環境を確認します。 

 「1.1.1 動作環境を確認する」 

 

 

 

電子証明書を使用して署名するために必要なプラグインをパソコ

ンにインストールします。 

 「1.1.2 署名用のプラグインをインストールする」 

 

 

PCdesk(WEB 版)を利用するパソコンの動作環境を確認します。 

 「1.1.1 動作環境を確認する」 

 

 

電子証明書を使用して署名するために必要なプラグインをパソコ

ンにインストールします。 

 「1.1.2 署名用のプラグインをインストールする」 

動作環境を確認する 

署名用のプラグインを 

インストールする 

動作環境を確認する 

署名用のプラグインを 

インストールする 
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1.1.1 動作環境を確認する 

PCdesk(WEB 版)を利用するパソコンの動作環境を確認します。 

 注意 

• PCdesk(WEB 版)は、スマートフォンからは利用できません。 

PCdesk(WEB 版)では、自宅やオフィスのパソコンからインターネットを介して、eLTAX の受付窓口である

ポータルセンタと利用届出や申請・届出等の手続きを行います。 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」の申請も、PCdesk(WEB 版)から行えます。 

ご利用にあたっては、インターネットが利用できる環境が必要です。（高速回線を使用することを推奨しま

す。）PCdesk(WEB 版)のご利用においては、以下のオペレーティングシステム（OS）及び Web ブラウザ

の環境を推奨します。 

WindowsOS の動作環境 

 ハードウェア 

CPU 1GHz 以上 

メモリ オペレーティングシステム（OS）の bit 数に応じて、以下のメモリを

推奨しています。 

・32bit の場合 1GB 以上 

・64bit の場合 2GB 以上 

ハードディスクドライブ（HDD） 1GB 以上の空き領域 

画像解像度 1,024×768 以上 

画面表示色 65,536 色以上 

 ソフトウェア 

オペレーティングシステム（OS） 以下のいずれかの OS を推奨しています。 

なお、いずれも日本語対応版であることが必要です。 

・Microsoft Windows 8.1（32bit／64bit） 

・Microsoft Windows 10（32bit／64bit） 

Web ブラウザ 以下のいずれかの Web ブラウザを推奨しています。 

・Microsoft Internet Explorer 11.0（32bit 版のみ）※1 

・Microsoft Edge（Microsoft Windows 10 をご利用の場合のみ）※2 
(※1) 本書では、Windows OS で Edge を使用する場合の操作を説明しています。Internet Explorer でご利用される方は、

PCdesk(WEB 版)ガイドの「署名用のプラグインをインストールする」をご覧ください。 

(※2) Microsoft Edge については、2020 年 1 月 15 日以降に Microsoft 社が提供しているメジャーバージョンが 79 以降の 

Microsoft Edge を対象としています。2020 年 1 月 15 日より前に Microsoft 社が提供している Microsoft Edge では 

ご利用いただけませんのでご注意ください。 

macOS の動作環境 

 ハードウェア 

CPU 1GHz 以上 

メモリ 2GB 以上 

ハードディスクドライブ（HDD） 1GB 以上の空き領域 

画像解像度 1,024×768 以上 

画面表示色 65,536 色以上 

 ソフトウェア 

オペレーティングシステム（OS） 以下のいずれかの OS を推奨しています。 

・macOS 10.12 

・macOS 10.13 

・macOS 10.14 

Web ブラウザ Safari の最新バージョン※1 
(※1) macOS を利用される場合は、利用可能な証明書が限られます。詳細は「PCdesk 準備マニュアル」をご確認ください。 
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1.1.2 署名用のプラグインをインストールする 

電子証明書を使用して署名するためには、署名用のプラグインが必要です。インストールされていない場合

は、署名用のプラグインをパソコンにインストールします。 

使用している OS と Web ブラウザによりインストール方法が異なります。 

• WindowsOS で Edge を使用する場合 

• macOS の場合 

 

（1）WindowsOS で Edge を使用する場合 

プラグインのインストーラ（eLTAXWEBSignup_Edge.exe）を準備する 

電子証明書を使用するパソコンに、eLTAX ホームページの「署名用のプラグインをインストール」ページ

（https://www.eltax.lta.go.jp/eltax/junbi/syomei/）から「eLTAXWEBSignup_Edge.exe」をダウンロ

ードします。 

任意のフォルダに「eLTAXWEBSignup_Edge.exe」を保存しておきます。 

 

インストーラ（eLTAXWEBSignup_Edge.exe）を使用してプラグインをインストールする 

1 eLTAX ホームページの「署名用のプラグ

インをインストール」ページ

（https://www.eltax.lta.go.jp/eltax/

junbi/syomei/）からダウンロードした

プラグインのインストーラ

「eLTAXWEBSignup_Edge.exe」をダ

ブルクリックします。 

 

2 プラグインのインストールを開始するた

め、「インストール」をクリックします。 
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3 インストールが正しく完了した旨のメッセ

ージを確認し、「完了」をクリックしま

す。 

 

4 右のようなストアページが画面上に表示さ

れたら、「インストール」をクリックしま

す。 

 ポイント 

• ストアページが表示されない場合は、以下の URL

にアクセスし、ストアページを表示します。 

https://microsoftedge.microsoft.com/addons

/detail/ampmophohjhemdmpmlfnfaemenccid

ai 
 

 

5 右のようなダイアログが画面上に表示され

たら、「拡張機能の追加」をクリックしま

す。 

 

6 右のようなダイアログが表示されたら、

「×」をクリックしてダイアログを閉じま

す。 

 

https://microsoftedge.microsoft.com/addons/detail/ampmophohjhemdmpmlfnfaemenccidai
https://microsoftedge.microsoft.com/addons/detail/ampmophohjhemdmpmlfnfaemenccidai
https://microsoftedge.microsoft.com/addons/detail/ampmophohjhemdmpmlfnfaemenccidai
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7 画面右上の「×」をクリックし、Edge を

終了します。 
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（2）macOS の場合 

プラグインのインストーラ（ELPKISetup.dmg）を準備する 

電子証明書を使用するパソコンに、eLTAX ホームページの「署名用のプラグインをインストール」ページ

（https://www.eltax.lta.go.jp/eltax/junbi/syomei/）から「ELPKISetup.dmg」をダウンロードします。 

任意のフォルダに「ELPKISetup.dmg」を保存しておきます。 

 

インストーラ（ELPKISetup.dmg）を使用してプラグインをインストールする 

1 eLTAX ホームページの「署名用のプラグ

インをインストール」ページ

（https://www.eltax.lta.go.jp/eltax/

junbi/syomei/）からダウンロードした

プラグインのインストーラ

「ELPKISetup.dmg」をダブルクリック

します。 

 

2 右のような画面が表示されたら、

「ELPKISetup.pkg」をダブルクリックし

ます。 

 

 

3 右のような画面が表示されたら、「続け

る」をクリックします。 
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4 右のような画面が表示されたら、「インス

トール」をクリックします。 

 

 

5 プラグインのインストールを開始するた

め、使用しているパソコンのユーザ名とパ

スワードを入力し、「ソフトウェアをイン

ストール」をクリックします。 

 

6 インストールが正しく完了した旨のメッセ

ージを確認し、「閉じる」をクリックしま

す。 

 

 

7 Finder ウィンドウの「アプリケーショ

ン」をクリックします。 

8 「Safari」をクリックします。 
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9 画面左上の「Safari」→「環境設定…」を

順にクリックします。 

 

10 「機能拡張」をクリックします。 

11 「ELPKI」をクリックしてチェックマ

ークを付けます。 
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 利用届出の手続きを行う 

eLTAX の新規利用にあたって、利用届出を行います。 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」の申請など、利用届出なしでも行える手続きもありますが、

eLTAX のすべての機能をご利用いただくためには、利用届出の手続きを行う必要があります。 

 

 

利用届出の手続きの詳細については、『ガイド編_PCdesk(WEB 版)ガイド【利用届出（新規）、申請・届

出、納税等】』を参照ください。 

 

2.1 利用届出（新規）を行う 

eLTAX を利用するには、利用者 ID を取得する必要があります（一部の場合を除く）。 

利用者 ID を取得するためには、利用届出（新規）を行います。 

また、利用届出（新規）を操作途中で一時保存した場合は、保存したファイルを読み込んで、操作を再開す

ることが可能です。 
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（1）使用するメニュー 

eLTAX ホームページの「利用届出」ページから利用届出（新規）を行う場合 

eLTAX ホームページの「利用届出」ページ（https://www.eltax.lta.go.jp/riyoutodokede/）から

「PCdesk（WEB 版）を利用する」をクリックして操作を行います。 

 

 

 

eLTAX ホームページの「PCdesk の特徴と取得方法」ページから利用届出（新規）を行う場合 

eLTAX ホームページの「PCdesk の特徴と取得方法」ページ

（https://www.eltax.lta.go.jp/eltax/software/）から「PCdesk（WEB 版）を利用する」をクリックして

操作を行います。 

 

 

 

 いずれの操作でも、PCdesk(WEB 版)が立ち上がります。 
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（2）操作の流れ（概要） 

ここでは、一時保存データを使用せずに、利用届出（新規）データを新規に作成する場合について説明して

います。 

 

 

 

 

 

 

提出先選択 

 

◼ 利用届出（新規）の開始 

PCdesk(WEB 版)の「ログイン」画面が表示さ

れるので、「利用届出（新規）」をクリックしま

す。 

 

◼ 利用規約の確認 

eLTAX の利用規約が表示されます。内容を確

認し、「同意する」をクリックします。 

 ポイント 

• 「同意しない」をクリックした場合は、利用届出

（新規）の操作を続けることができません。 

「ログイン」画面に戻ります。 
 

 

◼ 利用種別の選択 

利用届出（新規）を行う利用者の利用種別を選

択します。 

 

 

1 

1 2 3 4 5 

提出先選択 利用届出情報 

入力 

入力内容の確認 電子署名 完了 
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◼ 提出先の選択 

利用届出（新規）の提出先を選択します。 

1） 「地域」で利用届出（新規）を提出する地

域を選択し、「＞＞」をクリックすると、

「都道府県」に該当する都道府県が表示さ

れます。 

2） 「都道府県」で利用届出（新規）を提出す

る都道府県を選択し、下向きの「＞＞」

をクリックすると、「地方公共団体」に該

当する地方公共団体が表示されます。 

3） 「地方公共団体」で利用届出（新規）を提

出する地方公共団体を選択し、「次へ」を

クリックします。 
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利用届出情報入力 

◼ 利用者情報の入力 

利用届出（新規）に必要な利用者の情報を入力

し、「次へ」をクリックします。 

 注意 

• 「次へ」は、「e-Mail」（メールアドレス）と「e-

Mail（確認用）」に入力したメールアドレスの妥

当性を確認後、「テストメールの受信を確認しまし

た。」をチェックすることでクリックできるようにな

ります。 

 

 

 

 

◼ 提出先・手続情報の入力 

利用税目や提出先事務所等に関する情報を入力

し、「次へ」をクリックします。 

 注意 

• 「提出先・手続情報」の「事業所又は給与支払者

の所在地若しくは課税地」は、「利用税目」と

「提出先事務所等」の組み合わせごとに 1 件登録

します。 

1 組の「利用税目」と「提出先事務所等」に対し

て複数の課税地が存在する場合は、主たる課税地

を 1 件登録してください。 

同一の「利用税目」と「提出先事務所等」の組み

合わせを重複して登録することはできません。 

 

 

 

 

 

 

2 
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入力内容の確認 

 

◼ 入力内容の確認 

入力した利用種別及び利用者情報等の内容を確

認し、「次へ」をクリックします。 

修正したい内容がある場合は、各項目に表示さ

れている修正用のボタンをクリックして修正し

てください。 

 ポイント 

• 「入力内容確認」画面に表示される操作ボタンと

クリックした後の操作については以下のとおりで

す。 

 

・「印刷」：入力した利用届出（新規）の内容を

印刷できます。 

・「保存」：現在までの入力内容を一時保存でき

ます。「保存」をクリックすると、ブラウザ標

準の保存ダイアログボックスが表示されるの

で、ご利用のパソコンの任意のフォルダを選択

してください。選択したフォルダに

「eLTAX_[地方公共団体名称]_[様式名

称].elt」というファイル名で入力内容が保存さ

れます。後から保存したファイルを読み込んで

作業を再開することができます。 
 

 

 

3 



 

 15 

  

電子署名 

 

 注意 

• 「④ 電子署名」における操作は、使用する証明書の種類に応じて異なります。該当の箇所をご確認ください。 

・IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

・ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する電子証明書を選択します。 

IC カード又は USB トークンに格納された電子

証明書を使用する場合は、「IC カード又は

USB トークンを利用」を選択します。「認証局

サービス名」を選択し、「次へ」をクリックし

ます。 

 

◼ パスワードの入力 

署名に使用する電子証明書のパスワードを入力

します。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、選択した電子証明書に対応する

パスワード入力画面が表示されます。 

2） 電子証明書のパスワードを入力して、

「OK」をクリックします。右の画面はマイ

ナンバーカードを使用した場合の画面で

す。 

 

◼ 電子署名の付与 

「証明書選択」画面で選択した電子証明書の内

容が表示されます。表示された内容を確認し、

「OK」をクリックして、署名を付与します。 

電子証明書を変更したい場合は、「キャンセ

ル」をクリックして前の画面からやり直してく

ださい。 

 注意 

• 電子証明書の有効期間が切れている場合は、電子

証明書を取得し直してください。電子証明書の有

効期間は、「電子証明書確認」画面の「有効期

間」で確認できます。 
 

 

ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

4 
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◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する電子証明書を選択します。 

ファイルに格納された電子証明書を使用する場

合は、「他メディアを利用」を選択して、「次

へ」をクリックします。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、ファイルを選択する「ファイル

名・パスワードの入力」画面が表示され

ます。 

2） 証明書が格納されているフォルダを選択

します。フォルダ内にある証明書ファイ

ルを選択し、「開く(O)」をクリックしま

す。 

3） 「ファイル名・パスワードの入力」画面で

電子証明書のパスワードを入力して、「次

へ」をクリックします。 

 

 

 

◼ 電子署名の付与 

「証明書選択」画面で選択した電子証明書の内

容が表示されます。表示された内容を確認し、

「OK」をクリックして、署名を付与します。 

電子証明書を変更したい場合は、「キャンセ

ル」をクリックして前の画面からやり直してく

ださい。 

 注意 

• 電子証明書の有効期間が切れている場合は、電子

証明書を取得し直してください。電子証明書の有

効期間は、「電子証明書確認」画面の「有効期

間」で確認できます。 
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完了 

 

◼ 送信結果の確認 

送信が完了し、利用届出がポータルセンタに送

信されると、結果が表示されます。 

表示されている「利用者 ID」と「暗証番号」

を使用して eLTAX を利用します。 

 ポイント 

• 利用届出（新規）の送信が完了すると、eLTAX

へログインする際に使用する、「利用者 ID」と

「暗証番号」が表示されます。送信結果を印刷す

るかメモに控える等して、大切に保管してくださ

い。「利用届出（新規）送信結果」画面に表示さ

れている内容を印刷したい場合は、「印刷」をク

リックしてください。 

 

暗証番号は、「●（黒丸記号）」でマスクされて

います。必要に応じて、「暗証番号を表示」を

チェックし、表示してください。 

• 利用届出（新規）の提出後、直ちに申告データや

申請・届出データの送信等の手続きを行うことが

できます。 

• 「提出先・手続情報入力」画面の「提出先・手続

情報」で、2 件以上登録して送信すると、利用届

出は、登録しすべての提出先事務所等に対して送

信されます。 

• 「マイナンバーカードログイン利用申請」をクリ

ックすると、引き続き、マイナンバーカードログ

インの利用申請を行うことができます。 

 

マイナンバーカードログイン利用申請について

は、以下の参照先をご確認ください。 

 「3.2.1 マイナンバーカードログインの利用

を申請する」 
 

 

 

 

5 
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 PCdesk(WEB 版)にログインする 

PCdesk(WEB 版)を利用してポータルセンタにログインします。 

以下に操作の概要を示します。 

 

 

 

 

 

 

利用者 ID と暗証番号を入力して、ポータルセンタにログインし

ます。 

 「3.1 利用者 ID を利用してログインする」 

 

 

 

 

マイナンバーカードを利用して、ポータルセンタにログインしま

す。 

 「3.2 マイナンバーカードを利用してログインする」 

 

 事前準備 

• ポータルセンタにログインするには、事前に利用届出（新規）を行って利用者 ID を取得する必要があります。 

 「2.1 利用届出（新規）を行う」 

 

利用者 ID を利用して 

ログインする 

マイナンバーカードを利用して 

ログインする 
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3.1 利用者 ID を利用してログインする 

利用者 ID と暗証番号を利用して、ポータルセンタにログインします。 

（1）使用するメニュー 

PCdesk(WEB 版)にアクセスし、「ログイン」画面から操作を行います。 

 

 

 

 注意 

• 「ログイン」画面を表示した際に以下のメッセージが表示された場合は、「有効にする(E)」をクリックして署名

用のプラグインを有効にしてください。 

 

• 地方税共同機構からのお知らせがある場合には、画面の上部にお知らせ内容が表示されます。重要なお知らせが

表示されるので、必ず内容を確認してからログイン操作を行ってください。 
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（2）操作の流れ 

◼ ログイン 

「利用者 ID を利用してログイン」を選択し、

利用者 ID 及び暗証番号を入力して、「ログイ

ン」をクリックします。 

 

「ログイン」画面 

 

 

◼ ログインの確認 

ログインすると、「メインメニュー（ログイ

ン）」画面が表示されます。 

画面の上部には、ログインしている利用者の

「利用者 ID」と「氏名又は名称」が表示されま

す。 

 ポイント 

• 「メインメニュー（ログイン）」画面は、「利用者

メニュー」タブと「代理人メニュー」タブで構成

されています。必要に応じてタブをクリックし

て、表示されるメニューを切り替えて操作を行い

ます。 

 

• PCdesk(WEB 版)の利用を終了する場合は、画面

右上の「ログアウト」をクリックします。 

 

ログアウトが完了すると、「ログアウト完了」画

面が表示されます。 
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 利用者 ID を忘れた場合 

• 利用者 ID を忘れた場合は、利用者 ID の再通知申請をする必要があります。「ログイン」画面で「利用者 ID を

お忘れの方はこちら」をクリックします。 

 

表示される「利用者 ID 再通知申請」画面で、利用届出（新規）を行った際に登録した利用者情報を入力し、

「次へ」をクリックします。 

 

再通知申請が正常に完了すると、「利用者 ID 再通知申請完了」画面に申請結果が表示され、「利用者 ID 再通知

申請」画面で入力したメールアドレスに利用者 ID 再通知申請完了メールが届きます。 

「利用者 ID 再通知申請完了」画面に表示されている照会キーは、利用者 ID の照会に必要になるため、確認し

てメモ等に控えておいてください。 

 

利用者 ID 再通知申請完了メールに記載されている URL にアクセスし、表示される「利用者 ID 照会」画面で、

「照会キー」を入力して「次へ」をクリックします。 

 

表示される「利用者 ID 再通知」画面で、利用者 ID を確認します。 
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 暗証番号を忘れた場合 

• 暗証番号を忘れた場合は、暗証番号を再設定する必要があります。「ログイン」画面で「暗証番号をお忘れの方

はこちら」をクリックします。 

  

表示される「暗証番号再設定申請」画面で、利用届出（新規）を行った際に登録した利用者情報を入力し、「次

へ」をクリックします。 

 

再設定申請が正常に完了すると、「暗証番号再設定申請完了」画面に申請結果が表示され、「暗証番号再設定申

請」画面で入力したメールアドレスに暗証番号再設定申請完了メールが届きます。メールに記載されている

URL にアクセスし、表示される「暗証番号再設定」画面で、「利用者 ID」と新しい暗証番号を「暗証番号」と

「暗証番号（確認用）」に入力して「次へ」をクリックします。 

 

設定が完了すると、「暗証番号再設定完了」画面に設定結果が表示されます。 
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3.2 マイナンバーカードを利用してログインする 

マイナンバーカードを利用して、ポータルセンタにログインします。 

マイナンバーカードログインの利用申請を行うことで、ログインのたびに利用者 ID と暗証番号を入力する

必要がなくなります。 

 

マイナンバーカードログインの操作には、以下の 3 つがあります。 

• マイナンバーカードログインの利用を申請する 

• マイナンバーカードを利用してログインする 

• マイナンバーカードログインの利用を取りやめる 

 

 IC カードリーダライタを準備する 

• マイナンバーカードを利用するには、IC カードリーダライタが必要です。マイナンバーカードに対応した IC カ

ードリーダライタをあらかじめパソコンに接続し、マイナンバーカードをセットする必要があります。 
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3.2.1 マイナンバーカードログインの利用を申請する 

マイナンバーカードを利用して、ポータルセンタにログインできるよう利用申請を行います。 

（1）使用するメニュー 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「利用者メニュー」タブを選択し、「マイナンバーカードログイン

申請」をクリックして操作を行います。 

 

 

 

 マイナンバーカードログイン利用申請の方法 

• 以下のタイミングでもマイナンバーカードログイン申請を行うことができます。 

・利用届出（新規）を行う際に引き続き申請する 

・「ログイン」画面で「マイナンバーカードを利用してログイン」を選択して「ログイン」をクリックする 
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（2）操作の流れ 

◼ マイナンバーカードログインの利用申請 

現在のマイナンバーカードを利用したログイン

の利用状況が表示されます。 

「利用申請」をクリックして、マイナンバーカ

ードログインの利用申請を行います。 

 ポイント 

• マイナンバーカードを IC カードリーダライタに

セットしてから、「利用申請」をクリックしてく

ださい。 
 

 

◼ パスワードの入力 

利用者証明用電子証明書パスワードを入力し、

「OK」をクリックします。 

 注意 

• 利用者証明用電子証明書パスワードは、マイナン

バーカード交付時に設定した 4 桁の数字です。 

電子署名を付与する際に入力する署名用電子証明

書パスワードとは異なりますのでご注意くださ

い。 
 

 

◼ 申請結果の確認 

マイナンバーカードログインの利用申請が完了

したことを確認します。確認が完了したら、

「利用状況へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 別のマイナンバーカードを利用してログインした

い場合は、「利用取りやめ」を行った後に、再

度、別のマイナンバーカードで「利用申請」を行

ってください。 
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◼ 利用状況の確認 

マイナンバーカードログインの利用申請が完了

した場合は、「利用状況」に「利用中」が表示

されます。 
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3.2.2 マイナンバーカードを利用してログインする 

マイナンバーカードを利用して、ポータルセンタにログインします。 

（1）使用するメニュー 

PCdesk(WEB 版)にアクセスし、「ログイン」画面から操作を行います。 

 

 

 注意 

• 「ログイン」画面を表示した際に以下のメッセージが表示された場合は、「有効にする(E)」をクリックして署名

用のプラグインを有効にしてください。 

 

• 地方税共同機構からのお知らせがある場合には、画面の上部にお知らせ内容が表示されます。重要なお知らせが

表示されるので、必ず内容を確認してからログイン操作を行ってください。 
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（2）操作の流れ 

◼ ログイン 

「マイナンバーカードを利用してログイン」を

選択し、「ログイン」をクリックします。 

 ポイント 

• マイナンバーカードを IC カードリーダライタに

セットしてから、「マイナンバーカードを利用し

てログイン」をクリックしてください。 

• 「マイナンバーカードを利用してログイン」を選

択し、「ログイン」をクリックした場合で、マイ

ナンバーカードログイン申請を行っていないとき

は、マイナンバーカード利用申請を行う画面が表

示されます。 

 

利用申請の操作は、以下の参照先をご確認くださ

い。 

 「3.2.1 マイナンバーカードログインの利用

を申請する」 

• IC カードリーダライタにセットしたマイナンバ

ーカードに対し、複数の利用者が利用申請してい

る場合は、「マイナンバーカードログイン利用者

選択」画面が表示されます。ログインする利用者

を選択し、「次へ」をクリックしてください。 

 
 

「ログイン」画面 
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◼ パスワードの入力 

利用者証明用電子証明書パスワードを入力し、

「OK」をクリックします。 

 注意 

• 利用者証明用電子証明書パスワードは、マイナン

バーカード交付時に設定した 4 桁の数字です。 

電子署名を付与する際に入力する署名用電子証明

書パスワードとは異なりますのでご注意くださ

い。 

• 利用者証明用電子証明書パスワードを 3 回連続

で間違えて入力すると、マイナンバーカードのパ

スワードロックがかかり、電子証明書として利用

できなくなります。ロックがかかった場合は、お

住まいの市区町村にお問い合わせいただき、パス

ワードの初期化を依頼してください。 
 

 

◼ ログインの確認 

ログインすると、「メインメニュー（ログイ

ン）」画面が表示されます。 

画面の上部には、ログインしている利用者の

「利用者 ID」と「氏名又は名称」が表示されま

す。 

 ポイント 

• 「メインメニュー（ログイン）」画面は、「利用者

メニュー」タブと「代理人メニュー」タブで構成

されています。必要に応じてタブをクリックし

て、表示されるメニューを切り替えて操作を行い

ます。 

 

• PCdesk(WEB 版)の利用を終了する場合は、画面

右上の「ログアウト」をクリックします。 
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3.2.3 マイナンバーカードログインの利用を取りやめる 

マイナンバーカードを利用したポータルセンタへのログインの取りやめを行います。 

（1）使用するメニュー 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「利用者メニュー」タブを選択し、「マイナンバーカードログイン

申請」をクリックして操作を行います。 
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（2）操作の流れ 

◼ マイナンバーカードログインの利用取りや

め 

現在のマイナンバーカードを利用したログイン

の利用状況が表示されます。 

「利用取りやめ」をクリックして、マイナンバ

ーカードログインの利用を取りやめます。 

 

 

◼ 取りやめ結果の確認 

マイナンバーカードログインの利用取りやめが

完了したことを確認します。 

確認が完了したら、「利用状況へ」をクリック

します。 

 

 

◼ 利用状況の確認 

マイナンバーカードログインの利用取りやめが

完了すると、「利用状況」が「利用中」から

「未申請」に変わります。 
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 本人が申請を行う 

本人が申請を行う場合の手順を示します。 

eLTAX で申請を行う際は、税務代理権限証書の様式を使って、添付資料として目的の申請書を添付し、電子

署名を付与して eLTAX ポータルセンタへ送信します。 

以下に手続きの流れを示します。 

 

 地方公共団体に提出する申請書を作成します。 

申請書の作成方法には、以下の２つがあります。 

・新規に作成する 

 「4.1.1 新規に作成する」 

・作成途中や作成済みの申請書を編集する 

 「4.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

 ポータルセンタに送信した申請書の受付状況を照会します。 

受付状況がエラーとなっていないか確認します。 

 「4.2 申請書の受付状況を照会する」 

 eLTAX の利用者 ID を取得していない場合でも、申請の手続きを

行うことができます。 

 「4.3 ログインせずに申請を行う」 

 

 代理申請の場合 

• 代理人が申請を行う場合は、「6 代理人として申請の手続きを行う」をご確認ください。 

申請書の受付状況を照会する 

申請書を作成する 

ログインせずに 

申請・届出を行う 
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4.1 申請書を作成する 

地方公共団体に提出する申請書を作成します。 

PCdesk（WEB 版）で作成できる申請・届出書の種類と作成方法は、以下のとおりです。 

 申請・届出書の種類 

• 標準様式 

各地方公共団体で共通の様式です。 

- 法人 設立／設置 届出書 

- 異動届 

- 申告書の提出期限の延長の処分等の届出書・承認等の申請書 

- 申告書の提出期限の延長の取りやめ等の届出書 

- 特別徴収義務者の所在地・名称変更届出書 

- 事業所等  新設／廃止 申告書 

- 税務代理権限証書 

• 団体別様式 

地方公共団体が独自に用意している様式です。 

 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」の申請を行う際は、「税務代理権限証書」を選択してくださ

い。(※法人・個人問わず、申請が可能です) 

• 様式 

- 税務代理権限証書 

(税理士が税務代理を申請する) 

- 徴収の猶予・換価の猶予の申請に関しては、税務代理権限証書を送付状替わりとして、各地方団

体の所要の様式を送付します。 

 

 申請・届出書の作成方法 

• 新規に作成する 

様式を選択して申請・届出書を新規に作成します。 

• 作成済みの申請書を照会・編集する 

ポータルセンタに保存されている作成途中や作成済みの申請・届出書を照会・編集して作成し

ます。 
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4.1.1 新規に作成する 

税務代理権限証書の様式を選択して申請書を新規に作成します。 

（1）使用するメニュー 

PCdesk(WEB 版)にログインしている場合 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「利用者メニュー」タブを選択し、「申請・届出書の作成」をクリ

ックして操作を行います。 
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PCdesk(WEB 版)にログインしていない場合 

ログインせずに申請書を新規に作成する場合は、「申請・届出メニュー」画面から「申請・届出書の作成

（法人）」をクリックして操作を行ってください。 

 

 

 「申請・届出メニュー」画面の表示方法 

• 「申請・届出メニュー」画面の表示方法は、以下の参照先をご確認ください。 

 「4.3 ログインせずに申請を行う」 

 

eLTAX ホームページから行う場合 

eLTAX ホームページの「電子申請・届出」ページ（https://www.eltax.lta.go.jp/denshishinsei-

todokede/）から「電子申請・届出の手続きを開始する」をクリックして操作を行います。 

  

https://www.eltax.lta.go.jp/denshishinsei-todokede/
https://www.eltax.lta.go.jp/denshishinsei-todokede/
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（2）操作の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 作成中の画面で「保存」をクリックした場合 

• ログインしている場合は、入力中の内容がポータルセンタに一時保存されます。保存期間は 7 日間です。一時

保存したデータは、後から PCdesk(WEB 版)で作成を再開できます。 

 「4.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

• ログインしていない場合は、入力中の内容をファイルとしてパソコンに一時保存（ダウンロード）することが

できます。 

「保存」をクリックすると、ブラウザの下部にファイルを開くか保存するかを選択するメッセージが表示され

ます。表示されたメッセージで「保存」の右側の「▼」→「名前を付けて保存」の順にクリックすると、保存

先を選択する画面が表示されるので、保存先（任意）を指定して保存できます。 

 

 注意 

• ログインしていない場合は、送信した申請書はポータルセンタに保存されません。そのため、送信する前に必

ず申請書を保存（ダウンロード）してください。ダウンロードを行わないと、送信後に申請書の内容を確認す

ることができませんのでご注意ください。 

 

様式・提出先選択 

 

◼ 様式の選択 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」

の申請を行う際は、「税務代理権限証書」を選

択してください。 

※法人・個人問わず、申請が可能です。 

 

 

 

 注意 

• 添付する申請書や必要書類については、地方団体ごとに異なりますので、各地方団体にご確認ください。 

 

 

5 2 3 4 

申請・届出

書入力 

電子署名 

1 

送信 様式・提出先

選択 

完了 

1 
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◼ 提出先地方公共団体の選択 

提出先の地方公共団体を選択します。 

1） 「地域」で提出する地方公共団体の地域を

選択し、「＞＞」をクリックします。 

該当する都道府県が「都道府県」に表示さ

れます。 

2） 「都道府県」で提出する地方公共団体の都

道府県を選択し、下向きの「＞＞」をクリ

ックします。 

該当する地方公共団体が「地方公共団体」

に表示されます。 

3） 「地方公共団体」で提出する地方公共団体

を選択し、「追加」をクリックします。 

該当する地方公共団体が「提出先一覧」に

追加されます。 

4） 提出先の地方公共団体の追加が完了したら

「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 「提出先一覧」にある提出先を削除する場合

は、削除する提出先を選択して、画面下部の

「削除」をクリックします。 

 
 

 

◼ 提出先事務所等の選択 

選択した地方公共団体の区・事務所が一覧で表

示されるので、提出を行いたい「区・事務所」

を選択します。提出先の「区・事務所」が複数

ある場合は、複数選択します。 

その後、「次へ」をクリックします。 
 

 ポイント 

• 提出先地方公共団体に複数の「区・事務所」

があり、どの「区・事務所」に提出してよい

かわからない場合は、一番上に表示されてい

る「区・事務所」を選択してください。 
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申請・届出書入力 

 

◼ 利用者情報の登録 

申請・届出者の情報を入力し、「次へ」をクリ

ックします。 

 

 

 

 ポイント 

• ログインしている場合は、ポータルセンタに登録されている利用者情報が表示されます。内容を確認し、変更

したい内容がある場合は、変更内容を入力してください。 

• 利用者が法人の場合は、法人番号を入力して「法人情報取得」をクリックすると、「法人番号情報確認」画面

に法人番号に紐付く情報が表示され、入力項目に転記できます。 

 

 

2 
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 「利用者情報登録」画面に表示される「印刷」「保存」「提出先確認」ボタンについて 

 

• 「印刷」：表示されている内容を印刷したい場合は、「印刷」をクリックしてください。 

• 「保存」：現在までの入力内容を一時保存したい場合は、「保存」をクリックしてください。 

後から再開することができます。 

ログインせずに申請書を作成している場合は、表示されるブラウザ標準の保存ダイアログボックスにてご利用

のパソコンの任意のフォルダを選択してください。選択したフォルダに「eLTAX_[地方公共団体名称]_[様式

名称].elt」というファイル名で申請書のファイルが保存されます。 

• 「提出先確認」：利用者が法人の場合で、提出先が複数のときには、「提出先確認」が表示されます。「提出先確

認」をクリックすると「提出先一覧」画面が表示されるので、提出先の地方公共団体が合っているかを確認し

てください。 

 

◼ 申請書の入力 

税務代理権限証書の様式に、以下の内容を入力

してください。 

 

・「依頼者」欄の「氏名又は名称」欄 

 申請される方の個人名又は法人名を記載して

ください。 

 

・「2 その他の事項」欄 

 申請する内容に応じて、「徴収の猶予の申

請」または「換価の猶予の申請」と記載してく

ださい。 

 

「添付資料追加」ボタンをクリックし、あらか

じめ作成しておいた申請書本体を添付してくだ

さい。 

同様に、その他の必要な添付書類を添付してく

ださい。 

 

 ポイント 

• 「法人名」や「（フリガナ）」、「電話番号」等の

うち、一部の項目は「利用者情報登録」画面で

の入力内容が表示されます。それらの項目を修

正する場合は、「戻る」ボタンをクリックして

「利用者情報登録」画面に戻って修正してくだ

さい。 
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 画面下部のボタンについて 

画面下部の以下のボタンについて説明します。 

 
 

ボタン名 説明 

添付資料追加 添付資料を追加できます。 

クリックすると、「添付資料登録・削除」画面が表示されます。 

「参照」をクリックし、追加したい添付資料を選択します。 

 注意 

• 添付資料には、パスワードを設定しないでください。 

• 添付資料として追加できるファイルは、拡張子が「.xls」「.xlsx」「.doc」「.docx」

「.txt」「.jpg」「.pdf」「.csv」のファイルです。（今後変更される可能性があります。） 

ファイル名に eLTAX で利用できない文字（外字等）が含まれないようにしてくださ

い。 

eLTAX で利用できる文字については、eLTAX ホームページ

（https://www.eltax.lta.go.jp）でご確認ください。 

以下のファイルは送信した際に問題が発生する可能性があるため、添付資料に追加し

ないでください。 

・Office2007 以降で利用できるスマートアートオブジェクトを埋め込んだ状態で 

 Office2003 以前のバージョンの拡張子（「.xls」、「.doc」）形式で保存したファイル 

• 登録した添付資料は、選択した提出先すべての申請書に反映されます。（特定の提出先

だけに添付資料を登録したい場合は、後画面で申請書を編集し、個別に登録してくだ

さい。） 

• 追加する添付資料は、ご利用のパソコンの任意のフォルダに保存しておいてくださ

い。 

 

「添付資料名称」を入力して「追加」をクリックすると、「添付資料一覧」に追加したファイル

が表示されます。「ダウンロード」をクリックすると、追加した添付資料を保存して確認するこ

とができます。保存先は、表示されるブラウザ標準の保存ダイアログボックスにて選択してく

ださい。選択したフォルダに、添付資料のファイル名で添付資料が保存されます。 

「戻る」をクリックし、元の画面に戻ります。 
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ボタン名 説明 

財務諸表登

録・削除 

 

XBRL 形式の財務諸表を添付する際に使用します。 

詳細は、PCdesk(WEB 版)ガイド【利用届出（新規）、申請・届出、納税等】をご参照くださ

い。 

 

送付書印刷 

 

別途郵送する資料がある場合に使用します。 

詳細は、PCdesk(WEB 版)ガイド【利用届出（新規）、申請・届出、納税等】をご参照くださ

い。 

 

印刷 画面に表示されている内容を印刷できます。クリックすると、画面に表示されている内容が印

刷されます。 

 

保存 現在までの入力内容をポータルセンタに一時保存できます。後から申請書の入力を再開するこ

とができます。 

ログインせずに申請書を作成している場合は、表示されるブラウザ標準の保存ダイアログボッ

クスにてご利用のパソコンの任意のフォルダを選択してください。選択したフォルダに

「eLTAX_[地方公共団体名称]_[様式名称].elt」というファイル名で申請書のファイルが保存さ

れます。 

 

 

◼ 保存結果の確認 

作成した申請書は、ポータルセンタに一時保存

され、「申請・届出書保存結果」画面に保存結

果が一覧表示されます。 

表示された内容を確認し、引き続き、署名を行

う場合は「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• ログインせずに申請書を作成した場合、「申請・

届出書保存結果」画面は表示されません。その

場合、作成した申請書はポータルセンタに一時

保存されず、次の「③ 電子署名」に進みます。 

• ポータルセンタに保存された申請書を確認する

場合は、「申請・届出書一覧表示」をクリックし

ます。詳細は、以下の参照先をご確認くださ

い。 

 「4.1.2 作成済みの申請書を照会・編集す

る」 
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電子署名 

 

 代理申請で申請・届出者本人の電子署名の付与が必要になる場合 

• 代理人が申請書を作成した場合で、申請・届出者本人が利用者 ID を取得していないときは、申請・届出者本人

が代理人等からメールや媒体で受け取った申請書のファイルを PCdesk(WEB 版)に読み込み、電子署名を付与

する必要があります。 

 

 法人の代表者の電子署名の省略について 

代表者の電子署名を省略したい場合は、その法人の代表者から委任を受けた者（法人の役員及び職員

に限ります。）の電子署名及びその電子署名に係る電子証明書を送信してください。 

代表者の電子署名を省略するためには、次のような手順で受任者の電子署名により申請等の手続きを

行ってください。 

 

 代表者の電子署名を省略するための手順 

番号 作業説明 

① 任意のフォーマットで必要な項目を記入して作成した委任状に、代表者印を押印の上、PDF 形式に変換

します。委任状に電子署名の付与はしないでください。 

② eLTAX に、受任者の電子証明書を登録します。既に法人の代表者の電子証明書を登録している場合は、

受任者の電子証明書へ変更します。 

③ 申請書等に、①で作成した委任状を添付し、受任者の電子署名を付与して送信します。 

なお、委任状は、申請等の手続きのたびに添付していただく必要がありますのでご注意ください。 

 

 委任状に記載する項目 

記載事項 必須／任意 記載例 

国税庁が指定する法人番号 必須 1234567890123 

法人の商業登記における法人名称 必須 株式会社 地方税商事 

法人の商業登記における法人所在地 必須 東京都千代田区永田町 1-11-32 

法人の代表者名 必須 地方税 太郎 

受任者の氏名 必須 地方税 花子 

受任者の役職・肩書き 必須 経理部長 

代理権の内容（※） 必須 法人市町村民税 確定申告 

委任期間 必須 平成〇年〇月〇日から平成〇年〇月〇日 

委任理由 任意 代表者の変更に伴うもの。 

その他参考となる事項 任意 － 
（※）「代理権の内容」につきましては、複数手続きを記載していただき、各手続きの申請・届出データ等に添付してご利用いた

だくことが可能です。 

 

 注意 

• 「③ 電子署名」における操作は、使用する証明書の種類に応じて異なります。該当の箇所をご確認ください。 

・IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

・ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

 

3 



 

 43 

  

IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する電子証明書を選択します。 

IC カード又は USB トークンに格納された電子

証明書を使用する場合は、「IC カード又は

USB トークンを利用」を選択します。「認証局

サービス名」を選択し、「次へ」をクリックし

ます。 

 

 

 電子証明書の利用について 

• IC カードを利用する場合は、「証明書選択」画面で「次へ」をクリックする前にパソコンに IC カードリーダラ

イタを接続して、IC カードを IC カードリードライタにセットしてください。 

• USB トークンを利用する場合は、「証明書選択」画面で「次へ」をクリックする前に USB トークンをパソコン

に接続してください。 

 

 利用可能な証明書について 

• お使いの OS、ブラウザにより、利用可能な証明書が異なります。詳細は、「こちら」をクリックし、確認して

ください。 

 

 

◼ パスワードの入力 

署名に使用する電子証明書のパスワードを入力

します。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、選択した電子証明書に対応する

パスワード入力画面が表示されます。 

2） 電子証明書のパスワードを入力して、

「OK」をクリックします。右の画面はマイ

ナンバーカードを使用した場合の画面で

す。 
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◼ 電子署名の付与 

「証明書選択」画面で選択した電子証明書の内

容が表示されます。表示された内容を確認し、

「OK」をクリックして、署名を付与します。 

電子証明書を変更したい場合は、「キャンセ

ル」をクリックして前の画面からやり直してく

ださい。 

 注意 

• 電子証明書の有効期間が切れている場合は、電

子証明書を取得し直してください。電子証明書

の有効期間は、「電子証明書確認」画面の「有効

期間」で確認できます。 
 

 

◼ 電子署名の追加 

必要に応じて、連帯納税者等の他の電子証明書

で電子署名を追加します。 

電子署名を追加する場合は、「追加署名」をク

リックし、表示される「証明書選択」画面で、

署名に使用する電子証明書を選択します。 

追加署名を行わずに、申請・届出書の送信に進

む場合は、「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 申請書に付与できる最大署名数は 20 件です。

申請書に付与した署名数が 20 件に達すると、

エラーメッセージが表示されます。 
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◼ 電子証明書の確認 

申請書に付与した電子証明書が一覧で表示され

ます。使用する電子証明書が表示されているこ

とを確認し、「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 電子証明書の詳細を確認したい場合は、確認し

たい電子証明書をクリックしてください。 

「証明書確認」に選択した電子証明書の詳細が表

示されます。 

 

• 現在までの入力内容を一時保存したい場合は、

「保存」をクリックしてください。 

後から申請書の作成を再開することができま

す。 

ログインせずに申請書を作成している場合は、

表示されるブラウザ標準の保存ダイアログボッ

クスにてご利用のパソコンの任意のフォルダを

選択してください。選択したフォルダに

「eLTAX_[地方公共団体名称]_[様式名称].elt」

というファイル名で申請書のファイルが保存さ

れます。 
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ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する電子証明書を選択します。 

ファイルに格納された電子証明書を使用する場

合は、「他メディアを利用」を選択して、「次

へ」をクリックします。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、ファイルを選択する「ファイル

名・パスワードの入力」画面が表示され

ます。 

2） 証明書が格納されているフォルダを選択

します。フォルダ内にある証明書ファイ

ルを選択し、「開く(O)」をクリックしま

す。 

3） 「ファイル名・パスワードの入力」画面で

電子証明書のパスワードを入力して、「次

へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 利用可能な証明書について 

• お使いの OS、ブラウザにより、利用可能な証明書が異なります。詳細は、「こちら」をクリックし、確認して

ください。 

 

 

電子署名の付与、電子署名の追加及び電子証明書の確認については、上記「IC カード又は USB トークンに

格納された電子証明書を使用する場合」と同様です。 
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送信 

 

 注意 

• 申請書をポータルセンタに送信した後は、内容を修正することはできません。 

送信した申請書を編集したい場合は、送信した申請書を複写してから再送信する必要があります。 

 「4.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

• ログインしている場合 

送信したデータはポータルセンタに 30 日間保存され、照会できます。 

送信した申請書の内容を後から確認する必要がある場合は、送信後 30 日間以内に、「申請・届出書一覧」画面

から申請書をダウンロードしておいてください。 

 「4.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

• ログインしていない場合 

送信する前に必ず申請書を保存（ダウンロード）してください。ダウンロードを行わないと、送信後に申請書

の内容を確認することができませんのでご注意ください。 

 

◼ 申請書の送信 

作成が完了した申請書の手続き（様式名）と提

出先が表示されます。表示されている内容が送

信予定である申請書の内容であることを確認

し、「送信」をクリックします。 

修正したい内容がある場合は、「戻る」をクリ

ックして必要な箇所から入力し直してくださ

い。 

 

 

4 
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完了 

 

◼ 送信結果の確認 

申請書の送信結果が一覧表示されます。 

 注意 

• ポータルセンタに送信した申請書の受付状況を

照会できます。 

送信後にポータルセンタや地方公共団体にてエ

ラーとなる場合があるため、受付状況は必ず確

認してください。 

詳細は、以下の参照先をご確認ください。 

 「4.2 申請書の受付状況を照会する」 

• ログインせずに申請書を送信した場合は、受付

状況を照会する際に「申請番号」と「照会番

号」が必要となります。 

そのため、「申請・届出書送信結果」画面に表示

される「申請番号」と「照会番号」を印刷した

もの等の控えをお持ちください。 

 

 ポイント 

• 画面に表示されている内容を印刷したい場合

は、「印刷」をクリックしてください。 

 
 

 

 

 

 

 ポイント 

• ログインして申請書を送信した場合は、送信された申請書をポータルセンタで確認した結果が受付通知として

届きます。 

• 申請書の送信結果は印刷することができます。 

印刷すると、印刷した帳票のヘッダ部に「受付番号」及び「受付日」が印字されます。 

• ログインせずに申請書を作成している場合は、「保存」ボタンが表示されます。「保存」ボタンをクリックする

と申請書を保存できます。表示されるブラウザ標準の保存ダイアログボックスにてご利用のパソコンの任意の

フォルダを選択してください。選択したフォルダに「eLTAX_[地方公共団体名称]_[様式名称].elt」というファ

イル名で申請書のファイルが保存されます。 

5 
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4.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する 

ポータルセンタに保存されている作成途中や作成済みの申請書を一覧から選択し、照会・編集して申請書を

作成します。 

また、一覧から選択した申請書を元にした複写や、ダウンロード、削除もできます。 

本操作は、ログインしている場合のみ使用できます。 

 

 注意 

• 電子署名が付与された申請書を編集すると、署名が削除されます。申請書の編集を行った場合は、電子署名を

付与し直してください。 

（1）使用するメニュー 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「利用者メニュー」タブを選択し、「申請・届出書の照会・編集」

をクリックして操作を行います。 
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（2）操作の流れ 

◼ 照会・編集元の申請書の選択 

ポータルセンタに保存されている申請書の一覧

が表示されます。照会・編集する申請書を一覧

から選択し、「照会・編集」をクリックしま

す。 

 ポイント 

• 一覧には、利用者自身が作成した申請書のみ表

示されます。 

• 照会・編集する申請書の行をダブルクリックし

ても、申請書の照会・編集が可能です。 

• 検索条件として申請番号、照会番号を指定し、

「検索」をクリックすると、申請書を検索するこ

とができます。 
 

 

◼ 申請書の照会・編集 

選択した申請書の記載内容が表示されます。 

送信済みの申請書を参照した場合は、内容を確

認し、複写やダウンロードすることができま

す。まだ送信していない申請書を参照した場合

は、そのまま編集や送信をすることができま

す。 

 注意 

• 送信済みの申請書は、参照することはできても

編集することはできません。 

送信した申請書の内容を元に申請書を作成した

い場合は、表示された画面で申請書を複写する

必要があります。 

 

 保存した申請書を参照した場合 

• 申請書を保存した画面によって、以下のとおり

表示される画面が異なります。 

・利用者情報登録画面で保存した場合：「利用

者情報登録」画面 

・標準様式の申請・届出書入力画面で保存した場

合：「申請・届出書入力」画面 

以降の操作は以下の参照先をご確認ください。 

「4.1.1 新規に作成する」 
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申請書の複写、ダウンロード、削除をする場合は、「申請・届出書一覧」画面の以下の操作ボタンを使用

します。 

 

ボタン名 説明 

複写 選択した申請書を複写し、新しい申請書として作成します。 

表示される「提出先（複写）選択（１）」画面と「提出先（複写）選択

（２）」画面にしたがって提出先を指定します。提出先を指定すると、「申

請・届出書複写結果」画面が表示されるので、複写結果を確認してくださ

い。 

複写できるのは、「作成状況」が以下のいずれかの申請書のみです。 
 「未作成」 

 「作成中」 

 「署名済」 

 「送信エラー」 

 「送信済」 

 

ダウンロード 選択した申請書をダウンロードします。 

ダウンロードできるのは、「作成状況」が以下のいずれかの申請書のみで

す。 
 「作成中」 

 「署名済」 

 「送信エラー」 

 「送信済」 

 

「ダウンロード」をクリックするとブラウザ標準の保存ダイアログボック

スが表示されるので、ご利用のパソコンの任意のフォルダを選択してくだ

さい。選択したフォルダに「eLTAX_[地方公共団体名称]_[様式名称].elt」

というファイル名で申請書のファイルが保存されます。 

 

削除 選択した申請書を削除します。削除が完了すると、「申請・届出書削除結

果」画面が表示されます。 

 

 



 

 52 

  

 署名付与が可能な申請書の条件 

• 「申請・届出書一覧」画面から電子署名を付与したい場合は、電子署名を付与したい申請書を選択し、「署名付

与」をクリックします。一度に 500 件までの申請書に対して一括で行うことができます。なお、電子署名を

付与できるのは、「作成状況」が以下のいずれかの申請書のみです。 

・「作成中」 

・「署名済」 

・「送信エラー」 

 

 

 送信が可能な申請書の条件 

• 「申請・届出書一覧」画面からポータルセンタに申請書を送信したい場合は、送信したい申請書を選択し、「送

信」をクリックします。なお、ポータルセンタに送信できるのは、「作成状況」が以下のいずれかの申請書の

みです。 

・「署名済」 

・「送信エラー」 
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4.2 申請書の受付状況を照会する 

ポータルセンタに送信した申請書の受付状況を確認します。 

（1）使用するメニュー 

PCdesk(WEB 版)にログインしている場合 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「利用者メニュー」タブを選択し、「受付状況照会」をクリックし

て操作を行います。 
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PCdesk(WEB 版)にログインしていない場合 

ログインせずに申請書の受付状況を確認する場合は、「申請・届出メニュー」画面から「受付状況照会」を

クリックして操作を行ってください。 

 

 

 「申請・届出メニュー」画面の表示方法 

• 「申請・届出メニュー」画面の表示方法は、以下の参照先をご確認ください。 

 「4.3 ログインせずに申請を行う」 

（2）操作の流れ 

◼ 受付状況の照会 

ポータルセンタに送信した申請書が一覧表示さ

れます。 

一覧に表示されている「受付状況」で申請書に

関する現在の状況を確認します。 
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 ポイント 

• 申請書を照会したい場合は、以下のいずれかの操作を行い、表示される「申請・届出書照会」画面で申請書を

確認してください。 

・照会した申請書を選択し、「照会」をクリック 

 

・申請書の行をダブルクリック 

 

• 表示されている申請書を絞り込んで表示する場合は、「条件で絞込」を選択し、絞り込み条件を設定します。

「絞込」をクリックすると、設定した条件で絞り込まれた申請書が一覧に表示されます。 

 

• 特定の申請書を表示する場合は、「申請番号で検索」を選択し、「申請番号」と「照会番号」を設定します。

「検索」をクリックすると、設定した「申請番号」と「照会番号」に該当する申請書が表示されます。 

  

• 表示されている内容を印刷したい場合は、「印刷」をクリックしてください。 
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4.3 ログインせずに申請を行う 

eLTAX の利用者 ID を取得していない場合でも、申請を行うことができます。 

 

eLTAX の利用者 ID を取得していない個人、及び eLTAX の利用者 ID を取得済かつ道府県（東京都以外）に

提出する個人は、「申請・届出書の作成（法人）」より、税務代理権限証書の様式を選択して申請書を作成

し、電子署名を付与して送信してください。 

なお、「申請・届出書の作成（法人）」にて申請書を作成する際には、各入力項目に以下のように入力してく

ださい。 

法人名称（フリガナ）：チホウゼイ タロウ 

法人格を除く名称：地方税 太郎 

法人格名称：「その他」を選択し、「徴収の猶予の申請」または「換価の猶予の申請」と入力 

法人格の位置：法人名称の前 

法人名称（確認）：徴収の猶予の申請 地方税 太郎 

 

eLTAX の利用者 ID を取得していない法人は、「申請・届出書の作成（法人）」より税務代理権限証書の様式

を選択して申請書を作成し、電子署名を付与して送信してください。 

 

 手続きの事前準備 

• 申請書に電子署名を付与する際には、あらかじめ署名用のプラグインをインストールしてから操作を行う必要

があります。署名用のプラグインのインストール方法は、以下の参照先をご確認ください。 

 「1.1.2 署名用のプラグインをインストールする」 

 

 利用者 ID を取得しなくても行える手続き 

• 以下の手続きを行うことができます。 

・ご自身の申請書を作成し、電子署名を付与して送信する 

・パソコンに一時保存した作成中の申請書ファイルを読み込んで作成し、電子署名を付与して送信する 

・申請書の受付状況を照会する 

 

 注意 

• 以下を行う場合は、利用者 ID を取得してログインする必要があります。 

・作成途中や作成済みの申請書のポータルセンタへの保存、照会・編集及び複写 

・申請・届出書の一括作成 

・納税の手続き 

・メッセージの照会 

・他の方（申請・届出者）の代理申請 

・PCdesk(DL 版)の入手 
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（1）使用するメニュー 

PCdesk(WEB 版)にアクセスし、「ログイン」画面から「申請・届出（ログインなし）」をクリックして操作

を行います。 

 

 

 注意 

• 「ログイン」画面を表示した際に以下のメッセージが表示された場合は、「有効にする(E)」をクリックし

て署名用のプラグインを有効にしてください。 

 



 

 58 

  

（2）操作の流れ 

◼ 利用規約の確認 

eLTAX の利用規約が表示されます。内容を確

認し、「同意する」をクリックします。 

 

◼ 申請・届出を行う 

「申請・届出メニュー」画面が表示されるの

で、「申請・届出書の作成（法人）」を選択しま

す。 

 ポイント 

• 各手続きの操作方法については、以下の参照先

をご確認ください。 

 「4.1.1 新規に作成する」 

 「4.2 申請書の受付状況を照会する」 
 

 

「4.1.1 新規に作成する」（２）操作の流れ 

以降の説明を参照して、税務代理権限証書の様

式を選択して申請書を作成してください。 
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 代理行為に関する手続きを行う 

税理士等の代理人が他の方（納税者等）の代理で申請の手続きを行う場合は、代理人が代理行為の承認依頼

を行い、代理行為の依頼人から承認を得る必要があります。 

 

 

 注意 

• 代理行為に関する手続きを行うには、依頼人も eLTAX の利用者 ID を取得している必要があります。 

• 依頼人が eLTAX の利用者 ID を取得していない場合に、申請の手続きを代理で行う際は、代理人が作成・署名

した申請書のファイルをメールや媒体で依頼人に受け渡した上で、依頼人の電子署名を付与してからポータル

センタへ送信する必要があります。 

・代理人が行う手続き 

 「6.2 申請書を作成する (申請・届出者の利用者 ID がない場合」 

・依頼人が行う手続き 

 「7 代理人に依頼して申請の手続きを行う」 

 

代理人が行う手続き 

 代理人は、依頼人に対して代理行為の承認を依頼します。 

 

 依頼人からの承認を得たら、代理人は、各手続きの代理行為を行

うために、操作する納税者等に切り替えます。 

依頼人が行う手続き 

 依頼人は、代理人からの依頼内容を確認し、各手続きの代理行為

の承認を行います。 

 

 承認及び承認依頼の対象とする代理行為について 

• PCdesk(WEB 版)で行う申請・届出及び納税に関する代理行為は、代理人による依頼人への承認依頼及び依頼

人からの承認が必要です。 

• 申請・届出の代理行為が承認されると、すべての税目に関連する申請・届出及び利用者情報の変更について代

理行為が可能です 

• 代理行為の承認依頼及び代理行為の承認の詳細については『ガイド編_PCdesk(WEB 版)ガイド【利用届出（新

規）、申請・届出、納税等】』をご確認ください。 

 

 

代理行為の承認依頼を行う 

代理行為を実施する 

代理行為の承認を行う 
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 代理人として申請の手続きを行う 

税理士等の代理人が地方税に関する申請の手続きを行う場合の手順を示します。 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」の申請の手続きでは、税務代理権限証書の様式を選択して、

添付資料として目的の申請書を添付し、電子署名を付与してポータルセンタへ送信します。 

以下に手続きの流れを示します。 

 

 

申請・届出者本人が利用者 ID を既に取得している場合 

 利用者 ID がある申請・届出者の代理で地方公共団体に提出する

申請書を作成し、電子署名を付与してポータルセンタへ送信しま

す。申請書の作成方法には、以下の２つがあります。 

・新規に作成する 

 「6.1.1 新規に作成する」 

・作成途中や作成済みの申請書を編集する 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

 ポータルセンタに送信した申請書の受付状況を照会します。 

受付状況がエラーとなっていないか確認します。 

 「6.3 申請書の受付状況を照会する」 

 

 注意 

• 利用者 ID がある申請・届出者の代理で申請を行う場合は、事前に代理行為に関する手続きを行う必要がありま

す。代理行為に関する手続きについては、以下の参照先をご確認ください。 

 「5 代理行為に関する手続きを行う」 

 

 申請・届出者本人が利用者 ID を取得している場合の電子署名について 

• 申請・届出者本人が利用者 ID を既に取得している場合は、代理行為に関する手続きを行った上で、代理人が作

成・署名した申請書に申請・届出者本人の利用者 ID を記載することで、申請・届出者本人の電子署名の付与は

不要となります。 

申請・届出書の受付状況を 

照会する 

申請・届出書を作成する 

（利用者 ID あり） 
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申請・届出者本人が利用者 ID を取得していない場合 

 利用者 ID がない申請・届出者の代理で地方公共団体に提出する

申請書を作成し、申請・届出者本人に電子署名の付与とポータル

センタへの送信を依頼します。 

 「6.2 申請書を作成する (申請・届出者の利用者 ID がない場合」 

 

 代理人として申請・届出の手続きを行う場合の操作の流れ 

• 代理人の操作と、申請届出者本人の操作を合わせた全体の操作の流れについては、『基本編 準備マニュアル』

をご確認ください。 

 

 申請・届出者本人が利用者 ID を取得していない場合の電子署名について 

• 申請・届出者本人が利用者 ID を取得していない場合は、代理人が作成・署名した申請書のファイルをメールや

媒体で受け渡した上で、申請・届出者本人の電子署名を付与してからポータルセンタへ送信する必要がありま

す。 

 

 

申請・届出書を作成する 

（利用者 ID なし） 
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6.1 申請書を作成する (申請・届出者の利用者 ID があ

る場合) 

利用者 ID がある申請・届出者の代理で eLTAX で申請を行う際は、税務代理権限証書の様式を使って、添付

資料として目的の申請書を添付し、電子署名を付与してポータルセンタへ送信します。 

 

 注意 

• 利用者 ID がある申請・届出者の代理で申請を行う場合は、事前に申請・届出者に対して申請・届出に関する代

理行為の承認を依頼し、承認される必要があります。 

代理行為に関する手続きについては、以下の参照先をご確認ください。 

 「5 代理行為に関する手続きを行う」 

 

地方公共団体に提出する申請書を作成します。 

PCdesk（WEB 版）で作成できる申請・届出書の種類と作成方法は、以下のとおりです。 

 申請・届出書の種類 

• 標準様式 

各地方公共団体で共通の様式です。 

- 法人 設立／設置 届出書 

- 異動届 

- 申告書の提出期限の延長の処分等の届出書・承認等の申請書 

- 申告書の提出期限の延長の取りやめ等の届出書 

- 特別徴収義務者の所在地・名称変更届出書 

- 事業所等  新設／廃止 申告書 

- 税務代理権限証書 

• 団体別様式 

地方公共団体が独自に用意している様式です。 

 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」の申請を行う際は、「税務代理権限証書」を選択してくださ

い。(※法人・個人問わず、申請が可能です) 

• 様式 

- 税務代理権限証書 

(税理士が税務代理を申請する) 

- 徴収の猶予・換価の猶予の申請に関しては、税務代理権限証書を送付状替わりとして、各地方団

体の所要の様式を送付します。 

 

 申請・届出書の作成方法 

• 新規に作成する 

様式を選択して申請・届出書を新規に作成します。 

• 作成済みの申請・届出書を照会・編集する 

ポータルセンタに保存されている作成途中や作成済みの申請・届出書を照会・編集して作成し

ます。 
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6.1.1 新規に作成する 

利用者 ID がある申請・届出者の代理で eLTAX で申請を行う際は、税務代理権限証書の様式を使って、添付

資料として目的の申請書を添付し、代理人の電子署名を付与して申請書をポータルセンタへ送信します。 

（1）使用するメニュー 

納税者切替を行った後、「メインメニュー（代理行為）」画面から「申請・届出書の作成」をクリックして操

作を行います。 

納税者切替については、『ガイド編_PCdesk(WEB 版)ガイド【利用届出（新規）、申請・届出、納税等】』を

ご確認ください。 

 

 

 

（2）操作の流れ 

 

 

 

 

 

 

 作成中の画面で保存を行った場合 

• 入力中の内容がポータルセンタに一時保存されます。保存期間は 7 日間です。一時保存したデータは、後から

作成を再開できます。 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

 

  

5 2 3 4 

申請・届出

書入力 

電子署名 

1 

送信 様式・提出先

選択 

完了 
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様式・提出先選択 

 

◼ 様式の選択 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」

の申請を行う際は、「税務代理権限証書」を選

択してください。 

※法人・個人問わず、申請が可能です。 

添付する申請書や必要書類については、地方団

体ごとに異なりますので、各地方団体にご確認

ください。  

◼ 提出先地方公共団体の選択 

作成する申請書の提出先の地方公共団体を選択

します。 

1） 「地域」で提出する地方公共団体の地域を

選択し、「＞＞」をクリックします。該当

する都道府県が「都道府県」に表示されま

す。 

2） 「都道府県」で提出する地方公共団体の都

道府県を選択し、下向きの「＞＞」をクリ

ックします。 

該当する地方公共団体が「地方公共団体」

に表示されます。 

3） 「地方公共団体」で提出する地方公共団体

を選択し、「追加」をクリックします。 

該当する地方公共団体が「提出先一覧」に

追加されます。 

4） 提出先の地方公共団体の追加が完了したら

「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 「提出先一覧」にある提出先を削除する場合は、

削除する提出先を選択して、画面下部の「削除」

をクリックします。 

 
 

 

1 
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申請・届出書入力 

 

◼ 利用者情報の登録 

申請・届出者の情報を入力し、「次へ」をクリ

ックします。 

 ポイント 

• 「利用者情報」には、ポータルセンタに登録され

ている申請・届出者の利用者情報が表示されま

す。「代理人情報」には、ポータルセンタに登録

されている代理人の利用者情報が表示されます。

内容を確認し、変更したい内容がある場合は、変

更内容を入力してください。 

• 利用者が法人の場合は、法人番号を入力して「法

人情報取得」をクリックすると、「法人番号情報

確認」画面に法人番号に紐付く情報が表示され、

入力項目に転記できます。 

 
 

 

 

 「利用者情報登録」画面に表示される「印刷」「保存」「提出先確認」ボタンについて 

 

• 「印刷」：表示されている内容を印刷したい場合は、「印刷」をクリックしてください。 

• 「保存」：現在までの入力内容をポータルセンタに一時保存したい場合は、「保存」をクリックしてください。 

後から再開することができます。 

• 「提出先確認」：利用者が法人の場合で、提出先が複数のときには、「提出先確認」が表示されます。「提出先確

認」をクリックすると「提出先一覧」画面が表示されるので、提出先の地方公共団体が合っているかを確認して

ください。 

 

 

2 
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◼ 申請書の入力 

税務代理権限証書の様式に、以下の内容を入力

してください。 

 

・「依頼者」欄の「氏名又は名称」欄 

 申請される方の個人名又は法人名を記載して

ください。 

 

・「2 その他の事項」欄 

 申請する内容に応じて、「徴収の猶予の申

請」または「換価の猶予の申請」と記載してく

ださい。 

 

「添付資料追加」ボタンをクリックし、あらか

じめ作成しておいた申請書本体を添付してくだ

さい。 

同様に、その他の必要な添付書類を添付してく

ださい。 

 

 ポイント 

• 「法人名」や「（フリガナ）」、「電話番号」等の入

力項目のうち、一部の項目は「利用者情報登録」

画面での入力内容が表示されます。それらの項目

を修正する場合は、「戻る」ボタンをクリックし

て「利用者情報登録」画面に戻って修正してくだ

さい。 
 

 

 

 画面下部のボタンについて 

画面下部の以下のボタンについては、「4.1.1 新規に作成する （２）操作の流れ ②申請・届出書入

力」をご確認ください。 
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◼ 保存結果の確認 

作成した申請書は、ポータルセンタに一時保存

され、「申請・届出書保存結果」画面に保存結

果が一覧表示されます。 

表示された内容を確認し、引き続き、署名を行

う場合は「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• ログインせずに申請書を作成した場合、「申請・

届出書保存結果」画面は表示されません。その場

合、作成した申請書はポータルセンタに一時保存

されず、次の「③電子署名」に進みます。 

• ポータルセンタに保存された申請書を確認する場

合は、「申請・届出書一覧表示」をクリックしま

す。詳細は、以下の参照先をご確認ください。 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集す

る」 
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電子署名 

 

 注意 

• 「③ 電子署名」における操作は、使用する証明書の種類に応じて異なります。該当の箇所をご確認ください。 

・IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

・ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

 

IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する代理人の電子証明書を選択しま

す。 

IC カード又は USB トークンに格納された電子

証明書を使用する場合は、「IC カード又は

USB トークンを利用」を選択します。「認証局

サービス名」を選択し、「次へ」をクリックし

ます。 

 

 

 電子証明書の利用について 

• IC カードを利用する場合は、「証明書選択」画面で「次へ」をクリックする前にパソコンに IC カードリーダラ

イタを接続して、IC カードを IC カードリードライタにセットしてください。 

• USB トークンを利用する場合は、「証明書選択」画面で「次へ」をクリックする前に USB トークンをパソコン

に接続してください。 

 

 利用可能な証明書について 

• お使いの OS、ブラウザにより、利用可能な証明書が異なります。詳細は、「こちら」をクリックし、確認して

ください。 

 

 

◼ パスワードの入力 

署名に使用する電子証明書のパスワードを入力

します。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、選択した電子証明書に対応する

パスワード入力画面が表示されます。 

2） 電子証明書のパスワードを入力して、

「OK」をクリックします。右の画面はマイ

ナンバーカードを使用した場合の画面で

す。 
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◼ 電子署名の付与 

「証明書選択」画面で選択した電子証明書の内

容が表示されます。表示された内容を確認し、

「OK」をクリックして、署名を付与します。 

電子証明書を変更したい場合は、「キャンセ

ル」をクリックして前の画面からやり直してく

ださい。 

 注意 

• 電子証明書の有効期間が切れている場合は、電

子証明書を取得し直してください。電子証明書

の有効期間は、「電子証明書確認」画面の「有

効期間」で確認できます。 
 

 

◼ 電子署名の追加 

必要に応じて、連帯納税者等の他の電子証明書

で電子署名を追加します。 

電子署名を追加する場合は、「追加署名」をク

リックし、表示される「証明書選択」画面で、

署名に使用する電子証明書を選択します。 

追加署名を行わずに、申請・届出書の送信に進

む場合は、「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 申請書に付与できる最大署名数は 20 件です。申

請書に付与した署名数が 20 件に達すると、エラ

ーメッセージが表示されます。 
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◼ 電子証明書の確認 

申請書に付与した電子証明書が一覧で表示され

ます。使用する電子証明書が表示されているこ

とを確認し、「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 電子証明書の詳細を確認したい場合は、確認した

い電子証明書をクリックしてください。 

「証明書確認」に選択した電子証明書の詳細が表

示されます。 

 

• 現在までの入力内容をポータルセンタに一時保存

したい場合は、「保存」をクリックしてくださ

い。 

後から申請書の作成を再開することができます。 

 
 

 

 

ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する代理人の電子証明書を選択しま

す。 

ファイルに格納された電子証明書を使用する場

合は、「他メディアを利用」を選択して、「次

へ」をクリックします。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、ファイルを選択する「ファイル

名・パスワードの入力」画面が表示され

ます。 

2） 証明書が格納されているフォルダを選択

します。フォルダ内にある証明書ファイ

ルを選択し、「開く(O)」をクリックしま

す。 

3） 「ファイル名・パスワードの入力」画面で

電子証明書のパスワードを入力して、「次

へ」をクリックします。 
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 利用可能な証明書について 

• お使いの OS、ブラウザにより、利用可能な証明書が異なります。詳細は、「こちら」をクリックし、確認して

ください。 

 

 

電子署名の付与、電子署名の追加及び電子証明書の確認については、上記「IC カード又は USB トークンに

格納された電子証明書を使用する場合」と同様です。 
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送信 

 

 注意 

• 申請書をポータルセンタに送信すると、後から申請書を編集することはできなくなります。 

送信した申請書を編集したい場合は、送信した申請書を複写してから再送信する必要があります。 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

• 送信したデータはポータルセンタに 30 日間保存され、照会できます。 

送信した申請書の内容を後から確認する必要がある場合は、送信後 30 日間以内に、「申請・届出書一

覧」画面から申請書をダウンロードしておいてください。 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

 

◼ 申請書の送信 

作成が完了した申請書の手続き（様式名）と提

出先が表示されます。表示されている内容が送

信予定である申請書の内容であることを確認

し、「送信」をクリックします。 

修正したい内容がある場合は、「戻る」をクリ

ックして必要な箇所から入力し直してくださ

い。 
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完了 

 

◼ 送信結果の確認 

申請書の送信結果が一覧表示されます。 

 注意 

• ポータルセンタに送信した申請書の受付状況を照

会できます。 

送信後にポータルセンタや地方公共団体にてエラ

ーとなる場合があるため、受付状況は必ず確認し

てください。 

詳細は、以下の参照先をご確認ください。 

 「6.3 申請書の受付状況を照会する」 

 

 ポイント 

• 表示されている内容を印刷したい場合は、「印

刷」をクリックしてください。 

 
 

 

 

 ポイント 

• 送信された申請書をポータルセンタで確認した結果が受付通知として届きます。 

• 申請書の送信結果は印刷することができます。 

印刷すると、印刷した帳票のヘッダ部に「受付番号」及び「受付日」が印字されます。 
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 74 

  

6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する 

ポータルセンタに保存されている作成途中や作成済みの申請書を一覧から選択し、照会・編集して申請書を

作成します。 

また、一覧から選択した申請書を元にした複写や、ダウンロード、削除もできます。 

 

 注意 

• 電子署名が付与された申請書を編集すると、署名が削除されます。申請書の編集を行った場合は、電子署名を付

与し直してください。 

（1）使用するメニュー 

代理人が関与する特定の納税者等の申請書のみを照会・編集する場合 

代理人が関与する納税者等に納税者切替を行った上で、「メインメニュー（代理行為）」画面から「申請・届

出書の照会・編集」をクリックして操作を行います。 
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代理人として手続きを行ったすべての納税者等の申請書を照会・編集する場合 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「代理人メニュー」タブを選択し、「申請・届出書の照会・編集

（関与先）」をクリックして操作を行います。 

 

 

（2）操作の流れ 

◼ 申請書の選択 

ポータルセンタに保存された申請書の一覧が表

示されます。照会・編集する申請書を一覧から

選択し、「照会・編集」をクリックします。 

 ポイント 

• 一覧には、代理人が納税者切替を行った申請・届

出者が申請・届出者として設定されている申請書

のみが表示されます。 

• 照会・編集する申請書の行をダブルクリックして

も、申請書の照会・編集が可能です。 

• 検索条件として申請番号、照会番号を指定し、

「検索」をクリックすると、申請書を検索するこ

とができます。 
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◼ 申請書の照会・編集 

選択した申請書の記載内容が表示されます。 

送信済みの申請書を参照した場合は、内容を確

認し、複写やダウンロードすることができま

す。保存した申請書を参照した場合は、そのま

ま編集や送信することができます。 

 注意 

• 送信済みの申請書は、参照することはできても編

集することはできません。 

送信した申請書の内容を元に申請・届出書を作成

したい場合は、表示された画面で申請書を複写す

る必要があります。 

 

 保存したを参照した場合 

• 申請書を保存した画面によって、以下のとおり表

示される画面が異なります。 

・利用者情報登録画面で保存した場合：「利用者

情報登録」画面 

・標準様式の申請・届出書入力画面で保存した場

合：「申請・届出書入力」画面 

 

以降の操作は、以下の参照先をご確認くださ

い。 

 「6.1.1 新規に作成する」 

 

 

  



 

 77 

  

申請書の複写、ダウンロード、削除をする場合は、「申請・届出書一覧」画面の以下の操作ボタンを使用

します。 

 

ボタン名 説明 

複写 選択した申請書を複写し、新しい申請書として作成します。 

表示される「提出先（複写）選択（１）」画面と「提出先（複写）選択

（２）」画面にしたがって提出先を指定します。提出先を指定すると、「申

請・届出書複写結果」画面が表示されるので、複写結果を確認してくださ

い。 

複写できるのは「作成状況」が以下のいずれかの申請・届出書のみです。 
 「未作成」 

 「作成中」 

 「署名済」 

 「送信エラー」 

 「送信済」 

 

ダウンロード 選択した申請書をダウンロードします。 

ダウンロードできるのは、「作成状況」が以下のいずれかの申請書のみで

す。 
 「作成中」 

 「署名済」 

 「送信エラー」 

 「送信済」 

 

「ダウンロード」をクリックするとブラウザ標準の保存ダイアログボック

スが表示されるので、ご利用のパソコンの任意のフォルダを選択してくだ

さい。選択したフォルダに「eLTAX_[地方公共団体名称]_[様式名称].elt」

というファイル名で申請・届出書のファイルが保存されます。 

 

削除 選択した申請書を削除します。削除が完了すると、「申請・届出書削除結

果」画面が表示されます。 
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 署名付与が可能な申請書の条件 

• 「申請・届出書一覧」画面から電子署名を付与したい場合は、電子署名を付与したい申請書を選択し、「署名付

与」をクリックします。なお、電子署名を付与できるのは、「作成状況」が以下のいずれかの申請書のみです。 

・「作成中」 

・「署名済」 

・「送信エラー」 

 

 

 送信が可能な申請書の条件 

• 「申請・届出書一覧」画面からポータルセンタに申請書を送信したい場合は、送信したい申請書を選択し、「送

信」をクリックします。なお、ポータルセンタに送信できるのは、「作成状況」が以下のいずれかの申請書のみ

です。 

・「署名済」 

・「送信エラー」 
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6.2 申請書を作成する (申請・届出者の利用者 ID がな

い場合) 

利用者 ID がない申請・届出者の代理で税務代理権限証書の様式を選択して地方公共団体に提出する申請デ

ータを作成し、代理人の電子署名を付与してうえでファイルとしてダウンロードします。 

ダウンロードしたファイルはメールや媒体で申請・届出者に送付して、申請・届出者本人の電子署名の付与

とポータルセンタへの送信を行ってもらうよう依頼します。 

 

 注意 

• 利用者 ID がない申請・届出者の代理申請を行う場合は、納税者切替は行いません。 

 

地方公共団体に提出する申請書を作成します。 

PCdesk（WEB 版）で作成できる申請・届出書の種類と作成方法は、以下のとおりです。 

 申請・届出書の種類 

• 標準様式 

各地方公共団体で共通の様式です。 

- 法人 設立／設置 届出書 

- 異動届 

- 申告書の提出期限の延長の処分等の届出書・承認等の申請書 

- 申告書の提出期限の延長の取りやめ等の届出書 

- 特別徴収義務者の所在地・名称変更届出書 

- 事業所等  新設／廃止 申告書 

- 税務代理権限証書 

• 団体別様式 

地方公共団体が独自に用意している様式です。 

 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」の申請を行う際は、「税務代理権限証書」を選択してくださ

い。（※法人・個人問わず、申請が可能です。） 

• 様式 

- 税務代理権限証書 

(税理士が税務代理を申請する) 

- 徴収の猶予・換価の猶予の申請に関しては、税務代理権限証書を送付状替わりとして、各地方団

体の所要の様式を送付します。 

 

 申請・届出書の作成方法 

• 新規に作成する 

様式を選択して申請・届出書を新規に作成します。 

• 作成済みの申請・届出書を照会・編集する 

ポータルセンタに保存されている作成途中や作成済みの申請・届出書を照会・編集して作成し

ます。 

• 申請・届出書のファイルを読み込む 

PCdesk(WEB 版)からダウンロードした申請・届出書のファイルを読み込んで作成します。 
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（1）使用するメニュー 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「代理人メニュー」タブを選択し、「申請・届出書作成（利用者 ID

なし関与先・法人）」をクリックして操作を行います。 
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（2）操作の流れ 

 

 

 

 

 

 

 作成中の画面で保存を行った場合 

• 入力中の内容がポータルセンタに一時保存されます。保存期間は 7 日間です。一時保存したデータは、後から作

成を再開できます。 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

 

様式・提出先選択 

 

◼ 様式の選択 

本書で取り扱う「徴収の猶予」「換価の猶予」

の申請を行う際は、「税務代理権限証書」を選

択してください。 

※法人・個人問わず、申請が可能です。 

添付する申請書や必要書類については、地方団

体ごとに異なりますので、各地方団体にご確認

ください。  

1 

2 3 

申請・届出

書入力 

電子署名 

1 

様式・提出先

選択 
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◼ 提出先地方公共団体の選択 

作成する申請書の提出先の地方公共団体を選択

します。 

1） 「地域」で提出する地方公共団体の地域を

選択し、「＞＞」をクリックします。 

該当する都道府県が「都道府県」に表示さ

れます。 

2） 「都道府県」で提出する地方公共団体の都

道府県を選択し、下向きの「＞＞」をクリ

ックします。 

該当する地方公共団体が「地方公共団体」

に表示されます。 

3） 「地方公共団体」で提出する地方公共団体

を選択し、「追加」をクリックします。 

該当する地方公共団体が「提出先一覧」に

追加されます。 

4） 提出先の地方公共団体の追加が完了したら

「次へ」をクリックします。 

 

 
 

 ポイント 

• 「提出先一覧」にある提出先を削除する場合は、

削除する提出先を選択して、画面下部の「削除」

をクリックします。 

 

 

◼ 提出先事務所等の選択 

選択した地方公共団体の区・事務所が一覧で表

示されるので、提出を行いたい「区・事務所」

を選択します。提出先の「区・事務所」が複数

ある場合は、複数選択します。 

その後、「次へ」をクリックします。 

 
 

 ポイント 

• 提出先地方公共団体に複数の「区・事務所」が

あり、どの「区・事務所」に提出してよいかわ

からない場合は、一番上の「区・事務所」を選

択してください。 

 



 

 83 

  

申請・届出書入力 

 

◼ 利用者情報の登録 

申請・届出者の情報を入力し、「次へ」をクリ

ックします。 

 ポイント 

• 「代理人情報」には、ポータルセンタに登録され

ている代理人の利用者情報が表示されます。内容

を確認し、変更したい内容がある場合は、変更内

容を入力してください。 

• 利用者が法人の場合は、法人番号を入力して「法

人情報取得」をクリックすると、「法人番号情報

確認」画面に法人番号に紐付く情報が表示され、

入力項目に転記できます。 

 

 

 「利用者情報登録」画面に表示される

「印刷」「保存」「提出先確認」ボタンに

ついて 

 

• 「印刷」：表示されている内容を印刷したい場合

は、「印刷」をクリックしてください。 

• 「保存」：現在までの入力内容をポータルセンタに

一時保存したい場合は、「保存」をクリックして

ください。 

後から再開することができます。 

• 「提出先確認」：利用者が法人の場合で、提出先が

複数のときには、「提出先確認」が表示されま

す。「提出先確認」をクリックすると「提出先一

覧」画面が表示されるので、提出先の地方公共団

体が合っているかを確認してください。 
 

 

 

2 



 

 84 

  

◼ 申請書の入力 

税務代理権限証書の様式に、以下の内容を入力

してください。 

 

・「依頼者」欄の「氏名又は名称」欄 

 申請される方の個人名又は法人名を記載して

ください。 

 

・「2 その他の事項」欄 

 申請する内容に応じて、「徴収の猶予の申

請」または「換価の猶予の申請」と記載してく

ださい。 

 

「添付資料追加」ボタンをクリックし、あらか

じめ作成しておいた申請書本体を添付してくだ

さい。 

同様に、その他の必要な添付書類を添付してく

ださい。 

 

 ポイント 

• 「氏名」や「（フリガナ）」、「電話番号」等の入力

項目のうち、一部の項目は「利用者情報登録」画

面での入力内容が表示されます。それらの項目を

修正する場合は、「戻る」ボタンをクリックして

「利用者情報登録」画面に戻って修正してくださ

い。 

 

 

 

 

 

 画面下部のボタンについて 

画面下部の以下のボタンについては、「4.1.1 新規に作成する （２）操作の流れ ②申請・届出書

入力」をご確認ください。 
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◼ 保存結果の確認 

作成した申請書は、ポータルセンタに一時保存

され、「申請・届出書保存結果」画面に保存結

果が一覧表示されます。 

表示された内容を確認し、引き続き、署名を行

う場合は「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• ポータルセンタに保存された申請書を確認する場

合は、「申請・届出書一覧表示」をクリックしま

す。詳細は、以下の参照先をご確認ください。 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集す

る」 
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電子署名 

 

 注意 

• 「③ 電子署名」における操作は、使用する証明書の種類に応じて異なります。該当の箇所をご確認ください。 

・IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

・ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

 

IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する代理人の電子証明書を選択しま

す。 

IC カード又は USB トークンに格納された電子

証明書を使用する場合は、「IC カード又は

USB トークンを利用」を選択します。「認証局

サービス名」を選択し、「次へ」をクリックし

ます。 

 

 

 電子証明書の利用について 

• IC カードを利用する場合は、「証明書選択」画面で「次へ」をクリックする前にパソコンに IC カードリーダラ

イタを接続して、IC カードを IC カードリードライタにセットしてください。 

• USB トークンを利用する場合は、「証明書選択」画面で「次へ」をクリックする前に USB トークンをパソコン

に接続してください。 

 

 利用可能な証明書について 

• お使いの OS、ブラウザにより、利用可能な証明書が異なります。詳細は、「こちら」をクリックし、確認して

ください。 

 

 

◼ パスワードの入力 

署名に使用する電子証明書のパスワードを入力

します。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、選択した電子証明書に対応する

パスワード入力画面が表示されます。 

2） 電子証明書のパスワードを入力して、

「OK」をクリックします。右の画面はマイ

ナンバーカードを使用した場合の画面で

す。 

 

3 
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◼ 電子署名の付与 

「証明書選択」画面で選択した電子証明書の内

容が表示されます。表示された内容を確認し、

「OK」をクリックして、署名を付与します。 

電子証明書を変更したい場合は、「キャンセ

ル」をクリックして前の画面からやり直してく

ださい。 

 注意 

• 電子証明書の有効期間が切れている場合は、電

子証明書を取得し直してください。電子証明書

の有効期間は、「電子証明書確認」画面の「有

効期間」で確認できます。 
 

 

◼ 電子署名の追加 

必要に応じて、連帯納税者等の他の電子証明書

で電子署名を追加します。 

電子署名を追加する場合は、「追加署名」をク

リックし、表示される「証明書選択」画面で、

署名に使用する電子証明書を選択します。 

追加署名を行わずに、申請書の送信に進む場合

は、「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 申請書に付与できる最大署名数は 20 件です。申

請書に付与した署名数が 20 件に達すると、画面

内にエラーメッセージが表示されます。 
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◼ 電子証明書の確認 

申請書に付与した電子証明書が一覧で表示され

ます。使用する電子証明書が表示されているこ

とを確認し、「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 電子証明書の詳細を確認したい場合は、確認した

い電子証明書をクリックしてください。 

「証明書確認」に選択した電子証明書の詳細が表

示されます。 

 

• 現在までの入力内容をポータルセンタに一時保存

したい場合は、「保存」をクリックしてくださ

い。 

後から申請書の作成を再開することができます。 

 
 

 

◼ 保存結果の確認 

申請書がポータルセンタに一時保存され、「申

請・届出書保存結果」画面に保存結果が一覧表

示されます。 

「申請・届出書一覧へ」をクリックします。 
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◼ 申請書のダウンロード 

一覧からダウンロードする申出書を選択し、

「ダウンロード」をクリックして、パソコンに

ダウンロードします。 

「申請・届出書一覧」画面の詳細は、以下の参

照先をご確認ください。 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集する」 

 

◼ 申請書のファイル受け渡し 

 注意 

• ダウンロードした申請書のファイルは、メールや

媒体を介して申請・届出者に送付し、申請・届出

者本人の電子署名の付与とポータルセンタへの送

信を依頼します。 

 

依頼人（ID なし）による申請書のファイル受

け取り後の操作については、以下の参照先をご

確認ください。 

 「7 代理人に依頼して申請の手続きを行う」 
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ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する代理人の電子証明書を選択しま

す。 

ファイルに格納された電子証明書を使用する場

合は、「他メディアを利用」を選択して、「次

へ」をクリックします。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、ファイルを選択する「ファイル

名・パスワードの入力」画面が表示され

ます。 

2） 証明書が格納されているフォルダを選択

します。フォルダ内にある証明書ファイ

ルを選択し、「開く(O)」をクリックしま

す。 

3） 「ファイル名・パスワードの入力」画面で

電子証明書のパスワードを入力して、「次

へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 利用可能な証明書について 

• お使いの OS、ブラウザにより、利用可能な証明書が異なります。詳細は、「こちら」をクリックし、確認して

ください。 

 

 

電子署名の付与、電子署名の追加、電子証明書の確認、保存結果の確認、申請書のダウンロード、及び申請

書のファイル受け渡しについては、上記「IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する

場合」と同様です。 
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6.3 申請書の受付状況を照会する 

代理人として関与した、ポータルセンタに送信済みの申請書の受付状況を確認します。 

（1）使用するメニュー 

代理行為を承認されている特定の納税者等の申請書の受付状況を照会する場合 

納税者切替後、「メインメニュー（代理行為）」画面から「受付状況照会」をクリックして操作を行います。 
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関与するすべての納税者等についての申請書の受付状況を照会する場合 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「代理人メニュー」タブを選択し、「受付状況照会（関与先）」をク

リックして操作を行います。 

 

 

（2）操作の流れ 

◼ 受付状況の照会 

ポータルセンタに送信した申請書が一覧表示さ

れます。 

一覧に表示されている「受付状況」で申請・届

出書における現在の状況を確認します。 
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 ポイント 

• 申請書を照会したい場合は、以下のいずれかの操作を行い、表示される「申請・届出書照会」画面で申請書を確認

してください。 

・照会したい申請書を選択し、「照会」をクリック 

 

・申請書の行をダブルクリック 

 

• 「受付状況照会（関与先）」画面の場合は、すべての関与先の受付状況照会が一覧に表示されます。 

• 必要に応じて、関与先の納税者等を指定して表示する申請書を絞り込めます。 

• 表示されてい申請書を絞り込んで表示する場合は、「条件で絞込」を選択し、絞り込み条件を設定します。「絞込」

をクリックすると、設定した条件で絞り込まれた申請書が一覧に表示されます。 

 

• 特定の申請書を表示する場合は、「申請番号で検索」を選択し、「申請番号」と「照会番号」を設定します。「検索」

をクリックすると、設定した「申請番号」と「照会番号」に該当する申請書が表示されます。 

 

利用者 ID がない申請書の受付状況を照会する場合は、「申請番号で検索」を選択し、照会する申請書の「申請番

号」及び「照会番号」を入力して「検索」をクリックします。 

• 表示されている内容を印刷したい場合は、「印刷」をクリックしてください。 
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 代理人に依頼して申請の手続きを行

う 

税理士等の代理人に依頼して申請を行う場合に、eLTAX の利用者 ID を取得していない申請・届出者本人が

行う手続きについて示します。 

以下に手続きの流れを示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

代理人からメールや媒体で受け取った申請データのファイルを申

請・届出者本人が PCdesk(WEB 版)に読み込み、申請・届出者

本人の電子署名を付与してポータルセンタへ送信します。 

 「7.1 代理人が作成した申請データに署名を付与して送信する」 

 

 

 

ポータルセンタに送信した申請書の受付状況を照会します。 

受付状況がエラーとなっていないか確認します。 

 「7.2 申請書の受付状況を照会する」 

 

 申請・届出者本人が eLTAX の利用者 ID を取得済みの場合 

• 申請・届出者本人が利用者 ID を既に取得している場合は、代理行為に関する手続きを行った上で代理人が申

請・届出の手続きを行うことで、ここで説明する手続きの実施は不要となります。 

代理行為に関する手続きについては、以下の参照先をご確認ください。 

 「5 代理行為に関する手続きを行う」 

 

代理人が作成した申請データに

署名を付与して送信する 

申請書の受付状況を照会する 
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7.1 代理人が作成した申請データに署名を付与して送信

する 

代理人が申請データを作成した場合で、申請・届出者本人が eLTAX の利用者 ID を取得していないときは、

代理人からメールや媒体で受け取った申請書のファイルを申請・届出者本人が PCdesk(WEB 版)に読み込

み、申請・届出者本人の電子署名を付与してポータルセンタへ送信します。 

 

 手続きの事前準備 

• 申請書に電子署名を付与する際には、あらかじめ署名用のプラグインをインストールしてから操作を行う必要が

あります。署名用のプラグインのインストール方法は、以下の参照先をご確認ください。 

 「1.1.2 署名用のプラグインをインストールする」 

（1）使用するメニュー 

PCdesk(WEB 版)にアクセスし、「ログイン」画面から「申請・届出（ログインなし）」をクリックして操作

を行います。 
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 注意 

• 「ログイン」画面を表示した際に以下のメッセージが表示された場合は、「有効にする(E)」をクリックして署名

用のプラグインを有効にしてください。 

 

（2）操作の流れ 

◼ 利用規約の確認 

eLTAX の利用規約が表示されます。内容を確

認し、「同意する」をクリックします。 

 

◼ メニューの選択 

「申請・届出メニュー」画面が表示されるの

で、「申請・届出書の読込」をクリックしま

す。 

 

◼ ファイルの選択 

「申請・届出書読込」画面が表示されるので、

「参照」をクリックします。代理人からメール

や媒体で受け取った申請書を選択します。その

後、「読込」をクリックします。 
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◼ 利用者情報の確認 

読み込みが完了すると、「利用者情報登録」画

面にファイルの記載内容が表示されるので、内

容を確認して「次へ」をクリックします。 

 注意 

• 申請書の内容を変更すると、付与されている代理

人の電子署名が削除されてしまいます。 

誤って内容を変更して電子署名が削除された場合

は、代理人から受け取った申請書のファイルを再

度読み込んで、操作をやり直してください。 
 

 

 

 「利用者情報登録」画面に表示される「印刷」「保存」ボタンについて 

 

• 「印刷」：表示されている内容を印刷したい場合は、「印刷」をクリックしてください。 

• 「保存」：現在までの入力内容を一時保存したい場合は、「保存」をクリックすると、ブラウザの下部にファイル

を開くか保存するかを選択するメッセージが表示されます。表示されたメッセージで「保存」の右側の「▼」→

「名前を付けて保存」の順にクリックすると、保存先を選択する画面が表示されるので、ご利用のパソコンの任

意のフォルダを選択してください。選択したフォルダに「eLTAX_[地方公共団体名称]_[様式名称].elt」という

ファイル名で申請書のファイルが保存されます。 

保存したファイルは、後から PCdesk(WEB 版)に読み込んで作成を再開することができます。 
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◼ 申請書の内容確認 

税務代理権限証書の様式が表示されるので、以

下の内容が入力されているか確認して「次へ」

をクリックします。 

 

・「依頼者」欄の「氏名又は名称」欄 

 申請される方の個人名又は法人名が記載されて

いること。 

 

・「2 その他の事項」欄 

 申請する内容に応じて、「徴収の猶予の申請」ま

たは「換価の猶予の申請」が記載されているこ

と。 

 

「添付資料追加」ボタンをクリックし、申請書本

体と、その他の必要な添付書類が添付されている

ことを確認してください。 

 

 注意 

• 申請書の内容を変更すると、付与されている代理

人の電子署名が削除されてしまいます。 

誤って内容を変更して電子署名が削除された場合

は、代理人から受け取った申請書のファイルを再

度読み込んで、操作をやり直してください。 
 

 

 

 画面下部のボタンについて 

画面下部の以下のボタンについては、「4.1.1 新規に作成する （２）操作の流れ ②申請・届出書

入力」をご確認ください。 
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◼ 保存結果の確認 

作成した申請書は、ポータルセンタに一時保存

され、「申請・届出書保存結果」画面に保存結

果が一覧表示されます。 

表示された内容を確認し、引き続き、署名を行

う場合は「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• ポータルセンタに保存された申請書を確認する場

合は、「申請・届出書一覧表示」をクリックしま

す。詳細は、以下の参照先をご確認ください。 

 「6.1.2 作成済みの申請書を照会・編集す

る」 
 

 

 

 注意 

• これ以降の操作は、使用する証明書の種類に応じて異なります。該当の箇所をご確認ください。 

・IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

・ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

 

IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する電子証明書を選択します。 

IC カード又は USB トークンに格納された電子

証明書を使用する場合は、「IC カード又は

USB トークンを利用」を選択します。「認証局

サービス名」を選択し、「次へ」をクリックし

ます。 

 

 

 電子証明書の利用について 

• IC カードを利用する場合は、「証明書選択」画面で「次へ」をクリックする前にパソコンに IC カードリーダラ

イタを接続して、IC カードを IC カードリードライタにセットしてください。 

• USB トークンを利用する場合は、「証明書選択」画面で「次へ」をクリックする前に USB トークンをパソコン

に接続してください。 

 

 利用可能な証明書について 

• お使いの OS、ブラウザにより、利用可能な証明書が異なります。詳細は、「こちら」をクリックし、確認して

ください。 
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◼ パスワードの入力 

署名に使用する電子証明書のパスワードを入力

します。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、選択した電子証明書に対応する

パスワード入力画面が表示されます。 

2） 電子証明書のパスワードを入力して、

「OK」をクリックします。右の画面はマイ

ナンバーカードを使用した場合の画面で

す。 

 

◼ 電子署名の付与 

「証明書選択」画面で選択した電子証明書の内

容が表示されます。表示された内容を確認し、

「OK」をクリックして、署名を付与します。 

電子証明書を変更したい場合は、「キャンセ

ル」をクリックして前の画面からやり直してく

ださい。 

 注意 

• 電子証明書の有効期間が切れている場合は、電

子証明書を取得し直してください。電子証明書

の有効期間は、「電子証明書確認」画面の「有

効期間」で確認できます。 
 

 

◼ 電子署名の追加 

必要に応じて、連帯納税者等の他の電子証明書

で電子署名を追加します。 

電子署名を追加する場合は、「追加署名」をク

リックし、表示される「証明書選択」画面で、

署名に使用する電子証明書を選択します。 

追加署名を行わずに、申請・届出書の送信に進

む場合は、「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 申請書に付与できる最大署名数は 20 件です。申

請書に付与した署名数が 20 件に達すると、画面

内にエラーメッセージが表示されます。 
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◼ 電子証明書の確認 

申請書に付与した電子証明書が一覧で表示され

ます。使用する電子証明書が表示されているこ

とを確認し、「次へ」をクリックします。 

 ポイント 

• 電子証明書の詳細を確認したい場合は、確認した

い電子証明書をクリックしてください。 

「証明書確認」に選択した電子証明書の詳細が表

示されます。 

 

• 現在までの入力内容をポータルセンタに一時保存

したい場合は、「保存」をクリックしてくださ

い。 

後から申請書の作成を再開することができます。 

 
 

 

 

 注意 

• 申請書をポータルセンタに送信すると、後から申請書を編集することはできなくなります。 

• 送信する前に必ず申請書を保存（ダウンロード）してください。ダウンロードを行わないと、送信後に申請書の

内容を確認することができませんのでご注意ください。 

 

◼ 申請書の送信 

作成が完了した申請書の手続き（様式名）と提

出先が表示されます。表示されている内容が送

信予定である申請書の内容であることを確認

し、「送信」をクリックします。 

付与した電子署名を変更したい場合は、「戻

る」をクリックして必要な箇所から入力し直し

てください。 
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◼ 送信結果の確認 

申請書の送信結果が一覧表示されます。 

 注意 

• ポータルセンタに送信した申請書の受付状況を照

会できます。 

送信後にポータルセンタや地方公共団体にてエラ

ーとなる場合があるため、受付状況は必ず確認し

てください。 

詳細は、以下の参照先をご確認ください。 

 「7.2 申請書の受付状況を照会する」 

• 受付状況を照会する際に「申請番号」と「照会番

号」が必要となります。 

そのため、「申請・届出書送信結果」画面に表示

される「申請番号」と「照会番号」を印刷して、

控えをお持ちください。 

 

 ポイント 

• 表示されている内容を印刷したい場合は、「印

刷」をクリックしてください。 
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ファイルに格納された電子証明書を使用する場合 

◼ 電子証明書の選択 

署名に使用する電子証明書を選択します。 

ファイルに格納された電子証明書を使用する場

合は、「他メディアを利用」を選択して、「次

へ」をクリックします。 

1） 「証明書選択」画面で「次へ」をクリック

すると、ファイルを選択する「ファイル

名・パスワードの入力」画面が表示され

ます。 

2） 証明書が格納されているフォルダを選択

します。フォルダ内にある証明書ファイ

ルを選択し、「開く(O)」をクリックしま

す。 

3） 「ファイル名・パスワードの入力」画面で

電子証明書のパスワードを入力して、「次

へ」をクリックします。 

 

 

 

 

 利用可能な証明書について 

• お使いの OS、ブラウザにより、利用可能な証明書が異なります。詳細は、「こちら」をクリックし、確認して

ください。 

 

 

電子署名の付与、電子署名の追加、電子証明書の確認、申請書の送信及び送信結果の確認については、上記

「IC カード又は USB トークンに格納された電子証明書を使用する場合」と同様です。 
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7.2 申請書の受付状況を照会する 

申請・届出者の利用者 ID がない場合に、ポータルセンタに送信済みの申請書の受付状況を確認します。 

（1）使用するメニュー 

PCdesk(WEB 版)にアクセスし、「ログイン」画面から「申請・届出（ログインなし）」をクリックして操作

を行います。 
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（2）操作の流れ 

◼ 利用規約の確認 

eLTAX の利用規約が表示されます。内容を確

認し、「同意する」をクリックします。 

 

◼ メニューの選択 

「申請・届出メニュー」が表示されるので、「受

付状況照会」をクリックします。 

 

◼ 受付状況の照会 

「申請番号」と「照会番号」を設定し、「検索」

をクリックします。設定した「申請番号」と

「照会番号」に該当する申請書が表示されま

す。一覧に表示されている「受付状況」で現在

の状況を確認します。 
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 ポイント 

• 申請書を照会したい場合は、以下のいずれかの操作を行い、表示される「申請・届出書照会」画面で申請書を確

認してください。 

・照会したい申請書を選択し、「照会」をクリック 

 

・申請書の行をダブルクリック 

 

• 表示されている内容を印刷したい場合は、「印刷」をクリックしてください。 

 

 



 

 107 

  

 メッセージを照会する 

ポータルセンタからの通知や地方公共団体からのお知らせ等のメッセージを照会します。 

 

 

ポータルセンタや地方公共団体から届いたメッセージを確認します。 

照会したメッセージから、メッセージに添付されているファイルをダウンロードすることもできます。 

 

メッセージには、以下の 2 種類があります。 

• 受付通知 

以下の手続きを行うと、送信したデータをポータルセンタで確認した結果が受付通知として届

きます。 

・申請・届出 

・共通納税 

・PCdesk(DL 版)から利用届出（変更） 

・PCdesk(DL 版)から申告 

・別表や添付資料の追加送信 

上記手続きを行った後は、必ずメッセージを照会して受付通知を確認し、手続きがポータルセ

ンタ又は地方公共団体に正しく受け付けられたことを確認してください。 

• お知らせ 

地方公共団体、地方税共同機構及びポータルセンタから、利用者宛のお知らせが随時届きま

す。 

 

 注意 

• メッセージは、一定の期間が経過すると自動的に削除されてしまいます。定期的に確認してください。 

メッセージの保存日数は、メッセージの件名によって異なります。詳細は、本注意の後続の「メッセージの保存

日数について」に記載しています。 

• 地方税共同機構からのお知らせが届いた場合は、重要な内容のため、必ず確認してください。 

• 申告データに個人番号を入力して送信した場合、特定個人情報の安全管理措置対応として、受付完了通知の添付

ファイルからは個人番号が削除されます。 

• 「申告受付エラー通知」が届いている場合、申告データが受け付けられていません。メッセージの内容を確認

し、早急に訂正等の対応を行った上で、申告データを再度送信する必要があります。 

申告データに関する手続きについては、「PCdesk(DL 版)ガイド【申告、納税等】」の「4 申告の手続きを行う」

をご確認ください。 
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 メッセージの保存日数について 

メッセージは、保存日数を過ぎると自動的に削除されます。定期的に確認してください。 

メッセージの保存日数は、メッセージの件名によって異なります。 

メッセージの保存日数は、以下のとおりです。 

保存日数 メッセージ件名 

30 日  お知らせ（※） 

 「申告書不受理通知」 

 「審査対象通知」 

 「利用届出受付完了通知」 

 「利用届出受付エラー通知」 

 「利用者情報訂正通知」 

 「提出先・手続き情報訂正通知」 

 「申告受付遅延のお知らせ」 

90 日  「不受理取消通知」 

 「申告書の訂正通知」 

 「プレ申告データに関するお知らせ」 

 「申請・届出受付完了通知」 

 「申請・届出受付エラー通知」 

 地方税共同機構からのお知らせ（※） 

 「申請・届出追加データ受付完了通知」 

120 日  「申告受付完了通知」 

 「申告受付エラー通知」 

 「無害化処理完了通知」 

 「添付資料削除通知」 

 「e-Tax 送信結果通知」 

 「口座登録通知（仮登録）」 

 「口座登録通知（変更）」 

 「口座登録通知（削除）」 

 「口座登録通知（審査結果）」 

 「納付情報発行依頼受付通知」 

 「納付情報発行結果」 

 「納付情報発行エラー結果」 

 「納付結果通知」 

 「納付情報発行依頼受付エラー通知」 

 「ダイレクト方式送信結果通知」 

 「ダイレクト方式取消通知」 

 「ダイレクト方式送信エラー通知」 

 「申告追加データ受付完了通知」 

（※）メッセージの内容により件名が変わります。 
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（1）使用するメニュー 

納税者等が本人宛のメッセージを照会する場合 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「利用者メニュー」タブを選択し、「メッセージ照会」をクリック

して操作を行います。 
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代理人として手続きを行ったすべての納税者等宛のメッセージを照会する場合 

「メインメニュー（ログイン）」画面から「代理人メニュー」タブを選択し、「メッセージ照会（関与先）」を

クリックして操作を行います。 
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代理人が関与する特定の納税者等のメッセージのみを照会する場合 

代理人が関与する納税者等に納税者切替を行った上で、「メインメニュー（代理行為）」画面の「メッセージ

照会」をクリックして操作を行います 
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（2）操作の流れ 

◼ メッセージの選択 

メッセージの詳細を照会するため、一覧から照

会するメッセージを選択し、「表示」をクリッ

クします。 

 注意 

• 削除済みのメッセージは背景が灰色で表示され、

選択できません。 

 

• ポータルセンタの混雑状況によっては、各種手続

きを行った後の受付通知に時間を要する場合があ

ります。そのため、通知のメッセージが届いてい

ない場合は、しばらく時間をおいてから、再度メ

ッセージ照会を行ってください。 
 

 

 

 ポイント 

• 画面上部の「絞込み条件」や「発行日時」を指定して「検索」をクリックすると、表示するメッセージを指定し

た条件で絞り込めます。 

 

 

 代理人が行った各種手続きに関する納税者等宛のメッセージを照会する場合 

• 「メッセージ一覧（関与先）」画面でメッセージを照会します。代理人として手続きを行ったすべての納税者等宛

のメッセージが一覧に表示されます。画面上部の「利用者 ID・利用者名」のプルダウンで照会したい関与先の

納税者等を指定して、「検索」をクリックすると、表示するメッセージを絞り込めます。 
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◼ メッセージの照会 

一覧で選択したメッセージの詳細が表示される

ので、内容を照会します。 

 注意 

• 「申告受付エラー通知」が届いている場合、申告

データが受け付けられていません。メッセージの

内容を確認し、早急に訂正等の対応を行った上

で、申告データを再度送信する必要があります。 

 

 ポイント 

• 「メッセージ照会」画面に表示される内容は、メ

ッセージの種類によって異なります。 
 

 

 

 「メッセージ照会」画面に表示される「リンク先」「発行元」「発行元一覧」ボタンについて 

• 「リンク先」に URL が表示されている場合は、URL をクリックしてリンク先を確認してください。 

 

• 照会したメッセージの発行元が複数の場合は、「発行元」の末尾に「他」と表示されます。 

 

すべての発行元を確認する場合は、画面下部の「発行元一覧」をクリックしてください。 

 

表示される「発行元一覧」画面で、すべての発行元を確認できます。 

 

 「メッセージ照会」画面に表示される「印刷」ボタンについて 

• 「印刷」をクリックすると、照会したメッセージの詳細を印刷できます。 
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