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メール一括送信について 

 

概要 

特定のスタッフや得意先を選択して、一括してメールを送信します。 

ジョブ紹介や配置連絡などの用途・状況でご利用いただけます。 

また、事前にメール登録しておく事により、該当の送信管理ＮＯを表示（検索を用いる）させて 

改めてメール内容を編集する事も可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

メール一括送信でメールの送信をする場合、事前にアカウント情報の登録が 

必要となります。 

 

①[管理]-[メール送受信]-[メールアカウント設定]から、メールアカウント情報を 

 登録します。 

②[マスタ]-[権限マスタ]-[権限マスタ（メール）]から、①で登録したアカウントの 

 使用権限を設定します。 

③[マスタ]-[スタッフマスタ]-[詳細]-[ログイン]-[権限(メール)]にて、②で追加 

 した権限を選択します。 

④[ツール]-[環境設定]-[初期値設定]-[メール]-[規定メールアカウント]にて、 

 ①で登録したアカウントを選択します。 

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●メールアカウント設定について 

https://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_02_04.pdf 

●環境設定について 

https://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/12_01.pdf 

 

コンプライアンス帳票のメール送信を行う場合は、コンプライアンス帳票メニュー

のメール作成ボタンを押下後、メール一括送信画面のメール一括送信検索より、

対象の送信管理ＮＯを選択し、送信ボタンを押下します。 

http://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_02_04.pdf
http://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/12_01.pdf
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基本操作 

[管理]-[メール送受信]-[メール一括送信]メニューを選択、または[ナビメニュー]-[受注配置]タブ-管理欄の[メ

ール一括送信]アイコンを選択します。 

 

１．送信管理ＮＯ欄を「Enter」キーまたは、カーソルを他項目に移動するなどして新規表示させます。 

 

２．メール種別を[スタッフ][得意先][応募者]の中から選択します。 

 

３．送信元アカウントを指定します。 

 

４．件名、本文に送信するメール内容を記載します。 

 

５．担当者 NOに送信する担当者を指定します。必要に応じて「担当者を出力」チェックをつけます。 

添付ファイルがあれば、添付ファイルを指定します。 

 

６．送信（Ｆ１１）ボタンを押下して、メール一括送信を実行します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考 

 

送信（Ｆ１１）ボタンを押下し、メール一括送信を実行した場合、 

送信管理ＮＯは自動で発番され、メールデータとして登録されます。 
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項目説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●入力項目 

メール一括送信（ヘッダ部）項目 

送信管理ＮＯ メール一括送信登録時に自動で発番されます。また、「▼」押下で、メール一

括送信検索で登録済みデータを表示させます。 

メール一括送信検索については以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●メール一括送信検索について 

https://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_02_01_01.pdf 

メール種別 メール種別を選択します。[スタッフ][得意先][応募者] 

送信元アカウント 送信元となるメールアカウントを指定します。規定メールアカウントを設定して

いる場合は、初期セットされます。 

メールアカウントについては以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●メールアカウント設定について 

https://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_02_04.pdff 

Reply-To 返信先メールアドレスを指定する場合に入力します。 

得意先ＮＯ 得意先ＮＯを指定します。※メール種別が[得意先]の場合に表示されます。 

件名 メール件名を入力します。 

明細部 

http://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_02_01_01.pdf
http://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_02_04.pdf
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メールテンプレート メール本文をテンプレートとして登録してある場合、使用するテンプレートを選

択します。テンプレートが登録されている場合のみ表示されます。 

メールテンプレートについては以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●メールテンプレートについて 

https://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_02_06.pdf 

本文 メール本文を入力します。 

半角で 65,536文字、全角で 32,768文字まで入力可能です。 

担当者ＮＯ メール送信する担当者を指定します。初期値はエクスプレスへのログインＮＯ

となります。 

担当者を出力 メール本文に担当者名を出力するか否かをチェックで選択します。 

添付ファイル メールに添付ファイルを付ける場合に、該当ファイルを選択します。 

[メールアカウント設定]-[その他]-[添付ファイル使用する]にチェックを付けた

場合のみ、表示されます。 

メモ メールに対するメモを入力します。記載内容は、メールには反映されません。 

 

明細画面項目（メール種別：スタッフ） 

スタッフＮＯ [スタッフＮＯ]を直接入力するか、「▼」をクリックし、[スタッフ検索]より選択し

ます。メールアドレスが登録されているスタッフのみが対象となります。 

スタッフ氏名 スタッフＮＯで指定したスタッフの氏名を表示します。 

ＰＣメール スタッフマスタに登録しているＰＣメールアドレスを表示します。 

ＰＣ送る ＰＣメールアドレスに対して送信を行う場合はチェックを付けます。 

初期値はスタッフマスタのＰＣアドレスを「送る・送らない」チェックより判定し

ます。 

ＰＣ状態 ＰＣメールアドレスへの送信状態を表示します。 

携帯メール スタッフマスタに登録している携帯メールアドレスを表示します。 

携帯送る 携帯メールアドレスに対して送信を行う場合はチェックを付けます。 

初期値はスタッフマスタの携帯アドレスを「送る・送らない」チェックより判定

します。 

携帯状態 携帯メールアドレスへの送信状態を表示します。 

電話番号 スタッフマスタに登録している電話番号を表示します。 

ＰＣ送信日時 ＰＣメールアドレスへ送信を行った日時を表示します。 

携帯送信日時 携帯メールアドレスへ送信を行った日時を表示します。 

所属部門名 スタッフの所属部門名を表示します。 

明細画面項目（メール種別：得意先） 

並び順 ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された並び順を表示します。 

担当者チェック１ ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された担当者チェック１の設定状態

を表示します。※［名称マスタ］で名称の変更が可能です。 

担当者チェック２ ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された担当者チェック２の設定状態

を表示します。※［名称マスタ］で名称の変更が可能です。 

http://www.staffexpress.jp/help201701/pdf_help/11_02_06.pdf
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担当者チェック３ ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された担当者チェック３の設定状態

を表示します。※［名称マスタ］で名称の変更が可能です。 

担当区分 ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された担当区分を表示します。 

部署 ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された部署を表示します。 

役職 ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された役職を表示します。 

担当者名 ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された担当者名を表示します。 

メール ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定されたメールアドレスを表示します。 

ＴＯ ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定されたＴＯの設定状態を表示します。 

ＣＣ ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定されたＣＣの設定状態を表示します。 

備考１ ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された備考１を表示します。 

備考２ ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された備考２を表示します。 

備考３ ［得意先マスタ］の［担当者タブ］で設定された備考３を表示します。 

状態 メールの送信状態を表示します。［（ブランク）］［済］［Ｅ］ 

［E］が表示されるのは、メール送信時にエラーとなった場合です。 

送信日時 メールの送信日時を表示します。 

明細画面項目（メール種別：応募者） 

応募者ＮＯ [応募者ＮＯ]を直接入力するか、「▼」をクリックし、[応募者申請（ＥＮＴＲＹ）]

より選択します。 

応募者氏名 応募者ＮＯで指定した応募者の氏名を表示します。 

ＰＣメール ＰＣメールアドレスを表示します。 

ＰＣ送る ＰＣメールアドレスに対して送信を行う場合はチェックを付けます。 

ＰＣ状態 ＰＣメールアドレスへの送信状態を表示します。 

携帯メール 携帯メールアドレスを表示します。 

携帯送る 携帯メールアドレスに対して送信を行う場合はチェックを付けます。 

携帯状態 携帯メールアドレスへの送信状態を表示します。 

電話番号 電話番号を表示します。 

ＰＣ送信日時 ＰＣメールアドレスへ送信を行った日時を表示します。 

携帯送信日時 携帯メールアドレスへ送信を行った日時を表示します。 

スタッフＮＯ スタッフＮＯを表示します。 
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参考 

 

メール送信対象スタッフを検索画面より選択する場合、[スタッフマスタ]-[住所]タ

ブ-[現在]タブのＰＣメールまたは、携帯メールにアドレスが入力されており、 

右隣の「送らない・送る・送れない」チェックのうち、「送る」にチェックが付いている

スタッフだけを表示します。 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン説明 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [メール一括送信]のオンラインヘルプを開きます。 

登録（Ｆ２） 表示中のデータを登録します。 

削除（Ｆ４） 表示中のデータを削除します。 

再表示（Ｆ５） 表示中のデータを再表示します。 

前へ（Ｆ６） 表示中の前のデータが表示されます。 

画面がクリアされた状態で押下すると、最終データが表示されます。 

次へ（Ｆ７） 表示中の次のデータが表示されます。 

画面がクリアされた状態で押下すると、先頭データが表示されます。 

受注（Ｆ８） 受注検索が開き、検索結果から選択した受注の就業情報をメール本文に記

載します。本文に記載するのは、標準テンプレート「求人票.xls」の mail領域

に指定している項目となります。 

画面クリア（Ｆ９） 入力・表示中のデータをクリアし、未入力状態にします。 

コピー（Ｆ１０） 表示中のデータをコピーします。 

送信（Ｆ１１） メールを送信します。送信先メールアドレスが重複していた場合、警告メッセ

ージが表示されますが、そのまま送信することは可能です。 

終了（Ｆ１２） 画面を終了します。 
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参考 

 

メール送信が完了したデータは以下画面のように表示されます。 

      

                 

 

注意 

 

流量制限とは 

大量に一斉送信されたメールに対して、プロバイダ側にて迷惑メールだと認識し、簾悪

送信元に対してメールをエラーで返したり、メールを送信する時間に一定の間隔を 

あけて送信を行う事です。 

スタッフエクスプレスでは、送信するスタッフ数に制限はありませんが、大量に一斉送信

を行った際に、プロバイダの流量制限数に達すると、送信できなくなります。 

（１回に一斉送信するスタッフ数を減らして頂くことにより流量制限数に達しにくく 

なります） 

※詳しくはプロバイダへお問い合わせください。 


