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スタッフマスタについて 

 

概要 

スタッフを登録します。 

住所、連絡方法、学歴、経験職種、スキル、資格、スケジュール、連絡履歴など多岐にわたり、多

様なスタッフの情報を登録する事が可能です。その他、写真や履歴書の画像ファイル、Excel、

Word、PDF の保存場所を管理できます。 

また、就業履歴やメール送信履歴等、該当スタッフに関わる登録内容をスタッフマスタの画面か

ら閲覧できます。 
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基本操作 

[マスタ]-[スタッフマスタ]メニューを選択、または[ナビメニュー]-[導入]タブ-[スタッフマスタ]メニューを選択しま

す。 

 

●新規登録の場合 

１．スタッフ NO が空欄の状態でエンターキーを押下すると、スタッフ NO が「新規」と表示されます。 

 

２．スタッフ情報を入力します。 

【概要】 

スタッフ氏名など基本情報を入力します。 

【住所】  

スタッフの住所を入力します。 

【詳細】 

スタッフの採用募集、例外設定、社会保険未加入理由などを入力します。 

【経歴】 

スタッフの学歴、職歴など経歴を入力します。 

【健診】 

スタッフの健診情報を入力します。 

【税金】 

所得税の課税区分など税金に関する情報を入力します。 

【支給】 

給与振込先など支給に関する情報を入力します。 

【備考】 

備考を入力します。 

【社保】 

社会保険に関する情報を入力します。 

【雇保】 

雇用保険に関する情報を入力します。 

【有休】 

有休に関する情報を入力します。 

【単価】 

単価に関する情報を入力します。 

【希望】 

スタッフの希望職種など希望情報を入力します。 

【実績】 

スタッフの実績情報が参照、各画面へ遷移します。 

【ファイル】 

スタッフの関連ファイルを関連付け、参照します。 

【NEO】 
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スタッフネオをご利用の場合のみ、表示されます。 

スタッフネオの利用情報を設定します。 

 

３．登録（Ｆ２）ボタンを押下して、スタッフマスタを新規登録します。 

２人目以降の登録を行う場合は、取消（Ｆ９）ボタン押下し、１～３の手順を繰り返します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●変更の場合 

１．スタッフ NO 入力もしくは検索を行い、対象のスタッフを表示します。 

 

２．スタッフ情報を変更します。 

入力内容については、上記の新規登録と同様です。 

 

３．登録（Ｆ２）ボタンを押下して、スタッフを登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考(※1) 

 

初期値としたい値をあらかじめ入力したスタッフを、既定スタッフとして登録するこ

とができます。 

既定スタッフが登録されている場合は、スタッフマスタの 起動時および、     

取消（Ｆ９）ボタン押下時の値は、既定スタッフと同じ値となります。既定スタッフの

登録は、[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[スタッフマスタ]タブより行います。 

 

注意（※1） 

 

スタッフ NO の変更を行う場合は「スタッフ NO 変更」の処理を行ってください。     

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●NO 変更について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/01_07_02.pdf 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/01_07_02.pdf
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●削除の場合 

１．スタッフ NO 入力もしくは検索を行い、対象のスタッフを表示します。 

 

２．削除（Ｆ４）ボタンを押下して、スタッフを削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意（※3） 

 

案件、配置、勤怠などですでに使用されているスタッフは削除できません。 

「検索対象区分」を「対象外」に変更し、検索対象から除外してください。 

 

注意（※2） 

 

スタッフ NO は［1 ～ 999999］までの範囲で使用可能です。 

なお、スタッフ NO = 000000 はシステム内部で使用している NO のため 

使用しないでください。 
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項目説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※赤字は必須項目です。 

 

スタッフマスタ項目 

スタッフ NO 存在するデータを表示する場合は、[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。 

登録ボタン押下時には、[スタッフ NO]の最大値＋１で自動採番されます。 

スタッフ氏名 スタッフ氏名を入力します。 

スタッフカナ スタッフカナを入力します。 

スタッフ名を入力することにより、自動で入力されます。 

スタッフの顔写真 ボタン押下にてスタッフの写真画像を選択します。 

写真画像は、[環境設定]の[初期設定値]タブ-[スタッフ]タブにより、[システ

ム既定]の場合は縦横比を保持したまま 169×165 ピクセルに納まるサイズ

に拡縮されて表示されます。[画像の比率]の場合は画像全体が表示されま

す。 

→下記の「注意（※4）」をご覧ください。 
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所属部門 スタッフの所属する[部門]（もしくは拠点）を選択します。 

選択できる部門については、部門マスタにて設定できます。 

新規入力時の初期値については、[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[スタッフマ

スタ]タブの「所属部門、初期部門のデフォルトは規定値が設定されている

場合もログイン初期部門とする」のチェックにより異なります。 

チェック有り：規定スタッフの所属部門が初期値となります。 

チェック無し：ログインスタッフの所属部門が初期値となります。 

スタッフ区分１～５ 任意の使い方でスタッフを自由にグルーピングできます。 

スタッフ区分の名称は[名称マスタ]、値は[区分マスタ]で設定します。 

たとえば、「スタッフの評価をランクづけする」という運用方法があります。 

[スタッフ区分]は、[スタッフ検索]や[給与明細書]など、多くの画面で抽出条

件として使用できます。 

検索対象区分 通常は、「対象」を選択します。 

スタッフ検索画面での初期表示は「対象」データのみとなりますので、 

仮登録のスタッフや、疎遠となっているスタッフを「対象外」とすることで、 

検索時の煩わしさから解放されます。 

履歴期間 [履歴期間]には表示中のデータの有効な期間が表示されます。 

履歴期間を選択すると、該当期間のスタッフのデータが表示されます。 

過去の履歴期間に該当するデータを表示している場合、「未来履歴が存在

します」の文言が表示されます。 

※履歴管理の機能を使用していない場合には、特に意識する必要はありま

せん。 履歴管理の詳細は、履歴管理（Ｆ５）を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意（※4） 

 

写真画像を表示する場合は画像ファイルのサイズに注意してください。データベ

ースで管理できるデータサイズは以下のとおりです。 

Microsoft SQLServer 2008 ExpressEdition 10GB 

Microsoft SQLServer 2012/2014 ExpressEdition 10GB 

    サイズの大きな写真は [ファイル ]タブで関連ファイルとして管理することを     

お勧めします。 
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■履歴期間について 

履歴管理はスタッフ情報（住所等）が変更になった場合や再入社の場合、 

過去分の履歴を残すために利用します。 

    ●履歴管理の処理手順 

例）2021/06/15 からスタッフの所属部門などスタッフ区分が変更になった場合 

   

  ①該当の[スタッフマスタ]にて「履歴管理(F5)」を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「履歴管理」画面が表示されるので「履歴基準日」に新しい履歴の開始日を入力し、「OK」を押下します。 
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③[スタッフマスタ]の変更箇所を入力し、登録(F2)ボタンを押下します。 

   上記を行うと、「履歴期間」が「履歴基準日～2087/12/31」までとなります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考(※4) 

 

履歴基準日は履歴を分けた場合の最初の日付となります。 

例）履歴基準日：2021/06/14 とした場合 

 

履歴① 履歴② 

～2021/06/13 2021/06/14～ 
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④履歴期間内の過去分を選択すると、6/14 までの[スタッフマスタ]の情報を確認することができます。 
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  ●履歴結合について 

    分けた履歴を結合した場合、過去のデータが保持され、履歴期間の新しい内容は上書きされます。 

    履歴結合する際は、上記に留意し、実施してください。 

 

①履歴期間の新しい日付を選択し、履歴結合(F8)ボタンを選択します。 

②「履歴結合します。」のメッセージを「はい」で進みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ③履歴期間が結合されます。表示されるのは履歴期間の古い期間の内容となります。 
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参考 

 

履歴結合は複数履歴を一回にまとめて処理をすることはできません。 

複数ある場合は、以下の手順を行う必要があります。 

 

以下の履歴 A～C をまとめる場合、以下の手順を行うことになります。 

 

①履歴 C を開き、履歴 B と履歴結合をする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②履歴 B´を開き、履歴 A と結合する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

履歴 A 

2021/01/01～2021/04/30 

履歴 B 

2021/05/01～2021/05/30 

履歴 C 

2021/06/01～2087/12/31 

履歴 A 

2021/01/01～2021/04/30 

履歴 B´ 

2021/05/01～2087/12/31 

履歴結合 

履歴 A 

2021/01/01～2021/04/30 

履歴 B´ 

2021/05/01～2087/12/31 

履歴 A´ 

2021/01/01～2087/12/31 履歴結合 
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●概要タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

概要タブ項目 

就業ステータス 

 

画面に表示されている対象スタッフのステータス、得意先名１～３、就業現

場名１～３、就業期間（開始日～終了日）を表示します。 

表示の優先順位は下記に記載している順序となります。 

  スタッフの状態によりステータスを自動判定します。 

  Ａ エントリー    本登録日および無効期間＝NULL 

  Ｂ 無効区分名  システム日＝無効期間 

  Ｃ 退職       システム日＞退職日 

  Ｄ 就業中     システム日＝就業期間 

  Ｅ 就業予定    システム日＜就業開始日 

  Ｆ 休職       システム日＝休職期間 

  Ｇ 契約中（スタンバイ）  

              システム日＝契約期間 

  Ｈ スタンバイ   上記のいずれでもない   

業務フローとステータスの関係については、下図を参照して下さい。 

上記は、現在の状態を示している目印にすぎないため、ステータスにより他

の画面で処理制御が入るわけではありません。 

連絡ステータス 連絡記録に登録した、スタッフとの連絡情報が「連絡ステータス(連絡日時)」

と表示されます。 

性別区分 性別を選択します。(男/女) 
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検索配色 スタッフ検索にて、スタッフを視覚的に判断できるようにスタッフごとに、文字

色、背景色の設定が可能です。 

たとえば、支払形態、部門、スタッフ区分１～５などによってグルーピングさ

れた情報に対応した運用などがあります。 

ポイント スタッフが保持しているポイントを表示します。 

［...］を押下すると、ポイント管理の子画面を表示します。 

NEO によるポイント管理機能をご利用頂かない場合は表示されません。 

→下記の「■ポイント管理について」をご覧ください。 

生年月日 生年月日を入力します。（以下日付の入力は、全て和暦での入力となりま

す。） 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[スタッフマスタ]タブ-[重複チェック]より登録

時の必須とすることも可能です。 

登録日 登録年月日を入力します。この時点で、ステータスが「スタンバイ」になりま

す。 

初期値は、現在の日付となります。 

入社年月日 入社年月日を入力します。 

無効日 無効期間を入力します。その際、無効区分を選択します。 

無効区分は[区分マスタ]にて設定します。 

有期無期雇用 雇用契約データを基に、スタッフの雇用契約状態を表示します。(有期/無

期) 

入力不可です。 

雇用契約データが存在しない場合や、通算雇用期間がクーリングに該当し

た場合は、空白となります。 

雇用契約管理 ［...］を押下すると、雇用契約管理の子画面を表示します。 

→下記の「■雇用契約管理について」をご覧ください。 

契約期間 雇用契約データを基に、スタッフの現在の契約期間を表示します。 

入力不可です。 

雇用契約データが存在しない場合や、通算雇用期間がクーリングに該当し

た場合は、空白となります。 

通算雇用期間 雇用契約データを基に、スタッフの通算雇用契約期間を表示します。 

入力不可です。 

雇用契約データが存在しない場合や、通算雇用期間がクーリングに該当し

た場合は、空白となります。 

退職年月日 スタッフが退職をされる場合、本項目に退職年月日を入力します。 

→下記の「参考（※2）」をご覧ください。 

退職理由 退職理由の種別を選択します。 

種別は[区分マスタ]で登録・変更が可能です。区分マスタの詳細につきまし

ては、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●区分マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf
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退職区分 退職区分を選択します。 

退職区分が紐づいている退職理由種別を選択すると、自動で退職区分が

セットされます。選択した退職理由種別に退職区分が紐づいていない場合

は、退職区分を選択します。(一般退職/障害退職/死亡退職) 

退職理由詳細 退職理由の詳細を入力できます。 

年月日１～５ 任意の使い方が可能です。 

項目名は[名称マスタ]で変更することができます。 

たとえば、スタッフが通勤に使用する車の車検日、保険の満了日、免許の

更新日などの運用方法があります。 

チェック項目１～５ 任意の使い方が可能です。 

項目名は[名称マスタ]で変更することができます。 

スタッフレーダーチャート 任意の使い方が可能です。 

３つのタイトルおよびそれぞれ１０項目の項目名は[名称マスタ]で変更する

ことができます。 

サブグラフをクリックすると、メイングラフに入れ替わります。 

全スタッフの平均値が赤線で表示されるため、スタッフの長所（強み）、短所

（弱み）を比較考量できます。 

値を入力するには、グラフをダブルクリックすると入力フォームが開きます。 

→下記の「参考（※3）」をご覧ください。 

旧姓 旧姓を管理する場合に入力します。 

旧姓カナ 旧姓カナを管理する場合に入力します。 

旧姓を入力することにより、自動で入力されます。 

血液型 血液型を選択します。(不明/A/B/O/AB) 

役職 役職を選択します。 

役職は、[区分マスタ]で設定します。 

旧 NO スタッフ NO とは別に管理しておきたい NO を入力します。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[スタッフマスタ]タブにて、「旧NOを使用する」

にチェックが付いている場合に、表示されます。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[スタッフマスタ]タブにて、「旧 NO は必須でユ

ニークとする」にチェックが付いている場合は、必須となります。 

マイナンバー取得ステータ

ス 

マイナンバーの取得ステータスを表示します。 

マイナンバー取得要件を満たすスタッフの場合にのみ、表示されます。 

また、マイナンバー管理機能をご利用頂かない場合は表示されません。 

  スタッフの状況により、会社マスタのレベル判定基準日からステータスを

自動判定します。 

A 対象外            レベル判定基準に達していない 

B 未取得レベル 1    レベル 1<= 判定基準日<レベル 2 

C 未取得レベル 2    レベル 2<= 判定基準日 

D 取得済(未確認)    取得したが、番号確認チェックしていない 

E 取得完了         番号を確認して取得 
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F 取得不要         取得する必要のないスタッフ 

マイナンバーNEO 申請ステ

ータス 

画面に表示されている対象スタッフの NEO からのマイナンバー申請のステ

ータスを表示します。 

マイナンバー取得要件を満たすスタッフかつ、NEO によるマイナンバー申請

機能を利用するスタッフの場合にのみ、表示されます。 

マイナンバー管理機能と NEO によるマイナンバー申請機能をご利用頂かな

い場合は表示されません。 

  スタッフの NEO からの申請状況と、登録状況に応じてステータスを自動

判定します。 

A 未申請            NEO からのマイナンバー申請がない 

B 申請中            NEO からのマイナンバー申請がある 

C 再申請          NEO からのマイナンバー申請情報に 

不備があり差戻しした 

D 取得済(未確認)    取得したが、番号確認チェックしていない 

E 取得完了         番号を確認して取得  

取得開始日 マイナンバーの取得開始日を入力します。 

［会社マスタ］-[システム設定]タブ-[マイナンバー]タブの「レベル判定基準

日」の取得開始日の基準日となります。 
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【業務フローとステータスの関係について】 

業務フローと、スタッフマスタの登録状態によって以下表のとおり、ステータスが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務フロー ステータス 表示条件 

A エントリー 本登録日および無効期間＝NULL 

B 無効区分名 システム日＝無効期間 

C 退職 システム日＞退職日 

D 就業中 システム日＝就業期間 

E 就業予定 システム日＜就業開始日 

F 休職 システム日＝休職期間 

G 契約中（スタンバイ） システム日＝契約期間 

H スタンバイ 上記のいずれでもない 

 

 

 

 

 

 

 

 

スタンバイ 

就業 

退職 

無効 

源泉徴収票 

Ｅ Ｄ 
休職 

スタッフ希望で登録抹消） 

エントリー（仮登録） 
Ａ 

Ｂ 

希望者のみ発行 

Ｆ 

Ｃ 

Ｇ Ｈ 

業務フローとステータスの関係について 

契約終了 

契約終了 

再入社 
就業意思なし（退職者） 

就業評価から今後の就業はしない（NG） 

仕事あり 

本登録日のセット 
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参考(※2) 

 

[退職年月日]入力時に登録（Ｆ２）ボタン押下にて、以下の画面が表示されます。 

 

履歴基準日を入力することにより、基準日の前後で社会保険、年末調整区分な

どの設定値を変更できます。 

また、退職年月日以降に配置されているデータがある場合、一括で配置ステータ

スを変更することが可能です。 

 

退職処理の詳細は、以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_01_99.pdf 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_01_99.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_01_99.pdf
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参考(※3) 

 

レーダーチャートをダブルクリックすると以下の画面が表示されます。こちらより、

スキル値を入力できます。 
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■ポイント管理について 

 

ポイントの右端にある［...］をクリックすると、下記画面が表示されます。 

当画面でスタッフのポイント登録・削除を行い、管理することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※赤字は必須項目です。 

ポイント管理項目 

年月日 年月日を入力します。必須項目です。 

ポイント区分 ポイント区分を選択します。必須項目です。 

ポイント区分の値は[区分マスタ]で設定します。 

詳細につきましては、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●区分マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf 

ポイント ポイントを入力します。 

-999999999～999999999 まで登録可能です。ポイントの初期値につきまして

は、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●区分マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf 

残数 ポイントの残数を表示します。 

備考 備考を入力します。 

備考は社内向けのメモ項目となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

行を削除したい場合は、削除したい行を選択し、キーボードの Delete キーを 

押下してください。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf
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■ 雇用契約管理について 

 

有期無期雇用の右端にある［...］をクリックすると、下記画面が表示されます。 

当画面でスタッフの雇用契約の管理を行います。登録された内容を基に、概要タブの有期無期雇用、契約

期間、通算雇用期間が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

雇用契約管理項目 

有期無期区分 有期無期区分を選択します。（空白/有期/無期） 

雇用契約データを自動作成した場合は、入力不可となります。 

雇用形態 雇用形態区分を選択します。 

雇用形態区分は［区分マスタ］にて設定します。 

雇用契約データを自動作成した場合は、入力不可となります。 

雇用形態区分のうち、［区分マスタ］の雇用形態分類「派遣」として設定済み

の区分で登録された雇用契約データを基に、労働者派遣事業報告書の通

算雇用期間を算出します。 

雇用形態区分のうち、[区分マスタ]の雇用形態分類「休職」として設定済み

の区分で雇用契約データを作成した場合、通算雇用期間の対象となりま

す。 

契約開始日 契約開始日を入力します。 

雇用契約データを自動作成した場合は、入力不可となります。 

契約終了日 契約終了日を入力します。 

雇用契約データを自動作成した場合は、入力不可となります。 

契約更新条項 契約更新条項を選択します。 

契約更新条項は［区分マスタ］にて設定します。 

雇用継続区分 雇用継続区分を選択します。（空白/クーリング/継続） 

通算雇用期間更新処理を行うことで、雇用契約データの継続/クーリングを

判定し更新されます。 



マスタを整備する   014.2403 

 22 / 86 

 

契約 NO 契約 NO を表示します。入力不可です。 

雇用契約データを自動作成した場合は、該当の契約 NO を表示します。 

雇用契約データを手動作成した場合は、空白表示となります。 

備考 1 備考を入力します。 

備考 2 備考を入力します。 

 

雇用契約管理の各項目は、契約 NO を除いて画面上から直接入力するか、インポートにて登録可能です。 

また、設定により、コンプライアンス帳票出力時に、自動で雇用契約データを作成することも可能です。 

設定方法は、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●帳票設定について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_02_02.pdf 

 

また、通算雇用期間更新処理を行うことで、登録済みの雇用契約データを基に、無期雇用転換ルールに

基づいた判定が実施され、雇用継続区分（クーリング/継続）を更新します。 

雇用継続区分＝継続とみなされた場合、通算雇用期間に該当する期間で、スタッフマスタ-概要タブの有

期無期期間、契約期間、通算雇用期間が更新されます。 

通算雇用期間更新処理は、毎月月初のルーチン業務として実施することを推奨します。 

 

通算雇用期間更新処理は、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●通算雇用期間更新処理について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_07_08.pdf 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_02_02.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_07_08.pdf
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●[住所]タブ-[現在]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在タブ項目 

現在住所 「▼」をクリックし、郵便番号辞書より、住所を選択します。 

全国版の郵便番号データが提供されます。 

「住所＞＞郵便番号」：都道府県を選択し、住所を選択 

「郵便番号＞＞住所」：郵便番号を入力し、住所を選択 

「住所あいまい検索」：都道府県を選択し、市町村名を入力し選択 

 

※全国版の郵便番号データに登録された郵便番号を選択した場合、住所カ

ナ下の欄に該当郵便番号をバーコード表示します。 

現在住所１～３ 現在住所を入力します。 

住所カナ 住所カナを入力します。 

現在住所を入力しますと、自動で住所カナが表示されます。 

携帯番号 携帯番号を入力します。入力できる文字は半角数字と半角ﾊｲﾌﾝのみです。 

電話番号 電話番号を入力します。入力できる文字は半角数字と半角ﾊｲﾌﾝのみです。 

FAX 番号 FAX 番号を入力します。入力できる文字は半角数字と半角ﾊｲﾌﾝのみです。 

メールアドレス１ 1 つ目のメールアドレスを入力します。 

右側のチェックボックスから(送る/送らない/送れない)を選択します。 

右側の数字は、エラー回数です。「送る」を選択しており、メール送信時にエ

ラーが出た回数がカウントされます。 

また、[会社マスタ]-[システム設定]タブ-[その他]タブにあるメール「送れな
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い」と判断する回数」に達すると「送れない」に変更されます。 

メールアドレス 2 2 つ目のメールアドレスを入力します。 

右側のチェックボックスから(送る/送らない/送れない)を選択します。 

右側の数字は、エラー回数です。「送る」を選択しており、メール送信時にエ

ラーが出た回数がカウントされます。 

また、[会社マスタ]-[システム設定]タブ-[その他]タブにあるメール「送れな

い」と判断する回数」に達すると「送れない」に変更されます。 

連絡メモ 連絡メモを入力します。携帯電話への連絡を優先する、この時間は電話連

絡を避ける等、スタッフへの連絡方法に関するメモとしてご利用頂けます。 

登録時メール送信日時 登録時メールが送信された日時が反映されます。 

→下記の「参考※4」をご覧ください。 

メール送信メッセージ NG スタッフマスタ登録時にメールを送りたくない場合にチェックを付けます。 

→下記の「参考（※4）」をご覧ください。 

駅１～５ 「▼」をクリックし、駅検索より利用可能な駅を選択します。 

「住所＞＞駅」：都道府県を選択し、沿線を選択後、駅名を選択します。 

「駅あいまい検索」：都道府県を選択し、駅名を入力し選択 

最寄駅 最寄駅を入力します。 

交通手段 通勤区分を選択します。 

通勤区分は[区分マスタ]にて設定します。 

交通時間 通勤時間を入力します。単位は分となります。 

宛名ラベル 表示しているスタッフ情報を、表示の定型にしたがいラベル印刷を行いま

す。各ボタンを押下すると、直接プリンターに出力されます。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考(※4) 

 

［メールテンプレート］にて［スタッフマスタ登録時］のテンプレートが設定済みの場

合、スタッフマスタを登録する際に確認ウィンドウが表示されます。 

［登録時メール送信日時］に日時が反映されている、または［メール送信メッセー

ジ NG］にチェックが付いている場合は、ウィンドウは表示されません。 

          

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●メールテンプレートについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf
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●[住所]タブ-[連絡先]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連絡先タブ項目 

緊急連絡先住所を現在住

所とは別に設定する 

現在住所と緊急連絡先住所が違う場合にチェックを付けます。 

連絡先住所 「▼」をクリックし、郵便番号辞書より、住所を選択します。 

全国版の郵便番号データが提供されます。 

「住所＞＞郵便番号」：都道府県を選択し、住所を選択 

「郵便番号＞＞住所」：郵便番号を入力し、住所を選択 

「住所あいまい検索」：都道府県を選択し、市町村名を入力し選択 

連絡先住所１～３ 連絡先住所を入力します。 

電話番号 電話番号を入力します。入力できる文字は半角数字と半角ﾊｲﾌﾝのみです。 

FAX 番号 FAX 番号を入力します。入力できる文字は半角数字と半角ﾊｲﾌﾝのみです。 

緊急連絡先名 緊急連絡先名を入力します。 

緊急連絡先名カナ 緊急連絡先名カナを入力します。 

本人との関係 スタッフとの関係を入力します。 

本人との関係は区分マスタで登録します。 

 

 

 

 

 



マスタを整備する   014.2403 

 26 / 86 

 

●[住所]タブ-[国籍]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

国籍タブ項目 

国籍 国籍を選択します。 

国籍は[区分マスタ]にて設定します。 

氏名（英字） 氏名（英字）を入力します。外国人スタッフの場合、在留カードに記載されて

いるアルファベットの氏名を入力します。 

パスポート番号 パスポート番号を入力します。 

パスポート有効期限 パスポート有効期限を入力します。 

パスポート番号を入力した場合は必須となります。 

在留資格 在留資格を選択します。選択内容は固定値となります。 

(外交/公用/教授/芸術/宗教/報道/高度専門職/経営・管理/法律・会計業

務/医療/研究/教育/技術・人文知識・国際業務/企業内転勤/興行/介護/

技能/特定技能 1 号/特定技能 2 号/技能実習/文化活動/短期滞在/留学/

研修/家族滞在/特定活動（指定書による就業可能者）/特定活動（資格外

活動許可による就業可能者）/永住者/特別永住者/日本人の配偶者等/永

住者の配偶者等/定住者) 

在留カード番号 在留カード番号を入力します。 

在留カード有効期限 在留カード有効期限を入力します。 

在留カード番号を入力した場合は必須となります。 

在留期間（満了日） 在留期間（満了日）を入力します。 
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特別永住者証明書番号 特別永住者証明書番号を入力します。 

在留資格が「特別永住者」の場合のみ入力できます。 

特別永住者証明書有効期限 特別永住者証明書の有効期限（満了日）を入力します。 

資格外活動許可の有無 資格外活動許可の有無を選択します。(あり/なし) 

資格外活動許可期限 資格外活動許可期限を入力します。 

資格外活動許可の有無が「あり」の場合のみ、入力可能です。 

ビザ有効期限 ビザ有効期限を入力します。 

在留資格が「永住者」「特別永住者」以外の場合に入力可能で、必須となり

ます。 

留学教育機関 留学教育機関を選択します。留学教育機関マスタで設定します。 

在留資格が「留学」の場合のみ、選択可能です。 

学生証有効期限 学生証有効期限を入力します。 

在留資格が「留学」の場合のみ入力可能で、必須となります。 

外国人備考１～２ 外国人備考を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

 

パスポート有効期限、在留カード有効期限、ビザ有効期限、学生証有効期限の

いずれかが期限切れの場合は、配置時にエラーとなります。 

     例）パスポート有効期限が切れているスタッフを配置した際 
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●[詳細]タブ-[採用募集]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

採用募集タブ項目 

応募日 応募日時を入力します。 

[応募者申請(ENTRY)]のオプション契約がある場合、[応募者申請(ENTRY)]

により、取り込まれた日時が表示されます。 

面接日 面接日時を入力します。 

[応募者申請(ENTRY)]のオプション契約がある場合、[応募者申請(ENTRY)]

により、取り込まれたスタッフの面接日時が表示されます。 

面接会場 NO 面接会場を入力します。面接会場は［面接会場マスタ］にて設定します。 

[応募者申請(ENTRY)]のオプション契約がある場合、[応募者申請(ENTRY)]

により、取り込まれたスタッフの面接会場が表示されます。 

募集媒体 募集媒体を選択します。[区分マスタ]にて設定します。 

エントリーコメント１、２ コメント１、２を入力します。 

※ [応募者申請 (ENTRY)]のオプション契約がある場合、 [応募者申請

(ENTRY)]により、取り込まれたコメント１，２が表示されます。 

面接者 NO 面接者 NO を入力します。 

「▼」をクリックし担当者検索より選択する事が可能です。 

担当者は、スタッフマスタに登録されており、[スタッフマスタ]-[詳細]タブ-[ロ

グイン]タブの「権限(操作)」「権限(閲覧)」「権限(更新)」の何れかに権限があ

るスタッフが担当者検索で検索できます。 

所感 所感を入力します。 

評価 評価を入力します。 
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応募受付区分 応募受付区分を選択します。 

応募者 NO [応募者申請(ENTRY)]により、取り込まれたスタッフの応募者 NO が表示さ

れます。 

※[応募者申請(ENTRY)]のオプション契約があり、ENTRY を経由して登録さ

れた場合のみ画面に表示します。 

 

 

●[詳細]タブ-[派遣]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

派遣タブ項目 

［希望］タブ－［単価・期間・雇用形態］の「派遣」または「紹介予定派遣」にチェックを付けた場合のみ、活

性化されます。 

日雇派遣例外-要件 日雇派遣の例外要件を選択します。 

(不明/対象外/高齢者/昼間学生/副業者/主たる生計者以外の者) 

なお、労働者派遣事業報告書の集計項目で使用します。 

日雇派遣例外-確認方法 上記要件で「不明」「対象外」以外を選択した場合に、確認方法を選択しま

す。 

確認方法は[区分マスタ]にて設定します。 

60 歳以上の定年退職者 60 歳以上の定年退職者を選択します。(不明/対象外/対象) 

確認日 日払派遣例外要件の確認日を入力します。 

通算雇用期間 通算雇用期間を選択します。(１年未満/１年以上) 

同じ職場への派遣期間の見

込み 

同じ職場への派遣期間の見込みを選択します。 

(１年未満見込み/1 年から 1 年半未満見込み/1 年半から 2 年未満見込み
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/2 年から 2 年半未満見込み/2 年半から 3 年未満見込み/３年見込み) 

なお、労働者派遣事業報告書の集計項目で使用します。 

協定対象派遣労働者 協定対象派遣労働者の対象か否かを選択します。（無指定/対象/対象外） 

労使協定メモ 労使協定に関するメモを入力します。 

備考 備考を入力します。 

 

 

●[詳細]タブ-[労働条件等]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

労働条件等タブ項目 

健康保険未加入理由 社保タブの社会保険区分が「対象外」の場合、選択します。 

値は[区分マスタ]にて設定しますが、直接入力することも可能です。 

厚生年金未加入理由 社保タブの社会保険区分が「対象外」の場合、選択します。 

値は[区分マスタ]にて設定しますが、直接入力することも可能です。 

雇用保険未加入理由 雇保タブの雇用保険区分が「対象外」の場合、選択します。 

値は[区分マスタ]にて設定しますが、直接入力することも可能です。 

昇給の有無 昇給の有無を選択します。 

値は[区分マスタ]にて設定しますが、直接入力することも可能です。 

退職金の有無 退職金の有無を選択します。 

値は[区分マスタ]にて設定しますが、直接入力することも可能です。 

賞与の有無 賞与の有無を選択します。 

値は[区分マスタ]にて設定しますが、直接入力することも可能です。 

契約更新上限 契約更新上限を選択もしくは直接入力します。 

値は[区分マスタ]にて設定しますが、直接入力することも可能です。 
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●[詳細]タブ-[メッセージ]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メッセージタブ項目 

配置メッセージグループ NO 配置メッセージグループ NO を選択します。 

配置時や勤怠入力時の就業管理チェックを行う場合に設定します。 

配置メッセージグループ NO は[配置メッセージグループマスタ]にて設定し

ます。 

メッセージ一覧 

配置時に表示するメッセージと、表示条件を設定します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

対象開始日/対象終了日 メッセージを出力する期間を指定する場合、開始日/終了日を入力します。

未入力の場合は、配置期間によらずメッセージ表示対象となります。 

メッセージタイトル 表示するメッセージのタイトルを入力します。 

メッセージ本文 表示するメッセージを入力します。 

備考 備考を入力します。 

対象画面 メッセージを表示する対象画面を選択します。（配置/給与計算） 

チェック チェック区分を選択します。(未設定/警告/禁止) 

得意先 NO メッセージ表示対象とする得意先を選択します。 

得意先名 得意先 NO に該当する得意先名を表示します。 
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●[詳細]タブ-[抵触日]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抵触日タブ項目（組織単位の抵触日項目） 

［希望］タブ－［単価・期間・雇用形態］の「派遣」または「紹介予定派遣」にチェックを付けた場合のみ、活

性化されます。 

抵触日タブの内容は、抵触日更新処理（個人単位）を実行した後、登録内容が表示されます。 

なお、組織 NO、受入開始日、抵触日、備考、（運用前）最終就業日、クーリング日は、手入力による修正

が可能です。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

得意先 NO 組織 NO に該当する得意先 NO を表示します。 

得意先名 得意先 NO に該当する得意先名を表示します。 

組織 NO 組織 NO を入力します。 

組織名 組織 NO に該当する組織名を表示します。 

長の職名 組織 NO に該当する長の職名を表示します。 

検索対象区分 組織 NO に該当する検索対象区分を表示します。 

契約 NO 契約 NO を表示します。入力不可です。 

抵触日更新処理（個人単位）実行により作成された抵触日データの場合、

基となる契約 NO を表示します。 

過去に登録された抵触日データの場合、契約 NO は空白となります。 

受入開始日 受入開始日を入力します。 

抵触日 抵触日を入力します。 

受入開始日より、3 年を超える日付は指定できません。 
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（運用前）最終就業日 スタッフエクスプレスを新規に導入する以前からの契約があり、案件を登

録していない場合に最終就業日を入力します。案件・勤怠データが存在し

ない場合、本項目によって、抵触日のクーリング判定を行います。案件・勤

怠データが存在する場合は、勤怠の最終就業日にて判定を行います。 

受入開始日＞（運用前）最終就業日≧抵触日に該当する場合は、登録時

にエラーとなります。 

抵触日更新処理（個人単位）実行により作成された抵触日データの場合、

入力不可で空白表示となります。 

クーリング日 個人単位の抵触日において、期間制限の通算期間がリセットされるクーリ

ング日を登録します。受入開始日＞クーリング日≧抵触日に該当する場

合は、登録時にエラーとなります。 

通常、手入力は不要で、抵触日更新処理（個人単位）により、最終就業日

から 3 ヶ月＋1 日経過した場合に、クーリングと判定され、日付が登録され

ます。 

備考 備考を入力します。 

 

●[詳細]タブ-[日々紹介]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

日々紹介タブ項目 

［希望］タブ－［単価・期間・雇用形態］の「日々紹介」または、「有料職業紹介」にチェックを付けた場合の

み、活性化されます。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 
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請求先 NO [請求先ＮＯ]を直接入力するか「▼」をクリックし、[得意先検索]より選択し

ます。 

紹介の場合、請求先毎に給与計算に関連する項目を設定します。 

請求先名 請求先 NO に該当する請求先名を表示します。 

取扱口座 NO 請求先 NO に該当する取扱口座 NO を表示します。 

所得税区分 所得税区分を選択します。(対象/対象外) 

課税区分 所得税区分が「対象」の場合、選択します。(甲欄/乙欄/丙欄) 

※「税金」タブの課税区分と「詳細」-「日々紹介」タブの課税区分に「甲欄」

が２つ以上ある際は登録時に警告メッセージが表示されます。この場合で

も登録は可能です。 

税額表 所得税区分が「対象」の場合、選択します。(日額/月額) 

支給方法 支給方法を選択します。(振込/現金) 

銀行 NO 支給方法が「振込」の場合、銀行 NO を選択します。 

銀行名 銀行 NO に該当する銀行名を表示します。 

支店 NO 支給方法が「振込」の場合、支店 NO を選択します。 

支店名 支店 NO に該当する支店名を表示します。 

口座区分 支給方法が「振込」の場合、口座区分を選択します。(普通/当座) 

口座番号 支給方法が「振込」の場合、口座番号を入力します。 

名義人名 支給方法が「振込」の場合、名義人名を入力します。 

名義人カナ 支給方法が「振込」の場合、名義人カナを入力します。 

社会保険区分 社会保険区分を選択します。(手続中/対象/対象外/適用除外/免除) 

（健康）標報 健康保険の標準報酬月額を選択します。 

健康保険料 健康保険の標準報酬月額を選択すると、自動表示されます。 

手入力することも可能です。 

介護保険料 生年月日より判断し、健康保険の標準報酬月額より自動表示されます。 

徴収 生年月日より判断し、自動でチェックが付きます。 

（厚年）標報 健康保険の標準報酬月額を選択すると、自動表示されます。 

厚年保険料 厚年保険の標準報酬月額より、自動表示されます。 

手入力することも可能です。 

雇用保険区分 雇用保険区分を選択します。(手続中/対象(一般)/対象(短期雇用特例)/

対象(高年齢被保険者)/対象外/適用除外) 

日 8H 超 日 8H 超の時間外を計算する場合、チェックを付けます。 

週 40H 超 週 40H 超の時間外を計算する場合、チェックを付けます。 

備考 備考を入力します。 
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●[詳細]タブ-[ログイン]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログインタブ項目 

パスワード スタッフエクスプレスを起動する際のパスワードを入力します。 

パスワードを入力できるのは、ログインした本人か、管理者となります。 

半角英数字 10 文字以内で設定ができます。 

権限(操作) 権限(操作)を選択します。 

各画面のファンクションキーの操作を制御できます。 

設定方法については、下記参考（※5）をご確認ください。 

権限(閲覧) 権限(閲覧)を選択します。 

各部署の表示権限を制御できます。 

設定方法については、下記参考（※5）をご確認ください。 

権限(更新) 権限(更新)を選択します。 

各部署の更新権限を制御できます。 

設定方法については、下記参考（※5）をご確認ください。 

権限（メール） 権限（メール）を選択します。 

選択肢は、権限マスタ（メール）にて登録した、メールアカウントのグル

ープに付けられた名称です。 

選択すると担当者は、該当のグループに含まれるメールアカウントを 

メール一括送信やメール受信機能で使用できるようになります。 

設定方法については、下記参考（※5）をご確認ください。 
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参考(※5) 

 

権限マスタの設定については、下記、オンラインヘルプをご確認ください。 

 ●権限マスタ(操作)について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_02.pdf 

 

 ●権限マスタ(閲覧)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_03.pdf 

     

 ●権限マスタ(更新)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_04.pdf 

     

 ●権限マスタ(メール)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_05.pdf 

初期部門 初期部門を選択します。 

各画面で表示する部門に対して、デフォルト表示を設定できます。 

ログイン NO エクスプレスにログインする際に使用するログイン NO を入力します。 

[マスタ]-[会社マスタ]-[システム設定]タブ-[その他]タブ-「スタッフ NO とは

別のログイン NO を使用する」にチェックをつけると使用可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_02.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_03.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_04.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_05.pdf
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●[経歴]タブ-[学歴] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

経歴タブ項目 

スタッフの学歴を入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

学歴 「学歴」を選択することで、学歴の一覧入力を行います。 

業務経歴 「業務経歴」を選択することで、業務経歴の一覧入力を行います。 

業務経歴 NO の値は、[区分マスタ]で設定します。 

スタッフ検索の条件としても使用できます。 

資格 「資格」を選択することで、資格の一覧入力を行います。 

資格 NO の値は、[区分マスタ]で設定します。 

スタッフ検索の条件としても使用できます。 

スキル 「スキル」を選択することで、スキルの一覧入力を行います。 

スキル NO の値は、[区分マスタ]で設定します。 

教育実施 「教育実施」を選択することで、教育実施入力にて入力されたデータの内、

対象スタッフが受講した教育実施情報が表示されます。 

表示されたデータをダブルクリックすると教育実施入力画面が表示され、選

択データが表示されます。 

適性検査 「適性検査」を選択することで、適性検査の実施状況入力を行います。 

汎用 「汎用」を選択することで、任意の使用が可能です。 

学歴項目 

入学年月 入学年月を入力します。 
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卒業年月 卒業年月を入力します。 

学歴区分 学歴区分を選択します。(大学院/大学/国立大学/私立大学/短期大学/高

専（高等専門学校）/専門学校/専修学校/高等学校/中学校) 

学校名 学校名を入力します。 

学部名 学部名を入力します。 

学科名 学科名を入力します。 

卒業区分 卒業区分を選択します。(卒業/卒業見込み/中退/休学/在籍中) 

昼夜区分 昼夜区分を選択します。(普通/夜間) 

備考 備考を入力します。 

 

●[経歴]タブ-[業務経歴] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務経歴項目 

スタッフの業務経歴を入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

開始年月 開始年月を入力します。 

終了年月 終了年月を入力します。 

勤務年月 開始年月と終了年月より、自動表示されます。 

業務経歴 NO 業務経歴 NO を選択します。 

業務経歴 NO は、業務マスタにて設定します。 

仕事内容 仕事内容を入力します。 

勤務先名 勤務先名を入力します。 
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業種 業種を選択します。 

(IT・通信関連/インターネット・Web 関連/メーカー関連/商社関連/流通・小

売関連/サービス関連/マスコミ関連/運輸関連/金融関連/建築・土木・不

動産関連/旅行・ホテル関連/医療・介護・福祉関連/ファッション・コスメ関

連/住宅・インテリア関連/映像・音響・マルチメディア関連/その他) 

所属 所属を入力します。 

役職 役職を入力します。 

給与 給与を入力します。 

雇用形態 雇用形態を選択します。 

雇用形態は[区分マスタ]にて設定します。 

雇用形態区分のうち、［区分マスタ］の「雇用形態分類」が「空白」「派遣」とし

て設定済みの区分が入力対象となります。 

使用ソフトウェア 使用ソフトウェアを入力します。 

退職理由 退職理由を入力します。 

備考 1～3 備考を入力します。 

業務経歴区分 1～10 業務経歴区分を選択します。 

業務経歴区分の名称は[名称マスタ]、値は[区分マスタ]で設定します。 

 

 

  



マスタを整備する   014.2403 

 40 / 86 

 

●[経歴]タブ-[資格] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

資格項目 

スタッフの資格情報を入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

取得年月 取得年月を入力します。 

有効期限年月 有効期限年月を入力します。 

資格 NO 資格 NO を選択します。 

資格 NO は[区分マスタ]にて設定します。 

資格名 資格 NO に該当する資格名を表示します。 

交付名 交付名を入力します。 

交付年月日 交付年月日を入力します。 

交付番号 交付番号を入力します。 

備考 備考を入力します。 
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●[経歴]タブ-[スキル] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スキル項目 

スタッフのスキルを入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

スキル NO スキル NO を選択します。 

スキル NO は[区分マスタ]にて設定します。 

スキル名 スキル NO に該当するスキル名を表示します。 

スキル値 スキル値を入力します。 

評価 評価を入力します。 

備考 備考を入力します。 

 



マスタを整備する   014.2403 

 42 / 86 

 

●[経歴]タブ-[教育実施] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教育実施項目 

実施開始日 [教育実施入力]にて入力された実施開始日が表示されます。 

実施終了日 [教育実施入力]にて入力された実施終了日が表示されます。 

教育名 [教育実施入力]にて入力された教育名が表示されます。 

教育区分 [教育実施入力]にて入力された教育区分が表示されます。 

業務区分 [教育実施入力]にて入力された業務区分が表示されます。 

教育事項 [教育実施入力]にて入力された教育事項が表示されます。 

教育時間１ [教育実施入力]にて入力された教育時間 1 が表示されます。 

教育時間２ [教育実施入力]にて入力された教育時間 2 が表示されます。 

教育時間３ [教育実施入力]にて入力された教育時間 3 が表示されます。 
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●[経歴]タブ-[適正検査] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

適性検査項目 

スタッフの適性検査について入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

検査日 検査日を入力します。 

実施拠点 実施拠点を入力します。 

適性検査名 適性検査名を入力します。 

項目 項目を入力します。 

結果・評価 結果・評価を入力します。 

特記事項・コメント 特記事項・コメントを入力します。 
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●[経歴]タブ-[汎用] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

汎用 

スタッフの情報で任意の項目を入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

項目名 項目名を入力します。 

項目値 項目値を入力します。 

備考 備考を入力します。 

 



マスタを整備する   014.2403 

 45 / 86 

 

●[健診]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

列をダブルクリックすると、入力画面が別ウィンドウで開きます。 
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健診タブ項目 

健診日 健診日を入力します。 

他の法定特殊健康診断の

名称 

他の法定特殊健康診断の名称を入力します。 

業務歴 業務歴を入力します。 

既往歴 既往歴を入力します。 

自覚症状 自覚症状を入力します。 

他覚症状 他覚症状を入力します。 

身長(cm） 身長(cm）を入力します。 

体重(kg) 体重(kg) を入力します。 

BMI BMI を入力します。 

視力(左) 視力(左) を入力します。 

視力(右) 視力(右) を入力します。 

聴力(左 1000Hz) 聴力(左 1000Hz)を入力します。(所見なし/所見あり) 

聴力(左 4000Hz） 聴力(左 4000Hz)を入力します。(所見なし/所見あり) 

聴力(右 1000Hz) 聴力(右 1000Hz)を入力します。(所見なし/所見あり) 

聴力(右 4000Hz） 聴力(右 4000Hz)を入力します。(所見なし/所見あり) 

検査方法 検査方法を入力します。(オージオ/その他) 

胸部エックス線 検査方法 胸部エックス線 検査方法を入力します。(直接/間接) 

撮影日 撮影日を入力します。 

ファイル NO ファイル NO を入力します。 

喀痰検査 喀痰検査を入力します。 

血圧 最大(mmHg) 血圧 最大(mmHg) を入力します。 

血圧 最小(mmHg) 血圧 最小(mmHg) を入力します。 

貧血検査 血色素量(g/dl) 貧血検査 血色素量(g/dl) を入力します。 

赤血球数(万/mm3) 赤血球数(万/mm3) を入力します。 

肝機能検査 GOT(IU/l) 肝機能検査 GOT(IU/l) を入力します。 

肝機能検査 GPT(IU/l) 肝機能検査 GPT(IU/l) を入力します。 

肝機能検査 GTP(IU/l) 肝機能検査 GTP(IU/l) を入力します。 

血中脂質検査 総ｺﾚｽﾃﾛｰﾙ

(mg/dl) 

血中脂質検査 総ｺﾚｽﾃﾛｰﾙ(mg/dl) を入力します。 

血中脂質検査 HDL ｺﾚｽﾃﾛ

ｰﾙ(mg/dl) 

血中脂質検査 HDL ｺﾚｽﾃﾛｰﾙ(mg/dl) を入力します。 

血中脂質検査 ﾄﾘｸﾞﾞﾘｾﾗｲﾄﾞ

(mg/dl) 

血中脂質検査 ﾄﾘｸﾞﾘｾﾗｲﾄﾞ(mg/dl) を入力します。 

血糖検査(mg/dl) 血糖検査(mg/dl) を入力します。 

尿検査 糖 尿検査 糖を入力します。 

尿検査 蛋白 尿検査 蛋白を入力します。 

心電図検査 心電図検査を入力します。 
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その他の法定検査 その他の法定検査を入力します。 

その他の検査 その他の検査を入力します。 

医師の診断 医師の診断を入力します。 

健康診断を実施した医師の

氏名 

健康診断を実施した医師の氏名を入力します。 

医師の意見 医師の意見を入力します。 

意見を述べた医師の氏名 意見を述べた医師の氏名を入力します。 

歯科医師の診断 歯科医師の診断を入力します。 

歯科医師の氏名 歯科医師の氏名を入力します。 

備考 備考を入力します。 

 

 

●[税金]タブ-[扶養控除等]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

税金タブ項目 

所得税区分 所得税区分を選択します。(対象/対象外) 

「対象」を選択した場合は、課税区分、税額表の入力が必要となります。 

課税区分 所得税区分「対象」の場合、選択します。(甲欄/乙欄/丙欄/報酬/非居住

者) 

税額表/課税率 

 

所得税区分「対象」の場合、選択します。(日額/月額) 

給与計算時の所得税計算に使用される税額表となります。 

課税区分が、「報酬」「非居住者」の場合、課税率となります。 
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「報酬」の場合は、課税支給金額－社会保険控除後に対して課税率を乗算

して所得税を算出します。 

「非居住者」の場合は、課税支給金額に対して（社会保険などを控除せず） 

課税率を乗算して所得税を算出します。 

乗算した所得税の円未満は固定で「切り捨て」となります。 

給与所得者の扶養控除等

(異動)申告書の回収状況 

年度毎の給与所得者の扶養控除等(異動)申告書の回収状況を選択しま

す。(未回収/回収済) 

扶養控除等タブ項目 

年末調整区分 年末調整区分を選択します。(する/しない) 

課税区分が「甲欄」以外は、「しない」とします。 

中途退社で、源泉徴収票が必要な場合、「しない」とします。 

寡婦/ひとり親 本人区分 1 を選択します。(対象外/寡婦/ひとり親) 

障害者区分 本人区分 2 を選択します。(対象外/特別障害/一般障害) 

勤労学生区分 本人区分 2 を選択します。(対象外/勤労学生) 

未成年区分 未成年区分を表示します。(対象/対象外) 

年齢により、自動判定されます。 

災害者区分 災害者区分を選択します。(対象/対象外) 

外国人区分 外国人区分を選択します。(対象/対象外) 

配偶者区分 [会社マスタ]-[会社運用]タブ-[スタッフマスタ]の「家族情報から扶養人数を

自動計算する」にチェックが付いている場合、家族タブの情報をもとに自動

選択されます。(なし/一般配偶/老人配偶/同居特障/同居特老) 

婚姻区分 [会社マスタ]-[会社運用]タブ-[スタッフマスタ]の「家族情報から扶養人数を

自動計算する」にチェックが付いている場合、家族タブの情報をもとに自動

選択されます。(既婚/未婚) 

職業区分 対象スタッフの職業区分を選択します。(本業/副業/不明/その他) 

本人扶養～扶養者の数 ［会社マスタ］‐［会社運用］タブ-［スタッフマスタ］の家族情報から扶養人数

を自動計算するにチェックが付いている場合、家族タブの情報をもとに自動

表示されます。 

家族情報を登録せず、扶養者の数のみ登録する場合は上記のチェックを外

し、直接入力が可能です。 

特記事項 特記事項を入力します。 
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●[税金]タブ-[住民票住所]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

住民票住所 

住民票住所を現在住所とは

別に設定する 

住民票住所が現在住所と違う場合にチェックを付けます。 

源泉徴収票に出力される住所は、住民票住所が優先されます。 

住民票住所～電話番号 「住民票住所を現在住所とは別に設定する」にチェックが付いている場合に

入力します。 

本籍 本籍を入力します。 
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●[税金]タブ-[家族]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

家族タブ項目 

スタッフの家族情報を入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

家族名 家族名を入力します。 

家族名カナ 家族名カナを入力します。 

性別 性別を選択します。(男/女) 

続柄区分 続柄区分を選択します。(配偶者/父/母/祖父/祖母/曾祖父/曾祖母/子)  

新規で続柄を追加したい場合は、区分マスタより設定します。 

区分マスタの詳細につきましては、以下オンラインヘルプをご確認ください。 

●区分マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf 

生年月日 生年月日を入力します。 

障害者区分 障害者区分を選択します。(一般/特別) 

同居区分 同居区分を選択します。(同居/別居/非居住者) 

所得税扶養 所得税扶養を選択します。(対象/対象外) 

扶養区分 扶養区分を選択します。(源泉控除配偶/一般/特定/老親等/老人/年少) 

[会社マスタ]-[会社運用]-[スタッフマスタ」の「扶養区分を自動判定する」

にチェックが付いている場合、自動的に反映されます。 

「続柄区分」＝「配偶者」かつ「所得税扶養」＝「対象」の場合、「扶養区分」

が「源泉控除配偶」となります。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_05.pdf
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〒 「同居区分≠同居」の場合に入力可能な項目です。 

直接入力、または「▼」をクリックし、郵便番号辞書より、住所を選択します。 

全国版の郵便番号データが提供されます。 

「住所＞＞郵便番号」：都道府県を選択し、住所を選択 

「郵便番号＞＞住所」：郵便番号を入力し、住所を選択 

「住所あいまい検索」：都道府県を選択し、市町村名を入力し選択 

住所 住所を入力します。 

「同居区分≠同居」の場合に入力可能な項目です。 

「同居区分＝同居」の場合は、[スタッフマスタ]-[住所]-[現在]-「現在住所

1,2,3」が反映されます。 

所得見積額(年) 所得の見積額を入力します。 

「年末調整区分」＝「空白」「しない」かつ「扶養区分」＝「源泉控除配偶」の

場合、[年末調整入力]-「配偶者所得合計」に反映されます。 

異動月日及び事由 異動年月及び事由を入力します。 

勤務先名 勤務先を入力します。 

社保扶養 社保扶養を選択します。(対象/対象外) 

社保扶養認定日 社保扶養が「対象」の場合、社保扶養認定日を入力します。 

社保扶養削除日 社保扶養が「対象」の場合、社保扶養削除日を入力します。 

マイナンバー 家族のマイナンバー取得ステータスを表示します。 

家族 NO 家族に割り振られた NO を表示します。家族ごとに紐づけられる固有の NO

となります。 

削除区分 削除区分を選択します。(削除) 

家族のマイナンバー取得後に、家族タブから家族情報を削除したい場合は

「削除」を選択して登録します。「削除」を選択すると、[所得税扶養]と[社保

扶養]がブランク（空白）となり、扶養の対象とはなりません。 

家族タブから家族情報を削除し、画面上に表示させたくない場合は、取得

済みのマイナンバーを削除する必要があります。 

家族のマイナンバー取得前であれば、削除区分は意識せずに削除が可能

です。 

児童扶養手当 児童扶養手当が対象の場合にチェックを付けます。 

チェック ON かつ自動の所得見積額が 48 万円以下の場合に、[スタッフレ

ポート]-[パターン：扶養控除等(異動)申告書]の「単身児童扶養者」欄の

「該当する場合には左記にチェックを付けてください。」にチェックが付きま

す。 

児童扶養手当証書番号 児童扶養手当証書番号を入力します。 

児童扶養手当証明書を入力している場合、[スタッフレポート]-[パターン：

扶養控除等(異動)申告書]の「単身児童扶養者」欄の「児童扶養手当証書

の番号」に出力されます。 

国籍 国籍を入力します。 

国籍は[区分マスタ]にて設定します。 
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備考 備考を入力します。 

 

●[税金]タブ-[住民税]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

住民税タブ項目 

住民税区分 住民税区分を選択します。税額表が[月額]の場合に選択可能となります。 

((特別徴収)７月から５月までの税額は同じ/(特別徴収)月別に指定する

/(普通徴収)対象外) 

納付先 納付先を選択します。自治省マスタより設定します。 

提出先 納付先を選択すると、自動で提出先が選択されます。納付先と違う場合

は、改めて選択してください。 

個人番号 個人番号を入力します。 

住民税通知書に記載されている個人番号を入力してください。 

６月～５月 住民税区分が「(普通徴収)対象外」以外の場合、入力します。 

住民税区分が「(特別徴収)７月から５月までの税額は同じ」「(特別徴収)月

別に指定する」の場合、６月、７月のみが入力可能となります。 

住民税区分が「(特別徴収)月別に指定する」の場合、６月～５月が入力可

能となります。 

年税額 自動表示されます。 
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●[支給]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支給タブ項目 

給与締グループ 給与締グループを選択します。 

値は、[区分マスタ]で設定します。 

支給グループ 支給グループを選択します。 

値は、[区分マスタ]で設定します。 

計算式グループ 給与計算式グループを選択します。[給与計算式グループマスタ]で設定しま

す。 

給与計算を実行する際、指定した計算式グループに属する計算処理が行わ

れます。 

→下記の「参考(※6)」をご覧ください。 

給与前払グループ 給与前払グループを選択します。値は、[区分マスタ]で設定します。 

[NEO]-[給与前払申請]＝するの場合は、必ず指定する必要があります。 

未選択の場合は、給与前払処理の対象となりません。 

請求締グループ [会社マスタ]-[会社運用]タブ-[給与賞与年調]タブの「社会保険と住民税は、

請求締グループと一致する場合のみ控除する」にチェックを付けた場合の

み、表示されます。 

値は、[区分マスタ]で設定します。 

時間外 時間外の算出に対する処理を設定します。 

（採用なし/日 8H・週 40H 超/1 カ月単位の変形労働時間/月額入力） 
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[採用なし] 

 入力された勤務時間そのままで給与計算を行います。 

[日 8H・週 40H 超] 

 日 8H 超、週 40H 超の残業計算を行う場合にチェックを付けます。 

[1 カ月単位の変形労働時間] 

 変形労働時間で残業計算を行う場合にチェックを付けます。 

[月額入力] 

 月の労働時間に対する減額/割増を計算せず、直接金額を入力し、 

 支給を行う場合にチェックを付けます。 

 入力された勤務時間から残業金額、深夜金額、法定内休出金額、法定外 

 休出金額の算出は行いませんので、給与月額入力にて直接入力する必要 

 があります。 

残業 45H 超 1 ヶ月の残業時間が 45 時間を超えた際に残業計算を行う場合、チェックを付

けます。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[給与・賞与・年調]タブの[残業 45H 超を計算す

る]にチェックが付いている場合、表示されます。 

残業 60H 超 1 ヶ月の残業時間が 60 時間を超えた際に残業計算を行う場合、チェックを付

けます。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[給与・賞与・年調]タブの[残業 60H 超を計算す

る]にチェックが付いている場合、表示されます。 

給与タブ項目 

支給方法 支給方法を選択します。（振込/現金） 

取扱口座 NO 支給方法で「振込」が選択された場合、入力可能です。 

スタッフへの振込に使用する取扱口座を選択します。 

[取扱口座マスタ]で設定します。 

銀行 NO 支給方法で「振込」が選択された場合、入力可能です。 

［銀行 NO］の▼をクリックし銀行検索より選択します。 

該当の銀行 NO が存在しない場合は、[銀行マスタ]にて、追加することも可能

です。 

支店 NO 支給方法で「振込」が選択された場合、入力可能です。 

上記、銀行 NO を選択する際に、支店 NO も合わせ選択します。 

該当の支店 NO が存在しない場合は、[支店マスタ]にて、追加することも可能

です。 

口座区分 支給方法で「振込」が選択された場合、入力可能です。 

(普通/当座)より選択します。 

口座番号 支給方法で「振込」が選択された場合、入力可能です。 

口座番号を入力します。 

名義人名 支給方法で「振込」が選択された場合、入力可能です。 

名義人名を入力します。 
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名義人カナ 支給方法で「振込」が選択された場合、入力可能です。 

名義人カナを入力します。 

半角ｶﾀｶﾅの[ｧ][ｨ][ｩ][ｪ][ｫ][ｯ][ｬ][ｭ][ｮ]は使用できません。また、全銀協フォ

ーマットで定められた使用可能文字以外も使用できません。 

→下記の「参考(※7)」をご覧ください。 

給与前払タブ項目 

給与前払の支給方法を

給与とは別に設定する 

給与前払の支給方法を給与とは別に設定する場合にチェックを付けます。 

支給方法～名義人カナ 「給与前払の支給方法を給与とは別に設定する」にチェックが付いた場合

に、入力可能です。 

賞与タブ項目 

賞与の支給方法を給与と

は別に設定する 

賞与の支給方法を給与とは別に設定する場合にチェックを付けます。 

支給方法～名義人カナ 「賞与の支給方法を給与とは別に設定する」にチェックが付いた場合に、入

力可能です。 

還付タブ項目 

還付の支給方法を給与と

は別に設定する 

還付の支給方法を給与とは別に設定する場合にチェックを付けます。 

支給方法～名義人カナ 「還付の支給方法を給与とは別に設定する」にチェックが付いた場合に、入

力可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考(※6) 

 

例として、固定で支払われる交通費、固定で控除される寮費、また、出勤日数     

により支給される皆勤手当等の計算処理をグループ化し、そのグループ NO を登     

録することで、このスタッフの給与計算が行われる際に、登録された処理を反     

映した計算が行われます。 
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参考(※7) 

 

名義人カナに入力できるのは、全銀協フォーマットで定められた以下の 

使用可能文字のみとなります。 

 

・『 0～9 』 の数字 

・『 A～Z 』 の英大文字 

・『 ｱ～ﾜ､ﾝ 』 のカタカナ（小文字を除く） 

・『 ﾞ 』 濁点 

・『 ﾟ 』 半濁点 

・『 (  ) 』 丸括弧 

・『 「 」 』 かぎ括弧 

・『 / 』 スラッシュ 

・『 - 』 ハイフン 

・『 . 』 ピリオド 

・『 \ 』 円マーク 

・『  』 スペース 
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●[備考]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備考項目 

備考１～備考８ 項目名は[名称マスタ]にて設定します。 

たとえば、趣味、得意科目、志望の動機、面接時の履歴書からの情報を入

力します。改行するには、Ctrl キーを押下しながら Enter キーを押下します。 

項目名をダブルクリックすると、入力領域がタブ全体に広がります。再度、ダ

ブルクリックすることで元の大きさに戻ります。 
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●[社保]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

社保タブ項目 

社会保険区分 社会保険の加入状態を以下の内容から選択します。 

(手続中/対象/対象外/適用除外/免除) 

「対象外」「適用除外」を選択した場合は、[詳細]タブ-[社保未加入理由]タブ

‐［健康保険(厚生年金)未加入理由］の登録が必要です。 

社保被保険者区分 短時間就労者か選択します。(一般(時給・日給)/一般(月給)/短時間就労/

短時間労働(※)) 

社会保険区分が「対象」「免除」を選択した場合、入力が必須です。 

【短時間就労に該当する場合】 

1 週間の所定労働時間および 1 か月の所定労働日数が、通常の労働者と

比較して 4 分の 3 以上である被保険者のこと 

【短時間労働者に該当する場合】 

1 週間の所定労働時間が通常の労働者の 4 分の 3 未満、1 か月の所定労

働日数が通常の労働者の 4 分の 3 未満、またはその両方の場合で、次の 5

要件をすべて満たす方が該当します。 

①週の所定労働時間が 20 時間以上であること（残業時間は除く） 

②1 年以上の雇用見込があること 

 ※2022 年 10 月以降は、「2 カ月以上の雇用見込があること」 

③賃金の月額が 8.8 万円以上であること（残業手当、通勤手当、ボーナス等

は除く） 
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④学生でないこと 

⑤特定適用事業所または国・地方公共団体に属する事業所に勤めている

こと 

上記定義に当てはまらない時給・日給者は「一般(時給・日給)」、上記定義

に当てはまらない月給者は「一般(月給)」を選択します。 

※「短時間労働」は、[マスタ]-[会社マスタ]-[社会保険]タブ-[事業所情報]タ

ブ-「特定適用事業所」にチェックをつける事で選択可能となります。 

処理予定年月 社会保険の加入処理を行う予定の年月を入力します。 

処理予定備考 社会保険の加入処理を行う予定の備考を入力します。 

保険料適用部門 部門ごとに設定されている料率で、健康保険料を算出します。 

料率の設定は[部門マスタ]にて、設定できます。 

[会社マスタ]-[社会保険]タブ-[健康保険・介護保険]タブ-［保険料適用区

分］が「部門マスタ」の場合に表示されます。 

健保標準報酬 健康保険の標準報酬月額を指定します。 

[標準報酬]を直接入力するか「▼」をクリックし、[標準報酬検索]より選択し

ます。 

等級 健保標準報酬を選択すると、等級が自動表示されます。 

※平成２８年４月より、健保標準報酬月額の等級上限が５０等級となってお

ります。 

保険証枚数 保険証の枚数を表示します。健康保険の標準報酬が 0 以外の場合に、1 と

自動表示されます。 

健康保険料 健保標準報酬を選択すると、健康保険料が自動表示されます。 

健康保険料の算出は、[会社マスタ]-[社会保険]タブ-[健康保険・介護保険]

タブ-保険料適用区分によって異なります。 

「会社マスタ」の場合：[会社マスタ]-[社会保険]タブ-[健康保険・介護保険]

タブにて設定された「健康保険スタッフ負担」の率 

「部門マスタ」の場合：[部門マスタ]-[社会保険]タブにて設定された「健康保

険スタッフ負担」の率 

介護保険料 介護保険料徴収にチェックが付いている場合、介護保険料が自動表示され

ます。 

[会社マスタ]-[社会保険]タブ-[健康保険・介護保険]タブにて設定された「介

護保険スタッフ負担」の率によって計算された値となります。 

介護保険料徴収 当該スタッフが介護保険の対象の場合にチェックを付けます。 

健保番号 健保番号を入力します。 

資格取得日 健康保険の資格取得日を入力します。 

社保標準報酬が入力されている場合は、必須です。 

取得区分 健康保険の資格取得区分を選択します。(新/共/船) 

資格喪失日 健康保険の資格喪失日を入力します。 

社会保険区分が「対象外」「適用除外」で、資格取得日が入力されている場

合は、必須です。 
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喪失区分 健康保険の資格喪失区分を選択します。(退職等/死亡/75 歳到達/障害認

定/社会保障協定) 

厚年標準報酬 厚生年金保険の標準報酬月額を指定します。 

健保標準報酬が選択すると、自動表示されます。 

「標準報酬」を直接入力するか「▼」をクリックし、[標準報酬検索]より選択す

ることも可能です。 

厚年等級 健保標準報酬を選択すると、等級が自動表示されます。 

厚年保険料 健保標準報酬を選択すると、厚年保険料が自動表示されます。 

[会社マスタ]-[社会保険]タブ-[厚生年金]タブにて設定された「厚生年金ス

タッフ負担」の率によって計算された値となります。 

資格取得日 厚生年金の資格取得日を入力します。 

資格喪失日 厚生年金の資格喪失日を入力します。 

基礎年金番号 基礎年金番号を入力します。 

厚年整理番号 厚年整理番号を入力します。 

[会社マスタ]-[社会保険]-[事業所情報]-[健康保険組合 事業所情報]-[健

康保険組合加入チェック]にチェックが付いている場合のみ、入力可能となり

ます。健康保険に加入しておらず、健保番号に入力した値が 6 桁以内の場

合、厚年整理番号に反映されます。 

社保取得備考 社保取得備考を入力します。 

社保喪失備考 社保喪失備考を入力します。 
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●[雇保]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

雇保タブ項目 

雇用保険区分 雇用保険区分を選択します。(手続中/対象(一般)/対象(短期雇用特例)/対

象(高年齢被保険者)/対象外/適用除外) 

「対象外」「適用除外」を選択した場合は、[詳細]タブ-[雇保未加入理由]タブ

‐［雇用保険未加入理由］の登録が必要です。 

処理予定年月 雇用保険加入処理を行う予定の年月を入力します。 

処理予定備考 雇用保険加入処理を行う予定の備考を入力します。 

労保算定区分 スタッフの契約形態を選択します。 

(役員/役員兼従業員/従業員（常用）/従業員（臨時）/パート) 

給与計算処理時の雇用保険料算出や、労働保険料算定基礎賃金の集計

に必要な項目です。 

給与計算処理を行う場合は必須項目となります。 

雇用保険番号 雇用保険番号を入力します。 

4 桁-6 桁-1 桁で入力します。 

上記形式になっていない場合は、登録時にメッセージが表示されますが、登

録は可能です。 

資格取得日 雇用保険の資格取得日を入力します。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[スタッフマスタ]の「雇用保険区分=対象の場

合は資格取得日を必須とする」にチェックがついている場合は、雇用保険区

分が「対象(一般)」「対象(短期雇用特例)」「対象(高年齢被保険者)」の場合
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に、入力が必須です。 

取得区分 雇用保険の資格取得区分を選択します。(新規/再取得) 

資格喪失日 雇用保険の資格喪失日を入力します。 

雇用保険区分が「対象外」「適用除外」で、資格取得日が入力されている場

合は、入力が必須です。 

喪失区分 雇用保険の資格喪失区分を選択します。(離職以外の理由/3 以外の離職/

事業主の都合による離職) 

雇保適用事業所 雇用保険適用事業所を選択します。値は区分マスタで設定します。 

労保適用事業所 労働保険適用事業所を選択します。値は直接手入力して登録します。 

登録後は選択項目に表示され、選択可能となります。 

育児休業開始日 育児休業の開始日を入力します。 

育児休業終了日 育児休業の終了日を入力します。 

雇保取得備考 雇保取得備考を入力します。 

雇保喪失備考 雇保喪失備考を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考 

 

雇用保険区分に「【2020/4/1～廃止】免除高齢者」という区分が存在しますが、 

65 歳以上の雇用保険の適用範囲拡大に伴い、使用しない項目となりました。 

64 歳以上スタッフで、該当の雇用保険区分を設定されており、雇用保険加入要

件を満たす場合は「対象（高年齢被保険者）」に変更してください。 

ただし、2020 年 4 月 1 日以前の履歴については、雇用保険区分を変更しなくとも

差し支えありません。 



マスタを整備する   014.2403 

 63 / 86 

 

●[有休]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有休タブ項目 

有休起算日 有休起算日を入力します。 

週所定労働日数 週所定労働日数を入力します。 

有休付与約処理を行った場合、「付与後の週所定労働日数」が反映されま

す。 

有給単価 有休を取得した際にスタッフへ支給する有給単価を入力します。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[給与・賞与・年調]タブ‐［有休算出方法］が

［平均給与（三ヶ月］または［健康保険の標準報酬日額］の場合に入力可能

となります。また、有給単価更新処理を行った場合、算出された有給単価が

反映されます。 

有休一覧 当該スタッフの有休状況が一覧で表示されます。 

有休一覧表の表記ついては、参考(※8)をご参照ください。 
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有休タブ項目 

区分 有休のデータがどこで作成されたものかを確認できます。 

(有休付与予約処理/勤怠/給与台帳) 

「有休付与予約処理」：有休付与予約処理で予約されているが、まだ実際の

付与は行われていない。 

「勤怠」：勤怠入力画面にて、有休を使用する登録はされているが、給与計

算処理は行われていない。 

「給与台帳」：給与計算処理・給与台帳の新規作成等で有休の付与や使用

が確定している。 

※有休残日数が「0」の給与台帳は表示されません。 

年月日 それぞれの年月日が表示されます。 

「有休付与予約処理」：実際に付与が行われる年月日 

「勤怠」：有休が使用された年月日 

「給与台帳」：給与締日 

繰越日数 それぞれの日数が表示されます。 

「有休付与予約処理」：表示されません。 

「勤怠」：表示されません。 

「給与台帳」：給与台帳に登録されている有休繰越日数が表示されます。 

消滅日数 それぞれの日数が表示されます。 

「有休付与予約処理」：有休付与予約処理実行時の有休消滅日数が表示さ

れます。 

「勤怠」：表示されません。 

「給与台帳」：給与台帳に登録されている有休消滅日数が表示されます。 

付与日数 それぞれの日数が表示されます。 

「有休付与予約処理」：有休付与予約処理実行時の有休付与日数が表示さ

れます。 

「勤怠」：表示されません。 

「給与台帳」：給与台帳に登録されている有休付与日数が表示されます。 

可能日数 それぞれの日数が表示されます。 

「有休付与予約処理」：表示されません。 

「勤怠」：表示されません。 

「給与台帳」：給与台帳に登録されている有休可能日数が表示されます。 

消化日数 それぞれの日数が表示されます。 

「有休付与予約処理」：表示されません。 

 

参考(※8) 

      [スタッフマスタ]-［有休タブ］-[有休一覧表]は下記内容で出力されます。 

(自動的に反映されます。)  
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「勤怠」：1 日ごとの有休の使用した日数が表示されます。 

「給与台帳」：給与台帳に登録されている有休消化日数が表示されます。 

残日数 それぞれの日数が表示されます。 

「有休付与予約処理」：有休消滅・付与後の残人数が表示されます。 

「勤怠」：有休使用後の残日数が表示されます。 

「給与台帳」：給与台帳に登録されている有休残日数が表示されます。 

消化日 それぞれの日にちが表示されます。 

「有休付与予約処理」：表示されません。 

「勤怠」：表示されません。 

「給与台帳」：有休を消化した日にちが表示されます。 

※給与台帳の新規作成やインポートなどの勤怠と紐づかない給与台帳の

場合は、表示されません。 
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●[単価]タブ 

単価マスタを利用し、スタッフ毎に単価を登録している場合は、[単価]タブが表示されます。 

単価マスタに登録済みの、当該スタッフの単価情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

単価タブ項目 

単価区分 単価区分を選択します。(時給/日給/月給) 

基本単価 基本単価を入力します。 

残業単価 残業単価を入力します。 

深夜単価 深夜単価を入力します。 

法定内単価 法定内単価を入力します。 

法定外単価 法定外単価を入力します。 

45H 超割増 45H 超割増を入力します。 

60H 超割増 60H 超割増を入力します。 

使用区分 使用区分を選択します。(する/しない) 

使用区分をするとしていた場合、配置した際に該当の単価が反映されま

す。 

支給 1～20 支給を入力します。 

項目名は[名称マスタ]にて設定します。 

控除 1～20 控除を入力します。 

項目名は[名称マスタ]にて設定します。 
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●[希望]タブ-[業務]タブ、[エリア]タブ、[業種]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務タブ項目 

スタッフの希望業務について入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

業務 NO 希望業務を選択します。値は、［業務マスタ］で設定します。 

業務名 ［業務 NO］に該当する［業務名］を表示します。 

エリアタブ項目 

スタッフの希望就業エリアについて入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

エリア NO 希望エリアを選択します。［郵便番号マスタ］と連動した値です。 

エリア名 ［エリア NO］に該当する［エリア名］を表示します。 

業種タブ項目 

スタッフの希望業種について入力します。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

業種 NO 希望業種を選択します。値は、［区分マスタ］で設定します。 

業種名 ［業種 NO］に該当する業種名を表示します。 
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●[希望]タブ-[単価・期間・雇用形態]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

単価・期間・雇用形態タブ項目 

有効期間 有効期間を入力します。 

雇用形態「日々紹介」「有料職業紹介」にチェックを付けた場合、有効期間

の開始日は必須となります。 

希望期間 希望期間にチェックを付けます。 

(長期(3 ヶ月以上)/短期(10 日～3 ヶ月)/単発(10 日以内)) 

希望給与（時給） 希望給与（時給）を選択します。値は、システム固定値です。 

(800 円以上/900 円以上/1000 円以上/1100 円以上/1200 円以上/1250 円

以上/1300 円以上/1350 円以上/1400 円以上/1450 円以上/1500 円以上

/1550 円以上/1600 円以上/1650 円以上/1700 円以上/1800 円以上/1900

円以上/2000 円以上/2500 円以上) 

希望給与（日給） 希望給与（日給）を選択します。値は、システム固定値です。 

(4000 円以上/5000 円以上/6000 円以上/8000 円以上/9000 円以上/9500

円以上/10000 円以上/10500 円以上/11000 円以上/11500 円以上/12000

円以上/12500 円以上/13000 円以上/13500 円以上/14000 円以上/14500

円以上/15000 円以上) 
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希望給与（月給） 希望給与（月給）を選択します。値は、システム固定値です。 

(10 万円以上/15 万円以上/18 万円以上/19 万円以上/20 万円以上/21 万

円以上/22 万円以上/23 万円以上/24 万円以上/25 万円以上/30 万円以上

/35 万円以上/40 万円以上/45 万円以上/50 万円以上/60 万円以上/70 万

円以上/80 万円以上/90 万円以上/100 万円以上) 

雇用形態 雇用形態にチェックを付けます。 

チェックを付けない場合、該当する雇用形態での配置が行えません。 

 

 

●[希望]タブ-[こだわり分類]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

こだわり分類タブ項目 

大分類名、中分類名 分類マスタで登録済みの項目が表示されます。また、分類マスタの表示区

分が「スタッフ」にチェックがついている項目のみが表示されます。 

分類マスタで必須項目となっている項目は、スタッフマスタ登録時に必須項

目となります。 

また、分類マスタの使用区分によっても表示・非表示の制御を行うことがで

きます。尚、使用区分を「しない」に設定しても、すでに登録したスタッフマス

タのこだわり分類は、該当のスタッフＮＯで表示されます。 

小分類 NO（小分類名） 小分類 NO を[▼]のリストボックスから選択します。リストについては分類マ

スタより事前に作成します 

  



マスタを整備する   014.2403 

 70 / 86 

 

備考 備考を任意で入力することができます。最大で半角 512 文字まで入力可能

です。 

備考は小分類 NO を選択時、該当の小分類 NO に紐づく内容を、分類マス

タで登録されていると初期表示されます。 

 

 

●[希望]タブ-[紹介職種]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

紹介職種タブ項目 

希望紹介職種 単価・期間・雇用形態タブで、雇用形態「有料職業紹介」、または、「日々紹

介」にチェックを付けている場合は、最低１つの希望職種の入力が必須とな

ります。 

職業 NO を直接入力するか「▼」をクリックし、[職業検索]より選択します。 

取扱職業については以下の参考(※9)をご参照ください。 

希望紹介職種名 職業 NO に該当する希望紹介職種名を表示します。 
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参考(※9) 

 

平成 26 年 4 月以降の有料職業紹介事業報告の取扱業務等の職業 NO につい

て 

    芸能家～保育士の職業をご用意しております。 

     

https://www.mhlw.go.jp/general/seido/anteikyoku/jukyu/syoukai/dl/youshi

ki8.pdf 

 

http://www.mhlw.go.jp/general/seido/anteikyoku/jukyu/syoukai/dl/youshiki8.pdf
http://www.mhlw.go.jp/general/seido/anteikyoku/jukyu/syoukai/dl/youshiki8.pdf
http://www.mhlw.go.jp/general/seido/anteikyoku/jukyu/syoukai/dl/youshiki8.pdf
http://www.mhlw.go.jp/general/seido/anteikyoku/jukyu/syoukai/dl/youshiki8.pdf
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●[希望]タブ-[希望条件等]タブ、[備考]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

希望条件等タブ項目 

希望条件等 希望条件等を入力します。 

備考タブ項目 

備考 1～2 備考 1～2 を入力します。 

 

※「正社員を希望する」、「スキルを活かしたい」、「いろいろな仕事を経験したい」、「プライベートを重視し

たい」など、スタッフのニーズをきめ細かく管理することで、スタッフのニーズに応えたマッチングを行えます。 

精度の高いマッチングは、スタッフの満足度を向上、定着率や契約更新率の向上につながります。 
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●[実績]タブ-集計 

スタッフエクスプレスで管理されているスタッフのあらゆる情報を一元的に確認することができるため、 

そのスタッフに何が起きているか（起きたか）全体を俯瞰しながら確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実績タブ項目 

集計/明細 対象スタッフの実績を、集計値または明細で確認できます。 

「集計」を選択した場合、各項目の集計値を一覧で表示されます。 

「明細」を選択した場合、各項目のチェックが活性化され、実績が一覧で表

示されます。一覧表示された行をダブルクリックすると、各画面に遷移しま

す。 

表示内容（集計） 

初回就業日 勤怠データより、初回の就業日を表示します。 

出勤区分が「通常出勤」「法定内休出」「法定外休出」のいずれかの日付を

表示します。 

最終就業日 勤怠データより、以下の条件に当てはまる直近の就業日を表示します。 

就業日＜システム日付かつ、出勤区分が「通常出勤」「法定内休出」「法定

外休出」のいずれかの日付を表示します。 

通常出勤日数 出勤日数の合計を表示します。 

１日当たりの出勤日数は、勤怠データの出勤区分が「通常出勤」の場合は１

日、「代休（半日）」「有休（※１日未満）」の場合は以下の式で日数を計算

し、それ以外は０日として計算します。また、法定内休出や法定外休出を行
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った日数も含まれます。 

［代休（半日）または有休（１日未満）の計算式］ 

日数＝１－（代休または有休取得時間÷８時間） 

欠勤日数 欠勤日数の合計を表示します。 

１日当たりの欠勤日数は、勤怠データの出勤区分が「欠勤」の場合を１日と

して計算します。 

有休日数 有休日数の合計を表示します。 

１日当たりの有休日数は、勤怠データの出勤区分が「有休（１日）」の場合を

１日として計算します。 

［有休（１日未満）の場合の計算式］ 

 日数＝(有休取得時間÷８時間） 

特休日数 特休日数の合計を表示します。 

１日当たりの特休日数は、勤怠データの出勤区分が「特休」の場合を１日と

して計算します。 

代休日数 代休日数の合計を表示します。 

１日当たりの代休日数は、勤怠データの出勤区分が「代休」の場合は１日、

「代休」半日の場合は０．５日として計算します。 

振休日数 振休日数の合計を表示します。 

１日当たりの振休日数は、勤怠データの出勤区分が「振休」の場合を１日と

して計算します。 

各出勤区分 勤怠データより、出勤区分が出勤区分１～１０の各合計日数を表示します。

出勤区分１～１０は名称マスタで登録されたものです。 

各配置ステータス 勤怠データより、配置ステータスごとの合計を表示します。 

累計時間 勤怠データより、基本時間及び残業時間合計を表示します。累計時間は以

下の式で計算されます。 

※支給確認にチェックがついているものが算出されます。 

[累計時間の計算式] 

累計時間＝支給基本時間＋支給残業時間 

（所定内）残業時間 勤怠データより、（所定内）残業時間の合計を表示します。（所定内）残業時

間は以下の式で計算されます。 

［残業時間の計算式］ 

残業時間＝支給（所定内）残業時間 

残業時間 勤怠データより、残業時間の合計を表示します。残業時間は以下の式で計

算されます。 

［残業時間の計算式］ 

残業時間＝支給残業時間 

出勤率 勤怠データより、出勤率を表示します。出勤率は以下の式で計算されます。 

［出勤率の計算式］ 

 出勤率＝（通常出勤＋有休＋特休）÷（通常出勤＋有休＋欠勤＋特休）

×１００ （％） 
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※通常出勤には以下を含みます。 

通常出勤、有休(半日/**時間)の出勤部分、代休（半日）の出勤部分 

※有休には以下を含みます。 

有休(1 日)、有休(半日/**時間)の有休部分 

※小数点第３位以下は切り捨て 

欠勤率 勤怠データより、欠勤率を表示します。欠勤率は以下の式で計算されます。 

[欠勤率の計算式] 

 欠勤率＝１００－出勤率 （％） 

遅刻日数 遅刻日数の合計を表示します。 

１日当たりの遅刻日数は、勤怠データの支給遅刻時間が１分以上の場合を

１日として計算します。 

早退日数 早退日数の合計を表示します。 

１日当たりの早退日数は、勤怠データの支給早退時間が１分以上の場合を

１日として計算します。 

遅刻時間 勤怠データより、支給遅刻時間の合計を表示します。 

早退時間 勤怠データより、支給早退時間の合計を表示します。 

代休時間 勤怠データより、支給代休時間の合計を表示します。 

遅刻率 勤怠データより、遅刻率を表示します。遅刻率は以下の式で計算されます。 

［遅刻率の計算式］ 

 遅刻率＝遅刻日数÷（出勤日数＋欠勤日数）×１００ （％） 

 ※小数点第３位以下は切り捨て 

 ※出勤日数は以下を含みます。 

 通常出勤、有休、代休（半日）、特休 

早退率 勤怠データより、早退率を表示します。早退率は以下の式で計算されます。 

［早退率の計算式］ 

 早退率＝早退日数÷（出勤日数＋欠勤日数）×１００ （％） 

 ※小数点第３位以下は切り捨て 

 ※出勤日数は以下を含みます。 

 通常出勤、有休、代休（半日）、特休 

日雇率 案件及び勤怠データより、日雇率を表示します。日雇率は以下の式で計算

されます。 

［日雇率の計算式］ 

 日雇率＝日雇回数÷（日雇回数＋常用雇用回数）×１００ （％） 

 ※小数点第３位以下は切り捨て 

【日雇回数】 

以下の①②の両方の条件を満たす案件に紐付く勤怠データの数となります。 

 ①取引区分が「派遣」「紹介予定派遣」のいずれか 

 ②以下の(a)(b)の両方の条件を満たさない案件であること 

  (a)案件入力－運用方法タブ：運用方法が「一括」 

  (b)スタッフの配置期間(案件入力－基本単価・期間配置スタッフタブの 
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    就業開始日～就業終了日)が 31 日以上 

【常用雇用回数】 

以下の①②の両方の条件を満たす案件に紐付く勤怠データの数となります。 

 ①取引区分が「派遣」「紹介予定派遣」のいずれか 

 ②以下の(a)(b)両方の条件を満たす案件であること 

  (a)案件入力－運用方法タブ：運用方法が「一括」 

  (b)スタッフの配置期間(案件入力－基本単価・期間配置スタッフタブの 

    就業開始日～就業終了日)が 31 日以上 

常用雇用率 案件及び勤怠データより、常用雇用率を表示します。常用雇用率は以下の

式で計算されます。 

［常用雇用率の計算式］ 

 常用雇用率＝１００－日雇率 （％） 

 

参考 

 

各日付、各日数、出勤率は共通して以下の条件で日数が算出されています。 

・[勤怠入力]で支給確認がチェック ON 

・[名称マスタ]の出勤区分 1～10 で設定している出勤定義を含める 
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●実績タブ-明細 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チェックを付けた項目の実績を表示します。行をダブルクリックする事で、各画面に遷移します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

表示内容（明細） 

期間配置 チェックを付けると、期間配置された情報が一覧で表示されます。配置入力

（日別）で日別配置された情報は表示されません。 

行をダブルクリックすると、[案件入力]画面に遷移します。 

例えば、区分「期間配置」の行を 

ダブルクリックすると、案件入力画面に 

ジャンプします。 

 



マスタを整備する   014.2403 

 78 / 86 

 

配置 チェックを付けると、日別配置された情報が一覧で表示されます。 

案件入力で期間配置された情報は表示されません。 

行をダブルクリックすると、[配置入力（日別）]画面に遷移します。 

コンプライアンス チェックを付けると、コンプライアンス情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、該当の[コンプライアンス]画面に遷移します。 

勤怠 チェックを付けると、支給確認済または請求確認済の勤怠が一覧で表示さ

れます。支給・請求ともに未確認の勤怠は表示されません。 

行をダブルクリックすると、[勤怠入力]画面に遷移します。 

給与前払 チェックを付けると、給与前払情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[給与前払入力]画面に遷移します。 

給与台帳 チェックを付けると、給与台帳情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[給与台帳]画面に遷移します。 

応募申請 チェックを付けると、応募申請情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[応募申請（NEO）]画面に遷移します。 

※「NEO 応募申請」機能をご利用の場合のみ、表示されます。 

連絡記録 チェックを付けると、連絡記録情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[連絡記録入力]画面に遷移します。 

スケジュール 

 

チェックを付けると、スケジュール情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[スケジュール予約入力（スタッフ別）]画面に遷移

します。 

メール送信 チェックを付けると、スタッフエクスプレスから送信したメール送信情報が一

覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[メール一括送信]画面に遷移します。 

メール受信 チェックを付けると、スタッフエクスプレスから送信したメール送信情報が一

覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[メール受信]画面に遷移します。 

同意確認(NEO) チェックを付けると、スタッフと紐づいている同意・告知データが一覧で表示

されます。 

行をダブルクリックすると、[同意確認(NEO)]画面に遷移します。 

プロフィール申請(NEO) チェックを付けると、スタッフと紐づいているプロフィール申請データが一覧

で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[プロフィール申請(NEO)]画面に遷移します。 

※「NEO プロフィール申請」機能をご利用の場合のみ、表示されます。 

メッセンジャー チェックを付けると、スタッフとやりとりしたメッセージが一覧で表示されま

す。 

行をダブルクリックすると、[メッセージ配信]画面に遷移します。 

※メッセンジャーアプリをご利用の場合のみ、表示されます。 
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●[ファイル]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイル項目 

ファイルのパス名 スタッフに関連する電子ファイルを関連付けることが可能です。 

Excel、Word、ＰＤＦ、動画、画像データを一元管理できます。 

「▼」をクリックし、ファイルを選択することによりファイルパスが入力されま

す。 

ファイルのパス名をクリックすると、ファイル選択ダイアログが表示されま

す。 

削除する場合は、行を選択し、｛Delete（Del）｝キーを押下します。 

※データベースに保存されるのは、ファイルパス名とファイル名のみです。 

 他の端末で参照するためには、ネットワークパスにファイルを配置する 

 必要があります。 

※「▼」クリック時のデフォルト表示時は[会社マスタ]-[システム設定]タブ-

[指定ファイルパス]タブ‐[スタッフマスタ]のファイルパスとなります。 

ファイル名 ファイルのパス名でファイルを設定した後、ファイル名を表示します。 

備考 備考を入力します。 
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●[NEO]タブ 

NEO をご利用の場合、[NEO]タブが表示されます。 

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●NEO 使用について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_02.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【登録する上での共通操作】 

[経歴]タブや[ファイル]タブ等、複数行の登録が可能な個所で、不要な行を削除する場合は、行の左端の部

分をクリックし、行が反転されている状態で、キーボードの Delete キーを押して削除してください。 

 

 

 

 

 

 

 

左端をクリックし、 行全体が反転されている状態で「Delete」キーを押下してください。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_02.pdf
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ボタン説明 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [スタッフマスタ]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。 

ジャンプ（Ｆ３） ジャンプ先を選択するウィンドウが表示され、選択した画面へスタッフ NO を

引き継いでジャンプします。 

移動可能画面については、下記参考(※10)をご覧ください。 

削除（Ｆ４） 表示中のデータを削除します。 

勤怠入力等、他の画面で使用中のスタッフは削除できません。 

履歴管理（Ｆ５） スタッフデータを履歴管理する場合に使用します。 

たとえば、支払形態（日払い、月払い）に変更があった場合、住所変更があ

った場合などに旧データを削除することなく、履歴データとして管理すること

ができます。 

→下記の「参考(※11)」をご覧ください。 

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。 

[スタッフ検索]画面より、スタッフを表示している場合、検索条件で絞り込ま

れた検索結果での移動となります。 

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。 

[スタッフ検索]画面より、スタッフを表示している場合、検索条件で絞り込ま

れた検索結果での移動となります。 

履歴結合（Ｆ８） 履歴管理されているデータを現在の使用期間のデータに結合します。 

複数の履歴が存在する場合、結合するデータは現在の使用期間のデータ

の直近の過去データが対象です。 

また、履歴結合時は、過去の情報が優先され、上書きされます。 

画面クリア（Ｆ９） 表示中のデータを全て初期値に戻します。 

初期値は既定スタッフが登録されている場合はその値、既定スタッフが登録

されていない場合は全て空白になります。 

[所属部門]の値については、[会社マスタ]-[会社運用]-[スタッフマスタ]‐［所

属部門、初期部門のデフォルトは、既定値が設定されている場合もログイン

初期部門とする］のチェックにより異なります。 

証憑画像（F１０） ストレージサービスをご契約中の場合、下記タブを表示中の場合に活性表

示します。押下すると、画像等のファイルの登録が可能となります。 

→下記の「■証憑画像について」をご覧ください。 

検索終了(Ｆ１１) [スタッフ検索]画面より、特定スタッフを選択した場合に表示されます。 

前へ（Ｆ６）、次へ（Ｆ７）ボタン押下時の、スタッフ検索で指定された条件を解
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除します。 

終了（Ｆ１２） [スタッフマスタ]の画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考(※11) 

 

通常は、[履歴管理]を「する」必要はありませんので、履歴記録を残しておきたい

場合にのみご利用ください。 

 

参考(※10) 

 

ジャンプボタンにて、遷移可能画面は下記です。 

  (配置一覧表/配置入力(日別)/スケジュール予約入力(スタッフ別)/ 

  勤怠入力/勤怠入力(合計)/勤怠データ出力/給与前払入力/給与月額入力/ 

  給与台帳/連絡記録入力/メール一括送信(スタッフ)/変更履歴/ 

  労働者派遣通知表/派遣元管理台帳/派遣先管理台帳/ 

  雇用契約書(兼)就業条件明示書/請負用雇用契約書/ 

旧：派遣終了通知書(スタッフ)/スタッフレポート) 
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■証憑画像について 

[F10：証憑画像]にて、以下の画面を表示します。 

１画面につき、最大３枚まで画像等のファイルの登録が可能ですが、種別によっては最大１０枚までの登録

が可能です。概要タブ、国籍タブ、採用募集タブ、健診タブ、税金-扶養控除タブ、税金-住民税、支給タブ、

社保タブ、雇保タブで使用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面項目 

ファイル NO 存在するデータを表示する場合は、[ファイル NO]を直接入力します。 

登録ボタン押下時には、[ファイル NO]の最大値＋１で自動採番されます。 

並び順 並び順を入力します。必須項目です。 

 

参考 

 

対応しているファイルは下記の通りです。 

・画像ファイル（bmp、jpg、png、gif） 

・文書ファイル（pdf、doc、docx、xls、xlsx） 

・圧縮ファイル（zip） 

・DocuWorks ファイル(xdw) 
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カテゴリ名・名称 カテゴリ名を選択します。 

カテゴリ名 名称 

概要 概要１～１０ 

国籍 在留カード、外国人登録証明書、旅券（パスポ

ート）、特別永住者証明書、学生証 

本人確認資料 本人確認資料１～１０ 

派遣-日雇派遣例外要

件の確認 

日雇派遣例外要件の確認１～３ 

経歴-学歴 学歴証明書１～３ 

経歴-業務経歴 業務経歴１～１０ 

経歴-資格 資格証明書１～１０ 

経歴-汎用 汎用１～１０ 

健診証明書 健診証明書１～１０ 

税金-扶養控除 扶養控除異動申告書２０１８～ 

税金-家族 資料１～１０ 

税金-住民税 住民税証明書２０１８～ 

支給-振込口座 振込口座（通帳）１～３ 

社会保険証憑 年金手帳、社保加入証明画像（表）、社保加入

証明画像（裏） 

雇用保険証憑 雇用保険被保険者証１～２ 
 

ファイル名 ファイル名を表示します。 

「▼」クリックで、ファイル選択画面が表示され、ファイルの選択が行えます。 

画像を選択後、「▼」右横に「虫眼鏡マーク」が表示されます。「虫眼鏡マー

ク」クリックで、画像確認画面が表示されます。画像以外のファイルを選択し

た場合は、「虫眼鏡マーク」は表示されません。 

ピクチャボックス 画像を選択した場合は、該当の画像を表示します。 

画像を登録する際、[会社マスタ]-[システム設定]-[画像ストレージ]で指定

した画像圧縮サイズまで圧縮されます。 

画像以外のファイルを選択した場合は、「ダブルクリックするとファイルを開

きます」の文言を表示します。ピクチャボックス内をダブルクリックすると、該

当ファイルを表示します。（以下の参考をご参照ください） 

備考 備考を入力します。 

確認 選択中のファイルをロックしたい場合はチェックを付けます。 

チェックを付けると、スタッフが NEO から画像を申請する事ができなくなりま

す。NEO から申請させたくない場合は、チェックを付けてください。 

NEO 公開 選択中のファイルを NEO に公開する場合、チェックを付けます。 

チェックを付けると、NEO のプロフィール申請画面に画像表示されます。 
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ファンクションキー 

登録（Ｆ２） 表示中のデータを登録します。 

削除（Ｆ４） 登録済みのすべての内容（全ファイル、全備考）を削除します。 

再表示（Ｆ５） 表示中のデータを再表示します。 

画面クリア（Ｆ９） 表示中のデータを全て初期値に戻します。 

終了（Ｆ１２） ［証憑ファイル画面］を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●画像確認画面 

「虫眼鏡マーク」より、画像確認画面が表示され、画像の拡大表示確認が可能です。 

また、拡大表示時には、個人情報のマスキング（黒塗り）が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ドラッグ＆ドロップにて範囲選択した箇所が

マスキングされます。 

 

参考 

 

ピクチャボックスをダブルクリックした場合、拡張子が関連付いている 

アプリケーションを起動し、ファイルを開きます。 

（例：Word ファイルの場合は、Office Word を起動し、開きます。） 

拡張子が関連付いていない場合は、アプリケーション選択が表示されますので 

選択して起動してください。 
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ファンクションキー 

適用（Ｆ２） 画像に対する編集内容（回転、マスキング）を保存します。 

元に戻す（Ｆ４） 画像に対する編集内容（回転、マスキング）を、編集前の状態に戻します。 

左回転（Ｆ６） 画像を左回転します。 

右回転（Ｆ７） 画像を右回転します。 

終了（Ｆ１２） ［画像確認画面］を閉じます。 

 


