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スタッフレポートについて            

 

概要 

スタッフ向けの申告書、および管理台帳を出力します。それぞれの出力書類は、エクセルのテンプレートを加工

することで、自由にレイアウトのデザインを変更することができます。 

また、[帳票設定]で同一の出力書類でもレイアウトパターンを複数作成することができます。 

NEO-ドキュメント照会をご利用の場合、NEOへアップロードすることもできます。 

 

基本操作 

[マスタ]-[スタッフマスタ]-[スタッフレポート]メニューを選択します。 

 

１． [抽出条件]タブで抽出する条件を指定します。 

 

２． [抽出結果]タブを開き、抽出条件に該当する結果を一覧表示します。 

 

３． 表示したいスタッフの[対象]にチェックをつけます。 

 

４． プレビュー（Ｆ８）を押下して、スタッフレポートを出力します。  
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項目説明 

●抽出条件 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件項目 

パターン 書式のレイアウトパターンを選択します。 

標準テンプレートとして、以下の帳票を出力することができます。 

【帳票名】 

・労働者名簿 

・スタッフ台帳 

・スタッフ略歴書 

・無期労働契約転換申込書 

・無期労働契約転換申込受理通知書 

・外国人雇用状況届出書 

また、パターンは[帳票設定]で複数登録することが可能です。 

スタッフ NO [スタッフ NO]を範囲指定して検索できます。[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。 

絞込 [スタッフ検索]が表示され、連続しないスタッフ NOを複数選択することがで

きます。条件を設定した場合、[解除]ボタンの右横に「対象 X件」と表示さ

れます。 

解除 スタッフの[絞込]ボタンから選択した設定を、全てクリアします。 
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検索対象区分 [スタッフマスタ]で登録されているスタッフの検索対象区分が対象のものを

検索するか否かを選択して検索できます。（全件/対象/対象外） 

所属部門 [スタッフマスタ]-[所属部門]で、条件を絞りたい場合に選択します。 

更新基準日 スタッフの更新基準日（履歴基準日）を入力して検索できます。 

[スタッフマスタ]で履歴管理をしている場合、指定した更新基準日が含まれ

る履歴情報でスタッフレポートが表示されます。 

初期値は、今日の日付となります。 

案件管理 NO [案件管理 NO]を範囲指定して検索できます。[案件管理 NO]を直接入力す

るか、「▼」をクリックし、[案件検索]より選択します。 

絞込 [案件検索]が表示され、連続しない案件管理 NOを複数選択することができ

ます。条件を設定した場合、[解除]ボタンの右横に「対象 X 件」と表示され

ます。 

解除 案件の[絞込]ボタンから選択した設定を、全てクリアします。 

経歴は降順に出力する 経歴を出力できる帳票のみ設定が可能で、経歴の出力順を降順とします。 

チェックをオンにした場合、以下の出力順となります。 

［学歴］：入学年月の降順、学歴区分の昇順 

［業務経歴］：開始年月の降順、業務経歴１の昇順、 

業務経歴２の昇順、業務経歴３の昇順 

［資格］：取得年月の降順、資格 NOの昇順 

※各項目がブランクの場合は順不同となります。 

 チェックをオフにした場合、以下の出力順となります。 

［学歴］：学歴 NOの昇順 

［業務経歴］：入力順（スタッフマスタでの登録順） 

［資格］：取得年月の昇順、資格 NOの昇順 

応募者情報のみ出力する ※こちらは、スタッフエクスプレスエントリーをご利用時表示されます。 

チェックをオンにした場合、応募者のみスタッフレポートを出力することが可

能です。 

NEO使用区分 NEOをご利用の場合のみ、表示されます。 

[スタッフマスタ]-[NEO]-[サービスの利用]（[スタッフマスタ]-[NEO]-[ドキュメ

ント照会]）を選択します。（(全件)/する/しない） 

 

抽出条件の[応募者情報のみ出力する]にチェックを付けた場合と、[帳票設

定]-[複数明細を出力する]にチェックが付いているパターンを選択した場合

は、「（全件）」表示のまま不活性となり、選択できません。 
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●抽出結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出結果項目 

対象 [対象]チェックボックスがオンになっている行が出力対象となります。 

一覧下部のチェックのオン/オフで、全選択/全解除を行えます。 

スタッフＮＯ スタッフ NOを表示します。 

スタッフ名 スタッフ氏名を表示します。 

スタッフカナ スタッフカナを表示します。 

所属部門 スタッフの所属する部門を表示します。 

NEO使用区分 スタッフの NEO 使用区分（[スタッフマスタ]-[NEO]-[ドキュメント照会]）を表

示します。 

 

ボタン説明 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [スタッフレポート]のオンラインヘルプを表示します。 

NEO登録（Ｆ２） スタッフレポートを PDFに変換し、NEOへアップロードします。 

ドキュメント照会機能をご契約の場合に、ご利用頂けます。 

抽出条件で指定したパターンが単一明細であること、また、[NEO使用区

分]が「（全件）/する」である場合は、活性表示されます。 

以下、参考③をご確認ください。 
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再表示（Ｆ５） 現在表示されている内容を再読み込みし、再表示します。 

クリップボード（Ｆ７） 表示されている内容をクリップボードへコピーします。 

プレビュー（Ｆ８） 対象にチェックがついているスタッフの指定帳票を （抽出条件の[パター

ン]で指定した帳票） Excelに表示します。 

終了（Ｆ１２） [スタッフレポート]の画面を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考① 

 

パターンの設定は「帳票設定」より行います。 

スタッフエクスプレスで提供している各種契約書の標準 Excelテンプレートの発行

パターンを変更したい場合、または、Excel テンプレートをオリジナルに編集され、

標準 Excel テンプレート以外のファイルをご利用いただく場合に、帳票設定より設

定登録を行います。 

 

帳票設定は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

https://www.staffexpress.jp/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/12_02_02.pdf 

 

 

参考② 

 

本システムはスタッフレポートのレイアウトを変更できます。 

スタッフレポートに必要とされる項目は Excel の印刷範囲外（BH 列など）に出力

しており、印刷範囲内はその出力したセル位置から式参照をすることで実現しま

す。 

 

印刷範囲外項目一覧は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

https://www.staffexpress.jp/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/15_08.pdf 

 

https://www.staffexpress.jp/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/12_02_02.pdf
https://www.staffexpress.jp/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/15_08.pdf
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出力帳票 

●出力イメージは下記となります。（スタッフ台帳の場合） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考④ 

 

NEOへアップロードしたスタッフレポートは、当画面では削除できません。 

アップロードしたファイルを削除したい場合は、[ドキュメント削除]画面より 

削除を行ってください。 

 

ドキュメント削除は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

https://www.staffexpress.jp/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/11_08.pdf 

 

参考③ 

 

対象にチェックを付けたスタッフのうち、ドキュメント照会を利用しないスタッフが 

1名以上含む場合、メッセージを表示し、処理を中断します。 

             

https://www.staffexpress.jp/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/11_08.pdf

