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概要 

得意先を登録します。 

請求に関わる項目（請求書の発行、請求明細書のレイアウト、入金情報等）や、事業所単位の 

抵触日情報の登録が可能です。 

また、案件や勤怠等、該当の得意先に紐付く登録内容を、得意先マスタの画面から閲覧できます。 

 

基本操作 

[マスタ]-[得意先マスタ]メニューを選択、または[ナビメニュー]-[導入]タブ-[得意先マスタ]メニューを選択しま

す。 

 

●新規登録の場合 

１．[得意先 NO]を空欄の状態にし、Enterキー押下で「新規」表示にします。 

 

２．得意先情報を入力します。 

【概要】 

住所など概要を入力します。 

【詳細】 

代表者名など得意先の詳細情報を入力します。 

【就業現場】 

得意先の就業現場情報を参照します。 

また、[就業現場マスタ]画面へ遷移する事ができます。 

【算出】 

消費税や請求金額の端数区分など算出時に必要な情報を入力します。 

【与信】 

得意先に応じた与信情報を入力します。 

【請求】 

請求先情報、請求締グループなど請求に関する情報を入力します。 

【入金】 

入金に関する情報を入力します。 

【担当者】 

得意先の担当者を入力します。 

【備考】 

備考を入力します。 
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【実績】 

得意先の実績情報を参照します。 

また、各画面へ遷移する事ができます。 

【ファイル】 

得意先の関連ファイルを参照します。 

 

３．登録（Ｆ２）ボタンを押下して、得意先情報を新規登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

初期値としたい値をあらかじめ入力した得意先を、既定得意先として登録する 

ことができます。 

既定得意先が登録されている場合は、得意先マスタの起動時および、 

画面クリア（Ｆ９）ボタン押下時、得意先ＮＯのクリア時の各項目の値は、 

既定得意先の値となります。この場合でも[担当者 NO]と[部門]は、 

ログインユーザーのスタッフ NO と所属部門がデフォルトとなります。 

既定得意先の登録は、[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[得意先・就業現場マスタ] 

タブより行います。 

 

注意 

 

得意先 NOの最大値(999999-000)が既に登録されている場合、 

得意先マスタを自動採番にて登録すると、次のエラーメッセージが 

表示されますのでご注意下さい。 
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●変更の場合 

１．[得意先 NO]を入力、または検索を行い、対象の得意先を表示します。 

 

２．得意先情報を変更します。 

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、得意先情報を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●削除の場合 

１．[得意先 NO]を入力、または検索を行い、対象の得意先を表示します。 

 

２．削除（Ｆ４）ボタンを押下して、得意先情報を削除します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  

 

注意 

     

    案件入力以降の処理で使用されている得意先は削除できません。 

    各処理の取消、削除を行ってから、削除してください。 

    また、該当得意先に紐付く[就業現場マスタ]が作成されている場合も、 

同様です。 

    [就業現場マスタ]の削除を行ってから、削除してください。 

 

注意 

 

得意先 NOの変更を行う場合は、[得意先 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/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/01_07_02.pdf 

https://www.staffexpress.jp/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/01_07_02.pdf
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項目説明 

●基本項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※赤字は必須項目です。 

基本項目 

得意先 NO 新規で入力する場合は、空欄にして Enterキーを押下します。 

「新規」と表示されると新規入力状態になります。 

[登録]ボタン押下時には、[得意先 NO]の最大値＋１で自動採番されます。 

得意先 NOは、親番＋枝番の NO体系となります。 

例として 100-000は本社、100-001は○○支店などとしてお使いになれま

す。詳細な利用方法は「■枝番の運用方法について」をご覧ください。 

存在するデータを表示する場合は、[得意先 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。 

必須項目です。 

得意先名 得意先名１～３を入力します。 

敬称を選択します。(御中/様/殿) 

得意先名１は必須項目です。 

得意先略称 得意先名の略称を入力します。 

得意先カナ 得意先カナを入力します。 

得意先名１を入力すると、自動で得意先カナが表示されます。 
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担当者 NO 得意先を担当する方の担当者 NOを入力します。 

[担当者 NO]を直接入力するか、「▼」をクリックし、[担当者検索]より選択し

ます。初期値は、ログイン担当者となります。 

担当者として登録できるのは[スタッフマスタ]-[詳細]-[ログイン]-「権限(操

作)」が設定されているスタッフのみとなります。 

担当部門 得意先の担当者担当部門を指定します。 

初期値は、ログイン担当者の初期部門となります。 

得意先区分１～５ 任意の使い方で得意先を自由にグルーピングできます。 

項目名は[名称マスタ]、値は[区分マスタ]で設定します。 

検索対象区分 通常は、「対象」を選択します。 

[得意先検索]での初期表示は「対象」となっている得意先となりますので、

疎遠になった得意先を「対象外」とすることで、効率的に検索できます。 

ワークフロー 新規で入力する際に選択します。(申請/差戻し/承認) 

ログイン NOのスタッフに承認権限が付与されている場合、[承認]が選択可

能です。承認権限が無い場合は、[申請]として登録し、上長の承認を受けて

ください。尚、[承認]以外の得意先で案件を登録した場合はエラーとなりま

す。 

取引状況 取引状況を選択します。(通常取引/取引中止/契約書無/即金・保証金・前

金/遅延客先/倒産/重複) 

取引期間 取引期間を入力します。 

新規で案件入力を行った場合、取引期間(開始)に就業開始日が表示されま

す。 

取引期間(終了)に日付がセットされている場合、案件の就業日が取引期間

(終了)よりも未来の場合は、エラーとなり案件の登録ができません。 

取引状況理由 取引状況理由を入力します。 
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■枝番の運用について 

得意先 NOは得意先親番、得意先枝番があります。主な使い分けは以下となります。 

得意先親番：法人 得意先枝番：子会社・事業所、支社、オフィス等 

 

特定の法人に関わる得意先を枝番で登録しておくことで、請求関連の管理などが行いやすくなります。 

作成時は枝番「000」が親会社や本社など大本の会社にしておくなどのルールを決めておくと 

運用しやすくなります。 

 

【枝番の取得方法】 

 1. 得意先親番が表示されている状態で、枝番欄を空欄として、[Enter]キーを押下します。 

 2. 新規モードとなるため、新しく登録したい得意先の内容を記載し、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

【得意先の取得例】 

例 1） 子会社を得意先同一の得意先 NOで管理する場合 

      親会社を枝番「000」とし、子会社を「001」「002」「003」…などの枝番で登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例 2） 事業所を同一の得意先 NOで管理する場合 

本社を枝番「000」とし、各事業所を「001」「002」「003」…などの枝番で登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

得意先 NO 

1000-001 

子会社：B会社 

得意先 NO 

1000-002 

子会社：C会社 

得意先 NO 

1000-003 

子会社：D会社 

得意先 NO 

1000-000 

親会社：A会社 

得意先 NO 

2000-001 

北海道支店 

得意先 NO 

2000-002 

東北支店 

得意先 NO 

2000-003 

関東支店 

得意先 NO 

2000-000 

本社：A会社 
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●[概要]タブ-[現在住所]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

現在住所タブ項目 

現在住所-郵便番号 [郵便番号]を直接入力するか、「▼」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します。 

現在住所-住所 現在住所１～３を入力します。 

電話番号 電話番号を入力します。 

FAX番号 FAX番号を入力します。 

その他項目 

派遣 派遣契約日を入力します。 

[派遣]にチェックが付いている場合に、派遣契約日が入力可能になりま

す。 

紹介予定派遣 紹介予定派遣契約日を入力します。 

[紹介予定派遣]にチェックが付いている場合に、紹介予定派遣契約日が入

力可能になります。 

有料職業紹介 有料職業紹介契約日を入力します。 

[有料職業紹介]にチェックが付いている場合に、有料職業紹介契約日が入

力可能になります。 
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日々紹介 日々紹介契約日を入力します。 

[日々紹介]にチェックが付いている場合に、日々紹介契約日が入力可能に

なります。 

請負 請負契約日を入力します。 

[請負]にチェックが付いている場合に、請負契約日が入力可能になりま

す。 

業務受託 業務受託契約日を入力します。 

[業務受託]にチェックが付いている場合に、業務受託契約日が入力可能に

なります。 

宛名ラベル 画面に表示している得意先の宛名ラベルが出力できます。 

[縦置き][横置き]を選択し、[長形３号][長形４号][角形２号][はがき]ボタン

を押下します。 

 

 

●[概要]タブ-[本社住所]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本社住所タブ項目 

本社住所を現在住所とは

別に設定する 

本社住所が現在住所と違う場合にチェックを付けます。 
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本社住所-郵便番号 [郵便番号]を直接入力するか、「▼」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します。 

[本社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

力可能となります。 

本社住所-住所 本社住所１～３を入力します。 

[本社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

力可能となります。 

電話番号 本社の電話番号を入力します。 

[本社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

力可能となります。 

FAX番号 本社の FAX番号を入力します。 

[本社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

力可能となります。 

 

 

●[概要]タブ-[請求書送付先]タブ 
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請求書送付先タブ項目 

請求書送付先を現在住所

とは別に設定する 

請求書送付先住所が現在住所と違う場合にチェックを付けます。 

請求書送付先-郵便番号 [郵便番号]を直接入力するか、「▼」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します。 

[請求書送付先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

に入力可能となります。 

請求書送付先-住所 請求書送付先の住所１～３を入力します。 

[請求書送付先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

に入力可能となります。 

電話番号 請求書送付先の電話番号を入力します。 

[請求書送付先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

に入力可能となります。 

FAX番号 請求書送付先の FAX番号を入力します。 

[請求書送付先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

に入力可能となります。 

送付先宛名を得意先名と

は別に設定する 

送付先宛名が得意先名と違う場合にチェックを付けます。 

送付先宛名 請求書送付先宛名１～３を入力します。 

請求書送付先の敬称を選択します。(御中/様/殿) 

[送付先宛名を得意先名とは別に設定する]にチェックが付いている場合に

入力可能となります。 
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●[概要]タブ-[契約書送付先]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

契約書送付先タブ項目 

契約書送付先を現在住所

とは別に設定する 

契約書送付先が現在住所と違う場合にチェックを付けます。 

契約書送付先-郵便番号 [郵便番号]を直接入力するか、「▼」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します。 

[契約書送付先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

に入力可能となります。 

契約書送付先-住所 契約書送付先の住所１～３を入力します。 

[契約書送付先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

に入力可能となります。 

電話番号 契約書送付先の電話番号を入力します。 

[契約書送付先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

に入力可能となります。 

FAX番号 契約書送付先の FAX番号を入力します。 

[契約書送付先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

に入力可能となります。 
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送付先宛名を得意先名と

は別に設定する 

契約書送先宛名が得意先名と違う場合にチェックを付けます。 

送付先宛名 契約書送付先宛名１～３を入力します。 

契約書送付先の敬称を選択します。(御中/様/殿) 

[送付先宛名を得意先名とは別に設定する]にチェックが付いている場合に

入力可能となります。 

契約書送付先を現在住所

とは別に設定する 

契約書送付先が現在住所と違う場合にチェックを付けます。 

 

 

●[詳細]タブ-[詳細１]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細１タブ項目 

グループ先 NO グループ先 NO を入力します。グループ会社の得意先が複数存在する場

合、管理のために指定します。 

グループ先 NOが同一の得意先の場合、PARTNER担当者に同一グループ

先 NOの得意先を紐づけることが可能になります。 

PARTNER担当者マスタに紐づいている場合は変更出来ません。 

創業年月 創業年月を入力します。 

設立年月 設立年月を入力します。 

業種 業種を選択します。選択内容は[区分マスタ]で設定します。 
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代表者役職 代表者の役職を入力します。 

代表者氏名 代表者の氏名を入力します。 

代表者カナ 代表者のカナを入力します。 

[代表者氏名]を入力すると自動的にフリガナが表示されます。 

携帯番号 代表者の携帯番号を入力します。 

代表メール 代表者の E-Mailアドレスを入力します。 

ウェブサイト 得意先の URLを入力します。 

法人番号 得意先の法人番号を入力します。 

TDB コード 帝国データバンクの企業コードを入力します。 

補助科目 NO 補助科目 NOを入力します。 

仕訳データ連動の際に必要となります。 

配色 得意先毎の文字色、背景色の色付けを設定します。該当得意先を開いた際

の「得意先名」～「得意先略称」や[得意先検索]時に指定色で表示されま

す。 

 

 

●[詳細]タブ-[詳細２]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細２タブ項目 

事業内容 事業内容を入力します。 

企業詳細 企業詳細情報を入力します。 

企業特徴 企業特徴を入力します。 
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主要取引先 主要取引先を入力します。 

備考 特記事項を必要に応じて入力します。 

決算期 決算期を入力します。 

資本金(千円) 資本金を入力します。(単位：千円) 

年商(千円) 年商を入力します。(単位：千円) 

従業員 従業員数を入力します。 

評点 評点を入力します。 

決算状況 決算状況を入力します。 

調査担当者名 調査担当者名を入力します。 

備考 特記事項を必要に応じて入力します。 

 

●[詳細]タブ-[分類]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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「得意先(得意先分類)」にチェックが付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、[得意先マスタ]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、すでに登録した得意先マスタ

の得意先分類は、該当得意先 NOで表示されます。 
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小分類 NO [小分類 NO]を直接入力するか、「▼」をクリックし、リストより選択します。 

リスト内容は[分類マスタ]で設定します。 

備考 特記事項を必要に応じて入力します。 

尚、[小分類 NO]選択時、該当の小分類 NOに紐付く内容が、あらかじめ[分

類マスタ]で設定されていた場合は初期表示されます。 

 

●[詳細]タブ-[組織]タブ 

得意先に紐付く組織の一覧を表示します。行をダブルクリックする事で、該当の[組織マスタ]に 

ジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

組織タブ項目 

組織 NO 該当得意先の組織 NOが表示されます。 

該当組織の行をダブルクリックすると、[組織マスタ]画面に遷移し、選択した

組織 NOの詳細が表示されます。 

組織名 該当組織の組織名１～２が表示されます。 

長の職名 該当組織の長の職名が表示されます。 

検索対象区分 該当組織の検索対象区分[対象]、または、[対象外]が表示されます。 

備考 該当組織の備考が表示されます。 
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●[詳細]タブ-[派遣]タブ 

事業所単位の期間制限に伴う情報を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

派遣タブ項目 

延長決定日 延長決定日を入力します。 

事業所単位の期間制限（抵触日）の延長が決定し、かつ次回受入開始日＝

前回抵触日の継続延長場合のみ、入力可能となります。延長決定日≧受

入開始日の場合、また、受入開始日の 1 ヶ月以内の日付の場合はエラーと

なります。延長が決定した場合であっても、次回受入開始日と前回抵触日

が異なる場合は、入力不可となります。 

受入開始日 受入開始日を入力します。 

［案件入力]-[就業条件]タブ-[派遣]タブ、または、[紹介予定派遣]タブの「受

入開始日」に反映されます。 

尚、受入開始日～備考のいずれかの項目が入力されている場合は必須項

目となります。 

抵触日 抵触日を入力します。 

[案件入力]-[就業条件]タブ-[派遣]タブ、または、[紹介予定派遣]タブの「抵

触日」に反映されます。 

尚、受入開始日～備考のいずれかの項目が入力されている場合は必須項

目となります。 

クーリング日 クーリング日を入力します。最終就業日から 3 カ月＋1 日経過していない日

付を入力した場合は、登録時にエラーとなります。 
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備考 事業所単位の期間制限（抵触日）について、特記事項を必要に応じて入力

します。 

比較対象労働者の均等待

遇 

比較対象労働者の均等待遇に関する特記事項を、必要に応じて入力しま

す。 

比較対象労働者の均衡待

遇 

比較対象労働者の均衡待遇に関する特記事項を、必要に応じて入力しま

す。 

備考 特記事項を必要に応じて入力します。 

 

 

よくある Q&A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

質問 

派遣先企業から、最後の就業から 3 ヶ月期間が空いたので抵触日をリセットするよう指示がきました。 

どのような対応を行えばよいですか？ 

クーリング日を設定してください。 

最終就業日から 3カ月＋1日超以降の日付で登録が可能です。 

なお、新たに派遣される場合は、再度契約を交わしクーリング日以降の受入開始日/抵触日を登録するよう

にしてください。 

質問 

クーリング日を登録し、新たに契約も交わして抵触日情報を登録しましたが、案件を登録しても新しい抵触日

情報が反映されてきません。なぜですか？抵触日情報は以下のような登録になっています。 

延長決定日 受入開始日 抵触日 クーリング日 

 2015/12/01 2018/12/01 2018/10/01 

 2018/10/01 2021/10/01  

 

 

案件年月日が、クーリング日「2018/10/01」よりも前の日付になっていませんか？ 

クーリングするより前に契約を交わした案件であれば、「2015/12/01～2018/12/01」が抵触日情報として判断

されますが、クーリングされた後に契約を交わした案件であれば、「2018/10/01～2021/10/01」が抵触日情

報として判断されます。ご確認ください。 
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●[詳細]タブ-[就業カレンダー]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

就業カレンダータブ項目 

NO 該当得意先 NOが指定されている就業カレンダーNOが表示されます。 

該当の行をダブルクリックすると、[就業カレンダーマスタ]画面に遷移し、選

択した就業カレンダーNOの詳細が表示されます。 

就業カレンダーについてはオンラインヘルプ「就業カレンダーマスタについ

て」をご参照ください。 

就業カレンダー名 該当得意先の就業カレンダー名が表示されます。 

年度 該当得意先の就業カレンダー年度が表示されます。 
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●[詳細]タブ-[PARTNER]タブ 

PARTNERの利用情報を設定します。PARTNERをご利用の場合のみ、表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARTNER タブ項目 

使用 使用を選択します。(する/しない) 

発注申請 発注申請を選択します。（する/しない） 

［使用］で「する」を選択した場合に、選択可能になります。 

「する」を選択した場合、担当者の[発注申請]が選択可能になります。 

契約照会 契約照会を選択します。（する/しない） 

［使用］で「する」を選択した場合に、選択可能になります。 

「する」を選択した場合、担当者の[契約照会]が選択可能になります。 

シフト照会 シフト照会を選択します。(する/しない) 

[使用]で「する」を選択した場合に、選択可能になります。 

「する」を選択した場合、「QR 出退勤」「QR 読取と申請時間一致時の動作」

「勤怠承認時の動作」が活性化します。 

QR出退勤 QR出退勤を選択します。(する/しない) 

［使用］で「する」を選択した場合に、選択可能になります。 

「する」を選択した場合、担当者の[QR出退勤]が選択可能になります。 

※QR出退勤をご契約いただいている場合に使用する項目です。 

QR 読取と申請時間一致時

の動作 

スタッフが QRを読み取った時間と、スタッフからの申請時間が一致している

場合に、勤怠入力の確認チェックを自動で付けます。 

デフォルトは無指定です。 
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(無指定/申請確認にチェックを付ける/申請確認+支給時間にチェックを付

ける/申請時間+請求時間にチェックを付ける/申請時間+全体確認にチェッ

クを付ける) 

※QR出退勤をご契約いただいている場合に使用する項目です。 

勤怠承認時の動作 担当者が PARTNER から勤怠承認を行った際に、勤怠入力の確認チェック

を自動で付けます。 

デフォルトは無指定です。 

(無指定/申請確認にチェックを付ける/申請確認+支給時間にチェックを付

ける/申請時間+請求時間にチェックを付ける/申請時間+全体確認にチェッ

クを付ける) 

勤怠承認 勤怠承認を選択します。(する/しない) 

[使用]で「する」を選択した場合に、選択可能になります。 

「する」を選択した場合、担当者の[勤怠承認]が選択可能になります。 

請求照会 請求照会を選択します。（する/しない） 

［使用］で「する」を選択した場合に、選択可能になります。 

「する」を選択した場合、担当者の[請求照会]が選択可能になります。 

PARTNER担当者の明細行(※) 

PARTNER担当者 NO [PARTNER担当者マスタ]-「PARTNER担当者 NO」を表示します。 

PARTNER担当者名 [PARTNER担当者マスタ]-「PARTNER担当者名」を表示します。 

メール [PARTNER担当者マスタ]-「メールアドレス」を表示します。 

パスワード [PARTNER担当者マスタ]-「パスワード」を表示します。 

電話番号 [PARTNER担当者マスタ]-「電話番号」を表示します。 

発注申請 [PARTNER担当者マスタ]-「発注申請」を表示します。（無指定/対象） 

無指定の場合は、発注申請がご利用いただけません。 

契約照会 [PARTNER担当者マスタ]-「契約照会」を表示します。（無指定/対象） 

無指定の場合は、契約照会がご利用いただけません。 

勤怠承認 [PARTNER 担当者マスタ]-「勤怠承認」を表示します。（無指定/最終承認/

一時承認） 

無指定の場合は、勤怠承認がご利用いただけません。 

請求照会 [PARTNER担当者マスタ]-「請求照会」を表示します。（無指定/TO/CC） 

無指定の場合は、請求照会がご利用いただけません。 

TO、CCを指定した場合、請求書をPARTNER登録した際に担当者のメール

アドレス宛にメールで通知します。メールを通知する場合は、メールテンプレ

ート、請求部門の送信元アカウントの事前設定が必要です。 

備考 [PARTNER担当者マスタ]-「備考」を表示します。 

※[PARTNER]タブの PARTNER担当者は[PARTNER担当者マスタ]-「使用」欄が「使用」で登録されている 

 場合に表示されます。PARTNER 担当者の明細行をダブルクリックすると[PARTNER 担当者マスタ]が起動し、 

該当の PARTNER担当者が表示されます。 
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●[就業現場]タブ 

得意先に紐付く就業現場の一覧を表示します。 

行をダブルクリックする事で、該当の[就業現場マスタ]にジャンプします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

就業現場タブ項目 

就業現場 NO 該当得意先の就業現場 NOが表示されます。 

該当就業現場の行をダブルクリックすると、[就業現場マスタ]画面に遷移

し、選択した就業現場 NOの詳細が表示されます。 

就業現場名１ 該当就業現場名の１行目が表示されます。 

就業現場名２ 該当就業現場名の２行目が表示されます。 

就業現場名３ 該当就業現場名の３行目が表示されます。 

就業現場住所１ 該当就業現場の現在住所(１行目)が表示されます。 

就業現場住所２ 該当就業現場の現在住所(２行目)が表示されます。 

就業現場住所３ 該当就業現場の現在住所(３行目)が表示されます。 

電話番号 該当就業現場の電話番号が表示されます。 

FAX番号 該当就業現場の FAX番号が表示されます。 

最寄駅 該当就業現場の最寄駅が表示されます。 

集合時間 該当就業現場の集合時間が表示されます。 

集合場所 該当就業現場の集合場所が表示されます。 

集合メモ 該当就業現場の集合メモが表示されます。 

組織 NO 該当得意先の組織 NOが表示されます。 

組織名１ 該当就業現場に紐付く組織名の１行目が表示されます。 
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組織名２ 該当就業現場に紐付く組織名の２行目が表示されます。 

備考 該当就業現場の備考が表示されます。 

検索対象区分 該当就業現場の検索対象区分が表示されます。 

 

 

●[算出]タブ-[計算/端数処理等]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

計算/端数処理等タブ項目 

基礎単価端数区分 

（割増/不就労） 

日給・月給の基礎単価(時給単価)算出時の端数処理方法を選択します。 

（無指定/四捨五入/切り上げ/切り捨て/五捨六入） 

例：「切り上げ」とした場合 

日給：8,500円の基礎単価(時給単価)は、 

8,500円÷1日の労働時間（8時間）＝1062.5≒1,063円 

請求単価端数区分 

（割増/不就労） 

各種請求単価算出時の端数処理方法を選択します。 

（無指定/四捨五入/切り上げ/切り捨て/五捨六入） 

例：「切り上げ」とした場合 

残業単価＝基本単価（1,063円）×割増率（125%）＝1328.75≒1329円 

請求金額端数区分 

（割増/不就労） 

勤怠入力画面の請求金額算出時の端数処理方法を選択します。 

(四捨五入/切り上げ/切り捨て/五捨六入) 

請求金額は一勤怠毎に指定の端数処理方法で算出され、その合計額が請

求額となります。 

消費税計算単位 請求先への消費税計算単位を選択します。(請求書（請求項目単位）/請求
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書（勤怠実績、請求項目合計）/請求書（勤怠課税額）/明細書) 

・請求書（請求項目単位）： 

請求項目単位に消費税を計算し、勤怠実績の消費税と合算します。 

・請求書（勤怠実績、請求項目合計）： 

勤怠実績の消費税と、請求項目合計の消費税を計算し、合算します。 

・請求書（勤怠課税額）： 

請求台帳-勤怠課税額の消費税を計算します。 

・請求書(適格請求書単位) 

 インボイス対応の消費税計算を行いたい場合に選択します。  

標準税率の対象となる請求項目の合計額と、軽減税率の対象となる請 

求項目の合計額でそれぞれ消費税を計算します。 

・明細： 

一勤怠毎に消費税を計算します。 

消費税端数区分 消費税算出時の端数処理方法を選択します。 

(四捨五入/切り上げ/切り捨て/五捨六入) 

請求単価小数点桁数 請求単価の小数点桁数を指定します。（0～2の範囲） 

デフォルトは「0」です。 

「1」「2」を指定した場合、案件入力、配置入力（日別）、勤怠入力等で表示さ

れる請求単価が小数点表記となります。 

例：「1」の場合、1250.0 、「2」の場合、1250.05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考 

 

端数区分の不就労とは、欠勤控除、遅早控除、代休控除の 3 項目を指します。

上記 3項目を自動計算するようになっていれば 

各端数区分の不就労コンボボックスが表示されるようになります。 

 

上記 3項目を、サポートセンターまでお問い合わせください。 
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●[算出]タブ-[丸め情報]タブ-[明細]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

明細タブ項目 

請求時間計算区分（進数） 請求時間算出時の時間計算区分（進数）を選択します。（60進数/10進数） 

請求時間計算区分（小数

点） 

請求時間算出時の端数処理単位を選択します。 

（小数点第 2位/小数点第 3位） 

[請求時間計算区分（進数）]で「10進数」を選択した場合に、選択可能になり

ます。 

請求時間端数区分 [請求時間計算区分（進数）]が「10進数」の場合、請求時間算出時の端数処

理方法を選択します。（四捨五入/切り上げ/切り捨て/五捨六入） 

請求始業基準 外部データより取り込む際の請求始業時間の丸め方法を選択します。 

(1分/2分/3分/4分/5分/6分/10分/15分/30分/60分) 

早出を認めない 早出を認めない場合に、チェックを付けます。 

請求始業計算 請求始業基準で「1分」以外が選択された場合に、選択可能となります。 

(切り上げ/切り捨て) 

請求終業基準 請求時間の丸め処理の対象となる時間を選択します。（契約/所定） 

デフォルトは「所定」が選択されます。 

請求終業（基準内）-基準 外部データより取り込む際の所定時間内の請求終業時間の丸め方法を選

択します。(1分/2分/3分/4分/5分/6分/10分/15分/20分/30分/60分) 

請求終業（基準内）-計算 請求終業基準が「1分」以外が選択された場合に、選択可能となります。 

(切り上げ/切り捨て) 

請求終業（基準外）-基準 外部データより取り込む際の所定時間外の請求終業時間の丸め方法を選



マスタを整備する   007.2307 

 27 / 46 

 

択します。(1分/2分/3分/4分/5分/6分/10分/15分/20分/30分/60分) 

請求終業（基準外）-計算 請求終業基準が「1分」以外が選択された場合に、選択可能となります。 

(切り上げ/切り捨て) 

請求備考 請求備考を任意で入力することができます。 

支給の丸め情報を請求とは

別に設定する 

支給の丸め情報を請求とは別に設定する場合に、チェックを付けます。 

支給始業基準 外部データより取り込む際の支給始業時間の丸め方法を選択します。 

(1分/2分/3分/4分/5分/6分/10分/15分/20分/30分/60分) 

早出を認めない 早出を認めない場合に、チェックを付けます。 

支給始業計算 支給始業基準が「1分」以外が選択された場合に、選択可能となります。 

(切り上げ/切り捨て) 

支給終業基準 支給時間の丸め処理の対象となる時間を選択します。（契約/所定） 

デフォルトは「所定」が選択されます。 

支給終業（基準内）基準 外部データより取り込む際の所定時間内の支給終業時間の丸め方法を選

択します。(1分/2分/3分/4分/5分/6分/10分/15分/20分/30分/60分) 

支給終業（基準内）計算 支給終業基準が「1分」以外が選択された場合に、選択可能となります。 

(切り上げ/切り捨て) 

支給終業（基準外）基準 外部データより取り込む際の所定時間外の支給終業時間の丸め方法を選

択します。(1分/2分/3分/4分/5分/6分/10分/15分/20分/30分/60分) 

支給終業（基準外）計算 支給終業基準が「1分」以外が選択された場合に、選択可能となります。 

(切り上げ/切り捨て) 

支給備考 支給備考を任意で入力することができます。 

 

 

よくある Q&A 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

質問 

請求終業基準、支給終業基準とはどのような設定ですか？ 

丸め処理を行う場合の、基準となる時間を指定します。 

 

例えば、始業 9:00～終業 17:00（休憩時間：1:00、所定時間：8:00、契約時間：7:30）の場合、 

終業基準が「所定」であれば所定時間 8:00 を基準として、終業基準が「契約」であれば契約時間 7:30 を基準

として丸め処理を行います。 
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●[算出]タブ-[丸め情報]タブ-[合計]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

合計タブ項目 

時間合計補正 時間合計に対する補正を行う場合に設定します。 

（補正なし/スタッフ NO/案件管理親番+スタッフ NO/案件管理枝番+スタッフ

NO） 

請求時間計算区分（進数） 請求時間算出時の時間計算区分（進数）を選択します。（60進数/10進数） 

請求時間計算区分（小数

点） 

請求時間算出時の端数処理単位を選択します。 

（小数点第 2位/小数点第 3位） 

[請求時間計算区分（進数）]で「10進数」を選択した場合に、選択可能になり

ます。 

請求時間端数区分 [請求時間計算区分（進数）]が「10進数」の場合、請求時間算出時の端数処

理方法を選択します。（四捨五入/切り上げ/切り捨て/五捨六入） 

請求(所定内)‐基準 [時間合計補正]が「補正なし」の場合は、「1分」固定で選択不可です。 

「補正なし」以外を選択した場合のみ、任意に設定が可能です。 

請求(所定内)基準の丸め方法を選択します。 

(1分/2分/3分/4分/5分/6分/10分/15分/20分/30分/60分) 

請求(所定内)‐計算 表示項目です。(切り上げ/切り捨て) 

請求(所定外)‐基準 [時間合計補正]が「補正なし」の場合は、「1分」固定で選択不可です。 

「補正なし」以外を選択した場合のみ、任意に設定が可能です。 

請求(所定外)基準の丸め方法を選択します。 

(1分/2分/3分/4分/5分/6分/10分/15分/20分/30分/60分) 
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請求(所定外)‐計算 表示項目です。(切り上げ/切り捨て) 

請求備考 請求備考を任意で入力することができます。 

 

 

  ●[算出]タブ-[時間外]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

時間外タブ項目 

所定時間 所定時間を設定します。 

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/就業時間のレン

ジ/月額入力） 

 

[採用なし] 

 入力された勤務時間そのままで請求計算を行います。 

[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。 

 チェックを付けると[起算曜日]の指定が可能となります。 

[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。 

 チェックを付けると、[変形労働時間]の指定が可能となります。 

[就業時間のレンジ] 

 月総労働時間の上限・下限を設定し、勤務時間に応じて減額/割増の 
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請求を行う場合にチェックを付けます。 

 例：下限 160 時間、上限 180 時間とした場合、160 時間を下回る場合は減

額、180時間を超える場合は割増の請求を行います。 

[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、 

 請求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、請求月額入力にて直接入力する必 

 要があります。 

残業 45H超 残業 45H超の計算を行う場合にチェックを付けます。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[請求]タブ-[残業 45H 超を計算する]チェック

ボックスがオンの場合に項目を表示します。 

残業 60H超 残業 60H超の計算を行う場合にチェックを付けます。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[請求]タブ-[残業 60H 超を計算する]チェック

ボックスがオンの場合に項目を表示します。 

 

 

●[算出]タブ-[紹介]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

紹介タブ項目 

紹介手数料区分 紹介手数料区分を選択します。 

(厚生労働省令で定める手数料(上限制)/届出制手数料) 
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紹介手数料 紹介手数料を選択します。(率/額/率（時給）) 

[率]を選択した場合、紹介手数料率を、[額]を選択した場合、紹介手数料金額を

入力します。［率］は小数点第 2位まで指定可能です。 

対象項目 名称マスタに登録済みの支給・控除項目（処理単位：日額のみ）が一覧で表示さ

れます。チェックを付けた項目が、紹介手数料の対象項目となります。 

支給金額端数区分 支給金額端数区分を選択します。 

（四捨五入/切り上げ/切り捨て/五捨六入） 

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]にて設定します。 

求人受付手数料を徴

収する 

求人受付手数料を徴収する場合にチェックを付けます。 

チェックをつけた場合、求人受付手数料を入力します。初期設定では 670 円が自

動でセットされます。 

給与計算代行をする 給与計算代行を行う場合にチェックを付けます。チェックをつけると以下の 3 項目

についても入力・選択が可能となります。 

円/勤怠が示すとおり、1勤怠あたりの金額を入力します。 

税務署番号 [給与計算代行をする]チェックボックスがオンの場合に入力可能となります。 

入力することで[給与賞与年調]-[紹介-給与計算代行]-[紹介-源泉徴収票]から 

「給与所得の源泉徴収票」を発行した際に、税務署提出用の整理欄に出力されま

す。 

整理番号 [給与計算代行をする]チェックボックスがオンの場合に入力可能となります。 

入力することで[給与賞与年調]-[紹介-給与計算代行]-[紹介-源泉徴収票]から 

「給与所得の源泉徴収票」を発行した際に、税務署提出用の整理欄に出力されま

す。 

マイナンバー委託契

約 

[給与計算代行をする]チェックボックスがオンの場合に選択可能となります。(する

/しない) 

マイナンバー委託契約の有無を設定する事ができます。得意先検索にて、紹介

するスタッフのマイナンバーを取得する必要がある得意先かどうかの判断が可能

となります。 
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●[算出]タブ-[商品]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

商品タブ項目 

商品単価区分 商品単価区分を選択します。 

(標準単価/売単価 1/売単価 2/売単価 3/売単価 4/売単価 5) 

商品単価区分で選択された区分の割合を入力します。商品マスタにて登録され

た商品のどの単価を適用するかの判断として使用します。 

商品単価掛率 商品単価の割合を～％で入力します。 

対象商品 [商品ＮＯ]を直接入力するか、「▼」をクリックし、[商品検索]より選択します。 
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●[算出]タブ-[その他]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

その他タブ項目 

警告粗利率 警告粗利率を入力します。 

案件入力時に、警告粗利率を下回っている場合に警告メッセージを表示し

ます。 

計算式グループ 請求計算式グループ名を選択します。 

値は[請求計算式グループマスタ]で設定します。 

勤怠入力方法 勤怠の入力方法を選択します。(明細/合計) 
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●[与信]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

与信タブ項目 

与信先 NO 得意先 NOが表示されます。 

既存データで与信限度グループを指定されていた場合、指定されてい

た与信限度グループのうち最小値となる得意先 NOが表示されます。

既存データで与信限度グループが指定されていなかった場合、得意先

NOが表示されます。 

① 与信限度額 与信限度額を入力します。 

単位は千円です。与信管理を行わない場合は、0を入力します。 

② 与信残(①-⑨) 現時点の与信残を表示します。 

※[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[入金]タブ-「与信対象」を元に計算され

ます。 

③ 回収残 現時点の回収残を表示します。 

回収残率 現時点の回収残率を表示します。 

④請求確認済 現時点の請求確認済を表示します。 

⑤売掛残(③+④) 現時点の売掛残を表示します。 

売掛残率 現時点の売掛残率を表示します。 

⑥請求未確認 現時点の請求未確認を表示します。 

⑦見込売掛残(⑤+⑥) 現時点の見込売掛残を表示します。 

見込売掛残率 現時点の見込売掛残率を表示します。 
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⑧案件残 現時点の案件残を表示します。 

配置区分が「配置済」「中止」以外の配置ステータスの配置データは、案

件算として算出されます。 

⑨含案件残(⑦+⑧) 現時点の含案件残を表示します。 

含案件残率 現時点の含案件残率を表示します。 

備考 特記事項を必要に応じて入力します。 

 

 

●[請求]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

請求タブ項目 

請求先 NO 請求先 NOを指定します。 

通常は、得意先 NO と同一 NO が初期表示されますが、複数の得意先で請

求を合算させたい場合は、合算先の得意先 NOへ変更します。 

例えば、本社、支店（営業所）とそれぞれ得意先を分けて登録した際、合算

して本社に請求を行う場合は、本社の得意先 NO を指定します。個別に請

求を行う場合は、それぞれの得意先 NOを指定します。 

なお、指定した得意先 NO の請求計算が済んでいる場合は、入力不可とな

りますので、変更する場合は請求計算を取り消す必要がございます。 

請求部門 請求部門を指定します。 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[請求]タブ-[担当部門とは別に請求部門を使

用する]チェックボックスボックスがオンの場合に項目を表示します。 
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請求締グループ 得意先の請求締日を指定します。値は［区分マスタ］で設定します。 

仮請求書出力区分 仮請求書出力区分を選択します。（する/しない） 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[請求]タブ-[仮請求書を出力する]チェックボ

ックスボックスがオンの場合に項目を表示します。 

請求合算キー区分 請求合算キー区分を選択します。 

（指定なし/就業現場/案件管理枝番/案件管理親番/取引区分） 

通常、請求計算は同一請求先の案件を全て纏めて行いますが、請求先か

らの要望等で、特定案件のみ単独で請求計算を実施したい場合に利用す

る機能です。 

［就業現場］［案件］［案件管理親番］[取引区分]のいずれかを設定している

場合、案件登録時に［案件入力］-［F8：補足情報]-［請求]タブ-［請求合算キ

ー区分］に各値(就業現場/案件管理枝番/案件管理親番/取引区分のいず

れか)が自動でセットされます。 

なお、繰越機能をご利用の場合は、使用できません。 

備考１、２ 特記事項を必要に応じて入力します。 

仮締タブ項目 ※[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[請求]タブ-[仮締を行う]チェックボックスがオンの場合に

項目を表示します。 

対象 請求書の出力対象とするパターンを選択します。 

パターン ［帳票設定］で登録済みの請求書のパターンを表示します。 

本締タブ項目 

本締を仮締とは別に設定す

る 

[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[請求]タブ-[仮締を行う]チェックボックスがオ

ンの場合に項目を表示します。 

対象 請求書の出力対象とするパターンを選択します。 

パターン ［帳票設定］で登録済みの請求書のパターンを表示します。 
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●[入金]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入金タブ項目 

入金先 NO 入金得意先 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。 

初期値は得意先 NO となります。 

入金サイト 入金サイトを選択します。 

（当月/翌月/翌々月/３ヶ月後/４ヶ月後/５ヶ月後/６ヶ月後/７ヶ月後/８ヶ

月後/９ヶ月後） 

入金日 入金日を数値で入力します。 

末日の場合は[31]と入力します。システム上 31 と入力された場合、末日と

判断いたします。 

入金サイト、入金日は回収予定表で使用されます。 

入金種別 入金種別を選択します。 

(現金/振込/小切手/手形/振替/相殺/値引/その他) 

請求書(鑑)に出力する入金方法となります。 

取扱口座 NO 入金に使用する取扱口座 NO を直接入力するか、「▼」をクリックし、[取扱

口座検索]より選択します。請求書に出力されます。 

1つの請求先に対して最大 5取扱口座を選択することが可能です。 

備考 特記事項を必要に応じて入力します。 

取引銀行 取引銀行を入力します。2行入力可能です。 

振込名義人カナ１～３ 振込名義人カナ１～３を入力します。メモとしてご利用頂けます。 
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●[担当者]タブ 

案件入力の得意先の担当者情報を登録する際の初期値とすることが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

担当者タブ項目 

担当ＮＯ 担当ＮＯを表示します。自動採番されます。 

並び順 表示順を入力します。 

担当者チェック１～３ 任意の担当者チェックを指定します。 

項目名は[名称マスタ]で設定します 

削除区分 削除区分を選択します。(削除) 

担当区分 担当区分を選択します。 

（派遣先責任者/製造業務専門派遣先責任者/苦情処理者/指揮命令者/

職業紹介責任者/窓口担当者/請求書送付先/請求に関する問合せ窓口/

その他/経理担当者/契約担当者/契約締結者） 

[請求書送付先]以外の担当者は、複数人の登録が可能です。 

部署 部署を入力します。 

組織 NO・組織名 組織 NO を入力します。[組織 NO]を直接入力するか、「▼」をクリックし、[組

織検索]より選択します。 

役職 役職を入力します。 

担当者名 担当者名を入力します。 

電話番号 電話番号を入力します。 

FAX番号 FAX番号を入力します。 

携帯番号 携帯番号を入力します。 
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メール メールアドレスを入力します。 

TO TO（宛先）送信対象の場合にチェックボックスをオンにします。 

CC CC（宛先）送信対象の場合にチェックボックスをオンにします。 

備考１、２ 特記事項を必要に応じて入力します。 

 

 

●[備考]タブ 

  特記事項を必要に応じて入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備考タブ項目 

備考１～備考８ 得意先の備考情報を入力します。 

項目名は［名称マスタ］にて変更可能です。 

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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●[実績]タブ 

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

   その得意先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。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実績タブの表示内容 

案件 チェックを付けると、案件情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[案件入力]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、請求確認済の勤怠が一覧で表示されます。請求が未確

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。 

売上 チェックを付けると、売上情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[売上]画面に遷移します。 

請求台帳 チェックを付けると、請求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、[請求台帳]画面に遷移します。 

入金 チェックを付けると、入金情報が一覧で表示されます。 

行をダブルクリックすると、[入金入力]画面に遷移します。 

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。 
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メール 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。 

変更履歴 チェックを付けると、変更履歴情報が一覧で表示されます。 

表示内容は、［F3：ジャンプ］より表示される変更履歴と同一です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

例えば、区分「案件」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。 

 

参考 

 

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。 
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●[ファイル]タブ 

  得意先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。該当行をダブルクリックすると、 

  直接ファイルを開くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ファイルタブ項目 

ファイルのパス名 ファイルのパスを指定します。 

▼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。 

※[会社マスタ]-[システム設定]タブ-[指定ファイルパス]タブ-[得意先マス

タ]で指定されているパス以外を選択して登録すると、選択したファイルを[会

社マスタ]-[システム設定]タブ-[指定ファイルパス]タブ-[得意先マスタ]で指

定されているパスに自動的に配置します。 

ファイル名 上記、[ファイル選択]ダイアログにて選択されたファイル名が表示されます。 

備考 特記事項を必要に応じて入力します。 

URL やディレクトリパスを入力した場合、ワンクリックで該当アプリケーション

を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考  

 

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。更に該当パスを参照することが可能な PCである必要があります。 
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ボタン説明 

  

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [得意先マスタ]のオンラインヘルプを表示します。 

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、選択した画面へ得意先 NO を

引き継いで別画面へ遷移します。 

ジャンプ先は、[配置一覧表][配置入力(日別)] [勤怠入力][請求月額入

力][請求台帳][連絡記録入力][労働者派遣個別契約書][紹介予定派遣個

別契約書][抵触日通知書][求人票][メール一括送信(得意先)][連絡記録検

索][案件検索]です。 

削除（Ｆ４） 表示中のデータを削除します。 

案件入力等で使用中の得意先は削除できません。 

再表示（Ｆ５） 表示中のデータを再表示します。 

他の端末より新たに登録された実績データなどが反映されます。 

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。[得意

先検索]にて検索条件を設定している場合、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。 

[得意先検索]にて検索条件を設定している場合、検索結果での移動となり

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/証憑画像（Ｆ１０） 表示中のタブによって、ボタン表示が切り替わります。 

概要タブの場合はコピー、それ以外のタブの場合は証憑画像となります。 

 

【コピー】 

表示中のデータをコピーし、新規登録状態で表示します。 

現在表示されている内容を基に、データを複製します。 

複製時に［与信タブ部分］、［請求タブ］-[請求先 NO]、［入金タブ］-［入金

NO］は初期化されます。 

【証憑画像】 

ストレージサービスをご契約中の場合、活性表示します。概要タブ以外の各

タブで押下すると、画像等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） 得意先検索にて、検索条件を設定している場合に表示されます。 

得意先検索で抽出された結果をクリアします。 

終了（F１２） [得意先マスタ]の画面を閉じます。 
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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。詳細-詳細 1 タブ、詳細-派遣タブ、担当者タブで使用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面項目 

種別 各タブから起動した際、該当する種別名を表示します。固定表示で選択不

可です。 

タブ名 種別 

詳細-詳細１ 詳細１～１０ 

詳細-派遣 抵触日通知書１～５ 

担当者 名刺１～１０ 

  

 

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） 
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ファイル名 画像の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、画像の選択が行えます。 

画像選択後、「▼」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]タブ-[画像ストレージ]タブ

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 特記事項を必要に応じて入力します。 

情報クリア クリックすると、該当の画像、備考がクリアされます。 

 

 

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。 

１つのファイルを削除したい場合は「情報クリア」をご利用ください。 

再表示（Ｆ５） 表示中のデータを再表示します。 

前へ（Ｆ６） 前データを表示します。 

ファイルを３枚以上登録可能な場合のみ、表示されます。 

次へ（Ｆ７） 次データを表示します。 

ファイルを３枚以上登録可能な場合のみ、表示されます。 

終了（Ｆ１２） ［証憑画像画面］を閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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●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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

 

 

 

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。 


