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名称マスタについて 

概要 

各画面、名称変更可能項目の名称を設定します。 

システム導入時だけではなく、運用を進めながら必要に応じて随時、設定することが可能です。 

 

基本操作 

[マスタ]-[名称マスタ]メニューを選択、または[ナビメニュー]-[導入]タブ-[名称マスタ]メニューを選択します。 

 

１．名称情報を入力します。 

 

２．登録（Ｆ２）ボタンを押下して、名称情報を登録します。 

 

項目説明 

●給与 

給与支給、控除項目の名称、区分を設定します。 

  [案件入力]画面の[基本単価・一括配置スタッフ]タブ、[配置入力]画面の[抽出結果（明細）] タブ、[勤怠入

力]画面の[抽出結果（明細）] タブ、[給与台帳]画面の[支給]タブ、[控除]タブなどで表示されます。 
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給与 

支給項目 スタッフへの支給項目を最大で２０の設定ができます。 

各支給項目の名称と、課税区分、処理単位、社保算定区分、固定給与区分、雇

保対象区分を設定します。 

課税区分 課税区分を選択します。（課税/非課税） 

給与計算処理で源泉所得税を算出する際の所得の対象

とするかを選択します。 

処理単位 処理単位を選択します。（日額/月額） 

※下記、注意をご参照ください。 

基礎単価算出 基礎単価算出を選択します。（する/しない） 

残業単価、深夜単価、法定内単価、法定外単価、残業

45H超、残業 60H超を算出する元となる基準単価を求め

る際に使用します。 

「する」とした場合、基準単価に含まれます。 

対象となるのは、単価設定が可能なスタッフマスタ、単価

マスタ、案件入力、配置入力(日別)の４か所です。 

基本単価ならびに「する」とした項目の値が変更された時

に基礎単価を算出し、基礎単価を元に会社マスタ－案件

－支給割合に基づいて残業単価ほかを再計算します。 

基礎単価の算出方法は、残業基礎項目を単価区分に合

わせた値に揃えてから割増を乗算します。 

月あたり⇔日あたりは、会社マスタ－会社運用－給与・

賞与・年調－基本就業日数を使用します。 

日⇔時間あたりにする場合、[会社マスタ]-[会社運用]タ

ブ-[勤怠]タブにある[所定時間]を使用します。 

社保算定区分 社保算定区分を選択します。（する/しない） 

「する」とした場合、社会保険料の計算対象となります。 

固定給与区分 固定給与区分を選択します。（する/しない） 

月額変更届を作成する際の固定的給与の対象とするか

を選択します。また、昇(降)給差の月額を自動的に計算

するためにも使用されます。 

「する」とした場合、月額変更の対象になるかが自動的に

判定されます。 

雇保対象区分 雇保対象区分を選択します。（する/しない） 

「する」とした場合、給与計算処理で雇用保険料の計算

対象となります。 

連動請求項目 連動請求項目を選択します。（1～20） 
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控除項目 スタッフへの控除項目を最大で２０の設定ができます。 

各控除項目の名称と処理単位を設定します。 

予備時間 予備時間１～５については、自由項目となっています。 

時間項目が新たに必要な場合、本項目に名称を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

 

月額作成処理用の項目は、処理単位＝月額にしてください。 

配置入力、勤怠入力画面で使用する場合は、処理単位＝日額にしてください。 

処理単位＝月額の項目は配置入力、勤怠入力では０固定となります。 

月額作成処理の詳細は、下記オンラインヘルプをご参照ください。 

●月額作成処理について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_02_03.pdf 

支給項目、 

控除項目 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_02_03.pdf
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●賞与 

賞与支給、控除項目の名称、区分を設定します。 

[賞与入力]画面の[支給]タブ、[控除]タブなどで表示されます。 

賞与 

支給項目 スタッフへの支給項目を最大で２０の設定ができます。 

各支給項目の名称と、課税区分、社保算定区分、固定給与区分、雇保対象

区分を設定します。 

課税区分 課税区分を選択します。（課税/非課税） 

給与計算処理で源泉所得税を算出する際の所得

の対象とするかを選択します。 

社保算定区分 社保算定区分を選択します。（する/しない） 

「する」とした場合、社会保険料の計算対象となりま

す。 

固定給与区分 固定給与区分を選択します。（する/しない） 

月額変更届を作成する際の固定的給与の対象と

するかを選択します。また、昇(降)給差の月額を自

動的に計算するためにも使用されます。 

「する」とした場合、月額変更の対象になるかが自

動的に判定されます。 

雇保対象区分 雇保対象区分を選択します。（する/しない） 

「する」とした場合、賞与入力で雇用保険料の計算

対象となります。 

  

控除項目 スタッフへの控除項目を最大で２０の設定ができます。 

各控除項目の名称を設定します。 
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支給項目 
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●スタッフ 

スタッフ関連の各項目の名称を設定します。 

[スタッフマスタ]や各画面の抽出条件タブなどで表示されます。 

スタッフ 

コンボ区分 項目名を設定します。コンボボックス内の値は[区分マスタ]のスタッフ区分 1

～5で設定します。 

チェック区分 項目名を設定します。 

年月日 項目名を設定します。 

備考 項目名を設定します。 

業務経歴区分 項目名を設定します。コンボボックス内の値は[区分マスタ]の業務経歴区分

1～10で設定します。 

スキルパターン 1～3 項目名を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年月日、チェック区分 
コンボ区分 
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備考 

業務経歴 
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スキルパターン 
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●得意先 

得意先関連の各項目の名称を設定します。 

[得意先マスタ]や各画面の抽出条件タブなどで表示されます。 

得意先 

コンボ区分 項目名を設定します。コンボボックス内の値は[区分マスタ]の得意先区分 1

～5で設定します。 

備考 項目名を設定します。 

担当者チェック 項目名を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コンボ区分 
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備考 

担当者チェック 
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●スケジュール 

スケジュールの予約区分の名称を設定します。 

[スケジュール予約入力]画面、[配置入力]画面などで表示されます。 

スケジュール 

予約区分 項目名を設定します。コンボボックス内の値は[区分マスタ]の予約区分 1～

3で設定します。 

名称につきましては、「’(シングルクォーテーション)」と「”(ダブルクォーテー

ション)」の入力・登録が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

予約区分 
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●案件 

案件関連の各項目の名称を設定します。 

[案件入力]画面の[就業条件]タブ、[備考]タブ、[配置入力]画面の[抽出結果]タブなどで表示されます。 

案件 

時間報告 項目名を設定します。 

コメント 項目名を設定します。 

備考 項目名を設定します。 

スタッフメモ 項目名を設定します。 

就業条件 項目名を設定します。コンボボックス内の値は[区分マスタ]の就業条件 1～

5で設定します。 

案件ステータス 項目名、並び順、配色を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

時間報告 

コメント 

案件ステータス 
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就業条件 

スタッフメモ 
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備考 

時間報告 
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●請求 

請求の請求項目の名称、区分を設定します。 

[案件入力]画面の[基本単価・一括配置スタッフ]タブ、[配置入力]画面の[抽出結果（明細）] タブ、[勤怠入

力]画面の[抽出結果（明細）] タブ、[請求台帳]画面の[派遣売上]タブ、[紹介売上]タブなどで表示されます。 

請求 

請求項目（派遣・請負） 各請求項目の名称、課税区分、処理単位を設定します。 

課税区分 課税区分を選択します。（税抜/税込/非課税） 

請求計算処理で算出する際の税区分を選択します。 

処理単位 処理単位を選択します。（日額/月額） 

※下記、注意をご参照ください。 

基礎単価算出 基礎単価算出を選択します。（する/しない） 

残業単価、深夜単価、法定内単価、法定外単価、残

業 45H超、残業 60H超を算出する元となる基準単

価を求める際に使用します。 

「する」とした場合、基準単価に含まれます。 

対象となるのは、単価設定が可能な[スタッフマス

タ]、[単価マスタ]、[案件入力]、[配置入力(日別)]の４

か所です。 

基本単価ならびに「する」とした項目の値が変更され

た時に基礎単価を算出し、基礎単価を元に[会社マ

スタ]-[案件]タブの[支給割合]に基づいて残業単価

ほかを再計算します。 

基礎単価の算出方法は、残業基礎項目を単価区分

に合わせた値に揃えてから割増を乗算します。 

月あたり⇔日あたりは、[会社マスタ]-[会社運用]タブ

-[給与・賞与・年調]にある[基本就業日数]を使用し

ます。 

日⇔時間あたりにする場合、[会社マスタ]-[会社運

用]タブ-[勤怠]タブにある[所定時間]を使用します。 

  

請求項目（紹介） 各請求項目の名称、課税区分、処理単位を設定します。 

課税区分、処理単位については、請求（派遣・請負）と同様です。 

 

 

  



マスタを整備する   004.2112 

 16 / 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

注意 

 

月額作成処理用の項目は、処理単位＝月額にしてください。 

[配置入力]、[勤怠入力]画面で使用する場合は、処理単位＝日額にしてください。 

処理単位＝月額の項目は[配置入力]、[勤怠入力]では０固定となります。 

月額作成処理の詳細は、下記オンラインヘルプをご参照ください。 

●月額作成処理について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_18_03.pdf 

請求項目（派遣・請負） 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_18_03.pdf
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●勤怠 

勤怠関連の項目の名称を設定します。 

[配置入力]画面、[勤怠入力]画面などで表示されます。 

また、[配置入力]画面、[勤怠入力]画面で使用する出勤区分、配置ステータスを任意に追加できます。 

勤怠 

出勤区分 既定の出勤区分に追加して、任意の出勤区分を作成できます。 

出勤区分の名称、略称、クリア区分、活性区分を設定します。 

略称 出欠一覧表で使用します。 

クリア区分 クリア区分を選択します。（する/しない） 

「する」とした場合、[配置入力（日別）]、[勤怠入力]

の[出勤区分]選択時に項目値をクリアします。 

活性区分 活性区分を選択します。（する/しない） 

[配置入力（日別）]、[勤怠入力]の[出勤区分]選択

時に項目値の入力可/不可を制御します。 

配色 配色を設定します。 

対象の出勤区分を選んだ場合、設定した配色にな

ります。 

出勤定義 出勤定義を選択します。(通常出勤/欠勤/法定内

休出/法定外休出/特休/代休/振休/公休) 

※選択肢のうち、[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[勤

怠]タブの「使用する出勤区分」でチェックが付いて

いない出勤区分は非表示になります。 

※クリア区分、活性区分の制御については、下記一覧をご参照ください。 

※出勤定義については下記「※出勤定義について」をご参照ください。 

配置ステータス 配置ステータスの名称、配置区分、並び順を設定します。 

配置区分 ５種類の定義された状態[未配置][確認中][配置

済][待機][中止][NEO確認]を指定します。[配置済]

のみが勤怠以降の処理対象となります。 

※[NEO確認]は NEOをご利用の場合のみ、選択

可能となります。 

並び順 [配置入力(日別) ]、[勤怠入力]の[出勤区分]の並

び順となります。 

配色 配色を設定します。 

対象の配置区分を選んだ場合、設定した配色にな

ります。 

代替配置 [配置区分]が中止の場合、 [する][しない]を選択し

ます。中止以外の場合、[しない]が設定され変更不

可となります。 
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申請時間 任意の時間項目を設定できます。項目名を設定します。 

チェック（活性）/（不活性） 任意のチェック項目を設定できます。項目名を設定します。 

申請備考 任意の文字列の項目を設定できます。項目名を設定します。 

勤怠備考 任意の文字列の項目を設定できます。項目名を設定します。 

 

 

※クリア区分、活性区分の制御について 

出勤区分の［クリア区分］、［活性区分］を設定する事により、[配置入力（日別）]、[勤怠入力]画面で[出勤

区分]を選択した際に、「設定内容をクリアする/しない」または「入力可/不可」の制御が可能です。 

制御の対象となる項目は、入力可能な項目（下記一覧）となります。 

 

クリア区分「しない」、活性区分「する」が基本の動作となりますが、一部の項目は設定通りの動作となりませ

ん。（下記一覧で、「○」：設定通りの動きとなる。 「-」：設定通りの動きとならない。） 

例えば、配置備考は、クリア区分「する」と設定しても、クリアされません。また、活性区分「しない」と設定して

も、活性されたままとなります。 

 

項目名 
クリア区分 活性区分 

する しない する しない 

配置ステータス(※3） - ○ ○ ○ 

配置備考 - ○ ○ - 

勤務体系 - ○ ○ ○ 

チェック(活性) - ○ ○ - 

時間報告 - ○ ○ - 

申請始業時間(※1) - ○ ○ ○ 

申請終業時間(※1) - ○ ○ ○ 

申請基休時間(※1) - ○ ○ ○ 

申請残休時間(※1) - ○ ○ ○ 

申請深休時間(※1) - ○ ○ ○ 

申請備考(※1) - ○ ○ ○ 

全体確認チェック - ○ ○ - 

支給確認チェック - ○ ○ - 

出勤区分（支給） - ○ ○ - 

始業時間（支給） ○ ○ ○ ○ 

終業時間（支給） ○ ○ ○ ○ 

基本休憩時間（支給） ○ ○ ○ ○ 

残業休憩時間（支給） ○ ○ ○ ○ 

深夜休憩時間（支給） ○ ○ ○ ○ 

基本時間（支給） ○ ○ ○ ○ 

残業時間（支給） ○ ○ ○ ○ 
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深夜時間（支給） ○ ○ ○ ○ 

遅刻時間（支給）(※1) - ○ ○ ○ 

早退時間（支給）(※1) - ○ ○ ○ 

支給基本金額(※1) ○ ○ ○ ○ 

支給残業金額(※1) ○ ○ ○ ○ 

支給深夜金額(※1) ○ ○ ○ ○ 

支給・控除項目(※2) ○ ○ ○ ○ 

支給備考 - ○ ○ - 

控除備考 - ○ ○ - 

請求確認チェック - ○ ○ - 

出勤区分（請求） - ○ ○ - 

始業時間（請求） ○ ○ ○ ○ 

終業時間（請求） ○ ○ ○ ○ 

基本休憩時間（請求） ○ ○ ○ ○ 

残業休憩時間（請求） ○ ○ ○ ○ 

深夜休憩時間（請求） ○ ○ ○ ○ 

基本時間（請求） ○ ○ ○ ○ 

残業時間（請求） ○ ○ ○ ○ 

深夜時間（請求） ○ ○ ○ ○ 

遅刻時間（請求）(※1) - ○ ○ ○ 

早退時間（請求）(※1) - ○ ○ ○ 

請求基本金額/紹介手数料(※1) ○ ○ ○ ○ 

請求残業金額(※1) ○ ○ ○ ○ 

請求深夜金額(※1) ○ ○ ○ ○ 

請求項目(※2) ○ ○ ○ ○ 

請求備考 - ○ ○ - 

チェック(不活性) - ○ ○ - 

勤怠備考 - ○ ○ - 

（※1）会社マスタの設定により、入力可・不可が変わります。 

（※2）処理単位が「日額」の項目のみ、対象となります。 

（※3）配置入力（日別）画面のみ、入力可の項目です。 
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※出勤定義について 

以下の「出勤定義」を選択した場合に、「クリア区分」「活性区分」は固定で選択不可となります。 

・欠勤 

・法定内休出 

・法定外休出 

・代休 

・振休 

      ▼[名称マスタ]-[勤怠]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

出勤区分 1～10で設定した出勤定義に基づいて、各種画面の「就業日数」や、「出勤率」の算出に 

設定した出勤区分の日数が含められます。 

 

・「就業日数」の集計には、出勤定義「通常出勤」「法定内休出」「法定外休出」が含められます。 

・「出勤率」の集計には、出勤定義「通常出勤」「欠勤」「特休」が含められます。 
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出勤区分 

配置ステータス 
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申請時間、申請備考 

チェック（活性） 
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チェック（不活性） 



マスタを整備する   004.2112 

 24 / 25 

 

 ●商品 

商品入力の商品区分名称を設定します。 [商品マスタ]画面で表示されます。 

商品 

商品区分 項目名を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

商品区分 
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●就業現場 

就業現場のその他タブの名称を設定します。 

[就業現場マスタ]画面で表示されます。 

現場 

就業現場区分１～５ 項目名を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ボタン説明 

 

 

ファンクションキー 

ヘルプ（Ｆ１） [名称マスタ]のオンラインヘルプを表示します。 

登録（Ｆ２） 入力中の名称情報を登録します。 

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。 

画面クリア（F９） 入力内容をクリアし、初期表示画面に戻ります。 

終了（Ｆ１２） [名称マスタ]の画面を閉じます。 

 

 

就業現場区分 


