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案件のフローについて                         

 

概要 

得意先から発注された案件の取り込みからスタッフへの仕事公開までを説明します。 

得意先が PARTNER から案件データを入力し、ユーザーが Staff Express の案件入力に取り込む、というのが

大まかな流れとなります。 

手入力でも案件の登録が可能です。 

 

案件入力の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザー作業 

得意先作業 

1 事前設定 

3 案件申請(PARTNER) 

2 PARTNER 発注申請 

4 案件入力 

※取引区分により入力内容が異なります。 

4-1 派遣の場合 

4-2 紹介予定派遣の場合 

4-3 有料職業紹介の場合 

4-4 日々紹介の場合 

4-5 請負の場合 

4-6 業務受託の場合 

スタッフ作業 

5 NEO 仕事照会 

      応募申請 
5 仕事照会(NEO) 
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詳細説明 

1 事前設定 

事前に各マスタの整備を行います。 

詳細は下記オンラインヘルプをご参照ください。 

  https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_07.pdf 

 

2  PARTNER 発注申請 

得意先が PARTNER 発注申請を利用して案件を登録します。 

※PARTNERをご利用でない場合は、「4 案件入力」からご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_07.pdf
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3 案件申請(PARTNER) 

2 で得意先から申請されたデータを、[案件]-[案件申請(PARTNER)]にて確認し、案件入力へデータを取り込み

ます。 

[抽出条件]タブにて、条件を絞り込みます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[抽出結果]タブにて、申請された案件を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ① ② 
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①詳細を確認したい場合、押下してください。案件入力画面に申請内容が表示されます。 

※表示のみで、案件登録はされていません。 

登録する場合は、[案件入力]の登録(F2)ボタンを押下してください。 

②詳細チェック不要の場合、「対象」にチェックをいれ、押下してください。申請を[案件入力]に登録します。 

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

 ●案件申請(PARTNER)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_06.pdf 

 

 

4 案件入力 

[案件]-[案件入力]にて、必要な情報を入力していきます。  

※各項目の詳細説明については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●案件入力について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_02.pdf 

 

なお、案件データはインポートすることが可能です。 

 

4-1 派遣の場合 

以下の情報を入力する必要があります。 

4-1-1 ヘッダ部 

4-1-2 [就業条件]タブ‐[就業条件 1]タブ 

4-1-3 [就業条件]タブ‐[就業条件 2]タブ 

4-1-4 [就業条件]タブ‐[派遣]タブ 

4-1-5 [就業現場詳細]タブ 

4-1-6 [基本単価・期間配置スタッフ]タブ 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_06.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_02.pdf
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4-1-1 ヘッダ部の入力 

※PARTNERを利用していて、[案件申請(PARTNER)]にて案件を取り込む場合、本工程は不要となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①案件管理 NOを空欄として、Enterを押下すると、新規入力モードとなります。 

②システム日が案件年月日として、自動で入力されます。 

 

その他、赤枠内の以下項目を入力します。 

取引区分 / 得意先 NO / 就業現場 NO / 業務 NO / 業務詳細 / 協定対象労働者 / 職業 NO / 組織 NO 

担当者 NO / 責任の程度の有無 / 責任の程度/ 案件部門 / 配置部門(会社マスタにて表示設定している場

合) 

 

  

① 
② 
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参考 

休憩時間について 

休憩時間が固定の場合は「休憩時間帯」、 

固定でない場合は「基本休憩」を入力してください。 

 

参考 

契約期間について 

契約日が 1日のみの場合は、同一日付を入力するか、「契約期間」を押下 

してください。単日入力のパターンに切り替わります。 

4-1-2  [就業条件]タブ‐[就業条件 1]タブの入力 

※PARTNERを利用していて、[案件申請(PARTNER)]にて案件を取り込む場合、本工程は不要となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下項目を入力します。 

契約期間 / 曜日 / 就業カレンダー(就業カレンダーを利用する場合)  

勤務体系名 / 始業時間 / 終業時間 / 所定時間 / 休憩時間帯もしくは基本休憩 / 残業休憩 

深夜休憩 / 配置人数 
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4-1-3 [就業条件]タブ‐[就業条件 2]タブの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

任意の就業条件を選択します。 

 

4-1-4 [就業条件]タブ‐[派遣]タブの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下項目を入力します。 

派遣労働者の限定 / 業務(政令) / 休業者名、休業年月日、休業者業務(※) 

受入開始日と抵触日は、［得意先マスタ］－［詳細］タブ－［派遣］タブの情報が自動反映されます。 

 

※業務(政令)にて、「[育]育児休業者等の業務」もしくは「[介]介護休業者等の業務」を選択した場合に、入力しま

す。 
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4-1-5 [就業現場詳細]タブの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

屋内の受動喫煙対策の有無について入力します。 

派遣法改正により、2020年 4月 1日以降の場合、入力が必要な箇所となります。 

「無指定」の場合、案件登録時に警告メッセージを表示します。 

 

4-1-6 [基本単価・期間配置スタッフ]タブの入力 

配置されるスタッフが決まっている場合に、以下項目を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

配置方法 / スタッフ NO / 勤務体系 / 配置ステータス / 契約開始日 / 契約終了日 / 満了予定日 

 

※契約開始日、契約終了日、満了予定日は、初期値として、[就業条件タブ]-[就業条件 1 タブ]の契約期間が

自動入力されます。 
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支給単価区分 / 支給基礎単価日数 / 支給基本単価 / 任意の支給項目、控除項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

注意  

請求項目もありますが、デフォルトはスタッフ別に請求単価を入力できない 

設定となっています。 

スタッフ別の入力をご希望の場合、設定が必要となります。 

弊社サポートセンターまでお問合せください。 
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4-2 紹介予定派遣の場合 

以下の情報を入力する必要があります。 

4-2-1  ヘッダ部(※) 

4-2-2 [就業条件]タブ‐[就業条件 1]タブ(※) 

4-2-3 [就業条件]タブ‐[就業条件 2]タブ(※) 

4-2-4 [就業条件]タブ‐[紹介予定派遣]タブ 

4-1-5 [就業現場詳細]タブ(※) 

4-1-6 [基本単価・期間配置スタッフ]タブ(※) 

4-1-7 [売上明細]タブ 

 

(※)取引区分「派遣」の時と同様の内容となりますので、リンクより該当ページへジャンプし、 

内容をご参照ください。 

 

4-2-4 [就業条件]タブ‐[紹介予定派遣]タブの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下項目を入力します。 

派遣労働者の限定 / 業務(政令) / 休業者名、休業年月日、休業者業務(※) 

受入開始日と抵触日は、［得意先マスタ］－［詳細］タブ－［派遣］タブの情報が自動反映されます。 

 

※業務(政令)にて、「[育]育児休業者等の業務」もしくは「[介]介護休業者等の業務」を選択した場合に、入力しま

す。 

また、各チェック項目について、該当のものにチェックを入れます。 
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4-2-7 [売上明細]タブの入力 

紹介料など、勤怠に基づかない売上を登録できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の項目を登録します。 

売上日 / 商品 NO / 商品名 / 数量 / 売上単価 / 税区分 / 税率種別 

 

※請求締日は、請求月額作成処理後、自動で入力されます。 

※売上金額は、売上単価×数量で自動算出されます。 

 

 

4-3 有料職業紹介の場合 

以下の情報を入力する必要があります。 

4-3-1 ヘッダ部  

4-3-2 [就業条件]タブ‐[就業条件 1]タブ(※) 

4-3-3 [就業条件]タブ‐[就業条件 2]タブ(※) 

4-3-4 [就業条件]タブ‐[有料職業紹介]タブ 

4-3-5 [就業現場詳細]タブ(※) 

4-3-6 [基本単価・求職スタッフ]タブ 

4-3-7 [売上明細]タブの入力 

 

(※)取引区分「派遣」の時と同様の内容となりますので、リンクより該当ページへジャンプし、 

内容をご参照ください。 
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4-3-1 ヘッダ部の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①案件管理 NOを空欄として、Enterを押下すると、新規入力モードとなります。 

②システム日が案件年月日として、自動で入力されます。 

 

その他、赤枠内の以下項目を入力します。 

取引区分 / 得意先 NO / 就業現場 NO / 業務 NO / 業務詳細 / 職業 NO / 担当者 NO 

案件部門 / 配置部門(会社マスタにて表示設定している場合) 

 

4-3-4 [就業条件]タブ‐[有料職業紹介]タブの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有効期間を入力します。法令帳簿の求人管理簿の有効期間に反映されます。 

 

① 
② 
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4-3-6 [基本単価・求職スタッフ]タブの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

採用スタッフが決まった際に、以下項目を入力します。 

スタッフ NO / 採用ステータス / 紹介年月日 / 採用年月日 / 6か月以内離職 / 返戻金 

任意の支給項目、控除項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意  

有料職業紹介の場合、請求項目はありません。 

請求金額を入力したい場合は、[売上明細]タブをご利用ください。 
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4-3-7 [売上明細]タブの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下の項目を登録します。 

売上日 / 商品 NO / 商品名 / 手数料の種類 / スタッフ NO / 率 / 手数料の算出根拠 / 税区分 / 税率

種別 

 

※「スタッフ NO」は、「手数料の種類」で「求職受付手数料」「紹介手数料」「求職手数料」のいずれかを選択した

場合に活性化します。 

※「手数料の種類」で「紹介手数料」を選択した場合は、パーセンテージ入力となります。 

※請求締日は、請求月額作成処理後、自動で入力されます。 

※売上金額は、「手数料の算出根拠」と「率」より、自動算出されます。 
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4-4 日々紹介の場合 

以下の情報を入力する必要があります。 

4-4-1 ヘッダ部(※1) 

4-4-2 [就業条件]タブ‐[就業条件 1]タブ(※) 

4-4-3 [就業条件]タブ‐[就業条件 2]タブ(※) 

4-4-4 [就業条件]タブ‐[日々紹介]タブ 

4-4-5 [就業現場詳細]タブ(※) 

4-4-6 [基本単価・期間配置スタッフ]タブ 

4-4-7 [売上明細]タブ(※1) 

 

(※)取引区分「派遣」の時と同様の内容 

(※1)取引区分「有料職業紹介」の時と同様の内容 

リンクより該当ページへジャンプし、内容をご参照ください。 

 

4-4-4 [就業条件]タブ‐[日々紹介]タブの入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

以下項目を入力します。 

有効期間(「有効期間を指定する」にチェックが入っている場合) / 紹介手数料  

 

※紹介手数料について 

[率]：総支給に対する率で請求する場合に選択します。 

[額]：金額で請求する場合に選択します。 

[率(時給)]：請求の基本単価を設定する場合に選択します。 

 

また、各チェック項目について、該当するものにチェックを入れます。 
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4-4-6 [基本単価・期間配置スタッフ]タブ 

配置、支給の項目は「派遣」の場合と同様のため、4-1-6をご参照ください。 

請求項目については、[就業条件]タブ‐[日々紹介]タブで選択した「紹介手数料」によって項目が変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

【[率]の場合】紹介手数料率、代行手数料、求職受付手数料 

 

 

 

 

 

【[額]の場合】紹介手数料(金額)、代行手数料、求職受付手数料 

 

 

 

 

 

【[率(時給)]の場合】請求基本単価、請求残業単価、請求深夜単価、請求法定内休出単価、 

請求法定外休出単価、代行手数料、求職受付手数料 
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4-5 請負の場合 

以下の情報を入力する必要があります。 

4-5-1 ヘッダ部 

4-5-2 [就業条件]タブ‐[就業条件 1]タブ(※) 

4-5-3 [就業条件]タブ‐[就業条件 2]タブ(※) 

4-5-4 [就業現場詳細]タブ(※) 

4-5-5 [基本単価・期間配置スタッフ]タブ(※) 

4-5-6 [売上明細]タブ(※1)  

 

(※)取引区分「派遣」の時と同様の内容 

(※1)取引区分「紹介予定派遣」の時と同様の内容 

リンクより該当ページへジャンプし、内容をご参照ください。 

 

4-5-1 ヘッダ部の入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①案件管理 NOを空欄として、Enterを押下すると、新規入力モードとなります。 

②システム日が案件年月日として、自動で入力されます。 

 

その他、赤枠内の以下項目を入力します。 

取引区分 / 得意先 NO / 就業現場 NO / 業務 NO / 業務詳細 / 担当者 NO 

案件部門 / 配置部門(会社マスタにて表示設定している場合) 

 

 

① 
② 
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4-6 業務受託の場合 

以下の情報を入力する必要があります。 

4-6-1 ヘッダ部 (※1) 

4-6-2 [就業条件]タブ‐[就業条件 1]タブ(※) 

4-6-3 [就業条件]タブ‐[就業条件 2]タブ(※) 

4-6-4 [就業現場詳細]タブ(※) 

4-6-5 [基本単価・期間配置スタッフ]タブ(※) 

 

(※)取引区分「派遣」の時と同様の内容 

(※1)取引区分「請負」の時と同様の内容 

リンクより該当ページへジャンプし、内容をご参照ください。 

 

すべての入力が完了したら、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

5 仕事照会(NEO)  

NEOを利用している場合、NEO上に案件を公開することができます。 

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

 ●仕事照会(NEO)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_03.pdf 

   

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_03.pdf
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参考 

ジャンプ機能について 

案件入力の画面である案件を表示した状態でジャンプ(F3)ボタンを押下する 

と、配置入力や勤怠入力、各種コンプライアンス帳票の出力ページなど様々 

な機能へジャンプすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ジャンプで各機能へ移動すると、該当案件が自動抽出された状態でメニュー 

が開きます。 

決まった案件のみ表示したい場合は、メニューバーから各種機能を開き案件を 

抽出するよりもスピーディーですので、必要に応じてご活用ください。 

 

参考 

 

配置入力については、以下オンラインヘルプをご確認ください。 

●配置入力のフローについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/05_06.pdf 

 

コンプライアンス帳票については、以下オンラインヘルプをご確認ください。 

●コンプライアンスのフローについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/06_08.pdf 

 

標準で以下の帳票をご用意しています。 

 労働者派遣個別契約書/紹介予定派遣個別契約書 

 労働者派遣通知書/求人票/抵触日通知書/派遣元管理台帳 

 派遣先管理台帳/労働条件通知書(兼)就業条件明示書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/05_06.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/06_08.pdf

