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案件入力の為の事前設定について                         

 

概要 

案件入力を行う前に事前設定が必要な以下の設定について、記載します。 

1 会社マスタ / 2 名称マスタ / 3 得意先マスタ / 4 部門マスタ / 5 組織マスタ / 6 就業現場マスタ / 

7 区分マスタ / 8 スタッフマスタ / 9 業務マスタ / 10 勤務体系マスタ / 11 職業マスタ /   

12 就業カレンダーマスタ(必要な場合のみ) 

 

なお、得意先マスタやスタッフマスタなど登録数が多いものについては、インポート機能を利用し 

Excel などからデータを一括登録することも可能です。 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●データのインポート/エクスポートについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/01_07_01.pdf 

 

詳細説明 

1 会社マスタの整備 

[マスタ]‐[会社マスタ]‐[会社運用]タブ-[案件]タブにて、案件入力に関係する各項目を設定、登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を設定したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下してください。 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/01_07_01.pdf
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※項目の詳細については、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●会社マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_06.pdf 

 

 

2 名称マスタの整備 

[マスタ]‐[名称マスタ]にて、名称変更可能な以下項目を設定します。 

案件入力前に設定が必要な主な項目は以下となります。 

・[給与]タブ：支給項目、控除項目 

・[請求]タブ：各項目 

以下は必要に応じて設定してください。 

・[勤怠]タブ：配置ステータス 

・[案件]タブ：各項目 

 

2-1 [給与]タブを設定する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[給与]タブでは、[案件入力]‐[基本単価・期間配置スタッフ]タブの支給項目、控除項目を設定します。 

 

 

 

 

 

各名称と合わせて、給与計算の処理を行う際の各設定を登録してください。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_06.pdf
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・課税区分(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) 

・処理単位 

・基礎単価算出(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

なる基準単価に含むか) 

・社保算定区分  

・固定給与区分(月額変更届を作成する際の固定的給与の対象とするか) 

・雇保対象区分 

 

2-2 [請求]タブを設定する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-1 と同様に、[案件入力]-[基本単価・期間配置スタッフ]タブの請求項目について、任意の項目を設定します。 
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2-3 [勤怠]タブを設定する 

[案件入力]‐[基本単価・期間配置スタッフ]タブの配置ステータスに表示される項目を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各名称と、その他の項目を設定します。 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下します。 

※項目の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●名称マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_04.pdf 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_04.pdf
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3 得意先マスタの整備 

[マスタ]‐[得意先マスタ]にて、得意先情報を登録します。 

得意先 NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目と各タブ内の項目を入力していきます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下します。 

※項目の詳細については、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●得意先マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_02.pdf 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_02.pdf
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4 部門マスタの整備 

[マスタ]‐[部門マスタ]にて、部門情報(各拠点、各拠点ごとの部署)を登録します。 

[案件入力]や契約書に反映される設定がありますので、正しく入力を行ってください。 

 

部門 NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目と各タブ内の項目を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下します。 

 

※項目の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●部門マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_07.pdf 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_07.pdf
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5 組織マスタの整備 

[マスタ]‐[組織マスタ]にて、得意先の組織情報を登録します。 

組織マスタでは、得意先に従属する部署や課、グループなどを登録します。 

抵触日を管理するためのマスタのため、取引区分が派遣、紹介予定派遣の場合は必ず整備を行ってください。 

 

組織 NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目と、紐づく得意先を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下してください。 

 

※項目の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●組織マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_12.pdf 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_12.pdf
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参考 

2020 年 4月 1日より施工された改正健康増進法により、 

[就業現場詳細]タブの「屋内の受動喫煙対策に関する事項」は契約書に 

必要な情報となっています。 

 

6 就業現場マスタの整備 

[マスタ]‐[就業現場マスタ]にて、スタッフが実際に働く就業現場を登録します。 

[マスタ]‐[会社マスタ]‐[案件]タブにて、「就業現場情報を入力可能とする」にチェックを入れていない場合、 

こちらから内容の登録、変更を行います。 

 

就業現場 NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目と、その他就業現場の詳細情報を入力していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下してください。 

※項目の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●就業現場マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_03.pdf 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_03.pdf
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7 区分マスタの整備 

[マスタ]-[区分マスタ]にて、案件入力画面のプルダウン項目を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カテゴリが「案件入力」の場合、設定可能な区分は「案件区分」「就業条件 1～5」「取引区分」「責任の程度」で

す。 

カテゴリと区分を選択し、区分 NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目とその他の項目を入力していきます。 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下します。 

※項目の詳細については、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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8 スタッフマスタの整備 

[マスタ]-[スタッフマスタ]にて、スタッフ情報を登録します。 

スタッフ NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目と各タブ内の項目を入力していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下します。 

※項目の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●スタッフマスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_01.pdf 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_01.pdf
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9 業務マスタの整備 

[マスタ]-[業務マスタ]にて、業務情報を登録します。 

1 案件に必ず 1業務情報が必要で、1業務情報には必ず 1政令業務が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務 NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目とその他の項目を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

以上の項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下します。 

 

※項目の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●業務マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_10_04.pdf 

 

 

 

 

 

注意 

 

使用済みの業務 NOは重複して登録する事ができません。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_10_04.pdf
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10 勤務体系マスタの整備 

[マスタ]-[詳細]-[勤務体系マスタ]にて、早番、遅番、夜勤など複数の勤務体系がある場合に、パターンを登録

します。 

勤務体系 NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目とその他の項目を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下します。 

 

※項目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。 

●勤務体系マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_10_17.pdf 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_10_17.pdf
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11 職業マスタの整備 

[マスタ]‐[システム]-[職業マスタ]にて、職業情報を登録します。 

取引区分が「派遣」、「紹介予定派遣」、「有料職業紹介」、「日々紹介」の案件に紐付きます。 

勤務体系 NO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、赤字の必須項目とその他の項目を入力していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目を入力したら、登録(Ｆ２)ボタンを押下します。 

※項目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。 

●職業マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_11_04.pdf 

 

 

12 就業カレンダーの整備 

[マスタ]‐[詳細]-[就業カレンダーマスタ]にて、職業情報を登録します。 

勤務及び公休日が予め確定している場合や、夏季休暇や年末年始の休業が確定している場合などに利用でき

ます。 

 

【事前設定】 

[マスタ]-[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[勤怠]タブの「使用する出勤区分」にて、「法定内休日」「法定外休日」 

のチェックを入れて、登録します。 

上記項目にチェックが入っていない場合、就業カレンダーマスタに法定内休日と法定外休日の登録を行うことが 

できません。 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_11_04.pdf
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就業カレンダーNO を空欄にし、Enter を押下します。 

新規入力モードとなりますので、紐づく得意先 NO を入力し、設定を行ってください。 

※項目の詳細や操作方法につきましては、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

 ●就業カレンダーマスタについて 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_10_12.pdf 

 

設定が完了したら、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

以上で、案件入力の事前設定は完了です。 

 

  

参考 

 

案件入力についてのオンラインヘルプは下記のとおりです。 

●案件のフローについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_01.pdf 

 

●案件入力について 

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

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_10_12.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_01.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_02.pdf

