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「日々紹介」のフローについて 

概要 

取引分類「日々紹介」の事前設定から請求までのフロー、操作方法を説明します。 
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作業の流れ 

日々紹介業務の一般的な作業の流れを記載します。 

 

各種マスタの整備等、システム導入時の準備やエクスプレスでの業務フローについては 

以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

・導入のフローについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/01_00.pdf 

 

 

 

  

紹介先 人材会社 求職者 内容 

 

 
 

 

得意先（紹介先）より、求人のオーダーが入ります。 

   案件登録を行います。 

   求人票等で求人情報を公開し、スタッフに案内します。 

   スタッフが求人情報を確認し、了承します。 

   スタッフの配置登録を行います。 

   
得意先（紹介先）に紹介するスタッフを通知（前日または

前々日）します。 

   労働条件通知書を紹介スタッフに交付します。 

   スタッフは得意先（紹介先）に就業します。 

求人の 

オーダー 

案件登録 

求人情報の

公開、案内 

了承 

スタッフの

配置 

スタッフの

通知 

労働条件の

通知 

就業 
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紹介先 人材会社 求職者 内容 

 

 
 

 
得意先（紹介先）またはスタッフより就業報告を受けま

す。 

   勤怠入力を行います。 

   給与計算代行を行う場合、給与計算処理を行います。 

   

得意先（紹介先）に給与集計表、給与明細書、給与 FB 

等を提出します。必要に応じて、給与台帳（印刷）、源泉

徴収票を提出します。 

   

得意先（紹介先）よりスタッフへ給与の支払を行います。

得意先（紹介先）（または人材会社）より給与明細を渡し

ます。 

   スタッフが給与を受け取ります。 

   請求計算処理を行い、請求書を発行します。 

   得意先（紹介先）へ請求を行います。 

StaffExpressの給与計算代行機能（給与計算処理、各種帳票の発行等）をご利用するには 

別途「給与計算代行」の有料機能オプションのご契約が必要になります。 

… 

 

就業報告 

勤怠入力 

給与計算代

行 

各種帳票の

発行 

給与支給 

給与受取 

請求書発行 

請求 

就業報告 



日々紹介  003.2208 

 4 / 15 

 

案件登録について 

案件登録の操作手順を以下に記載します。 

 

1. [マスタ]-[得意先マスタ] を登録します。 

1-1 [概要]タブで「日々紹介」にチェックを入れます。 
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参考 

 

■給与計算代行について 

（「給与計算代行」の有料機能オプションのご契約の方のみ使用可能です。） 

給与計算代行を行う場合の詳細手順につきましては以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_31.pdf 

 

1-2 [算出]タブ-[紹介]タブで各種手数料等の設定を行います。 

   登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目の詳細については以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

・得意先マスタについて 

●[算出]タブ-[紹介]タブ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_31.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_02.pdf
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2. [案件]-[案件入力]より案件を登録します。 

2-1 「取引分類：日々紹介」の取引区分を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

参考 

 

案件入力で選択する取引区分は、[マスタ]-[名称マスタ]で 

「カテゴリ：案件入力」「区分：取引区分」の「取引分類」が「日々紹介」で設定されている 

取引区分を選択する必要があります。 
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2-2 [就業条件]タブ-[日々紹介]タブを登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目の詳細については以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

・案件入力について 

●就業条件タブ（日々紹介タブ） 

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

 

[案件入力]-[就業条件]タブ-[日々紹介]タブの「紹介手数料」で「率(時給)」を選択した場合、 

[基本単価・期間配置スタッフ]タブで下図のように単価を設定し、 

請求単価×時間で紹介手数料を算出することができます。 

 

2-3 [基本単価・期間配置スタッフ]タブで各種手数料の単価設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※[得意先マスタ]-[算出]タブ-[紹介]タブの「紹介手数料区分」と、 

[案件入力]-[就業条件]タブ-[日々紹介]タブの「紹介手数料」の設定が一致している場合に、 

「紹介手数料」の項目に[得意先マスタ]での設定値が初期値として反映されます。 

金額の変更を行う場合は手入力で値を変更してください。 

(上図は「紹介手数料」の区分が「率」の場合の画面です。) 
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参考 

 

[スタッフマスタ]-[紹介]タブの「求人受付手数料」の金額欄に 

初期値として表示される値を変更したい場合は 

弊社にて設定変更が必要なためサポートセンター宛までご連絡ください。 

■求人受付手数料を徴収する場合について 

求人受付手数料を徴収する場合は以下の手順で登録をしてください。 

（「給与計算代行」の有料機能オプションのご契約の方のみ設定が可能です。） 

 

1. [得意先マスタ]-[算出]タブ-[紹介]タブで「求人受付手数料を徴収する」にチェックを入れます。 

   金額欄に初期値が反映されますので、必要に応じて金額を変更し、登録(F2)ボタンを押下してください。 
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2. [案件]-[案件入力]の設定を行います。 

2-1 [就業条件]タブ-[日々紹介]タブの「求人受付手数料を徴収する」にチェックを入れ、 

登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-2 下図のように「求人受付手数料の売上データを作成します。」とメッセージが表示されます。 

「OK」ボタンを押下します。 
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2-3 下図のように「求人受付手数料の売上データを作成しました。」とメッセージが表示されます。 

   「OK」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. [案件入力]-[売上明細]タブに求人受付手数料のデータが作成されます。 
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参考 

 

[売上明細]タブには[マスタ]-[詳細]-[商品マスタ]より 

事前に設定されている「商品 NO」が入ります。 

登録される「商品 NO」の変更をご希望の場合は弊社にて設定変更が必要なため、 

サポートセンター宛までご連絡ください。 
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スタッフ配置について 

スタッフ配置の操作手順を以下に記載します。 

 

1.配置するスタッフの[マスタ]-[スタッフマスタ]の登録を行います。 

1-1 [希望]タブ-[単価・期間・雇用期間]タブの「日々紹介」にチェックを入れます。 

 

  



日々紹介  003.2208 

 14 / 15 

 

2.スタッフの配置を行います。 

[案件]-[案件入力]-[基本単価・期間配置スタッフ]タブでスタッフを登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案件にスタッフを配置した後は、必要に応じて[配置入力(日別)][配置入力(月別)]から、勤務体系などを登録し

てください。 

スタッフの配置完了後、コンプライアンス発行の手順に進みます。 

 

 

給与計算代行について 

給与計算代行を行う場合の詳細手順につきましては以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

（「給与計算代行」の有料機能オプションのご契約の方のみ使用可能です。） 

 

・「日々紹介」の給与計算代行について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_31.pdf 

 

 

 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_31.pdf
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請求書の発行について 

請求業務のフローについては以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

（標準の請求計算処理から請求書発行までの操作方法と同様です。） 

 

■請求のフローについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_01.pdf 

 

・請求書の標準テンプレートについて 

弊社にて標準で用意している業務オプション「日々紹介」専用の請求書レイアウトは以下となります。 

 

■請求書明細（スタッフ総括-日々紹介） 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_09_06.pdf 

 

■請求書明細（スタッフ明細-日々紹介） 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_09_07.pdf 

 

■請求書明細（作業総括-日々紹介） 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_09_08.pdf 

 

■請求書明細（作業明細-日々紹介） 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_09_09.pdf 

 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_01.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_09_06.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_09_07.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_09_08.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_09_09.pdf

