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配置のフローについて                         

 

概要 

配置のフローについて記載します。 

NEOに公開された案件の情報をもとに、スタッフが NEOから仕事に応募、その応募情報をもとにマッチング・配

置を行っていく、というのが大まかな流れとなります。 

NEOを利用していない場合は、直接配置入力を行います。 

 

配置入力の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スタッフ作業 ユーザー作業 

1 案件入力 

2 仕事照会 

仕事応募申請 

5 各種コンプライアンス帳票 
5 契約照会 

4 配置入力 

4-1 .配置入力(月別) 

シフト形式で管理 

4-2 配置入力(日別) 

1 日単位で管理 

NEOを利用している 

NEOを利用 

していない 

3 仕事応募申請(NEO) 
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詳細説明 

1 案件入力 

[案件]-[案件入力]にて、得意先からの案件を登録します。 

詳細は、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

 ●案件のフローについて 

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

 

2 仕事照会、仕事応募申請 

NEOを使用している場合、スタッフが NEOから希望する案件に応募します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_01.pdf
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3 仕事応募申請(NEO) 

応募された情報は、[案件]-[仕事応募申請(NEO)]から内容の確認、採用/不採用の決定ができます。 

採用されたスタッフは、案件入力の[基本単価・期間配置スタッフ]タブに自動配置されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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。 

 ●仕事応募申請(NEO)について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_04.pdf 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_04.pdf
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4 配置入力 

配置入力で、人員の配置や配置されたスタッフの管理を行います。 

配置入力(月別)と配置入力(日別)の 2種類をご用意しています。 

 

4-1 配置入力(月別) 

[配置]-[配置入力(月別)]にて、シフト形式でスタッフの配置・管理を行っていきます。 

 

4-1-1 抽出条件タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出条件タブにて、絞り込み条件を入力します。 

①就業年月日を入力します。最大 31日分で設定してください。 

最大日数を超えると、抽出結果は表示されません。 

②その他の絞り込み条件を入力してください。 

  

① 

② 
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4-1-2 抽出結果タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

抽出結果タブにて、配置状況の一覧が表示されます。 

配置状況を確認しながら、配置の登録・変更等行います。 

 

項目・操作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。 

 ●配置入力(月別)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/05_02.pdf 

 

配置の入力が完了したら、登録(F2)ボタンを押下してください。 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/05_02.pdf
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4-2 配置入力(日別) 

[配置]-[配置入力(日別)]にて、1日単位で配置枠に人員を配置していきます。 

 

4-2-1 [抽出条件]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[抽出条件]タブにて、絞り込み条件を入力します。 

①就業年月日を入力します。就業年月日横の「切替」ボタンを押下すると、単日入力に切り替わります。 

②その他の絞り込み条件を入力します。 

  

① 

② 
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4-2-2 抽出結果タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

絞り込まれた案件の配置一覧が日ごとに表示されます。 

スタッフ NO、勤務体系、配置ステータス、就業時間など必要な情報を入力していきます。 

 

※配置画面上に表示されているすべてのデータに対し、一括でデータを処理したい場合に使用します。 

 一括変更(F6)ボタンを押下すると、以下のウィンドウが開きます。 

変更したい条件にチェックを入れ、プルダウンから項目を選択し、「はい」ボタンを押下すると、該当箇所のデ

ータが一括で変更されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

その他、詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●配置入力(日別)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/05_01.pdf 

 

配置の入力が完了したら、登録(F2)ボタンを押下します。 

※ 

チェックした後、 

選択 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/05_01.pdf
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注意 

 

配置入力画面上での支給、請求単価の入力については、当画面から配置された 

スタッフに対してのみ、変更が可能です。 

 

注意 

契約書を出力している場合、勤務体系にロックがかかり変更できないことが 

あります。[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[コンプライアンス]タブの「発行履 

歴のある配置ステータスをロックする」のチェックを外すと解消しますので、お 

試し下さい。 

 

参考 

24時以降の就業時間を入力する場合、時間表記は 24時間の為、深夜１時の 

場合は、｢1:00｣と入力します。（｢25:00｣という入力はできません。）  

また、勤務時間が 23時間 59分を超える入力はできません。 
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5 各種コンプライアンス帳票、契約照会 

配置入力後、ジャンプ(F3)ボタンを押下すると、各種コンプライアンス帳票の出力ページへ遷移することができます。 

※その他、案件入力画面からジャンプ(F3)する方法、上部メニューバーから開く方法があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各種コンプライアンス帳票出力ページから、契約書の発行や NEOへの帳票登録を行います。 

スタッフは、登録されたコンプライアンス帳票を NEOの契約照会画面から確認します。 

詳細は、以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

 ●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 

 

●契約照会(NEO、PARTNER)について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_06.pdf 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/06_08.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_06.pdf

