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コンプライアンスのフローについて 

 

概要 

案件入力および配置入力に登録されたデータを基に、スタッフ向け・得意先向けの各種契約書、通知書、明示

書、および管理台帳を NEOおよび PARTNERに公開します。 

スタッフや得意先は、NEOおよび PARTNER上で公開された内容を確認します。 

 

業務のフロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Staff Express 

1 コンプライアンス設定 

2帳票設定 

帳票の修正 

案件入力 

配置入力 

3各種帳票出力ページ 

帳票のレイアウトが指定されているなど、 

オリジナルの帳票が必要な場合 

PARTNER NEO 

4 契約照会 4 契約照会 
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標準では人材会社向けの以下のテンプレートをご用意しております。 

提出先 帳票 対象となる取引区分 

得意先向け 

労働者派遣個別契約書 派遣 

紹介予定派遣個別契約書 紹介予定派遣 

労働者派遣通知書 派遣、紹介予定派遣 

求人票 派遣、紹介予定派遣 

スタッフ向け 労働条件通知書(兼)就業条件明示書 派遣、紹介予定派遣 

管理台帳 
派遣元管理台帳 派遣、紹介予定派遣 

派遣先管理台帳 派遣、紹介予定派遣 

通知書 抵触日通知書 派遣、紹介予定派遣 

その他の帳票についても、お客様自身で自由に修正することができます。 

帳票の修正方法につきましては、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●コンプライアンス帳票の修正フローについて 

  https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/06_09.pdf 

※上記「業務のフロー」の「帳票の修正」にあたります。 

 

詳細説明 

1 コンプライアンス設定 

[ツール]-[コンプライアンス設定]から、コンプライアンスメニューの設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/06_09.pdf
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以下項目を設定してください。 

カテゴリ / 帳票種別 / 取引区分 1～10 / 出力元 / メール作成 / NEO照会(NEOご利用の場合) /  

PARTNER照会(PARTNERご利用の場合) / 回収管理 

 

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。 

●コンプライアンス設定について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_02_01.pdf 

 

以上の入力が完了したら、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

2 帳票設定 

[ツール]-[帳票設定]より、コンプライアンスメニューから出力する帳票の紐づけを行います。 

複数のテンプレートを使用する場合も、帳票設定からパターンを複数登録することで対応可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「帳票種別」を選択し、「パターン NO」が空欄の状態で Enterボタンを押下してください。 

新規作成モードとなりますので、以下を入力していきます。 

パターン名 / ファイル名 / シート名 / 並び順 / 使用期間 / 赤枠内の設定項目 

 

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。 

●帳票設定について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_02_02.pdf 

 

以上の入力が完了したら、登録(F2)ボタンを押下します。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_02_01.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_02_02.pdf
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3 コンプライアンス帳票の出力 

案件入力および配置入力後、各種コンプライアンス帳票を出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案件入力、配置入力の画面でジャンプ(F3)ボタンを押下し、出力したい帳票のページへジャンプします。 

※案件入力からのジャンプでは、「一括発行」より、複数の帳票を一括で発行することも可能です。 

  

※ 
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コンプライアンス帳票の[抽出結果]タブに、該当案件が絞り込まれた状態で表示されます。 

「対象」にチェックを入れプレビュー(F8)ボタンを押下すると、該当の帳票が Excelで開かれます。 

内容の確認を行ってください。 

 

問題がないことを確認後、NEO登録/PATRNER登録(F2)ボタンを押下してください。 

NEO/PARTNERに帳票が公開されます。 

 

項目の詳細については、各機能のオンラインヘルプをご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意  

プレビュー画面でセルが黄色になっている箇所は、入力が必要な箇所と 

なります。各コンプライアンス帳票のオンラインヘルプより、参照元をご確 

認の上、入力を行ってください。 
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注意  

抽出結果タブにて、「対象」がグレーアウトしチェックを付けられない状態に 

なっている場合、抽出条件タブの「発行日」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

発行日が就業開始日より先の日付となっている場合、帳票は出力できません。 

就業開始日より前の日付を入力する必要があります。 

 
〇 

× 
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4 NEO/PARTNER 契約照会 

得意先やスタッフは、NEO/PARTNERの契約照会ページから内容を確認できます。 

また、確認した内容について NEO/PARTNER上で同意をとることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●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/13_06.pdf

