
勤怠   003.2112 

 1 / 18 

 

勤怠業務のフローについて 

 

概要 

勤怠実績から勤怠データを作成します。 

勤怠実績は NEOや外部ファイルから取り込むことで、自動で勤怠明細データを作成します。 

作成された勤怠データは、給与や請求計算の参照元となります。 

 

勤怠データの取り込み方法は、「勤怠業務のフロー」に記載の 6種類をご用意しております。 

運用に合わせてご利用ください。複数を組み合わせて利用することも可能です。 

 

勤怠業務のフロー 

1 手入力  

 

 

 

 

 

 

 

2 勤怠外部ファイル取込  

 

 

 

 

 

 

 

3 NEO 勤怠申請 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

外部ファイル 

勤怠入力 

勤怠申請 

Excel、CSV 

勤怠入力 

StaffExpress  

勤怠外部ファイル取込 

NEO(スタッフ操作) StaffExpress  

外部ファイル 

勤怠入力 

StaffExpress  

タイムカード等 

出勤報告・退勤報告 

申請データをリアルタイムに反映 
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4 NEO 勤怠画像申請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 PARTNER 勤怠承認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 QR出退勤 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

勤怠申請 勤怠入力 

NEO(スタッフ操作) StaffExpress  

画像添付 

勤怠申請 勤怠入力 

NEO(スタッフ操作) StaffExpress  PARTNER(クライアント操作) 

勤怠承認 

NEO(スタッフ操作) StaffExpress  PARTNER(クライアント操作) 

QR出退勤 アプリから QR読取 

勤怠申請 勤怠入力 

出勤報告・退勤報告 

出勤報告・退勤報告 

OK！ 

申請データをリアルタイム

に反映し自動確認チェック 

申請データをリアルタイム

に反映し自動確認チェック 

申請データをリアルタイムに反映 
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詳細説明 

1 手入力 

スタッフのタイムカードなどをもとに、手入力を行う方法です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①案件入力の画面で「ジャンプ(F3)」ボタンを押下すると、該当案件の勤怠入力へ遷移することができます。 

もしくは画面上部のメニューバーから、[勤怠]-[勤怠入力]の画面を開いてください。 
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②①で、メニューバーから[勤怠入力]を開いた場合、抽出条件タブが表示されます。 

  絞り込みたい条件を入力してください。 

  ※①で案件入力からジャンプ機能を利用している場合は、③へ進んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③抽出結果タブにて、該当案件に配置されているスタッフが一覧で表示されます。 

明 細 領 域 



勤怠   003.2112 

 5 / 18 

 

  明細を確認したいスタッフの「対象」にチェックを付け、画面下部の明細領域を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④明細領域に勤怠明細が表示されます。 

  必要に応じて、勤怠実績や支給金額、請求金額等を入力していきます。 

 

 

 

参考 

 

複数人のスタッフの勤怠明細を同時に一覧表示したい場合は、 

画面右上の「表示方法」を「稼働日」としてください。 

「対象」の最下部にもチェック枠が表示された状態となり、スタッフの 

複数人チェックが可能となります。 
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●入力方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

勤怠入力画面上で、始業時間や終業時間を入力する際は、 

「申請始業時間」「申請終業時間」の欄に実績内容を入力します。 

上記に入力することで、丸め処理が正しく行われます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

申請時間に時間を入力できない場合は、[マスタ]-[権限マスタ]-[権限マスタ 

(操作)]タブのプロセス名「勤怠入力」で、「申請時間の入力許可」にチェック 

が入っているかご確認ください。 
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⑤内容に問題がなければ、支給確認等のチェックを入れます。 

【支給確認】支給項目について確認が取れた際にチェックを入れます。 

チェックがされると、給与計算の対象となります。 

【請求確認】請求項目について確認が取れた際にチェックを入れます。 

          チェックがされると、請求計算の対象となります。 

【全体確認】全てのチェック項目にチェックを入れます。 

【その他】給与前払承認 / リアルタイム給与前払 24承認 / リアルタイム給与日払 24承認 

      チェックがされると、各機能の処理対象となります。 

(※)各機能をご利用の場合に限ります。 

 

登録(F2)ボタンを押下し、勤怠入力の処理は完了です。 
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2 勤怠外部ファイル取込 

スタッフの出退勤情報を Excelや CSV ファイルから StaffExpressに取り込む方法です。 

案件入力や配置入力等で配置ステータスを「配置済」としたデータに対して、勤怠の時間を取り込むことができ

ます。 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●勤怠外部ファイル取込のフローについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_15.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[ツール]-[勤怠外部ファイル取込設定]にて、取り込むファイルについての設定を行います。 

 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●勤怠外部ファイル取込設定について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_04_01.pdf 

 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_15.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_04_01.pdf


勤怠   003.2112 

 9 / 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②[勤怠]-[勤怠外部ファイル取込処理]にて、実際に外部ファイルを取り込みます。 

 画面上部の就業年月日 / パターン / 取込開始行 / チェック項目を入力し、取込(F5)ボタンを押下すると、

画面中央部に取込結果の一覧が表示されます。 

 登録(F2)ボタンを押下すると、データが取り込まれ、勤怠データに反映されます。 
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詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●勤怠外部ファイル取込処理について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_04.pdf 

 

 

3 NEO 勤怠申請 (NEOをご利用の場合) 

スタッフが NEOから出退勤の申請を行う方法です。 

スタッフから申請があった時点で、勤怠データがリアルタイムに StaffExpressに取り込まれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①スタッフは、NEOの勤怠申請から、始業時間や終業時間を申請します。 

 

 

 

 

 

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_04.pdf
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②勤怠入力に、申請されたデータが取り込まれます。 

申請内容を確認し、問題がなければ支給確認等のチェックを入れ、登録(F2)ボタンを押下します。 
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4 NEO 勤怠申請 + 勤怠画像申請 

スタッフが NEOから勤怠申請を行う際、タイムカード等の画像を添付して申請する方法です。 

申請された画像は、勤怠入力の画面で取込み、確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①スタッフは、NEOのトップページから勤怠日報を開き、画像を添付し勤怠申請を行います。 

 

  

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
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②[勤怠入力]-[抽出結果]タブで対象スタッフにチェックを付け、明細領域を押下すると、勤怠明細とともに 

[画像確認]画面が表示されます。 

内容に問題がなければ、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●勤怠画像申請(NEO)について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_18.pdf 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意  

 

勤怠画像申請で申請された画像は、画像ストレージに蓄積されます。 

申込されている画像ストレージを超過すると、申請画像は Staff Expressに 

取り込めなくなりますので、ご注意ください。 

 

上記の対応として、以下の方法をご検討ください。 

①申請画像を削除する。 

②[ヘルプ]-[ライセンス・ASPサービスのお申込み]よりストレージの追加を 

 申し込む。(有償) 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_18.pdf


勤怠   003.2112 

 14 / 18 

 

5 PARTNER勤怠承認 

クライアントがスタッフの勤怠について承認を行うことで、StaffExpressに勤怠データを作成する方法です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[得意先マスタ]-[詳細]タブ-[PARTNER]タブの「勤怠承認」を「する」とし、 

「勤怠承認時の動作」の設定をします。 

 ※「勤怠承認時の動作」は「シフト照会」を「する」とすることで活性化します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②スタッフが NEOから勤怠申請を行います。 

 

 

 

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
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③スタッフが NEOから申請したデータは、PARTNERの「勤怠承認」の画面から確認できます。 

申請内容について、承認や差戻しを行います。 

 

 

 

 

 

 

④勤怠を承認すると、勤怠入力にデータが取り込まれます。 

 ①の得意先マスタで設定した、「勤怠承認時の動作」設定に基づき、自動で確認チェックが入ります。 

 

 

 

 

 

 

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 
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④-2 勤怠申請を差し戻しした場合、NEOの勤怠申請で結果に「差戻し」と表示されます。 

   

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●PARTNER 勤怠承認 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_04.pdf 

 

 

6 QR出退勤 

NEOのアプリから就業現場の QR コードを読み込むことで、出退勤の申請を行う方法です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[得意先マスタ]-[詳細]タブ-[PARTNER]タブの「シフト照会」「QR出退勤」を「する」とし、 

 「QR読取と申請時間一致時の動作」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②[就業現場マスタ]-[就業現場詳細]タブの「緯度」「経度」「受入許可距離(m)」を設定します。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_04.pdf
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③PARTNERの QR出退勤アイコンを押下すると、QRコードが表示されます。 

スタッフは、NEOアプリ「NEO WORKS」から QR コードを読み取ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤QR コードを読み取ると、「出勤」「退勤」のボタンが表示されたページへ遷移します。 

ボタン押下後、NEO勤怠申請ページへ誘導されます。 

 申請内容を確認し、申請します。 

～～～～～～～～～～～～ 

～～～～～～～～～～～～ 



勤怠   003.2112 

 18 / 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥勤怠入力に申請データが反映します。 

 QR読取位置-就業現場間の距離が②の「受入許可距離」以内であれば、 

①の得意先マスタで設定した「QR読取と申請時間一致時の動作」に準じて自動で確認チェックが入ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

 

勤怠に関わる帳票について、以下の出力が可能です。 

勤怠実績集計表 / 勤怠実績一覧表 / 勤怠管理表 / 勤怠処理状況一覧表 

出勤区分集計表 / 勤怠時間集計表 / 出欠一覧表 

 

詳細は、各機能のオンラインヘルプをご参照ください。 


