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請求のフローについて                         

 

概要 

得意先への請求業務全般を行います。 

勤怠データや売上データをもとに請求計算処理を行い、請求台帳を作成します。 

得意先への請求後、入金があった際には入金処理を行い、請求の管理を行います。 

 

請求業務のフロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 勤怠の処理 

請求の処理 

2 請求月次処理 

3 請求計算処理 

4 請求台帳 

5 請求書 6 請求照会 

7 入金入力 

入金 

Staff Express PARTNER (得意先側の処理) 

自動作成 

月給者・月額項目の処理 

PARTNER を利用している 

PARTNER を利用していない 
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事前確認について① 

請求計算業務を行う前に、対象となる得意先の情報について確認し、必要に応じて得意先マスタを修正します。 

なお、以下の情報は案件登録時の得意先マスタ情報を保持するため、得意先マスタを変更しても情報が反映さ

れません。 

[案件入力]から、補足情報(F8)ボタンを押下すると表示される[案件補足情報]画面にて、変更を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・[案件入力]-[案件補足情報]‐[算出]タブ-[丸め情報(明細)]の 請求始業基準 ～ 支給終業(基準外) 

⇒[得意先マスタ]－[算出]タブ-[丸め情報]タブ-[明細]タブの 請求始業基準 ～ 請求終業(基準外)  

のデータを保持しています。 
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・[案件入力]-[案件補足情報] [請求]タブの 請求 NO ～ 請求合算キー区分 

⇒[得意先マスタ]-[請求]タブの 請求 NO ～ 請求合算キー区分 のデータを保持しています。 

 

その他の得意先情報は、[得意先マスタ]から変更を行ってください。 

 

詳細は以下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 

 

●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_02.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_02.pdf
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事前確認について② 

請求の計算方法について、必要に応じて設定を行ってください。 

StaffExpress における請求の基本計算方法は 「単価×時間×日数」 です。 

「単価×合計時間」 で計算を行いたい場合は、事前に得意先マスタの設定を行う必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

[得意先マスタ]-[算出]タブ-[丸め情報]タブ-[合計]タブの「時間合計補正」を設定してください。 

 

 

詳細説明 

1 勤怠の確認 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[勤怠]-[勤怠入力]で、計算対象の勤怠データの入力、確認が終わっていることを確認します。 

①各種勤怠データ (出勤区分、就業時間、請求項目と金額) などが正しく登録されているか。 

②「請求確認」のチェックが、計算対象期間内すべての勤怠に付いているか。 

請求計算を行いたい期間内に未チェックがあると、計算が行えないのでご注意ください。 

 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

  ●勤怠業務のフローについて 

  https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/07_01.pdf 

●勤怠入力について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/07_05.pdf 

① ② 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/07_01.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/07_05.pdf
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2 請求月次処理 

月額項目がある場合、必ず請求計算前に請求月次処理を行います。 

請求月次処理を行うことで、月額データは請求計算の対象となり、正しい請求計算が行われます。 

請求月次処理のフローは以下の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2-1 請求月次処理 対象データ 

請求月次処理 

2-2 請求月額作成処理 2-3 請求月額入力 

案件入力で登録した月額項目を 

計算処理対象とする処理です。 

案件入力で登録していない月額項目を 

新たに作成し、計算処理対象とする処理

です。 

3 請求計算処理 

勤怠データ 

月給・月額項目のデータが、[勤怠入力]の勤怠明細行に追加されます。 

請求データ 

月給・月額項目を含めた請求計算がなされ、請求台帳が作成されます。 
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2-1 請求月次処理の対象について 

以下が、請求月次処理の対象となります。 

 

①[マスタ]-[名称マスタ]-[請求]タブの「請求項目」で、処理単位が「月額」の項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②[案件]‐[案件入力]-[基本単価・期間配置スタッフ]タブの「請求単価区分」が「月額」のスタッフ 
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2-2 請求月額作成処理 

[請求]‐[請求月額処理]-[請求月額作成処理]にて、月額項目の処理を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[抽出条件]タブにて、必須項目の処理年月日を入力します。 

就業年月日は処理年月日の 1か月前～処理年月日までの期間で自動入力されます。 

その他、絞り込みたい条件を入力します。 
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[抽出結果]タブを押下し、対象のスタッフにチェックを入れ、実行(F2)ボタンを押下してください。 

「請求月額作成処理を実行します。よろしいですか？」のメッセージが表示され、「OK」ボタンを押下すると、 

処理が行われます。 

 

請求月額作成処理後、[勤怠入力]の勤怠明細画面に月額データが反映されます。 

後述の「参考」をご参照ください。 

 

その他、詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●請求月額作成処理について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_18_03.pdf 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_18_03.pdf
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2-3 請求月額入力 

[請求]‐[請求月額処理]-[請求月額入力]にて、月額項目を登録し、請求計算処理の対象とします。 

また、既に登録済みの月額項目の変更や削除も本機能から行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【新規作成】 

「管理 NO」を空欄にし、Enterキーを押下すると新規入力モードとなります。 

必須項目の処理年月日 / スタッフ NO / 紐づけたい請求先 NO / 案件管理 NOを入力します。 

請求項目を入力し、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

【変更・削除】 

該当の「管理 NO」を入力、もしくは「管理 NO」欄横の「▼」ボタンから該当の月額データを検索します。 

該当データを選択し表示したら、変更・削除したいデータを編集し、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

[勤怠入力]の勤怠明細画面に、月額データが反映されます。 

後述の「参考」をご参照ください。 

 

その他詳細は、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●請求月額入力について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_18_05.pdf 

 

 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_18_05.pdf
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3 請求計算処理 

[請求]-[請求計算処理]にて、請求の計算を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[抽出条件]タブにて、必須項目の「請求年月日」を入力します。 

「請求締日」は、「請求年月日」の終了日が自動で入力されます。 

その他、絞り込みたい条件を入力します。 

 

参考 

 

請求月次処理を行うと、[勤怠入力]の勤怠明細に「補正(月額)」のデータが 

作成されます。 

補正行は、[請求月額作成処理]、[請求月額入力]にて入力した「処理年月日」 

と同じ日の行に追加されます。 

 

 

補正行で、月額金額が

反映される。 
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[抽出結果]タブを押下し、対象の得意先にチェックを入れ、実行(F2)ボタンを押下してください。 

「請求計算処理を実行します。よろしいですか？」のメッセージが表示され、「OK」ボタンを押下すると 

処理が行われます。 

 

以下のメッセージが表示され、請求台帳が自動で作成されます。 

 

 

 

 

 

4 請求台帳 

 

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●請求計算処理について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_05.pdf 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_05.pdf
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注意  

 

[請求計算処理]－[抽出結果]タブの一覧で、対象のチェックボックスが 

グレーアウトしている得意先がある場合、「請求未確認件数」がないか 

ご確認ください。 

※請求未確認件数：勤怠入力にて、請求確認のチェックを行っていない件数 

 

請求未確認件数がある場合、請求計算処理を行うことができません。 

勤怠入力にて、請求確認のチェックを付ける必要があります。 

 

[請求計算処理]‐[抽出結果]タブより、該当の「請求未確認件数」を選択し、 

キーボードの「Space」キーを押下すると、該当案件の勤怠入力画面を 

自動で表示しますので、必要に応じてご活用ください。 

選択して Spaceキー 

該当の勤怠画

面へジャンプ 
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4 請求台帳 

[請求]-[請求台帳]にて、請求内容を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目の詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●請求台帳について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_07.pdf 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_07.pdf
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5 請求書等の発行、公開 

請求台帳のデータをもとに、[請求]-[請求書]から請求書を出力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[抽出条件]タブにて、必須項目の「請求締日」と、その他絞り込みたい条件を入力します。 

②請求書を出力する際、請求書のレイアウトを指定する必要があります。 

  「請求レイアウトを指定する」にチェックを入れ、出力したい「請求レイアウト」の対象にチェックを入れます。 

  ※[得意先マスタ]-[請求]タブにて、事前に設定しておくことも可能です。 

  

② ① 
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③[抽出結果]タブにて、対象の得意先にチェックを入れ、プレビュー(F8)ボタンを押下します。 

「発行履歴としますか？」というメッセージが表示されますので、 

履歴を作成する/しないに応じて「はい」「いいえ」を選択してください。 

請求書が Excel形式で出力されますので、内容を確認します。 

④内容について問題なければ、PARTNER登録(F2)ボタンを押下し、PARTNERに請求書を公開します。 

 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●新請求書について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_05.pdf 

③ ④ 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_09_05.pdf


請求 002.2201 

 16 / 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 PARTNER 請求照会 

クライアントは、公開された請求書を PARTNERで確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PARTNERの請求照会画面にて PDF をダウンロードすると、請求書を確認することができます。 

 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●PARTNER請求照会について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_05.pdf 

 

参考 

 

自動メール配信について 

請求書を PARTNERに公開した際、クライアントに自動でメールを配信する 

事が可能です。(事前設定が必要です。) 

 

詳細は以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●PARTNER請求照会について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_05.pdf 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_05.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_05.pdf
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7 入金入力 

得意先からの入金後、[請求]-[入金入力]にて、請求の消込処理を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「入金 NO」を空欄にし、Enterキーを押下すると新規入力モードとなります。 

以下項目を入力します。 

入金日 / 入金先 NO / 請求先 NO / 入金額(現金～その他) / 消込請求 NO 

 

入力が完了したら、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

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。 

●入金入力について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_12_01.pdf 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/10_12_01.pdf

