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メール送信機能のフローについて 
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概要 

StaffExpress では、ASPサービス（NEO、ENTRY、PARTNER）と連携したタイミングで、通知を目的とした自動メ

ール送信を行うことができます。 

自動メール送信メールを行うための事前設定について、説明します。 
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自動メール送信の利用シーン 

自動メールの設定ができるシーンは以下の通りです。 

 

StaffExpress ⇔ ENTRY 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①応募者申請 マイページ ENTRYより応募者が申請した際、採用される前のプロフィール情報

登録のため、ENTRYマイページへログイン誘導メールを自動送信し

ます。 

  

②応募者申請 本登録 ENTRYより応募者が申請した際に、本採用した旨を通知するメール

を自動送信します。 

 

③[スタッフマスタ]登録時 スタッフマスタに登録され、NEOへのログインを誘導するメールを自

動送信します。 

 

  

スタッフ(ENTRY) 

派遣元会社 

仕事応募 

応募者申請(ENTRY) 

スタッフ(NEO) 

ログイン 

① ③ ② 

スタッフマスタ 

採用通知 

応募 

採用 

プロフィール

登録 

登録 
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StaffExpress ⇔ NEO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①プロフィール申請 NEOからスタッフ自身がプロフィールの更新を申請した際、派遣元

会社へメールを自動送信します。 

  

②プロフィール申請登録 NEOからスタッフ自身がプロフィールの更新を申請し、申請内容が

承認された際、承認結果をメールで自動送信します。 

 

③仕事照会・応募申請 NEOにアップされている「お仕事情報」に応募したスタッフに対し、

StaffExpress で採否登録をした際に、自動メールを送信します。 

 

④時間報告 NEOでスタッフが時間打刻した際に、自動メールを送信します。 

 

⑤リアルタイム給与日払 24 StaffExpress で、勤怠に対しリアルタイム給与日払の承認がされ、

NEOからの振込申請が可能となった際に、自動メールを送信しま

す。 

 

  

派遣元会社 

スタッフ(NEO) 

仕事応募 

申請 

プロフィール

申請(NEO) 
スタッフマスタ 

プロフィール

申請 

リアルタイ

ム給与日払 

勤怠入力 

時間報告 

仕事応募 

申請(NEO) 

① ② ③ ④ 
申請 

更新 

応募 

採否登録 

打刻 申請 
⑤ 
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StaffExpress ⇔ PARTNER 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①発注申請 得意先から発注申請があった際に、自動メール送信します。 

  

②契約照会 得意先に個別契約書など各種契約書をアップロードした際に、アップ

ロードした旨の通知を自動メール送信します。 

 

③勤怠承認 スタッフが NEOから勤怠申請をおこなった際、承認依頼を自動で得

意先へ自動メール送信します。 

 

④請求照会 得意先に請求書をアップロードした際に、アップロードした旨の通知

を自動メール送信します。 

 

 

 

 

  

派遣先会社(PARTNER) 

派遣元会社 

案件申請

(PARTNER) 

発注申請 

帳票の公開 

契約照会 

スタッフ(NEO) 

勤怠承認 

勤怠申請 

請求照会 

勤怠入力 
請求書の 

公開 

① ② 

③ 

④ 
申請 

申請 
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自動メール設定フロー 

 

「メールアカウント」の設定を行います。 

メール送信に利用するメールアドレス、 

メールサーバ（プロバイダ契約）情報を設定します。 

 

「メールアカウント」に利用権限を設定します。 

また、複数のメールアカウントをグルーピングします。 

 

［会社マスタ］、［部門マスタ］、[環境設定]の「送信元メールアカウン

ト」、「送信先メールアカウント」を設定します。 

 

「メールアカウント」の権限をログイン担当者へ 

[スタッフマスタ]で個別に設定します。 

 

自動で送信されるメール文のテンプレートを作成します。 

送信シーンごとにテンプレートを作成する必要があります。 

 

  

メールアカウント設定 

 1 

権限マスタ（メール）の

設定 

 2 

会社マスタ/部門マス

タ/環境設定の設定 

 3 

ログイン担当者の 

権限設定 

 4 

メールテンプレートの

設定 

 5 
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詳細説明 

1 メールアカウント設定を行う。 

[管理]-[メール送受信]-[メールアカウント設定]より、メールの送受信を利用するための 

メールサーバ（プロバイダ契約）情報を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「メールアカウント NO」が空欄の状態で Enterボタンを押下し、新規入力モードとします。 

「アカウント名」を任意で入力します。 

② [POP]タブを開き、以下情報を入力します。 

POPサーバ名 / POPポート番号（POPサーバー接続に TLSを使う） / ユーザ ID 

パスワード / メール保存先(※下記の「注意」をご参照ください。) 

 

メールサーバ情報の確認方法と StaffExpressへの登録方法ついては、後述の 

「●メールアカウント設定‐メールサーバ情報の確認と StaffExpressへの登録方法について」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
① 

② 

② 
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③[SMTP]タブを開き、以下情報を入力します。 

SMTPサーバー名 / SMTPポート番号（暗号送信形式のリストボックス） / エンコード 

送信者名 / メールアドレス 

入力が完了したら、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

メールサーバ情報の確認方法と StaffExpressへの登録方法ついては、後述の 

「メールアカウント設定‐メールサーバ情報の確認と StaffExpress への登録方法について」をご確認ください。 

 

  

 

注意  

 

メール保存先について 

[管理]-[メール送受信]‐[メール受信]から表示するメール情報は、「メール 

保存先」に保存されたメール本文や添付ファイルより呼び出しを行っています。 

保存先でローカルなどを指定すると、他の方がメールの内容を見ることが 

できなくなりますので、その場合は保存先を共有フォルダとしてください。 

 
③ 
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メールアカウント設定‐メールサーバ情報の確認と StaffExpressへの登録方法について 

 

1-1 メールサーバ情報の確認方法 

StaffExpress でメールの送受信に使用するメールソフトのサーバ情報を確認します。 

 

[Outlook の場合] 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[Outlook]-[ファイル]‐[情報]‐[アカウント情報]‐[アカウントの設定]‐[プロファイルの管理]を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「このアプリがデバイスに変更を加えることを許可しますか？」のメッセージが表示されますので、 

「はい」を押下します。 

 

  

ishikawa@sisystem.ne.jp 
 

 

 

 

② 

～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～～ 

 
① 
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③[メール設定]の画面が開きます。 「電子メールアカウント」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④[アカウント設定]が開きます。 

StaffExpress で使用するメールアカウントの行をダブルクリックします。 

  

ishikawa@sisystem.ne.jp 

 

 

③ 

④ 
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⑤[アカウントの変更]が開きます。 

 太青枠 内の情報が、StaffExpress の登録に必要な情報となります。 

 

⑥「詳細設定」を押下すると、[インターネット電子メール設定]が開きます。 

[詳細設定]タブの 太青枠 内の情報が、StaffExpressの登録に必要な情報となります。 

 

  

 

 
 

 

 

⑤ 

⑤ ⑥ 



管理 001.2109 

11 / 17 

1-2 StaffExpress にメールサーバ情報を登録する。 

・[POP設定]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

StaffExpress PC 

[POP設定]タブ 

POPサーバー名 [アカウントの変更]の「受信メールサーバー」を入力してください。 

POPポート番号 [アカウントの変更]‐[詳細設定]‐[インターネット電子メール設定] 

[詳細設定]タブの「受信サーバー」を入力してください。 

ご契約のメールサーバの通信が暗号化されている場合は、「POPサーバ

ー接続時に TSLを使う」にチェックを入れてください。 

ユーザ ID [アカウントの変更]の「電子メールアドレス」を入力します。 

パスワード [アカウントの変更]の「パスワード」を入力します。 

 

 

 

 

 

●●●●●.ne.jp 

ishikawa@sisystem..ne.jp 

******** 
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・[SMTP]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

StaffExpress PC 

[SMTP設定]タブ 

SMTPサーバー名 [アカウントの変更]の「送信メールサーバー」を入力してください。 

SMTPポート番号 [アカウントの変更]‐[詳細設定]‐[インターネット電子メール設定] 

[詳細設定]タブの「送信サーバー」を入力してください。 

「465」の場合、ポート番号の設定は「SMTP over SSL」とする必要がありま

す。 

 

その他の項目については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●メールアカウント設定について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_04.pdf 

 

  

ＸＸＸＸＸ@sisystem.ne.jp 

Express@sisystem.ne.jp 

Ishikawa@sisystem.ne.jp 

株式会社エクスプレス 

 
 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_04.pdf
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2 メール権限の設定を行う。 

[マスタ]-[権限マスタ]- [権限マスタ（メール）]より、「メールアカウント」に利用権限を設定します。 

また、複数のメールアカウントをグルーピングします。 

後述する「4 スタッフにメールの権限を付与する。」の際、[スタッフマスタ]に登録する権限を作成する工程とな

ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①「権限マスタ（メール）NO」が空欄の状態で Enterボタンを押下し、新規入力モードとします。 

「権限グループ名」を任意で入力します。 

②権限を付与する「アカウント名」の「対象」にチェックを付けます。 

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も併せてご参照ください。 

 ●権限マスタ（メール）について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_05.pdf 

 

 

3 会社マスタ/部門マスタ/環境設定にメールアカウントを設定する。 

「1 メールアカウント設定を行う。」にて設定した「送信元アカウント」「送信先アカウント」を、 

必要箇所へ登録していきます。 

登録が必要な箇所は［会社マスタ］と［部門マスタ］、[環境設定]になります。 

・［会社マスタ］[環境設定]に設定するメールアカウント：主に NEO、ENTRYの自動送信に利用 

・［部門マスタ］に設定するメールアカウント：主に PARTNER の自動送信に利用 

 

 

 

注意  

 

利用権限を新規設定する際は、必ず１．[メールアカウント設定]にて 

メールアカウントを作成後に実施してください。 

[メールアカウント]作成後でなければ、設定したいメールアカウントは 

画面に表示されません。 

 

① 

② 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_09_05.pdf
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参考 

 

［会社マスタ］の「送信元メールアカウント」、「送信先メールアカウント」を 

設定しないと、ログイン時に以下エラーメッセージが表示されます。 

 

         

会社マスタの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[マスタ]-[会社マスタ]-[クラウドサービス]タブ-[共通]タブを開きます。 

送信元、送信先となる「メールアカウント」を「▼」より選択し、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部門マスタの設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②[マスタ]-[部門マスタ]-[その他]タブを開きます。 

送信元、送信先となる「メールアカウント」を「▼」より選択し、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

① 

② 
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環境設定の設定 

 

 

 

 

 

 

③[ツール]-[環境設定]-[初期値設定]タブ-[メール]タブを開きます。 

 送信元となる「メールアカウント」を「▼」より選択し、登録(F2)ボタンを押下します。 

※端末ごとに設定が必要です。 

 

 

どの操作を行った際、どのアカウントが送信元/送信先となるかは以下オンラインヘルプに記載しています。 

オンラインヘルプをもとに、設定するアカウントをご検討ください。 

 ●メールテンプレートについて ⇒ 「●テンプレート区分一覧」 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf 

 

会社マスタ、部門マスタ、環境設定の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

 ●会社マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_06.pdf 

●部門マスタについて 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_07.pdf 

 ●環境設定について 

 https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_01.pdf 

 

 

  

 

③ 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_06.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/02_07.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/12_01.pdf
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4 スタッフにメールの権限を付与する。 

「2 メール権限の設定を行う。」に設定した「メールアカウント」の権限を、[スタッフマスタ]に登録します。 

[スタッフマスタ]に登録を行うことで、該当スタッフは権限が付与されているメールを確認することができるように

なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[マスタ]-[スタッフマスタ]- [スタッフマスタ]-[詳細]タブ-[ログイン]タブを開きます。 

  「権限（メール）」を▼より選択し、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

5 メールテンプレートを設定する。 

一定の操作時に自動送信する、自動メールの文面を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

①[管理]-[メール送受信]-[メールテンプレート]を開きます。 

「テンプレート NO」が空欄の状態で Enterキーを押下し、新規作成モードとします。 

「テンプレート区分」を▼より選択し、「テンプレート名」を入力します。 

 

※テンプレート区分の詳細については、以下オンラインヘルプをご参照ください。 

●メールテンプレートについて ⇒ 「●テンプレート区分一覧」 

  https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf 

 

  

 

 ① 

① 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf
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②「件名」、「本文」を登録します。 

③「本文」は置換文字を併用することで、スタッフ・得意先にメール送信する際の個別設定を削減します。 

入力が完了したら、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

※置き換え文字は、以下オンラインヘルプよりご確認いただけます。 

●メール置き換え文字一覧 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_11.pdf 

 

 

② 

③ ③ 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_11.pdf

