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契約照会(NEO、PARTNER)について 
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概要 

契約照会(NEO、PARTNER)の操作について以下に記載します。 

 

業務の流れ 

 

得意先マスタ、PARTNER担当者マスタ、スタッフマスタで、契約照

会の機能を使用するための事前設定を行います。 

 
各種コンプライアンス帳票メニューの設定を行います。 

「NEO照会」「PARTNER照会」どちらかを「する」、 

「回収管理」を「する」または「しない」に設定します。 

 

帳票パターンの作成および 

発行履歴に関しての設定を行います。 

 

公開するコンプライアンス帳票の 

NEO登録/PARTNER登録を行います。 

 

NEOまたは PARTNER上に 

コンプライアンス帳票が公開されます。 

 

NEO、PARTNER上に公開したコンプライアンス帳票を取り消す場

合は、NEO削除/PARTNER削除を行います。 

 
同意済みのコンプライアンス帳票を訂正・削除する場合は、 

コンプライアンス画面で「訂正・削除等コメント」を入力し、 

NEO登録/PARTNER登録を行います。 
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詳細説明 

1.各マスタの設定について 

1-1 NEO契約照会を使用する場合は、[マスタ]-[スタッフマスタ]-[NEO]タブの設定をします。 

NEO契約照会を使用するスタッフの「WEB使用」を「する」、「契約照会」を「する」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 PARTNER契約照会を使用する場合は、[マスタ]-[得意先マスタ]-[詳細]タブ-[PARTNER]タブの 

「契約照会」を「する」に設定します。 
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1-3 [マスタ]-[得意先マスタ]-[PARTNER担当者マスタ]の PARTNER担当者に、該当の得意先 NOを指定し、

「使用」欄を「使用」に、「契約照会」欄を「対象」に設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.コンプライアンス設定について 

2-1 [ツール]-[コンプライアンス設定]を開きます。 

   「NEO照会」または「PARTNER照会」で「する」を選択し、「回収管理」の有無を設定します。 
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注意  

 

以下の条件にあてはまる場合、登録時にエラーとなりますのでご注意ください。 

① 「NEO照会」「PARTNER照会」のどちらも「する」を選択した場合 

 

 

②既にコンプライアンス帳票の発行履歴があり、「回収管理」を「する」から「しない」に変更した場合 

 

 

③ 既にコンプライアンス帳票の発行履歴があり、 

「NEO照会」「PARTNER照会」のいずれかを「する」から「しない」に変更した場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

× 

× 

× 
× 
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■「回収管理」について 

同意確認の有無を設定します。 

回収管理「する」にした場合は NEO、PARTNERの利用者が Web上で同意確認を行うことができます。 

同意した日時は StaffExpressに自動反映され、「回収日時」より確認することができます。 

 

・回収管理を「する」にした場合 

① NEO、PARTNER上で同意ボタンが表示されます。 

「種別(ファイル名)」のリンクを押下し契約内容を確認した後、同意ボタンを押下します。 

※NEOの場合のみ、同意ボタンは「種別(ファイル名)」の PDF ファイルをダウンロードした場合に押下可能 

となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 同意した日時が反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PDF ファイルをダウンロードします。 

同意ボタンが表示され、 

押下可能になります。 
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③ StaffExpressに同意日時が反映されます。 

該当の[コンプライアンス]メニューの[抽出結果]タブでスタッフを抽出します。 

「回収日時」に同意日時が反映されています。 

行にカーソルを合わせ、回収管理(F6)ボタンを押下すると、回収管理画面が開きます。 

※回収管理(F6)ボタンを押下時、カーソルが当たっている行の情報が開かれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 回収管理画面では版数ごとの回収日、発行日時等を確認することができます。 

また、行にカーソルを合わせ、開く(F8)ボタンを押下する(または行をダブルクリックする)と 

PDFが開き、版数ごとに発行時の帳票を確認することができます。 
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参考 

 

NEO、PARTNER照会を「する」に設定している場合、 

web登録で発行履歴の登録が行われるため、 

「プレビュー」「印刷」の設定値は「出力前に確認 MSGを表示する」 

または「無条件で発行履歴としない」で設定することを推奨します。 

・回収管理を「しない」にした場合 

 NEO、PARTNER上で同意確認ボタンが非表示となり、同意確認は不要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.帳票設定について 

3-1 [ツール]-[帳票設定]を開きます。 

   帳票のパターン登録および「発行履歴の管理」について設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「Web登録」は「無条件で発行履歴とする」が固定値となっています。 
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4.コンプライアンス発行について 

4-1 [コンプライアンス]より発行する帳票種別のコンプライアンス画面を開きます。 

   [抽出条件]タブで条件を指定し、[抽出結果]タブを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-2 [抽出条件]タブで指定した条件と一致したデータが[抽出結果]タブに表示されます。 

   NEO、PARTNER上に公開するデータの「対象」にチェックを入れます。 
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4-3 NEO、PARTNERに公開する前に、帳票の内容を確認します。 

プレビュー(F8)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Excelで帳票が出力されます。 

内容の変更が必要な場合は参照元（案件入力、スタッフマスタ等）の設定を確認し、修正を行ってください。 

NEO、PARTNER上には、プレビュー時と同様のデータが公開されるため、 

プレビューで出力した Excel を直接手修正しても反映されませんのでご注意ください。 
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参考 

[ツール]-[コンプライアンス帳票]で「PARTNER照会：する」の場合は 

F2ボタンが「PARTNER登録」に名称が変わります。 

4-4 NEO、PARTNERにコンプライアンス帳票を公開します。 

   「対象」にチェックを入れ、「NEO登録」（F2）ボタンを押下します。 
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4-5 メッセージが表示されます。「はい」を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「発行日時」「発行ユーザ」「発行ステータス」「発行パターン名」が表示されます。 

NEO、PARTNER上に登録したコンプライアンス帳票が公開されます。 
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5.NEO、PARTNER契約照会について 

5-1 NEO、PARTNERにログインし、メニューバーより「契約照会」を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-2 公開されたコンプライアンス帳票の一覧が表示されます。 

「種別(ファイル名)」のリンクを押下すると PDFをダウンロードし、 

公開されたコンプライアンス帳票を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



NEO 006.2112 

14 / 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.公開したコンプライアンス帳票の取消について 

[コンプライアンス]より該当帳票のコンプライアンス画面を開きます。 

6-1 [抽出結果]タブで取り消しするデータの「対象」にチェックを入れます。 

6-2 NEO削除(F4)ボタンまたは PARTNER削除(F4)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

参考 

・ガラケーの場合 

ガラケーの場合は PDF ではなく、テキストで表示します。 

テキスト表示での出力項目を変更する場合は以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

■契約照会への登録項目の変更について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_06_01.pdf 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_06_01.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_06_01.pdf
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6-3 メッセージが表示されます。「はい」を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

注意  

既に NEO、PARTNER上で同意済みのコンプライアンス帳票については 

NEO削除(F4)、PARTNER削除(F4)ボタンでは取り消すことができません。 

同意済みのコンプライアンス帳票を訂正・削除する場合は次ページの 

「6.同意済みのコンプライアンス帳票の訂正・削除について」の手順で登録を行ってください。 

× 
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7.同意済みのコンプライアンス帳票の訂正・削除について 

[ツール]-[コンプライアンス設定]で「回収管理：する」と設定している帳票について、 

契約内容に変更等があり、既に同意済みのコンプライアンス帳票を訂正・削除する場合は 

「訂正・削除等コメント」を入力して NEO、PARTNERに再登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・訂正版のコンプライアンス帳票を NEO、PARTNERに再登録する方法 

StaffExpressで修正が必要な設定値の変更を行った後、以下の手順で NEO、PARTNERに再登録します。 

 

7-1 「2.コンプライアンス設定について」の「3-1～3-3」の操作を行います。 

 

7-2 「対象」にチェックを入れ、「訂正・削除等コメント」を入力します。 
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参考 

 

「訂正・削除コメント」の「▼」を押下すると、別ウィンドウで入力することができます。 

入力する文字数が多い場合にはこの方法で入力すると便利です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7-3 NEO、PARTNERに訂正後のコンプライアンス帳票を公開します。 

NEO登録（F2）ボタンまたは PARTNER登録（F2）ボタンを押下します。 
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7-4 メッセージが表示されます。「はい」を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7-5 NEO、PARTNER契約照会に再登録したコンプライアンス帳票に対して「版数」が増え、 

訂正後のコンプライアンス帳票が公開されます。 

訂正前のデータには「訂正・削除等コメント」が反映されます。 
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・同意済みのコンプライアンス帳票を無効とする場合 

契約中止等で同意済みのコンプライアンス帳票を無効とする際に、 

「訂正・削除等コメント」のみ登録する場合は、以下の手順で登録を行います。 

 

7-6 該当コンプライアンス画面の[抽出結果]タブより回収管理(F6)ボタンを押下し、 

   回収管理画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7-7 「訂正・削除等コメント」を入力し、登録(F2)ボタンを押下します。 
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7-8 NEO、PARTNERに「訂正・削除等コメント」が登録されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意  

 

回収管理画面から「訂正・削除等コメント」の登録・修正ができるのは 

「版数」が一番新しいデータのみです。 

新しい版数が発行されると、前の版数の「訂正・削除等コメント」は修正することができません。 

 

修正可 

修正不可 


