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プロフィール申請のフローについて 

 

概要 

プロフィール申請のフローについて以下に記載します。 

事前設定の流れ、NEO プロフィール申請より申請されたスタッフ情報を 

StaffExpress で承認、却下、差戻を行うまでの流れについて説明します。 

また、StaffExpress からプロフィール申請の新規依頼を行う場合の流れを説明します。 

 

プロフィール申請の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

StaffExpress NEO 

プロフィール申請 

申請通知メール 

 

プロフィール申請

(NEO)  

承認結果・新規依頼 

通知メール 

スタッフマスタ 

承認 

新規依頼 

承認、却下、差戻 

事前設定 
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詳細説明 

●事前設定 

 

1. 自動通知メールの登録 

1-1 [管理]-[メール送受信]-[メールテンプレート]を開きます。 

テンプレート区分「【NEOプロフィール申請】申請時」「【プロフィール申請(NEO)】登録時」を選択し、 

メールテンプレートを登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

●メールテンプレートについて 

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

●メール置き換え文字一覧 

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

 

NEO からプロフィール申請を行ったとき、[プロフィール申請(NEO)]

での承認結果・新規依頼時に送付される自動通知メールの事前設

定を行います。 

 

[スタッフマスタ]-[NEO]タブの設定を行います。 

自動通知メールの 

設定 

1 

スタッフマスタの 

設定 

2 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_11.pdf
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参考 

 

メールテンプレートの登録例 

 

【NEOプロフィール申請】申請時      【プロフィール申請(NEO)】登録時 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

実際のメール                  実際のメール 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※青文字…メール置き換え文字 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

件名： 

スタッフからのプロフィール申請がありま

す。 

 

本文： 

スタッフよりプロフィール申請が行われま

した。 

 

スタッフ NO：##スタッフ NO## 

スタッフ氏名：##スタッフ氏名## 

スタッフカナ：##スタッフカナ## 

申請タブ名：##申請タブ名## 

件名： 

プロフィール申請更新のお知らせ 

 

 

本文： 

##スタッフ NO## 

##スタッフ氏名##(##スタッフカナ##) 様 

 

##PROFILE_STATE## 

件名： 

スタッフからのプロフィール申請がありま

す。 

 

本文： 

スタッフよりプロフィール申請が行われま

した。 

 

スタッフ NO：111111 

スタッフ氏名：エクスプレス 太郎 

スタッフカナ：ｴｸｽﾌﾟﾚｽ ﾀﾛｳ 

申請タブ名：基本 

件名： 

プロフィール申請更新のお知らせ 

 

 

本文： 

111111 

エクスプレス 太郎(ｴｸｽﾌﾟﾚｽ ﾀﾛｳ) 様 

 

以下の処理が行われました。 

▼承認 

基本 

▼差戻 

学歴 申請漏れがあります。 
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1-2 [マスタ]-[部門マスタ]-[その他]タブの「送信元メールアカウント」「送信先メールアカウント」を登録します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※通知メールは[スタッフマスタ]の「所属部門」に登録されている部門マスタの 

 「送信元メールアカウント」「送信先メールアカウント」を参照して送信されます。 

 

    ▼スタッフマスタ                    ▼部門マスタ 
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2. スタッフマスタの登録 

2-1 [スタッフマスタ]-[NEO]タブの「プロフィール申請」を「する」にします。 
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●プロフィール申請の流れ 

1. [NEO]-[プロフィール]より情報を入力し、申請ボタンを押下します。 

※申請が完了した際に、登録したメールテンプレート文で、申請したスタッフの 

[マスタ]-[スタッフマスタ]-[住所]タブ-[現在]タブの「メールアドレス 1～2」での登録値から 

[部門マスタ]-[その他]タブの「送信先メールアカウント」宛に通知メールが送付されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. [マスタ]-[スタッフマスタ]-[プロフィール申請(NEO)]を開きます。 

・申請内容の確認 

2-1 [抽出条件]タブで条件を指定します。 

※「履歴期間」の指定は必須です。 
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2-2 [抽出結果]タブを開きます。NEOプロフィール申請で申請された情報がタブごとに表示されます。 

「承認」「却下」「差戻」のいずれかにチェックを入れると、[申請情報]タブが活性となります。 

同一スタッフであれば、複数チェックした状態でも[申請情報]タブを開くことができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3 [申請情報]タブより、申請内容を確認することができます。 

画像申請がある場合、ファンクションキーと同じ色で一覧に表示され、 

画像(F10)ボタンより確認することができます。 
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画像(F10)ボタンを押下すると子画面が表示され、申請画像を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・申請内容の承認 

2-4 [抽出結果]タブの「承認」「却下」「差戻」より承認ステータスを選択し、登録(F2)ボタンを押下します。 

「承認」を選択した場合、申請情報がスタッフマスタに反映されます。 

「却下」「差戻」を選択した場合、「スタッフ向けコメント」が必須項目のため入力してから登録してください。 

   ※登録(F2)ボタンを押下した際に、登録したテンプレート文でスタッフ宛に通知メールが送信されます。 
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参考 

 

前回の NEOログイン以降に承認、却下、差戻がある場合、 

ログイン後は TOP画面ではなく、プロフィール申請画面が開きます。 

差戻は赤フォントで表示され、再申請されるまで 

ログインの都度プロフィール申請が開きます。 

2-5 登録処理の完了後、「処理日時」「処理担当者」が反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. NEOにログイン後、[NEO]-[プロフィール]に承認結果、タブ名、スタッフ向けコメントが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



STAFF EXPRESS NEO  002.2112 

 10 / 16 

 

●「差戻」で登録した場合について 

差戻し後、再申請を行った場合の流れを以下に記載します。 

 

1. [マスタ]-[スタッフマスタ]-[プロフィール申請(NEO)]-[抽出結果]タブで 

「差戻」にチェックを入れ、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. NEOプロフィール申請より内容を確認し、再申請を行います。 
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3. [マスタ]-[スタッフマスタ]-[プロフィール申請(NEO)]-[抽出結果]タブに再申請した情報が反映されています。 

この際、申請 NOは差戻し前と同じ申請 NOに再申請したデータが反映されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●履歴管理について 

[プロフィール申請(NEO)]で申請を承認する際に、スタッフマスタの履歴作成を行うことができます。 

 

1. 履歴管理」で「する」を選択し、「履歴基準日」を指定します。登録(F2)ボタンを押下します。 
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2. [スタッフマスタ]の「履歴期間」に履歴基準日で指定した日付で履歴が作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・履歴管理「する」の場合 

「履歴基準日」で指定した日付で履歴が作成され、履歴基準日以降の履歴が更新されます。 

▼[プロフィール申請(NEO)]-[抽出結果]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

スタッフの履歴 

2021/01/01～2021/05/31 

2021/06/01～2021/12/31 

スタッフの履歴 

2021/01/01～2021/05/31 

2021/04/01～2021/05/31 更新 

2021/06/01～2021/12/31 更新 

スタッフの履歴 

2021/01/01～2021/02/28 

2021/03/01～2021/12/31 

スタッフの履歴 

2021/01/01～2021/02/28 

2021/03/01～2021/03/31 

2021/04/01～2021/12/31 更新 

登録 

登録 
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・履歴管理「しない」の場合 

履歴の作成は行われませんが、[プロフィール申請(NEO)]-[抽出条件]タブの 

「履歴期間」で指定した日付に該当する履歴すべてが更新されます。 

▼[プロフィール申請(NEO)]-[抽出結果]タブ 

 

 

 

▼[プロフィール申請(NEO)]-[抽出条件]タブ 

 

▼[プロフィール申請(NEO)]-[申請情報]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼[プロフィール申請(NEO)]-[抽出条件]タブ 

 

▼[プロフィール申請(NEO)]-[申請情報]タブ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

スタッフの履歴 

2021/01/01～2021/02/28 

2021/03/01～2021/03/31 

2021/04/01～2021/12/31 

 

スタッフの履歴 

2021/01/01～2021/02/28 

2021/03/01～2021/03/31 更新 

2021/04/01～2021/12/31 更新 

登録 

スタッフの履歴 

2021/01/01～2021/02/28 

2021/03/01～2021/03/31 

2021/04/01～2021/12/31 

 

スタッフの履歴 

2021/01/01～2021/02/28 

2021/03/01～2021/03/31 

2021/04/01～2021/12/31 更新 

登録 

[申請情報]タブには、[抽出条件]タブの「履歴期間」で指定した

日付に該当する履歴が表示されます。 

[申請情報]タブには、[抽出条件]タブの「履歴期間」で指定した

日付に該当する履歴が表示されます。 
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●新規依頼の方法 

申請漏れがあった場合等、会社側からスタッフへプロフィールの申請を促すことができます。 

 

1. [マスタ]-[スタッフマスタ]-[プロフィール申請(NEO)]-[抽出結果]タブより 

新規登録(F10)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 新規登録(F10)ボタンを押下すると、以下の子画面が表示されます。 

新規依頼を行うスタッフのスタッフ NOを指定し、「対象」にチェックを入れます。 

任意で「スタッフ向けコメント」を入力し、OKボタンを押下します。 
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参考 

 

前回の NEOログイン以降に新規依頼がある場合、 

ログイン後は TOP画面ではなく、プロフィール申請画面が開きます。 

新規依頼は赤フォントで表示され、申請されるまで 

ログインの都度プロフィール申請が開きます。 

3. [抽出結果]タブに反映されます。登録(F2)ボタンを押下します。  

※登録(F2)ボタンを押下した際に、登録したテンプレート文でスタッフ宛に通知メールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. [NEO]-[プロフィール]にタブ名、スタッフ向けコメントが表示されます。 
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その他、[マスタ]-[スタッフマスタ]-[プロフィール申請(NEO)]画面の詳細につきましては 

以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

 

・プロフィール申請(NEO)について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_15.pdf 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_15.pdf

