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支給照会のフローについて 

 

概要 

NEO 支給照会に給与明細書、賞与明細書、紹介-給与明細書を公開する手順を説明します。 

スタッフは NEO 上から給与明細書、賞与明細書、紹介-給与明細書を確認することができます。 

NEO 上にはテキスト表示または PDF ファイルで公開されます。 

PDF でアップロードする場合は、任意のレイアウトで PDF ファイルをアップロードすることが可能

です。 
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詳細説明 

1. [スタッフマスタ]にて、「支給照会」を行うための事前設定を行います。 

[スタッフマスタ]-[NEO]タブ-[WEB]タブの「支給照会（給与）」「支給照会（賞与）「支給照会（給与-紹介）」を 

「する」に変更します。 

本設定を行わなければ、NEO に給与明細書をアップロードすることが出来ませんのでご注意ください。 
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2.スタッフの給与計算処理または賞与入力を行います。 

給与…[給与賞与年調]-[給与計算処理(期間別)]より給与計算処理を行います。 

賞与…[給与賞与年調]-[賞与]-[賞与入力]より賞与を登録します。 

紹介-給与計算代行…[給与賞与年調]-[紹介-給与計算代行]-[紹介-給与計算処理]より給与計算を行います。 

 

▼給与計算処理(期間別) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各機能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。 

 

・給与計算処理（期間別）について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_03.pdf 

・賞与入力について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_16_02.pdf 

・紹介-給与計算処理について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_20_01.pdf 

 

 

 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_03.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_16_02.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_20_01.pdf


NEO  003.2204 

 5 / 15 

 

3.NEO に給与明細書、賞与明細書、紹介-給与明細書を公開します。 

給与明細書…[給与賞与年調]-[給与明細書]より NEO登録を行います。 

賞与明細書…[給与賞与年調]-[賞与]-[賞与明細書]より NEO登録を行います。 

紹介-給与明細書…[給与賞与年調]-[紹介-給与計算代行]-[紹介-給与明細書]より NEO 登録を行います。 

 

各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。 

・給与明細書について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_07.pdf 

・賞与明細書について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_16_04.pdf 

・紹介-給与明細書について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_20_05.pdf 

 

※以下は、[給与明細書]の操作手順を記載しておりますが、 

賞与明細書、紹介-給与明細書の場合でも同様の操作手順です。 

 

 

3-1 [給与賞与年調]-[給与明細書]を開きます。 

   [抽出条件]タブで条件を指定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_07.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_16_04.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/09_20_05.pdf
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3-2 該当スタッフの「対象」にチェックを付け、NEO登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意  

 

以下のいずれかに該当している場合、NEO登録(F2)ボタンが不活性となり、 

登録ができませんので、ご注意ください。 

・[抽出条件]タブの「NEO使用区分」で「しない」が選択されている 

・[設定]タブの「出力方法」が「スタッフ集計」が選択されている 

 

また、NEO 登録(F2)ボタン押下時、「NEO使用区分」が「しない」のスタッフが 

「対象」チェックに含まれている場合、以下エラーメッセージが表示され 

登録できませんので、ご注意ください。 
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参考 

 

[設定]タブで「PDF にアップロードする」にチェックが付いている場合は 

NEO 登録時に、[抽出条件]タブの「パターン」で選択しているレイアウトで 

PDF ファイルがアップロードされます。 

詳細は「●PDF アップロードについて」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3-3 NEO への公開が完了します。「NEO公開状況」が「公開」となります。 
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●PDFのアップロードについて 

[設定]タブの「PDF をアップロードする」にチェックを入れて NEO登録した場合、 

任意のレイアウトの PDF ファイルで NEO上に公開することが可能です。 

NEO には、[抽出条件]タブの「パターン」で選択したレイアウトで PDF ファイルが公開されます。 

 

1.[設定]タブの「PDF をアップロードする」にチェックを付けます。 
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2.[抽出条件]タブの「パターン」を選択します。 

 ここで選択しているパターンのレイアウトで PDF ファイルがアップロードされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.[抽出結果]タブで NEO登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NEO  003.2204 

 10 / 15 

 

 

参考 

 

「上記内容に同意します。」のチェックは、同意文を全文閲覧した場合 

(スクロールバーが一番下まで移動した場合)に活性し、 

チェックが可能になります。 

※同意文が枠内に収まり、スクロールバーが表示されていない場合は 

 最初から「上記内容に同意します。」のチェックが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. NEO にて公開した給与明細書、賞与明細書を確認します。 

4-1 NEO にログインし、「支給照会」ボタンを押下します。 

初回の場合、支給照会の同意文が表示されるため、内容を確認し「上記内容に同意します。」に 

チェック後、「送信」ボタンを選択して同意します。 
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参考 

 

支給照会の同意文を変更することが可能です。 

詳細は以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

・NEO 管理について 

https://www.staffexpress.jp/hp_r5grl8xh9rv1o5j9/pdf_help/13_99.pdf 

 

 

参考 

 

支給照会同意文に同意すると、[スタッフマスタ]-[NEO]タブ-[WEB]タブの 

「支給同意日」に同意した日付が自動入力されます。 

「支給同意日」が入ると、NEOの支給照会の同意画面は今後表示されません。 
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4-2 「支給照会 一覧」画面にて該当の行をクリックすると、「支給照会 給与詳細」画面が開きます。 

   必要に応じて、「内訳」ボタン、「ダウンロード」ボタンを押下し、内容を確認してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意  

 

給与が発生せず、「0 円」の場合は、給与明細書は NEO上に 

公開されません。 

ただし、マイナス表記した場合は、NEO に公開することができます。 
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●PDFのアップロードについて 

[設定]タブの「PDF をアップロードする」にチェックを入れて NEO登録した場合、 

任意のレイアウトの PDF ファイルで NEO上に公開することが可能です。 

NEO には、[抽出条件]タブの「パターン」で選択したレイアウトで PDF ファイルが公開されます。 

 

1.[設定]タブの「PDF をアップロードする」にチェックを付けます。 
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2.[抽出条件]タブの「パターン」を選択します。 

 ここで選択しているパターンのレイアウトで PDF ファイルがアップロードされます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.[抽出結果]タブで NEO登録(F2)ボタンを押下します。 
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4.NEO契約照会では、「支給照会一覧」で行クリックすると PDF ファイルが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


