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仕事照会～仕事応募申請(NEO)のフローについて 

 

概要 

仕事応募申請(NEO)の利用に際して、事前設定から利用方法、 

応募後の処理について説明します。 

 

仕事応募申請(NEO)の流れ 

  

 

スタッフマスタの NEO関連の整備を行います。 

 

仕事応募申請関係の自動送信メール関連の事前設定を行います。 

 

NEOに公開する[案件入力]を登録します。 

必要に応じて、案件のマッチング条件を設定します。 

 

該当の[案件入力]を NEO上に公開します。 

必要に応じて、NEOの仕事照会に表示する画像を登録します。 

 

スタッフが NEOより仕事応募を行います。 

 

スタッフから応募された申請内容を確認し、採用判定を行います。 

採用すると、自動で該当の[案件入力][配置入力]に配置されます。 
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3 
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4 
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5 
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6 
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詳細説明 

1. [スタッフマスタ]の整備を行います。 

1-1 [スタッフマスタ]-[NEO]タブの以下の項目を「する」に変更します。 

①WEB使用 

   ②[WEB]タブ-「仕事照会」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. 自動メール送信の事前設定を行います。 

 

【メール通知イメージ】 

 

 

 

 

  

スタッフ 

(NEO) 

派遣元 

(Express) 

①仕事応募時の通知 

②採用/③不採用通知 

② 

① 
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2-1 メールアカウント設定を行います。 

   送受信するメールアカウントの登録を行います。 

   [管理]-[メール送受信]-[メールアカウント設定]より設定を行ってください。 

 

   設定の詳細手順は以下のオンラインヘルプをご確認ください。 

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

 

2-2 メールテンプレートの整備をします。 

  [管理]-[メール送受信]-[メールテンプレート]を開きます。 

   テンプレート区分を選択し、テンプレート名、件名、本文を入力し、登録(F2)ボタンを押下します。 

   各テンプレート区分の各種動作は以下となります。 

 

No テンプレート区分 動作概要 

① 【NEO仕事照会】応募時 スタッフが仕事応募した際、派遣元に通知されます。 

② 【仕事応募申請(NEO)】採用時 [仕事応募申請(NEO)]より採用処理時、スタッフに通知さ

れます。 

③ 【仕事応募申請(NEO)】不採用時 [仕事応募申請(NEO)]より不採用処理時、スタッフに通知

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

テンプレートの作成方法の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 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_04.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_02_06.pdf
https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/11_11.pdf


NEO  002.2208 

 4 / 19 

 

2-3  送受信のアカウント設定を行います。 

2-3-1 部門マスタのメールアカウントの設定を行います。 

[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。 
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2-3-2 [環境設定]のメールアカウントの設定を行います。 

     [ツール]-[環境設定]-[初期値設定]タブ-[メール]タブ-「既定メールアカウント」を選択します。 
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■メール送受信のアカウント/アドレスについて 

  自動メールが送受信されるアドレスは以下のようになります。 

 

①仕事応募時の通知 

送信元アカウント：[部門マスタ]の「メール送信元アカウント」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信先アドレス：該当スタッフの所属部門の[部門マスタ]で設定しているメールアドレス 
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②【仕事応募申請(NEO)】採用時/③【仕事応募申請(NEO)】不採用時 

 

送信元アカウント：[ツール]-[環境設定]-[初期値設定]タブ-[メール]タブ-「既定メールアカウント」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

送信先アドレス：[スタッフマスタ]の「メールアドレス 1」「メールアドレス 2」 
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3.NEO に公開する案件の登録を行います。 

3-1 [案件]-[案件入力]の登録を行います。 

[案件入力]の詳細な登録方法は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_01.pdf 

 

 また、NEOにて特定のスタッフに案件を公開する（案件マッチング）場合は、 

3-2以降の項目の設定を行ってください。 

  

 

注意  

 

[スタッフマスタ]-[住所]タブ-[現在]タブ-[メールアドレス 1]、[メールアドレス 2]の 

以下の設定を行っていなければ送付されないのでご注意ください。 

 

①メールアドレスが入力されている。 

②該当メールアドレスの送付状況が「送る」を選択している。 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/04_01.pdf
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3-2 [案件入力]-[案件分類]タブ内の内容を入力します。 

   入力した項目は NEOに反映されます。 
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■案件のマッチング条件について 

   特定の条件を事前設定することで、該当の案件公開時に指定された条件のスタッフのみに 

   案件を公開することができます。 

    設定は以下の流れで行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①[マスタ]-[区分マスタ]にてマッチング用の「パターン」を作成します。 

   カテゴリ：スタッフ検索 

  区分：パターン種類 

   赤字の項目：任意の No、文面の登録 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③マッチング条件の指定 

①マッチング条件の事前設定 

②マッチング条件の設定 
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②[マスタ]-[スタッフマスタ]-[スタッフ検索]-「充実検索」より、マッチングさせたい条件を指定します。 

  パターン登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③パターン名を任意の内容を入力します。 

 パターン種類を①で登録したパターン種類を選択し、「新規」を押下します。 

 

 

 

 

④[案件]-[案件入力]-[その他]タブ-[マッチング条件]タブより、「マッチング条件」に 

  ⑤で設定したパターン種類、パターン名を選択し、登録(F2)ボタンを押下します。 

  マッチングしたスタッフの件数が「マッチング件数」に表示されます。 
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4. [案件入力]の内容を NEOに公開します。 

  公開方法は以下の 2つです。公開件数でいずれかの方法を選択してください。 

  3-1 [仕事照会（NEO）]で一括公開する方法 

  3-2 [案件入力]で個別に公開する方法 

   

4-1 [仕事照会（NEO）]で一括公開します。 

4-1-1 [案件]-[仕事照会（NEO）]を開き、抽出条件を入れて、[抽出結果]タブを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4-1-2該当の案件の「対象」のチェックを入れます。 

   以下の内容を確認し、登録(F2)ボタンを押下します。 

   ・公開ステータス：公開 

   ・公開開始日/公開終了日 

   ・NEO/ENTRY ※公開するサービスを選択します。 
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4-2 [案件入力]で個別に公開します。 

4-2-1 [案件]-[案件入力]-[その他]タブ-[仕事照会]タブで以下の項目を設定します。 

    ・公開ステータス：公開 

    ・公開サービス ：NEO/ENTRY ※公開するサービスを選択します。 

 

    公開期間を指定する場合は以下も併せて設定を行います。 

    ・「公開期間を指定する」にチェック 

    ・公開期間：NEO、ENTRYに公開する期間を設定します。 
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■NEO 画像登録 について 

  NEOの仕事照会画面で表示される画像を指定できます。 

  以下の手順で、登録を行ってください。 

 

 ①[案件入力]- [案件]-[案件入力]-[その他]タブ-[仕事照会]タブの「画像登録」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ②「NEOお仕事画像」画面で、ファイル名欄の▼をクリックし、画像を指定し、登録(F2)ボタンを押下します。 

   [案件入力]画面でも登録(F2)ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③NEOの「仕事照会」に、指定した画像が表示されます。 
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5. NEOから公開された仕事に応募します。 

  本項目はスタッフが行う作業になるため、応募状況を確認する場合は、「5」よりご確認ください。 

5-1 ［ヘルプ］-[ウェブサイト]-[スタッフエクスプレスネオ]より、NEOへログインします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-2 「仕事照会」ボタンを押下します。 
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5-3 該当の仕事を検索し、「詳細を見る」を押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-4 「エントリー」ボタンを押下し、該当の案件に仕事応募します。 
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参考 

 

日別配置の場合は、該当の勤務時を選択してから、 

「エントリー」ボタンを押下する必要があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-5 応募確認画面に遷移後、問題がなければ「エントリー」ボタンを押下します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5-6 スタッフが応募を行うと、該当スタッフが所属している部門のメールアドレスに 

「1」で設定した応募連絡のメールが送付されます。 
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6. スタッフからの仕事応募内容を確認し、採用判定を行います。 

6-1 [案件]-[仕事応募申請（NEO）]を開きます。 

   「抽出条件」タブに条件を入力し、「抽出結果」タブを開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6-2 該当スタッフの行で「採用」「不採用」を判定し、チェックを付け、登録(F2)ボタンを押下します。 
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6-3 採用・不採用の登録時、スタッフのメールアドレスに「1」で設定した採用/不採用のメールが送付されます。 

 

6-4 「採用」とした場合、[案件入力]や[配置入力(日別)]に自動で配置されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


