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スケジュール申請のフローについて 

 

概要 

スケジュール申請の流れについて、記載します。 
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スケジュール申請・配置の流れ 

NEO 利用の場合と NEO未使用の場合で流れが異なります。 

 

NEO を利用している場合 

  NEO を利用する場合、事前設定が必要です。 

  NEO よりスタッフから申請してもらうことで、申請された内容を確認します。 
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NEO を未使用の場合 

  事前設定は必要ありません。 

  直接「スケジュール予約入力」より入力する必要があるため、 

  スタッフへのヒアリング⇒入力作業が発生します。 
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詳細説明 

1. 区分マスタにてスケジュール予約入力の区分を作成します。 

1-1 以下の内容を入力し、登録(F2)ボタンを押下します。 

 

項目名 選択/入力項目 詳細 

カテゴリ スケジュール予約入力 - 

区分 予約区分 1/予約区分 2/予約区分 3 - 

配置時処理 「警告」または「中断」 警告：配置時、警告メッセージは出ますが、配置

は可能です。 

中断：配置時、警告メッセージが出て、登録不可

となります。 

区分名 1 任意の項目 - 

並び順 任意の順番 - 

年次有給休暇 

（時期指定権） 

対象/空欄 のいずれか 区分が「予約区分 1」の場合のみ選択可能で

す。 

 

各項目の詳細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/02_05.pdf 
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2. [スタッフマスタ]の NEO タブの整備を行います。 

2-1 [マスタ]-[スタッフマスタ]-[NEO]タブの「スケジュール申請」を「する」とします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. NEO 画面より、スタッフがスケジュール申請を行います。 

3-1 「スケジュール申請」ボタンを押下し、「スケジュール申請」画面を表示します。 
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参考 

 

全て選択する場合は、予約区分を指定して「全選択」を押すと、 

表示したカレンダーの全日程を指定することができます。 

 

「備考登録」で備考コメントを入力することができます。 

3-2 「予約区分」で申請したい任意の項目を選択し、申請したい日付をクリックします。 

   ①「予約区分」をにて「1-1」で設定した予約区分を選択します。 

   ②申請したい日付をクリックします。 

   ③「申請」ボタンを押下します。 
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4. 申請されたスケジュールを確認します。 

[配置]-[スケジュール予約]より該当画面を開きます。 

確認方法は 3つあります。確認する内容によって、使い分けを行ってください。 

 

スケジュール申請（NEO） NEO から申請されたスケジュール一覧を確認できます。 

スケジュール予約入力 

（スタッフ別） 

スタッフごとにスケジュールを表示できます。 

画面上で入力作業なども可能です。本画面から登録すると

NEO にも反映します。 

スケジュール予約入力 

（日付別） 

日付ごとにスケジュールを表示できます。 

画面上で入力作業なども可能です。本画面から登録すると

NEO にも反映します。 

 

 

○スケジュール申請（NEO） 

 NEO から申請されたスケジュールを一覧で確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目の説明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/13_05.pdf 
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○スケジュール予約入力（スタッフ別） 

 ①スタッフを選択します。 

 ②予約区分等を確認します。 

   また、予約区分、任意項目、備考などは画面上から入力し、 

登録(F2)ボタンを押下することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目の詳細については、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/05_04_01.pdf 

 

 

○スケジュール予約入力（日付別） 

  [抽出条件]タブで、部門や予約区分、予約年月日を指定して、[抽出結果]タブを表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各項目の詳細については、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/05_04_02.pdf 
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5. 配置を行います。 

 通常通り、配置を行います。 

 区分マスタの設定によって、配置登録時に警告メッセージや 

作業中断メッセージを出すことができます。 

 

配置の詳細については、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/05_06.pdf 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/05_06.pdf

