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NEO 管理について 

 

概要 

パスワード制御、各種同意文や注意喚起文等の設定は、NEO の管理者画面から登録が可能で

す。NEO の管理者画面にログインするには、スタッフエクスプレスでログイン情報を登録しておく

必要があります。 
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事前設定 

NEO の管理者画面にログインするために、下記ログイン情報を登録する必要があります。 

いずれもスタッフマスタで登録します。 

・ NEO を「使用する」としている 

・ スタッフエクスプレスにログインするための、ログインパスワード 

・ 権限グループの設定 

 

スタッフマスタで必要な登録情報は下記の通りです。 

 

１．ナビゲーションメニューの[導入]タブの[スタッフマスタ]、または[マスタ]メニュー[スタッフマスタ]をクリックし、

スタッフマスタを開きます。 

 

２．[NEO]タブで、使用区分を「する」とし、パスワードを設定します。 

ここで登録したパスワードは、NEO にログインするために必要です。 
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３．[詳細]タブ-[ログイン]タブを選択し、パスワード、権限をそれぞれ入力します。 

権限は、権限マスタ（操作）で登録した内容となります。 

ここで登録したパスワードは、スタッフエクスプレスの起動時と、NEOの管理者画面にログインするために必要

です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意 

 

パスワードは「***」で表示されますので、登録内容をお忘れにならないよう 

ご注意ください。 

 

参考 

 

[NEO]タブ上のパスワードは上図の通り、視認できる状態となっております。 

セキュリティ上、「***」表示としたい場合は、権限マスタより設定を行って下さい。 

 

[権限マスタ（操作）]-カテゴリ[スタッフマスタ] 

    

「NEO タブのパスワード参照許可」の許可区分のチェックを外して下さい。 
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４．登録（F2）ボタンを押下し、登録します。 

 

これで事前設定が完了です。 

 

参考 

 

権限は、「管理者」など一部のスタッフのみがログインできるように 

登録する事をお勧めいたします。 

 

 

参考 

 

パスワードを入力できるのは、ログインした本人か、管理者となります。 

また、権限を設定できるのは、管理者のみとなります。 

 

参考 

 

NEO の管理者画面へ接続できるのは、事前に設定した権限のみとなり、設定は

弊社が行います。 

スタッフエクスプレスで登録されている権限のうち、管理者権限に対して設定を行

いますが、他に設定したい権限がある場合は、サポートセンターまでお知らせくだ

さい。 

※権限は複数指定が可能です。 
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●NEO管理者画面へログインする方法 

NEO の管理者画面へログインする方法は下記の通りです。 

 

１． ブラウザで NEO のトップページを開き、管理者画面へログインできるスタッフの携帯番号またはメールアド

レスと、NEOにログインするためのパスワードを入力します。 

※スタッフマスタの[NEO]タブに設定したパスワードです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． NEO にログインすると、画面下に管理者画面へのリンクが表示されますので、クリックします。 
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３． 管理者画面のログイン画面が表示されますので、スタッフエクスプレスにログインするためのパスワードを

入力し、ログインボタンをクリックします。 

※スタッフマスタの[詳細]タブ-[ログイン]タブに設定したパスワードです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４． 管理者画面にログインできます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

元のスタッフ画面に戻る場合は、「ス

タッフ画面」をクリックします。 

管理者画面をログアウトする場合は、 

「ログアウト」をクリックします。 
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●NEO管理者画面について 

NEO 管理者画面からは、以下の設定が行えます。 

・パスワード制御 ・・・NEO にログインする際のパスワードに関する設定 

・支給照会      ・・・支給照会に関する設定 

・エントリー      ・・・ENTRY 機能に関する設定 

・マイナンバー   ・・・マイナンバー申請に関する設定 

・本人確認      ・・・プロフィール申請の[基本]タブの顔写真、本人確認資料に関する設定 

・振込先        ・・・プロフィール申請の[支給]タブに関する設定 

 

・パスワード制御 

  NEO にログインするパスワード管理設定を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●設定内容 

パスワード制御：設定内容 

初回パスワード期限 NEO へ初回ログイン時からの有効期間を設定します。 

有効期限と比較し[警告開始日数]に到達した場合、パスワードの変更を促

すメッセージが表示されます。 

有効期限が切れた場合、NEOへログインできず強制的にパスワードの変

更を促す画面が表示されます。 

2 回目以降パスワード期限 NEO でパスワード変更を行った時からの有効期間を設定します。 

警告開始日数 パスワード変更を促すメッセージを表示させる日数を設定します。 

「0」を設定した場合、メッセージは表示されません。 

セキュリティ度 パスワードのセキュリティ設定を［高］［中］［低］から設定します。 

［高］：6 桁以上 10 桁以内で英数字混在のみ許可します。 

［中］：4 桁の数字を拒否します。 

［低］：制限なし 
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・支給照会 

  支給照会をご利用の場合のみ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●設定内容 

支給照会：設定内容 

支給照会同意文 スタッフが NEO上で支給照会に初回アクセスした際に表示される同意文

の内容を設定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

以下は、支給照会に初回アクセスした際に表示される同意画面です。 

赤枠の部分をドラッグ＆ドロップすることで、表示領域を可変することができます。 
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・エントリー 

  ENTRY をご利用の場合のみ、表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

詳細は以下のオンラインヘルプをご参照ください。 

●ENTRY設定について 

https://www.staffexpress.jp//help2020/pdf_help/17_02.pdf 

 

 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/17_02.pdf
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・マイナンバー 

  マイナンバー申請をご利用の場合のみ、表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マイナンバー項目 

利用目的 本人のマイナンバーを申請する際に注意を促すためのマイナンバー取得の

利用目的を登録します。 

利用目的(家族) 家族のマイナンバーを申請する際に注意を促すためのマイナンバー取得の

利用目的を登録します。 

レベル１警告文 以下の条件に該当した場合に通知するための警告文を登録します。 

レベル１ ≦ 判定基準日(※) < レベル２ 

※会社マスタのレベル判定基準日 

レベル２警告文 以下の条件に該当した場合に通知するための警告文を登録します。 

レベル２ ≦ 判定基準日(※)  ※会社マスタのレベル判定基準日 

未申請家族警告文 未申請の家族が存在する旨を通知するための警告文を登録します。 

未申請の家族名を警告文に記載したい場合は置換タグを使用してくださ

い。 

置換タグについては、下表を確認してください。 

 

置換タグ一覧 

家族名 #FAMILY_NAME# 
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・本人確認 

  プロフィール申請をご利用の場合のみ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●設定内容 

本人確認：設定内容 

登録時の注意喚起文 プロフィール申請の[基本]タブで顔写真、本人確認資料を申請可能として

いる場合に、登録時の注意喚起文の内容を設定することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

以下は、登録時の注意喚起文を設定した場合の[基本]タブです。 

顔写真、本人確認資料を申請可能としている場合に登録した文章が反映されます。 
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・振込先 

  プロフィール申請をご利用の場合のみ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●設定内容 

振込先：設定内容 

登録時の注意喚起文 プロフィール申請の[支給]タブを表示している場合に、登録時の注意喚起

文の内容を設定することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考 

以下は、登録時の注意喚起文を設定した場合の[支給]タブです。 

[支給]タブ表示している場合に登録した文章が反映されます。 

 


