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PARTNER勤怠承認 
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概要 

スタッフが NEOから申請してきた始業時間・終業時間などの勤怠情報を、得意先が PARTNERで

確認し、承認またはスタッフへ差戻しをすることが出来ます。 

これにより得意先の承認を得た勤怠情報を、StaffExpressに取り込むことが出来ます。 
 

 

●勤怠承認の流れについて 

※PARTNER勤怠承認を使用するには、NEOシフト照会、NEO勤怠申請をご契約いただく必要がございます。 

NEO PARTNER StaffExpress

勤怠申請
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派遣元へ報告勤怠申請
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詳細説明 

●事前設定について 

1 得意先マスタの設定 

1-1 [マスタ]-[得意先マスタ]-[詳細]タブ-[PARTNER]タブの「勤怠承認」を「する」にします。 

 

1-2 [PARTNER]タブ-担当者欄の「勤怠承認」を「一時承認」または「最終承認」にします。 

2段階で承認を行う場合は「一時承認」と「最終承認」の担当者をそれぞれ登録してください。 
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2 メールアドレスの設定 

PARTNER勤怠承認では、①NEO(スタッフ)からの承認依頼メールと、 

②PARTNER(得意先)からの承認報告メールを送信することが出来ます。 

①メールで承認依頼 

NEO勤怠申請の「メールで承認依頼」ボタンを押下することでメールが送信されます。 

送信されるメールの送信元となるメールアドレスと、受信するメールアドレスを設定します。 

①-1 [マスタ]-[部門マスタ]-[その他]タブ-「送信元メールアカウント」を設定します。 

     報告メールの送信元メールアドレスとなります。 

 

  

NEO 

(スタッフ) 

PARTNER 

(得意先) 
StaffExpress 

①メールで承認依頼 ②派遣元へ報告 



PARTNER 004.2112 

 5 / 16 

 

①-2 [マスタ]-[得意先マスタ]-[詳細]タブ-[PARTNER]タブ-担当者欄のメールアドレスを確認します。 

     「勤怠承認」が「最終承認」の担当者しかいない場合は「最終承認」担当者のメールアドレスが、 

送信先のメールアドレスとなります。 

 

「一時承認」の担当者がいる場合は「一時承認」担当者のメールアドレスが、 

送信先のメールアドレスとなります。 
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参考 

 

「メールで承認依頼」ボタンでメールの送信元となる部門は、 

[案件入力]-「案件部門」の部門となります。 

 

▼NEO勤怠申請- 

 

 

 

 

 

 

 

▼案件入力 

 

 

 

 

 

 

 

▼部門マスタ 
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②派遣元へ報告 

PARTNER勤怠承認の「派遣元へ報告」ボタンを押下することで報告メールが送信されます。 

報告メールを送信するメールアドレスと、受信するメールアドレスを設定します。 

2-1 [マスタ]-[部門マスタ]-[その他]タブ-「送信元メールアカウント」と「送信先メールアカウント」を設定します。 

「送信元メールアカウント」から「送信先メールアカウント」へ、勤怠承認の報告メールが送信されます。 
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参考 

 

「派遣元へ報告」ボタンでメールの送信元、送信先となる部門は、 

[案件入力]-「案件部門」の部門となります。 

 

▼PARTNER勤怠承認- 

 

 

 

 

 

 

 

 

▼案件入力 

 

 

 

 

 

 

 

▼部門マスタ 
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●PARTNER勤怠承認画面について 

●[勤怠一覧]タブ 

得意先に紐づく勤怠が、PARTNER勤怠承認に一覧として表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

勤怠一覧 項目 

①勤務日 勤務日の範囲指定が可能です。 

①状況 状況の指定が可能です。 

①文字検索 キーワードを指定して文字検索が可能です。セレクトボックスより検索項目の選択が

可能です。(すべて/スタッフ氏名/就業現場名/企業名) 

①申請出勤区

分 

申請出勤区分の指定が可能です。複数指定が可能です。 

表示される出勤区分は以下となります。 

・[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[勤怠]タブの「使用する出勤区分」で対象チェック ON

の出勤区分 

※「並び順」で設定されている順番が反映されます。 

・ [名称マスタ]-[勤怠]タブの「出勤区分 1～10」で設定されている出勤区分 

① 

② ③ ④ 
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②予定 予定の出勤区分(※)、配置始業時間、配置終業時間、配置基本休憩時間、配置残業

休憩時間、配置深夜休憩時間を表示します。 

※案件入力で設定している就業カレンダーマスタ/就業曜日マスタの出勤区分が表

示されます。 

③申請 NEOから申請された出勤区分(申請)、申請始業時間、申請終業時間、申請基本休憩

時間、申請残業休憩時間、申請深夜休憩時間を表示します。 

④実績 請求計算処理が完了した勤怠の出勤区分(請求)、請求始業時間、請求終業時間、請

求基本休憩時間、請求残業休憩時間、請求深夜休憩時間を表示します。 

請求計算処理が完了しているため、PARTNER勤怠承認から承認などの操作は出来

ません。 
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●[勤怠詳細]画面 

 

勤怠一覧 項目 

①出勤区分 [マスタ]-[会社マスタ]-[会社運用]タブ-[勤怠]タブ-「使用する出勤区分」にチェック

が入っている出勤区分と、[マスタ]-[名称マスタ]-[勤怠]タブ-「カテゴリ名：出勤区

分」に登録している「項目名 1～10」がプルダウン内に表示されます。 

②支給備考 [勤怠入力]明細タブの「支給備考」を表示します。 

③控除備考 [勤怠入力]明細タブの「控除備考」を表示します。 

④保存 入力内容を保存します。 

「結果」を「差戻し」で押下した場合、対象スタッフのメールアドレスに通知メールを送

信します。 

⑤承認依頼 入力内容を保存し、最終承認者のメールアドレスへ通知メールを送信します。 

※[マスタ]-[得意先マスタ]-[詳細]タブ-[PARTNER]タブに「勤怠承認：一時承認」の

担当者が登録されている場合に表示されます。 

⑤派遣元へ報告 勤怠の入力内容を保存し、派遣元へ通知メールを送信します。 

② 

① 

③ 

④ 

⑤ 
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●スタッフ一覧 

スタッフ毎の一覧を表示します。状況別件数の確認が可能です。 

 

●勤怠承認入力 

スタッフ一覧から選択したスタッフの、1 ヶ月分の勤怠情報を表示します。 
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●PARTNER勤怠承認の流れ 

1.[案件入力]、[配置入力(日別]、[配置入力(月別)]などで配置された案件に対して、 

スタッフが[NEO勤怠申請]から勤怠情報を申請します 

「メールで承認依頼」ボタンを押下すると、得意先に通知メールが送信されます。 

 

2.PARTNERの[勤怠承認]から、申請された勤怠情報の確認を得意先が行います。 

「派遣元へ報告」ボタンを押下すると、報告メールがスタッフエクスプレスに登録したメールアドレスに送信され 

ます。 

 

PARTNER 画面の詳細につきましては、以下オンラインヘルプをご確認ください。 

・派遣先向け PARTNER 操作について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_08.pdf 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/20_08.pdf
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3.[勤怠]-[勤怠申請(NEO)]から申請された勤怠を確認します。 

[抽出条件]タブでは、「勤怠承認=する」で、PARTNER 勤怠承認を使用しているスタッフのみを抽出することや、 

「承認ステータス=承認済」で、PARTNER勤怠承認で承認済の勤怠のみを抽出することが出来ます。 

 

勤怠申請(NEO)画面の詳細につきましては、以下オンラインヘルプをご確認ください。 

・勤怠申請(NEO)について 

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_09.pdf 

 

  

https://www.staffexpress.jp/help2020/pdf_help/13_09.pdf
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4. [勤怠]-[勤怠申請(NEO)]-[抽出結果]タブで、申請された勤怠をスタッフエクスプレスへ取り込みます。 

[抽出結果]タブでは PARTNER 勤怠承認の承認ステータスや承認者、承認日時を確認することも可能です。 

 

 

確認して問題がなければ、取り込む対象にチェックを入れて、登録(F2)ボタンを押下します。 
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5.[勤怠]-[勤怠入力]で取り込んだ勤怠を確認します。 

 [勤怠入力]の「申請始業時間」「申請終業時間」「申請基本休憩」「申請残業休憩」「申請深夜休憩」 

 「出勤区分」「全体確認」「支給確認」「請求確認」に勤怠が取り込まれていることを確認してください。 

 


