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スタッフの管理

派遣マニュアル
～派遣機能を使うために～

最終更新日：2018年5月17日(木)



2はじめに

本マニュアルでは、スタッフデータの管理についてご案内いたします。

スタッフデータの登録・編集・削除方法に加えて、スタッフデータ管理において便利な機
能も記載しております。

※派遣プランのマッチングッドでは、派遣スタッフを「スタッフ」の表記で扱っております。
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4スタッフの管理

１. スタッフの新規登録方法(手入力)



5スタッフの管理

２. スタッフの新規登録方法(手入力)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf


6スタッフの管理

３. スタッフの新規登録方法(担当者振分け)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf


7スタッフの管理

１. スタッフの新規登録方法(CSVインポート)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf


8スタッフの管理

２. スタッフの新規登録方法(CSVインポート)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法もともとご用意のない求人媒体インポート口や、

データ移行用インポート口を作成する場合は、

インポート設定にて追加することができます。

操作方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


9スタッフの管理

１. スタッフの検索方法

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


10スタッフの管理

２. スタッフの検索方法

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


11スタッフの管理

３. スタッフの検索方法(検索結果画面)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


12スタッフの管理

４. スタッフの検索方法(詳細画面)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


13スタッフの管理

１. スタッフの編集方法(検索結果画面)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


14スタッフの管理

２. スタッフの編集方法(スタッフ詳細画面)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


15スタッフの管理

１. スタッフの削除方法

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


16スタッフの管理

２. スタッフの削除方法(一括削除)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


17スタッフの管理

１. 削除したスタッフの検索方法

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


18スタッフの管理

２. 削除したスタッフの検索方法

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


19スタッフの管理

３. 削除したスタッフの検索方法(復旧・完全削除)

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


20スタッフの管理

１. スタッフの対応履歴を残す機能

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


21スタッフの管理

２. スタッフの対応履歴を残す機能

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


22スタッフの管理

３. 対応履歴を残す機能

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c1] インポート設定/295239836.pdf


23スタッフの管理

４. 対応履歴を残す機能

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c16] 項目の並び替え・非表示方法/297697407.pdf
file://192.168.1.112/matchingood/matchingood/セールス・マーケティング/Tips（各種マニュアル）/本体マニュアル画面掲載物/【1st】Matchingood（全体）/[c3] 自由項目設定/196214803.pdf
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24スタッフの管理

１．レジュメを保管する機能

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定
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25スタッフの管理

２．レジュメを保管する機能

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定
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26スタッフの管理

３．レジュメを保管する機能

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定
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27スタッフの管理

１．登録データをもとにスタッフ票を出力する機能

項目の変更方法については、

以下マニュアルをご参照くださいませ。

◆項目の並び替え・非表示方法

◆項目の追加方法

インポート設定については、

以下マニュアルをご参照くださいませ！

◆インポート設定

Excel形式のスタッフ票が出力されます。

もし独自のフォーマットで出力されたい場合は、

画面上部の「帳票設定」より設定くださいませ。
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