
 

 
 

マッチングッド派遣パック 操作マニュアル 
～派遣機能を使うために～ 
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2.1. スタッフ新規登録 
派遣マッチングッドでは、人材データを「スタッフ」の表記で扱っております。 

まずは派遣スタッフ様のデータを新規登録する方法についてご説明します。 

 

① 画面上部の機能分類メニューのうち「スタッフ」へカーソルを合わせ、 

「スタッフ新規登録」をクリックします。 

 
 

② スタッフ新規登録画面に遷移しますので、対象となるスタッフの情報をご入力ください。「派遣項目」

をご入力していただくことで、派遣関連機能をよりご活用いただけます。「 」マークのついた必須

項目については必ずご入力ください。 

 

 

必須項目は自由項目設定よりご自由に変更が可能です。 

設定方法に関しましては別途「設定マニュアル」 

＜ 8. 出力項目の設定－8.3 入力項目に＊印を付けるには ＞をご覧くださいませ。 

  

 

 
      

派遣機能を使うために必要なデータの登録方法を解説させていただきます。 



 

 
 

 

③ 画面を最下部までスクロールし、入力したい情報を全て入力したことを確認したのち、「登録」ボタ

ンを押してください。なお、「登録」ボタンは画面内に複数ありますが、どのボタンを押していただ

いても入力した情報を全て登録することができます。 

④ 登録が完了すると、スタッフ振分け画面へ遷移します。こちらから、スタッフ様を御社のご担当者様

に振り分けることができます。 

※こちらのご担当者様氏名は担当アカウントの数と比例いたします。 

 

 
 

 

2.2. スタッフ編集 
① 画面上部の機能分類メニューのうち「スタッフ」から「スタッフ検索」をクリックします。 

② スタッフ名を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③ 検索結果からスタッフの名前をクリックします。 

④ スタッフ編集画面に遷移しますので、登録の場合と同様に情報を編集し、「編集」ボタンを押してく

ださい。 

 

 

 

2.3. 会社情報新規登録 
派遣先会社のデータを新規登録する方法についてご説明します。 



 
 

① 画面上部の機能分類メニューのうち「会社情報」から「会社新規登録」をクリックします。 

② 会社新規登録画面に遷移しますので、登録したい会社の情報を記入してください。「派遣項目」をご

入力していただくことで、派遣関連機能をよりご活用いただけます。「 」マークのついた項目につ

いては必ずご入力ください。 

 

 

必須項目は自由項目設定よりご自由に変更が可能です。 

設定方法に関しましては別途「設定マニュアル」 

＜ 8. 出力項目の設定－8.3 入力項目に＊印を付けるには ＞をご覧くださいませ。 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 



 
③ 画面を最下部までスクロールし、入力したい情報を全て入力したことを確認したのち、 

「登録」ボタンを押してください。なお、「登録」ボタンは画面内に複数ありますが、どのボタンを

押していただいても入力した情報を全て登録することができます。 

 

④ 登録が完了すると、会社情報一覧画面に遷移します。 

 

 

2.4. 会社情報編集 
⑤ 画面上部の機能分類メニューのうち「会社情報」から「会社検索」をクリックします。 

⑥ 会社名を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

⑦ 検索結果から会社名をクリックします。 

⑧ 会社情報編集画面に遷移しますので、登録の場合と同様に情報を編集し、「編集」ボタンを押してく

ださい。 



 
2.5. 請求先登録・編集 

 
 

マッチングッドでは、それぞれの会社情報に対して請求先・料金情報・派遣先・指揮命令者を登録す

ることができます。 

いずれの項目も複数登録することができますが、たとえばある料金情報を複数の会社に対応させると

いうことはできません。この場合、それぞれの会社に対して逐次登録していただきます。 

 

本章では、売上を計上する際や請求書を発行する際に必要となる、請求先を新規登録する方法につい

てご説明します。 

 

① 2.4 章 会社情報編集 ①～③と同様に、会社情報詳細画面を開いてください。 

② 詳細メニューから「請求先」をクリックしてください。 

 

 



 
③ 請求先一覧画面に遷移しますので、「新規登録」をクリックしてください。 

 
 

 

 

 

 

④ 請 求 先 名 ・ 計 算 方 法 ・ 請 求 先 を 入 力 し 、「 登 録 」 ボ タ ン を 押 し て く だ さ い 。

 
 

⑤ 登録が完了すると請求先一覧画面に戻ります。 

Tips 「編集」ボタン（左）を押すことで、

新規登録と同様の画面・フローで対象を編集

することができます。 

「削除」ボタン（右）を押すことで、対象を

削除できます。 



 
2.6. 料金情報新規登録・編集 

本章では、請求料金や支払料金を計算する際に必要となる、料金情報を新規登録する方法についてご説

明します。 

 

① 2.4 章 会社情報編集 ①～③と同様に、会社情報編集画面を開いてください。 

② 会社情報編集画面に遷移しますので、詳細メニューから「料金情報」をクリックしてください。 

 

 
 

 

③ 料金情報一覧画面に遷移しますので、「新規登録」をクリックしてください。 

 
 Tips 

「編集」ボタンを押すことで、 

新規登録と同様の画面・フローで対

象を編集することができます。 

「削除」ボタンを押すことで、対象

を削除できます。 



 
④ 料金名およびその他の項目についてご入力ください。メモ以外の項目は必ずご入力ください。 

 
 

⑤ 登録が完了すると料金情報一覧画面へ戻ります。 

料金情報は複数のご登録ができ、勤怠画面の予定・実績登録の画面で選択できるようになっています。 

 

 

2.7. 派遣先新規登録・編集 
引き当てなどを行う際に必要となる、派遣先を新規登録する方法についてご説明します。 

 

① 2.4 章 会社情報編集 ①～③と同様に、会社情報編集画面を開いてください。 

② 会社情報編集画面に遷移します。詳細メニューから「派遣先」をクリックしてください。 

 Tips 

「無効」のチェックボックスに 

チェックを付けることで、 

この料金情報が無効化されます。 



 

 



 
③ 派遣先一覧画面に遷移しますので、「新規登録」をクリックしてください。 

 
 

 

④ 情報を入力し、「登録」ボタンを押してください。 

⑤ 登録が完了すると、派遣先一覧画面に遷移します。 

 

2.8. 派遣先苦情処理申立先情報登録・編集 
 

① 2.4 章 会社情報編集 ①～③と同様に、会社情報編集画面を開いてください。 

② 詳細メニューから「派遣先苦情」をクリックしてください。 

 

 
 

③ 派遣先苦情一覧の画面より、「新規登録」をクリックしてください。 

④ 任意の情報を入力し、「登録」ボタンを押してください。 

⑤ 登録が完了すると、派遣先苦情一覧画面に遷移します。 

 

2.9. 指揮命令者登録・編集 
① 2.4 章 会社情報編集 ①～③と同様に、会社情報編集画面を開いてください。 

② 会社情報編集画面に遷移しますので、詳細メニューから「指揮命令者」をクリックしてください。 

 

 Tips 

「編集」ボタンをクリックすることで、

内容を編集することができます。 

「削除」ボタンを押すことで、派遣先を

削除できます。 



 

 
 

③ 指揮命令者一覧画面に遷移しますので、「新規登録」をクリックしてください。 

④ 任意の情報を入力し、「登録」ボタンを押してください。 

⑤ 登録が完了すると、指揮命令者一覧画面に遷移します。 

 

2.10. 求人案件新規登録 
求人案件を新規登録する方法についてご説明します。 

 

① 画面上部の機能分類メニューのうち「求人案件」から「求人案件新規登録」をクリックします。 

② 求人案件新規登録画面に遷移しますので、対象となる案件の情報を記入してください。「派遣項目」

をご入力していただくことで、派遣関連機能をよりご活用いただけます。「 」マークのついた項目

については必ずご入力ください。 

 

 

必須項目は自由項目設定よりご自由に変更が可能です。 

設定方法に関しましては別途「設定マニュアル」 

＜ 8. 出力項目の設定－8.3 入力項目に＊印を付けるには ＞をご覧くださいませ。 

 

 

 

 



 

 
 

 


