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1. はじめに 
 

 

 

 

 

 

1.1. 派遣パックの画面メニューと使い方 
① 機能分類メニュー(大分類) 

派遣パックでは、通常の機能分類メニューに加えて、「マイページ」と「スタッフ」の間に「派遣」という項目が追加さ

れます。 

 

② 機能メニュー(中分類) 
中分類です。 

派遣機能メニューには、「アラート」「引き当て」「契約」「勤怠」「売上」「給与」「マスター」があります。 

※「勤怠」「売上」「給与」はプランによっては使えません。 

 

③ サブメニュー(小分類) 
小分類です。派遣パックでは通常のサブメニューに加えて、二行目に派遣関連のサブメニューが追加されます。 

 

 
 

派遣パックは、マッチングッドの派遣会社向けのオプションパックです 

 

①機能分類メニュー 

（大分類） 

 

③サブメニュー 

（小分類） 
 

②機能メニュー 

（中分類） 
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2. 派遣機能を使うために 
 

 

 

 

 

 

2.1. スタッフ新規登録 
派遣機能をご利用になる上で必要となる、スタッフ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。「 」マークのついた項目

については必ずご入力ください。 

 

      

 
 

 

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。 

 

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。 
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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 請求先を登録したいスタッフ名などを入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③ 検索結果から任意のスタッフ名リンクをクリックします。 

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 
派遣機能をご利用になる上で必要となる、会社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、対象となる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。 

 

 

 
 

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 請求先を登録したい会社名などを入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

⑦ 検索結果から任意の会社名リンクをクリックします。 

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。 
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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、会社情報編集画面を開いてください。 

② サブメニューから「請求先」をクリックしてください。 
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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」リンクをクリック

することで、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。 
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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、サブメニューから「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」リンクをクリック

することで、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。 
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④ 料金名およびその他の項目についてご入力ください。ただし、以下赤枠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。 

 

 

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ので、サブメニューから「派遣先」をクリックしてください。 

 

 Tips 

「無効」にチェックボック

スを入れることで、この料

金情報が無効化されます。 
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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 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 会社情報編集画面に遷移しますので、サブメニューから「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、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、サブメニューから「指揮命令者」をクリックしてください。 

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 
派遣機能をご利用になる上で必要となる、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。 

 

 Tips 

「編集」リンクをクリック

することで、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。 
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3. 対応漏れや帳票発行忘れを防ぐアラートメニュー 
 

 

 

 

 

 

3.1. 画面の説明 
① アラート画面 

分類別に現在発生しているアラートを確認することができます。各アラートの件数リンクをクリックする

ことで、各画面へ遷移しアラートの対象を表示します。[?]マークのリンクをクリックすることで、各アラ

ートの発生条件を確認することができます。 

 

② 引き当てアラート 

引き当て(14ページ参照)を行った派遣求人のうち、契約の成否が確定していない派遣求人をお知らせしま

す。件数リンクをクリックすることで、引き当てメニュー画面(14ページ参照)へ遷移し、アラート対象と

なっている求人案件を表示します。 

 

③ 契約アラート 

契約(24ページ参照)が成立した求人案件のうち、長期派遣契約終了 1ヶ月以内の求人案件・抵触日 1ヶ月

以内の求人案件・未出力の書類がある求人案件をお知らせします。件数リンクをクリックすることで、契

約メニュー画面(24ページ参照)へ遷移し、アラート対象となっている求人案件を表示します。 

 

④ 勤怠アラート 

勤怠(第 7項参照)のうち、実際に働いた時間(実績)が未入力となっているタイムシートを 

お知らせします。件数リンクをクリックすることで、勤怠メイン画面(第 7 項参照)に遷移し、対象の勤怠

へ実績を入力することができます。 

 

⑤ 売上アラート 

入金予定日が過ぎているにも関わらず、入金金額が請求金額に達していない売上をお知らせします。件数

リンクをクリックすることで、売上検索画面(第 8項参照)に遷移し、対象の売上を表示します。 

 

契約の進捗状況や、帳票の発行状況、売り上げの計上など、 

派遣案件の概況を確認することができます。 

 

① アラート画面 

 

② 引き当てアラート 

③ 契約アラート 

 

④ 勤怠アラート 

 

⑤ 売上アラート 



 

14 

4. 派遣案件の引き当てを行う引き当てメニュー 
 

 
 

 

 

 

4.1. 画面の説明 
① 検索メニュー 

各種検索条件を入力したのち「検索」ボタンクリックで、条件にマッチした派遣求人を表示します。 

この画面では、求人案件の「雇用形態」が、“派遣社員”の求人のみ表示します。 

 

② 求人情報 

ヒットした派遣求人の求人情報を表示します。 

「求人番号」リンク、「会社名」リンクをクリックすることで、それぞれ「求人案件」「会社情報」詳細画

面が別タブで開きます。 

 

③ 進捗管理 

派遣求人へスタッフのマッチング→契約、までの進捗をここで管理することができます。 

各ステップの人数がここに表示されます。 

 

 
 

 

 

 

 

派遣求人に対して、スタッフを引き当てます。契約までの進捗はこの画面か

ら管理可能です。 

 

① 検索メニュー 

 

③ 求人情報 

 

② 進捗管理 
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4.2. 進捗管理 
各案件に対して引き当てたスタッフの進捗をここで管理することができます。 

 

[Step1]. マッチング 

① 「開始」ボタンをクリックすることで、該当案件にマッチするスタッフを検索します。 

 

 
 

 

② 通常のマッチングスタッフ検索と同様、検索条件を入力して「検索」ボタン、「フリーワード検索」ボタ

ンをクリックし検索を行います。 

 

 
 

 

① 「開始」ボタンクリ

ック 

 

② 「検索」ボタンで

検索 
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③ マッチングスタッフ検索結果が表示されますので、「マッチング登録」ボタンをクリックし、マッチング

登録します。 

 

 
 

④ 引き当て画面に戻ると、マッチング登録した人数が「マッチング済み」に反映されます。 

 

 
 

 

③ 「マッチング登録」ボタンクリック 

→マッチング済み 

 

④ 「マッチング済み」の人

数に反映される。 
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[Step2]. マッチング済み 

① 「マッチング済み」項目に表示されている人数をクリックするとマッチングスタッフ閲覧画面に遷移しま

す。 

 

 
 

 

② 「アプライ」ボタンをクリックし、スタッフを派遣求人に引き当てます。 

“アプライ済み”と表記されているスタッフは既にアプライ済みですので、引き当て画面の「マッチング

済み」の人数には含まれません。 

 

 
 

 

① 「マッチング済み」の人

数リンククリック 

 

② 「アプライ」ボタンクリック 
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③ アプライ登録画面に遷移しますので、必要情報を入力し「案件紹介」ボタンをクリックします。 

 

 
 

④ 引き当て画面に戻り、「案件紹介」の人数に反映されます。 

 

 
 

 

 

③ 「案件紹介」ボタンクリック 

 

④ 「案件紹介」の人数に反映される 
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[Step3]. 案件紹介 

① 「案件紹介」項目に表示されている人数をクリックするとアプライ一覧に遷移します。 

 

 
 

② 「書類」ボタンをクリックし、アプライの進捗を進めます。 

 

 
 

③ アプライ登録画面に遷移しますので、必要情報を入力し「書類」ボタンをクリックします。 

 

 

 

① 「案件紹介」の人数リン

ククリック 

 

② 「書類」ボタンクリック 

 

③ 「書類」ボタンクリック 
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④ 引き当て画面に戻り、「書類」の人数に反映されます。 

 

 
 

 

④ 「書類」の人数に反映される 
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[Step4]. 書類 

① 「書類」項目に表示されている人数をクリックするとアプライ一覧に遷移します。 

 

 
 

② 「契約」ボタンをクリックし、アプライの進捗を進めます。 

 

 
 

③ アプライ登録画面に遷移しますので、必要情報を入力し「書類」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

① 「書類」の人数リンクをクリック 

 

② 「契約」ボタンクリック 

 

③ 「契約」ボタンクリック 
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④ 契約情報登録画面に遷移しますので、必要情報を入力後「登録」ボタンをクリックします。 

「料金情報一覧」をクリックすると、「会社情報」メニューの「料金情報」へ遷移します。 

 

 
 

 

 

 

⑤ 引き当て画面に戻り、「契約」の人数に反映されます。 

 

 
 

 

 

④ 「登録」ボタンクリック 

 

「会社情報」メニューの「料金情報」へのリンク 

 

⑤ 「契約」の人数に反映される 
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[Step5]. 契約 

① 「契約」項目に表示されている人数をクリックすると契約画面に遷移し、該当の案件に対する契約が表示
されます。 

 

 
 

② 契約画面での操作は、詳しくは「４．成立した契約に関する業務を行う契約メニュー」ご参照ください。 
 

 
 

 

① 「契約」の人数リンクをクリック 
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5. 成立した契約に関する業務を行う契約メニュー 
 

 
 

 

 

 

5.1. 画面の説明 
① 検索窓 

各種検索条件を入力したのち「検索」ボタンクリックで、条件にマッチした契約を表示します。 

 

② 帳票ダウンロードボタン 

チェックのついた契約に対して、選択した帳票を発行します。 

詳細は「4.2 帳票のダウンロード」を参照ください。 

 

③ 契約情報 

ヒットした契約の詳細情報を表示します。 

「スタッフ名」リンク、「会社名」リンク、「求人番号」リンクをクリックすることで、それぞれ「スタッ

フ」「会社情報」「求人案件」詳細画面が別タブで開きます。 

 

④ 操作 

契約に対する操作を行います。 

「修正」リンククリックで契約情報の修正、「勤怠」リンククリックで対応する勤怠管理画面へ遷移、「辞

退」ボタンクリックで契約を辞退します。 

 

⑤ 帳票ダウンロード履歴確認ボタン 

各契約の帳票ダウンロード状況一覧を表示します。 

リンクをクリックするとダウンロード履歴の表が表示されます。 

 

 
 

 

成立した契約の検索、契約を辞退、契約に対する各種帳票のダウンロードを

この画面から行うことができます。 

 

④ 検索メニュー 

 

① 帳票ダウンロードボタン 

 

② 契約情報 

 

③ 操作 

 

⑤ 帳票ダウンロード履歴 
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5.2. 帳票のダウンロード 
各契約に対する、帳票をダウンロードすることが出来ます。 

複数の契約をまとめて一つのエクセルファイルとして書き出すので、印刷も簡単です。 

帳票を出力するにあたって、チェックした契約は以下の規則に従って一つにまとめられます。 

1. 単発の案件（勤務日が一日のみ）の案件に対する契約は、ひとまとめにして一つの契約とする。（ただ

し、会社、派遣元、請求先が異なる場合は別のものとみなす） 

2. 長期の案件（長期間に渡っての案件）に対して複数のスタッフが契約している場合は一契約とみなす。 

3. 単発と長期が混在する場合は別契約とみなす。 

 

本派遣パックで出力できる帳票は以下の 13種類です。 

 

会社に対しての帳票 

（複数シート） 

派遣停止通知書 

抵触日通知書 

派遣先管理台帳 

派遣元管理台帳 

会社に対しての帳票 

（単一シート） 

派遣労働者通知書 

労働者派遣個別契約書 

労働者派遣個別契約書（紹介予定派遣） 

労働者派遣個別契約書（産休代替用） 

スタッフに対しての帳票 

（複数シート） 

業務依頼書 

労働条件通知書兼就業条件明示書 

労働者派遣雇用契約書兼就業条件明示書 

労働者派遣雇用契約書兼就業条件明示書（紹介予定派遣） 

労働者派遣雇用契約書兼就業条件明示書（産休代替派遣） 

 

「会社に対しての帳票（複数シート）」の帳票を発行する場合、上記規則に従いまとめられた契約ごと、さ

らにスタッフごとにシートを分けて出力します。 

「スタッフに対しての帳票（複数シート）」の帳票を発行する場合、上記規則に従いまとめられた契約ごと

にシートを分けて出力します。 

例1） 太郎さんが A社の単発求人案件 1に契約。 

太郎さんが A社の長期求人案件 2に契約。 

花子さんが A社の単発求人案件 3に契約。 

健一さんが A社の単発求人案件 4に契約。 

→2契約 

 派遣停止通知書   → 4シート（太郎さんのシート 2、花子さん、健一さん） 

 労働者個別契約書  → 発行不可（複数契約） 

 業務依頼書     → 発行不可（複数スタッフ） 

 

例2） 太郎さんが A社の単発求人案件 1に契約。 

太郎さんが B社の単発求人案件 2に契約。 

太郎さんが A社の長期求人案件 3に契約。 

→3契約 

 派遣停止通知書   → 発行不可（複数社） 

 労働者個別契約書  → 発行不可（複数契約） 

 業務依頼書     → 3シート 

 

例3） 太郎さんが A社の長期求人案件 1に契約。 

花子さんが A社の長期求人案件 1に契約。 

健一さんが A社の長期求人案件 1に契約。 

→1契約 

 派遣停止通知書   → 3シート（太郎さん、花子さん、健一） 

 労働者個別契約書  → 発行可 

 業務依頼書     → 発行不可（複数スタッフ） 
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5.3. 帳票の出力項目 
 ここでは、各帳票の出力項目がどこのデータに紐付いているのかを解説します。 

A) 派遣停止通知書 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 
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(1) 出力日の日付 

(2) 派遣先事業所名：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(3) スタッフ名 

(4) 派遣元事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(5) 個別契約締結日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(6) 仕事内容：求人案件編集画面より編集出来ます。 

(7) 抵触日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 
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B) 抵触日通知書 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 
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(1) 出力日の日付 

(2) 派遣元事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(3) 会社名 

(4) 会社名 

(5) 派遣先事業所名：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(6) 派遣先住所：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(7) 仕事内容：求人案件編集画面より編集出来ます。 
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C) 派遣先管理台帳 

 
 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) (5) 

(6) 

(7) (8) 

(9) 

(10) 

(11) 

(12) (13) 

(14) 
(15) 

(16) (17) 

(18) 

(19) 
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(1) スタッフ名 

(2) 事業主氏名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(3) 事業主名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(4) 事業主郵便番号：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(5) 事業主住所：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(6) 仕事内容：求人案件編集画面より編集出来ます。 

(7) 会社名 

(8) 派遣先就業部署：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(9) 派遣先住所：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(10) 派遣元責任者氏名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(11) 派遣先責任者氏名：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(12) 苦情日時：派遣メニュー→契約→苦情より登録・編集することが出来ます。 

(13) 苦情内容：派遣メニュー→契約→苦情より登録・編集することが出来ます。 

(14) 教育訓練日時：派遣メニュー→契約→教育訓練より登録・編集することが出来ます。 

(15) 教育訓練内容：派遣メニュー→契約→教育訓練より登録・編集することが出来ます。 

(16) 各種保険の有無：スタッフ登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(17) 社会保険未加入の理由：スタッフ登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(18) 無期雇用か有期雇用化の別：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(19) 60歳以上に限定する契約か否かの別：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 
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D) 派遣元管理台帳 

 

(1) 
(2) 

(3) 
(4) 

(5) 
(6) (7) 

(8) 
(9) 
(10) 
(11) 

(12) 

(13) 

(19) (20) 

(21) 

(14) (15) 

(16) (17) 

(18) 

(22) 

(23) 
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(1) スタッフ名 

(2) 派遣先の名称：会社名＋派遣先事業所名 

(3) 派遣先の部署：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(4) 派遣先住所：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(5) 仕事内容：求人案件編集画面より編集出来ます。 

(6) 派遣元責任者氏名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(7) 派遣先責任者氏名：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(8) 派遣期間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(9) 就業曜日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(10) 就業時間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(11) 休憩時間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(12) 苦情日時：派遣メニュー→契約→苦情より登録・編集することが出来ます。 

(13) 苦情内容：派遣メニュー→契約→苦情より登録・編集することが出来ます。 

(14) 教育訓練日時：派遣メニュー→契約→教育訓練より登録・編集することが出来ます。 

(15) 教育訓練内容：派遣メニュー→契約→教育訓練より登録・編集することが出来ます。 

(16) キャリアコンサルティング日時：派遣メニュー→契約→キャリア相談より登録・編集することが出来ます。 

(17) キャリアコンサルティング内容：派遣メニュー→契約→キャリア相談より登録・編集することが出来ます。 

(18) 雇用安定措置：派遣メニュー→契約→雇用安定措置より登録・編集することが出来ます。 

(19) 各種保険の有無：スタッフ登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(20) 社会保険未加入の理由：スタッフ登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(21) 雇用形態：求人案件編集画面より編集出来ます。 

(22) 無期雇用か有期雇用化の別：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(23) 60歳以上に限定する契約か否かの別：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 
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E) 派遣労働者通知書 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(6) 

 

(11) 

(12) 

(13) 
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(1) 出力日の日付 

(2) 会社名正式名称（正式名称が未入力ならば会社名） 

(3) 派遣元名称：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(4) 個別契約締結日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(5) 仕事内容：求人案件編集画面より編集出来ます。 

(6) スタッフ名 

(7) 年齢：18歳未満ならばその年齢を表示し、18歳～44歳ならば何も表示せず、45歳以上 60歳未満な

らば”(45歳以上 60歳未満)”、60歳以上なら”(60歳以上)”と出力します。 

(8) 各種保険の有無：スタッフ登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(9) 社会保険未加入の理由：スタッフ登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(10) スタッフ名 

(11) 派遣期間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(12) 有期雇用/無期雇用：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(13) 60歳以上に限定する契約か否か：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 
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F) 労働者派遣個別契約書 

 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 
(11) 

(13) 
(14) 

(15) (16) 
(18) 

(19) 

(17) 

(20) 

(21) 

(22) 

(23) 

(12) 

(24) 

(25) 

(26) 

(27) 
(28) 
(29) 

(1) 

(2) 
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(1) 会社名 

(2) 御社名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます 

(3) 会社名 

(4) 派遣先情報：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(5) 指揮命令者情報：会社情報詳細画面→指揮命令者より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(6) 派遣先責任者：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(7) 派遣先苦情申立先：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(8) 派遣元情報：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(9) 派遣元苦情申立先：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(10) 仕事内容：求人案件編集画面より編集出来ます。 

(11) 政令業種：求人案件編集画面より選択出来ます。 

(12) 派遣期間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(13) 抵触日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(14) 派遣人数：帳票出力の際に、チェックを付けたスタッフの人数が出力されます。 

(15) 就業時間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(16) 休憩時間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(17) 雇用形態：求人案件編集画面より選択出来ます。 

(18) 所定就業時間：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(19) 就業日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(20) 休日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(21) 請求通常単価：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(22) 時間外手当：請求残業単価、請求休日単価、請求休日残業単価：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、

求人案件編集より選択できます。 

(23) 支払サイト：会社情報詳細画面→請求先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(24) 契約の種別に関する事項：契約情報が「無期雇用」、「60 歳以上に限定する契約」に該当する場合こちら

の文言は出力されません。この二項目は契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(25) その他備考：求人案件編集画面より選択出来ます。 

(26) 個別契約締結日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(27) 派遣元住所：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(28) 事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(29) 事業主氏名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 
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G) 業務依頼書 

 

(1) (2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) (12) 

(13) 

(14) 

(15) 

(16) 
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(1) スタッフ名 

(2) 資格：スタッフ編集画面より編集することが出来ます。 

(3) 会社名：会社編集画面より編集することが出来ます。 

(4) 緊急連絡先：求人案件編集画面より編集することが出来ます。 

(5) 派遣期間：契約編集・登録画面より、編集・登録することが出来ます。 

(6) 仕事内容：求人案件編集画面より編集することが出来ます。 

(7) 支払通常単価：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(8) 交通費：求人案件編集画面より編集することが出来ます。 

(9) 派遣先責任者所属：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(10) 派遣先住所：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(11) 集合時間：求人案件編集画面より編集することが出来ます。 

(12) 就業時間：契約登録・編集画面より登録・編集することが出来ます。 

(13) 集合場所：求人案件編集画面より編集することが出来ます。 

(14) 持参物：求人案件編集画面より登録することが出来ます。 

(15) 支払サイト：会社情報詳細画面→請求先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(16) 派遣元情報：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 



 

40 

H) 労働条件通知書兼就業条件明示書 

 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 

(12) 

(13) 

(14) 

(15) 

(16) 

(17) 

(18) 

(19) 
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2ページ目 

 
 

(26) 
(27) 
(28) 

(20) 

(21) 

(22) 

(23) 

(24) 

(25) 

(29) 
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(1) 派遣元名称：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(2) スタッフ名 

(3) 会社名 

(4) 派遣先情報：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(5) 組織単位：会社情報詳細画面→派遣先→組織単位から登録し、求人案件編集より選択できます。 

(6) 指揮命令者情報：会社情報詳細画面→指揮命令者より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(7) 派遣先責任者：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(8) 派遣先苦情申立先：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(9) 派遣元情報：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(10) 派遣元苦情申立先：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(11) 業務内容：求人案件編集画面より編集出来ます。 

(12) 雇用契約期間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(13) 就業時間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(14) 就業日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(15) 休日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(16) 支払通常単価：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(17) 時間外手当：支払残業単価、支払休日単価、支払休日残業単価：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、

求人案件編集より選択できます。 

(18) 支払条件：会社情報詳細画面→請求先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(19) 各種保険の有無：スタッフ登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(20) 組織の名称：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(21) 組織の長の職名：会社情報詳細画面→派遣先→組織単位から登録し、求人案件編集より選択できます。 

(22) 個人単位の抵触日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(23) 事業所単位の抵触日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(24) 抵触日なしの理由：契約登録・編集画面から「60歳以上」「無期雇用」を選択時、その旨表示されます。 

(25) 備考：求人案件編集画面「その他備考」より編集出来ます。 

(26) 派遣元情報：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(27) 事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(28) 事業主氏名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(29) 出力日の日付 
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I) 労働者派遣雇用契約書兼就業条件明示書 

  

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 
(12) 
(13) 

(14) (15) 

(16) (17) 
(18) 

(19) 

(20) 

(21) 

(22) 

(24) 
(25) 
(26) 

(23) 

(27) 
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(1) 派遣元名称：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(2) スタッフ名 

(3) 会社名 

(4) 派遣先情報：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(5) 指揮命令者情報：会社情報詳細画面→指揮命令者より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(6) 派遣先責任者：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(7) 派遣先苦情申立先：会社情報詳細画面→派遣先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(8) 派遣元情報：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(9) 派遣元苦情申立先：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(10) 仕事内容：求人案件編集画面より編集出来ます。 

(11) 派遣期間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(12) 個人単位の抵触日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(13) 事業所単位の抵触日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(14) 就業時間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(15) 休憩時間：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(16) 雇用形態：求人案件編集画面より選択出来ます。 

(17) 所定就業時間：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(18) 就業日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(19) 休日：契約登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(20) 支払通常単価：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(21) 時間外手当：支払残業単価、支払休日単価、支払休日残業単価：会社情報詳細画面→料金情報より登録し、

求人案件編集より選択できます。 

(22) 給与振込日：会社情報詳細画面→請求先より登録し、求人案件編集より選択できます。 

(23) 各種保険の有無：スタッフ登録・編集画面から登録・編集することが出来ます。 

(24) 派遣元情報：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(25) 事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(26) 事業主氏名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録し、求人案件編集から選択できます。 

(27) 出力日の日付 
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5.4. 契約書ダウンロード 
会社情報の詳細画面へ進みますと、登録済みの派遣元と、表示中の会社間の各種契約書をダウンロードす

ることが可能です。 

一つのエクセルファイルとして書き出すので、印刷も簡単です。 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

(1) 派遣元情報：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録が可能です 

(2) 契約書種類：現在、派遣元-会社間で出力可能な契約書は、下記 3パターンとなっております。 

契約書 

労働者派遣基本契約書 

紹介予定派遣基本契約書 

業務委託契約書 

(3) (1)、(2)を選択した状態で押下されますと、該当の契約書が Excel形式で出力されます。 

(1) 

(2) 

(3) 
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A) 労働者派遣基本契約書 
 

1ページ目 

 

(1) (2) 
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2ページ目 
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3ページ目 

 

(3) (4) 

(5) 

(6) 
(7) 
(8) 

(9) 
(10) 
(11) 
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(1) 正式名称（存在しない場合、会社名）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(2) 派遣元事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(3) 基本契約締結日（派遣）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(4) (3)の 1年後の 1日前の日付です。 

(5) 出力した日が入ります 

(6) 連絡先住所：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(7) 正式名称（存在しない場合、会社名）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(8) 代表者：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(9) 派遣元住所：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(10) 派遣元事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(11) 派遣元事業主名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 
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B) 紹介予定派遣基本契約書 
 

1ページ目 

 

(1) (2) 
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2ページ目 
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3ページ目 
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4ページ目 

 

(3) (4) 

(5) 

(6) 
(7) 
(8) 

(9) 
(10) 
(11) 
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(1) 正式名称（存在しない場合、会社名）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(2) 派遣元事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(3) 基本契約締結日（紹介予定）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(4) (3)の 1年後の 1日前の日付です。 

(5) 出力した日が入ります 

(6) 連絡先住所：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(7) 正式名称（存在しない場合、会社名）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(8) 代表者：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(9) 派遣元住所：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(10) 派遣元事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(11) 派遣元事業主名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 
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C) 業務委託契約書 
 

1ページ目 

 

(1) (2) 

(3) (4) 
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2ページ目 

 

(5) 

(6) 
(7) 
(8) 

(9) 
(10) 
(11) 
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(1) 正式名称（存在しない場合、会社名）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(2) 派遣元事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(3) 基本契約締結日（業務委受託）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(4) (3)の 1年後の 1日前の日付です。 

(5) 出力した日が入ります 

(6) 連絡先住所：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(7) 正式名称（存在しない場合、会社名）：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(8) 代表者：会社情報詳細画面より登録可能です。 

(9) 派遣元住所：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(10) 派遣元事業所名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 

(11) 派遣元事業主名：派遣メニュー→マスター→派遣元より登録可能です。 
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5.5. 御社用テンプレートアップロード 
 帳票を発行する際がデフォルトのテンプレートエクセルファイルから発行しています。 

 文言等修正したテンプレートファイルをアップロードすることができ、それを用いて帳票発行することが出

来ます。 

① 「御社用テンプレート」リンクをクリックします。 

 

 
 

② 御社用帳票テンプレート画面に遷移します。 

まず、修正したい帳票のデフォルトテンプレートをダウンロードします。 

プルダウンから帳票を選択し、「デフォルトテンプレートダウンロード」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

⑥ 「御社用テンプレート」リンクをクリック 

 

② 左のプルダウンから帳票を選択し、「デフォルト

テンプレートダウンロード」ボタンをクリックしま

す。 
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③ どの帳票テンプレートをアップロードするのかプルダウンから選択、文言等修正したテンプレートを「参
照」ボタンから選択し、「アップロード」ボタンをクリックします。 

※シート名やセルの位置を変更しないようご注意ください。帳票がダウンロードできなくなります。 

 

 
 

④ アップロードしたテンプレートファイルが表示されます。 

御社用テンプレートが存在する帳票は、自動で御社用テンプレートを用いて帳票発行されるようになりま

す。 

帳票名のリンクをクリックすることでテンプレートをダウンロードできます。 

 
 

 

 

 

③ 上のプルダウンから帳票を選択し、「参照」ボタンから

ファイル選択、「アップロード」ボタンからアップロード 

 

④ 「削除」ボタンで削除 
 

帳票名リンククリックでテンプレー

トダウンロード 
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5.6. 操作 
各契約に対して、「苦情」「勤怠」「コピー」「修正」「辞退」の操作を行うことが出来ます。 

 

① 「苦情」リンクをクリックすると、苦情一覧画面に遷移します。 

 
 

② 「勤怠」リンクをクリックすると、「勤怠」画面へ遷移します。 

ここでの詳しい操作方法は、「５．＊＊＊＊＊の勤怠メニュー」を参照ください。 
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③ 「コピー」リンクをクリックすると、契約情報画面に遷移します。派遣期間などの変更箇所を入力して「別
案件として登録」ボタンをクリックで、同じ条件で契約情報をコピーすることが出来ます。 

 
 

④ 「修正」リンクをクリックすると、契約情報画面に遷移し、契約情報を修正することが出来ます。 

 

 
 

⑤ 「辞退」ボタンをクリックすると、契約を辞退します。 

契約情報を削除し、対応するアプライの結果を「辞退」にします。 
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6. 派遣元に関する情報を管理するマスターメニュー  
 

お客様ご活用度４ ★★★★☆ 
 

 

 

 

 

6.1. 画面の説明 
① 派遣元 

派遣元に関する情報を管理するメニューです 

 

② 派遣元苦情処理申立先 

派遣元苦情処理申立先に関する情報を管理するメニュー 

 

 
6.2. 派遣元 

① 派遣元一覧が表示されます。「新規登録」をクリックすると、新規に派遣先を登録することが出来ます。

 
 

御社の派遣事業会社としての情報を登録編集することが出来ます。 

 

派遣元に関する情報を管理 

 

派遣元苦情処理申立先に関する情報を管理 

 

「新規登録」リンクより派遣元を新規に登録 
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② 必要情報を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 
③ 情報が登録されます。編集する場合は「編集」リンクをクリックし、削除する場合は「削除」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

 

必要情報を入力し、「登録」ボタンクリック 

 

削除する場合「削除」ボタンクリック 

 

編集する場合「編集」リンククリック 
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6.3. 派遣元苦情処理申立先 

① 派遣元苦情処理申立先一覧が表示されます。「新規登録」をクリックすると、新規に派遣先を登録することが出
来ます。 

 
 

② 必要情報を入力し、「登録」ボタンをクリックします。 

 
 

③ 情報が登録されます。編集する場合は「編集」リンクをクリックし、削除する場合は「削除」ボタンをクリックします。 

 

 

 

「新規登録」リンクより派遣元苦情申立先

を新規に登録 

 

 

必要情報を入力し、「登録」ボタンクリック 

 

削除する場合「削除」ボタンクリック 

 

編集する場合「編集」リンククリック 
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7. シフトや売上を計算できる勤怠メニュー  
 

お客様ご活用度５ ★★★★★ 
 

 

 

 

 

7.1. 画面の説明 
① 検索 

入力フォームに条件を入れて検索ボタンを押すと、契約を検索することができます。 

② 締め 

実績情報の行の左側にあるチェックボックスにチェックのついているものを売上として計算します。以後、

締められた実績は締め解除を行うまで編集することはできません。 

③ 締め解除 

実績情報の行の左側にあるチェックボックスにチェックのついているものを売上から取り除きます。これ

により締めの状態が解除されます。 

④ 過不足金 

実績として登録された金額以外で請求する金額があればここから設定することができます。 

⑤ シフト 

これから働く分の予定を作成することができます。カレンダーを利用したインターフェースから簡単に日

毎に料金情報と休日かどうかを設定することができます。 

⑥ タイムシート 

すでに働いた分の実績を登録することができます。シフトで登録されたものが初期値として表示されます。 

⑦ 調整 

一括で残業代を設定することができます。 

 

各契約に対して、スタッフが実際に働いた時間の管理、それを元に料金の計

算、売り上げの計上を行います。 

⑦  ⑥  ⑤  
③  

④  

②  

①  
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7.2. シフト 
① カレンダーのチェックボックスにチェックを付けて任意の日の料金情報と休日を一括で設定できます。 

 
 

② 任意の日の行に予定を入力します。ここでも日毎に料金情報と休日を設定できます。 

 
 

③ 入力が完了したら「登録」ボタンを押します。 

 

7.3. タイムシート 
① シフトで登録されたものが初期値として表示されますが、実際に働いた時間と異なる場合は手動で変更す

ることができます。 
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② 入力が完了したら「登録」ボタンを押して登録します。 

 

③ 登録処理が終わると請求金額と支払金額を料金情報を元に計算し、その結果を請求金額と支払金額の列で

確認することができます。 

 
 

7.4. 過不足金 
① 実績以外での請求金額と支払金額を設定できます。 
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② 入力が完了したら「登録」ボタンを押して登録します。 

 

7.5. 調整 
① 日々の実績とは別に金額を設定することができます。月の残業時間をまとめて管理している場合には調整

を追加することで管理することができます。 

 
② 入力が完了したら「更新」ボタンで登録または更新します。 

 

7.6. 締め 
① 売上として計算したい実績と過不足金の左にあるチェックボックスにチェックを付けて「締め」ボタンを

押します。 
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② 計算処理が終わると締められた実績と過不足金の操作欄が「締め済」に変わり、締め解除をするまで編集

することができません。 

 
 

③ 計算結果は派遣メニューの「売上」から確認することができます。 

 

7.7. 締め解除 
① 売上から除きたい、または編集したい実績と過不足金の左にあるチェックボックスにチェックを付けて

「締め解除」ボタンを押します。 
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② 計算処理が終わると、締め解除をした実績と過不足金の操作欄の「締め済」が「料金設定」または「修正」

に変わります。 

 
 

③ 計算結果は派遣メニューの「売上」から確認することができます。 
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8. 計上した売り上げを元に請求や入金管理を行う売上メニュー  
 

お客様ご活用度５ ★★★★★ 
 

 

 

 

 

8.1. 画面の説明 
① 検索メニュー 

各種検索条件を入力したのち「検索」ボタンクリックで、条件にマッチした売上を表示します。 

 

② 売上の概要 

表示されている売上の合計や粗利率などの概要を表示しています。 

 

③ 請求ボタン 

ここから請求を行います。請求書の発行もこちらのメニューより行います。 

 

④ 入金ボタン 

派遣先より入金が確認されましたら、こちらから登録します。 

 

⑤ 請求・支払の内容 

請求金額、支払金額の詳細を表示します。 

 

⑥ 勤怠情報 

勤怠画面へのリンクです。 

 

 

勤怠画面で締められた売上の請求書の発行や、入金状況の管理を行いま

す。 

 

① 検索メニュ

ー 

 

② 売上の概要 

 

⑥ 請求ボタン  

⑤ 入金ボタン 

 

④ 請求・支払の内容 

 

③ 勤怠画面へのリンク 
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8.2. 請求 
① 請求ボタンをクリックします。 

 
 

 

② 請求画面に遷移しますので、青枠で示した項目を入力し、登録ボタンをクリックします。 
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③ 分割した請求金額が表示されます。デフォルトでは、分割した金額を毎月払いとして、登録時に入力した

入金予定日から一ヶ月ずつずらして登録されます。 

・売上日、請求日、入金予定日を修正する場合は、修正リンクをクリックします。 

・請求書を発行する場合請求書ボタンをクリックします。 

・分割請求を削除したい場合は、削除ボタンをクリックします 

（本システムでは、請求は１～１２の分割請求のみ可能となっており、任意の金額を設定することは出来

ません。1円単位で分割し、割り切れなかった分は最終月に加算されます。） 
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8.3. 入金 
① 入金ボタンをクリックします。 

 
 

② 請求において生成した分割請求金一覧が表示されます。 

入金を行う場合、対象の請求金の修正をクリックします。 

 
 

③ 入力フォームが表示されますので、入金日、入金金額などの必要項目を入力し、更新ボタンをクリックし

ます。 
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④ 入金金額が反映されます。 
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9. スタッフへの給与計算を行う給与メニュー 
 

お客様ご活用度５ ★★★★★ 
 

 

 

 

 

9.1. 画面の説明 
① 給与計算ボタン 

このボタンを押すことで、給料を計算することができます。 

 

② 検索メニュー 

各種検索条件を入力したのち「検索」ボタンクリックで、条件にマッチし給与を表示します。 

 

③ 台帳ダウンロードボタン 

チェックした給与情報の給与明細、賃金台帳、源泉徴収票をダウンロードします。 

 

④ 給与情報 

検索にヒットした給与の詳細情報を表示します。「スタッフ名」リンク、「会社名」リンクをクリックする

ことで、スタッフ詳細画面、会社詳細画面が別タブで開きます。 

 

⑤ 操作 

給与情報に対する各種操作を行います。 

「勤怠」リンククリックで、給与計算の元となった勤怠実績を表示します。 

「入金」ボタンクリックで、別ウィンドウが開き、入金を登録することが出来ます。 

「削除」ボタンクリックで、給与情報を削除することが出来ます。 

 

⑥ 支払情報確認ボタン 

給与情報の明細を表示します。 

 

⑦ 台帳ダウンロード履歴確認ボタン 

各給与情報の台帳のダウンロード状況を確認することが出来ます。 

 

 

登録された勤怠実績を元に、スタッフへの給与の計算、および給与明細、賃

金台帳などの台帳を出力します。 

 

② 給与計算ボタン 
 

① 検索メニュー 

 

⑦ 台帳ダウンロードボタン 
 

⑥ 給与情報 

 

⑤ 操作 

 

④ 支払情報詳細 

 

③ 台帳ダウンロード履歴 
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9.2. 給与計算 
 給与計算ボタンをクリックすると、給与を計算することが出来ます。 

 給与計算の対象となるのは、「給与計算がされていないもっとも古い締め済の勤怠の日時」から「給与計算

ボタンを押した日より直近の締め日」までの勤怠記録です。 

 
 各締め期間ごと、契約ごとに給与を計算し、仮の(※)「未締め」の給与情報が計算されます。 

 

① 給与計算画面で、「給与計算」ボタンをクリックします。 

 
② 計算された、「仮の」給与情報が生成されます。 
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9.3. 入金処理  
スタッフに支払が完了した金額を入力します。 

① 入金する給与の「入金」ボタンをクリックします。 

 
 

② 入金用の窓がポップアップで立ち上がるので、金額を入力します。 

 
 

③ 入金が完了します。 

 

 

残りの金額が

表示される。 
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9.4. 給与の締め（金額の確定） 
① 給与画面で締める給与にチェックをつけ、「締め」ボタンをクリックします。 

 
 

② チェックをつけた給与が締められます。 

 
 

 

 

チェックをつける 

 

締めボタンをクリック 
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③ “確定料金”で検索をすると、一月分にまとめられた給与情報が生成されていることが分かります。 

 
④ 元の給与情報をクリックすると、この給与の元となった締められた料金が表示されます。 

 
 

⑤ 「支払情報詳細」リンクをクリックすると、まとめられた勤怠の実績が表示されます。 
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9.5. 給与明細、賃金台帳、源泉徴収票の出力  
① これらの帳票は「確定料金」の給与のみ発行することが出来ます。 

 
 

② 出力する給与にチェックをつけ、帳票を選択し「ダウンロード」ボタンをクリックします。 

 

 

チェックをつける 

 

プルダウンから種類を選択し、

「ダウンロード」ボタンをクリック

s 
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③ スタッフごとにシート分けされ、出力されます。 

 
 

 

④ 出力をした後は、「台帳ダウンロード履歴」に出力済みのチェックがつき、チェックにマウスオーバーす

ると出力者の名前が表示されます。 
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9.6. 給与計算、支払の例 
ここでは、給与の計算結果と、支払の例を説明します。 

 

Case 1 時給、月払い 

① 時給の料金で、月払いの契約があります。給与の締め日は 20日で支払が翌月の 10日です。 

 
 

 

② この契約の勤怠は以下のようになっています。 
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③ この実績の給与を計算すると、支払日が 10日の給与情報が生成されます。 

 
 

④ 「支払情報詳細」リンクをクリックすると、給与計算の根拠となった勤怠の実績を見ることが出来ます。 
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⑤ 支払金額を入力すると、ステータスが“入金済み”になります。 

 
⑥ 月払いの場合、「未締め」の給与でも月額の保険料が計算されているので、締めなくても正しい給与が計

算されています。「締め」を行うことで給与明細などの各種帳票を出力することが出来るようになります。 
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Case 2 日給、日払い 

① 日給で日払いの契約があります。 

 
② この契約の勤怠は以下のようになっています。 
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③ この勤怠の給与を計算すると、各日の給与情報が生成されます。 

 
 

④ 「支払情報詳細」リンクをクリックすると、各給与の勤怠の実績が表示されます。 

 
 

⑤ 社会保険料は一ヶ月の保険料を 30 分の 1 にして求めたおおよその金額なので、算出された情報をもとに

入金金額を決定し支払います。下図の例だと、1000円以下を切り捨てて支払い、月末に調整します。 
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⑥ 月末まで支払います。 

 
 

⑦ 一ヶ月の控除額を計算し、支払金額を調整するためにこれらの給与を締めます。 
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⑧ 一月にまとめられた「確定料金」の給与情報が生成され、控除額と支払金額が確定します。これまでに支

払った金額との差額が表示されます。 
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⑨ 「支払情報詳細」リンクをクリックすると、一ヶ月すべての勤怠の実績が表示されます。 

 
⑩ これまでに入金した金額に加えて、差額を入金します。 
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⑪ ステータスが“入金済み”になります。 
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Case 3 月給、週払い 

① 月給で、日曜日締め水曜日払いの週払い契約があります。 

 
 

② この契約の勤怠実績は以下のようになっています。 
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③ この勤怠実績の給与を計算すると、一週間ごとの給与情報が計算されます。 

 
 

④ 「支払情報詳細」リンクをクリックすると、一週間の勤怠実績が表示されます。 

 
 

⑤ 社会保険料は一ヶ月の保険料を 30 分の 7 にして求めたおおよその金額なので、算出された情報をもとに

入金金額を決定し支払います。下図の例だと、1000円以下を切り捨てて支払い、月末に調整します。 
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⑥ 月末まで各週で給与を支払います。 

 
 

⑦ 一ヶ月の控除額を計算し、支払金額を調整するためにこれらの給与を締めます。 
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⑧ 一月にまとめられた「確定料金」の給与情報が生成され、控除額と支払金額が確定します。これまでに支

払った金額との差額が表示されます。 

 

 
⑨ 「支払情報詳細」をクリックすると、一月分の勤怠実績が表示されます。 
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⑩ これまでに入金した金額に加えて、差額を入金します。 

 
⑪ ステータスが“入金済み”になります。 

 


