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◎初期データ導入準備作業とは

e-staffingシステムをご利用いただくための 初期登録作業のことです。
初期データ導入準備作業の内容とスケジュールは
派遣先様から送付される『e-staffing導入準備確認書』をご確認下さい。
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1.e-staffing導入準備確認書の見方
派遣先様とのe-staffingご利用にあたりましては、初期データ導入準備作業が必要となります。
左記の「e-staffing導入準備確認書」はe-staffingご利用にあたって、手続き内容とスケジュール
をご案内する書面です。



イー・スタッフィングより、貴社ご担当者様宛てに下記メールが送信されます。

2.【e-staffing】導入準備開始のご連絡のメール送信
【メールの送信先】

◆利用申込書の「ご担当者1」「ご担当者2」にご記入いただいた方
◇「企業設定・準備ほか」→「その他 企業単位の設定」

→「ご連絡先情報を確認・変更する」 →「ご連絡先情報の確認・変更」の
ご担当者1、ご担当者2に登録されているメールアドレス宛てに送信されます。

件名：【e-staffing】導入準備開始のご連絡（１）
（企業ID、ユーザIDが記載されています）

件名： 【e-staffing】導入準備開始のご連絡（２）
（パスワードが記載されています）

◆初めてe-staffingをご利用する派遣会社様

件名：【e-staffing】導入準備開始のご連絡

◇既にe-staffingのご利用実績がある派遣会社様
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3.事業所マスタ登録（必ず1件以上の登録が必要です）

◆事業所マスタとは、e-staffingシステムをご利用いただく、貴社の事業所情報になります。
◆全てのe-staffingシステム利用者の所属事業所、個別契約書に反映させたい事業所を登録してください。

e-staffingの画面に表示される貴社事業所名です。
（全角12文字以内）

個別契約書PDF

貴社で決めた事業所ID（番号）を登録します。
（半角4～16文字）

5

派遣先様で貴社事業所名などの情報を、
英語表記に切り替えることができます。
ローマ字での入力も可能です。

個別契約書PDFに表示される事業
所名です。事業所名がない場合は
「本社」や「企業名」などを登録
してください。
（全角50文字以内）



4.部署マスタ登録（必ず1件以上の登録が必要です）

貴社で決めた部署ID（番号）を登録
します。（半角3～16文字）

◆部署マスタとは、e-staffingシステムをご利用いただく、貴社の部署情報になります。
◆全てのe-staffingシステム利用者の所属部署を登録してください。

個別契約書PDFに表示される部署名です。
部署名がない場合は「本社」や「－」などを登録
してください。
（全角50文字以内）
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派遣先様で貴社部署名などの情報を、
英語表記に切り替えることができます。
ローマ字での入力でも可能です。

e-staffingの画面に表示される貴社
部署名です。（全角12文字以内）



5.ユーザマスタ登録（必ず1件以上の登録が必要です）

◆ユーザマスタには、e-staffingシステムをご利用になる方を登録して下さい。
◆派遣スタッフの方は登録しないで下さい。派遣スタッフの方は個別契約入力の際に登録します。

実行権限では、ユーザが利用できる機能の範囲を
選択します。詳細は「実行権限の説明」をクリッ
クしてご確認ください。

登録済みのユーザをコ
ピー元として、新しい
ユーザを追加登録します。
コピー元のデータは変更
されません。

ログインする際のユーザIDになります。
ユーザIDは登録後に変更できません。
スタッフコードと同じコードは登録しないで
下さい。
派遣スタッフはユーザマスタに登録しません。
（半角4文字以上16文字以内）
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以下の方をユーザマスタに登録して下さい。
①派遣元責任者
②派遣元苦情申立先
③営業担当者
④マスタ・契約等の管理・入力作業者

参照範囲とは、そのユーザ
が、どの範囲の請求・勤怠
情報を閲覧できるかの設定
です。



6.各種企業マスタの登録（導入準備確認書 準備2の③）

◆ マスタデータとは、貴社がe-staffingシステムをご利用いただくにあたり、
必ずご登録いただく貴社の情報になります。

◆企業マスタには、貴社の企業情報を登録してください。
◆各種企業マスタ（a～d）をクリックし、それぞれの登録を行います。

a 編集登録
貴社名などを登録します。申込書に記入いただいた情報があらかじめ
登録されていますので、必要に応じて修正などを行ってください。

b 編集登録（請求書情報設定）
請求書情報を登録します。取引先の派遣先様が請求管理機能を
利用しない場合でも、貴社住所の登録のみ必要となります。

c 編集登録（36協定・契約書帳票PDF情報設定）
貴社で定める36協定や、個別契約書に表示したい情報を登録します。

d 編集登録の登録（取引先企業情報設定）
取引先の派遣先様を識別するためのクライアントコードを登録します。

（こちらの画面で登録せずに、参画申込処理（P17）で
ご登録いただくことも可能です。）

8

a

b

c

d



e-staffingの画面に表示する貴社企
業名です。
表示企業名は派遣先様の画面にも表
示されますので、貴社と判別できる
ように設定してください。
略称等によっては派遣先様が認識で
きない場合がございます。
（全角12文字以内）

6-a.  企業マスタ登録
◆新規登録の派遣会社様の場合、利用申込書の情報を元に登録してあります
ので、間違いがないかご確認ください。
「確認画面へ」→次画面の「登録」で完了です。
尚、オレンジ色の項目（※印があるもの）は登録必須です。

個別契約書PDF
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派遣先様で貴社企業名などの情報
を、英語表記に切り替えることが
できます。
ローマ字での入力でも可能です。

正式企業名は個別契約書PDFに表
示されるので、略さずに登録して
ください。（全角50文字以内）



6-b.  企業マスタ登録（請求書情報設定）
◆派遣先宛てに請求書を作成するために必要な、貴社の情報を登録してください。
ここに入力した情報は、請求書入力の請求書編集画面に初期値として表示されます。
請求機能の利用有無に関わらず、「郵便番号」・「住所1」は必須入力となります。 請求書PDF
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予め登録しておくと、請求書作成画面に自動で日付が
表示されます。「前月」「当月」「翌月」については、
請求書を作成する日から見て、いつになるかを選択し
ます。

例）毎月、前月分の請求書を当月に作成する場合
10月分を11月に作成する場合、 「前月」は10月、
「当月」は11月を指します



6-c.  企業マスタ登録（36協定・契約書帳票PDF情報設定）
◆36協定の内容や、個別契約書に記載する情報を登録します。

派遣先通知書PDF

年間の時間外労働時間を計算す
る開始月を選択いただきます。

初期値は下記のように設定されていますので、
自社の法定休日情報があれば、上書き修正してください。
尚、法定休日の判定方法：③週の起算曜日、4週の起算
日からもっとも遠い日のチェックは外せません。

個別契約書の契約番号表示パター
ンを以下の二つより選択します。
・Jobコードのみ
・Jobコード＋スタッフコード

Jobコードとは貴社で設定いただ
く職務内容を特定するコードです。
スタッフコードとは貴社で設定い
ただくスタッフを特定するコード
です。

個別契約書にはスタッフ名が記載
されないため、スタッフが複数い
る場合は「Jobコード+スタッフ
コード」を選択されますと、契約
番号からスタッフの識別ができる
ようになります。

新規スタッフが社会保険に加入できるまでの目安の日数を登録します。
契約依頼入力画面での初期表示値となります。
契約依頼入力画面で上書き修正が可能です。
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個別契約書PDF

契約書PDFの派遣料金表示有無を選択しま
す。
e-staffingシステム外でご用意いただく別
紙で料金の覚書を交わす場合は、「非表
示」を選択します。
契約依頼入力画面の初期表示値となります。
契約依頼入力画面で上書き修正が可能です。



6-c.  企業マスタ登録（36協定・契約書帳票PDF情報設定）
◆36協定の内容や、個別契約書に記載する情報を登録します。

上記36協定１の設定に当てはまらない内容を登録する場合は、ここに入力して下さい。

労働局に届け出た36協定届
の内容を元に登録します。

個別契約書PDF

36協定届が複数ある場合は、
こちらから追加頂けます。

※36協定個別契約自動反映通知メール
個別契約へ指定された36協定の自動反映を行ったことをお知らせするメールの受信設定を行い
ます。

※36協定有効期間終了アラームメール
36協定の有効期間の終了日が近いことをお知らせするメールの受信設定を行います。

※36協定有効期間自動延長メール
36協定の有効期間を自動で延長したことをお知らせするメールの受信設定を行います。

2020年4月の法改正によって36協定届の書式が変更になりました。
e-staffingでは変更後の書式を「新様式」、変更前の書式を
「旧様式」と表記しています。
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有効期間の自動延長にチェックが入っている36協定について、
有効期間終了日の〇日前に自動延長します。
36協定の更新手続きが完了していることを前提に延長してくだ
さい。

契約依頼作成時の待遇決定方式の初期値の設定が可能です。
契約作成時に都度変更も可能です。



6-c.  企業マスタ登録（36協定・契約書帳票PDF情報設定） 個別契約書PDF

固定文言は修正･編集はで
きず、ここに表記されて
いる文言が個別労働者派
遣契約書に表示されます。

上記の固定文言に追記す
る場合は、こちらへ入力
して下さい。

固定文言は修正･編集はで
きず、ここに表記されて
いる文言が個別労働者派
遣契約書に表示されます。

上記の固定文言に追記す
る場合は、こちらへ入力
して下さい。

便宜供与の設定が無い場合、個別契約書PDFに
は「派遣先は、派遣労働者に対し、派遣先の社
員が利用する福利厚生施設について、利用する
ことができるよう便宜供与することとする。」
と記載されます。
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6-c.  企業マスタ登録（36協定・契約書帳票PDF情報設定）

特約事項がある場合は、
ここに登録します。
（全角15000文字以
内）

このボタンをクリックす
ると、契約書の表示イ
メージを別ウィンドウで
閲覧できます。

個別契約書PDF

こちらの記載内容が初
期表示文言になります。
修正･編集が可能です。

ここに登録した下記項目は、全ての派遣先企業との契約書PDFに表示されます。
派遣先企業単位で記載内容を設定したい場合は「契約先マスタ」で登録して下さい。（P17参照）
・苦情処理 （追加文言）
・派遣契約の中途解除および損害賠償に係る適切な措置（追加文言）
・派遣先が派遣労働者を雇用する場合の紛争防止措置（追加文言）
・その他特約事項

固定文言は修正･編集は
できず、ここに表記さ
れている文言が個別労
働者派遣契約書に表示
されます。

上記の固定文言に追記
する場合は、こちらへ
入力して下さい。
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6-d.  企業マスタ登録（取引派遣先企業情報設定）

「マスタメンテナンス登録完了」のメッ
セージが表示されたら、企業関連マスタ
の登録は終了です。
続いて事業所マスタ、部署マスタ、ユー
ザマスタの登録へと進みます

貴社で決めたクライアント
コード（番号）を登録します。
（半角16文字以内）

◆お取引される派遣先様を、貴社内で特定いただくためのクライアントコード（派遣先様の番号）を登録します。
登録したクライアントコードは、参画申込処理画面（P17)に反映されます。
（こちらの画面で登録せずに、参画申込処理でご登録いただくことも可能です。）
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対象派遣先様の有効フラグが「無効」
になっていた場合は、e-staffingシス
テム接続設定完了により、「有効」に
変更されます。



7.参画（さんかく）申込処理 （導入準備確認書 準備2の④）

ここに登録されてい
るユーザが、対象派
遣先様からの見積依
頼、派遣照会の確
認・回答や契約入力
等を行うことができ
ます。

対象派遣先様を担当する
貴社の窓口名称です。e-
staffing上で識別できる
よう派遣先名称を登録い
ただくと便利です。（派
遣先側へは非表示）

対象派遣先様からの通知
（見積依頼、派遣照会、
契約修正等）をe-
staffingからメール受信
するアドレスです。

貴社で決めたクライアントコード（派遣先
様の番号）を登録してください。企業マス
タ（取引先企業情報設定）で設定した番号
になります。

◆参画申込処理とは、派遣先様に対して参画の申し込み入力を行っていただくものです。
◆派遣先様に対する貴社の窓口情報を登録してください。
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参考.契約先マスタ登録
①以下の個別契約書項目の内容を、派遣先企業単位で表示させたい場合に、契約先マスタへ登録します。
・苦情処理 （追加文言）
・派遣契約の中途解除および損害賠償に係る適切な処置 （追加文言）
・派遣先が派遣労働者を雇用する場合の紛争防止措置 （追加文言）
・その他特約事項
②個別契約書の派遣先企業名や、請求書の宛名を派遣先のグループ企業名に変更したい場合に、契約先マスタへ登録します。

貴社で決めた契約先コード
を設定してください。
（半角16文字以内）

※必須入力作業ではありませんが、下記①②に該当の場合は登録が必要です。
契約先マスタへ登録を行う場合は、参画申込処理（P16)まで終えてから行ってください。
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8.就業中派遣スタッフの方の契約データアップロード対応 （導入準備確認書 準備2の⑤）

◆ アップロード・・・エクセルのテンプレートを使用して、個別契約情報を登録します。
①アップロードであることを下記方法で確認し、②「契約データテンプレート」と「契約データ設定基準書」をダウンロードします。
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①初めにアップロードであることを確認します。
アップロードで個別契約情報を登録する場合は、
この画面にU/Lボタンが表示されますので事前
にご確認下さい。

②次に各種資料をダウンロードします。
アップロードであることをご確認いただ
いたら、ここから「契約データテンプ
レート」と「契約データ設定基準書」を
ダウンロードして下さい。



8.就業中派遣スタッフの方の契約データアップロード対応

◆契約データ設定基準書を参照頂きながら、契約データテンプレートに個別契約情報を登録して下さい。
◆e-staffing上で管理することが決まっている契約データは、全て登録して下さい。
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セル3行目は入力例です。

セル4行目から、個別
契約情報を入力して
下さい。

背景が青・・・必須入力
オレンジ･･･入力不要
白･･･条件付きで入力必須

③契約データシートへ対象
の個別契約情報を入力しま
す。

④契約データシートへ対象
の契約情報を入力したら、
入力データチェックボタン
をクリックして下さい。

入力データチェック後、エラーがある場合
は左記のコメントが表示されます。
エラー内容は、「エラーシート」でご確認
頂き、修正後、エラーがなくなるまで入力
データチェックを行ってください。



8.就業中派遣スタッフの方の契約データアップロード対応
◆エラーを全て修正したら「【5】アップロード用ファイルを作成する」の「クライアントコード入力」欄へクライアントコードを入力し、
「契約データ」ボタンをクリックして下さい。
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⑤クライアントコードを入力して「契約データ」
ボタンをクリックしてください。
クライアントコードは、マスタメンテナンス⇒編
集登録⇒企業マスタ（取引先情報設定）からご確
認いただけます。

ここで出力したファイルは、契約データ
テンプレートと同じ場所に保存されます。

このファイルをe-staffingへアップ
ロードします。



8.就業中派遣スタッフの方の契約データアップロード対応

◆ 前ページで作成した契約データファイルをアップロードします。
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⑥参照ボタンをクリックして、前ページで保
存した「契約データ.txt」ファイルを指定し、
アップロードボタンをクリックして下さい。



8.就業中派遣スタッフの方の契約データアップロード対応
◆ ステータスが「確定予約済」となっていることをご確認いただき、「確定」をクリックします。
ステータスが「完了」となったら、アップロードは終了です。

22

ステータスが完了に
なっていればアップ
ロード作業は終了です。

件名：【e-staffing初期データ】接続設定完了のお知らせ

登録完了と同時に派遣先様へ契約
作成案内のメールが送信されます。

貴社のアップロード完了後、派遣先様が契約に
必要なデータをアップロードします。派遣先様
のアップロード作業が完了しましたら、「接続
設定完了のお知らせ」のメールが貴社ご担当者
様へ送信されます。

⑦ステータスは確定予約済と
なりますので、「確定」ボタ
ンをクリックします。



9.派遣契約データの画面からの新規入力 （導入準備確認書 準備2の⑦）

◆ 契約管理→新規契約を作成する→新規に作成する→新規契約依頼から、
派遣スタッフの方の個別契約データを入力してください。

【検索】をクリックすると、クライア
ントコードが不明でも派遣先企業名で
クライアントコードを検索できます。

派遣先企業名を入力して検索
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「利用機能/導入範囲確認シート」
の「契約確認者」欄をご確認下さい。
ご不明の場合は派遣先様へ直接ご確
認下さい。
「氏名」「氏名カナ」「ID」のい
ずれかを選択し、該当の情報を入力
して下さい。
「契約確認者」とは、派遣会社様が
契約を入力し派遣先様に提出後、そ
の契約を最初に承認する派遣先ご担
当者様になります。

※契約依頼画面の ボタンで入力途中の一時保存が可能です。
一時保存された契約は、契約依頼サブメニューの「作成中契約」から確認いただけます。



9.派遣契約データの画面からの新規入力

貴社で決めたJobコード
（番号）を設定してください。

◆必要項目を入力します。 オレンジ色の項目（※印があるもの）は
登録必須です。
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該当のものにチェック
を入れ、右側の【確
定】をクリックします。
該当しない場合は
チェック不要です。

派遣先様からの抵触日通知
を確認のうえ入力します。

個別契約書の帳票に記載する派
遣先企業名を、契約先マスタ
（P17）と紐づける場合は、
「検索」ボタンから選択して
ください。

紐づけない場合でも、貴社で決
めた任意のコードを入力してく
ださい。

契約依頼画面で契約確認者を変
更、チェックボックスの変更を
行った場合は変更後、【変更】
ボタンをクリックします。



個別契約書PDF

派遣先通知書PDF

貴社で決めたスタッフコード（番号）を設定してく
ださい。同一のスタッフコードを複数のスタッフに
用いることはしないでください。（今後派遣先企業
が変わっても同様です。）
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9.派遣契約データの画面からの新規入力



9.派遣契約データの画面からの新規入力 個別契約書PDF
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36協定で定められた範囲内での
時間外労働、および休日労働の
有無をチェックしてください。

法定休日情報は個別契約書
PDFには表示されません。

シフトなど、勤務時間が複数パターンある場合は、
代表的なものをここに入力し、その他の勤務時間
を契約書備考欄（P28）に記入してください。



9.派遣契約データの画面からの新規入力 個別契約書PDF
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個別契約に36協定を紐づけする場
合は、「検索」ボタンから該当の
「36協定」を選択してください。

派遣先通知書PDF

社会保険の加入状況を選
択します。無（手続中）
を選択した場合、次回契
約延長の際に加入してい
れば、有（加入）に変更
してください。

何も選択しない場合は、「派遣先は、派遣労働者に
対し、派遣先の社員が利用する福利厚生施設につい
て、利用することができるよう便宜供与することと
する。」と個別契約書PDFに記載されます。



9.派遣契約データの画面からの新規入力 個別契約書PDF
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複数ある勤務時間や請求単価など、上記の各項目に入力できな
かったものは契約書備考欄に入力して下さい。
産前産後、育児休暇、介護休業等の代替要員、日数限定業務の
場合は、必要情報を入力して下さい。

派遣先通知書PDF



9.派遣契約データの画面からの新規入力

派遣先様で使用する備考欄となりますが、派
遣先様から要望がある場合に入力して下さい。

◆すべての入力が完了したら、【確認画面へ】→次画面【提出】で完了です。
この後、派遣先にて契約確認（承認）を行うと、契約書・通知書・台帳PDFが
生成されます。
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派遣会社様で使用する欄となりますので、
派遣先様には非表示となります。
必須入力項目ではありません。

派遣会社様で使用する備考欄となりますので、
派遣先様には非表示となります。
必須入力項目ではありません。



①ログイン情報（企業ID、ユーザID、パスワード）

●企業ID：派遣会社の企業IDと同一
●ユーザID：e-staffingの契約データに入力されたスタッフコード
●パスワード：初回ログイン時のみユーザIDと同じ

※ログイン後、新しいパスワードに変更して頂きます

10.Web Time Card 運用開始案内（導入準備確認書 準備2の⑨）
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②クイックリファレンス・Webマニュアルでの操作方法ご案内
スタッフの方のWeb Time Card操作方法をご説明した資料です。

【事前に派遣スタッフ様にご案内いただくこと】 クイックリファレンス（簡易マニュアル）ダウンロード方法

●弊社HP：http://www.e-taffing.co.jp/

about:blank


11.Webマニュアル紹介・問い合わせ先

●Webマニュアル（動画のマニュアルです。音声は出ません）
弊社会社ホームページ（URL:https://www.e-staffing.co.jp/）にWebマニュアルをご用意しております。
導入に関する準備方法、操作方法もこちらよりご覧頂くことができます。

●システム導入後、操作方法に関する問い合わせ先
TEL：0120-288-187 support@e-staffing.co.jp
◇営業時間：平日（月～金）9時00分～19時00分※祝日・年末年始は除く
◇IP電話をご利用の際は、0285-26-5012へお掛けください。
◇お問い合わせの際は、e-staffingシステムにログインされる際の企業ID、ユーザID情報をお手元にご用意ください。

【会社ホームページ】
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