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・「派遣can」の全体を知る
P.3・派遣canメニュー構成

・「派遣can」について、知りたい情報を⾒つける

P.4・機能の概要が知りたい
知りたい情報を

⾒つけるためには
P.5・本書またはヘルプで必要な情 報を⾒つけられない

・どうしても問題が解決しない

・業務の流れから知る「派遣can」
・「派遣can」で出来ること

・機能の詳しい説明を知りたい

・「派遣can」を始めてみる

・部署やアカウントの追加登録部署の確認

・アカウントの確認

・派遣先の検索・派遣先の登録

・メールの一括送信・人材の登録

・人材の検索

・画面またはCSVに出力・レポートの選択

・検索条件の指定

・ 契約書の更新・契約書の管理

・ 派遣元管理台帳の作成・帳票の出力

・契約書の検索

・帳票の出力・勤務時間表の作成

・勤務時間表の入力

・帳票の出力・給与明細の作成

・作成結果の確認

・帳票の出力・請求書の作成

・作成結果の確認

P.6

P.7〜8マスター管理

⼈材管理

レポート管理

基本管理

契約管理

勤怠管理

給与管理

請求管理

P.9

P.10〜15

P.20

P.16

P.17

P.18

P.19

「派遣can」メニュー構成1.
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「派遣can」メニュー構成1.

勤怠管理

勤務時間表

有給管理

環境設定（有給⽀給規定設定）

勤務時間表を⼀括作成する

勤務時間表を個別作成する

勤務時間表を検索、参照、修正する

請求管理

請求書

環境設定（出⼒帳票の設定）

新しく請求書を作成する

請求書を検索、参照、修正する

新しく給与明細をに作成する

給与明細を検索、参照、修正する

源泉徴収表
新しく給与明細をに作成する

給与明細を検索、参照、修正する

（個別対
応）

⾃社管理

CSV取り込み

パスワード管理

ゴミ箱

環境設定（管理項⽬設定）

派遣先を検索、参照、修正する

⼈材CSVファイル取り込み

派遣先CSVファイル取り込み

基本機能

派遣先管理
新しく派遣先を登録する

⼈材管理

⼈材管理

メールロ
グ
メール設
定
環境設定（管理項⽬設定）

⼈材を新規に登録する

⼈材を検索、参照、修正する

新しく派遣元官営台帳を作成する

派遣元管理台帳を検索、参照、修正する

契約管理

契約書

派遣元管理台帳

環境設定（契約書関連の設定）

新しく契約書を作成する

契約書を検索、参照、修正する

レポート
レポート（各レポート出⼒）

給与明細

給与明細

年末調整（個別対応）

環境設定（給与明細関連の設定）

求⼈管理

求⼈管理

引当てリスト

環境設定（管理項⽬設定）

新しく求⼈データを登録する

求⼈データを検索、参照、修正する

住⺠税（個別対応）
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知りたい情報を⾒つけるためには。

● 機能の詳しい説明を知りたい。

● 機能の概要が知りたい。

https://www.hakencan.com/overview07.html

「派遣can」ホームページの「製品の概要」ページを⾒る。

「派遣can」ホームページの「機能の紹介」ページを⾒る。

http://www.hakencan.com/func00.html

「派遣can」機能説明を読む。

「派遣can」機能説明
https://www.hakencan.com/download/hakencan_spec.pdf

すべての機能についての詳細な説明が載っています。

1.

● 機能の詳しい使い⽅を知りたい。

「派遣can」にログイン後、左メニューに在る「ヘルプ」を参照する。

https://www.hakencan.com/help2/index.html
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知りたい情報を⾒つけるためには。

● どうしても、問題が解決しない。

● 本書またはヘルプで必要な情報を⾒つけられない。

https://hakencan.exblog.jp/

「派遣can」ブログ「システム情報」ページを⾒る。

「派遣can」画⾯左のサポートの「サポート」「問い合わせフォーム」から直接質問す
る。

2.
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「派遣can」で出来ること。1.
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⾃社情報を確認し、新規にログインIDを設定しましょう。

●

1-1

基本機能 ⾃社管理

【⾃社名および各部署名確認画⾯】

【新規部署追加画⾯】

新規ログインID登録
（新規部署追加）

①部署の確認

・利⽤開始時には、お客様よりのご利⽤申し込み内容に
従って、会社名と部署情報が登録されています。
部署名をクリックすると、登録内容が確認できます。

②部署やアカウントの追加

・必要に応じて、ログインアカウントが追加できます。
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⾃社情報を確認し、新規にログインIDを設定しましょう。

●

1-2

③ログインアカウント作成

・IDとパスワードを設定します。
・部署（営業所）別および担当者別で各アクセスの権限も設定できます。

基本機能 ⾃社管理

【アカウント設定画⾯】



9

派遣先を登録しましょう。2.

①派遣先の登録
・派遣先登録画⾯を開き、
項⽬を⼊⼒して保存すると
新規の派遣先が登録できま
す。
「派遣先責任者」「指揮命
令者」「苦情処理申出先」
などの項⽬は契約書作成に
反映されます。
ひとつの派遣先企業に複数
の部署を登録することもで
きます。

②派遣先の検索
・登録した派遣先は検索画
⾯から取り出せます。
検索項⽬を⼊⼒して、検索
実⾏ボタンをクリックする
と条件検索ができます。⼊
⼒なしのときは、全件検索
になります。
検索結果⼀覧から詳細画⾯
に移動して登録内容を確認、
修正できます。
※トライアルお申し込み

時に、「サンプルデータ必
要」を選択した場合は、サ
ンプルの派遣先が登録され
ています。

● 基本機能 派遣先管理

【派遣先登録画⾯】
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⼈材を登録しましょう。3-1.

①⼈材の登録

・⼈材登録画⾯を開き「基本情報」
を⼊⼒して保存すると新規の⼈材が
登録できます。
基本情報を保存すると、「希望条
件」「職務経歴」「学歴資格」など
のプロファイル、給与計算⽤項⽬、
管理者情報などが⼊⼒可能になりま
す。

②ログインIDの送信

・ウェブ勤怠管理を御利⽤の場合、
スタッフのメールアドレスを⼊⼒し
保存後に「LOGIN送信」ボタンを押
すと、「ログイン情報のお知らせ」
をメールする事が出来ます。

● ⼈材管理 ⼈材管理

【送信画⾯】

【⼈材登録画⾯】

⼈材の登録
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⼈材を登録しましょう。3-2.

③希望条件の登録

※項⽬の選択肢にはひな型がセット
されています。「環境設定」で変更
することができます。
項⽬を増やすことも可能です。

④職務経歴の登録

・職務経歴の登録画⾯は、職歴追加
のボタンをクリックすると、⼊⼒画
⾯が出ます。職務経歴を⼊⼒後、保
存ボタンをクリックし、職歴追加ボ
タンをクリックすると次の⼊⼒画⾯
が出ます。
・最多10件まで登録できます。

● ⼈材管理 ⼈材管理

【⼈材検索画⾯（最⼩パネル）】

【希望条件登録画⾯】

【職務経歴登録画⾯】

被保険者資格設定画⾯へ

⼈材の登録
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⼈材を登録しましょう。3-3.

⑤資格他の登録

※項⽬の選択肢にはひな型がセット
されています。「環境設定」で変更
することができます。

⑥スキル（⾃⼰診断）の登録

※項⽬の選択肢にはひな型がセット
されています。「環境設定」で変更
することができます。

● ⼈材管理 ⼈材管理

【資格他登録画⾯】

【スキル（⾃⼰診断）登録画⾯】

⼈材の登録
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⼈材を登録しましょう。3-4.

⑦管理画⾯の登録

・職歴や資格などの登録した内容が
EXCELでの紹介表の出⼒が出来ます。

※項⽬の選択肢にはひな型がセット
されています。「環境設定」で変更
することができます。

⑧履歴情報の登録

・スタッフとの⾯談履歴や紹介履歴
およびメールの送信履歴の管理が出
来ます。
⾯談履歴はWORDで帳票が出⼒され
ます。

● ⼈材管理 ⼈材管理

【管理情報登録画⾯】

【履歴情報登録画⾯】

紹介表出⼒

新規⾯談履歴の登録

新規紹介履歴の登録

⼈材の登録
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⼈材を登録しましょう。3-5.
● ⼈材管理 ⼈材管理

【被保険者資格設定画⾯】

【給与情報登録画⾯】

【社会保険登録画⾯】 被保険者資格設定画⾯へ

有給設定画⾯へ

⑨給与情報の登録

・ここで登録された情報は、給与明
細サービスの計算に反映されます。
・振込み先⾦融機関名などを登録す
ることで全銀制定フォーマットに準
拠するデータレコードを作製するこ
とが出来ます。
・毎⽇・毎⽉・半年交通費の⽀払い
の管理が出来ます。
・その他の⽀給（課税。⾮課税）や
控除の管理が出来ます。
・有給の設定を⾏うことで、勤怠管
理や給与明細に反映され、簡単に有
給の管理が出来ます。

⑩社会保険情報の登録

・社会保険・厚⽣年⾦・雇⽤保険の
情報を登録すると、給与明細機能に
反映されます。
等級の変更がある場合には、この画
⾯にて変更登録します。
・年末調整サービスを御使⽤の場合
には社会保険料などに対する控除額
が⾃動計算されます。

⼈材の登録
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⼈材を登録しましょう。3-6.

⑪税⾦関連の登録

・税⾦情報の登録をすることで、給
与明細サービスに反映し所得税が計
算されます。

・年末調整のサービスを御使⽤の場
合、スタッフごとに登録済みの扶養
家族情報が取り込まれます。
扶養家族の障害者区分、⽣年⽉⽇、
同居区分等の⼊⼒により控除額が⾃
動計算されます。

● ⼈材管理 ⼈材管理

【給与明細反映先画⾯】

【税⾦関連登録画⾯】

⼈材の登録

給与情報で登録された内容が
反映されています。

社会保険で登録された内容が
反映されています。

税⾦情報で登録された内容が
反映されています。
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契約書を作成しましょう。4.

①契約書の作成
・派遣期間を指定し、登録済みの派遣先、⼈材
を選択することで新規の契約データを作成でき
ます。
「就業時間」就業形態や契約就業時間などは⼿
⼊⼒します。契約解除の措置などの法定事項に
はひな型（※）がセットされるので、必要なら
ば上書きします。
この契約が反映される勤務時間表のデフォルト
値（出社、退社時間など）を設定することがで
きます。
※「環境設定」で雛形を⾃社に合わせた内容

に変更する事が出来ます。

②帳票の出⼒
・⼊⼒内容を保存し、画⾯下の「帳票選択」ボ
タンをクリックすると、「標準テンプレート」
画⾯に移動しますので、必要な帳票の「帳票出
⼒」⽂字をクリックするとWordで出⼒されます。
印刷したり、パソコン上に保存してください。

③契約書の検索
・作成した契約書はいつでも検索画⾯から選択
後に出⼒できます。
検索結果⼀覧から詳細画⾯に移動して契約内容
を確認、修正できます。
修正や削除を⾏った場合には、レポート「契約
書変更履歴」より確認ができます。

④契約の更新
・検索結果⼀覧から契約書を選び、更新ボタン
を押すと更新契約書を作成できます。
・複写作成機能を使うと、作成済みの契約書を
もとに新規の契約書を作成できます。

⑤派遣元管理台帳の作成
※現在使⽤不可
⼤幅な変更を⾏いますので、ご利⽤を停⽌して
ください。
作成した契約書をもとに、派遣先とスタッフの
組を選んで派遣元管理台帳が作成できます。
検索によって取り出せるので、必要なときに必
要な台帳をExcelで出⼒する事ができます。

● 契約管理 契約書

【契約書検索および更新画⾯】

【帳票word出⼒画⾯】

【契約書作成画⾯】

【派遣契約書】

【派遣元管理台帳】
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勤務時間表を作成しましょう。5.

①勤務時間表の作成

勤務時間表は契約書を元に作成され
ます。
作成画⾯で期間を指定すると、期間
内の全有効契約分の勤務時間表が⼀
括作成されます。
（個別での作成も可能です。）

②勤務時間の⼊⼒

検索画⾯から、作成した勤務時間表
を取り出し、勤務時間⼊⼒画⾯に移
動します。
出社、退社時間を⼊⼒すると、所定
時間や曜⽇（平⽇・⼟⽇・祝⽇）を
もとに⾃動残業計算がされます（条
件を設定したときのみ）。
有給、⽋勤、コメントの管理もでき
ます。

③帳票（勤務時間表兼派遣先管理台
帳）の出⼒

Excelで勤務時間表を出⼒できます。
勤務時間表には派遣元、就業先、社
会保険加⼊状況などが記載され「実
績表」にもなります。

● 勤怠管理 勤務時間表

【勤務時間表⼀括作成画⾯】

【勤務時間表作成画⾯】

【勤務時間表兼派遣先管理台帳】

ウェブ勤怠管理
・スタッフがウェブから勤務時間を⼊⼒するができます
（パソコン、携帯に対応しています）。
・紙ベースとの併⽤や、⼊⼒できるスタッフを限定する
こともできます。
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給与明細を作成しましょう。6.

①給与明細の作成

給与明細は契約書の賃⾦と勤務時間表の
稼動時間数から計算されます。
交通費、社会保険、税⾦などはスタッフ
ごとに⼈材管理で登録した内容が反映さ
れます。
作成画⾯で期間を指定すると、期間内の
全スタッフ分の給与明細を作成できます
（個別の作成も可能です）。

②作成結果の確認

検索画⾯から作成した給与明細を取り出
し、詳細画⾯に移動すると賃⾦明細や交
通費、⼿当、社会保険、所得税などを確
認できます。不定期の⽀給項⽬は⼿⼊⼒
できます。

③帳票の出⼒

Excelで給与明細を出⼒できます。

● 給与明細 給与明細

【給与明細作成画⾯】

ウェブ給与明細
・スタッフにウェブで給与明細を開⽰することがで
きます。
・紙ベースとの併⽤や、公開するスタッフを限定す
ることもできます。

【給与明細】
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請求書を作成しましょう。7.

①請求書の作成

請求書は契約書の料⾦と勤務時間表の稼
動時間数から計算されます。
作成画⾯で期間を指定すると、期間内の
全派遣先分の請求書を作成できます（個
別の作成も可能です）。

②作成結果の確認

検索画⾯から作成した請求書を取り出し、
詳細画⾯に移動するとサマリー、部署別
明細、契約別明細を確認できます。
必要に応じてその他費⽤を⼊⼒すること
もできます。

③帳票の出⼒

帳票には、「サマリー」「部署別明細」
「契約別明細」とそれらが⼀体となった
「⼀体型」が⽤意されています。
それぞれExcelで出⼒できます。

● 請求管理 請求書

【請求書作成画⾯】

【請求書】
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レポートを出⼒しましょう。8.

①レポートの選択

レポート機能には、スタッフ、派遣先、
給与、請求などに関する複数のレポー
トが標準で⽤意されています。
出⼒したいレポートを選択します。

②検索条件の指定

⽇付、コードなどの検索条件とソート
項⽬を指定します。レポートにより検
索項⽬は異なります。

③画⾯またはＣＳＶに出⼒

ボタンクリックで、ブラウザ画⾯また
はＣＳＶに出⼒できます。

● レポート レポート

【レポート設定画⾯】

【データ表⽰画⾯】

【CSV出⼒画⾯】


