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　「派遣can」メニュー構成

基本機能

派遣先管理

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）

新しく派遣先を登録する

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

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

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

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）

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

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

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）

住民税（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。

●　操作方法がよくわからない。

http://www.hakencan.com/overview00.html

「派遣ｃａｎ」ホームページの「製品の概要」ページを見る。　　（2010年3月～）

「派遣ｃａｎ」ホームページの「機能の紹介」ページを見る。　　（2010年3月～）

http://www.hakencan.com/func00.html
「派遣ｃａｎウルトラ紹介資料」を読む。　

「派遣ｃａｎウルトラ紹介資料」

「派遣ｃａｎ」画面左の「操作手順」を見る。　
（2010年3月～）

すべての機能についての詳細な説明が載っています。
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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。

http://www.hakencan.com/qa00.html

「派遣ｃａｎ」サイト「Q＆A集」ページを見る。　（2010年3月～）

「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。
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　「派遣can」で出来ること。
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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

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、複数の部署やアカウ
ントが追加できます。

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）
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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】
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　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

【契約書に反映された各項目】

【派遣先登録画面】
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　人材を検索しましょう。3-1.

①人材の検索

●人材に登録した、ほぼ全ての管理項目
で検索が出来ます。キーワード検索も可能
です。

●必要な項目を選択、記入し、検索実行を
行います。

●検索結果一覧が出ますので、登録番号
をクリックすると、各スタッフの登録内容を
確認することが出来ます。

●グループ分けの必要がある検索条件の
保存が出来ますので、いつでも同じ条件で
スタッフを取り出すことができます。

●　人材管理 人材管理

【人材検索画面】

人材の検索

【検索結果画面】
検索条件保存

保存済み検索条件
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　人材を検索しましょう。3-2.

②メール一括送信

●検索をした複数スタッフに「お仕事情報」
などのメールを一括送信することが出来ま
す。

●業務上よく送信するメール内容は、テン
プレートとして保存しておくことができます
ので、テンプレート取込を行うとよいでしょ
う。

●送信元のアドレスも複数設定可能です
ので、担当者ごとに対象のスタッフに対し
てメール一括送信ができます。

●　人材管理 人材管理

【検索結果画面】

人材の検索

【メール送信画面】

メール送信

【送信確認画面】

保存済みテンプレート選択
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　人材を登録しましょう。3-3.

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。3-4.

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。3-5.

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。3-6.

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。3-7.
●　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、給与明細サービスに
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。3-8.

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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　求人を検索しましょう。4-1.

①求人の検索

●登録済みの求人案件を検索します。
※引当条件の項目は人材の検索画面
と共通です。

●人材とのマッチング検索にも使用さ
れます。

●検索結果の求人番号をクリックすると
求人内容が確認できます。

●　求人管理 求人管理

【求人検索画面】

求人の検索

【検索結果画面】
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　求人を登録しましょう。4-2.

①管理情報

●派遣依頼日の日付を登録します。

●「公開」は、貴社ホームページなどで求人内
容を求職者に公開するときに使用されます。
（カスタマイズにより可能）

●特記事項などは、管理者コメントに入力して
おきます。

②求人内容
※貴社ホームページなどで公開（カスタマイズ
により可能）するときに表示する内容です。

●企業情報は、会社・部署名のプルダウンで
選択すると、以下の内容は派遣先管理で登録
されているものが反映されます。

●求人内容は、求職者向け表示用です。
タイトルはフリー記述で入力します。

●募集人数は契約書の作成に反映されます。
（定員になった求人は契約書作成時に取り込
めなくなります。）

●　求人管理 求人管理

【管理情報登録画面】

求人の登録

【求人内容登録画面】
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　求人を登録しましょう。4-3.

③引当条件

●求人の検索、人材とのマッチング検索で使
用されます。

・勤務地　環境設定で選択肢を設定します（人

材管理と共通）。

・職種　環境設定で選択肢を設定します（人材

管理と共通）。

・保有資格　環境設定で選択肢を設定します

（人材管理と共通）。

・その他資格　フリー記述で入力します。

・給与金額帯　環境設定で選択肢を設定します

（人材管理と共通）。スタッフへの給与支払額で

す。

・支払金額帯　派遣先への請求額です（派遣先

がオンラインで求人依頼をする状況を想定して、

「支払金額帯」となっています）。

●　求人管理 求人管理

【引当条件登録画面】

求人の登録
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　求人をマッチングさせましょう。4-4.
●　求人管理 求人管理 求人の登録または検索

【マッチング検索ボタン】

【マッチング検索結果】

【引当フォルダに入れる】

【引当決済】

【引当ステータスの管理】

マッチング

①マッチング検索

●マッチングは、登録後の求人情報の左側の「マッチング検索」ボタンから行います。
以下、画面にてマッチングの方法の順序を説明させていただきます。
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契約書を作成しましょう。5.

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、画面下のボタンをクリックすると、
「派遣契約書」「派遣通知書」「雇入通知書」がWord
で出力されます。
印刷したり、パソコン上に保存することができます。

③契約書の検索

・作成した契約書は検索画面から取り出せます。
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。
　※トライアルお申し込み時に、「サンプルデータが
必要」を選択した場合は、サンプルの契約書が登録
されています。

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

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。6.

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「派遣先
管理台帳」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。7.

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。8.

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。9.

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20種類以上のレポー

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ＣＳ
Ｖに出力できます。

●　レポート レポート

◆◆お疲れ様でした◆◆

これで一通りの業務が完了しました。

さらに詳細を知りたい方はお送りした資料やヘルプや動画、弊社ウェブサイトなどを見てください。

東京近郊では、無料説明会も実施しております。

【レポート設定画面】

【データ表示画面】

【CSV出力画面】


