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勤怠・経費 CSV 取出では、スタッフの勤怠情報を一括して TSV 形式または CSV 形式でダウンロードすることがで
きます。また、「勤怠情報」「⽴替⾦情報」「交通費情報」の 3 種類の CSV ファイルを個別にダウンロードすることが
できます。 
※勤怠・経費 CSV ダウンロード権限のあるユーザがログインしたときのみ、 [勤怠・経費 CSV ダウンロード] メニュ
ーが表示されます。 
 

▶対象派遣スタッフ検索 
 
[勤怠・経費 CSV ダウンロード]をクリックすると、対象派遣スタッフ検索画⾯が表示されます。 
必要に応じて検索条件を設定し、勤怠情報のダウンロードを⾏うスタッフを検索します。 
※スタッフ情報タブ、その他タブは、実績照会メニューの対象派遣スタッフ検索と同様になります。 
 
契約情報タブには、■契約情報の設定画⾯が表示されます。 

 
 
勤怠一括 TSV/CSV 未出⼒チェックボックス・・・チェックを⼊れて検索、または検索 TSV ダウンロード、または検索

CSV ダウンロードを⾏うと、出⼒状態が「未出⼒」のみ検索出⼒
を⾏います。 

検索 TSV ダウンロードボタン・・・検索結果一覧を表示せず TSV データのダウンロードを⾏います。 
検索 CSV ダウンロードボタン・・・検索結果一覧を表示せず CSV データのダウンロードを⾏います。 
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■契約情報【⼊⼒項目】 

項目名 項目説明 
検索対象年⽉︓年 検索対象年⽉の年を⼊⼒します。（半角数字のみ、4 桁）※ログインした年⽉が初期表示されます。 
検索対象年⽉︓⽉ 検索対象年⽉の⽉を選択します。※ログインした年⽉が初期表示されます。 

検索対象期間 

検索対象期間を⼊⼒します。 
FROM と TO の両方を指定した場合 
・検索ボタンをクリックした場合、指定期間に重なる、又は期間内に存在する契約情報を表示します。 
・検索 CSV ダウンロードボタン/検索 TSV ダウンロードボタンをクリックした場合、指定した期間の勤怠情報を
ダウンロードします。 
FROM のみを指定した場合 
・検索ボタンをクリックした場合、FROM 以降に開始する契約と、FROM が含まれる契約を表示します。 
・検索 CSV ダウンロードボタン/検索 TSV ダウンロードボタンをクリックした場合、FROM 以降の勤怠情報を
ダウンロードします。 
TO のみを指定した場合 
・検索ボタンをクリックした場合、TO 以前に終了した契約と、TO が含まれる契約を表示します。 
・検索 CSV ダウンロードボタン/検索 TSV ダウンロードボタンをクリックした場合、TO 以前の勤怠情報をダウ
ンロードします。 

派遣先会社︓コード 
派遣先会社のコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、5 桁）完全一致検索です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

派遣先会社︓名称 
派遣先会社の名称を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）部分一致検索が可能です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

就業先事業所︓コード 
就業先事業所のコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、10 桁以内）完全一致検索です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

就業先事業所︓名称 
就業先事業所の名称を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）部分一致検索が可能です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

就業先部署︓コード 
就業先部署のコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、20 桁以内）完全一致検索です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

就業先部署︓名称 
就業先部署の名称を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）部分一致検索が可能です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 
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派遣元情報タブをクリックすると、■派遣元情報の設定画⾯が表示されます。 

 
※就業先事業所、就業先部署へ検索条件を設定する場合は、あらかじめ派遣先会社を設定した上で⾏って下

さい。 
 
 
■派遣元情報【⼊⼒項目】 

項目名 項目説明 

派遣元事業所︓コード 
派遣元事業所のコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、10 桁以内）完全一致検索です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

派遣元事業所︓名称 
派遣元事業所の名称を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）部分一致検索が可能です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

派遣元部署︓コード 
派遣元部署のコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、20 桁以内）完全一致検索です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

派遣元部署︓名称 
派遣元部署の名称を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）部分一致検索が可能です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

営業担当者︓コード 
派遣元営業担当者のコードを⼊⼒します。（半角英数のみ、15 ⽂字以内）完全一致検索です。 
虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

営業担当者︓姓 
派遣元営業担当者の姓を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）部分一致検索が可能で
す。虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 

営業担当者︓名 
派遣元営業担当者の名を⼊⼒します。（全角⽂字、半角英数、24 ⽂字以内）部分一致検索が可能で
す。虫眼鏡ボタンを使⽤して、検索ダイアログより選択することもできます。 
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をクリックすると、対象派遣スタッフ検索結果一覧が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※表示件数が 15 件を超える場合、複数ページに分かれて表示されます。 

検索結果一覧右上の「次へ」を押下することでページを切り替えることが可能です。 
 

詳細ボタン・・・勤怠実績状況詳細表示に遷移します。６－１ 勤怠管理 実績照会▶勤怠実績状況詳細表
示を参照してください。 

TSV ダウンロードボタン・・・検索結果左のチェックボックスにチェックの⼊っている勤怠情報を一括ダウンロードします。
本項▶勤怠情報一括ダウンロード（TSV）を参照してください。 

CSV ダウンロードボタン・・・検索結果左のチェックボックスにチェックの⼊っている勤怠情報を一括ダウンロードします。
本項▶勤怠情報一括ダウンロード（CSV）を参照してください。 

勤怠実績ボタン・・・勤怠・経費 CSV ダウンロードに遷移します。本項▶勤怠・経費ＣＳＶダウンロードを参照し
てください 
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対象派遣スタッフ検索結果一覧【画⾯項目】 

項目名 項目説明 
契約 No. 契約 No.が表示されます。※契約 No.のリンクから、契約内容詳細を確認することができます。 
スタッフコード スタッフコードが表示されます。 
スタッフ名 スタッフ名が表示されます。 
勤怠対象期間 勤怠対象期間が表示されます。 

出⼒状態 
いずれかの出⼒状態が表示されます。 
空⽩（未出⼒） 
出⼒済 

勤怠ステータス 

勤怠ステータスが表示されます。 
空⽩︓勤怠が一⽇も登録されていない状態 
⽉次未申請︓勤怠が登録がされており、⽉次承認申請が⾏われていない状態 
⽉次申請中︓勤怠が登録がされており、⽉次承認申請を⾏っているが、まだ⽉次承認されていない状態 
⽉次一次承認済︓勤怠が登録されており、⽉次一次承認が完了している状態 
⽉次⼆次承認済︓勤怠が登録されており、⽉次⼆次承認が完了している状態 
⽉次申請差戻︓⽉次承認申請が⾏われたが、差し戻された状態 
⽉次一次承認差戻︓⽉次一次承認は完了しているが⽉次⼆次承認されずに差し戻された状態 

Job コード Job コードが表示されます。 
派遣先会社名 派遣先会社名が表示されます。 
就業先事業所 就業先事業所が表示されます。 
就業先部署 就業先部署が表示されます。 
就業先部署 TEL 就業先部署の電話番号が表示されます。 
一次承認部署 指揮命令者の部署が表示されます。 
一次承認 TEL 指揮命令者の電話番号が表示されます。 
一次承認者名 指揮命令者の⽒名が表示されます。 
⼆次承認部署 派遣先責任者の部署が表示されます。 
⼆次承認 TEL 派遣先責任者の電話番号が表示されます。 
⼆次承認者名 派遣先責任者の⽒名が表示されます。 
派遣元部署 派遣元部署が表示されます。 
派遣元 TEL 派遣元の電話番号が表示されます。 
契約期間 契約期間が表示されます。 
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▶勤怠情報一括ダウンロード（TSV） 
 
TSV ファイル形式でスタッフの勤怠が一括ダウンロードできます。 
ダウンロードを⾏う勤怠情報にチェックを⼊れて をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【補足事項】 
検索結果一覧の左上のチェックボックスにチェックを⼊れると、表示されたページ内で全件選択することができます。 
複数ページある場合は、ページごとに選択を⾏うことで一括してダウンロードすることが可能です。 
 
 
 
以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 
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画⾯下部に以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
ダウンロード先に【ETF_KINTAI_BULK_ダウンロード日時】という名称の次のような TSV ファイルが保存されま
す。 

 
※TSV ファイルの項目詳細については、巻末の参考資料１（TSV ファイルフォーマット及び項目定義）を参照し

てください。 
 
 
ダウンロードが完了した勤怠は出⼒状態︓出⼒済に更新されます。 
※ダウンロード完了後、再度検索を⾏うか、項目の出⼒状態横の⽮印をクリックすることで出⼒状態が更新されま

す。 

 
 
 
 

 

出⼒した TSV ファイルを利⽤して勤怠票一括印刷、CSV 生成する勤怠支援ツールをご⽤意しておりま
す。FAQ&サポート＿オンラインサービス＿各種支援ツールより、ご活⽤ください。 
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▶勤怠情報一括ダウンロード（CSV） 
 
CSV ファイル形式でスタッフの勤怠が一括ダウンロードできます。 
ダウンロードを⾏う勤怠情報にチェックを⼊れて をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【補足事項】 
検索結果一覧の左上のチェックボックスにチェックを⼊れると、表示されたページ内で全件選択することができます。 
複数ページある場合は、ページごとに選択を⾏うことで一括してダウンロードすることが可能です。 
 
 
 
以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 
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画⾯下部に以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
ダウンロード先に【ETF_KINTAI_BULK_CSV_ダウンロード日時】という名称の次のような CSV ファイルが保
存されます。 

 
※CSV ファイルの項目詳細については、巻末の参考資料１（CSV ファイルフォーマット及び項目定義）を参照し

てください。 
 
 
ダウンロードが完了した勤怠は出⼒状態︓出⼒済に更新されます。 
※ダウンロード完了後、再度検索を⾏うか、項目の出⼒状態横の⽮印をクリックすることで出⼒状態が更新されま

す。 
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▶勤怠・経費 CSV ダウンロード 
 
対象派遣スタッフ検索結果一覧にてダウンロードしたい勤怠情報１件にチェックを⼊れて クリックします。 
※スタッフ一名ごとのダウンロードになります。 

 

 

勤怠・経費 CSV ダウンロード画⾯に遷移します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
勤怠・経費 CSV ダウンロード【画⾯項目・⼊⼒項目】 ※がついている項目は⼊⼒必須項目です。 
項目名 項目説明 

ダウンロード情報選択ラジオボタン 

ダウンロード情報を選択してください。※初期状態では「勤怠情報」が選択されています。 
勤怠情報 
交通費情報 
⽴替⾦情報 

契約 No. 契約 No.と契約 No.枝番が表示されます。 
派遣先会社 派遣先会社コードと派遣先会社名が表示されます。 
契約期間 契約期間（開始年⽉⽇〜終了年⽉⽇）が表示されます。 

※ ダウンロード対象期間 
ダウンロード対象期間を指定します。 
開始年⽉⽇のみを指定すると、開始年⽉⽇以降のデータを取得します。 
終了年⽉⽇のみを指定すると、終了年⽉⽇以前のデータを取得します。 
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情報を選択し、ダウンロード対象期間を指定して をクリックします。 

 
※指定したダウンロード対象期間に、選択した情報がない場合、「指定された期間に該当する勤怠情報が存在し
ません」とメッセージが表示されます。また交通費、⽴替⾦についても同様にメッセージが表示されます。 
 
 
 
以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 

 
 
 
 
画⾯下部に以下のメッセージが表示されますので、 をクリックします。 
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ダウンロード先に【ETF_KINTAI_ダウンロード日時】という名称の次のような CSV ファイルが保存されます。 

 
 
 
【補足事項】 
ダウンロードした CSV ファイルを Excel で開くと、項目によっては頭に⼊⼒されている 0 が表示されないなどの場合が
あります。 
例. 契約 No.︓0000003802 → 3802 
 
ファイルを開く際に、メモ帳や Word を指定すると 0 を表示させて編集することが可能です。 
ダウンロードしたファイルを雛形としてアップロードファイルを作成する場合は、正しい形式へ変更してアップロードを⾏っ
てください。 
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【勤怠情報 CSV ファイルダウンロード項目】 
1 ⾏目には、ヘッダ⾒出し、ファイル ID が記載されています。 

 項目名 内容 Sample 
A ※更新種別 -  
B ※契約 No. 契約 No.が表示されます。 0000003802 
C ※契約 No.枝番 契約 No.枝番が表示されます。 000 
D ※契約明細コード 契約明細コードが表示されます。 000001 
E ※⽇付 ⽇付が表示されます。 20141201 
F ※派遣元会社コード 派遣元会社コードが表示されます。 moto1 
G ※スタッフコード スタッフコードが表示されます。 moto1staff06 

H ※区分 

区分が表示されます。 
1︓通常、2︓休出、4︓年休、5︓⽋勤、6︓振休、7︓代休、 
8︓休⽇、9︓法定休出、a︓在宅(通常)、b︓在宅(休出)、 
c︓在宅(法出) 

1 

I ※ステータス 
ステータスが表示されます。 
01︓⽇次申請中、02︓⽇次承認済、07︓作成中、 
91︓⽇次承認差戻 

02 

J 出勤打刻 出勤打刻が表示されます。 090000 
K 退勤打刻 退勤打刻が表示されます。 173000 
L 開始時刻 開始時刻が表示されます。 090000 
M 終了時刻 終了時刻が表示されます。 173000 
N 休憩時間 休憩時間が表示されます。 010000 
O 深夜休憩 深夜休憩が表示されます。 000000 
P 法定内時間 法定内時間が表示されます。 073000 
Q 法定外時間 法定外時間が表示されます。 0 
R 備考コメント 備考コメントが表示されます。  
S ※勤怠締め⽇ 勤怠締め⽇が表示されます。 20141231 
T 派遣元会社名 派遣元会社名が表示されます。 株式会社⻄新宿プランニング 
U スタッフ姓 スタッフの姓が表示されます。 スタッフ 
V スタッフ名 スタッフの名が表示されます。 浩⼆ 
W スタッフ姓_カナ スタッフの姓がカナで表示されます。 スタッフ 
X スタッフ名_カナ スタッフの名がカナで表示されます。 コウジ 
Y 承認者 ID 承認者 ID が表示されます。 saki1100 
Z 承認者姓 承認者の姓が表示されます。 飯田橋 
AA 承認者名 承認者の名が表示されます。 一郎 
AB 承認者部署コード 承認者の部署コードが表示されます。 busyo01 
AC 承認者部署名 承認者の部署名が表示されます。 営業企画部 
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【補足事項】 
本項▶勤怠・経費 CSV ダウンロードで⽴替⾦または交通費を選択した場合にダウンロードされる CSV ファイル名
称、および項目を以下に示します。 
 
ファイル名︓【ETF_KOUTUHI_ダウンロード日時】 
【交通費 CSV ファイルダウンロード項目】 
1 ⾏目には、ヘッダ⾒出し、ファイル ID が記載されています。 

 項目名 内容 Sample 
A ※更新種別 -  
B ※契約 No. 契約 No.が表示されます。 0000003802 
C ※契約 No.枝番 契約 No.枝番が表示されます。 000 
D ※契約明細コード 契約明細コードが表示されます。 000001 
E ※勤怠締め⽇ 勤怠締め⽇が表示されます。 20141231 
F ※交通費発生⽇付 交通費発生⽇付が表示されます。 20141208 
G ※交通費 交通費が表示されます。 340 
H ※事由（経路等） 交通費事由が表示されます。 研修交通費（新宿〜中野坂上） 

 
 
ファイル名︓【ETF_TATEKAEKIN_ダウンロード日時】 
【⽴替⾦ CSV ファイルダウンロード項目】 
1 ⾏目には、ヘッダ⾒出し、ファイル ID が記載されています。 

 項目名 内容 Sample 
A ※更新種別 -  
B ※契約 No. 契約 No.が表示されます。 0000003802 
C ※契約 No.枝番 契約 No.枝番が表示されます。 000 
D ※契約明細コード 契約明細コードが表示されます。 000001 
E ※勤怠締め⽇ 勤怠締め⽇が表示されます。 20141231 
F ※⽴替⾦発生⽇付 ⽴替⾦発生⽇付が表示されます。 20141208 
G ※課税⽴替⾦ 課税⽴替⾦が表示されます。 795 
H ※事由（経路等） ⽴替⾦事由が表示されます。 備品（クリアファイル） 

 


