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0077-78-1109
※営業時間：平日（月～金）9:00～17:30 ※土、日、祝日、年末年始は除く

※ お 問 合 せ の 際 は 、 企 業 コ ー ド 、 ロ グ イ ン I D を お 手 元 に ご 用 意 く だ さ い 。

※ フリーコールをご利用になれない方は 、 0 3 - 5 3 2 6 - 6 3 9 5 におかけ ください 。

HRstation サポートセンター e-mail : hrs_support@altius-link.com

QU ICK GU I DE

1.契約のステータスを確認します

派遣先組織改正に伴う契約修正手順について
派遣先の組織改正及び人事異動に伴う、契約修正手順をご案内します。

契約のステータス

①契約(延長)依頼入力～依頼提出前 ②契約依頼済 ③契約確定後

依頼を提出する前に変更する
「契約依頼入力修正」

派遣先から返却された後、変更し、
再び依頼をかける

「契約依頼入力修正/契約延長/契約修正」※②

派遣先で修正を行うことができる
「派遣先情報修正」※③

※「契約修正」メニューより派遣元から修正を

行い提出することも可能です。

●派遣元の契約依頼入力修正で変更
する項目
■契約先情報
・窓口担当者部署コード
・窓口担当者氏名

■就業先情報
・就業先事業所コード
・就業先部署コード
・就業先住所

※下記の項目は派遣先で変更。
派遣元では変更できません。
■派遣先担当者情報
・契約担当者
・派遣先責任者
・指揮命令者
・請求書送付先
・苦情処理受付者

■就業先情報
・組織単位
・就業先TEL

●派遣元の契約依頼入力修正(契約
延長、契約修正）で変更する項目
■契約先情報
・窓口担当者部署コード
・窓口担当者氏名

■就業先情報
・就業先事業所コード
・就業先部署コード
・就業先住所

※下記の項目は派遣先で変更。
派遣元では変更できません。
■派遣先担当者情報
・契約担当者
・派遣先責任者
・指揮命令者
・請求書送付先
・苦情処理受付者

■就業先情報
・組織単位
・就業先TEL

●派遣元を通さず、派遣先で修正を
行うことができる項目
■契約先情報
・窓口担当者部署
・窓口担当者

■就業先情報
・就業先事業所
・就業先部署
・組織単位
・就業先住所
・就業先TEL

■派遣先担当者情報
・契約担当者
・派遣先責任者
・指揮命令者
・請求書送付先
・苦情処理受付者

■就業条件

・事業所単位抵触日

・事業所単位の名称

●派遣元の契約修正で変更可能な
項目
■契約先情報
・窓口担当者部署コード
・窓口担当者氏名

■就業先情報
・就業先事業所コード
・就業先部署コード
・就業先住所

窓口担当部署、就業先事業所、就業先部署については、派遣先へ正式名称を確認いただき、HRstation上で検索・設定してください。

※② 契約延長の返却・・・システムメニュー「契約延長」、 契約修正の返却・・・システムメニュー「契約修正」 へ返却されます。

社内で承認フローを利用している場合は、最終承認者の「契約承認」へ返却されます。起票者へ差し戻しをお願い致します。

※③ 派遣先の「派遣先情報修正」メニューから修正が行われ確定されると、派遣照会窓口EMAILアドレスへメール通知されます。
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QU ICK GU I DE派遣先組織改正に伴う契約修正手順について
派遣先の組織改正及び人事異動に伴う、契約修正手順をご案内します。

２．契約修正を行います

▶契約ステータスが、①の場合：システムメニュー「契約依頼入力修正」より契約の修正を行います。

▶契約ステータスが、②の場合：システムメニュー「契約依頼入力修正/契約延長/契約修正」より契約の修正を行います。

▶契約ステータスが、③の場合：派遣元から修正を行う場合は、システムメニュー「契約修正」より契約の修正を行います。

窓口担当部署、就業先事業所、就業先部署は、
派遣先様へご確認いただいた名称にて検索し、設
定してください。窓口担当者は、人事異動等で変
更している場合もございますので、派遣先のご担
当者様へ確認のうえ入力してください。修正完了
後、派遣先へ提出してください。契約確定後、修
正された帳票が自動生成されます。
（※契約修正中でも勤怠を登録することは可能です。）

契約依頼入力修正画面

契約修正画面

契約延長画面

押下後、契約修正画
面へ遷移します。

押下後、契約延長
依頼画面へ遷移します。

押下後、契約依頼情
報登録画面へ遷移します。


