
PORTERS
活用勉強会

求人・求職・手数料管理簿の
作成のご案内

PORTERSから簡単にデータを抽出
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本日のAgenda

・求人管理簿・求職管理簿・手数料管理簿の内容について

・各管理簿の作成方法

・ポーターズからのお知らせ

・Q&A

求人・求職・手数料管理簿

PORTERSから簡単にデータを抽出



PORTERS活用勉強会
求人・求職・手数料管理簿の出し方



名前：有馬　美千代（Michiyo Arima ）

2016年10月　ポーターズ株式会社　入社
～2019年3月　Consulting Group所属
（人材紹介・派遣会社様向けの新規導入を担当）

2020年2月～　カスタマーサクセスチーム所属
（既存ユーザー様向けの運用サポートを担当）

ポーターズ入社前は、約20年間人材派遣の営業として従事
好きなこと：料理、旅行、映画鑑賞

自己紹介



本日ご紹介する内容

・求人管理簿・求職管理簿・手数料管理簿の内容について

・各管理簿の作成方法

・補足とまとめ



求人・求職・手数料管理簿の内容について



求人・求職・手数料管理簿とは

職業紹介事業者は求人管理簿、求職管理簿、手数料管理簿を備え付けなければなりません。

これは求人・求職受理状況及び紹介・就職状況、手数料の状況を把握する必要性があるため
です。
保存期間は、完結後2年間になります。

保存期間とは、有効期間終了日からとなります。
★求人（JOB）：募集が終了、各紹介会社様で決めた有効期間の終了日
★求職者（レジュメ）：ご本人からの求職申込の終了依頼、自社・他社決定など

手数料管理簿については、徴収年月日（入金があった日）から2年間となります。



東京労働局からの各様式例を参考に、
求人（JOB）、求職者（レジュメ）、選考プロセス、成約の各階層から、
必要な情報をPORTERS項目をからだせるよう、エクスポート設定を
しています。

PORTERSでは、求人管理簿、求職管理簿、手数料管理簿は
エクスポートから出すように設定しています。



【エクスポートから出す理由】

・労働局が求める情報が網羅されていれば書式は自由

・法改正があってもコストをかけずに修正が可能

・スマート帳票を使った一括出力は最大50件までしか一度に出力が出来
　ない為、件数が多い場合は何度も出力する手間がかかる

以上のことから、PORTERSではエクスポート設定から出す設定を
デフォルトで実装しています。



PORTERSご利用開始時期によって出し方が異なります。
今回は2022年5月以降にご利用開始された企業様向けにご案内します。

※2022年4月以前にご利用のお客様は、ヘルプページの「2022年4月以前にご利用
のお客様向け」をそれぞれご参考ください。



PORTERSでは以下の各メニューごとに提出に
必要なエクスポート設定をご用意しています



【求人管理簿】

東京労働局からの各様式例



【求人管理簿】
東京労働局からの各様式例



【求職管理簿】

東京労働局からの各様式例



【手数料管理簿】

東京労働局からの各様式例



東京労働局：https://jsite.mhlw.go.jp/tokyo-
roudoukyoku/riyousha_mokuteki_menu/mokuteki_naiyou/h
aken_part/syokai-youshikirei.html

東京労働局からの各様式例

ヘルプページ：https://hrbc.porters.jp/blog/detail/id=813



求人管理簿の出し方について



PORTERSで設定している求人管理簿の対象項目下図となります。
①求人管理簿の出し方

【求人管理簿】



☆求人（JOB）メニュー・選考プロセスメニュー・成約（売上）メニューからエクスポート

☆各メニューから出した3つのCSVデータを一つのシートに統合させ、求人管理簿を完成
※1クリックで求人管理簿が作成できる仕様ではございません
※デフォルトで各メニューにエクスポート設定があります

・選考プロセス＆成約（売上）
　エクスポート名：求人管理簿

・求人（JOB）（選考プロセスのない求人）
　エクスポート名：求人管理簿 ※選考プロセスが登録されていないデータのみ出力

①求人管理簿の出し方



【重要】エクスポートの前に、求人（JOB）メニューの求人管理簿に必要な項目が
　　　　あります。データが入っているかを必ず確認してください

①求人管理簿の出し方

①求人（JOB）の求人管理簿用



①求人管理簿の出し方

②選考プロセスの求人・求職管理簿用

【重要】エクスポートの前に、JOBメニューの求人管理簿に必要な項目があります。
　　　　データが入っているかを必ず確認してください



①求人管理簿の出し方

③成約（売上）の求人・求職管理簿用

【重要】エクスポートの前に、JOBメニューの求人管理簿に必要な項目があります。
　　　　データが入っているかを必ず確認してください



①求人管理簿の出し方
・選考プロセスメニューからの出し方
１．選考プロセスメニューの「検索」をクリック
        

右上の検索をクリック
        



①求人管理簿の出し方
２．赤枠の中の▼（アクションメニュー）をクリック、検索条件に合致するすべてのデータをクリック、下図のように
　　ALLと表示されます。   
        

「メール送信（企業担当者）」アイコンの隣、赤枠の▼を
　クリック、エクスポートを選択



①求人管理簿の出し方

３.「求人管理簿」を選択、次へをクリック
        



①求人管理簿の出し方
３.「選考プロセス－エクスポート（2/3）」の画面で次へ、「選考プロセス－エクスポート（3/3）」の　
　　画面で実行をクリック
        



①求人管理簿の出し方
４．出力されたCSVファイルをPORTERSから、保管したい場所へダウンロードします 
        

①選考プロセスから出したCSVファイル
        



◆求人メニュー（選考プロセスのないデータ）からの出し方

①求人管理簿の出し方

１．求人メニューの検索をクリック
選考プロセスが存在しないデータを検索します。
赤枠の選考プロセスは、すべて選択、次の文字列を含まない（not）を選択し、
右上の検索をクリック



①求人管理簿の出し方 
 

２．赤枠の中の▼（アクションメニュー）をクリック、検索条件に合致するすべてのデータをクリック    
        

ALLと表示、「選考プロセス追加」アイコンの隣、赤枠の▼をクリック、エクスポートを選択



①求人管理簿の出し方
３．求人（JOB） - エクスポート方法は、
      「求人管理簿 ※選考プロセスが登録されていないデータのみ出力」を選択、次へをクリック
        



①求人管理簿の出し方
３.「JOBーエクスポート（2/3）」の画面で次へ、「JOBーエクスポート（3/3）」の　
　　画面で実行をクリック
        



①求人管理簿の出し方

４．出力されたCSVファイルをPORTERSから、保管したい場所へ名前を付けダウンロードします 
        

②求人メニューから出したCSVファイル
        



①求人管理簿の出し方
・成約（売上）メニューからの出し方
１．成約ニューの「検索」をクリック
        

右上の検索をクリック
        



①求人管理簿の出し方
２．赤枠の中の▼（アクションメニュー）をクリック、検索条件に合致するすべてのデータをクリック、下図のように
　　ALLと表示されます。   
        

「メール送信（企業担当者）」アイコンの隣、赤枠の▼を
　クリック、エクスポートを選択



①求人管理簿の出し方

３.「求人管理簿」を選択、次へをクリック
        



①求人管理簿の出し方
３.「成約－エクスポート（2/3）」の画面で次へ、「成約－エクスポート（3/3）」の　
　　画面で実行をクリック
        



①求人管理簿の出し方
４．出力されたCSVファイルをPORTERSから、保管したい場所へダウンロードします 
        

③成約（売上）から出したCSVファイル
        



最後に、選考プロセスメニュー、JOBメニューから出したCSVファイルを合わせて、一つの求職管理簿
を作成します。

②求人（JOB）メニューから出したCSVファイル
        

①選考プロセスから出したCSVファイル
        

①求人管理簿の出し方

①+②+③のCSVファイルを合体させたCSVファイル、エクセル保管
        

③成約（売上）メニューから出したCSVファイル
        



求職管理簿の出し方について



PORTERSで設定している求職管理簿の対象項目は下図となります。

②求職管理簿の出し方

【求職管理簿】



☆求職者（レジュメ）メニュー・選考プロセスメニュー・成約（売上）からエクスポート

☆各メニューから出した3つのCSVデータを一つのシートに統合させ、求職管理簿を完成
※1クリックで求職管理簿が作成できる仕様ではございません
※デフォルトで各メニューにエクスポート設定があります

・選考プロセス&成約（売上）
　エクスポート名：求職管理簿

・求職者（レジュメ）（選考プロセスのない求職者）
　エクスポート名：求職管理簿 ※選考プロセスが登録されていないデータのみ出力

②求職管理簿の出し方



【重要】エクスポートの前に、求職者（レジュメ）メニューの求職管理簿に必要な項目
があります。データが入っているかを必ず確認してください

②求職管理簿の出し方

①求職者（レジュメ）の求職管理簿用



②求職管理簿の出し方
・選考プロセスからの出し方
１．選考プロセスメニューの「検索」をクリック
        

右上の検索をクリック
        



②求職管理簿の出し方
２．赤枠の中の▼（アクションメニュー）をクリック、検索条件に合致するすべてのデータをクリック、下図のように
　　ALLと表示されます。   
        

「メール送信（企業担当者）」アイコンの隣、赤枠の▼を
　クリック、エクスポートを選択



②求職人管理簿の出し方
３.「求職管理簿」を選択、次へをクリック
        



②求職管理簿の出し方
３.「選考プロセス－エクスポート（2/3）」の画面で次へ、「選考プロセス－エクスポート（3/3）」の　
　　画面で実行をクリック
        



②求職管理簿の出し方
４．出力されたCSVファイルをPORTERSから、保管したい場所へダウンロードします 
        

①選考プロセスから出したCSVファイル
        



◆求職者（レジュメ）（選考プロセスのないデータ）からの出し方
②求職管理簿の出し方

１．求職者（レジュメ）メニューの検索をクリック 選考プロセスが存在しないデータを検索します。
赤枠の選考プロセスは、すべて選択、次の文字列を含まない
（not）、右上の検索をクリック



②求職管理簿の出し方
２．赤枠の中の▼（アクションメニュー）をクリック、検索条件に合致するすべてのデータをクリック、下図のように　　
　　ALLと表示されます   
        

「メール送信」アイコンの隣、赤枠の▼をクリック、エクスポートを選択



②求職管理簿の出し方
３．求職者（レジュメ）- エクスポート方法は、
      「求職管理簿 ※選考プロセスが登録されていないデータのみ出力」を選択、次へをクリック
        



②求職管理簿の出し方
３.「求職者（レジュメ）－エクスポート（2/3）」の画面で次へ、「選考プロセス－エクスポート（3/3）」の　
　　画面で実行をクリック
        



②求職管理簿の出し方
４．出力されたCSVファイルをPORTERSから、保管したい場所へダウンロードします 
        
②求職者（レジュメ）から出したCSVファイル
        



②求職管理簿の出し方

・成約（売上）メニューからの出し方
１．成約ニューの「検索」をクリック
        

右上の検索をクリック
        



②求職管理簿の出し方
２．赤枠の中の▼（アクションメニュー）をクリック、検索条件に合致するすべてのデータをクリック、
　　下図のようにALLと表示されます。   
        

「メール送信（営業先）」アイコンの隣、赤枠の▼を　クリック、
　エクスポートを選択



②求職管理簿の出し方

３.「求職管理簿」を選択、次へをクリック
        



②求職管理簿の出し方
４．出力されたCSVファイルをPORTERSから、保管したい場所へダウンロードします 
        
③成約（売上）から出したCSVファイル
        



最後に、レジュメメニュー、選考プロセスメニューから出したCSVファイルを合わせて、
一つの求職管理簿を作成します。

②求職者（レジュメ）から出したCSVファイル
        

①選考プロセスから出したCSVファイル
        

②求職管理簿の出し方

①+②+③のCSVファイルを合体させたCSVファイル、エクセル保管
        

③成約（売上）から出したCSVファイル
        



手数料管理簿の出し方について



③手数料管理簿の出し方

PORTERSで設定している手数料管理簿の対象項目は下図となります

【手数料管理簿】



☆手数料管理簿は、成約（売上）メニューからエクスポートで完結します

☆成約（売上）メニューにデフォルトでエクスポート設定があります

・成約（売上）
　エクスポート名：手数料管理簿

③手数料管理簿の出し方



【重要】エクスポートの前に、成約（売上）メニューの手数料管理簿に必要な項目があります。
　　　　データが入っているかを必ず確認してください

③手数料管理簿の出し方

・成約（売上）の手数料管理簿用



③手数料管理簿の出し方
・売上（成約）からの出し方
１．売上（成約）のすべての成約（売上）をクリック

２．赤枠の中の▼検索条件に合致するすべてのデータをクリック、下図
のようにALLと表示されます。

「メール送信（企業担当者）」アイコンの隣、赤枠
の▼をクリック、エクスポートを選択



③手数料管理簿の出し方
３.「手数料管理簿」を選択、次へをクリック



③手数料管理簿の出し方
３.「売上（成約）－エクスポート（2/3）」の画面で次へ、「売上（成約）－エクスポート（3/3）」の画面
　　で実行をクリック
        



③手数料管理簿の出し方
４．出力されたCSVファイルをPORTERSから、保管したい場所へダウンロードします 
        

売上（成約）から出したCSVファイル
        



補足とまとめ
★求人（JOB）メニューと求職者（レジュメ）メニューに、予め検索条件を保存し
名前を付けて保存しておくと便利です。

【検索条件保存の方法】



補足とまとめ
【検索条件保存の方法】

or



補足とまとめ
★2022年4月以前にご利用開始のお客様は、成約（売上）メニューには求人・求職管
理簿のエクスポート設定はなく、求人（JOB）メニューと選考プロセスから求人管理
簿、求職者（レジュメ）メニューと選考プロセスから求職管理簿を出す仕様となって
おります。詳細は、ヘルプページをご参考ください。



補足とまとめ

★お客様環境によりメニュー名や項目名が今回ご案内した名称と異なる場合が
ございます。
例：求人＝JOB、求職者＝レジュメなど。

冒頭ご案内した各図の項目名と合致しない場合もございます。
その場合は、同じ意味の項目名を設定して下さい。



補足とまとめ

★各管理簿からデータを抽出する時に、労働局から期間の指定があったっ場合
は、指定された期間で検索設定し、絞り込んだデータを抽出してください。
例えば、データ更新日や登録日となります。



☆求人・求職・手数料管理簿の問い合わせ先

　東京労働局：需給調整事業部　需給調整事業第二課　TEL : 03-3452-1474

☆求人・求職・手数料管理簿については以上となります。

各管理簿はいつ提出を求められても大丈夫なように、日頃から必要な項目
にデータ入力をしていただく事をおすすめします。

☆ポーターズカスタマーサクセスチームの問い合わせ先
　TEL : 03-6432-9829
　メール：shienka@porters.jp

補足とまとめ



PORTERSからの告知



2024年7月18日(木)15:00～16:00

PORTERS
活用勉強会
マッチング準備

オートマッチング編

マッチングの質と量の向上のためのマッチングの質と量の向上のための
マッチング準備・オートマッチング活用マッチング準備・オートマッチング活用



PORTERSPORTERS
個別運用相談会個別運用相談会

随時受け付けておりますので、随時受け付けておりますので、
ご希望の方はお申し付けくださいご希望の方はお申し付けください


