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職業紹介事業報告書の
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PORTERSから簡単出力！
職業紹介事業報告書の数値集計方法

2025年3月27日（木）15:00～16:00開催

＜紹介会社様限定＞



本日のAgenda

・職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント

・各レポート設定内容のご案内&集計方法

・Q&A

職業紹介事業報告書の数値集計方法のご案内
PORTERSから簡単出力



PORTERS活用勉強会
職業紹介事業報告書データ抽出のご案内



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



・職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント

・各レポート設定内容のご案内&集計方法

・Q&A

本日のAgenda

職業紹介事業報告書

PORTERSから簡単にデータを抽出



PORTERS活用勉強会
職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント



職業紹介事業報告書については、職業紹介の実績の有無にかかわらず、毎
年4月30日までに提出することが全ての事業主に義務付 けられています。
（紹介実績がない場合でも提出は必要です）

事業報告書の報告対象期間は毎年4月1日～翌年の3月31日になります。
提出期間は毎年4月1日～4月30日となります。

提出するフォーマットは労働局により、定められております。
PORTERSでは東京労働局の職業紹介事業報告書を基に作成しています。
※東京労働局HPの「様式第８号（実績あり）」

職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント

https://pages.porters.jp/rs/246-CXR-230/images/8_ari_R4.4.7.xlsx


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月以前ご利用のお客
様向け」をご参考ください。

職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント



　※本日ご案内するメニュー名
　
　・求人＝JOB、JOB進捗

　・求職者＝レジュメ、レジュメ進捗

　・成約＝売上

　
　

職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント



※本日ご案内するフェーズ名について

職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント

【求人フェーズ】
・Open：求職者へ紹介ができる状態のフェーズ

【選考プロセスフェーズ】
・内定承諾：求職者が内定承諾した際のフェーズ

【求職者フェーズ】
・エントリー(新規エントリー）：自社で紹介できる求職者だと判断した場合のフェーズ
・コンタクト：求職者へ連絡をした、または連絡が取れたフェーズ
・面談設定済：面談設定ができた場合のフェーズ
・Open：求人紹介ができる状態のフェーズ



★PORTERSから出すデータ抽出の最大のポイントは、

職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント

・求人・求職者・選考プロセスのフェーズが更新されている

・求人メニューと求職者メニューにある、
「取扱業務等の区分」にデータが入力されている



職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント
求人メニュー/詳細画面



職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント
求職者メニュー/詳細画面



取扱業務等の区分にデータが入っていない場合

①求人メニューから検索をクリック

②職種の選択肢から、職種を絞り込み、検索をクリック

※取扱業務等の区分の項目にデータが入っていないお客様向けのご案内です。



③アクションボタンから「検索条件に合致するすべてのデータ」をクリック

④赤枠のアクションボタンから編集をクリック

取扱業務等の区分にデータが入っていない場合



⑤一括更新の画面が出てきますので、左側の項目から「取扱業務等の区分」を
クリックします。デフォルトで「データを上書きする」となっているので、そ
のまま該当する取扱業務等の区分を選択し実行をクリック

⑥新しい取扱業務等の区分へデータが
更新されます

取扱業務等の区分にデータが入っていない場合



⑦求職者は「希望職種」ごと取扱業務等の区分が必要となります。更新する場合
は、「データを追加する」を選択し、実行をクリックしてください

取扱業務等の区分にデータが入っていない場合



⑧求職者の場合は、ご本人が希望する職種ごとに、取扱業務等の区分をチ
ェックします。
   そのため、各取扱業務等の区分ごとの集計が必要となります

取扱業務等の区分にデータが入っていない場合



職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント

求職者の希望職種が2つ以上の場合は、本人の希望順位が高いもののみ記載
管轄する労働局によっては・・



★PORTERSからデータ抽出の最大のポイントは
・求人メニューと求職者メニューにある、
「取扱業務等の区分」にデータが入力されている

職業紹介事業報告書のデータ抽出のポイント

※本日は、
「取扱業務等の区分にデータが入力されている 、
各メニューのフェーズが更新されている」         
    ことが前提でご案内します！

・求人・求職者・選考プロセスのフェーズが更新されている



各レポート設定&集計方法のご案内



ここではデフォルトのPORTERS環境にてご案内いたします。

PORTERSから１クリックなどで簡易的に出力する機能はなく、適宜必要
情報をレポート機能からCSVでデータを取得し、取扱業務等の区分ごとに
記載する流れとなります。

※注意点
PORTERS上に報告に必要なデータが入力されているかを
ご確認ください。
貴社側にて項目のカスタマイズや非表示、削除等を実施している場合は、
再度項目を表示または作成していただく必要がございます。

各レポート設定&集計方法のご案内



PORTERSから「職業紹介事業報告書」に必要な情報を、レポート機能
を使って抽出する方法をご案内します。

レポート設定は下記７項目になります。
①有効求人数
②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）
③有効求職者数
④新規求職申込件数
⑤常用就職件数（無期雇用、それ以外）、臨時就職延数、日雇就職延数
⑥離職
⑦収入状況(届け出制）手数料

各レポート設定&集計方法のご案内



様式第8号の4．活動状況（国内）と６．収入状況（届出制）のデータが対象です。

②① ③ ④ ⑤

⑥

①
②
③
④
⑤
⑥

各レポート設定&集計方法のご案内



⑦

様式第8号の4．活動状況（国内）と６．収入状況（届出制）のデータが対象です。
⑦

各レポート設定&集計方法のご案内



①有効求人数
※毎年3月31日でレポートからデータを抽出することが前提です！
　→３月末日時点でOpen（募集中）の求人の募集人数の合計を記載する
    →求人階層のフェーズがOpenのデータを検索し、取扱業務等の区分ごと集計する
 

各レポート設定&集計方法のご案内



■レポート概要及びダウンロード方法
ダウンロードは①～⑦まで同様の方法になります。
レポートメニュー、「事業報告書」、レポート名称「①求人_有効求人数 ※3月末時点で集計」をクリック。

①有効求人数　
各レポート設定&集計方法のご案内



①有効求人数　
下図の画面が出てきますので右上の編集をクリック。

各レポート設定&集計方法のご案内

レポート名称を確認し次へをクリック。



①有効求人数　
データソースは「求人」を選択、次へをクリック。

各レポート設定&集計方法のご案内



①有効求人数　
左側の「選択されたフィールド」に職種がある場合は、ドラッグ＆ドロップで右側の「選択フ
ィールド候補」へ項目を移動、次へをクリック。

各レポート設定&集計方法のご案内

補足ですが、職種を外した設定が右図になります。追加したい項目がある場合は、右側の「選
択フィールド候補」からドラッグ＆ドロップで項目を移動させてください。



①有効求人数　
各レポート設定&集計方法のご案内

フェーズは「Open」、最新フラグを設定し、実行をクリック



①有効求人数　
各レポート設定&集計方法のご案内

レポート画面の「日本語（Windows）でCSVダウンロード」をクリックし、CSVを取り出し取扱業務等
の区分ごとの募集人数＝採用予定人数を集計して下さい。



①有効求人数　
各レポート設定&集計方法のご案内

ダウンロードしたCSVはエクセルへ変換、フィルターを設定します。今回の集計対象は赤枠の取扱
業務等の区分と青枠の募集人数＝採用予定人数になります。



①有効求人数　
各レポート設定&集計方法のご案内

赤枠の取扱業務等の区分のソートから、今回は「033 総務・人事・企画業務の職業」にチェック、OK
をクリックします。次にエクセルのオートSUM機能で、募集人数＝採用予定人数の合計を出します。



①有効求人数　
各レポート設定&集計方法のご案内

様式8号（第1面）の取扱業務等の区分で「033 総務・人事・企画業務の職業」を選択、有効求人数は
「83」と記載します。同じように、CSVで抽出した取扱業務等の区分ごとに、採用予定人数の合計を
出し、有効求人数を記載してください。



②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　
　→対象期間中の求人募集人数の合計を取扱い業務等も区分で記載する
　→常用求人のみの紹介会社様が殆どのため、ここでは延数を集計はしない設定とします
　⇒毎年フェーズ日付の更新が必要

各レポート設定&集計方法のご案内

★延数の集計が必要は場合は、カスタマーサクセスチームまでご連絡ください。　



常用：４ヶ月以上の期間を定めて雇用される又期間の定めなく雇用されるもの

臨時：１ヶ月以上４ヶ月未満の期間を定めて雇用されるもの

日雇：１ヶ月未満の期間を定めて雇用されるもの

延数＝雇用期間（実働日数ではなく）×人数
例）雇用期間4/1～5/31で求人数３人の場合は61×3=183人日と臨時求人延数に記載

②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　

　【常用、臨時、日雇いおよび延数の定義】
　

各レポート設定&集計方法のご案内



■レポートメニュー、「事業報告書」レポート名称「②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求
人延数）」をクリック

②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　
各レポート設定&集計方法のご案内



データソースは「求人」を選択、フィールドは右側の「選択フィールド候補」からドラ
ッグ＆ドロップで左側へ項目を移動、次へをクリック。

②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　
各レポート設定&集計方法のご案内



②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　
・フェーズは「Open」、フェーズ日付は「固定値入力」にし、対象年月日(例:2024/04/01～
2025/03/31)を設定し、実行をクリック。
   

各レポート設定&集計方法のご案内

 ※フェーズ日付は毎年変更が必要
補足：期間内に一度クローズして、
再度オープンした求人もカウントされる
設定となります。



②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　
レポート画面の「日本語（Windows）でCSVダウンロード」をクリックし、CSVを取り出し、
取扱業務等の区分ごとの採用予定人数＝求人数を集計して下さい。

各レポート設定&集計方法のご案内



③有効求職者数　※3月末時点であることがポイント　
→３月末日時点で「新規エントリー」「コンタクト」「面談設定済」「Open」の求職者数の合計を記載する

各レポート設定&集計方法のご案内

→求職者の希望職種ごとに取扱業務等の区分にチェック
例：Aさんが2つの職種を希望していた場合はそれぞれでカウントする



■レポートメニュー、「事業報告書」レポート名称「③有効求職者数　※3月末時点」をクリック

③有効求職者数　※3月末時点であることがポイント　

各レポート設定&集計方法のご案内



データソースは「求職者」を選択、フィールドは右側の「選択フィールド候補」から   
ドラッグ＆ドロップで左側へ項目を移動、次へをクリック。

③有効求職者数　※3月末時点であることがポイント　
各レポート設定&集計方法のご案内



③有効求職者数　※3月末時点であることがポイント　
・抽出条件を確認し、実行をクリック

各レポート設定&集計方法のご案内

※フェーズ設定が複数ある場合は
次の文字列を含むは「or」設定に
してください。
 



③有効求職者数　※3月末時点であることがポイント　

各レポート設定&集計方法のご案内

　※取扱業務等の区分ごとに集計する
例：Aさんが2つの職種を希望していた場合はそれぞれでカウントする



④新規求職申込件数
→対象期間中の求職申込件数(累計)を記載する。同一の方から複数回申込があった場合はそれぞれ計上
する
→対象期間内でOpen（求人紹介ができる状態）であった求職者の合計件数を取扱業務等の区分　
（希望職種）ごとでそれぞれ集計する
※Aさんが2つの職種を希望していた場合はそれぞれでカウントする

各レポート設定&集計方法のご案内



■レポートメニュー、「事業報告書」レポート名称「④新規求職申込件数」をクリック
④新規求職申込件数

各レポート設定&集計方法のご案内



データソースは「求職者」を選択、フィールドは右側の「選択フィールド候補」から
ドラッグ＆ドロップで左側へ項目を移動、次へをクリック。

④新規求職申込件数
各レポート設定&集計方法のご案内



④新規求職申込件数
・フェーズは「open」フェーズ日付は「固定値入力」にし、対象年月日(例:2024/04/01～2025/03/31)
を設定し、実行をクリック
※フェーズ日付は毎年変更が必要

各レポート設定&集計方法のご案内



④新規求職申込件数
レポート画面の「日本語（Windows）でCSVダウンロード」をクリックし、CSVを取り出し、取扱
業務等の区分（希望職種）ごとに求職者の申込件数を集計して下さい。

各レポート設定&集計方法のご案内



⑤常用就職件数（無期雇用、それ以外）、臨時就職延数、日雇就職延数
　　→期間の定めのない雇用契約、それ以外（４ヶ月以上の期間を定めて雇用される）の就職件数
　　→対象期間内で内定承諾した合計人数を、取扱業務等の区分ごとでそれぞれ集計する

各レポート設定&集計方法のご案内



■レポートメニュー、「事業報告書」レポート名称「⑤就職_常用就職件数・延数」をクリック

⑤常用就職件数（無期雇用、それ以外）、臨時就職延数、日雇就職延数込件数
各レポート設定&集計方法のご案内



データソースは「選考プロセス」を選択、フィールドは右側の「選択フィールド候補」
からドラッグ＆ドロップで左側へ項目を移動、次へをクリック。

⑤常用就職件数（無期雇用、それ以外）、臨時就職延数、日雇就職延数込件数
各レポート設定&集計方法のご案内



⑤常用就職件数（無期雇用、それ以外）、臨時就職延数、日雇就職延数
・フェーズは「内定承諾」、フェーズ日付は「固定値入力」にし、対象年月日
(例:2024/04/1～2025/03/31)を設定し、実行をクリック ※フェーズ日付は毎年変更が必要

各レポート設定&集計方法のご案内



⑤常用就職件数（無期雇用、それ以外）、臨時就職延数、日雇就職延数
レポート画面の「日本語（Windows）でCSVダウンロード」をクリックし、CSVを取り出し、
取扱業務等の区分（=職種）ごとの就職件数を集計して下さい

各レポート設定&集計方法のご案内



⑥離職　※報告は1年前の期間
→期間の定めのない雇用契約により就職した者で就職後６箇月以内に離職(解雇を除く。)した者の数。
→入社日（成約）の対象期間は報告の1年前の期間
※事業報告書の対象期間が2024/4/1～2025/3/31の場合、入社日の対象期間は2023/4/1～2024/3/31となります

各レポート設定&集計方法のご案内



■レポートメニュー、「事業報告書」レポート名称「⑥離職_無期雇用」をクリック
⑥離職　※報告は1年前の期間

各レポート設定&集計方法のご案内



データソースは「成約」を選択、フィールドは右側の「選択フィールド候補」からドラ
ッグ＆ドロップで左側へ項目を移動、次へをクリック。

⑥離職　※報告は1年前の期間
各レポート設定&集計方法のご案内



・入社日は「2023/04/01～2024/03/31」を設定、実行をクリック　  
  ※入社日付は毎年変更が必要

⑥離職　※報告は1年前の期間
各レポート設定&集計方法のご案内



レポート画面の「日本語（Windows）でCSVダウンロード」をクリックし、CSVを取り出し
離職日にデータがあるものだけをフィルターで検索し、取扱業務等の区分ごとに集計します

⑥離職　※報告は1年前の期間

各レポート設定&集計方法のご案内



⑦求人_収入状況(届け出制）手数料
→期間内に受け取った成約の請求金額（税込）を記載
→対象期間内の徴収年月日、取扱業務等の区分ごとで請求金額（税込）を集計する

各レポート設定&集計方法のご案内



■レポートメニュー、「事業報告書」レポート名称「⑦求人_収入状況(届け出制）手数料」をクリック
⑦求人_収入状況(届け出制）手数料

各レポート設定&集計方法のご案内



⑦求人_収入状況(届け出制）手数料
     レポート編集画面、名称は「⑦収入状況 求人者（届出制）手数料」と入力、次へクリックします。

各レポート設定&集計方法のご案内



⑦求人_収入状況(届け出制）手数料
データソースは「成約」を選択、フィールドは右側の「選択フィールド候補」
からドロップ＆ドラッグで左側へ項目を移動、次へをクリック。

各レポート設定&集計方法のご案内



徴収年月日を（2024/04/01～2025/03/31)を設定し、実行をクリック
※徴収年月日は毎年変更が必要

⑦求人_収入状況(届け出制）手数料
各レポート設定&集計方法のご案内



レポート画面の「日本語（Windows）でCSVダウンロード」をクリックし、CSVを取り出し、
取扱業務等の区分ごとに請求金額（税込）の集計をして下さい。

⑦求人_収入状況(届け出制）手数料

各レポート設定&集計方法のご案内



事業報告書出力に関する注意点



★毎年日付の更新が必要なレポート一覧
②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）
     ⇒求人フェーズ日付
④新規求職申込件数
     ⇒求職者メフェーズ日付
⑤常用就職件数（無期雇用、それ以外）、臨時就職延数、日雇就職延数
     ⇒選考プロセスフェーズ日付
⑥離職
     ⇒成約の入社日の日付
⑦収入状況(届け出制）手数料
     ⇒成約の徴収年月日の日付

事業報告書出力に関する注意点



【重要】
・求人メニューと求職者メニューにある、「取扱業務等の区分」に　　　　　
　データが入力されている
・求人・求職者・選考プロセスのフェーズが更新されている

・求職者メニューの求職管理簿用にある「取扱業務等の区分（チェックボックス型）」

・求人メニューの求人管理管理簿用にある「取扱業務等の区分（ドロップダウン型）」

事業報告書出力に関する注意点



レポート設定で「職種（求人）」「希望職種（求職者）」の設定がある場合は、　　
設定から外してください。
取扱業務等の区分にデータ入力されてることが前提です。

事業報告書出力に関する注意点



もし、延数の集計が必要な紹介会社様は、別途カスタマーサクセスチーム
までご連絡下さい。個別にご案内いたします。

事業報告書出力に関する注意点

②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数） 
⑤常用就職件数（無期雇用、それ以外）、臨時就職延数、日雇就職延数込件数
⑦求人_収入状況(届け出制）手数料

【対象レポート】

※カスタマーサクセスチームの問い合わせ先
　TEL : 03-6455-4747
　メール：shienka@porters.jp



【レポートを出すときの注意点】
　PORTERS上のデータを更新した後に、既に設定しているレポートを出すと
    きは、必ずレポートの編集から実行をクリックしてください。

事業報告書出力に関する注意点



職業紹介事業報告書のレポートの概要及びダウンロード方法をご案内してきま
したが、報告書の内容に関する事項については直接管轄する労働局へお問い合
わせください。

毎年報告が必要となりますので、PORTERSへ情報を入れていただければ、
集計にかかる工数が削減できるのではと思っておりまます。

☆職業紹介事業報告書の問い合わせ先
　東京労働局：需給調整事業部　需給調整事業第一課　TEL : 03-3452-1472

事業報告書出力に関する注意点



PORTERSからの告知



詳細はこちら：https://lp.porters.jp/promolp?hsCtaAttrib=183930669466

https://lp.porters.jp/promolp?hsCtaAttrib=183930669466




マッチング/一覧画面/項目

PORTERS運用改善＆環境見直し

PORTERS
活用勉強会

2025年4月24日（木）15:00～16:00

マッチングの質と量の向上のための



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


