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はじめに 
 

本ソフトは紹介業務管理ソフトのシリーズＡとして、主に紹介所様向けに開発されたソフトです。 
また、ユーザーが容易に扱えることを考慮して開発しました。本ソフトの機能を実現させるために

エクセルのＶＢＡマクロにて作成されています。通常の業務アプリケーションの様にインストール等

は不要です。普段、使用しているエクセルで本ソフトを開く（呼び出し）だけで紹介業務管理システ

ムとして使用いただけます。本ソフトのバックアップも通常使用しているエクセル・データと同様に

処置するだけです。以下に機能概要、操作概要、画面説明を記します。 
 
 

2005 年 5 月 28 日 
有限会社ジーアイピー 

開発者 
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１．機能概要 
 

紹介業務管理ソフト（以下、本ソフトと言う）は紹介所様向けに作成された求職、求人受付から就

労までの履歴、事務補助等の紹介業務をトータルに補佐するシステムです。また、動作環境もマイク

ロソフト社の Excel2000 以上がインストールされていれば動作します。データのバックアップも簡単、

Excel が動くパソコンであれば本ソフトは、動作します。本ソフトは業務アプリケーションですが、

パソコンシステム内では、エクセル・データ（拡張子.xls）で管理されます。 
主な機能は以下の通り 

求職者管理 
求職者の個人情報管理、検索機能 

顧客（求人元）管理 
顧客の個人情報管理、求人票管理、検索機能 

紹介状発行 
求人票に基づく紹介状の発行、紹介状況管理 

請求書発行 
求職者からの就労実績に基づく請求書作成支援機能 

手数料管理 
紹介所からの紹介手数料領収書の発行及び手数料管理、管理簿の作成印刷。また、条件指

定による種々の印刷機能 
求人管理簿印刷 

求人管理簿（求人票）が年度、年月度指定、データ No による範囲指定、全指定等の種々

の印刷機能 
 

本ソフトの主な構成は以下の通り 
DB（シート） 
操作メニュー 
求職者、求人元、求人票、紹介状況、手数料管理簿 
紹介状、請求書 A（領収書含）、手数料 PR、求人管理簿 

ユーザーフォーム（操作画面）２０フォーム 
業務マクロ 
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２．操作フロー 
 
求職者、求人者開拓～紹介状発行まで 

求人案件開拓 求職者開拓 

３－２ 

登録済 求職者新規登録 
 求人元登録？ 

未登録 
３－８ 

案件なし ３－４ 
 求人案件検索？ 

求人元新規登録 
案件あり 

３－６，３－７ 

求人案件登録 

Ａ
求人案件待ち ３－３ 

なし 
求職者検索？  

３－９，３－１０ 
あり 

紹介状発行 

紹介状 
求職者待ち 

求人元回答待ち 

３－１３ 
不採用 

紹介結果？ Ａ 

採用 
就 労 

請求書 
領収書 

３－１４ 手数料 

管理簿 求人 
管理簿 

３－１４ ３－１５ 
３－１６ 

３－１７ 
３－１８ 

 
注）上図 青色の ３－Ｎの番号は入力操作画面番号(目次参照)です。 
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３．画面説明 
操作フローの各段階で以下の入力画面が表示され、これらの画面で入力されたデータにより、紹介状、

請求書、手数料の領収書、手数料管理簿、求人管理簿が作成されます。また、各管理簿は月単位、年単

位に色々と纏めることが出来ます。印刷も印刷ボタンを選択するだけです。 
３－２【求職者情報画面】 

新規の求職希望者の申込時、または登録済みの求職者等の情報が変更されたときの入力画面 

 
３－４【求人元情報画面】 

新規の顧客（求人元）の求人依頼時、または登録済み求人情報の変更のときの入力画面 
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３－７【求人票画面】 

求人内容を入力する画面 

 
３－１０【紹介状画面】 

顧客（求人元）へ発行する紹介状データ入力画面 
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３－１５【請求書 A画面】 

請求書、領収書の印刷フォーム作成するための入力画面 
請求書とは、求職者自身が顧客（求人元）に渡す賃金等の請求書 
領収書とは、紹介者が求人元から徴収した紹介手数料に関する領収書 
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