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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

・まとめ

・ポーターズからのお知らせ

・Q&A
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　　　　　　求人・求職・手数料管理簿出力方法のご案内



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

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



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）

 

求人・求職・手数料管理簿とは

保存期間とは、有効期間終了日からとなります。       

手数料管理簿：徴収年月日（入金があった日）

求人管理簿：求人（JOB）募集が終了、紹介会社様と求人会社様間で合意した終了日など

 

求職管理簿：求職者からの求職申込の終了依頼、

　　　　　　紹介会社様と求職者間で決めた終了日、自社・他社決定した日付など

有効期間終了日とは・・・       

※有効期間が無い場合は、記載なし（空白）でのご提出でも問題ございません    



東京労働局の各記載例を参考に、

○ 成約

○ 選考プロセス

○ 求人（JOB）

○ 求職者（レジュメ）

の各階層から、管理簿に必要な情報を出す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、

「2022年4月以前にご利用のお客様向け」をご参考ください



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



【求人管理簿の記載例】

赤枠①～⑪の記載内容について、ヘルプページに対応表を作成しています

PORTERSでは東京労働局の各管理簿例を参考に、エクスポート設定をしています！

ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内



下図は求人管理簿で記載すべき項目と、対応するPORTERS項目を記載した表になります

※一部抜粋

○左側の赤枠は、求人管理簿記載例の番号と記載内容になります。

○右側の青枠は、PORTERSからエクスポートした時の出力項目名称、階層名、項目名、項目タイプを

記載しています。

ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内

階層名 項目名 項目タイプ



【求人管理簿】対応表

ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内



ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内
PORTERSでは東京労働局の各管理簿例を参考に、エクスポート設定をしています！

【求職管理簿の記載例】

赤枠①～⑦の記載内容について、ヘルプページに対応表を作成しています



下図は求職管理簿で記載すべき項目と、対応するPORTERS項目を記載した表になります

※一部抜粋

ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内

階層名 項目名 項目タイプ

○左側の赤枠は、求職管理簿記載例の番号と記載内容になります。

○右側の青枠は、PORTERSからエクスポートした時の出力項目名称、階層名、項目名、項目タイプを

記載しています。



ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内

【求職管理簿】対応表



ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内
PORTERSでは東京労働局の各管理簿例を参考に、エクスポート設定をしています！

【手数料理簿の記載例】

赤枠①～⑤の記載内容について、ヘルプページに対応表を作成しています



ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内

下図は手数料管理簿で記載すべき項目と、対応するPORTERS項目を記載した表になります

○左側の赤枠は、手数料管理簿例の記載内容と番号になります。

○右側の青枠は、PORTERSからエクスポートした時の出力項目名、PORTERSの階層、項目名、項目

タイプを記載しています。

階層名 項目名 項目タイプ



お客様環境により階層名/メニュー名や項目名が異なる場合がございます

例）求人＝JOB
　　求職者＝レジュメ

　　成約＝売上

対応表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。

ヘルプページ記載の各管理簿の対応表のご案内



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記載例

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



提出内容で多い印象なのは、　　成約した求人・求職のみOKになります。

各管理簿の提出依頼があった場合

労働局からの監査が入った場合に確認して欲しい内容

その場合、成約階層にある求人・求職管理簿のエクスポートのみでOK！

選考中の求人＆求職者も対象かどうか

成約した求人・求職者のみでOKかどうか

紹介が出来ていない求人・求職者も対象かどうか

直近１年以内等、提出対象の期間について



各管理簿の提出依頼があった場合

各エクスポート設定の階層まとめ

選考中の求人・求職者も対象

成約した求人・求職者のみ対象

紹介が出来ていない求人・求職者も対象

成約階層の求人管理簿・求職管理簿のエクスポートのみでOK！

成約階層＆選考プロセス階層からエクスポート

成約階層＆選考プロセス階層＆求人・求職者階層からエクスポート



③

求人管理簿＆求職管理簿も成約階層から順番に出す方法をご案内します

求人・求職管理簿のエクスポート方法の順番

尚、手数料管理簿のエクスポート設定は成約階層のみとなります



求人管理簿の出し方について



成約（売上）、選考プロセス、求人（JOB）の３階層からエクスポート

①求人管理簿の出し方

各階層から出した3つのCSVデータを一つのシートに統合させ、

求人管理簿を完成させるイメージです。

階層：成約（売上）/選考プロセス

階層：求人（JOB）

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

デフォルトで各階層にエクスポート設定があります

エクスポート名：求人管理簿

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



それでは、成約階層から出す方法をご案内します。

ここでは「すべての成約」から出す方法をご説明します。

もし、直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や徴収年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

①求人管理簿の出し方



求人管理簿の記載内容で、お客様からよくいただく内容に

ついてご紹介します。

その前に・・・

①求人管理簿の出し方



①求人管理簿の出し方

⑤有効期間

⑨雇用期間

⑩賃金

⑪職業紹介の取り扱い状況　雇用期間、転職勧奨禁止期間、調査日

お客様からよくいただく記載内容について



PORTERSのエクスポート設定は有効期間開始も設定していますが、求人管理簿の

記載例を見ると、特に記載はないので有効期間終了のみでもＯＫ。

もちろん記載しても問題ございません。

設定背景：有効期間開始と終了を記載したいというお客様からのご要望があり、

PORTERSでは不足なく設定していた。

PORTERS上からエクスポートする際に、正社員は「無期」、それ以外の選択肢は全

て「有期」と変換されるように設定。

①求人管理簿の出し方

⑤有効期間

⑨雇用期間 ⑪職業紹介の取り扱い状況　雇用期間と

お客様からよくいただく記載内容について



①求人管理簿の出し方

⑪職業紹介の取り扱い状況　転職勧奨禁止期間

⑩賃金
PORTERSのエクスポート設定は、年収上限・下限のみを設定。

昨今、労働局から年収の詳細（月給、残業代の有無等）を記載するよう指導されたと

いう情報の元、年収上限・下限にプラス、給与（詳細）も出す設定へ変更。

もし、設定が無い場合は、給与（詳細）も出す設定へ変更することをお勧めします。

設定方法は、この後ご紹介します。

入社日から2年後の日付を記載

例：入社日2025年4月1日⇒転職勧奨禁止期間2027年3月31日

⑪職業紹介の取り扱い状況　調査日

入社日から6ヶ月以降、調査した日付を入力

6ヶ月以降、1週間以内が望ましい（法的な縛りはないとのこと）

お客様からよくいただく記載内容について



①成約（売上）の求人・求職管理簿用グループ

成約階層に「求人・求職管理簿用」グループがあります。

必要なデータが登録され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

管理簿に必要なデータの確認

6ヶ月以内に離職した

場合は、日付を入力



求職者へ求人を紹介した日付を入力

②選考プロセスの求人・求職管理簿用グループ

管理簿に必要なデータの確認

選考プロセス階層に「求人・求職管理簿用」グループがあります。

必要なデータが登録されているかを必ず確認してください。

選考プロセスの進捗結果がでたら記載

①求人管理簿の出し方



③求人（JOB）の求人管理簿用グループ

①求人管理簿の出し方

管理簿に必要なデータの確認

求人階層に「求人管理簿用」グループがあります。

必要なデータが登録されているかを必ず確認してください

有効期間がある場合は、有効期間の

入力とともに、終了したら都度入力

有効期間開始は管理されたい場合は

ご利用下さい。

各紹介会社様のご判断にお任せします



受付年月日として出力されます

④求人（JOB）のフェーズグループ

①求人管理簿の出し方

管理簿に必要なデータの確認

受付年月日はPORTERS上の項目名「受注日」となります！



１．成約メニューの「検索」をクリック        

成約（売上)階層からの出し方

画面右上の検索クリック

①求人管理簿の出し方

直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や徴収年月日の日付等で絞り込み検索をしてください



「メール送信（営業先）」の隣、　　（アクションボタン）を

　クリック、エクスポートを選択

ALLと表示されます

２．　　（アクションボタン）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     

①求人管理簿の出し方
成約（売上)階層からの出し方



３.「成約－エクスポート（1/3）」の画面で「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
成約（売上)階層からの出し方



求人階層の給与(詳細)をドラッグ＆ド

ロップで、年収の項目へ設定します

4.「成約－エクスポート（2/3）」の画面は、

出力項目設定ができます。

ここでは年収の出力項目に「給与(詳細)」を

ドラッグ＆ドロップで設定する方法を

ご案内します。

①求人管理簿の出し方

設定をクリック、テキトエリア

で出力時の体裁を整えます

成約（売上)階層からの出し方



①求人管理簿の出し方

テキストタブをクリック、複数の項

目をマッピングした場合、何も設定

しない状態ではそれぞれの値が全て

つながって表示されます。

成約（売上)階層からの出し方



①求人管理簿の出し方

年収下限[万円]のタグの前に「年収：」と記載、給与(詳細)のタグの前に「【給与詳細】と記載

年収下限[万円]と年収上限[万円]のタグの後ろに、「万円」と記載、年収と【給与詳細】の間は改行

年収項目は、上記の様に出力されます

テキストエリアの編集後、保存をクリック

成約（売上)階層からの出し方



①求人管理簿の出し方

4.「成約－エクスポート（2/3）」の画面に戻り、次へをクリック

「成約－エクスポート（3/3）」の画面まで来たら、

実行をクリック

成約（売上)階層からの出し方



「エクスポート結果を確認する」をクリックする

と、別タブでエクスポート結果が表示されます

①求人管理簿の出し方

５.画面右上に　　アイコンが表示され、 実行中はオレンジ色で点滅します。

※エクスポートの件数が多い場合は 表示まで時間がかかるケースがあります。 

完了するとアイコンが緑色      に変わります。

「エクスポートしたデータを取得する」をクリックすると、CSV形式のデータがエクスポートされるので、「保存」

をクリックして、保管したい場所へ保存してください。

※ダウンロードファイルの表示方法、保存方法はブラウザやブラウザの設定内容により異なります。

成約（売上)階層からの出し方



①求人管理簿の出し方

①成約（売上）階層から出したCSVファイル

成約した求人・求職者のみ対象であれば、成約階層からエクスポートしたCSV形式のデータ体裁を整え、

エクセルへ変換し保存してください。成約した求人・求職者のみ対象の求人管理簿は、これで完成となります。

成約（売上)階層からの出し方



次に、選考プロセス階層から出す方法をご案内します。

ここでは成約が紐づいていない求人を出力します。

今回は選考プロセスフェーズが「入社日決定」以外のすべてのデータを

出す方法をご説明します。

もし、直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や紹介年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

①求人管理簿の出し方



選考プロセス階層からの出し方 選考プロセスフェーズの「入社日決定」以外にチェック、

画面右上の検索クリック
１．選考プロセスメニューの「検索」をクリック        

①求人管理簿の出し方

直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や紹介年月日の日付等で絞り込み検索をしてください



ALLと表示されます

２．　　（アクションボタン）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     

選考プロセス階層からの出し方

②求人管理簿の出し方

「メール送信（営業先）」の隣、　　（アクションボタン）を

　クリック、エクスポートを選択



３.「選考プロセス－エクスポート（1/3）」の画面で「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
選考プロセス階層からの出し方



求人階層の給与(詳細)をドラッグ＆ド

ロップで、年収の項目へ設定します

設定をクリック、テキトエリア

で出力時の体裁を整えます

①求人管理簿の出し方

4.「選考プロセス－エクスポート（2/3）」の

画面は、出力項目設定ができます。

ここでは年収の出力項目に「給与(詳細)」を

ドラッグ＆ドロップで設定する方法を

ご案内します。

選考プロセス階層からの出し方



①求人管理簿の出し方
選考プロセス階層からの出し方

テキストタブをクリック、複数の項

目をマッピングした場合、何も設定

しない状態ではそれぞれの値が全て

つながって表示されます。



①求人管理簿の出し方

年収下限[万円]のタグの前に「年収：」と記載、給与(詳細)のタグの前に「【給与詳細】と記載

年収下限[万円]と年収上限[万円]のタグの後ろに、「万円」と記載、年収と【給与詳細】の間は改行

年収項目は、上記の様に出力されます

テキストエリアの編集後、保存をクリック

選考プロセス階層からの出し方



①求人管理簿の出し方

4.「選考プロセス－エクスポート（2/3）」の画面に戻り、次へをクリック

「選考プロセス－エクスポート（3/3）」の画面まで

来たら、実行をクリック

選考プロセス階層からの出し方



「エクスポート結果を確認する」をクリックする

と、別タブでエクスポート結果が表示されます

①求人管理簿の出し方

５.画面右上に　　アイコンが表示され、 実行中はオレンジ色で点滅します。

※エクスポートの件数が多い場合は 表示まで時間がかかるケースがあります。 

完了するとアイコンが緑色      に変わります。

「エクスポートしたデータを取得する」をクリックすると、CSV形式のデータがエクスポートされるので、「保存」

をクリックして、保管したい場所へ保存してください。

※ダウンロードファイルの表示方法、保存方法はブラウザやブラウザの設定内容により異なります。

選考プロセス階層からの出し方



「成約した求人・求職者のみ対象」と「選考中の求人・求職者も対象」の提出のみであれば、①成約階層

からエクスポートしたCSVのデータと、②選考プロセスからエクスポートしたCSVのデータを一つにまと

め、データ体裁を整えエクセルへ変換し保存してください。求人管理簿は、これで完成となります。

①求人管理簿の出し方

②選考プロセス階層から出したCSVファイル

①成約階層から出したCSVファイル

①+②のCSVファイルを合体させたCSVファイル、エクセル保管

選考プロセス階層からの出し方



次に、求人階層から出す方法をご案内します。

ここでは、「選考プロセスのない求人のみ」のすべてのデータを出す

方法をご説明します。

もし、直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や受注日の日付等で絞り込み検索をしてください

①求人管理簿の出し方



求人階層からの出し方
期間指定の設定はしていないため、更に絞り込みをしたい

場合は、左側上部にある「検索条件の確認・変更」をクリ

ックし、検索条件を入力後、検索をクリックしてください

無い場合は、次のページでご案内します！

１．求人メニューのをクリック        

①求人管理簿の出し方

「求人管理簿用」という検索条件の設定があ

る場合は、そちらをクリックしてください。



求人階層からの出し方

画面左側の選考プロセスは、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

直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や受付年月日の日付等で絞り込み検索

をしてください



「選考プロセス追加」の隣、　　（アクションボタン）を

　クリック、エクスポートを選択

ALLと表示されます

２．　　（アクションボタン）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     

①求人管理簿の出し方
求人階層からの出し方



３.「求人－エクスポート（1/3）」の画面で「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
求人階層からの出し方



求人階層の給与(詳細)をドラッグ＆ド

ロップで、年収の項目へ設定します

設定をクリック、テキトエリア

で出力時の体裁を整えます

①求人管理簿の出し方

4.「求人－エクスポート（2/3）」の画面は、

出力項目設定ができます。

ここでは年収の出力項目に「給与(詳細)」を

ドラッグ＆ドロップで設定する方法を

ご案内します。

求人階層からの出し方



①求人管理簿の出し方

テキストタブをクリック、複数の項

目をマッピングした場合、何も設定

しない状態ではそれぞれの値が全て

つながって表示されます。

求人階層からの出し方



①求人管理簿の出し方

年収下限[万円]のタグの前に「年収：」と記載、給与(詳細)のタグの前に「【給与詳細】と記載

年収下限[万円]と年収上限[万円]のタグの後ろに、「万円」と記載、年収と【給与詳細】の間は改行

年収項目は、上記の様に出力されます

テキストエリアの編集後、保存をクリック

求人階層からの出し方



①求人管理簿の出し方

4.「求人－エクスポート（2/3）」の画面に戻り、次へをクリック

「求人－エクスポート（3/3）」の画面まで来たら、

実行をクリック

求人階層からの出し方



「エクスポート結果を確認する」をクリックする

と、別タブでエクスポート結果が表示されます

①求人管理簿の出し方

５.画面右上に　　アイコンが表示され、 実行中はオレンジ色で点滅します。

※エクスポートの件数が多い場合は 表示まで時間がかかるケースがあります。 

完了するとアイコンが緑色      に変わります。

「エクスポートしたデータを取得する」をクリックすると、CSV形式のデータがエクスポートされるので、「保存」

をクリックして、保管したい場所へ保存してください。

※ダウンロードファイルの表示方法、保存方法はブラウザやブラウザの設定内容により異なります。

求人階層からの出し方



これまでご案内した①成約階層②選考プロセス階層③求人階層からエクスポートしたCSVのデータを一つ

にまとめ、データ体裁を整えエクセルへ変換し保存してください。求人管理簿は、これで完成となります。

①求人管理簿の出し方

②選考プロセス階層から出したCSVファイル

①成約階層から出したCSVファイル

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

求人階層からの出し方

③求人階層から出したCSVファイル



求職管理簿の出し方について



②求職管理簿の出し方

各階層から出した3つのCSVデータを一つのシートに統合させ、

求職管理簿を完成させるイメージです。

階層：成約（売上）/選考プロセス

階層：求職者（レジュメ）

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

デフォルトで各階層にエクスポート設定があります

エクスポート名：求職管理簿

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

成約（売上）、選考プロセス、求職者（レジュメ）の３階層からエクスポート



それでは、成約階層から出す方法をご案内します。

ここでは「すべての成約」から出す方法をご説明します。

もし、直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や徴収年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

②求職管理簿の出し方



その前に・・・

②求職管理簿の出し方

求職管理簿の記載内容で、お客様からよくいただく内容に

ついてご紹介します。



②住所

⑥有効期間

⑦職業紹介の取扱状況　採用年月日　雇用期間　

②求職管理簿の出し方

⑤受付年月日

お客様からよくいただく記載内容について



②住所

住所の記載内容は番地まで必要！

東京労働局へ確認したところ、番地まで確認が出来ていない場合、求職の申込を受け付けたか

どうかは各紹介会社様のご判断による。

②求職管理簿の出し方

⑤受付年月日と

規約等に「住所が番地まで不明な場合は求職の申込を受け付けたとは判断しない」等の記載が

あれば、番地までない求職者は受け付けていないと判断できるのではないか、という見解。

ポイントは、求職者との合意形成がされたかどうか、どちらか一方的な場合は確認が必要との

こと。
結論、番地まで記載がない管理簿を提出した場合、指摘される可能性があります。

各紹介会社様のご判断、または管轄の労働局へ確認いただき、指針を決めて運営していただけ

ればと思います。

上記内容を踏まえ、申込を受け付けたと判断された場合は、受付年月日へ日付の記載をしてく

ださい。

お客様からよくいただく記載内容について



⑥有効期間

PORTERSのエクスポート設定は有効期間開始も設定していますが、求職管理簿の

記載例を見ると、特に記載はないので有効期間終了のみでもＯＫ。

もちろん記載しても問題ございません。

設定背景：有効期間開始と終了を記載したいというお客様からのご要望があり、

PORTERSでは不足なく設定していた。

⑦職業紹介の取扱状況　雇用期間　

PORTERS上からエクスポートする際に、正社員は「無期」、それ以外の選択肢は全

て「有期」と変換されるように設定。

⑦職業紹介の取扱状況　採用年月日　

採用年月日は「入社日」になります。

②求職管理簿の出し方

お客様からよくいただく記載内容について



①成約（売上）の求人・求職管理簿用

成約階層に「求人・求職管理簿用」グループがあります。

必要なデータが登録されているかを必ず確認してください。

管理簿に必要なデータの確認

6ヶ月以内に離職した

場合は、日付を入力

②求職管理簿の出し方



求職者へ求人を紹介した日付を入力

②選考プロセスの求人・求職管理簿用

管理簿に必要なデータの確認

選考プロセス階層に「求人・求職管理簿用」グループがあります。

必要なデータが登録されているかを必ず確認してください。

選考プロセスの進捗結果がでたら記載

②求職管理簿の出し方



①求職（レジュメ）の求職管理簿用

有効期間がある場合は、有効期間の

入力とともに、終了したら都度入力

有効期間開始は管理されたい場合は

ご利用下さい。

各紹介会社様のご判断にお任せします

管理簿に必要なデータの確認

求職階層に「求職管理簿用」グループがあります。

必要なデータが登録され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．成約ニューの「検索」をクリック        

成約（売上)階層からの出し方

画面右上の検索クリック

直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や徴収年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

②求職管理簿の出し方



「メール送信（営業先）」の隣、　　（アクションボタン）を

　クリック、エクスポートを選択

ALLと表示されます

２．　　（アクションボタン）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     

成約（売上)階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



３.「成約－エクスポート（1/3）」の画面で「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
成約（売上)階層からの出し方



4.「成約－エクスポート（2/3）」の画面で次へをクリック

「成約－エクスポート（3/3）」の画面まで来たら、

実行をクリック

成約（売上)階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



「エクスポート結果を確認する」をクリックする

と、別タブでエクスポート結果が表示されます

５.画面右上に　　アイコンが表示され、 実行中はオレンジ色で点滅します。

※エクスポートの件数が多い場合は 表示まで時間がかかるケースがあります。 

完了するとアイコンが緑色      に変わります。

「エクスポートしたデータを取得する」をクリックすると、CSV形式のデータがエクスポートされるので、「保存」

をクリックして、保管したい場所へ保存してください。

※ダウンロードファイルの表示方法、保存方法はブラウザやブラウザの設定内容により異なります。

成約（売上)階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



成約した求人・求職者のみ対象であれば、成約階層からエクスポートしたCSV形式のデータ体裁を整え、

エクセルへ変換し保存してください。求職管理簿は、これで完成となります。

①成約（売上）階層から出したCSVファイル

成約（売上)階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



次に、選考プロセス階層から出す方法をご案内します。

ここでは成約が紐づいていない求職者を出力します。

今回は選考プロセスフェーズが「入社日決定」以外のすべてのデータを

出す方法をご説明します。

もし、直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や紹介年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

②求職管理簿の出し方



選考プロセス階層からの出し方 選考プロセスフェーズの「入社日決定」以外にチェック、

画面右上の検索クリック
１．選考プロセスメニューの「検索」をクリック        

直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や紹介年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

②求職管理簿の出し方



ALLと表示されます

２．　　（アクションボタン）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     

選考プロセス階層からの出し方

②求職管理簿の出し方

「メール送信（営業先）」の隣、　　（アクションボタン）を

　クリック、エクスポートを選択



３.「選考プロセス－エクスポート（1/3）」の画面で「求職管理簿」を選択、次へをクリック

選考プロセス階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



4.「選考プロセス－エクスポート（2/3）」の画面で、次へをクリック

「選考プロセス－エクスポート（3/3）」の画面まで

来たら、実行をクリック

選考プロセス階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



「エクスポート結果を確認する」をクリックする

と、別タブでエクスポート結果が表示されます

５.画面右上に　　アイコンが表示され、 実行中はオレンジ色で点滅します。

※エクスポートの件数が多い場合は 表示まで時間がかかるケースがあります。 

完了するとアイコンが緑色      に変わります。

「エクスポートしたデータを取得する」をクリックすると、CSV形式のデータがエクスポートされるので、「保存」

をクリックして、保管したい場所へ保存してください。

※ダウンロードファイルの表示方法、保存方法はブラウザやブラウザの設定内容により異なります。

選考プロセス階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



「成約した求人・求職者のみ対象」と「選考中の求人・求職者も対象」の提出のみであれば、①成約階層

からエクスポートしたCSV形式のデータと、②選考プロセスからエクスポートしたCSVのデータを一つに

まとめ、データ体裁を整えエクセルへ変換し保存してください。求職管理簿は、これで完成となります。

②選考プロセス階層から出したCSVファイル

①成約階層から出したCSVファイル

①+②のCSVファイルを合体させたCSVファイル、エクセル保管

選考プロセス階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



もし、直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や紹介年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

②求職管理簿の出し方

次に、求職者階層から出す方法をご案内します。

ここでは「選考プロセスのない求人のみ」のすべてのデータを出す

方法をご説明します。



求職者階層からの出し方
期間指定の設定はしていないため、更に絞り込みをしたい

場合は、左側上部にある「検索条件の確認・変更」をクリ

ックし、検索条件を入力してください

無い場合は、次のページでご案内します！

１．求職メニューのをクリック        

「求職管理簿用」という検索条件の設定があ

る場合は、そちらをクリックしてください。

②求職管理簿の出し方



画面左側の選考プロセスは、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

求職者階層からの出し方

直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や受付年月日の日付等で絞り込み検索

をしてください

②求職管理簿の出し方



ALLと表示されます

２．　　（アクションボタン）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     

求職者階層からの出し方

②求職管理簿の出し方

「求職者メール」の隣、　　（アクションボタン）を

　クリック、エクスポートを選択



３.「求職－エクスポート（1/3）」の画面で「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

求職者階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



「エクスポート結果を確認する」をクリックする

と、別タブでエクスポート結果が表示されます

５.画面右上に　　アイコンが表示され、 実行中はオレンジ色で点滅します。

※エクスポートの件数が多い場合は 表示まで時間がかかるケースがあります。 

完了するとアイコンが緑色      に変わります。

「エクスポートしたデータを取得する」をクリックすると、CSV形式のデータがエクスポートされるので、「保存」

をクリックして、保管したい場所へ保存してください。

※ダウンロードファイルの表示方法、保存方法はブラウザやブラウザの設定内容により異なります。

求職者階層からの出し方

②求職管理簿の出し方



これまでご案内した①成約階層②選考プロセス階層③求職階層からエクスポートしたCSVのデータを一つ

にまとめ、データ体裁を整えエクセルへ変換し保存してください。求職管理簿は、これで完成となります。

②選考プロセス階層から出したCSVファイル

①成約階層から出したCSVファイル

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

求職者階層からの出し方

③求職階層から出したCSVファイル

②求職管理簿の出し方



手数料管理簿の出し方について



成約（売上）階層からエクスポート

③手数料管理簿の出し方

成約階層から出したCSVデータで手数料管理簿は完成となります！

階層：成約（売上）

1クリックで手数料管理簿が作成できる仕様ではございません

デフォルトで成約階層にエクスポート設定があります

エクスポート名：手数料管理簿



成約階層から出す方法をご案内します。

ここではすべてのデータを出す方法をご説明します。

もし、直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や徴収年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

③手数料管理簿の出し方



その前に・・・

③手数料管理簿の出し方

手数料管理簿の記載内容で、お客様からよくいただく内容

についてご紹介します。



②徴収年月日

④手数料の額

⑤手数料の算出根拠　

③手数料管理簿の出し方
記載内容でよくいただく内容



②徴収年月日

請求金額が入金された日付、PORTERS項目名も徴収年月日。

③手数料管理簿の出し方

④手数料の額

紹介手数料になります。PORTERS項目名は売上金額[円]。

⑤手数料の算出根拠　

記載例には、「手数料の算出根拠となった賃金、割合等をわかるように記載すること」とあり

ます。

PORTERSから出す項目は

・賃金＝決定年収[円]

・手数料(割合)＝紹介料率[％]

を設定しています。上記以外での算出根拠がある場合は、各紹介会社様で管理されている項目

を、エクスポート設定し出力するようにしてください。

記載内容でよくいただく内容



手数料が入金された日付を入力

デフォルトで「紹介手数料」が設定

「紹介手数料」以外の場合は、該当する

選択肢へ変更してください

成約（売上）の手数料管理簿用

成約階層に「手数料管理簿用」グループがあります。

必要なデータが登録されているかを必ず確認してください。

管理簿に必要なデータの確認

③手数料管理簿の出し方



１．成約ニューの「検索」をクリック        

成約（売上)階層からの出し方
画面右上の検索クリック

直近6ヶ月分等の期間指定がございましたら、

データ登録日や徴収年月日の日付等で絞り込み検索をしてください

③手数料管理簿の出し方



「メール送信（営業先）」アイコンの隣、　　を

　クリック、エクスポートを選択

ALLと表示されます

２．　　（アクションボタン）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     

成約（売上)階層からの出し方

③手数料管理簿の出し方



３.「成約－エクスポート（1/3）」の画面で「手数料管理簿」を選択、次へをクリック

成約（売上)階層からの出し方

③手数料管理簿の出し方



4.「成約－エクスポート（2/3）」の画面で次へをクリック

「成約－エクスポート（3/3）」の画面まで来たら、

実行をクリック

成約（売上)階層からの出し方

③手数料管理簿の出し方



「エクスポート結果を確認する」をクリックする

と、別タブでエクスポート結果が表示されます

５.画面右上に　　アイコンが表示され、 実行中はオレンジ色で点滅します。

※エクスポートの件数が多い場合は 表示まで時間がかかるケースがあります。 

完了するとアイコンが緑色      に変わります。

「エクスポートしたデータを取得する」をクリックすると、CSV形式のデータがエクスポートされるので、「保存」

をクリックして、保管したい場所へ保存してください。

※ダウンロードファイルの表示方法、保存方法はブラウザやブラウザの設定内容により異なります。

成約（売上)階層からの出し方

③手数料管理簿の出し方



成約階層からエクスポートしたCSV形式のデータ体裁を整え、エクセルへ変換し保存してください。

手数料管理簿は、これで完成となります。

①成約（売上）階層から出したCSVファイル

成約（売上)階層からの出し方

③手数料管理簿の出し方



補足とまとめ



選考プロセス階層に、予め管理簿用の検索条件を保存しおくと便利です

検索条件の追加方法

補足とまとめ

①選考プロセスの検索条件の画面

を開き、選考プロセスフェーズの

[入社日決定]以外の選択肢にチェ
ックをします



検索条件の追加方法

補足とまとめ

②選択肢へチェック後、画面右側の

[+検索条件保存]をクリックします

選考プロセス階層に、予め管理簿用の検索条件を保存しおくと便利です



検索条件の追加方法

補足とまとめ

③検索条件の名称は「求人・求職管理簿用」等、お好きな名称を入力し検索条件をシェア

をするか・しないかを選択して、　[保存]ボタンを押します。

検索条件をシェアした場合は

他のユーザー様の画面でも当該検索条件が表示されます。

※シェアにチェックを入れなかった場合は、
　個人用の検索条件として保存されます。

選考プロセス階層に、予め管理簿用の検索条件を保存しおくと便利です



検索条件の追加方法

補足とまとめ

④追加された検索条件は、選考プロセスメニューをクリックすると出てきます。

また、検索条件の画面からも確認が出来ます。

選考プロセス階層に、予め管理簿用の検索条件を保存しおくと便利です



検索したい項目が検索画面にない場合、表示することが出来ます！

検索画面の表示方法

補足とまとめ

①画面右上 　設定クリック、
[カスタマイズ]をクリックします

例：選考プロセス階層の「紹介年月日」が検索画面にない場合



検索したい項目が検索画面にない場合、表示することが出来ます！

検索画面の表示方法

補足とまとめ

②選考プロセスの[詳細画面・項目]を
クリックします

例：選考プロセス階層の「紹介年月日」が検索画面にない場合



検索したい項目が検索画面にない場合、表示することが出来ます！

検索画面の表示方法

補足とまとめ

③選考プロセスのカスタママイズ画面の[紹介年月日]の　  鉛筆ボタンをクリックします

例：選考プロセス階層の「紹介年月日」が検索画面にない場合



検索したい項目が検索画面にない場合、表示することが出来ます！

検索画面の表示方法

補足とまとめ

④検索に使用するにチェックをし保存をクリック、最後にレイアウトを確定します

例：選考プロセス階層の「紹介年月日」が検索画面にない場合



エクスポート設定の変更

管理簿対象項目だが、データが入力されていなくて困った！

補足とまとめ

①「受付年月日」に変わるPORTERS上の
項目と差し替えて、エクスポート設定を変

更します。ここでは、求職者の「データ登

録日」と差し替えます。

例：求職者の「受付年月日」が入っていない場合

②求職者エクスポートから、2/3画面で、
「受付年月日」をドラッグ＆ドロップで

左側PORTERS項目へ移動させます。

受付年月日とデータ登録日が一致している場合に

限りますので、ご注意ください。



エクスポート設定の変更

管理簿対象項目だが、データがなくて困った！

補足とまとめ

例：求職者の「受付年月日」が入っていない場合

③PORTERS項目の「求職者」の中から、
「データ登録日」を探します。

④「データ登録日」を右側：エクスポートする項目の

「受付年月日」へドラッグ＆ドロップで移動させ、設定

を保持、または3/3の画面で実行をクリックします。



ヘルプページのご案内

ヘルプページに管理簿出力方法のご案内があります！

活用支援・HowTo記事をクリック、貴社のご利用開始時期をご確認いただき、該当する
方を選択ください。
※本日ご案内した内容は、2022年5月以降にご利用開始
向けのお客様向けとなります。

補足とまとめ



お客様環境によりメニュー名や項目名が異なる場合がございます

例）求人＝JOB
　　求職者＝レジュメ

　　成約＝売上

冒頭にもご案内しました、対応表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



※繰り返しとなりますが、以下内容をご確認いただくと、エクスポートする階層が絞れます！

選考中の求人＆求職者も対象かどうか

成約した求人・求職者のみでOKかどうか

紹介が出来ていない求人・求職者も対象かどうか

直近○年以内等、提出対象の期間について

労働局からの監査が入った場合に確認して欲しい内容です

補足とまとめ



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 : 03-6455-4747

メール：shienka@porters.jp

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。

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

補足とまとめ



PORTERSからのお知らせ







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

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


2026



PORTERS

活用勉強会

2025年10月9日(木)15:00~16:00

PORTERSのデータからラクラク帳票作成

帳票機能＆スマート帳票新機能紹介編

帳票機能/新リリース紹介帳票機能/新リリース紹介



PORTERS
個別運用相談会
PORTERS

個別運用相談会

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
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


