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PORTERS活用勉強会
求人・求職・手数料管理簿、事業報告書の出し方



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・求職・手数料管理簿のデータの出し方
　⇒エクスポート機能

・職業紹介事業報告書の設定内容について
　⇒レポート機能
　



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。

ここでいう保存期間は、有効期間終了日からとなります。
手数料管理簿については、徴収年月日から2年間となります。

 



求人・求職・手数料管理簿の出し方
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4月以前にご利用開始された企業様向けにご案内します。

2022年5月以降にご利用のお客様は、ヘルプページの「2022年5月以降にご利用の
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






東京労働局からの各様式例を参考に、必要な情報をPORTERS項目か
ら出せるよう、エクスポート設定をしています。






PORTERSで設定している求人管理簿の
対象項目は右図となります。
※ヘルプページにも記載がございます。
https://hrbc-
support.porters.jp/hc/ja/articles/4434989381529




①求人管理簿の出し方
【求人管理簿】






☆JOBメニュー・選考プロセスメニューからエクスポート

☆各メニューから出した2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
　エクスポート名：求人管理簿

・JOB（選考プロセスのないJOB）
　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、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

①JOB進捗の求人管理簿用



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



①求人管理簿の出し方


・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
        



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
        






◆JOBメニュー（選考プロセスのないJOB）からの出し方

①求人管理簿の出し方



１．JOBメニューの検索をクリック



選考プロセスが存在しないJOB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．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 
        


②JOBメニューから出した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。




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



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】






☆レジュメメニュー・選考プロセスメニューからエクスポート

☆各メニューから出した2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
　エクスポート名：求職管理簿

・レジュメ（選考プロセスのないJOB）
　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

②求職管理簿の出し方



【重要】エクスポートの前に、レジュメ進捗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
        






◆レジュメ（選考プロセスのないレジュメ）からの出し方

②求職管理簿の出し方



１．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レジュメを検索します。
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．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.「レジュメ進捗ーエクスポート（2/3）」の画面で次へ、「レジュメ進捗ーエクスポート（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レジュメ進捗から出した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レジュメ進捗から出した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のCSVファイルを合体させたCSVファイル、エクセル保管
        



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
※ヘルプページにも記載がございます
https://hrbc-support.porters.jp/hc/ja/articles/6832002620953






【重要】エクスポートの前に、売上（成約）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

・売上（成約）の手数料管理簿用



☆手数料管理簿は、売上（成約）メニューからエクスポートで完結します

☆売上（成約）メニューにデフォルトでエクスポート設定があります

・売上（成約）
　エクスポート名：手数料管理簿

③手数料管理簿の出し方



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
        



☆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。











職業紹介事業報告書レポート設定のご案内



職業紹介事業報告書のご案内

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）」




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


職業紹介事業報告書のご案内

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
まず、PORTERS上に報告に必要なデータが実装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。






職業紹介事業報告書のご案内
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



職業紹介事業報告書のご案内

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

⑦

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



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4月以前にご利用開始された企業様向けにご案内します。

2022年5月以降にご利用のお客様は、ヘルプページの「2022年5月以降にご利用の
お客様向け」をそれぞれご参考ください。

職業紹介事業報告書のご案内



職業紹介事業報告書のご案内
※毎年3月31日でレポートからデータを抽出することを前提でご案内します

①有効求人数
　　　→３月末日時点で募集中の求人＝JOBフェーズがOpenの求人を抽出
　　　→取扱業務等の区分ごとに人数の集計をする　　　



職業紹介事業報告書のご案内

■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　



①有効求人数　
職業紹介事業報告書のご案内

下図の画面が出てきますので右上の編集をクリック。



①有効求人数　
職業紹介事業報告書のご案内

データソースは「JOB進捗」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。



①有効求人数　
職業紹介事業報告書のご案内



①有効求人数　
職業紹介事業報告書のご案内

「①求人_有効求人数 ※3月末時点で集計」画面の赤枠「日本語 (Windows) でCSVダウンロードをクリック、
左下にCSVファイルが出てきます。CSVを取り出し取扱業務等の区分ごとに求人数を集計して下さい。



職業紹介事業報告書のご案内
②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　
　→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
　→ここでは延数を集計するため、Open・Closeのフェーズを抽出し、募集期間の終了はCloseで確認、集計する
　→毎年フェーズ日付の更新が必要

常用：４ヶ月以上の期間を定めて雇用される又は
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

　【常用、臨時、日雇いおよび延数の定義】
　



職業紹介事業報告書のご案内

■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）　



職業紹介事業報告書のご案内
②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　
・フェーズ日付は「固定値入力」にし、対象年月日(例:2022/04/01～2023/03/31)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



職業紹介事業報告書のご案内
②求人数（常用求人数、臨時求人延数、日雇求人延数）　
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
＝採用予定人数と雇用期間で絞込み、集計して下さい。



職業紹介事業報告書のご案内
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「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



職業紹介事業報告書のご案内

■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　



職業紹介事業報告書のご案内
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



職業紹介事業報告書のご案内
③有効求職者数　※3月末時点であることがポイント　



職業紹介事業報告書のご案内
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（仕事を探している状態）であったレジュメの合計人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



職業紹介事業報告書のご案内

■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



職業紹介事業報告書のご案内
④新規求職申込件数
・フェーズ日付は「固定値入力」にし、対象年月日(例:2022/04/01～2023/03/31)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



職業紹介事業報告書のご案内
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。



職業紹介事業報告書のご案内
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、臨時または日雇いの雇用契約における就職件数
　　→対象期間内で入社した合計人数を取扱い業務等の区分ごとで、それぞれ集計する



職業紹介事業報告書のご案内

■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



職業紹介事業報告書のご案内
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

・フェーズ日付は「固定値入力」にし、対象年月日(例:2022/04/01～2023/03/31)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



職業紹介事業報告書のご案内
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を取り出し雇用期間でフィルターをかけ、取
扱業務等の区分（=職種）ごとの入社人数を集計して下さい



職業紹介事業報告書のご案内
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。
→採用年月日（選考プロセス）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2022/4/1～2023/3/31の場合、採用年月日の対象期間は2021/4/1～2022/3/31と　　
　なります



職業紹介事業報告書のご案内

■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



職業紹介事業報告書のご案内
⑥離職　※報告は1年前の期間

・採用年月日は対象期間は報告の1年前の期間を設定し、実行をクリック
　例：事業報告書の対象期間が2022/4/1～2023/3/31の場合、入社日の対象期間は2021/4/1～2022/3/31となります
　※採用年月日は毎年更新が必要



職業紹介事業報告書のご案内
⑥離職　※報告は1年前の期間

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、離職年月日に値が入っているデー
タをフィルターで絞りこみ、入社日から6ヶ月以内に該当する離職日の取扱業務等の区分ごとの人数を集計して下さい



職業紹介事業報告書のご案内
⑦求人_収入状況(届け出制）手数料

→期間内に受け取った売上の合計金額（税込み）を記載
→対象期間内の徴収年月日、取扱業務等の区分及び雇用期間ごとで合計金額を集計する



職業紹介事業報告書のご案内

■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



職業紹介事業報告書のご案内

１．レポートメニュー、「事業報告書」をクリックし、レポート追加をクリックします。

⑦求人_収入状況(届け出制）手数料



職業紹介事業報告書のご案内
⑦求人_収入状況(届け出制）手数料

２．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。



職業紹介事業報告書のご案内
⑦求人_収入状況(届け出制）手数料の集計用のレポート設定を新規追加する

３．データソースは「売上（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＆ドラッグで左側へ移
動。



職業紹介事業報告書のご案内
⑦求人_収入状況(届け出制）手数料の集計用のレポート設定を新規追加する
抽出条件は条件追加、徴収年月日（売上or成約）、最新フラグ（売上 or成約フェーズ履歴）を選択
徴収年月日は固定値入力を選択、対象期間（例：2022/04/01～2023/03/31）を設定します。
※徴収年月日は毎年対象期間の変更が必要です



職業紹介事業報告書のご案内
⑦求人_収入状況(届け出制）手数料の集計用のレポート設定を新規追加する

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、
雇用期間（常用=定めなし・臨時・日雇）と職種（＝取扱業務等の区分）ごとの売上金額の集計をして下さい。



事業報告書出力に関する注意点



職業紹介事業報告書のご案内
★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）
⇒JOBフェーズ日付
④新規求職申込件数
⇒レジュメフェーズ日付
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
⇒選考プロセスの採用年月日の日付
⑦収入状況(届け出制）手数料
⇒売上の徴収年月日の日付



【重要】JOBメニュー、レジュメメニューの「取扱業務等の区分」の項目にデータが入ってい
　　　　るかを必ず確認してください。事業報告書は、「取扱業務等の区分」ごとに集計をす
　　　　る必要があります。

・レジュメ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）」

職業紹介事業報告書のご案内

・JOB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）」



【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。

職業紹介事業報告書のご案内



職業紹介事業報告書のご案内
★取扱業務等の区分が令和5年度（2023/4移行）から変更になります

※「取扱業務等の区分」は令和５年度事業報告（提出期限：令和６年４月３０日）
　から、改正されるため、現在の選択肢を修正する必要がございます。
　（令和4年4月14日　厚生労働省より通達）　
　　https://www.minshokyo.or.jp/20220414_2.pdf

※選択肢作成をご希望されるお客様は、カスタマーサクセスチームまで
　ご連絡ください。ログイン許可をいただき、設定いたします。

☆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



職業紹介事業報告書のご案内

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



PORTERSからの告知



2023年4月7日（金）15:00～15:30
※設定方法や注意点のご案内になります。
活用勉強会とは趣旨が異なりますのでご注意ください。

PORTERS
設定方法勉強会
ユーザー登録に関するご案内編

ご担当者様の 

のmini勉強会30分

変更変更はございませんか？



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



ポーターズ株式会社
ユーザー交流会のおしらせ

ポーターズ株式会社

代表取締役　西森 康二
ポーターズ株式会社

副社長　渡邊 智美

東京＠ポーターズ株式会社本社
2023年 4月 12日（水）　
16:00～18:00 　

ご登壇企業様　決定！ 　

ご参加お待ちして
おります！　

【PORTERSご利用前～現在に至るまでの課題感と解決に向けた施策改善について】 　

森 悠貴様 　羽部 浩太朗様　

『業務スピードと質の向上』
テーマ 　


