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本マニュアルの使い方 

本マニュアルは、書類作成機能の設定・利用に関する 
管理者向けのマニュアルです。 
皆様の業務のご負担削減の一助となりますと幸いです。 
 
 
【ジョブカン労務HRサポート窓口】 

・メール：support@lms.jobcan.ne.jp（対応時間：平日10時～17時）  

・電話：050-3204-4943（平日10時～17時） 

・チャット：管理者画面右下の「チャット」よりご相談が可能です。（平日10時～17時） 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ジョブカン労務HRの書類作成機能を利用する際の推奨環境は下記です。 
 
【ブラウザ】 
Google Chrome　最新版 
Google Chrome以外のブラウザでもジョブカン労務HRをご利用できますが、 
一部正常に動作しない場合があります。 
挙動が不安定な場合には、Google Chromeをご利用ください。 
 
【メールの受信設定】 
送信元メールアドレス：no-reply@lms.jobcan.ne.jp 
上記メールアドレスを通じて、招待・通知等が行われます。 
迷惑メールなどにはじかれないよう事前に設定をご確認頂けますと幸いです。 
 
【よくあるご質問】 
Q. ジョブカン労務HRはスマートフォンやタブレットで利用できますか？ 
A. はい、ご利用いただけます。しかし、スマートフォン向けの専用アプリはございませんの
で、ブラウザからログインしてください。詳細はこちらをご覧くださいませ。 

推奨環境・事前準備 

https://jobcan-lms.zendesk.com/hc/ja/articles/360021922292
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(1) メニュー・各種機能説明  ジョブカン労務HRの管理者用管理画面の左側メニュー 
「書類作成」をクリックすると全メニューが開きます。 
各メニューの機能説明は以下になります。 

メニュー  機能説明 

書類新規作成  新たに書類を作成する 
（書類作成の流れは次項の「書類作成の流
れ」もしくはこちらのヘルプページをご確認く
ださい） 

書類一覧  作成した書類を一覧として確認する 
書類のダウンロード、印刷も可能 

書類一覧（従業員別）  作成した書類を従業員毎に一覧として確認
する 
既存書類のアップロードも可能 

書類一覧（マイページ）  従業員マイページに公開した書類を一覧と
して確認する 

テンプレ―ト一覧  書類作成に使用するテンプレートの作成・
編集をする 

書類作成機能の使い方 

https://jobcan-lms.zendesk.com/hc/ja/articles/4409927212313
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(2) 書類作成の流れ 

1.左側メニュー「書類新規作成」を選択します。 

【Step１】  「テンプレート」を選択する 

2.「利用するテンプレート」を選択し 
「書類名」を入力します。 
 
※テンプレートの作成方法はこちらの 
ヘルプページをご確認ください。 

以下の４Stepで書類が作成できます。 

https://jobcan-lms.zendesk.com/hc/ja/articles/4408927378457
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3.選択したテンプレートのプレビューが 
表示されるので、テンプレートの内容を 
確認します。 
 
 
4.画面下部の「従業員を選択する」を 
クリックし、【Step２】へ進みます。 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1.書類の対象となる従業員を 
選択します。 
 
 
2.画面下部の「作成対象に設定」を
クリックし、【Step３】へ進みます。 

【Step２】  「従業員」を選択する 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1.選択したテンプレートにCSV変数が含
まれている場合、「Step3 書類情報を設
定」画面に遷移します。  
（選択したテンプレートにCSV変数が含まれて
いない場合は、Step3は省略され、完成イメー
ジを確認するStep4へ遷移します。） 

 
2.「サンプルをダウンロード」をクリック
し、サンプルデータをダウンロードしま
す。CSV変数で使用した書類情報を
データに転記し、アップロードします。  
（CSV変数のデータを書類テンプレートに挿入
する方法はこちらのヘルプページをご確認くだ
さい。） 

 
3.画面下部の「書類イメージを確認す
る」をクリックし、【Step４】へ進みます。 

【Step３】  書類情報を設定する 

https://jobcan-lms.zendesk.com/hc/ja/articles/4409833034649#top
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1.書類の完成イメージ（プレビュー）を 
確認します。  

（従業員を複数選択している場合、完成イ
メージは一人目のみ表示しています。） 

 
 
2.画面下部の「書類作成」をクリック 
します。 

【Step４】 完成イメージを確認する 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3.書類が作成されました。 
 
「書類プレビュー」では、作成された書類の
印刷・PDF形式でダウンロードが可能です。 
 
「従業員一覧」では、作成した書類情報の 
データをダウンロードできます。 

▼書類プレビュー  ▼従業員一覧 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作成した書類を従業員マイページに公開することが可能です。 
辞令（異動辞令、給与辞令等）の交付にご活用下さい。 

(1) 作成した書類を公開する 

作成した書類を従業員マイページに公開する 

1.左側メニュー「書類一覧」を選択し 
公開する書類をクリックします。 

2.書類プレビュー画面下部にある 
「マイページ公開」ボタンをクリックします。 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3.コメントを入力し公開します。 
「公開」ボタンをクリックすると従業員マイページに 
書類が公開されます。 
通知メールの本文に表示するコメントの入力も可能です。 

書類を公開すると「従業員一覧」 
タブに遷移し、対象者の情報や 
マイページ発行状況、ダウンロード日時
の把握、書類情報のCSVダウンロード
を行うことが可能です。 
 
※ マイページ「未招待」の従業員には
公開できませんのでご注意ください。 
管理者よりマイページ招待を行った後
に従業員がログインすることで閲覧す
ることが可能となります。 
（管理者からの通知やメール通知は 
行われません。） 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4.従業員にメールが送信されます。 
書類名、コメント、URLが記載されたメールが従業員に送信されます。 
従業員はメール本文に記載のURLから書類を閲覧することが可能です。 



15

「書類一覧」「書類一覧
（従業員別）」画面では、
マイページ公開した書
類、電子契約した書類が
ある場合に「○」が表示さ
れ、どの書類がマイペー
ジ公開、電子契約された
書類か把握することが可
能です。 

【注意事項】 
・書類作成機能にて作成した書類のみ公開が可能であり 
　「ファイルアップロード」した書類を従業員マイページに公開することは現時点ではできかねます。 
・電子契約済みの書類はマイページ公開が現時点ではできかねます。 
　今後対応予定となりますので暫くお待ちいただきますようお願いいたします。 
　（電子契約用に作成した書類は公開可能です。） 
 

(2) 公開された書類を確認する 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(3) 公開した書類を非公開にする 

1.書類プレビュー画面下部の
「マイページ公開済」をクリック
します。  

2.「はい」をクリックします。 
「書類の公開を取り消す」モーダルが表示され
るので、「はい」をクリックすると公開した書類が
非公開になります。 

3.従業員に通知が入ります。 
公開取り消し後は管理者からの通知（管理者の
場合は「従業員の通知」）に「〇〇の公開が取り
消されました」と表示され、書類一覧画面より該
当の書類が非表示になります。 
※非公開にした場合メールは送信されません。 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(1) テンプレートを作成する 

1.左側メニュー「テンプレート一覧」を選択します。 
 
2.「テンプレート追加」を選択します。 

テンプレート一覧の使い方 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3.「カテゴリ」「テンプレ―ト名」等の項目を 
入力します。 

4.書類のテンプレートを作成します。 
「編集用ツールバー」より一から作成することも可能です
が、WordやExcel形式のテンプレートをお持ちの場合は、コ
ピー＆ペーストするだけで簡単にテンプレートを作成する
こともできます。 
（「編集用ツールバー」の各説明については、 
こちらのヘルプページをご確認ください。） 

 
5.「公開範囲」「編集権限」を選択し、「テンプレート
登録」をクリックして作成完了です。 
 
公開範囲、編集権限は以下より設定可能です。 

▼編集ツールバー 

https://jobcan-lms.zendesk.com/hc/ja/articles/4409775985177
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(2) 差込変数をテンプレートに挿入する 
 
♦ジョブカン労務HRの従業員・事業所情報を書類テンプレートに挿入する 

テンプレートにはジョブカン労務HR内に登録されている従業員・事業所情報を 
挿入することが可能です。※挿入可能な変数はこちらのヘルプページをご参照ください。 

1.「テンプレート一覧」を選択し 
「テンプレートの追加」もしくは 
編集　　 複製  　 をクリックし、 
テンプレートの編集画面を開きます。 
 
 
2.従業員変数は　　のアイコンを 
　事業所変数は　　のアイコンを選択し 
　適用させたい変数を選択すると 
　変数がテンプレートに表示されます。 

https://jobcan-lms.zendesk.com/hc/ja/articles/4409823366425
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♦ジョブカン労務HRの情報以外のデータ(CSV変数)をテンプレートに挿入する  

CSVを用い労務HRの事業所・従業員情報以外のデータをテンプレート内に 
挿入することが可能です。 

1.「テンプレート一覧」を選択し 
「テンプレートの追加」もしくは 
編集　 複製　 をクリックし、 
テンプレートの編集画面を開きます。 
 
 
2.CSV変数は　　 のアイコンを選択し 
　適用させたい変数を選択すると 
　変数がテンプレートに表示されます。 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♦ CSVデータを変数内に適用する 

1.左側メニューより「書類新規作成」を 
クリックし、「テンプレート追加・編集」を選
択します。 

2.「テンプレート一覧」より対象の 
テンプレートを選択します。 

3.対象の従業員を選択します。 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4.CSVのアップロード画面が表示されるた
め、変数を記載したCSVをアップロード 
します。  

サンプルのダウンロードもこの画面上で 
行います。 

【注意事項】 

※ テンプレート内にCSV変数を設定していない 
場合、この画面は表示されません。 

※ スタッフコードが一致する従業員の書類に 
反映しますので正しいスタッフコードを 
ご記入ください。 

※ スペースの状態で設定すると、 
書類に空白で反映されます。 

※ 各項目の文字数上限は999文字までです。 
▼ ダウンロードしたサンプルデータ 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1.左側メニュー「書類一覧」を選択します。 

作成した書類は、書類毎、従業員毎に確認することが可能です。 

(1) 書類毎に管理する 

2.作成した書類が一覧で表示されます。 

書類一覧の使い方 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3.各書類を選択すると「書類プレビュー」と 
「従業員一覧」を確認することが可能です。  

 
 
「書類プレビュー」では、作成した書類の「印刷」
「ダウンロード」が可能です。 

「従業員一覧」では、「書類情報
ダウンロード」からCSV形式で
データを出力することが可能で
す。 

▼書類プレビュー 

▼従業員一覧 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1.左側メニュー「書類一覧（従業員別）」を選択します。 

(2) 従業員毎に管理する 

2.従業員ごとに一覧で表示されます。  

 
「書類数」から保管済みの書類数を確認するこ
とが可能です。 

3.各従業員を選択すると保管済みの 
書類の一覧を確認することが可能です。  

 
「ファイルアップロード」からお持ちのファイルを
アップロードして保管することも可能です。 

また、「ダウンロード」マークから再度書類のダ
ウンロードを行うことが可能です。 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➢ 電子契約機能は「電子印鑑GMOサイン」との接続により、 
　　ジョブカン労務HR上で労務契約書類の電子契約を行います。 
 
➢ ジョブカン労務HRで作成した書類は、GMOサインに自動的にアップロードされます。 
  　署名依頼を受け取った従業員は、GMOサイン上で電子署名を実施し、締結します。 
　　契約締結後の労務書類は、自動的にジョブカン労務HRに登録されます。 
 
➢ 本機能はGMOサインのアカウントの有無に関わらず、ジョブカン労務HRへの 
　　ログインのみで電子契約を完結できます。 
 
➢ 既にGMOサインのアカウントをお持ちの場合、 
　　現在発行済みのGMOサインのアカウントとの連携機能は順次開発予定です。 

電子契約機能のご利用にあたって 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作成した書類の契約業務をオンライン上で署名依頼として送信することができます。 

(1)署名依頼を送信する 

電子契約機能の使い方　～ 契約締結までの流れ ～ 

1.左側メニュー「書類一覧」を選択します。 

2.署名依頼を行う書類を選択します。 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3.書類の内容を確認し、 
画面下部にある「電子契約送信」 
をクリックします。 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4.電子契約署名依頼メールの設定、 
送信先の確認を行います。 

項目名 条件 説明

差出人 自動反映 「法人情報」の「事業所名」が反映されま

す。

※電子契約画面上では編集は

出来かねます。

※法人情報の設定方法はこちらの

ヘルプページをご確認ください。

書類名
自動反映 書類作成時に入力した「書類名」が反映

されます。

※電子契約画面上では編集出来かね

ます。

コメント
任意 署名依頼メール本文に送信先へのコメ

ントを記載できます。

（最大2000文字）

※電子契約はメールアドレスが設定されている従業員に 
対してのみ送信されます。 
※送信先一覧の電子契約送信先メールアドレスは、 
従業員一覧に登録されているメールアドレスに送信されます。 
※メール不達の場合も対象となりますので、送信前に送信先メールアドレスの
ご確認をお願いします。 

https://jobcan-lms.zendesk.com/hc/ja/articles/115002715232-%E6%B3%95%E4%BA%BA%E6%83%85%E5%A0%B1%E3%82%92%E8%A8%AD%E5%AE%9A%E3%81%99%E3%82%8B
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5.送信の確認を行います。 
「確認しました」にチェックを入れ、 
送信します。 

【注意事項】 
※「送信する」をクリックすると、送信先に書類が送信され、課金が発生します。 
※料金に関しては、こちらのヘルプページをご確認ください。 
※送信した電子契約のキャンセルは出来かねます。 
※署名依頼メールはGMOサインより送信されます。 
「noreply@gmosign.com」からのメールを受信できるようお願いします。 
※署名有効期限は30日間となります。 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(2)署名を確認する 

送信先側の署名が完了すると、 
管理者のメールアドレス宛に 
署名完了メールが届きます。 

⊳ 「ダウンロード」をクリックすると、署名が完了した文書がPDF形式にて出力できます。 
⊳ 「ログインして確認する」をクリックすると、 
　 GMOサインアカウントのログイン画面に遷移します。 

♦ 署名完了メールから書類を確認する 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1.左側メニュー「書類一覧」を選択します。 

2.確認する書類を選択します。 

♦ 署名一覧から確認する 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各項目と概要は左記の通りです。 

3.「電子契約一覧」をクリック
すると、署名依頼を送信し
た電子契約の依頼内容が
確認できます。 

♦ 署名一覧から確認する 

項目名 説明

ステータス 「未署名」：従業員の署名が完了していない状態

「署名済」：従業員の署名が完了した状態

「対象外」：メールアドレスが未登録、書類が存在しない状態

ダウンロード
「署名済」の書類がPDF形式にてダウンロードできます。


