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本マニュアルをご利用いただくご担当者の方へ

本マニュアルは、2023年6月30日時点でのジンジャーの仕様で各操作の説明を記載しており
ます。機能アップデートに伴い、画面変更や仕様が変更される可能性がございますので、
あらかじめご了承ください。

ジンジャー人事労務のオプション機能「雇用契約」をご契約いただいた企業へ、雇用契約の設
定の手順と進め方を記載しております。

※設定方法等の詳細は、各項目にあるリンク先のヘルプページをご確認ください。

※DB（人事）とは追加契約不要でお使いいただける人事機能を指しております。

免責事項

本マニュアルでできること
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本マニュアルの活用例

これまで紙で対応をしていた

労働条件通知書を電子に切り替えたいけれど、

何から行えばよいかわからない…

そんな方はこのマニュアルをご活用ください！

ジンジャー人事雇用契約の初期設定の流れを確認する2

ジンジャー人事雇用契約の利用に関して従業員へ案内をする4

ジンジャー人事雇用契約にてどこまで、何ができるかを把握する1

ジンジャー人事雇用契約にて書類の送信から締結、管理までをどこまで行えるか確認す
る3
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ジンジャー人事
雇用契約とは
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雇用契約とは

入社前に入社予定者から収集した従業員情報を活用して書類の自動作成・押印まで、使用者と労
働者間での契約手続きをペーパーレス化します。

雇用契約とは

ジンジャーでの各契約書送付までの流れ詳細 ①

普段お使いの契約書ひな型をジンジャー上に登録することが可能です。

2

各契約書の送付

1

各契約書ひな型の登録

４

各契約書の保管

３

各契約書の合意

雇用契約でできることの全体像詳細 ②

入社者人事担当者

「雇用契約」にて利用できる書類は、使用者と労働者間の締結文書が対象となります。

データの電子保存

書類締結の電子依頼

進捗管理＆リマインド

契約の合意締結

入社時の誓約書 / マイナンバーの提出同意書 /個人情報に関する誓約書
社宅制度利用に関する / 誓約書 / 退職合意書（紙回収できなかった場合）etc

対応できる書類（一例）
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雇用契約システム｜全体像

システムの全体像

書類を送付するにあたり、必要な設定を設定ボタンを基準に以下に記載しました。
詳細は次のページよりご確認ください。

入社者向け書類

正社員向け
雇用契約書

誓約書

アルバイト向け
雇用契約書

誓約書

【書類セット】

差
し
込
み
デ
｜
タ

テ
ン
プ
レ
ー
ト
利
用

書
類
送
付
・
進
捗
管
理

テンプレート利用

依頼送信

依頼再送信

合意完了

【メールテンプレート】

アルバイト・雇用契約書

正社員・雇用契約書

正社員・誓約書

【書類テンプレート】

契約管理
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ジンジャー人事
雇用契約の設定について
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設定に使う機能について

雇用契約の設定は、以下の画面を利用します。
次のページでは以下の機能を活用し設定を進めます。

設定開始前にご確認いただくこと

【契約書類設定】

①書類テンプレートを用いて、ジンジャー上へお

使いの契約書のひな型を登録できます。

②登録したひな型複数枚を組み合わせて書類セッ

トを作成することも可能です。

【メールテンプレート】

①書類送信時に従業員へアナウンスす

るメールをテンプレートとして複数登

録することできます。

ジンジャー人事労務URL

▶ログインの際は、こちらをご確認ください

【契約管理】

①これまで送付した書類の進捗状況を確認することができます。

②設定した書類セットを活用し、登録されている対象の従業員へ書類

を送ることができます。

https://jinji.jinjer.biz/auth/login


雇用契約書の設定の流れ（全体像）

雇用契約書送付までに必要な準備手順を以下にてご確認ください。
『確認する』を押すことで、詳細の操作をヘルプページにて確認することが可能です。

確認する

確認する

確認する

確認する

書類テンプレート作成
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送付までに必要な設定手順設定ボタン

契約書類

メール
テンプレート

ヘルプページ

確認する

お使いの契約書ひな型をジンジャーへ登
録します。

確認する

Wordで作成した契約書を書類テンプレー
トのレイアウト欄に登録することができ
ます。

差し込み変数を用いて、従業員ごとにジ
ンジャーに登録されている情報を書類テ
ンプレートへ自動反映させることができ
ます。

作成済みの書類テンプレートや編集中の
書類テンプレートをプレビュー画面で確
認することができます。

書類セット作成

該当の従業員に送付する書類一式を書類
セットとしてまとめます。

メールテンプレート作成

従業員へ契約の合意依頼メールを送付す
る際に使用するテンプレートを作成しま
す。

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002441526-%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%82%BB%E3%83%83%E3%83%88%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002447826-%E5%90%88%E6%84%8F%E4%BE%9D%E9%A0%BC%E3%81%AE%E3%83%A1%E3%83%BC%E3%83%AB%E3%83%86%E3%83%B3%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%88%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002424426-%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%83%86%E3%83%B3%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%88%E3%82%92%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%93%E3%83%A5%E3%83%BC%E7%94%BB%E9%9D%A2%E3%81%A7%E7%A2%BA%E8%AA%8D%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001920866-%E5%B7%AE%E3%81%97%E8%BE%BC%E3%81%BF%E5%A4%89%E6%95%B0%E3%82%92%E7%94%A8%E3%81%84%E3%81%A6%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%83%86%E3%83%B3%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%88%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001857963-%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%83%86%E3%83%B3%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%88%E3%82%92Word%E3%81%8B%E3%82%89%E3%82%B3%E3%83%94%E3%83%BC%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001850246-%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%83%86%E3%83%B3%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%88%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B
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雇用契約書の設定におけるポイント ①

使用する設定ボタンは、「契約書類設定」です。
それぞれのステータスの詳細については、こちらをご確認ください。

書類テンプレートの編集ボタンの表示/非表示について

作成した書類テンプレートを使用して書類依頼を従業員に行っている場合、テンプレート
の編集は出来かねます。

注意

書類ステータスが【編集中】の場合は、
テンプレート編集が可能です。

設定

契約書類設定

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001850246-%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%83%86%E3%83%B3%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%88%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B#:~:text=%E3%81%95%E3%82%8C%E3%81%BE%E3%81%99%E3%80%82-,%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%BC%E3%82%BF%E3%82%B9,-%E7%B7%A8%E9%9B%86%E4%B8%AD%E3%80%81%E4%BE%9D%E9%A0%BC
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雇用契約書の設定におけるポイント ②

一度作成した書類セットの削除・項目編集の制限について

削除された書類セット及び登録されたデータは元に戻すことができません。

注意

・契約管理にて依頼に使用したことがない書類セット（一度も使用したことがない書類セット）

削除可能な条件設定 ①

上記内容を設定する場合は「書類設定」、確認する場合には「契約管理」の設定ボタンを用いて
行います。

項目編集が可能な条件設定 ②

契約管理にて依頼に使用したことがあるが、ステータスが「進行中」の依頼に利用されて
いない書類セット。

注意

・契約管理にて依頼に使用したことがない書類セット（一度も使用したことがない書類セット）
・編集可能な項目は以下に記載したものです。

ID/セット名/依頼送信メール/依頼再送信メール
合意完了メール/有効ステータス/表示順

設定後の確認方法確認

契約管理の依頼ステータスが【完了】【未送信】である書類セットであれば項目の編集が可能と
なります。

契約設定

契約設定

契約管理
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ジンジャー人事
雇用契約の利用方法について
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雇用契約締結までの手順（全体像）

使用者より労働者へ契約書の送付から締結までの手順を以下にてご確認ください。
『確認』を押すことで詳細の操作をヘルプページにて確認することが可能です。

※労働条件通知の書面希望があった場合

①従業員に新規依頼を
作成する

確認

③対象契約書の署名をする

確認

④契約の締結後、
電子通知 or 書面通知
を選択する

確認

⑤内容を確認後、
「署名」をする。

確認

契約書の進捗を管理者画面
より確認します。

確認

書面による通知を完了する
必要があります。

確認

⑥契約書の締結を管理者
画面より確認します。

確認

②合意締結メールを確認する

確認

人事管理者 入社者

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%AB%E6%96%B0%E8%A6%8F%E4%BE%9D%E9%A0%BC%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002426143-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C%E5%A5%91%E7%B4%84%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AB%E5%90%88%E6%84%8F%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002426143-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C%E5%A5%91%E7%B4%84%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AB%E5%90%88%E6%84%8F%E3%81%99%E3%82%8B#:~:text=%E3%81%AB%E5%90%88%E6%84%8F%E3%81%99%E3%82%8B-,%E5%8A%B4%E5%83%8D%E6%9D%A1%E4%BB%B6%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%82%92%E9%9B%BB%E5%AD%90%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%81%A7%E5%8F%97%E3%81%91%E5%8F%96%E3%82%8B%E5%A0%B4%E5%90%88,-1%EF%BC%8E%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002426143-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C%E5%A5%91%E7%B4%84%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AB%E5%90%88%E6%84%8F%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002621646-%E4%BE%9D%E9%A0%BC%E3%81%94%E3%81%A8%E3%81%AE%E5%90%88%E6%84%8F%E9%80%B2%E6%8D%97%E3%82%92%E7%A2%BA%E8%AA%8D%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002599386-%E6%9B%B8%E9%9D%A2%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%82%92%E5%AE%8C%E4%BA%86%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002548723-%E5%A5%91%E7%B4%84%E7%AE%A1%E7%90%86%E4%B8%80%E8%A6%A7%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002426143-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C%E5%A5%91%E7%B4%84%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AB%E5%90%88%E6%84%8F%E3%81%99%E3%82%8B
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送付・締結におけるポイント ①

送信された書類は、合意と同時にPDF化されます。
そのため、以下の図のように、合意前であれば、送信取り消を行うことで情報の編集が可能です。

書類送信後の書類編集は可能でしょうか？

従業員が合意締結した場合は、送信取り消しを行うことができません。

注意

個別送信の場合は、紙飛行機マークのみをクリックしします。
※1：一括送信の場合は対象従業員を選択し[一括送信]をクリックします。
※2：個別で行う場合は[送信ボタン]をクリックします。

個別送信 / 一括送信をそれぞれ行いたい場合の対応方法は？

書類の新規依頼の流れはこちらのヘルプページより確認ください。

送信取り消しを行い
編集ができます。

送信取り消し不可
編集不可

送信・確認依頼 PDF化・電子保管

送信取り消し不可
編集不可

PDF化・電子保管

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%AB%E6%96%B0%E8%A6%8F%E4%BE%9D%E9%A0%BC%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B#:~:text=%E3%82%92%E5%AE%8C%E4%BA%86%E3%81%99%E3%82%8B-,%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%AB%E6%96%B0%E8%A6%8F%E4%BE%9D%E9%A0%BC%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B,-2023%E5%B9%B401
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送付・締結におけるポイント ②

契約書の送付を行えるアカウントを定めることは可能です。
契約書の送付依頼を行えるロール（役割）を新規作成し、対象のアカウントへ付与することで行
えます。

システム管理者以外が契約書の送付を行うことはできますか？

対応方法

▶詳細：契約管理の権限を設定する

その他、マスタアカウント（初期に発行されるアカウント）、システム管理者権限、人事管理者
権限のいずれかの権限を持つアカウントが契約書の送付を行うことが可能です。
対象のアカウントへロールを登録する方法については、以下よりご確認ください。

対応方法

▶詳細：従業員個人に権限を付与するにはどうすればよいですか？

対象の従業員へ送付後、内容に誤りがあった場合は、受け取り手（従業員）より差し戻すことが
可能です。

従業員より差し戻しが行われた後、正しい情報を再入力するために、差し戻された書類に差し込
まれる情報をジンジャーDBにて修正を行い再度依頼をすることで、修正した新しい情報が書類に
差し込まれて送付されます。

送付後、内容に誤りがあった場合の対応はどのように行えばよいか？

対応方法

▶詳細：依頼ごとの合意進捗を確認する＞差し戻しをご確認ください。

権限を付与する際は、作成した書類セット単位にて付与することが可能です。
（例えば、従業員Aは 雇用契約書（Aグループ用）の書類セットを利用して依頼すること
はできるが、Bグループ用は利用ができないとする等。）
そのため、 権限の設定を行う前に書類セット作成の完了を終えている必要がございます。

注意

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002510283
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002621646
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送付・締結におけるポイント ③

①ジンジャーDB上にて、登録されているメールアドレス（Email（社用/個人））宛てに届く合意
依頼メールから確認することができます。

従業員が書類を確認する場合どのように行えばよいでしょうか？

Email（社用/個人）宛ての送付は送信者が定めます。

確認

②従業員画面の契約書類より確認が可能です。
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送付・締結におけるポイント ④

従業員向けマニュアルをご利用される場合は、以下よりダウンロードできます。

従業員向けの周知マニュアルはありますか？

ダウンロードはこちら

2019年4月1日より、労働基準法施行規則が施行されたことにより、労働条件通知書の電子交付
が可能となりました。

参考記事：労働条件通知書を電子化するメリットと具体的な手順を解説, HR NOTE

労働条件通知書の電子交付について教えてください。

電子化に必要な３つの要件

要件１：従業員本人が電子交付を希望していること

→労働条件通知書の内容時、合意する際に電子通知 or 書面通知の選択がございます。

詳細：労働条件通知としての利用が有効である書類に合意する

要件２：従業員本人のみが確認できる状態で交付すること

→ご自身のマイページTOPの契約書類から確認が可能です。

詳細：マイページについて

要件３：紙面にプリントアウトできる形式（PDF）にてダウンロードが可能であること

→合意完了メール / 契約書類一覧画面よりダウンロードが可能です。

詳細：合意済みの書類をダウンロードする＞従業員が自身の書類をダウンロードする

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/12031852037017
https://hrnote.jp/contents/roumu-rodojokentsuchisho-denshika-20220708/
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002426143-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C%E5%A5%91%E7%B4%84%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AB%E5%90%88%E6%84%8F%E3%81%99%E3%82%8B#:~:text=2%EF%BC%8E%5B%E9%9B%BB%E5%AD%90%E9%80%9A%E7%9F%A5%E3%81%A7%E5%8F%97%E3%81%91%E5%8F%96%E3%82%8B%5D%E3%82%92%E9%81%B8%E6%8A%9E%E3%81%97%E3%81%BE%E3%81%99%E3%80%82
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900006992203-%E3%83%9E%E3%82%A4%E3%83%9A%E3%83%BC%E3%82%B8%E3%81%AB%E3%81%A4%E3%81%84%E3%81%A6
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002437423-%E5%90%88%E6%84%8F%E6%B8%88%E3%81%BF%E3%81%AE%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%82%92%E3%83%80%E3%82%A6%E3%83%B3%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%99%E3%82%8B#h_01EHC66RKDFSZBW2BZ6PTQ8TSW:~:text=%E9%81%B7%E7%A7%BB%E3%81%97%E3%81%BE%E3%81%99%E3%80%82-,%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C%E8%87%AA%E8%BA%AB%E3%81%AE%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%82%92%E3%83%80%E3%82%A6%E3%83%B3%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%99%E3%82%8B,-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C
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送付・締結におけるポイント ⑤

対象の従業員との締結後、内容に誤りがあった場合は、管理者より対象の書類の破棄依頼を行う
ことで、書類の破棄が可能です。

締結済みの契約書を破棄したい場合はどのように行えばよいでしょうか？

また、破棄依頼は、従業員より差し戻すことも可能であり、管理者より取り消しも可能です。

対応方法

▶詳細：合意済みの書類を破棄する

対応方法

▶詳細：破棄依頼を取り消す

契約合意後に労働契約の内容が変更になった場合、もしくは作成した労働契約書が不要になった
場合は破棄依頼を管理者より行うことができます。

※管理者とは
マスタアカウント（初期に発行されるアカウント）、システム管理者権限、人事管理者権限を保
有したアカウントのこと

締結後の書類削除は可能ですか？

一度破棄された書類は再度閲覧・復元ができませんので、あらかじめご了承ください。

注意

管理者から破棄依頼を行った場合、通知はメールにて従業員へ送られます。ただし、対象
の従業員へEmail（社用）もしくは、Email（個人）が未登録の場合は破棄依頼の通知メー
ルは送信されません。メールアドレスが未登録で通知メールが送信されない場合は、従業
員画面から破棄依頼を確認してください。

注意

対応方法

▶詳細：合意済みの書類を破棄する

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002527106
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002512243
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002527106
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送付・締結におけるポイント ⑥

従業員が退職した場合（ジンジャーDBの在籍ステータス＆退職年月日を退職へ変更）でも、対象
の従業員の契約履歴にて締結した契約書を確認することができます。
注意事項として、該当の従業員は退職後ジンジャーアカウントにてログインはできなくなり、契
約書閲覧の権限を保有したアカウントのみ確認ができます。

該当の従業員が契約書を自身で保管したい場合は、以下の方法よりダウンロードいただくことで
可能です。

（従業員が退職した場合）締結した契約書はどこで確認できますか？

対応方法

▶詳細：合意済みの書類をダウンロードする

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002437423#:~:text=%E9%81%B7%E7%A7%BB%E3%81%97%E3%81%BE%E3%81%99%E3%80%82-,%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C%E8%87%AA%E8%BA%AB%E3%81%AE%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%82%92%E3%83%80%E3%82%A6%E3%83%B3%E3%83%AD%E3%83%BC%E3%83%89%E3%81%99%E3%82%8B,-%E5%BE%93%E6%A5%AD%E5%93%A1%E3%81%8C
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雇用契約の設定から運用開始までの流れ

以下の流れをご確認いただき、各内容の詳細は次のページにおまとめした「雇用契約初期
設定」をご確認ください。
該当する参考資料/動画をご用意しております。

ジンジャーへ書類のひな型の登録

プレビュー機能にて反映情報の確認

複数書類送信のための書類セットの登録

契約書送付時のメールテンプレートの作成

テンプレート仕分けのためのカテゴリを設定

新規依頼の作成

依頼ごとの進捗確認

契約書類に合意する操作確認

合意済み処理の破棄方法確認

運用の開始

契約書類を送信する操作確認

従業員周知

動作確認

送信設定

書類送信準備

No.2

従業員への操作周知

ログイン情報の通知

No.3

No.4

No.5

No.7

No.9

No.1

No.8

No.10

No.11

No.12

No.13

No.2

※従業員周知は、サポートプランには含まれておりません。

設定手順 No,流れ

任意
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雇用契約初期設定 ①

No. 設定項目 概要 参考

5 メールテンプレート作成

従業員へ契約の合意依頼メールを送付
する際に使用するメール文章のテンプ
レートを作成します。
最大で500件まで登録することがで
きます。

4 カテゴリ設定 利用例

複数の書類テンプレートを組み合わせ
て書類のセットを作成します。

（例）「【○○部署】入社手続き用」
「契約更新用」等

3

複数の書類テンプレートを組み合わせ
て書類のセットを作成します。

（例）「【○○部署】入社手続き用」
「契約更新用」等

書類セット作成

2 書類テンプレート作成

Wordからコピ
ーする

データ差し込み
プレビューで確
認する

従業員と締結する契約書雛形のテン
プレートを作成します。
差し込み項目を用いると対象の従業
員ごとの情報が挿入された書類が自
動生成されます。
書類テンプレート作成後は、データ
差し込みプレビューで確認してくだ
さい。
※一度契約書として、依頼メールを
送信すると編集や削除ができません。

1 契約書類設定 参考動画
従業員と電子締結する契約書のひな形
や、複数の書類を一度に送付するため
の書類セットを作成します。

7 新規依頼作成方法の確認
No.３で作成した書類セットを用いて
合意依頼を作成し従業員へ送信する方
法の確認をします。

6 契約管理の動作確認
新規依頼作成、依頼送信および従業員
側の契約書締結等の動作を確認します。

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002447826
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002408743
https://gyazo.com/690a5b258721fe958418bd56472a9882
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002441526
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/sections/900000345763
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001857963
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002424426#:~:text=%E3%82%AF%E3%83%AA%E3%83%83%E3%82%AF%E3%81%97%E3%81%BE%E3%81%99%E3%80%82-,%E3%83%87%E3%83%BC%E3%82%BF%E5%B7%AE%E3%81%97%E8%BE%BC%E3%81%BF%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%93%E3%83%A5%E3%83%BC,-%E5%B7%AE%E3%81%97%E8%BE%BC%E3%81%BF%E5%A4%89%E6%95%B0%E3%81%AB
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/categories/900000153826
https://youtu.be/UPKNDM_KOM4
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002522806
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/categories/900000184526
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雇用契約初期設定 ②

No. 設定項目 概要 参考

10
合意済書類の破棄等の方
法の確認

破棄依頼を取り
消す

書面通知を完了
する

契約合意後に労働契約の内容が変更
になった場合や作成した労働契約書
が不要になった場合は、破棄依頼を
取り消す方法をご利用ください。

従業員が契約書類の合意時に[書面通
知で受け取る]を選択し書類に合意し
た場合は、書面通知を完了する方法
をご利用ください。

9 依頼の進捗確認方法
管理者が作成した依頼に関する情報を
一覧で表示し、合意状況の確認、書面
通知の有無などを確認します。

8

No.５で送信された合意依頼メールま
たは従業員画面の契約書類一覧から合
意する方法を確認します。
従業員も合意・確認した契約書類をダ
ウンロードすることができます。

契約書類に合意する操作
確認

参考動画

12 ログイン情報の通知
従業員様のメー
ルアドレスの登
録が難しい場合

従業員にログイン情報を付与します。

11 従業員への操作周知
従業員マニュア
ル（雛形）

従業員が操作内容を理解するために、
従業員向けのマニュアル作成をします。
（企業ごとにご対応ください。）
※サポートプランには含まれておりま
せん。

13 本格運用開始
ジンジャー人事雇用契約を利用し、従
業員と契約を締結する

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002527106
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002512243
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002599386
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002621646
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002426143
https://youtu.be/bJ7iOx9lpaE
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/19541565161241?_ga=2.252423305.1041377219.1687826616-1189784074.1680775793&_gl=1*1pjkpqu*_ga*MTE4OTc4NDA3NC4xNjgwNzc1Nzkz*_ga_9Z6F4JLZKL*MTY4Nzg0NzExNS42NS4xLjE2ODc4NTA3MDYuNTguMC4w
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900004711783-
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/12031852037017
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FAQ
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よくあるご質問（FAQ） ①

必ずしも差し込み変数を使用しなければならない機能ではないため、差し込み変数が活用できな

い場合は、差し込み変数なしの書類テンプレートを作成ください。を2つ作って、ベタ打
ちで作成をする

差し込み変数を活用できない場合はどのように送信するべきかQ

締結した契約書類をPDFにて一括ダウンロードすることはできかねます。
ただし、CSVにて一括ダウロードすることは可能です。

また、複数ではなく合意した書類を１つずつPDFにてダウンロードすることは可能です。
詳細：依頼ごとの合意進捗を確認する＞合意・確認済み

締結した契約書類のPDFを一括ダウンロードすることが可能ですか？Q

作成した書類テンプレートを使用して、書類依頼を従業員に行っている場合は、書類テンプレ
ートを編集することは出来かねます。
また、編集した書類テンプレートが書類セット（有効）に登録されている場合も編集ができか
ねます。そのため、該当書類テンプレートを編集したい場合は、書類セット（無効）にし、現
在使用していないことをご確認ください。
書類のステータスは、こちらを参考にしてください。

契約書のテンプレートは、一度社員に送付すると編集は出来なくなるのでしょうか？
雇用契約更新毎にテンプレートが増えていくイメージでしょうか。

Q

可能です。推奨環境がございますため、ご確認ください。

詳細：ジンジャー人事労務の推奨環境を確認するタ打ちで作成をする

従業員はスマートフォンにて書類の合意対応ができますか？Q

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900002621646#:~:text=%E3%81%A7%E3%81%8D%E3%81%BE%E3%81%9B%E3%82%93%E3%80%82-,%E5%90%88%E6%84%8F%E3%83%BB%E7%A2%BA%E8%AA%8D%E6%B8%88%E3%81%BF,-%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%81%AE%E5%90%88%E6%84%8F
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001850246-%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%83%86%E3%83%B3%E3%83%97%E3%83%AC%E3%83%BC%E3%83%88%E3%82%92%E4%BD%9C%E6%88%90%E3%81%99%E3%82%8B#:~:text=%E3%81%95%E3%82%8C%E3%81%BE%E3%81%99%E3%80%82-,%E6%9B%B8%E9%A1%9E%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%BC%E3%82%BF%E3%82%B9,-%E7%B7%A8%E9%9B%86%E4%B8%AD%E3%80%81%E4%BE%9D%E9%A0%BC
https://jinjer.zendesk.com/hc/ja/articles/4412699794969
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よくあるご質問（FAQ） ②

契約満了間近の対象従業員のみをジンジャー上にて抽出することはできますか。Q

可能です。管理者画面の従業員管理より検索項目にて対象の従業員を絞ることで抽出
することが可能です。以下の画像をご参照ください。

従業員のデータに登録されている情報をもとに、職種、期間の定め、契約満了年月日
等の項目を活用し対象の従業員を絞ることができます。
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おわりに

ヘルプページとチャットサポートのご案内

操作の手順等ご不明な部分がございましたら、本資料にも記載がございますヘルプページをご
確認ください。
またチャットサポートのご活用も可能となっておりますので、お気軽にお問い合わせください。
該当のリンクは以下からご確認いただけます。

◆ ヘルプページの確認はこちら

◆ チャットサービスの活用方法はこちら

https://jinjer.zendesk.com/hc/ja
https://jinjer.zendesk.com/hc/ja/articles/900000841946-%E3%83%81%E3%83%A3%E3%83%83%E3%83%88%E3%82%B5%E3%83%9D%E3%83%BC%E3%83%88%E3%81%AE%E6%B4%BB%E7%94%A8%E6%96%B9%E6%B3%95

