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“新しい”を共につくりだす

企業様向け
操作マニュアル

5.請求管理編
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請求管理

システムで発生した紹介料などのご請求が確認できま
す。ご請求は当月末締め翌々月支払いとなります

請求詳細・・・発生した請求項目の詳細を確認できま

す。表示項目は「求職者ID」「求職者名」「請求名」

「備考」「マッチングNo.」「求人票No.」「請求金額」

となります

PDFダウンロード・・・ のご請求書をPDF形式でダ

ウンロードが可能となります

ご請求書・・・ご請求書のデータとなります。

アカウントご登録時の「請求書受取方法区分」を

「郵送」に設定されている場合、後日こちらのご請求書

を弊社より紙面で送付いたします。

※入職されなかったケース等で弊社より企業様へご返金

が必要な場合はお振込み口座をヒアリングさせていただ

き弊社より返金処理を行わせていただきます
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登録情報の編集

アカウントの登録情報の編集、オプションサービスの
利用終了申請、退会申請などが行えます

登録情報の変更・・・アカウントご登録時に入力した

情報変更が行えます

※一部変更不可の情報もございます

オプションサービス利用終了申請・・・月額オプショ

ンサービスの利用申請（当月から利用/翌月から利用）と

終了申請（今月終了/来月終了）が行えます

※申請種別を選択後に下部の「上記の内容で更新する」

ボタンを押していただくと申請が完了します

※月途中に申請された場合でも日割り料金にはなりませ

んのでご注意ください

書類データ管理・・・Stepjobサポート事務局と書類デ

ータのやり取りを行う際に使用します

退会・・・退会をご希望される場合は、こちらより退

会申請を行ってください。Stepjobサポート事務局で確認

後、退会処理完了のメールをお送りさせていただきます
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