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本書は、花業界専門の人材派遣サービス「コパン」で、スタッフのお見積り依頼か
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初めてご依頼の前に：労働者派遣基本契約の締結が必要です
人材派遣をご利用いただくには、法令上、初回の派遣が始まるまでに「労働者派遣基本契約書」の締結が
必要です（企業単位で一度だけ）。契約書のお手続きはコパンの担当者がご案内・対応いたしますので、画
面上の操作は不要です。詳しくは第1章「はじめに」をご覧ください。

⚠️



I N T R O D U C T I O N

0 はじめに
コパンとは何か、本書の使い方、そして「画面に出てくる操作」と「担当者からのご連絡」の関係を
ご案内します。最初にここだけお読みください。

コパンについて
コパンは、花業界に特化した人材派遣サービスです。生花店・ウエディング・葬儀などの現場に合わせて、
経験や人柄を確認したスタッフをご紹介・お手配します。本書では、はじめてご利用いただくご担当者さま
が、アカウント登録からお見積り・ご依頼までを完了できるよう、画面に沿ってご案内します。

本書の使い方
はじめての方は、第1章から順番にお読みいただくとスムーズです。

すでにアカウントをお持ちの方は、第6章「見積を依頼する」から読み進めてください。

各画面の 緑色のボタン が「次に進む・送信する」ボタンです。迷ったら緑色のボタンを探してくださ
い。

実際の画面と本書の画面が少し違って見えることがあります。
コパンは日々改善を行っているため、ボタンの位置や色、項目名が本書の画面と異なる場合があります。とくに
ご依頼時の「ヒアリング項目」（服装・歓迎要件・職場環境など）は、御社やサービスの設定によって表示され
る項目が変わります。項目が増減していても、操作の流れは同じですのでご安心ください。判断に迷われたとき
は、コパンの担当者までお気軽にお問い合わせください。

コパンからのご連絡には2種類あります
ご依頼を進める中で、コパンからは大きく2種類のご連絡があります。両方を確認していただくと、状況が分
かりやすくなります。

① 自動でお送りするメール
節目ごと（見積回答が届いたとき、ご依頼を受け付けたとき、候補スタッフをご提案するとき、スタッフ
が確定したとき など）に、ご登録のメールアドレス宛へ自動でメールをお送りします。

✉️

② 担当者からの個別のご連絡（お電話・メール）
ヒアリングや現場見学の日程調整、現場見学後の採用可否のご連絡、契約更新やご請求に関する詳しいお
話などは、画面上ではなく担当者からお電話やメールで直接ご連絡する場合があります。画面に「担当者
からご連絡予定」と表示されている項目は、こちらでの対応になります。

📞

メールが届かないときは
迷惑メールフォルダをご確認ください。それでも見当たらない場合は、迷惑メール設定で @（コパンから
の送信元ドメイン） を受信できるようにするか、担当者へお問い合わせください。なお、通知の設定状況
によっては一部のメールが送信されない場合があります。

💡



【重要】労働者派遣基本契約書について
人材派遣をご利用いただくには、初回の派遣開始までに「労働者派遣基本契約書」の締結が必要です（企
業ごとに一度だけ）。これは法令で定められた大切な契約です。
お手続きはコパンの担当者がご案内します。アプリの画面上で行う操作はありません。お見積りやご依頼
は契約前でも進められますが、スタッフの派遣開始までには締結が必要ですので、担当者からのご案内に
ご対応ください。

⚠️



S T E P  G U I D E

1 ログインする
すでにアカウントをお持ちの方は、ログイン画面からメールアドレスとパスワードでログインしま
す。はじめての方は第2章へお進みください。

ログイン画面（企業アカウントでログイン）

メールアドレス 登録済みのメールアドレス（ログインID）を入力します。

パスワード 登録時に設定したパスワードを入力します。

ログイン状態を保持 チェックすると次回以降ログインを省略できます。
共用のパソコンではチェックしないことをおすすめします

パスワードを忘れた方 クリックすると、パスワード再設定用のメールを送信できます。届いたメ
ールから新しいパスワードを設定できます。

ご利用マニュアルを見る このマニュアルを画面から開けます。



新しくご利用を始めたい方
画面下部の「新規ご利用をご希望の方は お問い合わせください」から、アカウントの新規登録に進めます
（第2章）。

💡



S T E P  G U I D E

2 アカウントを登録する
まずはご担当者さまご自身のアカウントを作成します。入力後に確認メールが届きますので、メール
内のボタンから認証を完了してください。

1 登録情報を入力する
お名前・メールアドレス・パスワードを入力し、利用規約に同意して
「上記の内容でアカウントを作成する」を押します。

新規アカウント登録フォーム



お名前（漢字）必須 姓・名を漢字で入力します（例：コパン ／ 太郎）。

お名前（フリガナ）必須 全角カタカナで入力します（例：コパン ／ タロウ）。

メールアドレス必須 ログインIDと、各種お知らせの宛先になります。確認メールが届く、有効
なアドレスを入力してください。

パスワード必須 12文字以上で、大文字・小文字・数字をそれぞれ含めてください。

パスワード（確認用）必須 同じパスワードをもう一度入力します。

利用規約等への同意必須 利用規約・プライバシーポリシーを確認のうえ、チェックを入れます。

2 確認メールの案内を確認する
登録すると、入力したアドレス宛に本人確認メールが送信されます。数分待っても届かない場合は「認証メ
ールを再送信する」を押してください。

メールアドレスの確認（送信完了の案内画面）

3 メールを認証する
届いたメールの「メールアドレスを認証する」ボタンをクリックすると、登録が完了します。

このタイミングでメールが届きます
件名「会員登録を完了させてください」の確認メールが自動送信されます。

✉️



認証メール（本文のボタン）

ご注意：認証ボタンの有効期限は24時間です
期限を過ぎた場合は、もう一度ログインして表示される案内から、認証メールを再送信してください。

⚠️



S T E P  G U I D E

3 企業・店舗を登録する
メール認証が完了したら、ご利用開始の準備として企業（組織）と最初の店舗を登録します。管理者
となる方が最初に一度だけ行う作業です。

1 新規企業登録へ進む
「新しい企業（組織）を登録する」の「新規企業登録へ進む」を押します。

ようこそ画面（企業登録／招待の選択）

2 企業基本情報を入力する
会社の基本情報を入力します。郵便番号を入れて「郵便番号から住所入力」を押すと、都道府県・市区町村
が自動で入ります。

社内の別の方がすでに登録している場合
その方から招待を受けてください（→ 第11章）。二重に企業を登録する必要はありません。

💡



企業・店舗情報の登録（企業基本情報）

法人番号（13桁）任意 国税庁の法人番号があれば入力します。

法人区分任意 「株式会社」などを選択します（個人事業主の方は空欄のままで構いませ
ん）。

位置必須 法人区分を企業名の前後どちらに付けるかを選びます（例：前＝「株式
会社〇〇」）。

企業名必須 法人区分を除いた名称を入力します（例：コパン）。

企業名カナ任意 全角カタカナで入力します。

代表者役職・代表者名任意 例：代表取締役。必要に応じて入力します。

電話番号必須 連絡のつく電話番号を入力します。

FAX番号任意 FAXがあれば入力します。

郵便番号必須 入力後「郵便番号から住所入力」で住所を自動補完できます。

都道府県／市区町村／番地必須 住所を入力します（番地まで必須）。

建物・部屋番号任意 ビル名・部屋番号があれば入力します。

3 最初の店舗情報を入力する
スタッフを受け入れる最初の店舗（拠点）を1つ登録します。「企業情報をコピー」を押すと、住所や電話番
号を企業情報から流用できます。



最初の店舗情報の入力

企業情報をコピー 企業の住所・電話番号などを店舗欄に一括で入力します。

店舗名必須 例：本店。拠点を区別できる名称を入力します。

店舗 電話／郵便番号／住所必須 店舗の連絡先・所在地を入力します（番地まで必須、建物は任意）。

店舗 メールアドレス任意 店舗宛の連絡に使うアドレスがあれば入力します。

業態設定任意 ショップ／婚礼／葬儀／加工／EC／その他 から、該当する業態を複数選
択できます。

アクセス情報最低1件 路線名・最寄り駅・徒歩（分）を入力します。「＋路線を追加」で複数登
録できます。

入力が終わったら
「セットアップを完了する」を押すと、企業・店舗の登録が完了し、ホーム画面が表示されます。

💡



G U I D E

4 ホーム画面の見かた
登録が完了するとホーム画面が表示されます。左側のメニューから各機能へ移動でき、ご依頼の状況
もここで確認できます。

ホーム画面（ダッシュボード・左メニュー）

左メニュー（よく使う場所）

新規ご依頼 見積・派遣のご依頼を新しく作成します（第6章）。

お見積一覧 これまでの見積依頼の状況を確認します。回答が届くとバッジ（数字）が
付きます。

ご依頼一覧 これまでの派遣依頼の状況を確認します。

企業情報／店舗・拠点 登録した企業・店舗の情報を編集・追加します（第9・10章）。

メンバー 社内の利用者を招待・管理します（第11章）。

個人設定 お名前・パスワードなど、ご自身の設定を変更します（第12章）。

ご利用マニュアル 本書を開きます。

画面の中ほどに表示される情報

進行中のご依頼…現在お手続き中のご依頼の進み具合が、段階（ステータス）で表示されます。



稼働中のスタッフ…派遣が決まった・稼働中のスタッフが表示されます。

派遣依頼の履歴／見積依頼の履歴…過去のご依頼・お見積りが一覧で確認できます。

お知らせや「対応のお願い」は画面の上部に出ます
見積回答が届いたとき、候補スタッフのご提案があったとき、ご登録が必要なときなどは、ホーム画面の
上部に色付きの帯（バナー）で表示されます。まずは上部の帯をご確認ください。

💡



S T E P  G U I D E

5 見積を依頼する（新規ご依頼）
スタッフのお手配は、まず「新規ご依頼」からのお見積り依頼で始まります。勤務条件は最大10パタ
ーンまでまとめて依頼でき、内容をもとにコパンが見積金額・対応可否を回答します。

1 基本情報を入力する
左メニューの「新規ご依頼」を開き、対象店舗・ご担当者・ご希望のサービスなどを入力します。

新規ご依頼（基本情報）

対象店舗必須 派遣先の店舗を選びます。「＋店舗を追加する」から新しい店舗を
登録することもできます。

通知先 完了メール等の送信先を「本人（あなた）」または「店舗（＋本
人）」から選びます。

ご担当者 姓・名／連絡用メール・電話番号 個人設定の情報が初期表示されます（変更可）。電話番号が未登録
の場合は、店舗の番号が自動でセットされます。

ご希望のサービス必須 人材派遣 ／ AGENT採用 を選びます。
※本書は「人材派遣」の例です。「AGENT採用」（紹介・直接雇用）
では、雇用形態や想定給与など一部の入力項目が変わります。

お仕事の種類 生花店／ウエディング／葬儀／事務 から選びます（複数可）。



2 業務内容・人数を入力する
依頼したい業務内容と、必要な人数を入力します。

業務内容・人数の入力

業務内容 店頭販売・接客業務・レジ対応・注文受付・水揚げ作業・制作補助・花
束制作 など、該当する作業を選びます（複数可）。
※選べる項目は御社の設定・お仕事の種類によって変わります。

補足任意 具体的な業務内容などを自由に記入できます。

人数 必要な人数を入力します（ご依頼全体の人数です）。

3 勤務条件パターンを入力する
勤務条件を入力します。実働時間・週所定労働時間は自動で計算されます。



勤務条件パターン（パターン1）

派遣期間の指定方法 「①開始日・終了日で指定」または「②期間（か月）で指定」を選べま
す。

派遣開始日・終了日必須 初回契約の期間を指定します。
※法令上、派遣契約は31日以上の期間が必要です。

就業時間予定・休憩時間必須 開始〜終了時刻と休憩（分）を入力します。実働時間／日は自動計算され
ます。

就業日数／週必須 週の勤務日数を選びます。週所定労働時間が自動計算されます。
※法令上、週20時間以上の所定労働時間が必要です。

希望勤務曜日 固定／シフト／応相談 から選びます。「固定」の場合は対象曜日にチェッ
クします。

残業見込み・更新予定 残業（あり／なし／未定）と、契約更新の予定（あり／なし）を選びま
す。



4 パターンを追加して確認へ進む
条件の異なる案を比較したい場合は「＋パターンを追加」で増やせます（最大10まで）。入力できたら「確認
画面へ進む」を押します。

5 内容を確認して送信する
基本情報と各パターンを確認し、「送信する」を押します。修正する場合は「入力に戻る」を押します。

新規ご依頼 - 内容確認

社会保険について
条件によっては、ご提示する請求時給が社会保険料を含んだ単価（社保込み）になります。金額の内訳
は、後日届く見積回答の画面で確認できます（第6章）。

💡

6 送信完了・見積番号を確認する
送信すると見積依頼が登録され、見積依頼番号・見積No.（例：E202607170001）が発行されます。この時
点のステータスは 見積依頼中 です。



見積依頼の送信完了（見積依頼中）

見積の状況を確認する（お見積一覧）
「お見積一覧」で、過去の見積依頼の状況を確認できます。店舗・ステータスで絞り込みもできます。

詳細 依頼内容と回答状況を確認します。

コピーして新規依頼を作成する 同じ条件を流用して、新しい見積依頼をすばやく作成できます。

＋新規見積依頼 新しい見積依頼を作成します（「新規ご依頼」と同じです）。

この後の流れ
コパンが内容を確認し、見積金額・対応可否を回答します。回答が届いたら、ご希望のパターンを選んで
正式な派遣依頼へ進めます（第6章）。内容の確認のため、コパンの担当者からお電話・メールでご連絡す
ることがあります。

📞

ステータス（状況）の見かた
見積依頼中 ＝回答待ち　／　 見積回答あり ＝回答が届いた（依頼へ進めます）　／　 依頼済み ＝派

遣依頼に進んだ　／　 期限切れ ＝回答の有効期限が過ぎた（再依頼が必要）

💡



S T E P  G U I D E

6 見積回答を確認して派遣を依頼する
見積の回答が届いたら、ご希望のパターンを選んで派遣依頼へ進みます。派遣依頼の入力は3ステップ
（①基本条件 → ②ヒアリング → ③環境・送信）です。

1 見積回答の通知を確認する
コパンが見積に回答すると、ホーム上部に「お見積もり回答が○件届いています」の帯が表示され、「お見積
一覧」にバッジが付きます。帯の「#番号：店舗」または該当見積の「詳細」から、見積詳細を開きます。

ホームの見積回答通知

2 見積内容・料金を確認する
見積詳細では、基本情報・有効期限とともに、各勤務条件パターンへの回答が表示されます。パターンごと
に「御見積書PDF」をダウンロードできます。

各パターンには、派遣時の基本単価（請求時給・残業・深夜割増）や社会保険の要否、月別の内訳が表示さ
れます。

このタイミングでメールが届きます
件名「【コパン】お見積結果のご回答が届きました」。メール内のボタンからも見積詳細を開けます。

✉️



ご注意
コパンが対応できないパターンには「この条件では対応できません。」と表示され、そのパターンは依頼に
選択できません。

⚠️

3 依頼するパターンを選ぶ
依頼したいパターンの「このパターンで依頼する」にチェックを入れ（複数選択可）、最下部の「選択したパ
ターンで依頼を進める」を押します。この見積では依頼しない場合は「この見積もりでは依頼しない」を選
びます。

見積詳細（回答内容・基本単価の確認 → パターンを選択して依頼へ）



4 派遣依頼を作成する（①基本条件）
ステップ1では、対象店舗・ご連絡先など、見積もりから引き継いだ基本条件を確認します。「次へ進む（詳
細ヒアリング）」を押します。

派遣依頼作成 ステップ1（基本条件）

基本条件は確認のみです
基本条件は見積もりで確定した内容のため、ここでは編集できません。変更が必要な場合は、コパンの担
当者へご連絡ください。

💡

5 詳細ヒアリングを入力する（②ヒアリング）
より良いマッチングのためのヒアリングです。「ヒアリング希望日時」は必須で、カレンダーから担当者の空
いている時間（○）を選ぶと、第1〜第3希望に自動で入ります。



ステップ2の冒頭

担当者の空き時間から選択

続いて、勤務曜日・服装・応募資格・歓迎要件・職場環境などの詳細項目を、タグ（ボタン）で選べます。

ヒアリング項目（タグで選択）

ヒアリング項目は御社の設定によって変わります。 表示される項目（服装・歓迎要件・職場の雰囲気・力仕事
の有無など）や選択肢は、御社ごと・サービスごとの設定によって増減します。本書の画面と項目が違っても問
題ありません。分からない項目は空欄のままでも進められます。



お急ぎのときは「スキップ」できます
詳細項目は任意です。「スキップ」して先に進み、後から入力することもできます。「次回も利用する」にチ
ェックすると、入力内容が次回の依頼に自動入力されて便利です。

💡

6 就業環境・担当者を登録する（③環境・送信）
ステップ3では、就業環境や、派遣法に基づく担当者などを登録します（こちらもスキップして確認へ進めま
す）。店舗情報に登録済みの内容は自動で入力されます。

ステップ3（業種・就業場所／派遣受入組織・抵触日／派遣法に基づく3担当者／職場環境）



業種・就業場所アクセス 店舗情報から自動取得されます（変更可）。

派遣受入組織・抵触日情報 組織名・組織長の職名・事業所名・所在地・派遣受入制限（抵触日）を
登録します。

派遣法に基づく3担当者 派遣先責任者・指揮命令者・苦情処理者の情報を登録します（氏名・電
話番号は必須）。

職場環境・待遇情報 喫煙所／食堂／休憩室／更衣室／教育訓練 の有無と詳細を登録します。

※これらは労働者派遣法に基づき、職場環境に関する情報のご提供をお願いしているものです。この時点で
登録しておくと、後の「派遣必須情報の登録」（第8章）が省略される場合があります。

7 内容を確認して送信する
入力内容（基本条件・ヒアリング・環境）を確認し、「この内容で送信する」を押します。修正する場合は
「入力内容を修正する」から戻れます。



依頼内容の確認・送信

8 受付完了・進捗を確認する
送信すると「ご依頼を受け付けました」と表示され、ステータスは ご依頼受付 になります。ホームの「進行
中のご依頼」で、進み具合を段階表示で確認できます。

このタイミングでメールが届きます
ご依頼の送信直後に、受付内容をまとめた自動返信メール「【コパン】サービスご依頼を承りました」をお
送りします。
その後コパンが正式に受注すると、「【コパン】ご依頼を正式に受付いたしました」のメールが届き、ステ
ータスが ヒアリング予定 に進みます。

✉️



進行中のご依頼（進捗の段階表示）

進捗の流れ（全10段階）

見積依頼中 → 見積回答済み → ご依頼受付 → ヒアリング予定 → 人選中 →

派遣情報確認中 → 一部手配済み → 派遣確定 → 派遣中 → 派遣完了

この後の各段階での操作・ご連絡は、次の第7章でご案内します。ご依頼の一覧は「ご依頼一覧」からいつで
も確認できます。



ご依頼一覧（店舗・サービス・ステータスで絞り込み可能）



S T E P  G U I D E

7 ご依頼後の進行
ご依頼後は、ホームの「進行中のご依頼」や「ご依頼一覧」の詳細で進捗を確認できます。途中で、
依頼者による操作（候補スタッフの判定・派遣必須情報の登録）が必要になる場面があります。

A ヒアリングを受ける（ヒアリング予定）
ご依頼受付後、依頼時に選んだ希望日時をもとに、担当者がヒアリング日時を調整します。日時が確定する
と、ホームの「ヒアリング予定」やご依頼詳細に、日時と通話リンクが表示されます。

ホームの「ヒアリング予定」 ご依頼詳細（通話リンク）

担当者からの個別のご連絡について
一部の確認・調整（ヒアリングや現場見学の日程調整、現場見学後の採用可否のご連絡、契約更新やご請
求に関する詳細など）は、コパンの画面には表示されず、担当者よりお電話・メール等で個別にご連絡し
ます。

📞

日時が確定するとメールが届きます
件名「【コパン】企業ヒアリング日時のお知らせ」。通話用のリンクが記載されています。

✉️

B 候補スタッフを判定する（人選中）
コパンが候補スタッフを提案すると、ホーム上部に「候補スタッフのご提案が届いています」と表示されま
す。「候補を確認する」から判定に進みます。

このタイミングでメールが届きます
件名「【コパン】候補スタッフのご提案が届きました」。

✉️



候補スタッフの提案通知（ホーム上部）

候補スタッフの人柄・経験・業界経験年数・おすすめポイントを確認し、「受け入れ（現場見学へ）」または
「見送る」を選びます。



候補スタッフのご確認（人柄・経験・おすすめポイント）

「受け入れ」を選ぶ場合

受け入れる場合は、現場見学の候補日時（最大3つ・1つ以上必須）をカレンダーから選び、必要に応じて担
当者へのメッセージを添えて「この内容で現場見学へ進む」を押します。



現場見学の候補日時を選択

「見送る」を選ぶ場合

見送る場合は、主な理由を選び（必要に応じて詳細も記入）、「見送りを確定する」を押します。別の候補ス
タッフのご提案をお待ちください。

この後の日程調整は担当者が行います
候補日を提示すると「受け入れを承認しました」と表示されます。実際の見学日は、いただいた候補日を
もとに担当者が調整・確定してご連絡します。

💡



見送り（理由を選択して確定）

C 現場見学（日程調整・見学完了）
受け入れを承認すると、担当者から見学日程のご連絡が入ります。日程が決まると、ホームの「現場見学ス
ケジュール」やご依頼詳細に確定見学日が表示されます。

①候補日提示（日程調整中）

②確定見学日が表示

見学日が確定するとメールが届きます
件名「【コパン】現場見学日が確定しました」。

✉️



ホームの「現場見学スケジュール」に確定見学日が表示されます

現場見学が終わると「見学完了」となり、採用可否について担当者からご連絡します。

採用可否は担当者からご連絡します
見学完了後、画面には「ご連絡予定」の日付が表示されます。採用の最終判断・可否のご連絡は担当者を
通じて行います。

📞



現場見学 完了・担当者からのご連絡予定

D 派遣必須情報を登録する（派遣情報確認中）
スタッフが決定すると 派遣情報確認中 になります。派遣稼働の開始には、受入組織・抵触日・派遣法に基づ
く3担当者の登録が必要です。ホーム上部の案内やご依頼詳細から登録します。

スタッフ確定でメールが届きます
件名「【コパン】派遣スタッフが確定しました」。登録が必要な場合は、メールや画面から登録画面へ進め
ます。

✉️



派遣必須情報の登録案内（ホーム上部）

必要事項を入力し、「内容を確認して次へ進む」を押すと登録が完了します。



派遣必須情報・派遣法3担当者の登録

すでに登録済みの場合は省略されます
派遣依頼作成のステップ3（環境・送信）で登録済みの場合は、この登録が省略されることがあります。

💡

E 一部手配済み・派遣確定
募集人数の一部が決まると 一部手配済み（◯/◯名確定） 、全員が決まると 派遣確定 になります。決定した
スタッフは、ホームの「稼働中のスタッフ」にも表示されます。



一部手配済み（1/2名確定）

派遣確定（2/2名確定）

F 派遣中（契約更新の確認・ご請求）
派遣開始日になると 派遣中 になり、スタッフが稼働します。

派遣開始の少し前にメールが届きます
派遣開始のおおむね3日前に、件名「【コパン】派遣開始まで ○ 日です」のお知らせが届きます。

✉️



派遣中（稼働中のスタッフに表示されます）

契約更新について
派遣期間中に、担当者より契約更新のご意向を確認します。更新される場合は、更新後の契約として新し
いご依頼が1件追加されます（前後の契約はご依頼詳細からたどれます）。

📞

ご請求について
料金のご請求は、コパンの画面上では行いません。稼働実績に基づき、別途担当者よりご連絡・ご請求い
たします。

📞



契約更新時：更新後の契約が新しいご依頼として追加されます

G 派遣完了
契約期間が満了すると 派遣完了 になり、一連のご依頼は終了です。ホームの「派遣依頼の履歴」で「派遣
完了」と表示されます。

派遣完了時にメールが届きます
件名「【コパン】派遣が完了しました」。

✉️



派遣完了

続けてスタッフが必要な場合
あらためて「新規ご依頼」から、見積・依頼を行ってください（第5章）。前回の内容は「コピーして新規
依頼を作成する」で流用すると便利です。

💡



M A N A G E M E N T

8 企業情報を編集する
登録した企業情報は、いつでも「企業情報」から確認・編集できます（管理者権限のある方が変更で
きます）。

1 企業情報を開く
左メニューの「企業情報」を開くと、現在の企業情報が表示されます。内容を変更するには、右上の「編集
する」を押します。

企業情報詳細（右上「編集する」）

2 内容を編集して保存する
各項目を編集します。郵便番号を入力して「郵便番号から住所入力」を押すと、都道府県・市区町村が自動
で入ります。入力後、画面下部の「企業情報を保存する」で確定します。



企業情報の編集フォーム

各項目の内容は第3章「企業基本情報」と同じです。変更をやめる場合は「変更を破棄」または「キャンセ
ル」を押します。



M A N A G E M E N T

9 店舗・拠点を管理する
店舗（拠点）は複数登録でき、ご依頼時に対象店舗として選べます。「店舗・拠点」から、編集・新規
追加・削除ができます。

1 店舗一覧を開く
左メニューの「店舗・拠点」を開くと、登録済みの店舗が一覧で表示されます。各店舗の「編集」で内容変
更、「削除」で削除、右上の「＋新規店舗登録」で店舗を追加します。

店舗・拠点管理（一覧）

2 店舗を編集する
「編集」を押すと店舗情報編集画面が開きます。「基本情報」タブで店舗名・住所・アクセス情報・業態を編
集し、画面下部の「店舗情報を更新する」で保存します。



店舗情報編集（基本情報タブ）

4つのタブについて
「基本情報」に加え、 共通 ／ 人材派遣 ／ AGENT採用  のタブがあります。ここではスタッフ受け
入れ時の環境や条件（派遣受入組織・職場環境・ヒアリング内容など）をあらかじめ登録できます。登録
しておくと、ご依頼時に自動入力されて便利です。該当するサービスをご利用の際に入力してください（詳
細は運営事務局へお問い合わせください）。

💡

店舗の削除について
画面下部の「店舗を削除する」で削除できます。削除後は一覧に表示されなくなりますが、過去のご依頼
データは保持されます。

⚠️



3 店舗を追加する
一覧右上の「＋新規店舗登録」を押し、店舗名・住所・アクセス情報・業態などを入力して「店舗を登録す
る」を押します。

新規店舗登録（基本情報の入力）

入力項目は初回セットアップと同じです
入力項目は、初回セットアップの「最初の店舗情報」（第3章）と同じです。アクセス情報は最低1件の登録
が必要です。

💡



登録完了（一覧に追加されます）



M A N A G E M E N T

10 メンバーを管理する／招待から登録する
社内の他のご担当者もコパンを利用できるよう、メールで招待できます。招待後は、部署・役職・権
限の変更や、所属の解除も行えます（管理者権限のある方が操作できます）。

1 メンバー一覧を開く
左メニューの「メンバー」を開くと、現在の所属メンバーが一覧で表示されます。各メンバーの「編集」「所
属解除」、右上の「＋メンバーを招待」から操作します。

メンバー管理（所属メンバー一覧）

氏名／メールアドレス メンバーの名前と連絡先です。

部署・役職 社内での部署・役職を表示します（編集で設定できます）。

権限レベル コパン上の権限（ 管理者 ／ 一般 ）を表示します。

2 メンバーを招待する
右上の「＋メンバーを招待」を押し、招待する方のメールアドレスと付与する権限を選び、「招待メールを送
信」を押します。



新規メンバーを招待（ダイアログ）

メールアドレス必須 招待する方のメールアドレスを入力します。

付与する権限レベル必須 一般スタッフ：見積・依頼など通常の操作が可能。
管理者：加えて企業・店舗・メンバーの管理が可能。

招待した方にメールが届きます
件名「所属企業への招待状」のメールが届きます。招待リンクの有効期限は72時間（3日間）です。期限切
れの場合は、あらためて招待してください。

✉️

3 メンバー情報を編集する
一覧で対象メンバーの「編集」を押すと、部署・役職・権限レベルを変更できます。「保存する」で確定しま
す。

メンバー情報を編集

編集後の一覧

4 メンバーの所属を解除する
一覧で対象メンバーの「所属解除」を押すと、確認画面が表示されます。「解除を実行する」で、そのメンバ
ーを組織から外します。



招待から登録する（招待を受けた方の手順）
招待を受け取った方は、メール内のボタンから、名前とパスワードを設定するだけで登録が完了します。

1. 「所属企業への招待状」メールの「招待を承諾して登録する」ボタンを押します。
2. お名前・パスワードを入力し、利用規約に同意して「上記の内容でアカウントを作成する」を押しま

す。メールアドレスは招待されたもので固定され、変更できません。
3. 登録が完了すると、招待元の企業に所属した状態でコパンをご利用いただけます。

招待メール（招待状）

登録画面（メールは固定）

ご注意
所属を解除すると、そのメンバーはこの組織に関連するすべての情報へのアクセスやアプリの利用ができ
なくなります。再度利用いただくには、あらためて招待が必要です。

⚠️



M A N A G E M E N T

11 個人設定
「個人設定」では、ご自身のプロフィール（お名前・連絡先）やパスワードの変更、アカウントの削
除ができます。左メニューの「個人設定」から開きます。

個人設定（プロフィール情報・パスワード更新・アカウントの削除）



プロフィール情報を編集する

姓・名／姓（カナ）・名（カナ）必須 お名前を漢字とフリガナで入力します。

メールアドレス 登録中のメールアドレス（ログインID）が表示されます。

電話番号任意 コパンのご依頼フォームなどで連絡先として利用されます。

部署名・役職名任意 社内での部署・役職（例：営業部／店長）を入力します。

操作ガイド（ヘルプ）を表示する 画面内の「？」ヘルプや操作の案内を表示します。使い慣れている場合
はオフにできます。

入力後「保存」で確定します。

パスワードを変更する

現在のパスワードと新しいパスワードを入力し、「パスワードを保存」を押します。新しいパスワードは12文
字以上で、大文字・小文字・数字をそれぞれ含めてください。安全のため、定期的な変更をおすすめしま
す。

アカウントを削除する（退会）

ご注意
アカウントを削除すると、そのアカウントに関連付けられたすべてのリソースとデータが完全に削除され
ます。削除する前に、保持したいデータのダウンロードをおすすめします。

⚠️



A P P E N D I X

✓ コパンからのご連絡タイミング一覧
ご依頼の進行に合わせて、コパンから届く「メール」と、担当者からの「個別のご連絡」をまとめま
した。困ったときの早見表としてご利用ください。

自動でお送りするメール

タイミング メールの件名（例）

アカウント登録の直後 会員登録を完了させてください（認証メール）

見積の回答が届いたとき 【コパン】お見積結果のご回答が届きました

派遣依頼を送信した直後 【コパン】サービスご依頼を承りました（受付内容の自動返
信）

ご依頼が正式に受け付けられたとき 【コパン】ご依頼を正式に受付いたしました

ヒアリング日時が確定したとき 【コパン】企業ヒアリング日時のお知らせ（通話リンク付き）

候補スタッフの提案が届いたとき 【コパン】候補スタッフのご提案が届きました

現場見学日が確定したとき 【コパン】現場見学日が確定しました

派遣スタッフが確定したとき 【コパン】派遣スタッフが確定しました

派遣開始の約3日前 【コパン】派遣開始まで ○ 日です

派遣が完了したとき 【コパン】派遣が完了しました

※通知の設定状況やご依頼の内容によっては、一部のメールが送信されない場合があります。ホーム画面の
表示とあわせてご確認ください。

担当者から個別にご連絡すること（お電話・メール）
ヒアリングの日程調整（希望日時をもとに担当者が調整・確定）

現場見学の日程調整（いただいた候補日をもとに担当者が確定）

現場見学後の採用可否のご連絡

契約更新のご意向確認・詳細／ご請求に関するご連絡

労働者派遣基本契約書の締結手続き（初回派遣までに必要）

ご依頼内容の変更が必要なとき（基本条件は画面から変更できないため）

COPAIN ── 花業界専門 人材派遣サービス

困ったときは
操作でご不明な点や、画面が本書と異なり分からないときは、遠慮なくコパンの担当者までお問い合わせ
ください。お電話・メールでサポートいたします。

💡


