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 ■WHRの承認フローについて  

通常機能のWelcomeHRでは契約予定者に

契約書や個人情報フォームを送信後、

契約者が送られてきた契約書へのサインや個人情報の入力を完了すると

店長や人事が承認することなく契約完了となります。

これに対して、オプション機能の承認フローは

入社や契約更新時に、店長や人事が内容を確認し承認することで

手続きを完了することができる機能になります。  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 ■WHRの承認フローについて  

承認フローはエリアや事業所別に設定も可能ですし、

承認前に書類不備を簡単にチェックし

手続き完了後の修正が少なく済みます。
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 ■WHRの承認フローについて  

また、パワー承認機能もあります。

こちらは例えば、人事が5名いる場合、全員の承認を待っていると、

次に進めないため、だれか1人でも承認すれば

次のステップに進むことができるようにする機能になります。
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 ■WHRの承認フローについて  

フローは2段階にすることも可能で、その際は1段階目で承認されると2段階目に

設定している書類が自動的に送信されます。

ステップ１で簡易的個人情報フォーム送信、ステップ２で契約書・詳細個人情報

フォームの送信という設定が可能です。
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 ■WHRの承認フローについて  

ステップ2フロー導入企業様はステップ１で承認依頼が来た際に、ステップ2で送

信される契約書内容を確認・修正することも可能です。

これは店長作成の契約書を送信前に人事が確認したいという要望から追加され

た機能です。

承認フローは自社手続きに合わせて1段階運用、2段階運用設定可能です。
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設定については基本エンジニア作業ですが、こ
こでは設定例をご紹介いたします。  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WelcomHRフロー（1段階フロー）設定例について 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 ■①WelcomeHRフロー（1段階フロー）設定例  

①個人情報取得フォームをクリックし送信するフォームを選択
契約書をクリックして送信する契約書を選択

承認者　編集をクリックし承認担当者を選択（複数名可能）
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 ■①WelcomeHRフロー（1段階フロー）設定例  

②承認者編集をクリックすると承認者設定画面になり
承認者参加をクリックし一覧から承認者を選択
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 ■①WelcomeHRフロー（1段階フロー）設定例  

③王冠マークをクリックしチェックを入れると
パワー承認者に設定することもできます。
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 ■①WelcomeHRフロー（1段階フロー）設定例  

④1段階フローの設定完了
　フローや承認者が変わらないのであればテンプレートとして設定もできます。
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Approval Flow（2段階フロー）設定例について 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 ■②Approval Flow（2段階フロー）設定例  

①自社に合わせた2段階のフローで必要な書類を設定
例：ステップ１では簡易的な個人情報フォームを選択

ステップ２では詳細な個人情報フォームと契約書を選択

契約書をクリックして送信する契約書を選択

ステップごとに承認者編集をクリックし承認担当者を選択（複数名可能）
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 ■②Approval Flow（2段階フロー）設定例  

②フローや承認者が変わらないのであればテンプレートとして設定もできます。 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ここでは作業例をご紹介いたします。 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WelcomHRフローでの作業例

（2段階フローでも作業内容は変わりません。） 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 ■①WelcomeHRフロー作業例  

①管理者画面　https://www.welcomehr.jp/よりログイン。  

②「契約作成・個人情報取得」をクリック。
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

③ドロップダウンリストから手動で入力を選択 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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

④画面が切り替わり、契約書作成の画面になります。
まず、契約予定者が働く予定の事業所（店舗）を選択 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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑤次に契約書を送信する方の氏名・メールアドレスを入力
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑥設定済みのテンプレートで送信する場合はそちらを選択

都度変わる場合
個人情報取得フォームをクリックし送信するフォームを選択
契約書をクリックして送信する契約書を選択

承認者　編集をクリックし承認担当者を選択（複数名可能）
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑦承認者編集をクリックすると承認者設定画面になり
承認者参加をクリックし一覧から承認者を選択
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑧王冠マークをクリックしチェックを入れると
パワー承認者に設定することができます。

http://www.welcomehr.jp


www.welcomehr.jp

 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑨最後に送信をクリックして送信完了
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑩送信後に契約者の方が入力完了すると、承認依頼がきた承認者だけにメールが届きますので
内容をご確認いただき、承認・不承認・修正依頼をしてください。
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑪WelcomeHRにログインいただき、
要対応もしくはTo Do（オプション設定により異なります）から承認依頼を確認
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑫承認が必要　となっている該当者を選択し
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑬入力されている内容を確認後、承認・不承認・修正依頼の該当する部分をクリック
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑬‐2修正依頼が必要な場合はクリック後
修正内容を書き込むことができますので、修正メッセージを入力し送信
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 ■①WelcomeHRフロー作業例 

⑭承認後は状況が完了に変わり、手続きが終了となります。
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