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１. 就業依頼機能 
 

就業依頼機能では、会員へ通知する「就業依頼」・「見積依頼」・「就業条件明示」・「会員業務仕様書」

の内容を Smile to Smileへ掲載します。 

（就業場所の地図や、見積金額・過去の実績内容も掲載できます。） 

会員様は、Smile to Smile から就業依頼内容の確認や就業の進捗をセンターへ通知することがで

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Smile to Smile 側での表示 

Google 地図を表示 

見積金額や過去実績を表示 
就業依頼内容を確認したことを 
センターへ通知します。 
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【就業依頼機能の処理の流れ】 

就業依頼内容を登録し、会員が依頼内容を確認したことを確認するまでの流れは、以下のとおりで

す。 
 
 

 対応者 処理 説明 頁 

就業依頼内容を登録（エイジレス） 

1 

 
就業依頼内容、進捗報告内

容の登録 

就業依頼内容・依頼会員・進捗報告

内容を登録し、会員へ通知します。 
Ｐ5-3 

2 （就業依頼内容の確認） 就業依頼内容を確認します。 Ｐ5-12 

就業依頼の確認（Smile to Smile） 

3 

 

就業依頼内容を確認 

就業の進捗報告 

Smile to Smile の「就業依頼」よ

り、 

依頼内容の確認通知や就業の進捗報

告を行います。 

Ｐ5-14 

Ｐ5-17 

会員の確認状況の確認（エイジレス） 

4 

 

会員からの通知確認 
会員からの依頼内容の通知や、就業

の進捗報告を確認します。 

Ｐ5-16 

Ｐ5-21 

 

  

シルバー人材センター 

事務局 

会 員 

シルバー人材センター 

事務局 
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【就業依頼の登録】 
 

■ 依頼内容の入力 

（１） 就業依頼登録をする受注の＜Smile2＞タブを開き、［Smile 依頼する］にチェックを入れ、 

各項目内容を入力します。 

［Smile 依頼する］にチェックを入れると、＜Smile2＞タブの色がオレンジ色に変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案件番号 ［Smile 依頼する］にチェックを入れると、案件番号へ“（受注番号）－

1”が自動でセットされます。1 つの受注の就業依頼を分けて登録したい

場合は、保存後、案件番号の隣の   ボタンをクリックして、就業依

頼を追加することができます。 

（追加すると、枝番 2 以降が付番されます。追加するごとに保存が必要 

です。） 

公開終了日 公開終了日を入力します。 

見積依頼と就業依頼：作成日から 180 日後 

就業条件明示書と会員業務仕様書：作成日から１年後の日付 

が初期値としてセットされます。（編集可能です。） 

（次のページに続きます。） 

  

下
へ
ス
ク
ロ
ー
ル 
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依頼区分 「就業依頼」「見積依頼」「就業条件明示」「会員業務仕様書」のいずれ

かを選択します。 

「管理(X)」－「14.ユーザー設定」より、依頼区分の初期値を設定する

ことができます。 

「就業条件明示」または「会員業務仕様書」を選択した場合は、受注の

請負区分に合わせて初期値を設定してください。また通知方法も選択可

能です。 

 

受付日～担当職員 

特記事項または連絡事項 

各項目の   ボタンをクリックすると、 

左側に表示されている「受注登録内容」が［依頼内容］へコピーされ 

ます。（コピー後、編集が可能です。） 

※特記事項と連絡事項は、表示する方を選択します 

地図ボタン 

 

添付ファイルボタン 

クリックすると、就業場所の地図や書類を添付することができます。 

操作手順は、＜地図添付の操作手順＞P5-5 

＜ファイル添付の操作手順＞P5-5 を参照 

センター電話番号 初期設定では、受注の［支部］に設定されているセンターの電話番号が 

セットされます。（編集可能です。） 

明細内容 前回の就業実績や今回の見積内容を掲載するための設定です。 

設定内容は、帳票の「就業依頼書」の出力条件項目と同じです。 

 内容確認  ボタンをクリックすると、Smile to Smile に掲載される内

容を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コメント 任意にコメントを入力することができます。 

  

(表示例) 
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＜地図添付の操作手順＞ 

1）［仕事の内容］の右側にある     ボタンをクリックします。 

 

2）就業場所の位置が地図上に表示されます。 

地図上の位置を確認し、 指定  ボタンをクリック 

します。 

位置がずれている場合は、青いマーカー（   ）を 

ドラッグして位置を修正し、 指定  ボタンを 

クリックします。 

 

 
 
 

3）地図が添付されると、地図ボタンの右側に「地図あり」と 

表示されます。 

 

＜ファイル添付の操作手順＞ 

1）［仕事の内容］の右側にある      ボタンをクリックします。 

 

2）添付ファイル追加画面が表示されます。 

 ファイル追加  ボタンをクリックして、添付するファイルを選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3）ファイルが添付されると、添付ボタンの右側には「添付あり」と 

表示されます。 

   ボタンをクリックすると添付しているファイルを確認できます。 

 

4）依頼会員より、添付ファイルを閲覧できる会員に対し、[添付閲覧]の項目にチェックを入力します。 
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＜進捗報告の設定手順＞ 

１）会員が報告する項目にチェックを入力します。 

 

 

 

 

 

２）依頼会員より、進捗報告をする会員に対し、[報告者]欄にチェックを入力します。 

 

 

 

 

 

３）  詳細  ボタンをクリックすると、報告する項目にコメントを付けて、Smile to Smile に通知する

ことができます。また、会員からの進捗報告内容も確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

会員からの進捗報告

で、現場写真などの画

像ファイルがある場合

に表示されます。 

詳細は 

【進捗報告の確認】 

 P5-22 参照 

 

Smile to Smile の進捗報告画面に入

力したコメントが表示されます。 

 

会員からの進捗報告の内容が表示されます。 

詳細は【進捗報告の確認】 P5-22 参照 
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■ 依頼会員の登録・依頼通知の送信 

（２） 依頼会員を登録します。 

画面下部の  就業会員選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

（３） 会員の［通知方法］を設定して会員を選択後、 選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 就業依頼を登録することができる会員について： 

就業依頼登録ができるのは、就業会員の中で、Smile利用登録が完了している会員で

す。 

Smile 利用登録が完了していない場合「依頼不可」と表示され、就業依頼登録を行う 

ことはできません。 

また、一覧に表示されていない会員へ就業依頼を登録する場合は、就業会員登録をして

から、就業依頼を登録してください。 
 
 

② 通知方法について： 

「しない」「メール」「SMS」「メール・SMS」のいずれかより選択します。 

Smile メール登録済の場合は、「メール」が初期設定されます。 

Smile メール未登録で、エイジレスの会員情報に携帯電話番号が登録されている場合

は、「SMS」が初期設定されます。 

どちらの登録も無い場合は、メール、SMS での通知はできないため、通知方法は 

「しない」が固定で設定されます。 
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（４） 依頼会員が追加され、今回の依頼人数と通知方法別の内訳が表示されます。 

内容を確認し、 保存  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（５） 登録完了メッセージが表示されます。 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

→ 通知メールは、登録後、10 分以内に送信されます。 

 

依頼区分が、就業条件明示と会員業務仕様書の場合は、保存時に下記の画面が表示されます。 

    業務委託日を入力して、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

◆ 就業依頼登録時の注意！ 

保存後は、［Smile 依頼する］のチェックを外すことはできません。 

また、依頼内容の修正や、依頼登録済みの会員を削除することはできません。 

就業依頼を間違えて保存してしまった場合は、［公開終了日］へ過去の日付を設定し、改めて、

依頼内容を再登録してください。 

 
 
 

2 
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■ 就業依頼会員の追加 

就業会員が追加された場合も、追加会員を依頼会員として登録すると、就業条件明示や会員業務

仕様書などを Smile to Smile に通知することができます。 

 

◆通知済みの依頼内容と同じ内容を通知する場合 

（１） P5-7 の（２）と同様に、画面下部の  就業会員選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

（２） 追加した就業会員を選択し、通知方法を設定後、 選択  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 依頼会員が追加されたことを確認後、 保存  ボタンをクリックします。 
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（４） 就業条件明示書と会員業務仕様書の場合は、業務委託日を入力して、 ＯＫ  ボタンをリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

◆改めて依頼内容を入力して通知する場合 

（１）  案件番号の右側の   ボタンをクリックし、依頼内容の入力画面を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 依頼区分が、就業条件明示書と会員業務仕様書の場合で、就業条件明示済みの会員（業

務委託日が設定済み）がいる場合、下記の確認メッセージが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

（３） 就業条件明示済の会員を除いてデータ作成する場合： いいえ  ボタンをクリックしま

す。 

（業務委託日が未設定の就業会員にのみ通知する場合） 

就業条件明示を行っていない会員のみ、依頼会員へ追加されます。 
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（４） 就業条件明示済の会員を含めてデータ作成する場合： はい  ボタンをクリックします。 

（業務委託日が設定済みの就業会員も含めて通知する場合） 

就業条件明示済の会員も含めて、依頼会員へ追加されます。 

 

 

 

 

 
 
 
 

■ 就業依頼通知の内容について 

会員に通知されるメールおよび SMS の内容は、以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(メール例) 
 
件名: 【Smile】就業依頼に関するお知らせ［135151-1］ 

 

 xxx@xxx.co.jp 様 

  

 「Smile to Smile」をご利用いただきありがとうございます。 

 公益社団法人 ○○市シルバー人材センターから就業依頼がございます。 

  

 こちらのご依頼は、「Smile to Smile」ホームページでも 

 一定期間ご確認いただけます。 

 

 案件番号：135151-1 

 https://www.s22s.jp/shuugyouirai/ 

  

 ※ご利用にはログインが必要です。 

  

 ご不明な点・ご質問などございましたら、メールでお問合わせください。 

  

 ━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 

 お問い合わせ 

 公益社団法人 ○○市シルバー人材センター 

 e-mail : smile-sc@sjc.ne.jp 

 ━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━ 

(SMS 例) 
 
Smile to Smile に就業依頼が公開 

されました。 

http://r.s22s.jp/xxxxxx/ 

https://www.s22s.jp/shuugyouirai/
http://r.s22s.jp/xxxxxx
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【就業依頼登録の確認】 

「就業依頼管理」から就業依頼登録の内容を一覧で確認することができます。 

一覧表示されている内容は、エクセル変換（エクセルファイルに出力）することができます。 
 

また、受注の検索条件から就業依頼登録をした受注を検索することができます。 

 

■ 「就業依頼管理」からの確認 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「13.Smile to Smile サービス」－「50.就業依頼管理」をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

（２） 検索条件を指定し、 検索実行  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） 検索結果が表示されます。 

［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンメニューの 

「Smile 就業依頼データエクセル変換」より、内容をエクセル変換することができます。 
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■ 就業依頼を登録した受注の検索 

受注検索条件の＜条件 3＞タブの［Smile 依頼］を「有」に設定して検索すると、 

［基準日］時点で Smile に就業依頼が公開されている受注を検索することができます。 
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【（参考）会員側の処理：就業依頼内容を確認】 

スマートフォンやパソコンから Smile to Smile から就業依頼内容を確認後、事務局へ確認通知を

送信することができます。（※スマートフォンをご利用の場合） 
 

（１） Smile to Smile にログインし、「就業依頼」を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（２） 画面を下へスクロールし、就業依頼内容を確認します。 

依頼内容を確認したことをセンターへ通知する場合は、 依頼内容を確認しました   

ボタンをタップします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

補足）画面の上部にある絞り込み設定から、 

就業依頼内容を絞り込むことができます。 

 

 

 

  

ここをタップして、依頼内容を確認したことを 

センターへ通知します。 

タップすると、 

就業場所の地図(Google の地図)が 

開きます。 

タップすると、 

下に見積または過去の実績内容

が表示されます。 

表示されます。 
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（３） 確認メッセージが表示されるので、  はい  ボタンをタップします。 

確認済みの通知が表示されるので、 閉じる  ボタンをタップします。 

 依頼内容を確認しました  のボタンの表示が、 確認済み  に変わります。 
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【会員の確認状況の確認】 

会員の依頼内容の確認状況は、「就業依頼管理」または受注の＜Smile2＞タブから確認することが

できます。 

また、会員の＜Smile＞タブでは、依頼内容と確認状況が確認できます。 
 

■ 就業依頼管理からの確認 

（１） Ｐ5-12 （１）～（３）の手順で、「就業依頼管理」の検索結果を表示します。 

（２） ［状況］欄にて、会員の確認状況を確認します。 

 

 

 

 

 

■ 受注＜Smile2＞タブからの確認 

就業依頼登録をした受注の＜Smile2＞タブを開き、依頼会員の［状況］欄を確認します。 

※ 就業依頼を登録した受注の検索については、Ｐ5-13 をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

■ 会員＜Smile＞タブからの確認 
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【（参考）会員側の処理：進捗報告の入力】 

スマートフォンやパソコンから Smile to Smile から進捗を送信することができます。（※スマー

トフォンをご利用の場合） 

（１） Smile to Smile にログインし、「就業依頼」を開きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 画面を下へスクロールし、 進捗を報告する  ボタンをタップします 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

下
へ
ス
ク
ロ
ー
ル 

下
へ
ス
ク
ロ
ー
ル 

進捗が進むことにより、

円グラフが進みます。 
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（３） 各項目の  報告する  ボタンをタップして、進捗を報告します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆発注者への連絡を通知する場合 

 発注者への連絡が完了した場合は、  発注者へ連絡したことをセンターへ報告する  ボタンをタッ 

プすると、センターへ発注者への連絡完了の通知が行われます。 

センターへ報告する内容がある場合は、コメント欄に入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メモ欄としてご利用できま

す。 

入力内容は公開されません。 

 就業内容を確認する  ボタ

ンをタップすると、就業内

容を再確認できます。 

確認後は、 閉じる  ボタン

をタップします。 

確認メッセージが表示されますので、 はい  ボタンをタップします。 

センターへ報告する内容がある場合

は、報告内容を入力してください。 

報告内容は、センターと共有できま

す。 
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◆作業予定日を通知する場合 

 作業予定日を通知する場合は、  予定日を追加する  ボタンより、就業予定日を入力ます。 

就業予定日は、就業時間帯の設定や、複数日の入力できます。 

作業予定日やコメントの入力後、  作業予定日をセンターに報告する  ボタンをタップすると、 

センターへ通知されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  予定日を追加する  ボ

タンをタップします。 

②作業予定日を入力し、 

 追加する  ボタンをタッ

プします。 

作業予定日は、複数日の入

力ができます。 

 

③センターへ報告する内容

がある場合は、報告内容を

入力してください。 

 

④作業予定日、報告内容を確認し、 

  作業予定日をセンターに報告する  

ボタンをタップします。 

後続に表示される確認メッセージ

は、  はい  ボタンをタップしてく

ださい。  

「時刻も入力する」の項目を

設定すると、作業時刻も入力

できます。 
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◆作業完了報告を通知する場合 

   作業完了報告は、  作業の完了をセンターに報告する  ボタンをタップすると、センターへ作業完 

了報告が通知されます。 

センターへ報告する内容がある場合は、コメント欄に入力して下さい。 

後続に表示される確認メッセージは、  はい  ボタンをタップしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆写真を送付する場合 

 進捗報告では、  写真を登録する  ボタンより、作業前後の写真などを送付することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（次のページに続きます。） 

  カメラを起動して撮影する  ボタン、 

または  写真から選ぶ  ボタンをタップ

して、写真を取込してください。 

センターへ報告する内容が

ある場合は、報告内容を入

力してください。 
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送付した写真が確認で

きます。 

区分を選択します。 

 写真を登録する  ボタンをタ

ップすると、写真が送信され

ます。 

後続に表示される確認メッセ

ージは、  はい  ボタンをタ

ップしてください。 
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【進捗報告の確認】 

会員からの進捗報告は、「進捗報告管理」、または受注の＜Smile2＞タブから確認することができま

す。 

進捗の報告内容は、エクセル変換（エクセルファイルに出力）や、写真報告した写真をダウンロー

ドすることができます。 

 

■ 進捗報告管理からの確認 

（１） 「オプション（Ｏ）」－「13.Smile to Smile サービス」－「51.進捗報告管理」をクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２） 検索条件指定し、 検索実行  ボタンをクリックします。 
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（３） 検索結果が表示されます。［帳票・処理を選択してください。］のプルダウンメニューの 

「Smile 報告データエクセル変換」より、内容をエクセル変換することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４） 写真報告がある場合は、 ダウンロード  ボタンより、写真をダウンロードすることができま

す。 
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■ 受注＜Smile2＞タブからの確認 

依頼登録した受注の＜Smile2＞タブを開き、右下の「進捗報告」欄を確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

報告機能 ：会員が報告する項目を選択します。 

      詳細は＜進捗報告の設定手順＞P5-6 参照 

日付    ：各項目の進捗の報告日を表示します。 

備考    ：報告項目に対して、コメントがある場合は、「あり」で表示されます。 

      内容は詳細画面より確認できます。 

予定日   ：「予定の連絡」を設定した場合、就業予定日を表示します。 

複数の予定日が登録されている場合は、最終日を表示しています。 

詳細ボタン：クリックすると、詳細内容を表示します。 
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 詳細ボタン  をクリックすると、進捗報告の詳細内容が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ａ.コメントの表示 

     Smile to Smile の進捗報告画面に通知しているコメントを表示しています。 

 

Ｂ.進捗報告の詳細 

  会員からの進捗報告内容を表示します。 

「報告日時」、「進捗区分」、「会員氏名」、「備考」が表示されます。 

 

Ｃ.写真報告 

  進捗報告の中で、写真報告がある場合に表示されます。 

  進捗区分が“写真撮影”の進捗を選択すると、Smile to Smile から送付された写真が表示さ 

れます。 

   ファイルダウンロード  ボタンより、写真をダウンロードすることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｂ 

Ａ 
Ｃ 
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２. Smile 就業条件明示・会員業務仕様書の一括作成 

複数受注（※）に対して、Smile 就業条件明示・会員業務仕様書データを一括で作成することがで

きます。 

※ 一度に作成できるのは、100 件までとなります。 
 

 

（１） 受注の検索結果より、Smile 就業条件明示または会員業務仕様書を一括作成する受注を選択し、 

 スマイル依頼  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

（２） 出力条件を指定し、 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

※ 通知方法の初期値は、「管理（X）」－「14.ユーザー設定」の〔Smile 初期値設定〕で設定した初期値が反映

されます。 

但し、一括設定では、SMS での通知は行われません。 

  

① 受注を選択 

② クリック 
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（３） 内容を確認し、 保存  ボタンをクリックします。 

※ エラー内容が表示されている場合は、次ページをご覧ください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Ａ.依頼受注 

依頼受注の一覧です。 

右へスクロールすると、明示区分、公開終了日が確認できます。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

Ｂ.依頼会員 

Ａ.依頼受注で選択している受注の依頼会員一覧です。 

右へスクロールすると、通知方法が確認できます。 

 

 

 

 

 

 
 
 

  

Ａ 

Ｂ 

Ｃ 
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Ｃ.依頼内容 

Ｂ.依頼会員で選択した会員の就業依頼内容です。スマホ上で表示する内容となります。 

 

※ エラー内容が表示されている場合 

環境依存文字が入力されている等、エラーがある場合は、該当受注・該当会員が赤字と 

なり、エラー内容が表示されます。 

エラー内容が表示されている場合は、該当箇所を確認し、画面を閉じて内容を修正後、 

改めて、 スマイル就業依頼  ボタンからやり直してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

（４） 確認メッセージが表示されます。 はい  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 
 
 

（５） 完了メッセージが表示されます。 ＯＫ  ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 


