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Step1 
会員登録・専門家登録
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会員登録・専門家登録



登録状況に応じて、必要な手続きが変わります。
尚、以下に記載しているページ番号は、別添の「専門家登録希望者向け利用
ガイド」のページを指します。
https://www.mirasapo.jp/specialist/specialist/pdf/systemguide.pdf

会員登録・専門家登録

「専門家登録」

（「専門家登録希望者向け利用ガイド」p.11）
YES

YES

4

「ミラサポ」への

会員登録が

終わっている 「ミラサポ会員登録」

（「専門家登録希望者向け利用ガイド」p.3）

「専門家登録」

（「専門家登録希望者向け利用ガイド」p.11）

No

No

https://www.mirasapo.jp/specialist/specialist/pdf/systemguide.pdf


Step2
専門家派遣の
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専門家派遣の
管理画面・登録情報
の確認



日程確定

<専門家派遣管理画面>

決定済み派遣依頼

申請した派遣が確定するまでには、下記のような流れになります。申請の状況
に応じて、専門家向け・企業向け・地域PF向けに各種メールが送信されます
（次ページ参照）。メールを受信したら、それぞれのアクションを行って下さい。

YES

YES

派遣申請の状況を確認する（専門家派遣管理画面）①

派遣申請の

内容について

対応可能か？

申請した日程に

予定が合うか？ 専門家から

提示する

希望日時で

予定が合うか？

日程確定

<専門家派遣管理画面>

決定済み派遣依頼

事務局調整

辞退

<専門家派遣管理画面>
履歴
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YES

No

No

YES

No



派遣申請の状況を確認する（専門家派遣管理画面）②

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
専門家派遣申請
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
※このメールは自動送信メールです。このメールには返信出来ません。

＜専門家名が入る＞様

いつも大変お世話になっております。
専門家派遣事業、事務処理機関のパソナでございます。

次の通り、企業から専門家派遣が申請されました。

派遣依頼予約番号:＜番号が入る＞

━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
専門家派遣キャンセル
━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━━
※このメールは自動送信メールです。このメールには返信出来ません。

＜ユーザー名が入る＞様
＜支援機関名が入る＞様

いつも大変お世話になっております。
専門家派遣事業、事務処理機関のパソナでございます。

下記の専門家派遣申請につき、専門家からキャンセルの連絡が入りま
した。

キャンセル区分：＜専門家が選択した内容が入る＞

申請の状況に応じて、専門家や企業、地域PFに各種メールが送信されます。
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受付日時:＜日時が入る＞

企業名:＜申請した企業名が入る＞

派遣依頼タイトル:＜派遣依頼時のタイトルが入る＞

派遣希望日：＜派遣希望日の日時が入る＞

以下のURLより、内容をご確認頂き、派遣日時確定等の手続きを行っ
て下さい。
＜専門家派遣管理画面のURLが入る＞

ご不明な点は、下記事務局まで連絡をお願い致します。
また、派遣管理システムの利用ガイドは以下のURLよりご参照下さい。
https://www.mirasapo.jp/specialist/flow.html

このメールにお心当たりのない方は、お手数をお掛け致しますが、
下記事務局までご連絡下さいますようお願い申し上げます。

キャンセル区分：＜専門家が選択した内容が入る＞
キャンセル理由：＜専門家が入力したコメントが入る＞

派遣依頼予約番号:＜番号が入る＞

受付日時:＜日時が入る＞

企業名:＜企業名が入る＞
地域プラットフォーム名：＜申請した支援機関名が入る＞

派遣依頼タイトル:＜派遣依頼時のタイトルが入る＞

派遣希望日：＜派遣希望日の日時が入る＞

以下のURLより、内容をご確認ください。
＜専門家派遣管理画面のURLが入る＞

ご不明な点は、下記事務局まで連絡をお願い致します。

このメールにお心当たりのない方は、お手数をお掛け致しますが、
下記事務局までご連絡下さいますようお願い申し上げます。

https://www.mirasapo.jp/specialist/flow.html


専門家派遣の管理画面を確認する①

ミラサポトップページよりログインし、左端のメニューバーの写真もしくは「ミラサ
ポコミュニティへ」をクリックし、その後、「専門家ホーム」をクリックして下さい。

8



専門家派遣の管理画面を確認する②

専門家ホーム内左側中段にある、「専門家派遣管理画面へ」をクリックして下さ
い。画面が遷移し、右下の画面が専門家派遣管理画面です。

9



専門家派遣の管理画面を確認する③

各種ステータスの説明

①未処理
地域PFや企業から派遣申請があり、専門家が日程確認を行っていない案件
⇒日程等ご確認頂き、処理をお願い致します。

②調整中
地域PFや企業からの提示日程で調整出来ず、専門家が別日程を提案した案件
⇒地域PFや企業からの回答待ちとなります。

③要調整
地域PFや企業と、専門家の日程が調整つかず、事務局が日程を調整している案件地域PFや企業と、専門家の日程が調整つかず、事務局が日程を調整している案件
⇒事務局からご連絡差し上げます。

④決定
派遣日程が決定した案件
⇒支援当日のご準備をお願い致します。

⑤未報告
派遣日程が過ぎたが、専門家が実績報告を行っていない案件
⇒支援終了後、5営業日以内のご報告をお願い致します。

⑥報告済
専門家が実績報告を行った案件
⇒様式8（従事証明書）や旅費等の領収書をご郵送下さい。

⑦完了
地域PFや企業が、当該案件における評価を行った案件 10



専門家派遣の管理画面を確認する④

専門家派遣管理画面には、「専門家派遣管理画面」と「派遣依頼申請」というタ
ブがあり、クリックすると展開・折り畳みが行えます。「専門家ホームに戻る」ボ
タンを押すと、前の画面に戻ることができます。

各種ステータスに応じて、
派遣依頼案件が整理され
ております。それぞれのス
テータスをクリックすると、
同ステータスの案件が一
覧で表示されます。

11

前年度以前に自身が関
わった派遣案件が一覧で

表示されます。



プロフィール変更

「プロフィール変更」をクリックすると、下記画面となり「派遣依頼」、「表示項目
選択」、「派遣対応可能時間」、「定休日（曜日指定）」が設定出来ます。

12

標準では左記の通り設
定しておりますが、変更が
生じた際はこの画面にて
設定して下さい。

「派遣対応可能時間」や
「定休日」を設定しておくと、
地域PFや企業の派遣申請
する際に、その時間・曜日
が選択出来なくなります。



休日登録

「休日登録」をクリックすると、下記画面となり向こう三ヶ月間の休日を設定して
おくことが出来ます。
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特定の日付を設定をして
おくと、地域PFや企業が派
遣申請する際に、その日付
が選択出来なくなります。



派遣申請案件を検索する①

「派遣依頼申請」の「一覧表示」をクリックすると、自身が関わっている案件を、
各種条件で絞り込み検索する事が出来ます。 また、前年度以前の案件も表示
することができます。

派遣依頼時に設定され、メールで通知

派遣依頼日時で検索

企業名ではなく、ミラサポ会員登録時のユーザー名で検索
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各種ステータスにて検索

各種完了状態にて検索

入力・設定した内容をリセットする場合は、こちらをクリックして下さい

件名等に入力された語句で検索

企業名で検索

代理申請手続きされた地域プラットフォーム名で検索

代理申請手続きされた支援機関名で検索



派遣申請案件を検索する②

下記は検索後に表示される画面です。

表示件数を変更出来ます

15

件数が多い場合は、こちらで切り替えて下さい



「未処理一覧」をクリックすると、専門家自身が確認するステータスの案件が表
示されます。更に、各案件の「件名」をクリックすると、詳細が表示されます。

「未処理案件」を処理する①

16

「派遣予定確定に進む」か
「辞退」をクリックすると、詳
細入力画面が表示されます。



Ａ：「派遣予定確定に進む」をクリックすると、下記画面にて日程を選択出来ます。

「未処理案件」を処理する②

依頼者からの希望日時を選択
する場合は、「派遣日時変更」欄
への入力は不要です。

指定されている日時が難しい
場合は、「派遣日時変更」を選択
し、希望日を入力します。また、
依頼者へのコメントも記入出来
ます。

17

Ｂ：「辞退」をクリックすると、下記画面にて辞退理由を選択出来ます。

項目を選択して下さい。理由の
フリーワードは、事務局のみ確認
可能です。
地域PFや企業に対するコメント
は、「派遣依頼者へのコメント」欄
に入力して下さい。

上記Ａ，Ｂいずれでも、入力後、確認画面が出る為、
問題なければ「送信」ボタンを押して下さい。



「未報告一覧」内の特定の案件をクリックすると、下記画面が表示され、
案件の概要が確認出来ます。最下段の「報告する」ボタンをクリックして下さい。
尚、地域PF経由案件の場合、報告内容を構成機関側にて確認する事が可能です。

「未報告」案件を処理する①

18



入力項目に従い、支援実績内容をご入力下さい。
報告入力を中断される場合は、ページ最上部と最下部にある「記入内容を一時
保存する」をクリックしてください。次回、同一案件の「報告する」をクリックした際
に、保存した一時データを読込むことができます。

「未報告」案件を処理する②

19

再度一時保存すると、前の内容
は上書きされます。



「未報告」案件を処理する③

「派遣日」及び「派遣時間」は、予定日時が自動的に
表示されます。変更があった場合は、修正して下さい。

入力項目に従い、支援実績内容をご入力下さい。入力欄が小さい場合は、
右下の この箇所を左クリックし自由に広げて頂く事が可能です。（ブラウザをイ
ンターネットエクスプローラーでご覧いただいている方は、枠を拡大する機能がご
利用いただけません。確認画面にて全容をご確認ください。）
尚、必須項目は、左側の欄に と記載されています。
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「実績対象外時間（分）」は、謝金対象にはなりません。

支援時間内に休憩や昼食等があればその時間を入力して下さい。詳細は「備考」
に記入下さい。また、発生していない場合は、「0」を入力して下さい。

「支援課題」を選択してください。“その他の経営課題”を選択し
た場合は、その右側に詳細を入力して下さい。

「支援課題備考」は、必要に応じてご使用下さい。

「課題（企業からの要望等）」は、必須項目です。



入力項目に従い、支援実績内容をご入力下さい。入力欄が小さい場合は、
右下の この箇所を左クリックし自由に広げて頂く事が可能です。 （ブラウザを
インターネットエクスプローラーでご覧いただいている方は、枠を拡大する機能が
ご利用いただけません。確認画面にて全容をご確認ください。）
尚、必須項目は、左側の欄に と記載してあります。

「未報告」案件を処理する④

「主な資格」は、今回の支援で特に活用した・役立った
資格を一つ選択して下さい。“その他”を選択した場合

は、「その他資格等名称」にご記入下さい。

「支援機関担当職員氏名」は、地域PFの担当者名です。
「出席者氏名（支援企業）」は、企業の担当者名です。
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「出席者氏名（支援企業）」は、企業の担当者名です。

以下、該当する方がいない場合は、“該当なし”とご入力下さい。
「出席者氏名（支援機関）」は、同席した地域PFの職員名です。
「出席者氏名その他」には、上記以外に同席した方です。

（１）～（３）、それぞれ支援内容をご入力下さい



「未報告」案件を処理する⑤

特記事項ありましたら、「事務局へのコメント」にご入
力下さい。

「同行の有無」は、地域PF職員が同席したか否かご入力下さい

入力項目に従い、支援実績内容をご入力下さい。入力欄が小さい場合は、
右下の この箇所を左クリックし自由に広げて頂く事が可能です。 （ブラウザを
インターネットエクスプローラーでご覧いただいている方は、枠を拡大する機能が
ご利用いただけません。確認画面にて全容をご確認ください。）
尚、必須項目は、左側の欄に と記載してあります。
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「同行の有無」は、地域PF職員が同席したか否かご入力下さい
※原則、地域PF職員が同行します。

2回目、3回目も支援する必要があるか、ご入力下さい。「必要
あり」を選択された場合は、理由欄への入力が必須となります。

中小企業庁が、中小企業に対して、満足度調査等のアンケー
トを実施する可能性がございます。協力可否をご入力下さい。



「未報告」案件を処理する」⑥

「用務先」は、支援実施場所をご入力下さい。
「用務先住所」は、支援実施場所の住所をご入力下さい。
「用務内容」は、支援内容を簡潔にご入力下さい。

「出張日」は、宿泊を伴う支援を実施した場合に、
開始日と終了日の日付をプルダウンで選択して下さい。

入力項目に従い、旅費に関してご入力下さい。旅費が発生していない場合は、以
下の項目は入力不要です。尚、事務処理機関で内容を確認し、間違いがある場
合は、修正させて頂きます。
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「用務日」は、日当対象となる支援日がある場合に、
日付をプルダウンで選択して下さい。

「宿泊日」は、実際に宿泊した日がある場合に、
日付をプルダウンで選択して下さい。



入力項目に従い、旅費に関してご入力下さい。旅費が発生していない場合は、以
下の項目は入力不要です。尚、事務処理機関で内容を確認し、間違いがある場
合は、修正させて頂きます。

「未報告」案件を処理する⑦

実際に使用した「交通機関」や移動した「区間」等、全ての項目を正確にご入力下さい。
また、“往復”を選択した場合は、片道の料金を倍にして頂き、金額欄にご入力下さい。
尚、「交通機関」に“私有車”を選択した場合は、「金額」欄に 0 とご入力下さい。

24

全ての入力が完了したら、「次へ」をクリックして下さい。
次ページの通り、表示されます。



正しく入力出来ている場合、左画面の通り、入力内容確認画面が表示されます。内
容に間違い等なければ、「送信」ボタンをクリックして下さい。
入力漏れ等がある場合、右画面の通り、ページ上部及び該当項目欄にエラー内容
が表示されます。

「未報告」案件を処理する⑧

正しい入力の場合 入力漏れ等の場合

25



派遣実施予定日以前であれば、既に決定した案件につき、キャンセルを行う事が
可能です。「決定一覧」をクリックし、キャンセルを実施する案件の「件名」をクリッ
クして下さい。詳細画面に遷移するので、内容確認し、「キャンセル」ボタンをクリッ
クして下さい。

派遣申請案件をキャンセルする①

26



「キャンセル理由」を入力し、「次へ」をクリックして下さい。確認画面に遷移するの
で、本当にキャンセルしてよければ「送信」ボタンをクリックして下さい。

派遣申請案件をキャンセルする②

キャンセル理由

27



Step3 
専門家派遣終了後の

28

専門家派遣終了後の
対応事項



支援終了後、システムでの実績報告が完了したら、以下をパソナまで送付して下
さい。送付先住所は、エリア毎に分けて最後のページに記載しております。

①様式8（従事証明書）
支援を実施した証明として、支援終了後にその場で企業の方にご記入
頂いて下さい。この様式が無い場合、謝金のお支払が出来ません。

②旅費・交通費の領収書
派遣先に出向く際、旅費・交通費が発生した場合の領収書をお送り下さい。
尚、「領収書貼付用紙」と併せてご送付願います。

必要書類をパソナに送付する

尚、「領収書貼付用紙」と併せてご送付願います。

尚、下記URLに専門家派遣における手引書を掲載しておりますので、併せてご確
認下さい。
https://www.mirasapo.jp/specialist/list.html
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専門家の詳細プロフィールにて、実際の支援における評価が表示されます。
「評価・コメントの詳細はこちらをクリック」を押すと、詳細の評価やコメントが
確認出来ます。

地域PF、中小企業からの評価確認
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● ミラサポサイトの操作方法全般に関するお問い合わせ

ミラサポ運営事務局コールセンター
・電話 ：0570-057-222
※IP電話等からのお問い合わせ先はこちら

045-330-1818
・受付 : 9:00～17:00(土・日・祝日・年末年始除く)

平成26年度中小企業・小規模事業者ワンストップ総合支援事業 専門家派遣事業
事務処理機関（パソナ）

受付：9:00～17:00 (土・日・祝日・年末年始除く)
■北海道事務局
担当 ：北海道
メール：nw_hkd@pasona.co.jp
電話 ：011-213-0126
住所 ：〒060-0005 北海道札幌市中央区北5条西2-5 JRタワーオフィスプラザさっぽろ16F
■東北事務局
担当 ：青森県、岩手県、宮城県、秋田県、山形県、福島県
メール：nw_touhoku@pasona.co.jp
電話 ：022-796-0371
住所 ：〒980-8485 宮城県仙台市青葉区中央1-2-3 仙台マークワン18F
■関東事務局
担当 ：茨城県、栃木県、群馬県、埼玉県、千葉県、

東京都、神奈川県、新潟県、山梨県、長野県、静岡県
メール：nw_kantou@pasona.co.jp

各お問い合わせ先

●専門家派遣事業全般に関するお問い合わせ
様式8（企業からの従事証明書）や旅費の領収書等送付先

メール：nw_kantou@pasona.co.jp
電話 ：048-783-2891
住所 ：〒330－0802 埼玉県さいたま市大宮区宮町２－１０ 尾熊ビル４F
■中部事務局
担当 ：富山県、石川県、岐阜県、愛知県、三重県
メール：nw_chubu@pasona.co.jp
電話 ：052-414-7341
住所 ：〒450-6042 愛知県名古屋市中村区名駅1-1-4 ＪＲセントラルタワーズ42Ｆ
■近畿事務局
担当 ：福井県、滋賀県、京都府、大阪府、兵庫県、奈良県、和歌山県
メール：nw_kinki@pasona.co.jp
電話 ：06-4708-8275
住所 ：〒541-0047 大阪市中央区淡路町4-2-15 ＵＤ御堂筋ビル3Ｆ
■中国事務局
担当 ：鳥取県、島根県、岡山県、広島県、山口県
メール：nw_chugoku@pasona.co.jp
電話 ：082-569-6731
住所 ：〒730-0031 広島県広島市中区紙屋町1-1-17 広島ミッドタウンビル8Ｆ
■四国事務局
担当 ：徳島県、香川県、愛媛県、高知県
メール：nw_shikoku@pasona.co.jp
電話 ：087-802-2781
住所 ：〒760-0050 香川県高松市亀井町2-1 朝日生命高松ビル1Ｆ
■九州・沖縄事務局
担当 ：福岡県、佐賀県、長崎県、熊本県、大分県、宮崎県、鹿児島県、沖縄県
メール：nw_kyushu@pasona.co.jp
電話 ：092-406-5617
住所 ：〒810-0001 福岡県福岡市中央区天神1-6-8 天神ツインビル10Ｆ

mailto:nw_hkd@pasona.co.jp
mailto:nw_touhoku@pasona.co.jp
mailto:nw_kantou@pasona.co.jp
mailto:nw_kantou@pasona.co.jp
mailto:nw_chubu@pasona.co.jp
mailto:nw_kinki@pasona.co.jp
mailto:nw_chugoku@pasona.co.jp
mailto:nw_shikoku@pasona.co.jp
mailto:nw_kyushu@pasona.co.jp

