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推奨動作環境
以下の環境を推奨しております

※ ｢Windows｣｢Microsoft Edge｣は、Microsoft Corporation の米国及びその他の国における商標または登録商標です。
※ ｢Google Chrome｣｢Android｣は、Google Inc. の登録商標です。
※ ｢Mozilla」「Firefox｣は、米国 Mozilla Foundation の米国およびその他の国における商標または登録商標です。
※ ｢iOS」は、Apple Inc. のOS 名称です。 IOS は、Cisco Systems, Inc. またはその関連会社の米国およびその他の国における登録商標または商標

であり、ライセンスに基づき使用されています。
※  その他、本誌に記載されている会社名、各製品名は、一般に各開発メーカーの登録商標または商標です。 なお、本文では ™ 、 ® は明記してい

ません。

商標・登録商標について

パソコン（管理画面） 
＜Windows OS ＞

・ Microsoft Edge 最新版
・ Mozilla Firefox 最新版
・ Google Chrome 最新版

スマートフォン（マイページ）
・ Android  8.0 以上
・ iOS  12.0 以上
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はじめに

はじめに
勤怠管理・給与クラウドは従来の紙のタイムカードを必要とせず、WEB タイムカードによるリアルタイムの労務管
理ができます。  時間外労働や深夜労働なども自動で集計が完了します。
管理に必要なスタッフ情報を本人に入力してもらうこともでき、管理者の負担を大幅に軽減できます。 ※1

※1：  ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合、スタッフによる個人データの入力（編集）はできません。 

 ■ マスターURL について
マスターURL は「お客様 ID」と「パスワード」で構成されています。

http://www.home.biz.just.st/manage/?in= &pw=

※当システムのID・パスワード・マスターURL は、お申し込み完了後に弊社よりメールでご案内いたします。

マスターURL は、ID・パスワードを入力せず直接管理画面へログインできます。
全メニューが利用できるため、第三者に不正に利用されないよう、次の点に注意ください。

・ 「マスターURL 」「 ID」「パスワード」 は他人に教えない
・ 共用のパソコンでの利用はしない
・ 人に見られる場所に「マスターURL 」「 ID」「パスワード」 のメモを置かない　等

注意

 ■ 管理者権限を持つスタッフがログインする場合のURL
一部メニューの管理者権限（打刻状況の確認・修正など）を持つスタッフがログインする場合は、下記のURL をご利
用ください。

http://www.home.biz.just.st/manage/?in=

ログイン時に「名前」選択と「スタッフのパスワード（参照 P.32 ）」
入力が必要です。

管理者の権限設定
（参照 P.34）
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 ■ ご利用の流れ

（   ご契約の場合）

初期設定（必須）初期設定（必須）
給与規定の設定

就業形態とシフトの設定

スタッフの追加  （基本情報入力）
※ 2で設定した「就業形態」と「基本シフト」の割当あり

基本給の入力

スタッフ給与設定の入力

スタッフのシフトカレンダー設定

1.
2.
3.
4.
5.
6.

・グループの設定
・スタッフのNFCカード登録、指紋（静脈）認証登録
・スタッフへマイページログイン URL の送信

・スタッフによる打刻
・WEB打刻の承認    ※GPS 打刻の場合

設定

毎月すること

・打刻の確認
・出退勤状況の集計（出力）
・給与計算（確認）、給与確定
・マイページ公開用明細書の作成、
　明細書公開通知メールの配信 

日々すること
（ P.80、 P.64）

（ P.82）

（ P.85、 P.89）

（ P.93）

（ P.98、 P.101、 P.108）

（ P.119 ～）

（ P.9）

（ P.10、 P.19）

（ P.31）

（ P.37）

（ P.38）

（ P.69）

（ P.27）
（ P.44 ～）
（ P.52）

※年末調整や書類の出力については、別冊マニュアル
をご確認ください。

参照 P.151

（   ご契約の場合）

初期設定（必須）初期設定（必須）
就業形態とシフトの設定

スタッフの追加  （基本情報入力）
※ 1で設定した「就業形態」と「基本シフト」の割当あり

スタッフのシフトカレンダー設定

1.
2.
3.

・グループの設定
・スタッフのNFCカード登録、指紋（静脈）認証登録
・スタッフへマイページログイン URL の送信

・スタッフによる打刻
・WEB打刻の承認    ※GPS 打刻の場合

設定

毎月すること
・打刻の確認
・出退勤状況の集計（出力）

・他社ソフトで計算した明細データの取り込み、
　マイページ公開用明細書の作成 

・明細書公開通知メールの配信 

日々すること
（ P.80、 P.64）

（ P.82）

（ P.85、 P.89）

（ P.93）

（ P.122 ～）

（ P.135）

（ P.10、 P.19）

（ P.31）

（ P.69）

（ P.27）
（ P.44 ～）
（ P.52）

参照 P.151
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 ■ 管理画面について
勤怠管理・給与クラウドは、ログイン後に画面左側に表示される管理画面から機能を切り替えます。

勤怠管理システムの管理画面です。勤怠	管理画面

ログイン後、はじめに表示されるメインの管理画面です。  HOME	管理画面1.

給与管理システムの管理画面です。  スタッフがマイページで情報を変更し
た場合、「管理者の承認」はこちらで行います。

給与	管理画面3.
2.

●1

●4

●5

●6

●8

●2

●3

●7

HOME  管理画面1.

●10
●9

●11

●12

勤怠  管理画面2.
1 「HOME 管理画面」トップページを表

示します。  お知らせを確認できます。
2 「勤怠  管理画面」を表示します。
3 「給与  管理画面」を表示します。
4 （「スタッフ追加」は、初期設定 必須） 

スタッフ情報に関する設定ができます。
5 スタッフに明細書公開通知メール等

の配信ができます。
6 他社給与ソフトで作成した明細をマイ

ページ公開用明細書として取り込み
できます。 （給与管理システムご契約
の場合、給与計算や公開用明細書の
作成は から行います）作成した公開
用明細書の確認と、表示の編集もで
きます。

7 弊社の旧給与システムを利用されて
いた場合のみ表示されます。旧システ
ムで作成した過去の給与明細の表示
設定ができます。 （参照 P.149）

8 問い合わせ先などを表示します。 
 

9 「HOME 管理画面」を表示します。
10 スタッフの勤怠状況の確認・編集と、

勤務実績の集計（出力）ができます。
11 （初期設定必須）就業形態（正社員や

パート等）の設定と確認ができます。　
12 （初期設定必須）シフトの設定や、シフ

トカレンダーの設定ができます。

※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合は表示されません。 
※利用するには、給与管理システム必須項目の入力が必要です。 （参照 P.9、 P.37、 P.38） 
※「ホーム」「書類」「年末調整」メニューについては、別冊マニュアルをご確認ください。

給与  管理画面3.

●13 ●15●14

13 給与計算に必要なスタッフ情報を入
力できます。  管理者の承認（参照 
P.67）や、スタッフが退職する際の
設定（参照 P.48）もできます。

14 給与計算とマイページ公開用明細書
の作成、明細書公開通知メール配信
が設定できます。

15 給与規定を設定できます。 
（参照 P.9）
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 ■ マイページについて
マイページとは、スタッフごとに用意されるページです。	スタッフ自身が勤務実績（打刻）や給与明細などを確認で
きます。	WEB 打刻もマイページより可能です。　※表示項目は、設定・契約により異なります。	
※「給与明細」「WEB打刻」を利用する場合、管理画面（スタッフ基本情報）で利用設定が必要です。
※管理者がスタッフのマイページを確認するには、HOME	管理画面［スタッフ一覧］より確認するスタッフの「ログ
イン」をクリックします。（参照		P.40）
※利用方法は「マイページ（スタッフができること）」をご確認ください。（参照		P.55 ～）

 ■ 画面の説明　（マイページ  メニュー画面 / PC 表示）

【 個人データ（スタッフ情報）の確認】 【 給与明細】 【 WEB 打刻】 【 勤務実績】

【 パスワード再設定】

各ページのイメージ （PC 表示）

1 会社名
2 スタッフ名
3 グループ名
4 個人データ（スタッフ情報）の確認と、一部編集ができます。 

※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合、スタッフによ
る個人データ（スタッフ情報）の編集はできません。 
※スタッフが情報を編集した場合、管理者承認が必要です。 

基本情報
手当・控除

保険
割増賃金/ 勤怠控除

税金
振込先口座
扶養控除の詳細

【確認できる項目】

5 給与明細を確認できます。　※事前に、給与明細利用の設
定が必要です。 （参照 P.32 ～ 、 P.40 ）

6 マイページのログインパスワードを再設定できます。 
7 GPS 打刻ができます。 　※事前に、WEB 打刻利用の設定が

必要です。 （参照 P.32 ～ 、 P.81）
8 勤務実績（打刻）を確認できます。
9 確定した年末調整がある場合、源泉徴収票を閲覧・印刷で

きます。（3G 携帯非対応）  ※ご契約が「勤怠管理システム」
のみの場合は使用できません。

※PC とスマホでは表示デザインが変わります。
   （内容は同じです）

●1
●2
●3

●4

●5

●6

●7
●8

●9

会社名：サンプル企業
のマイページ
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給与規定を編集する場合　「給与管理システム」クリック→「給与規定」クリック→「対象の月」選択→編集
※[ 支払日] を変更する場合は、確定した給与明細をすべて未確定に戻す必要があります。

Check	!

 ■ 給与規定の設定
「勤怠＋給与管理システム」	をご契約の場合、はじめに必要な設定です。
給与規定の入力を行います。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「給与管理システム」をクリックします。 （給与管理システムに移動します） 

給与管理システム利用に必要な設定を完了
すると、全メニュー（アイコンボタン）を表示

② 画面に沿って、給与規定を入力します。 
＜入力項目＞ 
[ 支払日] 
[ 勤怠控除] 
[ 社会保険 （健康保険、厚生年金保険） ] 　 
※介護保険について…年齢が40 歳～64 歳のスタッフは自動的に介護保険第二号被保険者と判別されます。 

（スタッフの生年月日は正しく入力してください） 
[ 雇用保険] 　 
[ 税金 （所得税、住民税） ] 　 
[ 残業代の計算] 　

③ 「登録」ボタンをクリックして完了です。

「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や
「必須項目の入力」を求められた場合は、 P.37 を参照 表示月について

給与管理システムは、月ごとに表示（管
理）します。  
設定や確認を行う際は、必ず「表示月」
を確認してください。 
※各画面の上部に必ず表示されます。

クリックすると、表示月が変わります
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1　スタッフ設定

1-1 就業形態設定
就業形態は、スタッフを追加（	P.31）する際に必要な設定です。
月や週の締日、打刻実績の丸め設定、週の所定労働時間、所定・法定休日などを設定します。
スタッフに割り当てた就業形態は、複数名分を一括で確認・変更可能です。	（参照	P.15）

 ■ 就業形態の追加
就業形態は、複数登録できます。		勤務形態（正社員、アルバイト、派遣など）ごとに就業形態を設定すると、スタッフ
一覧（	P.40）で就業形態での抽出が可能です。

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② 就業形態管理「追加」をクリックします。 

③  P.11「入力画面（就業形態の追加）」を参考に、各項目を入力します。

④ 「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

⑤ 内容を確認して「追加する」ボタンをクリックし、完了です。 
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1　スタッフ設定

1 （必須）正社員、契約社員/ 嘱託社員、パート、アルバイト、派遣などの就業形態名を任意で設定できます。 

2 （必須）各月の打刻集計締日を設定できます。 月締日までの労働時間を基準に月の実績が集計されます。   
( 指定された締日がその月に存在しない場合は月末が締日となります)

3 （必須）各週の打刻集計締日を設定できます。 週締日までの労働時間を基準に1 週間の実績が集計されます。

4 （必須）丸め時間を設定できます。　※半角数字

5 （必須）月間実績丸めを設定できます。 チェックを入れた場合、月間実績内の総勤務時間に対して30 分単位で四捨五入をします。　 
※月間実績丸めは総勤務時間のみに適用されます。  残業のみの合計等には適用されません。

6 （必須）出勤予定時刻前と退勤予定時間後の打刻の扱いを設定できます。 ※半角数字　 
※設定を無効にする際は「0 分」に設定します。

7 （必須）週の法定労働時間を設定できます。  ※半角数字　 
※設定した時間を超える週は、各スタッフのシフトカレンダーの予定勤務時間が赤字で表示されます。

8 （必須）日付変更時刻を設定できます。     

9 （必須）深夜勤務時間を設定できます。   設定した時刻を深夜勤務時間として扱います。　

●1

●2

●3

必須

●5

●4

※就業形態の追加を表示するに
は、HOME 管理画面「勤怠管
理システム」をクリック→「追
加」をクリックします。

●7

●8

●9

●6

丸め設定（ ～ ）適用後の
時刻に対して適用されます

 ■ 入力画面　（就業形態の追加） 

＜例＞ 「15 分」に設定
出勤予定時刻が「9:00」の場合

「8:45 ～9:00」の打刻は「9:00」とな
ります。  ※「8:44」以前の打刻は「時
間外」となります。

出勤予定時刻前の出勤打刻

＜例＞ 「30 分」に設定
退勤予定時刻が「18:00」の場合

「18:00 ～18:30」の打刻は「18:00」
の打刻となります。  ※「18:31」以降
の打刻は「時間外」となります。

退勤予定時刻後の退勤打刻

＜例＞ 「15 分」に設定
出勤（外出）の打刻　8:01 ～8:15
の打刻は「8:15」となります。

退勤（戻り）の打刻　18:00 ～18:14
の打刻は「18:00」となります。

※丸めを行わない場合は「1 分」に設
定してください。

打刻丸め設定
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1　スタッフ設定

10 （必須）休憩時間の集計方法を設定できます。

11 （必須）曜日とごの勤務区分を設定できます。

12 変形労働時間制の利用を設定できます。  
チェックを入れた場合は ～ で変形労働時間制の詳細設定ができます。

13 変形労働時間制の利用単位を設定できます。  
「年単位」を利用する場合は「 変形労働期間」と「 変形労働起算月」の設定が必要です。

14 年単位の変形労働時間制を利用する場合の変形労働期間を設定できます。

15 年単位の変形労働時間制を利用する場合の変形労働起算月を設定できます。

16 （必須）割増残業時間の集計方法を設定します。 
「割増残業集計」を利用する場合は「 開始時間」の設定が必要です。 

※「勤怠+ 給与システム」 ご契約の場合、「割増賃金/ 勤怠控除」設定も必要。 （参照 P.39 ）

17 割増残業集計をする場合の開始時間を設定できます。

18 入力確認画面へ移動できます。

●11

必須

●12

●13

●14

●15

●10

●18

▶勤務日： 勤務を行う区分です。
▶所定休日： 会社の休みとして決め
られた曜日に設定します。所定休日
に出勤が発生した場合は所定労働
時間として扱われ、週の所定労働時
間を基準とし、超過分は残業として
計算されます。
▶法定休日： 法律により決められた
週1 回取得しなければならない休日
です。法定休日に出勤が発生した場
合は休日出勤として計算されます。

（祝日の区分） 祝日は国民の祝日が
相当します。

●16

●17

必須

▶外出/ 戻り優先 ： 同日に「シフトで設定した休憩」と「外出/ 戻り」がある場合、「シフトで設定した休憩」は集計せず「外出/ 戻り」の
み休憩時間として扱います。「外出/ 戻り」がない日は、「シフトで設定した休憩」を休憩時間として扱います。
※出退勤状況の休憩外出等には、休憩時間として扱われた時間が表示されます。   
※出退勤状況の月間実績では、休憩時間に休憩外出等の合計が表示され、外出時間は0:00 時間になります。
▶シフトと外出/ 戻りの合計： 「シフトで設定した休憩」と「外出/ 戻り」をそれぞれ集計します。
※出退勤状況の休憩外出等には、「シフトで設定した休憩」と「外出/ 戻り」の合算時間が表示されます。
※出退勤状況の月間実績では、「シフトで設定した休憩」の合計は休憩時間、「外出/ 戻り」の合計は外出時間にそれぞれ表示されます。

▶段階的な残業集計をしない
すべての残業時間を【通常の残業時
間】として集計します。
▶1 段階の割増残業集計

「1 段階目の開始時間」を超えた残業
時間を【超過1】として集計します。
▶2 段階の割増残業集計

「1 段階目の開始時間」を超えた残業
時間を【超過1】、

「2 段階目の開始時間」を超えた残業
時間を【超過2】として集計します。

＜例＞  1 ヶ月の残業時間が70 時間
だった場合
「段階的な残業集計をしない」
（開始時間の設定）　設定しない
（集計結果）
・ 通常の残業時間： 70 時間

「1 段階の割増残業集計」
（開始時間の設定例）
・ 1 段階目： 60 時間
・ 2 段階目： 設定しない

（集計結果）
・ 通常の残業時間： 60 時間
・ 超過1： 10 時間

「2 段階の割増残業集計」
（開始時間の設定例）
・ 1 段階目： 45 時間
・ 2 段階目： 60 時間

（集計結果）
・ 通常の残業時間： 45 時間
・ 超過1： 15 時間
・ 超過2： 10 時間

割増残業集計設定

曜日区分

休憩の集計設定
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1　スタッフ設定

 ■ 就業形態の編集・削除
登録した就業形態の内容確認と編集をします。 
 

変更した内容は過去の勤怠データにも反映され、過去の実働時間および集計結果にも影響します。

Check	!

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面に移動します） 

② 就業形態管理「就業形態一覧」をクリックします。 

③ 修正する就業形態の「編集」をクリックします。　 
（または、「就業形態名」クリック→現在の設定内容を確認→画面下部「設定を変更する」をクリック） 

※就業形態を削除する場合は「削除」をクリックし、次画面で「削除する」ボタンをクリックします。 
※利用している人がいる就業形態は、削除できません。 

契約社員 A
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1　スタッフ設定

④  P.11「入力画面（就業形態の追加）」を参考に編集します。

⑤ 「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

⑥ 内容を確認して「更新する」をクリックし、完了です。 

 ■ 画面の説明　（就業形態一覧）

 ■●1 ●2 ●3 ●4

契約社員 A

契約社員 B

 

※就業形態一覧を表示するに
は、HOME 管理画面「勤怠管
理システム」をクリック→「就
業形態一覧」をクリックしま
す。

1 就業形態追加で設定した任意の就業形態名です。 
クリックすると設定内容を確認できます。

2 就業形態の編集画面へ移動できます。
3 就業形態の削除画面へ移動できます。 

※利用しているスタッフがいる場合、削除できません。
4 登録中のスタッフ人数を確認できます。
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1　スタッフ設定

 ■ スタッフに設定中の就業形態を一括で確認・変更する
スタッフの基本情報に設定している就業形態を一覧で確認し、複数名分を一括で変更できます。
	設定の変更には2つの方法（下記）があります。　
※「就業形態の追加（参照		P.10）」、「スタッフを追加する（	P.31）」設定後にご利用いただけます。
※設定内容の変更は過去の勤怠データにも反映され、過去の実働時間および集計結果に影響が出る場合がありま
す。	

スタッフに設定している[ グループ][ 拠点][ 就業形態] から表示を絞り込み、
就業形態を一括で変更します。　（参照  P.16）

複数名の就業形態を
一括で変更する

スタッフごとに選択して就業形態を変更します。　（参照  P.18）就業形態を
個別に変更する

方法 1.

方法 2.

 ■ 画面の説明（スタッフ割当）

●1

●3

●4

●2

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2

テストスタッフ 3

テストスタッフ 4

テストスタッフ 5

テストスタッフ 6

テストスタッフ 7

テストスタッフ 8

テストスタッフ 20

契約社員 A

パート 2

（クリック）

1 就業形態の一括設定画面へ移動できます。　（参照  P.16）
2 設定中の就業形態です。 クリックすると就業形態の詳細を確認できます。
3 スタッフごとに就業形態の変更ができます。　（参照  P.18）
4 表示するページを選択できます。

※画面を表示するには、HOME
管理画面「勤怠管理システム」
をクリック→「スタッフ割当」
をクリックします。
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1　スタッフ設定

 ■ 方法 1. 手順　（複数名の就業形態を一括で変更する）

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② 就業形態管理「スタッフ割当」をクリックします。  

③ 「一括設定」をクリックします。 

④ [ グループ] [ 拠点] [ 就業形態]  を選択し、設定するスタッフを絞り込みます。 

⑤ 適用する就業形態にチェックを入れ「設定する」ボタンをクリックします。 

契約社員 A

契約社員 B

契約社員 C

パート 1

パート 2

就業形態名をクリックすると、
就業形態内容を確認できます
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1　スタッフ設定

⑥ 内容を確認して「設定する」ボタンをクリックし、完了です。 

･ テストスタッフ
･ テストスタッフ 1
･ テストスタッフ 2
･ テストスタッフ 3
･ テストスタッフ 4
･ テストスタッフ 5
･ テストスタッフ 6
･ テストスタッフ 7
･ テストスタッフ 8
･ テストスタッフ 9
･ テストスタッフ 11
･ テストスタッフ 12
･ テストスタッフ 13
･ テストスタッフ 14
･ テストスタッフ 15
･ テストスタッフ 16
･ テストスタッフ 17
･ テストスタッフ 18
･ テストスタッフ 19
･ テストスタッフ 20
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1　スタッフ設定

 ■ 方法 2. 手順　（就業形態を個別に変更する）

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② 就業形態管理「スタッフ割当」をクリックします。  

③ 編集するスタッフの「変更」をクリックします。 

契約社員 A

④ 適用する就業形態にチェックを入れ「設定する」ボタンをクリックし、完了です。 

契約社員 A

契約社員 B

就業形態名をクリックすると、
就業形態内容を確認できます
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1　スタッフ設定

1-2 シフト設定
シフトは、スタッフを追加（	P.31）する際に必要な設定です。	
出退勤予定時刻、休憩時間、半休・有給などを設定します。		スタッフ登録時に割り当てたシフトを	基本シフト	とし
て扱います。		スタッフに割り当てた基本シフトは、複数名分を一括で確認・変更可能です。
※シフトは、毎月の「シフトカレンダーの設定	（	P.69）」で勤務予定シフトを登録する際にも使用します。

 ■ シフトの追加
よく使うパターンのシフトを登録しておくと、シフトカレンダー作成や勤怠データの修正が便利になります。
シフトの作成には2つの方法があります。

「シフト追加」より新規作成します。　（参照:下記）新しいシフトを追加する

「シフト一覧」の登録済みのシフトを編集して新たなシフトが作成
できます。　（参照  P.21）

登録済みのシフトを編集して
新たなシフトを追加する

1.
2.

※法定労働時間を超える場合は、警告画面が表示され
登録できません。

Check !

 ■ 方法 1. 手順　（新しいシフトを追加する）

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② シフト管理「シフト追加」をクリックします。  

③  P.20「入力画面（シフトの追加）」を参考に各項目を入力し、「確認」ボタンをクリックします。
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1　スタッフ設定

④ 内容を確認して「作成」ボタンをクリックし、完了です。 

正社員 - 早 (8:15-17:15)

 ■ 入力画面　（シフトの追加）

1 勤務区分を[ 平日/ 所定休日]  [ 半休]  [ 有給] より選択でき
ます。

2 シフト名を任意で設定できます。 
（例：正社員 通常、パート有給など） 

※同じシフト名での登録はできません。
3 出退勤予定時刻を設定できます。　 

※「 : 」を含む半角数字、24 時間制
4 休憩予定時間を必要に応じて設定できます。　 

※「 : 」を含む半角数字、24 時間制　

5 有給取得時間を設定できます。  で[半休]もしくは  [ 有給]
を選択した場合に入力します。　 
※「 : 」を含む半角数字、24 時間制

6 入力確認画面へ移動できます。

※シフト追加を表示するには、
HOME 管理画面「勤怠管理シ
ステム」をクリック→「シフト
追加」をクリックします。

●1

●2

●3

●4

●5

●6

「削除」ボタン：　クリックすると、休憩
予定時間を削除します。

「追加」ボタン：　クリックすると、複数
の休憩予定時間を設定できます。

正社員 - 早 (8:15-17:15)
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 ■ 方法 2. 手順　（登録済みのシフトを編集して新たなシフトを追加する）

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② シフト管理「シフト一覧」をクリックします。  

③ 必要に応じて、シフトデータの絞り込みをします。 
※勤務日区分より [ 平日/ 所定休日] [ 半休] [ 有給] のいずれかを選択し「更新」ボタンをクリックします。 

④ 応用するシフトの「編集」ボタンをクリックします。 

正社員 - 早 (8:15-17:15)

正社員 - 中 (9:00-18:00)

8：15 ～ 17：15

9：00 ～ 18：00

11：45 ～ 12：45

12：15 ～ 13：15

⑤  P.20「入力画面（シフトの追加）」を参考に内容を編集し、「別名で保存」ボタンをクリックします。 

⑥ 内容を確認して「作成」ボタンをクリックし、完了です。
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 ■ シフトの編集 
登録したシフトの確認や修正をします。
編集画面から、すでに登録されているシフトを応用してシフトの追加もできます。　（参照		P.21）

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② シフト管理「シフト一覧」をクリックします。  

③ 必要に応じて、シフトデータの絞り込みをします。 
※勤務日区分より [ 平日/ 所定休日] [ 半休] [ 有給] のいずれかを選択し「更新」ボタンをクリックします。 

④ 編集するシフトの「編集」ボタンをクリックします。 
※シフトを削除する場合は「削除」ボタンクリックします。 

正社員 - 早 (8:15-17:15)

正社員 - 中 (9:00-18:00)

8：15 ～ 17：15

9：00 ～ 18：00

11：45 ～ 12：45

12：15 ～ 13：15

シフトを利用しているスタッフがいる場合、
削除できません。

正社員 - 早 (8:15-17:15) 

8：15 ～ 17：45

11：45 ～ 12：45
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⑤  P.20「入力画面（シフトの追加）」を参考に内容を変更し、「確認」ボタンをクリックします。 

⑥ 内容を確認して「保存」ボタンをクリックし、完了です。 

正社員 - 早 (8:15-17:15)

8：15 ～ 17：15

11：30 ～ 12：30

1 勤務日区分[ 平日/ 所定休日] [ 半休] [ 有給] を選択し、「更新」
ボタンをクリックすると、下部に絞り込んだデータを表示で
きます。

2 シフト追加で設定した任意のシフト名です。

●1

●2 ●3

●5

●6

●4

3 設定した勤務日区分を確認できます。
4 設定したシフト内容を確認できます。
5 編集画面へ移動できます。
6 削除画面へ移動できます。 

※利用スタッフがいる場合は削除できません。

正社員 - 早 (8:15-17:15)

正社員 - 中 (9:00-18:00)

8：15 ～ 17：15

9：00 ～ 18：00

11：45 ～ 12：45

12：15 ～ 13：15

 ■ 画面の説明　（シフト一覧）
※シフト一覧を表示するには、

HOME 管理画面「勤怠管理シ
ステム」をクリック→「シフト
一覧」をクリックします。
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 ■ スタッフに設定中の基本シフトを一括で確認・変更する 
スタッフの基本情報に設定している基本シフトを一覧で確認し、変更できます。
（[グループ][ 拠点][ 就業形態]からスタッフを絞り込んで一括で変更できます）
※「シフトの追加（参照		P.19）」、「スタッフを追加する（参照	P.31）」設定後にご利用いただけます。

●4
●5●3

●6

●1

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2

テストスタッフ 20

正社員 - 早 (8:15-17:15)

正社員 - 早 (8:15-17:15)

パート 1(9:00-13:00) 休憩なし

契約社員 - 短 (9:00-16:00)

●2

1 [ グループ] [ 拠点] [ 就業形態] を指定し、下部に表示するデータを絞り込みできます。
2 適用する基本シフトを選択できます。
3 設定を変更するスタッフを指定できます。 ※チェックボックスにチェックを入れます。
4 表示中のスタッフ全てにチェックできます。
5 スタッフ名と、現在設定中の基本シフト名です。
6 確認画面へ移動できます。

 ■ 画面の説明　（基本シフト割当）

※画面を表示するには、HOME
管理画面「勤怠管理システム」
をクリック→「基本シフト割当」
をクリックします。
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1　スタッフ設定

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② シフト管理「基本シフト割当」をクリックします。 　 

③ 必要に応じて[ グループ][ 拠点][ 就業形態] で、スタッフの表示を絞り込みます。 

④ 適用するシフトを選択します。　 
※「平日/ 所定休日」のシフトのみ表示されます。 

⑤ 設定するスタッフにチェックを入れます。 
※すべてのスタッフを選択する場合は「全選択」にチェックを入れます。 

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2

テストスタッフ 20
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1　スタッフ設定

⑥ 「確認」ボタンをクリックします。 

⑦ 内容を確認して「確定」ボタンをクリックし、完了です。 
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1　スタッフ設定

1-3 スタッフを分類するグループの設定
グループとは、各スタッフが所属する部署や支店などを指します。		
スタッフにグループを割り当てると、検索や管理（参照	P.34）がしやすくなります。				

 ■ グループの追加
新規グループを作成します。

グループの追加が完了したら、グループをスタッフに割り当てます。
※スタッフの基本情報に設定します。（参照  P.32、 P.43）

Check	!

 ■ 手順

① HOME 管理画面、グループ管理の「グループ追加」をクリックします。 

②  P.28「入力画面（グループの追加）」を参考に、各項目を入力します。

③ 「確認画面へ」ボタンをクリックします。 
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1　スタッフ設定

④ 内容を確認して「登録する」をクリックし、完了です。 

 ■ 入力画面　（グループの追加）

●1

●2

●3

●4

1 作成するグループの階層を設定できます。 「新規階層」もしくは既に登録したグループから選択します。
2 （必須）グループコード（任意）を設定できます。 「グループ一覧」ページで、階層の表示に使用します。 　※半角英数字　
3 （必須）グループ名（任意）を設定できます。
4 確認画面へ移動できます。

※グループ追加画面を表示する
には、HOME 管理画面「グルー
プ追加」をクリックします。

階層が確認できます

グループ名 グループコード
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1　スタッフ設定

 ■ グループの編集・削除
作成したグループの編集と削除をします。

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「グループ一覧」をクリックします。 

② 編集をするグループの「編集」をクリックします。 
※グループを削除する場合は「削除」をクリックし、次画面で「削除する」ボタンをクリックします。 

③ 内容を修正し、「確認画面へ」をクリックします。 
※グループコードは、半角英数字のみ使用可。 
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1　スタッフ設定

④ 内容を確認して「更新する」をクリックし、完了です。　 

 ■ 画面の説明　（グループ一覧）
1 任意のグループ名です。
2 グループコードと階層を確認できま

す。
3 グループの編集画面へ移動できます。
4 グループの削除画面へ移動できます。●1 ●2 ●3 ●4

※グループ一覧を表示するには、
HOME 管理画面「グループ一
覧」をクリックします。
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1　スタッフ設定

1-4 スタッフを追加する
スタッフの基本情報を登録します。
※事前に「就業形態（参照		P.10）」	「シフト（参照		P.19）」の設定が必要です。

 ■ 基本情報を登録する

 ■ 手順　

① HOME 管理画面「スタッフ追加」をクリックします。 

②  P.32「入力画面（基本情報）」を参考に各項目を入力します。

③ 「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

④ 内容を確認して「登録する」ボタンをクリックし、完了です。 

管理者は「必須項目」と「メールア
ドレス」のみを入力し、その他の情
報はマイページからスタッフ各自に
入力してもらうこともできます。 

（参照 P.52  P.55、 P.60）
 
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場
合はできません。 
 
※スタッフがマイページで情報を入力・編
集後、「管理者の承認」が必要です。　 

（参照  P.67）

Check	!
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1　スタッフ設定

 ■ 入力画面　（基本情報）
スタッフの基本情報や、利用する機能を入力します。
※事前に「就業形態（参照		P.10）」	「シフト（参照		P.19）」の設定が必要です。
※表示項目は、設定・契約により異なります。

1 拠点を選択できます。 　※拠点の追加・編集は、弊社へご連絡ください。 
※例）本社　A 支店　B 支店

2 グループ管理で設定したグループを選択できます。　※事前にグループの追加が必要です。 （参照  P.27） 
※例）管理本部　製造部　営業部　開発部

3 （必須） シフト管理で設定したシフトを選択できます。　※事前にシフトの追加が必要です。 （参照  P.19）
4 （必須） 就業形態管理で設定した就業形態を選択できます。　※事前に就業形態の追加が必要です。 （参照  P.10）
5 （必須） 任意のスタッフコードを設定できます。　※24 文字までの半角英数字と「 _ 」と「 - 」で入力します。
6 （必須） 任意のパスワードを設定できます。　※4 ～24 文字の半角英数字で入力します。
7 （必須） 氏名を入力できます。
8 （必須） 氏名カナを、全角カナで入力できます。
9 [ 性別] [ 生年月日 ] [ 郵便番号] [ 都道府県] [ 住所] を選択、もしくは入力できます。 

「給与管理システム」ご契約の場合、 [ 生年月日] の入力必須。 （介護保険加入の判別や、労働者名簿に使用）

この画面で入力した内容
は、修正可能です。 

（参照  P.43）

Check	!

●1

●2

●3

●4

●5

●6

●7

●8

●9

（事前設定あり）
・ グループの追加 （参照  P.27）
・ シフトの追加 （参照  P.19）
・ 就業形態の追加 （参照  P.10）

「給与管理システム」ご契約の場合必須

本社

業務部

必須

必須

必須

必須

必須

必須

必須

必須

「自動生成」ボタンをクリックする
と、8 桁の数字がランダムで入力
されます。

（任意のパスワード設定も可能）

スタッフコードの重複について 
（参照 P.51）

利用中のスタッフと同一のスタッ
フコードは設定できませんが、利
用停止者と同一のスタッフコード
は設定可能です。 同一のスタッフ
コードが存在すると、予期せぬ問
題が発生することがあります。
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1　スタッフ設定

●10

●11

●13

●12

●14

●15

マイページ利用の際、どちらか必須

「給与管理システム」ご契約の場合必須

10 電話番号を入力できます。  ※ハイフンを含む半角数字で入力します。
11 （マイページ利用の際どちらか必須）登録したメールアドレスに案内メールが送信されます。 （マイページログインURL や、給与明細書

公開通知メール等）　※GPS 打刻を利用する場合は、打刻に使用する端末で受信できるメールアドレスの登録が必要です。
12 （「給与管理システム」ご契約の場合必須） 入社年月日を入力できます。
13 （必須） 利用開始日から打刻ができます。
14 マイページで利用する機能の設定ができます。  

[ 給与明細] …マイページでの給与明細表示の有無を設定できます。　※スタッフ一覧（参照 P.40）「給与明細利用」からも設定可能。
[WEB 打刻] …マイページでのGPS 打刻利用の有無を選択できます。　※利用する場合、打刻後に「管理者によるWEB 打刻の承認」が
必要です。 （参照  P.82）

15 （マスターURLでログインした場合のみ表示） チェックを入れると管理者の権限が付与できます。 
※勤怠管理者に設定する場合、下部に表示される「管理するグループ及び権限の設定」の設定が必要です。 （参照  P.34）

16 入力確認画面へ移動できます。

●16

・ 利用しない 
GPS 打刻を利用しない場合

・ GPS を利用して取得 
GPS 打刻を利用する場合

・GPS 打刻　（参照  P.81）

必須

ここに入力した情報は
マイページに反映されません（ ）

・ 管理者の権限設定 （参照  P.34）
※ 1：  別途、出退勤状況（打刻）管理に関する詳細設定が必要 

 付与できる権限 
（表示項目は設定・契約により異なります）

スタッフ管理
グループ管理

メール管理
給与明細管理

勤怠管理
就業形態管理

シフト管理

○
○
○
ー
○
○
○
ー

※1

○
○
○
○
ー
ー
ー
○

HOME
管理画面

勤怠管理
システム
管理画面

給与管理システム  管理画面

勤怠管理システム
管理者

給与管理システム
管理者
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1　スタッフ設定

 ■ 基本情報を登録する　（管理者の権限設定）
管理者権限設定は、マスターURLでログインした場合のみ可能です。	
管理者の権限を付与したスタッフは、自身のパスワードで管理画面にログインでき（参照	P.5）、全スタッフの個
人情報の管理やメール配信ができます。	
管理者権限は、「勤怠管理システム」「給与管理システム」それぞれで設定可能です。
※表示項目は、設定・契約により異なります。

 ■ 手順　（基本情報 / 管理者の権限設定）

① マスターURLでログインし、管理者に設定するスタッフの「基本情報」入力画面を開きます。　 
( 参照  P.31、 P.43）

② 管理する機能ににチェックを入れます。 
※「勤怠管理システム」にチェックを入れた場合、 画面下に「管理するグループ及び権限の設定」が表示。 
※「給与管理システム」のみにチェックを入れた場合は ⑤へ進んでください。 

③ （「勤怠管理システム」にチェックを入れた場合） 
管理するグループ名を選択します。　（右に設定画面が表示されます） 
※「 すべてのグループ」を選択すると、全グループに対して権限設定ができます。 
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1　スタッフ設定

④ 権限を与える機能にチェックを入れます。 
※「集計( 出力)」機能の権限は、「すべてのグループ」を選択時のみ付与できます。 

「グループ」選択時に表示 「すべてのグループ」選択時に表示

⑤ ページ下部「確認画面へ」をクリックします。 

④でチェックを入れたグループは「設定済」となり、表の色が変わります

⑥ 内容の確認をして「登録する」もしくは「更新する」ボタンをクリックし、完了です。 

設定内容を確認
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1　スタッフ設定

 ■ 入力画面　（基本情報 / 管理者の権限設定）　　　　

1 チェックした機能の管理者権限を付与できます。 
※「給与管理システム」にチェックを入れると、下部に「管理するグループ及び権限の設定」を表示します。

2 ( 勤怠の管理者権限を付与する場合、必須）  出退勤状況（打刻）に関する権限の詳細設定です。
3 クリックすると権限の説明を表示します。
4 すべてのグループを対象に権限設定ができます。   ※「集計( 出力)」機能の権限は、「すべてのグループ」を選択時のみ設定できます。
5 作成したグループ（参照  P.27）が表示されます。  選択したグループを対象に権限設定ができます。
6 （オレンジ）…管理者権限を設定済のグループです。  クリックすると設定表が表示され、内容を確認できます。
7 （青）…選択中のグループです。  右に設定表を表示できます。

●1

●4

●5

●3

（青）●7

（オレンジ）●6

●2

権限を付与したスタッフの管理画面
付与した権限の機能のみを管理画面に表示します。

勤怠の管理者権限を付与したスタッフの管理画面 
勤怠管理画面の「出退勤状況」には、管理権限がないグループ
のスタッフ情報は表示されません。 （WEB 打刻の承認画面も
同様です）
※HOME 管理画面には、全スタッフの情報を表示します。

Check	!

 付与できる権限 
（表示項目は設定・契約により異なります）

スタッフ管理
グループ管理

メール管理
給与明細管理

勤怠管理
就業形態管理

シフト管理

○
○
○
ー
○
○
○
ー

※1

○
○
○
○
ー
ー
ー
○

HOME
管理画面

勤怠管理
システム
管理画面

給与管理システム  管理画面

勤怠管理システム
管理者

給与管理システム
管理者

※ 1：  出退勤状況（打刻）管理に関する詳細設定が必要 ( で設定)
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1　スタッフ設定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 基本給の入力　（未設定のスタッフがいる場合） 　
「勤怠＋給与管理システム」をご契約の場合に必要な設定です。
管理画面の「給与管理システム」をクリックした時、基本給が未設定のスタッフがいる場合に表示される画面です。	
登録が完了すると、給与管理画面の全メニュー（アイコンボタン）が表示されます。
※登録後の修正は、給与管理画面の「スタッフ」より行います。
（参照	P.38）

 ■ 画面の説明

Check	!

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2

00000101

00000102

（必須項目の入力画面） スタッフ基本情報の[ 生年月日][ 入社年月日] が未設定の場合
下記画面が表示された場合は[ 生年月日][ 入社年月日] が未設定です。  「編集」ボタンより入力してください。

基本給の入力画面へ移動

1 [ 給与体系] [ 所定労働時間] [ 基本給] を入力できます。
2 を登録できます。
3 必須項目の入力画面へ移動できます。 
4 給与システムのスタッフ一覧画面へ移動します。

●1

●2

●4●3

を一括で入力できます。
＜利用方法＞
①入力するスタッフにチェックを入れます。
② [ 給与体系] [ 所定労働時間] [ 基本給] を入力します。
③「反映する」ボタンをクリックすると に反映されます。

※未設定の場合のみ 
HOME 管理画面「給与管理シ
ステム」クリック時に表示

登録完了後に表示
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1　スタッフ設定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ スタッフ給与設定の入力
「勤怠＋給与管理システム」をご契約の場合に必要な設定です。
給与計算に必要なスタッフ情報を入力します。
※給与計算は、設定されている「対象月のスタッフ給与設定」「給与規定」をもとに行われます。

 ■ 手順

① 給与管理システムのスタッフ画面を表示します。 対象の月を選択します。　 
※設定した月以降にデータが反映されます。 

クリックすると、表示月が変わります

「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や
「必須項目の入力」を求められた場合は、 P.37 を参照

② 入力するスタッフを表示し、「詳細」ボタンをクリックします。 
※画面上部「検索する」を使用すると、効率的にスタッフの検索ができます。 

③ 各項目の「編集」ボタンをクリックして情報を入力し、保存します。 

入力できる項目
基本情報
手当・控除
税金
振込先口座
割増賃金/ 勤怠控除
社会保険
雇用保険

Check	!

表示月について

給与管理システムは、月ごとに
表示（管理）します。
設定や確認を行う際は、必ず

「表示月」を確認してください。 
※各画面の上部に必ず表示されます。
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1　スタッフ設定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

（給与管理に関する）基本情報

手当・控除

割増賃金 / 勤怠控除

税金

社会保険

振込先口座

雇用保険

●1

●2 ●3 ●4

●5 ●6 ●7

1 基本情報 
給与管理に関するスタッフ情報を確
認・編集できます。  労働者名簿の情報

（通勤手当除く）もこちらで管理しま
す。  
※メールアドレスの編集は、HOME 管
理画面「スタッフ一覧」から行います。

2 手当・控除 
通勤手当（労働者名簿に反映）や、任
意の手当・控除を入力できます。 
※任意の手当・控除は、規定のテンプ
レートを使用すると複数名に一括で
入力できます。 （参照 P.109）

3 税金 
所得税、住民税を入力できます。

4 振込先口座 
総合振込を行う場合、登録必須です。

5 割増賃金/ 勤怠控除 
割増賃金と勤怠控除の設定ができま
す。

6 社会保険 
健康保険と厚生年金保険の設定がで
きます。 
※介護保険について…年齢が40 歳～
64 歳のスタッフは自動的に介護保険
第二号被保険者と判別されます。 

（スタッフの生年月日は正しく入力して
ください）

7 雇用保険 
雇用保険の設定ができます。任意の手当・控除

HOME 管理画面 
「スタッフ一覧」からも編集・確認

できます

 ■ 画面の説明（スタッフ給与設定）
※画面を表示するには、HOME

管理画面「給与管理システム」
→「スタッフ」をクリックします。

通勤手当
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1　スタッフ設定

1-5 スタッフ情報の確認と編集 
スタッフ一覧画面では、スタッフの基本情報やマイページ表示に必要な設定などを管理します。

※スタッフ一覧は、スタッフコード順に表示
されます。

1 一覧に表示するスタッフを絞り込みできます。 
 （参照  P.41）

2 利用停止者を確認できます。 （参照  P.51）
3 基本情報で設定した情報です。
4 スタッフコードです。
5 スタッフ名です。 クリックすると基本情報を確認できます。
6 登録メールアドレスです。
7 基本情報の編集と、利用停止の設定ができます。 

 （参照 P.43）
8 マイページを表示し、確認できます。 （参照  P.8）

9 マイページログインメールを送信できます。 （ P.52） 
※基本情報にメールアドレスの登録が必要です。

10 マイページに給与明細を表示するか設定できます。 
（変更後、 の「設定する」ボタンで確定します） 

※基本情報（参照  P.32 ～）「マイページ機能設定」からも
設定可能。

11 打刻 ID の登録ができます。 NFC カードや指紋（静脈）認証
打刻を利用の場合、登録必須です。（参照  P.44、 P.45）

12 で「給与明細利用」の設定を変更した場合に使用します。
13 ページの続きを表示できます。

 ■ 画面の説明　（スタッフ一覧）

※スタッフ一覧を表示するには、
HOME 管理画面「スタッフ一
覧」をクリックします。

●12

●13

●2

●4
●5

●10
●11●7

●8
●9

●3

●6

●1

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2
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1　スタッフ設定

 ■ 条件に当てはまるスタッフの抽出（スタッフ検索）
[ 拠点]	[グループ]	[ 就業形態]	[スタッフコード]	[スタッフ名]		で条件を絞り込み、スタッフ情報を表示します。	
表示を絞り込むことで、効率的に確認や編集ができます。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「スタッフ一覧」をクリックします。 

② 「スタッフ検索」で、検索条件を入力します。　※絞り込みに必要な内容のみの入力でOK。 

③ 「検索」ボタンをクリックします。　※入力した条件を削除するには「クリア」ボタンを使用します。 

④ 条件に当てはまるスタッフが表示されます。 

スタッフ検索

表示

検索に必要な各設定 
  ・グループ設定　（参照  P.27）
  ・就業形態設定　（参照  P.10、 P.15）
  ・スタッフコード、スタッフ名（参照  P.31、 P.43）

Check	!
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1　スタッフ設定

 ■ 基本情報の確認
登録したスタッフの「基本情報」を確認します。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「スタッフ一覧」をクリックします。 

② 確認するスタッフを表示し、「スタッフ名」をクリックします。 
※画面上部「スタッフ検索」を使用すると、効率的に検索できます。  （参照  P.41） 

③ 基本情報が確認できます。　（「戻る」ボタンで、スタッフ一覧画面へ移動します） 

拠点
グループ
基本シフト
就業形態
スタッフコード
氏名
氏名カナ
性別
生年月日
郵便番号
住所
電話番号1
電話番号2

メールアドレス1
メールアドレス2
備考
入社年月日
利用開始日
利用停止日
マイページ利用設定
管理する機能
指紋( 静脈) 認証用ID

確認できる項目

「戻る」ボタン

指紋( 静脈) 認証端末打刻をする
場合に使用します（ ）
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1　スタッフ設定

 ■ 基本情報の編集
登録したスタッフの「基本情報」を編集します。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「スタッフ一覧」をクリックします。　 

② 編集するスタッフを表示し、「編集」をクリックします。　 
※画面上部「スタッフ検索」を使用すると、効率的に検索できます。    （参照  P.41） 

③  P.32「入力画面（基本情報）」を参考に、必要部分を編集します。　 
※「スタッフ追加」時に設定できない項目も表示されます。 （利用停止日） 
※就業形態を変更すると、過去の勤怠データにも反映され、過去の実働時間および集計結果にも影響します。 
※スタッフコードを変更した場合、マイページのURL が変わります。 （新しいマイページログインURL を送信する
必要があります）

④ ページ下部の「確認画面へ」をクリックします。 

⑤ 内容を確認して「更新する」ボタンをクリックし、完了です。 



44

1　スタッフ設定

 ■ 打刻 ID の登録・編集（NFC カード）
NFCカードを利用して打刻をする場合に必要な設定です。		
スタッフを追加した後、NFCカードを登録できます。	
※設定には、スタッフごとに「NFCカード（Felicaカード）」が必要です。	（参照		P.80）
※NFCカード（Felicaカード）に同封されている「NFCカード番号・	ID 対応表」を参照してIDを入力します。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「スタッフ一覧」をクリックします。 

② 設定するスタッフを表示し、「カードを登録」をクリックします。 
※画面上部「スタッフ検索」を使用すると、効率的に検索できます。 （参照  P.41） 

③ NFC カード（Felica カード）に同封されている「NFC カード番号・ID 対応表」を参照してID を入力します。 
※カード裏面の番号ではありません。    「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

注意： 
既に使用しているFelica  ID は登録できません

テストスタッフ 21ABCDE23

④ 入力に間違いがないか確認して「登録する」をクリックし、完了です。 
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1　スタッフ設定

 ■ 指紋( 静脈) 認証用ID の登録・編集
指紋(静脈)を利用して打刻をする場合に必要な設定です。		
スタッフを追加した後、指紋(静脈)認証用IDを登録できます。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「スタッフ一覧」をクリックします。 

② 設定するスタッフを表示し、スタッフ名をクリックします。 
※画面上部「スタッフ検索」を使用すると、効率的に検索できます。 （参照  P.41） 

③ ページ下部の指紋( 静脈) 認証用ID をコピーし、「戻る」ボタンをクリックします。 

「STAFF：」を含む文字列をコピー

④ 設定するスタッフを再度表示し、「カードを登録」をクリックします。 
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1　スタッフ設定

⑤ ③でコピーしたID を貼り付けます。　※「STAFF：」を含む文字列 
「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

STAFF : 200021818

⑥ 入力に間違いがないか確認して「登録する」をクリックし、完了です。 
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1　スタッフ設定

 ■ スタッフの退職（スタッフの利用停止）
退職等によりシステムを利用しないスタッフ情報は、利用停止の設定を行います。
※利用停止の設定をしたスタッフは、停止翌月からご利用人数に含まれません。
※利用停止者は「スタッフ一覧」画面の「利用停止者をみる」より確認できます。	（利用者へ戻すこともできます）

 ■ 利用停止設定の流れ

給与管理画面より退職日を入力する （退職日前に入力可）

（集計や必要書類出力など完了後に設定）

スタッフ基本情報画面より利用停止に設定
する

スタッフ基本情報に利用停止日を入力する
※退職日とは異なります

「給与管理システム」ご契約の場合のみ 1. 退職日の入力

▶入力後できること  
（退職日入力後）

▶入力後できないこと 
 （退職翌月以降）

▶入力後できないこと 
（利用停止日以降） 

・ スタッフ情報の編集  （給与管理画面、マイページ）
・ 対象スタッフの勤怠データ（CSV）集計

・ 源泉徴収票のダウンロード

・ シフトカレンダーの設定

▶利用停止後できないこと 
・  「スタッフ一覧」に表示されません
   （「利用停止者をみる」から確認できます）

・  勤怠データの集計に含まれません
・  停止翌月からご利用人数に含まれません
*  書類出力（退職者の源泉徴収票など）ができません
*  利用停止以降に確定する明細から賃金台帳に
　反映されません

3. 利用停止2. 利用停止日の入力

* は「給与管理システム」ご契約の場合

※注意※

利用停止後も、マイページ
へログインできます。

利用停止者が打刻を行った
場合は、利用人数に含まれ
ます。  マイページへログイ
ンできないよう設定も可能
です。  （参照 P.50- ④⑤）

Check	!

・ スタッフ情報の削除
スタッフ退職後も、源泉徴収や決算などで過去の勤怠・給与の
実績を使用することがあります。 そのため、スタッフの削除は
できませんので、利用停止の設定を行ってください。

・ スタッフ情報の上書き
スタッフ退職後も、源泉徴収や決算などで過去の勤怠・給与の
実績を使用することがあります。 そのため、退職したスタッフ
情報に別のスタッフ情報を上書き（変更）して利用しないでく
ださい。 ただし、実績がないスタッフ情報は上書き利用しても
問題ありません。
例 ： 重複で同一人物のスタッフ登録をした
 :  スタッフ登録したが入社しなかった

・ スタッフコードの変更
スタッフのマイページURL の一部にはスタッフコードが利用さ
れています。 退職後にマイページへログインさせたくない場合
は、スタッフコードの変更をしてください。

・ スタッフコードの重複
利用中のスタッフと同一のスタッフコードは設定できませんが、
利用停止者と同一のコードは設定可能です。 同一スタッフコー
ドが存在すると、予期せぬ問題が発生する可能性があります。 
スタッフコードの重複は避けることをお勧めします。

利用停止設定時の注意

（参照 P.50） （参照 P.51）

（参照 P.48）
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1　スタッフ設定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 手順 1.　（退職日の入力）
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合は、手順2. へ進んでください。

① HOME 管理画面「給与管理システム」をクリックします。　（給与の管理画面へ移動します） 

② メニューバーより「スタッフ」をクリックします。 

③ 設定するスタッフを表示し、「詳細」ボタンをクリックします。　 

テストスタッフ 97

④ 基本情報の「編集」ボタンをクリックします。 

⑤ 退職日を設定します。 

※「給与管理システム」をクリックした際に
「基本給の入力」や「必須項目の入力」を

求められた場合は、 P.9 を参照
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1　スタッフ設定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

⑥ 画面最下部「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

⑦ 内容を確認し「登録する」ボタンをクリックし、完了です。 

※退職日を入力したスタッフは、退職翌月以降の給与
画面（スタッフ、給与・賞与明細）に表示されなくなりま
すが、日付メニューを在職時に遡ることで明細の確認
や出力ができます。

Check	!

退職に関わる書類の出力
「給与管理システム」の「書類」より出力できます。

※対象の月（スタッフ退職日の前月~ 翌月のいずれか）を表示
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1　スタッフ設定

 ■ 手順 2.　（利用停止日の入力）
※退職日とは異なります。　　※集計や必要書類出力など完了後に設定します。

① HOME 管理画面「スタッフ一覧」をクリックします。 

 

② 編集するスタッフを表示し、「編集」をクリックします。　 

テストスタッフ 98

③ 基本設定の「利用停止日」の日付を設定します。 

④ スタッフコードを変更します。 （右記 check！参照）

⑤ マイページ利用設定のWEB 打刻を「利用しない」に設定します。 

⑥ ページ下部の「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

⑦ 内容を確認して「更新する」ボタンをクリックします。　　※引き続き、手順3. を設定します。 

同一のスタッフコードが存在する
と、予期せぬ問題が発生すること
があります
スタッフコードを変更した上で、利用停止
の設定を行うことをお勧めします。  

変更例 1 ）スタッフコードに任意の半角英
数字を加える 
…  0001 →  stop0001、  0001A 

変更例 2 ）スタッフコードに任意の半角記
号を加える　 
…  0002 →  -0002、  _0002

Check	!

スタッフコードの重複について
利用中のスタッフと同一のスタッフコー
ドは設定できませんが、利用停止者と
同一のスタッフコードは設定可能です。
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1　スタッフ設定

 ■ 手順 3.　（利用停止の設定） 

（手順2. 続き）

① 「スタッフ一覧」画面で編集するスタッフを表示し、「編集」をクリックします。　 

テストスタッフ 98

② 「利用停止に設定する」ボタンをクリックします。 

③ 下部の「利用停止に設定する」ボタンをクリックし、完了です。 

利用停止者を利用者へ戻す場合は「スタッフ一覧」画面の「利用停止者をみる」をクリックします。
※設定を利用者へ戻す場合は、退職の設定を「手順3 →2 →1（退職以前の月を表示して）」とさかのぼって修正します。

Check	!
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1　スタッフ設定

1-6 スタッフにマイページログインURL を送信する
スタッフに、マイページへログインするための「マイページログインURL」をメール送信します。
メール送信には	「一括送信」	「スタッフを選択して送信」		2つの方法があります。

「マイページURL 送信」画面より複数のスタッフに送信します。 
（参照 下記）

一括送信

「スタッフ一覧」画面より個別に送信します。スタッフを選択して送信

1.

2.

※マイページについては「マイページ（スタッフができること）」をご確認ください。  （参照  P.55）
※送信するには、基本情報にメールアドレスの登録が必要です。  （参照  P.31、 P.43） 
※メールが届かない場合は、正しいメールアドレスが登録されているか確認してください。  
　登録に誤りがない場合は、ご契約中の携帯電話会社へご相談ください。

注意： メールアドレス登録の有無は必ずご確認ください。  登録がない場合はメール送信されませんが、その
場合も「送信完了画面」が表示されます。

Check	!

 ■ マイページログインURL を一括送信する
マイページの「ログインURL」を複数のスタッフへ送信します。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「マイページURL 送信」をクリックします。　 

② 必要に応じて [ 拠点] [ グループ] [ 就業形態] を指定し、スタッフの表示を絞り込みます。 
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1　スタッフ設定

③ 送信するスタッフにチェックを入れます。 
※「全選択」にチェックを入れると、表示しているすべてのスタッフにチェックが入ります。 

 

④ ページ下部の「確認」ボタンをクリックします。　 

⑤ 表示内容を確認して「送信」ボタンをクリックし、完了です。 

※メールアドレス未登録スタッフには送信されません。 
（登録がない場合は、基本情報に入力　参照  P.43）
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1　スタッフ設定

 ■ スタッフを選択してマイページログインURL を送信する
マイページの「ログインURL」を個別に送信します。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「スタッフ一覧」をクリックします。 

② 送信するスタッフを表示して「ログインメール送信」をクリックします。 
※画面上部「スタッフ検索」を使用すると、効率的に検索できます。 （参照  P.41） 

 

③ 表示内容を確認して「送信」ボタンをクリックし、完了です。 

※メールアドレス未登録スタッフには送信されません。 
（登録がない場合は、基本情報に入力　参照  P.43）
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1　スタッフ設定（マイページ）

1-7 マイページ　（スタッフができること）
スタッフは自身の情報をマイページで確認できます。
管理者から送信されるメールに記載のURLよりログインし、情報の確認や入力（編集）が可能です。
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合、スタッフによる個人データ（スタッフ情報）の入力（編集）はできません。
※スタッフが情報を変更した場合は、管理者の承認が必要です。		（参照		P.67）
※表示項目は、設定・契約により異なります。

 ■ マイページログインURL について
管理者から送信されるメールには、マイページログインURL が記載されています。
マイページログインURL には「スタッフコード」と「スタッフパスワード」が含まれています。

マイページログインURL は「スタッフコード」「スタッフパスワード」を入力せず直接マイページへログインでき
ます。  個人データが閲覧できるため、第三者に知られないよう、次の点に注意ください。

・ 「マイページログインURL 」「 スタッフコード」「スタッフパスワード」 は他人に教えない
・ 人に見られる場所に 「マイページログインURL 」「 スタッフコード」「スタッフパスワード」 のメモを保管しない
・ 管理者からのメールにもマイページログインURL が記載されているので注意する　等

注意

※より安全にサービスを利用するため、定期的にパスワード変更することをおすすめします。 （参照  P.63）
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1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ スタッフによるマイページへのログイン
管理者より届いたメール（マイページログインURL）からマイページへログインします。		
その後は、ブラウザのブックマークを利用すると便利です。		2つの方法があります。

管理者から送信されたURL ページをブックマークし、常時ログイン
した状態を保ちます。

URLのページをブックマークして
ログインした状態を保つ

ログイン画面をブックマークし、「スタッフコード」と「パスワード」
を入力してログインします。

ログイン画面をブックマークする
（スタッフコード・パスワードを入力）

1.

2.

 ■ 方法 1. 手順（URL のページをブックマークしてログインした状態を保つ）

① 管理者から届いた案内メールに記載されているURL をタップします。 

② マイページ  メニュー画面が開きます。  （ログインした状態です） 
※ログインURL をタップした場合は、「スタッフコード」「パスワード」の入力不要。 

③ ブラウザの「ブックマークを追加」等でログインしたページを保存します。   
※次回マイページを確認する場合、保存したブックマークを開きます。 

（ログアウトはせず常時ログインの状態です）
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1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ 方法 2. 手順（ログイン画面をブックマークする）

① 管理者から届いた案内メールに記載されているURL をタップします。 

② マイページ  メニュー画面が開きます。  （ログインした状態です） 
※ログインURL をタップした場合は、「スタッフコード」「パスワード」の入力不要。 

③ ページ下部「ログアウト」をタップします。  （ログイン画面へ移動します） 

④ ブラウザの「ブックマークを追加」等で、ログイン画面を保存します。 

⑤ （次回マイページを確認する場合、保存したログイン画面を開きます） 
管理者から届いたメール記載の「スタッフコード」 「パスワード」を入力し、「ログイン」ボタンをタップします。 

 
※マイページの閲覧が終わったら、ログアウトまたは、ブラウザのページを閉じます。 
※より安全にサービスを利用するため、定期的にパスワード変更することをおすすめします。 （参照  P.63）
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1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ マイページ  メニュー画面について
マイページへログインした時、はじめに表示される画面です。			
メニュー画面より各ページへ移動します。	
※表示項目は、契約・設定により異なります。　

 ■ 画面の説明　（マイページ  メニュー画面・スマホ表示）

1 会社名
2 スタッフ名
3 グループ名
4 個人データ（スタッフ情報）の確認と、一部編集ができます。 

 （参照  P.59 ～）   
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合、スタッフによ
る個人データ（スタッフ情報）の編集はできません。

5 公開されている給与明細を確認できます。  （参照  P.62） 
※事前に、給与明細利用の設定が必要です。 

6 マイページログインパスワードを再設定できます。 
（参照  P.63）

7 GPS 打刻ができます。  （参照  P.64） 
※事前に、WEB 打刻利用の設定が必要です。 

8 勤務実績（打刻）を確認できます。  （参照  P.66）
9 確定した年末調整がある場合、源泉徴収票を閲覧・印刷で

きます。（3G 携帯非対応） 
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合は使用できま
せん。

10 ログアウトできます。 
※管理者から送信されたURL をブックマークし、常時ログ
インした状態を保つ場合はログアウトしないでください。 
 

※PC とスマホでは表示デザインが変わります。
   （内容は同じです）

●1

●2

●3

●4

●5

●7

●6

●8

●9

会社名：サンプル企業

業務部

●10

のマイページ



59

1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ 個人データ（スタッフ情報）の確認
登録されている個人データ（スタッフ情報）を確認します。　※表示項目は、契約・設定により異なります。

※個人データ（スタッフ情報）を確認するには、マイページ  
メニュー画面の「個人データの確認」をタップします。 

 ■ 画面の説明

1 表示する項目を選択できます。
2 表示する年月を指定できます。 （年月を設定し「表示」ボタンをタップ)　※基本情報を指定した場合はありません。
3 ( 編集ボタンがついている場合） タップするとスタッフによる編集が可能になります。 （参照： P.60）　 

※ で設定の適用を始める年月を指定してから「編集」ボタンをタップします。 （基本情報以外） 
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合、スタッフによる個人データ（スタッフ情報）の入力（編集）はできません。 
※「生年月日」「入社年月日」が未入力の場合、マイページで個人データ（スタッフ情報）の入力（編集）を行ってもデータに反映されま
せん。 
※スタッフが編集した場合は、管理者による承認が必要です。

4 マイページ  メニュー画面へ移動できます。

●3

●1

●4

表示項目
基本情報
手当・控除
保険
割増賃金/ 勤怠控除
税金
振込先口座
扶養控除の詳細

●2
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1　スタッフ設定（マイページ）　　（勤怠管理＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 個人データ（スタッフ情報）の編集
登録されている個人データ（スタッフ情報）を編集します。
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合、スタッフによる個人データ（スタッフ情報）の編集はできません。
※スタッフが情報を変更した場合は、管理者の承認が必要です。		（参照		P.67）

 ■ 手順

① マイページへログインし「個人データの確認」をタップします。  

② 表示する項目を指定します。 
（「基本情報」以外を指定した場合必須）  設定年月を指定します。  

※設定の適用を始める年月を指定して「表示」ボタンをタップ。  
 「編集」ボタンをタップします。 

表示項目
基本情報
手当・控除
保険
割増賃金/ 勤怠控除
税金
振込先口座
扶養控除の詳細

手当　　　

  

③ 編集できるようになります。　必要箇所を編集後、ページ最下部の「保存」ボタンをタップします。    

※編集できない項目もあります。

「生年月日」 「入社年月日」 が未入力
の場合
マイページで個人データ（スタッフ情報）の
編集を行ってもデータに反映されません。

Check	!
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1　スタッフ設定（マイページ）　　（勤怠管理＋給与管理システムご契約の場合）

④ 変更する前の情報が赤字で表示されます。 

⑤ 管理者へ「管理者の承認」を依頼します。

⑥ 管理者の承認が行われると情報が確定され、データに反映されます。 
※変更前の情報は表示されなくなります。 
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1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ 給与明細の確認
マイページに公開されている給与明細を確認できます。	
※事前に、給与明細利用の設定が必要です。	（参照	P.32～ 、	P.40 ）	
※給与明細を出力する場合はPCでマイページを表示します。	（給与明細をExcelでダウンロード)	
※表示は設定により異なります。

※給与明細を確認するには、マイページ  メニュー画面の
「給与明細」をタップします。 

 ■ 画面の説明（給与明細）
1 最新の給与明細を表示できます。
2 公開されている明細を年月を指定して表示で

きます。 
※年月を指定し、「表示する」ボタンをタップし
ます。

3 マイページ  メニュー画面へ移動できます。

●6

●5

●4

●1

●3

給与明細を出力する場合
マイページをPC で表示すると、Excel データ
をダウンロード可能です。

Check	!

←PC で表示した場合に表示

●2

4 表示グループを絞り込んで表示できます。
5 明細表示選択画面（左記）へ移動できます。
6 マイページ  メニュー画面へ移動できます。
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1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ マイページ  ログインパスワードの再設定
設定されているパスワードを変更します。
※より安全にサービスを利用するため、定期的にパスワード変更することをおすすめします。

※パスワードの再設定をするには、マイページ  メニュー画
面の「パスワード再設定」をタップします。 

 ■ 画面の説明

現在のパスワードを忘れた場合
マイページ内でパスワードの確認はできません。
マイページログインURL を再送します。

Check	!

1 スタッフコードです。
2 パスワードを変更できます。 

手順
①「現在のパスワード」と「新しい 
　  パスワード」を入力します。
②「保存」ボタンをタップします。

3 マイページ  メニュー画面へ移動できます。

●1

●3

●2
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1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ WEB 打刻（スタッフによるGPS 打刻）
GPS 打刻をします。
※事前に、WEB打刻利用の設定が必要です。	（参照		P.81）
※使用する端末の位置情報サービスを有効にしてください。	
※GPS 打刻後は、管理者による打刻の承認が必要です。		（参照		P.82）

1 打刻の種類を選択できます。
2 勤務先が複数ある場合のみ選択できます。
3 メモを入力できます。 

※メモ内容は、管理者によるGPS 打刻承認の詳細欄に表示
されます。 （参照 P.84  または、 P.86 ※1 ）

4 打刻できます。 
※端末の位置情報サービスが有効になっていない場合は、
注意喚起を表示します。

5 マイページ  メニュー画面へ移動できます。

●1

●2

●3

●4

●5

出勤　: 出勤する場合選択します。
退勤　: 退勤する場合選択します。
外出　: 外出する場合選択します。
戻り　: 外出から戻る場合選択します。

 ■ 画面の説明

注意：
推奨ブラウザ以外でマイページを開くと
打刻ボタンが反応しない場合があります。

※GPS 打刻をするには、マイページ  
メニュー画面の「WEB 打刻」を
タップします。 

端末の位置情報サービスが有効になってい
ない場合

Check	!

打刻できますが、位置情報は記録されません。
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1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ 手順（スタッフによる GPS 打刻）

① マイページにログインして「WEB 打刻」をタップします。 

② 打刻区分を [ 出勤] [ 退勤] [ 外出] [ 戻り] より選択します。 

出勤　: 出勤する場合選択
退勤　: 退勤する場合選択
外出　: 外出する場合選択
戻り　: 外出から戻る場合選択

　

③ 「打刻する」ボタンをタップし、完了です。 

※勤務先が複数ある場合、打刻する拠点を選択できす。

※メモ内容は、管理者によるGPS 打刻承認の詳細欄に表
示されます。 （参照 P.84  または、 P.86 ※1 ）

※端末の位置情報サービスが有効になっ
ていない場合は、注意喚起を表示します。

（そのまま打刻もできますが、位置情報は
記録されません）
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1　スタッフ設定（マイページ）

 ■ 勤務実績（打刻確認）
打刻を確認します。
（スタッフは打刻内容を修正できないため、打刻ミスは管理者による修正が必要です）

※打刻の確認をするには、マイページ  メニュー画面の「勤
務実績」をタップします。 

 ■ 画面の説明

1 表示する年月を指定できます。 
※年月を指定し、「表示更新する」ボタンをタッ
プします。

2 前後5 日分の打刻を確認できます。
3 表示する日付を変更できます。 

※「前5 日」と「次5 日」で切り替えます。
4 マイページ  メニュー画面へ移動できます。

●1

●2

●3

●4
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1　スタッフ設定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

1-8 スタッフがマイページより変更した情報を承認する（管理者の承認）
スタッフが個人データ（スタッフ情報）をマイページより変更した場合、「管理者の承認」が必要です。
※管理者の承認がされるまで、変更情報はデータに反映されません。
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合、スタッフによる個人データ（スタッフ情報）の編集はできません。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「給与管理システム」をクリックします。　（給与の管理画面へ移動します） 

② 「スタッフ」をクリックします。 

③ 「変更申請未承認のスタッフ」より承認するスタッフの「確認」ボタンをクリックします。 

テストスタッフ 1

※「給与管理システム」をクリックした際に
「基本給の入力」や「必須項目の入力」を

求められた場合は、 P.37 を参照
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1　スタッフ設定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

④ 「編集」ボタンをクリックします。 

⑤ スタッフがマイページから変更した情報を確認します。 
（変更された項目は、背景がピンク色・変更前の情報が赤字で表示されます） 

⑥ 画面最下部「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

⑦ 内容を確認して「登録する」ボタンをクリックし、完了です。 
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2　打刻

2-1 シフトカレンダーの設定 
シフトカレンダーで、スタッフに	1ヶ月ごとの勤務予定シフトを登録します。	
（複数月分をまとめて設定することも可能）
※「勤務予定シフト」と「打刻」に応じて、実績を計算します。	
※当月度以前のシフトは変更できますが、解除（削除）できません。

指定の曜日や日付に一括でシフトを適用できます。 「公休」や「基本情報に設定中の
基本シフト」を一括で設定する場合に便利です。 （参照 P.70、  P.72）

一括設定	

任意スタッフのシフトを、他のスタッフへコピーできます。  
一度に複数のスタッフへ設定が可能です。 （参照 P.74、  P.75）

コピー設定	

スタッフごとに、1ヶ月ごとのカレンダーを確認しながらシフトの設定ができます。 
（参照 P.76、  P.78）

個別設定	

方法 1.

方法 2.

方法 3.

	

1 一括設定の入力画面へ移動できます。 （参照  P.72）
2 コピー設定の入力画面へ移動できます。 （参照  P.75）
3 個別設定時使用します。 [グループ] [ 拠点] [年月]を選択して「検索」ボタンをクリックし、下部に表示するスタッフを絞り込みできます。
4 スタッフごとの個別設定画面へ移動できます。 （参照  P.78）

●1

●2

●3

●4

年月：　シフトカレンダー個別設定時、
編集するカレンダーの年月を選択し
ます。

 ■ 画面の説明　（シフトカレンダー管理） ※シフトカレンダー管理を表示す
るには、HOME 管理画面「勤
怠管理システム」をクリック→

「シフトカレンダー管理」をク
リックします。

参照 P.152、 P.153
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2　打刻

 ■ 方法 1. 手順　（シフトカレンダー 一括設定）

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② シフト管理「シフトカレンダー管理」をクリックします。  

③ 「一括設定画面へ」をクリックします。 

④  P.72「方法1. 入力画面（シフトカレンダー 一括設定）」を参考に、各項目を設定します。

⑤ 「確認画面へ」ボタンをクリックします。 
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2　打刻

⑥ 内容を確認して「保存」ボタンをクリックし、完了です。 
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2　打刻

 ■ 方法 1. 入力画面　（シフトカレンダー 一括設定）

1 シフト設定をする期間を設定できます。
2 の詳細を設定できます。
3 [ 拠点] [ グループ] [ 就業形態] より、下記に表示するスタッフを絞り込みできます。
4 設定するスタッフを選択できます。　※選択中のスタッフは、背景が（青）で表示されます。

●1

●2

●4

●3

全選択：　
表示されているスタッフを全て選択し
ます。（表示されているスタッフ全員に
設定する場合便利です）

全解除：　全ての選択を解除します。

複数名スタッフを選んで選択（解除）：　
キーボード「Ctrl」を押しながらスタッ
フ名をクリックします。

テストスタッフ 1【11111】
テストスタッフ 2【22222】
テストスタッフ 3【33333】
テストスタッフ 4【44444】
テストスタッフ 5【55555】
テストスタッフ 6【66666】
テストスタッフ 7【77777】
テストスタッフ 8【88888】

※シフトカレンダー 一括設定を表示するに
は、HOME 管理画面「勤怠管理システム」
→「シフトカレンダー管理」→「シフトカレン
ダー 一括設定」をクリックします。
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2　打刻

5 の指定内容を現在のカレンダーへどのように適用させるか選択できます。
6 種別を選択できます。 ※[ 平日] [ 所定休日] [ 法定休日] [ 半休] [ 有給] [ 欠勤] [ 代休] より選択します。 
7 適用するシフトを選択できます。
8 入力確認画面へ移動できます。

●5

●6

●7

●8

保持する：　設定済みのシフトを上
書きせず、未設定の日のみ変更しま
す。

上書きする：　カレンダーに設定済
みのシフトはすべて取り消され、上
書きします。

解除する：　設定済みのシフトを解
除します。 （カレンダーは未設定状
態になります）

基本シフトを設定する：　各スタッフ
に設定されている「基本シフト」が適
用されます。  ※設定中の基本シフト
は、勤怠管理画面の「基本シフト割
当」で確認できます。 （参照 P.24）

その他（シフト追加で設定したシフ
トが表示されます）：　選択したシフ
トが適用されます。 

テストスタッフ 19【1919】
テストスタッフ 20【2020】
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2　打刻

 ■ 方法 2. 手順　（シフトカレンダー コピー設定）

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面にへ動します） 

② シフト管理「シフトカレンダー管理」をクリックします。  

③ 「コピー設定画面へ」をクリックします。 

④  P.75「方法2. 入力画面（シフトカレンダー コピー設定）」を参考に、各項目を入力します。

⑤ 「確認」ボタンをクリックします。 

⑥ 内容を確認して「保存」ボタンをクリックし、完了です。



75

2　打刻

テストスタッフ 1【11111】
テストスタッフ 2【22222】

1 下部に表示するスタッフの絞り込み条件を設定できます。
2 コピー元となるスタッフを選択できます。
3 コピーする期間を設定できます。
4 設定するスタッフを選択できます。　 

※選択中のスタッフは、背景が（青）で表示。
5 現在のカレンダーに設定している内容をどうするか選択できます。
6 確認画面へ移動できます。

 ■ 方法 2. 入力画面　（シフトカレンダー コピー設定）

●1

●2

●5

●6

保持する： カレンダーに設定済みのシフ
トを上書きせず、未設定の日のみコピーし
ます。 

上書きする： カレンダーに設定済みのシ
フトはすべて取り消され、上書きします。

●3

※シフトカレンダー コピー設定を表示するに
は、HOME 管理画面「勤怠管理システム」
→「シフトカレンダー管理」→「シフトカレン
ダー コピー設定」をクリックします。

●4

全選択：　 に表示しているスタッフを全て選択します。 
（表示しているスタッフ全てに設定する場合便利です）

全解除：　全ての選択を解除します。

スタッフを選んで選択（解除）：　
キーボードの「Ctrl」を押しながらスタッフ名をクリック（ド
ラッグ）します。
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2　打刻

 ■ 方法 3. 手順　（シフトカレンダー 個別設定）

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面へ移動します） 

② シフト管理「シフトカレンダー管理」をクリックします。  

③ 必要に応じて[グループ][ 拠点]でスタッフの表示を絞り込み、[シフトカレンダーを設定する年月]を指定します。 
 「検索」ボタンをクリックします。　 
※[ シフトカレンダーを設定する年月] の指定は、次画面⑤からもできます。 

④ 設定するスタッフの「編集」をクリックします。　（個人のシフトカレンダー設定画面へ移動します） 

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2

テストスタッフ 3
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2　打刻

⑤ 作成するカレンダーの年月を確認します。　※必要に応じて変更します。 

⑥  P.78「方法3. 入力画面（ シフトカレンダー 個別設定）」を参考に、各項目を入力します。 
　→「1. シフトの選択」…カレンダーに適用する内容を設定します。 
　→「2. シフトの登録」…カレンダーをクリック＆ドラックして範囲選択すると、シフトをまとめて適用できます。 

・ 「×マーク」   
シフト適用を解除します
 

・ 「書類マーク」  
「1. シフトの選択」に設定をコピーします

新たなシフトを適用した状
態で、カレンダーにカーソル
をあてると「×マーク」「書類
マーク」が表示されます。

⑦ カレンダー下の「保存」ボタンをクリックします。

⑧ 内容を確認して「保存」ボタンをクリックし、完了です。　（個人のシフトカレンダー設定画面へ移動します） 
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1 設定するカレンダーの年月を選択できます。　※[ ＜＜] [ ＞＞] をクリックすると、カレンダーが1 ヶ月ずつ変わります。
2 設定するスタッフです。　※[ ←] [ →] をクリックすると、表示スタッフが変わります。
3 シフトの[ 設定]  [ 編集] [ 解除] の設定方法を確認できます。
4 （次ページ） のカレンダーに適用する内容を設定できます。 

※（すでにカレンダーにシフト登録がある場合） カレンダーにカーソルを合わせ、「書類マーク」より内容をコピーできます。
5 シフトを適用するか、解除するか選択できます。
6 勤務日種別を選択できます。 ※[ 平日] [ 所定休日] [ 法定休日] [ 半休] [ 有給] [ 欠勤] [ 代休]  より選択します。
7 設定する任意のシフトを選択できます。  ※[ シフト追加] で作成したシフトより選択します。
8 で選択した詳細が表示されます。 必要に応じて時間を編集します。　※グレーで表示された枠は編集できません。
9 必要に応じて休憩時間を編集できます。　※「休憩追加」ボタンをクリックすると欄が増え、「×」ボタンで削除可能です。

10 シフト設定された予定勤務時間の集計を確認できます。 　※法定労働時間を超えると赤字になります。

 ■ 方法 3. 入力画面　（ シフトカレンダー 個別設定）

●2

●3

●1

●4

●10

※シフトカレンダー 個別設定を表示するには、HOME 管
理画面「勤怠管理システム」→「シフトカレンダー管理」
→設定するスタッフの「編集」をクリックします。

●5

●6

●7

●8

●9

法定労働時間を超えると
赤字になります。

ご注意ください。
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●13

●12

●11

11 カレンダー上をクリック＆ドラッグして で設定したシフトを適用
（もしくは解除）できます。 

※当月度と、それ以前のシフトの解除はできません。
12 シフトカレンダーの適用を保存できます。
13 シフトカレンダー設定の画面（ P.69）へ移動できます。

新たなシフトを適用をすると、カレンダーの
背景がクリーム色になります。 （適用を保存
していない状態です）
その状態でカーソルがあたると、「×マーク」と「書類
マーク」が表示されます。

Check	!

「×マーク」
シフト適用を解除します

「書類マーク」 
（前ページ） に設定をコ

ピーします

※書類マークは、カレンダーが空白でない状態でカーソ
ルがあたると表示されます。 
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2-2 打刻方法の種類
打刻方法は組み合わせが自由にできます。
打刻端末を導入しないで、スマホなどの各端末から個体識別･位置情報、打刻時間を取得して打刻もできます。

打刻端末を必要としないので、出先で
も打刻が可能です。 打刻した後、管理
者の承認が必要です。

※詳しくは P.81 参照

or

打刻端末		必要

指を読み取り、打刻します。 本人以
外は認証しないので、不正打刻を
防ぎます。

or

打刻端末・NFC カード		必要

※NFC カードの設定は P.44 参照
打刻端末にNFC カードをかざして
打刻します。一人に1 枚NFC カード
が必要です。

 ■ 打刻端末について

※打刻時にインターネット接続されたパソコンが必要です。　
（対応OS：Windows 8 以上）

※打刻時にインターネッ
ト接続が必要です。

（パソコン不要）

※打刻端末が必要です。
（ピットタッチ、または

NFC 端末）
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2-3 WEB 打刻（GPS 打刻）
スマホなどの各端末からマイページへログインし、個体識別･位置情報、打刻時間を取得して打刻します。	
打刻端末を必要としないので、出先でも打刻が可能です。

WEB 打刻の流れ

・基本情報 /WEB打刻設定

・スタッフにマイページログインURL
　を送信する

スタッフによる
GPS打刻

スタッフによる
GPS打刻

管理者による
GPS打刻の承認
管理者による
GPS打刻の承認

GPS打刻の設定 日々すること

（参照 P.64）（参照 P.52） （参照 P.82）

（下記参照）

 ■ WEB 打刻利用の設定
GPS 打刻を利用する場合必要な設定です。
※マイページログインURL 送信も必要です。　（参照		P.52）

 ■ 手順

① 設定するスタッフの「基本情報」入力画面を開きます。　（参照  P.32 ～ 、 P.43） 
スマホなどの各端末で受信できるメールアドレスの登録があるか確認します。 　※ない場合は入力します。

② 「GPS を利用して取得」を選択し、「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

利用しない：　 
GPS 打刻を利用しない場合。

GPS を利用して取得：　 
GPS 打刻を利用する場合。

③ 内容を確認して「登録する」ボタンをクリックし、完了です。 
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 ■ 管理者によるGPS 打刻の承認
スタッフによるWEB打刻（GPS 打刻）の後、管理者による打刻の承認をします。
※承認をするまで、GPS 打刻は集計に反映されません。

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面に移動します） 

② 就業形態管理「出退勤状況」をクリックします。　（参照  P.86） 

③ 「GPS 打刻一括承認」をクリックします。 

④  P.84「入力画面（管理者によるGPS 打刻の承認）」を参考に状況確認し、問題がなければチェックを入れます。 
※必要があれば「詳細・編集」から時刻の修正を行います。 
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⑤ 下部の「一括で打刻を承認する」ボタンをクリックします。 

⑥ 「OK」ボタンをクリックし、完了です。　（打刻一括承認画面に戻ります） 

Check	!

GPS 打刻をした時間は、リンクの表示になります。 時間をクリックすると打刻ごとに承認できます。

東京都〇〇区〇〇〇〇〇〇〇〇

（必要に応じ、打刻時間を修正できます）
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●1

●2

●3 ●5
テストスタッフ

テストスタッフ

東京都〇〇区〇〇〇〇〇〇〇〇

東京都〇〇区〇〇〇〇〇〇〇〇

東京都△△区△△△△△△△△

東京都△△区△△△△△△△△

位置情報がありません

位置情報がありません

●4

 ■ 入力画面　（管理者による GPS 打刻の承認）

1 下部に表示するスタッフを絞り込みできます。　 
※必要に応じて[ 拠点] [ グループ] [ シフト] [ 就業形態] [ スタッフ選択] [ 期間] [ 打刻の種類] から絞り込み、 

「検索する」ボタンをクリックします。
2 チェックすると、表示している全ての打刻を選択できます。
3 承認する打刻を個別選択できます。
4 打刻した地点の住所です。 クリックすると、MAP を表示できます。
5 クリックすると、打刻時間の詳細・ 編集欄を表示できます。 

 

6 スタッフがWEB 打刻時に入力したメモです。
7 打刻時間です。 必要に応じ、打刻時間を修正できます。
8 「位置情報が取得できなかった」など、注意事項がある場合に表示されます。

●6
●7
●8

※画面を表示するには、HOME 管理画面「勤怠管理シ
ステム」→「出退勤状況」→「GPS 打刻一括承認」を
クリックします。

東京都〇〇区〇〇〇〇〇〇  付近
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2-4 打刻の確認
打刻の確認には、2つの方法があります。
※スタッフはマイページで勤務実績（打刻状況）を確認できます。	（参照		P.66）

日付を指定して全スタッフの打刻を確認します。  
（下記参照）

日付を指定して打刻を確認する
（日間実績一覧）

スタッフごとに、1ヶ月分の打刻を確認します。
実績集計表なども確認できます。　（参照  P.87）

スタッフを指定して月間の打刻を確認する
（個人月間実績）

1.

2.

 ■ 日付を指定した打刻の確認　（日間実績一覧）

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面に移動します） 

② 就業形態管理「出退勤状況」をクリックします。　（参照  P.86） 

③ 対象年月日の指定をして「適用」ボタンをクリックし、画面下部の打刻を確認します。 
※必要に応じて[ グループ] [ 拠点] [ 就業形態] からデータを絞り込みます。 

※シフトや打刻の編集をする場合クリック（参照  P.89）

打刻した時間

参照 P.152、 P.153
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1 表示するスタッフを絞り込みできます。　※「適用」ボタン必須
2 表示する日付を指定できます。　※「適用」ボタン必須
3 で指定した内容を下部に表示できます。
4 管理者によるGPS 打刻の一括承認画面へ移動できます。 （参照  P.84）
5 スタッフごとに、対象日付 の「シフト」と「勤労時間」の 編集欄を表示できます。 （参照  P.89）
6 スタッフごとに、1 ヶ月分の実績の確認画面へ移動できます。 （参照  P.87、 P.88）
7 勤務予定シフトです。
8 打刻時間です。  

※1：GPS 打刻の場合は、時間がリンクになります。 （クリックすると打刻ごとに承認できます） 
※2：管理者が打刻を編集すると、（ ）が表示されます。 （ ）内はスタッフが打刻した時間です。

9 「 シフト」と「 勤労時間」より算出した実働時間です。
10 注意事項の確認ができます。 

（残業、遅刻、早退、シフト設定なし、GPS 打刻未承認、打刻忘れ  など）

 ■ 画面の説明　（出退勤状況 - 日間実績一覧）

●3

●5

●4

●6

●7 ●8 ●9

●2

●10

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2

テストスタッフ 3

●1

※画面を表示するには、HOME 管理画面「勤怠管理
システム」→「出退勤状況」をクリックします。

勤務予定シフト 打刻時間 「シフト」と「勤労時間」より算出

（スタッフ退勤打刻忘れ）
管理者入力

（スタッフ打刻）
管理者入力

管理者が打刻編集した場合
（）内に、スタッフが打刻した時間

が表示されます。 

※1

※2
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 ■ スタッフを指定した打刻の確認　（個人月間実績）
スタッフごとに、1ヶ月分の打刻を確認します。		実績集計表なども確認できます。

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面に移動します） 

② 就業形態管理「出勤状況」をクリックします。　（ P.86） 

③ 対象スタッフの名前をクリックします。 
※必要に応じて[ グループ] [ 拠点] [ 就業形態] からデータを絞り込みます。 

④ スタッフの1ヶ月分の実績を表示します。 （画面下部に実績集計表も表示）　（参照 P.88） 

※シフトや打刻の編集をする場合クリック（参照  P.89）

実績集計表

打刻時間
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1 スタッフの基本情報に設定中の「基本シフト」です。　（参照 P.32 ）
2 「←」「→」矢印クリックで、別スタッフの実績ページに移動できます。　※表示はスタッフコード順です。
3 表示する年月を指定できます。
4 注意事項がある場合に表示されます。 （残業、遅刻、早退、シフト設定なし、GPS 打刻未承認、打刻忘れ  など）
5 対象日の「シフト」と「実績（勤労時間）」の 編集欄を表示できます。　（参照  P.89） 

※シフトを編集した場合、 シフトグラフの色が黄色に変わります。  編集内容を画面に反映させるには の「更新」ボタンをクリック
します。

6 勤務予定シフトです。
7 打刻時間です。  

※GPS 打刻の場合は、時間がリンクになります。 （クリックすると打刻ごとに承認できます） 
※管理者が打刻を編集すると、（ ）が表示されます。 （ ）内はスタッフが打刻した時間です。

8 「シフト」と「勤労時間」より算出した実働時間です。
9 注意事項の確認ができます。 （残業、遅刻、早退、シフト設定なし、GPS 打刻未承認、打刻忘れ  など）

10 勤務予定シフトのグラフです。　※00 ～23 の数字は時間を表しています。
11 クリックすると、グラフが示す色の説明を表示できます。
12 シフトを編集した場合（シフトグラフが黄色の場合）、クリックすると表示が更新されます。
13 月間の実績集計表です。 
14 出退勤状況（日間実績一覧）画面に移動できます。　（参照  P.86）

●3

●5

●6 ●7 ●8

●9

●1

●14

●11●10 ●12

●13

●4

 ■ 画面の説明　（出退勤状況 - 個人月間実績）

●2

※画面を表示するには、HOME 管理
画面「勤怠管理システム」→「出
退勤状況」→「対象のスタッフの
名前」をクリックします。
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1 スタッフの基本情報です。
2 勤務予定シフトを確認・編集できます。
3 クリックすると勤務予定シフト編集できるようになります。
4 打刻実績です。
5 打刻実績を削除できます。
6 拠点の変更ができます。
7 出勤時間の変更ができます。
8 退勤時間の変更ができます。
9 勤務時間を追加できます。

10 「外出」「戻り」を追加できます。 
※休憩の集計方法の変更は 就業形態設定で行います。 
 （参照 P.11 ～ ）

11 を追加できます。 
※拠点を変更して打刻を行う場合使用します。 
※「拠点」「勤務時間」の重複登録はできません。

12 チェックすると、登録ボタンクリック後に以下の画面を表示
できます。 
[ 日付ごとの実績確認画面より編集している場合] 
　・登録後、次スタッフの編集を表示 
[ スタッフごとの実績確認画面より編集している場合] 
　・登録後、翌日の編集画面を表示

13 内容を登録できます。
14 打刻実績を削除できます。　※シフトは削除されません。

●3

●1

●9

●5●4

●2

●10

●11

●12

●13

●14

本社

本社

8:15 - 17:15

11:45 - 12:45

8:03 17:55 ●8●7

●6

2-5 打刻の編集
打刻を編集します。
勤務予定シフトの編集もできます。

 ■ 画面の説明　（打刻の編集）

編集画面を表示するには、次の手順をご確認ください。
・日付を指定した打刻の確認　（参照  P.85）
・スタッフを指定した打刻の確認　（参照  P.87）

1 「 : 」を含む半角数字、
2 24 時間制
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2-6 アラートメール設定（打刻ミスや時間外労働等の発生通知機能）
打刻ミスや、早出・残業などの時間外労働が発生していた場合にメールで通知が届くよう設定します。		
任意で利用できる便利な機能です。

 ■ アラートメール設定を追加する

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面に移動します） 

② 勤怠管理「アラートメール設定」をクリックします。　（参照 P.91） 

③ 「追加」ボタンをクリックします。　 

④  P.91「入力画面（アラートメール設定追加）」を参考に入力し、「確認」ボタンをクリックします。

⑤ 内容を確認し、「追加」ボタンをクリックし、完了です。　 

拠点が『A 支店』のスタッフ
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1 通知する内容を選択できます。
2 対象スタッフの条件を選択できます。
3 チェックすると で登録した送信先のメールアドレスの他

に、打刻したスタッフにもメール通知できます。
4 送信先メールアドレスを設定できます。
5 確認画面へ移動できます。

どちらも選択可能●1

●2

●3

●5

●4

「条件に一致したスタッフのみを対象とする」を
選択すると表示

※それぞれのチェックボックスをクリックして登録
中の [ 拠点] [ グループ] [ 就業形態] を表示しま
す。 必要に応じて条件を絞り込みできます。

 ■ 入力画面　（アラートメール設定追加）

①「追加」ボタンをクリックします。 

②メールアドレスを入力します。 

※「削除」ボタンで、入力したメールアドレス
を削除できます。 

 ■ 画面の説明　（アラートメール設定）

●3 ●4●2

1 アラートメール設定追加画面へ移動できます。
2 登録済みの内容を表示できます。

3 アラートメール設定編集画面へ移動できます。 
（参照  P.92）

4 設定を削除できます。

●1

A 支店 B 支店

※画面を表示するには、HOME 管理画面「勤怠管理システム」→「アラート
メール設定」をクリックします。
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 ■ アラートメール設定の編集

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面に移動します） 

② 勤怠管理「アラートメール設定」をクリックします。 

③ 編集する設定の「変更」ボタンをクリックします。 

④  P.91「入力画面（アラートメール設定追加）」を参考に編集し、「確認」ボタンをクリックします。

⑤ 内容を確認し、「更新」ボタンをクリックし、完了です。　 
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3　集計（出力）

3-1 出退勤状況の集計（出力）
出退勤状況の確認（Excelファイル出力）と、給与ソフトに取り込むためのCSVファイル出力ができます。
必要に応じてExcelファイルで出退勤状況を確認し、修正が必要な場合は打刻を編集します。
集計結果に間違いがなければ、給与ソフトに取り込める形式（CSVファイル）で勤務実績を出力します。

 ■ 画面の説明

 ■

出退勤状況の確認
ができます

●1
●2
●3

●4

 ■ Excel 出力見本　（1. 実績集計結果）
指定月の出退勤状況を集計した合計値です。 

確認できる内容
スタッフ名 
スタッフコード 
勤務日数 
半休回数 

有休回数 
代休回数 
有休時間数 
欠勤回数 
遅刻回数 

早退回数 
遅刻 
早退 
所定内 
時間外 

深夜 
深夜時間外 
時間外合計 
総勤務時間

 ■ Excel 出力見本　（2. 個人月間実績）
指定月（スタッフごと）の出退勤状況です。

スタッフごとに確認できます

テストスタッフ テストスタッフ 1【11111】 テストスタッフ 2【22222】 テストスタッフ 3【33333】 テス

 

※画面を表示するには、HOME 管理画面「勤怠管理システム」→「集計処理( 出力)」をクリックします。

1 実績集計結果 
指定月の出退勤状況を集計した合計値をExcel 出力できま
す。（下記参照）

2 個人月間実績 
指定月の出退勤状況をExcel 出力できます。（スタッフごとに
シートが作成されます） （下記参照）

3 日間実績一覧 
指定日の出退勤状況をExcel 出力できます。 （参照 P.94） 
 

4 給与ソフト取込用データ 
ご利用中の給与ソフトへ取り込める形式（CSV ファイル）で
勤務実績を出力できます。 （参照 P.96）

Excel ファイル出力

CSV ファイル出力
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3　集計（出力）

 ■ 出退勤状況をExcel 出力して確認する
出退勤状況は、3種類のExcelファイルで出力できます。	
※[ 拠点]	[グループ]		[ 就業形態]	[ 出力対象期間]	でデータを絞り込んで出力が可能です。

 ■ 手順　（各 Excel 出力）

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面に移動します） 

② 勤怠管理「集計処理（出力）」をクリックします。 

 ■ Excel 出力見本　（3. 日間実績一覧）
指定日の出退勤状況です。 

確認できる内容
氏名 
勤務区分 
出退勤予定 

( 勤務)
出勤 
退勤 
外出 
戻り 

（実働）
所定内 時間外 
深夜 
深夜時間外 
休暇みなし 

休憩 
合計 
確認

テストスタッフ 1
テストスタッフ 2
テストスタッフ 3

テストスタッフ 4
テストスタッフ 5
テストスタッフ 6
テストスタッフ 7

東京太郎

テストスタッフ
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3　集計（出力）

③ 確認する（出力する）内容を選択します。 

実績集計結果 
指定月の出退勤状況を集計した合計値を
Excel 出力できます。

個人月間実績 
指定月の出退勤状況をExcel 出力できます。 

（スタッフごとにシートが作成されます）

日間実績一覧 
指定日の出退勤状況をExcel 出力できます。

いずれか選択します

④ 必要に応じて出力対象を絞り込み、出力対象期間を指定します。 
「出力」ボタンをクリックし、Excel ファイルをダウンロードして確認します。 

「日間実績一覧」を選択した場合は、日にちも指定します
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3　集計（出力）

 ■ 給与ソフト取り込み用  勤務実績ファイルの作成（CSV 出力）
ご利用中の給与ソフトへ取り込める形式（CSVファイル）で勤務実績を出力します。

 ■ 手順

① HOME 管理画面の「勤怠管理システム」をクリックします。　（勤怠の管理画面に移動します） 

② 勤怠管理「集計処理」をクリックします。 

③ 「給与ソフト取込用データ」を選択します。 
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3　集計（出力）

④ 必要に応じて出力対象を絞り込み、年月を指定してご利用中の給与ソフトを選択します。 
「出力」ボタンをクリックして、CSV ファイルをダウンロードします。 

対応している給与ソフトです

 

※弊社給与システムをご利用の場合は、「C2 給与システム」
を選択してください。

※出力後、ご利用中の給与ソフトへCSV を取り込むと勤務
データが反映されます。

出力したcsvファイルをExcel 等で開くと取り込めなくなる場合があります。
その場合は、出力を再度行い、CSV ファイルは開かず取り込みしてください。

Check	!
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

4-1 給与計算・明細確定　（  ご契約の場合）    
勤怠管理システムから出力した「勤怠実績CSVファイル（参照	P.96）」を給与管理システムへ取り込み、給与計算
をします。	計算結果を確認（編集）後、明細を確定させます。
※明細を確定すると、マイページ公開用明細書の作成や、印刷用明細書のダウンロードなどができます。	
		（参照	P.118）
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合、給与計算・明細確定はできません。		「5-2 給与明細管理（	P.122）」を
参照します。

 ■ 給与計算・明細確定をして、明細書をマイページに公開するまでの流れ

給与計算結果の
確認（編集）

計算した給与を確認（必要
に応じ編集）する

給与明細の確定
給与明細を確定する

・CSV ファイルの用意

・CSV ファイルのアップロード

勤怠管理で集計した勤務実績（CSV）を取り込み
給与を自動計算する

※勤怠管理システムの集計処理で CSV ファイルを出力しておきます。 

明細書作成やマイページ
公開設定  [給与明細管理]※1

明細書の作成や出力、マイ
ページの公開日時に合わせ
たメールの作成を行う

※メール配信前に、「署名登録（参照 P.143）」「ターゲットルールの作成（参照 P.145）」をしておくと便利です。
※「賞与」は、画面から直接入力できます。 （参照 P.115）
※1：  規定テンプレートを利用すると、他社の給与ソフトで計算したデータも取り込みできます。  （参照 P.109）  

給与の計算（自動計算・再計算）は、設定されている「対象月のスタッフ給与設定」と「給与規定」をもとに
行われます。

Check	!

テストスタッフ

（参照 P.101） （参照 P.108） （参照 P.118 ～）

（参照 P.104）
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

●1

●2

●3

●5

●6

●9

●8

●7

●4

●10

 ■ 画面の説明（給与・賞与明細）

1 給与集計の対象月を選択できます。
2 規定テンプレートを利用して、外部給与ソフトで計算したデータを取り込み入力できます。 

その他、賞与の一括取り込み入力や、スタッフ給与設定（任意の手当・控除）の一括取り込み入力ができます。  （参照 P.109、 P.112）
3 計算（自動計算・再計算）された給与の合計金額が表示されます。
4 最新の給与計算日時を確認できます。
5 給与支払日です。 「支払日が休日と重なる」などで変更の必要がある場合、クリックすると変更できます。　 

※給与明細確定後は変更はできません。
6 勤怠管理の集計処理で出力した勤怠実績（CSV ファイル）を取り込みできます。 （参照 P.101）
7 （規定テンプレートを取り込んだ場合や「スタッフ給与設定」「給与規定」を編集した場合、明細を直接編集した場合、必須） 

入力されているデータで給与の計算を行います。 給与・賞与明細一覧（ ）に計算結果を表示し、 に最新の合計金額を表示します。 
※対象月のスタッフ給与設定と、給与規定をもとに計算します。 
※直接編集済のスタッフは、給与計算はされません。   明細には編集した内容を表示します。 （参照 P.107）　

8 給与明細を確定すると非表示になります。　
9 給与明細を確定します。　※確定後は「給与明細を未確定に戻す」ボタンになります。

10 賞与を入力すると、賞与の合計金額や「賞与明細を確定 
する」ボタンが表示されます。 ↓クリックすると、給与明細確定前に戻ります。

給与明細を確定した後の画面

画面を表示するには、HOME 管理画面「給与
管理システム」→「給与・賞与
明細」をクリックします。
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

テストスタッフ

テストスタッフ 80

●14

●15

●18

11 画面下の「給与明細一覧」「賞与明細一覧」に表示するスタッフを絞り込みできます。
12 （給与明細確定前）計算中の給与、（給与明細確定後）給与明細を確認できます。 
13 給与明細を確定すると（ ）、明細書作成ボタンが表示されます。（下記画像参照）
14 スタッフごとの給与詳細が確認ができます。 給与明細確定前は明細の編集も可能です。 （参照 P.104）  

※編集した場合「 直接編集済」となります。 
15 明細を編集すると「直接編集済」が表示されます。  

※「 給与の再計算を行う」ボタンを使用しても再計算はされません。  （直接編集後、対象月のスタッフ給与設定を編集しても反映さ
れません）

16 賞与明細を確認できます。
17 賞与明細を確定すると、明細書作成ボタンが表示されます。 ※ と同様のボタン構成です。
18 賞与を入力できます。  ※入力後 に賞与各合計の確認欄が表示されます。 

 
 
 
 
 

19 給与明細確定後、マイページ公開用明細書の作成と、公開の設定ができます。   明細書作成後、続けて明細書公開通知メールの作成
ができます。  （参照 P.119）

●11

●13

●17

●12

●16

給与（賞与）明細確定後に表示

●19
明細書作成ボタン（参照 P.118）
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 勤務実績(CSV) を取り込み、給与を自動計算する
勤怠管理システムから出力した「勤怠実績CSVファイル（参照	P.96）」を取り込とむと、給与が自動で計算されます。
※自動計算は、設定されている「対象月のスタッフ給与設定」「給与規定」と、取り込んだ勤怠実績（CSVファイル）
をもとに行われます。
※再度CSVファイルを取り込む場合は、データの上書きになります。

 ■ 手順

① 給与・賞与の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与・賞与明細」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、 P.37 を参照

② 「ファイルを選択」ボタンをクリックし、勤怠管理で出力したCSV ファイルを選択します。 

③ 「ファイルのアップロード」ボタンをクリックします。 
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

④ CSV ファイルと、給与管理システムの項目内容にズレがないか確認します。 

⑤ 取り込むスタッフにチェックを入れ、 「確認」ボタンをクリックします。 

テストスタッフ 1

テストスタッフ 33

テストスタッフ 34

クリックすると、すべてのスタッフにチェックが入ります。

CSVファイル再取り込み時の「直接編
集から自動計算に切り替える」  表示 
明細を直接編集している場合に表示し
ます。 （参照 P.107）

※チェックを入れてデータを取り込むと、直接編集した内容は破棄され、自動計算になります。

Check	!

⑥ 内容を確認して「取込」ボタンをクリックします。  

テストスタッフ 1
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

⑦ 勤務実績の取り込みが完了し、給与が自動計算されます。  
（明細一覧に計算結果を表示し、その合計金額が確認できます） 

※最終計算日が更新されます。 （合計金額の下に表示） 

計算中

計算後

2021/02/15   10:01:18
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 給与計算結果の確認・編集
給与明細一覧で、給与の計算結果を確認します。
修正が必要な場合は、給与明細一覧の各スタッフ詳細ページから直接編集を行います。
※確定後の給与明細を修正する場合は、明細を未確定へ戻す必要があります。
※編集した場合「直接編集済」となり、計算（自動計算・再計算）がされなくなります。	（明細には編集した内容を表
示します）
※総支給額が変動した場合は、正しい合計金額を表示するために「給与の再計算を行う」ボタンをクリックして再
度計算を行う必要があります。	

 ■ 手順

① 給与・賞与の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与・賞与明細」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、 P.37 を参照

② 必要に応じて、一覧に表示するスタッフを絞り込みます。 

③ 給与計算結果が一覧で確認できます。 　※（）内の数字は、前月との比較です 

テストスタッフ

直接編集済
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

④ より詳細な内容を確認する場合や、給与明細を編集したい場合は「詳細」ボタンをクリックします。 

テストスタッフ

⑤ 詳細を確認できます。　編集したい場合は「直接編集」ボタンをクリックします。 
※給与明細を確定（参照 P.108）した後は編集できません。　（編集したい場合は、明細を未確定に戻します） 

給与を確定した後は、「直接編集」ボタンは表示されず「PDF 出力」や「PDF ダウンロード」
のボタン表示になります。

Check	!
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

⑥ 必要に応じてデータを編集します。 

⑦  （総支給額が変動した場合、必須） [ 雇用保険] および[ 所得税] の「再計算」ボタンをクリックし、再計算します。 
※「控除」の保険料は、給与規定に応じた金額で反映します。 
※「雇用保険」および「所得税」は、「再計算」ボタンで現在編集中の支給額に応じた金額が入力されます。 

⑧ 「保存する」ボタンをクリックします。 
表示されます

⑨ （総支給額が変動した場合、必須） 
給与・賞与明細画面を表示して  （「戻る」ボタンクリック、またはメニューバーの「給与・賞与明細」クリック） 

「給与の再計算を行う」ボタンをクリックします。　（手当・控除の変更を反映した合計金額を表示） 
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

■「給与の再計算を行う」ボタンについて

■「直接編集済」の表示について

Check	!

・  計算後に、「給与規定（参照 P.9）」や「スタッフ給与設定
（参照 P.38）」を編集した場合。

・  規定のテンプレートでデータを取り込んだ場合。  
( 参照 P.109)

 ・  明細を編集して総支給額が変動した場合。 （参照 P.104）

以下の場合は、「給与の再計算を行う」ボタンをクリックして再度計算を行う必要があります。

 明細を編集（参照 P.104）したり、給与テンプレートでデー
タを取り込んだスタッフ（参照 P.109）は、明細に「直接編集
済」と表示されます。

表示があるスタッフは給与計算（自動計算・再計算）がされま
せん。 ( 明細には編集した内容を表示します)

※計算すると最終計算日が更新されます。 
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 給与明細を確定する
計算した給与明細を確定します。
確定後は画面のボタン表示が変わります。	
・		確定後はファイルの取り込みや、給与明細の編集ができなくなります。		（参照	P.99、	P.105）
・		確定後、給与明細一覧に明細書作成ボタンが表示されます。	「明細作成（個人別/公開用）」ボタンより、
マイページ公開用明細書の作成ができるようになります。		（参照	P.118）

 ■ 手順

① 給与・賞与の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与・賞与明細」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、 P.37 を参照

②  P.104 を参考に、給与明細の内容に間違いがないか確認します。

③ 「○月支払い分の給与明細を確定する」ボタンをクリックし、  ( 参照 P.5) を入力して完了です。　
（画面表示が変わります） 

クリックすると、給与確定前に戻ります。

給与明細を確定した後の画面

サンプル企業
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 外部データを取り込む場合（規定テンプレートでデータを取り込む）
規定のテンプレートに沿ったCSVファイルを作成すると、他社の給与計算ソフトで作成したデータも給与システム
に取り込みできます。		
規定のテンプレートは4種類あります。

他社の給与計算ソフトで作成した複数スタッフの給与データを一括入力できます。

複数スタッフに賞与を一括入力できます。

複数スタッフの「スタッフ給与設定」に、任意の[ 手当][ 控除] を一括入力できます。
（入力したデータは、取り込んだ月から自動計算・再計算に反映されます）

[ 給与]テンプレート

[賞与]テンプレート

[手当]
[ 控除]テンプレート

必要なテンプレートを
ダウンロードする

テンプレートに沿ってデータを入力して
CSVファイルを作成 CSVの

取り込みテンプレートに沿ってデータを入力し、取り込
める形式で CSVファイルを作成する

[給与 ][ 賞与 ][手当 ][ 控除 ]から
必要なテンプレートを選択して
ダウンロードする

CSV取り込み準備

（シフトJIS形式のCSVファイル）

※給与明細を確定した後、[ 給与][ 手当][ 控除] データは取り込めません。
※賞与明細を確定した後、[ 賞与] データは取り込めません。
※退職日を入力したスタッフ（参照 P.47）は、退職翌月以降データは取り込めません。
※[ 給与] テンプレートで取り込んだスタッフには「直接編集済」と表示されます。 （参照 P.107）
※データを取り込んだ後、「給与の再計算を行う」ボタンをクリックして再計算を行う必要があります。 

 ■ テンプレート見本（給与）
他社の給与計算ソフトで作成した複数スタッフの給与データを一括入力できます。
※項目名を変更したり、順序を入れ替えることはできません。 

給与テンプレート 入力項目
スタッフコード
基本給
所定労働日数
所定労働時間
平日残業時間
平日残業代
平日深夜労働時間

平日深夜労働代
平日深夜残業時間
平日深夜残業代
所定休日労働時間
所定休日労働代
所定休日残業時間
所定休日残業代

所定休日深夜労働時間
所定休日深夜労働代
所定休日深夜残業時間
所定休日深夜残業代
法定休日労働時間
法定休日労働代
法定休日深夜労働時間

法定休日深夜労働代
欠勤日数
欠勤控除代
遅刻早退時間
遅刻早退控除
健康保険料
介護保険料

厚生年金保険料
雇用保険料
所得税
住民税
非課税通勤手当
課税通勤手当

（参照 P.112）
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ テンプレート見本（賞与）
複数スタッフに賞与を一括入力できます。　
※項目名を変更したり、順序を入れ替えることはできません。　※（）の記載がある項目は、該当数字を入力します。
※賞与の計算期間は、所得税の計算に影響します。 

賞与テンプレート 入力項目
スタッフコード
賞与の計算期間  ( 半年以内: 1 / 半年を超える: 2 )

賞与名
賞与金額

 ■ テンプレート見本（手当）
複数スタッフの「スタッフ給与設定」に、任意の手当を一括入力できます。 （ * 設定した手当頻度で計算に反映）
※項目名を変更したり、順序を入れ替えることはできません。　※（）の記載がある項目は、該当数字を入力します。

手当テンプレート 入力項目
スタッフコード
手当名
手当頻度*( 当月のみ:2/ 毎月:1)

手当金額
所得税の計算　 ( 含める: 1 / 含めない: 0 )
雇用保険の計算 ( 含める: 1 / 含めない: 0 )
割増賃金の基礎 ( 含める: 1 / 含めない: 0 )

 ■ テンプレート見本（控除）
複数スタッフの「スタッフ給与設定」に、任意の控除を一括入力できます。 （ * 設定した控除頻度で計算に反映）
※項目名を変更したり、順序を入れ替えることはできません。　※（）の記載がある項目は、該当数字を入力します。

控除テンプレート 入力項目
スタッフコード
控除名

控除頻度* ( 当月のみ: 2 / 毎月: 1 )
控除金額
所得税の計算 ( 差し引く: 1 / 差し引かない: 0 )
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

手当・控除のテンプレートは、複数名のスタッフ給与設定に任意の[ 手当][ 控除] を追加できます。
（スタッフ給与設定は、自動計算・再計算に反映されます）

Check	!

手当テンプレート
スタッフコード
手当名
手当頻度( 当月のみ:2/ 毎月:1)

手当金額
所得税の計算　 ( 含める: 1 / 含めない: 0 )
雇用保険の計算 ( 含める: 1 / 含めない: 0 )
割増賃金の基礎 ( 含める: 1 / 含めない: 0 )

控除テンプレート
スタッフコード
控除名

控除頻度 ( 当月のみ: 2 / 毎月: 1 )
控除金額
所得税の計算 ( 差し引く: 1 / 差し引かない: 0 )

＜追加した手当・控除の情報を編集（削除）する場合＞ 
給与メニューバー「スタッフ」→該当スタッフの「詳細」ボタン→手当・控除の「編集」ボタンをクリックします。
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 手順（外部データを取り込む場合 [ 規定テンプレートでデータを取り込む ]）
※データの編集にはMicrosoft Excel が必要です。

① 給与・賞与の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与・賞与明細」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、 P.37 を参照

② 「外部データの取り込み」ボタンをクリックします。 

③ 取り込むデータを選択し、テンプレートをダウンロードします。 
※確定済みの明細は選択できません。 

④ テンプレートに沿ってデータを入力します。 （Excel 使用） 
※テンプレートの項目名変更、および順序の入れ替えはできません。 
※データは、空欄なく全て入力します。( 例: 時間→00:00 金額→0　※半角数字・記号で入力)　 
※金額はカンマ（桁区切り記号）や¥（通貨表示）を使用せず、半角数字のみで入力します。 
※一度に入力できるのは100 行までです。 100 行を超える場合はファイルを分割して作成してください。 
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

⑤ 「名前を付けて保存」を選択し、「CSV（コンマ区切り）（*.csv）」で保存します。 
※シフトJIS 形式のCSV ファイルが出来上がります。 

×  注意

⑥ 取り込むデータを選択し、作成したCSV ファイルを取り込みます。 

⑦ 内容を確認し「取り込む」ボタンをクリックします。 
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

⑧ 必要に応じて確認用のExcel ファイルをダウンロードし、「給与・賞与明細へ」ボタンをクリックします。 

確認用Excel ファイルには、ス
タッフコードだけでなくスタッ
フ名も記載されています。 （取
り込んだ内容の確認が容易に
できます)

⑨ 「給与の再計算」ボタンをクリックし、完了です。 （再計算した金額が表示されます） 
※対象月のスタッフ給与設定と給与規定をもとに計算されます。  
※明細を編集したスタッフ（参照 P.104）は、給与計算がされません。 （明細には編集した内容を表示します） 

Check	!

・ 給与データ
[ 方法1 ]　CSV ファイルを新たに作成し、再度取り込みます。
[ 方法2 ]　給与明細一覧の該当スタッフ「詳細」ボタン→「直接編集」ボタンより編集します。 （参照 P.104）

・ 賞与データ
[ 方法1 ]　CSV ファイルを新たに作成し、再度取り込みます。 （金額を0 にして取り込むと、賞与削除） 
[ 方法2 ]　賞与明細一覧の該当スタッフ「賞与額」ボタンより編集します。 入力情報をクリアにする場合は
 「リセット」ボタンをクリックします。 （参照 P.115）

・ 手当・控除の情報 
給与メニューバー「スタッフ」→該当スタッフの「詳細」ボタン→手当・控除の「編集」ボタンをクリックして編
集（削除）します。 （参照 P.111）

規定テンプレートで取り込んだデータを編集（削除）する場合
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 賞与明細の入力（確認・編集・削除）
スタッフごとに賞与を直接入力し、明細に反映します。	
※複数のスタッフに賞与を一括で入力する場合は、規定テンプレートを使用します。	（参照	P.109、	P.112）

 ■ 手順

① 給与・賞与の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与・賞与明細」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、 P.37 を参照

② （画面下部、「賞与明細一覧」で賞与を確認できます） 
賞与を入力（編集）する場合、該当スタッフの「賞与額」ボタンをクリックします。 

③ 内容を入力（編集）し、「OK」ボタンをクリックします。　（賞与明細一覧に反映されます） 

賞与の入力情報をクリア
にする場合は「リセット」
ボタンをクリックします

賞与の計算期間は、所得税の計算に影響します
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ 賞与明細を確定する
入力した賞与明細を確定します。
※確定後、賞与明細一覧に明細書作成ボタンが表示されます。	「明細作成（個人別/公開用）」ボタンより、マイペー
ジ公開用明細書の作成ができるようになります。		（参照	P.118）

 ■ 手順

① 給与・賞与の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与・賞与明細」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、 P.37 を参照

② 画面下部の賞与明細一覧で、登録した賞与に間違いがないか確認します。　（参照 P.115）

③ 賞与合計の「未定」をクリックし、賞与確定日を設定します。 
※ 所得税徴収高計算書 に記載する「同上の支払確定年月日」です。  

クリックすると、カレンダーを表示
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4　給与計算・明細確定　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

④ 賞与合計の「○月支払い分の賞与を確定する」ボタンをクリックし、  ( 参照 P.5) を入力して完
了です。　（画面表示が変わります） 

サンプル企業

賞与明細を確定した後の画面

クリックすると、賞与確定前に戻ります。

※確定後、賞与明細一覧に明細書作成ボタンが表示されます。 （参照 P.118）
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5　給与明細管理　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

「給与」も「賞与」も同様のボタン構成です 

1 印刷用明細書をExcel ファイルでダウンロードできます。 
（左画像参照） 

2 マイページ公開用明細書を作成し、公開までの設定ができ
ます。　（参照 P.119） 

3 銀行振り込み依頼ができます。 
※スタッフ情報に口座情報の登録が必要です。 
※ご希望の場合は弊社へご連絡ください。 

4 明細一覧をCSV ファイルでダウンロードできます。 

5 明細一覧をExcel ファイルでダウンロードできます。  

6 印刷用の明細一覧をブラウザに表示できます。

●1 ●3 ●4 ●5 ●6

明細書作成 明細の一覧

●2

マイページ公開用明細書 （参照 P.119）

  1 シート/2 名ずつに分かれています

印刷用明細書

5-1 給与明細管理　（  ご契約の場合）  

計算し、確定した給与明細（賞与明細）から明細書を作成し、マイページ上に公開します。
その他、印刷用明細書のダウンロードや、明細の一覧確認などができます。
※ご契約が「勤怠管理システム」のみの場合はできません。		「5-2 給与明細管理（	P.122）」を参照します。

 ■ 給与明細管理の流れ

公開する日時を設定して、マイページ公
開用の明細書を作成する

・作成した明細書を確認する
・マイページ表示に関する各設定を編集する

公開する日時に合わせてメール配信
（配信予約）する

マイページ公開用明細書の作成 確認・マイページ表示の編集 明細書公開通知メールの配信必要に
応じて

※一連の作業を、給与作成ボタン「明細作成（個人別/ 公開用）」より設定できます。 （下記参照）

 ■ 明細書作成ボタンについて
給与（賞与）を確定した後、それぞれの明細一覧に表示されるボタンです。	
「明細作成（個人別/公開用）」ボタンからマイページ公開用明細書の作成と編集、明細書公開通知メールの配信が
できます。		印刷用明細書のダウンロードや、明細の一覧確認などもこちらから行います。

 ■ 画面の説明 画面を表示するには、HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与・賞与明細」をク
リックします。　※対象月の給与（賞与）明細確定後に表示。 （参照 P.108、 P.116）
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5　給与明細管理　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

 ■ マイページ公開用明細書の作成と、明細書公開通知メールの作成
確定した明細よりマイページ公開用明細書を作成します。		必要に応じて表示する項目の編集をした後、マイページ
公開日時に合わせてメール配信（配信予約）をします。	
一連の作業を、明細書作成ボタンの「明細作成（個人別/公開用）」より設定できます。	
※作成済みの明細書がある場合はデータの更新になります。
※作成したマイページ公開用明細書の確認・表示編集の詳細は「明細一覧（参照	P.133～）」をご確認ください。
※下記手順で作成するメールには「件名」「本文」「配信日時指定」が自動入力されます。	（編集可能）
※メール作成の詳細は「メール配信（参照	P.135～）」をご確認ください。

 ■ 手順

① 給与・賞与の画面を表示します。　（HOME 管理画面「給与管理システム」→「給与・賞与明細」をクリック) 
対象の月を選択します。 

クリックすると、表示月が変わります

※「給与管理システム」をクリックした際に「基本給の入力」や「必須項目の入力」を求め
られた場合は、 P.37 を参照

② 給与（賞与）明細書一覧に、明細書作成ボタンの表示があるか確認します。  
「明細作成（個人別/ 公開用）」ボタンをクリックします。　※ボタン表示がない場合、明細は未確定です。 

※対象月の給与（賞与）明細確定後に表示。 （参照 P.108、 P.116）

③ マイページへ公開するタイミングを選択し、「確認」ボタンをクリックします。 
※「予約公開」を選択した場合、公開日時の設定も行ないます。 

公開用の給与明細を作成します。公開日の設定を行ってください。

公開済み ( 予約も含む ) 給与明細の確認と表示編集はこちら（別ウインドウで開きます）
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5　給与明細管理　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

④ 内容を確認し、「作成」ボタンをクリックするとマイページ公開用明細書が出来上がります。 

下記の設定で給与明細の公開を行います。よろしいでしょうか。

⑤ （作成した明細書の確認と、表示の編集をする場合）　 
「公開済み( 予約も含む) 給与明細の確認と表示編集はこちら （別ウインドウで開きます）」 をクリックします。　 
（HOME 管理画面「明細一覧」と同様の画面が別ウインドウで開きます） 

必要に応じて確認・編集し（参照 P.133 ～）、ウインドウを切り替えて元の画面に戻ります。 

公開済み ( 予約も含む ) 給与明細の確認と表示編集はこちら（別ウインドウで開きます）

明細公開通知メールの作成はこちら （別ウインドウで開きます）

 

Check	!

＜マイページ公開用明細書の確認と、表示の編集＞　　
詳しくは「明細一覧（参照 P.133 ～）」をご確認ください。

1 明細書の詳細確認、 
スタッフごとの明細書表示・非表示設定

明細書を表示するには、年月を指定して「絞り
込む」ボタンをクリックします。

●1 ●2 ●3 ●4

2 明細名や公開日の編集
3 明細書に表示する項目の編集
4 明細書の削除
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5　給与明細管理　（勤怠＋給与管理システムご契約の場合）

（スタッフに明細書公開通知メールを配信する場合） 
「メール作成」ボタンをクリックします。　 
（HOME 管理画面「メール配信」と同様の画面が別ウインドウで開きます） 

※事前に署名登録（参照 P.143）やターゲットルール作成（参照 P.145）をしておくと便利です。 

公開済み ( 予約も含む ) 給与明細の確認と表示編集はこちら（別ウインドウで開きます）

明細公開通知メールの作成はこちら （別ウインドウで開きます）

HOME 管理画面「メール配信」と同様
の画面が開きます

⑥ 明細書を公開するタイミングなどを考慮してメールを作成し、配信（配信予約）します。 　（参照 P.135 ～） 

自動で入力されています
（編集可能）

「メモ 」
「件名 」
「本文 」

「配信のタイミング 」
配信予約メールは、作成後に編集でき
ません。 修正する場合はメールを削除
して再度作り直す必要があります。

下書きを保存しておくと、メールの作り
直しが便利になります。 

（参照 P.141、 P.142）

Check	!
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

5-2 給与明細管理　（  ご契約の場合）      
他社給与計算ソフトで作成・確定した給与・賞与明細データ（CSVファイル）を取り込み、マイページ公開用明細書
を作成して公開します。		スタッフもマイページで明細書の確認ができるようになります。
※作業後、明細書公開通知メールの配信を行います。	（参照	P.135）

 ■ 明細書表示の流れ（他社ソフトで確定した明細を取り込み、マイページに公開する）　
CSV取り込み準備

CSVの用意  テンプレート作成（編集）

項目の定義設定

項目の表示設定

1.
2.

他社給与ソフトで計算・
作成した明細（CSV フ
ァイル）を用意し、取り
込めるよう編集する

< 随時 >< 随時 >
テンプレートへの

CSV取り込み 明細表示設定

用意した CSV ファイル
を取り込む

公開日などを設定する

明細（CSV）取り込み

完了後、指定日時に明細書をマイページ公開

※テンプレートは繰り返し利用できます。
※マイページ公開明細書の項目を変更する場合は、テンプレートの編集、もしくはテンプレートの再作成が必要です。
※作成した明細書の確認・表示編集の詳細は「明細一覧（参照 P.133 ～）」をご確認ください。
※明細内容（金額など）に誤りがあった場合、作成した明細を削除し、修正したCSV ファイルの再取り込みが必要です。 

 ■（CSV 取り込み準備）  CSV ファイルの用意　
他社給与計算ソフトで作成・確定した明細（CSVファイル）を、必要に応じて取り込みできるように編集します。		
※作成したCSVファイルは、テンプレート作成時にも使用します。　※Excel を使用するとスムーズに作業できます。

 ■ CSV 編集見本（Excel）

①

② テストスタッフ 2

テストスタッフ 3

① 一行目は、必ず見出し（任意の項目名）にします。

② スタッフコードを入力する列を作成し、入力します。 （A 列に作成すると以後の設定がスムーズに進みます） 
※スタッフと給与明細データの関連付けに利用します。 
　スタッフ一覧（参照  P.40）とCSV ファイルの両方に同一のスタッフコードを設定する必要があります。

③ 不要なデータは、列ごと削除します。

④ 「名前を付けて保存」より「CSV（コンマ区切り）（*.csv）」を選択し、保存します。 
※シフトJIS 形式のCSV ファイルが出来上がります。 

（編集前）

テストスタッフ 2

テストスタッフ 3

③

（参照 P.123）（下記参照）
（参照 P.129）
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

 ■（CSV 取り込み準備 - 随時）  テンプレートを新規作成する
マイページ公開用明細書に表示する項目のテンプレートを作成します。		（「定義設定」と「表示設定」		2つの設定を
します）　テンプレートは繰り返し利用できるので、初回以降はそのテンプレートへデータ取り込みをすると、素早
くマイページ公開用明細書が作成できます。	　	
※CSVファイルとテンプレート内の項目名を一致させる必要があります。
※作成したCSVファイルを利用して作成します。		（参照		P.122）
※明細書内の項目を変更する場合は、テンプレートの編集、もしくはテンプレートの再作成が必要です。

項目名の単位（円・時間・日など）と、マイページへ公開する際の明細グループ（合計・
支給・控除など）を設定します。

定義設定

各項目の表示・非表示設定をします。表示設定

1.

2.

 ■ 手順

（1. 定義設定）

① HOME 管理画面「テンプレート作成」をクリックします。 

② CSV ファイルを選択し、スタッフコードが記載されている列を指定します。　※ P.122 ②で作成した列です。 
「次へ」をクリックします。 

スタッフコードの列は、数字で入力します

例） 
CSV ファイルをExcel で開いた時に、
・A 列にスタッフコードがある場合 → 「1」
・B 列にスタッフコードがある場合 → 「2」

　 　 　 　 　 …

・Z 列にスタッフコードがある場合 → 「26」

例） ○○手当を廃止した。　○△手当を○×手当に名称を変更した。
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

③  P.126「入力画面（1. 定義設定）」を参考に、各項目を入力・設定します。

④ 「次へ」ボタンをクリックします。 

⑤ 内容の確認をして「作成」ボタンをクリックし（定義設定完了）、表示設定画面へ移動します。 

 

 
（2. 表示設定）

⑥ 就業形態ごとに項目の表示設定をする場合は、（1）にチェックを入れます。　（任意） 
※チェックすると、就業形態ごとに設定できるようになります。 

表示されます

正社員 契約社員A 契約社員B 契約社員C パート1

⑦  P.127「入力画面（2. 表示設定）」を参考に、各項目の表示設定をします。 
※表示しない項目のチェックを外します。  （チェックを外した項目は明細書に表示されなくなります） 
※「ゼロ値の表示」のチェックを外すと、値が「0」や「00:00」だった場合、マイページ明細書に項目が表示されな
くなります。 
※必要に応じて表示の並びかえを行います。  （同一グループ内での並び替えが可能です）

⑧ 「次へ」ボタンをクリックします。 
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

⑨ 内容を確認して「作成」ボタンをクリックし、完了です。　（テンプレート一覧画面へ移動します） 

使用例）
テンプレート名「毎月の給与明細」は、毎月の給与支給時に使用。
テンプレート名「賞与明細（6 月、1 月）」は、年２回の賞与支給時に使用。

 

（参照 P.127）（参照 P.126）
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

●8

●9

毎月の給与明細

賞与明細（6 月、12 月）

 ■ 入力画面　（1. 定義設定）

●1

●2

●3 ●4 ●6 ●7

●5

1 （必須）テンプレートの任意の名称を入力できます。　※テンプレート名は、テンプレート一覧に表示されます。
2 すでに作成したテンプレートがあり、かつ同じ項目名がある場合に利用できます。  

＜利用方法＞ 
①設定を引き継ぎたいテンプレートを選択します。 
②「設定を引き継ぐ」ボタンをクリックします。  ( 項目名が同じものは 、 に設定が入力されます)

3  P.128「項目ダウンロード」をする際の項目表示順です。
4 （必須）マイページ公開用明細書に表示する項目名です。  テンプレートと明細データ（CSV）の関連付けにも利用します。 

※明細データ取り込み時（参照 P.129）に使用するCSV ファイル内項目名と、テンプレート内の項目名は一致している必要があります。　　
※項目名は全グループを通して重複できません。

5 （必須）スタッフコードを入力している項目名です。
6 （必須）各項目に合わせた単位を選択できます。　※「無し」に設定した場合、単位は表示されません。
7 （必須）マイページ公開用明細書を公開する際、どのグループに表示するか設定できます。  項目に適したグループを選択します。
8 クリックすると項目を追加できます。 ※新規テンプレート作成時には表示されません。
9 テンプレート一覧画面へ移動できます。 ※新規テンプレート作成時は「ファイルの選択画面へ戻る」ボタンです。

10 入力確認画面へ移動できます。

※画面を表示するには、
HOME 管理画面「テン
プレート一覧」→「定義
設定」をクリックします。 

※新規でテンプレートを作成する場合の表示方法は、 
P.123 ～ をご確認ください。

●10
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

 ■ 入力画面（2. 表示設定）

1 就業形態ごとに項目の表示設定をするか選択できます。　（任意） 
※チェックすると、就業形態ごとに設定できるようになります。

2 表示グループ名です。　※定義設定（参照 P.126）で指定したグループ（ 支給、控除、合計、勤怠、その他）ごとに表示します。
3 マイページ公開用明細書に表示する際のグループ内での順番です。
4 マイページ公開用明細書に表示する項目名です。  テンプレートと明細データ（CSV）の関連付けにも利用します。 

※項目名は全グループを通して重複できません。
5 マイページ公開用明細書に表示するかを設定できます。 チェックを外した項目は、表示されなくなります。 

※ で就業形態ごとに設定する場合、画面に表示された就業形態のいずれにも所属しないスタッフは「基本設定」が適用されます。
6 値が「0」や「00:00」だった場合、明細に表示をするかを設定できます。 

※「ゼロ値の表示」のチェックを外すと、値が「0」や「00:00」だった場合、マイページ公開用明細書に項目が表示されなくなります。
7 同一グループ内で表示順を変更できます。　（「三」をクリック＆ドラックし、移動します）
8 テンプレート一覧画面へ移動できます。 ※新規テンプレート作成時は、定義設定画面へ戻ります。 （参照 P.126）
9 入力確認画面へ移動できます。

※画面を表示するには、
HOME 管理画面「テン
プレート一覧」→「表示
設定」をクリックします。 

※新規でテンプレートを作成する場合の表示方法は、 
P.123 ～をご確認ください。

正社員 契約社員A 契約社員B 契約社員C

チェックすると
表示されます

●2

●3 ●4 ●5
●6 ●7

●8 ●9

●1
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

 ■（CSV 取り込み準備- 随時）  テンプレートの確認・編集
作成したテンプレートの確認・編集をします。

 ■ 画面の説明（テンプレート一覧）

1 テンプレート作成時に入力した任意のテンプレート名です。
2 定義設定の確認と編集画面に移動できます。　（参照  P.126）
3 表示設定の確認と編集画面に移動できます。　（参照  P.127）
4 テンプレートを削除できます。
5 テンプレートのCSV ファイルをダウンロードできます。　※明細作成のひな形として利用できます。

※画面を表示するには、
HOME 管理画面「テン
プレート一覧」をクリッ
クします。

●1

●2 ●3 ●4 ●5
毎月の給与明細

賞与明細（6 月、12 月）
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

 ■ テンプレートへの明細データ（CSV）取り込み
テンプレートへ明細データ（CSVファイル）を取り込み、マイページ公開用明細書の公開日などの表示設定をします。	

 P.122 の手順で作成したCSV ファイルを取り込みます。 
（CSV ファイルとテンプレート内の項目名は一致している必要があります）

明細データ（CSV）
の取り込み

マイページや管理画面に表示させる明細書名、支給日、マイページへの公開日
などの設定をします。

明細表示の設定

1.

2.

 ■ 手順

（1. 明細データ [CSV] の取り込み）

① HOME 管理画面「明細取り込み」をクリックします。　 

② 取り込むCSV ファイルと、対応するテンプレートを選択します。 
（CSV ファイルとテンプレート内の項目名が一致している必要があります） 
「次へ」ボタンをクリックします。 

指定した [CSV ファイル][ テンプ
レート] の項目名に違いがある場
合、「次へ」をクリックすると修正
の案内画面が表示されます。

Check	!

毎月の給与明細
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5　給与明細管理　（勤怠管理システムのみご契約の場合）

③ 内容を確認して「取り込む」ボタンをクリックし（取り込み完了）、明細管理情報の入力画面へ移動します。 

 
 

（2. 明細表示の設定）

④  P.131「入力画面（2. 明細表示の設定）」を参考に、各項目の表示設定をします。

⑤ 「次へ」ボタンをクリックします。 

⑥ 内容を確認して「作成」ボタンをクリックし、完了です。　（明細一覧の明細表示画面へ移動します） 

毎月の給与明細

（合計25 人）
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 ■ 入力画面　（2. 明細表示の設定）

●1

●2

●3

●4

●5

●6 ●7

1 マイページ給与明細名に使用される年月です。 明細書一覧（参照  P.132）で表示明細を絞り込む際にも使用します。 
※「明細取り込み」で作成した明細の場合、入力必須。  任意の年月を設定できます。 
※「給与管理システム」の明細の場合、給与計算対象月が表示されます。 （編集不可）

2 （必須）マイページに表示する任意の明細書名を入力できます。
3 管理画面（明細一覧）に表示する明細書名です。 

※「明細取り込み」で作成した明細の場合、入力必須。 任意の明細書名を入力できます。 
※「給与管理システム」で作成した明細の場合、「給与明細」または「賞与明細」と表示されます。 （編集不可）

4 （必須）支給日を設定できます。
5 （必須）明細の公開方法を設定できます。  ※[ 公開予約] [ 即時公開] [ 下書き] より選択します。
6 明細一覧画面へ移動できます。
7 入力確認画面へ移動できます。

公開予約：　マイページに明細を公開する日時の設定
ができます。 

（プルダウンで選択すると、下に日時設定
の入力欄が表示されます）

即時公開：　明細を即マイページに公開します。

下書き： 下書きとして保存します。 
（「支給日」を過ぎても公開されません）

※画面を表示するには、
HOME 管理画面「明細一
覧」→作成した明細の「明
細設定」をクリックします。 

※新規で設定する場合の画面表示方法は、 P.129 ～
をご確認ください。
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 ■ マイページ公開明細書の確認・表示の編集
マイページ公開用明細書の確認と、表示設定の編集をします。
※スタッフは、マイページより明細書の閲覧が可能です。		（参照	P.62）

 ■ 手順

① HOME 管理画面「明細一覧」をクリックします。　（参照  P.133）　 

② 表示する明細書の年月を選択し、「絞り込む」ボタンをクリックします。   
（下に指定した明細書一覧を表示します） 

③ （確認する場合） 明細書名をクリックすると詳細を表示します。  スタッフごとに明細書の表示・非表示設定もで
きます。 （参照  P.134） 

（表示編集をする場合） 「明細設定」「表示項目設定」ボタンより各編集画面へ移動します。  （参照  P.133） 

給与（2021 年 5 月）

給与（2021 年 5 月）

（合計25 人）

・ 明細名や公開日の編集

・ 明細書に表示する項目の編集

・ 明細書の削除

（確認）
（表示編集）
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1 指定した年月の明細書を下部に表示できます。 

＜利用方法＞ 
①表示する年月を指定します。　 
②「絞り込む」ボタンをクリックします。 （下部に指定した年月の明細書を表示)

2 明細書名です。 クリックすると詳細画面へ移動して内容を確認できます。 スタッフごとに明細書の表示・非表示設定もできます。　 
（参照  P.134）

3 マイページに表示する明細書名です。  （右の支給日もあわせて表示します）
4 公開日時です。
5 公開しているか、公開予約の常態か確認できます。
6 明細書名や公開日などを編集できます。  明細表示の設定画面へ移動します。　（参照  P.131）
7 マイページ公開用明細書に表示させる項目を編集できます。  表示設定画面へ移動します。　（参照  P.127）
8 マイページ公開用明細書を削除できます。 

 より編集可能

 ■ 画面の説明（明細一覧）

●2 ●3 ●6

●7

●8

●4 ●5

●1

（参照  P.131）

（参照  P.134）

（参照  P.127）

※画面を表示するには、
HOME 管理画面「明細
一覧」をクリックします。
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（合計25 人）

給与（2021 年 5 月）

 ■ 画面の説明（明細一覧の詳細）

●1

●2 ●3

●4

1 スタッフごとにマイページ公開用明細書の表示・非表示の設定ができます。  （設定画面に移動します） 
※非表示にすると、 は「スタッフに公開しない」になります。 

< 利用方法> 
①「設定する」ボタンをクリックします。 
②公開しないスタッフのチェックを外し、「確認」ボタンをクリックします。 
③「保存」ボタンをクリックします。

2 スタッフごとの印刷用明細書（Excel データ）をダウンロードできます。
3 スタッフにマイページ明細書を公開・非公開しているかを確認できます。　※設定は より行います。
4 マイページ公開用明細書の内容を確認できます。

※画面を表示するには、
HOME 管理画面「明細
一覧」→任意の「明細書
名」をクリックします。



135

6　明細書公開通知メール配信

6-1 明細書公開通知メールの配信
スタッフのメールアドレス宛にメール配信ができます。
給与（賞与）明細の公開日時に合わせた複数スタッフへの配信予約や、特定スタッフへの即時配信もできます。
※メール文末に開封確認用URL（各スタッフのマイページURL）が自動挿入されます。
※配信したメール内のマイページURL がクリックされると、管理画面で「開封数」が確認できます。

 ■ 新規メールを作成する
新規メールを作成し、配信します。	

 ■ 手順

① HOME 管理画面「メール配信」をクリックします。 

② 下記を参考に、各項目を入力します。

○年○月度給与明細

○月度給与明細のお知らせ

○年○月の給与明細をお知らせいたします。
下記のURL よりマイページへアクセスし、「給与明細」よりご確認ください。

●1

●2

●3

●4

1 （任意）管理用のメモを入力できます。 
※メール文面には反映されません。 
 （管理画面内でメール検索時に表示） 

2 （必須）配信するメールの件名を入力できます。
3 メール本文に「スタッフ名を表示されるか」を選択できます。 

「あり」を選択すると、配信時にスタッフ名がメール本文上部
へ自動挿入されます。 
※「あり」を選択した場合のイメージ

4 （必須）配信するメールの本文を入力できます。  
※配信時、各スタッフのマイページURL が本文下部へ自動
挿入されます。 （配信済みメールで開封状況が確認可能）
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●6

●7

●8

●9

●11

●10

●12

●5

●13

・ターゲットルール
（参照  P.145）

（事前設定あり）

・署名登録
（参照  P.143）

（事前設定あり）

5 （任意）署名登録をしている場合に表示されます。 選択した署名の内容を に表示します。
6 （任意）署名を入力・編集できます。  署名はメール本文の最下部に挿入されます。 

※署名登録している場合は、選択した署名が表示されます。 （編集可能）
7 （任意）メールアドレスを入力し「テスト配信」をクリックすると、そのメールアドレスへ作成中のメールを配信できます。  

※テスト配信では「スタッフ名挿入あり」選択の場合、「○○様」と仮表示されます。　※開封確認URL は挿入されません。
8 （任意）特定スタッフのみにメールを配信する場合にチェックします。 （事前にターゲットルールの設定が必要です） 

※チェックした場合は、必ず のターゲットルールを選択します。
9 （「特定スタッフにメール配信する」にチェックを入れた場合、必須） ルールを選択できます。

10 （必須）いつメール配信するか（配信予約、即時配信）を指定できます。  
※配信は５分おきに実行されます。「即時配信」を選択した場合も、配信まで数分間かかる場合があります。 
※「配信予約」を選択した場合は、必ず の配信予約日時を設定します。 

11 （「配信予約」を選択した場合、必須） 配信予約の日時を設定できます。  （参照  P.139）
12 メール配信（即時・ 予約）する場合に使用します。 （参照  P.139）
13 下書き保存する場合に使用します。 （参照 下記、  P.141）　 

※下書きに「  署名」「  配信のタイミング」 は保存されません。　※下書き保存後にテスト配信（ ）はできません。

Check	!

下書き保存したメールは繰り返し利用可能です。 作成中のメールを一時保存するだけでなく、
メール文面のテンプレートとしても利用可能です。 （参照  P.141、 P.142）

選択できる項目
・ 配信予約
・ 即時配信

メール内容を確認するためにテスト配信を
おすすめします
※テスト配信では、本文末に自動挿入される
マイページURL は入力されません。

Check	!
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③ 「確認して配信する」ボタンをクリックします。　（配信確認画面へ移動します） 
※下書きを作成する場合は「下書きへ保存する」ボタンをクリックし、 P.141、 P.142 を参照してください。  

④ 内容を確認して「この情報で配信する」ボタンをクリックし、完了です。　 

即時配信

「戻る」ボタンで、配信予約メール画面に移動します。

※「即時配信」をした場合も、配信までの数分間は「配信予定メール」画面に
メールが表示されます。

Check	!

マイページURL

本文末に各スタッフのマイページURL が
自動挿入されます。 

スタッフがメール内のURL をクリックす
ることで「開封確認」ができます。  

（参照: P.138）

Check	!

人数をクリックすると、配信先の
スタッフ名を含めたメールの詳細
を確認できます。
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34

32

●1

●2 ●3 ●5●4

1 メールを検索できます。
2 メールの件名です。 クリックすると、配信先の

スタッフ名を含めたメールの詳細を確認でき
ます。 （左記参照）

3 メール作成時に記載したメモです。
4 メール文面内のURL をクリックし、開封した人

数です。 
5 メールを配信した人数です。 

 
 
 
 

6 メール内容を確認できます。
7 メールを配信したスタッフと、開封状況の確認

ができます。
8 メール本文に自動で追加されるURL をクリッ

クすると「済み」の表示になります。

 ■ 画面の説明　（配信済みメール）

 ■ 配信済みメールを確認する
配信済みのメール内容を確認します。
※過去24ヶ月の配信履歴を確認できます。 ※配信済みのメールを確認する

には、HOME 管理画面「配信
済みメール」をクリックします。

●6

●7

●8
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6-2 メール配信の設定・機能

 ■ 配信予約メールを作成する
メール作成時、いつメールを配信するか指定します。	

 ■ 手順

① HOME 管理画面「メール配信」をクリックします。 

②  P.135「手順（メール配信）②」を参考に、各項目を入力します。 
※メール配信のタイミングは、必ず「配信予約」を選択し、配信予約日時を設定します。 

③ 「確認して配信する」ボタンをクリックします。　（配信確認画面へ移動します） 
※下書きを作成する場合は「下書きへ保存する」ボタンをクリックし、 P.141 を参照してください。 　 

④ 内容と配信日時を確認して「この情報で配信する」ボタンをクリックし、完了です。 

2021 年 3 月 10 日 10 時 00 分

Check	!

配信予約メールは、作成後に編集できま
せん。 修正する場合はメールを削除して
再度作り直す必要があります。
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●5

●1

●6●2 ●3 ●4

1 メールを検索できます。
2 予定している配信日時です。
3 メールの件名です。
4 メール作成時に記載したメモです。
5 メールを配信する予定の人数です。  

クリックすると、配信先のスタッフ名を含めたメールの詳細
を確認できます。  （右記参照）

6 配信予約メールを削除できます。

 ■ 画面の説明　（配信予約メール）

 ■ 配信予約メールの確認・削除
作成した配信予約メールを確認・削除します。　
※編集は行えません。

※画面を表示するには、HOME
管理画面「配信予約メール」を
クリックします。

「即時配信」をした場合も、配信までの数分
間は「配信予定メール」画面にメールが表示
されます。

Check	!

2021 年 2 月 10 日 10 時 00 分

2021 年 1 月 度給与明細について

2021 年 1 月 度給与明細を送付します。
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 ■ 下書きを作成する
新規メール作成時、下書きとして保存します。	
※「メモ」「本文」「スタッフ名挿入」「ターゲットルール」の内容
を保存します。
※作成した下書きは、コピーと編集ができます。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「メール配信」をクリックします。 

②  P.135「入力画面（メール配信）②」を参考に、各項目を入力します。 
※下書き保存後は「テスト配信」できません。 
※「署名」と「即時配信／配信予約」の設定は保存されません。

③ 「下書きへ保存する」ボタンをクリックします。 

④ 内容を確認して「下書きへ保存」ボタンをクリックし、完了です。 

Check	!

下書き保存したメールは繰り返し利用可
能です。 作成中のメールを一時保存する
だけでなく、メール文面のテンプレートと
しても利用可能です。 
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●2 ●3 ●4 ●5

1 メールを検索できます。
2 メールの件名です。 

クリックすると、下書きメールを編集・ 配信できます。 
 （左記参照）

3 メール作成時に記載したメモです。
4 下書きをコピーできます。
5 下書きを削除できます。

 ■ 下書きの編集・コピー・削除、配信
下書きを利用し、素早くメールを配信します。

 ■ 画面の説明　（下書き）
※作成した下書きを確認するに

は、HOME 管理画面「下書き」
をクリックします。

※下書きからは「テスト配信」
（参照 P.135 ～② ）できません。 

●1

Check	!

の件名より下書きメールの詳細を表示し（必要に
応じて編集）、下部の「確認して配信する」ボタンをク
リックします。

下書きメールを配信する場合

編集した下書きメールを
上書き保存できます。
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 ■ 署名登録
署名を登録します。	　※登録すると、メール作成時に「署名選択欄」が表示されます。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「署名登録」をクリックします。 

② 「追加登録」ボタンをクリックします。 

③ 内容を入力し「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

④ 内容を確認して「登録する」ボタンをクリックし、完了です。 
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1 署名を登録できます。  （参照  P.143）
2 登録した署名です。
3 署名を編集できます。
4 署名をコピーできます。
5 署名を削除できます。

●1

●2

●3 ●4 ●5

 ■ 画面の説明　（署名登録）

※画面を表示するには、HOME
管理画面「署名登録」をクリッ
クします。
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 ■ ターゲットルール作成
特定のスタッフのみにメール配信できるよう、ターゲットルールを作成します。			
※ターゲットルールを作成すると、メール作成時にターゲット設定ができるようになります。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「ターゲットルール作成」をクリックします。 

②  P.146「入力画面（ターゲットルール作成）」を参考に、各項目の入力と設定をします。

③ 「確認する」ボタンをクリックします。 

④ 内容を確認して「登録する」ボタンをクリックし、完了です。 

ターゲットルール一覧画面に移動します。  
（参照  P.147）
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●3 ●4

●7

1 任意のターゲットルール名を入力できます。
2 表示するスタッフを絞り込みできます。
3 表示中のスタッフ全員に配信する場合に選択します。 

※ は表示されません。
4 表示中のスタッフから、配信するスタッフを選ぶ場合に選択します。
5 [ 拠点] [ グループ] [ 就業形態] で絞り込んだスタッフです。
6 「 スタッフを選択して個別に配信」を選択した場合に表示されます。 メール配信するスタッフを選択できます。
7 確認画面へ移動できます。

 ■ 入力画面　（ターゲットルール作成）

※画面を表示するには、HOME
管理画面「ターゲットルール
作成」をクリックします。

●1

●2

●5

●6
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 ■ ターゲットルールの確認・編集・削除
ターゲットルールの確認と編集、削除をします。

 ■ 画面の説明　（ターゲットルール一覧）

1 ターゲットルール作成時に入力した任意のルール名です。
2 ルールの確認・編集ができます。 

※編集画面へ移動します。 （参照  P.146）
3 ターゲットルールを削除できます。

●1 ●2 ●3

※画面を表示するには、HOME
管理画面「ターゲットルール
一覧」をクリックします。
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付録

 ■ サポート画面について

 ■

●1

●2

●3

 ■ 打刻端末価格
詳しくは弊社までお問合せください。

1 弊社へのお問い合わせフォームが表
示されます。 
必要事項を入力後「確認」ボタンを押
すと、弊社へお問い合わせ内容が送
信できます。 

2 勤怠管理・給与クラウドの料金案内で
す。

3 弊社情報等をご確認いただけます。

 ■ 画面の説明

※打刻時にインターネット接続されたパソコンが必要です。　
（対応OS：Windows 8 以上）

※打刻時にインターネッ
ト接続が必要です。

（パソコン不要）

※打刻端末が必要です。
（ピットタッチ、または

NFC 端末）
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 ■ 旧システムで作成した過去の給与明細について
以下は、弊社の旧システム（簡単WEB給与等）を利用されていたユーザー様向けのマニュアルです。
新システムへ切替後も、過去の給与明細の確認、表示／非表示を変更できます。

（旧システムで作成した過去の給与明細の確認）
旧システムで作成した給与明細の確認を行います。
スタッフごとの給与明細をExcel でダウンロードし、印刷も可能です。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「給与一覧表示」をクリックします。 

弊社の旧給与システムを利
用されていた場合のみ表示
されます。

② （必要に応じて[ 就業形態][ 拠点][ グループ] を指定し、スタッフの表示を絞り込みます） 
年月と、何回目に取り込んだデータかを指定して「検索」ボタンをクリックし、完了です。 

クリックすると、印刷用スタッフごとのExcel データをダウンロード

テストスタッフ 1

テストスタッフ 2

テストスタッフ 3

[ 印刷する ]

[ 印刷する ]

[ 印刷する ]

マイページでも確認できます
※表示するには、マイページ  メニューの「給
与明細」をタップします。

Check	!

弊社の旧給与システムを利用されていた場合
のみ表示されます。
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（旧システムで作成した過去の給与明細の表示設定）
旧システムで作成した過去の給与明細の表示設定画面です。
公開日時設定（最新明細のみ）や、すでに公開している明細の表示・非表示設定を行います。

 ■ 手順

① HOME 管理画面「給与表示変更」をクリックします。 

弊社の旧給与システムを利用されていた場合のみ
表示されます。

② 下記を参照し、設定を変更します。 

非公開にする場合、チェックを外します。

チェックが入っている明細が
現在公開中です

最新明細の公開日時を
設定する場合

「設定する」にチェックを入れ、
表示する日時を設定します。

③ 「変更する」ボタンをクリックし、完了です。 
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 ■ 毎月の「明細書公開通知メールの配信」までの流れ

（  ご契約の場合） （  ご契約の場合）

※1：  出力したCSV ファイルをExcel 等で開くと取り込めなくなる
場合があります。
その場合は、出力を再度行い、CSV ファイルは開かず取り込みし
てください。

▶給与・賞与明細メニュー▶給与・賞与明細メニュー
CSVファイルの取込み （給与自動計算）

給与  管理画面給与  管理画面

明細書作成と、明細書公開通知メール作成

計算結果の確認 ・ 編集
・ 給与の計算結果を確認し、必要があれば直接編集

・ 賞与がある月は、賞与データを入力

（対象の月を選択） 
ファイルを選択  → CSVファイルのアップロード

明細書作成ボタン 

・ マイページ公開用明細書を作成
・ 公開日時に合わせてメール配信（予約配信）

給与（賞与）明細の確定

（明細を確定すると、明細書作成ボタン 表示 ）

□勤怠管理

勤怠  管理画面勤怠  管理画面

・ 勤怠実績を確認し、必要があればシフトや勤労時間を修正

出力内容  給与ソフト取込用データ（CSV）
 →C2給与システム  を指定

▶集計処理(出力)
給与管理システムに取り込むCSVファイル出力

(準備 ） 勤怠実績の確認

公開明細書の金額などに誤りがあった場合、明細を削除
して修正したCSVファイルのアップロードが必要

注意！

（直接編集をした場合）  確定前に「給与の再計算を行う」クリック

（直接編集をした場合、「再計算（2箇所）」クリック）

※1

（参照 P.96）

（参照 P.101）

（参照 P.104）
（参照 P.115）

（参照 P.119、 P.132）

（参照 P.108、 P.116）

HOME  管理画面HOME  管理画面

明細書公開通知メールの作成

明細書の公開日時に合わせてメール配信（予
約配信）をする

他社給与ソフトで計算・作成した明細（CSVファイ
ル）を用意し、当システムに取り込めるよう編集する

▶メール配信   もしくは　
▶下書き

▽メール管理

▽給与明細管理

□勤怠管理

・ 作成したテンプレートは繰り返し利用可
・ 明細書の項目を変更する場合、テンプレートの編集、

もしくは再作成が必要

テンプレートへのCSV取り込みと、明細表示設定

・作成したCSVファイルをテンプレートに取り込み、
マイページ公開日や明細名などを設定する
※一連の作業を、「明細取り込み」画面より設定可能

公開明細書の金額などに誤りがあった場合、明細を削除
して修正したCSVファイルの再取り込みが必要 

注意！

勤怠  管理画面勤怠  管理画面

・ 勤怠実績を確認し、必要があればシフトや勤労時間を修正

出力内容  給与ソフト取込用データ（CSV）
  →ご利用の給与ソフト  を指定

▶集計処理(出力)
他社ソフトに取り込むCSVファイル出力

(準備 ） 勤怠実績の確認

（明細取り込み用   テンプレートの用意 ）

▶明細取り込み

▶テンプレート作成
▶テンプレート一覧（ ）

他社給与ソフトで給与計算する

※1

（参照 P.96）

（参照 P.122）

（参照 P.129、 P.132）

（参照 P.135、 P.139）

（参照 P.123、 P.128）
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 ■ シフト設定について（打刻との関係）
シフト（勤務予定シフト）は、打刻時間から実働時間を算出するための計算ルールです。
打刻時間が同じでも、勤務予定シフトを変更すると	実働時間の内訳	が変わります。
※勤務予定シフトは、「シフトカレンダー管理」より設定できます。 
※下記画面を表示するには「勤怠管理システム」→「出退勤状況」→「スタッフ名」を選択します。 

 ■ シフト変更による 実働時間の内訳 変化例
　「打刻（出勤8:15・退勤17:15）」はすべて同じで、勤務予定シフトを変更した場合

シフト未設定 （勤労9 時間） （実働合計9 時間） 

例１▷  シフト未設定の場合
　・ 勤労時間（9 時間）が、すべて「時間外」として算出されます。

（実働合計9 時間） 所定内 休憩外出等（勤労9 時間）

 
例２▷  「出退勤予定 8:15 ～17:15」 「休憩 12：00 ～13：00（1 時間）」  のシフトを設定する
　・ 勤労時間（9 時間）が、シフトにより「所定内8 時間」「休憩外出等1 時間」として算出されます。

時間外所定内 休憩外出等「編集」からシフト設定も可能

10 :15 ～ 19 :15 06 :00 02 :00 早退
残業

（実働合計9 時間） （勤労9 時間）

例３▷  「出退勤予定 10:15 ～19:15」 「休憩 12：00 ～13：00（1 時間）」  のシフトを設定する
 　  10：15 ～17:15（7 時間）から休憩1 時間を引いた6 時間が「所定内」として算出されます。
 　   8:15 ～10:15（勤務予定外 2 時間）は、「時間外」として算出されます。 （残業扱い）
 　  退勤予定（19:15）より前に退勤しているため、「早退」と表示されます。

「外出」「戻り」の打刻は、 「休憩外出等」として算出されます。 

Check	!

出退勤予定 8:15 ～17:15 
休憩 12:00 ～13:00（1 時間）のシフトを設定 休憩 1 時間   ＋   外出 30 分外出30 分
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付録

 ■ 法定労働時間を超えるシフト設定について
労働基準法では、原則１日８時間、週40 時間の法定労働時間を超えた部分が、時間外労働の割増賃金支払対象と
なります。  ※例外もあります。  詳細は各労働局等へご確認ください。

例） 平日8 時間勤務するスタッフが、土曜日も8 時間勤務する場合

法定労働時間を超えたシフト設定も可能です。  
その場合、予定勤務時間は赤字で表示されます。

1 日 8 時間× 5 日＝ 40 時間

・ 週の起算日／ 日曜日
・ 平日シフト ／
　　　 （所定） 09:00 ～18:00
　　　 （休憩） 12:00 ～13:00

週6 日 「平日シフト」 を設定したため
週の勤務予定は48 時間になります。

・ 1 日8 時間のシフトを、週6 日設定した場合 …法定労働時間を超えます

8時間

 ■ 法定労働時間を超える勤務予定（土曜日）を、「時間外労働」として算出するために

1 日 8 時間× 5 日＝ 40 時間

土曜日に 「所定休日」 を設定すると
週の勤務予定は40 時間のままです。「時間外労働」	の設定	 →	シフトを「所定休日」に設定する

「所定休日」シフトを設定した日の勤務は「時間外」として算出され、法定労働時間に含まれません。

「休憩時間」	の打刻	 →「外出/ 戻り」の打刻をする
「所定休日」シフトには休憩時間が設定されていないため、休憩時間は「外出/ 戻り」の打刻が必要です。

1.

2.

( シフトカレンダー   個別設定画面 ）

( 出退勤状況  - 個人月間実績画面 ）

① ②

休憩時間（外出/ 戻り）の打刻　
スタッフ自身に打刻させるか「出退勤状況の編集」で設定 
※「外出/ 戻り」 は休憩時間として算出されます

「所定休日」	シフトの設定　
「シフトカレンダー管理」または「出退

勤状況の編集」で設定

設定
イメージ

「外出/ 戻り」 の打刻をしないと、休憩時間は算出されません。

09 : 00

注意






