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タイムカード

１：メニューの「タイムカード」をクリックしてタイムカード画面を表示する

１．タイムカードを確認する
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タイムカード

2：タイムカード一覧画面を表示する
「変更」ボタンをクリックすると、タイムカード編集画面に遷移します。

「複数編集」ボタンをクリックすると、赤線

で囲まれたチェックボックスにチェックさ

れている日付を同時に編集することがで

きます。

勤怠の月集計・年度集計が

表示されます。

「業務開始」ボタンをクリックすると、タイム

カードの打刻を行うことができます。始業時

間が登録されている場合には「業務終了」ボ

タンが表示されます。

登録したタイムカード情報をPDFにて出力します。

※個人設定でExcel出力に変更することも可能で

す。
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タイムカード

※編集が管理者によって制限されている場合は、編集はできませんのでご注意ください。
１：メニューの「タイムカード」をクリックしてタイムカード画面を表示する

2：タイムカード一覧画面を表示する
「変更」ボタンをクリックします。

2．タイムカードを編集する
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タイムカード

3：編集画面を表示する
入力項目を入力し、「確定」ボタンをクリックすると、タイムカードの登録が完了します。

通常編集

複数編集
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タイムカード

１：メニューの「タイムカード」をクリックしてタイムカード画面を表示する

2：タイムカード一覧画面を表示する
設定をホバー後、「タイムカード 個人設定」をクリックします。

3．タイムカードの個人設定を行なう
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タイムカード

3：個人設定画面を表示する
「基本設定」をクリックすると、基本設定画面に遷移します。

4：個人設定 基本設定画面を表示する
「OK」ボタンをクリックすると確認画面が表示されます。

基本設定確認画面

「OK」ボタンをクリックすると登録が完了します。

勤務時間のデフォルトの時刻を設

定できます。

タイムカードの出力をExcel出力かPDF

出力か選択することができます。
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