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⼊⼒必須項⽬⼊⼒必須項⽬

❶
❷

❸
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「スタッフ情報」のアイコン下の「新規作成」をクリック
します。

「スタッフ情報」のアイコン本体をクリック後、右上の「ス
タッフ追加」ボタンをクリックしても新規作成ページをひ
らくことも可能です。

「スタッフ情報」アイコンから新規作成を開く「スタッフ情報」アイコンから新規作成を開く❶

新規スタッフを追加する新規スタッフを追加する1.11.1

スタッフのアカウントを作成し基本情報を管理するスタッフのアカウントを作成し基本情報を管理する

スタッフ情報の管理⽅法スタッフ情報の管理⽅法0101
STEP

半⾓英数字、記号等を組み合わせて（⽂字数制限なし）で
⼊⼒します。
※ログイン ID は設定後編集できませんのでご注意くださ
い。
※同じ ID は利⽤できません。

ログイン ID を⼊⼒するログイン ID を⼊⼒する❶

アカウント情報を⼊⼒するアカウント情報を⼊⼒する1.21.2

＊印が入力必須項目になります。

アカウント ID の他は後ほど編集することも可能です。

半⾓英数字、記号等を組み合わせて８⽂字以上で⼊⼒しま
す。

パスワードを⼊⼒するパスワードを⼊⼒する❷ 

選択した権限によって、編集できる範囲が変わります。ス
タッフにあわせて該当の権限を最低⼀つ以上選択してくだ
さい。（複数選択可）
該当権限ボタンをクリックし、緑⾊の状態が付与している
状況、⽩⾊の状態が外れている状況になります。

権限を選択する権限を選択する❸ 

【所有者】…管理者権限の変更ができます。

　　　　　代表者様一名様にお付けください。

【管理者】…各スタッフの閲覧・編集管理が可能に

　　　　　なります。スタッフの勤怠や給与を管理され

　　　　　ている方にお付けください。

【スタッフ】…自身の編集管理が可能になります。

❶

❶



❹

❶

❶

❶
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⾦額⼊⼒左⼿の項⽬から賃⾦形態を選択し、⾦額を⼊⼒し
てください。

＊印が必須⼊⼒項⽬になります。登録後はスタッフ個⼈か
らも修正が可能です。

＊印が必須⼊⼒項⽬になります。登録後はスタッフ個⼈か
らも修正が可能です。

「賃⾦」を⼊⼒する「賃⾦」を⼊⼒する

スタッフ情報の各項⽬を⼊⼒するスタッフ情報の各項⽬を⼊⼒する

住所情報の各項⽬を⼊⼒する住所情報の各項⽬を⼊⼒する

❶

❶

❶

給与関連情報を⼊⼒する給与関連情報を⼊⼒する

スタッフ情報を⼊⼒するスタッフ情報を⼊⼒する

住所情報を⼊⼒する住所情報を⼊⼒する

1.51.5

1.31.3

1.41.4

給与関連情報を入力すると、給与管理の自動計算ができ

るようになります。

スタッフの雇⽤状況に合わせて、ステータスを選択してく
ださい。各項⽬を管理する際にステータスごとにカテゴ
リーを分けて管理が可能になります。
該当するステータスボタンをクリックし、緑⾊の状態にな
れば選択完了です。

ステータスを選択するステータスを選択する❹

【有効】…在職中のスタッフにつけてください

【無効】…休職中や、退社後の管理が必要なスタッフに

　　　　お付けください。

【削除済み】…管理の必要がなくなったスタッフにお付

　　　　　　けください。



❷

❸

❹

❺
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「みなし残業」や「固定残業」を取り⼊れている場合は⼊
⼒してください。雇⽤契約で定めている、みなし残業の時
間と⾦額を⼊⼒してください。

※給与計算時に、みなし残業時間を超えた時間外労働時間
は別途時間外労働⼿当として⾃動計算します。

週の開始曜⽇を、選択してください。
週当たりの法定労働時間は労働基準法に基づき、週４０時
間となります。企業独⾃で４０時間以内の週の所定労働時
間を定めていない限り変更は必要ありません。

※給与計算時に、週当たりの所定労働時間を超えた時間外
労働⼿当を⾃動計算します。

⼀⽇当たりの所定労働時間を⼊⼒します。
本サービスでは、⼀⽇当たりの所定労働時間を超えた時間
を時間外労働時間としてカウントします。

※最⼤値は労働基準法で定められている、法定労働時間の
８時間になります。

「みなし残業」の情報を⼊⼒する「みなし残業」の情報を⼊⼒する

「週当たりの所定労働時間」の情報を⼊⼒する「週当たりの所定労働時間」の情報を⼊⼒する

「⽇当たりの所定労働時間」の情報を⼊⼒する「⽇当たりの所定労働時間」の情報を⼊⼒する

❷

❹

❺

週当たりの法定労働時間とは？

労働基準法で、１日８時間を超える労働時間と、週４０

時間を超える労働時間には、時間外労働の割増賃金を支

払う義務があると定められています。

→詳しくは〇〇ページへ

企業で定めている⽉当たりの平均所定労働時間を⼊⼒して
ください。
⽉当たりの法定労働時間は、国交省の定める労働基準法に
基づき、最⼤１７３時間となります。

※給与計算時に、割増賃⾦の算出に必要になります。

「⽉当たりの所定労働時間」の情報を⼊⼒する「⽉当たりの所定労働時間」の情報を⼊⼒する❸



❻

❼

❽

❾

5

企業で定めている、⽉当たりの所定労働⽇数を⼊⼒してく
ださい。

扶養している⼈数を⼊⼒し、該当する源泉徴収税区分を選
択してください。

※１６歳未満の親族や、扶養控除等を申請している親族を
除いた⼈数を⼊⼒してください。
※給与計算時に、⼈数と区分に応じて源泉徴収税の⾃動計
算ができるようになります。

雇⽤保険加⼊者は、左側の選択欄から「加⼊」を選択する
と、給与計算時に雇⽤保険の⾃動計算ができるようになり
ます。また被保険者番号の記録もできるようになります。

※未加⼊者は「未加⼊」を選択することで、雇⽤保険の⾃
動計算を除外することができます。

その他、社会保険の等級などの情報も管理できます。
給与計算等の⾃動計算には影響ありませんが、スタッフ情
報の管理にお役⽴てください。

「⽉当たりの所定労働⽇数」の情報を⼊⼒する「⽉当たりの所定労働⽇数」の情報を⼊⼒する

扶養⼈数と源泉徴収税区分の情報を⼊⼒する扶養⼈数と源泉徴収税区分の情報を⼊⼒する

「雇⽤保険被保険者」の情報を⼊⼒する「雇⽤保険被保険者」の情報を⼊⼒する

その他の情報を⼊⼒するその他の情報を⼊⼒する

❻

❼

❽

❾



❶

※エラーが出ます※エラーが出ます

⼊⼒洩れ⼊⼒洩れ

❷
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給与や扶養などスタッフの情報が変わったときは？

…以下の手順でいつでも編集が可能です。

❶スタッフ情報をクリック

❷右側アクションの「編集」ボタンをクリック

❸変更箇所を再度入力し、「保存」する

※変更箇所によっては、「勤怠管理」や「給与管理」に

も影響します。変更の際は、変更前の情報での管理が完

了していることを必ず確認してから操作してください。

スタッフ⼀覧の、各スタッフ右側「閲覧」ボタンをクリッ
クすると、保存情報が閲覧できます。
スタッフ名簿情報としてもご活⽤ください。

保存内容を閲覧する保存内容を閲覧する❷

⼊⼒が完了したら、「保存」ボタンをクリックします。
エラーが出た際は、必須⼊⼒箇所の⼊⼒漏れや、⼊⼒され
た字体がエラーになっている可能性があります。
⼀度、⼊⼒箇所や半⾓英数字などの⼊⼒内容をご確認くだ
さい。

保存する保存する❶

スタッフ情報を保存・閲覧するスタッフ情報を保存・閲覧する1.61.6



❷

❷❶

❶

❶

❶
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「管理者」権限を付与されているアカウントにのみ表⽰さ
れます。
全スタッフの出退勤情報の閲覧と編集、出勤簿の出⼒を⾏
うページになります。

「出退勤情報」アイコンの右下にある「✓出退勤の打刻」
ボタンをクリックし、出退勤⼊⼒画⾯を開きます。
もしくは、「出退勤情報」のアイコンをクリックし、出退
勤⼀覧を開き、右上の「打刻する」ボタンをクリックして
も出退勤⼊⼒画⾯を開くことができます。

「スタッフ」権限を付与されているアカウントにのみ表⽰
されます。
⾃⾝の出退勤の打刻と閲覧、所属チームの出退勤情報の閲
覧を⾏うページになります。

出退勤管理出退勤管理

出退勤⼊⼒画⾯を開く出退勤⼊⼒画⾯を開く

出退勤情報出退勤情報

❶

❶

❷

アイコンの説明アイコンの説明

⾃⾝の打刻の⽅法（出勤・休憩・退勤）⾃⾝の打刻の⽅法（出勤・休憩・退勤）

2.12.1

2.22.2

スタッフの出退勤状況の確認や修正、出勤簿の管理をするスタッフの出退勤状況の確認や修正、出勤簿の管理をする

出退勤の管理出退勤の管理0202
STEP



❷

❸ ❸ '

❹

❺

⼊⼒⼊⼒
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出退勤⼊⼒画⾯の「出勤」ボタンをクリックします。

※ご利⽤端末の位置情報の設定によって、打刻時の位置情
報を管理することも可能です。位置情報を確認する際は、
端末本体の GPS の許可設定を⾏ってください。

出退勤⼊⼒画⾯の「休憩する」ボタンをクリックします。
休憩が終わったら「休憩戻り」ボタンをクリックします。
休憩打刻は⼀⽇に複数回使⽤可能です。

※「休憩する」ボタンは出勤打刻後、「休憩戻り」ボタン
は休憩打刻後に表⽰されます。

出退勤⼊⼒画⾯の「退勤」ボタンをクリックします。
退勤は１⽇１回しか操作できませんのでご注意してくださ
い。

※誤って打刻をしてしまった場合は、⾃⾝では編集できな
いため、編集が可能な管理者権限者に申告修正してもらっ
てください。

「出退勤情報」アイコンをクリックすると、これまで打刻
した情報の閲覧ができます。
また、「スタッフによる備考」のエンピツマークをクリッ
クすると、メモを残すことも可能です。

※「スタッフによる備考」はアカウント保有者本⼈のみ編
集が可能になります。

出勤打刻をする出勤打刻をする

休憩打刻をする休憩打刻をする

退勤打刻をする退勤打刻をする

打刻情報を確認する＆メモを残す（備考機能）打刻情報を確認する＆メモを残す（備考機能）

❷

❸

❹

❺

備考の活用ポイント！

打刻洩れや、誤操作の際に備考欄に情報を共有しておく

と、修正や管理がしやすくなります。

また、日報としての活用もおすすめです。



❶

❶
❸❷

❹
❺

❻

❷

クリックするとマップが表⽰されますクリックするとマップが表⽰されます

⽇をまたぐ場合は⽇をまたぐ場合は
この⽇付を翌⽇に設定するこの⽇付を翌⽇に設定する

修正しコメントを追加修正しコメントを追加

修正完了修正完了

❸

9

「出退勤管理」アイコンをクリックすると、出退勤⼀覧が
表⽰されます。こちらのページでは、管理者権限者が全ス
タッフの出退勤情報の閲覧と編集が可能です。

該当スタッフの「閲覧」ボタンをクリックすると、対象年
⽉ひと⽉分の出退勤情報が閲覧できます。
また、「詳細」ボタンをクリックすると打刻時の現在地情
報の確認もできます。（右側地球儀アイコンをクリックす
るとマップが表⽰されます）

※現在地情報が表⽰されない場合は、該当スタッフの端末
の GPS 設定がされていない可能性があります。

❷の⼯程で詳細情報を表⽰し、右側「編集」ボタンをクリッ
クすると編集ができるようになります。
各時刻の修正が必要な際は編集を⾏ってください。また退
勤打刻時間が、⽇をまたぐ場合は時刻横の⽇付を翌⽇に設
定してください。
内容の修正が完了したら、右側の「更新」ボタンを押して
完了です。

出退勤⼀覧の基本操作出退勤⼀覧の基本操作

スタッフごとの詳細情報を閲覧するスタッフごとの詳細情報を閲覧する

スタッフごとの詳細情報を編集するスタッフごとの詳細情報を編集する

❶

❷

❸

各スタッフの出退勤管理をする各スタッフの出退勤管理をする2.32.3

基本操作

❶対象の年月を指定して閲覧ができます

❷ステータスを選択して、該当ステータスのみ表示できます

❸ページを選択できます

❹並び替え表示ができます

❺該当スタッフの詳細情報を閲覧できます

❻該当スタッフの「出勤簿」をダウンロードできます

トラブル防止の為、編集の際は議事禄として「管理者に

よる備考」の活用をお勧めします。



❶

1010

2.3 ❶の⾏程で出退勤⼀覧を表⽰します。
出勤簿を出⼒したい対象年⽉と、該当スタッフを表⽰し、
右側「ダウンロード」ボタンをクリックすると出⼒ができ
ます。

※現状の出退勤情報を⾃動で出⼒しています。修正などが
必要な場合は、必ず編集が完了してから帳簿の管理をして
ください。

※⼀部給与計算後に反映される数字があります。
管理⽤の正式な出勤簿は、給与計算後に出⼒し管理をして
ください。

出勤簿の出⼒⽅法出勤簿の出⼒⽅法❶

出勤簿を出⼒する出勤簿を出⼒する2.42.4

出勤簿の⾒⽅出勤簿の⾒⽅❷

週４０時間を超える労働時間の管理方法について

→詳しくは〇〇ページへ



❶

❶

❸❷

❷ ❸

❶

❷

1111

全スタッフの給与計算や、閲覧、明細の出⼒ができます。
管理者権限者のみ操作が可能です。

「給与管理」アイコンをクリックし、給与⼀覧を表⽰します。
給与⼀覧の右上「設定」ボタンをクリックします。
初期は、「給与管理」をクリックすると同様の画⾯が表⽰
されます。

設定メニュー内の「雇⽤保険料率設定」をクリックすると
現在の保険料率の確認及び、編集ができます。
編集の際は右上「編集」ボタンをクリックし、設定値を修
正し「保存する」で編集完了です。

給与管理給与管理

設定メニューを開く設定メニューを開く

雇⽤保険料率を設定する雇⽤保険料率を設定する

❶

❶

❷

アイコンの説明アイコンの説明

給与の設定給与の設定

3.13.1

3.23.2

⾃動で給与計算をして正しく管理する⾃動で給与計算をして正しく管理する

給与の管理給与の管理0303
STEP

企業に合わせた手当の内訳や締め日などの初期設定を行

います。初期設定後も編集可能です。

全スタッフの賞与計算や、閲覧、明細の出⼒ができます。
管理者権限者のみ操作が可能です。

賞与管理賞与管理❷

⾃⾝の給与明細と、賞与明細の閲覧・出⼒ができます。
「閲覧」「ダウンロード」のボタンをクリックするとそれぞ
れの操作が可能です。

給与明細・賞与明細給与明細・賞与明細❸

雇用保険料率について

→詳しくは〇〇ページへ



❸

❹

❶

❸

❷

❹

❺

❻

❼

❽

❾
❿
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設定メニュー内の「⽉の締め⽇設定」をクリックすると現
在の設定値の確認及び、編集ができます。
編集の際は右上「編集」ボタンをクリックし、設定値を修
正し「保存する」で編集完了です。

⽉の締め⽇を設定する⽉の締め⽇を設定する❸

設定メニュー内の「項⽬」をクリックすると各種項⽬の現
在の確認及び、編集ができます。
企業に合わせて、⽀給項⽬や控除項⽬の設定をすることが
できます。

明細の項⽬を設定する明細の項⽬を設定する❹

基本操作

❶左側項目欄（支給等）を選択します

❷右側に各項目のカテゴリと内訳が表示されます

❸確認したいカテゴリを選択し、閲覧もしくは「編集」

をクリックし編集します

❹新規カテゴリを追加できます

❺カテゴリ名を編集できます

❻詳細を編集できます

❼ステータスを選択します

　　　　【有効】…反映する項目

　　　　【無効】…反映しない項目

　　　　【削除済み】…削除する場合

❽既存項目を削除します

❾新規項目を追加します

10項目詳細設定ができます。該当する内容で選択してく

ださい。

　※選択内容にお困りの際は別途詳細ページをご確認

　　ください。　

→詳しくは〇〇ページへ



❺

❶

❸

❷

❹

❺
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設定メニュー内の「テンプレート」をクリックすると❹で
設定した項⽬の表⽰・⾮表⽰設定ができます。
企業の現状に合わせて、表⽰項⽬を整理することができま
す。

※給与設定で項⽬を追加した後は、必ずテンプレートを確
認してください

テンプレートを設定するテンプレートを設定する❺

基本操作

❶給与のテンプレート編集ができます

❷賞与のテンプレート編集ができます

❸「項目設定」で編集したカテゴリや項目が表示されます

❹表示・非表示をクリックすると切り替えができます

　　【表示】…明細作成時・明細出力時に項目が表示されます

　　【非表示】…明細作成時・出力時に項目が非表示になります

❺編集内容を保存します
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給与を⼀覧で管理する給与を⼀覧で管理する

給与明細を作成する給与明細を作成する

3.33.3

3.43.4

「給与管理」アイコンをクリックすると、給与⼀覧が表⽰
されます。こちらのページでは、管理者権限者が全スタッ
フの給与情報の閲覧と編集が可能です。

※賞与管理も同様になります。

「給与管理」アイコンをクリックし、給与⼀覧が表⽰しま
す。対象年⽉の該当スタッフを表⽰して、右側アクション
の 「追加」ボタンをクリックすると、給与明細作成ペー
ジが表⽰されます。

給与⼀覧の基本操作給与⼀覧の基本操作

新規の給与明細を作成する新規の給与明細を作成する

❶

❶

基本操作

❶対象の年月を指定して閲覧ができます

❷ステータスを選択して、該当ステータスのみ表示できます

❸ページを選択できます

❹該当スタッフの新規明細を作成できます

❺該当スタッフの明細を閲覧できます

❻該当スタッフの明細を編集できます

❼該当スタッフの「明細」をダウンロードできます

一度作成後、編集をする際は右側アクションの「編集」

ボタンをクリックすると同様の画面が表示されます。
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給与明細作成の基本操作

❶支払い対象の年月を指定できます

❷設定した締め日と❶に応じて対象期間が表示されます

❸スタッフ情報が表示されます

❹給与の支払予定日を指定できます

❺作成した明細をスタッフに公開する日を指定できます

❻該当するボタンをクリックすると自動計算ができます

　【全自動】以下 6項目全てを自動計算します

　【給与設定…】スタッフ情報の給与関連情報を自動反映します

　【勤怠データ…】出勤簿データより労働時間数を自動反映します

　【賃金…】入力された金額をもとに支給額を自動計算します

　【割増賃金…】出勤簿データと基礎賃金をもとに割増賃金を

　　　　　　　自動計算します

　【源泉徴収税】該当支給額と源泉徴収関連情報をもとに

　　　　　　　源泉徴収税を自動計算します

　【雇用保険料】該当支給額と設定した保険料率をもとに

　　　　　　　雇用保険料を自動計算します

❼項目設定とテンプレート設定をもとに項目が表示され

ます

❽金額や数字、時間を入力できます

※　　　の項目が自動反映される項目になります。

※ふた月目以降は、前回の情報が自動反映されます。

毎月固定額の手当や、社会保険料等がそのまま反映され

るので、初回や変更月のみ編集してください。



❷

❸

❹

❺
例例

例例
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給与明細作成ページを開いたら、はじめに対象年⽉と、対
象スタッフ、賃⾦の情報を確認します。
もし誤っていた場合は、給与⼀覧の対象年⽉や、締め⽇、
スタッフ情報を確認してください。

⽀払予定⽇と公開予定⽇を確認し設定してください。
公開予定⽇になると、該当スタッフのアカウントからも明
細が閲覧できるようになります。

※ふた⽉⽬以降は、前回の公開⽇をもとに⾃動反映されま
す。変更がある際には修正してください。

各⾃動計算のボタンをクリックして、スタッフ情報や勤怠
データを反映し⾃動計算します。

対象を確認する対象を確認する

⽀払予定⽇と公開予定⽇を設定する⽀払予定⽇と公開予定⽇を設定する

⾃動計算する⾃動計算する

❷

❸

❹

個⼈ごとに変動のある⾦額は⼿⼊⼒で⼊⼒します。
各種⼿当や経費、社会保険料（健康保険料、介護保険料、
年⾦、住⺠税など）

※ふた⽉⽬以降は前回の情報が⼀度反映されます。⾦額に
変動がない項⽬はそのまま編集せず活⽤できます。

⼿当や社会保険料を確認・修正する⼿当や社会保険料を確認・修正する❺



❻

❼

❽

❶
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⼿⼊⼒後、⾦額に変動があった場合は、⽀給額や税⾦など
の⾦額も変動する場合があります。
⾦額を修正した際は、必ず変更箇所の⾃動計算を操作して
ください。

⼿⼊⼒後の賃⾦を再計算する⼿⼊⼒後の賃⾦を再計算する❻

おすすめの流れ

❶「全自動」でデータを反映させる

❷手当や社会保険料を確認して修正する

❸修正した場合は、もう一度「全自動」で再計算する

計算完了

有給や⽋勤⽇数などの管理はこちらで操作します。
取得した⽇数や、残りの⽇数などの管理ができます。

勤怠の編集をする勤怠の編集をする❼

⾦額と数字を確認し、「保存」ボタンで保存されます。
修正が必要な際は、公開予定⽇までに修正をしてください。

保存する保存する❽

賞与明細を作成する賞与明細を作成する3.53.5

「賞与管理」アイコンをクリックし、賞与⼀覧が表⽰しま
す。対象年⽉の該当スタッフを表⽰して、右側アクション
の 「追加」ボタンをクリックすると、賞与明細作成ペー
ジが表⽰されます。
操作⽅法は給与明細と同様です。

賞与明細を作成する賞与明細を作成する❶



❶

❷
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給与明細・出勤簿・賃⾦台帳の出⼒給与明細・出勤簿・賃⾦台帳の出⼒

帳簿の管理帳簿の管理0404
STEP

「給与管理」アイコンをクリックして給与⼀覧を表⽰しま
す。
出⼒したい対象年⽉と、該当スタッフを表⽰し、右側「ダ
ウンロード」ボタンをクリックすると出⼒ができます。

給与明細の出⼒⽅法給与明細の出⼒⽅法❶

明細を出⼒する明細を出⼒する4.14.1

「賞与管理」アイコンをクリックして賞与⼀覧を表⽰しま
す。
出⼒したい対象年⽉と、該当スタッフを表⽰し、右側「ダ
ウンロード」ボタンをクリックすると出⼒ができます。

賞与明細の出⼒⽅法賞与明細の出⼒⽅法❷

[ 出退勤管理」アイコンをクリックして出退勤⼀覧を表⽰
します。
出勤簿を出⼒したい対象年⽉と、該当スタッフを表⽰し、
右側「ダウンロード」ボタンをクリックすると出⼒ができ
ます。

出勤簿の出⼒⽅法出勤簿の出⼒⽅法❶

出勤簿を出⼒する出勤簿を出⼒する4.24.2

出勤簿の見方について

→詳しくは〇〇ページへ



❶

❷
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システム上の出力流れ

※データ反映の都合上、以下の手順での出力をお願いし

ます。

❶給与明細を作成する・出力する

❷出勤簿を出力する

（※給与明細作成後のデータも反映されるため）

❸賃金台帳を出力する

（※給与明細と出勤簿の両データを反映するため）

[ 給与管理」アイコンをクリックして給与⼀覧を表⽰しま
す。
右上の「賃⾦台帳」ボタンをクリックして出⼒ページを表
⽰します。

賃⾦台帳の出⼒ページを開く賃⾦台帳の出⼒ページを開く❶

賃⾦台帳を出⼒する賃⾦台帳を出⼒する4.34.3

対象スタッフを選択して、賃⾦台帳の期間を選択します。
出⼒できる期間は、１か⽉〜１２か⽉分になります。
選択ができたら「ダウンロード」ボタンをクリックすると
出⼒ができます。

※賃⾦台帳に反映される項⽬は、現状で設定しているテン
プレートの情報になります。表⽰項⽬修正したい場合は、
テンプレート設定を修正してください。

該当情報を選択して出⼒する該当情報を選択して出⼒する❷
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その他機能紹介その他機能紹介0505
STEP

「本⼈情報」アイコンをクリックします。
右上の「編集」ボタンから編集が可能です。

本⼈情報の編集⽅法本⼈情報の編集⽅法❶

本⼈情報を編集する本⼈情報を編集する5.15.1

「本⼈情報」アイコンをクリックします。
右上の「資格登録」ボタンから編集が可能です。
該当する資格を選択し、「保存」ボタンで保存します。

資格の編集⽅法 資格の編集⽅法 ❷

「パスワード」アイコンをクリックします。
画⾯の指⽰に従って⼊⼒し、パスワードを変更します。

パスワードの変更⽅法パスワードの変更⽅法❶

パスワードとアドレスを変更するパスワードとアドレスを変更する5.25.2

「アドレス変更」アイコンをクリックします。
画⾯の指⽰に従って⼊⼒し、アドレスを変更します。

アドレスの変更⽅法 アドレスの変更⽅法 ❷
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❶「書類管理」アイコンでは、共有資料の設定が可能です。
公開資料をアップロードし、閲覧者を指定することができ
ます。
管理者権限者のみ使⽤可能です。

❷「書類閲覧」アイコンでは、公開されている書類を閲覧
することができます。
全スタッフが使⽤可能です。

アイコンの説明アイコンの説明❶

書類管理で書類を共有する書類管理で書類を共有する5.35.3

「書類管理」アイコンをクリックし書類⼀覧を表⽰します。
右上の「書類追加」や「編集」ボタンから共有の設定を操
作します。

書類の共有⽅法 書類の共有⽅法 ❷

書類追加の基本操作

❶書類を選択しアップロードできます

❷書類名を変更できます

❸詳細の説明を入力できます

❹✓を入れると全スタッフに公開できます

❺特定のスタッフを入力し選択できます

❻スタッフの追加ができます

❼スタッフの削除ができます

❽保存します


