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システムの特徴 

「特徴その1」簡単な勤怠打刻の操作 
	 ・出退勤の打刻はQRコードを打刻端末のスキャナーにかざすだけ 
	 ・従来のタイムカードによる打刻とほとんど変わりません 
	 ・コンピューターやスマホの操作が不慣れな方でも抵抗なく打刻できます 

「特徴その2」打刻状況のリアルタイム確認 
	 ・管理部門でWEBブラウザーを使って打刻状況をリアルタイムで確認できます 
	 ・打刻誤り等の場合には、すぐに修正が可能です 
	 ・従業員の方がスマホのWEBアプリを使って自分で出退勤履歴が確認できます 

「特徴その3」WEBブラウザーで勤怠集計 
	 ・WEBブラウザーを使って簡単に出退勤状況から勤務実績を集計できます 
	 ・タイムカードからEXCEL等を使っての入力および集計は必要ありません 
	 ・従業員の登録や所属部門の登録もWEBブラウザーからできます 
	 ・勤務形態も固定給、日給、時給に対応し、それに応じて集計します 

「特徴その4」コーポレートガバナンスの遵守 
	 ・勤怠打刻データの修正は上書きではなく修正前データも保管表示されます 
	 ・勤務実態のデータ改竄を防ぎ、コーポレートガバナンスを向上させます 

「特徴その5」外部クラウドサービスの利用 
	 ・外部クラウドサービス利用により安定した稼働率を実現します 
	 ・外部クラウドサービスにはセキュリティ堅牢性で定評のあるサービスを利用 



出退勤打刻端末 

・左側のスキャナーに従業員用のQRコードをかざします 
・当日最初の打刻は自動的に出勤となります 
・当日2度目の打刻は自動的に退勤となります 

・従業員番号を画面の数字をタッチして手入力で打刻することも可能です 
・従業員番号を画面の数字をタッチして下部の「QRコード作成」ボタンを押すと従業員用の 
　QRコードが画面に表示されます 
・お手持ちのスマホのカメラで表示されたQRコードの画面を撮影してスキャナーにスマホの 
　写真をかざす事でも打刻できます 



管理部門用　WEBシステムのメニュー 

「勤怠管理」メニュー 
　・出退勤記録一覧画面 
　・出退勤状況集計画面 

「マスター管理」メニュー 
　・所属部門管理画面 
　・従業員管理画面 

「ヘルプ」メニュー 
　・勤怠管理アプリ使い方 
　・従業員モバイルアプリ使い方 



管理部門用　出退勤記録一覧画面 

・当日の出退勤打刻状況が一覧表示されます 
・日付の範囲指定で日付を指定した一覧表示が可能です 
・所属部門や雇用形態を選択して絞り込むことができます 
・最下部の「ダウンロード」ボタンをクリックすると表示されている一覧データをダウンロード 
　することができます 
・ダウンロードした一覧データはEXCELに取り込めます 
・打刻内容を訂正する場合は、訂正したい行をクリックします 

・打刻内容を訂正するための画面が中央に表示されます 
・内容を訂正して「適用」ボタンをクリックします 
・打刻データを削除する場合は「削除」ボタンをクリックします 
・一覧画面に戻ると訂正された元データが赤色と取消線で表示されます 
・訂正後のデータはその上に表示されます 



管理部門用　出退勤状況期間集計画面 

・日付を範囲指定して任意の期間で勤怠状況を集計できます 
・所属部門や雇用形態を選択して絞り込むことができます 
・行をクリックすると、別画面で該当するデータの出退勤記録一覧画面が表示されます 
・最下部の「ダウンロード」ボタンをクリックすると表示されている一覧データをダウンロード 
　できます 
・ダウンロードした一覧データはEXCELに取り込めます 



管理部門用　出退勤状況月次集計画面 

・上部の紹介条件を集計したい条件に合わせて指定します 
・年と月による指定は締日設定に従った日付範囲で集計されます 
・所属部門や雇用形態を選択して絞り込むことができます 
・行をクリックすると、別画面で該当するデータの出退勤記録一覧画面が表示されます 
・最下部の「ダウンロード」ボタンをクリックすると表示されている一覧データをダウンロード 
　できます 
・ダウンロードした一覧データはEXCELに取り込めます 



管理部門用　所属部門管理画面 
 

・登録されている所属部門の一覧が表示されます 
・訂正する場合は該当行をクリック、追加する場合は「新規追加」ボタンをクリックします 
・所属部門の入力画面が中央に表示されます 

・必要項目を入力して「適用」ボタンをクリックすると登録されます 
・削除する場合は「削除」ボタンをクリックします 



管理部門用　従業員管理画面 
 

・登録されている従業員の一覧が表示されます 
・訂正する場合は該当行をクリック、追加する場合は「新規追加」ボタンをクリックします 
・従業員の入力画面が中央に表示されます 

・訂正の場合は「従業員名」「ひらがな」は訂正できません 
・「休憩時間」は規定した時間を打刻データの休憩時間として自動的に登録します 
・従業員用スマホ画面で休憩時間を入力すると、その時間が打刻データとして採用されます 
・「適用」ボタンをクリックすると登録されます 
・削除する場合は「削除」ボタンをクリックします 
・「QRコード作成」ボタンをクリックすると、表示されている従業員のQRコードがカード形式 
　で別画面で表示されます。必要に応じて印刷してください 



管理部門用　従業員管理画面（つづき） 

・「QRコード作成」ボタンで選択した従業員のQRコードをカード形式で作成できます 
・選択するには行をクリックするか「全選択」ボタンですべての行を選択できます 
・「選択解除」ボタンをクリックすると選択状態がリセットされます 

・別画面に表示されたカード形式のQRコードを必要に応じて印刷してください 
・印刷されたQRコードのカードを従業員の方に配布して、出退勤打刻用に使用してください 



スマホ専用従業員用WEBアプリ 

・スマホで従業員用WEBアプリを起動すると、QRコード読み取り画面が表示されます 
・従業員用QRコードをスキャンすると起動します 

・場所的な条件等で打刻端末が使えない時にスマホでも打刻 
　できます 
・「出勤」ボタンをタップすると出勤打刻を行えます 
・「退勤」ボタンをタップすると退勤打刻を行えます 
・「休憩時間」ボタンをタップすると休憩時間の入力画面が 
　表示されます 
・「履歴表示」ボタンをタップすると打刻履歴画面が表示 
　されます 
・打刻日時はスマホの日時を使用します 

 

・休憩時間の入力画面が表示されたら休憩時間を入力します 
・休憩時間は分単位で入力してください 
・「適用」ボタンをタップすると休憩時間が記録されます 
・「中断」ボタンをタップすると入力を取りやめできます 



スマホ専用従業員用WEBアプリ（つづき） 

・ご自身の打刻状況を確認できます 
・最初は当週の打刻状況が表示されます 
・「前週」「次週」をタップすると週単位で表示を切り替えます 
・スマホ上では打刻時間の修正は出来ませんので、修正が必要な 
　場合は管理部門のご担当者にご依頼ください 
・「戻る」ボタンをクリックすると前の画面に戻ります 
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