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１．Ｗｅｂ勤怠とは（概要）

・Web勤怠の概要について

2

【J-MOTTO Web勤怠】
株式会社マネーフォワード「マネーフォワードクラウド勤怠Plus」を
ベースにしたクラウド型勤怠管理システムです。
グループウェアのタイムカード機能では対応が難しい、
複数勤務体系の設定や休暇・残業の管理や申請の機能などを搭載しています。

【主な機能】
１．多様な打刻方法。カード打刻や位置情報の記録にも対応
２．複数パターンの勤務体系に対応
３．有給休暇の管理や休暇設定に対応
４．休暇・残業の申請・承認／アラート機能
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１．Ｗｅｂ勤怠とは（Web勤怠設定フロー 1/2）
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１．Ｗｅｂ勤怠とは（Web勤怠設定フロー 2/2）
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１．Ｗｅｂ勤怠とは（設定を始める前にご確認ください）

5

【ご確認ください。】

・御社の就業規則、労働契約をご確認ください。

・作成する必要のある組織、雇用区分、設定がいくつあるかご確認ください。

【運用方法をご検討ください】

・打刻方法（グループウェアでの打刻、共有PCでの打刻など。）

・申請方法はどうするか。（従業員で申請をした場合、誰が承認するかなど。）

・どのような場合にアラートを出すか。（遅刻や打刻忘れの際にアラートを出せます。）

【本マニュアルについて】

・一般的な設定方法についてご案内をしております。用語の解説や個別設定の方法など、詳細は

Web勤怠のヘルプセンターをご確認ください。https://akashi.zendesk.com/hc/ja

・Web勤怠サービスでは定期的に機能改善のバージョンアップを行なっているため、現在の画面の

表示と異なる場合があります。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja
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２．打刻方法について（打刻の種類）
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打刻方法
グループウェア
ガジェット打刻

マイページ打刻
マイページ打刻
スマートフォン

共有PC打刻
専用打刻機

PitTouch打刻

グループウェアの
利用

要 不要 不要 不要 不要

利用ツール
個人のPC、

スマートフォン
（PC版）

個人のPC
個人の

スマートフォン
共有のPC

専用打刻機PitTouch

Pro/PitTouch Biz

設定
グループウェア
ガジェット作成

共通就業設定の
[従業員権限設定]

にて
権限を付与

共通就業設定の
[従業員権限設定]

にて
権限を付与

共有PC打刻画面を
開く

※「打刻画面」の
権限がある
従業員のみ

専用打刻機PitTouch

Pro/PitTouch Biz
本体への設定

良い点 利用が簡単
現在の

ご利用環境で
打刻できる

どこからでも
打刻できる

従業員ごとの
PC不要

PCやタブレット
なしでカード
打刻できる

備考

Windows用打刻アプ
リケーションを利用。
カードリーダーの追
加でカード打刻も可。
※Felicaに対応してい
るICカードが利用可能。

カード登録は
Windows用打刻アプ
リケーションを利用。
※Felicaに対応してい
るICカードが利用可能。
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３．グループウェアとの連携（ユーザー登録の種類）
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【グループウェアと連携するメリット】

・シングルサインオンができる。
・ガジェット打刻ができる。
・簡単にマイページにアクセスできる。
※スケジュールやワークフローなどの
グループウェア機能との連動はない。

• ユーザー登録には二種類あります。

どちらを利用するかユーザーに合わせて選んでください。

・J-MOTTOグループウェア
との連携

・Web勤怠単独登録

【Web勤怠単独登録のメリット】

・グループウェアの利用がないユーザー
でも登録できる。
・グループウェアの料金がかからない。
※Web勤怠用のログイン画面からログイン
する必要あり。
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３．グループウェアとの連携（ユーザー登録方法 1/2）

1-1. J-MOTTOホームページ(www.j-motto.co.jp)

画面右上[ログイン]＞[会員情報管理]にログイン

します。

8

①

②

1-2. [ユーザー情報]＞[オプションの確認・変

更] をクリックします。

• J-MOTTOと連携したユーザー登録方法

http://www.j-motto.co.jp/
http://www.j-motto.co.jp/
http://www.j-motto.co.jp/
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３．グループウェアとの連携（ユーザー登録方法 2/2）
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ユーザー情報のメールアドレスについて

・メールアドレスは必須項目ではありません。不要な場合、空欄のまま設定してください。

・メールアドレスを登録する場合、同一アドレスを複数ユーザーに利用することはできません。

同一アドレスを複数ユーザーに入力すると、登録エラーとなり、設定が完了しません。

・すでに登録済のユーザーと重複したメールアドレスを入力した場合も、登録エラーとなります。

1-3.[Web勤怠]のメニュー名の右側の鉛筆の

マークをクリックします。

• J-MOTTOと連携したユーザー登録方法

1-4.[利用可否] をプルダウンから選択し、更新

ボタンをクリックします。
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３．ユーザー登録（Web勤怠単独 1/2）
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• Web勤怠単独でのユーザー登録方法

①[設定]をクリックし、
②[従業員設定]をクリックし、
③[従業員登録]をクリックします。

③

②①
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３．ユーザー登録（Web勤怠単独 2/2）

11

• Web勤怠単独でのユーザー登録方法

①従業員情報を入力し、
②[確定]ボタンを押すと登録完了です。

【特記事項】
・必須項目は[氏名]のみです。
・企業内でメールアドレスは重複して登
録できません。個人ごとにユニークな
メールアドレスをご登録ください。
・従業員番号は、半角英数字で20字まで
登録できます。
・入社日から勤続年数を算出し、年次有
給休暇の自動付与が行われます。
就業マスターにて年次有給休暇（年休）
の自動付与設定をされた場合には、
必ずご設定ください。
・利用開始日は、実際に該当の従業員が
マネーフォワードクラウド勤怠Plusの利
用を開始する日を設定してください。
・パスワードはマイページログインに
必要なものです。 パスワードは8文字以
上、英字・数字・記号を2種類以上使用し、
設定してください。尚、従業員番号が含
まれるパスワードは設定ができません。
・その他の詳細はこちら。

②

①

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115004379053
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３．グループウェアとの連携（ガジェット、ショートカット作成）
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• ガジェット作成・・・グループウェアのポータル画面上に打刻ボタンを

配置できます。

• ショートカット作成・・・グループウェアのメニュー上にWeb勤怠への

ショートカットボタンを作成できます。

【ガジェット】 【ショートカット】

・詳しい設定方法はJ-MOTTOサイトのマニュアルページをご参照ください。
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４．組織の作成（組織の作成方法 1/3）
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• 組織追加

③

組織の登録について

「総務部」「営業部」や
「渋谷店」「新宿店」のような
従業員が所属する組織や部署を
作成します。

②
①

①[設定]をクリックし、
②[組織（所属）設定]をクリックし、
③[組織追加]をクリックします。
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４．組織の作成（組織の作成方法 2/3）
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• 詳細設定
①【所属】欄について
・組織名称：組織の名称を入力します。
（必須項目）
・組織コード：部課コードや
拠点番号などを任意で登録できます。
・親組織：所属を階層化するときに、上位の組織を
プルダウンから選択します。
 【重要】親組織の選択は、後から変更できません。

②【打刻機】欄について
・ラベル：打刻機の名称を組織名称とは別で登録
したい場合に利用します
※ここで設定したラベル名は、マイページの組織の
プルダウンや共有PC打刻画面での組織選択に表示
されます。
・「出勤」「退勤」「休憩入」「休憩戻」「直行」
「直帰」ボタンの名称設定、表示・非表示設定：
各ボタンの表示、非表示、名称変更が設定可能です。
・出勤簿へのリンクボタン：共有PCの打刻画面から
出勤簿へのリンク表示/非表示を選択します。
共有PC上で従業員に出勤簿を確認させたくない場合
は「非表示」にします。
・組織(所属)従業員の年次有給休暇取得目標日数：
年休取得状況一覧に反映されます。

③最後に【確定】を押せば作成完了です。

③

②

①
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４．組織の作成（組織の作成方法 3/3）
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• 組織の完成図

組織の設定

上記のように階層で組織を
作成することも可能です。
組織設定の詳細はこちらも
ご参照ください。

このように組織を作成することが
できます。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/218300217
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５．雇用区分設定（雇用区分作成方法 1/2）
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• 雇用区分追加、雇用区分記載

③

②

①

②

①

①[設定]をクリックし、
②[基本]の中の[雇用区分設定]をクリックし、
③[雇用区分追加]をクリックします。

③

①[雇用区分名称へ]を雇用区分を入力し、
②[デフォルト就業マスター]を選択し、
③[確定]をクリックします。
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５．雇用区分設定（雇用区分作成方法 2/2）

17

• 雇用区分の完成図

雇用区分の登録について

「正社員」「派遣社員」
「アルバイト」などの
雇用区分を作成します。

このように雇用区分を
作成することができます。
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６．従業員設定（組織、雇用区分の割り当て方法 1/2）
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• 変更方法・既存の設定の削除

①[設定]をクリックし
②[従業員]の中の[従業員設定]をクリックし
③[変更]をクリックします。

③
②

①[組織・雇用区分]のタブをクリックし
②初期値を削除するため、[削除]をクリック
します。
※初期値は組織が[企業]、雇用区分が[従業員]
となっています。

①

②

①
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６．従業員設定（組織、雇用区分の割り当て方法 2/2）
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• 新規組織、雇用区分の割り当て・変更後の情報

①[組織]、 [雇用区分]、 [異動日]を選択し
②[確定]をクリックします。
※詳しくはこちら。

①

②

このように、
組織と雇用区分が変更できます。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115004486114
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６．従業員設定（各情報の設定）
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• 情報の変更・基本情報の設定

①[設定]をクリックし
②[従業員]の中の[従業員設定]をクリックし
③[変更]をクリックします。

③
②

①
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６．従業員設定（基本情報の設定）
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• 情報の変更・基本情報の設定
【基本情報】の編集
ユーザーの基本情報が編集できます。
①従業員情報を入力いただき、
②[確定]ボタンを押すと、設定完了です。

【特記事項】
・必須項目は[氏名]のみです。
・企業内で同じメールアドレスは重複して登録できません。
・従業員番号は半角英数字で20字まで登録できます。
・入社日から勤続年数を算出し、年次有給休暇の自動付与
が行われます。
就業マスター設定にて年次有給休暇（年休）の自動付与
設定をされた場合には、必ず設定してください。
・利用開始日は、実際に該当の従業員がマネーフォワー
ドクラウド勤怠Plusの利用を開始する日を設定してくだ

さい。
・パスワードはマイページログインに必要なものです。 

パスワードは8文字以上、英字・数字・記号を2種類以上
使用し、設定してください。
※従業員番号が含まれるパスワードは設定ができません。
※このパスワードは、Web勤怠のマイページにログイン
する際のものです。
J-MOTTOからWeb勤怠へのシングルサインオンとは関係
がありません。
・その他の詳細はこちら。

①

②

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115004379053
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６．従業員設定（管理権限設定）
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• 管理権限設定

【管理権限設定】について
予め、[設定]＞[従業員]＞[管理権限設定]から
権限の内容を選択して「管理権限パターン」を
作成し、本画面にて管理者となる従業員に
「管理権限パターン」と「管理先の組織」を
設定します。

※企業管理者は「その企業の最上位権限」と
いう位置づけのため、[管理先設定]等の各権限
項目は設定できません。
企業管理者はデフォルトで
「すべての権限項目がある」状態です。
※[管理先組織]は複数設定が可能ですが、[管理
権限]は従業員一名に一権限のみとなります。

【設定方法】は、
①[管理権限設定]のタブをクリックし、
②[権限区分]から権限を選択し、
③管理先組織・従業員を選択し、
[確定]をクリックします。
※権限は[企業管理者][一般管理者][管理権限な
し]が最初に登録されています。
※詳細はこちら。

①

②

③

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/218301177-%E7%AE%A1%E7%90%86%E6%A8%A9%E9%99%90%E8%A8%AD%E5%AE%9A
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６．従業員設定（個別設定）

23

・ 個別設定

【個別設定】について
申請時の設定が行えます。

①[勤怠申請/上司(承認or却下)メール]は、
承認者に対して承認や却下を促すメール
通知をさせるか設定できます。
※詳細はこちら
②[申請理由必須可否]は、申請種別ごとに
申請理由の入力を必須とするかを設定
できます。
③[承認フロー設定]は、階層での承認を
利用するかを設定できます。
OFF(グレー)にした場合、申請時に承認フ
ロー選択画面が表示されず、また、中間
承認は行われずに最終承認のみの申請(階
層の承認が無い申請)となります。
④[最終承認者選択可否]は、申請時に最終
承認者を選択可能とするかを設定できま
す。
⑤[下位承認必須可否]は、中間承認を必須
とするかを設定できます。
ON(グリーン)にした場合、下位承認が行
われた後に、上位承認者が承認できるよ
うになります。
※②～⑤の詳細はこちら

①

⑤② ③ ④

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/900001913526
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/900005191323
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６．従業員設定（利用機能設定）

24

• 利用機能設定

【利用機能設定】について
従業員の操作権限が設定できます。
①[マイページ利用可否]は、PCやスマートフォ
ンからマイページへのアクセスを可能とするか
を設定できます。
②[勤務予定＆実績更新権限]は、出勤簿の修正
や申請の権限を選択できます。[申請/承認制]の
場合、出勤簿にて申請が可能です。
[自己更新制(自己修正権限)]の場合、従業員が
管理職への申請なく、直接修正可能となります。
③[マイページ打刻可否]は、マイページに[打
刻]メニューが表示され、マイページ打刻が行
えます。
※カード打刻で運用される方は、[打刻不可]に
することをお勧めします。
④[GPS打刻(スマホのみ)]は、スマートフォン
でのGPS打刻を利用させるか設定できます。
⑤[GPS on/offスイッチ(スマホのみ)]は、ス
マートフォンにマイページ画面でGPS機能の
on/offスイッチを表示させるか設定できます。
※①～⑤の詳細はこちら
⑥[公開API利用可否]は、公開APIの利用設定
です。※詳細はこちら。
⑦[Chatwork連携利用可否]は、Chatwork連
携の利用設定です。※詳細はこちら。

①

③

②

④

⑥

⑦

⑤

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115007818867
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115000475854
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360008900193
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６．従業員設定（打刻タイムゾーンの設定）
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• 打刻タイムゾーンの設定

①

③

【打刻タイムゾーン】の編集

スマートフォンからの打刻時に「タイ
ムゾーン」を選択することで、現地時
刻での打刻ができます。

設定方法は、
①[打刻タイムゾーン]のタブをクリック
②[利用するタイムゾーン]から選択し、
③[確定]をクリックします。

②
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７．就業マスター作成（概要と注意点）

26

就業マスター作成の概要

就業マスター作成は主に以下の項目を設定します。

①丸め、深夜残業の規定、締め日の設定

②年次有給休暇、代休、振替休暇の設定

就業マスターの設定の流れ

①就業マスターの作成

②就業マスターの適用

【注意点】

・不要になった就業マスターは非表示にできます。ただし一度非表示にした場合、再表示できません。

・施行日（反映日）を過去の日付にした場合、指定する過去日と設定当日までの期間に「締め」・

「確定」処理が行われている実績が存在する場合、再計算が行えないため、エラーとなります。

・設定方法については、システムのアップデートにより変更になる場合がございます。

詳しくはホーム画面に表示されるアップデート情報をご確認ください。
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７．就業マスター設定（作成方法について）
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・就業マスターの追加

① ③
②

①[設定]をクリックし、
②[就業条件]の中の[就業マスター]をクリックし、
③[就業マスター追加]をクリックします。
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７．就業マスター設定（名称などの設定）

28

・就業マスター名称などの設定

。

①

③

②

④

⑤

①[就業マスター名称]
就業マスターに名称を設定できます。
80文字まで入力可能です。必須項目です。
②[表示順]
就業マスター画面での並び順を設定できます。
③[施工日]
作成・変更する設定の適用を開始する日付を
反映日として指定します。
当日を含む過去日を指定した場合、再計算の
方法の選択画面が表示されます。
④ [改定内容]
改定した箇所の覚書や備考欄として入力します。
255文字まで入力可能です。
⑤ [引用]
選択した就業設定を引用して設定に反映できま
す。
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７．就業マスター設定（勤務集計設定 1/2）
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・ 勤務集計（日）の設定

①

③

②

①[時刻・時間集計設定（まるめ機能設定)]は
出退勤時刻などを指定した時間単位で、
切り上げたり、切り捨てたり丸める処理ができます。
[出勤時刻]…出勤打刻
[退勤時刻]…退勤打刻
[休憩入り時刻]…休憩入り打刻
[休憩戻り時刻] …休憩戻り打刻
[1日の集計時間] …日次集計時間
それぞれの項目の丸めについて設定できます。
※丸め単位[1分]は[丸めなし]と同義となります。
例えば出勤時刻を15分（切り上げ）とし、
「8：53」に出勤打刻をし、その時刻が実績となる
と、１５分の切り上げにより「9:00」となります。
詳細はこちら

②[日付変更時刻]
日付変更時刻を指定します。
日付変更時刻を変更することで1日の実績として
取り扱われる時間帯が変更されます。
日付変更時刻「0:00」の場合 当日「0:00」～
当日「23:59」
※設定時刻までの出勤打刻を当日（前日）分の実績
として認識します。

③[深夜割増賃金 対象時間]
深夜時間となる時間帯を
「22:00~05:00/23:00~06:00」から選択します。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/900006728803
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７．就業マスター設定（勤務集計 2/2）
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・ 勤務集計（週）勤務集計（月）の設定

①

③

④

②

①[週開始曜日]は
週次の開始曜日を選択します。設定した曜日が
「週間法定労働時間外時間（週次残業）」の起
算日となります。
②[時間集計設定]は
月単位での項目の丸め設定が設定できます。
例：集計時間（月単位） 30分（切り捨て）
月間平日労働時間 「168：27」→「168：00」
③[賃金計算期間]は
月度の締日を設定できます。
④[月度表記設定]は
当月度として扱う月度を締め日の前後で
指定します。
例：締め日を１0日の場合、
[月度開始日の月]‥4/11－5/10が4月度
[月度終了日の月]‥4/11－5/10が5月度
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７．就業マスター設定（その他（補助）機能）
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・ その他（補助）機能の設定

①

②

①[退勤打刻忘れ補助機能]は
「利用する」とした場合、実績出勤時刻が
登録（※）され、かつ実績退勤時刻が登録さ
れていない実績、
または一日に複数回打刻をされた際に、最後
の打刻が「出勤」だった際、日付変更時刻に
対し、1分前に強制的に退勤打刻が行われます。
※実績出勤時刻は打刻ではない場合、当日の
モーダル画面から手動で入力された際に動作
します。
例：日付変更時刻 0：00⇒退勤打刻を忘れた
場合、23：59で退勤打刻が入る
②[未確定実績補助機能]は
実績時刻の入力のない労働日に対しての「締
め」「確定」処理の可否設定が行えます。
「締め/確定可能」としますと、実績時刻の
入力のない労働日（欠勤疑い状態）でも
「締め」「確定」が行えるようになります。
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７．就業マスター設定（年次有給休暇 1/4）
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・ 年次有給休暇の設定①

①

②

【年次有給休暇の設定】について

ここでは年次有給休暇の自動付与の設定や、代休・
振替休日の設定を行います。

①[自動付与日程]は
以下の3パターンから選択します。
1. 入社日基準
従業員設定にて設定された入社日を基準として年次
有給休暇を付与します。
※従業員設定にて年休基準日を別に設ける設定を
行っている場合はそちらを基準とします。
2. 統一方式（斉一付与年1回）
任意の付与日を設定できます。
3.統一方式（斉一付与年2回）
入社日によって付与日を年二回に分けることができ
ます。入社日の範囲と付与日をそれぞれ入力して
ください。
②[適用付与日数テーブル]
以下の2パターンから選択します。
1. 比例付与
比例付与の場合には下記で設定する週の所定労働日
数ごとに付与日数を設定できます。
2.フルタイム
フルタイム（週の労働日数5日以上）では以下の
ように、週の労働日数4日以下は表示されなく
なります
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７．就業マスター設定（年次有給休暇 2/4）
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・ 年次有給休暇の設定②

①

②

①[初回付与条件]は

以下の2パターンから選択します。
1. 入社日に付与
2.入社日から6か月後付与
年休付与の基準日が「斉一付与」、
年休初回付与日が「入社日から6か月後付
与」の場合の初回付与の時期設定を行います。
入社日から0.5年が経過する前に一斉付与日を
むかえた時点で初回付与を行う場合は「一斉
付与日到達時に初回付与する」、
一斉付与日を先にむかえても入社日から0.5年
経過時に初回付与を行う場合は「0.5年経過時
に初回付与する」を選択します。
②[付与日数]は
勤務年数ごとに付与する年休の日数を設定で
きます。
③[週の所定労働日数]は
勤務形態「比例付与」を選択した場合に表示
される項目となります。フルタイムの場合は
設定は不要です。
個人ごとに個別就業設定にて設定を行うか、
または過去の実績で決定するから選択ができ
ます。

③
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７．就業マスター設定（年次有給休暇 3/4）
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・ 年次有給休暇の設定③

①

②

①[出勤率による付与の自動判定機能]は
出勤率によって自動付与する/しないの設定を
行います。
「常に付与する」の場合には出勤率に関わら
ず自動付与がされます。
出勤率による自動判定機能を「利用する」設
定の場合には、出勤率と、付与日時点でマ
ネーフォワードクラウド勤怠Plus上に記録さ
れている実績が不足しており出勤率の算定が
行えない場合の動作を選択します。
・自動付与設定パターンに関してはこちら。
・年次有給休暇の付与算定についてはこちら。

②[年次有給休暇の取得順]は
年休を当年度分、前年度分のどちらから消化
するか設定できます。
[前年度付与分(繰り越し分)]を選択すると、
有給取得の際に、古い有給休暇から利用する
設定になります。
③ [年次有給休暇の取得単位]は年休の
取得可能な単位を設定できます。 
[0.5日]とすると半日での有給休暇取得を許可
するという設定となります。

③

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360006021353
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360006471434
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７．就業マスター設定（年次有給休暇 4/4・代休）

35

・ 年次有給休暇④、代休管理機能の設定

①[年次有給休暇の時間単位付与制度]は

時間単年休の利用可否、取得可能な上限日数を設定
できます。

【代休管理機能の設定】
代替休暇（代休）の自動付与、消化単位などに関し
て設定します。

②[自動付与機能]は

休出をした際に休日労働時間により代休を自動付与
します。[任意に発生/代休制度なし]から選択します。
「任意に発生」とした場合、代休発生条件の時間を
入力する画面が表示されます。
 更に、半日分の代休発生「させる」とした場合、
「半代休」の発生条件の時間の入力する画面が表示
されます。
代休制度なしとした場合、代休制度は利用しないと
なります。

③[取得（消化単位]は

「1.0日/0.5日」から選択します。
※「0.5日」を選択した場合、休暇処理にて「午前半
代休」「午後半代休」が選択できるようになります。

④[代休権の有効期限機能]は

設定する/設定しない」から選択します。
「設定する」とした場合、付与日から「1～12」ヶ
月後、「の締め日まで/の日まで」を選択する画面が
表示されます。
代休自動付与の設定について詳しくはこちらも併せ
て確認してください。

①

③

④

②

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115001985453
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７．就業マスター設定（振替勤務・休暇）

36

・ 振替勤務/振替休日管理機能の設定

【振替勤務/振替休日管理機能設定】

振替出勤/振替休日の可能期間を設定します。

①[振替期間の限定]は
「設定する/設定しない」から選択します。
「設定する」とした場合、振替元から
「同一・前後1～前後12」「週内/月度内」を
選択する画面が表示されます。
※「週内」を選択した際の週の起点曜日は
「週開始曜日」で設定した曜日となります。
振替勤務/振替休日の範囲限定機能について
詳しくはこちらも併せて確認してください。

②すべての設定完了後
[確認画面に進む]をクリックします。
設定内容の確認画面が表示されます。
確認後、[確定]をクリックすると就業マス
ターの作成ができます。

①

②

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115001985453
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７．就業マスター設定（実績の再計算）

37

・ 過去反映日にした場合の実績の再計算

①

【勤務実績の再集計】について
就業マスターの反映日を過去日で設定する場合、この選択肢が表示されます。
①出退勤の丸め時刻の変更や自動での規定休憩再計算などを過去日を反映日として、申請等の手修正した最後の実績を基に
再集計（再計算）を行います。
※手入力の実績をすべて残して再計算するのではなく、入力された実績を基に再計算がかかります。
②出退勤の丸め時刻の変更や自動での規定休憩再計算などを過去日を反映日として、打刻時刻を基に再集計（再計算）を行います。
※修正された出退勤の時刻はクリアされ、元には戻せませんので、ご注意ください。
③過去日を反映日とした場合でも、その日から設定は反映しますが、実績の再集計は行われません。
当日を反映日とした個別就業設定の変更や、締め日の変更など「遡って設定変更を行いたいが、実績の再集計（再計算）は
必要がない/したくない」場合に選択してください。
④[確定]をを押していただくと設定完了です。特別な理由がなければ、①を選択してください。
※反映日を過去日にしていない場合は、この表示は出ません。※二か月度より前の反映日は指定できません。ご注意ください。

②
③

④
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８．個別就業設定（初期設定と概要）
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• 個別就業設定ではそのユーザーの働き方を定義します。

①労働区分（普通労働制、フレックスなど）

②勤務時間（出勤、退勤、休憩時間など）

③残業（残業の定義、申請残業、固定残業など）

④休暇時の労働時間（有給利用時の労働時間の換算）

設定の流れ

①個別就業テンプレートを作成。

②作成した個別就業テンプレートをユーザーに適用

【注意点】

作成した個別就業テンプレートをユーザーに反映後、個別就業テンプレートの内容を編集した

場合、その内容は自動でユーザーには反映されません。再度、ユーザーに対しテンプレート

の設定が必要となります。
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８．個別就業設定（テンプレートの作成について 1/4）

39

・ 個別就業テンプレートの追加

①

【個別就業テンプレート】について

ユーザーに反映するための個別就業のテンプレートを作成します。
①[設定]をクリックし、
②[就業条件]の中の[個別就業テンプレート]をクリックし、
③[個別就業テンプレート追加]ボタンをクリックします。

今回は労働日が月～金、労働時間9:00～18:00で
働くユーザーのテンプレートを作成し、各項目について説明します。
個別就業設定の詳細はこちら。

※[フレックス][管理監督者][裁量労働制]の説明はセミナーでは
行わないため、そちらを知りたい場合は各語句をクリックいただくと、
各ヘルプページへアクセスできます。

③

②

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115007116948
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115007102928
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115007103068
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115006913867
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８．個別就業設定（テンプレートの作成について 2/4）
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・ テンプレートの名称、所定労働時間、予定

①

【個別就業テンプレート】について

①[テンプレート名称]はこのテンプレートの
名称を入力してください。

②[労働区分]は今回[普通労働制]を選択します。
※フレックスや管理監督者の場合、こちらを対象
の労働区分に変更します。
③[所定労働時間]をクリックします。
所定労働時間とは、労働者と会社との間で交わさ
れた契約で定められた労働時間のことです。Web
勤怠では残業時間などの設定にも利用できます。
今回は労働時間9:00-18:00、休憩は12:00-
13:00とするため[8時間]と入力をしています。
④[予定時刻設定]にて一週間の予定を作成します。
年休自動付与に用いる週の労働日数の設定もこち
らで行います。今回は月曜日に
出勤時間：9:00、退勤時間：18:00
休憩開始：12:00、休憩終了：13:00と入力します。
その後、火曜から金曜日は右にある[複製]を上から
順にクリックすると、設定が上の曜日からコピー
されます。
土曜日、祝日は[所定休日]にチェックをいれ、
日曜日は[法定休日]にチェックを入れます。
こちらに入力された値が、月初に
自動的に出勤簿の予定に反映されます。
※各項目については、ご利用のお客様の就業規則
に合わせて値を入力してください。

③

②

④
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８．個別就業設定（テンプレートの作成について 3/4）
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・ 休憩、みなし労働時間

①

【個別就業テンプレート】について

①[規定休憩]は、実働時間が規定値に達した際に休憩を控
除する方法です。例えば「8時間以上の勤務が発生した場
合には、1時間の休憩控除」というのは、実際には「在場
時間（※）が9時間に達した段階で1時間の休憩控除」と
考えます。
※在場時間とは、出勤時刻から退勤時刻までの（休憩の控
除を行わない）時間のことです。画像の設定は７時間以上
在場した場合に、１時間の休憩を自動でカウントするとい
う設定です。設定の詳細はこちら。
規定休憩の自動計算の詳細についてはこちら。
②[休暇時の労働時間]とは休暇取得時に換算する
[みなし労働時間]を設定する項目となります。
 画像の設定の場合は、半日のみなし労働時間は、
予定時間から４時間分補填して総労働時間に計上、
全日のみなし労働時間は、予定時間の労働時間を
総労働時間に計上となります。設定の詳細はこちら。
計算の詳細、半日休暇を取った際に[遅刻][早退]などの
アラートが出る場合はこちら。
※有給休暇を取得した際の一日または半日の労働を何時間
と換算するかは企業によって異なります。
③[事業場外（直行/直帰/出張）の労働時間]とは、
直行、直帰、出張など、職場に来てタイムカードを時間通
り押せない場合にみなし実績の入力するという設定です。
画像の設定の場合、予定時間に合わせ、みなし実績を入力
するという設定になります。
※各項目については、ご利用のお客様の就業規則に合わせ
て値を入力してください。

③

②

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115004307074
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360000547282
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115003347413
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360019113913
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８．個別就業設定（テンプレートの作成について 4/4）
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・ 各種残業、入力可否

①

【個別就業テンプレート】について

①[残業時間]は残業をどう定義するかの設定です。
「所定時間外」は「所定外残業時間」（所定労働時間を超えた
平日労働時間）を「残業時間」として算出します。
「予定時間超過」は「予定時刻超過時間」（勤務予定時刻外の
労働時間）を「残業時間」として算出します。
画像の設定の場合、所定労働時間で定めた[８時間]を超えた
平日の労働時間を残業時間とする、となります。
詳細はこちら。
②[残業時間丸め（申請残業の設定）]は許可（承認）されてい
ない残業（時間外労働）に制限をかける設定です。
こちらを[ON]にした場合、事前に申請をしていない残業に
ついては予定退勤時間へ丸めを行い、残業時間とみなさない
という設定となります。
※こちらの設定を行えるのは労働区分「普通労働制」の従業員
のみとなります。詳細はこちら。
③[固定残業時間]は固定残業時間を設定する場合に利用します。
ONにする場合は、月間固定残業時間を設定します。
設定すると、月次集計の際に「固定残業超過時間」にて
超過時間が集計できるようになります。 
図の設定の場合、20時間の固定残業があるという設定です。
④[従業員入力可否設定]とは申請時に一般ユーザーが
入力できる項目を設定できます。
入力不可とすると一般ユーザーは変更ができなくなります。
図の設定の場合、予定出勤/退勤/休憩のみ入力ができないよう
になります。
⑤[確定]を最後に押すとテンプレートの作成は完了です。

③

②

⑤

④

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360007948153
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360010818933
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９．就業条件設定（就業マスターの適用 1/6）

・ 複数ユーザーへの一括設定①

43

①

【就業マスターの一括設定】について

就業マスターをまとめて複数ユーザーに適用する設定です。
①[設定] をクリックし
②[就業条件設定] をクリックし
③[一括設定]をクリックします。

③②
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９．就業条件設定（就業マスターの適用 2/6）

・ 複数ユーザーへの一括設定②
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①

③

②

①[適用する就業マスター]
から適用したい就業マスターを
選択し、
②[適用先]から
対象の雇用区分、勤務地、組織な
どを選択します。
[対象人数を検索する]を押すと、
対象人数が更新され、何人に適用
されるかがわかります。
適用開始日を選択します。
③[確定]をクリックすれば、
設定完了です。

※反映日を過去日にした場合は、
実績の再集計が可能となり、どの
ように再集計するかの選択肢が
表示されます。
集計についてはこちらのページを
参照してください。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/900000165883
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９．就業条件設定（就業マスターの適用 3/6）

・ 複数ユーザーへの一括設定③
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このように就業マスターが適用されます。
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９．就業条件設定（就業マスターの適用 4/6）

・ ユーザーへの個別設定①
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①

【就業マスターのユーザー個別設定】について

就業マスターをユーザーごとに適用する設定です。
①[設定] をクリックし
②[就業条件設定] をクリックし
③対象ユーザーの右にある[就業マスター]を
クリックします。

③

②
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９．就業条件設定（就業マスターの適用 5/6）

・ ユーザーへの個別設定②
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①

②

①[適用開始日]と設定する[就業マスター]を選択します。

②[確定]をクリックすれば、設定完了です。

※反映日を過去日にした場合は、実績の再集計が可能と
なり、どのように再集計するかの選択肢が表示されます。
集計についてはこちらのページを参照してください。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/900000165883
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９．就業条件設定（就業マスターの適用 6/6）

・ ユーザーへの個別設定③
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このように就業マスターが適用されます
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９．就業条件設定（個別就業テンプレートの適用 1/5）

・ ユーザーごとに設定

49

①

【個別就業テンプレートの割り当て】について

①[設定] をクリックし
②[就業条件設定] をクリックし
③対象のユーザーの[個別就業]をクリックします。

③

②
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９．就業条件設定（個別就業テンプレートの適用 2/5）
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・ テンプレートの選択

【個別就業テンプレートの割り当て】について

[個別就業テンプレート]にて先ほど作成した、
[普通労働制]というテンプレートを選択します。
選択すると先ほど作成したテンプレートの内容が、
ユーザーの個別就業設定に反映されます。
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９．就業条件設定（個別就業テンプレートの適用 3/5）

51

・ 反映日について

①

【個別就業テンプレートの割り当て】について

①[反映日] を設定し、
②[確定] をクリックすれば設定は完了です。

※反映日を過去日にした場合は、実績の再集計が
可能となり、どのように再集計するかの選択肢が
表示されます。
集計についてはこちらのページを参照してください。

※個別就業テンプレートをユーザーに反映後に、
個別就業テンプレートの内容を編集した場合、
その内容は自動でユーザーには反映されません。
再度、この操作をしていただく必要があります。

従業員情報のインポートにて一括設定を行いたい
場合はこちら。

②

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/900000165883
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360008061294
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９．就業条件設定（個別就業テンプレートの適用 4/5）
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・ 複数ユーザーに同一の個別就業テンプレートを適用

①

【個別就業テンプレートの割り当て】について

①設定を行ないたいユーザーにチェックを入れ、
②[操作]の文字の右側のチェックマークをクリックします。

②
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９．就業条件設定（個別就業テンプレートの適用 5/5）
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・ 複数名に同一の個別就業テンプレートを適用する場合

②

【個別就業テンプレートの割り当て】
について

①[個別テンプレート適用]ボタンを
クリックし、
②チェックをした従業員が対象として表示
されたことを確認し、適用開始日、
個別就業テンプレートを
選択して[確定]ボタンをクリックします。

①
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１０．休暇設定（休暇の概要について）
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• 休暇の設定について

この設定では会社独自の休暇を設定します。また有給休暇についても簡単に説明します。

①会社独自の休暇の作成

②休暇の付与

【注意点】

・ 「年休（年次有給休暇）」「代休（代替休暇）」「振替休日」はシステム内に登録されているので

新たに作成する必要はありません。

「年休」「代休」 「振替休日」の休暇設定はそれぞれ就業マスターの

「年休設定」「代休設定」「振替勤務/振替休日設定」の項目にて行います。

・従業員に付与した休暇を消化した場合には、休暇の削除はできません。

・休暇は作成後、従業員に付与しなければ利用できません。

・会社独自の休暇ではなく、休日（創立記念日など）を作成したい場合はこちら。
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１０．休暇設定（休暇の作成について 1/2）
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・ 会社独自の休暇の作成

①
【会社独自の休暇】について

会社独自の休暇を作成できます。
①[設定] をクリックし、
②[休暇設定]をクリックし、
③[休暇追加]をクリックします。
④[初期状態で登録されている
休暇]もご確認ください。
よく利用される休暇については、
画面に記載されている通り、既に
登録されているため、お客様で
登録の必要はありません。

③②

④
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１０．休暇設定（休暇の作成について 2/2）
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・ 会社独自の休暇の作成

①

【会社独自の休暇】について

①[休暇名称]へ新規で作成したい休暇の名称を
入力します
②[休暇略称]へ休暇の略称を入力します。
（6文字まで入力できます）
③[消化単位]は1日単位または0.5日（半日）
単位から選択します。
④[時間単位休暇]では、時間単位で消化できるか
どうかを[利用する][利用しない]から設定します。
⑤[有給区分]では作成する休暇の「有給」
「無給」を選択します
※有給の場合は、休暇換算時間（休暇のみなし
労働）として認識されます。
⑥[年次有給休暇算出時の扱い]では年次有給休暇
の算出時に該当の休暇が「労働日」として認識
する/しないのチェックとなります。
年次有給休暇の算出に関してはこちら。
⑦[マイページ表示]ではこの休暇をマイページに
[表示する][表示しない]を設定します。
⑧[備考]ではメモを入力できます（255文字ま
で）。入力は任意です。
⑨[確定]を押せば、設定は完了です。

※[備考]以外は必須項目となります。

③
②

④
⑤

⑦

⑧

⑨

⑥

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360006471434
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１０．休暇設定（休暇の付与について 1/4）
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・ 休暇の付与

①

【休暇の付与】について

ここでは実際に作成した休暇を付与する
手順をご案内します。
①[休暇管理]をクリックし、
②[休暇付与]を休暇付与をクリックし、
③[休暇のプルダウン]より対象の休暇を
クリックします。
今回は先ほど作成した[セミナー休]を
クリックします。

③
②
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１０．休暇設定（休暇の付与について 2/4）
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・ 休暇の付与

①

【休暇の付与】について

①[セミナー休]になっていることを
確認し、
②[付与]をクリックします。

②
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１０．休暇設定（休暇の付与について 3/4）
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・ 休暇の付与

①

【休暇の付与】について

①[付与日]へ該当の休暇を従業員に付与す
る日を入力し、
②[日数]で該当の休暇を何日間付与するか
を入力し、
③[有効期限]で従業員が休暇を取得できる
日の期限を設けることができるので開始日
と終了日を入力し、
④[確定]をクリックすると付与は完了です。
※付与日、有効期限開始日は、前月度開始
日以降での設定が可能です。
※有効期限終了日の入力は任意です。入力
をしない場合は、
有効期限は無期限となります。
休暇付与の詳細はこちら。

②

③

④

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115003138554
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１０．休暇設定（休暇の付与について 4/4）
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・ 休暇の付与

①
【休暇の付与】について
①[残日数]が10日になっていることを確認
できます。
このように休暇の付与が可能です。

ここがポイント！

・休暇は作成後、管理者が従業員に
付与しなければ、利用することはでき
ません。
利用させたい休暇は必ず付与の手順を
行ってください。
・一括で休暇付与を行いたい場合は
こちら。
・すでに従業員が持っている
年休についてもWeb勤怠上で付与しな
ければ利用ができません。
付与の方法、詳細についてはこちら。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360007738013
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360005934094
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１１．会社休日設定（会社独自の休日カレンダー作成 1/3）
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・ 休日カレンダーの追加

①

①[設定]から、
②[基本]の中にある[会社休日設定]をクリックし、
③[会社休日追加]クリックします。

②

③
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１１．会社休日設定（会社独自の休日カレンダー作成 2/3）

62

・ 休日カレンダーの詳細設定

①

①[会社休日名称]は、作成する会社休日の
カレンダーの名称になります。
（32文字以内）
②[休日の選択]は、カレンダーの日付を
クリックして休日とする日付を選択します。
カレンダーは3ヶ月ごとに進めることが
できます。
③選択した日付に関し、[所定休日]か
[法定休日]を選択してください。
④[確定]を押せば作成完了です。

②

③

④
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１１．会社休日設定（会社独自の休日カレンダー作成 3/3）
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・ 休日カレンダーの完成図

このように表示されていれば作成完了です。
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１１．会社休日設定（休日カレンダーの適用 1/4）
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・ 休日の適用（一括設定①）

①

②

③

【会社休日の適用（一括設定）】について

休日カレンダーを複数ユーザーにまとめて適用する
ための設定です。
①[設定]をクリックし
②[会社休日適用]をクリックし、
③[一括設定]をクリックします。
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１１．会社休日設定（休日カレンダーの適用 2/4）

65

・ 休日の適用（一括設定②）

①

②

③

①[適用する会社休日]から
適用したい休日カレンダーを選択
し、
②[適用先]から対象の雇用区分、
勤務地、組織などを選択します。
[対象人数を検索する]を押すと、
対象人数が更新され、何人に適用
されるかがわかります。
適用開始日を選択します。
③[確定]をクリックすれば、設定
完了です。
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１１．会社休日設定（休日カレンダーの適用 3/4）
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・ 休日の適用（ユーザーごとの設定①）

①

② ③

【会社休日の適用（ユーザーごとの設定）】について

休日カレンダーをユーザーごとに個別で適用するための設定です。
①[設定]をクリックし
②[会社休日適用]をクリックし、
③対象ユーザーの右にある[会社休日適用]をクリックします。
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１１．会社休日設定（休日カレンダーの適用 4/4）
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・ 休日の適用（ユーザーごとの設定②）

①

②

①[適用開始日]と設定する[会社休日]を
選択します。

②[確定]をクリックすれば、設定完了です。
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１２．出勤簿の修正（概要について）

68

• 勤怠の修正は、出勤簿の画面上で行います。

出勤簿には管理者用の画面、従業員用（マイページ）の画面があります。

出勤簿では主に以下のことが行えます。

①勤務状況の確認

②管理者による勤怠の修正、申請の承認

③従業員による勤怠の修正、申請（ただし修正は、許可されている場合のみ可能）

※従業員用の出勤簿は表示しないことも可能です。その場合は共通就業設定にて設定します。

このマニュアルでは勤務時間の修正方法、管理者の承認方法の一例について、ご説明します。

※従業員には、勤務状況の申請は可能、修正は不可能という設定を想定しています。
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１２．出勤簿の修正（打刻、実績、集計の違い）

69

・ 打刻時間、実績時間（実績時刻）、集計時間（集計値）の違いとは

打
刻

実
績

集
計

個別就業設定の残業の
丸めや、直行直帰での
みなし労働時間の算出
を適用

就業マスター設定の
丸めの算出を適用

ここがポイント

[実績値]

打刻をした値に、個別就業設定の設定した内容を適用したもの

[集計値]

実績値に就業マスター設定の丸めの値を適用したもの
→この値を利用して勤務した時間などを算出します。

管理者や一般ユーザーが出勤簿で修正できる値は実績値です。
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１２．出勤簿の修正（マイページからの申請 1/2）

70

・ 従業員（一般ユーザー）の出勤簿での申請方法

①

【出勤簿の修正】について

一般ユーザーからの勤務の申請方法は、
①[マイページ]をクリックし、
②[出勤簿]をクリックし、
③対象日の[申請]をクリックします。
※今回は打刻忘れの申請を行います。

③

②
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１２．出勤簿の修正（マイページからの申請 2/2）

71

・ 従業員（一般ユーザー）の出勤簿での申請方法

①

【出勤簿の修正】について

今回は打刻忘れのため、実績の[出勤][退勤]
[休憩開始][休憩終了][理由]を入力します。
①[修正した項目]をクリックし、
②[確定]をクリックすれば、申請は完了です。

②
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１２．出勤簿の修正（管理者の申請承認 1/3）

72

・ 管理者の申請承認方法

【出勤簿の修正】について

[申請中]が表示されていれば、申請は完了です。
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１２．出勤簿の修正（管理者の申請承認 2/3）

73

・ 管理者の申請承認方法

①

②

【申請の承認】について

管理者による申請の承認方法は、
①[ホーム]をクリックし、
②[未承認申請]をクリックします。
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１２．出勤簿の修正（管理者の申請承認 3/3）

74

・ 管理者の申請承認方法

①

【申請の承認】について

①[申請内容]を確認し、
②[承認]をクリックすると、承認完了です。
※従業員から申請時に修正された箇所が、

黄色で表示されますのでご確認ください。

※申請承認の設定はこちら。
※管理者の出勤簿の設定はこちら。

②

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/115002440134
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/218301247
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１３．締め作業について（概要について 1/2）

75

• 締め作業の流れ

企業ごとに運用は異なりますが一般的な月度終了後の作業は以下となります。

従
業
員
の
月
次
提
出

部
門
管
理
者
の

締
め
作
業

企
業
管
理
者
の

確
定
作
業

前
月
度
の
月
次
実
績

エ
ク
ス
ポ
ー
ト

給
与
計
算
ソ
フ
ト
へ

イ
ン
ポ
ー
ト

このマニュアルでは締め作業、確定作業、月次実績エクスポートについてご説明します。

※従業員の月次提出は必須ではありません。月次提出がなくても締めは可能です。
→月次提出の詳細はこちら。

※給与計算ソフトの利用は必須ではありません。お客様の運用をご確認ください。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/900000120223
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１３．締め作業について（概要について 2/2）

76

• 締めと確定の違い

[締め][確定]は、勤怠締め、実績の確定作業を行うための処理ボタンとなります。

[締め][確定]は以下のように異なります。

[締め]
締めを行うと、
企業管理者以外は実績の
修正が不可となります。
「予定・実績管理の管理権限がある
従業員」により、[締め][締め解除]が
行なえます。

[確定]
確定を行うと、
どのユーザーからも
実績の修正が不可となります。
「企業管理者」または「実績確定の
管理権限がある管理者」以外は
[確定][確定解除]は行なえません。

ここがポイント

[締め]や[確定]は、過去の実績に対して申請や修正などの
[実績修正]の操作に制限（鍵）をかける機能となります。
締め→確定の順で2段階の制限をかけることが可能です。
※「打刻忘れ」や「欠勤疑い」など、実績に問題がある場合は

[締め]や[確定]を行うことはできません。
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１３．締め作業について（締め、確定について 1/4）
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・ 出勤簿での締め、確定方法

③

④①

②

【出勤簿での締め、確定】について

①[確認修正]をクリックし、
②[出勤簿]をクリックし、
③[従業員検索]をクリックし、従業員を表示し、
④対象のユーザーの[出勤簿]をクリックします。
※③について絞り込みたい場合は、組織、

雇用区分を選択してください。
月度のみ指定して従業員検索を押すと、
全従業員が右画面に表示されます。
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１３．締め作業について（締め、確定について 2/4）

78

・ 出勤簿での締め、確定方法

【出勤簿での締め、確定】について

出勤簿を開き、出退勤の打刻漏れ、
申請の承認漏れ、欠勤疑いなどが
ないかを確認します。
該当月度全ての日付で確認が完了後、
①[処理]をクリックし、
②[全て選択]をクリックし、
③[締め]をクリックすれば完了です。
※④などのように[勤務日]なのに

実績が入っていない場合は、
締め処理ができません。
正しい実績を入力する必要があります。

①
②
③

④
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１３．締め作業について（締め、確定について 3/4）

79

・ 出勤簿での締め、確定方法

【出勤簿での締め、確定】について

正しく締め処理を行うと、①のように
各日に締めマークがつきます。
締めマークがついたことを確認した後、
確定作業を行います。
①[締め]がすべての日付についているか
確認後、
②[処理]をクリックし、
③[全て選択]をクリックし、
④[確定]をクリックすれば完了です。
管理者はこの確定作業を完了後、
月次実績エクスポートを行い
勤務データを取得します。

①

②
③

④
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１３．締め作業について（締め、確定について 4/4）

80

・ 出勤簿での締め、確定方法

【出勤簿での締め、確定】について

すべての日付に[確定]が表示されると、確定処理は完了です。
打刻を行っているすべてのユーザーについて、この処理を行ってください。

※確定処理をされず1か月度経過した場合は、システムより自動で確定処理が行われ、
企業管理者であっても、実績の修正ができなくなりますのでご注意ください。
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１３．締め作業について（月次実績エクスポートついて 1/2）

81

・ 月次実績エクスポート方法

【月次実績エクスポート】について

この操作により月間の勤務データの取得が可能です。
データはCSV形式で出力されます。
①[データ入出力]をクリックし、
②[各種エクスポート]をクリックし、
③[月次勤務データ（指定月度）]を選択し、
④[フォーマット]より、月次勤務実績、もしくは
お客様で作成されたフォーマットを選択します。
⑤[該当月度]を確認し、
⑥[エクスポート]をクリックするとエクスポートが
スタートします。
※フォーマット作成の詳細はこちら。

※データの作成には時間がかかる場合があります。
※月初など、アクセスが集中するタイミングは

処理がうまくいかない場合があります。
お手数ですが、時間をおいてお試しください。

①

③

④

②

⑥

⑤

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360006634033
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１３．締め作業について（月次実績エクスポートついて 2/2）

82

・ 月次実績エクスポート方法

【月次実績エクスポート】について

[月次勤務データ]が出力されていれば、エクスポートは完了です。
青文字部分をクリックすると、データのダウンロードが始まります。
右の[21件]という表示は、21名分の従業員の月次勤務データが取得できました、という意味です。
※月次勤務データのエクスポート項目一覧はこちら。
※その他の各種エクスポートはこちら。
※エクスポートしたデータが想定外の値で出力された場合はこちら。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/article_attachments/4402687974425/AKASHI__________.pdf
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/217806818
https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/360016353973
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１４．アラート設定（アラートテンプレートの設定について 1/4）

83

・ テンプレート追加

①

【アラートテンプレートの作成】について

①[設定]をクリックし、
②[アラート]の中の[テンプレート設定]をクリックし、
③[テンプレート追加]をクリックします。

②

③

アラートの設定について
打刻忘れや、遅刻などが発生した際に、
・管理者のホーム画面
・一般ユーザーの打刻画面
・メールの送付
という3種類の方法で、アラートを通知できます。
※アラート設定の詳細はこちら。

https://akashi.zendesk.com/hc/ja/articles/900005057663
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１４．アラート設定（アラートテンプレートの設定について 2/4）

84

・ テンプレートの作成

①

【アラートテンプレートの作成】について

①[テンプレート名称]は、このテンプレートの
名称を入力します。
②[画面へのアラート通知方法]は、管理者の
ホーム画面、一般ユーザーの打刻画面に
それぞれ、表示、非表示の設定が可能です。
③[勤務実績の作成が表示できないアラート
（アラート状態での締め作業不可）]とは、
この状態を解消しないと、締め作業ができない
アラートをホーム画面へ表示させ、メール通知
も行います。
[アラートメールの通知先（※複数選択可能）]
では、チェックを入れた対象へメール通知が
可能になります。
④[日のアラート]では、[打刻忘れ] [無断欠勤] 
[無断出勤（休日）]それぞれで、通知を出すか
設定できます。

②

③

④
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１４．アラート設定（アラートテンプレートの設定について 3/4）

85

・ テンプレートの作成
【アラートテンプレートの作成】について

①[勤務状態を確認するアラート（アラート状態で
の締め作業可能）] にて、この状態でも締め作業
はできますが、注意すべき状態の場合に出す
アラートを設定できます。
[アラートメールの通知先（※複数選択可能）]
では、チェックを入れた対象へメール通知が
可能になります。
② [日のアラート]で、アラートを出したい項目を
[通知する]とします。
設定時間を入力する項目は、時間を入力して
ください。
[遅刻][早退][早すぎる出勤打刻]
[遅すぎる退勤打刻][無断出勤（休暇）]
[休憩過少/超過] について、それぞれ選択できます。
※[深夜労働]はプレミアムプランのみ対応のため、

ご利用いただけません。
③ [月のアラート]では[残業時間閾値越え]で、
通知を出すか設定できます。
※残業時間の閾値（しきいち）とは、月単位で

決められた一定時間以上の残業をした場合に
出すアラートです。

①

②

③
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１４．アラート設定（アラートテンプレートの設定について 4/4）
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・ テンプレートの作成

①

【アラートテンプレートの作成】
について

①[その他のアラート]は、プレミアムプラン
のみ対応のため、設定できません。
②[確定]をクリックすればテンプレートの作
成完了です。

②
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１４．アラート設定（アラートテンプレートの反映について 1/5）
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・ ユーザーへ一括でテンプレートを反映する方法について

【アラートテンプレートの反映】について

アラートのテンプレートの反映方法を説明します。
今回は一括で全員に設定する方法を行います。
※各ユーザーごとに反映させたい場合は、

ユーザー名の右側の[変更]より設定してください。
①[設定]をクリックし、
②[アラート設定] をクリックし、
③[選択して設定]をクリックし、
④[全て選択]にチェックを入れ、
⑤[テンプレートを選んで適用する]をクリックします。

①

②

③

④

⑤
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１４．アラート設定（アラートテンプレートの反映について 2/5）

88

・ ユーザーへ一括でテンプレートを反映する方法について

【アラートテンプレートの反映】について

①[テンプレート] にて作成したテンプレートを選択します。
②[確定]をクリックすればテンプレートの割り当てができます。

①

②
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・ ユーザーを一括でアラート機能ONする方法について

【アラートテンプレートの反映】について

①[最後に適用されたテンプレート] に、設定した
テンプレートが表示されているかを確認します。
②[選択して設定] をクリックし、
③[すべてを選択]にチェックを入れ、
④[アラート機能ON]をクリックします。

① ②

③

④
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・ ユーザーを一括でアラート機能ONする方法について

【アラートテンプレートの反映】について

[確定]をクリックし、設定します。
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・ 完成図

【アラートテンプレートの反映】について

[最後に適用されたテンプレート]に、先ほど反映したテンプレートが
表示され、[アラート機能]が[ON]になっていれば設定は完了です。
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お問合せ

J-MOTTOお客様サポートセンター

TEL 0120-70-4515 (通話料無料)

平日10:00～17:00 (土・日・祝日休)

チャット https://www.j-motto.co.jp/00000000/manual/

(上記WEBサイト内右下部)

平日09:00～18:00 (土・日・祝日休)

メール support@j-motto.co.jp

操作方法や設定でご不明な点がございましたら、お気軽にお問合せください。
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