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クラウドプラットホームで動作する、
就業管理システム

利用者マニュアル

管理者用



就業管理の基本的な利用の流れ

事前準備

スタッフ側

管理側

出退勤登録を行うため
の、事前準備を行い
ます。

スタッフが出退勤登録
や、申請を
行います。

日々蓄積された
就業情報から、
いろいろな集計や
給与計算の為の
基本情報を取得する
ことが可能です。

部署登録

社員登録

出退勤登録

出退勤状況表示 出退勤管理

申請登録

シフト管理
勤怠表作成

申請管理



step1  就業管理の起動方法

①アクセス

②ログインのボタンをクリック

④ご利用するソフトの起動ボタンをクリック

⑤初期画面は「タスク計画管理」が表示されますので、ＴＯＰに戻り最初に
　表示する機能を選択してください。

③グループID、お客様ID、パスワードを
　入力後、ログインボタンをクリック

http://www.yokudel.com/
お気に入りに入れていただくと便利です

グループIDは契約者毎に
指定されています

このチェックをonにすると
次回から入力が省略できます

+ボタンをクリックすると次回ログイン時から
選択した機能が最初に表示されるようになり
ます



step2　出退勤を登録できるようにする

①勤怠表を作成する

勤怠表を作成したい月を選択します。

勤怠表を作成したい社員を選択します。
すべての社員を選択したい場合は【全て選択】
のボタンをクリックします。

※勤怠表を作成する前に、部署管理・シフト管理・社員管理を登録している必要があります。
　それぞれの登録方法は、システム設定マニュアルを参照ください。

※勤怠表が作成されていないと、出退勤登録ができませんのでご注意ください。



step3　日々の出退勤状況と変更方法
①メニュー画面から出退勤状況表示を選択

②修正したい社員名を選択

出退勤状況を確認したい日を選択します。
デフォルトだと当日が表示されています。

修正したい名前をクリック

その日の出退勤状況が一覧で確認することが
出来ますので、打刻漏れやミスに素早く対応
することができます。



step3　日々の出退勤状況と変更方法

③修正したい日付を選択

④修正したい項目を入力し登録ボタンをクリック

選択した社員のその月の出退勤情報が表示されます

修正したい日付をクリック

必要項目を修正



step3　申請状況確認と承認方法

①メニュー画面から申請管理を選択

②承認待ち一覧より、承認または差し戻しを選択
　過去の申請を確認したい場合は検索結果より申請ＩＤを選択

申請の詳細を確認する場合は申請IDをクリック
承認・差し戻しボタンをクリックすると
承認待ち一覧から消えます。

過去の申請が見たい場合はこちらから検索

過去の申請の詳細はこちらのIDをクリック


