
タイムアシスタント使用説明書タイムアシスタント使用説明書

対象者 現場スタッフ
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リーダ

おはようございます！

毎日の打刻毎日の打刻毎日の打刻

�出退社時には、社員証をリーダにかざして下さい。
「おはよう御座います！」、「お疲れ様でした！」の発声を確認して下さい。

�又は、社内PCから、

WEB打刻を行って下さい。

�ログインログインログインログイン⇒⇒⇒⇒勤怠情報勤怠情報勤怠情報勤怠情報⇒⇒⇒⇒手動打刻手動打刻手動打刻手動打刻

社員証を
スキャン
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お疲れ様でした！

前日退社打刻忘れの時前日退社打刻忘れの時前日退社打刻忘れの時

� 前日退社打刻が無いと、朝「お疲れ様でした！」と発声されます。

(朝打刻忘れ時は、退社時に「おはよう御座います！」と発声)

�ログインログインログインログイン⇒⇒⇒⇒勤怠情報勤怠情報勤怠情報勤怠情報 タイムカードを開き前日の退勤打刻を無効化する。

少し間隔をあけて
2回スキャン

おはようございます！

08日(金) 

07日(木) 

出勤 退勤

08：54

08：49

32：49 更新

08日(金) 

07日(木) 

出勤 退勤

08：54

08：49

32：49

他打刻

その後、前日の退社打刻を追加して下さい(次ページ)
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打刻追加の仕方打刻追加の仕方打刻追加の仕方

� 前日の退勤打刻を追加する。 (出勤打刻も同様)

�ログインログインログインログイン⇒⇒⇒⇒申請書作成申請書作成申請書作成申請書作成⇒⇒⇒⇒打刻追加申請書打刻追加申請書打刻追加申請書打刻追加申請書

必要事項を記入し、上長を選択して、

「申請する」をクリック。

08日(金) 

07日(木) 

出勤 退勤

08：54

08：49

申請書上
長
承
認
手
続
き
後

20：00

�上長の承認が完了されると、タイムカードに

退勤打刻と申請書が追加される。

打刻追加申請書

� 基本は、朝の直行や夜の直帰は、事前に打刻追加申請書を出して下さい。
事前提出した時間と実際の時間が違う場合は打刻修正申請書を事後提出して下さい。
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残業を行う時残業を行う時残業を行う時

� 残業を行う時は、当日午後5時までに残業申請書を出して下さい。

�ログインログインログインログイン⇒⇒⇒⇒申請書作成申請書作成申請書作成申請書作成⇒⇒⇒⇒残業申請書残業申請書残業申請書残業申請書

必要事項を記入し、上長を選択して、

「申請する」をクリック。

08日(金) 

07日(木) 

出勤 退勤

08：54

08：49

申請書上
長
承
認
手
続
き
後

20：00

�上長の承認が完了されると、タイムカードに

残業申請書が追加される。

打刻追加申請書

� 基本は、事前に残業申請書を出して下さい。
事前提出した時間と実際の時間が違う場合は、一度申請案件取消申請を提出して、再度残業申請
書を提出して下さい。

残業申請書
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申請書の取消を行う時申請書の取消を行う時申請書の取消を行う時

� 申請書を提出自体の取消を行いたいとき
例）当初出した残業時間と実労働時間が合わなかった、有休取得をしようとしたが急遽取得が難しくなった

08日(金) 

07日(木) 

申請書

ク
リ
ッ
ク

�ログインログインログインログイン⇒⇒⇒⇒勤怠情報勤怠情報勤怠情報勤怠情報⇒⇒⇒⇒(取消取消取消取消をををを行行行行うううう申請書申請書申請書申請書)

勤怠情報画面から、
取消を行いたい申請書をクリック。

打刻追加申請書

残業申請書

�申請案件取消申請案件取消申請案件取消申請案件取消

取消理由と上長を指定して、
申請をクリック

ク
リ
ッ
ク
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有休取得を行う時有休取得を行う時有休取得を行う時

� 有休申請を行う時は、有給取得日3営業日前までに有休申請書を出して下さい。

�ログインログインログインログイン⇒⇒⇒⇒申請書作成申請書作成申請書作成申請書作成⇒⇒⇒⇒有休申請書有休申請書有休申請書有休申請書

必要事項を記入し、上長を選択して、

「申請する」をクリック。

10日(日)
法休

出勤 退勤 申請書上
長
承
認
手
続
き
後

�上長の承認が完了されると、タイムカードに

有休申請書が追加される。

� 基本は、事前に有休申請書を出して下さい。
事前提出した日に有休取得が出来なければ、一度申請案件取消申請を提出して、再度有休申請
書を提出して下さい。

11日(月) 有休申請書
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休日出勤を行う時休日出勤を行う時休日出勤を行う時

� 休日出勤を行う時は、休日出勤の1営業日前までに休日出勤申請書を出して下
さい。

�ログインログインログインログイン⇒⇒⇒⇒申請書作成申請書作成申請書作成申請書作成⇒⇒⇒⇒休日出勤申請書休日出勤申請書休日出勤申請書休日出勤申請書

必要事項を記入し、上長を選択して、

「申請する」をクリック。

23日(土)
所休

出勤 退勤 申請書上
長
承
認
手
続
き
後

�上長の承認が完了されると、タイムカードに

休日出勤申請書が追加される。

� 基本は、事前に休日出勤申請書を出して下さい。
事前提出した日に休日出勤が出来なければ、一度申請案件取消申請を提出して、再度休日出勤
申請書を提出して下さい。

休日出勤申請書24日(日)
法休

13：00 17：00



タイムアシスタント使用説明書タイムアシスタント使用説明書

対象者 上長
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申請書承認手続き申請書承認手続き申請書承認手続き

�部下から提出された申請書の承認手続きを行います。

�PCメールメールメールメールにににに申請書申請書申請書申請書がががが届届届届きますきますきますきます。。。。

部下が申請書を提出すると、自分の

パソコンにメールが届きます。

�申請書内容を確認

申請書内容と、残業予算時間を確認し、

適切に処理する。

� 申請書の決裁
申請書自体に問題が無ければ、『承認する』をクリック。

もし、問題があれば、コメント欄にコメントを記入し、申請者に『差し戻す』をクリック。

鈴木鈴木鈴木鈴木 太郎太郎太郎太郎

鈴木 太郎

8月25日 07：44

手軽に承認手軽に承認

鈴木鈴木鈴木鈴木 太郎太郎太郎太郎

鈴木鈴木鈴木鈴木 太郎太郎太郎太郎
第一営業(4人)
鈴木 太郎さん

鈴木鈴木鈴木鈴木 太郎太郎太郎太郎

ブ
ラ
ウ
ザ
で
開
く


