
1

休日マニュアル（設定）

メニューから設定のアイコンを選択し、開いた画面から　休日をクリックします。

休日の設定画面が表示されます。　

❶

❷
更新ボタン
戻る 新規登録



2

❸ 作成する年を設定します。

❹ その年の１年間の休日を設定します。

基本休日をクリックすると休日が赤くなります。
さらに自社の休日をダブルクリックで赤くなる
までクリックします。



3

１年間の休日を設定し終わったら、この休日種類を登録し名称をつけます。❺

左上の　　　をクリックすると休日種類の名称を登録できます。❻



4

名称を入力してOKをクリックします。❼

上部の　休日プランという箇所を見てみます。❽

登録されています。

○○○○年の○○○のようにその年を名称に入れてください。

※登録後、名称は変更できません。



5

出来上がった休日を社員に設定します。　メニュー＞設定＞社員を開きます。❶

設定したい社員の詳細をクリックします。

社員の詳細が表示されます。　

休日を社員に設定する



6

休日という箇所に設定したい休日を選択します。❷

上部の　　　　をクリックして保存します。❸

※登録された社員は、カレンダーに反映します。（ログアウト後）



7

休日種類の編集

メニューから設定のアイコンを選択し、開いた画面から　休日をクリックします。

休日の設定画面が表示されます。　

❶

❷
更新ボタン
戻る 新規登録



8

❸ 編集する年を設定します。

❹ 編集する　休日プランを選択します。

❺ 編集します。



9

編集が終わったら右上の　プラン上書をクリックし保存します。❻



10

休日を社員＋に設定する

社員＋に設定します。　メニュー＞設定＞社員＋を開きます。❶

設定したい社員の詳細をクリックします。

社員＋の詳細が表示されます。　



11

下部あたりの　休日　という箇所をクリックします。❷

選択します。

保存します。


