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社員マニュアル（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　社員をクリックします。

社員の一覧画面が表示されます。　納品時に初期 IDとして代表者様の IDをお渡
ししていますので、初期 IDでログイン後、社員を登録して下さい。

❶

❷

更新ボタン戻る 登録
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❸ 社員を登録する前に、役職　の初期設定をします。　一覧の左上の設定マークを
クリックします。

役職名を記入して、右の緑色のプラスボタンをクリックします。

役職の設定ができる画面が表示されます。

役職の設定ができる画面が表示されます。　ここでの設定は単に社員の役職表示だけに
なります。権限等に何ら関係はありません。

入力した順に１から表示されますが、
順位を変更したい場合は、左端の
▲▼で順番を変更します。

順位変更
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設定／社員の一覧から、新規登録ボタンをクリックします。❶

社員の新規登録画面が表示されます。
詳細情報を登録して下さい。登録後、必ず　保存　を、クリックします。

新規登録

必須

別途、設定／休日で設定した社員ごとの
休日パターンを設定でき、その休日パター
ンでカレンダーの休日が各社員ごとに表
示されます。　設定しない場合は、土日
祝が薄い赤色になっています。

各社員ごとのアイコン画像

アイコン画像設定箇所
一覧に表示される個所

一覧に表示される個所
社用の携帯電話番号と
社用のメールアドレスを
記入します。
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社員の情報を削除するには、権限レベルが２以下（２・１・０）の方以外はでき
ません。

❸

社員が退社した場合など、削除するには、一覧から対象の社員の詳細ボタンを
クリックし開いた詳細画面の右上の　赤色マイナスボタンをクリックします。❹

社員を削除できない

社員を削除できる



5

削除のボタンをクリックすると、画面上部に確認画面が表示されます。OKをクリッ
クします。❺

もう一度、確認の画面が表示されます。

さらに最終確認の画面が表示されます。

３回確認の（OK）をクリックすると削除されます。


