
 
＜２-1 打刻集計＞ 
オーナーモード管理メニューの【打刻集計】ボタンをクリックします。 
 
左図のような画面が表示されます。 
 
集計を行う社員の検索を行います。 
 
 
［１］社員番号検索 

社員番号を入力後、【社員番号を指定して検索する】ボタンを 
クリックします。該当する方が表示されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

［２］事業所名検索 
ボタンをクリックすると表示される事業所の一覧より、集計対象の事業所を選択します。 
その事業所に所属している社員の一覧が表示されますので一覧より集計を行う社員を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

[1] 

[2] 

該当する方 

該当する事業所に 

所属する方の一覧 



集計対象者の氏名の右にある【編集】ボタンを 
クリックすると左図のような編集画面が表示され 
ます。 
 
［3］対象の方の集計結果です。 
 
 
［4］月ごとの詳細です。 

変更・修正などがある場合はここで行い 
ます。 

 
●特記欄には休日種別が入ります。 

修正する場合はプルダウンメニューより 
種別を選択します 

 
●出勤欄には出勤種別と打刻時間が 

入ります。 
修正する場合は出勤種別はプルダウン 
メニューから選択し、時刻は直接入力 
します。 

 
●退勤欄には退勤種別と打刻時間が 

入ります。 
修正する場合は退勤種別はプルダウン 
メニューから選択し、時刻は直接入力 
します。 

 
●休憩欄はプルダウンメニューより選択 

します。 
 
[5]【変更を保存して集計する】ボタン 

クリックすると変更した結果を保存し、 
再集計を行います。 
結果は[3]の集計結果に反映されます。 

 
[6]【月次集計を保存する】ボタン 

クリックすると集計結果を保存します。 
 
 
 
 
 
 

 
集計処理が成功しますと左図のようなメッセージが表示されますので【OK】をクリックします。 
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◆誤順が発生した場合の打刻データ一覧の表示と修正 

［7］誤順が発生している場合、発生している日の「打ミス」欄に【誤順】ボタンが表示されますのでクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
【誤順】ボタンをクリックすると左のような一覧表が表示されますので 
 
［８］重複している打刻データなどを削除します。 
 
 
 
 
 
［9］【打刻集計に移動】ボタンをクリックし打刻集計画面に移動します。 
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※誤順とは 

日をまたぐ残業の場合や申請によって不具合の出ていることを指します。 

集計間違いの原因になりますので、必ず修正してください。 


