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＜１．スタート＞ 
 
【1-1.】 
お気に入りに登録されている【ToMezzo】をクリックしてスタート 
します。 
 
左のような画面が表示されます。 
 

①店舗名 
 

②店舗に所属している方の一覧 
 

③打刻の状態によって氏名の背景色が変わります 
打刻無・・・出勤も退勤も打刻されていない状態［緑］ 
出勤済・・・出勤のみ打刻されている状態［紫］ 
出勤無・・・ 
打刻済・・・出退勤共に打刻済み状態［グレー］ 

 
 
 
承認者の方は氏名表示がボタンになっていますのでそれをクリック 
して次に進みます 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

① 

②
ここをクリック 



 
 
【1-2】 

①・・・承認権限の確認用パスワードを入力する画面が表示されます。 
 

②・・・表示されている承認者氏名が正しいか確認します。 
 

③・・・承認用パスワードを入力し、【承認モード】ボタンをクリックします。 
 
 
  パスワードが正しく入力されていれば次の画面に進みます 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

① 

②

③ 



 
 

【1-3】 
①・・・選択したユーザの指定日付の打刻一覧を検索できます 
 承認済みの打刻の検索などに使用します。 
 詳細は次ページを参照してください。 
 
②・・・変更承認申請された打刻の一覧が表示されます。 

承認済みのものは表示されません。 
 
③・・・承認申請の内容を確認します。 
  

③-1・・・日付：打刻の変更を必要とする日付です。 
③-2・・・氏名：打刻の変更を申請している方の氏名です。 
③-3・・・打刻種別：打刻の種別です。 
③-4・・・元の時間：最初に打刻した時間です。 
③-5・・・変更後の時間：変更する打刻時間です。 
③-6・・・理由/コメント：変更を申請する理由などです。 
③-7・・・【承認】ボタン：承認する場合にクリックします。 
③-8・・・【拒否】ボタン：変更承認を拒否する場合に理由を 

    入力した後にクリックします。 
 
④・・・【承認モード終了】ボタンをクリックすると承認モードを 

終了し最初の画面に戻ります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

③-1
③-2 

③-3 

① 

③-4 ③-5

②

③-6

③-8

③ 

④

③-7



 
 
①検索結果画面 

 
日付を 3/3、ユーザを職員太郎に指定して検索した結果で
す。 
 
検索されたデータに対して編集機能が使用できます。 
 
編集機能の詳細に関しましては次ページ以降を参照下さ
い。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 ③-8 【編集】機能詳細 
 
[1]・・・ID：編集している打刻の ID になります。 
 
[2]・・・事業所：編集している打刻が行われた事業所名です。 
 
[3]・・・打刻者：打刻を行った方の氏名です。 
 
[4]・・・打刻種別：打刻の種別になります。 
 
[5]・・・打刻時間：最初に打刻した時間です。 
 
[6]・・・変更時間：変更申請された時間になります。 
 
[7]・・・承認済み：承認済みだとチェックが入っています。 
 
[8]・・・コメント：申請理由が表示されます。それに対するコメントを追加できます 
 
[9]・・・【編集確定】ボタン：編集を確定終了します。 
 
[10]・・・【戻る】ボタン：編集内容を確定せずに一覧に戻ります。 
 
[11]・・・【承認モード終了】ボタン：承認モードを終了し最初の画面に戻ります。 
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