
下記の手順で、派遣スタッフの勤怠データの 承認 ができます。

派遣スタッフ側で「 勤怠提出ボタン 」が押されますと、
①承認者様宛に「 勤怠承認のお願い 」という件名のメールが送付されます。
②メールに記載されたワンタイムURLにアクセスします。

③派遣スタッフの勤怠データが表示されます。
 表示されている勤怠データ期間が、承認期間になっているかご確認ください。

勤務データ期間が承認期間になっている場合
⑦にお進みいただき、承認をお願いいたします。

派遣スタッフの勤怠データを 承認 する方法
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勤務データ期間が承認期間になっていない場合
④勤怠期間の右側にあります「 ▼ 」を押すと、WEB勤怠システムに設定されている
 勤怠データの一覧が表示されます。
⑤一覧の中から承認期間を選択します。
 ※承認が必要な勤怠期間には「 未承認 」という緑のマークが付いています。

⑥承認期間の勤怠データが表示されます。
 承認方法は⑦以降をご確認ください。
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⑦表示されている勤務時間をご確認ください。

勤務時間が合っているスタッフ分の承認方法
⑧スタッフ名の左側にございますチェックボックスにチェックを入れて
⑨緑の「 選択した勤怠情報を承認する 」ボタンを押します。
承認作業完了です。

勤務時間が合っていないスタッフ分の対応方法
⑩スタッフ名が表示されている部分を押します。
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⑪スタッフが入力した勤怠データが表示されますので、入力が間違っている日にちを
 ご確認いただき、画面右下にあります⑫「 修正依頼ボタン 」を押します。

お問合せ画面が開きますので、⑬「 お問合せ内容 」に修正内容をご入力の上、
⑭「 送信 」ボタンを押していただきますと、弊社担当者に修正内容が送信されます。

担当者が勤怠データを修正し、メールにてご連絡いたしますので、データをご確認
いただき、承認をお願いいたします。

勤怠承認者様のWEB勤怠利用方法は以上となります。
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