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■管理者画⾯にログイン 
 

https://ssl.jobcan.jp/login/client  にアクセスします 
 

 
A︓zeroemission（共通） 
 
B︓メールＩＤ（＠より前） 
 
C︓zeroemission01（共通） 
 
D︓ログイン情報を保存する にチェックを入れる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※ジョブカン上 スタッフという⾔葉は 当社で⾔う 社員（正社員 及び スタッフ）のことをさします 
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■トップページ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①出勤管理 ②休暇・申請管理 

打刻もれなどのアラート 
※赤字は未処理部分です。 
 月末で締める際には最終的に赤字の部分がないようにします 

詳細はヘルプページを活用してください 

③スタッフ登録 
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①出勤管理 
 出勤簿の確認や打刻もれの修正ができます。 

【１】 出勤簿（指定日） 
   本日の出勤者の状況が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【２】 出勤簿（月次） 
   個人の 1 か月の出勤状況が確認できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

「月次」をクリックすると「出勤簿（月次）」が確認できます 

編集できません（入⼒できても保存できません） 打刻の訂正・入⼒や確認をします 
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【３】 出入詳細 
   打刻の訂正・入⼒や確認ができます 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ※「出勤」・「退勤」・「休憩」・「休憩終」の区分は 上記にて 時間と打刻を入⼒後、出入詳細にて編集 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

打刻の訂正や入⼒はすべて「新規打刻」で⾏います 
（備考欄は適時ご利用ください） 
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②休暇管理 

●店⻑がスタッフからの有給申請を承認する場合 

【１】 休暇申請⼀覧 
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●店⻑が有給使⽤を入⼒する場合 

【１】 休暇使⽤ 
   有給を使用する場合はこちらから入⼒します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

スタッフを選びます 

日にちを選びます 

有給休暇を選びます 

理由を記載します 

「承認」を選択 
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●有給が出勤簿に反映されているか確認 
 
 
   出勤簿（月次）で確認し労働時間が反映されていることを確認 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

必ず確認 
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【２】 休暇申請⼀覧 
   間違って使用した有給休暇の削除ができます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

スタッフを選びます 

月を選びます 

すべて「指定なし」を選択 

対象の日の「詳細」を選択 

「却下」を選択 

「表示」 
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③スタッフ管理 

【１】 スタッフ登録 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【２】 スタッフ情報の入⼒ 

   姓名・メールアドレス・スタッフコード・スタッフ種別 を入⼒してください 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※スタッフ登録内容の修正について 
 修正は登録と同様作業にて、内容を変更して更新してください 

「スタッフ登録」 を押す 

スタッフコード 
⇒ 初期登録は 英字を含めた任意の数字を 

適当に入⼒してください 
（例）AAAAAA や AABBCC など 
人事課で社員番号を割り当てます 

招待メール 
⇒ チェックを外す 

メールアドレスは初期登録時は入⼒不要 

 

メイングループを自店に変更する 
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１．エラーデータの確認 
 
トップページ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

こちらをクリックするとトップページに切り替わります 

打刻漏れなどのアラート 
※赤字は未処理部分です。 
 月末で締める際には最終的に赤字の部分がないようにします 

詳細はヘルプページを活用してください 

打刻漏れ・打刻間違え 
この場合 打刻漏れ・打刻間違い が 10 件発生しています。 
 （こちらをクリックするとエラー一覧が表示されます） 
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①打刻漏れ・打刻間違い 
１．打刻エラー一覧 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．出入詳細 
   エラー内容を確認し修正します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

エラー内容です。 
該当のエラーを修正してください 
（※遅刻していますは「スタッフ管理」の「基本シフト」とのずれです。 

実際の勤務に間違えがなければ修正不要です） 

対象のスタッフの詳細を確認 

スタッフ１ 

スタッフ 2 

スタッフ３ 

スタッフ 4 
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３．出入詳細 
   打刻の訂正・入⼒や確認ができます 
   ①打刻区分の変更・重複の場合 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②打刻時刻の訂正や入⼒の場合 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
※「出勤」・「退勤」・「休憩」・「休憩終」の区分は 上記にて 時間と打刻を入⼒後、出入詳細にて編集 

「打刻区分」の変更や重複の場合はこちらで修正します 
 



15 

 

２．締め処理 

【１】 出勤管理 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【２】 締め処理 
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【３】 締め処理をする 

 
 
 
 
 よくあるミス︕ 

１． 「②チェックを入れる」を⾏わずに「③締め処理をする」と確定になりません。 
２． 「④１日〜31 日」の確認をせずに 31 日が「確定」されていない 

 
 
 
 
 
 
 
 

① 締め処理をする月を間違えないよう

② チェックを入れる 

③ 締め処理をする 

④ 1日〜31日まですべて確定になって
いることを確認 
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２．有給取得状況の確認 

【１】 休暇・申請管理 

１．休暇履歴閲覧・編集 
  ※編集はできません。 

 
 
 
２．表示 

 

休暇履歴閲覧・編集 

表示 
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３．付与と消化の確認 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

付与 

消化 
※ここが 1 年間に 5 日以上 

あれば義務クリアです 

 

スタッフＡ 

◎有給取得状況の確認 について 
2019 年 4 月より、年間 10 日以上有給付与された社員（正社員 及び スタッフ）に対して、 
付与されてから 1 年以内に年 5 日の有給を取得させることが義務付けられています。 
ジョブカンで有給の取得状況が確認できますので、適時確認し適切な消化を促してください。 
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④シフト管理 
ジョブカンでシフト作成ができます 
 
ジョブカンシフト管理 完成イメージ 
パレットシフト作成画⾯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
印刷プレビュー画⾯ 
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１．シフトパターンの作成 
①シフト管理―パレットシフト 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②シフトパターン作成―新規作成 
 
シフトパターン作成のルール 
 
シフト名 開店（１０︓００）から出勤の場合 Ａ 
      終業時間 
 
 
 
 
④作成し「追加」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

自動休憩にはチェ
ックを入れない 

 

みなし勤務は「なし」に
する 
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シフトパターン作成のルール 
 
・フル番  
 シフト名︓「Ｆ」    略称︓「F」     ⾊︓空 
 
 
 
 

・A 番（開店から出勤し閉店まで勤務せず）  
 シフト名︓「Ａ〇」   略称︓「Ａ〇」   ⾊︓赤 
 ※〇部分は退勤時間を 12 時間制で 
 
 
 
 
・Ｂ番（開店からは出勤せず閉店まで勤務）  
 シフト名︓「Ｂ〇」   略称︓「Ｂ〇」   ⾊︓緑⾊ 
 ※〇部分は退勤時間を 12 時間制で 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19 時 30 分 

19 時 30 分 
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●ジョブカンシフト申請の仕方 
１．個人ページにログイン 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．勤怠から「シフト」→「シフト申請」 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
３．出勤希望日にシフトを選択し申請  

※希望休が少ない人は休み希望のところだけ「休み（前日）」を入れる） 
※その他、希望の休みがない場合等は 1 日の備考欄にその旨を記載（備考欄はシフトを選ぶと表示されます） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

一番下の 
「申請」 をクリック 
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完成イメージ 
パレットシフト作成画⾯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
印刷プレビュー画⾯ 
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シフト承認の仕方 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

対象の申請にチェックを入れる 

確定する 
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確定したシフトは下の欄の「確」に表示される 

シフトパターンを選び対象日の確定（「確」）
欄にあてる（クリック） 

社内の予定や店舗の予定を記載する場合は 
鉛筆マークをクリックし「非公開メモ」に入⼒ 
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●予実管理 
シフトの予定と実際の実績の⽐較ができる。 
シフト作成時にシフトで雑給の⾦額を確認できる。月中や月末に実際の雑給との⽐較ができる。（概算） 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
◎日別と月間の累計が確認できます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
【注意】予実管理を利用する場合はスタッフ登録に時給の入⼒が必要です。 
 
 
 
 
 
 
 
 

出勤管理→データ出⼒→予実管理 

本部で更新していきます 


