
従業員の登録 

１． メニュー画面の「従業員情報」ボタンをクリックします。 
→画像１が開きます。（ただし、最初は、従業員名は入っていません） 

 
画像１ 

 
２． 従業員の登録はいろいろな方法があります。 

最初に、PCタイムレコーダーの従業員も未登録の場合の方法を説明します。 
画像１の左下の「PC タイムレコーダー用従業員リストの編集・変更」ボタンをクリッ
クします。 
→画像２が開きます 



 
画像２ 

３． ここで、PCタイムレコーダーで打刻できる従業員を登録することができます。（この従
業員リストは、従業員が打刻する際に表示されるものです。給料計算は〆後にやります

から、画像１の給料計算用の従業員リストには、途中で辞めてしまった従業員も含まれ

ていなければなりません。したがって、リストは別々になっています。） 
４． リストに従業員を追加する場合は、右側の「新従業員」の欄に追加する従業員名を、「新

パスワード」の欄にその従業員のパスワード（打刻する時パスワードを必要とする設定

にする場合）を入力し、「追加」ボタンをクリックします。 
→下のようなダイアログが開きます。 

 
空欄に追加する場合は、「はい」ボタンをクリックします。 
挿入する場所を指定する場合は、「いいえ」ボタンをクリックし、左側のリストで挿入す

る場所をクリックしてください。 
→その欄以降の従業員を下にずらして、そこに挿入されます 
（注意）従業員名に半角のスペースは使えません。また、全角のスペースを入れると別

人になります。すなわち、「山本太郎」と「山本 太郎」は別人になります。 
５． 追加以外の場合は、まず、左側のリストで対象となる従業員を探し該当する欄をクリッ

クします。 
→「従業員名」「新従業員」にその従業員名が、「パスワード」「新パスワード」の欄にそ



の従業員のパスワードが入ります。 
６． 登録してある従業員を削除する場合は、「削除」ボタンをクリックします。 

→下のようなダイアログが開きますので、間違いなければ「OK」ボタンをクリックし
ます。 

 
７． 左側の従業員リストの順番を変えることにより、PC タイムレコーダーで表示される従

業員の並びを変えることができます。（このリストの順番に、PCタイムレコーダーでは、
左上から横に並べていきます。次に２段目・３段目と続きます） 
従業員の順番は、選択した従業員を移動させることによって変更します。 
従業員を移動させる場合は、「移動」ボタンをクリックします。 
→下のようなダイアログが開きます。 

 
「OK」ボタンをクリックしてから、挿入する場所をクリックしてください。 
→その欄以降の従業員を下にずらして、そこに挿入されます。 

８． 従業員名やパスワードを変更する場合は、「新従業員」あるいは「パスワード」の欄を変

更して、「変更」ボタンをクリックします。 
→左の欄の該当するデータが変更されます。 

９． 最後に、「差換え」ボタンをクリックして登録します。 
「各種情報設定」のページの「出勤状況の確認」で「遠隔で確認する」にチェックが入

っているとこのデータをサーバーに送ります。（「PC タイムレコーダー」では、設定し
たタイミングでこのデータが反映されます）サーバーに送信されましたら下のメッセー

ジが出ます。 

 
チェックが入っていない場合は、下のメッセージになります。 

 



１０．PC タイムレコーダー用の従業員リストが出来上がったら、それを利用してパート従業
員管理システム用の従業員リストを作成します。 

PCタイムレコーダー用従業員リスト（画像２）で「戻る」ボタンをクリックして「従
業員情報」のページに戻ってください。 

１１．PCタイムレコーダー用の従業員リストが出来上がったら、下の画像のように、「従業員
情報」のページの「パスとファイル名」の欄の上に、「PCタイムレコーダーに合せる」
ボタンが現れます。 

 
画像３ 

１２．「PCタイムレコーダーに合せる」ボタンをクリックしてください。 
→下のようなダイアログが出ます。 

 
１３．「はい」ボタンをクリックします。 

→左側のリストが PCタイムレコーダーの従業員リストと同じになり、下のメッセージ
が出ます。 

 
   これで、従業員のリストが出来上がります。 
１４．既に、何らかの従業員リストをお持ちの場合は、それを利用することが出来ます。 

通常はEXCELで作成されていると思いますので、EXCELファイルを例に説明します。 




