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製作 そらプランズ 

 

 

システム製作理由 

 

● 従業員の確保は、どこのお店でも苦労されていることと思います。どうし

たら必要な従業員を確保できるのか？これは、なかなか難しい問題ではあ

ります。ここに、そのひとつの方法として、「出られる人に、出られる時間

帯だけ出て貰う。」という方法をご提案いたします。 

● でも、これを採用するとなるとつぎのような問題が発生します。 

１． 仕事を細分化しなくてはならない為、予定表（シフト表）を作成す

るのがたいへんになる。 

２． 勤務時間の変更やシフトの変更・従業員の交代などが頻繁になる。 

３． 忙しい曜日や時間帯、従業員に不人気な曜日や時間帯などがあるた

め、従業員に不公平感が生じないように、曜日や時間帯で、細かく時給

を設定しなくてはならない。 

４． したがって、給料計算がたいへん面倒だ。 

● でも、ご安心ください。この「パート従業員管理システム 24」なら、これ

らの問題が一挙に解決します。 

● しかも、売上げや客数が入力でき、曜日別・月別の売上合計や一日平均売

上げ、客数や客単価がグラフで表示されますので、お店のお客の傾向など

が把握でき、今後の営業戦略に役立てられます。 

● その上、２４時間営業に対応ですので、どんな職種でも大丈夫です。 

 



 2 

（特徴） 

 

● このシステムでは仕事を細分化し、仕事の内容とその勤務時間をセットにして管

理します。そのセットのことをここでは「シフト」と呼びます。シフトは２０通

りまで設定でき、それぞれのシフトには、１つの休憩時間（無くても良い）を設

定できます。お店を運営する上で必要とするシフトに、もれなく従業員を割り当

てることで、１日の仕事の予定表が完成します。そして従業員がそのシフトを守

ることで問題なくお店が運営されることになります。 

● 従業員の個人的なスケジュールは、ほとんどが曜日によって左右されます。した

がって、ここでは１～５週間までの曜日による基本的なシフト表を作成して置き、

そのシフト表を基にして各月のシフト表を自動で作成します。 

● もちろん、各従業員が勤務できない曜日や時間帯は、基本シフト表を作成する前

に、自動的に表示されますので、そこを避けてシフトを埋め込むことになります。

また、毎月の休暇希望日・有給休暇は前もってシフト表に登録でき、しかも、シ

フト表の自動作成時にシフトと休日が重なるとエラー表示されますので、ミスの

無いシフト表を作成することができます。 

● さらに、シフトの変更や取消もクリックひとつでできますので、パソコンに不慣

れな方でもすぐにシフトを組むことができるようになります。 

● パートやアルバイトでは、途中で従業員が追加されたり、辞めたりするのは日常

茶飯事です。基本シフト表で辞めた従業員のシフトを削除し、追加された従業員

のシフトを追加しておけば、日付を指定するだけで、その日付以降のその従業員

だけのシフトを追加したり、削除したりできます。 

● １日にひとりの従業員に２つまでのシフトを割り当てられます。（１日を午前の

部・午後の部と分けてシフトを組んだり、シフトを細かく区切ったりする場合、

ひとりの従業員が２つのシフトをこなす場合も出て来ます。） 

● 通常、仕事の内容や従業員の経験度などにより報酬額は変わります。ここでは、

これを「能力給」と呼びます。能力給は２０通りまで設定することができます。 

● さらに、夜間や休日など従業員が確保しづらい時は報酬額を増やしたりする必要

があります。ここでは、それぞれの能力給を、平日・土曜日・日曜日・祝日別々

に、全ての時間帯について１５分単位で５段階に変えることができます。（１日の

中で、ひとりの従業員に５段階の時給を設定できます。しかも、４つの曜日別に

できますので、さらに細かな設定ができます。） 

● 付属の「PCタイムレコーダー24」を使用して、従業員のタイムカードを電子化す

ることができます。（従業員の打刻で、直接出退社時間がパソコンに入力されます

ので、タイムカードを基に、パソコンに時間を手入力する必要もありません。） 

● この出退社時間は、月別・従業員別にCSVファイル（テキスト）で保存されます

ので、そのデータをいろいろなものに利用することができます。 

● 「PCタイムレコーダー24」のパソコンがインターネットに繋がれば、どこからで

も携帯電話やインターネットで従業員の出退勤状況がリアルタイムで確認できま

す。（他人に見られないようにパスワードを設定します） 
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● さらに、この「パート従業員管理システム24」のパソコンがインターネットに繋

がれば、どこからでも各日の各従業員の勤務予定と実際の勤務時間をタイムチャ

ートで見ることができます。特に、現時点での従業員の出退勤状況がリアルタイ

ムで見られますので、現場の人的問題をいち早く把握することができます。 

● また、「ＰＣタイムレコーダー」に表示させる従業員のリストや打刻データを、ど

こからでもこの「パート従業員管理システム24」で変更することができます。 

● タイムカードだけを頼りに給料計算するのは、あまりにも従業員まかせです。し

かも、結果だけしか判りませんので、問題点も見逃してしまいます。問題点とい

うのは、予定と結果の差ですから、その差をきちんと掴まなければなりません。

このシステムは、早退・遅刻・欠勤・残業・入替りなどによる予定勤務時間と実

際の勤務時間のアンマッチを表示します。目で確認しながら勤務時間あるいは打

刻時間等を変更することになります。ここでは、給料計算は、勤務時間を基に計

算します。タイムカードは、従業員が予定通りに勤務したかどうかのチェックの

ためだけに使用されます。 

● 勤務時間のアンマッチがある場合、タイムカードの出社・退社時間や実際の打刻

記録（取消や変更分も表示されます）および勤務時間帯（シフト）が並べて表示

されますので、確認しながらワンタッチで楽にマッチングさせることができます。 

● 残業代の登録も、各従業員が残業した日の予定時間と実際の打刻時間がタイムチ

ャートで自動的に表示されますので、割増金（無しでも可）または割増率を設定

しておけば、目で確認しながらマウスのみでワンタッチでできます。 

● 「大入り」などで、特定の日だけに手当を出したり、時給を変えたりする場合で

も、その日に出勤した従業員だけが表示でき、さらにそれぞれの予定時間と実際

の打刻時間がタイムチャートで表示されますので、目で確認しながらワンタッチ

でその日の報酬額だけを変更することができます。 

● 各種技能による手当なども、従業員ごとに設定しておけるので毎月自動的に給料

に反映されます。 

● 所得税・厚生年金・介護保険・健康保険・雇用保険（加入する場合）なども自動

計算し、従業員一人ひとりの給与明細書が印刷できます。給料明細には、各日の

時給（時給が違う場合はそれぞれ別々に）と勤務時間も表示されるので従業員に

対しても納得の行く信頼される給料明細書になります。 

● １日に２回までの売上げ報告をすることができます。その報告を基に、曜日ごと

の前後半別・一日平均および総売上げや月毎の前後半別・一日平均および総売上

げをグラフで見ることができますので、今後の経営戦略に役立てられます。 

● 簡単操作のバックアップツールも備わっていますので、バックアップを取ってい

れば、万が一、パソコンが壊れても被害を最小限に食い止められます。 

● 万が一、エラーが発生した場合、送信ボタンをクリックしていただければ、エラ

ーを起こした時のデータとエラー内容が当方に送られてきますので、速やかに原

因を調査してお答えすることができます。 

● プログラムのバージョンアップもボタンひとつで、だれにでも簡単に行えます。 
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（注意事項） 

 

● このシステムでは、時間はすべて１５分単位または３０分単位（選択）で処理し

ます。 

● シフトの勤務時間が翌日にまたがった場合、そのシフトは、そのシフトが始まる

日のシフトに属するものとします。 

● このシステムは、従業員は３０名までの事業所でご利用できます。 

● マイクロソフトのEXCELがインストールされている必要があります。 

● このシステムは、レンタルとなります。有効期限の入ったキーを手に入れること

により利用することができます。このシステムは、こちらのホームページ

（http://www.soraplans.com/soft.htm）で体験版が入手できます。自由にダウン

ロードしてお試しください。（ボリュームが大きくて、すべての説明書をご用意で

きませんでした。現在、大急ぎで作成しております。作成できたものから順次ア

ップロードしておりますので、時々ホームページでご確認ください。） 

● Windows 2000, XP, VISTA 以外のＯＳでは、リソースが不足します。 

 

 

（導入にあたって） 

 

このシステムでの給料計算までの主な流れを説明しますと、つぎの４つになります。 

１．仕事の割り振り 

いろいろな仕事を従業員に割り振りします。（シフト表または、予定表の作成） 

これを楽に行えるようなツールを準備しております。 

２．タイムカードのデータ収集 

従業員の実際の出退勤情報を集めます。これは、添付の「PCタイムレコーダー」を使

って自動で収集します。 

３．怠勤状況の把握 

予定の勤務時間と実際の勤務時間のマッチングを調べ、計算用の勤務時間（ほとんどは

予定と同じ。ミスマッチ部分だけを変更）を作成します。遅刻・早退・欠勤・残業・作

業者の交代など予定通りに行かないことが結構多いものです。このシステムでは、ミス

マッチ部分を自動で調べ、ミスマッチ部分の予定と実際の時間を並べて表示します。そ

れを確認しながらワンタッチでマッチングさせることができるようになっています。 

４．給料計算 

上のマッチングが終われば、後はワンクリックで自動計算します。給与明細書も自動で

作成されます。 

 

さて、流れはご理解頂けたと思いますが、この中で「PCタイムレコーダー」だけは、作業

者が実際に出退勤する場所に置かなくてはなりません。一方、給料計算のパソコンを置く場

所は、業種や会社の規模、あるいは経営者の考え方などの違いにより、まちまちです。しか

し、パソコンでのデータ処理の立場から見ると次の３通りだけとなります。 



 5 

１．同一のパソコンで「タイムレコーダー」と給料計算を行う。 

２．それぞれ、別のパソコンで行うが、同じ建物の中にあるので社内LANで繋ぐ（LANとい

っても、２つのパソコンだけを繋ぐのであれば、クロスのLANケーブル１本[数１００

円]だけで構築できます。） 

３．それぞれ、全然別の場所に置く（物理的にケーブルで繋げない場所で、世界中どこでも

同じ。ただし、インターネットが必要です。） 

 

もし、上記の１番の同一のパソコンで処理される場合や２番のLANで繋ぐ場合には、セキ

ュリティ（従業員に他の従業員の情報を見られないようにする）のために、「付録（データ

の共有方法）」を参照してください。 

 

（注意）初めての方で、これから従業員のリストを作成される場合は、「パート従業員管理

システム」の中で、「PCタイムレコーダー」の従業員リストを作成できますので、「パート

従業員管理システム」の「準備作業」を先に行ってください。 

 

（はじめに） 

 

このシステムを初めて起動させる時、パソコンの設定によっては次のような表示がでます。 

① MS EXCELのセキュリティの設定が「高」の場合 

 

この場合、「OK」ボタンをクリック、次の方法でセキュリティを「中」にしてください。 

１．ツルーバーの「ツール」をクリックし、プルダウンメニューで「マクロ」をクリック、

さらに「セキュリティ」をクリックします。（下図参照） 
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→次のようなダイアログが開きます。 

 

 ２．「セキュリティ レベル」タグをクリックして、中（矢印）をクリックし、「OK」ボタ

ンをクリックします。 

 ３．いったん、右上隅のバッテンをクリックします。 

   （右図参照） 

   →保存するか尋ねるので、「はい」ボタンをクリックします。 

 

   →EXCELが閉じます。 

 ４．再度、起動させてください。 

   →下のようなメッセージが出ます。下へ進んでください。 

② MS EXCELのセキュリティの設定が「中」の場合 

 

 「マクロを有効にする」をクリックします。 

  →次の準備作業に移ります。 




