
ユーザー管理�

①
③

②

①⼀覧 
登録済みユーザーが⼀覧で確認できます

②詳細 
登録済みユーザーの確認・編集ができます 

③新規追加 
新規ユーザー登録ができます。 
ユーザー情報⼊⼒後、「登録ボタン」をクリック→⼀覧に追加されます。



①

③短時間離席                   
「短時間離席」を押下することで、5~15分ほどの離席登録をすることも可能です。 
時間を選択→「短時間離席」をクリックすることで、登録時の時刻を起点とした時刻が外出登録されます。

①勤怠・外出連絡 
時間を選択→プルダウンリストより該当の項⽬を選択→「送信ボタン」で登録

③

勤怠・外出管理

②

※MEMO欄には備考を⼊⼒することが可能です

②同⾏者登録 
①の登録時、⼀緒に⾏動する⼈の予定を⼀括で登録することが可能です。 
例︓お昼休みにAさんと⼀緒にランチに⾏く場合、Aさんにチェックをいれて「送信ボタン」を押下すると、 
  Aさんの予定として同様の内容が登録されます。

④

④全社員の勤怠状況 
他メンバーの状況を⼀覧で確認することができます。



ファイル管理

①

②
③

④

①アップロード 
サイトナビから「アップロード」ボタンを選択

②ファイルを選択 
アップロードするファイルを選択してください。⼀度にあげれる容量は5GBまでです。

③保存期間を選択 
保存期間を選択してください。1⽇間〜7⽇間で選択可能です。

④ダウンロードパスワード 
ダウンロード時のパスワードを設定してください。（※最低8⽂字、半⾓英数字のみ設定可能） 
※設定しない場合、デフォルトで⼊っているパスワード（随時⾃動⽣成）が適⽤されます

⑤

⑤アップロード 
「アップロード」ボタンを押下することでファイルがアップロードされます。

⑥

⑦
※上記ボタンでダウンロード可能です

⑥⼀覧 
アップロードしたファイルが⼀覧で確認できます。（ダウンロードボタンを押すとダウンロードすることも可能です）

⑦ファイル名 
ファイル名のテキストリンクを押下すると、下記のように該当ファイルの詳細の確認及び編集や削除が⾏えます。

※⾃動設定されます

※保存期間は最⼤7⽇間です

※⾃動設定されますが、編集可能です（半⾓英数字のみ）

※アップロード時に設定した「保存期間」より⾃動設定されます

※削除予定⽇が過ぎると⼀覧からも削除されます



クライアント管理（クライアント管理）

①

①新規追加 
サイトナビから「新規追加」ボタンを選択

②

②クライアント情報を⼊⼒ 
クライアント情報を⼊⼒してください

※登録済みのユーザーから選択可能です

③「更新」ボタンをクリック 
下記のようにポップアップボタンが表⽰されるので、「OK」をクリックし、登録完了です。

①

①⼀覧 
サイトナビから「⼀覧」ボタンを選択

②

②クライアント情報を⼊⼒ 
検索したいクライアント情報⽅を⼊⼒してください

③

③「検索」ボタン 
検索結果が下部に表⽰されます。

④

④「検索結果でCSVダウンロード」「全件CSVダウンロード」ボタン 
検索結果や登録済みのクライアント情報（全件）がCSVでダウンロードできます。

⑤
⑥

⑤「詳細」ボタン 
クライアント情報編集画⾯に遷移します。 
登録済みの情報を編集後「更新」ボタンをクリックしてください。 
削除を⾏う場合は「削除」ボタンをクリックしてください。

⑥「コピーして新規追加」ボタン 
クライアント情報が反映した状態の編集画⾯に遷移します。 
登録済みの情報を編集後「更新」ボタンをクリックすると、登録されます。

●クライアント管理 新規追加

●クライアント管理 ⼀覧

※登録済みのカテゴリから選択可能です



クライアント管理（カテゴリ管理）

①

①新規追加 
サイトナビから「新規追加」ボタンを選択

②カテゴリ名を⼊⼒ 
クライアントの種別を管理するためのカテゴリ名を⼊⼒してください

③「登録」ボタンをクリック 
カテゴリの登録完了です。

●カテゴリ管理 新規追加

➁

●カテゴリ管理 ⼀覧

①

①⼀覧 
サイトナビから「⼀覧」ボタンを選択

➁「詳細」ボタン 
カテゴリ編集画⾯に遷移します。 
登録済みの情報を編集後「更新」ボタンをクリックしてください。 
削除を⾏う場合は「削除」ボタンをクリックしてください。

➁


