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１．部署 /店舗の登録

グループ設定

ジョブカン勤怠管理では、部署や店舗を 「グループ」として作成します。

会社の規模や組織形態に沿って、またはコスト管理を行う部署・店舗単位でグループを作成すること

により、ジョブカンを効果的に利用できます。

まずは、所属部署や勤務店舗ごとに「 グループ」を作成しましょう。

グループについて詳しくは ヘルプページをご確認ください。

グループ例１  ： 営業部 ・総務部 ・経理部など

グループ例２  ： 新宿店・池袋店など

所定時間・残業・深夜設定や打刻まるめ設定などジョブカン勤怠管理の多くの設定は、

所属グループ /スタッフ種別ごとに異なる設定内容を作成できます。

作成したグループをスタッフ詳細から各スタッフに割り当てることで、スタッフはグループに所属するこ

とになります。

次のページから、グループの作成方法をご説明します。
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000614801
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000614801
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１．部署 /店舗の登録

グループ設定画面を開き、左上に表示されている「新規グループ追加」ボタンを

クリックしてください。

グループの新規登録画面へ移動します。

設定方法

1. グループ設定から新規グループ追加画面を開く

2. 各項目を入力する

各項目を入力し、「追加する」ボタンをクリックして入力内容を保存します。

各項目についての説明は、次のページの表をご確認ください。

基本情報設定→各種設定→グループ設定
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詳しい操作方法はヘルプページをご確認ください。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201094975
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201094975


　各項目については、下記の表をご確認ください。

「＊」のマークが付いている項目は、必須項目になります。

入力項目 説明

グループ名＊ 会社、事業所、部署、店舗などをグループ名として入力します。

親グループ

作成済みのグループから、親グループを選択します。

親グループを設定することで、グループに階層関係をつけられます。

階層は、最大５階層です。

例）株式会社ジョブカン -＞関東エリア  等

グループコード

任意のグループコードを入力します。

グループコードは必ずしも入力する必要はなく、自動で生成されることもありま

せん。

グループコードは、主にグループ情報の一括登録で使用します。

※半角英数字

言語

このグループをメイングループに持つスタッフが使用する言語を

選択します。

ここで選択した言語は、スタッフマイページやスタッフあてのメールに

適用されます。

選択できる言語は、日本語、英語、韓国語、タイ語、ベトナム語、

スペイン語、中国語（簡体・繁体）です。

タイムゾーン

このグループをメイングループに持つスタッフがスタッフマイページから

打刻した際の打刻時刻の時差を設定します。

海外でマイページから打刻する際、海外の時刻で打刻したい場合は、

タイムゾーンの設定と打刻に使用する端末の設定がどちらも必要です。

URLの設定 スタッフ向けメールに記載する URLを選択します。

１．部署 /店舗の登録

6

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200700499
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/204754095


２．スタッフ種別設定

スタッフ種別設定

次は、「スタッフ種別」を作成しましょう。

スタッフ種別は主にスタッフの雇用形態（「正社員」「アルバイト」など）を登録します。

スタッフの登録時、もしくは登録後にスタッフ詳細から各スタッフに割り当てて使用します。

基本情報設定→各種設定→スタッフ種別設定

最初から登録されているスタッフ種別をそのままご利用いただくことも可能です。

すでにあるスタッフ種別を編集する場合は各行の「編集」をクリックしてください。

新規作成する場合は画面左上の「新規スタッフ種別追加」をクリックしてください。

スタッフ種別名をテキストボックスに入力し、「設定する」ボタンをクリックすることで、

新しいスタッフ種別が作成されます。

詳しい操作方法はヘルプページをご確認ください。
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693299
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693299


単位時間の設定

ジョブカン勤怠管理のアカウントの登録後、初めてシフト管理画面やスタッフ登録画面を

開いた際に、単位時間の設定画面が表示されます。

単位時間とは、シフト作成や残業申請、自動休憩設定などで利用される単位のことです。

これらの設定は、単位時間ごとでしか時間の設定ができません。

例）15分単位にした場合：シフト時間などを設定する際、時刻が 15分きざみで表示されます。

３．単位時間の設定

単位時間について詳しくは こちらをご確認ください。
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/204783795


スタッフ登録

４．スタッフの登録

基本情報設定→各種設定→初期設定一覧→スタッフ登録

次に、ジョブカン勤怠管理を利用する従業員を「スタッフ」として登録します。

勤怠データの記録や休暇の取得など、ジョブカン勤怠管理の機能を利用させたい従業員は

すべて登録する必要があります。

グループ管理者としてスタッフの管理のみ行う方については、スタッフ登録の必要は

ありません。

各項目についての説明は、次のページの表をご確認ください。

メールアドレスは必須項目ですが、空欄で登録することもできます。

その場合、ダミーアドレスが自動で作成・登録されます。

ダミーアドレスにはスタッフマイページへの招待メール やアラートメールを配信することができま

せんので、有効なメールアドレスの登録をおすすめいたします。

メールアドレスを持たないスタッフにスタッフマイページを利用させる方法は、

ヘルプページをご確認ください。
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693419
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693289
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200591079
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000365821
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/900000024706


各項目については、下記の表をご確認ください。

「＊」のマークが付いている項目は、必須項目になります。

オプション設定を変更することで増える入力項目もあります。

詳しい操作方法はヘルプページをご確認ください。

入力項目 説明

姓名＊ スタッフの氏名を入力します。

メールアドレス＊

スタッフのメールアドレスを登録します。

ジョブカンのシステムからスタッフ宛に送信されるメールはここで登録したアド

レスに届きます。

スタッフがメールアドレスを持たない場合は空欄で問題ありません。

登録完了時にダミーアドレスを自動生成します。

※メールアドレスは他のスタッフと重複できません。

関連ヘルプ：ジョブカンからのメールを受け取るために

電話番号 スタッフの電話番号を入力します。

生年月日
オプション設定「18歳未満の深夜勤務割り当てに対する警告表示をする 」を利

用する場合、生年月日の登録が必要です。

スタッフコード＊

半角英数字でスタッフコードを登録します。

ジョブカン勤怠管理の一括登録機能では、スタッフコードでスタッフを判別しま

す。

また、スタッフコードはジョブカンシリーズ全体で同一のものを利用します。

※スタッフコードは他のスタッフと重複できません。

スタッフ種別
スタッフ種別を登録します。

「スタッフ種別設定」で作成した種別から選択できます。

時給

スタッフの時給を登録します。

時給は概算給与の算出に利用します。

概算給与は出勤簿・勤務データダウンロード等で確認できます。

※概算給与はあくまで概算です。

正確な給与の計算には給与計算ソフトをご利用ください。

※複数の時給を設定することはできません。

４．スタッフの登録
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693419
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000281342
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201511755
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693299
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000292421


入力項目 説明

所定労働日数区分

（週／１年間）

「1週間/1年間に何日勤務する予定か」を設定します。

所定労働日数区分は有休自動付与に使用します。

所定労働時間

（１日）

オプション設定「休暇取得時の「休暇時間」の根拠（全日休暇のみに適用） 」お

よび「消化量算出設定」で利用します。

上記機能での設定によっては、「所定労働時間（ 1日）」で設定した時間数が全

日休暇の休暇時間になります。

※ 「所定労働時間（1日）」は全日休暇の休暇時間算出にのみ利用します。

勤怠データの集計には「所定時間・残業・深夜設定 」で設定した所定労働時間

を利用します。

交通費

1日の往復の交通費を登録します。

交通費は概算交通費や概算給与の計算に利用します。

概算交通費は勤務データダウンロード等で確認できます。

入社日

スタッフの入社日を登録します。

入社日は有休自動付与機能などで利用します。

入社日が月途中の場合、月度の初日～入社前日までの出勤簿は編集できなく

なります。

メイングループ

スタッフのメイングループを選択します。

あらかじめ「グループ設定」でグループを作成してください。

すべてのグループはメイングループとしてもサブグループとしても使用できま

す。

ジョブカン勤怠管理の各種設定は、メイングループ向けの設定が各スタッフに

適用されます。

サブグループ
勤務する店舗が複数ある場合などに、サブの勤務先をサブグループとして設

定します。

スタッフ備考
スタッフの情報をメモできます。

「備考」はパレットシフト画面で表示可能です。

タグ(検索ワード )

スタッフのタグ情報（属性、職種、職掌、その他特殊な雇用条件等）をフリーテ

キスト形式で入力します。

タグは各種画面で検索条件として利用できます。

複数のタグを登録する場合は、スペースで区切ります。

４．スタッフの登録
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/13202488565657
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201525315
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/115000085402
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201102735
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000614801


グループ管理者設定

基本情報設定→各種設定→グループ管理者設定

従業員に管理者としての権限を持たせたい場合は、グループ管理者として登録しましょう。

グループ管理者は、全権限管理者に次ぐ管理者権限を持つアカウントです。

全権限管理者はひとりだけですが、グループ管理者アカウントは複数発行することができます。

グループ管理者はスタッフの各種申請を承認するほか、 権限設定の範囲内で

管理者ページの各機能を利用できます。

次のページから、グループ管理者の登録方法をご説明します。

５．管理者の登録

※ グループ管理者に全権限管理者とまったく同じ権限を持たせることはできません。

全権限管理者とグループ管理者の違いについては ヘルプページをご確認ください。

※ グループ管理者とスタッフで登録するメールアドレスを一致させることで、

スタッフマイページと管理者ページを紐づけることができます。

詳しくはヘルプページをご確認ください。
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693289
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/204611169
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000319081
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/115000084601


基本情報設定→各種設定→グループ管理者設定

グループ管理者設定画面を開き、左上に表示されている「新規グループ管理者追加」ボタンを

クリックしてください。

グループ管理者の新規登録画面へ移動します。

設定方法

1. グループ管理者設定から新規登録画面を開く

2. 各項目を入力する

各項目を入力し、「追加」ボタンをクリックして入力内容を保存します。

「権限設定へ」をクリックすると、権限の範囲を詳しく設定する画面へ移動します。

詳しい操作方法はヘルプページをご確認ください。

各項目についての説明は、次のページの表をご確認ください。

５．管理者の登録
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https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693289
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200693289


入力項目 説明

姓名＊

グループ管理者としてのアカウント名を入力します。

例えば複数名でひとつのグループ管理者アカウントを共有する場合、

「営業部 管理者」などと設定することもできます。

言語＊

管理者ページで表示する言語を選択します。

日本語、英語、韓国語、タイ語、ベトナム語、スペイン語、中国語（簡体・繁体）か

ら選択できます。

ログインID＊

グループ管理者ログイン IDを登録します。

このIDは管理者ページにログインする際に使用します。

他のグループ管理者アカウントと重複する IDを登録することはできません。

※ 半角英数字のみ

メールアドレス＊

グループ管理者が使用するメールアドレスを入力します。

登録完了後、このメールアドレスあてに管理者ページへのログイン情報が

送信されます。

また、各アラートメール・通知メールも配信されます。

スタッフ登録とは違い、自動でダミーアドレスを作成・登録することは

できません。

※ メールは  noreply@donuts.ne.jpから送信されます。

パスワード＊
管理者ページにログインするためのパスワードを登録します。

※ 英数字のみ、８文字以上

パスワード

（確認）＊
確認のため、上記パスワードと同じ内容を入力してください。

管理グループ＊

管理するグループを選択します。管理グループは複数設定できます。

グループ管理者は管理グループに所属するすべてのスタッフの管理権限を

持つことになります。

設定した管理グループに子グループがある場合、子グループに所属する

スタッフも管理下に入ります。

５．管理者の登録

各項目については、下記の表をご確認ください。

「＊」のマークが付いている項目は、必須項目になります。
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