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利用開始の流れ

PCマイページを利用するには管理者から招待される必要があります。

以下、招待メールを受信した後の流れをご説明します。

はじめに

1. 管理者から招待メールが届きます。

届いていない場合は貴社の管理者にお問い合わせください。

件名：[ジョブカン共通 ID]ジョブカン共通 IDに招待されました

送信元： jobcan@donuts.ne.jp

招待メールに記載されている有効期限内に、ユーザ登録ページの URLにアクセスしてください。有効期

限経過後は、URLにアクセスできません。

※迷惑メールの受信拒否設定などをご利用の場合は、こちらのメールアドレスからのメールを

受信できるように設定の変更をお願いします。

※登録手続き前に有効期限が経過した場合は、メールに記載の URLから自身で招待メールの再送手

続きを行うか、貴社の管理者へ招待メールの再送を依頼してください。

5

mailto:jobcan@donuts.ne.jp


はじめに

2. 氏名とパスワードを入力し、登録ボタンをクリックします。

※管理者側でユーザ登録をすでに行っている場合、氏名は自動入力されます。

3. ログイン後、画面上部にある黒い帯の「勤怠」をクリックしてください。

ジョブカン勤怠管理の PCマイページが開きます。

6



PCマイページにログインする（ヘルプページ）

ジョブカン勤怠管理のPCマイページへは共通IDページ経由でログインします。

モバイルマイページとはログインURLが異なるためお気を付けください。

→共通IDログインページ

はじめに

・メールアドレスでログインする場合は、メールアドレスとパスワードを入力します。

・スタッフコードでログインする場合は、スタッフコード、会社 ID、パスワードを入力します。

7

ログイン情報 説明

メールアドレス 招待メールを受信したメールアドレスを入力します。

スタッフコード スタッフコードを入力します。

スタッフコードは共通 IDページのアカウント情報に記載されています。

会社ID メールアドレスでログインする場合は不要です。

「複数の会社に登録されていますか？」をクリックすると入力欄が表示されま

す。

会社IDは招待メールに記載されています。

パスワード 招待メールから登録したパスワードを入力します。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000189661
https://id.jobcan.jp/users/sign_in


TOP画面と各機能概要

PCマイページのTOP画面の概要についてご案内します。

はじめに 8

(1) 出勤簿

勤務状況や表示月度の集計情報を確認できます。

(2) 打刻修正

打刻の追加・修正を申請できます。

(3) 工数管理

日ごとの工数を入力できます。

(4) シフト

確定したシフトを確認できます。

また、シフトの申請も可能です。

(5) 申請

休暇申請・残業申請・休日出勤申請ができます。

(6) スタッフ設定

パスワードを変更できます。

(7) 打刻画面

「PUSH」をクリックすると、画面に表示されている時刻

で打刻します。

(8) 打刻エラー・シフト募集確認

クリックして開くことで、打刻漏れや打刻エラーの件

数、シフト募集の件数を確認できます。

(9) 管理者からのお知らせ

管理者からお知らせがある場合、表示されます。

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(8) (9)

(7)



打刻



打刻をする（ヘルプページ）

PCマイページで打刻する方法をご説明します。

打刻 10

1. 打刻モードを選択する

打刻モードには通常モード・ 夜勤モード・2暦日打刻モードがあります。

日替わり時刻を越えない勤務の場合は「通常モード」を選択してください。

2. 打刻場所を選択する

3. 選択備考を選択する （ヘルプページ）

管理者が選択備考を設定している場合、選択備考が表示されます。

必要に応じて選択肢を選んでください。

4. 「PUSH」をクリックして打刻する

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201204675
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200794069
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/11223599842713
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/360000614821
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/5292088099609


出勤簿



出勤簿を確認する（ヘルプページ）

出勤簿画面の確認方法についてご案内します。

出勤簿

1. 表示したい期間を指定する

【 指 定 月 】や【 指 定 期 間 】 項 目 にて、 確 認 したい 期 間 を 選 択 し、「 表 示 」をクリックすると、

指 定 した 期 間 の 出 勤 簿 が 表 示 されます。

ユーザー情報や集計情報を表示するには、「集計情報の表示 ON/OFF」をクリックしてください。

2. 出勤簿をダウンロードする

「 表 示 」ボタンの 隣 の「ダウンロード」をクリックすると、

表示している期間の出勤簿を PDF形式または、CSV形式でダウンロードできます。

12

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201204415


5. 出勤簿のピンク色表示

【出勤時刻】【退勤時刻】項目では、

出勤時刻や退勤時刻を確認することが

できます。

6. 出勤簿の黄色表示

打刻漏れやエラーがある日はピンク色で

表示されます。

4. 休暇の残日数を確認する

3. 打刻時刻を確認する

【本日時点休暇残日数】項目では、

本日時点で所持している休暇日数を

確認できます。

※ あくまで本日時点での残日数のため、

未来に使用が確定している日数も

含まれます。

打刻の修正申請を行ったり、後から打刻の追加申

請を行ったりした場合には、

管理者側で承認が行われるまでは

黄色で表示されます。

出勤簿 13



打刻修正



打刻を追加する（ヘルプページ）

打刻の追加申請の方法についてご案内します。

打刻修正

1. 出勤簿から打刻を追加したい日を選択する

打刻忘れなどにより打刻を追加したい場合、出勤簿画面より打刻を追加したい日をクリックし、

打刻修正画面に移動します。

2. 打刻の追加を申請する

「打刻データ修正」の「時刻」欄に打刻を追加したい時刻を入力し、「打刻」をクリックしてください。

打刻の申請が完了します。

管理者が承認することで、申請した時刻が出勤簿に反映されます。

例）

9:00に打刻を入れたい場合、「 0900」と入力します。

15

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200773369


打刻を削除する

打刻の削除申請の方法についてご案内します。

2. 打刻を削除する

削除したい打刻の「修正・削除」欄に表示されている「削除」をクリックしてください。

「削除待ち」の表示が出たら、削除申請は完了です。

管理者が承認することで、打刻が削除されます。

1. 出勤簿から打刻を削除したい日を選択する

出勤簿画面より打刻を削除したい日をクリックし、打刻修正画面に移動します。

16打刻修正



打刻を修正する

打刻の修正申請の方法についてご案内します。

1. 出勤簿から打刻を修正したい日を選択する

出勤簿画面から打刻を修正したい日をクリックし、打刻修正画面に移動します。

3. 正しい時刻を入力する

「打刻データ修正」の「時刻」欄に修正する時刻が表示されます。

この状態で、空欄に正しい時刻を入力し、「打刻」をクリックしてください。

これで打刻修正の申請は完了です。

管理者が承認することで、元の打刻が取り消され、修正した時刻が出勤簿に反映されます。

例）16:30に修正したい場合、「 1630」と入力します。

17打刻修正

2. 修正する打刻を選択する

修正したい打刻の「修正」ボタンをクリックしてください。



遅刻理由を申請する（ヘルプページ）

遅刻の申請の方法についてご案内します。
こちらの機能を利用するには、管理者側での設定が必要です。

3. 遅刻理由を入力する

遅刻理由を記入し、必要に応じて遅延証明書を添付してください。

その後、「確認画面に進む」をクリックします。

確認画面で申請内容を確認し、問題なければ「申請」をクリックして申請を完了してください。

18打刻修正

1. 遅刻理由を申請したい日の打刻修正画面を開く

出勤簿画面より遅刻の申請をしたい日をクリックし、打刻修正画面に移動します。

※ 実際に遅刻判定が出ている日、または当日であれば申請が可能です。

2. 「遅刻理由を申請する」をクリックする

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200773459


選択備考を追加・修正する（ヘルプページ）

1. 選択備考を追加・修正したい日を選択する

選択備考の修正方法についてご案内します。
こちらの機能は、管理者が設定することで、利用可能になります。

2. 選択備考を選択する

日次データ修正欄から、選択備考を選択して「保存」をクリックすることで選択備考を追加・修正できます。

管理者が選択備考を申請制に設定している場合は、承認されると追加または修正が完了します。

出勤簿画面より選択備考を追加・修正したい日をクリックし、打刻修正画面に移動します。

19打刻修正

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/5292088099609


シフト



シフトを申請する（ヘルプページ）

シフトを申請する方法についてご案内します。

シフト

2. 希望日の「シフト」の欄からプルダウンで希望のシフトを選択する

シフトパターンの他に、出退勤時刻を入力して申請することも可能です。

3. 一番下の「申請」をクリックする

各日付の申請済みの欄に申請済みのシフト情報が記載されます。

21
1. マイページメニューの「シフト」から「シフト申請」をクリックする

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200773509


申請したシフトを取り消す

申請したシフトを取り消す方法についてご案内します。

2. 「申請済」の申請シフトにチェックを入れる

改めて申請シフトを出したい場合、「申請を追加」欄で希望のシフトを指定します。

3. 一番下の「申請」をクリックする

「申請」をクリック後、改めて申請シフトを確認すると、「申請済」の欄が新しいシフトになっています。

1. マイページメニューの「シフト」から「シフト申請」をクリックする

22シフト



確定したシフトを確認する

確定したシフトを確認する方法についてご案内します。

2. 確認したい期間を指定して「表示」をクリックする

3. 確定したシフトを確認する

管理者の設定によっては、他のスタッフのシフトも表示されます。

1. マイページメニューの「シフト」から「確定シフト」をクリックする

23シフト



申請



休暇を申請する（ヘルプページ）

1. マイページメニューの「申請」から「休暇申請」をクリックする

休暇を申請する方法についてご案内します。

なお、同じ日に対して2つ以上の休暇申請を出すことはできません。

申請

2. 「新規申請」をクリックする

3. 申請フォームに必要事項を入力し、「確認画面に進む」をクリックする

4. 申請内容を確認し、間違いがなければ「申請」をクリックして、申請を完了する

25

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201204585


休暇申請一覧を確認する

休暇申請の履歴を確認する方法をご案内します。

2. 確認したい期間を指定し、「表示」をクリックして期間内の申請を表示する

休暇申請一覧では申請の承認状況を「承認・却下」欄で確認できます。

26申請

1. マイページメニューの「申請」から「休暇申請」をクリックする



休暇申請を取り下げる

休暇申請を取り下げる方法をご案内します。

なお、承認済みの申請を取り下げ・変更することはできません。

管理者にお問い合わせください。

4. 再度確認が表示されるので、「取下げ」をクリックして取り下げを完了する

1. 取り消したい申請がある期間を指定して「表示」をクリックする

27申請

2. 取り消したい申請の「申請 No」をクリックする

3. 内容を確認して「取下げ」をクリックする



残業を申請する（ヘルプページ）

残業の申請方法をご案内します。

1. マイページメニューの「申請」から「残業申請」をクリックする

2. シフト開始時刻より早い勤務の申請は「新規早出申請」、

シフト終了時刻より遅い勤務の申請は「新規残業申請」をクリックする

3. 申請フォームに必要事項を入力し、「確認画面に進む」ボタンをクリックする

4. 申請内容を確認し、間違いがなければ「申請」をクリックして、申請を完了する

28申請

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201204595


残業申請一覧を確認する

残業申請の履歴を確認する方法をご案内します。

29申請

1. マイページメニューの「申請」から「残業申請」をクリックする

2. 確認したい期間を指定し、「表示」をクリックして期間内の申請を表示する

残業申請一覧では申請の承認状況を「承認・却下」欄で確認できます。



残業申請の申請時刻を変更する

残業の申請内容を修正する方法をご案内します。

1. 修正したい申請がある期間を指定して「表示」をクリックする

3. 表示された内容の申請を修正する場合は「変更」をクリックする

4. 修正したい項目を編集後、「確認画面に進む」をクリックする

5. 再度確認が表示されるので、「申請」をクリックして変更を完了する

2. 修正したい申請の「申請 No」をクリックする

30申請



残業申請を取り下げる

残業申請を取り下げる方法をご案内します。

なお、承認済みの申請を取り下げ・変更することはできません。

管理者にお問い合わせください。

4. 再度確認が表示されるので、「削除」をクリックして取り下げを完了する

1. 取り下げたい申請がある期間を指定して「表示」をクリックする

2. 取り下げたい申請の「申請 No」をクリックする

3. 内容を確認して「削除」をクリックする

31申請



休日出勤を申請する（ヘルプページ）

休日出勤申請についてご案内します。

2. 「新規申請」をクリックする

3. 申請フォームに必要事項を入力し「確認画面に進む」ボタンをクリックする

4. 申請内容を確認し、間違いがなければ「申請」をクリックして、申請を完了する

「取得予定の休暇タイプ」は以下の３つとなります。

◆代休：休日出勤日に打刻することで

　　　　代休の休暇日数が付与されます。

◆振休：選択後「休暇日」の項目が増えます。

　　　「休日出勤日」と「休暇日」を振り替えます。

◆休日出勤申請のみ：休暇日数を取得しません。

32申請

1. マイページメニューの「申請」から「休日出勤申請」をクリックする

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/201204605


休日出勤申請一覧を確認する

休日出勤申請の履歴を確認する方法をご案内します。

2. 確認したい期間を指定し、「表示」をクリックして期間内の申請を表示する

休日出勤申請一覧では申請の承認状況を「承認・却下」欄で確認できます。

33申請

1. マイページメニューの「申請」から「休日出勤申請」をクリックする



休日出勤申請を取り下げる

休日出勤申請を取り下げる方法をご案内します。

なお、承認済みの申請を取り下げ・変更することはできません。

管理者にお問い合わせください。

1. 取り消したい申請がある期間を指定して「表示」をクリック

4. 再度確認が表示されるので、「取下げ」をクリックして取り下げを完了する

2. 取り消したい申請の「申請 No」をクリック

3. 内容を確認して「取下げ」をクリックする

34申請



選択備考申請一覧を確認する（ヘルプページ）

選択備考申請の履歴を確認する方法をご案内します。

選択備考申請は、打刻する際に選択備考欄を入力することで内容が送信されます。

また、選択備考を申請制にするには、管理者側での設定が必要となります。

2. 確認したい期間、承認状況を指定し、「表示」をクリックして指定期間内の申請を表示する

選択備考申請一覧では申請の承認状況を確認できます。
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1. マイページメニューの「申請」から「選択備考申請」をクリックする

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/16128863515033


選択備考申請を取り下げる

選択備考申請を取り下げる方法をご案内します。

なお、承認済みの申請を取り下げ・変更することはできません。

管理者にお問い合わせください。

1. 取り下げたい申請がある期間、承認状況を指定して「表示」をクリックする

2. 取り下げたい申請にチェックをして「チェックしたものを一括取消」をクリックする

3. 取り下げが完了し、承認状況に「取消」と表示される

※ 確認画面はありません。

「チェックしたものを一括取消」をクリックすると即時取下げが実行されます。

36申請



工数管理



工数を入力する（ヘルプページ）

各日の工数（労働時間）を入力する方法をご案内します。
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1. 工数実績入力画面を開き、工数を入力したい日付を選択する

2. 工数を入力する

各分類（プロジェクト、タスク等）ごとに工数項目を選択し、工数（＝時間数）を入力してください。

「追加」をクリックすると、工数入力欄が一行増えます。

＞実績欄に工数を入力する

(1)もしくは(2)+(3)の方法で工数を入力し、「入力」をクリックしてください。

(1)時間数で工数を入力する

「0000」もしくは「00:00」のかたちで具体的な時間数を

入力します。

(2)割合から工数を入力する場合、「実労働時間」か「残

り時間」を選択する「

1日の実労働時間」か「実労働時間から入力済みの工

数分を差し引いた残り時間」か、どちらをもとに工数を

計算するか選択してください。

(3)スライダーもしくは％数で割合を指定

指定した割合にしたがって、 (2)で選択した時間数から

工数を計算します。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12852032446105


工数管理 39

4. 「保存」をクリックして保存する

最後に画面右上の「保存」をクリックして、入力した工数を保存します。

3. デフォルト・テンプレートを利用して工数を入力する

工数入力設定でデフォルトやテンプレートを登録済みであれば、「デフォルト工数を追加」・

「テンプレートから追加」をクリックして、テンプレートを選んで工数を入力できます。



工数実績一覧を確認する（ヘルプページ）

工数実績一覧では入力した工数（実績）をで日ごとに確認できます。
また、実績を集計してグラフとして表示します。

工数管理 40
1. 工数実績一覧を開く

2. 表示月度を選択する

工数実績一覧を開くと、現在の月度の実績が表示されます。

実績を確認したい表示月を選択し、「表示」ボタンをクリックしてください。

3. 必要に応じて集計軸を変更する

「集計軸」は、登録済みの分類のうち工数の入力実績があるものから選択できます。

「集計軸」で選択した分類にしたがって、円グラフ・棒グラフは自動で再生成されます。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12853250523161


工数管理 41
4. 実績を確認する

「集計軸」は、登録済みの分類のうち工数の入力実績があるものから選択できます。

「集計軸」で選択した分類にしたがって、円グラフ・棒グラフは自動で再生成されます。

5. グラフ・表をダウンロードする

「PDFダウンロード」ボタンからは円グラフ・棒グラフを PDF形式で、

「CSVダウンロード」ボタンからは表を CSV形式でダウンロードできます。



テンプレートを登録する（ヘルプページ）

工数項目や実績をあらかじめ「テンプレート」として登録しておくことで、工数の入力を簡略化できます。

作成したテンプレートはモバイルマイページでも利用可能です。
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1. 工数入力設定を開く

2. 「テンプレート登録」から新規登録画面に移動する

3. テンプレート名称、工数項目、実績を入力し保存する

工数項目や実績を入力します。

複数の工数を登録したい場合は「追加」をクリックして入力欄を増やしてください。

最後に「保存」をクリックして入力内容を保存します。

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/12854250975257


スタッフ設定



スタッフ情報を確認する（ヘルプページ）

管理者が登録したスタッフ情報を確認できます。

スタッフ設定

「スタッフ設定」には、ログインしているアカウントのスタッフ情報が表示されます。

登録情報のうち、電話番号はスタッフ自身で変更できます。

新しく登録したい電話番号を入力し、「確認画面へ進む」をクリックしてください。

確認画面が表示されるので、登録内容を確認します。

問題なければ「変更する」をクリックして変更は完了です。

44

ログインパスワードを変更したい場合は、画面右上のメールアドレスをクリックし、メニューから

「パスワード変更」を選択してください。

→パスワードを変更・再設定する

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/200773539
https://jobcan-id.zendesk.com/hc/ja/articles/360005433934

