
①従業員画面の表示
「従業員」タブを押し、従業員情報画面を開
きます。

②従業員の登録
「従業員の登録」のボタンを押し、従業員の新
規登録画面を開きます。

③登録方法の選択
「従業員本人が登録」を選択します。
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④通知の方法の選択
所属欄を確認後、「メールで通知」を選択しま
す。

⑤メール内容の入力
登録したい従業員のメールアドレス、メールの件
名を記入し、「入力終了」を押します。

⑥メールの送信
入力した内容を確定し、問題がなければ「メー
ル送信」を押します。
内容を修正する場合は「内容修正」を押し、
通知を中止する場合は「キャンセル」を押します。
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メールで通知するSTEP.2

2. 基本機能

２.従業員を登録する

登録方法を選択するSTEP.1

1.従業員本人が登録する (メールで通知する)
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①従業員画面の表示
「従業員」タブを押し、従業員情報画面を
表示します。

②従業員登録の表示
「従業員の登録」のボタンを押し、従業員
の新規登録画面を表示します。

③登録方法の選択
「従業員本人が登録」を選択します。
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印刷して通知するSTEP.2

④通知の方法の選択
所属欄を確認後、「印刷して通知」を選
択します。

⑤印刷して通知
「印刷する」を押し、プリンターで印刷します。
従業員に渡して、シフオプへの登録をしま
す。
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2. 基本機能

２.従業員を登録する

登録方法を選択するSTEP.1

1.従業員本人が登録する (印刷して通知)
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①従業員画面の表示
スタッフが登録すると、ホーム画面のダッシュボー
ドに表示されるので、「承認待ちの従業員が〇
名います」を押します。
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②操作の選択
従業員の氏名の横にある「操作」を押し、
「従業員詳細情報の表示」を選択します。

③申請の承認
従業員が記載した内容以外に、システム情報
の「役割」、雇用情報の「従業員番号」を選択、
入力します。
最後に「申請を承認」を押し、従業員の登録
操作は完了です。

申請を承認するSTEP.2
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2. 基本機能

２.従業員を登録する

従業員の登録依頼を見るSTEP.1

1.従業員の登録依頼を承認する


