
①従業員の退職処理
従業員が復職した場合は、「在籍中へ戻す」
を押します。

②必要項目を再度入力します
所属、役割、警告・注意、入社日、退社日
はリセットされますので、必須項目は再度入力
を行って下さい。

③退職処理の確定
「変更を保存」を押して、登録内容を確定し、
完了となります。

※もしロック状態になっていても、在籍中に戻
す際に解除されます。

2. 基本機能

２.従業員を登録する

5. 従業員の在籍管理をする
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