
各種マニュアルを確認する前に
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この度は、ジンジャー勤怠をご導入いただき誠にありがとうございます。

本誌では、ジンジャー勤怠のご利用に際して、初期にご確認いただく各種マニュアルの用途や
確認手順をご説明いたします。

ジンジャー勤怠のご利用に際して、初期にご活用いただけるマニュアルは下記4つとなります。

「グループ作成」「従業員登録」「スケジュール登録」「休暇登録」
「集計出力時のフォーマット設定」 など、ジンジャー勤怠を利用する上で最低限の設定
を説明したマニュアルです。

クイックスタートマニュアル

ジンジャー勤怠の設定が完了し、打刻や申請などの運用を開始するにあたり、
従業員/グループ管理者の操作を確認することができるマニュアルです。

※雛形形式になるため、利用する操作・申請に絞ってカスタマイズしながら
ご利用ください。

操作マニュアル
（従業員/グループ管理者）

ジンジャー勤怠の設定における基本な概要をまとめたマニュアルです。
ジンジャーを利用するうえで必要となる機能について理解を深めていただけます。

初期設定ガイド

ジンジャー勤怠の設定が完了しており、テスト運用を開始している方
向けのマニュアルです。

集計が合わないなどの問題発生時に確認する事項や解消方法を記載しております。

ユースケース別マニュアル

まずはテスト操作が
できるようにしたい方に

おすすめ！

ジンジャー勤怠の機能概要
をじっくり把握したい方に

おすすめ！

画面表示や集計ロジックを
自社のルールに合わせて
設定したい方におすすめ！

設定が完了し
従業員/管理者へ操作周知
されたい方におすすめ！
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各種マニュアルを確認する手順

前頁で説明したマニュアルは、ご利用のシチュエーションに合わせて確認の手順をご変更ください。

下記は確認の手順図となります、ご状況に合わせマニュアルの利用順をご選択ください。

下記の手順図は初期設定に関する3つのマニュアルを利用する場合となります。
設定状況に応じて、不要な場合は確認の手順をスキップしてください。
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時短勤務

固定シフト制

フレックスタイム制

変形労働時間制

管理監督者
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サンプルデータについて

前頁にて、紹介したマニュアル以外にも、設定初期にご利用いただけるサンプルデータがございます。

サンプルデータでは、「働き方別」にジンジャー勤怠を運用するうえで必要となる登録情報を
CSV形式でまとめております。
こちらをジンジャー勤怠の各設定に取り込んでいただくことで最低限の運用が可能な機能の設定を
完了することができます。

次頁ではサンプルデータ一覧に含まれるデータの概要を説明します。
働き方別のサンプルデータとなるため、働き方によっては登録が不要なデータがございます。
ご注意ください。

固定労働時間制
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サンプルデータ名 概要

jinjer_共通承認ルート_企業
ID_yyyymmdd.csv

申請機能を利用するにあたり、
承認作業を行う対象者を設定します。

jinjer_条件分岐_企業
ID_yyyymmdd .csv

申請機能を利用するにあたり、
グループごとにどの承認者が対応するかを
設定します。

打刻グループ一覧_yyyy-mm-
dd.csv

スケジュールや実績を管理する管理単位を
作成します。

従業員一覧_yyyy-mm-dd.csv
従業員の働き方を設定します。
設定内容に応じて残業時間の集計方法が異なりま
す。

就業規則設定_yyyy-mm-dd_企業
ID.csv

申請機能の利用可否や集計の取り方などの
運用ルールを設定します。

半休設定_yyyy-mm-dd_企業
ID.csv

有給休暇などの休暇に対し
半休として取得可能な時間を設定します。

スケジュール雛形一覧_yyyy-mm-
dd.csv

勤務予定時間を設定します。
始業/終業時間・休憩時間の設定をします。

基本スケジュール一覧_企業
ID_yyyy-mm-dd.csv

曜日固定で勤務時間が決まっている働き方の場合
設定をします。

CSV登録用テンプレート.csv
日によって勤務時間が異なるなど変動する働き方
の場合、設定をします。

休日休暇一括付与_フォーマッ
ト.csv

ジンジャー勤怠を運用する以前の未消化分の有給
休暇などを管理したい場合、設定をします。
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サンプルデータについて
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注意事項

推奨環境外でも利用できる場合がありますが、全機能の正常動作は保証しかねます。
OSのアップデートが終了した端末は、推奨環境の対象外となります。
ご了承ください。
利用環境を満たしていても、端末・利用環境の組み合わせによっては、
正常に動作しない可能性がございます。
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ジンジャーの推奨環境について

本ページにて、ジンジャーの推奨環境を確認ください。
下記環境外での操作は推奨しておりませんので、ご了承ください。

ディスプレイ表示について

PC本体の項目サイズを拡大したり、ブラウザ上でズームサイズを変更したりすると、
ジンジャーの画面が正常に表示されない可能性があります。
（例：文字化けしてしまう、打刻ボタンが表示されない等）

ディスプレイの表示が常に「項目サイズ100% 解像度1920×1080 ズーム100%」
となっているかご確認ください。

Mac

OS：最新版
（Appleのサポート期間内）
※最新のService Packが適用

Webブラウザ：Google Chrome 最新版

PC環境

Windows

OS：最新版
（Microsoftのサポート期間内）
Webブラウザ：Google Chrome 最新版

アプリ環境

iphone/ipad

最新版の専用アプリで操作いただくようお願い
します。
OS(日本語を表示できる環境)
iOS：13以上 iPadOS：13以上
Chromeアプリや他ブラウザアプリは
推奨環境外となりますので
正常に動作しない可能性があります。

Android

最新版の専用アプリで操作いただくようお願い
します。
OS(日本語を表示できる環境)
Android：8.0以上
Chromeアプリや他ブラウザアプリは
推奨環境外となりますので
正常に動作しない可能性があります。

※機種により固有の仕様があるため、
正常に動作しないことがございます。


