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本資料をご利用のご担当者さまへ

本資料は、ジンジャー勤怠において打刻するまでの一連の設定手順を管理者・従業員向けに記
した参考資料です。
打刻開始後はお客さまごとに各種スケジュールや就業規則を設定し、集計データを調整してご
利用ください。

はじめに

本資料は、2025年1月21日に変更予定のジンジャーの仕様で説明を記載しています。
機能アップデートに伴い、仕様が変更される可能性がありますので、あらかじめ
ご了承ください。

免責事項
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管理者設定



1 管理者画面にログインする

5

事前に届いているメールを確認し、設定用のURLからパスワードを設定します。
設定後、管理者画面＞人事労務のURL（https://jinji.jinjer.biz）をクリックします。

1

アカウント発行時のメールに記載の企業ID、社員番号（初期値は1となっています）
先ほど設定したパスワードを入力してログインします。

2

https://jinji.jinjer.biz/


2 打刻グループを作成する

6

グローバルメニュー＞［人事設
定］をクリックします。

1 ［所属］をクリックします。2

必要項目を入力し［保存］を
クリックします。

4一番右の［打刻グループ］タブ＞
［追加］をクリックします。

3

ジンジャーでは、スケジュールや実績などの勤怠記録を管理する
「打刻グループ」という設定項目があります。
店舗や営業所、部署単位などでの作成が一般的ですが、運用が不安な場合はまずは1つ
（会社名）の打刻グループを作成することをおすすめします。

ヘルプページはこちら

複数の打刻グループを作成する場合は、CSVを活用した一括作成がおすすめです。
CSVのインポート方法については下記ヘルプページからご確認ください。

ポイント

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035826972


3 対象従業員を登録する

7

グローバルメニュー＞画面右上
にある［従業員登録］をクリッ
クします。

1

打刻グループの作成完了後、打刻する従業員を登録します。
必須項目である社員番号、氏名、入社年月日を入力してください。
また、承認や勤怠記録の管理をする方には次ページ以降の権限の設定にて
メールアドレスが必要になりますので登録してください。

［従業員登録］のプルダウンから
［新規登録］を選択します。

2

［基本情報（会社）］タブを
クリックして必須項目を入力
します。

3 ［保存］をクリックします。4

ヘルプページはこちら

従業員全員を複数登録する場合は、CSVを活用した一括作成がおすすめです。
CSVのインポート方法については下記ヘルプページからご確認ください。

ポイント

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037926091


4 打刻グループを紐づける

8

グローバルメニュー＞［従業員
管理］をクリックします。

1

登録した従業員に打刻グループと権限を紐づけることで、打刻できるようになります。

対象の従業員をクリックします。2

画面左の［所属］をクリックし、
右上の編集をクリックします。

3 画面中央［追加］をクリック
します。4

［発令年月日］を入力し画面を右
へスクロールします。

5 ［メイン打刻グループ］
［ロール］をプルダウンより選択
し、［保存］をクリックします。

6

ヘルプページはこちら

ジンジャー勤怠には、デフォルトで2種類の権限があります。

勤怠従業員権限：打刻のみをおこなう従業員に使用します。
グループ管理者権限：スケジュール登録や実績の編集、残業申請などの

承認をおこなう打刻グループごとの管理者に使用します。

ポイント

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617852


２

打刻準備



タブレット打刻 ～アプリをダウンロードする～

10

各アプリストアの検索画面で「ジンジャー勤怠」と検索します。
iPad：App store Android：GooglePlay

1

※ 以下のQRコードを読み取ってアプリをインストールできます。

iPad Android

アプリのダウングレードの際には、
事前に「ジンジャー推奨環境」を確認してください。

注意

ヘルプページはこちら

iPadでスマートフォン用の従業員アプリをインストールできます。

ポイント

https://jinjer.zendesk.com/hc/ja/articles/4411292727193-%E3%82%B8%E3%83%B3%E3%82%B8%E3%83%A3%E3%83%BC%E5%8B%A4%E6%80%A0%E3%81%AE%E6%8E%A8%E5%A5%A8%E7%92%B0%E5%A2%83%E3%82%92%E7%A2%BA%E8%AA%8D%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035939512


タブレット打刻 ～打刻の流れ～
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管理者権限が付与されている方の企業
ID、社員番号、パスワードを入力し、
［ログイン］をタップします。

1

タブレットアプリをダウンロードした後、管理者権限があるアカウントにてタブレッ
トアプリへログインすると、各打刻グループの従業員が打刻できるようになります。

自分の名前の上に表示されたアイコンを
タップします。

※1 笑顔判定機能が［設定する］になっていると
インカメラが起動し、打刻と同時に写真撮影します。

3

※1

［OK］をタップします。4

ヘルプページはこちら

ログインすると下記画面が表示される
ので、打刻グループを選択し、自身の
名前をタップします。

2

神社 太郎 神社 花子 神社 次郎 生姜 次郎

生姜 太郎 生姜 花子 田中 花子 田中 太郎

田中 次郎 人事 太郎 人事 花子

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036291531


スマートフォン打刻 ～アプリをダウンロードする～

12

各アプリ検索画面で「ジンジャー勤怠」と検索します。
iPhone：App store Android：GooglePlay

1

※ 以下のQRコードを読み取ってアプリをインストールできます。

iPhone Android

アプリのダウングレードの際には、
事前に「ジンジャー推奨環境」を確認してください。

注意

アプリの設定をします。
カメラ/通知/位置情報/Bluetoothへのアクセス許可の確認画面が表示されますので、
すべて［許可］を選択してください。

2

ヘルプページはこちら

iPadでスマートフォン用の従業員アプリをインストールできます。

ポイント

https://jinjer.zendesk.com/hc/ja/categories/4411293413145?_ga=2.20302008.1640718046.1701050900-1099547245.1645487919&_gl=1*14znphw*_ga*MTA5OTU0NzI0NS4xNjQ1NDg3OTE5*_ga_9Z6F4JLZKL*MTcwMTQxNTg4Ny40MDYuMS4xNzAxNDE3OTczLjYwLjAuMA..
https://jinjer.zendesk.com/hc/ja/articles/4411292727193-%E3%82%B8%E3%83%B3%E3%82%B8%E3%83%A3%E3%83%BC%E5%8B%A4%E6%80%A0%E3%81%AE%E6%8E%A8%E5%A5%A8%E7%92%B0%E5%A2%83%E3%82%92%E7%A2%BA%E8%AA%8D%E3%81%99%E3%82%8B
https://jinjer.zendesk.com/hc/ja/categories/4411293413145?_ga=2.20302008.1640718046.1701050900-1099547245.1645487919&_gl=1*14znphw*_ga*MTA5OTU0NzI0NS4xNjQ1NDg3OTE5*_ga_9Z6F4JLZKL*MTcwMTQxNTg4Ny40MDYuMS4xNzAxNDE3OTczLjYwLjAuMA..
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035939072


スマートフォン打刻 ～打刻の流れ～

13

企業ID、社員番号、パスワードを
入力し、［ログイン］をタップします。

1 ログインすると下記画面が表示され、
ボタンが黄色くなっていると
タップできます。

2

出勤をタップすると下記の
メッセージが表示されます。
確認後、［OK］をタップします。

3 すでに出勤打刻済みの場合は、下記の
表示になります。
黄色になっている［退勤］［直帰］
［休憩開始］をタップできます。

。

4

各従業員のスマートフォンにアプリをダウンロードした後、アプリにログインすると
打刻や各種申請の提出ができます。

ヘルプページはこちら

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035939452


Web打刻 ～打刻の流れ～

14

グローバルメニュー＞［従業員管理］
より対象の従業員をクリックし、右上
の［通知メール送信］をクリックしま
す。

1

管理者にて従業員へアカウント情報を周知した後、従業員がパソコンなどのブラウザ
経由でログインすると、打刻や各種申請をおこなえます。

ボタンが黄色になっている場合、
クリックして打刻できます。
各種申請をおこなったり、休日休暇の
残数や申請期限を確認できます。

3 ［出勤］クリックすると、画面下部に
メッセージが表示されます。
これで打刻が完了します。

4

通知メールを受け取った従業員は
企業ID、社員番号、パスワードを
入力し、［ログイン］をタップします。

2

ヘルプページはこちら

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035937512


おわりに

ヘルプページのご案内

操作の手順など不明な点がありましたら、本資料に記載のヘルプページを確認してください。

◆ ヘルプページの確認はこちら

※動画のご紹介もおこなっております。詳細はこちら

本マニュアル以外にも、ジンジャー勤怠に関するマニュアルがあります。
詳細はこちら

関連マニュアル

15

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/categories/360002198312
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/sections/900000362903-%E5%8B%95%E7%94%BB%E7%B7%A8
https://jinjer.zendesk.com/hc/ja/articles/16230040844569-%E5%88%9D%E6%9C%9F%E8%A8%AD%E5%AE%9A-%E9%81%8B%E7%94%A8%E3%83%9E%E3%83%8B%E3%83%A5%E3%82%A2%E3%83%AB
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