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はじめに



１．部署/店舗の登録

１．グループ設定

　まず、グループを設定します。
会社の規模や組織形態に沿った作成、またはコスト管理を行う部署･店舗単位でグループを作成することに
よって、ジョブカンをより効果的に利用できます。
（主に、所属としての設定や店舗としての設定としてご利用いただけます。）
所属の例 ： 営業部 ･総務部 ･経理部など　　　　
店舗の例 ： 新宿店･池袋店など

　「基本情報設定」＞「初期設定一覧」＞「グループ設定」で設定ができます。

　左上に表示されている「新規グループ作成」ボタンをクリックするとグループの登録画面へ移動します。

①

②

https://admin.jobcan.jp/client/edit-group


１．部署/店舗の登録

　各項目については、下記の表をご確認ください。
「＊」のマークが付いている項目は、必須項目になります。

グループ名＊ 会社、事業所、部署、店舗などのグループの名前を登録します。

親グループ

親グループを選択すると、グループに階層をつけることができます。
階層は、最大 階層まで設定ができます。
例：株式会社ジョブカン ＞関東エリア等

グループコード
グループにコードを登録することができます。一括登録のときにグループコードを入
力して、登録することができる様になります。
※グループコードは、半角英数字で設定する必要があります。

言語
グループに所属しているスタッフのマイページに表示させる言語の設定ができます。
日本語、英語、韓国語、タイ語、ベトナム語に設定ができます。

タイムゾーン

グループに所属しているスタッフがマイページで打刻した際、出勤簿に反映される時
間帯を設定ができます。
海外からマイページで打刻をする際、海外の時間帯で反映させたい場合に、ここのタ
イムゾーンの設定と打刻する端末のタイムゾーンの設定が両方必要です。

の設定 スタッフ向けメールに記載する を選択できます。



２．スタッフ種別設定

１．スタッフ種別設定

　スタッフ種別設定を行います。
社員や派遣社員、アルバイト等のスタッフ種別を設定できます。スタッフ種別ごとに所定労働時間等の設定を
分けて設定することが可能になります。

①

②

　「基本情報設定」＞「初期設定一覧」＞「スタッフ種別設定」で設定ができます。

　初期設定されているスタッフ種別は、編集･削除が可能です。
作成したいスタッフ種別名を入力し、【設定する】をクリックすると作成（追加）できます。

https://admin.jobcan.jp/client/edit-work-kind/


３．単位時間の設定

１．単位時間の設定

シフトパターンを作成する際や残業申請、自動で休憩を反映させる際に
何分単位で管理をするのか設定ができます。

例）15分単位にした場合
　　　シフト等を設定する際のプルダウンが、15分毎で表示されます。



４．スタッフの登録

１．スタッフ設定

　次に、スタッフを登録します。
　「基本情報設定」＞「初期設定一覧」＞「スタッフ登録」で設定ができます。
「スタッフ登録」をクリックしますと、スタッフの登録画面に進みます。

①

②

https://admin.jobcan.jp/client/new-employee/


４．スタッフの登録

　各項目については、下記の表をご確認ください。
「＊」のマークが付いている項目は、必須項目になります。

姓名＊ スタッフの名前を登録します。

メールアドレス＊
スタッフにマイページを送るためにメールアドレスの登録が必要になります。
ジョブカンからの各通知メールを受信するメールアドレスを登録できます。　　
※メールは から送信されます。

電話番号 スタッフの電話番号を登録できます。

生年月日
オプション設定の「 歳未満の深夜勤務割り当てに対する警告表示する」という設定
をした際に必要になります。

スタッフコード＊
社員番号や給与計算に使用する任意コードを登録できます。
一括登録を行う際は、こちらのスタッフコードを照合させ取り込みを行います。

スタッフ種別
スタッフの種別を設定することができます。雇用形態や役職などを「スタッフ種別設
定」で設定すると、スタッフに割り当てることができます。

時給

スタッフの時給を設定できます。
時給を設定しますと、労働時間や残業･深夜の割増し、交通費などを計算し、概算給
与を表示させることができるようになります。
※あくまで概算ですので、給与の計算は給与ソフトのご利用を推奨いたします。

交通費
日の往復の交通費を入力できます。

出勤した日数で計算し、概算交通費を出力できるようになります。

入社日 有休の自動付与などを行う場合に必要となります。

メイングループ
所属するグループを設定できます。
残業設定などの就業規則設定は、メイングループの設定が適用されます。

https://admin.jobcan.jp/client/edit-work-kind
https://admin.jobcan.jp/client/edit-work-kind


４．スタッフの登録

　各項目については、下記の表をご確認ください。
「＊」のマークが付いている項目は、必須項目になります。

サブグループ

グループ以上勤務先がある場合などに、移動先のグループを設定します。
サブグループで設定したグループは、打刻するときに打刻場所として選択できるよう
になります。
グループごとに労働時間を管理したい場合は、サブグループの設定が必要です。

備考／備考２／
備考３

スタッフの情報をメモしておくことができます。
「備考」をパレットシフト画面に表示したり、データに出力することも可能です。

タグ 検索ワード ここに入力した情報で検索することができます。

スタッフコードとそのスタッフと紐づけたい を入力します。
※ を登録する場合には、必ず【半角英数の小文字】にて入力して下さい。



５．管理者の登録

１．グループ管理者設定

　各申請などの承認者として設定したいスタッフや、全権限管理者以外にも管理権限を与えたいスタッフがい
る場合に、こちらでグループ管理者を登録を登録します。

※スタッフとメールアドレスを一致させ、スタッフマイページとグループ管理者画面を紐づける事ができます。こ
ちらをご参照くださいませ。

　「基本情報設定」＞「初期設定一覧」＞「グループ管理者設定」で設定ができます。

　左上に表示されている「新規グループ管理者追加」ボタンをクリックするとグループ管理者の登録画面へ移
動します。

※各管理者ごとに権限範囲を変えたい場合はこちらをご確認ください。

①

②

https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/115000084601
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/115000084601
https://admin.jobcan.jp/client/edit-manager/
https://jobcan.zendesk.com/hc/ja/articles/204611169-%E9%A0%85%E7%9B%AE%E4%B8%80%E8%A6%A7-%E3%83%BC-%E3%82%B0%E3%83%AB%E3%83%BC%E3%83%97%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85-%E6%A8%A9%E9%99%90%E8%A8%AD%E5%AE%9A


５．管理者の登録

　各項目については、下記の表をご確認ください。
「＊」のマークが付いている項目は、必須項目になります。

姓名＊
グループ管理者のアカウントの名前の設定です。
複数名でグループ管理者アカウントを共有する場合などは、「営業部管理者」などで
設定することもできます。

言語＊
管理者画面で表示させる言語の設定ができます。
日本語、英語、韓国語、タイ語、ベトナム語に設定ができます。

ログイン ＊
ここで設定したログイン は管理者ページにログインする際の「グループ管理者 」
の入力欄に入力する情報になります。
※ログイン は、英数字のみとなります。

メールアドレス＊

管理者に管理者ページログイン を送るためにメールアドレスの登録が必要になり
ます。
スタッフが各申請を申請した時に通知メールを送信する設定をしている場合は、ここ
で登録したメールアドレスに送信がされます。
※メールは から送信されます。

パスワード＊
ここで設定したパスワードは管理者ページにログインする際の「パスワード」の入力
欄に入力する情報になります。
※パスワードは、英数字のみとなり、８文字以上で設定する必要があります。

パスワード
（確認）＊

設定したパスワードの確認の為、上記のパスワードと同じように入力します。

管理グループ＊
管理するグループを選択できます。管理グループは複数選択可能です。
管理グループに「親グループ」を設定した場合、下位階層グループ全ての管理権限
を持つことになります。


