
開始年⽉⽇ 　・ セル設定時「出有」、「休会」など２⽂字⽬以降に⾃由に⽂字追加可能（１⽂字⽬は必ず右の⼀覧の値を設定するとこ） 出 4 免 申 ×
2023/7/1 　・ セル幅/⾼さは⾃由に変更しても構いませんが、セルの挿⼊/削除/移動は絶対に⾏わないでください。⾏/列単位での表⽰/⾮表⽰化は⾏って構いません。 1 5 教 診

↑設定開始⽇を 　・ セルの値が空⽩の場合はデータ更新されません。 2 6 休 研
⼊⼒してください。 　・ or ←この⾊（薄い⻩⾊と薄い緑）のセルのみ⼊⼒可能です。これ以外の部分は使⽤しないでください。 3 7 全 明
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班 ⾞番 社員番号 ⽒　名 ⼟ ⽇ ⽉ ⽕ ⽔ ⽊ ⾦ ⼟ ⽇ ⽉ ⽕ ⽔ ⽊ ⾦ ⼟ ⽇ ⽉ ⽕ ⽔ ⽊ ⾦ ⼟ ⽇ ⽉ ⽕ ⽔ ⽊ ⾦ ⼟ ⽇ ⽉ ⽕ ⽔ ⽊ ⾦ ⼟ ⽇ ⽉ ⽕ ⽔ ⽊ ⾦ ⼟ ⽇ ⽉ ⽕ ⽔ ⽊ ⾦ ⼟ ⽇ ⽉ ⽕ ⽔ ⽊ ⾦ ⼟ ⽇
01 く0710 0001002 阿部 ⾹織 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 休 2 明 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2
02 き0711 0001003 伊藤 あゆみ 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休
03 こ0715 0001004 井上 徹 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明
04 え0757 0001005 岡⽥ 義男 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2
05 き0758 0001006 加藤 直⼦ 明 休 休 1 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 休 休 1 2 明 2 明 休 2 明 2 明 1 2 明
06 う0759 0001007 吉⽥ 誠 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明
07 い0760 0001008 橋本 奈々 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2
08 い2504 0001009 後藤 ⿇⾐ 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明
09 あ0850 0001011 ⾼橋 ⼤輔 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2
10 う0851 0001012 佐々⽊ 涼介 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休
11 い0410 0001013 佐藤 健太 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2
12 あ0411 0001014 斎藤 陽⼦ 2 明 休 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休
13 あ0412 0001015 ⼭崎 真由美 2 明 休 休 休 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2
14 い0413 0001016 ⼭⽥ 久美⼦ 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明
15 あ0414 0001017 ⼭本 雄⼤ 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明
16 あ0415 0001018 ⼩川 智⼦ 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2
17 あ0417 0001022 ⼩林 拓也 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休
18 か0641 0001023 松本 由紀 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明
19 あ0642 0001025 森 ⻯⼀ 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 1 2 明 2 明 1 2 明 2
20 あ0643 0001027 清⽔ 貴之 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明 2 明 休 2 明
21 0001028 ⽯川 和也
22 0001031 前⽥ 絵⾥
23 0001033 池⽥ 昇
24 0001035 中村 美咲
25 0001036 ⽥中 沙織
26 0001038 渡辺 翔太
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52

出勤（教習） 健康診断
休⽇ 研修休暇

NO 乗務員情報
年⽉⽇、曜⽇は⾃動で設定されます→

出勤
06時⽇勤
07時⽇勤
08時⽇勤 終⽇申請休暇 明休暇

06時隔勤
07時隔勤
08時隔勤
16時隔勤

出勤（免停） 申請休暇 勤務データ削除

１）勤怠管理シート⽣成
・管理情報タブで「勤怠管理シート⽣成」をクリックしてExcelシート⽣成
・⽣成時に開始⽇を指定して⽣成してください
・すでに勤怠が⼊⼒されている場合は⽣成したExcelに勤怠が設定された状態で⽣成されます

２）勤怠の設定
・Excelには該当期間に有効な乗務員がすべて設定された状態で⽣成されます。
・現在お使いの乗務員シフト（Excel）と同じように勤怠を設定してください（設定する記号は右上に表⽰されています）

３）班・⾞番の設定
・各乗務員へ割り当てる⾞番を設定してください（該当期間に有効な⾞番・⾞種⼀覧は「⾞種・⾞番」シートに⽣成されていますのでコピーしてご利⽤下さい
・「班」、「⾞番」については任意項⽬なので未設定でも問題ありません

４）勤怠取込み
・作成した勤怠管理シートを保存して管理情報タブで「勤怠管理シート取込」をクリックするとDrag＆Dropエリアが表示されるので、そこに勤怠管理シートをDrag＆Dropしてください

以上で勤怠生成が完了します。

この勤怠シートはサンプルです


