
～出退勤時間を編集する～

最終更新日：2023年2月10日



出退勤時間を編集する方法をご案内いたします。

①上部メニュー「メンバー」から「メンバー一覧」を選択します。

②編集したいメンバーの「詳細」をクリックします。 2

①

②



③

個人情報設定画面に遷移します。

③画面下部へスクロールし、シフト・出退勤時間の表の「鉛筆」マークをクリックします。
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「出退勤・休憩時間を編集する」画面が開きます。

④出退勤時間を修正し、休憩を取っている場合は休憩時間も確認し、修正します。

※休憩時間はデフォルトで「00:00~00:00」となっており、休憩を取っていない場合は、「00:00~00:00」のままにします。

⑤「変更」をクリックします。 4

④

⑤



⑥編集した場合は、最終編集者と最終編集日時が反映されます。
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⑥



【補足】最終編集日時について

下記のような場合は、最終編集日時が反映・更新されます。

・出勤、退勤ボタンをクリックした時 ・メンバー詳細画面の「シフト・出退勤追加」より新規追加した時 ・メンバー詳細画面で編集した時 6

⑥
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