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はじめに

この度は、クラウド勤怠管理システム「HRMOS勤怠 by IEYASU」にお申込いただき

誠にありがとうございます。

本マニュアルは、打刻機能の設定のみに重点をおいたクイックスタートマニュアルです。

「シンプルに打刻機能だけを利⽤したい」

「まずは打刻機能を利⽤できるように設定し、休暇管理等の追加機能はのちに設定する」

上記のようにお考えの場合は本マニュアルをもとに設定を進めていただけますと幸いです。

なお、シフトの設定や休暇管理などは別マニュアルをご⽤意しておりますので、

HRMOS勤怠ヘルプページより、そちらマニュアルをご参照くださいませ。

■ 本マニュアルの⽬的
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１. 打刻⽅法
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HRMOS勤怠で勤怠を打刻するには以下のツールが使⽤できます。
貴社の運⽤に適した打刻⽅法をお選びください。

1-1. 打刻⽅法の紹介

インターネット接続できるPCから

従業員それぞれがログインして

打刻します。

各従業員のPCからログインするか、

1台打刻⽤PCとして共有する運⽤も

できます。

（→p.06 「1-2. パソコンから」）

内勤でも直⾏直帰で働く従業員でも
いつでもどこでも打刻できます。

GPSで位置情報を取得できるので

どこで打刻したかが把握できます。

（→p.07 「1-3. スマートフォンか
ら」）

スマホと同じく内勤でも直⾏直帰で働く
従業員でもいつでもどこでも

打刻できます。

１台打刻⽤タブレットとして

各従業員がログインして共有する

運⽤もできます。

（→p.08 「1-3. スマートフォンから

」）

パソコン

内勤の多いお客様にオススメ

スマートフォン

スマホを全員持っている職場にオススメ

直⾏直帰の多いお客様にオススメ

タブレット

タブレットを多くお持ちのお客様にオススメ

内勤の多いお客様にオススメ
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HRMOS勤怠で勤怠を打刻するには以下のツールが使⽤できます。
貴社の運⽤に適した打刻⽅法をお選びください。

1-1. 打刻⽅法の紹介

Suicaなど交通系ICカードや従業員
に付与されているセキュリティカー
ド等、ICチップが内蔵されている

カードをかざすと打刻できます。

※別途カード読取り端末が必要です。

（→p.09 「1-5. ICカードから」）

ICカード

セキュリティカードをお持ちのお客様にオススメ

電⾞通勤が多いお客様にオススメ
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パソコンからの打刻イメージです。

インターネット接続できるPCから従業員それぞれがログインして打刻します。
各従業員のPCからログインするか、1台打刻⽤PCとして共有する運⽤もできます。

1-2. パソコンから

それぞれのPCでログインして打刻し
ます。

出⼊り⼝に置いて、出退勤時に

各⾃がログインして打刻します。

各々のPCから打刻する場合

ログイン ログイン

１台のPCで打刻する場合

ログイン

打刻画⾯

打刻イメージ
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内勤でも直⾏直帰で働く従業員でもいつでもどこでも打刻できます。
※WEBブラウザから、もしくはアプリストアから「HRMOS勤怠」で検索してインストールしてください。

1-3. スマートフォンから

インターネットが使える環境で

あれば、どこからでも打刻可能です。

それぞれのスマートフォンで

ログインして打刻します。

GPSで位置情報を取得できるので、

システム管理者画⾯から

打刻した場所の位置情報を確認でき
ます。

どこからでも打刻可能

位置情報の確認も可能

現場でポチッ 直⾏直帰

スマートフォンからの

打刻イメージです。

打刻画⾯

打刻イメージ
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出⼊り⼝のそばに置いて、

出退勤時に各⾃がログインして打刻
します。

スマホと同じく内勤でも直⾏直帰で働く従業員でもいつでもどこでも打刻できます。
1台打刻⽤タブレットとして各従業員がログインして共有する運⽤もできます。

1-4. タブレットから

インターネットが使える環境であれ
ば、どこからでも打刻可能ですので、
タブレットを持ち歩いているなら

直⾏直帰の時も現場で打刻可能です。

1台のタブレットで運⽤する場合

直⾏などの外出先からの場合

ログイン

現場でポチッ

直⾏直帰

タブレットからの打刻イメージです。

打刻画⾯

打刻イメージ
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Suicaなど交通系ICカードやセキュリティカードなど、ICチップが内蔵されているカードを
かざすと打刻できます。 ※別途カード読取り端末が必要です

1-5. ICカードから

① ICカード

② 「NFC対応端末」または、

「ICカードリーダー」

③ ICカード打刻アプリ（アプリスト

アから無料インストール※1）

④ ICカード打刻アプリを⼊れられる、

スマホ / タブレット / PC

のいずれか1つ

ご⽤意いただくもの

①
②④

ICカード / セキュリティカード

からの打刻イメージです。

「NFC対応端末」もしくは

「ICカードリーダー」のどちらかが

必要になります。

打刻画⾯

※1

アプリストアから無料インストール
できるのはiOSとandroidのみです。

windowsアプリは管理画⾯

ログイン後「ICカード打刻アプリ」
よりダウンロード可能です。

詳細はこちらを参照してください。
https://www.ieyasu.co/help/syste
m/apps_download/

打刻イメージ

③

HRMOS勤怠 管理者⽤アプリ(打刻アプリ)

https://slack-redir.net/link?url=https%3A%2F%2Fwww.ieyasu.co%2Fhelp%2Fsystem%2Fapps_download%2F
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2. 設定⽅法
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HRMOS勤怠の設定を始める際の準備について、ご紹介します。

打刻をする全社員の情報を登録する必要がございますので、予め社員情報をご⽤意ください。

2-1. 設定準備

① ログインID・パスワード

⼀度 申込者様が登録して、

各社員に対し共有します。
※パスワードについては、後⽇、本⼈に変更
させることをお勧めいたします。

②メールアドレス

持っていない社員がいれば、PC、
スマホで受信できるフリーメー
ルアドレスを取得してください。

上記の社員情報が準備できましたら、

HRMOS勤怠にご登録後、届いたメール
をご確認ください。

（件名︓【HRMOS勤怠】本登録が完了
しました）

そのメールに記載されている

URL・ID・PASS を⽤いて、

HRMOS勤怠へのログインしてください。

こちらで準備は完了です。

※ICカードでの打刻の場合

「打刻⽤アプリをダウンロード」と
「NFC対応端末 or カードリーダーの

⽤意・設定」を⾏う必要があります。

詳細は、本マニュアルp.09と、

以下ページに記載されておりますので、

そちらをご覧ください。

HELPトップ ＞ システム管理 マニュア
ル ＞ ICカード打刻アプリ
https://www.ieyasu.co/help/system/
apps_download/

ログインID パスワード 社員番号 姓 名 セイ メイ ⼊社⽇ メールアドレス

【POINT】
ID→社員番号
パスワード→社員の⽣年⽉⽇
このように設定しておくと
社員通知の際に役⽴ちます。

勤怠管理システム「HRMOS勤怠」本登録完了のお知らせ

「HRMOS勤怠」への本登録が完了しました。

【HRMOS勤怠】本登録が完了しました

HRMOS勤怠

❶ ❷

https://www.ieyasu.co/help/system/apps_download/
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まずはじめに、申込者情報の編集を⾏います。

2-2. 申込者情報の編集

① 申込者でログインしていることを確
認します。

②システム管理になっているか確認しま
す。

③ 社員になっているか確認します。

④「すべて」のタブに移動します。

⑤ 申込者の名前を押下します。

詳細ページになります。

ページ下部の「編集」を押下します。

編集ページになります。

アスタリスクマークがついている

必須項⽬を⼊⼒していきます。
※ID・⽒名・メールアドレス以外は

すべて後から編集可能です。

●「⼊社⽇」

●「休⽇パターン」
本マニュアルで設定した場合「通常勤務」し
か選べない状態なので「通常勤務」を選択。

❶❷

❸ ❹
❺
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まずはじめに、申込者情報の編集を⾏います。

2-2. 申込者情報の編集

●「勤務区分」
使う予定のある項⽬のみにチェックを⼊れて

ください。

※不明であればこのチェック通りに設定して
ください。

●「出退勤初期表⽰」
「出勤:残業あり」を選択してください。

●「休⽇1~3」
⼟⽇祝が休みの場合は「公休」を、休みでな
い場合は「出勤:残業あり」を選択してくださ

い。

●「締め⽇」
勤怠の締め⽇を選択してください。

※不明であれば「末締め」に設定してくださ
い。

必須項⽬が埋まったことを確認して、
ページ下部の「登録する」を

押下します。

こちらで申込者情報の編集は

完了です。

登録完了するとこちらの画⾯が表⽰
されますので、「システム管理」を
押下します。
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次に、社員1⼈⽬（申込者以外）の登録を⾏います。

2-3. 社員1⼈⽬（申込者以外）の登録

① 「すべて」もしくは「就業中」の
タブに移動します。

② 先程登録した申込者 の右にある
「コピー登録」をクリックします。

編集ページになります。

事前に⽤意をしておいた社員情報を
元に、アスタリスクマークがついて
いる必須項⽬を⼊⼒していきます。

●「ログインID」

●「パスワード」

●「⽒名（カナ）」

●「メールアドレス」※必須

●「⼊社⽇」

●「休⽇パターン」
本マニュアルで設定した場合、

「通常勤務」しか選べない状態なので

「通常勤務」を選択してください。

●「勤務区分」
使う予定のある項⽬のみにチェックを⼊れて
ください。

※不明であればこのチェック通りに設定して
ください。

❶

❷
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次に、社員1⼈⽬（申込者以外）の登録を⾏います。

2-3. 社員1⼈⽬（申込者以外）の登録

●「出退勤初期表⽰」
初期表⽰は「出勤:残業あり」を選択して

ください。

●「休⽇1~3」
⼟⽇祝が休みの場合は「公休」を、休みでな

い場合は「出勤:残業あり」を選択してくださ
い。

●「締め⽇」
勤怠を締めている⽇にちを選択してください。

※不明であればこのチェック通りに設定して

ください。

●「権限」
ひとまず申込者以外は「⼀般利⽤者」に設定

してください。

必須項⽬が埋まったことを確認して、
ページ下部の「登録する」を押下し
ます。

こちらで社員1⼈⽬（申込者以外）
の登録は完了です。

登録完了するとこちらの画⾯が表⽰
されますので、「システム管理」を
押下します。
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打刻する全社員の情報を登録する必要があります。
先程登録した⼀般利⽤者の社員情報をコピーして、全社員の情報を登録してください。

2-4. 社員2⼈⽬以降をコピー登録

① 「すべて」もしくは「就業中」の
タブに移動します。

② 先程登録した⼀般利⽤者が表⽰さ
れていることを確認し、右にある

「コピー登録」をクリックします。

編集ページになります。

「コピー登録」で次の社員を登録す
れば、勤務区分等の情報は維持され
ます。

ログインID・パスワード・⽒名・
メールアドレス・⼊社⽇等、変更し
たい箇所を編集します。

編集が必要な項⽬が埋まったことを
確認して、ページ下部の「登録す
る」を押下します。

こちらで社員2⼈⽬の登録は完了で
す。

同じ⼿順で、全社員の登録も進めて
いきます。

❶

❷
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登録⼈数が多い場合は、CSVでの社員登録も可能です。
CSV登録による⽅法をご紹介します。

2-5. 社員のCSV登録

① 「CSV登録」を押下し、

② 「サンプルCSV」をダウンロード
します。

そして、必要な情報を記⼊し保存し
ておきます。

「ファイルを選択」から、

内容を更新した「サンプルcsv」
を選択します。

選択後、

「アップロード」を押下します。

「社員CSV登録を受け付けました。
完了次第メールでお知らせしま
す。」というお知らせを確認します。

こちらで、「社員」のCSV登録は

完了です。

「サンプルCSV」イメージ

❶
❷



18Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

最後に、申込者から各社員に向けて、ログイン情報（URL※と個別ID・パスワード）を
通知します。 ※ URLは各企業様ごとに専⽤URLをご⽤意しております

2-6. 社員への周知

社員情報の登録が完了しましたら、

以下の情報を全社員へ連絡します。

●会社固有のURL（共通）

●個別ID

●個別パスワード

申込者様

社員A

社員B

社員C

・会社固有のURL（共通）
・個別ID
・個別パスワード

【POINT】
ID→社員番号
パスワード→社員の⽣年⽉⽇
このように設定しておくと
1名ずつメールを作成する⼿間が省けます


