
目次

操作手順

勤怠記録の申請内容に不備がある場合、勤務管理者から社員へ申請の差戻しを行うことができ
ます。

操作手順
1．Shachihata Cloudにログインし、［ポータル］-［勤怠管理］をクリックし、勤怠管理にロ
グインします。

2．左のメニューバーより［勤怠管理者］をクリックします。



3．未承認状態になっている社員の［選択］をクリックします。



4．申請状態になっている日付を選択します。

5．「差戻理由」を入力をします。

6．［差戻し］をクリックします。

7．差戻しを行った日付が更新されます。
※差戻しを行った日付については、再度申請する必要があります。




