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操作手順
1テーマの登録
2タスクの登録

日報と登録する際のテーマを登録します。

操作手順

1テーマの登録

1．メニューバーより［総務］をクリックします。



2．［マスタ管理］をクリックします。

3．［日報マスタ設定］をクリックします。

4．「日報テーマ」を選択します。



5．新規登録を行う場合、［新規作成］ボタンをクリックし、編集を行う場合はNo列の数字を
クリックします。

6．各項目の設定を行い、［登録する］ボタンをクリックします。



【入力項目】
■テーマ
テーマを入力します。

2タスクの登録

1．メニューバーより［総務］をクリックします。

2．［マスタ管理］をクリックします。

3．［日報マスタ設定］をクリックします。

4．「日報タスク」を選択します。



5．新規登録を行う場合、［新規作成］ボタンをクリックし、編集を行う場合はNo列の数字を
クリックします。

6．各項目の設定を行い、［登録する］ボタンをクリックします。

【入力項目】
■タスク
タスクを入力します。

登録後は、本人入力>日報入力時に使用できます。




