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操作手順
1.申請者捺印
2.承認者捺印

操作手順
ShachihataCloud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
ンしてください。

1申請者捺印

WEB打刻一覧よりShachihata Cloudで利用している印面を捺印し、ダウンロードや印刷するこ
とができます。

1．メニューバーより［本人入力］をクリックします。

#1.%E7%94%B3%E8%AB%8B%E8%80%85%E6%8D%BA%E5%8D%B0
#2.%E6%89%BF%E8%AA%8D%E8%80%85%E6%8D%BA%E5%8D%B0


2．［WEB打刻一覧］をクリックします。

3．［印面設定］をクリックします。

4．「印面あり」を選択し、任意の印面を選び［登録する］をクリックします。



5．登録完了画面より、［OK］をクリックします。



6．選択した印面が作成者の欄に表示されます。

7．［ダウンロード］または［印刷］をクリックし、打刻一覧を出力します。
※承認者の印面は出力されず、作成者の印面のみ打刻一覧に表示されます。

2承認者捺印

承認者より申請者の打刻一覧表にShachihata Cloudで利用している印面を捺印し、ダウンロー
ドや印刷を行うことができます。



1．メニューバーより［勤怠管理者］をクリックします。

2．照会・承認画面より対象者の［選択］をクリックします。



3．［WEB打刻一覧］をクリックします。

4．［印面設定］をクリックします。

5．「印面あり」または「印面あり（申請印面なし）」を選択し、印面を選び［登録する］を
クリックします。
※「印面あり（申請印面なし）」場合、ダウンロード時に申請者の印面なしの状態でダウンロー
ドが行われます。



6．登録完了画面より［OK］をクリックします。



7．登録した印面が承認者の欄に表示されます。

8．［ダウンロード］または［印刷］をクリックし、打刻一覧を出力します。


