
日次勤怠登録（交通費算出の元となるデータ）

①

②

③

利用しません

④

⑤

⑥

１．勤怠打刻の画面で「①日次勤怠」を
押す

２．業務を行った日の「②えんぴつマー
ク」を押す

３．「③勤務区分」を選択
未出勤…出勤していない日
出勤日（出勤）…契約校舎、他校舎での
講義
出勤日（テレワーク）…オンライン講義な
ど出勤しないが、働いた時に選択
有休…有休申請を行った日に選択

休業：校舎スタッフが対応するため選択
不可

４．④経費：契約校舎以外で勤務された
場合の「イレギュラー交通費」を記入

５．⑤備考：イレギュラー交通費を申請
する場合の「交通経路」を記入
例：立川-新宿
「-（ハイホン）」を記入

６．「⑥申請をする」を押す
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日報登録（給与計算の元となるデータ）
PC入力 スマホ・アプリ入力

①

②

③

⑤

①

② ③

⓪

「PC入力」と「スマホ・アプリ入力」では画面が異なります。スマホからは「⓪勤怠登録」を「①日報」へ切り
替えてください
１．①→②→「③新規作成」の順に日報登録画面へ

④

⑥

⑦

⑧

④日付：業務実施日を選択

⑤取引先：実施した事業部を選択

例：「社会人」「全日制 学務」「日本語教育事業
部」など

※複数事業部でのオンライン授業の場合は
「00_複数事業部でのオンライン授業」を選択

⑥プロジェクト：実施校舎
※複数校舎での講義の場合は「2校舎以上」を
選択

⑦業務部類：
（講義の場合）「1＿講義」→「実施した講義」、
（講義外対応、面談対応、セミナーの場合）「2＿講義外」→「実施した内容」を選択

⑧業務時間（実績）：業務時間を入力 例：9:00-12:00まで授業を行った場合 →3:00
※業務時間（実績）は講義時間に合わせてください。
※講義時間以上の申請をする場合は講義外申請が必要です


