
ジョブカン シフト作成簡易マニュアル
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①

②

□一般の勤務状況確認アカウントでは設定で
きません。

□店長専用アカウントでログインしてください。

□パソコンやスマートホンでの作業も可能です

まずはじめに早番、遅番などのシフトパターンを
入力します。TOPの画面から①②の順にクリックしてください

▶シフト作成編
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※新しいパターンを登録するときは毎回新規作成からはじめます

□新規作成をクリックしてください
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記入が終わったら追加を押す
さらに新規作成を押して、すべてのパターンを入力します

例）早番① 中番② 遅番①など

例）A AA B+Dなど普段使用しているもので

社員とアルバイトはなるべく別で作成します

必ずしもここで設定した時間帯に
休憩する必要はありません。
目安として一般的な時間を入力

自分の店舗を選択

シフト時間を
設定します

原則チェックしない→※詳細は次ページ参照
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【解説】自動休憩について
☆自動休憩の設定によって打刻の仕方が変わります

▶チェックを入れる場合

▶チェックを入れない場合

・休憩の打刻が不要になる
・毎日固定の休憩時間になる
・正社員向けの設定
・アルバイトでも休憩時間が固定の場合は使用可

・迷った時の設定はこちらで（従来通りの運用）
・今まで通り休憩毎の打刻は必要
・毎日固定の休憩時間にはならない（打刻通り）
・休憩時間が日によって変化する場合はこちらを選択

◆効率的に運用するには
休憩時間が固定と変動で
それぞれ別のシフトを作成

例）社員用シフト
アルバイト用シフト



通常はパレットシフトを使います

時間を直接入力する場合や
ラインで入力する時はこちら
例）前日にシフト変更になって場合など

①

② 月でも週でもどちらでもいいいですが
ここでは（月）を選択した例です

③
④月度と店舗を指

定します
ヘルプの人の分もシフトを
組み入れるときは「全て」
に設定します。

⑤

6



①すでに入力してあるシフトパターン
をひとつ選択する

②入れたいシフトの部分をクリック
間違えたらもう一度クリックすると消えます

これを全員分設定していきます

すべて入力したら保存
これで完了です！！

③
確定のほうで
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▶予算と実績の確認（人件費）編

①

②
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予算と実際の人件費の進捗
や差異を毎日確認できます。

※あらかじめスタッフ管理画面で時給など
が入力されている必要があります。
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