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□締め勤怠未承認アラーム機能とは

スタッフの締め勤怠が未承認の場合、承認者がアラームメールを受信できる機能です。

□締め勤怠未承認アラームの受信設定を変更する

ポータルサイトのヘッダーの をクリックし、ユーザ名の横の をクリック、あるいは

トップ画面のユーザ名の横の をクリックすると、「ユーザ情報編集」画面に遷移し、

締め勤怠未承認アラームメールの受信設定が変更できます。

「勤怠未承認アラームメール設定(締め)」のプルダウンより、「受信する／しない」を選択し、

をクリックしてください。

1. 締め勤怠未承認アラームを設定する
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どちらかをクリック

受信する/受信しないを選択

以下のポップアップメッセージが表示され、締め勤怠未承認アラームメール設定が完了します。

「変更する」ボタンをクリック



□日々勤怠未承認アラーム機能とは

日々未承認アラーム機能とは、日々の勤怠が未承認の承認者に対して、アラームメールを

システムより送信する条件設定を行える機能です。申請された勤怠に対して、

承認されていないと設定した条件に従い、アラームメールが送信されます。

□日々勤怠未承認アラームの送信設定を行う

ポータルサイトの「企業設定・準備ほか」の「アラームメールの設定を確認・変更する」の

「日々未承認アラームメール送信設定」をクリックし、

日々未承認アラームメール送信設定画面で送信条件の設定を行って下さい。

2. 日々勤怠未承認アラームを設定する
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アラームメールを送信する場合、
通知を開始する時期、受信回数
などの受信条件を設定

受信条件を入力後、
「確認画面へ」をクリック



「登録」をクリック
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□日々勤怠未承認アラームの受信設定を行う

ポータルサイトのヘッダーの をクリックし、ユーザ名の横の をクリック、あるいは

トップ画面のユーザ名の横の をクリックすると、「ユーザ情報編集」画面に遷移し、

日々勤怠未承認アラームメールの受信設定が変更できます。

「勤怠未承認アラームメール設定(日々)」のプルダウンより、「受信する／しない」を選択し、

をクリックしてください。

どちらかをクリック

受信する/受信しないを選択

以下のポップアップメッセージが表示され、日々勤怠未承認アラームメール設定が完了します。

「変更する」ボタンをクリック


