
企業ID、ユーザーID、パスワードを入力し     を押します。

https://portal.e-staffing.ne.jp/ログインする

QUICK REFERENCE
承認者様用 就業時間の承認方法 ｜ 1

所属する会社の企業ID

所属する会社のユーザーID

初回のパスワードはユーザーIDと同じ

はじめてログインするとき
ログイン後に、新しいパスワードを登録します。

入力が終わったら、  　　 を押します。登録を完了する2

1

パスワードをお忘れの方をクリックすると、
パスワード再設定画面に遷移します。

企業ID、ユーザーID、登録済メールアドレス、 
本人確認番号を入力します。

   を押します。

メールが届くので、記載のリンクからパスワード
を再設定します。

送信する

ログインできないとき

4

3

2

1

※WebTimeCardをご利用されていた方は、これまで
　と同じIDとパスワードを入力してください。
※企業ID、ユーザーID、パスワードがご不明な場合は、
　所属する会社の担当部門にお問い合わせください。

言語の切り替えができます。
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QUICK REFERENCE 承認者様用 就業時間の承認方法 ｜ 2

ポータルサイト
名前横の　　で、ユーザー情報を確認、変更できます。

「機能メニュー」
利用したい機能名を押して、作業画面へ移動します。

「お気に入り」
お気に入りのページを登録すると、簡単に移動できます。

「タスク情報」
よく使うタスクを登録します。状況確認や作業画面に、
簡単に移動できます。

「お知らせ配信」
社内ユーザー、派遣会社、派遣スタッフにお知らせを
配信できます。

「全機能リスト」でも、各機能を操作できます。6

5

4

3

2

1

日々勤怠を承認する

「勤怠管理」を選択します。

「勤怠を承認する」を選択します。

「日々勤怠を承認する」を選択します。

日々承認リストの「チェックボックス」にチェックをします。

  　をクリックして完了です。日々承認する5

4

3

2

1

5

4 6

日付をクリックすると、その日の詳細を確認できます。
スタッフ名をクリックすると、対象期間の承認状況を
カレンダー形式で確認できます。

就業場所区分の表示有無及び選択肢は、派遣会社の
設定によるため、設定がない場合は非表示となります。

立替金及び立替金添付ファイルの機能を利用するには、
e-staffing担当部門からの申し込みが必要です。

3
2

1

立替金を確認したいとき
立替金の金額をクリックします。
添付ファイルがある場合は、　 マークがつきます。

立替金の内容を確認します。

ファイル名をクリックすると添付ファイルが開きます。

7

8

6
7

8

6
5

4

3

2

1
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「勤怠管理」を選択します。

「勤怠を承認する」を選択します。

「締め勤怠を承認する」を選択します。
日々承認が完了していない場合は、締め承認を行う
ことはできません。

締め承認リストの「チェックボックス」にチェックをします。

   をクリックして完了です。

締め承認リストから「却下」をクリックすると、スタッフに
申請を差し戻すことができます。
その際にコメントを入力すると、スタッフが却下理由を確認することができます。

締め承認する

6

5

4

3

2

1

QUICK REFERENCE 承認者様用 就業時間の承認方法 ｜ 3

締め勤怠を承認する

スタッフ名をクリックすると、対象期間の承認状況を
カレンダー形式で確認できます。

6

5

4

32

1

日々承認／締め承認を取り消す

日付をクリックすると、その日の詳細を確認できます。
スタッフ名をクリックすると、対象期間の承認状況を
カレンダー形式で確認できます。

4

3

2

1

承認を取り消すと、対象のスタッフが勤怠を修正する
ことが可能になります。

「勤怠管理」を選択します。

「承認を取り消す」を選択します。

「日々承認を取り消す」または「締め承認を取り消す」
を選択します。

日々承認リストまたは締め承認リストから対象日の
「取消」をクリックして完了です。

4

3

2

1

日々未承認がある場合、  　　 をクリック後、右画面が
表示されます。対象にチェックして、「まとめて承認する」をクリック
すれば日 と々締め承認が完了です。

締め承認する
まとめて承認する
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サポートセンター

※派遣会社様とは別会社になります。

0120-288-187
support@e-staffing.co.jp

https://faq.e-staffing.co.jp/FAQサイトはこちら

   月 ～ 金 9 : 00 ～ 19 : 00 ＊祝日・年末年始を除く
※お問合せの際は、企業ID、ユーザーIDをお手元にご用意ください。
※IP電話からは、お客様の電話環境によってはご利用できない可能性がございます。
　恐れ入りますが 0285-26-5012 におかけください。

受付時間

QUICK REFERENCE

勤怠を参照する

「勤怠管理」を選択します。

「勤怠を参照する」を選択して確認します。2

1

2

1

検索条件を設定し、対象スタッフの勤怠を参照できます。

36協定を確認する

「勤怠管理」を選択します。

「労働時間を管理する」を選択します。

「労働時間を管理する」を選択して確認します。

2

1

3

スタッフごとの労働時間の集計や、スタッフが所属する
派遣会社ごとの「36協定」を確認できます。

3

2

1

承認者様用 就業時間の承認方法 ｜ 4
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