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1. 新しい職員様を登録したいとき  

1-1. 「職員台帳」を起動します。  

 

1-2. 新しく職員を登録します。  

 

 押します。 

押します。 
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1-3. 必要な情報を入力します。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

写真の登録方法は 
別資料をご覧ください 

点線枠内を入力します。 
日付はご登録される月の１日としてください。 
※４月に登録される場合は、４月１日 

最後に必ず登録ボタンを
押してください。 

必要な情報を入力します。 
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2. 写真を登録したいとき  

2-1. 参照ボタンをクリックします。  

 

 

2-2. 登録したい画像ファイルを選択します。  

 

 

クリックします。 

使う写真を選びます。 

開くボタンを押します。 
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2-3. 保存したい領域を選択します。  

 

2-4. 写真が設定されます。  

 

ドラッグ＆ドロップ（クリックしたままの状態

で、マウスを動かす）をすると、必要なところ

だけ切り取れます。 

決定ボタンを押します。 

写真が設定できます。 
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3. 登録した職員様を一覧で確認したいとき  

3-1. 「職員一覧」を起動します。  

 

3-2. 検索をします。  

 

 

検索します。 

押します。 
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3-3. 登録した職員様の情報が表示されます。  

 

 

登録した職員様の情報が表
示されます。 
登録漏れがないか、ご確認
ください。 
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