
本マニュアルではタイムバリューの設定編のご説明をいたします。
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ログイン

1. タイムバリューにお申込み後、送信されてきたメールを参照します。
メール本文内に記載されています管理画面URLをクリックしてください。

2. ログイン画面が表示されます。
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2 ログイン



ログイン

3.

4.

ログイン画面より、メール本文内に記載されています『ログイン ID』、『パスワード』を入力し
『ログイン』ボタンをクリックします。
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3 ログイン

入力情報に誤りがなく、ログインが完了すると管理者画面のログインTOP画面が表示され
ます。以上で、ログインが完了します。
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STEP1：企業設定

1.メニューバー内の、設定から『企業設定』をクリックしてください。

2. 企業設定画面が表示されます。

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 部署設定 社員登録 管理権限設定

4 企業設定
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STEP1：企業設定

3．

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 部署設定 社員登録 管理権限設定

企業設定画面にて、全体の設定を行ってください。
各項目を設定後、画面最下部の『登録』ボタンをクリックしてください。

企業設定の登録が完了しました。

次は「STEP2：社員種別設定」に進みます。

『時間の表示形式』『10進数時の少数第3位の扱い』『休憩・外出の打刻』
『シフト機能』を会社の規定に沿って入力してください。

「使用する」にした場合、モバイルで勤怠打刻した際に位置
情報が同時に表示されます。

勤怠管理に上長の承認が必要な場合にご利用ください。承認機能

モバイルの位置情報取得

5 企業設定
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STEP2：社員種別設定

1．

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 部署設定 社員登録 管理権限設定

メニューバー内の、設定から『社員種別設定』をクリックしてください。

2．社員種別設定画面が表示されます。
『新規登録』ボタンをクリックして、勤怠管理システムを使用する社員の種別
(正社員、アルバイトなど )を新規登録してください。

6 社員種別設定

社員種別設定では、「正社員」「契約社員」「派遣社員」「パート」「アルバイト」など
社員の種別を設定します。
社員種別ごとに、勤怠等、細かい設定を行うことができます。 
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STEP2：社員種別設定

3．

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 部署設定 社員登録 管理権限設定

社員種別設定の新規登録画面が表示されます。
入力後、画面最下部の『登録』ボタンをクリックしてください。

※勤怠の管理内容（締日・打刻の丸め単位・法廷時間外基準時間・深夜勤務など）も
　社員種別ごとに設定が可能です。

社員種別設定の登録が完了しました。
次は「STEP3：タイムカード設定」に進みます。

丸め単位の設定を会社の規定に沿って
設定してください。
例 )出勤打刻10分丸めの場合 
　　8:53出勤 ⇒ 9:00出勤

社員別ごとに承認機能の有無が選択できます。

シフトを優先するかどうか決定してください。
例）9:00からのシフトでシフトを優先する場合、
　　8:30に打刻しても9:00出勤となります。

シフト未登録時の設定を
会社の規定に沿って設定
してください。

7 社員種別設定
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STEP3：タイムカード設定

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 部署設定 社員登録 管理権限設定

2．タイムカード設定画面が表示されます。
『新規登録』ボタンをクリックして、打刻を行う場所と認証方法の登録を行ってください。

8 タイムカード設定

1．メニューバー内の、設定から『タイムカード設定』をクリックしてください。

タイムカード設定では、勤怠を打刻する際の「打刻場所」や「認証方法」を設定します。 
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STEP3：タイムカード設定

3．

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 部署設定 社員登録 管理権限設定

タイムカード設定の新規登録画面が表示されます。
各項目を入力後、画面最下部の『登録』ボタンをクリックしてください。

打刻場所名とメールアドレスは自由に入力してください。

認証方法を選択します。

9 タイムカード設定

1. パスワード認証
打刻する際、社員 ID・パスワード認証が必要です。
2. 磁気カード
打刻する際、磁気カードをカードリーダーに読み込ませる事で、社員を特定し、入力なしで打刻できます。
※事前に、社員毎に磁気カードの登録を行ってください。

3.フェリカ認証
打刻する際、フェリカカードをカードリーダーに読み込ませる事で、社員を特定し、入力なしで打刻できます。
※事前に、社員毎にフェリカカードの登録を行ってください。
※フェリカカードは、suica や pasumo などの非接触型 ICカードになります。

4. モバイル認証
PCから打刻するのではなく、スマートフォンや携帯電話・タブレットなどから打刻を行います。
※打刻用の画面を表示する際、社員 ID・パスワードの認証が必要になります。

以下の方法から選択し、打刻することができます。認証方法
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STEP3：タイムカード設定

4．

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 部署設定 社員登録 管理権限設定

タイムカード設定画面にて登録した内容が画面に表示されます。
『タイムレコーダーダウンロードURL送信』欄にある『送信』ボタンをクリックしてください。
前画面にて登録したメールアドレス宛へ、タイムレコーダーのダウンロード先URLが送信されます。
※送信されたメール内に記載されているURLより、タイムレコーダーのインストールを行ってください。　

タイムカード設定の登録が完了しました。

次は「STEP4：部署設定」に進みます。

件名：【TIMEVALUE】タイムレコーダーダウンロードURLの送付

10 タイムカード設定
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STEP4：部署設定

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 社員登録 部署設定 管理権限設定

2．部署設定画面が表示されます。
『新規登録』ボタンをクリックして、打刻を行う部署の登録を行ってください。

11 部署設定

1．メニューバー内の、設定から『部署設定』をクリックしてください。

部署設定では、会社内にある部署の設定を行います。
部署ごとに責任者を登録し、管理権限を付与すれば、部署内の勤怠の修正・社員情報の
登録が可能になります。

※タイムカードの打刻についても、この部署設定が必要になります。
※部署別集計にて、部署単位で勤怠集計を行う事も可能になります。

※責任者を変更する場合や、部署を削除する場合は、「編集」ボタンを押して、修正して下さい。
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STEP4：部署設定

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 社員登録 部署設定 管理権限設定

3．部署設定の新規登録画面が表示されます。
各項目を入力後、画面最下部の『登録』ボタンをクリックしてください。

部署名は自由に入力してください。

『呼出』ボタンで管理者を選択します。
管理者権限を持った社員一覧が表示されます。

打刻場所は「タイムカード設定」で
入力した場所が選択できます。

※タイムカードが打刻された際、
　どの場所から打刻されたのかが、
　分かるようになります。

部署設定の登録が完了しました。

次は「STEP6：管理権限設定」に進みます。

12 部署設定
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STEP5：社員登録

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 社員登録 部署設定 管理権限設定

1. メニューバー内の、社員管理から『社員検索・登録』をクリックしてください。

「社員管理」では、打刻する社員の管理設定を行います。 
表示している社員 IDが、打刻する際や、管理画面にログインする際の IDとなります。
また、入社された社員の情報も、この画面で登録できます。  
※打刻する際、事前に社員情報の入力が必要となりますので、忘れずにお願いいたします。
※「管理者」は削除しないようにお願いいたします。

13 社員登録

社員検索では、
「部署」「社員種別」「社員名」「社員名（カナ）」から類似検索を行えます。
「社員名」「社員名（カナ）」については、名前の姓のみの入力でも検索は可能です。

2．社員管理画面が表示されます。
『新規登録』ボタンをクリックして、
勤怠管理システムを使用する社員を新規登録してください。

A

B

A

B

一覧表示で、編集したい社員の「編集」ボタンをクリックします。
※「社員検索」で、該当の社員を探すこともできます。

新規登録の場合

編集する場合
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STEP5：社員登録

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 社員登録 部署設定 管理権限設定

3．社員の新規登録画面が表示されます。
各項目を入力後、画面最下部の『登録』ボタンをクリックしてください。

社員登録が完了しました。

次は「STEP5：部署設定」に進みます。

14 社員登録

退社日を入力すると、勤怠の打刻ができなくなります。
入力する際は、ご注意ください。

「※」がついている項目は必須です。
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STEP6：管理権限設定

15 管理権限設定

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 社員登録 部署設定 管理権限設定

1. メニューバー内の、設定から『管理権限設定』をクリックしてください。

管理者権限設定では、社員別・部署別の設定が可能です。

2．管理権限設定画面が表示されます。目的に応じて、下記のボタンをクリックしてください。
管理権限を社員のアカウントに付与する場合　（※部署別設定よりも優先されます。）
部署別設定にて、部署ごとに管理権限を付与する場合
管理項目の編集を行う場合

A

B

C

※編集で管理者の管理権限を削除すると、一時的に管理権限を喪失します。
　その場合は、サポートセンターまでご連絡ください。

連絡先：timevalue@e-syspro.net

A

C

C

B
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STEP6：管理権限設定

企業設定 社員種別設定 タイムカード設定 社員登録 部署設定 管理権限設定

3．管理権限設定の新規登録画面が表示されます。
各項目を入力後、画面最下部の『登録』ボタンをクリックしてください。

16 管理権限設定

「全部署」「自分の部署」「登録した部署」が選択できます。
　・「全部署」と選択した場合は、登録している全ての部署の社員が検索ができます。
　・「自分の部署」と選択した場合、自分が所属している部署のみの社員が検索できます。 
　・「登録した部署」については、画面左下に「管理部署を登録する」リンクをクリックし、
　　検索・閲覧が可能な部署を選択して下さい。選択して登録した部署の社員が検索ができます。
※他の設定項目の部署設定も同様になります。     

「可」と設定すれば、管理画面にアクセスすることができますが、
「不可」とした場合、管理画面へのログインができませんので、設定される際はご注意ください。

注意点

『呼出』ボタンで、
新規登録する社員を呼び出します。

部署別設定の場合

項目ごとに設定を行います。

※ 注意1

※ 注意 2

管理権限を付与する部署を
選択します。

社員別設定の場合

注意 2
社員検索・登録

注意1
管理画面のログイン



設定が完了いたしました。
次はインストール編をご参照ください。

お問い合わせ先 株式会社シスプロ

0570-0484-12
ナビダイヤル
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