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シフト・出退勤情報をCSVファイルに出力する方法をご案内いたします。

メンバー一覧では、2ヶ月分の情報を100人まで一括ダウンロードすることが可能です。

メンバー詳細画面では、1カ月分の情報をダウンロードすることが可能です。 2



一括でダウンロードしたい場合は、

①ヘッダーメニュー「…」から、②「メンバー一覧」を選択します。

③ダウンロードしたいメンバーにチェックを入れます。

※100人までチェックが可能です。 3
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④「出退勤情報を出力する」を選択し、「実行」をクリックします。
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出力範囲を選択する画面が表示されますので、

⑤カレンダーアイコンより期間を選択し、

⑥「出力する」をクリックすると、CSVファイルがダウンロードされます。
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一括でダウンロードする③



個別にダウンロードしたい場合は、

①ダウンロードしたいメンバーの「詳細」をクリックします。
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①

個別にダウンロードする①



②ダウンロードしたい月を選択し、

③「CSVダウンロード」をクリックすると、CSVファイルがダウンロードされます。
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個別にダウンロードする②

③



【補足】

シフト管理画面の「CSV出力」をクリックして、CSV出力することもできます。

※詳しい内容は、別マニュアル「シフトを確定する」でご案内しております。 8
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