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施設管理 

 

休日/開園日や職員の登録などをします。 

 

補足  その他の管理画面について 

「法人/施設」や「クラス」「グループ」などの編集・追加もできますが、編集・追加などの際は弊社サポートスタッフま

でご相談ください。 

 

 

1 休園日/開園日 ホーム ⇒ 施設管理 ⇒ 休園日/開園日 

 

日祝日以外の創立記念日や保育園独自の休園日を登録します。 

運動会など日祝日に行う場合に開園日として登録します。 

設定した日は、登降園などに反映します。 

 

1. ホーム画面より「休園日/開園日」をクリックします。 

2.  新規  をクリックします。 

 

3. 項目を入力し、  保存  をクリックします。 

 

▼ 登録・修正時の共通ボタン操作 

項目 説 明 

キャンセル 保存をせず、入力画面を閉じます。 

保存＆新規 保存をして、さらに履歴を追加します。 

保存 保存をします。 

マーク  「 」をクリックすると、入力・編集画面が表示されます。 

マークのある入力領域 カレンダーが表示されます。 

編集・削除の際に使用します。 
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2 職員 ホーム ⇒ 施設管理 ⇒ 職員 

 

職員を登録します。 

 

 新規登録（基本情報） ホーム ⇒ 施設管理 ⇒ 職員 

 

1. ホーム画面より「職員」をクリックします。 

2.  新規  をクリックします。 

 

3. 職員の氏名など基本情報を入力し、  保存  をクリックします。 

「＊」は入力必須項目です。 

 

▼ 登録・修正時の共通ボタン操作 

項目 説 明 

キャンセル 保存をせず、入力画面を閉じます。 

保存＆新規 保存をして、さらに履歴を追加します。 

保存 保存をします。 

マーク  「 」をクリックすると、入力・編集画面が表示されます。 

マークのある入力領域 カレンダーが表示されます。 
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 担当クラス歴 ホーム ⇒ 施設管理 ⇒ 職員 

 

担当クラスがある場合、担当クラス履歴を登録します。 

 

1. 担当クラス履歴を登録する職員名をクリックします。 

（新規職員の「基本情報」登録後にも同様の画面が表示されます。） 

2. 担当クラス履歴の  新規  をクリックします。 

 

3. 職員名を確認し、「クラス」「適用開始日」を入力し、  保存  をクリックします。 

「＊」は入力必須項目です。 

 

 

補足  担当クラス履歴について 

別のクラス担当に変更になった場合、現在の担当クラスの適用終了日を登録してから、新たに担当するクラスの履

歴を追加してください。 
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 入社履歴 ホーム ⇒ 施設管理 ⇒ 職員 

 

入社履歴を登録します。 

 

1. 入社履歴を登録する職員名をクリックします。 

（新規職員の「基本情報」登録後にも同様の画面が表示されます。） 

2. 入社履歴の  新規  をクリックします。 

 

3. 職員名を確認し、「入社日」を入力し、  保存  をクリックします。 

「＊」は入力必須項目です。 

 

 

補足  入社履歴について 

退社時には「退職日」を登録します。 

また、再雇用となった場合は新たに職員を登録せず、入社履歴を追加してください。 

 


