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年末年始に確認しておきたい各種設定 
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 1分でわかる！  

 会社を成長させるための  

 桑原事務所メルマガ通信 
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みなさま、おはようございます。  

桑原事務所の三浦です。  

 

前回のメルマガでは2024年に向けた祝日の設定方法をご案内致しましたが、祝日設定以外にも翌年への準備として

確認しておきたい設定をご案内させて頂こうと思います。ジョブカン、タッチオンタイム（以下TOT）の両ユーザー様でご確

認頂ける内容となっております。 

 

1月からの新年を機に部署移動や人事異動等が発生する企業様も多いかと思いますが、その際は是非以下の項目を

年末年始でご確認頂ければと思います。 

 

■所属の変更がある場合 

 別の所属へ異動になった場合は以下の設定をご確認下さい。 

 → 従業員設定（TOT）・スタッフ詳細（ジョブカン）よりそれぞれの所属を変更 

   TOTに関しては未来の所属変更の予約が出来ますので、ぜひご活用下さい。 

 

■雇用区分の変更がある場合 

 1月からアルバイトから正社員へ契約変更等があった際は以下の設定をご確認下さい。 

 →従業員設定（TOT）・スタッフ詳細（ジョブカン）よりそれぞれの雇用区分を変更 

  こちらもTOTは事前に予約が出来ますのでご活用頂ければと思います。 

 

所属独自の設定が反映されなかったり、勤怠集計にも関わってくる箇所かと思いますので、一度ご確認を頂ければと思い

ます。 

上記2点が特に発生する割合が高い事象かと思いますが、場合によっては下記の確認も必要になります。 

・新入社員の登録 

・退職者の処理登録 

・新部署や新店舗発生に伴うグループ登録 

・新たに管理職になった者の管理者登録 等 

 

変更点だけを箇条書きにしましたが、詳細の設定画面等、操作方法にご不明な点があればご連絡を頂ければと思いま

す。 

 



今年も本日を含めてあと4日となりました。弊所の稼働も本日12/28が最後となります。 

本年も大変お世話になり有難うございました。来年も引き続き宜しくお願い致します。 

皆さまどうぞ良いお年をお迎えください。 
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