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1 概要

この勤怠管理システムのタイムレコーダー（以下、本ソフトウェア）は、SuicaやPASMOなどを代表とする非接触型ICカード(*1)(以下、FeliCaカード) をPaSoRi（以下、FeliCaポート）にかざすことによって、出勤時間や退勤時間のデータ（以下、出退勤データ）を打刻することができます。

打刻したデータは各月ごとに集計して、CSVファイルとして保存できます。

また出退勤データファイルを、付属のエクセルファイル「勤務報告書」を用いることによって、勤怠実績の計算処理などを行うことができます。

*1 カードの端子と機械の端子を接触させずにデータを読み取るチップを内蔵したICカードを示しますが、本システムで動作するカードはFeliCaシステム対応のカード（便宜上、FeliCaカードと記載します）に限ります。同種の機能がある携帯電話でも使用できます。

インストール

当ホームページから「SetupTimeRecorder.zip」ダウンロードしてください。

ダウンロードしたファイルを解凍してください。

解答して作成された「SetupTimeRecorder.msi」をダブルクリックしてください。

タイムレコーダーセットアップウィザードが起動します。

（画面上の表記はTimeRecorderセットアップウィザードになっています。）

最初の画面に記載されている注意事項をご確認の上、「次へ(N) >」をクリックすると、インストールが始まります。

インストールを取りやめる場合は、「キャンセル」を押して、セットアップウィザードを終了させてください。
その後は「次へ(N) >」を押し、インストールを進めてください。
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タイムレコーダー仕様許諾契約書をよく読み、同意していただけたら

「同意する」にチェックを入れて、「次へ」を押してください。
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インストール先のフォルダを指定します。特に問題がなければ、デフォルトの「C:\Program Files\TimeRecorder\」のままにしてください。

ユーザーは、「このユーザーのみ」にチェックをしてください。

「次へ(N) >」を押すと、本ソフトウェアのインストールを開始します。
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インストールが完了すると、インストール完了画面が表示されます。「閉じる(C)」を押して、タイムレコーダーセットアップウィザードを終了してください。
2 初回起動時の設定

インストール完了後、デスクトップに生成されている「Timerecorder.exe」をダブルクリックして、タイムレコーダーを起動します。

はじめてタイムレコーダーを起動する場合、ライセンスキーの入力と、管理者情報の登録を行う必要があります。

2.1 　事前準備

タイムレコーダーを起動する前に以下のことを確認してください。

1 FeliCaポートのインストールがされていること。

PCにカードリーダーの機能を追加するために必要です。

（参考　http://www.sony.co.jp/Products/felica/consumer/download/netinstaller.htmlからインストールしてください。）

2 PaSoRiが接続されていること。

PaSoRiとはカードリーダーのことです。ソニーのホームページなどでお買い求めできます。

(例: PaSoRi購入ページ http://www1.jp.sonystyle.com/Qnavi/Product/RC-S370/)

2.2 ライセンスキーの入力

タイムレコーダーを起動すると、ライセンスキー入力画面が表示されます。

試用版として利用する場合、空白のまま「ＯＫ」ボタンを押します。

３０日間の試用版としてご利用いただけます。
ライセンスを正式に登録する場合はお問合せ先の勤怠管理システム公式ホームページの「問い合わせ」より、「ご用件：ライセンス正規登録」を選択していただき、ライセンスキーの発行をお申し込みください。折り返しの通知メールにて、ライセンスキーを発行いたします。

認証された正規版ライセンスの使用期間は入力した日から１年間です。

引き続きご利用いただくには、ライセンスの更新が必要になります
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ライセンスキーを入れて、「ＯＫ」ボタンを押してください。

正常にライセンスが認証された場合、「管理者が登録されていません。新規に管理者を登録してください。」とポップアップメッセージが表示されます。
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表示がこの通りでない場合は入力内容が間違っています。確認の上再度入力してください。

2.3 管理者情報の登録

「タイムレコーダーの管理者であるログインＩＤ」（以下、管理者ＩＤ）を登録します。

管理者ＩＤには、時間等の設定を変更する権限、一般使用者のＩＤ（以下、ユーザーＩＤ）の登録・削除・変更をする権限などが与えられます。

（管理者権限が必要な項目については以降（管理者権限）と記載します。）

詳しい操作に関しては管理者権限を参照してください。

管理者ＩＤのみが変更、閲覧できる機能は管理者ＩＤの使用者以外は利用できません。

管理者ＩＤは、ユーザーＩＤとは別に登録し、最大３ＩＤまで登録できます。

管理者ＩＤは、別の管理ＩＤの登録、変更、削除が行えます。
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初回起動時に管理者IDを１つ登録してください。

（後に複数登録することも可能です。）

「新規登録」ボタンを押してください。
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管理者ＩＤを入力してください。全角16文字まで入力できます。

次にパスワード、FeliCaカード登録を行います。片方でも動作可能ですが、

どちらかを忘れた時のために両方登録しておくことを推奨します。

パスワード登録では、パスワード欄へパスワードを入力した後、パスワード（確認）欄へ同じパスワードを入力してください。

FeliCa認証カード登録では、「登録」ボタンを押してください。

カード登録画面が出てきます。
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カード登録画面が表示されたら

FeliCaカードをFeliCaポートにかざしてください。
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カードが正常に読み込まれると、FeliCa認証カード登録ステータスが「登録済み」となります。

「ＯＫ」ボタンを押すと管理者登録完了です。
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最後に「閉じる」ボタンを押して終了です。

通常は「出退勤モード」(*2)として起動します。

(*2)タイムレコーダーには「出退勤モード」と「入退室モード」があります。

「出退勤モード」とは決まった時間に出退勤を行う一般利用者向けのモードです。

特に注釈がない場合全て「出退勤モード」となります。

「入退室モード」についてはこちらをご覧ください。

3 画面構成
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	番号
	名称
	内容

	①
	現在時刻
	現在の時刻を表示します。登録時の時刻はこの表示の通りとなります。

	②
	出社・退社切替ボタン
	出社か退社かをこのボタンをクリックして選択できます。

（設定によって自動的に切り替わります。）

「出社」が赤く表示されている場合は「出社」状態で、

「退社」が青く表示されている場合は「退社」状態となります。

	③
	登録名
	カードをかざした時に登録されている人の名前が表示されます。しばらくすると表示は消えます。

	④
	履歴
	本日の登録者の履歴が表示されます。


4 使い方

1 まずカードにかざす前に画面のStep1の選択が出社か退社を確認します。

出社時には「出社」、退社時には「退社」となっていることを確認してください。

画面の表示が異なる場合は、「出社」または「退社」をクリックしてください。

②FeliCaポート部分にカードをかざしてください。

③「登録しました。」と表示されたら登録完了です。
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5 ファイルメニュー

上部のメニューバーから「ファイル」を選択すると出てくるメニューについて解説します。
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	名称
	概要

	環境設定（Ｓ）
	出退社の切替時間の設定、環境設定ファイルの場所設定などを行います。

（管理者権限必須）

	エクスポート（Ｆ）
	出退勤ファイルを出力します。

（管理者権限必須）

	アプリケーション終了（Ｘ）
	タイムレコーダーを終了します。


管理者権限については管理者権限を参照してください。

5.1 環境設定（S）

日時設定やファイルパスの設定を行います。
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	番号
	名称
	内容

	①
	日付更新時刻
	退社→出社に自動的に切り替わる時刻です。

その日の始まりの時刻です。

	②
	出退社切換え時刻
	出社→退社に自動的に切り替わる時刻です。

	③
	カード登録者ファイルのパス
	タイムレコーダーに登録されているユーザーのデータを保存するファイルパスです。

	④
	勤務登録ファイルのパス
	出退勤データファイルの出力パスです。出力される出退勤データファイルは付属の勤務報告書で利用できます。

利用するには、ファイル共有化を構築しておくと便利です。

詳しくは付録２　ファイル共有化をご覧ください。

	⑤
	バックアップチェック
	チェックをいれると、バックアップファイルパスが使用可能になります。

	⑥
	バックアップファイルパス
	１日に１回、日付変更時刻時に出退勤データファイルをDAT形式のファイルで保存します。出力先を指定します。

	⑦
	ＯＫ
	設定を保存して終了します。

	⑧
	キャンセル
	設定を保存しないで終了します。


5.2 エクスポート（F）

指定した出退勤データをCSVファイルとして出力します。以下の操作を行ってください。
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	番号
	名称
	内容

	①
	年度
	出力したいデータの年度を選んでください。

	②
	月度
	出力したいデータの月度を選んでください。

	③
	締め日
	出力するときの締め日を選んでください。

	④
	ファイル名
	出力する際のファイル名を入力してください。拡張子の記入は不要です。

	⑤
	エクスポート先
	出力先のフォルダを「参照」ボタンから選択してください。

	⑥
	エクスポート
	出力を行います。

	⑦
	閉じる
	ダイアログを閉じます。


以下のように出力されます。

ユーザー名　　　　　　年日時　　出社時間　　　　　　　　　　　　退社時間
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5.3 アプリケーション終了（X）

タイムレコーダーを終了します。

5.3.1 最小化

タイムレコーダーの画面が邪魔な場合、再び開く手間がかかるため、終了ではなく最小化を推奨します。

最小化する場合、右上の最小化ボタンを押してください。タスクトレイに収まります。

最小化状態から通常の表示に戻す場合、タスクトレイのアイコンをダブルクリックしてください。

6 設定メニュー

ユーザーおよび管理者情報を設定します。
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	名称
	概要

	ユーザー情報
	ユーザーの追加、変更、削除を行います。

（管理者権限必須）

	管理者情報（Ｍ）
	管理者の追加、変更、削除を行います。

（管理者権限必須）

	送信メール情報
	メール機能を使用するための設定を行います。


管理者権限については管理者権限を参照してください。

6.1 ユーザー情報

ユーザーの追加、変更、削除を行います。
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	番号
	名称
	内容

	①
	登録ユーザー
	登録されているユーザー一覧です。

変更や削除をする場合は変更・削除するユーザーを選択してから

該当ボタンをクリックしてください。

	②
	新規登録
	新規にユーザーの登録を行います。

	③
	変更
	選択したユーザーの情報を変更します。

	④
	削除
	選択したユーザーを削除します。

	⑤
	閉じる
	ダイアログを閉じます。


6.1.1 新規登録

「新規登録」ボタンを押すと以下の画面が表示されます。
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登録名欄に登録する人の氏名を入力した後、登録するFeliCaカードをかざします。

**同一の登録名は登録できません。同姓同名の場合は登録名を変更してください。

メール機能を使用する場合は受信者の名前とメールアドレスを記入してください。

(必ず受信者の名前とメールアドレス両方を書いてください。)

以下の画面が出たら登録完了です。
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「ＯＫ」ボタンを押すと、完了します。

6.1.2 変更

登録ユーザーを選択して、「変更」ボタンを押すと以下の画面が出てきます。
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登録名を変更する場合、登録名欄に新しい登録名を入力してください。

Felicaカードを変更または新規登録する場合、新しいFeliCaカードをかざしてください。

メール機能を変更または新規登録する場合は新しい受信者の名前とメールアドレスを入力してください。

(必ず受信者の名前とメールアドレス両方を入力してください。)

変更する項目が修正しましたら「OK」をクリックしてください。

6.1.3 削除

登録ユーザーを選択して「削除」ボタンを押すと以下の画面が出てきます。
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ここで、「はい」と答えると選択したユーザーは削除されます。

「いいえ」と答えると何もしないでダイアログを閉じます。

6.2 管理者情報（M）

管理者の追加、変更、削除を行います。
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	番号
	名称
	内容

	①
	管理者
	登録されている管理者一覧です。

変更や削除をする場合は変更、削除する管理者を選択してから

該当ボタンをクリックしてください。

	②
	新規登録
	新規に管理者の登録を行います。

	③
	変更
	選択した管理者の情報を変更します。

	④
	削除
	選択した管理者を削除します。

	⑤
	閉じる
	ダイアログを閉じます。


新規登録・変更・削除の操作方法についてはユーザー情報と同じです。

新規登録・変更・削除をそれぞれ確認してください。

6.3 メール送信設定

メール機能を使用するための設定を行います。

[image: image25.jpg]¥ A=) RS,

e
[EEEuATL

bl

EEEOA-NPELA

rea@eosmossysem o

RO
[z

DAy Svb-voss |

5 E#nameEhs
#ime T,

B

@3y
By

EESTabanemeEhy
#ine T,

= B HREENTY,
8 SEREERLBOLSEROLET.

Feutl







	番号
	名称
	内容

	①
	メール機能をチェックする
	メール機能を使用する場合はチェックをいれます。出退社したときにユーザーごとに登録したメールアドレスへ出退社メールを送信します。

	②
	送信者名
	メールの送信者名を入力してください

	③
	送信者のメールアドレス
	メールの送信アドレスを入力してください

	④
	出勤時の件名
	出勤したときのメールの件名を入力してください

	⑤
	出勤時のメッセージ
	出勤したときのメールの内容を入力してください

	⑥
	メッセージの書き方
	ボタンをクリックすると、メールの内容の書き方が出てきます。

参考にしてメッセージを入力してください。
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	⑦
	退勤時の件名
	退勤したときのメールの件名を入力してください。

	⑧
	退勤時のメッセージ
	退勤したときのメールの内容でを入力してください。

	⑨
	詳細設定
	メール送信詳細設定を開きます。

	⑩
	ＯＫ
	設定を保存して終了します

	⑪
	キャンセル
	設定を保存しないで終了します


メール送信詳細設定

メールの詳細設定を行います。

普段は変更しないことをお勧めします。



	番号
	名称
	内容

	①
	サーバー名
	SMTPで使用するサーバー名を入力してください。

	②
	送信ポート番号
	送信ポート番号を入力してください。

	➂
	認証システムを利用する。
	認証システムが必要な場合はチェックを入れてください。

	④
	ユーザー名
	認証システムで利用するユーザー名を入力してください。

	⑤
	パスワード
	認証システムで利用するパスワードを入力してください。

	⑥
	ＯＫ
	設定を保存して終了します

	⑦
	キャンセル
	設定を保存しないで終了します


7 ツールメニュー

チャイム機能や出退勤データを編集できます。

[image: image27.jpg]



	名称
	概要

	チャイム機能（Ｃ）
	チャイムの時間を設定します。

	出退勤編集（Ｅ）
	ユーザーの出退勤データを編集します。

（管理者権限必須）


管理者権限については管理者権限を参照しください。

チャイム機能（C）

チャイムを設定します。
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	番号
	名称
	内容

	①
	チャイムを有効にする
	チェックを入れると、チャイムが鳴るようになります。

	②
	設定時刻リスト
	設定されたチャイムの時刻リストが表示されます。最大で２０個まで登録できます。

	③
	時刻
	「設定時刻リスト」に追加する時は追加する時刻をここで設定してください。１５分単位になっています。

	④
	追加
	指定した時刻が「設定時刻リスト」に追加されます。

	⑤
	削除
	選択された設定時刻を「設定時リスト」から削除します。

	⑥
	ＯＫ
	設定を保存して終了します。

	⑦
	キャンセル
	設定を保存しないで終了します。


7.1 出退勤編集（E）

登録ユーザーの出退勤データを編集することができます。

出退勤編集を行うと、今日の履歴が時間順から登録ユーザー順に変更されます。
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	番号
	名称
	内容

	①
	年度
	編集したい年度を選択してください。

	②
	登録ユーザー
	編集したいユーザーを選択してください。

	③
	月度
	編集したい月度を入力してください。

	④
	リスト
	編集したい箇所をダブルクリックすると数字が入力できます。入力する数字は必ず４桁の半角数字にしてください。例 9:10の場合→「0910」

	⑤
	保存
	編集したデータが保存されます。

	⑥
	閉じる
	ダイアログを閉じます。


8 ヘルプメニュー
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タイムレコーダーのバージョン情報を表示します。
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9 管理者権限

管理者権限が必要なメニューは以下の画面が出て、必要な情報が要求されます。
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管理者ＩＤとパスワードを両方入力してＯＫボタンをクリックしてください

または登録されているカードをかざしてください。

正しい認証が得られると、次の画面へ進むことができます。

　アンインストール

コントロールパネルのプログラムの追加と削除から「Time Recorder」を選択して、アンインストールしてください。
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安易ストールを実施しても設定ファイルは一部残ります。

完全に削除する場合はアンインストール後TimeRecorder.exeのフォルダを消してください。

(デフォルトフォルダの位置：「C:\Program Files\TimeRecorder\」)

10 入退室モード

　通常の「出退勤モード」以外に「入退室モード」があります。

　

10.1 　入退室モードの特徴

以下の点が「出退勤モード」と違います。

①　「出勤」→「入室」、「退勤」→「退室」と全ての言葉が変更されます。

②　その日の最初にカードをかざすと入室扱いになります。

③　入室状態でもう1度カードをかざすと退室扱いになります

④　「入室」「退室」の切替えボタンが表示されません。

⑤　出退社切替え時刻機能が動作しなくなります。

10.2 　入退室モードへの切換え

以下の方法で入退室モードへと切換えます。

1 TimeRecorder.exe本体があるフォルダ内のStyle.txtを開きます。

（ファイルがない場合はStyle.txtを作成してください。）

2 以下のように1行目を2（半角数字）と入力して保存します。

（1行目を1（半角数字）と入力した場合、出退勤モードとなります。）
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** 1,2以外を入力しないようにしてください。

** ファイルがない場合、正しく読み込めない場合、出退勤モードで起動します。

10.3 　入退室モードの画面
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操作方法などは出退勤モードと同じです。
11 ポップアップダイアログの自動消失

　ポップアップダイアログとは2度出社したという注意を促すときなどに表示されるダイアログのことです。

ポップアップダイアログはある程度時間が経つと自動的に消えます。

これはポップアップダイアログが出ている間、FeliCaカードをかざしてもタイムレコーダーが反応しないので、一定時間の経過により、再度FeliCaカードをかざすことができるようにするためです。

デフォルトでは60秒になっていますがこの時間を変更することができます。

1 TimeRecorder.exe本体があるフォルダ内のStyle.txtを開きます。

（ファイルがない場合はStyle.txtを作成してください。）

2 以下のように1行目に消したい時間（秒）（半角数字）と入力して保存します。

3 ** ファイルがない場合、正しく読み込めない場合、60秒となります。
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よくある質問とその答え

よくある質問とその答えです。

それでも解決しない場合は、お問合せ先から弊社までお問い合わせください。

	質問
	答え

	「カードリーダーが初期化できません」というメッセージが出ます。
	· FeliCaポートがインストールされていません。

· FeliCaポートが外部の場合接続されていません。

変更を行った場合はタイムレコーダーを再起動してください。

	カードを忘れました。
	· 管理者権限があれば、出退勤編集が可能なため、管理者に相談してください。

· 付属の勤務報告書がある場合、勤務報告書上で修正可能です。

	チャイムが鳴りません。
	· サウンドボードが必須です。正しく動作できているか確認してください。

· ボリュームコントロールで音が小さいもしくはミュートになっていないか確認してください。


12 お問合せ先

お問合せ先

· メールアドレス

kintai@cosmos-system.co.jp

· 電話番号

045-534-3577
(祝日・祭日を除く月～金 10:00～18:00)

· FAX番号

045-534-3571

· 勤怠管理システム公式ホームページhttp://www.cosmos-system.co.jp/kintai/
13 付録１　ショートカットキー一覧

メニュー操作に関するショートカットキー一覧です。

[ALT]キーとの同時押しではうまく動作しない場合があります。

その際は、[ALT]キー、もう一方のキーを順に押してください。

例）ALT+F ： [ALT]キーを押した後にFキーを押す

	開くメニュー
	ショートカットキー

	環境設定
	ALT+F → ALT+S

	エクスポート
	ALT+F → ALT+F

	アプリケーション終了
	ALT+F → ALT+X

	チャイム機能
	ALT+T → ALT+C

	出退勤機能
	ALT+T → ALT+E

	バージョン情報
	ALT+H → ALT+A


14 付録２　ファイル共有化

マイネットワークにアクセスできるPCをおいて、そこにある共有フォルダに出退勤ファイルを設定すると、付属の勤務報告書で受信できるようになります。

通常は共有ドキュメントに設定することを推奨します。
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