
○搭載されているソフトはTimeP@CKⅡ『サッと勤怠Std』です。
その他TimeP@CKシリーズとの機能⽐較については当体験版内の「かんたん操作イメージ
チェック」をご覧ください。

プ デ

【体験版ソフトでできること】

○サンプルデータを使ってお客様の管理ルールに合わせた⼀連の処理を
体験することができます。予め⼊っているサンプルデータで設定や操作画⾯を確認
することはもちろん、適宜設定を変更し直すこともできます。

○サンプルデータ
・拠点数：3箇所･･･複数拠点を管理する場合のイメージです。
（東京本社 ⼤阪事業所 名古屋事業所）（東京本社、⼤阪事業所、名古屋事業所）

・従業員情報：3名･･･各拠点枚に3名づつの従業員情報が⼊っています。
⽒名を変更したり、集計⽅法を変更することも可能です。

・使⽤期間：60⽇間使⽤できます。

○ 設定したデータを製品版に引き継ぐことができます。
（※詳細はP10をご覧ください。設定データの移⾏は『サッと勤怠Std』のみとなります。)

分
①ソフトで･･･右クリックヘルプで⽤語や設定の解説を確認できます。
②メールで･･･ソフト画⾯左下にあるメールアイコンをクリックすると、その画⾯番号が

⾃動的にメールタイトルに⼊るので効率よくメールでお問い合わせ頂けます。

操作の分からないところは･･･？

製品と同じサポート
が受けられるので

②

①
③電話で･･･TimeP@CKサービスセンターへお問い合わせ頂けます。

TEL 0120-61-3103 （⽉〜⾦AM9:00〜PM18:00 ※祝祭⽇･弊社休⽇を除く）

が受けられるので
安⼼ね。

体験版のインストール
①体験ソフトのインストールをクリックします。

※ソフトウェアのインスト ル及び操作時に管理者権限が必要です
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※ソフトウェアのインストール及び操作時に管理者権限が必要です。



②右の画⾯が表⽰されたらProInstall.exeを
クリックします。

③インストールをクリックします。

④インストールが完了すると、パソコンの
デスクトップ上に、「サッと勤怠Std」の
ショートカットアイコンが表⽰されます。ショ トカットアイコンが表⽰されます。
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①サッと勤怠Std体験版を起動するをクリックすると体験版ソフトが起動します。

使⽤期間の残⽇数です。

体験版ソフトの操作⽅法

製品版に以降する場合に、
設定のバックアップを
とることができます。

お⾒積もりもメールまたは
FAXでお気軽に

お取り寄せ頂けます。

②拠点デ タ切換画⾯が表⽰されます②拠点データ切換画⾯が表⽰されます。
いずれかの拠点を選択し起動をクリックしてください。

拠点データ切換とは？
TimeP@CKシリーズは1台のパソコンで最⼤100拠点まで管理ができます。
体験版ソフトでは、サンプルデータとして３拠点分のデータが登録されています。
複数の拠点を管理する場合は 拠点毎にサッと勤怠を開いて処理を⾏うイメ ジになります

③まず、基本的な設定をしましょう。基本設定ボタンをクリックしてください。

複数の拠点を管理する場合は、拠点毎にサッと勤怠を開いて処理を⾏うイメージになります。
体験版ソフトでも、データ編集ボタンから拠点の名称を変更したり、各拠点毎のサッと勤怠
Stdを操作することができます。

操作の流れ操作の流れ サンプルデータが⼊っているので、設定をしなくても⼀連の流れを確認することができます。

基本設定は最初に
⼀度⾏うだけです。

ナビゲーション画⾯ナビゲーション画⾯

基本設定基本設定 集計⽅法の集計⽅法の
設定設定

運⽤編運⽤編
データ取込データ取込

運⽤編運⽤編
データチェックデータチェック

運⽤編運⽤編
集計作業集計作業

運⽤編運⽤編
データ出⼒データ出⼒

基本設定基本設定
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④締め⽇設定･･･サンプルデータは末締めに設定されています。

名称/カードの種類/締め
⽇を変更し、再度
「データ取込」画⾯で

締め⽇を変更
したい場合は？

基本設定基本設定
締め⽇設定画⾯締め⽇設定画⾯

デ タ取込」画⾯で
受信開始ボタンをク
リックしてください。
サンプルデータが再度
取込まれます。

⑤通信テスト･･･サンプルデータが⼊っているので設定の必要はありません。
基本設定基本設定

通信テスト画⾯通信テスト画⾯

⑥連携市販給与ソフトの設定･･･データ出⼒の際にどのソフト⽤のデータとして
出⼒を⾏うか、メーカーと出⼒パターンを選択し、次へをクリックします。

市販給与を使って
いない場合は？基本設定基本設定

連携市販給与の設定画⾯連携市販給与の設定画⾯
市販給与ソフト以外に
エクセルで加⼯できる
ＣＳＶデータとしても
出⼒できます。使っている給与

ソフトはここで
選択と･･･

連携市販給与の設定画⾯連携市販給与の設定画⾯

基本設定が終了です。次は集計⽅法を設定をしましょう。基本設定が終了です。次は集計⽅法を設定をしましょう。 ４４



⑦次は、集計⽅法を設定しましょう。集計⽅法の設定をクリックしてください。

ナビゲーション画⾯ナビゲーション画⾯

⑧まずは時間の設定です。集計項⽬のタブから⾒ていきましょう。サンプルデータ
として、20パターンの内、正社員⇒定時帯、パート⇒8時間以上残業、アルバイ
ト⇒時間帯別として3つが設定されています。

20パターン登録可能

集計⽅法種別 設定されて る集計⽅

勤務パターンを
変更したい！

集計⽅法の設定画⾯集計⽅法の設定画⾯
集計項⽬タブ集計項⽬タブ

集計⽅法種別 設定されている集計⽅
法種別を変更したり、
時間を変更して、⾃社
の勤務パターンを登録
して製品版と同じよう
に試すことができます。

ここで定時帯や
残業時間帯をい
れておくのね。

⑨次に計算単位タブで、勤務時間を集計する際の端数時間の扱いを設定します。
時刻まるめなど分かりにくい⽤語は右クリ クすると ルプが表⽰されます時刻まるめなど分かりにくい⽤語は右クリックするとヘルプが表⽰されます。

「1分単位」「15分単
位」など、お客様の
ルールに合わせて設定
を試してみてください。

単位時間を
変えたい！

これで⾯倒な
端数処理も簡単ね。

集計⽅法の設定画⾯集計⽅法の設定画⾯
計算⽅法タブ計算⽅法タブ
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⑩休憩を設定しましょう。休憩の取り⽅に合わせて勤務パターン毎に設定できます。

休憩時にタイムカードを打刻
して実際に取った休憩時間を
差し引くこともできます ま

休憩は実際に取った
時間を差し引きたい！

集計⽅法の設定画⾯集計⽅法の設定画⾯
休憩設定タブ休憩設定タブ

差し引くこともできます。ま
た、サンプルデータのパート
にあるように、8時間越えた
ら1時間休憩を差し引くと
いった設定もできます。(集計
⽅法種別：遅刻早退なしのみ)

⑪早出/残業は、⾃動承認する(=計算する) 、⾃動承認しない(=計算しない)が選択
できます。

集計⽅法の設定画⾯集計⽅法の設定画⾯
早出早出//残業タブ残業タブ

うちは残業は承認制
だから、「⾃動承認
しない」にして、後
から⼊⼒しようっと。

⑫設定した集計⽅法(勤務パターン)は、【ナビゲーション画⾯】⇒【データ管理】
⇒【従業員登録】の中でサンプルデータ（3⼈分）に割り当てることができます。

ナビゲーションに戻ります。

集計⽅法の設定が終了です。次はサンプルデータで⽉次処理を体験しましょう。集計⽅法の設定が終了です。次はサンプルデータで⽉次処理を体験しましょう。

ナビゲーションに戻ります。

６６



■■サンプルデータで体験しましょう。■サンプルデータで体験しましょう。■

ナビゲーション画⾯ナビゲーション画⾯⇒⇒データ取込データ取込
①データ取込から
順番に進めていき

①データ取込画⾯で受信開始をクリックすると取り込みのイメージを確認頂けます。

ましょう！

②データ(サンプルデータ)を確認し打ち忘れや打間違いがあった場合は修正します。
データチェック画⾯（⽉単位）データチェック画⾯（⽉単位）

タイムカードのイメージでタイムカードのイメージで11ヶ⽉分をチェックヶ⽉分をチェック
データチェック画⾯（⽇単位）データチェック画⾯（⽇単位）

11⽇単位で従業員全員分をひとめで⽇単位で従業員全員分をひとめでチェックチェック

←打ち忘れを

↑
修正箇所

↑
打ち忘れ
箇所

③集計は 集計作業画⾯に切替えるだけ す

⾚いところが打ち忘れで、修正すると
⻘⽂字に変わるのね、わかりやすい！

して⼈だけを
抽出！

↑
打ち忘れ
箇所

③集計は、集計作業画⾯に切替えるだけです。

⽇々の時刻
帳票で
確認したい！

集計結果の修正も
⽇単位でも、⽉間

集計作業画⾯集計作業画⾯

⽇々の時間数

⽉間の⽇数・時間数

集計結果は帳票としても
印刷できます。ワンク
リックでPDFデータにも
変換できるので、メール
に添付したり、フォルダ
保存する際に便利です。

確認したい！でもできるのね。
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④時給単価を設定し、従業員に登録すれば必要に応じて簡単な時給計算結果も
確認できます。

時給単価を設定し従業員

時給計算

印刷すれば、短期 時給単価を設定し従業員
に登録すれば時給計算が
できます。交通費や調整
額が⼊れられます。

印刷すれば、短期
アルバイトの給与明
細にもなりそうね。

交通費、調整額↑

時給単価の登録
↓

⑤データ出⼒画⾯で、データ出⼒ボタンをクリックすればデータを出⼒できます。

サンプルデータを
使って給与ソフト
との連携を試して
みようっと！汎⽤デ タ( )か みようっと！汎⽤データ(csv)か、

給与ソフト⽤
データかを選択

操作で分からないところは･･･？操作で分からないところは･･･？

①ソフトで･･･右クリックヘルプで⽤語や設定の解説を確認できます。
②メ ルで ソフト画⾯左下にあるメ ルアイコンをクリ クすると その画⾯番号が②メールで･･･ソフト画⾯左下にあるメールアイコンをクリックすると、その画⾯番号が

⾃動的にメールタイトルに⼊るので効率よくメールでお問い合わせ頂けます。

②

③電話で･･･TimeP@CKサービスセンターへお問い合わせ頂けます。
TEL 0120-61-3103 （⽉〜⾦AM9:00〜PM18:00 ※祝祭⽇･弊社休⽇を除く）

①
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【当体験版から製品版ソフトに設定を移⾏される場合】
当体験版に設定した内容を製品版ソフトに引き継ぐことができます。
引継ぎは①もしくは②の⽅法でバックアップファイルを作成し、

製品版ソフトにてリストア(復元)を⾏います。
※設定を引き継げるソフトはサッと勤怠Stdとなります。

【バックファイル作成⽅法】
①起動メニューからバックアップファイルをとる⽅法
・体験版ソフトの起動メニューの中の「設定内容をバックアップする」
⇒実⾏をクリックしてください。

・バックアップファイル名の出⼒先とファイル名を確認し、実⾏をクリックしてください。
※出⼒先とファイル名は変更可能です。※出⼒先とファイル名は変更可能です。

体験版ソフト
起動画⾯

②データ管理画⾯からバックアップファイルをとる⽅法
・体験版ソフトのデータ管理画⾯よりバックアップをクリックしてください。
・バックアップファイルの種類を「製品版⽤の設定データ」にしてください。バックアップ
ファイルの出⼒先を選択し、ファイル名を確認の上、実⾏をクリックしてください。
※出⼒先とファイル名は変更可能です。

体験版ソフト
出⼒先→

【バックアップファイルのリストア(復元)⽅法】

体験版ソフト
データ管理画⾯

体験版ソフト
バックアップ
ファイル画⾯

↑バックアップ
ファイル種類

【バックアップファイルのリストア(復元)⽅法】
・バックアップファイルを製品版ソフトでリストア(復元)します。
・体験版ソフトをアンインストールした後、製品版ソフトをインストールしてください。
製品版ソフトのデータ管理画⾯よりバックアップファイルをクリックしてください。

・リストアの種類を設定データにし、バックアップファイルの保存先を選択、ファイル名を
確認の上、実⾏をクリックしてください。設定がリストア(復元)されます。

保存先→
製品版ソフト
データ管理画⾯

保存先→

↑リストア種類

製品版ソフト
リストア画⾯
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