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 はじめに 

本書は、Taskal Time-Card における管理者の手順について記述したものです。特に記載がない場合、基本的な操作は

全て管理者権限を保有したユーザーでの操作となります。 

本書の内容は、最終更新日の内容で確認しています。 

本書に記載されている画面等はクラウドサービスの仕様上、予告なしに変更される場合があります。 

 利用開始 

管理者権限が付与されているユーザーのみ利用可能です。社員情報の登録や招待メールの発送が行なえます。 

※社員マスタ登録をあらかじめ行っておくことで利用者の社員情報登録を省略することができます。 

2.1. 招待メール 

① 管理画面トップまたは、左ペインの [招待メール] をクリックします。 
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② 招待メール画面が表示されます。 

 

招待メールの送信方法は 2 パターンあります。 

「CSV でアップロード」の場合→2.1.1.へ 

「直接入力」の場合→2.1.2.へ 

 

2.1.1. CSV でアップロードする 

① 画面のいずれかの入力サンプル形式でアップロードできます。 

サンプルをダウンロードしたい場合は「入力サンプル.csv(入力サンプル 2.csv)をダウンロード」をクリックします。 
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② 編集した csv ファイルを送信フォームでファイル選択またはドロップします。 

 

 

③ 入力部にメールアドレスが展開されます。 
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2.1.2. 直接入力する 

① 送信フォームの入力部にメールアドレスを入力します。 

 

※複数入力したい場合は 2.1.1.①の表示形式のいずれかのように入力してください。 

 

メールアドレスの形式がおかしい場合はエラーが表示されます。 
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2.2. メール送信する 

① 入力内容およびメールに添付するメッセージを確認し、「メール送信」ボタンをクリックしてください。 

 

 

② 正常に送信された場合、画面右上に通知および送信フォームに送信完了メッセージが表示されます。 
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※招待メールは以下のようなイメージになります。 
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以上 


