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１.ホームページの右下①のボタンから
 無料体験を申し込みます。

2.勤怠KENGO 無料体験のお申し込みフォームに
 必要事項を記⼊し、最後に無料体験を始めるボタンを
 押してください。
 ※利⽤規約およびプライバシーポリシーの同意は
  必須事項です。

①
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3.無料体験を始めるボタンを押すとメールが
 1分後に⾃動送信されます。

4.⾃動送信メールはno-reply@applikengo.comから
 送信されます。
 受信できない場合は迷惑フォルダーをご確認ください。

5.メール本⽂に管理者メニューの①URLが記載されて
 います。
 ②ログインID、③初期パスワードの記載と合わせて
 ご確認ください。

①

②

③
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5.メール本⽂のURLをクリック、もしくはURLを
 ブラウザに⼊⼒すると管理者メニューが開きます。
 ①にメール記載のログインID（管理者メールアドレス）
 ②にメール記載の初期パスワードを⼊⼒し、
 ログインボタンを押します。

6.初回ログイン時はパスワード再設定ダイアログが
 開きます。
 ③に8⽂字以上、英字と数字を1⽂字以上混在した
 パスワードを設定します。
 ④に確認のため同じパスワードを⼊⼒します。
 更新ボタンを押すとパスワードが再設定されます。
 ※更新された後はメール記載の初期パスワードは
  使⽤できなくなります。

③

④

①
②
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7.パスワード再設定後は⾃動で初回設定ウィザード
 開きます。
 なお、初回設定ウィザードの内容は管理者メニュー内
 の全体設定からいつでも変更可能です。
 ①次へを押してください。

８.画⾯の指⽰に従い初期設定を進めていきます。
 ②の枠内で締⽇を設定します。
 締⽇15⽇の場合は15を、⽉末締⽇の場合は0を
 ⼊⼒します。

 ③の枠内で締め⽉の設定を⾏います。
 例︓5⽇締⽇の場合、4⽉26⽇〜5⽉25⽇の期間を
 「開始⽇が属する⽉として扱う」選択で4⽉分、
 「終了⽇が属する⽉として扱う」選択で5⽉分として
 システム上で扱われます。

 ⼊⼒完了後、次へを押してください。

②

③

①
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9.時間表⽰と丸め単位の設定を⾏います。
 ①の時間表⽰で時間表⽰を選択します。
 ②の丸め単位（分）を設定します。
 丸め単位は打刻データを何分単位で計算するかを
 明⽰する設定です。
 労働基準法上、労働時間の計算は1分単位とされており
 不当な切り捨ては違法となります。
 例として丸め単位を15分に設定すると7:46~17:14の
 勤務が8:00〜17:00となってしまいますので
 くれぐれもご注意ください。

10.③の枠内で休憩ルールの設定を⾏います。
 休憩ルールは最低1件は必要となりますが、複数件の
 登録も可能です。
 例として6時間以上で45分、8時間以上で1時間の場合
 「＋休憩ルールを追加」を押すことで⼊⼒欄が追加
 されます。

②

③

①
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11.最後に⼊⼒した内容が①に表⽰されます。
 ⼊⼒内容に間違いがある場合は戻るボタンで該当
 ページに戻り修正してください。

 内容に間違いがなければ「保存して開始する」ボタンを
 押してください。

12.「保存して開始する」ボタンを押すと⾃動で
 管理者メニューに移動します。
 これまでの設定内容は②全体設定で確認・編集が
 可能です。

初回設定に関しては以上となります。
以降の⼿順・設定に関しては運⽤マニュアルをご覧下さい。②

①


