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1 「Mikatano ワークス」について
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

「Mikatano ワークス」は、業務のペーパーレス化や、情報把握にかかる時間削減に繋がるDX支援のサービスです。

勤怠管理、スケジュール管理や業務連絡、承認作業、取引先の管理といった、今まで紙やホワイトボードで行ってきた業務をオンラインに置き換え

ることで、場所や時間にとらわれず、より一層本業に集中できる環境を整えます。

シンプルな操作 はじめやすい価格帯

ITが苦手な方の声を踏まえ、シンプルな操作を追求しています。

PCの操作が苦手な方でも安心してお使いいただけます。

1事業者あたりの月額制というわかりやすい課金プランで、負担が少な

くスタートできます。※サービス価格はサービス名称に名称記載のあ

る金融機関の「Mikatano ワークス」紹介サイトをご確認ください。

4

誰がどこにいても社内の情報をつなぐ機能が揃っています



2 ログインする
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

サービスへのログイン方法は、お手数ですが以下をご確認ください。
https://support. id.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/10557300010777
（QRコードからも該当ページにアクセスできます。）

https://support.id.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/10557300010777


3 ホーム画面の使い方を知る

ホーム画面では業務連絡や各種情報を表示しています。

また画面の構成は「サイドメニュー」「ヘッダー」「メイン画面」に分かれており、

「サイドメニュー」から各種機能を切り替えることができます。

6

① サイドメニュー

ご利用いただける機能が表示されており、

選択すると各機能のページに遷移します。

② サービス一覧

クリックすると、Mikatanoシリーズのサ

ービス一覧画面に遷移します。

③ ヘルプボタン

クリックすると、「よくある質問」「ご

利用ガイド」「お問い合わせ」が表示さ

れます。操作方法がわからないときにご

活用いただけます。

④ 設定・管理メニュー

「設定」をクリックすると、ご自身の権

限に応じてMikatano ワークスの設定・

管理メニュー、ログアウトボタンが表示

されます。

⑤ 業務連絡

社内の業務連絡が表示されます。

⑥

最新情報

ご自身が確認すべき情報が表示されます。
⑦

金融機関からのお知らせ

金融機関から配信されたお知らせが表示

されます。

⑧

金融機関からのご案内

金融機関が提供・提携しているサービス

などが表示されます。

⑨

規約・特約類

規約・特約が確認できます。

①

③ ④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨

⑩

⑩

勤怠

出退勤・休憩の打刻ができます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

②



4 カレンダーを使う
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①

②

カレンダーを開く

サイドメニューの[カレンダー]をクリッ

クすることでアクセスできます。

クリックすると別のタブでカレンダーが

開きます。

完了

Mikatano ワークスのカレンダーに予定を登録することで、いつでもどこでもスケジュー

ルを確認することができます。

また、従業員間でもカレンダーを共有することができます。

基本の使い方を知る
4 -1

初めて開く場合は「週」表示で予定が
表示されています。
2回目以降は前回利用した時に、最後
に表示した形式で表示されています。

カレンダーの表示を切り替える

【表示の仕方の変更】

右上の「月」「週」「日」をクリックす

ることで切り替わります。

【表示期間の移動方法】

左上の「＜」「＞」「今日」をクリック

すると表示期間の移動ができます。

基本の使い方を知る

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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①

②

作成を開始する

画面左側の[新規作成]をクリックするか、

スケジュール欄のスケジュール作成した

い日時の枠をクリックすると予定の編集

画面が表示されます。

自分の予定を作成する4 -2-1

予定の作成方法により、デフォルトで設定
される時刻と日付が異なります。

デフォルトで設定された日時は変更可能で
す。予定に合わせて変更してください。

デフォルト設定される内容について

新規作成ボタンをクリックして作成
予定の開始時間が今日の日付と現在時刻で
デフォルト設定されます。

月表示の日付の枠をクリックして作成

予定の開始時間がクリックした日付と現在
時刻でデフォルト設定されます。

週表示、日表示で時間の枠をクリックして
作成

予定の開始時間がクリックした日付と時刻
でデフォルト設定されます。

予定の詳細を設定する

予定は「タイトル」「開始日時」「終了

日時」「場所」「説明」を入力すること

ができます。

タイトル
作成する予定のタイトルを入力します。

タイトルに入力した内容がカレンダー画面
で表示されます。

開始
予定の開始日と時間を設定します。

終了
予定の終了日と時間を設定します。
※時刻は5分単位で設定できます。

※「終日」の左にあるチェックボックスを
クリックするとチェックマークが付きます。
終日の予定を作成したい場合はチェックを
付けた状態で保存してください。

参加者
予定の参加者を設定できます。

場所
会議室や訪問先を入力します。

説明
予定の内容が分かるメモなどを入力します。

自分の予定を作成・編集する
4 -2

自分の予定を作成する

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



③
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予定を保存する

右下の[保存]をクリックすると作成した

予定がカレンダーに反映されます。

完了

自分の予定を作成する／自分の予定を編集する

① 予定の詳細画面を開く

対象の予定をクリックします。

自分の予定を編集する4 -2-2

作成した予定は後から編集することができます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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自分の予定を編集する

② 編集画面を開く

表示された予定の右上にあるペンマーク

をクリックします。

③
内容を変更して保存する

変更したい箇所をそれぞれ編集します。

入力後、[保存]をクリックすると編集し

た内容が反映されます。

完了

④
編集した予定を確認する

変更内容が反映されていることを確認し

ます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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自分の予定を削除する

①

②

予定の詳細画面を開く

対象の予定をクリックします。

自分の予定を削除する4 -2-3

編集画面を開く

表示された予定の右上にあるゴミ箱マー

クをクリックします。

作成した自分の予定は削除することができます。

③
削除内容の再確認をする

[削除]をクリックして予定を削除します。

一度削除した予定は復元できませんので

ご注意ください。

完了

④
削除完了

削除された予定はカレンダーから表示が

消えます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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他の従業員の予定を閲覧する
4 -3

他の従業員の予定を閲覧する

①

②

表示する従業員を選択する

カレンダー画面の左側に表示されている

従業員の名前にチェックを入れると予定

が表示されます。

複数人の予定が空いている時間を探した

い場合には、対象の方をすべて選択する

ことで全員の空き時間を確認することが

できます。

予定の詳細を確認する

自分で作成した予定と同じくクリックす

ることで詳細を確認することができます。

※表示を消したい場合は、名前の横のチ

ェックを外すと自分の予定だけ見えるよ

うになります。

完了

自分以外の予定も閲覧することができます。

※他の従業員の予定は閲覧のみで編集することはできません。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

※部署管理にて部署を作成し、利用者を

紐づけていただくとサイドバーの「他の

メンバー」が部署ごとのグループで表示

されます。
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他の従業員を招待する
4 -4

他の従業員を招待する

①

②

作成を開始する

自分の予定を作成するときと同じ手順に

てカレンダーを作成する

※作成済みの予定でも、後から編集する

ことで他の従業員の招待は可能です

※自分が作成した予定は自分が参加・不

参加に限らず予定の編集が可能です

招待したい従業員を登録する

「名前を入力してください」の箇所をク

リックし名前（ふりがなor漢字）を入力

するか、 [▼]をクリックして名前を選

択する

完了

自分の予定に他の従業員を招待することができます。

※自分以外を招待して予定を作成することも可能です。

自分の予定に招待する4 -4-1

③ 必須/任意の選択をする

必須参加/任意参加の選択をします

※デフォルトでは「必須」となっており

ます。「任意」に変更したいときのみク

リックをしてください

※招待する従業員を誤った場合は右の

[×]にて解除ができます

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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他の従業員を招待する

①

②

予定を確認する

招待された予定をクリックします

※招待された予定は白抜きで表示されて

います

予定に回答する

参加/辞退/未定の回答をします。

辞退/未定の場合はコメントを残すことが

できます。

※招待された予定の中身を編集したり、

予定の削除をしたりすることはできません

完了

招待された予定を確認する4 -4-2

クリック

クリック

参加

辞退

未定

未回答

回答状況について

参加者の名前の左にあるアイコンにて

回答状況を確認することができます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



5 勤怠登録をする
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① 出勤の打刻をする

打刻はMikatano ワークス内の2ヶ所から

行うことができます。

ホーム画面から

ホーム画面の「勤怠」で[出勤]をクリッ

クします。

勤怠一覧画面から

サイドメニューの「勤怠」をクリックし、

表示された勤怠一覧画面で［出勤］をク

リックします。

出退勤や休憩の打刻をオンラインで行います。毎日の勤怠記録をMikatano ワークスで行

うことを習慣にしましょう。

打刻をする
5 -1

［出勤］をクリックすると、左側の現在の

日時の上に「出勤中」と表示され、現在勤

務中であることが確認できます。

また、［出勤］はクリックできなくなりま

す。

※この状態になると、次に［退勤］がクリ

ックされるか、翌日になるまで［出勤］は

クリックできなくなります。

打刻をする

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



②
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（休憩に入る場合）休憩開始の打刻をする

休憩に入る場合は、出勤と同じくホーム

画面、または勤怠一覧画面で［休憩開

始］をクリックします。

打刻をする

［休憩開始］をクリックすると、

左側の現在の日時の上に「休憩中」と表示

され、現在休憩中であることが確認できま

す。

※この状態では、［休憩終了］がクリック

されるか、翌日になるまで［休憩開始］は

クリックできなくなります。

③
（休憩から戻る場合）休憩終了の打刻をする

休憩から戻る場合は、同じようにホーム

画面、または勤怠一覧画面で［休憩終

了］をクリックします。

［休憩終了］をクリックすると、

左側の現在の日時の上に「出勤中」と表示

され、現在勤務中であることが確認できま

す。

※1日の間に複数回休憩を取得する場合も、

［休憩開始］と［休憩終了］がクリックで

きるため正しく勤怠情報を入力できます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



④
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退勤の打刻をする

退勤する場合は、出勤や休憩と同じくホ

ーム画面、または勤怠一覧画面で［退

勤］をクリックします。

打刻をする

［退勤］をクリックすると、

左側の現在の日時の上に表示されていた

「出勤中」のステータスが消え、現在勤務

中ではないことが確認できます。

※この状態になると、再度［出勤］がクリ

ックできるようになります。

完了

「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ちの方は、「勤怠管理」にて、自分を含め全従業員の勤怠記録を編集す

ることができます。

「一般」権限をお持ちの方は、ご自身の記録についても編集ができません。勤怠記録を忘れてしまったり、誤ったタイ

ミングで打刻をしてしまい修正が必要になったりした場合は、備考欄で修正内容を記載し、「システム管理者」「業務

管理者」権限をお持ちの方に勤怠記録の編集を依頼します。

詳細は「5-3.. 勤怠記録を修正する[一般権限]」「12-6-2. 勤怠記録を修正する[管理者権限]」をご確認ください。

打刻を忘れてしまった場合はどうしたらいいですか？Q

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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① 勤怠記録の一覧画面を開く

サイドメニューの「勤怠」をクリックす

ると、ご自身の勤怠記録一覧画面が開き

ます。

表示月を切り替える場合
一覧画面の上部に表示されている日付
（年/月/日〜年/月/日）の左右にある＜,＞
で切り替えることができます。

自分の勤怠記録を確認する
5 -2

自分の勤怠記録を確認する／勤怠記録を修正する［一般権限の方］

完了

勤怠記録を修正する［一般権限の方］
5 -3

「一般」権限をお持ちの方は、ご自身の記録についても編集ができません。勤怠記録を忘れてしまったり、誤ったタイミングで打

刻をしてしまい修正が必要になったりした場合は、備考欄で修正内容を記載し、「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ち

の方に勤怠記録の編集を依頼します。

「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ちの方は、「勤怠管理」にて、自分を含め全従業員の勤怠記録を編集することがで

きます。詳細は「12-6-2. 勤怠記録を修正する[管理者権限]」をご確認ください。

① 勤怠記録の一覧画面を開く

サイドメニューの「勤怠」をクリックす

ると、ご自身の勤怠記録一覧画面が開き

ます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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勤怠記録を修正する［一般権限の方］

③
管理者向けの修正依頼内容を記載する

備考欄で管理者権限向けに修正してほしい内

容を入力し、右上の「保存」をクリックしま

す。

※備考欄の入力方法は会社ごとにルールを定

めておくと、運用しやすくなります。

例）

・誰が書いた内容かを冒頭に記載する（テス

ト二郎）

・修正してほしい時間を端的に記載する

・休暇で打刻しない場合は、休暇取得のため

に打刻がない旨を記載する（打刻忘れかどう

かの判断がつきにくいため）

②
編集したい日付の編集画面を開く

勤怠記録を修正したい日の「編集」を示

すペンマークをクリックし、編集画面を

開きます。

④
入力した内容を確認する

入力した内容が反映されていることを確

認します。

※ここから先は「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ちの方の対応が必要です。

必要に応じて上記権限をお持ちの方とご連携ください。

以降の上記権限の方の対応は「12-6-2. 勤怠記録を修正する[管理者権限]」をご確認ください。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



6 業務連絡を確認する
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① 業務連絡を確認する

ホーム画面の「業務連絡」の欄に公開日

とタイトルが新着順に表示されます。

社内で配信された業務連絡を確認することができます。

※業務連絡の確認には、まず「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ちの方が業

務連絡を配信する必要があります。詳細は「12-2. 業務連絡を配信・編集する」をご確認

ください。

ホーム画面

[もっと見る>]もしくはサイドメニュー

の[業務連絡]をクリックすると、ホーム

画面に表示されていない過去の業務連絡

も確認することができます。

業務連絡一覧画面

太字で表示されているものは未読の業務

連絡です。優先的にご確認ください。

画面に表示しきれない過去の業務連絡が

ある場合、右上の「＞」でページを切り

替えることができます。

「＜」で表示範囲を戻すこともできます。

② 業務連絡の詳細を確認する

該当の業務連絡の日時またはタイトルを

クリックすると、詳細が表示されます。

完了

※[ダウンロード]または[一括ダウンロー

ド]をクリックすると、添付ファイルの

ダウンロードができます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



7 ワークフローを使う
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①

②

新規申請をする

サイドメニューの[ワークフロー]をクリ

ックします。

紙で行っていた申請業務をオンライン化して、外出先でも申請・承認できます。

※ワークフローの利用には、まず「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ちの方

が、初期設定をする必要があります。詳細は「12-3.ワークフローを設定する」をご確認

ください。

ワークフローで申請する
7 -1

申請種別を選択する

その後、右上の[新規申請]をクリックし

て申請画面に進みます。

「未選択」と記載された枠をクリックす

ると申請可能な申請種別が表示されます。

該当の選択肢をクリックします。

ワークフローで申請する

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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完了

ワークフローで申請する

③

④

申請内容を入力する

選択した種別ごとに雛形が表示されます。

必須項目などを入力して[確認]をクリッ

クします。

※申請経路については、管理者が設定し

たものが表示されますが、必要に応じて

修正、追加をしてください。

申請内容の確認

内容に問題ないかを確認してください。

入力内容に誤りがあった場合は[修正]を

クリックして編集してください。問題な

い場合は[申請]をクリックして完了しま

す。

※申請後はご自身で取り下げができない

のでご注意ください。

⑤ 申請完了

「申請しました」というメッセージが表

示されます。承認待ちの欄に申請した情

報が追加されていれば完了です。

・添付できるファイル形式

画像（.png、.jpg、.jpeg）、PDF（.pdf）、

Excel（.xlsx、.xls）、Word（.docx、.doc）、

PowerPoint（.pptx、.ppt）

・アップロード済みのファイルと同名のファ

イルをアップロードすると上書きされますの

でご注意ください

・1ファイルあたりのサイズは7MBまでです

・一括でのアップロードは最大10個までです

添付ファイルについて

申請経路の変更

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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承認状況を確認する
7 -2

承認状況を確認する

①

②

任意の申請を選択する

サイドメニューの[ワークフロー]をクリ

ックしてワークフロー画面を表示します。

「申請ワークフロー」の中から、承認状

況を確認したい申請をクリックします。

承認状況を確認する

表示される「申請経路」からその申請の

承認状況を確認します。

承認フローに含まれる承認者、最終承認

者の誰がいつ承認したのか、まだ承認し

ていないのか、などの状況を確認できま

す。

承認待ち

自分が申請して、まだ承認されていない申
請が表示されます。

却下

承認者から却下の対応がされた場合は、
「却下」の欄に追加されます。必要に応じ
て新規で申請を行ってください。

承認済
承認された申請は、「承認済み」の欄に追
加されます。

※[一覧へ]をクリックすると、各ステー

タスの申請を一覧で確認できます。

完了

※[ダウンロード]または[一括ダウンロー

ド]をクリックすると、添付ファイルの

ダウンロードができます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



8 取引先情報を管理する
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取引先や取引先の担当者の情報を管理できます。

社内で最新の情報を共有することを習慣化することで、引き継ぎや情報の属人化を防ぐ

ことができます。

①

②

取引先画面を開く

サイドメニューの[取引先]をクリックし

ます。

取引先情報を作成する
8 -1

登録画面を開く

【はじめて利用する場合】

「取引先追加」をクリックして登録画面

に進みます。

【既に登録がある場合】

登録されている取引先が一覧で表示され

ます。

新たに取引先を追加するには、画面右上

の[新規作成]をクリックします。

取引先情報を作成する

③ 取引先の情報を入力する

基本情報や住所などを入力して[保存]を

クリックします。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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取引先情報を作成する／取引先担当者を作成する

完了

④ 登録完了

登録が完了すると取引先一覧に追加され

ます。

対象の取引先をクリックすると詳細を確

認できます。⑤

取引先担当者を作成する
8 -2

「取引先」に所属する担当者を登録することができます。

① 取引先を開く

サイドメニューの[取引先]をクリックし

ます。

クリック

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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取引先担当者を作成する

② 取引先を選択する

担当者を登録したい取引先名をクリック

します。

③ 担当者一覧画面に切り替える

[担当者一覧]をクリックして表示を切り

替えます。

④ 追加画面を開く

【はじめて登録する場合】

[担当者登録]をクリックして登録画面に

進みます。

【登録がある場合】

登録されている担当者が一覧で表示

されます。

新たに担当者を追加するには、画面

右上の[担当者追加]をクリックしま

す。

クリック

クリック

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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取引先担当者を作成する／取引先と取引先担当者を確認する

⑤ 担当者の情報を入力する

名前や連絡先を入力して、右上の[登録]

をクリックします。

完了

① 取引先を開く

サイドメニューの[取引先]をクリックし

ます。

取引先と取引先担当者を確認する
8 -3

② 取引先を選択する

詳細を確認したい取引先名をクリックし

ます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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取引先と取引先担当者を確認する

③ 取引先の情報を確認する

登録されている取引先の基本情報などが

確認できます。

⑤ 担当者の詳細を確認する

さらに担当者の詳細情報を確認する場合

は名前をクリックします。

完了

④ 担当者を確認する

取引先の担当者を確認したい場合は[担

当者一覧]をクリックします。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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取引先担当者の情報を削除する
8 -5

取引先担当者の情報を削除する

サイドメニューの[取引先]をクリックし

ます。

① 取引先を開く

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

取引先を検索する
8 -4

取引先を検索することができます。

① 取引先を開く

② 検索枠にて検索したい取引先を入

力・選択します。

※「取引先名」「取引先コード」

「メモ」はフリー検索が可能です。

※「取引先区分」「自社担当者」は

プルダウンから選択可能です

完了
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取引先担当者の情報を削除する

④ 削除する

削除する場合は[担当者削除]をクリック

します。

完了

⑤ 削除の確認

削除の確認画面が表示されます。

[削除]をクリックすると削除が完了しま

す。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

③ 削除したい担当者を選択する

[担当者一覧]をクリックして表示を切り

替え、表示された一覧から削除したい担

当者名をクリックします。

② 取引先を選択する



9 書類保存を使う

書類保存でできることを知る9 -1

社内の書類データをかんたんに保存・管理・共有することができます。

※書類保存のタイムスタンプ検証機能と検索した書類一覧のCSVダウンロード機能は管理者のみご利用いただけます。

※書類保存機能は電子帳簿保存法「電子取引要件」「スキャナ保存要件」に対応しております。

（電子帳簿等の保存には対応しておりません。）

書類保存では書類の保存、保存したファイルの検索・閲覧・ダウンロードができます。

なお、保存可能期間は無期限となります。

31

書類保存でできることを知る

①アラート表示

未分類・項目が未入力の書類がある場合にアラートを表示します。[未分類の書類を絞り込む][未入力項目ありの書類を絞り込む]をクリッ

クし、修正してください。

②書類の検索

書類の検索ができます。[∨詳細条件]をクリックすると取引先/取引年月日/金額/受領者/書類種別/書類・伝票No/電帳法区分単位で絞り込み

が可能です。

③チェックボックス

ダウンロードしたい書類や、タイムスタンプ検証をしたい書類にチェックを入れることで希望の書類を選択可能です。

④書類のダウンロード

ダウンロードしたい書類を選択し[書類ダウンロード]をクリックすると書類データを一括でダウンロードできます。（各書類の詳細画面の

ダウンロードボタンからも可能です）※詳しい操作方法は9‐4をご確認ください。

⑤タイムスタンプ検証（システム管理者/業務管理者のアカウントに表示されるボタンです）

タイムスタンプ検証したい書類を選択し[タイムスタンプ検証]をクリックすると選択した書類に付与されたタイムスタンプの有効性を

検証します。※詳しい操作方法は9‐5をご確認ください。

⑥その他操作（システム管理者/業務管理者のアカウントに表示されるボタンです）

（1）タイムスタンプ検証結果を確認できます。（2）画面上に表示されている各項目の内容を一覧形式でCSVダウンロードできます。

※詳しい操作は(1)9-6、(2)9-7をご確認ください

その他：削除履歴・変更履歴の確認・ダウンロード

各ファイルごとに削除履歴・変更履歴の確認・ダウンロードが可能です。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

①

②

③

④ ⑤

⑥

（1）

（2）



①電帳法区分を選択後、②アップロード

したいデータをドラッグ＆ドロップまたは

[ファイルを選択する]から選択します。
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新しい書類を保存する
9 -2

新しい書類を保存する

①

②

書類保存を開く

サイドメニューの[書類保存]をクリック

します。

アップロード画面に進む

[書類を追加]をクリックしてアップロー

ド画面に進みます。

③ 電帳法区分、ファイルを選択する

※アップロード済みのファイルと同名のファイルを

アップロードすると上書きされますのでご注意ください

※ 1ファイルあたりのサイズは10MBまでです

※複数のファイルを選択して、まとめてアップロード

することも可能ですが、上限は最大10個までです

※アップロードできるファイル形式に制限はございません

が、拡張子のないファイルのアップロードはできません

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

※保存した書類すべてにタイムスタンプを付与します。

④ 電帳法区分、選択したファイルを確認する

選択したファイルが表示されたのを確認

して[次へ]をクリックします。

※ファイルが間違っていた場合は[×]をクリックして

やり直してください。

※11個以上のファイルを選択していた場合はエラー

が表示されます。

①

②
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完了

⑤ ファイル情報を入力する

「ファイル名」「種別」「受領者」等の

ファイルの情報を入力し、[保存]をクリック

します。

新しい書類を保存する

※保存した書類すべてにタイムスタンプを付与

します。（タイムスタンプ付与済の書類をアップロ

ードした場合、タイムスタンプは付与されません）

※PDF以外の書類はアップロードする際にPDFに

変換され、タイムスタンプが付与されます。

※保存後に変更することもできます。

※プレビューはpdf. jpeg. png.形式の場合のみ表示

されます。

取引先情報が選択肢に無い場合

取引先情報は取引先機能と連動しており
ますので取引先の登録をしていない場合
は下記方法で追加をしてください。

1. [+取引先を追加]をクリックします。

2. 基本情報を入力します。詳細情報を
入力したい場合は[詳細情報入力]を
クリックすると入力画面が表示され
ます。

3. [追加]をクリックします。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

公開範囲について

・部署管理にて作成した部署を選択する
ことができます。
・複数部署の設定が可能です。
・公開範囲を設定しない場合、書類を追
加した方とシステム管理者 / 業務管理者
のみ書類を閲覧できます。

全角/半角（32文字以内）で入力

可能です。

【書類No.】

「追加」ボタンをクリックすると、最大5個まで番

号を追加することが可能です。

【伝票No.】

「追加」ボタンをクリックすると、最大12個まで番

号を追加することが可能です。

以下の種別を選択した場合に必須入力とします。

請求書/見積書/領収書/発注書/納品書/検収書

契約書/支払通知書/申込書/その他（電帳法関連）

①クリック

②クリック
③右クリック

④クリック

⑤確認

保存した書類のタイムスタンプは、

Adobe Acrobat Reader※で確認することができます。

Adobe Acrobat Readerで対象のPDFを開き、

右図①～⑤の手順でご確認ください。

※Adobe Acrobat Readerは弊社が提供するサービス

ではございません。利用方法の詳細については、

アドビ株式会社のホームページ等でご確認ください。
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保存した書類を確認する
9 -3

保存した書類を確認する

①

②

書類保存を開く

サイドメニューの[書類保存]をクリック

します。

確認したい書類を選択する

確認したい書類をクリックします。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

③ 書類の情報を確認する

書類の詳細画面にて情報を確認できます。

※「登録日時」「登録者」「タイムス

タンプ付与有無」以外の項目について

は当該書類に関するタイムスタンプ検

証が完了した後に表示されるようにな

ります。
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保存した書類をダウンロードする
9 -4

保存した書類を確認する

①

②

書類保存を開く

サイドメニューの[書類保存]をクリック

します。

歯車マークをクリックする

画面左上の歯車マークをクリックします。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

③ ダウンロード時のファイル形式を選択します

ダウンロードしたい書類のファイル形式を選択し、

保存ボタンを押します。

※保存した書類をAdobe Acrobat Readerで確認す

る場合は、ファイル形式を「タイムスタンプ付与

済のPDFファイル」に設定してダウンロードを行

ってください。

（確認方法はご利用ガイドP33 をご参照ください）

書類のダウンロード④

書類一覧画面でダウンロードしたい書類を選択し

すると画面下部に「書類ダウンロード」ボタンが

出てきます。

※各書類の詳細画面のダウンロードボタンからも

ダウンロードいただけます。
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保存した書類のタイムスタンプ検証を行う
9 -5

保存した書類を確認する

①

②

書類保存を開く

サイドメニューの[書類保存]をクリック

します。

タイムスタンプ検証を行う書類を選択する

タイムスタンプ検証を行いたい書類にチェ

ックをいれます。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

③ 実行ボタンをクリックする。

選択した書類に対してタイムスタンプ検証

を行うため、実行ボタンをクリックします。

※タイムスタンプが付与されていない書類

には、検証は行われません。

※検証の実行可能時間帯は7:00～24:00です。
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タイムスタンプ検証結果を確認する
9 -6

保存した書類を確認する

①

②

書類保存を開く

サイドメニューの[書類保存]をクリック

します。

その他操作のタイムスタンプ検証結果をクリック

[その他操作]をクリックして、下にでてく

る[タイムスタンプ検証結果]のボタンをク

リックします。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

③ タイムスタンプ検証結果が表示されます。

タイムスタンプ検証結果が画面上に表示さ

れます。

検証完了となった書類は検証結果を「CSV

ダウンロード」列よりダウンロードするこ

とが可能です。
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検索した書類一覧のCSVダウンロードする
9 -7

保存した書類を確認する

①

②

書類保存を開く

サイドメニューの[書類保存]をクリック

します。

その他操作のCSVダウンロードをクリック

[その他操作]をクリックして、下にでてく

る[CSVダウンロード]のボタンをクリック

します。

※検索した書類でCSVダウンロードする場

合は、先に画面上で検索条件を設定し、検

索したうえで、操作して下さい。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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書類関連情報を変更する
9 -8

書類関連情報を変更する

①

②

書類保存を開く

サイドメニューの[書類保存]をクリック

します。

書類関連情報を変更したい書類を選
択する

該当の書類をクリックします。

完了

③ 変更する

[編集]をクリックし、内容を加筆・修正後、

[保存]をクリックします。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

自身の所属する部署が公開範囲に設定されている方は、書類関連情報の編集が可能です。

※ただし、公開範囲の編集は、システム管理者/業務管理者と書類を追加した方のみ可能です。
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書類をゴミ箱へ移す
9 -9

書類をゴミ箱へ移す

①

②

書類保存を開く

サイドメニューの[書類保存]をクリック

します。

ゴミ箱へ移したい書類を選択する

該当の書類をクリックします。

完了

③ ゴミ箱へ移動する

[ゴミ箱へ移す]をクリックします。

※一度保存した書類は削除はできず、ゴミ箱へ移すことで一覧に表示させないようにすることができます。

※一度ゴミ箱へ移した書類は検索時に[ゴ

ミ箱へ移動済み]をクリックすることで閲

覧が可能です。

※ゴミ箱内の書類は書類関連情報の変更・

ダウンロードはできませんが、ゴミ箱から

戻すことでいずれも可能となります。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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書類関連情報の変更履歴を確認する
9 -10

書類関連情報の変更履歴を確認する

①

②

変更履歴を確認したい書類を選択する

該当の書類をクリックします。

③

変更履歴を確認する

[変更履歴]をクリックします。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

変更履歴をダウンロードする

[CSV出力]をクリックするとCSV形式にて

変更履歴をダウンロードできます。

完了



10 金融機関から発信された情報を確認する

金融機関からのお知らせを確認する
10 -1

① 金融機関からの「お知らせ」を確認する

Mikatano ワークスでは、金融機関からの「お知らせ」や「ご案内」を確認することがで

きます。普段なかなか触れられない情報もお届けしておりますので、ぜひ定期的にご確

認ください。

ホーム画面に表示されている「金融機

関からのお知らせ」の項目から確認で

きます。お知らせは新着順に表示され

ます。

画面に表示されていないお知らせがあ

る場合は[もっと見る]をクリックすると、

より多くのお知らせが一覧で表示され

ます。

完了

42

青文字で表示されているお知らせ

Mikatano ワークスから他のサイトに遷

移するお知らせです。

クリックして詳細を確認してください。

クリックできないお知らせ

タイトルのみとなっており、詳細が登

録がされていないお知らせです。

金融機関からのお知らせを確認する

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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金融機関からのご案内を確認する

完了

金融機関からのご案内を確認する
10 -2

① 金融機関からの「ご案内」を確認する

ホーム画面に表示されている「金融機

関からのご案内」の項目から確認でき

ます。

② ご案内の詳細を確認する

詳細を確認する場合[詳しくはこちら＞]

をクリックします。

※金融機関や提携先などのWebサイトに

遷移します。

画面に表示されていないご案内がある場

合は[もっと見る]をクリックすると、より

多くのご案内が一覧で表示されます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



11 アカウントを編集する

44

①

②

アカウント設定画面を開く

画面上で右上にあるご自身のお名前の右

の[設定]をクリックし、[アカウント設

定]を選択します。

※権限によって表示される項目は異なり

ますが、アカウント設定は全員に表示さ

れています。

完了

アカウント情報の編集画面を開く

[アカウント設定]から、登録されているご自身の氏名情報の編集が可能です。

「Mikatano ワークス」で編集した内容は「Mikatano ID」の利用者情報にも反映されます。

画面上で右上にある[編集]をクリックし

て、編集画面を開きます。

③ アカウント情報を編集する

編集したい項目を編集し終わったら、右

上の[保存]をクリックして完了です。

※パスワードの変更は一般権限の場合は

行えません。管理者の方に変更をご依頼

ください。

管理者権限の場合は、一度ログアウトす

ると、ログイン画面にて実施できます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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Mikatano ワークスには「システム管理者」、「業務管理者」の2種類の管理者権限があります。

それぞれ一般機能に加えて、下記の対応が可能です。

• 勤怠記録の編集・出力

• 利用者の追加・変更・削除

• 業務連絡の作成・公開

• ワークフローの承認者・最終承認者となる設定

※「システム管理者」の人数制限はございません。

システム管理者

12 Mikatano ワークスを管理する

「Mikatano ワークス」で「システム管理者」、「業務管理者」の権限をお持ちの方は管

理機能を有します。

• 勤怠記録の編集・出力

• 業務連絡の作成・公開

• ワークフローの承認者・最終承認者となる設定

※「業務管理者」の人数制限はございません。

業務管理者

Mikatano ワークスの権限について
12 -1

Mikatano ワークスの権限について

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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業務連絡を配信する

業務連絡を配信・編集する
12 -2

①

業務連絡を配信する12 -2-1

管理画面を開く

ホーム画面左のサイドメニューから、

[業務連絡管理]をクリックします。

業務連絡を配信したことがない場合は、

右のように表示されます。こちらの右上

にある[新規作成]をクリックします。

② 配信内容を登録する

業務連絡の新規作成画面が開きます。右

下の説明を参考に必要な情報を入力して

ください。

タイトル

業務連絡のタイトルとして表示されます。わかりやすく端的な内容がおすすめです。

公開日時

指定した時間になったら公開されます。その場ですぐに配信したいときは、直近の日時を指定してください。

本文

業務連絡が配信されたとき、タイトルをクリックすると表示される説明文です。

右上の[公開予約・内容確認]をクリック

します。

※内容が未定でまだ公開したくないもの

や、記載が完了していないものは下書き

として保存しておくことができます。そ

の場合は[公開予約・内容確認]の左にあ

る[下書き保存]をクリックしてください。

「システム管理者」、「業務管理者」の権限をお持ちの方は、社内で業務連絡を配信することができます。

添付ファイル

・添付できるファイル形式

画像（.png、.jpg、.jpeg）、PDF（.pdf）、Excel（.xlsx、.xls）、Word（.docx、.doc）、PowerPoint（.pptx、.ppt）

・アップロード済みのファイルと同名のファイルをアップロードすると上書きされますのでご注意ください

・1ファイルあたりのサイズは7MBまで、一括でのアップロードは最大10個までです

公開範囲

公開を希望する部署を指定することができます。指定ができる部署は１つのみです。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



③

内容を確認して右上の[公開予約]をクリ

ックします。

設定した時間になると公開されます。

修正したい場合は[公開予約]の左にある

[編集]をクリックします。

47

内容を確認する

公開済み、公開待ち、下書きを確認する12 -2-2

完了

① 公開済みの一覧画面を開く

左側のサイドメニューから[業務連絡管

理]をクリックすると、現在公開済みの

業務連絡の一覧が表示されます。

詳細を確認したい場合は任意の業務連絡

をクリックします。

② 内容を確認する

既に作成した業務連絡は、「公開済み」「公開待ち」「下書き」に分けられて管理されます。

業務連絡の詳細を確認します。

公開をやめたい場合は、右上の[公開停

止]をクリックします。

公開停止となった業務連絡は下書きフォ

ルダに移動します。内容の確認をして元

の画面に戻る場合は、左上の[←]をクリ

ックします。

※削除は下書きフォルダから行えます。

詳細は後述する【下書き】をご確認下さ

い。

【公開済み】

完了

業務連絡を配信する／公開済み、公開待ち、下書きを確認する

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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① 公開待ちの一覧画面を開く

左側サイドメニューから[業務連絡管理]

をクリックします。画面が切り替わった

ら[公開待ち]をクリックします。

詳細を確認したい場合は任意の業務連絡

をクリックします。

② 内容を確認する

業務連絡の詳細を確認します。

公開をやめたい場合は、右上の[公開予

約取り消し]をクリックします。

公開予約が取り消された業務連絡は下書

きフォルダに移動します。内容の確認を

して元の画面に戻る場合は、左上の[←]

をクリックします。

※削除は下書きフォルダから行えます。

詳細は後述する【下書き】をご確認下さ

い。

【公開待ち】

完了

① 下書きの一覧画面を開く

左側サイドメニューから[業務連絡管理]

をクリックします。画面が切り替わった

ら[下書き]をクリックします。

詳細を確認したい場合は任意の業務連絡

の右にある （3点リーダ） をクリッ

クし、[編集]をクリックします。

【下書き】

公開済み、公開待ち、下書きを確認する

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



49

内容を確認・修正する

業務連絡の詳細を確認します。

必要に応じて内容を修正し、公開をした

い場合は[公開予約・内容確認]をクリッ

クし、まだ公開せず下書きに保存してお

きたい場合は[下書き保存]をクリックし

ます。

編集した内容を保存しない、または内容

の確認だけする場合は、左上の[×]をク

リックします。

完了

②

下書きを削除したい場合は

削除したい場合は下書き一覧の画面で、削

除したい業務連絡の右にある をクリッ

クし、[削除]を選択します。

[完全に削除しますか？]という確認画面が表

示され、[削除]をクリックすると削除が完了

します。

公開済み、公開待ち、下書きを確認する

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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業務連絡の未読者を確認する12 -2-3

① 業務連絡を選択する

ホーム画面の業務連絡の[もっと見る]を

クリックします。

② 詳細を確認する

公開された業務連絡は、未読者の確認をすることができます。

一覧の中から未読者確認をしたい業務連

絡をクリックします。

完了

③ 未読の従業員を確認する

詳細画面で[未読者: ◯/◯]をクリックす

ると、下記のように未読の従業員の一覧

が表示されます。

情報周知ができているかの確認にご活用

ください。

業務連絡の未読者を確認する

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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ワークフローの初期設定をする

ワークフローを管理する
12 -3

①

ワークフローの初期設定をする12 -3-1

ワークフローを開く

サイドメニューの[ワークフロー]を選択

し、右上の (設定)マークをクリッ

クします。

② 使用する申請種別と設定方式を選択
する

使用する申請種別を選択する

ワークフローで利用する申請の種別を選

択できます。必要な種別にチェックをつ

けて下さい。

設定方式について

設定方式を選択する

「承認者」および「最終承認者」につい

て、「すべての申請種別で同じ承認者を

設定する」か「申請種別それぞれで承認

者を設定する」かを選択できます。

従業員が「ワークフロー」を利用するためにはワークフロー設定が必要です。ワークフローの設定は、「システム管理者」権限をお持ち

の方のみ行えます。

また、承認は「システム管理者」「業務管理者」のみ行えます。

申請種別によって承認者・最終承認者・回覧者を変えない場合は「すべての申

請種別で同じ承認者を設定する」を選択し、変えたい場合は「申請種別それぞ

れ個別で承認者を設定する」を選択します。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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申請経路を設定する

「承認者」「最終承認者」「回覧者」を

設定します。

「承認者を追加」「最終承認者を追加」

「回覧者を追加」をクリックし、表示さ

れた名前から、それぞれ設定したい従業

員を選択して承認者を設定します。

いずれも設定できる人数に制限はありま

せん。

※「一般」権限の従業員は承認者／最終

承認者に設定できません。

※同じワークフロー内で「承認者」「最

終承認者」「回覧者」に同じ従業員を設

定することはできません。

③

設定した従業員を外す場合は

設定した従業員を外す場合は、名前にカーソルをあてると「×」

が表示されます。「×」をクリックすると設定から外れます。

ワークフローの初期設定をする

※承認者・最終承認者・回覧者の定義

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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承認フローを前に進める条件を設定する

「承認者」「最終承認者」それぞれで、

誰か一人の承認がなされれば承認フロー

を前に進めるか、全員が承認しなければ

前に進めないようにするかを設定します。

それぞれ「承認者を追加」「最終承認者

を追加」「回覧者を追加」の上にある枠

で[▼]をクリックし、[誰か一人の承認が

必要]か[全員の承認が必要]のいずれかを

選択します。

④

ワークフローの初期設定をする／ワークフロー設定を編集する

※「誰か一人の承認が必要」「全員の承

認が必要」の定義

＜誰か一人の承認が必要＞

設定した承認者のうち、誰か一人が承認す

ると次の過程に進みます。

＜全員の承認が必要＞

設定した承認者全員が承認すると次の過程

に進みます。

設定を登録する⑤

各項目の設定が終わったら、右上にある

[登録]をクリックし、登録が完了します。

完了

ワークフロー設定を編集する12 -3-2

ワークフローの設定画面を開く①

最初に設定した内容を変更したい場合は、

ワークフローページ右上の設定マークか

ら変更できます。

これ以降は、「12-3-1 ワークフローの初

期設定をする」の②以降と同様の流れ

で設定の編集ができます。

「12-3-1 ワークフローの初期設定をする」②へ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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ワークフローで承認する

①

②

申請内容を確認する

サイドメニューの[ワークフロー]をクリ

ックしてワークフロー画面を表示します。

従業員が申請したワークフローの承認者

にご自身が設定されているものが「承認

ワークフロー」の「未処理」の欄に表示

されています。

確認したい申請をクリックします。

承認・却下をする

内容を確認の上、必要に応じて[却下]か

[承認]をクリックします。

承認ワークフローはキーワードや申請種

別により検索をかけることもできます。

各ステータスの[一覧へ]をクリックして、

任意の検索条件で検索し、該当の申請を

選択します。

ワークフローで承認する12 -3-3

※[ダウンロード]または[一括ダウンロー

ド]をクリックすると、添付ファイルのダ

ウンロードができます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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ワークフローで承認する

③

④

理由をコメントする

[却下]か[承認]をクリックし、必要に応

じて理由を記載します。

対応完了

完了のメッセージが表示されたら申請の

対応は完了です。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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部署を管理する

部署を管理する
12 -4

① 部署管理画面を開く

画面右上のお名前の右にある[設定]をク

リックしてメニューを開き[部署管理]を

クリックします。

② 部署を追加する

利用者の部署を管理するための初期設定をします。

※こちらで部署追加をすると「利用者管理」内で利用者を追加する際の選択肢として表示されます。

[部署を追加]をクリックします。

③ 部署情報を編集する

項目を入力し、完了したら[登録]をクリ

ックします。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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未招待者を確認し招待する

サービスの利用者を管理する
12 -5

①

未招待者を確認し招待する12 -5-1

利用者管理画面を開く

画面右上のお名前の右にある[設定]をク

リックしてメニューを開き「利用者管

理」をクリックします。

② 未招待一覧を開く

[利用者一覧]には、現在Mikatano ワーク

スを利用している従業員が表示され、

[未招待一覧]には、Mikatanoシリーズの

他サービスを利用している従業員が表示

されます。

[未招待一覧]をクリックし、Mikatano ワ

ークスに招待したい方の名前の右側にあ

る[Mikatano ワークスに招待する]をクリ

ックします。

※未招待一覧に表示されない方の追加方

法は、「11-5-2 利用者を新規追加する」

でご確認ください。

「Mikatano ワークス」における利用者の追加や削除、権限設定ができます。

「利用者管理」は、「システム管理者」権限をお持ちの方のみ対応可能です。

③ 許可画面で権限を設定する

招待した従業員の「Mikatano ワーク

ス」における権限を設定して[許可]をク

リックします。

※各権限の違いはよくある質問からこち

らの記事をご確認ください。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

https://support.dxf.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7120908132121--%E3%82%B7%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%A0%E3%82%AA%E3%83%BC%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%82%B7%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%A0%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85-%E6%A5%AD%E5%8B%99%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85-%E4%B8%80%E8%88%AC-%E3%81%AE%E6%A8%A9%E9%99%90%E3%81%AE%E9%81%95%E3%81%84%E3%82%92%E6%95%99%E3%81%88%E3%81%A6%E3%81%8F%E3%81%A0%E3%81%95%E3%81%84-
https://support.dxf.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/7120908132121--%E3%82%B7%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%A0%E3%82%AA%E3%83%BC%E3%83%8A%E3%83%BC-%E3%82%B7%E3%82%B9%E3%83%86%E3%83%A0%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85-%E6%A5%AD%E5%8B%99%E7%AE%A1%E7%90%86%E8%80%85-%E4%B8%80%E8%88%AC-%E3%81%AE%E6%A8%A9%E9%99%90%E3%81%AE%E9%81%95%E3%81%84%E3%82%92%E6%95%99%E3%81%88%E3%81%A6%E3%81%8F%E3%81%A0%E3%81%95%E3%81%84-
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利用者一覧を確認する

利用者一覧のタブを見ると、招待したユ

ーザーが追加されていることが確認でき

ます。

④

未招待者を確認し招待する／利用者を新規追加する

利用者を新規追加する12 -5-2

利用者管理画面を開く①

画面右上のお名前の右にある[設定]をク

リックしてメニューを開き[利用者管理]

をクリックします。

完了

Mikatano IDをお持ちではない方を追加する場合、こちらの手順で利用者追加ができます。

利用者管理画面の[未招待一覧]に名前がなかった従業員については、こちらの手順で追加してください。

利用者追加画面を開く②

画面右上の[利用者追加]をクリックしま

す。

※第四北越銀行のサービスをご利用の場

合は、［利用者追加］のボタンがござい

ません。

利用者の追加についてはこちらをご確認

ください。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

https://support.id.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/17493238519577
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情報を入力する

追加したい従業員の情報を入力して右上

の[登録]をクリックします。

③

利用者を新規追加する

完了画面を確認する④

完了画面で「ユーザーID」と「仮パスワ

ード」が表示されます。

ログインURLとあわせて従業員の方へお

伝えください。[OK]をクリックすると表

示が消えますので事前にメモ等をしてく

ださい。

※このとき、Mikatano ワークスの「シ

ステム管理者」権限をお持ちの方にメー

ルが送信されます。

追加された従業員がログインする⑤

追加された従業員の方がログインする方

法については、「2. ログインする」でご

確認ください。

完了

・ユーザーID：利用者がログインする時に

入力するIDです。128文字以内で半角英数字

記号(- _ .)を利用してください。

・パスワード：8文字以上で半角英数字記号

を利用してください。

※パスワードは該当の利用者が初めてログ

インする際に任意のパスワードに変更いた

だけます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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① 利用者管理画面を開く

画面右上のお名前の右にある[設定]をク

リックしてメニューを開き[利用者管理]

をクリックします。

② 編集画面を開く

Mikatano ワークス内の権限や利用許可の設定は変更することができます。

※ただし、ご自身の権限や利用許可の設定を変更することはできません。

権限変更、もしくはMikatano ワークス

の利用を停止したい従業員の「編集」に

表示される[ペンマーク]をクリックしま

す。

完了

③ 編集する

権限変更の場合は任意の権限に変更しま

す。

利用停止の場合は「利用停止」に変更し

ます。

右下の[保存]をクリックすると編集が完

了します。

利用者の権限を変更・利用停止する

利用者の権限を変更・利用停止する12 -5-3

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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① 利用者管理画面を開く

画面右上のお名前の右にある[▼]をクリ

ックしてメニューを開き[利用者管理]を

クリックします。

② 編集画面を開く

Mikatano ワークスにおける利用者の情報を削除することができます。

※ただし、ご自身の権限や利用許可の設定を変更することはできません。

削除したい従業員の「編集」に表示され

る[ゴミ箱マーク]をクリックします。

完了

③ 編集する

右下の[削除]をクリックすると編集が完

了します。

利用者が削除された際の影響範囲はこち

らをご確認ください。

利用者の情報を削除する

利用者の情報を削除する12 -5-4

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

MikatanoIDが削除された利用者は名前の後ろ

にアラートアイコンが表示されます。

https://support.dxf.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/16994279313817
https://support.dxf.x.moneyforward.com/hc/ja/articles/16994279313817
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勤怠記録を管理する
12 -6

他の従業員の勤怠記録を確認する

① 勤怠管理を開く

サイドメニューの「勤怠管理」をクリッ

クします。

他の従業員の勤怠記録を確認する12 -6-1

②
勤怠記録を確認する従業員を選択する

勤怠記録を確認する従業員の名前をクリ

ックします。

「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ちの方のみ、他の従業員の勤怠記録の確認は行うことができます。

③
勤怠記録を確認する

勤怠記録の確認ができます。

ご自身の勤怠記録を確認する際と同じよ

うに、日付（年/月/日〜年/月/日）の左

右にある＜,＞で表示月を切り替えるこ

とができます。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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勤怠記録を修正する［管理者権限の方］

① 勤怠管理を開く

サイドメニューの「勤怠管理」をクリッ

クします。

②
勤怠記録を確認する従業員を選択する

勤怠記録を確認する従業員の名前をクリ

ックします。

「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ちの方は、「勤怠管理」で自分を含めた全従業員の勤怠記録を編集することができます。

「一般」権限をお持ちの方は、「5-3. 勤怠記録を修正する［一般権限の方］」をご確認ください。

ご自身の予定を修正する場合

勤怠記録を修正する［管理者権限の方］12 -6-2

③
編集したい日付の編集画面を開く

編集したい日付の「編集」を示すペンマ

ークをクリックし、編集画面を開きます。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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勤怠記録を修正する［管理者権限の方］

④ 勤怠記録を編集する

編集したい箇所に正しい時間を入力し、

右上の「保存」をクリックします。

⑤
変更した内容を確認する

勤怠情報の一覧画面に戻り、「内容を変

更しました」と表示され、変更した内容

が反映されていることを確認します。

完了

他の従業員の予定を修正する場合

① 勤怠管理画面を開く

「システム管理者」「業務管理者」権限

をお持ちの方が、「勤怠管理」をクリッ

クします。

修正が必要な利用者が、「5-3. 勤怠記録を修正する［一般権限の方］」の通り「備考」に修正内容を入力していることを前提とした手順です。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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勤怠記録を修正する［管理者権限の方］

②
勤怠記録を編集する従業員を選択する

修正が必要な方のお名前をクリックし、

勤怠情報の一覧画面を開きます。

③
編集したい日付の編集画面を開く

編集したい日付の「編集」を示すペンマ

ークをクリックし、編集画面を開きます。

④ 編集内容を入力する

編集したい箇所に正しい時間を入力し、右上

の「保存」をクリックします。

※備考欄の入力方法は会社ごとにルールを定

めておくと、運用しやすくなります。

例）

・誰が書いた内容かを冒頭に記載する（テス

ト太郎）

・修正したら修正した旨を記載する

・対応日も記載しておくと後から遡りやすい

⑤
入力した内容を確認する

勤怠情報の一覧画面に戻り、「内容を変

更しました」と表示され、変更した内容

が反映されていることを確認し、完了で

す。

完了

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



66

勤怠記録を出力する

① 勤怠管理を開く

サイドメニューの「勤怠管理」をクリッ

クします。

③
勤怠記録を出力する月を表示する

勤怠記録を出力する対象の月を選択しま

す。

「年月」の右にあるカレンダーを示す

のマークをクリックすると、年ご

とに任意の月が選択できるメニューが開

きます。

表示年を変更する場合は、年の左右にあ

る[<]、[>]をクリックして切り替えます。

年月を選択したら、[ダウンロード]をク

リックします。

「システム管理者」「業務管理者」権限をお持ちの方のみ、勤怠記録の出力ができます。

②
勤怠記録を出力する従業員を選択する

勤怠記録を出力する従業員の左にあるチ

ェックボックスをクリックし、チェック

を入れ、[一括Excel出力]をクリックしま

す。

※一番上のチェックボックスをクリック

すると全従業員を一括選択できます。

勤怠記録を出力する12 -6-3

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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Excelファイルがダウンロードされる

Excelファイルの構成

・集計サマリ

・従業員ごとの出勤簿

勤怠記録を出力する

完了

集計サマリ

従業員ごとの出勤簿

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15



13 操作に困ったときに見る

68

①

②

よくある質問を開く

完了

よくある質問サイト(外部)を開く

操作に困ったときは、「よくある質問」「ご利用ガイド」などで解決できます。それで

も解決できない場合は、「お問い合わせ」のご利用が可能です。

よくある質問と回答をまとめた専用外部

サイトが開きます。

質問のカテゴリーから探すか、キーワー

ド検索で、お困りごとに関するページを

お探しください。

よくある質問を見る
13 -1

画面右上にある [？] をクリックします。

その後、メニューが展開されます。表示

されたメニューから [よくある質問] を

クリックします。

よくある質問を見る／ご利用ガイドを見る

① ご利用ガイドを開く

ご利用ガイドを見る
13 -2

画面右上にある [？] をクリックします。

その後、メニューが展開されます。表示

されたメニューから [ご利用ガイドへ] 

をクリックします。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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最新版のご利用ガイドを確認する

基本的な操作をご説明している本ご利用

ガイドの最新版をご覧いただけます。

必要に応じて操作の参考にしてください。

②

完了

ご利用ガイドを見る／問い合わせをする

① 問い合わせフォームを開く

問い合わせをする
13 -3

画面右上にある [？] をクリックします。

その後、メニューが展開されます。表示

されたメニューから [お問い合わせ]をク

リックします。

※Mikatano IDの「管理者」権限をお持ち

の方にのみ「お問い合わせ」が表示され

ます。表示されない方は社内担当者

（Mikatano IDの「管理者」権限をお持ち

の方）へお問い合わせください。

② 問い合わせ内容を入力する

お問い合わせ内容を入力し、[送信]をク

リックします。

※ログインされている状態であればメー

ルアドレスが自動入力されていますが、

必ず誤りがないか確認してください。メ

ールアドレスが間違っている場合、ご返

信ができない可能性がございます。

③ お問い合わせが完了する

マネーフォワードエックス株式会社より回答をご登録メールアドレスにお届けします。

お問い合わせの回答まで数日お時間をいただく場合がありますのでご了承ください。

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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