
 

  

STA-CO 
クイックマニュアル 

はじめに 

 

[1] パソコンで使用する場合、ブラウザは Google社の「Chrome」（クロム）をご使用ください。 

（インターネットエクスプローラーだと、うまく表示されない場合があります） 

[2] お申し込み後、最初の１名は上級権限を持つ「管理者アカウント」となっています。 

まずは最初に「利用者登録」をして社員を登録しましょう。 
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※当マニュアルの記載内容は、 

2019 年 7 月現在のものとなります 
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[1] ログイン/ログアウト 

 

 

 

 

 

1-1.  ログイン方法 

〔useｒ id〕にはお客様のメールアドレス、 

〔password〕にパスワードを入力し、ログインを押して下さい。 

  

 

1-2.  パスワードを忘れた場合の再発行 

ログイン画面下部の〔パスワード再設定はこちら〕を押して下さい。 

 

〔e-mail〕にお客様のメールアドレスを入力したら送信ボタンを押して下さい。 

noreply@strivenippou.firebaseapp.com より再発行ができる URLが貼られているメールが届きます。 

 

 

STA-COのログイン画面です。 

ログインウィンドウの他に、パスワード再発行などが可能です。 

mailto:noreply@strivenippou.firebaseapp.com
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届いたメールの URLを押して下さい。 

〔NEW password〕にお客様の新しいパスワー

ドを入力して下さい。 

※新しいパスワードは英数字を含めた 8字以

上のものを使用して下さい 

 

 

 

この画面が表示されたら新しいパスワード

の登録は完了です。 

パスワードの管理については〔16〕の注意事

項をご参照下さい。 
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[2] TOP ページ 

 

 

 

 

 

 

2-1. 打刻（出勤/退勤） 

  

タイムカード打刻や日報記入などの「記録」に関する作業全般は、 

このＴＯＰページで全て行うことができます。 

出勤時に「出勤ボタン」 

退勤時に「退勤ボタン」を押すだけと、紙のタイムカードと

同様の感覚で打刻記録ができます。 

 

また最終打刻時間も表示されるため、押し忘れた場合に気付

きやすくなっています。 
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〔出勤状況〕、〔名前〕、〔出勤勤務地〕、〔出勤時刻〕、〔退勤勤務地〕、〔退勤時刻〕を確認できます。 

名前順、勤務地順、出勤時間順、社員 ID順に並べることができます。 

 

 

2-2. 日報・報告書作成 

日報・報告書の作成を行います。 

作成された日報は【日報一覧】にて反映されます。 

〔勤務地選択〕と〔外注メンバー〕の登録方法は、後述の各種登録ページをご参照下さい。 

 

 

 

2-3. 経費の申請 

交通費かその他（備品など）の経費を選択し、申請を行います。 
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【交通費】の場合 

交通費を押すと、〔行先〕、〔区間〕、〔金額〕を入力するタブが表示されます。 

〔区間〕には駅名を、〔金額〕 には合計金額を入力して登録ボタンを押すと申請完了です。 

 

 

 

【経費】の場合 

その他の経費ボタンを押すと、〔品名〕、〔金額〕を入力するタブが表示されます。 

入力したら登録ボタンを押して申請完了です。 
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2-4. 遅刻・休暇 

遅刻・休暇の申請を行います。 

申請区分のタブから申請内容を選択して下さい。 

登録ボタンを押して申請完了です。 
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[3] マイページ 

 

 

 

 

 

3-1. スケジュール機能 

自分と他の社員の、スケジュールの入力と確認ができるページです。 

自分が予定を入れたい欄を押すと右の入力する枠が表示されます。 

〔タイトル〕、〔時間〕、〔内容〕を入力して更新ボタンを押して下さい。 

 

 

 

 

3-2. メッセージ機能 

 

【個人に向けてのメッセージ作成】、と【全体に向けてのメッセージ作成・閲覧】ができます。 

〔タイトル〕、〔memo〕 を入力して送信相手を選択します。 

 

  

社員の週間スケジュールの確認や、メッセージ送信などを行います。 
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[4] 申請一覧 

 

 

 

 

 

 

 

個々の申請を承認する時は承認ボタンを押してください（管理者限定）。 

承認した申請は印刷ができるようになります。 

 

 

 

  

【管理者限定】 

遅刻・休暇等の申請をこちらで承認、印刷することができます。 
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 [5] 経費一覧 

 

 

 

 

月ごとの経費金額が表示されており、金額を押すと詳細の確認ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

トップ画面で申請した交通費や経費を見ることができます。 

月ごとの合計金額も表示されます。 
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[6] 勤怠一覧 

 

 

 

 

 

 

 

6-1. 勤怠編集 

 

 

 

勤怠トップ画面の〔編集画面を開く〕ボタンを押しま

す。 

 

 

 

 

〔日付〕、正しい〔出勤時間〕と〔退勤時間〕、〔勤務

地〕、を入力して更新ボタンを押して下さい。 

※時間は 30分単位で入力して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

打刻や交通費などの勤怠管理を行います。 
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[7] 日報一覧  

 

 

 

 

 

 

 

  

トップ画面から入力した日報を確認できます。 



15 

 

[8] 勤怠一覧（管理者） 

 

 

 

 

 

8-1. 出勤簿ダウンロード 

月ごとに社員個々の出勤簿をダウンロードすることができます。 

 

「社員選択」と「月選択」をし、出勤簿ダウンロードボタンを押します。 

 

 

上記のような指示が出てくるのでいずれかを選択します。 

 

8-2. 土日祝日出勤の表示 

 

【管理者限定】 

社員全員の勤怠時刻や場所等の詳細を確認できます。 
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休日出勤データ抽出ボックスに☑を入れると、土日祝日に出勤した日のみ表示されます。 
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[9] 日報一覧（管理者） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〔社員名〕、〔月選択〕、〔勤務地〕を選択すると、その検索内容と合致した日報が表示されます。 

 

Excelボタンを押すと、一覧表になって出てきます。 

 

出勤表ダウンロードをすると、一か月分の出面が表示され、誰がどこの現場で働いていたか 

確認できます。 

 

 

  

全体の日報を見ることができます。 
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[10] 勤務地登録（管理者）  

 

 

 

 

 

 

10-1. 勤務地新規登録 

 

 

 

 

〔勤務地コード〕、〔勤務地名〕、〔最寄り駅〕、〔開始日〕、〔終

了日〕を入力したら登録ボタンを押して下さい。 

 

 

 

 

 

  

勤務地の新規登録と勤務地一覧の確認が可能です。 
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［11］ 外注メンバー登録（管理者）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

外注メンバーを登録できます。 

〔メンバーID〕、〔所属〕、〔姓名⑨、〔備考〕、〔現場開始

日〕、〔現場終了日〕を入力して下さい。 

 

登録ボタンを押して登録完了です。 

 

 

 

 

  

 

外注のメンバーの入力が可能です 
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[12] 利用者登録（管理者） 

 

 

 

 

まずは「新規作成」を押して、社員の追加を行ってください。 

画面の案内に従い、必要項目を記入していきます。 

 

 

 

 

  

STA-COを利用している社員の一覧を確認できます。 
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[13] 機材登録（管理者） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〔機材 ID〕、〔機材名称〕、〔機材区分〕、〔単位〕、〔金

額〕、〔作業開始日〕、〔作業終了日〕 を入力したの

ち登録ボタンを押して下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

  

作業に使う機材の登録が可能です。 
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[14] 会社登録（管理者） 

 

 

 

 

 

14-1. 新規登録 

 

 

 

取引先の社名を入力して下さい。 

登録ボタンを押して下さい。 

 

 

 

14-2. 会社一覧 

 

 

 

 

  

取引先を登録、確認を行えます。 
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[15] 週報（上級機能のみ） 

 

 

 

 

 

15-1. 週報の記入 

 

[新規作成] を押すと、週報の作成画面になります。 

週に１回の一般的な会議を想定したフォーマットになっており、以下の項目に分けて記入します。 

・ランニング 現在動いている業務 

・社内作業 その他の社内作業 

・ペンディング 途中/未完のまま保留している業務 

・その他報告 特に伝えるべきこと  

・スケジュール 

 

 

 

 

  

STA-COの外観設定を変更できます。 
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[16] 議事録（上級機能のみ） 

 

 

 

 

 

16-1. 議事録の記入 

 

 

 

[新規作成]を押すと、議事録の作成画面になります。 

一般的な議事録のように、以下の各種項目にわけて記入できます。 

 ・日時、場所、ミーティング名、参加者などの基本情報 

 ・議題、進捗、決定事項などの会議内容 

 

 

16-2. 議事録の閲覧 

一覧から[ミーティング名] のリンクをクリックすると、その日の会議内容を閲覧できます。 

また、[確認済み]にチェックを入れることで、自分が閲覧・確認したということを表示できます。 

 

 

 

 

  

会議の議事録をまとめておき、閲覧済みのチェックもできます。 
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[17] 情報共有（上級機能のみ） 

 

 

 

 

 

 

 
 

[新規作成]を押すと、情報共有の作成画面になります。 

こちらは一般的な掲示板スレッドのように、[新規作成]から記事を作成し、記事の題名をクリックす

ることで閲覧ができます。 

 

 

 

  

全社員に向けた会社情報や資料ファイルなど、 

様々なデータを置いておき、共有できます。 
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[18] 店舗運営（上級機能のみ） 

 

 

 

 

 

18-1. 出退勤登録 

 

 

店舗スタッフを登録しておき、その店舗に備え付けのタイムカード打刻機として使用できます。 

 

18-2. 売上登録 

売上登録を行います。 

Squareなどのレジアプリから売上情報を取り込むか、手動で入力することによって登録できます。 

商品は、別途商品一覧に登録しておきます。 

 

18-3. 売上一覧 

売上登録されたデータを閲覧できます。 

 

18-4. 商品一覧 

販売している全商品の一覧です。 

・商品コード 

・Square商品コード（Squareを使用している場合のみ）  

・商品名 

アルバイトなどのシフト管理や、売上管理などを行います。 

（レジは Squareを例に挙げていますが、Squareはサポート対象外です） 
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・原価 

・売値 

・差額 

・原価率（%） 

・表示色 

などを設定しておきます。 

新規登録や閲覧やデータの変更も、それぞれのボタンを押して編集できます。 

 

18-5. シフト 

勤怠シフトを週間スケジュールについて記述します。 

カレンダー枠をクリックして書き込めます。 

 

18-6. アルバイト管理 

店舗で勤務するアルバイトを登録します。 

ここで登録した人が打刻や勤怠シフトに名前表示される、ということになります。 

 

18-7. 店舗設定 

店舗ごとに、開始日や終了日や出店料などを設定できます。 

出店料などの項目は、主にイベント開催等で期間限定開業する場合に役立ちます。 
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[19] 請求書（上級機能のみ） 

 

 

 

 

 

 

 

19-1. 伝票登録 

請求につながる伝票（仕入れ・販売など）を入力します。 

 

19-2. 伝票一覧 

記入された伝票の一覧を確認できます。 

 

19-3. 現場一覧 

伝票に記入する現場を入力します。 

 

19-4. 商品 

伝票に記入する商品を入力します。 

 

まず請求書につながる伝票を作成し、 

請求書発行画面でそれらの伝票を集計するような流れとなります。 

貴社専用のフォーマットに変更も可能（不可の場合もあり、別途費用）です。 
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19-5. 見積書一覧 

見積書の作成および閲覧ができます。 

 

19-6. 請求書一覧 

請求書の作成および閲覧ができます。 

別途入力しておいた伝票を集計して作成することが可能です。 

細かい案件を多く行って毎月まとめて請求する、という流れに適しています。 

 

19-7. JOB一覧 

現場や商品などの動きの１単位をジョブとして記録し、この集計が請求書となります。 

JOBの修正や削除などをこの画面で行います。 

 

19-8. 売上一覧 

売上を確認します。 

 

19-9. 請求書直接入力 

伝票から集計する方法ではなく、直接手入力で請求書を作成したい場合は、こちらの画面から行

うことができます。 
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19-10.（例）請求書作成の流れについて 

 

 

 

 

 

①JOBNo.の取り方(JOB一覧から登録を行う) 

１）新規登録ボタンを押す。(JOBNo.は自動採番される) 

２）職種、見積者名、客先担当者、場所、件名、担当者を入力し登録する。 

３）既に契約または施工が決まっている現場は、JOBNo.をクリックし成否欄にチェックを入れて更

新する。 

---------- 
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②現場コードの登録 

１）新規登録ボタンを押す。 

２）現場コード、現場名、JOBNo、ゼネコン名、住所、電話番号、入金口座等を入力する。 

→請求書に記載される宛名等の元データとなる 

３）締めグループ、支払日、支払月を入力する。 

→伝票登録を行う際に、自動反映される 

★上記、新規追加ボタンを押して登録する方法とは別に、簡単にコピーする方法もあり 

１）コピーしたい現場コードをクリックする。 

２）コピーして新規登録にチェックを入れる。 

３）コピー先現場コードを入力する。(新規で登録したいコード) 

４）更新ボタンを押すと登録が完了する。 

※コピーする場合２）のチェックを入れ忘れてしまうと、上書きされてしまうので注意が必要。 

---------- 
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③伝票登録 

１）受付日を入力する。(施工日の入力) 

２）現場コードを入力する。 

→先ほど登録した内容(現場名、入金予定日等)が自動反映される。 

３）商品コードを選択して、数量、原価、売価等の入力を行う。(作業実績の入力) 

※商品コードの(追加)登録は、商品一覧から行う。 

※明細行を追加したい時は、明細追加をクリックする。 

４）内訳追加をクリックして、メンバーコードを入力する事によって、各作業員の原価と売価を登録

することが可能。 

→伝票内訳一覧より各作業員の原価と売価が確認可能。 

※メンバーコードの登録は、現場メンバーから行う。 

---------- 
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④請求書作成 

締日が到来して、伝票登録が完了したら、請求書を作成する。 

１）伝票一覧に現場コードを入力する。 

２）受付日を設定して、検索ボタンをクリックする。 

例)20日締なら先月 21～当月 20日になる。 

３）選択にチェックを入れると複数行あっても一度にチェックが入る。 

４）【請求書作成】を押す。 

５）請求書作成ボックスが表示されるので、締め切りに締日を設定する。 

６）請求書は請求書一覧に作成される。 
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[20] 設定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15-1. 言語設定 

日本語以外の言語を選択できます。 

 

 

15-2. 色設定 

 

８種類の中から帯の色を変更できます。 

[バイオレットピンク] 

 

[ゴールド] 

言語や色など、様々な設定ができます。 



35 

 

 

以下、お好きな色を選択ください。 
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[21] 注意点 

   パスワードの漏洩防止    

①個人の名前や誕生日など推測しやすいパスワードはなるべく避けましょう。 

②忘れないようにメモした紙などの、安易な破棄や放置には気を付けましょう。 

厳重な管理を心がけましょう！！ 

 

 

 

 

 

クラウド型勤怠管理システム STA-CO 

ストライブ株式会社 

 

 


