
① 安心メールシステムにログインし、画面左側メニュー[欠席遅刻届け管理]をクリック

② [検索開始日][検索終了日]に確認したい日を選択し[検索]をクリック

③ 確認したい日の欠席・遅刻者が表示される

1．欠席・遅刻届けを閲覧する

2．電話で受けた欠席・遅刻届けを追加する

①
②

③

① 画面左側メニュー[欠席遅刻届け管理]をクリック

② [欠席遅刻届け追加]をクリック

③ 欠席遅刻届け項目を入力し[入力内容確認]クリック、確認画面[登録]をクリック

③

※ 届けられた欠席・遅刻届けは、400日間保存されます。

※ 400日を過ぎた欠席遅刻届けは自動的に削除されます。

※ 欠席遅刻閲覧専用の管理者(メール配信権限なし)は[欠席遅刻届け追加]の操作はできません。

※ 欠席遅刻閲覧専用の管理者でも[欠席遅刻届け追加]の操作をご希望の場合は弊社へご連絡をお願いします。

①

②

【お問い合わせ】株式会社テクノミックス フリーコール：0800-600-1230（平日：9時～17時）



追加したい選択肢名を入力
※IDは自動で入るため入力不要

※3年4組を追加した場合は表示順に「34」と入力

クラス数が増減した場合、以下の手順でクラスの追加・削除が可能です。

 ① 画面左側メニュー[欠席遅刻届け項目管理]をクリック

 ② ■学年組(変更したい項目)の右側の[編集(鉛筆アイコン)]をクリック

②

①

4．学年組の項目を編集する(追加・削除)

選択肢を削除

「入力内容確認」をクリックし、確認画面「登録」をクリック

3．欠席・遅刻届けをExcel(csvファイル)で確認する

① 画面左側メニュー[欠席遅刻届け管理]をクリック

② 書き出したい日にちを選択し[検索]をクリック後[欠席遅刻届け書出]をクリック

③ 書き出されたCSVファイルをパソコン内に保存 ③

①
②

選択肢を増やす
※選択肢名の枠が足りない場合は、

「選択肢を増やす」ボタンをクリック

した回数分枠を増やすことができます。

【お問い合わせ】株式会社テクノミックス フリーコール：0800-600-1230（平日：9時～17時）
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