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AirSHIFT的作用

什么是AirSHIFT

AirSHIFT的功能

收集工作意愿及休息意愿

自动提醒提交希望的排班

自动反映希望的排班

与工作人员的聊天功能

委托工作人员调整排班

服务详情请浏览网站的 “ 2分钟了解AirSHIFT ” 视频。

观察过多或不足的情况创建排班

以日 /周 /2周 /半个月 /月为单位切换显示

与工作人员共享

印刷

打卡

确认估算的人工费

“AirSHIFT ” 是一个不仅能够创建排班表，还能够与工作人员进行交流，轻松实现缜密调整业务

的排班管理服务。通过与面向工作人员的应用程序（ShiftBoard）联动，工作人员可随时随地提

交、确认排班情况，更加方便工作人员开展工作。

排班收集

排班调整

排班创建

排班共享

考勤管理

1

AirSHIFT 搜索 https://airregi.jp/shift/

使用 AirSHIFT的方法

AirSHIFT 搜索

登录

点击

搜索“AirSHIFT ”

点击网站右上方的“登录”

输入 “ AirID（账号名）”、“ 密码 ”，点击登录

1

2

3

输入

输入

点击

未持有 ID时点击此处

遗忘 ID/密码时点击此处
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快速导览

使用AirSHIFT的方法

排班表的时间设置

休息时间的设置

小组聊天的设置

小组的设置（厨房、大厅等）

配合店铺设置

P.24

P.25

P.26

P.27-28

登录 P.2

关于排班管理画面 P.5 -6

批量确定任意的多个排班后联系时

个别确定后联系时

共享、印刷排班表

●其他便利功能

●咨询方式

确定排班，联系工作人员

修改确定的排班

P.19

P.20

P.21-22

P.23

P.29-30

封底

两种代表性的编制方法

01.收集工作人员的意愿编制排班

　a.收集工作时间的意愿时

　b.收集休息意愿时

希望删除排班时

02.由管理员编制排班

　a.以固定的工作时间编制时

　b.以任意的工作时间编制时

希望委托工作时

编制排班

P.12-13

P.11

P.12

P.13

P.14

P.15-17

P.15-16

P.17

P.18

向工作人员发送排班表

AirSHIFT与 ShiftBoard联动的流程

联动工作人员

批准工作人员的联动申请

与工作人员联动

P.7

P.8-9

P.10

更方便的使用方法
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编制排班时

4 排班表

P.12- P.22

可切换显示排班的期间

3 排班显示期间

关于排班管理画面

1

2

3

4

与工作人员联动就排班进行讨论时

配合店铺进行设置时

1

2

工作人员管理

设置

P.24 - P.28

P.7- P.10

周 2周 半个月 /月 日历



使用AirSHIFT与工作人员就排班进行探讨时，需要工作人员使用 ShiftBoard进行联动，例如收

集希望的排班、联系确定的排班等。

联动工作人员 下载ShiftBoard，注册账号

申请与AirSHIFT联动批准工作人员的联动申请

AirSHIFT与 ShiftBoard联动的流程

P.8-9

P.10 “面向工作人员的简单使用方法手册” P.3

“面向工作人员的简单使用方法手册” P.2

与工作人员联动

7

联动工作人员

8

通过工作人员管理画面添加工作人员

点击 “前往联动页面”

1

2

点击

点击

确认

点击



工作人员的联动申请获得AirSHIFT批准后，工作人员完成参加。

未收到工作人员的联动申请时，请向工作人员确认情况。

批准工作人员的联动申请

109

共享二维码的工作人员的工作

1 3

2

下载 “ShiftBoard ”

注册 “ShiftBoard ” 账号

申请联动

未使用ShiftBoard的工作人员时 全员

面向工作人员的简单使用方法手册 P.2-P.3

样本

向工作人员共享联动用二维码或URL3

共享其中一项 打开 “工作人员联动批准”
收到工作人员的联动申请后，“工作人员联动批准” 会显示红圈。

1

点击

点击 “ 收到联动申请。”

批准联动申请

2

3

点击

选择

点击

选择 “新增” 或 “与已进入的员工整合” 以批

准联动申请。

*二维码是 DENSO WAVE INCORPORATED 的注册商标。



11

由管理员编制排班

向工作人员联系确定的排班

指定固定的工作时间时a.

a.

指定任意的工作时间时b.

b.

收集工作人员的意愿并编制排班
收集工作时间的意愿时

收集休息时间的意愿时

两种代表性的编制方法

需要提前进行工作人员注册

01

02

01,02共通

P.15- P.17

P.19- P.20

P.7- P.10

P.12- P.13

编制排班

12

a.收集工作时间的意愿时

请通过 “设置”→ “排班的系统设置”画面，在 “设置自动制作草稿”的自动设置中
选择 “是”。

未自动反映排班草稿时注意！

收集工作人员的意愿编制排班01

工作人员的工作
1

2

通过 “ShiftBoard ” 创建希望的排班（休息意愿）

提交希望的排班
面向工作人员的简单使用方法手册 P.4-P.5

工作人员的工作 确认确定的排班
面向工作人员的简单使用方法手册 P.6

让工作人员提交排班1

打开排班管理画面2

点击

确认提交的排班草稿3

确认

确认
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b.收集休息意愿时

工作人员的工作
1

2

通过 “ShiftBoard ” 创建希望的排班（休息意愿）

提交希望的排班

希望删除排班时

删除排班草稿

删除确定的排班

14

面向工作人员的简单使用方法手册 P.4-P.5

让工作人员提交休息意愿1

确认提交的休息排班草稿3

确认

确认

点击排班草稿1

点击 “ 删除 ”

通过与排班草稿相同的操作进
行删除
确定排班时将会向工作人员通知 “已删

除排班”。

2

1

点击

点击

打开排班管理画面2

点击
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由管理员编制排班

a.以固定的工作时间编制时

关于固定排班的设置

正式员工、小时工等工作日期确定的工作人员设置固定排班后，将会自动创建排班草稿。

由于省去了收集希望的排班及输入排班的时间，因此推荐进行设置。

02

15

在工作人员管理画面中点击工作人员的姓名

确认已创建排班草稿

点击工作日期
在工作人员信息画面的 “固定排班” 项目中点击希望设置的工作日期栏。

1

5

2

点击

点击

点击

输入工作时间

保存设置

3

4

点击选择

点击

点击

确认



希望委托工作时

1817

b.以任意的工作时间编制时

点击排班表的工作人员姓名

确认已创建排班草稿

1

3

点击

输入并保存工作时间

创建希望委托的排班，点击
“发送给工作人员”

点击 “ 委托工作”
2

1

2

点击选择

点击选择

点击

确认

点击

点击

等待工作人员同意3

发送给工作人员的信息

获得同意后收到的信息

点击选择

点击选择

“ 排班管理” → 排班表
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批量确定任意的多个排班后联系时

确定 “排班草稿” 后，向工作人员通知工作及休息时间。

确定方法包括批量确定和个别两种。

※个别确定时，每次确定草稿都会通知工作人员。

“ 排班管理” → 下方按钮

确定排班，联系工作人员

20

个别确定后联系时

点击排班表右下方的 “批
量确定草稿”

点击希望确定的排班草稿

通知工作人员

点击 “发送给工作人员”

确定选择的排班草稿

确定排班，向工作人员发
送信息 确定排班，向工作人员发

送信息

1

1

3

2

2

3

4

点击

选择

点击

确认

确认

确认

确认

点击

点击

点击

“ 排班管理” → 排班表



a.希望委托工作人员变更时间时

b.希望向工作人员通知确定时间变更时

21 22

希望向工作人员确认时间变更时 希望向工作人员通知确定时间变更时

1

1 2

2

P.22 (a) P.22 (b)

修改确定的排班

点击希望修改的排班1

点击

变更工作时间后保存2

点击变更

点击

联系工作人员
委托工作人员变更时间时，工作人员可选择 “同意”、“拒绝”。
通知确定时，将会向工作人员通知 “已变更时间”。

3

工作人员 “同意” 后，排班
确定

向工作人员通知变更后的时间

向工作人员通知变更委托

2

1

确认

确认

确认

确认

“ 排班管理” → 排班表
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共享、印刷排班表

这是向工作人员通知店铺全体排班表的方法。

可选择印刷或以信息方式发送排班表两种方法。

※通过信息共享时点击 “发送给工作人员”，
印刷时点击 “下载”。

※印刷时请打开下载的文件进行印刷。

向工作人员发送排班表

更方便的使用方法

初始值显示9点～24点的排班表时间可配合店铺进行变更。

排班表的时间设置

配合店铺设置

24

初始值的设置为9点～
24点

点击共享、印刷排班表

选择排班表格式

1

2

点击

打开设置画面1

点击

选择希望显示在排班表上的时间

确认已在排班管理画面中完成变更

2

3

确认

选择

选择

选择

点击
选择

点击

点击变更

点击

“ 排班管理” → 下方按钮



初始值中，超过6小时的排班将会自动输入45分钟的休息时间，超过8小时的排班将会自动输入1小时

的休息时间。设置画面中可变更为不设置休息时间。

休息时间的设置

25 26

休息时间将会以淡蓝色
显示在排班上

设置休息时间后将不会计
算至劳动时间中

小组聊天的设置

创建小组聊天后可一次性多个人聊天。

希望向多个人委托工作时，使用小组聊天较为便利。

将“排班的休息时间设置” 的自动设置设为 “OFF ” 后保存

确认没有设置休息时间

1

2

确认

点击 “ + ”

选择小组聊天的成员

创建聊天室

1

2

3

点击

确认

选择工作人员

点击

点击

点击

选择

点击



排班可根据 “厨房”、“大厅” 等岗位以及 “午餐”、“晚餐” 的时间段等最多分为10个小组进行管理。

设置小组后可进行的操作

按小组分别统计劳动时间。

1个人可兼职多个小组。

27 28

小组的设置（厨房、大厅等）

设置小组后
将会如此显示。

创建小组1

点击编辑工作人员

选择工作人员后决定

保存小组设置

2

3

4

点击

选择工作人员

点击

点击

点击

点击

输入

点击

编辑工作人员时需要事先进行

工作人员注册。

P.7- P.10
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其他便利功能

其他便利功能及故障排除等更为详细的使用方法，请浏览AirSHIFT在线手册。 AirSHIFT手册 搜索

https://faq.airshift.jp/hc/ja

配合店铺排班编制方式的

操作方法

遇到问题时的操作方法

与常见问题

排班与考勤管理的设置

收费使用相关说明与常见问题

AirSHIFT各功能的操作方法

员工招募及录用功能（单次、长期）
的使用方法

用于与AirSHIFT联动使用的

ShiftBoard的操作説明与遇到困

难时的操作方法

打卡（时间卡）与打卡

记录管理的操作方法与

常见问题

・收集希望的排班后编制排班的方法

・设置白班、夜班等类型后编制排班的方法

・根据固定排班收集休息的方法

・手册的PDF

・无法登录

・希望重排工作人员

等等

・排班类型

・所需人数设置

等等
・收费申请方法

・希望使用信用卡支付

・希望变更请款单的发送地址

・希望解约

等等

・印刷

・显示项目

・筛选

・辅助功能

等等

・员工招募
・应聘者履历书信息的确认、
录用方法
等等

・联动的操作方法

・无法提交希望的排班

・英语手册

等等

・遗漏打开的修正方法

・打开数据的下载

・估算人工费的确认方法

等等

30



常见问题请参照以下地址。

AirSHIFT咨询台

AirSHIFT

受理时间：平日 10:00～ 19:00
0120-759-225

https://airregi.jp/shift/

https://faq.airshift.jp/hc/ja/

本说明书中刊载的信息为截至2024年1月的内容。本说明书发行后如有服务升级，则服

务内容可能与本说明书不同。

关于本说明书中刊载的信息


