
勤務表の記入例 
 ・12/15(水) 10:00 ～ 17:00でのご勤務  
・１時間の休憩を挟む 

 ・カリキュラム自作授業を１時間、カリキュラム外注授業を３時間ご指導 
 ・授業準備（教材作成含む）で１時間、片付けで１時間のご勤務 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

勤務時間の内訳を入力 
勤務の開始・終了時間と、 
休憩時間を入力 

備考があれば入力 

業務内容ごとの単価を表示 
※ 編集不可 

支給合計金額が自動計算 
※ 編集不可 
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＊入力時のルール＊ 
・背景色がオレンジ色の項目の列のみ入力/編集可 
 （背景色が青色の項目は自動計算される） 
・勤務時間は 15 分刻みで入力 
・勤務時間は半角で入力 



勤務時間の入力方法 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①タブを切り替えて、
入力する月を選択 

②入力するセルを 
ダブルタップ 

セルを選択して 
ペンマークをタップでも可 

③テキストエリアに 
時間を入力 

半角コロン「:」は、 
記号の箇所をスクロールして表示 

④入力が完了したら 
チェックマークをタップ 


