
e心伝心マニュアル - スタッフマイページ

スタッフ用サイトでは、スタッフ自身のスケジュール提出、日報入力、前日確認、当日実働時間登録などの情報をスタッフ

自身が入力・確認するサイトです。

入力した情報は、管理サイトでオペレーターと共有されます。

１：TOPメニュー
※本マニュアル中の「管理会社様」はすべて「トラウム」と読み替えてください。

※オペレーターとは、トラウムの社員（営業・管理・アサイン）等のこと
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２：ログイン・ログアウト

割り当てられたID・パスワードを利用して、お仕事のスケジュール確認などを行います。

2-1．ログイン

トラウム　e心伝心窓口  e-shin@traum.co.jp
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2-2．2段階認証

2-3．ログアウト
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３：スケジュール確認

カレンダー形式で自分のスケジュールを確認できます。

「スケジュール提出」画面・「お仕事詳細」画面・「日報記入」画面もスケジュールから移動できます。

3-1．スケジュール画面を開く
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3-2．スケジュールを確認する
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４：スケジュール提出

自身の予定を入力し登録することにより、オペレーターと予定を共有することができます。

4-1．スケジュールを提出する

トラウムでは以下の区分を使用します。

〇　　終日対応可
AM〇　午前のみ対応可
PM〇　午後のみ対応可
×  終日対応不可
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５：お仕事詳細

割り当てられているお仕事について詳細を確認できます。

「スケジュール確認」ページの該当する［お仕事名］をクリックすると表示できます。

5-1．お仕事詳細
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６：前日確認・当日連絡

6-1．確認・連絡画面の表示方法
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6-2．前日確認
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6-3．当日連絡

当日連絡には、起床連絡、出発連絡、入店連絡、退店連絡の４つの連絡があります。
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例）起床連絡

※

12



７：日報入力

日報を登録する画面です。

実際の勤務時間、経費（交通費、立替、仮払い）などを登録します。

「スケジュール確認」の該当する［日報］をクリックすると表示できます。

7-1．日報登録
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連絡事項は、従来どおり
以下にメール送信しても可
houkoku@traum.co.jp
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８：お知らせ

個別に管理会社様より配信されたお知らせを表示します。

メニュー画面には、未読の件数が表示されます。

8-1．お知らせを表示する
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8-2．お知らせ詳細
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９：資料一覧

管理会社様より共有された資料一覧を表示します。

画面上部の検索欄で、ファイルカテゴリやファイル名でファイルを検索できます。

9-1．資料一覧を表示する
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9-2．資料一覧
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１０：求人

管理会社様にて、現在募集中の求人が表示されます。

10-1．求人情報一覧を表示する
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10-2．求人情報を確認する
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10-3．求人にエントリーする
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１１：パスワード変更

11-1．パスワードを変更する
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