
2020 타임인아웃�메뉴얼 _ 앱



1. 앱스토어�실행합니다.
2. 하단의 ‘검색’ 탭�클릭�후 ‘타임인아웃’ 검색합니다.  
3. ‘타임인아웃’을�설치합니다.

01. 설치방법 _ 앱스토어에서�설치하기(아이폰 IOS)



1. Play 스토어�실행합니다.  
2. 상단�검색창에 ‘타임인아웃’ 검색합니다.
3. ‘타임인아웃’ 을�설치합니다.

01. 설치방법 _ 플레이스토어에서�설치하기(안드로이드 Android)



02. 로그인정보�및�비밀번호�변경방법

관리자가�초대한 E-mail이�아이디이며, 휴대폰�뒤 4자리가�패스워드입니다.

1. 왼쪽�메뉴 - 통합고객센터�클릭
2. 왼쪽�메뉴 - 마이페이지 -  내정보�클릭
3.  로그인�후�내정보에�들어가면�이름과�비밀번호를�변경할�수�있습니다.

비밀번호�변경방법

로그인정보



02. 로그인정보�및�비밀번호�변경방법

1. 앱메인�로그인화면에서�하단의 ‘비밀번호를�잊어버리셨나요?’를�클릭합니다.
2. 비밀번호�변경�링크를�받을�이메일을�입력합니다.
3. 입력한�이메일에서�비밀번호를�변경합니다.

비밀번호�분실시�변경방법



03. 출퇴근체크하기

- 근무지�근처에서�출/퇴근체크를�할�수�있습니다.
- 근무지가�아닌�경우(외근, 재택근무�등), 출/퇴근체크에�이상이�생긴�경우에 ‘기타체크’를�통해�출/퇴근을�할�수�있습니다.  
- ‘기타체크’는�출근과�퇴근�중�선택하고�사유를�적어�신청할�수�있습니다. 

앱�메인에�표시되는�출퇴근�시간은�입출입�시간이�아닌�소정�근무�시간과�승인받은�연장�근무�시간을�포함하여�표시됩니다.

출퇴근�방법

출근/퇴근�시간�표시�관련



03-1. 출퇴근체크하기 - 근무지�변경하기

- 근무지가�여러�곳일�경우�기타체크�화면 & 근태현황�페이지내에서�변경이�가능하며, 하단�근무지�탭을�통해�변경할�수�있습니다.



04. 내근태현황, 그룹근태현황

내�근태현황, 그룹근태현황�메뉴에서�출퇴근�현황�및�연장근무�내역을�확인할�수�있습니다.

- 근무�시간은 "내�근태�현황" 페이지에서�근무일�영역을�터치하면�출퇴근�상세�정보를�확인할�수�있습니다. (표시되는�시간은�회사�내�근무�정책에�따라�다를�수�있습니다.)

- 근무�정책으로�지정된�시간만�근무�시간으로�인정하고�있습니다. 
   이외의�입출입�시간은�근무�시간으로�인정하기�어려우며, 연장�근무�신청을�통해�인정받을�수�있습니다.
- 만약�출퇴근�체크가�누락되거나�잘못�체크한�경우, 연장�근무�인정�시간이�발생하지�않을�수�있습니다.
- 회사마다�규정은�다르기�때문에, 근무�시간�및�연장�근무�시간�관련한�사항은�회사�내�담당자�분께�문의�부탁드립니다.

출근/퇴근�시간�표시�관련

근태현황�페이지�안내



05. 휴가신청

- 휴가신청�메뉴를�통해�자신이�신청한�휴가�신청�내역을�년단위로�확인�할�수�있습니다.
- 또한�휴가종류별�휴가일수와�만료일을�볼수�있습니다.
- 휴가신청�버튼을�통해�원하는�날짜에�간단하게�휴가를�신청�할�수�있습니다.
- 휴가타입에�따라�일수를 0.5 또는 1 로�나눠서�신청도�가능합니다.



06. 연장근무신청

- 연장근무�메뉴를�통해�신청한�연장근무�목록을�확인�할�수�있습니다.
- 이전, 다음�버튼을�통해�년단위로�내역을�확인�할�수�있습니다



07. 결재함 (중간관리자)

- 중간관리자의�경우�결재함에서�요청된�내역을�확인할�수�있고,  요청된�목록을�선택하여�승인�및�반려�할�수�있습니다.



감사합니다.
사용중�궁금한�사항이나�오류발생시�고객센터로�문의바랍니다.

02.2268.3200 ( 10:00 ~ 18:00 / 점심시간 12:30 ~ 13:30) 


