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01. 설치방법

⚫ 마켓검색을 통한앱 설치 (검색어:Pine Works)⚫ 링크접속하여 설치파일 다운로드

※ 사용하시는 기기의 운영체제에 맞게 Pine Works 를 설치하신 후 이용하실 수 있으며,

    Pine Works 소개 사이트 > ‘다운로드’ 메뉴(https://www.pineworks.biz/download)에서도 설치 파일을 다운로드 받으실 수 있습니다.

※ 설치 관련하여 문의사항이 있으실 경우 impine@jness.co.kr 로 접수해주시기 바랍니다.

PC Mobile

https://pine-
storage.pineworks.biz/Download/PineWork
s_Install_Windows.exe

구글플레이 - 무료브랜드및로고개아이콘    

https://pine-
storage.pineworks.biz/Download/PineWork
s_Install_Mac.dmg

⚫ Windows

⚫ Mac

⚫ Google Play

⚫ App Store

Pine Works 파인웍스

Pine Works

Pine Works 파인웍스

Pine Works

https://www.pineworks.biz/download
mailto:impine@jness.co.kr
https://apps.apple.com/kr/app/%ED%8C%8C%EC%9D%B8-%EB%A9%94%EC%8B%A0%EC%A0%80/id6444671633?l=en
https://pine-storage.pineworks.biz/Download/PineWorks_Install_Windows.exe
https://pine-storage.pineworks.biz/Download/PineWorks_Install_Windows.exe
https://pine-storage.pineworks.biz/Download/PineWorks_Install_Windows.exe
https://play.google.com/store/apps/details?id=kr.co.jness.pine.messenger&pli=1
https://pine-storage.pineworks.biz/Download/PineWorks_Install_Mac.dmg
https://pine-storage.pineworks.biz/Download/PineWorks_Install_Mac.dmg
https://pine-storage.pineworks.biz/Download/PineWorks_Install_Mac.dmg
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가입 시 입력한 도메인 입력

가입 시 입력한 사번 입력

초기 패스워드=이름(영문자판에서 한글로 입력)

ex.홍길동 → ghdrlfehd

최초 로그인 시 초기 패스워드 변경창으로 이동

패스워드 변경 후 로그인 가능

02. 로그인

1

2

3

4

⚫ 패스워드변경 창

Step 3.

Step 4.

※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. PC 앱 매뉴얼 06p ~ 09p 

Step 1.

Step 2.
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부서등록

• 조직 선택 후 마우스 오른쪽 클릭하여 관리 메뉴

표시

직위/직무 생성

• 직위/직무 미 생성할 경우 사원 등록 시

직위/직무 선택 불가

사원등록

• 아이디=사번(최초 등록 이후 수정 불가)

• 초기 패스워드=이름(영문자판에서 한글로 입력)

ex.홍길동 → ghdrlfehd

⚫ 사원등록 창

03. 조직/사원설정

1

2 3

※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. 운영자 매뉴얼 12p ~ 16p 

Step 1.

Step 2.

Step 3.

사원 관리
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운영자등록

• 서비스 도입 시 기본 등록되어 있는 1명의

운영자 외에 추가 운영자 등록 필요 시

직접 생성하여 사용 가능

• 운영자 권한은 총 3개로 구분

• 조회/SA/Manager

• Manager 권한으로 설정한 운영자에 한해

Pine Manager 페이지 접속 가능

부서장(결재자) 등록

• 부서장(결재자) 미등록 시, 

휴가/출장/연장근무 등 결재가 필요한 근무 신청

할 때에 사용자가 선택할 수 있는 결재자가 없어

신청이 불가하므로 필수로 등록

• 등록된 부서장(결재자)은 부서원의 신청 건에

대해 승인 또는 반려 가능

04. 운영자(조회,SA,Manager)/부서장설정

1

2 3

1

2

Step 1.

Step 2.

※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. 운영자 매뉴얼 23p ~ 27p 
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휴가유형생성

• 기본으로 “연차휴가”유형은 등록되어 있으며,

다른 휴가 유형 필요 시 추가로 생성하여 사용

휴가부여

• “휴가 사용현황 메뉴”에서 연차를 부여해야

사용자 페이지에서 휴가 신청 가능

• 연차 부여하지 않을 시 연차 휴가 사용 불가

⚫ 휴가부여 창

05. 휴가설정

2

1

Step 1.

Step 2.

※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다.

운영자 매뉴얼 36p ~ 48p 
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출장유형생성

• 등록 된 출장 유형이 있을 때에만

사용자 페이지에서 출장 신청 가능

• 등록 된 출장 유형 없을 시

사용자가 선택할 수 있는 출장 유형이 없어

출장 신청이 불가하므로 필수로 등록 필요

06. 출장설정

1

⚫ 출장신청 창

Step 1.

※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. 운영자 매뉴얼 52p ~ 56p 
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※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. 운영자 매뉴얼 57p ~ 63p 

표준근무표생성

• 월-금 9:00~18:00 근무표가 기본 설정되어 있으며, 

다른 시간으로 변경 필요 시 수정하여 사용

근무표추가

• 추가 근무표 필요 시 근무표 추가하여

다양한 근무표 추가 사용 가능

근무표적용대상 설정

• 추가로 생성한 근무표 있을 시 “근무표 적용” 

탭에서 해당 근무표 적용대상 필수로 등록 필요

적용대상 미등록 시 표준 근무표로 기본 적용

07. 표준근무표설정

1

2

3

⚫ 근무표적용 탭

Step 1.

Step 2.

Step 3.
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휴게시간설정

• 12:00-13:00 로 기본 설정되어 있으며,

각 회사의 휴게시간에 맞게 휴게(점심)시간

변경하여 사용

• 설정한 휴게(점심)시간만큼

총 근로시간에서 차감되어 실제 근로시간 산정

08. 휴게시간설정

1

Step 1.

※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. 운영자 매뉴얼 70p ~ 72p 
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※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. 운영자 매뉴얼 73p ~ 80p 

연장근무한도 설정

• 일 2시간 / 주 12시간 / 월 40시간 / 년 480시간 으로

한도가 기본 설정되어 있으며, 한도 변경 필요 시

수정하여 사용

• 연장근무 한도 외 신청 제한 관리는 “신청 관리”에서

설정

09. 연장근무한도/ 상세설정

Step 1.

1
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유연근무공통 정책설정

• 휴무일 근무 가능 여부,의무적 근로시간대 등

ex. 의무적 근로시간대 10시~16시로 설정 시

10시~16시 필수로 포함해야 유연근무 신청 가능

유연근무표생성

• “시차,탄력 유연근무표” 필수로 생성 필요

미 생성 시 사용자가 선택할 수 있는 근무

시간대가 없어 시차, 탄력 유연근무 신청 불가

• “선택적 근로시간제”는 유연근무표 미 생성

시에도 유연근무 신청 가능

유연근무대상자 등록

• 유연근무 대상자로 등록된 사용자만

유연근무 메뉴 노출,유연근무 사용가능

• 유연근무 공통 정책 설정 및 유연근무표 생성

완료 했어도 유연근무 대상자로 등록된

사용자가 없으면 유연근무 사용 불가

10. 유연근무설정

1

2

3

Step 1.

Step 2.

Step 3.

※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. 운영자 매뉴얼 104p ~ 111p 
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재택근무대상자 등록

• 재택근무 “적용 함”으로 설정 시

전체 사용자 모두 재택근무 신청 가능

• 재택근무 “적용 안함”으로 설정 시

재택근무 대상자로 등록된 사용자만

재택근무 신청 가능

재택근무신청 현황조회 & 재택근무 등록

• 재택근무 신청 현황 조회 및

운영자가 직접 사용자의 재택근무 등록 가능

11. 재택근무설정

Step 1.

Step 2.

※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. 운영자 매뉴얼 64p ~ 69p 

1

2
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※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. PC 앱 매뉴얼 09p ~ 11p

프로필사진, 닉네임 설정 

• 프로필 사진 제거 시 기본 이미지 노출

• 닉네임 미설정 시 사번으로 기본 노출

알림설정

• ON/OFF 에 따라 결재 요청,승인, 반려 등의 결재 알림,

대화방 별 대화 알림 수신 여부 설정 가능

알림표시방법 설정

1

12. 설정

⚫ 보낸사람+메시지

⚫ 모두 보여주지 않음

⚫ 보낸사람

1

2

3

2

3
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※ 자세한 설정 방법은 매뉴얼에서 확인하실 수 있습니다. PC 앱 매뉴얼 15p ~ 19p

13. 근무정보확인

검색필터

• 총 7가지 근무상태로 구분되며, 각 근무 상태로 검색 가능

현시점근무상태

• 당일에 연장근무, 휴가 등 다른 일정이 있어도

조직/대화 목록에서는 현시점의 근무 정보만 확인 가능

당일전체일정

• 프로필 사진 클릭 시 당일 전체일정 확인 가능

1

2

3

2

3

1



16Copyright JNESS, Inc. All rights reserved.

14. 바로가기 이동버튼

나의근무관리,운영자,부서장,매니저 이동버튼

• 보유한 권한에 따라 상단 배너 영역에 버튼 다르게 노출

• : 근무 관리 페이지로 이동

• : 부서장 페이지로 이동

• : 운영자 페이지로 이동

•         : 매니저 페이지로 이동

11



감사합니다
‘신뢰’는 제이니스의 가장 중요한 가치입니다.
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