
Manual de Software de la atención

Introducción

Como división de la empresa moderna cada vez más sofisticados y la feroz competencia. la asistencia de los empleados se ha vuelto muy operose y complejo;

empresa debe invertir más recursos humanos, materiales, recursos, tiempo y dinero para mantener los datos de asistencia. Las empresas quieren encontrar una

manera que es eficaz en la gestión acerca de la asistencia personal. Hemos desarrollado un software para resolver estos problemas. La asistencia V3.0 sistema

puede resolver personal de la empresa de gestión de la información y la asistencia del personal. Este software es compatible con ambas máquinas cara y de huella.

No sólo son compatibles con Windows XP, Windows 7 y 8 de la ventana, sino que también puede soportar Microsoft Office Acceso y base de datos SQL SERVER. 

 Por lo que este software tiene aplicabilidad fuerte y seguridad. Este software se puede comunicar con la máquina de cara o de huellas digitales por el TCP / IP o el ca-

ble USB

1.1. Instalación del sistema

Inserte el CD de instalación en el CD-ROM. Por favor, ejecute el disco y haga clic en TaurusV3.0.exe. A continuación se muestra la pantalla

de bienvenida:

1.1.1. Haga clic en Siguiente"

El software será instalado en la unidad C por defecto (recomendado), si el usuario desea cambiar la ruta de instalación, haga clic en “Browse ...” y 

elegir la carpeta de destino, haga clic en “Siguiente”. 



1.1.2. Seleccione la base de datos que desea utilizar. A continuación, haga clic en “Sigui-

tiente" (Versión de red para el servidor SQL. versión independiente de Microsoft 

Office Access)



Haga clic en “Finalizar” una vez que la instalación se realiza. 

desinstalación :

a) Se puede desinstalar el software desde [Panel de control] [Añadir / quitar programas].

b) Mediante la ejecución de TaurusV3.0.exe en el CD también se puede desinstalar el software

2. Gestión de dispositivos 2.1.

Modelo de gestión

e

Añadir : Añadir Editar dispositivo : Cambiar la información del dispositivo Eliminar : Eliminar un dispositivo de 

sincronización de tiempo : tiempo de sincronización del ordenador con el dispositivo de la máquina : Puede 

obtener la información de asistencia, los usuarios, las huellas dactilares, la cara y así sucesivamente. 

Recuperar datos : Obtener todos los registros nuevos en la máquina. iniciar supervisión : monitoreo en tiempo 

real de la máquina de Extensión : Descargar, cargar desde el dispositivo, Leer datos USB-disco.

La contraseña de acceso es: 321
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2.2. La operación del dispositivo :

 
2.2.1. Añadir dispositivo 

2.2.1.1.Haga clic en “Añadir” en el panel principal del software 
para agregar dispositivo.

2.2.1.2. Puede elegir USB o comunicación LAN, haga clic en "conexión" para confirmar si el dispositivo se ha conectado 



2.2.1.3. Haga clic en Aceptar".

2.2.2. Editar dispositivo

dispositivo que necesita para editar seleccionar, a continuación, haga clic en “Editar”.



2.2.3. Editar la información, Haga clic en "OK". 

2.2.4. eliminar dispositivo

Seleccione el dispositivo que desea eliminar, 

haga clic en "Eliminar"





2.2.5. Tiempo Synch 

Seleccionar dispositivo, haga clic en "Tiempo Synch" para sincronizar la hora de su ordenador con el dispositivo. 

2.3. Información de la máquina :

Seleccione el dispositivo, haga clic en "Información de la máquina", puede obtener los datos de la máquina 



2.4. Recuperar datos

2.4.1. Seleccione el dispositivo y haga clic en "Recuperar datos". se descargará el último registro de asistencia.

2.5. iniciar supervisión

Por favor, introduzca el número de puerto del dispositivo en el “Monitor de puerto”, haga clic en "Iniciar la 

vigilancia" para comenzar a tiempo real el seguimiento de los registros de asistencia.



3. Extensión

3.1. Descarga de datos de registro

3.1.1. Extensión ->”Descargar el registro de datos” a puede descargar datos de registro 

de los empleados de dispositivo. 

3.2. Datos de Registro de carga

3.2.1. Extensión -> “Cargar Datos de Registro” para cargar los datos de registro de los 

empleados en el dispositivo.



3.2.2. Haga clic en “Seleccionar”, a continuación, seleccionar a los empleados para subir.



3.3. Descargar datos de registro del disco USB

3.3.1. Extensión-> “Descargar datos del registro de USB-disco” para descargar los datos de registro de

empleados de USB-disco para el software, que se descarga desde el dispositivo a 

través de USB-Disco

3.3.2. Seleccione la versión de firmware, seleccione la información y datos de los empleados en el disco USB.
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Aviso: La versión de firmware de la máquina de huellas digitales es HS001.

La versión de firmware de la máquina de cara es HS101 o HS102. 

Nombre del archivo de la

máquina de huellas digitales debe ser “Reg”. Nombre del archivo de 

la máquina de la cara debe ser “plu001”.

3.5. Extensión

3.5.1. claro administración

Extensión-> Borrar administración 



3.5.2. Datos de Registro clara

Extensión-> Borrar los datos del Registro 

3.5.3. Reiniciar el dispositivo

Extensión-> Restablecer dispositivo 

3.5.4. Importar datos de USB-Disco

Extensión-> “Importar datos de USB-Disco” para importar los registros de asistencia de USB-disco. 

3.5.5. Importación de datos de texto

Extensión -> “datos de texto 

Importar” para registro de 

asistencia al software

Seleccione el archivo * .txt documento de importación 

registro de asistencia requerida en el software.

Haga clic en "Abrir" para iniciar la importación, a la espera hasta que se haya completado la importación 

Tenga en cuenta: 

U-disco y los datos de importación es diferente; la operación después de los datos se pierden cuando se bloquea el software se pueden volver a extraer del 

software de base de datos.
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3.6. ajuste del formato de texto

Extensión -> “Configuración de formato de texto” para ajustar el formato de archivo para la base de datos 

3.7. datos de los empleados

Empleado Función Modelo

Departamento de Ajuste : Configuración de nombre de departamento y la información Gestión de Empleados : Gestionar la 

información de los empleados Gestión Renuncia : Gestionar los datos de renuncia de gráficos estadísticos Empleado empleado : Mostrar 



3.7.1. Departamento de Ajuste 

Haga clic en “Dept. Ajuste”Añadir: Añadir un 

nuevo departamento. Editar: Editar Borrar 

departamento : Eliminar Actualizar 

departamento : Actualizar Cerrar departamento : Cerrar 



3.7.2. Añadir departamento :

Haga clic en “Agregar” , se puede añadir un departamento. El nuevo departamento es sub-departamento de “Empresa, si selecciona departamento



 

 

3.7.3. departamento de edición 

Seleccione el departamento que desea editar y haga clic en "Cambiar" 

3.7.4. eliminar Departamento 

Seleccione el departamento que desea eliminar y haga clic "(Y)" 

3.8. Gestión de Empleados

Importar : Exportación de información de los empleados de 

importación : Exportación de información de los empleados 



Editar : Editar Borrar información de los empleados : Eliminar la 

Editar : Editar Borrar información de los empleados : Eliminar la 

información de extensión empleado: columna de la tabla Mostrar 

/ Ocultar Seleccionar todo: Seleccione todos los empleados 

Deseleccionar todo: Elija ninguno de Refrescar empleado : la 

información de actualización empleado Búsqueda rápida : Rápida 

empleado de búsqueda Cerrar: Cierra esta ventana 

3.9. Importar información de los empleados

3.9.1. Haga clic en “Importar”, elegir la ruta del archivo.

3.9.2. Se puede elegir qué tipo de información que desea importar.



3.10. información de los empleados de exportación

3.10.1. Se puede elegir la ruta de exportación.
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3.12.2. Introducir los detalles, haga clic en "Aceptar" para guardar la información del empleado.

darse cuenta : Campo rojo de entrada es obligatorio. 

Registro No .: debe ser numérico y no empezar con un número 0. 

3.13. Edición de la información de los empleados

Seleccione el empleado que desea editar y haga clic en “Editar”.

3.14. Eliminar información de los empleados

Seleccione el empleado que desea borrar , a continuación, haga clic en “Eliminar”. 



3.15. Extensión: Mostrar columna de la tabla / Ocultar

3.15.1. Puede mostrar u ocultar una columna determinada.3.15.1. Puede mostrar u ocultar una columna determinada.

3.15.2. Seleccionar todo: selecciona todos los empleados

3.15.3. Elija ninguno: anular la selección de todos los empleados

3.15.4. Refrescar : Actualizar información de los empleados

3.15.5. Búsqueda rápida : Rápida empleado de búsqueda

3.15.6. Cerrar : Cierra esta ventana.

Imprimir : Imprimir la información del empleado renunció Añadir : Añadir 

información Editar empleado resignada : Editar la información resignada 

empleado 



Borrar : Eliminar la información resignada empleado Restablecimiento: 

restablecimiento de los empleados Extensión: columna de la tabla Mostrar / 

Ocultar Seleccionar todo: Seleccione todos los empleados Deseleccionar todo: 

cancelar la selección de todos los empleados Actualizar : Actualizar la información 

3.17. Añadir información del empleado renuncia

”Para elegir empleado renuncia. Puede hacer clic en “Seleccionar” , Si desea agregar otra renunció 

darse cuenta : Campo rojo es obligatorio. 

3.18. Editar la información del empleado renuncia

Seleccione el empleado resignada, a continuación, haga clic en “Editar”. 
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3.21. Estadísticas de los empleados Gráficos

Haga clic en “Estadísticas de los empleados Gráficos” y como se 

muestra a continuación.

3.21.1. Puede elegir “histograma” o “Gráfico de sectores”. Puede otorgar a “género” o “Departamento”.

Control de Acceso 4.

4.1. Ajustes período de tiempo

Control de Acceso periodo de uso Ajuste 

Haga clic en “configuración del periodo de tiempo” para entrar en la interfaz de uso. 
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4.1.1. Para agregar a los tiempos de periodo

Haga clic en “Añadir” para añadir los tiempos, que le permite establecer un periodo de 6, haga clic en 

“OK” para guardar la configuración.

4.1.2. Para editar el calendario para el período

Seleccionar el que necesita ser editado, haga clic en “Editar” o doble clic en el tiempo, puede cambiar la descripción de la 

sincronización y la hora de inicio y el tiempo final.



4.1.3. Borrar:

Seleccione el tiempo que desea eliminar y marcar la casilla con “ √ ”(1), a continuación, haga clic en‘Eliminar’(2) para borrar 

4.1.4. Cargar y descargar el calendario:

4.1.4.1. Descargar a su PC:

Seleccione el tiempo que desea descargar y haga clic en “Descargar a PC” y seleccione la máquina que desea descargar desde, y 

entonces usted será capaz de descargar el calendario establecido para su PC. 



4.1.4.2. Cargar en el dispositivo:

Seleccionar el momento y hacer clic en “Cargar en dispositivo” para cargar el calendario 

establecido en el dispositivo.



4.1.4.3. Haga clic en Botón de vista previa de impresión, comprobar el tiempo establecido, haga clic en “Imprimir” para imprimir 

                                                     Si la sincronización conjunto está bien.

4.1.4.4. Ajustes de campana

Ajuste el tiempo de llamada para el dispositivo. 

Haga clic en “configuración de campana” para entrar en la interfaz de configuración de campana. 





Pasos: 

• Establecer el calendario de la campana, marque la casilla frente al tiempo.

• Haga clic en “Guardar” para guardar el tiempo establecido.

• Haga clic en “Cargar en dispositivo” para cargar el calendario conjunto con el dispositivo seleccionado.

• Haga clic en “Descargar a la PC” para descargar el calendario establecido para su PC.

Los permisos asignados 

Haga clic en “Permisos” para entrar en la interfaz de permiso 



4.1.6. Añadir el permiso:

4.1.6.1. Haga clic en “Agregar” y, seleccione la máquina a la izquierda, a continuación, seleccione el empleado para la gran permiso de acceso.



4.1.6.2. Haga clic en “OK” para guardar la configuración después de que el dispositivo y el empleado se selecciona correspondido



4.1.7. Para editar:

Haga doble clic sobre el empleado, o seleccione la casilla delante de un empleado y haga clic en “Editar” para editar el permiso para que un 

determinado usuario. 

Haga clic en “OK” para guardar la configuración. “0” 

significa no permiten el acceso.

“[X]” El número dentro del paréntesis indica el tiempo que se configura a partir de “Time Set”. 

1. Carga y descarga:

2. Descarga al PC:

Seleccione la máquina que desea descargar el permiso 

4.1.8. Sube a dispositivo: 



Seleccione el dispositivo que desea cargar el conjunto de permisos a. 

4.1.9. Impresión:

Haga clic en el icono de vista previa de impresión y comprobar los permisos asignados, a continuación, haga clic en “Imprimir” 

para hacer la copia impresa. 

control de puerta

Las puertas pueden ser 

controlados a distancia.



Pasos: 

1. Haga clic en “ Puerta Control”para abrir la interfaz de control de la puerta.

1. Haga clic en “ Puerta Control”para abrir la interfaz de control de la puerta.

2. Seleccione el dispositivo, que está conectado con puertas.

3. Haga clic en “Abrir” para abrir la puerta, y “Cerrar” para cerrar la puerta.

regla Ajuste 

Se define la regla de cambio para cada función. 

Asistencia Artículo: Ajuste el tiempo de trabajo general, la regla de tiempo de atención, sobre la regla de tiempo y horas de trabajo. calcular la Regla : Ajuste las 

Asistencia Artículo: Ajuste el tiempo de trabajo general, la regla de tiempo de atención, sobre la regla de tiempo y horas de trabajo. calcular la Regla : Ajuste las 

horas de trabajo generales, horas extras, velocidad de paso del tiempo, la tasa de licencia, etc. 



Regla asistencia de Empleado : Establecer el imperio de la regla de asistencia de los empleados 

del Departamento: establecer el estado de departamento 

4.1.10. asistencia Artículo 

Haga clic en “Asistencia Artículo” 



4.1.11. Haga clic en “Añadir” para añadir una nueva regla, introduzca “Reglas No” y “nombre de Reglas”

4.1.11.1. Participación Artículo Tiempo: establece la regla según la situación de la empresa.

4.1.11.2. En la "Regla de Asistencia Tiempo" en la configuración de acuerdo con la asistencia específica de la empresa.

4.1.11.3. En el "tiempo de trabajo" se ajusta en función del tiempo de trabajo de su empresa departamento correspondiente.

4.1.11.4. Cuando tenga en cuenta la configuración de la palabra en azul.

4.1.11.5. Haga clic en “OK” para guardar la configuración.

4.1.12. Editar la regla :

Seleccione la regla que debe ser cambiado 



4.1.12.1. De acuerdo con las necesidades específicas de las reglas para ser modificar las reglas de acuerdo a su necesidad.

4.1.12.2. Haga clic en “Aceptar” después de la edición.

4.1.13. Eliminar la regla :

4.1.13.1. Seleccione la regla que desee eliminar y, en el cuadro de la izquierda de juego " √"

4.1.13.2. Haga clic en Eliminar, puede eliminar el turno correspondiente

4.1.14. Introducciones de establecimiento de normas

4.1.14.1. “Late [ ] Minutos ignoran”-------- Menor o igual al tiempo de ajuste no contará como tarde. 

4.1.14.2. "Irse temprano [ ] Minutos ignoran”------- A menos de o igual al tiempo de ajuste no contará como licencia 

temprano. 

4.1.14.3. “Repetida [ ] Minutes”------- El intervalo de tiempo entre dos golpes, se contará como un golpe sin 

importa cuántas veces usted perfora dentro del tiempo establecido. 

4.1.14.4. “Tarde y salir temprano [ ] Minutos deducir las horas de trabajo”------- deducirá horas de trabajo si está 

tarde o salir temprano mayor que el tiempo establecido. 

4.1.14.5. "Más tarde que [ ] Minutos no contarán”------- Asistencia contará como ausente si llega tarde más 

que el tiempo establecido. 

4.1.14.6. “Deja antes de lo [ ] Minutos no contarán”------- Asistencia contará como ausente si deja 

temprano que el tiempo establecido. Por ejemplo, ha establecido 10, aquí, y su sincronización es la oficina a 17:00, y luego si sale a las 

16:49, contará como ausente, pero contará como presente si sale a las 16:51.

4.1.14.7. "Temprano [ ] Minutos recuento”------- contará como horas extras si usted perfora antes de la hora programada, y que es el momento antes del 

tiempo de la oficina. Por ejemplo, su oficina es el tiempo 08:00 ~ 17:00, y el tiempo de juego es de 30, luego 30 minutos contarán como horas 

extras si usted perfora a las 07:29.



4.1.14.8. “Delay [ ] Minutos recuento”------- Se contará como horas extras si usted perfora después de la sincronización de oficina y que ha sido ajustado aquí. 

Por ejemplo, si el tiempo fuera es 17:00, el tiempo establecido es de 30, y se han perforado a las 18:00, luego de 30 minutos se considerarán como horas 

extraordinarias (de 17:30 ~ 18:00).

4.1.15.   Horas laborales 

4.1.15.1. casilla de verificación “ √ ”Para los días laborables, desactive como vacaciones. (Unidad: semana)

4.1.15.1. casilla de verificación “ √ ”Para los días laborables, desactive como vacaciones. (Unidad: semana)

4.1.15.2. “Activar sin reglas para off [ ] Día / mes”------- Cuántos días de descanso durante un mes, lo haría

contar automáticamente el tiempo de no asistencia a lo general fuera de día, sería contar automáticamente el paso del tiempo a la ausencia. Tenga en

cuenta descanso semanal será válida, si se habilita esta característica.

4.1.16. Regla horas extras :

4.1.16. Regla horas extras :

casilla de verificación” √ ”Si se quiere calcular la tarde de los empleados y salir temprano, de lo contrario no hay necesidad de garrapatas

4.2. calcular la Regla

“Regla de ajuste” → haga clic en “Calcular regla” en la interfaz.

    Introducción de la operación: 

Valor inicial: Los medios comenzaron a contar el tiempo si la asistencia sobre el valor de tiempo de fraguado ajustados: Se 

ajusta el tiempo que más el tiempo de fraguado de tiempo de asistencia. Valor Ronda: Es tiempo de ida que mantiene el 

tiempo de asistencia a ser un número entero.

Tasa de asistencia: porcentaje de asistencia, tasa de horas extra, la tasa de licencia, es el establecimiento de la tasa para diferentes tipos de trabajo. 

4.2.1. Añadir Calcular la Regla: 

4.2.1. Añadir Calcular la Regla: 

4.2.1.1. Haga clic en “Añadir” en la interfaz



4.2.1.2. Seleccione el tipo de cálculo, haga clic en “OK” después de ajustar el valor y la velocidad.

Tipo normal: si la asistencia de acuerdo con esta norma, el informe se considerará como asistencia regular 

Tipo de tiempo extra: si la asistencia de acuerdo con esta norma, el informe se considerará como asistencia a las horas extraordinarias 

Pedir permiso Tipo: si la asistencia de acuerdo con esta norma, el informe se considerará como asistencia licencia 

4.2.2. Editar Calcular la Regla: 

4.2.2.1. Seleccione la regla que desea cambiar, haga clic en “Editar”



4.2.2.2. Haga clic en “OK” después de calcular el tipo de edición, el valor y la velocidad.

4.2.3. Eliminar Calcular Regla :

4.2.3.1. Seleccione la regla que desea borrar, en la garrapata cuadro de la izquierda " √"

4.2.3.2. Haga clic en Eliminar, puede eliminar la correspondiente muestra de un turno : En el “Tipo de horas extraordinarias”, el “Valor inicial” se establece en 30 minutos, 

4.2.3.2. Haga clic en Eliminar, puede eliminar la correspondiente muestra de un turno : En el “Tipo de horas extraordinarias”, el “Valor inicial” se establece en 30 minutos, 

se trabaja después de horas extraordinarias 

el tiempo extra durante 30 minutos. El “valor ajustado” establecido en 15 minutos, “valor Ronda” es de 60 minutos. Si un tiempo extra 

empleado 49 minutos, debido a que más de 30 minutos comienzan valor, con 15 minutos de ajuste es de 64 minutos, de acuerdo con un 

valor de alrededor de 60 minutos, y los restantes 4 minutos menos de 30 minutos el valor de inicio, la ignorarlo.

4.3. Regla asistencia de Empleado

regla Ajuste → Haga clic en “Asistencia Artículo del Empleado 

4.3.1. Agregar regla de Asistencia de Empleados :

4.3.1.1. Haga clic en “Añadir” para añadir que el empleado para la regla.



4.3.1.2. Hacer clic para seleccionar los empleados , Haga clic en la derecha del botón "Seleccionar" para añadir el personal mayor. 

4.3.1.3. Haga clic en “Aceptar” después de ajustar la “Regla”.

4.3.2. Editar regla de Asistencia del Empleado :

4.3.2.1. Seleccione el empleado que desea editar



4.3.3. Eliminar regla de Asistencia de Empleados :  

4.3.3.1. Seleccione la regla que desea borrar, en la garrapata cuadro de la izquierda " √"

4.3.3.2. Haga clic en Eliminar, puede eliminar el turno correspondiente

4.4. Regla asistencia de Departamento 

regla Ajuste → Haga clic en “Asistencia Artículo del Departamento” 

4.4.1. Añadir Asistencia Artículo de Departamento: 

4.4.1.1. Haga clic en “Añadir” para añadir el departamento a la regla.



4.4.1.2. Hacer clic               para seleccionar departamento , Haga clic en la derecha del botón "Seleccionar" para añadir el personal mayor. 4.4.1.3. 

Haga clic en “OK” después de establecer la regla.

4.4.2. Editar regla de Asistencia Departamento :  

4.4.2.1. Seleccione el empleado que debe ser cambiado

4.4.3. Eliminar regla de Asistencia de Departamento :  

4.4.3.1. Seleccione la regla que desea borrar, en la garrapata cuadro de la izquierda " √"

4.4.3.2. Haga clic en Eliminar, puede eliminar el turno correspondiente



5. Cambio ajustes

Módulo de función Shift 

Turno de trabajo s: Ajuste del desplazamiento 

mi mployee Cambio: Departamento de desplazamiento empleado 

individual Cambio: de cambio de sección. 

5.1. Turnos de trabajo   5.1. Turnos de trabajo   

Haga clic en “trabajo en turnos s ”De“Shift Ajuste s ” Haga clic en “trabajo en turnos s ”De“Shift Ajuste s ” 

5.1.1. Añadir turno 

Haga clic en "Añadir" para comenzar a añadir un nuevo turno 

Los campos en rojo son obligatorios. Ajustar las horas de trabajo, categoría confirmar la asistencia para completar la adición de turno.

1. " Coincidencia automática "------- Esta característica es adecuado para aquellos con horarios regulares, las empresas que tienen la luz del día

el horario, o los que tienen más de 2 turnos. No se necesita establecer turnos para los empleados si se selecciona “concordancia automática”. Pero lo que necesita para que 

coincida con los departamentos en consecuencia cuando se elige esta función.



2. " Flexible" ------- Es posible que no tenga que trabajar de acuerdo con el cambio, siempre y cuando sus horas de trabajo es igual o

mayor de horas de oficina, contará como presente.

Muestra: 

p.ej :

"Coincidencia automática": Cambio de horario de verano es de 8: 00-17: 00, turno para la hora estándar es de 9: 00-18: 00 , A continuación, 

establezca estas dos turnos, y marca “concordancia automática” y el departamento subordinado, no es necesario otro cambio, verificar o 

tarjetas perforadas alrededor de las 8:00 y las 17:00 horas en verano, que es considerado el horario de verano la atención del tiempo, 

verificar o tarjetas perforadas alrededor de las 9:00 y las 18:00 en invierno, que es considerado a la hora estándar. Sin embargo, no puede 

hacer que la asistencia a las 8:30 que entre el 8: 00-9: 00, no será vigente.

2. “Flexible”: Si el desplazamiento es de 8: 00-17: 00, 9 horas, por lo que si un empleado era tarde, o hay casos especiales, puede marcar su asistencia a 10: 

00-19: 00, y no lo hará se contará como tarde o ausente.

5.1.2. Editar el cambio:5.1.2. Editar el cambio:

5.1.2.1. Seleccionar el cambio que desea editar, haga clic en “Editar”

5.1.2.2. Editar la modificación requerida del período de tiempo, el tipo de asistencia, y cambiar el nombre para editar el cambio.

5.1.3. Eliminar el cambio 

5.1.3.1. Seleccionar el desplazamiento deseado para eliminar, en la garrapata cuadro de la izquierda " √"

5.1.3.2. Haga clic en Eliminar, puede eliminar el turno correspondiente

5.2. Cambio Regla

Haga clic en “Regla del Cambio” para gestionar la regla. 



5.2.1. Añadir la regla del cambio

5.2.1.1. Haga clic en “Añadir” para añadir las nuevas reglas.

5.2.1.2. El campo rojo es obligatorio. Establecer la regla número, haga clic en “OK” después de ajustar Nombre de regla, unidad de ciclo, Shift

Por favor tome nota: se cuenta como vacaciones, si no se selecciona ningún cambio. 

5.2.2. Editar Regla del Cambio :

5.2.2.1. Haga clic en “Editar”, que regla que necesita ser cambiado.



5.2.2.2. Haga clic en “OK” después de la edición Nombre de la regla, la unidad de ciclo y Shift

5.2.3. Borrar Cambio Regla :

5.2.3.1. Seleccione la regla que desea borrar, en la garrapata cuadro de la izquierda " √"

√" 5.2.3.2. Haga clic en Eliminar, puede eliminar la regla correspondiente

5.3. Empleado Ajuste Cambio 

Haga clic en “Empleado Cambio ”En el cambio. 

5.3.1. Programación mayor Marco: 

5.3.1.1. Haga clic en “Programación granel” para establecer la programación



5.3.1.2. Seleccione la “Fecha de inicio” y “Fecha final” para establecer el período para la programación

5.3.1.3. Haga clic en “Seleccionar” para establecer el empleado que debe estar en esta programación, y haga clic en “OK”

5.3.2. Editar Programación:

5.3.2.1. Seleccione la programación de un empleado a cambiar, haga clic en "editar" para hacer cambios de programación de los empleados



5.3.2.2. Haga clic en "Guardar" para terminar después de editar la regla

5.3.3. Eliminar Programación:

5.3.3.1. Seleccione la programación de los empleados eliminar.

5.3.3.2. Haga clic en Eliminar para eliminar la programación del mes

Tenga en cuenta: 

“Coincidencia automática”: Si se habilita una coincidencia automática, la tecla ‘Shift del Empleado’ y ‘Departamento de Programación’ no será válida, sólo tiene que 

ajustar el desplazamiento y la asistencia será coincide automáticamente al cambio. Por ejemplo: Si usted perfora a las 7:56 para el registro y 12:03 de la salida, el 

sistema definirá automáticamente el turno como 8: 00-12: 00,

5.4. Departamento S hift5.4. Departamento S hift

Haga clic en “Departamento de Programación” y verá la interfaz de configuración de la siguiente manera 

5.4.1. entorno de programación a granel:

5.4.1.1. Haga clic en “Programación granel” para establecer la programación



5.4.1.2. Seleccione la “Fecha de inicio” y “Fecha final” para establecer el período para el cambio.

5.4.1.3. Haga clic en “Seleccionar” para establecer el empleado que debe ser en este cambio, y haga clic en “OK” 

5.4.2. Editar S hift :

5.4.2.1. Seleccionar los s deseados hift del departamento para cambiar, haga clic en "editar" para hacer cambios para 

Departamento cambio.

5.4.2.2. Haga clic en "Guardar" para terminar después de editar la regla

5.4.3. eliminar programación :

5.4.3.1. Seleccione la programación deseada del personal a eliminar.

5.4.3.2. Haga clic en Eliminar para eliminar la programación del mes



6. Informe de Gestión

6.1. Analizar los datos de asistencia : Analizar los datos de asistencia, que se descarga desde el dispositivo.

6.2. Los registros originales de registro : Ver todos los datos de los registros originales

6.3. registro de asistencia : Ver todos los datos de asistencia

6.4. Reporte diario : Ver todos los registros de asistencia de los empleados para el día

6.5. Reporte mensual : Empleado registro de asistencia resumen mensual

6.6. Informe mensual de los empleados : la asistencia individual de los empleados informe mensual

6.7. Analizar UNA attendance  DATA

6.7.1. Haga clic en “Analizar UNA ttendance re ata”, se verá a continuación interfaz.



6.7.2. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, todos los empleados o seleccionar los empleados que se desee analizar.

6.8. Los registros originales de registro

6.8.1. Haga clic en “registros de Registro original”, y viene a continuación interfaz.

6.8.2. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, los empleados, y el departamento.

Aviso: Se mostrará todos los empleados, si no se ha elegido empleado o departamento. A continuación, haga clic en “Actualizar” para ver el informe.



6.9. registro de asistencia

6.9.1. Haga clic en “registro de asistencia”, y se trata a continuación interfaz.6.9.1. Haga clic en “registro de asistencia”, y se trata a continuación interfaz.

6.9.2. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, los empleados, y el departamento.6.9.2. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, los empleados, y el departamento.

Darse cuenta: 

Se mostrará todos los empleados, si no ha elegir empleado o departamento. A continuación, haga clic en “Actualizar” para ver el informe.

6.10. Reporte diario

6.10.1. Haga clic en “Informe diario”, y se trata a continuación interfaz.6.10.1. Haga clic en “Informe diario”, y se trata a continuación interfaz.

6.10.2. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, los 

empleados, y el departamento.

6.10.3. Puede elegir la opción “Pedir permiso”, “Salir temprano”, y así 

sucesivamente.

Aviso: Se mostrará todos los empleados, si no ha elegir empleado o departamento. A continuación, haga clic en “Actualizar” para ver el

Informe

Aviso: Se mostrará todos los empleados, si no ha elegir empleado o departamento. A continuación, haga clic en “Actualizar” para ver el
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6.10. Reporte diario

6.10.1. Haga clic en “Informe diario”, y se trata a continuación interfaz.6.10.1. Haga clic en “Informe diario”, y se trata a continuación interfaz.

6.10.2. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, los empleados, y el departamento.6.10.2. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, los empleados, y el departamento.

6.10.3. Puede elegir la opción “Pedir permiso”, “Salir temprano”, y así sucesivamente.6.10.3. Puede elegir la opción “Pedir permiso”, “Salir temprano”, y así sucesivamente.

6.11. Reporte mensual



6.11. Reporte mensual

Haga clic en “Informe Mensual”, se mostrará a 

continuación la interfaz

6.11.1. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, los empleados, y el departamento.

Aviso: Se mostrará todos los empleados, si no se ha elegido empleado o departamento. A continuación, haga clic en “Actualizar” para ver el informe

6.1 3. E mployee reporte mensual : la asistencia individual de los empleados informe mensual

6.1 3. 1. Haga clic en “ mi mployee reporte mensual ”,

6.12. Acceso Registro de Archivos

Clike "Acceso Registro de Archivos", se mostrará a continuación la interfaz

6.12.1. Será registros de un dispositivo, muestra qué dispositivo, fecha, estado, observaciones.



6.12.2. Se puede elegir la hora de inicio, hora de finalización, los empleados, y el departamento.

6.12.3. Aviso: Se mostrará todos los empleados, si no se ha elegido empleado o departamento. A continuación, haga clic

“Actualizar” para ver el informe. 



7. Sistema de Gestión

7.1. Sistema derecha: Ajuste de la persona autorizada a utilizar el software y sus permisos.

7.2. P cambio assword: Para cambiar la contraseña del usuario.

7.3. Copia de seguridad de bases de datos: la base de datos de copia de seguridad actual.

7.4. Restaurar base de datos: Recuperación base de datos.

7.5. Actualizar base de datos: Actualizar la información de base de datos actual.

7.6. Base de datos do ompresión: la compresión de base de datos para ahorrar espacio de almacenamiento.

7.7. Borrar los datos: Eliminar los datos de bases de datos antiguos.



7.8. sistema de derecho 

Gestión del Sistema -> Sistema de Derecho, ver más abajo la interfaz 

7.8.1. Agregar usuario

7.8.1.1. Haga clic en “Agregar”

7.8.2. Editar usuario

7.8.2.1. Haga clic en “Editar” para editar un determinado usuario 

7.8.2.2. Haga clic en “Aceptar” para guardar los cambios después de la edición. 



7.8.3. Borrar usuario7.8.3. Borrar usuario

7.9. Cambia la contraseña

Administración del sistema> Cambiar contraseña

7.10. Base de datos de copia de seguridad

Administración del sistema> Copia de seguridad de base de datos

7.11. restaurar base de datos

Administración del sistema> Restaurar base de datos



Lucas
Rectángulo

Lucas
Rectángulo



Seleccione la hora de inicio y hora de fin de limpiar los datos, seleccione los elementos que desea borrar. 

8. Gestión de Asistencia

La asistencia Función Model Management

Registro de vacaciones: Fiesta nacional, internacional vacaciones y así sucesivamente. Deja Registro: Reposo por enfermedad, 

licencias por matrimonio, licencia por embarazo y así sucesivamente.

Regist horas extras ración: Las horas extraordinarias de vacaciones, horas extras de fin de semana, horas extraordinarias normales y así 

8.1. Holiday Regis tración

Gestión de asistencia → Holiday Regist ración



8.1.1. Añadir vacaciones

8.1.2. Editar vacaciones



8.1.3. eliminar vacaciones

8.2. Deja de registro

Gestión de asistencia → Deja de registro



8.2.1. Deja de registro

Añadir → seleccione empleado, la fecha, la razón → haga clic en Aceptar" 

8.2.1.1. Tenga en cuenta que los campos en rojo son obligatorios. Haga clic en “Seleccionar” para añadir más empleado si tienen la asistencia misma licencia.

8.2.1.2. Tenga en cuenta: el software mostrará un error si hay valores de repetición (como se muestra abajo).



8.2.2. Editar L alero R egist ración

8.2.2.1. Seleccione un empleado → Haga clic en “Editar” → editar la fecha, deje el tipo, la razón → haga clic en “OK” después de ajustar 

8.2.2.2. Borrar L alero R egistro 

Seleccione el empleado → haga clic en “Eliminar” → haga clic en “Sí” 

8.3. Regist horas extras ración

Gestión de asistencia → Regist horas extras ración



8.3.1. Añadir el registro de horas extras

8.3.1.1. Haga clic en “Agregar” → seleccione empleado, fecha fijada y la razón → haga clic en Aceptar" 

8.3.1.2. Tenga en cuenta que los campos en rojo son obligatorios. Haga clic en “Seleccionar” para añadir más empleado si tienen la asistencia misma licencia.



8.3.1.3. Tenga en cuenta: el software mostrará un error si hay ajustes de repetición. (Se muestra como abajo)

8.3.2. Editar registro de las horas extraordinarias

Seleccione un empleado → Haga clic en “Editar” → editar la fecha, tipo de las horas extraordinarias, por lo → haga clic en “OK” después de ajustar



8.3.3. Borrar regist horas extras ración

Seleccione el empleado → haga clic en “Eliminar” → haga clic en “Sí” 

8.4. A mano Añadir Asistencia 

Asistencia Añadir administración → asistencia manualmente 

8.4.1. Añadir añadir asistencia manualmente

8.4.1.1. Haga clic en “Agregar” → seleccione empleado, fecha fijada y la razón → haga clic en Aceptar"



8.4.1.2. Tenga en cuenta los campos en rojo son obligatorios. Haga clic en “Seleccionar” para añadir más empleado si tienen la asistencia misma licencia.



8.4.2. Editar manualmente la asistencia

Elija un empleado → Haga clic en “Editar” → editar la fecha, deje el tipo, la razón → haga clic en “OK” después de ajustar 



8.4.3. Eliminar manualmente la asistencia

Seleccione el empleado → haga clic en “Eliminar” → haga clic en “Sí” 


