Instrukcja obstugi

oprogramowania
do obstugi rejestratora
czasu pracy

O tej instrukciji:
Ta instrukcja zawiera informacje m.in. o: instalacji i deinstalacji oprogramowania, pobierania
danych z urzadzenia, tworzenia zmian, tworzenia raportéw itp.
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Rozdziat 1 - Proces instalacji

Instalacja oprogramowania Attendance Software

Otworz plik oprogramowania i uruchom plik instalacyjny.
Po uruchomieniu pliku instalacyjnego Kliknij przycisk DALEJ.

"8 AttendanceTracker11.7 — X

Welcome to the AttendanceTracker11.7 Setup
Wizard ey

The installer will guide you through the steps required to install Attendance Tracker11.7 on your
computer.

WARMNIMG: This computer program is protected by copyright law and intemational treaties.
Unauthorized duplication or distribution of this program, or any portion of it, may result in severe civil
or criminal penalties, and will be prosecuted to the maximum extent possible under the law.

Interfejs instalacji stuzy do instalowania katalogu definicji zarzgdzania obstugg, mozna wybrac
domysine Sciezki oprogramowania, mozna rowniez wybrac lub utworzy¢ inng sciezke
lokalizacji oprogramowania. Potwierdz, kliknij (Dalej), aby wyswietli¢ nastepujacy interfejs:

"l AttendanceTracker11.7 - x

Select Installation Folder

]
The installer will install Attendance Tracker11.7 to the following folder.

To installin this folder, click "Next". To install to a different folder, enter it below or click "Browse".

Folder:

C:\Program Files [#8E]\attendance Management Spstembattendance Browse...

Disk Cost...

Install Attendance Tracker11.7 for yourself, or for anyone who uses this computer:

© Everyone

() Just me

< Back Cancel



"M AttendanceTrackerll.7 — Y

Confirm Installation |

The installer is ready to install Attendance Tracker11.7 on your computer.

Click "Next" to start the installation.

< Back Next = l Cancel

To okno pokazuje, ze zakoriczono juz catg konfiguracje programu instalacyjnego, jesli chcesz
zmodyfikowac konfiguracje, kliknij przycisk (Wstecz), w przeciwnym razie kliknij przycisk
(Zainstaluj), program instalacyjny skopiuje plik na dyski twarde i zapisze powigzane informacje
po zakonczeniu procesu instalacji, kliknij przycisk (Zakoncz), proces instalacji zostanie
zakonczony.

"M AttendanceTracker11.7 = *

Installing AttendanceTracker11.7 2

Attendance Tracker11.7 is being installed.

Please wait...

Bac Next W]

R
= Skrot do uruchomienia oprogramowania, pojawi sie na pulpicie



Przeptyw pracy oprogramowania

1.

2

Pobranie odcisku palca uzytkownika lub karte, ktére zostaty zarejestrowane w
urzgdzeniu, do oprogramowania

Przestanie imienia i nazwiska pracownika oraz innych materiatdw, ktdre zostaty
zmodyfikowane w urzadzeniu w sekcji ,Pracownicy” (Employee)

Konfiguracja harmonogramu zmian i przedziatu czasowego
Przypisanie harmonogramu pracownikow
Pobranie danych obecnosci do oprogramowania

Sprawdzenie raportu obecnosci

Rozdziat 2 - Pierwsze uruchomienie

Podczas uruchomienia ekranu, zostanie otwarte okno logowania. W tym miejscu mozna wybrac
jezyk oprogramowania (dostepny jest jezyk Angielski, Arabski, Chinski i Chifnski uproszczony).

Po wybraniu jezyka oprogramowania, nalezy wpisa¢ dane logowania. Podstawowe dane
logowania to:

Username: admin

Password: admin

Attendance Management System

Language : English w

User Name : admin

*****l

Password :

Login Exit

Po wpisaniu danych logowania, nacisnij przycisk ,Login”



Rozdziat 3 - Ustawienia pracownikéw (HRM)

Sekcja HRM pozwala skonfigurowac¢ m. in. Nazwe firmy, oddziatlow, departamentow a takze
wprowadzi¢ nowych pracownikow.

1.Parameter setting
2. Machine setup
3. Company
4.Branch

5. Department

6. Designation

7. Shift

8. Category

9. Leave Master
10. Holiday Master
11. Employee

12. Hardware setup



1. Company - Dane firmy

Bedac w sekcji “HRM” nacisnij na przycisk ,,Company” w celu konfiguracji danych firmy.

W ustawieniach firmy mozemy dodac¢ lub zmodyfikowac jej nazwe, dodac¢ dane kontaktowe a
takze adres.

Tutaj mozemy réwniez dodac nagtéwki wynagrodzen takie jak np. wynagrodzenie podstawowe.

Z tego panelu mozemy dodac wiecej niz jedng firme w przypadku gdy chcemy zarzadzac
wiekszg iloscig placowek/firm.

Company Master

Company List Company Information
| Company Name* Description Address
(] SelectAlliDe-Select All [HOWR Gicbal | | | | |
‘ Search Company ‘ Phone Email Pancard No
| | | |
@ HDWR Global
Addition Head Deduction Head
Fix Deduction Head

Headt N

head2 L] beaz [ ]

pescy L 1] head3 ]

heads L] R

S i 1

heads L]

head? |:| Define Dedution Head

heads(F) | | heatt [ ]

headstFp) [ | heaiz [ ]

westor [ ] R —

N —
boass [ ]
Save | Add | Delete | Close




2. Branch - Oddziaty

Bedac w sekcji “HRM” nacisnij na przycisk ,Branch” w celu konfiguracji danych oddziatu.

W ustawieniach oddziatu mozemy dodac lub zmodyfikowac jej nazwe, dodac dane kontaktowe a
takze adres.

Z tego panelu mozemy dodac wiecej niz jeden oddziat w przypadku gdy chcemy zarzgdzac
oddziatami w réznych lokalizacjach.

Branch List Branch Info

[ SelectAll/De-Select All Company Name*

[HDWR Giobal -
Branch Name*

Search Branch |

) Main Branch.

Address

Phone No

Email Id

Add Delete Close

3. Department - Dziat

Bedac w sekcji “HRM” nacisnij na przycisk ,Department” w celu konfiguracji danych dziatu.

W ustawieniach oddziatu mozemy dodac lub zmodyfikowac jej nazwe (np. dziat Obstugi Klienta)
a takze dodac adres mailowy.

Department Master

[ SelectAll/De-Select All

Search Department

[] Sales Dept.

Department Name *

Department Head Email Address

{Machine No)

Delete

Close




4. Designation - Stanowisko pracy
Bedac w sekcji “HRM” nacisnij na przycisk ,Designation” w celu konfiguracji danych stanowiska
pracy.

W ustawieniach oddziatu mozemy dodac¢ lub zmodyfikowac jego nazwe (np. Stanowisko
pakowania #1) a takze dodac opis stanowiska.

Designation Info Insert Designation

[] SelectAll/De-Select All

Search Designation

Designation Name*

[ Sales
Description

Save Add Delete Close

5. Employee - Pracownik
Bedac w sekcji “HRM” nacisnij na przycisk ,Employee” w celu konfiguracji pracownikow.
W tym panelu mozemy dodac lub zmodyfikowaé pracownikdw.

Aby dodac pracownika, z dolnego panelu menu, wybieramy przycisk Add.

Save Delete Import CSV Add Assign Batch Shift Close

Nastepnie wprowadzamy dane pracownika a na koniec zapisujemy przyciskiem ,Save”



Dane jakie mozemy doda¢ znajduja sie ponizej:

Employee Name - Imie/Nazwa pracownika

Employee Code — nume porzgdkowy

Biometric ID — numer porzgdkowy w urzgdzeniu (8 znakdow)

Proximity Card — kod karty RFID (w przypadku logowania za pomocg karty RFID)

Father Name — imie ojca

E-mail Address — adres mailowy

Mobile No. — numer telefonu

Date of Birth — data urodzenia

Company Name — nazwa firmy (patrz. rozdziat 3, punk 1)

10. Branch Name — nazwa oddziatu (patrz. rodziat 3, punk 2)

11. Dept. Name — nhazwa oddziatu (patrz. rodziat 3, punk 3)

12. Designation — nazwa oddziatu (patrz. rodziat 3, punk 4)

13. Resignation Date — data rezygnacji

14. Salary Mode - typ wynagrodzenia (gotdwka/przelew/czek)

15. Bank Name — nazwa banku

16. Bank A/C Number — numer konta bankowego

17. Bank IFSC Code - kod IFSC lub SWIFT

18. Shift Start Date — dzien rozpoczecia zmiany

19. Date of Joining — data rozpoczecia pracy

20. Office time Policy — konfiguracja czasu pracy (mozliwos¢ dodania innych konfiguracji w
dalszej czesci instrukcji)

21. Shift Name — wybdr zmiany

©CoOoNoG~wWN =

Dodatkowo mozemy ustali¢ dni pracujgce a takze dni wolne

First Weekly Off
Second Weekly
Off Second WO
Type Half Day Shift

P~

mmmmmmmmmm

Valdty Start VeligyEnd T2t Tz ™ T4 Group ko

22052023 ~|22082023 ~ |0

Sdulbe\sle| Impart CSV ‘ Add | Assign Batch Shift ‘ Clase |




Aby zaimportowac¢ pracownikow z pliku CSV:

Nacisnij przycisk “Import CSV” znajdujacy sie u dotu okna

Save Delete Import CSV Add Assign Batch Shift Close

Nacisnij przycisk “Download Template” w celu pobrania szablonu w formacie *.csv

Select File Choose file No Choosen File Split Create Master Downlead Template Close

Upload Employee Master From CSV Hle

Kazda linia skoroszytu odpowiada za innego pracownika.

0L B Empdetsit - Micrasoft Excel
et Pagelmout  Fomuias Data | Revew  View
= ) e —— ! =X Autotum - A
casan AW = - | Swapter Genenal - | Normal aad Good Neutral culaty = 4
£ | [ mwe] | e B B 5 (3] Zwen gy
Pate R EiIMerae & Certer - - » || )| Conotionas romar [TTTTRNN i Input Note . Inaen 1 Delete Formst o & Fini
M S romat i | B4 WS )| e | R cons S M. Farmatiing = as Table = e & - - - 20T Fuer- Select -
Cisbosnd = Fort g Angrment 5 tumber styes cems eating
AL ~ | EmployeeName
A B c ) 3 F s " 1 x L M N o » a [ s b3 u v w x Y z
1 [Employedr peode CardNo v PhoneNo Dep DateCtici ode WeeklyOl CompanyITZ1 122 T3 T24 125 Validity Stvalidity End
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« v 4 = » ThisPC » software (E:)

Organise « New folder

MName . Date modified

OneDrive

v ! This E Empdetails

E Documents
Downloads
Music

B Pictures

File name:

Zapisz plik w formacie *.csv

Nastepnie, w oknie importowania, wybierz opcje ,,Choose file”, wybierz odpowiedni plik z dysku
(w formacie *.csv). Nastepnie kliknij przycisk ,Create Master”. Po wykonaniu tych krokéw, okno
importowania mozna zamkngc.

Select Fle Empdetails csv Split By). Create Master Download Template Close
Upload Employee Master From CSV File

it | 000.. 000... 967.. supp.. swp.. DEMO GEN 11/. 0%2. 07/2. GEN Swn. DEMO 1 1 1 1 1  0O%. 072
ANKIT 000... 000... 987.. supp.. stp.. DEMO GEN 11/. 07/2. 07/2. GEN Mon.. DEMO 1 1 1 1 1  0%. 072.
JATIN 000.. 000... 967.. supp.. stp.. DEMO GEN 11/. O%2. 07%/2. GEN Tue. DEMO 1 1 1 1 1  0O%. 072
PRI 000 000 987 spp_ sp DEMO GEN 11/ O%2 07/2 GEN We DEMO 1 1 1 1 1 0% 002

GU.. 000... 000... 987.. supp.. sup.. DEMO GEN 11/. 0W2. 07/2.  GEN Thur.. DEMO 1 1 1 1 1 0vs.. 073




6. Leave Master - Nieobecnhosci

Nacisnij przycisk “Leave Master” w celu zarzgdzania nieobecnosciami pracownikéw.
W tym panelu mozesz dodac, zmodyfikowac lub usunagc typ nieobecnosci (np. zwolnienie
lekarskie, urlop).

Podczas dodawania rodzaju nieobecnosci nalezy wprowadzié¢ krétki kod (Leave Code) np. dla
Urlopu wypoczynkowego, moze to ,UW”. Drugg pozycjg jest “Leave Type Name” czyli petha
nazwa nieobecnosci.

Po zaznaczeniu “Is-Leave Carry Forward”, niewykorzystane dni wolne (np. urlop), automatycznie
przeniosg sie na nastepny rok kalendarzowy.

Leave Master B

Leave Master

LTypeCode

LTypeName
ANNUAL LEAVE
SICK LEAVE

Leave Code

Leave Type Name

() Is-Leave Cary Forward

Save Delete Leave Stock Meonthly EL Leave Accural Entry Cancel Close ‘

Po nacisniecniu przycisku “Leave Stock”, zostanie otwarte okno gdzie mozemy przypisac ilos¢
dni wolnych do kazdego pracownika z osobna lub dla catych grup (np. dla catego dziatu).

Aby to zrobi¢, nalezy wybra¢ odpowiedniego pracownika lub grupe pracownikéw (np.
zaznaczajgc caty dziat lub oddziat). W gdrnej czesci wpisujemy rok, na ktéry chcemy przydzieli¢
dni wolne a nastepnie ich typ (wykorzystujgc skrocone kody ustawione wczesniej). Nastepnie
klikamy Save i zamykamy okno.

LeaveOpening Entry B

Save

© Al Company © Allran ch © Al Department O Al Designation O Al Emplayee.

I . | . | | —




Rozdziat 4 - Obecnos¢ (Attendance)

Ten modut pozwala na zarzgdzanie politykg czasowg, zmianami, wakacjami a takze wnioskami o
dni wolne. Ponizej znajdziesz opis poszczegdlnych funkcji.

1. Time Policy - Polityka czasowa

Nacisnij przycisk Add z dolnego menu aby doda¢ nowg konfiguracje.
1.1. Employee Policy Master

1.1.1. Policy Name - Nazwa konfiguracji

1.1.2. Permitted Late Arrival (wartosci - HH:MM) - Dozwolone spdznienie — W tym miejscu
mozemy ustali¢ maksymalny dozwolony czas kiedy pracownik moze ,0dbi¢” sie po ustalonej
godzinie rozpoczecia pracy. Jesli pracownik odbije sie po tym czasie, bedzie to odnotowane w
raporcie jako spdznienie.

Przyktadowo jesli pracownik powinien pojawic sie w pracy na godzine 6:00 a przyszedt o 6:11.
Dozwolone spdznienie byto ustalone na 10 minut, to oznacza, ze spdznienie zostanie
odnotowane w raporcie poniewaz pracownik spdznit sie 11 minut).

1.1.3. Permitted Early Departure (value In HH:MM) - Dozwolone wczesniejsze — W tym miejscu
mozemy ustali¢ maksymalny czas kiedy pracownik moze odbi¢ sie przed koncem pracy.

Przyktadowo jesli pracownik koriczy prace o godzinie 14:00 a ustalony czas na wczesniejsze
wyjscie wynosi 5 minut. To pracownik moze zakonczyc¢ prace o 13:55 a bedzie to w raporcie
wyswietlone jako wyjscie punktualnie o godzinie 14:00.

1.1.4. Marks as Half Day if working Hours Less Than (value In HH:MM ) - Oznacz jako pét dnia
jesli pracownik przepracowat mniej niz ,,*” - W tym miejscu mozemy ustali¢ czy godziny pracy
beda obciete o potowe jesli pracownik przepracuje mniej niz zadane godziny.

Przyktadowo jesli pracownik pracuje od 6:00 do 14:00, w danym dniu przepracuje jedynie 6
godzin minimum zostato ustalone na 7 godzin, dany dzien w raporcie bedzie oznaczony jedynie
jako pot dnia czyli w tym przypadku 4 godziny (dzien pracy wynosi tutaj 8 godzin).



1.1.5. Marks as Absent if working Hours Less Than (value In HH:MM) - Oznacz jako
nieobecnos¢ jesli pracownik przepracowat mniej niz ,*” - W tym miejscu mozemy ustali¢ czy
na liscie obecnosci pracownik bedzie oznaczony jako ,nieobecny” jesli pracownik przepracuje
mniej niz zadane godziny.

Przyktadowo jesli pracownik pracuje od 6:00 do 14:00, w danym dniu przepracuje jedynie 1
godzing a minimum zostato ustalone na 2 godziny, dany pracownik bedzie w raporcie widoczny
jako nieobecny.

1.1.6. Overtime Allow and Ignore Overtime - Zignoruj nadgodziny jesli ponizej zadanego
czasu

Ta sekcja jest wykorzystywana do ustalenia czy nadgodziny majg by¢ zignorowane jesli sg
ponizej zadanej ilosci.

Przyktadowo jesli pracownik przepracowat dodatkowe 15 minut a minimum dla nadgodzin to 30
minut, nadgodziny w raporcie zostang zignorowane.

Employee Policy Master -

Policy List Employee Policy Master L ate Arrival & Early Departure Deduction rules

[ SelectAlliDe-Select All Employee Policy Master

Overtime Allow and Ignore Overtime

Search Policy

O een

Policy Name*

Permited Late Arrival
00.10

Permited Early Departure
00.10

Mark as Half Day if working hour Less Than
00.00
Mark as Absent if working hour Less Than

00.00

Enable

Ignore Overtime Less Than

00:00

Late Coming Setting

[_] Enable Late Comming Setting
Late Condition
No Of Late In a Month Cut Days

12 ~|  © Half Day

!

Add Delete Close

1.1.7. Late Coming Setting - Maksymalna ilos¢ dozwolonych sp6znien

Pozwala na ustawienie maksymalnej ilosci spdzZnien w ciggu dnia. W przypadku przekroczenia
tego limitu, godziny pracujgce beda obciete o potowe (Half Day) bgdz w catosci (Absent).



1.2. Late Arrival & Early Departure Deduction rules - Zasady potracania godzin

1.2.1. Late Coming Rule
W tym oknie mozemy dostosowac potrgcanie przepracowanych godzin w przypadku spdznien.
Mamy mozliwos$¢ ustawienia 4 zasad.

1.2.2. Early Going Rule

W tym oknie mozemy dostosowac potrgcanie przepracowanych godzin w przypadku zbyt
wczesnego wyjscia z pracy. Mamy mozliwos¢ ustawienia 4 zasad.

2. Shift - Zmiany

Nacisnij przycisk Add z dolnego menu aby doda¢ nowg zmiane.

2.1.1. Shift Information - Dane podstawowe

W polu ,Shift Name” wprowadz nazwe zmiany a w polu , Shift Code” wprowadz 3 cyfrowy
numer porzadkowy.

Ponizej znajdziesz trzy pola tekstowe:
1. Start Time — w tym polu nalezy wprowadzi¢ godzine rozpoczecia zmiany
2. End Time —w tym polu nalezy wprowadzi¢ godzine zakoriczenia zmiany
3. Shift Duration — system podliczy godziny pracy i wyswietli czas trwania zmiany

2.1.2. Weekly Off Days Condition - Zasady przydzielania dni wolnych

Jesli chcemy ustawi¢ standardowe dni wolne w danej zmianie, wybieramy , First Weekly Off”
czyli pierwszy wolny dzien w tygodniu. W przypadku gdy chcemy ustawi¢ drugi dzien wolny,

Jesli chcesz aby zasada miata miejsce jedynie w konkretnym tygodniu miesigca, wybierz
odpowiedni tydzien (I, I, lll, IV lub V).

2.1.3. Max Early Hours Allow (value in HH:MM) - Maksymalna dopuszczalna ilo$¢ godzin, w
ktérych pracownik moze przyjs¢ wczesniej do pracy.

2.1.4. Max OT Allow (value in HH:MM) - Maksymalna dopuszczalna ilos¢ nadgodzin.



Shift Master

— ] it fermatin Break settngs  Other Cacutaon

) SelectAll/De-Select All

] Remove Duplicate Punch
Search Snift Code/Name it Namee S 00:01
O oot Sales Max Earty Hour Allow
Start Time End Time Shift Duration i
00:00 00:00 00:00 Max OT Allow
0s00
No. of Present for Weekly Off
Weekly OFf Days Condition

0

Second Weekly Off Days Condition

(] ignore Early Allow Late Departure
Second Weekly off days

Single Punch Policy
Oy 0n s0m 0w 700V

Single Punch Policy.
First Weekly Off ‘Second Weekly Off

Single Punch Policy
Sunday © Sunday ~
~None— v
second WO Type Half Day Shift
None v Nome -

2.1.5. Single Punch Policy - Zasada jednego ,odbicia”

W tej czesci mozna ustawic co sie stanie jesli pracownik odbije sie tylko jeden raz w ciggu
dnia.

¢ None - Jedno odbicie nie bedzie miato wptywu na ilos¢ przepracowanych godzin
e Absent on Single Punch - Jedno odbicie bedzie skutkowato brakiem obecnosci
[ ]

Halfday on Single Punch - Jedno odbicie bedzie skutkowato obcieciem godzin o potowe

2.2. Break setting - Ustawienia przerw

W tym miejscu mozemy ustali¢ godziny przerw. Istnieje mozliwos¢ ustawienia maksymalnie
dwoch przerw w ciggu dnia.

e Begin - Rozpoczecie przerwy
e End - Zakonczenie przerwy
e Hrs-Suma godzin

Shift List ‘Smﬁmmmztmn Break Settings Other Calculation

[ SelectAll/De-Select All

OT Calculation

Search Shift Code/Name ‘

= (O T = QutTime-ShiftEndtime
0 o

Sales
'© OT - Workinghrs-Shifthrs

() OT =EarlyComing+LateDeparture

Working Calculation

O Calculate All In Qut
© Calculate First in Last Out

() Calculate First In Lastout Without Lunch [_] According to punch

() Mark as Absent as weekly Off as A-W-A

() Mark as if Leave weekly and Leave Off as LWL

Update In Staff Add




3. Holiday - Swieta

Wybierz date swieta a nastepnie wprowadz jego nazwe i opis. Nastepnie nacisnij przycisk
,Save”. Z tego panelu mozna réwniez usung¢ swieto; w tym celu zaznacz zapisane wczesniej
swieto a nastepnie nacisnij przycisk ,Delete”.

Aby zamkng¢ okno nacisnij przycisk ,Close”.

Define Heliday a

Heliday Info Holiday List Selection By

- — ) Select All /De-Select All
Holiday Date * |Saarch Holiday Name | || SelectAll/De-Select All @5des |
2052028 o-]| || @ = se23
Holiday Name *
test
Description
test

‘ Save Cancel Delete Close

4. Leave Application - Wnioski o dni wolne

Aby wprowadzi¢ nieobecnosc¢ pracownika, w sekcji ,Employee Details” wybierz pracownika
(wykorzystujgc wczesniej nadany, 3 cyfrowy numer porzadkowy); wybierz zakres dat, w ktorym
pracownik bedzie nieobecny. W sekcji “Leave Details” wybierz typ nieobecnosci (patrz rozdziat
3, podpunkt 6 “Leave Master”) a takze powdd nieobecnosci.

W tym miejscu mozemy rowniez usungc wczesniej wprowadzong nieobecnosc¢ pracownika. W

tym celu zaznacz nieobecnos¢ z listy ,List of Employee for Leave” a nastepnie nacisnij przycisk
.Delete”

LeaveApplication H

List of Employee For Leave (7] Select Allun-Select All

| | Filter By Employee Code Filter By Employee Name:

Select  EmpCode Employeehame  Depariment From Date” To Date’ Leave Type Durt Dur2 Durz Durs v_NO

Employee Details

8 Sort By Staff Number

Employee Code *

Date From*

To Date*

001 flester

Employee Name

o] [Eoszoz

O-| [5052023

Father/Husband Name

Card No

Leave Details

Leave Name®

m

“ Reason

Leave Duration

O Quarter

) Half Day

() Three Fourth

O Full Day

Delete:

Close




Rozdziat 5 - Terminal

Ten modut pozwala na zarzgdzanie urzgdzeniem a takze jego potgczeniem z oprogramowaniem.

1. Device Management — Zarzgdzanie urzgdzeniem

2. Data Transfer — Transfer danych

3. Usb Converter — Konwersja z USB

4. Hardware Management - Zarzgdzanie potgczeniem urzgdzenia

1. Device Management - Zarzadzanie urzadzeniem

W tej sekcji mozemy dodac urzadzenie z serii TimeLok do oprogramowania. W tym celu nacisnij
przycisk ,Add” a nastepnie wprowadz ponizsze dane:

e Device No. - Numer porzgdkowy urzgdzenia
e Machine IP Address — Numer IP przypisany do urzgdzenia z serii TimeLok
e Port No. - Port (standardowy port do 5005)
¢ Connection Mode — Rodzaj potgczenia (zalecany LAN)
e Serial No. — Numer seryjny urzadzenia (niewymagany)
¢ Machine Location - Lokalizacja urzadzenia (niewymagany)
¢ In/Out Only for Access Control — Tryb dziatania urzgdzenia w przypadku wykorzystania go
do otwierania drzwi z elektrozaczepem
a. In-Tylko wejscie
b. Out - tylko wyjscie
c. In/Out — wejscie i wyjscie

Machine Details Fill Device Details
. - Device No* Machine Type
Search Machine L] SelectAll/De-Select Al 1 Biometric Attendnace System

O 5005 Reception

Machine Location

In/Out Only for Access Control

| > |




Dodatkowe informacje:

Porty wykorzystywane przez urzgdzenia z serii TimeLok:

e 5005
e 7005
e 7788

Uwaga: W przypadku przesytu danych poza siecig lokalng, zwrd¢ uwage czy
powyzsze porty sg odblokowane w uzywanym przez Ciebie Firewallu a takze w
konfiguracji twojej sieci.

2. Data Transfer - Transfer danych

Ta opcja wykorzystywana jest do pobierania danych bezposrednio z urzadzenia.

W celu przestania danych, wybierz rodzaj potgczenia z gérnego paska menu a nastepnie wybierz
numer urzgdzenia (nadany w sekcji ,,Device Management”).

Nacisnij przycisk ,Connect” w celu ustanowienia potgczenia z urzgdzeniem.
Ostatnim krokiem jest wybor zakresu dat, ktéry nas interesuje.
Po wykonaniu powyzszych krokdéw, nacisnij przycisk “Download All Data”.

. Dane po pobraniu sg automatycznie zapisane w bazie danych oprogramowania.

INEANNES

Data Transfer

| © Lan Connect () USB Connect (C) DYDNS Connect (O) P2P ICLOUD Connect
.| Message: .
Machine No Ip Address Machine Type
|1 ~ | 192.168.177.122 Biometric Altendnace Systel
From Date To Date =
2505203 [ 25052023 [+

Smo Cardno PunchDate PunchTime Att_Mark By

Connect Download All Data Close ‘ ‘




3. Usb Converter - Konwersja danych z USB

W tej sekcji mozemy zatadowac plik z danymi z urzgdzenia z nosnika USB lub dysku komputera.
W tym celu wykonaj ponizsze kroki:

Wybierz rodzaj urzgdzenia

Wybierz zakres dat, z ktérych chcesz uzyskac dane

Wybierz plik z dysku naciskajgc przycisk ,Choose File”

Poczekaj az plik zostanie przestany

Po zakorniczeniu procesu wgrywania pliku, nacisnij przycisk ,Save”

aRwN e

Download From AGL List
Select Model
Biometric Attendnace System
From Date
o5z @]
To Date
25/05/2023 B |

Machine Details

Machine No
01

Select File

C Fle No File Choosen

Save Close




4. Hardware Management - Zarzadzanie potgczeniem urzadzenia

Po wybraniu tej sekcji, zostaniesz poproszony o hasto dostepu.

Podstawowe hasto dostepu to admin

Password

Hardware Management
Hardware Managment [J Download Unique Users
Message :
© Lan Connect ) USB Connect C) DYDNS () P2P /CLOUD Connect
Machine No Model Machine Ip Connect
Enroll No 1 Ba::kj.pl’ln Branch Or Lecation: w
Enroll No Search (] Show Only Card [J Upload Name In Device
Finger Enroll Data
] Select All ]
Delete Database Load DataBase Set Admin Remove Admin Delete Enroll Data
Download User's Upload User's Enable User Disable User Clear Machine Glog
Delete All Data Set Time Upload Name Upload Card Exit

W celu potgczenia z urzadzeniem i pobrania danych wykonaj nastepujgce kroki.

1. Wybierz typ potagczenia (zalecany LAN),

2. wybierz urzagdzenia (zgodnie z przypisanym numerem porzgdkowym)
3. nacisnij przycisk Connect.



Ponizej znajduje sie opis funkcji sekcji ,Hardware Management”

Delete Database — Usuwanie bazy danych — usuwa pobrane informacje z bazy danych
Load Database — Zatadowanie bazy danych — zapisuje pobrane informacje w bazie
danych

. Set Admin — Nadaj uprawnienia Administratora — zaznacz wpis na licie a nastepnie

nacisnij przycisk ,Set Admin” aby nadac¢ uzytkownikowi przypisanemu do tego wpisu,
uprawnienia administratora.

Remove admin — Usun uprawnienia Administratora - zaznacz wpis na liScie a nastepnie
nacisnij przycisk ,Remove Admin” aby odebra¢ uzytkownikowi przypisanemu do tego
wpisu, uprawnienia administratora.

Delete Enroll Data — Zaznacz wpis na liscie a nastepnie nacisnij przycisk ,Delete Enroll
Data” aby usung¢ wpis z urzgdzenia

Download User’s (data) — Pobieranie wszystkich danych z urzadzenia

Upload User’s (data) — Zataduj wszystkie dane z oprogramowania do urzgdzenia
Delete all users — Usuwa wszystkie wpisy z urzgdzenia

Enable User — Aktywuj uzytkownika

. Disable User — Dezaktywuj uzytkownika

Set Time — Ustaw czas w urzadzeniu (ustawia na urzgdzeniu czas taki jak w systemie
operacyjnym)

. Clear Machine logs — Usun wszystkie logi z urzgdzenia
. Upload Name - Zaznacz wpis (lub wiele wpisdw) na liscie a nastepnie nacisnij przycisk

,Upload Name” aby przesta¢ nazwy uzytkownikdw do urzgdzenia

. Upload Card - Zaznacz wpis (lub wiele wpisow) na liscie a nastepnie nacisnij przycisk

,Upload Card” aby przesta¢ numery kart RFID do urzgdzenia



Rozdziat 6 - Obliczanie danych (Data Calculation)

Ten modut pozwala mi.n na generowanie zmian, reczne wprowadzenie wejs¢/wyjs¢
pracownikow a takze pozwala na przeprocesowanie danych z urzadzenia w celu wygenerowania
raportow

1. Generate Shift - Generowanie zmian

Ta sekcja pozwala na wygenerowanie zmiany dla zadanego; jest to wymagane do pdzniejszego
wygenerowania raportu.

Aby wygenerowac zmiane, nalezy wybrac miesigc z listy rozwijanej znajdujgcej sie w lewym-
gérnym rogu okna.

Nastepnie mamy mozliwos¢ wygenerowania zmiany dla catej firmy, oddziatu, dziatu itp.
Po nacisnieciu przycisku ,Generate Shift” zmiana zostanie poprawnie wygenerowana.

Zmiana zostanie wygenerowana zgodnie z politykg czasowg ustawiong w sekcji , Time Policy” i
»Shift” w module , Attendance”.

GenerateShit a
Select Month
B 052023 @~
Selection By
% All Company 1O All Branch O All Department O All Designation E All Employee (7] Search By Code
) Few company () Few Branch ) Few Department ) Few Designation ) Few Employee -
] SelectAlliDe-Select All [ SelectAlliDe-Select All [ SelectAllDe-Select All [ SelectAllDe-Select All ] SelectAlliDe-Select All
WioWRGRes  @lanbranch  (WlsaksOst Wk @ISO
Shift Information of month
Day1 Day2 Day3 Day4 Day5s Dayé Day7 Day8g
Day®? Day10 Day11 Day12 Day13 Day14 Day15 Day16
Day17 Day18 Day19 Day20 Day21 Day22 Day23 Day24
Day25 Day26e Day27 Day28 Day29 Day30 Day31




2. Manual Punch - Reczne wprowadzenie wejscia/wyjscia

W tej sekcji mamy mozliwos¢ recznego wprowadzenia wejscia/wyjscia pracownika np. w sytuac;ji
kiedy pracownik zapomni wprowadzi¢ wejscie lub wyjscie do urzgdzenia.

Manual_Punch n
IN/Out From Date To Date IN Time Out Time Remark
| |26.05.2023 26.05.2023 00:00  00:00 ~| | Insert Punch Close |
Selection By
© All Company © Al Branch O Al Department © Al Designation 9 All Employee ] Search By Code
() Few company () Few Branch () Few Department () Few Designation ; Few Employee
T SelectAll/De-Select All || SelectAll/De-Select All |~ SelectAll/De-Select All T SelectAll/De-Select All [ SelectAll/De-Select All
[ tester{001)

[l HDWR Global [l MainBanch.  [|[WSalesDept.  [[WSales ]
Manual Punch Insert List of Punches Delete [ Select All/Un-Select All

From Date (25.05.2023 [ERd

To Date  |26.05.2023 [ERd

] Show Manual Punch

2.1. Reczne wprowadzenie danych

Wybierz typ danych (In — wejscie; Out — wyjscie; In/Out — wejscie/wyjscie), nastepnie wybierz
zakres dat (From Date — To Date) a takze godziny, ktore majg zosta¢ wprowadzone (In Time -
godzina wejscia; Out Time — godzina wyjscia). Mozemy réwniez dodac¢ uwage (Remark) do
aktualnie wykonywanej akcji.

Nastepnie nacisnij przycisk Insert Punch. Po zakonczonym dziataniu okno mozna zamkngc¢ za
pomocg przycisku “Close”

2.2. Listarecznych wprowadzen

U dotu okna sekcji “Manual Punch” wybierz zakres dat a nastepnie nacisnij przycisk ,View
Punch” aby wyswietli¢ liste recznych wprowadzen danych.

Wopis mozna usungc¢ zaznaczajgc dane wejscie a nastepnie naciskajgc przycisk ,Delete”




3. Process Attendance - Procesowanie obecnosci

Ten modut pozwala na przeprocesowanie obecnosci pracownikéw. Procesowanie odbywa sie

zgodnie z politykg czasowa (Time Policy) i ustawieniami zmian (Shift).

Uwaga: Procesowanie danych jest wymagane aby wygenerowac raport!

W celu rozpoczecia procesowania obecnosci pracownikdw, wybierz zakres dat a nastepnie

nacisnij przycisk ,Process”. Jesli chcesz przeprocesowac jedynie czes¢ pracownikéw, w dolnej

czesci okna mozesz wybra¢ firme, oddziat, dziat lub konkretnego pracownika.

Po nacisnieciu przycisku “Process”, rozpocznie sie procesowanie danych; o postepach beda
informowaty paski postepu.

Po zakonczonym procesie okno mozna zamkngc¢ za pomocg przycisku ,Close”.

| Processing Status

Processing For Employee .

- Processing File

Processing For Date

Date : .

From Date

25.05.2023 B~

Te Date
25.05.2023

@~

(=]

Stop

‘ Close ‘

| SelectAll/De-Select All

[l HOWR Global

_| SelectAll/De-Select All

@ Vor branch

| SelectAll/De-Select All

@) 5o Dt oo

_) Few Designation
] SelectAll/De-Select All

| Selection by

| ]
O All Company O All Branch O All Department O All Designation © All Employee( | Search By Code
O Few company 7) Few Branch

") Few Employee
| SelectAll/De-Select All

() tester(001)




Rozdziat 7 - Raporty Reports

Ten modut pozwala na generowanie raportow:

e Raport gtdwny (Master Report)
e Raport dzienny (Daily Report)
e Raport miesieczny (Monthly Report)

Uwaga: Do wyswietlania raportow potrzebne jest oprogramowanie Microsoft Report Viewer
w wersji 2012 lub nowszej!

1. Master Report - Raport gtowny
W tym raporcie otrzymamy nastepujgce informacje:

Company - Raport firmy
Shift Details — Raport zmian
Employee Access Details Report — Raport dostepu
Department Report — Raport dziatow
Branch Report — Raport oddziatéw
Employee Report — Raport pracownikéw
Active employee — Raport aktywnch pracownikow
Holiday — Dni wolnych od pracy
Designation — Raport stanowisk pracy
. Export Employee List in CSV Format — Pozwala na wyeksportowanie listy pracownikow w
formacie *.CSV

SOCONOURLN S

Master

Master Page

Select Report

© Company () Shift Details

() Employee Access Details ) In-Active Employee

) Department ) Leave Type

) Branch ) Employee

() Active Employee O Holiday

() Designaton () Export Employee List In CSV Format

Show Report Close




Eksportowanie raportéw w programie Microsoft Report Viewer

Eksportowanie do pliku

Ustawienia strony

Drukowanie

123 Report_Viewer = O he

1 of 1 % | & W =~ | WholePa - Find | Mext

I

2. Daily Report - Raport dzienny
W tych raportach przedstawione sg informacje takie jak:

Performance — Raport wydajnosci

Present — Lista obecnych pracownicy

Early Arrival - Wczes$niejsze wejscie

Early Departure — Wczesniejsze wyjscie

Late Arrival — Spdznienia

Arrival - Wejscia

Attendance with Photo — Lista obecnosci (ze zdjeciem)

Performance With In/Out — Raport wydajnosci z godzinami wyjscia/wejscia
. Absent - Lista pracownikdw nieobecnych

10. Department Summary — Podsumowanie dziatu

11. OverTime — Raport nadgodzin

12. Raw Punch - Lista wejs¢ i wyjs¢

13. Missing Punches - Lista pracownikow, ktdra nie odbita sie na wejsciu lub wyjsciu

©ENOUH®WN S

W dalszej czesci znajduje sie omowienie niektorych z raportow.



2.1. Performance report - Raport wydajnosci

W tym raporcie przedstawione sg informacje takie jak:

¢ Godzina wejscia/wyjscia
o .
e Spdznienie
s e . es s
e Wczesniejsze wejscie
¢ Nadgodziny
e Uwagi
Report Date - 07-04-2022 Daily Performance Report Print Date : 07-04-2022
Total Present : 4.50 Total Absent : 54.50 Total Leave : 0.00
SrNo |Emp.Code CardNo Name Designation Shift Start  |Arr. Late Dept Early |WrkHrs| O.Time |Status In Out  |Remark
Time |Time |Hrs Time |[Hrs Temp |Temp

Company :DEMO
Branch : DEMO
Department : DEMO

1|uw |uuuuuuu1 |SHARAD KUMAR ‘DEMO |GEN |1u:uu |H:U1 |1;uw |14:1a |3.42 |3:17 | |P.F2 | | |
Company :SUPER AUTO INDUSTRIES
Branch : SURAT NAGAR
Department : ACCOUNT

2|02 00000002 00 ACCONTENT 001 08:30 [14:18  |5:48 P MIS

im 00000011 SANDEEP KUMAR ACCONTENT 001 A

4134 00000034 Chanderpal Gola ACCONTENT 001
Department : MAINTENANCE

5[os |uuuuuuus |FIRASAT KHAN ENGIEER |uuw |ua:3u |14:1a |5:48 | | | | |P | | |MIS
Department : PRODUCTION

6|04 00000004 PREM CHANDER ENGIEER 001 08:30 |11:05 |2:35 1111|849 0:01 P

7|06 00000006 RAGHUNATH WELDING 001 A

glo7 00000007 GANESH WELDING 001 A

9|08 00000008 ARUN KUMAR OPRATOR 001 A

1008 SHIVA DIE SETTER 001 A

11]10 00000010 MANOJ TOOLROOM 001 A

12|12 00000012 MD. SONU OPRATOR 001 A

1313 00000013 MD SARIF DIE SETTER 001 A

1414 00000014 DINESH OPRATOR 001 A

15]15 00000015 SURJEET OPRATOR 001 A

16]16 00000016 VIJAY THREADING 001 A

1717 00000017 SANJAY OPRATOR 001 A

18|18 00000018 JITENDER THREADING 001 A

Page No 1 of 3 Anproved BY -



2.2. Department Summary - Podsumowanie dziatu

W tym raporcie przedstawione sg informacje takie jak:

e llos¢ obecnych pracownikow

e llos¢ nieobecnych pracownikéw

ReportDate 07-04-2022

Daily Department Summary Report

Print Date 07-

Dept Name Total Employee Total Total
Present Absent
ACCOUNT 3 1.00 2.00
DE MO 1 0.50 0.50
MAINTENANCE 1 1.00 0.00
FRODUCTION a3 1.00 92,00
QUALTTY 1 1.00 0.00
Total 549 4,50 54.50
2.3. Late Arrival - Spoznienia
W tym raporcie przedstawieni sg pracownicy spoznieni.
Daily late Arrival Report 07-04-2022 Print Date 07-04-2022
5l No EmpCode CardNo Employee Name Designation S5hift | Shift In Time |Late |Status Remark
Start Time Arrival

Department :ACCOUNT

1|:1:_ |Dmnmu2 |nn ACCOMTENT |DD1 |DB:3:] |14:13 .48 |F' Ms
Department : DEMO

2|D1 |Donnonn1 |5HAFLAD KUMAR |DEMD |EEH |1n:nn |11::31 |1:a1 |F'.-'E |
Department :MAINTENANCE

a[os |Donnonns- |FIH.-'-\SAT KHAN |ENEIEER |DD1 |ns:en |14:13 545 |P MS
Department :FRODUCTICN

4|D4 |Donnonn4 |F"F{El'v1 CHANDER |ENEIEER |DD1 |ns:en |II:DE- |235 |P |
Department :QUALITY

z[oa |Donnonne. ARYAN |ENEIEER |DD1 |ns:en |II:DE- |235 |P |




3. Monthly Report - Raport miesieczny

W tych raportach otrzymamy nastepujgce informacje:

Performance — Wydajnosc¢
Attendance - Obecnosci
Absent — Nieobecnosci

Machine Punch - Lista odbié

COENOUAWN S

Raw swipe report - Lista wejs¢ i wyjs¢
Present — Lista obecnych pracownicy

Early Departure — Wczesniejsze wyjscie
Date Wise Performance — Wydajnos¢ w zaleznosci od daty
. Attendance With Break — Obecnosci z przerwami

10 Overt Time (OT) Summary — Podsumowanie nadgodzin

11. Missing Punch - Lista pracownikow, ktora nie odbita sie na wejsciu lub wyjsciu

12.Late Arrival — Spdznienia

13.Manual Punch — Reczne/edytowane wejscia pracownikow
14.Datewise Per In/Out — Wejscia/Wyjscia w zaleznosci od daty

15.Mn Summary — Miesieczne podsumowanie

16.Mn Summary Total -

17.Leave Details — Szczegoty zwolnien/urlopow
18.Leave Balance Report - Szczegoty pozostatych dni urlopowych
19.Work.Hrs Report — Raport przepracowanych godzin

Petne miesieczne podsumowanie

[ SelectAll/De-Select All

(@] HDWR Global

] SelectAll/De-Select All
(B Main Branch.

() SelectAll/De-Select Al

CEET

) SelectAll/De-Select All

Selection

From Date  [26.052023 [~ | To [26052023 [~ |

Filter Employee

© Al Company © All Branch © Al Department © Al Designation © All Employee ] Search By Code
) Few company © Few Branch O Few Department O Few Designation O Few Employee

() SelectAll/De-Sclect All

T — 00

Performance || Attendence

Absent ||

Raw swipe report "

Present [

Machine punch

" Date Wise Performance " Attendence With Break ||

OT Summary ”

Missing Punch "

Late Arrival

Manual Punch || Datewise Per In_out

Mn_Summary ||

Mn_Summary_Total ”

Leave Details

|| Leave Balance Report

NA shift Report

| Early Departure

|| NA Shift Report Pagewise

Work.Hrs Report ||

Department+Machine Wise Report

|| Close




3.1. Performance - Wydajnos¢
W tym raporcie znajdziemy takie informacje jak:

Godzina wejscia/wyjscia
Spdznienie
Wczesniejsze wejscie
Nadgodziny

Uwagi

07-04-2022 Monthly Performance Report

Company Name :DEMO
Branch : DEMO

PrintDate 07/04/2022

Department : DEMO
EmpCode Name Designation Present HL wo Absent Leave PaidDays LateHrs. WorkHrs OvTim
o1 SHARAD KUMAR DEMO 27 0 4 0 0 31 268:40 52:40

01 02 (03 o4 (o5 [o6 o7 [o8 [o9 (10 |11 |12 [13 |14 [15 [16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 [27 [28 |29 |[30 |[31
Arrived TIme [ 09:20{09:20 | 09:20 | 09:20| 09:20 [ 09:20 | 09:20 | 09:20[ 03:20| 09: 20 09:20 | 09:20 [09:20 | 09:20] 09: 20 | 09:20 | 09:20] 0920 | 09:20] 09:20 | 09:20 | 09:20 | 05:20 09:20 | 09:20| 09:20| 09:20 [ 09:20 [ 02:20[ 09:20] 09:20
Dept.Time 18:00 | 18:00( 18:00 18:00 | 18:00 | 18:00 | 18:00| 18:00| 18:00 | 18:00 | 18:00 | 18:00 | 18:00| 18:00| 18:00 | 18:00| 18:00| 18:00 | 18:00 18:00| 18:00 | 18:00 | 18:00| 18:00 | 18:00 | 18:00| 18:00 | 18:00 | 18:00| 18:00| 18:00
Working Hrs. | 08:40|08:40|08:40 | 08:40 | 08:40 | 08:40 | 08:40 | 08:40| 08:40 | 08:40 | 08:40 | 08:40 |08:40| 08:40 | 02:40 | 08:40| 08:40| 08:40 | 08:40| 08:40 08:40 | 08:40 [ 0&:40] 08:40 | 08:40 | 08:40] 08:40 | 08:40 | 08:40| 02:40 | 0240
O.Times Hrs. | 00:40 | 00:40 | 00:40 | 00:40 | 00:40 | 08:40 | 00:40 | 00:40] 00:40 | 00:40 | 00:40 | 00:40 |08:40| 00:40 | 00:40 | 00:40| 00:40| 00:40 | 00:40| 08:40 | 00:40 | 00:40 [ 00:40] 00:40 | D0:40 | 00:40] 08:40 | 00:40 | 00:40)| 00:40 | 040
Status P P 3 P p |row| e P P P P e | row P P P P P e | pow P P P P P P |row]| P P P P

3.2. Attendance - Obecnosci

07-04-2022 Monthly Attendance Report

Company Name : DEMQ
Branch : DEMO

Print Date 07/04/2022

Department : DEMO

EmpCode  Name D1 D2 D3 D4 D5 D6 DT D8

D9 D10 D11 D12 D13 D14 D15 D16 D17 D18 D19

D20 D21 D22 D23 D24 D25 D26 D27 D28 D29 D30 D31

01 SHARAD KUMAR P P P P P POW P P P P P P POW P P P

B

PP

POW P P

P P P P POW P P P P

3.3. Machine Punch Report - Lista pracownikow, ktora nie odbita sie na

wejsciu lub wyjsciu

from Date : 03/01/2022 To Date Monthly Swipe Report Print Datsi U?/‘ZUM‘ZUZZ

:03/31/2022 Page No 1 o

cardNo Emp Name Department Branch Swipe Record

00000001 SHARAD KUMAR DEMO DEMO
03/01/2022 09:20(0 )18:00(0 )
03/02/2022 09:20(0 )18:00{0 )
03/03/2022 09:20(0 )18:00(0 )
03/04/2022 09:20(0 )18:00(0 )
03/05/2022 09:20(0 )18:00(0 )
03/06/2022 02:20(0 )18:00(0 )
03/07/2022 09:20(0 )18:00{0 )
03/08/2022 09:20(0 )18:00(0 )
03/09/2022 09:20(0 )18:00(0 )



Rozdziat 8 - Rozwigzywanie problemoéw

Ponizej znajduje sie lista najczesciej napotykanych problemow.

Nie moge podtaczyc¢ sie do urzadzenia, co moge zrobic¢?

1. Sprawdz czy wprowadzony adres IP i port w oprogramowaniu zgadzajg sie z tymi
wyswietlanymi na ekranie urzgdzenia. Sprawdz rowniez czy ustawienia twojej zapory
ogniowej sg poprawne.

2. Jesli komunikacja nastepuje poprzez USB, sprawdz czy sterowniki w twoim komputerze
sg aktualne.

3. Komunikacja po sieci LAN dziata jedynie w tej samej sieci lokalne;j.

Jak przypisa¢ automatyczng “zmiane” do pracownika?

Przejdz do “Employee (Master)” znajdujgcego sie w module ,HRM”, zaznacz pracownika a
nastepnie zaznacz ,Is Auto Shift” i wybierz odpowiednig zmiane

I= Auto shift [] All
001

Jak przypisane zmiany rotacyjne dla pracownika?

Przejdz do “Employee (Master)” znajdujgcego sie w module ,HRM”, zaznacz pracownika a
nastepnie zaznacz ,Shift Type” -> ,Rotational” a nastepnie wybierz odpowiednie zmiany.

Shift Type *
Rotational w
Add shift  [002 v |[Add | 001.002
Remove Shift | Del

Wystarczy wiec doda¢ wymagang zmiane, przypisac i zezwoli¢ na dziert zmiany. Dla tygodnia
wpisz 7 dni, dla dnia wpisz 1, a dla miesigca 30.



Czas ustawiony na urzadzeniu jest niewtasciwy, jak to naprawic?

Postepuj zgodnie z ponizszymi krokami:

g NS

Przejdz do modutu ,Terminal”

Nacisnij przycisk ,Hardware Management” i podaj hasto dostepu

Podtacz sie do urzgdzenia

Nacisnij przycisk ,Set Time”

Czas urzadzenia zostanie zsynchronizowany z czasem systemu operacyjnego

Dlaczego w raporcie nie ma zadnych danych?0

Sprawdz czy dane zostaty pobrane

Sprawdz czy dane pracownikOw zostaty poprawnie wprowadzone
Sprawdz czy zostato wybrane odpowiednie ID urzgdzenia

Sprawdz czy podstawowa zmiana dla pracownikOw zostata ustawiona
Sprawdz czy godzina urzgdzenia jest poprawna

Sprawdz czy dane z urzgdzenia zostaty przeprocesowane

Co moge ustawic w konfiguracji zasad obecnosci?

Konfiguracji podlegajg nastepujgce parametry:

Late/Early/Absence rules
Duty time

Shift

Weekend

Holiday

Overtime

Co zrobic jesli godzina wyjscia, wejscia a takze nadgodziny nie sg wyswietlane?

Sprawdz czy szczegoty zmiany sg skonfigurowane poprawnie.

1.
2.
3.

Przejdz do modutu “Attendance”
Nacisnij przycisk “Shift”
Sprawdz czy konfiguracja zostata przeprowadzona poprawnie.

Max.Early Hour Allow

Max OT Allow



