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 深圳市奥达科技有限公司                                           考勤软件操作部分

考勤常见操作详细介绍

1． 数据库初始化（一般初次使用，做这一步要小心）

步骤：系统管理━━数据库管理━━库维护━━单击“初始化”即可。

2． 数据库备份（建议经常备份）

步骤：系统管理━━数据库管理━━库维护━━单击“备份” ━━选择备份的目录（建议自已建一个安全的目录,且不要跟安装目录在同一个驱动器）━━输入备份文件名（建议使用日期命名更好，例：2003-10-15）。

3． 人事资料录入

步骤：人事管理━━人员管理━━输入相关字段的资料（注：用户ID、卡号（卡号必须为6位数字，且不能重复）姓名、厂部、部门、班组（若没，则可不选）、进厂日期是必须输入的）━━单击“新增”即可。

4．发卡（建议输入好人事资料之后再发卡）
步骤：通讯管理━━卡片管理━━选择某个部门下的某个员工━━选择读卡机和下发卡机━━用卡在读卡机上感应一下━━单击“读卡” ━━单击“发卡”即可。

5．离职处理（建议结算好工资之后再做此操作）

步骤：人事管理━━离职处理​━━输入员工的用户ID号（其它资料自动显示出来）━━单击“离职”即可（若没联机，则其卡号应先联机压缩再离职，否则其卡号还可使用）。

6． 人事资料修改（当员工资料有变动时做此操作）

步骤：人事管理━━信息变更━━选择一个员工━━选择一个变更内容（指字段，如姓名等）━━在变更后输入新的内容━━单击“变更”即可。
7. 数据采集（建议尽量多采集，采集之后清除考勤数据，否则下次会采集相同的数据）
步骤：通讯管理━━数据采集━━选中一台机器━━单击“采集”（当数据量大时，采集时间会长一点，请耐心等待）━━采集完毕（建议采集之后清除考勤数据）。

8． 考勤班次设置（指员工上下班时间，假如有登记加班，就要设一个班次加班）

班次：指员工一天上班时间表，如8：00—12：00，13：00—17：00，20：00—23：00等   

时段：指一次上下班打卡，如8：00—12：00或13：00​—17：00等

注：一个班次可以有1个以上、6个以下的时段设置， 即最多设置12个打卡点

提前时间、延时时间：指员工提前多少时间来上班和员工推迟多少时间下班，在这个时间内还可记出勤、加班。

上限、下限：设定员工提前多少时间、推迟多少时间打卡有效。
步骤：考勤管理━━班次设置━━输入班次代号（如A01、A02、B01等）━━输入班次名称（如早班、办公室白班、保安部早班等）━━输入时段号从1开始━━输入上下班时间（可以跨零点）━━输入提前、延时时间，上限、下限及相关设置━━单击“增加” ━━然后再增加其它时段即可。

9． 排班（指定员工每天的上班时间，以对其考勤打卡数据分析出考勤报表）

步骤：考勤管理━━考勤排班设置━━选定单个员工或多个员工━━选定排班日期━━选定所要上的班次​━━单击“增加”即可。

10．删除排班（当给员工排错了班时做此操作）

步骤：考勤管理━━考勤排班设置━━选定单个员工或多个员工━━选定欲删除的排班日期━━出现排班列表━━选中一个排班━━单击“单个删除”即可（若选择“条件删除”，则删除选定日期内的所有排班）

11．原始数据修改（当员工漏打卡或忘记打卡或修改、删除原始打卡数据时做此操作）

步骤：考勤管理━━原始数据修改━━选择某个部门下的某个员工━━选择补卡日期和补卡时间━━添加即可。（也可执行查询、删除原始数据功能）

12．登记加班（在给员工登记加班之前，其排班的班次里必须含有班次加班段）
步骤：考勤管理━━考勤登记设置━━加班登记━━选择多个员工或单个员工━━选择加班日期和加班时间（可以跨零点）━━“增加”即可（最多可设置两个加班段）

13．数据整理、分析（要出考勤报表，一定要做这两步操作，先整理后分析）

步骤：考勤管理━━数据整理、分析（可以根据部门、班组或单个员工来整理、分析）━━

确定即可，（若数据多，请耐心等待）

注：在数据整理中应选合适的加班核算方案，在分析中需设定相关的考勤制度。
14．考勤查询

步骤：查询管理━━考勤明细查询━━单击左边某个部门或某个员工━━其考勤数据自动在右边显示出来（若汇总查询，方法一样，但须先做考勤汇总操作）。

15．底薪设置（在人员管理中应设定工资类别字段，否则员工不列在底薪表里面）

步骤：系统管理━━高级管理━━月薪、日薪底薪━━“系统”菜单━━数据导入━━选择人事表的相关字段（这是因为底薪表的一些资料要从人事表中导入）━━导入数据━━选择一个员工━━单击“修改” ━━输入底薪的值━━单击“保存”即可 。

注：若对多个员工设置相同底薪，只要选中底薪值，按住左键往下拖即可。

16．工资公式设置（公式可以灵活设置，且可以设置多套公式）

步骤：系统管理━━高级管理━━月薪、日薪公式━━单击“添加” ━━输入公式名称━━

双击“条件”单元格设置条件（如“部门=生产部”）━━双击“结果”和“表达式”单元格设置结果和表达式（如“基本工资=底薪，基本工资是结果，底薪是表达式，表达式里不需=号”）━━单击“保存”即可。

17．建立月、日薪表（从其它表中获取数据到月薪、日薪表）

步骤：月薪、日薪工资管理━━建立月薪、日薪表━━设置月份━━单击“显示设置” ━━从人事表、考勤汇总表、底薪表、工资表里选择相关字段━━单击“导入数据”即可（月薪表、日薪表就建好了）

18．月、日薪数据录入（用来输入每个月固定的工资数据，如水电费、伙食费等）
步骤：月薪、日薪工资管理━━月薪、日薪数据录入━━选择一个员工━━单击“修改” ━━输入固定的工资数据━━单击“保存”即可。

19．月、日薪公式计算

步骤：月薪、日薪工资管理━━月、日薪公式计算━━选择员工、月份和公式方案━━单击“计算”
20．工资结算（一般月底出了考勤报表之后或员工辞职时做此操作）
步骤：底薪设置━━工资公式设置━━建立月薪、日薪表━━月薪、日薪数据录入━━月薪、日薪公式计算━━那么就可以对员工的工资进行查询。

21．报表打印（挂接到Excel的报表，可以灵活调整）

步骤：单击报表（查询管理里面）上的“打印”按钮 ━━进入到Excel的打印预览━━通过改动一下Excel文件使它能切换回到Excel软件中（因报表太多页，可以在Excel软件中进行调整后再打印）​━━再在Excel软件中打印。
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