一般考勤設定步驟

本說明書適用範圍︰週休二日+白天上固定班的公司行號

步驟一︰設定卡片基本資料

步驟二︰假日設定

步驟三︰班別設定(基本班別設定)

步驟四︰設定月排班

步驟五︰在人事資料管理內設定每一個員工的考勤組別

步驟六︰員工排班設定(排定每個月的員工排班表)

步驟七︰列印出勤日報表

步驟八︰列印出勤月報表

步驟一︰設定卡片基本資料                           程式路徑︰ST-Main→人事資料管理

在下方欄位部份輸入卡號、管制模式、工號、姓名

每筆資料輸入完請按存檔，再輸入下一筆資料
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步驟二︰假日設定                             程式路徑︰ST-Main→門禁管制→假日設定

下拉選單選取每週日休假+假日設定+存檔
下拉選單選取每週六休假+假日設定+存檔
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設定好的假日會變成紅字
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國定假日或特定假日請直接以滑鼠游標雙擊該日期+存檔 該日期會變成紅字

步驟三︰班別設定(基本班別設定)               程式路徑︰ST-Main→考勤設定→班別設定

直接在鍵入上班、下班、休息開始、休息結束、加班開始的時間

若公司無加班制度，請輸入23:59
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上班工時若有扣除休息時間，請勾選該選項
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彈性上班若設為10分鐘，若上班08:38到，下班需在17:38以後刷卡，才不會有遲到早退
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步驟四︰設定月排班                         程式路徑︰ST-Main→考勤設定→月排班設定

在班別下方點選2下，系統會自動出現M01的月排班名稱

於班別說明鍵入︰正常班
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設定月排班 請按照下面步驟1~4設定
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步驟五︰在人事資料管理內設定每一個員工的考勤組別   程式路徑︰ST-Main→人事資料管理
請先選擇人員，再選擇考勤組別M01+存檔
[image: image10.png]HETH T#HE Ll EAEH BER
& & T# | FE fan - ar JookEE =
R FERRER |ALL JRd 5 =
HEE AR | ToR Rt [E il R BEERIRAE |1BITREM  |5%) ] E
» 00001 [AOOODT | EEE 0263126048
00002 [A00002  [REE 3484420830
00003 |ADD003 [#FE%s 22556:09312 B
00004 [AO0004  [SRAREE 08198:57249
00005 |ADDODS |37 34870:11679 =
00006 |ADDO0G (SIS 34845:00308
00007
00008
00003
00010
00011
00012
00013
00014 =
00015
o ls -
$EEFFAR 00001 i 02831 | 26048 EHIE 1-5EF AR [~ HRBIT+IR
BEHRE | 7/ BTER (11 T —E—LES < H TS
ALl = o 5 00 F5E
T A00001 heE IEE A 99155 E
Eaeid BE EFRE
| - || =5
FHESE BAEE TEHESE
E-Mail (] Bth=tk
W R | | K [
BER i BERLEIRY /1 &H /1 —






每個人都要設定為M01的考勤組別
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步驟六︰員工排班設定(排定每個月的員工排班表)

1.選擇要排班的月份                       程式路徑︰ST-Main→考勤設定→員工排班設定
2.按下排班設定，系統會自動班
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請注意員工排班設定請每個月都要排定，可以事先排定下個月的班表
步驟七︰列印出勤日報表                     程式路徑︰ST-Main→報表列印→出勤日報表

打開出勤日報表，系統會自動計算當日出勤狀況

按重算當月，可以重算當月報表
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日報表修改後，若按重算當日系統將跳過該筆資料不再做任何計算，且報表上將會註記修改Y
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取消修改並重算︰可以取消修改內容，重新恢復計算


步驟八︰列印出勤月報表                     程式路徑︰ST-Main→報表列印→出勤月報表

打開月報表可以先按重算當月，系統會將報表重新計算過
月報表跟日報表一樣可以調整報表時間

月報表可以列印或匯出 .csv檔可用excel開啟後編輯
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出勤月報表-印出範例
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1.選取M01





2.此欄位按1


3.按固定班





4.按存檔





設定完成，會出現都是01的班別





2.按下排班設定，系統會自動排定當月班表





1.請先選擇人員





2.選擇考勤組別+存檔





按二下可調整報表時間





報表調整過後會出現Y





請選擇要查詢的月份+查詢





月報表下方會顯示出勤狀況統計





1.可按左右鍵選擇要排班的月份








�PAGE \# "'頁: '#'�'"  ��





服務說明：如有任何產品相關問題請與經銷商聯絡，本產品售後服務皆由授權經銷商進行服務

