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1. Cài đặt phần mềm
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- Tạo người dùng đăng nhập phần mềm - Đăng nhập vào phần mềm



2. Cài đặt chấm công
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* Cấu hình phần mềm theo các bước 

lần lượt từ trái sáng phải

Giao diện chính của phần mềm
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2.1 Khai báo phòng ban

Khai báo thông tin công ty và các phòng ban trong công ty

2. Cài đặt chấm công
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Khai báo thông tin nhân viên

2.2 Khai báo nhân viên2. Cài đặt chấm công
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Khai báo vân tay cho nhân viên

2.2 Khai báo nhân viên2. Cài đặt chấm công

1. Chọn đăng ký vân tay 

2. Chọn đăng ký vân tay qua thiết bị 

hoặc đầu đọc USB 

3. Chọn ngón tay 4. Bấm vân tay trên máy 

3 lần

- Khai báo vân tay
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Có thế bấm “Tìm kiếm” để thêm thiết bị

2.3 Kết nối thiết bị2. Cài đặt chấm công

Nhập thông tin của thiết bị ở các mục đánh dấu sao * 
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Chọn vùng chứa thiết bị và bấm “Đồng bộ dữ liệu” 

để đồng bộ nhân viên lên mấy chấm công

2.3 Kết nối thiết bị2. Cài đặt chấm công - Đồng bộ dữ liệu
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Cài đặt thời gian làm việc của từng ca (bảng thời gian) 

2.4 Bảng thời gian2. Cài đặt chấm công

Thời gian làm việc

Khoảng thời gian cho phép 

chấm vào chấm ra
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Cài đặt lịch làm việc

2.5 Bảng giờ2. Cài đặt chấm công

Kéo xuống ngày làm việc

Lịch làm việc
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- Assign to Emloyee: Gán lịch cho nhân viên

- Assign to Department: Gán lịch cho phòng ban

- Smart shift Management: Chọn nhiều ca làm việc

2.6 Lịch trình2. Cài đặt chấm công

Chọn nhân viên

Chọn lịch cho nhân viên
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2.7 Gán ngoại lệ2. Cài đặt chấm công

Bấm “Cài đặt” để gán

(Gán: Nghỉ phép, nghỉ bệnh, đi công tác,…)

Chọn ngày nghỉ

Chọn nhân viên
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2.8 Tính toán2. Cài đặt chấm công

Bấm “Tính toán”

Chọn thời gian

Chọn nhân viên
Chú ý: Tải ghi nhận trước khi tính toán
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2.9 Báo cáo2. Cài đặt chấm công

Chọn xuất báo cáo

Chọn thời gian

Chọn nhân viên
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2.9 Báo cáo2. Cài đặt chấm công

Chọn định dạng 

file xuất báo cáo
Báo cáo
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3. Cài đặt chế độ tự động chuyển bấm vào - ra 

1. Bấm “OK” vào “Cá nhân hóa”

1 2 3

4 5 6

Thao tác trên màn hình trực tiếp (nếu có)

2. Chọn mục “Sắp xếp phím” 3. Chọn “Lên”, “Xuống”, “Trái”, “Phải”

4. Chọn “Thiết lập thời gian đổi” 5. Chọn các ngày cần chuyển 6. Chỉnh thời gian chuyển



Thank you!
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