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一、添加班次

● 什么情况下会使用此功能？

系统刚上线的时候，店长需要在系统中录入本店铺的所有班次信息，为后

续员工排班做准备。

● 如何操作此功能？

1. 登录 PC 端考勤系统，点击班次管理>班次定义>添加基本班次（如图所示）

2. 首先输入班次简称，然后点击 “下一步” 按钮（如图所示）

3. 对迟到、早退、旷工进行设置，按照下图中的数字填写，填写完成点击“下

一步” 按钮（如图所示）
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4. 首选点击右侧添加时间连接，页面上显示两段上下班时间，然后根据实际情

况填写班次的上午上下班时间和下午上下班时间，填写完成点击保存按钮，

一个班次信息添加好了（如图所示）

二、员工排班

● 什么情况下会使用此功能？

店长月初给店铺中的员工安排本月上班班次次，或者中途员工修改排班班

次等情况下使用。

● 如何操作此功能？

1. 登录 PC 端考勤系统，点击 班次管理>员工排班>单个员工排班（如图所示）
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2. 在员工列表中找到对应的员工最后一列的“查看排班”连接（如图所示）

3. 跳转到员工排班界面，点击批量修改按钮（如图 2.1），进入编辑班次状态

（如图 2.2），在界面上通过下拉列表的形式选择该员工当月每天所上的班

次名称， 如果当天不上班，选择休息即可，修改完成之后点击右上“更新”

按钮，提示保存成功，此员工排班完成。

图 2.1
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图 2.2

三、补打卡

● 什么情况下会使用此功能？

当员工忘记打卡时，每个月只有三次补打卡机会，店长帮助员工在 PC 系

统中进行补打卡操作。

● 如何操作此功能？

1. 登录 PC 端考勤系统，点击 补打卡>填写补签单>填写补签单（如图所示）
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2. 点击如图 3.1 所标注的地方，进入选择员工界面（如图 3.2），找到需要填

写补签单的员工，点击向右的箭头将员工添加到已选列表中，最后点击“确

认选择”按钮。

图 3.1

图 3.2

3. 选择补签日期和补签时间，填写补签原因只有点击提交按钮即可完成补签操

作 （ 如 图 所 示 ）
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四、短期支援确认

● 什么情况下会使用此功能？

当 A 店铺的员工需要去 B 店铺支援，员工在 B 店铺中的打卡的记录需要 B

店铺店长确认，并且给该员工设置一个上班班次。

● 如何操作此功能？

1. 登录 PC 端考勤系统，点击 统计报表>打卡记录查询>店铺支援记录（如图

所示）

2. 店长点击查询按钮，查出支援记录，如果确认员工这天是来支援上班了，在
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记录的第一列点击勾选选中需要处理的记录，选择一个班次，最后点击“设

置班次”按钮，完成支援确认功能（如图 4.1）；如果该员工有打卡记录，

但是并没有来上班那么，店长需要点击 ”记录作废”按钮（如图 4.2）。

图 4.1

图 4.2
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五、 更换默认设备

● 什么情况下会使用此功能？

当员工手机遗失，需要更换新的手机用来上下班打卡时，店长需要到系统

中为员工修改默认的打卡手机。

● 如何操作此功能？

1. 查看员工新手机的设备信息，用员工的手机进入位置打卡 App 中，点击左

上角菜单图标（图 5.1），选择设备信息(图 5.2)，则可以看到员工手机的 IMEI

号码（图 5.3）， 这个号码就是改员工的设备信息。

图 5.1 图 5.2 图 5.3
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2. 店长登录 PC 端考勤系统，点击 统计报表>打卡记录查询>更换默认设备（如

图所示）

3. 点击查询按钮，出来员工设备信息，对比第一步操作中查看到的设备信息，

找到该员工所对应的该条记录后面，点击“设为默认设备”按钮（如下图），

提示更换成功，则默认设备更换成功。

六、查看原始打卡记录

1. 店长登录 PC 端考勤系统，点击 统计报表>打卡记录查询>原始打卡记录（如

图所示）
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2. 通过工号，姓名等条件查询出原始打卡记录，可以查看员工的打卡记录是否

有效，打卡设备，打卡地点等信息（如图所示）

七、查看出勤明细记录

1. 店长登录 PC 端考勤系统，点击 统计报表>出勤报表>出勤明细（如图所示）

2. 查看员工每天的出勤情况、迟到、早退等信息。先点击计算，然后点查询，

会出来员工每天的出勤明细，包括上下班时间、迟到、早退时间等，可以生

成 excel 查看，excel 可保存至电脑上（如图所示）。
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八、查看考勤日报

1. 店长登录 PC 端考勤系统，点击 统计报表>出勤报表>考勤日报（如图所示）

2. 查询一段时间员工每天的考勤信息，先点击计算，然后点击查询按钮将结果

显示在页面上，可以生成 excel 查看，excel 可保存
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九、查看考勤月报

1. 店长登录 PC 端考勤系统，点击 统计报表>出勤报表>考勤月报（如图所示）

2. 查询一段时间内（例如一个月）员工的考勤汇总信息，搜索显示在页面上，

可以生成 excel 查看，excel 可保存
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