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一、添加店铺

● 什么情况下会使用此功能？

有新店铺接入系统时，HR 人员需要到系统将店铺信息添加到考勤系统中。

● 如何操作此功能？

1. 登录 PC 端考勤系统，点击人事管理>基本信息>添加店铺（如图所示）

2. 上级部门选择总部名称，填写店铺名称、店铺编码，选择所属品牌，填写打

卡范围（一般为 1000），如下图所示
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3. 在地图右上角输入店铺大概地址，点击店铺所在中所在的地图，上面经纬、

纬度、店铺位置会自动填写完成，完成之后点击添加按钮即可。如下图

二、删除店铺

● 什么情况下会使用此功能？

有店铺关闭暂停使用接入系统时，HR 人员需要到系统将店铺信息从考勤系
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统删除。

● 如何操作此功能？

1. 登录 PC 端考勤系统，点击人事管理>基本信息>添加店铺（如图所示）

2. 找到需要关闭的店铺，点击后面对应的删除操作即可（如图所示）

三、员工异常记录查询（换用他人手机打

卡）

● 什么情况下会使用此功能？

查询店铺中哪些员工使用其他人的手机登录自己的账号打卡的情况，系统

中将换用他人手机打卡作为异常记录，有可能是代打卡的一种表现。

● 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>更换手机打卡记录（如
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图所示）

2. 填写查询条件，或者直接点击查询按钮，可以查出这段时间内（查询条件中

的开始时间和结束时间）哪些员工换用他人的手机进行打卡（如图所示）

四、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）

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）
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五、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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六、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

七、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）
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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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