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軟體安裝

1、將安裝光碟放入 CD-ROM，若無出現下方圖片畫面，請直接執行光碟中的

點選「下一步」，選擇安裝目錄 

步驟 1

步驟 2
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點選「下一步」，選擇使用的資料庫（網路版 SQL SERVER，單機版 Access）。

建議預設選【單機版】點選「下一步」，準備安裝。

步驟 3

步驟 4
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點選「安裝」，開始安裝軟體。

點選「完成」，完成安裝 。

步驟 5
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軟體操作

< 增加 >

< 關閉 >

< 匯入 >

< 修改 >

< 查詢 >

< 匯出 >

< 刪除 >

< 列印 >

< 更新 >

為了您的操作方便，在系統中常見按鈕做以下介紹：

用於增加資料資訊。

用於關閉當前視窗或系統。

用於將 EXECL 的資料匯入至系統。

用於修改當前選定行的資料資訊。

根據使用者輸入的查詢準則，查詢相關資訊。

用於匯出資料資訊至 EXECL 檔裡面。

用於刪除當前選定行的資料資訊。

用於預覽列印頁面資訊。

更新當前所在頁面資料。
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部門設定

建立新部門

設置劃分部門功能。

點選「部門設定」進入部門設置介面。

在部門設定中點選增加，一次可增加一個新部門。

而新增部門即為當前部門的下級部門，填寫相關部門資訊。

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 需輸入部門編號和部門名稱不能為空值。

->3. 點選「確定」保存當前部門資訊。
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修改部門

刪除部門

【操作步驟】

->1. 選擇要修改的部門

->2. 修改

->3. 修改部門相關資料

->4. 當資料修改完後按「確定」。

在部門設置中，點選要刪除的部門即可。

【若此部門尚有人員，則不允許刪除，如下圖。】
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人員管理

新增人員資料

點選增加，即可開始增加人員。【紅字為必填項目】。 

人員編號 : 可輸入字元符號，根據公司的規定可以輸入各種字元符號。

登記號 : 下載到考勤機當做工號，必須為數字且開頭不能為「0」，會出現錯誤。
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修改人員資料

刪除人員資料

【操作步驟】

->1. 選擇要修改的人員

->2. 修改

->3. 修改人員資料，當資料修改完後按確定即可。

【操作步驟】

->1. 勾選要刪除人員資料

->2. 刪除

->3. 點選「是」，即可刪除人員資料。

若是人員資料還在系統上面尚未傳入考勤機當中，請選擇人員按刪除即可。

【若此人員資料己在考勤機當中，建議使用離職管理】
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人員使用 Excel 匯入

【操作步驟】

->1. 勾選要匯出人員資料

->2. 點選「匯出」，即生成 Excel 檔案。

【重點注意事項】
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確認 Excel 資料是否為正確人員資料，若無誤請按下一步。

選擇要匯入的欄位，完畢後，按下一步即可匯入。

若有成功會出現 : 總紀綠、己匯入、實際匯入。

【注意】

左右兩列名稱必須一致，否則將會匯入失敗，如果不一致，可選擇需要匯入的

列的內容，選擇一致即可，或者該列不匯入。
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列印功能

查詢功能

點選「列印」，確認列印的內容。

點選「列印」，即可列印紙本文件。

快速查詢，可以根據人員編號、人員姓名等關鍵字進行查詢。
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離職管理

新增離職人員

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 選擇離職人員編號，輸入離職日期、經辦人、離職員原因

->3. 點選「確定」。

【紅字為必填項目】

人員離職檔案管理。 

點選「離職管理」即可進入離職管理介面。
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【註 :】若要做大量員工離職的動作，可按視窗右側選擇人員按鈕，來選

擇多位員工。

【红色字欄位必填，點選確定人員離職】
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修改離職人員

人員復職

【操作步驟】

->1. 勾選離職人員

->2. 修改

->3. 修改資料

->4. 點選「確定」，即可修改離職人員資料。

【操作步驟】

->1. 勾選需要復職的人員

->2. 復職

->3. 點選「是」。
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離職人員刪除

如何移除考勤機上面的離職人員

【操作步驟】

->1. 勾選需要刪除的人員

->2. 刪除

->3. 點選「是」，即可刪除紀錄。

【操作步驟】

->1. 選擇要移除離職人員的設備機器號

->2. 進階功能

->3. 清除離職人員登記資料

->4. 點選「是」，清除人員資料。
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人員統計圖表

【操作步驟】

->1. 人員資料

->2. 點選「人員統計圖表」，進入人員統計圖表介面

可以選擇：

［柱狀圖］、［餅狀圖］兩種圖表可以根據［性別］和［部門］兩種類型進行查看統計
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考勤規則設定

打卡時間規則設定說明 :

遲到時間在 [] 分鐘內忽略 : 等於或小於此填入的時間值時將不計遲到 ( 單位 : 分鐘 )

早退時間在 [] 分鐘內忽略 : 等於或小於此填入的時間值時將不計早退 ( 單位 : 分鐘 )

重復刷卡間隔 [] 分鐘 : 一般兩次打卡的最小時間間隔值，一般為 30min 以下

遲到、早退超過 [] 分鐘扣工時 : 遲到、早退時間大於此填入的時間值將從員工本班次之

總工時中扣減 ( 單位 : 分鐘 )

遲到超過 [] 不計出勤 : 遲到時間大於此填入的時間值將計員工為曠職 ( 單位 : 分鐘 )

早退超過 [] 不計出勤 : 早退時間大於此填入的時間值將計員工為曠職 ( 單位 : 分鐘 )

提前上班 [] 分鐘算加班 : 如果從規定上班時間起提早打卡時間之內的累計時間超過此值

時，那麼此累計時間為員工的加班時間

延遲下班 [] 分鐘算加班 : 如果從規定下班時間起提前打卡時間之內的累計時間超過此值

時，那麼此累計時間為員工的加班時間



23

工作時間設定說明

1. 勾選每週需上班的日子，如果要指定某天為休息日時則無需打勾 ( 以星期為單位 )

2. 啟動無規則休息 [] 天 / 月，以月為單位限制，如果此處填入的限制時間小於或等於員

工的無出勤時間，那麼本考勤系統會自動計此為員工休息日；如果員工的無出勤時間

大於此限制時間，那麼本考勤系統會自動從此員工的曠職時間扣減休息時間，剩餘的

為實際曠職時間。

若無特殊需求，不需要修改。

計算規則
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時間段設置

設定考勤機使用時間段。

【重點 2-1】

若有設定時間段，原考勤機預設 ( 全天全時段開啟 ) 將取消，若要全時段開啟，請將預

設時間段 : 編號 1 的開始設為 00:00、結束設為 23:59。

點選「時間段設置」進入門禁時間段設置介面。

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 填寫時間段說明

->3. 設定時段

->4. 點選「確定」。

【重點 2-2】

若設定完成，記得上傳時間段到機器上。

時間段說明可填寫，未來查詢會較好區分。

每個時間段編號，可設定 6 個使用時段。

新增時間段
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【操作步驟】

->1. 修改

->2. 修改時間段說明

->3. 修改時段

->4. 點選「確定」。

【操作步驟】

->1. 點選需要刪除的時間段

->2. 刪除

->3. 點選「是」。

修改時間段

刪除時間段
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【操作步驟】

->1. 按下載到電腦

->2. 勾選下載設備機器號

->3. 下載到電腦。

【操作步驟】

->1. 選擇時段

->2. 點選上傳至機器

->3. 勾選要上傳的設備機器號

->4. 上傳至機器。

下載時間段

上傳時間段
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點選列印按鈕，進入列印預覽，查看時間段設置，若確認無誤，即可列印。

列印時間段
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打鐘設定

設置考勤機的響鈴時間。

【操作步驟】

->1. 點選打鐘設定

->2. 設置需要鬧鈴提示的時間，若使用該時間打鐘，則在「是否啟用」輸入「1」

【0 為不啟用】

->3. 設定打鐘次數

->4. 點選「保存」，則可以保存該鬧鈴時間設置

註 : 可點選「上傳到機器」，可以將設置好的鬧鈴時間上傳到所選的機器中（可在考勤

機中 -> 進階設定 -> 機器設定 -> 鬧鈴設定中查看）。

註 : 可點選「下載到電腦」，可以將機器中設置的鬧鈴時間下載到電腦上查看。
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權限分配

【操作步驟】

->1. 選擇人員

->2. 設定可以使用的時間段 ( 重點 : 0: 代表沒有使用權限 )

->3. 可選擇其他人員  

->4. 選擇機器號

->5. 完成後按確定。

【0 沒有使用權限】

【[1]XXX】代表是門禁使用權限，選擇使用此權限機器號，後面數字代表是對應的哪一

個時間段設置的序號。

設置每個人員使用門禁機權限

點選「權限分配」進入權限分配介面

新增權限分配
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【操作步驟】

->1. 選擇機器號中的人員

->2. 點選修改

->3. 修改時間段

->4. 點選確定即可。 

【0 沒有使用權限】

【[1]XXX】代表是門禁使用權限，選擇使用此權限機器號，後面數字代表是對應的哪一

個時間段設置的序號。

【操作步驟】

->1. 選擇要刪除機器號中的人員

->2. 刪除

->3. 點選「是」完成刪除。

修改權限分配

刪除權限分配
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上傳或下載權限

【操作步驟】

->1. 選擇人員

->2. 上傳到機器

->3. 選擇機器號

->4. 上傳到機器。

【操作步驟】

->1. 下載到電腦

->2. 選擇機器號

->3. 下載到電腦。

權限上傳至機器

權限下載至電腦
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人員考勤規則

設置人員考勤規則

人員考勤規則建立完成。

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 選擇人員編號

->3. 考勤規則 ( 普通規則 )

->4. 若要批量增加，可以按右方的選擇人員按鈕，進行人員複選的部分。

增加人員考勤規則
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【操作步驟】

->1. 選擇人員編號

->2. 修改

->3. 變更考勤規則。

修改人員考勤規則
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【操作步驟】

->1. 選擇人員編號

->2. 刪除

->3. 點選「是」完成刪除。

刪除人員考勤規則
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部門考勤規則

設置部門考勤規則

點選「部門考勤規則」，進入部門考勤規則介面。

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 選擇要設定的部門編號

->3. 考勤要用哪一種規則

->4. 可以按右方的多項選擇，可進行複選

->5. 點選確定。

新增部門考勤規則
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部門考勤規則建立完成。

【操作步驟】

->1. 選擇要修改的部門編號

->2. 修改 

->3. 修改考勤規則

->4. 點選「確定」。

修改部門考勤規則
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【操作步驟】

->1. 選擇要刪除的部門編號

->2. 刪除

->3. 點選「是」完成刪除。

刪除部門考勤規則
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班表定義

設定班表的上下班時間

點選「班表定義」進入班表定義介面

【操作步驟】

->1. 輸入班表編號。

->2. 輸入班表名稱。

->3. 設定簽到時間，可以提前多久來打卡算上班開始，簽退時間，在多久下班時間

後，延遲多久都算在下班時間。

->4. 可以按右方的多項選擇，可進行複選。

->5. 點選確定。

【範例 :】

9:00 上班，最早開始記錄上班卡片時間為上午八點，若在八點之前打卡不算上班。

18:00 下班，考勤計算最晚下班時間為晚上九點，九點之後打卡均不算在下班記錄中。

新增班表
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【注意 :】

「自動匹配」: 此功能適用於所有人比較規律上班的情況，如公司有分三班或二班制較為活

性的班次，可以使用該功能。選了自動匹配班次，則無需再對員工進行排班。如選用自動

匹配功能，則需要選擇對應部門。

「可浮動」: 可以不在這個區間上下班，只要上下班時間等於或大於工間，即算正常考勤。

【操作步驟】

->1. 選擇所需修改的班表

->2. 點選「修改」

->3. 修改班表名稱

->4. 確認所需修改的時間段、考勤類型、可以選擇是否要選擇多部門

->5. 點選確定，完成班表修改。

修改班表
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【操作步驟】

->1. 勾選需要刪除的班表

->2. 點選刪除

->3. 點選「是」完成刪除

刪除班表



41

排班規律

設置排班規律，每週一循環或者一個月一循環，

或每日都是同一個班次。

點選「排班規律」進入排班。

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 輸入排班規律資料

->3. 選擇班表。

紅色字體為必填部分，設定好排班規律，點選「確定」完成排班 。

【注意：】若沒選擇排班，代表不用上班。

新增排班規律
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【操作步驟】

->1. 選擇需修改的排班

->2. 點選「修改」

->3. 確認所需修改的排班規律，規律編號，規律名稱 

->4. 點選確定完成排班修改。

【操作步驟】

->1. 勾選需要刪除的排班規律

->2. 點選刪除

->3. 點選「是」完成刪除。

刪除排班規律

修改排班規律
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部門排班表建立

修改每部門的排班班表

點選「部門排班表建立」進入部門排班介面。

【操作步驟】

->1. 修改

->2. 選擇要修改的部門

->3. 選擇班表

->4. 保存。

新增部門排班 
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點選「批量排班」，開始進行批量排班。

部門批量排班

個人排班表建立

建立每位員工的排班表班次。

點選「個人排班表建立」進入個人排班介面。

選定好開始結束日期，排班規律和人員按確定即可完成排班。
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【操作步驟】

->1. 選擇所需修改的排班人員

->2. 修改

->3. 可針對個人排班進行修改

->4. 確認所需修改的班次，點選「保存」完成修改。

選定好開始結束日期，排班規律和人員按確定即可完成排班。

個人批量排班

新增個人排班
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【操作步驟】

->1. 選擇要清除本月班表人員

->2. 點選清除本月班表

->3. 點選「是」完成刪除

註 :「自動匹配」：若使用自動匹配，則個人、部門排班均無法使用。無需排班，

只需定義了班次即可，員工打卡只要是在打卡區間範圍內則自動會將這個打卡

歸類到此打卡的班次。 

【範例】

班次為 8:00-12:00 打卡時間為 7:56-12:03，無需排班自動將此打卡判別為這

個班次的打

清除個人排班
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考勤數據分析

根據排班表對原始數據進行分析計算。

【操作步驟】

->1. 點選「考勤數據分析」進入考勤數據分析介面。

->2. 選擇需要分析考勤數據的時段。

->3. 可以根據需求，選擇全員分析或者部分人員分析。

->4. 點選「開始」即可開始分析考勤數據。

重點 : 若有異動调整班次和排班的話，需要重新考勤數據分析。
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門禁考勤表

統計考勤設備進出記錄。

【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段

->2. 更新，即出現表格。

【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段

->2. 更新

->3. 列印，查看門禁記錄，確認無誤後，即可列印。

列印門禁記錄表
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【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段

->2. 更新

->3. 點選「匯出」按鈕，進入匯出 Excel 文件介面

->4. 選擇匯出的 Excel 表格存放的位置

->5. 點選確定。

註 : 可根據需求，勾選相關項目設置匯出的 Excel 格式的人員門禁記錄表。

門禁記錄表匯出
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考勤原始記錄表

查看卡勤機中人員原始打卡記錄。

點選「考勤原始記錄表」進入考勤原始記錄表介面。

【操作步驟】

->1. 選擇需要查看考勤原始紀錄的時段，可選擇需要查詢的人員或部門。

->2. 更新，即出現資料。

（可以根據需求，在進階功能裡面增加或者減少顯示項）
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【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 列印，查看考勤原始記錄，確認無誤後，即可列印。

列印考勤原始記錄表
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【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 點選「匯出」按鈕，進入匯出 Excel 文件介面

->4. 選擇匯出的 Excel 表格存放的位置

->5. 點選確定。

註 : 可根據需求，勾選相關項目設置匯出的 Excel 格式的考勤原始記錄表。

考勤原始記錄表匯出
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考勤刷卡記錄表

以表格的形式統計每天的刷卡記錄。

 點選「考勤刷卡記錄表」進入考勤刷卡記錄表介面。

【操作步驟】

->1. 選擇需要查看考勤刷卡紀錄的時段，可輸入需要查詢的人員或部門。

->2. 更新，即出現資料。
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【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 列印，查看刷卡記錄，確認無誤後，即可列印。

列印考勤刷卡記錄表
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【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 點選「匯出」按鈕，進入匯出 Excel 文件介面

->4. 選擇匯出的 Excel 表格存放的位置

->5. 點選確定。

註 : 可根據需求，勾選相關項目設置匯出的 Excel 格式的考勤刷卡記錄表。

考勤刷卡記錄表匯出
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考勤記錄表

以表格的形式統計每天的考勤記錄。

點選「考勤記錄表」進入考勤記錄表介面。

【操作步驟】

->1. 選擇需要查看考勤紀錄的時段，可輸入需要查詢的人員或部門。

->2. 更新，即出現資料。
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【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 列印，查看考勤記錄，確認無誤後，即可列印。

列印考勤記錄表
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【操作步驟】

->1. 選擇打卡時段，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 點選「匯出」按鈕，進入匯出 Excel 文件介面

->4. 選擇匯出的 Excel 表格存放的位置

->5. 點選確定。

註 : 可根據需求，勾選相關項目設置匯出的 Excel 格式的考勤記錄表。

考勤記錄表匯出
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考勤日報表

以日報表的形式統計分析完成的數據。

點選「考勤日報表」進入考勤日報表介面。

【操作步驟】

->1. 選擇需要查看考勤日報表的時段，可輸入需要查詢的人員或部門。

->2. 更新，即出現資料。

（可以根據需求，在進階功能裡面增加或者減少顯示項）
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【操作步驟】

->1. 選擇出勤時段，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 列印，查看考勤日報表，確認無誤後，即可列印。

列印考勤日報表
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【操作步驟】

->1. 選擇出勤時段，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 點選「匯出」按鈕，進入匯出 Excel 文件介面

->4. 選擇匯出的 Excel 表格存放的位置

->5. 點選確定。

註 : 可根據需求，勾選相關項目設置匯出的 Excel 格式的考勤日報表。

考勤日報表匯出
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考勤月報表

以卡式報表的形式統計完成分析的數據。

點選「考勤月報表」進入考勤月報表介面。

【操作步驟】

->1. 選擇需要查看考勤月報表的時段 ( 年、月 )，可輸入需要查詢的人員或部門。

->2. 更新，即出現資料。

【操作步驟】

->1. 選擇出勤年月，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 列印，查看考勤月報表，確認無誤後，即可列印。

列印考勤月報表
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【操作步驟】

->1. 選擇出勤年月，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 點選「匯出」按鈕，進入匯出 Excel 文件介面

->4. 選擇匯出的 Excel 表格存放的位置

->5. 點選確定。

註 : 可根據需求，勾選相關項目設置匯出的 Excel 格式的考勤月報表。

考勤月報表匯出
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員工月出勤表

以卡式報表的形式統計完成分析的數據。

點選「員工月出勤表」進入員工月出勤表介面。

【操作步驟】

->1. 選擇需要查看考勤月出勤表的時段 ( 年月 )，可輸入需要查詢的人員或部門。

->2. 更新，即出現資料。
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【操作步驟】

->1. 選擇出勤年月，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 列印，查看員工月出勤表，確認無誤後，即可列印。

列印員工月出勤表
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【操作步驟】

->1. 選擇出勤年月，可選擇人員或部門

->2. 更新

->3. 點選「匯出」按鈕，進入匯出 Excel 文件介面

->4. 選擇匯出的 Excel 表格存放的位置

->5. 點選確定。

註 : 可根據需求，勾選相關項目設置匯出的 Excel 格式的員工月出勤表。

員工月出勤表匯出
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增加考勤機

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 可選擇 USB 和 LAN 兩種方式，可點選「測試連線」確認機器是否成功

->3. 點選「確定」，完成機器添加。

【測試連線狀況】

【新增成功】

【預設連線密碼是沒有密碼】
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【操作步驟】

->1. 勾選需要修改的考勤機

->2. 修改 

->3. 修改完成後

->4 點選「確定」即完成修改。

考勤機修改
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【操作步驟】

->1. 勾選需要刪除的考勤機

->2. 刪除

->3. 點選「是」，即刪除選擇的考勤機。

【操作步驟】

->1. 勾選需要同步時間的考勤機

->2. 點選同步時間，可將電腦時間同步至考勤機器上面。

考勤機刪除

同步時間
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機器資訊

【操作步驟】

->1. 選擇需要得知機器資訊。

->2. 點選「機器資訊」，會取得考勤機內部的資料庫儲存空間等相關資訊 。
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上傳登記人員資料

【操作步驟】

->1. 勾選要上傳的考勤機

->2. 點選進階功能

->3. 點選上傳登記資料。

【操作步驟】

->1. 可全部人員或特定人員 ( 若選擇全部人員，則步驟 2、3 略過 )

->2. 點選選擇人員

->3. 選擇特定人員。
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即時監控

若要即時監控，按開始監控則下方即會出現即時打卡記錄，若沒有請先確認設備

設定跟作業系統環境。
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假日登記

【操作步驟】

->1. 點選“考勤管理”

->2. 選單下的“假日登記”

增加假日方式 ( 可設定天災、國定假日 )

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 填寫名稱

->3. 設定時段

->4. 點選「確定」。

新增假日
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【操作步驟】

->1. 修改

->2. 修改假日登記資料

->3. 點選「確定」。

【操作步驟】

->1. 勾選要刪除的假日

->2. 刪除

->3. 點選「是」，即刪除對應假日。

刪除假日

修改假日
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請假登記

點選“考勤管理”下的“請假登記”進入請假登記介面。

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 輸入人員編號、請假時段、請假原因

->3. 可複選人員

->4. 點選「確定」。

新增請假
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【操作步驟】

->1. 勾選要修改的請假資料

->2. 修改

->3. 修改資料

->4. 點選「確定」。

【操作步驟】

->1. 勾選要刪除的請假資料

->2. 刪除

->3. 點選「是」，即可刪除請假記錄。

刪除請假

修改請假
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加班登記

點選“考勤管理”下的“加班登記”進入加假登記介面。

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 輸入人員編號、加班時段、加班原因

->3. 可複選人員

->4. 點選「確定」。

新增加班
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【操作步驟】

->1. 勾選要修改的加班資料

->2. 修改

->3. 修改資料

->4. 點選「確定」。

修改加班
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【操作步驟】

->1. 勾選要刪除的加班紀錄

->2. 刪除

->3. 點選「是」，即可刪除加班紀錄。

刪除加班

手工簽卡

登記補簽申請。

點選“考勤管理”下的“手工簽卡”進入手工簽卡介面。
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【操作步驟】

->1. 增加

->2. 輸入人員編號、打卡時段

->3. 可複選人員

->4. 點選「確定」。

新增手工簽卡
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【操作步驟】

->1. 勾選要修改的手工簽卡資料

->2. 修改

->3. 修改資料

->4. 點選「確定」。

修改手工簽卡
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【操作步驟】

->1. 勾選要刪除的手工簽卡紀錄

->2. 刪除

->3. 點選「是」，即可刪除手工簽卡紀錄。

刪除手工簽卡
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設備管理

點選“系統管理”下的“系統權限”進入系統權限介面。

【操作步驟】

->1. 增加

->2. 填寫用戶編號、用戶名稱、用戶密碼、用戶權限 ( 紅字為必填 )

->3. 點選「確定」。

新增用戶
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【操作步驟】

->1. 點選要修改的用戶

->2. 修改

->3. 修改用戶資料、功能權限

->4. 點選「確定」。

修改用户
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【操作步驟】

->1. 勾選要刪除的用戶

->2. 刪除

->3. 點選「是」，即可刪除用戶。

刪除用戶
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資料庫備份

點選 “系統管理” 下的 “資料庫備份”。

【操作步驟】

->1. 填寫資料庫備份名稱及備份路徑

->2. 點選「確定」，即備份完成。

【備份結束後，可至指定的路徑看見此檔案】
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資料庫恢復

點選 “系統管理” 下的 “資料庫恢復”。

【操作步驟】

->1. 瀏覽備份資料

->2. 選擇要恢復的資料庫檔案

->3. 點選「確定」，即恢復資料庫成功。
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資料庫壓縮

點選 “系統管理” 下的 “資料庫壓縮”，即壓縮成功。
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資料清理

點選 “系統管理” 下的 “資料清理”。

【操作步驟】

->1. 選擇需要清理資料的時段

->2. 需要清理的資料項目

->3. 點選「確定」，完成資料清理。



90

如何從考勤機下載登記資料

【操作步驟】

->1. 選擇要下載資料的考勤機

->2. 進階功能

->3. 下載登記資料。

【操作步驟】

->1. 可選擇全部人員或特定人員 ( 若選擇全部人員，步驟 2 可略過 )

->2. 點選取得列表，得到用戶相關資料

->3. 點選「確定」。



91

如何上傳登記資料至考勤機

【操作步驟】

->1. 進階功能

->2. 上傳登記資料。

【操作步驟】

->1. 可選擇全部人員或特定人員 ( 若選擇全部人員，步驟 2 可略過 )

->2. 點選選擇人員

->3. 選擇要上傳的人員 ( 可複選 )

->4. 點選「確定」
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清除管理員

【操作步驟】

->1. 點選進階功能

->2. 清除管理員，將考勤機當中的所有管理員的權限降為一般用戶權限

->3. 點選「是」。
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【操作步驟】

->1. 勾選要下載的考勤機

->2. 點選回收新記錄，可以將考勤機上面的原始打卡數據收至主機當中。

【操作步驟】

->1. 勾選要清除的考勤機刷卡紀錄

->2. 進階功能

->3. 清除刷卡記錄。

清除刷卡記錄是指考勤機上面的全部所有記錄數

機器設備可以最多可以存 160000 條記錄，約 100000 筆就可以進行清資料

的動作。

注意 : 請要清除刷卡記錄前，務必再回收新記錄一次，避免打卡記錄沒有下

載下來的問題。

如何從考勤機下載打卡記錄

如何清除考勤機刷卡記錄
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【操作步驟】

->1. 門鈴對碼

按下門鈴對碼鍵圖示，門鈴便進入對碼模式，此時按一下考勤門禁一

體機門鈴按鈕，響鈴則對碼成功。不響鈴請重複上述操作。

->2. 清碼操作

按住對碼鍵 10S，主機響鈴則清碼成功。

->3. 調節音量

短按門鈴音量調節鍵，即可調節門鈴音量。

->4. 更換音樂

短按門鈴音樂鍵♫，即可更換門鈴響鈴音樂。

注意：一個門鈴可同時連接多台體機，如不實施清碼操作，則門鈴可

以一直接收已對碼機器發出的響鈴信號。

機器上面做刪除全部人員、資料

【刪除密碼 :8282】

門鈴設置
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遠端控制門的開關

【操作步驟】

->1. 點選「遠端控制門」，進入開關門的介面。

->2. 勾選對應的機器，可以控制該機器所連接的門的狀態。

->3. 點選開門，則可以打開門 ; 點選關門，則關門 。


