Inserimento o modifica timbrature

Per inserire una timbratura manuale devono essere eseguiti i seguenti passaggi:

e Inserire l'orario di timbratura; (punto B)
e Selezionare il verso della timbratura (E=entrata, U=uscita); (punto D)

e Selezionare la causale come evidenziato nel riquadro rosso, se non si deve inserire

nessuna causale lasciare il codice 0000;

e Concludere la timbratura cliccando su =299 (punto B)

NOME DIPENDENTE

Giorno: Gio |10/10/2018 Orario: | 08H E0900-P0100 - 03:00h - E0900 U1300 -E ¥ B EH M
Timbrature del giorno: 09/10/2019 - Riepilogo giornata
Voci: Giustificativi: Segnalazioni:
Timbrature del giorno: 10/10/2019 a oc lustiicativi gnalaziont

oooo ¥ 294,

E v

E
lenco Timh Timbrature originali
ario v Causale V Caus. Or

... non sono prjienti timbratur r questa giornata ...

Progressivo mensile Riepilogo giorno

i : - 16:00 Jute: 08:00
o: 11/10/2M9 - Differenza Ore dovuts

Tipo Giustificativo Dalle

Giustificativi
Tipo Voce Dalle
B-1 ¥ | | Seleziona ... ¥ | |00:00

Buono Pasto
NOM PREVISTO

5
n Th @
Differenza: - 08:00
Alle Durata

on:00 | oo B Y

Alle Durata S. C.

... non ¢i sono giustificativi assegnati a questa giomnata ...

Mote di giornata

Tipologia Nota
.. NoN i sono note nella giornata ...

Uitima modifica: Amministratore Namiral (admin) # 09/10/2018 alfe 11:29 - Cancellazione intera giornata

+ agg.

Come evidenziato nel riquadro blu, la giornata viene calcolata secondo le timbrature

manuali che sono state inserite in precedenza.

Come evidenziato nel riquadro verde, avendo inserito manualmente le timbrature,

colonna “Tipo” abbiamo il codice Mman

nella



NOME DIPENDENTE

Giorno: € Gio [10/10/2018 | © Orario: | 08H E0900-P0100 - 03:00h - E0aoo U300 -E ¥ | 2 O [ [
Timbrature del giorno: 09/10/2019 - Riepilogo giornata Buono Pasto
. — == R NOMN PREVISTO
Voci: Giustificativi: Segnalazioni:
Timbrature del giormeo: 10/10f2019 - 9
ORD 03:00
MAN E V¥ 0000 Y | |+ agg. PAU 01:00
o
Elenco Timbrature Timbrature originali ﬁl m .‘ﬁl
val Orario Verso Causale V Caus. Or.
7 09:00 E ¥ oooe v E ﬁ Progressivo mensile Riepilogo giorno
il 13:00 ur cooo v E E Differenza: - 08:00 Ore dovute: 08:00 Differenza: 00:00
v 14:00 E v oo v| B
/ 18:00 ur 0000 v E E Giustificativi
Tipo Vace Dalle Alle Durata
Timbrat | giorno: 11/10/2019 = B-17 | Seleziona ... v [ono | oooo | omoo B H
Tipo Giustificativo Dalle Alle Durata 5. C.

.. non ci sono giustificativi assegnati a questa giornata ...

Mote di giornata

Tipelegia Mota
... non d sono note nella giornata ...
+ agg.
Uitima modifica: Amministratore Namirial {(admin) i 09/10/2018 alle 17:24 - Aggiunts Timbratura manuale
MOME DIPENDENTE
Giorno: @  Gio [10/10/2019 | © Orario: | 08H E0900-P0100 - 05:00h-Eosoo utzoo-E ¥ | 2 O [ e A
Timbrature del giomo: 09/10/2019 - Riepilogo giornata Buono Pasto
. — == R NOM PREVISTO
Voci: Giustificativi: Segnal. H
Timbrature del giorno: 10102019 o od fustiicativi gnalazioni
ORD 05:00
MAN E ¥ 0000 | [+ aga. PAU 01:00
>
Elenco Timbrature Timbrature originali ﬁl m .‘ﬁl
val Orario Verso Causale V Caus. Or.
v 09:00 E T oooe v E E Progressivo mensile Riepilogo giorno
il 13:00 ur 0000 ¥ E ﬁ Differenza: - 08:00 Ore dovute: 08:00  Differenza: 00:00
il 14:00 E v e v B H
v 18:00 ur 0000 v E E Giustificativi
Tipo Voce Dalle Alle Durata
Timbrat | giorne: 11/10/2019 - B-1 ¥ | Seleziona ... ¥ | |00:00 00:00 | |00:00 5 ﬂ
Tipo Giustificativo Dalle Alle Durata 5. C.
... non ci sono giustificativi assegnati a questa giornata ...
Mote di giornata
Tipologia Mota
.. non d sono note nella giornata ...
+ agg.

Uitima modifica: Amministratore Namirial (admin) il 08/10/2019 alle 17:24 - Aggiunts Timbraturs manuale

Ritornando nella scheda Gestione giornata, sotto la colonna Timbrature, come evidenziato
nel riquadro blu troveremo le timbrature manuali precedentemente inserite. Gli orari di
colore giallo stanno ad indicare che le timbrature sono state inserite manualmente,
mentre gli orari di colore nero sono le timbrature originali che il dipendente tramite il
suo badge effettua tutti i giorni nei terminali fissi delle rispettive aziende.



A EAT TS

Bacheca Organigramma | Gestione giornata

€ oOtobre ¥ 20019 Y D

G. Orario i €M Timbrature
01 ma | 08H E0900-PO100 L] (e 09:00E 13:00U 13:39E 18:01U
02 me |08H E0900-PO100 L] (e 09:01E 13:00U 13:39E 18:01U
03 gi |08H E0900-PO100 L] (e 09:04E 13:00U 14:03E 18:00U
04 ve |08H E0900-PO100 - 09:00E 13:01U 13:50E 18:01U
05 sa |O0-SABATQ-ECC | L e
06 do |00-DOMENICA-ECC | L] (e
07 lu |08H E0D900-PO100 L] (e 09:07E 13:00U 13:44E 18:00U
08 ma |08H E0900-PO100 L] (e 09:00E 13:00U 13:43E 18:00U
09 me |08H E0900-PO100 L] (e 0901 12000 J400E
10 gi |08H E0900-PO100 L] (e +09:00E +13:00U +14:00E +18:00U
11 ve |08H E0900-PO100 L] (e
12 53 |00-SABATO-ECC | -
13 do |00-DOMENICA-ECC | L] (e
14 lu |08H E0900-PO100 L] (e
15 ma | 08H E0900-P0100 L] (e
16 me | 08H E0900-P0100 L] (e
17 gi |08H E0900-PO100 L] (e
18 ve |08H E0900-PO100 L] (e
19 sa |D0-SABATOQ-ECC | L e
20 do |00-DOMENICA-ECC | L] (e
21 lu |0D8H E0900-PO10D L el L

LY

Inserimento timbrature per piu giorni

Inserire il flag nei check-box dei dipendenti su cui si vogliono inserire le timbrature;

(punto )

Cliccare sull’icona L (Operazioni globali). (punto 9)



User: admin

=3 S

Ricerca Dipendenti:

eca

B %/

|A.I[ENDA |

nigramma |

=G =& e

Eisy AzTENDA 2 O

Aziende | Filtri P2 Dipendenti dell Azienda

Cognome

-
= Gruppo Aziende & @ DIFENDENTE

@ DIPENDENTE

@ DIPEMDEMTE

@ DIPENDENTE

@ DIPEMDEMTE

mm | Q| m|

@ DIPEMDENTE

Cliccare su Timbrature; (punto 0)

Inserire le timbrature cliccando su * Ag9ungi - (Hunto B)

Selezionare l'intervallo di tempo in cui inserire le timbrature inserendo le date nelle celle
“Dal: - Al:” e inserire i flag nei check-box se si vogliono escludere i sabati, le domeniche o

i festivi nelle timbrature; (punto B)

Inserisci timbrature
nei giorni selezionati

Cliccare su per inserire le timbrature. (punto 0)



Operazioni Globali

Giustificativi Timbpature Orari Calcolo Totalizzatori Op. Mensili Rielaborazioni

Timbratura
Inserimento [ Cancellaziofg Timbrature

Orario EfU Causale + Aggiungi

05:00 QoQo ¥
13:00 Q000

14:00 QOO0
15:00 OO0 B

Imposta un intervallo Seleziona singole giornate Elenco dipendenti (sel. 1)

Dall’ intervallo di tempo selezionato:

seleriona intervallo di tempo: [ esdudi Sabati

D-El|: 21,!"1':”‘2(:'].'; Al: 25}"1':”.2919 ] Escludi DDmEnichE

|| escludi Festivi

Inserisci timbrature Elimina timbrature
nei giorni selezionati nei giorni selezionati

In alternativa si possono selezionare le singole giornate su cui inserire le timbrature.



Operazioni Mensili { NOME DIPENDENTE }

Giustificativi Timbrature Orari Totalizzatori Rielaborazioni

Timbratura
Inserimento [ Cancellaziong Timbrature

Orario EfU Causale + Aggiungi
E Y 0000
13:00 | (U ¥ o000 ¥
1400 | E Y| 0000
18:00 | (U ¥ | o000 v

Imposta un intervallo Seleziona singole giornate

03:00

Inserisci timbrature Elimina timbrature
nei giorni selezionati nei giorni selezionati

Modificare una timbratura

Se si desidera cancellare una timbratura per inserirne un’altra, cliccare sull’icona E;

(punto 0)



NOME DIPENDENTE

| Giorno:| @ | Gio [14/02/2019 | © Orario: | 03H E0900-P0130 - 08:00h - E0S00U1300-E ¥ | 0 @ [ M
Timbrature del giorno: 13/02/2019 - Riepilogo giornata Buono Pasto
— —— ———— NON PREVISTO
Timbrature del giomo: 14022019 o oct tusticativi gnalaziont
MAN E ¥ ooon v + agg.
>
Elenco Timbrature Timbrature originali ﬁl ﬁi .‘ﬁl
Val Tipo Orario Verso Causale V Caus. Or
i nall  |08:57 E ¥ oooe v E ﬂ Progressivo mensile Riepilogo giorno
v ona0 [13:03 ur woo 7| B | Differenza: - B0:00 Ore dovute:  0B:D0  Differenza: - 08:00
v nao 1431 E vl jomov EH
v na0 1831 ur o v [E Giustificativi
Tipo Voce Dalle Alle Durata
Timbrature del giorno: 15/02/2019 - B-1 Y || Seleziona ... ¥ | |00:00 00:00 | 00:00 E E
Tipo Giustificativo Dalle Alle Durata 5. C.

... non ci sono giustificativi assegnati a questa giornata

Note di giornata

Tipologia Nota
... non d sono note nella giornata ...
+ agg.
Uitima modifica: Non & stata effeftuata nessuna modifica allz giornata
La timbratura cancellata in questo momento si trovera sotto la colonna Timbrature
originali e puo essere ripristinata come timbratura “ufficiale” cliccando sull'iconaffi.
(punto 9)
MNOME DIPENDENTE
Giorno: @) Gio 14022019 | © Orario: | 03H E0900-P0130 - 08:00h - E0300 U1300-E Y | 2 @ [ o "
Timbrature del giorno: 13/02/2019 - Riepilogo giornata Buono Pasto
+ S == S NON PREVISTO
Timbrature del giorno: 14/02/2019 “ LT LS SECIEETI
PAU 01:30 Timbrature dispari
MAN E ¥ 0000 ¥ | |+ agg. & Salvataggio
avvenuto con successo.
Elenco Timbrature Timbrature originali ﬁ‘ m ('ITI
Wal Tipo Orario Verso Causale V Caus. Or
i nal  |08:57 E ¥ oooo ¥ Progressivo mensile Riepilogo giorno
v nao 1303 ur oomo v Differenza: - 80:00 Ore dovute: 08:00 Differenza: - 08:00
v na0 1431 E v 0000 ¥
0000 1B:31 Giustificativi
. Tipo Voce Dalle Alle Durata
T A T 15 1) B-17¥ | Seleziona ... v/ om0 | joo:oo | Jonoe BTN

Tipo Giustificativo Dalle Alle

Durata 5. C.

... NON ¢i sono giustificativi assegnati a questa giornata ...

Mote di giornata

Tipologia Nota
... NN i sono note nella giernata ...

Ultima modifica: Amministratore Naminial (admin) if 18/10/2012 alle 11:11 - Cancellazione Timbratura

Si puo anche modificare uno degli orari presenti e cliccare sull’icona = per salvare la
nuova timbratura.

+ agg.



Come nel caso precedente la timbratura eliminata comparira nella colonna Timbrature

originali e potra essere ripristinata in qualsiasi momento.

NOME DIPENDENTE

Giorno:| @ | Mer [16/10/2019 | © Orario: | 06H EDS00 U1600 - 06:00h E09U16 - 666-6 ¥ | 0 @ [ g A
Timbrature del giorna: 15/10/2019 - Riepilogo giornata
Voci: Giustificativi: Se lazioni:
Timbrature del giorna: 16/10/2019 - od tustificatin gnalazion
ORD 06:00
MAN E ¥ 0000 ¥ | [+ aga. PAU01:00
Elenco Timbrature Timbrature originali
val Tipe QOrario Verso Causale vV Caus. Or
‘/ man |09:00 E ¥ 0000 ¥ H ﬂ Progressivo mensile Riepilogo giorno
v man [13:00 ur cooo v E ﬂ Differenza: 01:30 Ore dovute: 06:00
v man  [14:00 E v s v | BN
v man |16:00 U Rl (=] ix) Giustificativi
Tipo Voce Dalle
Timbrature del giorno: 17/10/2019 - B-I| ¥ || Seleziona ... ¥ | 00:00
Tipo Giustificativo Dalle

Buono Pasto
MNON PREVISTO

T

Differenza: 00:00

Alle Durata

po:o0 | oo ([ H

Alle Durata 5. C.

... non ci sono giustificativi assegnati a questa giornata ...

Mote di giornata

Tipologia Nota
... non d sono note nella giornata ...

Ultima modifica: Amministratore Namirial (admin) i 18/10/2019 alle 11:18 - Modifica orario

+ agg.



	Inserimento o modifica timbrature
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