
Inserimento o modifica timbrature 
 

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

• Inserire l’orario di timbratura; (punto ) 
• Selezionare il verso della timbratura (E=entrata, U=uscita); (punto ) 
• Selezionare la causale come evidenziato nel riquadro rosso, se non si deve inserire 

nessuna causale lasciare il codice 0000; 

• Concludere la timbratura cliccando su . (punto ) 

 

 

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, nella 
colonna “Tipo” abbiamo il codice  .  



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. 



 

Inserimento timbrature per più giorni 
 

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

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



 

Cliccare su Timbrature; (punto ) 

Inserire le timbrature cliccando su  ; (punto ) 

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 ) 

Cliccare su  per inserire le timbrature. (punto ) 

 



 

 

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



 

Modificare una timbratura 
 

 

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

(punto ) 



 

La timbratura cancellata in questo momento si troverà sotto la colonna Timbrature 
originali e può essere ripristinata come timbratura “ufficiale” cliccando sull’icona . 
(punto ) 

 

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



Come nel caso precedente la timbratura eliminata comparirà nella colonna Timbrature 
originali e potrà essere ripristinata in qualsiasi momento. 
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