
ITIMEX QUICK MANUAL 

用戶: supervisor 

密碼: 111111 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.1新增員工 步驟  

 

1.1.1 

人事 � 員工資料管理 � 新增 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 

員工編號� 姓名 � 卡機顯示名 � 部門 � 卡號 � 電郵 � 決策人 



1.1.3 

僱用狀態 � 入職日期 � 儲存 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.4下載員工資料到卡機 

 

1.1.5  

停止 soyal getlog server 服務 � 停止 

 

 

 

 

 

 

 



1.1.6 

提示 soyal getlog server 已停止 

 

 

1.1.7 

找出新增的員工 � 把員工拉到卡機上 

 

 

1.1.8 

啟動 soyal getlog server 

提示 soyal getlog server已啟動 

 



1.2 班次設定 (返工放工時間設定) 

 

1.2.1 

考勤 � 班次設定 � 正常工時 � 輸入返工放工時間 �儲存 

 

 

1.2.2 排班設定  

固定排班 � 設定 � 選擇每天的班次 � 儲存 

 

 



1.3 報表 

 

1.3.1日報表 

考勤 � 日報表 � 選擇員工 � 日期 � 預覽 

 

 
1.3.2日報表 

 

1.3.3  

所有報表可以 export 到 excel,pdf,csv,jpg,html,rtf 

 

 

 

 

 



1.3.5 月報表 

 

1.3.6  

考勤 � 月報表 � 選擇員工 � 日期 � 預覽 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.4 手動輸入打卡記錄 

 

1.4.1  

考勤 � 手動輸入打卡記錄 � 選擇員工 � 日期及時間 

� 原因 � 儲存 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.4.2 考勤資料修改 

考勤 � 考勤記錄 � 選擇員工 � 日期 � double click 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.4.3  

這裡可以修改打卡時間 � 寫上修改原因 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 員工申請請假 

 

1.5.1 

考勤 � 申請請假 � 新增 � 輸入請假類型 � 日期及時間 � 儲存 

 


