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公司差勤系統



首先請先登入EPower給予的網址，輸入給予您的帳號與密碼。

點選擇您的服務

1.登入EPower的管理後台

https://t5.sopdom.com/oaadmin/dashboard_hr.php
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679538646673.png


登入到以下畫面完成登入。

完成後請往下一張

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679633630123.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679628417073.png


首先請點選左側按到公司差勤系統的公司部門點選完公司部門➝點選如圖右邊上的新增

如圖新增部門（1）名稱➝確認完再按（2）確認

確認成功後如下圖，這樣就設定成功公司部門。

請點選左側按到公司差勤系統的公司員工點選完公司員工➝點選如圖右邊上的新增

如圖新增員工（1）姓名➝（2）選擇公司部門➝確認完再按（3）確認

備註：（1）請輸入姓名

2.設定公司部門跟員工、主管

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678946349723.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678946189143.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678946655342.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678946804182.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678946944789.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678949610285.png


           （2）請選擇前面輸入部門名稱

確認成功後如下圖，這樣就設定成功公司員工。

設定主管需要回到公司部門➝點選右邊修改

 

選擇員工姓名➝點選完按下確認

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678947362631.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678947575945.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678947930343.png


確認成功後如下圖，這樣就設定完成公司簽何主管。

完成後請前往下一張 

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678948171757.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678948291618.png


請點選會員系統中的會員點完會員後在點選修改

如圖下備註：確認公司員工是否有在上面，有的話在選確定

確認後公司員工就會有你的名子

3.設定會員系統

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678948467867.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678948764081.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678949017062.png


完成後請往下一張

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678949300062.png


請先打開您的Line機器人，按到上班打卡（1），等它出現請點選您要上/下班打卡（2）

4.一鍵上班打卡



有跑出已簽到就完成

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679538899758.png


回到EPower的管理後台，點選打卡紀錄跟出勤月報表

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679032106626.png


點選完會已如下如兩張圖打卡紀錄跟出勤表

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678955466963.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678955573089.png


完成後請往下一張

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679032268843.png


請先打開您的Line機器人，按到出差申請（1），等它出現請點選您要出差申請（2）

5.一鍵出差申請



請先填寫完如下圖資料，按送出送出完，並等待主管的審核 

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679032474278.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679032576508.png


完成後請前往下一張

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679032646554.png


請先打開您的Line機器人，按到加班申請（1），等它出現請點選您要申請加班（2）

6.一鍵加班申請



請先填寫完如下圖資料，按送出

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679539350848.png


送出完，並等待主管的審核，如下圖

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679620526967.png


完成後請前往下一張 

 

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679620613513.png


 



請先打開您的Line機器人，按到請假申請（1），等它出現請點選您要申請請假（2）

 

7.一鍵請假申請



 

請先填寫完如下圖資料，按送出

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679540157592.png


 

送出完，並等待主管的審核

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679539886429.png


完成後請前往下一張

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679620722620.png


請先打開您的Line機器人，按到主管簽核（1），

等它出現請點選您要查看簽核（2）或簽核文件清單( 3 )

 

8.一鍵主管簽核



如果你選擇上圖點選查看簽核（2），點選進去如下圖，可以查看申請資料

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679541188804.png


如果你選擇最上圖點選簽核文件清單( 3 )，點選待處理的清單➝

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679541383141.png


選擇通過/退回申請➝Yes/No

備註:已出差申請為例



申請成功。

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679540622884.png


回到EPower的管理後台，選擇點選出差審核或加班審核或請假審核

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679540851911.png


點選完會已如下如三張圖出差審核跟加班審核跟請假審核

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1678965495331.png


感謝觀賞

http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679012025716.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679012075037.png
http://km.sopdom.com/uploads/images/gallery/2023-03/image-1679012121513.png

