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内容概要：

指纹考勤系统如何添加或录入新用户？指纹打卡机怎么录入新员工？这个问题，对于初次接触考勤机或指纹考勤系统的人员来说是
经常碰到的。因为有时没有专业的考勤技术人员进行指导和培训，所以很多考勤机初次操作者经常面临这样的困难。弈聪软件公司
作为考勤机行...

正文：

指纹考勤系统如何添加或录入新用户？指纹打卡机怎么录入新员工？这个问题，对于初次接触考勤机或指纹考勤系统的人员来说是
经常碰到的。因为有时没有专业的考勤技术人员进行指导和培训，所以很多考勤机初次操作者经常面临这样的困难。弈聪软件公司
作为考勤机行业的领航者，对于客户遇到些类问题的心情感同身受，全易通想客户之所想，急客户之所急，竭诚为客户提供全面
的、完善的解决方案和解决问题的最好的方法。 

 

指纹考勤系统如何添加或录入新用户？指纹打卡机怎么录入新员工？弈聪软件公司现为大家讲解一下如何录入添加新用户操作的步
骤和方法。 

1、把指纹考勤系统通电，通电后，指纹考勤系统开机屏幕显示欢迎使用界面状态 

2、在指纹考勤系统操作面板上按主菜单 [MENU] – [用户管理] – [用户登记] – [指纹登记]，屏幕提示“新登记？” ，按 [OK]
键，这个时候要输入员工的工号，输入后按 [OK]确认，此时屏幕提示：“请放手指”三次。 

3、3次按压完成后，按 [OK] 保存。此时屏幕提示：‘新登记？’我们可按 [ESC] 键，进行备份登记，每个员工可以采集至少2枚
指纹，以备其中一个有磨损破裂时使用。    

员工指纹登记好后，记下员工的指纹登记号码和相对应的姓名。在电脑上安装好考勤软件，打开考勤软件后，在部门资料那里输入
公司所有部门，点“新增”保存即可。再在“人事资料”那里输入或从EXCEL导入人员资料到软件中，然后再设置一下公司上下班
作息时间，进行排班和班次分配就可以了。 

同样，感应卡考勤机（机身有按键的）添加录入新员工的方法和步骤和指纹考勤系统添加录入新员工的方法是差不多的，只是录入
的介质不一样，一个是卡片，一个是指纹。 
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