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公司简介
      厦门一指通智能科技有限公司Xiamen Fingerpass Smartech Co.,Ltd成立于2001年，多年以来，公司坚持以客户需求为向导，为客户提升管理效益为理念，整合指纹、人脸、RFID、物联网、一卡通系统和人力资源管理系统等软硬件，始终如一地为政府、军队、教育、金融、商业企业等领域提供专业的系统集成应用方案。
公司荟萃云集了众多具有专业经验的研发复合型人才，秉承以自主知识产权技术创新为原动力，以促进生物科技发展为己任，以技术创新、高品质定位为根本，积极实施管理创新、模式创新、产品创新、服务创新。拥有多项国内领先的专利核心技术。整合优势资源，开展产业联盟，广泛与国内外同仁建立合作伙伴关系，立志共谋、共创、共同发展成为国内生物识别技术应用一卡通与人力资源管系统集成专业供应商，逐步树立成一个覆盖产品研发、品牌销售及咨询服务等具有核心竞争力的集团公司。
公司专注于人力资源管理信息化，结合多家国内企业的运作模式及本身应用系统的开发经验，结合现代的人力资源管理理念及实践，满足企业在不断发展的人力资源管理需求，开发的人力资源软件能解决不同企业不同时期的管理需求。
2002年  考勤管理系统V1.0
2003年  联机指纹考勤系统V1.0诞生了 

2005年 历时2年的时间，研发了指纹后台验证管理系统V1.0，以及升级了考勤管理系统V2.0
2007年 在原有钻研信息化考勤的基础上，研发了在线式考勤管理系统；同时也研发出了第一套完整的人力资源管理系统C/S V1.0
2008年 随着市场的发展，越来越多的客户对C/S架构的软件不能满足他们分公司以及办事处的统一化管理提出需求，为了满足企业不断发展的需求研发了B/S架构的人力资源管理系统B/S1.0
2009年  一卡通管理系统V1.0面世了 

2010年 经过多年的研发以及市场调研，在原有的基础上升级了人力资源管理系统C/S V2.0
2011年 在B/S1.0的基础上研发了符合现今人力资源管理的人力资源管理系统B/S2.0；并升级了一卡通管理系统V2.0
经过多年用户的实际应用证明，系统充分满足了不同单位不同层次的多样管理需求。系统采用了当前最流行的IT技术，注重软件的实用性、易用性、灵活性、安全可靠性，辅以及时到位的优质服务，为用户提供全面的人力资源管理系统一体化的解决方案。
一、安装指南
· 软件的安装
安装软件之前建议关闭其他正在运行的应用程序，这样有助于避免在安装过程中发生冲突。 

将安装光盘放入光驱，安装程序会自动运行，按照提示完成安装的所有配置。
安装完成之后单击结束就可以完成整个安装流程。
安装完成之后桌面上自动增加捷方式《一卡通管理系统》，再次进入程序时，只需在桌面上单击该图标即可。 

本系统使用Microsoft SQL Server数据库，推荐使用2005、2008版本，如果要使用桌面版MiniSql数据库，请手动启动软件目录下SQL2000目录下的Sql2k.exe。
· 软件的卸载
如果您不需要再使用此软件，并希望从计算机中删除掉，则可执行以下操作：
退出《一卡通管理系统》，进入开始---控制面板---添加/删除程序
卸载考勤软件：选择《一卡通管理系统》，点击删除，就可以卸载软件了。
二、系统登陆



登陆界面如下：
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输入用户名、密码后进入，选择考勤月份；
考勤系统默认查询本月考勤数据，如上选择表示查询2008年3月份考勤数据、报表； 如果考勤是跨月的比如：从3.10到4.9号，请在考勤管理-考勤规则设置月份的起始日期； 

第一次进入新的考勤月份时，如果上个月的有排班，系统会自动的将上月的排班表导入本月的排班表中；

对于规律的班次（按天、周为排班周期的），系统会自动连接上月的班次；如果本月的班次表跟上月的不一致，可以在排班设置中重新修改；

三、人事管理
1、部门管理


 
用于管理公司的部门组织结构。界面如下图所示：
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可以分级维护部门上下级关系，最多可分5级；
“添加子部门”：选择部门，添加对应的子部门；
“修改部门”：修改该部门的部门名称
“删除部门”：如果该部门有员工，则该部门不能被删除，如果要删除，请在员工异动中把部门下的员工调动到其它部门。
“部门移动”:将部门转移到其他部门下，并作为它的子部门
 

3、人事资料


 

功能说明：用户维护公司的员工信息。界面如下图所示：
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操作说明：
“增加”：新增人员信息，也可以通过Excel表导入，人员信息导入格式参照软件目录下的《员工信息导入格式.xls》，其中部门名称、工号、姓名必须输入，其它的信息可选。
“查询”：点击查询或者右键人事列表选择综合查询，弹出查询窗口，界面如下图所示：
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系统支持多条件查询；比较关系包括包含、等于、范围等关系，方便用户灵活查询。
右键人事列表选择赋值，可以对员工的人事信息赋值，支持多个员工同时赋值，界面如下图所示：
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例：将所有员工的考勤类型设置成正常打卡，填写方式如上图所示，点击“确定”
即可完成赋值。
工号：10位字母或数字组成，不能重复，必须要填写，如果工号没有带字母，建议与考勤号码一致。
考勤号码：对应考勤机的登记号，取值范围（0-65535）不能重复，号码前不能
带0。
休息日：可以用星期或日期表示，用;隔开，如：六;日;或1;10;休息日如果有打
卡系统可以自动统计成周末加班。
考勤排班：选择员工对应的排班(在排班设置中维护具体的时间段)，必须选择，
如果没有选择，在考勤报表不统计该员工的出勤情况；赋值时数据值为班次编号。
考勤类型：
不处理：报表不处理该用户的考勤数据；赋值时数据值为0；
正常打卡：按考勤排班计算考勤；赋值时数据值为1；
免打卡，正常出勤：不用打卡就算正常上班；可以选择任意班次；赋值时数据值为2；
每天任意刷一次卡：每天任意打一次卡就算正常上班；可以选择任意班次；赋值时数据值为3；
按刷卡计时：上班时间不确定，按照打卡的时间计时；可以选择任意班次；赋值时数据值为4。
加班类型：
不计加班：不计算员工加班；赋值时数据值为0；
按班次设置计加班：根据打卡时间和班次自动计算员工的加班情况；赋值时数据值为1；
周末按打卡计加班：周末根据打卡时间自动计算员工的加班情况；赋值时数据值为2。
计算工资时，要在”其他信息”里的薪资方案选择员工所用的薪资方案。
证件号码：输完证件号码后，按Enter键系统会提示输入的身份证号码是否正确，如果输入正确，能够显示出该号码的户籍地和出生日期，如果输入重复的号码，系统会提示重复。如果用户有购买二代身份证阅读器，也可以直接点击“二代证读取”自动读取身份证上的信息，包括姓名、性别、证件号码、出生日期、籍贯、民族、家庭地址和照片信息，确保用户正确录入人事信息。
ID卡号：ID卡的前10位数字（前面的0可以省略），如果输入重复的卡号，系统会提示重复。
“导出”：导出人事信息成Excel文件或文本文件。
4、员工异动


 

功能说明：修改员工的工号、考勤号；员工部门调动；员工离职处理。
界面如下图所示：
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操作说明：
选择人员，然后选择修改工号或修改考勤号，填入工号或考勤号，点击“确认修改”完成修改。
“部门调动”界面如下图所示：
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选择要调用部门的员工，然后选择新部门，可以单个员工调动，也可以选择用户批量调动。
“员工离职”界面如下图所示：
[image: image8.png]5

AR TERER): (=a)
EIEE] HIES
Connsage FEYS
] @) BAHBIZ -
] on ATHE
[ oo ksn®

ERESS  HNEH AlimE

EBE [0 B
B

L Beg

HEA: A TR, ATMESHRFEERESR-





选择离职员工与离职日期，填写离职原因，可以处理单个员工离职，也可以选择用户批量辞职；离职的员工信息会保存在离职库中，在“离职员工维护”中可以查看离职员工的信息。“加入黑名单”对离职员工作黑名单标记。
5、离职员工维护


 

维护离职员工信息，界面如下图所示：
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“批量删除”：批量删除所有离职超过2年的人员的考勤数据。
“加入黑名单”: 对离职员工作黑名单标记。
“复职”:对员工复职。
四、考勤管理
1、考勤机管理


 

考勤机管理可以很便捷的通过软件来连接以及管理考勤机硬件设备，考勤机管理其中包括考勤机设备维护、考勤机用户管理、考勤机短消息管理、远程网点用户管理、考勤数据下载设置、考勤对应部门设置等功能。
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1、设备维护
   设备维护可用来添加删除以及管理考勤机硬件设备。例如同步考勤机设备时间、上传考勤人员信息、下载考勤人员指纹，以及考勤机段消息设置管理。
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2、设备管理

可以通过连接考勤机硬件设备手动同步考勤机时间、备份考勤机用户信息、恢复考勤机用户信息、清除考勤机管理员，清除考勤机上的考勤数据、以及清除考勤机上全部数据。
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3、在现式考勤机管理
可以通过在线式管理模块对在线设备进行管理
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4、考勤机用户管理：
功能说明：上传、下载、删除考勤机或电脑的用户信息和指纹。界面如下图所示：
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操作说明：
1、  点击部门列表相应的部门，用户列表显示该部门的所有员工，也可以通过输入人员编号或姓名后按回车查询人员，选择要操作的人员前面打勾；
2、  在考勤机列表选择要操作的考勤机；
3、  选择相应的操作：上传、下载、删除用户；
上传用户：将选择的用户信息上传到指定的考勤机；指纹打勾：表示同时上传用户的指纹；覆盖相同指纹打勾：表示覆盖考勤机该用户的指纹。
下载用户：从考勤机下载用户信息/指纹；指纹打勾：表示同时下传用户的指纹；覆盖相同指纹打勾：表示覆盖计算机该用户的指纹。
删除用户：删除考勤机的用户/指纹，从弹出窗口选择删除考勤机的用户指纹/计算机的用户指纹；删除是在计算机中还保留该用户的用户信息，如果要删除，请在员工维护中删除或离职。
2、考勤数据下载


 

选择要下载数据的考勤机，可以选择多台考勤机；点击“下载考勤记录”或者从弹出菜单中选择“下载考勤记录”功能，界面如下图所示：
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备注：下载考勤记录下载过的就不会下载，下载全部是指下载本台设备的全部记录
3、U盘管理


 

一般来说，可以通过RS232、以太网、RS485等几种方式下载记录数据。当通讯比较麻烦或是通讯不上的时候，可以通过U盘来上传下载员工信息和指纹，下载记录数据到软件（注意：机器支持U盘功能才可以使用）。
由于机型的不同，从机器上下载到U盘上的数据结构也不同，因此，使用U盘管理时，首先选择你使用的机型：选择之后按确认进入U盘管理，如果选择错误可能导致数据不正常。界面如下图所下图所示：
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选择考勤机类型，点击“确定”弹出U盘管理窗口。界面如下图所示：
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导入考勤记录到电脑：将U盘插入设备，“U盘管理”选择“导入考勤记录到电脑”选项卡；在页面左边会显示当前U盘中存储的考勤记录的文件信息，选中该文件，单击“导入”按钮，则系统开始导入数据，导入的数据在右边列表中显示。
选择硬盘目录导入：从电脑的其他磁盘中导入考勤记录。
导入：选中文件，从文件导入考勤记录；如果文件的记录比较多，系统只导入最近2个月的考勤记录。
导入用户数据到电脑：将U盘插入设备，“U盘管理”选择“导入用户数据到电脑”选项卡，页面左边会显示当前U盘中存储的用户数据的文件信息。选中该文件，单击“导入”按钮，则系统开始导入数据，导入的数据在右边列表中显示。
用户数据导出到U盘：将软件中的用户数据导出至U盘保存或通过U盘上传至其他设备，这里可以选择要上传的用户。界面如下图所示：
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左边的员工信息浏览栏中可以看到软件中所有的员工信息，可以分部门选择员工，点击中间的移动数据按钮将要导出的数据移至“导出用户数据至U盘”区域。
[image: image19]：选定左边全部记录到“用户数据导出至U盘”区域。
[image: image20]：选定左边已选中的员工至“用户数据导出至U盘”区域。
[image: image21]：将右边全部员工记录从“用户数据导出至U盘”区域移出。
[image: image22]：将右边已选中的员工从“用户数据导出至U盘”区域移出。
“导出用户到U盘”按钮，将选择的用户导出到U盘，导出是包含用户信息和用户指纹。
4、考勤规则
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迟到、早退参数：可以灵活根据实际情况设置迟到、早退分段。
迟到N分钟忽略：允许迟到的分钟数，比如8:30分钟上班，设置5分钟，表示8:35分之后的打卡计算迟到。
迟到段1：可选项，如果没有设置，表示有迟到就表示旷工；如果设置30，表示迟到5至30分钟体现在报表的迟到段1，如果段2没有设置，超过30分钟就计算旷工。
迟到段2：可选项。
迟到段3：可选项。
迟到分段表示可以根据迟到的分钟数范围统计对应在报表字段中体现。
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月份起始日期：每月考勤开始日期，比如设置10，表示从本月10号到下月9号的考勤记录。
去掉重复刷卡记录：员工有可能重复打卡，多余的记录有可能影响考勤统计，因此在这边可以设置考勤N分钟重复刷卡无效。
计算单位：在考勤报表体现考勤的统计的单位。
时长计算：
按班次计算：根据班次设置的上下班时间计算考勤时长；班次设置中也可以针对打卡设置按实际打卡计算；
按实际打卡计算：根据员工实际的上下班时间计算时长。
节假日维护：设置节假日放假的时间，及节假日对应的部门，设置成节假日的会在报表里体现成假日。界面如下图所示：
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点击“增加”，选择放假的开始时间，填写放假天数，选择节假日对应的部门(没选默认是所有部门节假日)，点击“保存”完成。
请假类型设置：用户可以根据公司的请假情况设置对应的请假类型。界面如下图所示：
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点击“增加”，直接在列表里输入类型名称，点击“保存”完成。
大小夜时段：设置大夜、小夜时间段。界面如下图所示：
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按规定填写时间段，点击“保存”完成。
5、排班设置


 

用于维护员工的班次设置，员工的班次可以分为正常班次、规律班次和无规律班次。
正常班次：每天上下班的时间比较固定；界面如下图所示：
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增加班次：选择左边目录树“基本班次”点击增加按钮，在右边的班次设置中输入班次的上班时间段信息。
修改班次：选择左边目录树对应要修改的班次，点击“修改”按钮，该班次就进入编辑状态，修改完成后点击“保存”按钮。
删除班次：选择左边目录树对应要删除的班次，点击“删除”按钮，删除该班次，如果该班次已经被使用，就不可以删除。
注意：
1、  每一个班次可以设置4个时间段，每段根据具体情况设置是否需要打卡；
2、  提前、推后：表示班次上下班时间的有效提前、推后时间，单位分钟，超过算无效打卡；如上段1设置表示：上班时间范围：(06:30—08:30)，下班时间范围(11:00-13:00)；
3、  是否刷卡：
是：表示一定要刷卡，如果没有刷卡，该时段会计算为旷工；
可：表示连班中间只要刷一次卡，如上图所示，中午12:00-13:30表示中间只要刷一次卡就计正常上班；
否：表示不用刷卡，正常上班；
刷卡计时：必须刷卡，并且工作时长是按照实际的打卡计算；
4、  中途休息、休息起点：设置中途休息时间及休息的开始时间，如下图所示：一天只打两次卡，要扣除中午吃饭的1.5小时，可以如段1设置；报表统计的上班时长为：8小时；系统也会根据中途休息、休息起点的设置，在请假登记时扣除休息时间；
5、  时段类型：可以设置该时段是正常上班时间段还是加班时间段；
比如如下图所示：晚上18:30以后打卡会统计自动统计到加班时段，时长计算公式（实际打卡时间-18:30）；（如果要体现加班时间，员工维护对应的加班类型要选择按班次设置计加班）
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6、  班次代码：从下拉列表中选择对应的班次代码，不同的班次代码不能重复，班次代码可以根据需要在人事参数设置-列表项目设置-班次代码修改或增加；班次代码主要用于非规律班次中用Excel格式导入对应的班次； 
7、  连班打卡间隔不允许超过N分钟：该选项可选，表示连班的下班和上班的时间不允许超过设置的分钟数，否则超出部分计算迟到；
8、  上班时长超过N（分钟）计加班；该选项可选，比如设置480分钟表示上班的实际时长超过8小时，超过的部分会自动计算到加班时长，该功能设置班次时刷卡类型一般要选择“按打卡计时”有实际意义；
9、上班时长不满N（分钟）计旷工；该选项可选，比如设置480分钟表示上班的实际时长必须达到8小时，不足的部分会计算早退；
规律班次：每天上班的时间不一样，但有规律性，比如3班倒班或按星期规律倒班的，这样可以选择规律班次；
1、  选择轮班方式：有天、周、月三种方式；
2、  输入轮班周期：输入数字后按回车，系统会根据轮班方式和周期显示一个周期的排班情况明细表；如下图所示：
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3、  对周期排班明细表排班：
1）  选择周一至周五前打勾，选择右边对应的正常班A班次，点击<<按钮，对所选择的日期排班
2）  选择休息日：在明细表后的休息日后打勾；
3）  如上图所示，表示周一至周五正常班，周六、周日休息； 
员工排班：
点击“员工排班”按钮，出现如下图的排班窗口：
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1、选择人员：在部门列表选择对应的部门，选择右边对应要排班的人员打勾，也可以通过输入工号查询；
“全选”选择该部门所有的人员；“反选”取消选择该部门所有的人员；
2、选择班次：选择左边班次列表对应的班次；
3、人员排班：对所选择人员排对应的班次；
班次调班：
点击“员工调班”按钮，出现如下图的员工调班窗口：
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1、  选择对应的人员（可以多选），右边出现该员工的排班信息表；
2、  在右边的排班信息表，选择对应的班次，比如01-08要调整上办公室时间，在“新班次”栏目选择办公室时间，点击“保存”按钮就可以了；
3、  “清除”表示清除当前的临时排班表；
4、  补班补休：设置选定的日期为补班或补休。
6、数据排序


 

用于排序考勤记录，根据规则去除重复的打卡记录。界面如下图所示：
[image: image33.png]



选择要排序的日期，如果日期范围没有打勾，表示排序一个月的考勤数据。
注：
1、  请假登记、补卡登记后必须重新排序，否则出勤记录查询和报表统计中还是没有登记的数据；
2、  数据排序完成，就可以在出勤记录查询员工的打卡记录。
7、数据处理


 

用于根据员工排班情况处理考勤数据。界面如下图所示：
[image: image34.png]



选择要统计的日期：如果日期范围没有打勾，表示处理一个月的考勤数据；
选择要统计的人员：点击“选择”按钮，在弹出的窗口选择要统计的人员；
注：
    数据处理完成后，就可以在考勤报表查询员工的出勤情况。
8、年假管理


 

统计员工年假情况。界面如下图所示：
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选择要统计的年度，点“重新统计”生成员工年假统计表。
“请假情况”：查看员工实际年假请假情况。
9、手工补卡登记


 

手工补考勤记录。界面如下图所示：
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在部门列表选择相应的部门、在人员列表选择要补卡的人员（可以批量选择一批人员，也可以输入工号或姓名查询员工），点击“增加”按钮，输入补卡时间，填写原因，点击保存就可以了。
增加：增加补卡记录；
删除：如果操作错误，可以选择“删除”按钮删除已经登记的数据；
导出：导出已经登记的补卡记录；
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补卡完成后，必须重新排序、重新处理后，补卡记录才能在报表中体现。
10、公出请假登记


 

用于公出、请假登记。界面如下图所示：
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在部门列表选择相应的部门、在人员列表选择要请假或公出的人员（可以批量选择一批人员，也可以输入工号或姓名查询员工），点击“增加”按钮，选择开始、结束时间，填写原因，点击保存就可以了。
“增加”：增加请假或公出记录；
“删除”：如果操作错误，可以选择“删除”按钮删除已经登记的数据；
“导出”：导出已经登记的请假或公出记录；
注：
1、登记请假可以支持跨多天的时间段，比如请假1.5号至1.6号，那么选择开始时间1.5号上班时间，结束时间选择1.6号下班的时间就可以了，报表统计是，中间如果有休息日（周末等），不会计入请假天数；
2、登记请假的时长如果超过一天的工作时长，那么报表的请假时长按工作时长计算。
11、加班登记


 

用于加班登记。界面如下图所示：
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在部门列表选择相应的部门、在人员列表选择要登记加班的人员（可以批量选择一批人员，也可以输入工号或姓名查询员工），点击“增加”按钮，选择开始、结束时间、加班类型，填写加班原因，点击保存就可以了。
“增加”：增加加班记录；
“删除”：如果操作错误，可以选择“删除”按钮删除已经登记的数据；
“导出”：导出已经登记的加班记录；
注：
1、  登记加班可以支持跨天的时间段；
2、  如果有登记加班，该天的统计报表的加班时长按登记的为准。
12、出勤记录查询


 

查询员工的考勤记录明细，并可以根据需要导出成Excel表格。界面如下图所示：
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出勤记录明细1：员工的实际打卡记录。
出勤记录明细2：数据排序后的出勤记录(包括考勤补卡记录)。
 

13、考勤报表


考勤日报表
选择“考勤日报表”标签页，可以查询员工每天的考勤明细情况，如下图所示：
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操作说明：
1、  如果该员工在出勤记录有打卡记录，但在日报表没有记录，表示该员工未排班或者未进行考勤处理统计；
2、  如果有打卡记录，但打卡时间没有在对应的签到、签退，表示打卡的时间没有在打卡的范围内，请详细检查排班的时间段设置和提前推后分钟数；
3、  报表显示的是很多信息，可能有些信息不必要显示，可以通过右键“选择栏目”，在弹出的窗口选择要显示的信息，就可以了；
4、 请假登记、补卡登记、调整上班时数：发现该员工考勤异常，可以鼠标选择该行，点击右键，在弹出的窗口进行补卡、请假公出登记、调整上班时数；登记完成后，重新进行排序、考勤处理才能在报表中体现。
考勤月报表
选择“考勤月报表”标签页，可以查询员工每月的考勤明细情况，如下图所示：
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根据日报明细统计员工的考勤月报表。

报表显示的是很多信息，可能有些信息不必要显示，可以通过右键“选择栏目”，在弹出的窗口选择要显示的信息，就可以了。
迟到早退情况
选择“迟到早退”标签页，可以统计员工迟到、早退统计表，如下图所示：
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可以通过右键“选择栏目”选择具体要显示的列表。
请假公出
选择“请假公出”标签页，可以统计员工请假、公出时长统计表，如下图所示：
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注：
1、  请假的信息包含时长、天数等信息，可以通过右键“选择栏目”选择具体要显示的列表。
加班统计
选择“加班工时”标签页，可以统计员工加班统计表，如下图所示：
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注：
1、  加班的信息包含加班段1、加班段2、周末加班、节假日加班等信息，可以通过右键“加班登记”手工登记加班情况。如果有登记加班，该天的统计报表的加班时长按登记的为准。
考勤异常情况
选择“考勤异常”标签页，可以查询员工上班的异常情况表，如下图所示：
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注：
1、  异常情况包含迟到、早退、旷工等；并且能够通过不同的颜色显示出来；
2、  可以通过右键处理异常，补卡登记 、请假登记等；
可以通过双击选择具体要显示的内容。
五、餐饮管理

一 设备操作

1、刷卡操作
随机消费模式下，先输入消费金额，确认后再刷卡（不确认也可以刷）

2、显示信息
受英文屏宽度限制，显示的信息为汉语拼音缩写，如：“Ri Xiao E”表示当日消费额,
“Hei Ming Dan”表示为黑名单,
“Card Bu Zhu” 表示卡内金额不足, 以此类推。

3、刷卡报警
当刷卡速度过快或没有正确刷卡时，可能会引起设备报警，发出一长串“嘀嘀…”声，提示用户重新刷卡，设备操作员应提示用户重刷，否则不会产生消费记录。若刷卡时，机器发出怪异声音，同时显示屏显示“Hei Ming Dan”,表示此卡是已经挂失的黑名单卡，应将此卡没收，交给系统管理人员处理。

4、终端机键盘用法
1、 查看机号：[设置] + [8/查机号] + [确认]；

2、 查看IP/端口：[设置] + [5] + [确认]；

3、 查看记录数：[设置] + [9/记录条数] + [确认]；

4、 查看卡上余额：把卡放在感应区，如果是有效卡，屏幕就会显示当前余额；

5、 查看当日消费金额：[设置] + [点号/当日金额] + [确认]；

6、 设置IP：[设置] + [4] + [确认] + [密码：向经销商咨询] + [输入IP] + [确认]；

7、 设置定额消费：[设置] + [3] + [确认] + [输入金额] + [确认]；按[取消]键恢复为[随机消费]

8、 中断操作：[取消]

9、 退款操作：用于纠正多扣用户消费额, 仅限于当前刷卡的用户：[退款] 显示为“退款” +  [输入应退金额] +  [确认] + [刷用户卡] 
10、现场充值：在消费机上用管理卡充值：[充值] 显示为“退款”+ [刷管理卡后移开]显示变为“充值” + [输入充值金额] +  [确认] + [刷用户卡]

二  软件操作说明

基本术语

IC卡：型号为Mifare One(IC) 或兼容卡，用于存放人员的卡号、姓名、余额、有效期等信息，必须经过我公司授权的卡方可在系统中发卡，必须经过系统中发过的卡，方能在设备中使用。
消费设备：又称餐饮机或终端设备，是用于消费的机器，可识别在系统中发过的卡片，将卡里的金额扣除消费的金额，并将消费的记录包括卡号，时间、日期、消费的类型存储在设备里，可通过TCP网络将数据传送给电脑。
安全密码:由用户设置的6位密码，此密码是要写到IC卡和设备中的，只有卡的密码和设备的密码相互验证通过，才能消费。此密码事关系统的安全，必须绝对保密。

发卡机：是用于读/写卡信息的设备，卡里的信息包括授权的密码必须经过发卡机发卡后方能使用。

机号：即设备的编号，以此编号来确定对应的设备。发卡机号（1000-9999），消费机号（100001-99999）。

卡号：写在卡里的流水号，卡号不能重复，管理卡卡号（1-99），用户卡卡号（10001以上），由软件自动生成；

印刷编号/工号：也称[人员编号]，印刷或手工编写在卡的表面的流水号，作为可视标识；企业内部员工可用工号代替。

卡有效期：卡片可使用的期限，过了有效期的卡，不能在设备上使用。

黑名单：若卡片丢失，设备应不识别此卡片，以防止拾到卡片的人非法使用该卡。这是通过将此卡片号码做为黑名单下发至设备来实现。

卡类别：每个卡片都需对应一种卡消费类型，不同的消费类型对应不同的折扣、日消费限额，次消费限额、日消费次数，最大和最小余额。
管理卡：系统正式使用时发的第一张卡有权限的卡。餐饮软件中所有对用户卡的操作的功能，如：发卡、充值、退款等，必须验证[管理卡]，才能操作。管理卡的另一重要功能是可以在终端机对用户卡进行[现场充值]。

 功能介绍 

设备管理用于对餐饮设备，如餐饮机、发卡机、补助机、报餐机等这些硬件设备的管理。通过设置相应的参数，再发送到终端，从而完成相应的功能；也可以从设备上下载相应的数据，供报表之用。

1、参数设置

主介面选中[设备管理]，点击[参数设置]，画面如下：
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设置安全密码：用户对IC卡进行二次加密的密码（第一次由厂家对IC卡加密），密码为6位字母或数字，经软件加密后写到IC卡中，是IC系统安全的保障。此密码不能外泄，也不能设得太简单，强烈建议由经营最高主管设定，软件系统重装和发管理卡时必须提供此密码。经营权转让时，请务必将此密码交接，才能真正将IC卡还原成空卡，然后重新设置新的安全密码。

另外，本系统所有关系到数据安全的操作均会提示“密码验证”，这些功能是给系统维护人员使用的，普通用户请勿随便尝试。如有特殊需要，请向经销商咨询。

设置本地发卡机：单机用户此项无需设置。当系统中出现多台发卡机时才需要选择。

默认卡有效期：同基本术语中的[卡有效期]，过期卡将不能使用。

初始化餐饮系统：对软件系统和硬件系统还原到出厂状态。此操作会将所有数据完全删除，不能还原。操作之前的注意事项，详见软件中的提示。

禁用现场冲值：如果用户不想使用终端上的现场充值功能，可以点击此按钮，再同步黑名单，所有管理卡就全部会挂失，但还能在发卡机上使用；如想启用现场充值功能，将相应授权的管理卡解挂即可。

设置卡类：设定各类卡的限额/折扣信息
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2、设备管理

主介面点击[设备管理]，主要功能：

修改IP或端口：用于修改终端机的IP或者端口，一般由安装人员设定好。

添加修改设备：动态域名用于远程联机；启用自动定额是指终端机会根据设定的餐次时间，自动切换定额消消的金额；适用卡类与参数设置中的卡类（写到卡里的类别）对应，不同的是这里的卡类是设到终端里的类别（发送到机器里的类别），只有卡类别被机器类别所包涵才能刷卡消费，如：设备的类别为1、3、5类，那么1、3、5类卡就可以在终端机上使用了，而2、4、6、7、8类卡是不能消费的，会提示“12 Lei Bie ??”12号错误。暂停使用此设备，是将设备读卡类别设为0，除管理卡外，不管什么类别的卡都不能使用。跨互联网连接需设置路由器，仅支持PS501型号餐饮机，跨互联网连接的设置详见技术文档附件2。

同步设备时间：将电脑的当前时间，发送到各个终端；注意：同步前请先确认电脑的时间和日期是准确的。终端日期和时间的准确性很重要，这会影响到您的报表的准确性，建议经常检查终端时间，如果相差超过5分钟以上，就该同步时间了。如果一周累计时差超过5分钟，那么可能是硬件问题导致时间不准（时钟芯片或晶震损坏），就必须返修了。

同步设备参数：如果修改了设备参数，如，添加、修改设备、改变设备参数、在参数设置中修改了卡类或餐次时间等，都必须[同步设备参数]，所设参数才能生效！

同步黑名单：把挂失/解挂卡的卡号同步到所有终端设备中。如果黑名单卡在终端消费时，设备会报警，这时应把这张黑卡收缴过来，交餐饮系统管理员处理。

采集消费数据：用户在终端机上每消费一次，便会在设备的存贮器中保存一笔消费记录，最多保存15000笔，如果记录满就不能再消费了，必须定期的把数据采集下来，保存到电脑数据库中，这样终端的存贮器就可以腾出更多的空间来保存新的消费数据了。采集下来的数据将作为消费明细记录，在报表中体现出来。

初始化设备：如果要添加[新机]或机器坏了要使用[备用机]，那么就必须对将要添加的机器作[初始化]操作，这样可以将机器中的存贮器中的数据格式化，清除里面的无效旧数据，以免影响系统的数据。另外，初始化设备还会将机器内的设备参数和黑名单恢复到出厂状态。做此操作一定要慎重，千万不要初始化正常使用的设备，导致数据丢失。切记！！
采集历史数据：这是一个补救数据的功能。如果我们的软件数据库损坏或者硬盘损坏、电脑被盗等意外情况发生。这时我们就可以从终端上采集到最近的15000笔的消费记录，从而还原卡上的余额等重要信息新的系统中。当然，如果您怀疑某一区间的数据没有采到，也可以用此功能再采一次历史数据，不会影响到原有的数据。
设备管理画面如下：
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添加修改设备画面：
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采集历史数据画面：
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3、日常操作

1. 功能介绍 

日常操作用于管理员对IC卡的发卡、充值、退款、挂失、解挂、销户、换卡、同步黑名单之用。除[同步黑名单]外所有操作都必须有管理卡才能操作；

1> 发卡

发卡是指将一张新卡（或已经销户的卡）发给一个新的人员。系统提供两种发卡方式。

a. 直接录入人员发卡：直接录入人员的部门、印刷号/工号、姓名、证件号码等信息(卡号是自动生存的)，再选择卡类，就可以发卡了。

b. 对已录入人员发卡：事先在人事资料中录入或导入人事资料，再统一发卡，这种发卡方法效率较高；

c. 赠送金额：如果卡存在赠送金额，则不允许退款或销户。
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2>充值：对用户卡进行充值，先读卡，再输入实收金额，再点充值。快捷键：F5读卡，F8充值。
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3>退款：对用户卡进行退款，先读卡，再输入实退金额，再点退款。
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。

4>挂失：点选[…]按钮选择人员，或录入卡号，然后点击挂失，注意记得[同步黑名单]。
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5>解挂：先读挂失卡，然后点击解挂，注意记得[同步黑名单]。
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6>销户：选读卡，验证实退现金，再点击[销户]。
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1> 换卡：卡坏了或卡掉了找不回来时，可以换卡。先[采集数据]，再点[…]键选择人员，准备一张新卡，最后点换卡，旧卡转为黑名单，记得[同步黑名单]。
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2> 同步黑名单
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4、补助管理

1. 功能介绍 

补助管理用于把公司给员工的补贴发放到员工的IC卡中，此功能由[补助登记]和[补助下发]两个功能组成；

1> 补助登记

点击新增，再选择人员，录入补助信息，保存就可以了。或者从Excel文件中导入。
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2> 补助下发

a. 在发卡机上补助：先[读卡]，系统自动定义到要补助的人员，然后点击[写卡]。

b. 在线下发补助：此功能需要后台服务软件和补助机；服务软件开启后，会根据补助登记的的下发日期自动开启补助机，用户持卡在补助机上刷卡，就可以完成补助了。
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5、报表查询

1. 功能介绍 

报表查询用于卡的状态、卡的消费明细、收支情况、营业结算等查询和打印；

IC卡状态查询


查询/打印所有卡的相关信息，选择人员或发卡日期可以自定义查询范围。

查询分类：可以按照卡的状态、未发卡、管理卡等情况，分类查询。
选择栏目：用户可根据自身需要，选择要显示的栏目，以后就不会显示隐藏的栏目了。
设计报表：在表格中点击鼠标 [右键]，点击[设计报表]，就可以对报表进行修改了。其它报表也是一样操作。
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消费明细


可以按人员或部门查询消费的明细情况。

交易金额：卡中金额的变化数量，负数表示从卡中扣钱（如：消费），正数表示往卡中加钱（如：充值）。
汇总方式：根据汇总方式中的下拉项，选择要汇总的内容，再点[汇总]，就会对所选人员/日期范围进行数据汇总。
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收支明细


按餐次或机号查询/汇总消费数据。
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营业结算


给财务人员提供结算数据，结算之前请先采集数据，否则会影响结算结果。删除操作只能从最后一次结算日期删除，不能从中间删除某一日期。勾选多个日期可以同时显示多期结算数据。
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六、门禁管理
简述：门禁管理主要用于门禁智能化设备的管理、人员进门出门权限的控制功能。支持维根控制器以及中控门禁机2大产品。支持时段段管理、超级密码、用户密码、支持26&34读头、兼容WG读头以及中控读头。支持监控、记录查询、自动下载记录。同时对数量多造成混乱管理的问题，可以很有效的控制，实现1套管理全部机器。门禁模块在使用过程中，需要开启门禁服务，门禁服务在整个系统中只需要开启一个即可。可开在客户端，也可开在服务端。名称为：Ser_MJ.exe
1、门禁参数


设置门禁管理系统的后台使用参数，选择型号可针对实际应用启用WG以及中控门禁机。启用后，方可在其他模块内使用对应的机型。
门禁服务模式，分为客户端和服务器端得启用模式。没有独立服务器的话，就得使用客户端模式。服务器模式是针对有独立服务器的模式。
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2、区域设置


设置各门禁所在区域，主要是用于对门禁机分区域管理，方便对门禁机进行管理以及数据分析。

[image: image67.png]AR

LHEE [FARM
TREM
ENTRRE
(o<
Ei [FARE
BAREER
WA RR
2T
EHE: BERE
RS

= chs





说明：
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：左侧选中区域，可对该区域新增下属区域。
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：左侧选中区域，可直接修改该区域的名称。

[image: image70.png]


：左侧选中区域，可删除该区域，删除前务必确认是否正确选中所要的区域
3、门禁时段


此处是设置各门禁机时间段，支持3段时间为一个段，一共8个段。其中段可在上传用户的时候形成组，也就是说1个人1天之内可在最高9个时间段里进行开门、关门的权限控制。
          时间段说明：时间段是门禁机、控制器自带的一个用于控制人员在哪个时间段内可以开门以及不能开门的权限控制。常见案例：上班08：00-18:00；其中开门时间为07:00-19:00其余时间不允许任何人进入。此时就需要用到门禁时间段功能了。

          使用步骤：设置时间段(时段段上传至门禁机&控制器(上传人员至门禁机，选择对应的时间段，开门or关门。完成之后即可完成此功能的设定。注意区分门禁机与控制器的时间段设置。
[image: image71.png]iR E

Lpzal

Frif

&R

b4
it

Eatk
=

fest]

SRE

BREENS
AREEN
BREENS
BREENS
BRgET
BREENS
RREENS

1
1t
1t
1t
1t
1t
1t
1t

5
5
5
5
5
5
5
5

1t
1t
1t
1t
1t
1t
1t
1t

5
5
5
5
5
5
5
5

o
o
o
o
o
o
o
o

0300000
oo0000
oo0000
oo0000
oo0000
oo0000
oo0000
oo0000

2011-01-01
2011-01-01
2011-01-01
2011-01-01
2011-01-01
2011-01-01
2011-01-01
2011-01-01

2030-01-01
2030-01-01
2030-01-01
2030-01-01
2030-01-01
2030-01-01
2030-01-01
2030-01-01

D X & =m

RS 2 (WESHME:2-255)

FREH: BAEEX?

BEMRE
ER1: |11:50

BifR2: |11:50

B3 |11:50

BHEBRT R
21k E#8 | 11-01-01 M| - |30-01-01 ]
T R | HREIER [

Sz

LIEf— BT [ E#=
L2 LIEHR B
LIEHE e TARTRANNE
HEA: RS0, BUUREF R
W1, BUAEEHEMEILFF]





4、设备管理


对设备进行新增、修改等维护。注意区分选择设备型号。E7-WG为WG控制器，E7-ZK为中控门禁机。
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新增门禁机：选择左侧区域，点击新增按钮，填写对应参数，保存即可

注意：E7-WG控制器的机号是写控制器上的SN序列号。

修改门禁机：直接修改，保存按钮点亮后，保存。
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控制器&门禁机设备参数管理
1、E7-WG系列控制器
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[image: image75.png]


搜索局域网内已接通网络的设备，可对设备IP、子网、网关等进行设置。
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设置控制器内的门是否启用，启用后各个门的超级密码、报警方式、门磁记录、是否用于考勤等设置
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最后一次刷卡记录状态，主要用户验证设备是否正常工作，有无异常。
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修改设备的ip地址，与搜索设备内的修改功能一致
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同步设备的时间
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清除该控制器内的所有人员权限，只清除人员，不清除设置
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将时段管理内设置好的时间段上传到控制器里
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将控制器重置，恢复到出厂设置。

2、E7-ZK系列门禁机
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点击进入更多功能设置，如下
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同步设备时间
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将时段管理内设置好的时间段上传到控制器里
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清除设备内设置的超级管理员
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清除门禁机内的刷卡记录，防止其数据溢出
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删除门禁机上的所有数据，包含用户数据、刷卡数据
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查看门禁机上有哪些用户，可直接对用户进行上传、下载、删除等动作
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下载门禁机上的刷卡记录
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直接连接设备，连接完成之后，可验证设备是否运作正常

5、门禁权限


对员工进行门禁权限的开通与注销模块。可指定某员工具体开哪个门、哪个时间段开门、支持用户密码上传、时间组合等。

操作步骤：

新增权限

点击左侧区域(选中需要操作的设备(点新增，选择好人员、需要开通的门号、时间段、是否允许开门、用户密码等。保存即可（注意后台服务需要开启）。
修改权限
点击左侧区域(选中需要操作的设备(输入员工工号(点查询，选中前面的复选框，点修改权限，在新出来的窗口内对应修改，确定即可。

删除权限
点击左侧区域(选中需要操作的设备(输入员工工号(点查询，选中前面的复选框，点删除权限，确定即可。
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友情提示：[image: image94.png]Hif




可以快捷的查询出离职人员的权限信息，及时有效的删除已离职员工的门禁权限，防止其进入公司。

6、临时人员管理

临时人员管理分为2个模块：临时部门维护、临时人员维护。这2个模块可以很好的将临时人员的信息独立存储在门禁系统内，方便临时事务的操作，且不影响正式人员的使用以及报表分析等。人员加入以后，操作和正式人员一样操作，临时部门名称为：ZM门禁管理，人员都在这个部门下面。

临时部门
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临时人事资料
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7、实时监控


实时监控，可实时开启对刷卡数据的管控；如有人进门、出门，此处可立刻显示刷卡数据，并显示姓名、部门、刷门的位置等信息。

同时，E7-WG系列控制器在此处还提供软件开门，可远程操控门禁开门与关门。
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8、记录下载


手动将记录下载到本地，进行数据查阅

操作步骤：点击左侧区域(选中需要下载的机器，点击下载数据；等待后台执行完成即可。

注意：E7-WG系列下载数据比较快，E7-ZK系列比较慢。
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9、记录查询


记录查询可查询所有的门禁进出记录，可单独针对区域、设备、人员、时间进行查询。
操作步骤：点击部门人员下的人员(勾选需要查询的区域、设备(筛选时间，点击查询
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10、服务器日志


此处可以查询到历史操作的日志，主要分为

权限管理：对设备进行人员的权限开通、删除、修改的记录
采集数据：对设备进行刷卡数据的采集操作
设备维护：对设备进行时间同步、开门、关门、清除权限等操作日志
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七、停车场管理

1、参数设置


主要用于设置各个岗亭的名称、归属关系以及卡类类别。其中岗亭分为进和出2个大类。卡类分为后台卡类以及前台卡类，后台卡类主要分为免费卡、年月卡、计时卡、计次卡。前台卡类是建立在后台卡类之上的，可以有3个前台卡类对应1个后台卡类。例如（前台卡类名称-后台卡类名称）行政卡-免费卡、安全卡-免费卡、公务卡-计时卡、临时卡-计次卡。
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2、设备管理


设备管理主要用于各个硬件设备的管理，主要针对控制器。其余设备都是基于控制器而工作。
新增设备：点击增加(填写对应信息，保存。

修改设备：直接修改参数，保存。
删除设备：直接点击删除按钮，即可。

参数说明：控制器机号        ( 序列号

所属岗亭            ( 参数设置内设置的岗亭

道闸类型            ( 出门道闸还是进门道闸

端口                    (指硬件连接PC后，PC用于通讯的端口，通俗为COM几

USB读卡器开门(指是否使用蓝牙卡等车载卡进行读卡

所属道闸编号    (和上面的道闸类型对应01进门、02出门

声道                    (控制器输出声音的声道

是否装有LED   (指外接的LED屏，可显示停车场内的车辆数等

摄像头类型        (摄像头拍照
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3、收费标准


主要设置各个卡类的收费标准

按次收费标准：支持免费停车时长、5个时区收费标准、最高收费标准
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按时长收费标准：支持设置免费停车时长、3个时区分小时收费、最低收费标准、分钟折算小时、最高收费标准。
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包月/年收费标准：设置包月卡费用明细，计算单位为月。
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4、日常操作


在进行卡片的开卡、充值、挂失、解挂、注销、退卡等操作完成之后，都需要点击[image: image107.png]


来进行和硬件通讯，否则操作不会生效

1、卡片发卡
对人员进行卡片的发行动作，1人可发多张卡。读卡可配专用读卡器。
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2、卡片充值

对已发卡的用户卡进行卡片充值。注意计时、计次、包年卡等充值方式。

同时在此处还可以对用户的卡金额进行卡卡转账。
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3、卡片挂失

对丢失的卡片进行挂失操作，防止卡片被其他人冒用。挂失后的卡无法使用
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4、卡片解挂

对已挂失的卡片进行人工解挂，使其进入正常使用状态。
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5、卡片换卡

对卡片损坏的进行重新换卡，保证卡片的正常运作。在换卡的时候如有产生卡片成本费用，请注意填写手续费。
[image: image112.png]8

(%!EE@

IBRIEE:

+* 5
Egs
HmAm
RES

#® &
BRAE
£ 233
F®B

HES:

#ERE

Fad:

#EEH

204011

e

[ wamesE |

B





6、卡片退卡

针对员工不再继续使用停车场的卡片进行回收、退还动作。主要是针对员工离职、车辆不再此处占用车位等。
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5、临时人员管理


系统内支持临时人员管理，针对一些临时驻点办事车辆、支援人员可以很好的管理。在不干预本单位人员的情况下，保证临时人员的进出正常运作，不会给管理上造成漏洞。

模块主要包含2个模块：临时部门管理、临时人员管理
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6、进出管理（岗亭）


该模块主要用于各个岗亭，对进进出出的车辆直接管理，支持手动放行、费用收取、自动计算车辆费用等功能。支持各个值班人进行换班。

其中操作比较简单，只需要使用F2、F3进行控制入口道闸；F6、F7进行控制出口道闸，确认收款，完成放行。
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7、报表分析


在报表模块内，可以查询到所有的开卡、充值、消费等记录，且提供EXCEL导出、报表打印等功能。
1、挂失卡报表
对卡片进行挂失后产生的挂失汇总报表，可以很直接的查询到所有的历史记录

[image: image117.png]b 354

Elm =]
[ fedminFZ4EIER
Clenexeg

LB

a1 M E

o M

2o

R

2

#E

kA

B

BT

B

EEEAR

(=8 )





2、销/退卡报表
对卡片进行销户、退卡后产生的数据汇总报表，可以很直接的查询到所有的历史记录
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3、换卡报表
对卡片进行更换后产生的数据汇总报表，可以很直接的查询到所有的历史记录
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4、岗亭收费报表
在岗亭值岗期间，进出车辆产生的费用收取数据汇总报表，可以很直接的查询到所有的历史记录。数据主要来源于岗亭，是主要的消费明细报表。
[image: image120.png]B R

Eamlic HA: ERAE i HET
(T — [ mEg: (20011t M| Z (2140111 M| WHRARE ((Ed ) (2wan
Clenpeg Fm
. i | e | s | 5 . "
8 N A I A 5Esd HEH | BEH | SRSE | B \prEsR e
C
FERAR L2 ) Jggs 0 amowmowm





5、充值记录报表
在系统内进行卡片充值操作后产生的数据汇总报表，可以很直接的查询到所有的历史记录。

[image: image121.png]FEME
Eamlic £ ERAF il HET
T fadmin IR [ zEEs  [oeor M| (04001 M| ERARE (C=a ) 2#%%F )
Clenfeee £2 #ELH =] HIEEH BER
>
FERAR L2 ) om0 |





6、卡转账报表
在系统内进行卡卡转账操作后产生的数据汇总报表，可以很直接的查询到所有的历史记录。

[image: image122.png]REK S HMRE

= JHA
] ladminFREHEIRR
LleTyssER

] mE

o M

=

o M

BUHES

EAFS

1R

=

BUHES

BAFS

Ex]

IR

BIER

EEEAR

(=8 )





7、卡内余额报表
可查阅各个卡片在消费后的剩余金额报表，可以很直接的查询到所有的历史记录。
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8、收支经营报表
汇总一个时间范围内的所有充值、消费、转账数据，产生这个时间范围内的收支汇总报表，可以很直观的查阅出该时间范围内的金额汇总，且支持查询到所有的历史记录。
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八、系统管理
1、参数设置


 

设置公司名称、试用模块选择。界面如下图所示：

[image: image125.png]AR





2、数据库管理


 

备份、恢复数据库和数据库参数设置。界面如下图所示：
[image: image126.png]



清除：清除过期的考勤记录，选择要清除考勤数据的日期，点击“清除”按钮就可以了，为了避免误操作，系统自动保留最近两个月的考勤数据。
数据库备份：备份当前的数据库，点击“数据库备份”按钮，系统弹出备份目录选择，选择对应的目录就可以备份了。
数据库恢复：从备份文件中恢复数据库。
数据库参数设置：设置数据库的连接参数。界面如下图所示：
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软件系统安装时，系统默认安装SQL桌面版的数据库，如果要联网使用，可以在其它计算机设置数据库名称如：192.168.1.100\yzt_hr，连接到计算机IP地址是192.168.1.100的数据库。
如果公司已经有SQL数据库，可以将数据库备份后在SQL服务器中还原后，修改SQL连接参数就可以了。
3、操作员管理


 

设置系统管理员。界面如下图所示：
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角色权限分为超级管理员、普通管理员、部门管理员。
选择员工，设置相应的角色权限、密码。
所有管理员：显示系统所有管理员信息。
清除：清除管理员设置。
角色维护：设置角色可操作的功能。角色级别分为超级管理员、普通管理员、部门管理员，系统只有设置超级管理员后，系统才会显示用户登陆窗口。角色维护设置界面如下图所示：
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选择要修改的角色，选择“功能开关”，该功能模块就可以使用。
浏览：管理员只能浏览数据。
编辑：管理员可以修改数据。
打印：管理员有此功能的打印权限。
导出：管理员有此功能的导出权限。
全选：选择所有的功能权限。
清除全部：清除所有的功能权限。
4、操作日志


 

记录用户使用软件的日志信息。界面如下图所示：
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