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Introducció
Aquest manual està dissenyat per guiar els empleats en lús correcte del
sistema de registre horari. L'objectiu és garantir un control eficient i de
conformitat amb la normativa laboral vigent.

1. Accés al sistema
Per accedir al sistema de fitxatge:

1. Inicia sessió amb les teves credencials assignades.

2. Un cop dins, accediràs a la pantalla inicial.
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2. Registre d'entrada/sortida
Per registrar l'entrada:

1. Selecciona l'opció “Entrada/sortida”.

També pots afegir un motiu d'entrada tardana. És convenient justificar les
incidències del registre d'entrada al mateix moment per poder fer un
seguiment acurat de l'assistència.
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2. Espera la confirmació en pantalla i dona-li a acceptar.

Per registrar la sortida:

També pots afegir un motiu de sortida primerenca per informar els
responsables.
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3. Consulta de fitxatges realitzats
El sistema permet revisar els registres anteriors:

1.Accedeix a l'apartat “Assistències”.
2.Revisa la llista de registres d’entrada i sortida. També pots exportar els

registres descarregant-los.

Si necessites fer modificacions a les hores és possible i quedarà registrat
amb un tic verd perquè ho sàpiguen els responsables.
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3. Accedeix a l'apartat “Informes”.

Aquí pots comprovar tots els gràfics dels fitxatges en diferents formats.

I veure l'anàlisi de tots els fitxatges i descarregar-los a Excel.

Manual marcatge empleats 5



4. Normativa laboral i compliment legal
El registre de jornada laboral és obligatori segons la normativa laboral vigent
a Espanya. Tots els treballadors han de registrar el seu inici i fi de jornada
diàriament. L’ús del sistema és personal i intransferible.

5. Crear accés directe a dispositius mòbils
Es pot crear un accés directe de la web al mòbil per accedir a l'àrea dels
treballadors.

Navegador Samsung ANDROID
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Navegador Chrome

Manual marcatge empleats 7



IOS
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