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1.免费注册

登录哒咔办公官网 www.dakabg.com 进行免费注册，并完善公司信息。

2.设置考勤规则

（1）在考勤-考勤设置中的考勤规则功能中新建考勤规则

http://www.dakabg.com
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（2）填写名称、选择工作日历和考勤类型后点击[确定]保存新建考勤规

则，在主页面左边添加了一条考勤规则并为选中状态，如下图

（3）在右边显示该规则的默认考勤信息，如工作时间、上下班打卡有

效时间、打卡要求位置以及是否启用午休打卡、是否启用打卡拍照等，
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填写好这些信息后点击[应用]即可提交考勤规则信息。

主要介绍五种考勤类型：

1、坐班制：适用于上下班时间和地点固定的工作人员。如下图表示工

作时间为 9:00-17:00，员工在 07:00-09:00 时间段内签到正常，在

9:00-9:30 签 到 会 记 为 迟 到 ， 10:00 以 后 签 到 会 记 为 旷 工 ； 在

17:00-23:00 签退正常，16:30-17:00 签退则为早退，在 16:00 之前签

退为旷工。午休时间为 12:00-14:00，根据需要可以开启午休打卡、午

休签退签到时间以及是否打卡拍照。
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坐班制

2、弹性工作制：适用于上下班地点固定但时间不固定的在特定范围内

浮动的人员，员工在核心工作时间必须工作。

如下图所示，核心工作时间为 10:00-16:00 共 6 小时，员工需要在

07:00-10:00 或 16:00-23:00 选择 2 个小时进行工作，并且最早签到时

间为 07:00，最晚签到时间为 23:00，早于签到时间或晚于签退时间都

是无效的打卡。
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弹性工作制

3、自由打卡：适用于上下班地点不固定的人员，如市场销售人员等。

如下图所示，可根据需要选择是否设置打卡时间、打卡备注以及是否需

要启用拍照打卡和是否必须拍照。

自由打卡
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4、拜访考勤：适用于对客户拜访和巡店人员进行考勤。如下图所示，

可设置多个打卡时间段，以及是否需要启用拍照打卡和是否必须拍照。

拜访考勤

5、通用考勤规则：可自由选择坐班制或自由打卡形式后，再设定实时

定位，实现坐班制也可以实时定位。
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通用考勤规则

3.添加员工

在“更多”-“人员管理”的员工管理中新增部门和员工，可下载 excel

模板来导入数据。
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4.角色管理

（1）管理员可以为员工设置不同的角色，来控制各个功能相应的功能

权限。在“更多”-“人员管理”的角色权限功能中，可新增角色，选

择要关联的员工，即该角色下的员工都可以拥有该角色的权限。
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（2）根据每个角色职能的不同，可以通过勾选功能项为其设置相应的

权限，如下图
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5.流程设置

在“更多”-“功能管理”的流程设置功能中，可以设置请假、加班、

出差、工作审批等多级审批设置，新增固定节点、自由节点和流转条件，

若节点的审批人为管理岗位，则需要在角色管理的管理关系中配置人

员。

6.设置审批人

（1）在“更多”-“人员管理”的管理关系功能中，设置审批级次，最

多可设置 10 级。
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（2）鼠标放在某部门（产品研发部）的第一审批人单元格，选择相应

的第一级审批人，如下图，也可选中多个单元格进行批量设置。
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7.员工下载客户端

员工扫描下方二维码进行下载安装，输入员工管理中对应的手机号，绑

定进入软件使用。

更多详细操作请联系客服人员：400-878-5897
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