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 הקמת עובד חדש  .1

 נמצא בתפריט הראשיה   "ניהול נתוני עובדים" למסך ס להיכניש •

    "חדש "יש ללחוץ על לחצן •

 "אישור "-וללחוץ על לחצן העובד הפרטי את יש למלא  •

  מספר עובד ניתן לשינוי רק  - הערה

  .במידה והוא לא קיים קודם לכן במערכת

  

  :כמו כן יש למלא את השדות הבאים 

  מחלקה  •

  )ליאופציונא(תפקיד  •

 .תאריך תחילת עבודה •

  .בחירת הסכם עבודה שמתאים לשעות העבודה של העובד  •

 במידה ומעבירים קובץ לחברת השכר יש לרשום בשדה זה את מספרו של –מספר קובץ לשכר  •

 .העובד בתוכנת השכר

 .י תפקיד" בחירת רמת גישה עפ-רמת גישה  •

 

•  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



 

 

  
  

 שיחזור עובד שנמחק .2
  

  .את אותו העובד מחדשקים עובד בטעות ניתן לשחזר במידה ומוח

 הקמת עובד 1ראה סעיף (הקודם שהיה לו ועם הפרטים הקודמים  מספר העובדיש להקימו מחדש עם 

  ) .חדש

  

 עדכונים ידניים .3

    שוניםתסוגי היעדרוהוספת 
  
 "עדכונים ידניים" בתפריט ראשי למסך סיש להיכנ •

  יש לבחור את העובד הרצוי  •

 בעמודתפעם אחת  וללחוץ תאת סוג ההיעדרובחור את התאריך שרוצים להוסיף לו יש ל •

 .לאחר מכן יפתח חלון עם בחירת סוגי ההיעדרות השונים, "הוסף"

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

 

 

 

  

  

  

  



 

 

  הוספת כניסה ויציאה נוספת לאותו יום 

  

  " חדש" על האייקון יש ללחוץ על  בתפריט התחתון •

  אישור >" כניסה"וספת לאותו היום הרצוי ולבחור את הפונקציה יש לרשום את שעת הכניסה הנ •

  

  

  

  

  

 

  . לאחר מכן תפתח שורה נוספת לאותו היום וניתן יהיה להשלים את שעת היציאה השנייה 

  
  עובדים ' יציאה למס/עדכון נתוני כניסה

   "עדכונים ידניים"יש להיכנס בתפריט הראשי למסך  •

  "כוללעדכון "יש ללחוץ על האייקון  •

לעדכן , העובדים שרוצים לעדכן להם נתוני כניסה ויציאה בו זמנית' במסך זה יש לבחור את מס •

 "הוסף"את טווח התאריכים ואז ללחוץ על האייקון 

  " יציאה"בסיום הפעולה יש ללחוץ על האייקון  •

 

  "ודעיב"בכדי לראות את הנתונים שהוספנו יש ללחוץ במסך עידכונים ידניים על לחצן ה

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 בחירת עובדי�. 1

עדכו� . 2
טווח 

  התאריכי�

עדכו� נתוני . 3
הכניסה 
  והיציאה

 לעדכו� הפעולה. 4



 

 

 

  עובדים בו זמנית' הוספת היעדרות למס

 "עדכונים ידניים"יש להיכנס בתפריט הראשי למסך  •

 "העדרות כוללת" יש ללחוץ על האייקון  •

לעדכן את טווח , העובדים שרוצים לעדכן להם את סוג ההעדרות' במסך זה יש לבחור את מס •

ואז ללחוץ על האייקון ) מילואים וכדומה, מחלה, חופשה(התאריכים לבחור את סוג ההעדרות 

 "הוסף"

  "יציאה"בסיום הפעולה יש ללחוץ על האייקון  •

  "עיבוד"במסך עידכונים ידניים על לחצן הבכדי לראות את הנתונים שהוספנו יש ללחוץ  •

  

  

  

  

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 בחירת עובדי�. 1

עדכו� . 2
טווח 

  התאריכי�

  בחירת. 3
 סוג 
  תהיעדרו

 לעדכו� הפעולה. 4



 

 

 עיבוד חוזר  .4

  :ביצוע פעולת עיבוד חוזר תתבצע במצבים הבאים            
  

  .ניהול עובדיםעדכון במסך /שינוי .1

  .או שינוי פרטי עובד ,לאחר הקמת עובד חדש :             לדוגמא 

  .לוח שנה > הקמה במסך - הגדרת חגים בלוח שנה :שינוי הגדרות במילון כגון .2

  .תאריכים דוח כרטיס עובדהיעלמות  .3

  .י עבודההסכמ במסך שינוי הגדרות בהסכמי עבודה וחישוב הנתונים בדיעבד .4

  
  

  :איך מבצעים עיבוד חוזר 

   . עיבוד חוזר> תחזוקת מערכת  - במסך הראשי ל למסךסיש להיכנ

לדוגמא תאריך תחילת עבודה של העובד .( יש לרשום את תאריך השינוי בדיעבד"מתאריך"בשדה 

  ) החדש שהקמנו

וצים להתייחס לעובד  מכיל את כל העובדים יש לשנות אותו רק במידה ור"מעובד עד עובד"בשדה 

  .ספציפי

  



 

 

  

  תיקון אינדקסים  .5
  

במידה והתוכנה הייתה (לאחר הפסקת חשמל , תיקון אינדקסים מבוצע במידה ומופיעות הודעות שגיאה

  .או לאחר כל יציאה לא מסודרת מן התוכנה) בשימוש

  :ל על ידי  נקיטת הפעולות הבאות "ניתן למנוע מראש  התקלות הנ

  ודרת מהתוכנה הקפדה על יציאה מס .1

  UPS  - מערכת גיבוי חשמל  למחשב    התקנת .   2      

  סדר פעולות הנדרש

יש לבצע פעולות מקדימות לתיקון ) E-TIMELOG )WEBלקוחות המשתמשים גם בתוכנת ל* 

  .אך ורק בעזרת מנהל רשת המחשוב בחברה  אינדקסים

 . בשרתIIS   ה  שלservice - ה להפסיק אתיש  •

    SYExecuteהאיסוף האוטומטי בשרת שנקרא    שלservice - את היש להפסיק  •

  . במנהל המשימות auto.exe כזה יש להפסיק את קובץ Serviceבמידה ולא קיים 

  . בכל עמדות העבודה מן התוכנה, יש לוודא יציאת כלל המשתמשים* 

  .מעבר למסך תחזוקת מערכת    

  .מעבר למסך תיקון אינדקסים  

  

  )כמפורט בתמונה" (משתמשים פעילים במערכת"שומים במידה ור* 

  

  . ולאחר מכן על מקש אישור  Log Outיש ללחוץ על מקש 

   .לסיום יש ללחוץ על מקש אישור 

  

  

  



 

 

  

 הגדרת חגים בלוח שנה  .6

 יש להיכנס בתפריט ראשי להקמה  •

 יש להיכנס ללוח שנה  •

 יש ללחוץ על פתח סוג יום •

  

 )לדוגמא חג(נו רוצים להגדיר מהטבלה יש לבחור את סוג היום שא •

השורה (יש להגיע לתאריך המבוקש וללחוץ על התאריך פעמיים עם המקש שמאלי בעכבר  •

 ) במקרה שלנו זה כתום–תצבע בצבע שמוגדר לסוג היום שבחרנו 

 .אישור > יש ללחוץ על שמירה  •

 )יבוד חוזר פעולת ע5ראו סעיף (יש לבצע פעולת עיבוד חוזר מהתאריך שהוגדר החג  •

  

  

  

  



 

 

  

  

  הגדרת חגים בלוח שנה קלאסי

   על לוח שנה  מקש ימניי לחיצה עם " עללוח שנה בגרסה קלאסית סניתן להיכנ

 

 יש להגיע לתאריך המבוקש וללחוץ על התאריך פעמיים עם המקש שמאלי בעכבר  •

 - 'ערב חג וכו, חג : לדוגמא   (מהטבלה האמצעיתיש לבחור את סוג היום שאנו רוצים להגדיר  •

 ) .השורה תצבע בצבע שמוגדר לסוג היום שבחרנו לפי המקרא מצד ימין

 .יציאה > יש ללחוץ על שמירה  •

 ) פעולת עיבוד חוזר5ראו סעיף (יש לבצע פעולת עיבוד חוזר מהתאריך שהוגדר החג  •

 

 

  

 

 

 

  

  



 

 

  

 אצבע בשעון .הקמת עובד עם ט .7

  טיים לוג  ב547sy/657sy/857sy סידרהאצבע .טדגימת הוראות 
  

 .העובד' תג התואם למס' מסשיוך , ניהול נתוני עובדים> בתפריט ראשי עובד חדש הקמת  •

 ".עדכן שעון"במסך ניהול נתוני עובדים יש ללחוץ על אייקון  •

 745בשעון ( F5 שהוגדר כלימוד לחיצה בשעון על מקש> הקמת העובד החדש בשעון הנוכחות  •
אצבע של .  הנחת ט> ENTER >המוגדר כפיקוח עובד ' מסהקשת > ) .F.Pלחיצה על מקש 

במידה ועובדים עם  (הנחת אצבע> ENTER >מס עובד חדש הקשת > העובד שמוגדר פיקוח 
המערכת תציג את אחוזי הזיהוי של ).  נוספתאצבעיותר מדגימה של אצבע אחת יש להניח שוב 
 . %90מעל ל איכות אמורים להיות המיקום וה . האצבע מבחינת פרמטרים של מיקום ואיכות

  .ר על הדגימה מחדשאם האחוזים נמוכים יש לחזו
  

  :אצבע .אופן הנחת ט

  יש להניח את קו האצבע על המוביל בשעון  
  

  
 

  



 

 

  
  

  )פעולת גיבוי(משיכת  טביעות האצבע שהוקמו בשעון אל המחשב 
  

ובחירת > אצבע מהשעון.טכל  יבוא >תקשורת > תחזוקה >  תפריט ראשי –יש להיכנס לתוכנה •
 .אישור > לבחר הכו> אישור >   )או כולם (השעון

  
  

  שליחת  טביעות האצבע שנאספו משעון אחד אל השעונים האחרים 
 

>  )או כולם (ובחירת השעון> אצבע לפי עובד .שליחת ט> תקשורת > תחזוקה > תפריט ראשי  •
 .אישור > לבחר הכו> אישור 

  

 לתג ולהיפךאצבע . מעבר מט .8

האצבע שלו הן משימוש עם חומרים כימיים .  אינו יכול להחתים שעון בעזרת טהאחוז מסוים מהאוכלוסיי

במצבים אלו לא נותר אלא לאפשר לעובד , חיתוכים בעור וכדומה, שפשופים, פציעה באצבעות היד, 

  . להחתים בשעון בעזרת תג

  :אופן הפעולה מתבצע כך

 נתוני עובדים יש להיכנס למסך ניהול  •

 .י כרטיס"לגשת לעובד הספציפי שאותו רוצים להעביר להחתמה ע •

  -במסך עובדים " אצבע.ט"לחיצה על האייקון  •

  -"רמת זיהוי"לחיצה על האייקון  •

 

  

 "האישור"ונלחץ על לחצן " בדוק טביעת אצבע"במסך זה נסיר את הוי       מ •

  .ר תבצע עדכון לשעוןפעולה אש, " שלח הגדרות עובדים"לחיצה על  •

   

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  

 "לא פעיל"הפיכת עובד ל .9

    הנמצא בתפריט הראשי למסך ניהול נתוני עובדים   סיש להיכנ

  י מנוע החיפוש "יש לחפש את העובד הרלוונטי ע

  

  

   ב Vלאחר שמצאנו את העובד יש לסמן 



 

 

 

 

 לעובד פעיל " לא פעיל"החזרת עובד  מ .10

    הנמצא בתפריט הראשי עובדים    למסך ניהול נתוניסיש להיכנ

  או " לא פעיל" מתיבת הסימון  V-ניתן לחפש את העובד במסך ניהול נתוני עובדים ולהוריד את ה

   ללחוץ על לחצן 

  

  Vולהוריד את ה " לא פעיל"יש לחפש את העובד שסומן בעבר כ

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  

  גיבוי תוכנה .11

 .במידה ויש עמדות נוספות יש לצאת מהם, טכני/ באמצעות איש מחשובץ לעשות את גיבוי התוכנה מומל

  
  

 " תחזוקה"בתפריט הראשי יש ללחוץ על האייקון  •

  
  

  "גיבוי נתונים"ללחוץ על האייקון  •
  
  

 "TABSכווץ "במסך זה יש ללחוץ על אייקון  •

  

 לאחר סיום הפעולה יש ללחוץ מקש ימני בעכבר על קיצור הדרך של התוכנה •

  

 )Find target/Open file locationאו (ץ על מאפיינים וחיפוש יעד ללחו •

  

 . קו תחתון ותאריך של אותו היום שבוצע הגיבויTABS את הקובץ לחפש •

 

  
  .הסכמים עד אותו יום שהתבצע הגיבוי, עובדים, גיבוי המערכת יכיל את המערכת עם כל הנתונים

  .Disk on keyת או במידה ואין באביזרי אחסון כמו את הגיבוי יש לשמור במקום בטוח ומגובה כגון שר

  
 

 

 



 

 

  שאלות ובירורים .12

        

        ::::ניתן לפנות אלינו בשאלות ובירורים לגבי המערכת ניתן לפנות אלינו בשאלות ובירורים לגבי המערכת ניתן לפנות אלינו בשאלות ובירורים לגבי המערכת ניתן לפנות אלינו בשאלות ובירורים לגבי המערכת 
        

  פתיחת קריאת שירות באמצעות אתר סינאל מלל פייווייפתיחת קריאת שירות באמצעות אתר סינאל מלל פייווייפתיחת קריאת שירות באמצעות אתר סינאל מלל פייווייפתיחת קריאת שירות באמצעות אתר סינאל מלל פייוויי
 שעות ביממה באמצעות אתר סינאל 24-ניתן לפתוח קריאות שירות ללא זמן המתנה ו

קריאת השירות נקלטת אוטומטית , יחת קריאת השירות פשוט ונוח פתאופן .מלל פייוויי
   ilililil....cocococo....synelsynelsynelsynel....wwwwwwwwwwwwיש להיכנס לאתר . במערכת סינאל
  "קריאות שירות"> --- "רות לקוחותשי "-באתר יש להיכנס ל

 ilililil....cocococo....synelsynelsynelsynel@@@@litalclitalclitalclitalc - הלקוח יש לשלוח מייל ל' לקבלת מס, יש צורך בהרשמה לאתר

        
  פתיחת קריאת שירות באמצעות שליחת טופס בפקספתיחת קריאת שירות באמצעות שליחת טופס בפקספתיחת קריאת שירות באמצעות שליחת טופס בפקספתיחת קריאת שירות באמצעות שליחת טופס בפקס

  .03-7551768' לפקסס למסיש למלא את כל הפרטים הנדרשים בטופס ו
  .וחות של שירות הלקEMAIL הפקס מתקבל ישירות ל

        שירות לקוחות ייפתחו קריאת שירות בהתאם ונציג טכני ייצור עמכם קשר' מח
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        קשר בהקדםתמיכה טכנית ייצור עמכם 

        
        


