Primeros pasos para configurar el control de tiempo

X 1. Solicitar los datos de acceso
iEste paso ya lo ha completado!
0 2. Acceder al portal
Siga el enlace que recibid en el correo electrénico que le enviamos.
0 3. Consultar las paginas de ayuda
Las pdginas de ayuda con videos explicativos y guias estan disponibles en el portal, en la
esquina superior derecha bajo "Ayuda" https://www.geocapture.de/es/instrucciones.

[J 4. Dar de alta al personal
Podemos importar los datos de su personal mediante un archivo CSV. Simplemente envie el
archivo a info@geocapture.es.

[J 5. Crear el modelo de tiempo
El modelo de tiempo incluye las horas de trabajo previstas, las pausas, las reglas de redondeo y
de desplazamientos. Lo encontrara en "Personal" > "Modelos de tiempo".

0 6. Comunicar el acceso a la app
Para que los empleados puedan usar la app de geoCapture, debe crearse un acceso a la app
por dispositivo: "Personal” - "Empleado” - clic derecho sobre el empleado - "Acciones" -
"Crear acceso a la aplicacidn". La gestién de las funciones de la app se realiza en
"Configuracion" - "Apps".

0 7. Crear la lista de control para solicitudes
Con geoCapture, sus empleados pueden enviar solicitudes, como vacaciones o correcciones de
fichajes olvidados, directamente desde la app. La aprobacion la realizan los revisores, que
puede configurar en "Configuraciones" - "Lista de control".

[J 8. Registrar los tiempos de trabajo
Una vez completados los pasos anteriores, puede comenzar a registrar los tiempos de trabajo.

] 9. Configurar reglas de registro o particularidades
Con las reglas de registro puede, por ejemplo, automatizar el registro de complementos o
dietas. ¢ Utiliza esto en su empresa? Determine quién debe recibir cada tipo de registro y envie
las reglas por correo a info@geocapture.es

[J 10. Configurar interfaces
La mayoria de los clientes que utilizan control de tiempo emplean una interfaz para exportar
los tiempos de trabajo, por ejemplo, a DATEV o DATAflor. ¢ Qué software utiliza usted?
geoCapture es compatible con numerosas interfaces. No dude en consultarnos.

0 11. Consultar los informes
En el portal, en "Informes", encontrara todas las herramientas de analisis disponibles. Le
recomendamos probarlas; para el control de tiempos, el informe mas utilizado es "Tiempos de
trabajo".
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