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Smart TAC — Stampelklocka

INTRODUKTION

Valkommen till Smart TAC — ledande Stadmpelklocka designad for att passa behoven for
sma foretag eller rorligt arbete. Du kommer finna att Smart TAC ar den mest kostnads
effektiva och palitliga stampelklocks I6sningen for ditt foretag!

GENERELL BESKRIVNING

1. Smart TAC (ocksa kant som "apparaten") har designats for att registrera narvaron
for individuella —s& som ankomster, raster,nemgang. Baserat pa individuella
anstallnings kort, registrerar apparaten ankomster och hemgangar av personal
detta mojliggor en saker och palitlig registrering av narvaron. Smart TAC ar
speciellt anvandbar for rorlig personal som inte nédvandigtvis ar pa samma plats
varje dag eller flyttar runt mycket. Det ar mgjligt att ladda ner informationen fran
manga apparater och overfora till programvaran for analysering.

1. Display Skarm

2.IN

3. Andra tid och datum

4. Stang av

5.UT

6.Index information

7. ON (PA) & OK

8. Smart Kort och inséttningsdppning




Spara narvaro historiken

Informationen om de anstéllda, tider & datum for ankomst/hemgang &r alla sparade pa det
individuella Smart Card och sakerhetskopierade i apparaten.

Informationen frdn Smart TAC:en laddas ner till Master Kortet nar som helst nar det
behovs.

Master Kortet satts in i kortlasare (som ar ansluten till PC:n via USB) och informationen
som ar sparad skickas over till Smart TAC programvaran, (senaste versionen kan laddas
hem fran Smart TAC sidan pa var websida ( www.time-attendance-clock.com). Det &r
sedan latt att analysera informationen gora rapporter.

VAD FINNS | BOXEN?

En Smart TAC apparat (1)

En Smart Kortlasare (2)

Ett Master Kort (3)

Anstélldas kort (antal beror pa versionen) (4)

CD ROM med drivrutin, programvara & dokumentering (5)
En Skyddspase

En Snabb referensguide

Tva Batterier (redan installerade)

En Plast hangningsenhet— 2 Skruvar, plastpluggar, och tejp for att sdkra apparaten till
hangningsenheten

Ett Index Kort (bara till Smart TAC Pro)




SMART TAC APPARATEN

Smart TAC ar en portabel Stampelklocka .Storleken &r som en liten miniréknare,den har
en LCD skarm, 6 funktionsknappar och en éppning fér Smart Korten. Apparaten ar batteri
driven sa det behdovs inte nagra komplicerade installationer.

Skarmen

Ar en flytande kristaller display (LCD), pa den 6vre delen av Smart TAC:en . Den kommer
visa instruktioner som behdvs for att kunna registrera narvaroinformationen. Informationen
visas som fyra stora alfanumeriska siffror. Apparatens status och aktiviteter visas ocksa i

verklig tid.

Knappsatsen

Apparaten har 6 knappar ; en dverblick éver deras funktioner kan ses nedan:

O
®

Smart TAC

Power PA / OK
Anvands for att satta PA eller trycka pa OK for att konfirmera

Power AV

Anvands for att stanga AV — du behéver trycka och halla inne AV
knappen och tryck darefter samtidigt pa OK for att stanga av
apparaten

Datum Format
Anvands for att kontrollera datum parametrarna pa Smart TAC
klockan (till exempel: MM: 11, DD:06, 2006)

IN
Anvands for att valja korrekt val nar man kommer till arbetet antingen i
bdrjan av ett skift eller n&r man kommer tillbaka efter en rast

uTt
Anvands for att valja korrekt val nar man lamnar arbetet/avslutar ett
skift eller gar pa rast

Pilknappar (Smart TAC Pro)
Pilknapparna anvands ocksa for att att andra Smart TAC's index
nummer. (Anvandning av Index kortet)

Klock Knapp

Anvands for att kontrollera parametrarna - Klockans ID nummer,
antal manovrar som finns kvar tills minnet ar fullt och hardvara
versionen nummer (V3.01)



Smart Kortets Granssnitt

Beroende pa vilken version av Smart TAC du har kopt, kommer du att fa ex antal kort for
anstallda, ett Master Kort och ett Index Kort (Smart TAC Pro).

Kort for Anstallda anvands utav de individuella for att registrera ankomst och
hemgangs information

Master Kortet anvands utav chefen for att kunna ladda ner narvaroinformationen
fran apparaten till PC:n

Index Kortet anvéands for att andra apparetens ID nummer (Smart TAC pro — nar
mer an en Smart TAC anvands)

Var vanlig och notera att upp till 500 ingangar kan sparas. Nar minnets kapacitet nar sin
grans, kommer ett varningsmeddelande att visas pa apparaten och informationen behéver
laddas ner for att kunna fortsatta att anvanda apparaten.

Ingen information pd Smart TAC apparaten kommer ndg __onsin raderas__ pga av fullt
minne. Anvandaren kommer helt enkelt inte kunna registrera nagra ytterligare handelser.

Smart Kort dppningen &r lokaliserad pa den nedre delen av Smart TAC:en . Smart Kortet
maste sattas in i dppningen med datachippet i riktning uppat. Oppningen maste hallas ren
hela tiden och det ar strikt forbjudet att satta in ndgot annat i den har 6ppnigen.

Smart Kortlasaren

Informationen som laddas ner fran Smart
TAC:en overfors till programvaran pa PC:n via
Master Kortet. For att kunna dverfora
informationen, behdver du sétta in Master Kortet
—med datachippet i riktning uppat — in i
kortlasaren, och klicka pa Las Kortvalet i
huvudmenyn (nér programvaran ar
installerad).Informationen kommer att 6verféras Smart TAC's Kortlasare
till programvaran och kommer nu vara fardig for

att anvandas.

Batterier

Smart TAC &r batteri driven. Den kommer med tva livslanga litium 3 Volt - CR2450
batterier. Batterierna kan latt bytas ut genom att 6ppna batterifacket pa baksidan av
apparaten.

Nar batteri styrkan ar Iag, kommer ett varningtecken "BATT" att blinka i skarmen nar
apparaten ar pasatt. Dessutom, kommer den lilla BATT lampan ocksa blinka. Batterierna
bor bytas ut under de nastamste dagarna néar detta meddelande visas.

Batterierna anvands inte hela tiden eftersom apparaten ar pa standby nar den inte
anvands.



** Var vanlig och notera att Smart TAC klockan kommer fortsétta att fungera under 10
mandvringar maximum efter det att Iagt batterivarningen visas.

Byte utav Batteriet

For att dppna batteri facket, tryck ner plastlaset och ta bort plastlocket som tacker
batterierna. Ta forsiktigt ut ett av batterierna fran dess plats och byt ut det, i samma
position som det gamla batteriet satt med ett nytt batteri. G6r samma sak med det andra
batteriet. Notera att batteriet ska ha "+" sidan visat uppat. Satt tillbaka batteri locket i dess
normala position och tryck upp plastlaset i riktning uppat for att sékra batterifackets
plastlock.

Satt upp Smart TAC pa vaggen

Smart TAC kan séattas upp pa vaggen med hjalp utav en plasthangnings enhet. Valj enkelt
platsen dar du vill hanga upp Smart TAC:en pa, markera platsen for skruvarna och borra
tva hal i vaggen. Placera plastpluggarna i halen och skruva enheten sékert pa plats. Var
vanlig och notera att plasthallnings enheten ar émtalig och vi rekommenderar INTE att
man anvander en elektrisk skruvmejsel  for att sékra enheten pa vaggen. Smart TAC
kan enkelt lyftas bort fran vaggen nar det behovs. Det finns majlighet att kopa en
sakerhets “box” for att kunna halla Smart TAC:en sakert uppsatt pa vaggen

— for utomhusarbete sa som byggnadsplatser...

En liten bit av kardborrband finns med i boxen for att sékra Smart TAC apparaten till
hangningsenheten.

SMART KORTEN

Smart Kortet som anvands i Smart TAC systemet ar ett valdigt palitligt, hog kvalitets
minneskort. Det har speciellt tillverkats och programmerats for att kunna motsvara den
hdga kvaliteten och sékerhetskraven.

Anstéalldas Kort

De anstalldas kort ar personliga for varje anstalld.

Satt pa Smart TAC:en, titta pa skarmen for att se vilket val som visas— IN
eller UT (om det behovs anvand knapparna pa framsidan av apparaten
for att valja mellan valen), satt in kortet i Smart Kort 6ppningen i
apparatens nedre del och vanta for konfirmering. Kontrollera att ratt ID
nummer/namn saval som vad betraffar konfirmeringen att funktionen har
blivit accepterad.(DONE)(KLART)

Informationen &r sparad bade pa det individuella kortet och pa det
interna minnet i apparaten. Informationen kommer sparas pa den
anstalldas kort &nda tills det nar kortets fulla kapacitet.Nar den fulla kapaciteten ar nadd,
kommer informationen sparas i FIFU (forst in forst ut) kon — den aldsta informationen
kommer att raderas och bytas ut med den nyaste informationen. Denna processen
kommer att vara helt osynlig for anvandaren och ingenting behover goras nar kortet nar
sin fulla kapacitet.

Master Kortet

Master Kortet anvands av personen som ar ansvarig for att samla ihop
narvaroinformationen.




Apparaten behover aktiveras detta gors genom att trycka p& ON(PA) knappen, sedan s&
stoppas Master Kortet enkelt in i kortdppningen i apparatens nedre del, tryck sedan igen
p& ON(PA) knappen och LOAD (Ladda) kommer att visas. Informationen skickas
automatiskt over till Master Kortet. For mer information om overforing av information till
programvaran, var vanlig och titta pa programvara delen.

Index Kortet

Index Kortet anvands utav chefen nar mer an en Smart TAC klocka
anvands. Alla Smart TACs borjar deras liv med ID #1, med hjalp av
Index Kortet kan féretaget &ndra Smart TAC's ID nummer. Detta
kommer tillata dig att spara narvarotid pa olika platser och du
kommer veta var dina anstéllda har varit. Om du har tre restauranger
med forflyttande personal, kan du rékna ut I6nerna per plats. Kan
ocksa anvandas till att rakna ut spenderad tid pa projekt.

<

Lagring av Smart Kortet

Alla smart kort ska forvaras pa en torr, ren miljé. Varje kort innehaller ett dmtaligt
elektroniskt chip och maste tas hand om ordentligt. Korten maste hallas rakt och man bor
vara forsiktig att man inte bryter eller béjer dem. De kan sluta fungera om de inte skots
ordentligt. Om du har nagra problem med dina kort,var vanlig och torka av dem med en
fuktig trasa innan du kontaktar support gruppen. Ibland samlas damm pa chippet och
hindar det fran att kunna lasas av kortlasaren. Rengoring av kortet l6ser de flesta
problemen.

SATT IGANG- TID OCH DATUM INSTALLNINGAR

Smart TAC tid och datum installningar ar BARA tillgangligt nar Master Kortet ar instoppat,
sa man forhindrar missbruk av obehorig personal. Var vanlig och se over att du

anvander samma datumformat som i din dator  —t.ex: om din dator klocka ar
DD/MM/AR s& méste du anvanda det formatet i Smart TAC. Annars s& kommer kanske
oriktigthet komma upp i rapporterna.

Anpassa klockan

1. Aktivera Smart TAC displayen genom att trycka pa .
2. Séttin Master Kortet , LOAD(ladda)kommer att visas

DR

4. Tryck pa (HH: varde kommer visas)

DR

6. Tryck pa (MM: varde kommer visas)

R

3. Anvand knapparna tills TIME(Tid) visas

5. Anpassa timmen genom att trycka pa

knapparna

7. Anpassa minuterna genom att trycka pa knapparna



8. Tryck pa

9. Ta ut Master Kortet fran apparaten

Anpassa datumet

1.

9.

Aktivera Smart TAC displayen genom att trycka .

Satt in Master Kortet, LOAD(ladda)kommer att visas pa skarmen

R

Tryck pa (MM: varde kommer visas)

SR

Anvand knapparna tills DATE(datum)kommer visas

Anpassa manaden genom att trycka pa knapparna
Tryck pa (DD: varde kommer visas)

Anpassa dagen genom att trycka pa : : knapparna
Tryck pa (YY: varde kommer visas)

Anpassa aret genom att trycka : : knapparna

10. Tryck pa

11.Ta ut Master Kortet fran apparaten

Smart TAC:s programvara

Den har programvaran behovs for att kunna analysera informationen som laddas ner fran
Smart TAC:en till Master Kortet. Den laddas fran Smart Kortet och lagras till
programvaran pa den valda datorn.

Smart TAC s programvara finns pa programvara CD:n i boxen. Den har programvaran
majliggor for dig att tolka och analysera informationen som laddas ner fran Smart TAC
och lagras pa Master Kortet.

Installations anteckningar for GANIS Smart TAC

Installering av Smart TAC programvaran

1.
2.

3.

Koppla in USB Smart Kortlasaren

Om du blir fragad om att forse USB Smart Kortlasaren en drivrutin, s kan du hitta
den pa - “<X>:\SCR\DRIVER".

Det finns tva register- ett for Windows 2000 och Windows XP och den andra ar for
Windows 98 och Windows ME.

Installera filen - “<X>:\WINDOWS\MDAC\MDAC_TYP_2_8.EXE” (<X> ar CD-
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ROM:ens drivrutins brev). Folj installations instruktionerna.
NOTERA: Den hér installationen behovs inte for Windows XP S~ ERVICE PACK
2.

5. Installera nu filen -

“<X>\INSTALL\SETUP.EXE” (<X> & CD-ROM:ens drivrutins brev). Fol|
installations instruktionerna.

KORTLASARENS DRIVRUTIN
Din dator kommer automatiskt installera en drivrutin for USB kortlasaren, men den
kommer kanske inte vara den nyaste utgivna drivrutinen . Var vanlig och fdlj
instruktionerna nedan for att kontrollera och se 6ver om drivrutinen som ar installerad
ar den ratta drivrutinen.

1. Kopplain din Smart TAC kortlasare till USB 6ppningen i din dator
2. Klicka pa My computer (Den héar datorn) Properties (Egenskaper)

O

10



3. Klicka pa Hardware(Harddisk), och
valj forsta valet— Device
Manager (Apparat hanterare)

4. Ga ner pa listan och kontrollera attt
kortlasaren ar registrerad SCR335. Om
SCR33X visas, betyder det att din dator
inte kanner igen kortlasaren och du
behover installera den ratta drivrutinen.
Det ar rekommenderat att installera
drivrutinen fran CD platsen i datorn for att
det kommer alltid att vara den mest nya
versionen.

5. Om du ser det ratta namnet — SCR335
eller SCR33X, klicka pa namnet for
drivrutinen och darefter hdgerklicka pa
din mus for att uppdatera drivrutinen.
Klicka pa Update driver (uppdatera
drivrutinen).

11




6. Klicka pa No, not this time.
(Nej,inte den har gangen)

7. Valj Advanced (avancerat)
valet

8. Forsakra att alla boxar ar forkryssade och dppna Browse Window (Bladdrarfonstret)
for att valja Driver (drivrutinen) fran CD:n.

12



9. Valj driver(drivrutinen) fran Smart
TAC CD:n  Driver(Drivrutin)  och
valj sedan det system som du har
(2000,XP,98,ME)

10. Din dator kommer sedan att bérja
installera Driver(drivrutinen).

13



11.Néar
installationen
avslutas, kommer
du fa foljande
meddelande.
Klicka pa
Finish(Slutfor)
knappen for att
stadnga
wizard(guiden).
Nu kan du boérja
anvanda Smart
TAC systemet.

SMART TAC VERSIONER
Det finns tre typer av Smart TAC klockor lampade for olika typer av foretag.

Smart TAC (32)
Speciellt designad for sma foretag (med farre an 32 anstallda) som letar efter ett latt och
prisvart tidsnérvarosystem.

Smart TAC (64)
Speciellt designad for rorlig personal med upp till 64 anstéllda (inte langre marknadsférd
men &r supportad av Ganis Systems Ltd)

Smart TAC Pro

Smart TAC Pro designades for organisationer som behdver kontrollera mycket personal
som arbetar pa olika platser.

14



SATT IGANG MED PROGRAMVARAN

Klicka pa Smart TAC iconen pa din bildskarm for att na System Login skarmen.
Login Skarmen majliggor for administratoren att skydda informationen fran
missbrukning. Bara administratéren —kan med administratérens lI6senord goéra
andringar i databasen.

Din forsta login information kommer vara
Login Name(login namn) - admin
Password (I6senord) - 1234

Du kommer kunna andra dessa pa Program
Setups skarmen.

MAIN MENU (HUVUDMENYN)
Det finns sex val pa huvudmenyn — Employee Setup (Anstallnings Setup), Reports
(Rapporter), Read Card (Las Kort), Program Setup, System Setup och EXxit.

SYSTEM SETUP

Borja forst med att stélla in din system setup genom att klicka pa System
Setup valet p& main menu (huvudmenyn).

Det finns fyra flikar pa system setup menu (system setup menyn); varje flik
maste bli avslutad innan du kan bdrja att anvanda Smart TAC

General(Generellt)

Report Options(Rapportera val)
Terminal Setup(Klock setup)
Department Setup(Avdelnings setup)

15



General(Generellt)
Innan du borjar med setup:en, sa maste du vélja den typ av apparat som du har kopt.
Det finns tre olika typer av apparater:

Smart TAC — upp till 32 anstallda
med 4 olika zoner

Smart TAC — upp till 64 anstallda
har inga zoner

Smart TAC Pro — programvaran
kan hantera upp till 1024 anstallda
med ett antal Smart TAC klockor.
Man ska inte anvanda bara en
Smart TAC klocka med mer an 40
anstallda per dag.

Valj ratt konfiguration pa foljande
skarmar och klicka sedan pa OK.
Om du ar osaker pa vilken
version av Smart TAC som du
har kopt— sa kan du hitta det pa
den nedre delen av boxen dar
det finns ett klisterméarke.

**Bara klicka pa Smart TAC:en
som du har kopt och klicka pa OK.

Report Options( Rapportera Val)

Har kan du bestdmma den foérsta dagen
pa din arbetsvecka— Mandag eller
Sondag
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Terminal Setup(Klock setup)

Har kan du stélla in varje Smart
TAC's index nummer (Smart TAC
Pro). Alla Smart TACs har index nr
#1 och kan andras med hjalp av
indexkortet. Programvaran
behover faststéllas med Smart
TAC index nummerna sa att
informationen kan anvandas i
rapporterna. Detta mdjliggor for dig
att du vet var varje anstalld arbetat
varje dag.

Skriv bara klock indexnumret i det
forsta faltet, och sedan fyll i
beskrivningen och klicka pa LAGG
TILL knappen.

Om du skulle vilja &ndra nagot sa
klickar du bara pa den rad du vill
andra och antingen raderar eller
uppdaterar du den.TO6m knappen
anvands for att tomma
informationen i de dversta falten.

Klicka pa DEPARTMENT SETUP( AVDELNINGS SETUP) i main menu(huvudmenyn), for
att skriva in specifik information om ditt féretag eller dina anstallda.

Department Setup(Avdelnings Setup)
Om du vill veta vilken avdelning varje
anstalld jobbar pa, andrar du dessa
parametrar har.Skriv bara namnet pa
avdelningsnamns faltet och klicka pa
Lagg till knappen. Avdelningarna kan
andras eller raderas.

Var vanlig och notera att om du vill se
historisk information fran en avdelning
som har blivit raderad, behéver du
behélla informationen pa den hér listan
men inte anvdnda den langre. Vi
rekommenderar att du lagger till
avdelningar istallet for att radera dem.
Gamla avdelningar kommer bara visas i
gamla rapporter sa att man inte blir
forvirrad.
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PROGRAM SETUP

| PROGRAM SETUP, finns fem flikar(General(Generellt), Site(Foretag)
Database(Databas), Card Reader(Kortlasare) och About (Om)). Du kommer

bara behéva den hér sidan under setup processen. Nar du val har valt dina val,kommer
dem att sparas i systemet.

1. General(Generell)

Du kan vélja det sprak
som du vill anvénda. De
som finns tillgangliga ar;
Engliska (USA), Engliska
(UK), Tyska, Ungerska,
Finska, Grekiska,
Spanska, Portugisiska,
Hebreiska och Svenska.
(Fler sprak kommer att
finnas tillgangliga inom
den narmsta framtiden).

Detta kan bara goras fran
Administrators nivan
(Tillatelse kan ges till
vilken som helst
legitimerad person
genom Program
Setup/Database(databas)
[User list(anvandarlista)
skarmen)

Du kan ocksa valja det datum och tid format som du foredrar har.

2. Site(Foretag)

Har MASTE du skriva
namnet pa ditt foretag,
detta kommer att visas i
rapporterna. (Detta kan
bara goras fran
Administrators nivan).
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3. Database(Databas)

Om du skulle vilja &ndra
platsen for din databas,
behover du hitta Smart
TAC.mdb filen och spara den
pa den platsen du vill ha den.
Var vanlig och anvand
KOMPAKT knappen for att
komprimera den stora
databasfilen.

Sakerhetskopiera

databasen

Du behdver valja en
sakerhetskopieringsplats och
tryck sedan pa
Séakerhetskopiera knappen.
Detta kommer skapa en
sakerhetskopieringsfil ifall att
original filen forstors eller om
den oavsiktligt raderas. Du
kommer behtva uppdatera
sakerhetskoperingsfilen med
jdmna mellanrum.

Sedan behover du vélja platsen fran
“browse for folder(sok efter mapp)”
dialogen under databas filen.

LOGIN NAMES(Login namn)/ACCESS LEVELS(Access nivaer )
Forsta gangs Login: ADMIN

Forsta gangs Losenord: 1234

Nar du val ar inne i systemet kan du &ndra login namn,

l6senord och lokalisering av access nivaerna.

Du kan lagga till anstéllda och vélja deras access niva under denna flik.
Varje anstalld kan ha hans/hennes egna I6senord. Dessa kan &ndras under denna flik.

Det finns tre access nivaer till Smart TAC:s programvara:
1. Tittare
Den anstallda kan ga in till systemet for att se In- och Utgangar som ar sparade pa
hans/hennes kort. Tittaren kan inte gora nagra andringar i dessa in-och utgangar.
2. Redigerare

Redigeraren kan ladda ner informationen fran Smart TAC till Master Kortet och
skriva in det i databasen.
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3. Administratéren

Administratoren har full access till systemet. Han/hon kan lagga till en ny anstalld i
systemet, ga till program setup fliken och gér andringar med in- och utgangarna i
databasen.

** /i rekommenderar att du andrar dina I6senord med jdmna mellanrum for att
forhindra att ndgon gar in och andrar i programmet.

4. Card Reader(Kortlasare)

Du maste forsakra att
USB valet ar valt for att
kunna anvanda
Kortlasaren som finns. Du
kan testa om kortlasaren
har kopplats in och
installerats korrekt genom
att klicka pa TEST
knappen pa den nedre
delen av sidan.

Darefter behover du ga till
ANSTALLDAS SETUP

sida for att lagga till namn
och detaljer for din personal.
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ANSTALLDAS SETUP

Du behoéver anvanda den har funktionen for att kunna hantera din personals databas
— lagg till anstalld, ta bort anstalld, andra detaljer...

Borja genom att satta in ett utav anstalldas kort i kortlasaren och bérja skriva in foljande
information i den Anstéalldes Informations delen  (hogst upp i htger horn pa skarmen)

I[dnummer
Efternamn
Fornamn
Avdelning
Jobb titel
Kortnummer
Display Namn

Display namn kommer att visas varje gang anvandaren stoppar in kortet i kortlasaren.
Langa namn s& som Sonia, till exempel, kan forkortas med fyra boktstaver (t.ex. SONY).

Det finns tva typer av arbetstimmar i Smart TAC
systemet. Ordinarie timmar eller skift: De ordinarie
timmarna valet anvands for anstéllda som jobbar
normala timmar — 9 fm till 5 em till exempel och skift
valet ar for anstallda som jobbar oregelbundna
tider— eller vars skift borjar fore midnatt och slutar
nasta dag.
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Ordinarie Timmar
Parametrarna &r gjorde efter foljande val:

Start tid — skriv tiden som din anstéllda ska borja . Om din anstallda ska borja arbeta
klockan 9 fm och du inte vill betala honom fére den timmen— &ven om han kommer 8.45,
klickadapa symbolen (i rutan framfor) och tiden kommer bara att dras efter 9 fm. Om
du inte vill ha nagon specifik start tid, kan du lamna detta valet blankt. Om start tiden har
blivit forklickad, ar detta tiden som kommer visas i rapporterna — aven om den anstallda
kommer tidigare. Om han kommer senare — kommer den verkliga tiden att visas t.ex.
09.15. Du kommer kunna kontrollera den verkliga tiden nar han kom till arbetet pa hans
anstalldas kort.

Dagliga timmar
Du kan skriva in det antal timmar din anstéllda ska jobba under en dag. Om du vill berakna
overtid, MASTE du skriva in det antal timmar som den anstéllda ska arbeta.

Automatisk rast varaktighet

Har har du valet att automatiskt dra av dina anstalldas lunchrast utan att be dem om att
stampla in och ut. Rast tiden kommer AUTOMATISKT bli avdragen fran de Totala
Arbetstimmarna. Den anstéllda kan géra maximum 7 raster under ett skift. Bara den forsta
rasten kommer visas i rapporten tilsammans med summan av den totala rast tiden. Om du
vill se alla rasterna,dubbelklicka pa raden i rapporten och du kommer kunna se en lista
over alla raster som tagits. Denna sida kan ocksa anvandas nar man vill redigera sparad
information.
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Overtid

Du har valet att tilldta Smart TAC att automatiskt rakna ut dvertiden som dina anstéllda har
samlat ihop under en dag. Det finns tre olika Overtids timmar val— detta gor att du kan ge
olika lonenivaer for olika timmar.

Du kan bestamma vilken 6vertids niva du vill tilldela varje niva — detta raknas ut som
procent av den normala timnivan— fran 100% till 400% och hogre.

Du kan anvanda detta valet for att betala olika nivaer for 6vertid

EXEMPEL for anvandandet av Overtidsparametrarna

Overtid 1 100% = upp till 2 timmar

Overtid 2 125% = mellan 2-4 timmar av overtid, Smart TAC kommer rakna ut
[6nen 125% av den normala nivan

Overtid 3 150% = 4+ timmar av overtid, Smart TAC kommer rakna ut [6nen

150% av den normala nivan

Du kan ocksa bestamma att dina anstéllda inte kommer f& betalt om han arbetar mer an 3
timmar overtid, till exempel. Detta kan stéllas in i 6vertid 1 = 3 timmar i dvertid 2 och 3
kommer bli 0.

Nar all information skrivits in  klicka bara pa “+” tecknet och informationen kommer att
sparas. Du kan sedan ta bort kortet och pabérja processen med nasta kort. Fortsatt
samma process for alla dina anstéllda. Om du skulle behéva kbpa extra kort var vanlig och
kontakta din lokala distributor eller  time@ganis-systems.com. Beroende pa vilken typ av
klocka du har kdpt kan du hantera olika antal anstallda (Litet kontor- upp till 32 anstéllda
och Smart TAC Pro - upp till 1024 anstallda kan hanteras pa programvaran med ett antal
klockor)

Om du koper ersattningskort , var vanlig och sétt in det nya Kortet i kortlasaren, ga till
Anstélldas Setup sida, klicka pa den anstéllda vars kort du vill erséatta och klicka pa
"uppdatera”. Information som lagras i Smart TAC apparaten for den har anstallda kommer
sedan att laddas ner till det nya kortet.

Om du koper nya kort for nya anstallda , tryck bara in det nya kortet i kortlasaren, ga till
Anstalldas Setup sida, och borja skriva den nya anstélldas information och ge det nya
kortet ratt kortnummer (det nésta lediga numret). Det ar viktigt att ge varje kort rétt
nummer. Var vanlig och anvand inte ett kortnummer som har anvands forrut sa att
informationen fran det férra kortnumret kommer att vara kvar tillgangligt.

Anvandning av befintliga kort for nya anstéllda —om en av dina anstéllda har lamnat
foretaget , ar det mdjligt att anvanda samma kort for en ny anstélld. Forsakra bara att du
gett den anstallda ett nytt kort ID nummer.

Nar all information skrivits in , klicka bara pa “+” tecknet och informationen kommer att
lagras.Du kan ta bort kortet och paborja processen med nasta kort.

Diverse ikoner anvands pa skarmen for att:
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Lagg till Anstalld

Ta bort Anstalld

Sok efter en anstallds namn,last namn eller ID nummer

OK till att uppdatera andringar

Tom Anstallds informationsboxen sa att du kan skriva in en ny anstalld

Exit Anstélldas Setup skarmen

LAS KORT

Detta anvands bara av anvandaren/administratéren for att se
och ladda ner information fran Smart TAC:en. Bara sétt in
kortet (Master eller den Anstélldas) in i kortlasaren och klicka
pa Las Kort valet i huvudmenyn. Beroende pa atkomst nivan,
kommer anvandaren att kunna se informationen, och ladda
ner informationen fran Master Kortet till databasen och
redigera den. Du kan ocksa exportera informationen till ett
exceldokument for att kunna skriva ut den — informationen
fran bade den anstalldas kort och master kortet. (Genom att
klicka pa Excel knappen pa den nedre delen av skarmen)

Se Atkomst nivderna i Databasdelen ovanfor for mer
information.

Pga férsummelse, kommer bara de senaste anteckningarna att visas pa den har skarmen.
Om du skulle vilja se aldre anteckningar som ar sparade i databasen, bocka bara for pa
“Visa aldre anteckningar” boxen och sa kommer alla anteckningar att visas.

Smart TAC Pro — nar man laddar ner information fran mer an en klocka, maste du ladda
fran en klocka at gadngen och bocka for VISA ALDRE ANTECKNINGAR boxen pa nedre
delen p& skarmen.

Om du véljer ett datum tidigare &n det sista datumet som &r sparat i din databas,kommer
den nya informationen frdn Smart TAC klockan skriva éver informationen (sparad frén den

klockan) i din databas. Detta kan orsaka problem om du har andrat nagot i informationen
manuellt.

Du kan ocksa vélja den datum rackvidden som du vill visa.
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RAPPORTER

Typen av rapporten valjs fran menylistan,datum rackvidden valjs och klicka pa VISA
knappen. Chefen kan gdra olika rapporter

Generella rapporter All information for alla anstédllda kommer visas efter de
datumen som valts
Manads rapporter All information eller for den individuella anstalldas

ordinarie arbetstimmar kommer visas efter
manaden/datumen som valts

Skift rapporter All information fér_den individuella anstélldas arbetsskift
kommer visas efter de datumen som valts
Sena ankomster rapporter All information for alla anstéllda som kommit sent

kommer visas efter de datumen som valts

Dessa rapporter kan visas pa skarmen, exporteras eller skickas via email eller skrivas ut,
for detaljerade instruktioner om hur man gor detta var vanlig och se pa Rapport delen i
denna bruksanvisningen. Manads rapporter kan exporteras till ett Excel blad och
anvandas for en |6nepresentation.
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GENERELL RAPPORT

Denna rapport kommer visa dig all informationen som laddas fran Smart TAC:en via
Master Kortet. Du kan antingen se per anstélld, per avdelning eller all information
samtidigt. Du har ocksa valet att skriva ut informationen.
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MANADS RAPPORT

Manads rapporten anvands for att se/redigera den anstalldas register. Informationen kan
visas i datum rackvidden— sa att den kan anvandas antingen vecko eller manadsvis. Den
kan ocksa visa dina aldre register — om du valjer ett datum som redan passerat. Andringar
kan goras i informationen genom att klicka pa raden som du vill andra.

OBS. Var vanlig och anvand ANTECKNINGS faltet  for att lagga till kommentarer— ledig
dag, pa semester, sjukdom... du kan lagga till upp till 50 tecken.
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Redigera en anteckning

Det ar mojligt att andra sparad information genom att klicka tva ganger pa datumet som
behover andras. Ett nytt fonster kommer att komma upp dar du kan gdra andringar i
ankomsttiden, avslutningstiden,raster, klock ID nummer och lagga till anteckningar. Den
réda cirkeln hdgst upp i fonstret indikerar att en andring har gjorts och att det kommer
markeras i den slutliga rapporten. Om informationen inte ar slutford kommer du ocksa att
se en rod box pa sidan och du kommer inte kunna fortsatta (om du tex har gett en starttid
for en rast och inte en sluttid). Nar alla andringar har gjorts, klicka bara pa OK knappen
och sa kommer du komma tillbaka till rapporten. Om du bestammer dig for att inte géra
nagra andringar, klicka bara pa Avbryt knappen och dina @andringrar kommer inte att
sparas.

Informations andringar som gjorts kommer komma upp i rott i rapporten sa du kan
garantera att alla andringar visas.

Du kan ocksa vélja att se tillbaka pa manadsrapporter i avdelningar genom att vélja den
lampliga avdelningen fran listan.
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SKIFT RAPPORT

Skift rapporten ska anvandas for de anstallda som arbetar ovanliga eller oregelbundna
timmar eller anstallda vars skift borjar innan midnatt en dag och slutar dagen darpa (nar
det finns en datumférandring mitt emellan).

De totala timmarna som arbetats visas pa den nedre delen av sidan.
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Gora Andringar

Andringar kan goras i skiftrapporten genom att dubbelklicka pa det faltet eller

alternativt trycka pa REDIGERA ikonen hogst upp pa sidan (Rod

Anteckningsbok). Chefen kan andra den tiden skiftet borjade/slutade eller

datumet. Det finns ocksa en mgjlighet att lagga till extra skift fore eller efter vissa datum
ifall att den anstallda glomt att stampla in eller ut.Var vanlig och notera att dessa andringar
BARA kan goras av chefen eller han/hon som har I6senordet. Rapporterna kan bara tas
fram med hjalp av Administratérens l6senord.

Antingen klicka pa REDIGERA ikonen 6verst
pa skarmen eller sa kan du dubbelklicka i
faltet som du vill andra. Ett nytt fonster
kommer 6ppnas och du kommer antingen
kunna:

Lagga till en linje fore anteckningen du
ar pa

Ersatta en anteckning

Lagga till en linje efter anteckningen
du ar pa

Radera en anteckning

Nar alla &ndringar har gjorts for den
anstallda, kommer Smart TAC programvaran
att automatiskt uppdatera det antal timmar som nagon arbetat.

Den har informationen kommer visas pa ett Excel blad efter det att du klickat pa
Exporterings knappen (#3) Overst pa sidan.

Alla andringar som &r gjorda i databasen kommer att fa en rod bakrund sa att du latt kan

skilja mellan informationen som har sparats i Smart TAC klockan och andringarna som
gjorts manuellt i databasen.
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Fran vanster till hoger

Visa — nar du vill se de anstélldas timmar

Skriva ut — skriva ut rapporterna

Exportera till Excel dokument (Diskett Ikon)

Avbryt —anvands om du vill stoppa exporteringen av alla anstélldas information
(behdvs inte for Skift Rapport— bara individuella rapporter)

Redigera — klicka pa den linjen som du vill redigera och pa Redigera ikonen hogst
upp pa sidan

6. Ut —lamna denna delen

PwpdPE

o

EXCEL RAPPORT

Nar du har avslutat uppdateringen och sett 6ver informationen , kan du exportera det till
excel (genom att klicka pa Export lkonen hogst upp pa sidan ikon #3) sedan kan den
skrivas ut eller skickas via email.
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Var vanlig och notera att nar du natt Excel bladet kommer du inte kunna gora nagra
andringar med informationen som &r sparad i Smart T ~ AC databasen. Alla &ndringar
MASTE géras i Smart TAC programvaran sd att dem sparas i master databasen.

T.ex: lagga till anteckningar ar mojligt har  — Borta pga sjukdom, ledighet,arbetat pa ett
annat kontor, mote...

MICROSOFT EXCEL MALL
Det ar mojligt att exportera informationen for en specifik excel mall. Om inte nagon mall ar
vald, kommer Smart TAC att exportera informationen till ett tomt excel blad.

Varfor anvanda en mall?

Anvandandet av en mall kommer majliggora for dig att skapa formler for dina anstéllda
(antingen individuellt eller som i grupp); mallarna sparas och kommer att anvandas
automatiskt varje manad. De kommer spara din tid och energi i I6neforberedelsen.

Anvandandet av mallar &r den enklaste sattet att lagga till Idnutrékningen, semester,
bonus utrdkningar, Loérdag/Sondag timmar, bonus for anstéllda som har arbetat extra
timmar eller semester/Séndagar....

Hur gor du det?
Ga till Program Filer/SmartTAC/Excel Mallar

Har kommer du hitta ett mall exempel och en mall fil som kommer anvandas i Smart TAC.
Den forsta filen heter DefTmplt.xIs . Det har ar filen som kommer tillata dig att exportera
ditt foéretags tid och narvaro information till en mall.

For att kunna anvanda den hér filen, dra bara in den till Program Filer/SmartTAC
underkatalog och Smart TAC kommer automatiskt att exportera informationen till denna
mallen. Du kan anvanda samma mall for alla dina anstéallda genom att behalla original
filnamnet.
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Om du vill anvénda en annan mall for varje anstélld , 6ppna DefTmplt.xls filen och spara
den med hjélp av den Anstalldes ID nummer ( som ar registrerat i Anstallnings setup:en)

| detta exemplet,kommer den anstélldas mallfil kallas
000000091 .xls

HANTERING AV RAPPORTERNA

Dina anstélldas mallar kommer automatiskt sparas i en fil som heter SmartTAC/Rapporter.
De kommer sparas under tiden som du gor dem, sa det rekommenderas att du haller koll
pa underkatalogen for att forsékra att den inte blir for stor.

EXCEL MALL

Né&r du anvander mallvalet, kommer din information att exporteras till ett excel blad som
ser ut som bladet ovanfor.Informationen som sparas fran Smart TAC:en kommer att visas i
den gula boxen till vanster och anvands till de olika utrakningar som du behdver for
|[6nefdrberelserna.

| exemplet ovan,vill foretaget betala olika 6vertids rackvidder beroende pa veckodagen

och tiden pa dagen.Timmarna som arbetats raknas ut som en procent av timmen darfor att
slutresultatet kommer att vara 119.80 arbetstimmar.
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Vilken berékning som helst &r mojlig— 6vertids berakningar, semester, olika rackvidder av
betalningar beroende pa vilken tid pa dagen , dagligen/veckovis/manadsvis overtids
berakningar... Mall exempel finns i Smart TAC mappen— Program
Filer/SmartTAC/ExcelMall

SKRIVA UT RAPPORTER

Det ar mojligt att skriva ut rapporterna direkt fran rapport skarmen. Om du vill se varje
anstallds information igen innan du skriver ut rapporten, valj bara typen av rapport och
den anstalldes namn fran anstéllds menylistan, och klicka sedan pa VISA knappen. Nar
du tittat igen pa informationen, kan du exportera informationen och skriva ut rapporten.

INSTRUKTIONER FOR DE ANSTALLDA

Varje anstalld har fatt ett personligt Smart Kort som kommer spara hans/hennes in och
utgangar fran kontoret.

Instruktionerna ar valdigt enkla att félja och alla visas pa Smart TAC skarmen. Ett
instruktions blad for den anstéllda finns pa CD:n och bor skrivas ut och delas ut till alla
anstallda som anvander Smart TAC .

N&r man kommer

1. Satt pa Smart TAC displayen, tiden kommer visas och sedan kommer antingen (IN
eller OUT)(in el. ut) att visas.

2. Andra funktionen for det val som onskas (IN), anvand pilknapparna.

3. Tryck in Anstéllds Kortet, funktionen kommer sparas bade i Smart TAC apparaten
och pa Anstéllds Kortet.Om funktionen fungerat, kommer Kortnumret/displaynamnet
att visas pa Smart TAC skarmen, foljit av DONE(fardigt).

4. Ta ut Anstéllds Kortet fran Smart TAC klockan.

5. Smart TAC :en kommer stélla sig pa standby lage automatiskt — den behovs inte
stangas av.

Nar man gar

1. Satt pa Smart TAC displayen, tiden kommer visas och sedan kommer funktionen
visas.

2. Andra funktionen for det val som énskas(OUT)(ut), anvand pilknapparna.

3. Tryck in Anstéllds Kortet, funktionen kommer sparas bade i Smart TAC apparaten
och pa Anstéllds Kortet.Om funktionen fungerat,kommer Kortnumret/displaynamnet
att visas pa Smart TAC skarmen, foljt av DONE(fardigt).
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4. Ta ut Anstéllds Kortet fran Smart TAC klockan.
5. Smart TAC:en kommer stélla sig pa standby lage automatiskt — den behdvs inte
stangas av.

In och ut tiderna kommer sparas i intern minnet i Smart TAC apparaten.
Var vanlig och notera att om samma funktion gors tv a ganger(In och In) av misstag

inom 2 minuter, kommer bara en funktion att sparas for att inte de ska bli oordning i
rapporterna.

INSTRUKTIONER FOR CHEFEN

Andra Smart TAC's Index Nummer (Smart TAC Pro)

Anvanding av Index Kort som tillkommer med Smart TAC Pro, kan anvandaren andra
Smart TAC's ID nummer. Alla Smart TAC apparater har ID # 1 fran borjan och kan andras
till ID # 2-99. Detta mojliggor for foretaget att veta var personalen arbetat (rorlig personal)
och det sammanstaller rapporterna per plats. Andring utav ID numret &r valdigt enkelt:

Satt pa Smart TAC:en.

Sétt in Index Kortet.

Anvand pilknapparna for att valja ratt ID # 1.

Notera att ID # 1 maste vara bade pa Index Kortet och pa Smart TAC:en.

Nar Index Kortet har anvants for en apparat , gar det inte att anvanda den for fler
apparater. Spara det ifall att du vill andra Index Numret i framtiden.

agrwNRE

Informationen som &r sparad i Smart TAC apparaten kan bara tas fram med hjalp av
Master Kortet.

Informationen som laddats ner till Master Kortet kan ocksa anvandas emot informationen
som ar sparat pa den individuella Anstélldas Kort. Detta kanske behovs visas i fall att den
sparade informationen ifragesatts.

Ladda ner informationen fran ~ Smart TAC:en

Satt in Master Kortet i kortdppningen pa den nedre delen av appareten.

Aktivera apparaten genom att trycka pa ON(PA)knappen.

LOAD(LADDA) kommer visas i displayen.

Tryck OK.

Nar det DONE(fardigt) meddelandet kommer upp pa skarmen , kan Master Kortet
tas ut.

Satt in Smart Kortet i datorn dar systemet har installeras pa.

Oppna Smart TAC programvaran och anvand READ CARD(LAS KORT) skarmen
for att fa informationen fran Kortet in i databasen.

8. Master Kortet ar nu redo att anvandas igen.

arwNPE

No
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SPARRA EN MANOVRING

Det ar mojligt att Iasa vilket som helst av Smart TAC manévringar— In(In) eller Out(Ut).
Detta gors vanligtvis av foretag som har tva klockor — en for IN(In) och en fér OUT(Ut).

SPARRA SMART TAC:EN TILL IN

~

oukrwnpkE

Sétt pa Smart TAC:en.

Klicka OK

Valj IN genom att trycka pa # knappen tills du nar IN(IN)

Satt in Master Kortet

Klicka pa IN genom att anvanda pilknapparna till du kommer till 'FREE'(LEDIG)
Klicka p& OK for att andra FREE(LEDIG) till LOCK(SPARRA) och ta ut Master
Kortet

Den har installningen IN(in) &r nu sparrad och kan bara &ndras med hjalp av
Master Kortet

SPARRA UPP SMART TAC:EN

PO RF

Satt pd Smart TAC:en

Séatt in Master Kortet

Klicka OK

Tryck pé pilknapparna tills du kommer till "LOCK"(LAS)

Klicka OK for att andra till FREE(LEDIG)

Den har installningen IN(in) ar nu FREE(LEDIG) och du kan ta ut Master Kortet
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MALGRUPP

Varje foretag kan spara tid och pengar genom att automatiskt registrera deras personals
tidsnarvaro.Systemet ar latt att anvanda och billigt— fyller alla behov for ett precisligt
tidssystem som ett litet till mellanstort foretag vill ha utan att behova ta ett extra lan for att
kunna betala for det.

Vem drar nytta av Smart TAC?

Sma och Stora féretag

Sékerhetsforetag

Byggplatser

Undervisningsmiljéer - klassrum, raster
Klassrum- elevnarvaro

Personal som forflyttar sig
Barnvardsinrattningar

Restauranger, snabbmatsoutlets, affarer
Sma foretag- tandlakare, lakarmottagningar,verkstader
Projektgrupper

Och manga fler..

Ledningen drar nytta

Ingen komplicerad installation

Latt att ta fram rapporter (In & Ut, totalt under en manad, raster, sena ankomster...)
Utokat anvandar antal

Batteri driven och latt att bara

Perfekt for sma foretag — ingen installationskostnad, flexibel och billig

En bekvam och kostnads effektiv metod for att halla koll pa rérliga anstallda

Latt att uppgradera fran Smart TAC 32 till Smart TAC Pro

Administrationen drar nytta

Inga papperskort eller handskrivha anteckningar

Inga mer data anteckningar och tillagg utav timmar

Tar bort fel och tid som ar lagt pa egenavgifter

Latt att analysera anstélldas rapporter

All information laddas ner fran en flyttbar apparat

Inget mer spring efter personal pga av deras timmar!

Rapporter kan foras 6ver och skickas for godkéannande via and email

Personalen drar nytta

Saker och sakerhetskopierad —all information sparas pa det personliga Smart Kortet
Kan anvandas pa olika platser

Kan anvéandas for att halla koll pa hur mycket tid som spenderats for diverse projekt
Latta att bara

Latt att anvanda
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KONTAKTA OSS

Ganis Systems

3, Golda Meir St.,

Nes Ziona Science Park,
Nes Ziona,

74140,

ISRAEL

Tel: +972 8 9477448
Fax: +972 8 9477449

Support Email: time@ganis-systems.com

Eller hos din lokala Smart TAC distributor
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