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INTRODUKTION 
 
Välkommen till Smart TAC –  ledande Stämpelklocka designad för att passa behoven för 
små företag eller rörligt arbete. Du kommer finna att Smart TAC är den mest kostnads 
effektiva och pålitliga stämpelklocks lösningen för ditt företag! 
 
 
GENERELL BESKRIVNING 
 

1. Smart TAC (också känt som  "apparaten") har designats för att registrera närvaron 
för individuella –så som ankomster, raster,hemgång.  Baserat på individuella 
anställnings kort, registrerar apparaten ankomster och hemgångar av personal 
detta möjliggör en säker och pålitlig registrering av närvaron.  Smart TAC  är  
speciellt användbar för rörlig personal som inte nödvändigtvis är på samma plats 
varje dag eller flyttar runt mycket. Det är möjligt att ladda ner informationen från 
många apparater och överföra till programvaran för analysering. 

 
 
 
 

Smart TAC – Stämpelklocka 

 

1. Display Skärm 
2. IN 
3. Ändra tid och datum  
4. Stäng av  
5. UT 
6.Index information 
7. ON (PÅ) & OK 
8. Smart Kort och insättningsöppning 
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Spara närvaro historiken  
 
Informationen om de anställda, tider & datum för ankomst/hemgång är alla sparade på det 
individuella Smart Card och säkerhetskopierade i apparaten. 
 
Informationen från Smart TAC:en laddas ner till  Master Kortet när som helst när det 
behövs. 
 
Master Kortet  sätts in i kortläsare (som är ansluten till PC:n via USB) och informationen 
som är sparad skickas över till Smart TAC  programvaran, (senaste versionen kan laddas 
hem från Smart TAC sidan på vår websida ( www.time-attendance-clock.com). Det är 
sedan lätt att analysera informationen göra rapporter. 
 
 
VAD FINNS I BOXEN? 
 
�  En Smart TAC  apparat (1) 
�  En Smart Kortläsare (2) 
�  Ett Master Kort (3) 
�  Anställdas kort (antal beror på versionen) (4) 
�  CD ROM med drivrutin, programvara  & dokumentering (5)  
�  En Skyddspåse 
�  En Snabb referensguide  
�  Två Batterier (redan installerade) 
�  En Plast hängningsenhet– 2 Skruvar, plastpluggar, och tejp för att säkra apparaten till 

hängningsenheten 
�  Ett Index Kort (bara till Smart TAC Pro) 
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SMART TAC APPARATEN 
 
Smart TAC är en portabel Stämpelklocka .Storleken är som en liten miniräknare,den har 
en  LCD skärm, 6 funktionsknappar och en öppning för Smart Korten. Apparaten är batteri 
driven så det behövs inte några komplicerade installationer. 
 
Skärmen 
Är en flytande kristaller display (LCD), på den övre delen av Smart TAC:en . Den kommer 
visa instruktioner som behövs för att kunna registrera närvaroinformationen. Informationen 
visas som fyra stora alfanumeriska siffror.  Apparatens status och aktiviteter visas också i 
verklig tid.  

 
Knappsatsen 
Apparaten har 6 knappar ; en överblick över deras funktioner kan ses nedan: 
 

 
 

Power PÅ / OK  
Används för att sätta PÅ eller trycka på OK för att konfirmera  

 
 

Power AV 
Används för att stänga AV – du behöver trycka och hålla inne AV 
knappen och tryck därefter samtidigt på OK för att stänga av 
apparaten 

 

 
Datum Format 
Används för att kontrollera datum parametrarna på Smart TAC 
klockan (till exempel: MM: 11, DD:06, 2006) 

 

 
 

   
IN  
Används för att välja korrekt val när man kommer till arbetet antingen i 
början av ett skift eller när man kommer tillbaka efter en rast 
 

 
 

 
 UT  
Används för att välja korrekt val när man lämnar arbetet/avslutar ett 
skift eller går på rast 

  

  
Pilknappar (Smart TAC Pro) 
Pilknapparna används också för att att ändra Smart TAC's index 
nummer. (Användning av Index kortet) 
 

 
 

 
Klock Knapp 
Används för att kontrollera parametrarna -  Klockans ID nummer,  
antal manövrar som finns kvar tills minnet är fullt och hårdvara 
versionen nummer (V3.01) 
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Smart Kortets Gränssnitt 
 
Beroende på vilken version av Smart TAC du har köpt, kommer du att få ex antal kort för 
anställda, ett Master Kort och ett Index Kort (Smart TAC Pro).   
 

Kort för Anställda  används utav de individuella för att registrera ankomst och 
hemgångs information 
 
Master Kortet  används utav chefen för att kunna ladda ner närvaroinformationen 
från apparaten till PC:n  
 
Index Kortet  används för att ändra apparetens ID nummer (Smart TAC pro – när 
mer än en Smart TAC används) 

 
Var vänlig och notera att upp till 500 ingångar kan sparas. När minnets kapacitet når sin 
gräns, kommer ett varningsmeddelande att visas på apparaten och informationen behöver 
laddas ner för att kunna fortsätta att använda apparaten. 
 
Ingen information på Smart TAC apparaten kommer någ onsin raderas  pga av fullt 
minne.  Användaren kommer helt enkelt inte kunna registrera några ytterligare händelser. 
 
Smart Kort öppningen är lokaliserad på den nedre delen av Smart TAC:en . Smart Kortet  
måste sättas in i öppningen med datachippet i riktning uppåt. Öppningen måste hållas ren 
hela tiden och det är strikt förbjudet att sätta in något annat i den här öppnigen. 
 

 
 
 
 
 

 
Batterier 
Smart TAC är batteri driven. Den kommer med två livslånga litium 3 Volt - CR2450 
batterier. Batterierna kan lätt bytas ut genom att öppna batterifacket på baksidan av 
apparaten. 
 
När batteri styrkan är låg, kommer ett varningtecken "BATT" att blinka i skärmen när 
apparaten är påsatt. Dessutom, kommer den lilla BATT lampan också blinka. Batterierna  
bör bytas ut under de nästamste dagarna när detta meddelande visas. 
 
Batterierna används inte hela tiden eftersom apparaten är på standby när den inte 
används.   
 

 

Smart Kortläsaren  
 
Informationen som laddas ner från Smart 
TAC:en överförs till programvaran på PC:n via 
Master Kortet.  För att kunna överföra 
informationen, behöver du sätta in Master Kortet 
–med datachippet i riktning uppåt – in i 
kortläsaren, och klicka på Läs Kortvalet i 
huvudmenyn (när programvaran är 
installerad).Informationen kommer att överföras 
till programvaran och kommer nu vara färdig för 
att användas. 
 

Smart TAC's Kortläsare 



 7 

** Var vänlig och notera att Smart TAC klockan kommer fortsätta att fungera under 10 
manövringar maximum efter det att lågt batterivarningen visas. 
 
Byte utav Batteriet  
För att öppna batteri facket, tryck ner plastlåset och ta bort plastlocket som täcker 
batterierna. Ta försiktigt ut ett av batterierna från dess plats och byt ut det, i samma 
position som det gamla batteriet satt med ett nytt batteri. Gör samma sak med det andra 
batteriet. Notera att batteriet ska ha "+" sidan visat uppåt. Sätt tillbaka batteri locket i dess 
normala position och tryck upp plastlåset i riktning uppåt för att säkra batterifackets 
plastlock.  
 
Sätt upp Smart TAC på väggen 
Smart TAC kan sättas upp på väggen med hjälp utav en plasthängnings enhet. Välj enkelt 
platsen där du vill hänga upp Smart TAC:en på, markera platsen för skruvarna och borra 
två hål i väggen. Placera plastpluggarna i hålen och skruva enheten säkert på plats.  Var 
vänlig och notera att plasthållnings enheten är ömtålig och vi rekommenderar INTE att 
man använder en elektrisk skruvmejsel för att säkra enheten på väggen. Smart TAC 
kan enkelt lyftas bort från väggen när det behövs. Det finns möjlighet att köpa  en 
säkerhets “box” för att kunna hålla Smart TAC:en säkert uppsatt på väggen 
– för utomhusarbete så som byggnadsplatser… 
En liten bit av kardborrband finns med i boxen för att säkra Smart TAC apparaten till 
hängningsenheten. 
 
SMART KORTEN 
Smart Kortet som används i Smart TAC systemet är ett väldigt pålitligt, hög kvalitets 
minneskort.  Det har speciellt tillverkats och programmerats för att kunna motsvara den 
höga kvaliteten och säkerhetskraven. 
 
Anställdas Kort 
 
De anställdas kort är personliga för varje anställd. 
Sätt på Smart TAC:en, titta på skärmen för att se vilket val som visas– IN 
eller UT (om det behövs använd knapparna på framsidan av apparaten 
för att välja mellan valen), sätt in kortet i Smart Kort öppningen i 
apparatens nedre del och vänta för konfirmering.  Kontrollera att rätt ID 
nummer/namn såväl som vad beträffar konfirmeringen att funktionen har 
blivit accepterad.(DONE)(KLART) 
 
Informationen är sparad både på det individuella kortet och på det 
interna minnet i apparaten. Informationen kommer sparas på den 
anställdas kort ända tills det når kortets fulla kapacitet.När den fulla kapaciteten är nådd, 
kommer informationen sparas i FIFU (först in först ut) kön – den äldsta informationen 
kommer att raderas och bytas ut med den nyaste informationen. Denna processen 
kommer att vara helt osynlig för användaren och ingenting behöver göras när kortet når 
sin fulla kapacitet. 
 
 
Master Kortet  
 
Master Kortet  används av personen som är ansvarig för att samla ihop 
närvaroinformationen. 
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Apparaten behöver aktiveras detta görs genom att trycka på ON(PÅ) knappen, sedan så 
stoppas Master Kortet enkelt in i kortöppningen i apparatens nedre del, tryck sedan igen 
på ON(PÅ) knappen och LOAD (Ladda) kommer att visas. Informationen skickas 
automatiskt över till Master Kortet. För mer information om överföring av information till 
programvaran, var vänlig och titta på programvara delen. 
 
Index Kortet 
 
Index Kortet  används utav chefen när mer än en Smart TAC klocka 
används.  Alla Smart TACs börjar deras liv med ID #1, med hjälp av 
Index Kortet kan företaget ändra Smart TAC's ID nummer. Detta 
kommer tillåta dig att spara närvarotid på olika  platser och du 
kommer veta var dina anställda har varit. Om du har tre restauranger 
med förflyttande personal, kan du räkna ut lönerna per plats.  Kan 
också användas till att räkna ut spenderad tid på projekt. 
 
 
 
 
Lagring av Smart Kortet 
 
Alla smart kort ska förvaras på en torr, ren miljö. Varje kort innehåller ett ömtåligt 
elektroniskt chip och måste tas hand om ordentligt. Korten måste hållas rakt och man bör 
vara försiktig att man inte bryter eller böjer dem. De kan sluta fungera om de inte sköts 
ordentligt. Om du har några problem med dina kort,var vänlig och torka av dem med en 
fuktig trasa innan du kontaktar support gruppen. Ibland samlas damm på chippet och 
hindar det från att kunna läsas av kortläsaren. Rengöring av kortet löser de flesta 
problemen. 
 
SÄTT IGÅNG- TID OCH DATUM INSTÄLLNINGAR 
 
Smart TAC tid och datum inställningar är BARA tillgängligt när Master Kortet är instoppat, 
så man förhindrar missbruk av obehörig personal. Var vänlig och se över att du 
använder samma datumformat  som i din dator – t.ex: om din dator klocka är 
DD/MM/ÅR  så måste du använda det formatet i Smart TAC.  Annars så kommer kanske 
oriktigthet komma upp i rapporterna.  
 
Anpassa klockan 

1. Aktivera Smart TAC  displayen genom att trycka på . 
 

2. Sätt in Master Kortet , LOAD(ladda)kommer att visas 

3. Använd   knapparna tills TIME(Tid) visas 

4. Tryck på   (HH: värde kommer visas) 

5. Anpassa timmen genom att trycka på  knapparna 

6. Tryck på  (MM: värde kommer visas) 

7. Anpassa minuterna genom att trycka på knapparna 
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8. Tryck på  
 
9. Ta ut Master Kortet från apparaten 

 
 
Anpassa datumet 

1. Aktivera Smart TAC  displayen genom att trycka . 
 

 
2. Sätt in Master Kortet, LOAD(ladda)kommer att visas på skärmen 

3. Använd     knapparna tills DATE(datum)kommer visas 

4. Tryck på  (MM: värde kommer visas) 

5. Anpassa månaden genom att trycka på knapparna 

6. Tryck på  (DD: värde kommer visas) 

7. Anpassa dagen genom att trycka på  knapparna 

8. Tryck på  (YY: värde kommer visas) 
 

9. Anpassa året genom att trycka   knapparna 

10. Tryck på  
 
11. Ta ut Master Kortet från apparaten 

 
 
Smart TAC:s programvara  
 
Den här programvaran behövs för att kunna analysera informationen som laddas ner från 
Smart TAC:en till Master Kortet. Den laddas från Smart Kortet och lagras till 
programvaran på den valda datorn. 
  
Smart TAC s programvara finns på programvara CD:n i boxen. Den här programvaran  
möjliggör för dig att tolka och analysera informationen som laddas ner från Smart TAC 
och lagras på Master Kortet. 
 
Installations anteckningar för GANIS Smart TAC  
 
Installering av Smart TAC programvaran 
 

1. Koppla in USB Smart Kortläsaren 
2. Om du blir frågad om att förse USB Smart Kortläsaren en drivrutin, så kan du hitta 

den på - “<X>:\SCR\DRIVER”.  
3. Det finns två register- ett för Windows 2000 och Windows XP och den andra är för 

Windows 98 och Windows ME. 
4. Installera filen - “<X>:\WINDOWS\MDAC\MDAC_TYP_2_8.EXE” (<X> är CD-
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ROM:ens drivrutins brev). Följ installations instruktionerna. 
NOTERA: Den här installationen behövs inte för Windows XP S ERVICE PACK 
2. 

 
5. Installera nu filen -  

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

 
 
 
 
 
KORTLÄSARENS DRIVRUTIN 

 
Din dator kommer  automatiskt installera en drivrutin för USB kortläsaren, men den 
kommer kanske inte vara den nyaste utgivna drivrutinen . Var vänlig och följ 
instruktionerna nedan för att kontrollera och se över om drivrutinen som är installerad  
är den rätta drivrutinen. 
 
1. Koppla in din Smart TAC kortläsare till USB öppningen i din dator 
2. Klicka på My computer (Den här datorn) � Properties (Egenskaper) 
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3. Klicka på Hardware(Hårddisk), och 

välj första valet– Device 
Manager (Apparat hanterare)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Gå ner på listan och kontrollera attt 
kortläsaren är registrerad SCR335. Om 
SCR33X visas, betyder det att din dator 
inte känner igen kortläsaren och du 
behöver installera den rätta drivrutinen. 
Det är rekommenderat att installera 
drivrutinen från CD platsen i datorn för att 
det kommer alltid att vara den mest nya 
versionen. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
5. Om du ser det rätta namnet – SCR335 

eller SCR33X, klicka på namnet för 
drivrutinen och därefter högerklicka på 
din mus för att uppdatera drivrutinen. 
Klicka på Update driver (uppdatera 
drivrutinen). 
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6. Klicka på No, not this time. 

(Nej,inte den här gången) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
     
 
 

7. Välj Advanced (avancerat) 
valet 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. Försäkra att alla boxar är förkryssade och öppna Browse Window (Bläddrarfönstret) 

för att välja Driver (drivrutinen) från CD:n. 
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9. Välj driver(drivrutinen) från Smart 

TAC CD:n �  Driver(Drivrutin) �  och 
välj sedan det system som du har 
(2000,XP,98,ME) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. Din dator kommer sedan att börja 
installera Driver(drivrutinen). 
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11.När 
installationen 
avslutas, kommer 
du få följande 
meddelande.  
Klicka på 
Finish(Slutför) 
knappen för att 
stänga 
wizard(guiden). 
Nu kan du börja 
använda Smart 
TAC systemet. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
SMART TAC VERSIONER 
 
Det finns tre typer av Smart TAC klockor lämpade för olika typer av företag. 
 
Smart TAC (32) 
Speciellt designad för små företag (med färre än 32 anställda) som letar efter ett lätt och 
prisvärt tidsnärvarosystem. 
 
Smart TAC (64) 
Speciellt designad för rörlig personal med upp till 64 anställda (inte längre marknadsförd 
men är supportad av Ganis Systems Ltd) 
 
Smart TAC Pro 
Smart TAC Pro designades för organisationer som behöver kontrollera mycket personal 
som arbetar på olika platser.
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SÄTT IGÅNG MED PROGRAMVARAN 
 
Klicka på Smart TAC  iconen  på din bildskärm för att nå System Login skärmen.  
Login Skärmen möjliggör för administratören att skydda informationen från 
missbrukning.  Bara administratören –kan  med administratörens lösenord göra 
ändringar i databasen. 
 
 
 
 
Din första login information kommer vara 
Login Name(login namn) - admin 
Password (lösenord) - 1234 
   
Du kommer kunna ändra dessa på Program 
Setups skärmen. 
 
 
 
 
 
 
MAIN MENU (HUVUDMENYN) 
Det finns sex val på huvudmenyn – Employee Setup (Anställnings Setup), Reports 
(Rapporter), Read Card (Läs Kort), Program Setup, System Setup och Exit. 
 
 

 
 
 
SYSTEM SETUP 
 
Börja först med att ställa in din system setup genom att klicka på System 
Setup valet på main menu (huvudmenyn).   
 
Det finns fyra flikar på system setup menu (system setup menyn); varje flik 
måste bli avslutad innan du kan börja att använda Smart TAC 
 
General(Generellt) 
Report Options(Rapportera val)  
Terminal Setup(Klock setup) 
Department Setup(Avdelnings setup) 
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General(Generellt) 
Innan du börjar med setup:en, så måste du välja den typ av apparat som du har köpt.   
Det finns tre olika typer av apparater: 
 
Smart TAC  – upp till 32 anställda 
med 4 olika zoner 
Smart TAC – upp till 64 anställda 
har inga zoner 
Smart TAC Pro  – programvaran 
kan hantera upp till 1024 anställda 
med ett antal Smart TAC klockor.  
Man ska inte använda bara en  
Smart TAC klocka med mer än 40 
anställda per dag. 
 
Välj rätt konfiguration på följande 
skärmar och klicka sedan på OK. 
Om du är osäker på vilken  
version av Smart TAC som du 
har köpt– så kan du hitta det på 
den nedre delen av boxen där 
det finns ett klistermärke. 
 
 
**Bara klicka på Smart TAC:en 
som du har köpt och klicka på OK. 
 
 
 
 
 
Report Options( Rapportera Val) 
Här kan du bestämma den första dagen 
på din arbetsvecka– Måndag eller 
Söndag 
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Terminal Setup(Klock setup) 
 
Här kan du ställa in varje Smart 
TAC’s index nummer (Smart TAC 
Pro). Alla Smart TACs har index nr 
#1 och kan ändras med hjälp av 
indexkortet.  Programvaran 
behöver fastställas med Smart 
TAC index nummerna så att 
informationen kan användas i 
rapporterna. Detta möjliggör för dig 
att du vet var varje anställd arbetat 
varje dag. 
 
Skriv bara klock indexnumret i det 
första fältet, och sedan fyll i 
beskrivningen och klicka på LÄGG 
TILL knappen. 
 
Om du skulle vilja ändra något  så 
klickar du bara på den rad du vill 
ändra och antingen raderar eller 
uppdaterar du den.Töm knappen 
används för att tömma 
informationen i de översta fälten. 
 
 
Klicka på DEPARTMENT SETUP( AVDELNINGS SETUP)  i main menu(huvudmenyn), för 
att skriva in specifik information om ditt företag eller dina anställda.   
 
Department Setup(Avdelnings Setup) 
Om du vill veta vilken avdelning varje 
anställd jobbar på, ändrar du dessa 
parametrar här.Skriv bara namnet på 
avdelningsnamns fältet och klicka på 
Lägg till knappen. Avdelningarna kan 
ändras eller raderas. 
 
Var vänlig och notera att om du vill se 
historisk information från en avdelning 
som har blivit raderad, behöver du  
behålla informationen på den här listan 
men inte använda den längre. Vi  
rekommenderar att du lägger till 
avdelningar istället för att radera dem. 
Gamla avdelningar kommer bara visas i 
gamla rapporter så att man inte blir 
förvirrad. 
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PROGRAM SETUP 
 
 
 
I PROGRAM SETUP, finns fem flikar(General(Generellt), Site(Företag) 
Database(Databas), Card Reader(Kortläsare) och About (Om)). Du kommer  
bara behöva den här sidan under setup processen.  När du väl har valt dina val,kommer 
dem att sparas i systemet.  
 
1. General(Generell) 
 
Du kan välja det språk 
som du vill använda. De 
som finns tillgängliga är; 
Engliska (USA), Engliska 
(UK), Tyska, Ungerska, 
Finska, Grekiska, 
Spanska, Portugisiska, 
Hebreiska och Svenska.  
(Fler språk kommer att 
finnas tillgängliga inom 
den närmsta framtiden). 
 
 
 
 
Detta kan bara göras från 
Administratörs nivån 
(Tillåtelse kan ges till 
vilken som helst 
legitimerad person  
genom Program 
Setup/Database(databas) 
/User list(användarlista) 
skärmen) 

 
Du kan också välja det datum och tid format som du föredrar här. 
 

 
2. Site(Företag) 

 
Här MÅSTE du skriva 
namnet på ditt företag, 
detta kommer att visas i 
rapporterna. (Detta kan 
bara göras från 
Administratörs nivån). 
 
 



 19 

3. Database(Databas) 
 
Om du skulle vilja ändra 
platsen för din databas, 
behöver du hitta Smart 
TAC.mdb filen och spara den 
på den platsen du vill ha den. 
Var vänlig och använd 
KOMPAKT  knappen för att 
komprimera den stora 
databasfilen. 
 
Säkerhetskopiera 
databasen   
Du behöver välja en 
säkerhetskopieringsplats och 
tryck sedan på 
Säkerhetskopiera knappen. 
Detta kommer skapa en 
säkerhetskopieringsfil ifall att 
original filen förstörs eller om 
den oavsiktligt raderas. Du 
kommer behöva uppdatera   
säkerhetskoperingsfilen med 
jämna mellanrum. 
 
 
Sedan behöver du välja platsen från  
“browse for folder(sök efter mapp)”  
dialogen under databas filen.   
 
 
 
LOGIN NAMES(Login namn)/ACCESS LEVELS(Access nivåer ) 
Första gångs Login: ADMIN 
Första gångs Lösenord: 1234 
När du väl är inne i systemet  kan du ändra login namn, 
lösenord och lokalisering av access nivåerna. 
 
Du kan lägga till anställda och välja deras access nivå under denna flik. 
Varje anställd kan ha hans/hennes egna lösenord. Dessa kan ändras under denna flik. 

 
Det finns tre access nivåer till Smart TAC:s  programvara: 
 

1. Tittare 
Den anställda kan gå in till systemet för att se In- och Utgångar som är sparade på 
hans/hennes kort. Tittaren kan inte göra några ändringar i dessa in-och utgångar. 
 
2. Redigerare 
Redigeraren kan ladda ner informationen från Smart TAC till Master Kortet och  
skriva in det i databasen. 
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3. Administratören 
Administratören har full access till systemet.  Han/hon kan lägga till en ny anställd i  
systemet, gå till program setup fliken och gör ändringar med in- och utgångarna i 
databasen.   
 
** Vi rekommenderar att du ändrar dina lösenord med jämna mellanrum för att 
förhindra att någon går in och ändrar i programmet. 

 
 
 
4. Card Reader(Kortläsare) 
 
Du måste försäkra att  
USB valet är valt för att 
kunna använda 
Kortläsaren som finns. Du 
kan testa om kortläsaren 
har kopplats in och 
installerats korrekt genom 
att klicka på TEST 
knappen på den nedre 
delen av sidan. 
 
 
Därefter behöver du gå till 
ANSTÄLLDAS SETUP  
sida för att lägga till namn 
och detaljer för din personal. 
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ANSTÄLLDAS SETUP 

 
 
Du behöver använda den här funktionen för att kunna hantera din personals databas 
– lägg till anställd, ta bort anställd, ändra detaljer… 
 
Börja genom att sätta in ett utav anställdas kort i kortläsaren och börja skriva in följande 
information i den Anställdes Informations delen  (högst upp i höger hörn på skärmen) 
 
�  Idnummer 
�  Efternamn 
�  Förnamn 
�  Avdelning  
�  Jobb titel 
�  Kortnummer 
�  Display Namn  
 
 
 
Display namn kommer att visas varje gång användaren stoppar in kortet i kortläsaren. 
Långa namn så som Sonia, till exempel, kan förkortas med fyra boktstäver (t.ex. SONY). 
 
Det finns två typer av arbetstimmar i Smart TAC 
systemet. Ordinarie timmar eller skift: De ordinarie 
timmarna valet används för anställda som jobbar 
normala timmar – 9 fm till 5 em till exempel och skift 
valet är för anställda som jobbar oregelbundna 
tider– eller vars skift börjar före midnatt och slutar 
nästa dag. 
 



 22 

Ordinarie Timmar 
Parametrarna är gjorde efter följande val: 
 
Start tid  – skriv tiden som din anställda ska börja .  Om din anställda ska börja arbeta 
klockan 9 fm och du inte vill betala honom före den timmen– även om han kommer 8.45, 
klicka då på  �  symbolen (i rutan framför) och tiden kommer bara att dras efter 9 fm.  Om 
du inte vill ha någon specifik start tid, kan du lämna detta valet blankt. Om start tiden har 
blivit förklickad, är detta tiden som kommer visas i rapporterna – även om den anställda 
kommer tidigare. Om han kommer senare – kommer den verkliga tiden att visas  t.ex. 
09.15. Du kommer kunna kontrollera den verkliga tiden när han kom till arbetet på hans 
anställdas kort. 
 
Dagliga timmar 
Du kan skriva in det antal timmar din anställda ska jobba under en dag. Om du vill beräkna 
övertid, MÅSTE du skriva in det antal timmar som den anställda ska arbeta. 
 
Automatisk rast varaktighet 
Här har du valet att automatiskt dra av dina anställdas lunchrast utan att be dem om att 
stämpla in och ut. Rast tiden kommer AUTOMATISKT bli avdragen från de Totala 
Arbetstimmarna. Den anställda kan göra maximum 7 raster under ett skift. Bara den första 
rasten kommer visas i rapporten tillsammans med summan av den totala rast tiden. Om du 
vill se alla rasterna,dubbelklicka på raden i rapporten och du kommer kunna se en lista 
över alla raster som tagits. Denna sida kan också användas när man vill redigera sparad  
information. 
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Övertid 
Du har valet att tillåta Smart TAC att automatiskt räkna ut övertiden som dina anställda har 
samlat ihop under en dag.  Det finns tre olika övertids timmar val– detta gör att du kan ge 
olika lönenivåer för olika timmar.   
 
Du kan bestämma vilken övertids nivå du vill tilldela varje nivå – detta räknas ut som 
procent av den normala timnivån– från 100% till 400% och högre. 
 
Du kan använda detta valet för att betala olika nivåer för övertid 
 
EXEMPEL  för användandet av övertidsparametrarna  
 
Övertid 1    100% = upp till 2 timmar 
Övertid 2  125% = mellan 2-4 timmar av övertid, Smart TAC kommer räkna ut  

lönen 125% av den normala nivån 
Övertid 3  150% = 4+ timmar av övertid, Smart TAC kommer räkna ut lönen 

150% av den normala  nivån 
 
Du kan också bestämma att dina anställda inte kommer få betalt om han arbetar mer än 3 
timmar övertid, till exempel.  Detta kan ställas in i övertid 1 = 3 timmar i övertid 2 och 3 
kommer bli 0.  
 
 
När all information skrivits in klicka bara  på “+” tecknet och informationen kommer att 
sparas. Du kan sedan ta bort kortet och påbörja processen med nästa kort. Fortsätt 
samma process för alla dina anställda. Om du skulle behöva köpa extra kort var vänlig och 
kontakta din  lokala distributör eller time@ganis-systems.com. Beroende på vilken typ av 
klocka du har köpt kan du hantera olika antal anställda (Litet kontor- upp till 32 anställda  
och Smart TAC Pro - upp till 1024 anställda kan hanteras på programvaran med ett antal 
klockor) 
 
Om du köper ersättningskort , var vänlig och sätt in det nya Kortet i kortläsaren, gå till 
Anställdas Setup sida, klicka  på den anställda vars kort du vill ersätta och klicka på 
"uppdatera". Information som lagras i Smart TAC apparaten för den här anställda kommer 
sedan att laddas ner till det nya kortet. 
 
Om du köper nya kort för nya anställda , tryck bara in det nya kortet i kortläsaren,  gå till 
Anställdas Setup sida, och börja skriva den nya anställdas information och ge det nya 
kortet rätt kortnummer (det nästa lediga numret). Det är viktigt att ge varje kort rätt 
nummer. Var vänlig och använd inte ett kortnummer som har används förrut så att 
informationen från det förra kortnumret kommer att vara kvar tillgängligt. 
 
Användning av befintliga kort för nya anställda –om en av dina anställda har lämnat 
företaget , är det möjligt att använda samma kort för en ny anställd. Försäkra bara att du 
gett den anställda ett nytt kort ID nummer. 
 
När all information skrivits in ,  klicka bara  på “+” tecknet  och informationen kommer att 
lagras.Du kan ta bort kortet och påbörja processen med nästa kort. 
 
Diverse ikoner används på skärmen för att: 
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Lägg till Anställd 

 
Ta bort Anställd 

 
Sök efter en anställds namn,last namn eller ID nummer 

 
OK till att uppdatera ändringar 
 

 
Töm Anställds informationsboxen så att du kan skriva in en ny anställd 

 
Exit Anställdas Setup skärmen 

 
 
LÄS KORT 
 
Detta används bara av användaren/administratören för att se  
och ladda ner information från Smart TAC:en. Bara sätt in 
kortet (Master eller den Anställdas) in i kortläsaren och klicka 
på Läs Kort valet i huvudmenyn. Beroende på åtkomst nivån, 
kommer användaren att kunna se informationen, och ladda 
ner informationen från Master Kortet till databasen och 
redigera den.  Du kan också exportera informationen till ett 
exceldokument för att kunna skriva ut den – informationen 
från både den anställdas kort och master kortet. (Genom att 
klicka på Excel knappen på den nedre delen av skärmen) 
 
Se Åtkomst nivåerna i Databasdelen ovanför för mer 
information. 
 
Pga försummelse, kommer bara de senaste anteckningarna att visas på den här skärmen. 
Om du skulle vilja se äldre anteckningar som är sparade i databasen, bocka bara för på 
“Visa äldre anteckningar” boxen och så kommer alla anteckningar att visas. 
 
Smart TAC Pro  – när man laddar ner information från mer än en klocka, måste du ladda 
från en klocka åt gången och bocka för VISA ÄLDRE ANTECKNINGAR boxen på nedre 
delen på skärmen. 
 
Om du väljer ett datum tidigare än det sista datumet som är sparat i din databas,kommer 
den nya informationen från Smart TAC klockan skriva över informationen (sparad från den 
klockan) i din databas. Detta kan orsaka problem om du har ändrat något i informationen 
manuellt. 
 
Du kan också välja den datum räckvidden som du vill visa. 
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RAPPORTER 

 
 
Typen av rapporten väljs från menylistan,datum räckvidden väljs och klicka på VISA 
knappen. Chefen kan göra olika rapporter 
 
Generella rapporter  All information för alla anställda kommer visas efter de 

datumen som valts 
Månads rapporter  All information eller för den individuella anställdas 

ordinarie arbetstimmar kommer visas efter 
månaden/datumen som valts 

Skift rapporter  All  information för  den individuella anställdas arbetsskift 
kommer visas efter de datumen som valts 

Sena ankomster rapporter   All information för alla anställda som kommit sent  
     kommer visas efter de datumen som valts 
 
Dessa rapporter kan visas på skärmen, exporteras eller skickas via email eller skrivas ut, 
för detaljerade instruktioner om hur man gör detta var vänlig och se på Rapport delen i 
denna bruksanvisningen. Månads rapporter kan exporteras till ett Excel blad och 
användas för en lönepresentation. 
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GENERELL RAPPORT  
 
Denna rapport kommer visa dig all informationen som laddas från Smart TAC:en via 
Master Kortet. Du kan antingen se per anställd, per avdelning eller all information 
samtidigt. Du har också valet att skriva ut informationen. 
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MÅNADS RAPPORT  
Månads rapporten används för att se/redigera den anställdas register.  Informationen kan 
visas i datum räckvidden– så att den kan användas antingen vecko eller månadsvis. Den 
kan också visa dina äldre register – om du väljer ett datum som redan passerat. Ändringar 
kan göras i informationen genom att klicka på raden som du vill ändra. 
 

 
 
 
OBS. Var vänlig och använd ANTECKNINGS fältet  för att lägga till kommentarer– ledig 
dag, på semester, sjukdom… du kan lägga till upp till 50 tecken. 
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Redigera en anteckning  
Det är möjligt att ändra sparad information genom att klicka två gånger på datumet som 
behöver ändras. Ett nytt fönster kommer att komma upp där du kan  göra ändringar i 
ankomsttiden, avslutningstiden,raster, klock ID nummer och lägga till anteckningar.  Den 
röda cirkeln högst upp i fönstret indikerar att en ändring har gjorts och att det kommer 
markeras i den slutliga rapporten. Om informationen inte är slutförd kommer du också att 
se en röd box på sidan och du kommer inte kunna fortsätta (om du tex har gett en starttid 
för en rast och inte en sluttid). När alla ändringar har gjorts, klicka bara på OK knappen 
och så kommer du komma tillbaka till rapporten. Om du bestämmer dig för att inte göra 
några ändringar, klicka bara på Avbryt knappen och dina ändringrar kommer inte att 
sparas. 
 
 

 
 
Informations ändringar som gjorts kommer komma upp i rött i rapporten så du kan 
garantera att alla ändringar visas. 
 

 
Du kan också välja att se tillbaka på månadsrapporter i avdelningar genom att välja den 
lämpliga avdelningen från listan. 
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SKIFT RAPPORT 
Skift rapporten ska användas för de anställda som arbetar ovanliga eller oregelbundna 
timmar eller anställda vars skift börjar innan midnatt en dag och slutar dagen därpå (när 
det finns en datumförändring mitt emellan). 
 

 
 
De totala timmarna som arbetats visas på den nedre delen av sidan. 
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Göra Ändringar  
 
Ändringar kan göras i skiftrapporten genom att dubbelklicka på det fältet eller 
alternativt trycka på REDIGERA ikonen  högst upp på sidan (Röd 
Anteckningsbok). Chefen kan ändra den tiden skiftet började/slutade eller 
datumet. Det finns också en möjlighet att lägga till extra skift före eller efter vissa datum 
ifall att den anställda glömt att stämpla in eller ut.Var vänlig och notera att dessa ändringar 
BARA kan göras av chefen eller han/hon som har lösenordet. Rapporterna kan bara tas 
fram med hjälp av Administratörens lösenord.  
 
 
Antingen klicka på REDIGERA ikonen överst 
på skärmen eller så kan du dubbelklicka i 
fältet som du vill ändra. Ett nytt fönster 
kommer öppnas och du kommer antingen 
kunna: 
 

�  Lägga till en linje före anteckningen du 
är på  

�  Ersätta en anteckning  
�  Lägga till en linje efter anteckningen 

du är på  
�  Radera en anteckning  

 
 
När alla ändringar har gjorts för den 
anställda, kommer Smart TAC programvaran 
att automatiskt uppdatera det antal timmar som någon arbetat. 
 
Den här informationen kommer visas på ett Excel blad efter det att du klickat på 
Exporterings knappen (#3) överst på sidan.  
 
Alla ändringar som är gjorda i databasen kommer att få en röd bakrund så att du lätt kan 
skilja mellan informationen som har sparats i Smart TAC klockan och ändringarna som 
gjorts manuellt i databasen. 
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Från vänster till höger 
 

1. Visa – när du vill se de anställdas timmar 
2. Skriva ut – skriva ut rapporterna  
3. Exportera  till Excel dokument (Diskett Ikon) 
4. Avbryt – används om du vill stoppa exporteringen av alla anställdas information  

(behövs inte för Skift Rapport– bara individuella rapporter) 
5. Redigera  – klicka på den linjen som du vill redigera och på Redigera ikonen högst 

upp på sidan 
6. Ut – lämna denna delen 

 
 
EXCEL RAPPORT 
När du har avslutat uppdateringen och sett över informationen , kan du exportera det till 
excel (genom att klicka på Export Ikonen högst upp på sidan ikon #3) sedan kan den 
skrivas ut eller skickas via email. 
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Var vänlig och notera att när du nått Excel bladet kommer du inte kunna göra några 
ändringar med informationen som är sparad i Smart T AC databasen.   Alla ändringar 
MÅSTE göras i Smart TAC programvaran så att dem sparas i master databasen.   
 
T.ex: lägga till anteckningar är möjligt här – Borta pga sjukdom, ledighet,arbetat på ett 
annat kontor, möte… 
 
MICROSOFT EXCEL MALL  
Det är möjligt att exportera  informationen för en specifik excel mall. Om inte någon mall är 
vald, kommer Smart TAC att exportera informationen till ett tomt excel blad.  
 
Varför använda en mall? 
Användandet av en mall kommer möjliggöra för dig att skapa formler för dina anställda 
(antingen individuellt eller som i grupp); mallarna sparas och kommer att användas 
automatiskt varje månad. De kommer spara din tid och energi i löneförberedelsen. 
 
Användandet av mallar är den enklaste sättet att lägga till lönuträkningen, semester, 
bonus uträkningar, Lördag/Söndag timmar, bonus för anställda som har arbetat extra 
timmar eller semester/Söndagar.…  
 
Hur gör du det? 
Gå till Program Filer/SmartTAC/Excel Mallar 
 
Här kommer du hitta ett mall exempel och en mall fil som kommer användas i Smart TAC.  
Den första filen heter DefTmplt.xls . Det här är filen som kommer tillåta dig att exportera 
ditt företags tid och närvaro information till en mall. 
  
För att kunna använda den här filen, dra bara in den till Program Filer/SmartTAC 
underkatalog och Smart TAC kommer automatiskt att exportera informationen till denna 
mallen. Du kan använda samma mall för alla dina anställda genom att behålla original 
filnamnet. 
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Om du vill använda en annan mall för varje anställd , öppna DefTmplt.xls filen och spara 
den med hjälp av den Anställdes ID nummer ( som är registrerat i Anställnings setup:en)  
 
 
I detta exemplet,kommer den anställdas mallfil kallas 
000000091.xls 
 
 
HANTERING AV RAPPORTERNA  
Dina anställdas mallar kommer automatiskt sparas i en fil som heter SmartTAC/Rapporter. 
De kommer sparas under tiden som du gör dem, så det rekommenderas att du håller koll 
på underkatalogen för att försäkra att den inte blir för stor. 
 
 
EXCEL MALL  
 

 
 
När du använder mallvalet, kommer din information att exporteras till ett excel blad som 
ser ut som bladet ovanför.Informationen som sparas från Smart TAC:en kommer att visas i 
den gula boxen till vänster och används till de olika uträkningar som du behöver för 
löneförberelserna. 
 
I exemplet ovan,vill företaget betala olika övertids räckvidder beroende på veckodagen 
och tiden på dagen.Timmarna som arbetats räknas ut som en procent av timmen därför att 
slutresultatet kommer att vara 119.80 arbetstimmar. 
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Vilken beräkning som helst är möjlig– övertids beräkningar, semester, olika räckvidder av 
betalningar beroende på vilken tid på dagen , dagligen/veckovis/månadsvis övertids 
beräkningar… Mall exempel finns i Smart TAC mappen– Program 
Filer/SmartTAC/ExcelMall 
 
SKRIVA UT RAPPORTER  
 
Det är möjligt att skriva ut rapporterna direkt från rapport skärmen. Om du vill se varje 
anställds information igen innan du skriver ut rapporten, välj bara typen av rapport  och 
den anställdes namn från anställds menylistan, och klicka sedan på VISA knappen.  När 
du tittat igen på informationen, kan du exportera informationen och skriva ut rapporten. 
 

 
 
INSTRUKTIONER FÖR DE ANSTÄLLDA  
 
Varje anställd har fått ett personligt Smart Kort som kommer spara hans/hennes in och 
utgångar från kontoret. 
 
Instruktionerna är väldigt enkla att följa och alla visas på Smart TAC skärmen. Ett 
instruktions blad för den anställda finns på CD:n och bör skrivas ut och delas ut till alla 
anställda som använder Smart TAC . 
 
När man kommer  

 
1. Sätt på Smart TAC  displayen, tiden kommer visas och sedan kommer antingen (IN 

eller OUT)(in el. ut) att visas.  
2. Ändra funktionen för det val som önskas (IN), använd pilknapparna. 
3. Tryck in Anställds Kortet, funktionen kommer sparas både i Smart TAC apparaten 

och på Anställds Kortet.Om funktionen fungerat, kommer Kortnumret/displaynamnet 
att visas på Smart TAC  skärmen, följt av DONE(färdigt). 

4. Ta ut Anställds Kortet från Smart TAC klockan. 
5. Smart TAC :en kommer ställa sig på standby läge automatiskt – den behövs inte 

stängas av. 
 
När man går 
 

1. Sätt på Smart TAC  displayen, tiden kommer visas och sedan kommer funktionen 
visas.  

2. Ändra funktionen för det val som önskas(OUT)(ut), använd pilknapparna. 
3. Tryck in Anställds Kortet, funktionen kommer sparas både i Smart TAC apparaten 

och på Anställds Kortet.Om funktionen fungerat,kommer Kortnumret/displaynamnet 
att  visas på Smart TAC  skärmen, följt av DONE(färdigt). 
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4. Ta ut Anställds Kortet från Smart TAC klockan. 
5. Smart TAC:en kommer ställa sig på standby läge automatiskt – den behövs inte 

stängas av. 
 

 
In och ut tiderna kommer sparas i intern minnet i Smart TAC apparaten. 
 
Var vänlig och notera att om samma funktion görs tv å gånger(In och In) av misstag 
inom 2 minuter, kommer bara en funktion att sparas för att inte de ska bli oordning i 
rapporterna. 
 
 
INSTRUKTIONER FÖR CHEFEN 
 
Ändra Smart TAC’s Index Nummer (Smart TAC Pro) 
Använding av Index Kort som tillkommer med Smart TAC Pro, kan användaren ändra 
Smart TAC's ID nummer.  Alla Smart TAC apparater har ID # 1 från början och kan ändras 
till ID # 2-99.  Detta möjliggör för företaget att veta var personalen arbetat (rörlig personal) 
och det sammanställer rapporterna per plats. Ändring utav ID numret är väldigt enkelt: 
 

1. Sätt på Smart TAC:en. 
2. Sätt in Index Kortet. 
3. Använd pilknapparna för att välja rätt ID # 1. 
4. Notera att ID # 1  måste vara både på Index Kortet och på Smart TAC:en. 
5. När Index Kortet har använts för en apparat , går det inte att använda den för fler 

apparater. Spara det ifall att  du vill ändra Index Numret i framtiden. 
 

Informationen som är sparad i Smart TAC apparaten kan bara tas fram med hjälp av 
Master Kortet.  
 
Informationen som laddats ner till Master Kortet kan också användas emot informationen 
som är sparat på den individuella Anställdas Kort. Detta kanske behövs visas i fall att den 
sparade informationen  ifrågesätts. 
 
Ladda ner informationen från Smart TAC:en  
 

1. Sätt in Master Kortet i kortöppningen på den nedre delen av appareten. 
2. Aktivera apparaten genom att trycka på ON(PÅ)knappen. 
3. LOAD(LADDA) kommer visas i displayen. 
4. Tryck OK. 
5. När det DONE(färdigt) meddelandet kommer upp på skärmen , kan Master Kortet 

tas ut. 
6. Sätt in Smart Kortet i datorn där systemet har installeras på. 
7. Öppna Smart TAC programvaran och använd READ CARD(LÄS KORT) skärmen 

för att få informationen från Kortet in i databasen. 
8. Master Kortet är nu redo att användas igen.  
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SPÄRRA EN MANÖVRING 
 
Det är möjligt att låsa vilket som helst av Smart TAC manövringar– In(In) eller Out(Ut). 
Detta görs vanligtvis av företag som har två klockor – en för IN(In) och en för OUT(Ut). 
 
 
SPÄRRA SMART TAC:EN  TILL IN 
 

1. Sätt på Smart TAC:en. 
2. Klicka OK 
3. Välj IN genom att trycka på # knappen tills du når IN(IN) 
4. Sätt in Master Kortet 
5. Klicka på IN genom att använda pilknapparna till du kommer till 'FREE'(LEDIG) 
6. Klicka på OK för att ändra FREE(LEDIG) till LOCK(SPÄRRA) och ta ut Master 

Kortet   
7. Den här inställningen IN(in) är nu spärrad och kan bara ändras med hjälp av  

Master Kortet 
 
SPÄRRA UPP SMART TAC:EN 

1. Sätt på Smart TAC:en 
8. Sätt in Master Kortet 
9. Klicka OK 
2. Tryck på pilknapparna tills du kommer till "LOCK"(LÅS) 
3. Klicka OK för att ändra till FREE(LEDIG) 
4. Den här inställningen IN(in) är nu FREE(LEDIG) och du kan ta ut Master Kortet   
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MÅLGRUPP 
 
 

Varje företag kan spara tid och pengar genom att automatiskt registrera deras personals 
tidsnärvaro.Systemet är lätt att använda och billigt–  fyller alla behov för ett precisligt 
tidssystem som ett litet till mellanstort företag vill ha utan att behöva ta ett extra lån för att 
kunna betala för det. 
 
Vem drar nytta av Smart TAC?  

 
�  Små och Stora företag 
�  Säkerhetsföretag 
�  Byggplatser 
�  Undervisningsmiljöer - klassrum, raster 
�  Klassrum- elevnärvaro 
�  Personal som förflyttar sig  
�  Barnvårdsinrättningar 
�  Restauranger, snabbmatsoutlets, affärer 
�  Små företag- tandläkare, läkarmottagningar,verkstäder 
�  Projektgrupper 
�  Och många fler.. 

  
  
Ledningen drar nytta   

�  Ingen komplicerad installation  
�  Lätt att ta fram rapporter (In & Ut, totalt under en månad, raster, sena ankomster...)  
�  Utökat användar antal 
�  Batteri driven och lätt att bära  
�  Perfekt för små företag – ingen installationskostnad, flexibel och billig 
�  En bekväm och kostnads effektiv metod för att hålla koll på rörliga anställda  
�  Lätt att uppgradera från Smart TAC 32 till Smart TAC Pro  

 
Administrationen drar nytta 

�  Inga papperskort eller handskrivna anteckningar 
�  Inga mer data anteckningar och tillägg utav timmar  
�  Tar bort fel och tid som är lagt på egenavgifter  
�  Lätt att analysera anställdas rapporter  
�  All information laddas ner från en flyttbar apparat 
�  Inget mer spring efter personal pga av deras timmar!  
�  Rapporter kan föras över och skickas för godkännande via and  email  

 
Personalen drar nytta 
 

�  Säker och säkerhetskopierad –all information sparas på det personliga Smart Kortet 
�  Kan användas på olika platser 
�  Kan användas för att hålla koll på hur mycket tid som spenderats för diverse projekt 
�  Lätta att bära 
�  Lätt att använda 
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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 distributör 
 


