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欢迎使用 PosPandaCheck 员工打卡系统！ 

这个系统分为两部分： 

1. 员工用的 App（前台）：可以打卡、看排班、申请修改打卡时间。 

2. 老板和管理员用的后台（网页版）：可以在电脑或手机浏览器里打开，用来管

理排班、审批员工申请、查看考勤等。 

这份指南会教你每个功能怎么用，让你快速学会怎么打卡、看自己的班表、修改出错

的记录。 

1. 移动端 APP 
 

1.1. 登陆界面说明 
 

• 公司账号：由公司提供，所有员工登录需填写。 

• 员工账号：每位员工的身份证号。 

• 员工密码：个人密码。 

• 语言切换：点击右上角   按钮，可切换语言 

（默认中文）。 

• 勾选协议：请勾选“我已阅读并同意”，才能进行

登录。 

   - 《用户协议》：使用规则 

   - 《隐私协议》：信息保护说明 

• 登录按钮：信息填写完整后点击进入系统。 
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1.2. 首页界面说明 
 

成功登录后进入如下界面，请看图： 

 

按照图中的数字接下来一 一解释每个模块: 
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（1）用户信息：显示门店名、员工姓名 

 

签到状态：显示当天的上班时间与下班时间（如果未签到则显示“无”）。 

（2）上班签入 
 

进入拍照+GPS 定位界面，选择签到时间，完成

签到。 

 

 

 

 

 

进入”上班签入”这个模块。 

¶ APP 会自动定位当前的位置， 

¶ 选择你所在的门店 

¶ 点击拍照上传签到 

¶ 选择签到时间 

¶ 核对无误后，点击【确认】完成签到 
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（3）下班签出 
 

进入签字界面，选择签出的时间，完成签出。 

 

 

 

进入”下班签出”这个模块。 

¶ APP 会自动定位当前的位置， 

¶ 点击签名签出 

¶ 选择签出时间 

¶ 核对无误后，点击【确认】完成签到 

 

 

 

（4）签到记录 
 

查看每天的签到/签出时间，也可在上方搜索其

它日期的签到与签出时间，是否异常，有“编辑”

按钮进行更正。 

 

进入”签到记录”这个模块。 

¶ 在页面顶部的日期搜索栏，可以查

询签到记录，并查看是否存在异常。 

 

¶ 点击 【编辑】，进入 “编辑考勤” 

页面。 

 

¶ 如果签到时间有问题，员工可以 修

改签到时间或签出时间，也可以作

废。但必须经过老板或超级管理员

审核通过。 

 

¶ 因此，修改时需填写 “修改原因”，

否则无法完成编辑 
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（5）工作日历 
 

查看每周排班安排（哪天上班、休息、时间） 

 

 

 

 

进入”工作日历”这个模块。 

¶ 默认显示当前周的排班日历 

¶ 在页面顶部的日期搜索栏，可以查询其它周的排

班时间安排。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（6）平均工时 
 

当前周期内的平均工作时长。 

 

 

 



 8 / 16 

 

（7）出勤天数 
 

当前周期内的出勤天数 

 

 

（8）异常次数 
 

未按时签到、缺签等异常记录次数。 

 

 

 

（9）员工退出 
 

点击后安全登出当前账号。 
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2. 后台系统指南（老板/超级管理员专用） 

2.1. 登录界面说明 

 

• 公司账号：由公司提供，所有员工登录需填写。 

• 员工密码：个人密码。 

• 语言切换：点击   按钮，可切换语言 

（默认中文）。 

• 登录按钮：信息填写完整后点击进入系统。 

 

2.2. 个人中心 
 

ü 主页右上角熊猫头像 

¶ 点击进入【个人中心】 

¶ 可选择【退出登录】 

ü 在【个人中心】中，可以 修改密码，确保账户安全。 
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2.3. 角色管理 
 

在此模块可以添加和管理所有角色的名称及权限，确保不同岗位具有相应的操作权限。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4. 门店管理 
 

    注意： 在添加员工之前，必须先创建门店。 

这样在新增员工时，才能正确分配到对应的门店。如果未添加任何门店，员工将无法

成功创建。 
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2.5. 员工管理 
 

此模块用于添加员工并分配所属门店。同时可以为员工设置管理权限和角色，方便 

后续操作。 
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2.6. 排班管理 

 

在此模块可以： 

¶ 逐个设置 员工的排班时间 

¶ 批量设置 排班 

排班视图支持 日视图、周视图、月视图，系统默认显示 周视图。 

 

 

 

点击模块设置排班时间，可以逐个也可批量设置. 
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2.7. 考勤管理 
查看所有员工的打卡状态，包括： 

¶ 正常 

¶ 作废 

¶ 异常 

同时可一键 导出考勤表，方便统计与管理。 
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2.8. 审批管理 
当员工在 App 内申请修改签到或签出时间时，必须通过此模块进行审批。 

若未审批通过，申请将无法生效。 

 

 

 

 

 

 

 


