
Take5 考勤是一款专为综合考勤与排班管理打造的应用软件，能够帮助 HR 和操作人员管理人
力计划的方方面面，为业务所需优化人力部署。这一系统设计直观，使得最繁忙的主管和经理们
也能够专注于他们的核心工作。Take5 考勤尤其适用于制造、餐饮、零售与物流行业。这些行业
以人力驱动，按照工作时长支付员工酬劳，因此必须具备完善的排班管理能力。Take5 考勤能够
自动同步考勤跟踪系统的数据，并且对其进行复查、计算等一系列处理，无缝连接薪酬管理与支
付环节，以确保员工的薪酬支付符合企业人事政策与当地法律法规，使员工敬业度得到保障。

除了基于 Web 的界面外，Take5 考勤还具备强大的移动应用功能，支持实时在线考勤和管理，
包括考勤的复查与安排，以及员工排班轮班自助查询等一系列重要功能。

Take5 考勤
综合考勤与排班管理
一切由您掌控：优化您的劳动力管理



用户自定义设置
考勤模块将帮助您：

 •   从多个打卡系统中获取 ATS 数据，包括使用生物 
识别技术的系统

 •   设定工作地点和考勤地点
 •   根据行业特定的工时需要自定义轮班或排班
 •   根据地区和行业的特殊工作要求自定义工作日历

排班计划
排班计划的制定将基于：

 •   用户预设的月数或天数 
 •   用户自定义的智能考勤标准
 •   用户预设的加班小时数、休假类别和工作天数
 •   通过与员工自助管理的无缝连接，对各个工作场所 

人员加班或休假安排的管控

规则配置
考勤的弹性配置功能将帮助您：

 •   设定迟到、早退或缺席的验证规则
 •   设定薪酬管理模块将处理的统计数据，以此满足：
         - 加班工时计算或缺席工资扣除
         - 休假工资或工资扣除计算
         - 根据不同排班设定津贴类别，与考勤数据集成计算
 •   每个排班的记录都能够精确到分钟

法律合规
与薪酬管理结合，保障法律合规性是 Take5 People 考勤
管理模块的核心价值所在。它将帮助您维护和跟踪：

 •   验证每周、每月、每季度或每年的综合工时
 •   根据预设的工作总时数计算加班工资
 •   法律法规规定的工作时长

数据集成
 •   支持通用格式数据文件的上传，比如 TXT，Access 或 

SQL 数据库上传
 •   支持用户自定义的预设计划，能够将上传的考勤数据 

作为后台工作运行

卓越运营
标准业务流程帮助您提高管理的运行成效：

 •   支持考勤数据以动态视图呈现，任何考勤异常数据都
将通过邮件按照预设时间发送至 HR

 •   支持考勤资料的审查、修改和确认，保证准确的薪酬
计算

 •   支持 HR 通过自助管理，按照不同组织和工种，查看
劳动力全局视图

 •   支持员工通过自助管理查询考勤、加班和排班的历史
记录和当前状态

标准报告界面
 •   员工考勤明细报告 （Web 端和移动应用端）
 •   根据考勤期间生成考勤明细报告
 •   根据考勤期间生成总工时报告
 •   考勤统计汇总报告
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关于 TAKE5 PEOPLE

Take5 People 专注于人力资源管理的数字化技术，为亚洲地区企业客户提供跨区域、高度可拓展和可配置的人力资源与薪
酬管理综合解决方案，服务遍及中国大陆、香港、台湾、澳门、新加坡和马来西亚。通过覆盖员工职涯周期从招募到离职的全
流程管理，Take5 People 帮助企业优化职场体验。

更多信息，请访问官方网站 take5people.com


