
Phương pháp trực tiếp

Bước 1: Người dùng đăng nhập vào tài khoản Odoo, chọn menu Chấm công

Bước 2: Click TẠO

Bước 3: Nhập liệu chấm công

1 - Chọn tên nhân viên

2 - Chọn thời gian đăng nhập (ngày, giờ)

3 - Chọn thời gian đăng xuất (ngày, giờ)

4 - Lưu



Lưu ý: Đối với phương pháp chấm công trực tiếp, khi chấp thuận nhân viên đi muộn, tích chọn
1 – Tích chọn ô trống 

2 – Tích chọn Appoved for Coming Late

 Phương pháp gián tiếp

Bước 1: Nhấp chọn menu Chấm công trên giao diện chính
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Bước 2: Chọn Import Timesheet From Excel -> TẠO

Bước 3: Import file chấm công

1 - Điền tên file chấm công 

2 - Tải file chấm công

3 - Tích chọn ô 

4 - Nhập file chấm côngChọn Import)



45 - Lưu file



Lưu ý:

-  File chấm công chỉ được import đúng khi file chấm công đáp ứng form của phần mềm 
Odoo.

- Đối với phương pháp chấm công gián tiếp, khi chấp thuận nhân viên đi muộn, CBQL 
thực hiện tương tự phương pháp chấm công trực tiếp.
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