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让公司管理更简单

如何申请公司管理系统？



让公司管理更简单

一、如何购买特斯联公司门禁硬件产品？

• 联系特斯联客服人员（400 6299 000）

• 联系各地区代理商及销售人员

二、如果申请开通公司管理系统及账号？

• 提供公司信息（公司名称、联系电话、省市县、详细地址）

• 管理员账号信息（姓名）

• 开通账号
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怎样创建公司管理平台？
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一、打开网站 http://opencloud.tslsmart.com/Home/Login 进入登录页面输入账号、密码登录进入管理主页
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二、工具栏目介绍

• 1：更多功能

• 2：新增项目

• 3：退出系统
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三、项目管理首页分组显示
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四、如何创建项目和绑定旧项目？



让公司管理更简单

五、如何修改项目名称？

• 鼠标移动小区项目上，点击“下拉按钮”弹出 “修改名称”菜单，点击即可对项目名称进行修改
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六、如何修改系统登录密码？
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如何进入公司首页和查看公司数据情况？
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二、进入公司管理首页



让公司管理更简单

如何完善公司信息？
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功能中心 - 系统管理 - 基本信息，完善基本信息后点击保存
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如何发布公司公告？



让公司管理更简单

功能中心 - 系统管理 - 公告管理 - 点击"新增公告"即可进入发布公告页面

• 公告状态支持：普通、紧急（在APP里面优先显示，并以颜色区分）;
• 公告内容目前只支持文本;

• 发布后的公告支持编辑修改与删除。
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如何管理公司后台管理员账号、各账号的权限？
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如果创建后台管理员用户？

• 功能中心 - 系统管理 - 用户管理 - 新增用户 - 填写相关账号信息；
• 登录账号支持数字、字符、数字+字符，最多支持4位；

• 创建后的账号支持编辑修改，删除，停用/启用。
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如果为后台管理员用户设置角色（权限）？

• 功能中心 - 系统管理 - 用户管理 - 选择需要分配角色的用户 - 点击操作的 "设置角色" 按钮进入角色设置页面；
• "角色" 需要用户提前设置好（角色参考：角色管理）。
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如何创建角色？
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功能中心 - 系统管理 - 角色管理 - 点击"新增角色"进入角色新增页面

• 填写角色名称、角色描述点击"确定"即可保存角色；

• 创建好的角色可以编辑修改，删除。
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如何为创建好的角色配置权限?

• 选择已经新建好的角色"配置权限"按钮，进入权限配置页面，根据公司情况勾选相关角色。



让公司管理更简单

如何创建部门，添加员工？
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如何创建部门?

• 功能中心 - 员工管理 - 部门管理 - 点击"新增部门"，根据企业实际部门情况设置部门名称；

• 创建之后支持编辑修改。
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如何增加员工?

• 功能中心 - 员工管理 - 人员管理 - 点击"新增人员"进入新增人员页面，完成必要信息的填写后点击"确定"；

• 新增好的角色支持编辑修改，删除，离职都操作。
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如何管理考勤？
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如何添加班次?

• 功能中心 - 考勤管理 - 班次管理 - 点击"添加班次"进入添加班次页面；

• 弹性时间：员工在弹性设置时间范围内签到，只要签退延后相同时间保证一天工作不少于设置时长，

这天的考勤属于正常；

• 添加好的班次支持编辑修改，删除。
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如何为员工、部门安排正常班次?

• 功能中心 - 考勤管理 - 安排班次 - 点击 " 正常班次安排 "进入添加正常班次安排页面；

• 添加好的班次支持编辑修改、删除；

• 安排了正常班次后的员工、部门在规定班次时间内会提醒APP用户去打卡。
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如何为员工、部门安排放假班次?

• 功能中心 - 考勤管理 - 安排班次 - 点击 " 节假日安排 "进入添加节假日安排页面；

• 添加好的班次支持编辑修改、删除；

• 安排了假期班次后的员工、部门在假期到来时候自定判断为正常打卡。
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如何处理异常考勤?

• 功能中心 - 考勤管理 - 考勤处理

• 当员工异常考勤（缺卡、迟到、早退）的时候公司后台管理人员可以对异常的考勤进行手动处理
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如何统计考勤数据?

• 考勤管理 - 考勤统计
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如何管理访客？
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如何邀请访客?

• 功能中心 - 出入管理 - 访客管理 - 点击"访客登记"进入访客登记添加页面；

• 到访类型支持探亲访友、面试邀请、商业洽谈、其它；

• 邀请后的访客支持删除，删除后的访客钥匙将被收回。
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如何管理公司门禁？
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如何添加门禁钥匙?

• 功能中心 - 门禁管理 - 门禁钥匙管理 - 点击"新增钥匙"进入钥匙添加页面；

• 如果需要门禁支持考勤功能，可点击开启考勤锁开关功能；

• 增加的时候选择区域类型（公共门禁支持所有人员进出，区域门禁只支持指定人员进出）

• 添加后的门禁钥匙支持编辑修改、禁用、删除等操作。
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如何管理公司办公区域门禁？
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如何添增加办公区域?

• 功能中心 - 区域管理- 办公区域管理- 点击"新增办公区域"进入添加页面；

• 办公区域名称（名称用于标记进出区域）；
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如何设置办公区域进出员工?

• 功能中心 - 区域管理- 办公区域管理- 点击“员工选择”进入员工增加页面；

• 增加整个部门的员工只需要选择部门即可；

• 增加某一个人，需要选择“部门”和“员工”；

• 需要员工具有邀请其它员工获得永久区域门禁钥匙的权限，需在设置”管理员”

• 需要员工具有邀请其它员工获得永久公共门禁钥匙的权限，需在员工列表里面设置该员工为“员工管理员”

• 完成以上操作后完成区域进出员工的增加；
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感谢您对特斯联的支持！
如您有任何疑问可通过以下方式联系我们

service@tslsmart.com


