1.使用浏览器打开“https://work.weixin.qq.com/”，点击“立即注册”：
[image: ]

2.根据实际企业信息填写相应的注册信息，如下图：
[image: ]



3.填写完成后，点击“注册”，提示“注册成功”：
[image: ]
4.管理员下载“企业微信”手机APP并登录企业微信，在浏览器上点击“进入管理后台”，使用“企业微信”App扫描二维码登录，登录完成后须帐号；

5.点击“邀请同事加入”即可生成邀请加入企业微信二维码，将此邀请二维码或者链接发给企业员工微信即可加入：
[image: ]

6.将考勤机使用网线或WIFI连接互联网，屏幕左上角联网图标[image: ]为常亮状态即连接正常；

7.管理员打开“企业微信”扫描考勤机屏幕上的二维码，进行设备绑定，绑定时必须设置“可用范围”，设置成功后，点击“添加”即绑定成功：
[image: ]     [image: ]
8.管理员打开“企业微信”扫描考勤机屏幕上的二维码，点击“员工录入”，将“自助录入指纹信息”、“自助录入人脸信息”功能打开，员工即可自助录入人脸和指纹进行考勤：
[image: ]      [image: ]
9.管理员打开“企业微信”APP，依次点击“工作台”→“管理企业”→“成员与部门管理”中的“添加成员”功能进行添加，或通过扫描 “成员加入”功能中的“成员加入二维码”功能进行加入；
[image: ]               [image: ] 
注：电脑端浏览器打开网址 “https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx”登录到企业微信后台，点击“通讯录”，使用“[image: ]”功能，可以实现人员信息批量导入；

10.打开手机“GPS定位”功能，依次打开企业微信“工作台”、“打卡”、“规则”，点击右上角的“+”增加考勤规则，考勤规则设置根据企业实际需要进行设置：
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _GoBack]11.录入人脸、指纹信息：
方式一：管理员需开启“自助录入人脸信息”、“自助录入指纹信息”功能，员工下载企业微信APP并登录，使用“扫一扫”扫描机器屏幕上二维码自助录入即可；
方式二：管路员现场录入：依次打开“工作台”→“管理企业”→“设备管理”→“选择已经连接的设备” →点击“指纹信息”或“人脸信息”，选择相应的人员录入即可；
[image: ]
注：“移除设备”功能即将设备与企业微信解绑；

12.“打卡”应用中的“统计”可查看个人的考勤情况，公司员工的考勤日报表和考勤月报表需登录企业微信后台“https://work.weixin.qq.com/wework_admin/loginpage_wx”进行查看和报表导出操作；
[image: ][image: ]
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