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1.2.3. Employee Wizard 
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1.2.5. Shift Assignment Wizard 
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1.2.6. Exception Wizard 
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2.1. Exploring the Main Screen 
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2.1.3. Company Structure Pane 
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2.1.4. Understanding the Layout of the Main Form 
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3.1.3. General Restrictions 
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3.1.4. Accounting Period 
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3.1.5. Database 
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3.1.6. Time Calculation 
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3.1.7. Preferences 
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4.1.3. Deleting a Company �
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4.2.2. Editing a Department �
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4.3. Manage Employee 
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4.3.3. Deleting Employees �
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5.1.2. Editing Shift Details �
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5.1.3. Deleting Shifts 
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5.4. Exception Assignments 
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7.4. Shift Wizard 
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7.5. Shift Assignment Wizard 

��
	����	�
����
�	�����
���������
�	���
���� 
�����$������	����� ���� �����
�	�-�������

�	������
�	 �
�����$������	��� �����������
�	�-�������
������ �

�

�

������������
���������  



Easy Time Control Training Manual  Module 7 
 
 

 
 97 


����� !	"�  �(��
�	�����
��������	�
����	�������	�
�	� �������  ��	�	�
����	�����		�

�����
�	����
���� ������		�  �
���� �!	"� �
�������������
��
��
�	��	�	�
	��	�����		 �

 
����������
������

(��
�	�����*	���������	�
����	���	�	�
���	����
�	��� ������	�����
� ��	�	�
�
�	� �����


�	�����
�����
���	�������	��
��
�	��	�	�
	��	�����		 �*�
	�
��
������������
��	����	�
��

����������	�
������	�����
�
�����	��������
�	����	����  �

�



Module 7  Easy Time Control Training Manual
  
 

 
 98 

*�
	�
��
��������	��
�	 ����� ���	��	�	�
	���
�	�*	�
���

���������	�	����	� �
�� ���

!	"�  �

�

��������
���������
���

�����������
��
������	�����		������	�	�
����
�	�����
 ��������	�
�-����������� ��



Easy Time Control Training Manual  Module 7 
 
 

 
 99 

7.6. Exception Wizard 
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7.8. Settings Wizard 
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7.8.1. Date and Time 
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7.8.2. Accounting Period �

��������	������������
���	���	�
�	�������
�����	����� �������������������
����#�

·  )�	��$	���	��.������������
�����
����	�
�	��	���� ��	� 	�
�
�	���
��������

��	�����
�	� '��� ����� �� ���
	� �

·  -		����.�
�����	����		����������
�����	���� �

·  4�!-		����.�
�����	�����!�		����������
�����	���� ��	 �	�
�
�	���
��������

��	�����
�	��
��
������
	 ��

·  "��
����.�
�����	������
����������
�����	���� �

�

����!������"
�����


����� !	"� �
�����
���	 �



Module 7  Easy Time Control Training Manual
  
 

 
 106 

7.8.3. Database �
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6.2. Report Options 
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6.3. The Time Card Report 
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6.4. Employees Assignment Report 
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6.5. Exception Assignment Report 

������	���
����������
�	�	��	�
�����������	��
��
�	� 	�����		� ���	�	��	�
�������	��


�	���
	��
�	���������	��������	� �

�

���
�������������
����
���� �



Easy Time Control Training Manual  Module 8 
 
 

 
 115 

6.6. Onsite Presence 
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6.7. Late Comers Report 
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6.8. Absence 
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6.9. Saved Hours 
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