Enviar horas de trabajo a empleados

Enviar horas de trabajo a los empleados

Puede enviar el informe de horas de trabajo a todos los empleados por correo electrénico con un
solo clic. Siga los pasos que se indican a continuacidn para configurar esta opcién.

Paso 1: Registrar la direccion de correo electrénico en los datos del
empleado

Vaya a "Personal" > "Empleado".
Seleccione el empleado deseado de la lista y haga clic en "Modificar".

Introduzca la direccion de correo electrdnico del empleado en el campo "Correo electrénico".

N° personal.

Nombre:

Nombre:

Apellido:

Nombre de nacimiento:
Fecha de nacimiento:
Lugar de nacimiento:

Nacionalidad:
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Enviar horas de trabajo a empleado

Vaya a la pestafia "Registro de tiempo" y marque la casilla "Enviar la evaluacion del tiempo de
trabajo por correo electrénico".

Haga clic en Guardar para aplicar los cambios.
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Enviar horas de trabajo a empleado

Paso 2: Crear y enviar el informe de horarios a los empleados

Vaya a "Informes" > "Horas de trabajo".

Seleccione la configuracion deseada para el informe (periodo, filtros, etc.). Marque la casilla
"Enviar evaluacién a los empleados".

Haga clic en "Evaluar" para generar el informe.

Seguimiento formes: Proyectos Vehiculos Personal Recursos

informes > (" Horas de trabajo
(3] Introducir en el calendario d

Periodo:  ¢— | diciembre 2025 v || =2
Empleado: ‘?g 10 - Sara Rodriguez
Posicién:
Departamentos: |
() Duracién como nimero decimal
) Mostrar direcciones visitadas
() Mostrartabla de centro de costes

iar evaluacién a los emple@

Formatode salida: (g PDF

Archivos

&

Horas de trabajo.pdf
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Enviar horas de trabajo a empleado

Paso 3: Verificacion del informe

En el documento PDF generado, se mostrard en cada pdgina la direccion de correo electrénico
a la que se ha enviado el horario correspondiente.

Cada empleado recibira su propio informe de horarios por correo electrénico en la direccién
registrada en el sistema.

fia R Horas de trabajo - Julia Rello geocapture
HE- 1R I20E 00 mid, 01.10.3025 - via, 31102025

00083 Julia Rello

o1 09:31 1505 00:31h 05:03h 05:00h 0503h 00:03 h
02 0800 13:12 05:12h 05:00h 05:12h 00:12h
05:00h  05:00h 00:00h  Difa de la Unificacion
Alemana

00:00 h
05 00:00 h
Semana del calendario 40 Total semanal  00:31 h 10:15h  15:00h 15115 h 00:15 h
08 07:57 13:07 05:10h 05:00h 05:10h 00:10 h
07 07:58 13:50 00:48h 05:04h 0%:00h 05:04h 00:04 h
08  08:00 13:18 05:18h 05:00h 05:18h 00:18 h
09 09:15 1812 00:35h 08:22h 05:00h 0822h 03:22 h

10 05:00h  05:00h 00:00 b Vacaciones (1dia)
11 00:00 h
12 00:00 h
‘Semana del calendario 41 Total semanal  01:23 h 23:54h  25:00h 28:54h 03:54 h

13 05:00h  05:00h 00:00h  Vacaciones (1 dia)
14 07:57  13:03 05:06h 05:00h 05:06h 00:06 h
15 08:12 1317 05:05h 0500h 05:05h 00:05 h
16 07:59 1305 05:06h 05:00h 0506h 00:08 h
17 07:58 1301 05:02h 05:00h 05:02h 00:02 h
18 00:00 h
19 00:00 h
Semana del calendario 42 Total semanal 20:19h  25:00h 25:19 h 00:18 h
20 0800 13:02 05:02h 05:00h 05:02h 00:02 h
21 07:59 13:03 0504h 05:00h 05:04h 00:04 h
2z 0851 13:18 0427h 0%:00h 04:27h -00:33 h
23 0833 13:35 05:02h 0500h 05:02h 00:02 h
24 0820 1329 05:09h 05:00h 05:09h 00:09 h
25 00:00 h
26 00:00 h
Semana del 43 Total semanal 24:44h  25:00h  24:44h  -00:16h
27 0745 1251 05:06h 0500h 05:06h 00:08 h
28 0800 13:02 05:02h 05:00h 05:02h 00:02 h
20 07:59 1310 05:41h 05:00h 05:11h 00:11 h
30 o827 1331 05:04h 0%:00h 05:04 h 00:04 h
31 07:58 11:16 03:18h 05:00h 03:18h -01:42 h
Semana del calendario 44 Total semanal 23:41h  25:00h 23:41h -01:19 h
Pausa Tiempode  Tebrico Real Dif.

trabajo
Subtotal 01:54h  102:53h 115:00h 117:53 h 02:53 h
Horas extras acordadas -02:53h  -02:53h
Suma 01:54h  102:53h 115:00h 115:00 h 00:00 h
Mes anterior Cambio Pago Nuevo Vacaciones 2,0 Dias
Cuenta de tiempo 00:00 h 00:00 h - 00:00 h
Cuenta de vacaciones 11,0 Dias -2,0 Dias - 9,0 Dias

Este informe se ha enviado a j.rello@geocapture.es
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Enviar horas de trabajo a empleado

Notas importantes:

Asegurese de que todas las direcciones de correo electrdnico estén correctamente registradas en los
datos personales del empleado.

Revise la configuracién antes de generar el informe para garantizar que se envien los datos correctos.

Siguiendo estos pasos, podra enviar los informes de horarios de trabajo a sus empleados de forma
rapida y eficiente por correo electrénico.
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