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使用此屏幕调整开始
和/或结束的日期与
时间。完成后，点击 
“Next.”（下一步）。

1

如果您需要在电子考
勤卡上做出调整，请
在 Service Summary（服
务摘要）屏幕上选择 

Make adjustments 
（做出调整）。

2

选择 “Enter 
Adjustments”
（输入调整）。

仅当您需要调整班次详情时，才需执行以下步骤。
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选择调整原因，然后选
择 “Save Changes.” 
（保存更改）。

选择日期字段在日
历上选择另一个日
期。

选择时间字段，然后双击钟表上方
的小时/分钟字段，来输入新的签
到/签退时间。


