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1、注册企业微信

    安装企业微信移动客户端后，可先在手机上创建企业。
1.手机APP注册账号
A.选择微信登陆；B.进行登录授权；C.输入管理员的手机号码及企业邮箱帐号；D.填写
公司名称及管理员真实姓名；E.创建成功，开始体验企业微信。

2.网页版注册账号
A.用电脑访问企业微信官网work.weixin.qq.com，点击右上角【企业注册】；
B.填写企业相关信息，包括企业名称、行业类型、人员规模；
C.提交管理员详细信息，包括姓名、手机，并收取及填写手机短信验证码；
D.打开微信扫一扫，扫描屏幕上的二维码进行管理员微信绑定；
E.勾选同意服务协议后，提交注册;
F.注册成功后，点击【进入管理后台】。  



1、注册企业微信

    注册成功之后，管理员再次登录管理后台，只需用电脑访问企业微信官网  work.weixin.qq.com，
用此前绑定的管理员微信扫描登录页面二维码，即可登录管理后台。
    若想体验功能更完整的企业微信，建议在手机APP上登陆管理员账号，选择我>点击头像>所在企业>进
行验证，补充营业执照等信息。
注：设置其他用户为管理员的方法
1.企业微信手机端设置成员为企业的超级管理员：【企业微信手机端】>【工作台】>【管理企业】>【设置
管理员】找到对应人添加为管理员；
2.企业微信电脑端设置成员为企业的超级管理员和分级管理员：【企业微信电脑端】>【我的企业】>【权
限管理】找到对应人添加为管理员。企业的相关信息可以在我的企业查看。
    



2、录入人员名单
注：添加需要打卡考勤的人员到企业微信通讯录，相关人员才能在考勤机录入指纹，普通成员没有微信也
可以添加到通讯录。
1.手机端添加
开始打卡前，需要先添加成员，可使用企业微信手机端快速添加成员到企业。可选择从微信好友中添加，
从手机通讯录中添加，手动输入添加，添加后默认生成一个系统工号，设置入口：【企业微信手机端】>
【通讯录】>【添加成员】查看；
2.电脑导入通讯录
如果你的企业已有全员通讯录，可在企业微信管理后台批量导入通讯录。可选择批量导入导出，如果员
工已有固定工号，建议选择在电脑端添加批量导入人员；通讯录中账号即为工号，只支持修改一次。可
选择从EXCEL文件导入，腾讯企业邮箱通讯录导入，API同步通讯录，分享下载链接和二维码邀请
设置入口：【企业微信电脑端】>【通讯录】查看，管理后台地址：work.weixin.qq.com



3、绑定考勤机
    先将考勤机通电，准备好能够正常上网的WIFI或者直接在考勤机上接好
能够正常上网的网线。注意考勤机需接入广域网，如果贵公司只有局域网，
请联系网管协助解决。
无线网（WIFI）：
1、主菜单→网络设置→WIFI设置：选择WIFI设备进行连接；
2、主菜单→网络设置→连接设置：将网络模式设为无线终端（企业微信云
考勤W6-H会有该选项）；
3、主菜单→网络设置→云服务器地址：wss://openhw.work.weixin.qq.com
有线网（网线）：
1、主菜单→通讯设置→网络设置→DHCP打开
2、主菜单→通讯设置→网络设置→云服务器地址：
wss://openhw.work.weixin.qq.com
企业微信手机APP扫一扫绑定设备：手机端打开企业微信消息界面右上角点
击加号，选择扫一扫识别考勤机二维码，手机端弹出设备详情，备注名称可
为设备设置名称，可用范围添加选择需要录入指纹的人员或部门到该范围，
点击确定，返回设备详情界面点击绑定设备。
注意：
1、目前企业微信考勤机型号有：W6-H、WX108、WX702、WX3960、WX50；
2、企业微信考勤机解绑之后考勤机上人员信息以及打卡记录会全部清除。



4、录入人员生物模板信息
设置入口：
A.【企业微信手机端】>【工作台】>【管理企业】>【设备管理】>【设备详情】
B.【企业微信手机端】>【工作台】>【打卡】>【考勤机】>【设备详情】



4、录入人员生物模板信息
1.录入指纹信息 
设置入口：【设备详情】>【指纹信息】选择成员录入，
点击“录入指纹信息”，考勤机上根据提示录入指纹。 
注：支持一个人录入多个指纹的考勤机，第一个指纹
录入后考勤机会提醒“是否继续录入”，选择确定或
取消，选择确定按“M/OK”则表示当前人员继续录
入第二个指纹，选择取消按“M/OK”则返回主界面。 
2.录入人脸信息 
设置入口：【设备详情】>【人脸信息】选择成员录入，
点击“录入人脸信息”，考勤机上根据提示录入人脸。
3.员工自助录入 
设置入口：【设备详情】>【员工录入】开启自助录入
指纹或人脸信息开关后，企业成员可自行使用企业微
信扫一扫设备上的二维码，自助录入对应的身份信息。
注意：
    右图为添加企业微信版本可见光系列的考勤机后录
入人脸信息和员工自助录入的界面，区别就在，可见
光考勤机支持员工在手机上录入人脸对比照片，再下
发到考勤机上去使用。



5、设置打卡规则

    根据实际需要，为企业设置灵活的打卡规则。企业微信在管理后台为你提供了十分精细的打
卡设置，充分照顾每个企业的特性，满足固定上下班、外出打卡、排班、自由上下班等考勤需求。

1.手机端设置
入口：【企业微信手机端】>【工作台】>【打卡】>【规则】>【添加规则】
2.电脑端设置（网页端）
入口：【企业微信电脑端】>【应用管理】>【应用】>【打卡】>【上下班打卡】>【设置】>
【添加规则】
    手机端只有部分设置入口，电脑端有全面的设置入口，建议到电脑端设置。
    注意：要设置打卡规则才能看排班之后的报表，入口：【企业微信电脑端】>【应用管理】
>【应用】>【打卡】>【上下班打卡】>【查看】 ，如果没有排班，在考勤机上打的卡会没有
办法显示，查看的报表数据会为空值；在手机APP上打的卡会显示，所属规则为无。



5.1、手机端设置打卡规则

设置入口：【企业微信手机端】>【工作台】>【打卡】>【规则】>【添加规则】。



5.2、电脑端设置打卡规则

管理员登陆电脑端企业微信后台：https://work.weixin.qq.com/；
设置入口：【企业微信电脑端】>【应用管理】>【应用】>【打卡】>【上下班打卡】>【设置】。



5.2、电脑端设置打卡规则

    设置点击进去添加打卡规则，标红星号的都是必填项目，先添加规则名称。
有三种规则类型可选：
（1 固定时间上下班：员工按照相同时间打卡，适合办公时间固定的上班族。
（2 按班次上下班：员工按照各自排班时间打卡，适合分早/晚班、倒班办公的企业或部门。
（3 自由上下班：员工无打卡时间限制，可随时打卡并记录工作时长，只统计旷工。适合上
下班时间不固定的企业或部门。以下是不同规则类型，排班显示的界面。



5.2、电脑端设置打卡规则

（1 打卡规则选择-固定时间上下班：
   员工按照相同时间打卡，适合办公时间固
定的上班族。
   默认工作日以星期为单位，可以设置上下
班的打卡时间，可以添加多个时段；
设置休息时间：设置的时间点范围内不算工作
时长；
弹性上下班：
允许迟到早退时间、允许早走晚到时间；
下班晚走、次日晚到：对应填写时间；
打卡时间限制：选择上下班的有效打卡范围；
下班：下班需要打卡就不用打勾。



5.2、电脑端设置打卡规则

（2 打卡规则选择-按班次上下班：
    员工按照各自排班时间打卡，适合分早/晚班办公的企业或部门。
    先添加所需班次（班次设置界面与固定时间上下班界面类似）



5.2、电脑端设置打卡规则

（2 打卡规则选择-按班次上下班：
排班周期：如果班次是有固定周期的，那么建    
议设置周期，这样给人员排班比较快捷，可添加
对应的周期的天数、每天的班次。例如两班倒、
三班倒或者是周末双休等。
成员自排班：开启后当成员班次为空或为休息时
，成员可以自己选择班次打卡。手机端企业微信
—工作台—打卡—选班次打卡—选择打卡规则内
任意一个班次（除了休息班次，其他班次都需要
管理员先设置好）—确定—即可进行打卡；
若成员有操作更换班次，打卡记录会按照最新的
班次进行统计打卡情况，如正常打卡、迟到打卡
等。
调班申请：开启后成员可与相同打卡规则的同事
申请调班（不支持申请和自己调班），在审批通
过后自动调班，实时生效；



5.2、电脑端设置打卡规则

（2 打卡规则选择-按班次上下班：
排班设置：
（1 可以导出排班或者下载模板在Excel表格中进行排班，之后导入排班；
（2 可以直接在网页界面点击对应日期的方框进行排班，可以选择班次或者周期，对应日期的
方框为空时就是没有排班；
（3 只能排今天之后的班次；设置完毕要点击完成。
 



5.2、电脑端设置打卡规则

（3 打卡规则选择-自由上下班：
    员工无打卡时间限制，可随时打卡并记录工作时长，只统计旷工。适合上下班时间不固定的
企业或部门。可以在星期一至星期日之间勾选上班时间，在勾选的时间中，员工按照自己的实际
情况打卡考勤，工作时长等于最早上班时间到最晚下班时间的时长。注意：取卡规则为上班>下
班>上班>下班循环，例如8:00、8:10那么8:00上班，8:10为下班。



5.2、电脑端设置打卡规则
打卡人员：是指适用于该条打卡规则的部门和成员。你
可以对根据工作性质和工作内容，对不同部门的成员设
置适合他们的打卡规则。如需要“三班倒”的设备运维
部门按班次上下班，而办公时间更灵活的销售部使用自
由上下班等。
白名单：设置为白名单的成员，不参与打卡。
汇报对象：打卡成员上下班汇报对象，上限20人；（外
出打卡人员自主操作添加外出汇报对象，在手机端企业
微信—点击工作台—点击打卡—点击右上角三个点中找
到对应选项设置，没有上限）
打卡方式：可以选择该规则下的人员打卡方式是手机、
智慧考勤机还是手机以及智慧考勤机。
打卡地点：打卡位置以及WIFI名称和BSSID。添加企业
办公地点为打卡位置，添加办公地点WIFI；
打卡设备：公司绑定的智慧考勤机，可以显示，还可以
再次选择可以在考勤机上打卡的成员。
    



5.2、电脑端设置打卡规则
    在打卡地点的选择上，若打卡方式为手机打卡，企业微信手机APP会通过确认打卡人打卡位
置，或判断打卡人是否连上办公地点的WIFI为主要依据，满足其中任意一项即可打卡；若为智
能考勤机打卡，打卡人员则只能在指定考勤机上进行打卡。



5.2、电脑端设置打卡规则
手机提醒：上下班发送提醒；
拍照打卡：为防止员工打卡作弊，可设置打卡时
必须拍照，员工在手机上打卡要拍照；
人脸识别打卡：员工在手机上打卡需要人脸识别
验证，并且需要在手机上录入人脸以及人脸信息
管理；（注：不同于可见光设备录入的人脸）
备注图片：拍照打卡开启那么“不允许上传本地图
片，只能拍照”就默认开启；
范围外打卡：允许范围外打卡记录为地点异常或
者正常考勤，不允许范围外打卡；
补卡申请：员工可提交补卡申请以及限制员工补
卡次数和时限；
协助管理：设置协助管理员可协助设置打卡规则，
但是协助管理人不支持导出打卡记录。
规则生效：只能立即生效或明日生效；
（注：不能排今天之前的班次）
保存：最后点击保存该规则才会有效。
注：如还有其他排班疑问可以点击打卡规则咨询直接
联系企业微信客服人员。



6、考勤报表查看与导出
1.查看自己的打卡记录
打卡人员可在【企业微信手机端】>【工作台】>【打卡】>【右上方菜单】>【打卡记录】中，查
看自己的上下班和外出打卡记录。



6、考勤报表查看与导出
2.管理员查看员工上下班打卡报表
    超级管理员和分级管理员可在【企业微信手机端】>【工作台】>【打卡】>【统计】
中，查看管辖范围内打卡人员的上下班和外出打卡汇总情况是否有异常。



6、考勤报表查看与导出
3.管理员查看员工原始打卡记录
    如果添加了智慧考勤机，那么查看考勤机上原始数据的入口：【企业微信电脑端】>【应用
管理】>【应用】>【打卡】>【智慧考勤机】>【查看】>【界面右上角时钟图标】，可以查看相
应数据并导出报表。注意：没有发现原始记录的图标可能原因：1.考勤机上确实没有打卡数据
2.企业微信管理员权限不够（该用户可能为分级管理员，只有超级管理员才能查看）。



6、考勤报表查看与导出
4.管理员查看员工上下班打卡报表
    也可前往【企业微信电脑端】>【应用管理】>【应用】>【打卡】>【上下班打卡】>【查
看】中，查看或导出上下班打卡和外出打卡的日报/月报。
    管理员还可以在查看中校准人员的打卡数据。



7、常见问题分析
Q1、考勤机搜索不到WIFI
A1:1.请检查WIFI设置是否符合：设备只支持2.4GHz频率的网络，加密类型：WPA/WPA2 PSK
（可以进入路由器后台或者手机连接WIFI查看详细信息）；
   2.WIFI名称设置成一个字母时，会导致WX108等设备连接不上WIFI；
   3.如果一直提示正在连接中，可以重启考勤机，把WIFI密码改为纯数字。

Q2、考勤机连接公司路由器发散的WIFI，连接成功后不能连接上服务器
A2：1.考勤机连接手机热点试一下；
    2.要用WIFI就不能接网线，DHCP对应打开；
    3.云服务器地址：wss://openhw.work.weixin.qq.com；
    以上步骤检查完毕打开【企业微信手机端】>【工作台】>【打卡】>【考勤机】查看是否
显示已连接，如也不能连接服务器可能是硬件问题；设备连接手机热点可以连接上服务器，连
接路由器的WIFI就不行，
（1.注意有线IP和无线IP不能在同一个网段，注意WX108/WX702等可以接网线和WIFI的考勤机；
（2.W6-H/WX3960/WX50则建议检查路由器的网络设置是否做了外网限制（局域网），取消企业
微信的云服务器地址限制。



7、常见问题分析
Q3、忘记企业微信考勤机管理员密码（W6-H、WX108、WX3960、WX702等）
A3：1.考勤机联网正常，企业微信APP显示已连接时，管理员可以使用企业微信手机APP扫             
    码进入机器菜单，之后在系统设置-设备管理员里修改密码。
    2.考勤机没有联网时，需要到熵基科技官网提交找回设备管理员密码申请，提交申请     
    时需要填写序列号，收到邮件后，直接按M/OK键输入收到的密码，之后在系统设置-设
    备管理员里修改密码。（密码设置为0就是没有密码）

Q4、企业微信考勤机想更换已绑定的企业
A4：只能让原企业的管理员解绑该设备，解绑之后考勤机上人员信息和打卡记录会全部清除，
就能重新绑定新企业再去重新使用。注意：如果无法找到原企业管理员，提醒客户准备考勤
机序列号、申请人真实姓名、电话、解绑原因等，直接找企业微信客服解绑。

Q5、考勤机上打卡，企业微信电脑网页端打卡报表中无考勤数据或有错误
A5：1.考勤机上直接记录查询；2.软件后台查看考勤机原始打卡记录；3.查看排班是否当天
有做修改，可以在【管理工具】>【使用分析】>【管理端操作日志】查看。如果有做修改建
议使用明日生效，第二天再开始正常查看，立即生效容易出现混乱的情况。



7、常见问题分析
    以上都是一些常见操作及问题，希望大家下去操作练习，有其他疑问也可以利用企业微信的
平台直接联系企业微信客服人员，或者问题列表查询：https://open.work.weixin.qq.com/help


