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Gestiona tu cuenta
y crea empleados



‘Hola!

Bienvenido a la version PRO de Sesame, un software de control horario que
permite fichar con un solo clic, hacer pausas, solicitar vacaciones y ausencias y
mucho mas. Se trata de una herramienta de gestion de equipos multifuncion.

¢ Quieres descubrir todo lo que puedes hacer con Sesame?

Entonces jacompananos!



1. ¢Como gestionar la cuenta?

Con Sesame, podras llevar tanto tu registro personal como el de tus empleados de forma claramente
diferenciada. ;Como? Con dos vistas entre las que puedes cambiar. Para ello clica en la parte superior derecha

donde pone tu nombre de usuario y podras elegir entre "Vista empleado” o "Vista administrador”. {Cambio en

un clic!

Vista empleado

Unicamente tendras acceso a tus fichajes, tareas y proyectos y a tus

. . , i o Vista empleado
vacaciones y ausencias. Desde aqui podras hacer solicitudes, pero

nunca cambios definitivos sobre ningun registro de tu perfil. Mi perfil

Cerrar s Vista administrador

Vista administrador

Esta es la vista completa. Desde la cual podras gestionar a todos Mi perfil

los empleados, sacar informes y realizar las configuraciones de
Cerrar sesion

la empresa.
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Empleados

Desde |la pestana "Empleados" veremos una lista con todos los empleados de nuestra empresa.

Desde esta lista podras:

Acceder a la ficha del empleado
iSolo tienes que hacer clic en su nombre!
Ver el estado

Veras si una persona esta trabajando (online) o no (offline).

v \: Departamento v j\ --- uscar \i Configuracién pred. E & ‘
Empleado Estado JORNAD % Computado Departamento >
% computado
@ Belén Martinez @® Online 7h 40 min 4:02h Lrea 2% 091
Indica el tiempo computado en tareas respecto al tiempo total 9
Sergio Gémez ©® Online 4h 00 min «
tra bajado. @ Jaime Gonzél O @i - 2:15h 0 tareas 0% 12:04
FiChajes . Maria Benlloch ® Online 7h 40 min ﬂ 'It:ea 15% e
En una vista rapida veras los fichajes del dia de todos los Qo Catn ey N EERS EEL
, online 7h 40 min 6:12h 3 tareas 74% 08:00
empleados. o - oo ' — —
9 Lucia Gil ® Online 5h 00 min O;SSH Clteteas 5 s
Departamentos
e Isabel Martinez ® Online 7h 40 min 4:02h Ttarea 2% 09:10

Veras el o los departamentos a los que pertenece el empleado y

podras asignarle el que le corresponda desde aqui.
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1.1 ;Como crear empleados?

“"Empleados" >> "Ahadir empleado”

iAnadir un nuevo empleado a Sesame es muy sencillo!

Para crear empleados tendras que clicar en "anadir empleado™:
puedes crearlos uno a uno, importar un excel o enviar un enlace

de invitacion.

Carga de empleados individual

Completa los campos de informacion requeridos (nombre, apellidos
y correo electronico). Para enviar la invitacion a los empleados clica
en "Enviar invitacion a Sesame" y por Ultimo en "Crear empleado".
Carga de empleados masiva

Clica sobre "Subir multiples empleados mediante una hoja excel”,

descargar la plantilla, cumpliméntala y vuelve a cargarla. jldeal para
grandes empresas!

Creacion de empleados mediante invitacion

Clica en "Invitar empleados mediante enlace". Copia el link que

se genera y compartelo con tu equipo. Cuando cumplimenten el

formulario, acude a "Solicitudes" y acepta las invitaciones recibidas.

Afadir empleado X
Nombre Apellido
Lucia Gil
LG
Correo electrénico
[O] Cambiar foto l.gil@sesametime.com

(@ Enviar invitacién por e-mail

C Crear empleado )

Subir multiples empleados mediante una hoja excel N

Para cargar empleados en bloque,

{\D descargate la plantilla Excel que te
/N\ facilitamos. Rellénala (copiar y pegar) y

sUbela de nuevo a Sesame a través del

Arrastra y suelta aqui

tus archivos. Drag and Drop o sUbelos desde tu

ordenador.
5D  Invitar empleados mediante enlace N
www.sesametime.com/invite/GJNS2)J Iﬂ o
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¢Qué contiene la ficha de empleados?

SeSClmeg < Fichajes 05:34:18 / 08:00:00 C @ | 6y Amparo Romero
Fichajes: te apareceran todos los fichajes del empleado. También

Este mes

114:12 / 120:00

(« Marzo 2020 > ) ([ Mensial v ) Solicitar fichaje

podras afadir fichajes por €l, en caso de que se le haya olvidado. Q riie < e
A Lunes, 130l _ _ 05:24h
) @  08:05:39 —10:25:45 @ N W
. . . e « vanes 220 o D rush
Horarios: calendario mensual con sus horarios. B i PR
l»  Estadisti v 430l _ 06:33 h

Tareas: todas las tareas que haya realizado.

Ausencias y vacaciones: calendario anual con todos los permisos

~ Viernes, 12 Jul — 06:33h

gue necesites.

Estadisticas: sobre |la jornada realizada, los horarios y los fichajes Datos del empleado: nombre, apellidos, nimero de DNI, némero de la

en el periodo que tu elijas. SS, fecha de nacimiento, teléfono, nimero de contrato, correo y foto.

Acceso web: podras ver el correo y cambiar la contrasena.

Perfil: aqui veras y podras cambiar los datos y algunas Configuracidn del empleado: puedes cambiar el idioma en el que verdn

configuraciones del empleado: el panel y asignarles un departamento.
Automatizaciones: puedes ver y cambiar las automatizaciones que tiene

asignadas el empleado.
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‘El tiempo esta en tus manos!

Esperamos que disfrutes de tu experiencia con Sesame.

;Tienes mas dudas o inquietudes? Puedes consultar nuestro help center, jen él
tenemos muchisimas cuestiones resueltas!

https://help.sesametime.com/

Y si no es suficiente o quieres ponerte en contacto con nosotros, escribenos a

soporte@sesametime.com o llamanos al 96 062 73 51


https://help.sesametime.com/

