
 

Alta de nuevo Empleado 
 

1. Accede al menú lateral izquierdo y pulsa en Gestión de Usuarios→Nuevo Usuario y 

elige la opción Empleo con Fichaje. 

 

 

2. En el pop app que aparece te animamos a que elijas la opción recomendada y clica en 

Dar de Alta: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
3. Selecciona la tienda ya creada (significa que ese empleado va a vincular su registro de 

la jornada laboral con esa tienda): 

 
 

4. Crea un usuario y una contraseña para que el empleado pueda acceder a sus informes. 

Luego créale una contraseña para que pueda fichar. Nosotros en el usuario le hemos 

puesto las dos primeras sílabas de su nombre y apellidos en la contraseña para que 

pueda acceder al sistema hemos puesto su DNI sin letra y en la contraseña para que 

pueda fichar, también le hemos puesto su DNI sin letra, pero tú puedes poner lo que 

quieras. 

5. *Si quieres que el empleado fiche desde su móvil y que envíe la Geolocalización activa 

la casilla Fichar desde el Sistema y si no quieres no la actives. Nosotros no la activamos 

porque el empleado fichará con clave en el dispositivo de la empresa. 

6. *Los campos obligatorios de la ficha del empleado (Datos Personales del empleado son 

tres. Nombre, DNI y Email).  

7. Si quieres puedes activar la casilla de hombre o mujer Una vez hayas rellenado todos 

los datos anteriores mencionados y todos los que tú estimes oportuno. 

Ahora puedes Clicar en el botón azul → Guardar  

 



 
8. Una vez Guardado el Empleado las opciones son mayores. Lo más importante de este 

nuevo entorno es que si tiene el Plan de RRHH debe activar la casilla de Acceso a RRHH 

 
9. Lo siguiente es activar la casilla Usuario Geolocalización. Las otras casillas son 

opcionales y no olvide guardar. También como puede apreciar el sistema ya le ha 

creado su tarjeta de fichaje que es la número 47: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
*En la parte de Datos del Contrato, no es necesario rellenar nada, sin embargo, son 

muy efectivos para hacer informes económicos que pueden ofrecer mucha ayuda. Te 

muestro un ejemplo de informe de Costes: 

 
Como puedes apreciar en la última parte no aparece el Horario porque todavía no lo 

hemos Vinculado. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
10. Vincular Horario. Clicamos en Configurar Horario. En el Campo: Elija la fecha que entra 

en vigor el nuevo turno, insertamos la fecha y elegimos un horario ya creado: 

 
 

Guardamos y el empleado ya podrá fichar en la fecha elegida. En este caso lo hemos 

complicado un poquito y les mostramos el turno actual y el otro programado para el 

01-12-2025 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
*Si te has equivocado con el turno, puedes volver a hacer la misma operación. 

*Ahora ya aparece en la Ficha del empleado el turno para esta semana y en todos los 

informes oportunos: 

 
 

Si necesitas darle permisos adicionales al empleado Clica en el botón de Permisos y 

sigue las instrucciones que te marca este Link: 

https://app3.trabajoeficaz.es/ayuda_cp/permisos_usuario.html 

 

 

 

 

*El Botón de Notas para el Usuario abre un pop app en el que se puede insertar 

cualquier nota relevante que considere sobre ese empleado. También puede 

eliminarlas y solo son visibles en la parte Administradora. 

 
 

https://app3.trabajoeficaz.es/ayuda_cp/permisos_usuario.html


 
*El Botón Actualizar Festivos sirve para que a un empleado nuevo no se le tenga que 

volver a crear el Calendario. (Solo sirve si todos los empleados de la misma tienda 

tienen las mismas Festividades Oficiales): 

 
 

*El Botón IP exterior es para impedir como (seguridad adicional) o dar permisos de 

acceso a personas que hagan Teletrabajo 

*El Botón Eliminar, sirve para eliminar a un Empleado, pero si tiene Historial de 

Fichaje, NO LO ELIMINE. 

*El Botón de desactivar es para los usuarios que ya no están en la empresa. 

 

*El administrador tiene todos los permisos de editar, modificar o eliminar. 

*Cualquier dato que cambie, nunca olvide Guardar. 

*Si quiere Cambiar la contraseña de fichaje: 

Siga las instrucciones de este Link: 

https://app3.trabajoeficaz.es/ayuda_cp/configurar_tarjeta_acceso.html 

En nuestro caso solo debe buscar la Tarjeta de acceso 47, cambiar la contraseña y 

guardar: 

 

https://app3.trabajoeficaz.es/ayuda_cp/configurar_tarjeta_acceso.html


 
 Utilice la ayuda de Checkingjob o póngase en contacto con nosotros: 

Guía General de Ayuda 

 

 

 

 

https://app3.trabajoeficaz.es/ayuda_cp/cap1.html

