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ponchi

Guiade Uso

Reloj checador y horarios para tu equipo



Para Gerentes y Duenos

1. Crea tu empresa e inicia sesion

Toca Comenzar para crear tu empresa, o Iniciar Sesién con tu ID de
Empresa, usuario y PIN. Las empresas nuevas inician con prueba gratuita.
La facturacién se administra en app.ponchi.app.

Sign In

Company ID

5-digit company code

Username

your username, lower case only

PIN

4~6 digit PIN ©

2. Agrega tus ubicaciones

Ve a Mds > Ubicaciones > Nueva Ubicaciéon y agrega cada sitio donde
trabaja tu equipo. Las ubicaciones son lo que el GPS y la geocerca verifican
al marcar entrada.
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3. Agrega los puestos

Ve a Mds > Puestos > Agregar Puesto (Bar, Limpieza, Comedor, Cocinag,

Gerente). Los puestos se usan en los horarios y en los reportes de mano de

obra y nédmina. g b .
B Barsupport / W
C  Cleaning /
D  Dining area / W
K Kitchen / W
M  Manager s/ u

© B ® 2 O mn

o E quests More

4. Agrega a tu equipo

Abre Empleados > Agregar Empleado. Ingresa el nombre, el puesto y el rol Q. Search byname or 0.
(Empleado, Gerente o Admin). Mantén presionado a un empleado para
desactivarlo o eliminarlo.

Mary Brown

Employee (3
mary - Kitchen

Linda Davis
linda - No position

Abigail Miller p——
abigail - Kitchen

Employee 5

Jack Smith
admin0071 - No position

Admin 5

Jessica Wilson
jessica - No position

Employee (3

g-press an employee to deactivate or delete

O B B8 2 Q 8

Employees
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5. Elige como marcan entrada ao @

< App Settings

Ve a Mds > Configuracién > Entrada [ Salida y elige el método: Solo Selfie,
Solo GPS + Geocerca o Ambos. También puedes activar selfie al salir y
registro de descansos. o cockmron

CLOCK-IN VERIFICATION METHOD

©; Company Settings i Manager Permissions

@ Selfie Only
Employee takes a selfie photo

© GPS + Geofence Only
Must be within radius to clockin

@ @i+ ® Both Selfie & GPS
Selfie required AND must be in range

Selfie on Clock Out

«
Employee must take a photo when clocking out
= Breaks
Break Tracking «
Show Start/End Break buttons
" Scheduling
1]
as
More
I @] <

6. Configura el modo Quiosco (opcional)

Usa Mds > Estacién Quiosco para convertir un dispositivo compartido en
estacion de registro. Los empleados ingresan su PIN para marcar. Salir del
modo quiosco requiere un PIN de Admin.

; My cafe

Welcome, Linda!
Bar

)

Clock In
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7. Crea el horario Ee

En Horario, toca Nuevo Turno y elige empleado, puesto, dia(s) y horas — ¢ Jun8 = Jun 14,2026 >
uno o varios dias. Toca Publicar como Abierto para turnos que se pueden
reclamar. El Horario con IA puede sugerir turnos. Feere UG A aeam

9:00 AM
Abigail M.
500PM
9:00AM 9:00AM 9:00 AM|
Linda D.
500PM 5:00PM 500PM

9:00 AW|

Week Overview

MaryB.
s00pM
3 View Fullscreen
¢ Post as Open
+ New shift
Monday, Jun 8 + Add
Abigail Miller

@

9:00 AM - 5:00 PM - Kitchen

O B & =2 Q 8

Schedule

8. Aprueba horas y solicitudes

Solicitudes muestra peticiones de tiempo libre, intercambios y 2 A
disponibilidad. Sesiones de Registro permite revisar y agregar registros Mary Brown Al
faltantes. Aprueba las horas antes de la nédmina.

Submitted Jun 4,1:09 AM

2 @o

Abigail Miller Approved
Thu, Jun 11 - 9:00 AM - 5:00 PM
“Giving away shift"

nitted Jun 4, 1:08 AM

Abigail Miller Approved
Wed, Jun 3 - 9:00 AM - 5:00 PM

tted Jun 3,9:10 PM

Mary Brown Approved
Sun, Jun 7 - 9:00 AM - 5:00 PM

© Claiming Shift

o I 8 =2 Q &8

Requests

9. Reportes y exporta la néomina ¢ Reports

Abre Mds > Reportes. Cambia entre Horas, Nomina, Tiempo Extra, Asistencia, el Qaencarcsp) o
Por Puesto, Patrones y Registro de Cambios; elige Diario/Semanal/Mensual. outy waniy || cusom

Toca Exportar Excel para un archivo listo para némina.

$257.00
Total Gi y

Abigail Miller

Kitchen - $15/hr - 8 days $257.00
15.8%h 1.25h

Jack Smith

Cleaning - $0/hr - 10 days $0.00
26.22h 9.35h

Regular o1
Mary Brown $0.00

Kitchen - $0/hr - 4 days

O @ B =2 Q =0

More
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10. Comunica y reconoce

Usa Mensajes para chats y anuncios, y Reconocimiento para dar | Cr——
menciones (Jugador de Equipo, Empleado Estrella) o recibir comentarios

P & Team Player
anonimaos. Jessica Wilson recognized by Jack Smith

J ¢ Star Employee
Mary Brown recognized by Jack Smith

"Good work"

J© Star Employee
Abigail Miller recognized by Jack Smith

"Test"

More

11. Listas de bienvenida y documentos

O 8 2 Q =n

En M@s > Listas, crea listas de incorporacion (W-4, 1-9, depésito directo,
manual) y asignalas a nuevos empleados. Los archivos se guardan en i boaring ik =

Todos los Documentos. e s

o I 8 =2 Q =0

I e More

12. Administra tu suscripcion

Abre Mds > Mi Cuenta para ver tu plan, dias de prueba y uso. Para cambiar -
la facturacién, ve a app.ponchi.app desde una computadora. Cambia el Ponchi Worforce
idioma entre English y Espafiol aqui. Chtiatmrst ot

Usage
Employees 5/25
—

Locations 0/00

@ Manage your subscription at
app.ponchi.app

¢ Refresh status

Language

G

More

O @ B =2 Q =0
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Para Empleados

1. Inicia sesion

Ingresa el ID de Empresa, usuario y PIN que te dio tu gerente. Si tu trabajo
usa una tablet compartida, solo ingresa tu PIN en la pantalla del Quiosco.

Sign In

Company ID

5-digit company code
Username

your username, lower case only
PIN

4-6 digit PIN ©

2. Marca entrada y salida

En la pantalla Reloj, toca Marcar Entrada. Puede pedirte selfie y/o estar en T
el sitio (GPS). Toca Iniciar Descanso y Marcar Salida al terminar. Team ember

© Not Clocked In 22 Team

)

Clock In

+ Selfie required
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3. Tu horario y tus horas Ee

Mi Horario muestra tus turnos y los disponibles que puedes reclamar. Mis frietesk | Themenn tesoows
Horas muestra tus horas de la semana, el mes o los Ultimos 30 dias. 17.1h oor

Total Hours e Break Time

Wed, Jun 3 5.00h
9 In 3:52 AM © out 8:52 AM

Wed, Jun 3 1.62h
910 11:05PM G 0wt 12:42 AM
Wed, Jun 3 0.02h

9 In12:43 AM > out 12:45 AM

Wed, Jun 3 1.25h
5 1n 2:05 AM G 0wt 3:21 AM

Wed, Jun 3 9.25h
910 3:21 AM > 0ut 12:36 PM

O 8 € 2 @ 3

MyHours

4. Tiempo libre y disponibilidad
Usa Mi Disponibilidad para indicar cudndo puedes trabajar, y Solicitudes
para pedir tiempo libre o intercambiar, ceder o reclamar turnos. Tu gerente

las aprueba.

Wed, Jun 24 APPROVED
£ Specific date - Not Available

Tue, Jun 9 APPROVED
5 Specific date - Not Available

Thu, Jun 11 APPROVED
£ Specific date - Not Available

Wed, Jun 10 DENIED
S Specific date - Not Available

Tuesday APPROVED
& Recurring - Not Available

Thursday DENIED
[ Recurring - Not Available

@ =

y H ts Me More

©
(8
G
N
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