Lista pracownikow

Lista pracownikdéw =zawiera informacje o poszczegdélnych
pracownikach firmy. Dane zapisanych pracownikow sa
wykorzystywane przy ustalaniu uprawnien do wybranych funkcji
oraz na rdéznych elementach systemu np. pracownik moze zosta¢
ustawiony jako opiekun dla danego kontrahenta (zaktadka CRM na
formularzu edycji kontrahenta).

Aby otworzy¢ liste pracownikéw, nalezy przejs¢ do menu Giéwne,
a nastepnie z grupy przyciskéw Listy stownikoéw wybraé przycisk
[Pracownicy].
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Przeciagnij nagtdwek kolumny tutaj, aby pogrupowad po tej kolumnie.
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Menu listy pracownikdéw zawiera standardowe przyciski
pozwalajgce dodawanie/edycje/usuwanie pracownikdéw, menu
wydrukdw oraz przyciski umozliwiajgce generowanie

kwestionariuszy. Grupa przyciskdéw Operatorzy zewnetrzni
zawiera przycisk [Generuj], ktéry umozliwia automatyczne
utworzenie operatordw zewnetrznych powigzanych ze wskazanymi
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pracownikami.
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Lista pracownikéw sktada sie z kolumn:

» Kod

= Imie

= Nazwisko

= PESEL

= NIP

 Aktywny — parametr informujgcy o tym, czy dany pracownik
moze byc¢ wykorzystywany w innych miejscach systemu

Definiowanlie pracownika

Aby doda¢ nowego pracownika, nalezy wybra¢ przycisk [Dodaj]
dostepny w menu gtownym lub w panelu ergonomicznym nad_listg
pracownikéw. Wéwczas wysSwietli sie formularz nowo tworzonego
pracownika podzielony na zaktadki: Ogélne, Srodki trwate,
Lista umow, Ksiegowos¢, Konto email, Opis, Rachunki bankowe,
Atrybuty, Zatgczniki.

Zaktadka 0golne
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Zaktadka 0gélne zawiera nastepujace pola i parametry:

 Kod — pole obowigzkowe

Imie — pole obowigzkowe

Nazwisko — pole obowigzkowe

Utworz operatora - zaznaczenie parametru powoduje
automatyczne utworzenie konta operatora powigzanego z
definiowanym pracownikiem. Obok parametru znajduje sie
lista rozwijana umozliwiajgca wybdr typu operatora,
dostepne wartos$ci to: Wewnetrzny, Zewnetrzny,

Uniwersalny.
Aktywny — zaznaczenie parametru powoduje, ze pracownik
moze by¢ uzywany w innych miejscach systemu
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= NIP

» PESEL

= URL

= Numer karty — numer karty identyfikacyjnej pracownika,
ktorg postuguje sie pracownik. Numery kart pracownikoOw
muszg by¢ unikalne. Pracownicy, dla ktérych uzupetniono
numery kart moga wprowadzic¢ login poprzez sczytanie np.
kodu kreskowego. Funkcja jest dostepna po odznaczeniu
parametru Loguj przy pomocy logowania zintegrowanego w
oknie logowania.

Sekcja Adresy umozliwia dodawanie adresdw pracownika. Dostepne
typy adreséw to:

= Gtowny

= Dostawy

= 0ddziatu

= Korespondencyjny
= Faktury

= Zamieszkania

Na liscie adreséw znajduje sie wygenerowany domyslny adres
typu Gtowny, ktéry moze by¢ dowolnie edytowany przez
uzytkownika, jednak nie moze zostac usuniety. Uzytkownik moze
doda¢ dowolng liczbe adresdéw pracownika, ale tylko jeden adres
z kazdego typu moze by¢ oznaczony jako domy$lny. Zaznaczenie
parametru Aktywny przy adresie powoduje, ze moze on by¢
uzywany w innych miejscach systemu. Adresy mogg by¢
dezaktywowane (archiwizowane) recznie poprzez odznaczenie
parametru Aktywny.

Uwaga

Adres oznaczony jako domyslny dla typu gtdéwnego nie moze
zosta¢ zdezaktywowany ani usuniety. Nie mozna usuwac takze
adresdow, ktére juz zostaty uzyte w systemie (np. na
dokumencie).

Uwaga
Dezaktywacja adresu jest nieodwracalna.



Podzaktadka Kontakty zawiera dane kontaktowe pracownika (np.
numer telefonu, e-mail, komunikator) i umozliwia ich dodawanie
dla kazdego adresu z osobna.

Podzaktadka Zgody na przetwarzanie danych — zawiera liste zgéd
na przetwarzanie danych osobowych pracownika i umozliwia ich
dodawanie. Zgody na przetwarzanie danych osobowych zostaty
szczegotowo opisane w artykule Rejestr zgdd.

Zaktadka Lista umow

Ogédlne | WyposaZenie pracownika | Listaumdw | Ksiegowo$f | Konto email | Opis | Rachunki bankowe | Atrybuty | Zataczniki
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Zaktadka Lista uméw umozliwia dodawanie, usuwanie i edycje
nastepujgcych informacji zwigzanych z umowami pracownika:
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= Umowa od — data poczatku obowigzywania umowy

 Umowa do — data korfica obowigzywania umowy

- Jednostka organizacyjna - jednostka organizacyjna,
ktédrej przyporzadkowany jest pracownik. Przycisk [..]
umozliwia wybranie odpowiedniej jednostki spos$rdd tych
zdefiniowanych w systemie. Jednostki organizacyjne sg

dodawane z poziomu Konfiguracja - Struktura firmy -
Struktura podlegtosciowa.

Zaktadka Konto email

Ogdlne | Wyposazenie pracownika | Lista umdw | Ksiegowoic | Kontoemail | Opis | Rachunki bankowe | Atrybuty | Zataczniki
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|
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|
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Podpis:

Zaktadka Konto email umozliwia zdefiniowanie konta poczty e-
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mail pracownika. Zawiera nastepujgce pola:

» Host — adres serwera mailowego, do ktdérego loguje sie
pracownik

»Port — numer, ktdédrym postuguje sie serwer poczty
wychodzgcej podczas komunikacji. Domyslnie w systemie
podpowiada sie wartos¢ 25, poniewaz takim portem
postuguje sie wiekszos$¢ serwerdow poczty e-mail.

= Login

= Has%o

= Podpis — w tym polu mozna wprowadzi¢ domys$lny podpis
pracownika, ktéry bedzie widoczny w wiadomosSciach
mailowych

Pozostate zaktadki

Zaktadka Ksiegowosc¢ prezentuje domyslne konta ksiegowe
przypisane do danego pracownika.

Zaktadka Opis umozliwia wprowadzenie dodatkowych informacji
dotyczgcych pracownika.

Zaktadka Rachunki bankowe prezentuje liste rachunkéw bankowych
przypisanych do pracownika oraz umozliwia ich
dodawanie/edycje/usuwanie.

Zaktadki Atrybuty i Zatgczniki zostaty szczegdétowo opisane w
artykule Zaktada Kody Rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty,
Zataczniki i Historia zmian.
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