Definiowanlie pracownika

Aby doda¢ nowego pracownika, nalezy wybra¢ przycisk [Dodaj]
dostepny w menu gtdéwnym lub w panelu ergonomicznym nad lista
pracownikow. Woéwczas wysSwietli sie formularz nowo tworzonego
pracownika podzielony na zaktadki: 0gélne, Srodki trwate,
Lista uméw, Ksiegowos¢, Konto email, Opis, Rachunki bankowe,
Atrybuty, Zataczniki.

Zaktadka 0golne

J Ogdlne | WyposaZenie pracownika I Lista umow | Ksiegowosc | Konto email | Opis I Rachunki bankowe I Atrybuty | Zataczniki
Kod: |KB | Utwiérz operatora Wewnetrzny |*| Alctywrry
Imigs |Katarz;rna | Mazwisko: |Bednarz |
Murmer karty: | |
Adresy
= X o ZT Tylko aktywne
0] |Typ adresu Kod MNazwa Adres | Domyslny |Aktywny
3 0 Glowny Krakow, Stomiana 5 " W
Typ adresu Glowny Kod: J Kontakty | Zgody na przetwarzanie danych os. | Opis |
Mazwa: | .;Il}:. X DC}
Kraj: Paolska e | 10 |Typ Mumer | Data arch... | Domyslny | Aktywny | Uwagi
Wojewoddztwo matopolskie w
Ulica: |S«‘omiana |
Nr domu: l:l Mr mieszkania:l:l
Miasta: | Krakdw |
Kod poatowy: Poczta: I:I
Gmina: |Krak6w |
Fowiat: | Krakéw] |

Zaktadka 0gélne zawiera nastepujgce pola i parametry:
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= Kod — pole obowigzkowe

- Imie — pole obowigzkowe

- Nazwisko — pole obowigzkowe

- Utwérz operatora - zaznaczenie parametru powoduje
automatyczne utworzenie konta operatora powigzanego z
definiowanym pracownikiem. Obok parametru znajduje sie
lista rozwijana umozliwiajgca wybdr typu operatora,
dostepne wartosci to: Wewnetrzny, Zewnetrzny,
Uniwersalny.

» Aktywny — zaznaczenie parametru powoduje, ze pracownik
moze by¢ uzywany w innych miejscach systemu

= NIP

= PESEL

= URL

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

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

» Gtowny

= Dostawy

= Oddziatu

= Korespondencyjny
 Faktury

= Zamieszkania

Na liscie adreséw znajduje sie wygenerowany domyslny adres
typu Gtowny, ktéry moze by¢ dowolnie edytowany przez
uzytkownika, jednak nie moze zostad 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¢
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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
zostal zdezaktywowany ani usuniety. Nie mozna usuwal takze
adresdéw, 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
szczeg6towo opisane w artykule Rejestr zgdd.

Zaktadka Lista umow
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Ogdlne | Wyposazenie pracownika | Lista uméw | Ksiegowoi¢ | Konto email | Opis = Rachunki bankowe | Atrybuty | Zataczniki

+ g
Przeciggnij naghdwek kolumny tutaj, aby pogrupowad po tej kolumnie.

Umowa od Umnowa do Jednostka organizacyjna
¥ ﬂac | Bec Bec
22/06/2018

~ | Root/Firma CA.B&C

Edytuj filtr

Zaktadka Lista uméw umozliwia dodawanie, usuwanie i edycje
nastepujgcych informacji zwigzanych z umowami pracownika:

- Unowa od — data poczatku obowigzywania umowy

- Umowa do — data korfica obowigzywania umowy

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

dodawane z poziomu Konfiguracja - Struktura firmy -
Struktura podlegtosciowa.


https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2019/07/word-image-175.png

Zaktadka Konto email

Cgélne = WyposaZenie pracownika | Lista umdw | Ksiegowoil | Konto email | Opis | Rachunki bankowe @ Atrybuty | Zataczniki

Host: |

Login: |

|
Port: |2 |
|
|

Hasto: |

Podpis:

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

- Host — adres serwera mailowego, do ktérego loguje sie
pracownik

= Port — numer, ktérym postuguje sie serwer poczty
wychodzgcej podczas komunikacji. Domys$lnie w systemie
podpowiada sie wartos¢ 25, poniewaz takim portem
postuguje sie wiekszos¢ serwerdéw poczty e-mail.

= Login

= Has%o
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 Podpis — w tym polu mozna wprowadzi¢ domys$lny podpis
pracownika, ktdéry bedzie widoczny w wiadomosSciach
mailowych

Pozostate zaktadki

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

Zaktadka Opis umozliwia wprowadzenie dodatkowych informacji
dotyczacych pracownika.

Zaktadka Rachunki bankowe prezentuje liste rachunkéw bankowych
przypisanych do pracownika oraz umozliwia 1ich
dodawanie/edycje/usuwanie.

Zaktadki Atrybuty i Zatgczniki zostaty szczegb6towo opisane w
artykule Zaktada Kody Rabatowe, Opis analityczny, Atrybuty,
Zatgczniki i Historia zmian.
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