Struktura podlegtosciowa

Drzewo struktury podlegtosciowej

Struktura podlegtosciowa to zespdét jednostek organizacyjnych
firmy i przypisanych do nich pracownikéw. Dzieki
hierarchicznej prezentacji struktury opartej o liste
pracownikéw zdefiniowanych w systemie, uzytkownik otrzymuje
informacje o relacjach pomiedzy pracownikami niezaleznie od
struktury praw firmy.

Okno struktury podlegtosciowej jest dostepne z poziomu
Konfiguracja - Struktura firmy - Struktura podlegtosSciowa.

EJ' Przegladanie strukdury >

Wyszukiwamie Strukiura na dzien

Szukany element Pracownik v | Daiesi: 201901-28 [~

Szukany kod/nazwa: 2
Hazwa
¥ | D

¥~ [!Root
~ [ Firma CAB&C

&4 Jan Kowalski / Pracownik

& Anna Nowak / Pracownik

a Aleksandra Rdza / Kierownik

d Katarzyna Bednarz / Przedstawiciel handlowy
v [ Firma CA.Food

& Kamil Krél / Przedstawiciel handlowy

a Magdalena Mucha / Kigrownik

Drzewo struktury podlegtosciowej

Struktura podlegtosciowa prezentowana jest w postaci drzewa.
Gtéwng grupe stanowi Root, do ktdrej dotgczane sa wszystkie
jednostki organizacyjne oraz pracownicy. Grupe Root mozna
dowolnie edytowa¢, ale nie mozna jej usung¢. Uzytkownik moze
zdefiniowal wtasng strukture organizacyjng firmy oraz zbudowad
dowolne relacje miedzy pracownikami.

Sekcja Struktura na dzien pozwala na przegladanie historii
struktury na wybrany dzien. Date mozna wprowadzic¢ recznie lub
wybra¢ ja z wbudowanego kalendarza.


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/struktura-podleglosciowa-2/

Sekcja Wyszukiwanie jest szczegbélnie przydatna w przypadku
mocno rozbudowanych struktur. W celu wyszukania danego obiektu
w strukturze nalezy okresli¢ w polu Szukany element obiekt
wyszukiwania (Pracownik lub Jednostka organizacyjna),
natomiast w polu Szukany kod/nazwa wprowadzi¢ imie i nazwisko
pracownika lub nazwe jednostki. Nastepnie za pomocg przycisku
[Szukaj] z menu Struktura lub przycisku lupy obok pola Szukany
kod/nazwa uruchomi¢ wyszukiwanie. Pasujgce obiekty zostana
zaznaczone na drzewie struktury.

W menu dostepne Ssg standardowe przyciski
dodawania/edycji/usuniecia obiektu (jednostki organizacyjnej
lub pracownika) na drzewie struktury podlegtosciowej oraz jej
odSwiezania.

Na drzewie struktury mozna wskazad¢ pracownika i oznaczy¢ go
jako kierownika w danej jednostce za pomocg przycisku
[Kierownik] > [Ustaw kierownika]. Odwrotny proces uruchamiajg
przyciski [Kierownik] > [Degraduj kierownika].

Przycisk [Pokaz podwtadnych] otwiera 1liste wszystkich
pracownikéw podlegajgcych wskazanemu w strukturze
kierownikowi.
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Lista pracownikéw podlegajacych kierownikowi w strukturze
podleglosciowe]j
Definiowanie jednostek organizacyjnych

Jednostka organizacyjna to dowolna jednostka dziat*ajgca
wewngtrz struktury firmy np. centrum, lokalizacja, dziat itp.

Aby doda¢ jednostke organizacyjna, nalezy zaznaczy¢ grupe Root
(Lub jednostke do niej podlegta) na drzewie struktury i wybracd


https://pomoc.comarch.pl/altum/wp-content/uploads/2019/07/word-image-388.png

przycisk [Dodaj], a nastepnie opcje [Dodaj jednostke].
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Formularz definiowania jednostki
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- Nazwa — nazwa jednostki musi by¢ wartoscig unikalna
= Typ — lista rozwijana, do ktdorej mozna dodad¢ wtasne typy
jednostek organizacyjnych za pomocg przycisku [Dodaj

typ] z menu
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Dodawanie typu jednostki
organizacyjnej

Edycja typu jednostki odbywa sie bezposrednio na liscie.
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Po zapisaniu zmian i zamknieciu listy, nalezy wybrac¢ przycisk
[0dSwiez typy], aby dane zostaty zaktualizowane w polu Typ.

- Data utworzenia - wskazuje date utworzenia jednostki
organizacyjnej, nie moze byl wczesniejsza niz data
utworzenia jednostki nadrzednej. Moze by¢ wpisana
recznie lub za pomoca wbudowanego kalendarza.

- Data usuniecia — wskazuje date usuniecia jednostki ze
struktury firmy, nie moze by¢ péZniejsza niz data
usuniecia jednostki nadrzednej. Moze by¢ wpisana recznie
lub za pomoca wbudowanego kalendarza, moze réwniez
pozosta¢ nieokres$lona.

= Opis — pole do wprowadzenia dodatkowych informacji o
danej jednostce organizacyjnej

 Konto kosztowe — sekcja definiujgca jednostke jako
kosztowg w strukturze podlegtosciowej firmy. Przycisk
[Przypisz] otwiera liste kont kosztowych, z ktdérych
nalezy wskaza¢ to, ktore ma zostal przypisane do
jednostki. Przycisk z symbolem gumki usuwa przypisane
konto. Wiecej informacji o kontach znajduje sie w
artykule Plan kont.

Po uzupeitnieniu formularza i zapisie zmian jednostka
organizacyjna zostanie dodana do drzewa struktury
podlegtosciowej.

Zdefiniowanie struktury podlegtosciowej firmy jest niezbednym
warunkiem aktywacji modutu CRM w systemie.

Dodawanie pracownika do jednostki
organizacyjnej

Aby doda¢ pracownika do jednostki organizacyjnej, nalezy
zaznaczy¢ dang jednostke na drzewie struktury i wybrad
przycisk [Dodaj], a nastepnie opcje [Dodaj pracownikal.
Nastepnie z listy pracownikéw nalezy wskazaé¢ konkretnego
pracownika.


https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/modul-ksiegowosc/ksiegowosc-plan-kont/plan-kont/
https://pomoc.comarch.pl/altum/documentation/crm-i-rodo/

Zakres obowigzywania umowy pracownika
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Okno wyboru pracownika

Uzytkownik ma mozliwo$¢ okres$lenia czasu obowigzywania umowy
pracownika, w tym przypadku daty jego przypisania do jednostki
organizacyjnej firmy (pole 0d) oraz daty, od ktdérej pracownik
przestaje naleze¢ do struktury podlegtosciowej firmy (pole
Do) .

W polu Stanowisko uzytkownik wybiera z listy zdefiniowanych
stanowisk te wtasciwe dla danego pracownika. Szczegélty
definiowania stanowisk znajdujg sie w artykule Stanowiska.
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Lista zdefiniowanych stanowisk

Po uzupetnieniu danych i zatwierdzeniu przyciskiem [Wybierz]
pracownik zostanie dodany do drzewa struktury podlegtosSciowej.
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