Seryjna zmiana centrum
podlegtosciowego

Operacja zmiany centrum podlegtosciowego jest operacjg seryjna
dla zaznaczonych na liscie w kadrach pracownikoéow, dostepna
w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus pod przyciskiem
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Podczas wykonywania zmiany centrum podlegtoSciowego nalezy
poda¢ nazwe centrum oraz date, od jakiej ma nastagpi¢ ta
zmiana. Mozna dokona¢ wyboru, czy zmiana centrum ma by¢
odnotowana jako zapis aktualizujacy dane kadrowe, czy nie. Po
zatwierdzeniu okna seryjnej zmiany centrum podlegtoSciowego
pojawia sie log systemowy, w ktérym pojawiajg sie informacje
o wykonywanej operacji (log).

Uwaga

Jezeli pracownik posiada juz zapis aktualizacyjny na wybrany
dzien, to program automatycznie nie bedzie mdégt dokonad
aktualizacji centrum podlegt. - nalezy wtedy edytowad
istniejgcy zapis aktualizacyjny 1 recznie zmienic¢ centrum
podlegt.

Seryjna zmiana wydziatu

Operacja zmiany wydziatu jest operacja seryjng dla
zaznaczonych na 1liscie w kadrach pracownikéw, dostepna
w module Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus pod przyciskiem
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Podczas wykonywania zmiany wydziatu nalezy podal date, od
jakiej ma nastgpié¢ zmiana wydziatu. Mozna dokonac wyboru, czy
zmiana wydziatu ma by¢ odnotowana jako zapis aktualizujagcy
dane kadrowe, czy nie. Podajemy réwniez wydziat, ktdéry chcemy
przypisa¢ wybranej grupie pracownikéw oraz opcjonalnie
uaktualniamy wydziat w opisie analitycznym pracownika. Po
zatwierdzeniu okna seryjnej zmiany wydziatu pojawia sie log
systemowy, w ktdérym pojawiajg sie informacje o wykonywanej
operacji zmiany wydziatu (log).

Uwaga

Jezeli pracownik posiada juz zapis aktualizacyjny na wybrany
dzien, to program automatycznie nie bedzie mdégt dokonad
aktualizacji wydziatu — nalezy wtedy, edytowad istniejacy
zapis aktualizacyjny i recznie zmienic wydziat.

Seryjna zmiana wydziatu bt
Data aktualizacji: | ~ |01.12.2020 < !
Wydziat | § v
| Uaktualnij wydziat w opisie analitycznym pracownika x
| Zmiana wydziatu z aktualizacjg danych kadrowych

Seryjna zmiana wydziatu

Seryjne ustawianie zaktadu
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Ustaw zaktad — pozwala na ustawienie zaktadu dla
zaznaczonych pracownikéw. Jest dostepna tylko w bazach,
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w ktérych ustawiona jest rodzaj ksiegowosci jako Ksiega
podatkowa oraz zaznaczony parametr Firma wielozaktadowa. Na
oknie seryjnego ustawiania zaktadu nalezy podac¢ nazwe zaktadu.
Zmiane zaktadu mozna wykonac poprzez aktualizacje danych
kadrowych pracownika po zaznaczeniu opcji Zmiana zaktadu
z aktualizacja danych kadrowych.

% Parametry seryjnego ustawiania zaktadu x
: Y
Fakiad = F.
Data aktualizacji: | ~ |15.12.2020
Zmiana zaktadu z aktualizacjg danych kadrowych x

Seryjne ustawianie zaktadu

Seryjne ustawianie kont
ksiegowych

i" — Ustaw konto ksiegowe — pozwala na ustawienie kont
ksiegowych dla zaznaczonych pracownikéw. Na oknie seryjnego
ustawiania kont ksiegowych nalezy poda¢ nazwy kont. Zmiane
kont ksiegowych mozna wykonac¢ poprzez aktualizacje danych
kadrowych pracownika po zaznaczeniu opcji Zmiana kont
z aktualizacja danych kadrowych. Aktualizacja danych kadrowych
w zwigzku ze zmiang konta ksiegowego jest dostepna tylko
w modutach Ptace 1 Kadry oraz Ptace 1 Kadry Plus.
Funkcjonalnos¢ jest dostepna tylko w bazach z ustawiong
w konfiguracji ksiegowo$cig kontowg i tylko wtedy, gdy nie
jest wtgczona wspétpraca z Comarch ERP XL, ani z Comarch ERP
Altum.
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Ustaw konto 2

Data aktualizagji: |~ | 2019-12-17 =

Zmiana kont z aktualizacja danych kadrowych

Seryjne ustawianie kont ksiegowych

Seryjne dodawanie
nieobecnosci

Seryjne dodawanie nieobecno$ci ma wusprawnié¢ czynnos¢
rejestracji nieobecnos$ci w bazie. Funkcja pozwala na:

- Szybkg rejestracje dla wielu oséb tego samego typu
nieobecnosci w tym samym terminie (np. urlop 2 maja 2017
dla wszystkich pracownikéw). W tym celu, po wybraniu
opcji seryjne dodawanie nieobecno$ci pojawi sie okno,
nalezy uzupeinié:

- Typ nieobecnosci,

= Zakres dat trwania nieobecnosci,

Przyczyna — wymaga uzupeinienia tylko przy
niektérych nieobecnosciach,
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85’ Seryjne dodawanie nieobecnosci X

Typ niecbecnoéc ‘Urlop wypoczynkowy = ! )
od dnia: * |07.12.2020 =
Do dnia: v |10.12.2020 = x
Przyczyna: Mie dotyczy =

Formularz seryjnego dodawania nieobecnosSci

Po wypetnieniu pél nalezy nacisngl przycisk Zmiana
automatyczna. Pojawl sie okno informujgce o przebiegu
operacji, po zakonczeniu, mozna sprawdzié¢ czy

w (Nie)obecnosSciach pracownikdéw pojawita sie nanoszona
nieobecnos¢.

- Wprowadzenie do bazy tego samego typu nieobecnos$ci dla
wielu osob, ale w réznych terminach nanosi sie w trybie
interaktywnym, podobnie jak powyzej.

Nalezy zaznaczy¢ na liscie pracownikéw w Kadrach osoby, dla
ktérych ma by¢ dodana nieobecnoscC. Pod przyciskiem po
rozwinieciu strzatki, nalezy wybraé¢ opcje Seryjne dodawanie
nieobecnosci. Pojawi sie okno, jak na rysunku powyzej,
nastepnie wybraé¢ typ nieobecnosci przyktadowo Zwolnienie
chorobowe, wpisujemy zakres dat trwania zwolnienia
z zwolnienia lekarskiego, jakie mamy do wprowadzenia do bazy,
nalezy uzupeini¢ pole Przyczyna zgodnie z tym zwolnieniem, z

menu dostepnych opcji przy przycisku wybieramy Zmiane
interaktywna.
Formularz interaktywnego dodawania nieobecnosci zawiera:

- nazwiska pracownikdéw — zaznaczonych na 1liscie, dla
ktérych nanoszone sg nieobecnosci,



- daty — od kiedy do kiedy trwa nieobecnos¢,
= typ nieobecnosci,

= przyczyne.

Ponadto na formularzu mozna zmienié¢ okres trwania nieobecnos$ci
i przyczyne nieobecnosci (jesli typ nieobecnosci tego wymaga).

Uwaga
W przypadku odnotowywania seryjnie (zmiang automatyczng jak
i interaktywna) — zwolnienia chorobowego, ktére ma by¢

zliczane do jednego okresu zasitkowego (przerwa pomiedzy tym
samym typem nieobecnosci jest do 60 dni) to program z automatu
zaznaczy parametr Kontynuacja okresu zasitkowego. W innych
przypadkach, nalezy taka nieobecno$¢ po seryjnym dodaniu,
edytowaé¢ i zaznaczy¢ parametr Kontynuacja okresu zasitkowego
[v].

Seryjnie mozna doda¢ nieobecno$¢ powigzang z limitem tylko
wtedy, gdy pracownik ma przypisany limit za okres, na ktory
jest wpisywana nieobecnos¢.

Nalezy zwrdécié¢ uwage przy seryjnym wprowadzaniu urlopu na
informacje zawarte w logu. W przypadku, gdy pracownik nie
posiada limitu urlopu, czy tez przekroczyt przyznany limit
odpowiedni komunikat pojawi sie w logu.

W przypadku, gdy w okresie podanym dla wprowadzanej
nieobecnos$ci, pracownik ma juz wpisang na co najmniej jeden
dzien jakakolwiek nieobecnos$¢ 1lub odnotowang obecnos$¢, to
dodanie nieobecnosci w trybie interaktywnym nie bedzie dla
takiej osoby wykonane, pojawi sie komunikat.



Seryjne dodawanie akordow

Podobnie jak dla dodatkéw, funkcja dostepna w z listy
pracownikéw w Kadrach, dla zaznaczonych oséb.

Istnieje mozliwo$¢ seryjnej zmiany stawki wybranego akordu,
czyli usuniecie wskazanego typu akordu z 1listy akordow
pracownika (o ile nie byt wczesniej wyptacany), a wpisania go
z nowg Sstawkag poprzez zastosowanie operacji — ,zmiana bez
aktualizacji (korekta)”.

Zmiana z aktualizacja - pozwala na zapisaniu aktualizacji
w historii wybranego akordu.

Uwaga
Tylko dla akordu prostego istnieje mozliwos¢ wpisania stawki
za jednostke.

4

Nacisniecie ikony Wykonuje zdefiniowana operacje

seryjna, Anuluje przygotowang operacje.

Podczas wykonywania operacji wyswietlany jest, podobnie jak
w przypadku seryjnego dodawania dodatku, log pokazujacy postep
wykonywanej operacji. Wyswietlane sa nazwiska kolejnych
pracownikéw, na ktdérych wykonano zapis i informacja o tym, czy
czynno$¢ zakonczyta sie sukcesem, czy nie zostata wykonana,
a jesli tak, to z jakiego powodu. Nacisniecie <ESC> spowoduje
zakoAczenie operacji po wykonaniu jej na aktualnie
modyfikowanym pracowniku.
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Seryjne usuwanie limitow
nieobecnosci

Nalezy zaznaczy¢ na 1liscie pracownikéw, ktdérym zostana
usuniete 1limity nieobecno$ci. Seryjne usuwanie limitow
nieobecnos$ci jest dostepne z poziomu listy pracownikéw w
kadrach i wyptat pracownikéw w menu rozwijanym przy przycisku

Po wybraniu tej opcji pojawi sie okno Seryjne
usuwanie limitu nieobecnosci, na ktérym nalezy wskazad rodzaj
limitu oraz rok dla ktédrego ma by¢ usuniety limit. Po
wypetnieniu pdél nalezy nacisng¢ przycisku Usuniecie limitodw

zaznaczonym pracownikom . Pojawi sie okno informujgce o
przebiegu operacji.
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