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Ptace 3 - Zlecenia

Punkt menu ,Kartoteki - Ptace 3 - Zlecenia” stuzy do ewidencjonowania czasu pracy pracownikéw na
poszczegdlnych zleceniach w danym miesigcu.

Nalezy wybra¢:

1. okres za jaki ewidencjonujemy czas pracy (miesiac, rok)

2. pracownikéw, dla ktérych ewidencjonujemy obecnosci. Pracownikéw wybieramy wykorzystujgc pola
Lista, Symbol, Imie, Nazwisko, Zatrudniony. Je$li w realizacji zleceh uczestnicza osoby zatrudnione
w inny sposdb niz umowa o prace to flage Zatrudniony ustawiamy na "?".

Wybdr zatwierdzamy ikong Wykonaj (F1) 0

Po zatwierdzeniu wyboru otrzymujemy browser z wykazem wybranych pracownikéw i zleceh-zadan
przy realizacji ktérych pracowali w danym miesigcu. Wykaz w browserze mozna posortowac wg
Identyfikatoréw pracownikéw, wg Nazwisk, wg Zlecen, wg Opiséw zlecen. Sortowanie osiggamy
klikajgc na nagtéwek kolumny wg ktérej chcemy uzyskac sortowanie.

Z poziomu browsera mozemy (za pomoca ikonek na gérze ekranu) wykonywad nastepujgce czynnosci:

L. Edytuj rekord (F1) 0 pozwala na wyswietlenie danych o czasie pracy danego pracownika na
zleceniach-zadaniach na kazdy dzieh danego miesigca.

2. Rozliczenie BZ () ®¥ pozwala na obliczenie kosztu pracy wszystkich pracownikéw pracujacych przy
danym zleceniu-zadaniu w danym miesiacu.

3. 0déwiez dane (Ctr-R) 3 pozwala na odswiezenia danych w browserze. Ma to szczegdlne znaczenie
w przypadku pracy wielostanowiskowe;.

4. czwarta ikonka Wydruk do PDF () pozwala wydrukowac zestawienie ewidencji obecnosci dla
pracownikéw wyswietlonych w browserze.

5. piata ikonka EXCEL () pozwala na wyeksportowanie danych z browsera do pliku excel.

6. szdsta ikonka Wyjscie (ESC) to wyjscie z browsera.

Edycja ewidencji obecnosci

Po uzyciu ikonki Edytuj rekord (F1) z poziomu browsera mamy mozliwos¢ analizowania i edytowania
poszczegdlnych rodzajow obecnosci i nieobecnosci danego pracownika. Za pomocg znaczka zielony
plus mozemy dodac wiersz z wybranym rodzajem obecnosci i w wybranych dniach zaznaczy¢ ilos¢
godzin danego rodzaju. Za pomoca znaczka czerwony minus mozemy usung¢ wiersz z wybranym
rodzajem obecnosci. Po zakonhczeniu edycji nalezy klikng¢ Zapisz i wyjdz. Wtedy wracamy do
browsera i mozemy wybra¢ innego pracownika.

Ogdlne zasady postugiwania sie programem FIRMATIC - wersja graficzna
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