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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 czas pracy. 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. Rozliczenie koficowe BZ () ®* pozwala na kohcowe rozliczenie zlecenia-zadania. Ma zastosowanie
tylko wtedy, gdy zlecenie-zadanie jest catkowicie zrealizowane i zaangazowani przy
zleceniu-zadaniu pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie zwigzane z podziatem kwoty
wynikajgcej z wyceny zlecenia-zadania.

4. 0déwiez dane (Ctr-R) ™ pozwala na odswiezenia danych w browserze. Ma to szczegdlne znaczenie
w przypadku pracy wielostanowiskowe;.

5. Wydruk do PDF () [Epe pozwala wydrukowad zestawienie.

6. EXCEL () EX pozwala na wyeksportowanie danych z browsera do pliku excel.

7. Wyjécie (ESC) < to wyjscie z browsera.

Edycja czasu pracy na zleceniach-zadaniach

Po uzyciu ikonki Edytuj rekord (F1) 0 z poziomu browsera przechodzimy do analizowania i
edytowania czasu pracy danego pracownika (ktérego rekord jest podswietlony) na poszczegélnych

zleceniach-zadaniach w kazdym dniu miesigca.

Za pomocg znaczka zielony plus mozemy doda¢ wiersz z identyfikatorem zlecenia-zadania i w
wybranych dniach zaznaczy¢ ilos¢ godzin pracy na wybranym zleceniu-zadaniu. Za pomoca znaczka
czerwony minus mozemy usuna¢ wiersz z wybranym zleceniem-zadaniem. Po zakonczeniu edycji
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nalezy klikng¢ Zapisz i wyjdz. Wtedy wracamy do browsera i mozemy wybra¢ innego pracownika.

Rozliczenie kwot na zlecenie-zadanie

Po uzyciu ikonki Rozliczenie BZ () ® z poziomu browsera przechodzimy do analizowania i edytowania
wynagrodzenia za prace przy realizacji danego zlecenia-zadania (ktérego rekord jest podswietlony)

dla poszczegdlnych pracownikéw realizujgcych to zlecenie-zadanie w danym miesigcu.

Na ekranie wyswietla sie formatka z wykazem oséb, ich czasem pracy i wynagrodzeniem wynikajacym
z umoéw (ilo$¢ godzin, stawka, kwota ze stawki).

W drugiej czesci formatki sg informacje o zleceniu i stopniu realizacji (pula na zlecenie, procent
realizacji, kwota zrealizowana, kwota do wykorzystania. A drugiej czesci formatki sa tez informacje o
zadaniu i stopniu jego realizacji (pula na zlecenie, procent realizacji, kwota zrealizowana, kwota
pozostata do wykorzystania. Pole ,Pula przyznana za wykonanie zadania” to kwota wynikajaca z
kosztorysu-wyceny kosztéw pracy na danym zadaniu. Z poziomu tego rozliczenia mozna te pule
zmieni¢ uzywajac ikonki zielona strzatka w dét

Ogdlne zasady postugiwania sie programem FIRMATIC - wersja graficzna
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