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Kartoteka pracownikdéw stuzy do rejestracji informacji kadrowych o pracownikach.

Okno wyboru pracownikéw sktada sie z nastepujacych pél:

Lista: - w tym polu mozemy wskazac liste pracownikdw, wsréd ktérych chcemy dokonywaé wyboru.

Symbol: - Unikalny identyfikator dla kazdego pracownika. Uzycie funkcji KOLEJNY NUMER spowoduje
iz system podpowie kolejny wolny numer w katalogu (w celu wyedytowania nowej pozycji w kartotece
pracownikéw).Mozna w to pole wpisa¢ dowolny nowy symbol, a system sprawdzi czy taki symbol juz
nie istnieje zgodnie z zasadg unikalnosci symboli. Wybdr symboli przy uzyciu funkcji LISTA. Wpisanie
(lub wybranie z LISTY) symbolu juz istniejgcego spowoduje edycje kontrahenta zapisanego juz w
systemie w celu zmiany jego danych.

Imie: - Stuzy do wyszukiwania pracownika w kartotece wg imienia.
Nazwisko: - Stuzy do wyszukiwania pracownika w kartotece wg nazwiska.

Znacznik zatrudnienia: Tak, Nie lub ?: - Stuzy do wyszukiwania pracownika w kartotece wg jego
statusu zatrudnienia.

KARTOTEKA PRACOWNIKOW - TRESC.

Po wybraniu konkretnego pracownika mamy do edycji dane o pracowniku lub mozliwo$¢ wpisywania
nowego pracownika.

Do opisu pracownika zgodnie z aktualnym stanem wiedzy o nim, stuzg miedzy innymi nastepujace
pola tekstowe:

Nazwisko, Imiona, Imie ojca, Imie matki, Pte¢, Adres zameldowania, Adres zamieszkania,
Adres do korespondencji, Nr telefonu, Mail, Pesel, Nip, Data urodzenia, Miejsce urodzenia,
Urzad Skarbowy wtasciwy dla pracownika, tytut ubezpieczenia i inne dodatkowe
informacje.

Zakres edytowanych danych danych okre$la sie na etapie wdrozenia. Poza tymi podstawowymi
informacjami na dole ekranu sg dodatkowe zaktadki, w ktérych mozna wprowadzi¢ dodatkowe
informacje kadrowe ale takze informacje konieczna dla modutu ptacowego.

Dodatkowe zaktadki:
Zawody: - Mozna zapisac jakie zawody i w jakich okresach pracownik wykonywat.

Badania lekarskie: - Mozna zapisac jakie badanie zostato wykonane, data badania, czy badanie
byto obowigzkowe, jakie jest orzeczenie po badaniu, jaka jest data kolejnego badania

Praca w szczegolnych warunkach: - Mozna zapisa¢ w jakim okresie pracownik pracowat w
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szczegdlnych warunkach.

Uprawnienia zawodowe: - Mozna zapisac jakie uprawnienia zawodowe pracownik posiada i na jaki
okres.

Kwalifikacje: - Mozna zapisac jakie kwalifikacje posiada pracownik i na jaki okres.
Dokumenty: - Dokumenty ktérymi pracownik sie

Organizacje: - Organizacje do ktérych nalezy.

Szkoty: - Szkoty ukohnczone 88888888888888888888838888888888888

Wojewodztwo: - Edycja z kontrola zgodnosci z dostepnym stownikiem. Wybdér symbolu przy uzyciu
funkcji LISTA.

Miasto: - Edycja z kontrolg zgodnosci z dostepnym stownikiem. Wybér symbolu przy uzyciu funkcji
LISTA - Jezeli wczesniej podano wojewddztwo wyswietlone zostang jedynie te miasta, ktére w swoich
danych beda zawiera¢ jego nazwe. Wpisanie miasta, ktérego nie ma w stowniku miast spowoduje
koniecznos$¢ jego potwierdzenia na liscie miast zaczynajgcych sie na taka litere.

Grupa: - Pozwala na przypisanie kontrahenta do okreslonej grupy. Edycja z kontrolg zgodnosci z
dostepnym stownikiem. Wybor symbolu przy uzyciu funkgji LISTA. Grupa kontrahentéw jest polem
obligatoryjnym.

Sposob zaptaty: - Przypisanie kontrahentowi okreslonej formy zaptaty spowoduje domysine
ustawienie jej w wystawianych dokumentach handlowych z mozliwoscig edycji jej przez uzytkownika
posiadajgcego odpowiednie uprawnienia. Edycja z kontrolg zgodnosci z dostepnym stownikiem. Wybér
symbolu przy uzyciu funkcji LISTA.

Akwizytor: - Domysiny dla danego kontrahenta akwizytor. Dostepna jest funkcja LISTA oraz
kartoteka akwizytoréw.

Trasa: - Trasa, na ktdrej lezy dany kontrahent. Dostepny jest stownik TRAS. Wyboru mozemy
dokona¢ za pomocg funkcji LISTA. Informacja zawarta w tym polu jest wykorzystywana w systemie
transport.

Ponadto w dolnej czesci ekranu znajduja sie przyciski programowe pozwalajgce na uruchomienie
dodatkowych procedur:

[Umowy] - Umozliwia rejestracje umdw rabatowych z kontrahentami. Dotyczy to zaréwno umow
sprzedazy jak i zakupu. Umowa zawiera informacje o okresie, w jakim obowigzuje oraz nastepujacych
rabatach:

Rabat staty
Rabat uzalezniony od formy ptatnosci

Rabaty uzaleznione od obrotu. Rabatu uzaleznione od obrotu rejestrujemy w poszczegélnych liniach
umowy rabatowej podajgc okres w jaki obrét powinien by¢ dokonany oraz w jakiej kwocie. Dla
okreslenia okresu mozemy uzywac konkretnych dat lub dni, tygodni, miesiecy liczony wstecz od daty
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biezacej, przy czym tydzien jest zawsze okreslany jako okres od poniedziatku do niedzieli.

[Ptatnicy] - Uruchomienie tej procedury umozliwia zarejestrowanie listy ptatnikéw danego
kontrahenta. W poszczegdlnych liniach jest dostepna kartoteka kontrahentéw za pomoca funkcji LISTA
i WYSUKIWANIE.

[Przedstawiciele] - Umozliwia wpisanie danych przedstawiciela danego kontrahenta,
upowaznionego do odbioru wystawianych mu faktur lub wpisanie numeru statego numeru
upowaznienia do wystawiania faktur bez podpisu. Dane te beda drukowane na dokumentach
handlowych wystawianych danemu kontrahentowi.

[Zezwolenia] - W tym miejscu mozemy zarejestrowac zezwolenia czasowe na sprzedaz lekéw
objetych ograniczeniem. Psychotrop / narkotyk. System kontroluje wprowadzone daty waznosci
zezwolenia oraz ewentualne limity iloSciowe.

[Notatki] - Pole typu tekstowego.

Podczas edycji danych o kontrahentach mozemy skorzystac z funkcji KOPIU) (Ctrl-V). Dziatanie tej
funkcji polega na pobraniu danych o wskazanym (za pomocg OKNA WYBORU) kontrahencie i
przekopiowaniu ich do aktualnie edytowanego rekordu. Kopiowaniu nie podlega pole ,Symbol”.

Klawisz [F2] uruchamia interaktywng pomoc, w ktdrej oprdocz opisu standardowych funkgji i klawiszy
sterujacych, dostepnych w danym miejscu programu znajdziemy mozliwos¢ uruchomienia funkgji
dodatkowe;j:

W dolnej czesci ramki znajduje sie notatka okreslajgca kto i kiedy edytowat dang kartoteke jako
ostatni.

Funkcje dostepne bezposrednio za pomocg klawiszy funkcyjnych sg wyswietlane w dolnej czesci
ekranu.

UWAGA!: Skasowanie jakiejkolwiek kartoteki moze sie odbywac tylko do momentu ujecia jej w
ktérymkolwiek dokumencie. Wszystkie zmiany wprowadzone w kartotece kontrahentéw zostang
naniesione na wszystkie dokumenty gdzie dany kontrahent wystepuje, takze te juz utworzone

Ogdlne zasady postugiwania sie programem FIRMATIC - wersja graficzna
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