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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 ukonczone.

Historia zatrudnienia: - W tej zaktadce zapisuje sie przebieg pracy pracownika z danym zakfadzie
pracy jak i jego zatrudnienie wczesSniejsze, w tym wielkos¢ wynagrodzenia godzinowego lub
miesiecznego, wymiar etatu, stanowisko, pracodawce.

Odznaczenia: - Odznaczenie przyznane pracownikowi.

Konta: - Konta bankowe pracownika na ktére przelewana jest wynagrodzenie.
Pozyczki: - Pozyczki udzielane pracownikowi.

Specjalnosci: - Specjalnosci pracownika.

Nieobecnosci: - Jest to ewidencja czasu pracy, obecnosci i nieobecnosci pracownika, ktére zostaty
wprowadzone do systemu w innych miejscach systemu (np.przez rejestratory czasu pracy, ewidencja
Czasu pracy).

Rodzina: - Tutaj mozna zapisa¢ cztonkdw rodziny pracownika wraz z okre$leniem stopnia
pokrewienstwa, Peselem, data urodzenia itd.

Zajecia: - Tutaj mozna zapisac zajecia sadowe, ktorymi jest obcigzony pracownik.

Ubrania: - Tutaj mozna zapisac kiedy i jakie ubrania robocze pracownik otrzymat.

Kursy: - Tutaj mozna zapisac kiedy i jakie kursy odbyt pracownik.

Notatki: - Tutaj mozna zapisac krétkie tekstowe notatki o pracowniku.

Kary: - Tutaj mozna zapisa¢ kary udzielone pracownikowi.

Jezyki: - Tutaj mozna zapisac informacje o znajomosci jezykdw obcych.

RCP: - Procedura dziata tylko w wersji z zastosowaniem rejestratora czasu pracy.

Urlopy: - Tutaj zapisany jest wymiar urlopu przystugujacy pracownikowi na dany okres (rok).

Klawisz [F2] uruchamia interaktywng pomoc, w ktérej oprdcz 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
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ostatni.

Funkcje dostepne bezposrednio za pomoca 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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