Instrukcja urlopu rocznego

W geoCapture mozesz prowadzi¢ konta urlopowe swoich pracownikéw. W tym celu zawsze w
styczniu lub przy nowym zatrudnieniu nalezy raz zarejestrowac urlop roczny. Rejestracja ta nie jest
konieczna, jesli masz miesieczne rezerwacje urlopowe dla SOKA-BAU.

Aby zarejestrowac urlop roczny w geoCapture, wykonaj te proste kroki:

1. Ustalenie prawa do urlopu

Upewnij sie, ze prawo do urlopu jest zapisane w danych osobowych:

Przejdz do ,,Personel” i wybierz 7z9danego pracownika. Pod zaktadkg , Rejestracja czasu pracy”
znajdziesz pole ,,Dni urlopowe”. Tutaj zapisywane jest prawo do urlopu na rok. Pamietaj, ze ta
informacja nie rejestruje jeszcze urlopu na koncie urlopowym.

[3) 0gdlne (©) Rejestracja czasu pracy 25 Rozsz¢

Aktywna rejestracja czasu pracy ‘
Eksportuj rejestracje czasu pracy
Klucz gléwny:
Prawo do urlopu: @ Corocznie () Miesiecznie 9

Dni urlopowe: 28 Dni

2. Zarejestrowanie urlopu rocznego

4

Przejdz w menu do ,,Personel” i wybierz ,Zamkniecie miesigca”.
Kliknij ,,Zarejestruj urlop roczny”.

e ) @® 1 Zestaw dan| Menu E
® Instrukcja

[] zerezerwyjurlop roczny

/ Korekty
mr Eksport PDF

mv Eksport CSV

Sprawdz? liste proponowanych rezerwacji urlopowych dla kazdego pracownika.
Jesli wszystkie dane sg poprawne, zapisz informacje.
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Zarezerwuj urlop roczny - 0O X
Data ksiggowania: 01.11.2024

Aby moc zarezerwowat urlop roczny dla pracownika, muszg by¢ spetnione nastepujace warunki:

+ Dane gléwne personelu
o Nrpersonelu istnieje
o Dostepny urlop roczny
o Aktywacja rejestracji czasu pracy dla pracownikow

* Dotychczas brak rezerwacji urlopowych na biezacy rok kalendarzowy

Jesli data wejécia jest zapisana dla pracownika, urlop jest obliczany proporcjonalnie za resztg roku.
Prosimy o zapoznanie sig z poniZszymi rezerwacjami. Ewentualne anulowanie rezerwacji musi by¢ péZniej dokonane rgcznie.
Dokonywane sg nastgpujgce rezerwacje:

Personel nr \EFE] Roszczenie Ksiggowanie

00001 Danielewski, Jan 28 9

Urlop roczny zostanie teraz zarejestrowany na koncie urlopowym pracownika.
3. Sprawdzenie rezerwacji korygujacych

W sekcji ,Rezerwacje korygujgce” znajdziesz wszystkie dokonane rezerwacje, w tym urlop roczny.

Menu |

® Instrubcja

a Zarezerwuj urlap roczmy
m’ Ekspart POF
[?“ Ekspart C5V

Szukaj ... Data: do: 0 zapisy

Pracownicy Rodzaj wynagr Data i Godziny Komentarz Zmienionow

Jesli w wykazie brakuje pracownika, najpierw sprawdz, czy ma on zapisane prawo do urlopu w
danych osobowych.

Nastepnie sprawdz, czy na koncie urlopowym zostata juz dokonana reczna rezerwacja korygujgca. W
takim przypadku funkcja , Zarejestruj urlop roczny” nie wygeneruje kolejnej rezerwacji.

Masz dwie opcje, jesli chcesz zarejestrowacd urlop roczny dla brakujgcego pracownika:
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a. Usun istniejgca rezerwacje korygujacg i ponownie zarejestruj urlop roczny za pomocg funkgji.

Ogbdlne ziny pracy Dni nieobecnosci astosowania uf- Rejestracja czasu pracy Dokumenty ic I

-+ |l = Szukaj .. Q Rok:| 2024

Status Zarezerwowane

Geplanter Urlaub 2024 2Tg 27 @

b. Zarejestruj urlop roczny rowniez jako reczng rezerwacje korygujaca.

() Rejestracja czasu pracy = Dokumenty

2. Konto czasowe | f=¢ Rezerwacje czasu

B * Pracownicy: | L 00001 - Danielewski, Jan v
* Rodzaj wynagrodzenia: |88 Urlop v
*Data: )
* Dni:
Komentarz:
Zapisz Zamknij
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