Dodawanie nowego pracownika

Nowy pracownik w geoCapture

Aby dodaé nowego pracownika do rejestracji czasu pracy w geoCapture, wykonaj nastepujace kroki.
Jesli dane pracownikéw zostaty juz zaimportowane, nie dodawaj nowych pracownikow, lecz uzupetnij
istniejgce dane.

Dodawanie nowego pracownika:

Przejdz do ,Personel” > ,Personel” i kliknij ,,Dodaj”.

Sledzenie  Raport  Projekty  Pojazdy (QEEESGNIP Zasoby/#rddta  Urzadzenia

v Nazwa T Personel nr Dziat Lokalizacja

‘ Danielewski, Jan 00001 Management

Wprowadzanie danych pracownika:
Wprowadz wszystkie istotne dane pracownika:

e Nazwisko

e Imie

e Numer pracownika

e Informacje kontaktowe

Wiekszo$¢ pdl jest opcjonalna i musi by¢ wypetniona tylko wtedy, gdy sg one potrzebne do rejestracji
czasu pracy.

[3 ogélne (O Rejestracja czasu pracy & Rozszerzony

Dane podstawowe Zdjgcie:

Personel ni 00001

Nazwa:  Danielewski, Jan|

Imigz/Jan
Nazwisko:\_Danielewski

Data urodzenia: (7]
narodowosé:

Plet: @ Meski (O kobieta () rézny O Nie okreslono

Uythownik: 9 *+ D E X ©eod

Kalor: '

Kontakt

Nr telefonu:

Typ powiadomienia: [

Firma
Migjsce powstawania kosztéw:
Firma/Miejsce:
Dziak:
Data wejScia: [7]

Odszedtw dniu: 7]
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Dodawanie nowego pracownika

Przypisanie klucza RFID (jesli wymagane):

Klucz RFID musi byé powigzany z profilem pracownika, jesli rejestracja czasu pracy ma odbywad sie w
pojezdzie lub na terminalu.

Kliknij zaktadke ,,Rejestracja czasu pracy”.
Wybierz sugerowany identyfikator w lewym polu pod "Gtéwny klucz". Nastepnie kliknij w prawe pole.

Przytdz teraz klucz RFID do czytnika RFID podtgczonego do komputera. Numer klucza zostanie
automatycznie odczytany przez czytnik i wpisany w prawe pole. Dane zostang zapisane
automatycznie.

Uwaga: Klucz jest juz uzywany!

Jesli wyswietla sie ten komunikat, oznacza to, ze numer klucza bez nazwy pracownika jest juz w
Twojej liscie personelu.

Mozesz usunac te wpisy, poniewaz nie zawierajg one zadnych dodatkowych danych. Moze to
wystapi¢ zwtaszcza u nowych klientéw, gdy technika testowata klucze.

Mozliwe, ze klucz jest nadal przypisany do innego pracownika, ktéry odszedt z firmy. W takim
przypadku wyszukaj numer klucza, edytuj odpowiedniego pracownika i usui numer klucza z danych.
Dane dotyczace rejestracji czasu pracy sg przechowywane w profilu pracownika i nie sg powigzane z
numerem klucza.

Po usunieciu istniejgcych numerdw kluczy, powtdrz poprzednie kroki.

Der Schlissel wird bereits verwendet!
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Dodawanie nowego pracownika

Konfiguracja rejestracji czasu pracy:
Przejdz do zaktadki ,,Rejestracja czasu pracy” i wprowadz wymagane informacje:

e Prawo do urlopu w dniach (miesiecznie lub rocznie)
e Ustawienia konta czasu pracy (AZK)
e Przypisanie modelu czasu pracy

Ustawienia AZK:

Wypetnij pola dla ustawien AZK tylko wtedy, gdy faktycznie pracujesz z minimalnym lub
maksymalnym saldem.

Jesli wszystkie godziny sg po prostu wyptacane bez AZK, wybierz ,,Wyptata od maks. salda” dla
nadgodzin i ,Nie ptaci¢” dla minusowych godzin.

Model czasu pracy:

Pod ,,Model czasu pracy” mozesz przypisac juz utworzony model czasu pracy.

III

Punkty Przetozony/Podwtadni sg przeznaczone tylko do funkcji ,Personel” w aplikacji i nie muszg by¢

uwzgledniane przy pierwszym dodawaniu.

[® ogdine (© Rejestracja czasupracy 3= Rozszerzony

Aktywna rejestracja czasu pracy o
Eksportuj rejestracjé czasu pracy e
Klucz glowny: | gg 12345 Klucz RFID
Prawo do urlopu: © Corocznie O Miesigcznie e

Dni urlopowe:

Konte czasu pracy - minimalna 38 h 0

liczba godzin:

onto czasu pracy - maksymalna 38 h e
liczba godzin:

sStandardowy czas platnosci: 38 h o

Nadgodziny: (O Wyplataz min.salda () Ksiggowat na koncie czasu pracy (O Zarezerwuj ® Wyptata od maks. salda e
Godziny minusowe: (@ Nie placic () Rezerwuj od konta czasu pracy do min. saldo @] Zarezerwuj e

Uzgodnione nadgodziny: 0h e
Madel czasowy:: @ Heome Office Jan Danielewski
Kierownik: & 00001 - Danielewski, Jan e
Zastepca: & 00001 - Danielewski, Jan o
O standardowy nadzorca gy

Podwladni: Dostepny Wybrane
Szukaj... Szukaj...

& 00001 - Danielewski, Jan
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Dodawanie nowego pracownika

Dodawanie karty kierowcy (jesli wymagane):

Jesli pracownik posiada karte kierowcy, przejdz do zaktadki ,,Zaawansowane”. Tutaj mozesz wpisac
numer karty i date jej waznosci.

3 ogolne (© Rejestracja czasu pracy

Wyjazdy
Wiasciciele podczas podréZy | Jan Danielewski )
prywatnych: Wazny d6_Z2 30.00.2025
Zasoby/ zrédia

Planowanie zasobéw: (@) Przejgcie od dziatu (O Planowanie () Nie planuj

Kwalifikacje

Kwalifikacje:

Zapisz:

Sprawdz wszystkie wprowadzone dane i kliknij ,,Zapisz”, aby dodaé nowego pracownika do systemu.

Tworzenie dostepu do aplikacji (jesli wymagane):
Jesli pracownik ma korzystac z aplikacji geoCapture, potrzebuje dostepu do aplikacji.

Mozesz to zrobic¢ bezposrednio w sekcji Personel: Kliknij prawym przyciskiem na pracowniku > Akcje
> Utwodrz dostep do aplikacji.

‘ Danielewski, Jan 0or - s Wt
z' Otwérz

£ ey
© caasy

@ Rejestracja czasu pracy

> wydarzenia
—’ eeo Dziatania > Dodaj czas nieobecnosci

@] Usun Dodaj ksiggowanie

é Dodaj rejestracjg czasu pracy
—> [ utwérz dostep do aplikacji

[ Prekazac PIN

) wyslij sms

@ Historia czatu WhatsApp

‘:‘f-ﬁ Delegu] zadania
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Dodawanie nowego pracownika

Ksiegowanie urlopu rocznego:

Jesli nowy pracownik rozpoczyna prace w Twojej firmie i ma korzystac z rejestracji czasu pracy
geoCapture, przejdz do Personel > Zamkniecie. Kliknij ,Ksiegowanie urlopu rocznego”.

Urlop roczny jest obliczany przez geoCapture proporcjonalnie na podstawie daty rozpoczecia pracy
przez pracownika.

Upewnij sie, ze data ksiegowania nie przypada przed datg rozpoczecia pracy pracownika.

Sledzenie Raport Projekty Pojazdy - Zasoby/ zrodta Urzadzenia Pliki

Czasu pracy czasowe

& O © = i Eo ®
Pracownicy oS Czasy Kalendarz Zadania Zakonczenie Dziaty Ksiggowanie Bt Analiza

e Zakoficzenie

U v e Frseat [y [ st g P —

Jesli potrzebujesz wsparcia, skontaktuj sie z dziatem wsparcia geoCapture.
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