FAQ Miesieczne Zamkniecie g

FAQ dotyczace miesiecznego zamkniecia w geoCapture

1. Czym jest miesieczne zamkniecie w geoCapture?

Utworzenie miesiecznego zamkniecia zamyka wszystkie konta pracownikéw i umozliwia przeglad
czasu planowanego i rzeczywistego, sald nadgodzin oraz dni urlopowych z poprzedniego
miesigca.

2. Jak przeprowadzam miesigeczne zamkniecie?

Przejdz w portalu geoCapture do Personal > Zamkniecie. Kliknij na Utwdrz miesieczne
zamkniecie. Sprawdz wszystkie wpisy i ksiegowania. Kliknij ,,Zapisz”, aby potwierdzi¢ miesieczne
zamkniecie.

3. Czy moge cofna¢ miesieczne zamkniecie?

Tak, miesieczne zamkniecie mozna cofngé w dowolnym momencie. Wybierz Cofnij ostatnie
miesieczne zamkniecie. Wszystkie korekty ksiegowan pozostang zapisane.

4. Co sie stanie, jesli nie przeprowadze miesiecznego zamkniecia?

Jesli miesieczne zamkniecie nie zostanie przeprowadzone, czasy pracy i ksiegowania za dany
miesigc pozostang otwarte i bedg mogty by¢ nadal edytowane. Konto urlopowe i konto czasu
pracy pracownikéw nie zostang zaktualizowane.

5. Jakie dane sg uwzgledniane przy miesiecznym zamknieciu?

Wszystkie czasy pracy, nadgodziny, nieobecnosci, ksiegowania i korekty ksiegowan z wybranego
miesigca sg uwzgledniane przy miesiecznym zamknieciu.

6. Jak postepowac z otwartymi wnioskami o korekty?

Przed przeprowadzeniem miesiecznego zamkniecia nalezy zamkng¢ wszystkie otwarte wnioski o
korekty. Zapewnia to, ze wszystkie czasy sg prawidtowo zaksiegowane.
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7. Jak moge zarzadzac nadgodzinami i ujemnym czasem pracy?

Nadgodziny i ujemny czas pracy sg automatycznie obliczane podczas miesiecznego zamkniecia i
ksiegowane na konto czasu pracy (AZK) pracownika. Alternatywnie nadgodziny mogg zostac
wyptacone pracownikowi. Upewnij sie, ze ustawienia dotyczgce nadgodzin i ujemnego czasu
pracy sg prawidtowo skonfigurowane w danych pracownika.

8. Czy moge przeprowadzi¢ miesieczne zamkniecie dla pojedynczego
pracownika?

Nie, miesieczne zamkniecie jest przeprowadzane jednoczesnie dla wszystkich pracownikéw.

9. Jak moge eksportowaé dane z miesiecznego zamkniecia?

Po miesiecznym zamknieciu dane mozna wyeksportowac, przechodzac do Raporty > Eksport ptac
i tworzac odpowiednie raporty dla oprogramowania ptacowego.

10. Co zrobi¢, jesli po miesiecznym zamknieciu znajde btedy?

Miesieczne zamkniecie mozna cofngé i wprowadzi¢ poprawki. Nastepnie mozna ponownie
przeprowadzi¢ miesieczne zamkniecie.

11. Jak s3 traktowane dni urlopowe przy miesiecznym zamknieciu?

Wszystkie zatwierdzone i zaksiegowane dni urlopowe pracownika sg uwzgledniane przy
miesiecznym zamknieciu i odpowiednio ksiegowane na koncie urlopowym.

12. Jak upewnic sie, ze wszystkie stemplowania sg poprawne?

Przed miesiecznym zamknieciem nalezy przejs¢ do Personal > Analiza, aby sprawdzi¢ btedne
ksiegowania i je skorygowac. Uzyj listy btedow stemplowania, aby sprawdzi¢ wszystkie otwarte
btedy.

13. Czy istniejg powiadomienia o brakujgcych stemplowaniach?

Nie, nie ma powiadomien o brakujgcych stemplowaniach, sg jedynie komunikaty o btedach
dostepne w Personal > Analiza.
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14. Jak ksiegowane sg dni urlopu rocznego?

Dni urlopu rocznego sg automatycznie uwzgledniane przy miesiecznym zamknieciu. Przejdz do
Personal > Zamkniecie i kliknij ,,Ksieguj urlop roczny”. Dni urlopu rocznego sg obliczane
proporcjonalnie na podstawie daty rozpoczecia pracy pracownika.

15. Co sie dzieje z otwartymi dniami urlopowymi i zalegtym urlopem?

Otwarte dni urlopowe i zalegty urlop sg uwzgledniane przy miesiecznym zamknieciu i
przenoszone na kolejny rok, o ile jest to ustawione w opcjach.

16. Jak moge sprawdzi¢ nieobecnosci moich pracownikow?

Nieobecnosci mozna sprawdzi¢ w kalendarzu, przechodzac do Personal > Kalendarz. Mozna tu
takze dokonywac recznych korekt i wpiséw.

W przypadku dalszych pytan lub problemoéw z miesiecznym zamknieciem, prosimy o kontakt z
naszym dziatem wsparcia.
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