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Przygotowanie zamkniecia miesigca

Oto lista kontrolna z tematami, ktdre nalezy przeprowadzi¢ podczas zamkniecia miesigca w
geoCapture:

1. Sprawdiipopraw stemple
o Upewnij sie, ze wszystkie btedy stemplowania zostaty poprawione. Liste btedéw znajdziesz w
sekcji ,,Personel”, a nastepnie ,,Analiza”. Przetwérz dane, az nie beda widoczne zadne btedy.

2. Wprowadz nieobecnosci
o Nieobecnosci musza by¢ poprawnie zarejestrowane w systemie. Obejmuje to réwniez
prawidtowe rejestrowanie dni urlopowych i ewentualnych zwolnien lekarskich.
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Zarzadzaj zadaniami
o Sprawdz wszystkie przypisane zadania i upewnij sie, ze wszystkie istotne zadania zostaty
zakonczone.

4. Generuj propozycje ksiegowania
o Jesli zostaty skonfigurowane reguty ksiegowania, przed zamknieciem miesigca nalezy
wygenerowac propozycje ksiegowania, wybierajagc odpowiednich pracownikéw i okres.

5. Utwodrz zamkniecie miesigca
o Po wprowadzeniu wszystkich danych mozna przejs¢ do wykonania zamkniecia miesigca.
Przejdz do ,,Personel”, a nastepnie ,Zamkniecie”, aby je utworzy¢.

Prosze upewnic sie, ze powyzsze punkty zostaty doktadnie sprawdzone i wykonane, aby umozliwic¢
bezbtedne rozliczenie.

Sa to kluczowe kroki, ktére zapewniajg ptynne zamkniecie miesigca. Upewnij sie, ze wszystkie otwarte
whioski zostaty rozpatrzone przed ostatecznym zamknieciem miesigca.

Eksport ptac

Aby utworzy¢ eksport ptac w geoCapture, wykonaj nastepujace kroki:
1. Przejdz do eksportu ptac:
o Otwdrz w menu kategorie ,,Analizy” i wybierz ,Eksport ptac”. Umozliwia to eksport czasu
pracy i danych do oprogramowania kadrowo-ptacowego.
2. Wybierz okres i format wyjsciowy:
o Musisz teraz wybraé okres eksportu oraz format pliku wyjsciowego. Dostepne s3 rézne
formaty kompatybilne z réznymi systemami kadrowo-ptacowymi i ERP.
3. Wykonaj eksport:
o Kliknij ,,Analizuj” i zapisz wygenerowany plik, aby przestaé¢ dane do swojego
oprogramowania ptacowego lub biura ksiegowego.
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4. Alternatywnie: Analiza czasu pracy:

o Jesli nie korzystasz z interfejsu do swojego oprogramowania, mozesz skorzystac z analizy
,Czas pracy”, aby wyswietli¢ czas pracy pracownikdw w przejrzystej formie. Ta analiza
zapewnia uporzadkowany przeglad wszystkich istotnych czaséw dla kazdego pracownika.
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