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m Artykut w trakcie aktualizaciji

Konta pracownikéw

Zarzadzanie kontami pracownikéw odbywa si¢ z poziomu okna Konta pracownikéw, ktére sktada sig¢ z Paska narzedzi, paneli nawigacyjnych: Filtr
struktury organizacyjnej oraz Filtry i listy kont pracownik6w.
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Dodawanie nowego konta pracownika

Aby doda¢ nowe konto, niezbedne jest utworzenie struktury organizacyjnej. Konto tworzymy po kliknieciu przycisku Nowe w Pasku narzedzi - za
pomoca kreatora lub uzupetniajagc kartoteke pracownika, w zaleznosci od odpowiedzi na pytanie w wyswietlonym oknie pop-up. Ponizej zostanie
omoéwiony kreator.



http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Search#point3
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationStructure

Kreator tworzenia nowego konta pracownika

Krok 1. Dane podstawowe

Podpis®

Podaj dane podstawowe pracownika.
Mazwa konta kontomierz Zdjecie
Imig Konto
Mazwisko Mierz
Inicjaky KM
E-mai mierzk@exponenta.com
Informacje
Hasto
Powtdrz hasto  |sesees

Kreator dodawania nnowego konta pracownika - krok 1

W pierwszym kroku:

Dalej >

Anulyj
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* podajemy dane podstawowe: nazwe konta (login), imie, nazwisko, adres email oraz hasto (do logowania w systemie eDokumenty)

« opcjonalnie dodajemy zdjecie i/lub podpis w formie grafiki, ktéry moze by¢ wstawiany do dokumentéw generowanych z szablonu. Po kliknieciu ikony
£ zostaje wyswietlony Ekspolorator obrazkéw (katalog Pracownicy dla zdje¢, folder Faksymile dla podpiséw), w ktorym wybieramy grafike. Aby

usunaé obrazek, klikamy ikone % ).

W kolejnym kroku przypisujemy pracownikéw do grup.

Kreator tworzenia nowego konta pracownika

Krok 2. Przydzielenie do grupy

Dostepne grupy: Grupy uzytkownika
Administratorzy - - ® Pracownicy
Elerawnicy

< Wstecz Dalej =

Kreator dodawania nnowego konta pracownika - krok 2

Anulyj

Aby uzytkownik mégt zalogowa¢ sig do systemu, musi si¢ znalez¢ w grupie Pracownicy. Aby przypisa¢ pracownika do grupy, zaznaczmy
odpowiedni checkbox na liscie Dostepne grupy. Wytaczenie z danej grupy pracownika nastepuje po kliknieciu ikony X na liscie Grupy uzytkownika.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/Groups
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Nastepnym etapem jest przydzielenie pracownika do stanowiska.

Kreator tworzenia nowego konta pracownika = n

Krok 3. Przydzielenie do stanowiska

Przydziel nowego pracownika do wolnego stanowiska. /%
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< Wstecz Dalej = Anuluyj
Kreator dodawania nnowego konta pracownika - krok 3

Operacje te mozemy wykonac za posrednictwem kreatora (uruchamianego po kliknigciu ikony 5 1ub po wyswietleniu komunikatu) lub zaznaczajac na
drzewku struktury organizacyjnej wolne stanowisko i klikajac ikone G W tym kroku mozemy (np. jesli stanowisko nie zostato wczesniej utworzone) -
po kliknigciu ikony 3 - edytowag strukture organizacyjna.

Kreator przydzielania pracownika do stanowiska obejmuje nastepujgce czynnosci:

* wybor stanowiska na drzewie struktury

» wybor z listy pracownika, ktéry wczesniej zajmowat wybrane stanowisko, lub ktérego obowiazki chcemy przepisa¢ wybranemu pracownikowi wraz z
zaznaczeniem zakresu

* przydzielanie do stanowiska z przepisaniem obowigzkow lub
* przepisanie tylko wybranych obowigzkéw
Uwaga
Przydzielajgc pracownika do stanowiska, nalezy upewnic sie, ze jest ono wolne.

* wybdr elementdw, ktére majg by¢ przepisane wybranemu pracownikowi - w tym:
« uprawnienia do spraw, za ktére odpowiednialny by} poprzedni pracownik
* uprawnienia do spraw, do ktérych byt uprawniony poprzedni pracownik
« opieka na klientami, ktérymi opiekowat sie poprzedni pracownik
* przepisanie odpowiedzialnosci za otwarte zdarzenia

« zachowac uprawnienia do dziatu dodawanego pracownika

Po kliknieciu przycisku Dalej wyswietlone zostaje podsumowanie.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationStructure
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Kreator tworzenia nowego konta pracownika D“

Krok 4. Podsumowanie ustawien

Podsumowanie ustawien nowego konta /'g

Mazwa konta: kontomierz V.
Imie: Konto N
Mazwisko: Mierz V-
Haslo: o
Przydzielenie do
stanowiska: -
Przydzi i

rzydzielenie do >
grupy:
Prawa do
jednostek: -
Prawa do systemu: V

< Wstecz Anuluj

Kreator dodawania nnowego konta pracownika - podsumowanie

Kliknigcie Dalej powoduje powrét do listy kont pracownikéw.

Uwaga
Dodawanie nowych kont jest mozliwe rowniez za posrednictwem importu struktury z pliku *.csv.

Uwaga
Liczba uzytkownikéw jest ograniczona przez liczbe licenciji.

Edycja kartoteki pracownika

Aby dokona¢ zmian w kartotece pracownika, wykonujemy jedng z trzech czynnosci:

» klikamy dwukrotnie nazwe konta na liscie
* zaznaczamy nazwe na liscie prawym przyciskiem myszy i z otwartego menu wybieramy Edytuj

» zaznaczamy nazwe konta na liscie i klikamy Edycja w Pasku narzedzi.
Dezaktywacja i przywracanie kont pracownikéw

Konta pracownikéw moga by¢ dezaktywowane przez uprawnionego administratora:

e po zaznaczeniu nazwy konta liscie prawym przyciskiem myszy i kliknieciu Dezaktywacja w rozwinietym menu lub

* po zaznaczeniu nazy konta na liscie i kliknigciu iikony Dezaktywacja w Pasku narzedzi.
Che¢ wykonania tej czynnosci potwierdzamy klikajac Tak w wys$wietlonym oknie.

Konto moze by¢é ponownie aktywowane po jego zaznaczeniu na liscie (dla wygody warto wys$wietli¢ niekatywne konta korzystajac z filtra Aktywne >
Nie) i kliknigciu ikony Przywré6¢ w Pasku narzedzi.

W systemie eDokumenty istnieje takze mozliwo$¢ zdefiniowania czasu aktywnosci konta. Opcja ta moze by¢ wykorzystana np. w sytuaciji, kiedy
zaktadamy skrzynke mailowg studentowi odbywajgcemu praktyki w naszej firmie na czas okreslony. Po ustalonym czasie konto takie zostanie
automatycznie wygaszone (co jest rbwnowazne z zablokowaniem mozliwosci logowania sie), z opcja przedtuzenia okresu waznosci. Date te okreslamy
w kartotece pracownika w polu Wazno$¢€.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/OrganizationStructure/CsvImport
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/Employees/Profile
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company/Employees/Profile
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