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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
sturktury organizacyjnej oraz Filtry i listy kont pracownikéw.
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Aby dodac¢ nowe konto, niezbedne jest utworzenie struktury organizacyjnej. Konto tworzymy po kliknieciu przycisku Nowe w Pasku narzedzi - za

pomoca kreatora lub uzupetniajac kartoteke pracownika, w zaleznosci od odpowiedzi na pytanie w wyswietlonym oknie pop-up. Ponizej zostanie
omowiony kreator.


http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin
http://support.edokumenty.eu/trac/wiki/NewBusinessAdmin/Company
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 wysSwietlony Ekspolorator obrazkéw (katalog Pracownicy dla zdje¢, folder Faksymile dla podpiséw), w ktérym 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

pracownika do wolnego stanowiska. /<
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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 - edytowac 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 obowiazkéw lub przepisanie tylko wybranych obowigzkéw

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

Uwaga

Liczba uzytkownikéw jest ograniczona przez liczbe licencji. Gotowa struktura wysSwietlana jest w formie drzewa w panelu nawigacyjnym Filtr struktury
organizacyjnej.


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