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1. WSTEP

Pracownik e-mail (HR) - jest dodatkowg funkcjonalnoscig programu kadrowo
ptacowego wspomagajgcg dziatanie oséb kazdego dziatu HR. Ma na celu usprawnienie
komunikacji firmy z pracownikami, a tym samym przyczynienia sie do obnizenie kosztow

obstugi spraw pracowniczych.

Dziat Kadrowo-Ptacowy (HR) dbajgc zaréwno o zdrowie interesantow jak rowniez
swoje moze skorzysta¢ z wygodniej opcji przekazywania waznych dokumentéw
bezpieczng drogg internetowg (e-mail). Taka mozliwos¢ jest juz dostepna w aplikacji
sBiznes.
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2. FUNKCJONALNOSC PRACOWNIK E-MAIL

Funkcjonalnos$¢ HR Pracownik e-mail umozliwi m.in.: wysytke:

< informacji ptacowych tzw. paskéw list ptac,
% deklaracji PIT pracownikéw,
% innych waznych informacji na wskazany adres (e-mail) pracownika.
Informacje mogg by¢ wysytane w trybie niejawnym w formie zatgcznika w formacie
PDF zabezpieczonym hastem ustalonym przez pracownika.

Dane korespondencyjne pracownika takie jak adres e-mail jak i hasto
przechowywane sg w kartotece pracownika za jego zgoda.

Personel
Lista pracownikdw

Lista pracownikow

Zbiory nsdb wybramych
mowy cywilno-prawne
Ewidenda czasu pracy
Listy wyplat wynagrodzen
Lista zasitkow i przerw R5A
Lista e-ZLA

Kartoteka PPK

Lista deklaragi 2.5
Kartoteka podatowa

Deklarage PIT

‘Wiadomosc e-mail

Plan pracy

Kwestionariusze

Definige persongu

Rys. 1 Funkcje modutu Personel

Informacja z paskami dla pracownikéw jest definiowalna. Mozna okresli¢ zarowno
tres¢ wiadomosci jak i forme zatgcznika.

Wiadomosc¢ spersonalizowana do pracownika moze zawierac rowniez dodatkowe
informacje jak np. saldo urlopu wypoczynkowego, informacje o konczgcych sie badaniach
okresowych, uprawnieniach lub saldzie kasy pozyczkowej (KZP).
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Zapisujac tres¢ w formacie HTML mozna zadba¢ o ,szate graficzng” wysytanych
informacji.

Funkcjonalnos¢ w przysztosci bedzie rozbudowana i bedzie mogta rowniez stuzyc
do wysytania informacji zbiorczych dla pracownikdw takich jak: skierowania, zaproszenia,
zarzadzenia oraz innych informacji zaréwno kadrowych jak i ptacowych.

NrEwid : 30
Pracownik

Lista plac za okres 2020 Kwiecien
LW.0005/2020 04/2020 Administracia

pni nomin.

Godz. nomin.

Dni przepr.

Godz. przepr.
Wynagrodzenie
Wynagrodzenie miesigczne
Premie i nagrody
PREMIA

Dodatki

Dodatek stazowy
HWyn. BRUTTO
Podstawa chorobowa
Podstawa wypadkowa
Ski. chorobowa
Podstawa zdrowotna
Koszty uzyskania
Pod. opodatkowania
skt. zdr. (ZUS)
Zaliczka na podatek
Wynagr. NETTO
Inne potracenia
Do wyplaty

Wypl. przelewem
Polisa IYCIE

skl. wypad.Zax
Skl. FP

ski. FGsP

§838838388888

e

Na dzien wprowadzenia danych z wnioskdw urlopowych pozostalo dni urlopu 55
Dane o stanie urlopu moga ubec zmianie po wplynieciu nowych mentow, albo korekcie danych.
Dzial Personalny udziela szczegélowych informacii o wykorzystanym i pozostalym urlopie.

Wiadomosc zostala wygenerowana automatycznie przez system dla Pracownika :

Pana/i Pracownik

Urodzonego 1993-89-81

PESEL 93090180225

Zatrudnionego w XOOOOOOOOCON

2819/83/ 1?11

Ma stanowisku KEIEROWCA

1 stanowi dokument pobwierdzajacy ( z aktualnie pobwierdzona data i pieczatka pracodawcdv ), i 2 tytulu
zatrudnienia Pracownik zostat zgloszony do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnegoe na ruku Zus-zua oraz, Ze
od otrzymanego wynagrodzenia odprowadzane s3 skladki na u i ie i zdrowotne do

Rys. 2 Wzdr informacji kadrowo-ptacowej w formie pliku PDF
Powyzej wzér informacji kadrowo-ptacowej w formie pliku PDF

Aby mozna byto korzysta¢ z funkcjonalnosci Pracownik e-mail nalezy posiadac
licencje oraz odpowiednie prawa uzytkownika w programie sBiznes.

Wymagana jest wersja sBiznes: 1.6.9 lub nowsza.
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Producent zaleca korzystanie z najnowszej (aktualnej) wersji produktu.

3. UPRAWNIENIA UZYTKOWNIKOW DO OBStUGI WIADOMOSCI E-MAIL

Korzystanie z nowej funkcjonalnosci jest mozliwe jezeli uzytkownik posiada
uprawnienia (prawa) jak w przyktadzie ponizej.

Prawa uzytkownika

Deklaracje ZUS ( Ptatnik )
Kartoteka PPK

Kartoteka podatkowa
IJ Deklaracje PIT
® Obstuga wiadomosci

&l &R E

4|

... Paski list wyptat
... Deklaracje PIT
Kwestionariusze

Flan pracy

Definicje
) TRANSAKCIE

K& AR E]

Rys. 3 Prawa uzytkownika
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4. USTAWIENIA PARAMETROW

Konfigurowanie ustawien poczty wychodzgcej znajduje sie w parametrach
~wiadomosci e-mail” w Administracji - Definicje i stowniki.

Definicje i stowniki % || =
Komérki, listy wyptat  Stowniki podstawowe  Stowniki ZUS-owskie  Ewidencja czasu pracy  Kalendarze pracy Parametry podstawowe Parametry naliczania I Parametry naliczania II
Parametry ogdlne  Parametry umdw i wydruki  Dane podatkowe  Skiadniki wynagrodzern  Grafiki pracy  Wiadomoéci e-mail

Serwer  poczta.onet.pl Port 465 ss. @ Uzythowrik Adres e-mail Login
Uzytkownik xx@softn.pl Hasfp weswsswswes tukasz

Adres wx@softi.pl Limit wys?{anydq 102
iad ci w 1 min

Wiadomosd email paskdw wynagrodzen Wiadomosd email PIT-6w Wiadomosd email rejestraci czasu pracy Pozostale

HML @
Temat Pasek wynagodzen @lpsymbol@

Tresc <IDOCTYPE html PUBLIC "W 3C//DTD XHTML 1.0 Transitional//EN" "https:/fwww.w3.org/TR xhitml /D7D fxhiml 1-transitional. dtd ™=
<html xmins="https: /jwww.w3.0rgf1999 fxhtml"=
<head>
<title >Wiadomost e-mail < ftitle =
<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=UTF-8" />
<meta http-equiv="%-UA-Compatible” content="TE=edge"” />
<meta name ="viewport” content="width =device-width, initial-scale=1.0" /=
<fhead=
<body>
<h4 style="font-weight:normal"=Witamy <br =
<brz=
Dziekujemy za korzystanie z ustugi e-Pasek, <br =
W zatgczniku przesylamy zestawienie za liste plac: <br=
@psymbol @ @lpnazwa@<br>
<brz=
Lista za okres : <b> @lpokress@</b> <br>
Ckres wyplaty :<b> @lpokresw@</b>=
<fh4=
<p>

L. L [ SRR SR ST’ FORpR SN

Informacja urlop dni @urlopd @
dodatkowa urlop godz. @urlopg@
na pasku

Procedura
generujaca pasek

Rys. 4 Definicje i stowniki

Powyzej przyktad ustawien parametréw oraz definicji dla Paskdéw wynagrodzen
i deklaracji PIT.

Jako szablon PDF zatgcznikbw mozna doda¢ np. papier firmowy ze znakiem
wodnym jak na przyktadzie ponizej.
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Rys. 5 Przyktad znaku wodnego

@ UWAGA!

Nalezy zwrdci¢ uwage na prawidtowe ustawienia poczty wychodzgacej. Serwer, nr portu
oraz adres e-mail. W przypadku poczty gmail, w niektérych przypadkach nalezy wigczy¢
ponizszy parametr.
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< Dostep mniej bezpiecznych aplikacji

Niektdre aplikacje i urzadzenia korzystajg z mniej bezpiecznych technologii logowania, co moze
obnizy¢ bezpieczenstwo Twojego konta. Mozesz wytgczyc dostep takim aplikacjom (co zalecamy) lub
go wigczyd, jesli cheesz ich uzywad mimo zagrozen. Google automatycznie WYLACZY to ustawienie,
jesli nie jest ono uzywane. Wiecej informacji

Zezwalaj na mniej bezpieczne aplikacje: WLACZONE .

Rys. 6 Wigczenie dostepu mniej bezpiecznych aplikacji

5. PRACOWNIK E-MAIL W PRAKTYCE - PRZEGOTOWANIA DO WYStLANIA

W obszarze lista wyptat wynagrodzen po zatwierdzeniu i wyptaceniu danej listy

IH

nalezy uruchomic opcje , Twérz wiadomos¢ e-mai

Lista vyptat (=] ® e

Za okres | 2020 Kwieder ~ | Pracownik ~ | Rodzaj wypt. ~ | Zh, osdb | ~ |

Wyplata ~ | Komérka ~ | Rodzaj listy +| Korekta (W] skoryg, W] wyptzas. [m]
m[ | | |@
Al Ckres Symbol Mazwa listy wyplat Wyplacono Uzytkawnik Edytowano Korekta

M |R 2020.04 |LW.PF/2020.04f01 Dodaj
[J /R 202004 |LW.0005/2020 04/2020 Administracja [ Edytyj
L
[ |r |2020.04 |Lw.0008/2020 Zamarzec 2020 x Usuh
[Z Podglad
(liczba list wyptat 3 [1] ) Liczba oséb 1 Do wyplaty 2 138,16 L Drukyj w tym przelewem 0,00
=
= | | | | {3 Zatwierdz =
Bigd NrEwid  Nrakt Pracownik Data zatrud. PESEL Tytu Wyph ie listy Do wypfaty Przelew
yptacenie li
| | 1005 1005 | Trzed Bogdan 01-10-2014 | 55070857523 Cofnij wyplate
Przelicz

Informacja naliczania

| ErigEzE |@ | Edne " 2600,00| | T " = 166‘00' Korekta listy wyptat BE E
Nominalne 21| 168 Podstawa ub. spolecanego Ubezpieczenie zdrowetne Obliczenie podathl .

Przeprac. | 21| 168 Emerytalne 0,00| Podstawa p,00| Podstawa podatiy GE”E’“J_ przelew _ E kb, emeryt, 0,00
Urlopowe Rentowe 0,00|  Skknal.zZUs) 0,00  womodee () Generyj przelew komorniczy 15| Skh rentowa 0,00
Nb. ptatne Chorobowe 0,00 Skt.nal.(US) 0,00 Dochéd zwol.nal. | Twérz widomosci e-mail | oo|  Skh wypadk. 0,00
Nb. niept Wypadkowe 0,00]  Skiadka(zus) 0,00| Podateknal. 17 % 355,74 Suma skladek 0,00
EiETianE ——  Skidkiub. spofecmego Sklactk FEK Kwota wolna FS |: Skt F. Pracy 0,00
Gnad.50% []] 9.00] Emerytaina 0,00 Prac. podst. 52,00|  Kosztyuzyskania ||| 250,00 ski. Fun. GSP 0,00
2:::2::00% S % Rentowa 0,00 Prac. dodat. 26,00 Zaliczka na pod.  [43,76 E skt. Fun. EP 0,00
G.postoju Chorobowa 0,00 Zakfad podst. 39,00

Rod. godzin | 0.0][ 0.0  Sumaskiadek 0,00]  Zaklad dodat. 26,00 |

Rys. 7 Okno lista wyptat
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MNowa wiadomosc - Pasek wynagrodzen

Mazwa |Pasek wynagodzeri @lpsymbol @

Uzytkownik | | Zbidr osdb

Tresc

<IDOCTYPE himl PUBLIC ™//W3C//OTD ¥HTML 1.0 Transitional /JEN"
“https: v, w3.org/TR fxhtml 107D fxchtml 1-transitional . dtd ™=

<html xmins="https:/fwww.w3.org/1939 Hhtml "=

<head=

<title >Test Email Sample <title =

<meta http-equiv="Content-Type" content="text/html; charset=UTF-8" />
<meta http-equiv ="¥-UA-Compatible” content="IE=edge” />

<meta name ="viewport”™ content="width =device-width, initial-scale=1.0 " /=
= /head >

<hody =

<h4 style="font-weight:normal"=Witamy <br =

<hr=

Dziekujemy za korzystanie z ushugi e-Pasek, <br =

W zatgczniku przesytamy zestawienie za liste plac: <br =

@lpsymbol@ @lpnazwa@<br =

<hrz=

Lista za okres 1 <b> @lpokress@</b> <br>

Okres wyplaty 1 <b> @lpokresw @< /b=

</h4:=

<p=

L RIS U T ISU ) S O pupe e S 5 EN S | | m——

a Anuly @

Zataczniki

Generowanie zatgcznikdw zakoriczone powodzeniem

Symbal Opis

ALBATROS Jan

Kowalsky Jessica

Pracownik MW

Rys. 8 Tworzenie nowej wiadomosci
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Podobnie w obszarze ,Deklaracje PIT” mozna tworzy¢ wiadomosci e-mail

25 Usun

=2 Drubkuyj

[ED. Podglad zbiorczy
Generuj PIT-BAR
Generuj PIT-4R

Podpisz PIT'y
Wyslij
Pobierz UPQ

Twarz widomosc e-mail

Rys. 9 Obszar ,Deklaracje PIT”

Nalezy pamieta¢, ze wystanie deklaracji PIT lub ,paskéw wynagrodzen” dotyczy
zatwierdzonych i wyptaconych list oraz wystanych deklaracji.

6. PRACOWNIK E-MAIL W PRAKTYCE - WYSYLKA WIADOMOSCI

Aby wysta¢ wczedniej przygotowane wiadomosci nalezy w opcji Personel -
Pracownik e-mail wybra¢ (podswietli¢) dang wiadomosc¢ a nastepnie uzy¢ opcji ,wyslij”.

Data wystania

Pasek wynagodzen LW.PF/2020.04/01

Pasek wynagodzen LW.PF/2020.04/01 09-04-2020 10:08

Pasek wynagodzen LW.PF/2020,04/01 09-04-2020 10:06

Pasek wynagodzen LW .PF/2020,.04/01

Rys. 10 Wystanie wiadomosci
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Wiadomosci e-mail E”E
Data utworzenia [#] 10.03.2020 ~ - 09.04.2020 ~ Status ~ Praconnik | v|
[m] | Robocze [m] O | |
B Temat Lorstone Data wyslania Pasek PIT Uzytkownik Data .
utworzenia
Pasek wynagodzen LW PFf2020.04/01 | | 09-04-2020 10:07
[ | Pasek wynagodzen L/ PF/2020.04/01 09-04-2020 10:08 | 09-04-2020 10:07
[ | Pasek wynagodzen L/ PF/2020.04/01 02-04-2020 10:06 | 09-04-2020 10:06
Pasek wynagodzen LW PF/2020.04/01 | 09-04-2020 10:01
Pit 11 rok 2012 02-04-2020 08:50 [ 09-04-2020 08:50
Pit 11 rok 2012 09-04-2020 08:48 [ 09-04-2020 08:41
[] | Pasek wynagodzen L PF/2020.04/01 08-04-2020 14:36 1 08-04-2020 14:36
[ | Pasek wynagodzen Lv PFf2020.04/01 08-04-2020 10:55 O 03-04-2020 10:55
[ |Fit 11 rok 2020 09-04-2020 08:28 O 08-04-2020 08:12 |
{ liczba wiadomeosd 12 [1] )
B Pracownik E-mail Data wystania Uzgytkownik ~

Witamy

Trzed Bogdan ko®@softin.pl

Dziekujemy za korzystanie z ustugi e-Pasek.
W zalaczniku przesylamy zestawienie za liste plac:
LW.PF/2020.04/01 03-2020

Lista za okres : 2020 Kwiecien
Okres wyplaty : 2020 Kwiecien

Informacja zostala przestana na wyrazna proébe Pracownika;
Informacja jest generowana automatycznie przez system, w
zwiazku z tym nie ma mozliwosci zglaszania uwag na adres
nadawcy:

Wszelkie uwagi dotyczace naliczonego wynagrodzenia prosimy
zglaszad osobiécie do Dziatlu Personalnego.

Dzial Personalny

Uwaga:

Wiadomosé jest przemmaczona tylke dla jej adresata. Dostep osdb trzecich do te wizdomodei jest

zabromtony. Jasl me jest Pant i+ & peny, 22 g

i T i ia lub inne driatanis o podobnym charakterze jest
£ e nadawcy oraz usuniscie

i moze byé nielezalne. Prosimy o
bez ot -

Rys. 11 Okno wiadomos¢ e-mail

Mozna wybrac obszar roboczy, wystane lub wszystkie dokumenty. Mozna réwniez
odszuka¢ wybrang osobe. Jezeli wystanie zakonczy sie btedem (B) mozna odczytac
informacje o btedzie wskazujgc kursorem zaznaczony checkbox (B). Przyktad btedu to np.:
,Brak adresu e-mail”.

7. UNVAGI

Opisana powyzej funkcjonalno$¢ dostepna jest od wersji 1.6.9 programu sBiznes.
Uzytkownicy posiadajgcy wersje wczesniejszg niz 1.6.9 chcacy korzystac z funkcjonalnosci
Pracownik e-mail powinni wczesniej zaktualizowac program do najnowszej wersji.

Ewentualne pytania nalezy kierowac¢ bezposrednio do opiekuna handlowego lub
w formie e-mail na adres: info@sbiznes.pl.

Bedziemy wdzieczni za wszelkie uwagi, ktére mozna przesytac¢/zgtaszac na adres:
info@sbiznes.pl

@ Pracownik e-mail 12
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8. UWAGI OGOLNE

K/
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e
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Funkcjonalno$ci opisane w instrukcji sg dostepne dla uzytkownika w zaleznosci
od posiadanych licencji.

Program stale jest uaktualniany i niektére obrazki oraz opisy w niniejszej
dokumentacji moga sie réznic od tych biezgcych wystepujacych w najnowszych
wersjach programu.

Opisy aktualizacji dostepne na: www.sbiznes.pl oraz na www.sbiznes.eu
Prawidtowe ustawienie parametréw systemu sBiznes oraz zdefiniowanie
wszystkich rodzajéw dokumentéw i stownikdéw umozliwi efektywne wykorzystanie
wszystkich mozliwosci jakie stwarza program oraz pozwoli unikna¢ bteddéw
podczas pracy z programem.

Aby zapewnic¢ bezpieczenstwo danych zaleca sie systematyczne wykonywanie
kopii archiwalnych co najmniej raz dziennie lub w zaleznosci od czasu pracy

z programem.

Firma nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki i nastepstwa jakie mogg wynikngc
w zwigzku z wykorzystywaniem aplikacji. Uzytkownik odpowiada za prawidtowos¢
wprowadzanych danych oraz za weryfikacje wynikéw. Wszelkie uwagi prosimy
zgtasza¢ na nasz adres e-mail: info@sbiznes.pl .

9. ZASTRZEZENIE

Wszelkie prawa zastrzezone. Nieautoryzowane rozpowszechnianie catosci lub

fragmentu niniejszej publikacji w jakiejkolwiek postaci jest zabronione. Wykonywanie
kopii metodg kserograficzng, fotograficzng, a takze kopiowanie niniejszej instrukcji na

nosniku filmowym, magnetycznym lub innym powoduje naruszenie praw autorskich

niniejszej publikacji.

4
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