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Verze 1 2. 8. 2016 | Tvorba dokumentu
Hromadné vlozeni hodnoty
Verze 2 6. 2. 2017 f e x s - .
Zadani a Cerpani dovolené
Zvyraznéni prichod( barvou
Verze 3 11.9. 2017 | Hromadné zruSeni uzaverky
Pfepocitat - symbol vykficniku
Verze 4 12.11. 2018 | Aktualizace printscreen(l
Verze 5 22.7.2020 | Pfidana funkce Kontrola
Verze 6 6. 1. 2021 Uprvava pfikladu pro zadani naroku a éerpani dovolené (z déivodu legislativni
zmény)
Verze 7 3.11. 2021 | Aktualizace sekce pro nastaveni zobrazeni a printscreen(, drobné Gpravy
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Agenda Dochazka slouZi k evidenci a Gpravam dochazky jednotlivych zameéstnanc(, ale i jako celku. Lze ji
rozdélit na dvé ¢asti - Hromadny vykaz a Osobni vykaz.

Hromadny vykaz zobrazuje seznam osob, které maji pfifazen dochazkovy pfedpis a spocitané hodnoty
jednotlivych mzdovych slozek. Lze zde provadét operace s vice osobami najednou, napf. uzavieni dochazkovych
dat, hromadné vloZeni zaznamu, uzavérka, atd.

Mzdové slozky jsou jednotlivé polozky, z kterych se sklada mzda. Ta je tvofena tzv. pevnou [pausalni velikost
mzdy) a pohyblivou slozkou (p¥iplatky, nahrady, odmény a dalsi).

Osobni vykaz poskytuje detailni pohled o dochazce konkrétni osoby.

Zobrazované obdobi Délka zobrazovaného obdobi Funkce hromadného vykazu

# > Hromadny vykaz
B8 Prepocitat v © VloZit zaznamy B Uzavérka w + Kontrola Nastavit predpis @ Obnovit

Hromadny vykaz < ZaFi2021 v > B Masic v
[= Export  w = Tisk W

Zobrazeni: 2 v

| ] Uzé\ Varo| Osoba | Osobniéislo | Status PFepoéitino ke dni | Fond pracovni Fond pracovni | Odpracovéno | Odpracovino Saldo aktuilni Saldo celkem | Dovolend Cas | Sick day LékaF Cas Nemo m

e D 009 08.09.2021 00:05 40:00 5 40:00 5

d Dvorakova Michala 007 08.09.2021 00:02 37:30 G -56:15 37:30

s 004 08.09.2021 00:08 37:30 > -22:30 -179:30 15:00

# 026 08.09.2021 00:19 37:30 > -37:30 -195:00

s 002 08.09.2021 00:20 37:30 5 -37:30 -157:30

s Rano Jindrich 003 08.09.2021 00:17 37:30 & -52:30

227:30 30 40:00 5 -97:30 -640:45 52:30 00:00
‘ »
Strana 1z 1 (6 polozek) n Velikgst stranky: | 20

0br. 1: Uvodni obrazovka agendy Dochézka - Hromadny vykaz

Kliknutim oteviete Osobni vykaz zaméstnance Nastaveni/pfepnuti zobrazeni
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Zobrazeni

Funkce ZobrazeniumoZiuje nastavit rozlozeni a viditelnost sloupctl v datové tabulce podle potfeby. K dispozici

je automaticky Vychozi [sdileny), dal&i zobrazeni je nutné nadefinovat a uloZit pro dalsi pouziti. Mezi jednotlivymi
zobrazenimi je nasledné mozné rychle a kdykoliv pfepinat. To lze vyuZit napf. v kombinaci s Exportem nebo
Tiskem.

Vytvoreni nového zobrazeni - postup

1. Kliknéte na tlacitko Zobrazeni a vyberte moznost Nastavit rozlozeni tabulky.

#A > Hromadny vykaz

ES Prepocitat v © Vlozit zaznamy B Uzadvérka w + Kontrola

Nastavit predpis @& Obnovit [= Export v & Tisk v

Hromadny vykaz < zaFi2021 ~ | > i Mesic v

Dovolend (system) (Sdilené)

Uzavi Varov Osoba Osobni islo | Status Fond pracovni Fond pracovni Odpracovano €as  Odpracovan Odpracovéno + dovolend (system) (&
M £ % Dvorakova Michala 007 52:30 7 Rozsifené (system) (Sdilené) 6:15
v g Kofen Drahomir 004 52:30 7 22:30 ~ Zakladni (system) 7:00
I © Novakpetr 149 56:00 7 17:30 Rt 3:30
# Pavel Petr 002 52:30 e -120:00

Obr. 2: Hromadny vykaz - funkce Zobrazeni

2. Zadejte Nazev tabulky, Poznamku (nepovinné] a vyberte sloupce, které chcete zobrazit.

UloZit zobrazeni sloupctl tabulky x
. . n a - UloZena zobrazeni
Dostupné sloupce: Zobrazené sloupce:
) -
Q X Q
= Néazev
EJ Absence Penize £ Uzavérka
. Moje zobrazeni
[£1 Datum kontroly [ varovani
[=1 Datum piné uzavérky EJ Osoba | Viditelny pro viechny
-1 Datum potvrzeni 2 4 Osobni gislo Vychozi pro viechny
=] Datum uzavérky » 4 Status
=] Doprovod k lékafi Cas =4 Fond pracovni doby Cas
[51 Doprovod k IékaFi Dny & =} Fond pracovni doby Dny
[EJ Dovolena Cas « (4 Odpracovano Cas
[l Dovolena Cas prenos =1 Odpracovano Dny
[} Dovolena Cas z minula 3 saldo aktualni Cas
Ed Dovolena Dny [54 saldo celkem Cas

=1 Dovolena Dny pfenos

. _
B Ulozit

=] Dovolena narok Cas -

Obr. 3: Vytvoreni nového zobrazeni

3. Kliknéte na tlac¢itko Ulozit.

www.dochazkaonline.cz 5
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Nové rozloZeni tabulky je od ted moZné pouZivat. Zménu zobrazeni provedete tim, Ze najedete kurzorem mysi na
symbol Sipky u tlacitka Zobrazenia vyberete jiné rozloZeni tabulky.

@& > Hromadny vykaz

n 8 Prepocitat v © Viozit zéznamy B Uzavérka W + Kontrola

Nastavit predpis & Obnovit [= Export v & Tisk v

Hromadny vykaz < zAF2021 ~ > i Mesic

Moje zobrazeni v

Dovolena (system) (Sdilené)

Uzév Varov Osoba Osobni Eislo  Status Fond pracovni Fond pracovni| Odpracovino €as | Odpracovino [V TSI TERZN (s [ MYt d))
¢ v Dvorakova Michala 007 52:30 7 Odpracovano + dovolena (system)
’ Kofen Drahom 004 52:30 7 22:30 Rozsifene (system) (Sdilené)
’ O ovakpetr 149 56:00 7 17:30 Zakladnf (system)
/ BerallPe 002 52:30 7 rR Nastavit rozloZenf tabulky
p Rano JindFich 003 37:30 5 B2 Smazat aktudlni rozloZenf tabulky
251:00 B3 40:00 5 00:00 -584:15

Obr. 4: UloZeni zobrazeni

Uprava stavajiciho zobrazeni - postup

Kliknéte na tlacitko Zobrazeni a vyberte moznost Nastavit rozlozeni tabulky.
Vyberte zobrazeni, které chcete upravit. (UloZena zobrazeni)

UloZit zobrazeni sloupci tabulky X
" . . a - UloZena zobrazeni
Dostupné sloupce: Zobrazené sloupce:
-
=} Absence Penize = -1 Uzavérka
Dovolena (system)
£} Datum kontroly =1 Varovani
EJ Datum pIné uzavérky E] Osoba o
=} Datum potvrzeni 4. Osobni éislo Odpracovano + dovolena (system)
=} Datum uzavérky » 4 Status Rozsifené (system)
=} Doprovod k lekari Cas -1 Fond pracovni doby Cas ; )
Zakladni (system)
=] Doprovod k lékafi Dny 2 Ed Fond pracovni doby Dny
=} Dovolena Cas « E] Odpracovano Cas
Dovolena Cas pFenos -1 Odpracovano Dny
=} Dovolena Cas z minula ] saldo aktualni Cas
£} Dovolena Dny £} saldo celkem Cas

{ Dovolena Dny pfenos
-} Dovolena Dny z minula
B Ulozit
£} Dovolena narok Cas &

Obr. 5: Uprava zobrazeni

Pfidejte (odeberte] dostupné (zobrazené) sloupce.
Kliknéte na tlacitko Ulozit.

Smazani stavajiciho zobrazeni - postup

Kliknéte na symbol Sipky tlacitka Zobrazeni a vyberte zobrazeni, které chcete smazat.
Kliknéte na symbol Sipky tlacitka Zobrazeni a zvolte moznost Smazat aktualni rozloZeni tabulky.

www.dochazkaonline.cz
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Obdobi

Funkce obdobi uréuje, pro ktery mésic (tyden, rok) bude dochazka pravé zobrazena. Vychozi zobrazované obdobi
je vzdy aktualni mésic a v pfipadé potieby lze zvolit jiné obdobi. Pokud se jedna pouze o posunuti na pfedchozj,
¢i nasledujici obdobi, staci kliknout na symbol Sipky, ktery se nachazi pfimo vedle nazvu aktualné zobrazeného
obdobi (viz obr. 6).

Zména obdobi

® swterminal # > Hromadny vykaz
Dochazka
Hromadny vykaz < ZAF2021 v > 4 Masic v
& Osoby
#~ Nastaveni HW

Obr. 6: Zména obdobi - pasunuti

Druhou moznosti, jak zménit obdob, je kliknuti na nazev pravé zobrazovaného obdobi (napf. ¢ervenec 2020).
Objevi se nabidka s vyb&rem mésice a roku, ktery chcete zobrazit (viz obr. 7).

Kliknéte pro zménu obdobi a vyberte Kliknéte pro zménu délky obdobi

@ @ Hromadny vykaz
Hromadny vykaz < zZaFi2021 v > H Mesic v
a = Tigk  w
; kvéten cerven Cervenec srpen
5 < 2021 >
ﬂ:'r; 80:00
4

Obr. 7: Zména obdobj, délky obdobi - vybér

www.dochazkaonline.cz
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Délka obdobi

Pro zménu délky obdobi dochazky kliknéte na nazev prave aktualni délky obdobi a zmeénte podle potieby, jak se
ma dochazka zobrazovat. Na vybeér je ze ctyf moznosti:

1. Mesic

2. Tyden

3. Rok

4. \Vlastni - umoznuje nadefinovat si jakékoli obdobi, v pfipadé této moZnosti je nutné potvrdit tlacitkem
+Nastavit"

’ _

® @ Hromadny vykaz

Hromad n)’( VS’kaZ < 1.9. 2021 - 0.9. 2021 - Nastavit > Viastni v
-
f

Obr. 8: Vlastni format zobrazeni dochazky

Varovani vypoctu

Symbol Vystrahy 0 upozorfiuje na vzniklou nesrovnalost v dochazce oproti nastavenému planu (fondu pracovni
doby] nebo na ruéni zménu priichodd. Timto systém upozorfiuje, Ze je tfeba kontrola a schvaleni. Otevienim
osobniho vykazu a umisténim kurzoru na symbol Vystrahy se zobrazi okno s informaci o varovani. MizZe se
jednat o jednu ze dvou moZnosti:

1. Celodenni nepfitomnost - zaméstnanec nepfiSel do prace, neidentifikoval se, nepouzil dochazkovy
snimac, nema naplanovanou nepfitomnost

2. Dogenerovany prichod - prichod byl dopsan manualné nebo automaticky (priichod neprobéhl pres
snimat)

Doubrava Lukas (011) v < fin2008 v 30.11.2018

Status Varov Datum o Zafitek Konec Uplatnéna sména Nahradni Sick day Cas Sick day Dr

© :c 13:47  15:30 Prufndod7

Dageneravany prichod . . -
= ovany pruce uZna od 7

Obr. 9: Priklad varovani vypoctu — celodenni nepfitomnost

apod. mlZete pfidat v nastaveni pravidel pfedpisu (Konfigurace - Dochazkové pfedpisy -

6 Dalsi varovani jako Nesplnény fond, Nepfitomnost v jadfe pracovni doby, Neschvalena Zadost
detail pfedpisu - Varovani).

Plati pouze pro placené dochazkove licence.

www.dochazkaonline.cz
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# > Konfigurace > Dochézkové pfedpisy > Vlastni pFedpis EFG

Konfigurace sluzby Mobilni/SW terminal Dochazkové predpisy Pracovni jednotky
P . Zménil: Petr Novak . - N e
< | VlastnipfedpisEFG v > | 7mzna probehiz: 12122022 12:05 O hovy NS B W Smazst | @ Obnovit X Zaviic
Zakladni Gdaje Smény Varovani Blokace uzavérky Pracovni cesty Zadosti Stravenky
Varovani

&°

Zapnéte si konkrétni varovani, kterd vas v dochazce zajimaji, maji se sledovat a budou se zobrazovat. V osobnim vykaze se
o Zap imaj ] vyl
poté ve sloupci Varovani zebrazi symbol vykiiéniku a popis kenkrétniho varovani, pokud v dany den nastalo. v

Generovany priichod v @ hromadném vykaze je pak zobrazen celkowy pocet vzniklych varovani ve vybraném obdabi.
Generované prerufeni nebo celodenni akce 2]

Duplicitni prichod o Uzévérka Varovani Datum obdobi Zafatek Konec Uplatn&na sména
Nespéarovatelny prichod v @ s % po 01.08 07:00 1500 Ranni8

Prichod po uzdvérce © . o ¥ Celodenni nepritormnost 00 Ranni 8

Ruéné vloZena nebo upravena akce 2]

Neschvilena Zidost e Uzavérka Varovani Osoba Osobni €islo Status
Celodenni nepfitomnost Vi @ 7 . .

Nepfitomnost v jadfe vi @ %? Ve vybraném obdobi se vyskytuje varovani (Celkem: 15)
Nespingng fond 7 e # S —— s SN
Nepokryty fond 2]

Na zakladeé vzniklych varovani dochazky je dale mozné blokovat uzavérku, pokud je nastavena blokace dochazky
pfi urgitém varovani. Dokud nebude toto varovani vdochazce vyfeSeno (doplnénim chybégjicich prdchodd,
celodenni akce nebo schvalenim Zadosti), nebude mozné uzavfit dochazku daného zaméstnance.

# > Konfigurace > Dochéazkové predpisy > Vlastni pFedpis EFG

Konfigurace sluzby Mobilni/sw terminal Dochazkové pfedpisy Pracovni jednotky
Zménil: Petr Novak > . .
< Vlastni pFedpis EFG ~ > | Zména prabahla: 12.12.2022 12:05 = B W Smazat & Obnovit X Zaviit
Zakladni udaje Smény Varovani Blokace uzavérky Pracovni cesty Zadosti Stravenky

Blokace uzavérky dochazky

) Pokud se v dochazce vyskytne néktery z nize zapnutych parametrl, nebude moiné dochazku uzavfit, dokud nebude
problém wyfegen (korekce, smazani prichodu, schvaleni Zadosti apod.). Pokud zapnete nékterou z dostupnych blokaci a

Generovany prichod neni zapnuto varovani stejného typu, tak se automaticky toto varovani zapne.

Generované pieruseni nebo celodenni akce

Duplicitni prichod Uzavérka x

Nesparovatelny prichod
Upozornéni: Osobu Novak Petr nelze potvrdit nebo uzavfit! Osoba ma v uzaviraném obdobi nepovolena varovani.

Nepovolena varovani:
01.07.2022 - Nesplnény fond, Celodenni nepfitomnost
04.07.2022 - Nesplnény fond, Celodenni nepfitomnost

Priuchod po uzavérce
Ruéné vlioZena nebo upravena akce

Neschvalena Zadost
4 Zpét X Zavfit

Celodenni nepfitomnost

O O ® O © & O © 0o

Nepritomnost v jadie

www.dochazkaonline.cz 9
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Pfidani préichodu a akce slouzi k manualnimu doplnéni Gdajt do dochazkovych dat [napf. zaméstnanec nepouzil
dochazkovy snimaé¢, planovana dovolena). Pidat priichod (akci] je moZné 3 zplsoby - v hromadném vykazu
pomoci funkce VloZit zaznamy, v osobnim vykazu na zaloZce Denni dataa na zalozce Prichody a akce.

v

U ruéné vloZeného prtichodu je vhodné doplnit poznamku [napf. dtivod Gpravy zaznamu), aby osoba
kontrolujici dochazku (zpravidla jina ne? ta, co priichod vloZila) védéla picinu zmény.

Prichody a akce x
1 Akce 2 Akce Cely den Pllden
Akce Cely den Pulden P¥eruSeni
PFichod Dovolena Dovolena
Nemoc Lékar
Zacatek preruseni Prace z domu Neplacené volno Lékar

Konec prerudeni RodiZovska dovolena no Pracovni cesta
Dwva prichody SluZebni cesta Prace z domu Sluzebni cesta
Prerudeni Matefska dovolena Sick day Dovolena
Prichody dle smény Nahradni volno OCR Kouren

Obr. 10: Pridani prdchodu

Pfi pfidavani prachodu a akce se objevi formulaf, ktery se sklada z péti karet.

Rychly vybér umoznuje rychlé zvoleni akce a zrychli doplnéni prichodd.

1 Akce umoZfuje zaregistrovat jen PFichod/Odchod/Zacatek preruseni apod. Vhodné naptiklad pro doplnéni
zapomenutého prichodu.

2 Akce umoziuje pridani dvou nezavislych prlichodl. Zaregistruje napf. pfichod a zarovef odchod najednou.

Cely den se tyka celodennich akci typu Dovolend, Sluzebni cesta, Nemoc apod. Je mozné definovat interval, od
kdy do kdy (datum) se ma zvolena celodenni udalost zadat do systému, nebo pomoci volby Generovat bude
automaticky zadana, dokud si pracovnik neoznaci na dochazkovém snimaci pfichod.

Pualden zaregistruje plldenni akci. Lze vyuZit v pfipadé dovolené nebo kombinace napf. dovolené s nahradnim
volnem.

V pripadé registrace pdldenni akce je nutné postupovat nasledovné: pro pllden, ktery chcete umistit na prvni
polovinu smény, je nutné zadat ¢as zacatku smény a na druhou polovinu smény, je nutné zadat ¢as konce smeény.
Nakonec je nutné kliknout na tlacitko UloZit a prepocitat. V nasledujici tabulce jsou popsany veskeré parametry,
které jsou dostupné na jednotlivych kartach.

www.dochazkaonline.cz
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Polozka

Datum, ¢as

*Smér
Mzdovéa sloZka
lgnorovat limity

lgnorovat zarovnani

VioZzit na vice dnd [podle
planu smén/

VloZit na kaZdy den
Zrusit vse jiné
Prevzit ze smény
Generovat do dalsich dnd

Schvalit
Doplnit i druhy padlden
Poznamka

Popis
Datum a ¢as zacatku/konce akce. U vicedenni akce je nutné

zaskrtnout parametr Denné podle planu smén/Kazdy
kalendarni den.

Smér prachodu/pferusenti (pfichod, odchod, zagatek/konec
preruseni, zatatek/konec dne).
Typ registrované mzdové slozky (ob&d, nemoc, lékaF apod.).

Cas zatatku/konce neni posunut na limitovany ¢as
zatatku/konce.

Nedochazi k zaokrouhlovani casul.

Akce se zaregistruje na kazdy den v zadaném intervalu podle
planu smény.

Akce se zaregistruje na kazdy den v zadaném intervaly, a to i
ve dny, kdy nenf platna sména (vEetné vikendd, svatka).

V zadaném intervalu zrusi veskeré dfive registrované
akce/priichody.

Cas zatatku/konce se pfevezme z nadefinované smény.
Dana akce je generovana do okamziku, nez si osoba
zaregistruje prichod na snimaci.

Akce je schvalena jiZ pfi registraci.

Na vybrany den se zaregistruji obé paldenni akce.

Tab. 1: Popis parametrii pro vioZeni akce/prichodu

*Smér

Bez rozliseni- pokud se nerozliSuje smér priichodu, tak zvolte tuto moznost
Prichod - pro zadani hodnoty pfichodu
Odchod - pro zadani hodnoty odchodu

Zacatek preruseni - vynuceni zacatku preruSeni. Situace je obdobna pfikladu nize u Konce pferuseni

Konec preruseni - vynuceni ukonceni pferuseni. Pfiklad; standardni dopocet sluZzebni cesty je nastaven
do 17:00, ale je tfeba ji ukongit jiz v 15:00. S pomoci prichodd by bylo nutné vlozZit 2 neuskute¢néné
akce (pfichod ze sluzebni cesty a odchod domd, resp. odchod odpracovano). V tomto pfipadé je vhodné
pouzit akci Konec pferuseni v 15:00, ¢imz bude generovani sluzebni cesty ukon€eno a zaroven i

dochazka v tento den.

Alternativou k registraci prlichod( je pfepsani spocitané hodnoty u dané mzdové slozky v zalozce Denni data.
Umisténim kurzoru na poZadovanou hodnotu v urgitém sloupci se zobrazi okno, kde |ze provést ruéni zménu (viz

obr. 11). Pokud je néktera spogitana hodnota pfepsana ruéné, pole bude zvyraznéno Zlutou barvou.

www.dochazkaonline.cz
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A > Hromadnjwksz > Dennidsta > Movak Petr (149)

Denni data Obdobi Priichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novak Petr (149) v < 1.11.2018 - 30.11. 2018 - Nastavit > [ Viastni  w

Stat Varo Datumobc Zaitek Konec Uplatnéni sména Fond pracovni Odpracovino Prestivka Saldo aktui Ob&d €as Pracowni

s €t 0111, 06:55 15:25  Pruina od 6 08:00 10:00 00:30 02:00
s pao2.11. 06:00 14:00 Pruind od 6 08:00 Odpracovino
€t01.11.2018
’ s003.11
. Cas: 10:00 UloZit
# ne 04.11.
3 - o Zménil: Petr Novak
s A1, ! § :
po 05.11 06:00 14:30 Pruzna od 6 08:00 Dne: 09.11.2018 13:15
’ ut 06.11. 06:00 14:30 Pruind od 6 08:00 ngodm}spocwtana nednesa: 0200
Pivodni hodnoty:
3 st07.11. 06:00 15:39  PruZna od 6 08:00 [V U030 0109
s & 08.11. 05:51 14:30  Pruind od 6 08:00 08:09 00:30 00:09

Obr. 11: Prepis hodnoty

Fond pr Odpracovano €as Prestavka

08:00 09:00 00:30

08:00 08:30 00:30

Obr. 12: Zvyraznéni edijtované hodnaty

Kliknutim na odkaz Pavodni hodnoty se Gdaj v poli pfepiSe na plvodné spocitanou hodnotu. Podrobnéjsi navod
k pfidavani prachodd naleznete v uZivatelském manualu Postup registrace pracovni doby a mzdové slozky.
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Hromadny vykaz obsahuje seznam zaméstnanc(, u nichZ se dochazka pocita. Agenda slouzi predevsim pro
hromadny pfehled jednotlivych mzdovych slozek.

Funkce hromadného vykazu

Pfedstavuiji zakladni funkce, které uleh€uji praci s agendou.

Tlacitko Funkce

Zobrazeni/skryti pole pro filtrovan.

Zobrazeni celého nazvu mzdovych sloZzek nebo pouze zkratek.

Spotita dochazkova data do dnesniho dne/véerej$iho dne/konce
Prepoditat W obdobi. Posledni moZnosti je vyuZiti napf. pfi uzavérce pred koncem
obdobi (potieba oznatit, pro koho prepocet plati, viz kapitola Prepotitat.

VioFit zaznam Umozfiuje vloZit zaznam hromadné (nutné oznatit, pro koho vloZeni
zaznamu plati).

UzavFe dochazkova data. Nutné oznadit, pro koho uzavérka plati (viz
kapitola Uzavérka).

Kontrola Zkontroluje dochazkova data osoby [viz kapitola Kontrola).

Nastavit predpis Umoznuje nastavit dochazkovy pfedpis pfimo z hromadného vykazu
(hromadné i jednotlivé)

Aktualizuje data na webové strance (stejné tak mdzete obnovit stranku
stiskem klavesy F5).

Exportuje data napf. do PDF nebo XLS souboru. Data se exportuji ve
Export stejném rozlozeni, v jakém jsou momentalné zobrazena v datova tabulce
(Ize definovat pomoci tlagitka Zobrazeni)

Vytiskne data ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalneé zobrazena
Tisk v datové tabulce nebo podle pfedem nadefinovaného rozloZeni (Mésiéni
pfehled, Pracovni cesty, Pracovni list, ]
Tab. 2: Funkce - Hromadny vykaz

www.dochazkaonline.cz
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Pouziti filtru

V pripadé, e seznam obsahuje vice osob a potfebujete rychle vyhledat osobu [napf. podle jména, osobniho
gisla), vyuZijte dostupny filtr pro dany sloupec. Filtr pouZijete jednoduse tim, Ze za&nete psat do prazdného pole
umisténého pod nazvem sloupce (obr. 13). Filtry je moZné kombinovat a miiZete jich pouZivat vice najednou (filtr
u osobniho &isla, osoby atd.). Filtr je mozné zrusit hned nékolika zplisoby (viz obr. 14).

@ > Hromadny vykaz

Hromadny vykaz ¢ zaFi2021 v > i Masic v
i Tisk v

Uzaw Varo' Osoba Osobni €islo 7 Status Prepocitano ke dni Fond pracovni Fond pracovni | Od

# Novak Petr 149 08.09.2021 15:05 48:.00 6

48:00 6

Obr. 13: Hromadny vykaz - filtr

Zruseni filtru

Zobrazeni: Rozsifené (system) v

Osobni cislo 7 Status Prepocitano ke dni | Fond pracovni Fond pracovni| Odpracovano | Odpracovano Saldo aktualni Saldo cd

4 NovalgPetr 149 08.09.2021 15:05 48:00

Strana 1 z¥{1 poloZek) < n >

vl Y Begins with([Osoba], 'Novak') Vynuluj

filtr

Obr. 14: Hromadny vykaz - zruseni filtru

Prepocitat
Piepocet dochazkovych dat probihd automaticky na pozadi po kazdém prlchodu konkrétni osoby a ruénim
pfidani/editaci prachod a uloZzeni zmén.
Ruéné probiha stiskem tlatitka PFepoéitat (Prepocet do konce obdobi/Prepocet do dnesniho dne/Prepocet do
véerejsiho dnej.

1. Prepocet do konce obdobi

V pfipadé, Ze uzavirate dochazku pfed koncem obdobi, stisknéte tlacitko Pfepocet do konce obdobi a
dochazkové (daje osoby se pfepocitaji do konce aktualniho obdobi, tj. pfi mési¢nim do konce meésice.
Poté zkontrolujte, zda jsou spocitana data i za posledni dny v mésici.

Priklad pouziti: Zaméstnanec ma posledni 2 tydny v meésici dovolenou a potfebujete jeho dochazku
uzavfit nyni a dale ji zpracovat jesté pfed koncem daného obdobi.

www.dochazkaonline.cz 14
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Prepocet do dnesniho dne

Pokud uzavirate dochazku ke dnesnimu dni, stisknéte tlacitko Pfepocet do dnesniho dne a prichody pro
tento den se vygeneruji podle dochazkového pfedpisu zaméstnance. Poté mliZete dochazku uzavfit a
pracovat s nidale.

Priklad pouZiti Dochazkovy predpis zaméstnance je THP od 7:00 (konec 15:30). Zaméstnanec pfisel do
prace v 7:00, ale neni jisté, v kolik hodin z prace odejde a G€etni potiebuje jeho dochazku jiz dnes
uzavfit a dale ji zpracovat. Vyuzije tedy funkce Pfepocet do dneSniho dne a odchod zameéstnance se
vygeneruje podle jeho dochazkového predpisu (15:30). V pfipadé, e zaméstnanec odejde dfive nebo
pozdéji, se saldo pfepocita do dalSiho zG¢tovaciho obdobi.

Prepocet do vEerejSiho dne

Pokud uzavirate dochazku ke vcerejSimu dni, stisknéte tlaCitko Prepocet do vcerejSiho dne a
v dochazkovych datech pro uzavérku budou jen realné prlichody zaméstnance. Po pfepoctu je mozné
dochazku uzavfit a dale s ni pracovat.

Priklad vyuZiti: Pro uzavieni dochazky potfebujete pouZit pouze realnad data a nechcete zaméstnanci
uzavirat dochazku s prichody, které by byly vygenerované.

Pfed spusténim funkce Pfepoéitat je nutné nejprve oznacit osoby, u kterych chcete funkci vyuZzit

[mdzete oznatit vdechny najednou pomoci pole Vybrat vsel. V pripads, ze zvolite Pfepodet do
9 konce obdobi, bude zaznam prepotitan podle zvoleného obdobi (naptiklad éervenec 2020). Zménu
obdobi provedete podle kapitoly Obdobi.

Zvolte obdobi.
Oznacte osoby/u, kterych se prepocet tyka.

Zvolené obdobi

# > Hromadny vykaz

m Prepotitat W VloZit zdznamy

Hromadny \[ykaz < zaFi2021 v > Mésic Prepocet do dnesniho dne

Nastavit pfedpi ~

Prepocet do konce obdobi

Prepotet do veerejsiho dne

n ‘ Uzi{ Varo) Osoba 13 Osuhnil':l'sloﬁ Status 7 Prepocitano ke dni | Fond pracovni Fond pracovni| Odpracovano | Odpracovai
Petr d i
v/ lovak Pe 149 08.09.2021 15:05 48:00 6 17:30
002 08.09.2021 14:49 45:00 6

93:00 12 17:30

Strana 1z 1 (2 polozek) n

Obr. 15: Hromadny vykaz - funkce Prepocitat
Oznaceni osob/y

Kliknéte na Pfepoéet do dnesniho dne/Pfepotet do konce obdobi/Pfepotet do véerejsiho dne.
Vyckejte a stisknéte tlacitko OK.

www.dochazkaonline.cz
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Prepocet dochazky x

Zacatek pocitani | Konec poditani Vysledek  Info

R 08.09.2021 08.09.2021 .
@ Novak Petr Teea11g Teea119 Spotitano
Dvorakova 08.09.2021 08.09.2021 Shoditino
Michala 15:41:18 15:41:19 P
oK

Obr. 16: Prepocet dochazky

Data jsou nyni pfepo&itana a ptipravena k dal&imu pouZiti [napf. pro provedeni uzavérky, export apod.).

Pokud je u tlacitka Pfepo€itat v osobnim vykazu symbol A, byl proveden pfepocet do vEerejSiho dne nebo do

konce obdobi. Vykfi¢nik upozoriiuje, Ze dochazkova data nemusi odpovidat datlim realnym. PFi pfepoctu do
véerejsiho dne budou data za aktualni den skryta (i prichody). V p¥ipadé pfepoétu do konce obdobi naopak

mohou byt dochazkova data vygenerovana az do konce obdobi podle nastaveného dochazkového predpisu.

Hromadné vloZeni zaznamu

Tato funkce umoZiuje vloZit stejnou udalost (priichod), hodnotu nékolika (v8em) osobam v seznamu najednou.

Vyuziti najde napfiklad pfi celozavodni dovoleng, spole¢né sluzebni cesté, zadani naroku dovolené a sick day.
Nejdfive je ale nutné oznactit, kterych osob se bude hromadné vloZeni zaznamu tykat.

Oznatte osoby.
Vybrat vSe

A > Hromadny vykaz

B8 Prepocitat ¢ € Vlozit zaznamy

Nastavit pfedpis & Obnovit [= Export =

Hromadny vykaz < zaFi2021 v > B Mesic v

Uza\ Varo Osoba Osobni &islo 7 Status Pfepotitino ke dni | Fond pracovni| Fond pracovni | Odpracovano (| Odpracovar
T T T >~ T = =
v # Dfimal Patrik 009 08.09.2021 00:05 40:00 5 40:00
o s Dvofakova Michala 007 08.09.2021 15:41 45:00 6
# Koren Drahomir 004 09.09.2021 08:30 52:30 7 22:30
# Novék Petr 149 08.09.2021 15:41 48:00 6 17:30
# Pavel Pet 002 08.09.2021 14:49 45:00 6
A Réno JindFich 003 08.09.2021 00:17 37:30 5
268:00 35 80:00
\ Obr. 17: Hromadny vykaz - funkce Hromadné vloZeni zaznamu

Oznaceni osob

Kliknéte na tlacitko Vlozit zaznamy.
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Hromadné vloZeni zdznamu (3 osob) x

Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Palden Hodnota
Vlozit na vice dnii (dle planu smén)
Datum - T - VloZit na vice dn (dle planu s ) v
202 Vlozit na kazdy den
Cas a Posledniden
Mzdova slozka Dovolena - 1.9.2021 -

Generovat do dal3ich dnt
Schvalit

Zrusitvae jiné v

Nevkladat na den se zadanou akci/prichodem

Poznamka

Zrusit

Obr. 18: Hromadné vioZeni zaznamu - parametry zaznamu Cely den

Vypliite parametry pro Hromadné vioZeni zaznamu.
Kliknéte na tlacitko Ulozit a pfepocitat.

Hromadné vlozeni pfichodu a odchodu na vice dni

Oteviete Hromadny vykaz (agenda Dochazka) a oznaéte osoby, kterych se hromadné vloZeni zaznamu
tyka. Dale kliknéte na ,Vlozit zaznamy".

Pfepnéte na zalozku 2 Akce, vyberte pocate€ni a koncovy datum, zadejte €as pfichodu a odchodu, typ
mzdové slozky a zaskrtnéte Vlozit na vice dnd [podle planu smén). Oba prichody budou vloZeny na
kazdy den, kdy je planovana sména.

Pokud maiji byt prlchody vloZeny i na vikendy a dny mimo planovanou sménu, pak zaskrtnéte VloZit na
kazdy den.

Hromadné vloZeni zaznamu (3 osob) ®

1 Akce . Cely den Pllden Hodnota
Datum 1.9.2021 - 1.9.2021 v
Ca T - “
Cas 08:00:00 = 5:30:00 =
Smer Pfichod -
Mzdova slozka Odpracovéno -
Ignorovat limity v| Vlozit na vice dni (dle planu smén)
Ignorovat zarovnani
Poznamka

Zrusit

Obr. 19: Hromadné vioZeni zaznamu - parametry zaznamu 2 Akce

Kliknéte na tlacitko UloZit a pfepocitat.
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Hromadné vloZeni hodnoty

Tuto moznost vyuzijete napfiklad pfi zadavani narok( na dovolenou, sick days, nebo pro zadani prémie nékolika

zaméstnancim najednou.

1. Oteviete Hromadny vykaz (agenda Dochazka) a oznaéte osoby, kterych se hromadné vloZeni zaznamu

tyka. Dale klikneéte na ,Vlozit zaznamy".

Datum/Obdobi a

2. Prepnéte na zalozku Hodnota, vyberte typ mzdové slozky,
Cas/Dny/Vyskyt/Penize.
Hromadné vloeZeni zaznamu (3 osob)
Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pilden Hodnota
Mzdova slozka Prémie -
Obdobi 24f7 2021 -
Cas
Dny
Vyskyt
Penize 5000
Poznamka

B Ulozit a prepoéitat % Zrusit

Obr. 20: Hromadné viloZeni hodnoty - Prémie

3. Kliknéte na tlacitko Ulozit a Pfepocitat.

vyplite

JelikoZ se jedna o ru¢né vloZzenou hodnotu a nejde o hodnotu systémem spocitanou, je zvyraznéna Zlutou barvou.

# > Hromadny vykaz

Hromadny vykaz <

Uzay Varo' Osoba

~ # Diimal Patrik
v # Dvorakova Michala
# Kofen Drahomir
v # Novék Petr
# Pavel Petr
s Rano JindFich

Strana 1z 1 (6 poloZek) 4 n >

zari2021 v >

Osobni &islo
009
007
004
149
002

003

#H Mésic

Nastavit pfedpis

@& Obnovit

Prepof£itano ke dni | Fond pracovni Fond pracovni| Prémie Penize

09.09.2021 10:11

09.09.2021 10:10

09.09.2021 08:30

09.09.2021 09:28

08.09.2021 14:49

08.09.2021 00:17

56:00

52:30

52:30

56:00

45:00

37:30

299:30

15000,0000

© Vlozit zaz

[= Export ™

Odpracovano {

56:00

22:30

17:30

96:00

Obr. 21: VloZena hodnota mzdové sloZky Prémie [Mésicnil
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VloZenou hodnotu mdzete zrusit individualné v osobnim vykazu kliknutim na Pdvodni hodnoty, nebo hromadné
vlozenim prazdné hodnoty.

Kliknéte na osobu, u které chcete vratit plivodni hodnoty a bézte na zalozku Obdobi

Denni data Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz
Novak Petr (149) + < z&F2021 ~ > Mésic v Prepocitat v

Spocitané hodnoty za obdobi
Zobrazeni W Viechny slozky
Cas Dny Penize Poznamka

Dovolena 40:00

Dovolena zlistatek -40:00

Fond pracovni doby 56:00

Odpracovano 17:30

Prémie 5000,00

Prestavka

PFiplatek nocn 01:00

Obr. 22: Zruseni vloZené hodnoty

Hromadné vloZeni zaznamu (3 osob) x
Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pdlden
Mzdova slozk Prémie v
Obdobi 2471 2021 -
Dny
Vyiskyt
Penize
Poznamka

Obr. 23: Hromadné zruseni hodnoty - zadani s nulovou hodnotou

Priklad zadani a €erpani dovolené:

Na zagatku roku (pfi nastupu nového pracovnika) je nutné nejdfive zadat pocet hodin dovolené, na které ma
zaméstnanec v tomto roce narok (mzdova slozka Dovolena narok].

Hromadni zadani naroku dovolené

Oteviete Hromadny vykaz (agenda Dochazka) a oznac&te osoby, kterych se hromadné vloZeni zaznamu
tyka.

Kliknéte na tlacitko VloZit zaznamy a pfepnéte na zalozku Hodnota, vyberte mzdovou slozku Dovolena
narok, zkontrolujte obdobi a vypliite poZadovanou hodnotu naroku.

Kliknéte na tlacitko Ulozit a pfepocitat a vyCkejte, nez probéhne vypocet.

www.dochazkaonline.cz
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Hromadné vioZeni zaznamu (3 osob)

Hodnota

Dovolena narok v | e

B UloZit a pfepotitat Zrusit

Obr. 24: Hromadné zadani naroku

Tato hodnota (Dovolena narok/Dovolena narok v lednu 2021] se po uloZenf pficte ke mzdové sloZce Dovolena

zlstatek a pfi Cerpani dovolené se od této mzdové slozky budou hodnoty €erpani dovolené odecitat.

Zamestnanec si napfiklad vezme na 29. 1. 2021 dovolenou a tato akce se po pfepoctu projevi ve mzdové slozce
Dovolena zlstatek.

Novak Petr (149) v < z&Fi2021 v~ > Mesic v Prepocitat v
Spocitané hodnoty za obdobi
Zobrazeni w Viechny slozky
Cas Dny Penize Poznamka
Dovolena 08:00 1
Dovolena narok 160:00
Dovolena zlstatek 152:00

Obr. 25: Cerpani dovolené

Zaméstnanec ma pro rok 2021 celkové narok na 160:00 dovoleng, 8 hodin (resp. jeden den prepotitany na
hodiny] jiz v lednu vy&erpal, a proto ma celkovy zlistatek 152:00.
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Kontrola

Funkce slouzi pro oznaceni dochazky, ze byla zkontrolovana a je mozné dale FeSit jeji uzaverku. Toto oznaceni
neuzavira data, vSechny hodnoty je mozné dale upravovat i mazat. K uzamceni dat dochazi az pfi uzaveérce,
ktera je popsana v dalsi kapitole.

Kontrolu dochazky mlZe provést béZnd osoba s pfistupem do webové aplikace a platnym dochazkovym
predpisem (oznageni vlastni dochazky), pfipadné uzivatel s pravem na editaci dochazky nebo uzavérku
dochazky (oznageni dochazky ostatnich osob v systémul].

Uzivatel - detail
Pfi tomto nastaveni uzivatel bude moci oznacit dochazku osoby Bi€ik jako zkontrolovanou, dochazku osoby Cingl
nebude moci oznatit pfiznakem kontroly (nema pravo na editaci dochazky dané osoby, ani pravo na uzavérkul).

Prava na osoby

PIna prava Zobrazit Editovat Dochazka Editovatd. Uzavérka

ol .-" i ol o <
ol 4‘ ¥ ol o o
o ol v

Obr. 26: Uzjvatel - detall - Prava na osoby

Oznaceni dochazky kontrolou

Zkontrolujte dochazkové prichody a spocitané hodnoty.
Oznacte osoby v hromadném vykazu, kterym chcete dochazku oznacit jako zkontrolovanou, pfipadné

oteviete osobni vykaz zaméstnance pouze pro kontrolu dochazky konkrétni osoby.
Po kontrole dochazky kliknéte na tlacitko Kontrola.

Pfepocitat W VloZit zdznamy Uzavérka w Kontrola

Nastavit predpis Obnovit Export w Tisk W

Obr. 27: Kontrola dochazky

Pfi kontrole celého mésice ponechte posledni datum v mésici. Pokud se jedna pouze o c¢ast mésice,
ktery chcete oznatit jako zkontrolovany, tak nastavte datum castecné kontroly.

Hromadné oznacit Zkontrolovano (3 osob) b4

Datum kontroly 30.9. 2021
SuU. 4. £ hd

Pouze castetna kontrola

Poznamka:

Nepfevadét zadné hodnoty

Zavrit

Obr, 28: Castecna kontrola
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5.V hromadném vykazu bude ve sloupci symbol fajfky (v osobnim pak u kaZdého Fadku). Pokud je
zobrazena fajfka Sedé barvy, pak neni zkontrolovano celé obdobi [mésic), ale pouze jeho &ast.

Hromadny vykaz < Eerven2020 ~ > i Mésic

Uzi Nesc Varo Osoba Osobni cislo| Status Prepofitano ke d
hi hi T -
;S Bicik Vladimir 456897312 Pfitomen | 23.07.2020 12:11
PR €8 | chalonnka patr 87485 23.07.2020 12:11
i Datum kontroly: 30.06.2020
R Zkontroloval: Petr Novak (il I B N
Dne: 23,07.2020 10:11
S B - 000000 21.07.2020 09:38

Obr. 29: Priznak kontroly

Po najeti na symbol jsou zobrazeny detailni informace o kontrole.

ZruSeni kontroly

Zrusit pfiznak kontroly pak mizZete pouze z osobniho vykazu najetim na tlacitko Kontrola.

% Zrusit koﬁrolu

Obr. 30: Zruseni kontroly dochazky

‘ X 22 pPfepoditat  w & Uzdvérka w | « Kontrola w & Obnovit

Pro naslednou uzavérku dochazky neni kontrola vyzadovana.

Uzavérka

Tato funkce slouZi k uzavfeni (uzaméeni) dochazkovych dat véem osobam najednou, ale i jedné osob# zvlast.

1. Oznatte osoby/u, u kterych chcete dochazkova data uzavfit.

B2 Prepocitat v @ Viozit zaznamy + Kontrola

Nastavit pFedpis & Obnovit [= Export v & Tisk v

A > Hromadny vykaz

Hromadny vykaz < z&¥2021 v > il Mesic

Osobnigislo  Status Prepocitano ke dni Fond pracovni Fond pracovni ( Odpracovano | Odpracovano | Saldo aktualni Saldo celkem Dovole
! P 3 Dfimal Patrik 009 09.09.2021 13:45 56:00 7 56:00 7

v s 3 Dvorakova Michala 007 09.09.2021 13:45 52:30 7 -56:15

e Kofen Drahomir 004 09.09.2021 08:30 52:30 7 22:30 3 -157:00

v s ° Novak Petr 149 09.09.2021 13:51 56:00 7 17:30 2 00:00 -198:30

a Pavel Petr 002 08.09.2021 14:43 4500 6 -120:00

# Rano Jindfich 003 08.09.2021 00:17 3730 5 -52:30

299:30 39 96:00 12 00:00 -584:15

‘

Strana 1z 1 (6 polozek) < n > Velikost st

Obr. 31: Hromadny vykaz — funkce Uzavérka
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2. Kliknéte na tlacitko Uzavérka a zobrazi se formulaf pro uzavieni dochazkovych dat.

Hromadna uzavérka (3 osob) x

Datum uzavérky £ Gl A .

[ Pouze ¢astecna uzavérka

Poznamka:

Nepfevadét zadné hodnoty

B Provést uzavérku % Zavfit

Obr, 32: Uzavérka — formular hromadné uzaverky

3. Zvolte Datum uzavérky (automaticky konec obdobi).
4. Kliknéte na tla¢itko Provést uzavérku.

MozZznost Pouze castecna uzavérka vyuzijte v pfipade, Ze neuzavirate dochazkova data na celé obdobi, ale
pouze na cast tohoto obdobi.

V tuto chvili jsou dochazkova data jiz uzaviena, nelze je ménit a jsou pfipravena k dalSimu pouziti. Po najeti
kurzorem mySi na symbol zamku se objevi okénko s informaci, kdo a kdy uzavérku provedl| a datum uzaverky.

Signalizace uzaviené dochazky a informace o uzaverce dat

2021 ~ > Bl Mésic  w

an
=
-

Hromadny vykaz <z

Nastavit pfedp

Uzéy Varov Osoba Osobni cislo Fond pracovni Fond pre
W ra B Dvoralgpva Michala 007 165:00
v p a Datum uzévérky: 30.09.2021 004 165:00
Uzavfel: Petr Pavel (Pavel Petr)
v 4 @/ Dne09.09.202112:04 G 176:00
s Pavel Petr 002 52:30

Obr. 33: Uzaverka - detail uzavreno

1

ZruSeni uzavérky

V pripadg, Ze potiebujete data jeSté zmenit, je nutné uzaverku zrusit. Uzaverka lze zrusit hromadneé pro vSechny

osoby, nebo pouze jednotlivé. Pro zruSeni oznacte osoby, kterym chcete uzavérku zrusit - najedte na symbol
Sipky vedle tlacitka Uzaverka a vyberte Zrusit uzaverku.

www.dochazkaonline.cz 23



https://www.ecare.cz/download/get/656b74c1342db1d3c615026c93763424/aktion-cloud-prace-s-agendou-dochazka_v6

A > Hromadny vykaz

+ Kontrola

B8 Prepotitat v @ Vlozit zaznamy B Uzavérka

e —
Hromadny Vykaz < | zZArFi2021 ~ > [l Mésic v ———— & Zrusit uzavérku
Nastavit pfedpis & Obnovit [= Export =
e

Uzéavi Varov Osoba Osobni &islo Status Fond pracovni Fond pracovni Odpracovano €as Odpracovano Dny Saldo aktualni Cas  Saldo celkem €a
v ra v Dvofakova Michala 007 52:30 7 -56:
vl £ KoFen Drahomir 004 52:30 7 22:30 3 -157:0
v s O Novakperr 149 56:00 7 17:30 2 00:00 -198:
] s Pavel Petr 002 52:30 i -120:C

Obr, 34: Uzavérka — zruseni uzavérky

Export

Pomoci funkce export je moZné dochazkova data prevést do nékolika formatt (nap¥. PDF, XLSX, XML soubor].
Data se exportuji ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalné zobrazena v datové tabulce (lze definovat

pomoci tlatitka zobrazeni). Pfed exportem je nutné nejdfive uzaviit dochazku daného zaméstnance.

1. 0Oznacte osoby, jejichz dochazku chcete exportovat.
2. Kliknéte na symbol Sipky u tlacitka Export.
3. Vyberte format, do jakého se maji dochazkova data exportovat.

@& > Hromadny vykaz
B2 prepocitat v © Vlozit zaznamy B Uzaveérka W

Hromadny vykaz < zafi2021 ~ > i Mesic ~
Nastavit predpis & Obnovit [= Export v & Tisk v

\Pﬁﬁuuuur
XLS soubor
Uzay Varo' Osoba Osobnidislo  Status PFepotitano ke dni | Fond pracovni| Fond pracovni O XLSX soubor
v rd Dfimal Patrik 009 09.09.2021 10:56 56:00 7 XLSX soubor - text (HH:MM)
v £ Dvorakova Michala 007 09.09.2021 10:56 52:30 7 RTF soubor
' Kofen Drahomir 004 09.09.2021 08:30 52:30 7 CSV soubor
¥ s O Novakpetr 143 09.09.2021 12:07 56:00 7 MPSV - SOUHRNNY ZAZNAM O DOCHAZCE DETI
s Pavel Petr 002 08.09.2021 14:49 45:00 6 Export dochazka
s Rano Jindfich 003 08.09.2021 00:17 37:30 3

Obr. 35: Hromadny vykaz - funkce Export

Export dochazka - exportuje dochazkovou tabulku do souboru XML, ktery je optimalni pro dal$i zpracovani a jiné
mzdoveé programy.

Tisk

Pouziti funkce vytiskne data ve stejném rozlozeni, v jaké jsou momentalné zobrazena v datové tabulce nebo
podle pfedem nadefinovaného rozlozeni (Mésiéni piehled, Pracovni cesty, Pracovni list, Pracovni list + pfestavky,
Pfitomnost, ...).

Pfeddefinované systémoveé tiskové sestavy neni mozné editovat!

o
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Osobni vykaz se zobrazi po kliknuti na jméno v seznamu dochazkovych osob nebo na symbol “ . Sklada se
z vice zalozek - Denni data, Obdobi, Prichody a akce, Pracovni cesty a Pracovni vykaz.

Rychla zména osoby Zalozky osobniho vykazu

A Hromadny vykaz Denni data Novak Petr (149) ~

Denni data @bdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

Prepoiitat v Uzévérka Kontrola w
Novak Petr (149) v < Z&Fi2021 v~ > Mésic

Detail osoby Tisk W

IRy

05:00 15:00 Pruzna od 6 Odpracovéno 08:00 09:00

Obr. 36: Osobni vykaz

Denni data

Kliknutim na jméno zaméstnance v Hromadném vykazu se zobrazi jeho Osobni vykaz - zaloZzka Denni data. Zde

je zobrazen denni pfehled osoby s hodnotami jednotlivych slozek. Horni nabidka disponuje nasledujicimi
funkcemi:

Tlacitko Funkce
Zobrazeni celého nazvu mzdovych slozek nebo pouze zkratek.

Spotita dochazkova data do dnedniho dne/vEerejsiho dne/konce obdobi.
Prepotitat w Posledni moZnost ma vyuZiti napt. pfi uzavérce pred koncem obdobi (viz
kapitola Pfepotitat].

Uzavérka w Uzavie dochazkova data osoby (viz kapitola Uzavérkal.
Kontrola w Zkontroluje dochazkova data osoby [viz kapitola Kontrola).
Obnovit Aktualizuje data na webové strance (stejné tak miZete obnovit stranku

stiskem klavesy F5).

Exportuje data napf. do PDF nebo Excel souboru. Data se exportuji ve
Export  w stejném rozloZeni, v jaké jsou momentalné zobrazena v datové tabulce (Ize

nadefinovat pomoci tlagitka Zobrazeni).

Vytiskne data ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalné zobrazena v

Tisk v datové tabulce nebo podle pfedem nadefinovaného rozlozeni [Mésigni

prehled, Pracovni cesty, Pracovni list].
Otevie detail osoby, kde je mozné upravit nastaveni dochazkového
predpisu apod.

Tab. 3: Funkce - zalozka Denni data

Detail osoby
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Kliknutim na symbol tuzky u daného dne se zobrazi jeho detail, ktery poskytuje informace o zaregistrovanych
prichodech (akcich), pracovnim vykaze a spoéitané [denni] hodnoty.

Denni data Obdobi Prichody a akce QOsobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

BE Prepocitat v =] & Obnovit X Zavfit

Novak Petr (149) v <| St 1.9.2m - >

Priichody a denni akce

D Obnovit prichody daného dne Y Okolni dry Y Smazané prichody Y Ouplicitni prichody
VS

$t01.09.2021  Pfidat akc

m Typ prichodu Mzd, slotka LL LZ. G. Prifazent ke sméng Poznmka

05:00 - Prichod - Odpracovano - Dle smény - O Odstranit

15:00 e Odchod - Odpracovano - Dle smény

A

Pracovni vykaz - st 01.09.2021

Popis éinnosti

Misto

Spocitané hodnoty - st 01.09.2021

& Zobrazeni v Y Viechny slozky

Obr. 37: Detail dne

Pro pfidani nového nebo Gpravu stavajiciho prichodu umistéte kurzor mysi v daném dnu na sloupec
Zatatek/Konec (zalozka Dennf data). Zobrazi se okno se seznamem prichodd a s nasledujicimi moZnostmi:

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty
Novak Petr (149) v < zaFfi2021 v > B Masic v
Detail osoby

Uzav Varo Datum obdobi ZaZatek Konec | Planovana akce Uplatnénasmé&na Denni akce

s’ st 01.009. n5:00 15:00 Pruina nd A Odnrarnuvann
r &t 02.00. Zobrazit okolnidny ~ Parovat akce
. ) st 01.09.2021 Pridat akci QObnovit priachody daného dne
4 pa 03.09.
05:00 Pfichod Odpracovano  Odstranit
s so 04.09. 15:00 Odchod Odpracovano  Qdstranit
s ne 05.09.

Obr, 38: Denni data - parametry dne
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Zobrazit okolni dny Zobrazi i prichody predchéazejiciho a nasledujiciho dne.
parovat richocy | SHEreEy [iCat ferien] o o prelednost by
Pridat prichod Otevfe formulaf pro zadani nového prichodu.
Obnovit prichody daného | Anuluje veskeré ruéné provedené zmény (zlistanou pouze
dne priichody z dochazkového HW).
Cas [8:00, 16:30/ Otevre formulaf s danym prlichodem - (daje |ze poté pfepsat.
Odstranit Odstrani vybrany prichod.

Tab. 4:Osobni vykaz - prachody

Pfidani prichodu

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz
BE Prepotitat  w B Uzavér
Novak Petr (149) + < ZAF2021 ~ > i Mésic v
Detail osoby & Tisk v

Uziv Varo Datum obdobi ZaZitek Konec Saldo celks Saldo IC €a Uplatn&na sm&ni Denni akce Fond pr Odpracovino €as Odpracc
s st 01.09. 05:00 15:00 01:00 Pruzna od 6 Odpracovano 08:00 09:00
£ €t 02.09. 06:00 08:00 08:30
Zobrazit okolnidny  Parovat akce
s a 03.09. 06:00 08:00
= €t 02.09.2021 Qbnovit prichody daného dne
s so 04.09. 06:00 Prichod Odpracovanc  Odstranit
15:00 Odchod Odpracovane  Odstranit
£ ne 05.09.
’ (1] po06.02. 060D 1400  -08:00 Pruzna od 6 08:00

Obr. 39; Pridani prichodu manuainé

Pro pfidani nového prichodu kliknéte na Pridat prichod.

Priichody a akce x
Rychly vwybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pilden
Datum 1.9.2021 -
Cas | B o000 -
Smeér Prichod -
Mzdova slozka Odpracovano ~

Ignorovat limity
Ignorovat zarovnani
Pfifazeni ke sméné Dle vypottu -

Poznamka

Nastavit pfitomnost

B Ulofit a pfepoditat X Zrusit

Obr. 40: Pridat prichod
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Upozornéni pro pfidani prichodu:

V pripadé, Ze napf. pfidavate prlchod v podobé dovolené na pfisti tyden, nebude tato akce v osobnim vykaze
ve vychozim stavu zobrazena (v zaloZce Denni data a Obdobi) - dokud neprob&hne prepotet k danému obdobi.

Pf.: Dnes je 01. 10. 2021 a chcete zadat dovolenou na obdobi od 01. 10. 2021 do 7. 10. 2021.

Priichody a akce x
Rychly vybér 1 Akce 2 Akce Cely den Palden

VloZit na vice dnii (dle planusmén) [
Datum 1.10.2021 e VloZit na kazdy den N
Cas a Posledni den
Mzdova slozka Dovolena = <
Generovat do dalich dni ()]
Schvalit O
Zrudit vie jiné [
Nevkladat na den se zadanou akci/prichodem [ ]
Poznémka

B UloZit a pFepotitat X Zrudit
Obr. 41. Pridani prichodu - Dovolena
Denni data Obdobi Prlichody a akce Osobni plan a zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novak Petr (149) v < Fijen2021 ~

>

BE Prepocitat W & Uza

[# Mésic v

Detail osoby & Tisk  ~

Uzav Varo Datum obdobi| Zagitek Konec | Saldo celke Saldo IC €as Uplatn&na sm&n: Denni akce Dovolena €as | Fond pr Odpraco
s pa 01.10.
Zobrazit okolni dny  Parovat akce

4 e b2 pa 01.10.2021  Pridat akci Obnovit prichody daného dne

s ne 03.10. 00:00 Celodenni Dovolend  Odstranit

s’ po 04.10.

s at 05.10.

s st 06.10.

s €t 07.10.

Obr. 42: Pridany prachod - Dovolena [bez prepoctul
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Naplanované dny dovolené se v systému zobrazi a? po prepotitani (viz kapitola Pfepocitat] nebo aZ v dany den,
kdy dovolena realné probéhne. Po pfepocitani daného obdobi je jiz planovana dovolena zobrazena i v zaloZce
Denni datai Obdobi.

Denni data Obdobi Prachody a akce Osobni plan a zZadosti Pracovni cesty Pracovni
A Prepocitat v
Novak Petr (149) v < Fijen2021 v > il Masic v
Detail osoby = Tisk v

Uzav Varo Datum obdobi Zagitek Konec | Saldo celke Saldo IC Cas Uplatn&na smén: Denni akce Dovolena Cas Fond pr @

s pa01.10. 06:00  14:00 Pruzna od 6 Dovolena 08:00 | 08:00

4 o Zobrazit okolni dny  Péarovat akce

’ e pa 01.10.2021 Pridat akci Obnovit prichody daného dne

’ D e T P st 08:00 = 08:00

s’ Gt 05.10. 06:00 14:00 Pruzna od 6 Dovolena 08:00 08:00

s’ st 06.10. 06:00 14:00 Pruzna od 6 Dovolena 08:00  08:00

s’ €t 07.10. 06:00 14:00 Pruina od 6 Dovolena 08:00  08:00

Obr. 43: Pridany prachod - Dovolena [po prepoctu)

Zvyraznéni prichodu

Denni data Obdobi Priichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novak Petr (1 49) v ¢ 11.11.2018 - 30.11.2018 < Nastavit > £ Viastni

Stat Varo' Datum obd ZaZatek Konec Uplatné Fond prac Odpracov PFestivka Saldo aktua Obé&d Cas Dovolena SluZebni¢

s ne 11.11.

e po 12.11. hm:sa 14:30 Pruznao 08:00 03:57 -04:03 01:57
?

Bilé pozadi (erné pismo v Prichody a denni akce)

s at 13.11. 08;
T / — prichod pfes snimat, mobilni/web aplikaci nebo tablet
s st 14.11. 08:00

po 12.11.2018  Pridat akci Obnovit prachody daného dne
_— Modré di (modré pi Prichody a denni aks
s & 15.11. 10:33 Prichod Odpracovano  Odstranit odré pozadi (modré pismo v Priichody a dennf akee)

98.UC _y prachodu byl editovany &as pii zadéni nebo zadan ruéné
12:33 Zacatek preruseni Sluzebnicesta  Odstranit
s’ pa16.11. 14:30 Konec pferudeni  Sluzebnicesta  Odstranit e— | 08:0G— -
—— | Cervené pozadi (Cervené pismo v Priichody a denni akce)
s s017.11. — systémem generovany priichod

Obr. 44 Denni data - zvyrazneni prichodd
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Prlchody a denni akce

Obnovit prachody daného dne Okolni dny Smazané prichody

A

po 12.11.2018

Cas Typ prichodu Mzd. sloZka LL. LZ. G. Poznamka
10:33 = Pfichod - Odpracovano -
12:33 - Zactatekpi - SluZebni cesta -
14:30 = Kaonec pfe - SluZebni cesta y 3
v

0br. 45: Prachody a denni akce - barevné zvyraznéni typu prichodu v detailu dne

Obdobi

Zalozka Obdobi zobrazuje souhrnna data [prehled daného mésice] a umoZiiuje editaci nékterych spogitanych
hodnot. Ve vychozim nastaveni jsou vypsany v&echny nenulové slozky (maji néjakou hodnotu] a kliknutim na
tlacitko VSechny sloZky mizete zobrazit i slozky nulové.

Pokud upravite spo¢tenou hodnotu ruéné, bude jiz finalni [oprava na Grovni priichodé nebude mit na tuto
hodnotu vliv).

Po pfepsani spocitané hodnoty se nova hodnota barevné zvyrazni a u daného fadku se zobrazi symbol info a
nabidka Pdvodni hodnoty. Po umisténi kurzoru mysi na tento symbol se zobrazi informace o tom, kdo a kdy dané
zmeény provedl. Kliknutim na Pdvodni hodnoty se ruéné prepsana hodnota resetuje a uloZi.

Spocitané hodnoty za obdobi

Zobrazeni w viechny sloZky
Cas Dny Penize Poznamka
Dovolena 40:00 5
Dovolena zlstatek 20
Fond pracovni doby 176:00 22
Odpracovano 138:13 7
Pracovni cesta 12:00 1 78,00
Prémie 5000,00

Saldo aktualni 02:13
Saldo celkem -09:33
SluZebni cesta 04:27

Obr. 46: Osobni vykaz - zalozka Obdobi
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Pro snazsi praci s touto ¢asti agendy jsou k dispozici nasledujici funkce:

ES Prepoditat  w

Spotita dochazkova data do dnedniho dne/véerejsiho
dne/konce obdobi. Posledni moZnost ma vyuZiti napf. pfi
uzavérce pted koncem obdobi (viz kapitola Pfepoéitat].

B ulodit

Ulozi provedené zmeny.

@& Obnovit

Aktualizuje data na webové strance (lze docilit i stiskem
klavesy F5).

5 Zobrazeni w

UmozZiuje nastavit viditelnost sloupcl v datové tabulce.

Y Veechny slozky

Zobrazi veskeré mzdové slozky i s nulovymi hodnotami.

Prichody a akce

Tab. 5: Funkce - zaloZka Obdobi

Zalozka Prachody a akce predstavuje detailni pohled na veskeré realizované prichody a akce v daném ohdobi.
Je zde mozné pfidat priichod podobné jako u zalozky Denni data (kliknutim na tlagitko Novy), s tim rozdilem, Ze
datum doplfiovaného prichodu musime vyplnit ruéné. Kliknutim na symbol tuzky mazete dany prlchod upravit.

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novak Petr (149) +

Cas uda Smér

HE Prepotitat v = [}

[= Export & Tisk W Y Zobrazit smazané

2021 v~ > [ Mésic W

an
=
-

< Z

~ Den: st 01.09. (Poéet akci: 2)

Mzdova slozka Poznamka Ignoi Ignor Gene|

s 05:00 Prichod Qdpracovano 8.9.2021 13:05 Jan Barchéanek

£ TU Odchod Qdpracovano 8.9.202113:05 Jan Barchének
~ Den: &t 02.09. (Poget akci: 2)

ra 06:00 Prichod Qdpracovano 8.9.2021 11:42 Jan Barchéanek

’ 15:00 Odchod QOdpracovano 8.9.2021 11:42 Jan Barchének

Strana 1z 1 (6 polozek) < n >

Obr. 47: Osobni vykaz - zaloZka Prichody a akce
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Tlacitko Funkce
Spotita dochazkova data do dnesniho dne/véerejsiho

Prepolitat W dne/konce obdobi. Posledni moZnost ma vyuziti napf. pfi
uzavérce pred koncem obdobi. (viz kapitola Prepoéitat]
m Otevfe okno s pFidanim priichodu (viz P¥idani prachodu v
kapitole Denni data).
5maza Smaze oznaceny prichod.

Obnovit smazany prichod

Obnovit Aktualizuje data na webové strance (lze docilit i stiskem
) klavesy F5).

Exportuje data napf. do PDF nebo Excel souboru. Data se

exportuji ve stejném rozlozeni, v jakém jsou momentalné

Export w . . enE
zobrazena v datové tabulce [lze nadefinovat pomoci tlaéitka
Zobrazeni).
Vytiskne data ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalne
Tisk s zobrazena v datové tabulce nebo podle pfedem

nadefinovaného rozloZeni (Mési¢ni prehled, Pracovni cesty,
Pracovni list].

Zobrazit smazané Zobrazi smazané priichody.

Zobrazit duplicitni Zobrazi duplicitni prachody.

Tab. 6: Osobni vykaz - zaloZka Prichody a akce

Zvyraznéni prichoda

Denni data Obdobi Prichody a akce Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novak Petr (149) ~ < 12.11.2018 |~ | 30.11.2018  ~ Nastavit >

Mzdova slozka Poznamka

Cerné pismo

o / — prichod pfes snimaé¢, mobilnifweb aplikaci nebo tablet
10:33 | Prichod Odpracovano 12.11.20189:33

Modré pismo
D 12:33 Zaédtek pfen Slufsbni cesta - T2 TT. 2018 5:34 Petr Novak —u priichodu byl editovany £as pfi zadéni nebo zadan ruéng

17:30 Konec pierut SluZebni cesta 12,11, 2018 12:57 Cervené pismo

— systémem generovany priichod

Den: it 13.11. (Pocet akci: 1)

00:00 Celodenni  Dovelena 12.11.20189:29 Petr Novak

Obr, 48: Prichody a akce - zvyraznéni prichodd

Osobni plan a zadosti

MoZnost roz&ifeni o modul Zadosti a schvalovani akci, plan smén. Roz&iteni je mozné udélat v agendé
konfigurace.

Agenda Muj plan a zadosti jsou popsané v samostatném navodu.
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Pracovni cesty

Tato zalozka pfedstavuje detailni pohled na realizované pracovni cesty v daném obdobi.

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz

Novék Petr (149) v < ZAFi 2021 ~ 5 Mésic  w Pfepotitat v Obnovit H

.mmmmm__ rcena

st01.09. 15:00 00:30 09:30 91,00 Tahor Obchodni schizka
€t 02.09. 00:00 07:00 07:00 91,00 Praha Vystava

pa 03.09. 16:00 00:30 08:30 91,00 Praha Prohlidka

50 04.09.

ne 05.09.

po 06.09. 00:00 00:30 24:30 217,00

Obr. 49: Osobni vykaz - zalozka Pracovni cesty

Tlacitko Funkce
Spotita dochazkova data do dnesniho dne/véerejsiho dne/konce
Pfepolitat w obdobi. Posledni moZnost ma vyuZiti napf. pfi uzavérce pfed
koncem obdobi. (viz kapitola Prepotitat]
Obnovit Akirualizuje data na webové strance (lze docilit i stiskem klavesy
o F5).

Exportuje data napf. do PDF nebo Excel souboru. Data se
exportuji ve stejném rozlozeni, v jakém jsou momentalné

Export w )
zobrazena v datové tabulce [lze nadefinovat pomoci tlacitka
Zobrazeni).
Vytiskne data ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalne
Tisk  w zobrazena v datové tabulce nebo podle pfedem nadefinovaného

v v

rozlozeni (Mési¢ni prehled, Pracovni cesty, Pracovni list].
Tab. 7:o0sobnivykaz - zalozka Pracovni cesty
Doplnéni Gdajt Misto, Ugel a Kraceno % u daného dne je mozné po kliknuti na symbol-"

Misto a Ugel pro vykazovani pracovnich cest mize uzivatel zadavat pfimo p¥i zadani prichodu pfes mobilni nebo
software terminal.

Casy Zatatek a Konec m(iZe editovat pouze uZivatel s pravem editace dochazky. Cas zatatku a konec se po&ita
automaticky ze zadanych zacatkd a koncd pracovni cesty (prichody). Editujte pouze ve vyjime&nych situacich.

Pracovni cesty b

Datum

Zacatek 00:00 -

Kohee 07:00 =

Cas

Penize

M

Mistd Praha

Ugel Vystava

Kraceno % -
v

UloZit a pFepocitat Zrusit

Obr. 50 Pracovni cesty - doplnéni ddaji
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Pracovni vykaz

Tato zaloZka pfedstavuje detailni pohled na odvedenou praci zaméstnance v daném obdobi, pokud jsou
informace vyplnény.

Denni data Obdobi Prachody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty Pracovni vykaz
Novak Petr (149) v < zaFi2021 ~ > B Masic v BS Prepotitat v || @ Obnovit | | [
Datum Zacatek Konec Odpracov Misto Popis Einnosti

’ st01.09. 08:00 11:00 03:00 Tabor Obchedni schizka - Firma s.r.o.

s €t 02.09. 08:00 18:00 10:00 Praha - Hole3ovice Vystava - predstaveni produktd

s pa 03.09. 06:00 00:30 08:00

£ s0 04.09.

s ne 05.09.

Obr. 51: Osobni vykaz - zalozka Pracovni vykaz

o Spotita dochazkova data do dnedniho dne/véerejsiho dne/konce
fE Prepolitat v obdobi. Posledni moZnost ma vyuZiti napf. pfi uzavérce pred
koncem obdobi. [viz kapitola Pfepotitat]

& Obnovit Akirualizuje data na webové strance (lze docilit i stiskem klavesy
F5).

Exportuje data napf. do PDF nebo Excel souboru. Data se

[= Export exportuji ve stejném rozlozeni, v jakém jsou momentalné
zobrazena v datové tabulce [lze nadefinovat pomoci tlagitka
Zobrazeni).

N Vytiskne data ve stejném rozloZeni, v jakém jsou momentalne

= Tisk  w zobrazena v datoveé tabulce nebo podle pfedem nadefinovaného
rozloZeni (Mési¢ni prehled, Pracovni cesty, Pracovni list).

Tab. 8: Osobni vykaz - zalozka Pracovni vykaz

Doplnéni adaji Misto a Popis ¢innosti u daného dne je mozné po kliknuti » symbol

Pracovni vykaz x
Datum
Zatatek 2:00
Konec 11:00
Cas 3:00
Misto Tabor
Popis €innosti - 5 -
Obchodni schizka - Firma s.r.o.

Obr. 52: Pracovni vykaz - doplnéni ddaj
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i=EFG
EFG CZ spol. sr.o.

Zeleny pruh 1560/99
140 00 Praha 4

www.dochazkaonline.cz



https://www.ecare.cz/download/get/656b74c1342db1d3c615026c93763424/aktion-cloud-prace-s-agendou-dochazka_v6

	Obsah
	Verze dokumentu
	Základní informace
	Zobrazení

	Období, délka období, varování výpočtu
	Období
	Délka období
	Varování výpočtu

	Přidávání průchodů
	Hromadný výkaz
	Funkce hromadného výkazu
	Přepočítat
	Hromadné vložení záznamu
	Kontrola
	Označení docházky kontrolou
	Uzávěrka
	Tisk


	Osobní výkaz
	Denní data
	Období
	Průchody a akce
	Pracovní cesty
	Pracovní výkaz


