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1. Opis programu

POPIT by CTI umozliwia pracownikom pobranie dokumentow (PIT, rachunki do wynagrodzenia)

poprzez dedykowang Strefe Pracownika w postaci Internetowego portalu www.
Program sktada sie z dwdch elementéw:

e Portalu www, ktéry jest podzielony na:
o Panel pracownika, z ktérego pracownik moze pobra¢ dokumenty.
o Panel administratora, ktory stuzy do wysyfania pracownikom powiadomiert o nowych
dokumentach, a takze do analizy pobran dokumentéw przez pracownikéw.

o Aplikacji przeznaczonej do eksportu danych z Comarch ERP Optima do portalu www.

Podstawowa funkcjonalnos¢ programu:

e Mozliwosé pobrania przez pracownika deklaracji PIT i rachunkéw do wynagrodzenia poprzez
Internet — dokumenty tworzone s3 w Comarch ERP Optima i w momencie zatwierdzania
przesyfane sg do Strefy Pracownika.

e Obstuga wielu podmiotéw gospodarczych— przydatne, gdy posiadamy pracownika
zatrudnionego w kilku naszych firmach, lub gdy jestesmy biurem rachunkowym.

e Szybki i tatwy dostep — dostep przyznawany jest automatycznie na podstawie numeru PESEL,
wystarczy zaktywowac konto za pomocg maila aktywacyjnego podanego w Comarch ERP
Optima).

e Bezpieczenstwo — pogram tworzy raporty aktywnosci uzytkownika zapamietujgc informacje o
czasie logowania i wylogowania, numerze IP, z ktdrego nastgpito logowanie, wskazuje
informacje o prébie nieautoryzowanego wejscia do programu.

e Raportowanie — Program raportuje, ktére dokumenty i kiedy zostaly pobrane przez

pracownika, oraz wykazuje liste pracownikdéw, ktdrzy nie pobrali dokumentow.
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2. Synchronizator do wymiany danych

Synchronizator do wymiany danych stuzy do przestania z Comarch ERP Optima do portalu www

informacji o pracownikach, a takze ich dokumenty:

- Strefa Pracownika EI' [=] '@

Dokumenty  Firma  Ustawienia

Komunilcaty

Gotowy

W gérnym menu znajdujg sie 3 opcje:

o Dokumenty — eksport dokumentéw pracownikdw.
e  Firma — eksport danych pracownikéw.
e Ustawienia — ustawienia konfiguracyjne, dane do Comarch ERP Optima, a takze do portalu

WWW.

W oknie gtéwnym programu znajdujg sie logi, ktére szczegdétowo informujg o operacjach wykonanych

przez program.

Centrum Technologii Informatycznej Zygmunt Wilder
UL. Swietojariska 35 | 44-100 Gliwice | NIP: 631-190-72-77 | REGON 278099141 3
tel./fax: 32 279 02 84 | e-mail: biuro@cti.org.pl | www.cti.org.pl



T~ |
/,,:t\\\\
WOM
S
centrum techn gin

zZne|

3. Strefa pracownika

Po zalogowaniu do strefy pracownika, pracownik widzi ekran powitalny, ktéry informuje go jak
poruszaé sie po portalu:

Strefa Pracownika Firma: FIRMAD  Ugytkownik: Zygmunt Wilder | Wylogu

Rachunki

Witaj w Strefie Pracownika

Deklaracje PIT
Dzieki portalowi masz zawsze szybki dostep

do swoich rachunkéw i deklaracji PIT-11

Zmiana hasta

Z lewej strony znajduje sie menu gtowne portalu.

Chcac pobrac rachunek wybierz przycisk Rachunki , zobaczysz wszystkie dostepne rachunki

FIRMA A E‘ oraz date ich udostepnienia. Aby pobra¢ wybrany rachunek kliknij przycisk = posierz | przy wybranej
. pozycji, pobieranie rozpocznie sie automatycznie. W identyczny sposdb postepuj w przypadku
pobierania deklaracji PIT-11.

W kazdej chwili mozesz zmieni¢ swoje hasto. Wystarczy ze klikniesz Zmiana hasta podasz
swoje dotychczasowe haslo, a nastepnie te na ktdre chcesz zmienic, pamietaj aby nowe hasto miato
dtugosc co najmniej 8 znakow. Zmiane zatwierdzasz klikajac przycisk = Gotowe

Nie zapomnij sie wylogowac, aby to zrobi¢ Kliknij przycisk wieouj | Znajdujgcy sig w gornym prawym
rogu.

W lewym menu znajdujg sie nastepujgce opcje:

e  Start — przejscie do ekranu powitalnego.

e Rachunki - lista rachunkéw pracownika, ktére moze pobrad.

e Deklaracje PIT — deklaracje PIT pracownika, ktére moze pobrad.
e Zmiana Hasfa — mozliwos¢ zmiany hasta.

e Zmiana firmy — do wyboru firma, w ktérej jest zatrudniony pracownik.

Po wejsciu np. w Deklaracje PIT wyswietli sie lista dostepnych deklaracji PIT:
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Strefa Pracownika Firma: FIRMAD  Uzytkownik: Zygmunt Wilder | Wyloguj

Udostepnione formularze PIT
start
Nazwa dokumentu Data udostepnienia
Rachunki

pit-11_2013_zw_13 2014-04-15 Pobierz
Deklaracje PIT

Zmiana hasta

FIRMA A E‘

Po kliknieciu Pobierz dokument zostanie pobrany na dysk.

4. Panel administratora

Do panelu administratora mogg zalogowac sie uzytkownicy z uprawnieniami administratora. Po

zalogowaniu sie uzytkownik ma do wyboru nastepujgce opcje w menu:

Strefa Pracownika Uzytkownik: admin | Wyloguj

Zmiana hasta
Uzytkownicy
Raporty ~

Powiadomienia~

e Start — przejscie do ekranu startowego.
e Zmiana hasta — mozliwosé zmiany hasta.
e Uzytkownicy — lista uzytkownikow programu.

e Raporty — mozliwo$¢ zobaczenia statystyk pobran dokumentéw uzytkownika np.:
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Filtr
Firma Dowolna E| 1 Pobrat [ Nie pobrat
ROk deklaracji 2013 E|
Sortuj wediug | Nazwisko B ROSN3Co E|

Raport pobierania deklaracji PIT-11

LP Imie Nazwisko Login Data i godzina pobrania Adres IP Nazwa dokumentu
1 Zygmunt Wilder Zygulek 2014-04-15 12:37:01 188.123.223.220 pit-11_2013_zw_13 Pobierz
2 Zygmunt Wilder Zygulek 2014-06-26 15:54:12 91.193.210.140 pit-11_2013_zw_10 Pobierz

Raport zawiera informacje, kto pobierat dokument, kiedy, z jakiego adresu IP, a takze, jaki to byt

dokument.
W goérnej czesci okna znajdujg sie filtry, za pomoca, ktérych mozna ograniczaé liste wynikow.

e Powiadomienia — opcja ta stuzy do wysytania powiadomien uzytkownikom, ze majg do

pobrania nowe dokumenty:

Lista powiadomien uzytkownikow.

LP Imie Nazwisko E-Mail Status
[l 1 Jan Bury jbury@jbury_net Mie wystano
= 2 Halina Gérska hgorska@hgr net Mie wystano
[l 3 Jan Kowalski sebastianm187@live.com Wystano
[} 4 Zygmunt Wilder zygmuntwilder@poczta onet.pl Wystano

Po kliknieciu Wyslij powiadomienia zostang wystane e-maile do uzytkownikow z powiadomieniem,

ze w strefie pracownika pojawity sie nowe dokumenty.
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