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Prombutnu registresana

Darbinieku prombutnes (pieméram, atvalinajumus, darbnespéjas lapas A un B) registré dokumentos
Prombutnes.
Prombutnes ir svarigi registrét pirms algu aprékina veikSanas, jo tas ietekmé algu aprékinu.

Lai izveidotu dokumentu prombutnu registrésanai, no galvenas izvélnes jadodas uz kolonnu
PERSONALS -» DOKUMENTI - Prombitnes - janospiez poga Pievienot jaunu

Tad tiks atvérts jauns dokuments Prombutnes.

Dokumenta galvené jaaizpilda lauki:

* Galveneé lauka pie Prombutne janorada intervals jeb dokumentu numeracijas diapazons, no kura
dokumentam japieskir numurs.

» Sakums un Beigas - janorada periods, par kuru Saja dokumenta tiks registrétas prombutnes.

« Komentars - lauks, kura var noradit komentaru par $o dokumentu. Sis nav obligati aizpildams
lauks.

Dokumenta rindas jaaizpilda lauki:

* Darbinieks - janorada darbinieks, kura prombutne jaregistre.

* Prombutnes veids - janorada darbinieka prombutnei atbilstoSais prombdtnes veids.
* Sakums - janorada prombutnes sakuma datums.

* Beigas - janorada prombutnes beigu datums.

®" Ja prombdtnes beigu datums péc prombitnes registréSanas mainas uz citu datumu (pieméram,
sakotnéji ka prombltnes beigu datums bija noradits ménesa beigu datums, tacu péc tam tas mainijas
uz datumu nakamaja meénesi), un konkréta prombutne ir ieklauta algu aprékina, tad lauka Beigas
noradito datumu vairs nebls iesp&jams mainit, jo rinda ir saistita ar izveidotu algu aprékinu. Tada
gadijuma jauno faktisko prombutnes beigu datums janorada lauka Jaunais beigu dat.
* Ja par kadu no prombutném nepiecieSams noradit komentaru, tad tas ir janorada rindas esosaja
lauka Komentars.
* Ja darbinieks par konkréto prombatni vélas sanemt samaksu pirms prombutnes, tad ir jaieliek
keksitis pie leprieks.

®" Apraksts par to, ka izveidot algu aprékinu un maksajumu par prombutni, saistiba ar kuru
dokumenta Prombutnes ir ielikts keksitis pie leprieks, ir pieejams Seit.

Lai saglabatu dokumentu un taja noradito informaciju, dokumenta janospiez poga Saglabat.
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