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Pontajul angajatilor.
Inregistrarea timpului de lucru, a concediilor
Si tiparirea condicii de prezenta.

www.fgo.ro



Ghid Pontaj angajati

CUPRINS

doar pentru FGO Premium
Adaugare angajati (pentru a le permite sa introduca pontajul).........cccocceeviirennininieneneneees

Cum efectueaza angajatii PONTAJUL.......c.coiiiiiiii st

FGO Premium + FGO Standard
Pontajul angajatilor vazut de adminiStrator..... ..ottt

Setari angajati (pentru pontaj introdus de administrator)....c..ccceeeinnineneneee e



Pontajul angajatilor tai
in contul FGO

In solutia FGO poti inregistra pontajul angajatilor, cu ora de inceput si ora de sfarsit, fara sa pierzi timp
sau sa iti bati capul cu tipizate. Permite inregistrarea pauzelor.

Poti adauga tu pontajul fiecarui angajat sau le poti crea angajatilor conturi speciale de angajati, prin care
sa isi inregistreze singuri pontajul zilnic.

() ()
o 09:00 a 17:05 @ 08:05
ora de inceput ora de sfarsit timp lucrat



Cum adaug angajati (pentru a le permite sa adauge pontajul zilnic) "FG@
Meniu - Setari - Utilizatori

Nivel acces ?
-m Administrator - Setari

Utilizatori

” DEIDSRL - RRCID oo

Poti adauga utilizatori noi si

ii poti edita pe cei existenti
pentru activarea bifei Angajat
(care permite accesul la pontaj)

Utilizator (adresa de
[ e Angajat (permite pontaj) Status

Angajat 1 Utilizator o

Bifa Angajat ii permite

S utilizatorului sa efectueze pontaj
i Fomeses (atat in contul web pe www.fgo.ro,
cat si din aplicatia FGO Pontaj)
Seril alocate @ * PRF
Bifa Acces doar la pontaj ii ofera

EER [ x Renunta | utilizatorului acces doar la pagina
de pontaj propriu (Pontajul meu).

] Utilizat S | ACthv | _ E:
i — ‘ Cand aceasta bifa este activa,
g e i v utilizatorul nu va avea acces la alte
S pagini din solutie, precum Activitati

Apl AP
Aty | sau Facturare.

Nume Demo Administrator &

Adaugare utilizator nou: apasa butonul Adauga, completeaza campurile necesare, bifeaza Angajat (pentru acces la pontaj),
apasa Salveaza. Dupa salvare, utilizatorul va primi automat un email (pe adresa de email aleasa la nume utilizator) care
contine toate informatiile pentru autentificare (inclusiv parola).

Editare utilizator existent: apasa pe numele de utilizator (adresa de email). Se va deschide forma de editare. Modifica
informatiile, daca este cazul, bifeaza Angajat si apasa Salveaza.



Cum efectueaza angajatii pontajul? "FG@

VARIANTA 1: Pe web - www.fgo.ro - autentificare cu contul FGO Angajatul introduce pontajul
zilnic in contul sau FGO.

m NE:;;:,: o Pontajul meu © .TOM SOLUTIONS SRL ~ Dupa apasarea butqnulm Salveqza
i e Ho Cmeaes pontajul se transmite automat in

contul FGO al administratorului.

Nr.ed Data Ora intrare Ora lesire Timp lucrat
1 01.09.2017 (vinen) 9:00 17:00 + pauza gh
2
3 09,2017 (duminica P Angajatul poate avea acces doar la
pontaj sau si la alte pagini din solutie,
A1 0402017 ) S LM L in functie de optiunea aleasa in Setari
12:00 13.00 ' - Utilizatori. Detalii la pag. 4
5§ 05002017 (marf) 9:00 17:00 + &h
6 06002017 mercur) o e = = Tlmpul !ucrat se calcu!eaza automat,
in functie de orele de intrare/iesire
7 07.09.2017 (jol) 9:00 17:00 + pe gh 5i pauzele adaugate
8  08.00.2017 (viner) 914 17-52 + pauza Shd1m
il -
| Pentru adaugarea pauzelor de lucruy,
angajatul va folosi butonul +pauza

VARIANTA 2: Prin aplicatia FGO Pontaj pentru telefon (iOS si Android) - autentificare cu contul FGO

Angajatul descarca aplicatia FGO Angajatul foloseste butoanele Pontajul astfel inregistrat se
Pontaj pe telefonul lui si se —' START si STOP la inceput si final —} salveaza si se transmite automat
autentifica cu contul FGO. de zi. Timpul lucrat se calculeaza in contul FGO al administratorului.

(Aplicatia se sincronizeaza cu contul web) automat.

@
Aplicatia transmite alerte de

reamintire pentru

W O ()
efectuarea pontajului
ST 09:00 17:05 08:05
in zilele de lucru. 0 ora de inceput e ora de sfarsit @ timp lucrat

D Avallable on the iPhone

App Store




FGO Pontaj - aplicatia angajatului
Disponibila gratuit pentru telefoane Android si iOS

e T ol 15%014:21

Pontaj Joo

04:17

timp lucrat

08:00

Pontaj

04:17

timp fucrat




Pontajul angajatilor vazut de administrator -Fee
Meniu - Activitati & Pontaj - Pontaj angajati

Ponlaj @ My STARTUP Co ~ .FG@_
firma.demo.sri@gmail.com Detalii la
ag 7
o o ] o @ "

miercuri joi vineri sambata duminica
02.08 : 04.08 05.08 06.08 Total ore lucrate
D 7, Angajat 1 X 8h 8h 8h (co) X X 40
~ Angajat 2 X . (co) 8h 8h X X 32
~ Angajat 3 X - 8h 8h - X X 16
= Angajat 4 X 8h 8h 8h 8h X 5 40
7 Angajat 5 X - . 8h X X 8

@ Afiseaza orele lucrate efectiv pentru Angaick
fiecare zi in care exista pontaj adaugat ’

ah ah ah
7 Angajat 1 08:15- 07:45- 08:00-
16:15 1545  16:00

. Permite adaugare / eliminare zile de lucru Bl Permite adaugare / eliminare zile de
@ @ Zile lucrate Eiy ; T @ @ Concedii : % g
pentru angajati, cu interval orar predefinit. concediu pentru angajati.
Ora de inceput: 8:00 Ora de sfarsit: 16200 @ Salveaza zilele lucrate @ Salveaza concediile W
Angajat 2 3 : 9 M0 N Angajat
' Angajat 1 X X (| & Angajat 1 EENE S
@ ~, Afiseaza condica de prezenta a angajatului pe luna / saptamana selectata, cu ora de inceput si ora de sfarsit pentru fiecare zi.
| Permite editare individuala pe zile, inregistrare pauze si tiparire.



| © e T

@ o Setari angajati
Vizualizare, editare si adaugare angajati

2 g o FACTUREZI
Angajati Vreau FGO Premium Cont Standard ~ e GRATUIT

firma_demo_srlggmail com

n Important: angajatii adaugati nu
vor avea nume de utilizator si

© Adauga angaiat B nu vor avea acces in solutie
ga angal I pentru a-si introduce pontajul

propriu.
Nume Data angajare Data finalizare contract Utilizator
= E— _ ‘Daca vrei ca angajatii tai sa
= isi introduca singuri pontajul
(L) Angajat3 il propriu, mergi in pagina
() MNume Demo firma.demo.sri@gmail.com Setari - Utilizatori pgrltru ale
crea nume de utilizator
(disponibil cu FGO Premium).
Detalii la pag. 4.
FGO Standard

Permite adaugarea de angajati pentru care administratorul firmei introduce pontajul zilnic (cu ora de
inceput, ora de sfarsit si posibilitatea de a inregistra pauze).

FGO Premium
Permite adaugarea de angajati pentru care administratorul firmei introduce pontajul zilnic.

Permite inregistrarea pontajului de catre angajati, cu pauze de lucru. (detalii la pag. 5)
Pontajul introdus de angajati se salveaza automat in contul administratorului.



