Памятка пользования программой

Создание документа «Сотрудник»

В браузере документов необходимо перейти в папку «Орг. структура» в Номенклатурную позицию.  В списке документов создаем новый документ (клавиша «Insert»).
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Заполнение полей:
Филиал: необходимо выбрать филиал из списка значений

Физическое лицо: для создания физического лица нужно щелкнуть по полю и в открывшемся окне нажать кнопку «Создать»
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Автоматически будет создан документ «Физическое лицо»

В этом документе заполняется информация о физ. лице.

 Обязательными для заполнения являются поля:
- Фамилия

- Имя

- Отчество

- Пол

- Должность: выбрать из предложенного списка
- Рабочий телефон

- Работает в компании: выбрать из предложенного списка 
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После заполнения документа «Физическое лицо» необходимо перейти в браузере документов обратно к документу «Сотрудник» и заполнить следующие поля:
Подразделение, Должность, Фактически занимаемая должность: выбрать из предложенного списка.

После заполнения полей документу «Сотрудник» необходимо присвоить статус «Работает».
