Odbidr deklaracji PIT-11 w pulpicie
pracownika enova365



1. Po zalogowaniu sie do systemu w prawym gornym rogu klikamy w symbol ,,dzwoneczka” i w ten sposob
przechodzimy do karty ,,Powiadomienia”
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2. Po wykonaniu kroku nr 1 automatycznie otworzy sie zaktadka ,Powiadomienia”, gdzie ukarze nam sie lista z
udostepnionym dla nas rozliczeniem PIT.
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. W celu potwierdzenia odbioru dokumentu nalezy z listy otworzy¢ Poswiadczenie odbioru wydruk pit-11.\W tym
celu klikamy 2 razy w zaznaczony element na liscie. Otworzy sie nowa zaktadka ,Dokumenty dodatkowe”, w
ktorej to nalezy klikng¢ przycisk , Potwierdz odbior i wyslij”
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4. W wyniku potwierdzenia odbioru po prawej stronie dokumentu zostanie wyswietlona zawartos¢ dotgczonej
deklaracji podatkowej (4a) oraz zaznaczony na ,, TAK” parametr ,Potwierdzenie odbioru dokumentow” (4b).
Pracownik ma rowniez mozliwos¢ pobrac deklaracje wybierajgc przycisk ,,Pobierz zatgcznik” (4c).
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5. W celu ukonczenia odbioru dokumentu pit-11 nalezy zmieni¢ wartos¢ pola , Poswiadczenie odbioru” z
,Pozostaw w obecnym stanie” na ,,Potwierdzam odbior dokumentu” (5a) i nastepnie klikngé ,,Zapisz” (5b)
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Po zmianie statusu na ,Potwierdzam odbiér dokumentu” i kliknieciu ,,Zapisz” dokument zamyka sie i znika z listy
Powiadomieri. Zostaje automatycznie przeniesiony do sekcji ,,Pulpit pracownika/DEKLARACJE
PRACOWNIKA/Deklaracje podatkowe PIT” gdzie pracownik ma do niego dostep.



Dostep do deklaracji PIT po jej potwierdzeniu w sekcji ,,Powiadomienia”

Na gtéwnym ekranie klikamy w ,,Pulpit pracownika”

EVER Kadry i Place

@ Ogolne

Cgolne elementy systemu

& Pulpit pracownika

Pulpit pracownika

a nastepnie przechodzimy do sekcji ,DEKLARACJE PRACOWNIKA”
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Klikamy w kwadrat ,, Deklaracje podatkowe PIT”. Otworzy sie nowa karta z listg. W polu ,,Okres” (A) nalezy zaznaczy¢
wszystko i wpisac rok, ktérego ma dotyczy¢ deklaracja, np. 2021. Nastepnie po kliknieciu enter na liscie powinna
pokazac sie deklaracja za dany rok podatkowy(B).
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Aby wyswietli¢ PIT nalezy zaznaczy¢ go na liscie klikajgc w tym celu ,kétko” znajdujgce sie w pierwszej kolumnie w
wierszu z naszym PIT-em (C). Po zaznaczeniu w prawym gérnym rogu wybieramy ,,Raporty” (D) i z listy pozycje
,Deklaracja PIT-11 (27)” (E) (Uwaga! Co roku wydruki deklaracji mogq sie zmianiac¢ wiec np. za rok 2022 ta pozycja
moze juz nie mie¢ numeru 27 tylko inny)
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Nastepnie pokaze sie okno, w ktorym bedziemy mogli wybrac czy chcemy drukowac PIT-R (F), UPO (G) i czy drukujemy
wytacznie zaznaczone elemnty (H). Po dokonaniu wszystkich wybordw nalezy klikngé przycisk ,, OK”
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Po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK naszym oczom ukaze sie deklaracja PIT, ktérg to uzywajgc odpowiednich
przyciskdw mozemy wydrukowac (1) lub zapisac na dysk (J)
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