Logowanie do systemu kadrowego Enova 365

1. Wchodzimy na strone www.grupaever.com.pl
2. Klikamy ,Dla pracownikow”



http://www.grupaever.com.pl/

3. Klikamy w odnos$nik przekierowujacy nas do strony logowania systemu kadrowego Enova 365



4. W celu zalogowania sie na swoje konto w systemie kadrowym Enova 365 nalezy wprowadzi¢ nastepujace dane:
Nazwa uzytkownika: numer PESEL
Hasto: pierwsze logowanie — hasto pierwszego logowania przestane sms-em; kolejne logowanie — hasto ustawione podczas pierwszego logowania sie

a nastepnie klikamy ,,Zaloguj”



5. Jezeli jest to nasze pierwsze logowanie to po wpisaniu numeru PESEL i pierwszego hasta przestanego na numer sms pokaze sie okno ,,Zmiany hasta dostepu”. Wtedy
nalezy ustawi¢ nowe hasto, ktorego bedziemy uzywac przy logowaniu sie do systemu.

6. Po ustawieniu nowego hasta zostaniemy poproszeni o wprowadzenie specjalnego kodu przestanego na numer telefonu udostepnionego Dziatowi Kadr.

UWAGA!!! Koniecznos¢ wpisywania kodu weryfikacyjnego sms bedzie niezbedna przy kazdorazowej prébie zalogowania sie do systemu.



1. Po zalogowaniu sie do systemu ukaze nam sie tzw. ,Panel uzytkownika” prezentujgcy nastepujgce dane:

- dane pracownika
- limity urlopowe
- dane dotyczace wnioskow

2. Jezeli uzytkownik posiada w systemie enova365 wiecej kartotek niz jedna mozliwe jest przelogowanie sie pomiedzy nimi. W tym celu nalezy w panelu bocznym

wybrac sekcje ,,0gdlne” a nastepnie po rozwinieciu klikngé w pozycje ,,Konta uzytkownika”

—

Pojawi sie lista kont jakie dany pracownik ma do siebie przypisane. Oznacza to tyle, ze jezeli pracownik ma wiecej niz jedng umowe w wiecej niz jednej spétce to moze
wybragé, z ktérej spétki (umowy) dane chce przegladac. W tym celu nalezy na liscie zaznaczy¢ odpowiednie konto podswietlajgc dany wiersz a nastepnie wybraé przycisk

,Czynnosci” = ,,Przeloguj”



W sekcji ,,Pulpit pracownika” znajdujg sie wszystkie informacje dotyczgce wybranego konta (umowy).
W tej sekcji znajdujg sie takie informacje jak:

- UMOWY — wszystkie informacje dotyczgce umowy (okres, typ, stanowisko, spdtka, wymiar, stawka itp.)



- Limity oraz lista nieobecnosci — zawierajgce odpowiednio liczbe przyznanego urlopu na dany okres oraz liczbe dni jaka w tym okresie nam pozostata oraz liste naszych
nieobecnosci w wybranym okresie

- Dane podatkowe

- Rachunki bankowe
- Informacje o PPK

- Wypftaty

- Pozyczki

- Deklaracje podatkowe PIT

1. Po zalogowaniu sie przechodzimy do sekgcji ,Pulpit pracownika”

2. Nastepnie wybieramy sekcje , Wyptaty”

3. Po wejsciu w sekcje wyptaty pojawi sie lista w wyptatami za dany okres. Liste tg mozemy filtrowad uzywajgc w tym celu nastepujgcych filtréw:
A. okres (zmieniamy wybierajgc ikonke kalendarza a nastepnie ustawiajgc w oknie oddzielnie date od i date do)
B. Typ (okresla typ umowy dla ktdrej chcemy wyswietli¢ wyptaty: umowa, etat, inne, wszystkie)
C. Indeks (okreslamy czy wyswietlamy wartosci wedtug okresu za ktory jest wyptata czy wedtug daty wyptaty)



4. Po odpowiednim wyfiltrowaniu listy z wyptatami wykonujemy nastepujgce czynnosci:

4.1.zaznaczamy odpowiednig liste
4.2.nastepnie w prawym gérnym rogu klikamy strzatke obok przycisku ,Raporty”

4.3.z rozwinietego menu wybieramy opcje ,, Pasek wyptat”

4.4.Po wybraniu z menu ,,Pasek wyptat” pojawi sie okno z pytaniem czy generujemy pasek wytgcznie z list zaznaczonych czy ze wszystkich znajdujacych sie obecnie

na liscie



5. Po kliknieciu OK w drugiej zaktadce pojawi sie wygenerowany przez nas pasek wynagrodzen z mozliwoscig jego wydrukowania lub pobrania na dysk






1. Gdy zapomnimy hasta lub Zle je wprowadzimy obok przycisku ,,Zaloguj” pojawi sie przycisk ,Nie pamietasz hasta”

2. Po kliknieciu w przycisk ,Nie pamietasz hasta?” przechodzimy do okna, w ktérym nalezy wpisa¢ login za pomocga ktdrego logujemy sie do systemy (w wiekszosci
przypadkéw bedzie to numer PESEL) i nastepnie klikamy ,,Wyslij dane”. W tym momencie na numer telefonu powigzany z tym loginem przyjdzie sms z nowym
hastem. Nastepnie przechodzimy do strony logowania, wpisujemy nasz login, nowe hasto z sms’a i klikamy ,,Zaloguj”.



