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E-BOX KADRI

E-BOX KADRI je spletni modul, ki vam omogoca, da bodo placilne liste shranjene na vaSem serverju,
zaposlencem pa omogocite dostop do placilnih list in raznih dokumentov. Omogoc¢a tudi elektronsko
odobravanje dopustov.

Kako priceti z delom v 3.0 Hermes Place:
1. KORAK

» Mati¢ni podatki / SploSni parametri programa / Parametri programa lll. / »Uporaba spletnih plagilnih
list«

Povezovalni string: vpiSejo se podatki za SQL Server, naziv baze in uporabnika.

Geslo: vpiSe se geslo za uporabnika za SQL Server.

Mapa za PDF: vpiSe se omreZni pogon do mape na serverju, kjer so shranjeni PDF od placilnih list.

Ne uporabljaj SMTP autentikacije pri poSiljanju emailov (moZno vklopiti in izklopiti)

41 Parametri programa EI =] @

Parametri |, Parametrill. - Parametri lll. J5

Uporaba spletnib plailnib list
Povezovalni sting: | TEST 201 2R2A\SALHERMES Salaryinfo za
Geslo: xxxxxxxxxx

Mapa za FOF: =

Me uporabliaj SMTF autentikaciie pri pogilianju emailov

Za hastete WD, obradunaj vee prispevke (invalidska podjetial:

[ Pripravi UPM = QR kodo
Frioriteta: 51
K.oda namena:
Flate: SALA, i':’g Plae
Davkiin prispewvki: | TAXS ::':’g Platilo davkoy
Koda [ZBS smll:  [CASH | &)
[] Posebnosti za banko KBM [ Posebnosti za bankao SKB

Feferenca plaénika
(@ NOTPROVIDED (O Poljubne: | 519312345

[1'klapi neaptimizirano S0L obdelava

¥ Pekisi | (@ Fomoz
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2. KORAK:
e Osebni dohodki / Zaposleni — Vnos opravljenih ur / Drugi podatki — pri zaposlencih

Elektronska posta: vpiSe se elektronski naslov delavca (vsak delavec mora imeti svoj elektronski naslov)

Primer:
P?J: Urejanje zapisa o Delavecu EI =] @

Delaves Drugi podatki  2av. podatki
tednarodna pogodba:
Stevilka odiodhe:
DrZava rezidentstva: 1]
DirZava prebivanja: 0
Dreklizki priimek;
¥.ateqgorija invalidrosti i&

] Delavec sodi nad obvezno kyvoto invalidoy

Info o zubvenciji
Delovni Sas na dar: a
Dratum rojgtya;
[ lziema pri obradunu prispevkoy za zaposlovanie 2
[ Delavec, ki izpolnjuje starostni pogoj za pridobitey pravice do prediasne pokojnine po 29, &lenu ZPIZ-2
[ Delavec, za katerega delodajalec uveliavla vratilo prispevkov pao 157, Elenu ZPIZ-2
1 Oprostite pa 2.2lenu ZILPTDSY
[10seba ni zavarovanec po 15. ali 20. Slenu Z2WZZ
[[1Za osebo e glede platia prispevkov uporablia zakonodaja duge drfave Elanice EU
[ 0prostitey po ZILPTD
[] Obratun delovne dobe po KPN

@ektronska pofta: imeEgmail com )

K Prekici | |@ Fomos
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3. KORAK:
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 Tiskanje plagilnih list — Osebni dohodki / Plagilna lista / »ePLACILNA LISTA«

Primer:

= Placilna lista

reditey izpiza
OF;
(") Po priimkLs delavea
i) Po kraju delavea

() Po stiodkovnem mestu

] Platilne liste zawoda

[ ]1Zaprta kuverta

Prikaz prispevkoy iz plade
Prikaz prizpevkoy na plado
] Prik.az tarifnit razredoy

[ Sumiraj istavrstne WD

[ Prikaz umne postavke

Bruto - Bruta urna postavka

Yrednost tocke:

Zamik izpiza po v ol mm:

Sporocilo na koncu placilne liste:

Zaokrozitey

® Na1A00
(O Na1M0
(O NalA

(D ePLACILNA LIST.C".)
Mowva oblika kuverte

[ Prikaz itevila in vrednosti toik

[ 5kiij meta, dohodning in prispevke

Prikazuj tudi postavke z zneskom 0

[ Prikaz delovne dobe

Prikaz prostega dopusta

Pri kreditih ne prikazu) stanja kredita
1.0000

] Platilne liste / tujina; | Memiki jezik )

K Prekiic @ Pomot

Ko obkljukate »ePLACILNA LISTA« se vam odpre novo okno, kjer lahko pripravi plagilne liste. Do

spodnjega okna lahko pridete neposredno preko Osebni dohodki / Placilna lista za obdobje.
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= Placilna lista
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0d meseca obraduna; | 2017091

Do meseca obraduna: | 2017091

Zapozleni;

Zaokrozitew
(®) Na1/100

[ Plailne liste zavoda
[(]Zaprta kuverta

Prikaz prispevkoy iz plade
Prik.az prispevkoy na plato
[ Prikaz tarifrih razredaoy

[ Sumiraj istovistne YD

[ Prikaz ume postavke

Bruto - Bruto urna postavka

Wrednost tocke:

Zamik, izpiza po ™ ogi mm;

Sparaéila na kancu pladilne liste:

o] §

(JMa1A10 ONa1h

(CAEPLABILNA IS TA Prinibioki )
Meova oblika kuverte

[ Prikaz $tewvila in wrednost toik

[ 5kiij neto, dohodning in prispevke

Prik.azuj tudi postavke z zneskom 0

[ Prikaz delovne dobe

Frik.az prostega dopusta

Fri kreditih ne prik.azuj stanja kredita
1.0000

K Prekiizi & Pomoé

Tiskanje plagilne liste izvedete tako, da obkljukate »ePLACILNA LISTA (PrintDok)« in tipko OK. V primeru,
da je pri »Zaposleni« vneseno 5t. 0, pomeni da bojo placilne liste pripravijene za vse zaposlene. Za izpis
posamezne placilne liste izberete zaposlenca iz seznama delavcev.
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Kako priceti z delom v E-BOX KADRI

4. KORAK:

sko

Za nemoteno delovanje mora stranka pred namestitvijo pridobiti naslednje podatke za nastavitve »mail
serverja«. Priporo¢amo poseben elektronski naslov, preko katerega boste obvesS&ali vaSe zaposlene.

Primer:

5. KORAK:

Nastavitve mail serverja

Coons [

SMTP Server = i
SMTP User

SMTP Password

Mail from

Port

URL aplikacije http:/ /gy s i /placeinfo

[ od 1]

04102017

Do E-BOX KADRE dostopate preko spletnih brskalnikov (Internet Explorer, Mozilla Firefox in Google

Chrome) in sicer da vpisete naslednje podatke Nt/

¥ L "X
L I‘ -

#i/placeinfo

Odpre se vam naslednjo okno, kjer vpiSete »Uporabnika« in »Geslo« ter se z gumbom »Login« prijavite.

% +386(0)15104210
+386(0)7 49023 10
(J +386(0)41 606 836

Prijava v program

fr—
] E-BOX KADRI
Uporabnik * :l

Movi uparabnik
Pridobi geslo

* Zahtevano palje
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6. KORAK

PE Krsko = Tovarniska ulica 12 = 8270 Krsko

V programu PlaCe pripravite placo za novega zaposlenca, program sam naredit novega uporabnika v
spletni aplikaciji. »Administrator podjetja« mora v tem primeru urediti podatke za zaposlenega (dolociti
oddelek, nadrejenega in Skupino — vsi zaposleni so »Uporabniki«, ki imajo dostop samo do svoijih placilnih
list). Ko uredite vse podatke novega zaposlenca ga oznacite in mu poSljete geslo preko gumba »PoSlji

geslo«.

Primer:

eBOX Kadri - Gospodarska druzba d.o.o.

Uporabniske strani

Prijava: JANEZ NOVAK

77 Podatki zaposlenih

i Zaposleni podjetia Gospodarska druzba d.0.0.

Vrste dokumentov

==
fgels Ime §ifra zaposlenca  Uporabnik ~ Email Aktivna  Administrator
Admin admin tadej@hermes2.net Da Da
JANEZ NOVAK 1 JANEZN tadej lupsina@hermes2 net  Da
ANA NOVAK 2 ANAN tadej lupsina@gmailcom  Da
NOVAK MOJCA 3 NOVAKM mojca@hermes2.net Da

Urejanje - Uporabnika

UsriD 5

Sifra
zaposlenca

Uporabnik  yqyam

Ime NOVAK

Email *

Oddelek Oddelek doo. v
:

Aktivna ® Da L/ Ne

Skupine Administrator podjetjg '® Uporabnik

* Zahtevano polje
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Gospodarska druZba d.o.o.  Oddelek d.o.o.
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Nadrejeni Novi uporabnik
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Admin B3e62e1dlc,
JANEZ NOVAK :)
[dododd]



HERMES d.o.o.

H ER l\ /I ES Prusnikova ulica 2 = 1210 Ljubljana - Sentvid = Slovenija
PE Kr3ko = Tovarniska ulica 12 = 8270 Kr3ko

Zaposlenec na svoj elektronski naslova dobi naslednjo elektronsko posto, in sicer:

* Obvestilo za placilno listo (vsak mesec, ko se pripravi placa)

Subject: Nova platilna lista za mesec: 2017/03-1

Obveitamo vas, da je plaéilna lista za mesec: 2017/05-1 pripravljena in vas £aka v predalu.

e Obvestilo za geslo

Subject: Pridobi geslo

Zahtevali ste novo geslo.
Novo geslo je:clfivgTevs

e Obvestilo za uporabnika

Spostovam [ A
V aplikaciy eBOX je za vas odprt nov racun, do katerega dostopate z prijavnim imenom: NOVAKM /
Vade geslo ste Ze prejeli v lodenem sporocilu.
g prEy 4
Administrator
Po prvi prijavi vam priporo¢amo, da spremeniti geslo, tako da greste Varnost/Spremeni geslo. Odpre se
vam naslednje okno, kjer vpiSete »Staro geslo« in vpiSete novo geslo.
Prijava v program
fr—
5] E-BOX KADRI
Uporabnik * l l
Geslo * l l
Movi uporabnik
Pridobi geslo
* Zahtevano polje
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Glede na vrsto skupine v kateri se delavec nahaja se odprejo razlicni meniji. Zaposlenec lahko pripada v
skupino »Administrator podjetja« (to je tista oseba, ki pripravlja place in ureja administrativno delovanje
spletne aplikacije) in »Uporabnik« (druge zaposlene osebe v podjetju, ki dostopajo samo do svojih placilnih
list, dopustov in drugih dokumentov).

Primer:

»Administrator podjetja«

»Uporabnik«

% +386(0)15104210
+386(0)7 49023 10
[J +386(0)41 606 836

Urejanje - Uporabnika
UsriD 2
Sifra
zaposlenca

EJporabnik JANEZN

Ime JANEZ

Email *

Oddelek Oddelekdoo. v

Nadrejeni Admin A

Aktivna ® Da ' Ne

Skupine ® Administrator podjetja)'’ Uporabnik
* Zahtevano polje

Urejanje - Uporabnika

=] B3

UsrID 3

Sifra 3
zaposlenca

inorabnik ANAN

Ime ANA

Email *

Oddelek Oddelek doo. ¥
Nadrejeni Admin v

Aktivna ® Da ' Ne

Skupine Administrator podjetjal ‘® Uporabnik

* Zahtevano polje
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Primeri menijev glede na to v kateri skupini se zaposlenec nahaja:

eBOX Kadri - Gospodarska druzba d.o.o.

Uporabnidke strani ™ Administracija podjetja Varnost

Moje pladilne liste
Maoji dopusti
Prijava dopusta

Pregled in odobritve dopustov

Moj Dashboard

eBOX Kadri - Gospodarska druzba d.o.o.

Uporabniske strani Administracija podjetjia

Podatki mojega podjetja

Oddelki in struktura podjetja
Vrste odsotnosti

Wrste dokumentoy

Podatki zaposlenih

Pregled vseh dokumentov
Pregled vseh odsotnosti

Koledar vseh odsotnosti

»Administrator podjetja« in »Uporabnik«

Statistika »Administrator podjetja«

eBOX Kadri - Gospodarska druzba d.o.o.

UporabniZke strani Administracija podjetja Varnost ¥

Spremeni geslo
"'“C_I" »Administrator podjetja« in »Uporabnik«
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Letno poroé€ilo Dohod

nine

V programu PlaCe pripravite letno poroCilo Dohodnine, tako da greste Letna porocila, temeljnice /
Dohodnina / I1zpis obvestil za delavce. Odpre se vam naslednjo okno.

==

Zaposleni [0 = vsi] 1 ® )
Yzak zaposlen na svoje porodilo
(EAPripravi zaEBOX KADRE )

Upniki za priznane ostale odiegljaje:

Primer wpiza:0011,05806,1504,...

Tizkaj kot dopiz z nazlovom prejemnika

]
m
&3

e

Pomoé

V primeru, da je pri »Zaposleni« vneseno St. 0, pomeni da bo letno porocilo pripravljeno za vse zaposlene.
Za izpis posameznega letnega porocila izberete zaposlenca iz seznama delavcev. Za pripravo letnega
porocila dohodnine v E-BOX KADRE je potrebno obkljukati »Pripravi za E-BOX KADRE«.

Na spletnem modulu E-BOX KADRI je potrebno dodati novo Vrsto dokumenta, to storite tako da greste

pod Administracijo podjetja (dostop samo »Administrator podjetja«) / Vrste dokumentov. Nov dokument
dodate, tako da pritisnete na gumb »Dodaj novega«. Pojavi se nova vrstica, kjer dodate »Oznako

dokumenta« in »Opis dokumenta« in vnos potrdite s kljukico.

[~])x

fommetraca podea T

Podatki mojega podjetja
Oddelki in struktura podjetja
vrste odsotnosti

Podatki zaposlenih

Pregled vseh dokumentov
Pregled vseh odsotnosti
Koledar vseh odsotnosti

Statistika

% +386(0)15104210
+386(0)7 49023 10
(J +386(0)41 606 836

Urejanje - \Vrste Dokumentov

(=)

Oznaka dok Opis dok it Datum vpisa
| e 29.01.2018 14-32-38
W -~ DOC Waord dokumenti 11.09.2017 15:23:59
W~ oDL Odlocha 10.09.2017 18:32:34
W~ PL Platilna lista 10.09.2017 18:31:50
W~ PN Potni nalog 10.09.2017 18:32:47
W~ xs Excell dokumenti 11.09.2017 1522411
Pogled 15 |v (1] [1do6od8]
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Odloéba za dopuste

V programu Kadrovska evidenca (KIS) sta dva nacina priprave odlo¢b za dopuste:
e Posamicna priprava — Evidenca delavcev / Zaposleni — mati¢na evidenca; greste na posameznega
zaposlenca in pritisnete na gumb »Dopisi«. Odpre se vam okno »Priprava poljubnih dopisov«.

V polje »Podloga dopisa« navedete pot do dokumenta za podlogo dopisa za dopuste. Z gumbom »Uredi«
lahko uredite oziroma dopolnite podlogo. V polje »Pot shranjevanjax navedete pot do mape, kje se
shranjujejo dokumenti (ne za E-BOX KADRE).

Za pripravo odloc¢b za E-BOX KADRE je potrebno v »Mati¢nih podatkih« urediti nastavitve za »Povezovalni
string«, »Geslo« in »OdloZis¢e(mapa):«. V spodnjem oknu izberete opcijo za »Prilagojeno (vsak dopis
svoj dokument)« za spajanje dokumentov ter obkljukate »Pripravi za E-BOX KADRE Prefix«. Navesti je
potrebno zacetnico za dokumente, priporoéamo vam da uporabite »OD«. Postopek priprave odlo¢be

sprozite s gumbom »Pripravi«.

fad Priprava poljubnih dopisov >
Podloga dopiza: | Y:ASpetemSALAWKIS 0dloéba za dopust. doc :E{. O Uredi
Pat shranjevanja |7 ASystemSOLAWRI S0 dloéhe i'?(.; .
Tip: i
Uporabi zpajanje dokumentoy
(®) Prilagojeno [vsak dopiz svoj dokument)
() Pisma [M5 spajanje dokumentoy]
() Seznam [M5 zpajanie dokumentov]
Fripravi za E-BOx KADRE Prefis: [npr.: 0D za odlocbe] (0D
Tren.mesec: | 2018021 /' Pripravi x Preklici . Pomoi
« MnoZi¢na priprava — Porocila o kadrih / Razna porocila. Najprej izberete od-do Sifre za delavce in
kliknete na gumb »Pripravi«. Program napolni v podoknu »Porocila« vse zaposlence za katere Zelite
pripraviti odlo¢be za dopust. S klikom na gumb »Porocila« se vam odpre zgornje okno, postopek
priprave je isti, samo da program pripravi ve¢ odlo€b hkrati.
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