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HIaseni pracovnich cest pres internet

vstup do on-line hlaSent je pfes modré tlacitko ,Nahlasit pracovni cestu’, které naleznete na www.ERVpojistovna.cz

pro vstup do systému je potfeba uvést Cislo Vasi pojistné smlouvy a heslo (kontrolni ¢fslo) - a odkliknout odkazem
Prihlasit (Cislo Vasi pojistné smlouvy a heslo jsou uvedeny v pojistné smlouve)

VloZeni nové pojisténé cesty
kliknéte na odkaz Poijistit cestu, zadejte zakladni Udaje o cesté a pocet osob, které budou spolecné cestovat

po vyplnéni kliknéte na odkaz Dale

v dalSim kroku vloZite informace o jednotlivych pojiStovanych (osobu Ize vybrat ze seznamu na odkazu “?")
po vyplnéni kliknéte na odkaz Pojistit

systém Vam potvrdi ispéSné pojisténi vSech osob, nezapomefite si vytisknout doklad o pojisténi
v pfipadé nahlaseni dalSich pojisténych osob v jiném terminu nebo do jiné destinace je potieba kliknout znovu
na odkaz Pojistit cestu

ZruSeni pojisténé cesty
kliknéte na odkaz Stornovat cestu

na této strané mzZete vyhledat poZzadované pojisténi podle uvedenych kritéri
na dalsi strané vyberete poZadované pojiSténi, které chcete stornovat a kliknéte na odkaz stornovat

Zkraceni nebo prodlouzeni pojisSténé cesty

kliknéte na odkaz Zménit cestu
na této strané mizete vyhledat pozadované pojisténi podle uvedenych kritéri

na dalSi strané vyberete poZadované pojisténi, které chcete zkratit nebo prodlouZit, zadate nové datum pfijezdu
a kliknéte na odkaz Prerusit

Tisk pojiSténych osob zpétné

kliknéte na odkaz tisk Potvrzeni nebo Vyhledat cestu

na této strané mlzete vyhledat pozadované pojisténi podle uvedenych kritérif
na dalsi strance si mlZete pozadované pojisténi vytisknout

Tisk mésicniho vypisu Cerpani pojistného
kliknéte na odkaz Tiskové sestavy

na této strané si mdZete vytisknout mésicni vypis Cerpani pojistného za uplynulé mésice, zaroven si miZete vytisknout
hromadny mésicni vypis ¢i vypis s mezisoucty na jednotlivd oddéleni

Rozdéleni osob na oddéleni

kliknéte na odkaz Sprava oddéleni
na této strané mlZete upravit seznam oddéleni firmy, pokud chcete pouzivat identifikaci oddélent pti hlaSeni pojisténych cest
nové oddéleni miZete pridat stiskem tlacitka Pfidat, zmény v seznamu oddélenf uloZite tlacitkem UloZit

Exportovani mésicniho vypisu cerpani pojistného do excelu

kliknéte na odkaz Tiskové sestavy

na této strané si mizete vyexportovat mésicni vypis ¢i vypis s mezisoucty na jednotliva oddélent
oznaCte celou stranku pravym tlacitkem mysi - select all (nebo oznacte pouze (daje které potfebujete )
otevrete novy soubor v excelu - viozte pres Edit - Past

dale soubor mlZete upravovat podle svych potfeb Data - Filter
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