Зайти в журнал с документами «табель»:
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На каждый месяц нужно создавать только 1 документ для каждого отдела(АЗС).

Для создания нового документа щелкнуть мышкой [image: image2.png]


  или  на клавиатуре 
нажать клавишу insert  [image: image3.png]Insert





в создавшемся новом документе установить дату = последний день месяца:
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Выбрать из списка свой отдел:
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Затем нажать [image: image6.png]f AeiicTena



 и выполнить  действия 1 и 4 (вместе или последовательно):
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После заполнения часов выполнить действие расчета общей суммы ночных часов:
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 И сохранить документ: [image: image11.png]Cowpanurs




Отработанные часы за каждый день можно заполнять ежедневно, для этого нужно зайти в ранее созданный документ нажав [image: image12.png]


 и заполнить часы за день:
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Если после заполнения документа были приняты/переведены новые сотрудники нужно выполнить действие «заполнить». При этом будут добавлены строки с новыми сотрудниками, а прежде заполненные строки не изменятся.
Также нового сотрудника можно добавить и в документе нажав клавишу insert и выбрав из списка нового сотрудника.

Действие «2 – заполнить по сотруднику» – перезаполнит полностью одну выбранную строку часами из календаря.

Действие «3-заполнение отсутствий» - пропишет вместо часов B, CA в дни зарегистрированных в программе больничных и отпусков. 
Действие «4-очистить» - очистит все строки от ранее заполненных часов.

Действие «5-очистить по одному сотруднику» - очистит одну выбранную строку.

--

В документе нажав [image: image14.png](Enewere



 можно сформировать печатную форму табеля:
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