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1. Введение 

 

Настоящий документ является Руководством Пользователя по модулю Кадры, системы 

Universal Accounting. 

Данное руководство является узкоспециализированным. Исходя из этого, следующая 

документация желательна для ознакомления: 

 Руководство Пользователя – Общая Информация 

1.1 Описание участка 

 

Кадры предприятия осуществляют учетные операции по кадрам. Данный модуль 

автоматизирует учет на данном участке и оформление всех необходимых первичных 

документов. 

В данном Руководстве изложены особенности автоматизированного учета в рамках 

вышеназванного участка. Приведены характеристики документов, справочников, форм и 

отчетов, используемых в данном модуле 

Существуют следующие типы приказов на данном участке работы: 

 Приказ о принятии на работу 

 Приказ о переводе 

 Приказ об увольнении 

 Приказ об изменении оклада 

Существуют следующие типы первичных документов на данном участке: 

 Заявление о принятии на работу 

 Заявление о переводе 

 Заявление об увольнении 

Существуют следующие типы первичных документов касающиеся Регистрации отсутствия: 

 Больничный лист 

 Документ о командировании 

 Заявление на ежегодно предоставляемый отпуск 

 Заявление на отпуск за свой счет 

 Заявление на отпуск по материнству 

 Заявление на учебный отпуск 

и т.д. 

На основании этих документов формируется работа отдела Кадров.  

2. Справочники 

 

Вся справочная информация о сотрудниках предприятия аккумулирована в справочниках, 

которые находятся в пункте Главного меню Формы – Cadre. Вся информация из этих 

справочников участвует в процессе работы отдела Кадров, при расчете заработной платы 

работников, а также в других важных процессах предприятия. 
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2.1 Справочник сотрудников 

 

Вся информация, касающаяся работников предприятия, сосредоточена в пункте Главного меню 

Формы  - Кадры (Cadre) – «Registru angajatilor». Этот справочник условно разделен на два 

справочника: 

  «Registru angajatilor (cadre)» / (Справочник сотрудников - кадры)  

  «Registru angajatilor (calcule individuale)» / (Справочник сотрудников – индивидуальные 

расчеты) 

Разделение данного справочника нужно для удобства работы с ним, т.к. за каждый участок 

работы по данному справочнику отвечает отдельный сотрудник отдела Кадров. Полный 

справочник «Registru angajatilor» можно найти в меню Формы – Зарплата (Salariu). 

 

 
 

Данная форма состоит из 5 основных закладок: 

 

 
 

Карточка – собрана  относительно постоянная информация о работнике (паспортные данные, 

адрес, телефон, данные об образовании, банковские реквизиты...). 

Параметры – информация, касающаяся положения работника на предприятии с ведением 

хронологии. 

Начисления – какие персональные автоматические начисления и удержания будут 

обрабатываться. 

Льготы – освобождения по типам льгот. 

Отпуска – расчет отсутствий. 

В cправочнике сотрудников «Registru angajatilor» предусмотрена возможность фильтрации 

работников по определенным параметрам (кнопка  - Фильтр выделена красным) 
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Кнопка  - Снятие Фильтра, расположенная рядом с фильтром – означает снятие фильтра 

(т.е. выдает весь список сотрудников). 

Работа со списком сотрудников осуществляется аналогично работе с документами в пункте 

Главного Меню - «Журналы» (см. пункт 2.4 Окно действий по документу «Руководство 

Пользователя – Общая Информация»). 

 

2.1.1 Параметры 

 

Данная закладка обязательна для заполнения. Без наличия корректной записи программа не 

сможет производить корректную генерацию отчетов. Данная закладка формируется 

автоматически после ввода документов: 

 Приказ о принятии на работу 

 Приказ о переводе 

 Приказ об увольнении 

 Приказ об изменении оклада 

и выполнения режима «Действия над документами». 

Есть возможность, заполнения документа или внесения в него изменений непосредственно в 

самой закладке «Параметры». Красным на рисунке отмечены поля обязательные для 

заполнения: 
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Табличное описание основных полей справочника: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма заполнения Описание 

№, Описание Обязательный В ручную Основная занимаемая 

должность 

Начало, Конец Обязательный В ручную Период занимаемой 

должности 

Подразделение Обязательный Выпадающий список Подразделение 

Категория Не обязательный Выпадающий список Категория 

Должность Не обязательный Выпадающий список Должность 

Разряд Не обязательный Выпадающий список Разряд 

Режим работы Обязательный Выпадающий список Режим работы 

Часы Не обязательный В ручную Часы 

Тип найма Не обязательный Выпадающий список Тип найма 

Вал. Расчета Не обязательный Выпадающий список Вал. Расчета 

Оклад Не обязательный В ручную Оклад 
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Тип начисл. Обязательный Выпадающий список Тип начисления 

Валюта нач. Не обязательный Выпадающий список Валюта начисления 

Час тариф. Не обязательный В ручную Час тариф. 

Тип питания Не обязательный Выпадающий список Тип питания 

Счет Не обязательный В ручную Счет 

.sc Не обязательный В ручную Субсчет 

Аналитика Не обязательный Выпадающий список Аналитика 

Центр затрат Не обязательный Выпадающий список Центр затрат 

Субконто Не обязательный Выпадающий список Субконто 

 

 

Рассмотрим подзакладку:     

 

a) Главные (Generale)  

 

В данной подзакладке указываются одни из главных данных о работнике на предприятии: дата 

прихода и номер соответствующего приказа, а также дата увольнения и номер 

соответствующего приказа. 

 

 
 

Табличное описание основных полей данной закладки: 

 Поле Параметр 

заполнения 

Форма 

заполнения 

Описание 

Дата прихода Обязательный В ручную Указывается дата прихода 

№ приказа Обязательный В ручную Указывается № приказа 

Дата увольнения Обязательный В ручную Указывается дата увольнения 

№ приказа Обязательный В ручную Указывается № приказа 

 

b) Параметры (Parametre) 

 

Данная подзакладка не используется. 
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c) Обучение 

 

Данная подзакладка не используется. 

 

2.1.2 Карточка 

 

Закладка  «Карточка»  предназначена для хранения относительно постоянной информации 

касающейся в основном кадровых данных о работнике. От правильного заполнения реквизитов 

зависит формирование отчетов (Nota de informare privind impozit retinut (Anexa №6), Fisa 

personala (Anexa №3), Lista spre plata, Ordin de plata).  

Данная закладка формируется автоматически после ввода данных документа «Приказ о 

принятии на работу / Ordin de angajare la serviciu (321)» и выполнения режима «Действия над 

документами» (см. пункт 3.1 Приказ о принятии на работу). 

Есть возможность, заполнения документа или внесения в него изменений непосредственно в 

самой закладке «Карточка». 

Данная закладка в свою очередь состоит из 8 основных подзакладок: 

 

 

 

Заполнение реквизитов подзакладок - по необходимости. 

Необходимый минимальный набор реквизитов подзакладки Карточки «Основные» как на 

примере (на рисунке выделено красным): 
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a) Дополнительно 

 

В данной закладке указываются дополнительные данные о работнике, такие как серия и номер 

Трудовой книжки, серия и номер Медицинского полиса, стаж, семейное положение и т.д. 

Необходимый минимальный набор реквизитов подзакладки Карточки «Дополнительно» как на 

примере (на рисунке выделено красным): 

 

 

 

Табличное описание основных полей данной закладки: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма заполнения Описание 

Непрерыв. Обязательный В ручную Дата начала работы на 

данном предприятии 

Основной Обязательный В ручную Дата начала работы на 

данном предприятии 

С пред. работы Обязательный В ручную Дата начала рабочей 

деятельности  

Трудовая книжка: 

Сер., № карточки 

Обязательный В ручную Серия и номер трудовой 

книжки 

Мед. Полис: 

Серия, № полиса 

Обязательный В ручную Серия и номер медицинского 

полиса 

Сем. положение Обязательный Выпадающий список Семейное положение 

CPAS Обязательный В ручную Номер CPAS 

 

b) Семья 
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Данная закладка предназначена для хранения постоянной информации касающейся членов 

семьи (в основном - детей) работника. 

 

 
 

Табличное описание основных полей данной закладки: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма заполнения Описание 

Имя члена семьи Не обязательный В ручную ФИО члена семьи 

Отношение Не обязательный Выпадающий список Кем данный член семьи 

приходится работнику 

Дата Не обязательный В ручную Дата рождения 

 

c) Воинские 

 

Данная закладка предназначена для хранения постоянной информации о воинских данных 

работника.Она заполняется в основном только для работников мужского пола. 

 

 
 

Табличное описание основных полей данной закладки: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма заполнения Описание 

Группа учета Обязательный Выпадающий список Группа учета 
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Категория Обязательный Выпадающий список Категория 

Состав Обязательный Выпадающий список Состав 

Звание Обязательный Выпадающий список Название звания 

Специальность Обязательный Выпадающий список Номер специальности 

Военкомат Обязательный Выпадающий список Название военкомата 

Годность Обязательный Выпадающий список Годность 

 

d) Образование 

 

Данная закладка предназначена для хранения постоянной информации о высшем образовании 

работника. Возможен также ввод: нескольких ВУЗов (если работник имеет кроме основного 

также пост университетское образование), других учебных учреждений (колледжей, 

профессиональных училищ) и т.д. В этой закладке указываются также научные степени 

работников. Необходимость заполнения сведений содержащихся в данной закладке 

определяется руководством предприятия. 

 

 
 

Табличное описание основных полей данной закладки: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма заполнения Описание 

ВУЗ Обязательный Выпадающий список Наименование учебного 

заведения 
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Forma de studii Обязательный Выпадающий список Форма обучения 

Facultatea Обязательный Выпадающий список Название факультета 

Specialitatea Обязательный Выпадающий список Название специальности 

№ diplomului Обязательный В ручную Номер диплома 

Дата Обязательный В ручную Дата окончания 

Научная степень Не обязательный Выпадающий список Название научной степени 

 

e) Языки 

Данная закладка предназначена для хранения постоянной информации о владении 

иностранными языками работника (кроме родного), а также уровень владения ими. 

Предусмотрен ввод нескольких иностранных языков. Необходимость заполнения сведений 

содержащихся в данной закладке определяется руководством предприятия. 

 

 

 

Табличное описание основных полей данной закладки: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма заполнения Описание 

Язык Выпадающий список Не обязательный Владение 

иностранными 

языками 

Уровень В ручную Не обязательный Уровень владения 

языком 

 

f) Банк 

 

Подзакладка Банк заполняется в том случае, если перечисление денег работнику идет на его 

персональный счет (карточку): 
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Табличное описание основных полей данной закладки: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма 

заполнения 

Описание 

Резиденты: Банк Выпадающий 

список 

Обязательный Название Банка 

Резиденты: Счет1 В ручную Обязательный Счет фирмы 

Резиденты: Card В ручную Обязательный Счет работника 

Нерезиденты: Банк Выпадающий 

список 

Не обязательный Иностранные Банки 

Нерезиденты: Валюта Выпадающий 

список 

Не обязательный Валюта 

Нерезиденты: Счет 1 В ручную Не обязательный Счет фирмы 

Нерезиденты: TIPBANK Автоматически Не обязательный Валютный 

расчетный счет 

 

g) Типы начисления 

 

Данная закладка не используется, т.к. поле с таким наименованием «Тип начисл.» уже 

существует в закладке «Параметры» (см. пункт 2.1.1 Параметры). 

 

2.1.3 Начисления 

 

В данной закладке определяются специфические (индивидуальные) удержания/начисления по 

каждому работнику предприятия. Указывать можно только предусмотренные в «Справочнике 
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автоматических начислений/удержаний» виды начислений/удержаний. Документы 

автоматических  начислений/ удержаний работают по следующему принципу: для каждого из 

начислений/удержаний будут определены реквизиты (корр.счет с аналитиками, сумма, процент) 

проводки – сначала будет произведен поиск уникальных реквизитов для работника, в случае 

если будет обнаружен незаполненный реквизит он будет считаться равным соответствующему 

значению из  «Справочника автоматических начислений/удержаний», далее рассчитывается 

сумма по соответствующему алгоритму для данного начисления/удержания. 

Данные этой закладки учитываются при расчете зарплат и других видов выплат. 

 

 
 

Табличное описание основных полей данной закладки: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма 

заполнения 

Описание 

Начисление/Удержание Выпадающий 

список 

Обязательный Начисление/Удержание 

С…По… В ручную Обязательный Период 

Процент В ручную Не обязательный Процент 

начисления/удержания 

Сумма В ручную Не обязательный Сумма начисления/удержания 

Счет В ручную Не обязательный Счет 

.sc В ручную Не обязательный Субсчет 

Аналитика Выпадающий 

список 

Не обязательный Аналитика 

Центр затрат Выпадающий 

список 

Не обязательный Центр затрат 

Субконто Выпадающий 

список 

Не обязательный Субконто 

Комментарии В ручную Не обязательный Комментарии 

 

 

2.1.4 Льготы 

 

В данной закладке определяются льготы по каждому работнику предприятия. Данные этой 

закладки учитываются при расчете удержания подоходного налога. 
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Табличное описание основных полей данной закладки: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма заполнения Описание 

Дата заявки В ручную Обязательный Дата заявки 

Начало В ручную Обязательный Дата начала периода 

Конец В ручную Обязательный Дата конца периода 

Тип льготы В ручную Обязательный Тип льготы 

Сумма В ручную Обязательный Сумма 

 

 

2.1.5 Отпуска 

 

Данная закладка формируется автоматически после ввода данных документа «Регистрация 

отсутствий/Inregistrarea lipsurilor:concediu, buletin,...(328)» и выполнения режима «Действия над 

документами» (см. пункт 3.6 Регистрация отсутствий). 

 

 
 

2.2 Справочник автоматических начислений/удержаний 

 

Для того чтобы попасть в Справочник автоматических Начислений/удержаний (Calculari/retineri 

adaugatoare) надо в Главном меню выбрать меню «Формы», в выпадающем списке этого меню 

выбрать «Кадры» (Cadre). 
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В данной форме настраивается алгоритм и база  расчета всех автоматических начислений/ 

удержаний в том числе удержания подоходного налога,  больничных и отпускных, а также 27% 

отчислений в соцфонд. Форма состоит из 2-х закладок: Список автоматических 

начислений/удержаний (tabela calcularilor si retinerelor)  и Таблица входимости (Tabela includerii 

in calcule). В модуле Кадры заполняется только Таблица входимости (Tabela includerii in 

calcule). 

 

2.2.1 Таблица входимости 

 

С помощью данной таблицы указывается на основании каких конкретно начислений будет 

рассчитана база от которой в дальнейшем будет определена сумма начисления/удержания. 

Таблица построена следующим образом: в колонках, начиная с 3-ей, указываются 

автоматические начисления/удержания в строках все возможные на предприятии виды 

начислений/удержаний. На пересечении колонки показывающей вид удержания/начисления и 

строки начисления на базе, которого должно быть рассчитано данное автоматическое 

начисление/удержание проставляется «1», что означает, что данное начисление входит в базу 

определения автоматического начисления/удержания. 

По модулю Кадры мы заполняем данную таблицу только по колонке «49426, Fondul de 

salarizare». Т.е. на пересечении колонки «49426, Fondul de salarizare»и колонки «BT» выбираем 

Начисление/Удержание относящееся к модулю Кадрам и проставляем «1».   
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3. Документы 

 

Работа с документами модуля Кадры осуществляется через модуль Главного меню «Журналы».  

Виды документов в рамках данного модуля и их идентификаторы: 

 Приказ о принятии на работу / Ordin de angajare la serviciu (321) 

 Приказ о переводе / Ordin de transfer (322) 

 Приказ об увольнении / Ordin de concediere (323) 

 Изменение оклада / Modificarea salariului (327) 

 Регистрация отсутствий / Inregistrarea lipsurilor: concediu, buletin,...(328)  

 

Все документы данного модуля не имеют проводок! 
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Ввод документов модуля «Кадры» производится согласно общим принципам работы в 

программе «Universal Accounting» - путем добавления записей в регистр документов. После 

нажатия клавиши Insert необходимо в появившемся диалоговом окне указать тип документа с 

которым предполагается работать. 
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После выбора типа документа и заполнения полей номер и дата, в нижней части экрана 

появляется рабочая область документа. 

Большинство документов данного модуля имеют функции автоматического заполнения, путем 

«выпадающего списка». Все документы модуля Кадры после их заполнения и нажатия клавиши  

 (или F9) помещают все заполненные данные в карточку сотрудника (см. карточку 

сотрудника в пункте 2.1.1 Параметры), а затем с помощью клавиши  осуществляется 

просмотр уже заполненной карточки сотрудника. 
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Если документ имеет печатные формы, то после выполнения режима «Действия над 

документом» необходимо вызвать меню «Печатные формы» -  и указать метку на 

соответствующем пункте (выделено красным на рисунке). 

  

 

Если печатная форма документа появилась в Microsoft Word, то дальнейшие действия 

производимые над данной формой документа, осуществляются по всем правилам работы в 
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данной среде. Если печатная форма документа появилась в среде системы Universal Accounting, 

то дальнейшая работа с данным документом осуществляется с помощью специальной 

вспомогательной панели инструментов подробно описанной в «Руководство Пользователя – 

Общая Информация» - 4.3 Шаблоны. 

 

3.1 Приказ о принятии на работу 

 

Данный документ предназначен для оформления факта поступления человека на работу. Все 

данные этого документа автоматически переводятся в карточку сотрудника, если после ввода 

данных выполнить режим «Действия над документом».  

 

 
 

 

Табличное описание основных полей документа: 

Поле Параметр заполнения Форма заполнения Описание 

№ ordin В ручную Обязательный № приказа 

Data ordin В ручную Обязательный Дата приказа 

Salariat Выпадающий список Обязательный ФИО работника 

Tipul de angajare Выпадающий список Обязательный Тип найма 

Din data В ручную или автоматический Обязательный С даты 

Grafic de lucru Выпадающий список Обязательный График работы 

Секция Выпадающий список Обязательный Секция 

Functia Выпадающий список Обязательный Функция 
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Описание доступных действий: 

Действия Описание 

Перевод всех данных в карточку 

сотрудника 
При нажатии клавиши  помещает все 

заполненные данные в карточку сотрудника 

(Карточку сотрудника см. в пункте 2.1.1 

Параметры). С помощью клавиши  

возможен просмотр уже заполненной 

карточки сотрудника. 

 

 

Описание печатных форм: 

Действия Описание 

Ordin de angajare la serviciu Выдает шаблон приказа 

 

 

Выдает печатную форму в MS Word: 
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3.2 Приказ о переводе 

 

Данный документ предназначен для оформления факта перехода работника с одного 

подразделения в другое внутри данного предприятия. Все данные из этого документа 

автоматически переводятся в карточку сотрудника, если после ввода данных выполнить режим 

«Действия над документом». 

 

 
 

Табличное описание основных полей документа: 

Поле Параметр заполнения Форма 

заполнения 

Описание 

Salariat Выпадающий список Обязательный ФИО работника 

Din data В ручную Обязательный С даты 

Data ordinului В ручную Обязательный Дата приказа 

Секция Выпадающий список Обязательный Секция 

Functia Выпадающий список Обязательный Функция 

Rangul Выпадающий список Обязательный Ранг 

 

Описание доступных действий: 

Действия Описание 

Перевод всех данных в карточку 

сотрудника 
При нажатии клавиши  помещает все 

заполненные данные в карточку сотрудника 

(Карточку сотрудника см. в пункте 2.1.1 

Параметры). С помощью клавиши  

возможен просмотр уже заполненной 

карточки сотрудника. 
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Описание печатных форм: 

Действия Описание 

Ordin de transfer Выдает шаблон приказа 

 

 

 

3.3 Приказ об увольнении 

 

Данный документ предназначен для оформления факта увольнения работника с данного 

предприятия. Все данные из этого документа автоматически переводятся в карточку 

сотрудника, если после ввода данных выполнить режим «Действия над документом». 

 

 
 

Табличное описание основных полей документа: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма 

заполнения 

Описание 

Salariat Выпадающий список Обязательный ФИО работника 

№ ordinului В ручную Обязательный Номер приказа 

Data ordinului В ручную Обязательный Дата приказа 

Din data В ручную Обязательный С даты 

Cauza eliberati Выпадающий список Обязательный Причина увольнения 

 

Описание доступных действий: 

Действия Описание 

Перевод всех данных в карточку 

сотрудника 
При нажатии клавиши  помещает все 

заполненные данные в карточку сотрудника 
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(Карточку сотрудника см. в пункте 2.1.1 

Параметры). С помощью клавиши  

возможен просмотр уже заполненной 

карточки сотрудника. 

 

3.4 Изменение оклада 

 

Данный документ предназначен для оформления факта изменения оклада работника данного 

предприятия. Все данные из этого документа автоматически переводятся в карточку 

сотрудника, если после ввода данных выполнить режим «Действия над документом». 

 

 
 

Табличное описание основных полей документа: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма заполнения Описание 

№ ordinului В ручную Обязательный Номер приказа 

Salariat Выпадающий список Обязательный ФИО работника 

Din data В ручную Обязательный С даты 

Salariu В ручную Обязательный Дата приказа 

Tarif В ручную Не обязательный Тариф 

 

Описание доступных действий: 

Действия Описание 

Перевод всех данных в 

карточку сотрудника 
При нажатии клавиши  помещает все заполненные 

данные в карточку сотрудника (Карточку сотрудника см. 

в пункте 2.1.1 Параметры). С помощью клавиши 
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 возможен просмотр уже заполненной карточки 

сотрудника. 

3.5 Регистрация отсутствий 

 

Данные документы предназначены для регистрации факта отсутствия работника данного 

предприятия. Для каждого работника в списке определяется тип отсутствия (ежегодный отпуск, 

отпуск за свой счет, больничный и пр.), период отсутствия, количество дней, основание (№ 

приказа). На основании данного документа заполняются разнообразные поля в справочнике 

персонала (в зависимости от выбранного типа отсутствия). 

 

 
 

Табличное описание основных полей документа: 

Поле Параметр 

заполнения 

Форма 

заполнения 

Описание 

Код Автоматический Обязательный Проставляет автоматически 

после выбора ФИО из 

выпадающего списка 

сотрудников 

ФИО Выпадающий список Обязательный ФИО сотрудника 

Тип Выпадающий список Обязательный Тип пропуска 
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За_период_С В ручную Обязательный Период 

За_период_По В ручную Не обязательный Период 

С…По… В ручную Обязательный Период 

Дни Автоматический Обязательный Рассчитывает автоматически 

после выполнения режима 

«Действие над документом» 

Часы В ручную Не обязательный Часы отсутствия 

Основание В ручную Обязательный № приказа 

 

Описание доступных действий: 

Действия Описание 

Расчет дней Расчет дней производится для удобства 

заполнения документа и вставляется в шаблон 

документа в колонку «Дни». 

После «Действий над документом» данные автоматически переносятся в Карточку сотрудника 

(см. Карточку сотрудника в пункте 2.1.1 Параметры). 

Описание печатных форм: 

Действия Описание 

Fisa concediu Выдает шаблон карточки на отпуск 

 

Выдает печатную форму документа: 
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Для работы с шаблонами документов см. «Руководство Пользователя – Общая Информация» - 

5.3 Шаблоны. 

4. Отчеты 

 

При появлении списка Отчетов выбираем: 09 Cadre. В этой папке содержится  папка 01.Situatia 

personalului – Ситуация по персоналу; 02.Date din cartela lucratorului hronologic – 

Хронологические данные из карточки сотрудника; Cartela (Forma №2) – Карточка (Форма№2); 

03.Informatia lipsuri – Информация об отсутствиях.  
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4.1 01.Situatia personalului – Ситуация по персоналу 

 

Данный отчет формируется на базе выбранных критериев по персоналу предприятия. 

 

 
 

 

Обозначение полей необходимых для формирования данного отчета: 
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Поле Значение Форма заполнения Описание 

Период  Выпадающий 

список 

Задание интересующего периода 

All fields Таблица основного 

выбора критериев 

В ручную (галочка) Выбор интересующих нас 

критериев по сотруднику(кам) 

Selected Таблица критериев 

выбранных для 

печати 

В ручную (галочка) Выбранные нами параметры, 

которые появятся в данном отчете 

(на экране). 

 Поле контекстного 

фильтра 

Выпадающий 

список по 

выбранным 

критериям. 

В зависимости от выбранного 

критерия в «Таблице основного 

выбора» предоставляет 

возможность накладывать на 

выбранный критерий 

дополнительные ограничения, 

используя следующие принципы: 

один из, несколько из, все кроме 

одного, все кроме нескольких. 

 

 

 
 

Печатная форма Отчета по выбранным критериям для одного сотрудника выглядит следующим 

образом: 
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Есть возможность сформировать отчет не по одному, а по многим сотрудникам (по всем 

сотрудникам). Тогда в строке запроса сотрудников через запятые указываются Коды 

работников (на рисунке выделено красным): 

 

 
 

Как пользоваться меню  см. «Руководство пользователя – Общая 

Информация» в разделе 4.4 Универсальный отчет. 
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Отчет по выбранным критериям для нескольких выбранных сотрудников выглядит следующим 

образом: 

 

 

Для работы с шаблонами документов см. «Руководство Пользователя – Общая Информация» - 

4.3 Шаблоны. 

 

4.2 02.Date din cartela lucratorului hronologic – Хронологические 
данные из карточки сотрудника  

 

Данный отчет выдает Хронологию по одному, нескольким или всем сотрудникам предприятия в 

зависимости от выбора. Если поле сотрудника оставить пустым, то отчет покажет Хронологию 

по всем сотрудникам предприятия. 
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Обозначение полей необходимых для формирования данного отчета: 

Поле Значение Форма заполнения Описание 

Период  Выпадающий 

список 

Задание интересующего периода 

All fields Таблица основного 

выбора критериев 

В ручную (галочка) Выбор интересующих нас 

критериев по сотруднику(кам) 

Selected Таблица критериев 

выбранных для 

печати 

В ручную (галочка) Выбранные нами параметры, 

которые появятся в данном отчете 

(на экране). 

 Поле контекстного 

фильтра 

Выпадающий 

список по 

выбранным 

критериям. 

В зависимости от выбранного 

критерия в «Таблице основного 

выбора» предоставляет 

возможность накладывать на 

выбранный критерий 

дополнительные ограничения, 

используя следующие принципы: 

один из, несколько из, все кроме 

одного, все кроме нескольких. 

 

 

Отчета по выбранным позициям выглядит следующим образом: 
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Для работы с шаблонами документов см. «Руководство Пользователя – Общая Информация» - 

4.3 Шаблоны. 

4.3 Cartela (Forma №2) – Карточка (Форма№2) 

 

Данный отчет имеет своей печатной формой Личную карточку каждого работника предприятия. 

Данный отчет упрощает работу отдела Кадров по заполнению Личных карточек работников 

предприятия.  

 

 

Обозначение полей необходимых для формирования данного отчета: 

Поле Форма заполнения Описание 

Период Выпадающий список Задание интересующего периода 

Сотрудник Выпадающий список Выбор из списка сотрудника 
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Отчет Личной карточки работника предприятия выглядит следующим образом: 
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Верхняя вспомогательная панель (выделена в шаблоне Личной карточки сотрудника - красным) 

выглядит следующим образом: 

 

 
 

 - Масштаб шаблона (увеличение / уменьшение) 

 - Выбор и открытие нужного шаблона 

 - Сохранение шаблона 

 - Печать шаблона 

 - Поиск по тексту шаблона 

 - Выдает Справку Windows 

 - Выход из шаблона без сохранения 

4.4 03.Informatia lipsuri – Информация об отсутствиях 

 

Данный отчет формирует информацию о посещениях и отсутствиях на базе выбранных 

критериев по персоналу предприятия. 

 

 
 

 

Обозначение полей необходимых для формирования данного отчета: 
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Поле Значение Форма заполнения Описание 

Период  Выпадающий 

список 

Задание интересующего периода 

All fields Таблица основного 

выбора критериев 

В ручную (галочка) Выбор интересующих нас 

критериев по сотруднику(кам) 

Selected Таблица критериев 

выбранных для 

печати 

В ручную (галочка) Выбранные нами параметры, 

которые появятся в данном отчете 

(на экране). 

 Поле контекстного 

фильтра 

Выпадающий 

список по 

выбранным 

критериям. 

В зависимости от выбранного 

критерия в «Таблице основного 

выбора» предоставляет 

возможность накладывать на 

выбранный критерий 

дополнительные ограничения, 

используя следующие принципы: 

один из, несколько из, все кроме 

одного, все кроме нескольких. 

 

 

Отчет по выбранным позициям выглядит следующим образом: 

 

 

Для работы с шаблонами документов см. «Руководство Пользователя – Общая Информация» - 

4.3 Шаблоны. 
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