
Заявка на изменение заработной платы

Описание

Создание данного документа доступно только руководителям подразделений не
ниже 4 уровня. Заявка создается для добавления дополнительных позиций
(вакансий) в штатное расписание.

Создание заявки и запуск в обработку
Создать заявку на изменение заработной платы можно нажав “+“ рядом с реестром
“Кадровые заявления“ и выбрав документ “Заявка на изменение заработной платы“.
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В открывшейся карточке документа необходимо обязательно заполнить следующие
реквизиты (без заполнения этих реквизитов создание заявки невозможно):

1. Сотрудник — сотрудник, которому необходимо изменить зарплату. Выбор
возможен из справочника “Сотрудники“ или ввод вручную, если сотрудник
отсутствует в справочнике.

2. Подразделение — заполняется автоматически при выборе сотрудника из
справочника “Сотрудники“ или заполняется вручную согласно организационной
структуре;
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3. Строительный объект — обязателен для заполнения, если место работы
сотрудника строительная площадка;

4. Организация — организация, в которой оформлен сотрудник;
5. Должность — заполняется автоматически при выборе сотрудника из

справочника “Сотрудники“ или заполняется вручную согласно организационной
структуре;

6. Текущая зарплата — текущая зарплата сотрудника;
7. Установить зарплату — новая зарплата сотрудника;
8. Изменение зарплаты с — с какой даты необходимо внести изменения в штатное

расписание;
9. Причина изменения заработной платы.
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Для указания дополнительной информации используйте поле “Комментарий“.

После заполнения все данных сохраните документ по кнопке “Записать“.
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Для запуска заявки в обработку, нажмите на кнопку “Начать обработку“ на
закладке “Обработка“.
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Категория
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