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3 Elektronicky podpis

Elektronicky podpis k dokumentom si mézete nastavit v OLYMPE cez menu Nastavenia — Nastavenia
na zalozke Nastavenia. V spodnej casti formuldra je mozné pridat elektronicky podpis k
dokumentom odosielanym e-mailom vo formate *.pfx alebo *.p12. Po oznaceni volby je mozne v poli
Heslo zadat heslo k zadanému podpisu. Tento elektronicky podpis sa nastavi pre celt firmu, bez
ohladu na prihlaseného uzivatela.

UZivatel'ské nastavenia

Mastavenia | Upozornenia Konto prac. €. Pediatka Zaokruhlenia

Automaticke zalohovanie i pri kaZdom ukonéeni P
Automaticka komprimada vypnute -
Mesiac pre automatické zict. preddavku dane marec -
Mesiac pre automatické zict. zdrav. poistenia maj -
Pri neospravedinenej absendi kratit’ dovolenku o 1def -

Sledovat’ nevyerpant dovolenku aj po skondeni PP

Mzdy v programe sa poditajl od januar - 020 -

Maska pre zadavanie roku | 200

Automaticke dsl. pracovnikov Eizlo doplfiat’ na dferné
Iba jedno neuzavreté obdobie Roziftovat na 5ZC z pers. W
DodrZiavat minimalne odvody W Zakaz vymazania prac. z pers. W
Exportovat nazov 0ctu W Evidovat zmeny pre RLFQ W

Zlozky ponizovat po hod.

Elektronicky podpis k dokumentom odosielanym e-mailom

Heslo

Ok Frus

V pripade, ze vo firme spracovdva mzdy viacero mzdarok a kazdd z nich si chce nastavit vlastny
elektronicky podpis, je mozné tak urobit cez menu Nastavenia - Uzivatelia na zalozke
Zabezpecenie dokumentov oznac¢enim volby Automaticky pripdjat elektronicky podpis
k dokumentom, ktoré sa odosielaji na email zamestnancov. Takyto podpis bude mat prednost
pred firemnym digitalnym podpisom.

Oprava udajov uZivatel'ského konta

Zobrazenie na dokumentoch

Automaticky pripgjat’ elekironicky podpis k dokumentom, ktoré sa odosielajd na email zamestnancoy

Pristupove prava |__¢

Zabezpedfenie dokumentoy Heslo

Heslo pre dokumenty odosielané e-mailom LI bt
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4 MyJob

Aplikacia MyJob slizi na zabezpecenu elektronickd komunikaciu medzi mzdarkou a zamestnancom,
majitelom firmy alebo vedicim pracovnikom.

Vyhody aplikacie:

Dokumenty zasielané prostrednictvom aplikacie MyJob nemusite heslovat. Vdaka
zabezpecenej komunikacii sa k dokumentom dostane iba prijemca a odosielatel dokumentu.
Ak spracovavate mzdy externe, prostrednictvom MyJobu mézete komunikovat len s jednou
osobou z firmy.

Heslo do aplikacie si zaddva sam zamestnanec.

Aplikaciu mézete vyuzivat aj cez mobily a tablety.

Komunikacia je v aplikacii ¢lenend po firmach, ktorym spracovavate mzdy. Ak mate viacero
firiem na spracovanie miezd, nemusite si triedit postu, ale MyJob to urobi za vas.
Dokumenty odoslete bez ukladania, exportovania alebo heslovania.

MyJob je naviazany na platny Balik podpory k programu OLYMP. Po skonceni platnosti Balika
podpory platia v pouzivani aplikacie tieto obmedzenia:

z OLYMPU nie je mozné odosielat dokumenty do MyJobu,

pouzivatelia MyJobu mo6zu spravy len citat, nové spravy nemozu posielat ani odpovedat na
dorucené spravy,

ak zamestnanec, ktory je priradeny vo viacerych firmach, z ktorych niektoré maju a niektoré
nemaju platny Balik podpory, ma MyJob pristupny bez obmedzeni len pre firmu s platnym
Balikom podpory. Vo firme s neplatnym Balikom podpory neméze posielat ani odpovedat na
Spravy.

V MyJobe rozoznavame 2 druhy pouzivatelov:

Spravca - za spravcu povazujeme mzdarku, ktora sa do MyJobu méze prihlasit nielen z webu,
ale aj cez program OLYMP. Spravca rozhoduje o tom, koho do aplikacie pozve —spravca zasiela
z programu pozvanie do MyJobu formou e-mailu (registrac¢ny e-mail). Zaroven iba spravca
moze povolit administratorské prava dalSiemu spravcovi v aplikacii.

Bezny pouzivatel - beznym pouzivatelom MyJobu je zamestnanec. Zamestnanec sa moze
slobodne rozhodnit ¢i bude MyJob vyuzivat alebo nie. Mzdarka mu sice posle pozvanku do
MyJobu, ale konto si vytvara a obsluhuje sdm zamestnanec.

Aplikaciu MyJob najdete v OLYMPE cez menu eSLUZBY - MyJob.

DOMOV MZDOVE FUMKCIE FIRMA ORGAMIZACIA TLAC EXPORTY eSLUZBY

B |0 @ & @

MyJlob Prihlasenie Vytvorit'kontd | Stav systému  Pribldsenie e-pobodka Stav UEtu Zoznam Cverenie

3

zamestancoy zamestnancov  zamesinancov

MyJob Dovera

My Job

po prihldseni do MyJobu cez program a po kliknuti na tato ikonu, program automaticky

presmeruje pouzivatela do aplikacie MyJob



Oly m p Registracia firmy do MyJobu | 16

3]

Prihlasenie

z OLYMPU

<]

Odhlasenie ., . .. ! .
slazi na odhlasenie pouzivatela z MyJobu priamo z OLYMPU

slizi na registraciu pouzivatela (mzdarku) alebo prihlasenie mzdarky do MyJobu priamo

o
-2

Vytvorit konta

ZEMESMANCOY. mozfuje mzdarke vytvorit hromadne kontd zamestnancov — zaslat im pozvéanku na

vytvorenie kont v MyJobe

4.1 Registracia firmy do MyJobu
Ked'sa firma, ktorej spracovavate mzdy, rozhodne na komunikaciu so zamestnancami vyuzivat MyJob,
do aplikacie sa moze pridat 2 sp6sobmi a to:

1. registraciou nového pouzivatela

Pouzivatel — mzdéarka eSte nema vytvorené konto v MyJobe. Registraciu a vytvorenie konta vykona
v OLYMPE cez eSLUZBY - Prihlasenie po kliknuti na Nemate prihlasovacie Udaje? Zaregistrujte sa.

MyJob - prihlasenie do aplikacie o

E-mail

Heslo
Zabudli ste heslo?

Zapaméatat prihlasenie

Prihlasit’

Memate priflasovacie ddaje? Zareqistrujte sa.

Pri registracii z OLYMPU umozni program takymto spésobom vytvorit konto mzdarke iba
l] ak ma v OLYMPE nastavené prava ako Admin — ma plny pristup ku vSetkym Gdajom
°= (skontrolujete cez Nastavenie — Uzivatelia).

V zobrazenom okne MyJob — registracia vyplni pouzivatel’ potrebné (daje a klikne na Zaregistrovat'.



