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1. Додавання співробітників у відомість шляхом ручного введення

1. Перейти в розділ «Зарплата - Заявки».
2. Натиснути кнопку «Додати».
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3. Вибрати із випадаючого списку номер зарплатної угоди (поле «Номер угоди»). 
4. Натиснути кнопку «Додати співробітника».
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5. Вказати обов'язкові реквізити співробітника: табельний номер, МФО, номер рахунку, ім'я, по батькові, прізвище, сума.  
6. Натиснути кнопку «Зберегти».
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7. Заповнити поле «Опис». 
8. Натиснути кнопку «Зберегти».
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9. Переглянути створену відомість можна в розділі «Зарплата - Заявки». 
10. Підписати документ із списку заявок можна 2-ма способами. 
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2. Додавання співробітників у відомість шляхом вибору із списку  

1. Перейти в розділ «Зарплата - Заявки».
2. Натиснути кнопку «Додати».
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3. Вибрати із випадаючого списку номер зарплатної угоди (поле «Номер угоди»). 
4. Натиснути кнопку «Вибрати співробітників».
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5. Вибрати співробітників за допомогою чекбоксу. 
6. Натиснути кнопку «Додати у відомість».
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7. Заповнити поле «Опис». 
8. Натиснути кнопку «Зберегти».
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9. Переглянути створену відомість можна в розділі «Зарплата - Заявки». 
10. Підписати документ із списку заявок можна 2-ма способами. 
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3. Додавання співробітників у відомість шляхом імпорту файлу

1. Перейти в розділ «Зарплата - Імпорт».
2. Вибрати джерело документів (формат файлу): CSV, DBF, XML.*
3. Вказати шлях до файлу, натиснувши кнопку «Browse».
4. У разі необхідності налаштувати відповідні опції.
5. Натиснути кнопку «Імпорт».
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*Опис структури файлу зарплатної відомості доступний за посиланням Специфікація даних імпорт-експорт на стр. 9 

https://online.pumb.ua/biz/common/noteview/1/?noteType=PublicNote


6. Заповнити поле «Опис». 
7. Натиснути кнопку «Зберегти».
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8. Переглянути створену відомість можна в розділі «Зарплата - Заявки». 
9. Підписати документ із списку заявок можна 2-ма способами. 
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