Streamsoft

Kodowanie plikow PDF w module Kadry i Ptace
- konfiguracja i obstuga
W systemach Streamsoft Pro i Streamsoft Prestiz dostepna jest funkcjonalno$¢ wysytania
zakodowanych plikow PDF do Panelu Pracownika i za pomocg poczty elektronicznej. Umozliwia ona

bezpieczne przesytanie plikdw zawierajgcych wrazliwe dane, np. deklaracje PIT pracownikow.
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Generowanie haset i ich wysytka do pracownikdw

Operacja grupowa

Mozliwe jest wygenerowanie haset i ich przestanie grupowo, dla wszystkich lub zaznaczonych
0sob. Przy operacji grupowej mozliwe jest wygenerowanie wylgcznie haset losowych, nie ma
mozliwosci ich recznego wprowadzenia.

Opcja Grupowa obstuga haset do kodowania plikow PDF jest dostepna w oknie Dane kadrowe
w menu pod prawym przyciskiem myszy lub w menu Pracownik.

Bl Streamsoft Prestiz - Kadry place (na silniku FireDac)

Modul Kadry Rekrutaja Panel Pracownika Place Pracow; nid Dl Pokaz F2  bzyczkowe Zestawienia Opgrage System QOkno Rozszemenia Aplikacje Pulpity Pomoc  Serwis \
D@ Dodaj B
D [popea Fs
_ % Usuh F8
PAN " Dane kadrowe % Drukuj o
Kadry Priorytet »
1 = 4 B . = A o7 7 | py oo —
! ) 5 aTels = s 1 =
BDDLe & (B vmomy s BE VY %YW BB S
Jednostidkadrone [Baza aléwna ] - ABC w chiu 2024 Import zwolnief ZUS ZLA
5 @ 1-ABC O Lp. Humer.. ™ NI ?@ Operacje grupowe na zaszeregowaniach czenia  Rodzaj umowy
1 0001 LY Ewidencja Shift+F5 Umowa na czas nieckreslony
2 0004 K & zbiorcza edycja absencii Shift+ Ctrl+FS Umowa zlecenie
3 0007 Bl oy Umowa na czas nieokreslony
Pl lopé Ctrl+Alt+F5
4 0008 D) RIS A Umowa na czas nieckreslony
5 0009 K| @ Zbiorczy rozktad kosztow Umowa na czas nieokreslony
6 0009 K] Ewidencja rozkladu kosztéw pracownika Umowa na czas nieokreslony
7 0011 M Umowa na czas nieokreslony
Grupowa rejestracja PPK
80014 K| Umowa na czas nieokreslony
9 0015 B e S Umowa na czas nieokreélony
10 0016 Ltl Grupowa obstuga haset do kedowania plikéw PDF Umowa na czas nieokreslony
11 0021 D) N Umowa na czas nieokreslony
-, Ewidencja wydatkownia z ZFSS | ZFRON R i
12 0023 K| ™ Umowa na czas nieokreslany

0
%\\ Czas pomocy osobom niepetnosprawnym
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Po uruchomieniu funkcji nalezy wskazaé, czy hasta majg zosta¢ wygenerowane dla wszystkich
pracownikdw czy dla zaznaczonych, oraz ustawi¢ parametry:

Grupowa chstuga haset do kedowania plikéw PDF >
Dla pracownikdow
® Wszystkich
Zaznaczonych
~ Wygeneruj losowe hasta
Pozostaw wezesdniej ustawione hasta
~| Wysli] hasta do pracownikéw za pomoca;
bramki SM3
i® e-maila

Dane do wysytki pobierz a danych adresowych typu:  Zameldowania w

" Wykonaj | > Anuluj | (& Pomoc

¢ Wygeneruj losowe hasta - zaznaczenie parametru spowoduje wygenerowanie losowych
haset

o Pozostaw wczesniej ustawione hastla - po zaznaczeniu tego parametru nie
zostang zmienione (nadpisane) hasta dla pracownikéw, ktérzy posiadali juz
ustawione wczesniej hasta. Wystany plik bedzie zawierat obowigzujgce juz hasto.
Dla pozostatych pracownikdw, system wygeneruje i przesle hasta losowe.

e Wyslij hasta do pracownikdw za pomocy - umozliwia grupowg wysytke haset za
pomocg wybranej metody:

o bramka SMS - opcja jest dostepna, gdy na licencji znajduje sie modut rozszerzen
i wdrozone zostaty ustawienia bramki SMS poprzez konfiguracje potaczenia
z wybranym operatorem we wtyczce.

o e-mail - opcja jest dostepna po skonfigurowaniu obstugi poczty elektronicznej.
Szczegoty w rozdziale Konfiguracja poczty e-mail.

o Dane do wysylki pobierz z danych adresowych typu - nalezy wskazac typ adresu
zawierajgcy adres poczty elektronicznej, na ktéry wystane zostanie hasto do kodowania
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Pracownik Kowalska Paulina - Mr akt: 0014

9 Cechy 10 Niepetnosprawnosc 11 Zdjecie, uwagi, doky
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie
Adresy
Typ adresu &
Zameldowania
Do korespondencji
v

> X v X

Po wygenerowaniu i wysfaniu haset zostanie wyswietlony komunikat z raportem z operacji.

Grupowa obstuga haset do koedowania plikéw PDF

E B &=

|<Sukces - 2>| |<|nformaqa - 2>|

Ustawiono hasto Pracownika Kowalska Paulina

Sukces

Wystano hasto do Pracownika Kowalska Paulina

Ustawiono hasto Pracownika Kowalski Krzysztof

Sukces

Wystano hasto do Pracownika Kowalski Krzysztof

2024-12-20 15:54:14

2024-12-20 15:54:16

2024-12-20 15:54:16

2024-12-20 15:54:17
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Okno danych kadrowych pracownika

Istnieje mozliwo$¢ wygenerowania hasta dla pojedynczego pracownika w oknie danych kadrowych
— zaktadka 2 Adresy — sekcja Dane kontaktowe. Nalezy uzupetni¢ adres mailowy pracownika, na
ktory zostanie wystane hasto. Nastepnie za pomocg przycisku Edycia hasta do plikow PDF
uruchomi¢ okno edycyjne, w ktéorym mozna wprowadzi¢ indywidualne hasto.

Uwaga!

Hasto wprowadzane recznie nie moze zawierac polskich znakow.

6 Badania 7 Zajecia wynagrodzenia 8ZUS, PPK 9 Cechy 10 Niepeinosprawnosé
11 Zdjecie, uwagi, dokumenty 12 Ochrona danych osobowych 13 Cudzoziemiec 14 Obowigzek wojskowy
1 Podstawowe 2 Adresy 3 Skiad rodziny 4 Poprzednie zatrudnienia 5 Kursy, kwalifikacje
Adresy Dane adresowe
Typ adresu Typ Zameldowania ~
Kiaj Polska >

Zameldowania
‘whojewddztwo | lubuskie

Migjscowadt Swisbodzin
Pawist Swiebodzifiski
E} [} DX Grina/diehica Swiebodzin 308054 | >
Ulica | Kwiatowa
Hr domu/lak sl
KodfPoczta 65-001  Swiebadzin
Rodzaj miejscowodci miasto
 Adres wkacing do PITu
Adhes whafeiny do IFT

Dane kontaktowe

Adres email | p kowalska@poczta.pl

Teleton
Fax Hasto de plikéw PDF pracownika X
Wygenerawana hasto do kodawania plilkéw FDF
Kowalska Paulina
| Edycja hasta do plikdw PR | —_—
Przesij hasho Hasto
Powtdrz hasta
Wygeneruj losowe hasto
X Anulsj | @ Pamoc
~ Poprzedni . Nastepny [ Umowy [ Ewidencia Opcje + Zapisz osobe 2 Anuluj (@ Pomoc
Po poprawnym zapisaniu hasta system wyswietli komunikat:
Informacja
@ Pomyzlnie ugtawiono nowe hasto do odozytu plikdw PDF
0K
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Za pomocg przycisku Przeslij hasto uruchamiane jest okno wyboru wysytki poprzez sms lub poczte
elektroniczng na wskazane konto mailowe pracownika.

Dane kontaktowe
Adres emal | p kowalska@poczta.pl
Telefon
Faw
Wigenerowano hasto do kodowania plikdw PDF

Edycia hasta do plikdw POF

Przeslij hasto
Przycisk Wyslij konczy wysytke hasta.
Wyslij haste do plikdw PDF =
Wyslij za pomoca;
bramki SM3
(® e-maila
" Wyl > Anuluj | @& Pomoc

**k

Po wystaniu hasta (za pomoca operacji grupowej lub pojedynczo w oknie danych kadrowych)
zostanie ustawiony znacznik potwierdzajgcy wygenerowanie hasta dla pracownika:

~ | Wngenerowano hasto do kodowania plikow POF

Uwaga!
Operacje generowania i wysytki haset moga by¢ wykonywane rozdzielnie (dwustopniowo -
najpierw wygenerowanie haset, nastepnie ich wysytka). Mozliwe jest zaznaczenie tylko parametru
dotyczacego generowania haset - po wykonaniu operacji grupowej hasta zostang zapisane w
danych pracownika. W celu ich wysyiki nalezy ponownie uruchomi¢ okno Grupowa obstuga haset
do kodowania plikow PDF i zaznaczy¢ wytgcznie parametr Wyslij hasta do pracownikow za pomoca.

Streamsoft Sp. z 0.0. Sp.K. tel: +48 68 45 66 902
al. Wojska Polskiego T handelpro@streamsoft.pl
65-077 Zielona Géra www.streamsoft.pl

wersja 2.0 z dn. 03.03.2025 5



Streamsoft

Kodowanie i wysyltka plikdw PDF

Ustawienia kodowania plikow PDF

W celu zakodowania pliku wysytanego pracownika nalezy zaznaczy¢ parametr Koduj plik PDF
znajdujacy sie w oknie ustawien wydruku pod przyciskiem Opcje. Po jego zaznaczeniu konieczne
jest wprowadzenie hasta gtdwnego w oknie Ustawienia kodowania PDF.

~ Zakodu] dokument PDF |stawienia kodowania PODF

W przypadku jego braku system wyswietli komunikat: NMe ustawiono hasta gtownego. Ustaw hasto
w ustawieniach kodowania PDF lub wytacz opcje ,,Koduj dokument PDF”.

Blad

i Mie uztawiono hasta ghdwnego.
(X IJztaws hazbo w ustawieniach kodowania PDF lub wwehacz opoje “'Foduj dokument PDE

Okno Konfiguracia kodowania PDF zawiera pola:

Kenfiguracja kedowania POF X

Ghdwne hasto pozwala na petna modvlikacie plikdw PDF
Ghowne hasto

Gdy brak haska kontek stowego uzmwane ezt hazho do obwierania plikow
Haszto do otwigrania pliku

Puta) o hasto gdy brak hasta kontekstowego
i hasta do atwierania plikdw

Pozwolenia pray obwarciu pliku POF:
rnodyfik acia
drukowanie

kopiowanie zawartogc

woAnulujp o (3 Pomoc

e Gfowne hasfo — hasto nadawane przez tworce dokumentu, uzycie go pozwala na petng
modyfikacje dokumentu. Wprowadzenie hasta gtéwnego jest obowigzkowe.
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e Hasfo do otwierania pliku — nadawane przez twérce dokumentu, zezwala na otwieranie
pliku, oraz w zaleznosci od ustawienia na modyfikacje, drukowanie i kopiowanie zawartosci
pliku.

e Pytaj o hasto gdy brak hasta kontekstowego i hasta do otwierania plikow - zaznaczenie
parametru spowoduje, ze w przypadku braku hasta wygenerowanego pracownikowi
wygenerowane hasto oraz braku hasta do otwierania plikow, to przy wysyice pliku system
bedzie wymagat nadania tego hasta.

Podaj >

Hasto obwierania plku POF

" OK > Anuluj

e Pozwolenia przy otwarciu pliku PDF - umozliwia okreSlenie uprawnien do pliku dla
uzytkownika, ktdéry go otrzyma.

Zakodowany plik bedzie mozliwy do otwarcia przez pracownika po wprowadzeniu hasta.

Dokumenty pracownicze

W oknie ustawien wydruku dokumentéw (np. umowa o prace, umowa zlecenie, $wiadectwo pracy)
pod przyciskiem Opcje, na zaktadce Ustawienia znajduje sie parametr Koduj dokument PDF.

Ustawienia drukowania X

|§| Ustawienia drukowania

Ustawienia Ogédlne Graficzne Tekstowe Definiowanie wzorcéw

Parametry ustawien

~ Drukuy - "M aghdmek!

1

E U mowa o pr‘aCQ Da pizma kadrowego ~
Opcje wydruku
Drukarka %4192168 7O3BAKONICAMINOLTA > Podpisz dakument PDF

Zestaw  Podstawowy ~ Rodzaj Graficany w | Koduj dokurment POF Ustawienia kodowania PDF I

Strany | Wszystiie v od Ddo 0 Kolejnoié Kolein ~ Drukuj

Orientacja Pionowo ~ Oryginat/K.opia Kopie 12 ®) Aktualny O Wszystkie
Drukuj | Drukuj ramke

@ Aktuziny O wiszystiie wiydiaku) spgnaturg w stopoe dokumentu

~| Dtk rambeg

Wwindrukuj sugnature w stopee dokumentu

2 Podglad 2 Drukuj Lﬂ el 2 Zamknij

Ok 2 Anuluj

Wysytka odcinkéw list ptac do pracownikéw mozliwa jest po zaznaczeniu parametru Wyslij email
do grupy pracownikow w oknie ustawien wydruku listy ptac.
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Ustawienia kodowania wysytanego pliku znajdujg sie pod przyciskiem Opcje, na zaktadce Inne.

= Lista ptac
Totub wduku | 2/2024 Ustawienia wydruku X
— )
Formularz | Wydruk standardowy || Definivi (=] Ustawienia wydruku
=] y
Drruku skt adriki zerowe Drukuj pedsumowanie na koncu listy ~
Rod druku | Graficzn “
A Zachowai ukkad kclumn oAl v
] . Putaé przed kazda shong
Drukuj nazwe  skrdcona pracodawcy ~
Podstawowe | Grafizny | Tekstowy | jnne
~ Dinakuj osby bez wypkaty ~ wyslij email do grupy pracownikow Inne ustawienia
Wiy kwoty czastkowe dia kiku zaszsregowar A v te Katalog plikdw tymezasowych CAUsers\ANWydruki >
| Zidb wigksze przenuy pomigday kotami i budnz wiadomedici, gdy brak sdresu e-mail Format pliku do wysytki emailem Do pliku PDF -+

Drukuj wszystkie osoby ~ Gereruj pdf-y na potrzeby Panslu Pracownika Nazwa wysphanego formularza def. zawiera n. dokumentu
Kolejno4¢ alfabetyczna ~ “wiydruku informacie o miesigou jakiego dotyczy lista Znak oddzislaiacy pozycie akusza | Przecinek v
Syanatura wiyduku kot do wyphaty (GOTOW) stownis Rozszerzenie pliku do akusza | CSV v
Liczba egzemplarzy 1l wersjal ~ ™ Drukuj podpisy na koficu wydruku ~
Unadi Sporzadzit Sprawdzit Zatwierdzit LPT1

Trvb przeliczer  standardowe przeliczenie listy ptac

Duotqez cecionki do pilku PDF
Fodpisz dokument FDF

| | Zakoduj dokument PDF | Ustawienia kodowania PDF |

Diukowac: wszpsthie wpdiuki dokumentu jako jedno zadanie

-X Zamknij (@ Pomoc

e

O Poddlad

W DoPDF S Dnkei 0w J

Dokumenty wysytane do Panelu Pracownika

Listy ptac

Istnieje mozliwo$¢ zakodowania dokumentéw PDF wysytanych z programu do Panelu Pracownika.
W przypadku listy ptac nalezy w oknie ustawien wydruku zaznaczy¢ parametr Generuj pdf-y na
potrzeby Panelu Pracownika.
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Lista ptac

Ttk wpdiku 812024
Faormularz | Wydruk standardowy

Drruku) skbadniki zerowe

~ Diukuj ozoby bez wopkaty

whndruku) kwoty czastkowe dla kilku zazzeregowan
| Zrob vagkzze przenqy pormiedzy kwotami
Drukuj wszystkie osoby

Kolejno&c alfabetyczna

= Lista ptac

>
w | Defiriug
Drukuj  podsumowanie na koricu listy [
| Zachowaj ukbad kolumn
Drukujnazwe  skrdcona pracodawcy w

~ Wyilij email do grupy pracownikdw
witle

| hie bwdrz wiadornogel, gdy brak adresu e-mail

I [ Genenj pdf-y na potrzeby Panslu Pracovwnika I

windruku informacie o miesiacu jakieqo dotyczy lizta

Sygnatura windruk kwiote do wepkaty [GOTOW) shownie
Liczba egzemplarzy 1= wersja 3 ~ Drukuj podpisy na kofcu wydruku “
Uwagi Sporzadzit, Sprawdzit Zatwierdzit
Twhb przeliczed  standardowe przeliczenie listy ptac w

B wivdli |28 < Zamkni

Funkcjonalno$¢ kodowania dostepna jest rowniez dla deklaracji wysytanych z programu na
platforme e-Deklaracje, np. PIT-11, PIT-11Z.

Zbiorcza wysytka PIT-11Z

Podczas zbiorczego wydruku plikéw deklaracji PIT-11Z, opcja kodowania plikow dostepna jest
szczegodtach okna zaktadka Deklaracje — Drukuj — wybrany sposob wysytki — Opcje.

tel: +48 68 45 66 902
handelpro@streamsoft.pl
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Deklaracje PIT-11Z

B L [

O% [=1) PIT1Z 2a 10k 2024 X

b= a &

[

Deklarac)a
FIT-11Z za rak 2024
£
Deklaracje
& [3 [
Opiz

Kowalzka Pauling

Delegowary Arkg

Drukuj aktualng pozycje
Drukuj zaznaczone pozycje

Drukuj wszystkie pozycje

Malinowska Monika 07241841663

PIT-11 wer.29
Opgje wydruku
E Drukarka Microzoft Print to POF
Zestaw  Podstawowy
Strony  Wezystkie ~  od 0 da
Orientacia  Pionowo ~

~| Dk pola cieniowans

Mie drukwu) zer
Dk dane na aginalngm formolarzu

Strona 1 o

Y X
e B
w Rodzaj Graficzny o
0 Folejnoés  Kolejino e
K.opie 1=
oz oz
I 2 Opcie = Zamkri

Streamsoft Sp. z 0.0. Sp.K.
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W oknie ustawien nalezy zaznaczy¢ parametr Koduj dokument PDFi ustawic¢ hasto gtéwne w oknie

Ustawienia kodowania PDF.

Ustawienia drukowania

= Ustawienia drukowania
Ustawienia Ogélne Graficzne Tekstowe

Parametry ustawien

Podpizz dokument PDF

EA Koduj dokument PDF Ustawienia kodowania PDF

~" Druku) pola cigniowane
Mg drukuj zer
Drukuj dane na ovginaliwm formularzu

Strona 1

e

Definiowanie wzorcow

4

" Ok 2 Anuluj

Wysytka pojedynczego PIT-11

W przypadku wysytki pojedynczego pliku deklaracji PIT-11, w celu zakodowania pliku PDF nalezy

w oknie ustawien wydruku wybraé przycisk Opcje.
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E Wybdr pracownikdw i jednostki rozliczeniowej do wydrukowania PIT 11
| Ckneo
- A o s oo
4w Y &R | go
Opcje wydruku
Podglad jednej oschy
Zamk 2024 . Podglad wszystkich
Podglad zaznaczenych
M azwizko Murmer akt Pezel
: Drukuj jed b
hakowski e s e 0001 12210527640
) ) Drukuj wszystkich
Sikorski oooz 01050536576
Drukuj zaznaczonych
bdazurski 0a0s 22120480719
Brzozowski Pit do edyq) 0007 18220707214
Delegowany Eormularze definiowane  » | gppg 92092253697
Kwiatkawski Wydruki definiowane 0009 25031174953
balinowska hdanila 001 07241841663
PIT-11 wer.29 * >
[ 1 Opcje wydruku
pecje wiydru
IS
Crukarka Microzoft Print to PDF w | ¥
Zestaw  Podztawowmy e Rodzaj Graficzry e
Strony W szystkie v od U da 0 Kolejnoéc  Kaolejno w
Orientacia  Pionowo e K.opie 1=
~| Dk pala cieniowans
Mg drukuj zer
Ciruku) dane na omginalnym formularzu
Shonal w o )=
#2 Dpoje = Zarmkni]

Nastepnie na zakladce Inne nalezy zaznaczy¢ parametr Zakoduj dokument oraz skonfigurowaé
sposob szyfrowania dokumentu pod przyciskiem Ustawienia kodowania PDF.
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Streamsoft

Konfiguracja poczty e-mail

Zakodowane pliki jak rowniez hasta do ich odczytu wysytane sg za pomocg programu pocztowego.
W menu System — Konfiguracjia — Ustawienia — Firma — Wysytanie haset do kodowania plikow
PDF znajduje sie parametr Sposob wysytania e-mail, w ktdrym nalezy okresli¢ metode obstugi
wiadomosci e-mail. Parametr posiada domysing warto$¢ Przez zewnetrznego kiienta poczty,
oznacza on, ze przy wysytce zostanie uruchomiony w tle zewnetrzny program pocztowy i hasto
zostanie automatycznie wystane. Po wyborze Bezposrednio z programu nalezy wprowadzic
ustawienia dla wbudowanego klienta poczty, a hasto bedzie wystane wprost z programu
Streamsoft.

Szczegdtowy opis konfiguracji poczty znajduje sie w osobnym materiale Konfiguracja klienta poczty
w systemie Streamsoft.

E--:*-’ guracja - O %
PN A x | —
m @ & v L [H [ Q)| =
Wpizz szukany parametr b4 Parametr ' “Wartosc .
etrzneqo klienta poczety
e B Ustawienia
v {7} Firma Ustaw %

— . Spozdb wysania e-mail
2— Parametry definiowane

% Wysylanie hasel do kodowania pli..{ “artois | Przez zewnetrznego klienta pocaty
_ Przez zewnetrznego klienta pocaty
’ E) Program Platnik Bezposrednio z programu

=
> fﬁ,ﬁ Naliczanie ptac

I:EIJ Archiwizacja
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