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Transkrypcja wideo - Obstuga zlecen w serwisie e-PPK

Prelegent 1

W tym materiale dowiesz sie, jak w serwisie e-PPK wprowadzac zlecenia i dyspozycje uczestnikéw ppk. Po
zalogowaniu do serwisu zlecenia mozesz realizowac na 2 sposoby bezposrednio z poziomu listy uczestnikow
lub przez zaczytanie przygotowanego pliku. Zacznijmy od realizacji zlecen z poziomu konkretnego uczestnika
PPK. Z listy pracownikéw odszukaj uczestnika, ktdrego dotyczy zlecenie lub dyspozycja. Po prawej stronie
kliknij 3 kropki i wybierz odpowiedni modut. Jesli na przyktad musisz zmieni¢ dane osobowe lub kontaktowe,
wybierz zmiana danych. Nastepnie wybierz dane, ktére chcesz zmienic i kliknij w odpowiednie okienko. Dla
przyktadu zmienimy teraz dane kontaktowe. Jesli chcesz dodaé adres e mail lub numer telefonu
komorkowego uczestnika ppk, wprowadz je w tym miejscu.

Kliknij zatwierdz. Nastepnie potwierdz dyspozycje, klikajac zatwierdz. Pobierz pdf klikajac w grafike,
wydrukuj w 2 egzemplarzach i przekaz pracownikowi do podpisu. Jeden z podpisanych egzemplarzy z
archiwizuje w dokumentacji ppk. Na koncu kliknij zamknij. Jesli jednak potrzebujesz wprowadzi¢ dyspozycje,
wybierz z listy dyspozycje, a nastepnie wybierz odpowiednia z nich. Do wyboru pojawig sie rezygnacja z
wptat. Zmiana wptaty podstawowej pracownika. Zmiana wptaty dodatkowej pracownika. Zakonczenie
zatrudnienia pracownika zmiana daty przystgpienia do ppk oraz wniosek o wyptate transferowa. Zat6zmy, ze
chcesz ztozy¢ wniosek o wyptate transferowa w imieniu pracownika, ktéry miat juz PPK, poprzednim miejscu
zatrudnienia i chce przeniesc swoje oszczednosci do ppk w TFI PZU kliknij w kafel wniosek o wyptate
transferowa. Wybierz podstawe realizacji wyptaty transferowej. W przypadku zmiany pracodawcy jest to
pierwsza pozycja. Na podstawie informacji od uczestnika ppk. Wybierz nazwe instytucji, ktéra prowadzita
jego ppk w poprzednim miejscu pracy. Wprowadz numer rachunku ppk w poprzedniej instytucji ta informacja
jest wymagana, aby mozna byto dokonac transferu srodkéw. Kliknij zatwierdz. Nastepnie potwierdz
dyspozycje, klikajac zatwierdz. Teraz pobierz pdf potwierdzajacy zlecenie, wydrukuj 2 egzemplarze, jeden z
nich przekaz pracownikowi, a drugi podpisany przez niego archiwizuje w dokumentacji ppk. Wszystkie
zlecenia mozesz réwniez realizowac za pomoca plikdw. Jesli taka forma jest dla ciebie bardziej odpowiednia
lub chcesz wprowadzi¢ na przyktad zmiane danych dla wielu uczestnikéw w jednym czasie, to warto
skorzystac z opcji realizacji zlecen z pliku z gtdwnego okna w serwisie e-PPK. Przejdz do zaktadki zlecenia.
Nastepnie wybierz te, ktdre chcesz wprowadzic na przyktad zmiana danych osobowych z pliku. Mozesz
pobraé przygotowany przez nas szablon i podstawi¢ w nim prawidtowe dane. Nastepnie Dodaj uzupetniony
prawdziwymi danymi plik. | kliknij zle¢ dyspozycje. Jesli jednak pojawi sie komunikat o btedzie w pliku,
pobierz raport bteddw i sprawdz, ktdre pola musisz poprawic w pliku, a nastepnie zaczytaj go raz jeszcze.
Pamietaj, jezeli potrzebujesz skonsultowad ze swoim dostawcg systemu kadrowo ptacowego, czy system
wygeneruje ci pliki zgodne z szablonami dostepnymi w serwisie e-PPK, to mozesz przekaza¢ dostawcy
specyfikacja plikdw, generowanie gotowych plikow systemu kadrowego. Pozwoli ci zaoszczedzic czas, aby nie
wprowadzac danych recznie.
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