Felhasznaléi segédlet az E-tarhely teriileti menedzseri feliiletéhez
(2017.02.09.)

A Gazdasdgi Fdigazgatdsag vezetése altal kijelolt munkatarsak részére az elektronikus tarhelyek
kezelésére teriileti menedzseri jogosultsag keriilt kiadasra, mellyel az adott (hozzajuk rendelt)
szervezeti egység Osszes munkatarsanak bérjegyzékét meg tudjak tekinteni. A teriileti menedzserek
tehat sajat elektronikus tarhelyiik tartalma mellett a hozzajuk rendelt szervezeti egység munkatarsai
részére létrehozott tarhely tartalmaba is betekinthetnek.

Az e-tarhely ezen, altaluk elérhetd feliiletéhez a kijeldlt teriileti menedzserek a jogosultsag létrehozésa
utan kiilon felhasznald nevet és jelszot kapnak az etarhely@semmelweis-univ.hu e-mail cimrél.

A menedzseri feliilletet szintén a https://etarhely.semmelweis.hu/ linkrél lehet elérni. Az
adoazonosito jel helyett, az értesitdé e-mailben kapott felhaszndlonevet sziikséges megadni. A
felhasznalonév és a jelszo megadasakor érdemes atmasolni a kapott informaciokat (CTRLAC masolas,
CTRL+V beillesztés billentyliparanccsal)

Semmelweis Egyetem | Emberieroforras-gazdalkodasi Foigazgatosag | Telefonkonyv

» Elektronikus tarhelyszolgaltatas

/ Semmelweis Egyetem

Elfelejtett jelszo? Z
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A teriileti menedzserhez rendelt szervezeti egységek munkatasainak e-bérjegyzékei a menedzseri
felilletrl megnyithatok, letdlthetok, a letoltést kovetden elektronikus levélben tovabbithatok
(rendelkezésiik szerint).

Az elektronikusan alairt bérjegyzékek PDF formatumban keriilnek elhelyezésre a tarhelyen a targyhot
kovetd honap 10. napjaig — a januar havi bérjegyzek esetében februar 10. napjaig —, igy hivatalos
dokumentumnak mindsiilnek.


mailto:etarhely@semmelweis-univ.hu
https://etarhely.semmelweis.hu/

Bejelentkezés utan az alabbi oldalon tekinthetjiik meg a bérjegyzékeket:
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A menedzseri feliileten az Onhoz rendelt szervezeti egységek munkatarsainak bérjegyzékét tekintheti meg.
A dokumentumok bizalmas jellegtiek, kérjiik kezelje 6ket megfelel koriiltekintéssel!

Kérjiik a munka befejezése utan jelentkezzen ki a menedzseri feliiletr6l!
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o F§jlnév: a feltoltott PDF dokumentum elnevezése, melyben szerepel a munkatars adéazonositod
jele, SAP személyligyi térzsszama és a vonatkozasi id6szak. (Lehetséges a fajlnevekben vald

keresés)
Foglalkoztatott neve
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Jogviszony: kdzalkalmazott vagy megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott

Szervezeti egység: a szervezeti egység roviditése, az SAP-ban rogzitetteknek megfeleléen
Targyidoszak: a bérfizetési jegyzék vonatkozasi idészaka
Feltoltve: a bérjegyzék e-tarhelybe valo feltoltésének datuma
Letoltve: a bérjegyzék e-tarhelybol (menedzser altal) valo letdltésének datuma

A bérjegyzékeket rendezhetjiik sziir6 hozzaadasaval, illetve kereshetiink a fajlnevekben.
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Amennyiben a sziirét hasznaljuk, az aktualisan beallitott sziir6 megjelenik az oldal kézepén:
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| Fajlnév Foglalkoztatottneve  Jogviszony Szervezeti egység Targyidoszak Feltoltve
8456492320_00121664_201612.PDF 2016 december 2017,
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A fajlokat a fajlnévre kattintva le lehet tolteni és igény szerint (vagy amennyiben sziikséges) tovabbitani
a munkatars részére.

A sz{r6 alatt a 'tomeges miiveletek’ meniipont alatt letdlthetjiik az 6sszes, altalunk lesziirt és kijeldlt
bérfizetési jegyzékeket.
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Kérjiik a munka befejezése utin a menedzseri feliiletrél minden esetben jelentkezzenek ki!

El6fordulhat, hogy egyszerre sokan probalnak bejelentkezni a személyes e-tarhely oldalra. Ilyenkor a
szerver tulterheltsége miatt nem t51tédik be az oldal. Kérjiik, legyen tiirelemmel az oldal betdltédéséig
vagy probalkozzon késébbi belépéssel.

Az Emberieréforras-gazdalkodasi Fdigazgatosag honlapjan (http://semmelweis.hu/human/) az E-
tarhely meniipont alatt Osszegyiijtésre kertiltek a leggyakrabban feltett kérdések, mely segitséget
nyujthat a beérkezo6 kérdések megvalaszoldsaban.

Az elektronikus tarhely hasznalataval kapcsolatos észrevételeiket és kérdéseiket (bejelentkezés,
jelszovalasztas, egyéb technikai jellegii kérdések) az etarhely@semmelweis-univ.hu e-mail cimre,

a bérjegyz€k tartalmaval (a szamfejtett illetményekkel) kapcsolatos barmilyen észrevételt és kérdést a
fizetes.human@semmelweis-univ.hu e-mail cimre varjuk.
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