
3. Добавить документ
сотруднику



[СКРИНШОТ doc-card-add] Карточка сотрудника → «Документы» → добавить документ,
выбрать тип

1. Меню «УК» → «Сотрудники», найти сотрудника поиском, открыть карточку.
2. Нажать «Документы» (рядом — количество документов) — откроется список

документов сотрудника.



3. «Добавить документ» → выбрать тип (например «Паспорт») — в реквизитах
появятся поля типа. Заполнить значения; дата приводится к формату ДД.ММ.ГГГГ.

[СКРИНШОТ doc-file] Блок «Файлы»: приложить скан кнопкой «+»

4. Добавить комментарий; приложить скан кнопкой «+» в блоке «Файлы» — файл
сразу виден в карточке. Дата создания и автор заполняются автоматически.

5. «Сохранить и закрыть» — документ появится в списке, счётчик на карточке
обновится.
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