ESALIENS i
E-PPK - ZAWARCIE UMOWY O PROWADZENIE
N PRZYGOTUJ SIE

* Sprawdz czy otrzymates na adres e-mail login do aplikacji e-PPK

n » Jesli nie mozesz odnalez¢ wiadomosci e-mail, w ktdrej podany zostat login sprawdz, czy nie trafita
do spamu
I

« Skontaktuj sie z infolinig pod numerem 22 640 06 49, jesli masz jakies pytania dotyczace aplikacji e-PPK

| | ZALOGUJ SIE W APLIKACJI www.esaliens24.pl/ppk

* Przy pierwszym logowaniu wybierz opcje ,Nie mam lub nie pamietam hasta”
I I % * Do nadania hasta potrzebny bedzie telefon komérkowy
r—— * Numer login sktada sie z liter i cyfr np. PPK0012345

* Jeslinie mozesz sie zalogowac zadzwon 22 640 06 49

]  SPRAWDZPLIK ZE ZGEOSZENIEM PRACOWNIKOW

* Wygeneruj z systemu kadrowo ptacowego plik ze zgtoszeniem pracownikow

*  Wejdz w zaktadke ,Dokumenty”, wybierz przy umowie o prowadzenie opcje Edytuj
I I « Zapisziprzejdz do kolejnego ekranu zdodawaniem listy pracownikéw przystepujacych do PPK
T - Woybierz opcje ,Sprawdz plik”, aby potwierdzi¢ czy przygotowany plik jest prawidtowy

W przypadku btedéw w pliku pobierz raport i dokonaj niezbednych poprawek w swoim systemie
kadrowo-ptacowym

. ZAREJESTRUJ UMOWE O PROWADZENIE

° I * Po dokonaniu poprawek w pliku zgtoszeniowym mozesz go ponownie sprawdzié¢

« Poprawny plik wczytaj do aplikacji wybierajac opcje ,Dodaj pracownikéw z pliku”
* Przejdz do kolejnego kroku, okresl sposéb zawarcia umowy o prowadzenie (sms lub wydruk)

| SPRAWDZ DANE OSOBY PODPISUJACE)

* Sprawdz, czy umowe o prowadzenie beda podpisywaty te same osoby, ktore podpisaty umowe

o zarzadzanie

* W przypadku zmiany osob podpisujagcych umowe wskaz ich dane

Y B ZWERYFIKUJ UMOWE

*  WERSJA ELEKTRONICZNA: Na adresy e-mail osob wskazanych do podpisu zostanie wystany link do

podpisania umowy o prowadzenie. Osoby upowaznione do podpisania po kliknieciu w link wpisuja kod
— SMS i podpisujg umowe w aplikacji

WERSJA PAPIEROWA: Wydrukuj, przedstaw wskazanym osobom do podpisu i nastepnie zeskanuj

podpisang przez upowaznione osoby umowe i dodaj skan w aplikacji

. UMOWA TRAFIA DO PODPISU PRZEZ ESALIENS

« Esaliens podpisuje umowy niezwtocznie, w tym samym dniu co Pracodawca

* Po podpisaniu umowy przez przedstawiciela Esaliens otrzymasz informacje o jej podpisaniu na adres e-mail

g UMOWA ZAKORCZONA



