Ghid de utilizare — Manager de farmacie

Lucrul zilnic in locatiile atribuite: echipa, program, solicitari si ore

Versiune de test/pilot, cu capturi si date fictive. Rolul de manager acopera numai locatiile atribuite, n limita drepturilor
acordate. Aplicatia mobila si portalul au ecrane diferite. Fluxurile conectate la server nu dovedesc plati, semnaturi ori livrarea

notificarilor pe telefon.

Verifica accesul si lista zilnica

Administratorul iti atribuie locatiile. Accepta invitatia cu
adresa destinatara; pentru link expirat cere o invitatie
noua.

1. Intra in contul potrivit

In portal foloseste ,Intra in cont”. Cand este ceruta
verificarea Tn doi pasi, configureaza aplicatia de
autentificare si valideaza codul curent. Pastreaza
parola, codurile si cheia de configurare private.

2. Porneste din ,,Farmacie”

Pe mobil, verifica farmacia din selector si sectiunile
,De aprobat”, ,De acoperit” si ,Pontaje de confirmat”.
Verifica locatia fiecarui rand: cozile pot include mai
multe locatii atribuite.

3. Foloseste portalul pentru program

Pentru echipa, programul permanent si import,
continua Tn portal. Banda zilei de pe mobil deseneaza
solicitarile, fara intregul program permanent: o banda
goala nu dovedeste lipsa personalului.

Important. Nu ai acces automat la intreaga companie.
Tarifele si bugetele se consulta; editarea tarifelor, facturile
si anularea inlocuirilor confirmate cer administratorul
autorizat. In mobil, datele de companie urmeaza prima
apartenenta de manager.
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Farmacia Exemplu Nord — Centru v

Azi, luni 19 octombrie

06 09 12 15 acum 21 24

Nicio tura azi la aceasta farmacie.

De aprobat
12:00 Andreea Demonstrativ
16:00 Mie. 21 oct. - Gara >
@ Cere inlocuire pentru 4 ore
Aproba Respinge
De acoperit

16:00 Maine - Centru
20:00 Cost maxim 425 lei >
@ Cautdm un inlocuitor

16:00 Joi 22 oct. - Gara

22:00 Cost maxim 675 lei >
@ CAutAm un inlocuitor
Farmacie Mesaje Cont

Spatiul mobil Farmacie: verifica separat locatia si
fiecare coada de lucru.
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Ghid de utilizare — Manager de farmacie

Invita numai farmacisti in locatiile tale

in portal, ,Echipa” aratd memobrii si invitatiile pe care le poti vedea. Filtreaza locatia inainte sa incepi.

1. Completeaza invitatia limitata

Apasa ,Invita un membru”, scrie ,Email” si verifica rolul ,Farmacist angajat permanent”. Alege cel
putin o locatie dintre cele atribuite tie. Poti adauga o nota nesensibila, apoi , Trimite invitatia”.

2. Verifica starea

In ,Invitatii”, verifica adresa, locatiile, starea si expirarea. ,in asteptare” nu inseamné acces activ.
Destinatarul accepta din contul cu aceeasi adresa de email.

3. Corecteaza o greseala

Pentru invitatia inca Tn asteptare din locatiile tale, foloseste ,Revoca” si recreeaz-o corect. Daca a
fost acceptata, aceasta revocare nu mai este disponibila; implica administratorul pentru problema
de acces.

« Nu poti invita manageri ori administratori prin rolul de manager de locatie.

« Invitatia nu introduce automat programul permanent si nu verifica eligibilitatea pentru ture
suplimentare.

Important. Nu largi accesul pentru a rezolva o lipsa punctuala de personal. Daca locatia sau actiunea
lipseste, cere administratorului verificarea atribuirii, fara sa folosesti contul altcuiva.
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Ghid de utilizare — Manager de farmacie

intre;ine programul permanent al locatiei

Farmacia introduce programul oficial. Farmacistul vede ,De la farmacii” doar pentru citire si iti
semnaleaza erorile.

1. Adauga programul

In portal, ,Program” — ,Adauga program”. Alege locatia proprie, farmacistul din echipa permanents,
zilele, orele si JIncepe pe”. ,Se termin& pe” este optional. Pentru noapte bifeaza ,Se termina a doua
zi”. Verifica ,Primele doua saptamani”, apoi ,Salveaza programul”.

2. Modifica doar perioada dorita

Deschide tura si alege ,Doar aceasta zi”, ,De acum inainte” sau ,Toata seria”. Reciteste data si
rezumatul Tnainte de ,Salveaza modificarea”. La schimbarea orei, alege explicit varianta ceruta.

3. Rezolva turele oprite

La ,Ture care asteapta o decizie”, citeste motivul si ,Rezolva” prin alt farmacist sau alt orar. Verifica
apoi saptamana si locatia corecta.

« Albastru: program permanent. Aramiu cu plus: tura preluata. Hasura: cerere in asteptare. Gri:
interval acoperit.

Important. Turele cu solicitare ori inlocuire activa nu se muta obisnuit. Gestioneaza cauza sau aplica
schimbarea dupa acea zi. Declaratia personala a farmacistului nu corecteaza programul oficial.
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Importa programul si verifica erorile

Foloseste importul pentru mai multe reguli dintr-o locatie atribuita. Un rand descrie un program
recurent, nu o singura prezenta.

1. Pregateste fisierul
In ,Program”, alege ,Import& din CSV” si ,Descarca modelul CSV". Pastreaza coloanele modelului
si verifica farmacistii din echipa permanenta. Limitele sunt UTF-8, cel mult 2 MB si 500 de randuri.

2. Verifica fara salvare

Selecteaza ,Locatie” si ,Fisier CSV”, apoi ,Verifica fisierul”. Citeste numarul randurilor valide si
,Probleme gasite™: randul, cdmpul si explicatia. Aceasta verificare nu salveaza inca programul.

3. Importa constient rezultatul

Corecteaza fisierul si foloseste ,Importa alt fisier” pentru reverificare. ,Importa réandurile valide”
exclude randurile cu probleme. Verifica expirarea verificarii; daca a trecut, refa verificarea. Dupa
confirmare, ,Vezi programul” si compara persoanele, zilele si orele.

Verifica inainte sa continui
= Locatia si membrii permanenti sunt corecti.
= Ai verificat turele de noapte si schimbarea orei.

= Ai notat randurile neimportate si persoana care le corecteaza.

Important. Nu considera un import partial drept program complet. Nu reimporta tot fisierul fara sa
verifici ce a fost deja salvat.
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Pregateste o tura si verifica autoritatea bugetara

Managerul poate crea si publica solicitari pentru locatiile
sale, cand drepturile, politica si aprobarea bugetara 14:08 - T-
permit.
X Turd noua
1. Completeaza nevoia
Pe mobil, din ,Farmacie”, butonul plus deschide ,Tura Locatie Exemplu Nord - Centru v
noud”. Alege locatia, data, un interval recent ori ,Alt
interval”. Verific ziua finalului si responsabilitatile. Tn Data L, W 20 GETE
portal, traseul este ,Publica o tura”. )
06 09 12 15 18 21 24

2. Citeste suma farmaciei

Verifica ,Cost maxim” si ,Buget disponibil”. Suma v 09:00~15:00 16:00 - 20:00

principala include comisionul agentiei; netul Alt interval
farmacistului este detaliu separat. Costurile marcate
fara TVA nu includ taxa. Modelul TVA este 8 ore -incepe in 16 ore
demonstrativ. Cost
g v T Cost .
3. Verifica rezultatul publicarii Cand aceepts cineva (comison  FarMmacistul

. primeste
” . uyp . o . o . inclus) .
Apasa ,Publica” cu suma maxima afisata. Pe mobil,

Cupeste 24 h

aceeasi actiune incearca si aprobarea. Daca aceasta rainte

e blocata, solicitarea poate raméne in asteptare:

487,50 lei 390 lei net

e e et . . - in ultimele 24 h -
verifica lista Tnainte sa creezi alta. O solicitare 450 lei

e . s acum 562,50 lei
aprobata, inca nepublicata, cere ,Publica” in portal, 93,75 leiforé net

.o (comision inclus)
cu dreptul potrivit.
Th iltimala R h A7 RN lai K10 lai nat

Important. Dreptul de aprobare a absentei nu este Publicd - maxim 637,50 lei

suficient pentru buget. Poti aproba publicarea daca esti

aprobatorul desemnat in politica; altfel implica

administratorul cu autoritate bugetara. Prin rolul tdu nu Turd noua pe mobil: verifica intervalul i costul
editezi politica si nu maresti plafonul. maxim actual inainte de publicare.
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Decide cererile si urmareste responsabilitatea

In ,De aprobat” sau ,Solicitari”, verifica persoana, locatia, -

. . , . . . 14:06 T @
intervalul integral ori partial, nota si costul inainte de
decizie. < Farmacie  Solicitare de aprobat
1. Aproba sau respinge Solicitare
~Aproba” porneste cautarea daca drepturile si Farmacist Andreea Demonstrativ
autoritatea bugetara permit; in portal confirmarea
.. Loy . ” . . Farmacia Exemplu Nord —
este ,Aproba si publica”. ,Respinge” cere motiv. Locatie P Gars
Propria cerere de inlocuire necesita alt aprobator.
Data miercuri, 21 oct.
2. Urmareste confirmarea Interval 12:00 — 16:00
In ,De acoperit”, o tura inca publicata asteapta un
R . o . . . . Durata 4 ore
inlocuitor. La ,Inlocuire confirmata”, verifica persoana
si exact intervalul si pregateste predarea in locatie. Notd
Pentru 08:00—-16:00 cu acoperire 12:00—1 6:00, Gestionarea comenzilor si consiliere la casa.
titularul pastreaza 08:00-12:00. Status Tn asteptarea aprobdrii
3. Anuleaza numai solicitarea permisa Istoric
Daca nevoia dispare inainte de acceptare, in portal .
Trimisa spre aprobare acum
foloseste ,Anuleaza”, motivul si ,Anuleaza Andreea Demonstrativ
solicitarea”, cand starea permite. Verifica retragerea
ofertei si rezervarea. Pentru inlocuire deja confirmata, Buget - octombrie
cere administratorului anularea distincta si decizia Cost maxim (comision inclus)
privind (@] noué Céutare_ Farmacistul primeste 360 lei net - comisionul 450 lei
agentiei 90 lei - TVA pe factura
Dispc 95 lei

Important. Trimiterea si aprobarea cererii nu transfera
responsabilitatea. Aceasta se schimba numai la

[+ =) Q)

Farmacie Mesaje Cont

acoperirea confirmata. Managerul obisnuit nu poate

anula angajamentul inlocuitorului confirmat; publicarea Cerere partiala pe mobil: persoana, intervalul si
. . starea se citesc Thainte de aprobare.

nu garanteaza acoperirea.
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Confirma orele si preda blocajele corect

Din ,Pontaje de confirmat” pe mobil sau ,Pontaje” in
portal, deschide cazul si compara ,Programat” cu
,Trimis”.

1. Verifica timpul efectiv

Compara inceputul, sfarsitul, ziua finalului si pauza
neplatitd. Consulta nota si prezenta: lipsa verificarii
de zona nu dovedeste absenta, iar prezenta nu
confirma automat toate orele.

2. Confirma sau contesta

Pentru ore corecte, ,Confirma orele lucrate”, verifica
dialogul si confirma. Pentru diferente, ,Contesta™
completeaza propunerea si motivul. Agentia
solutioneaza disputa. In pilot, termenul de decizie
este 24 de ore; depasirea escaladeaza cazul, fara
aprobare automata.

3. Separa suplimentarele

in portal, ,Confirma doar intervalul acceptat” lasa
suplimentarele in asteptare. Managerul obisnuit nu
are drept de aprobare bugetara a suplimentarelor:
implica administratorul. Pentru blocaje, transmite
locatia, tura, data, starea si diferenta de clarificat.

Verifica inainte sa continui

= Al verificat rezultatul fiecarei trimiteri Tnainte de
reincercare.

= Airevazut mesajele din aplicatie; acestea nu
garanteaza o alerta pe telefon.

Important. Nu iti aproba propriul pontaj, chiar daca ai
lucrat ca farmacist si esti manager. Este necesar un
aprobator independent: alta persoana autorizata sau

agentia. Confirmarea in pilot nu executa un transfer real.
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< Farmacie  Pontaj de confirmat

loana Eligibila

duminica, 18 oct. - Farmacia Exemplu Nord -

Centru
Ore

Programat Trimis
inceput 14:00 13:45
Sfarsit 20:00 20:30
izglzéiité fara 30 min
Ore lucrate 6 ore 6 ore 1.5
min

Trimis cu 15 min mai mult decat programul.

Nota farmacistului

Am ramas pentru receptia comenzii de
seara.

Plata

Cost (comision inclus)

6 ore 15 min x 93,75 leifora (comision
inclus) - Farmanictil nrimacta 182 75 i~ 585 94 lej
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Pontaj pe mobil: orele, pauza si nota se compara
inaintea confirmarii sau contestatiei.
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