Ghid pentru semnarea in portal de catre client
(consumator)

pentru
semnarea pontajelor furnizorului
Versiunea 1.3




e
Portalul web OR PTC DCI

Portalul web OR PTC DCI este utilizat pentru semnarea

pontajelor furnizorilor.

. v . . . . . m
Acest ghid ofera instructiuni pas-cu-pas cu privire la Dl
modul de semnare a pontajelor furnizorilor.
De pe un computer, laptop sau dispozitiv inteligent, Sign i
navigati la:

https://orptc.dcisoftware.com/

Pentru a va autentifica in portal, introduceti numele de

utilizator si parola care v-au fost furnizate de catre

agentie.

Daca nu stiti care sunt numele dvs. de utilizator si
parola, puteti suna la biroul de asistenta DCI la:
1-855-565-0155 sau sa contactati biroul dvs. local.
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e
Panoul de bord OR PTC DCI

1. Panoul de bord este pagina dvs. de

pornire.

2. ,Entries Requiring Sign Off” (pontaje s " I
care necesitd semnare) este fila pe e LT —— :
care dati clic pentru a semna Consumer susamah 4] 2212021 -2z 9
pontajele furnizorilor. e

3. Aceasta vizualizare va afiseaza toate Gmployees  0oZvael  02a2monl G 2GR0 G202 O2EGAOE Q2702 WesklyTota
orele lucrate de furnizorul/furnizorii e
dvs. in cursul saptamanii. Puteti
apasa pe sageti pentru a examina
diverse saptamani.

4. Aceasta este fila dvs. ,Settings”
(setari). Puteti da clic pe meniul —

:

vertical pentru a schimba limba. Dati
clic pe pictograma in forma de om
sau pe numele dvs. de utilizator,

pentru a schima parola, PIN-ul sau
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Pontaje care necesita
semnare

Help ® consumer.sus... & [(English v

. . . . HOME e
1. Daticlic pefila ,Entries ' .
Requiring Sign Off” (pontaje fves QRSN Enries Requiring Sign Off

ENTRIES

care neesita semnare), pentru e B [Ty "

Select Unit v

a afisa toate pontajele

furnizorului care necesita
(2]

semnare.

Showing 5 out of 5 records

2, Ace Ste butoane Vé_ permit Sé_ Id ¥ Service Type Employee Service Start End EVV Locations Units Status EVW  Action

Date Code Time Time
f . . 1 1 11" 1057 Mar17, punch  Provider HourlyAD 11:22 1222 Clockn: 1.00 Pending  No ﬂ
e ectua'ly:]_ actlunl e: ”Se eCt a 2021 Susannah LIADLT  AM PM Clock Out:
936  Oct25, Punch  Provider HourlyAD 01:00 0525  Clock In: 442 Pending  No n
. o . - 2020 Susannah L/IADL-OP  PM PM Clock Out:
(selectare integrala), ,sign off
(] 934  Feb23, Punch  Provider HourlyAD 02558  03:00  Clock In: 003 Pending  No ﬂ
. ” 2021 Susannah L/IADL-OP  PM PM Clock Out:
(semnare) sau ,reject )
i - I y " i ii T Y

(respingere) pentru pontajele
furnizorului(furnizorilor).
3. Aiciputetivedea fiecare tura

lucrata de furnizor(i).

Cel Proprietary and Confidential: Do Not Distribute 4



Semnarea simultana a tuturor
pontajelor
furnizorului(furnizorilor)

Aveti optiunea de a analiza si semna toate pontajele in acelasi timp. Acest proces va permite sa selectati

toate pontajele care asteapta ,Sign Off” (semnare) si s le semnati sau sa respingeti toate pontajele sau

un grup de pontaje.
1. Daticlicpe ,Select All”
. . ENTRIBSREQURINGSIGN.— Fntries Requiring Sign Off
(selectare integrala). | oFF
ENTRIES
2. Daticlic pe butonul verde e Y | ot _
,Sign Off” (semnare), pentru R —— M
a semna toate pontajele
furnizorului(furnizorilor).
3. Toate pontajele sunt acum e
bifate in coloana din stanga.
o X , Id ¥ Service Type Employee Service Start End EVV Locations
Nota - butonulrosu ,Reject B Eode N e ) e
(respingere) respinge toate 3 A e il T T et
ponta_]ele‘ Furnlzorul Va trebu]‘ 936 Oct 25, Punch Provider Hourly AD  01:00 05:25 Clock In:
Sa 1$1 reintroduca ponta]ul. 2020 Susannah JL_/1JADL~OP PM PM Clock OUt:
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Finalizarea semnarii simultane a
tuturor pontajelor
furnizorului(furnizorilor)

1. Daticlicpe
Yes” (da),
pentrua
finaliza

semnarea

Are you sure you want to Sign Off - 5 Punches? &

tuturor
pontajelor
furnizorului(fu
rnizorilor).

2. Toate pontajele

furnizorului(fu

rnizorilor) sunt

acum semnate.
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Semnarea unul cate unul, a
pontajelor furnizorului

Avetioptiunea de a analiza, de fiecare data, fiecare pontaj, si de a semna pontajele, unul cate unul,
daca doriti aceasta.

1. Daticlic pe caseta de langa

pontajul furnizorului, pe

care doriti sa il aprobati. EVV  Action
Analizati acest pontaj. .
o

2. Daticlic pe butonul ,S”, e -
pentru a semna pontajul i | Ser A S | R
aprobat. pre—— . G

Nota - dati clic pe butonul R, o

pentru a respinge pontajul, 2 gg; =

daca pontajul este gresit, iar
furnizorul trebuie sa il »
934 Feb 23,
corecteze. 2021

iwlate] W] ai=

o Proprietary and Confidential: Do Not Distribute 7



Finalizarea semnarii unul cate
unul, a pontajelor furnizorului

1. Daticlicpe,Yes” (da),
pentru a finaliza
semnarea pontajului

furnizorului(furnizorilor

/ ) \ Are you sure you want to Sign Off - 1 Punch?

Nota: Daca semnati cate
un pontaj o data, este
posibil sa aveti mai multe
pontaje de semnat
utilizand aceeasi metoda.

€ 4

Proprietary and Confidential: Do Not Distribute 8



