Kulcs-Soft Bér Program

1. Bevezetés

E konyv azzal a mddszertani céllal irddott, hogy hatékony segitséget nyuljtson a kezdeti |épésekben a kezdd
Felhasznaldink szamara.

A konyv végigvezeti a Felhasznaldt a telepitéstSl a szamfejtésen at a bevalldsok elkészitéséig. A Kezdeti Iépések
fejezet sorrendben vezeti at a Felhasznaldt a legfontosabb |épéseken. Ezt a fejezetet mindenképpen célszer(
elolvasni, miel6tt a programot haszndlatba veszi, mivel ez nyujt atfogé tampontot a miikodtetéshez.

A késGbbi fejezetekben részletesebben kifejtésre kerlil az adott témakor, illetve az esetleges specialis
beadllitasokkal kapcsolatosan is megjelennek a hivatkozasok.

Ez a kézikbnyv nem a specidlis esetekre kindl megoldast, erre a célra biztositjuk a sugot (F1) és Tudasbazist. E
Kézikonyvben csak a mikodtetés szempontjabdl fontos alapveté informacidkat fogja megtaldlni.

Tudasbazisunk elérhet6 a programbdl, illetve a Kulcs-Soft Nyrt. honlapjan, a  www.kulcs-
soft.hu\Ugyfélszolgalat\Tuddsbazisok\blogok meniipont alatt.
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2. Kezdeti lépések

2.1. Telepités

Telepités el6tt ajanlott a gépen 1évé virusirtd és tlzfal kikapcsolasa.

A program kétféleképp telepithetd:

1.

Telepités CD-rél: Abban az esetben, ha a programot CD-rél szeretné telepiteni, sziiksége van a telepit6 CD-
re, illetve a licencszerz6désen talalhaté termékszamara. A telepit6 CD-r6l kezdje el telepiteni a
programot, és kovesse a telepitd utasitasait.

Telepités az Internetrdl: Ebben az esetben nincs szilikség telepité CD-re, csak a termékszdmra és internet
kapcsolatra.

Menjen fel a Kulcs-Soft Nyrt. honlapjara a: www.kulcs-soft.hu —ra, ott keresse meg az Ugyfélszolgalat

mendlpontot, azon belil pedig a Teljes telepitSk letdltése menipontot. Itt ki tudja valasztani a telepiteni
kivant szoftvert. Az oldalon meg kell adnia a termékszdmot, mely a Teljes telepit6 letoltése gombra
kattintva ellen6rzésre keriil. Amennyiben a termékszam elfogaddsra keril, az el6bb emlitett gomb
ismételt megnyomadsdra elindul a szoftver letoltése. Ezek utdan mar nincs mas teendGje, csak kdvesse a
telepitd utasitasait.

Amennyiben nem sikeril telepitenie a programot, kérem, nézze meg a Telepités fejezetben leirtakat.

Telepités utan inditsa el a programot. Az els6é programinditas eltér a késGbbi programinditasoktdl, hiszen ekkor

hozza létre a program az adatbazist. Menjen végig a beallitas varazsldn, és adja meg az els6 elszdmolni kivant cég

nevét. A cég létrehozasa utan a program elindul.

Amennyiben tovabbi segitségre lenne szliksége, kérem, nézze meg a Telepités fejezetben leirtakat, illetve hivja

ugyfélszolgdlatunkat és kérje a helyszini kiszallast, melynek keretében szakértd kollégank feltelepiti Onnek a

programot.

2.2. Cég felvitele

Amennyiben tobb cégnek szeretne szamfejteni, hozza létre a szamfejteni kivant cégeket.

Ezt a Karbantartas\Cégek karbantartasa meniponton belul az j cég felvitele ikonra kattintva tudja megtenni.

A felvitt cégek kozott a Karbantartas/Cégvaltas meniponton beltl tud véltani.

Amennyiben tovabbi segitségre lenne sziiksége, kérem, nézze meg a Cég felvitele fejezetben leirtakat.

A cég adatainak bedllitasat a Cégadatok fejezetben taldlja.
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2.3. Jogosultsagok beallitasa

A program lehet6séget biztosit arra, hogy kiilonb6z6 felhasznaldkat és felhasznaldi csoportokat adjunk meg
benne. llyenkor minden felhasznalé a sajat nevével és jelszavdval tud csak belépni a programba. Tébb felhasznald
esetén lehetdséget biztosit a program, hogy az egyes felhasznaldkhoz kilénb6z6 jogosultsagokat rendeljen. A
jogosultsagok beallithatdak személyhez kototten, illetve csoportra vonatkozdan.

A jogosultsagok beallitasara a Karbantartas\Adatbiztonsagi beallitdsok mentpontban van lehetség.

Ezen mentliponton beliil lehet&ség van Uj felhasznalodk felvitelére, illetve ezen felhaszndldk felhasznaldi csoporthoz
rendelésére.

Jogosultsagokat bedllithatjuk csoportonként vagy felhasznalénként. Mindkét esetben céget és évet rendelhetiink
az adott jogosultsaghoz.

Fontos: A rendszergazda jogosultsagsaga nem korlatozhato.
Ez a program funkcié csak a Kompakt és Pluszos verzidban érhet6 el.

Amennyiben a jogosultsagok beallitdsdhoz tovabbi informaciéra lenne sziiksége, nézze meg a Jogosultsagok
bedllitdsa cimU fejezetet.

2.4. Mentés

A program lehet6séget biztosit automatikus mentés készitésére.
Kétféle lehet6ség kozil valaszthat:

1. Kilépéskor adatment6 program futtatdsa: Ebben az esetben a programbdl torténé kilépéskor elindul
automatikusan az adatmenté.
A Bedllitdsok\Kezelés\Altaldnos meniiponton beliil allithatja be az Adatmentd és visszatoltd
alkalmazast.

2. Beadllithatd, hogy egy meghatarozott id6pontban készitsen a program mentést.
Ezt a Bedllitasok\Kezelés\Automatikus adatmenté meniiponton beliil tudjuk megtenni.

Természetesen lehet6ség van arra, hogy az automatikus Utemezésen kivil barmikor mentést készitsiink
manualisan. Ehhez ki kell Iépni a bérprogrambdl, majd a START meni\Minden program\Kulcs-
Soft\Karbantartas\Adatmentd és visszatolt6 segédprogram segitségével elkészitheti a mentést.

Amennyiben a mentés beallitdsahoz tovabbi informacidra lenne szilksége, nézze meg a Mentés cim(i fejezetet.
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2.5. Cégadatok felvitele

A 2.3. pontban felrogzitett cégek cégadatait a Beallitadsok\Cégadatok meniponton belil tudja régziteni.

Ezen meniponton beliil lehet&ség van a cég adatainak felvitelére, itt tudja megadni tobbek kdzott a cég rovid
valamint teljes nevét, a munkaadd forma jellegét, a cim és a banki adatokat, valamint a nyilvantartdsi szamokat.

A cégadatok felvitelérdl részletesebben a Cégadatok felvitele fejezetben olvashat.

2.6. Szamfejtés beallitasai

A szamfejtés elkezdése elStt mindenképp at kell nézni - és sziikség esetén testre szabni — a Szamfejtés beadllitasai
pontot, mivel ezek a beallitdsok hatdssal vannak a szamfejtésekre.

A Bedllitasok\Szamfejtés beallitdsai mentponton beliil lehet6ség van tobbek kézott az igazolt fizetett tavollétek —
pl. szabadsag, betegszabadsag - alapjanak meghatarozasara, addjévairds elszdmolasi médjanak meghatarozasara,
minimalbér kétszerese alatti jarulékalapok esetében a minimalbér kétszerese alapjan torténd jarulékfizetés
beallitasara.

Ezen beallitasokrdl részletes leirdst a Szamfejtés beallitasai cim( fejezetben talal.

2.7. Excel Importer

A program lehet6séget biztosit, a dolgozdi torzsadatok importaldsdra. Ezen funkcid segitségével kdnnyedén
importalhaté egyszerre tobb szaz f6 a programba.

Az Excel importer segitségével egy meghatarozott formatumu Excel fajl tartalmat lehet importdlni a bér
programba. llyenkor a mar esetlegesen felvitt munkavallalék mellé tudjuk beimportalni az importerben
megnyitott, beolvasott dolgozéi adatokat.

A Bér Excel importer minta XLS fajl-jat a Karbantartas\Bér excel importer futtatdsa menii pontban taldlja. Ezen
minta XLS kitoltéséhez kiilon kézi kényv késziilt, melyet a Tudasbazisunkon talal.
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3. Telepités

3.1. Rendszerigény

AJANLOTT RENDSZERIGENY

PIV Cel. 1800 MHz, 512 MB RAM, 500 Mb szabad merevlemezterulet, 800x600 SVGA;
allandd 250 MB szabad merevlemez-terilet;

256 vagy ennél nagyobb szinmélységli megjelenitést biztositd monitorvezérlG-kartya;
egér;

|ézer vagy tintasugaras nyomtato;

Microsoft Windows XP SP2 32 bit operacios rendszer (magyar teriileti beallitasokkal);
CD-ROM olvasé (dobozos termék esetén)

MINIMALIS RENDSZERIGENY

Plll Cel. 1200 MHz 256 Mb RAM, 250 MB szabad merevlemezterilet (telepitéshez), 800x600 SVGA,
matrixnyomtato;

a telepités utan (adatmennyiségtél és a cégek szamatal fliggben) minimum 100Mb;

256 vagy ennél nagyobb szinmélységli megjelenitést biztositd monitorvezérl6-kartya;

Microsoft Windows XP SP2 32 bit operacids rendszer (magyar tertleti bedllitasokkal);

CD-ROM olvasé (dobozos termék esetén);

A program hasznalhatd 64 bites Microsoft Windows XP, 64 bites Microsoft Windows Vista és 64 bites Microsoft
Windows 7 operacioés rendszereken is.

3.2. Telepités

A telepités zavartalansaga érdekében a telepités megkezdése el6tt ajanlott a szamitdgépen |évé virusirtd program

és a tlzfal kikapcsolasa.

A program kétféleképp telepithetd:

1.

Telepités CD-rél: Abban az esetben, ha a programot CD-rél szeretné telepiteni, sziiksége van a telepit6 CD-
re, illetve a licencszerz6désen taldlhatd termékszamra. A telepité CD-rél kezdje el telepiteni a programot,
és kovesse a telepit6 utasitdsait.

Telepités az Internetrél: Ebben az esetben nincs szikség telepité CD-re, csak a termékszamra és internet
kapcsolatra.

Menjen fel a Kulcs-Soft Nyrt. honlapjara a: www.kulcs-soft.hu —ra, ott keresse meg az Ugyfélszolgalat
mendpontot, majd a Teljes telepiték letoltése menilpontot. Itt ki tudja valasztani a telepiteni kivant
szoftvert. Majd a kovetkez6 oldal aljan taldlhatdé mezébe irja be a termékszamot, mely a Végfelhasznaloi
Licencszerz6désen taldlhatd. A Teljes telepit6 letoltése gombra kattintva a megadott termékszam
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ellenérzésre kertl. Amennyiben a termékszam rendelkezik érvényes terméktamogatdssal, az el6bb emlitett
gomb zolddé valik, és ismételt megnyomasara elindul a szoftver let6ltése.

A letiltéshez Kérjiik, adja meg termékszamat:

8 Teljes telepitd letdltése

Innentél kezdve mar a kétféle telepités teljesen megegyezik, azaz a CD-s és az Internetes telepités lépései
innentél kezdve azonosak.

Elindul a Kulcs-Bér Telepit8 varazsldja, ami végigviszi Ont a telepités folyamatan.

i3 Kulcs-Bér 2010. Telepits = | ) |
Jeloljon ki kiegészils feladatokat
Mely kiegész té feladatok keriilenek végrehaitasra?
Jeldlie ki, mely kisgészitd feladatokat hajtsa véare a Telepitd afz) Kulcs-Bér 2010,
telepitése sordn, majd kattintson a Tovabb gombra. [l
Adatbazismotar (Microsoft SQL. Server 2005 Express Edition) telepftcse! |
I
f
<Vissza || Tovabb> | [ Megse

Telepités soran a fenti képernyén |évé bedllitds, azaz, hogy szeretne-e Adatbdazismotort telepiteni, az attdl fugg,
hogy az adott gép server vagy kliens gép lesz-e.

Abban az esetben, ha a gépen, melyre a Kulcs-Bér programot telepiti, van mar Microsoft SQL Server 2005, vagy
Microsoft SQL Express, akkor a program nem ajanlja fel a fenti lehetGséget. llyenkor a mar meglévé SQL Serverhez
tudja csatlakoztatni a programot.

A telepités végén el6fordulhat, hogy a valtozasok érvénybe Iépéséhez Ujra kell inditania a szamitdgépet.

ﬁ! Kulcs-Bér 2010. Telepits s = | S e

A(z) Kulcs-Bér 2010. Telepité
Varazslo befejezése

Af2) Kules-Bér 2010, telep ftésének befejezéséhez dira kel
inditani 3 szamitégépet. Ujrainditja most?

@ fgen, draindftom:

) Nem, késdbb inditom Ujra
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Telepitést kovetGen, amikor elészor elinditja a programot, akkor hozza létre az adatbazist, tehat az elsé inditas
eltér a késGbbiektdl, hiszen akkor mar nem kell a Kezdeti bedllitasokat megtenni.

A kezdeti bedllitds varazslo - az aldbbi képernyd képek segitségével - végig vezeti Ont a program bedllitasi
folyamatan.

Az aldbbi képernydn tudja bedllitani az adatbazis szerver nevét, llletve a Halézati elérési utat, abban az esetben,
ha az adatbdzis helye Tavoli szamitogép.

Kulcs-Bér

Adatbazis szerver helye
Melyik gép futtatja az SQL szervert?

Kérem vélassza ki, hogy melyik szamitdgép térolja az adatbazist. Amennyiben nem kivanja

az opddt vélassza akkor is, ha halézati telepités sordn ez a szamitdgép lesz a szervergép.

Adatbazis helye:

Spedidlis. ..
<< Vissza Mégse

A kovetkezS képernyén van lehet6sége megadni a termékszamot, melyet a Végfelhasznaldi Licencszerz6désen
talal.

Kulcs-Bér
Licenszadatok
Valassza ki a szoftver licenszelésének modjat

Kérem irja be a termékhez kapott termékszamat az aldbbi mezdbe! A termékszamat a
mellékelt licencszerzddés alsd felében taldlhatia meg.

Termékszam: - - - - -

pr— égee

A termékszam megaddsa utan mar csak egyetlen teend6 maradt hatra, ez pedig az elsé elszamolni kivant cég
nevének megadasa.
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Kulcs-Bér

Elsé cég
Adja meg az elsd elszdmolni kivant cég nevét

Migldtt hasznélatba veszi a programat, meg kell adnia az elsd elszémolni kivant cég nevét.
Keésbb lehetisége lesz tovabbi cégek régzitésére, iletve a rogzitett cégek médositésara,

Elsé elszamolni kivant cég neve:

[l Map Kft.|
|
i

Ezek utdn a program elindul, és be tud Iépni az el6bbiekben létrehozott cégbe.

Kulcs-Bér program haldzatosan is telepithet6, azonban a halézatos telepitéshez tovabbi specidlis beallitasok
sziikségesek. Ehhez segitséget Tuddsbdazisunkon taldl, illetve szakért6 kollégdink helyszini segitségnyujtas
keretében elvégzik On helyett a telepitést, amennyiben inkabb ezt a lehet&séget valasztana.

4. Cég felvitele
Amennyiben tobb cégnek kivan szamfejteni, hozza létre a szdmfejteni kivant cégeket.

A Karbantartas\Cégek karbantartdsa mentponton belll az Uj cég felvitele ikonra kattintva lehet&sége nyilik a
tovabbi szamfejteni kivant cégek rogzitésére.

@ Cégek karbantartésa - 1 cég listazva E=Rel "]
Elszamolni kivant cégek
Vélasszon ki agy cdger, melyet midashani vagy tedlni kivdn, vagy vigyen fel agy &j céget
=

Abban az esetben, ha cégekhez jogosultsdgokat szeretne bedllitani a programban, célszerli egyidejlileg
felrogziteni az 6sszes szamfejteni kivant céget.
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Természetesen a kés6bbiekben is van lehet6ség cégek felvitelére, hiszen programunk nem cégkorlatos, hanem
létszdmkorlatos, igy tetsz6leges szamu cég rogzithetd.

Ugyanitt, a cégek karbantartdsa meniiponton belil van lehet8ség arra, hogy dtnevezzen, illetve téroljon cégeket.
Az atnevezésrSl azonban tudni kell, hogy az csak a céglistdban megjelend cégnévre van hatdssal, hiszen a cégre
vonatkozd barmilyen valtozast, nem itt, hanem a Cégadatok menlipontban tudja mddositani.

A felvitt cégek kozott a Karbantartas/Cégvaltas menipont segitségével tud valtani.

A Cég adatai beallitasardl a kés6bbiekben a Cégadatok felvitele fejezetben olvashat.

5. Jogosultsagok beallitasa

Ez a bedllitds csak a Kompakt és Plusz verzidkban érhet6 el.

Tobb felhaszndlo esetén lehetdséget biztosit a program, hogy az egyes felhasznaldkhoz kiilénboz6 jogosultsagokat
rendeljen. A jogosultsagok meghatdrozhatdak személyhez kototten, illetve csoportra vonatkozdan.

A Karbantartas / Adatbiztonsagi bedllitdésok mentpontban lehetGsége van arra, hogy Uj felhasznaldkat rogzitsen
fel, hozzajuk kiilonboz6 jogosultsagokat és jelszot rendeljen, illetve mddositsa, vagy tordlje azokat.

A jogosultsagokat csak rendszergazdai jogosultsagokkal rendelkezé felhasznald tudja kezelni.
A Rendszergazda jelszava alapértelmezetten: kulcs, ami természetesen megvaltoztathato.

Az Uj felhasznalé ikonra kattintva tud Uj felhasznélét rogziteni.

frooe L« [ Jo o]+ |~ [+ | fesoe e )

A felhasznalénév az a név, mellyel a programba tud belépni a felhasznalé. A Teljes név a dolgozé teljes
neve, e mez6 kitoltése nem kotelezd. Amennyiben egy csoporthoz kivanja hozzarendelni a felhasznalét,
akkor a csoportot is valassza ki.

A jogosultsagok beallitasara csoportszinten is van lehet6ség, igy a csoport tagjainak jogosultsagat
egyszerlien paraméterezheti, hiszen csak a csoporthoz tartozo jogosultsagokat kell beallitani, majd ezt a
csoportot kell a felhasznalékhoz hozzarendelni.
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A jogosultsagok bedllitasara, a ,Jogosultsagok bedllitdsahoz kattintson ide” opcié valasztasaval van
lehet6ség.

@ Adatbiztonsagi beallitasok - 2 felhasznalé listézva =B
Adatbiztonssg W

Vitaszon ki agy fobagnilie ian vagy i Kivin, vagy vigyen fel agy s ‘

Sogoniiook beslidaaheriattnson 35—

O | O sesomodostesa [d | Ujcsoport | 8

Hizzaide at 32 oszopfejlécet, amely szerint csoportositani kivan.

2 Fehasznalinév - [] Csapart [] Tefies név [
& Bérszimfeitis

e[+« RENYERNNGE 4 B

Valassza ki a csoportot, vagy a felhaszndlét, majd a céget és évet. A megjelend listaban azon program funkcidk ne

legyenek bejel6lt allapotuak, melyekre nem szeretne jogosultsdgot adni a kivalasztott felhasznaldnak, illetve
csoportnak.

@ Adatbiztonsigi bedllitisok [=lE =

Adatbiztonsag W
A legentl menitiel valasza i hogy mely cpernak vag $ cige o i 2 g ' dlfsa be okt l N

<< Vissza a fehasnalok istéjahoz

Megjelenitends jogosultsagok

(Esoport | ~] [pérszamfejiés. ~] cégnév: [nap k. ] év: (2010 -]

Adatbizs kerbantertisa y
istorikus adatok elenérzése ml
9] Adatsolgsltatésok

s Kaionadg elszamolds

é zesi

Anaith tacg bsszesits

Anaitias bérgsszesits

Analtius ekérdezés

Berksltsdg szerkezetbontésban
Kimutatés 3 brutts és netts jovedeimekrsl

- [7] Cegadatok
Fékonyvi feladss -

oK Mégse

10
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6. Mentés

Ez a fejezet azért keriilt ennyire el6re, és nem a kdnyv végére, mert ez egy nagyon lényeges beallitas. Fontossaga
abban rejlik, hogy hidba készitette el az 6sszes dolgozé szamfejtését, ha daramsziinet vagy egy virus miatt megséril
az adatbazis, akkor ha nincs mentés, két lehetGsége van, az egyik az, hogy a Kulcs-Soft Nyrt. térités ellenében
helyreallitja az adatbazist, a masik pedig, hogy teljesen az elejérdl kezdi a munkat.

A program haromféle lehetGséget biztosit mentés elkészitéséhez.

1. A Kompakt és Plusz programverzidkban lehet6ség van arra, hogy egy el6re meghatdrozott id6pontban
készitsen a program automatikusan mentést egy On 4altal megadott helyre. E mentési lehet&ség
hasznalatanak el6nye, hogy mind a mentés id6pontjat, mind pedig a mentés gyakorisagat
meghatdarozhatja, igy nem fordulhat el6, hogy nem késziil el a mentés.

Amennyiben On ezt a mentési lehet8séget hasznélja, fontos, hogy mindig olyan id&pontra id&zitse a
mentés készitést, amikor a gép be van kapcsolva, hiszen csak igy tudja elkésziteni a program
automatikusan a mentést.

@ Besiinssok [BSET=>=
Bedllitasok

hponta -] 150 :  mwoLs

Mentés végrehatisa: napanta

Allapot:  ines bedlitis

2. A programban beallithatd, hogy minden alkalommal, mikor kilép a programbdl, a program automatikusan
készitsen mentést.

Ezt a Bedllitasok\Kezelés\Altalanos fiilon, az alabbi beallitasi lehetSsséggel:
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o e et

3. Mentést készithetlink manudlisan, ebben az esetben nem a bérprogrambdl inditjuk el a mentés készitést,
hanem a START menubdl: START menid\Minden program\Kulcs-Soft\Karbantartas\Adatments és
visszatolté segédprogrammal.

7. Cégadatok felvitele

A cégadatok felvitelére a Beallitasok\Cégadatok menlipontban van lehet6ség.

A Cégadatokon beliil taldlhaté Alapadatok fiilon lehet&ség van a cég adatainak rogzitésére, ezen adatok fognak a
nyomtatvanyokon megjelenni.

A munkaaddi forma a szamfejtésekre is hatdssal van, hiszen a kés6bbiekben ettél a beallitastdl is fugg, hogy a
program a szamfejtés soran milyen munkaltatéi/kifizeti kozterheket szamol.

A Cégadatokon beliil taldlhato tobb alpont is, melyekben szintén a cégre vonatkozé adatokat tudja felrogziteni.

12
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Cégadatok
Alapadatok
Banki adatok

=] Képviseldk

Alairasra jogosult
Képvizeld
Cimadatok
Jogelddak

Szamfejtés

Atutalasok

Kezelés

Fakonyvi feladas

F ] [

Lehet6ség van a Cégadatokon belil a Banki adatok felrogzitésére is. Amennyiben a cégnek tobb bankszamlaszama
van, itt lehet6ség van mindegyik felrogzitésére. A banki adatoknak abban az esetben van jelent6ségiik,
amennyiben On a bérprogram &ltal elkészitett utaldsi fajlt, listat szeretné az utalasok elkészitéséhez hasznalni.

8. Szamfejtés beallitasai

A Bedllitdsok/Szamfejtés beallitdsai pont opcidi a hatélyos jogszabalyi rendelkezésnek és a leggyakoribb
felhasznaldi igényeknek megfelelGen alapértelmezetten bedllitdsra keriltek. A szdmfejtés megkezdése el6tt
azonban célszerU attekinteni, és szilkség esetén atallitani a szamfejtésre vonatkozé paramétereket, hiszen ezen
beadllitasoktodl fligg az elszamolas.
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Beallitasok

Beallitasok

Szimfeuis\Szimfejtési alspadatok

g :::;?;2’; Szabadsdg és eqyéb igazolt fizetett thvolétek Betegszabadség szamitds
Szémfejtési alapadatok ) )
Részletes jelenlétadat nyilvd " Atlagkereset alapjan ") Atlagkereset alapjan
- Add adatiap @ Tavolléti df alapjan @ Tavolléti dif alapian
- Atutaldsok
- Kezelés Szdzalék mérteke
- Fikonyvi feladss Munkavallaidi 70 Tandléi 75

Tovabbi bedlitasok
Eves tildra keret 200 Kifizetés napja 10

Hévégi kifizetések alapértelmezett felajanldsa (100%) (Banki dtutalds

Addjovairas nyilatkozat szerinti figyelembevétele az éves jogosultsdgi hatdr eléréséig

[ A munkéltatd magénnyugdijpénztari tagdij kiegeszitést alkalmaz

[] Az étkezési idd a napi munkaids része

Ui jogviszony régzitésekor minimum jérulékalapra kiegészités haszndlatinak bejelolése

[¥] Tavollét dij és torzsbér dsszekerekitése 1 Ft-os eltérés esetén

) Azonos kategdridba tartozd jérulékok dsszevondsanak engedélyezése (nyomtatvanyokan)

[#] Tevékenyséare jellemzd kereset jarulékalap kiegészitése munkavallaléi oldalon egyéni vallalkozdk esetén
[ Tevékenyséare jellemzd kereset jarulékalap kiegészitése munkavallaléi oldalon térsas véllakozdk esetén
[T Kilépésnél automatikus szabadsigszamitas

Szamfejtés készitése eldtt, eldz6 hdnapok lezart dllapotanak ellendrzése

[] Lezért hénap visszanyitésanak engedélyezése, ha a kbvetkezd hdnapok barmelyikében szémfejtve van a visszanyitdsban érintett jogviszony
Szamfejtett és halmozott értékkel nem rendelkezd jarulékok megjelenitése a kozteher utaldsnal

Fizetési jegyzéken addterhet nem viseld jaranddsagok megjelenitése

Fizetési jegyzéken nettd megjelenitése

A netts kifizetendd kerekitése a kivetkezd fizetés médok esetén

Készpénzes [ Banki Atutalss [ Postai utalvanyozés
A program hasanlaténzk kezdg hénapia
Szakképzési hozzdjarulds utaldsa, fokonyvi feladasa 3% havonta

Alapértelmezés visszadlitésa
« T r

I oK H Mégse H Mentés |

Az alabbiakban a Szdmfejtés bedllitdsa képernydn taldlhaté beallitdsok szamfejtésre gyakorolt hatasardl kaphat
atfogo képet.

A szamfejtési alapadatok képernyén el6szor az igazolt fizetett tavollétekre — szabadsdg, betegszabadsag -
vonatkozo bedllitdsokat tehetjik meg.

A program lehetdséget biztosit annak kivalasztasara, hogy a fenti jogcimek esetében a tavollét idejére elszamolt
jovedelem atlagkereset vagy tavolléti dij alapjan keriljon elszamolasra.

Szabadsag s egyeb igazolt fizetett tavollétek
Atlagkereset alapijan
@) Tawvolléti dij alapjan
Betegszabadsag szamitas

Atlagkereset alapjan

@ Tawallet dij alapian
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A szabadsdgra és az egyéb igazolt fizetett tdvollétekre a Munka torvénykonyve szerint tavolléti dij jar, Kollektiv
Szerz6dés, illetve a felek megallapodasa azonban ettdl eltérhet, amennyiben a munkavallaléra tekintettel
kedvez6bb feltételeket biztosit. Tehat csak akkor lehet atlagkereset alapjan e tavolléteket szdmolni, ha az
kedvez6bb a munkavallalé szdmara.

Lehet8sége van arra, hogy az alapértelmezett szazalék mértékeket is mddositsa.

Szazalék mértéke
Munkavallaldi 70 Tanuldi 75

Itt lehet bedllitani a Kifizetés napjat is, amely bizonyos nyomtatvanyokra - pl. a munkaszerz6désre - rakerdl.
Kifizetés napja 10
E pontban vélaszthatd ki, hogy a Felhaszndlo alapértelmezetten mely fizetési mddot kivanja hasznalni.
Havégi kifizetések alapértelmezett felajanldsa (100%%) |Banki dtutalds
| Addjdvairas nyilatkozat szerinti figyelembeveétele a:
Készpénzes
Postai utalvanyozas

Az addjovairdsra vonatkozo jeldlénégyzetek valamelyikének bejeldlésére abban az esetben van sziikség, ha a
Felhasznald a szamfejtés sordn nem a havi addalap tizenkétszerese alapjan kivanja az addjévairasi jogosultsagot
megallapitani, hanem nyilatkozat alapjan a jogosultsdgi hatar eléréséig szamolja el azt, vagy kilon engedély
alapjan az egyébként év kozben nem érvényesithet6 csokkentett 6sszegli addjovairdst kivanja elszamolni.

Természetesen barmely addjévairdsi modszert valasztja, a szdmfejtés soran csak abban az esetben fog
addjovairast érvényesiteni a program, ha a munkavallalé ezt nyilatkozatban kéri, jvedelme alapjan erre jogosult
és az Addéjovairas hdnapjai jelolénégyzet a munkavallalonal jeldlésre is keril. (Lasd: 9.4. Jogviszony felvitele
fejezetben).

| addjdvairas nyilatkozat szerinti figyelembevétele az éves jogosultsagi hatar eléréséig

Amennyiben bepipaljuk az ,,Adéjovairas nyilatkozat szerinti figyelembevétele az éves jogosultsagi hatar eléréséig”,
akkor a szamfejtés soran addig keril sor az addjdévairas érvényesitésére, amig a maganszemély éves jovedelme
nem éri el a jogosultsagi hatart.

Lehetdség van a programban a csokkentett 0sszegl addjévairas elszdmolasara is, az ehhez sziikséges APEH
engedélyt jelenleg azonban Onnek kell megkérnie.

Jiaddidvairas evkazi elszamoldsanak engedélyezése cstkkentett dsszeq esetén is

Figyelem: addjdvairas ardmyos figyelembevetsléne 3 jogszabdhy szerint csak az év vegi adoskzamoliskor van lehetdzsg

A program a bérpétlék szamitasi modszerénél is két lehetGséget biztosit. Alapértelmezettként a Mt. hatdlyos
rendelkezései alapjan a program a bérpdtlék szamitdsanal az atlagos osztdészamot hasznalja, amely teljes
munkaid6ben torténé foglalkoztatas esetén 174 éra, részmunkaidGben torténd foglalkoztatas esetén ennek
id6aranyos része.
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/| Bérpatiek drabér szamitasanal atlagos osztoszam hasznalata

e

Amennyiben a Felhaszndld ettdl eltér6en szeretné a bérpdtiékokat szdmoltatni, azaz a havi osztészam alapjan
kivanja az egy d6rara jutd bérpoétlék 6sszegét elszamolni, akkor a ,,Bérpotlék drabér szamitasanal atlagos osztészam
haszndlata” jel6l6négyzet bejeloltségét meg kell szlintetni.

Itt a szamfejtés beallitdsaindl van lehet6ség, arra, hogy bedllitsa, a munkaltatéi magannyugdijpénztari
kiegészitést.

J1iA munkaltatd magannyuadiipénztar tagdij kiegészitést alkalmaz:

A Beadllitasok/Szamfejtés/Részletes jelenlét nyilvantartas pontban taldlhaté opcidknak csak a részletes jelenlét
adatok haszndlata esetén van jelentGsége. A részletes jelenlét adatok haszndlatardl a tudasbazisunkon olvashat.

Az étkerési idd a napi munkaidd része

A koévetkez6 bedllitds esetén az Ujonnan felrogzitett munkavallalokndl bejeldlésre keriil, hogy minimalbér
kétszerese alatti jarulékalapok esetében a jarulék megéllapitidsra a minimalbér kétszerese alapjan keriiljon
Sor. A korabban felrogzitett munkavallaldkra ez a bedllitas nincs hatassal, de természetesen a mar kordbban
felrogzitett dolgozéknal is beallithaté, hogy a jarulékait a minimalbér kétszerese alapjan szdmolja a program.
(Lasd: 9.4. Jogviszony felvitele fejezetben)

7| Ui jogviszony régzitésekor minimum jarulékalapra kiegészités haszndlatanak bejelilése

Programunk kerekitési lehet&ségeket is biztosit, beallithatd, hogy a tavolléti dij kerekitésébbl adddd 1 forintos
eltérés esetén, a program kerekitsen, azaz a tavolléti dij szdmitas esetén ne legyen egy forintos eltérés a bruttd
bérben.

| Tavolléti dij és tirzsbér dsszekerekitése 1 Ft-os eltérés esetén

Abban az esetben, ha az ,Azonos kategdridba tartozd jarulékok Osszevonasanak engedélyezése
(nyomtatvanyokon)” jeldlénégyzetet bepipalt allapotban van, a nyomtatvanyokon az azonos csoportba tartozd
jarulékok 0Osszevonasra keriilnek (pld. a 8% és 1,5%-os nyugdijjarulék Nyugdijjarulékként jelenik meg a
nyomtatvanyokon).

| Azonos kategaridba tartozo jarulékok dsszevonasanak engedélyezése (nyomtatvanyokon)

A kovetkez6 két opcidval allithatd be, hogy a biztositott tarsas vallalkozo illetve biztositott egyéni vallalkozé
esetében, amennyiben a tényleges kivét nem éri el a havi tevékenységre jellemzé kereset Osszegét, a tényleges

2

kivétet (de legalabb a targyhdt megel6z6 hd 1.napjan érvényes minimalbért) meghaladd egyéni jarulékalapok és
jarulékok a foglalkoztatotti (,munkavallaléi”) oldalon keriiljenek megjelenitésre.

EZT A KEPERNYOT AKTUALIZALNI KELL!!!

Minimum jarulékalap kiegészitése munkavallaldi oldalon egyéni vallalkozdk esetén

Minimum jarulékalap kiegészitése munkavallalai oldalon tarsas vallalkozok esetén
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Az alabbi bedllitas bejelolésének eredményeként a munkaviszony megsziinése/megsz(intetése kapcsan a program
automatikusan kiszamolja az id6ardnyos éves szabadsdg és a targyévben ténylegesen felhasznalt szabadsagok
kiilonbozetét (szabadsag megvaltas vagy tulvét). Ez a funkcié csak a Kulcs-Bér Plusz és a Kulcs-Bér Kompakt
termékiinknél elérhetd.

Kilépésnel automatikus szabadsagszamitas

A kovetkez6 opcid alapértelmezetten bejeldlt, hiszen a kovetkezd havi szdmfejtés megkezdése el6tt célszerl a

lezarni az el6z6 hénapot. A hdnap zards jelent&ségér6l a késSbbikben részletes leirast talal a hénap zards
fejezetben.

| Szamfejtés készitése elatt, eldzd hanapok lezart allapotanak ellendrzése

A kovetkez6 beallitds, alapértelmezettként nem bejelolt allapotu. Ennek oka bepipalds esetén a figyelmeztetd
Uzenetben megjelenik.

Amennyiben bejel6li, hogy a figyelmeztetés ellenére is hasznalni szeretné ezt a funkciét, akkor a program erre
lehet&séget biztosit és ebben az esetben a hdnapokat vissza kell ugyan nyitni, azonban csak a problémas
hénapban kell a szdmfejtést visszatorolni.

Abban az esetben, ha ez a bedllitds nem bejeldlt, akkor csak az esetben lehet egy korabbi, mar lezart hénap
szamfejtését visszatordlni, ha a problémas hdnapig visszanyitja a hénapokat, és visszatorli a szamfejtéseket. A
hdénap visszanyitasarol részletesebben a 12. Honap zarasa fejezetben olvashat.

Lezart hdnap visszanyitasanak engedélyezése, ha a kivetkezd honapok barmelyikében szamfejtve van a visszanyitasban
grintett jogviszony

Figyelem! Ha a lezart honap visszanyitésa szamfejtési modositas érdekeben tirténik, ez modosithatja a visszanyitott honap
eldzdleg felgyjtitt atagkereset adatait, ami kihathat az iddkiézben mar elszamolt 2tlagkeresetek teszegére! Tajekoztatjuk,
hogy a szamfejtések visszamendleges modositdsabal eredd elszamolasi kildnbségekért Tarsasagunk nem vallal felelizséget!

Szamfejtett és halmozott értékkel nem rendelkezé jarulékok megjelenitése kozteher utaldsndl: Bekapcsoldsa
esetén a kozteher utalds varazsld (Elszamolasok/Utaldsok kezelése) lehetdséget biztosit szamfejtett és halmozott
értékadatokat nem tartalmazo - nullds - sorok megjelenitésére is, igy a természetbeni juttatasok kifizet6i SZJA és
jarulék vonzatai a korrekciéo mezébe rogzithetGek, és utalhatd az 6sszes havi kotelezettség.

Szamfejtett és halmozott értékkel nem rendelkezd jarulékok megjelenitése a kizteher utalasnal

A kovetkez6 bedllitas befolydsolja az addelbleg szamitdsa sordn figyelembe vett addterhet nem viseld
jaranddsagok megijelenitését a hovégi fizetési jegyzéken.

A program a szamfejtés soran természetesen az opcié bejeldltségétél flggetlenil figyelembe veszi a felrogzitett
addterhet nem visel6 jaranddsagokat.

| Fizetési jegyzeken adoterhet nem viseld jarandosagok megjelenitése

Miként az addterhet nem visel§ jaranddsagok esetében, ugy nettd bér vonatkozasaban is eldonthetd,
hogy a fizetési jegyzéken a nettd sor megjelenitésre keriljon-e.
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Fizetési jegyzéken nettd megjelenitése

LehetGség van, hogy a nettd kifizetend6 kerekitését beadllitsa barmely fizetési mddra vonatkozdan.
Alapértelmezettként a kerekités csak a készpénzes kifizetések esetében érvényesiil.

A nettd kifizetendd kerekitése a kivetkezd fizetési modok esetén
kKészpénzes [T Banki Atutalds [T Postai utalvényozés

Amennyiben a programot nem év elejét6l hasznalja a Felhaszndld, és a janudr 6ta eltelt hdnapokat nem kivanja
visszamendéleg szamfejteni, akkor be kell allitani, hogy mely honaptdl kezdve szeretné a szamfejtést kezdeni.

A program hasznalatanak kezdd hénapia | Januar -

A szadmfejtési beallitadsok kozott az utolsé bedllitasi lehetbség a szakképzési hozzajaruldshoz kapcsolddik. Itt
lehet6sége van annak beallitasdra, hogy a szakképzési hozzdjaruldst, amely ugyan minden hénapban szdmfejtésre

kerdl, milyen gyakorisaggal keriljon utaldsra, illetve a f6konyvi feladas soran, milyen gyakorisdggal keriljon
atadasra a f6konyv felé.

Szakképzési hozzdjarulas utalasa, fokanyvi feladasa 3= havonta

9. Dolgozo felvitel

Az el6z6 fejezetek segitségével eljutott oda, hogy minden cégfliiggd paramétert bedllitott, igy elkezdheti a
dolgozdk felvitelét.

Dolgozdk felrégzitésére a Dolgozdk listaja\Névsoros lista menliponton beliil van lehet&ség.

@ Dolgozok - 7 dolgozé listazva

Dolgozdk

Vilaszon b agy degease, melyee mfostan kivin,

» [T

Az Uj dolgozé ikonra kattintva van lehet6ség Uj munkavallalo felrogzitésére.
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9.1. Személyi alapadatok

Az Uj munkavdllalé adatainak rogzitése, a személyi alapadatokon beliil talalhatd személyi adatok rogzitésével
kezdédik.

A személyi adatok képerny6n a félkovérrel kiemelt mezdk kitoltése kotelez6, mivel e mezék feltoltése az APEH, az
OEP/MEP és az ONYF felé benyujtando adatszolgaltatasok szempontjabdl feltétlenil szikséges.

A foglalkoztatott névvaltozasait a program historikusan kezeli. Miutan kitéltotte a Vezetéknév és Keresztnév
mezbket, az alattuk taldlhatdé Kordbbi adatok megtekintése hivatkozds egy piros szinl Intervallum megaddasa

feliratra valt. Rakattintva adhatd meg az adat érvényességi ideje (kezdete, vége), vagy valaszhaté ki, a ,Ne legyen
datumhoz kotve” opcié. Melyet az aldbbi képerny6 szemléltet.

@ Xovics Katalin - Uj dolgoz6 felvitele =18 B
Hanap: | Januar -
=)~ Személyi alapadatok
fvialapa Azonosits adatok
Személyi adatok
Elérhetéségek Sorszam 9 Adéazonosits 7543875543 TAD 453453453
Magannyugdijpénztar
e yaciRenTe Blonéy Vezetéknév  Kovics Keresztnév Katzin
Igazolvanyok, engedélyek
Nyugdij Intervallum megadésa
Megiegyzések Sziiletési vezetéknév Sziiletési kereszinév  Anyja sziiletési neve
Banki adatok )
Munkaiigyi alapadatok Kavdcs Katalin
Bérugyi alapadatok Sziiletési orszag sziiletési helye Szilletési datum Neme
Jogviszonyok ) ;
o9 v Magyarorszag - - @F&f ONS
A b mcdnil,
Intervallum megadssa ==
Maganszemély neve
Gyorsvélaszto
@ Ne legyen datumhoz kétve
Intervalum
Adatérvényesseg kezdete
Adatérvényesség vége
o |[ Mégse ][ Visszavon ]
L3
[ o ” Mégse ” Mentés I

A Csaladi allapot mez6 szintén historikusan kezelt mez6, melynek kitéltése nem koételezs, azonban Kompakt és
Plusz verzi6 esetén, amennyiben a foglalkoztatottnak gyermekei vannak, akikre tekintettel gyermekapolasi

tdppénzre jogosult, akkor ki kell télteni, hiszen a gyermekdapolasi tappénz jogosultsdgi napok meghatarozasanal a
csaladi allapotnak is szerepe van.

A személyi alapadatokon beliil a kovetkez6 pont az ElérhetGségek.
Itt lehetdség van a munkavallalé lakcimének és levelezési cimének, tovdbba a munkavégzés helyének rogzitésére.

A kovetkez6 pont a magannyugdijpénztdr, ennek kitdltése magannyugdijpénztari tag foglalkoztatott esetében
kotelezé.

A magdannyugdijpénztarakat is historikusan tartja nyilvdn a program, igy lehetGséget biztosit a program
magannyugdijpénztar valtoztatds esetében az adatvaltozas rogzitésére.
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@ Papp Karola - Uj dolgozs felvitele =@ =
Hénap: [ Janudr -
=) Személyi alapadatok j o
Személyi adatok [¥] Magénnyugdiipénztari tag
BerhetSsigek Magénnyugdijoénztar
Magannyugdijpénztér o
Igazolvanyok, engedélyek Famis Allanz Myp. =
Myugdi Szerzbdésszam 1125/01
Megjegyzessk
Banki adatok Jogui
Munkaiigyi alapadatok ogviszany
Beériigyi alapadatok Jogviszony | 2003. janudr 1-étl, tovabba az EU- ast kivetfen tagsagra kitelezett olyal =
p! i k "
oguiszonye [T PSZAF felé jelentve

[ Magénnyugdipénztér felé jelentve

|| Tagdij kiegészités (dolgozdi)

Intervalum megadésa
Intervallum megadasa =)

Magannyugdijpénztar

Gyorsvalaszts

©)Ez alegijabb adat {utols adat utén lleszts)
(©)E2 alegrégebbi adat (els6 adat elé ilesztés)
Intervalium

Adatérvényesség kezdete -

Adatérvényesség vége

™=

ok || megse | [ vesmven |

A Kompakt és Plusz verzidk lehetGséget biztositanak az lgazolvanyok, engedélyek alpontban olyan kiilonb6z6
iratok azonositd adatainak rogzitésére, mint példaul: Munkavallaldsi engedély, Vezet6i engedély, Erkolcsi
bizonyitvany.

A kovetkez6 pontban a Nyugdijhoz tartozé adatok rogzithet6ek.

mERT———
11144795-95555455-49012310

ETe=——

Igazohvangok, engedélyek
Hruadi

- Megieqynisek
Banks adatok R

o Hunkaugy slapadatok | @ Banis adatok - U téel fehitele

i Bérugyi alapadatok o
Jogviszonvok Bank 40 Bk Py 2de Ko WG RL -

=1 s
[P——

Megiegyzés

| apreimezent

Sevedeinek, 1
Sovecelem et T
u

Amennyiben a foglalkoztatott nyugelldtasban részesiil, mindenképpen roégziteni kell a Nyugdij kezdetét és a
Nyugdij tipusat, mivel ezen adatok rogzitésének hianyaban a Dolgozé adatai/Jogviszony Alapadatok pontban
torténd adatrogzitést koveté mentéskor a program altal generalt alkalmazas min&sége kéd nem tartalmazza a
nyugdijellatas tényét. A nyugdij tipusa legoérdilé meniliben azokat a nyugdij tipusokat talalja, melyekre a 08
bevallasban van szlikség, az alkalmazas minésége kod elsé karakterének meghatarozasahoz.

A Kompakt és Plusz verzidban lehet6ség van a személyi alapadatokon belil tovabbi adatokat felrogzitésére a
Megjegyzés pontban.

A Banki adatok felrogzitésére is csak a Kompakt és Plusz verzidju programokban van lehet8ség.
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@ Kovacs Katalin - Dolgozo adatainak médositésa

Eérhetiségek
Magannyugdipénztér
Igazolvényok, engedlyek.
Nyugdij

Megiegyzések
Banki adatok
Munkaiigyi alapadatok

Ll

[] Bankszamiaszam
11144755-85555455 44012310

[=] Megjegyzés [=] At

1+ Joguiszonyok
£ 1. teljes munkaidss (
- Joguiszony alapadaty
Aapadatok
Murkaids keret
Tévoliét i és £
- Munkatiyi adatok.

@ Banki adatok - Uj tétel felvitele

Bank (ERSTE Bank Hungary Rt -

Bankszimlaszam I -

Megiegyzés

Alzpérteimezett

Bér Program

Szabadség nyivg

etnem visHo €V

kéntes pénztéri befizett
t adatok

‘ i 3

I (G ] (oot ] [0 (wons ] [pwat )

[ Eess | [ ewetess | [ o< [ messe || mentss

Lehet6ség van tobb bankszamlaszam felrogzitésére is, igy a kés6bbikben utaldskor igény esetén akar tobb
bankszamlaszam is megadhaté.

9.2. Munkaligyi alapadatok

A munkaligyi alapadatok meniipontot csak a Kompakt és Plusz verzidinkban biztositjuk.

A Munkauigyi alapadatok meniponton beliil a kévetkezd adatok rogzitésére van lehet6ség:

= Munkaiigyi alapadatok
Eldzd munkahelyek
Hazastars, Elettars
Eltartottak
Egészséqgi allapot
Iskolai végzettségek
Egyéb szakképzettséoek
Tanfolyamok
Myelvtudas
Fénykeép
Onéletrajz
Csatolt Allomanyok

Py’

Az els6 alpont az El6z6 munkahelyek, mely a szamfejtés és a nyomtatvanyok tekintetében a legfontosabb
menlipont a munkaligyi alapadatokon beldl.

A Kulcs-Bér Plusz programok esetében az itt felrogzitett adatok alapjan szamolja ki a program a kilonb6zé
egészségbiztositasi pénzellatdsokat.

Kulcs-Bér Kompakt program esetén az itt felrogzitett adatok alapjan késziti el a program a Foglalkoztatéi igazolast.

Kulcs-Bér Plusz és Kulcs-Bér Kompakt programok esetében egységesen az e pont adatai alapjan kerdl kitoltésre
biztositasi jogviszony megsz(inésekor az ,Igazolds Egészségbiztositasi ellatasok elszdmoldsahoz” nyomtatvany.
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Nagy Péter - Dolgoz6 adatainak médositisa

Tous v Jogeszony
Selerieg murkanely Teljes munkaidss

ID3C] -/

G | [ omat ) tyostatés | | Erpert

Joueceien
Ditumtsl  Ditumig  Osszeg
> 2009.01.31.

Jelentét jogeim Ditumtsl  Ditumig  Nepisisp Eszimolés ditums  KevesSipessé ditums
P /Sagit 1000 tigpénz 70% W09.0429.  2009.05.05 7,7

[+]=]2]

Baxs Keygetess o = veries

El6sz6r a munkahelyet kell felrogziteni, belépési (és kilépési) datummal, valamint a munkahely tipusanak
megjelolésével, majd a felrogzitett munkahelyekhez tudja a jovedelmeket felrogziteni, rendszeres és nem
rendszeres megbontdsban a vonatkozasi idészak (amely rendszeres jovedelmek esetében naptari havi
megbontast jelent) megadasa mellett. Fontos, hogy a munkahelyeknél az a munkahely legyen kivalasztva,
amelyhez éppen rogziteni szeretné a jovedelmeket.

Az el6z6 évek rendszeres jovedelmeit havi szinten kell felrogziteni, hiszen mind a foglalkoztatdi igazolason mind
tdppénz szamfejtés sordn havi jovedelemre van sziikség.

A nem rendszeres jovedelmek rogzitésénél, pedig a kifizetés ddtuma mezé és a Nem rendszeres jovedelem jogcim
mez6t is ki kell tolteni, hiszen ezeknek az adatoknak is jelentésége van tdppénz szdmfejtés soran illetve a
foglalkoztatéi igazoldson.

A targyévi adatok évnyitas soran automatikusan at fognak kerilni ide, igy azok rogzitésére nincs sziikség, csak
abban az esetben, ha év kdzben kezdi el a program hasznalatat és visszamendleg nem torténik szamfejtés, vagy év
kdzben érkezik a munkavdllalé a véllalathoz.

Ezen a képernyén van lehetGség a Tavollétek rogzitésére is, melynek szintén a tdppénz szamitasnal van
jelent&sége, illetve megjelenik a foglalkoztatdi igazoldson.

A Munkaligyi alapadatokon beliil lehet6ség van a Hazastars, élettars adatainak felrogzitésére, ezen adat

e

megjelenik a Gyermek utan jard potszabadsag igénybevételérdl nyilatkozaton.

A kovetkez6 menilpontban az Eltartottak rogzitésére van lehet6ség.
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£ Eltartott tipusa [] Adéazonasits [=] TAJ szdm [=] Vezetéknéy [+] Keresztnéy [+] Anyja vezetéknéy =
»|Gyermek 111554441 Nagy Attila Varga
@ Ehtartottak - U] tétel felvitele =)

Eltartott tipusa

Addazonositd TAJ szam

Vezetéknév Keresztnév

Sziiletési vezetéknéy Szliletési keresztnév

Anyja vezetékneve Anyja kereszineve

Apja vezetékneve Apja keresztneve

Sziiletés ideje ~ Sziiletési hely

Szlletés varhatd ideje -

Allampolgérsag -

Trényitészam 1032 Viros Budapest

Kazteriilet neve Moszkva Kozteriilet jellege

Hézszam 11 Epiilet Emelet Ajte

Terilet Orszag [Magyarcrsza’g V]

[ Tker gyerek

[7] 5zabadsag igénybevétele

[] Csaladi kedvezmény igénybevétele

[ Csaladi kedvezmény figyelembevétele

[ Uj felvitel ] [ Médesit ] [ Tordl ] [myumtatz!s ] [ Export.

GYAP napok

Megnevezés Gyermek szlletésnapjaig Gyermek szliletésnapjatdl
Osszes kivehetd 84 84

El§z6 munkahelyen kivett
Elgz8 programban kiadott
Kivett

Hézastérs altal kivett
Osszesen kiadhatd

£ooo
oo

Az eltartotti adatok rogzitésekor a személyi adatok feltoltése mellett lehet6ség van annak jel6lésére, hogy a
gyermek utan a szll6 szeretné a szabadsagot igénybe venni. Amennyiben ez jel6lésre keril, akkor a program
automatikusan kiszamitja a gyermek utan jaré potszabadsagokat.

Amennyiben a gyermek adatai rogzitésre keriilnek, ugy a GYAP napok is kiszamoltathatéak a programmal, és a
program figyelmeztet, ha mar meghaladja a kiadott GYAP napok szdma a kiadhatét. A GYAP napok kiszamitdsa
érdekében ne felejtse el a Személyi adatok pontban a foglalkoztatott csaladi allapotanak feltlintetését!

GYAP napok
Megnevezés Gyermek szilletésnapjdig Gyermek szilletésnapjatdl
Osszes kivehetd 385

Eldz6 munkahelyen kivett
El§z8 programban kiadott
Kivett

Hézastérs altal kivett
Osszesen kiadhatd

f ook

ﬁocoo

MNapok szémitdsa

Lehet6ség van a munkalgyi alapadatokon bellil az Egészségi dllapot, Iskolai végzettségek, Egyéb
szakképzettségek, Tanfolyamok és Nyelvtudas felrogzitésére. Az itt felrogzitett adatok lekérdezésére a VezetGi
informacidk\Allomanyi lista menipontban van lehet8ség. Err6l részletes leirast a 13.3. Szerkeszthetd
nyomtatvanyok fejezetben talal.
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A munkaigyi alapadatokon belil rogzitett adatok nyilvantartdsi célt szolgalnak, igy lekérdezésiikre nincs maéd.
llyenek a Fénykép, Onéletrajz, Csatolt allomanyok alpontok.

9.3. Bériigyi alapadatok

A bérigyi alapadatok meniponton belil van lehet6ség az el6z6 munkahelyr6l hozott bériigyi adatok
felrogzitésére.

Ezek koziil az els6 almenlipont az Addszamitasi adatok.

Itt van lehetGsége arra, hogy megadja az ,El6z6 év 12. havi, vagy a belépést megel6z6 hdnap rendszeres
jovedelme” mez6ben az el6z6 év decemberi, vagy a belépést megel6z6 hénap rendszeres jovedelmét. Erre januar
hénapban, vagy a belépés els6 hdonapjaban szamfejtéskor a nem rendszeres jovedelem személyi jovedelemado-
el6legének meghatarozasahoz van sziikség. Fontos tudni, hogy amennyiben ez a mezd nem kerdl kitdltésre, a nem
rendszeres jovedelem addelSlegének szamitdsakor az el6z6 havi rendszeres jovedelmet 0-nak tekinti a program,
igy el6fordulhat, hogy a nem rendszeres jovedelem addel6lege a sziikségesnél alacsonyabb 6sszegben kerdil
megallapitasra.

Az ,El6z6 évi add és kiilonadd” tablazatba az M29-es bevallasbdl szarmazd adatok importalhatdak. Ezen mezék
hasznalatardl részletes leirast Tudasbazisunkon talal.

@ MNagy Péter - Dolgozé adatainak médositasa =Ac X

Honap: [ Januér =

= Szemelyi alapadatok

Szeméiyi adatok Hozott adatok
Bérhetdségek Elfzd & 12. havi, vagy 3 belépést megekizs hénsp rendszeres jovedsime 332567 ~
Magannyugdijpénztar ) o
Laseohvanyok, engeddlyek A hozatt EXHO bevétel ssszege és addia
Nyugdi A kifizets Altal levont ekho

i Megjegyzések |Az EKHO alkalmazéséra tett nyilatkozat alapian Bevétel 15 % 11,1% 9,5%

Bark adatok adszott bevétel és addia

5 Munkatigyi alapadatok Az ekho alkalmazésdra jogosits 0 0 0 0

G626 munkahelyek munkaviszonybél szérmaze bevéte és levont

o

Hézastrs, Slettérs :"':h P 5 caem . . . .
2 ekha alkalmazséra jogosits személyes

Eltartottak AT AR armeet

Egészségi dllapot bevétel és levont addja

Iskolai végzettségek

. ! i Az ekho alkalmazaséra jogosits meghizasos 0 0 0 0
Eqyéb szakképzatiséaek (  |iegviszany alapién megszerzett nalld
Tanfolyamok ‘tevékenységbol szarmazs bevétel és levont
Nyelvtudas addja
Fénykép
Onéletrajz
Csatolt dllomanyok Alevont addbdl a 9,5 %-os személyi jovedelemads Gsszeg 0~
=i Bériigyi alapadatok
Adészamités adatok| Eldz6 évi add s kiilonadd
Jarulék adatok Eves addkitelez. Levontadoeldleg  Hatralék Tébblet Osszesen
i) Ad6 adatiap - dsszesités ; - - N
: " Add Hitralsk  Tobblet
&} Jogviszonyok
Kiiltinadd - -
“ n 4
{ Eiiz6 ] { Kevetiezd ] [ oK ] { Mégse “ Mentés J

A Bérigyi alapadatokon belil taldlhato a Jarulékadatok almentpont.

Ebben a tablazatban a targyévben megszlint jogviszony tdrgyévre vonatkozd, de el6z6 évben elszamolt

jarulékadatokat a Hozott adatok/EISz6 évi oszlopaban kell feltlintetnie.

Egyidejlleg fennallé tobb biztositasi jogviszony esetén a Hozott adatok/Mas cégtdl oszlopaban lehet manualisan
rogziteni a masik cég jarulékadatait.
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A programban torténé elszdmoldst megel6z6 hdnapig terjed6 targyévi idészak masik programban elszdmolt
jarulék adatait a Hozott adatok/Masik program oszlopaba kell régzitenie.

Miscigd  Mispogam  Suafefient  Osesen . hatictedns

o

A bériigyi alapadatokon beliil taldlhato az Ad6 adatlap-6sszesités menitpont, melyen belil valaszthatunk a Hozott,
a Korrekcio és az Osszesen almeniipontok kézétt.

Az Ad6 adatlap —Osszesitésen beliil taldlhato a ,,Hozott” meniipont, itt rogzithet6k az év kézben belépé dolgozd

el6z6 kifizetd(k)tSl hozott add adatai.

Az Ad6 adatlap — Osszesitésen beliil taldlhaté ,Korrekcié” meniipont, amelyben a felhasznalé egyedi igényei
szerinti korrekcids tételek rogzithetdk.

Az AdS adatlap- Osszesitésen beliil taldlhatd, ,Osszesen” meniipont segitségével tébb jogviszony adatai
Osszegezhetbk, melyrél részletes leirast a sigdban (F1), valamint Tudasbazisunkon talal.

1Az Gsszevont addalapba tartozd jovedelmek 2 Bevételh Lriawoina Adocidleg
1 & murkoviszombl szirmass rendareres bérwedelem
depielets tagd bl
Torthornassoeg
@ Megiegraéosk A munkanszombdl szimaad nem rendazeres
B act bésjumeseen
Hunkatigyi alapadatok 3 & murksinszoryrs tekmte ) i
a8 munkaineyek: rsacalanéaatosis: litis, ha art s munkltatd firetie
Hizagties, dettirs
Btartottsk 0 Murksnisaonnysl kepesclatos kltségiéiies
Epésségi dlsoot 3 Kulszoisiatértkapott osszeg
e " . [rep——
Egyeb suatkepoeitzege i e o tevibenyéobd szimazs soveseimek
Tandolyamsi Tor v Gy
Myelvudds 0 e Bkt teékenyséooel kapesolatos
e B £ 2010-b8n ka0t torwdnyben maghatiromott s a1
eleafe alami 2 2010, évi ovedelem
Coaiolt shominyok: ssszevondsinal igrelente vertrésre
bérugy alapadatok i
Addsaimiad adatok 10 Ondil tevébenyséohdl szarmars bevétel
s sdatok.
& Acd e Rameshds n Myugeh (yugdiben részesdt meokets baesey
Jiradek, jovedsenot kirtries Jiradet)
praliiod 13 afdon s sdkotees, addterhet e veel siranddss
= Joguiszonyok n Egyeb, adoterhet nem wiseld jirandasig
1. Teljes munkaidés munkaviszo ¢ 15 Aditerhet nem viseld jéranddsdgok egylttesen
P —— £86 o mainszemely rytottuzsta slcydn fgyoimbe
e
Murkaids keret 16 Kol kbkdetésért pott Gmszeg.
Tévokét ] ésEXH0 17 Egyéb jogeinen kapott fvedelem
= Mk adeick 18 Kettss sddist izied egyemmény seernt kufiion
Sasbecksdq ylvéntertis adheies, adGterhet nem e Jisanddssgnak nem
Saerzides  yovedelem
sérigy adtok T pyer—
szt adatok és kedve | 18 Ketts addasst uizied egyeamény hinydban kifsdons
At adsteo sodmn vedsen
Jbvedeimek, ttstissk Eb o b g
Jovedsen fzzidsek 0 Az 1.6, sorakan megielens dkiolan 27% 08
[ ok liegézitise.
Adéterbet 2 105 s
Onidntes pénztdri befiretéses favelmenkivil hagvdsdval
Seferdét adotck
S — IL Levont adselsieg a b
Hévég szimfepts 2 Alevont sddeifeg teszege
b4 2 vegockigies (5. s) 2010 e exf adiciiege
1L Hunksltats ital a2 addeldleg levondsandl -
faelembe vett adskedvezmények
Adiiviids (gfebebb és 191 200 Ft)
gomted Acnapok szime
2 Adsterhet nem vield érarddsigok (15, sor " oszlopa )
‘scdribla szerv acd
25 Siiyos fogyatéiossiy mats levanandd ceszeg, iegfeiebly
havonta 3675 fornt
A joposlssg hesdete

e e e i
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9.4. Jogviszony felvitel

A dolgozé személyéhez kot6d6 adatok felvitele utan eljutott a jogviszony adatok felviteléhez.

Az alabbi képernyén lathatd Uj jogviszony gomb segitségével rogzitheti fel az Uj jogviszonyt, illetve jogviszonyokat.

@ Nagy Péter - Dolgozd adatsinak médositiza [

Jogviszonyok
—

)
Igazobvinyek, engedeiyek

ghizs Kogetkeri | [ og ][ Megee Mentés

Az Uj jogviszony gomb megnyomdsaval az alabbi képernyé jelenik meg.

Ezen a képernyén lehet8sége van arra, hogy az ,Uj jogviszony” rogzité mezében egyedi azonositét rendeljen a
rogzitésre kerild jogviszonyhoz. (Ez a megnevezés arra szolgal, hogy egyértelmien el tudja kil6niteni a
jogviszonyokat.)

Beadllithatja alapértelmezettnek a jogviszonyt, aminek azért van jelent6sége, mert mindig az alapértelmezett
jogviszony allapotat lathatjuk a névsoros listdban. (Attdl fliggéen valtozik a dolgozd nevének szine, hogy a
dolgozénak aktiv-e a jogviszonya, van-e szamfejtése. A szinek bedllitasarél a Beadllitdsok\Kezelés\Szinek és
hattérkép menipont alatt olvashat).

Lehetdség van tovabba a Szamfejtéskor a részletes jelenlét adatok figyelembe vétele opcid bepipdlasara. (Mivel a
részletes jelenlét adatok mar nem tartoznak az alapbeallitdsokhoz, igy arrdl részletesen a sugdban (F1), valamint
tuddsbazisunkon olvashat.)
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Hénap: | Januér -

- Bériigyi alapadatok

Adészamitési adatok Jogviszonyok
Jérulek adatok

1 Adg adatiap - sszesités
Hozott
Korrekeid
Osszesen
£ Jogviszonyok
(= 1. (1j jogviszony (Alapértelme
- Jogviszony alapadatai
Alzpadatok
Munkaidd keret
Tvolléti dff sEKHO [
- Munkaiigyi adatok
Szabadsdg nyilvéntartas
Szerzidés
- Bériigyi adatok
AdbszAmitasi adatok és kel
Adé adatiap
Jovedeimek, juttatasok
Jovedelem kifizetések | _
Levongsok 1
Adéterhet nem viseld egyé
Onkéntes pénztéri befizets
Jeleniét adatok Jogviszany megnevezése: Lj jogviszony
- SzAmfejtések
Hévégi szamfejtés
Hekivzi szamfejtések
Kiép5 szamfejtések
Teppénz szamfeitések W [ soguiszony torlése | [Kiéptetés | [léptetes toriéss |
« L v

[ Térgyéven ti adatok megjelenitése

[7] Szamfejtéskar a részetes jeleniét adatok figyelembe vétele

Bedlités alapérteimezettnek

@ Nagy Péter - Dolgoz6 adatainak médositisa (= E ]

[ ) (rosten | [ ][ vioe ]| tooes |

Jogviszony alapadatai

A Jogviszony felvitelekor el6szor az Alapadatok alpont kotelezé mezdit kell kitolteni.

Bér Program

Ezek a Jogviszony kezdete, a Foglalkozasi viszony, valamint a Munkarend. Ezeken kivil a rogzitett jogviszony
jellegébdl adéddan egyéb alapadatok rogzitésére is szilkség lehet, melyeket programunk Alapadatok alapontja

biztosit.

Az Alapadatok pontban van lehetGség olyan jogviszony specifikacidk rogzitésére is, mint a Start kedvezményes
foglalkoztatas alapadatai, illetve a K6zcéll foglalkoztatas és az Allaskeress foglalkoztatdsi kedvezmény rogzitése.

, vége

Kezdete 2009.0101. w Vége v Kiépés modia

B

7] atérosottidefi munkaviszony

Startkértya
- Els5 fodakoztatds -
Kivaltisa -] et i
[[] Felsdoka iskolai végzettség
Prébaids
Kezdete v Vége v Napok 0 [+

Kiéptetés

Spedsis foglakoztatés
] fogakoztatott

[y dskeress fogalortatis
kedvezménye

Foglalkozsi viszony |Résemunkaidés munkaviszony (munkaviszony)

Korabbi adatok megtekintése

Telephely [Budapest

Kordbbi adatok megtekintése

Szervezer veayséts |

Korabbi adatok megtekintése

N Kotsenely (

Kordbbi adatok megtekintése

reon [Errr—

Korabbi adatok megtekintése

Agazatkozibesorolds |

Kordbbi adatok megtekintése

1| kot (

Kordbbi adatok megtekintése

-]
-]
-]
-]
-]
o)
-]
-]

Beosztés [

Kordbbi adatok megtekintése

|
Egyéb besoralés

] Korébbi adatok megtekintése

] Korébbi adatok megtekintése

[
Munkarend (46
[

Miszaknaptar

] Korébbi adatok megtekintése

Alkaimazis mngsége 020090101001
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A foglalkoztatotthoz beallithat olyan csoportosité paramétereket, melyek segitségével a kés6bbiekben akar
adatszolgaltatds készitésekor, akar nyomtatvanyok lekérdezésekor, akar a f6konyvi feladas készitése sordn
csoportokra tudja bontani az allomanyt. Ilyen paraméterek pl: a Telephely, a Szervezeti egység, a Munkakér, a
FEOR.

A Telephelyek, Szervezeti egységek, Munkakorok szervezetfliggd adatok, ezért ezeket a Felhaszndlonak kell
feltolteni a Torzskarbantartas/Cégfligg6 torzsek alpontban. A Cégfiigg6 torzsekrdl részletes leirast talal a 15.2.
Cégfliggé torzsek fejezetben.

Az alkalmazas mindsége kddot a program automatikusan generélja a Jogviszony/Alapadatok, valamint a Személyi
alapadatok/Nyugdij pontban rogzitett adatok alapjan. A program altal generdlt alkalmazas minGsége kéd
manualisan felilirhatd, valamint valtozds esetén a historikus adatkezelést (kordbbi adatok megtekintése)
programunk biztositja.

A foglalkozasi viszonytdl az Alkalmazasi min6sége kod generdldasdig minden adatrogzité mezé mellett
megtalalhatd a Kordbbi adatok megtekintése hivatkozds, melyre kattintva lehet6sége van az adatok historikus
rogzitésére.

Fontos: Amennyiben barmelyik adat valtozasakor nem a korabbi adatok megtekintésében viszi fel 4j sorként a
megvaltozott adatot, hanem csupan felilirja a médositandd adatot, akkor kezd6 datumként a program a rogzités

datumat rendeli az Ujonnan rogzitett adathoz. Ez a programban valamennyi olyan adatra vonatkozik, amely
mellett megtalalhatd a Korabbi adat megtekintése mezé.

[3-Joe i)

i et et ol romtatis Eprt =3

st royedens o rgr || pemis

A kovetkez6 almenilipont a Munkaidd keret, amely menlpont csak a Kompakt és Plusz verziéban érhetd el.

A munkaid8 keretalpontba régzitett adatokat a program csak abban az esetben veszi figyelembe, ha On részletes
jelenlét adatokat hasznal.

A részletes jelenlétadatokrdl részletes leirdst a sugdéban (F1) tematikus 0Osszefoglaléként, valamint
tudasbazisunkon talal.

A kovetkez6 almeniipont a Tavolléti dij és EKHO.
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Ebben az alpontban egyrészt a tavolléti dij szamitasat befolyasold tényez6k rogzitésére ad lehetGséget a program,
masrészt ebben a pontban lehet az ekho addzas tényét is jeldlni.

Amennyiben a maganszemély az ekho jogosultsdgot munkaviszony keretében érvényesiti, ebben az esetben mind
az EKHO jogosult, mind pedig az EKHO + minimalbér jel6lonégyzetsorokon jel6lni kell a megfelel6 hdnapot. Ha az
ekho érvényesitése nem munkaviszonyban torténik, akkor csak az EKHO jogosult jel6lénégyzet soron kell
megjeldlni a megfelel6 hdnapot.

Munkaiigyi adatok

A munkalgyi alapadatokon belil taldlhaté a Szabadsag nyilvantartas menipont.
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A szabadsag nyilvantartdas menipontban a Kompakt és Plusz programokban a szabadsag szamitas a szabadsag
szamitas gombra kattintva automatikusan megtorténik.

Programunk Light verzidéja automatikus szabadsag szamitast nem biztosit, a felhaszndlénak manualisan kell

felrogziteni a szabadsagokat és betegszabadsagot. Ha erre sor kerll, ezt kovet6en a szabadsag/betegszabadsag
felhasznalast a Light verzid is kezeli.
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Szerz6dés almenlipont: Ez az almenlipont csak a Kompakt és Plusz verzidban érhet6 el.

E pontban az Uj szerz6dés gombra kattintva lehet8ség van kiilonféle szerz6dések felrogzitésére.

@ Nagy Péter - Dolgozo adatainak modositasa
Szerziidésck
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Uj szerz6dés létrehozasakor ki kell valasztani a szerz6dés tipusat, valamint a sablonok legordilé meniibél ki kell
valasztani a megfelel6 szerz6dés tipust.

Amennyiben |étrehozza a foglalkoztatott szerz6dését, ugy a Belép6 nyomtatvanyokkal egyiitt ki tudja nyomtatni.
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Bériiqyi adatok

Addszamitdsi adatok és kedvezmények:

. Nagy Péter - Dolgozé adatainak médositasa
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Bér Program

A képerny6 fels6 részén l|athatdé Addkedvezmények szekcidban a ,+” funkcidra kattintva aktivwd valik a

Megnevezés alatti legordil6é meni, amely az addév soran év kozben érvényesithet6 addkedvezmények

valasztékat kinalja fel. Kedvezmény igénybevételének megszlinése esetében a kivalasztott kedvezménysor a ,,-"

gomb segitségével torolhetd.

Egyidejlileg tobb kedvezmény is rogzithetd.

Addkedvezmények

Osszeg

Megnevezés

[ ] I

Csaladi kedvezmény
SUlyos fogyatékos kedvezmény

L1 [» k)=« []x] 4

Az addszamitasi adatok és kedvezmények képernydn tovabbi, az elszamolas tekintetében fontos bedllitast tehet

meg.

Itt biztosit a program lehet6séget annak beallitdsdra, hogy minimalbér kétszerese alatti havi jarulékalapok

esetében a jarulék megadllapitdsra a minimalbér kétszerese alapjan, vagy az annal kevesebb havi tényleges

jovedelem alapulvételével kerljon sor.

Ezen a képerny6n van lehetGség az adéév sordn kilfoldon addzé hdnapok jeldlésére is.
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Szintén ebben a pontban allithatd be, amennyiben a bér jovedelemben részesiil6 maganszemély nyilatkozatban
igényli az addjovairast. Ezzel kapcsolatosan két jelolénégyzet sort biztosit a program:

Az Adéjovairas jogosultsaganak hdénapjai jel6l6négyzet soron az Alapadatok rogzitésének mentését kovetGen
automatikusan bejeloltté vdlnak azon hdénapok, amelyekben a targyévben az addjévairasra jogositd jogviszony
fenn all. E két jelolénégyzet sor nem jelenik meg azon foglalkoztatottak esetében, akik jogviszonya addjévairasra
nem jogosit.

Az Addjovairads honapjai jelolénégyzet sor elemei azok, melyeket a magdnszemély nyilatkozata alapjan kell
bejeldlni, e bejel6ltség (valamint a maganszemély bérjévedelmének Osszege) hatdrozza meg, a szamfejtés soran
az addjovairds érvényesitését.

Az addjovdirasra kihat a ezen kiviil -mint azt a kordbban a Szamfejtés beallitdsai fejezetben olvashatta, - a
Bedllitasok/Szamfejtés/Szamfejtési alapadatok pontban kivalaszthatd addel6leg megaéllapitasi maddok
valamelyikének bejeloltsége.

Adojovairas hénapjai

Jan Feb Mérc Apr M& Jin i Aug Szept Okt MNov Dec Mind

Addjovairas jogosultsaganak honapijai
Jan Feb Mérc Apr M& Jin 314 Aug Szept Okt MNov Dec  Mind
i J o e i W v W W Vv

Alapértelmezetten a program savos adodel6leg megallapitdsi mdédszert alkalmaz, e pontban azonban lehet&ség
nyilik arra, hogy az addel6leg megdllapitds — a magdnszemély nyilatkozata alapjan - géngyoélitett mddszerrel
torténjék. A program altal alkalmazott addelSleg megallapitdsi moédokrdl példakkal illusztralt leirdst talal
tudasbazisunkon.

Az 6nall6é tevékenységbdl szarmazé jovedelem megallapitds kapcsan e pontban allithatd be a kéltségelszamolds
modja és mértéke, amely alapjan a szdmfejtés sordn az add és jarulék koteles jovedelem O0sszeg meghatdrozasra
kerdl.

Ondlls tevékenyséq kiltségelszémoldsa

kKiltségelszamolas modja | Szazalékos - | Mérteke 0% =

Gongyalitett SZ1A szamitas

Adé adatlap:
Ide a program gylijti fel a szamfejtésbél szarmazé adatokat, ez nem tartalmaz semmiféle korrekciot.

Ezen menilponton belil nincs lehet6sége adatot rogziteni, hiszen a hozott add adatlapon szereplé adatokat nem
itt kell felvinni, hanem a Bériigyi alapadatoknal.
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Jovedelmek, juttatasok:

E ponton belil van lehetGség a bér, illetve az egyéb jovedelmek rogzitésére.

Q3 IR

A képernyd felsé szekcidjaban rogzitheté a szerz6dés szerinti besorolasi bér (havi, heti-, napi -, éra valamint
teljesitménybér). Itt kell kivalasztani a legordiil6 menlibGl a bér tipusat, rogziteni a bér Gsszegét, illetve
teljesitménybéres munkavallalo esetében kivalasztani a teljesitménybér tipusat. Az ide rogzitett adatokat
programunk historikusan kezeli, - itt is Iathaté a korabbi adatok megtekintése hivatkozas.

Tirzshér

Bér tipusa [Faviber vJ Osszege 300000 ~ Korabbi adatok megtekintése

Teljesitménybér {Nem v] || Fennmarads ledolgozott havi draszém alapbérre jogosit

Fontos tudni: A  torzsbér szekcidba kizarélag személyi alapbér rogzithet6! Ez alapvetéen
munkaviszonyban/koézalkalmazotti/kozszolgédlati  jogviszonyban foglalkoztatottak esetében értelmezhetd.
Amennyiben a foglalkoztatott mas foglalkozasi jogviszonyban all, példaul tarsas vallalkozd, egyéni vallalkozo,
megbizott, stb. akkor az e jogviszonyokbdl szarmazd jévedelmeket az egyéb jovedelmek szekcidba kell régziteni!

A tOrzsbér szekcid alatt talalhatd a Tevékenységre jellemzd kereset/Egyéni vallalkozé megallapodas alapjan vallalt
jarulékalapja rogzit6 mez6, amelybe a biztositott tarsas és biztositott (tevékenységét nem kezd8) egyéni
vallalkozé havi tevékenységre jellemzs keresete, valamint a biztositott (tevékenységét kezdd) egyéni vallalkozd
vallalt jarulékalapja rogzithet6. A mezd kitdltése a szamfejtés sordn torténd jarulék meghatarozds szempontjabdl
fontos. Amennyiben a mezd kitoltetlen, abban az esetben biztositott tarsas és biztositott egyéni vallalkozd
szamfejtésének elkészitése soran kivét hianyaban havi atlagban a minimalbér dsszegét tekinti a program kotelezd
jarulék alapnak.

Az egyéb jovedelmek szekcidban rogzitheté mind azon jovedelem jogcim, amelyet - akar alapértelmezetten, akar
a felhasznalo altal létrehozva — a Torzskarbantartasok\K6zos torzsek\Jovedelem jogcim torzs tartalmaz. Ilyen
példaul az tarsas vallalkozé részére szamfejthetd tagi kivét, az egyéni vallalkozé részére szamfejthet6 vallalkozoi
kivét, de a munkaviszonyban/kozalkalmazotti/kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottak egyéb jovedelmei
(bérpdtlékok, kiegészit6 fizetések, prémium, jutalom, TB ellatasok, stb.) is.

Ebben az esetben is a ,,+” funkcié segitségével van lehet&ség Uj jogcim megaddsara.
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Az egyéb jovedelmeknél lehet6ség van a Szamfejtés sorszamanak megadasara, ennek jelent6sége abban rejlik,
hogy ily mddon allithatd be, hogy az adott jovedelmet hévégi szamfejtésként, vagy pedig hokozi szamfejtésként
kivanja elszdmolni. Hokozi szamfejtést arra a napra tud késziteni, amelyet az elszamolas napjanak datumaként a
Szamfejtés sorszama mezdGben kivalaszt.

Hokozi szamfejtésre a Kompakt és Plusz verzidkban van lehet&ség.

A Kifizetés datuma, a Nyitdé datum és zard datum mezék kitdltése nem rendszeres jovedelmek esetén kotelez. Az
itt megadott ddtumnak tobb helyen is szerepe van, példdul: tadppénz szamfejtés nem rendszeres jovedelmeihez
tartozé osztdszam meghatdrozasa, Foglalkoztatéi igazolds jovedelem és vonatkozasi id&szak, jovedelem igazolas
egészségbiztositasi elldtasok elszamolasahoz nyomtatvdny jovedelem és vonatkozasi id6szak adatainak
felgydjtése soran.

Egyéb jovedelmek

Megnevezés Osszeg 1dé Szazalék Mdédositas Mddositis oka Szamfejtett Szémf. sorszédma Kifizetve Kif. d&tuma Myitd ditum Z&rd datum I
}# Addmentes internet hasznalat 5000 0 0% a 0 Hévégi 2
[+[=]4] ‘ .
s
Egyéb jovedelmek
ositds Mddositds oka Szamfejtett Szamf. sorszéma Kifizetve Kif. datuma Myitd datum Zard datum lJogosuHség kezdete Jogosultsdg vége] Megjegyzés
(+]-[2] <

Az egyéb jovedelmeknél lehetdség van a jogosultsag kezdete és jogosultsdg vége datum megaddsara.

Ezen mezGket az egyéb bérelemek tobb hdnapon keresztiil folyamatosan torténé elszdmoldsa esetében
célszer( kitolteni. Az egyéb bérelemek megillethetik a foglalkoztatottat akar hatdrozatlan ideig, akar
hatarozott ideig folyamatosan.

Amennyiben tobb hdénapra hatdrozatlan idén keresztiil keriil az egyéb bérelem elszdmolasra, a
Jogosultsag kezdete datumot rogzitenie kell. Amennyiben tébb hénapra hatarozott idén keresztil kerdil
az egyéb bérelem elszamoldsra, mind a Jogosultsag kezdete, mind pedig a Jogosultsag vége datumot
rogzitenie kell. Az ilyen médon rogzitett egyéb bérelemek figyelembe vételét a megjeldlt hatarozott
vagy hatarozatlan idGészakban a targyhavi elszamolasokat koveté Karbantartas/Hdénapok karbantartasa
pont hénap zardsa funkcidja biztositja. (Honapzaras nélkiil ezek az elemek a felrogzités hdnapjat kovetd
honapban nem kerilnek figyelembe vételre a szamfejtések soran.)

Lezart id6szakok atlagkeresetei

Honapzarast kdovetGen az atlagkereset szamitdshoz sziikséges id6 és jovedelem adatokat a Kompakt és
Plusz verzidju programjaink automatikusan felgydijtik. (A program a szamfejtést és hdnapzarast kovetben
automatikusan beemeli a szamfejtésbdl az adatokat.)
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Light verzié esetében a szekciéba manudlisan kell a szlikséges adatokat rogziteni.

Akar Light verzidé hasznalata esetén, akar egyéb okbdl — pl.: ha év kdzben kezdik el hasznalni a Kulcs-Bér
programot, vagy a targyévet megel6z6 évben nem ezzel a bérprogrammal szamfejtettek - a ,+” gomb
segitségével itt is lehetésége van korabbi hdnapok manualis felrogzitésére.
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Jovedelem kifizetések:

Programunk harom féle kifizetési méd valasztasat engedi meg, ezek a banki atutalds, a készpénzes kifizetés
valamint a postai utalvanyozds. Amennyiben a banki atutaldst valasztja, akkor a bankszamlaszamot is ki kell
tolteni. Kompakt és Plusz program esetén a Banki adatoknal felrogzitett bankszamlaszamok koéziil tud valasztani,
Light verzid esetén manudlisan tudja felrogziteni a bankszamlaszamot.

A bankszdmlaszdmnak Kompakt és Plusz program esetén van fokozott jelentésége, hiszen ezen verzidk esetében
lehet&ség van utalds fajlt késziteni, ehhez sziikséges a bankszamlaszam rogzitése.

Megadhatdé adott hénapra vonatkozdan egyidejlileg tobbféle kifizetési mad, illetve tobb bankszamla szam is.
Ebben az esetben megadhat 6sszeget illetve szazalékot is, ami azonban légyeges, hogy az utolsé megadott tétel
100 szazalék legyen.

A program ebben az esetben a sorrendnek megfelel6en fogja a teljes havi 0sszeget szétbontani, az utolsd
megadott tételre, pedig - mivel ott 100 szazalékot adott meg, - a fennmaradd 6sszeg kerdl.

A Kifizetés sorszama mez6ben beallithatd, hogy hévégi vagy hokozi kifizetésre vonatkozik az adott beallitas. Mivel
a Light programban nincsen hdkozi szamfejtés, igy ennek csak a Kompakt és Plusz programokban van jelent6sége.
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Levonasok:

A levonasok felrogzitése is ugy torténik, mint az egyéb jovedelmeké. Itt is a ,,+” funkcid aktivalasakor jelenik meg
Uj sor, melyre kattintva tudja a listabdl kivdlasztani, a kivant jogcimet. A legérdilé meni azokat az elemeket
tartalmazza, amelyek a Torzskarbantartasok\Levonasi jogcim torzs csoportban - alapértelmezetten vagy a
felhasznald altal rogzitetten - szerepelnek.

[[= Seemélyi alopodatok
Szemely adatok
Ehetiigek Sorrend  Jogcim Osszege ssszen Sedmf. (2010)
Magdnnyugdipénztdr ¥ 1 Egyéb etités Io00000Ft 3% w5 2019 150Ft 0t Hivig e Mér, pr M8, i, 30 g Simn, Okt e
Igosohvanyok, engedéiyek

Nyugdj
il Megegyaések
Bari adatck
& Munkaugy! alapadatok
% Bénigyi slapadatok
Jogviszonyok
1. Teljes munkaidés mankaviszal
- Joguiszony slapadstai
Alapadatok
Murkaids keret
Tavoliéti 6j és B0

Adterhet nem viseld egyéb i
Onkiéintes pénzei befizetése
Jeleriét sdotek

=]l

i || e Tarveémi sarrend Hyomtatas

Co= ) Lo e i)

Az Osszege mez6be akkor kell 6sszeget irni, amennyiben olyan tartozasrél van sz6, melynek teljes 6sszege ismert.
Amennyiben ez a mezd kitoltott, a program szamfejtést kovetGen automatikusan kitolti a Fennmaradd 6sszeg
mezG6t, melynek lekérdezésére a program lehet6séget biztosit. Err6l részletesen a 13.3. Foglalkoztatottakrdl
készitheté nyomtatvanyok fejezetben olvashat.
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A szadmfejtés soran érvényesitend6 levonas mértéke megadhatd szdzalékban illetve Osszegszerlien. szazalékban
meghatdrozott levonas esetében a szdzalék mezSben kell megadni a szdzalékot, 6sszegszerlien megadott levonas
esetében pedig a havonta vonandd mezét kell kitolteni.

Levonasok

Sorrend  Jogcim (Osszege Szazalékz Levont ésszeg  Fennmaradé 6ssz Havonta vonandd Szamf. sorszam Honapok (2010)
» 1 Egyéb letiltés 3000 000 Ft 33 % 40 425 2919 150 Ft 0 Ft Hévéai Jan,Feb,Mér..ipr,Méj,Ju’n,JL’lI,Aug,:

Addterhet nem visel6 egyéb jaranddsag:

Az addterhet nem visel6 jaranddsagok rogzitése a levondsoknal, illetve az egyéb jovedelmeknél leirt mddon
torténik.

E pontban nyilik lehetGség kivdlasztani az addterhet nem visel6 jaranddsdg tipusat, megadni annak Osszegét
illetve a vonatkozasi id6szak nyitd és zard datumat.

A nyité datumot abban az esetben célszerl megadni, ha a foglalkoztatott nem csak a rogzités hdonapjaban részesil
adoterhet nem visel6 jaranddsagban, hanem folyamatosan tobb hdnapon at, mivel a hdnap lezarasat kovetden
csak azok az addterhet nem viseld jaranddsagok kerlilnek at a kovetkez6 hdnapra, melyeknél be van irva a nyitd
datum.

A zar6 datum megaddsa nem kotelezd, akkor célszerld megadni, ha év kdzben szlinik meg az adéterhet nem viseld
jaranddsag folydsitdsa.

Amennyiben gongyolitett SZJA szamitast alkalmazza,akkor kotelezd kitdlteni az adéterhet nem visel§ jaranddsag
varhatd éves Osszege mez6t. Ide az adoterhet nem visel§ jaranddsag havi Osszegének és a jogosultsagi

hénapoknak a szorzatat kell megadni.

S O

it o e k] o e gy
P e ———

B [ [ ox ]| M || s

Az addterhet nem viseld jaranddsagokkal kapcsolatos utolsé beallitasi lehetség:

Addterhet nem viseld jaranddsag{ok)ban részesil, melynek dsszeqérdl nem nyilatkozott

Jan Feb Marc Apr M& Jdn J4l Aug Szept Okt Mov Dec  Mind

(] )

Itt azon hdénapokat kell bejeldlni, amely(ek)re vonatkozdéan az addterhet nem visel6 jaranddsagban valo részesil
tényérdl nyilatkozott a foglalkoztatott, annak 6sszegét azonban nem hozta a foglalkoztaté tudomasara.
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Azokban a hénapokban amelyre jelolve lett, hogy addterhet nem visel6 jaranddsagban részesiil, de az 6sszegérdl
nem nyilatkozott a program az SZJA torvény elGirdsainak megfelel6en az érvényben lévé addtabla legmagasabb
addsdavja alkalmazasaval allapitja meg az addelSleg mértékét.

Onkéntes pénztari befizetések.

Itt nyilik lehet6ség mind a munkaltatd altal befizetett pénztéri tagdija(k), mind a munkavallalétél levont pénztari
tagdijak rogzitésére.

A pénztari tagdij megadhatd szdzalékosan vagy 0sszegszerlien. Fontos tovabba, hogy a megfelel§ pénztar tipus is
kivalasztasra keriljon.

Hagy Péter - Dolgozo adatainak médasitisa

Murklitats ol bafzetert et g
Srszim  Megnewerés Osszeg
[1

TR e r—— Stimfoer Szt sorszéma ofsee . diuma b i 2 i 3
i Ok, .t pent.razzir.em 1 t 1 .

oF Rt Havdg

=

Barks adaiok
o Munkaugyl alspadatok

[#]=fa]

Mkl it befisetet pdnatin tagd)
Sorrend _ Joges

Subcabike Levort Gesseg _Fernmacadd dssies Havonts vonsnds Szémi. sorszém Hinapok (2010)
R 1% =

[¢]=[2]

e Le Torvio sarend

gim | [ toptem | |05 || M || tes

10. Jelenlét adatok

E fejezet célja, hogy segitséget nyljtson a jelenlét/tavollét adatok kezelésében, felrogzitésében.

A Jelenlét adatok pontban az Dolgozé adatai/Jogviszonyok/Alapadatok pontban kivalasztott Munkarend targyhavi
munkarend szerint teljesithetd jelenlét adatai jelennek meg.

Jelenlét adat rogzitésre tobb meniliponton is lehetGséget biztosit a program:

1. A Dolgoz6 adatai/Jogviszonyok/Jelenlét adatok pontban, valamint
2. az Elszamolas\lelenlét adatok rogzitése pontban is lehet&sége van a jelenlét adatok rogzitésére.
Ez utébbi lehet&ség csak a Kompakt és a Plusz verzidkban érhet6 el.

A Feltolt funkcid aktivalasaval érvényesitheté az alapértelmezett munkarendnek megfelel6 adat felt6ltés.
Amennyiben ezt a funkciét valasztja, az adott honapban esetlegesen mar korabban feltoltott tavollét adatok
felllirasra keriilnek az alapértelmezett jelenlét adatokkal!
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A Jelenlét adatok pont a jogviszony létesitésének hdnapjaban automatikusan feltoltésre keril a havi munkarend
szerinti teljesitési adatokkal. A tovabbi honapokban a Karbantartds pontban a Hénapok karbantartdsa funkcio
aktivalasakor lehet6ség nyilik arra is, hogy a hénapzarast kovet6 hdénap Jelenlét adatok pontja a jogviszony
[étesitésének honapjahoz hasonldéan automatikusan feltoltésre keriiljenek a havi munkarend szerinti teljesitési
adatok. (A hénap zdrasrdl részletesen a 12. Hénap zaras fejezetben olvashat). Amennyiben a foglalkoztatott havi
jelenlét/tavollét adatai az alapértelmezett feltoltéstsl eltéréek — szabadsag, betegség, stb. miatt — ebben az
esetben a tdvolléteket e pontban kell rogziteni oly médon, hogy a tavollét napjan (napjain) az adott tavolléti

jogcim soron dupla kattintassal rogzitjik a tavolléti jogcimet.

Naptar nézet

AZ Eves adatok funkcié segitségével a targyhdnapnal hosszabb id8intervallumot is régzithet, példaul a terhességi
gyermekagyi segély 168 napi id6tartama el6re felrogzithetd.

Naptér nézet Mapi analitika ] ’Eves adatok ] ’Eeltﬁ-lt ]

A Napi analitika funkcié a részletes jelenlét adatok alapjan torténdé elszamoldshoz kapcsolddik. Ennek
hasznalatardl a sugdban (F1) Tematikus 6sszefoglald, a Tuddsbazison pedig leiras talalhaté.

10.1. HOAvégi szamfejtés

A hovégi szamfejtés elkészitésére tobbféle lehetéséget biztositunk programunkban:

1. Dolgozé adatai/Jogviszonyok/Szamfejtések/Hovégi szamfejtés
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@ Nagy Péter - Dolgozs adatainak médositésa [E=Ee ]
Hénap: [ Januér -

Személyi alapadatok
Bank adatok
Munkaiigyi alapadatok

Alspadatok

Munkaids keret

Tévolit d és EKHO
1 Murkaiigyi adatok
zabadsd nyilvéntartds
zerzbdés

E
e

1 Bériigyi adatok.
‘Adbszmitsi adatok és kedvel Nincs megtekinthetd hovegi szamfejtes
Ad6 adatiap )
Jovedelmek, juttatésok
Jovedelen kifizetések
Levonésok.
AdSterhet nem visels egyéb jf
Orkéntes pénztéribefizetéseh

Jelenlét adatok
) Szamejtések

Hakoa szamfejtések
2 k.

Pl —— (®

| [ausbess | 08 ] [ mme ][ i

Az Uj szamfejtés funkcid aktivaldsaval tudja elkésziteni a hdvégi szamfejtést. A szamfejtés elkészitését koveten a
szamfejtést menteni kell. A szamfejtés mentését kdvetben a szamfejtett adatokrdl Fizetési jegyzék jelenithetd
meg és nyomtathatd ki.

A Szamfejtés torlése funkcid segitségével a kordbban elkészitett mentett szamfejtések torolheték. Amennyiben

torlésre kerll a szadmfejtés, ismét a fenti képerny6 jelenik meg, biztositva az Uj szamfejtés elkészitésének
lehetGségét.

Nem megengedett a szamfejtés torlése abban az esetben, ha az adott hénap lezart allapotud. (A hénap zdarasrol
részletesen a 12. Hénap zdras fejezetben olvashat).

. Nagy Péter - Dolgozd adatainak madositasa lgl%

Személyi alapadatok 5
Banki adatok sszRseEn
Munkaiigyi alapadatok Kifizetendd: 147 335Ft Utalanda: OFt
Bériigyi alapadatok P . .
£ Jogviszonyok Hekozi kifizetendd: OFt » Kifizetés napja E]
- 1. Teljes munkaidés munkaviszo|
i i Jovedeimek
= Jng\glsznn; :I:kpadatal — - A Jelenlét deszesitd | Iddadat rés: 4
. j::a i;ﬁ - Ju.\rEdE!Em (Gisszeq Megiegyzés p—n pr——
Tavolléti dij és EKHO Toresbér 2ol Ledolgozott napok 20
avolendy es Addmentes interne’ 5000
(- Munkaiigyi adatok Tavollét o fizetett 14 286 Automatiu nEet e :
Szabadség nyivantartis avolen dj ize Utomatius Pihendnap 10
Szerzddés
[=-- Bérligyi adatok
Adészamitasi adatok és kedve| 30 000
Add adatlap
Jovedelmek, juttatisok Munkavalalsi levondsok Munkaltztéi kizterhek
EOVEd?IEFE lefizetéselc Levonas Alapja  Osszege Jarulgk Alapja  Osszege
e vl cayéhss Szeméyi puedelemadd 381000 64770 Nyodbitostisi rié 300000 72000
Onkéntes pénztér befizetések &% magannyugdijpénztal 300 000 24000 Szakképzési hozz&jaruld 300000 4500
Jelenlét adatok 1,5% nyugdijarulék 1,5% 300000 4500 Pénzbeni egészségbiztor 300000 1500
= Szémfejtések Pénzbeni egészségbiztosi 300000 6000 Természetbeni egészsée 300 000 4500
Bl Természetbeni egészségt 300000 12000 Munkaerd-piad jarulék 1300000 3000
Hdkaai szamfejtésel Munkaer-piac jérulék 1, 300000 4500
Kilépd szamfejtések R
Téppénz szémfejtések Gyermektartzs 1 184230 36846
52616 85500
e m UJj szé g U : 4 £s mentese | [ 4 <5 tarlése ] [}zebesl jegyzék ]
- =
Elozo vetkezd oK Mégse Mentés

2. Kompakt és Plusz programokban lehet8sége van az Elszamolas\Hovégi egyéni szamfejtés meniipontban is
elkésziteni a szamfejtést.
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@ Nagy Péter = | B |
Hovégi szamfejtés - 2010. januar

Gsszesen
Kifizetendd: 147 385Ft Utalandd: 0Ft
Hokiizi kifizetends: 0Ft » Kifizetés napja E

Jovedelmek
ovedeme _ " Jelerlét tsszesits | déadat résdetezés
Jnveda!am Osszege  Megiegyzés eleniét kalom
[Torzshér i Ledolgozott napok 2
Tavoliéti dij fizetett tinnepre 14236 Automatikus Firetett onnep f
Adémentes internet hasznélat 5000 Pihendnap 10

300 000

munkavalialdi levondsok Munkzltatéi kezterhek
Levonds Aapja Osszege ik Alapja Osszege
Személyi jovedelemads 381000 64770 Nyugdibiztositasi jarulék 24%% 300 000 72000
8% magannyugdijpénztari tagdij 8% 300 000 24000 Szakképzési hozzajarulds 1,5% 300000 4500
1,5% nyugdiiarulék 1,5% 300 000 4500 Pénzbeni egészséghiztositési jarulék 0, 300 000 1500
Pénzbeni egészségbiztositisi jérulék 2% 300 000 6000 Természetbeni egészségbiztositasi jarL. 300 000 4500
Természetheni egészségbiztositasi jarulé 300 000 12 000 Munkaerd-piadi jérulék 1% 300 000 3000
Munkaerd-piaci jérulék 1,5% 300 000 4500
Gyermektartas 1 184230 36 846

152616 85 500
Dolgezs valaszidea | | Fizetési jegyzék || Upszémfetés | | orsbbi szémfestés toriése | [ Szamfenss rogatése | | Megee

Bér Program

3. A Kompakt és a Plusz verzidk lehetGséget biztositanak csoportos hévégi szamfejtés készitésére is az

Elszdmolas/Hbévégi csoportos szamfejtés almenupont hasznalataval.
egy gombnyomadssal elkészithet6 a szamfejtése.

.

@ Hovegi csoportos szamfejtés - 4 joguiszony listézva a | (5] S|
Hovégi szamfejtés - 2010. januar
Sorszam Dolgozs neve Joguiszony megnevezése Allapot Netts jovedelem Uzenet
2 Horvath Emese Teljes munkaidds nyugdijas | Mentve 77 892 Ft.
Kovacs Katalin teljes munkaidds Mentve 122820 Ft
3 Levonas Kazmer Teljes munkaidds munkaviszon Mentve 82 290 Ft
1 Nagy Péter Teljes munkaidds munkaviszon Mentve 147 385Ft

A csoportos mentés befejezddott.

| Allomany valasztésa ] [ Fizetési jeayzek ] [ Nyomtatés ] [ Szémfejtések torlése G' [szamfe;:ésakmga':ése] égse
1 .oy —
S —

Ebben az esetben az egész cégnek

A szamfejtések elkészitését kovetéen a szamfejtéseket rogziteni kell. A szamfejtés rogzitését kovetGen a
szamfejtett adatokrdl Fizetési jegyzék nyomtathato ki.

A Szamfejtés torlése funkcid segitségével a korabban elkészitett mentett szamfejtések torolhetSk. térélni, illetve
fizetési jegyzéket nyomtatni.

10.2. HOAkozi szamfejtés

Hokozi szamfejtés készitésére Kompakt és Plusz verzidju programjaink biztositanak lehetdséget.

A hokozi szamfejtéssel kizarélag olyan egyéb jovedelmek szamfejthet6k, amelyek szamfejtése nem kotddik
jelenlét adatok rogzitéséhez (példaul jutalom). A szamfejtés elkészitését megeléz6en a Jovedelmek, juttatdsok
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pont Egyéb jovedelmek szekcidjaba kell rogzitenie a jovedelem jogcimet, melynél a szamfejtés sorszama mezében

ki kell valasztani a napot, amelyre a hokozi szamfejtés készul.

Egyeb jovedelmek

Megneverés Osszeg Idd sraralék Hiidusil:i'ls Modositas oka Szémfejtett Szamf, sorszama

Adomentes internet hasznalat 5000 0% Haveégi
» T ) N O I T TN

I««ii»»l+|—|‘~/x < LI}

A szadmfejtések koziil a Hokozi szamfejtéseket kivalasztva, az aldbbi képernyd jelenik meg, ahol a jobb alsé
sarokban kell a szamfejtés sorszamat kivalasztani. A szdmfejtés sorszdma ugyanaz, amit korabban a Jévedelmek,
juttatasok pont Egyéb jovedelmek szekcidjaban megadott. A szamfejtés sorszamdanak kivalasztasat kbvetben az U
szamfejtés funkciéra kattintva elkészitheti a hokozi szamfejtést. A hdonap soran maximum a hdnap napjaival
megegyez8 szamu hokozi szamfejtés készithetd.

@ Dolgozék - 7 dolgozs listizva

Dol

@ Nagy Péter - Dolgozé adatainak modositésa

Heénap: | Januér -

Vilsssao

Tévaléti di és EKHO

& Munkatigyi adatok

Szabadsag nylvantartis
e

-~ Addszamitasi adatok és kel
Ads adatiap
Javedelmek, juttatdsok
Tovedelem kifizetesek

-~ Jeleriét adatok

B Szamfejtések
5 oo crhmfibée 1y szamfegtés shmiegtis mentése | [ oamfejtés toriése | | Fioctésijegyzek |

Dolgozd| | [ Személi alapadatok =
Személyi adatok m
n] Eérhetfségek
e . Magannyugdipénztar
E|dd Igazoivényok, engedélyek 2 nevs
Nyugd 0y Anna)
Megiegyzések to Orsol
Banki adatok by orol
2 Munkaiigy alapadatok o ot
Bériigyi alapadatok e
Joguiszonyok ;
¥ - 1. Teljes munkaidés munkavi| vt Pe
Jogviszony alapadatai Amna
- lapadiatok E
Munkaic keret Kivalasztott napra nincs megtekinthetd hokdzi szamfejtes

[ oom [ ouetess | [

oK

] oo ]| r:

|l > [ i) « i
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Hokozi szamfejtés készithet6 az Elszdmolas menlpontbdl inditva is, akdr egyénileg, akar csoportosan.

7

@ Kulcs-Bér Plusz - [Nap Kft, 2010] -
5 Nyiatkozatok Vezetti informacik. Bedlitasok Karbantartds Sug
Jelenigt adatok rogzitése
(=3 - a% u'n
8 Csoportos jogainfehvitel

RECR A () Cooportos sabadssgszimitss

W Neévsoros sl

Il Hovégi egyéni szamfejtés

9 Hévéq esoportos szimfejtés
[E] Hovégialairé jeqyzék.
& HGvéqi fizetési jegyzék.

5" Hokozi nem rendszeres Jovedelem egyéni szamfejtése
L4 H6ksi nem rendszeres jovedelem esoportos szémfejtés

@ Hokoa oang jeayzd)

BER Plusz

Kurcs-Sorr

A FO KONYVELG

@ Hokozi fizstésijeqyzék. E_‘)‘
Utalasok kezelése »
ZUIU
= Tudiskizis
&8
Okeatssak
Doigozok listéia
Elszamolas o
Térzskarbantartisok
Béiiigyi nyomtatvanyok
Munkaiigyi nyomtatvényok Ajénls 25
Belépés nyomtalvanyai
Kilépés nyomtatvanyai
Nyilatkozatok
IENENE =S
2010, januar Nap Kit
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10.3. Kilépo szamfejtés

Amennyiben a munkaviéllalé jogviszony megsz(inésre/megszlintetésre keril, az U.n. kilép§ szamfejtését a
Kiléptetés Vardzslo segitségével tudja elkésziteni.

7 _

A Kiléptetés Vardzslé elinditdsat megel6z6en, amennyiben van a munkavallalénak egyéb, a kilép6
szamfejtés(ek)ben elszdmolasra kerll6 egyéb jovedelme, azt régziteni kell a Dolgozé adatai/Jogviszonyok/Bérigyi
adatok/Jovedelmek, juttatasok pont egyéb jovedelmek szekcidjaban.

A Kiléptetés Varazslo tobb helyrdl indithaté:

1. Dolgoz6 adatai/Jogviszonyok/Jogviszony alapadatai\Alapadatok pontban lévé Kiléptetés funkcid

@ Nagy Péter - Dolgozs adatainak modositisa \F@&l
Honap: | Januar -
Személyi alapadatok
= Es';':"'é":ad":mf ! Joguiszany kezdete, vége
BlérhetSségek Kezdete 20090101 v Vége ~ Kiépés média -
e tatsrozott ideji munkaviszon Kidptaté:
ngeddlyek [El szt i sy Kbt 1D
Memeorzésck Startkirtya Specials foglakoztatds
Bank adatok avaitésa - | o ks - [CIKezedia odlalioziatote
Munkaisgyi alapadatok .
B Munkaav alapaitol o P Allsskerest fogiakoztatisi
Bériigyi alapadatok (] Felsfokd iskola végzettség [ heckeres
= Jogviszonyok
£ 1. Teljes munkaidés munkaviszo o
- Joguiszony alapadatai T
ok Kezdete - vége ~ Napok 0 [
Murkaid keret
Tavoléti df és ExHO si viszony [Ré Tem— ) ] Korbbi adatok megtekntése
55-Munkaiigyi adatok
Szabadssg nyivéntartés Telephely (Bugapest ) Korébii adatok megtekintése
 Smebdes < é Korsbbi adatok megtekintése
=) Bérigyi adatok Szervezeticgység - 9
adosaimitas adatok éskedve | g [ )] Korébii adatok megtekintése
Ad6 adatizp
o FEOR [ Attatanos slattarts s -tenyésats | Kordbbi sdatok megtekintése
Agaratiozibesorolds | ] ¥orabbi adatok megekntése
Addterhet nem visels egyéb P g | |
Grkéntes pénzaribefzetéselff K [ -] 3
Jeleriét adatok Beosztis — ) Korébi adatok megtekintése
- Szamfejtések
Hevégi szamfeités Egyeb besorolas ( ] Korébbi adatok megtekintése:
Haken szamfestések Munkarend [#6ss <] Korsbi agatok mestekntése
Miiszaknaptar ( ] Kordbbi adatok megekntése
Akimazés mindsége 020090101001 Kordbb adatok megtekintése
< i >
Elozs ] [ Kovetkezs ] [ oK ][ Mégse ][ Mentés

2. A Névsoros listdban az alabbi képerny6n lathaté ikonra kattintva:

@ Dolgozék - 5 dolgoz6 listazva | P

Dolgozdk &
Vilasszon ki gy dolgit, melyet midosi Sren el gy dolgonit

Dolgozé Lista Bezdras

naa 8vss(@)> —
£ Kéd

Q7 iurszam [=]Enev []ve eptetes (Co1H) Ezmev [ sziiletési vezetéi[<] Sziiletési kereszt[<] Szilletési datum [+] Szilletésihely [<] New[<] Anyja neve

o r Gyermek Aladsr 19761001, Budzpest Férfi Tata Orsoh
52 Horvath Emese Horvath Emese 1996.05.20, Debrecen NG Nagy Karol
63 Kovacs Katalin Kovics Katalin 1986.02.20, Budapest NG Varga pati
96 Levonss Kézmér Levenss Kazmér 1978.05.20, Budapest Férfi  Horvath i

» 4t [ Nagy Péter 1966.05.20, Budapet Férfi  Horvéth P

| Eaaen « m ,
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A kiléptetés folyamatan a jogviszony megsz(inésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése tébb
|[épésben torténik:

1. Meg kell adni a kilépés datumat, és a kilépés maddjat, illetve amennyiben a munkavallalé részére
végkielégités keril elszdmolasra, a végkielégités honapjainak szamat, valamint a végkielégités jogcimét. A
végkielégités O0sszegének automatikus kiszamitasat a Kompakt és a Plusz program verzidk biztositjak!
Amennyiben On Light verzidval rendelkezik, a végkielégités 6sszegét Onnek kell kiszdmolnia, és a
Kiléptetés Varazslé inditdsat megel6z6en a Dolgozdé adatai/logviszonyok/Bériigyi adatok/Jovedelmek,
juttatasok pont egyéb jovedelmek szekcidjdban rogzitenie.

@ Kiléptetés - Nagy Péter, Teljes munkaidds munkaviszony BT

A kintetss kipécel A kilépés adtuma és modja
1|A kilépés datuma s m|[7]

A jogviszony kiptetéséhez adja meg a jogviszony megszlinésének a datumt, és a kiépés médjat, valamint a
véokielzgités adatait, majd nyomia meg a Tovébb" feliati gombot!

Aldlépés datuma: 2010.01.25. +  [Z]Kiépés détuma uténi jeleniét adatok toriése
Akilépés modja: I e =
Végkieléoités
7] végkielégitésre sogosult

Végkielégités targyevi hdnapok szama
Veéokielégités trayéven b hdnapok széma
Végkielégités térgyévi jovedelem jogdime

Végkielégités térgyéven il jovedelem jogeime

2. E pontbdl tovdbb lépve eljut a Jelenlét adatokhoz, ahol lehet6sége van a szokdsos mddon feltélteni a
jelenlét adatokat.

@ Kiéptetés - Nagy Péter, Teljes munkaidSs munkaviszony o B |

Aldéptetés épésel Jelenlét adat 2010. januar
1/A kiépés dstuma és m| [V]
2[Jelenkét adat 2010, ja [ Nézet Jelenlét adatok Dolgozs

Munkarend: r , z
Napi analitika | | Eves adatok | | Feltiit
s Naptir nézet

010, e Osszestis
123456789 0UNDNMUISKITBBNNNNNBHTBII UM NN
Rendkivil murke vigeds éraszém o[ 0| o] o| ] o| o| o 0] o o a| o] o| 0| o] o] 0| o] o] ] o] o] 0] o] o] o] o|NTING

@

Ieknkt jogeimipus 12345678 9NURBHISHIBODARDBUBBTBBNIL M NN
Ledolgozott nspok. x| x|x|x|x x|x|x|x|x x[x[x|x|x x[x|x|x|x [l 2
Fastert Gnrep N
Phenien

Beegmataisty

Fosten sabackig

[Ty p——,

(5] Tgaaoh, fasmen

[ E———r

Algsed

Felmentesi 45

alelolalolals & W&

n
1
g
0
0
0
0

Feimentés 65 (stages oxtéazimmal)
Igaaoh, Fnetar il
Katelezb orvosi

[] tgezot, e foeten: o o 0
Egisrighirustés elités
Fl Btoskds sinetekioe

Jelenlét adatok mentése

’ << Vissza HTuvéhh >>] oK ’ Mégse

3. Atovabb gomb segitségével a KilépG6 egyéb jovedelmei pontba jut:
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@ Kiéptes - Nagy Péter Tejs munkaidss munkaviszony =1 5 i
I ARt okt | Kilépd egyeb jovedelmei
1/aéoés détuma ésm|
2| Jelerlét adat 2010. 5 V. . o . = '
prosp——r Ahévég egyd veded  Fvedeimekhe fia meg a beslitisokat!
| inzo Masoia a hiveg Jovedeimat  Van masohats havegi jovedelen
| 2010. januér il )
|
|
|
| <cvsza | [ Tob>> Mégse

Ezen képerny6n lehetlsége van beadllitani, hogy a Jovedelmek, juttatasok pont egyéb jovedelmek
szekcidjaban rogzitett tételek megjelenjenek-e a kilépé szamfejtésben. A jel6l6négyzetek
alapértelmezetten bejelolt allapotuak, ami azt jelenti, hogy a program masolja a hévégi jévedelmeket,
vagyis az egyéb jovedelmeknél megadott jovedelmeket figyelembe veszi a program a kilép6 szamfejtés
elkészitésekor.

A kovetkezd, Kilépd levondsai pontban levondsok vonatkozdsdban hatdrozhatdé meg, hogy a Levonas
pontban rogzitett tételek megjelenjenek-e a kiléps szamfejtésben. A jeldlénégyzetek alapértelmezetten
bejelolt allapotuak, ami azt jelenti, hogy a program masolja a hdvégi levonasokat, vagyis a Levondsok
pontban rogzitett tételeket figyelembe veszi a program a kilép8 szamfejtés elkészitésekor.

A kévetkezd pontban a Szabadsag megvaltas/visszavonas képernydje jelenik meg.

E pontban a Szabadsag szamitas funkcid aktivaldsdval a program a targyévi szabadsag felhasznalds
figyelembevétele mellett kiszdmolja a munkavallalé idGaranyos szabadsag jogosultsagat.

Light verzié esetén az id6aranyos szabadsdg szamitdst a program nem biztositja, ezért az alabbi képernyén
manualisan kell régziteni a szabadsagokkal kapcsolatos adatokat.

@ Kiléptetés - Nagy Péter, Teljes munkaidés munkaviszony = | ) i
A éptetés lépesel Szabadsag megvaltas/visszavonas
1|A kilépés datuma és m
2| elerlét aat 2010, ja Aktivalia @ szabadssg szamitisa funkcidt évkaz kiEpd idGardnyas szabadsag jogosultség meglapitiszhoz!
3 Kipd eayeb jovedelr
4|Kiléné levonasai e
s Szabadsag megvaltas,
gmegvatiés| L] Sasbadssg El6z5 Targyében Tarayéuben Térayévben Targyévben Korrekdd Megualtss |
Gbdl  szémitott  Gsszesen  bssaesen  idgardnyosan Viszavonss
hozatt kiachats  kadott  szamitott
Alapszabadség 0 0 20 0 2 0 2|
(Gyermek tin jar6 pétszabadsdg 0 0 0 0 0 0 0
Fistal munkavallé patszabadsiga 0 0 0 0 0 0 0
ik munkavalls pstszsbadssos o b b b [ [ 0
Féid slattjsugsrzssban dolgozé pot. ) b b b [ [ 0
Eqyéb pétszabadsag 0 0 0 0 0 0 0
4
[ << Vissza HTnvéhh S ] oK [ Mégse ]

6. A Kiléptetés Varazsld utolsé pontjaban elkészithetd(k) a kilépd szamfejtés(ek).
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@ Kiléptetés - Nagy Péter, Teljes munkaidés munkaviszony
a

[ESEE =)

A kiléptetés |épései
1A kiépés dtuma ésm
2| Jelerlét adat 2010. ja
3/ Kilépd eqyéb j6vedel
4|Kilépé levondsal
5|Szabadsdg megvaltas,
6 |Szémfejtés 2010, jant| (]

Szamfejtes 2010. januar

Osszesen

Kifizetendd: 234495Ft Utalandd:

e Kifizetends: OFt + fzetésnapia [ -]
Jovedelmek

Javedelem Osszeqe Megiegyzés

Térzshér 276 190

Havi fix dsszegl 83520

Tavollét dij fizetettinr 13810 Automatikus
Szabadsagmegvdltds 27619 Automatikus

0Ft

" Jelenlgt Gsszesitd | Iddadat részetezés

Jelenlét Alkzlom
Ledolgozott napok 20
Fizetett innep 1
Phendnap 8

Pénzbeni egészségbiziositasi . 373520 7470
Természetheni egészsécbizto: 373520 14941
Munkaerd-piaci jéruick 1,5% 373520 5603
166 645

3% magannyugdiipénztri tag 401138 32091
1,5% nyugdifiérulek 1,5% 401138 6017

m

401139

Munkavallaldi levonasok Munkaltatdi kizterhek

Levonds Mepja  Osszege Jének Napja  Osszege
személyi jovedelemads 09447 100523 Nyugdibiztositasi jérulék 24° 401139 96273

Szakképzési hozzdjarulds 1,0 401133 6017
Pénzheni egészségbiztositis 401133 2006
Természetberi egészséghizb 401133 6017
Munkaer6-piacijérulk 1% 401133 4011

114324

Szémfejtés mentése

l << Vissza ] Tavébb >> ’ oK H Mégse

Bér Program

A kilépG szamfejtés elkészitését és mentését (OK) kovetben szamfejtés(ek)rél a fizetési jegyzék is kinyomtathata.

Hovégi fizetési jegyzéket tud tovabba a Szamfejtések\Kilépb szamfejtések menlipontban nyomtatni.

10.4. Tappénz szamfejtés

A Tappénz szamfejtés funkcid csak a Plusz termékekben érhetd el.

A jelenlét adatokban felrogzitett egészségbiztositasi pénzelldtdsok szamfejtésére van lehet6sége a tdppénz
szamfejtés menipontban.
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@ Nagy Péter - Dolgozs adatainak médositisa BN
Hénap: | Janudr -

= Személyi alapadatok
Személyi adatok
Elérhetségek
Magannyugdijpénztar
Igazolvanyok, engedélyek
Nyugdj
Megjegyzések.
Banki adatok
Munkaiigyi alapadatok
Bériigyi alapadatok
= Jogviszonyok
= 1. Telies munkaidés munkaviszo|
- Jogviszony alapadatai
Alapadatok
Murkaidd keret
Tévolléti di és EKHO
(=~ Munkalgyi adatok
Szabadsag nyilvantar tas
Sreratcis Kivélasztott intervallumra nincs kinthetd tappenz szamfejte:
(=)~ Bérlgyi adatok
Addszamitasi adatok és kedve
AdS adatiap
IJovedelmek, juttatasok
Jovedelem kifizetések
Levonasok:
Adéterhet nem visels egyéb il
Onkéntes pénztari befizetések
Jelenlét adatok
- Szémfejtések
Hévégi szamfejtés
Heksz szamfejtések
Kiépd szdmfejtések

Téppénz szamfejtések
Téppénz intervalumok:
o - ) g S — Miveletek
| [ 626 ][K@eu@;ﬁ ][ 0K ][ Mégse ][ Mentés ]

A tappénz intervallumoknal azon egészségbiztositasi ellatdsokat tudja kivalasztani, melyek a jelenlét adatoknal
rogzitésre keriiltek. Az intervallum kivélasztasa utan aktivva vélik az Uj szamfejtés.

Az aladbbi képerny8 a tappénz szamfejtés képernydje, melyet a program automatikusan feltélt, Onnek csupan a
folydsitast kell jeldlnie.

@ Nagy Péter - Dolgozé adatainak médositésa

Szmfegtés

Szemelyi adatok. i
Bérhetfséoek Paraméterek Erednény

Magannyuadipénztér Inyadd doszak 20091201 v - 0100110, v  Téppénzalapl 372,08t
Igazovinyok, engeddlyek
i Seimités dSszsk 20091201+ - 209.1231 ~  Felyésitottseszeg 000Ft
Megjegyzésck Jogosut. idészak 20100111 C 0110110, ~  Keresiképes 20100815~
Bork adatok
- Munkaiigyi alapadatok Folyamatos joguiszony kezdets (2009.01.01
Bériigyi alapadatok
= Jogviszonyok T i S o

£ 1. Teljes munkaidés munkaviszol
- Jogviszany alapadatal

Aapadatok e Osszeg Osztoszam  Atiag korrekds  Atiag

Morkaids keret J6vedelem : Nem rendszeres (1001, 13)

Tavolét di és EKHO Taimunkad) munkanapra 10 345,00 B 0,00 335,71
- Munkaiigyi adatok Tiimurkadi hétvégére 2060,00 31 0,0 667,42

Szabadsag nyilvantartés Jvedelem ; Rendszeres (8 370,95)

Srerzidés || |Rendszeres jovedelem (szamfejtésbdl) 184 161,00 2| 0,00 8370,05
= Bérigyi adatok

Adészamitasi adatok és kedve:

Ad6 adatiap _ 957208
iZCZ:Z:fiZéﬁif:f “ Détun __Tous ap Mérték  Osszeg Folyéstt _ Folyositss honapia
Levonesk 12010.01.11. Dzemi Gt baleseti tippénz 50% 937208 90,00% 843487 [
Acterhet nemviscd egyéb cf]|2210-01. 12.Uaemi G baleset thppénz 50% 937208 90,00% s43487 [
Onkentes pénztar befizetésekfl| 2010.04, 13, Uzem (it baleseti téppénz $0% 937208 90,00% 843487 [0

Jeleriét adatok 12010.01. 14, Dzemi Gt baleseti tippénz 50% 937208 90,00% 843487 [

= Szamfetéssk
Hovégi szimfejtés
Hokon szamfetésck
KiépG szamfejtések
Téppénz szémfeitések
173,48

Téppénz intervallumok: | Baleseti tdppénz: 2010.01, 14, - 201004
- - . [saémfejtés mentése | | szémfeités tirlése | | Nyomtatvényok Miveletek

[ mom | [rowetess | [ ox ][ mese ][ memss

A folydsitashoz kattintson a MUiveletek gombra, ahol a felugrd ablakban rogzitheti az id6intervallumot, amelyre
ellatast kivan folydsitani.
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@ Nagy Péter - Dolgozo adatainak médosits =B
Henap: | Janusr =
= 5zemélyi alapadatok szamfejtés | Szamfejtett tételek [ ElGz8 évrdl Athizddd ellétds
 Személyi adatok
Barhetissoek Paraméterek Eredmény
Magénnyugdipénztér Irényadd idészak 2008.12.01 v - 20100110 ~  Tappénzalapja 9372,08 Ft
- Igazolvényok, engedélyek
Nyuodi Seémités iddszak 20031201 ~ - 2009.1231. ~  Folyésitottdsszeg 0,00Ft
- Megjeayzések Jogosult. idszak |2010.01. 11 - M1L0L10. w KeresBképes 2010.01.15. -
- Barki adatok
Munkaiigyi alapadatok Folyamatos jogviszony kezdete |2009.01.01.
Bériigyi alapadatok
2 Sopesomye iyt s péss ook 0
=) 1. Teljes munkaidés munkaviszo|
[ Jogviszony alapadatai - - - - &
" - Alapadatok ; —— — =) Atag korrekds  Atlag
e ket Jovedelen] Folyésitani kivant napok bejelolése
.. Tévollét di és BIHO Toimund | ~ 1] 0,00 333,71
£} Munkaiigyi adatok Tolmun| | Kérem adja meg azt az iddszakot, melyat jelenleg 1 0,00 667,42
; datok = falydsitan kivan!
- szabadsag nyilvantart3s Jovedelen ©
- Szerzidés Rendsg | 19052k 2| 000  sames
Bérigyi adatok 0100111 - - 2010.0L14 -
- Adészémitési adatok és kedve o
.- Add adatlap : d
j?VE:E:mEEé“t‘:éES:k Datum - P -m Osszeg Folydsit  Folydsitas hanapja
| Javeasenizeicss 2010.01, = % 843487 [0
- Levandsok
- Adéterhet nem visels eqyéh jcfff| 221001 T — — sadsr [0
| Grkéntes pénztéri be fizstdsekf] 2010.01, 13, Uzemi it baleset tippénz 50% 9372,08 90,00% 843487 [
. Jelenlét adatok 2010.01.14. Ozemi Gt balesets t3ppénz 50% 9372,08 90,00% 843387 [
£ Szamfejtések
- Hovég szamfejtés

- Hokozi szamfejtések
|- Kiléps szamfejtések
*- Téppénz szamfejtések

33739,48

Téppénz intervalumok: [Baleseti thppénz: 201001, 11, - 2010.01, = |
; - . , Ujszémfejtés | [Szamfejtés mentése| [ szimfetés torlése | [ Nyomtatvényok §|  miveletek | )

[ Elézs ][memeza ][ oK ][ Mégse ][ Mentés ]

A tdppénz szamfejtésekrdl részletes leirast taldl a sugéban (F1), valamint Tudasbazisunkon.

11.Honap zaras

A hoénap zarast a Karbantartas\Honapok karbantartdsa menipont alatt talélja.

A szamfejtések elkészitése utan le kell zarni a hdnapot. HOnapzarast kovetSen lezart hénap esetében is
lehet&sége van nyomtatvanyokat, bevallasokat késziteni, de lezart hénapban a jogviszony alapadatokat valamint a
szamfejtést nem lehet mddositani.

A zdrast kovetGen, a bedllitastol fliggben a zardst kovetd hénapban a jelenlét adatok feltoltésre keriilnek.

@ Honagok karbantartdia - 7 so Esthovs s = B
Hénapok karbantartisa :C::-
A v N i, vy v alomlox

.
[ ———
Honap: | Jarudr - ¥ Kovetiezd haw peieniét adatok feltoltése hanap lezarasa utan Letezd yeleriet adatok felirasa
Lezért intervallumi murkaioSkeret Shvitele a kivetie2d dfszakra
[Sorszam  Dolgozs neve Sogwszony megnevesise  Alagat sasmfegtes Geret
1 Hagy Péter Teljes munkaidSs munkaviszon Nincs lezdrva Hincs.
2 torvnEnese Teies mukaidte nuodiss  tincs ez van
3 Kowdcs Kataln teljes munkaidds HNincs lezdrva. Van
4 Gremeksack Tehes munkaichs nunaviszon fins ezinva s
& Tefjes munkaidds MNincs lezérva Van
7 Onkénes pénaie Tebies munkaichs nunaviszon fins ezinva s
s tagal : N ezirva s

Nincs folysmathan v mivelet

e —
Hyomtatas. [ Aoy vilasndia | | rnsolesicdsa | | o visssnpnden | [ gesic
—

A hdénapzaras menetérdl és jelentGségérdl részletesen a sugdban (F1), valamint Tudasbazisunkon olvashat.
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12.Nyomtatvanyok, lekérdezések

12.1. Belépés nyomtatvanyai

A Belépés nyomtatvanyainak elkészitésre a Kompakt és a Plusz verzidk biztositanak

lehetGséget a
Nyomtatvanyok\Bérugyi\Belépés nyomtatvanyai pontban.

Az e pontban taldlhaté belépd nyomtatvany barmelyike kinyomtathatd, vagy az Osszes nyilatkozat nyomtatdasa
funkcidt vdlasztva az 6sszes egyszerre lekérdezhet6.

A belépés nyomtatvanyairdl részletes leirast talal a sugdban (F1), valamint Tudasbazisunkon.

@ Kulcs-Bér Plusz - [Nap Kft., 2010] [E=EERX)
Dolgozék listéja Elszamolas Te i 3 d Vezetsi informacick Beallitasok is Sugo
Munkaigyi » | Letitds karton
ok listaj Inf |
Dolgozok listija V. Beitpis myomtatvanyai 7 5 — nfo panel
§ Mévsoros lista §& Kilépés nyomtatvanyai  » Biztositotti nyilvéntartésba vétel
) Bértételenkénti lekérdezés Munkevallaléi tajekoztaté Q
) . . Kérdése van?
Adckedvezmények listsja Orvosi alkalmassigi vizsgdlat Frasee van
% Foglalkeztatdi igazolds Koltségnyilatkozat i
7 Adejévairas figyclembe vétele o
3 o Telefon
K LCS B E R PlUS Csaladi kedvezmény érvényesitése
l l - Qsszes nyilatkozat nyomtatdsa
—
Emal
Tudéshézis
48
Oktatasok
Dolgozdk listéia Q
Elszmolds —
Honiapurk.
Tiirzskarbantartasok
Bériigyi nyomtatvanyok
Munkaiigyi nyomtatvanyok e
Belépés nyomtatvanyai
Kilépés nyomtatvanyai
Hyilatkozatok
TETEVEY =N
2010, janusr Nap Kit.

12.2. Kilépés nyomtatvanyai

A Kilépés nyomtatvanyainak teljes korl elkészitésre a Kompakt és a Plusz verzidk biztositanak lehet6séget a
Nyomtatvanyok\Béruigyi\Belépés nyomtatvianyai pontban. A Light verziét hasznaldk részére a Kilépés
nyomtatvanyainak szlkebb korét biztositja a program.

Az e pontban taldlhaté kilép& nyomtatvany barmelyike kinyomtathatd, vagy az Osszes nyilatkozat nyomtatdasa
funkciot valasztva az 6sszes egyszerre lekérdezhet6.
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A belépés nyomtatvanyairdl részletes leirast talal a sigdban (F1), valamint Tudasbazisunkon.

12.3. Foglalkoztatottakrdl készithet6 nyomtatvanyok

Ezen fejezeten belill azokat a nyomtatvanyokat taldlja, melyeket egy-egy foglalkoztatott vonatkozdsaban tud
lekérdezni.
E nyomtatvanyok kozos jellemzéje az, hogy lekérdezhet6 tobb felhasznalérdl is egyszerre, azonban az ilyen

modon lekérdezett adatok nem keriilnek 6sszesitésre. Ezek a nyomtatvanyok nem szerkeszthet6ek kdzvetlenil a
bérprogramban, azonban minden ilyen nyomtatvany esetén exportdlasi lehet&séget biztosit a program.

1. Elszamolas/Fizetési jegyzék: A szamfejtés fejezetben leirtaknak megfelel6en, a szamfejtés elkészitését

kovetSen is lehetdség van a fizetési jegyzék kinyomtatasara.
Az elszdmolas menlpontban taldlhatd a Hovégi fizetési jegyzék, illetve Kompakt és Plusz programok

esetében a hokozi fizetési jegyzék.

o o
v A
Kuies-Sorr o
o
v
Eos
Dolgozsk kstdia [+
Slainity oo
Torzskabantatisok
Bérugy npomtatyanyok.
‘Munkaugyi nyomtatvanpok Ajrkd bsp.
Belépés npomtatvanya
Koipts yomtavinyei
Nyilatkozatok.

2. Elszdmolas/AlGiré jegyzék: Programunk mind hévégi, mind pedig hokozi szamfejtések vonatkozasaban

biztositja alaird jegyzék nyomtatdsat.
(Hokozi alaird jegyzék csak a Kompakt és Plusz termékek esetében értelmezhet6.)
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@ Kuis B sz - op K, 20101 o
Elmiemolic | Nylstkozatok Beslitisok Karbantartis Sugé.
g (| et adatk rogensse b e
4 Cioporos ogimtehael
Dolgozok s PSP,
W Névsoor bsta| ] Hovég egpén scimieés Kuics-Sorr

A FO KONYVELD
o Hoveg: croprtos szimigtes

(AT Kerdése van?
- jegyzék w
[rpe—————————
Teion
Hokozi nem rendszere: jovedelem ciopartos szamfetése ER PIUSZ
- . d
Ensl
: o
Tudisbise
Oasick
Eheiostte Horlgar
Toreskaubantantssok
Bérua nyomtatvinyok
Munkaisgyi nyomtatyinyok i by
Kilépeés yomtatvinyos
Nyatkozatok
TEYETBIB
2000 Janui Rendowpuds Lt —

3. Nyomtatvanyok/Bériigyi/Bérkarton: A targyévben elszamolt jovedelmekrél valamennyi foglalkoztatott
esetében bérkarton készithetd.

@ Kulcs-Bér Plusz - [Nap Kit, 2010 S
Eecimolis T [ piothonaeok 5 Beilitisok Kebantaris Sigé
= IR B e — olin
BoRezaR s 1 Munkaogyi » | G Letitss karton -
olgoz: listaja — fo
P parct
¥ Névicrosta @ Kiépls nyomtatvinysi  » Kuies-Sorr
1) Bénételeniént lekérdezés K COKONYIRAR 0
8 Adokecvemények stsia Kisdése ven?
© Fogllkortatsi igazolis

KULCS-BER P

ot
2010 Q

- Tudsbdzs
Ohaisok
Dolgozok katéia g
Elszémolss S
Horlaprk
—
Bérugy nyomtatvanyok
Munkauayi nyomtatvinyok Adiblen
Kipés npomtatvinyas
Mylatkozatok
TETEIBTEE
210, janole_ Rendss Nap Kt

4. Nyomtatvanyok/Bérugyi/Letiltds karton: Ez a funkcié a Kompakt és a Plusz termékiinkben érhetd el.
E nyomtatvany informaciot nyujt a mar levonasra kerilt letiltds/levonas 6Gsszegérél, valamint a
letiltas/levonas egyenlegérél.

@ Kuics-Bér Prusz - [Nap Ki. 2010] r— 3o
Elszamolds | Vezetdi informaciok Besllitisok Karbantartés Stgo
woneo: (R -] W (P09 ] @ Betorion v
R Munksagyi ¢l Letittés karton.
Dolgozok listaja e
W Naveoros b @ Kipés nyomtatvinysi > Kuics-Sorr
) Bérttelenkéntilekérdezés AZROIRORYXEED
[ Adokedvezmények istsja Kérdése van?
© Foglalkortatsi igazolss h‘)
L4 Tekton
-
Eol
o Tudésbézis
Oktatasok
Dolgozsk listéia P
Elszémols —
T Horlspunk.
-
Bériiayi nyomtatvanyok
Mkl apantal siput sisioko
Belépés nyomtatvingai
o ots spomtatvirysl_ |
Nyilatkozatok
ETETAT
2010 jonuic Rendszerguads Nop Kt

5. Nyomtatvanyok/Bérligyi/Addkedvezmeények listdja: Ez a funkcié a Kompakt és a Plusz termékiinkben
érhet6 el.
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E nyomtatvany a felhasznalé 4ltal megadott idGintervallum vonatkozasaban az év kozben
addkedvezmény(eke)t igénybe vev6 foglalkoztatottakrédl valamint az altaluk érvényesitett
addkedvezmények jogcimérdl és 6sszegérdl biztosit informacioét.

@ Kulcs-Bér Plusz - [Nap K, 2010] = &N

Elszamolas

| Vezeti informaciok Besllitisok Karbantartés Sigé
W [ v]| W (L Bmi | @ Bekarton S
Munkadgyi » | (G Letitss karton
Dolgozok listaja R —

# Belépes nyomtatvanyai

y— 1 e Kucs-Sorr
] Bértételenkénti lekérdezés AR SMYVELD
4T3 Adbredveminyek WS | Kérdbse van?
FoguTkomatd igatolés 5
0
z Tekfon
-
Emai
- Tudésbézis
Oktatsok
Dolgozok listéia (V)
Elszémolés Horlepurk
on
Tirzskarbantartasok
e
Munkaiigyi nyomtatvényok Ak lep
Belépés nyomtatvangai
Kilépés nyomtatvényai
Nyilatkozatok.
DL E
2010 jonuée  Rendszerguzda Nap Kit.

6. Nyomtatvanyok/Munkaligyi/Munkaligyi nyilvantarté karton: Ez a funkcid a Kompakt és a Plusz
termékiinkben érhetd el.

E nyomtatvany a munkavallalé munkatigyi szempontbdl |ényeges adatait tartalmazza.

I3 - = - - Nl

@ Kulcs-Bér Plusz - [Nap Kft, 2010] - - il
DolgozéklistéjaElszamolds To 5 i é L sitatésok Vezetdi informaciok Besllitssok Karbantartés Sigé

i P I o/ n|

TR [ Munkotgyi »TF Munketgyinyitventerto karton |

Dolgozok listaja B e |

yT—— @ somsigins @ Kuics-Sorr !

[ Munkaszerzédés A O KONTVELD O ‘

[ Béremelési értesits Koo vart? ||

[ Jelenlét jogcimes lista K) I

[

|

|

KULCS-BER Plusz :

E-mail
2010 Q |
Tudssbazis ||
Oktatasok ||
Dolgozok listéia |
Elszémolas ‘
Horlapurk ||
Torzskarbantartasok |
Bériigyi nyomtatvényok i
e b lap
Belépés nyomtatvanyai
|
Kilépés nyomtatvanyai
Nyilatkozatok
DODDE *
| Rendszergazda Nap Kft. |

7. Nyomtatvdnyok/Munkaligyi/Jelenléti iv: Ez a funkcié a Kompakt és a Plusz termékiinkben érhet6 el.
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@ Kulcs-Bér Plusz - [Nap Kft, 2010] E YW Y =

Dolgozeklistsja_ Elszimolés Toi |

a il Vezetsi i Beallitasok Sagée
e — LI PYT S | o3

= Munkaigyi » | § Munkatgyi nyilvantarts karton
Dolgozok listaja m—
Jelenléti iv K s
§ Névsoros lista Szabadsaglista KULCS-90FT
2 e )
¥ Munkaszerzédés

[0 Béremelési értesits Kérdése van?
(3 Jelenlét jogeimes lista

Telefon

KULCS-BER P Q

2010 y Q

Oktatésok.

©

Honlapunk

‘ Dolgozk listsia
‘ Elszémolas
Térzskarbantartésok
Béiigyi nyomtatvanyok
Munkaiigyi nyomtatvéngok
Belépés nyomtatvanyai
Kilépés nyomtatvanyai
Nyilatkozatok
DOOD05
' [2010. janusr Rendszergazda Nap Kft.

Ajénis lap

8. Nyomtatvanyok/Munkaligyi/Szabadsdglista: Ez a funkcié a Kompakt és a Plusz termékilinkben érhetd
el.

@ Kuics-Bér Pusz - [Nap Ket, 2010) — [ - =)

Elszamolés | Besllitasok Karbantartis Sigo
e m— R 0RO v

= Munkadgyi » | (§ Munkadgyi nyilvantarté karton
Dolgozok listsja —

[ eleniétiiv
W Nevsoros st I Sabessigin Kuies-Sorr
E Munkaszerzédés AL LT
[ Béremelési etests Kédése van?
3 Jelentét jogeimes lista

KULCS-BER P

2010

it fen

©

© i&

9. Nyomtatvanyok/Munkaligyi/Béremelési értesitd: Ez a funkcié a Kompakt és a Plusz termékiinkben
érheté el.
E pontban a béremeléssel kapcsolatos munkaszerz6dés-mddositas készithet6 el.

@ Kulcs-BérPrusz - [Nop Kf2, 2010) 3: D_ — Ed [E=Er=]
Elszamolas Ny o Beallitisok Karbantartas Sigé
Wo: [ ) WY lwom v D

— Munkalgyi ¥ | (§ Munkaigyi nyilvantarts karton
Dolgozok listaja —_— B seenéiiy

W Névsoostein B Subsdsigiss Kuucs-Sorr

B Munkaszerzsas A FO KONYVELO

Kérdése van? |

B |

Telefon

KULCS-BER P 2 |

2010

£ Jeleniet jogcimes lista

Okiatésok.

Honlapurk

Aigrlo lap
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10. Adatszolgéltatasok/Analitikus bérésszesitd, Adatszolgéltatdsok/Altaldnos bérdsszesité: A program
lehet6séget biztosit kilonféle bérosszesit6k elkészitésére, amelyek kozil e két tipus csupdn
struktarajukban tér el egymastol. E két bérosszesit6 tipus biztositja a Felhasznalé altal meghatarozott

idGintevallum, valamint a tetsz6legesen kivélasztott foglalkoztatotti kér vonatkozdsdaban az id6-,
jovedelem-, levonds és kdzteher adatok felgy(ijtését.

@ Kuics-Bér Pusz - Nap K, 2010]

= |4
Nyilatkozatok | k Beslitisok Karbantartés Sigo
- PSZAF
J ¥eBEBDNWTY "W v D
NYENVI
APEH felé »
W Névsoros fsta KSH felé * les-SoFT
T ey ] Keérdése van?
finalitius bérosszesitg i
[ Anaiiticus beérkoltség osszesits 7]
Berkoltseg szerkezets bontasban Tolion
- Analtkus lekérdezés
Kimutatis 2 bruttd és nettd jovedelmeksé! =
_—J E-mal
. Tusasbize
Oktatgsok
Dolgozik fistdia [P
Elszamolss —
Horiagurk
e
Bérig nyomtatynyok
Munkaiigyi npomtatvangok Ajinid lap
Belépés nyomtatvanyai
Kilépés nyomtatyéngai
Nyilatkozatok
LLILIEDT
2010. janusin Rendszergazda Kit.
e — — —

Az Adatszolgaltatasok pontban a fentieken kivil még két bérdsszesité tipus taldlhatd, amelyek a

kovetkez6k:
- Analitikus bérkéltség ésszesité (a Kompakt és a Plusz verzidkban),
@ Kulcs-Bér Plusz - (Nap Kit, 2010] = | E)
Dolgozok listéja Elszimolds [ Adatszolgatatésok | Ve Bealltisok Karbantartds Sigé
Honep: J ¥eBBOwNTY P v D
Dolgozok listija % [into panel |
W Névsceos eta Q
'ls‘a
o
2010 Q
Dolgozdk listéia U
B i
Torzskarbantartasok
| Munkaiiayi nyomtatvanyok | Aiglotap
[ Dot romavios_|
[ oot rromavions_|
| Wyilotkozotok |
TBYBYBTEY
|mvvfw‘uﬁ Rendwzergazda Nop Kit. —

- Bérkéltség szerkezeti bontdsban (a Kompakt és a Plusz verzidkban).
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@ Kulcs-Ber Prusz - [Nap Kit. 2010] b - | e |
siok | Vezetsi informciok Beslltdsok Karbantartss Sigo |
Jdivea@iuway ¥ v N
NYENVT
APEH felé »
[Py—— st » lues-Sorr
i KONYVELD
@ Ahalanos bérosszesits i
Analitikus bérosszesits i
[J Analitikus bérkoitség osszesits
L Telefon
- “Anarss TRErdezes
Kimutatas a bruttd és netto jovedelmekrol -
E-mail
Tudasbézis
Oktatésak
Dolgoztk kst e
Elszamolss J
Horlapurk.
Tireskarbantartasok
Bériigyi nyomtatvéngok
Munkaiigyi nyomtatvényok Aigrid lap
Belépés nyomtatvanyai
Kilépés nyomtatvangai
Nyilatkozatok
FETETETEE
| Ey Nep kit

11. Nyilatkozatok/Munkaltatoi igazolasok/Kereset igazolds, Jarulék igazolds: Lehet&ség van a programban
kereset- és jarulék igazolas elkészitésére, igy amennyiben a munkavallalénak ezen igazoldsokra van
szliksége lehet6ség van ezek el8allitasara.

@ Kulcs-Bér Plusz - [Nap Kft, 2010] Lo EL e
Dolgozeik listéja. Elszémolds | Vezetsi informaciok Bedlitdsok Karbantartés Sugé
Koitségtérités adoelslegének megallapitasa |
Hinap: [ Joruie Jveamnoi® 9t g gllapi ol
PR E) Adéjévsirss figyelembe vétele
SV K] Coalidi kedvezmény énvényesiése s
W Nevsoros kta ) Egyeduisliosig Cuics-SoFt
K] Apsi szabadssg ELKCHINELD:
] Gyemek utén jér6 pétszsbadsag igénybevétele Kerdése van?

) Palyakezds magannyugdipénatr tagsigirdl

3
] EKHO-s nyilathozat %)

K] Adéterhet nem viseld jérandéssgok figyelembe vétele Telfon
KU LC(Q Munksitatéi igazolésok W ol
] SZAnyiatkozatok \ n....m,guM -

Emal

s Tudssbizis
Oktatssok.
Dolgozok listéia (™)
Elszamolas —
Honlapunk
Torzskarbantartésok.
Bériigyi nyomtatyényok
Munkaiigyi nyomtatvanyok. Ajdnlo lap
Belépés nyomtatvanyai
Kilépés nyomtatvanai
Nyilatkozatok
DL
2010 janusr _ Nepkit _

12.4. Szerkeszthet6 nyomtatvanyok

A nyomtatvanyok egy masik csoportja a szerkesztheté nyomtatvanyok. Ezen nyomtatvanyok kdzos jellemzéje,
hogy a lista tartalmat a Felhaszndld szerkesztheti.

A szerkeszthet6 nyomtatvanyok esetében az alabbi képernyS jelenik meg, természetesen a nyomtathatd
oszlopokndl mindig az aktualis nyomtatvanynak megfelel6 adattartalmu oszlopok kozil valaszthat.

55



Kulcs-Soft Bér Program

@ Lista s allitasai - [Analitikus lekérdezés lista] - Nincs beallitott séma o]
séma | - [ U séma ][Mu‘dw‘nss ][ Torlés ]
" Oszlopok [ Bedlitésok.
Hyomtathat oszlopok Nyomtatésban szereplé oszlopok
Nev - Nev Szdlesseg [an]  Igazitas
Térgyhénapban elszamolt Dolgoze neve 3 bal
amfejtés tipusa AJ szém B bal

Dolgozs kédia
[Adészém
Dolgozs jogv. kédia

Dolgozs jogviszanyénak megnevezése
tipusa L (=
Munkaltatsi kozteher
Munkdltatdi kiegésaité .
< Le
<) [i=)
talap (FE)
t Gsszeg (FU)
Td8adat (Ora)
1dGadat (Nap) 4
Kifizetés médja o
Aktuslis magannyugdipénztar T - ‘ -
Megjegyzés o
o I I Fennmarads oszopszélesség:  13.00 cm

12. Nyomtatvanyok/Munkaugyi/Jelenlét jogcimes lista: Ez a funkcié a Kompakt és a Plusz termékiinkben
érhet6 el.

A jelenlét jogcimes lista segitségével barmely foglalkoztatott jelenlét adatai lekérdezhetéek, jelenlét

. , .
jogcimenként.
@ Kuics-Bér Plusz - INep Kft, 2010] (==
26k listsja. Elszémolds Tor L 6 inf k Beslitisok Karbantartés Sgé
[ 7 % ¢ :W‘ 'I:%‘m - - oliny
- unkatgyi » lunkalgyi nyilvantarté karton
Dolgozok listaja =13 et X .
[ET—— - P Kuics-Sorr :
[§ Munkaszerzédés 4 ro KomyveLe U
Béremelési éntesitd Kérdése ven?
T Jelenlét jogcimes lsta B
4 Telelon
o
E-mal
Tudésbazis
Okeatseok
Dolgozok listéia [P
Elszamolas —
- - Horlapunk.
Grzskarbantartasok.
Bériigyi nyomtatyanyok
Munkaiigyi nyomtatvnyok A ep
Belépés nyomtatvinyai
Kilépés nyomlatvényai
Nyilatkozatok
LI
| E Nap Kft,

1. Adatszolgaltatasok/Analitikus lekérdezés: E pont biztosithatja a legtobb informaciét a jovedelmek
tekintetében, mivel teljes mértékben a Felhaszndald szerkeszti, milyen adatokra van sziiksége, mire
iranyuljon a lekérdezés.

Az analitikus lekérdezés segitségével a Felhasznald sajat igényeihez igazitott nyomtatvany(oka)t tud
[étrehozni.
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@ ulcs-Bér Prusz - [Nap K, 2010] AL W [T

Dolgozsk listéja Elszamolss To | Vezetsi informacick Besllitasok Karbantartss Stgo.
: J ¥0BBO %NS v D

ENYL
Dolgozék listéja

APEH felé »

W Moo bis st » lues-Sorr
OFP felé » ROMEERES:
B Atalinos bérosszesits Kérdioo vari?
Analitikus bérdsszesits 1
[ Analitius bérkohtség osszesits %)
Bérkoltség szerkezet bontdsban Toblon
- 4T Analtikus lekérderes
TGRRTSE 3 BrUf6 & netto jovedelmekrol -
e E-mal
o Tudisbazs
Oktatésok
Dolgazdk listéia P
Elszamolas —_
Henlapunk.
Torzskarbantartasok
Bésiigyi ngomta -',li
iy npantalyingel Aigrlo lep
Belépés nyomtatvanyai
Kilépés nyomtatvinyai
Nyilatkozatok
QDDOE
| gt

Az analitikus lekérdezés egy specidlis lekérdezés, hiszen ezen a lekérdezésen belil lehetGsége van a
Nyomtatvanyok legérdilS listdban alapértelmezetten biztositott listak koziil valasztva adatokat
felgydjteni.

@ Analitikus lekérdezés - 4 sor listazva
-

Analitikus lekérdezés

Szimfejtesi adatokbal kikinbizd lekérdezdsaket &5 el definizh myomtatvimyokat készither,

" T W -

Lista | Nyomtatvanyck | Bezaras

Magannyugdijpénztari tagdijlista

Onkéntes egészségpénztari tagdijlista

Onkéntes nyugdijpénztiri tagdijlista

Onkéntes 6nsegélyezé pénztari tagdijlista %?;’Zé Balgo=ipers B
— )
il 2010.01 Havéai 4 Magy Péter
1 2010.01 Havégi 5 Horvath Emese
1 2010.01 Havégi [ Kovécs Katalin
1 2010.01 Havégi g Levonas Kazmér

Adatszolgaltatas/Kimutatds a bruttd és netté jovedelmekrdl: Ez a kimutatds a munkavallalok bruttd
jovedelmérdl, a bruttd jovedelmet terhel6 kotelez6 levondsokrél, valamint a kotelez6 levondsok
érvényesitése utdn maraddé nettd jovedelmérdl ad informaciot. LehetGség van a bruttd és nettd
jovedelmekrdl listat késziteni, mivel ez a lista is szerkeszthet6, igy ez is a Felhasznald egyedi igényei
szerint készithet6 el.

@ uics-Bé Puusz - [Nap Kit, 2010] (= | |
Dolgozéklistéja Elszimolés 1 Bedllitésok Karbantartds Sugé |
Y "0 HEBO0 %W :iz::“ [T 3
APEH tele » L
W Novsoosia K fee , lics-Sorr |
e , Pronvveio
@ Atalinos bérosszests Ratee a7
Analitikus bérosszesité -
[ Anslitkus bérkolség crszesits
Bérkoltség szerkezeti bontisban Toilen
- Anaitkus lekérdezés
& imutatas 2 bruss & netts, r et
E-mal
- Tudésbans
Dkaatésok.
Dolgozdk listdia w
g He ;ﬂk
or
Torzskasbantatsok
Bérigyi npomiat dngok
Munkaiigyi nyomtatvéngok Pl
Kilépés npomtatvéngai
Nyiatkozatok
DRDDS
e S— —

57



Kulcs-Soft Bér Program

13. Allomdnyi lista: Ez a funkcié a Kompakt és a Plusz termékiinkben érhetd el.
E funkcié a munkavallalok személyi- és jogviszony adatainak lekérdezésére szolgal, ezen lista.

@ Kulcs-Bér Plusz - [Nap Kit, 2010) - o]

Eszamols Nylatkozatok Adatsz [Vezets informaciek | esiitisok Karbsntanss Sage |
e (i ZJ veasnssce olin
Dolgozok listaja
¥ Nevioosita ) Kuies-Sorr
Srovenmace | @
Kesdine vor?
7]
z Telefon
KULCS-BER P
7]
Email
2010 Q
Tudishéeis
Oktaseck
Dolgozok listéia 9
Elszamolas J
Horlspurk
Torzskarbantartasok.
Béridayi nyomtatyanyok.
Munkaugy nyomtatvanyok Aelbop
Belépés nyomtatvanyai
Kilépés nyomtatvanyai
Nyilatkozatok
DRDOE
1210 jonuke Nap kit

Az dllomanyi lista esetében is elérhet6 a Nyomtatvany legordil6é meni, melyen beliil tovabbi
nyomtatvanyok lekérdezésére is lehet&ség nyilik.

y S | oo || o |k

. Lo e u

[2 I
L PR —— ——
= T o

13. Adatszolgaltatas

A program segitségével Bizonyos havi, negyedéves és éves kotelez6 adatszolgaltatasok is elkészithetdk.

Az adatszolgaltatdsok kozos jellemzdbje, hogy felhaszndld altal szerkesztheték, azaz amennyiben bdarmilyen
maodositast szeretne a Felhasznalé elvégezni, ezt megteheti az Adatszolgaltatas adott pontjan beldl.

Az adatszolgaltatds tekintetében részletes leirast talal a sugdban (F1), valamint Tudasbazisunkon.
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14.1. NYENYI

A program biztositja az ONYF részére bekiildendd éves NYENYI adatszolgdltatas xml import fajljanak elkészitését,

valamint az egyéni NYENYI lapok programbdl térténé nyomtatdsat, valamint évkozi nyugdij adatszolgaltatashoz
sziikséges egyéni NYENYI lapok programbdl torténd nyomtatasat.

@ Kulcs-Bér Pusz - [Nap Kit, 2010]

[T
ok Nylathozatok | Vezetoiinformsciok Beslitasok Karbantartas Sigé
- PR
Honmp: [ Jaruie 2 ¥O0BBO0%NTY ] [T
Dolgozok listaja Mww e o
W Névsoos fta KsHfelé , les-Sorr
i L Promvee | (g
B Altalancs bérosszesite edbsavai
Analtkus béresszesits i
K U LCS B | i =
Kmutatds 2 brutté é netts jovedelmekidl E’V
mail
2010 Q
Tudésbiais
Oktatdsck
Dolgozék listéia 104
Elszimolss —I
e Honlapurk
Grzskarbantartésok.
Bérigy nyomtatvinyok
Munkaiigyi nyomtatvnyok Sidnblap
Belépés nyomtatvinyal
Kilépés nyomtatvanyai
Nyilatkozatok
LD00E
Imﬂ.:n‘v Nap Kft.

A program ebben menipontban felgy(jti a nyenyi adatszolgéltatashoz az adatokat, melyeket az alabbi képernyén
lehet&sége van manudlisan mdodositani.

NYENYL . @ S . =
NYENYT 2010 adatszolgaltatas
Felgyiijtott adatok médositisa
Gyermek Aladdr s - . .
H Biztositasi id6, jovedelem, jruldk, Start kértya,- Ekhos kedvezmények <<
5 Telies munkaidds nyugdias, Biztositasban taltott id8 Nyugdijéruiék Gsszege
2 Datumtsl Daturig Arényos  Nyuodiéruiék- Nyugdijérulék-  Levont  efizetett
Kovécs Katalin szolgalatiids  koteles  koteles jutalom
Levonss Kzmér e
Nagy Péter z
2010.01.01. 2010.01.31. 0 120000 o 11400 11400
<
*=]] < i v
se, vagy a g deje(t61 4g), kidia, jogcime >
" Murkeker, foolakozés >>
I Korkedvezményre jogosits munkaksr >>
I Munkeids (6ra) »>
I Magsnnyugdipénztér >>
et i » ( Biztositott sszes feloylttt adaténak mentése |
I} [ Biztositott elgyitott adatainak
torlése.
i

14.2. Adatszolgaltatas APEH felé

A programban lehet6ség van az APEH felé kotelezGen elkészitendd havi add és jarulék bevallas (08 bevallas), a
kiegészité tevékenységlinek nem mindsilé egyéni véllalkozé add és jarulék bevallasa (58 bevallas), valamint a

biztositotti jogviszonyok létesitésével, megszlintetésével, sziineteltetésével kapcsolatos jelentés (T1041 jelentés)
xml illetve imp fajljainak elkészitésére.
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@ Kulcs-Bér Prusz - INap Kit. 2010] |

[o— Nyiathozatok I Bedlivdsok Karbantartés Sigo
Hénap: [ Janui Jvead@dDaway P T
NENYT
Dolgozék listsja BT o

¥ Nevsaros bia Kt feié b |3 s

0EP feté Moo
B Aalinos bérosszests ] 2009, 6 STA & Kalonadd el

Ans
An:
Bén

KULCS-BI ===

Kimutatis a brutt6 és netté jovedelmekssl
Emsi

2010 (V)

Tudésbize

Okatésck

Dolgozék hstaga w
Sheinsie b
Tarzskarbantartésok
Bérugn nyomtatvanyok
Munkaiigyi nyomtatvanyok
Belépés nyomtatvanyai
Kiképés nyomtatvényai
Nylatkozatok
LOODE

2010 jonust  Rendszesgazda Nap Kt
2 = —

Agirkd lop

P

Bér Program

A program altal elGallitott faljt tudja beimportalni az ABEVJAVA programba, és igy lehetévé valik az Ggyfélkapun

keresztiil torténd bekiildés.

14.3. Adatszolgaltatas KSH felé

A Kompakt és a Plusz verzidju program biztositja a KSH felé torténd adatszolgaltatas, ezen belll a Munkaigyi
jelentés pontban a Havi integralt gazdasdagstatisztikai jelentés, valamint a Ma3jusi statisztika pontban az
Adatszolgdltatas az egyéni bérekrGl és keresetekrdl reprezentativ statisztika elkészitéséhez sziikséges segédlistak

elkészitését.

@ Kulcs-Bér Phusz - [Nap Kft, 2010] o)
Oolgozdk istja Elszimalis y Nyotkozatok
ronap: [ s ¥eBEDRwIY ¥

¥ Névioros lsta [

Bellitisok Karbantartds Sigé

A

Q i

Bérkoltséq szerkezeti bontisban
- Analitikus lekérdezés

Kimutatas a brutt és netto jovedelmekrol

2010 Q

Oktatdsok

(]

Henlapurk
Toezskarbantartésok.

Ajdni ap

14.4. Adatszolgaltatas OEP felé

A Plusz program verzidban segédlistakat biztositunk a tarsadalombiztositasi kifizet6helyek részére, hogy az OEP

felé sziikséges adatszolgdltatast elkészitsék.

Az Adatszolgaltatas\OEP felé menupontban érhet6k el az OEP felé teljesithet6 adatszolgéltatasok: az

Egészségbiztositasi statisztikai jelentés, a Tarsadalombiztositasi
elszamolasa, a Negyedéves statisztikak és a Tappénz fizetési jegyzék.

kifizet6helyek altal

folydsitott ellatasok
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@ Kulcs-ér Pusz - [Nap Kit, 20101 —_ [PSFor=>)

Doigozék ltsja. Eiszsmols

— Beslitacok. Karbantartss Sigo
J veREDHNIY P

NYENTL
Dolgozok listaja APEH fele »

¥ Névioos sta KsH fele ) ICs-20

P fele | statisztin jeentés

@ Atslinos bérossess 810
Analtikus bésosszess Negyedéves tateztiva
Bérkolts rerkezeti bontésben o=
- A

2010

210, jonwis  Rendhzesgurda Nap K.

15. F6konyvi feladas

A Kompakt és Plusz programverzidkban lehetdsége van a f6konyvi feladas elkészitésére. A f6konyvi feladdst a
Kulcs-Adatatadd program segitségével végezheti el, a bér programban megadott feladdsi beallitasok, szabalyok
alapjan. Lehet6sége van a feladast excel allomanyként is elGdllitani. A Kulcs-Adatatadé program a
Karbantartas\Atadatado rendszer futtatdsa menipontbdl indithaté.

A f6konyvi feladds elsé6 l1épéseként létre kell hoznia a szamlatiikrot a bér programban. Ez térténhet importdlassal,
amennyiben rendelkezik Kulcs-Konyvelés programmal, illetve manualisan.

A szamlatikor létrehozasat megteheti a Torzskarbantartasok\Cégfliggs torzsek\Szamlatiikér menipontban.
A szamlatikor |étrehozasat kovetGen lehet6sége van a f6konyvi feladds szabdlyainak |étrehozasara, melyet a

Beallitasok\F&konyvi feladas meniipontban tehet meg.

@ Bebitisok - Lo
Bediltdsok

iy i Tormbe - 030, o

7 Cégadatok

# Saamfejtés

® Atutatisok

T Kerekis

Fdkonyvi foladis

Torzshér
Egyeb jovedelem
Murkawilaii sinuiek, 303

e ]

L) Yortonk fsz =] Kavets! .52 5] Dolgoro neve =] Jogriszony meg?)

o4 [ [+ = ]%) —
<Hncs megiele Elem beszirds '«.wﬁmynmhmvésswm eaység | Fekosnds

Mindetsc | [ mpomtatas | [ itvétel misiccégbti

i felcis szabilyok mésolisa | Jerudr = hinapo e =] béacba. [ misolis |

g [ | [ ppoiis ]

A f6konyvi feladas soran a torzsbér az egyéb jovedelmek, a munkavallaldi jarulék, ado, illetve a kozterhek és a
levondsok kontirozadsara van lehetGsége.
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Mint az a fenti képernydn is lathatja, van egy Alapértelmezett sor, melynek szine mindig z6ld, errél a sorrdl azt
kell tudnia, hogy ezt nem szabad kikontirozni, hiszen ide gyd(ijti fel a program azokat a tételeket, melyek nem
keriltek kontirozasra.

A f6konyvi feladds soran lehet6sége van kilonboz6 szlrési feltételek beallitasara, melyeket kivalasztva
aldbonthaté a fékonyvi feladds, illetve lehet6sége van masodlagos fékonyvi szamok és munkaszdmok,
részlegszamok bedllitasara is.

Az U] kontir tételek felvitelét a szokasos mdédon teheti meg, azaz a ,,+” gomb megnyomasaval.

A fékonyvi feladasrél részletesebben olvashat tudasbazisunkon, illetve a stigdban (F1).

16. Torzskarbantartasok

16.1. Koz06s torzsek

A Torzskarbantartdsok/Kozos torzsek tartalmazza a programban nyilvantartott valamennyi cégre
altalanosan alkalmazhaté torzsadatokat. Ezek a torzsbeadllitdsok a programban kezelt 6sszes cég
vonatkozasaban azonos modon érvényesiilnek.

A Kompakt vagy Plusz program verzidval rendelkez6 Felhaszndldék szamara biztositott a K6zos torzsek barmely
pontjaban Uj elemek rogzitése.

@ Torzskarbantartésok - Foglalkozasi viszenyok - 53 sor listazva
=1 Kazss torzsek =
Agazatisz besorolds
empoloiredy 2 Megnevezés [ INvENT joav. loe pavemny =
Bark Teljes munkaidds munkaviszony munkaviszony munkaviszony
Célezamiaszamak Teljes munkaidds ény bizt jruigkical
Cinletezés 52 Telefon (agyeci) NYENYIbe nem kertl joguiszt OEP-be nem kerld
FEOR 2 ‘Térsas val.nappaii tag.k.f. ,v.F.f. tan.mellett térsas valalkozo (wzép-vagy térsas vallakozs ki
Foglakozasi viszonyok 5 Térsas vl kieg.tevékenyséail kiegésits tevékenységet foly! trsas vlakozs
Iranyftdszam 21 Térsas vall heti 36 Srés m.v.mellett tarsas valalkozs (munkaviszor tarsas vlalkozs he
Jérudék célszamlaszém-csopor] — i o5 teshere, arene valakons
pr 0 Térsas val fofolakozisn Mizgésait tevekenységet foly térsas valakozs
Jaruékak célszamlaszama e e 2
“ovedelem jogcin 2 T alapgén alapyén szakk
Kiépési méd 63 Srerz8i i (eayed) fehasanalsiszerzidésen alag fehaszndlési szerzs)
Levondsijogcin 3 Részmunkaidds munkaviszony (tsbbes jogviszony) munkaviszony munkaviszony |
Magémnyugdipénztar 5 2 Résamunkaidds munkaviszany munkaviszony munkaviszony
Megbizsijelleg 54 Részm, idés tabbes m.viszany (hefi 36 Gras mellett) munkaviszony munkaviszany
Munkaképesség csokkends 0 Passaiv tappénz biztositas megsalinését koveté munkaviszony |
x;'g:’:"" 4 s Osttalckos murkaviszony munkaviszony
= == Al
Nyehoison fokozat 3 nrugdies & i (1bbes o d
orszi 4 nyugdias A
Onkéntes egészségpénztar 65 Murkaviszony nyugdias (36%) murkaviszony munkaviszonyban 4
Onkéntes nyuadipénziar 3 Murkaviszony nyugd. teh m.idds munkaviszony munkaviszonyban 4
I Onkéntes Gnsegélyezs pénzt s Weghizss nyugdias megbizzs jogviszony nyugdias egyéb mu
i Szakkepzetiséy 9 Weghizss bizt kot.ald nem tartozé megbizés fogviszony OEP-be nem kerald
I Szerzbaéssablonok 6 Megbizds 6% megbizési jogviszony megbizési joguiszon
Tanfolyam o bizs iz
I i s Meghizds 15,5% megbizzs jogviszony megbizzsi joguiszon
| & cegtuges tormex 7 Meghizds 13,5% megbizés fogviszony megbizsi joguiszon
Beosztis 2 Kuiftidi (nem biztositott) nem a2 EHO Tv.6. 5. (3)bek.s2: OEP-be nem kerdl
I Egyéb besorolés s1 korked. tefj munkids munkaviszony munkaviszony
I Koltsdghely érieti szerz. 1M ' nem a2 EHO Tv.6. &.(bek.s2 OEP-be nem kerdls” ™
i Munkakor ][> > i « . v
Munkaszém T (G [iyomtata) Napértelmezésck betaltése
I < i v

Fontos tudni, hogy a program &ltal alapértelmezettként feltoltott térzsadatok nem torélheték!

Ilﬁl*ﬁli IP I»IHI"?‘l 1 mn b |

[L:Ij fel'uitel] [Mégusit] [ Tardl ] [yomtatas E}cpﬂrt ] [ Bezar ] [E.Japértelmezésekbetﬁltése]

Gyarilag biztositott torzselemek esetében jogszabaly valtozasok kapcsan a bedllitasok frissitését
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biztositjuk. Azon a torzsek esetében, amelyeknél a program alapértelmezett feltéltést biztosit (pl.:
Foglalkozasi viszonyok, Jovedelem jogcim, Levonasi jogcim, stb.), a Felhasznald altal kivalasztott
elemek vonatkozdsaban az ,Alapértelmezések betoltése” funkcid aktivaldsaval lehet az
alapértelmezett beallitdsokat frissiteni.

Az ,Alapértelmezések betoltése” funkcidra kattintva megjelenik a kivalasztott torzs listdja.

@ Jovedelem jogcim = [ B [

157

158 ozenié
DS < . b

Mindent kielsl Kielolés visszavanssa (Alapérteimezett visszadlitsa Bezir

A lista elemei kilonb6z6 szinnel jel6ltek. Ezek jelentése:
- z26ld: olyan gyarilag biztositott térzselem, melyben nem tértént valtozas,

- piros: olyan gyarilag biztositott torzselem, melynek beallitdsaiban mddositas tortént (azaz eltér a
program altal aktualisan alapértelmezettként kindlt bedllitasoktdl),

- fekete: a Felhasznald altal képzett torzselem.
Az egyes elemek melletti jelol6négyzet bejelolésével kivalaszthatd, hogy melyik torzselem
vonatkozasaban kivanja a Felhasznald érvényesiteni a program altal ajanlott bedllitasok visszatoltését.

Az alapértelmezett bedllitasok frissitése csak a gyarilag biztositott torzselemek bedllitasaira hat ki.

A ,Mindent kijeldl vagy ,Kijeldlés visszavondsa” kivalasztasaval a funkcié az adott torzscsoportra
egységesen érvényesithetd.

A Torzskarbantartasok menilipontban lehetGsége van Uj elem felvitelére egy mar meglévé elem adatai
alapjan. A jobb egérgombbal érhetd el legordiilé listaban az ,Uj felvitel meglévé alapjan...” funkcié.
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@ Torskarbantartésok - Jovedelem jogeim - 198 sor listézva

= Keizos torzsek
Agazatkiz besorolss
Alampolgérsg
Bank
Célszamlaszamok
Ginletezés
FEOR
Foglalkozss viszonyok
Irényitészim
Jruléc céiszémlaszém-csopor|
Jrulékok célszimlaszima
Jovedelem jogcim
Kilépésiméd
Levonési jogcin
Magannyugdipénztr
Mebizésijeleg
Munkaképesség csskkenés
Munkarend
Nyelvek
Nyelvvizsga fokozat
Orszég
nkéntes egészségpenztir
Onkéntes nyugdipénztér
Gnkéntes onsegelyezs pénzt
Saakképastiség
Szerzddéssablonok
Tanfolyam
TEAOR

- CégRiggs torzsek
Beosztas
Egyéb besoralds
Koliséghely
Munkaksr

Munkaszam <

< 0 B

Teljesitménybér futalék (rendszeres)
Teljesitménybér futalék (nem rendszeres)
Telefon (eayed)

Tévollét fj véradasra

Tévollét & tovabbképz.szabira

Tavollét i tancigszerz. (fastett innep)
Tavollét i teniményi szzbira

Tvollét i kozei hozzatart.halsla
Tévollét i kot.orv. vizsg

Tévollét i fizetett innepre:

Tévollét & fizetett szabira

Tavollét dij egyéb igazolt thvolitre
Tvollét d apai szabira

Tvollét i dllampolg kot teh.re

Tanszerz foglalkoztatott tanul jutt,

Tagil] Uj felvitel

Sa7E Uj felvitel meglévs alapjan...
Szerzq RSt

Szerzg Torol

Szabal Nyomtsts

Szabaf yomtatas

ity Adatlap nyomtatisa

sajat| Csoportositisi lehetéség
SEAt Frissit

saidt {

Torzsadat alapértelmezes beallitasa

Ctrlsp
Ctil+K
Cl+G

F5
Ctrl+A

Mapértelmezésck betoitése]

I

16.2. Cégfiiggl torzsek

Bér Program

A Torzskarbantartasok/Cégfliggd torzsek almenipontban allithaték be az adott cégre egyedileg
jellemzé torzsadatok. Ezek a torzsbeallitdsok a programban kezelt 6sszes cég esetében — az e pontban
tortént beallitdsok alapulvételével - eltér6 mddon érvényesiilnek, hasonld mikodésli cégek esetében

azonban a program modot ad a Cégfligg6 torzsek tobb cégadatbazisba valé masolasara.

@ Torzskarbantartésok - Szamlatikor - 391 sor listé:

FEOR
Foglalkozasi viszonyok

INGATLANOK £ KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKL JOGOK.

Kisériet feflesztés aktvalt értékének értékesskkendse
Alspitss-atszervezés aktvalt értékének értekcsokkenése

Immaterials javak terven feldl écs. és annak visszairésa

[

Irényitéezim Skonyvi szém [=] Megnevezés
Jirulék célszémlaszém-csopor 12 Ingatianok tery szerint értékessikenése
Jarulékok célszamiaszima 128 Ingatianok terven el écs. € anak visszairdsa
Jovedelem jogein 127 Ingatianok értékhelyeshitése
Wépésiméd 12 Ingatianhoz kepesolédd vagyani érteki jogok
Levonasijogdm 125 Uzemkérsn kivili ingatianok
Wagérmyudipenatér 124 Egyeb épitmények
Meghizasi elleg ey preon
Munkoképessé csotkenés 123 Epietck, épileréscok, bladon hényadol
Munkarend 122 Telek, tekesttés
Nyelvek 21 Foldterdlet
Nyelvwizsga fokozat 2
Orszig 1154 Stellem terméek érthcsokkendse
Onkéntes egészségpénztér 1193 Vagyani értakil jogok értghcsikhenése
Onkentes nyugdipénztar 1102
Onkentes onsegeiyezipenzt ¢l |10
Szakképaettcig L > = .
e = e Immateridlis javak tery szerint értékcsokkenése
SzerzBdéssablonok
Tanfolyam 18
TEAOR 117 Immaterilis javak értékhelyeshitése
=1 Cégfiggs torzsek 115 Uslet vagy cégérték.
Beosztés 14 stellem terméek
Egyéb besoralés 13 Vagyoni értaki jogok:
Kaliséghely 112 Kisériet fejlesatés aktivalt értéke
Munkekor e ahtvdlt
! m Alapitis-stszervezés akivalt értske
Munkaszém =
. . 1 IMMATERIALIS JAVAK
Wiiszok naptér
Misask tpus b1 BEFEKTETETT ESZKOZOK
Részlegszém ]« <
Snervezst sayséa 0y feiviel | [ Wédosit yomtatas]
Gaésti = | € Anételmésk cégbdl ) [ridnyzs
‘ i v

Szématikor mportalasa

A Cégfligg6 torzsek torzscsoportjait a Felhasznald sajat cégspecifikus igényeinek megfelelGen tolti fel
elemekkel. Ebbél adddik, hogy a Cégfiigg6 torzsek vonatkozadsaban ,Alapértelmezések betdltése”

funkcié nincs.

A Cégfligg6 torzsek elemei
cégadatbazisbdl a masikba atmasolhatok.

a Kozos torzseknél
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