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Altalanos tudnivalok

Rendszerkodvetelmények:

A program Uzemeltetéséhez az alabbi minimalistidiket kell biztositani:
IBM PC Windows 98 vagy Ujabb operacios rendszerrel

128 Mbyte RAM

100 Mbyte szabat hely

800*600 felbontasu képerny

Menikezelés

A program egyes funkcidit meniurendszeren keredelidt elérni. Az egyes mentpontokat
az egérmutatoval lehet kivalasztani. A menipontéhen taldlhatd aldhuzott befpl.:
Potszabadsagok) és az ALT gombok egyiittes lenyorafsagy a billentyzet segitségével
is indithatjuk a kivalasztott funkciot.

Képerny k kezelése

Az 'Esc' billentyvel megszakithaté a felvitel ugy, hogy a modoskasem lesznek
aktualizalva. Amennyiben Uj felvitelt akar végrehaj és ilyen adat mar szerepel a gépen,
akkor moddositasra kindlja fel az adatokat. A prograz igy megtalalt adat azonositojat
kitorli, és a hozza kapcsoldédé adatok is tdnek. A gépelési poziciot egy villogo fidgges
vonal jelzi. Eztcursomak nevezzik.

Export:

A listdk nagy részénél lehettg van az adatok exportaldsara. Ezt a képkomytalalhatd
EXPORTgomb segitségével tehetjik meg. Export esetésta digyMicrosoft Excelfajlba
tarolodik (xIs) és ott tovabb tudunk dolgozni az adatokkal.

A rendszer négy f részre tagolhato:

l. M kodéshez szukséges paraméterek karbantartasatdseall
Il. Torzsadatok karbantartasa

[l Feladas, szamfejtés

V. Listak, igazolasok, adatlapok

Adatok listdzasa:

Torzsadatok, illetve kimutatasok lekérdezés esatkimozott lista képernyén a kdvetkez
tartalma téglalap jelenik meg:

Print Preview =]

» “| &

Az ikonok az alabbi funkcidkat tartalmazzak:
4
4
[

: legels oldal.
el z oldal.

: megadott oldalszamra ugras.
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(4

: kovetkez oldal.

: utolso oldal.

: nézet méretezése. Nagyitas, vagy kicsinyités.

M* . ilepés a listabol.

& . kigy jtott adatok nyomtatasa a megadott alapértelmagetntaton.

Els inditéas
Bora bérszamfejtprogram els inditasakor ellenrizze az alabbi beallitasokat:

Beadllitas Bérszamfejtési allandok

Bedllitas /Teljesitmény JCK

Felhivom a figyelemét, hogy a sezaknaplé készitésekor az 6raadat megadasa utan az
0sszegek a megadott jogcimkodokra kerllnek és eind@dok paraméterei szerint
keriilnek feldolgozésra.

Bedllitas /Adatszolgaltatasok jogcimkodjaKilép dolgozo adatlapja

A megadott jogcimkodok kozul ki kell valasztani eggiokoteles és egy adomentes
jogcimkédot.

Bedllitas / SzotarMagannyugdijpénztarak

A magannyugdij-pénztarak szamlaszamai az APEH iadd#gjan automatikusan
modositasra kerultek. Kérem, elleizze. A tdblazat megtekinthetaz APEH
honlapjan.

Listak /Jarulék elszamolas

A megadott jogcimkdodokat ellerizze!
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1. Kornyezet
1.1. Segitség

1.2. Névjegy
Némi informacio a rendszer szejer |.

1.3. Szinek beallitasa

A megjelen képernyk szinbeallitasat lehet elvégezni. A hattérkép li@ala kdvetkez
inditastol lesz érvényes.

& szinek bedllitasa x|

Keéperrnydk hattérazine

Szivengek szine

Beviteli mezd hetldszin I —— |
BETUSZIN
Beviteli rmezd hatterszin |
Aktualis heviteli mezd betliszine: I BETIISZIN J
Aktualis heviteli mezd hattérszine: J
[V Hattérkép megjelenitése
Alaphesllitasok visszaallitasa | Mentés | Megse |

1.4. Nyomtatok bedllitasa

Itt van lehetsége bedllitani, hogy a kulonbézdokumentumokat melyik illetve milyen
nyomtatéval szeretné kinyomtatni.

%2 Nyomtatok besllitisa x|

Altaldnos nyomtato:

[T Egyszeriisitett nyomtatisi kép hasznélata

Beallitasolk Hrissea. . Mentés Mégse

Az informacié savrol gyorsan lehet a nyomtatot asdilt
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Néhany esetben operacios rendszer és szamitbdégg en hiba lehet a nyomtatasi kép
megjelenésekor. llyenkor &gyszersitett nyomtatasi kép&ell hasznalni

A nyomtaté neve mellett talalhatd harom pont félirgombbal lehet a nyomtatok listajat
megjeleniteni.

lNyumtatﬁ kivalasztasa x|

MNyomtatd megnevezése Tipus | Kivilasztas
WMEMTESWPODF Creator —
ISERVEREpSON F-1170 Matrixnyomtate

WSERVERIEpson FX-870 -
WservenFax Taral
ISERVERIHPLASER =

WSERVERWOKI C5450n

Fax
LA Ae o Cinablots 00T mromeoes I

- Wissza

Itt lehet kivalasztani a hasznalni kivant nyomtatéla a kivalasztott nyomtato
matrixnyomtato, akkor a <Matrixnyomtaté> gomb lemasaval azt meg kell jel6lni. Erre
azért van szikség, hogy a tobb oldalas listak ng@sa a matrixnyomtatdé maximalis
sebességével torténjen.

1.5. Eszkoztar

1.5.1. Altalanos informacio

Ezen az eszkdztaron mindig latszik, hogy éppen iknelglgozéd adataival foglalkozunk,
melyik id szakban. A vélasztott aktiv allomanyrdl és a progreerzidjardl is mindig van
informacionk.

Bdra 2007 eszkiztar x|
T sz4m {6000 | Mév|Dr. Teszt Elek [Tarayidi{2008.01. no | vermid] 1,14 | Aktiv llarméry:

1.5.2. Aktualis nyomtato
Itt gyorsan valthatunk az elérhetyomtatok kozott.

Aktualis nyomtatd =l
| \SERVERHPLASER B

1.6. El z évitorzsadatok atvétele

Ebben a menlupontban lehet feltdlteni a torzsalloiha@z el z évi adatok atvételével.
Ekkor az alabbi képernyjelenik meg:
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& Elizii évi tirzsadatok atvétels x|

SZOTAR ALLOMANYOK ATVETELE: INEM { IGEN { NEM
Ficeelemn! A szotar allomanyok atvételére csak eayszer van sziksénl

ADATALLOMANYOK ATVETELE: ||]]§3] { IGEN / NEM )

IMDIT | Vissza |

Ha tbbb cég szamfejtését végezzik, akkor nem jévagoosszes terllet elinditasa és a
torzsadatok atvétele. Mindig csak arra a cégrefutthtni, amivel dolgozni kell.

1.7. Terulet mentése

Lehet ség van az aktudlis terlletr mentést késziteni. A mentés vagy a megadott
konyvtarba vagy valamelyik lemezmeghajtora készdil.

SETESZTFB  2006. Largyév mentése x|

Mentés helye:

i I CIGLOBO'BERMENTES

i |n: vl

Eldzd mentés ideje:
IZI]I]E.IM.I]S 8:144:18

{Mentés készitese ! Yissza

1.8. Terllet visszaallitasa

AETESZTFB 2006 Largyéy visszaallitasa : |

Visszaallitandd allomany newve:

O IC:IGLOBO'IBERWIENTES'LZI]I]E_her_TESZT.arj

ol

Mentés ideje:
|2I]l]ﬁ.l]4.l]5 8:44:18

Wisszaallit | Yissza |

A koradbban lementett teriletet lehet visszaallitanegadott konyvtarbdl vagy
lemezmeghajtérol. Természetesen visszaallitdskueraés utan felvitt adatok elvesznek.
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1.9. Indexelés

A program mkodtetéséhez az adatallomanyokat valamilyen retidépe szerint
hasznaljuk pl.: névsor szerint. Ezt a rendezettségdexallomanyok létrehozéasaval
biztositjuk. Ha ezek az allomanyok megsérilnek,oakk feldolgozasban hiba keletkezik.
Ezért minden olyan esetben, amikor a program vé&yamirendkivili ok miatt pl.: &ramsziinet
miatt megszakad, ezt a menupontot el kell inditani.

1.10. Torzsadatok importalasa havi bevallasbol (XML )

Torzsadatok tolthet fel a kordbban kiallitott h@8ias bevallasokbdl.

1.11. Verzié informacioé

rTY o e
=g Yerzid informacio 5[

1.33 - 2006.04.12 2
- Bevallasok készitése az Adatszolgaltatds mendpontban

Bévebben a 00008-B06 iktatoszama levelben!
- Jarulékelszdmolasi lap javitdsa - Levont szabadsag esetén hibasan dsszesitett

1.32 - 200E.04.11
- Levonandd szabadsay esetén nem szamolt egészségbiztositasi jarulékot
- Hikazi feladds javitdsa - F2 esetén hiba

1.32 - 2006.04.05

- Kilépd dolgozd adatlap javitas: Addjovairas jogosultsdgi honapok szamoldsa akkor is ha az
addjdvairas tiltva van

- Uj mentpont: Bérszamfejtés / Havi dsszesitik / Betegszabadsag lista

- Cégautd szja, eho, maj. szerepeltetése a kivonaton

1.32 - 2006.04.04
- Korkedvernényre jogositd munkakir megjelelise a tdrzsben
- Kilépd dolgozd adatlap javitds

1.31 - 2006.02.27
- Feladas javitas
- Jogeimkddok: df pararnéter: Kaltségnyilatkozattal érintett
CSAK A KIGYOJTESMEL VAN SZEREPE, SZAMOLASNAL NINCS!
- Jarulékelmaradas madosftdsa

=l

ESC - Bezar

A verzid informécié segitségével tajékozodhat, emlymodositasok lettek elvégezve az
egyes verziokhoz kapcsoloddéan. A fontosabbakréokl&tvis kildink, amire a verzio
informé&cidban iktatbszammal hivatkozunk

1.12. Frissités ellen rzés beallitasai
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(1] Frissités ellenGrzése @
Verzid frissités ellenérzésének gyakorisaga:
“1 Aprogram minden indulasakaor
@) Mapi egyszer
(1 Heti egyszer
"1 Havi egyszer
(1 50oha

Utolsd ellendrzés:  2011.01.18

| ESC-Bezar |

Itt betudja allitani, hogy a program milyen gyakadggal ellenrizze, hogy elérhete
Ujabb verzio. Amennyiben elérhetijabb verzid, azt a program a képerrpal alsé sarkaban
jelzi.

1.13. APEH hatarozat

Apeh engedélyeztetésre csak abban az esetben iesegz ha az adészamitas maddja
eltér a torvényben elrtaktol (pl. géngyolt adoszamitas). Azonban azkedpsos addszamitas
miatt nincs szukség pontosabb szamitasi modszevinesl a program teljes egészében a
torvény Aaltal elirt szamitdsi modszert koveti, elbbbadédéan a programot kulon
engedélyeztetni nem kell.

1.14. Kilépés

A munka befejezése, kilépés a feldolgozashal, lekalas. A szamitdgep kikapcsolasa vagy
Ujrainditdsa eltt minden esetben ki kell Iépni a programbdl, hannakarjuk, hogy a
szamitogeépre felvitt adataink megseéruljenek, vagjegen tonkre menjenek! A programbdl
valé kilépés a CTRL+Q gombok lenyomasaval is |efgps!



12 Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer

2. Bérszamfejtés
E menlpont alatt lehet elvégezni a tényleges sjtasiféeladatokat.

A bérszamfejtés szempontjabol fontos megkulonboiztédkozi kifizetést, Elszamolést és
Teljes havi elszamolast. Egy dolgozonak tobb hokdzetése is lehet, amelyeket a rendszer
egymastdl fuggetlenul kezel. Ugyanakkor hokozi dtsalas csak egyszer lehet, ehhez
azonban mar minden iddatra sziikség van. Teljes havi elszamolast miedetben egyszer
le kell futtatni, amikor mar minden adat rendellsmékre all. Ha a futtatas eredménye hibas,
akkor ismételni lehet a futtatast. Ha a dolgozooedk hokozi kifizetése volt, akkor is be kell
hivni a dolgozét a teljes havi elszamolasba, hogyadonyilvantartasba bekerlljenek az
adatai.

Bérszamfejtés inditasa eltti teend k:

Dolgozok torzsadatainak karbantartasa, valtozasekitdle a 2.1 Torzsallomany
karbantartasmentpont alatt.

Amennyiben a jogszabaly véltozik és valamilyen joga@dot masképpen kell szadmfejteni,
akkor ezt at.11.1 Jogcimkddakeniponton belll kell elvégezni.

Az év elején, de legkébb a havi szamfejtés dt a 4.77 Naptarmentponttal el kell
késziteni a naptart. A naptar tartalmazza a murgaa, a fizetett innepeket és a szombat-
vasarnapra esinnepeket.

A programok inditasa eft ki kell valasztani, hogy Fizikai, Szellemi vagylomanyon
kivili dolgozokkal akarunk dolgozni. Ez a besoroéég a célt szolgalja, hogy kulénboz
id pontokban lehessen a dolgozéknak fizetni bizonysszégeket, és annak megfeds,
hogy Fizikai vagy Szellemi csoportba van a dolgbedorolva, 3-an vagy 15-én szamfejtjik
neki a fizetését. Abban az esetben, ha a vallatk6z&zes dolgozéja egyszerre kapja meg a
bérét, akkor mindenkit a Fizikai csoportba lehebbv, hogy egyszerre lehessen szamfejteni
minden dolgozot.

A dolgozok bére a kdvetkezlemekbl tev dik dssze:
ledolgozott idhdz kapcsoldédd bér
kllobnbdz jogcimkodos feladasok

Itt egyrészt idadatokat kell megadni, masrészt pedig valamilyeszégeket, amely lehet

levonas vagy kifizetés. Ezeket az aktualizéldsekdteladas mentponttal lehet elvégezni.
Ennek a részletes leira®®.1.3 F6 - Jogcimkddakenilpont alatt talalhato.

2.1. Torzséllomany karbantartas
A rendszerben levtérzsadatok felvitelére, médositasara, torléséotgal.

A képerny két f része az adatfelviteli képernilletve a hozza tartozé gombsor:
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2.1.1. Gombsor

2 Torzs

Torzsszam: 0001 MNév: | TesztElek

Jogviszony: | 01 2011.01.01-t5]

Vezetéknev. | Teszt Utnév:| Elek

Elftag: [

Szilletési név. | TesztElek Eldzd név - elftag:|

AdGazonositd jel: | 8111111118 | TAJ-szdm: | 000000000 Utlevélszam: .111

Lakcim  Irdnyitdszam: | 8200 Helység: |Veszprém

Anyja neve: Proba Piroska

Bankszamlaszdm: | 11111111 |- | 22222222 | - 33333333

Alkalmazas mindsége: |20 | [v7| | Munkaviszony

FEOR: | 4112 [77] | Altalanos irodai adminisztrator

Korkedvezményre jogositd munkakor:

&

TEAOR: |

Szamfejtési adatok 1. ” Szamfejtési adatok 2. ” Belépd adatok || Kilépd adatok || Nyugdijp. ! Bizt. || Huzamos tavol. || Cafeteria || Csalad ” Tappénz

|Elzd név - vezetéknev:

Sziiletési idd:

Allampolgarség: |HUN | |7 | Magyarorszag

Iskolai végzettség: | Szakmunkasképzd iskola 'i§| |skolak Csaladi dllapot: Karbantartas
Munkakor: Vezetd = Munkaszam: =
Munkahely; Kozpont =) Kaoltséghely:

Utdnév 2: Nem: [4 | 1-Ferf

Eldzd név - utdnev:

Adoszam:| 11111111111 Gstermeldi igazoivany szama:

Utca, hdzszam: |Fau. 1.

1956 | 1/ 1 Sziiletési hely: | Veszprém

&,

2 Render

Mg

D (D D CGED

A dolgozok kezeléséreRENDEZ KERES, UJ, UJ JOGVISZONY, JAVIT, TOROL

adatainak mentésérIENT, MEGSEilletve a
RENDEZgomb

'Ti:irzsadal:uk rendezets

¥ \Rendezés néy szerint:
i” Rendezés térzsszam szetint

x|

Ment | Megse |

KERESgomb

A dolgozok kozti valtas &KERES gomb
lenyomaséval lehetséges. Ekkor az alal
képerny jelenik meg:

Véalasszuk ki a dolgozét és Kkattintsur
kétszer a nevére vagylVALASZT gombra
vagy Ussik le aENTERt. Ezutan a dolgozé
minden adata megtekinthetde még nem
modosithatd. Ha mégsem szeretnénk valte
kattintsunk aMEGSE gombra vagy ussuik le
azESCt.

képernyb | val6 kilépésre YISSZA szolgal.

A dolgozok kereséséhez allithatjuk be, hogy név
vagy térzsszam szerint rendezve akarjuk kivalasztan
dolgozokat.

l\félasszon dolgozat

Néw Tszam

Fukorica Jénos

Méka Miklés
Teszt Elek
Vincs Eszter

Kivalaszt I

Mégse
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UJ gomb

Uj dolgozo felviteléhez Kattintsunk a2J gombra. Ekkor meg kell adnunk a dolgozé
torzsszamat. A dolgozok azonositasara egy négyjeiggsszamot kell felvenni. A program
automatikusan felajanlja a soron kdvetkebrszamot, de lehetégiink van masikat megadni.

Torzsszam: |0100 Néw: I)ﬁ'

Erre a torzsszamra kell minden esetben hivatkolzai,a dolgozé adataival barmilyen
m veletet kivanunk végezni. Ha a megadott térzsszéam szerepel az allomanyban, akkor
fel lehet vinni az adatokat, ha mar létezik, aljaeitani lehet. A torzsszam megadasakor meg
kell adni a dolgozo nevét.

A fent emlitett két mezkitoltése kotelez.

UJ JOGVISZONYomb

Ha egy dolgozo tobbszoér all alkalmazasban, watiozik az alkalmazas min ségeakkor
egy Uj jogviszonyt kell készitetlink neki. llyenkardolgozé személyes adatai nem valtozik,
de a szamfejtési adatok valtoztathatjuk anélkigyha korabban szamfejtett jogviszony
szamfejtett értékei valtoznanak.

Joguiszony: |o1 : 2006.01.01-t6l

A dolgoz6 aktudlisan jogviszonyat a képerigbb-fels sarkaban lathatjuk.

A fenti abran a ,01” jelenti, hogy hanyadik joguisg/, a datum pedig a jogviszony
kezdetét. Ha a dolgoz6 jogviszonya véget ért, akkegjelenik az a datum is.

Csak akkor készithetlink 0] jogviszonyt, ha az ejogviszonya véget ért.

JAVIT gomb

Az Uj vagy a kivalasztott dolgozé adatainak jadtasAVIT gomb segitségével lehetséges.
Ekkor a beviteli mez illetve a funkcibgombok médosithatéva valnak.

Eldtag: Vezetéknéy. | Teszt Utdnév:| Elek
Eldtag: || Vezetéknév: | Teszt Utdnév:| Elek
MENT gomb

A felvitt illetve modositott adatok mentésére sabldgla az adatokat nem mentjik el, akkor
a dolgozé ujbdli kivalasztdsakor az eredeti adatkilnek megjelenitésre.
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MEGSEgomb

Az Uj dolgozo felvitt vagy a javitott dolgozo maodimdt adatai nem kertlnek mentésre.
A gomb megnyomasa esetén a rendszer msiyést kér.

TOROLgomb

A dolgoz6 adatainak torlésére szolgal. A gomb megmsakor szintén megeitést kell
adni.

VISSZA gomb
A képerny bezarasara szolgal.

2.1.2. Adatfelviteli képerny

A dolgozokkal kapcsolatos dsszes adat felvitel2odggl.

) Torzs .

Torzsszam: | 0001 | Név: | Teszt Elek Jogviszony: | 01:2011.01.01-t6l

Személyes | Szamfejtési adatok 1. || Szamfejtési adatok 2. | Belépé adatok i| Kilépé adatok i| Nyugdiip. | Bizt. || Huzamos tavol, i| Cafeteria || Csalad || Tappénz

Eldtag: Vezetéknév: | Teszt Utanéy: .Eiek Utonéy 2: | Nem: 1 12: ;éﬁrﬂ
Szilletési néyv: | Teszt Elek Eléizf név - elftag: ' Eldzéi név - vezetéknév:| Elfizd név - utdnév:
Addazonositd jel:| 8111111118 | TAJ-szam: | 000000000 . Utlevélszam: [ Addszam: 11111111-1-11 | Ostermeldi igazolvany szama:
Lakcim  Iranyitdszam: | 8200 Helység: | Veszprém Utca, hazszam: | Foutca 1.

Anyja neve: Proba Piroska Szuletési.idﬁz 1897 6| 3 Sziiletési hely: | Veszprém
Bankszdmlaszam: | 11111111 |- | 22222222 | | 33333333 Allampolgérsdg: | HUN |j Magyarorszag

Iskolai végzettség: | Szakmunkasképz iskola I’ZI Iskolak Csalddi dllapot | Karbantartas

Munkakgr; | Vezetd (=] Munkaszam: IE‘I

Munkahely: Kdzpont (=] Kéltséghely:

Alkalmazés mindsége: |20 | [ | Munkaviszony

FEOR: |4112 [7] | Attalanos irodai adminisztrator

Korkedvezmenyre jogositd munkakir: [ iz__;sJ

TEAOR: =

=]

::-a Rendez m 3-'7‘[“ jogvistony m

A képerny tiz f részbl—fulb |- all:

Személyes adatok

Szamfejtési adatok 1.

Szamfejtési adatok 2.

Belép adatok

Kilép adatok

Nyugdijpénztari és biztositasi adatok
Huzamos tavollét

Cafeteria

Csalad
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Tappénz
Az egyes részek kozt a valtas a fulekre valo katssal lehetséges!

2.1.2.1. Személyes adatok

r T 1B im T ilm T I 1
Szamfejtési adatok 1. | Szamfejtési adatok 2. | Belépd adatok I| Kilépd adatok I| Nyugdijp. | Bizt. | Huzamos tavol. I| Cafeteria | Csalad || Tappénz |

| Elétag: Vezstéknév | Tesat Uténév:| Elek Utdinéy 2: Nem: 3 | 1-Ferf

! Sziiletési név: | Teszt Elek Elézd név - eldtag: Eldzd név - vezetéknév: Eldzd név - utdnéy:

|Adéa.mn03|'téjel: 2111111118 TAl-szdm: 000000000  Utlevélszdm: Addszam: 11111111-1-11 Ostermeldi igazolvany szdma:
Lakcim  Irdnyitdszam: | 8200 Helység. | Veszprém Utca, hazszam. | F6 utca 1.

! Anyja neve: Priba Piroska Sziletésiidd: | 1897 || 6| 3 Sziletésihely. | Veszprém

i Bankszamlaszam: | 11111111 |- 22222222 - 33333333 Allampolgdrsdg: | HUN | (7]  Magyarorszag
Iskolai végzettség: | Szakmunkasképzd iskola |‘_ul Izkolal Csaladi allapot: Karbantartas

| Munkakar Vezetd (=] Munkaszam: =]

! Munkahely: Kozpont |_'.2_i Kiltséghely:

!Alkalmazésminﬁsége: 20 | [7] |Munkaviszony

FEOR: 4112 [7] | Altatanos irodai adminisztrator

l Korkedvezményre jogositd munkakér

i TEAOR: &=

=

Az alabbi adatokat lehet felvinni:
Név
Nem:(1-es vagy 2-es szamot kell megadni
Sziletési névFérfiaknal és rknél egyarant kitdltend N knél a lednykori nevet jelenti.
Adoazonosito jel
TAJ-szam
Utlevélszam
Addszam
stermel i igazolvany szama
IrAnyitdszam, helység Az irdnyitdszam megaddsa utan, amennyiben |étezk
iranyitészam torzsben, beirasra kerll a varos. Ayieen begépeljik az iranyitdszamot
vagy a telepulés nevét, és ezek léteznek a szdittm&nyban, akkor a program
automatikusan kitolti a masik mdz Ha olyan iranyitdszamot vagy telepulésnevet kdun
meg, mely még nem létezik a szotarban, akkor arpnoghozz4i teszi a szoétar
allomanyhoz. A kdvetkezkereséskor mar szerepelni fog.
Utca, hdzszam
Anyja neve
Szuletési id
Sziiletési hely
Bankszamlaszam:
Allampolgéarsag:alapértelmezésben magyar
Iskolai végzettség
Csaladi allapot
Munkakaor
Munkaszam
Munkahely
Koltséghely
Alkalmazas minsége
FEOR
TEAOR
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A program ellenrzi, a TAJ-szadm és az addszam érvényességét, valdrmogy az adészam
€s a szuletési datum egymasnak megfelel-e.

Az iskolai végzettség, csaladi allapot, munkakomamkahely mezet az aldbbi modon
kell megadni:

l x| Iskolai végzettsen: IEI altalanosnal kevesebb El
?Ei altalanosnal kewesebh
8 altalanos A valtoztatni kivant tulajdonsag mellett lév
szakiskola o gombra kattintva (ha piros a gomb, akEeXTER
peakmunkaskepzd iskols gombbal is) megjelenik a hozza tartozé szétar:
Szakkdzepiskola
GimnAzium , . , . .
Technilkum ,Valasszuk ki a megfeleladatot és kattln_Fsu_r_}k ra
Féiskola ketszer, vagy &IVALASZTgombra vagy Ussuk le
Egyeten az ENTERt. Ha mégsem szeretnénk valtani,

kattintsunk aMEGSE gombra vagy ussuk le az
=l | ESGt.
Kivalaszt Megse | Ha a szotarban tébb megnevezés szerepel, mint

amennyi egy ablakban megjelenithetakkor a
lefelé mutato nyillal, a 'PgDn' vagy az 'End' bitke vel lehet az ablakban lefelé haladni.
Amennyiben az ablakban nem szerepel az a megnewenédyet be szeretne irni, akkor a
megfelel szoétar bvitése utan lehet Gjra behivni a kartont és feivianadatokat.

A munkaszamkaoltséghely, alkalmazas mirsége, korkedvezmeényre jogosité munkaksr
a FEOR mez ket a fentiekhez hasonl6an kell megadni, de ezelahdét ség van beirni a
tulajdonsag kédjat is.

FEOR: |5114 @I I

Az ENTER gomb lelitése utan a beirt értéket a prodellen rzi, és ha megtalélja a hozza
tartozé szoveget, akkor azt be is irja.

FECR: |51 14 @' Iﬁ.rui:isszeélll'rlé

Valotlan érték esetén a meeartéke torlésre kerl.

A FEOR szam felvitele esetén a gom kattintva vagyENTERt Utve az alabbi
képerny jelenik meg:
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x
—Keresés Rendezés
&% Keresés megnevezes elejére & Kereses tartalomra % FEOR szam szerint & Megnevezés szerint
Keresendd Szfjxfeg:l e | Mégse |
4193 Irodai adminisztrator, irnek _:J
4194 Irodai zokazorozitd
4199 Egyéb irodai jelleqid foglalkozéasok
4711 Fostai éz banki pénstaros
471z Bolti pénztaros
4713 Jegypenetaros
4z19 Egyéb pénztarosok, pénskezeldk
4zz0 dzamitastechnikal adminizstrativ jellegd foglalkozasok _J
4791 Tgyféltajékoztatd
4792 Telefon-, telex-, telefaxkezeld (pl. taviratfelwevd)
4z99 Egyéb doyviteli (Ugvfélforgalmi) jellegld foglalkozasok
B111 Kereskedd
L2112 Eladd
5113 Piaci, utcai, wasari arus

A megfelel FEOR szam megtalalasahoz kereshetiink a szovég dlejve szévegben.
Az adatokat lehet rendezni FEOR szam illetve megnésy szerint.

2.1.2.2. Szamfejtési adatok 1.

2 Tarzs 1

Torzsszam: |0001 MNév: | Teszt Elek EE Jogviszony: | 01 ; 2011.01.01-t6]

&si adatok 2. ” Belépd adatok || Kilépd adatok || Nyugdijp. | Bizt. || Huzamos tavol. ” Cafeteria || Csalad ” Tappénz

Bérszamfejtésijelzd.  Fizikai KifizetGhely: | Kazpont Telephely: =
Jelenlegi jogviszony kezdete: | 2011 || 1| 1| Mddja: | Egyéb
VEge: Mddja: |
Nyugdijas statusz: | Eagyszerlsitett fogl. jellege: ;
START-kartya kezdete: Vége START-karya tipusa: A- START Alap ; P- START Plusz ; E - START Extra
Tartdsan Alldskeresd kezdete: Kedvezmény alapja li] Folyamatos: | N | IGEN/NEM
Foglalkoztatés tipusa Fafoglalkozas | Targyhonapra vonatkozo besorolasi ben. T Munkaidokeret-
— | Besorolasi bér: 100.000 Détum: 2001 1 1 Kezdete:
Foglalkoztatds modja: | Munkaviszonyban &lio | R
- - -~ Tavolleti dij: 100000 Mapi munkaidd 480 | perc Vége:
TB elszdmolds mddja: | M.viszonyban min heti 36/ . ;
Atlagbér 0 | Mozgdbér: o Tipusa: 0
Adssas i T L :
ozsn modis: PREEDIENS |Bérezés madja: | Havidijas Karbantartas Munkadra: 0
Statisztikai kid: | Teljes munkaidében L { SS
= Mas foglalkoztatdtdl szarmazd éves jovedelem: i) Karbantartas
Munkarend: _ Alap munkarend

Az alabbi adatokat lehet felvinni (az alahuzotajdbnsagok bérszamfejtési szempontjabol
kotelez felvinni):
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Bérszamfejtési jelz Fizikai, szellemi, allomanyon kivli
Kifizet_hely: a kifizetés helye
Telephely
Jelenlegi jogviszony kezdetmostani munkaba Iépés kezdete
Jelenleqi jogviszony kezdetének mdadja
Jelenlegi jogviszony vége
Jelenlegi jogviszony végének mddja
Nyugdijas statusz
Egyszer sitett foglalkoztatés jellege
START kartya kezdete
START kértya lejarta
START kartya tipusa
Tartésan allaskeres személy foglalkoztatds kezdeteA kedvezményt a program a
kezdetet kovet egy évig szamolja. A kedvezménnyel 06sszefiggrulékokat a
kivonaton lehetség van ellerrizni.

Kedvezmeény alapja

Folyamatos (I vagy N) Csak akkor szikséges beallitani, ha lgadd 3 m szakban
dolgozik
Foglalkoztatas tipusaF -, rész-, mellékfoglalkozas
Foglalkoztatas modja
TB elszadmolas modja
Addzas modja
Statisztikai kod
Munkarend: Melyik naptar szerint dolgozik
Folyamatos munkarendBeallitasara akkor van szukség, ha a dolgozé mdaj&inem
lehet naptar szerint szamolni, mert egyedi munkzed dolgozik. (pl.: 24+72) Ebben az
esetben a program nem tudd szamolni igy az 6ragadatokat nekiink kell megadni.
Besorolasi bérHavidijasoknal havi bér, ora- és teljesitménybé@gozoknal érabér
Besorolasi bér datumaA legutolsd besorolasi bér kezdetének datuma
Téavolléti dij
Atlagbér
Mozgobér
Bérezés mddjahavidijas, 6rabéres, teljesitménybéres, egyéb
Napi munkaid (percben)

A besorolasi bérrel kapcsolatos adatokat a KARBARTAS gombbal lehet elérni. Ekkor
az alabbi képernyjelenik meg:
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lBesurulési bér karbantartasa x|
Kezdete Wene Bérezes miadja fssz7eq W idd |Hic [ =] 1]
.. Havidijas 190.000) 480 -
Janit
Taral
= Bezar |

Itt lathatoak a dolgozo eddig felvitt besorolasiddéA program a mindig azzal a besorolas
bérrel szamol, ami a targyigzakra vonatkozik. Ha tobb besorolasi bér van e@yapon
belul, akkor a bérek éatlaga lesz a meghatarozé.aHarezés maddja valtozott, akkor a
targyhonapra vonatkozé legutols6 mod a meghatarbebet ség van a besorolasi bér
torlésére, de mindig csak a legutolsora!

1£] Uj besorolési bér ==
Besorolasi bér Tavolléti dij Atlagbér
Kezdete: [WELRN| 1) 1 [ Miiszakpatisk (+7.5%) )
i | . L Atlagbér dsszege: | 0
vége: [ Miiszakpdtlék (+15%) 2 3|
| Besoroldsi bér Gsszege: 0 ["| Folyamatos miiszakpotiék (+20%)

| Bérezés médja: | Havidijas El6z6 évi tildra: o/ ora
Munkaidd: 480  perc

Tavolléti dij 6sszege; 0
|Besorolasi bertipusa Hayidij Oraber
; | Tavollét dij szamoids |
Mozgdbér: 0
Mertes. Mégse

Uj besorolasi bér felvitelekor a kezalatumot meg kell adni, mert ez alapjan szamolja,
illetve irédik be az ez besorolasi bér (ha van) vége. Az zl besorolasi bér végének
datuma mindig az aktudlis besorolasi bér kezdewgethz nap. Javitaskor egyik datum
modositasara sincs lehség.
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2.1.2.3. Szamfejtési adatok 2.

Személyes ” Szamfejtési adatok 1. |

| Belépd adatok || Kilépd adatok || Nyugdijp. | Bizt. || Huzamos tavol. || Cafeteria || Csalad || Tappénz

SZABADSAG
Eldz6 évi szabadsag: 0 Alapszabadsag: 0 [ Szabadsag szamoldsa ] Letdltott szabadsag: 0
Elfzd munkahelyen letéltat betegszabadsdg: 0 Pdtszabadsag: 0 [ Pdtszabadsdg karbantartisa ] Letdltdt betegszabadsag: 0
ADOJOVAIRAS

CSALADI KEDVEZMENY

[T Adéjovairas filtdsa [T Addjovairas visszafizetés | [] Csaladi addalap kedvezményt megosztassal kéri

[T Adéjovairas géngytlése

LEVONAS

[¥] Nyugdijjarulék |E| [¥] Munkaerd piacijérulék(B}@DSzakszewezetitag
Elmaradas

[¥] Term. Eb = [T Nyugdij maximum tiltdsa

[¥]Pénz. Eb E

FOGLALKOZTATO ALTAL FIZETENDG

[C]TB. jarulék tittasa [T Korkedvezmény bizt. jarulék  [[] 14%-0s EHO tiltdsa

Munkaerd piaci jarulék (F) []Egész szolg. jarulék [ 4%-0s EHO tiltdsa
|| zakképzési hozzdjarulas
AM kéinyv sorszama: Kiltség elszamolds médja: [ Egysz. elszamolis
Megjegyzés:

A SZABADSAG SZAMOLAS@mbbal a sziiletési év alapjan kiszamoltatjuk gamdnak
jard alapszabadsagok napjat. Ha nincs kitoltveieszs datuma hibatizenetet kapunk.

A potszabadsagok szamat nem lehet megadni a tétekadkarbantartasanal. Ezeket
részletesen kell felsorolni minden dolgozonal.

A képerny jobb alsé sarkaban lathatjuk a dolgoz6 dsszeglddsisaganak szamat.
Uj potszabadsag felvitelekor meg kell adni a megaést és a napok szamat.

@oifevitel x|
Fatszahadsag megnevezese

N |

Mapok széma:l 0 Ment | Megse

Ha felvisszik a START Kkartya kezdetét, akkor a defigskor a program ellerzi a

megfelel adatok alapjan, hogy a dolgoz6 jogosult-e a STARItya kedvezményeinek
hasznalatra a targyhonapban. A datumot csak akket felvinni, ha megadtuk a dolgozé
sziletési datumat

iskolai végzettségét
jogviszony kezdetét
jogviszony kezdetének maédjalé munkahelyes
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Jarulék levonas elmaradasanak oka:

2006. aprilis 1-tl a jaruléklevonas elmaradasanak okat — a havilldsbhaz - jeldini kell.
Ennek bedllithsara a torzsallomanyban van |aslégt Erre azért van szikség, hogy
alapértelmezéskeént ezt az értéket vegye a prograsmaknaplé letrehozasakor.

Ez a beadllitAs & 06rzskarbantartas / szamfejtetési adatokfizén talalhatdé. A két szam
egymas alatt az elmaradas okanak a kodjat mutatja.

Az elmaradas okanak beallitasahoz kattintson amgEddas oka” gombra, ekkor az alabbi
képerny jelenik meg:

[} Levonas elmaradas

[] Hyuodijjarulék levonas elmaradasanak oka:

Thj.50.8(1) bekezdes szerinti tulfizetés miatt

S
\yilatkozata alapjan a nyugdifjaruleket:a maganszemely mas foglalkoztatonal a jarulékfizetesi hatarig mar megfizetie

nyugdijarulékot 8 maganszemely 3 a foglalkoztatonal a jarulekfizetési felsd hatarig mar megfizette

I, ugywiteli hiba

ezdesenek b}-d). gl pontjaiban €s (2} bekerdesehen meahatarozott szemely

ezar |

LEVOMNAS

Myugdijjarulék Munkaerd piaci jarulék (B) |£| [] 8zakszervezeti tag
¢ Elmaradas :

[¥] Term. Eb 5 | [ Myugdij maximum tiltdsa

Pénz Eb

A megfelel tulajdonsadg kivalasztdsa utdn a szamfejtési adatokek megfeleken
modosulnak.
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2.1.2.4. Belép adatok
Itt kell minden olyan adatot felvinni, ami a belépdatokkal kapcsolatos.

Adatokat felvinni ssor médositasgomb segitségével lehet.

| @ Torzs

Torzsszam: 0001 Név: | Teszt Elek

Jogviszony: 01 : 2011.01.01-t61

Személyes ” Szamfejtési adatok 1. H Szamfejtési adatok 2. | Belépd adatok | Kilépd adatok ” Nyugdijp. | Bizt. ” Huzamos tavol, ” Cafeteria ” Csalad ” Tappénz

Sor Megnevezés

a b fid d -

1 1A munkaviszonybol szirmazd rendszeres bérdvedelem érdekképviselet
tagdij nélkal

2 A munkaviszonybdl szarmazé nem rendszeres bérjovedelem

5 |Amunkaviszonyra tekintettel ifizetett adokiteles tarsadalombiztdsitasi
~ |elidtas, ha azt a munkaltatd fizette ki
4 Munkaviszonnyal kapcsolatos kbltségtérités.

5 | Kulszolgalatért izstett 6sszeg

6 Mas bérjdvedelam

Was,nem ndls evékenységod szarmazs ovedein

Sor médositasa

D B D O

Az ad¢ jarulék adatokat a képermgljara gorgetve talalhatjuk:

Sor Megnevezés a b C d -

Myugdijjarulék alap

Myugdijjarulék 10%

Kieg. nyugd. bef.

Egészségbiztositasi jarulék alap

Egészségbhiztositasi jarulék

A Sor modositasa gombra kattintva az alabbi képérkgpjuk:

:Ejﬁur modositisa =]
Sor: IT
Megneverés:

|. Az dsszevont adoalapba tartoza jivedelmek
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A kék hattérszin mez be nem lehet adatokat irni.

2.1.2.5. Kilép adatok

A végkielégitéssel kapcsolatos adatokat csak hitatuok meg, mivel ezek a bevallason és az
adatlapon is szerepelnek.

A képerny alsé felén lehet felvinni a munkavallalé munkalbéeénel tartozasokat.

Uj hatarozatot csak akkor lehet felvinni, ha a bérgamfejtési allandéknal megadtuk a
letiltasok jogcimkddjat.

724 Uy hatdrozat felvitele!
Hatarozatszam:
Letiltas kezdete: Letiltas vége:
Megitélt teljes dsszeq: 0| Eddigi befizetés dsszesen: 0
(Korabbi jogviszonyban)
Havi minimum 6sszeq: o
Havi levont Gsszeq: i) Szaralékérek 0 %
Fizetési hatralék dsszeq: 0

Megitelt teljes deszeg - eddigi befizetes deszesen - havi levonazok = Fizelési hatralék dsszeg
Hatarozat jogcime:

Kedvermenyezett neve:

Kedvezményezett cime: Irsz: Helyséa:

Atutaldsi szamla szama: - =
Szamla vezetd int. neve:

Szamlat vezetd fiok cime

Jogeimkad |

[ "] Birdsagi vegzéssel meghatarozott letiltas

| ment | | méose
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A hatarozatok alapjan a megadotttaltamban a munkavallalo fizetésékevonasra keril a
megfelel 6sszeg vagy szazalékérték.

2.1.2.6. Nyugdijpénztari és biztositasa adatok
A dolgozohoz tartozo nyugdijpénztéari tagsagok katdndasa:
A program mindig azzal a tagsaggal dolgozik, amitaagyid szakra vonatkozik.
Lehet ség van tagsag torlésére, de mindig csak a leguédls

Uj tagsag felvitelekor a kezddatumot meg kell adni, mert ez alapjan szamolietve
irodik be az elz nyugdij-pénztari tagsag (ha van) vége. Pénztédgani csak minden honap
elsejétl lehet. Az elz tagsag végének datuma mindig az aktualis tagsédekét megelz
nap. Javitaskor egyik datum médositasara sincg kdg A tagsaghoz adhatd kiegészités,
mely a bér adott %-a. A munkavallalé altal fizeteyugdijpénztari kiegészités utan 30%-o0s
adokedvezmény érvényesithetLehet ség van bedllitani, hogy kedvezmény ne havonta,
hanem év végén keruljoén érvényesitésre.

Amennyiben a dolgoz6 nem maganynyugdij-pénztari tagkkor azt kell beallitani,
hogy NINCS MAGANNYUGDIJPENZTAR, kezdetnek pedig a jogviszony kezdetét
kell megadni.

Biztositasi id karbantartasa:



26 Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer

Itt lehet megadni a biztositas kezdetét és végidgmint a biztositasi jogviszonyt. Ezen
adatokra abban az esetben van szukség, ha adawdatnénk importalni az OEP Jelent
programba.

2.1.2.7. Huzamos tavollét karbantartas

A huzamos tavollét karbantartas hasonléankddik, mint az egésznapos tavollét
karbantartas, csak itt nem lehet napszamot megkeinie nem kételez kitolteni a tavollét
veget.

Huzamos tavollétek kezelését a program ugy kelzetjy targyhdnapban végzett feladaskor
atvezeti az egésznapos tavollétek kozé és lezatjaaahdnap utolsé napjaval. Itt van
lehet séglink a napszamok maédositasara, ha nem meghgbebgram altal szamitott.

2.1.2.8. Cafeteria

Az egyes dolgozoknal kilén megadhatjuk, hogy kiyiketsoportba (L4sd4.10 Cafeteria
tartozik, és milyen juttatasban részesiil.

,Cafeteria csoport valasztasa:” lehstg szolgal arra, hogy megallapitsuk, hogy mennyi a
dolgoz6 éves kerete a csoport bedllitAsai alafjanaz 6sszeg beirasra kertl a jobb fels
sarokban lev mez be, amit ettl kezdve a dolgozohoz tarol a program. Ha a dolgézo6
kozben kerllt alkalmazasba, az érték az éves keratanyos része lesz.

Itt van lehetség a dolgozdknak juttatott cafeteriak hozzdadas@vdositaséara, torlésére:
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A Cafeteria kivalasztasa utan lehet beirni a szpiltétve, hogy melyik honapban mennyit
kap a dolgozé a valasztott juttatasbdl. Ha mind@malpra egységes adatot szeretnénk beirni,
elég a ,Havi:;” mezt kitblteni, majd a ,kitoltés minden hénapra” jelblkipipalni. Ha a
jogszabdlyok szerint adémentesen adhat6 értékretdirunk be, a program pirossal
informal, hogy melyik honapban mennyivel léptik #ilkeretet, de természetesen igy is
engedi elmenteni a beirt adatokat.

Ha az addmentes hatéron fellli értékeket rogzrikité Cafeteria panelen az adatracs alatti
mez kben jelenik meg, hogy adott hdénapban mennyi aatpit tdbblet, amely 6sszeg
adokoteles.

Bizonyos tipusu cafeteridk csokkentik a 400.00@9-keretet, ha ezek 6sszege tulhalad ezen
az ertéken, a panel legals6 m@ben lathatjuk, hogy mennyivel léptik tal a kereteni mar
addkoteles.

Itt, a torzsadatok Cafeteria filén megjelenitetitakl csak egy tervezetet mutatnak, nem a
konkrét kifizetéseket. A tényleges juttatasokat &raknaplo Iétrehozasakor az adott honapra
beirt terv szerint a program automatikusan beijaimkodos feladasok kézé. Az esetleges
adokoteles tobblet utani adot és jarulékot a b@narm kiszamolja.
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A kifizetett cafeteridk 6sszegeét listaszem le lehet kérni. Las®.7 Cafeteria 6sszesit

2.1.2.9. Csalad

A ,Csaladd” meniben van lehetegiink az eltartottak, illetve a hazastars vagyrateés azok

adatainak rogzitésére.

2.1.2.10.Tappénz

A tdppénz szamitasdhoz sziikséges adatokat lehatimeg

2.2. Alloméany-csoport valasztas

E menuponttal lehet kijeldIni, hogy fizikai, szetie
vagy allomanyon Kkivili dolgozékkal kivanunk
foglalkozni.

Ha ezt kivalasztottuk, utana minden egyes
feldolgozdas a  megadott  &llomanycsoportra
vonatkozik. Ezt az alloméanycsoportot az informacios
sav folyamatosan kijelzi.
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2.3. Hokozi kifizetés

Abban az esetben haszndljuk, ha a dolgozonak miheslata és a hénap soran még kap
valamilyen 6sszeget. Pl.: prémium vagy jutalom. &#okkifizetéskor a program szamol
adoel leget, de ez nem kerll az adéallomanyba. Csak ézinoés teljes havi elszamolaskor
hozza létre és irja az add allomanyba a megfel@htokat.

El zetes kifizetés esetén az atlatok megadasa, atutalasok, feladasok felvitele,
karbantartasa utdn a megadott dolgozéra el lelystzvé a bérszamfejtést. A gép elkésziti az
el zetes bérfizetési jegyzéket. Ezen a jegyzéken pizekifizetend ©sszesen érték a havi
bérszamfejtésben eetesen kifizetett jogcimkdddal a levonasoknaldogrepelni, igy majd a
kifizetend 0sszesen érték nulla lesz.

A hokozi kifizetés illetve a hokodzi elszamolas mpeaiitokat a Keretrendszerben lelsgg
van illetve ajanlott letiltani abban az esetbenahmancs ilyen jelleg kifizetés.

2.3.1. F6 - Jogcimkodok
A kifizetésre kerul brutto értéket kell feladni.

A dolgozo kivalasztas utan lathatjuk, hogy milyefizktések voltak a targyhénapban a
dolgozé részére. Csak azok a kifizetések vannaletemitve, amik nem lettek véglegesitve.

Lehet ség van (j kifizetéseket felvinni, a megl&et javitani illetve torélni. Az F2 billenty
segitségeével az dsszes feladast torélhetjik.

Kifizetés felvitelekor az alabbi képernyelenik meg:
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Feladas felvitelekor ki kell vélasztani a felad@aggimkodjat. A kifizetend 6sszeget
megadhatjuk szézalékosan is. Ekkor a jogcimkédieorlelt bérbl kerul kiszamitasra az
0sszeg. A jogcimkodok beallitdsard.al.1 Jogcimkodakenipontnal van lehetég.

2.3.2. Szamfejtés
Lasd 2.5.1.7 Szamfejtés

2.3.3. Bérelszamolo lapok
Lasd:2.5.2.1 Bérlap

2.3.4. Bérszamfejtési jegyzék
Az aktualis kifizetéseket kifizehelyenként névsor szerint listdzza ki

2.3.5. Cimletezés
Lasd:2.5.2.3 Cimletezés

2.3.6. Osszesit
A feladasok kifizethelyenként, jogcimkodonként kerlilnek a listara

2.3.7. Feladasok 6sszesitése
Jogcimkoddal feladott tételeket lehet kilistazni
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Lehet ség van megadni a jogcimkdd hatarokat, hogy tételgy dsszevont illetve, hogy
kifizet helyenként dsszevont legyen-e lista.

2.3.8. Utalasok
Lasd 2.5.2.6 Utalasok

2.3.9. Véglegesités

Ha a hokozi kifizetéseket teljes egészében megtatiinden dolgozé szamfejtése, jkkor
e menuponttal levéglegesithetjik, hogy a késekben még tudjunk futtatni hdkozi kifizetést
vagy meg tudjuk csinalni a teljes havi elszamoldst.ezt nem véglegesitjik le, akkor a teljes
havi elszamolas nem indithato!

2.4. HOkoOzi elszamolas

Akkor kell elszamolast végezni, ha a dolgozo lesdgnszabadsagra megy, vagy egyéb ok
miatt a fizetését ebb veszi fel. llyenkor mar ete kell ismerni a teljes havi iddatait.

2.4.1. F6 - Jogcimkodok
A kifizetésre kerul brutto értéket kell feladni.

A dolgozo kivalasztas utan lathatjuk, hogy milyefizetések voltak a targyhonapban a
dolgozo részére. Csak azok a kifizetések vannaketesedtve, amik nem lettek véglegesitve.

Lehet ség van U kifizetéseket felvinni, a megl&et javitani illetve térolni. Az F2 billenty
segitségével az dsszes feladast tordlhetjik.

Kifizetés felvitelekor az alabbi képernyelenik meg:
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Feladas felvitelekor ki kell valasztani a feladaggimkodjat. Az kifizetend 6sszeget
megadhatjuk szézalékosan is. Ekkor a jogcimkédieorlelt bérbl kerll kiszamitasra az
0sszeg. A jogcimkddok beallitasard.al.1 Jogcimkodakentpontnal van lehetég.

A lehet ségiink van megadni a lejarat datumat. Ez azt jeleagy a feladas a megadott
datumig lesz érvényes. Ha Uresen hagyjuk, akkdr @sargyhora vonatkozik.

Utalas esetén meg lehet adni az utalashoz tarttet6kat.

2.4.2. Szamfejtés
Lasd:2.5.1.7 Szamfejtés

2.4.3. Bérlap nyomtatas
Szamfejtés utan Ujabb példanyt lehet kérni a hokibizetésekr|.
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Ha nyomtatasi kép mutatasat valasztjuk, akkor adagm nyomtatdédnak egylki, hanem
el bb megjelenik a képerny. Itt eldonthetjik kivanjuk-e nyomtatni.

2.4.4. Bérszamfejtési jegyzék
Az aktudlis kifizetéseket kifizehelyenként névsor szerint listazza ki.

2.4.5. Cimletezés
Lasd:2.5.2.3 Cimletezés

2.4.6. Osszesit
A feladésok kifizethelyenként, jogcimkddonként keriilnek a listara.

2.4.7. Feladasok 6sszesitése
Lasd:2.3.7 Feladasok Osszesitése

2.4.8. Utalasok
Lasd:2.5.2.6 Utalasok

2.4.9. Kivonat
Lasd:2.5.2.7Kivonat

2.4.10. Jarulék elszamolas
Lasd:2.5.2.8 Jarulék elszamolas

2.4.11. Véglegesités

Ha a hokdzi elszamolasokat teljes egészében mdgtetinden dolgozé szamfejtése, j6
akkor e menuponttal levéglegesithetjik, hogy a ldekben még tudjunk futtatni hokozi
kifizetést vagy meg tudjuk csinalni a teljes halgzamolast. Ha ezt nem véglegesitjik le,
akkor a teljes havi elszamolas nem indithato!

2.5. Teljes havi elszamolas

Minden dolgozéra végre kell hajtani a hdénap védéam.hokozi kifizetés vagy elszamolas
volt, amelyet véglegesitettiink, akkor a mar kigtebsszeg az elszamolasban megjelenik.

A megjelen ablakban a jobb oldali listaban lehet valasztahblgozok kozott.

2.5.1. M szaknaplé

Az adatokat mszaknaplo készitése utan lehet feldolgozni. Ha mivégs, az F2 billentyvel
lehet 0j m szaknapl6t hozzaadni.

A m szaknapl6t az alatta levmodositas ikonnal, vagy az F3 billentyjnegnyomasaval
lehet szerkesztésre megnyitni, amikor a kdvetkebket ségeket érhetjuk el:

2.5.1.1. F4 — Id adatok

A bérszamfejt program részére meg kell adni dolgozonként azaddtokat és az
opciokdédos feladasokat. Minden személynek a horkapregfelel id adatokat masolja be.
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Azzal a havidijas személlyel nem kell kilon fogtatki, akinek a honapon belll nincs egész
napos tavolléte.

Orabéres dolgozonak le kell régziteni a ledolgozotirak szamat.

2.5.1.2. F5 — Tavollét
Amikor egy dolgozo6 egész napos tavolléten vanaazlabbi képernyrogzithetjik:
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Ha valaki huzamosabb ideig tavol van é&$h2.7 Huzamos tavollét karbantartdenipont
alatt fel lett véve az adata, a tavollét asmaknaploba automatikusan bejegyzésre kerul.

A képerny n az aktudlis dolgozorol a kdvetkeadatok jelennek meg

El z évi szabadsag

Alapszabadséag
Potszabadsag
- Betegszabadsag
- Letoltott szabadsag
Az itt megjelen adatok szamitott értékek, kozvetlenil nem moédagiy ) tavollét
hozzaadasa utan a program automatikusan a megéelatokkal frissiti a mek tartalmat.
A tavollétek felviteléhez kattintsunk az UJ, illetha médositani szeretnénk, akkor a JAVIT

gombra, ekkor modosithatjuk az alabbi adatokat:

//

/

//

/

//

//

//
Véalasszuk a tavollét tipusat, a tavollét kdédjanakrdsaval vagy valasszuk ki a listabdl.

leellen rzi, hogy a megadott napok szama helyes-e. Hibgsszam esetén az érték

/

Ezt kbvet en meg kell adni a datumhatarokat illetve, hoghazy napot jelent. A program

feltlirodik.
A megfelel tavollét tipus s a napok kivalasztasa utan akdagzitésehez kattintsunk
MENTgombra. Ha mégsem szeretnénk rogziteni, kattintsiet SEgombra.



36 Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer

A felvitt adatok az alabbi listan jelennek meg:

A tavollét torlésére ZOROLgombbal van leheségiink!

2.5.1.3. F6 - Jogcimkddok
A kifizetésre kertl bruttd értéket kell feladni.

A dolgozo kivalasztas utan lathatjuk, hogy milyefizetések voltak a targyhonapban a
dolgozo részére. Csak azok a kifizetések vannaketesdtve, amik nem lettek véglegesitve.

Lehet ség van U] kifizetéseket felvinni, a megl&et javitani illetve térolni. Az F2 billenty
segitségével az dsszes feladast tordlhetjik.

Kifizetés felvitelekor az aldbbi képernjelenik meg:
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Feladas felvitelekor ki kell valasztani a feladaggimkodjat. Az kifizetend 6sszeget
megadhatjuk szézalékosan is. Ekkor a jogcimkédieorlelt bérbl kerll kiszamitasra az
0sszeg. A jogcimkddok beallitasard.al.1 Jogcimkdédakentpontnal van lehetég.

A lehet ségiink van megadni a lejarat datumat. Ez azt jeleagy a feladas a megadott
datumig lesz érvényes. Ha Uresen hagyjuk, akkdr @sargyhora vonatkozik.

Utalas esetén meg lehet adni az utalashoz tarttetokat.

A jogcimkdédos modositasok kezelésekor lathatovaakila kordbban méar szamfejtett
kifizetések.

A szémfejtett 6sszeg torlésére csak akkor van Ishgt ha aGEPI SZAMITASOK
TORLESEgombbal toroljiik a program altal eketesen kiszamolt értékeket. Ekkor a térolhet
kifizetések sarga hattezk lesznek.

2.5.1.4. F7 — Felosztéas
A munkaid feloszté f szerepe, hogy ekészitse az adatokat a bérfeloszté szamara.
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Mivel a szamfejtés még nem tortént meg, szamfejetreggel még nem tudunk dolgozni. A
feladas képernyn felvitt 6rdkat van lehesége felosztani munkaszamokra. Ha esetleg az
orakat munkaid felosztas utan még maodositja, akkor a feloszthest eizni kell.

Itt lehet a felosztott oréat illetve a hozza tartomdnkaszamot megadni.

2.5.1.5. Jaruléklev.elmaradés
A jaruléklevonas elmaraddsanak oka a torzsallomamyiedllitott érték szerint kerll a
m szaknaploba.

Ha modositani szeretnénk ezt az értéket, kattiktsunJaruléklevonas elmaradas oka”
gombra. Ekkor a mér fent emlitett képerrglenik, de most csak a targyhdnapra vonatkozo
adatokat allithatjuk.

A torzséllomanyban bedllitott ertékek csak esmaknaplo letrehozasakor kertilnek at. Tehat
ha kézben a térzsben modositjuk az adatokat, akizok a mar létrehozott targyhavi
m szaknaploban mar nem fognak modosulni.
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2.5.1.6. Jelenléti iv
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2.5.1.7. Szamfejtés

A hokozi elszamolasok nettd értekét szamolja kiek®sziti az elzetes bérelszamolasi
lapot.
Lehet ség van egy dolgozot vagy a teljes allomanyt szjemie

Ha egy dolgoz6 feladasat mar elvégeztik, let@ry van a torlésre. Ekkor a program kitorli
a dolgozohoz tartoz6 6sszes feladastszaknaplot illetve statisztikai adatokat.
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2.5.2. Listak, kimutatasok

A m szaknaplo alatti ikonsoron az alabbi lelséigek kozul valaszthatunk, amelyek mindig
az aktudlis allomanycsoportra é€s az aktualis h@apmnatkoznak (ezek az &ltalanos
eszkoztaron mindig kijelzett adatok).

2.5.2.1. Bérlap nyomtatas

A bérelszamol6 lap tartalmazza az adatokat, bért novelcsokkent tételeket és a
kifizetend beért. Ezt a listat két példanyban kell elkészitém egyik példany a dolgozoé a
masik pedig az ellemzést szolgal6 bizonylat, amelyet meg keikni.

Ha nyomtatasi kép mutatasat valasztjuk, akkor adaygm nyomtatdédnak egylki, hanem
el bb megjelenik a képerny. Itt eldonthetjik kivanjuk-e nyomtatni.
A kinyomtatott bérlapokat rendezhetjuk név, torassilletve kifizet hely és név szerint.

2.5.2.2. Bérszamfejtési jegyzék
A bérfizetési jegyzék tartalmazza a dolgozonakzkifend O0sszeget, mely 6sszegnek az
atvételét a dolgozo6 aldirasaval igazolja. A listéizet helyenként névsor szerint vannak az
adatok. A cimletezés személyenként s 6sszesiszelispel a listan
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2.5.2.3. Cimletezés

Az aktudlis kifizetések listaja kifizelhelyenként névsor szerint cimletezve,
kifizet helyenként 6sszesitve késziil.

2.5.2.4. Osszesit

Az allomanycsoportokhoz tartozé Osszes jogcimkotkdadast, adot, tulorat, tappénzt
tartalmazza.

2.5.2.5. Feladasok 6sszesitése
Jogcimkoddal feladott tételeket lehet kilistazni
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Lehet ség van megadni a jogcimkdd hatarokat, hogy téiedgy dsszevont illetve, hogy
kifizet helyenként 6sszevont legyen-e lista. Harom kilénbézszakra lehet lekérni a listat:

- Aktualis: a még nem véglegesitett feladasok
- El z : korabban véglegesitett feladasok
- Teljes havi: azl z és azktualistsszesitve

2.5.2.6. Utalasok

Utalasok listaja.
Pl.: OTP, letiltas, KST stb.

Megadhatjuk a listazando utalasok jogcimkaodiat.

2.5.2.7. Kivonat
Az alloméanycsoport fontosabb adatait hozza ki.BRutt6é bér, kilonbdzalapokat.
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2.5.2.8. Jarulék elszamolas
Jarulék elszamolasi lapot nyomtathatjuk ki

Lehet ség van a cimekhez tarozé jogcimkodok megadasataa Enegfelel harom pont
felirat gombbal tehetjik meg. Ekkor az aldbbi kége jelenik meg:
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A jogcimkddokat a mellettiik talalhatd valasztonddkipipalasaval lehet megjelélni, vagy
aJELOL gombbal. Ha mégsem szeretnénk, akkor kattintsuétdk @gyszer a négyzetre vagy a
MEGSEgombra.

A jogcimkddok szréséhez adjuk meg a hatarokat és kattintsurkkER gombra.

2.5.2.9. Véglegesités

Ha a véglegesités soran a havi adatokat lezarkikoraa kijelolt allomanycsoportot a
kovetkez honapra allitia at. Egy havi zaras funkcionak Ifefeeg. Ha mar valamelyik
alloménycsoportot véglegesitettiik, de vissza k&thit valamelyik honapra, akkor 2.9
Id szak bedllitAsnenlponttal vissza lehet allitani a targydakot, és igy lehetséges azzel
honapra vonatkozé bedllitas.

2.6. Csoportos szamfejtés

A csoportos szamfejtés segitségével a program aleegsszes kivalasztott allomanyban
lév dolgozé mszaknaplGjat és szamfejtését az alapértelmezdiitsdk szerint.

2.7. Adb6zot terhel  egyéb kotelezettség

Bevallasokban és a befizetési kotelezettségeknlisthet ség van megadni az adozot
terhel — maganszemélyhez nem kéthetegyéb kotelezettségeket.
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A felvitt értékeket a program csak megjeleniti,rspéast nem végez velik. Tehat példaul,
ha a cégauté ad6 6sszegét bedllitja, akkor beékigdni a hozza tartoz6 munkaadoi jarulékot
€s egészsegugyi hozza-jarulast is.

Az egyes tételeket a javit gombbal lehet karbaatartamikor az alabbi képernyelenik
meg:
Az egyes honapok megadasa utan a ment gombratkattiventhetjik az adatokat.
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2.8. El zetes karbantartas

2.8.1. Adojovairéas beallitas

Ezzel a funkcidval lehet engedélyezni az adéjosaa@mnyositasat illetve az adojévairas
visszavonast.

2.8.2. El zetes bérkarbantartas

Ez a képerny arra szolgal, hogy a tobb dolgozét ériiérmodositasokat egyszen,

gyorsan el lehessen végezni. Természetesen e garaknbeallitasara a torzskarbantartasnal
is lehet ség van.
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A bérek modositasa gombra kattintva adhatjuk mégsorolasi-, tavolléti- és atlagbérre
vonatkoz6 adatokat.



Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer 49

2.8.3. Szabadsag karbantartas

Az 6sszes dolgozéra egyidejuleg allithatja be az edvi szabadsag, az alapszabadsag és a
letoltott szabadsag napok szamat. Az értéket kiiendta tablazatban irhatja be a sarga
hatter oszlopokba.

2.8.4. Rendszeres feladasok karbantartasa
Feladas soran gyakran fardul, hogy egy-egy feladas havonta ismei.

Ennek kezelésére adhatunk meg lejaratiadfeladaskor Ez a képernwrra szolgal, hogy
egydutt lassuk a kilénbdzendszeres feladasokat.
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2.8.5. Nem kifizet helyt | szarmazo tappénz

Nem kifizet helyt | szarmazo6 tappénz adatait lehet felvinni. Enndkitedére azért van
szlikség, hogy figyelembe lehessen venni szamfejtésk

A hénap modositasa gombra kattintva az alabbi képgelenik meg.
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2.8.6. Nem kifizet helyt |szarmazo tappénz listazasa
A korabban felvitt adatok listdzasara van lekég.

2.8.7. EI z havi feladasok aktualizalasa
Az el z és targyhavi feladasok aktualizalasara szolgal.
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2.9. Id szak beallitas

A harom allomanycsoport aktualis feldolgozasipdntjan lehet allitani. Itt van lehetég
arra, hogy mar bérszamfejtett adatokhoz visszamykljés aktualizaljuk. Amikor mar
leadtunk egy elszamolast, nem célsadrvisszamenni ez id szakra.

Az atallitott id szak az informacidés savban is aktualizalodik

3. Listak

3.1. Bérkarton
A dolgoz6 adatait lehet lekérni egész évre vonaikoz

Egy illetve tobb dolgozéra kérhetiink listat. Tobtighzd esetén rendezhetjiuk az adatokat
illetve megadhatjuk a listazandé allomanyokat.
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3.2. Kivonat

Adott havi, adott allomanycsoport(ok)ra vonatkobditbsabb adatokat listaz ki megadott
szempont szerint. Pl.: brutto bér, kilonb@tapokat.

3.3. Magannyugdij-pénztéari befizetések
A magannyugdij-pénztari befizetésekkel kapcsolataf®rmaciot lehet Kkilistazni. Az
id szak megadéasa utan bedllithatjuk, hogy pénztaramgdobassal nyomtassunk, illetve a

rendezés modja is kivalaszthatd. Lelség van éves ellere lap nyomtatasara is. Az
eredményt exportalhatjuk Excel formatumba.
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3.4. Befizetési kotelezettségek

A megadott idszakra vonatkozo, bérkifizetéshez kapcsolodo heéfzekiotelezettségeket
listdzza ki. Kulon lehet listdzni az egyéni vallatidk befizetési kdtelezettségeit.

3.5. Magannyugdij-pénztéri igazolas

Ezzel a funkciéval nyomtathatunk munkaltatdi ig@sbl a dolgozd részére tortént
magannyugdij-pénztari befizetésekrL.ehet ség van megadni, hogy melyik gzakra mely
dolgozdOkra vonatkozoan szeretnénk listazni. Osttelistat is kérhetiink.

3.6. Egészségpénztari tagdijbevallas
Egészségpénztari tagdijbevallashozjipetiink ki adatot és exportalhatjuk Excelbe.
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3.7. Cafeteria sszesit
A kifizetett cafeteriak 6sszegét listaszem ehet lekérni ebben a mentpontban:

Az adott hénapra vonatkozoan tételes vagy 6sszeeeatleg kifizethely szerinti listat lehet
nyomtatni.

3.8. Havi 0sszesit k

Minden feldolgozas arra az allomanycsoportra varekl amelyet kivalasztottunk az
elejen. E menupont alatt mindharom allomanycsopcetyyittesen lehet megjelentetni a
listdkon. A havi 0Osszesinél a jogcimkoddal megadott 0sszegek és ezekbamolt
adoalapokat és adodsszegeket lehet Osszesitendasdkaal, cimletezésnél, kivonatnal a
harom alloménycsoportot egyuttesen ki lehet listdzn

3.9. Havi 6sszesit k telephelyenként
A havi 6sszesik meni funkcioéit telephelyenként lehet alkalmazni.
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3.10. Utalasok

Megegyezik #.5.2.6 Utalasolpontban leirtakkal, annyival kiegészitve, hogwitibnapot és
az allomanytipust is lehet valasztani.

3.11. Cimletezés
Lasd:2.5.2.3 Cimletezés

3.12. Jarulék elszamolas

Jarulékelszamolasi lapot lehet nyomtatni a kivat@szllomanyok dolgozoéira, vagy egy
dolgozora. A jogcimkodokat a harom pont feliratinpok megnyomasaval érhetjik el.

3.13. Betegszabadsag lista

Ki lehet listazni, hogy egy adott hénapban, a \ztats allomanyban melyik dolgozé hany
napot volt betegszabadsagon.
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3.14. Levont szakszervezeti dijak

Ki lehet listazni, hogy egy adott honapban, a \atats allomanyban melyik dolgozétdl
mennyi szakszervezeti dij kerilt levonésra.

3.15. AM éves 0sszesit

Egyszersitett foglalkoztatdssal kapcsolatos netto kifizekét és ledolgozott 6rékat
0sszesitheti.

3.16. Osszesit tobbi honapra

Megegyezik a2.5.2.4 Osszesitpontban leirtakkal, annyival kiegészitve, hogy tibb
honapra is tudunk listazni.

3.17. Munkaltatéi igazolas

Munkaltatoi igazolast nyomtathatunk a dolgozonakmAgjegyzés és a keltezés szabadon
maodosithato.
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3.18. Kereseti igazolas

A kereseti igazolast tobb
honapra lehet kiadni, d.ekér
gombra kattintassal lehet
betblteni az adatokat. Ha a
dolgozénak van szamfejtett
keresete, akkor a program azt
beirja a nett6 illetve a bruttod
keresethez. Ezt at lehet irni. Ha
nem készilt még bérszamfejtés s
dolgoz6 adataival, akkor nekiink
kell megadni a nett6 keresetet.
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3.19. Jelenléti iv

Megadott honapra, egy vagy tobb dolgozonak, lehets jelenléti ivet nyomtatni.
Mindenkinek a sajat munkarendje szerinti jelenl@gt nyomtat a program. A flgkpges
tipus oldalanként egy dolgozé jelenléti ivét nyajateki (napi érkezeés/tadvozas alairas,

ledolgozott 6ra), a vizszintes tipus tébb dolgdmiz egy lapon (egyszegitett: egy sorvégi
alairas).

3.20. Ki-, belépések nyilvantartasa

Alapadatokat és magannyugdij-pénztari adatokaaltasizhatd listat kérhetiink le, mely
rendezhet név illetve tdrzsszam szerint illetve &ithet a be illetve kilépés datumaval.
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3.21. Torzsallomany lekérdezése

Név vagy térzsszam szerint lehet lekérdezni illgtitsstazni a térzsadatokat. Térzsszam
szerinti rendezettség esetén a dolgozo(k) torzsszdwmll megadni, kilénben pedig a
dolgozo(k) neveit.

A lista szrésével megjelenithetjik a csak az aktiv illetvakcaz allomanyon kivili
dolgozokat.

Kilenc kiilonboz listat kérhetiink le:

Munkatgyi nyilvantarto lap

Nyilvantartasi igazolas

Gyors torzslista

Besorolasi bér valtozas

Adojovairas nyilatkozat

Adojovairas nyilatkozat Il

Adojovairas nyilatkozat (Aranyositott)

Cafeteria nyilatkozat

Nyilatkozat az adéterhet nem visgarandosagokrol

A dolgoz6 06sszes adatat a nyilvantartd lap tartahaa Lehetség van az egész
torzséllomany exportalasara Excel formatumba is.

3.22. Szabadséag nyilvantartas
Szabadsag nyilvantartds, szabadsagkeret lista,ll&avoyilvantartas illetve huzamos
tavollétek listdzasara szolgal.

Rendezhetjiuk tdérzsszam vagy neév szerint valamintrhsfjik a listat megadott
intervallumra.
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3.23. Pétszabadsag nyilatkozat
Potszabadsag nyilatkozat lapot lehet nyomtatnilgoddnak.

3.24. Csaladi kedvezmény nyilatkozat
Csaladi kedvezmény nyilatkozat lapot lehet nyonitattholgozénak.
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4. Beallitas

4.1. Cégtertlet beallitas

4.2. Havi minimalbér

Az aktudlis évben minden hénapra megadhaté a mihenésszege, ezen kivil lehstg
van az elz év utolso havi értékének beiraséra is.
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4.3. Teljesitmény JCK

Teljesitménybéres elszdmolasnal e meniupont alatt lenegadni, hogy a kulonboz
potlékok milyen jogcimkoddal legyenek felvéve adsrerbe és a jogcimkodokhoz milyen
alapértelmezés szazalékok kapcsolodjanak. Pl.:tafés, éjszakai poétlékhoz, tulérdhoz
milyen jogcimkodok kapcsolddjanak.
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4.4. Bérszamfejtési allanddk

A programirdsnal arra torekedtiink, hogy egy évlagszabalyvaltozas miatt ne kelljen (j
programverziot kildeni. Ezért ugy készilt a prograogy a valtozaskor a felhasznalé maga
tudja a paramétereket beallitani.

Ehhez az alabbi képernyyujt segitséget:
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A kulénb6z oldalakon beallithatd a nyugdijjarulék, az egégamtositas mérteke, a
munkavallaléi jarulék, baleseti jarulék, a TB ja&kil mértéke és a kisOsszegifizetés
adoszazaléka.

A szakszervezeti dijat harom savra lehet bontargg Mehet adni egy also és egy fels
értéket, valamint az also érték alatt milyen szidallcsot szamoljon a szakszervezeti dijnak,
a ket erték kozott milyen szazalékos kulcsot alkkalmon a program, és a felbatar folott
hany szazalékot vonjon a program. Be lehet allitamgy mennyi a maximalis nyugdijjarulék
alap 6sszege és mennyi a napi nyugdijjarulék maximu

Utolsé és az elshdnap csak akkor kell modositani, ha évkézben megse a maximalis
nyugdijjarulék-alap figyelembe vétele.

Eves szint havi munkadra atlagAzért hogy havidijas dolgozék esetében a 28 é4 a 3
napos munkanap esetén a tuléra ne valtozzon, dttke#l beirni azt, hogy éves viszonylatba
havi atlagban hany orat dolgoznak. A havi besordiég ezzel az 6raszammal osztja vissza
és ennek megfeletn szamolja a tulora dijat.

Kft. tagnak lehet beallitani, hogy mennyi a minim&s maximalis nyugdijjarulék, amit le
kell vonni havonta.

4.5. Adatszolgaltatasok jogcimkadiai

Ahhoz, hogy a bevallas megfelesoraihoz keriljenek a jogcimkddon feladott 6sskege
minden szamfejtéskor hasznalt jogcimkodot be kellaolni.

Ezt az4.5 Adatszolgaltatasok jogcimkddpaentponttal érhetjik el.
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Az egyes sorokra majd a jogcimkodok bedllitAsa gamkattintva allithatjuk be a
jogcimkodokat.

Az alabbi két sorra kilén fokozottan figyeljen:

1. 101 — Az 6sszevont addalapba tartozé jovedelmeketrhel addel leg
2. 102 — A 101-es sorbdl ténylegesen levont 6sszeg

Ezekhez a sorokhoz a program automatikusan hogzérafejtés soran szamitott adde
0sszegét, kivéve a linearis adokulcs szerint agézédelmeket. Azokat a jogcimkddokat,
amelyek lineéris addkulcshoz lettek besorolva éa kélonaddzo jovedelmek, a fent jelzett
két sorra be kell allitani. (Ilyen pl. ha a magdamsgly nyilatkozata alapjan linearis adokulcs
szerinti adolevonast kér).

Ha a jogcimkdd az adodeg 6sszegébe tartozik (101) és levonasra is kErQR), akkor
mind a két sorba be kell allitani.

Kilép dolgoz6 adatlapjahoz két okbdl kell jogcimkodatkatdezni:

1. Kilép adatlap esetén a besorolt jogcimkddok szerintlhkekikitoltésre az egyes
sorok.
2. A belép adatlap adatai rogziteni lehessen.

Ahhoz, hogy a belépdolgozéhoz adatokat vihessen fel jogcimkddokat teidelni az
egyes sorokhoz. Erre azért van szikség, hogy giésng e jogcimkddok alapjan kezelje a
program a felvitt 6sszeget.

Tehat ha pl. a 3. sorba
szeretne elszamolhat6
koltséget megadni akkor
ahhoz adomentes, mig az
adoalaphoz adokoteles
jogcimkoédot kell
valasztani.
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Amikor e jogcimkédok beallithsa nem tortént meg aabbi hibalizenetet kapta a
toérzsadatok mentésekor:

.Nincs megadva a 3. sorhoz tartoz6 jogcimkod! Hibdész a dolgozé adatlapja.”

Azért, hogy ellenrizni tudja mely sorok hibasak az alabbi jeldlédaltatéo az
Adatszolgéltatasok jogcimkodjeéperny n:

*éd

4.6. Munkaer koltség-felvétel jogcimkodiai

A munkaerkoltség-felvétel statisztikai kimutatds egyes dwai rendelhetiink hozza
jogcimkddokat, igy az erre a jogcimkddra régziteizegeket a megadott sorban dsszegzi.
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4.7. Naptér

A szamfejtéshez szukséges tudni, hogy adott homapBay munkanap, hany tGnnepnap
volt. Ezt a program alapértelmezés szerint tudm.aHszabadsagokat visszik fel, a program
automatikusan szamolja a napokat kihagyva a szakhiatvasarnapokat.

A fizetett innepeket viszont minden évben manudlisl felvinni. Ezeket az adatokat itt a
naptérban roégzitjik le.

A folyamatos munkarendben dolgozdéknak a szombatva#&sarnap masképp van a
munkarendjikben, azért hogy a program ezeknek goddknak is megfeleen szamolja a
tavolléteket. ket kilén munkarend alloméanyba kell felvenni. A @zdkarbantartasnal,
amikor a munkarend tipusat kéri a program, a rehdesdijas dolgozénal ezt a meiresen
kell hagyni. Az ettl eltér munkarendben dolgozéknak vagy beel, vagy szamokkal
megkulonboztetve kell ezeket az adatokat rogzitdaiitt a Naptarban létrehoztuk ezeket a
munkarendeket, akkor lehet a dolgozéi térzsallorbary dolgozéhoz hozzarendelni, hogy
milyen munkarendben dolgozik.

A kilonboz naptarak karbantartasara az alabbi kepesaglgal:
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Els Iépéskent ki kell valasztani , melyik munkarengtagat szeretnénk maodositani. Uj
naptér felviteléhez kattintsunk BARBANTARTASombra, ahol a szotarakhoz hasonlo

képerny segitségevel tudjuk kezelni a kulénbgmunkarendeket.
Ha kivalasztottuk a megfelelhénapot kattintsunk a JAVIT gombra. Ekkor lelsgiink

van szerkeszteni.

A megfelel nap négyzetebe irjuk be a megfelbét t:

M — Munkanap

P — Pihennap

F — Fizetett innep

E — Pihennapra es fizetett tinnep

Ha valamelyik datumot kilon szeretnénk modositakikor a nap megadasa utan hasznaljuk

azUGRASgombot.
Az adatok rogzitéséhez kattintsunkENTESgombra vagy a visszaallitashoAMEGSE

gombra.

4.8. F konyvi feladas bedllitas
A f konyvi feladas egyes sorait lehet definialni illekarbantartani.



70 Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer

Ez egyes sorok az alabbi szinekkel jelennek meg.

Fekete Ado és jarulék kotelezettségek
Narancs Adozot terhel - maganszemélyhez nem kothetegyeb kotelezettseg
Kék Manualis feladasok (On altal felvitt)

A program altal kezelt sorok (fekete és narancangtijelolt) esetén csak a tartozik és
kovetel oldalt lehet megadni. Manudlis feladasokt@s a széveget és a sorhoz tartozé
jogcimkodokat is modosithatja.

4.9. ABEV import bedllitas

Itt lehet megadni az ABEV program és az importoldjelérési atvonalat. Beirhatjuk a
bevalldsokon megjeleniteni kivant addszakextlatait is, illetve hogy ezen kivil még mi
jelenjen meg a bevallason. Alul pedig a megfefahkciot lehet kivalasztani.
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4.10. Cafeteria

Dolgozok béren kivili juttatasanak karbantartasa@gal a program a Cafeteria modulja.
Els ként meg kell allapitani, hogy a dolgozék mekkosazieg tamogatast kapnak. Ez lehet
egy fixen meghatarozott 6sszeg, vagy lehet a bEsotwér bizonyos szazaléka.

4.10.1. Cafeteria csoportok

Tobb Cafeteria csoport meghatarozasara van Ilségt az egyes dolgozokat ezekbe a
csoportokba sorolhatjuk. A program alapbdl tartalmaaaz ,Alap” csoportot, amelynél fix
400.000 Ft a limit. Ebben a menupontban lehet asopbozzaadni, tordlni, médositani.
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4.10.2. Cafeteria tipusok
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4.11. Szétar

A rendszer lUzemeltetéséhez és az egyértedmonositdshoz szoétarakra van szikség. E
menlpont a kulénb6z megnevezések egyértelmazonositasat szolgalja. A szétarban
lerégzitett megnevezéseket egy Kkinyild mendtudjuk kivalasztani, s a kivalasztott
megnevezéshez tartozé kod kerill az adatbazisb&shlkiekben a program e szerint a kéd
szerint dolgozik. Az egyértelmmegfeleltetés miatt hasznaljuk ezeket a kddokatkilon-
kulon kellene ket a felhasznaldnak begépelnie, nem lehetne gdnard megnevezések
azonossagat. Ez pedig a lekérdezéseknél problémana.

A szoOtérakat lehet lyiteni és moédositani. A szétéarak tartalmét kulorekiet listazni. A
nem bvithet szoétaraknal csak a listazas menlpont szerepelnAyiteen e szotarakat is
b viteni szeretné, ezt kérjuk, jelezze cégunk felé.

A kilbnbdz szotarak karbantartasara nagyrészt az alabbikgpkasznalatos:
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Ezen a képernyh keresztll van leheséglink 0j elemet |étrehozni, javitani vagy tord@ni
szOtarban.

4.11.1. Jogcimkddok

A Bérszamfejt program ugy van felépitve, hogy lehHeg minimalis kotottséget
tartalmazzon. Ezért minden egyes kifizetést ésnasba felhasznalo tud paraméterezni, hogy
azt a mozgast a bérszamfejtés soran milyen ararilianja figyelembe venni. Az alapbéren
kivil minden egyes kifizetést csokkerits novel tételt jogcimkdddal lehet megadni.

A menupont elinditdsa utan lathatjuk a programbaegtadalhatd jogcimkodokat és
tulajdonsagaikat.
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Lista sz kitéséhez meg kell adni a hatarokat, majdE&ERgombra kattintva frissiil a lista.
Jogcimkodok torlésére nincs lehstg.

Az UJ JOGCIMKODés aJOGCIMKOD MODOSITASAombokkal az alabbi képernty
lehet elérni:
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A jogcimkdd egy harompoziciés numerikus érték. A kbiekben azonositasra mindig ez a
kod szolgal. A felviv képernyn be tudjuk allitani a jogcimkodok megnevezéséiazzajuk
kapcsolddd megjegyzést.

Megadhatjuk, hogy milyen addalapba tartozik vagynaentes-e.

Meghatarozhatjuk hogy :
Adodkoteles bér vagy adokoteles nem bér jelleifjzetés
Koltségterités
Béralapba tartozik
Kereset
Jaranddsag
Nyugdijjarulék alapja
TB jarulék alapja
Szakszervezeti dij alapja
Munkavallaléi jarulék alapja
Munkaaddi jarulék alapja
Nyugdijjal azonos modon ad6z6 jovedelem
Gyerektartasdij alapja
Tappénz, amelylh nem kell tartasdijat vonni
Id bérre vonatkozo szazalékos feladas
Besorolasi bérre vonatkozo szazalékos feladas
Atlagbérre vonatkozo szazalékos feladas
Nett6 bérbl kell vonni
Brutt6 bérbl kell vonni
Rendszerparaméter

Ha a jogcimkod adokedvezmeényt takar, meg lehet@addkedvezmeény tipusat.

Uj jogcimkodok létrehozasa esetén a kodszam kivalas ztdsahoz
az alabbi feltételeket kell figyelembe venni:

Béralapot nével tételek: JCK>=100 és JCK< 400
Bérpotlékok: JCK>=200 éS JC K< 300

Keresetet novel tételek: JCK>=100 és JCK< 350

Jaranddsagot novel tételek: JCK>= 350 és JCK< 500

Adodalap médositas:

Kedvezmeények: JCK>=510 és JCK< 520
Osszes kedvezmény megsziintetese JCK =519

Levonasok: JCK>=600 és J CK<=999
Utalasok: JCK>=900 %-0s feladas

is lehetséges.



Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer 77

4.11.2. Munkahely

E menupontnal fel lehet vinni, hogy a dolgozok rileiiunkahelyen dolgoznak. Egy hdrom
karakteres kodot lehet megadni €s egy megnevekégstzskarbantartas soran mindig csak a
megnevezeés jelenik meg, a felhaszndl6 a kdéddaltaktkozik.

4.11.3. Munkakor
A munkakdroket lehet megadni négyjegzonositokkal.

4.11.4. FEOR
E menlpont alatt meg lehet adni, hogy milyen FE@d&r#oz milyen megnevezés tartozik.

4.11.5. F kbnyvi szam

A bérfelosztd készitéséhez sziikséges megadrmitayvi szamokat. Azokat az 6t6s, hatos,
hetes szadmlaosztélyokat kell megadni, amelyekkérazamfejtés soran dolgozni kivanunk.

4.11.6. Munkaszam

Minden egyes dolgozéhoz hozzarendelhetiink egy nszdkaot €s a munkaszamhoz egy
koltséghelyet. Ha ezeket megadtuk, a program aceloédtds sordn a dolgozéhoz
alapértelmezés szerint hozzarendelt kdltséghebga & dolgozo bérét.

4.11.7. Kifizet hely

Fontos megadni e menupont alatt a kifibetyeket, mert az dsszes listat névsor vagy
kifizet hely szerint lehet lekérni. A kifizelhely kodszétart a kébbi elemzésnek megfelein
erdemes felépiteni.

A kifizet helyet egy egykarakteres koddal lehet megadni. Entlbetket és szamokat is
lehet hasznalni. A kédoknal ezér a szamok jonnek egymas utan, majd akb&BC
rendben. A kddnal ne hasznaljunk ekezetes karddera kifizet helyeket a kddsorrendnek
megfelel en hozza le a program.

4.11.8. Telephely
Lehet ség van engedélyezni a telephelyeket. Ekkor telgphként is kérhetjuk a listakat.

4.11.9. Tavollét

A tavollétek okait lehet itt felsorolni. A programib néhany alapértelmezés mar eleve benne
van.



78 Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer

A kulonboz tavolléteknél megadhatjuk, hogy csokkenti-e azilidive TB napok szamat
illetve, hogy a statisztikai létszamot csokkenti-e.

4.11.10. Csaladi allapot
Ez egy fix szoétar, bviteni nem lehet, csak listazni.

4.11.11. Iskolai végzettség
Ez egy fix szoétar, bviteni nem lehet, csak listazni.

4.11.12. Addzas médja
Ez egy fix szoétar, bviteni nem lehet, csak listazni.
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4.11.13. Foglalkoztatas

4.11.13.1. Foglalkoztatas tipusa
Foglalkoztatas tipusait lehet megadni.

4.11.13.2. Foglalkoztatas mddja
Foglalkoztatas mddjait lehet megadni.

4.11.13.3. Megsz nésének modja
A foglalkoztatds megsnésének maddjait lehet megadni.

4.11.14. Iranyitoszam
A dolgozohoz kapcsolddé cimeket, iranyitdszamoddagt felvinni.

4.11.15. Magannyugdijpénztarak
A nyugdijpénztarakat lehet felvinni

4.11.16.  Onkéntes nyugdijpénztarak
Az dnkéntes nyugdijpénztarakat lehet felvinni.

4.11.17. Onkéntes egészségpénztarak
Az dnkéntes egészsegpénztarakat lehet felvinni.

4.11.18. Bankok
Bankok adatait lehet megadni.

4.11.19. Alkalmazas min sége
Az alkalmazas minsége szOtért lehet thiteni.

4.11.20. Jogviszonyok tipusai



80 Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer

5. Adatszolgaltatas

5.1. Belép dolgozo

5.1.1. Munkaszerz dés
Munkaszerzdés nyomtatasi lehetég a dolgozé adataival. A szelgs tartalma atirhaté.

5.1.2. Munkaltatoi tajékoztatas
Munkaltatoi tajékoztatas nyomtatasi letsgig a dolgozo6 adataival, szévege atirhato.

5.1.3. Munkaltatoi igazolas a biztositott nyilvanta  rtasba vételér |
A biztositott nyilvantartasba vételétehet igazolast nyomtatni.

5.2. Kilép dolgozo

E mendpont alatt lehet a kiléplolgozok részére kilénbdzgazolasokat és adatlapokat
késziteni.

5.2.1. Osszes igazolas nyomtatasa

A kilép dolgozé 6sszes igazolasanak kinyomtatasara at s&get. Megjeldlhetjik, hogy
szeretnénk-e latni az igazolast nyomtatast.eAz adatlapot erl a képernyr | nem lehet
kinyomtatni!
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5.2.2. Adatlap

Az itt készitett adatlap tartalmazza a jelenlegi &&s elz munkaltatétdl szarmazé
jovedelmeket 6sszevontan a mostani jogszabalyokmedfelel en. Adatlapot akkor tudunk
késziteni, ha 2.1.2.2 Szadmfejtési adatokalatt a dolgozonal beirjuk a jogviszony végét.

A kilép dolgozo adatlapja harom lépten érhet el.

1. Szamolas Az adatok 6sszeszamolasa. (A korabban felvittakdlllirodnak!)
2. Megtekintés / médositdsA szamolt adatokat modosithatjuk.

Figyelem!
Az adatlapon az adatok médositasa csak gyors megéakként hasznalandé.
Az 6sszegeket megfelelszamfejtéssel illetve beallitassal kell médositani
Az adatlapon médositott 6sszegek a késbi bevallasokban nem fognak szerepelni.

3. Nyomtatas Az adatlap nyomtatasa (2 oldalas! A masodik otdalk az elsbezarasa
utan jelenik meg.)

5.2.3. Munkaltatéi igazolas a munkaviszony megsz nésekor

A kilép dolgoz6 szaméra tudunk munkaltatoi igazolast késizie menlpont alatt. Az
igazolads tartalmazza a biztositott személyi adataitbiztositas kezdetét, megstet,
tarsadalombiztositasi térzsszamat, az adott évbermydijarulék-alapot képez személyi
jelleg kifizetések és a levont nyugdijjarulék 6sszegét.
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5.2.4. Igazoldlap a munkanélkili jaradék megallapit  asahoz

5.2.5. Adatlap a bir6ésagi végzéssel meghatarozottt  artasi
kotelezettsegekr |

Azok a torzskarbantartasban felvitt hatarozatokikek listdzasra, amiknél megjeloltik,
hogy birdsagi végzéssel meghatarozott.
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5.2.6. Munkaltatoi igazolas a levont jarulékokrol
Listazasra keriilnek az egészségbiztositasi és fjjargtek alapot képezszemélyi jelleg
kifizetések.

5.2.7. Jovedelemigazolas az egészségbiztositasi ell — atas
megallapitasahoz
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Az egészsegbiztositasi ellatds megallapitasahdzségés jovedelemigazolas nyomtathato
ki. Az egyes értékek az adatracsban modosithatok.

5.2.8. Bérelszamolo lap
Lasd 2.5.2.1 — Bérlap nyomtatés
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5.3. APEH bevallasok, adatlapok

5.3.1. 11T1041 — (Valtozas) Bejelent lap
08T1041 bevallast lehet elkésziteni ebben a mernlipon

5.3.2. 1108 — Havi bevallas

A bérszamfejt programmal leheség van a havi adatszolgaltatashoz szikséges dsvall
elkésziteni. Ezen bevallasokat azonban nem a falitedt modon az adatok importalasaval,
hanem XML f4jl készitésével valbsithatjuk meg. Hanel nye, hogy a bevallas
f nyomtatvanya (0808A) és az Osszes alnyomtatvang@8(@) egy fajlban talalhato. Azt
elkészitett XML fajit az ABEV programban tet$ggesen lehet szerkeszteni illetve
megtekinteni.

FIGYELEM!
Bevallasok készitése ett gy z djon meg rdla, hogy a legfrissebb ABEV programmal
illetve bevallasokkal dolgozik!
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5.3.2.1. Bevallas készitképerny

A menupontok inditdsaval az alabbi képerjslenik meg, melyet 6t frészre lehet tagolni.

Lekérdezett idszal

/ \ M jel

ELKESZITETT
0808M
BEVALLASOK

nyomtatvanyok
Kigy jtése,
megtekintés

A kész bevallasok

¥~ «kozul a kijelolt

vagy az 0sszes
nyomtatasa

WA” jel
nyomtatvanyok
szadmolasa,

megtekintés

A lekérdezett id szak mutatja, a bevallas datumhatarait. Az adatok kigge a kijel6lt
honapra illetve a megadott datumhatérokra korlatibzé

Az adatok kigy jtése gombra
kattintva az alabbi képernyelenik
meg:

Itt valaszthatjuk ki azokat a
dolgozokat, akiket szeretnénk, hogy
a bevallasban szerepeljenek. Ezen
listan nem jelennek meg az egyéni
véllalkozdék (alkalmazas misége
alapjan dont.)

Az adatok kigy jtése gombra
kattintva készul a bevallas.
Ez akar tébb percig is eltarthat.
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Ezt koveten a
kivalasztott dolgozék
bevallasa megjelenik
az elkészitett
bevallasoklistan.

Az igy létrehozott
bevalldsokat
megtekinthetjik
illetve modosithatjuk.

Adatok megtekintésekor az alabbi képerjsienik meg. Valaszthatd
oldalak

Az oldalakat valtva lathatjuk a dolgozdhoz tartdzd@onbdz adatokat. Szinte minden
oldalhoz részoldal is készithetEz arra szolgal, hogy azonos lapot tdbbszor szikigessunk.
Erre pl. akkor lehet sziikség ha a jarulékokaszaéki bontasban kell hozni. Részoldalakat
készithetlink és torélhetlnk (az e¢lsem!) is.

Az adatok moédositasahoz a tablazatban kell valiniziz adatokat. Csak a fehér hattérszin
adatok moédosithatéak.

Nyomtataskor az alabbi lista jelenik meg.
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Ha minden M-es bevallas megfelgissze kell szamolni az 6sszedievallast: 0808A

Az 0sszesit kiszamolasa utan — a fentiekhez hasonléan — mietiteki, mdodosithatja,
illetve kinyomtathatja az 6sszedit

Amennyiben minden bevallas megfelegkattintson @evallas készitésgombra.

Ekkor létrehoz a program egy XML kiterjesztdgjlt az alabbi névvel:
Bevallas _honap _ Cég kddja. XML
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5.3.2.2. Jogviszonyok dsszevonasa

A bevallds készitése kozben 0Osszevonasra kerllmeik a jogviszonyok illetve
térzsszamok, amelyek t6bbszor szerepelnek az mdsttakban. Az 6sszevonas addéazonosito
jel alapjan torténik.

TOrzsszdm 0sszevonas az alabbi mdédon torténik:

0001 -

( ) 0001 -
( + )

03, 04, 05, 07, 08, 10 -

06, 09, 11-

0002 - @)

A tbbb torzsszam esetén az elgirzsszamra keril minden adat a megfeleldalakat
0sszevonva illetve sziikség szerint Uj részoldadakhozasaval.

A fenti példaban a 0001-es tdrzsszamu bevallasral lee 0002-es is ezért az mar nem
szerepel a bevallasban.

Az 0sszevonas utan az alabbi Uzenetet kapjuk, rn@ékoztat, hogy a 0002-es els
jogviszonyét 6sszevontuk a 0001-es torzsszam sz@isé jogviszonyaval.

5.3.2.3. XML f4jl ellen rzése

Az elkészitett XML Kiterjesztés fajlokat az ABEVJAVA programmal kell ellenizni
illetve a titkositott formajat eljuttatni az APEHh

Ezt az ABEVJAVA programAdatok / XML file ellerrzése és megjelolése bekildésre
menupontjaban tehetjik meg!

Az alabbi gombra
kattintva adhatjuk meg a
kész XML fjlt.

Ezt koveten az Ok
gombra kattintva
ellen rizhetjuk.
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Ha ellen rzéskor hibalzenettel talalkozik,
akkor azt a bevallas médositasaval javitani kell!

Amennyiben az ellenrzés hibatlan, egy KR kiterjeszté&jlt készit a XML fajlbdl egy
megadott Utvonalra. Ezt a fajlt kell az APEH részéjuttatni.

5.3.2.4. XML f4jl megtekintése

Az XML f4jl megtekintése az ABEV prograddatok / XML file megnyitdsaegtekintésre
menupontjaban lehetséges. Ekkor a fent emlitettomddeg kell nyitni az XML f4jlt. Majd
attekinthetjik a kész bevallasokat. A bevalldsoklositasra itt nincs lehetég!

5.3.2.5. ABEV hibalista értelmezés, bevallas médositasa

Hibés sorok esetén hibalzenetet kap az XML fagneizésekor. A hibalizenet tartalmazza
bevallas hibas soranak mésndjat (EAZON) és a hibakddot. A méadot a hibalzenet
kiemelt része tartalmazza:

Pl.:

Ha [0808-03] 67a=2, akkor [0808-05]lapon 121. ke&dd ! (Hibakdéd=<142/>) 1.oldal

EAZON-DIDOBOESHIRIA, Adolgyi_azonosito=A121

5.3.2.6. 0808-as bevallas helyesbhitése és tnelteése

Esetlegesen hibasan leadott bevallasok miatt Iebgtvan helyesbitést végezni. Ezt az
alabbi médon kell elvégezni:

Zarja le a bevallast.

A bevallas lezarasara csak akkor van szikség, haljiesbitést vagy dnellenrzést akar
végezni.

Ahhoz, hogy a program
kilénbséget tudjon tenni az

eredeti es helyesbit
bevallasok kozt, le kell zarni
a bevallast.

A bevallas lezarasat vissza
lehet vonni, de csak akkor,
ha minden elkészitett
bevallast torolt.

A bevallas lezarasa utan sorszam mellé kerul adsez#atuma és készil egy Uj sorszam.

——
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Bevallasok készitése
Zaras utan ujra el kell késziteni a bevallasokgtiraa 6sszesit.

Az adatok kigy jtésekor, mar csak azokat kell kijeloIni, akiknek relyesbitést végez.
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Amennyiben a helyesbités jarulék- vagy addalapot arprogram automatikusan elvégzi az
Onellen rzést. Ezen adatok az 6sszesidrmadik oldalatol tekinthek meg.

N

A bevallas készitése utan az XML fajl neve a bégatlorszamaval bil.
Pl.:
Eredeti bevallas XML f4jljal108 04 CEGNEV.XML
01-es sorszamu helyesbités utht08 04 CEGNEWHOLXML

5.3.3. 1158 — Egyeni vallalkoz6 havi bevallasa

Lehet ség van a bérszamfejprogrambdl a havi és negyedéves bevallasokattkészizt
a program ugy valésitia meg, hogy adatokat impoatdl ABEV programba (az ABEV
program és a hozza tartoz6 bevallasok letdlgleaz APEH honlapjardl).

Jelenleg all158-& bevallast lehet
importélni. Ezen importélasok
elvégzéséhez azAdatszolgaltatas /
ABEV import bedllitAsképernyn az
alabbi beallitasokat kell elvégezni.

Meg kell adni az ABEV program
elérési atvonalat.

Az elkészllt importfajl gyjt -
konyvtarat. (Errl kés bb lesz sz6!)

Meghatalmazas esetén kitéltend

paraméterek.
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Bevallas készitésekor azonnali importalas vagy mniag gy jtése.

Az import fajl gy jtésére akkor lehet sziikség, ha nem azonnal harésik mépen szeretné
az adatokat importalni.

Ekkor a program a beallitott kbnyvtarban giyaz adatokat. A fenti képerng beallitott
adat csak alapértelmezés és a bevallas kdsgierny kon modosithato.

A bevallasok egyes soraihoz jogcimkodokat kell belsa

Ez az aldbbi képernn teljesithet, amely a 4.5 Adatszolgaltatasok jogcimkddjai
menulpontban érhetl.

A megfelel tétel
kivalasztasa utan a
jogcimkodokat aJogcimkodok
bedllitasa gombbal adhatjuk
meg.

A megfelel beallitasok elvégzése utan az adatszolgaltataslléskeszit képernyi
elérhet ek ha teljestilnek az alabbi feltételek:

A megadott ABEV elérési utvonal megfelel
Letoltve (az APEH honlapjardl) és telepitve lettelnegfelel bevallasok.
A program az alkalmazas miseges szerint donti el, hogy ki melyik részbe takto

Amennyiben az alkalmazas minsége nincs beallitva akkor azok a maganszemeélyek,
tarsas- és egyéni vallalkozok a bevallasokban NEM@nak szerepelni.

Ha valamelyik kod nem szerepel az alkalmazas sd@ige szoOtarban kérem ennek
megfelel en aktualizalni.

A bevallas menupontjéra kattintva az aldbbi képejalenik meg:
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A megfelel hénap megadaséat koven Lista lekérésegombra kattintva megjelennek a
megfelel alkalmazas minséggel rendelkek.

A lista lekérésekor z6ld hattérrel jelennek megeadtiasban szerek. Alapértelmezésben
csak azok vannak fehér hattérrel, akiknek nemmolhkaviszonyuk a lekért idzakban.

A bevallasban szerefd meghatarozasara ¥alaszt Mégse Osszesés Egyik sem
gombokkal van leheség.

A fenti képernyn megadhaté tovdbba a bevallas tipusa, fajtaja mmta a
meghatalmazassal kapcsolatos paraméterek.

A Nullas tételek importalasazt jeleni, hogy a bevallasban a nulla vagy uUrez me
szerepeljen.

Itt Ujra be lehet allitani a korabban alapértelns&gét megadoimport fajl gy jtéseopciot.

Ennek megfelelen aBevallas készitéggombra kattintva az importfajl elkészil és - hg ug
allitotta be - az ABEVJAVA program megnyilik a bégasal.

A bevallasban leheség van az egyes sorok médositasara abban azrededba program
nem vagy nem megfeletn importalt adatokat.

Ha minden tétel megfelel a bevallast menteni kell!
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5.4. Statisztika

5.4.1. Havi integralt gazdasagstatisztikai jelentés

Kimutatds a munkaigyi adatokrol (Iétszam, keresetegyéb munkajovedelem) és a
teljesitett munkaodrak szamardl. Az egyes sorokneli®séhez jeldlje be a részletes lista
készitését.

5.4.2. Munkaer Kkoltség felvétel

A munkaerkdltség a munkavallalét kdzvetlenll vagy kozvetetégint javadalmazasok
legtagabb kore. A kimutatast kérheti egész évetvid megadott honapra. Az egyes sorok
ellen rzéséhez jeldlje be a részletes lista készitését.

5.4.3. Atlagos allomanyi létszam
Atlagos allomanyi létszamot kérhetiink le megaitbiszakra.



96 Bdra - Munkaligyi-, bér-és SZJA elszamol6 rendszer

5.5. Bérfelosztd

5.5.1. Munkaid felosztas aktualizalasa
A feladas soran felvitt munkaidelosztast lehet atvezetni a bérfelosztéba.

A munkaid felosztas mindig csak az aktiv allomanyra (a képar fizikai) és azoknak a
dolgozoknak készl, akiknek egyetlen tétel semegmdra bérfelosztoban.

5.5.2. Bérfeloszt6

A bérszamfejtés befejezése utan kerll sor e menlplalmazasara. A bérfelosztast
munkaszamokra, kdltséghelyekre tudjuk terhelni. rB@y utan hivjuk be a dolgozodkat és a
megfelel munkaszamokra osszuk szét a béreket.
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A bérfeloszto a beért két részre bontja: térzsbékiégészitbér. A bontashoz sziikséges
megadni a kiegészibér béralapba nem tartozo jogcimkddjait.

A felosztasra kattintva az alabbi képernpglenik meg.

Itt kell megadni, hogy hany oréat kivanunk a kivatagt munkaszamra terhelni.

5.5.3. Felosztas listazasa
A felosztott kdltségeket listazhatjuk.
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Telephely engedélyezés esetén csoportosithatjgkaatelephelyenkeént.

5.6. B vitett bérfeloszto

5.6.1. Bérfeloszt6é csoportok

A felosztani kivant adatokat csoportokba kell sordlegadhatjuk a csoport megnevezeését
(ez fog megjelenni az excel exporotok oszlopcimgbedvid megnevezését (ez fog
megjelenni az adatracsok oszlopfejléceiben), #ehogy milyen sorrendben szerepeljenek az
oszlopok egymas utan a modul hasznalatakor.
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5.6.2. Csoport tiltas

Ebben a menipontban adhatjuk meg, hogy ha valdmetyinkaszdmra vonatkoz6an a
program bizonyos csoportokat ne vegyen figyelemfedogztas soran. Alapértelmezés szerint
minden csoport engedélyezett, itt csak a tiltamakt csoportokat kell megjeldini.

5.6.3. Alapadatok listazasa

Itt listazhatjuk ki adott honapra dolgozénként, Wwoaz egyes csoportokban mennyi a
feloszthatd Osszeg. Az adatokat Azatok kigyjtése gombra kattintva lehet lekérni.
Jelol négyzetek segitségével valaszthatjuk ki, hogy rkelpigoz6 adatait szamolja ki/Ujra a
program. A listat Excelbe exportélhatjuk vagy kimtathatjuk.
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5.6.4. Felosztas munkaszamra

Felosztashoz valasszuk ki, hogy melyik hdénapban)yiknedolgozéhoz kapcsolédd
0sszegeket kivnajuk felosztani. A listaban az @ssmmport felosztandd €s meég fel nem
osztott értékei jelennek meg Osszesitve. Az utolsdlopban latszik, hogy hany szézalék
kerilt felosztasra a feloszthaté 6sszdgb

)%(. ! ;
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Az Alap értékekél mindig a kezdetben feloszthat6 tételek jelermek). AMég feloszthaté
sorban szerepelnek a még fel nem osztott tételédgadsod adatracsban pedig azt lathajtuk,
hogy eddig melyik munkaszamra, melyik csoportbohmye kerult méar felosztasra.

A Felosztashoz ebzor valasszuk ki, hogy melyik munkaszamra kivanisgzeget letenni.
A munkaszamok koézidl nem jelennek meg a listhban k,azamelyeket a
Bedllitas/Szotar/Munkaszanmenipontban lezartunk. A lezaras feloldasaval amttad
munkaszam ismét megjelenik a listaban.

3 modon adhatjuk meg, hogy mennyi legyen a felosiiasszeg:
| Szazaléka feloszthatd 0sszegekla beirt szdzalék értéknek megfeléisszeget teszi
le. Valaszthatunk, hogy a szazaléknal a még feositt 6sszeget, vagy az eredeti alap
értékeket vegye figyelembe.
/  Osszega beirt 6sszeget osztja le a feloszthatd Gsszagelyaban.
/' Maradék minden csoportbdl felosztja a még fel nem oszisszegeket.

A Beir gombbal adhatjuk hozza a felosztani kivaételeket. Felosztaskor a tiltott
csoportokat nem veszi figyelembe a program. Azkékét kézzel at lehet irni, ha nem
megfelel a felosztas, &6rél gomb segitségével térolhetjik a tételeket.
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Amennyiben a felosztast rogziteni kivanjuk, kastimk aFelosztas munkaszamgommbra.
Elmentett felosztasok térléséhez jeldljik ki a kitvaort, majd & 6rol gombbal vehetjik ki az
adott tételt.

5.6.5. Felosztasok

Ezen a képernyr lathatjuk a felosztasokat, shetiink munkaszamra, elszamolt tételekre.
Itt tudjuk rogziteni az egyes tételek elszamoldsBahhez irjunk be egy datumot
(Alapértelmezett elszamolas mgzmajd az elszamolni kivnant sor ®i jeldl négyzetet
jeloljuk ki. Az elszamolast Mentgombbal lehet elmenteni.

A megjelen sorok listdjat excelbe lehet exportalni, vagy ntam tudjuk
munkaszamonként vagy dolgozénként csoportositdsezesitve.

5.6.6. Nem felosztott tételek
Azokat a tételek tekintheti meg,amik még nem kekifelosztasra.

5.7. F konyvi feladas
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5.7.1. Tramontana f konyvi feladas

A szamfejtett adatok van lehsgg feladni a fkonyv felé. Ezen a adatok fogadaséara csak a
Globo Kft &ltal készitett Fkonyvi rendszer képes.

A feladni kivant tételek meghatarozésara az Alafmkdaenupontban van lehség.
Feladasra csak azok a tételek kertilnek, amiknek meg van adva a tartozik és kdvetel
oldala illetve az értéke nem nulla.
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5.7.2. F konyvi feladas kils  rendszernek

Lehet ség van kuls programoknak XML fajlt késziteni, ami dolgozénkéattalmazza a
feladni kivant adatokat. A struktarat leir6 XSDI &g | sz. mellékleben talalhato.

5.8. OTP utalasok lemezre

A bérek atutalassal tortérfizetése esetén kell ezt a mentpontot inditani.ON2 altal
megadott formatumban elkészit egy floppy lemezglget le kell adni az OTP-nél.

A menlpont hasznélatdhoz eétesen szerdést kell kotni az OTP-vel.

5.9. Banki utalasok terminalon

Ezzel a funkcioval leheség van banki rendszereken utalast feladni. A pragiétrehoz
egy f4jlt, ami tartalmazza az utalas adatait aztduinmknak megfelelformatumban, igy az
utalas egyszeen megadhaté a banki programnak.

Az Elérési utndl adhatja meg, hogy hova kivanja létrehozni k&, féft koveten valassza
ki, hogy melyik banki terminalon szeretne utalédadni. Lehetség van megadni az EAN
kodot, illetve a kedvezményezett azonositot.

A Kozleménymez be tetszleges szOveget lehet irni, vagy a jogcim megneétdébet
valasztani. Ado, jarulék és magannyugdij befizétesetén a kozlemeény rovatba az utalo cég
adoszama kerll beirasra.
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Kivalaszthatjuk, hogy az adott hdnapra vonatkozdety utalasi tételeket tartalmazo fajl
készuljon:

- Dolgozok bérének utalasa

- Ado és jarulék utalasa

- Magannyugdij-pénztari befizetések

A ,Lista 0sszeallitasa” gomb megnyomasaval a jolialo adatracsban megjelennek a
valasztott tételek, ahol a sorok elején talalhattbljnégyzet ki- illetve bepipalasaval
finomithatjuk a listat.

Az ,Import f4jl készitése” gombra kattintva késalila konkrét allomany, akdatallomany
neve lesz a létrehozott fajl neve.

Tamogatott bank terminal tipusok:
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. sz. melléklet

<?xml version = "1.0" encoding="Windows-1252" staluhe="yes"?>
<xsd:schema id="VFPData" xmins:xsdhttp://www.w3.0rg/2001/XMLSchenia
xmins:msdata="urn:schemas-microsoft-com:xml-msdata"
<xsd:element name="VFPData" msdata:IsDataSet="true"
<xsd:complexType>
<xsd:choice maxOccurs="unbounded">
<xsd:element name="aa" minOccurs="0" @esurs="unbounded">
<xsd:complexType>
<xsd:sequence>
<xsd:element name="szlasz">
<xsd:simpleType>
<xsd:restrictibase="xsd:string">
<xsd:maxLength value="15"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:.element name="r_szlasz">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="7"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:element name="klpe="xsd:date"/>
<xsd:element name="tielp" type="xsd:date"/>
<xsd:element name=tzik">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="7"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:element name="Kel’e
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="10"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd.element name="fertek">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:decimal">
<xsd:totalDigits value="12"/>
<xsd:fractionDigits value="2"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
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</xsd:element>
<xsd:element name=ddelszov">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="40"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:element name="honap">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="2"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:element name="jck">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="3"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:element name=f&tdd" type="xsd:boolean"/>
<xsd:element name="kifizhely">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
dumaxLength value="1"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:element name="tszam">
<xsd:simpleType>
<xsd:restrictibase="xsd:string">
<xsd:maxLength value="4"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:element name="gos">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="2"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
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<xsd:element name="pev
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="50"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
<xsd:element name="mszam">
<xsd:simpleType>
<xsd:restriction base="xsd:string">
<xsd:maxLength value="10"/>
</xsd:restriction>
</xsd:simpleType>
</xsd:element>
</xsd:sequence>
</xsd:complexType>
</xsd:element>
</xsd:choice>
<xsd:anyAttribute namespacdwttp://www.w3.0org/XML/1998/namespate
processContents="lax"/>
</xsd:complexType>
</xsd:element>
</xsd:schema>




