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1 Bevezetés

Tisztelt Partnerünk!

Üdvözöljük Önt abból az alkalomból, hogy bérügyviteli feladatai elvégzéséhez, az Infotéka 
Bér elnevezésű bérszámfejtő programot választotta. A program a munkaügyi nyilvántartások
vezetését is képes megfelelően segíteni, és hatékony segítség lesz egyes bevallások, például a
magánnyugdíjpénztári összesítő bevallások elkészítésében is.

Reméljük, hogy ez a hatékony szoftver nagyban fogja segíteni Önt, a Munka
törvénykönyvének, az Szja törvénynek, a Tb jogszabályoknak, és az összes kapcsolódó egyéb
jogszabálynak is teljesen megfelelő tartalmú, és részletezettségű nyilvántartásai
elkészítésében. A program önállóan is kiválóan működik, de ha integrált programcsomagunk
részenként használja, akkor a program lehetőségei, még tovább fokozhatóak. 

A bérszámfejtés a könyvelés munkák egyik-, ha nem a legbonyolultabb területe, tehát nem
mindegy, milyen program segítségével vezetjük a nyilvántartásokat. A nyilvántartások
vezetésének helyessége nagyban befolyásolja a könyvelt vállalkozás üzleti eredményét, piaci
értékét, és az adó-, és munkaügyi ellenőrzések eredményét is. (Nagyon sok adóhiány
megállapítás születik az elszámolások pontatlanságai, és a nyilvántartások hiányosságai
miatt!) 

Jelenleg az alábbi főbb jogszabályok határozzák meg a bérügyvitelre vonatkozó főbb
elszámolási és nyilvántartási szabályokat:

· 1991. évi IV.törvény a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküli járadékról
· 1992. évi XXII. törvény a munka törvénykönyvéről
· 1995. évi CXVII törvény a személyi jövedelemadóról
· 1997. évi LXXX törvény a társadalombiztosításról
· 1997. évi LXXXII törvény a magánnyugdíjpénztárakról
· 2003. évi LXXXVI. törvény a szakképzési hozzájárulásról

A felsorolt jogszabályoknak programunk 100%-ig megfelel.

A jogszabályok teljes körű figyelembe vétele mellett, különös hangsúlyt fektettünk az alábbi
kérdésekre:
· a program kezelése bárki számára rendkívül egyszerű legyen, ne igényeljen komolyabb

számítástechnikai ismereteket
· a program megtanulása a lehető legkönnyebb legyen
· a dolgozók nyilvántartásba vétele, a bérek számfejtése a mai kor technikai színvonalán

elérhető legnagyobb sebességgel történjen.
· A nyilvántartásban szereplő bérszámfejtések összesített listákban is megtekinthetőek

legyenek, ezzel megteremtve az egyeztetés lehetőségét a főkönyvvel. 
· a rendszer sokáig működtethető legyen külső szakértő nélkül is (minden olyan beállítás,



Infotéka Bér7

© 2006 ... Infotéka Kft.

amelyet a számviteli törvényben és adótörvényben, illetve egyéb jogszabályokban (például
Tbj) rendszeresen változtatnak szabadon paraméterezhető). Természetesen, aki él a
rendszeres frissítés lehetőségével, ezeket a beállításokat készen kapja.

 A program üzemeltethető egy gépen, illetve lokális hálózaton fájlszerver alkalmazásával.
Hálózaton történő alkalmazás esetén megosztva láthatók az adatok. Természetesen a
lehetséges felhasználók száma attól függ, hogy Ön a szoftvert milyen jogosultság számmal
vásárolta meg.

Kézikönyvünk követi a program menürendszerét balról jobbra tartva, de ezt megelőzően
kérem, olvassa el Kezdő lépések című fejezetünket, amely az alapbeállítások elvégzését teszi
az Ön számára egyszerűvé.

Amennyiben kézikönyvünkben nem találja meg valamely kérdésére a választ, úgy készséges
kollégáink telefonos szoftvertanácsadással is állnak az Ön rendelkezésére.

Infotéka Kft.
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2 Kezdő lépések

2.1 Kezdő lépések menü áttekintés

A bérügyvitel egy rendkívül összetett tevékenység, nagyon sok ismeret együttes
alkalmazására van szükség a megfelelő színvonalú szakmai munka végzéséhez.
Egy dolgozó számfejtésének megkezdéséhez számos információra van szükségünk, ezért
ajánljuk, hogy a legalább az alábbi a felsorolt teendőket végezzük el a számfejtés megkezdése
előtt:
· Kössük a köztünk fennálló jogviszony alapján szerződést. (Ilyen szerződés jellemzően a

munkaszerződés, megbízási szerződés)
· Nyilatkoztassuk a dolgozót (írásban) a természetes azonosítókon túl arról, hogy

· Hány gyermeke van? 

· Korábban a (belépést közvetlenül megelőzően)volt-e tartósan munkanélküli?
· Pályakezdőnek minősül-e?
· Magánnyugdíjpénztárnak tagja-e ?
· A családi pótléknak jogosultja-e?
· A családi adókedvezményt, ha jogosult rá az adott alkalmazott, kívánja-e

számfejtetni?
· Fizetnek-e utána más cégnél tételes egészségügyi hozzájárulást?
· Egyéb jogviszonyokban elérte-e már a nyugdíjjárulék felső határát (a

programunk a hozott adatok alapján ellenőrzi ezt a kritériumot)
· Szerzett-e már valamilyen jogcímen nyugellátásra jogosultságot?
· 90 napon túli terhes-e és erről rendelkezik-e orvosi igazolással?

· Mindenképpen tekintsük át a beérkezett korábbi jogviszonyokból származó igazolásokat,
mind meglétükben, mind tartalmukban. 

A programunk helyes használatához a fent említett információkra feltétlenül szükségünk van,
tehát célszerű ezeket, még az adatbevitel megkezdése előtt összegyűjteni.

Ebben a fejezetben a program használatba vételéhez szükséges legfontosabb ismereteket
foglaljuk össze, de itt nem térünk ki a bérszámfejtési alapismeretekre. Azonban a fejezet
áttekintése mindenképp szükséges ahhoz, hogy a továbbiakban az érdemi munkát meg tudjuk
kezdeni!

2.2 Adatok konvertálása

Az infotéka Bér program telepítése során a programmal együtt települ a BERCONV program,
melynek segítségével lehetőségünk van a BÉR 2000 programunkban számfejtett vállakozások
személyeinek személyes adatainak áttöltésére a 32 bites változatba.
Az Infotéka ügyviteli szoftrevek menüpontban találjuk az Infotéka Bér konvertáló
menüpontot. Amennyiben ez a menüpont nem található, akkor a következő módon indíthatjuk
a konvertáló programot: 
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A  BERCONV programot abból a könyvtárból tudjuk indítani, ahonnan az infotéka Bér
programunkat is indítjuk. Ehhez indítsuk el az Intéző programot, és a TALLÓZÁS
segítségével keressük meg a BERCONV.EXE-t
Alapértelmezés szerint a C:\Program Files\infotéka\program könyvtár

A pontos és gyors munka némi előkészítést kíván. Inditsuk el a Bér 2000 programot és a
"Cégválasztás" ablak adatait jegyezzük fel egy papírra. Mivel konvertálás során nem látjuk a
Bér 2000 programban alkalmazott Cég neve oszlopot, csak az adatállomány elérésének
útvonalát, fontos a pontos munka. Elegendő a párosítást úgy megadni, hogy pl.: Első kft.-
VALL001 

Miután ezzel végeztünk, hozzuk létre a cégeinket az infotéka Bér programban, és egyenként
nyissuk meg bennük a 2004. évet, majd a Nézet menüben a megnyitott évet válasszuk ki.
Miután minden céget előkészítettünk indítsuk el a BERCONV programot.
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A megjelenő ablakban válasszuk ki azt a céget, amelybe át kívánjuk konvertálni a személyi
adatokat, és kattintsunk a "Betöltés" gombra.

A bejelentkezési ablakban nyugtázzuk az Ok gombra történő klikkeléssel a felkínált
felhasználó nevet, persze csak akkor ha ezzel a felhasználói névvel akarunk belépni, illetve
írjuk be jelszavunkat, ha az infotéka Bér programban az évnyitás után jelszót kötöttünk a
felhasználóhoz.
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A következő ablakban ellenőrzés képpen látjuk azt a kiválasztott céget, ahová a Bér 2000
személyi adatait akarjuk áttölteni, és egy klasszikusnak mondható "Tallózási" felületet
melynek segítségével kijelölhetjük a dos-os adatbázisunk VALLxxx könyvtárát.

Miután a jelölő csík a kívánt VALLxxx könyvtáron áll klikkeljünk rá a "Betöltés" gombra.

A soron következő ablakban egy párosítást kell elvégeznünk.
A képen látszik, hogy a konvertáló program elemzése alapján a Bér 2000 programban
használt bérszámfejtési alkalmazás módokat kell összepárosítani az infotéka Bér programban
használandó bérszámfejtési alkalmazás módokkal.
A felkínált alkalmazás módot a felső ablakban látjuk, amihez az alsó ablakban ki kell
választani a párját, majd rá kell klikkelni a "Hozzárendel" gombra.
Ezután a program a következő használt alkalmazás módot kínálja fel, aminek párját szintén
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kiválasztás után hozzá kell rendelni.

Amennyiben az utolsó "Hozzárendelés" is megtörtént, megindul automatikusan a betöltés,
aminek folyamatát egy futó csík mutatja.

Sikeres betöltés esetén az induló -cégválasztó- ablakot fogjuk látni, ahol a következő céget
kiválasztva folytathatjuk munkánkat.
Amennyiben olyan céget választunk, amelyben már vannak személyi adatok, a program
figyelmeztető üzenetet küld, és nem fogja engedni az adatok betöltését.

2.3 Új cég felvétele a programba

Amikor a program feltelepítése megtörtént, az indítást követően az alábbi ablakot találja
(abban az esetben, ha már használtuk valamelyik Infotéka W32-es programot, és abban
létrehoztunk felhasználót, akkor programunk azoknak a cégeknek az elnevezését
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automatikusan megjeleníti):

Amikor a program feltelepítése megtörtént, az indítást követően az alábbi ablakot találja
(abban az esetben, ha már használtuk valamelyik Infotéka W32-es programot, és abban
létrehoztunk felhasználót, akkor programunk azoknak a cégeknek az elnevezését
automatikusan megjeleníti):

 

Írja be az Ön cége (illetve az Ön által számfejteni kívánt Cég nevét), majd nyomja meg az
<Tárol> gombot. Ezzel a művelettel a cég felvétele megtörtént és az <OK> gombbal
kiválaszthatja.
Ezt kell kapnunk a cégnév megadása után:
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2.4 Regisztráció

Ebben a részben megadjuk a programnak azt az Infotéka ügyfélszolgálatán kapott jelszót,
melynek segítségével a programunk DEMO verzió helyett, teljes körű használatot fog
számunkra engedélyezni. A regisztráció után megjelenik a program fejlécében a tulajdonos
cég neve. 
Bezárjuk a megnyitott céget (amennyiben meg van nyitva már, egyébként nem kell) a Cég
bezár menüpontban

Ezt követően nyissuk meg újra a Céget a Cégnyitás menüpontban

Ekkor a következő ablakot kapjuk:

 

Kattintsunk a <Regisztrál> gombra, ha ezt megtettük, akkor a következő ablakot kapjuk: 



Kezdő lépések 16

© 2006 ... Infotéka Kft.

 

Válasszuk ki az általános regisztrálást,

Majd a megjelenő ablakba gépeljük be folyamatosan, az Ügyfélszolgálattól kapott
regisztrációs kódot, betűről betűre hiba nélkül. 
A kód begépelése után válassza a <Regisztrál> gombot.
Ha hibátlanul bevittük a kapott jelszót, abban az esetben megjelenik a képernyő tetején a
jogosult (regisztrált) felhasználó neve és a program készen áll a rendszeres használatra. 
Fontos! A feldolgozott ügyfél neve nem feltétlenül fog megegyezni a regisztrált
felhasználó nevével (például könyvelő-, vagy tanácsadó cégek esetében!)

2.5 Bejelentkezés a rendszerbe

A Cég megnevezésének bevitele után a rendszerbe jelentkezhetünk be. A rendszerbe történő
első belépéskor az alábbi ablakot ajánlja fel nekünk. Első belépéskor fogadjuk el a felajánlott 
Tulajdonos nevet és a jelszó helyére, ne írjunk be semmit.
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Válasszuk az <OK> gombot.

2.6 Feldolgozandó év megnyitása

Ebben a pontban megmondjuk a bérügyviteli rendszerünknek, hogy melyik évben kívánunk
bérszámfejtési tevékenységet végezni. Az itt megadott tárgyévet fogja a bérszámfejtés és
listázás is alapértelmezettnek tekinteni.

Válasszuk az Évnyitás menüpontot

Amennyiben az ablakban felajánlott év megegyezik az Ön által könyvelni kívánt évvel, abban
az esetben, fogadjuk el a felajánlott értéket.
Ha nem egyezik meg, javítsuk ki a választott tárgyévre, akár beírással, akár a mező szélén
található gombbal.

Az évnyitás alapja - Ennél a résznél válasszuk ki a listából a nekünk megfelelő megnevezést
(például a fent láthatót). Amennyiben a megnyitni kívánt évet megelőző év beállításai
megfelelnek a számunkra, abban az esetben a legördülő menüből válasszuk az előző év
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lehetőséget. 

Paraméterezett listák alapja - A programban lehetőség van saját beállítások elvégzésére is, de
ajánljuk a programmal együtt szállított paraméterek használatát. Aki él a rendszeres frissítés
lehetőségével, mindig a hatályos rendelkezéseknek megfelelő alapparamétereket használhatja.
Amennyiben a megnyitni kívánt évet megelőző év beállításai megfelelnek a számunkra, abban
az esetben a legördülő menüből válasszuk az előző év lehetőséget. (Ez utóbbi eset kizárólag
akkor fordulhat elő, ha valaki teljesen egyedi beállításokat használ és önmaga kívánja
átvezetni a jogszabályi változásokat a saját maga által készített paraméterezésen).

A szükséges kiválasztás és beállítás után válasszuk az <Évnyitás> nyomógombot.
Ezt követően a program létrehozza a feladataink megkezdéséhez szükséges alapadatbázisokat.

2.7 Felhasználók és jogosultságok megadása

Ebben a részben újabb felhasználót adhatunk meg a rendszer által felajánlott Tulajdonos nevű
felhasználó mellé. A felhasználóknak meghatározhatunk jogokat. Ez alatt azt értjük, hogy
meg tudjuk határozni a felhasználóknak személyenként, hogy milyen, az Infotéka BérW32
programban lehetséges feladat elvégzéséhez van joga. (A programban található összes
menüpont használatát szabályozhatjuk ez által) Ugyanitt megadhatunk jelszót is
felhasználóinknak.

 

Megjegyzés: A Tulajdonos nevű felhasználónak speciális szerepe van a program működése
szempontjából. Ő az a felhasználó, akinek a legtöbb jogosultsága van (nem lehet korlátozni a
jogait), így jelszó megadását fontosnak tartjuk ehhez felhasználóhoz, különösen akkor, ha
többen is dolgozhatnak ugyanabban a Cégben, és az Ő hozzáférési jogosultságuk valamilyen
szempontból korlátozva van.

Általánosságban: jelszó megadása nem kötelező, anélkül is kiválóan fut a bérügyviteli
program.

Lépjünk be a Felhasználók és jogok menüpontba:

Ezután az alábbi ablakot kapjuk:
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A <Módosít> gomb lenyomásával kezdhetjük meg az adott felhasználóhoz való jogok és
működési beállítások elvégzését.

2.8 Év kiválasztása

A <Módosít> gomb lenyomásával kezdhetjük meg az adott felhasználóhoz való év beállítását.
Ennél a résznél a feldolgozni kívánt évet választjuk ki a menüből. Kizárólag azok az évek
választhatóak ki feldolgozásra, amelyekre el lett végezve az évnyitás a Paraméterek –
Évnyitás menüpontnál.

Nagyon fontos! Az aktuális évet mindig ki kell választani, mert aktív, kiválasztott év híján a
program nem fog tudni számfejteni! Erre különösen az első belépéskor kell különös figyelmet
fordítani, mert a későbbiekben az új felhasználók rögzítésekor a program automatikusan
felajánl egy számfejtési évet (amit szintén le kell ellenőrizni, hogy az általunk számfejteni
kívánt év lett-e az aktív év).

Amennyiben az Év felirat mellett naptári év található, abban az esetben az az év a számfejtés
éve (esetünkben 2004).
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2.9 Cégadatok bevitele

Azért, hogy a későbbiekben ne érjen minket kellemetlen meglepetés a listák készítése során
célszerű már a kezdő lépések elvégzése során azokat az adatokat berögzíteni a programunkba,
amelyeket a későbbiekben a Társaságunkról meg kívánunk jeleníteni a listáinkon. Jellemzően
ezek az adatok, amelyeket a hivatalos iratainkon (hatóságtól függően) is fel kell tüntetnünk.
Ilyenek, többek között az adószám, a cégjegyzékszám, a tb törzsszám. Programunk speciális
lehetőségként lehetővé teszi a feldolgozott Társaság logójának a megjelenítését is a
kimutatásokon.
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A Cégadatok sort választva az alábbi ablakot kapjuk:

Cégnév - Ebbe a mezőbe a Társaságunk elnevezését kell beírni
Telephely - Ebbe a mezőbe a Társaságunk azon telephelyét célszerű beírni, ahol a
bérszámfejtéssel érintett tevékenység folyik. Amennyiben ez a hely megegyezik a székhellyel,
abban az esetben a soron követlűkező mezőbe a székhely adatait kell beírni.

Ország - A mező kitöltése nem feltétlenül szükséges, azonban az átalakuló gazdasági
környezetben egyre valószínűbb, hogy a tevékenység végzésének helye nem feltétlenül
Magyarország, így célszerű lehet az ország nevének a feltüntetése a  kimutatásainkon.
Irsz - A telephely irányítószámát kell beírni ebbe a mezőbe
Város - Annak a városnak/településnek a nevét kell ide beírni, ahol a bérszámfejtéssel
érintett tevékenység folyik.
Utca - Annak az utcának a nevét kell ide beírni, ahol a bérszámfejtéssel érintett
tevékenység folyik

Levelezési cím - A levelezési cím általában megegyezik a telephely címével. A programunk is
ezt feltételezi, így a telephely rögzítése közben automatikusan kitölti a megegyező mezőket.
De annak sincs semmi akadálya, hogy felülírjuk az automatikusan kitöltött mezőket, így eltérő
telephely, illetve levelezési címet tartsunk nyilván.

Ország - A mező kitöltése nem feltétlenül szükséges, azonban az átalakuló gazdasági
környezetben egyre valószínűbb, hogy a tevékenység végzésének helye nem feltétlenül
Magyarország, így célszerű lehet az ország nevének a feltüntetése a  kimutatásainkon.
Irsz - A telephely irányítószámát kell beírni ebbe a mezőbe
Város - Annak a városnak/településnek a nevét kell ide beírni, ahol a bérszámfejtéssel
érintett tevékenység folyik.
Utca - Annak az utcának a nevét kell ide beírni, ahol a bérszámfejtéssel érintett
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tevékenység folyik

Bankszámlaszám - Egy vállalkozásnak akár több bankszámlája is lehet. Ebbe a mezőbe
célszerű annak a bankszámlának a számát feltüntetni, amelyről a munkabér utalása
történik/történhet.
Statisztikai jel - Több bérhez, illetve járulékhoz kapcsolódó kimutatás elengedhetetlen kelléke
a KSH szám megléte. Ebbe a mezőbe a Társaságunk KSH számát kell feltüntetni.
Törzsszám - Minden Társaság köteles igényelni társadalombiztosítási törzsszámot. A kapott
számot kell ebben a mezőben feltüntetni.
Adószám - A gazdasági Társaság kizárólag érvényes adószám birtokában kezdheti meg az
üzleti tevékenységét. Ez az adószám majdnem minden bérrel kapcsolatos kimutatás kötelező
tartalmi eleme. Ebbe a mezőbe ezt az érvényes adószámot kell beírni.
Adóazonosító jel - Amennyiben a foglalkoztató magánszemély, abban az esetben kell csak
kitölteni ezt a mezőt!
Cégjegyzékszám - Minden gazdasági társaságot a Cégbíróság nyilvántartásba vesz. A
nyilvántartás a egy úgynevezett cégjegyzékszám alapján történik. A cégjegyzék számot a
vállalkozás iratai jelentős részén köteles feltüntetni. Ezt a számot kell ebbe a mezőbe
Megjegyzés - A nyilvántartásunkhoz megjegyzés fűzhető, de ez a megjegyzés a
kimutatásainkon nem fog megjelenni!
Kapcsolattartó neve - A legtöbb kimutatást befogadó cég (például tőlünk kilépett dolgozó
következő munkahelye) szeret személyesen is meggyőződni arról, hogy a kimutatást a
bizonylaton feltüntetett cég állította-e elő, de például a magánnyugdíjpénztári bevallásnak is
kötelező eleme a kapcsolattartó megnevezése. Ebbe a mezőbe annak a kapcsolattartó
személynek a nevét kell beírni, akivel az esetlegesen szükségessé váló adategyeztetések
érdemben lefolytathatóak.
Természetes személy - Amennyiben a kapcsolattartó természetes személy abban az esetben
tegyünk a négyzetbe 'pipát', ellenkező esetben hagyjuk üresen a négyzetet.
Kapcsolattartó telefonszáma - Ebbe a mezőbe annak a személynek telefonszámát kell beírni,
aki kapcsolattartóként lett feltüntetve.
Foglalkoztatói tagdíj kiegészítés % - Amennyiben a számfejtett Társaság dolgozói részére a
kötelező magánnyugdíjpénztári tagdíjon felül fizet tagdíj kiegészítést, akkor ebbe a mezőbe a
kiegészítés százalékos mértékét kell beírni, egyébként üresen kell hagyni. 
  

2.10 Ablakok kezelése

Az infotéka Bér programban az adatok jobb áttekinthetőségének érdekében a legtöbb ablak
mérete megnövelhető. A méretezést a windows alkalmazások ablakainál megszokott módon,
a méretező nyilak segítségével tehetjük meg. A méretezhető ablakokon találunk két ikont:  a

nagyításra szolgáló ikon és az ablak megengedett legkisebb méretét "gyártó"  ikon.
A leggyakrabban használt méretezhető ablakok (Dolgozók adatainak karbantartása,
Számfejtés, Jogcímek karbantartása) méretét tárolja a program, tehát a programból való
kilépés, majd újbóli indítás után a korábban használt méretben találjuk ablakunkat.
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Fejezet

III
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3 Fájl és Szerkeszt

3.1 Fájl és szerkeszt menü áttekintés

Ebben a fejezetben a Fájl és Szerkeszt menüpontokat tekintjük át. Az alaposabb Windows
ismeretekkel rendelkezők ezt a fejezetet átugorhatják. Ez a két menüpont gyakorlatilag
minden Windows alá írt programban megtalálható és hasonlóképpen működik. 

3.2 Fájl menü

Ebben a pontban a program alapegységével, a fájlokkal kapcsolatos műveleteket végezhetjük
el. Itt nyithatjuk meg a cégeket, zárhatjuk be őket, sőt itt dönthetünk arról is, hogy kilépünk a
programból.

3.2.1 Cég bezár

Ebben a pontban zárhatjuk be az aktuális feldolgozás alatt levő Céget. Erre akkor van igazán
szükség, ha több Céget dolgozunk fel egymás után.

Figyelem! Egyszerre csak egy Cég adatállománya lehet megnyitva, amennyiben új Céget
kíván feldolgozni, abban az esetben az előzőt be kell zárni ebben a menüpontban, majd
a Cégnyitás menüpontban meg kell nyitni az újat.

3.3 Cégnyitás

Ebben a menüpontban választhatjuk ki, az éppen feldolgozni kívánt Céget.
Kattintsunk a Cégnyitásra 

Ugyanezt érhetjük el a    ikon megnyomásával is.
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Ezt az utasítást választva az alábbi ablakot kapjuk.

Az ablakban megjelenő Cégek közül kiválasztjuk a általunk feldolgozni kívánt Céget és
<OK> gombbal nyugtázzuk a választást.
Ha új feldolgozandó partnert kívánunk megadni a rendszernek, akkor, az <Új cég> gombra
kattintsunk, majd a 2. Kezdő lépések című fejezetben leírtak szerint járjunk el.
Ugyanitt törölhetünk is Céget ennél a menüpontnál a <Törlés> gombbal.
Ha ezt a törlést elvégeztük, akkor a törölt Céghez már csak akkor férhetünk hozzá, ha az ablak
tetején látható fehér kockába,belekattintunk egérrel és a fehér négyzetbe „x" kerül.

A <Módosít> gombot akkor válasszuk, ha a Cég megnevezését kívánjuk megváltoztatni,
például akkor, ha először betűt tévesztve vittük be a Társaság megnevezését. 

A műveletet az <OK> gombbal fejezzük be.

A <Regisztrál> gomb használatával tehetjük a programunkat teljesértékűvé.
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Az alábbi ablak megjelenése után kétféle regisztráció közül választhatunk.
Általános regisztrálás – minden könyvelt Cég kimutatásain ugyanaz az egy regisztrált név fog
megjelenni a program regisztrált felhasználójaként.
Egyéni regisztrálás – Amennyiben ez szükséges, minden Céghez a saját nevével egyedi
regisztrációs szám is készíthető (pl. a ferldolgozott Cég nem akarja azt, hogy más Cég neve,
általában a könyvelőcégé is megjelenjen.)
Az Egyéni vagy Általános regisztrálás kiválasztása után az alábbi ablakot kapjuk:

A megjelenő ablakba begépeljük a kapott regisztrációs kulcsot. Amennyiben hibátlanul
gépeltük be a kapott betűsort és a <Regisztrál> gombot megnyomjuk, akkor a képernyőnk
tetején eltűnik a DEMO felirat és megjelenik a regisztrált felhasználó neve.
Amennyiben az Egyéni regisztrálást választjuk, abban az esetben is ugyanezt a folyamatot kell
végigcsinálni.
Amikor a szükséges feladatokat elvégeztük a „Cégnyitás/Cégválasztás" ablakban az <OK>
gombbal léphetünk tovább. Ha a <Bezár> gombot választjuk, akkor az ablak eltűnik és a
program visszatér a Cégnyitás menüpont előtti állapothoz.
Ha az <OK> gombot választottuk a következő ablakot kapjuk:
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Ebben az ablakban kell megadnunk a felhasználó (az aktuális használó, akinek jogot adtunk a
programba belépéshez) nevét és jelszavát. 
A Nézet - Felhasználók és Jogok menüpontban határozhatjuk meg ezeket a jogosultságokat.
Erről könyvünkben, a későbbiekben bővebben is szó lesz.

Figyelem! A felhasználó megadása mindig kötelező, a jelszó nem feltétlenül szükséges,
csak abban az esetben, ha a felhasználó névhez hozzá lett rendelve, ha nem, az ENTER
billentyű lenyomásával tovább léphetünk a rendszerben.

Az <OK> gomb lenyomása után beléptünk a programba és megkezdhetjük a munkát.

3.4 Szerkeszt menü

Ez a menü minden Windows operációs rendszer alá írt programban (Win 95, Win 98, NT,
Win2000, XP) szerepel. Ezekkel a parancsokkal a Windows vágólapját használhatjuk.
Különösen hasznosak lehetnek akkor, ha hosszú szövegeket, szövegrészleteket kell többször
egymás után ismételve berögzíteni a programba. Aki Windows alá írt szövegszerkesztőt (pl.
Word 6.0, Word 7.0, Word 97, Word Perfect) használ, az minden bizonyára rendszeresen
használja ezeket a parancsokat.

Kivág  
- adott szövegrészlet kivágása és Vágólapon való elhelyezése

Másol  
- adott szövegrészlet Vágólapra másolása

Beilleszt 
- adott szövegrészlet beillesztése a kívánt helyre a Vágólapról

Ebben a fejezetben megismerkedtünk a Fájl és Szerkesztés menüpontokkal. Úgy gondoljuk, e
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fejezetben átismételtük a Windows-sal, mint operációs rendszerrel, kapcsolatos ismereteinket.
A következő fejezet a Nézet és a Paraméterezés menüpontot fogja áttekinteni. Ebben a
részben szerezhetünk további ismereteket, például a jelszó megadásának módjáról.



Fejezet

IV
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4 Nézet és Paraméterek

4.1 Nézet és Paraméterek áttekintés

Ebben a fejezetben megismerkedhetünk a Nézet és a Paraméterek menüpontokkal. 
A menükben megadhatjuk a program felhasználóit, a felhasználók jogait, új évet nyithatunk
meg feldolgozásra. Ebben a részben ismerjük meg azt is, hogyan határozhatjuk meg azt,
melyik felhasználónk, milyen listákat, kimutatásokat készíthet el a programunkkal. Itt lesz
még szó arról is, hogy mi módon ellenőrizhetjük, szükség esetén módosíthatjuk az szja
számítás alapjául szolgáló adótábla, illetve a ledolgozható munkanapok nyilvántartásának
beállításait. 

4.2 Nézet

4.2.1 Ikonsor

Ennek a menüpontnak a választásával dönthetünk az ikonsor megjelenítéséről, illetve a
képernyőről való levételéről.

Amennyiben az Ikonsor parancs mellett „pipa" található, akkor az ikonsor

 
látható a képernyőn, ha ilyenkor rákattintunk erre a menüpontra, akkor az ikonsor eltűnik a
képernyőről, és „pipa" sem fog látszani a parancs mellett. 

 - Cégnyitás/cégváltás

 - A Mentés menüpontot indíthatjuk el az ikonra kattintva.

 - Kivág

 - Másol

 - Beilleszt
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 - A Törzsadatok - Jogcímek menüpontot indíthatjuk el az ikonra kattintva.

 - Az Adatkarbantartás - Számfejtés menüpontot indíthatjuk el az ikonra kattintva

 - A Paraméterezett listák menüpontot indíthatjuk el az ikonra kattintva.

 - A Magánnyugdíjpénztár menüpontot indíthatjuk el az ikonra kattintva.

4.2.2 Felhasználók és jogok

Ebben a részben újabb felhasználót adhatunk meg a rendszer által felajánlott Tulajdonos nevű
felhasználó mellé. A felhasználóknak meghatározhatunk jogokat. Ez alatt azt értjük, hogy
meg tudjuk határozni a felhasználóknak személyenként, hogy milyen, az Infotéka BérW32
programban lehetséges feladat elvégzéséhez van joga. (A programban található összes
menüpont használatát szabályozhatjuk ez által) Ugyanitt megadhatunk jelszót is
felhasználóinknak.

 

Megjegyzés: A Tulajdonos nevű felhasználónak speciális szerepe van a program működése
szempontjából. Ő az a felhasználó, akinek a legtöbb jogosultsága van (nem lehet korlátozni a
jogait), így jelszó megadását fontosnak tartjuk ehhez felhasználóhoz, különösen akkor, ha
többen is dolgozhatnak ugyanabban a Cégben, és az Ő hozzáférési jogosultságuk valamilyen
szempontból korlátozva van.

Általánosságban: jelszó megadása nem kötelező, anélkül is kiválóan fut a bérügyviteli
program.

Lépjünk be a Felhasználók és jogok menüpontba:

Ezután az alábbi ablakot kapjuk:
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A <Módosít> gomb lenyomásával kezdhetjük meg az adott felhasználóhoz való jogok és
működési beállítások elvégzését.
Az <Új> gombot választva rögzíthetünk új felhasználót.

Fontos: A felvehető felhasználók számát meghatározza az Ön által vásárolt verzió. Az
alapszoftver 1 felhasználó definiálását teszi lehetővé, a Tulajdonos lehet az egyetlen
felhasználó.

Lehetőségek:
· 1 felhasználós verzió
· 2 felhasználós verzió
· 5 felhasználós verzió
· 10 felhasználós verzió
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Név – ez a név amelyet a programba bejelentkezéskor a Felhasználó névként a program kérni
fog.
Teljes név – ez a mező csak információ, a listákban nem jelenik meg
Év – Ez az év az aktuális év, amelyet a felhasználó feldolgozhat, listázhat. Amennyiben másik
évet kíván használni a felhasználó, abban az esetben itt meg kell változtatni a feldolgozott
évet, a kívánt évre.

Ugyanebben a menüpontban kell megadni, hogy mit kívánunk megengedni a
felhasználónknak, hogy elvégezhessen a rendszerben.
Ehhez kattintsunk az ablak tetején található másik fülre, az alábbi ablakot kapjuk.



Infotéka Bér35

© 2006 ... Infotéka Kft.

 

Amelyik üres fehér négyzetbe belekattintunk, ott egy „pipa" jelenik meg, ezzel az adott
menüpontot engedélyeztük használatra felhasználónknak. Újból belekattintva a négyzetbe a
„pipa" eltűnik és ezáltal a jogosultság megszűnik az adott menüpont használatára. Haladjunk
végig az összes (a képen nyilakkal jelzett) fülön, ezek a képernyők tartalmazzák az összes
jogosultság beállításának lehetőségét. 

Figyelem!A Tulajdonos nevű felhasználó minden joggal rendelkezik, az ő jogait nem lehet
korlátozni, tehát az ő esetében nem kell külön elvégezni a beállításokat.
Fontos továbbá, hogy a nem engedélyezett menüpontok a képernyőn láthatóak ugyan, de nem
használhatóak. (a színük is eltérő, az engedélyezett fehér szín helyett, halvány kék színben
láthatóak).

Amikor ezzel a feladatunkkal is végeztünk válasszuk a <Tárol> gombot, ekkor a program
visszaugrik az ezt megelőző képernyőre, ahol, ha mindent rendben találunk, válasszuk a
<Bezár> gombot.

4.2.2.1 Év nyitása

A <Módosít> gomb lenyomásával kezdhetjük meg az adott felhasználóhoz való év beállítását.
Ennél a résznél a feldolgozni kívánt évet választjuk ki a menüből. Kizárólag azok az évek
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választhatóak ki feldolgozásra, amelyekre el lett végezve az évnyitás a Paraméterek –
Évnyitás menüpontnál.

Nagyon fontos! Az aktuális évet mindig ki kell választani, mert aktív, kiválasztott év híján a
program nem fog tudni számfejteni! Erre különösen az első belépéskor kell különös figyelmet
fordítani, mert a későbbiekben az új felhasználók rögzítésekor a program már automatikusan
felajánl egy számfejtési évet (amit szintén le kell ellenőrizni, hogy az általunk számfejteni
kívánt év lett-e az aktív év).

Amennyiben az Év felirat mellett naptári év található, abban az esetben az az év a számfejtés
éve (esetünkben 2004).

4.2.2.2 Rögzítési képernyő színei

A Felhasználók és jogok menüpontban a képernyőn alján, meghatározhatjuk a nekünk
legjobban tetsző rögzítési mező beállításokat is. Megadhatjuk, hogy milyen színű legyen az a
mező, amelybe éppen adatot rögzítünk, és ehhez milyen színű betűt választunk. 

Kattintsunk egérrel a színt tartalmazó kockába, ekkor a következő ablakot kapjuk,
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Kiválaszthatjuk a nekünk tetsző színt, majd az <OK> gombbal nyugtázzuk a választásunkat.
Mind a háttér-, mind a betűszín választásnál ugyanígy járunk el.

4.2.3 Paraméterezett lista jogok

A program rendkívül sok és fontos előre beállított listát tartalmaz. Ezen felül a
felhasználóknak lehetősége van a programban tárolt adatokból további tetszőleges
kimutatások elkészítésére is. 
Vannak azonban olyan cégek ahol a bérszámfejtési adatok hozzáférési jogai adatvédelmi,
humánpolitikai okokból korlátozottak. Egyes listák tartalmazhatnak olyan adatokat,
amelyekhez a korlátozások alapján nem lenne az adott felhasználónak hozzáférési joga.
Ebben a részben annak a beállításával ismerkedhetünk meg, hogy a Listák -Paraméterezett
listák menüpontban előre beállított, illetve létrehozott listák közül melyik felhasználó,
melyiket tekintheti meg, illetve melyiket szerkesztheti is.

Ennél a menüpontnál is igaz, hogy a Tulajdonos felhasználónak mindenhez van joga (a lista
szerkesztéséhez és megtekintéséhez is), és ezekből a jogokból nem lehet elvenni!

A Paraméterezett lista jogok menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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1. Elsőként a jogokkal felruházni kívánt felhasználót választjuk a képernyő bal felső részén található
ablakból

Az egérrel a kiválasztjuk a jogokkal felruházni szándékolt felhasználót. A kiválasztott éppen
'aktív' felhasználó kék háttér csíkkal és fehér betűvel látható az ablakban.

2. Következő lépésként kiválasztjuk a képernyő jobb felső részében található lista típusok
közül azt a típusút, amelyikhez tartozót listák/dokumentumokhoz kívánjuk beállítani az
'aktív' felhasználó jogosultságait.
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A programban a kilépő dolgozó adatlapjai és az évvégi listák lista típusokat előre
beparaméterezésre kerültek, azonban ezen kívül gyakorlatilag bármilyen saját elgondolású
lista/dokumentum elkészíthető a programba bármely más helyen bevitt adatokból! A
kiválasztott éppen 'aktív' lista típus, kék háttér csíkkal és fehér betűvel látható az ablakban.

3. A harmadik lépésben, a képernyő alsó felén az 'aktív' felhasználóhoz kiválasztott lista
típushoz tartozó listák/dokumentumok jelennek meg. 

Az ablakban kétféle jogosultságot engedélyezehetünk, (a négyzetbe 'pipát' téve) az 'aktív'
felhasználónak:

Szerkeszt - A négyzetbe egérrel kattintva, 'pipát' téve, az 'aktív' felhasználónak joga lesz az
adott lista alapbeállításait, paraméterezését megváltoztatni.

Listáz -  A négyzetbe egérrel kattintva, 'pipát' téve, az 'aktív' felhasználónak joga lesz az adott
lista lefuttatására a szükséges listák elkészítésére 

A két jog együttesen és külön-külön is megadható!



Fejezet

V
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5 Paraméterek

5.1 Évnyitás

Amennyiben a már korábban megnyitott évek mellett további évet/éveket is fel szeretnénk
dolgozni, ebben a menüpontban nyithatjuk meg a kívánt újabb számfejtendő évet.

Az Évnyitás menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Megnyitandó év - Ha a fehér négyszögben megjelenő dátum és a felajánlott évnyitási beállítás
nekünk megfelelő, akkor fogadjuk el, ellenkező esetben állítsuk be a feldolgozni kívánt évet.

Az évnyitás alapja – A legördülő menüben több választási lehetőség jelenik meg. Ha van
előző évi állomány, akkor a megnyitás annak mintájára is történhet, egyébként válasszuk az
alábbi beállítást.

Paraméterezett listák alapja - A legördülő menüben több választási lehetőség jelenik meg. Ha
van előző évi állomány, akkor a megnyitás annak mintájára is történhet, egyébként válasszuk
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az alábbi beállítást.

Főkönyvi törzs alapja - A legördülő menüben több választási lehetőség jelenik meg. Ha más
programban (pl.: Kontír) az előző évben létrehozott főkönyvi törzset szeretné használni, akkor
válassza "Az előző év"-et. 

Betegszabadság napok száma: A dolgozók számára adható betegszabadság napok számát
adhatjuk meg. A program használatbavétele után a következő év nyitásakor van lehetőség az
alapszabadság és a betegszabadság automatikus feltöltésére.  Az adott évben adható
betegszabadságok száma itt kerül rögzítésre.
Az alapszabadságok a dolgozó születési éve és a törvény alapján kerülnek kiszámításra.

Ha minden választást, beállítást elvégeztünk, válasszuk az <Évnyitás> gombot. 

Ha egy cégnél már megnyitotta az évet, akkor a következő cég megnyitásakor elegendő az év
megadása, a bér és lista paraméterek alapjának megadására nincs szükség, ezért ebben az
esetben ez a két opció nem elérhető.

Az <Évnyitás> gomb segítségével indíthatja el az évnyitást. 

5.2 Általános paraméterek

Ebben a menüpontban állíthatjuk be, hogy a címletezésben megjelenített összeg milyen számfejtési jogcímhez
kapcsolódjon, lépjen-e tovább automatikusan minden számfejtés után a program a soron következő
alkalmazottra, vagy sem.
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Az Általános paraméterek menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Címletezésben szereplő jogcímek - A címletezésnek kizárólag abban az esetben van értelme,
ha a jövedelem nem banki utalással kerül kifizetésre, hanem készpénzben. Ebbe a mezőbe
azokat a jogcímeket kell feltüntetni, amelyek a készpénzfizetéshez kapcsolódnak. A jogcímek
áttekintésre a Törzsadatok - Jogcímek menüpontban van a legegyszerűbben lehetőség.
Amennyiben a mező nem kerül kitöltésre, akkor a Listák - Címletezés menüpont futtatásakor
az elkészült lista nem fog értéket tartalmazni.

Számfejtés ismétlés - A menüpontnak a programmal végzett számítások megbízhatósága
szempontjából van jelentőssége. Az itt feltüntetett beállítást kizárólag az Infotéka szoftver
help-desk munkatársai javaslatára változtassuk meg, ellenkező esetben ne változtassunk rajta!

Számfejtéskor következő dolgozóra lépés - Amennyiben több dolgozót számfejtünk egymás
után, akkor célszerű ezt a lehetőséget a négyzetbe egérrel kattintva 'kipipálni', aktívvá tenni.
Amennyiben a négyzetbe 'pipát' tettünk, abban az esetben az egyes alkalmazottak számfejtése
befejezése után a program automatikusan továbblép a következő számfejtendő alkalmazottra.
Ennek a módszernek nagy előnye, hogy véletlenül se marad ki senki a számfejtésből!

Acrobat Reader hívása - Ha a közvetlenül opciót választjuk, akkor listák készítésekor az
infotéka Bér programon belül egy belső ablakban nyílik meg a lista . A külső programként
történő hívás esetén az Adobe Reader program ablakában nyílik meg a kiválasztott lista.
Bármelyik opció választása esetén teljesen azonos tartalmú és formátumú listát kapunk.

Fontok beágyazása a Pdf fájlba - Ha jelölő négyzetbe nem tesz pipát, akkor a program a
fontkészlet fordítása nélkül készíti el a pdf állományt, mely így lényegesebb kisebb méretű
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lesz. 

Paraméterezett listáknál képletek átszámolásának száma - Ha az Infotéka Kft. által készített
lista paramétereket használja, akkor elegendő az itt megadott 1-es érték. Ha Ön készített saját
listákat és abban szerepelnek olyan képletek, melyek hivatkoznak az később megadott cellára,
akkor ezt az értéket a képletektől függően 2-re vagy 3-ra állítsa be. 

A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításainkat.

5.3 Adótábla

Ez elmúlt évek tapasztalatai alapján, amit az adótörvényekben minden évben változtatnak, az
a személyi jövedelmadó törvényben található adótábla. Mind a sávok száma, mind a
sávhatárok, mind az egyes sávokhoz tartozó adómértékek rendszeresen változnak, így
célszerű volt mindegyik beállítást könnyen beállíthatóvá tenni. Az adótáblával kapcsolatos
változtatásokat ebben a menüpontban végezhetjük el. A menüpontban két különálló adótábla
megadására van lehetőség. (talán a régebb óta a szakmában tevékenykedő szakemberek
emlékeznek arra az évre, amikor egymás mellett két adótábla volt használatban, azóta is
nyitva hagytuk ezt a lehetőséget a programunkban, de általában elegendő egy adótábla
használata, sőt az utóbbi években, szép lassan még az adósávok is fogynak.)

Az Adótábla menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:
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Bővít - A gombra kattintva egy új adósávot adhatunk meg az adótáblánkhoz
Módosít - A gombra kattintva egy új adósávot adhatunk meg az adótáblánkhoz
Töröl - A gombra kattintva egy új adósávot adhatunk meg az adótáblánkhoz
Bezár - A gombra kattinva eltároljuk az éppen meglévő beállításainkat, és bezárjuk az ablakot

Egy minta az adósáv beállítására:

5.4 Munkanapok

A bérszámfejtés során kiemelt jelentőssége van a ledolgozható munkanapok, a fizetett
ünnepnapok, illetve a hétvégére eső napok számának. Mivel ezek az információk már a
tárgyév elején rendelkezésre állnak célszerű ezeket az adatokat egy táblázatban összegyűjteni,
így a tárgyév során ezek az információk folyamatosan rendelekzésre állhatnak.A számfejtés
során már kizárólag a kieső időket kell figyelnünk a többire a program 'emlékezni' fog.
Ebben a menüpontban tarthatjuk nyilván a napok besorolásához kapcsolódó információkat.
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 A Munknapok menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

A képernyőn a mezőkön végighaladhatunk az <Enter> gomb használatával vagy az egérrel
egyedileg kattinthatunk abba a cellába amelyikben szükséges a javítás. Azoknak a
felhasználóknak, akik élnek a rendszeres szoftverfrissítés lehetőségével ez a beállítás mindig
az aktuális helyzetet fogja tartalmazni, tehát ebben az esetben nem szükséges a
felhasználónak ezt a képernyőt átállítania évről - évre.

5.5 Címletek paraméterezése

Készpénzes bérfizetéskor célszerű tekintettel lenni arra, hogy a bérfizetéshez szükséges
mennyiségű pénz, a megfelelő címletekben álljon rendelkezésre, és ne kelljen a bérfizetés
során a pénz váltásával feleslegesen foglalkozni. Ebben a menüpontban állíthatjuk be a
lehetséges, jelenleg Magyarországon forgalomban lévő címleteket. 
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A Címletek paraméterezése menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Bővít - A gombra kattintva egy új címletet vehetünk fel a címleteink közé
Módosít - A gombra kattintva egy címletet módosíthatunk
Töröl - A gombra kattintva egy címletet törölhetünk a címleteink közül
Bezár - A gombra kattinva eltároljuk az éppen meglévő beállításainkat, és bezárjuk az ablakot

Egy minta a címlet beállítására:
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5.6 Lista változók

A programunkban lehetőség van a Listák - Paraméterezett listák menüpontban, az előre
beépített listák mellett bármilyen olyan kimutatás elkészítésére, amelyhez tartozó adatokat
bárhol, bármikor, korábban a programunkban rögzítettünk. Az ilyen típusú kimutatások
elkészítéséhez kiválóan használhatók a lista változók. A lista változók elsősorban az
adatszolgáltatások alaki, formai megfelelőségéhez szükséges információk. Ilyenek például a
belépés időpontja, adó-, és tb azonosítók és minden egyéb olyan információ, amelynek a
listáinkon való szerepeltetése szükségessé válhat. Gyakorlatilag a bérszámfejtés számszaki
adatait kivéve az összes adat.
Ezeknek a változóknak a használatával, az egyedi kimutatásaink készítésekor nem kell ezeket
az adatokat újra bevinni, elegendő ezekre a lista változókra hivatkozni. 
Ebben a menüpontban áttekinthetjük az előre beállított lista változókat, illetve mi magunk is
hozhatunk létre ilyet.

A Lista változók menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:
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<Bővít> – Egy saját magunk által gyakrabban használt kifejezést megadhatunk változónak,
amelyre későbbiekben hivatkozhatunk (listából kiválaszthatjuk, így még a hivatkozást sem
kell begépelni!).

Változó – Amennyiben saját változót kívánunk létrehozni, abban az esetben azt a rövid
elnevezést kell ide beírni, amire a későbbiekben hivatkozni szeretnénk. Az elnevezés legyen
minél beszédesebb, de ha lehet ennek ellenére minél rövidebb.
Megnevezés - Amennyiben saját változót kívánunk létrehozni, abban az esetben azt az
elnevezését kell ide beírni az adott változónak. Azt az elnevezést amelyet a listák
előkészítésekor, a változók keresése közben a keresés megkönnyítésére szeretnénk használni.
Változó értéke - Amennyiben saját változót kívánunk létrehozni, abban az esetben azt az
értékét kell ide beírni az adott változónak, amelyet a kimutatásainkon a változó
hivatkozásakor viszont szeretnénk látni.

<Módosít> - A kiválasztott változó valamely jellemzőjét változtathatjuk meg. Az eljárás
gyakorlatilag megegyezik a <Bővít> gombnál leírtakkal. Kizárólag a saját változók jellemzői
változtathatóak meg!
<Töröl> - A kiválasztott saját változót törölhetjük a lista változók közül. Az eljárás
gyakorlatilag megegyezik a <Bővít> gombnál leírtakkal. Kizárólag a saját változók
törölhetőek a lista változók közül!
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5.7 Egyéb paraméterek

A Paraméterek menüpont alatt kapott helyet az Egyéb paraméterek menüpont.

Az alábbi ablakban jelenleg egy paraméter látható, ez a minimálbér. Az Infotéka Kft. a
2006-os évben tervezi ezen paraméterek bővítését. Az Egyéb paraméterek a képletekben
használhatók. Ha a képletben szerepel a minimálbér, akkor nem kell az 57 000 Ft-os értéket
beírni, elegendő az "MB" paraméter név használata. 

Ha a minibálbér összege változik, nem kell minden képletben átírnia az értéket, elegendő
ebben az ablakban módosítani.  A módosítani kívánt sort kijelölve az ENTER billentyű
lenyomásával szerkeszthető a mező.
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6 Törzsadatok

6.1 Törzsadatok áttekintés

A fejezetben azokkal a bérszámfejtéshez nélkülözhetetlen alapadatokkal fogunk foglalkozni,
amelyek a bérszámfejtés hatékonyságát,  eredményességét nagymértékben befolyásolják. A
program alkotói törekedtek arra, hogy ezek kezelése minél egyszerűbb legyen. Itt fogunk
beszélni többek között az cégadatok megadásának módjáról, a munkaszámok szerepéről,
létrehozásáról, és az alkalmazás kapcsán nyilvántartandó adatok létrehozásának folyamatáról,
áttekintési lehetőségeiről.

Fontos! Az itt leírt törzsadatok nem csak ebben a menüpontban módosíthatóak, az adatok
rögzítése során is bármikor megtehetjük ezt. Ez jelentős könnyebbség, hiszen nem kell
megszakítanunk az adatbevitel folyamatát, csupáncsak azért, mert például, egy új
munkaszámmal vagy alkalmazási móddal kívánjuk nyilvántartásainkat bővíteni.

6.2 Cégadatok

A kimutatásaink helyessége szempontjából komoly jelentősségel bír a menüpontban
elvégzendő feladat. Ebben a menüpontban a bérszámfejtést végző vállalat vagy akár
magánszemély, egyszóval a foglalkoztató adatait kell rögzítenünk. Itt mondjuk meg a
programunknak, hogy milyen információkat tüntessen fel a kifizetőről a kimutatásokon. Lesz
olyan kimutatás, ahol szinte az összes itt rögzített adat feltüntetésre kerül, és lesz olyan is,
ahol csak egy-egy szükséges adat fog megjelenni az itt tároltak közül. Azonban az biztos,
hogy minden adatnak 100%-ig helyesnek kell lennie, mert a pénzügyi jogszabályok ezen
információk helytelen szolgáltatása esetén komoly szankciókat helyeznek kilátásba. 
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A Cégadatok menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Cég logo - A gombra kattintva rögzíthetjük a Társaágunk logóját (bővebben lásd az

Adatkarbantartás - Számfejtés áttekintése menüpontban a  nyomógomb
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leírásánál). Ez a logo a későbbiekben a paraméterezett listák készítése során felhasználható,
elhelyezhető a paraméterezett listáinkon.
Tárol - A kifizető azonosító adatait tartalamazó mezőket sorrendben egymás után töltsük ki,
majd a <Tárol> gombbal nyugtázzuk az adatbevitelt.

A következő ablakrészletben viszont nem túl gyakran használt információk rögzítésére van
lehetőség, ezért ezt bővebben is bemutatjuk.

Kapcsolattartó neve - Több bevallás készítésénél, így például a magánnyugdíj-pénztári
bevallás esetében is szükséges feltüntetni egy olyan személyt, aki a kifizető képviselője, és az
esetleges hibajavításba, adategyeztetésbe közvetlenül bevonható. Az ekképpen feltüntetendő
személy nevét kell ide beírni.
Kapcsolattartó személy telefonszáma - A kapcsolattarttóként feltüntetett személy
telefonszámát kell ide beírni. Tapasztalatok alapján célszerű vezetékes telefonszámot
megadni, ez sok esetben megkönnyíti az érdemi ügyintézést.
Természetes személy - Amennyiben a kapcsolattartó természetes személy abban az esetben
tegyünk a négyzetbe 'pipát', ellenkező esetben hagyjuk üresen a négyzetet. Nyugdíjpénztári
bevallásnál szükséges adat!
Foglalkoztatói tagdíj kiegészítés - A foglalkoztató a magánnyugdíjpénztári tagdíjat önkéntes
döntése alapján a törvényben leírt mértékig kiegészítheti. Amennyiben a kifizető Társaság
ilyen döntést hozott, itt kell megadni a vállalt százalékmértéket.

Bavallás (nem áfa bevallás)- Az APEH adatszolgáltatáshoz szükséges adat.

6.3 Munkaszámok

A Társaságoknál igen jelentős költségtényező a bérköltség, így egyre több vállalkozás egyre
nagyobb figyelmet fordít a bérrel való gazdálkodásra, nem elégszik meg a bérfizetéshez
szükséges bérszámfejtéssel. A bérgazdálkodás egyik igen fontos alapinformáció a különböző
gyűjtési szempontok szerint elkészített listák. Egyik ilyen gyűjtési lehetőség a munkaszámos
gyűjtés. Ebben a fejezetben megtudhatjuk, hogyan hozhatunk létre, módosíthatunk,
törölhetünk munkaszámokat.
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A Munkaszámok menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a munkaszám keresés
lehetőségét.

Bővít – új munkaszámot adhatunk meg 
Kattintsunk a <Bővít> gombra
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A megjelenő ablakba írjuk be a választott munkaszám kódot, megnevezést (magyar és
idegen), majd válasszuk a <Tárol> gombot

Módosít – ezzel a gombbal módosíthatjuk a nem megfelelő munkaszámot (abban az esetben,
ha már történt az adott munkaszámra könyvelés, akkor csak a megnevezés módosítható)
Töröl – ezzel a gombbal törölhetjük a nem kívánt munkaszámot (ha a munkaszámra még nem
történt könyvelés)

6.4 Főkönyvi törzs

Ebben a menüpontban határozhatjuk meg azokat a főkönyvi számokat, amelyeket a főkönyvi
feladásaink során használni kívánunk. Ez a főkönyvi törzs/számlatükör a jó munkánknak
egyik kulcsa. Az Infotéka Kft. a programba beépített, egy, majdnem minden cég
könyveléséhez használható számlatükröt. Természetesen, ha Önnek van saját megszokott
számlakerete, azt is minden nehézség nélkül beírhatja a programba, majd használhatja a
feldolgozás folyamán. 

Figyelem! Amennyiben az adott cég ügyviteli tevékenységeihez az  Infotéka Kft. egyéb W32-es
szoftvereit is használja, abban az esetben az adott cég nevéhez tartozó elsőnek telepített
szoftverben található számlatükör beállítást veszi át minden, a későbbiekben telepített
program. Általában elmondhatjuk, hogy ha rendelkezünk az Infotéka KontírW32-es
programmal, akkor célszerű legelőször azt telepíteni, majd utána tetszőleges sorrendben az
összes többi programot.
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A Főkönyvi törzs menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

 

Főkönyviszám keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a főkönyvi
szám keresés lehetőségét
Töröl – ezzel a gombbal törölhetjük a nem kívánt számlaszámot (ha a főkönyvi számra a
tárgyévben nem történt könyvelés)
Módosít – ezzel a gombbal módosíthatjuk a nem megfelelő főkönyvi számlaszámot (abban az
esetben, ha már történt az adott főkönyvi számra könyvelés, akkor csak a megnevezés
módosítható)
Bővít – új számlaszámot adhatunk meg a főkönyvi számlakeretbe
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Főkönyvi szám egyedi azonosítója - A főkönyvi számlatükörbe felvenni szándékozott
főkönyvi számla számát kell ebbe a mezőbe beírni.
Összesítő főkönyvi szám: Az összesítő főkönyvi szám azt jelenti, hogy az adott főkönyvi
számmal kezdődő összes főkönyvi számot összesíti ezen a főkönyvi soron.
Például:
*511 – összesítő főkönyvi szám tartalmazza az 5111, 5114, 51154, 5115 összevont
egyenlegét
Ha összesítő főkönyvi számot akarunk megadni, akkor a négyzetbe 'pipát' kell tenni.. A
megjelenő „pipa" jelzi, ha egy számlaszám összesítő. Az adott főkönyvi számra történő
könyvelés után az állapot már nem változtatható!
Megnevezés(magyar) - Ebbe a mezőbe a főkönyvi számhoz tartozó megnevezést kell beírni
magyar nyelven
Megnevezés(magyar) - Ebbe a mezőbe a főkönyvi számhoz tartozó megnevezést lehet beírni
idegen nyelven

A mezők kitöltése után válasszuk a <Tárol> gombot.
Ekkor visszatérünk a fő képernyőre, ahol, ha nem kívánunk újabb műveletet végezni,
válasszuk a <Bezár> gombot.

6.5 Alkalmazás mód

A jogszabályaink rendkívül sok munkavégzésre irányuló jogviszonyt nevesítenek. Az egyik
legelterjettebb a munkaviszony, de legalább ilyen ismert például a megbízási díj, de ezeken
kívül számos egyéb jogviszonnyal is találkozhatunk munkánk során. A jogalkotó az adott
jogviszonytól teszi függővé a fizetendő adók, járulékok, és egyéb adójellegű elvonások
mértékét. A programban megtalálhatjuk a leggyakrabban alkalmazott jogviszonyokat, és  azt
is be kell állítanunk, hogy az adott jogviszonyban előfordulhat-e olyan eset, amikor
magánnyugdíjpénztári bevallás elkészítése is szükségessé válhat. Amennyiben a felhasználó
él a rendszeres frissítés lehetőségével, abban az esetben az adott alkalmazási módhoz tartozó
paraméterezések mindig a törvényi előírásoknak megfelelően lesznek beállítva a programban.
Ebben a menüpontban kizárólag a jogviszonyokat határozzuk meg, a jogviszonyokhoz tartozó
számfejtési jogcímeket azonban nem ebben a menüpontban, hanem a Törzsadatok -
Jogcímek menüpontban állíthatjuk be.



Törzsadatok 60

© 2006 ... Infotéka Kft.

Az Alkalmazás mód menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük az alkalmazás módok közötti
keresés lehetőségét.

Megnevezés - Az alkalmazás mód (jogviszony) megnevezését láthatjuk ebben az oszlopban
Azon. - Az adott alkalmazási módhoz (jogviszonyhoz) tartozó azonosítókat tekinthetjük át
ebben a mezőben. 
Magánnyug.pénzt. - A négyzetben, ha 'pipát' láthatunk, az azt jelenti, hogy az adott
jogviszonyban előfordulhat olyan számfejtés, amely esetében magánnyugdíjpénztári bevallás
válhat szükségessé. (például nyugdíjas estében szóba sem jöhet). Amennyiben ebbe a
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négyzetben nincs 'pipa', abban az esetben a Magánnyugdíjpénztárban főmenüben található
menüpontokban az adott jogviszony nem lesz figyelembe véve (nem fogja 'látni' a
magánnyugdíjpénztári modul az adott jogviszonyt).

Bővít - A gyakorlatban ritkán, de előfordulhat, hogy a program felhasználója olyan speciális
jogviszonyban foglalkoztat dolgozókat, amire a program nincs felkészítve. Természetesen
ennek az egyedi alkalmazási módnak a beállítására, és használatára is lehetőség van ebben a
programban. Erre a gombra kattintva egy ilyen új alkalmazási módot adhatunk meg a
programunknak. Az adott alkalmazási módokhoz tartozó számfejtési jogcímeket nem ebben a
menüpontban, hanem a Törzsadatok - Jogcímek menüpontban állíthatjuk be.

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Megnevezés - Az alkalmazás mód (jogviszony) megnevezését kell ebbe a mezőbe
beírni
Azon. - Az adott alkalmazási mód (jogviszony) azonosítóját kell ebbe a mezőbe
beírni. Az azonosító speciális szereppel bír, ugyanis ennek alapján fogja tudni a
programunk az adott dolgozónál, hogy milyen jogcímen kell neki a jövedelmét
számfejteni. A dolgozóhoz tartozó jogcímet a Műveletek - Adatkarbantartás -
Alkalmazás módok rendelhetjük az adott dolgozóhoz.
Magánnyug.pénzt. - A négyzetbe pipát téve azt határozhatjuk meg, hogy az adott
jogviszonyban előfordulhat olyan számfejtés, amely esetében magánnyugdíjpénztári
bevallás válhat szükségessé. (például nyugdíjas estében szóba sem jöhet).
Amennyiben ebbe a négyzetbe nem teszünk 'pipát', abban az esetben a 
Magánnyugdíjpénztárban főmenüben található menüpontokban az adott jogviszony
nem lesz figyelembe véve (nem fogja 'látni' a magánnyugdíjpénztári modul az adott
jogviszonyt).

Módosít - A már korábban rögzített alkalmazás módok adatait, beállításait változtathatjuk
meg, azonban a programban előre beállított alkalmazás módok esetén az azonosító karakter
nem változtatható meg. Ez igaz az általunk definiált újabb alkalmazási módokra is abban az
esetben, ha már történt az adott alkalmazás móddal számfejtés.
Töröl - A már korábban rögzített alkalmazás módok adatait, beállításait törölhetjük,
azonban a programban előre beállított alkalmazás módok esetén nincs mód a törlésre. Tehát
kizárólag az általunk definiált újabb alkalmazási módok törölhetők abban az esetben, ha még
nem történt az adott alkalmazás móddal számfejtés.
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6.6 Szervezeti egység

A vállalatoknál általában több szervezeti egység is működik. Ezek jellemzően a termelési,
értékesítési, karbantartási, könyvelési, és pénzügyi osztályok. Természetesen a vállalat
jellemzőitől függően sok egyéb különböző felosztás is létezik. A szervezeti egységek vezetői
általában a bérszámfejtéstől is elvárják, hogy képes legyen a az irányításuk alá tartozó
részlegről személyre szabott kimutatásokat adni. Legtöbbször ezeknek a szervezeti egységek
vezetőinek joguk sincs arra, hogy másik egységek jövedelmi, bérszámfejtési adataiba
betekinthessenek, így ezen ok miatt is indokolt a szervezeti egységek szerinti csoportosítási,
listázási lehetőség biztosítása. A programunk ebben a menüpontban lehetőséget biztosít arra,
hogy tetszőleges számú szervezeti egységet adhassunk meg. Ezeket a szervezeti egység
bontásokat a dolgozók adatainak berögzítése során hozzárendelhetjük az adott dolgozóhoz,
majd ezt követően a listázások során szűrési feltételként is használhatjuk.

A Szervezeti egység menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:
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Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a szervezeti egységek közötti
keresés lehetőségét.

Bővít - Új szervezeti egységet adhatunk meg a programunknak
A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Szervezeti egység megnevezése - A mezőbe a szervezeti egység elnevezését kell
beírni. A <Tárol> gombra kattintva eltároljuk az új szervezeti egységet.

Módosít - A már korábban rögzített szervezeti egység elnevezését változtathatjuk meg.
Kizárólag abban az esetben módosítható a szervezeti egység, ha még nem történt az adott
szervezeti egységre számfejtés.
Töröl - A már korábban rögzített szervezeti egységek adatait, beállításait törölhetjük.
Kizárólag abban az esetben törölhető szervezeti egység, ha még nem történt az adott
szervezeti egységre számfejtés.

6.7 Jogcímek

A mindennapi bérszámfejtési gyakorlatban, és így a programunkban is a bérszámfejtés sikeres
elvégzéshez szükséges alapadatokat, illetve a számított, származtatott információkat
jogcímeknek nevezzük. A jogcímek különös jelentősséggel bírnak a számfejtéskor. Ezeket a
jogcímeket láthatjuk a bérszámfejtéskor a képernyőn, ezekhez a jogcímekhez rendelhetünk
különböző értékeket, illetve az <Átszámol> parancs futtatása után ezek a jogcímek számolják
ki a számunkra szükséges értékeket (például a kifizetendő nettó bér összegét is). Ebben a
menüpontban két feladat elvégzésére van mód. 
· Az egyik, hogy az összes létező jogcímet, amelyre a munkánk során bármely Alkalmazás

mód esetén szükség lehet, megadjuk a programunknak. Természetesen, aki él a rendszeres
frissítés lehetőségével, az ezeket a beállításokat folyamatosan aktualizálva, készen kapja,
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így erre a feladat elvégzésére nincs szükség.
· Az alkalmazás számfejtéséhez szükséges jogcímeket, hozzá kell rendelni a kívánt 

Alkalmazás módhoz. Azoknak a felhasználóknak, akik élnek a rendszeres frissítés
lehetőségével ezeknek a beállításoknak az elvégzésére szintén nem kell időt fordítania,
hiszen ezeket is, folyamatosan aktualizálva, készen kapja. Ide nem értve természetesen azt
az esetet, ha a felhasználó valamilyen olyan speciális saját alkalmazás módot is alkalmaz
számfejtési során, amelyet a program alapbeállításként nem ismer. Ebben az esetben is
azonban viszonylag rövid idő alatt komoly eredményességgel dolgozhat a felhasználó, ha
követi a fejezetben leírtakat.

A Jogcímek menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

A megjelenő képernyő tetején két fül látható, amelyek közül választhatunk, attól függően,
hogy jogcímet szeretnénk felvinni (Jogcímek fül), vagy hozzá szeretnénk rendelni a
jogcímeket alkalmazási módokhoz (Paraméterezés fül). A választott fülnek megfeleően
változik a képernyőkép!

A Jogcímek fület választva az alábbi ablakot láthatjuk a képernyőnkön:
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A Paraméterezés fület választva az alábbi ablakot láthatjuk a képernyőnkön:
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6.7.1 Jogcímek karbantartása

 fület választva az alábbi ablakban dologozhatunk.
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Az ablakot összetettsége miatt részenként fogjuk az alábbiakban bemutatni:

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a jogcímek közötti keresés
lehetőségét. A keresésre a következő szempontok szerint van lehetőség:

Rögzítési sorrend szerint - Ebbe a körbe egérrel kattintva, a képernyőn abban a
sorrendben láthatjuk a jogcímeket, ahogy a számfejtés során egymás után
következnek.

Jogcímkód szerint - Ebbe a körbe egérrel kattintva, a képernyőn a jogcímeket,
jogcímkód szerinti sorrendben láthatjuk, és a jogcímkódok alapján kereshetünk
köztük.
Megnevezés szerint - Ebbe a körbe egérrel kattintva, a képernyőn a

jogcímeket, megnevezésük szerinti sorrendben láthatjuk, és a megnevezések
alapján kereshetünk köztük.

Ebben az ablakban a keresett érték lesz az 'aktív' érték/sor (a jogcím kék háttérben
fehér betűkkel látható), mellyel a továbbiakban műveleteket végezhetünk.
Általánosságban elmodhatjuk, hogy mindig az 'aktív' sorra vonatkoztatva tudjuk a
műveleteket elvégezni.
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Bővít - Újabb jogcímkódot adhatunk meg a programunknak, a korábban meglévők mellé.

Jogcímkód - Az adott jogcímkód egyedi azonosítója. Ebbe a mezőbe azt a számokból
álló (legfeljebb négy számjegy hosszú) azonosítót kell beírni, amelyikkel azonosítani
szeretnénk az új jogcímkódunkat. Minden egyedi azonosító csak egyszer fordulhat
elő. Abban az esetben ha olyan azonosítót szeretnénk megadni a programunknak
amelyik már létezik, hibaüzenetet kapunk.
Jogcím megnevezése - A létrehozott új jogcímünk megnevezését kell ebbe a mezőbe
beírni.
Számolt jogcím - Amennyiben a négyzetbe 'pipát' teszünk, abban az esetben lehetőség
van a Paraméterezés fülnél számítási képlet megadására.
Nyomtatón való megjelenítés - Amennyiben a négyzetbe 'pipát' teszünk, abban az
esetben a jogcím értéke meg fog jelenni a képernyős listáinkon és a nyomtatott
listáinkon is, ellenkező esetben csak a program veszi figyelembe az értéket, de nem
fog látszani a listáinkon.
Megjegyzés számfejtéskor - Amennyiben a négyzetbe 'pipát' teszünk, abban az
esetben a számfejtés során az adott jogcím felvitele során lehetőség van szöveges
megjegyzés hozzáfűzésére, amelyet a későbbiekben is megtekinthetünk. Különösen
nem gyakran előforduló számfejtési tételek esetében lehet jelentőssége a
megjegyzésnek. Gondoljunk csak, hogy 5 évig megkérdezheti tőlünk több hatóság is,
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hogy miért is így számfejtettünk!
Fizetési bizonylaton az oszlop száma - A fizetési bizonylaton 4 egymás mellett
elhelyezkedő oszlopba helyezhetünk el adatokat. Ebbe a négyzetbe a megjelenítésre
választott oszlop számát kell beírni. A program készítői az első oszlopba a szöveges
információkat, a másodikba a jövedelmeket, a harmadikba a levonásokat, és a
negyedikbe az egyéb tájékoztató adatokat helyezték el. Ez az elrendezés általában is
jellemző a gyakorlatban használt fizetési bizonylatokra. Az oszlopok sorszámozása
0-3-ig történik, tehát az első oszlop sorszáma 0, a 4.oszlopé pedig 3.
Jogcím színe fizetési bizonylaton - Minden jogcímhez megadhatjuk, hogy milyen
színnel jelenjen meg a paraméterezett listáinkon (képernyőn és nyomtatott formában).
 

Módosít - A már meglévő jogcímkód tulajdonságait módosíthatjuk a <Bővít> gombnál
részletezettek szerint, azzal a kivétellel, hogy a jogcímkód nem változtatható meg, legfeljebb
a teljes jogcím törölhető, mindaddig amíg az adott jogcímmel nem történt számfejtés.
Töröl - Az 'aktív' jogcím törlésére van lehetőség a gomb lenyomásával, mindaddig amíg az
adott jogcímmel nem történt számfejtés.

 - A gombra kattintva a létrehozandó jogcímek betűformátűzási beállításait
határozhatjuk meg, illetve a korábban létrehozott jogcímek betűformázásait módosíthatjuk.

6.7.2 Paraméterezés - Alkalmazás mód összerendelése jogcímekkel

 fület választva az alábbi ablakban dologozhatunk.
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Az ablakot összetettsége miatt részenként fogjuk az alábbiakban bemutatni:

Eltérve az eddigi gyakorlattól, néhány esetben felcseréljük a képernyőn található beállítások
bemutatását. Tesszük ezt azért, hogy felhasználóink minél előbb megbarátkozzanak a
program egyébként sem túl bonyolult kezelésével.

Alkalmazás mód - Az ebben a mezőben kiválasztott Alkalmazás mód-hoz rendelt jogcímek
láthatóak a nyíllal jelölt listában (kizárólag). Amíg a Jogcímek fülnél az összes jogcím
megjelenítésre kerül, addig ebben a listában kizárólag a kiválasztott alkalmazási módhoz
rendelt számfejtési jogcímek láthatóak. A munkánkat a paraméterezés fülre váltva, mindig a
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megfelelő alklamazás mód kiválasztásával kezdjük!
Általános paraméterezés - Ezt a beállítást választva olyan beállításokat végezhetünk el a
későbbiekben a kiválasztott alkalmazási módhoz kapcsolódóan, ami az összes, a kiválasztott
alkalmazási mód alá besorolt dolgozó módosítást követő számfejtését érinti.
Egyéni paraméter - Ezt a beállítást választva olyan beállításokat végezhetünk el a
későbbiekben a kiválasztott alkalmazási módhoz kapcsolódóan, ami kizárólag a kiválasztott
dolgozó esetében érinti a módosítást követő számfejtéseket.

 
Ezzel a lehetőséggel a legritkább esetben célszerű élni, mert a későbbiekben a számfejtésben
elkövetett esetleges hibák során a hibakeresést nagyon megnehezíti!
Keresés jogcímre - A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a jogcímek közti
keresés lehetőségét. Kizárólag azon jogcímek között van lehetőség keresni, amelyek az adott
alkalmazási módhoz vannak rendelve!

 - Erre a gombra egérrel kattintva beállíthatjuk, módosíthatjuk, hogy melyik
alkalmazási módhoz, melyik számfejtési jogím tartozzon. A gombra kattintva az alábbi
ablakot kapjuk:

Keresés: A fehér keresőmezőkbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a jogcímek
közti keresés lehetőségét. A keresésre a következő szempontok szerint van lehetőség:

Rögzítési sorrend szerint - Ebbe a körbe egérrel kattintva, a képernyőn mind a
jobb, mind a bal oldalon abban a sorrendben láthatjuk a jogcímeket, ahogy a
számfejtés során egymás után következnek.

Jogcímkód szerint - Ebbe a körbe egérrel kattintva, a képernyőn mind a jobb,
mind a bal oldalon a jogcímeket, jogcímkód szerinti sorrendben láthatjuk, és a
jogcímkódok alapján kereshetünk köztük.

Megnevezés szerint - Ebbe a körbe egérrel kattintva, a képernyőn mind a jobb,
mind a bal oldalona jogcímeket, megnevezésük szerinti sorrendben láthatjuk, és a
megnevezések alapján kereshetünk köztük.
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A képernyő bal oldalán látható listában láthatjuk az összes számfejtési jogcímet,
melyek közül választhatunk, (átvihetjük a képernyő jobb oldalára), hogy melyeket
kívánjuk az aktuálisan beállítani kívánt (a mintaképen: A - Főfoglalkozású havibéres)
alkalmazási módhoz hozzárendelni. A beállítani kívánt alkalmazási módot a 
Paraméterezés fülnél állíthatjuk be.

 - A gombra kattintva a bal oldali ablakból a jobb oldali ablakba
mozgathatunk át számfejtési jogcímet, amely ez által az előzetesen kiválasztott
alkalmazási módhoz fog tartozni.

 - A gombra kattintva a jobb oldali ablakból a bal oldali ablakba
mozgathatunk át egy számfejtési jogcímet, amely ez által nem fognak az előzetesen
kiválasztott alkalmazási módhoz tartozni.

 - A gombra kattintva a bal oldali ablakból a jobb oldali ablakba
mozgathatjuk át az összes számfejtési jogcímet, amelyek ez által az előzetesen
kiválasztott alkalmazási módhoz fognak tartozni.

 - A gombra kattintva a jobb oldali ablakból a bal oldali ablakba
mozgathatjuk át az összes számfejtési jogcímet, amelyek ez által nem fognak az
előzetesen kiválasztott alkalmazási módhoz tartozni. (egyetlen jogcím sem marad az
adott alkalmazási módnál)

A képernyő jobb oldalán láthatjuk azokat a számfejtési jogcímeket, amelyeket a 
Paraméterezés fülnél előzetesen kiválasztott alkalmazási módhoz kiválasztottunk,
hozzárendeltünk. A követendő eljárás megegyezik a bal oldali ablaknál leírtakkal.

 

 - A gombra kattintva az éppen 'aktív' (kék háttérben fehér szöveg) jogcímhez
tartozó beállítások végezhetőek el. A gomb lenyomása után az alábbi ablakrész aktívvá,
szerkeszthető válik.

Számolási képlet a jogcímhez tartozó számolási beállításokat, paraméterezéseket
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tartalmazza. A sor módosítására a <Szerkeszt> gomb használata után lesz lehetőség a 
kifejezés szerkesztő modulban. A kifejezés szerkesztő modul önálló alfejeztként lesz
bemutatva, abban a fejezetben mutatjuk be bővebben a számolási képlet
létrehozásának és áttekintésének meglepően könnyű folyamatát.
Van havi minimum / havi minimum értéke - Amennyiben a négyzetbe 'pipát' teszünk,
abban az esetben az állíthatjuk be, hogy az aktív (kék háttérben fehér szöveg) jogcím
legkisebb havi értéke mennyi lehet.
Van havi maximum / havi maximum értéke - Amennyiben a négyzetbe 'pipát' teszünk,
abban az esetben az állíthatjuk be, hogy az aktív (kék háttérben fehér szöveg) jogcím
legnagyobb havi értéke mennyi lehet. (például 1953-as jogcím - >>> tételes EHO a
havi 3450 forintot nem haladhatja meg)
Van éves maximum / Éves maximum értéke - Amennyiben a négyzetbe 'pipát'
teszünk, abban az esetben az állíthatjuk be, hogy az aktív (kék háttérben fehér szöveg)
jogcím legnagyobb éves értéke mennyi lehet. (például 1139-es jogcím - >>>
figyelembe vehető összes adójóváírás legfeljebb 114480 forint).  

 - Az 'aktív' jogcím (kék háttérben fehér szöveg) törlésére van lehetőség a gomb
lenyomásával, mindaddig amíg az adott jogcímmel nem történt számfejtés.

 - Az ellenőrzés gombra kattintva arra a kérdésünkre kaphatunk választ, hogy
100% biztonsággal le fog-e futni a számfejtésünk a későbbiekben az adott alkalmazási mód
esetén. Ha nincs hibaüzenet, abban az esetben szinte biztos, hogy nem találkozhatunk
semmiféle problémával az adott alkalmazási móddal történő számfejtés esetén, míg ha
hibaüzenetet kapunk, abban az esetben megkapjuk az útmutatást is, hogy mit kell
áttekintenünk, esetleg kijavítanunk.

 - A lista gombra kattintva *.pdf formátumban megtekinthetjük a képernyőn,
illetve kinyomtathatjuk nyomtatóra a *.pdf állományból az adott jogcímhez tartozó összes
jogcímet, de csakis azt! Ez a lehetőség nagyon fontos segítséget nyújthat egy esetleges
hibakeresés során!

6.7.2.1 Új alkalmazás mód paraméterezése

Amennyiben új alkalmazás módot vettünk fel az Alkalmazás mód menüpontban, a következő módon
végezhetjük el a paraméterezését.
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A újonan létrehozott L Saját elnevezésű alkalmazás mód kiválasztása után nyomjuk meg a
<Jogcímek> gombot. Az alábbi ablakot kapjuk.

A lenyíló nemüből kiválaszthatjuk (alapul vehetjük) azt az alkalmazás módot, amelyik leginkább
hasonlít az új alkalmazás módunkhoz, így nem kell teljesen előről kezdenünk a paraméterezést, csak
az eltéréseket kell módosítanunk. Kiválasztás után a már ismert kiválasztó ablakot kapjuk.
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Abban az esetben, ha nincs olyan alkalmazás mód, amely hasonló az új alkalmazás módunkhoz,
válasszuk az Üres opciót. Ebben az esetben is a Jogcímek kiválasztása ablakot kapjuk.

6.7.3 Kifejezés szerkesztő

Ahogy, a Paraméterezés - Alkalmazás mód összerendelése jogcímekkel részben már jeleztük
a <Módosít> majd a <Szerkeszt> gombra kattintva lehetővé válik az adott, éppen aktív (kék
háttérben fehér szöveg) jogcím belső tartalmának, paraméterezésének beállítására,
szerkesztésére, áttekintésére, törlésére. A szerkesztésre kizárólag akkor lesz lehetőségünk, ha 
Jogcímek fülnél a Számolt jogcím mellé 'pipát' tettünk.
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A  gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

A képernyőn az 1010-es jogcím (Alapbér) beállításai/paraméterezése látható. 

Az ablak működése ezen keresztül lesz bemutatva.

Kifejezés - Ebbe a mezőbe azt a kifejezést kell írni, amely az adott jogcím működéséhez,
számolási tulajdonságai beállításaihoz szükséges. A kifejezés beírható manuálisan begépelve,
vagy a vizuális szerkesztő gombok használatával. 

Egy lehetséges kifejezés:

Kifejezés elemei - A kifejezésben lehetőség van minden , a képletszerkesztőben lehetőség van
minden, már korábban rögzített adat, információ input/bemenő adatként való felhasználására.
Az adatokkal relációs műveleteket végezhetünk (például összeadás, kivonás), feltételeket
határozhatunk meg a lehetséges eredményekre vonatkozóan.

Lássuk ezeket a lehetőségeket bővebben:

 - A programba számos előre definiált függvény van beégetve, melyek igen
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hatékonyan segítik a munkánkat. Az gombra kattintva a menüből kiválaszthatjuk a nekünk
szükséges függvényeket, majd a <Jogcímek> gombra kattintva megadhatjuk a függvényhez
tartozó jogcímet. A függvénynek és a hozzátartozó jogcímnek kizárólag  együttesen van
értéke, külön-külön nem alkalmazhatóak!

Egy lehetséges függvény:  =O() (Ez így önmagában azonban csak azt jelenti, hogy valaminek
az összegét szeretnénk megtudni!)

 - A kiválasztott függvényünkhöz a programunkban található az éppen aktív
alkalmazási módhoz tartozó jogcímek közül választhatjuk ki a nekünk szükségeset.

Az előbbi példában említett függvény jogcímmel feltöltve =O([0004]) (Így már egy olyan
képletet kaptunk, amiből megtudhatjuk, hogy mennyi volt a havi alkalmazotti bér összege)

 - A kiválasztott függvényünkhöz a programunkban található az éppen aktív
alkalmazási módhoz tartozó hozott jogcímek közül választhatjuk ki a nekünk szükségeset.

A korábbi példában említett függvény jogcímmel feltöltve =O([0004]) (Így már egy olyan
képletet kaptunk, amiből megtudhatjuk, hogy mennyi volt a más foglalkoztatótól hozott havi
alkalmazotti bér összege)

 - Programunkban speciális lehetőségként, módunk van csoportokat képezni,
amelyek több jogcímet is tartalmazhatnak valamilyen szempont szerint összeválogatva. A
képletekbe lehetőségünk van ilyen csoport beillesztésére, a jogcímek helyett, amely
lényegesen gyorsabbá teheti a munkánkat.

A csoport létrehozásához először kattintsunk a képernyő nyíllal jelölt részére, ekkor az alábbi
ablakot kapjuk:

Csoportkód - Ebbe a mezőbe annak a kódnak az elnevezését kell beírni, amelyik
kódnevet a későbbiekban a kifejezés szerkesztőben vagy a paraméterezett listáinknál
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hivatkozni szeretnénk.
Megnevezés - A csoportkód magyarázó megnevezését kell ebbe a mezőbe beírni. (a
későbbiekben a kiválasztásoknál, ez is lehet keresési szempont).

A <Tárol> gombra kattintva létre is hoztunk egy új csoportot.

A második lépésben a csoportunkat tulajdonságokkal ruházzuk fel, jogcímeket rendelünk
hozzá. A jogcím hozzárendelése olyan módon történik, hogy két kijelölést teszünk a
képernyőn. egyrészt válasszuk ki azt a csoportot (aktív csoport - kék háttérben fehér betű)
amelyiket szerkeszteni kívánjuk, továbbá válasszu ki azt a jogcímet amit az aktív
csoportunkhoz kívánunk rendelni. 

Fontos! Kizárólag olyan jogcím rendelhető a csoporthoz, ami nem tartalmaz számítási

képletet! Csak ilyen jogcímek esetében válik használhatóvá a gomb.

Amikor a két kijelölést végrehajtottuk, kattintsunk a  gombra.
Ekkor szerkeszthetővé válik az aktív (kék háttérben fehér betű) csoport:

A nyilakkal jelölt négyzetekbe egérrel kattintva az alábbi beállításokat tehetjük.
Növeli - A kiválasztott jogcím a csoport értékét növeli
Csökkenti - A kiválasztott jogcím a csoport értékét csökkenti
Nem bef. - A kiválasztott jogím nem tartozik a csoporthoz.

A <Tárol> gombra kattintva befejezhetjük a kiválasztott csoport szerkesztését.

 - A programban a bérszámfejtés összetettsége miatt rendkívül sok információt
kell megadnia a számfejtést végzőnek. Ezek közül az információk közül néhányra a jogcímek
paraméterezése során is szükség lehet. Ezeket gyűjtöttük csokorba változó néven

Reláció jelek (vizuális szerkesztő gombok)

A függvények, a csoportok, a változók közül egy kifejezésben több is megadható. Ezek között
az elemek között gyakorlatilag minden ismert matematikai alapművelet elvégezhető. Vagy
kézzel begépelve, vagy az ikonokra kattintva választhatjuk ki az elvégezni kívánt matematikai
alapműveletet.

Logikai függvények (vizuális szerkesztő gombok)

A függvények, a csoportok, a változók közül egy kifejezésben több is megadható. Ezek között
az elemek között gyakorlatilag minden ismert logikai alapművelet elvégezhető. Vagy kézzel
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begépelve, vagy az ikonokra kattintva választhatjuk ki a paraméterezéshez szükséges logikai
függvényt..

Részletezve - A képernyő jobb felső sarkában található négyzetbe 'pipát' téve azt állítjuk be,
hogy a képernyő alján szeretnénk-e látni a felparaméterezett kifejezésünk fa struktúrájú
megjelenítését, amely az általunk elvárható legnagyobb részletezettséggel képes bemutatni a
kifejezés belső tartalmát.

A képernyőn jól látható, hogy ami a kifejezés soron kizárólag szám érték, az ebben az
ablakban magyarázatot is kap. Általában bonyolultabb kifejezések esetén célszerű a lehetőség
kihasználása.

 - A gombra kattintva a kifejezés soron található beállítások törlésre kerülnek.

 - A gombra kattintva a gombra kattintás előtti állapotai 'hívhatóak' vissza.
Például, ha a kattintást megelőzően a <Töröl> funkció lett használva, akkor a törölt érték
újból megjelenik a kifejezés soron.

 - A gombra kattintva az elkészült kifejezésünket, a programunkkal le is
ellenőrizhetjük. Az ellenőrzés során megtudhatjuk, hogy hibátlan paraméterezést hoztunk-e
létre, avagy még vannak vele további teendőink.

6.8 Szerződés típus

Az alkalmazottainkkal, dolgozóinkkal a számfejtett a Társaságunk kapcsolata, szakszerűbben
jogviszonya akkor kezdődik, amikor a foglalkoztatni kívánt dolgozóval, például
munkavállalóval, szerződéskötésre kerül sor. Ennek a szerződésnek, például munkaviszony
esetében a munkaszerződésnek, megfelelő részletezettséggel tartalmaznia kell mind a
foglalkoztató, mind a foglalkoztatott jogait és kötelezettségeit. Általában minden Társaságnak
vannak formanyomtatványai ezekre a szerződéstípusokra. Ezeket az előre elkészített
(valamilyen szövegszerkesztő segítségével) nyomtatványainkat tárolhatjuk el, és szükség
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esetén hívhatjuk elő ebben a menüpontban.

A Szerződés típus menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a szerződés típusok közötti
keresés lehetőségét.

Bővít - A gombra kattintva egy új szerződést típust, vagy valamelyik szerződés típuson belül
egy módosított változatot vihetünk fel a programba. Érdemes beszédes neveket használni,
hogy a későbbiekben is könnyen lehessen a szerződések között keresni. Mivel bármely 
számfejtett cégben felvitt bármely szerződéstípus az összes többi cég számára is látható, ezért
ebben a menüpontban célszerű csak a szerződésmintákat tárolni, és csak az Adatkarbantartás -
Számfejtés menüpontban a szerződés fülnél kiegészíteni a végleges adatokkal.



Infotéka Bér81

© 2006 ... Infotéka Kft.

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Neve - Ebbe a mezőbe a nyilvántartani kívánt szerződés magyarázó megnevezését kell
beírni.

Szerkeszt - A gombra kattintva aktívvá válik egy egyszerűsített szövegszerkesztő
ablak, melynek segítségével begépelhetjük a programunkba a kívánt szerződésmintát.
Azonban, ha rendelkezünk már más szövegszerkesztő programban elkészített 
szerződésmintával, abban az esetben lehetőség van arra is, hogy a windows vágólap
(clipboard) funkcióját használva átvegyük abból a programból a már elkészült
szöveget, megtakarítva ezzel a gépelés idejét.
Az alábbi ablakban szerkeszthetjük a szöveget, szúrhatjuk be a változókat:
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A Műveletek - Dolgozók adatainak karbantartása ablak Szerződés fülön a dolgozóhoz
rendelt szerződésben a változók helyére a tényleges adatok kerülnek.
Betölt - Amennyiben a <Szerkeszt> gombnál említett dokumentumunk szabványos rtf
formátumban áll rendelkezésünkre, akkor a dolgunk még egyszerűbb, a program a
gomb lenyomása után . Szabványos windows keresőablak segítségével
megkereshetjük az rtf fájlt, majd a program automatikusan beolvassa a
dokumentumot. 
Figyelem! A programunk felhasználói számára a telepítőlemezen rendelkezésre
bocsájtunk egy munkaszerződés mintát, ezzel is segítve felhasználóink hatékony
munkavégzését! 
Tárol - Minden esetben, mielőtt az ablakot elhagynánk, ennek a gombnak a

használatával véglegesíteni kell a beállításokat, ellenkező esetben elvesznek a
módosítások.
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Bezár - A gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.
Módosít - A gombra kattintva a már korábban felvitt szerződéseken hajthatunk végre
módosításokat.
Töröl - A nem kívánt szerződésmintákat törölhetjük a rendszerünkből a gomb használatával.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.9 Alkalmazás minősége

A legtöbb társadalombizotosítási jogviszonyhoz kapcsolódó adatszolgáltatás, illetve bevallás
kötelező tartalmi eleme az adott dolgozó alkalmazási minősége. (például munkaviszony,
társas vállalkozás közreműködő tagja, segítő családtag). Ezek az alkalmazási minőségek
számokkal jelöltek, és amely számok használata kötelező. A programunkban is minden új
dolgozó felvételekor kötelező megadni (kiválasztani a listából) a dolgozóhoz tartozó kódot,
mivel a programunk a fontosabb adatszolgáltatásokat, bevallásokat automatikusan el tudja
készíteni, és e nélkül a tartalmi kellék nélkül a bevallásunk hibás lenne.

Az Alkalmazás minősége menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük az alkalmazás minőségek
közötti keresés lehetőségét, választásunk szerint az alkalmazás minőség kód vagy alkalmazás
minőség megnevezés szerint.

Bővít - A gombra kattintva új alkalmazás minőséget vehetünk fel. Jellemzően erre csak
jogszabály változás esetén kerülhet sor, és ez kizárólag azoknak jelenthet feladatot, akik nem
élnek az Infotéka Kft által szolgáltatott rendszeres szoftverfrissítés lehetőségével.

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Alkalmazás minőség kód - A hatóság által kötelezően előírt alkalmazás minőség kódot
kell ebbe a mezőbe beírni.

Alkalmazás minőség megnevezése - A jogszabályok által előírt a hatóság által
kötelezően előírt alkalmazás minőség kódhoz tartozó alkalmazás megnevezést kell
ebbe a mezőbe írni.

A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva az alkalmazás minőség megnevezésének módosítására van
lehetőség.
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Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) alkalmazás minőség
törlésére van lehetőség.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.10 Jogviszony

A legtöbb társadalombiztosítási jogviszonyhoz kapcsolódó adatszolgáltatás, illetve bevallás
kötelező tartalmi eleme az adott jogviszonyának feltüntetése. (például munkaviszonyban álló
személy, társas vállalkozó személy ). Ezek a jogviszonyok számokkal jelöltek, és amely
számok használata kötelező. A programunkban is minden új dolgozó felvételekor kötelező
megadni (kiválasztani a listából) a dolgozóhoz tartozó jogviszonyt, mivel a programunk a
fontosabb adatszolgáltatásokat, bevallásokat automatikusan el tudja készíteni, és e nélkül a
tartalmi kellék nélkül a bevallásunk hibás lenne.

A Jogviszony menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a jogviszonyok közötti keresés
lehetőségét, választásunk szerint az jogviszony kód vagy jogviszony minőség megnevezés
szerint.

Bővít - A gombra kattintva új jogviszonyt vehetünk fel. Jellemzően erre csak jogszabály
változás esetén kerülhet sor, és ez kizárólag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft által szolgáltatott rendszeres szoftverfrissítés lehetőségével.

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Jogcím kód - A hatóság által kötelezően előírt jogviszony kódot kell ebbe a mezőbe
beírni.

Jogviszony megnevezése - A jogszabályok által előírt a hatóság által kötelezően előírt
jogviszony kódhoz tartozó jogviszony megnevezést kell ebbe a mezőbe írni.

A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva a jogviszony megnevezésének módosítására van lehetőség.
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Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) jogviszony törlésére van
lehetőség.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.11 TEÁOR

A legtöbb adózáshoz, illetve társadalombiztosítással kapcsolatos adatszolgáltatás, illetve
bevallás kötelező tartalmi eleme a Társaságunk TEÁOR kódja (KSH -  Gazdasági
Tevékenységek Egységes Ágazati Osztályozási Rendszere). Ezek a kódok számokkal jelöltek,
és a számok használata kötelező. 

A TEÁOR menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a TEÁOR kódok közötti
keresés lehetőségét, választásunk szerint az TEÁOR kód vagy TEÁOR megnevezés szerint.

Bővít - A gombra kattintva új TEÁOR kódot vehetünk fel. Jellemzően erre csak jogszabály
változás esetén kerülhet sor, és ez kizárólag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft által szolgáltatott rendszeres szoftverfrissítés lehetőségével.

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

TEÁOR kód - A KSH által kötelezően előírt TEÁOR kódot kell ebbe a mezőbe beírni.
TEÁOR megnevezése - A KSH által előírt TEÁOR kódhoz tartozó TEÁOR

megnevezést kell ebbe a mezőbe írni.
A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva a TEÁOR megnevezésének módosítására van lehetőség.
Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) TEÁOR törlésére van
lehetőség.
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A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.12 FEOR

A legtöbb adózáshoz, illetve társadalombiztosítással kapcsolatos adatszolgáltatás, illetve
bevallás kötelező tartalmi eleme a dolgozó által végzett tevékenység FEOR kódja (KSH - 
Foglalkozások Egységes Osztályozási Rendszere). Ezek a kódok számokkal jelöltek, és a
számok használata kötelező. A programunkban is minden új dolgozó felvételekor kötelező
megadni (kiválasztani a listából) a dolgozóhoz tartozó FEOR kódot, mivel a programunk a
fontosabb adatszolgáltatásokat, bevallásokat automatikusan el tudja készíteni, és e nélkül a
tartalmi kellék nélkül a bevallásunk hibás lenne.

A FEOR menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a FEOR kódok közötti keresés
lehetőségét, választásunk szerint az FEOR kód vagy FEOR megnevezés szerint.

Bővít - A gombra kattintva új FEOR kódot vehetünk fel. Jellemzően erre csak jogszabály
változás esetén kerülhet sor, és ez kizárólag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft által szolgáltatott rendszeres szoftverfrissítés lehetőségével.

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

FEOR kód - A KSH által kötelezően előírt FEOR kódot kell ebbe a mezőbe beírni.
FEOR megnevezése - A KSH által kötelezően előírt FEOR kódhoz tartozó FEOR kód
megnevezését kell ebbe a mezőbe írni.
A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva a FEOR kód megnevezésének módosítására van lehetőség.
Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) FEOR kód törlésére van
lehetőség.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.



Infotéka Bér91

© 2006 ... Infotéka Kft.

6.13 Nyugdíjpénztár

A legtöbb adózáshoz, illetve társadalombiztosítással kapcsolatos adatszolgáltatás, illetve
bevallás kötelező tartalmi eleme a dolgozó magánnyugdíjpénztári tagságának feltüntetése. A
magánnyugdíjpénztárak egyedi számokkal jelöltek. A PSZÁF - a Pénzügyi szervek állami
felügyelete - adja ki az azonosító számot, és a számok használata kötelező. A programunkban
is minden új dolgozó felvételekor kötelező megadni (kiválasztani a listából) amennyiben a
dolgozó magánnyugdíjpénztár tag, a dolgozó magánnyugdíjpénztárának kódját és
megnevezését, mivel a programunk a fontosabb adatszolgáltatásokat, bevallásokat
automatikusan el tudja készíteni, és e nélkül a tartalmi kellék nélkül a bevallásunk hibás
lenne.

A Nyugdíjpénztár menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a nyugdíjpénztárak közötti
keresés lehetőségét

Bővít - A gombra kattintva új nyugdíjpénztárat vehetünk fel. 

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Neve - A felvinni kívánt magánnyugdíjpénztár elnevezését kell ebbe a mezőbe beírni.
Számlaszáma - A magánnyugdíjpénztári kötelezettségek teljesítésére szolgáló

bankszámlaszámot kell ebbe a mezőbe felvinni.
Hivatalos kódja - A PSZÁF által a magánnyugdíjpénztárnak adott egyéni azonosító

kódot kell ebbe a mezőbe beírni.
A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva a nyugdíjpénztár adatainak módosítására van lehetőség.
Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) nyugdíjpénztár törlésére
van lehetőség.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.
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6.14 Kieső időkód

A nyugdíjjárulék felső határának számításakor nagyon fontos információ a kieső idők fajtája
és az időtartama. A programunkban ebben a menüpontban lehetőség van ezek típusainak
nyilvántartására. Ezeket az itt felvitt kieső időkódokat a számfejtés során listából
kiválaszthatjuk, majd a számfejtés végeztével összesített listákban megtekinthetjük, ami által
a rendkívüli odafigyelést igénylő tevékenység rutinfeladattá egyszerűsödik.

A Kieső időkód menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük az alkalmazás minőségek
közötti keresés lehetőségét, választásunk szerint az időkód szerinti sorrend vagy megnevezés
szerinti sorrend szerint.

Bővít - A gombra kattintva új kieső idő kódot vehetünk fel. Jellemzően erre csak jogszabály
változás esetén kerülhet sor, és ez kizárólag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft által szolgáltatott rendszeres szoftverfrissítés lehetőségével.

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Kieső időkód - A hatóság által kötelezően előírt kieső idő kódot kell ebbe a mezőbe
beírni.

Megnevezés - A jogszabályok által előírt a hatóság által kötelezően előírt kieső idő
kódhoz tartozó kieső idő megnevezését kell ebbe a mezőbe írni.

A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva a kieső idő kód megnevezésének módosítására van lehetőség.
Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) kieső idő kód törlésére
van lehetőség.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.15 Hozott adat jogcímek

A Társaságunkhoz más foglalkoztatól érkezők dolgozók általában rendelkeznek az előző
foglalkoztatónál/foglalkoztatóknál tárgyévben megszerzett jövedelmeikről, adófizetési
kötelezettségükről, a tőlük levont adóelőlegekről igazolásokkal. A tárgyéveben a
munkavállaló utolsó munkáltatójának speciális kötelezettségei vannak a munkavállaló
adóbevallásai, adóelszámolásai tekintetében. (ideértve a társadalombiztosítással kapcsolatos
elszámolásokat). Vagy igazolást ad ki részére vagy elkészíti helyette a szükséges bevallásokat,
adatszolgáltatásokat. Ezen elszámolások során szükség lehet a másik foglalkoztatótól hozott
adatok áttekintésére, számba vételére. Ebben a menüpontban lehetőség van megadni azokat a
jogcímeket, amelyekre a hozott adatok felvitele során, a hozott értékeket rögzíthetjük.
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(Ezeknek a jogcímeknek a köre lényegesen szűkebb, mint a korábban a Törzsadatok -
Jogcímek menüpontnál található jogcímek köre).

A Hozott adat jogcímek menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a hozott adat jogcímek közötti
keresés lehetőségét, választásunk szerint a  kód szerinti sorrend, megnevezés szerinti sorrend,
vagy rögzítési sorrend  alapján.
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Bővít - A gombra kattintva új hozott adat jogcímet vehetünk fel. 

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Hozott adat jogcímkód - A hozott adat jogcím kódját kell ebbe a mezőbe beírni.
Megnevezés - A hozott adat jogcím kódhoz tartozó hozott adat jogcím megnevezését

kell ebbe a mezőbe írni.
A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva a hozott adat jogcím megnevezésének módosítására van
lehetőség.
Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) hozott adat jogcím
törlésére van lehetőség.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

  

6.16 Lista típus

Programunkban, a bérszámfejtő programok között szinte egyedülállóan, lehetőség van 
programozói beavatkozás nélkül a programba berögzített adatokból szinte bármilyen a
programban előre el nem készített kimutatás elkészítésére. Szinte csak a a program
használójának a képzettsége és fantáziája szabhat határt az elkészíthető kimutatások körének.
Kimutatásokat általában valamilyen olyan alkalom, törvényileg előírt kötelezettség miatt
készítünk, amely valamilyen jól elhatárolható feladatkör köré csoportosítható. Ilyen lehet
például az évzárás miatti kötelezettségek teljesítéséhez szükséges listák, illetve a dolgozó
kilépése miatt szükségessé váló kötelezettségek teljesítése miatt szükségessé váló listák
elkészítése.
Érdemes tehát ezeket a kimutatásokat valamilyen szempont szerint 'szétcsomagolni
iratrendezőkbe'. Ezeknek az 'iratrendezőknek' a létrehozására van lehetőség ebben a
menüpontban. A programban 5 'iratrendezőt' építettünk be. Ezek az iratrendezők az évvégén
szükséges listákat, a dolgozók be-, és kiléptetéséhez szükséges adatlapokat , hóvégén
szükséges listákat, kimutatásokat, és az egyéb kimutatásokat, táblázatokat tartalmazzák.
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Természtesen lehetőség van saját iratgyűjtő/lista típus létrehozására is.

Fontos! Minden egyedi listának tartoznia kell valamelyik iratrendezőhöz!

A Lista típus menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük az lista típusok közötti keresés
lehetőségét, 

Bővít - A gombra kattintva új lista típust vehetünk fel. 

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:
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Lista típus megnevezése - Az általunk létrehozni szándékozott 'iratrendező'
megnevezését kell ebbe a mezőbe írni.

A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva a lista típus megnevezésének módosítására van lehetőség.
Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) lista típus törlésére van
lehetőség.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.17 Szakmakódok

A dolgozókról készítendő statisztikai kimutatások meghatározó gyűjtési, csoportosítási
szempontját képezik a KSH által kibocsátott szakmakódok. Ebben a menüpontban ezeknek a
szakmakódoknak a nyilvántartására, módosítására van lehetőség.

A Szakmakódok menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a szakmakódok közötti
keresés lehetőségét, választásunk szerint az szakmakód szerinti sorrend vagy a szakma
megnevezés szerinti sorrend alapján.

Bővít - A gombra kattintva új szakmakódot vehetünk fel. Jellemzően erre csak jogszabály
változás esetén kerülhet sor, és ez kizárólag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft által szolgáltatott rendszeres szoftverfrissítés lehetőségével.

A <Bővít> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Szakmakód - A statisztikai hivatal által kötelezően előírt szakmakódot kell ebbe a
mezőbe beírni.

Alkalmazás minőség megnevezése - A statisztikai hivatal által kötelezően előírt
szakmakódhoz tartozó szakmakód megnevezést kell ebbe a mezőbe írni.

A <Tárol> gombra kattintva véglegesítjük a beállításokat.

Módosít - A gombra kattintva a szakmakód megnevezésének módosítására van lehetőség.
Töröl - A gombra kattintva az adott, aktív (kék háttérben fehér betű) szakmakód törlésére van
lehetőség.
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A <Bezár> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.18 Törzsadatok frissítése

Az Infotéka Kft. minden évben elkészíti a néhány törzsadat frissítésére szolgáló állományt,
majd a klubtagok és a szoftverkövetési lehetőséggel rendelkezők részére megküldi. A
Törzsadatok főmenüpont alatt találjuk a Törzsadatok frissítése menüpontot:

Az ablakon látható, mely törzsadatok kerülnek frissítésre. Ha az adatok frissítését nem kérjük,

akkor a <Kilép> gombbal módosítás nélkül kiléphetünk. Az  gomb megnyomása
után a program elvégzi a törzsadatok aktualizálását és a következő üzenetet kapjuk:



Fejezet

VII
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7 Műveletek

7.1  Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése

A bérügyvitel rendkívül összetett tevékenység, így a bérszámfejtés előkészületei is igen
sokrétűek. Ebben a fejezetben ismerkedhetünk meg a bérszámfejtés és az összes szorosan
kapcsolódó tevékenység elvégzésének mikéntjével, többek között az új belépő dolgozó
adatainak felvitelével, a munkaszerződés berögzítésével, a szabadságok nyilvántartásával, és
minden olyan adat felvitelének a módjával, amelyre a törvényi kötelezettségeink teljesítéséhez
elengedhetetlenül szükségesek. Ideértve többek között a dolgozók bérének törvényes
számfejtését, az adó- és tb bevallásokhoz, adatszolgáltatásokhoz szükséges kimutatások
elkészítését.

A fejezet áttekintése után képesek leszünk önállóan, minden nehézség nélkül, a legtöbb ismert
jogviszony számfejtésére.
Nagyon ajánljuk e fejezet alapos áttanulmányozását, mert ebben a fejezetben rendkívül sok
olyan ismeret kerül bemutatásra, amelynek segítségével a programunk lehetőségei
maximálisan kihasználhatóak.

A fejezetet 15 részre osztottuk, az első tizennégy rész megegyezik a képernyőn látható 14
választófüllel, a 15. fejezet a számfejtés műveletét önállóan tartalmazza.
Fontosnak tartjuk megemlíteni, hogy a választófülek sorrendje megegyezik az elvégzendő
feladatok gyakorlatban szokásos sorrendjével, így célszerű követni azok sorrendjét a munkánk
során is.

 

A választófülekre egymás után kattintva, mindig más és más képernyőképet kapunk, attól
függően, hogy az adott fülnél milyen feladatot kell elvégeznünk. 

A fejezetben mindazon ismereteket, amelyeket már a korábbi menüpontoknál tárgyaltunk,
kizárólag hivatkozni fogjuk. A legtöbb esetben lehetőség lesz arra, hogy a hivatkozásra
'egérrel' kattintva azonnal a magyarázatot tartalmazó részre ugorjunk, de ha ilyenre éppen nem
lenne lehetőség, akkor, használjuk a leírás tartalomjegyzékét, annak segítségével
mindenképpen választ kapunk arra, hogy hol keressük a válaszokat a kérdéseinkre.

Fontos! Ami minden ablaknál azonos:

Aktuálisan szerkesztett dolgozó



Infotéka Bér103

© 2006 ... Infotéka Kft.

Az összes feladat amelyet a választófülekkel kiválasztott ablakokban végzünk, mindig arra a
dolgozóra vonatkozik, aki az ablak bal oldalán a bal felső sarokban kék háttérben fehér
csíkkal látható.

Kilépett dolgozók megjelenítése - Ha a kis négyzetbe pipát teszünk, akkor a már kilépett
dolgozókat is látjuk a bal oldali mezőben. Amennyiben csak az állományban lévő dolgozókat
szeretnénk látni, vegyük ki a pipát a kis négyzetből.

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva (2-piros nyíl) aktívvá tehetjük a dolgozók
közötti keresés lehetőségét, választásunk szerint az dolgozó neve szerint vagy dolgozó
törzsszám szerinti sorrend alapján.

Alkalmazás mód - Előfordulhat, hogy az aktuálisan szerkesztett dolgozó több jogviszonyban
is szerződésben áll Társaságunkkal. A 3-zöld nyíllal jelezett területen tekinthetjük meg, és
választhatjuk a dolgozó feldolgozni, vagy számfejteni kívánt jogviszonyát.

Megszűnt alkalmazási módok megjelenítése - A négyzetbe 'egérrel' pipát téve arról
dönthetünk, hogy nem csak a dolgozó éppen aktuálisan szerződött alkalmazási módjait
kívánjuk áttekinteni, hanem minden egyéb korábbit is.

Nagyon fontos! A fentiek alapján tehát, mind a számfejteni kívánt dolgozót, mind a
kiválasztott dolgozó számfejteni kívánt jogviszonyát ki kell választani (többes jogviszony
esetén)!

Törzsadatok bővítése

Azoknál a mezőknél, ahol a Törzsadatok menüben rögzített adatokból választhatunk,
lehetőség az adatfelvitel közben a törzsadatok körének bővítésére. A példámban a Szervezeti
egység törzsadatokon mutatom be ezt a lehetőséget, de az összes törzsadat tekintetében igaz
ez a lehetőség.
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A Szervezeti egység mezőn állva az egérrel a Bővítéshez kattintson ide szövegre kattintva,
vagy a <CTRL-Enter> billentyűkombinációt lenyomva, vagy az egér jobb gombját lenyomva

és a megjelenő menüből kiválasztva a szükséges parancsot az alábbi ablakot
kapjuk.

Szervezeti egység megnevezése - A fehér mezőbe kell beírni a kívánt a szervezeti
egység megnevezését.

A <Tárol> gombra kattintva véglegesíthetjük a beállításainkat

Tehát ebből is igen jól láthatjuk, hogy a számfejtés folyamatát, eltérően a hagyományos,
korszerűtlen programoktól, nem kell megszakítanunk, hanem gyakorlatilag megszakítás
nélkül folytathatjuk akkor is, ha a Törzsadatok felvitelekor még nem volt ismert az adat.

Vezérlő gombok

 - Az aktuálisan használt ablakban (választófülnél) új adatokat vihetünk fel az
aktuálisan szerkesztett dolgozónak.

 - A gomb megnyomásával az aktuálisan szerkesztett dolgozó
adatait tárolhatjuk el a programban
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 - A gombra kattintva aktuálisan szerkesztett dolgozó rögzített
adatai nem tárolódnak el. 

 - A gombra kattintva elhagyhatjuk az Adatkarbantartás-Számfejtés
menüpontot.

 - Az aktuálisan használt ablakban (választófülnél) a korábban rögzített és eltárolt
adatait módosíthatjuk az aktuálisan szerkesztett dolgozónak, kivéve, ha az adott adat már
valamely számfejtésénél felhasználásra került!

 - A gomb lenyomásával az aktuálisan használt ablakban (választófülnél) az
aktuálisan szerkesztett dolgozó, aktuális ablakban (választófülnél) szereplő összes adatát
törölhetjük, kivéve, ha az adott adat már valamely számfejtésénél felhasználásra került!

 - A gomb kétféle esetben válik aktívvá, vihető fel megjegyzés.
1.  A gombra kattintva az Alapadatok, Címadatok vagy az Egyéb adatok választófül által
kiválasztott ablakon állva megjegyzés fűzhetünk az aktuálisan számfejtett dolgozóhoz.
2. A második esetben fűzhetünk megjegyzést a dolgozó alkalmazási módhoz is. Ez utóbbi
megjegyzés fog megjelenni a Számfejtés ablaknál is. 

Mindkét esetben az ablakban egy egyszerűsített szövegszerkesztő ablak található, melynek
segítségével begépelhetjük, majd eltárolhatjuk a programunkba a kívánt megjegyzéseket.

 - Kihasználva a technológiai fejlődés adta lehetőségeket, a programunkban
lehetőség van a dolgozó fényképének az eltárolására, illetve megjelenítésére a számfejtési
folyamat során. Ennek feltétele, hogy a kép számítógépes fájl formátumban álljon
rendelkezésre (.jpg), illetve be legyen másolva a számfejtett cég munkakönyvtárában
(általában Ceg1,) található FENYKEPEK nevű alkönyvtárba, innentől fogva a programunk
látni fogja a fényképet, fényképeket) és így hozzárendelhetjük a dolgozónkhoz. Sok dolgozó,
illetve nagy fluktuláció esetén sok esetben szinte nincs is idő a dolgozó megismerésére, így ez
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a funkció nagyban segítheti, többek közt a dolgozó beazonosítását is.
A <Fénykép> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Név - Az aktuálisan szerkesztett dolgozónak kiválasztott munkatársunk nevét láthatjuk ebben
a mezőben (a fejezet elején bemutatottak alapján.
Filenév - A 2-piros nyíllal jelzett területen láthatjuk annak a képnek a nevét, amelyet az
1-zöld nyíllal jelzett területen található választható képek közül az adott kép elnevezésére
egérrel kattintva és a <Hozzárendel> gombot lenyomva kiválasztottunk. A 3-
sárga nyíllal jelzett kép a kiválasztott fájlban található kép nézeti képe. A 4-lila nyilakkal
jelzett menükkel a beolvasott kép képernyőn látható jellemzőit változtathatjuk meg.
(fekete-fehér vagy színes megjelenítés, méretbeállítás, felbontás technikája, milyensége) 

 - A gombra kattintva a jövedelmek, bérek számfejtését kezdhetjük meg. Erre
azonban kizárólag akkor van lehetőségünk, ha az összes, a bérszámfejtés végrehajtásához
szükséges információt megadtuk a programunknak, ellenkező esetben a számfejtés funkció el
sem indítható. Erre azért van szükség, hogy se adathiányos számfejtés, se adathiányos
bevallás, illetve azt alátámasztó kimutatás elkészítésére ne legyen lehetőség. Bővebben a
témáról a Számfejtés című fejezetben.

A választófüleknél, a kézikönyv jobb áttekinthetősége miatt, kizárólag azokat a kitöltendő
mezőket fogjuk megmagyarázni, amelyekkel kapcsolatban bármilyen esetleges kétely
felmerülhet a felhasználó részéről. (Tehát például, gondolunk itt arra, hogy az anyja neve
mező kitöltésének magyarázata, csak a fejezetek áttekintését nehezítené meg!)

Nos, akkor vágjunk bele!
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7.1.1 Alapadatok

A bérszámfejtés megkezdése előtt a számfejtendő dolgozóról számos adatot kell rögzíteni.
Ebben az ablakban a természetes azonosító adatokat, illetve néhány hatóság által kiadott
egyéni azonosítót kell megadni. A programunk minden olyan adatot ellenőriz, amely valamely
jogszabályi előíráson alapul, és lehetséges az ellenőrzése (Adóig.szám., TAJ szám, Személyi
szám). 

Név - A dolgozó neve (kötelező kitölteni)
Törzsszám - A mező kitöltése nem kötelező, ebbe a mezőbe a Társaságunk által alkalmazott
dolgozói törzsszám felvitelére van lehetőség
Születési név - A dolgozó születési neve (kötelező kitölteni)
Anyja neve - A dolgozó édesanyja neve (kötelező kitölteni)
Születési hely - A dolgozó születési helye (kötelező kitölteni)
Születési dátum - A dolgozó születési dátuma (kötelező kitölteni)
Neme - A dolgozó neme (kötelező kitölteni)
Adóig.szám - A dolgozó adóazonosító jele (kötelező kitölteni) (ellenőrzött szám)
TAJ szám - A dolgozó társadalombiztosítási azonosító jele (kötelező kitölteni) (ellenőrzött
szám)
Családi állapot - A dolgozó családi állapota (nem kötelező kitölteni)
Állampolgárság - A dolgozó állampolgársága (kötelező kitölteni)
Személyi szám - A dolgozó személyi száma (nem kötelező kitölteni) (ellenőrzött szám)
Nyugdíjas törzszám - Amennyiben a dolgozónk nyugdíjjogosultságot szerzett, és részére
ellátást folyósítanak, abban az esetben kell csak kitölteni a mezőt
 

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.
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7.1.2 Címadatok

Ebben az ablakban a dolgozó állandó, illetve ideiglenes lakcímét rögzíthetjük be a
programunkba. 

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.3 Egyéb adatok

Az ablakban minden egyéb olyan adat megadására van lehetőség, amelyre a későbbiekben az
adott dolgozóval kapcsolatban  szükség lehet. 

Szem.ig. szám - A dolgozó személyi igazolvány számát lehet ebben a mezőben eltárolni.
Útlevél szám - A dolgozó útlevél számát lehet ebben a mezőben eltárolni.
Iskolai végzettség - A dolgozó iskolai végzettségét kell ebben a mezőben kiválasztani!
(kötelező kitölteni)
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Bankszámlaszám - A dolgozó bankszámla számát lehet ebben a mezőben eltárolni.
Amennyiben a mező kitöltésre kerül, abban az esetben a programunk ellenőrzi a
bankszámlaszám szabályosságát.
Kedvezményezett - A bankszámlaszámhoz tartozó kedvezményezett megnevezését kell ebben
a mezőben feltüntetni, amennyiben írtunk be bankszámla számot. (erre a számlaszámra
történik a GIRO utalása; jellemzően a bankszámla tulajdonosa megegyezik a
kedvezményezettel)
Névnap - A programunkban lehetőség van a dolgozó névnapjának a feltüntetésére, így például
nyomon tudjuk követni ezeket a jeles alkalmakat, hogy apró ajándékkal kedveskedhessünk
nekik.
Éves nyugdíj összege - Amennyiben a dolgozónk nyugellátásra jogosultságot szerzett, abban
az esetben az őt megillető, rendszeresen folyósított nyugdíj összegét kell ebbe a mezőbe
beírni!
Ekho-t fizető személy-e - Tegyen pipát a jelölő négyzetbe, ha a dolgozó egyserűsített
közteherviselési hozzájárulát fizet.

Start kártya

A pályakezdő fiatalok számára létrehozott Start kártya érvényességi időszakát kell itt
megadnia. Ha diplomás a pályakezdő, akkor jelölje be a kis négyzetet és adja meg a diploma
megszerzésének dátumát. 

Start kártya törlése
Ha tévesen adta meg a Start kártyát, ezzel a funkcióval törölhető.

Őstermelői adatok

Az őstermelői adatokat tarthatjuk nyilván a fenti ablakban.

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.
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7.1.4 Alkalmazás módok

Ebben a menüpontban a Törzsadatok-Alkalmazás mód menüpontban beállított
munkavégzésre irányuló alkalmazási módok közül választhatjuk ki a megfelelőt az aktuálisan
szerkesztett dolgozónkhoz. Itt kell megadnunk továbbá a dolgozó belépésének időpontját és
betöltendő munkakörét is. Itt kell meghatároznunk a dolgozó munkavégzésének típusát (rész-,
vagy teljes munkaidő, és itt adjuk meg a heti munkaidő hosszát is. 

Alkalmazás mód - A dolgozó alkalmazásának módját kell kiválasztani a
Törzsadatok-Alkalmazás mód menüpontban beállítottak közül.
Szervezeti egység - A dolgozó tevékenységének végzésre előírt szervezeti egységét kell
kiválasztani a Törzsadatok - Szervezeti egységek menüpontban beállítottak közül
Munkakör - A dolgozóval kötött szerződésben foglalt feladatkört lehet ebbe a mezőbe beírni.
Munkaviszony esetén a munkakört.
Belép dátum - A dolgozó belépésének dátumát kell ebbe a mezőbe beírni.
Kilépés dátuma - A dolgozó kilépésének dátumát kell ebbe a mezőbe beírni, de csak akkor
kell a mezőt kitölteni, ha a dolgozó kilép.
Módja - A dolgozó kilépésének módját lehet nyilvántartani ebben a mezőben (például közös
megegyezéssel, rendes felmondás stb.). A mezőbe kizárólag akkor tudunk belelépni, ha
megadtunk kilépési dátumot.
Műszakszám - Amennyiben a dolgozó több műszakban dolgozik, abban az esetben lehetőség
van nyilvántartani, hogy hány műszakban végzi a tevékenységét.
Munkaidő fajta - A munkaszerződésben megállapodott munkaidő fajtát tarthatjuk nyilván a
mezőben (például rugalmas, kötetlen stb.)
Munkaidő óra - A mezőbe a munkavállaló heti munkaidejét kell beírni. (Általában 40 óra)
Munkaidő típus - A dolgozó tevékenységének időbeli megoszlását válasthatjuk ki ennél a
mezőnél. (rész vagy teljes munkaidő)
Vállalkozó - A négyzetbe 'pipát' téve azt állítjuk be a programunknak, hogy az adott dolgozó
vállalkozó.
Vállalkozás kezd - Amennyiben azt állítottuk be, hogy az adott dolgozó vállalkozó, abban az
esetben ebbe a mezőbe be kell írni a vállalkozói jogviszony kezdetét 
Vállalkozás vége - Amennyiben azt állítottuk be, hogy az adott dolgozó vállalkozó, és
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időközben megszűnt-e jogviszonya, abban az esetben ebbe a mezőbe be kell írni a vállalkozói
jogviszony végét. 

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.5 Alkalmazás módok 2

Ebben a menüpontban főképpen olyan statisztikai adatokat kell megadnunk, amelyek
elengedhetetlenül szükségesek a későbbiekben a dolgozóinkkal kapcsolatos
adatszolgáltatásainkhoz, bevallásainkhoz.

Fontos! Ebben az ablakban, mivel a statisztikai azonosítók jelentős részét képtelenség fejben
tartani, lehetőség van mind a statisztikai azonosító szám, mind a statisztikai azonosító
megnevezése szerinti keresésre. Amennyiben a szám szerint kívánunk keresni az adatok között,
akkor a szám mezőn állva kezdjük el begépelni a számot, vagy nyillal fel-le haladva keressük
meg az éppen szükséges statisztikai számot, majd az <Enter> gombot lenyomva a
programunk kitölti a hozzá tartozó megnevezést. 
Gyakoribb azonban, hogy megnevezés szerint szeretnénk keresni, ebben az esetben hagyjuk
üresen a statisztikai szám mezőt és álljunk a megnevezés mezőre majd a  megnevezés mezőn
állva kezdjük el begépelni a megnevezést, vagy nyillal fel-le haladva keressük meg az éppen
szükséges statisztikai azonosítót, majd nyomjuk meg az <Enter> gombot ekkor a programunk
kitölti a hozzá tartozó számot.

FEOR szám - A Törzsadatok - FEOR menüpontban felvitt statisztikai azonosítók számok
közül választhatjuk ki a szükséges statisztikai azonosító számot.
FEOR megnevezés - A Törzsadatok - FEOR menüpontban felvitt statisztikai azonosítók
számok közül választhatjuk ki a szükséges statisztikai azonosító számot, megnevezés alapján.
Szakmakód - A Törzsadatok -Szakmakódok menüpontban felvitt statisztikai azonosítók
számok közül választhatjuk ki a szükséges statisztikai azonosító számot.
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Szakmakód megnev - A Törzsadatok -Szakmakódok menüpontban felvitt statisztikai
azonosítók számok közül választhatjuk ki a szükséges statisztikai azonosító számot,
megnevezés alapján.
Alk. minősége - A Törzsadatok - Alkalmazás minősége menüpontban felvitt statisztikai
azonosítók számok közül választhatjuk ki a szükséges statisztikai azonosító számot.
FONTOS! A 99-es alkalmazás minősége kóddal rögzített tétel a NYENYI-be nem kerül
átadásra.
Alk.min.megnevezése - A Törzsadatok - Alkalmazás minősége menüpontban felvitt
statisztikai azonosítók számok közül választhatjuk ki a szükséges statisztikai azonosító
számot, megnevezés alapján.
Jogviszony - A Törzsadatok - Jogviszony menüpontban felvitt statisztikai azonosítók számok
közül választhatjuk ki a szükséges statisztikai azonosító számot.
Jogviszony megnev - A Törzsadatok - Jogviszony menüpontban felvitt statisztikai azonosítók
számok közül választhatjuk ki a szükséges statisztikai azonosító számot, megnevezés alapján.
Bérezés módja - Az adott dolgozóhoz tartozó bérezés módját lehet ebben a mezőben
rögzíteni.
Hóköz.kif.levon.adóe% - Ebbe a mezőbe azt lehet beírni, hogy amennyiben az aktuálisan
szerkesztett dolgozónak hó közben bért számfejtünk, milyen százalékos kulccsal kerüljön
levonásra a személyi jövedelemadó.
Besorolás - A lenyíló menüből kiválaszthatjuk, hogy szellemi vagy fizikai állományban
foglalkoztatjuk a dolgozót.

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.6 Szabadságok

A Munka Törvénykönyve meghatározza, hogy adott életkorban a dolgozónak legalább
mennyi szabadságra van joga. Ettől érvényesen csak felfelé lehet eltérni. Mind a
foglalkoztató, mind a dolgozó érdeke a szabadságnapok felhasználásának pontos elszámolása.
Ebben a menüpontban az aktuálisan szerkesztett dolgozó éves felhasználható szabadságának
mértékét kell beírni. 
Amennyiben a dolgozó év közben létesít jogviszonyt a Társaságunkkal, abban az esetben a
programban az időarányosan járó részt kell megadni éves szabadságként.
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Szabadság típus - A dolgozót megillető szabadság típusát kell ebbe a mezőbe beírni.Több
szabadság elem is megadható!
Nap - A dolgozót tárgyévben az adott szabadság típusból megillető szabadságnapok száma.
(törtév esetén arányosítani kell) 

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.7 Beszélt nyelvek

Napjainkban egyre fontosabb, hogy a dolgozóink beszéljenek nyelveket. Ebben a
menüpontban van lehetőség a dolgozóink nyelvi ismereteink, ismeretei szintjének, és a
hozzájuk kapcsolódó végzettségek nyilvántartására.
 

Beszélt nyelv - A dolgozó által beszélt nyelvet írhatjuk ebbe a mezőbe.
Nyelvvizsga helye - A programunkban feltételezzük, hogy nyelvismeretként kizárólag
bizonyítvánnyal igazolt nyelvismeret fogadható el, tehát ha a beszélt nyelv mezőt kitöltöttük,
akkor a nyelvvizsga helyének megadása is kötelező.
Dátum - A dolgozó által megszerzett nyelvvizsga időpontja
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Fok - A dolgozó által megszerzett vizsga fokozatát kell ebben a mezőben kiválasztani. (alsó,
közép, felső)
Típus - A dolgozó által megszerzett vizsga típusát lehet ebben a mezőben nyilvántartani.
(a,b,c)
Szakirány - A nyelvvizsgák során is lehet bizonyos szakirányokat választani. Ebben a
mezőben ennek a választott szakiránynak a nyilvántartására van lehetőség.

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.8 Szakképzettség

A dolgozóinknak, munkavállalóinknak amikor felvételt nyernek Társaságunkhoz, különféle,
az adott feladatkör ellátásához szükséges szakképesítéssel kell rendelkezniük. A
Társaságunknál töltött jogviszonyuk alatt ezekhez a végzettségekhez nem ritkán további
végzettségeket szereznek. Mind a vállalatnak, mind a dolgozónak érdeke, hogy a szakmai
végzettségek nyilván legyenek tartva. A dolgozónak azért, mert általában többlet
végzettséghez, több javadalmazás jár, míg a munkáltatónak azért, mert mindig pontosan tudja,
hogy az adott munkatársat milyen feladatkörökben foglalkoztathatja a leghasznosabban,
illetve esetleg alkalmas-e az adott dolgozó valamilyen vezetői beosztás, feladatkör
betöltésére.
Ebben a menüpontban a dolgozóink szakképzettségeit tarthatjuk nyilván.

Szakképzettség - A dolgozó szakképzettségei választhatjuk ki a listából. (OKJ alapján)
Dátum - A szakképzettség megszerzésének dátuma

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.9 Hozzátartozók

A hozzátartozóinkhoz kapcsolódóan a törvényalkotó számos jogkövetkezményt fogalmaz
meg.
Gondoljunk csak a képviseleti jogra, a gyermekek után járó adókedvezményre, az
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adókedvezmény megosztására, a családi pótlékra és így tovább.
Tehát rendkívül fontos, hogy aki a számfejtést végzi, a hozzátartozóinkra vonatkozóan,
használható, pontos nyilvántartással rendelkezzen. 

<Bővít> gombbal új hozzátartozót rögzíthetünk, <Módosít> gombbal pedig a kijelölt
hozzátartozó adatait módosíthatjuk:
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Típus - A dolgozó hozzátartozójának rokonsági típusát választhatjuk ki ebben a mezőben. Ha
a hozzátartozót szeretnénk az APEH felé történő feladás esetén az M29-es nyomtatványon
látni, akkor válasszuk a "gyerek" opciót.
Családi neve - A dolgozó hozzátartozójának a neve (kötelező kitölteni)
Utónév1 - A dolgozó utóneve (kötelező kitölteni) Az Utónév2 mező kitöltése nem kötelező.
Születési hely - A dolgozó hozzátartozójának születési helye (kötelező kitölteni)
Születési ideje - A dolgozó hozzátartozójának születési dátuma (kötelező kitölteni)
Anyja neve - A dolgozó hozzátartozójának édesanyja neve (A titulusát és a második utónevet
nem kötelező kitölteni)
Adóazonosító jel - A dolgozó hozzátartozójának adóazonosító jele (kötelező kitölteni)
(ellenőrzött szám)

A lakcím mezőket értelemszerűen töltsük ki, majd a <Tárol> gombbal véglegesítsük a
beállításokat.
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Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.10 Letiltás

Sajnos a Társaságok életében előfordulhatnak olyan események, amelynek során a dolgozók,
vétkes magatartásuk eredményeképpen kárt okoznak. Vagy a bíróság ítéletében valamely
összeg megtérítésére kötelezi a dolgozót. Tehát valamilyen olyan fizetési kötelezettsége
keletkezik a dolgozónak, amelyet le kell tiltani a munkabéréből. Ezeknek az esetleges
letiltandó összegeknek a nyilvántartását valósíthatjuk meg ebben a mezőben.

Letiltás dátumtól - A letiltás kezdő időpontja
Letiltás dátumig - A letiltás befejező dátuma

Letiltás leírása - A letiltás okának nyilvántartására van lehetőség, egy egyszerű
szövegszerkesztő alprogram segítségével. A szövegszerkesztő aktiválására a Letiltás leírása
(Módosításhoz kattintson ide) szövegre egérrel kattintva van lehetőség.

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.11 Szerződés

A dolgozóinkkal mielőtt belépnének hozzánk a Céghez valamilyen tevékenységre,
jogviszonyra - legtöbbször munkaviszonyra - szóló szerződést kell kötnünk. Munkaviszony
esetén ez a szerződés a munkaszerződés. Ez a szerződés mindkét felet a jogviszony, például
munkaviszony fennállása alatt köti. Természetesen e mellett ma már a Társaságoknál létezik
Szervezeti Működési Szabályzat, egyre gyakrabban találkozhatunk kollektív szerződéssel is,
azonban a munkaszerződés tekinthető a legfontosabbnak. Ebben a menüpontban a
dolgozókkal kötött szerződéseket tarthatjuk nyilván. Természetesen a dolgozók akár több is
jogviszonyban állhatnak a Társaságunkkal, így a programunkban is lehetőség van több
szerződés egyidejű tárolására is.
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Szerződés típus - Ebbe a mezőbe az adott jogviszonyra vonatkozó szerződéstípus
megnevezésére van lehetőség
Dátum - Amennyiben rögzítettünk szerződés típust, akkor az adott szerződés aláírásának
dátumát kell ebbe a mezőbe beírni.

Szerződés szövege - A munkaszerződés nyilvántartására van lehetőség, egy egyszerű
szövegszerkesztő alprogram segítségével. A szövegszerkesztő aktiválására a Szerződés

szövege (Módosításhoz kattintson ide) szövegre vagy a  ikonra egérrel kattintva van
lehetőség. 
A Törzsadatok - Szerződés típus menüpontban szerkesztett szerződésmintába beszúrt
változók helyére itt kerülnek be a tényleges adatok.
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A <Mentés> gomb segítségével word dokumentumként tudjuk elmenteni a szerződést.
Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.12 Nyugdíjpénztár tagság

A több pilléren álló nyugdíjrendszer egyik fontos eleme, hogy üzleti biztosító társaságok is
részt vehetnek a társadalombiztosítás rendszerben. A biztosítottaknak van olyan köre, aki
választhatta, hogy mind a állami-, mind a magán nyugdíjrendszernek tagja kíván lenni, míg a
pályakezdők számára ez kizárólagos választási lehetőség. Ebben a menüpontban azokat a
magánnyugdíjpénztári tagsággal (önkéntes pénztárakat nem) kapcsolatos információkat
tarthatjuk nyilván, amelyek a magánnyugdíjpénztári tagdíj számfejtéséhez, illetve a
kapcsolódó adatszolgáltatások, bevallások teljesítéséhez szükségesek, és a korábbi
ablakokban még nem kerültek rögzítésre.

Nyugdíjpénztár - Annak a magánnyugdíjpénztárnak a megnevezését kell kiválasztani a
Törzsadatok - Nyugdíjpénztár menüpontban rögzített nyugdíjpénztárak közül, amelyiknek a
dolgozónk tagja.
Tagság mikortól - A záradékolt belépési nyilatkozat záradékolási dátumát (belépés dátumát)
kell ebbe a mezőbe beírni. 
Tagság meddig - A magánnyugdíjpénztárból kilépés dátumát kell ide beírni. Ebbe a mezőbe
csak viszonylag kevés esetben kerülhet bejegyzés. Ilyenek lehetnek a visszatérés az állami
nyugdíjrendszerbe, átlépés másik pénztárba, vagy a nyugdíjra való jogosultság elérésekor.
Pénztártag azonosító - A záradékolt belépési nyilatkozaton található dolgozónk számára
megállapított egyedi magánnyugdíjpénztári azonosító számot kell ebbe a mezőbe beírni.
Munkavállalói tagdíj kiegészítés % - Ebbe a mezőbe a munkavállaló által vállalt
magánnyugdíjpénztári tagdíj kiegészítés mértékét kell beírni, ha van ilyen (ha a munkavállaló
vállalt ilyet!) (tehát azt a százalékos mértéket, amelyet a dolgozó a saját jövedelme terhére
fizet, a munkáltató által vállalt mértéket nem!)

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.



Műveletek 120

© 2006 ... Infotéka Kft.

7.1.13 Számfejtés előkészítés

A bérszámfejtés az a tevékenység amelyben rendkívül sok olyan adattal dolgozunk, amelyek a
tárgyév során ritkán változnak. Ilyenek többek között a tárgyévre szóló jogszabályi adó-, és
járulékmértékek, de ilyennek tekinthető a tárgyévre megállapodott alapbér mértéke. Ebben a
menüpontban arra van lehetőség, hogy ezeket az adatokat a programunkba az aktuálisan
szerkesztett dolgozóhoz, (általában, ha nincs jogszabály vagy jövedelemváltozás, akkor
évente egyszer) rögzítsük. Ezeket az előre rögzített adatokat a programunk az aktuálisan
szerkesztett dolgozó számfejtésekor részünkre felajánlja, így kizárólag azokat az adatokat kell
rögzítenünk, amelyek a számfejtés tárgyhónapjában váltak ismertté. Azt gondoljuk, hogy
ennek a lehetőségnek a használatával a számfejtés sebessége megtöbbszörözhető. 
A menüpont használata csak lehetőség, amennyiben nem kívánunk élni a lehetőséggel,
hagyjuk üresen (alapállapotban) a mezőket, és a hagyományos módon, az adatokat egyenként
rögzítve is elvégezhetjük a számfejtést!
Az ablak működése megegyezik a Számfejtés fejezetben leírtakkal, így az ott leírtak ebben a
menüpontban is értelemszerűen alkalmazhatóak!
Akik korábban a DOS-os Infotéka Bér programot használták, azok ezt a lehetőséget ott úgy
tudták beállítani a progrmukban, hogy az adott számfejtési jogcímnél azt állították be, hogy 
előző hónapról áthozott adat.!

A Számfejtés előkészítése fülre kattintva az alábbi figyelmeztetés jelenik meg. Kérjük,
olvassa el figyelmesen!

A figyelmeztető ablak bezárása után az alábbi ablakot kapjuk:
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Az aktív sort (kék háttérben fehér betű) az <Enter> billentyű lenyomásával szerkeszthejük.
Az <Enter> gomb használatával folyamatosan végighaladhatunk az összes jogcímen. A
gyakorlottabb felhasználók 'egér' használatával is elvégezhetik a kívánt jogcímeket tartalmazó
sorok közötti váltást, de ebben az esetben is kizárólag az <Enter> gomb használatával van
lehetőség érték rögzítésére.

Hasznos lehetőség! A fent látható ablakrészletre egérrel kétszer kattintva  a szerkesztőablak
kinagyításra kerül, megkönnyítendő a benne végzendő munkát! Az alábbi ablakot kapjuk:

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.
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7.1.14 Hozott adatok

A bérügyviteli gyakorlatban rendszeresen előfordul, hogy a dolgozónkkal a tárgyév folyamán
létesítünk valamilyen jogviszonyt, például munkaviszonyt. A jogszabályaink általában
azonban a teljes tárgyévhez kapcsolódóan fogalmaznak meg feltételeket. Ilyen például a
nyugdíjjárulék felső határának figyelési kötelezettsége, de az adójáváírás alkalmazhatósága is
függ a korábbi időszak jövedelmeitől.  Emiatt szükségünk van a dolgozónk belépése előtt
keletkezett tárgyévet érintő adatokra is, hogy megfelelően tehessünk eleget a tárgyévet érintő
számfejtési, bérelszámolási, adatszolgáltatási és bevallási kötelezettségeinknek. Ebben a
menüpontban ezeket a tárgyévet érintő, úgynevezett hozott jogcímeket rögzíthetjük, illetve
tarthatjuk nyilván.

Hozott adat dátuma - A hozott adat rögzítésének dátumát (egyezően a kapott adatlapon
feltüntetett dátummal) kell ebbe a mezőbe beírni.

Az aktív sort (kék háttérben fehér betű) az <Enter> billentyű lenyomásával szerkeszthejük.
Az <Enter> gomb használatával folyamatosan végighaladhatunk az összes hozott adat
jogcímen. A gyakorlottabb felhasználók 'egér' használatával is elvégezhetik a kívánt
jogcímeket tartalmazó sorok közötti váltást, de ebben az esetben is kizárólag az <Enter>
gomb használatával van lehetőség érték rögzítésére.

Az ablak működését bővebben lásd a Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben.

7.1.15 Számfejtés

Minden feladatot, beállítást, amit a korábbi fejezetek során hajtottunk végre, a most
következő feladat, a bérszámfejtés előkészítéseként végeztük. Mostanra rendelkezünk
mindazon adattal, információval amely alapján a dolgozónk bérszámfejtése, illetve a
kapcsolódó adatszolgáltatások, bevallások elkészíthetőek. A bérszámfejtés kétféleképpen
végezhető el.
Az első esetben teljesen hagyományos módon, minden egyes jogcímhez külön-külön
megadjuk a vonatkozó értékeket. 
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A második esetben a Számfejtés előkészítés résznél leírtakat végrehajtva, az ott rögzített
adatokat készen kapjuk, és csak kizárólag az attól eltérő tárgyhavi értékeket kell rögzítenünk.
Könnyen belátható, hogy ez utóbbi módszer, a legtöbb jogviszony esetében, lényegesen
hatékonyabb, gyorsabb megoldás, így különösen javasoljuk ennek a módszernek a
használatát.

A számfejtési ablak használatát a mérete, és az összetettsége miatt részenként fogjuk
bemutatni, ezzel is megkönnyítve a tanulás folyamatát.

Fontos! A számfejtés megkezdésére kizárólag akkor van lehetőség, válik aktívvá a 

 nyomógomb, ha minden, a számfejtéshez, adatszolgáltatásokhoz és
bevallásokhoz szükséges adatot, információt rögzítettünk az aktuálisan szerkesztett
dolgozónkhoz.
További nagyon fontos információ, hogy egy dolgozó akár több alkalmazási módban is lehet
egy adott vállalkozásnál. Ebben az esetben a számfejtést minden egyes jogviszonyra
külön-külön el kell végezni!

A számfejtést az Adatkarbantartás-Számfejtés menüponton belül bármelyik választófülnél

lévő ablaknál megtalálható gombra kattintva kezdhetjük meg

A  gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Először írjuk be, vagy válasszuk ki a Számfejtés dátuma mezőben a számfejtés fordulónapját.
(szeptemberi számfejtés esetén szeptember 30-át)
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Az alábbi ablakot kapjuk:

Látjuk, hogy megjelennek az aktuálisan számfejtett dolgozóhoz tartozó, korábban a 
Törzsadatok - Jogcímek menüpontban beparaméterezett, és a Adatkarbantartás - Számfejtés
menüben az Alkalmazás módok választófülnél a dolgozóhoz rendelt számfejtési jogcímek.

Aktuálisan számfejtett dolgozó
A bérszámfejtési képernyő bal felső sarkában láthatjuk az aktuálisan számfejtett dolgozónkat.
Ebben az ablakban nincs lehetőség az aktuálisan számfejtett dolgozó megváltoztatására, erre
kizárólag az Adatkarbantartás - Számfejtés áttekintése fejezetben az aktuálisan szerkesztett
dolgozó résznél leírtak szerint van mód. Azonban van egy igen hasznos lehetőség beállítására
a programunkban. Amennyiben több dolgozónk számfejtését szeretnénk egymás után
elvégezni, abban az esetben lehetőség van a Paraméterezés - Általános paramétereknél leírtak
szerint azt beállítani, hogy a programunk egy adott dolgozó számfejtésének befejezése után a
következő dolgozó számfejtésének lehetőségét automatikusan felkínálja.
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Számfejtés módja - A programunkkal választásunk alapján lehetőség van hóközi és hóvégi és
hóvégi nem rendszeres bér számfejtésének az elvégzésére. Ennél a választási lehetőségnél azt
állíthatjuk be, hogy melyik lehetőséggel kívánunk élni az aktuális számfejtésünk során.
Amennyiben a hóközi számfejtést választjuk, és megadtunk az Alkalmazás módok 2 fülnél a
hóközi kifizetésnél figyelembe veendő levonási százalékot, abban az esetben azzal fog
számolni a program, ellenkező esetben a fő szabályok szerint fog az adómegállapítás
történni. 

Hóvégi - A dolgozó havi rendszeres jövedelmeit számfejtése esetén válasszuk ezt a
beállítást.
Hóvégi + nem rendszeres - Amennyiben 13.havi bért, kiküldetési díjat vagy egyéb
hasonló nem rendszeres jövedelmet kell számfejtenünk, abban az esetben válasszuk
ezt a lehetőséget.
Hóközi - Ezzel a típussal kell elvégezni azokat a számfejtéseket, amelyek a hóközi
nem rendszeres kifizetésre vonatkoznak.
Rendszeres jövedelem nélküli - Olyan esetben használjuk, amikor a dolgozó nem kap
rendszeres jövedelmet.

Testreszabás - A négyzetbe 'pipát' téve azt a lehetőséget választjuk, hogy a számfejtési
jogcímek előtt található 'pipákat' eltávolíthatjuk, illetve újra 'kipipálhatjuk', így egyes, a
számfejtés során nem használt jogcímet eltávolíthatunk a számfejtési képernyőről,  ami
áttekinthetőbbé teheti a számfejtési jogcímeket. Amíg a testreszabás műveletét végezzük a
képernyőn összes jogcím látszani fog!
Minden jogcím látszódjon - Amennyiben a négyzetbe nem teszünk 'pipát', abban az esetben
kizárólag azok a számfejtési jogcímek fognak a számfejtési képernyőnkön megjelenni,
amelyek előtt található (Testreszabás művelete után is) 'pipa', ellenkező esetben a négyzetbe
'pipát' téve, láthatóvá válnak azok a számfejtési jogcímek is, amelyek elől a Testreszabás
során eltávolítottuk a 'pipákat'. (Kizárólag a Testreszabás és a Minden jogcím látszik beállítás
együttes választása esetén nyílik arra is lehetőség, hogy újra 'kipipáljunk' számfejtési
jogcímeket)  

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük az aktuálisan számfejtett
dolgozóhoz tartozó számfejtési jogcímek közötti keresés lehetőségét, választásunk szerint a 
név szerinti keresés vagy a jogcím szerinti keresés szempontok alapján.
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Munkarend szerinti munkanapok - Ebben a mezőben a Paraméterek - Munkanapok
menüpontban beállított aktuálisan számfejtett tárgyhóhoz rendelt értéket láthatjuk.

A Kézi számfejtés funkcióra akkor lehet szükségünk, ha pl.: a dolgozó GYED-en, GYES-en
volt, hiszen ekkor az adatokat "kézzel" kell rögzítenünk. Kézi számfejtés választásakor a
jogcímek értékei nem a paraméterezésben megadott módon kerülnek számolasra, csak az Ön
által megadott érték kerül tárolásra. 

Megjegyzés (1)- A képernyőn kétfajta megjegyzés megtekintésére van lehetőség. Mind a két
megjegyzés fontos információt hordozhat, azonban mindkettő rögzítésére külön-külön másik
menüpontban van lehetőség. Az egyik megjegyzést a dolgozó alkalmazás módok rögzítésre
szolgáló ablakokban hozhatjuk létre. A másikat a számfejtési adatok rögzítése során, ha az
adott jogcím paraméterezésekor az állítottuk be a Törzsadatok - Jogcímek menüpontban, hogy
kívánunk megjegyzést fűzni a számadat mellé az adott jogcím rögzítése során. Ebben a
mezőben a számfejtés során rögzített megjegyzések láthatóak, illetve szerkeszthetőek.

Megjegyzés (2)- A képernyőn kétfajta megjegyzés megtekintésére van lehetőség. Mind a két
megjegyzés fontos információt hordozhat, azonban mindkettő rögzítésére külön-külön másik
menüpontban van lehetőség. Az egyik megjegyzést a dolgozó alkalmazás módok rögzítésre
szolgáló ablakokban hozhatjuk létre. A másikat a számfejtési adatok rögzítése során, ha az
adott jogcím paraméterezésekor az állítottuk be a Törzsadatok - Jogcímek menüpontban, hogy

kívánunk megjegyzést fűzni a számadat mellé az adott jogcím rögzítése során. A 
gombra kattintva az elsőként említett, a dolgozó természetes azonosítói rögzítésekor megadott
megjegyzést tekinthetjük meg, illetve egészíthetjük ki. A lehetőség igen jól használható a
könnyen 'köddé váló' papírcetlik kiváltására!

ADATOK RÖGZÍTÉSE
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Az aktív sort (kék háttérben fehér betű) az <Enter> billentyű lenyomásával szerkeszthejük.
Az <Enter> gomb használatával folyamatosan végighaladhatunk az összes jogcímen. A
gyakorlottabb felhasználók 'egér' használatával is elvégezhetik a kívánt jogcímeket tartalmazó
sorok közötti váltást, de ebben az esetben is kizárólag az <Enter> gomb használatával van
lehetőség érték rögzítésére. Amennyiben a Törzsadatok - Jogcímek menüpontban azt
választottuk, hogy kívánunk megjegyzést fűzni a számadat mellé az adott jogcím rögzítése
során a megjegyzés rovat is 'aktívvá' válik és az <Enter> gomb nyomogatása során erre a
mezőre is rálép a program, így e miatt sem kell a kezünket felemelni a billentyűzetről.
Fontos megemlíteni, hogy amennyiben az 'aktív'sorhoz (kék háttérben fehér betű) a
Törzsadatok - Jogcímek menüpontban leírtaknak megfelelően valamilyen képletet rendeltünk,
abban az esetben ezt számfejtés közben is láthatjuk!
Egy példa:

 - Amennyiben a számfejtési jogcímekhez berögzítettük a szükséges értékeket,
esetenként a megjegyzéseket, abban az esetben kattintsunk a gombra, ekkor a programunk az
előre beállított szempontok szerint, végrehajtja a dolgozónk jogcímének megfelelő
bérszámfejtést.
Fontos! A bérszámfejtés végeredménye mindig annyira lesz jó, mint amilyen gondossággal a
számfejtéshez szükséges információk berögzítése történt! 

 - A társadalombiztosítási járulékok számfejtése során különös jelentősséggel
bírnak az úgynevezett kieső idők. Ilyenek például a táppénzzel ellátott időszak, baleseti
táppénz, GYED, GYES. A programunk ezeket a jogcímeket teljes körűen tartalmazza, ezeket
egy listából kell kiválasztanunk. 
A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:
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 - Ha az egész évi kieső időket szeretné látni, akkor tegyen pipát a jelölő
négyzetbe. Ha csak az adott számfejtési hónap kieső idejét szeretné látni, akkor hagyja üresen
a jelölő négyzetet.

Dátumtól - A kieső idő első napját kell ebbe a mezőbe beírni
Dátumig - A kieső idő utolsó napját kell ebbe a mezőbe beírni.
Nap - A kezdő és a végső dátum közötti nap (a program automatikusan számolja)
Időkód TB szerint - A Társadalombiztosítás az adatszolgáltatások során elvárja az

általa meghatározott kódok használatát. A listában az összes ismert kieső idő jogcím kód
közül választhatjuk ki a számfejtéshez megfelelőt.

A <Tárol> gombra kattintva eltárolhatjuk a rögzített adatokat.

 

 - Mint már korábban is többször említettük. a szabadságok nyilvántartása, mind a
munkaadó, mind a munkavállaló érdeke. Ezért igen fontos a szabadságok nagyon pontos
nyilvántartása. A gombra kattintva a számfejtéssel egy időben lehetőség van a  a szabadságok
változásainak a nyilvántartására. A listakészítések során önálló menüpontban lesz lehetőség
ezen adatok alapján a szabadságadatokról kimutatások készítésére.
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Szabadság típus - Ebben a mezőben a Szabadságok menüben beállított
szabadságfajtáinkból 'fogyaszthatjuk' el a szabadságnapjainkat.
Dátumtól - A szabadság első napját kell ebbe a mezőbe beírni
Dátumig - A szabadság utolsó napját kell ebbe a mezőbe beírni.
Nap - A kezdő és a végső dátum közötti nap (a program automatikusan számolja)
A <Tárol> gombra kattintva eltárolhatjuk a rögzített adatokat.

 - Ha az egész éviszabadságokat szeretné látni, akkor tegyen pipát a
jelölő négyzetbe. Ha csak az adott számfejtési hónap szabadságait szeretné látni, akkor hagyja
üresen a jelölő négyzetet.

 - A munkaszámok speciális gyűjtési és a későbbiekben elemzési
lehetőséget biztosítanak a számfejtett Társaságnak a dolgozók javadalmazásainak az
áttekintésre. Egy jól megválasztott munkaszám rendszer használatával
megtöbbszörözhetjük rendszerünkből visszanyerhető információink mennyiségét.
Amennyiben a programban rögzített adatok a KontírW32 kettős könyvviteli program
felé a programból feladásra kerülnek, abban az esetben a főkönyvben van lehetőség a
munkaszámos bontások áttekintésére.
Fontos megemlíteni, hogy részleges munkaszám felosztás is végezhető a
rendszerünkben, azaz nem kötelező az összes bizonylati tételünkhöz munkaszámot
rendelni, illetve nem kötelező a teljes összeget munkaszámhoz rendelni, azonban
100%-nál több összeg felosztását a programunk nem engedélyezi.
A munkaszámos felosztásnál a hagyományosnak tekinthető alapbeállításként megadott
százalékos felosztás helyett választhatjuk az óraszám szerinti felosztást is. Ebben az
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esetben az összes rögzített óraszámot tekintjük 100%-nak, és a felvitt óraszámok
arányában osztjuk szét a munkaszámokra a számfejtett jövedelmet.

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

 - Erről a területről választhatjuk ki, a felosztáshoz szükséges
munkaszámot. A továbbiakban ezen a területen minden végezhető művelet
megegyezik a Törzsadatok - Munkaszámok menüpontnál leírtakkal

 - A <Bővít> gomb lenyomása után aktívvá válik ez az ablakrész. Itt
oszthatjuk fel az adott dolgozóra az aktuálisan számfejtett időszaki adatokat.

 - Ezzel a gombbal az adott dolgozó számfejtésének befejezése után a következő
dolgozóra tudunk lépni az ablak bezárása nélkül.

 - Az aktuálisan felvitt, vagy a Számfejtés dátuma alapján kiválasztott korábbi
számfejtés adatait törölhetjük. (A számadatokat a számfejtési jogcímek mellől)

 - A gomb lenyomásával eltároljuk az aktuálisan számfejtett dolgozó
képernyőablakban látható számfejtési adatait.



Fejezet

VIII
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8 Listák

8.1 Listák áttekintése

Miután befejeztük a bérek számfejtését, a feldolgozott adatokból számos lista elkészítésére
lesz szükségünk. Készítenünk kell kimutatásokat az adatszolgáltatásaink, bevallásaink
alátámasztásaként, analitikájaként. De a hatóságok információigénye mellett a számfejtett
vállalkozás vezetői is minden bizonnyal rengeteg adatot, információt illetve minél alaposabb
kimutatásokat, vezetői információkat szeretnének kapni. Arról az esetről már nem is beszélve,
ha a számfejtett cégnél kontrolling rendszert is üzemeltetnek. 
Programunk a legmesszebbmenőkig támogatja ezeknek a kimutatásoknak, riportoknak az
elkészítését. A programban, az  előre beállított számos lista mellett, lehetőség van saját
elgondolásaink alapján egyedi, akár teljesen cégspecifikus kimutatások összeállítására is.
Ebben a fejezetben tehát az előre beállított listák segítségével való kimutatások elkészítésével,
illetve az egyedileg elkészíthető, általunk szükségesnek tartott listák összeállításával és az
ezek segítségével elkészíthető kimutatásokkal fogunk megismerkedni.

 

8.2 Listázás folyamata

A listáink elkészítésénél választhatunk, hogy a programunkba előre beprogramozott, az előre
beparaméterezett listák, vagy az általunk, saját igényeink alapján összeállított paraméterezett
kimutatásaink közül kívánjuk valamelyiket megjeleníteni. Ami azonban mindegyik esetben
közös, az hogy a listáinkat háromfajta formátumban jeleníthetjük meg. (html, pdf, és a
programba épített saját megjelenítő alprogram).
Lesznek olyan részek, ahol kizárólag a pdf formátum használata engedélyezett, és lesznek
olyan listázási lehetőségek, amelyek esetében a felhasználó szabadon dönthet a
megjelenítendő lista fajtája felől.
Ebben a részben mind a három lista fajta elkészítésére bemutatunk egy-egy teljesen
részletezett mintapéldát. 

A kézikönyv jobb áttekinthetősége végett kizárólag egy-egy mintapéldát mutatunk be az adott
lista fajtából, de az itt bemutatott minták a programban található összes listázási lehetőségnél
értelemszerűen felhasználhatóak. 

A programban a listázó képernyőn általában ez a képernyőrészlet is látható:

vagy egyes listáknál csak ez (ebben az esetben kizárólag pdf fájl készíthető):
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A pdf fájlformátum esetében teljesen közömbös, hogy a hármas listából választjuk-e ki a
megjelenítés fájlformátumának, vagy kizárólag pdf formátumban lehet listázni, a kapott
végeredmény (pdf fájl) 100%-ig megegyezik!

8.2.1 HTML

Az Internet szabványos fájlformátuma. melynek használatával sok lehetőség nyílik meg pld.
oldaltörés nélkül láthatjuk a teljes listát, vagy azonnal elküldhetjük e-mail-ben az elkészült
kimutatást, az információt mielőbb megkapni kívánó főnökünknek, ügyfelünknek. Talán azt
is érdemes itt megemlíteni, hogy ez az új technológia, sok esetben sokkal szebb megjelenítést
eredményez a képernyőn, mint a hagyományos.. A fájlformátum használatával a Windows
programunkba épített Internet Explorer segítségvel jeleníthetjük  a kívánt listáinkat.

A HTML fájlba megjelenítési lehetőséget választva az alábbi ablakot kapjuk:
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HTML állomány neve - A nyíllal jelölt mezőben fogjuk látni a HTML fájl általunk választott
nevét

Kattintsunk a <Tallóz> gombra

Az alábbi ablakot kapjuk:

A nyíllal jelölt fehér mezőbe gépeljük be az általunk kívánt fájlnevet (például: Html
fájlom.html)
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Miután a fájl elvárt nevét begépeltük kattintsunk a <Mentés> gombra, mely után az alábbi
ablakot kapjuk:
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MEGJELENÍTÉSI LEHETŐSÉGEK

Alapértelmezett webböngésző – Ezzel a választásunkkal a programunk „internetes"
formátumban fogja a listáinkat megjeleníteni. Fontos, hogy legelső listázásunkkor, a létrejövő
html fájlunknak nevet kell adni, e nélkül a kívánt lista nem fog elkészülni.
Egyéb alkalmazás – Ennek a lehetőségnek a használatával, MsWord vagy MsExcel
programunkba tudjuk beletenni az elkészült listát, és így ott bármilyen további művelet
végezhető vele. (szerkeszthető, formázható, tovább számolható)
Nincs megjelenítés – Ennél a választásunknál a programunk elkészíti a listát, és
merevlemezünkön tárolja is, de a képernyőn nem jelenik meg az így elkészített lista.
Természetesen a későbbiekben van mód ennek a listának a képernyőn vagy nyomtatóűn való
megjelenítésére.

MEGJELENÍTÉSI BEÁLLÍTÁSOK

A képernyőn jól látható, hogy minden szöveghez kapcsolódó beállítást módosíthatunk.
Természetesen, ha megfelel nekünk a program által felkínált alapbeállítás, akkor további
teendőnk ezzel nincs. Előfordulhat, hogy a vállalkozásunk rendelkezik saját betűtípussal, vagy
csak egy másik betűtípust szoktunk meg, akkor itt ezt beállítva, a programunk a listák
készítése során, ezt a kiválasztott betűtípust fogja használni. A színek beállításához pedig, rá
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kell kattintani a nekünk nem tetsző színt tartalmazó négyzetre, és ezután a megjelenő
ablakban a kívánt színre kattintva, adhatunk meg másik beállítást.

Amit külön is fontosnak tartunk megemlíteni. A képernyő bal alsó sarkában látható két
beállítási lehetőség:

Számoknál ezres elválasztó – A képernyőn megjelenő eredmény jobb megtekinthetősége
végett, itt kérhetjük azt a programunktól, hogy ezres csoportosításokban jelenítse meg a
képernyőn az értékeket.

1000000 helyett 1 000 000 Ugye mennyivel jobban látszik?!

Tudjuk azonban, hogy az MsExcel  is képes a HTML állományainkat megnyitni, így
lehetőség van arra is, hogy ott további műveleteket végezhessünk az adatainkkal.
Ebben az esetben, ha az Excelben további műveleteket kívánunk végezni, akkor azt
kell választanunk, hogy ne legyen ezres elválasztó, mert ellenkező esetben, az Excel
nem képes számként kezelni a kapott eredményt, így emiatt például a számok összes
sem adhatóak.

 
Tizedes jegyek száma – Itt rendelkezhetünk arról, hogy kívánjuk-e a listáinkban a tizedeseket
is látni, vagy nem. Célszerűen, ha a rögzítés során használunk tizedeseket is, akkor az ott
használt hosszúságig érdemes a képernyőn is megjeleníteni a tizedeseket!

Példa egy HTML fájl formátumú kimutatásra:
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8.2.2 PDF

A pdf fájlforma az Adobe cég szabvánnyá vált fájlformátuma. Népszerűsége a dokumentum
(doc) fájléval vetekszik. Óriási előnye az utóbbival szemben, hogy ugyanazon mennyiségű
szöveg, információ eltárolásához körülbelül feleannyi hely szükséges a merevlemezen,
miközben a kapott dokumentáció minősége megegyezik a (doc) formátuméval. 

További előnye az is, hogy a fájl olvasásához, megjelenítéséhez szükséges program az Adobe
Acrobat Reader ingyenesen használható, az Internetről korlátozás nélkül letölthető (magyar
nyelvű menüszerkezet is beállítható). 

Az Internet hozzáféréssel nem rendelkezők a bér program telepítő lemezén is megtalálhatják a
telepítéséhez szükséges állományokat

A pdf fájlformátum használata esetén két lehetőségünk van a lista elkészítésére.
1. Első esetben nem kívánjuk a listáinkat megnézni, hanem megelégyszünk azzal, hogy egy

általunk megadott elnevezésű fájlban pdf kiterjesztéssel (például: azénújfájlom.pdf)
számítógépünk merevlemezésre mentjük a kívánt listát. Ebben az esetben az elkészült
fájlt később is megtekinthetjük vagy akár azonnal továbbküldhetjük e-mailban csatolt
fájlként.

2. Második esetben szeretnénk megtekinteni is a listáinkat. Ebben az esetben is elkészül a
számítógépünk merevlemezésre az általunk megadott elnevezésű pdf kiterjesztésű fájl
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(például: azénújfájlom.pdf), azonban a  négyzetbe 'pipát' téve a fájl
merevlemezre tárolásával egy időben a képernyőn is megtekinthetjük a kívánt listákat.

Akkor lássuk egy pdf fájl formátumú lista elkészítését: 

A <Tallóz> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

A nyíllal jelölt fehér mezőbe gépeljük be az általunk kívánt fájlnevet (például:
azénújfájlom.pdf).
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Miután a fájl elvárt nevét begépeltük kattintsunk a <Mentés> gombra, mely után az alábbi
ablakot kapjuk:
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Amennyiben a képernyőn található összes többi választási lehetőség közül is kiválasztottuk a
listánkhoz szükséges beállításokat, kattintsunk a <Lista> gombra és máris kész a listánk.

Ha a  négyzetbe 'pipát' tettünk abban az esetben a képernyőn is megjelenik a
listánk, ha nem abban az esetben csak a számítógépünk merevlemezére tárolódott el a létrejött
pdf fájl.

Egy példa a létrejött pdf fájlra:
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8.2.3 Megjelenítő alprogram

A programunk tartalmaz még egy megjelenítési lehetőséget a pdf és a html fájlformátumok
mellett. Azonban ennél a megjelenítési lehetőségnél semmilyen szabványos fájlformátum
nem jön létre, kizárólag a képernyőn való megjelenítésre és nyomtatásra van lehetőségünk
ennek a módszernek az alkalmazása esetén. 

A listáinkat először a képernyőn jeleníthetjük meg, majd ezt követően, ha szükségesnek
tartjuk, ki is nyomtathatjuk azt.

A Képernyőre megjelenítési lehetőséget választva és a <Lista> gombra kattintva az alábbi
ablakot kapjuk:
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A kapott lista tetején láthatunk néhány ikont, ezek szerepe:

 - Ezekkel az ikonokkal nagyíthatjuk, kicsinyíthetjük a képernyőn kapott listát, a
jobb olvashatóság végett.

 - Ha a listánk hossza meghaladja az egy oldalt, ezekkel a nyilakkal
lépkedhetünk az oldalak között oda-vissza.

 - Amennyiben a listázásunk eredményét papíron is meg kívánjuk jeleníteni, akkor
kattintsunk erre, az ikonra és a program kinyomtatja a listánkat.

 - Amikor végeztünk a listánk áttekintésével, az esetleges nyomtatással, akkor erre az
ikonra kattintva hagyhatjuk el a listát.

8.2.4 <Kiválaszt> gomb működése

A listáink készítése során, ahhoz az általunk elvárt kimutatást kapjuk eredményül a
programunkkal közölnünk kell a listázások szempontjait. Amennyiben valamely választásnál
előfordulhat, hogy sok, akár több száz adat közül is szükséges lehet választani (gondoljunk
például arra, ha a dolgozóink közül kell néhányat kiválasztani az adott listához), abban az
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esetben úgynevezett kiválasztó képernyők kerültek beépítésre a programba.
Ebben a részben a kiválasztó képernyők működésével ismerkedhetünk meg.

A kézikönyv jobb áttekinthetősége végett kizárólag egy mintapéldát mutatunk be a kiválasztó
képernyőre, de az itt bemutatott minták a programban található összes listázási lehetőségnél
értelemszerűen felhasználhatóak. 

Ebben a példában a dolgozók kiválasztásához adhatunk meg szempontokat. Ebben a példában
a dolgozók között név szerint fogunk kiválasztásokat végezni.

A  gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Sorrend - A választóképernyő 'A' és 'B' felén található dolgozók neveinek rendezési sorrendjét
állíthatjuk be a választásunkkal.

Törzsszám - A képernyőn a dolgozók törzsszámuk szerinti sorrendben jelennek meg.
Név - A képernyőn a dolgozók nevük szerinti sorrendben jelennek meg.

Keresés: A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a dolgozók közötti keresés
lehetőségét.

A DOLGOZÓK KIVÁLASTÁSA LISTÁZÁSHOZ
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Alapállapotban a képernyő 'A' betűvel jelölt területén található az összes dolgozó neve.
Közülük kell kiválasztanunk a 'B' területre áthelyeznünk mindazon dolgozók neveit, akikre
vonatkoztatva a kimutatásunkat el kívánjuk készíteni.

 - A gombra kattintva az aktív (kék háttérben fehér szöveg) dolgozó áthelyezésre
kerül a képernyő jobb 'B' betűvel jelölt oldalára, és ez által a dolgozó kiválasztásra került a
listázáshoz. 

 - A gombra kattintva az aktív (kék háttérben fehér szöveg) dolgozó áthelyezésre
kerül a képernyő jobb 'A' betűvel jelölt oldalára, és ez által a dolgozó törlésre került a
listázáshoz kiválasztott dolgozók közül. Természetesen ez a törlés nem végleges, a
<Hozzáad> gomb használatával bármikor megfordítható a kijelölés.

 - A gombra kattintva az összes dolgozó áthelyezésre kerül a képernyő jobb 'B'
betűvel jelölt oldalára, és ez által az összes dolgozó kiválasztásra került a listázáshoz.

 - A gombra kattintva az összes dolgozó áthelyezésre kerül a képernyő jobb 'A'
betűvel jelölt oldalára, és ez által az összes dolgozó törlésre került a listázáshoz kiválasztott
dolgozók közül. Természetesen ez a törlés nem végleges, az <Összes> gomb használatával
bármikor megfordítható a kijelölés.

 - A feltétel gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk, ahol választhatunk a
feltételek közül:

A Kijelöl gombbal kiválaszthatjuk a dolgozók azon csoportját, akiknek az adatait a listán
szeretnénk látni. A Kilép gombbal visszjutunk a kiválasztó ablakra, ahol a 'B' mezőben
láthatjuk a megadott feltételnek megfelelő dolgozókat.
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Jelen esetben a férfiak csoportját választottuk ki, ezt láthatjuk az alábbi mezőben:

 - Az előző példát folytatva tételezzük fel, hogy a férfiak azon csoportjára van
szükségünk, akik szellemi besorolásban dolgoznak, tehát nem akarjuk látni a listán a fizikai

besorolású munkavállalókra. Nincs más dolgunk, mint a  gombbal visszavonjuk
a fizikai besorolású dolgozókat. A kiválasztott feltételek ablakban a következő információt
látjuk: Férfiak - Fizikai. 

Természetesen a kiválasztást tovább bővíthetjük megadott feltétel alapján, vagy egy-egy
dolgozót is hozzáfűzhetünk illetve elvehetünk a kiválasztottak közül.
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A <Kilép> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.3 Paraméterezett listák

A programunkban számos kimutatáskészítési lehetőséget biztosítanak számunkra az előre
beprogramozott listák. Azonban többször előfordul, hogy olyan kimutatásra volna
szükségünk, amilyet nem találunk a programban. Eddig az ilyen listák elkészítése mindig csak
programozó közreműködésével volt megvalósítható, jelentős idő- és pénzbeli ráfordítással.
Ennek azonban vége. Az Infotéka által kidolgozott forradalmian új paraméterezhető listák
segítségével bárki játszi könnyedséggel, viszonylag rövid idő alatt összeállíthatja az a
kimutatást, amire neki szüksége van. Az Infotéka bérszámfejtési szakértői is (ők nem
számítástechnikai szakemberek) például a korábbi programozott listák helyett, már ebben a
riportgenerátor programban készítik el a leggyakrabban módosítani szükséges kimutatásokat,
így például a kilépő dolgozók adatlapjait, illetve az év végi záráskor szükséges kimutatásokat
is. 
A programunkban három féle paraméterezett lista fajtával (dokumentumtípussal)
találkozhatunk. Lehetőség van olyan kimutatások összeállítására, amelyek olyan formában
jelenítik meg a programunkban rögzített adatokat, mintha egy táblázatkezelő programmal
állítottuk volna össze (kartonok, táblázatos listák). Lehetőség van továbbá egy olyan
kimutatási forma létrehozására is, amely megjelenésében olyan, mintha egy szövegszerkesztő
programmal hoztuk volna létre (szöveges táblák). Azonban megjelenési formájuktól
függetlenül mindegyik lista fajtára (dokumentumtípusra) jellemző, hogy különböző, lista
fajtánként (dokumentumtípusoként) azonos, dokumentumelemekből állhatnak össze, illetve
az, hogy bármely, a programban rögzített adat elérhető kézi adatrögzítés nélkül, amellyel
rendkívül sok, eddig kézzel végzett művelet kiváltható. 

Egyszerű példa: Gondoljunk például az év végi elszámolásokhoz szükséges NY30/200x-es
myomtatványra. Ennek a nyomtatványnak a kiállításához, akár több száz dolgozónk részére,
elegendő egy ilyen paraméterezett lista összeállítása, amely lista a programba rögzített
adatokra hivatkozva, automatikusan elkészíti, minden, a listázásra kiválasztott dolgozó nevét
és egyéb szükséges azonosítókat tartalmazó NY30-as nyomtatványát.

Ebben a részben a paraméterezés folyamatával ismerkedhetünk meg.

A Paraméterezett listák menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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 Lista típus - A képernyő ezen részén a Törzsadatok - Lista típus menüpontnál
létrehozott lista típusok közül választhatjuk ki azt a lista típust ('iratrendezőt') amelyikben a
nekünk szükséges paraméterezett lista található. A programmal együtt szállított lista típusok
'beszédes' elnevezéseket kaptak, megkönnyítve ezzel is a szükséges listák megkeresését.

 Lista megnevezése - Az aktív (kék háttérben fehér betű) lista típushoz tartozó
paraméterezett listák jelennek meg a képernyő 'B' betűvel jelezett területén. Ezek közül a
listák közül választhatjuk ki azt a listát amelyiket meg szeretnénk jeleníteni, vagy amelyiken
további beállításokat kívánunk végezni. 
Az ablakban végzett műveletek, mindig az aktív (kék háttérben fehér betű) listára
vonatkoznak. A listák mindig a 'B' betűvel jelzett területen találhatóak!

Nagyon fontos! Az Infotéka Kft. által rendszeresen megküldött paraméterfrissítések felülírják
a programban található korábbi (Infotéka Kft által előre beállított) paraméterezéseket.
Javasoljuk, hogy ha olyan változtatást, beállítást kíván elvégezni a programmal szállított
paraméterezéseken , amely a felhasználók jelentős körének számára fontos lehet, abban az
esetben kérjük keresse meg telefonon, vagy e-mail-ben az ügyfélszolgálatot, ahol a következő
frissítés részévé teszik a módosítást, így nem kell attól félni, hogy elvesznek az egyedi
módosítások! 

 - Amennyiben az aktív (kék háttérben fehér betű) lista típusok közül
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kiválasztottuk azt a listát amelyiket meg kívánjuk jelenítenni, abban az esetben erre a gombra
kattintva kezdhetjük meg a lista összeállítását.

Az Infotéka Kft. által készített paraméterezett listák csoportosítása:

Szöveges táblázatok:
NY29/2004 Nyilatkozat
NY29/1/2004 Nyilatkozat
NY30/2004 Nyilatkozat
Nyilatkozat családi kedvezmény megosztásáról 2004
M29/1/2004 Kiegészítő tábla
Bejelentés adójóváírás
Tájékoztatás új dolgozó részére
Nyilvántartásba vétel
Munkáltatói igazolás
Jelenléti ív
Tájékoztató a szabadságokról
Kérdőív adóbevalláshoz
Bejelentés adóbevalláshoz
Nyilvántartás apát megillető munkaidőkedvezményről
Igazolás munkaviszonyról
Nyilatkozat előleg levonásához
M30/2004
M29/2004
Adatlap munkaviszony megszűnésekor
Igazolás a levont és befizetett járulékokról
Igazolás nyugdíjhoz
Igazolás munkanélküli járadékhoz
Munkáltatói igazolás munkaviszony megszűnésekor
Adatlap bírósági végzéssel meghat. tartási köt.
Személyi adatok listázása
Fizetési bizonylat
M29/2/2004
Utalandó adók

Kartonok:
SZJA karton
Járulék levonások, fizetési kötelezettségek
Egyéni vállakozó befizetési kötelezettségek
Bevallás segítő havi bontásban
Utalandó adók havi bontásban kerekítve
Segédlet NYENYI lap kitöltéséhez
Segédlet - Jövedelemigazolás az egészségbiztosítási ellátás megállapításához

Táblázatok:
Bérlista
Átlagkereset
Naplista
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A következő táblázat azt mutatja, hogy mely listánál milyen opciót használhatunk. 

Szöveges táblázatok Kartonok Táblázatok
Kezdő dátum Fontos: a Fizetési

bizonylat lista
készítésekor ide a 
számfejtés dátumát
kell beírni.
Azoknál a lisáknál, ahol
a táblázatok nem
tartalmaznak
képleteket, a dátum
megadása nem
szükséges.

A kartonon az aktuális
év januárjától
decemberéig jelennek
meg a hónapok.

Ebbe a mezőbe a
listázni kívánt
időszak kezdő
dátumát adjuk meg.

Befejező dátum Fizetési bizonylat
készítésekor célszerű
ebbe a mezőbe is a
számfejtés dátumát
megadni.

A kartonon az aktuális
év januárjától
decemberéig jelennek
meg a hónapok.

Ebbe a mezőbe a
listázni kívánt
időszak befejező
dátumát adjuk meg.

Összes
dolgozó-alkalmazásm
ód

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Kijelölt dolgozó
-alkalmazásmód

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Kijelölt szervezeti
egységek

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Bérszámfejtett
dolgozó

Pl.:
· Fizetési bizonylat

Pl.:
· Szja karton

Pl.:
· Bérlista



Infotéka Bér151

© 2006 ... Infotéka Kft.

Összesítve · Utalandó adók Az Szja kartont
készíthetjük összesítve
és a dolgozók
alkalmazás módjuk
szerinti bontásban is.
Összesítve listázzuk a
következőket:
· Bevallás segítő havi

bontásban
· Egyéni vállalkozó

befizetési
kötelezettsége

· Járulék levonások,
fizetési
kötelezettségek

· Utalandó adók havi
bontásban kerekítve

-

 - A gombra kattintva a kiválasztott/aktív lista beállításainak a szerkesztését
kezdhetjük meg. A szerkesztés folyamatáról a Dokumentumtípusok és dokumentumelemek
leírásánál olvashatunk

 - A gombra kattintva egy egyedi, saját lista létrehozását, összeállítását
kezdhetjük meg. A szerkesztés folyamatáról a Dokumentumtípusok és dokumentumelemek
leírásánál olvashatunk

 - A gombra kattintva a kiválasztott/aktív lista megnevezését, és az
oldalszámozásra vonatkozó elvárásainkat állíthatjuk be, módosíthatjuk..

 - A gombra kattintva a kiválasztott/aktív lista tölésre kerül az 'aktív' (kék
háttérben fehér betű) lista típus listái közül.

 - A gombra kattintva előre elkészített paraméterezéseket olvashatunk be a
programunk számára, a listáink körének bővítése, illetve a listáink módosítása végett. A
műveletről bővebben a Beolvasás-exportálás résznél olvashatunk. 
Az Infotéka által, szerződött partnerei részére, rendszeresen megküldött paraméterezési
frissítéseket is itt olvashatjuk be!

 - Mint már korábban is utaltunk rá a lista típusokat, egyfajta iratgyűjtőként
érdemes elképzelni. És mivel általában az iratgyűjtők között is áthelyezhetők a különféle
kimutatások, így a programunk is biztosít erre lehetőséget. 
A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:
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Az egérrel a kívánt (cél-) mappára kattintva, majd a kiválaszt gombra kattintva a
kívánt mappába áthelyezésre kerül, az <Áthelyez> gomb megnyomása előtt
kiválasztott/aktív (kék háttérben fehér betű) lista.

 - A gombra kattintva lehetőség van az összes listáinkból, illetve a listák egy
általunk meghatározott köréből egy olyan fájl létrehozására, amelyet bármely más Infotéka
BérW32 programot használó be tud olvasni a saját számfejtendő cégeihez, így megoszthatjuk
másokkal is saját alkotásainkat (egyedileg paraméterezett listáinkat). A műveletről bővebben
a Beolvasás-exportálás résznél olvashatunk.

A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.3.1 Dokumentumelemtípusok + szöveges dokumentumelem

Ebben a részben  áttekintjük a lista fajták (dokumentumelemek) szerkesztésének
tulajdonságait. A szöveges táblák bemutatásával kezdjük az ismertetét, majd azokat a
táblázatos dokumentumok összeállításának mikéntjével ismerkedhetünk meg. A fejezetet az
elejétől a végéig célszerű legalább egyszer végigolvasni, mert teljes körű bemutatásra csak a
szöveges tábláknál kerül sor, a többiek esetében csak az eltérések ismertetésére kerül sor. 

Amennyiben egy tulajdonság vagy szerkesztési funkció nem került bemutatásra csak a
szöveges táblák kapcsán, az azt jelenti, hogy a többi esetben is hasonlóan kell eljárnunk!

Fontos! Mindig először listát (dokumentumot) kell létrehozni és csak azután kell azt
tartalommal dokumentumelemekkel megtölteni!

Az lista gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Fontos! Az újonnan létrehozandó listánk (dokumentumunk), mindig az <Új lista> gomb
megnyomásakor aktív (kék háttérben fehér betű) lista típus alá kerül eltárolásra!
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Lista neve - A nyíllal jelzett mezőbe írjuk be a létrehozni kívánt lista(dokumentum) elvárt
nevét.
Dokumentum típusa - A bevezetőben említett lista fajták (dokumentumtípusok) közül
válasszuk ki a létrehozni kívánt típusút. Esetünkben a Szöveges táblázat típus került
kiválasztásra.
Lap elhelyezése - A kézzel írt kimutatásaink esetében is vagy állítva vagy fektetve írunk a
papírra. Ennél a beállításnál arról dönthetünk, hogy álló vagy fekvő formátumú kimutatást
szeretnénk készíteni.
Oldalszámozás - Ennél a beállításnál arról dönthetünk, hogy kívánunk-e a listáinkon
oldalszámozást alkalmazni. (Egy véletlenül a kezünkből kicsúszott iratcsomag összerendezése
során felbecsülhetetlen segítség lehet, tehát javasoljuk oldalszámozás alkalmazását)
Oldalszám elhelyezkedése - Amennyiben az oldalszámozás beállításnál a kell lehetőséget
választottuk, ennél a beállítási lehetőségnél határozhatjuk meg azt, hogy hova kerüljön az
oldalak számozása a listánkon (dokumentumunkon)

A <Tárol> gomb megnyomásával már el is készítettük az új szöveges listánkat
(dokumentumunkat). Természetesen ez még csak egy olyan lista (dokumentum), amelyet
tulajdonságokkal is fel kell ruháznunk. Ezeket a tulajdonságokat a dokumentumelemeken
keresztül adhatjuk meg az újonnan létrehozott listánknak (dokumentumunknak). 

A továbbiakban ezeknek a dokumentumelemeknek a létrehozásával, beállításaival,
formázásával ismerkedhetünk meg.
A <Tárol> gomb használata után visszatértünk arra az ablakra, ahol a már meglévő listáink
közül választhatunk. Az újonnan létrejött dokumentumunk is bekerült a választható listák
közé. Keressük meg, majd kattintsunk a <Szerkeszt> gombra.

Az alábbi ablakot kapjuk:
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Láthatjuk hogy a képernyő két részből áll a bal oldali és a jobb oldali részből. A két rész
egymástól kicsit eltérően működik. A bal oldalon a kimutatásainkat rendszerezhetjük, míg a
jobb oldalon a kimutatások tényleges összeállítása, paraméterezése történhet.
A megjelenő ablak tartalmazza a dokumentum összes kimutatását, jelentését, és a
rendszerezésüket.

Az egyszerűség kedvéért a továbbiakban egy, már elkészült listán (dokumentumon) keresztül
folytatjuk a funkciók bemutatását.



Infotéka Bér155

© 2006 ... Infotéka Kft.

Dokumentumelemek

 - Ez a szimbólum mind megjelenésében mind működésében megegyezik a Windows 

Intéző  ikonjával. Amennyiben ilyen ikont látunk a képernyőn az  azt jelenti , hogy
ez egy gyűjtőmappa, tehát egérrel kétszer kattintva az ikonra megkapjuk a mappában
lévő tartalmat, ami lehet egy további mappa, vagy egy szöveges vagy egy táblázatos
kimutatás. Mind a bal, mind a jobb oldalon megtalálható!

 - Amennyiben a képernyőn ezt az ikon látjuk, a kimutatás egy szöveges kimutatás. A 
       <Tulajdonság> kattintva gombra megtekinthetjük a szöveg tartalmát, illetve       
       szerkeszthetjük azt. 

 - Amennyiben a képernyőn ezt az ikon látjuk, a kimutatás egy táblázatos kimutatás. 
  A <Táblázat> gombra kattintva megtekinthetjük táblázat tartalmát, illetve   
  szerkeszthetjük azt. Kizárólag a jobb oldalon található!

- Amennyiben a képernyőn ezt az ikont látjuk, abban az esetben a dokumentumunk     
vonalat is tartalmaz önálló elemként (kizárólag formázási céllal). Kizárólag a jobb
oldalon található!
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  - Amennyiben a képernyőn ezt az ikont látjuk, abban az esetben a dokumentumunk     
képet is tartalmaz. . A <Tulajdonság> kattintva gombra megtekinthetjük a képet,
illetve szerkeszthetjük azt. Kizárólag a jobb oldalon található!

A dokumentumok szerkesztésekor használható nyomógombok

Az <ÚJ> nyomógomb

Ez a nyomógomb kizárólag a képernyő bal oldala aktívvá tételével használható. A bal oldalt
egérrel a területre kattintva tehetjük aktívvá!

A nyomógomb használatával az éppen használatban lévő dokumentumunkon belül új illetve
további kimutatásokat(dokumentumelemeket) hozhatunk létre. 

Az <Új> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Ami mindig közös
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A dokumentumelem megnevezése – Bármilyen új kimutatást, egyéb állományt kívánunk az
éppen használatban lévő dokumentumunkhoz hozzáadni, ennek az új elemnek nevet kell adni.
A új elem választott elnevezését kell beírni ebbe a mezőbe
A dokumentumelem típusa – A programunk öt különböző elemet tud kezelni egy
dokumentumon belül, a bekezdést, a szöveget, a táblázatot, a vonalat, a képet. Ezek közül a
bekezdés kizárólag a képernyő bal oldalán értelmezhető, míg az össze többi a jobb oldalán.
Látható – A négyzetbe 'pipát' téve vagy nem téve, arról dönthetünk, hogy amikor a
kimutatásainkat listázzuk illetve nyomtatjuk, akkor az adott dokumentumelem megjelenjen-e
a listán, vagy csak valamilyen mellékszámítás elvégzésére használtuk, így nem szükséges
hogy megjelenjen a kimutatásunkon.
Lapdobás - A négyzetbe 'pipát' téve vagy nem téve, arról dönthetünk, hogy amikor a
kimutatásainkat listázzuk vagy nyomtatjuk, akkor a dokumentumelemek egymás után
folyamatosan jelenjenek-e meg vagy minden dokumentumelem eltérő oldalon.

Bekezdés , szöveg  dokumentumelem létrehozása

Szöveg – a <Betűtípus> gombra kattintva a szövegmezőbe írt szöveg formázását állíthatjuk
be. (betűtípus, betűstílus, betűméret) Egy adott szövegmezőben kizárólag egyféle betűtípussal
dolgozhatunk! A szövegmezőbe beírtakon, kijelölések nélkül, azonnal végrehajtódnak a
formázási beállítások!
Fontos! A szövegmezőbe lehet beírni szabad szöveget, illetve hivatkozni lehet változókra az 
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 gombra kattintva a menüből kiválasztva, illetve az alábbi formátumot  beírva (ugyanaz fog
megjelenni a szövegablakban!)

- a nyomógomb segítségével változókat illeszthetünk be a szövegünkbe, így elég egy
rövid azonosítóra hivatkozni, akár egy hosszabb szöveg, adatsor helyett!

Kattintsunk a  nyomógombra, az alábbi ablakot kapjuk:

Bővít – A programunk tartalmaz előre definiált változókat, amelyeket
kiegészíthetünk saját magunk által készített változókkal, olyan adatokkal,
szövegekkel, amelyek gyakran ismétlődnek, és változóként egyszerűbb lesz
hivatkozni rájuk. A gombra kattintva új változót hozhatunk létre.
Módosít – Az általunk készített változók jellemzőit változtathatjuk meg a
gombra kattintva.
Töröl – Az általunk készített változókat törölhetjük a gombra kattintva.
Kiválaszt – A gombra kattintva az aktív változó (amelyiken a kék csík áll)
beillesztésre kerül a szövegablakba
Bezár – A gombra kattintva hagyhatjuk el az ablakot

Igazítás - a szövegmezőbe írt szöveg igazítását állíthatjuk be.
Fontos! A szöveg és a bekezdés választása között a különbség annyi, hogy a bekezdést
választva a képernyő bal oldalán helyezünk el egy újabb bekezdést, míg a szöveget
választva a képernyő jobb oldalán helyezünk el egy szöveges dokumentumelemet. 

Amennyiben mindent jól állítottunk be, valami hasonló végeredményhez juthatunk:
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Érdekessége a listának, hogy nem csak dolgozónként külön-külön, hanem az összes dolgozó
adatait is megjeleníthetjük egyszerre (ezzel is megkönnyítve a számvitellel történő
egyeztetést), ha a listázáskor ezt a beállítást választjuk:

A továbbiakban a megismerkedhetünk az eddig be nem mutatott dokumentumelemekkel és az
összes eddig be nem mutatott funkció használatával is.
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8.3.1.1 Táblázatok + kép + vonal dokumentumelem

A szöveges tábláknál tárgyalt fogalmakat az áttekinthetőség végett ismerteknek tekintjük, csak
az erre a dokumentumtípusra jellemző sajátosságokat magyarázzuk ebben a részben!

Táblázat  dokumentumelem létrehozása

Oszlopok száma – A kimutatásainkban használni kívánt oszlopok számát kell itt megadni. Az
itt beírt oszlopszám a későbbiekben korlátlanul módosítható!
Sorok száma - A kimutatásainkban használni kívánt oszlopok számát kell itt megadni. Az itt
beírt sorok száma érték a későbbiekben korlátlanul módosítható!
A táblázat szélessége – A táblázatunk szélessége legfeljebb 20 cm vagy ennél kevesebb lehet
álló formátum esetén(A4), míg ha fekvő formátumot választottunk, abban az esetben 27 cm
vagy ennél kevesebb.
Határoló vonalak – A táblázatunk egy tulajdonképpeni négyzetrácsos (egyszerűbben kockás)
füzet megjelenését mutatja. Tehát négyzetekből (cellákból) áll. Itt dönthetünk arról, hogy a
négyzetek széleit milyen mértékben kívánjuk látni.

˙ Minden vonal látszik – A táblázatban szereplő összes négyzet (cella) körül láthatjuk a
vonalakat a szövegszerkesztő programnak nyomtatásra átadott kimutatásban,
jelentésben.

˙ Nincs vonal – Kizárólag a négyzetek (cellák) adattartalmát tekinthetjük meg a
szövegszerkesztő programnak nyomtatásra átadott kimutatásban, jelentésben.

˙ Csak keretvonal – Kizárólag a táblázat egésze körül található vonal (keretvonal)
látható a szövegszerkesztő programnak nyomtatásra átadott kimutatásban, jelentésben.

Vonal vastagsága – A táblázatunk egy tulajdonképpeni négyzetrácsos (egyszerűbben kockás)
füzet megjelenését mutatja. Tehát négyzetekből (cellákból) áll. Itt dönthetünk arról, hogy a
négyzetek széleit milyen vastagságban kívánjuk látni.
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Vonal színe - A táblázatunk egy tulajdonképpeni négyzetrácsos (egyszerűbben kockás) füzet
megjelenését mutatja. Tehát négyzetekből (cellákból) áll. Itt dönthetünk arról, hogy a
négyzetek széleit milyen színben kívánjuk látni.

Igazítás – A táblázatainkat a szövegszerkesztő programnak nyomtatásra átadott kimutatásban,
jelentésben elhelyezhetjük a nyomtatandó lap bal oldalához, jobb oldalához, illetve
közepéhez illesztve. Itt választhatjuk ki a nekünk szükséges elrendezést.

Táblázat rövid neve – A táblázatunknak adhatunk (és célszerű is adni) saját megnevezést.
Amennyiben a táblázatnak van neve, abban az esetben más táblázatok számára is elérhetőek
lesznek a táblázat adatai. A táblázat rövid nevében kizárólag ékezet nélküli betűk
szerepelhetnek, egyéb írásjelek, magyar ékezetes betűk és a számok használata szigorúan
tilos!
Sql alapján generált táblázat - A listáink készítése során lehetőség van a szabványos sql nyelv
lekérdező funkcióinak a használatára. Ha sql lekérdezés lesz a listánk alapja, kizárólag abban
az esetben kell ezt a négyzetet 'kipipálni'. Általában hagyjuk üresen ezt  a négyzetet!
(Általánosságban elmondhatjuk, hogy ennek a funkciónak a használatához a szabványos sql
nyelv, illetve a program felépítésének alapos ismerete szükséges, ezek hiányában kérje
ügyfélszolgálatunk segítségét egyedi listák készítéséhez!)

Vonal  dokumentumelem létrehozása

Amennyiben két dokumentumelem (jelentés, kimutatás) között szeretnénk jelölni a
határvonalat külön is, abban az esetben lehetőségünk van vonal beillesztésére a két
dokumentumelem közé, felhasználva a programunk azon tulajdonságát, hogy az Adobe
Acrobat Reader olvasóprogram felé átadott állományban, a dokumentumelemek a képernyőn
látható sorrendben jelennek meg.
Vonal vastagsága –Itt dönthetünk arról, hogy a vonalakat milyen vastagságban kívánjuk látni.
Vonal színe - Itt dönthetünk arról, hogy a vonalakat milyen színben kívánjuk látni.

Kép  dokumentumelem létrehozása
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Amennyiben szeretnénk, hogy listáink (dokumentumaink) képet is tartalmazzak (például
munkaügyi karton), abban az esetben lehetőségünk van erre, felhasználva a programunk azon
tulajdonságát, hogy a szövegszerkesztő felé átadott állományban, a dokumentumelemek a
képernyőn látható sorrendben jelennek meg.

Képfile – A gombra kattintva lehetőségünk van egy képfájl csatolására a kép
dokumentumelemhez
A dolgozó fényképe - Amennyiben ezt a beállítást választjuk és a
Adatkarbantartás-Számfejtés áttekintése fejezetben menüben leírtak szerint fényképet
rögzítettünk a dolgozónkhoz, abban az esetben a kimutatásunkon a dolgozó arcképe is meg
fog jelenni.
Cég logója - Amennyiben ezt a beállítást választjuk és a Cégadatok menüben leírtak szerint
fényképet is rögzítettünk a cégadatainkhoz, abban az esetben a kimutatásunkon a cégünk
emblémája is meg fog jelenni.
Szélesség (cm) – A csatolt képfájl szélességének beállítása a dokumentumelemben.
Magasság (cm) - A csatolt képfájl szélességének beállítása a dokumentumelemben

Távolsága a bal margótól (cm) – A csatolt képfájl távolsága a bal margótól. 

A <TULAJDONSÁG> nyomógomb

A nyomógomb funkciója megegyezik az <Új> gombnál leírtakkal. Az ott berögzített
beállítások megtekinthetőek, változtathatóak. A szövegek módosíthatóak, a változók
törölhetőek illetve kiegészíthetőek.

Az éppen aktív dokumentumelemtől (jelentések, kimutatások, formázások) függően ajánlja
fel a program a megfelelő beállítási lehetőségeket! Az éppen aktív dokumentumelemet arról
ismerhetjük meg, hogy a képernyő jobb oldalán kék háttérszínnel láthatjuk a szöveget.

Figyelem! Ha a táblázat dokumentumelem esetében a táblázat rövid nevét meg akarjuk
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változtatni, abban a esetben legyünk tekintettel arra, hogy amennyiben más táblázatból
hivatkoztuk ezt az elnevezést, abban az esetben hibaüzenet fog megjelenni abban a
táblázatban, amelyikben hivatkoztuk!

A <TÖRÖL> nyomógomb

Ennek a nyomógombnak a használatával törölhetünk minden korábban felvitt állományt,
bekezdést, szöveget, táblázatot, egyéb dokumentumelemet. 
Figyelem! Mindig kizárólag az az aktív elem törölhető, - amelyiknél kék háttérszínnel
láthatjuk a szöveget - és kizárólag a képernyő jobb oldalán van lehetőség törlésre (a
bekezdésére is). 

A <TÁBLÁZAT> nyomógomb

A bér- és munkaügyi kimutatások jelentős részét táblázatokban készítik el, így
programunknak is a táblázatkezelő funkciói a leghatékonyabbak. Sokban hasonlít más
táblázatkezelő programokra, azonban óriási előnye, hogy közvetlenül lehet hivatkozni, a bér
programunkban rögzített szinte összes adatra, így gyakorlatilag bármilyen kimutatás
elkészíthető többszörös adatrögzítés nélkül!

A fent látható négyzetrácsos kimutatást – táblázatnak nevezzük.
A négyzetrácsból egy négyzetet – cellának nevezzük
Azt a cellát, amelyik körül a vastagított  keret található – aktív (aktuális) cellának nevezzük
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Az aktív cella tartalma a szerkesztőlécen is látható, szabadon szerkeszthető

Fontos! Minden aktív cellán végzett művelet után az <Enter> vagy az gombot
használni kell ahhoz, hogy a cellában tárolásra kerüljön az információ. Ellenkező
esetben, ha másik cellába kattintunk az  <Enter> vagy az gomb használata nélkül,
akkor az adatok nem maradnak meg a cellában. A táblázatunkban a cellák közötti
mozgás kizárólag 'egérrel' a cellákba kattintva történik.

A négyzetrács szélén található jelölések:
A, B, C, D, ……. – oszlopazonosítók. 
Egy adott betűjelölés alatt található összes cellát – oszlopnak nevezzük 
1,2,3,4,5,…. - sorazonosítók
Egy adott szám mellett található összes cellát sornak nevezzük

 - A nyomógombra kattintva (alapbeállítás) a táblázatunkban, a cellákban a számok, a
kiértékelt értékek látszanak. 

 - A nyomógombra kattintva a táblázatunkban, a cellákban a cellák képletei,
hivatkozásai látszanak.

 - Amennyiben az aktív cellába számot írtunk be, illetve a beírt képlet, hivatkozás,
függvény végeredménye szám lett, abban az esetben lehetőségünk a van a létrejött szám
formázására (a képernyőn kizárólag akkor jelenik meg ez a nyomógomb, ha van szám az aktív
cellában, és az, formázható.)

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Az ablakban a választott számformátum mellé 'egérrel' kattintva, majd a <Rendben>
gombra kattintva végre is hajtottuk az aktív cellában levő szám formázását.
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 - A nyomógombra kattintva a táblázatunkban, az aktív cella betűtípusát
állíthatjuk be.

 - A nyomógombra kattintva a táblázatunkban, az aktív oszlop (az amelyikben az aktív
cella található) mellé, választásunk szerint jobb vagy baloldalra oszlop beszúrása.

 - A nyomógombra kattintva a táblázatunkban, az aktív sor (az amelyikben az aktív cella
található)mellé, választásunk szerint alá vagy fölé sor beszúrása.

- A nyomógombra kattintva a táblázatunkban, az aktív oszlop (az amelyikben az aktív
cella található) törlésre kerül.

- A nyomógombra kattintva a táblázatunkban, az aktív sor (az amelyikben az aktív cella
található) törlésre kerül.

 - A nyomógombra kattintva a táblázatunkban, egy cellának, az aktív cellának a
tartalmát másolhatjuk az általunk kijelölt cellá(k)ba, vagy tartományba.   A másolás történhet
hivatkozás módosítással vagy hivatkozás módosítása nélkül, illetve történhet kizárólag a
formázások másolása.

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

A négyszög (a célcellák által határolt terület) egyik sarkának a program az aktív cellát
tekinti, nekünk csak a négyszög másik sarkát kell megadnunk. Egyes esetekben,
például, ha egy oszlop formázásait akarjuk megváltoztatni az aktív cella formázásaira,
abban az esetben, elég csak a sor értékét megváltoztatni a beállító ablakban.
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Nincs tartalom másolás - Amennyiben ezt a beállítási lehetőséget választjuk kizárólag
az aktív cella formázásai (például betű, háttérszín) kerülnek másolásra a cella tartalma
(például a beírt képlet) nem!
Tartalom hivatkozás módosítás nélkül – A cellákba nem csak konstans, állandó értéket
írhatunk be, hanem olyan változókat, képleteket, függvényeket, amelyek valamely más
cellára (amely lehet akár másik táblázatban) hivatkozik, és lényeges lehet az, hogy a
másolással egy időben a hivatkozások értéke is megváltozzon, kövesse a sor, vagy
oszlopazonosító változását. Amennyiben ezt a lehetőséget választjuk, abban az
esetben az összes másolással létrejövő cellában az eredeti hivatkozást fogja megtartani
a létrejövő cellában a program.
Például: Eredeti cella: =C5

Létrejövő másolt cellák: C5, C5, C5, C5,….
Tartalom hivatkozás módosítással - A cellákba nem csak konstans, állandó értéket
írhatunk be, hanem olyan változókat, képleteket, függvényeket, amelyek valamely más
cellára (amely lehet akár másik táblázatban) hivatkozik, és lényeges lehet az, hogy a
másolással egy időben a hivatkozások értéke is megváltozzon, kövesse a sor, vagy
oszlopazonosító változását. Amennyiben ezt a lehetőséget választjuk, abban az
esetben az összes másolással létrejövő cellában a változók hivatkozásai követni fogják
a sor és oszlopazonosítók változásait.
Például: Eredeti cella: =C5

Létrejövő másolt cellák: C5, C6, C7, C8,….
Vagy: D5, E5, F5, G5, …

Igazítás – Amennyiben a jelölőnégyzetben 'pipa' található, a lemásolandó cella
igazítását is másolni fogja a program
Háttérszín – Amennyiben a jelölőnégyzetben 'pipa' található, a lemásolandó cella
háttérszínét is másolni fogja a program.
Számformátum – Amennyiben a jelölőnégyzetben 'pipa' található, a lemásolandó cella
számformátumát is másolni fogja a program.
Betű neve – Amennyiben a jelölőnégyzetben 'pipa' található, a lemásolandó cellában
lévő betű típusát is másolni fogja a program. (például Times New Roman CE)
Betű mérete – Amennyiben a jelölőnégyzetben 'pipa' található, a lemásolandó cellában
lévő betű méretét is másolni fogja a program. 
Betű stílusa – Amennyiben a jelölőnégyzetben 'pipa' található, a lemásolandó cellában
lévő betű stílusát is másolni fogja a program. (például: döntött, félkövér, aláhúzott)
Betű színe – Amennyiben a jelölőnégyzetben 'pipa' található, a lemásolandó cellában
lévő betű színét is másolni fogja a program.

 - A nyomógombra kattintva a táblázatunkban, egy kijelölt tartomány tartalmát
másolhatjuk (kizárólag a cellatartalmat, tehát például képleteket, hivatkozásokat igen, de a
cella formázásait nem), az aktív cellából az általunk kijelölt cellákba. Fontos, hogy a
cellatartalom másolása semmilyen módon nem érinti a cellák formázását! A forrástartomány
celláinak száma és elrendezése meg kell, hogy egyezzen a kijelölt céltartomány celláinak
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számával és elrendezésével!

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Egy négyszög területét a két egymással egyméssal szemben található bal felső illetve
jobb alsó sarka egyértelműen meghatározza. A programunk is ezt a lehetőséget
használja ki, hogy amennyiben egy adott táblázaton belül esetlegesen ismétlődő
információkat kellene újra rögzíteni, ezt egy egyszerű másolással meg lehessen oldani,
és ne kelljen újra rögzíteni minden adatot, képletet.

Másolandó tartomány - 
Oszloptól, sortól - A másolandó tartomány (négyzet) bal felső sarkát kell itt
beállítani
Oszlopig, sorig - A másolandó tartomány (négyzet) jobb alsó sarkát kell itt
beállítani

Céltartomány
Oszloptól, sortól - Annak a tartománynak (négyzetnek) a bal felső sarkát kell
itt beállítani, ahova az előzőekben kijelölt négyszög tartományt másolni
kívánjuk.
Oszlopig, sorig - Annak a tartománynak (négyzetnek) a jobb alsó sarkát
számolja ki automatikusan a programunk, ahova az előzőekben kijelölt
négyszög tartományt másolni kívánjuk.

Tartalom hivatkozás módosítás nélkül - A cellákba nem csak konstans, állandó értéket
írhatunk be, hanem olyan változókat, képleteket, függvényeket, amelyek valamely más
cellára (amely lehet akár másik táblázatban) hivatkozik, és lényeges lehet az, hogy a
másolással egy időben a hivatkozások értéke is megváltozzon, kövesse a sor, vagy
oszlopazonosító változását. Amennyiben ezt a lehetőséget választjuk, abban az
esetben az összes másolással létrejövő cellában az eredeti hivatkozást fogja megtartani
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a létrejövő cellában a program.
Például: Eredeti cella: =C5
Létrejövő másolt cellák: C5, C5, C5, C5,….

Tartalom hivatkozás módosítással - A cellákba nem csak konstans, állandó értéket
írhatunk be, hanem olyan változókat, képleteket, függvényeket, amelyek valamely más
cellára (amely lehet akár másik táblázatban) hivatkozik, és lényeges lehet az, hogy a
másolással egy időben a hivatkozások értéke is megváltozzon, kövesse a sor, vagy
oszlopazonosító változását. Amennyiben ezt a lehetőséget választjuk, abban az
esetben az összes másolással létrejövő cellában a változók hivatkozásai követni fogják
a sor és oszlopazonosítók változásait.
Például: Eredeti cella: =C5

Létrejövő másolt cellák: C5, C6, C7, C8,….
Vagy: D5, E5, F5, G5, …

 - A kimutatásaink szerkesztése során szükséges lehet a celláinkat körülvevő
határvonalak megváltoztatására, beállítására. Különböző vonalvastagságokat használva
szebbé, látványosabbá tehetjük az elkészítendő kimutatást. (A cellák színezésére nem itt van
lehetőség, hanem a képernyő tetején található menüből választhatjuk ki a nekünk tetsző színt).
Lehetőségünk van arra is , hogy ne csak egy, az aktív cella határoló vonalait változtassuk
meg, hanem több, az aktív cella mellett (sorában) vagy alatt/fölött (oszlopában) levő cellán
egyszerre végezzük el a formázást. 

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:
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Aktuális cella- Kizárólag az aktív, éppen feldolgozás alatt levő cella formázását
végezhetjük el.
A cella sora – Ennél a választásnál az aktív cella, és a vele egy sorban levő cellák
formázhatóak meg (a piros csík fogja mutatni a formázás irányát)
A cella oszlopa – Ennél a választásnál az aktív cella, és a vele egy oszlopban levő
cellák formázhatóak meg (a piros csík fogja mutatni a formázás irányát)
Vonal vastagsága – A választott vonal vastagsággal lesz, a cella formázni kívánt
oldala megrajzolva.

Bal, jobb, alsó, felső – Kizárólag a cella azon oldala lesz az általunk kiválasztott
vonalvastagsággal megformázva, amely cella oldal mellett 'pipával' jelöljük a
választásunkat. 

A fenti ábrán az aktív cella sorában található összes cella felső széle lesz 0,5 pt-s
vonalvastagságúra formázva!

 - A programunk alapbeállításként 0,5cm-es sormagasságra lett beállítva. Amennyiben
ettől eltérő sormagasságot szükséges használnunk, akár formázási, akár egyéb okból, ez nem
jelent problémát. Ennél a menüpontnál beállíthatjuk a szükséges sormagasságot. Fontos
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megemlíteni, hogy kizárólag a cellában használt betűméretig csökkenthető a sormagasság!

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Automatikus – A program alapbeállítása. Amennyiben ez a lehetőség van kiválasztva, akkor a
program automatikusan 0,5 cm-re állítja a sormagasságot.
Minimum (cm) – Ennél a választásnál van lehetőségünk megadni az általunk kívánt
sormagasságot centiméterben.

- A nyomógombra kattintva a táblázatunkba változókat illeszthetünk be, és így elég lehet
egy rövid azonosítóra hivatkozni, akár egy hosszabb szöveg, adatsor helyett is! Gyakorlatilag
az összes a bér programban rögzített adatra hivatkozhatunk ennek a lehetőségnek a
használatával!

- A nyomógombra kattintva a táblázatunkba képleteket illeszthetünk be. Ezek a képletek
a programunk legnagyobb értékei, ugyanis segítségükkel közvetlenül hivatkozhatunk a bér
programunkban rögzített adatokra. A képleteket beírhatjuk közvetlenül az aktív a cellába,
vagy a gombra kattintás után megjelenő táblázatból, kiválaszthatjuk a nekünk éppen
szükséges információ eléréséhez szükséges képletet, amelyet a szükséges számfejtési
jogcímmel kiegészítve megkapjuk a kívánt végeredményt.

Egy lehetséges képlet: =O() (Ez így önmagában csak azt jelenti, hogy valaminek az összegét
szeretnénk megtudni!)

 - Ahogy az előző nyomógombnál már említettük, a képleteink kizárólag a számfejtési
jogcímekkel együtt tudják kimutatásainkba 'átemelni', megjeleníteni a bérprogramunkban
rögzített szinte összes adatot, információt. Ennek a nyomógombnak a használatával a
programban a Törzsadatok - Jogcímek menüpontnál bemutatott számfejtési jogcímek közül
választhatjuk ki a képleteinkhez szükséges jogcímeket.

Az előbbi példában említett képlet jogcímmel feltöltve =O([0004]) (Így már egy olyan
hivatkozást kaptunk, amiből megtudhatjuk, hogy mennyi volt a havi alkalmazotti bér összege,
ha lefuttatjuk a <Lista> menüpontot.

 - Ahogy az előző nyomógombnál már említettük, a képleteink kizárólag a számfejtési
jogcímekkel együtt tudják kimutatásainkba 'átemelni', megjeleníteni a bérprogramunkban
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rögzített szinte összes adatot, információt. Ennek a nyomógombnak a használatával a
programban a Törzsadatok - Hozott adat jogcímek menüpontnál bemutatott, más
foglalkoztatótól hozott számfejtési jogcímek közül választhatjuk ki a képleteinkhez szükséges
jogcímeket.

A korábbi példában említett képlet jogcímmel feltöltve =O([0004]) (Így már egy olyan
hivatkozást kaptunk, amiből megtudhatjuk, hogy mennyi volt a más foglalkoztatótól hozott
havi alkalmazotti bér összege, ha lefuttatjuk a <Lista> menüpontot.

 - Programunkban speciális lehetőségként, módunk van csoportokat képezni, amelyek
több jogcímet is tartalmazhatnak valamilyen szempont szerint összeválogatva. A képletekbe
lehetőségünk van ilyen csoport beillesztésére, a jogcímek helyett, amely lényegesen gyorsabbá
teheti a munkánkat. Ennek a nyomógombnak a használatával a Törzsadatok - Jogcímek
menüpont Paraméterezés fülénél rögzített csoportok közül választhatjuk ki a nekünk
szükséges csoportot. 

Amennyiben mindent jól állítottunk be, valami hasonló végeredményhez juthatunk:

A <DUPLÁZ> nyomógomb

A dupláz nyomógomb segítségével a kijelölt dokumentum elemről készíthetünk másolatot.

8.3.1.2 Kartonok

A kartonok tulajdonképpen további speciális tulajdonságokkal felruházott Táblázatok. Ezért
ennél a résznél kizárólag azokat a karton azon tulajdonságait mutatjuk be, ami a kartonok
esetében nem egyezik meg a táblázatoknál leírtakkal.
Amikor kartonokról beszélünk, általában mindenki szeme előtt egy olyan kimutatás jelenik
meg, ami rengeteg adatot tartalmaz, és általában valamilyen időszak (gyakran egy teljes év)
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valamilyen adatának teljes áttekintését nyújtja.

A programban létrehozható paraméterezett kartonoknál is, nagy mennyiségű adatot, időszaki
bontásban bemutató listát készíthetünk.

Általában minden táblázatos kimutatás első sora egyben a megjelenítendő listák adatainak
fejléce is egyben. A kartonok esetében is így van, de ebben az esetben az első sorban található
fejléc adatai általában a megjeleníteni kívánt időszakot (általában a hónapot vagy negyedévet)
tartalmazzák, míg a celláknál szükséges megadni azt is (a táblázatoknál erre nincs lehetőség),
hogy milyen időszakra vonatkoznak a bennük foglalt értékek.

Lássunk tehát egy konkrét példát a kartonra (Például Évvégi listák - Szja karton):

És a listázás után kapott karton:
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A kapott kimutatásból jól látszik, hogy egy éves kimutatást készítettünk a kiválasztott
dolgozó tárgyévi Szja elszámolásairól, havi bontásban és a sorok végén összesítést is
végzünk, hogy a halmozott adatok is a rendelkezésünkre álljanak.
Érdekessége a listának, hogy nem csak dolgozónként külön-külön, hanem az összes dolgozó
adatait is megjeleníthetjük egyszerre (ezzel is megkönnyítve a számvitellel történő
egyeztetést), ha a listázáskor ezt a beállítást választjuk:

Nos, akkor lássuk a kartonok jellemzőit:



Listák 174

© 2006 ... Infotéka Kft.

A képernyőn kizárólag a pirossal bekarikázott területeken található változás, a többi beállítási
lehetőség teljesen megegyezik a Táblázatoknál leírtakkal!

A tol- és -ig változó értéke - Ebben a képernyőrészletben azt tekinthetjük át, hogy az aktív
cella (amelyik körül éppen a vastagított  keret található) milyen időszakra vonatkozó adatokat
fog tartalmazni a készítendő listánkon. Esetünkben a 9. tárgyhónap adatai fognak megjelenni
a listáinkon az az adott oszlopban.

A kartonoknál kizárólag egy új ikonnal/nyomógombbal ismerkedhetünk meg, az összes többi
ikon használata tökéletesen megegyezik a :Táblázatoknál leírtakkal!

Lássuk ezt az ikont!

 - Az ikonra kattintva arra nyílik lehetőségünk, hogy az aktív cella (amelyik körül éppen
a vastagított  keret található) milyen időszakra tartalmazzon adatokat a listázáskor. 
Nagyon fontos! Ha az aktív cellában átállítjuk az értékeket, az egész alatta és fölötte
található oszlopban az a beállítás lép érvénybe!

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

A képletekben szereplő tol változó értéke - Ebben a mezőbe annak az időszaknak a
kezdő hónapját kell beírni, amelyre vonatkozó adatokat listázáskor szeretnénk az
aktuálisan szerkesztett (aktív) cella és a hozzá tartozó oszlop által meghatározott
területen megjeleníteni a listáinkon.
A képletekben szereplő ig változó értéke - Ebben a mezőbe annak az időszaknak a
befejező hónapját kell beírni, amelyre vonatkozó adatokat listázáskor szeretnénk az
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aktuálisan szerkesztett (aktív) cella és a hozzá tartozó oszlop által meghatározott
területen megjeleníteni a listáinkon.

Amennyiben kizárólag egy adott hónapra vonatkozó adatokat szeretnénk listázáskor
eredményül kapni, abban az esetben mind a -tol, mind az -ig változó értéke meg kell,
hogy egyezzen!

A <Tárol> gombbal eltárolhatjuk a beállításokat.

8.3.2 Beolvasás - exportálás

A bérszámfejtés és a hozzá kapcsolódó adminisztartív feladatokra bátran mondhatjuk azt,
hogy rendkívül sokszínűek, változatosak, és gyakran változnak a teendők. Ezeket a
változásokat egyrészben a jogszabályok (jó esetben évente) történő változásai, másrészben a
Társaságok vezetői által elvárt kimutatások sokszínűsége, és kevésbé állandó jellege
generálja. Ahhoz, hogy ezeket a változásokat a program módosítása nélkül is folyamatosan
követni lehessen szükséges volt a programba egy olyan export-import lehetőséget beépíteni,
amivel egyrészt a programunkkal be tudjuk olvasni az Infotéka Kft szakértői által
rendszeresen készített, a jogszabályokat naprakészen követő paraméterezéseket, illetve az
Infotéka Bér bérszámfejtő programokat használó felhasználók meg tudják osztani egymással
az egyedileg készített (paraméterezett) listáikat.

Ezen a módon kizárólag a paraméterezett listák exportjára és importjára van lehetőség ezen
a módon! Amennyiben a program más egyéb paraméterezéseit szeretnénk másokkal is
megosztani, akkor válasszuk a Tools rendszerek - Paraméter állomány előállítása
menüpontot!

Ebben a részben tehát a paraméterezett listákkal végezhető export - import műveletek
lehetőségeivel ismerkedhetünk meg.



Listák 176

© 2006 ... Infotéka Kft.

Listák exportja

 - A gombra kattintva, a megjelenő ablakból kiválaszthatjuk azokat a listákat
amelyeket másokkal megosztani, exportálni kívánunk:

· Dönthetünk úgy, hogy elfogadjuk a programunk által felkínált beállítást (az összes
négyzetben bent hagyjuk a 'pipákat') és az összes listánkat exportáljuk, megosztjuk
másokkal is. 

· De dönthetünk úgy is, hogy kizárólag néhány, általunk kiválasztott listát akarunk exportálni,
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megosztani másokkal. Ebben az esetben kizárólag azok mellett a listák mellett található
négyzetekben hagyjuk benne a 'pipákat', amelyeket exportálni kívánunk.

Ezt követően kattintsunk az <Export> gombra:

Az <Export> gombra kattintva a megjelenő ablakba, a nyíllal jelölt területre be kell írni az
export fájl kívánt nevét, majd a <Mentés> gombra kattintás után megadtuk az elkészítendő
állomány nevét, és kiterjesztését. 

A <Mentés> gomb lenyomása után az alábbi ablakot kapjuk:

 - Amennyiben ezt a gombot választjuk a programunk az aktuális évet (tárgyévet)
követő évre készíti el a paraméterállományt. Ez az állomány lehet a következtő évi
alapparaméter is, különösen akkor, ha egyedi, nem az Infotéka Kft-től készen kapott
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paraméterezéssel dolgozunk.

 - Amennyiben ezt a gombot választjuk a programunk az aktuális évre (tárgyévre)
készíti el a paraméterállományt. 

A gombok kiválasztása után, a programunk a választásunknak megfelelően elkészíti a
kiválasztott listákból az export fájlt.

A <Mind kijelöl> és a <Mind vissza> gomb segítségével a jelölhetjük ki az összes listát,
illetve törölhetjük a kijelölést.

Listák importja

 - Erre a gombra kattintva arra nyílik lehetőségünk, hogy mások által készített
export listaállományokat beolvassunk, és programunkban a továbbiakban használjuk. Az
Infotéka Kft szakértői által készített módosított, frissített paraméterezések beolvasására is ezt
a lehetőséget szoktuk használni!

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

A képernyőn a megjelenő ablakból válasszuk ki a kívánt paraméterfájlt, majd kattintsunk a
<Megynyitás> gombra.
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Az alábbi ablakot kapjuk:

A megjelenő ablakban igen jól láthatjuk, hogy a programunk ellenőrzi, hogy létezik-e
már a listáink között az importálni szándékozott lista, és ha igen ránk bízza a döntést,
kívánjuk-e újból beolvasni az adott listát, vagy nem. (Indokolt lehet a korábbi lista
felülírása például akkor, ha a korábbi listafájl javított változatát kívánjuk beolvasni).

Ha a figyelmeztetés ismeretében is be kívánjuk olvasni az adott listát, akkor a mellette
levő négyzetbe tegyünk 'pipát' és kattintsunk az <Import> gombra, ellenkező esetben
válasszuk a <Mégsem> gombot!

A <Mind kijelöl> és a <Mind vissza> gomb segítségével a jelölhetjük ki az összes
listát, illetve törölhetjük a kijelölést.

8.4 Paraméterezett listák táblázatos áttekintése

A következő táblázat azt mutatja, hogy mely listánál milyen opciót használhatunk. 

Szöveges táblázatok Kartonok Táblázatok
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Kezdő dátum Fontos: a Fizetési
bizonylat lista
készítésekor ide a 
számfejtés dátumát
kell beírni.
Azoknál a lisáknál, ahol
a táblázatok nem
tartalmaznak
képleteket, a dátum
megadása nem
szükséges.

A kartonon az aktuális
év januárjától
decemberéig jelennek
meg a hónapok.

Ebbe a mezőbe a
listázni kívánt
időszak kezdő
dátumát adjuk meg.

Befejező dátum Fizetési bizonylat
készítésekor célszerű
ebbe a mezőbe is a
számfejtés dátumát
megadni.

A kartonon az aktuális
év januárjától
decemberéig jelennek
meg a hónapok.

Ebbe a mezőbe a
listázni kívánt
időszak befejező
dátumát adjuk meg.

Összes
dolgozó-alkalmazásm
ód

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Kijelölt dolgozó
-alkalmazásmód

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Kijelölt szervezeti
egységek

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Minden listánál
használható.

Bérszámfejtett
dolgozó

Pl.:
· Fizetési bizonylat

Pl.:
· Szja karton

Pl.:
· Bérlista

Összesítve · Utalandó adók Az Szja kartont
készíthetjük összesítve
és a dolgozók
alkalmazás módjuk
szerinti bontásban is.
Összesítve listázzuk a
következőket:
· Bevallás segítő havi

bontásban
· Egyéni vállalkozó

befizetési
kötelezettsége

· Járulék levonások,
fizetési
kötelezettségek

· Utalandó adók havi
bontásban kerekítve

-
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8.5 Fizetési bizonylat

A jövedelmek kifizetése (például a munkabérek) általában havi rendszerességgel történnek. A
gyakorlatban azonban nem ritka a különböző okok miatt szükségessé váló hóközi kifizetés
sem. Azonban ami mind a kettő esetében közös, hogy a dolgozónak a kifizető (munkáltató)
egy olyan bizonylatot köteles átadni, amely a jövedelem számfejtésével kapcsolatos adatokat,
a adó- és járulékfizetés alapjául szolgáló jövedelmeket, a levont adók és járulékok mértékét és
összegét, és a munkáltató által fizetendő közterheket is tartalmazza. Ez a bizonylat a fizetési
kimutatás. 
Ebben a fejezetben megtudhatjuk, hogy a menüpontban mi módon készíthetjük el ezeket a
bizonylatokat, akár cégünk összes dolgozójára, akár valamilyen egyéb módon kiválasztott
dolgozói kör számára.

A Fizetési bizonylat menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Listázás időszaka-Fizetési bizonylat dátuma - Ebben a mezőben a legördülő listából
választhatunk azon időpontok közül melyekre a Számfejtés során adatokat rögzítettünk.
Összes dolgozó - kijelölt dolgozó - Az ablakrészben arról dönthetünk, hogy a kiválasztott
időpontra vonatkoztatva, az összes dolgozónak el kívánjuk készíteni a fizetési bizonylatát,
vagy csak egy dolgozónak vagy a dolgozók egy csoportjának szükséges kinyomtatni azt.
Amennyiben nem az összes dolgozó fizetési bizonylatát szükséges kinyomtatni, abban az
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esetben válasszuk a Kijelölt dolgozók feltételt, majd kattintsunk a <Kijelölés> gombra. A
megjelenő ablak működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Bizonylat aljára kerülő szöveg - Ebbe a mezőbe azt a szöveget írhatjuk be (nem kötelező
kitölteni), amelyet szeretnénk elhelyezni a fizetési bizonylatunk aljára. 
Lista típusa - A kimutatásaink készítésekor választhatunk, hogy a programba épített
listakészítő program segítségével kívánjuk először megtekinteni a fizetési bizonylatot, vagy
szabványos pdf formátumot, vagy html formátumot választunk. A két utóbbi fájlformátum
óriási előnye, hogy amellett, hogy megjeleníti a képernyőn a fizetési bizonylatot, egyből el is
tárolja a számítógép merevlemezén az elkészült bizonylatot, így ez által azonnal mód nyílik
például elektronikus levélben (e-mail) is elküldeni a jogosultjának. A megjelenő ablakok
működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Pdf állomány neve - Amennyiben a lista típusának a pdf formátumot választottuk, akkor a
mezőbe be kell írni a pdf file nevét.A <Tallóz> gomb megnyomása után megjelenő ablak
működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Megjelenítés - A négyzetbe 'pipát' téve azt állítjuk be, hogy ne csak a pdf formátumú fájl
kerüljön eltárolásra a merevlemezünkön, hanem a kimutatás meg is jelenjen a képernyőnkön. 

A <Lista> gombra kattintva elkészíthetjük a beállítások alapján, a szükséges fizetési
bizonylatokat.
A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.6 Címletezés

Napjainkban már a jövedelmeknek a dolgozók egyéni bankszámláira való utalása a tipikus.
Azonban bizonyos szakmakörök, régiók esetében továbbra is jellemző a készpénzben
kifizetett jövedelem (például a munkabér). Nagy létszámú érintett esetében szükséges lehet a
címletezés műveletét elvégezni azért, hogy elkerüljük azt a rendkívül kellemetlen helyzetet,
hogy nincs elegendő váltópénzünk a dolgozó jövedelmének kifizetéséhez. Tehát
összegszerűen rendelkezésünkre áll a szükséges pénzösszeg, azonban váltópénz híján a
jövedelmek egy részének a kifizetése nagy nehézségekbe ütközhet. 
Tehát címletezni kizárólag olyan jövedelmet érdemes, amelyet nem bankszámlára utalunk!

A Címletezés menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Listázás időszaka-
Kezdő dátum - A címletezéssel érintett időszak kezdő dátuma
Befejező dátum - A címletezéssel érintett időszak befejező dátuma

Összes dolgozó - kijelölt szervezeti egységek(lásd szervezeti egységek) - Az ablakrészben
arról dönthetünk, hogy a kiválasztott időpontra vonatkoztatva, az összes dolgozóra
vonatkoztatva el kívánjuk-e készíteni a címletezést, vagy csak egy szervezeti egységnek vagy
a szervezeti egységek egy csoportjának szükséges kinyomtatni azt. Amennyiben nem az
összes dolgozó fizetési bizonylatát szükséges kinyomtatni, abban az esetben válasszuk a
Kijelölt szervezeti egységek feltételt, majd kattintsunk a <Kijelölés> gombra. A megjelenő
ablak működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Lista típusa - A kimutatásaink készítésekor választhatunk, hogy a programba épített
listakészítő program segítségével kívánjuk először megtekinteni a címletezést, vagy
szabványos pdf formátumot, vagy html formátumot választunk. A két utóbbi fájlformátum
óriái előnye, hogy amellett, hogy megjeleníti a képernyőn a címletezést, egyből el is tárolja a
számítógép merevlemezén az elkészült bizonylatot, így ez által azonnal mód nyílik például
elektronikus levélben (e-mail) is elküldeni az érintetteknek (például főpénztár). A megjelenő
ablakok működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Pdf állomány neve - Amennyiben a lista típusának a pdf formátumot választottuk, akkor a
mezőbe be kell írni a pdf file nevét.A <Tallóz> gomb megnyomása után megjelenő ablak
működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Megjelenítés - A négyzetbe 'pipát' téve azt állítjuk be, hogy ne csak a pdf formátumú fájl
kerüljön eltárolásra a merevlemezünkön, hanem a kimutatás meg is jelenjen a képernyőnkön. 
Címletezésben szereplő jogcímek - A mező adattartamának leírása a Paraméterek - Címletek
paraméterezése részben található. Általában fogadjuk el az előre beállított, a mezőben
felajánlott 9001-es jogcímet, mert az a nettó kifizetés összegét tartalmazza. Ettől eltérő
jogcímkód csak saját egyéni paraméterezés esetén valószínűsíthető!

A <Lista> gombra kattintva elkészíthetjük a beállítások alapján, a szükséges címletezéseket.
A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.
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8.7 Bérkarton

Bérkartonnak azt a kimutatást nevezzük, amelyben a kiválasztott dolgozók meghatározott
körének a számfejtéssel kapcsolatos összes adatát táblázatszerűen havi bontásban tekinthetjük
át. A lista rendkívül alkalmas a főkönyvi egyeztetések elvégzésére és egyéb ellenőrzések
alátámasztására is. 
Ebben a menüpontban a bérkartonban listázott dolgozók körének a kiválasztásával, illetve a
bérkarton elkészítésével ismerkedhetünk meg.

A Bérkarton menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Listázandó dolgozók - 
Összes dolgozó - A bérkartonon az összes dolgozó adatait látni szeretnénk, tehát a
további beállítások már csak a bérkarton további bontásait fogják meghatározni az
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összes dolgozóra vonatkoztatva.
Kijelölt dolgozó - alkalmazás módok - Ennél a választási lehetőségnél lehetőségünk
van egyes dolgozókat kiválasztani, sőt még ha adott dolgozó több jogviszonyban
dolgozik a cégünknél, akkor azt is kiválaszthatjuk, hogy melyik jogviszonyának
adatait szeretnénk látni a bérkartonon. 
Kijelölt szervezeti egységek - Ennél a választási lehetőségnél a programunkban
beállított szervezeti egységek közül választathatjuk ki azokat, amelyekhez tartozó
dolgozókat szeretnénk megjeleníteni a bérkartonon.
Kijelölt alkalmazás módok - Ennél a választási lehetőségnél a programunkban
található alkalmazási módok közül választathatjuk ki azokat, amelyekhez tartozó
dolgozókat szeretnénk megjeleníteni a bérkartonon.

A <Kijelölés> gombok megnyomása után megjelenő ablakok működését bővebben  a
Listázás folyamata résznél   tekinthetjük át.

Lista sorrendje - A bérkartonjainkat több szempont szerinti sorrenben jeleníthetjük meg.
Ezeknek a beállításoknak kizárólag akkor van hatása a megjelenő bérkartonokra, ha a
megjelenési lehetőségek közül nem az összesítve beállítást választjuk. 

A választási lehetőségek közül válasszuk ki az elvárt listázási sorrendet.

Megjelenítés - A listázásra kijelölt dolgozók körén és a lista sorrendjén túl, további
szempontokat is megadhatunk a készítendő bérkarton tartalmára.

Dolgozó alkalmazás mód bontásban - A dolgozók kartonjait külön-külön alkalmazási
mód bontásban jeleníthetjük meg.
Dolgozóra összesítve - A kimutatásokon a kiválasztott dolgozók köre úgy kerül
bemutatásra, hogy egy bérkartonon az adott dolgozó összes jogviszonya összesítve
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lesz megjelenítve.
Összesítve - Összes dolgozó összes jogviszonyának összesített bérkartonjának
megjelenítését választhatjuk ezzel a beállítással
Szervezeti egységre összesítve - A bérkartonjaink megjelenítése szervezeti
egységenként is történhet. Az adott szervezeti egységhez tartozó összes dolgozó
összes bére egy bérkartonon fog szerepelni, szervezeti egységenként külön
bérkartonon.
Alkalmazás módra összesítve - A bérkartonjaink megjelenítése alkalamazási
módonként is történhet. Az adott alkalmazási móddal foglalkoztatott összes dolgozó
összes bére egy bérkartonon fog szerepelni, alkalmazási módonként külön
bérkartonon.

Pdf állomány neve - A bérkarton összetettsége miatt mindig pdf formátumban kerül
elkészítésre.A mezőbe be kell írni a pdf file nevét.A <Tallóz> gomb megnyomása után
megjelenő ablak működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Megjelenítés - A négyzetbe 'pipát' téve azt állítjuk be, hogy ne csak a pdf formátumú fájl
kerüljön eltárolásra a merevlemezünkön, hanem a kimutatás meg is jelenjen a képernyőnkön. 

A <Lista> gombra kattintva elkészíthetjük a beállítások alapján, a szükséges bérkartonokat.
A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.8 Összesítés jogcímenként

Programunkban a listázási lehetőségek között a Törzsadatok - Alkalmazás mód részben
megismert alkalmazási módok szerint gyűjtve is készíthetünk a számfejtési jogcímeinkről és
az ahhoz tartozó értékekről összesített kimutatást. 
Ebben a menüpontban ennek az áttekintő táblázatnak a beállításáival és elkészítésével fogunk
megismerkedni.

Az Összesítés jogcímenként menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Listázás időszaka-
Kezdő dátum - A listában megjelenített adatok kezdő dátuma
Befejező dátum - A listában megjelenített adatok befejező dátuma

Szervezeti egység kiválasztása - 
Összes szervezeti egység - Ennél a választásnál az összes szervezeti egységre
vonatkoztatva kívánjuk elkészíteni a kimutatásunkat
Kijelölt szervezeti egység - Ennél a választásnál a kiválasztott szervezeti egységekre
vonatkoztatva kívánjuk elkészíteni a kimutatásunkat

Alkalmazási mód kiválasztása - 
Összes alkalmazási mód - Ennél a választásnál az összes alkalmazási módra
vonatkoztatva kívánjuk elkészíteni a kimutatásunkat
Kijelölt alkalmazási módok - Ennél a választásnál a kiválasztott alkalmazási módokra
vonatkoztatva kívánjuk elkészíteni a kimutatásunkat

Listázandó jogcímek - 
Összes jogcím - Ennél a választásnál az összes jogcímre vonatkoztatva kívánjuk
elkészíteni a kimutatásunkat
Kijelölt jogcímek - Ennél a választásnál a kiválasztott jogcímekre vonatkoztatva
kívánjuk elkészíteni a kimutatásunkat. 

Megjelenítés - 
Összesítve - Az előbbi beállítások alapján az összes szervezeti egységhez tartozó adat
összesítve egy táblázatban jelenik meg.
Szervezeti egységre összesítve - Az előbbi beállítások alapján az egyes szervezeti
egységekhez tartozó adatok külön-külön önálló táblázatban jelennek meg.

A <Kijelölés> a <Jogcímek> ás a <Hozott jogcímek> gombok megnyomása után megjelenő
ablakok működését

bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.

Pdf állomány neve - A táblázat összetettsége miatt mindig pdf formátumban kerül
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elkészítésre.A mezőbe be kell írni a pdf file nevét.A <Tallóz> gomb megnyomása után
megjelenő ablak működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Megjelenítés - A négyzetbe 'pipát' téve azt állítjuk be, hogy ne csak a pdf formátumú fájl
kerüljön eltárolásra a merevlemezünkön, hanem a kimutatás meg is jelenjen a képernyőnkön. 

A <Lista> gombra kattintva elkészíthetjük a beállítások alapján, a szükséges jogcímenkénti
összesítéseket.
A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.9 Csoportos átutalás Giro 3.0 szabvány

Napjainkban jellemző, hogy a Társaságok a dolgozóik javadalmazásait nem készpénzben
fizetik ki, hanem a dolgozó egyéni bankszámlájára utalják át. Könnyen belátható, hogy egy
jelentős állományi létszámot foglalkoztató cég esetében a banki átutalási megbízások kitöltése
is igen időigényes feladat lehetne. Szerencsére napjainkaban a GIRO 3.0 szabvány lehetőséget
biztosít az úgynevezett csoportos átutalás végzésére. Ennek lényege, hogy a bank, ha képesek
vagyunk e szabvány szerinti fájlformátumot előállítani, eltekint az átutalási megbízási
nyomtatvány használatától, ezt a szabványos fájlt egyenértékűnek tekinti az egyedi átutalási
megbízásokkal. A fájlnak minden olyan adatot tartalmaznia kell, amelyet egyébként a
átutalási megbízási nyomtatványon is megadnánk. A jobb bérszámfejtő programok, a
programban szereplő adatokból, információkból gyakorlatilag automatikusan képesek ezt a
fájl előállítani, ami által a felhasználók mentesülhetnek a banki adatrögzítés meglehetősen
időigényes művelete alól. Az Infotéka W32 bérszámfejtő programja is fel lett készítve ennek
a lehetőségnek a használatára.
Ebben a menüpontban a Giro 3.0 szabványnak megfelelő fájl elkészítését ismerhetjük meg.

Fontos! Mielőtt a fájl elkészítéséhez hozzáfognánk, keressük fel a számlavezető bankunkat,
ahol a szolgáltatásra szerződést kell kötnünk, illetve egyeztessük le, hogy a program
beállításai tökéletesen megfelelnek-e a bankunknak! (Egyes beállítások esetén a szabvány
választási lehetőséget biztosít a felhasználók részére)

A Csoportos átutalás Giro 3.0 szabvány menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Kezdeményező azonosító - Ebbe a mezőbe az utalást kezdeményező Társaságnak a bank által
meghatározott azonosítóját kell beírni. (Itt lehet egy kódszám, de több bank a Társaság
adószámát használja azonosítóként)
Kezdeményező számlaszáma - Ebbe a mezőbe az utalást kezdeményező Társaságnak a
bankszámlaszámát kell beírni.
Terhelés dátum - Ebbe a mezőbe azt az értéknapot kell beírni, amelyen az utalást indítani
szeretnénk. 
Terhelés jogcíme - Ebbe a mezőbe a csoportos munkabérátutalás kódját kell beírni (410)
Kezdeményező cég neve - Ebbe a mezőbe az átutalás kezdeményező cég nevét kell beírni
(Figyeljünk nagyon arra, hogy ennek a névnek pontosan meg kell egyeznie a számlavezető
bankunknál bejelentettel)
Közlemény - Ebbe a mezőbe azt a szöveget kell beírni amelyet az átutalást kezdeményező cég
bankszámla kivonatán szeretnénk megjeleníteni az átutalás magyarázataként.
Jóváírás napja - Ebbe a mezőbe azt a dátumot kell beírni, amely napon szeretnénk, hogy a
dolgozó egyedi számlájára az átutalás teljesüljön.
Közlemény dolgozónként -  Ebbe a mezőbe azt a szöveget kell beírni amelyet a címzett
dolgozó egyedi bankszámla kivonatán szeretnénk megjeleníttetni az átutalás magyarázataként.
Számfejtés intervalluma - Ennek a mezőnek a kitöltésével arról döntünk, hogy mely időszak
számfejtésével kapcsolatos átutalásokat kívánjuk ennek a giro fájlnak a segítségével
teljesíteni.
Utalandó összeg jogcímkódja - Ebbe a mezőbe azt a számfejtési jogcímkódot kell beírni,
amely megmutatja a program számára, hogy melyik dolgozó részére kell banki átutalással
teljesíteni a jövedelmei átutalását. Általában fogadjuk el az előre beállított, a mezőben
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felajánlott 9001-es jogcímet, mert az a számfejtésünk alapján, a bankba utalandó összeget
tartalmazza. Ettől eltérő jogcímkód csak saját egyéni paraméterezés esetén valószínűsíthető!
Generálandó fájl neve - Amennyiben a bankunk nem határoz meg egyéb követelményt, akkor
javasoljuk a 'giro' szöveg alkalmazását, mert ebben az esetben a későbbiekben is emlékezni
fogunk a fájl létrehozásának céljára.

Aktuális munkakönyvtár - A rövidebb nyíllal jelölt területre kattintva, beállíthatjuk azt a
munkakönyvtárat, ahová az elkészült fájlt menteni szeretnénk. 

A <Lista> gombra kattintva elkészíthetjük a beállítások alapján, a szükséges Giro 3.0
szabványú fájlunkat .
A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.10 Szabadság nyilvántartás

Mint már korábban is többször hangsúlyoztuk a szabadságok nyilvántartása egy igen fontos
területe a bérügyvitelnek. A szabadságokkal való mind jobb gazdálkodás feltétele a naprakész
szabadságkimutatások megléte.
Ebben a menüpontban a Számfejtés részben leírtak alapján felvitt szabadságnyilvántartásokat
tekinthetjük át különböző listázási szempontok szerint.

A Szabadság nyilvántartás menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Kezdő dátum - Ebbe a mezőbe annak az időszaknak a kezdő időpontját kell beírni, amelyre
vonatkoztatva át kívánjuk tekinteni a szabadságnyilvántartásainkat.
Befejező dátum - Ebbe a mezőbe annak az időszaknak a befejező időpontját kell beírni,
amelyre vonatkoztatva át kívánjuk tekinteni a szabadságnyilvántartásainkat.

SZABADSÁG TÍPUSOK KIJELÖLÉSE

A négyzetekbe egérrel 'pipát' téve kiválaszthatjuk azokat a szabadság típusokat, amelyeket a
kiválasztott időszakban át kívánunk tekinteni.

 - Amennyiben az összes szabadság típust meg kívánjuk jeleníteni, kattintsunk
erre az ikonra.

- Amennyiben egyik szabadság típust sem kívánjuk kijelölni, akkor kattintsunk
erre az ikonra. Erre általában akkor lehet szükség, ha például csak egy szabadság típust
szeretnénk kiválasztani, de alapbeállításként az összes négyzetben 'pipa' van, így
mentesülhetünk az alól, hogy egyenként kelljen a kiválasztásokat megszüntetni. Egy
kattintással megszüntetjük az összes kiválasztást, majd egy másik kattintással kijelöljük azt az
egy szabadság típust amelyet át szeretnénk tekinteni.
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DOLGOZÓK KIVÁLASZTÁSA LISTÁZÁSHOZ
A képernyő ezen részén választhatjuk ki azokat a dolgozóinkat, akiknek a
szabadságnyilvántartásait át kívánjuk tekinteni.
A <Kijelölés> gombok megnyomása után megjelenő ablakok működését bővebben  a Listázás
folyamata résznél   tekinthetjük át.

Pdf állomány neve - A szabadság nyilvántartás összetettsége miatt mindig pdf formátumban
kerül elkészítésre.A mezőbe be kell írni a pdf file nevét.A <Tallóz> gomb megnyomása után
megjelenő ablak működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Megjelenítés - A négyzetbe 'pipát' téve azt állítjuk be, hogy ne csak a pdf formátumú fájl
kerüljön eltárolásra a merevlemezünkön, hanem a kimutatás meg is jelenjen a képernyőnkön. 

A <Lista> gombra kattintva elkészíthetjük a beállítások alapján, a szükséges szabadság
nyilvántartásainkat.
A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.11 Kieső idő nyilvántartás

A Listák menüpont utolsó pontja kieső időről nyilvántartás.

Az alábbi ablakot kapjuk:
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Kezdő dátum - Ebbe a mezőbe annak az időszaknak a kezdő időpontját kell beírni, amelyre
vonatkoztatva át kívánjuk tekinteni a kieső idő nyilvántartásainkat.
Befejező dátum - Ebbe a mezőbe annak az időszaknak a befejező időpontját kell beírni,
amelyre vonatkoztatva át kívánjuk tekinteni a kieső idő nyilvántartásainkat.

Kieső idő típus kiválasztása

A négyzetekbe egérrel 'pipát' téve kiválaszthatjuk azokat a kieső időket, amelyeket a
kiválasztott időszakban át kívánunk tekinteni.

 - Amennyiben az összes kieső idő típust meg kívánjuk jeleníteni, kattintsunk
erre az ikonra.

- Amennyiben egyik kieső idő típust sem kívánjuk kijelölni, akkor kattintsunk
erre az ikonra. Erre általában akkor lehet szükség, ha például csak egy kieső időt szeretnénk
kiválasztani, de alapbeállításként az összes négyzetben 'pipa' van, így mentesülhetünk az alól,
hogy egyenként kelljen a kiválasztásokat megszüntetni. Egy kattintással megszüntetjük az
összes kiválasztást, majd egy másik kattintással kijelöljük azt az egy kieső idő típust amelyet
át szeretnénk tekinteni.
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DOLGOZÓK KIVÁLASZTÁSA LISTÁZÁSHOZ
A képernyő ezen részén választhatjuk ki azokat a dolgozóinkat, akiknek a kieső idő
nyilvántartásait át kívánjuk tekinteni.
A <Kijelölés> gombok megnyomása után megjelenő ablakok működését bővebben a Listázás
folyamata résznél tekinthetjük át.

Pdf állomány neve - A kieső idő nyilvántartás összetettsége miatt mindig pdf formátumban
kerül elkészítésre.A mezőbe be kell írni a pdf file nevét.A <Tallóz> gomb megnyomása után
megjelenő ablak működését bővebben  a Listázás folyamata résznél tekinthetjük át.
Megjelenítés - A négyzetbe 'pipát' téve azt állítjuk be, hogy ne csak a pdf formátumú fájl
kerüljön eltárolásra a merevlemezünkön, hanem a kimutatás meg is jelenjen a képernyőnkön. 

A <Lista> gombra kattintva elkészíthetjük a beállítások alapján, a szükséges kieső idő
nyilvántartásainkat.
A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.
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9 Tools rendszerek

9.1 Tools rendszerek áttekintése

Ebben a részben többek közt a program azon technikai lehetőségeivel foglalkozunk, amelyek
szükségesek az adatbázisok karbantartásához, illetve az épségük ellenőrzéséhez. De itt
ismerkedhetünk meg azzal is, hogy mi módon tudjuk az Infotéka Kft. főkönyvi programjainak
átadni (feladni) a programunkban rögzített adatokat, illetve, hogy hogyan tudjuk a
programunkba beolvasni az Infotéka szakértői által elkészített aktualizált paraméterezést.

9.2 Indexelés

Minden adatállománynak van egy meghatározott kötelező elrendezése. Ahhoz, hogy ezek az
adatok mindig sértetlenül, megfelelő minőségben elérhetőek legyenek, az adatokat is karban
kell tartani. Erre szolgál az indexelés menüpont. 

Az Indexelés menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Figyelem! Kérjük vegye nagyon komolyan a fent olvasható figyelmeztetést, azt, hogy
még véletlenül se használja más felhasználó a program állományait, mert ennek
figyelmen kívül hagyásával a várt eredmény nem következik be, sőt komoly problémák
adódhatnak ebből!

Az <Indexel> ikonra kattintva hajthatjuk végre a műveletet.
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9.3 Adatellenőrzés

Ez a menüpont, ahogy a menüpont elnevezése is utal rá, az archív állományok, tehát azok,
amelyekből listáink, bevallásaink készülnek, karbantartására szolgál. Érdemes tehát
rendszeresen ellenőrizni őket.

Az Adatellenőrzés menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Az <Igen> ikonra kattintva az ellenőrzés azonnal megkezdődik. Amennyiben az ellenőrzés
hibaüzenetet küldene felénk, kérjük, próbálja meg, az Indexelés menüpont futtatását.
Amennyiben ez nem vezetne eredményre, kérjük, forduljon bizalommal az Infotéka Kft
ügyfélszolgálatához, ahol készséges munkatársaink örömmel állnak az Ön rendelkezésére.

9.4 Feladás a könyvelés felé

A programunk az Infotéka Kft integrált ügyviteli rendszeréhez tartozik, ezért a program
fejlesztői a program egyéni kiváló tulajdonságainak biztosítása mellett, a többi programmal
való együttműködést is nagyon fontosnak tartották. Ahogy már korábban többször is
említettük, kiemelt hangsúlyt kapott annak a célkitűzésünknek a betartása, hogy a lehető
legkevesebb adatrögzítéssel lehessen a munkánkat végezni, az egyes programokban rögzített
adatokat, információkat (további adatrögzítés nélkül) a többi programmmal is el lehessen érni,
fel lehessen dolgozni. Ennek keretében az összes, az integrált ügyviteli rendszerhez tartozó
programunk képes legalább a Infotéka Kft Kontír 2000 (DOS), illetve Kontír 2000 W32
főkönyvi rendszere felé átadni, feladni az adott programban keletkezett főkönyvi
könyveléshez szükséges értékadatokat. 
Ebben a részben azt tudhatjuk meg, hogy az Infotéka Bér program mi módon képes feladni a
szükséges értékadatokat az előbb említett két főkönyvi könyvelési program felé. 
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A Feladás a könyvelés felé menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Fontos! A főkönyvi számlaszámok mezőbe, mind a tartozik, mind a követel oldalra kizárólag
111-et írtunk, mindenkinek saját magának kell beírni a saját számlarendjének megfelelő
főkönyvi számokat. Azért választottuk ezt a beállítást, mert ez egy téves feladás esetén (amikor
olyan számfejtési jogcím is feladásra  került, amit nem akartunk feladni, például azért mert
halmozott adatokat tartalmaz) biztosan fennakad a főkönyvi program ellenőrzésén, tehát
véletlenül sem tudunk téves adatokat, téves főkönyvi számra letárolni a fogadó programban!

A könyvelés felé történő feladást többféle paraméterezés alapján tudjuk elvégezni, erre
szükség lehet például a társasházak könyvelésénél.
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Az gombbal egy új feladás paraméterezést tudunk létrehozni. A következő
ablakot kapjuk:

Az új paraméter állományt készíthetünk a kész alap paraméter alapján vagy teljesen újat
hozhatunk létre. Ha az előző évben már elkészítettünk egy feladás paraméterezést, amit az
idén is használni szeretnénk (esetleg kisebb módosításokkal), akkor "Előző évi paraméter"
opciót válasszuk.

Fontos! Tekintettel arra, hogy ablakban sok beállítást kell megtennünk, a könnyebb érthetőség
miatt az ablakot részletekben mutatjuk be!

A képernyő tetején két fül található, amelyek két különböző, azonban egymással
szorosan együttműködő ablak elérhetőségét biztosítják.

9.4.1 Feladás paraméterezése

 - Ezt az ikon választva, illetve a menüpontba belépve automatikusan az
alábbi ablakot kapjuk:
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Lássuk részleteiben:

Ebben az ablakrészben azokat a feladási jogcímeket láthatjuk, amelyeket a program
fejlesztői a program készítése során előre beállítottak. Azonban ezektől a
beállításoktól természetesen, akár el is lehet térni. Lehet bővíteni, illetve szűkíteni a
feladandó információk körét. Az itt látható feladási jogcímek ugyan hasonlóságot
mutatnak a számfejtési jogcímekkel, azok alapján készültek, azonban az itt végzett
műveleteknek semmilyen hatása nincs a számfejtési jogcímeinkre!

Ajánlott az első néhány feladásnál fokozott gondossággal eljárni, ellenőrizni,
hogy valóban azok az adatok kerültek átadásra a főkönyv felé, amelyeket
valóban szerettünk volna feladni!

 - A gombra kattintva a meglévő feladási jogcímeink mellé, amelyek
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tartalmazzák a jogcím elvárt kontírozását is, újabb feladási jogcímeket hozhatunk
létre.

A gombra kattintva aktívvá, szerkeszthetővé válik az alábbi ablakrész:

Megnevezés - A feladási jogcím elvárt megnevezését kell a mezőbe beírni
Tartozik főkönyvi szám - A megfelelő főkönyvi kontírozáshoz szükséges kontírpár
tartozik főkönyvi számát kell a mezőbe beírni, illetve kiválasztani a megjelenő
listából. 
Követel főkönyvi szám - A megfelelő főkönyvi kontírozáshoz szükséges kontírpár
követel főkönyvi számát kell a mezőbe beírni, illetve kiválasztani a megjelenő
listából. 
Képlet - A feladási jogcímünk tartalmaz képletet is. Ennek a képletnek az

összeállítására,  megszerkesztésére van mód a  gombra kattintva. A
szerkesztés menete megegyezik a Törzsadatok - Kifejezés szerkesztő részben
leírtakkal.

 - A szükséges beállítások megtétele után véglegesíthetjük a
feladási jogcímünket

 - A gombra kattintva az elvégzett beállítások nem őrződnek meg,
nem jön létre új feladási jogcím

 - A gombra kattintva a meglévő feladási jogcímeinket szerkeszthetjük
tovább, többek közt a feladási jogcím elvárt kontírozását, megnevezését és képletét is

 - A szükséges módosítások megtétele után véglegesíthetjük a
változtatásainkat.

 - A gombra kattintva az elvégzett módosítások nem őrződnek meg,
a feladási jogcím ugyanaz marad, mint a <Módosít> gomb lenyomása előtt.

 - A feladási jogcímünk tartalmaz képletet is. Ennek a képletnek a
szerkesztésére van mód a gombra kattintva. A szerkesztés menete megegyezik
a Törzsadatok - Kifejezés szerkesztő részben leírtakkal.
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 - Amennyiben bizonyos feladási jogcímek feleslegesek a főkönyvi
feladáshoz, ennek a gombnak a használatával törölhetjük az adott feladási jogcímet.

 - A gombra kattintva bezárhatjuk az ablakot.

9.4.1.1 Alkalmazási mód hozzárendelése feladási jogcímhez

A fenti ablakrészletben a feladási jogcímeinkhez kiválaszthatjuk és hozzárendelhetjük a 
Törzsadatok - Alkalmazás módoknál található alkalmazási módok közül mindazokat,
amelyeket az aktív (kék háttérben fehér betű) feladási jogcím feladásakor a főkönyv felé át
szeretnénk adni. 

Összegezve: az aktív (kék háttérben fehér betű) jogcím képlete és a hozzá kiválasztott
alkalmazás módok együttesen fogják meghatározni a főkönyv felé átadandó értékadatok
tartalmát.

Új jogcím felvitele esetén a programunk az összes jogcímet felajánlja számunkra, ebből van
lehetőségünk 'elvenni'.
Az egyedi jogcím kiválasztásához használjuk az egerünket. Mindig az aktív (kék háttérben
fehér betű) feladási jogcímhez tartozó alkalmazási módok beállítására van lehetőségünk! 
Kattintsunk egérrel az alkalmazás módok előtt található négyzetbe. Amennyiben a négyzetben
'pipa' található, abban az esetben programunk figyelembe veszi az alkalmazási módot a
feladásnál, ellenkező esetben nem!

9.4.1.2 Szervezeti egység hozzárendelése feladási jogcímhez

A fenti ablakrészletben a feladási jogcímeinkhez kiválaszthatjuk és hozzárendelhetjük a 
Törzsadatok - Szervezeti egységeknél található szervezeti egységek közül mindazokat,
amelyeket az aktív (kék háttérben fehér betű) feladási jogcím feladásakor a főkönyv felé át
szeretnénk adni. A főkönyv felé átadott, a szervezeti egységhez tartozó érték a főkönyvön
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munkaszámként fog megjelenni!

Összegezve: az aktív (kék háttérben fehér betű) jogcím képlete és a hozzá kiválasztott
szervezeti egység együttesen fogják meghatározni a főkönyv átadott értékadatok
munkaszámos bontását.

Új jogcím felvitele esetén a programunk az összes szervezeti egységet felajánlja számunkra,
ebből van lehetőségünk 'elvenni'.
Az egyedi beállításainkhoz  használjuk az egerünket. Mindig az aktív (kék háttérben fehér
betű) feladási jogcímhez tartozó szervezeti egységek beállítására van lehetőségünk! 
Kattintsunk egérrel a szervezeti egységek előtt található négyzetbe. Amennyiben a négyzetben
'pipa' található, abban az esetben programunk figyelembe veszi a szervezeti egységet a
feladásnál, ellenkező esetben nem!

9.4.2 Feladás előkészítése

Amennyiben úgy látjuk, hogy a Feladás paraméterezése fülnél levő beállítások tökéletesen
megfelenek az elvárásainknak, abban az esetben megkezdhetjük a feladásunk előkészítését,
majd elvégezhetjük a feladást is. 
Ebben a részben mind a két műveletet részletesen megismerhetjük.

A  fület választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Ebben az ablakban állíthatjuk be annak az időpontnak a kezdő és befejező dátumát
amelyiknek a számfejtési adatait át kívánjuk adni a főkönyvi könyvelés felé! Itt
tekinthetjük át a feladásra kerülő értékadatokat is a kapcsolódó munkaszámokkal. Itt
dönthetünk továbbá arról is, hogy melyik főkönyvi program felé kívánjuk átadni az
értékadatainkat, illetve melyik feladási módszert kívánjunk használni.

Ebben az ablakban láthatjuk a feladásra kerülő feladási jogcímeket, a hozzájuk tartozó
értékadatokkal.

Az előbbi ablakban szereplő aktív (kék háttérben fehér betű) feladási jogcímhez
tartozó munkaszámo(ka)t.

A FELADÁS MENETE 

1.  gombra kattintva kezdhetjük a következő mezők kitöltését vagy módosítását,
és beállítások elvégzését vagy módosítását.

Feladás kezdő dátuma - Annak az időszaknak a kezdő dátumát kell ebbe a mezőbe
beírni, amelynek az adatait át kívánjuk adni a főkönyvünk felé
Feladás befejező dátuma - Annak az időszaknak a befejező dátumát kell ebbe a
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mezőbe beírni, amelynek az adatait át kívánjuk adni a főkönyvünk felé
Könyvelés dátuma - Ebbe a mezőbe azt a dátumot kell beírni, amely dátummal a
könyvelésünkben rögzíteni szeretnénk a feladott adatokat.

Kontír 2000 - Az Infotéka Bér programja, az összes Infotéka Kft. által forgalmazott
főkönyvi könyvelési program felé képes feladást készíteni. Ennek az opciónak a
választásával a Dos alapú főkönyvi program a Kontír 2000 program felé hajthatunk
végre feladást.
Kontír 2000 win 32 - Az Infotéka Bér programja, az összes Infotéka Kft. által
forgalmazott főkönyvi könyvelési program felé képes feladást készíteni. Ennek az
opciónak a választásával a 32-bites windows alapú főkönyvi program a Kontír 2000
win32 program felé hajthatunk végre feladást.

Közvetlen: vegyesbe 6.fiók - Ezt a beállítást választva (ez a lehetőség kizárólag a
Kontír W32 felé működik) közvetlenül a főkönyvünk vegyes könyvelési naplójába, a
6. fiókba könyvelhetjük a tételeket, ahol már csak le kell tárolnunk a könyvelési
adatokat.
Szöveges állományon keresztül - Ebben az esetben egy szöveges fájl-t (txt-t)
készítünk, azonos adattartalommal, mint a másik választásnál. Ennek a megoldásnak
az előnyeit akkor élvezhetjük, többek közt, ha Dos-os Kontír 2000 programmal
rendelkezünk, vagy a bérszámfejtő és a főkönyvi könyvelési program nem azonos
gépen van. 

2.  gombra kattintva véglegesíthetjük beállításainkat, a képernyőn megjelennek a
feladási adatok.

3.  gombra kattintva a létrehozott beállítások nem őrződnek meg.

4.  gombra kattintva a feladásra előkészített adatok helyességét ellenőrizhetjük le

még egyszer. Használata elsősorban akkor ajánlott, ha a   gomb használata

után valamilyen további beállítást végzünk, például a  gomb használatával a
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Feladás paraméterezése fülnél.

5.  gombra akkor van lehetőségünk kattintani, ha a  gomb használata
után a programunk képernyőjén megjelentek a feladásra szánt adatok. A gombra kattintva
elkészül a könyvelési feladás. (Ha a szöveges fájl készítését választottuk, abban az
esetben a programunk kérni fog tőlünk egy fájl megnevezést).

6. gombra kattintva befejezhetjül a feladás menüpont használatát

7.  gombra kattintva a könyvelés felé feladott tételeinkről készíthetünk
kimutatást:
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9.5 Paraméter állomány előállítása

 A programunkban lehetőség van arra, hogy mások (más általunk bérszámfejtett Társaság,
vagy másik Infotéka BérW32-es programot használó felhasználók) felé átadhassuk a
programunk teljesen beállított komplett paraméterállományát. 

A Paraméter előállítás menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

A nyíllal jelölt területre írjuk be a paraméterállományt kívánt megnevezését, majd kattintsunk
a <Konvertál> gombra.

9.6 Bér paraméterezés aktualizálása

Mint már korábban is többször említettük a bérszámfejtésre vonatkozó jogszabályi és egyéb
elvárások rendkívül gyakran változnak, így időről-időre szükségessé válik a paraméterezések
aktualizálása. Ezt mindenki saját maga is elvégezheti, de aki igénybe veszi az Infotéka Kft.
által nyújtott rendszeres frissítés lehetőségét, az ezeket a beállításokat készen kapja. Az
Infotéka rendszeresen elkészíti a szükséges aktualizálásokat, amelyeket ennél a menüpontnál
olvashatunk be programunk számára. 

Fontos! Ez az aktualizálás a korábbi beállításokat felülírja, tehát legalább minden
aktualizálás előtt készítsünk biztonsági másolatot a programunkról!

A Bér paraméterezés aktualizálása menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:
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A legördülő menüből válasszuk ki a szükséges beolvasandó paraméterállományt, majd
kattintsunk a <Betölt> gombra.

Fontos! A paraméterállományt mindig abba a könyvtárba kell bemásolni, ahol a Ber32.exe
fájl található, kizárólag ebben az esetben lesz látható a legördülő menüben a
paraméterállomány! A paraméterállomány mindig .IDB kiterjesztéssel rendelkezik. 

A bér paraméterek aktualizálásakor az alábbi állományok kerülnek frissítésre:
· Jogcímek
· Paraméterek
· Csoportok
· Munkanapok
· Paraméterezett listák típusai
· Magánnyugdíjpénztár és ONYF feladás paraméterezése
· Könyvelés felé történő feladás paraméterezése
· Hozott jogcímek
· Forgalom kód
· Adótábla

9.7 Adatok mentése

Bizonyára egyetért velünk az adatmentés fontosságában. A mentés menetét mutatjuk ba a
következő menüpontban. Először ismerkedjünk meg az infotéka Bér program
könyvtárszerkezetével:

A Cég könyvtárban találhatók a dolgozókkal kapcsolatos adatokat, számfejtések. Az
úgynevezett Közös könyvtárban találhatók azok az általános adatok, melyekre minden
cégünknél azonos módon van szükségünk, pl.: jogcímek, paraméterezések, a legtöbb törzsadat
(FEOR, TEÁOR, jogviszony, alkalmazás minősége), listák paraméterezése. 
Mindkét könyvtárat külön kell mentenünk.
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Két módon tudunk menteni: a <Mentés fájlba> opcióval egy zip kiterjesztésű tömörített fájlt
készíthetünk, a <Mentés könyvtárba> pedig egy korábban létrehozott üres könyvtárba menti
adatainkat. 
Mentés fájlba - Első lépésként válaszzuk ki a helyet, ahová a zip fájlt szeretnénk tenni és

adjunk nevet az állománynak. 

A <Rendben> gomb megnyomása után elindul az adatok tömörítése, majd a következő
ablakot kapjuk:

A Cég könyvtár mentése után hasonló módon végezzük el a Közös könyvtár mentését.
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Mentés könyvtárba - A ikon segítségével válasszunk ki egy üres könyvtárat.

A <Kiválaszt> gomb megnyomása után elindul az adatok mentése. Végezzük el a Közös
könyvtár mentését, a cég mentésével megegyező módon.

FONTOS! Az állományok mérete miatt a floppyra történő mentés nem lehetséges. 

9.8 Mentés visszatöltése

Ebben a menüpontban egy korábban elmentett vagy az Infotéka Kft. ügyfélszolgálata által
javított és visszaküldött állomány betöltésére van lehetőségünk. 
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Betöltés fájlból - Ha a betölteni kívánt állomány egy tömörített zip kiterjesztésű fájl, akkor
válasszuk a Betöltés fájlból opciót, majd a <Tallóz> gomb segítségével válaszzuk ki a fájlt,
majd <Rendben> gomb megnyomása után elindul az adatok betöltése. A következő ablakot
kapjuk:

FONTOS!
A mentés visszatöltése után a Tools menü Indexelés menüpontját futtassa le!

A Cég könyvtár visszatöltéséhez hasonlóan a Közös könyvtár visszatöltését is végezzük el.
Az indexelés futtatásáról itt se feledkezzünk meg.

Betöltés könyvtárból - Ha az adatokat nem tömörített állományba, hanem egy könyvtárba

mentettük, akkor válasszuk a Betöltés könyvtárból opciót. A ikon segítségével keressük
meg a vissztölteni kívánt könyvtárat, majd <Rendben gomb> és elindul az adatok betöltése.
Az adatok sikeres betöltéséről a már ismert Információ ablakot kapjuk.
A Közös könyvtár visszatöltése a Cég könyvtáréhoz hasonlóan történik.

FONTOS!
Mind a Cég könyvtár mind a Közös könyvtár visszatöltése után az indexelést futtassuk le.
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10 Magánnyugdíjpénztár

10.1 Magánnyugdíjpénztár áttekintése

Minden dolgozónak a jövedelmei meghatározott fajtái után nyugdíjjárulékot kell fizetnie.
Ezen kötelezettség teljesítése azonban több módon történhet. A vonatkozó jogszabályok 1998
óta lehetővé, illetve több (például a pályakezdők) esetben kötelezővé teszik, hogy a
biztosítottak ne csak az állami nyugdíjbiztosítási rendszerbe , hanem valamelyik, erre a
tevékenységre a PSZÁF-tól engedéllyel rendelkező üzleti alapon működő nyugdíjbiztosítási
pénztárba fizethessék meg a nyugdíjjárulékot. Ezek felé a nyugdíjpénztárak felé is szigorú
bevallási kötelezettséget kell teljesítenie a foglalkoztatónak, hasonlóan az állami
nyugdíjrendszer által elvártakkal.
Ebben a részben azzal ismerkedhetünk meg, hogy programunkkal mi módon készíthetjük el a
korábban rögzített adatokból és számfejtésekből, további adatrögzítés nélkül a
magánnyugdíjpénztári bevallásokat és a floppys adatszolgáltatást (a kapott bevallások
tartalma és minősége teljes mértékben megegyezik a PSZÁF honlapjáról letölthető
nyugdíjpénztári bevallás készítő programmal elérhető eredménnyel, azonban programunkkkal
lényegesen gyorsabban juthatunk a kívánt eredményhez).

10.2 MNYP - Paraméterezés

A végzett munkánk eredménye a számítógépes rendszerekben mindig nagyban függ a
programban található alapbeállítások, paraméterezések minőségétől. A nyugdíjpénztári
bevallások alapját képező paraméterezéseket állíthatjuk be ebben a menüpontban.
Természtesen azok a felhasználók, akik  igénybe veszik az Infotéka Kft. folyamatos
programfrissítési szolgáltatását ezeket a beállításokat készen kapják, további teendőjük nincs
vele! 

A  Paraméterezés menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:
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A megjelenő ablakban négy fül közül választhatunk.

Ami minden ablakban közös:

 - A gombra kattintva azt a sort szerkeszthetjük, amelyikben a kurzor villog.

 - A gombra kattintva az ablakon végzett, az ablakba történő legutolsó belépés
óta elvégzett módosítások eltárolásra kerülnek. (Ideértve a képletek változtatását is). 

 - A gombra kattintva az ablakon végzett, az ablakba történő legutolsó belépés
óta elvégzett módosítások nem kerülnek eltárolásra, a program beállításai továbbra is azok
maradnak, mint az utolsó belépéskor. (Ideértve a képletek változtatását is, tehát minden
elvégzett szerkesztés is elveszik!)

A VÁLASZTÓFÜLEK:

 - Ebbe az ablakba annak az adatszolgáltatónak a nevét és telefonszámát kell
beírni, aki a magánnyugdíjpénztári bevallást készíti. Ez az adat nem feltétlenül fog
megegyezni azzal a céggel (a foglalkoztatóval) akiről a bevallás készül. Ilyen eset lehet
például, ha egy könyvelőcég készíti a foglalkoztató teljes könyvelését és ennek keretében,
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szükség szerint a magánnyugdíjpénztári bevallást is.
Pénztár program útvonala:
Ha a Pénztár programot telepítés során a felkínált helyre telepítette, akkor ez a következő: 
C:\Program Files\PSZAF\Pénztár v4.0\Data\

 - Ebben az ablakban a foglalkoztatók által benyújtandó
magánnyugdíjpénztári bevallásokban szereplő adatok összegyűjtéséhez szükséges
paraméterezések beállítását végezhetjük el. A képletek szerkesztése a Törzsadatok - Kifejezés
szerkesztő fejezetben leírtakkal megegyező módon történhet.

 - Ebben az ablakban azon vállalkozók által benyújtandó
magánnyugdíjpénztári bevallásokban szereplő adatok összegyűjtéséhez szükséges
paraméterezések beállítását végezhetjük el, akik a törvény szerint negyedéves bevallásra
kötelezettek. A képletek szerkesztése a Törzsadatok - Kifejezés szerkesztő fejezetben
leírtakkal megegyező módon történhet.
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 - Ebben az ablakban azon vállalkozók által benyújtandó
magánnyugdíjpénztári bevallásokban szereplő adatok összegyűjtéséhez szükséges
paraméterezések beállítását végezhetjük el, akik a törvény szerint évente egyszer kötelezettek 
bevallásra benyújtására. A képletek szerkesztése a Törzsadatok - Kifejezés szerkesztő
fejezetben leírtakkal megegyező módon történhet.



Infotéka Bér217

© 2006 ... Infotéka Kft.

A  vagy a  gombra kattintva zárhatjuk be az ablakot.

10.3 MNYP - Feladás előkészítése

A magánnyugdíjpénztári bevallásunkat a programunkban két részletben állíthatjuk elő. 

· Első lépésben ki kell választanunk a bevallás tárgyhónapját, meg kell határoznunk, hogy
milyen típusú bevallást szeretnénk készíteni (szokásos nyugdíjpénztári havi bevallást vagy
önellenőrzést), illetve lehetőség van a kiválasztott időszakra vonatkozó bevallási adatok
ellenőrzési célú áttekintésére is. Amennyiben úgy döntöttünk, hogy önellenőrzési bevallást
szeretnénk készíteni, abban az esetben ennél a lépésnél adatot is kell rögzítenünk, meg kell
adnunk az önellenőrzéshez szükséges adatokat, a többi esetben a programunk a korábban
rögzített adatokból összegyűjti a szükséges értékadatokat. 

· A második lépésben, a szükséges beállítások és ellenőrzések után elkészíthetjük a
kiválasztott tárgyhóra vonatkozó bevallást vagy önellenőrzési nyomtatványt. Az elkészült
bevallást kinyomtathatjuk, illetve elkészíthetjük a floppys adatszolgáltatást is.

Ebben a részben a az első lépéssel, a feladás előkészítésével ismerkedhetünk meg.
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A  Feladás előkészítése menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Egy fontos szabály (jogszabályi elvárás)
· Amennyiben adott tárgyhónapra már készült normál tárgyhavi bevallás, abban az

esetben már csak pótbevallás készíthető és nyújtható be a nyugdíjpénztár felé. (Ide
nem értve azt az esetet, amikor még nem került benyújtásra a tárgyhavi bevallás,
ebben az esetben jogszerűen törölhető a tárgyhavi bevallás a programból és
készíthető egy másik tárgyhavi bevallás. Amennyiben a bevallásra benyújtására
előírt határnapon túl kerül benyújtásra a tárgyhavi bevallás, akkor az is kizárólag
pótbevallásként nyújtható be (néha tesznek engedményt a biztosító pénztárak, de
nem az a jellemző). 

Fontosnak tartjuk megemlíteni, hogy ebben az ablakban kizárólag a tárgyhavi és a
pótbevallások tekinthetőek át, az önellenőrzéssel kapcsolatos összes információ, így a

bevallások adatai is az  gomb használatával érhetőek el.

A magánnyugdíjpénztári bevallás előkészítését, összetettsége miatt, lépésről-lépésre mutatjuk
be. Ezzel is szeretnénk megkönnyíteni ennek a rendkívül hasznos funkciónak a mielőbbi
használatba vételét.

1. Válasszuk ki a képernyő tetején található legördülő menüből azt a
magánnyugdíjpénztárat, amelyikre vonatkozó magánnyugdíjpénztári bevallást vagy
pótbevallást szeretnénk elkészíteni. Általában célszerű a Minden nyugdíjpénztár
lehetőség választása, ugyanis ebben az esetben a programunk a kiválasztott tárgyhónapra
vonatkozó összes nyugdíjpénztári bevallási kötelezettségünket automatikusan
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megállapítja, így elő sem fordulhat, hogy valamelyik nyugdíjpénztár felé elfelejtsünk
bevallást készíteni.

2. Kattintsunk az  nyomógombra, ekkor az alábbi ablakot kapjuk:

Hónap - Ebbe a mezőbe az aktuálisan készítendő tárgyhavi bevallás vagy pótbevallás
hónapját kell beírni.

Bevallás típusa - A készítendő bevallás típusát választhatjuk meg ennél a bevallásnál.
(ennél a beállításnál normál, tárgyhavi bevallást fogunk készíteni. Amennyiben a
pótbevallást választjuk, abban az esetben aktivvá, beállíthatóvá válik a következő
ablak is.

 Itt be kell állítanunk azt, hogy melyik nyugdíjpénztár felé kívánunk pótbevallást adni,
illetve azt is, hogy kik azok a foglalkoztatottak akiket ebben a pótbevallásban
szerepeltetni kívánunk. A kiválasztásnál a Listázás folyamata - <Kiválaszt> gomb
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működése részben leírtak szerint járjunk el.

3. A megfelelő értékek beállítása, iletve kiválasztása után kattintsunk a  vagy a

 gombra. 

A  gomb használatával végelegesítjük a beállításainkat létrejön egy új

bevallás, és ezután lépünk ki az ablakból, míg a  gomb használata esetén a
beállításaink nem őrződnek meg.

4. Amennyiben az előző ablakot a  gomb lenyomásával hagytuk el, a
főablakban megjelenik egy újabb sor, amely egy újabb bevallást jelent.

Az ablakrészletben minden egyes nyíllal jelezett sor egy bevallást jelent. Jól láthatóak
a bevallás jellemző fő adatai is a képernyőn.  A legutolsó oszlopban több sornál is
'pipa' található, ami azt jelenti, hogy a floppy-s adatszolgáltatás is elkészült az adott
bevallásról.

5. Most tekintsük át a képernyőn látható összes többi nyomógombot, az <Önellenőrzés>
gomb kivételével, ezt külön alfejezetben tárgyaljuk:

 - Mint már a bevezetőnkben is említettük, azokban az esetekben, mielőtt még a
nyugdíjpénztárhoz benyújtottuk volna az adott tárgyhavi vagy pótbevallást, jogszerűen
törölhetjük a főablakban található bevallások közül azt, amelyikre összeállítása után
például még történt számfejtés, és így ezt követően készíthetünk egy másik normál
tárgyhavi bevallást, már az új adatok alapján, és ez által már a helyes adatokkal
nyújthatjuk be a normál tárgyhavi bevallásunkat. Ezzel a gombbal törölhetjük a
bevallások közül azt, amelyik helyett, a fent leírtak figyelembe vétele mellett, másik
bevallást kívánunk készíteni.

 -  A  magánnyugdíjpénztárak  felé  kétfajta  bevallást  kell  benyújtanunk.  Egyik  a
foglalkoztató  összesített  adatait  tartalmazza,  míg  a  másik  a  halmozott  adatokat
nyugdíjpénztári  tag  dolgozónként  részletezve  tartalmazza.  Ennek  a  gombnak  a
lenyomásával  a  foglalkoztató  összevont  adatait  tartalmazó bevallás  vázlatát  tekinthetjük
át, és szükség szerint, nyomtathatjuk ki azt.

A gomb lenyomása után az alábbi képernyő jelenik meg:
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A három nyíllal jelzett választófülekre sorban kattintva áttekinthetjük a
foglalkoztatóra vonatkozó adatokat. 

Külön figyelmet érdemel az  nevű választófül, ugyanis amennyiben
szükségessé válik késedelmi pótlék rögzítése a bevallásunkba, akkor azt itt tehetjük
meg. Itt jelezhetjük a nyugdíjpénztár felé a visszatérítési igényünket is.

A  gombra kattintva kezdhetjük meg az előbb említett adatok

szerkesztését, és  gombra kattintva fejezhetjük be azt. 

 - A magánnyugdíjpénztárak felé kétfajta bevallást kell benyújtanunk. Egyik a
foglalkoztató összesített adatait tartalmazza, míg a másik a halmozott adatokat
nyugdíjpénztári tag dolgozónként részletezve tartalmazza. Ennek a gombnak a
lenyomásával a dolgozókra vonatkozó egyéni adatokat tartalmazó bevallások vázlatait
tekinthetjük át, és szükség szerint, nyomtathatjuk ki azokat.

A gomb lenyomása után az alábbi képernyő jelenik meg:
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A három nyíllal jelzett választófülekre sorban kattintva áttekinthetjük az aktív (kék
háttérben fehér betű) dolgozóra vonatkozó adatokat. 

Külön figyelmet érdemel az  nevű választófül, ugyanis amennyiben
szükségessé válik forgalm kód megváltoztatása az aktuálisan szerkesztett, aktív (kék
háttérben fehér betű) dolgozóra , akkor azt itt tehetjük meg. Itt módosítható a
jogviszon kód, és a jogviszony kezedete, vége.

A  gombra kattintva kezdhetjük meg az előbb említett adatok

szerkesztését, és  gombra kattintva fejezhetjük be azt. 

A  gombra kattintva befejezzük a magánnyugdíjpénztári bevallásaink
előkészítését. 

10.3.1 Magánnyugdíjpénztár-Önellenőrzés

Az önellenőrzésnek speciális szabályai vannak, így programunkban is indokolt volt külön
menüpontban kezelni és külön alfejezetben bemutatni az önellenőrzéssel kapcsolatos
feladatokat és az önellenőrzési bevallásokat. Ebben a részben az önellenőrzési bevallások
összeállításával ismerkedhetünk meg.

 - A gombra kattintva kezdhetjük meg a korábbi önellenőrzési bevallások
áttekintését, illetve újabbak összeállítását.

A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:
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· Az '1'-essel jelölt területen láthatjuk azt a bevallást, amelyiknek az adatait
önellenőrizni szeretnénk. Ezt a bevallást úgy tudjuk kiválasztani, hogy mielőtt az
<Önellenőrzés> gombot lenyomjuk, a fő ablakban kiválasztjuk az önellenőrizendő
bevallást. Mindig az a bevallás az aktuálisan kiválasztott, aktív amelyik sora kék
háttérrel és fehér betűvel látszik.

· A '2'-essel jelölt területen a korábbi önellenőrzéseinket láthatjuk, illetve ide kerül
majd bejegyzésre az aktuálisan készítendő bevallásunk is.

 - A gombra kattintva új önellenőrzést kezdhetünk meg.
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A megjelenő ablakban (amelyben az összes bevallásban szereplő dolgozó látható)
kiválaszthatjuk a dolgozó neve elé 'pipát' téve, azt vagy azokat a dolgozókat akikre az
önellenőrzés vonatkozik. Amennyiben nem kívánjuk folytatni a önellőrzési bevallás
készítését kattintsunk a <Kilép> gombra ellenkező esetben válasszuk a <Tovább>
gombot.

Ekkor az alábbi ablakot kapjuk:
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· Az 'A'-val jelzett területen láthatjuk a foglalkoztatót, és a foglalkoztató előzőekben
bemutatott módon kiválasztott dolgozójának nevét akire való tekintettel a bevallást
önellenőrizni kívánjuk. Mivel a dolgozók körének kiválasztásakor lehetőség van
több dolgozót kiválasztani, ebben az ablakban is lehetőség van a dolgozók közt
választani az alábbi nyilak választónyilak használatával. A választónyilak az ablak
alján találhatóak

· A nyilakkal jelölt bekarikázott választófülek mindegyikét (két különböző ablak)
választanunk kell az önellenőrzés elkészítése során. 

· A  gombra kattintva kezdhetjük el kitölteni az önellenőrzési bevallást.
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· A  gombra kattintva megtekinthetjük az önellenőrzési bevallásunk,
dolgozók adatait tartalmazó eredményét. Ezt a bevallási nyomtatványt kizárólag
ebben a menüpontban tudjuk kinyomtatni, azonban bármikor utólag is megtehetjük
ezt, tehát nem feltétlenül kell az új önellenőrzés létrehozása során azonnal
kinyomtatni. Floppys adatszolgáltatás esetén ennek a nyomtatványnak a benyújtása
nem követelmény!

 - A gombra kattintva a korábban felvitt önellenőrzési bevallásainkat

módosíthatjuk, az  gombnál leírtak alapján.

 - A gombra kattintva, az önellenőrzési bevallás időintervallumát kell
megadnunk, az alábbi ablakban:

 - A gombra kattintva az önellenőrzési bevallásaink közül törölhetjük az aktív,
aktuálisan kiválasztott (kék háttérben fehér betű) önellenőrzési bevallást.

·  - A gombra kattintva megtekinthetjük az önellenőrzési bevallásunk, a
foglalkoztatóra vonatkozó részének várható eredményét. Ezt a bevallási
nyomtatványt kizárólag ebben a menüpontban tudjuk kinyomtatni, azonban
bármikor utólag is megtehetjük ezt, tehát nem feltétlenül kell az új önellenőrzés
létrehozása során azonnal kinyomtatni. Floppys adatszolgáltatás esetén ennek a
nyomtatványnak a benyújtása kötelező!

A  gombra kattintva fejezhetjük be a magánnyugdíjpénztári önellenőrzési
bevallásunk előkészítését.

 - A gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

10.4 MNYP - Feladás összeállítása

Miután megszerkesztettük, előkészítettük a magánnyugdíjpénztári bevallásainkat,
önellenőrzéseinket az MNYP-Feladás előkészítése menüpontban következhet a bevallások
véglegesítése, a floppys adatszolgáltatások elkészítése, illetve a szükséges bevallási és
adatkísérő nyomtatványok kinyomtatása.
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A  Feladás összeállítása menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Nyugdíjpénztár - Ebben a mezőben azt a nyugdíjpénztárat kell kiválasztani a legördülő
menüből, amelyik felé szeretnénk véglegesíteni, összeállítani a bevallásainkat,
önellenőrzéseinket.
Lemezes feladás - Ezt az opciót akkor válasszuk, ha a bevallást mágneslemezen vagy
CD-n szeretnék a nyugdíjpénztáraknak elkészíteni.

Könyvtár - Ebbe a mezőbe a  gombra kattintva azt a könyvtárat kell beállítanunk,
amelyikbe az elkészülő bevallási fájljainkat tárolni szeretnénk. Mivel a bevallásokat
jelenleg csak 1,44 Mbyte-os (kis)floppy lemezen lehet benyújtani a nyugdíjpénztárak
felé, ezért javasoljuk egyből a floppy lemez elérési útját beállítani. (általában a:\), így
azonnal a floppy lemezünkre történik a mentés.
Közvetlen feladás - Ezt az opciót akkor válasszuk, ha adatainkat elektronikus úton
szeretnénk bevallani. Az adatokat a Pénztár 4.0 programba adjuk át, elektronikus
aláírás után a nyugdíjpénztárhoz való küldése ebből a programból történik.
Összesítő lista neve - Az aktuálisan összeállítandó floppys magánnyugdíjpénztári
bevallás, illetve önellenőrzés adatösszesítőjét tárolhatjuk el a megadott könyvtárban a
számítógépünk merevlemezén, illetve egyéb más adattárolón. Célszerű ennek a fájlnak
egy a későbbiekben is jól érthető magyarázó megnevezést adni, mert előfordulhat,
hogy a későbbiekben ismételten szükség lesz a kinyomtatására!

A  négyzetbe 'pipát' téve a fájl merevlemezre tárolásával egy időben a
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képernyőn is megtekinthetjük a kívánt listákat. (Bővebben lásd a Listázás folyamata -
PDF részben.)
Tárgyhavi, pótbevallások és önellenőrzések - A szöveg elé a 'körbe' egérrel kattintva
azt választjuk, hogy az összes, korábban előkészített, magánnyugdíjpénztári
bevallásunkkal kívánunk a továbbiakban műveleteket végezni.
Pótbevallások és önellenőrzések - A szöveg elé a 'körbe' egérrel kattintva azt
választjuk, hogy kizárólag az önellenőrzésekkel és a pótbevallásokkal kívánunk a
továbbiakban műveleteket végezni.
Hónap - Ebbe a mezőbe azt a tárgyhónapot kell beírni, amelyikre vonatkozóan,
(korábban a képernyő tetején)a kiválasztott magánnyugdíjpénztár felé bevallást,
pótbevallást illetve önellenőrzést kívánunk teljesíteni.

A  gombra kattintva folytathatjuk a bevallásunk összeállítását, míg a

 gombra kattintva megszakíthatjuk azt.

A  gombra kattintva, az alábbi ablakot kapjuk:

Ez az ablak hibaüzeneteket tartalmaz. Két dolgot vehetünk észre az üzenetek alapján. 

1.A magánnyugdíjpénztári bevallások során, egyezően a NYENYI
adatszolgáltatásokkal, nem kell minden számfejtett cégbe külön-külön belépnünk,
elegendő az egyazon gépen és ugyanazon az Infotéka Bér programon belül számfejtett
cégek közül az egyikbe belépni, az összes cég bevallása egy helyen elkészíthető.
Ennek a fantasztikus lehetőségnek a használatával például a könyvelőcégek esetében
elő sem fordulhat többé az a probléma, megszűnik annak a veszélye, hogy valamelyik
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számfejtett cég részére elfelejt bevallást készíteni!
2. Amennyiben a választott nyugdíjpénztár felé nincs bevallandó adat, azt is jelzi
számunkra a programunk! 
Figyelem! Az, hogy bevallási adatot nem talált a programunk, azt nem jelenti, hogy
pótbevallást vagy önellenőrzési adatot sem!  

A  gombot választása esetén folytatódik a bevallás összeállítása, a

 gomb választásával visszatérhetünk az előző ablakhoz.

A  gombra kattintva, az alábbi ablakot kapjuk:

Korábban lemezre írt bevallások is látszanak - A négyzetbe 'pipát' téve azt választjuk,
hogy azokat a bevallásokat is szeretnénk látni az ablakban, amelyekre már
készítettünk floppys adatszolgáltatást. Erre általában csak akkor van szükség, ha
ellenőrizni szeretnénk valami korábbi adatszolgáltatás meglétét, illetve, ha
szükségessé válik az adatszolgáltatást ismételt elkészítése, a korábbi adatokkal
(például szállítás közben megsérült a floppy lemez és a pénztár újra kéri tőlünk az
adatszolgáltatást)
Kijelöl - A négyzetbe 'pipát' téve az adott bevallást kiválasztjuk az
adatszolgáltatáshoz, az adatok floppyra írásához.

A  gombra kattintva véglegesítjük a bevallásunkat, és elkészül a floppys
adatszolgáltatás.

Amennyiben minden rendben történt, az alábbi üzenetet kapjuk:
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A  gombra kattintva befejezzük a magánnyugdíjpénztári bevallásaink
összeállítását. 

10.5 MNYP - Vállalkozói havi

Ebben a menüpontban a teendőink teljesen megegyeznek az MNYP - Feladás előkészítése és
az MNYP - Feladás összeállítása menüpontokban leírtakkal, azzal a különbséggel, hogy a
menüpont keretében azon biztosítottak magánnyugdíjpénztári bevallásait kell elkészíteni, akik
vállalkozók, és a jogszabály alapján havi bevallás benyújtására kötelezettek.

10.6 MNYP - Vállalkozói éves

Ebben a menüpontban a teendőink teljesen megegyeznek az MNYP - Feladás előkészítése és
az MNYP - Feladás összeállítása menüpontokban leírtakkal, azzal a különbséggel, hogy a
menüpont keretében azon biztosítottak magánnyugdíjpénztári bevallásait kell elkészíteni, akik
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vállalkozók, és a jogszabály alapján évente egyszer kötelezettek bevallás benyújtására.

10.7 MNYP - Vállalkozói feladás összeállítás

A Vállalkozói feladás összeállítása hasonló módon történik, mint a Foglalkoztatói feladás
összeálllítása menüpont. 

A foglalkoztatói feladás összeállításánál a hónapot kell megadnunk, itt pedig a hónapot vagy
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évet. A továbbiakban a foglalkoztatói feladással azonos módon járunk el.

10.8 Kimutatás az utalandó összegekről

A magánnyugdíjpénztárakhoz utalt összegekről az utolsó menüpontban készíthetünk
kimutatást. 

A Foglalkoztatói bevallás alatt megadhatjuk, hogy mely hónapot vagy hónapokat szeretnénk
listázni. A Vállalkozói alatt szintén a listázni kívánt hónapot adhatjuk meg. Ha éves
bevallásra kötelezett vállalkozó bevallását szeretnénk a listán látni, tegyünk pipát a kis
négyzetbe.
Ha csak vállalkozói bevallásról szeretnénk listát készíteni, akkor a foglalkoztatói bavallást 00
hónaptól 00 hónapig kérjük.
A megadott dátumintervallum alapján az alábbi listát kapjuk:
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11 ONYF

11.1 ONYF áttekintése

A dolgozók meghatározott szolgálati idő és befizetett nyugdíjjárulék után nyugdíjra válhatnak
jogosulttá. Ahhoz, hogy mindenki megkapja a neki járó nyugdíjat, olyan nyilvántartásra van
szükség, amely megbízhatóan biztosítja a nyugdíjjogosultsághoz szükséges adatokat,
információkat. Ezt a nyilvántartást az ONYF (Országos Nyugdíjfolyósító igazgatóság) vezeti,
a nyilvántartáshoz szükséges információkat pedig a foglalkoztatók a NYENYI lap, illetve az
utóbbi időkben meghatározott számú foglalkoztatott esetén, floppy-s bevallás benyújtásával
biztosítják. 
Ebben a menüpontban azt a feladást készíthetjük el, amit az ONYF programja felé teljes
körűen biztosítja a szükséges információk átadását, exportját. 

Speciális lehetősége a programunknak, hogy ha az Infotéka Bér programunkkal egy gépen
több céget számfejtünk, akkor bármelyik cégbe belépve az összes cégnek egyidejűleg
elkészíthetjük cégváltás nélkül a NYENYI adatszolgáltatását.

11.2 NYENYI paraméterezés

Ebben a részben a NYENYI  bevallás elkészítéséhez szükséges alapbeállításokkal,
paraméterezésekkel ismerkedhetünk meg. A jó minőségű adatszolgáltatás alapfeltétele a
hibátlanul beállított paraméterezés, ezért fordítsunk megkülönböztetett figyelmet a helyes
beállításokra. 
Természtesen azok a felhasználók, akik  igénybe veszik az Infotéka Kft. folyamatos
programfrissítési szolgáltatását ezeket a beállításokat készen kapják, további teendőjük nincs
vele! 

A NYENYI paraméterezés menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:
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A képernyőn a NYENYI adatszolgáltatáshoz szükséges adatokat tartalmazó mezőket
láthatunk. Ezekben a mezőkben képletek találhatók, melyek eredményül azt az összeget adják
ami NYENYI bevallás számára szükséges. A képletek a Törzsadatok - Kifejezés szerkesztő
fejezetben leírtakkal megegyező módon szerkeszthetőek

Nyenyi program útvonala:
Itt kell megadni azt az útvonalat, ahová az ONYF-től kapott floppyt telepítette. 2005. évre
vonatkozó adatokat kezelő floppy esetés alapértelmezésként ez a következő: C:\NYE05\

 - A gombra kattintva azt a sort szerkeszthetjük, amelyikben a kurzor villog.

 - A gombra kattintva az ablakon végzett, az ablakba történő legutolsó belépés
óta elvégzett módosítások eltárolásra kerülnek. (Ideértve a képletek változtatását is.)

 - A gombra kattintva az ablakon végzett, az ablakba történő legutolsó belépés
óta elvégzett módosítások nem kerülnek eltárolásra, a program beállításai továbbra is azok
maradnak, mint az utolsó belépéskor. (Ideértve a képletek változtatását is, tehát minden
elvégzett szerkesztés is elveszik!)

A  vagy a  gombra kattintva zárhatjuk be az ablakot.

11.3 NYENYI átadás

A paraméterezés áttekintése, illetve az esetlegesen szükséges módosítások beállítása után
kezdődhet az adatszolgáltatás elkészítése.
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Ebben a részben az adatszolgáltatás előtti utolsó ellenőrzési, áttekintési lehetőséggel és
adatállomány elkészítésével ismerkedhetünk meg. Ezt az adatállományt a az ONYF által adott
bevalló program tökéletesen tudja olvasni, így a NYENYI adatszolgáltatás elkészítésére
fordítandó idő, mivel a programunk a korábban rögzített törzsadatokból és a havonata
elkészített számfejtések alapján dolgozik, az Infotéka Bér program felhasználói számára
csupán percekben mérhető!

 

A NYENYI átadás menüpontot választva, az alábbi képernyőt kapjuk:

Feldolgozás éve - Ebben a mezőben azt az évet kell kiválasztanunk, amelyikre
vonatkozóan az adatszolgáltatást el kívánjuk végezni

Cél könyvtár - Ebben a mezőben a  ikonra kattintva beállíthatjuk, hogy milyen
meghajtón (merevlemezre, floppy lemezre) milyen célkönyvtárba kívánjuk eltárolni a
létrejövő export adatállományt.
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A képernyőn a nyilakkal jelzett négyzetekbe kattintva választhatjuk ki azon cégek
körét, amelyekre vonatkoztatva el kívánjuk készíteni az adatexportot a Tb által adott
NYENYI program felé. Amennyiben a négyzetben 'pipát' láthatunk, abban az esetben
elkészítésre kerül a .txt formátumú adatexport.

 - Erre a gombra kattintva a képernyőnkön szereplő összes cég kiválasztásra kerül
az adatexporthoz (minden céghez külön .txt fájl készül).

 - Erre a gombra kattintva a képernyőn szereplő összes cég kiválasztása törlésre
kerül, egyetlenegy cég sem lesz kiválasztva az adatexporthoz.

 - Erre a gombra kattintva áttekinthetjük az adatszolgáltatásunk tartalmát, mielőtt
elkészítenénk az adatexportot.
A gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Az ablak több fontos részből áll, így különösen az alább felsoroltakra fordítsunk
különös figyelmet:
· Az 'A' betűvel jelzett területen választjuk ki azt a dolgozót, akinek az adatait át

kívánjuk tekinteni. A megtekinthető adatok mindig az aktuálisan kiválasztott, aktív
(kék háttérben fehér betű) dolgozóra vonatkoznak.
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· A 'B' betűvel jelezett területen láthatjuk az az aktuálisan kiválasztott, aktív (kék
háttérben fehér betű) dolgozóra vonatkozó adatokat.

· A nyíllal jelzett választófülek több különböző adatot tartalmazó ablak közötti
választást tesznek lehetővé.

· Fontos! A  fülnél további választófülek találhatóak,
melyek segítségével a NYENYI adatszolgáltatás össze szükséges értékadatát
áttekinthetjük.

A jogviszony fülre kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

  Láthatjuk, hogy további 6 választófül közül választhatunk, attól függően, milyen
értékadatot szeretnénk áttekinteni.

 - Az ellenőrzés funkciót célszerű lefuttatni az adatok átadása előtt.
Figyelmeztetést kapunk, ha nem töltöttük ki a TAJ számot, vagy az hibás, nem töltöttük ki a
születési nevet, anyja nevét, születés helyét, stb.

 - A gombra kattintva a programunk elkészíti a szükséges adatexportot, és az
általunk kiválasztott célkönyvtárba eltárolja.
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 - A gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.



Fejezet

XII
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12 APEH

12.1 APEH nyomtatványok paraméterezése

A munkálatóknak az APEH felé történő adatszolgáltatását könnyítendő a Bér programból
elkészíthetők a leggyakrabban használt nyomtatványok. Ehhez az alábbi előkészítéseket kell
elvégeznünk.
1.
Első lépésként az APEH ingyenesen letölthető Abev nyomtatványkitöltő programját kell
letöltenünk az Internetről az alábbi címről:

www.apeh.hu

Az Abev program telepítéséhez a honlapon találhatunk segítséget. Az abev2005telep.exe
letöltése és telepítése után célszerű a Súgó állományt is letölteni és telepíteni.
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2.
A program telepítése után szükségünk van még az APEH nyomtatványokra. Ezek letöltését
ugyanezen az oldalon tudjuk megtenni. 
FONTOS!
Minden használni kívánt nyomtatványt töltsünk le az Internetről és telepítsük azokat, hiszen
ha ezt elmulasztjuk, akkor nem lesz sikeres a Bér programból az adatok átadása az Abev
nyomtatványkitöltő program felé.

Miután az a fenn leírtakat elvégeztük, nézzük a Bér program beállításait.

Az APEH menüpont alatt található a Nyomtatványok paraméterezése, ide kattintva a
következő ablakot kapjuk:
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Import
Az Apeh CSV betöltése opciót a fejezet végén mutatjuk be, először nézzük az Infotéka Kft.
által paraméterezett nyomtatványok betöltését.

Válasszuk tehát a Paraméterezett nyomtatványok betöltése opciót. A <Rendben> gombot
választva az alábbi ablakot kapjuk.
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Válasszuk ki az APEH nyomtatványok paraméter.any állományt, majd a következő
ablakon jelöljük ki azokat a nyomtatványokat, amelyekre szükségünk van. Amelyik
nyomtatvány mellett nincs pipa, az azt jelenti, hogy a nyomtatvány már létezik. Ha már
módosítottunk a paramétereken és nem szeretnénk felülírni az Infotéka Kft. által küldött
paraméterekkel, akkor ne jelöljük ki.
Első importáláskor válasszuk az összes nyomtatványt, majd indítsuk el az importálást.

"A művelet sikeresen befejeződött" üzenet igazolja vissza, ha rendben megtörtént az
importálás.
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Export
Az export funkció segítségével készíthetünk az összes vagy kiválasztott nyomtatványokról
APEH paraméter állományt. A következő ablakon adjuk meg az állomány nevét.

A Mentés gomb megnyomása után az alábbi ablakon jelöljük ki azokat a nyomtatványokat,
amelyeket exportálni szeretnénk.

Módosít
A Módosítás ablakon a nyomtatvány nevének módosítására van mód valamint a nyomtatvány
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típusának megadására. Az Abev programnak történő átadás szempontjából nagyon fontos,
hogy pontosan határottuk meg a típust.

Az Abev programnak átadható nyomtatványok két csoportba sorolhatók:
Nyomtatvány egy dolgozóra vonatkozó adatokat tartalmaz  - Ebbe a típusba tartoznak azok a
nyomtatványok,  melyekbe  egy  dolgozó  adatai  kerülnek.  Ilyen  nyomtatvány  pl.:  az  M29-es,
M30-as, K30-as nyomtatvány.
Nyomtatvány  több  dolgozó  adatait  tartalmazza  -  Van  olyan  nyomtatvány,  melynek  minden
sora  egy  dolgozó  adatát  tartalmazza.  Egyik  legismertebb  ilyen  nyomtatvány  a  K53-as
nyomtatvány  (A  kifizető  adatszolgáltatása  a  magányszemélyeknek  2004.  évben  ellenérték
nélkül vagy engedéllyel juttatott üdülési csekkekről).
Nyomtatvány  a  cég  összesített  adatait  tartalmazza  -  Ezt  az  opciót  válassza,  ha  cégre
vonatkozó adatokat tartalmazó nyomtatványról van szó, pl.: 06081.

Paraméter
Példánkban az M29-es nyomtatvány paraméterezését mutatjuk be. Válasszuk ki tehát az

M29-es nyomtatványt és nyomjuk meg a  gombot. Az alábbi ablakot kapjuk:
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Lap:
A nyomtatvány lapjának megnevezését látjuk ebben az oszlopban. Példánkban ez az
M29/2004 nyomtatvány fő oldala. További oldalai, pl.az "A" oldal az M29/2004-A
megnevezést kapja.
Sor:
A nyomtatvány sorát jelenti.

Oszlop:
A nyomtatvány oszlopát jelenti:

Kód:
A nyomtatvány egy mezőjének azonosítóját jelenti. Ha a Szerviz - Fejlesztőknek - Mezőkód
kijelzés menüpont elé pipát teszünk, akkor a nyomtatvány egy mezője fölé állva egy kis
világossárga négyszögben láthatjuk a mező kódját, valamit sor és oszlop számát.
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Azonosító:
A mező további azonosítására szolgál, vagy a mező megnevezését adja meg, pl.:
dolgozó_utca, vagy pl.: B2, mely a második sor B oszlopát jelenti.
Képlet:
Az előző azonosítók alapján pontosan meghatározhatjuk, hogy a nyomtatvány mely mezőjéről
van szó, tehát megadhatjuk a képletet, ami alapján a program kiszámolja a kívánt értéket. A 

 gomb megnyomásával szerkeszthetővé válik a képlet. Ha változót szeretnénk

beszúrni, mint például a dolgozó neve, akkor válasszuk a  gombot. Ha

jogcímekből összeállított képletet szeretnénk rögzíteni, akkor a  gombot

válaszzuk és megjelenik a paraméterezésből jól ismert kifejezésszerkesztő ablak. 
gombbal véglegesítjük a műveletet.
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Ezerrel kerekítve:
Néhány APEH nyomtatványban az értékeket ezerre kerekítve kell megadni. Ezen mezőknél
tegyen pipát a jelölő négyzetbe!

0 érték átadása:
Az APEH nyomtatványokon általában a nulla értéket nem jelenítjük meg, a mező üresen
marad. Ha mégis szükséges a nulla értéket megjeleníteni a nyomtatványon, akkor tegyen pipát
a jelölő négyzetbe!

Időintervallum:
Azok a nyomtatványok, melyeken az adatokat havi bontásban kéri az APEH, a hónap változót
kell itt megadni. Ha itt nem ad meg változót, akkor a program a feladás indítása előtt
megadott dátumot veszi figyelembe.

A változó használatát a következő táblázat mutatja:

Változó
használata

Leírás

=honap A feladás indítása előtt megadott kezdő dátum hónapja. Pl.: ha egy
nyomtatványt 2006.01.01-től 2006.03.31-ig kéri, akkor a =honap
változó a januárt jelenti.

=honap+1 Példánkban ez a kifejezés a február hónapot jelenti.
=honap+2 Példánkban ez a kifejezés a márciusi adatokat jelneti.

M29
Az M29-es nyomtatvány paraméterezésének van egy sajátossága. Ennek a nyomtatványnak a
2. lapján a hozzátartozókat kell feltűntetni. A hozzátartozó első mezőjénél, jelen esetben a
családi név változó elé # jelet kell tennünk, jelezve, hogy egy következő hozzátartozó adatai
következnek. A hozzátartozó többi adatát tartalmazó változókat már a megszokott módon kell
beilleszteni. 
Fontos továbbá, hogy azok a hozzátartozók adatai kerülnek át az Abev programba,
amelyeknél a "gyerek" opciót választottuk.
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K32
A K32-es nyomtatvány paraméterezésére külön figyelmet kell fordítani. A nyomtatvány 'A'
oldalán a dolgozók minden alkalmazás módja egy külön sort jelent. Az & jellel adhatjuk meg,
hogy a dolgozó alkalmazás módjára vonatkozó adat következik. Ha nem minden alkalamzás
módot szeretnénk felsorolni, akkor ezt a következő képpen kell megadni:

&(ABCEFGHIK)$bizttol
Jelentése tehát a következő: a 'D' és 'J' alkalmazás mód kivételével alkalmazás módonként
adja vissza a biztosításban töltött időpont kezdő dátumát.

A betűjelzés megadása csak az első & jel előtt szükséges. A következő alkalmazás mód
biztosításban töltött idejét jelölnünk kell az & jellel.

 Képletben a megszokottól eltérően az első karakter * legyen, jelölve azt, hogy a képlet csak a
az adott alkalmazás módból számol. A képletet tehát a következő formátumban kell
elkészíteni:
*=O([1950])

A nyomtatvány 'D' oldalán a kieső időket kell jelentenünk, jelölésére a   ̂karaktert használjuk:
^$kiesidotol
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K30

A $(ABCE)adojovho változó jelentése: adójóváírás hónapjainak számát csak a megadott
alkalmazás módoknál veszi figyelembe.

06081-es nyomtatvány
Az "nb" változó azt jelzi, hogy a cég negyedéves bevalló-e.
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A &(ABX+)$alkminkod jelölés "+" karaktere azt jelenti, hogy csak a Start-kártyás dolgozók
kerülnek a nyomtatványra.

Az alábbi táblázat a paraméterezésben használatos karakterek jelentéseit foglalja össze:

Karakter Jelentés

= Képletek kezdő karaktere. A képlet kiértékelése a dolgozók adataiból
törénik.

*= Képletek kezdő karaktere. A képlet kiértékelése a dolgozók alkalmazás
módonkénti adatait összesíti.

$ Változók kezdő karaktere. Pl.: $nev

& Változók kezdő karaktere. A dolgozók alkalmazás módonkénti adatait
jeleníti meg. Pl.: &(ABCEFGHIK)$bizttol

+ Start-kártyás dolgozók adatai kerülnek rá a nyomtatványra. Pl.: 
&(ABX+)$alkminkod

ß Az "egy nyomtatvány-több dolgozó" típusú nyomtatványon egy adott
dolgozó adatainak kezdetét jelzi. Pl.: ß$nev

§ Dinamikus lap kezdő karaktere az "egy nyomtatvány-több dolgozó" típusú
nyomtatványon. Pl.: ß§$nev

^ Kieső idők jelölésére szolgál. Pl.: ^$kiesidotol
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# Hozzátartozók adatainak kezdetét jelzi. Pl.: #$hnev

Töröl
A nyomtatvány törlésére addig van lehetőség, míg nem rendeltük hozzá dolgozóhoz.

Egyedi nyomtatványok paraméterezése
A következőkben ismerkedünk meg egyéb APEH nyomtatványok letöltésével,
paraméterezésével.
Az Infotéka Kft. által paraméterezett APEH nyomtatványok a következők:
· M29
· M30
· K30
· K32
· K53
Ha Önnek olyan APEH nyomtatványra van szüksége, mely nem található az Infotéka Kft.
által paraméterezettek között, a következő lépéseket kell megtenni:
1. APEH nyomtatvány letöltése
Az APEH Internetes oldaláról (www.apeh.hu) letölthető a szükséges nyomtatvány. 

A nyomtatvány letöltése után telepítsük azt, majd nyissuk meg az Abev programot.
2. CSV fájl előálllítása
Az Abev programban nyissuk meg a nyomtatványt, legyen ez a nyomtatvány például a
2004K37-es. Az adatok - Új nyomtatvány megnyitása  menüpontot választva az alábbi
ablakot kapjuk.
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A 2004K37-es nyomtatványt választva az alábbi ablakot kapjuk:

Következő lépés a Szerviz - Fejlesztőknek menüponton belül válasszuk "A mező definiciós
fájl (CSV) létrehozása" menüpontot.
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Nevezzük el a CSV állományt (pl.: 2004K37), majd mentsük el egy tetszőleges könyvtárba.

3. CSV állomány importálása
Visszatérve a Bér programba az APEH - Nyomtatványok parméterezése menüpontban
válasszuk <Import> gombot.

Az Import forrás kiválasztása ablakban az "Apeh CSV betöltése" opciót válasszuk.
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Majd az Abev programban elmentett CSV állományt válasszuk ki.

Majd indítsuk el a nyomtatvány telepítését. Mostmár a táblázatban láthatjuk a 2004K37-es
nyomtatványt. Válasszuk is ki és kattintsunk a <Módosít> gombra.

Adjunk nevet a nyomtatványnak, majd válasszuk a "Nyomtatvány több dolgozó adatait
tartalmazza" opciót. 
FONTOS!
Az átadás az Abev program felé csak akkor lesz sikeres, ha ezt az opciót helyesen adjuk meg. 
Nyomtatvány egy dolgozóra vonatkozó adatokat tartalmaz  - Ebbe a típusba tartoznak azok a
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nyomtatványok, melyekbe egy dolgozó adatai kerülnek. Ilyen nyomtatvány pl.: az M29-es,
M30-as, K30-as nyomtatvány.
Nyomtatvány több dolgozó adatait tartalmazza - Van olyan nyomtatvány, melynek minden
sora egy dolgozó adatát tartalmazza. Egyik legismertebb ilyen nyomtatvány a K53-as
nyomtatvány (A kifizető adatszolgáltatása a magányszemélyeknek 2004. évben ellenérték
nélkül vagy engedéllyel juttatott üdülési csekkekről).
Példánkban a K37-es nyomtatvány több dolgozó adatait tartalmazza.

4. Nyomtatvány paraméterezése
Már csak a nyomtatvány paraméterezésének elkészítése van hátra, részletesen a Paraméter
címszó alatt ezen fejezetben ismertettük.

12.2 APEH feladás

Az APEH feladás menüpont alatt a következő ablakot találjuk:

A "Dolgozó - nyomtatvány összerendelés" fülön adhatjuk meg, hogy a egy adott dolgozónak
mely nyomtatványokat kell elkészíteni. A fölső táblázatban kijelölt dolgozóhoz az alsó
táblázatban tegyünk pipát a számára elkészítendő nyomtatványok elé. 
A fölső táblázat Név mezőjére kattintva név szerinti, a Törzsszám mezőre kattintva törzsszám
szerinti sorrendben láthatjuk a dolgozókat.
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Vannak olyan nyomtatványok, melyek egy adott cégre vonatkozó adatokat tartalmazzák.
Ezekhez a nyomtatványokhoz általában minden dolgozót ki kell jelölni. Egyszerre a cég
összes dolgozójához hozzá tudja rendelni az ilyen típusú céges nyomtatványt az alábbi
módszerrel:
A cég adatokra vonatkozó nyomtatványon jobb egérgombot nyomva válassza ki az Összes
dolgozó hozzárendel opciót!

A "Feladás elkészítése" fülön választhatjuk ki az átadandó nyomtatványokat. Három opció
közül választhatunk:
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Minden nyomtatvány
Ha ezt az opciót választja, akkor a program minden dolgozónak elkészíti a számára szükséges
nyomtatványokat.

Kijelölt nyomtatványok
A "Kijelölt nyomtatványok" opciót választva a <Nyomtatványok kiválasztása> gombra
kattintva egyszerűen kijelölhetjük a szükséges nyomtatványokat.
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Kijelölt dolgozók
A harmadik opciót kijelölve elérhetővé válik a <Dolgozók kiválasztása> gomb. A következő
ablakot kapjuk:

A listázásnál használt kiválasztó ablak itt kibővült a nyomtatványok kiválasztásának
lehetőségével. Az első oszlopban (Hrend.) látható, hogy a kijelölt dolgozóhoz mely
nyomtatványokat rendeltük össze az első fülön. A "Kijelöl" oszlopban van lehetőség
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kiválasztani azokat, amelyeket szeretnénk feladni. Természetesen csak azokat a
nyomtatványokat tudjuk itt kijelölni, amelyeket a Dolgozó-Nyomtatvány összerendelése fülön
a dolgozóhoz rendeltünk.

Ha készen vagyunk a feladás előkészítésével, kezdődhet a feladás. Kattintsunk a 
gombra.
A következő ablakban az éves bevallásoknál a az év első és utolsó napját, havi bevallás esetén
a hónap első és utolsó napját adja meg!

Az "Ebben az időszakban aktív dolgozók" opcióban kijelölheti, hogy csak a megadott
időszakban aktív dolgozókat szeretné átadni (ekkor tegyen pipát a jelölő négyzetbe) vagy a
már kilépett dolgozókat is (ebben az esetben hagyja üresen a jelölő négyzetet). 

A <Rendben> gombra kattintva a következő kérdés ablakot kapja:

Az <Igen> gombra kattintva automatikusan elindul az Abev program és elkezdődik az adatok
feltöltése. Ez a folyamat néhány percig eltarthat, attól függően, hogy hány dolgozónk volt az
adott könyvtárban és hány nyomtatványt adtunk át. Az Abev program az adatok feltöltéséről
információt ad a következő ablakon:
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Jelen esetben az importálás sikeres volt.

FONTOS!
Nagyon fontos, hogy minden sorban ellenőrizzük az adatok importálásának helyességét. Az
alábbi példában egy olyan átadást mutatunk be, ahol nem minden dolgozó adatinak átadása
volt sikeres.

A sikeresen átadott nyomtatványokat az Abev programban az Adatok - Nyomtatvány
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megnyitása menüpont alatt találhatjuk meg.

Az <Ok> gombra kattintva a nyomtatványon láthatjuk a Bér programban rögzített adatokat. 
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Törlés

Az Abev programba történő adatátadáskor a következőkre kell figyelemmel lennie:

· Az Abevben nincs törlésre lehetőség.
· Egy adott dolgozó adott nyomtatványának ismételt átadásakor az Abev program egy új

állományba menti az adatokat, a meglévő nyomtatványokat nem írja felül.

Előfordulhat azonban, hogy hibás adatokkal vagy tévesen adtuk át, vagy többször is
importáltuk ugyanazt a nyomtatványt. Ezekben az esetekben szükséges az adatok törlése. Az
alábbi ábrán az Abev könyvtár szerkezete látható. Az átadott nyomtatványok az adat
könyvtárban kerülnek tárolásra. 
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A Bér programban a <Törlés> gomb segítségével kiválaszthatja és kitörölheti a tévesen vagy
hibásan átadott nyomtatványokat.

Javasljuk, hogy a törlés megkezdése előtt az Abev program Szerviz - Adatok másolása
menüpont segítségével készítsen másolatot az adatokról.
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A <Törlés> gombot megnyomva az alábbi ablak táblázatában kiválaszthatjuk a törölni kívánt
tételeket. A nyomtatványra vonatkozó legfontosabb információt megtalálja a vízszintes
görgetősávval lapozva.
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A Szűrés opció bejelölésével megadott feltételek alapján jeleníthetők meg a nyomtatványok. 
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A nyomtatványokat kijelölhetjük egyenként a táblázat első oszlopába pipát téve, vagy
használhatjuk a <Mind kijelöl> gombot. Ez utóbbit választva a képernyőn látható minden
nyomtatványok kerül kijelölésre.

A <Töröl> gomb segítségével indíthatja a kijelölt nyomtatványok törlését. Ellenőrizze le még
egyszer, hogy megfelelően választotta-e ki a törlendő tételeket, majd az <Igen> gomb
megnyomásával indítsa el a törlést.
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A kiválasztott 2005K30-as nyomtatvány törlésre került, a törlést ellenőrizhetjük az Abev
program Adatok - Nyomtatvány megnyitása ablakban.

Kontroll nyomtatványok kezelése az Abev programban

Az Abev programban a következő menüpont segítségével készítheti el a kontroll
nyomtatványokat. Bővebb információt a Szerviz - Súgó menüpontjában valamint az Infotéka
programok telepítő CD-jén található oktatóanyagban olvashat.
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A kontroll nyomtatványok bevallásával kapcsolatban felhívjuk a figyelmét a következőkre:

A januárban elkészített és lejelentett nyomtatványokat, például a K32-es nyomtatványt
az adatszolgáltatás után archiválja, hogy a májusi bevallás során ne kerüljenek
ismételten feladásra!

Az archiválást az Abev program Szerviz - Adatok archiválása menüpontban végezheti el.



Fejezet
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13 Frissítés

Az infotéka Bér programban több paraméter állományt használunk. Ezek frissítésének
lehetőségét gyűjtöttük össze ebben a menüpontban.

A Bér paraméter frissítését a Bér paraméterezés aktualizálása fejezetben találja.
A Lista paraméterek frissítéséről a Listák áttekintése fejezetben olvashat.
Az APEH paraméterek frissítése az APEH nyomtatványok paraméterezése fejezetben
található.
Az Alap paraméterek aktualizálásáról a Törzsadatok frissítése fejezet ad részletes információt.
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