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Bevezetés 6

1 Bevezetés

Tisztelt Partneriink!

Udvozoljiuk Ont abbdl az alkalombdl, hogy bértigyviteli feladatai elvégzéséhez, az Infotéka
Bér elnevezésl bérszamfejtd programot valasztotta. A program a munkatigyi nyilvantartasok
vezetéseét is képes megfelelGen segiteni, és hatékony segitség lesz egyes bevallasok, példaul a
magannyugdijpenztari 6sszesitd bevallasok elkészitéseben is.

Reméljiik, hogy ez a hatékony szoftver nagyban fogja segiteni Ont, a Munka
torvenykonyveének, az Szja térvenynek, a Tb jogszabalyoknak, és az dsszes kapcsolddo egyéb
jogszabalynak is teljesen megfelel tartalmu, és részletezettségl nyilvantartasai
elkészitésében. A program onalloan is kivaloan miikdadik, de ha integralt programcsomagunk
részenként hasznalja, akkor a program lehetéségei, méeg tovabb fokozhatoak.

A bérszamfejtés a konyvelés munkak egyik-, ha nem a legbonyolultabb terilete, tehat nem
mindegy, milyen program segitségével vezetjik a nyilvantartasokat. A nyilvantartasok
vezetésének helyessege nagyban befolyasolja a konyvelt vallalkozas tzleti eredményeét, piaci
értékeét, és az ado-, és munkaugyi ellenérzesek eredményeét is. (Nagyon sok adohiany
megallapitas szuletik az elszdmolasok pontatlansagai, és a nyilvantartasok hianyossagai
miatt!)

Jelenleg az alabbi fébb jogszabalyok hatarozzak meg a bértigyvitelre vonatkozo fébb
elszamolasi és nyilvantartasi szabalyokat:

e 1991. évi IV.torvény a foglalkoztatas elGsegitésérdl és a munkanélkili jaradékrol
e 1992. évi XXII. térvény a munka torvénykonyverol

e 1995. évi CXVII torvény a személyi jovedelemadorol

e 1997. évi LXXX térveény a tarsadalombiztositasrol

e 1997. évi LXXXII térvény a magannyugdijpénztarakrol

e 2003. évi LXXXVI. torveny a szakkéepzési hozzajarulasrol

A felsorolt jogszabalyoknak programunk 100%-ig megfelel.

A jogszabalyok teljes kord figyelembe vétele mellett, killénds hangsulyt fektettiink az alabbi
kérdesekre:

e aprogram kezelése barki szamara rendkivil egyszer legyen, ne igényeljen komolyabb
szamitastechnikai ismereteket

e aprogram megtanulasa a lehet6 legkdnnyebb legyen

e adolgozok nyilvantartasba vetele, a bérek szamfejtése a mai kor technikai szinvonalan
elérhetd legnagyobb sebességgel térténjen.

e A nyilvantartasban szerepl6 bérszamfejtések Gsszesitett listakban is megtekinthet6ek
legyenek, ezzel megteremtve az egyeztetés lehetéséget a fokonyvvel.
e arendszer sokaig miikodtethetd legyen kilso szakért6 nélkil is (minden olyan beallitas,
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amelyet a szamviteli térvényben és adotorvényben, illetve egyéb jogszabalyokban (példaul
Thj) rendszeresen valtoztatnak szabadon paraméterezhet6). Termeészetesen, aki él a

rendszeres frissités lehet6ségével, ezeket a bedllitdsokat készen kapja.

A program izemeltethetd egy gépen, illetve lokalis halozaton fajlszerver alkalmazasaval.
Halozaton torténd alkalmazas esetén megosztva lathatok az adatok. Természetesen a
lehetséges felhasznalok szama attol fiigg, hogy On a szoftvert milyen jogosultsag szammal
vasarolta meg.

Kézikonyvink kdveti a program menirendszereét balrol jobbra tartva, de ezt megel6z6en
kérem, olvassa el Kezd0 lépesek cimii fejezetiinket, amely az alapbeallitdsok elvégzését teszi
az On szamara egyszer(ive.

Amennyiben kézikényvinkben nem talalja meg valamely kérdesére a valaszt, ugy készséges
kollégaink telefonos szoftvertanacsadassal is allnak az On rendelkezésére.

Infotéka Kft.

© 2006 ... Infotéka Kift.
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2.1

2.2

Kezdd lepések

Kezdd lépések menu attekintés

A bérugyvitel egy rendkivil sszetett tevékenyseg, nagyon sok ismeret egyuttes
alkalmazésara van sziikség a megfelel6 szinvonalu szakmai munka végzéséhez.
Egy dolgozo6 szamfejtésének megkezdéséhez szamos informéaciora van sziikségink, ezért
ajanljuk, hogy a legalabb az alabbi a felsorolt teendéket vegezziik el a szamfejtés megkezdése
el6tt:
o Kossiik a koztlink fennallo jogviszony alapjan szerzédést. (llyen szerz6dés jellemzéen a
munkaszerzddes, megbizasi szerzédes)
e Nyilatkoztassuk a dolgozét (irdsban) a természetes azonositokon tal arrol, hogy
e Hany gyermeke van?
e Korabban a (belépést kozvetlenil megel6z6en)volt-e tartosan munkanélkili?
e Palyakezd6nek mindsiil-e?
e Magannyugdijpenztarnak tagja-e ?
e A csaladi poétléknak jogosultja-e?
¢ A csaladi adokedvezményt, ha jogosult ra az adott alkalmazott, kivanja-e
szamfejtetni?
e Fizetnek-e utana mas cégnél tételes egészségugyi hozzajarulast?
e Eqgyéb jogviszonyokban elérte-e mar a nyugdijjarulék felsé hatarat (a
programunk a hozott adatok alapjan ellen6rzi ezt a kritériumot)
e Szerzett-e mar valamilyen jogcimen nyugellatasra jogosultsagot?
e 90 napon tuli terhes-e és errdl rendelkezik-e orvosi igazolassal?
e Mindenképpen tekintsik at a beérkezett korabbi jogviszonyokbol szarmazé igazolasokat,
mind meglétikben, mind tartalmukban.

A programunk helyes hasznalatahoz a fent emlitett informaciokra feltétlentl sziikségunk van,
tehat célszer(i ezeket, még az adatbevitel megkezdése el6tt dsszegydijteni.

Ebben a fejezetben a program hasznalatba vételehez sziikséges legfontosabb ismereteket
foglaljuk 6ssze, de itt nem térlink ki a bérszamfejtési alapismeretekre. Azonban a fejezet
attekintése mindenképp sziikséges ahhoz, hogy a tovabbiakban az érdemi munkat meg tudjuk
kezdeni!

Adatok konvertalasa

Az infotéka Bér program telepitése soran a programmal egyiitt telepiil a BERCONYV program,
melynek segitségével lehetdségiink van a BER 2000 programunkban szamfejtett vallakozasok
szemeélyeinek személyes adatainak attdltésére a 32 bites valtozatba.

Az Infoteka tgyviteli szoftrevek menupontban talaljuk az Infoteka Ber konvertald
menupontot. Amennyiben ez a menupont nem talalhato, akkor a kovetkez6 modon indithatjuk
a konvertal6 programot:

© 2006 ... Infotéka Kift.
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A BERCONYV programot abbol a kényvtarbol tudjuk inditani, ahonnan az infotéka Bér
programunkat is inditjuk. Ehhez inditsuk el az Intéz6 programot, és a TALLOZAS
segitségével keressiik meg a BERCONV.EXE-t

Alapertelmezés szerint a C:\Program Files\infotéeka\program koényvtar

A pontos es gyors munka némi el6készitést kivan. Inditsuk el a Bér 2000 programot €s a
"Cegvalasztas" ablak adatait jegyezzik fel egy papirra. Mivel konvertalas soran nem latjuk a
Bér 2000 programban alkalmazott Cég neve oszlopot, csak az adatallomany elérésének
utvonalat, fontos a pontos munka. Elegend6 a parositast ugy megadni, hogy pl.: Els6 kft.-
VALLO001

Ber 2008 - Cegvalasztas

Ceg neve Adatallomany eleresi utvonala

Elso Kft C:\BER\VALLBO1
Masodik Kft C:\BER\VALLBOZ

Parameterek C:\BER
Sokadik Kft C:\BERMVYALLGBB3

Miutén ezzel végeztiink, hozzuk létre a cégeinket az infotéka Bér programban, és egyenként
nyissuk meg benniik a 2004. évet, majd a Nézet meniiben a megnyitott évet valasszuk ki.
Miutan minden céget el6készitettiink inditsuk el a BERCONYV programot.

© 2006 ... Infotéka Kift.
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me Cégnyitas | Cégvaltas

Harmadik Kift.
hg=oddik kit

A megjelend ablakban valasszuk ki azt a céget, amelybe at kivanjuk konvertalni a személyi
adatokat, és kattintsunk a "Betdlteés" gombra.

Dos-os Bér dolgozo adatok betoltése

Harmadik Kift.
Wasodik it

A bejelentkezési ablakban nyugtazzuk az Ok gombra torténd klikkeléssel a felkinalt
felhasznald nevet, persze csak akkor ha ezzel a felhasznaldi névvel akarunk belépni, illetve
irjuk be jelszavunkat, ha az infotéka Bér programban az évnyitas utan jelszot kotottink a
felhasznal6hoz.

© 2006 ... Infotéka Kft.
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Dos-os Bér dolgozd adatok betoltése

Harmadik Kit.
hazadik Kt

A kovetkez6 ablakban ellen6rzés képpen latjuk azt a kivalasztott céget, ahova a Bér 2000
szemelyi adatait akarjuk attolteni, és egy klasszikusnak mondhato "Tall6zasi" feluletet
melynek segitségével kijeldlhetjik a dos-os adatbazisunk VALLxxx kdnyvtarat.

Dos-os dolgozd adatok betidltése

Elzo Kft.

ATMENET
£ ELOZO

 Betottes
-

Miutan a jel6l6 csik a kivant VALLxxx konyvtéaron all klikkeljink ra a "Bet6ltés" gombra.

A soron kovetkezé ablakban egy parositast kell elvégezniink.

A kepen latszik, hogy a konvertal6 program elemzése alapjan a Bér 2000 programban
hasznalt bérszamfejtési alkalmazas mddokat kell Gsszepérositani az infotéka Bér programban
hasznélando6 bérszamfejtési alkalmazas modokkal.

A felkinalt alkalmazas maédot a fels6 ablakban latjuk, amihez az als6 ablakban ki kell
valasztani a parjat, majd ra kell klikkelni a "Hozzarendel" gombra.

Ezutan a program a kovetkez6 hasznalt alkalmazas mddot kinalja fel, aminek péarjat szintén

© 2006 ... Infotéka Kft.
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2.3

kivalasztas utan hozza kell rendelni.

Dos-os alklamazasmod megfeleltetése a windows-ossal

"ot Fafoglalkozasi havibéres

B fafoaglalkozasl drabéres

C Myugdijaz alkalmazott

[ Egvéni wallalkozd

E Melékfoglalkozaszi alkalma
F Tizzteletdijas

G Tarzas vallalkozas tagja f
H Tarzas wall. 36 4

| Tarzaz vall. kieg tew

Amennyiben az utolso "Hozzarendelés" is megtortént, megindul automatikusan a betoltés,
aminek folyamatéat egy fut6 csik mutatja.

Dos-os dolgozo adatok betoltése

Elzo Eft.

Dos-os adatok attdltese

I 4@

Sikeres bet6ltés esetén az induld -cégvalaszté- ablakot fogjuk latni, ahol a kdvetkez6 céget
kivalasztva folytathatjuk munkankat.

Amennyiben olyan céget valasztunk, amelyben mar vannak személyi adatok, a program
figyelmeztet6 Uzenetet kiild, és nem fogja engedni az adatok betdltését.

Uj cég felvétele a programba

Amikor a program feltelepitése megtortént, az inditast kovetéen az alabbi ablakot talalja
(abban az esetben, ha mar hasznaltuk valamelyik Infotéka W32-es programot, és abban
Iétrehoztunk felhasznalot, akkor programunk azoknak a cégeknek az elnevezését

© 2006 ... Infotéka Kft.
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automatikusan megjeleniti):

Amikor a program feltelepitése megtortént, az inditast kovetéen az alabbi ablakot talalja
(abban az esetben, ha mar hasznaltuk valamelyik Infotéka W32-es programot, és abban
Iétrehoztunk felhasznalot, akkor programunk azoknak a cégeknek az elnevezését
automatikusan megjeleniti):

[ Cégnyitas | Cégvaltas

irja be az On cége (illetve az On &ltal szamfejteni kivant Cég nevét), majd nyomja meg az
<Tarol> gombot. Ezzel a mivelettel a cég felvétele megtortént és az <OK> gombbal
kivalaszthatja.

Ezt kell kapnunk a cégnév megadasa utan:

['Cégnyitas | Cégvaltas

© 2006 ... Infotéka Kft.
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2.4

Regisztracio

Ebben a részben megadjuk a programnak azt az Infotéka tigyfelszolgalatan kapott jelszot,
melynek segitségével a programunk DEMO verzi6 helyett, teljes kor( hasznélatot fog
szdmunkra engedeélyezni. A regisztracidé utdn megjelenik a program fejlécében a tulajdonos
Cég neve.

Bezarjuk a megnyitott céget (amennyiben meg van nyitva mar, egyébként nem kell) a Cég
bezar menipontban

a[*infotéka Bér Regisztralt felhasz

Cég bezar

Kilgpés

Ezt kdvetben nyissuk meg Ujra a Céget a Cégnyitas meniipontban

a[finfotéka Bér

Kattintsunk a <Regisztral> gombra, ha ezt megtettik, akkor a kdvetkezd ablakot kapjuk:
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l"INFOTEKA BEMUTATOS

Vélasszuk ki az 4ltalanos regisztralast,

['INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

HVIVJVASIGANDK
JGHT

Majd a megjelend ablakba gépeljiik be folyamatosan, az Ugyfélszolgalattol kapott
regisztracios kodot, bet(irél betlire hiba nélkiil.

A kod begépelése utan valassza a <Regisztral> gombot.

Ha hibatlanul bevittiik a kapott jelsz6t, abban az esetben megjelenik a képernyd tetején a
jogosult (regisztralt) felhasznald neve és a program készen all a rendszeres hasznalatra.
Fontos! A feldolgozott tgyfél neve nem feltétlentil fog megegyezni a regisztralt
felhasznalo nevével (példaul kényvel6-, vagy tanacsadoé cégek esetében!)

2.5 Bejelentkezés a rendszerbe

A Cég megnevezésének bevitele utan a rendszerbe jelentkezhetiink be. A rendszerbe térténd
elsd belépéskor az alabbi ablakot ajanlja fel nekiink. Elsé belépéskor fogadjuk el a felajanlott
Tulajdonos nevet és a jelsz6 helyére, ne irjunk be semmit.
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2.6

+['Bejelentkezés - Infotéka Hézikonmyw Kit

Vélasszuk az <OK> gombot.

Feldolgozand6 év megnyitasa

Ebben a pontban megmondjuk a bérugyviteli rendszeriinknek, hogy melyik évben kivanunk
bérszdmfejtesi tevékenységet veégezni. Az itt megadott targyévet fogja a bérszamfejtés és
listazas is alapértelmezettnek tekinteni.

a[finfotéka Bér Regisziralt felhasznalo INFOTEKA BE

Barameterek,

Vélasszuk az Evnyitas meniipontot

hérpar20040422 -

Berparliztak hd
AT elizd éy m

Berparliztak

Amennyiben az ablakban felajanlott év megegyezik az On altal kényvelni kivant évvel, abban
az esetben, fogadjuk el a felajanlott értéket.

Ha nem egyezik meg, javitsuk ki a valasztott targyévre, akar beirassal, akdr a mez6 szélén
talalhaté gombbal.

Az évnyités alapja - Ennél a résznél valasszuk ki a listabdl a nekiink megfelelé megnevezést
(példaul a fent lathatot). Amennyiben a megnyitni kivant évet megel6z6 év bedllitasai
megfelelnek a szdmunkra, abban az esetben a legdrdiilé meniibél valasszuk az el6z6 év
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lehetBséget.

Parameterezett listak alapja - A programban lehet6ség van sajat beallitasok elvégzéseére is, de
ajanljuk a programmal egyditt szallitott paraméterek hasznalatat. Aki €l a rendszeres frissités
lehetGségevel, mindig a hatalyos rendelkezéseknek megfelel6 alapparamétereket hasznalhatja.
Amennyiben a megnyitni kivant évet megel6z6 év beallitasai megfelelnek a szamunkra, abban
az esetben a legordiilé menubdl valasszuk az el6z6 év lehetGséget. (Ez utobbi eset kizardlag
akkor fordulhat eld, ha valaki teljesen egyedi beallitdsokat hasznal és 6nmaga kivanja
atvezetni a jogszabalyi valtozasokat a sajat maga altal készitett paraméterezésen).

A sziikséges kivalasztas és beéllitas utan valasszuk az <Evnyitas> nyomogombot.
Ezt kdvet6en a program létrehozza a feladataink megkezdéséhez sziikséges alapadatbazisokat.

2.7 Felhasznaldk és jogosultsagok megadasa

Ebben a részben ujabb felhasznaldt adhatunk meg a rendszer altal felajanlott Tulajdonos nevi
felhasznalo mellé. A felhasznaloknak meghatarozhatunk jogokat. Ez alatt azt értjik, hogy
meg tudjuk hatarozni a felhasznaloknak személyenként, hogy milyen, az Infotéka Bérw32
programban lehetséges feladat elvégzéséhez van joga. (A programban talalhato 6sszes
menupont hasznalatat szabalyozhatjuk ez altal) Ugyanitt megadhatunk jelszét is
felhasznaldinknak.

Megjegyzés: A Tulajdonos nevd felhasznalonak specialis szerepe van a program mukodése
szempontjabol. O az a felhasznalo, akinek a legtébb jogosultsaga van (nem lehet korlatozni a
jogait), igy jelsz6 megadéasat fontosnak tartjuk ehhez felhasznaléhoz, killénésen akkor, ha
tobben is dolgozhatnak ugyanabban a Cégben, és az O hozzaférési jogosultsaguk valamilyen
szempontbol korlatozva van.

Altalanossagban: jelsz6 megadasa nem kotelezd, anélkiil is kivaloan fut a bériigyviteli
program.

Lépjlink be a Felhasznaldk és jogok meniipontba:

a[finfotéka Bér Regisztralt felhasznald INFOTE
Eail

B

Szerkeszt MEEEER Paramétersk  Torzsadatok

Ezutan az alabbi ablakot kapjuk:
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2.8

..['"Felhasznélﬁl'c es jogok

1 [Tulajdonoz

Tulajdonos
Tulsjdonos

~ Bezar
_ Jelszé
e
~ Modosit
| Téol |
| Mégsem |

_ |

=

A <Mddosit> gomb lenyomasaval kezdhetjiik meg az adott felhasznaléhoz val6 jogok és
mUkaodési beallitasok elvégzését.

Ev kivalasztasa

A <Mddosit> gomb lenyomasaval kezdhetjiik meg az adott felhasznal6hoz vald év beallitasat.
Ennél a résznél a feldolgozni kivant évet valasztjuk ki a meniibél. Kizarélag azok az évek
valaszthatoak ki feldolgozasra, amelyekre el lett végezve az évnyitas a Paraméterek —
Evnyitas meniipontnal.

Nagyon fontos! Az aktudlis évet mindig ki kell valasztani, mert aktiv, kivalasztott év hijan a
program nem fog tudni szamfejteni! Erre kiilondsen az els6 belépéskor kell kilonos figyelmet
forditani, mert a kés6bbiekben az (j felhasznaldk rogzitésekor a program automatikusan
felajanl egy szamfejtési évet (amit szintén le kell ellendrizni, hogy az altalunk szamfejteni
kivant év lett-e az aktiv év).

Amennyiben az Ev felirat mellett naptari év talalhat6, abban az esetben az az év a szamfejtés
éve (esetiinkben 2004).
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..I'Felhasznélﬁk es jogok

1 [Tulajdonos

Tulgjdonos
Tulgjdonos

2.9 Cégadatok bevitele

Azért, hogy a késébbiekben ne érjen minket kellemetlen meglepetés a listak készitése soran
célszer(i mar a kezd6 Iépések elvégzése soran azokat az adatokat berégziteni a programunkba,
amelyeket a kés6bbiekben a Tarsasagunkrdl meg kivanunk jeleniteni a listainkon. Jellemzd6en
ezek az adatok, amelyeket a hivatalos iratainkon (hatésagtél fligg6en) is fel kell tiintetnlink.
Ilyenek, tobbek kozott az addszam, a cégjegyzékszam, a th tdrzsszam. Programunk specialis

lehet6ségként lehetdvé teszi a feldolgozott Tarsasag logojanak a megjelenitését is a
kimutatasokon.

a[infotéka Bér Regisziralt felnasznald INFOTEKA BEMUTATOS2
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A Cégadatok sort valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

a['Cégadat madositasa...

Hungary Hungary
1111 1111

Budapest Budapest

Kozépfoldi ut. 33 Kazépfoldi ut. 33

123436781 23436781 2343678

12345675-7421-11-01

Cégnév - Ebbe a mez6be a Tarsasagunk elnevezését kell beirni
Telephely - Ebbe a mez6be a Tarsasagunk azon telephelyét célszer( beirni, ahol a
bérszamfejtéssel érintett tevékenység folyik. Amennyiben ez a hely megegyezik a székhellyel,
abban az esetben a soron kovetliikez6 mez6be a székhely adatait kell beirni.
Orszag - A mezd kitoltése nem feltétlenil sziikséges, azonban az atalakul6 gazdasagi
kornyezetben egyre valoszin(ibb, hogy a tevékenység végzésének helye nem feltétlendl
Magyarorszag, igy célszer( lehet az orszag nevének a feltiintetése a kimutatasainkon.
Irsz - A telephely irdnyitoszamat kell beirni ebbe a mezdébe
Varos - Annak a varosnak/telepiilésnek a nevét kell ide beirni, ahol a bérszdmfejtéssel
érintett tevékenység folyik.
Utca - Annak az utcanak a neveét kell ide beirni, ahol a bérszamfejtéssel érintett
tevékenység folyik

Levelezési cim - A levelezési cim altalaban megegyezik a telephely cimével. A programunk is
ezt feltételezi, igy a telephely rogzitése kdzben automatikusan kitdlti a megegyez6é mez6ket.
De annak sincs semmi akadalya, hogy felilirjuk az automatikusan kit6ltott mezdket, igy eltérd
telephely, illetve levelezési cimet tartsunk nyilvan.
Orszag - A mez{ kitoltése nem feltétlenil sziikséges, azonban az atalakul6 gazdasagi
kornyezetben egyre valoszin(ibb, hogy a tevékenység végzésének helye nem feltétlenl
Magyarorszag, igy célszer( lehet az orszag nevének a feltiintetése a kimutatasainkon.
Irsz - A telephely irdnyitoszamat kell beirni ebbe a mezdébe
Varos - Annak a varosnak/telepiilésnek a nevét kell ide beirni, ahol a bérszdmfejtéssel
érintett tevékenység folyik.
Utca - Annak az utcanak a neveét kell ide beirni, ahol a bérszamfejtéssel érintett
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tevekenység folyik

Bankszamlaszam - Egy vallalkozasnak akéar tobb bankszamlaja is lehet. Ebbe a mezébe
célszer(i annak a bankszamlanak a szamat feltintetni, amelyr6l a munkabér utalasa
torténik/torténhet.

Statisztikai jel - Tobb bérhez, illetve jarulékhoz kapcsolodo kimutatas elengedhetetlen kelléke
a KSH szam megléte. Ebbe a mez&be a Tarsasdgunk KSH szamat kell feltuntetni.
Torzsszam - Minden Tarsasag koteles igenyelni tarsadalombiztositasi térzsszamot. A kapott
szamot kell ebben a mezGben feltlintetni.

Addszam - A gazdasagi Tarsasag kizardlag érvényes addszam birtokaban kezdheti meg az
uzleti tevékenységet. Ez az adészdm majdnem minden bérrel kapcsolatos kimutatas kotelez6
tartalmi eleme. Ebbe a mezGbe ezt az érvényes addszamot kell beirni.

Adoazonosito jel - Amennyiben a foglalkoztatd maganszemely, abban az esetben kell csak
kitolteni ezt a mezGt!

Céqgjeayzékszam - Minden gazdasagi tarsasagot a Cégbirosag nyilvantartasba vesz. A
nyilvantartas a egy Uugynevezett cégjegyzékszam alapjan torténik. A cégjegyzék szamot a
vallalkozas iratai jelent6s részén koteles feltintetni. Ezt a szamot kell ebbe a mezébe
Megjeayzes - A nyilvantartdsunkhoz megjegyzés flizhetd, de ez a megjegyzés a
kimutatasainkon nem fog megjelenni!

Kapcsolattartd neve - A legtobb kimutatast befogado cég (peldaul télunk kilépett dolgozo
kovetkez6 munkahelye) szeret személyesen is meggy6zdodni arrol, hogy a kimutatast a
bizonylaton feltiintetett cég allitotta-e eld, de példaul a magannyugdijpénztari bevallasnak is
kotelez6 eleme a kapcsolattartdo megnevezése. Ebbe a mez6be annak a kapcsolattartd
szemelynek a nevét kell beirni, akivel az esetlegesen sziikségessé vald adategyeztetések
érdemben lefolytathatoak.

Természetes személy - Amennyiben a kapcsolattartd természetes személy abban az esetben
tegylink a négyzetbe 'pipat’, ellenkezd esetben hagyjuk tresen a négyzetet.

Kapcsolattartd telefonszdma - Ebbe a mez6be annak a személynek telefonszamat kell beirni,
aki kapcsolattartokent lett feltiintetve.

Foalalkoztatoi tagdij kiegészités % - Amennyiben a szamfejtett Tarsasag dolgozoi részére a
kotelez6 magannyugdijpénztari tagdijon felil fizet tagdij kiegeszitest, akkor ebbe a mez6be a
kiegeészités szazalékos mérteket kell beirni, egyébként Gresen kell hagyni.

2.10 Ablakok kezelése

Az infotéka Bér programban az adatok jobb attekinthetGségének érdekében a legtébb ablak
mérete megnovelhetd. A méretezést a windows alkalmazasok ablakainal megszokott médon,
a méretezd nyilak segitségével tehetjiik meg. A méretezhet6 ablakokon talalunk két ikont: a

nagyitasra szolgald |$| ikon és az ablak megengedett legkisebb meretét "gyarto” gh
A leggyakrabban hasznéalt méretezhet6 ablakok (Dolgozok adatainak karbantartasa,
Szamfejtés, Jogcimek karbantartasa) meretét tarolja a program, tehat a programbal valo
kilépés, majd ujbdli inditas utan a kordbban hasznalt meretben talaljuk ablakunkat.

ikon.
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3.1

3.2

3.21

3.3

Fajl és Szerkeszt

Fajl és szerkeszt menu attekintés

Ebben a fejezetben a Fajl és Szerkeszt meniipontokat tekintjik at. Az alaposabb Windows
ismeretekkel rendelkezOk ezt a fejezetet atugorhatjak. Ez a két meniipont gyakorlatilag
minden Windows ala irt programban megtalalhaté és hasonloképpen mikadik.

Fajl menu

Ebben a pontban a program alapegységével, a fajlokkal kapcsolatos miiveleteket vegezhetjik
el. Itt nyithatjuk meg a cégeket, zarhatjuk be 6ket, s6t itt donthetlink arrol is, hogy kiléplink a
programbol.

Cég bezar

Ebben a pontban zarhatjuk be az aktualis feldolgozas alatt levé Céget. Erre akkor van igazan
szlikség, ha tébb Céget dolgozunk fel egymas utan.

Figyelem! Egyszerre csak egy Cég adatalloméanya lehet megnyitva, amennyiben Uj Céget
kivan feldolgozni, abban az esetben az el6z6t be kell zarni ebben a menltipontban, majd
a Cegnyitas menupontban meg kell nyitni az Ujat.

al'Infotéka Bér Regisztralt felhasznald

7= Szerkeszt Meézet Paramétersk  Ton

Cégnyitas

Ebben a mentpontban valaszthatjuk ki, az éppen feldolgozni kivant Ceget.
Kattintsunk a Cégnyitasra

a[*Infotéka Bér
Szetkeszt  Sugd
Cegripitas ’

Eilgpés

&

Ugyanezt érhetjik el a ikon megnyomasaval is.
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Ezt az utasitast valasztva az alabbi ablakot kapjuk.

['Cégnyitas | Cégvaltas

Az ablakban megjelend Cégek kozil kivalasztjuk a altalunk feldolgozni kivant Céget és
<OK> gombbal nyugtazzuk a valasztast.

Ha 0j feldolgozando partnert kivanunk megadni a rendszernek, akkor, az <Uj cég> gombra
kattintsunk, majd a 2. Kezd6 Iépések cim(i fejezetben leirtak szerint jarjunk el.

Ugyanitt torolhetiink is Céget ennél a mentpontnal a <Torlés> gombbal.

Ha ezt a torlést elvégeztiik, akkor a torolt Céghez mar csak akkor férhetlink hozza, ha az ablak
tetején lathato fehér kockaba,belekattintunk egérrel és a fehér négyzetbe ,,x" kerdil.

['Cégnyitas | Cégvaltas

Infotéka

A <Mddosit> gombot akkor valasszuk, ha a Cég megnevezését kivanjuk megvaltoztatni,
példaul akkor, ha el6szor betdit tévesztve vittilk be a Tarsasdg megnevezését.

A miiveletet az <OK> gombbal fejezziik be.

A <Regisztral> gomb hasznalataval tehetjiik a programunkat teljesérték(ivé.
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+[* DEMO viltozat

Az aldbbi ablak megjelenése utan kétféle regisztracio kozil valaszthatunk.

Altalanos regisztralas — minden kényvelt Cég kimutatasain ugyanaz az egy regisztralt név fog
megjelenni a program regisztralt felhasznalojakeént.

Eayéni reqgisztralas — Amennyiben ez szlikséges, minden Céghez a sajat nevével egyedi
regisztracios szam is készithetd (pl. a ferldolgozott Cég nem akarja azt, hogy mas Cég neve,
altalaban a konyvelGcégé is megjelenjen.)

Az Egyéni vagy Altalanos regisztralas kivalasztasa utan az alabbi ablakot kapjuk:

4| DEMO véltozat

JGORGFJOGJDF

A megjelend ablakba begépeljlik a kapott regisztracios kulcsot. Amennyiben hibatlanul
gépeltik be a kapott betlsort és a <Regisztral> gombot megnyomjuk, akkor a képernyénk
tetején eltlinik a DEMO felirat és megjelenik a regisztralt felhasznal6 neve.

Amennyiben az Eqyéni regisztralast valasztjuk, abban az esetben is ugyanezt a folyamatot kell
vegigcsinalni.

Amikor a sziikséges feladatokat elvégeztik a ,,Cégnyitas/Cégvalasztas” ablakban az <OK>
gombbal 1éphetlink tovabb. Ha a <Bezéar> gombot valasztjuk, akkor az ablak elt(inik és a
program visszatér a Cégnyitas menupont elétti allapothoz.

Ha az <OK> gombot valasztottuk a kdvetkez6 ablakot kapjuk:
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+['Bejelentkezés - Infotéka kézikonyw KA.

Hév: | Ok
Jelszo: | Mégsem

Ebben az ablakban kell megadnunk a felhasznald (az aktualis hasznalo, akinek jogot adtunk a
programba belépéshez) nevét és jelszavat.

A Nézet - Felhasznalok és Jogok meniipontban hatarozhatjuk meg ezeket a jogosultsagokat.
Err6l konyviinkben, a kés6bbiekben bdvebben is sz0 lesz.

Figyelem! A felhasznalé megadasa mindig kotelez6, a jelszo nem feltétlentil sziikseges,
csak abban az esetben, ha a felhasznal6 névhez hozza lett rendelve, ha nem, az ENTER
billenty( lenyomasaval tovabb Iéphetlink a rendszerben.

Az <OK> gomb lenyomasa utan beléptiink a programba eés megkezdhetjik a munkat.

34 Szerkeszt menu

Ez a menl minden Windows operacios rendszer ala irt programban (Win 95, Win 98, NT,
Win2000, XP) szerepel. Ezekkel a parancsokkal a Windows vagolapjat hasznalhatjuk.
Kilondsen hasznosak lehetnek akkor, ha hosszu szovegeket, szovegrészleteket kell tobbszor
egymas utan ismételve berdgziteni a programba. Aki Windows ald irt szovegszerkeszt6t (pl.
Word 6.0, Word 7.0, Word 97, Word Perfect) hasznal, az minden bizonyara rendszeresen
hasznalja ezeket a parancsokat.

a[*Infotéka Bér Regisziralt felhas

Kivag
- adott szovegrészlet kivagasa és Vagolapon valo elhelyezése

Masol ol
- adott szdvegreszlet Vagolapra masolasa

Beilleszt
- adott szovegrészlet beillesztése a kivant helyre a VVagolaprol

Ebben a fejezetben megismerkedtiink a Fajl és Szerkesztés meniipontokkal. Ugy gondoljuk, e
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fejezetben atismételtik a Windows-sal, mint operacios rendszerrel, kapcsolatos ismereteinket.
A kovetkez0 fejezet a Nézet és a Paraméterezés menupontot fogja attekinteni. Ebben a
részben szerezhetiink tovabbi ismereteket, példaul a jelsz6 megadasanak maodjarol.
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4 Nézet és Paraméterek

4.1 Nézet és Paraméterek attekintés

Ebben a fejezetben megismerkedhetlink a Nézet és a Paraméterek mentpontokkal.

A menukben megadhatjuk a program felhasznaloit, a felhasznaldk jogait, Uj evet nyithatunk
meg feldolgozasra. Ebben a részben ismerjiuk meg azt is, hogyan hatarozhatjuk meg azt,
melyik felhasznalonk, milyen listakat, kimutatasokat készithet el a programunkkal. Itt lesz
még sz0 arrdl is, hogy mi mddon ellendrizhetjuk, sziikség esetén mddosithatjuk az szja
szamitas alapjaul szolgal6 adétabla, illetve a ledolgozhaté munkanapok nyilvantartasanak
beallitasait.

4.2 Nézet
4.2.1 lkonsor

Ennek a menipontnak a valasztasaval donthetlink az ikonsor megjelenitésérdl, illetve a
képernydrdl valo levételérdl.

a[*Infotéka Bér Regisztralt felhasznalé INFOTE
Eal Szerkezzt BREEES Faramétersk. T orzzadatok

Amennyiben az Ikonsor parancs mellett ,,pipa" talalhato, akkor az ikonsor
" @ @ @

lathatd a képernydn, ha ilyenkor rakattintunk erre a menipontra, akkor az ikonsor elt(inik a
képernydrdl, és ,,pipa" sem fog latszani a parancs mellett.

B

- Cégnyitas/cégvaltas

= A Mentés menipontot indithatjuk el az ikonra kattintva.

= .,
E - Kivag
L™ - Masol

= )
L - Beilleszt
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- A Torzsadatok - Jogcimek mentpontot indithatjuk el az ikonra kattintva.

-

- Az Adatkarbantartas - Szamfejtés mentipontot indithatjuk el az ikonra kattintva

- A Parameterezett listak mentpontot indithatjuk el az ikonra kattintva.

S - A Magannyugdijpénztar menupontot indithatjuk el az ikonra kattintva.

4.2.2 Felhasznéaldk és jogok

Ebben a részben ujabb felhasznalét adhatunk meg a rendszer altal felajanlott Tulajdonos nevi(
felhasznalé mellé. A felhasznaloknak meghatarozhatunk jogokat. Ez alatt azt értjuk, hogy
meg tudjuk hatarozni a felhasznaloknak személyenként, hogy milyen, az Infotéka Bérw32
programban lehetséges feladat elvégzéséhez van joga. (A programban talalhatd 6sszes
menUpont hasznalatat szabalyozhatjuk ez altal) Ugyanitt megadhatunk jelszét is
felhasznaldinknak.

Megjegyzés: A Tulajdonos nev(i felhasznalonak specialis szerepe van a program mikodése
szempontjabol. O az a felhasznalo, akinek a legtobb jogosultsaga van (nem lehet korlatozni a
jogait), igy jelsz6 megadasat fontosnak tartjuk ehhez felhasznal6hoz, kiilléndsen akkor, ha
tobben is dolgozhatnak ugyanabban a Cégben, és az O hozzaférési jogosultsaguk valamilyen
szempontbol korlatozva van.

Altalanossagban: jelszd megadésa nem kotelezd, anélkil is kivaloan fut a bériigyviteli
program.

Lépjlnk be a Felhasznaldk és jogok meniipontba:

a[*infotéka Bér Regisziralt felhasznald INFOTE
E4il

B

Szerkeszt NEEEER Paramétersk  Tarzsadatok

Ezutén az alabbi ablakot kapjuk:
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.+|‘Felhasznél&k es jogok

1 [Tulajdonoz

Tulajdonos

Tulsjdonos

A <Mddosit> gomb lenyomasaval kezdhetjiik meg az adott felhasznaléhoz val6 jogok és
mikodési beallitasok elvégzeset.
Az <Uj> gombot valasztva rogzithetlink aj felhasznalot.

Fontos: A felvehet felhasznalok szaméat meghatarozza az On éltal vasarolt verzio. Az
alapszoftver 1 felhasznal6 definialasat teszi lehet6vé, a Tulajdonos lehet az egyetlen
felhaszndld.

Lehet6ségek:

e 1 felhasznalos verziod
e 2 felhasznalos verziod
e 5 felhasznalos verzid
e 10 felhasznalés verzid
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.+|‘Felhasznélﬁk es jogok

2 |Mester

1 | Tulgjdonos

Név — ez a név amelyet a programba bejelentkezéskor a Felhasznal6 névként a program kérni
fog.

Teljes név — ez a mez0 csak informacid, a listakban nem jelenik meg

Ev — Ez az év az aktualis év, amelyet a felhasznalé feldolgozhat, listazhat. Amennyiben masik
évet kivan hasznalni a felhasznal6, abban az esetben itt meg kell valtoztatni a feldolgozott
évet, a kivant évre.

Ugyanebben a meniipontban kell megadni, hogy mit kivanunk megengedni a
felhasznaldnknak, hogy elvégezhessen a rendszerben.
Ehhez kattintsunk az ablak tetején talalhatd masik fiilre, az alabbi ablakot kapjuk.
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a['Felhasznalok és jogok

<<l <l <l <l <l <)l <)<

Amelyik tres fehér négyzetbe belekattintunk, ott egy ,,pipa" jelenik meg, ezzel az adott
meniipontot engedélyeztiik hasznalatra felhasznalonknak. Ujbol belekattintva a négyzetbe a
»pipa" eltlinik és ezaltal a jogosultsag megszinik az adott mentpont hasznalatara. Haladjunk
végig az dsszes (a képen nyilakkal jelzett) fulon, ezek a képerny6k tartalmazzak az 6sszes
jogosultsag bedllitasanak lehet6ségét.

Figyelem!A Tulajdonos nevi felhasznal6 minden joggal rendelkezik, az 6 jogait nem lehet
korlatozni, tehat az 6 esetében nem kell kiilén elvégezni a beallitasokat.

Fontos tovabba, hogy a nem engedélyezett meniipontok a képernyén lathatéak ugyan, de nem
hasznalhatoak. (a szinlk is eltérd, az engedélyezett fehér szin helyett, halvany kék szinben
lathat6ak).

Amikor ezzel a feladatunkkal is végeztlink valasszuk a <Térol> gombot, ekkor a program
visszaugrik az ezt megel6z6 képernyére, ahol, ha mindent rendben talalunk, valasszuk a
<Bezar> gombot.

Ev nyitasa

A <Mddosit> gomb lenyomésaval kezdhetjuk meg az adott felhasznéléhoz vald év beallitasat.
Ennél a résznél a feldolgozni kivant évet valasztjuk ki a menubd6l. Kizarolag azok az évek
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valaszthatoak ki feldolgozasra, amelyekre el lett végezve az évnyitas a Paraméterek —
Evnyitas menipontnal.

Nagyon fontos! Az aktudlis évet mindig ki kell valasztani, mert aktiv, kivalasztott év hijan a
program nem fog tudni szamfejteni! Erre kiilondsen az els6 belépéskor kell kilonos figyelmet
forditani, mert a kés6bbiekben az (j felhasznaldk rogzitésekor a program mar automatikusan
felajanl egy szamfejtési évet (amit szintén le kell ellendrizni, hogy az altalunk szamfejteni
kivant év lett-e az aktiv év).

Amennyiben az Ev felirat mellett naptari év talalhat6, abban az esetben az az év a szamfejtés
éve (esetiinkben 2004).

..I'Felhasznélﬁk es jogok

1 [Tulajdonos

Tulgjdonos
Tulgjdonos

_ Bezar
_ delsz6
o
~ Mdosit |
| Tarol |
| Megsem |

_ |

=

4.2.2.2 Rogzitési képernyb szinei

A Felhasznaldk és jogok meniipontban a képernydn aljan, meghatarozhatjuk a nekiink
legjobban tetszd rogzitési mezd beallitasokat is. Megadhatjuk, hogy milyen szin(i legyen az a
mez6, amelybe éppen adatot régzitlink, és ehhez milyen szin( bet(it valasztunk.

Kattintsunk egérrel a szint tartalmazé kockaba, ekkor a kdvetkez§ ablakot kapjuk,
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4.2.3

Alapzzinek:

_ DI S Bl

AN NN NN
ENEEEENEN
AN EEEENEN
4 0 0 0 U0 I

Eguéni zzinek:

Eewn e=inel ok TrelEse 5 ||

ok | Mégse|

Kivalaszthatjuk a nekiink tetszd szint, majd az <OK> gombbal nyugtazzuk a valasztasunkat.
Mind a hattér-, mind a bet(szin valasztasnal ugyanigy jarunk el.

Paraméterezett lista jogok

A program rendkivil sok és fontos el6re beallitott listat tartalmaz. Ezen felul a
felhasznaloknak lehetGsége van a programban tarolt adatokbdl tovabbi tetsz6leges
kimutatasok elkészitéseére is.

Vannak azonban olyan cégek ahol a bérszamfejtési adatok hozzaférési jogai adatvédelmi,
humanpolitikai okokbdl korlatozottak. Egyes listak tartalmazhatnak olyan adatokat,
amelyekhez a korlatozasok alapjan nem lenne az adott felhasznalonak hozzaférési joga.
Ebben a részben annak a beallitasaval ismerkedhetlink meg, hogy a Listak -Paraméterezett
listak menupontban el6re beallitott, illetve létrehozott listak kdzil melyik felhasznald,
melyiket tekintheti meg, illetve melyiket szerkesztheti is.

Ennél a menlpontnal is igaz, hogy a Tulajdonos felhasznalonak mindenhez van joga (a lista
szerkesztéséhez és megtekintéséhez is), és ezekbdl a jogokbdl nem lehet elvenni!

a[*Infotéka Bér Regisziralt felhasznald INFOTEH
Eii :

L1

A Parameterezett lista jogok mentpontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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a[*Paraméterezett listak jogosultsagai

2 Mester Kilépd dolgozd adatlapjai
1 (Tulajdonos Ewvéni k

o 0 lista latrehurdisa

MY 2952004 Myilatkozat
MY 2901 72004 Myilatkozat
MY 3052004 Myilatkozat
Myilatkozat czaladi kedvezmény megosztasardl 2004
b 290202004 Kiegészitd tahla
Bejelertés addjovairas
Tajgkoztatas O dolgozd részére
Myilvartartasha vétel
munkatatoi igazolas
Jelenléti iv, Szabadsay nyilvantartas
Tajgkoztatd a szabadsagokedl

il

RKIRIRIRIEIEIEIIEE]

<

1. Els6ként a jogokkal felruhazni kivant felhasznal6t valasztjuk a képernyé bal felsd részén talalhaté
ablakbol

2 Mester
Tulajdonos

Az egérrel a kivalasztjuk a jogokkal felruhazni szandékolt felhasznalot. A kivalasztott éppen
‘aktiv' felhasznalo kék hattér csikkal és fehér betiivel Iathatd az ablakban.

2. Kovetkezd lépésként kivalasztjuk a képerny6 jobb fels6 részében talalhato lista tipusok
kodzll azt a tipusut, amelyikhez tartozét listak/dokumentumokhoz kivanjuk beallitani az
‘aktiv' felhasznald jogosultséagait.
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Lista tipus -

Kilépd dalgozd adatlapjai

Ewvégi listak
sajat listak

El

A programban a kilép6 dolgozo adatlapjai es az évvedi listak lista tipusokat el6re
beparaméterezésre keriltek, azonban ezen kiviil gyakorlatilag barmilyen sajat elgondolasu

lista/dokumentum elkészithet6 a programba barmely mas helyen bevitt adatokbol! A
kivalasztott eppen "aktiv' lista tipus, kék hattér csikkal és fehér betdvel lathatd az ablakban.

3. A harmadik lépésben, a képernyd also felén az 'aktiv' felhasznaléhoz kivalasztott lista
tipushoz tartozo listak/dokumentumok jelennek meg.

Szerheszt| Listaz | Dokumentum |

Adatlap munkavizzony megszinésekor

Inazolds & levont & befizetett jarulékokrdl

Inazolds nyugdihoz

Igazolds munkanskil jaradékhoz

hunkatstdi igazolds munkaviszony megszlinézekor
Adatlap birdsag végzézsel meghat. tartSsi kit.

RIEIEIRIEIE]
KIRIRIEIEIE]

Az ablakban kétféle jogosultsdgot engedelyezehetiink, (a négyzetbe 'pipat’ téve) az 'aktiv'
felhasznaldnak:

Szerkeszt - A négyzetbe egérrel kattintva, 'pipat’ téve, az ‘aktiv' felhasznalonak joga lesz az
adott lista alapbeallitasait, paraméterezését megvaltoztatni.

Listaz - A négyzetbe egérrel kattintva, 'pipat’ téve, az ‘aktiv' felhasznalonak joga lesz az adott
lista lefuttatasara a sziikséges listak elkeszitesere

A két jog egydttesen es kulon-kilon is megadhatd!
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5 Parameéterek
5.1 Evnyitas

Amennyiben a mar korabban megnyitott évek mellett tovabbi évet/éveket is fel szeretnénk
dolgozni, ebben a menupontban nyithatjuk meg a kivant Gjabb szamfejtendd évet.

a[*Infotéka Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BE

Paraméterek

Megnyitando év - Ha a fehér négyszogben megjelend datum és a felajanlott évnyitasi beallitas
nekink megfeleld, akkor fogadjuk el, ellenkezd esetben allitsuk be a feldolgozni kivant évet.

Az évnyités alapja — A legdrdillé meniiben tobb valasztasi lehetdség jelenik meg. Ha van
el6z6 évi allomany, akkor a megnyitas annak mintajara is torténhet, egyebként valasszuk az
alabbi beéllitast.

Bér paraméterak -

Paraméterezett listak alapja - A legordiil6 meniben tébb valasztasi lehetdség jelenik meg. Ha
van el6z6 évi allomany, akkor a megnyitas annak mintajara is térténhet, egyébként valasszuk
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az alabbi beallitast.

Lizta paraméterek -

Fékonyvi torzs alapja - A legordulé mentiben tobb valasztési lehetdség jelenik meg. Ha més
programban (pl.: Kontir) az el6z6 évben létrehozott fékonyvi torzset szeretné hasznalni, akkor
valassza "Az el6z6 év'"-et.

AT eldzd év vl

Betegszabadsag napok szdma: A dolgozok szamara adhat6 betegszabadsag napok szamat
adhatjuk meg. A program hasznalatbavétele utan a kovetkezé év nyitasakor van lehet6ség az
alapszabadsag és a betegszabadsag automatikus feltoltésére. Az adott évben adhat6
betegszabadsagok szama itt kerll régzitésre.

Az alapszabadsagok a dolgoz6 sziiletési éve és a torvény alapjan keriilnek kiszamitasra.

Ha minden valasztast, beallitast elvégeztiink, valasszuk az <Evnyitas> gombot.
Ha egy cégnél mar megnyitotta az évet, akkor a kdvetkezd cég megnyitasakor elegendd az év

megadasa, a bér és lista paraméterek alapjanak megadasara nincs sziikség, ezért ebben az
esetben ez a két opcid nem elérhetd.

Az <Evnyitas> gomb segitségével indithatja el az évnyitast.
5.2 Altalanos paraméterek
Ebben a meniipontban allithatjuk be, hogy a cimletezésben megjelenitett 6sszeg milyen szamfejtési jogcimhez

kapcsolodjon, Iépjen-e tovabb automatikusan minden szamfejtés utan a program a soron kdvetkez8
alkalmazottra, vagy sem.
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a['Infotéka Bér Regisziralt felhasznald INFOTEKA BEM

Altaldnos paraméterek

Cimletezésben szerepld jogcimek - A cimletezeésnek kizarolag abban az esetben van értelme,
ha a jovedelem nem banki utalassal kerdl kifizetésre, hanem keszpénzben. Ebbe a mez6be
azokat a jogcimeket kell feltintetni, amelyek a készpenzfizetéshez kapcsolodnak. A jogcimek
attekintésre a Torzsadatok - Jogcimek meniipontban van a legegyszer(ibben lehetéség.
Amennyiben a mez6 nem kerul kitdltésre, akkor a Listak - Cimletezes menipont futtatésakor
az elkeszult lista nem fog értéket tartalmazni.

Szamfejtés ismétlés - A menipontnak a programmal végzett szamitasok megbizhatdsaga
szempontjabol van jelentGssége. Az itt feltlintetett beallitast kizarolag az Infotéka szoftver
help-desk munkatarsai javaslatara valtoztassuk meg, ellenkezd esetben ne valtoztassunk rajta!

Szamfejtéskor kdvetkez6 dolgozdra Iépés - Amennyiben tobb dolgozot szdmfejtiink egymas
utan, akkor célszerti ezt a lehet6séget a négyzetbe egerrel kattintva 'kipipalni', aktivva tenni.
Amennyiben a négyzetbe 'pipat’ tettlink, abban az esetben az egyes alkalmazottak szdmfejtése
befejezése utdn a program automatikusan tovabblép a kdvetkez6 szdmfejtendd alkalmazottra.
Ennek a modszernek nagy el6nye, hogy véletlenil se marad ki senki a szdmfejtésbél!

Acrobat Reader hivésa - Ha a kdzvetlenul opcidt valasztjuk, akkor listak keszitésekor az
infotéka Bér programon belul egy bels6 ablakban nyilik meg a lista . A kils6 programként
torténd hivas esetén az Adobe Reader program ablakaban nyilik meg a kivalasztott lista.
Barmelyik opcid valasztasa esetén teljesen azonos tartalmua és formatuma listat kapunk.

Fontok beagyazésa a Pdf fajlba - Ha jel616 négyzetbe nem tesz pipat, akkor a program a
fontkészlet forditasa nélkil késziti el a pdf allomanyt, mely igy lényegesebb kisebb méret(i
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lesz.

Paraméterezett listaknal képletek atszamolasanak szama - Ha az Infotéka Kft. altal keszitett
lista parametereket hasznalja, akkor elegend6 az itt megadott 1-es erték. Ha On készitett sajat

listakat es abban szerepelnek olyan képletek, melyek hivatkoznak az kesébb megadott cellara,
akkor ezt az értéket a képletektdl fuggden 2-re vagy 3-ra allitsa be.

A <Tarol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasainkat.

5.3 Adodtabla

Ez elmult évek tapasztalatai alapjan, amit az adétérvenyekben minden évben valtoztatnak, az
a személyi jovedelmadd torvényben talalhaté adotabla. Mind a sdvok szadma, mind a
savhatarok, mind az egyes savokhoz tartozo adomértékek rendszeresen valtoznak, igy
célszer( volt mindegyik beallitast kénnyen beallithatova tenni. Az adotablaval kapcsolatos
valtoztatasokat ebben a mentipontban végezhetjik el. A menipontban két killénallé adotabla
megadasara van lehet6ség. (talan a régebb 6ta a szakmaban tevékenykedd szakemberek
emlékeznek arra az évre, amikor egymas mellett két adétabla volt hasznalatban, azota is
nyitva hagytuk ezt a lehet6séget a programunkban, de altalaban elegendd egy adotabla
hasznalata, s6t az utdbbi években, szép lassan még az adosavok is fogynak.)

a[*Infotéka Bér Regisztralt felhasznaldé INFOTEKA BE
E4

B E SO

Szerkezzt  Wézet BEEIENEGESY Torzzadatok  Mive

Az Adotabla menlpontot valasztva, az alabbi képernyét kapjuk:
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5.4

A["Adétabla

g000mm 1500000 144000
1500001 999999999999994 38 SEEDDDJ

|~

dvit - A gombra kattintva egy 0j adosavot adhatunk meg az adétablankhoz

Modosit - A gombra Kattintva egy Uj adésavot adhatunk meg az adétablankhoz

Tordl - A gombra Kkattintva egy Uj addsavot adhatunk meg az adoétablankhoz

Bezéar - A gombra kattinva eltaroljuk az éppen meglévé beallitasainkat, és bezarjuk az ablakot

o8]

Egy minta az ad6sav beallitasara:

a["Adétabla karbantartasa

18,0

Munkanapok

A bérszamfejtés soran kiemelt jelentéssége van a ledolgozhatd munkanapok, a fizetett
unnepnapok, illetve a hétvegére es6 napok szdmanak. Mivel ezek az informéciok mar a
targyév elején rendelkezésre allnak célszer(i ezeket az adatokat egy tablazatban dsszegydjteni,
igy a targyév soran ezek az informaciok folyamatosan rendelekzésre allhatnak.A szdmfejtés
soran mar kizarolag a kies6 id6ket kell figyelnink a tobbire a program 'emlékezni' fog.

Ebben a menlipontban tarthatjuk nyilvan a napok besorolasahoz kapcsol6do informécidkat.
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Paramé

A Munknapok mentipontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:

4["Munkanapok szama havonta

2 | |
| 0|
5| |
5| |
j_| |
22 e o
22 o o
1 o h
22 e o
1 o o
1 g

o -

A képerny6n a mezékon végighaladhatunk az <Enter> gomb hasznalataval vagy az egérrel
egyedileg kattinthatunk abba a cellaba amelyikben sziikséges a javitas. Azoknak a
felhasznaldknak, akik élnek a rendszeres szoftverfrissités lehet6ségével ez a beallitas mindig
az aktualis helyzetet fogja tartalmazni, tehat ebben az esetben nem sziikséges a
felhasznaldnak ezt a képernyét atallitania évrol - évre.

5.5 Cimletek paraméterezése

Készpénzes bérfizetéskor célszerd tekintettel lenni arra, hogy a bérfizetéshez sziikséges
mennyiségl pénz, a megfelel6 cimletekben alljon rendelkezésre, és ne kelljen a bérfizetés
soran a pénz valtasaval feleslegesen foglalkozni. Ebben a mentipontban allithatjuk be a
lehetséges, jelenleg Magyarorszagon forgalomban Iévé cimleteket.
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Tizezar forintos
Otezer forintos
Ezer forintos
Otszaz forintos
Kettdszaz forintos
Szaz forintos
Otven forintos
Hisz farintos
Tiz farintog

& Ot forintos

2 Kettd forintos
Eny forintos

Bdvit - A gombra kattintva egy Uj cimletet vehetlink fel a cimleteink k6zé

Modosit - A gombra kattintva egy cimletet médosithatunk

Torol - A gombra kattintva egy cimletet térélhetiink a cimleteink kozdil

Bezar - A gombra kattinva eltaroljuk az éppen meglévé beallitasainkat, és bezarjuk az ablakot

Egy minta a cimlet bedllitasara:

al'Cimletek karbantartasa x|

e

sz ot || g
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5.6

Lista valtozok

A programunkban lehetdség van a Listak - Paraméterezett listdk menipontban, az el6re
beépitett listdk mellett barmilyen olyan kimutatés elkészitésére, amelyhez tartozé adatokat
béarhol, barmikor, kordbban a programunkban régzitetttink. Az ilyen tipust kimutatasok
elkészitéséhez kivaloan hasznalhatdk a lista valtozok. A lista valtozok elsésorban az
adatszolgaltatasok alaki, formai megfelel6ségéhez sziikséges informaciok. Ilyenek példaul a
belépés idépontja, ado-, és th azonositok és minden egyéb olyan informécio, amelynek a
listainkon vald szerepeltetése sziikségessé valhat. Gyakorlatilag a bérszamfejtés szamszaki
adatait kivéve az 0sszes adat.

Ezeknek a valtozoknak a hasznélataval, az egyedi kimutatasaink készitésekor nem kell ezeket
az adatokat Gjra bevinni, elegendd ezekre a lista valtozokra hivatkozni.

Ebben a meniipontban attekinthetjiik az el6re bedllitott lista valtozokat, illetve mi magunk is
hozhatunk létre ilyet.

Regisztralt felhasznald Infotéka bemutato program

A Lista valtozok menipontot valasztva, az alabbi képernyét kapjuk:
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a[*Valtozok

dhazszami Dolgozozd lakhely ideiglenes hazszam Merm ismétlddd
irszi Dolgozozd lakhely ideiglenes iranyitdsza Mern ismétldda
utcai Dolgozozd lakhely ideiglenes utca Merm ismetldda
Yarosi Dolgozozd lakhely ideiglenes varos Merm ismétlddd
evelnzn Elfizd év Merm ismétlidi
enldsegi nyi Sajat valtoza

Mem ismetldda

Felhasznalt tahlak Merm isméetlddd

Feor kdd Merm ismétlddd

Jovd év Mem ismetidda

Megnevezés szennti somend

<Bdvit> — Egy sajat magunk altal gyakrabban hasznalt kifejezést megadhatunk valtozénak,
amelyre kés6bbiekben hivatkozhatunk (listabol kivalaszthatjuk, igy még a hivatkozast sem
kell begépelnil).

a[*Valtozé médositasa

ezely

E z&lyeqyenidzég ryilatkozat
' &llalaturk minden dolgozéignak equenld esélyeket biztosi

Valtozo — Amennyiben sajat valtozot kivanunk létrehozni, abban az esetben azt a révid
elnevezést kell ide beirni, amire a késébbiekben hivatkozni szeretnénk. Az elnevezés legyen
minél beszédesebb, de ha lehet ennek ellenére minél révidebb.

Megnevezés - Amennyiben sajat valtozot kivanunk létrehozni, abban az esetben azt az
elnevezesét kell ide beirni az adott valtozonak. Azt az elnevezést amelyet a listak
el6készitésekor, a valtozok keresése kdzben a kereses megkonnyitésére szeretnénk hasznalni.
Valtozo értéke - Amennyiben sajat valtozot kivanunk Iétrehozni, abban az esetben azt az
értékét kell ide beirni az adott valtozonak, amelyet a kimutatasainkon a valtoz6
hivatkozasakor viszont szeretnénk latni.

<Mddosit> - A kivélasztott valtozo valamely jellemz6jét valtoztathatjuk meg. Az eljaréas
gyakorlatilag megegyezik a <B6vit> gombnal leirtakkal. Kizéardlag a sajat valtozdk jellemzéi
valtoztathatoak meg!

<TOrol> - A kivalasztott sajat valtozét torlhetjik a lista valtozok kozul. Az eljéras

gyakorlatilag megegyezik a <B6vit> gombnal leirtakkal. Kizéardlag a sajat valtozok
torolhetbek a lista valtozok kozul!
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5.7 Egyéb paraméterek

A Paraméterek menipont alatt kapott helyet az Egyéb paraméterek menipont.

paranpgterzk

Az aldbbi ablakban jelenleg egy paraméter lathato, ez a minimalbér. Az Infotéka Kft. a

2006-0s évben tervezi ezen paraméterek bdvitését. Az Egyéb paraméterek a képletekben
hasznalhatok. Ha a képletben szerepel a minimalbér, akkor nem kell az 57 000 Ft-os értéket

beirni, elegend6 az "MB" paraméter név hasznalata.

Eqgyéb parameéterek

ayo00,00

[ |JCeirés seeinisonend -] | Bezr |

Ha a minibalbér 6sszege valtozik, nem kell minden képletben atirnia az értéket, elegendé

ebben az ablakban modositani. A modositani kivant sort kijeldlve az ENTER billenty(
lenyomasaval szerkeszthet6 a mez6.
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Eqgyéb parameéterek

Minirmalbér

[ |JCeirés seeinisonend -] | Bezr |
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6.1

6.2

Torzsadatok

Torzsadatok attekintés

A fejezetben azokkal a bérszamfejtéshez nélkilozhetetlen alapadatokkal fogunk foglalkozni,
amelyek a bérszamfejtés hatékonysagat, eredményességét nagymértékben befolyasoljak. A
program alkotoi térekedtek arra, hogy ezek kezelése minél egyszer(bb legyen. Itt fogunk
beszélni tobbek kdzott az cegadatok megadasanak madjarol, a munkaszamok szerepér6l,
letrehozasarol, és az alkalmazas kapcsan nyilvantartandé adatok Iétrehozasanak folyamatarol,
attekintesi lehet6ségeirdl.

Fontos! Az itt leirt térzsadatok nem csak ebben a meniipontban modosithatdak, az adatok
régzitése soran is barmikor megtehetjiik ezt. Ez jelent6s konnyebbseg, hiszen nem kell
megszakitanunk az adatbevitel folyamatéat, csupancsak azért, mert példaul, egy Uj
munkaszammal vagy alkalmazasi méddal kivanjuk nyilvantartasainkat bdviteni.

Cégadatok

A kimutatasaink helyessége szempontjabol komoly jelentéssegel bir a meniipontban
elvégzendo feladat. Ebben a mentpontban a bérszamfejtést vegzd vallalat vagy akar
maganszemély, egyszdval a foglalkoztatd adatait kell rogzitentink. I1tt mondjuk meg a
programunknak, hogy milyen informéacidkat tlintessen fel a kifizetérél a kimutatasokon. Lesz
olyan kimutatés, ahol szinte az 6sszes itt rogzitett adat feltlintetésre ker(l, és lesz olyan is,
ahol csak egy-egy sziikséges adat fog megjelenni az itt taroltak kozil. Azonban az biztos,
hogy minden adatnak 100%-ig helyesnek kell lennie, mert a pénzigyi jogszabalyok ezen
informéaciok helytelen szolgaltatasa esetén komoly szankcidkat helyeznek kilatasba.
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.-I"infntéka Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOS

Budapest Budapest

Wazépfaldi it. 33 Wazépfaldi it. 33

1111111 1- 1111111111111 11

12343676-7421-11

SE4E977

Céq logo - A gombra kattintva rogzithetjik a Tarsadgunk logojat (b6évebben lasd az
Adatkarbantartas - Szamfejtés attekintése menipontban a E nyomogomb
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6.3

leirdsanal). Ez a logo a kés6bbiekben a paraméterezett listak készitése soran felhasznalhato,
elhelyezhet6 a paraméterezett listainkon.

Térol - A kifizet6 azonosito adatait tartalamaz6 mezdket sorrendben egymas utan téltsuk ki,
majd a <Tarol> gombbal nyugtazzuk az adatbevitelt.

A kovetkez0 ablakrészletben viszont nem tul gyakran hasznalt informéaciok rogzitésére van
lehetGség, ezért ezt bévebben is bemutatjuk.

Kapcsolattarté neve : |Ki33 Bela v Természetes személy

Kapcsolattartd telefonszama: |385-2345 Foglalkoztatéi tagdij kiegészités % 0o

Kapcsolattartd neve - Tébb bevallas készitésénél, igy peldaul a magannyugdij-pénztari
bevallas esetében is sziikséges feltlintetni egy olyan személyt, aki a kifizetd képviselGje, és az
esetleges hibajavitasba, adategyeztetésbe kdzvetlenil bevonhatd. Az ekképpen feltiintetend6
személy nevét kell ide beirni.

Kapcsolattartd személy telefonszama - A kapcsolattarttoként feltlintetett szemely
telefonszamat kell ide beirni. Tapasztalatok alapjan célszer( vezetékes telefonszamot
megadni, ez sok esetben megkdnnyiti az érdemi Ugyintézést.

Természetes személy - Amennyiben a kapcsolattartd természetes személy abban az esetben
tegylink a négyzetbe 'pipat’, ellenkezd esetben hagyjuk tresen a négyzetet. Nyugdijpénztéari
bevallasnél sziikséges adat!

Foglalkoztatoi tagdij kiegészités - A foglalkoztaté a magannyugdijpénztari tagdijat 6nkéntes
dontése alapjan a térvényben leirt mértékig kiegészitheti. Amennyiben a kifizetd Tarsasag
ilyen dontést hozott, itt kell megadni a vallalt szazalékmértéket.

Bevallas (nem afa bevallas)
O | hawvi O negyedéves

Bavallas (nem &fa bevallas)- Az APEH adatszolgaltatashoz sziikséges adat.

Munkaszamok

A Térsasagoknal igen jelent6s koltségtényez6 a bérkoltség, igy egyre tobb vallalkozas egyre
nagyobb figyelmet fordit a bérrel valé gazdalkodasra, nem elégszik meg a bérfizetéshez
szlikséges bérszamfejtéssel. A bérgazdalkodas egyik igen fontos alapinformacio a killénb6z6
gyUijtési szempontok szerint elkészitett listak. Egyik ilyen gydjtési lehetéség a munkaszdmos
gy(jtés. Ebben a fejezetben megtudhatjuk, hogyan hozhatunk létre, médosithatunk,
torolhetlink munkaszamokat.
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A Munkaszamok menipontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:

al"Munkaszamok karbantartasa

2-e5 munkaszam 2nd project

Keresés: A fehér mez6be egérrel belekattintva aktivva tehetjiik a munkaszam keresés
lehet6ségét.

Bévit — Gj munkaszamot adhatunk meg
Kattintsunk a <Bgvit> gombra

56
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6.4

aI'Munkaszamok karbantartasa

18t project

A megjelend ablakba irjuk be a valasztott munkaszdm kodot, megnevezést (magyar és
idegen), majd vélasszuk a <T&rol> gombot

Modosit — ezzel a gombbal mddosithatjuk a nem megfelel6 munkaszdmot (abban az esetben,
ha mar tortént az adott munkaszamra konyvelés, akkor csak a megnevezés mddosithatd)
Torol — ezzel a gombbal torolhetjik a nem kivant munkaszamot (ha a munkaszamra még nem
tortént konyvelés)

F6konyvi torzs

Ebben a menlipontban hatarozhatjuk meg azokat a fékonyvi szamokat, amelyeket a fokonyvi
feladésaink soran hasznalni kivanunk. Ez a f6konyvi torzs/szdmlatukor a jo munkanknak
egyik kulcsa. Az Infotéka Kft. a programba beépitett, egy, majdnem minden cég
konyveléséhez hasznalhat6 szamlatiikrot. Természetesen, ha Onnek van sajat megszokott
szdmlakerete, azt is minden nehézség nélkil beirhatja a programba, majd hasznéalhatja a
feldolgozas folyaman.

Figyelem! Amennyiben az adott cég tgyviteli tevékenysegeihez az Infotéka Kft. egyéb W32-es
szoftvereit is hasznélja, abban az esetben az adott cég nevehez tartozo elsnek telepitett
szoftverben taldlhat6 szamlatukor beallitast veszi at minden, a késébbiekben telepitett
program. Altalaban elmondhatjuk, hogy ha rendelkeziink az Infotéka Kontir\W32-es
programmal, akkor célszer(i legelGszor azt telepiteni, majd uténa tetsz6leges sorrendben az
0sszes tobbi programot.
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TEAD
FEOR

Yagyoni értékd jogok &cs-je

Uzleti vagy cégériek

Uzleti vagy cégérték écs-je

Szellemi termékek

Szellemitermékek écs-je

Kisérleti fejl. aktivalt Ertéke

Kisérleti fejl écs-je

Alapitas-atszere aktivalt art. m
Alapitas-atszervezés éos-je
Immat. javak enékhelyeshitése

Termfild

Foékonyviszam keresés: A fehér mezébe egérrel belekattintva aktivva tehetjik a fékdnyvi
szam keresés lehet6ségét

Torol — ezzel a gombbal torélhetjik a nem kivant szamlaszamot (ha a fékonyvi szamra a
targyévben nem tortént konyvelés)

Modosit — ezzel a gombbal mdédosithatjuk a nem megfeleld fékonyvi szamlaszamot (abban az
esetben, ha mar tortént az adott f6konyvi szamra konyvelés, akkor csak a megnevezés
modosithato)

Bdvit — Gj szamlaszamot adhatunk meg a fé6kdnyvi szamlakeretbe
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6.5

a['Fékonyvi torzs médositasa...

Fakinyvi szam egyedi azonositoja: |

Osszesitt fokonyvi szam: [

Megnevezés (magyar): agiyoni értéki jogok
Tarol

Megnevezése (idegen): | Mégsem

F6konyvi szam egyedi azonositdja - A fokonyvi szamlatiikérbe felvenni szandékozott
fékonyvi szamla szamat kell ebbe a mez6be beirni.

Osszesitd fékonyvi szam: Az dsszesit6 fékonyvi szam azt jelenti, hogy az adott fékényvi
szdmmal kezd6d6 dsszes fékonyvi szamot dsszesiti ezen a fékonyvi soron.

Peldaul:

*511 — dsszesitd fékonyvi szam tartalmazza az 5111, 5114, 51154, 5115 6sszevont
egyenlegét

Ha 0sszesitd fokonyvi szamot akarunk megadni, akkor a négyzetbe 'pipéat’ kell tenni.. A
megjelend ,,pipa" jelzi, ha egy szdmlaszam 0sszesit6. Az adott fékonyvi szamra térténd
konyvelés utdn az allapot mar nem valtoztathato!

Megnevezeés(magyar) - Ebbe a mez6be a fokdnyvi szamhoz tartozé6 megnevezést kell beirni
magyar nyelven

Megnevezeés(magyar) - Ebbe a mez6be a fékdnyvi szamhoz tartoz6 megnevezést lehet beirni
idegen nyelven

A mez6k kitoltése utan valasszuk a <Tarol> gombot.
Ekkor visszatérink a f6 képernydre, ahol, ha nem kivanunk Gjabb miveletet végezni,
valasszuk a <Bezar> gombot.

Alkalmazas mod

A jogszabélyaink rendkivil sok munkavégzesre iranyuld jogviszonyt nevesitenek. Az egyik
legelterjettebb a munkaviszony, de legalabb ilyen ismert példaul a megbizési dij, de ezeken
kivil sz&mos egyéb jogviszonnyal is talalkozhatunk munkank sorén. A jogalkot6 az adott
jogviszonytdl teszi fligg6vé a fizetendd addk, jarulékok, és egyéb addjellegli elvonasok
mértékét. A programban megtalélhatjuk a leggyakrabban alkalmazott jogviszonyokat, és azt
is be kell allitanunk, hogy az adott jogviszonyban el6fordulhat-e olyan eset, amikor
magannyugdijpénztari bevallas elkészitése is szlikségessé valhat. Amennyiben a felhasznald
él a rendszeres frissités lehetéségével, abban az esetben az adott alkalmazasi médhoz tartozé
paraméterezések mindig a torvényi el6irasoknak megfeleléen lesznek beéllitva a programban.
Ebben a menlipontban kizarolag a jogviszonyokat hatarozzuk meg, a jogviszonyokhoz tartozo
szamfejtési jogcimeket azonban nem ebben a mentpontban, hanem a Toérzsadatok -
Jogcimek mentipontban allithatjuk be.
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E fifoglalkozasy drabéres B
C Myugdijas alkalmazott o r
D Egyéni vallalkozd D ¥
E Mellékfoglalkozasi alkalma  |E

Keresés: A fehér mezébe egérrel belekattintva aktivva tehetjiik az alkalmazas modok kozotti
keresés lehet6ségét.

Megnevezés  |mzon. [Magannyugpénzt.

Megnevezés - Az alkalmazés mod (jogviszony) megnevezéset lathatjuk ebben az oszlopban
Azon. - Az adott alkalmazasi modhoz (jogviszonyhoz) tartozé azonositokat tekinthetjik at
ebben a mezG6ben.

Magannyug.pénzt. - A négyzetben, ha 'pipat’ lathatunk, az azt jelenti, hogy az adott
jogviszonyban el6fordulhat olyan szamfejtés, amely esetében magannyugdijpénztari bevallés
valhat szlikségessé. (példaul nyugdijas estében sz6ba sem johet). Amennyiben ebbe a
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négyzetben nincs 'pipa’, abban az esetben a Magannyugdijpénztarban fémeniben talalhatd
menupontokban az adott jogviszony nem lesz figyelembe véve (nem fogja 'latni' a
magannyugdijpenztari modul az adott jogviszonyt).

Bdvit - A gyakorlatban ritkan, de el6fordulhat, hogy a program felhasznal6ja olyan specialis
jogviszonyban foglalkoztat dolgozokat, amire a program nincs felkészitve. Természetesen
ennek az egyedi alkalmazasi modnak a beéllitasara, és hasznalatara is lehet6ség van ebben a
programban. Erre a gombra Kkattintva egy ilyen 0j alkalmazasi médot adhatunk meg a
programunknak. Az adott alkalmazasi médokhoz tartoz6 szamfejtési jogcimeket nem ebben a
menipontban, hanem a Torzsadatok - Jogcimek menupontban allithatjuk be.

A <BOvit> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

a[*Alkalmazas médok karbantartasa

Alkalmazas mod megnevezése: A fofoglalkozasi havibéres

Azonosito karakter: l_ Tarol
Maganmyugdijpénztar tagdijat érinthet: v Mégsem

Megnevezes - Az alkalmazas méd (jogviszony) megnevezését kell ebbe a mezébe
beirni

Azon. - Az adott alkalmazasi mod (jogviszony) azonositojat kell ebbe a mez6be
beirni. Az azonosito specialis szereppel bir, ugyanis ennek alapjan fogja tudni a
programunk az adott dolgozonal, hogy milyen jogcimen kell neki a jévedelmét
szamfejteni. A dolgozo6hoz tartozo jogcimet a MUveletek - Adatkarbantartas -
Alkalmazas modok rendelhetjiik az adott dolgozohoz.

Magannyug.pénzt. - A négyzetbe pipat téve azt hatarozhatjuk meg, hogy az adott
jogviszonyban elGfordulhat olyan szamfejtés, amely esetében magannyugdijpénztari
bevallas valhat sziiksegessé. (peldaul nyugdijas estében szoba sem johet).
Amennyiben ebbe a négyzetbe nem tesziink 'pipat’, abban az esetben a
Magannyugdijpénztarban fémeniben talalhatd meniipontokban az adott jogviszony
nem lesz figyelembe véve (nem fogja 'latni* a magannyugdijpénztari modul az adott
jogviszonyt).

Maodosit - A mar korabban rogzitett alkalmazas modok adatait, beallitasait valtoztathatjuk
meg, azonban a programban el6re beallitott alkalmazas modok esetén az azonosito karakter
nem valtoztathatd meg. Ez igaz az altalunk definialt Gjabb alkalmazasi modokra is abban az
esetben, ha mar tértént az adott alkalmazas moddal szamfejtés.

Torol - A mar kordbban rogzitett alkalmazas mddok adatait, beallitasait torélhetjik,
azonban a programban el6re beallitott alkalmazas modok esetén nincs mod a térlésre. Tehat
kizardlag az altalunk definialt Gjabb alkalmazasi médok térélhet6k abban az esetben, ha meg
nem tortént az adott alkalmazas moddal szamfejtés.
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6.6  Szervezeti egység

A véllalatokndl altaldban tobb szervezeti egyseg is mikdodik. Ezek jellemzdéen a termelési,
értékesitési, karbantartasi, konyvelési, és pénzligyi osztalyok. Természetesen a vallalat
jellemz6itdl fligg6en sok egyéb kilonboz6 felosztas is létezik. A szervezeti egységek vezetdi
altaldban a bérszamfejtéstol is elvarjak, hogy képes legyen a az iranyitasuk ala tartozé
részlegrél személyre szabott kimutatasokat adni. Legtobbszor ezeknek a szervezeti egységek
vezetdinek joguk sincs arra, hogy méasik egysegek jovedelmi, bérszamfejtési adataiba
betekinthessenek, igy ezen ok miatt is indokolt a szervezeti egységek szerinti csoportositasi,
listazasi lehet6ség biztositasa. A programunk ebben a menupontban lehetdséget biztosit arra,
hogy tetsz6leges szdmu szervezeti egységet adhassunk meg. Ezeket a szervezeti egység
bontésokat a dolgozdk adatainak berdgzitése soran hozzarendelhetjiik az adott dolgozdhoz,
majd ezt kdvetben a listazasok soran sz(rési feltételként is hasznalhatjuk.

..I"infutéhn Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOS

A Szervezeti egység menipontot valasztva, az aldbbi képerny6t kapjuk:
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6.7

+['Szervezeti egységek karbantartasa

= ew

1-es (Zem =

- Mdadosit
2-e5 (Zem
3-as 0zem
énékesités

karbantartd mihely

Keresés: A fehér mez6be egérrel belekattintva aktivva tehetjik a szervezeti egységek kozotti
keresés lehetOségét.

Bévit - Uj szervezeti egységet adhatunk meg a programunknak
A <Bdvit> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

..['Szenmzeti eqyséq karbantartasa

Szervezeti eqyséq megnevezése - A mezdbe a szervezeti egység elnevezését kell
beirni. A <Téarol> gombra Kkattintva eltaroljuk az  Uj szervezeti egységet.

Modosit - A mar korabban rogzitett szervezeti egység elnevezéset valtoztathatjuk meg.
Kizéarolag abban az esetben médosithato a szervezeti egység, ha még nem tortént az adott
szervezeti egységre szamfejtés.

Torol - A mér koradbban rogzitett szervezeti egysegek adatait, beéllitasait torolhetjik.
Kizéarolag abban az esetben tordlhet6 szervezeti egyseg, ha még nem tortént az adott
szervezeti egységre szamfejtés.

Jogcimek

A mindennapi bérszdmfejtési gyakorlatban, és igy a programunkban is a bérszdmfejtés sikeres
elvégzéshez sziikséges alapadatokat, illetve a szdmitott, szarmaztatott informaciokat
jogcimeknek nevezzilk. A jogcimek kullonds jelentésséggel birnak a szamfejtéskor. Ezeket a
jogcimeket lathatjuk a bérszamfejtéskor a képernydn, ezekhez a jogcimekhez rendelhetiink
kiilonboz6 értékeket, illetve az <Atszamol> parancs futtatasa utan ezek a jogcimek szamoljak
ki a szdmunkra szlkséges éertékeket (példaul a kifizetend6 nettd bér dsszegét is). Ebben a
menUlpontban két feladat elvégzésére van mod.
o Az egyik, hogy az 0sszes létez6 jogcimet, amelyre a munkank soran barmely Alkalmazas
mad esetén sziikség lehet, megadjuk a programunknak. Természetesen, aki él a rendszeres
frissités lehetGségével, az ezeket a beéllitasokat folyamatosan aktualizalva, készen kapja,
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igy erre a feladat elvégzésére nincs sziikség.

e Az alkalmazas szamfejtéséhez sziikséges jogcimeket, hozza kell rendelni a kivant
Alkalmazés médhoz. Azoknak a felhasznaloknak, akik élnek a rendszeres frissités
lehet6ségével ezeknek a beallitdsoknak az elvégzésére szintén nem kell idét forditania,
hiszen ezeket is, folyamatosan aktualizélva, készen kapja. Ide nem értve természetesen azt
az esetet, ha a felhasznal6 valamilyen olyan specidlis sajat alkalmazas modot is alkalmaz
szamfejtési soran, amelyet a program alapbeallitasként nem ismer. Ebben az esetben is
azonban viszonylag révid id6 alatt komoly eredményességgel dolgozhat a felhasznalo, ha
koveti a fejezetben leirtakat.

..I"infntéhn Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOSZ

A Jogcimek menipontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:

A megjelend képerny0 tetejen két ful Iathato, amelyek kozil valaszthatunk, attol fligg6en,
hogy jogcimet szeretnénk felvinni (Jogcimek fil), vagy hozzé szeretnénk rendelni a
jogcimeket alkalmazasi médokhoz (Paraméterezés ful). A valasztott fillnek megfele6en
valtozik a képerny6kép!

A Jogcimek filet valasztva az alabbi ablakot lathatjuk a képerny6nkon:
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a[*Jogcimek karbanrtartasa

o

Jogcimkéd  |Megnevezés |+
0000 DEKERT ADA -~
teszt elek

Addjdvairds HOMNAPDK SZAMA
Kiegészitd add]dvairas HONAPOK
Gyerekkedvezim. 3410 eFtthd
Bankha utalas lgen=1, Nerm=0
EVA-alanva? lgen=0, Mem=1 1l
Enészs.biztjvonlgen=1 Mem=0
Kettds kimwiteltvez.l=1,k=0

BEKERT ADATOK

Wl iipurntuttin valf s yjzlaniids

Autormatikus -

A Paraméterezes fulet valasztva az alabbi ablakot lathatjuk a képernyénkon:
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[¥Jogcimek karbanrtartdsa

£ fofoglalkozdsa havibéres -

2001 Rendszeres jovedelem

Mem rendsz xdelem

W ur b prinirnrn

. wary oyl Iasdrnarn

W vun Eves musimnum

6.7.1 Jogcimek karbantartasa

a[*Jogcimek

fulet valasztva az alabbi ablakban dologozhatunk.

66
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a[*Jogcimek karbanrtartasa

o

Jogcimkéd  |Megnevezés |+
nooo BEKERT ADATOkK----mmmmmemm —
teszt elek

Addjdvairds HOMNAPOK SEAMA
Kiegészitd addjdvairas HOMAPOK
Gyerekkedvezim. 351410 eFtthd
Bankba utalas lgen=1, Nem=0
EvA-alanya? lgen=0, Mem=1 1l
Egészs.hiztjvon.lgen=1,Nem=0
Kettds Kinwiteltvez.l=1,k=0

0 BEKERT ADATOK--cmmmmmmeev

Jured Wl iiporntutin vuld e gjzlenités

Autornatikus -

Az ablakot 6sszetettsége miatt részenként fogjuk az alabbiakban bemutatni:

Keresés: A fehér mez6be egérrel belekattintva aktivva tehetjiik a jogcimek kozotti keresés
lehetGségét. A keresésre a kdvetkezd szempontok szerint van lehet6ség:

Roqgzitési sorrend szerint - Ebbe a kdrbe egérrel kattintva, a képerny6n abban a
sorrendben lathatjuk a jogcimeket, ahogy a szamfejtés soran egymas utan
kovetkeznek.

Jogcimkdd szerint - Ebbe a kirbe egérrel kattintva, a képerny6n a jogcimeket,

jogcimkad szerinti sorrendben lathatjuk, és a jogcimkodok alapjan kereshetiink

koztik.
Megnevezés szerint - Ebbe a kdrbe egérrel kattintva, a képernyén a
jogcimeket, megnevezésiik szerinti sorrendben lathatjuk, és a megnevezések

alapjan kereshetlink koztik.

Ebben az ablakban a keresett érték lesz az ‘aktiv' érték/sor (a jogcim kék hattérben
fehér betlikkel lathato), mellyel a tovabbiakban miiveleteket végezhetiink.

Altalanossagban elmodhatjuk, hogy mindig az 'aktiv' sorra vonatkoztatva tudjuk a
miveleteket elvégezni.
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s

oaoo =] =T =g 0 ——

2200 teszt elek

000 Addjivairas HOMNAPOK SZAMA

99949 Kiegészith addjovairas HOMAPOK

noz2a Gyerekkedvezm. 3141 0 eFtho

28200 Bankba utalds lgen=1, Mem=0

aaa3 Eva-alanva? lgen=0, Mem=1 Il

gaaz Egészs biztjvonlgen=1,Mem=0

aa Kettds kimpitelt vez. =1, M=0 ;|

000 BEKERT ADATOM- -

Betiitipus Autormatikus =

Bévit - Ujabb jogcimkddot adhatunk meg a programunknak, a korabban meglévék mellé.

Y4

Jogcimkdd - Az adott jogcimkod egyedi azonositdja. Ebbe a mezdbe azt a szamokbdl
allé (legfeljebb négy szamjegy hosszu) azonositét kell beirni, amelyikkel azonositani
szeretnénk az Uj jogcimkodunkat. Minden egyedi azonosito csak egyszer fordulhat
el6. Abban az esetben ha olyan azonositot szeretnénk megadni a programunknak
amelyik mar létezik, hibauzenetet kapunk.

Jogcim megnevezése - A létrehozott Uj jogcimiink megnevezését kell ebbe a mez6be
beirni.

Szamolt jogcim - Amennyiben a négyzetbe 'pipéat’ teszlink, abban az esetben lehetdség
van a Paraméterezés fulnél szamitasi képlet megadaséara.

Nyomtaton valé megjelenités - Amennyiben a négyzetbe 'pipat' tesziink, abban az
esetben a jogcim értéeke meg fog jelenni a képerny6s listainkon és a nyomtatott
listdinkon is, ellenkez6 esetben csak a program veszi figyelembe az értéket, de nem
fog latszani a listainkon.

Megjeqyzés szdmfejtéskor - Amennyiben a négyzetbe ‘pipéat' teszlink, abban az
esetben a szdmfejtés sordn az adott jogcim felvitele soran lehetéség van széveges
megjegyzes hozzaflizésere, amelyet a kés6bbiekben is megtekinthetiink. Kuléndsen
nem gyakran el6fordul6 szamfejtési tételek esetében lehet jelent6ssége a
megjegyzesnek. Gondoljunk csak, hogy 5 évig megkérdezheti télunk tobb hat6sag is,
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hogy miért is igy szamfejtettink!

Fizetési bizonylaton az oszlop szama - A fizetési bizonylaton 4 egymas mellett
elhelyezked6 oszlopba helyezhetiink el adatokat. Ebbe a négyzetbe a megjelenitésre
valasztott oszlop szamat kell beirni. A program készit6i az els6 oszlopba a szdveges
informéacidkat, a masodikba a jovedelmeket, a harmadikba a levonasokat, és a
negyedikbe az egyéb tajékoztatd adatokat helyezték el. Ez az elrendezés altalaban is
jellemzd a gyakorlatban hasznalt fizetési bizonylatokra. Az oszlopok sorszamozasa
0-3-ig tortenik, tehat az els6 oszlop sorszama 0, a 4.0szlopé pedig 3.

Jogcim szine fizetési bizonylaton - Minden jogcimhez megadhatjuk, hogy milyen
szinnel jelenjen meg a paraméterezett listainkon (képernyén és nyomtatott formaban).

Maodosit - A mar meglévo jogcimkod tulajdonsagait modosithatjuk a <B6vit> gombnal
részletezettek szerint, azzal a kivetellel, hogy a jogcimkod nem valtoztathatd meg, legfeljebb
a teljes jogcim torolhetd, mindaddig amig az adott jogcimmel nem tortent szamfejtes.

Torol - Az 'aktiv' jogcim torlésere van lehet6ség a gomb lenyomasaval, mindaddig amig az
adott jogcimmel nem tortént szamfejtes.

| Betitipus | _ A gombra kattintva a létrehozandé jogcimek bet(iformatlizasi beallitésait
hatarozhatjuk meg, illetve a korabban létrehozott jogcimek betliforméazasait modosithatjuk.

6.7.2 Paraméterezés - Alkalmazas mod dsszerendelése jogcimekkel

mek karbanrtarta

« Parameterszes | fulet valasztva az alabbi ablakban dologozhatunk.
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a[*Jogcimek karbanrtartasa

A fofoglalkozasd havibéres -

W van bl rrdnirnarn
. Wary Fra ] Fraaigir s

Wl vun Eves rnusirnurn

Az ablakot 6sszetettsége miatt részenként fogjuk az alabbiakban bemutatni:

ooon BEKERT ADATOK:

Eltérve az eddigi gyakorlattol, néhany esetben felcseréljik a képernyén talalhato beéllitdsok
bemutatésat. Tesszik ezt azért, hogy felhasznaldink minél elébb megbaratkozzanak a
program egyébként sem tdl bonyolult kezelésével.

Alkalmazas mod - Az ebben a mez6ben kivalasztott Alkalmazas mod-hoz rendelt jogcimek
lathatoak a nyillal jel6lt listdban (kizarolag). Amig a Jogcimek fllnél az 6sszes jogcim
megjelenitésre kerl, addig ebben a listdban kizardlag a kivalasztott alkalmazasi moédhoz
rendelt szdmfejtési jogcimek lathatdak. A munkankat a paraméterezés fllre valtva, mindig a
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megfeleld alklamazas mdd kivalasztasaval kezdjik!
Altalanos paraméterezés - Ezt a beallitast valasztva olyan beallitasokat végezhetiink el a
késdébbiekben a kivalasztott alkalmazasi mddhoz kapcsol6ddan, ami az ésszes, a kivalasztott
alkalmazasi madd ala besorolt dolgozé médositast kdvetd szamfejtését érinti.

Eqyéni paraméter - Ezt a beallitast valasztva olyan bedllitasokat végezhetiink el a
késdébbiekben a kivalasztott alkalmazasi médhoz kapcsoléddan, ami kizarélag a kivalasztott
dolgoz6 esetében érinti a mddositast kdvetd szamfejtéseket.

r Irore 101

A fofoglalkozasn havibéres

Ezzel a lehet6séggel a legritkabb esetben célszer( élni, mert a kés6bbiekben a szamfejtésben
elkovetett esetleges hibak sorén a hibakereseést nagyon megneheziti!

Keresés jogcimre - A fehér mezGbe egérrel belekattintva aktivva tehetjuk a jogcimek kozti
keresés lehet6ségét. Kizarolag azon jogcimek kozott van lehet6ség keresni, amelyek az adott
alkalmazasi mddhoz vannak rendelve!

E - Erre a gombra egérrel kattintva beallithatjuk, mddosithatjuk, hogy melyik
alkalmazasi mddhoz, melyik szdmfejtési jogim tartozzon. A gombra kattintva az alabbi
ablakot kapjuk:

a[*Jogcimek kivalasztasa

(rabér 055ZEGE BEKERT ADAT DK ereeeeeeeeees
Y Allakozdi kivét HEWI min. 53e Addjivaitds HOMAPOK SZAMA
Taai jovedelem  HAY] min. 53 Kiegészith addidvairds HONAPOE

tegb.dibdl kig figy. wétele FT T.d. miigzp.% 2,75,3:150,H200
Megh.dij kisossz. 15e altb.kat Elgzt 4 n.évi NAPI atlagkerese

Fehér kerestimezi

Keresés: A fehér keresémez6kbe egérrel belekattintva aktivva tehetjiik a jogcimek
kozti keresés lehet6ségét. A keresésre a kovetkez6 szempontok szerint van lehetdség:
Roqgzitési sorrend szerint - Ebbe a korbe egérrel kattintva, a képerny6n mind a
jobb, mind a bal oldalon abbana  sorrendben lathatjuk a jogcimeket, ahogy a
szamfejtés soran egymas utan kovetkeznek.
Jogcimkaod szerint - Ebbe a korbe egérrel kattintva, a képernyén mind a jobb,
mind a bal oldalon a jogcimeket,  jogcimkod szerinti sorrendben lathatjuk, és a
jogcimkaédok alapjan kereshetlink koztik.
Megnevezés szerint - Ebbe a kdrbe egérrel kattintva, a képernyén mind a jobb,
mind a bal oldalona jogcimeket, megnevezésik szerinti sorrendben lathatjuk, és a
megnevezések alapjan kereshetlink koztlk.

© 2006 ... Infotéka Kft.



Torzsadatok 72

A képerny0 bal oldalan lathaté listdban lathatjuk az 6sszes szdmfejtési jogcimet,
melyek kozll valaszthatunk, (atvihetjik a képernyd jobb oldalara), hogy melyeket
kivanjuk az aktualisan bedllitani kivant (a mintaképen: A - Féfoglalkozasu havibéres)
alkalmazasi mddhoz hozzarendelni. A beéllitani kivant alkalmazasi modot a
Paraméterezeés fulnél allithatjuk be.

@I - A gombra kattintva a bal oldali ablakbdl a jobb oldali ablakba
mozgathatunk at szdmfejtési jogcimet, amely ez altal az el6zetesen kivalasztott
alkalmazasi modhoz fog tartozni.

| <=Vissza | A gombra kattintva a jobb oldali ablakbdl a bal oldali ablakba

mozgathatunk at egy szamfejtési jogcimet, amely ez altal nem fognak az elézetesen
kivalasztott alkalmazasi moédhoz tartozni.

- A gombra kattintva a bal oldali ablakbdl a jobb oldali ablakba

mozgathatjuk at az 6sszes szamfejtési jogcimet, amelyek ez altal az elézetesen
kivalasztott alkalmazasi modhoz fognak tartozni.

- A gombra kattintva a jobb oldali ablakbdl a bal oldali ablakba

mozgathatjuk at az 6sszes szdmfejtési jogcimet, amelyek ez altal nem fognak az
el6zetesen kivalasztott alkalmazasi médhoz tartozni. (egyetlen jogcim sem marad az
adott alkalmazasi modnal)

A képernyd jobb oldalan lathatjuk azokat a szamfejtési jogcimeket, amelyeket a
Paraméterezeés fulnél elézetesen kivalasztott alkalmazasi moédhoz kivalasztottunk,
hozzarendeltiink. A kovetend6 eljaras megegyezik a bal oldali ablaknal leirtakkal.

| médosit | . p gombra kattintva az éppen "aktiv' (kék hattérben feher szoveg) jogcimhez
tartozo beallitdsok végezhetbek el. A gomb lenyomésa utan az aldbbi ablakrész aktivva,
szerkeszthet6 valik.

E([01103,[0111 ;011 2L[0113][0114])

Szamolasi képlet a jogcimhez tartozd szamolasi beallitdsokat, paraméterezeseket
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6.7.2.1

tartalmazza. A sor modositasara a <Szerkeszt> gomb hasznalata utan lesz lehetdség a
kifejezés szerkesztd modulban. A kifejezés szerkeszté modul 6nallo alfejeztként lesz
bemutatva, abban a fejezetben mutatjuk be bévebben a szamolasi képlet
letrehozasanak és attekintésének meglep6en konnyd folyamatat.

Van havi minimum / havi minimum értéke - Amennyiben a négyzetbe 'pipat’ tesziink,
abban az esetben az allithatjuk be, hogy az aktiv (kék hattérben fehér széveg) jogcim
legkisebb havi értéke mennyi lehet.

Van havi maximum / havi maximum értéke - Amennyiben a négyzetbe 'pipat' tesziink,
abban az esetben az allithatjuk be, hogy az aktiv (kék hattérben fehér szdveg) jogcim
legnagyobb havi értéke mennyi lehet. (peldaul 1953-as jogcim - >>> tételes EHO a
havi 3450 forintot nem haladhatja meg)

Van éves maximum / Eves maximum értéke - Amennyiben a négyzetbe 'pipat’
teszlink, abban az esetben az allithatjuk be, hogy az aktiv (kék hattérben feher szdveg)
jogcim legnagyobb éves értéke mennyi lehet. (példaul 1139-es jogcim - >>>
figyelembe vehet6 6sszes adojovairas legfeljebb 114480 forint)._

Lol | Az aktiv' jogcim (kék héttérben fehér szoveg) torlésére van lehetdség a gomb
lenyomasaval, mindaddig amig az adott jogcimmel nem tortént szamfejtés.

_ Bllendizés | _ Az ellendrzés gombra kattintva arra a kérdésiinkre kaphatunk valaszt, hogy
100% biztonséggal le fog-e futni a szamfejtésiink a kés6bbiekben az adott alkalmazasi mod
esetén. Ha nincs hibaiizenet, abban az esetben szinte biztos, hogy nem talalkozhatunk
semmiféle problémaval az adott alkalmazasi moddal torténé szamfejtés esetén, mig ha
hibatizenetet kapunk, abban az esetben megkapjuk az Utmutatast is, hogy mit kell
attekinten(link, esetleg kijavitanunk.

| Usta A st gombra kattintva *.pdf formatumban megtekinthetjik a képernydn,
illetve kinyomtathatjuk nyomtatora a *.pdf allomanybdl az adott jogcimhez tartozé ésszes
jogcimet, de csakis azt! Ez a lehetdseg nagyon fontos segitséget nyujthat egy esetleges
hibakereses soran!

Uj alkalmazas méd paraméterezése

Amennyiben Uj alkalmazas mdédot vettiink fel az Alkalmazas méd meniipontban, a kévetkezé mddon
végezhetjik el a paraméterezését.
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me Jogcimek karbanrtartasa

Bl e il i
- I OO T O A T A

Bl ain Eues i

A Ujonan létrehozott L Sajat elnevezés(i alkalmazas méd kivalasztasa utan nyomjuk meg a
<Jogcimek> gombot. Az alabbi ablakot kapjuk.

e Infotéka Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

b agannyugdijpénztar

A lenyilé nemibél kivalaszthatjuk (alapul vehetjik) azt az alkalmazas médot, amelyik leginkabb

hasonlit az Gj alkalmazas moédunkhoz, igy nem kell teliesen el6rél kezdeniink a paraméterezést, csak
az eltéréseket kell médositanunk. Kivalasztas utan a mar ismert kivalaszté ablakot kapjuk.
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= Jogcimek kivalasziasa

Crabér 0552EGE

BEKERT ADATOK

W allakozdi kivet HAY min, B3e

Addidvaitds HONAPOK, S24Ma

Tagijovedelern Hal min. B3e

Kiegészitd addidwairas HOMAPOE,

Eve ALAP [MEGYEDEWES)

Guerekkedvezm. 3/4/10 eFt/hd

Tizzteletdij

Bankba utalds lgen=1, Nem=0

Meagb.dij » 153000 th. kit J38%

Mapi 115 Ft laen=115, Mem=0

Meqgb. dij<15300( . th. ment. | 383

Silpozan fogyat. kedw. 2000 Ftih

Megb.dij>15300 1.500e alatti

Kiegész Wildrapdtl. z-a 0-3-5%

KTG % a megb.dijl

T.d. miiszp. % 2:75,3:150, F200

Megb.dibal ktg figy.vétele FT

Elozo 4 n.évi MAPI dtlagkerese

M egh.dij kizozzz. 15e al th kot

Eldzt n.éwi nam atlagk. tbér

Abban az esetben, ha nincs olyan alkalmazas mod, amely hasonl6 az 0j alkalmazas médunkhoz,
valasszuk az Ures opci6t. Ebben az esetben is a Jogcimek kivalasztasa ablakot kapjuk.

= Jogcimek kivalasziasa

BEKERT 2DATOK

Adéjovdirds HONAPOE SZ2AMA
Kiegészitd addidvairds HOMAPOK,
Gyerekkedvezm. 3/4/10 eFt/hd
Bankba utalds lgen=1, Hem=0
EVa-alanya™ Igen=0, Nem=1 Il
Eqészs.bizt.j.vonlgen=1.Nem=0

Fettts kirpvitelt wez |=1,M=0

Mapi 115 Ft Igen=115, Mem=0
Sulyozan fogyat kedw. 2000 Ft/h
Fiegész Wildrapatl. &-a 0-3-5%

6.7.3 Kifejezés szerkeszt6

Ahogy, a Paraméterezés - Alkalmazas mod dsszerendelése jogcimekkel részben mar jeleztiik
a <Mddosit> majd a <Szerkeszt> gombra kattintva lehet6ve valik az adott, éppen aktiv (kék
héattérben fehér szoveg) jogcim belsd tartalméanak, paraméterezésének bedllitasara,
szerkesztesére, attekintésére, torlésére. A szerkesztésre kizérolag akkor lesz lehet6ségiink, ha
Jogcimek fulnél a Szamolt jogcim mellé 'pipat’ tettunk.
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A E gombra Kkattintva az alabbi ablakot kapjuk:

[ Hifejezés szerkeszld - Szerkesztett jogeim: 1010

CHI00 04 ) ({000 3T) MHAP+CH 00051} O{[0006])

B8 Cssreadas
[=J- osztas
El ozztandd: szorzds
=] fliggwény hivas
e, paraméter; [0004] Havi alkalmazotti bér G55ZEGE
= O fiiggwény hivas
! e, paraméter; [0003] Ledalgozott  MUNKAMAPDE SZ4a
© o pszte: MNAP
[l szorzés
E| 0 fuggveny hivas
L1 paraméter: [0005] Orabér 055ZEGE
-0 fuggvény hivas
. paraméter; [0005] Havi ledolg ORASZAM [tild.neél]

A képerny6n az 1010-es jogcim (Alapbér) beallitasai/paraméterezése lathato.

a[*Hifejezés szerkesztd - Szerkesztett jogcim: 1010
Az ablak miikddése ezen keresztiil lesz bemutatva.
Kifejezés - Ebbe a mez6be azt a kifejezést kell irni, amely az adott jogcim miikddéséhez,

szamolasi tulajdonsagai beallitasaihoz szlikséges. A kifejezés beirhatd6 manualisan begépelve,
vagy a vizualis szerkeszt6 gombok hasznéalataval.

Egy lehetséges kifejezés:

0([0004])* O([0003]) MHAP+0{[0005])* O{[0006])

Kifejezés elemei - A kifejezésben lehet6ség van minden , a képletszerkeszt6ben lehetéség van
minden, mar korabban rogzitett adat, informacio input/bemené adatként val6 felhasznalasara.
Az adatokkal relacios miveleteket végezhetiink (példaul 6sszeadas, kivonas), feltételeket
hatarozhatunk meg a lehetséges eredményekre vonatkozoan.

Lassuk ezeket a lehet6ségeket bévebben:

E - A programba szamos el6re definialt fliggvény van beégetve, melyek igen

© 2006 ... Infotéka Kft.



77

Infotéka Bér

hatékonyan segitik a munkankat. Az gombra kattintva a mentib6l kivalaszthatjuk a nekiink
sziikséges fliggvényeket, majd a <Jogcimek> gombra kattintva megadhatjuk a fliggvényhez
tartozé jogcimet. A fliggvénynek és a hozzatartozo jogcimnek kizarélag egydttesen van
értéke, kilon-kilon nem alkalmazhat6ak!

Egy lehetséges fliggvény: =0O() (Ez igy 6nmagaban azonban csak azt jelenti, hogy valaminek
az 6sszegét szeretnénk megtudni!)

Jogcimek

- A kivalasztott fliggvényiinkhoz a programunkban talalhat6 az éppen aktiv
alkalmazasi mddhoz tartozé jogcimek kozil valaszthatjuk ki a nekiink sziikségeset.

Az el6bbi példaban emlitett filggvény jogcimmel feltdltve =O([0004]) (igy mar egy olyan
képletet kaptunk, amib6l megtudhatjuk, hogy mennyi volt a havi alkalmazotti bér 6sszege)

I@ - A kivalasztott fliggvényiinkhdz a programunkban talalhat6 az éppen aktiv
alkalmazasi mddhoz tartozé hozott jogcimek kozil valaszthatjuk ki a nekiink sziikségeset.

A korabbi példaban emlitett fiiggvény jogcimmel feltdltve =O([0004]) (igy mar egy olyan
képletet kaptunk, amib6l megtudhatjuk, hogy mennyi volt a mas foglalkoztat6t6l hozott havi
alkalmazotti bér 6sszege)

- Programunkban specialis lehet6ségként, médunk van csoportokat képezni,
amelyek tébb jogcimet is tartalmazhatnak valamilyen szempont szerint 6sszevalogatva. A
képletekbe lehet6ségiink van ilyen csoport beillesztésére, a jogcimek helyett, amely
Iényegesen gyorsabba teheti a munkankat.

A csoport létrehozasahoz elészor kattintsunk a képernyd nyillal jel6lt részére, ekkor az alabbi
ablakot kapjuk:

Yuly 2z TSl nurn

Bezar

E:supurtnk karbantartasa

Csoportkod - Ebbe a mez6be annak a kddnak az elnevezését kell beirni, amelyik
kodnevet a késébbiekban a kifejezés szerkeszt6ben vagy a parameterezett listainknal
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hivatkozni szeretnénk.

Megnevezes - A csoportkdd magyarazd megnevezését kell ebbe a mez6be beirni. (a
kés6bbiekben a kivalasztasoknal, ez is lehet keresesi szempont).

A <Tarol> gombra kattintva létre is hoztunk egy Uj csoportot.

A maésodik Iépesben a csoportunkat tulajdonsagokkal ruhazzuk fel, jogcimeket rendeliink
hozza. A jogcim hozzarendelése olyan médon torténik, hogy két kijel6lést teszink a
képernydn. egyrészt valasszuk ki azt a csoportot (aktiv csoport - kék hattérben fehér bet()
amelyiket szerkeszteni kivanjuk, tovabba valasszu ki azt a jogcimet amit az aktiv
csoportunkhoz kivanunk rendelni.

Fontos! Kizardlag olyan jogcim rendelhet6 a csoporthoz, ami nem tartalmaz szamitasi
képletet! Csak ilyen jogcimek esetében valik hasznalhatové a |- SSOPOIt |oomp,

Amikor a két kijelolést végrehajtottuk, kattintsunk a L €S9POIt| 5ombra,
Ekkor szerkeszthet6vé valik az aktiv (kék hattérben fehér betli) csoport:

Csoport azonosito Megnevezes |Hi.'ir|.reli |Esﬁltltenti| Hem bef.
Bwvitézhez kattintzon ide...

| _cst 1-es csoport el [ 7] e ] - []

A nyilakkal jeldlt négyzetekbe egérrel kattintva az alabbi beallitasokat tehetjuk.
Noveli - A kivalasztott jogcim a csoport értékét noveli

Csokkenti - A kivalasztott jogcim a csoport ertékét csokkenti

Nem bef. - A kivalasztott jogim nem tartozik a csoporthoz.

A <Térol> gombra kattintva befejezhetjik a kivalasztott csoport szerkesztését.

| Vattozok | o programban a bérszamfejtés dsszetettsége miatt rendkiviil sok informaciot
kell megadnia a szamfejtést végzonek. Ezek kozul az informéaciok kdzil néhanyra a jogcimek
paraméterezése soran is sziikseg lehet. Ezeket gydijtottik csokorba valtozo néven

Relécid jelek (vizualis szerkeszt6 gombok)

| (| |

o= =« g > J e J = J 2= |
A fuggvények, a csoportok, a valtozék kozil egy kifejezésben tobb is megadhatd. Ezek kézott
az elemek kozott gyakorlatilag minden ismert matematikai alapmdivelet elvégezhet6. Vagy

kézzel begépelve, vagy az ikonokra kattintva valaszthatjuk ki az elvégezni kivant matematikai
alapmUiveletet.

Logikai flggvények (vizualis szerkeszté gombok)

. Nem | Es . Vvawy |
A fliggvények, a csoportok, a valtozok kozil egy kifejezésben tobb is megadhatd. Ezek kozott
az elemek kozott gyakorlatilag minden ismert logikai alapmdvelet elvegezhetd. Vagy kézzel
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begépelve, vagy az ikonokra kattintva valaszthatjuk ki a parameterezeéshez sziikséges logikai
fuggvényt..

Részletezve - A képerny0 jobb felsd sarkaban talalhaté négyzetbe 'pipat’ téve azt allitjuk be,
hogy a képernyé aljan szeretnénk-e latni a felparaméterezett kifejezésunk fa strukturaju
megjelenitését, amely az altalunk elvarhat6 legnagyobb részletezettséggel képes bemutatni a
kifejezés belsd tartalmat.

v Részletezve \

2= |1 é:E:
osztas
- ozztandd; szorzas
= 0 fuggvény hivas
1. paraméter: [0004] Havi alkalmazatt bér O55ZEGE
= [0 fuggvény hivas
1. paraméter: [0003] Ledolgozatt  MUNEANAPOK SZAMA
ozzbd; MMAF
—| szorzés
=1 0 fuggwény hivas
1. paraméter: [0005] Orabér i557EGE
=1 0 fuggvény hivas
1. paraméter; [0008] Havi ledolg. ORASZAM (tild.nél)

A képernydn jol lathato, hogy ami a kifejezés soron kizarélag szam érték, az ebben az
ablakban magyarézatot is kap. Altaldban bonyolultabb kifejezések esetén célszer(i a lehet6ség
kihasznalésa.

Tl | A gombra kattintva a kifejezés soron talélhaté beallitasok torlésre keriilnek.

Eliz6 allapot _ o gombra kattintva a gombra kattintas el6tti allapotai 'hivhatdak' vissza.
Példaul, ha a kattintast megel6z6en a <Tordl> funkcid lett hasznalva, akkor a torolt érték
Ujbél megjelenik a kifejezés soron.

EllendrizFaba | 5 oombra kattintva az elkésziilt kifejezéstinket, a programunkkal le is
ellendrizhetjiuk. Az ellen6rzés soran megtudhatjuk, hogy hibatlan paraméterezést hoztunk-e
leétre, avagy még vannak vele tovabbi teenddink.

Szerz6dés tipus

Az alkalmazottainkkal, dolgozdinkkal a szamfejtett a Tarsasagunk kapcsolata, szakszer(bben
jogviszonya akkor kezdddik, amikor a foglalkoztatni kivant dolgozéval, példaul
munkavallaldval, szerz6déskotésre keril sor. Ennek a szerzédésnek, példaul munkaviszony
esetében a munkaszerzédesnek, megfeleld részletezettséggel tartalmaznia kell mind a
foglalkoztatd, mind a foglalkoztatott jogait és kitelezettségeit. Altalaban minden Térsasagnak
vannak formanyomtatvanyai ezekre a szerzédestipusokra. Ezeket az elGre elkészitett
(valamilyen szévegszerkeszt6 segitségevel) nyomtatvanyainkat tarolhatjuk el, és sziikség
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esetén hivhatjuk el6 ebben a menipontban.

a[*Infotéka Bér Regisziralt felhasznalé INFOTEKA BEMUTATOS

Szakmakddak

A Szerz0dés tipus menuipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

4["Szerzddés tipusok karbantartasa

hatarozott idejd munkaszerz.

Meghizédsi srerzidés

Keresés: A fehér mezébe egérrel belekattintva aktivva tehetjiik a szerzddés tipusok kdzotti
keresés lehet6ségét.

Bdvit - A gombra Kattintva egy Uj szerzédést tipust, vagy valamelyik szerzédés tipuson beliil
egy modositott véltozatot vihetiink fel a programba. Erdemes beszédes neveket hasznalni,
hogy a kés6bbiekben is kdnnyen lehessen a szerzddések kozott keresni. Mivel barmely
szamfejtett cégben felvitt barmely szerz&déstipus az 6sszes tobbi cég szamara is lathatd, ezért
ebben a menipontban célszer( csak a szerz6désmintakat tarolni, és csak az Adatkarbantartas -
Szamfejtés menipontban a szerzddés fulnél kiegésziteni a végleges adatokkal.
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s

A <Bdvit> gombra Kkattintva az alabbi ablakot kapjuk:

beirni.

A|*Szerzidés tipus karbantartasa

hatarozatlan idejii munkaszerz.

MUNKASZERZODES

Amely 1Etreitt egyréserdl

Szekhely mmint ok altats,

Neve - Ebbe a mez6be a nyilvantartani kivant szerz6dés magyaraz6 megnevezését kell

s s

Szerkeszt - A gombra kattintva aktivva valik egy egyszer(Gsitett szévegszerkesztd
ablak, melynek segitségével begépelhetjiik a programunkba a kivant szerz6désmintat.
Azonban, ha rendelkeziink mar mas szévegszerkeszt6é programban elkészitett
szerz6désmintaval, abban az esetben lehet6ség van arra is, hogy a windows vagolap
(clipboard) funkciojat hasznalva atvegyiik abbol a programboél a mar elkésziilt
szoveget, megtakaritva ezzel a gépelés idejét.

Az alabbi ablakban szerkeszthetjiik a szoveget, szurhatjuk be a valtozokat:
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mm Szerzodés szdvege

B E | e || N 17 1 | S EEE
Amely letreyétt egyréserdl: = Valtozdk
1.
Cég megneverése: $cegnev
Székhely: Feegir Feegvar Boegqutca
it ronbAltats,

masrészrol;

2.
Dolgozd neve: ?ﬁnev [%

me  Valtozok

Yaros Dolgozd lakhely varos
dolgmenj  Dolgozd megjegyzés
munkakor Dolgozd munkakire
Dolgozd neve
Dolgozd névnapja
Dolgozd szdletési daturma
Dolgozd szdletési helye
Dolgozd sziletési neve
Dolgozd-alkalmazas megjegyzes
Eldzd év
év ~|
I _pezin__

A Miveletek - Dolgozdk adatainak karbantartésa ablak Szerz6dés fiilon a dolgozéhoz

rendelt szerzddesben a valtozok helyére a tényleges adatok kertilnek.

Bet6lt - Amennyiben a <Szerkeszt> gombnal emlitett dokumentumunk szabvanyos rtf

formatumban &ll rendelkezéslinkre, akkor a dolgunk még egyszer(ibb, a program a

gomb lenyomaésa utan . Szabvanyos windows kereséablak segitségével

megkereshetjik az rtf fajlt, majd a program automatikusan beolvassa a

dokumentumot.

Figyelem! A programunk felhasznélo6i szaméra a telepit6lemezen rendelkezésre

bocsajtunk egy munkaszerz6dés mintat, ezzel is segitve felhasznéloink hatékony

munkavégzését!

Tarol - Minden esetben, miel6tt az ablakot elhagynéank, ennek a gombnak a
hasznalataval véglegesiteni  kell a beallitasokat, ellenkezd esetben elvesznek a
modositasok.
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Bezar - A gombra Kkattintva elhagyjuk az ablakot.
Modosit - A gombra kattintva a mar korabban felvitt szerz6déseken hajthatunk végre
modositasokat.
Torol - A nem kivant szerz6désmintakat torolhetjiik a rendszeriinkbél a gomb hasznalataval.

A <Bezar> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

Alkalmazas mindsége

A legtdbb tarsadalombizotositasi jogviszonyhoz kapcsolédoé adatszolgaltatas, illetve bevallas
kotelez6 tartalmi eleme az adott dolgozo alkalmazasi mindsége. (példaul munkaviszony,
tarsas vallalkozas kozrem(kdd6 tagja, segitd csaladtag). Ezek az alkalmazasi minéségek
szamokkal jel6ltek, és amely szamok hasznalata kotelezd. A programunkban is minden 0j
dolgozo felvételekor kotelezd megadni (kivalasztani a listabdl) a dolgozéhoz tartozé kédot,
mivel a programunk a fontosabb adatszolgaltatasokat, bevallasokat automatikusan el tudja
késziteni, és e nélkil a tartalmi kellék nélkil a bevallasunk hibas lenne.

a["Infotéka Bér Regisztralt felhasznalé INFOTEKA BEMUTATOS

FEOR

Az Alkalmazas mindsége meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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a['Alkalmazas minGség karbantartasa

Szivetkezeti tag, vallalk. jelleqd jogviszony
Orszagoyllési képviseld (munkaviszony
Munkaviszony

Egyéni vallalkozd - nem kiegészitd tev. minds0ld

Segitd cealddtag LI E

Keresés: A fehér mez6be egérrel belekattintva aktivva tehetjiik az alkalmazas mindsegek
kdzotti keresés lehet6segét, valasztasunk szerint az alkalmazés minéséq kod vagy alkalmazés
minGség megnevezeés szerint.

Bovit - A gombra Kkattintva 0j alkalmazas mingseget vehetink fel. Jellemz6en erre csak
jogszabaly valtozés esetén kertilhet sor, és ez kizarolag azoknak jelenthet feladatot, akik nem
élnek az Infotéka Kft ltal szolgaltatott rendszeres szoftverfrissités lehetGségével.

s

A <Bdvit> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

a|*Alkalmazés minGség karbantartasa

Szovetkezeti tag, munkaviszo

77

Alkalmazas mindséq kdd - A hatdség altal kotelez6en elbirt alkalmazéas minéség kodot
kell ebbe a mez6be beirni.

Alkalmazas min6seg megnevezese - A jogszabalyok altal el6irt a hatosag altal
kotelezGen el6irt alkalmazas mindség kodhoz tartozo alkalmazas megnevezést kell
ebbe a mez6be irni.

A <Térol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasokat.

Modosit - A gombra kattintva az alkalmazas mindség megnevezésének mddositasara van
lehetOség.
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Tordl - A gombra kattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér bet(i) alkalmazas min&ség
torlésére van lehet6ség.

A <Bezar> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.10 Jogviszony

A legtdbb tarsadalombiztositasi jogviszonyhoz kapcsol6do adatszolgaltatas, illetve bevallas
kotelez6 tartalmi eleme az adott jogviszonyanak feltiintetése. (példaul munkaviszonyban allo
személy, tarsas vallalkozé személy ). Ezek a jogviszonyok szamokkal jel6ltek, és amely
szamok hasznalata kotelez6. A programunkban is minden Uj dolgozé felvételekor kotelez6
megadni (Kivalasztani a listabol) a dolgoz6hoz tartozo jogviszonyt, mivel a programunk a
fontosabb adatszolgaltatasokat, bevallasokat automatikusan el tudja késziteni, és e nélkil a
tartalmi kellék nélkil a bevallasunk hibas lenne.

..I"infntéhn Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOS 2

A Jogviszony meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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4" Jogviszony karbantartasa

Kizalkalmazott jogviszonyhan alld szermély
Kizszolgalati jogviszonyban alld személy

Ugyészséni szalgalati jogviszanvban, igazsdgigy alka...
Fegyeres erdk és rendvédelmi szemvek, polgar nems...

Hivatasos neveldszild ;| ﬂ

Keresés: A fehér mez6be egérrel belekattintva aktivva tehetjik a jogviszonyok kozotti keresés
lehetGségét, valasztasunk szerint az jogviszony kdd vagy jogviszony mindseg megnevezes
szerint.

Bévit - A gombra kattintva Uj jogviszonyt vehettink fel. Jellemz6en erre csak jogszabaly
valtozas esetén kerllhet sor, és ez kizarélag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft altal szolgaltatott rendszeres szoftverfrissités lehet6ségével.

A <Bdvit> gombra Kkattintva az alabbi ablakot kapjuk:

aI"Jogviszony karbantartasa

77

Jogcim kod - A hat6sag altal kdtelez6en el6irt jogviszony kddot kell ebbe a mezébe

beirni.
Jogviszony megnevezése - A jogszabalyok altal el6irt a hatdsag altal kotelezéen elbirt

77 77

jogviszony kddhoz tartozé jogviszony megnevezést kell ebbe a mez6be irni.
A <Térol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasokat.

Modosit - A gombra Kattintva a jogviszony megnevezésének modositasara van lehetdség.
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To6rdl - A gombra Kkattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér bet() jogviszony torlésére van
lehet6ség.

A <Bezar> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.11 TEAOR

A legtdbb addzashoz, illetve tarsadalombiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatas, illetve
bevallas kételezo tartalmi eleme a Tarsasagunk TEAOR kodja (KSH - Gazdaségi
Tevékenységek Egységes Agazati Osztalyozasi Rendszere). Ezek a kodok szamokkal jeléltek,
és a szamok hasznéalata kotelezd.

..I'infntélm Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOS

A TEAOR menipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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['TEAOR kédok karbantartasa

Tarsadalormtudormanyi, human kutatas, fejlesztés
Jogi tevakenység

Piac- &5 kizvélameény-kutatas
Uzletviteli tandcsadas
Vagyonkezelas

Kereses: A fehér mezobe egérrel belekattintva aktivva tehetjik a T'EAOR kodok kozotti
keresés lehet6ségét, valasztasunk szerint az TEAOR kdd vagy TEAOR megnevezés szerint.

Bdvit - A gombra kattintva (j TEAOR kddot vehetiink fel. JellemzGen erre csak jogszabaly
valtozas esetén kerllhet sor, és ez kizarélag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft altal szolgaltatott rendszeres szoftverfrissités lehetGségével.

A <Bdvit> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

[*TEAOR kad karbantartasa

ramviteli, kompwizsgalol, adoszakértoi tevekenység

TEAOR kod - A KSH altal kdtelezGen el6irt TEAOR kodot kell ebbe a mezébe beirni.
TEAOR megnevezése - A KSH altal el6irt TEAOR kddhoz tartoz6 TEAOR
megnevezést kell ebbe a mez6be irni.
A <Tarol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasokat.

Médosit - A gombra kattintva a TEAOR megnevezésének mddositasara van lehetdseg.
To6rdl - A gombra kattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér bet(i) TEAOR torlésére van
lehet6ség.
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A <Bezar> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.12 FEOR

A legtdbb addzashoz, illetve tarsadalombiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatas, illetve
bevallas kotelez6 tartalmi eleme a dolgozé altal végzett tevékenység FEOR kodja (KSH -
Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere). Ezek a kodok szamokkal jel6ltek, és a
szamok hasznalata kotelez6. A programunkban is minden Gj dolgozé felvételekor kotelez6
megadni (kivalasztani a listdbol) a dolgoz6hoz tartoz6 FEOR kddot, mivel a programunk a
fontosabb adatszolgaltatasokat, bevallasokat automatikusan el tudja késziteni, és e nélkil a
tartalmi kellék nélkil a bevallasunk hibas lenne.

a[*infotéka Bér Regisziralt felnasznald INFOTEKA BEMUTATOS2

A FEOR meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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["FEOR kédok karbantartasa

-
o

Egyvéh szakképzett oktatdk, ney
Kiznazdass

2 |Addszakértd, szaktanacsads
Pénz- 3 hitelgazdasani srere
Kimawizsaald, kirywszakand
Uremgazddsz, Oogwitelszervezd

Keresés: A fehér mezdébe egérrel belekattintva aktivva tehetjuk a FEOR kddok kozotti keresés
lehetGségét, valasztasunk szerint az FEOR kdd vagy FEOR megnevezes szerint.

Bévit - A gombra kattintva (j FEOR kodot vehetiink fel. Jellemzden erre csak jogszabaly
valtozas esetén kerllhet sor, és ez kizarélag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft altal szolgaltatott rendszeres szoftverfrissités lehet6ségével.

A <Bdvit> gombra Kkattintva az alabbi ablakot kapjuk:

["FEOR kod karbantartasa x|

2512 _ Tarol

Adoszakérto, szaktanacsadd m

FEOR kod - A KSH altal kotelez6en eldirt FEOR kodot kell ebbe a mezébe beirni.
FEOR megnevezése - A KSH altal kotelez6en el6irt FEOR kodhoz tartozé FEOR kaéd
megnevezését kell ebbe a mezdbe irni.

A <Térol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasokat.

Modosit - A gombra kattintva a FEOR kdd megnevezésének modositasara van lehet6seg.
To6rol - A gombra kattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér bet(i) FEOR kod torlésére van
lehetOség.

A <Bezar> gombra Kkattintva elhagyjuk az ablakot.
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6.13 Nyugdijpénztar

A legtdbb addzashoz, illetve tarsadalombiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatas, illetve
bevallas kotelez6 tartalmi eleme a dolgozé magannyugdijpénztari tagsaganak feltlintetése. A
magannyugdijpénztarak egyedi szamokkal jeldltek. A PSZAF - a Pénziigyi szervek allami
feltgyelete - adja ki az azonositd szamot, és a szamok hasznalata kotelezd. A programunkban
is minden Gj dolgozo6 felvételekor kotelezd megadni (kivalasztani a listabol) amennyiben a
dolgoz6 magannyugdijpénztar tag, a dolgozé magannyugdijpénztaranak kodjat és
megnevezését, mivel a programunk a fontosabb adatszolgaltatasokat, bevallasokat
automatikusan el tudja késziteni, és e nélkil a tartalmi kellék nélkil a bevallasunk hibas
lenne.

..I"infntéhn Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOS

dat jogoimek

Ll

A Nyugdijpénztar meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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m MNyugdijpénztarak karbantartasa

aganmyugdijpénztar
Allianz Hungaria Myugdijpénztar
Aranykor K&H Myugdijpénztar
Budapest Magannyugdijpénztar
Credit Suisse Life & Pensions Myugdijpénztar
Dimenzid Magannyugdijpénztar
Eletit Elsd Qrszagos Myugdijpénztar
Erste Bank Orszagos Onkéntes és Magannyvuadijpénztar j E

Keresés: A fehér mez6be egérrel belekattintva aktivva tehetjik a nyugdijpénztarak kozotti
keresés lehet6ségét

Bévit - A gombra Kattintva Uj nyugdijpénztarat vehettink fel.

A <Bdvit> gombra Kkattintva az alabbi ablakot kapjuk:

me MNyugdijpénziar karbantartasa

Neve - A felvinni kivant magannyugdijpénztar elnevezését kell ebbe a mez6be beirni.

Szamlaszéma - A magannyugdijpénztari kotelezettségek teljesitéseére szolgald
bankszamlaszdmot kell ebbe a mez6be felvinni.

Hivatalos kédja - A PSZAF éltal a magannyugdijpénztarnak adott egyéni azonosito

kodot kell ebbe a mezébe beirni.
A <Térol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasokat.

Modosit - A gombra Kattintva a nyugdijpénztar adatainak médositasara van lehet6ség.
Tor6l - A gombra kattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér betli) nyugdijpénztar torlesére
van lehet6ség.

A <Bezar> gombra Kkattintva elhagyjuk az ablakot.
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6.14 Kiesé idokod

A nyugdijjarulék fels6 hataranak szamitasakor nagyon fontos informécio a kies6 idok fajtaja
és az id6tartama. A programunkban ebben a menupontban lehet6ség van ezek tipusainak
nyilvantartisara. Ezeket az itt felvitt kies6 idokodokat a szdmfejtés sorén listabdl
kivélaszthatjuk, majd a szadmfejtés vegeztével dsszesitett listakban megtekinthetjik, ami altal
a rendkivdli odafigyelést igényld tevékenység rutinfeladatta egyszersodik.

a[*infotéka Bér Regisziralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOS?

A Kies6 id6kod menipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
4["Hiest id6kodok karbantartasa

Baleseti tappénz
Terhessegi gyermekaoy segely

GYED
Gyermekgondozasi segély (GYES)
Gyermeknevelési tamogatas (GYET)
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Keresés: A fehér mezGbe egérrel belekattintva aktivva tehetjiuk az alkalmazas minéségek
kozotti kereses lehetGségeét, valasztasunk szerint az idokod szerinti sorrend vagy megnevezes
szerinti sorrend szerint.

v ldikod szerinti sorrend
" Megnevezes szerinti sorrend

Bdvit - A gombra kattintva 0] kies6 id6 kodot vehetiink fel. Jellemz&en erre csak jogszabaly
valtozas esetén kerulhet sor, és ez kizarolag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft altal szolgaltatott rendszeres szoftverfrissités lehet6ségével.

A <BOvit> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

a["Hiest idGked karbantartasa

Kiesd idokod: |  Tarel

Megnevezeas: W

Kies6 id6kod - A hatosag altal kotelezGen eldirt kies6 idd kddot kell ebbe a mezébe
beirni.

Megnevezes - A jogszabalyok altal elGirt a hatdsag altal kotelez6en elGirt kiesd id6
kodhoz tartozo kies6 id6 megnevezését kell ebbe a mez6be irni.

A <Tarol> gombra Kkattintva veglegesitjik a beallitasokat.

Maodosit - A gombra Kattintva a kies6 id6 kdd megnevezésének modositasara van lehetség.
Torol - A gombra kattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér bet(i) kiesd id6 kod torlésére
van lehetdség.

A <Bezar> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.15 Hozott adat jogcimek

A Tarsasagunkhoz mas foglalkoztatdl érkez6k dolgozok altalaban rendelkeznek az el6z6
foglalkoztatonal/foglalkoztatoknal targyévben megszerzett jovedelmeikrdl, adofizetési
kotelezettségukrol, a télik levont addel6legekrdl igazolasokkal. A targyéveben a
munkavallalé utols6 munkaltatdjanak specialis kotelezettségei vannak a munkavallald
adobevallasai, adoelszamolasai tekintetében. (ideértve a tarsadalombiztositassal kapcsolatos
elszamolasokat). VVagy igazolast ad ki reszére vagy elkésziti helyette a sziilkséges bevallasokat,
adatszolgéaltatasokat. Ezen elszamolasok soran szikseg lehet a masik foglalkoztatotdl hozott
adatok attekintésére, szamba vételére. Ebben a menlpontban lehet6ség van megadni azokat a
jogcimeket, amelyekre a hozott adatok felvitele soran, a hozott ertékeket rogzithetjik.
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(Ezeknek a jogcimeknek a kore 1ényegesen szlikebb, mint a korabban a Torzsadatok -
Jogcimek mentpontnal talalhat6 jogcimek kore).

..I"infutéka Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOS

datak,

dat jogcimnek

1. hozott adat jogeim
2. hozott adat jogeim

Keresés: A fehér mezd6be egérrel belekattintva aktivva tehetjuk a hozott adat jogcimek kdzotti
keresés lehet6ségét, valasztasunk szerint a _kod szerinti sorrend, megnevezes szerinti sorrend,
vagy rogzitési sorrend alapjan.
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« Kod szerinti sorrend
T Megnevezés szerintl sorrend
7 Rigzitési sorrend

Bdvit - A gombra kattintva 0j hozott adat jogcimet vehetiink fel.

A <BOvit> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

a["Hozott adat jogcim karbantartas

Hozott adat jogcimkkod: Tarol
Megnevezeés: avi alkalmazotti bér OSSZEGE Mégsem

Hozott adat jogcimkdd - A hozott adat jogcim kadjat kell ebbe a mez6be beirni.

Megnevezés - A hozott adat jogcim kddhoz tartoz6 hozott adat jogcim megnevezését
kell ebbe a mezébe irni.

A <Térol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasokat.

Modosit - A gombra kattintva a hozott adat jogcim megnevezésének madositasara van
lehet6ség.

Torol - A gombra kattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér bet() hozott adat jogcim
torlésére van lehet6ség.

A <Bezar> gombra Kkattintva elhagyjuk az ablakot.

6.16 Lista tipus

Programunkban, a bérszdmfejté programok kozott szinte egyedilalldan, lehetseg van
programozoi beavatkozéas nélkil a programba berdgzitett adatokbdl szinte barmilyen a
programban el6re el nem készitett kimutatas elkészitésére. Szinte csak a a program
hasznaldjanak a képzettsége és fantaziaja szabhat hatart az elkészithetd kimutatasok korének.
Kimutatasokat altalaban valamilyen olyan alkalom, térvényileg el@irt kotelezettség miatt
készitunk, amely valamilyen jél elhatarolhato feladatkor koré csoportosithatd. Ilyen lehet
példaul az évzaras miatti kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges listak, illetve a dolgozd
Kilépése miatt szlikségessé valo kotelezettségek teljesitése miatt sziikségessé vald listak
elkészitése.

Erdemes tehat ezeket a kimutatasokat valamilyen szempont szerint 'szétcsomagolni
iratrendez6kbe'. Ezeknek az 'iratrendez6knek' a létrehozésara van lehetdség ebben a
menUpontban. A programban 5 'iratrendezét' épitettiink be. Ezek az iratrendez6k az évvégén
szikséqges listakat, a dolgozok be-, és kiléptetésehez sziikséges adatlapokat , hovégén
szikséqges listakat, kimutatasokat, es az eqyéb kimutatasokat, tablazatokat tartalmazzak.
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Természtesen lehet6ség van sajat iratgydijté/lista tipus létrehozasara is.

Fontos! Minden egyedi listanak tartoznia kell valamelyik iratrendezéhoz!

a["infotéka Bér Regisziralt felhasznalé INFOTEKA BEMUTATOS

TEADR
FEOR

Belépd dolgozdk ad

Egyéb kimutata

Ewegi listak

Hdvéni listak, kimutatdsok
Kilépd dolgozd adatlapjai

Keresés: A fehér mezébe egérrel belekattintva aktivva tehetjik az lista tipusok kdzotti keresés
lehet6ségét,

s

Bévit - A gombra kattintva 0j lista tipust vehettink fel.

s

A <Bdvit> gombra Kkattintva az alabbi ablakot kapjuk:
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a['Lista tipus karbantartasa

Lista tipus megnevezése - Az altalunk létrehozni szandékozott 'iratrendezé'
megnevezését kell ebbe a mezdbe irni.
A <Térol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasokat.

Modosit - A gombra kattintva a lista tipus megnevezésének médositasara van lehet6ség.
To6rol - A gombra Kattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér bet() lista tipus torlésére van
lehetOség.

A <Bezar> gombra Kkattintva elhagyjuk az ablakot.

6.17 Szakmakoddok

A dolgozdkrol készitend6 statisztikai kimutatasok meghatérozé gydijtési, csoportositasi
szempontjat képezik a KSH altal kibocsatott szakmakodok. Ebben a mentipontban ezeknek a
szakmakodoknak a nyilvantartasara, modositasara van lehet6ség.

..['infutélm Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOS
I

A Szakmakodok meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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al"Szakmakédok karbantartasa

o
-

011101 |
Cydogyndvenytenmesaés
Burgonyafeldolgozas (sajat termesztésd alapany...
Hatdsagi engedélyes nivények termesztése
Savanylsagkeszites (sajattermeszesd alapanya...

Zoldséptermesztés j m

Keresés: A fehér mezébe egérrel belekattintva aktivva tehetjuk a szakmakodok kozotti
keresés lehet6ségét, valasztasunk szerint az szakmakod szerinti sorrend vagy a szakma
megnevezeés szerinti sorrend alapjan.

Bovit - A gombra kattintva 0j szakmakaodot vehetiink fel. JellemzGen erre csak jogszabaly
valtozas esetén kerllhet sor, és ez kizardlag azoknak jelenthet feladatot, akik nem élnek az
Infotéka Kft altal szolgaltatott rendszeres szoftverfrissités lehetGségével.

s

A <Bdvit> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

al'Szakmakdd karbantartasa

EEmE | essen

s

Szakmakdd - A statisztikai hivatal altal kdtelez6en eldirt szakmakaodot kell ebbe a
mezG6be beirni.

Alkalmazas min8ség megnevezése - A statisztikai hivatal altal kotelez6en elGirt
szakmakddhoz tartoz6 szakmakdd megnevezést  kell ebbe a mezdbe irni.

A <Tarol> gombra kattintva véglegesitjik a beallitasokat.

Modosit - A gombra kattintva a szakmakdd megnevezésének maédositasara van lehet6ség.
Tordl - A gombra kattintva az adott, aktiv (kék hattérben fehér bet(i) szakmakadd torlésére van
lehet6ség.
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A <Bezar> gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

6.18 ToOrzsadatok frissitése

Az Infotéka Kft. minden évben elkésziti a néhany térzsadat frissitésére szolgald allomanyt,
majd a klubtagok és a szoftverkovetési lehet6séggel rendelkezdk részére megkdldi. A
Torzsadatok fémenUpont alatt talaljuk a Torzsadatok frissitése meniipontot:

k-1

me Torzsadatok frissitése

Az alabhi torzzadatok kerilnek frissitésre:

Alkalmazas mindzége

Myugdijpénztar
Kiesid idikaod
Szakmakodok
Izkolai végzettséq

Az ablakon lathato, mely torzsadatok kerllnek frissitésre. Ha az adatok frissitését nem keérjuk,

akkor a <Kilép> gombbal modositas nelkil kiléphetiink. Az gomb megnyomasa
utdn a program elvégzi a torzsadatok aktualizalasat és a kovetkez6 Uizenetet kapjuk:

me Informacio

3 | Rendben
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7 Mdveletek

7.1 Adatkarbantartas-Szamfejtés attekintése

A bérugyvitel rendkivil dsszetett tevekenység, igy a bérszamfejtés elkesziletei is igen
sokrétliek. Ebben a fejezetben ismerkedhetiink meg a bérszamfejtés és az 6sszes szorosan
kapcsolodo tevékenyseg elvégzésének mikéntjével, tobbek kdzott az U belépé dolgozo
adatainak felvitelével, a munkaszerz6dés berdgzitésevel, a szabadsagok nyilvantartasaval, és
minden olyan adat felvitelének a mddjaval, amelyre a térvenyi kotelezettsegeink teljesitésehez
elengedhetetlentil szikségesek. Ideértve tobbek kdzott a dolgozok bérenek térvényes
szamfejtését, az ado- és th bevallasokhoz, adatszolgaltatasokhoz sziikseges kimutatasok
elkészitéset.

A fejezet attekintése utan kepesek lesziink dnalléan, minden nehézség nélkil, a legtébb ismert
jogviszony szamfejtésére.

Nagyon ajanljuk e fejezet alapos attanulmanyozasat, mert ebben a fejezetben rendkivil sok
olyan ismeret kerll bemutatasra, amelynek segitségével a programunk lehet6ségei
maximalisan kihasznalhatoak.

A fejezetet 15 részre osztottuk, az elso tizennégy rész megegyezik a képerny6n lathato 14
valasztéfillel, a 15. fejezet a szamfejtés malveletét 6nalloan tartalmazza.

Fontosnak tartjuk megemliteni, hogy a valasztofulek sorrendje megegyezik az elvégzendd
feladatok gyakorlatban szokasos sorrendjével, igy célszer(i kdvetni azok sorrendjét a munkank

soran is.
¥ & ¥ o L ¥ 1 ¥ ¥ ¥ 14
Szakképzettzég ] Hozzatartozok ] Letilkas ] Szerzidés ] Mypugdijpénztar tagség]Szémfeités eIEké&zités] Hiozott adatok ]
Alapadatol ] Cimadatolk | Equéb adatok | Alkalmazas modok | Alkalmazas madaok 2. | Szabadzagok | Bezzelt ryelvel |
') F' 4 3 4 4 4 =& 4 & & 7

A vélasztofilekre egymas utén kattintva, mindig més és més képerny6képet kapunk, attol
fligg6en, hogy az adott fiilnél milyen feladatot kell elvégeznink.

A fejezetben mindazon ismereteket, amelyeket mar a korabbi meniipontoknal targyaltunk,
kizarolag hivatkozni fogjuk. A legtobb esetben lehetdség lesz arra, hogy a hivatkozésra
‘egérrel’ kattintva azonnal a magyarazatot tartalmazo részre ugorjunk, de ha ilyenre éppen nem
lenne lehetdség, akkor, hasznaljuk a leiras tartalomjegyzékét, annak segitségével
mindenképpen valaszt kapunk arra, hogy hol keressiik a valaszokat a kérdéseinkre.

Fontos! Ami minden ablaknal azonos:

Aktudlisan szerkesztett dolgozd
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Az Osszes feladat amelyet a valasztéfillekkel kivalasztott ablakokban végziink, mindig arra a
dolgozora vonatkozik, aki az ablak bal oldalan a bal fels6 sarokban kék hattérben fehér
csikkal lathatd.

Kilépett dolgozék megjelenitése - Ha a kis négyzetbe pipat teszlink, akkor a mar kilépett
dolgozokat is latjuk a bal oldali mez&ben. Amennyiben csak az allomanyban Iévé dolgozdkat
szeretnénk latni, vegyuk Ki a pipat a kis négyzethdl.

Keresés: A fehér mezdbe egeérrel belekattintva (2-piros nyil) aktivva tehetjik a dolgozok
kozotti kereses lehetGségét, valasztasunk szerint az dolgozo neve szerint vagy dolgozd
torzsszdm szerinti sorrend alapjan.

Alkalmazas maod - Eléfordulhat, hogy az aktualisan szerkesztett dolgozé tébb jogviszonyban
is szerzOdésben all Tarsasdgunkkal. A 3-zdld nyillal jelezett terlleten tekinthetjiik meg, és
valaszthatjuk a dolgoz6 feldolgozni, vagy szdmfejteni kivant jogviszonyat.

Megsz(int alkalmazasi modok megjelenitése - A négyzetbe 'egérrel’ pipat téve arrdl
donthetlink, hogy nem csak a dolgozé éppen aktualisan szerz6doétt alkalmazési modjait
kivanjuk attekinteni, hanem minden egyéb korabbit is.

Nagyon fontos! A fentiek alapjan tehat, mind a szamfejteni kivant dolgoz6t, mind a
kivalasztott dolgozd szamfejteni kivant jogviszonyat ki kell valasztani (tébbes jogviszony
esetén)!

Torzsadatok bévitése

Azoknal a mez6knél, ahol a Térzsadatok meniiben rogzitett adatokbdl valaszthatunk,
lehet6ség az adatfelvitel kdzben a torzsadatok korének bévitésére. A példdmban a Szervezeti
egyseq torzsadatokon mutatom be ezt a lehetdséget, de az 6sszes torzsadat tekintetében igaz
ez a lehetOség.
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2-g5 0Zem
J-as dzem
érékesités

karbantartd mihely
kiryeelés

A Szervezeti egység mez6n allva az egérrel a Bévitéshez kattintson ide szdvegre kattintva,
vagy a <CTRL-Enter> billenty(ikombin&cidt lenyomva, vagy az egér jobb gombjat lenyomva

Térlés
Madasitas
Bidwités

és a megjelen6é menubdl kivalasztva a sziikséges parancsot az alabbi ablakot
kapjuk.

_— - -
&ﬂﬁzervezeti egyseq karbantartasa

I e I T

Szervezeti eqység meagnevezése - A fehér mezdbe kell beirni a kivant a szervezeti
egység megnevezesét.

A <Tarol> gombra kattintva véglegesithetjiik a beallitasainkat
Tehat ebb6l is igen jol lathatjuk, hogy a szamfejtés folyamatat, eltéréen a hagyomanyos,

korszer(tlen programoktol, nem kell megszakitanunk, hanem gyakorlatilag megszakitas
nélkil folytathatjuk akkor is, ha a Torzsadatok felvitelekor még nem volt ismert az adat.

Vezérl6 gombok

- Az aktualisan hasznalt ablakban (valasztéfilnél) Uj adatokat vihetiink fel az
aktualisan szerkesztett dolgozénak.

| Tl _p gomb megnyomasaval az aktualisan szerkesztett dolgozo
adatait tarolhatjuk el a programban
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| Mégsem | a gombra kattintva aktudlisan szerkesztett dolgoz6 rogzitett
adatai nem tarolddnak el.

| Bezar | A gombra kattintva elhagyhatjuk az Adatkarbantartas-Szamfejtés
menupontot.

| Médosit | A7 aktuélisan hasznalt ablakban (valaszt6fiilnél) a korébban rogzitett és eltérolt
adatait modosithatjuk az aktualisan szerkesztett dolgozonak, kivéve, ha az adott adat mér
valamely szdmfejtésénél felhasznélésra kerult!

Toral | A gomb lenyomaséval az aktuélisan hasznélt ablakban (valasztofiilnél) az
aktualisan szerkesztett dolgozo, aktualis ablakban (valasztéfiilnél) szerepld 6sszes adatat
torolhetjlk, kivéve, ha az adott adat mar valamely szamfejtésénél felhasznalasra kerult!

| Megieavzés | - A gomb kétféle esetben valik aktivva, vihet6 fel megjegyzés.

1. A gombra kattintva az Alapadatok, Cimadatok vagy az Eqyéb adatok valasztoful altal
kivélasztott ablakon &llva megjegyzés flizhetiink az aktualisan szamfejtett dolgozohoz.

2. A mésodik esetben flizhetlink megjegyzést a dolgozo alkalmazasi mddhoz is. Ez utobbi
megjegyzés fog megjelenni a Szamfejtés ablaknal is.

Mindkét esetben az ablakban egy egyszer(sitett szovegszerkeszt6 ablak talalhatd, melynek
segitseégevel begépelhetjik, majd eltarolhatjuk a programunkba a kivant megjegyzéseket.

o _ z
mMegiegyzés x|
il ¥ R ||arial Batic ~|flle :‘ B 7 U ;
s, dolgozd hidnyosan hozta be & belépd papirokat, az év végl Zardskor indokolt Jra Sttekinteni a helyzetet,

& dolgozdnk 2004, augusztus 12-6nWord, Excel tanfolyamon vett részt, amellyvel eleget tett & munkakori leirazahan
foglaltaknak.

| Eeénykép | Kihasznalva a technoldgiai fejl6dés adta lehet6ségeket, a programunkban
lehetGség van a dolgozé fénykepének az eltarolasara, illetve megjelenitésére a szamfejtési
folyamat soran. Ennek feltétele, hogy a kep szamitogépes fajl formatumban alljon
rendelkezésre (.jpg), illetve be legyen masolva a szamfejtett cég munkakdonyvtaraban
(altalédban Cegl,) talalhato FENYKEPEK nev( alkényvtarba, innentdl fogva a programunk
latni fogja a féenyképet, fényképeket) és igy hozzarendelhetjik a dolgozénkhoz. Sok dolgozo,
illetve nagy fluktulacio esetén sok esetben szinte nincs is id6 a dolgozé megismeresere, igy ez
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a funkcid nagyban segitheti, tobbek kozt a dolgozé beazonositéasat is.
A <Fénykép> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

m)ulguzn fotdja

52uper Saroka |2¢bi v | [RGB _~|[Qusity ~|
ks R
f -

| ] »

_ : > CiRTON]
- — : <.’) INFOTEKA
\ ISO 9001 (a.mlnl

150-LO0G0.jpg

Név - Az aktualisan szerkesztett dolgozonak kivalasztott munkatarsunk nevét lathatjuk ebben
a mezG6ben (a fejezet elején bemutatottak alapjan.

Filenév - A 2-piros nyillal jelzett teriileten lathatjuk annak a képnek a nevét, amelyet az
1-z6ld nyillal jelzett terlleten talalhato valaszthato képek kozul az adott kép elnevezésére
egérrel kattintva és a <Hozzarendel> gombot lenyomva kivélasztottunk. A 3-

sérga nyillal jelzett kép a kivalasztott fajlban talalhato kép nézeti képe. A 4-lila nyilakkal
jelzett mentkkel a beolvasott kép képernydn lathato jellemzdit valtoztathatjuk meg.
(fekete-feher vagy szines megjelenités, méretbedllitas, felbontas technikaja, milyensége)

E - A gombra kattintva a jovedelmek, bérek szamfejtését kezdhetjiik meg. Erre
azonban kizarélag akkor van lehetdséguink, ha az 6sszes, a bérszamfejtés végrehajtasahoz
szlikséges informaciot megadtuk a programunknak, ellenkez6 esetben a szamfejtés funkcid el
sem indithatd. Erre azért van sziikség, hogy se adathianyos szamfejtés, se adathianyos
bevallas, illetve azt alatdmasztd kimutatas elkészitésére ne legyen lehetéség. Bévebben a
témardl a Szamfejtés cim(i fejezetben.

A vélasztofileknél, a kézikdnyv jobb attekinthetésége miatt, kizardlag azokat a kitéltend6
mez6ket fogjuk megmagyarazni, amelyekkel kapcsolatban barmilyen esetleges kétely
felmerilhet a felhasznalé részér6l. (Tehat példaul, gondolunk itt arra, hogy az anyja neve
mez6 kitdltésének magyarazata, csak a fejezetek attekintését nehezitené meg!)

Nos, akkor vagjunk bele!
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7.1.1

Alapadatok

A bérszamfejtés megkezdése el6tt a szamfejtendd dolgozérdl szamos adatot kell rogziteni.
Ebben az ablakban a természetes azonosit6 adatokat, illetve néhany hatdsag altal kiadott
egyéni azonositét kell megadni. A programunk minden olyan adatot ellenériz, amely valamely
jogszabalyi elGirason alapul, és lehetséges az ellen6rzése (Adoig.szam., TAJ szam, Személyi
szam).

Alapadatok

Héw: ~Zuper =arolta

Torzeszam: |1 0z

Szilletésinéw:  |Szuper Saroft

Anyja neve: |Hﬁs Agota

Szilletési hely:  |Felésietalu

Sziiletesi datum: |1964.09.27 Heme: |MG -

Adéig.szam: |835598T8I2IE TAJ szam: |1 21212128

Csaladi allapot:  hajdan

Allampolgarsag: |magy'ar

Személyi sz: 26409273334 | Myugdij térzsszam: |

Név - A dolgozo neve (kotelez6 kitdlteni)
Torzsszam - A mez0 kitdltése nem kotelezd, ebbe a mezdbe a Tarsasagunk altal alkalmazott
dolgozdi torzsszam felvitelére van lehet6ség
Sziletési név - A dolgozo sziiletési neve (kotelezd kitolteni)
Anyja neve - A dolgozé édesanyja neve (kotelezd kitolteni)
Sziiletési hely - A dolgozo sziletési helye (kotelezd kitolteni)
Sziiletési datum - A dolgozo sziletési datuma (kotelez6 kitdlteni)
Neme - A dolgozd neme (kotelez6 kitdlteni)
Addig.szdm - A dolgozé adoazonosito jele (kotelezd kitolteni) (ellenbrzétt szam)
TAJ szam - A dolgoz6 tarsadalombiztositasi azonosito jele (kotelezd kitolteni) (ellenérzott
szam)
Csaladi allapot - A dolgozo csaladi allapota (nem kotelez6 kitdlteni)
Allampolgarsag - A dolgozé allampolgarsaga (kételezd kitdlteni)
Személyi szam - A dolgozé személyi szama (nem kotelezd kitdlteni) (ellendrzétt szam)
Nyuagdijas térzszam - Amennyiben a dolgozonk nyugdijjogosultsagot szerzett, és részére
ellatast folyositanak, abban az esetben kell csak kitdlteni a mez6t

Az ablak miikodését bovebben lasd a Adatkarbantartads-Szamfejtés attekintése fejezetben.
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7.1.2 Cimadatok

Ebben az ablakban a dolgozé allandd, illetve ideiglenes lakcimét rogzithetjiuk be a
programunkba.

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartds-Szamfejtés attekintése fejezetben.
7.1.3 Egyéb adatok

Az ablakban minden egyéb olyan adat megadasara van lehetéség, amelyre a késébbiekben az
adott dolgozoval kapcsolatban sziikség lehet.

ek [ CiadoR | Eapé adaiok

Egyetem

10000000-00000000-00000000

=Zuper Sarofta

Wl Eishini fpeit sremdiy

Startkdrtya | | Startkartyatorlése | | Ostermeldi adatok |

Szem.ig. szdm - A dolgoz6 személyi igazolvany szamat lehet ebben a mezében eltarolni.
Utlevél szam - A dolgozo Utlevél szamat lehet ebben a mez6ben eltéarolni.

Iskolai végzettséqg - A dolgozo iskolai végzettségét kell ebben a mez6ben kivalasztani!
(kotelezd kitdlteni)
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Bankszamlaszam - A dolgoz6 bankszamla szamat lehet ebben a mezdében eltarolni.
Amennyiben a mez6 kitdltésre keriil, abban az esetben a programunk ellenérzi a
bankszamlaszam szabalyossagat.

Kedvezmenyezett - A bankszamlaszamhoz tartoz6 kedvezményezett megnevezését kell ebben
a mez@ben feltiintetni, amennyiben irtunk be bankszamla szamot. (erre a szamlaszamra
torténik a GIRO utalasa; jellemzden a bankszamla tulajdonosa megegyezik a
kedvezményezettel)

Névnap - A programunkban lehetdség van a dolgozé névnapjanak a feltlintetésére, igy példaul
nyomon tudjuk kovetni ezeket a jeles alkalmakat, hogy apro6 ajandékkal kedveskedhessiink
nekik.

Eves nyuqgdij dsszege - Amennyiben a dolgozénk nyugellatasra jogosultsagot szerzett, abban
az esetben az 6t megilletd, rendszeresen folydsitott nyugdij 6sszegét kell ebbe a mezdébe
beirni!

Ekho-t fizetd személy-e - Tegyen pipat a jel6l6 négyzetbe, ha a dolgoz6 egyser(sitett
kodzteherviselési hozzajarulat fizet.

Start kartya

Start kartya karba Whtartiisa x|

~ Tarol
| I N T—
| E—

—

A palyakezdd fiatalok szdmaéra létrehozott Start kértya érvényességi id6szakat kell itt
megadnia. Ha diplomaés a palyakezdd, akkor jel6lje be a kis négyzetet és adja meg a diploma
megszerzésének datumat.

Start kartya torlése
Ha tévesen adta meg a Start kértyat, ezzel a funkcioval torolhetd.

Ostermel6i adatok

Ostermelii adatok karbantartasa x|

S

Az 6stermel6i adatokat tarthatjuk nyilvan a fenti ablakban.

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartas-Szamfejtés attekintése fejezetben.
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7.1.4 Alkalmazas moédok

Ebben a meniipontban a Térzsadatok-Alkalmazas mod menlpontban beallitott
munkavégzésre iranyul6 alkalmazasi modok kozil valaszthatjuk ki a megfelel6t az aktualisan
szerkesztett dolgozonkhoz. Itt kell megadnunk tovabba a dolgoz6 belépésének idépontjat és
betdltendé munkakdrét is. Itt kell meghataroznunk a dolgoz6 munkavégzésének tipusat (rész-,
vagy teljes munkaidd, és itt adjuk meg a heti munkaidé hosszat is.

tilkalmazés madak |

Alkalmazas mod: I.& fofolalkoras havikéres

Szervezeti egyseq: |1 -23 (zem

Munkakor: Igazdaségi inazToEta

Belépés datuma: IEEIEI4.EIS.D1

Kilépés datuma: - Madja: I

Miiszakszam: |1_

Munkaido fajta: Ikﬁtetlen Munkaidd ora: |4D
Munkaido tipus: ITtees munkaicd j

Vallalkozo [ Vallalkozis kezd: I e
Villalkozas vege: I o

Alkalmazas mdd - A dolgoz6 alkalmazasanak maodjat kell kivalasztani a
Torzsadatok-Alkalmazds mod mentpontban beallitottak kozdl.

Szervezeti eqyséq - A dolgozo tevékenységének végzésre elbirt szervezeti egységét kell
kivalasztani a TOrzsadatok - Szervezeti eqysegek mentipontban bedllitottak koziil

Munkakdr - A dolgozoval kotott szerz6désben foglalt feladatkort lehet ebbe a mezdébe beirni.
Munkaviszony esetén a munkakort.

Belép datum - A dolgoz6 belépésének datumat kell ebbe a mezdbe beirni.

Kilépés datuma - A dolgozé kilépésének datumat kell ebbe a mezdbe beirni, de csak akkor
kell a mez6t kitdlteni, ha a dolgozo kilép.

Modja - A dolgozé kilépésének madjat lehet nyilvantartani ebben a mez6ben (példaul kdzos
megegyezéssel, rendes felmondas sth.). A mezébe kizardlag akkor tudunk belelépni, ha
megadtunk kilépési datumot.

Mdszakszam - Amennyiben a dolgozé tébb miiszakban dolgozik, abban az esetben lehetdség
van nyilvantartani, hogy hany mlszakban végzi a tevékenységét.

Munkaidd fajta - A munkaszerz6désben megallapodott munkaidé fajtat tarthatjuk nyilvan a
mez6ben (példaul rugalmas, kotetlen stb.)

Munkaidé 6ra - A mezébe a munkavallalé heti munkaidejét kell beirni. (Altalaban 40 6ra)
Munkaidd tipus - A dolgozo tevékenységének id6beli megoszlasat valasthatjuk ki ennél a
mez6nél. (rész vagy teljes munkaidé)

Vallalkozd - A négyzetbe 'pipat' téve azt allitjuk be a programunknak, hogy az adott dolgozé
vallalkozé.

Vallalkozas kezd - Amennyiben azt allitottuk be, hogy az adott dolgoz6 vallalkozo, abban az
esetben ebbe a mezébe be kell irni a vallalkozoi jogviszony kezdetét

Vallalkozas vége - Amennyiben azt allitottuk be, hogy az adott dolgozé vallalkozo, és
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7.1.5

id6kozben megsz(int-e jogviszonya, abban az esetben ebbe a mezdébe be kell irni a vallalkozéi
jogviszony végét.

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartds-Szamfejtés attekintése fejezetben.

Alkalmazas mdédok 2

Ebben a menlpontban f6képpen olyan statisztikai adatokat kell megadnunk, amelyek
elengedhetetlenil sziikségesek a kés6bbiekben a dolgozoinkkal kapcsolatos
adatszolgéaltatasainkhoz, bevallasainkhoz.

Fontos! Ebben az ablakban, mivel a statisztikai azonositok jelent6s részét képtelenség fejben
tartani, lehet6ség van mind a statisztikai azonositd szdm, mind a statisztikai azonositd
megnevezese szerinti keresésre. Amennyiben a szam szerint kivanunk keresni az adatok kozott,
akkor a szam mez0n allva kezdjuk el begepelni a szamot, vagy nyillal fel-le haladva keresstik
meg az éppen szukseges statisztikai szamot, majd az <Enter> gombot lenyomva a
programunk kitolti a hozza tartoz6 megnevezést.

Gyakoribb azonban, hogy megnevezés szerint szeretnénk keresni, ebben az esetben hagyjuk
Uresen a statisztikai szam mez6t és alljunk a megnevezes mez6re majd a megnevezés mezén
allva kezdjlk el begépelni a megnevezést, vagy nyillal fel-le haladva keressiik meg az éppen
sziikséges statisztikai azonositdt, majd nyomjuk meg az <Enter> gombot ekkor a programunk
kitolti a hozza tartoz6 szamot.

FEOR szédm - A Tdrzsadatok - FEOR men(pontban felvitt statisztikai azonositok szamok

kozll valaszthatjuk ki a szlikséges statisztikai azonosito szamot.
FEOR megnevezeés - A Torzsadatok - FEOR meniipontban felvitt statisztikai azonositok

szamok kozul valaszthatjuk ki a szlikseges statisztikai azonositdé szamot, megnevezés alapjan.
Szakmakod - A Torzsadatok -Szakmakddok meniipontban felvitt statisztikai azonositok

szamok kozul valaszthatjuk ki a sziikséges statisztikai azonosito szamot.
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Szakmakdd megnev - A Torzsadatok -Szakmakddok menipontban felvitt statisztikai
azonositok szamok koziil valaszthatjuk ki a sziikséges statisztikai azonosité szamot,
megnevezés alapjan.

Alk. mindsége - A Torzsadatok - Alkalmazas minésége menupontban felvitt statisztikai
azonositok szamok koziil valaszthatjuk ki a sziikséges statisztikai azonosité szamot.
FONTOS! A 99-es alkalmazas minGsége koddal rogzitett tétel a NYENY I-be nem kerdl
atadasra.

Alk.min.megnevezése - A Torzsadatok - Alkalmazas minésége mentipontban felvitt
statisztikai azonositok szamok kozul valaszthatjuk ki a szlikséges statisztikai azonosito
szamot, megnevezes alapjan.

Jogviszony - A Torzsadatok - Jogviszony mentipontban felvitt statisztikai azonositok szamok
kozul valaszthatjuk ki a szlikséges statisztikai azonosité szamot.

Jogviszony megnev - A Torzsadatok - Jogviszony menipontban felvitt statisztikai azonositok
szamok kozul valaszthatjuk ki a sziikséges statisztikai azonositd szamot, megnevezés alapjan.
Bérezés modja - Az adott dolgozéhoz tartozo bérezés madjat lehet ebben a mez6ben
rogziteni.

Hokoz kif.levon.adoe% - Ebbe a mezG6be azt lehet beirni, hogy amennyiben az aktuélisan
szerkesztett dolgozonak hé kozben bert szamfejtiink, milyen szazalékos kulccsal keriljon
levonasra a személyi jovedelemado.

Besorolas - A lenyilé meniib6l kivalaszthatjuk, hogy szellemi vagy fizikai allomanyban
foglalkoztatjuk a dolgozot.

Az ablak mikodését bovebben lasd a Adatkarbantartds-Szamfejtés attekintése fejezetben.

7.1.6 Szabadsagok

A Munka Torvénykonyve meghatarozza, hogy adott életkorban a dolgozénak legalabb
mennyi szabadsagra van joga. Ett61 érvényesen csak felfelé lehet eltérni. Mind a
foglalkoztatd, mind a dolgoz6 érdeke a szabadsagnapok felhasznalasanak pontos elszamolasa.
Ebben a menipontban az aktualisan szerkesztett dolgozo éves felhasznalhatd szabadsaganak
mértékét kell beirni.

Amennyiben a dolgoz6 év kdzben létesit jogviszonyt a Tarsasagunkkal, abban az esetben a
programban az id6aranyosan jarod részt kell megadni éves szabadsagként.

Szabadzagok.
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7.1.7

Alapszabadsag

Tanulrmanyi szabadsag

Tanumanyi szabadsan

Szabadség tipus - A dolgozot megilletd szabadség tipusat kell ebbe a mez6be beirni. Tébb
szabadsag elem is megadhatd!

Nap - A dolgozét targyévben az adott szabadsag tipusbol megilletd szabadsdgnapok szama.
(tortév esetén aranyositani kell)

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartds-Szamfejtés attekintése fejezetben.

Beszélt nyelvek

Napjainkban egyre fontosabb, hogy a dolgozéink beszéljenek nyelveket. Ebben a
meniipontban van lehet6ség a dolgozoéink nyelvi ismereteink, ismeretei szintjének, és a
hozzajuk kapcsolddo végzettségek nyilvantartasara.

hérmet

2001 0215 Felsdfoki

gazdazag szaknyekswvel bdvitet

Beszélt nyelv - A dolgoz6 altal beszélt nyelvet irhatjuk ebbe a mez6be.

Nyelvvizsga helye - A programunkban feltételezziik, hogy nyelvismeretként kizardlag
bizonyitvannyal igazolt nyelvismeret fogadhato el, tehat ha a beszélt nyelv mezét kitoltottiik,
akkor a nyelvvizsga helyének megadasa is kotelez6.

Déatum - A dolgozé altal megszerzett nyelvvizsga idépontja
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Fok - A dolgozé altal megszerzett vizsga fokozatat kell ebben a mezében kivalasztani. (also,
kozép, felsd)

Tipus - A dolgozo altal megszerzett vizsga tipusat lehet ebben a mez6ben nyilvantartani.
(a,b,c)

Szakirany - A nyelvvizsgak soran is lehet bizonyos szakiranyokat valasztani. Ebben a
mezdben ennek a valasztott szakirdnynak a nyilvantartasara van lehet6ség.

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartas-Szamfejtes attekintése fejezetben.

7.1.8 Szakképzettség

A dolgozdinknak, munkavallaldinknak amikor felvételt nyernek Tarsasdgunkhoz, kilénféle,
az adott feladatkor ellatasahoz sziikséges szakképesitéssel kell rendelkeznitk. A
Tarsasagunknal toltott jogviszonyuk alatt ezekhez a végzettségekhez nem ritkan tovabbi
végzettségeket szereznek. Mind a vallalatnak, mind a dolgozdnak érdeke, hogy a szakmai
vegzettségek nyilvan legyenek tartva. A dolgozonak azért, mert altaldban tébblet
vegzettséghez, tobb javadalmazas jar, mig a munkaltatonak azért, mert mindig pontosan tudja,
hogy az adott munkatarsat milyen feladatkorokben foglalkoztathatja a leghasznosabban,
illetve esetleg alkalmas-e az adott dolgozé valamilyen vezetdi beosztas, feladatkor
betdltésére.

Ebben a menilipontban a dolgozoink szakképzettségeit tarthatjuk nyilvan.

Szakképzettzég

Szakképzettséaqg &

Mérlegképes kimyeld (s szak m

Szakképzettség |.ﬂ-.duf|tanécsaduf-

Datum: Im

Szakképzettséq - A dolgozo szakképzettségei valaszthatjuk ki a listabdl. (OKJ alapjan)
Détum - A szakképzettség megszerzésének datuma

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartads-Szamfejtés attekintése fejezetben.

7.1.9 Hozzatartozok

A hozzétartozoinkhoz kapcsolodoan a térvenyalkoto szamos jogkdvetkezmeényt fogalmaz
meg.
Gondoljunk csak a képviseleti jogra, a gyermekek utan jaro adokedvezményre, az
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adokedvezmény megosztasara, a csaladi pétlékra és igy tovabb.
Tehat rendkiviil fontos, hogy aki a szamfejtést végzi, a hozzatartozoinkra vonatkozoan,
hasznalhato, pontos nyilvantartassal rendelkezzen.

e—————————————————
Hozzstanoatk | Lattes |

Fruzsina
Szidania

[vett

F463563230

Ir-.ﬂéria

199:3.05.24

<Bd@vit> gombbal Uj hozzatartoz6t régzithetliink, <Modosit> gombbal pedig a kijelolt
hozzatartoz6 adatait médosithatjuk:
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Hozzatartozd karbantartasa

Tipus - A dolgoz6 hozzatartoz6janak rokonsagi tipusat valaszthatjuk ki ebben a mez6ben. Ha
a hozzatartozét szeretnénk az APEH felé torténé feladas esetén az M29-es nyomtatvanyon
latni, akkor valasszuk a "gyerek" opciot.

Csaladi neve - A dolgoz6 hozzétartozéjanak a neve (kotelez6 kiti)‘lteni)

Utonév1 - A dolgozé utoneve (kotelezd kitdlteni) Az Utdnév2 mez6 kitdltése nem kotelez6.
Szilletési hely - A dolgozd hozzatartozojanak sziletési helye (kdtelez6 kitdlteni)

Szilletési ideje - A dolgozé hozzatartozojanak sziletési datuma (kotelez6 kitdlteni)

Anyja neve - A dolgoz6 hozzatartozdjanak édesanyja neve (A titulusat és a masodik uténevet
nem kotelezd kitdlteni)

Addbazonositd jel - A dolgozé hozzatartozojanak addazonositd jele (kotelez6 kitdlteni)
(ellenBrzétt szam)

A lakcim mez6ket értelemszeriien toltsiik ki, majd a <Tarol> gombbal véglegesitsiik a
beallitasokat.
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Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartas-Szamfejtes attekintése fejezetben.

7.1.10 Letiltas

Sajnos a Tarsasagok életében el6fordulhatnak olyan események, amelynek soran a dolgozok,
vétkes magatartasuk eredményeképpen kart okoznak. Vagy a birdsag itéletében valamely
Osszeg megtéritésere kotelezi a dolgozot. Tehat valamilyen olyan fizetési kotelezettsége
keletkezik a dolgozdnak, amelyet le kell tiltani a munkabéréb6l. Ezeknek az esetleges
letiltandd 6sszegeknek a nyilvantartasat valosithatjuk meg ebben a mezében.

Letiltés |

Letiltas datumital Letiltas datumig -

2004.09.15,

=
Letiltas datumtol: Letiltas datumig: |

Letiltis leirasa (Modositashoz kattintson ide) |

& munkavallald felrdhatd magatartdsa mistt 500.000 -Ft kart okozott
Tarzazagunknak, ennek egyenld részletekben vald visszavonasza torténik.

Letiltds datumtol - A letiltas kezd6 idépontja
Letiltds datumiq - A letiltas befejez6 datuma

Letiltés leirdsa - A letiltds okanak nyilvantartasara van lehet6ség, egy egyszer(
szovegszerkeszt6 alprogram segitségével. A szovegszerkeszto aktivalasara a Letiltas leirasa

(Modositashoz kattintson ide) szévegre egérrel kattintva van lehet6ség.

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartas-Szamfejtes attekintése fejezetben.
7.1.11 Szerzd6dés

A dolgozdinkkal miel6tt belepnének hozzank a Céghez valamilyen tevekenységre,
jogviszonyra - legtdbbszdr munkaviszonyra - sz616 szerzédeést kell kétnink. Munkaviszony
esetén ez a szerz0dés a munkaszerz6dés. Ez a szerz6dés mindket felet a jogviszony, peldaul
munkaviszony fennallasa alatt koti. Természetesen e mellett ma mar a Tarsasagoknal létezik
Szervezeti Miikodési Szabalyzat, egyre gyakrabban talalkozhatunk kollektiv szerz6déssel is,
azonban a munkaszerzédes tekinthet6 a legfontosabbnak. Ebben a mentipontban a
dolgozdkkal kotott szerz6déseket tarthatjuk nyilvan. Természetesen a dolgozok akar tobb is
jogviszonyban allhatnak a Tarsasagunkkal, igy a programunkban is lehet6ség van t6bb
szerz6dés egyidejl tarolasara is.
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hunkasTerTodés

2002.01.01

MUNEASZERZODES

Szerz@dés tipus - Ebbe a mez6be az adott jogviszonyra vonatkoz6 szerzddéstipus
megnevezésére van lehet6ség

Déatum - Amennyiben rogzitettlink szerzédés tipust, akkor az adott szerz6dés alairasanak
datumat kell ebbe a mezdébe beirni.

Szerz@dés szdvege - A munkaszerz6dés nyilvantartasara van lehet6ség, egy egyszer(
szovegszerkesztd alprogram segitségével. A szovegszerkeszt6 aktivalasara a Szerz6dés

szdvege (Mddositashoz kattintson ide) szévegre vagy a ikonra egérrel kattintva van

lehet6ség.
A Torzsadatok - Szerz6dés tipus meniipontban szerkesztett szerz6désmintaba beszurt
valtozdk helyére itt keriilnek be a tényleges adatok.

Szerzodés szivege

\IIE“II-EIEIEEEE |

MUNKASZERZODES

Arnely 1trejstt egyrészrdl:

1.

CEg mEgNEVEZEsE: E ényvelt cég adata
Szélhely 1128 Budapest Vaciat 161,
rmint rounkcAltatsd,
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7.1.12

A <Mentés> gomb segitségevel word dokumentumkent tudjuk elmenteni a szerzédest.
Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartds-Szamfejtes attekintése fejezetben.

Nyugdijpénztar tagsag

A tobb pilléren allé nyugdijrendszer egyik fontos eleme, hogy Uzleti biztosito tarsasagok is
részt vehetnek a trsadalombiztositas rendszerben. A biztositottaknak van olyan kore, aki
valaszthatta, hogy mind a allami-, mind a magan nyugdijrendszernek tagja kivan lenni, mig a
palyakezddk szamara ez kizarolagos valasztasi lehet6ség. Ebben a mentipontban azokat a
magannyugdijpénztari tagsaggal (6nkéntes pénztarakat nem) kapcsolatos informéacidkat
tarthatjuk nyilvan, amelyek a magannyugdijpénztari tagdij szdmfejtéséhez, illetve a
kapcsolodé adatszolgaltatasok, bevallasok teljesitéséhez sziikségesek, és a korabbi
ablakokban még nem kerultek rogzitesre.

MyLgdijpénztar tagzag
Nyugdijpénztar -

MG Magannyugdijpénztar

Hyugdijpenztar:

Tagsag mikortol:

Tagsag meddig:

Penztartag azonosito: |1 234656
Munkavallaloi tagdij kiegészités %: | 0.0

Nyuqgdijpénztar - Annak a magannyugdijpénztarnak a megnevezeését kell kivalasztani a
Torzsadatok - Nyuadijpénztar menlipontban rogzitett nyugdijpénztarak kozil, amelyiknek a
dolgozonk tagja.

Tagsag mikortol - A z&radékolt belépési nyilatkozat zaradékolasi datumat (belépés datumat)
kell ebbe a mez6be beirni.

Tagsag meddig - A magannyugdijpénztarbol kilépés datumat kell ide beirni. Ebbe a mez6be
csak viszonylag kevés esetben kerlilhet bejegyzés. llyenek lehetnek a visszatérés az allami
nyugdijrendszerbe, atlépés masik pénztarba, vagy a nyugdijra val6 jogosultsag elérésekor.
Pénztartag azonosito - A zaradékolt belépési nyilatkozaton talalhaté dolgozonk szamaéra
megallapitott egyedi magannyugdijpénztari azonosité szamot kell ebbe a mezG6be beirni.
Munkavéllaldi tagdij kiegészités % - Ebbe a mezdbe a munkavallalo altal vallalt
magannyugdijpénztari tagdij kiegészités mértékét kell beirni, ha van ilyen (ha a munkavallalo
vallalt ilyet!) (tehat azt a szazalékos mértéket, amelyet a dolgozé a sajat jovedelme terhére
fizet, a munkaltaté altal vallalt mértéket nem!)

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartas-Szamfejtés attekintése fejezetben.
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7.1.13 Szamfejtés el6készités

A bérszamfejtés az a tevékenység amelyben rendkiviil sok olyan adattal dolgozunk, amelyek a
targyév soran ritkan valtoznak. Ilyenek tobbek kdzott a targyévre sz616 jogszabalyi adé-, és
jarulékmértékek, de ilyennek tekinthetd a targyévre megallapodott alapbér mértéke. Ebben a
menupontban arra van lehetdség, hogy ezeket az adatokat a programunkba az aktualisan
szerkesztett dolgoz6hoz, (altalaban, ha nincs jogszabaly vagy jovedelemvaltozas, akkor
évente egyszer) rogzitsik. Ezeket az el6re rogzitett adatokat a programunk az aktualisan
szerkesztett dolgozd szamfejtésekor résziinkre felajanlja, igy kizarélag azokat az adatokat kell
rogzitenink, amelyek a szdmfejtés targyhonapjaban véltak ismertté. Azt gondoljuk, hogy
ennek a lehet6ségnek a hasznéalataval a szamfejtés sebessége megtobbszérdzheto.

A menlpont hasznalata csak lehetéség, amennyiben nem kivanunk élni a lehetéséggel,
hagyjuk Uresen (alapallapotban) a mez6ket, és a hagyomanyos modon, az adatokat egyenként
rogzitve is elvégezhetjlk a szamfejtést!

Az ablak miikddése megegyezik a Szamfejtés fejezetben leirtakkal, igy az ott leirtak ebben a
menupontban is értelemszerien alkalmazhat6ak!

Akik korabban a DOS-os Infotéka Bér programot hasznaltak, azok ezt a lehet6séget ott ugy
tudtak beallitani a progrmukban, hogy az adott szamfejtési jogcimnél azt allitottak be, hogy
el6z6 hénaprol athozott adat.!

A Szémfejtés elbkészitése fllre kattintva az alabbi figyelmeztetés jelenik meg. Keérjlk,
olvassa el figyelmesen!

Figyelmeztetés

Ebhen az ablakban csak olyan értéket szabad ragziteni,
amely minden honaphan ismétlodden a szamfejtés
alapjat kepezi. {pl. nyugdijjarulék szazaleka,
adajovairas honapjainak szama sth.)

[ Ez az ahlak ne jelenjen meg tibbet Bezar

A figyelmeztet6 ablak bezarasa utan az alabbi ablakot kapjuk:

Szamfejtés eldkészités
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o001 Addjivairas HONAPOK SZAMA 0,00
9999 Kiegészitd addjdvairds HOMAPOK 0,00
nozg Gyerekkedvezrn. 3410 eFtha 0,00
aano Bankba utalas lgen=1, Merm=0 1,00
3881 kettds kinyvitelt vez.l=1,M=0 1,00
0094 Mapi 118 Ftlgen=1149, Mem=0 114,00
noog Silyosan fogyat kedy. 2000 Ftih 0,00
002 Kiegeszidldrapdtl. %-a 0-3-5% 0,00
T.d. miszp.% 2:75,3:150,£200

Az aktiv sort (kék hattérben fehér betd) az <Enter> billenty( lenyomasaval szerkeszthejuk.
Az <Enter> gomb hasznalataval folyamatosan végighaladhatunk az 6sszes jogcimen. A
gyakorlottabb felhasznaldk 'egér' hasznalataval is elvégezhetik a kivant jogcimeket tartalmazé
sorok kozotti valtast, de ebben az esetben is kizardlag az <Enter> gomb hasznélataval van
lehetGség erték rogzitésere.

Hasznos lehet6ség! A fent 1athato ablakrészletre egérrel kétszer kattintva a szerkeszt6ablak
kinagyitasra kerul, megkdnnyitendd a benne végzendé munkéat! Az alabbi ablakot kapjuk:

Szamfejtés elokészités

A fofoglalkozasu havibéres

AdGjEvAIras HOMAPOK SZAMA

Kiegészitd addjévairas HOMAPOK

Gyerekkedvezm. 3/4/10 eFttha

Bankba utalas lgen=1, Mem=0

EYA alkalmazott N=0,=1

Addzas madjaNormal=0,Ganogy =1

Napi 11565 Ft lgen=115/65,M=0
Hinapok szama atlagszamitashoz 0,00
Sllyosan fogyat.kedy. 2850 Fiih 0,00
Kiegesztdldrapdtl %-5 0-3-5% 0,00
T.d. miiszp.% 2:75,3:150 200 0,00
Eldizd 4 n.évi MAPI atlagkerese 0,00
Eldizd n.évi napi atlaok. thér 0,00
Ewi alapszabadsag napjai 0,00

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartds-Szamfejtés attekintése fejezetben.
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7.1.14 Hozott adatok

A bérlgyviteli gyakorlatban rendszeresen el6fordul, hogy a dolgozéonkkal a targyév folyaméan
Iétesitlink valamilyen jogviszonyt, példaul munkaviszonyt. A jogszabalyaink altalaban
azonban a teljes targyévhez kapcsoldddan fogalmaznak meg feltételeket. llyen példaul a
nyugdijjarulék felsé hataranak figyelési kitelezettsége, de az adojavairas alkalmazhatosaga is
fligg a korabbi idészak jovedelmeitdl. Emiatt sziikségiink van a dolgozonk belépése el6tt
keletkezett targyévet érint6 adatokra is, hogy megfelel6en tehessiink eleget a targyévet érint6
szamfejtési, bérelszamolasi, adatszolgaltatasi és bevallasi kotelezettségeinknek. Ebben a
menUpontban ezeket a targyévet érintd, ugynevezett hozott jogcimeket rogzithetjik, illetve
tarthatjuk nyilvan.

Haozatt adatak:

Hozott adat datuma:

Kad |Megnwezés |I§rték |:|
ooo4 Havi alkalmazotti her OS5ZEGE 452 000,00
1 1. hozott adat jogeim 25 000,00

Hozott adat ddtuma - A hozott adat rdgzitésének datumat (egyezéen a kapott adatlapon
feltiintetett datummal) kell ebbe a mezdbe beirni.

Az aktiv sort (kék héattérben fehér betli) az <Enter> billenty( lenyomésaval szerkeszthejiik.
Az <Enter> gomb hasznalataval folyamatosan végighaladhatunk az ¢sszes hozott adat
jogcimen. A gyakorlottabb felhasznaldk 'egér' hasznalataval is elvégezhetik a kivant
jogcimeket tartalmazé sorok kdzotti valtast, de ebben az esetben is kizarélag az <Enter>
gomb hasznéalataval van lehetOség érték rogzitésére.

Az ablak miikodését bévebben lasd a Adatkarbantartads-Szamfejtés attekintése fejezetben.

7.1.15 Szamfejtés

Minden feladatot, bellitast, amit a korabbi fejezetek soran hajtottunk végre, a most
kovetkez0 feladat, a bérszamfejtes el6készitésekent végeztiik. Mostanra rendelkezink
mindazon adattal, informacioval amely alapjan a dolgozonk bérszamfejtése, illetve a
kapcsolodo adatszolgaltatasok, bevallasok elkészithet6ek. A bérszamfejtés kétfélekeppen
végezheto el.

Az elso esetben teljesen hagyomanyos médon, minden egyes jogcimhez kiilén-kildn
megadjuk a vonatkozé értékeket.
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A masodik esetben a Szamfejtés el6készités résznél leirtakat végrehajtva, az ott régzitett
adatokat készen kapjuk, és csak kizarélag az attdl eltér6 targyhavi értékeket kell rogziteniink.
Koénnyen belathato, hogy ez utébbi médszer, a legtébb jogviszony esetében, Iényegesen
hatékonyabb, gyorsabb megoldas, igy kilondsen javasoljuk ennek a mddszernek a
hasznalatat.

A szamfejtési ablak hasznalatat a mérete, és az 6sszetettsége miatt részenként fogjuk
bemutatni, ezzel is megkdnnyitve a tanulas folyamatat.

Fontos! A szamfejtés megkezdésére kizardlag akkor van lehet6ség, valik aktivva a

|“ nyomogomb, ha minden, a szamfejtéshez, adatszolgaltatasokhoz és
bevalldsokhoz sziikseges adatot, informéaciét rogzitettiink az aktualisan szerkesztett
dolgozonkhoz.

Tovabbi nagyon fontos informacid, hogy egy dolgozd akar tobb alkalmazési médban is lehet
egy adott vallalkozasnél. Ebben az esetben a szdmfejtést minden egyes jogviszonyra
kilon-kilon el kell végezni!

A szamfejtést az Adatkarbantartas-Szamfejtés mentponton belll barmelyik valasztofulnél
Iév6 ablaknal megtalalhato |ﬂgombra kattintva kezdhetjiik meg

A | Szamfejtés gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

Szamfejtes

Hidor Imre

1

A Tefoglalkozisd havibéres

o z =
™ Jo

[ [T ﬂ
i i RS
Ml Zuss rn-;:*.imurnﬂ

El6szor irjuk be, vagy valasszuk ki a Szamfejtés datuma mezdében a szamfejtés forduldnapjat.
(szeptemberi szamfejtés esetén szeptember 30-at)
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Az alabbi ablakot kapjuk:

e Szamfejtés

IFETTTNE TR e T 5

(2004 0831 |8

Levondsra kerdld jarulékok 28 700,00 4388700
Levondsra kerdld elozd & SZJA 0,00 0,00
Letittis 0,00 000
Lewonasra kerild szab Wi, 0,00 0,00
Gyerektardas bzszege 0,00 000
Kiegitnk. mnyplar tagdij 0,00 0,00
Levonasra kerdld fiz eldleg 0,00 0,00
OSSZES LEVONAS 131 487,00 147 088,00
BANK] UTALASQj¢rrrrrrrnne: 0,00 0,00
Ber banki utalasa 452 513,00 178 003,00

0,00 0,00 «|

ik i ﬂ O([12005{120 {1202 |1 203 L[ 1204))
oo [T

Latjuk, hogy megjelennek az aktualisan szamfejtett dolgozohoz tartozé, korabban a
Torzsadatok - Jogcimek meniipontban beparaméterezett, és a Adatkarbantartés - Szamfejtés
meniben az Alkalmazéas modok valasztofiilnél a dolgozéhoz rendelt szamfejtési jogcimek.

Aktuélisan szdmfejtett dolgozo

A bérszamfejtési képerny6 bal felsd sarkaban lathatjuk az aktualisan szamfejtett dolgozénkat.
Ebben az ablakban nincs lehetdség az aktualisan szamfejtett dolgoz6 megvaltoztatasara, erre
kizarolag az Adatkarbantartas - Szamfejtés attekintése fejezetben az aktualisan szerkesztett
dolgozo résznél leirtak szerint van mdd. Azonban van egy igen hasznos lehetség beallitasara
a programunkban. Amennyiben tobb dolgozonk szamfejtését szeretnénk egymas utan
elvégezni, abban az esetben lehetGség van a Paraméterezés - Altalanos paramétereknél leirtak
szerint azt beallitani, hogy a programunk egy adott dolgoz6 szamfejtésének befejezése utan a

7

kdvetkez6 dolgoz6 szamfejtésének lehet6ségét automatikusan felkinalja.

Hador Imre

101

A fafoglalkozasia havibéres
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Szamfejtés modja - A programunkkal valasztasunk alapjan lehet6ség van hokozi és hovégi és
hovégi nem rendszeres bér szamfejtésének az elvegzésére. Ennél a valasztasi lehet6ségnél azt
allithatjuk be, hogy melyik lehet6seéggel kivanunk élni az aktualis szamfejtésiink soran.
Amennyiben a hokozi szamfejtést valasztjuk, és megadtunk az Alkalmazas modok 2 fulnél a
hokozi kifizetésnél figyelembe veendd levonasi szazalékot, abban az esetben azzal fog
szamolni a program, ellenkez6 esetben a f6 szabalyok szerint fog az addmegallapitas
torténni.

" Howegi +nem rendszeres
" Hékozi
" Rendszeres jovedelem nelkiili

HOvéqi - A dolgozé havi rendszeres jovedelmeit szamfejtése esetén valasszuk ezt a
beallitast.

HOVéqgi + nem rendszeres - Amennyiben 13.havi bert, kikuldetési dijat vagy egyéb
hasonlo nem rendszeres jovedelmet kell szamfejteniink, abban az esetben valasszuk
ezt a lehetGseget.

Hokozi - Ezzel a tipussal kell elvégezni azokat a szamfejtéseket, amelyek a hokozi
nem rendszeres kifizetésre vonatkoznak.

Rendszeres jovedelem nélkiili - Olyan esetben hasznaljuk, amikor a dolgozd nem kap
rendszeres jovedelmet.

Testreszabas - A négyzetbe 'pipat’ téve azt a lehet6séget valasztjuk, hogy a szamfejtési
jogcimek el6tt talalhato 'pipakat’ eltavolithatjuk, illetve Gjra 'kipipalhatjuk’, igy egyes, a
szamfejtés soran nem hasznalt jogcimet eltavolithatunk a szamfejtési keperny6rol, ami
attekinthet6bbé teheti a szamfejtési jogcimeket. Amig a testreszabas mlveletét végezzik a
képernydn dsszes jogcim latszani fog!

Minden jogcim latszddjon - Amennyiben a négyzetbe nem teszink 'pipat', abban az esetben
kizardlag azok a szamfejtési jogcimek fognak a szamfejtési képernyénkdn megjelenni,
amelyek el6tt talalhatd (Testreszabas mdvelete utan is) ‘pipa’, ellenkez6 esetben a négyzetbe
‘pipat’ téve, lathatova valnak azok a szamfejtési jogcimek is, amelyek eldl a Testreszabas
soran eltavolitottuk a ‘pipakat’. (Kizarolag a Testreszabas és a Minden jogcim latszik beallitas
egyuttes valasztasa esetén nyilik arra is lehetdseg, hogy ujra kipipaljunk' szamfejtési
jogcimeket)

[v Minden jogcim latszodjon

Keresés: A fehér mezébe egérrel belekattintva aktivva tehetjlik az aktudlisan szamfejtett
dolgozéhoz tartoz6 szamfejtési jogcimek kdzotti keresés lehetéségét, valasztasunk szerint a
név szerinti keresés vagy a jogcim szerinti kereses szempontok alapjan.
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i+ Héw szerinti keresés
" Jogeim szerinti keresés

Munkarend szerinti munkanapok - Ebben a mez6ben a Paraméterek - Munkanapok
men(pontban beallitott aktualisan szdmfejtett targyhohoz rendelt értéket lathatjuk.

[ Kezi
A Kézi szamfejtés funkcidra akkor lehet sziikségiink, ha pl.: a dolgoz6 GYED-en, GYES-en
volt, hiszen ekkor az adatokat "kézzel" kell rogzitenlink. Kézi szdmfejtés valasztasakor a
jogcimek értékei nem a paraméterezésben megadott modon keriilnek szamolasra, csak az On
altal megadott érték ker(l tarolasra.

Megjeayzés (1)- A képernydn kétfajta megjegyzés megtekintésére van lehetdség. Mind a két
megjegyzés fontos informéaciot hordozhat, azonban mindkettd régzitésére kilon-kilén masik
menipontban van lehet6ség. Az egyik megjegyzést a dolgozé alkalmazas mddok rdgzitésre
szolgal6 ablakokban hozhatjuk Iétre. A masikat a szamfejtési adatok rdgzitése soran, ha az
adott jogcim paraméterezésekor az allitottuk be a Torzsadatok - Jogcimek menupontban, hogy
kivanunk megjegyzést flizni a szdmadat mellé az adott jogcim rogzitése sordn. Ebben a
mezdben a szamfejtés soran rogzitett megjegyzések lathatdak, illetve szerkeszthetdek.

Megjegyzés: |

Megjeayzes (2)- A képernydn kétfajta megjegyzés megtekintésére van lehetdség. Mind a két
megjegyzés fontos informaciot hordozhat, azonban mindkettd régzitésere kilon-kilon masik
menupontban van lehet6ség. Az egyik megjegyzést a dolgozé alkalmazéas médok régzitésre
szolgalo ablakokban hozhatjuk létre. A masikat a szamfejtési adatok régzitése soran, ha az
adott jogcim parameterezesekor az allitottuk be a Torzsadatok - Jogcimek meniipontban, hogy

kivanunk megjegyzést flizni a szamadat mellé az adott jogcim rdgzitése soran. A Megiegyzés
gombra kattintva az els6ként emlitett, a dolgozo természetes azonositoi rogzitésekor megadott
megjegyzést tekinthetjik meg, illetve egészithetjik ki. A lehet6ség igen jol hasznalhaté a
konnyen 'kddde valo' papircetlik kivaltasara!

ADATOK ROGZITESE
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I [Joucim 2és |Eves Hani [ rtuiis [-]

F 0128 Fizetatt felmand. idd (nem do) 0,00 000 0,00
W 0125 Smambatvasamap dolgozolt nap 0,00 0,00 0,00
F 0127 Unnepnapon dolgozott napok sza 0,00 o.00 0,00
M 0129 Szabadsag tollépés napok szama 0,00 0,00 0,00
F o033 JUTTATAS Oeemmememeemeeeees 0,00 0,00 0,00
ar 0000000 bon 01000
P o067 Teljesitmérybér ‘ 0,00 0,00 0,00
W o039 Elfzd hanapokra sisszam fizem 0,00 0,00 0,00
W 0034 MEGB.DIMAK f OSTTALEKOK ----- 0,00 0,00 0,00
W 3344 Szell tevb 8l vagyoni jog ths 0,00 0,00 0,00
W 3345 Szelltevibdl sTeméhes L tb-s 0,00 0,00 0,00
W 3346 S0l tevbdl vagyponi jog nernlh 0,00 0,00 0,00
W 3347 Szelltestydl szeméives Lnemid 0,00 0,00 000
W 3350 Szellemi bevbdl Mghdnyad Fi 0,00 0,00 0.00
F 3351 Sazallemi bevbl kg % 0,00 0,00 0,00
W o010 Osztalék 10% szja-s 0,00 0,00 0.00
F 0011 Cszalék 35% s7ja-5 0,00 0,00 0,00
W o012 Osztalék 27% szja-s 0,00 0,00 0,00
F 0013 Osatalék 20% s7ja-5 0,00 0,00 0.00
W 0037 NEM REMDSZERES JOVED, sseeeeen 0,00 0,00 0,00 =

Az aktiv sort (kék hattérben fehér betli) az <Enter> billenty( lenyomasaval szerkeszthejuk.
Az <Enter> gomb hasznalataval folyamatosan végighaladhatunk az ésszes jogcimen. A
gyakorlottabb felhasznalok 'egér' hasznalataval is elvegezhetik a kivant jogcimeket tartalmazé
sorok kozatti valtast, de ebben az esetben is kizarolag az <Enter> gomb hasznalataval van
lehetGség érték rogzitésére. Amennyiben a Torzsadatok - Jogcimek meniipontban azt
valasztottuk, hogy kivanunk megjegyzeést flizni a szamadat mellé az adott jogcim rogzitése
soran a megjegyzés rovat is ‘aktivva' valik és az <Enter> gomb nyomogatasa soran erre a
mezdre is ralép a program, igy e miatt sem kell a keziinket felemelni a billenty(zetrdl.

Fontos megemliteni, hogy amennyiben az 'aktiv'sorhoz (kék hattérben fehér betl) a
Tdrzsadatok - Jogcimek menipontban leirtaknak megfelelGen valamilyen képletet rendeltiink,
abban az esetben ezt szamfejtés kdzben is lathatjuk!

Egy példa:
| #1930 Figyelernbe vehetd nyi. alap 12220
Szamolasi keplet:
v |
n |
» |

_ Atszamel . Amennyiben a szamfejtési jogcimekhez berdgzitettik a sziikséges értékeket,
esetenkent a megjegyzéseket, abban az esetben kattintsunk a gombra, ekkor a programunk az
el6re beallitott szempontok szerint, végrehajtja a dolgozonk jogcimének megfelelé
bérszamfejtest.

Fontos! A bérszamfejtés végeredménye mindig annyira lesz j6, mint amilyen gondossaggal a
szamfejtéshez szilkséges informaciok berdgzitése tortént!

m - A tarsadalombiztositasi jarulékok szamfejtése soran kulonds jelentésseggel
birnak az ugynevezett kies6 idok. Ilyenek példaul a tappenzzel ellatott idészak, baleseti
tappénz, GYED, GYES. A programunk ezeket a jogcimeket teljes korlen tartalmazza, ezeket
egy listabol kell kivalasztanunk.

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:
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Kieso ido karbantartas

2004.10.04 2004.10.02 2 |Tappenz

2004.10.01

2004 10.02

Baleseti tappénz
Terhessadi gyermekadyi s...
GYED

Gyermekgondozasi segely ...

Gvermeknevelési1émugaté...l| E

[~ |Gsszes kiesdido. - g o, egész évi kieso idbket szeretné latni, akkor tegyen pipat a jel616
négyzetbe. Ha csak az adott szdmfejtési honap kiesd idejét szeretné latni, akkor hagyja lresen
a jelol6 négyzetet.

Déatumtdl - A kies6 id6 elsé napjat kell ebbe a mez6be beirni

Déatumig - A kies6 id6 utolsé napjéat kell ebbe a mez6be beirni.

Nap - A kezdd és a végs6 datum kozotti nap (a program automatikusan szémolja)

Id6kod TB szerint - A Tarsadalombiztositas az adatszolgaltatasok soran elvérja az
altala meghatérozott kodok hasznalatat. A listdban az 6sszes ismert kiesé id6 jogcim kod
kozll vélaszthatjuk ki a szamfejtéshez megfelel6t.

A <Térol> gombra kattintva eltarolhatjuk a rogzitett adatokat.

Szabadsag _ \jint mar korabban is tobbszor emlitettik. a szabadsagok nyilvantartasa, mind a
munkaad6, mind a munkavallal6 érdeke. Ezért igen fontos a szabadsagok nagyon pontos
nyilvantartasa. A gombra kattintva a szamfejtéssel egy idében lehet6ség van a a szabadsagok
valtozasainak a nyilvantartasara. A listakészitések soran énall6 menipontban lesz lehet6ség
ezen adatok alapjan a szabadsagadatokrol kimutatasok készitésére.
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Szabadsag nyilvantartas

Alapszabadsag

Alapszabadsag

Betegszahadsay
Fatszabadsag
Tanulmanyi szahadsad

Szabadség tipus - Ebben a mez6ben a Szabadsagok meniiben beéllitott
szabadsagfajtainkbdl ‘fogyaszthatjuk' el a szabadsagnapjainkat.

Déatumtdl - A szabadség els6 napjat kell ebbe a mezébe beirni

Déatumig - A szabadség utolso napjat kell ebbe a mezébe beirni.

Nap - A kezdd és a végs6 datum kozotti nap (a program automatikusan szémolja)
A <Térol> gombra kattintva eltarolhatjuk a rogzitett adatokat.

_ - Ha az egész éviszabadsagokat szeretné latni, akkor tegyen pipat a

jelold négyzetbe. Ha csak az adott szamfejtési honap szabadsagait szeretné latni, akkor hagyja
uresen a jel6l6 négyzetet.

|Munkaszam | - A ynkaszamok specidlis gy(jtési és a kés6bbiekben elemzési
lehetGséget biztositanak a szdmfejtett Tarsasagnak a dolgozok javadalmazasainak az
attekintésre. Egy jol megvalasztott munkaszadm rendszer hasznalataval
megtobbszordzhetjuk rendszeriinkbdl visszanyerhet6 informacidink mennyiseget.
Amennyiben a programban rdgzitett adatok a Kontir\W32 kett6s konyvviteli program
felé a programbdl feladésra kerilnek, abban az esetben a fékdnyvben van lehet6seg a
munkaszamos bontasok attekintésére.

Fontos megemliteni, hogy részleges munkaszam felosztas is végezhet6 a
rendszertinkben, azaz nem kotelez6 az 6sszes bizonylati tételtinkh6z munkaszdmot
rendelni, illetve nem kotelez6 a teljes 6sszeget munkaszamhoz rendelni, azonban
100%-nal tobb 6sszeg felosztasat a programunk nem engedélyezi.

A munkaszamos felosztasnal a hagyomanyosnak tekinthetd alapbeallitasként megadott
szazalékos felosztas helyett valaszthatjuk az draszdm szerinti felosztast is. Ebben az
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esetben az dsszes rogzitett 6raszamot tekintjik 100%-nak, és a felvitt 6raszamok
aranyaban osztjuk szét a munkaszamokra a szamfejtett jovedelmet.

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

Eelhnmés B

| Biwit

2-e5 munkaszam
J-as munkaszam

2200 =
=

- Errdl a tertletrdl valaszthatjuk ki, a felosztashoz sziikséges
munkaszamot. A tovabbiakban ezen a terlileten minden végezhetd mvelet
megegyezik a Tdrzsadatok - Munkaszdmok mentipontnal leirtakkal

- A <BGgvit> gomb lenyomaésa utan aktivva valik ez az ablakrész. Itt
oszthatjuk fel az adott dolgozora az aktudlisan szamfejtett idészaki adatokat.

| Kovetkezd | . £77¢] 5 gombbal az adott dolgozé szamfejtésének befejezése utan a kovetkezd
dolgozora tudunk Iépni az ablak bezarasa nélkil.

| Tor6l | Az aktuélisan felvitt, vagy a Szamfejtés datuma alapjan kivalasztott korabbi
szamfejtés adatait torolhetjik. (A szamadatokat a szamfejtési jogcimek mellél)

| Bezit | a gomb lenyomaésaval eltaroljuk az aktualisan szamfejtett dolgozo
képernyGablakban lathaté szamfejtési adatait.
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8.1

8.2

Listak
Listak attekintése

Miutan befejeztiik a bérek szamfejtését, a feldolgozott adatokbol szamos lista elkészitésére
lesz sziikségunk. Készitenunk kell kimutatasokat az adatszolgaltatasaink, bevallasaink
alatamasztasakeént, analitikajaként. De a hatdsagok informacidigéenye mellett a szamfejtett
vallalkozas vezet6i is minden bizonnyal rengeteg adatot, informécidt illetve minél alaposabb
kimutatasokat, vezet6i informéaciokat szeretnének kapni. Arrdl az esetr6l mar nem is beszélve,
ha a szadmfejtett cégnél kontrolling rendszert is Uzemeltetnek.

Programunk a legmesszebbmendkig tdmogatja ezeknek a kimutatasoknak, riportoknak az
elkészitését. A programban, az el6re beéllitott szamos lista mellett, lehet6ség van sajat
elgondolésaink alapjan egyedi, akéar teljesen cégspecifikus kimutatasok dsszeallitasara is.
Ebben a fejezetben tehat az el6re bedllitott listak segitségével valo kimutatasok elkészitésevel,
illetve az egyedileg elkészithetd, altalunk szlikségesnek tartott listdk dsszeallitasaval es az
ezek segitségevel elkészithetd kimutatasokkal fogunk megismerkedni.

Listazas folyamata

A listaink elkeszitesenél valaszthatunk, hogy a programunkba el6re beprogramozott, az elére
beparaméterezett listak, vagy az altalunk, sajat igényeink alapjan gsszeéllitott paraméterezett
kimutatasaink kozil kivanjuk valamelyiket megjeleniteni. Ami azonban mindegyik esetben
koz0s, az hogy a listainkat haromfajta formatumban jelenithetjuk meg. (html, pdf, és a
programba épitett sajat megjelenitd alprogram).

Lesznek olyan részek, ahol kizardlag a pdf formatum hasznélata engedélyezett, és lesznek
olyan listazasi lehetGségek, amelyek esetében a felhasznalé szabadon donthet a
megjelenitend®6 lista fajtaja feldl.

Ebben a részben mind a harom lista fajta elkészitésére bemutatunk egy-egy teljesen
részletezett mintapéldat.

A kézikonyv jobb attekinthetGsege végett kizarolag egy-egy mintapéldat mutatunk be az adott
lista fajtabdl, de az itt bemutatott minték a programban talalhat6 6sszes listazasi lehet6ségnél
értelemszer(ien felhasznalhatoak.

A programban a listazo képerny6n altalaban ez a képernydrészlet is lathato:

Lista tipusa:
 Képernyore
" HTML fajlba

" Pdf fajlba

vagy egyes listaknal csak ez (ebben az esetben kizarolag pdf fajl készithet6):
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8.2.1

o Tl

Iv|

A pdf fajlformatum esetében teljesen kozémbdos, hogy a harmas listabol valasztjuk-e ki a
megjelenités fajlformatumanak, vagy kizarolag pdf formatumban lehet listazni, a kapott
végeredmény (pdf fajl) 100%-ig megegyezik!

HTML

Az Internet szabvanyos fajlformatuma. melynek hasznalataval sok lehet6ség nyilik meg pld.
oldaltorés nélkil lathatjuk a teljes listat, vagy azonnal elkildhetjik e-mail-ben az elkészilt
kimutatast, az informaci6t miel6bb megkapni kivané fénokinknek, tgyfellinknek. Talan azt
is érdemes itt megemliteni, hogy ez az U technolégia, sok esetben sokkal szebb megjelenitést
eredményez a képernydn, mint a hagyomanyos.. A fajlformatum hasznalataval a Windows
programunkba épitett Internet Explorer segitségvel jelenithetjiik a kivant listainkat.

A HTML fajlba megjelenitési lehet6séget valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

P TMI listak paraméterezése
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HTML &llomany neve - A nyillal jel6lt mezében fogjuk latni a HTML f4jl altalunk vélasztott
nevet

Kattintsunk a <Talléz> gombra

Az alabbi ablakot kapjuk:

Kimeneti dllomany

Hely: |@ berteszt2 j fji B
L ICCeql
Lub" ICceg?
Legutabbi ICCegs
dokunnenturnok, D)Cegs
'_T: [Ckozos
ICKozos0
Asztal & Heml Fajlom
_ X
Diakurmenturnok,
Sajatgép
L Féilnéy: | = [ Mentes |
Halszati helyek  Féil tipusa: | | Mégse
S0ga

A nyillal jel6lt fehér mezdbe gépeljik be az altalunk kivant fajlnevet (példaul: Html
fajlom.html)
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Kimeneti dllomany

Hely: | I berteszt?

L
®
E

Ty B Ceqgl
st" [ L=Ts
Legutobhbi I Cen3
dokumenturnak, ) Ceqt

?_[_: B Kozos
B Kazos0
Asztal &1 Herl Fjlom
@ w

F ajlnéy:

Haldzati helpek,  Fail tipusa:

Html f&lom him g

|HTML &llomanyok

j kentés
=l

bk Egee

Sugd

el

Miutan a fajl elvart nevét begépeltik kattintsunk a <Mentés> gombra, mely utan az alabbi

ablakot kapjuk:
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Chbereszt2iHtml fajlom.htm

MEGJELENITESI LEHETOSEGEK

Alapértelmezett webbOngész6 — Ezzel a valasztasunkkal a programunk ,,internetes"
formatumban fogja a listainkat megjeleniteni. Fontos, hogy legelsé listazasunkkor, a létrejovo
html fajlunknak nevet kell adni, e nélkil a kivant lista nem fog elkésziilni.

Egyeéb alkalmazas — Ennek a lehet6ségnek a hasznalataval, MsWord vagy MsExcel
programunkba tudjuk beletenni az elkészilt listat, és igy ott barmilyen tovabbi mivelet
végezhet6 vele. (szerkeszthet6, formazhatd, tovabb szamolhato)

Nincs megjelenités — Ennél a valasztasunknal a programunk elkésziti a listat, és
merevlemeziinkdn térolja is, de a képerny6n nem jelenik meg az igy elkészitett lista.
Természetesen a késébbiekben van mdd ennek a listanak a képernyén vagy nyomtatddn val6
megjelenitésére.

MEGJELENITESI BEALLITASOK

A képernydn jol lathat6, hogy minden széveghez kapcsolddo beallitast médosithatunk.
Természetesen, ha megfelel nekiink a program altal felkinalt alapbeallitas, akkor tovabbi
teend6nk ezzel nincs. El6fordulhat, hogy a vallalkozasunk rendelkezik sajat bet(tipussal, vagy
csak egy masik bet(tipust szoktunk meg, akkor itt ezt beallitva, a programunk a listak
készitése soran, ezt a kivalasztott bet(itipust fogja hasznalni. A szinek beallitdsahoz pedig, ra
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kell kattintani a nekiink nem tetsz8 szint tartalmazd négyzetre, és ezutan a megjelend
ablakban a kivant szinre kattintva, adhatunk meg masik beallitast.

Amit kilon is fontosnak tartunk megemliteni. A képerny6 bal alsé sarkaban lathat6 két
beallitasi lehetdseq:

Iv|

Szamoknal ezres elvalaszto — A képernydn megjelené eredmény jobb megtekinthet6sége
végett, itt kérhetjlk azt a programunktol, hogy ezres csoportositasokban jelenitse meg a
képerny6n az értékeket.

1000000 helyett 1 000 000 Ugye mennyivel jobban latszik?!

Tudjuk azonban, hogy az MsExcel is képes a HTML allomanyainkat megnyitni, igy
lehet6ség van arra is, hogy ott tovabbi mlveleteket végezhessiink az adatainkkal.
Ebben az esetben, ha az Excelben tovabbi miiveleteket kivanunk végezni, akkor azt
kell valasztanunk, hogy ne legyen ezres elvalasztd, mert ellenkez6 esetben, az Excel
nem képes szamként kezelni a kapott eredményt, igy emiatt példaul a szamok 6sszes
sem adhat6ak.

Tizedes jegyek szama — Itt rendelkezhetlink arrdl, hogy kivanjuk-e a listdinkban a tizedeseket
is latni, vagy nem. Célszer(en, ha a rogzités soran hasznalunk tizedeseket is, akkor az ott
hasznalt hosszisagig érdemes a képernyén is megjeleniteni a tizedeseket!

Példa egy HTML f4jl formatumd kimutatasra:

© 2006 ... Infotéka Kft.



Listak| 138

8.2.2

~
Infoteka kézikonyv Kt
Fizetési bizonylat
2004.08.31
(s ddezdm: 12345676241
[Mador mze | Addazonositi jel: £347713353
1138 B t G 5i ubca 22 3 emn. 12 it
A MUNKANAPOK SEAMA 21
izetutt finnep NAPOK SEAMA 1
2ozl vas mapok szdma. (b +1) E
[Hivi albalmazatti béir OSSZEGE 300 000
mndezares 24 000¢
T 236 364
izetett Gnnepre A kement 14T
Osozes kereest 325001
INyugdijidnlék 5% MAGAN" 26 007
Sazstphiztositisi Jrh, 13004
fjjdndék 0,54 “TB" 1623
urdeillaldi jhrubike 1 % 3251
EGNGTOLT NYUSDLUJARULEK ALAP 299091
BIZTOSITASI JARALAP 3251091
[TEJ ALAP 325091
w 3 9753
yugrifoiztositis jirubdk 159 585164
[Egfazséghiztositisi yanul. 117 35760|
[Brutto bir 325001
[KIFIZETESRE KERULO BEREK,JOV. 325091
OGS ZES KIFIZETES 325091
Lewnton bors SR _ iy S

PDF

A pdf fajlforma az Adobe cég szabvannya valt fajlformatuma. Népszerlsége a dokumentum
(doc) fajléval vetekszik. Oriési elénye az utobbival szemben, hogy ugyanazon mennyiség(i
szoveg, informacio eltaroldsahoz kordlbelul feleannyi hely sziikséges a merevliemezen,
mikdzben a kapott dokumentéacio min6sege megegyezik a (doc) formatuméval.

Tovabbi el6nye az is, hogy a fajl olvasasahoz, megjelenitéséhez szilkséges program az Adobe
Acrobat Reader ingyenesen hasznalhato, az Internetrél korlatozas nelkl letdlthetd (magyar
nyelvl menuszerkezet is beallithatd).

Al 1

[ R

Az Internet hozzaféréssel nem rendelkez6k a bér program telepit6 lemezén is megtalalhatjak a
telepitésehez szlikseges allomanyokat

A pdf fajlformatum hasznélata eseten ket lehet6ségiink van a lista elkészitésére.

1. EIsO esetben nem kivanjuk a listdinkat megnézni, hanem megelégysziink azzal, hogy egy
altalunk megadott elnevezésti fajlban pdf kiterjesztéssel (példaul: azénujfajlom.pdf)
szamitdgéepunk merevlemezésre mentjik a kivant listat. Ebben az esetben az elkésziilt
fajlt késobb is megtekinthetjiik vagy akar azonnal tovabbkildhetjiuk e-mailban csatolt
fajlként.

2. Masodik esetben szeretnénk megtekinteni is a listainkat. Ebben az esetben is elkészil a
szamitdgépunk merevlemezésre az altalunk megadott elnevezésl pdf kiterjesztésu fajl

© 2006 ... Infotéka Kift.



139 Infotéka Bér

(példaul: azénijfajlom.pdf), azonban a négyzetbe 'pipéat’ téve a f4jl
merevlemezre tarolasaval egy id6ben a képerny6n is megtekinthetjiik a kivant listakat.

Akkor lassuk eqy pdf fajl formatumd lista elkészitését:

R

Iv|

A <Tall6z> gombra kattintva az al&bbi ablakot kapjuk:

Kimeneti dallomany

Hely: IEi ko _anpag j & e B3

Legutabhi
dakurmenturnak,

I=
&

LR
o

©

Dakurmenturnak,

&

Sajatgep

bégze

Failnév: | - | Mentés
[

Haldzati helpek,  Fail tipusa: I.-’-‘-.I:II::I::E FDF f&jlak [*.pdf]

Sigd

!

A nyillal jel6lt fehér mez&be gépeljik be az altalunk kivant fajlnevet (példaul:
azénujfajlom.pdf).
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Kimeneti dllomany

Hely: |b kiaryy_aryag j - IC:F -

Legutabbi
dokumentumak,

Dakumenturmal,

Sajatgép

Q Féilné: | - ~| Mentés
Halzati helpel.  Fall tipusa: |.ﬁ.l:||:lbe FDF Fjlak [ pdf] ﬂ Mégse

Sugd

]

Miutan a fajl elvart nevét begépeltik kattintsunk a <Mentés> gombra, mely utan az alabbi
ablakot kapjuk:
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EBérkartun

Cikinyy_anyaglazéndjfajlom.pdf : l:l
o  Bezar

Amennyiben a képernydn talalhato dsszes tobbi valasztasi lehetéség kozil is kivalasztottuk a
listankhoz szlikséges beallitasokat, kattintsunk a <Lista> gombra és maris kész a listank.

Haa négyzetbe 'pipat’ tettlink abban az esetben a képernyén is megjelenik a

listank, ha nem abban az esetben csak a szdmitogéplink mereviemezére tarolddott el a létrejott
pdf fajl.

Eqy példa a létrejott pdf fajlra:
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Tmfoteka Ber 1 cldal
ummmmnmunmszm‘en

'H_’l:l.Lm.t!'_thil&. dh\dal db, uxfey &y

Liata idoponga: 20040011, 2 -! 43

BERKARTON - 2004
Dolgezs alkalmazi: pedd boatachan
Foglalkozeats adatai: Dolgeed adatai:
Név: Inforeka kémkooyw Eit. Niv: Nador Imre Tarzsszam: 10]
Cim: Hungary 1111 Budspess Komépfoldi d:. 33 Adéazsnssits jel: 8347713332 Taj szim: u]?}-&su‘s
Adoszami 12345676141 Saiibetési mivi Nador Fetes Anyja meves Ko
TB saam: 5646977 Swiibetesi helr: Bp Szaletesiidos l?ﬁ“' ':l3 s

Cimi 1138 Budapest Grémgrdsausca 22 312
Szervezeti egységs |-es irem
Alkalmazas mad: A fofoglalkozam habéres

Munkakér: pazdacagi igazgats FEOR: 1311
Belépés darumaz 20080500 Kilépes datumar

Togeis Hezom Jagmiy  Feleuds  Aldwermg Aprilin Majus Tl Juiling Aug Szepe. Ciien. e Dz, Dusre
Bankba utalas [pen=1, Nem=d L L] -] o -] 4 ] L 1 ] 1 -] 4 4
Kamin nelt vez Im] Ned @ 0 o o -] o L] 1 1 (] 1 o o 4
‘-:pull.ﬁ Pt Igea=l 15, Meme0 o 9 ] o o 0 L] 15 15 s s o 0 450
“MACAL" myapdigiir mén. £ % o 0 ] ] ] ] 9 & B -3 H -] o v
‘::nm']"& eyugd jir. 0% % @ [ 1] o -] o ] ] 1 (] 1 -] o 2
Ledsipashani  NAPOK SZAMA, ] L] o o o o L] n A 2 e o o EE
Ledolgozost MUNEANARGE $ZAMA L L) ] o o 8 L] n 2l n 21 -] 8 i
%zomb vas nagak soima (feb 1) L] ] ] 1] -] & 1] [ ] 1] -3 10 -] & 1&
Hav alkalearom e O55ZEGE L] L] ] o o @ O 00000 300000 300000 310000 o o 1210000
Premitam ¢ L o o o o 0 XE0000 Q o ] o o 250 000
Klp-mm.llwﬂmpnt L] ] ] o o @ ] 24 000 4] ) L] o o 24 000
En_ﬁ TRDESTETEL 0 L] o o o o Q (] 24000 24 000 A4 000 o o T2 000
Saja GX hagemilia o L o o o 0 0 1000 o o o o o 10000
nﬂmhﬁw‘m'h ¢ 0 -] o ] o ] L] L o ] -] o 211
Homap napin napn L o ] o ] 4 L] n 2l il 1 -] 4 [12]
M'Ilﬂlfamltlhlﬂlalpttu ¢ 0 o o ° 0 0 n i) £l o o 73
Elvjis Selad baskr capial L L ] o ] 8 ] EL 55 E] 366 -] 8 L
Eil bjirulis eapjainak szims & [ -] o -] o ] 33 21 5 ] -] o 73
Tiveld df) byl nagt L] L] ] o o @ L] 14727 U5 &9 14737 15905 o o &0 TEE
T sy Slizage emeld tenlek L a0 o o -] 0 0 MO0 24000 M0 4 o 0 000
o 0 ] o ] 0 L] 000 FIOOO00D  FODOOOD L0000 o 0 1200000

Onszes bereset B o o 1] o -] o 0 3MO000 3000 MO0 334000 -] o 304 000
Hyupdjirulel B TMAGANT o L o o o 0 0 & ISP 25900 & 720 o o TE 560
Epeisegtiziontin jarlek o L -] o -] o ] T0d0 12060 1I5ED 13360 -] 0 21240
Hynpdyieulek 0,5% “T8° L L -] o -] 4 ] & 1820 1428 L&t -] 4 4510
Skl 1% o 0 o o o 0 L] S T4 3240 3240 3380 o 0 15 560
SETA szhmolita o L) @ o Q@ 9 9 103787 MOATET MO TET M0 SET @ 0 414048
Sepedior cal bedv szimetaskoz o L -] o -] o 0 10r78T MR TET  10XTET  M045ET -] o 414 548
Myupdiirules felod bagiin, o 0 1] o Q 0 0 5307000 5307000 3307000 §307000 ] 0 1 238 000
CONGIOLTIIGOUARULER ALAP @ @ @ @ @ © @ fMo ®meow iz isew ¢ 0 idews

8.2.3 Megjelenitd alprogram

A programunk tartalmaz még egy megjelenitési lehetéséget a pdf és a html fajlformatumok
mellett. Azonban ennél a megjelenitési lehetdségnél semmilyen szabvanyos fajlformatum
nem jon létre, kizardlag a képerny6n vald megjelenitésre és nyomtatasra van lehetéségiink
ennek a modszernek az alkalmazésa esetén.

A listainkat el6szor a képernydn jelenithetjiik meg, majd ezt kdvetben, ha sziikségesnek
tartjuk, ki is nyomtathatjuk azt.

A KépernyG6re megjelenitési lehet6séget valasztva és a <Lista> gombra kattintva az alabbi
ablakot kapjuk:
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8.2.4

E_ista megtekintése

Infotéka Bér  Felhasznalt tablak: dolg.db, dolgalk.db, szfej.db, szamso

Infoteka kézikinyv Kft. Fizetési bizonylat 2004

Mador Imre 1138 Budapest Gydngydsi utca 22 3 em. 12 ajtd

Ledolgozatt  MUNKAMAPOK STAMA 21,00
Szomb.vas. napok szama (feb +1) 10,00
Havi alkalmazotti bér OSSIEGE 310 000 ,ac
Egyéb rendszeres potlék 24 000 0c
Alapbér 310 000,0c
Osszes kereset 334 000 0
Myugdijjarulék 8% "MAGAN"

Egészségbiztositasi jarulék

Myugdijjarulek 0 5% "TB"

Munkavallaldi jarulék 1 %

GONGYOLT NY UGDIJJARULEK ALAP

CrEc7oS DI7TTOCITASE TAM AL AR

A kapott lista tetején lathatunk néhany ikont, ezek szerepe:

- Ezekkel az ikonokkal nagyithatjuk, kicsinyithetjiik a képerny6n kapott listat, a
jobb olvashat6sag végett.

_ - Ha a listank hossza meghaladja az egy oldalt, ezekkel a nyilakkal
Iépkedhetlink az oldalak kozott oda-vissza.

- Amennyiben a listdzdsunk eredmenyét papiron is meg kivanjuk jeleniteni, akkor
kattintsunk erre, az ikonra és a program kinyomtatja a listankat.

- Amikor végeztiink a listank attekintésével, az esetleges nyomtatassal, akkor erre az
ikonra kattintva hagyhatjuk el a listat.

<Kivalaszt> gomb mikodése

A listaink készitése soran, ahhoz az altalunk elvart kimutatast kapjuk eredményil a
programunkkal kozoInlink kell a listazdsok szempontjait. Amennyiben valamely valasztasnal
el6fordulhat, hogy sok, akar tobb szaz adat kozul is sziikséges lehet valasztani (gondoljunk
példaul arra, ha a dolgozoink kozil kell néhanyat kivalasztani az adott listahoz), abban az
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esetben Ugynevezett kivalaszto képerny6k kertltek beépitésre a programba.
Ebben a részben a kivalaszto képernydk miikodésével ismerkedhetiink meg.

A kézikdnyv jobb attekinthetésége végett kizardlag egy mintapéldat mutatunk be a kivalaszt6
képerny6re, de az itt bemutatott mintak a programban talalhaté ésszes listazasi lehetéségnél
értelemszer(ien felhasznélhatdak.

Ebben a példaban a dolgozék kivalasztasahoz adhatunk meg szempontokat. Ebben a példaban
a dolgozdk kozott név szerint fogunk kivalasztasokat végezni.

| Kijelolés

|_Kijelolés

A Kueloles oo mpra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

Dolgozd - alkalmazas modok kivalasztasa

A fafoglalkozas havibéres

& G agja

Halminé Pesti b &ria A fafoglalkozasu havibéres
Harcza Sandar A fofoglalkozasu havibéres

KizJ glalkozasl havibéres

Rezs glalkozas havibéres
Ceal glalkozdz havibéres

4

Sorrend - A vélasztoképerny6 ‘A’ és 'B' felén talalhato dolgozok neveinek rendezési sorrendjet
allithatjuk be a valasztasunkkal.
Torzsszam - A képerny6n a dolgozok torzsszdmuk szerinti sorrendben jelennek meg.
Név - A képernydn a dolgozdk nevilk szerinti sorrendben jelennek meg.

Keresés: A fehér mezébe egérrel belekattintva aktivva tehetjik a dolgozok kozotti keresés
lehetGseget.

A DOLGOZOK KIVALASTASA LISTAZASHOZ
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Alapallapotban a képerny6 'A'" bet(ivel jel6lt tertiletén talalhaté az 6sszes dolgozo neve.
Koziluk kell kivalasztanunk a 'B' teriiletre athelyezniink mindazon dolgozék neveit, akikre
vonatkoztatva a kimutatasunkat el kivanjuk késziteni.

| Hozzaad => | _ p gombra Kattintva az aktiv (kék hattérben fehér szoveg) dolgozo athelyezésre
keril a képerny6 jobb 'B' betlivel jel6lt oldalara, és ez altal a dolgozo kivalasztéasra kerilt a
listazashoz.

| s=Missza | A gombra kattintva az aktiv (kék héttérben fehér szoveg) dolgozé athelyezésre
kertl a képernyd jobb 'A' betlvel jel6lt oldalara, és ez altal a dolgozd torlésre kerlilt a
listazashoz kivalasztott dolgozok koziil. Természetesen ez a térlés nem végleges, a
<Hozzéad> gomb hasznalataval barmikor megfordithatd a kijeldlés.

| Osszes=> | A gombra kattintva az dsszes dolgozé athelyezésre keril a képerny6 jobb 'B'
betlivel jel6lt oldalara, és ez &ltal az 6sszes dolgozd kivalasztasra kerilt a listdzashoz.

| <=Osszes | gombra Kkattintva az 6sszes dolgozé athelyezésre keriil a képerny6 jobb 'A'’
betlivel jel6lt oldalara, és ez altal az 6sszes dolgozd torlésre kerilt a listdzashoz kivalasztott
dolgozok koziil. Természetesen ez a torlés nem végleges, az <Osszes> gomb hasznalataval

barmikor megfordithaté a kijel6lés.

- A feltétel gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk, ahol valaszthatunk a
feltételek kozul:

Listazandc dolgozd alkalmazas modok kivalasfasa

DOl0T0 M = 18

A Kijel6l gombbal kivalaszthatjuk a dolgoz6k azon csoportjat, akiknek az adatait a listan
szeretnénk latni. A Kilép gombbal visszjutunk a kivalaszté ablakra, ahol a 'B' mez6ben
lathatjuk a megadott feltételnek megfelelé dolgozdkat.
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Dolgozo - alkalmazas modok kivalasztasa

Hegedlis Péter G Tarzas vallalkozas tagja
Harcza Séndar A fefoglalkozdsd havibéres
Kiz J&nos A fefoglalkozdst havibéres
Rezsd Guargy A fofoglalkozast havibéres
Ceqlédi Morbert A fofoglalkozasu havibéres

Jelen esetben a férfiak csoportjat valasztottuk ki, ezt lathatjuk az alabbi mez6ben:

F&rfiak,

E - Az el6z8 példat folytatva tételezzik fel, hogy a férfiak azon csoportjara van
szlikséglnk, akik szellemi besorolasban dolgoznak, tehat nem akarjuk latni a listan a fizikai

besorolast munkavallalokra. Nincs mas dolgunk, mint a E gombbal visszavonjuk
a fizikai besorolasu dolgozokat. A kivalasztott feltételek ablakban a kdvetkez6 informaciot
latjuk: Férfiak - Fizikai.

Dolgozo - alkalmazas modok kivalasztasa

Férfiak-Fizikai

Hegedis Péter G Tarsaz vallalkozas tagja | = 3
: B res Harcza Sandor A fofoglalkozésd havibéres

Fezsd Guidrgy A fafoglalkozdsd havibéres Kiz Jénos A fefoglalkozdsd havibéres
Ceqlédi Marbert A fefoglalkozdst havibéres

s

Természetesen a kivalasztast tovabb bdvithetjuk megadott feltétel alapjan, vagy egy-egy
dolgozot is hozzaflizhetunk illetve elvehetiink a kivalasztottak kozl.
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8.3

A <Kilép> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.
Paraméterezett listak

A programunkban szamos kimutataskészitési lehet6séget biztositanak szamunkra az el6re
beprogramozott listak. Azonban t6bbszor el6fordul, hogy olyan kimutatasra volna
sziikségunk, amilyet nem talalunk a programban. Eddig az ilyen listak elkészitése mindig csak
programozo kézremdkodesevel volt megvalosithato, jelent6s id6- és pénzbeli raforditassal.
Ennek azonban vége. Az Infotéka altal kidolgozott forradalmian Gj paraméterezhetd listak
segitségével barki jatszi konnyedséggel, viszonylag rovid ido alatt sszeallithatja az a
kimutatast, amire neki sziilksége van. Az Infotéka berszamfejtési szakértdi is (6k nem
szamitastechnikai szakemberek) példaul a korabbi programozott listak helyett, mar ebben a
riportgenerator programban készitik el a leggyakrabban mddositani szlikséges kimutatasokat,
igy példaul a kilépo6 dolgozok adatlapjait, illetve az év végi zaraskor sziikséges kimutatasokat
is.

A programunkban harom féle paraméterezett lista fajtaval (dokumentumtipussal)
talalkozhatunk. Lehet6ség van olyan kimutatasok dsszeallitasara, amelyek olyan formaban
jelenitik meg a programunkban rogzitett adatokat, mintha egy tablazatkezel programmal
allitottuk volna 6ssze (kartonok, tablazatos listak). Lehet6ség van tovabba egy olyan
kimutatasi forma létrehozasara is, amely megjelenésében olyan, mintha egy szévegszerkeszt6
programmal hoztuk volna létre (szveges tablak). Azonban megjelenési forméajuktal
figgetlendl mindegyik lista fajtara (dokumentumtipusra) jellemz6, hogy kilonb6zd, lista
fajtanként (dokumentumtipusoként) azonos, dokumentumelemekbdl allhatnak 6ssze, illetve
az, hogy barmely, a programban rogzitett adat elérhet6 kézi adatrogzités nélkil, amellyel
rendkivil sok, eddig kézzel veégzett mdvelet kivalthato.

Eqyszer( példa: Gondoljunk példaul az év végi elszdmolasokhoz sziikseges N'Y30/200x-es
myomtatvanyra. Ennek a nyomtatvanynak a kiallitasahoz, akar tobb szaz dolgozonk részére,
elegendG eqgy ilyen paraméterezett lista dsszeallitasa, amely lista a programba rogzitett
adatokra hivatkozva, automatikusan elkésziti, minden, a listazasra kivalasztott dolgozo6 nevét
és egyéb szlikséges azonositdkat tartalmazé NY30-as nyomtatvanyat.

Ebben a részben a paraméterezés folyamataval ismerkedhetiink meg.

— i . ) . . . .
E"‘.ﬁﬂnfntehn Ber Regisztralt felhasznalo INFOTEMA BEMUTATOSZOFTVER

Fal  Szerkeszt Meézet Paraméterek  Torzzadatok  Mivelstek Tools rendzzerek.  Magannpugdijpénzta

v B E B 2

A Paraméterezett listdk meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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Be istk

Lista
Kilépd dolgozd adatlapjai
Ewvéni listak ST
Belépd dolgozak adatlapjai Uj lista
Hdvegi listak, kimutatasok Médosit
Eavéb kimutatasok, tablazatok
& : Tirdl
Beolvasas

Adatlap munkaviszony meoss 5

lyazolas a levont s befizetett jarulékokrdl

lgazolas nyugdijhoz

lgazolas munkanglkili jaradékhoz

Munkaltatdi igazolads munkaviszony megszlinasekor

Adatlap birdsagi végzessel meghat. tartasi kit Mind export

- Lista tipus - A képernyd ezen részén a Torzsadatok - Lista tipus meniipontndl
létrehozott lista tipusok kozul valaszthatjuk ki azt a lista tipust ('iratrendez6t’) amelyikben a
nekiink sziikseéges paraméterezett lista taldlhatd. A programmal egydtt szallitott lista tipusok
'beszédes' elnevezéseket kaptak, megkodnnyitve ezzel is a sziikséges listdk megkereseset.

- Lista megnevezése - Az aktiv (kék hattérben fehér bet() lista tipushoz tartozé
paraméterezett listak jelennek meg a képernyd 'B' betlivel jelezett tertiletén. Ezek kozil a
listak kozul valaszthatjuk ki azt a listat amelyiket meg szeretnénk jeleniteni, vagy amelyiken
tovabbi bedllitasokat kivanunk végezni.

Az ablakban végzett miiveletek, mindig az aktiv (kék hattérben fehér bet() listara
vonatkoznak. A listak mindig a 'B' betivel jelzett teriileten talalhat6ak!

Nagyon fontos! Az Infotéka Kft. altal rendszeresen megklldétt paraméterfrissitések felulirjak
a programban talalhat6 korabbi (Infotéka Kft altal el6re beallitott) paraméterezéseket.
Javasoljuk, hogy ha olyan valtoztatast, beallitast kivan elvégezni a programmal szallitott
paraméterezéseken , amely a felhasznaldk jelentds kdrének szamara fontos lehet, abban az
esetben kérjik keresse meg telefonon, vagy e-mail-ben az ligyfélszolgalatot, ahol a kdvetkez6
frissités részévé teszik a madositast, igy nem kell attol félni, hogy elvesznek az egyedi
modositasok!

| Usta | Amennyiben az aktiv (kék hattérben fehér betd) lista tipusok koziil
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kivalasztottuk azt a listat amelyiket meg kivanjuk jelenitenni, abban az esetben erre a gombra
kattintva kezdhetjik meg a lista 6sszeallitasat.

Az Infotéka Kft. altal készitett paraméterezett listdk csoportositasa:

Szdveges tablazatok:
NY29/2004 Nyilatkozat
NY29/1/2004 Nyilatkozat
NY30/2004 Nyilatkozat
Nyilatkozat csaladi kedvezmény megosztasarol 2004
M29/1/2004 Kiegészit6 tabla
Bejelentés addjovairas
Tajekoztatas Uj dolgozd részére
Nyilvantartasba vétel
Munkaltatoi igazolas
Jelenléti iv
Tajekoztato a szabadsagokrol
Kérddiv adobevallashoz
Bejelentés addbevallashoz
Nyilvantartas apat megillet6 munkaid6kedvezményrol
Igazolas munkaviszonyrol
Nyilatkozat el6leg levonasahoz
M30/2004
M29/2004
Adatlap munkaviszony megsz(inésekor
Igazolas a levont és befizetett jarulékokrol
Igazolas nyugdijhoz
Igazolas munkanélkuli jaradékhoz
Munkaltatoi igazolas munkaviszony megsziinesekor
Adatlap birdsagi végzessel meghat. tartasi kot.
Személyi adatok listdzasa
Fizetési bizonylat
M29/2/2004
Utalando adok
Kartonok:
SZJA karton
Jarulék levonasok, fizetési kotelezettségek
Egyéni vallakozé befizetési kotelezettségek
Bevallas segit6 havi bontasban
Utalando adok havi bontasban kerekitve
Segédlet NYENY!I lap kitoltéséhez
Segédlet - Jovedelemigazolas az egészségbiztositasi ellatds megallapitasahoz
Tablazatok:
Berlista
Atlagkereset
Naplista
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A kovetkez0 tablazat azt mutatja, hogy mely listanal milyen opcidt hasznalhatunk.
Szdveges tablazatok Kartonok Tablazatok
Kezd6 datum Fontos: a Fizetési A kartonon az aktualis [Ebbe a mezGbe a
bizonylat lista v januarjatol listazni kivant

készitésekor ide a
szamfejtés datumat
kell beirni.

a tablazatok nem
tartalmaznak
képleteket, a datum
megadasa nem
5zUkséges.

IAzoknal a lisaknal, ahol

decemberéig jelennek
meg a honapok.

id6szak kezdd
datumat adjuk meg.

Befejezd datum

Fizetési bizonylat
készitésekor célszer(
ebbe a mezdbe is a
szamfejtés datumat
megadni.

A kartonon az aktualis
év januarjatol
decemberéig jelennek
meg a honapok.

Ebbe a mez6be a
listazni kivant
id6szak befejezd
datumat adjuk meg.

Osszes
dolgozé-alkalmazasm
6d

Minden listanal
hasznalhato.

IMinden listanal
hasznalhato.

IMinden listanal
hasznalhato.

Kijel6lt dolgozo
-alkalmazasmaéd

Minden listanal
hasznalhaté.

Minden listanal
hasznalhato.

Minden listanal
hasznalhato.

Kijelolt szervezeti

[Minden listanal

[Minden listanal

[Minden listanal

egysegek hasznalhato. hasznalhato. hasznalhato.
Bérszamfejtett Pl.: Pl.: Pl.:
dolgozé o Fizetési bizonylat  |e Szja karton o Bérlista
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Osszesitve e Utalando addk Az Szja kartont

készithetjik Osszesitve

s a dolgozok

alkalmazas maédjuk -

szerinti bontasban is.

Osszesitve listazzuk a

kovetkezbket:

e Bevallas segit6 havi
bontasban

e Egyéni vallalkozd
befizetési
kotelezettsége

e Jarulék levonasok,
fizetési
kotelezettségek

e Utalando addk havi
bontasban kerekitve

| Szetkeszt | A gombra kattintva a kivalasztott/aktiv lista beallitasainak a szerkesztését
kezdhetjuk meg. A szerkesztés folyamatardl a Dokumentumtipusok és dokumentumelemek
leirasanal olvashatunk

| Wilista | _ A gombra kattintva egy egyedi, sajét lista létrehozésat, Gsszeallitasét
kezdhetjuk meg. A szerkesztés folyamatardl a Dokumentumtipusok és dokumentumelemek
leirasanal olvashatunk

| Médosit | A gombra kattintva a kivalasztott/aktiv lista megnevezését, és az
oldalszamozasra vonatkozé elvarasainkat allithatjuk be, modosithatjuk..

| To6l | A gombra kattintva a kivalasztott/aktiv lista tolésre keriil az 'aktiv' (kék
héattérben fehér betd) lista tipus listai kozul.

\ Beolvasds | _ A gombra kattintva eldre elkészitett paraméterezéseket olvashatunk be a

programunk szamara, a listaink kérének bovitése, illetve a listaink mddositasa végett. A
maveletr6l bovebben a Beolvasas-exportalas résznél olvashatunk.

Az Infotéka altal, szerz6dott partnerei részére, rendszeresen megkuldott paraméterezési
frissitéseket is itt olvashatjuk be!

| Athelvez | _ \jint mar kordbban is utaltunk ra a lista tipusokat, egyfajta iratgydjtoként
érdemes elképzelni. Es mivel ltalaban az iratgy(jtk kozétt is athelyezhetok a kiilonféle
kimutatasok, igy a programunk is biztosit erre lehetdséget.

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:
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E_ista tipus kivalasztasa x|

Megnevezés -

Kilépd dolgozd adatlapjai

Ewvegi listak

Belepd dolgozik adatlapjai
Hdwagi listak, kimutatasok
Egyéb kimutatasok, tahlazatok —

o Kivalaszt |
Sajat lista

Ef | Mégsem

Az egeérrel a kivant (cél-) mappara kattintva, majd a kivalaszt gombra kattintva a
kivant mappaba athelyezésre keril, az <Athelyez> gomb megnyomasa el6tt
kivalasztott/aktiv (kék hattérben fehér betd) lista.

‘Mind export | _ A gombra kattintva lehetség van az 6sszes listainkbdl, illetve a listak egy
altalunk meghatarozott koréb6l egy olyan fajl Iétrehozasara, amelyet barmely mas Infotéka
Bérwa32 programot hasznalo be tud olvasni a sajat szamfejtend6 cégeihez, igy megoszthatjuk
masokkal is sajat alkotasainkat (egyedileg parameéterezett listainkat). A mlveletr6l b6vebben
a Beolvasas-exportalas résznél olvashatunk.

A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.
8.3.1 Dokumentumelemtipusok + szoveges dokumentumelem

Ebben a részben attekintjlk a lista fajtak (dokumentumelemek) szerkesztésének
tulajdonsagait. A szOveges tablak bemutatasaval kezdjik az ismertetét, majd azokat a
tablazatos dokumentumok 6sszeallitasanak mikéntjével ismerkedhetiink meg. A fejezetet az
elejétdl a vegeig célszerl legalabb egyszer végigolvasni, mert teljes kor(i bemutatésra csak a
szOveges tablaknal keril sor, a tébbiek esetében csak az eltérések ismertetésére keril sor.

Amennyiben egy tulajdonsag vagy szerkesztési funkcié nem kerilt bemutatésra csak a
szoveges tablak kapcsan, az azt jelenti, hogy a tdbbi esetben is hasonléan kell eljarnunk!

Fontos! Mindig el6szor listat (dokumentumot) kell 1étrehozni és csak azutan kell azt
tartalommal dokumentumelemekkel megtolteni!

Az  Uilista " ista gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

Fontos! Az Gjonnan létrehozandd listank (dokumentumunk), mindig az <Uj lista> gomb
megnyomasakor aktiv (kék hattérben fehér bet) lista tipus ala kerl eltarolasra!
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Lista neve - A nyillal jelzett mez6be irjuk be a létrehozni kivant lista(dokumentum) elvart
nevet.

Dokumentum tipusa - A bevezet6ben emlitett lista fajtdk (dokumentumtipusok) kozl
valasszuk ki a létrehozni kivant tipusat. Esetlinkben a Széveges tablazat tipus kerdilt
kivalasztasra.

Lap elhelyezése - A kézzel irt kKimutatasaink esetében is vagy allitva vagy fektetve irunk a
papirra. Ennél a beallitasnal arr6l donthetiink, hogy allé vagy fekvd formatumu kimutatast
szeretnénk késziteni.

Oldalszamozas - Ennél a beallitasnal arrél donthetiink, hogy kivanunk-e a listainkon
oldalszamozast alkalmazni. (Egy véletlenil a keziinkbdl kicsuszott iratcsomag 0sszerendezése
soran felbecsilhetetlen segitség lehet, tehat javasoljuk oldalszamozas alkalmazasat)
Oldalszam elhelyezkedése - Amennyiben az oldalszdmozas beallitasnal a kell lehetdséget
valasztottuk, ennél a beallitasi lehetéségnél hatarozhatjuk meg azt, hogy hova kertiljon az
oldalak szdmozéasa a listinkon (dokumentumunkon)

A <Térol> gomb megnyomasaval mar el is készitettiik az 0j széveges listankat
(dokumentumunkat). Természetesen ez még csak egy olyan lista (dokumentum), amelyet
tulajdonsagokkal is fel kell ruhaznunk. Ezeket a tulajdonsagokat a dokumentumelemeken
keresztll adhatjuk meg az Gjonnan létrehozott listanknak (dokumentumunknak).

A tovabbiakban ezeknek a dokumentumelemeknek a létrehozasaval, beéllitasaival,
formazasaval ismerkedhetlink meg.

A <Térol> gomb hasznélata utan visszatértiink arra az ablakra, ahol a mar meglévé listaink
kozll valaszthatunk. Az Gjonnan létrejétt dokumentumunk is bekeriilt a valaszthato listak
kozé. Keressik meg, majd kattintsunk a <Szerkeszt> gombra.

Az alabbi ablakot kapjuk:
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= Dokumentum: Homw lesz lista

[T 6 rwonsin [ oo J| tobaca ooz |

K.orgey besat

Lathatjuk hogy a képernyd két részb6l all a bal oldali és a jobb oldali részbdl. A két rész
egymastal kicsit eltéréen mikodik. A bal oldalon a kimutatasainkat rendszerezhetjik, mig a
jobb oldalon a kimutatasok tényleges 0sszeallitasa, paraméterezése torténhet.

A megjelend ablak tartalmazza a dokumentum 0sszes kimutatasat, jelentését, és a
rendszerezésiket.

Az egyszer(iség kedvéért a tovabbiakban egy, mar elkészlt listan (dokumentumon) keresztiil
folytatjuk a funkciok bemutatasat.
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== Dokumentum: NY 3072004 Myilatkozrat [_Tol ]

L6 W i I o0 | iwis | ow |

Py 302004 Hydatkozat [Btogs

B tcim

1M

B

(5] fGsziiveg-aliinas szivegl
dolgozd albitksa
slbinks szoveg?

R ket albiniss

m aldinds szovegd

Jobb
oldal

Dokumentumelemek

7! Ez a szimbélum mind megjelenésében mind miikodésében megegyezik a Windows

Intéz6 7| ikonjaval. Amennyiben ilyen ikont latunk a képerny6n az azt jelenti , hogy
ez egy gy(jtémappa, tehat egérrel kétszer kattintva az ikonra megkapjuk a mappaban
Iév6 tartalmat, ami lehet egy tovabbi mappa, vagy egy szdveges vagy egy tablazatos
kimutatas. Mind a bal, mind a jobb oldalon megtalalhato!

|i| - Amennyiben a képernydn ezt az ikon latjuk, a kimutatas egy széveges kimutatés. A
<Tulajdonsag> kattintva gombra megtekinthetjlik a szoveg tartalmat, illetve
szerkeszthetjik azt.

free]
S22 - Amennyiben a képerny6n ezt az ikon latjuk, a kimutatés egy tablazatos kimutatas.
A <Tébléazat> gombra kattintva megtekinthetjik tablazat tartalmat, illetve
szerkeszthetjik azt. Kizardlag a jobb oldalon talalhato!

E- Amennyiben a képerny6n ezt az ikont latjuk, abban az esetben a dokumentumunk
vonalat is tartalmaz 6nallo elemként (kizardlag formazasi cellal). Kizérdlag a jobb
oldalon talalhato!
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| - Amennyiben a képernydn ezt az ikont latjuk, abban az esetben a dokumentumunk
képet is tartalmaz. . A <Tulajdonsag> kattintva gombra megtekinthetjiik a képet,
illetve szerkeszthetjlik azt. Kizarolag a jobb oldalon talalhaté!

A dokumentumok szerkesztésekor hasznalhaté nyomégombok

Az <UJ> nyomégomb

I I"I. I i I - I - I i I I i_, . I
Ez a nyomo6gomb kizarélag a képernyd bal oldala aktivva tételével hasznalhat6. A bal oldalt
egérrel a terliletre kattintva tehetjik aktivva!

A nyomo6gomb hasznalataval az éppen hasznalatban 1év6é dokumentumunkon belil Gj illetve
tovabbi kimutatasokat(dokumentumelemeket) hozhatunk létre.

Az <Uj> gombra Kkattintva az alabbi ablakot kapjuk:

mJj dokumentum elem létrehozasa

ot | suorovos < (o] | Woen b ok

Ami mindig kozos
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EH:Jj dokumentum elem letrehozasa

Ez egy minta szdveges dokumentum
g » » » » -

Iv| u

A dokumentumelem megnevezése — Barmilyen 0j kimutatast, egyéb allomanyt kivanunk az
éppen hasznalatban 1év6é dokumentumunkhoz hozzéadni, ennek az Uj elemnek nevet kell adni.
A (j elem valasztott elnevezeseét kell beirni ebbe a mez6be

A dokumentumelem tipusa — A programunk 6t kiilonb6z6 elemet tud kezelni egy
dokumentumon beliil, a bekezdést, a szdveget, a tablazatot, a vonalat, a keépet. Ezek kozil a
bekezdés kizarolag a képernyd bal oldalan értelmezhetd, mig az 6ssze tébbi a jobb oldalan.
Léathatd — A négyzetbe 'pipat’ téve vagy nem téve, arrol donthetlink, hogy amikor a
kimutatasainkat listdzzuk illetve nyomtatjuk, akkor az adott dokumentumelem megjelenjen-e
a listan, vagy csak valamilyen mellékszamitas elvégzésére hasznaltuk, igy nem szikséges
hogy megjelenjen a kimutatasunkon.

Lapdobaés - A négyzetbe 'pipat’ téve vagy nem téve, arrol donthetlink, hogy amikor a
kimutatasainkat listazzuk vagy nyomtatjuk, akkor a dokumentumelemek egymas utan
folyamatosan jelenjenek-e meg vagy minden dokumentumelem eltérd oldalon.

Bekezdés C| szoveg =/ dokumentumelem létrehozasa

Betutipus Automatikus - | ] ".

Szovegmezo

Szbveq — a <Bet(tipus> gombra kattintva a szévegmez6ébe irt széveg forméazasat allithatjuk
be. (betlitipus, betlstilus, betliméret) Egy adott szovegmezbben kizardlag egyféle betlitipussal
dolgozhatunk! A szévegmezGbe beirtakon, kijeldlések nélkil, azonnal végrehajtodnak a
formazasi bedllitasok!

Fontos! A szGvegmezGbe lehet beirni szabad szdveget, illetve hivatkozni lehet valtozokra az
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gombra kattintva a mentbdl kivalasztva, illetve az alabbi formatumot beirva (ugyanaz fog
megjelenni a szovegablakban!)

- a nyomdgomb segitségével valtozokat illeszthetiink be a széveginkbe, igy elég egy
rovid azonositdra hivatkozni, akéar egy hosszabb széveg, adatsor helyett!

Kattintsunk a E nyomadgombra, az alabbi ablakot kapjuk:

s Valtozok _ [ ]
Viltozé  |Megnevezés o
Dolgozd addazonositd jele
dolgalkid  Dolgoza alkalmazas belsd azonositdja
dallampoly Dolgozd allampolgarsaga J
aney Dolgozd anyja neve

dolgkod Dolgozd belsd azonositaja
dhazszam Dolgoza lakhely hazszam

dhazszami Dolgozd lakhely ideiglenes hazszam =

irszi Dolgozd lakhely ideiglenes iraryitdszam —_—

djellegi Dolgozd lakhely ideiglenes kizterilet je %

utcai Dolgoza lakhely ideiglenes utca I&‘
x| | Hivalaszt

Valtozé Keresése I IMegnevezés szerinti somend j Begar

Bdvit — A programunk tartalmaz el6re definialt valtozokat, amelyeket
kiegeszithetiink sajat magunk altal készitett valtozokkal, olyan adatokkal,
szOvegekkel, amelyek gyakran ismétl6dnek, és valtozoként egyszer(bb lesz
hivatkozni rajuk. A gombra kattintva 0j valtozét hozhatunk létre.

Modosit — Az altalunk keszitett valtozok jellemzéit valtoztathatjuk meg a
gombra kattintva.

Tor6l — Az altalunk készitett valtozokat tordlhetjiik a gombra kattintva.
Kivalaszt — A gombra kattintva az aktiv valtozo (amelyiken a kék csik all)
beillesztésre ker(l a szdvegablakba

Bezar — A gombra kattintva hagyhatjuk el az ablakot

Igazitas - a szOvegmezdbbe irt széveg igazitasat allithatjuk be.
Fontos! A szdveg és a bekezdeés valasztasa kozott a kilénbség annyi, hogy a bekezdést
vélasztva a képerny6 bal oldalan helyeziink el egy Ujabb bekezdést, mig a széveget
vélasztva a képerny6 jobb oldalan helyeziink el egy széveges dokumentumelemet.

Amennyiben mindent jol allitottunk be, valami hasonlé végeredményhez juthatunk:
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I.1:';‘ )
__I [0 G000 W

2 2004, személyi jovedelemads bevallishor

NY 202004 Nvilatkozat

A dolzozo neve: Madar s

Adoazonosio jele: 8347713332

Siletési nev: Mador Peter

Lakcim: 1138 Budapest, Gydngydst utca 22
Sriletés] ida: 1962.03.15.

Anyja szilerasi peve:  Kovacs Aznna

Mumkzlato neve: Infoteka kezikimyw Hit.
Mumkilaro adoszama: 12345676-2-41

Mumkalaro cinse: 1111 Budapest Fézepfaldi ar. 33

Kijelentem, bogy 3 2004, évi jivedelmeinral adabevallast nyitok be.

Dol=ozs aliics
A Myilatkozatot Stvestem.
oy 2005, b ap

Erdekessége a listanak, hogy nem csak dolgozonkeént kiilén-kiilén, hanem az 6sszes dolgoz6
adatait is megjelenithetjiik egyszerre (ezzel is megkdnnyitve a szdmvitellel torténé
egyeztetést), ha a listazaskor ezt a beallitast valasztjuk:

& Paraméterezett listak

2004.01.M
Jooos .01 I

2004 123 -

A tovéabbiakban a megismerkedhetiink az eddig be nem mutatott dokumentumelemekkel és az
0sszes eddig be nem mutatott funkcié hasznalataval is.
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8.3.1.1 Téablazatok + kép + vonal dokumentumelem

A szbveges tablaknal targyalt fogalmakat az attekinthet6ség végett ismerteknek tekintjik, csak
az erre a dokumentumtipusra jellemzé sajatossagokat magyarazzuk ebben a részben!

Téblazat E dokumentumelem létrehozésa

Oszlopok szama — A kimutatasainkban hasznalni kivant oszlopok szamat kell itt megadni. Az
itt beirt oszlopszam a késébbiekben korlatlanul mddosithaté!

Sorok szama - A kimutatasainkban hasznalni kivant oszlopok szamat kell itt megadni. Az itt
beirt sorok szdma érték a kés6bbiekben korlatlanul médosithatd!

A téblazat szélessége — A tablazatunk szélessége legfeljebb 20 cm vagy ennél kevesebb lehet
allé formatum esetén(A4), mig ha fekvé formatumot valasztottunk, abban az esetben 27 cm
vagy ennél kevesebb.

Hatarold vonalak — A tablazatunk egy tulajdonképpeni négyzetracsos (egyszerlbben kockas)
fuzet megjelenését mutatja. Tehat négyzetekbdl (cellakbal) all. Itt dénthetiink arrél, hogy a
négyzetek széleit milyen mértékben kivanjuk latni.

"~ Minden vonal latszik — A tablazatban szerepld 6sszes négyzet (cella) koril lathatjuk a
vonalakat a szévegszerkesztd programnak nyomtatasra atadott kKimutatasban,
jelentésben.

Nincs vonal — Kizarolag a négyzetek (cellak) adattartalmat tekinthetjiik meg a

szovegszerkeszt programnak nyomtatéasra atadott kimutatasban, jelentésben.

Csak keretvonal — Kizardlag a tablazat egésze koril talalhaté vonal (keretvonal)

lathato a szOvegszerkeszt6é programnak nyomtatasra atadott kimutatasban, jelentésben.
Vonal vastagsdga — A tablazatunk egy tulajdonképpeni négyzetracsos (egyszerlbben kockas)
fuzet megjelenését mutatja. Tehat négyzetekb6l (cellakbol) all. Itt dénthetiink arrél, hogy a
négyzetek széleit milyen vastagsagban kivanjuk latni.
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Vonal szine - A tablazatunk egy tulajdonképpeni negyzetracsos (egyszeribben kockas) flizet
megjelenését mutatja. Tehat négyzetekbdl (cellakbal) all. Itt donthetiink arrol, hogy a
négyzetek szeleit milyen szinben kivanjuk latni.

lgazitas — A tablazatainkat a szévegszerkesztd programnak nyomtatasra atadott kKimutatasban,
jelentésben elhelyezhetjiik a nyomtatando lap bal oldaldhoz, jobb oldaléahoz, illetve
kozepéhez illesztve. Itt valaszthatjuk ki a nekiink sziikséges elrendezést.

Tablazat roévid neve — A tablazatunknak adhatunk (és célszer( is adni) sajat megnevezést.

Amennyiben a tablazatnak van neve, abban az esetben mas tablazatok szamara is elérhet6ek

lesznek a tablazat adatai. A tablazat rovid nevében kizarolag ekezet nelkli betlik

szerepelhetnek, egyéb irasjelek, magyar ékezetes betlik és a szamok hasznalata szigortuan
tilos!

Sal alapjan generalt tablazat - A listaink keszitése soran lehetéség van a szabvanyos sqgl nyelv

lekérdez6 funkcidinak a hasznalatara. Ha sql lekérdezés lesz a listank alapja, kizarélag abban

az esetben kell ezt a négyzetet 'kipipalni'. Altalaban hagyjuk liresen ezt a négyzetet!

(Altalanossagban elmondhatjuk, hogy ennek a funkcionak a hasznalatahoz a szabvanyos sql

nyelv, illetve a program felepitésének alapos ismerete sziikséges, ezek hianyaban kerje

ugyfelszolgalatunk segitségét egyedi listak készitésehez!)

Vonal dokumentumelem létrehozasa

Vonal alapadatok

\Vonal vastagsaga Vonal szine

———— 025pt »| | Automatikus -

Amennyiben ket dokumentumelem (jelentés, kimutatas) kdzott szeretnénk jeldlIni a
hatarvonalat kiilon is, abban az esetben lehet6séglink van vonal beillesztésére a két
dokumentumelem k&zé, felhasznalva a programunk azon tulajdonsagat, hogy az Adobe
Acrobat Reader olvasoprogram felé atadott allomanyban, a dokumentumelemek a képernyén
lathatd sorrendben jelennek meg.

Vonal vastagsaga —Itt donthetiink arrél, hogy a vonalakat milyen vastagsagban kivanjuk latni.
Vonal szine - Itt donthetlink arrol, hogy a vonalakat milyen szinben kivanjuk latni.

Kép @ dokumentumelem létrehozasa
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AE R Szélesség (cm) 5.3 Tawvolsaga a bal margétol (cm) 0,5
I+ Kep Képfile

A dolgozé fényképe Magassag (cm) 1.8

 Cég logoja
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Amennyiben szeretnénk, hogy listaink (dokumentumaink) képet is tartalmazzak (példaul

j

munkatgyi karton), abban az esetben lehetéségiink van erre, felhasznalva a programunk azon

tulajdonsagat, hogy a szovegszerkesztd felé atadott allomanyban, a dokumentumelemek a
képerny6n lathato sorrendben jelennek meg.

Képfile — A gombra kattintva lehet6séglink van egy képfajl csatolasara a kép
dokumentumelemhez

A dolgozd fényképe - Amennyiben ezt a bedllitast valasztjuk és a
Adatkarbantartas-Szamfejtés attekintése fejezetben meniiben leirtak szerint fényképet
rogzitettlink a dolgozénkhoz, abban az esetben a kimutatasunkon a dolgozé arcképe is meg
fog jelenni.

Céq logoja - Amennyiben ezt a beallitast valasztjuk és a Cégadatok meniben leirtak szerint
fényképet is rogzitettlink a cégadatainkhoz, abban az esetben a kimutatasunkon a céglink
emblémaja is meg fog jelenni.

Szélesség (cm) — A csatolt képfajl szélességének beallitasa a dokumentumelemben.
Magassag (cm) - A csatolt képfajl szélességének beallitasa a dokumentumelemben

Tavolsdga a bal margétol (cm) — A csatolt képfajl tAvolsaga a bal margotdl._

A <TULAJDONSAG> nyomégomb

| Uj | Twlajdonsag || Tardl | Tablazat | | Duplaz ||

A nyomégomb funkcidja megegyezik az <Uj> gombnal leirtakkal. Az ott berdgzitett
beallitasok megtekinthetbek, valtoztathatdak. A szévegek mddosithatdak, a valtozok
torolhetbek illetve kiegészithet6ek.

Az éppen aktiv dokumentumelemtdl (jelentések, kimutatasok, formazasok) fligg6en ajanlja
fel a program a megfelel bellitasi lehet6ségeket! Az éppen aktiv dokumentumelemet arrdl
ismerhetjik meg, hogy a képernyd jobb oldalan kék héattérszinnel lathatjuk a szoveget.

Figyelem! Ha a tdblazat dokumentumelem esetében a tablazat rovid nevet meg akarjuk
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valtoztatni, abban a esetben legylink tekintettel arra, hogy amennyiben mas tablazatbol
hivatkoztuk ezt az elnevezést, abban az esetben hibaiizenet fog megjelenni abban a
tablazatban, amelyikben hivatkoztuk!

A <TOROL> nyomdgomb

Tulajdonsag Tablazat

Ennek a nyomogombnak a hasznalataval torolhetiink minden korabban felvitt allomanyt,
bekezdést, széveget, tablazatot, egyéb dokumentumelemet.

Figyelem! Mindig kizarolag az az aktiv elem torélhetd, - amelyiknél kék hattérszinnel
lathatjuk a szOveget - és kizarélag a képernyd jobb oldalan van lehet6ség torlésre (a
bekezdésére is).

A <TABLAZAT> nyomégomb

Tulajdonsag Tablazat

A bér- és munkaligyi kimutatasok jelent6s részét tablazatokban készitik el, igy
programunknak is a tablazatkezeld funkcioi a leghatékonyabbak. Sokban hasonlit mas
tablazatkezeld programokra, azonban driasi elénye, hogy kozvetlenil lehet hivatkozni, a bér
programunkban rogzitett szinte 6sszes adatra, igy gyakorlatilag barmilyen kimutatas
elkészithetd tobbszords adatrogzités nélkdil!

mofiiblizat szerkesziése

1) B ————— Coosiecsdies

A B c o E

| atcatimazis maa Oissz. bér Teli mapol Atlagbér
Sallmod i o o

v Borgar B orert B oront B oront B v B oroan B orwan B orems Bt

A fent lathaté négyzetracsos kimutatast — tdblazatnak nevezziik.
A négyzetracshol egy négyzetet — celldnak nevezzik
Azt a cellat, amelyik koril a vastagitott keret talalhat6 — aktiv (aktudlis) cellanak nevezziik
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Az aktiv cella tartalma a szerkeszt6lécen is lathatd, szabadon szerkeszthet6

Fontos! Minden aktiv cellan végzett miivelet utan az <Enter> vagy az Eflgombot
hasznalni kell ahhoz, hogy a cellaban tarolasra kertljén az informacio. Ellenkez6
esetben, ha masik cellaba kattintunk az <Enter> vagy az EElgomb hasznalata nélkiil,
akkor az adatok nem maradnak meg a cellaban. A tablazatunkban a cellak kozotti
mozgas kizarolag "egérrel' a celldkba kattintva torténik.

A négyzetracs szélén talalhatd jeldlések:

AB,CD,..... — oszlopazonositok.
Egy adott betjel6lés alatt talalhatd dsszes cellat — oszlopnak nevezziik
1,2,3,45,.... -sorazonositok

Egy adott szam mellett talalhatd 6sszes cellat sornak nevezziik

- A nyomogombra kattintva (alapbeéllitas) a tablazatunkban, a cellékban a szamok, a
kiértékelt értékek latszanak.

—

L]

- A nyomdgombra kattintva a tablazatunkban, a cellakban a cellak képletei,
hivatkozasai latszanak.

E - Amennyiben az aktiv cellaba szamot irtunk be, illetve a beirt képlet, hivatkozas,
fuggvény végeredménye szam lett, abban az esetben lehet6séglink a van a létrejott szam
formazasara (a képerny6n kizarolag akkor jelenik meg ez a nyomégomb, ha van szam az aktiv
cellaban, és az, forméazhatd.)

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

I‘L' o

" zam kiirasanak formatuma

L ]
>
>
>
o
-
-
-
-
-

Az ablakban a valasztott szamformatum mellé 'egérrel’ kattintva, majd a <Rendben>
gombra Kattintva végre is hajtottuk az aktiv cellaban levé szdm formazasat.
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- A nyomdgombra kattintva a tablazatunkban, az aktiv cella bet(tipusat
allithatjuk be.

lﬂlﬂ - A nyomogombra Kkattintva a tablazatunkban, az aktiv oszlop (az amelyikben az aktiv
cella talalhat6) mellé, valasztasunk szerint jobb vagy baloldalra oszlop beszUrasa.

él - A nyomégombra kattintva a tablazatunkban, az aktiv sor (az amelyikben az aktiv cella
talalhatd)mellé, valasztasunk szerint ala vagy folé sor beszurasa.

m- A nyomogombra kattintva a tdblazatunkban, az aktiv oszlop (az amelyikben az aktiv
cella talalhato) torlésre kerdl.

==I- A nyomdgombra Kattintva a tdblazatunkban, az aktiv sor (az amelyikben az aktiv cella
talalhatd) torlésre kerdl.

. - A nyomdgombra kattintva a tablazatunkban, eqy cellanak, az aktiv cellanak a
tartalmat mésolhatjuk az altalunk kijeldlt cella(k)ba, vagy tartomanyba. A mésolas torténhet
hivatkozas mddositassal vagy hivatkozas moédositasa nélkil, illetve térténhet kizardlag a
formézasok masolasa.

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

&m:ella tartaimanak masolasa a kiovetkezo cellaig

A négyszog (a célcellak altal hatarolt teriilet) egyik sarkanak a program az aktiv cellat
tekinti, nekiink csak a négysz6g masik sarkat kell megadnunk. Egyes esetekben,
példaul, ha egy oszlop formazasait akarjuk megvaltoztatni az aktiv cella formazasaira,
abban az esetben, elég csak a sor értékét megvaltoztatni a beallitd ablakban.
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Nincs tartalom mésolas - Amennyiben ezt a beallitasi lehetéséget valasztjuk kizardlag
az aktiv cella forméazasai (peldaul betd, hattérszin) kertilnek mésolasra a cella tartalma
(példaul a beirt keplet) nem!
Tartalom hivatkozas modositas nélkil — A cellakba nem csak konstans, allando értéket
irhatunk be, hanem olyan valtozokat, képleteket, fliggvenyeket, amelyek valamely méas
cellara (amely lehet akar masik tablazatban) hivatkozik, és lényeges lehet az, hogy a
masolassal egy id6ben a hivatkozasok értéke is megvaltozzon, kdvesse a sor, vagy
oszlopazonositd valtozasat. Amennyiben ezt a lehet6séget valasztjuk, abban az
esetben az 6sszes masolassal létrejové cellaban az eredeti hivatkozast fogja megtartani
a létrejove cellaban a program.
Peldaul: Eredeti cella: =C5

Létrejové masolt cellak: C5, C5, C5, C5,....
Tartalom hivatkozas modositéssal - A cellakba nem csak konstans, allando értéket
irhatunk be, hanem olyan valtozokat, képleteket, fliggvenyeket, amelyek valamely méas
cellara (amely lehet akar masik tablazatban) hivatkozik, és lényeges lehet az, hogy a
masolassal egy id6ben a hivatkozasok értéke is megvaltozzon, kdvesse a sor, vagy
oszlopazonositd valtozasat. Amennyiben ezt a lehet6séget valasztjuk, abban az
esetben az 6sszes masolassal létrejévé cellaban a valtozok hivatkozésai kovetni fogjak
a sor es oszlopazonositok valtozasait.
Péeldaul: Eredeti cella: =C5

Létrejové masolt cellak: C5, C6, C7, C8,....

Vagy: D5, E5, F5, G5, ...

Igazitas — Amennyiben a jel6l6négyzetben ‘pipa’ talalhato, a lemasolando cella
igazitasat is masolni fogja a program

Hattérszin — Amennyiben a jel6lénegyzetben 'pipa’ talalhatd, a leméasolandé cella
hattérszinét is méasolni fogja a program.

Szamformatum — Amennyiben a jel6lénegyzetben 'pipa’ talalhatd, a leméasolandé cella
szamformatumat is masolni fogja a program.

Bet(i neve — Amennyiben a jel6lénegyzetben 'pipa’ talalhatd, a lemasolandd cellaban
levd betl tipusat is masolni fogja a program. (példaul Times New Roman CE)

Betli mérete — Amennyiben a jel6lénegyzetben 'pipa’ talalhatd, a leméasolando cellaban
levd betl méretét is masolni fogja a program.

Bet(i stilusa — Amennyiben a jel6l16négyzetben ‘pipa’ talalhato, a lemasolando cellaban
levd betd stilusat is masolni fogja a program. (példaul: dontott, félkovér, alahuzott)
Betli szine — Amennyiben a jel6lénégyzetben 'pipa’ talalhatd, a leméasolandd cellaban
lév betl szinét is masolni fogja a program.

- A nyomdgombra kattintva a tablazatunkban, egy Kijel6lt tartomany tartalmat
maésolhatjuk (kizérdlag a cellatartalmat, tehat példaul képleteket, hivatkozéasokat igen, de a
cella formazasait nem), az aktiv cellabdl az altalunk kijeldlt cellakba. Fontos, hogy a
cellatartalom masolasa semmilyen modon nem érinti a celldk formazésat! A forrastartomany
celladinak szdma és elrendezése meg kell, hogy egyezzen a kijel6lt céltartomany cellainak
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szamaval és elrendezésével!

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

E:ella tartalmanak masolasa M1 E

—_— =

Egy négyszog tertletét a két egymassal egyméssal szemben talalhat6 bal felsé illetve
jobb also sarka egyértelm(ien meghatarozza. A programunk is ezt a lehet6séget
hasznalja ki, hogy amennyiben egy adott tablazaton bellil esetlegesen ismétl6dd
informaciokat kellene Ujra rogziteni, ezt egy egyszerl masolassal meg lehessen oldani,
és ne kelljen Gjra régziteni minden adatot, képletet.

Masolando tartomany -
Oszloptol, sort6l - A masolandd tartomany (négyzet) bal felsé sarkat kell itt
beéllitani
Oszlopig, sorig - A masoland6 tartomany (négyzet) jobb alsé sarkat kell itt
beéllitani

Céltartomany
Oszloptol, sortél - Annak a tartomanynak (négyzetnek) a bal felsd sarkat kell

itt beallitani, ahova az el6z6ekben kijeldlt négyszog tartomanyt masolni
kivanjuk.

Oszlopig, sorig - Annak a tartomanynak (négyzetnek) a jobb als6 sarkat
szamolja ki automatikusan a programunk, ahova az el6z6ekben kijel6lt
négyszog tartomanyt masolni kivanjuk.

Tartalom hivatkozas modositas nélkil - A cellakba nem csak konstans, allandé értéket
irhatunk be, hanem olyan valtozdkat, képleteket, fliggvényeket, amelyek valamely mas
cellara (amely lehet akar masik tablazatban) hivatkozik, és lIényeges lehet az, hogy a
masolassal egy id6ben a hivatkozasok értéke is megvaltozzon, kdvesse a sor, vagy
oszlopazonositd valtozasat. Amennyiben ezt a lehet6séget valasztjuk, abban az
esetben az 6sszes masolassal 1étrejové cellaban az eredeti hivatkozast fogja megtartani
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a létrejove cellaban a program.
Péeldaul: Eredeti cella: =C5
Létrejové masolt cellak: C5, C5, C5, C5,....

Tartalom hivatkozas modositéssal - A cellakba nem csak konstans, allando értéket
irhatunk be, hanem olyan valtozokat, képleteket, fliggvenyeket, amelyek valamely méas
cellara (amely lehet akar masik tablazatban) hivatkozik, és lényeges lehet az, hogy a
masolassal egy id6ben a hivatkozasok értéke is megvaltozzon, kdvesse a sor, vagy
oszlopazonositd valtozasat. Amennyiben ezt a lehet6séget valasztjuk, abban az
esetben az 6sszes masolassal létrejévé cellaban a valtozok hivatkozésai kovetni fogjak
a sor es oszlopazonositok valtozasait.
Peldaul: Eredeti cella: =C5

Létrejové masolt cellak: C5, C6, C7, C8,....

Vagy: D5, E5, F5, G5, ...

- A kimutatasaink szerkesztése soran szikséges lehet a cellainkat korilvevo
hatarvonalak megvaltoztatasara, beallitasara. Kilénb6z6 vonalvastagsagokat hasznalva
szebbé, latvanyosabba tehetjuk az elkészitend6 kimutatast. (A cellak szinezésére nem itt van
lehet6ség, hanem a képerny6 tetején talalhaté mentib6l valaszthatjuk ki a nekiink tetsz6 szint).
Lehet6séglink van arra is , hogy ne csak egy, az aktiv cella hatarold vonalait valtoztassuk
meg, hanem tobb, az aktiv cella mellett (soraban) vagy alatt/fol6tt (oszlopaban) levé cellan
egyszerre végezzik el a formazast.

A gombra kattintva az al&bbi ablakot kapjuk:
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meCella hatérold vonalainak bedllitasa

Aktualis cella- Kizardlag az aktiv, éppen feldolgozas alatt levd cella formazasat
végezhetjuk el.

A cella sora — Ennél a valasztasnal az aktiv cella, és a vele egy sorban levé cellak
formazhatdak meg (a piros csik fogja mutatni a formazas iranyat)

A cella oszlopa — Ennél a valasztasnal az aktiv cella, és a vele egy oszlopban levé
cellak formazhatdak meg (a piros csik fogja mutatni a formazas iranyat)

Vonal vastagsdga — A valasztott vonal vastagsaggal lesz, a cella formazni kivant
oldala megrajzolva.

Bal, jobb, als6, fels6 — Kizarolag a cella azon oldala lesz az altalunk kivalasztott
vonalvastagsaggal megformazva, amely cella oldal mellett 'pipaval’ jel6ljik a
valasztasunkat.

A fenti abran az aktiv cella soraban talalhato 6sszes cella fels6 széle lesz 0,5 pt-s
vonalvastagsagura formazva!

. - A programunk alapbeallitasként 0,5cm-es sormagassagra lett beéllitva. Amennyiben
ettdl eltérd sormagasséagot sziikséges hasznélnunk, akar formazasi, akér egyeb okbol, ez nem
jelent problémat. Ennél a meniipontndl beallithatjuk a sziikséges sormagassagot. Fontos

© 2006 ... Infotéka Kft.



Listdk| 170

megemliteni, hogy kizardlag a cellaban hasznalt betliméretig csokkenthet6 a sormagassag!

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

gﬁnr minimalis magassaga _[Of x|

. Rendben
O Atomatikus
Mégsem
& Minimum {cmj 0,0

Automatikus — A program alapbeéllitdsa. Amennyiben ez a lehet6ség van kivalasztva, akkor a
program automatikusan 0,5 cm-re allitja a sormagassagot.

Minimum (cm) — Ennél a valasztasnl van lehet6séglink megadni az altalunk kivant
sormagassagot centiméterben.

- A nyomogombra kattintva a tAbldzatunkba valtozokat illeszthetlink be, és igy elég lehet
egy rovid azonositdra hivatkozni, akér egy hosszabb széveg, adatsor helyett is! Gyakorlatilag
az 0sszes a bér programban rogzitett adatra hivatkozhatunk ennek a lehetéségnek a
hasznélataval!

- A nyomdgombra Kkattintva a tblazatunkba képleteket illeszthetiink be. Ezek a képletek
a programunk legnagyobb értékei, ugyanis segitségikkel kozvetlenil hivatkozhatunk a bér
programunkban rdgzitett adatokra. A képleteket beirhatjuk kdzvetlenil az aktiv a cellaba,
vagy a gombra kattintas utan megjelené tablazatbol, kivalaszthatjuk a nekiink éppen
szlikséges informacio eléréséhez szlikséges képletet, amelyet a sziikséges szamfejtési
jogcimmel kiegészitve megkapjuk a kivant végeredményt.

Egy lehetséges képlet: =O() (Ez igy 6nmagéban csak azt jelenti, hogy valaminek az 6sszegét
szeretnénk megtudni!)

- Ahogy az el6z6 nyomogombnal mar emlitettlik, a képleteink kizardlag a szamfejtési
jogcimekkel egydtt tudjak kimutatasainkba ‘atemelni’, megjeleniteni a bérprogramunkban
rogzitett szinte dsszes adatot, informéaciét. Ennek a nyomdégombnak a hasznalataval a
programban a Tdrzsadatok - Jogcimek mendpontnal bemutatott szamfejtési jogcimek kozul
valaszthatjuk ki a kepleteinkhez sziikseges jogcimeket.

Az el6bbi példaban emlitett képlet jogcimmel feltdltve =0([0004]) (igy mar egy olyan
hivatkozast kaptunk, amib6l megtudhatjuk, hogy mennyi volt a havi alkalmazotti bér 6sszege,
ha lefuttatjuk a <Lista> men(pontot.

|E' - Ahogy az el6z6 nyomogombnal mar emlitettiik, a képleteink kizarolag a szamfejtési
jogcimekkel egydtt tudjak kimutatasainkba ‘atemelni', megjeleniteni a bérprogramunkban
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rogzitett szinte 6sszes adatot, informéaciét. Ennek a nyomdégombnak a hasznalataval a
programban a Tdrzsadatok - Hozott adat jogcimek mentipontnal bemutatott, mas
foglalkoztatotdl hozott szamfejtési jogcimek koziil valaszthatjuk ki a képleteinkhez sziikséges
jogcimeket.
A korabbi példaban emlitett képlet jogcimmel feltdltve =0([0004]) (igy mar egy olyan
hivatkozast kaptunk, amib6l megtudhatjuk, hogy mennyi volt a mas foglalkoztatotdl hozott
havi alkalmazotti bér 6sszege, ha lefuttatjuk a <Lista> men(ipontot.
- Programunkban specidlis lehet6ségként, mddunk van csoportokat képezni, amelyek
tobb jogcimet is tartalmazhatnak valamilyen szempont szerint sszevalogatva. A képletekbe
lehetéséguink van ilyen csoport beillesztésére, a jogcimek helyett, amely 1ényegesen gyorsabba
teheti a munkénkat. Ennek a nyomégombnak a hasznalataval a Térzsadatok - Jogcimek
menlpont Paraméterezés flilénél rogzitett csoportok kézil valaszthatjuk ki a nekiink
szlikséges csoportot.
Amennyiben mindent jol allitottunk be, valami hasonlé végeredményhez juthatunk:

Regisztalt felhasznalé: INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

Felhasznalt tablak: dolgalk.db, szamsor.db, szfej.db

Lista idopontja: 2004.10.23. 16:50:05

Infotéka kéziktnyv Kft.
Atlagkereset
2004.01.01. - 2004.12.31.

Név Alkalmazis mod Ossz. bér Tely. napok Arlag bér

Mador Imre A fofoglalkozasn havibéres 1 895 818 108 17 554

Szuper Sarolta A fofoglalkozasit havibéres 6B 182 9 7576
A <DUPLAZ> nyomégomb

| Uj . Tulajdonsag | | Tardl | Tablazat | | Duplaz
A duplaz nyomogomb segitségével a kijeldlt dokumentum elemrél készithetiink masolatot.
8.3.1.2 Kartonok

A kartonok tulajdonképpen tovabbi specialis tulajdonsagokkal felruhdzott Tablazatok. Ezért
ennél a résznél kizardlag azokat a karton azon tulajdonsagait mutatjuk be, ami a kartonok
esetében nem egyezik meg a tablazatoknal leirtakkal.

Amikor kartonokrol beszélunk, altaldban mindenki szeme el6tt egy olyan kimutatas jelenik
meg, ami rengeteg adatot tartalmaz, és &ltalaban valamilyen id6szak (gyakran egy teljes év)
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valamilyen adatanak teljes attekintését nyuijtja.

A programban létrehozhaté paraméterezett kartonoknal is, nagy mennyiségi adatot, id6szaki

bontasban bemutaté listat készithetiink.

Altalaban minden tablazatos kimutatas els6 sora egyben a megjelenitend6 listak adatainak
fejléce is egyben. A kartonok esetében is igy van, de ebben az esetben az elsd sorban talalhatd
fejléc adatai altalaban a megjeleniteni kivant id6szakot (altalaban a honapot vagy negyedévet)
tartalmazzak, mig a cellaknal szlikséges megadni azt is (a tablazatoknal erre nincs lehetdség),
hogy milyen id6szakra vonatkoznak a benniik foglalt értékek.

Lassunk tehat egy konkrét példat a kartonra (Példaul Evvégi listak - Szja karton):

Es a listazas utan kapott karton:

P iabliirat mrerimnring

mlﬁm Clnther Biowember  Divourmba

s Famdreres b
" (fmeanicar)

L] a a 4 L] Ll

y Hom bigegei e

crdrmaren

3 Addtekal cem vaald
i

Lu: mesrdewniluléi
pr. ligdg

4 rendesmes Eredabem
b

& Aredea i
it

7. Lo aditerh cemvy
sddea

& reredezices jav. Bavi
o wdaalalin

L T s R

vey Hem b g mme
O A e

1, Mepitind ghen humi
frndrraind

1T Heimitett dwes adbilap

EY A ET som bprm it

e Leinll oerz uticed

13, Mo cmdene .
I e

o
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m-ﬁm:u: felhasznale: INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER
Felhasznalt tiblak: dolgalk db, szfe) db, szamsor.db
Lista idbpontja: 2004.10.23. 15:55:55

Inforéka kézikinyv Kir.
SZJA karton
Nador Imre, torzsszam: 101

oo femir  Febesir  Miren  Apniw M Jemves Jimn  Ampmrm Segwsbe  Oindber Nowesber  Decexber Ouizk
1 Band:zere: bir L g 9 ° @ 0 : Erae) nrew a4 000 oo ne ° HLR
(fomunla )
I Mem bénegvatk
3 Adoterhet nem vizeld
Jir.
4 Le mankavillaléi L o
endekioepr. tapd
5 A rendsems ] ' L] ] L] ] 5 NS MMEM IMet  MMees M ] LEMIHE
Jovedelem adéalapja
& A redezeses jor. ' L] ] [ ] ¢ mmT s e ] 1 ] 308173
7. Le: addberh. nem vj.
adéja
B A rendizees jov, bavi g 9 " ° [] R T T T ) 0 [ 0 E]
il

9 A oem rendszeres bér L] ¢ ] . @ ] ¢ El . @ B 4 0 W
10, Noms biragvziken
—_z2ut macn vendssanes

11, Mepeldad apisz haa
cendizties

12, Szimitost éves addalap

[N T
add

14 Llra]l_ d3iz. utam

8 [

A kapott kimutatasbol jol latszik, hogy egy éves kimutatast készitettlink a kivalasztott
dolgozo targyévi Szja elszamolasairol, havi bontasban és a sorok végén dsszesitést is
végzunk, hogy a halmozott adatok is a rendelkezéstinkre alljanak.

Erdekessége a listanak, hogy nem csak dolgozonkeént kiilon-kiilén, hanem az ésszes dolgoz6
adatait is megjelenithetjiik egyszerre (ezzel is megkdnnyitve a szamvitellel torténd
egyeztetést), ha a listazaskor ezt a beallitast valasztjuk:

v

Nos, akkor lassuk a kartonok jellemz@it:
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perfablazat szerkesztése

L 4 2 : . et T b i L2 L2
B :

A keperny0n kizérolag a pirossal bekarikazott tertileteken talalhat6 valtozas, a tobbi beéllitasi
lehetGség teljesen megegyezik a Tablazatoknél leirtakkal!

A tol- és -ig valtozo értéke - Ebben a képernyé6részletben azt tekinthetjuk at, hogy az aktiv
cella (amelyik koril éppen a vastagitott keret talalhatd) milyen id6szakra vonatkoz6 adatokat
fog tartalmazni a készitend6 listdnkon. Esetlinkben a 9. tArgyhonap adatai fognak megjelenni
a listdinkon az az adott oszlopban.

A kartonokndl kizarolag egy uj ikonnal/nyomogombbal ismerkedhettink meg, az §sszes tébbi
ikon hasznalata tokéletesen megegyezik a :Tablazatoknal leirtakkal!

Léssuk ezt az ikont!

- Az ikonra kattintva arra nyilik lehetéségiink, hogy az aktiv cella (amelyik koril éppen
a vastagitott keret talalhatd) milyen id6szakra tartalmazzon adatokat a listazaskor.

Nagyon fontos! Ha az aktiv cellaban atallitjuk az értékeket, az egész alatta és folotte
talalhat6 oszlopban az a beallitas 1ép érvénybe!

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

Emuz oszlophoz tartozo vattozok erteke

A képletekben szerepl6 tol valtozo értéke - Ebben a mez6be annak az id6szaknak a
kezdd honapjat kell beirni, amelyre vonatkozé adatokat listazaskor szeretnénk az
aktualisan szerkesztett (aktiv) cella és a hozza tartozé oszlop altal meghatarozott
tertileten megjeleniteni a listainkon.

A képletekben szerepl§ ig valtozo értéke - Ebben a mez6be annak az idészaknak a
befejez6 honapjat kell beirni, amelyre vonatkoz6 adatokat listazaskor szeretnénk az
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aktualisan szerkesztett (aktiv) cella s a hozza tartozo6 oszlop altal meghatarozott
terleten megjeleniteni a listainkon.

Amennyiben kizarélag egy adott honapra vonatkozé adatokat szeretnénk listazaskor
eredményiil kapni, abban az esetben mind a -tol, mind az -ig valtozo értéke meg kell,
hogy egyezzen!

A <Tarol> gombbal eltarolhatjuk a beallitasokat.
8.3.2 Beolvasas - exportalas

A bérszamfejtés és a hozza kapcsol6d6 adminisztartiv feladatokra batran mondhatjuk azt,
hogy rendkivil sokszinliek, valtozatosak, és gyakran valtoznak a teend6k. Ezeket a
valtozasokat egyrészben a jogszabalyok (j6 esetben évente) torténd valtozasai, masrészben a
Tarsasdgok vezetdi altal elvart kimutatasok sokszinlsege, és kevéshé allandé jellege
generalja. Ahhoz, hogy ezeket a valtozasokat a program modositasa nélkl is folyamatosan
kdvetni lehessen szlikséges volt a programba egy olyan export-import lehet6séget beépiteni,
amivel egyrészt a programunkkal be tudjuk olvasni az Infotéka Kft szakértdi altal
rendszeresen készitett, a jogszabalyokat naprakészen kdveté paraméterezéseket, illetve az
Infotéka Bér bérszamfejté programokat hasznal6 felhasznalék meg tudjak osztani egymassal
az egyedileg készitett (paraméterezett) listaikat.

Ezen a mddon kizarélag a paraméterezett listak exportjara és importjara van lehetéség ezen
a mdédon! Amennyiben a program mas egyeb paraméterezéseit szeretnénk mésokkal is
megosztani, akkor valasszuk a Tools rendszerek - Paraméter allomany el6éllitasa
menupontot!

Ebben a részben tehat a paraméterezett listakkal végezhetd export - import miveletek
lehet6ségeivel ismerkedhetiink meg.
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Kilépd dolgozd adatiapjai
Ewvéqi listak

Belépd dolgozdk adatiapjai
Hdwagi listak, kimutatasok
Egyéb kimutatasok, tahlazatok
Sajat lista

m29r2004

M 295152004 Bevall. mellékliet

SE51A Karton

Jarulék levonasok, fizetési kitelezettségek
Atla gkereset

Haplista

Szahadsag nyilvantartas

Listak exportja

E - A gombra kattintva, a megjelend ablakbdl kivalaszthatjuk azokat a listakat
amelyeket masokkal megosztani, exportalni kivanunk:

s Listak exportalasa

¥ NY 29/2004 Nyilatkozat

v NY 29/1/2004 Nyilatkozat

¥ NY 30/2004 Nyilatkozat

v Nyilatkozat csaladi kedvezmény megosztasaral 2004
v M 29:2/2004 Kiegésziti tabla

v Bejelentés addjovairas

v Tajékoztatas ij dolgozé részére

v Nyilvantartasha vétel

v Munkaltatéi inazolas

v Jelenléti iv, Szabadsag nyivantartas

[V Tajékoztaté a szabadsagokrol

¥ Kérddiv adébevallashoz

[V Bejelentés addbevallashoz

[ Myitvantartas apat megilletd munkaidikedvezményril
v lgazolias munkaviszonyral

[V Nyilatkozat eldleg levonasahoz

e Donthetlink Ugy, hogy elfogadjuk a programunk altal felkinalt beallitast (az 6sszes
négyzetben bent hagyjuk a 'pipakat’) és az sszes listankat exportaljuk, megosztjuk
masokkal is.

e De donthetiink gy is, hogy kizarélag néhany, altalunk kivalasztott listat akarunk exportalni,
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megosztani masokkal. Ebben az esetben kizardlag azok mellett a listak mellett talalhatd
négyzetekben hagyjuk benne a 'pipakat’, amelyeket exportalni kivanunk.

Ezt kdvetben Kkattintsunk az <Export> gombra:

Mentés maskent

Hely: I@Eegﬂ j L EF -

2 |CS)FEMYKEREE,

Legutdbbi
dakumenturnak,

Drakurmenturmak,

Sajatgép

Haldzati helyek  Fajinév: | t -] Mentés I
Fail tipuza: IBér lizta paraméter fajlak ;l eégse |

Z

L

Az <Export> gombra kattintva a megjelend ablakba, a nyillal jel6lt terliletre be kell irni az
export fajl kivant nevét, majd a <Mentés> gombra kattintas utdn megadtuk az elkészitend6
allomany nevét, és kiterjesztését.

A <Mentés> gomb lenyomasa utan az alabbi ablakot kapjuk:

Mégsem

| lgen - Amennyiben ezt a gombot valasztjuk a programunk az aktualis évet (targyévet)

kdvet6 évre késziti el a paraméteralloméanyt. Ez az alloméany lehet a kovetkeztd évi
alapparaméter is, kiilondsen akkor, ha egyedi, nem az Infotéka Kft-t61 készen kapott
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paraméterezéssel dolgozunk.

Megsem . _ Amennyiben ezt a gombot valasztjuk a programunk az aktualis évre (targyévre)

késziti el a paraméteralloméanyt.

A gombok kivalasztasa utén, a programunk a valasztdsunknak megfeleléen elkésziti a
kivalasztott listdkbol az export f4jlt.

A <Mind kijel6l> és a <Mind vissza> gomb segitségével a jelélhetjik ki az 6sszes listat,
illetve tordlhetjik a kijelolést.

Listak importja

| Beohasds | e g gombra kattintva arra nyilik lehet6ségunk, hogy méasok altal készitett
export listaallomanyokat beolvassunk, és programunkban a tovabbiakban hasznaljuk. Az
Infotéka Kft szakért6i altal készitett mddositott, frissitett paraméterezések beolvasasara is ezt
a lehet6séget szoktuk hasznalni!

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

Megnyitds @
Hely: |Lf,\ berteszt2 j = EE-

E ICceat

- @CEQE

Legutabbi IChCeq3
dokumentumak, )Cege

@ [C3)Fo0001
ICkozos

Agztal [)KozasD

EI Berparlistak.

___,/’ BerparlistakMarti
Dok ok BerparlistakMartiz0040929
ORHmERHme BerparlistakMartizin41001

_._1_1 tesztexpork

Sajatgép

Haldzati helpek.  Fajlngy: |teszte:-:pu:urt ﬂ Meaqryitas |
Failtipus: |Bér lista paraméter fajlak. j Mégze

A képerny6n a megjelend ablakbdl valasszuk ki a kivant paraméterfajlt, majd kattintsunk a
<Megynyitas>gombra.
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Az alabbi ablakot kapjuk:

% Listak importalasa

A megjelend ablakban igen jol lathatjuk, hogy a programunk ellenérzi, hogy létezik-e
mar a listaink kozott az importalni szandékozott lista, és ha igen rank bizza a dontést,
kivanjuk-e Gjbdl beolvasni az adott listat, vagy nem. (Indokolt lehet a korébbi lista
felUlirasa példaul akkor, ha a korabbi listafajl javitott valtozatat kivanjuk beolvasni).

Ha a figyelmeztetés ismereteben is be kivanjuk olvasni az adott listat, akkor a mellette

levl négyzetbe tegytink 'pipat' és kattintsunk az <Import> gombra, ellenkez6 esetben
valasszuk a <Mégsem> gombot!

A <Mind kijel6l> és a <Mind vissza> gomb segitségével a jelolhetjik ki az 6sszes
listat, illetve torolhetjik a kijelolést.

8.4 Paraméterezett listak tablazatos attekintése

A kovetkez6 tablazat azt mutatja, hogy mely listanal milyen opcidt hasznélhatunk.

| | Széveges tablazatok | Kartonok |  Tablazatok |
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Kezd6 datum Fontos: a Fizetési A kartonon az aktualis [Ebbe a mezGbe a
bizonylat lista v januarjatol listazni kivant
készitésekor ide a decembereig jelennek |id6szak kezd6
szamfejtés datumat  |meg a honapok. datumat adjuk meg.
kell beirni.

Azoknal a lisaknal, ahol
a tablazatok nem
tartalmaznak
képleteket, a datum
megadasa nem

5zUkséges.

Befejezd datum Fizetési bizonylat A kartonon az aktualis [Ebbe a mez6be a
készitésekor célszer(i  Jev januarjatol listazni kivant
ebbe a mezdbe is a decemberéig jelennek |id6szak befejezd
szamfejtés datumat meg a honapok. datumat adjuk meg.
megadni.

Osszes Minden listanal [Minden listanal [Minden listanal

dolgozé-alkalmazasm jhasznalhato. hasznalhato. hasznalhato.

6d

Kijel6lt dolgozo Minden listanal Minden listanal Minden listanal

-alkalmazasmod hasznalhato. hasznalhato. hasznalhato.

Kijelolt szervezeti  [Minden listanal [Minden listanal [Minden listanal

egysegek hasznalhato. hasznalhato. hasznalhato.

Bérszamfejtett Pl.: Pl.: Pl.:

dolgozo o Fizetési bizonylat | Szja karton e Bérlista

Osszesitve e Utalando adok Az Szja kartont

készithetjuk Osszesitve

s a dolgozok

alkalmazas médjuk -

szerinti bontasban is.

Osszesitve listazzuk a

kovetkez6ket:

e Bevallas segit6 havi
bontasban

e Egyeéni véllalkozo

befizetési

kotelezettsége

e Jarulék levonasok,

fizetési

kotelezettségek

e Utalando6 adok havi

bontasban kerekitve
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8.5

Fizetési bizonylat

A jovedelmek kifizetése (példaul a munkabérek) altaldban havi rendszerességgel torténnek. A
gyakorlatban azonban nem ritka a kiilonb6z6 okok miatt szlikségessé vald hokozi kifizetés
sem. Azonban ami mind a kettd esetében kdzds, hogy a dolgozonak a kifizeté (munkaltato)
egy olyan bizonylatot koteles atadni, amely a jovedelem szdmfejtésével kapcsolatos adatokat,
a adod- és jarulékfizetés alapjaul szolgalo jovedelmeket, a levont adok és jarulékok mértéket és
0sszegét, és a munkaltato altal fizetendd kdzterheket is tartalmazza. Ez a bizonylat a fizetési
kimutatas.

Ebben a fejezetben megtudhatjuk, hogy a menupontban mi médon készithetjik el ezeket a
bizonylatokat, akér céglink 6sszes dolgozdjara, akar valamilyen egyéb modon kivalasztott
dolgoz6i kor szamara.

zzabany

ilzyjzleniiés M@

Listazas id6szaka-Fizetési bizonylat datuma - Ebben a mezdében a legordiilé listabol
valaszthatunk azon idépontok kozil melyekre a Szamfejtés soran adatokat rogzitettiink.
Osszes dolgozo - kijeldlt dolgozo - Az ablakrészben arrdl dénthetiink, hogy a kivalasztott
idépontra vonatkoztatva, az 6sszes dolgozonak el kivanjuk késziteni a fizetési bizonylatat,
vagy csak egy dolgozonak vagy a dolgozok egy csoportjanak sziikséges kinyomtatni azt.
Amennyiben nem az 6sszes dolgoz6 fizetési bizonylatat sziikséges kinyomtatni, abban az
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esetben valasszuk a Kijel6lt dolgozdk feltételt, majd kattintsunk a <Kijeldles> gombra. A
megjelend ablak mikddését bévebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjik at.
Bizonylat aljara keriil6 széveq - Ebbe a mez6be azt a szoveget irhatjuk be (nem kotelezé
kitolteni), amelyet szeretnénk elhelyezni a fizetesi bizonylatunk aljara.

Lista tipusa - A kimutatasaink készitésekor valaszthatunk, hogy a programba épitett
listakészitd program segitsegével kivanjuk el6szér megtekinteni a fizetési bizonylatot, vagy
szabvanyos pdf formatumot, vagy html formatumot valasztunk. A két utébbi fajlformatum
oriasi elénye, hogy amellett, hogy megjeleniti a keperny6n a fizetési bizonylatot, egybdl el is
tarolja a szamitdgep merevlemezén az elkészilt bizonylatot, igy ez altal azonnal mod nyilik
példaul elektronikus levélben (e-mail) is elkildeni a jogosultjanak. A megjelend ablakok
mukaodését bovebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjiik at.

Pdf allomany neve - Amennyiben a lista tipusanak a pdf formatumot valasztottuk, akkor a
mezdbe be kell irni a pdf file nevet.A <Tall6z> gomb megnyomasa utan megjelend ablak
mukodését bovebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjiik at.

Megjelenites - A négyzetbe ‘pipat’ téve azt allitjuk be, hogy ne csak a pdf formatumda fajl
keruljon eltarolasra a merevlemezinkon, hanem a kimutatas meg is jelenjen a képerny6nkaon.

A <Lista> gombra kattintva elkészithetjiik a beallitasok alapjan, a sziilkséges fizetési
bizonylatokat.
A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.6 Cimletezés

Napjainkban mar a jovedelmeknek a dolgozok egyeni bankszamlaira vald utaldsa a tipikus.
Azonban bizonyos szakmakorok, regiok esetében tovabbra is jellemzé a készpénzben
kifizetett jovedelem (példaul a munkabér). Nagy létszamu érintett esetében szlikséges lehet a
cimletezés muveletét elvegezni azért, hogy elkertljik azt a rendkivul kellemetlen helyzetet,
hogy nincs elegendd valtopénziink a dolgozo jovedelmének kifizetéséhez. Tehat
Osszegszerlien rendelkezéstunkre all a szlikséges pénzosszeg, azonban valtdépenz hijan a
jovedelmek egy részének a kifizetése nagy nehézségekbe ttkdzhet.

Tehat cimletezni kizardlag olyan jovedelmet érdemes, amelyet nem bankszamlara utalunk!

—— . . ) . e . .
&nfntehn Ber Regisziralt felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

Fal Szerkeszt Mézet Paraméterek.  Torzsadatok  Milveletek Tools rendzzerek.  Magannyugdijpénztar
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A Cimletezés menipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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Em.lmletezes

Kijeldlés

Tallaz

mleyjsleniés

2001 -
|

Listazas idészaka-

Kezd6 datum - A cimletezéssel érintett id6szak kezd6 datuma

Befejez6 datum - A cimletezéssel érintett id6szak befejez6 datuma
Osszes dolgozo - kijel6lt szervezeti egységek(lasd szervezeti eqységek) - Az ablakrészben
arrdl donthettink, hogy a kivalasztott id6pontra vonatkoztatva, az 6sszes dolgozora
vonatkoztatva el kivanjuk-e késziteni a cimletezest, vagy csak egy szervezeti egységnek vagy
a szervezeti egységek egy csoportjanak sziikséges kinyomtatni azt. Amennyiben nem az
0sszes dolgozo fizetési bizonylatat szilkseges kinyomtatni, abban az esetben valasszuk a
Kijelolt szervezeti egységek feltételt, majd kattintsunk a <Kijel6lés> gombra. A megjelend
ablak mikodését bévebben a Listazas folyamata resznél tekinthetjik at.
Lista tipusa - A kimutatasaink készitésekor valaszthatunk, hogy a programba épitett
listakészité program segitségevel kivanjuk el6szor megtekinteni a cimletezést, vagy
szabvanyos pdf formatumot, vagy html formatumot valasztunk. A két utobbi fajlformatum
oriai el6nye, hogy amellett, hogy megjeleniti a képerny6n a cimletezést, egybdl el is tarolja a
szamitdgép merevlemezén az elkészult bizonylatot, igy ez altal azonnal méd nyilik példaul
elektronikus levélben (e-mail) is elkuldeni az érintetteknek (példaul fépénztar). A megjelend
ablakok mlkodését bévebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjuk at.
Pdf allomény neve - Amennyiben a lista tipusanak a pdf formatumot valasztottuk, akkor a
mezG6be be kell irni a pdf file nevét.A <Tall6z> gomb megnyomasa utdn megjelend ablak
mikodéset b6vebben a Listazas folyamata résznel tekinthetjuk at.
Megjelenités - A négyzetbe 'pipat’ téve azt allitjuk be, hogy ne csak a pdf formatumu fajl
kerGljon eltarolasra a merevlemeziinkdn, hanem a kimutatas meg is jelenjen a képerny6nkon.
Cimletezésben szerepld jogcimek - A mez6 adattartamanak leirdsa a Paraméterek - Cimletek
paraméterezése részben talalhatd. Altalaban fogadjuk el az el6re beallitott, a mezében
felajanlott 9001-es jogcimet, mert az a nettd kifizetés 6sszegét tartalmazza. Ett6l eltéré
jogcimkadd csak sajat egyéni parameéterezés esetén valoszindsithetd!

A <Lista> gombra kattintva elkészithetjlk a beallitadsok alapjan, a sziikséges cimletezéseket.
A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.
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8.7 Bérkarton

Beérkartonnak azt a kimutatast nevezziik, amelyben a kivalasztott dolgozék meghatéarozott
korének a szdmfejtéssel kapcsolatos 6sszes adatat tablazatszer(ien havi bontasban tekinthetjik
at. A lista rendkivil alkalmas a f6konyvi egyeztetések elvégzésere és egyéb ellen6rzések
alatdmasztasara is.

Ebben a menipontban a bérkartonban listazott dolgozok kdrének a kivalasztasaval, illetve a
bérkarton elkészitésével ismerkedhettink meg.

Beunfotéka Bér Regiszirat felhasznél INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

zabwany

A Bérkarton menipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Em}erkartnn

Cobertestikipof E :l
o . Bezar

Listazand6 dolgozok -
Osszes dolgozd - A bérkartonon az ésszes dolgoz6 adatait latni szeretnénk, tehat a

tovabbi beallitasok mar csak a bérkarton tovabbi bontasait fogjak meghatarozni az
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0sszes dolgozora vonatkoztatva.

Kijel6lt dolgozé - alkalmazas modok - Ennél a valasztasi lehetGsegnél lehetGségink
van egyes dolgozokat kivalasztani, s6t még ha adott dolgozé tébb jogviszonyban
dolgozik a céglinknél, akkor azt is kivalaszthatjuk, hogy melyik jogviszonyanak
adatait szeretnénk latni a bérkartonon.

Kijel6lt szervezeti eqysegek - Ennél a valasztasi lehetGsegnél a programunkban
beallitott szervezeti egységek kozul valasztathatjuk ki azokat, amelyekhez tartozé
dolgozokat szeretnénk megjeleniteni a bérkartonon.

Kijeldlt alkalmazds mddok - Ennél a valasztasi lehet6ségnél a programunkban
talalhaté alkalmazasi modok koziil valasztathatjuk ki azokat, amelyekhez tartozo
dolgozokat szeretnénk megjeleniteni a bérkartonon.

A <Kijel6lés> gombok megnyomasa utan megjelend ablakok miikodését bévebben a
Listazas folyamata résznél tekinthetjlk at.

Lista sorrendje - A bérkartonjainkat tobb szempont szerinti sorrenben jelenithetjik meg.
Ezeknek a beallitasoknak kizarélag akkor van hatasa a megjelené bérkartonokra, ha a
megjelenési lehetéségek koziil nem az dsszesitve beallitast valasztjuk.

A vélasztasi lehetdségek kozul valasszuk ki az elvart listazasi sorrendet.

Megjelenités - A listazasra kijelolt dolgozdk korén és a lista sorrendjén tul, tovabbi
szempontokat is megadhatunk a készitendd bérkarton tartalmara.

Dolgoz0 alkalmazds mod bontasban - A dolgozok kartonjait kiilon-kilon alkalmazaési
mod bontasban jelenithetjik meg.

Dolgozdra dsszesitve - A kimutatdsokon a kivalasztott dolgozdk kdre ugy kerdl
bemutatésra, hogy egy bérkartonon az adott dolgozo 6sszes jogviszonya 0sszesitve
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8.8

lesz megjelenitve.

Osszesitve - Osszes dolgozo dsszes jogviszonyanak dsszesitett bérkartonjanak
megjelenitesét valaszthatjuk ezzel a beallitassal

Szervezeti egysegre dsszesitve - A bérkartonjaink megjelenitése szervezeti
egységenkeént is torténhet. Az adott szervezeti egységhez tartozo 6sszes dolgozo
0sszes bére egy bérkartonon fog szerepelni, szervezeti egységenként kilon
bérkartonon.

Alkalmazas modra 6sszesitve - A bérkartonjaink megjelenitése alkalamazasi
maodonkeént is tortenhet. Az adott alkalmazasi moddal foglalkoztatott 6sszes dolgozo
0sszes bére egy bérkartonon fog szerepelni, alkalmazasi modonként kilon
bérkartonon.

Pdf allomany neve - A bérkarton dsszetettsege miatt mindig pdf formatumban kerdl
elkészitésre.A mezG6be be kell irni a pdf file nevét.A <Tall6z> gomb megnyomasa utan
megjelend ablak mikddését bévebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjik at.
Megjelenites - A négyzetbe ‘pipat’ téve azt allitjuk be, hogy ne csak a pdf formatumda fajl
keruljon eltarolasra a merevlemezinkon, hanem a kimutatas meg is jelenjen a képerny6nkaon.

A <Lista> gombra kattintva elkészithetjlk a beallitasok alapjan, a sziikséges bérkartonokat.
A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

Osszesités jogcimenként

Programunkban a listazasi lehet6ségek kdzott a Térzsadatok - Alkalmazas maéd részben
megismert alkalmazasi modok szerint gy(jtve is készithetlink a szdmfejtési jogcimeinkrol es
az ahhoz tartozo értékekrdl osszesitett kimutatast.

Ebben a menipontban ennek az attekint6 tablazatnak a beallitasaival és elkészitésével fogunk
megismerkedni.

— . . ) . . . .
&nfntehn Ber Regisztralt felhasznalo INFOTEKA BEMUTAT
Eal Szerkeszt Mézet Paramétersk  Torzzadatok  Miiveletek Tools rendszerek. b agannypuadijpénzta
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Az Osszesités jogcimenként meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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&ﬂpsszesnes jogeimenkent

Cbertestes pdf
20041231 | o

E e e
E e e | 3 —

Listdzas id6szaka-
Kezdd datum - A listdban megjelenitett adatok kezdd datuma
Befejez6 datum - A listdban megjelenitett adatok befejezé datuma

Szervezeti eqyséq kivalasztasa -
Osszes szervezeti eqyséq - Ennél a valasztasnal az 6sszes szervezeti egységre
vonatkoztatva kivanjuk elkésziteni a kimutatasunkat
Kijel6lt szervezeti eqyséq - Ennél a valasztasnal a kivalasztott szervezeti egységekre
vonatkoztatva kivanjuk elkésziteni a kimutatasunkat

Alkalmazasi mod kivalasztasa -
Osszes alkalmazési mod - Ennél a valasztasnal az 6sszes alkalmazasi modra
vonatkoztatva kivanjuk elkésziteni a kimutatasunkat
Kijeldlt alkalmazasi modok - Ennél a valasztasnal a kivalasztott alkalmazasi modokra
vonatkoztatva kivanjuk elkésziteni a kimutatasunkat

Listazand¢ jogcimek -
Osszes jogeim - Ennél a valasztasnal az dsszes jogcimre vonatkoztatva kivanjuk
elkésziteni a kimutatasunkat
Kijeldlt jogcimek - Ennel a valasztasnal a kivalasztott jogcimekre vonatkoztatva
kivanjuk elkésziteni a kimutatasunkat.

Megjelenités -
Osszesitve - Az el6bbi beallitasok alapjan az Gsszes szervezeti egységhez tartozé adat
Osszesitve egy tablazatban jelenik meg.
Szervezeti egységre 6sszesitve - Az el6bbi beallitdsok alapjan az egyes szervezeti
egysegekhez tartozé adatok kulon-kuilon 6nallo tablazatban jelennek meg.

A <Kijel6lés> a <Jogcimek> &s a <Hozott jogcimek> gombok megnyomasa utdn megjelend
ablakok m(kodését
bévebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjuk at.

Pdf allomany neve - A tablazat dsszetettsége miatt mindig pdf formatumban kerl
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elkészitésre.A mezG6be be kell irni a pdf file nevét.A <Tall6z> gomb megnyomasa utan
megjelend ablak mikddését bévebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjik at.
Megjelenites - A négyzetbe ‘pipat’ téve azt allitjuk be, hogy ne csak a pdf formatumda fajl
keruljon eltarolasra a merevlemezinkon, hanem a kimutatas meg is jelenjen a képerny6nkaon.

A <Lista> gombra kattintva elkészithetjlik a beallitasok alapjan, a sziikseges jogcimenkeénti
Osszesitéseket.
A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.9 Csoportos atutalas Giro 3.0 szabvany

Napjainkban jellemzd, hogy a Tarsasagok a dolgozoik javadalmazasait nem készpénzben
fizetik ki, hanem a dolgozo egyéni bankszamlajara utaljak at. Kénnyen belathatd, hogy egy
jelent6s allomanyi letszamot foglalkoztato cég esetében a banki atutalasi megbizasok kitdltése
is igen idGigényes feladat lehetne. Szerencsére napjainkaban a GIRO 3.0 szabvany lehet6seget
biztosit az Ugynevezett csoportos atutalas vegzésére. Ennek 1ényege, hogy a bank, ha képesek
vagyunk e szabvany szerinti fajlformatumot el6allitani, eltekint az atutalasi megbizasi
nyomtatvany hasznélatatdl, ezt a szabvanyos fajlt egyenértékiinek tekinti az egyedi atutalasi
megbizasokkal. A fajlnak minden olyan adatot tartalmaznia kell, amelyet egyébként a
atutalasi megbizasi nyomtatvanyon is megadnank. A jobb bérszamfejtd programok, a
programban szerepld adatokbdl, informéacidkbol gyakorlatilag automatikusan képesek ezt a
fajl elGallitani, ami altal a felhasznalok mentesulhetnek a banki adatrogzités meglehetdsen
id6igényes mivelete alol. Az Infotéka W32 bérszamfejtd programja is fel lett készitve ennek
a lehet6ségnek a hasznéalatara.

Ebben a menipontban a Giro 3.0 szabvanynak megfeleld fajl elkészitését ismerhetjik meg.

Fontos! Miel6tt a fajl elkészitéséhez hozzafognank, keressiik fel a szamlavezet6é bankunkat,
ahol a szolgaltatasra szerz6dést kell kotniink, illetve egyeztessik le, hogy a program
beallitasai tokéletesen megfelelnek-e a bankunknak! (Egyes beéllitdsok esetén a szabvany
valasztasi lehetGséget biztosit a felhasznalok részére)

w - . _ - .. - -
&nfntehn Ber Regisztral felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

Fal 5Szerkeszt MWézet Paramétersk  Torzsadatol  Miveletek

| ESIE] #Z 2 E

Toolz rendzzerek.  Magannpugdijpénztar

zzabwany

A Csoportos atutalas Giro 3.0 szabvany meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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&m:supurtus atutalas Giro 3.0 szabvany

456
111111171-11111111-111111711
2004.09.01

410

Infotéka

Munkabér atutalas

2004.09.01

augusztuz havi munkabér

2004.08.01 2004.08.31

200

Kezdeményez0 azonositd - Ebbe a mez6be az utalast kezdeményez8 Tarsasagnak a bank altal
meghatarozott azonositojat kell beirni. (Itt lehet egy kddszam, de tobb bank a Tarsasag
adoszamat hasznalja azonositoként)

Kezdeményez@ szdmlaszama - Ebbe a mez6be az utaldst kezdeményez6 Tarsasagnak a
bankszamlaszamat kell beirni.

Terhelés datum - Ebbe a mezd@be azt az értéknapot kell beirni, amelyen az utalast inditani
szeretnénk.

Terhelés jogcime - Ebbe a mezébe a csoportos munkabératutalas kadjat kell beirni (410)
Kezdeményez0 cég neve - Ebbe a mezdbe az atutalas kezdeményezd cég nevét kell beirni
(Figyeljunk nagyon arra, hogy ennek a névnek pontosan meg kell egyeznie a szamlavezet6
bankunknal bejelentettel)

Kozlemény - Ebbe a mez6be azt a szoveget kell beirni amelyet az atutalast kezdeményez6 cég
bankszamla kivonatan szeretnénk megjeleniteni az atutalas magyarazataként.

JOvairas napja - Ebbe a mezdbe azt a datumot kell beirni, amely napon szeretnénk, hogy a
dolgoz6 egyedi szamlajara az atutalas teljesuljon.

Kozlemény dolgozénként - Ebbe a mezébe azt a szoveget kell beirni amelyet a cimzett
dolgoz6 egyedi bankszamla kivonatan szeretnénk megjelenittetni az atutalas magyarazataként.
Szamfejtés intervalluma - Ennek a mez6nek a kitdltésével arrol dontlink, hogy mely idészak
szamfejtésével kapcsolatos atutalasokat kivanjuk ennek a giro fajlnak a segitségével
teljesiteni.

Utalando 6sszeq jogcimkddija - Ebbe a mezébe azt a szamfejtési jogcimkaodot kell beirni,
amely megmutatja a program szamara, hogy melyik dolgozé részére kell banki atutalassal
teljesiteni a jovedelmei atutalasat. Altalaban fogadjuk el az el6re beéallitott, a mezGben
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felajanlott 9001-es jogcimet, mert az a szamfejtésiink alapjan, a bankba utaland6 6sszeget
tartalmazza. Ett6l eltérd jogcimkod csak sajat egyéni paraméterezés esetén valdszin(sithetd!
Generalando fajl neve - Amennyiben a bankunk nem hataroz meg egyéb kévetelményt, akkor
javasoljuk a 'giro' szoveg alkalmazasat, mert ebben az esetben a kés6bbiekben is emlékezni
fogunk a fajl 1étrehozasanak céljara.

Aktuélis munkakdnyvtar - A rovidebb nyillal jel6lt terliletre kattintva, beallithatjuk azt a
munkakonyvtarat, ahova az elkésziilt fajlt menteni szeretnénk.

A <Lista> gombra kattintva elkészithetjik a beallitasok alapjan, a szlikséges Giro 3.0
szabvanyu fajlunkat .
A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

8.10 Szabadséag nyilvantartas

Mint mar korabban is tébbszor hangsulyoztuk a szabadsagok nyilvantartasa egy igen fontos
tertilete a bériigyvitelnek. A szabadsagokkal valé mind jobb gazdalkodas feltétele a naprakész
szabadsagkimutatasok megléte.

Ebben a menlipontban a Szamfejtés részben leirtak alapjan felvitt szabadsagnyilvantartasokat
tekinthetjik at kiilonb6z6 listazasi szempontok szerint.

nfutehﬂ Ber Regisztral felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

A Szabadsag nyilvantartas menipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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- o _ .
mzahadsag myivantartas

W  Alapszabadsag
W  Pitszabadsag
W Tanulmanyi szabadsan

Pilleetegszabadsdg

Ctesttzz pdf

Kezd6 datum - Ebbe a mez6be annak az id6szaknak a kezd6 id6pontjat kell beirni, amelyre
vonatkoztatva at kivanjuk tekinteni a szabadsagnyilvantartasainkat.

Befejez6 datum - Ebbe a mez6be annak az id6szaknak a befejez6 id6pontjat kell beirni,
amelyre vonatkoztatva at kivanjuk tekinteni a szabadsagnyilvantartasainkat.

SZABADSAG TIPUSOK KIJELOLESE

[V ] tlapszabadsag
V% Patszabadsag
[V Tanulmanyi szabadsag

-

. | »

A négyzetekbe egérrel 'pipat' téve kivalaszthatjuk azokat a szabadsag tipusokat, amelyeket a
kivalasztott id6szakban at kivanunk tekinteni.

| Mind kijelol | _ Amennyiben az dsszes szabadsag tipust meg kivanjuk jeleniteni, kattintsunk
erre az ikonra.

| Mind vissza _ Amennyiben egyik szabadsag tipust sem kivanjuk kijel6lni, akkor kattintsunk
erre az ikonra. Erre altalaban akkor lehet szilkseg, ha példaul csak egy szabadsag tipust
szeretnénk kivalasztani, de alapbeallitasként az 6sszes négyzetben 'pipa’ van, igy
mentesulhetiink az alol, hogy egyenként kelljen a kivalasztasokat megszuntetni. Egy
kattintdssal megszuintetjik az dsszes kivalasztast, majd egy masik kattintassal kijel6ljik azt az
egy szabadsag tipust amelyet at szeretnénk tekinteni.
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DOLGOZOK KIVALASZTASA LISTAZASHOZ

A képerny0 ezen részén valaszthatjuk ki azokat a dolgozoinkat, akiknek a
szabadsagnyilvantartasait at kivanjuk tekinteni.

A <Kijeldlés> gombok megnyomasa utan megjelend ablakok mdkddesét bévebben a Listazas
folyamata résznél tekinthetjik at.

Pdf allomany neve - A szabadsag nyilvantartas dsszetettsege miatt mindig pdf formatumban
kerul elkészitésre.A mez6be be kell irni a pdf file nevét. A <Talléz> gomb megnyomasa utan
megjelend ablak miikodését bévebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjik at.
Megjelenites - A négyzetbe ‘pipat’ téve azt allitjuk be, hogy ne csak a pdf formatumda fajl
keruljon eltarolasra a merevlemezinkon, hanem a kimutatas meg is jelenjen a képerny6nkaon.

A <Lista> gombra kattintva elkészithetjlk a beallitasok alapjan, a sziikseges szabadsag
nyilvantartasainkat.
A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.

Kiesd id6 nyilvantartas
A Listak menupont utolso pontja kiesd id6rél nyilvantartas.

datok  Milveletek BEEES Tool: rendszerek Magannyugdipénztar  OMYF AFEH F

Az alabbi ablakot kapjuk:
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Kieso ido myivantartas

Munkavénzési kitelezettsén aldlifel. .
Lgwed, szab. dogwivd kamarai tags. ..

Fiz. nélkili szabadsan, gyermekipo...
Fizetes nélkili szabadsan

lgazalatlan tawallét ‘

CABEr lomtanBéntesatPLISTAKIceg 4 iesd idd nyilvantartas. paf

I
i
I
I
I

Kezd6 datum - Ebbe a mez6be annak az id6szaknak a kezd6 id6pontjat kell beirni, amelyre
vonatkoztatva at kivanjuk tekinteni a kiesd id6 nyilvantartasainkat.

Befejez6 datum - Ebbe a mez6be annak az id6szaknak a befejez6 id6pontjat kell beirni,
amelyre vonatkoztatva at kivanjuk tekinteni a kiesé idd nyilvantartasainkat.

Kies6 id6 tipus kivalasztasa

W 45 Munlawdnzéei kitalorattcdy aldlifal. .
W a1 Ugrmmymu—rjmldﬁ,kﬁd m?gnevezése araitags. ...
¥ GG Fiz. nélkili szabadsag, gyermekapo..
| Fizetés nélkilli szabadsag

v

73 lgazalatlan tavallét ‘

A négyzetekbe egérrel 'pipat’ téve kivalaszthatjuk azokat a kies6 idéket, amelyeket a
kivalasztott id6szakban at kivanunk tekinteni.

| mind kiietol | - Amennyiben az 6sszes kiesd id6 tipust meg kivanjuk jeleniteni, kattintsunk
erre az ikonra.

| Mind vissza _ Amennyiben egyik kiesd id6 tipust sem kivanjuk kijel6Ini, akkor kattintsunk
erre az ikonra. Erre altalaban akkor lehet sziikség, ha példaul csak egy kies6 id6t szeretnénk
kivalasztani, de alapbeallitasként az 6sszes négyzetben 'pipa’ van, igy mentesilhetiink az alol,
hogy egyenkeént kelljen a kivalasztasokat megsziintetni. Egy kattintassal megsziintetjik az
dsszes kivalasztast, majd egy masik kattintassal kijel6ljuk azt az egy kies6 idd tipust amelyet
at szeretnénk tekinteni.
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DOLGOZOK KIVALASZTASA LISTAZASHOZ

A képernyd ezen részén valaszthatjuk ki azokat a dolgozoinkat, akiknek a kiesd id6
nyilvantartasait at kivanjuk tekinteni.

A <Kijel6lés> gombok megnyomaésa utan megjelené ablakok miikddéset bovebben a Listazas
folyamata résznél tekinthetjik at.

Pdf allomany neve - A kiesé id0 nyilvantartas Gsszetettsége miatt mindig pdf formatumban
kerul elkészitésre.A mez6be be kell irni a pdf file nevét. A <Talléz> gomb megnyomasa utan
megjelend ablak miikodését bévebben a Listazas folyamata résznél tekinthetjik at.
Megjelenites - A négyzetbe ‘pipat’ téve azt allitjuk be, hogy ne csak a pdf formatumda fajl
keruljon eltarolasra a merevlemezinkon, hanem a kimutatas meg is jelenjen a képerny6nkaon.

A <Lista> gombra Kkattintva elkészithetjlk a beallitdsok alapjan, a sziikséges kies6 id6
nyilvantartasainkat.
A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk az ablakot.
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9 Tools rendszerek

9.1 Tools rendszerek attekintése

Ebben a részben tébbek kdzt a program azon technikai lehet6ségeivel foglalkozunk, amelyek
szlikségesek az adatbazisok karbantartasahoz, illetve az épségiik ellenérzéséhez. De itt
ismerkedhetiink meg azzal is, hogy mi médon tudjuk az Infotéka Kft. f6kdnyvi programjainak
atadni (feladni) a programunkban rogzitett adatokat, illetve, hogy hogyan tudjuk a
programunkba beolvasni az Infotéka szakért6i altal elkészitett aktualizalt paraméterezést.

9.2 Indexelés

Minden adatallomanynak van egy meghatarozott kételezé elrendezése. Ahhoz, hogy ezek az
adatok mindig sértetleniil, megfelel6 minéségben elérhetéek legyenek, az adatokat is karban
kell tartani. Erre szolgal az indexelés men(pont.

— . . . . .. - .
&mnfnteka Ber Regisziralt felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

Az Indexelés menipontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:

Ende:elés

Figyelem! Keérjuk vegye nagyon komolyan a fent olvashaté figyelmeztetést, azt, hogy
meg veéletlentl se hasznélja mas felhasznald a program allomanyait, mert ennek
figyelmen kivul hagyasaval a vart eredmény nem kovetkezik be, s6t komoly problémak
adodhatnak ebbdl!

Az <Indexel> ikonra kattintva hajthatjuk végre a miveletet.
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9.3

9.4

Adatellen6rzés

Ez a menipont, ahogy a meniipont elnevezése is utal ra, az archiv allomanyok, tehat azok,
amelyekbdl listaink, bevallasaink kesziilnek, karbantartasara szolgal. Erdemes tehat
rendszeresen ellendrizni 6ket.

— . . i B L. . B
&Mﬂtekﬂ Ber Regisztralt felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVE

Fal Szetkeszt Mézet Paraméterek.  Torzsadatok  Miveletek  Listak

[ B G B 2 2 E

(=4 Magannyugdijpénztar

Az Adatellen6rzés menipontot valasztva, az alabbi képernyét kapjuk:

Indulhat az adat allomanyok ellendrzése ?

| lgen Mégsem

Az <lgen> ikonra Kkattintva az ellenérzés azonnal megkezdédik. Amennyiben az ellenérzes
hibalizenetet kiildene felénk, kérjuk, prébalja meg, az Indexelés meniipont futtatasat.
Amennyiben ez nem vezetne eredményre, kérjuk, forduljon bizalommal az Infotéka Kft
ugyfélszolgalatahoz, ahol készséges munkatarsaink drommel allnak az On rendelkezésére.

Feladas a kényvelés felé

A programunk az Infotéka Kft integralt Ggyviteli rendszeréhez tartozik, ezért a program
fejleszt6i a program egyeni kivalo tulajdonsagainak biztositasa mellett, a tébbi programmal
vald egyuttm(ikodést is nagyon fontosnak tartottdk. Ahogy mar korabban tébbszor is
emlitettik, kiemelt hangsulyt kapott annak a célkit(izéstunknek a betartasa, hogy a lehetd
legkevesebb adatrdgzitéssel lehessen a munkankat végezni, az egyes programokban rogzitett
adatokat, informacidkat (tovabbi adatrogzités nélkil) a tébbi programmmal is el lehessen érni,
fel lehessen dolgozni. Ennek keretében az 6sszes, az integralt Ggyviteli rendszerhez tartozo
programunk képes legalabb a Infotéka Kft Kontir 2000 (DOS), illetve Kontir 2000 W32
fékonyvi rendszere felé atadni, feladni az adott programban keletkezett fékényvi
konyveléshez szilkséges ertékadatokat.

Ebben a részben azt tudhatjuk meg, hogy az Infotéka Bér program mi modon képes feladni a
szlikséges értékadatokat az el6bb emlitett két fokonyvi kdnyvelési program fele.
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[aiv ! Infoteka Ber Regisztralt felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

A Feladas a konyvelés felé menipontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:

== Feladas a kimyvelés fele |
.f.

| | [T

ALAFBER 1

TARSAS VALLALKOZO FOF.. 111
TARSAS VALLALKOZO KIEG.. 111
EGYEMIVALLALIKOZO 111

EVAS EGYENIVALLALKOZO 111

bt [ o .i'_ % i
B filaglalkozasd drabéras W ez dzem
W ¢ Myugdijas alkalmazott W | 3-as Gzem

Fontos! A fékdnyvi szamlaszamok mez6be, mind a tartozik, mind a kdvetel oldalra kizarélag
111-et irtunk, mindenkinek sajat maganak kell beirni a sajat szamlarendjének megfelel6
fékonyvi szamokat. Azért valasztottuk ezt a beallitast, mert ez egy téves feladas esetén (amikor
olyan szamfejtési jogcim is feladasra kerilt, amit nem akartunk feladni, példaul azért mert
halmozott adatokat tartalmaz) biztosan fennakad a fékonyvi program ellen6rzésén, tehat
véletlenul sem tudunk téves adatokat, téves fékdnyvi szamra letarolni a fogad6 programban!
A konyvelés felé torténd feladast tobbféle paraméterezés alapjan tudjuk elvégezni, erre
szlikség lehet példaul a tarsashazak konyvelésénél.
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9.4.1

Az [: gombbal egy 0j feladas paraméterezést tudunk létrehozni. A kdvetkez6
ablakot kapjuk:

&= U paraméter allomdny Iétrehozasa

o |

- Tar
gz .

Az Uj paraméter allomanyt készithetlink a kész alap paraméter alapjan vagy teljesen Gjat
hozhatunk létre. Ha az el6z6 évben mar elkészitettiink egy feladas paraméterezést, amit az

idén is hasznalni szeretnénk (esetleg kisebb modositasokkal), akkor "El16z6 évi paraméter™
opciot valasszuk.

Fontos! Tekintettel arra, hogy ablakban sok beallitast kell megtenniink, a kénnyebb érthetdség
miatt az ablakot részletekben mutatjuk be!

w’.‘_‘-

jaseosanssassscanssaseasnans;

A keperny0 tetején két ful talalhato, amelyek két kiillonb9z6, azonban egymassal
szorosan egyuttmdikddd ablak elérhet6ségét biztositjak.

Feladds paraméterezése

— - Ezt az ikon valasztva, illetve a mentipontba belépve automatikusan az
alabbi ablakot kapjuk:
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= Feladas a kamyvelés fele

|

| | [T
T |

TARSAS VALLALKOZG FOF.. |11
TARSAS VALLALKOZS KIEG... 111
EGYEMIVALLALKOZO 111
EVAS EGYENIVALLALKOZO 111

Ll

B fafoglalkozasd drabéres
¥ C Myugdijas alkalmazot

Léssuk részleteiben:

[+ 1
W 2-esidzem
M 3-as Gzem

ALAPBER 01010
TARSAS VALLALKOZO FOF... 1111 111 Q¢ 010]
TARSAS VALLALKOZO KIEG. . 111 111 Q¢ 010]
EGYENI VALLALKOZO 111 111 Q¢ 010]
EVAS EGYEMIWALLALKOZO 111 111 Q008N
FREMIUM 111 111 Q{o03ap
JUTALOM 111 111 Qo031
13. H&vI BER 111 111 Q{0033

=

Ebben az ablakrészben azokat a feladasi jogcimeket lathatjuk, amelyeket a program

fejleszt6i a program készitése soran el6re beéllitottak. Azonban ezektdl a

s

beallitasoktol természetesen, akar el is lehet térni. Lehet béviteni, illetve szlkiteni a
feladand6 informécidk korét. Az itt lathato feladasi jogcimek ugyan hasonlésagot

mutatnak a szamfejtési jogcimekkel, azok alapjan késziiltek, azonban az itt végzett

miveleteknek semmilyen hatasa nincs a szdmfejtési jogcimeinkre!

Ajéanlott az elsé néhany feladasnal fokozott gondossaggal eljarni, ellendrizni,
hogy valoban azok az adatok kerultek atadasra a f6konyv felé, amelyeket
valéban szerettiink volna feladni!

- A gombra Kkattintva a meglévé feladasi jogcimeink mellé, amelyek
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tartalmazzak a jogcim elvart kontirozasat is, Ujabb feladasi jogcimeket hozhatunk
létre.

A gombra kattintva aktivva, szerkeszthetéveé valik az alabbi ablakrész:

Megnevezés: SZAKKEFZE S| HOZZAJARULAS
Tartozik fokiomyi szam: |111
Kiivetel fokinywvi szam: |111

Keéplet: | Szerkeszt | |0[1556]

Megnevezés - A feladasi jogcim elvart megnevezését kell a mezdbe beirni
Tartozik fékonyvi szdm - A megfelel§ fo6konyvi kontirozashoz sziikséges kontirpar
tartozik fékonyvi szamat kell a mezdbe beirni, illetve kivalasztani a megjelené
listabol.

Kovetel fokonyvi szdm - A megfelel fokonyvi kontirozashoz sziikséges kontirpar
kovetel fékdnyvi szamat kell a mez6be beirni, illetve kivalasztani a megjelené
listabol.

Képlet - A feladasi jogcimink tartalmaz képletet is. Ennek a képletnek az
dsszedllitasara, megszerkesztésére van mod a | SZeTkeszt | qompra kattintva. A
szerkesztés menete megegyezik a Torzsadatok - Kifejezes szerkeszt6 részben
leirtakkal.

| Rendben | _ A o7iikséges bedllitasok megtétele utén véglegesithetjiik a
feladasi jogciminket

| Mégsem | A gombra Kattintva az elvégzett beallitdsok nem 6rz6dnek meg,
nem jon létre Gj feladasi jogcim

| Wodosit | A gombra kattintva a meglévé feladasi jogcimeinket szerkeszthetjik
tovabb, tobbek kozt a feladasi jogcim elvart kontirozasat, megnevezését és képletét is

| Bemdben | A s7ikséges modositasok megtétele utan véglegesithetjik a
valtoztatasainkat.

| Mégsem | A gombra kattintva az elvégzett modositasok nem 6rzédnek meg,
a feladasi jogcim ugyanaz marad, mint a <Modosit> gomb lenyomasa el6tt.

| Szerkeszt | _ A feladasi jogcimiink tartalmaz képletet is. Ennek a képletnek a
szerkesztésére van mod a gombra kattintva. A szerkesztés menete megegyezik
a Torzsadatok - Kifejezes szerkeszt6 részben leirtakkal.
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| Térél | Amennyiben bizonyos feladasi jogcimek feleslegesek a fékonyvi
feladashoz, ennek a gombnak a hasznélataval torélhetjik az adott feladasi jogcimet.

| Bezar | A gombra kattintva bezarhatjuk az ablakot.

9.4.1.1 Alkalmazasi méd hozzarendelése feladasi jogcimhez

Kijelol |Alkalmazas mod B
W Afafoglalkozdaso havibéres
v  Bfifoglalkozasi drabéres J

C Myugdijas alkalmazott

¥ D Egyenivallalkozi

W  E Mellékfoglalkozasd alkalma

WV F Tiszteletdijas ~|

A fenti ablakrészletben a feladasi jogcimeinkhez kivalaszthatjuk és hozzarendelhetjik a
Torzsadatok - Alkalmazas médoknél talalhatd alkalmazasi médok kézil mindazokat,
amelyeket az aktiv (kék hattérben fehér bet(i) feladasi jogcim feladasakor a fékonyv felé at
szeretnénk adni.

Osszegezve: az aktiv (kék hattérben fehér betl) jogcim képlete és a hozza kivalasztott
alkalmazas modok egyuttesen fogjak meghatarozni a fokonyv felé atadando értékadatok
tartalmat.

Uj jogcim felvitele esetén a programunk az 6sszes jogcimet felajanlja szamunkra, ebbél van
lehetGségunk 'elvenni'.

Az egyedi jogcim kivalasztasdhoz hasznaljuk az egeriinket. Mindig az aktiv (kék hattérben
fehér bet(i) feladasi jogcimhez tartozé alkalmazasi modok beéllitdsara van lehetdségiink!
Kattintsunk egérrel az alkalmazas mddok el6tt talalhato négyzetbe. Amennyiben a négyzetben
‘pipa’ talalhato, abban az esetben programunk figyelembe veszi az alkalmazasi modot a
feladasnal, ellenkez6 esetben nem!

9.4.1.2 Szervezeti egység hozzarendelése feladasi jogcimhez

Kijeldl |Szemezeti eqyséq |;|
v |1-es (zem
W | 2-es (zem
[ |3-as dzem
WV  |karbantartd mihely
W  Ertékesités
PN kel s

A fenti ablakrészletben a feladasi jogcimeinkhez kivalaszthatjuk és hozzéarendelhetjik a
Torzsadatok - Szervezeti eqységeknél talalhat6 szervezeti egységek koziul mindazokat,
amelyeket az aktiv (kék hattérben fehér bet() feladasi jogcim feladésakor a fékonyv felé at
szeretnénk adni. A fékonyv felé atadott, a szervezeti egységhez tartozo érték a fékonyvon
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9.4.2

munkaszamként fog megjelenni!

Osszegezve: az aktiv (kék hattérben fehér betli) jogcim képlete és a hozza kivalasztott
szervezeti egység egylttesen fogjak meghatarozni a fékdnyv atadott értékadatok
munkaszdmos bontasat.

Uj jogcim felvitele esetén a programunk az 6sszes szervezeti egységet felajanlja szamunkra,
ebbél van lehet6ségiink ‘elvenni'.

Az egyedi beallitasainkhoz hasznaljuk az egertinket. Mindig az aktiv (kék hattérben fehér
bet(i) feladasi jogcimhez tartozé szervezeti egységek beallitasara van lehetéséglink!
Kattintsunk egérrel a szervezeti egységek el6tt talalhato négyzetbe. Amennyiben a négyzetben
'pipa’ talalhato, abban az esetben programunk figyelembe veszi a szervezeti egységet a
feladasnal, ellenkezd esetben nem!

Feladas el6készitése

Amennyiben Ugy latjuk, hogy a Feladas paraméterezese fllnél levé beallitasok tokéletesen
megfelenek az elvarasainknak, abban az esetben megkezdhetjik a feladasunk el6készitését,
majd elvégezhetjik a feladast is.

Ebben a részben mind a két miveletet részletesen megismerhetjuk.

A | Felads siikesaitese | ijlet valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

== Feladas a kimyvelés fele

g pat sl erezds

2004 04 101 :
m B L 2
2004.11.30 OF Fuindl ZL00 Sl s

FIZETETT UMMEPRE JUTS . 111 43181,00
BUTTO O852ES BERJOVE.. 111 2146 908,00
GEPKOCS HASZNALAT 11 10 000,00
EGYER KIFIZETESEK OS82, 111 10 000,00
BER ES EGYEB KIFIZETES 11

379059,00 =

a5 B4 g2
2-@s munkaszdm 225632 908
F-as munkaszdm 254 430,82

Fel nermn osziol munkaszamok 91 025,48
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Ebben az ablakban allithatjuk be annak az id6pontnak a kezdé és befejez6 datumat
amelyiknek a szamfejtési adatait at kivanjuk adni a f6konyvi kényvelés felé! Itt
tekinthetjik at a feladasra kertilg értékadatokat is a kapcsolddd munkaszamokkal. Itt
donthetlink tovabba arrol is, hogy melyik fékdnyvi program felé kivanjuk atadni az
értékadatainkat, illetve melyik feladasi mddszert kivanjunk hasznalni.

BER ES EGYEB KIFIZETES... |11° 111 39 0
MUNKALTATO! 5204 111 111 129 113,00
EGESZSEGBIZTOSITAS JA.. 111 111 15 731,00
NYUGDIJARULEK TB 0.5 % (111 111 1 625,00
MAGANNYUGDL TAGDII 8 % 111 111 26 007,00
MUNEAYALLALOI JARULEK 111 111 3933,00
TBJ 29 % 111 111 114 049,00
Al 3 % 111 111 11?98,DD_|

Ebben az ablakban lathatjuk a feladasra kertlé feladasi jogcimeket, a hozzajuk tartozé
értékadatokkal.

1-83 munkaszam

2-e5 munkaszam 130518,59
na3 3-3s munkaszam a4 716,54
FRQ Fel nem oszott munkaszamaok 91 025,48 —

[~

Az el6bbi ablakban szerepl6 aktiv (kék hattérben fehér betd) feladasi jogcimhez
tartoz6 munkaszamo(ka)t.

A FELADAS MENETE

1. Médosit | 5ompra kattintva kezdhetjiik a kivetkezd mez6k kitoltését vagy modositasét,
és beallitasok elvégzését vagy modositasat.

2004 03 .31
2004 03 .31

Feladéas kezdd datuma - Annak az id6szaknak a kezd6 datumat kell ebbe a mez6be
beirni, amelynek az adatait at kivanjuk adni a fékényvink felé
Feladas befejez6 datuma - Annak az idészaknak a befejez6 datumat kell ebbe a
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mezdbe beirni, amelynek az adatait at kivanjuk adni a fokényvink felé
Kodnyvelés datuma - Ebbe a mez6be azt a datumot kell beirni, amely datummal a
konyvelésiinkben rogziteni szeretnénk a feladott adatokat.

Program valasztas

" Kontir 2000

i+ Kontir 2000 win 32

Kontir 2000 - Az Infotéka Bér programja, az 6sszes Infotéka Kft. altal forgalmazott
fékonyvi konyvelési program felé képes feladast késziteni. Ennek az opcidnak a
valasztdsaval a Dos alapu fékonyvi program a Kontir 2000 program felé hajthatunk
végre feladast.

Kontir 2000 win 32 - Az Infotéka Bér programja, az 6sszes Infotéka Kft. altal
forgalmazott fékonyvi konyvelési program felé képes feladast késziteni. Ennek az
opcidnak a valasztasaval a 32-bites windows alapt fékonyvi program a Kontir 2000
win32 program felé hajthatunk végre feladast.

Feladas madja

+ Hizwetlen: vegyeshe, 6. fiok

" Sziveges allomanyon keresztiil

Kozvetlen: vegyesbe 6.fidk - Ezt a beallitast valasztva (ez a lehet6ség kizarolag a
Kontir W32 felé miikédik) kdzvetlenil a fékonyvink vegyes kdnyvelési napldjaba, a
6. fiokba kdnyvelhetjlk a tételeket, ahol mar csak le kell tArolnunk a konyvelési
adatokat.

Szbveqges alloményon keresztill - Ebben az esetben egy széveges fajl-t (txt-t)
készitlink, azonos adattartalommal, mint a masik valasztasnal. Ennek a megoldasnak
az elényeit akkor élvezhetjiik, tobbek kdzt, ha Dos-os Kontir 2000 programmal
rendelkeziink, vagy a bérszamfejtd és a fékonyvi konyvelési program nem azonos
gépen van.

2| Rendben | gombra Kattintva véglegesithetjiik beéllitasainkat, a képernyén megjelennek a
feladasi adatok.

3/ Megsem | ompra kattintva a létrehozott beallitasok nem 6rzédnek meg.

4| Atszamol | gombra kattintva a feladasra el6készitett adatok helyességét ellendrizhetjik le
még egyszer. Hasznalata elsésorban akkor ajanlott, ha a | Bemdben | oomp hasznalata
utén valamilyen tovébbi beallitést végziink, példaul a | M8desit | 5omh hasznélataval a
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Feladas paraméterezése fulnél.

5/ Eeladas | 4ompra akkor van lehetdségiink kattintani, ha a | Bendben | oomh hasznélata
utan a programunk képernygjén megjelentek a feladasra szant adatok. A gombra kattintva
elkészil a konyvelési feladas. (Ha a szdveges fajl készitését valasztottuk, abban az
esetben a programunk kérni fog t6link egy fajl megnevezést).

6 Bezir | gombra kattintva befejezhetjul a feladas menupont hasznéalatat

7. st | oombra kattintva a konyvelés felé feladott tételeinkrdl készithettink
Kimutatast:

Infotéka Bér 1. oldal
Regsziralt felhasznalo:Infoicka bermutato program
Felhasznilt tiblidoszfey.db, szamsor.db
Lasta sdopontja; 2004.12.01 10:36:20 . . .
Feladas a kinyveles fele
2004.01.01-2004.12.31

Megnevezés Ertéek
ALAPBER 1709 728
PREMIUM 250 000
POTLEKOK . 144 000
FIZETETT UINNEFRE JUTO KERESET 43 181
BUTTO QOSSZES BER.JOVEDELEM 2 146 909
GEPKOCSIHASZNALAT 10 000
EGYEB KIFIZETESEK OSSZESEN 10 000
BER ES EGYEB KIFIZETESEK O55Z. 2156 909
MUNKALTATOISZTA 379059
EGES.ZSEG_BIZTDS.]T.-".SI JARULEK B85 876
NYUGDINARULEK TB 0.5 % G 644
MAGANINYUGDLT TAGDIT § % 108 218
MUNKAVALLALOI JARULEK 21 469
TBI29% 622 604
MAT3% . . 64 407
NYUGDUBIZTOSITASI JARULEK 386 444
EGESZSEGBIZTOSITASI JARULEK 236 160
EGESZSEGUGYI HOZZAJARIUTLAS 2530
SZAKKFEPFESI HOZZATARULAS 32202
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9.5

9.6

Paraméter allomany elballitasa

A programunkban lehet6ség van arra, hogy masok (més altalunk bérszamfejtett Tarsasag,
vagy masik Infotéka BérW32-es programot hasznalé felhasznalok) felé atadhassuk a
programunk teljesen bedllitott komplett paraméterallomanyat.

Bemnfotéka Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

A Paraméter el6allitds menilipontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:

E.’ﬂ’ﬂrﬂmeter allomany eloallitasa

Ez egy 2004-10-15-8i parameterallomany g _
Bezar

A nyillal jel6lt tertletre irjuk be a paraméterallomanyt kivant megnevezését, majd kattintsunk
a <Konvertal> gombra.

Bér paraméterezés aktualizalasa

Mint mar korabban is tobbszor emlitettiik a bérszamfejtésre vonatkozo jogszabalyi és egyéb
elvarasok rendkivil gyakran valtoznak, igy id6r6l-id6re sziikségessé valik a paraméterezések
aktualizalasa. Ezt mindenki sajat maga is elvégezheti, de aki igénybe veszi az Infotéka Kft.
altal nyujtott rendszeres frissités lehet6ségét, az ezeket a beallitasokat készen kapja. Az
Infotéka rendszeresen elkésziti a sziikséges aktualizalasokat, amelyeket ennél a menipontnal
olvashatunk be programunk szamara.

Fontos! Ez az aktualizalas a korabbi beallitasokat feltlirja, tehat legalabb minden
aktualizalas el6tt készitslink biztonsagi masolatot a programunkrol!

&mnfntekﬂ Ber Regisziral felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

A Bér paraméterezés aktualizalasa menipontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:
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'*' . - e
&]er parameéterek aktualizalasa

Parameéter megnevezése: érpar2E|E|4E|42

Berpar2

herpar 20040928Marti
berpar 20041001 Marti
Ez ey 2004-10-15-gi paraméterallomany

A leg0ordulé menbdl valasszuk ki a sziikséges beolvasando paraméterallomanyt, majd
kattintsunk a <Bet6lt> gombra.

Fontos! A paraméterallomanyt mindig abba a kdnyvtarba kell bemasolni, ahol a Ber32.exe
fajl talalhato, kizarolag ebben az esetben lesz lathat6 a legordilé meniben a
paraméterallomany! A paraméterallomany mindig .I1DB kiterjesztéssel rendelkezik.

A bér parameterek aktualizalasakor az alabbi allomanyok kertlnek frissitésre:
e Jogcimek

e Parameéterek

e Csoportok

e Munkanapok

e Paraméterezett listak tipusai

e Magannyugdijpenztar és ONYF feladas paraméterezése
e Konyvelés felé torténd feladas parameterezése

e Hozott jogcimek

e Forgalom kod

e Adétabla

9.7 Adatok mentése

Bizonyaéra egyeteért vellink az adatmentés fontossagaban. A mentés menetét mutatjuk ba a
kovetkez6 menupontban. EI6szor ismerkedjink meg az infotéka Bér program
konyvtarszerkezetevel:

& <
20 Ceat

A Cég konyvtarban talalhatok a dolgozokkal kapcsolatos adatokat, szamfejtesek. Az
ugynevezett Kozos konyvtarban talalhatok azok az altalanos adatok, melyekre minden
céglinknél azonos modon van sziikségink, pl.: jogcimek, paraméterezések, a legtdbb torzsadat
(FEOR, TEAOR, jogviszony, alkalmazas min6sége), listak paraméterezése.

Mindket konyvtarat kilon kell mentendnk.
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Adatok mentése

o
g
o

Két modon tudunk menteni: a <Mentés fajlba> opcidval egy zip Kiterjesztési tomoritett fajlt
készithetiink, a <Mentés kdnyvtarba> pedig egy korabban létrehozott res kdnyvtarba menti
adatainkat.

Mentés fajlba - Els6 Iépésként valaszzuk ki a helyet, ahové a zip f4jlt szeretnénk tenni és

adjunk nevet az allomanynak. E

Helw: Ia Bérteszth j = ¥ El-
. 1 Ceql
@ DKDZDS

El[Gzmények @ber

Fajlneé:

Féil tipusa: | Zip filess | Mégse |
e

A <Rendben> gomb megnyomasa utan elindul az adatok tomdoritése, majd a kdvetkez6
ablakot kapjuk:

m= Informacio

A Cég konyvtar mentése utan hasonlé modon végezziik el a Kozos kdnyvtar mentesét.
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Mentés kdnyvtarba - A n ikon segitségével valasszunk ki egy lres konyvtarat.

: [helyi lemez] -

A <Kivélaszt> gomb megnyomaésa utan elindul az adatok mentése. VVégezziik el a K6z0s
kényvtar menteset, a cég mentésével megegyez6 maodon.

FONTOS! Az allomanyok mérete miatt a floppyra torténé mentés nem lehetséges.

9.8 Mentés visszatoltése

Ebben a menlipontban egy korabban elmentett vagy az Infotéka Kft. igyfélszolgélata altal
javitott és visszakuldott &llomany betdltésére van lehetéségink.

Mentés visszatoltése

[+
-
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Betbltés fajlbdl - Ha a betdlteni kivant allomany egy tdmdoritett zip Kiterjesztésa fajl, akkor
valasszuk a Betoltés fajlbol opcidt, majd a <Tall6z> gomb segitségével valaszzuk ki a fajlt,
majd <Rendben> gomb megnyomasa utan elindul az adatok betdltése. A kovetkezd ablakot
kapjuk:

me  Informacio

FONTOS!
A mentés visszatoltése utan a Tools meni Indexelés menilipontjat futtassa le!

A Cég konyvtar visszatoltéséhez hasonldan a Kozos konyvtar visszatoltését is végezzik el.
Az indexelés futtatasarol itt se feledkezziink meg.

Betoltés konyvtarbol - Ha az adatokat nem tdmaritett allomanyba, hanem egy kényvtarba

mentettiik, akkor valasszuk a Betdltés konyvtarbol opcidt. A ikon segitsegével keressik
meg a vissztolteni kivant konyvtarat, majd <Rendben gomb> és elindul az adatok betdltése.
Az adatok sikeres betdltésér6l a mar ismert Informacio ablakot kapjuk.

A Koz0s konyvtér visszatoltése a Cég konyvtaréhoz hasonloan torténik.

FONTOS!
Mind a Cég konyvtar mind a Kozos kdnyvtar visszatdltése utan az indexelést futtassuk le.
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10

10.1

10.2

Magannyugdijpénztar

Magannyugdijpénztar attekintése

Minden dolgozénak a jovedelmei meghatarozott fajtai utan nyugdijjarulékot kell fizetnie.
Ezen kotelezettseg teljesitése azonban tébb modon térténhet. A vonatkozo jogszabalyok 1998
Ota lehet6vé, illetve tobb (példaul a palyakezdd6k) esetben kotelez6vé teszik, hogy a
biztositottak ne csak az allami nyugdijbiztositasi rendszerbe , hanem valamelyik, erre a
tevékenységre a PSZAF-t6l engedéllyel rendelkezd lizleti alapon miikdd nyugdijbiztositasi
pénztarba fizethessék meg a nyugdijjarulékot. Ezek felé a nyugdijpenztarak felé is szigora
bevallasi kotelezettséget kell teljesitenie a foglalkoztatonak, hasonléan az allami
nyugdijrendszer altal elvartakkal.

Ebben a részben azzal ismerkedhetiink meg, hogy programunkkal mi médon készithetjiik el a
korabban rogzitett adatokbdl es szamfejtésekbol, tovabbi adatrogzités nélkil a
magannyugdijpenztari bevallasokat és a floppys adatszolgaltatast (a kapott bevallasok
tartalma és minGsége teljes mértékben megegyezik a PSZAF honlapjarol letolthetd
nyugdijpénztari bevallas készité programmal elérhetd eredménnyel, azonban programunkkkal
lenyegesen gyorsabban juthatunk a kivant eredményhez).

MNYP - Paraméterezés

A végzett munkank eredménye a szamitogépes rendszerekben mindig nagyban fligg a
programban talalhato alapbeallitasok, paraméterezések mindsegétdl. A nyugdijpénztari
bevallasok alapjat képez6 paraméterezéeseket allithatjuk be ebben a meniipontban.
Természtesen azok a felhasznaldk, akik igénybe veszik az Infotéka Kft. folyamatos
programfrissitési szolgaltatasat ezeket a beallitdsokat készen kapjak, tovabbi teend6jik nincs
vele!

= . . _ . cna - -
& Infoteka Ber Regisziral felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER
Eall Szerkeszt Mézet Paraméterek  Torzzadatok  Miveletek  Listdk  Tools rendzzersk JEE

B ESNE) E 2§ @

A Paraméterezés meniipontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:
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Maganmyugdijpénztar paraméterezés

Infotéka Kft.
452-1050

C:'Program Files' PSZAFPénztar v4.0'Data’ i

Adatszolgaltatd

A megjelend ablakban négy ful kozil valaszthatunk.

Ami minden ablakban k6zos:

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

E - A gombra kattintva az ablakon végzett, az ablakba torténd legutolso belépés
Ota elvégzett modositasok eltarolasra kertilnek. (Ideértve a képletek valtoztatasat is).

E - A gombra kattintva az ablakon végzett, az ablakba torténd legutolso belépés
Ota elvégzett modositasok nem kertilnek eltarolésra, a program beéllitasai tovabbra is azok
maradnak, mint az utolsé belépéskor. (Ideértve a képletek valtoztatasat is, tehat minden
elvégzett szerkesztés is elveszik!)

AVALASZTOFULEK:

— - Ebbe az ablakba annak az adatszolgaltatonak a nevét és telefonszamat kell
beirni, aki a magannyugdijpénztari bevallast késziti. Ez az adat nem feltétlentl fog
megegyezni azzal a céggel (a foglalkoztatoval) akir6l a bevallas készil. Ilyen eset lehet
példaul, ha egy konyvel6ceg kesziti a foglalkoztato teljes konyveléset és ennek keretében,
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szlikség szerint a magannyugdijpénztari bevallast is.

Pénztar program utvonala:

Ha a Pénztar programot telepités soran a felkinalt helyre telepitette, akkor ez a kdvetkezd:
C:\Program Files\PSZAF\Pénztar v4.0\Data\

 Foolalkoztatai adatak - _ Ebben az ablakban a foglalkoztatdk altal benyujtandd
magannyugdijpénztari bevallasokban szerepld adatok dsszegyijtéséhez sziikséges
paraméterezések beallitasat végezhetjik el. A képletek szerkesztése a Torzsadatok - Kifejezés
szerkeszt6 fejezetben leirtakkal megegyez6 maddon torténhet.

E Maganmyugdijpénztar paraméterezés

0([1040])

[ 1046]}

MTAGDLISZ

FTAGDHISZ

 Vallalkozdi negyedéves Ebben az ablakban azon véllalkozok &ltal benyajtando
magannyugdijpénztari bevallasokban szerepl6 adatok dsszegy(jtéséhez sziikséges
paraméterezések beallitasat végezhetjik el, akik a térvény szerint negyedéves bevallasra
kotelezettek. A képletek szerkesztése a TOrzsadatok - Kifejezés szerkesztd fejezetben
leirtakkal megegyezé modon torténhet.
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E!ff. Maganmyugdijpénztar paraméterezés

[ 1940]}

| Méllalkoz6i €ves | _ £ppen a7 ablakban azon vallalkozok éltal benyujtandd
magannyugdijpénztari bevallasokban szerepld adatok dsszegy(ijtéséhez sziikséges
paraméterezések beallitasat végezhetjik el, akik a térvény szerint évente egyszer kotelezettek
bevallasra benyujtasara. A képletek szerkesztése a Torzsadatok - Kifejezés szerkeszté
fejezetben leirtakkal megegyez6 modon torténhet.
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E Maganmyugdijpénztar paraméterezés

H[3334]

O([1940]}

A E vagy a E gombra kattintva zarhatjuk be az ablakot.
10.3 MNYP - Feladas el6készitése

A magannyugdijpénztari bevalldsunkat a programunkban két részletben allithatjuk elé.

o ElsO I1épésben ki kell valasztanunk a bevallas targyhdnapjat, meg kell hatdroznunk, hogy
milyen tipust bevallast szeretnénk késziteni (szokasos nyugdijpénztari havi bevallast vagy
Onellendrzést), illetve lehetGség van a kivalasztott id6szakra vonatkozd bevallési adatok
ellendrzési celu attekintésére is. Amennyiben Ggy dontéttiink, hogy 6nellendrzési bevallast
szeretnénk késziteni, abban az esetben ennél a 1épésnél adatot is kell rogzitentnk, meg kell
adnunk az dnellendrzéshez sziikséges adatokat, a tobbi esetben a programunk a korabban
rogzitett adatokbdl 6sszegydijti a sziikséges értékadatokat.

o A mésodik Iépésben, a szlikséges beallitdsok és ellendrzesek utan elkészithetjik a
Kivalasztott targyhdra vonatkozo bevalléast vagy dnellenérzési nyomtatvanyt. Az elkészult
bevallast kinyomtathatjuk, illetve elkészithetjik a floppys adatszolgéltatast is.

Ebben a részben a az elsd lepéssel, a feladas el6készitésével ismerkedhetiink meg.
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[adr 1l Infoteka Ber Regisztralt felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

A Feladas el6készitése menupontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:

ms Maganmyugdijpénztar bevallasok elokészitése

Minden nyugdijpénztar -

IMNG Magannyuodijpénztar Targyhavi 2004.11.03
IMNG Magannyuodijpénztar Targyhavi 2004.11.03
IMNG Magannyuodijpénztar Targyhavi 2004.11.07

Ararykor kE&H Myugdijpénatar Targyhavi 2004.11.07

Eqy fontos szably (jogszabalyi elvaras)

e Amennyiben adott targyhdnapra mar készilt normal targyhavi bevallas, abban az
esetben mar csak pétbevallas készithetd és nyGjthaté be a nyugdijpénztar felé. (Ide
nem értve azt az esetet, amikor még nem ker(lt benyujtasra a targyhavi bevallas,
ebben az esetben jogszeriien térélhetd a targyhavi bevallas a programbol és
készithet6 egy masik targyhavi bevallas. Amennyiben a bevallasra benyujtasara
el6irt hatarnapon tul keriil benyujtasra a targyhavi bevallas, akkor az is kizardlag

potbevallasként nyujthatd be (néha tesznek engedményt a biztosit6 pénztarak, de
nem az a jellemz0).

Fontosnak tartjuk megemliteni, hogy ebben az ablakban kizaroélag a targyhavi és a
potbevallasok tekinthetéek at, az 6nellenérzéssel kapcsolatos dsszes informacio, igy a

bevallasok adatai is az [OneNendrzés| 4omh hasznalatéval érhetdek el.

A magannyugdijpénztari bevallas el6készitését, dsszetettsége miatt, 1épésrol-lépesre mutatjuk
be. Ezzel is szeretnénk megkonnyiteni ennek a rendkivil hasznos funkcionak a miel6bbi
hasznalatba vételét.

1. Valasszuk ki a képerny0 tetején talalhato legdrdiilé menlbdl azt a
magannyugdijpénztérat, amelyikre vonatkozd magannyugdijpénztari bevallast vagy
potbevallast szeretnénk elkésziteni. Altalaban célszer(i a Minden nyugdijpénztar
lehet6ség valasztésa, ugyanis ebben az esetben a programunk a kivalasztott targyhonapra
vonatkozo6 6sszes nyugdijpénztéri bevallasi kotelezettsegunket automatikusan
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megallapitja, igy elé sem fordulhat, hogy valamelyik nyugdijpénztar felé elfelejtsiink
bevallast késziteni.

inden mpugdijpénztar

Minden mpugdijpénztar

ABE-Aegon Onkéntes és Maganmyugdijpénztar

Allianz Hungaria Myugdijpenztar

Aranykor K&H Nyugdijpénztar

UMIOVA és Heller Farkas Elsé Magyar Kizszolgalati Onkéntes Ki
Budapest Maganmyugdijpénztar

Credit Suisse Life & Pensions Nyugdijpénztar

Dimenzidé Maganmyugdijpénztar it

(L

2. Kattintsunk az E nyomogombra, ekkor az alabbi ablakot kapjuk:

M Magannyugdijpénztar bevallas

O Dolyuzi-allalmazhs il

@ rMEnEtir

Honap - Ebbe a mezdbe az aktualisan készitend6 targyhavi bevallés vagy potbevallas
honapjat kell beirni.
Bevallas tipusa - A készitendd bevallas tipusat valaszthatjuk meg ennel a bevallasnal.

(ennél a beallitasnal normal, targyhavi bevallast fogunk késziteni. Amennyiben a
potbevallast valasztjuk, abban az esetben aktivva, beéllithatova valik a kdvetkez
ablak is.

g ~ Kiieldl
- | Kisldl
Itt be kell allitanunk azt, hogy melyik nyugdijpénztar felé kivanunk potbevallast adni,

illetve azt is, hogy kik azok a foglalkoztatottak akiket ebben a pétbevallasban
szerepeltetni kivanunk. A kivalasztasnal a Listazas folyamata - <Kivalaszt> gomb
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mukodése részben leirtak szerint jarjunk el.

3. A megfeleld értékek beallitasa, iletve kivalasztasa utan kattintsunk a - Bendben |y ,qy o
| Mégsem | oompra,
A Rendben | o0nh hasznalataval végelegesitjiik a bedllitasainkat 1étrejon egy Uj

bevallas, és ezutan Iépiink ki az ablakbdél, mig a Mégsem | gomb hasznélata esetén a
bedllitasaink nem 6rz6dnek meg.

4. Amennyiben az el6z6 ablakot a - Bendben | oomh [enyomasaval hagytuk el, a
féablakban megjelenik egy ujabb sor, amely egy Ujabb bevallast jelent.

MG Magannyugdijpénztar 0g argyh avi 2004.11.01

ING Magannyugdijpénztar 09 Targyhavi 2004.11.03 W

IMNG Magannyugdijpénztar 10 Targyhavi 2004.11.03 W
Aranykor KE&H Nyugdijpénztar f T 11 Pdthevallas 2004.11.04

Az ablakrészletben minden egyes nyillal jelezett sor egy bevallast jelent. JOI l1athatdak
a bevallas jellemzd 6 adatai is a képerny6n. A legutolsé oszlopban tobb sornal is
‘pipa’ talalhato, ami azt jelenti, hogy a floppy-s adatszolgaltatas is elkészilt az adott
bevallasrol.

5. Most tekintsiik at a képerny6n lathat6 osszes tobbi nyomogombot, az <Onellen6rzés>
gomb kiveételével, ezt kilon alfejezetben targyaljuk:

. Torlés | \int mar a bevezetdnkben is emlitettiik, azokban az esetekben, miel6tt még a
nyugdijpénztarhoz benyujtottuk volna az adott targyhavi vagy potbevallast, jogszerden
torolhetjik a féablakban talalhatd bevallasok kozil azt, amelyikre dsszeallitasa utan
példaul még tortént szamfejtés, es igy ezt kbvetben készithetiink egy masik normal
targyhavi bevallast, mar az 0j adatok alapjan, és ez altal mar a helyes adatokkal
nyujthatjuk be a normal targyhavi bevallasunkat. Ezzel a gombbal torélhetjik a
bevallasok koziil azt, amelyik helyett, a fent leirtak figyelembe vétele mellett, masik
bevallast kivanunk késziteni.

| Osszesits | _ p magannyugdijpénztarak felé kétfajta bevallast kell benyGjtanunk. Egyik a
foglalkoztatd Osszesitett adatait tartalmazza, mig a maéasik a halmozott adatokat
nyugdijpénztari tag dolgozénkent részletezve tartalmazza. Ennek a gombnak a
lenyomasaval a foglalkoztatd dsszevont adatait tartalmazo bevallas vazlatat tekinthetjik
at, és sziikség szerint, nyomtathatjuk ki azt.

A gomb lenyomasa utdn az alabbi képernyd jelenik meg:
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I'_I'?_ﬂ Foglalkoztatoi dsszesitd megtekintése, modositasa

1.0
3250910
26 007,0
0,0

0,0

0,0

26 007,0

0,0
0,0

A harom nyillal jelzett valasztofulekre sorban kattintva attekinthetjik a
foglalkoztatora vonatkozo adatokat.

Klon figyelmet érdemel az - Osszesftettadatok o, ; valasztofil, ugyanis amennyiben
szikségessé valik késedelmi potlék rogzitése a bevallasunkba, akkor azt itt tehetjik
meg. Itt jelezhetjiik a nyugdijpénztar felé a visszatéritési igenyinket is.

Al Médosit | 4ombra Kattintva kezdhetjiik meg az elébb emlitett adatok
szerkesztését, és | IOl | qombra kattintva fejezhetjiik be azt.

E - A magannyugdijpénztarak felé kétfajta bevallast kell benydjtanunk. Egyik a
foglalkoztat6 Osszesitett adatait tartalmazza, mig a masik a halmozott adatokat
nyugdijpénztari tag dolgozdnkeént részletezve tartalmazza. Ennek a gombnak a
lenyomasaval a dolgozdkra vonatkoz6 egyéni adatokat tartalmazo bevallasok vazlatait
tekinthetjuk at, és sziikség szerint, nyomtathatjuk ki azokat.

A gomb lenyomasa utan az alabbi képernyd jelenik meg:
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me Haviforgalom adatok megtekintése, modositasa

rador Imre

_ Munkaviszonyban allé személy

. roigalomked

00 |Normal adatszolgaltatas

Munkavégzés aloli felmentés esetén az wtolsd havi
Munkaviszony megsziinés elszamolaskor 02 forgalom kdddal kell a tagdijra
02  miatti munkavégzés aloli vonatkozo adatokat kazdlni. A bevallashan a
felmentés jogviszony vége datumat is fel kell tiintetni.{Kizardlag a
02 forgalom Kod alkalmazasa esetén lehetséges, ho... LI

A harom nyillal jelzett valasztofulekre sorban kattintva attekinthetjik az aktiv (kék
héattérben fehér betd) dolgozdra vonatkozo adatokat.

Klon figyelmet érdemel az — nev( vélasztoful, ugyanis amennyiben
szlikségessé valik forgalm kod megvaltoztatdsa az aktualisan szerkesztett, aktiv (kék
hattérben fehér betL'j) dolgozéra , akkor azt itt tehetjik meg. Itt modosithato a
jogviszon kod, és a jogviszony kezedete, vége.

A % gombra Kattintva kezdhetjiik meg az elébb emlitett adatok
szerkesztését, és | Tarol g gombra kattintva fejezhetjik be azt.

A gombra kattintva befejezziik a magannyugdijpénztari bevallasaink
el6készitesét.
10.3.1 Magannyugdijpénztar-Onellenérzés
Az dnellen6rzésnek specialis szabalyai vannak, igy programunkban is indokolt volt kilén
menupontban kezelni és kiilon alfejezetben bemutatni az 6nellenérzéssel kapcsolatos

feladatokat és az onellendrzési bevallasokat. Ebben a részben az 6nellendrzési bevallasok
oOsszeallitdsaval ismerkedhetiink meg.

- A gombra kattintva kezdhetjiik meg a korabbi 6nellendrzési bevallasok
attekintését, illetve Ujabbak 6sszeallitasat.

A gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:
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I'_'Bﬂ Maganmyugdijpénztar onellentrzés

ING Maganmyugdijpénztan

Targyhavi

2004.11.03 20041118

e Az '1'-essel jeldlt teriileten lathatjuk azt a bevallast, amelyiknek az adatait
onellendrizni szeretnénk. Ezt a bevallast Ggy tudjuk kivalasztani, hogy miel6tt az
<Onellendrzés> gombot lenyomjuk, a f6 ablakban kivalasztjuk az onellenérizend
bevallast. Mindig az a bevallas az aktualisan kivalasztott, aktiv amelyik sora kék
héattérrel és fehér betdvel latszik.

o A '2'-essel jeldlt terlileten a korabbi 6nellen6rzéseinket lathatjuk, illetve ide ker(l
majd bejegyzésre az aktualisan készitend6 bevallasunk is.

w A gombra Kattintva Uj 6nellendrzést kezdhetiink meg.
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[aér 1! Dolgozok kijeldlese dnellenorzeshez

A megjelend ablakban (amelyben az 6sszes bevallasban szerepl6 dolgozé lathato)
kivélaszthatjuk a dolgozé neve elé 'pipéat’ téve, azt vagy azokat a dolgozokat akikre az
onellendrzés vonatkozik. Amennyiben nem kivanjuk folytatni a 6nell6rzési bevallas

készitését kattintsunk a <Kilép> gombra ellenkez6 esetben valasszuk a <Tovabb>
gombot.

Ekkor az al&bbi ablakot kapjuk:
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Infotéka kezikinyw Kft.

12345676241

MNador Imre

012345678

A fifoglalkozasi havibéres

324 000,0 324 0000 0.0
25 920,0 25 920,0 0.0
0.0 0.0 0.0
0.0 0,0 0.0
25 920,0 25 920,0 0.0
0,0
0.0 ~ Modosit
0.0  Lista
0.0  Tael
0.0  Megsem
[
. Bezar

odescc il il il BBl
o Az 'A'-val jelzett teruleten lathatjuk a foglalkoztatot, és a foglalkoztatd el6z6ekben
bemutatott mddon kivélasztott dolgozdjanak neveét akire valo tekintettel a bevallast
onellendrizni kivanjuk. Mivel a dolgozdk korének kivalasztasakor lehet6ség van
tobb dolgozot kivalasztani, ebben az ablakban is lehetéség van a dolgozok kozt
valasztani az aldbbi nyilak valasztonyilak hasznalataval. A valasztonyilak az ablak
aljan talalhatdak

ok B« Qo> fo |

o A nyilakkal jelolt bekarikdzott valasztofillek mindegyikét (két kiilonb6z6 ablak)
valasztanunk kell az énellendrzés elkeszitése soran.

o A E gombra kattintva kezdhetjik el kit6lteni az 6nellendrzési bevallast.
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o A Lsta | 4ombra kattintva megtekinthetjik az onellendrzési bevallasunk,
dolgozok adatait tartalmazo6 eredményét. Ezt a bevallasi nyomtatvanyt kizarélag
ebben a mentpontban tudjuk kinyomtatni, azonban barmikor ut6lag is megtehetjik
ezt, tehat nem feltétlentl kell az uj 6nellendrzés létrehozasa sordn azonnal
kinyomtatni. Floppys adatszolgaltatés esetén ennek a nyomtatvanynak a benyujtasa
nem kdvetelmény!

| Médosit | _ A gombra kattintva a korabban felvitt onellendrzési bevallésainkat
maodosithatjuk, az | Uj |gombnél leirtak alapjan.

| Datum | A gombra kattintva, az dnellendrzési bevallas id6intervallumat kell
megadnunk, az alabbi ablakban:

E_"E Onellenorzes datumok modositasa

Onellenirzés idipontja: 2004.11.07

i FaE 2 z Tarol

Onellendrzés esedékessége: 2004.11 22 =
Shogs o s Mégsem

Adatszolgaltatas datuma: 200411 .07 meg

| Torél | A gombra kattintva az 8nellendrzési bevallésaink kézil torélhetjik az aktiv,
aktualisan kivalasztott (kék hattérben fehér betl) onellendrzesi bevallast.

o Lsta | A gombra kattintva megtekinthetjik az énellendrzési bevallasunk, a
foglalkoztatora vonatkozo részeének varhato eredményét. Ezt a bevallasi
nyomtatvanyt kizarolag ebben a mentpontban tudjuk kinyomtatni, azonban
barmikor utolag is megtehetjik ezt, tehat nem feltétlendl kell az Gj 6nellenérzés
létrehozasa soran azonnal kinyomtatni. Floppys adatszolgaltatas esetén ennek a
nyomtatvanynak a benyujtasa kotelezd!

Al Hiep gombra Kattintva fejezhetjiik be a magannyugdijpénztari énellen6rzési
bevallasunk el6készitéset.

| Bezar | A gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.

10.4 MNYP - Feladas O6sszeallitasa

Miutan megszerkesztettiik, el6készitettiik a magannyugdijpénztari bevallasainkat,
Onellendrzéseinket az MNYP-Feladéas el6keszitese mentipontban kdvetkezhet a bevallasok
véglegesitese, a floppys adatszolgaltatasok elkészitése, illetve a sziikséges bevallasi és
adatkiséré nyomtatvanyok kinyomtatasa.
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o_— . - _ . .. - -
[aév 1] Infoteka Ber Regisziralt felhasznalo INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

A Feladas 0sszeallitdsa meniupontot valasztva, az alabbi képerny6t kapjuk:

me Maganmyugdijpénztar feladas dsszeallitasa

ING Maganmyugdijpénztar

C:'\Bér lomtar'Bérteszt Sandor Imre!

CABEr lomtanBéneszt Sandor ImrellISTAKI:E 1 iMagdnmwadijp énzts m

=S

Nyugdijpénztér - Ebben a mez6ben azt a nyugdijpénztérat kell kivalasztani a legordiilé

meniibdl, amelyik felé szeretnénk véglegesiteni, 6sszeallitani a bevallasainkat,
onellendrzéseinket.

Lemezes feladas - Ezt az opciot akkor valasszuk, ha a bevallast magneslemezen vagy
CD-n szeretnék a nyugdijpénztaraknak elkésziteni.

Koényvtar - Ebbe a mez6be a ﬂ gombra Kattintva azt a konyvtarat kell beallitanunk,
amelyikbe az elkészuld bevallasi fajljainkat tarolni szeretnenk. Mivel a bevallasokat
jelenleg csak 1,44 Mbyte-os (kis)floppy lemezen lehet benyUjtani a nyugdijpénztarak
felé, ezért javasoljuk egybdl a floppy lemez elérési Utjat beéllitani. (altalaban a:\), igy
azonnal a floppy lemezunkre torténik a mentes.

Kozvetlen feladés - Ezt az opciot akkor valasszuk, ha adatainkat elektronikus Gton
szeretnénk bevallani. Az adatokat a Pénztar 4.0 programba adjuk at, elektronikus
alairés utan a nyugdijpénztarhoz vald kildése ebbdl a programbol torténik.

Osszesitd lista neve - Az aktualisan dsszeallitandé floppys magannyugdijpénztari
bevallés, illetve 6nellendrzés adatdsszesit6jét tarolhatjuk el a megadott kdnyvtarban a
szamitogéplink merevliemezén, illetve egyéb més adattarolon. Célszer( ennek a fajlnak
egy a kés6bbiekben is jol értheté magyarazdé megnevezést adni, mert el6fordulhat,
hogy a késébbiekben ismételten sziikség lesz a kinyomtatasara!

A o négyzetbe 'pipat’ téve a fajl merevlemezre tarolasaval egy id6ben a
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képerny6n is megtekinthetjik a kivant listakat. (Bévebben lasd a Listazas folyamata -
PDF részben.)

Targyhavi, pétbevallasok és énellendrzések - A széveg elé a 'korbe' egérrel kattintva
azt valasztjuk, hogy az 6sszes, korabban elékészitett, magannyugdijpénztari
bevallasunkkal kivanunk a tovabbiakban miveleteket végezni.

Pétbevallasok es dnellendrzések - A szoveg elé a 'korbe' egerrel kattintva azt
valasztjuk, hogy kizarolag az 6nellenérzésekkel és a potbevallasokkal kivanunk a
tovabbiakban mdveleteket végezni.

Honap - Ebbe a mez6be azt a targyhonapot kell beirni, amelyikre vonatkozéan,
(korabban a képernyd tetején)a kivalasztott magannyugdijpénztar felé bevallast,
potbevallast illetve dnellenérzést kivanunk teljesiteni.

Al Tovabb | 46mira kattintva folytathatjuk a bevallasunk 6sszedllitésat, mig a
| Bezar | gombra kattintva megszakithatjuk azt.

Al Tovabb | 46mira kattintva, az alébbi ablakot kapjuk:

P HIDEK 8 TEIA0AS GSSZOATASADAN. ... 5

Afz] Elzd belépés nevll cégnél nem talaltam bevallds adatat!
Afz] Infotéka Fézikangy Kt nevl cégnél nem taldltam bevallds adatot!

A(z] U cég 20041001 nevil cégnél nem taldtam bevalds adatot

Ez az ablak hibalizeneteket tartalmaz. Két dolgot vehetiink észre az lizenetek alapjan.

1.A magannyugdijpénztari bevallasok soran, egyez6en a NYENY
adatszolgaltatasokkal, nem kell minden szdmfejtett cégbe kiilon-kilon belépnink,
elegendd az egyazon gépen és ugyanazon az Infotéka Bér programon bellil szamfejtett
cégek kozul az egyikbe belépni, az dsszes cég bevallasa egy helyen elkészithet6.
Ennek a fantasztikus lehet6ségnek a hasznalataval példaul a kdnyvel&cégek esetében
el6 sem fordulhat tobbé az a probléma, megsz(nik annak a veszélye, hogy valamelyik
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szamfejtett cég részére elfelejt bevallast késziteni!

2. Amennyiben a valasztott nyugdijpénztar felé nincs bevalland6 adat, azt is jelzi
szamunkra a programunk!

Figyelem! Az, hogy bevallasi adatot nem talalt a programunk, azt nem jelenti, hogy
potbevallast vagy 6nellen6rzési adatot sem!

A gombot valasztasa esetén folytatodik a bevallas 6sszeallitasa, a
| Missza | omp valasztasaval visszatérhetink az el6z6 ablakhoz.

A gombra Kattintva, az al&bbi ablakot kapjuk:

- o e o o P o
[aév 7] Maganmyugdijpenziar bevallasok kijeldlese a feladashoz

o
!Tlil—!il—ﬂ

[ Infotéka kézikin ki, Onellentrzés ng 2004.11.04.
™ Infotéka kézikiny Kt Onellenfrzés ng 2004.11.07.
W Infotéka kéziking Kit. Targyhavi hevallas 11 2004.11.07.

Korabban lemezre irt bevallasok is latszanak - A négyzetbe 'pipat' téve azt valasztjuk,
hogy azokat a bevallasokat is szeretnénk latni az ablakban, amelyekre mar
készitettlink floppys adatszolgaltatast. Erre altalaban csak akkor van sziikség, ha
ellendrizni szeretnénk valami korabbi adatszolgaltatas meglétét, illetve, ha
szlikségessé valik az adatszolgaltatast ismételt elkészitése, a korabbi adatokkal
(példaul szallitas kozben megsériilt a floppy lemez és a pénztar Gjra kéri téliink az
adatszolgaltatast)

Kijeldl - A négyzetbe 'pipat' téve az adott bevallast kivalasztjuk az
adatszolgaltatashoz, az adatok floppyra irasahoz.

A gombra Kattintva véglegesitjik a bevallasunkat, és elkésziil a floppys
adatszolgaltatas.

Amennyiben minden rendben tortént, az alabbi Uzenetet kapjuk:
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10.5

10.6

[airs] Informacio

| Rendben

A gombra kattintva befejezziik a magannyugdijpénztari bevallasaink
osszeallitasat.

MNYP - Véllalkozoi havi

Ebben a menilipontban a teend@ink teljesen megegyeznek az MNYP - Feladas el6készitése és
az MNYP - Feladas 0sszeallitdsa menlipontokban leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a
men(pont keretében azon biztositottak magannyugdijpénztari bevallasait kell elkésziteni, akik
vallalkozdk, és a jogszabaly alapjan havi bevallas benyujtasara kotelezettek.

== Magannyugdijpénztari tagdijbevallas negyedéves bevallasra kitelezett egyéni vallalkozik részére

2004.09.06

00 |Normal adatszolgaltatas

MNYP - Vallalkozoi éves

Ebben a menilipontban a teend@ink teljesen megegyeznek az MNYP - Feladas el6készitése és
az MNYP - Feladas 0sszeallitdsa menlipontokban leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy a
men(pont keretében azon biztositottak magannyugdijpénztari bevallasait kell elkésziteni, akik

© 2006 ... Infotéka Kft.



231 Infotéka Bér

vallalkozdk, és a jogszabaly alapjan évente egyszer kotelezettek bevallas benyujtasara.

Magannyugdijpénztari tagdijbevallas eves bevallasra kitelezett egyeénivallalkozok réeszére

10.7 MNYP - Vallalkozoi feladas o6sszeallitas

A Villalkozoi feladas 0sszeallitdsa hasonlé modon torténik, mint a Foglalkoztatoi feladas
Osszealllitasa menlpont.

Maganmyugdijpénztar vallalkozdi feladas osszeallitasa

AB-Aegon Onkéntes és Maganmyugdijpénztar

CABEr lomtanBérteszt Sandor ImretLISTAKIC e 1iMaganmugdi |:|

v

: e L]

A foglalkoztatéi feladas dsszeallitasanal a hdnapot kell megadnunk, itt pedig a honapot vagy
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évet. A tovabbiakban a foglalkoztatdi feladassal azonos moédon jarunk el.
10.8 Kimutatas az utaland6 6sszegekrdl

A magannyugdijpénztarakhoz utalt 6sszegekrél az utolsé meniipontban készithetiink
Kimutatast.

Kimutatas az utalando dsszegekrol

CABEr lomtanBeérteszt Sandor ImretlISTAKICe 1 Kimutatds az utalandd dsszegekrdl pdf

A Foglalkoztat6i bevallas alatt megadhatjuk, hogy mely hénapot vagy hénapokat szeretnénk
listazni. A Vallalkozéi alatt szintén a listazni kivant hénapot adhatjuk meg. Ha éves
bevallasra kotelezett vallalkozo6 bevallasat szeretnénk a listan latni, tegylink pipat a kis
négyzetbe.

Ha csak vallalkozdi bevallasrol szeretnénk listat késziteni, akkor a foglalkoztatoi bavallast 00
honaptol 00 hénapig kérjlk.

A megadott datumintervallum alapjan az alabbi listat kapjuk:

Infotéka Beér 1. oldal
Regisziralt felhasznalo Infotéka bemutatd program
Felhasznalt tablak:B2004IHO.db, b2004FIO.db
Lista idépontja: 2004.12.01 9:46:22
Kimutatas az utalando osszegekrol
2004.01.01-2004.11.30

Kedvezményezett neve Bankszamlaszama Dolgozo neve Tajszam Ertek (Ft)
Aranykor K&H Nyugdijpénztir 10200940-20115670-000000  Szuper Sarolta 121212128 553
Kedvezményezett dsszesen: 553
ING Magannyugdijpénztar 13700016-03039012-000000 Nador Imre 012345678 105 745
Kedvezményezett dsszesen: 105 745
Minddsszesen: 106 298

- H - e 1 3 k.
il i e o IR Lk ST NIFPRRY S -""’NM““\ :,f"""—-aﬂ“j
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11

111

11.2

ONYF

ONYF attekintése

A dolgozdék meghatarozott szolgalati id6 és befizetett nyugdijjarulék utan nyugdijra valhatnak
jogosulttd. Ahhoz, hogy mindenki megkapja a neki jaré nyugdijat, olyan nyilvantartasra van
szlikség, amely megbizhatdan biztositja a nyugdijjogosultsaghoz sziikséges adatokat,
informéaciokat. Ezt a nyilvantartast az ONYF (Orszagos Nyugdijfolyositd igazgatosag) vezeti,
a nyilvantartashoz sziikséges informéaciokat pedig a foglalkoztatok a NYENY lap, illetve az
utobbi id6kben meghatarozott szamu foglalkoztatott eseten, floppy-s bevallas benyujtasaval
biztositjak.

Ebben a menipontban azt a feladast keészithetjik el, amit az ONYF programja felé teljes
korden biztositja a sziikséges informacidk atadasat, exportjat.

Specialis lehet6sége a programunknak, hogy ha az Infotéka Bér programunkkal egy gepen
tobb céget szamfejtuink, akkor barmelyik cégbe belépve az dsszes cégnek egyidejlleg
elkeszithetjuk cégvaltas nélkil a NYENYI adatszolgaltatasat.

NYENYI paraméterezés

Ebben a részben a NYENYI bevallas elkészitéséhez sziikseges alapbeallitasokkal,
paraméterezésekkel ismerkedhetiink meg. A jo min6ségl adatszolgaltatas alapfeltétele a
hibatlanul beéallitott paraméterezeés, ezert forditsunk megkilonboztetett figyelmet a helyes
beallitasokra.

Természtesen azok a felhasznaldk, akik igénybe veszik az Infotéka Kft. folyamatos
programfrissitési szolgaltatasat ezeket a beallitdsokat készen kapjak, tovabbi teend6jik nincs
vele!

Ay Infotéka Bér Regisztralt felhasznald INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

A NYENY I paraméterezés menipontot valasztva, az alabbi képernyét kapjuk:
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11.3

Nyugdijbiztositasi Egyéni Nyilvantarto lap parameéterezés

I{[19301[00971:[0098])-MIN{O{[1930]):0{[2002]})
MIN{O{[1930]):04[2002]))
HA(CH[1040])=0;04[ 104 3L 1044 104711048150 [104 3L 1047 14}

HA{CH[ 104071 =0:0{[ 104310441104 TR 10481 ([ 1043R[ 1047 1)

{19571}

A keperny6n a NYENY | adatszolgéaltatashoz sziikséges adatokat tartalmazd mezdket
lathatunk. Ezekben a mez6kben képletek talalhatok, melyek eredményil azt az 6sszeget adjak
ami NYENYI bevallas szdmara szlikseges. A képletek a TOrzsadatok - Kifejezés szerkeszt6
fejezetben leirtakkal megegyez6 modon szerkeszthet6ek

Nyenyi program utvonala:
Itt kell megadni azt az Gtvonalat, ahova az ONYF-t6l kapott floppyt telepitette. 2005. évre
vonatkozd adatokat kezel6 floppy esetés alapertelmezésként ez a kovetkez6: C:\NYEOS\

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

E - A gombra kattintva az ablakon végzett, az ablakba torténd legutolso belépés
Ota elvégzett modositasok eltarolasra kertilnek. (Ideértve a képletek valtoztatésat is.)

E - A gombra kattintva az ablakon végzett, az ablakba torténd legutolso belépés
Ota elvégzett modositasok nem kertilnek eltarolasra, a program beéllitasai tovabbra is azok
maradnak, mint az utolsé belépéskor. (Ideértve a képletek valtoztatasat is, tehat minden
elvégzett szerkesztés is elveszik!)

A E vagy a E gombra kattintva zarhatjuk be az ablakot.

NYENYI atadas

A paraméterezés attekintese, illetve az esetlegesen sziikséges modositasok beallitasa utan
kezdddhet az adatszolgéltatas elkészitése.
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Ebben a részben az adatszolgaltatas el6tti utolso ellendrzési, attekintési lehetéséggel és
adatallomany elkészitésével ismerkedhetiink meg. Ezt az adatallomanyt a az ONYF altal adott
bevallé program tokéletesen tudja olvasni, igy a NYENY | adatszolgaltatas elkészitésére
forditand6 id6, mivel a programunk a korabban régzitett térzsadatokbdl és a havonata
elkészitett szamfejtések alapjan dolgozik, az Infotéka Bér program felhasznal6i szamara
csupan percekben mérhet6!

Frs Infotéka Bér Regisztrat felhasznalé INFOTEKA BEMUTATOSZOFTVER

A NYENY I atadas menipontot valasztva, az alabbi képernyét kapjuk:

E Nyugdijbiztositasi Egyéni Nyilvantarte Lap atadas
[

!—!7!—5

Elsd helépés ELS0OBELE
Infotéka Kezikima kit INFOTERKA

Uj cég 20041001 UJCEGZ00

Feldolgozas éve - Ebben a mezGben azt az évet kell kivalasztanunk, amelyikre

vonatkozdan az adatszolgéltatast el kivanjuk végezni

Cél kényvtar - Ebben a mez6ben a E ikonra kattintva beallithatjuk, hogy milyen
meghajton (merevlemezre, floppy lemezre) milyen célkdnyvtarba kivanjuk eltarolni a
IétrejovO export adatalloméanyt.

ELSOBELE ql_
[MFOTERA _.-I_

Uj cég 20041001 LJCEG200 —-

Elzd belépés
Infotéka kKazikarmey ki
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A képerny6n a nyilakkal jelzett négyzetekbe kattintva valaszthatjuk ki azon cégek
korét, amelyekre vonatkoztatva el kivanjuk késziteni az adatexportot a Tb altal adott
NYENY I program felé. Amennyiben a négyzetben 'pipat' lathatunk, abban az esetben
elkészitésre kertl a .txt formatumd adatexport.

E - Erre a gombra kattintva a képerny&nkdn szerepl6 0sszes cég kivalasztasra kertl
az adatexporthoz (minden céghez kilon .txt fajl készil).

E - Erre a gombra kattintva a képernyén szerepl6 0sszes cég kivalasztasa torlésre
keril, egyetlenegy cég sem lesz kivalasztva az adatexporthoz.

E - Erre a gombra kattintva attekinthetjiik az adatszolgaltatasunk tartalmat, miel&tt
elkészitenénk az adatexportot.
A gombra kattintva az al&bbi ablakot kapjuk:

aiv's] Nyugdijbiztositasi Egyéni Nyilvantartd Lap 2004

5646977 12345676241

B
19620315

Az ablak tébb fontos részbdl all, igy kuléndsen az alabb felsoroltakra forditsunk

ktlénos figyelmet:

o Az 'A' betlivel jelzett teriileten valasztjuk ki azt a dolgozoét, akinek az adatait at
kivanjuk tekinteni. A megtekinthet6 adatok mindig az aktuélisan kivalasztott, aktiv
(kék hattérben fehér bet(i) dolgozora vonatkoznak.
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e A 'B' betlivel jelezett teriileten lathatjuk az az aktualisan kivalasztott, aktiv (kék
hattérben fehér bet() dolgozéra vonatkozo adatokat.

o A nyillal jelzett valasztéfiilek tébb kiilonb6z6 adatot tartalmazo ablak kozotti
valasztést tesznek lehet6vé.

e Fontos! A [l demiszany T finél tovabbi valasztofilek talalhatoak,

melyek segitségével a NYENY | adatszolgaltatas dssze sziikséges értékadatat
attekinthetjlk.

A jogviszony fiilre kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

(a2 11 Nyugdijbiztositasi Egyeni Nyivantarto Lap 2004 E

( 5646077 12345676241 _

Nador Imre 012345678 Kovacs Anna
Szuper Sarolta 121212128 Hiis .li.guta

. Baesttt [ Bizesfottiakefme
Kod | Kezdete  Jvege |-

ri] Munkaviszony 2004.05.01.

ING Maganmyugdijpénztar 2004.01.01.

Lathatjuk, hogy tovabbi 6 valasztofil kozil valaszthatunk, attol fliggéen, milyen
értékadatot szeretnénk attekinteni.

E - Az ellen6rzés funkciot célszerd lefuttatni az adatok atadasa el6tt.

Figyelmeztetést kapunk, ha nem téltéttik ki a TAJ szamot, vagy az hibas, nem toltottik ki a
szlletési nevet, anyja nevét, sziiletés helyét, stb.

E - A gombra kattintva a programunk elkésziti a szlikséges adatexportot, €s az
altalunk kivalasztott célkdnyvtarba eltarolja.
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| Bezar | A gombra kattintva elhagyjuk az ablakot.
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12

12.1

APEH

APEH nyomtatvanyok paraméterezése

A munkalatoknak az APEH felé torténé adatszolgaltatasat konnyitend6 a Bér programbdl
elkészithet6k a leggyakrabban hasznalt nyomtatvanyok. Ehhez az alabbi el6készitéseket kell

elvégeznunk.
1.

Els6 Iépésként az APEH ingyenesen letdlthetd Abev nyomtatvanykitélté programjat kell

letélteniink az Internetrél az alabbi cimrél:

www.apeh.hu

| Bevallésok, nyomtatydnyok | Addzdsi informécidk I ]qazgatdségnk J Ugyﬁﬂsznlgélamk I

Adatbejelentdl, adatmddositok, meghatalmazds-mintdk L

¥ 2005

s

piK

2003
?lgnﬂj szimaddsﬂ nyomtatvdnyforgalmazdk adatszolgdltatdsa ey
| MATAV kisk hivészdma: (06-40) 42-42-42
{vidékrél is helyi tarifdval hivhatd - mobilhdldzatbél nem hivhaté)
Sajst, mobithdldzaton beluli 06-20
hivészdma: 06-30 33-95-886
06-70

{06/20-, 30-, 70-, hdlézaton beldli tarifaval)

az adbzdk nevét, elnevezésat, valamint adosz4amat
tartalmazd internetes adatbdzis létrehozdsdrdl 200505 30,
Taifkoztatds az dpyfélszolgdlatok nyitva tartdsdnak és a telafonhivasol
fogaddsdnak idejérdl 20050530
Egzlemény a jogszabdlyi feltételeknek megfeleld, ténylegesen
tamogatisban részesdlt civil kedvezményezetbek nevérdl, székhelyérdl,
walamint & 2004. &vi llampalgédri rendelkezések egyittes dsszegérdl
Z005.05.25.
Tdiskoetats Afaalanynak mindsald addzék adatai 20050825,
Tajékoztatd Villalkozdsok 2005, évi besoroldsa dnkorményzati
tulajdonos asatén 20050625

Bevallisok , nyomtatvinyok

A kordbban feltettymdédositont letoltdsek a fanti navigacio:s sdyv
“Bevalldsok, nyomtatvdnyok” mendpontidn keresztal érhetdk ol!
BwarmbatvAnvkita B Fnns

Ealtkcfoml us

szolgiltanisoh

spacidlis rendszare
-

alanyok adatai

FESZEKRARD
FROGRAM

F
b e e b R S

e -
= Online
gﬁkalmlitnmk

« Adbzdk kartdja

« Szdmlaszamok

« IBAN-szamok

s Jegybanki alapkamat
« Uzemanyagdrak

« A fogyasztasi

normakrdl

« Technikai szémak
« addtabldk

1988 ZUBS

Az Abev program telepltesehez a honlapon talalhatunk segitseget. Az abev2005telep.exe
letOltése és telepitése utan célszer( a Sugo allomanyt is letdlteni és telepiteni.
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ahev2005telep.exe
Yerzid: 5.0.55

14716 bajt
2005.05.30.

abev2005sugo.exe

Yerzid: 5.6
F70.775 bajt
2005 .05.34.

2.

A program telepitése utan sziikséglink van még az APEH nyomtatvanyokra. Ezek letoltését
ugyanezen az oldalon tudjuk megtenni.

FONTOS!

Minden hasznalni kivant nyomtatvanyt téltsiink le az Internetrdl és telepitsiik azokat, hiszen
ha ezt elmulasztjuk, akkor nem lesz sikeres a Bér programbol az adatok atadasa az Abev
nyomtatvanykitolté program felé.

Miutan az a fenn leirtakat elvégeztiik, nézzik a Bér program beallitasait.

Myomtatwanpok. paraméterezése

Feladas ozzzedllitaza

Az APEH meniipont alatt taldlhaté a Nyomtatvanyok paraméterezése, ide kattintva a
kdvetkez6 ablakot kapjuk:
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Apeh myomtatvamyok paraméterezése

2004k30 K30-as nyomtateany 2004

2004K53 K53-as nyomtatvany 2004 Odilési csekk
mZ29r2004 M29-es nyormtatvany 2004

302004 1

C:'Program Files'Abewv 2005

Import
Az Apeh CSV betdltése opciot a fejezet végén mutatjuk be, elészor nézziik az Infotéka Kft.

altal paraméterezett nyomtatvanyok betoltését.

Import forras Kivalasziasa

Vélasszuk tehat a Paraméterezett nyomtatvanyok betdltése opciot. A <Rendben> gombot
valasztva az alabbi ablakot kapjuk.
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2 x|
Helw: Ia Bértesztd j = ¥ El-

F_“l Zeqgl
|:| Zeg2
[:I Zeg3
] Zeg4
_1dos
|:I Kozos
| LISTAK
104

. APEH ryvomtatyanyok paraméterezése, any

F ajlnéuw: I.-’-'-.F'EH rwarmtatyanyok, paraméterezése j tegriitas I
FAjltipus: Ilnh:utéka Apeh Myomtatvany paraméter [, any) j Megze |
P

i

Valasszuk ki az APEH nyomtatvanyok paraméter.any allomanyt, majd a kdvetkez6
ablakon jel6ljuk ki azokat a nyomtatvanyokat, amelyekre sziikségiink van. Amelyik
nyomtatvany mellett nincs pipa, az azt jelenti, hogy a nyomtatvany mar létezik. Ha mar
modositottunk a paramétereken és nem szeretnénk felulirni az Infotéka Kft. altal kaldott
paraméterekkel, akkor ne jel6ljik ki.

Els6 importalaskor valasszuk az 6sszes nyomtatvanyt, majd inditsuk el az importélast.

Apeh nyomtatvanyok importalasa

[ 2004K30

\F 2004 KA 3

"A mvelet sikeresen befejez6dott” lizenet igazolja vissza, ha rendben megtortént az
importalas.
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Export
Az export funkcid segitségével készithetiink az 6sszes vagy kivalasztott nyomtatvanyokrol

APEH paraméter allomanyt. A kdvetkez6 ablakon adjuk meg az allomany nevét.

Helw: Ia Bértesztd j = ¥ El-

Ceqgl
Ceqs
Ceq3
Ceqd
dos
Kozos
LISTAK
0j
APEH ryvomtatyvanyok paraméterezése, any

Féjing: [LFEH 125 | Mentés |
Fail tipuza: IInh:utéka Apeh Myomtatvany paraméter [ any) j Megse |

Sdgd |

i

A Mentés gomb megnyomasa utan az alabbi ablakon jel6ljik ki azokat a nyomtatvanyokat,
amelyeket exportalni szeretnénk.

Apeh nyomtatvanyok exportalasa

Modosit
A Moddositas ablakon a nyomtatvany nevének modositasara van mad valamint a nyomtatvany
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tipusanak megadasara. Az Abev programnak térténé atadas szempontjabol nagyon fontos,
hogy pontosan hatarottuk meg a tipust.

Apeh myomtatvany nevének modositasa

Az Abev programnak atadhaté nyomtatvanyok két csoportba sorolhatdk:

Nyomtatvany eqgy dolgozdra vonatkozd adatokat tartalmaz - Ebbe a tipusba tartoznak azok a
nyomtatvanyok, melyekbe egy dolgozé adatai keriilnek. llyen nyomtatvany pl.: az M29-es,
M30-as, K30-as nyomtatvany.

Nyomtatvany tébb dolgozd adatait tartalmazza - Van olyan nyomtatvany, melynek minden
sora egy dolgoz6 adatat tartalmazza. Egyik legismertebb ilyen nyomtatvany a K53-as
nyomtatvany (A Kkifizetd adatszolgaltatasa a maganyszemélyeknek 2004. évben ellenérték
nélkil vagy engedéllyel juttatott tidulési csekkekr6l).

Nyomtatvdny a cégq 0Osszesitett adatait tartalmazza - Ezt az opci6t vélassza, ha cégre
vonatkozé adatokat tartalmazé nyomtatvanyrol van szd, pl.: 06081.

Parameter
Példankban az M29-es nyomtatvany paraméterezését mutatjuk be. Valasszuk ki tehat az

M29-es nyomtatvanyt és nyomjuk meg a gombot. Az alabbi ablakot kapjuk:

Apeh myomtatvanyok paraméterezése

M2972004. korabhi

M29/2004. rmunkaltatd_cim Foegutca

m2ar2004 _ inar

MZ2972004. dolgozd_utca Futca Fdhazszam
M2972004. ) =Ha{0[2001];[2002];,[0091]...
M29/2004, 1365 ='33' (OOB1;[007 1]

M2972004. 2 =006

m2ar2004 02

m2ar2004 B3 =00ABCES[00B4],[00TE]D
mMZ9r2004, Z3 =00ABCES[O0G4])

=0([00611;[0071])

Bl Exzrreiieraidive Bl U Eridi ks

© 2006 ... Infotéka Kft.



247 Infotéka Bér

Lap:

A nyomtatvany lapjanak megnevezését latjuk ebben az oszlopban. Példankban ez az
M29/2004 nyomtatvany f6 oldala. Tovabbi oldalai, pl.az "A" oldal az M29/2004-A
megnevezést kapja.

Sor:

A nyomtatvany sorat jelenti.

| AZ (SSZEVONT ADOALAPBA TARTOZO JOVEDELMEK Bevétel Kiltség Jovedelem

a b c d

Hem onallo tevékenységhol szarmazo jovedelmek

Amunkaviszonybdl szamazd bafovedelam 1.
az érdekképviseleti tagdij nélkiil
Z. | hunkaviszennyal kapesolatos kilkséqténtés Z.
3 | Kiilzzolgalatént kapott jovedelam 3
Oszlop:

A nyomtatvany oszlopat jelenti:

| AZ GSSZEVONT ADOALAPBA TARTOZO JOVEDELMEK Bevétel Kiltség Jivedelem

a 1 I12 [ 3 d 4

Hem onalld tevékenységhol szarmazo jovedelmek

1. | Amunkaviszonybdl szarmazd béfowvedelem 1.
az ardekképviseleti tagdij nélkil
2. | Munkaviszonmyal kapesolatos kilséqténtés 2
3. | Kilszolgalatént kapott jivedelam 3
4. | Wz bérfowedelem 4.
a ttas nem Gnalld tevékenységhil szamazd jivedelmek i1
Kod:

A nyomtatvany egy mezd6jének azonositojat jelenti. Ha a Szerviz - Fejleszt6knek - Mez6kdd
Kijelzés mentpont elé pipat tesziink, akkor a nyomtatvany egy mezdje folé allva egy Kkis
vilagossarga négyszogben lathatjuk a mez6 kddjat, valamit sor és oszlop szamat.

© 2006 ... Infotéka Kift.



APEH 248

Jevétel Kiltség Jovedelem
b [ d
1.
Z.
I I >
M 4.
kéd : 1368 5
Sar s 3 0szlop 3 .
T.
8.

Azonosito:

A mez0 tovabbi azonositasara szolgal, vagy a mezd megnevezését adja meg, pl.:
dolgoz6_utca, vagy pl.: B2, mely a mésodik sor B oszlopét jelenti.

Képlet:

Az el6z6 azonositok alapjan pontosan meghatarozhatjuk, hogy a nyomtatvany mely mezéjérdl
van sz0, tehat megadhatjuk a képletet, ami alapjan a program kiszamolja a kivant értéket. A

gomb megnyomasaval szerkeszthet6vé valik a képlet. Ha valtozét szeretnénk
beszdrni, mint példaul a dolgozo neve, akkor valasszuk a gombot. Ha
jogcimekbdl dsszeallitott képletet szeretnénk rogziteni, akkor a @ gombot

valaszzuk és megjelenik a parameterezeshdl jol ismert kifejezésszerkesztd ablak.
gombbal véglegesitjik a mlveletet.

Apeh nyomtatvanyok paraméterezése

M292005-A 31912 =000t a5
M292005-A 31913
M292005-A 31914
M292005-A 31910
M292005-A 6450 31918 =0T

I T

M292005-A 6452 3|2080 CES2
M29i2005-B 0 o147y sorszam_B
M29i2005-B 0 (1478 __ 11493

M28/2005-B Szerkesztd |° 1182
mezd

=CH{[6998]})+H([6998])
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Ezerrel kerekitve:
Néhany APEH nyomtatvanyban az értékeket ezerre kerekitve kell megadni. Ezen mezd6knél
tegyen pipat a jel6l6 négyzetbe!

[~ Ezerre kerekitve

0 érték atadasa:
Az APEH nyomtatvanyokon altalaban a nulla értéket nem jelenitjik meg, a mez6 lresen
marad. Ha mégis szikséges a nulla értéket megjeleniteni a nyomtatvanyon, akkor tegyen pipat
a jell6 négyzetbe!

[~ 0 eérték atadasa

IdGintervallum:

Azok a nyomtatvanyok, melyeken az adatokat havi bontasban kéri az APEH, a hdnap valtozo6t
kell itt megadni. Ha itt nem ad meg valtozot, akkor a program a feladas inditasa el6tt
megadott datumot veszi figyelembe.

Kezdete : |=hona|1 Vége : |=honn|1

A véltozé hasznalatét a kdvetkezd tablazat mutatja:

Valtozo Leiras
hasznalata
=honap A feladas inditasa el6tt megadott kezdd datum hoénapja. Pl.: ha egy

nyomtatvanyt 2006.01.01-t6l 2006.03.31-ig kéri, akkor a =honap
valtozo a januért jelenti.

=honap+1 Példankban ez a kifejezés a februar hdnapot jelenti.

=honap+2 Példankban ez a kifejezés a marciusi adatokat jelneti.

M29

Az M29-es nyomtatvany paraméterezésének van egy sajatossaga. Ennek a nyomtatvanynak a
2. lapjan a hozzéatartozokat kell felt(intetni. A hozzatartozo els6 mez6jénél, jelen esetben a
csaladi név valtozo elé # jelet kell tenniink, jelezve, hogy egy kdvetkezd hozzatartoz6 adatai
kovetkeznek. A hozzatartozo tobbi adatat tartalmazé valtozdkat mar a megszokott médon kell
beilleszteni.

Fontos tovabba, hogy azok a hozzatartozok adatai kerlilnek &t az Abev programba,
amelyeknél a "gyerek" opcidt valasztottuk.

MHrArA00 4 1 [£]H1

M2972/2004 1
M2972/2004 1

| ¥ kalnFiatiainlnk] 4

Fhutoney
[ZIE1 Fhutoney2

e d
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K32

A K32-es nyomtatvany paraméterezésére kilon figyelmet kell forditani. A nyomtatvany ‘A’
oldalan a dolgozdék minden alkalmazas modja egy kiilon sort jelent. Az & jellel adhatjuk meg,
hogy a dolgoz6 alkalmazas maédjara vonatkoz6 adat kdvetkezik. Ha nem minden alkalamzas
modot szeretnénk felsorolni, akkor ezt a kdvetkezd képpen kell megadni:

&(ABCEFGHIK)$bizttol
Jelentése tehat a kdvetkezd: a 'D' és 'J' alkalmazas mod kivételével alkalmazas modonként
adja vissza a biztositasban toltétt id6pont kezd6 datumat.

A betlijelzés megadasa csak az elsé & jel el6tt szilkséges. A kovetkezd alkalmazas mad
biztositasban toltott idejét jeldInink kell az & jellel.

Képletben a megszokottdl eltéréen az elsd karakter * legyen, jeldlve azt, hogy a képlet csak a
az adott alkalmazas médbdl szamol. A képletet tehat a kdvetkezd formatumban kell
elkésziteni:

*=0([1950])

A nyomtatvany 'D' oldalan a kiesd id6ket kell jelenteniink, jeldlésére a ~ karaktert hasznaljuk:
"$kiesidotol

Apeh nyomtatvanyok paraméterezése

21 A
2008k32-A .
2008k32-A |&(ABCEFGHK)$NZHD|

20041K32-A [A2181 Ehiztig

2005k32-A [ [ Famptan
2005k32-A A2 |*=0([1 9300

200581K32-A [A2]E1 *=0([1043];11044]
200581K32-A [A2]F1

200581K32-A [A2]G1 *=0([1540]
20048HK32-A [A2]H1 *=0{[1041])
20048HK32-A [A211

2005K32-A [A2]A2 & hizttol
200581K32-A [A2]B2 Ehiztig
200581K32-A [A2]C2 Famptag
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Apeh nyomtatvanyok paraméterezése

20046K32-D

Skiesidoig

2004K32-D

MEkiesidotol

20058k32-D

Fkiesidoig

20058k32-D

*Fkiesidotol

20046K32-D

Skiesidoig

20046K32-D

Mkiesidotal

2004K32-D

Fkiesidoin

20058k32-D

*Ekiesidotol

2005K32-D

Skiesidoig

20046K32-D

Mkiesidotal

20046K32-D

Skiesidoig

20058k32-D

*kiesidotal

20058k32-D

e e I = I = B S R R L TR R SR I —

Fkiesidoig

A fkiesidotol

K30

A $(ABCE)adojovho valtozo jelentése: addjovairas honapjainak szamat csak a megadott

alkalmazas mddoknal veszi figyelembe.

Apeh nyomtatvanyok paraméterezése

=0{[E998])

2005k30-B

2005K30-B

20051K30-B

20051K30-B

=00([11359],[00345]

2004l30-B

E(ABCENSbhntol

2005k30-B

Fbhnig

2005k30-B

&Fbhntol

20051K30-B

Ebhnig

20051K30-B

EFbhntal

2004lK30-B

Fhhnin

2005k30-B

&Fbhntol

2005k30-B

Fbhnig

06081-es nyomtatvany

Az "nb" valtoz6 azt jelzi, hogy a cég negyedéves bevall6-e.
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Apeh nyomtatvanyok paraméterezése

=0CABCEFGHIK[E51 3] ..
=0CABCEFGHEK[E51 3] ).
=0CABCEFGHEK[E51 3] ).
=CABCEF GHIJK[851 3] ..
=C(1201],[1 2021 202 nhk
=01 201120201 202" nk

W U Eridk dtaldse

=honap+2 =honap+2

A &(ABX+)$alkminkod jeldlés "+" karaktere azt jelenti, hogy csak a Start-kartyas dolgozdk
kerllnek a nyomtatvanyra.

Az alabbi tablazat a paraméterezésben hasznalatos karakterek jelentéseit foglalja 6ssze:

Karakter Jelentés
= Képletek kezdd karaktere. A képlet kiértékelése a dolgozdk adataibdl
torénik.
*= Képletek kezdd karaktere. A képlet kiértékelése a dolgozdk alkalmazas
modonkeénti adatait 6sszesiti.
$ Véltozok kezdd karaktere. Pl.: $nev

Valtozok kezd6 karaktere. A dolgozok alkalmazds modonkénti adatait
jeleniti meg. Pl.: &(ABCEFGHIK)$bizttol

+ Start-kartyas dolgozok adatai keruilnek rd a nyomtatvanyra. Pl.:
&(ABX+)$alkminkod
3 Az "egy nyomtatvany-tdbb dolgoz6™ tipust nyomtatvanyon egy adott

dolgoz6 adatainak kezdetét jelzi. Pl.: B$nev

8 Dinamikus lap kezd6 karaktere az "egy nyomtatvany-tobb dolgoz6" tipusd
nyomtatvanyon. Pl.: RB§$nev

n Kiesd id6k jelolésére szolgal. Pl.: ~$kiesidotol
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# Hozzatartozok adatainak kezdetét jelzi. PI.: #$hnev

To6rol
A nyomtatvany torlésére addig van lehetéség, mig nem rendeltik hozza dolgozéhoz.

Egyedi nyomtatvanyok paraméterezése

A kovetkez6kben ismerkediink meg egyéb APEH nyomtatvanyok letoltésével,
paraméterezésével.

Az Infotéka Kft. altal paraméterezett APEH nyomtatvanyok a kdvetkezdk:

e M29

e M30

e K30

o K32

e K53

Ha Onnek olyan APEH nyomtatvanyra van sziiksége, mely nem talalhatd az Infotéka Kft.
altal parameterezettek kdzott, a kovetkezo Iépeseket kell megtenni:

1. APEH nyomtatvany letoltése

Az APEH Internetes oldalardl (www.apeh.hu) letdlthetd a sziikséges nyomtatvany.

Py O VLT W R v I
ADO- s PENZUGYT ELLENORZEST HIVATAL [ =
Bevalldsok, nyomtatvanyok | Adozdsi informaciak Iga_ége;t-éségak 1 U-gy.félszalgélatak
Adathejelentdk, adatmddasital, meghatalmazas-mintalk 3 'ﬂ.ls g,
; My orntatvanykitdltd programolk ¥ zgos
Elektronikus addbewallas 2004
Kontroll adatszolgaltatas 2003
B Szigord szamadasd nyorntatvdnyforgalmazck adatszalgsltatdsa=—corr
, MATAV kék hivészama: {06-40) 42-42-42 m:z'
(widékrdl is helyi tarifaval hivhatd - mobilhaldzatbdl nem hivhatd) zpaciiliz

A nyomtatvany letoltése utan telepitsiik azt, majd nyissuk meg az Abev programot.

2. CSV f4jl el6alllitasa

Az Abev programban nyissuk meg a nyomtatvanyt, legyen ez a nyomtatvany peldaul a
2004K37-es. Az adatok - Uj nyomtatvany megnyitasa meniipontot valasztva az alabbi
ablakot kapjuk.
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Kérem valasszon nyomtatvanyk | x|

Myomtatyany :

Taorzzadat

Addtanaczadad

Ok |

A 2004K37-es nyomtatvanyt valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

=2 wiltozed

A munkaltato adatszolgaltatasa az altala a maganszemelynek

/1 1993

|:|:| KitGnat sorok sTAma

2004K37 s e

lakascelu felhasznalasra Korabban nyujtott
kdlesdn 2004, évben elengedett dsszegéral

T 0-0-0

Az adatszolgatato adészama

LTI

Az adatszolgaltatd jogelddiének addszama

‘E A maganszemély Az elengedett
E .g @ isszRY
E =2 nesve addazonositd jele Fi

BE
w

E {a) i) ch

=

LITTTTTTTT]

"‘|,.|r
tl‘ﬁ?:ﬂ.-:ﬂw.-ﬁ

o ¥ '”M‘L&‘“J"H‘ji_aj__‘q-_#

'{%
Et
'
k‘-‘ ™

Kovetkez6 Iépés a Szerviz - Fejlesztéknek menliponton belll valasszuk "A mezd definicids
fajl (CSV) létrehozasa" meniipontot.
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i-wel | Szerviz  Kilépés
@ Beallitasok, B =

Tarzsadatak.
Addotanacsadak,

Feijlesztdknelk Teszk import file készitése
Telepitett myomtateanyak Mezdkad kijelzés

& mezd definicios File (CSV) [Etrehozasa

adatok archivalasa

Az archivalt adatok visszakoliese
LmL z altala a maganszemélynek

Adatak masals . .
SR korabban nyujtott
Az adatfile-ok dtnevezése M P
1gedett 6sszegerol

Oi ] soge Fi Lapszam |:
ez | Fitolesi dtmutats F2
MEviedy . r

Nevezzik el a CSV allomanyt (pl.: 2004K37), majd mentsiik el egy tetszéleges konyvtarba.

3. CSV allomany importéalasa
Visszatérve a Bér programba az APEH - Nyomtatvanyok parméterezése mentipontban
valasszuk <Import> gombot.

Apeh myomtatvamyok paraméterezése

2004k43 k3d-es
2004k53 KA3-as nvomtatvany 2004 Udalési csekk
mZ29r2004 M29-es nyormtatvany 2004

M30rz2004 M30-as nyormtatedny 2004

C:'Program Files'Abewv 2005

Az Import forrés kivalasztasa ablakban az "Apeh CSV betoltese™ opcidt valasszuk.
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Import forras kivalasztasa

Majd az Abev programban elmentett CSV allomanyt valasszuk ki.

2%

Hely: [ 4PEH | ¢ EBcrE-

E lazményet:,
ik
: I
o

D akumenturnal,

F ajlnéuw: |2EIEI¢1K3? j tegriitas I
FAjltipus: IMiu:ru:usu:uft Excel Comma Separeted Yalues File [j Megze |

i

Majd inditsuk el a nyomtatvany telepitését. Mostmar a tdblazatban lathatjuk a 2004K37-es
nyomtatvanyt. Valasszuk is ki és kattintsunk a <Mddosit> gombra.

Apeh nyomtatvany nevének modositasa

Adjunk nevet a nyomtatvanynak, majd valasszuk a "Nyomtatvany tébb dolgozé adatait
tartalmazza" opciot.

FONTOS!

Az atadas az Abev program fele csak akkor lesz sikeres, ha ezt az opciot helyesen adjuk meg.
Nyomtatvany eqy dolgozora vonatkozé adatokat tartalmaz - Ebbe a tipusba tartoznak azok a
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nyomtatvanyok, melyekbe egy dolgoz6 adatai keriilnek. llyen nyomtatvany pl.: az M29-es,
M30-as, K30-as nyomtatvany.

Nyomtatvany t6bb dolgoz6 adatait tartalmazza - VVan olyan nyomtatvany, melynek minden
sora egy dolgoz6 adatéat tartalmazza. Egyik legismertebb ilyen nyomtatvany a K53-as
nyomtatvany (A kifizet6 adatszolgaltatasa a maganyszemélyeknek 2004. évben ellenérték
nélkil vagy engedéllyel juttatott tidulési csekkekr6l).

Példankban a K37-es nyomtatvany tébb dolgoz6 adatait tartalmazza.

4. Nyomtatvany paraméterezése

Mar csak a nyomtatvany paraméterezésének elkészitése van hatra, részletesen a Parameter
cimszo alatt ezen fejezetben ismertettik.

12.2 APEH feladas

Az APEH feladas menipont alatt a kdvetkezd ablakot talaljuk:

Apeh feladas elokészités

Diolgozd - nyomtatvany dsszerendelés

ka0-as nyomtateany 2004

Ka3T-es ryomtatvany 2004

k43-as rvomtateany 2004
2004K53 KA3-as nyomtatvany 2004 Udilési csekk
M29r2004 M23-es nyomtatedny 2004
M3ns2004 M30-as nyomtatedny 2004

A "Dolgoz6 - nyomtatvany dsszerendelés" filon adhatjuk meg, hogy a egy adott dolgozdnak
mely nyomtatvanyokat kell elkésziteni. A fols6 tablazatban kijel6lt dolgozohoz az also
tabl&zatban tegyiink pipat a szamara elkészitendé nyomtatvanyok elé.

A folsé tablazat Név mez6jére kattintva név szerinti, a Torzsszdm mezdre kattintva térzsszam
szerinti sorrendben lathatjuk a dolgozokat.
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Vannak olyan nyomtatvanyok, melyek egy adott cégre vonatkozé adatokat tartalmazzak.
Ezekhez a nyomtatvanyokhoz altalaban minden dolgoz6t ki kell jel6Ini. Egyszerre a cég
dsszes dolgozojahoz hozza tudja rendelni az ilyen tipusu céges nyomtatvanyt az alabbi
maodszerrel:

A cég adatokra vonatkoz6 nyomtatvanyon jobb egérgombot nyomva vélassza ki az Osszes
dolgoz6 hozzarendel opciot!

Apeh feladas

Dolgozd - nyomtateany osszerendelés

madar lrmre
Szuper Sarolta

A "Feladas elkészitése" flllon valaszthatjuk ki az atadand6 nyomtatvanyokat. Harom opcid
kozll valaszthatunk:
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Apeh feladas elokészités

Dolgozs - oravany Osszerendelés  Feladds elésziese

Minden nyomtatvany

Ha ezt az opciot valasztja, akkor a program minden dolgozonak elkésziti a szamara sziikséges
nyomtatvanyokat.

Kijel6lt nyomtatvanyok
A "Kijeldlt nyomtatvanyok™ opciot valasztva a <Nyomtatvanyok kivélasztdsa> gombra
kattintva egyszer(en kijel6lhetjuk a szlikséges nyomtatvanyokat.
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Nyomtatvampok kijeldlése

Kiielol [Nyomtatvany ___|Megnevezés |+

200430 k30-as nyomtatvany 2004
2004K37 kKaT-es nyormtateany 2004
2004143
2004k53 KA3-as nvomtatvany 2004 Ud...
M2ar2004 M28-es nyormtatedny 2004
302004 M30-as nyorntatvany 2004

Kijel6lt dolgozdk
A harmadik opciot kijelolve elérhetévé valik a <Dolgozok kivalasztasa> gomb. A kovetkez6
ablakot kapjuk:

Dolgozd - yormtatvany kivalasztasa
+ ]
L]

G &l Ferenc 02 Lang Anna

tester Tamas

A kijelolt Jelenleg
dolgozdhoz elkészitendd

rendelt nyomtatvanyok
nyomtatvanyok kijelolése

2004K37 K3AT-e5 nyomit...
2004K43 kd3-as myamt. .
2004KA3 kKa3-as nyomt...
2972004 mM29-e5 nyormt...

A listazésnal hasznalt kivalasztd ablak itt kib&vilt a nyomtatvanyok kivalasztdsanak
lehetGségével. Az els6 oszlopban (Hrend.) lathato, hogy a kijeldlt dolgozohoz mely
nyomtatvanyokat rendeltiik 6ssze az els6 fllon. A "Kijel6l" oszlopban van lehet6ség
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kivalasztani azokat, amelyeket szeretnénk feladni. Természetesen csak azokat a
nyomtatvanyokat tudjuk itt kijeldIni, amelyeket a Dolgozé-Nyomtatvany dsszerendelése filon
a dolgozéhoz rendeltiink.

Ha készen vagyunk a feladas el6készitésével, kezd6dhet a feladas. Kattintsunk a E
gombra.

A kovetkez6 ablakban az éves bevallasoknal a az év els6 és utolsd napjat, havi bevallas esetén
a honap els6 és utolsé napjat adja meg!

Datum bekérés

B EEEN

Az "Ebben az id6szakban aktiv dolgozdk™ opcidban kijel6lheti, hogy csak a megadott
id6szakban aktiv dolgozokat szeretné atadni (ekkor tegyen pipét a jel6l6 négyzetbe) vagy a
mar Kilépett dolgozdkat is (ebben az esetben hagyja Uresen a jel616 négyzetet).

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

Hérdés

| lgen  Meégsem

Az <lgen> gombra kattintva automatikusan elindul az Abev program és elkezdddik az adatok
feltoltése. Ez a folyamat néhany percig eltarthat, attol fligg6éen, hogy hany dolgozénk volt az
adott konyvtarban és hany nyomtatvanyt adtunk at. Az Abev program az adatok feltoltésérél
informaciot ad a kovetkezd ablakon:
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&} felad-log - Jegyzettimb o ]
Fajl Szerkeszbés Formatum  Sigo

Start @ 2005.06.15 10:01:25 ;l
A(z) CinBér lomtarMBertesztOWLISTAkMNCegd \APEHYMZS 20040001, fmp file importalasa :
Az dmportalas sikeresen wéget éart !

ACZ) CihnBar TomtaryBértesztOLISTAKNCegd\APEHYMZO_ 20040002, imp file dmportalasa :
Az importalds sikeresen véget ért !

Az adatok sikeres atvételét
minden sorban ellendrizziik le.

Jelen esetben az importalas sikeres volt.

FONTOS!

Nagyon fontos, hogy minden sorban ellenérizziik az adatok importalasanak helyességét. Az
alabbi példaban egy olyan atadast mutatunk be, ahol nem minden dolgozé adatinak atadasa
volt sikeres.

&7 felad-log - Jegyzettémb =10l

Fajl Szerkeszbés Formatum  Sigo
Ftart @ 2005.06,15 10:41:25 d

ALZ) CiNBér lomtardBertesztOhLISTAKNCegd\APEHYZ004K300001. imp file importalasa :
Az dmportalas sikeresen wvéget art !

ACZ) CiNBér lomtardBerteszt O LISTAKNCegd\APEHYZ004K300002. imp file importalasa :
Az dmportidlas sikeresen wvéget art !

ACZ) CiMBAF TomTAryBArtesztohLISTAKNCEgdNAPEHYM2S_ 20040001, imp file dmportdlasa

Az dmportidlas sikeresen wvéget art !

A(2) CinBAr TomTArsBArtesztoWLISTAKNCEgdNAPEHYM29_ 20040002, imp f1le importdlasa :

Az dimportalas sikeresen wéget ért !

A(2) CinBAr TomTaArsBArtesztoWLISTAKNCEegdNAPEHYM30_ 20040003, imp f1le importdlasa :

Az dimportalas sikeresen wéget ért !

Az CihnBar JomtarnBerteszt o LISTAKNCegd \APEHY2 004K37, imp file importaldsa :

ACZ) 2004K37 nyomtatwvany nincs telepitve az allomany nem télthetd he !

ALz CihnBar TomtarsBértesztOLISTAKNCegdMAPEHYZ004K55, imp File dmpe 77, .
Az importilds sikeresen véget ért ! A2|mp0rlaln| kivant

_____________________________________________________________ nyomtatvanyt még
nem telepitette.

A sikeresen atadott nyomtatvanyokat az Abev programban az Adatok - Nyomtatvany
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megnyitasa mendpont alatt talalhatjuk meg.

x
[T Feltételek megadasa
[ pomtatyany I j [ I j
[dozzal ; I j |mfarmacia I j
fegeayzes ; I j
Sttusz : |Modosithato =l
Myomt. & | &ddszam [N |Datumtcl  [Datumia [ Infomécia
2004K30 10518546-2-13 | Kianywwelt cég adatai 2405234239
2004K30 10518546-2-13 | Kionywvelt cég adatai 839E970769
2004k53
d29/2004) 1051 8546-2-13 | Kongwelt cég adatai Mester Tamas
k29,2004 10518546-2-13 | Konwwelt cég adatai Lang Anna
k3042004 10518546-213 | Korgwvelt cég adatai 3l Ferenc
[« | i

Az <Ok> gombra kattintva a nyomtatvanyon lathatjuk a Bér programban rdgzitett adatokat.
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sorszam L L L L || M29/2004.

A 2004 évi személyi jovedelemadd megallapitasa

A munkattstd newve:

Kla|n|y|v]e]l]t clélg aldla|t]a]i

cime: 113 vialcl]i ujft 11611].

addazonostd széma: |1|0|5|1|3|5|4|G|2|1|3|
& dolgoz Mlefsftfelr] [T]afm]afs] [ T T [T T T T T ITTITTTTITTT]

addazonostd jele; ﬂ ﬂ

sziletési ideje: |1|9|?|5|0|9|0|9| SZUIetésihelye:|S|'ﬂ|I'|k|'ﬂ|(l| I I I I I I I I I I |

cime iranytaszam (1)1 ]3] 8] telepiilés: |B|ll|(||a||)|e|s|t| I I I I I I I I I I I

ueahszszam  (V]afc[il 0o [ [ [ P[P T DT DT T DT T}

Allampoloérséos: |Ill|a|g|y|n| I'I I I | anyjasz[lletésineve:|\f|nIlllelkl |B|0| I'||}|ai| | Ial I |
A csatolt mellékletek szama:

M26 2004-ss tabla [ | M2SI32004-25 tabla | ] & dolgnzé Mle|s|t]e]r] |T]ajmla]s

=zlletési neve:
M2a22004-eslep | | | M29m004-estébls ||
o D Karabhbi munkatatatdl (tarsas vallalkazdstal, palaéar jooi tarsasaotal D

Az adatszolgaltatas jellege: szArmazd jivedelem is szerepel az igazoldshan

A7 5SSZEVONT ADOALAPBA TARTOZO JGVEDELMEK Bevétel Kiltség Jovedelem
a b c d

Hem dnallé tevékenységhol szarmazo jovedelmek

1, | Amunkaviszonybdl szamazd béfiwedelem . 1.
az érdekkepwizeleti tagdij nalkiil 2 040 000
I. | Muonkaviszonmyal kaposolatos kbltségténtés 0 0 0 2
3. | Kilszolgalatén kapott jivedalem 0 0 0| =
4. | Mz béfivedelem 0 4
A | hBs nem onalld tevékenységhil szammazd jiwvedelmek - 0| 5
- P : - - = = » =
P L L e - o ~ g
o
Torles

Az Abev programba térténd adatatadaskor a kovetkez6kre kell figyelemmel lennie:

e Az Abevben nincs torlésre lehetdseg.

e Egy adott dolgozé adott nyomtatvanyanak ismételt atadasakor az Abev program egy Uj
allomanyba menti az adatokat, a meglévé nyomtatvanyokat nem irja feldl.

El6fordulhat azonban, hogy hibas adatokkal vagy tévesen adtuk at, vagy tobbszor is
importaltuk ugyanazt a nyomtatvanyt. Ezekben az esetekben sziikséges az adatok torlése. Az
alabbi abran az Abev kdnyvtar szerkezete lathat6. Az atadott nyomtatvanyok az adat
konyvtarban keruilnek tarolasra.
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El{:l Program Files

-] Abey 2003
= Abev 2004
-] abev 2005
=0 Abev 2008

3

A Bér programban a <T06rlés> gomb segitségével kivalaszthatja és kitérolheti a tévesen vagy
hibasan atadott nyomtatvanyokat.

Javasljuk, hogy a térlés megkezdése elétt az Abev program Szerviz - Adatok mésoléasa
menupont segitségével készitsen masolatot az adatokrol.

Szerviz  Kilépés

Beallitasak.

Tarzsadatak,
Adatanacsadok

Fejlesztdknek k
Telepitett nyomtatywanyok

Adatok archivalasa
Az archivalt adatok visszatlkése

Adatok masolasa

Az adatfile-ok dtnevezése

Slgé Fi
Kitalb&si dkbmukat 2
Meviegy
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Adatok masolasa

[T Feltételek megadasa ;

M yamtatsanp I j ey I j
|dazzalk I j Irfarmasa ; I j
fegeayzes : I j

2005E30 [ 12345676-2-41  Infotéka keézikonwy KR
2005K32 | 1234567E-2-41
2005K32 | 1234567E-2-41

< |

Walazzza ki a célkorpwtarat ©

C:A  Masolss

2356987306
2347713332

2

x Meégzem

A <Torlés> gombot megnyomva az alabbi ablak tablazataban kivalaszthatjuk a térélni kivant
tételeket. A nyomtatvanyra vonatkozo legfontosabb informaciot megtalélja a vizszintes

gorgetésavval lapozva.
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Feladott apeh myomtatvamyok torlése

200530

12345676241

Infotéka kezikire ki,

2005k32

12345676241

2005k32

12345676241

Cég addszama

8356937806

2006.01.12

Szuper Sarolta

ehbeglogw.dat

8347713332

2006.01.12

Madar Imre

ehgeqocl.dat

8356937806

2006.01.12

Szuper Sarolta

ehbegorc.dat

A nyomtatvany
tipusatol fiiggoen
megtalalja a dolgozd
addszamat...

.. 85 nevet

o

A Sz(irés opci6 bejelolésével megadott feltételek alapjan jelenithet6k meg a nyomtatvanyok.
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Feladott apeh nyomtatvanyok torlése
v

2005K30) -- {isszes -

2005K30
- Osg2005K32 - Osszes -

3356987306 2006.01.12 Szuper Sarolta ehaeglow.dat 20

A nyomtatvanyokat kijeldlhetjiik egyenként a tablazat elsé oszlopaba pipat téve, vagy
hasznalhatjuk a <Mind kijel6l> gombot. Ez utobbit valasztva a képernydn lathatd minden
nyomtatvanyok kerl kijel6lésre.

Feladott apeh myomtatvamyok torlése
v

-- {isszes —-

-- (sszeS --

-- {isszes —-

¥ 2005K30 12348676241 | Infotéka kezikamey Kit. 8356937806

A <T0orol> gomb segitsegevel indithatja a kijelolt nyomtatvanyok torlését. Ellendrizze le még
egyszer, hogy megfeleléen valasztotta-e ki a torlendd tételeket, majd az <lgen> gomb
megnyomasaval inditsa el a torlést.

© 2006 ... Infotéka Kft.
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A kivalasztott 2005K30-as nyomtatvany torlésre kerilt, a torlést ellenérizhetjik az Abev

program Adatok - Nyomtatvany megnyitasa ablakban.

Myomtatv¥any megnyitasa

[T Feltételek megadasa ;

x|

Hypomtatatny I = I

|dzzak ; I | nfarmaso;: I

kegeavzes ; I

Statusz :  |Modosithato

34773332

EDDEKSE 12345676-2-41

< |

hd dzolat |

o Ok

X Mégzem |

2l

Kontroll nyomtatvanyok kezelése az Abev programban

Az Abev programban a kovetkezd menilipont segitségevel készitheti el a kontroll
nyomtatvanyokat. Bévebb informaciot a Szerviz - SGg6 meniipontjaban valamint az Infotéka

programok telepité CD-jén talalhaté oktatdanyagban olvashat.

© 2006 ... Infotéka Kift.
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fdatak  Elendrzés  Kapcsolak az eBEV-vel Sar

Clj ryomtaky &y Ckrl+U
Myomkakwany megryitasa Chrl-+1
My ombakyany mentése Chr|+E
& myombatyany bezarasa kel +6

& szamitobk mezdk tjraszamalasa

Meqjeayzes
My ormtatyany adatainak bbrlgse

Adatok importalasa Ckrl+1

Kontroll allorany letrehozasa

Kontroll Allomanyok masolasa

Myomkatvanyadatok liskazasa

Miyorntatyany: kimyomtatasa (ZEE[H-T
Myortatasi ke
Egy lap myomtatasa

Boritek nvombatasa

A kontroll nyomtatvanyok bevallaséval kapcsolatban felhivjuk a figyelmét a kdvetkezd6kre:
A januarban elkészitett és lejelentett nyomtatvanyokat, példaul a K32-es nyomtatvanyt
az adatszolgaltatas utan archivalja, hogy a majusi bevallas soran ne keriljenek
ismételten feladasra!

Az archivalast az Abev program Szerviz - Adatok archivaladsa menipontban vegezheti el.

© 2006 ... Infotéka Kift.
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13  Frissités

Az infotéka Bér programban tobb paraméter allomanyt hasznalunk. Ezek frissitésének
lehet6ségét gydijtottik dssze ebben a mentpontban.

Bér paraméterek.

Alap parameéterek.

A Bér paraméter frissitését a Bér paraméterezés aktualizalasa fejezetben talalja.

A Lista paraméterek frissitésérél a Listak attekintése fejezetben olvashat.

Az APEH paraméterek frissitése az APEH nyomtatvanyok paraméterezése fejezetben
talalhato.

Az Alap paraméterek aktualizalasarol a Torzsadatok frissitése fejezet ad részletes informaciot.
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Index
A -

Ablakok kezelése 22
Adatellenérzés 197
Adatkarbantartas - Szamfejtés 102
Adatok mentése 208

Adotabla 44

Alapadatok 107

Alkalmazas minésége 83
Alkalmazds moéd 59

Alkalmazas mad 6sszerendelése jogcimekkel 69
Alkalmazas médok 110
Alkalmazds médok2 111
Altalanos paraméterek 42

_B -

Bejelentkezés a rendszerbe 16
Beolvasds 175

Bér paraméterezés aktualizalasa 207
Bérkarton 184

Beszélt nyelvek 113

_C -

Cég bezar 25

Cég konyvtar mentése 208
Cégadatok 53

Cégadatok bevitele 20
Cégnyitas 25

Cimadatok 108

Cimletek paraméterezése 46
Cimletezés 182

Csoportos atutalas 188

D -

Dokumentum tipusok 152
Dokumentumelemek 152

“E -

Egyéb adatok
Ev kivalasztasa
Evnyitas 41

_F -

Fajl és szerkeszt
Fajl menti 25

108
19

2

5

Feladas a kényvelés felé 197
Feldolgozand6 év megnyitasa
Felhasznalok és jogok 32
Felhasznalok és jogosultsagok megadasa 18

FEOR 89

Fizetési bizonylat

F6konyvi torzs

-G -

Giro 3.0 szabvan

_H -

Hozott adat jogci

Hozott adatok
Hozzatartozok
HTML 133

lkonsor 31
Indexelés 196

_J -

Jogcimek 63
Jogviszony 85

“K -

Kartonok 171

57

y

mek
122
114

181

188

94

Kép dokumentumelem 160

Kezdd lépések

9

17
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Kies6 idékéd 93

Kimutatas az utalandé 6szegekrél 232
Kivalaszt - gomb mikodése 143
Kodzos kdnyvtar mentése 208

S L -

Letitas 117

Lista tipus 96

Lista valtozék 48
Listak 132
Listatipusok 132
Listazas folyamata 132

M -

Magannyugdijpénztar - attekintés 213
Magannyugdijpénztar - Feladas el6készitése 217
Magannyugdijpénztar - Feladas 6sszeallitAsa 226
Magannyugdijpénztar - Paraméterezés 213
Magannyugdijpénztar - Vallalkozoi éves 230
Magannyugdijpénztar - Vallalkozoi negyedéves

230

Magannyugdijpénztar-Onellenérzés 222
Megjelenitd alprogram 142

Mentés visszatoltése 210

Mind export 175

Munkanapok 45

Munkaszamok 55

_N -

Nézet és Paraméterek 31
NYENYI attekintése 234
NYENYI export 235
NYENYI paraméterezés 234
Nyugdijpénztar 91
Nyugdijpénztar tagsag 119

_0 -

ONYF attekintése 234
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_P-

Paraméter allomany el6allitasa 207
Paraméterezett lista jogok 37
Paraméterezett listak 147

Paraméterezett listak - szoveges tablazatok
létrehozdsa 152

Paraméterezett listak - Tablazatok készitése
PDF 138
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Regisztracio 15
Riport generalas 147
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Szabadsag nyilvantartas 190
Szabadsagok 112
Szakképzettség 114
Szakmakodok 98
Szamfejtés 122
Szamfejtés el6készités 120
Szerkeszt 28

Szervezeti egység 62
Szerz6dés 117

Szerz6dés tipus 79
Sz(irési feltételek meghatarozdsa 132

ST -

TEAOR 87

Tools rendszerekattekintése 196
Torzsadatok 53

Torzsadatok frissitése 100

- U -

Uj alkalmazas méd paraméterezése 73
Uj cég felvétele a programba 13
Utaland6 6sszegek 232
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Vallalkozéi feladas 6sszeallitas 231
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Vonal dokumentumelem 160
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