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Bevezetés

A Bér program segitségével a dolgozok személyi adatainak
nyilvantartasat, bérszdmfejtést, béradatok gytjtését, TB adatok
nyilvantartasat végezhetjiikk el. Az éves jovedelmekrdl jelentést
készit a program a NAV szamara.

A program miikodéséhez sziikséges szamitdogépes kornyezet:

Szamitogép Min.:  Pentium 4-es 2,00Mhz processzor
1Gbyte Ram
Lan csatlakozas
80 Gbyte Winchester
15” TFT Monitor
Operacids rendszer: ~ Windows Xp Sp2
Nyomtatd: Lézer és/vagy tintasugaras nyomtatod

A program inditasa:

A BER alkonyvtarbol vagy barmelyik alkonyvtarbol a
BerW.exe inditasaval, vagy pedig az elkészitett ikonra torténd
kattintassal lehetséges.

A rendszert jelszovédelemmel lattuk el, amely megakadalyozza
illetéktelen személyek hozzaférését az adatokhoz. A jelszot a
program az indulasa utan kéri. A begépeléskor nem a
billentylizeten leiitott karakter jelenik meg.

A DEMO - rendszer belépési kodja: 1111111 (7 db). Az inditas
utan a DEMO felirat jelenik meg, amely barmely billentyli
megnyomasara eltiinik és megjelenik a fément.

Bér+ program Oldal: 7



A program bejelentkezé képernydje a kovetkezo:

A program egyszerre tobb mentési modszert is tamogat.
Xcopy.Exe, Lha.exe, Arj.Exe, Pkzip.Exe, Rar.exe

A mentésre hasznalt program nem része az altalunk
hasznalt rendszernek.
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1. A program kezeléséhez sziikséges altalanos
tudnivalok

1.1. A meniik kezelése

Az egyes meniipontokat az egér, illetve a kurzor-vezérld
billentytk (le, fel, jobbra, balra) segitségével valaszthatja ki. A
kivélasztott funkcio a bal egérgomb egyszeri kattintasaval vagy
az Enter billentyli lenyomasaval indithatdo. Ha megnyomja a
mentipont elsé karakterének megfeleld betiit vagy szamot, a
meniithdz kotott funkcid azonnal elindul. A meniib6l az Esc
billentyli lenyomasaval visszatérhet az el6z6 meniihoz.

A fémeniibdl az Esc, a bezaras gombbal vagy a kilépés ponton
keresztiil 1éphet ki. Kérem, varja meg, mig a program
ténylegesen befejezi a mikodését és visszatér oda, ahonnan
inditottak.

Barmely meniinél kérhetok a kovetkezo szolgaltatasok:

F2 billentyii:

Megnyomasaval a képernyOre kérhetiink egy szamologépet,
amely tartalmazza az alapvetd miveleteket. A szamologép
funkciobol  kilépni az End, vagy az Esc billentyl
megnyomasaval lehet. Az End billentyli a kiszamolt értéket
visszaadja.

Megjegyzés: Az F2 billentyli mindenkor rendelkezésre all,
amikor adatot rogzitlink.

Alt/K billentylikombinacioval soros keresés indithato el, az
Alt/O billentyiik segitségével pedig Osszegzés kérhetd.

A fomeniib6l kérheto informaciok:
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F2 billentyii:

Megnyomasaval a képernydre kérhetiink egy szdmologépet,
amely tartalmazza az alapvet6 miveleteket. A szamologép
funkciobol  kilépni az End, vagy az Esc billentyl
megnyomasaval lehet. Az End billentyli a kiszamolt értéket
visszaadja.

F5 billentyii:

Megnyomasaval a képerny6én megjelenik egy ablak, segitségével
a megadott Netto bérbdl kiszamolja, hogy mennyi bruttd bér
esetén kaphatjuk ezt a nettd kifizetést, figyelembe véve a
beallitott levonasokat.

F6 billentyii:
Megnyomasaval egy megadott Nettd6 megbizasi dijbol
kiszamolja a brutté megbizési dijat figyelembe véve a beallitott
levonasokat.

F7 billentyi:

Megnyomasaval egy megadott Bruttd bérbdl kiszamolja, hogy
mennyi nettd bér adhatd, figyelembe véve a levonasokat. A
képernydn egyszerre jelennek meg a dolgozoi levonasok, illetve
a munkaadoi koltségek.

F10 billentyii:

Bérlapok  modositasakor  hasznalhatjuk:  szabadsagnapok,
betegnapok, tadppénzes napok valaszthatok ki és rogzithetdk be a
segitségével.

A képernyén mozoghatunk oldaliranyba a jobbra nyillal: ekkor
megjelennek olyan adatok is, amelyeket eddig nem lattunk.

A balra nyilat megnyomva egy mezével balra mozdul a kurzor
(ha ez lehetséges), igy visszakaphatjuk a jobbra nyil
megnyomasaval eltlint mezoket.
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Az End billentylit megnyomva a sorban az utolsé6 még kiirhato
mezdre all a kurzor.

A Home billentyli megnyomasaval az elsé mezore allhatunk.

A képernyon lapozhatunk elére a PgDn, vissza a PgUp
billentyiikkel. A torzsadatoknal a Ctrl/PgUp-al az allomany
elejére, Ctrl/PgDn-al az allomany végére ugorhatunk.

A téblazatokban dolgozhatunk egérrel is.

Ha az egeriinkbn van scroll, akkor annak gorgetésével
mozoghatunk fel-le barmilyen gomb megnyomasa nélkiil. Ha az
egér nem scroll-os, akkor a képernyd jobb oldalan, illetve aljan
talalhatd ugynevezett scrollbar hiizdsaval is hasonld eredményt
érhetiink el.

A tablazatokban a dupla egérkattintas az Enter gomb leiitésével
egyenértéki. Jobb egérgombra a tablazathoz tartozé funkciok
listaja gordiil le, amelyeket bal egérgombbal aktivalhatunk.

1.2. Az adatrogzités altalanos szabalyai

A képernyon 1év0 mezdket értelemszertien kell kitdlteni:

- ahol értéket var a program, ott csak szam adhato meg.

- ahol kodot kell gépelni, ott szdm vagy betii adhaté meg.

- csak megadott karakterek (Pl.: I, N), vagy megadott
billentytik (Pl.: Esc) adhatok. A program a vart
karaktereket a képernydn egyértelmiien kiirja.

- a rogzitendd mezdk kozott a kezeld tetszélegesen
mozoghat a kurzorral és az egérrel.

Hasznalhatja a kovetkez6 billentyuket:

Kurzor le: a kdvetkezé mezére 1ép. Ha nincs ilyen mezd, akkor
hatastalan.
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Kurzor fel: az el6z6 mezére 1ép. Ha nincs ilyen, akkor
hatastalan.

Kurzor jobbra: A rogzitett mezGben egy karakterrel jobbra 1ép.
Kurzor balra: A rogzitett mezében egy karakterrel balra 1ép.

PgUp vagy PgDn: Az adatfelvétel befejezésére hasznalhatod
modositas lizemmodban.

Enter: A kovetkez6 mezére 1ép. Az utols6 mezdén a rogzités
vége Is egyben.

Esc: Adatfelvétel azonnali befejezése és az eddig rogzitett
adatok elhagydsa. Akkor hasznalhatja, ha nincs sziiksége az
addig rogzitett adatokra!

F: Bontas a havi bérdsszesitére, 1-9 szam lehet.

K: A K billentyli megnyomasaval kereshetiink adatot a dolgoz6
torzsszamanak, a honap szamanak, illetve a dolgoz6 nevének a
megadésaval, majd az Enter billentytivel befejezve a megadast a
program a keresett adatra all. Az 6n altal meghatarozott adatsort
a program mas szinnel emeli ki.

H: a kivalasztott honapot tekintve minden bérlap torlodik.

N: Az N billentyli lenyomasaval nyomtatast kérhetiink az erre
megjeldlt pontokban.

Del: vagy Delete billentyli megnyomasaval az az adat torlédik,
amelyen a kurzor all.
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Ins: vagy Insert billentyli megnyomasaval a képernyd bovitése
torténik a megjel6lt meniipontokban.

AIt/E: Excel file-t allit elé.
Alt/O: adatok Osszegzése.
Alt/K: adat soros keresése kérheto vele.

Az adatfelvétel kdzben a begépelt adatokat a program ellendrzi.
Az ellenérzés a billentylik megnyomasakor, illetve a rogzitett
mezd elhagyasakor torténik. Az ellendrzés értékhelyességre
torténik. Azokon a mezOkon, amelyek torzsadattal védettek csak
olyan adatot fogad el, amely szerepel a megfeleld torzsadatok
kozott. Az ellenérzés akkor is megtorténik, ha nem az Enter
billentyiivel 1épiink ki a mez6bdl.

Természetesen, ha az Esc billentylit nyomta meg, semmiféle
ellendrzés nem torténik!

Praktikus tandcs:

Ha a képernydn szerepld adatok helyesek, vagy csak egy adatot
kell javitania, akkor vigye a Kurzort a javitandd mezore.
Végezze el a javitast, majd hasznalja a PgDn billentylit az
adatfelvétel befejezésére, igy megsporolhatja az Enter billentyti
felesleges nyomkodasat!

A program menii rendszeri. Minden feladatot meniik
kivalasztasaval érhetiink el.

A MaBe-Szoft Kft. j6 munkat kivan Onnek és reméljiik
tanacsainkkal megkonnyitettiik az On munkajat.
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2. Torzsadatok

2.1. Dolgozo torzsadatainak felvétele (I)

Megjelenik a képernydn torzsszam szerint a felvett dolgozok
torzsadata. Bovithetiink, tor6lhetiink, javithatunk és kereshetiink
benne a képernyé felsd soraban megjelend billentyiik
segitségével.

A meniiben kérhetdk a kovetkez6 szolgaltatasok:

Ins billentyii: Bévités

Enter billentyii: Modositas

Del billentyii: torlés.

Alt/Ins billentyii: Az adott dolgozon allva megismétli a teljes
torzslapot, csak 0j torzsszdmot kell adni. Javasolt a megismételt

torzsadatok ellendrzése és modositasa ha sziikséges.

J billentyii: Jelenléti iv nyomtathato.
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2.1.1. Személyi adatok

1< Bt Dot s et = =

o vere

Tszam: A tOrzsszam max. 5 jegyll szdm lehet, a felhasznalo
sorszamozza be a dolgozokat.

Csop.: Csoport koéd (Kifizet6hely), max. 99 lehet.
Dolgozo neve: A dolgozd neve, max. 30 karakter.
Sziiletési neve: NOk esetén lanykori név, max. 20 karakter.
Sziiletési Idd: A dolgozo sziiletési datuma.

Anyja neve: A dolgozo anyjanak a neve.

Eltartott gyermekek szama: A dolgozdval egy haztartasban €16,
onallo keresettel nem rendelkezd gyermekek szama.

Kedvezményezett gyermekek szama: Aki utan csaladi potlékot
kap a dolgozé.
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Cim: A dolgozo lakhelye, iranyitdszam, helység, utca, hazszdm
feltiintetésével.

Munkaviszony kezdete: Munkaviszony kezdete, év, ho, nap

Munkaviszony vége: Munkaviszony vége, év, ho, nap. Ha ez ki
van toltve, bérlap létrehozaskor nem hoz Iétre ennek a
dolgozdnak bérlapot.

TB Visz: A dolgozé6 TB viszonyat az alabbi jelolések
segitségével toltheti fel:

XTINUTUMF“IOXWBTLKIUOUOXRZIOHAZY>Y

Alkalmazott

Nyugdijas

Foallassal rendelkez6 tarsas vallalkozo
Fdallassal nem rendelkezd tarsas vallalkozo
Megbizott

Kiegészitd tevékenységet folytatd
GYES-en [évd

GYED-en lévd

Terhességi gyermekagyi segélyben részesiil
Megvaltozott munkaképességii

Tanuld

Nem jarulékkoteles kifizetés
Munka-rehabilitacios

Tiszteletdi]

Bérleti dij

Foallassal rendelkezé Egyéni Vallalkozo
Foallassal nem rendelkezd Egyéni Vallalkozo
Egyhazi személy

Kozfoglalkoztatott

Nem TB és SZJA koteles
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Munkarend: A bérezés modja (els6 karakter).

Fix bér

Ora bér

Tiszta teljesitménybéres
Teljesitménybér + Fix bér
Teljesitménybér + Ora bér
Egyéb kifizetés

m<H4Z20I

Munkarend: Munkarend (méasodik karakter).

T = Teljes munkaid6

M = Tobbmiiszakos

F = Folyamatos munkarend
R = Részmunkaidds

B = Bedolgozo

E = Egyéb kifizetés

Adéalap: Hogyan ado6zik a dolgozo.
A = Adotabla szerint
N = Nem adozik (kiilf6ldon dolgozik)

Kedvezményes foglalkoztatas: A dolgozd kedvezményes
foglalkoztatasat az alabbi jelolések segitsegével toltheti fel:
Ures: Nem kedvezményes foglalkoztatas
Rehabilitacios kartya

Szakképzettséget nem igényld munkakdr
25 ¢év alatti palyakezdd

25 év alatti vagy 55 év feletti

Tartosan allaskereso személy

GYED, GYES, GYET-r61 visszatéro
Kozfoglalkoztatott 13,5%-0s kedvezmény
Kutato

Doktori képzés vagy doktor jelolt

25 és 55 kozotti mezdgazdasagi

2 9

ZUCXOAT>ZD
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Idoszak  kezdete: Amennyiben a dolgozd foglalkoztatasa
kedvezményes, akkor a kedvezményes idészak kezdete itt
adhat6é meg.

Foglalkoztatasi  kedvezmény. Amennyiben a  dolgozo
foglalkoztatdsa kedvezményes, akkor az elsé iddszakra
vonatkoz6 kedvezmény %-os mértéke itt adhatdo meg.

1. id. vége: Amennyiben a dolgozd foglalkoztatasa
kedvezményes, akkor az elsé kedvezményes iddszak vége itt
adhat6 meg.

Foglalkoztatiasi  kedvezmény: Amennyiben a  dolgozd
foglalkoztatdsa kedvezményes, akkor a masodik iddszakra
vonatkoz6 kedvezmény %-os mértéke itt adhatdo meg.

2. id. vége: Amennyiben a dolgozdé foglalkoztatasa
kedvezményes, akkor a masodik kedvezményes iddszak vége itt
adhat6 meg.

Isk. végz.: A dolgozd legmagasabb iskolai végzettsége
» s = Nincs adat

A = Alapfokl végzettség
K = Kozépfoku végzettség
F = Felséfokt végzettség

FEOR: A dolgozo foglalkozasanak FEOR kodszama.

Munkakéor: A dolgozd munkdjanak megnevezése a FEOR
jegyzéke alapjan.

Beosztas: A dolgozo beosztasa.

Bér+ program Oldal: 18



Taj szam: A dolgozd TAJ szamat kell megadni. (3 szor 3
karakter)

Adéazonosito: A dolgozd adodazonositdo szamat kell megadni.
(10 karakter)

Adoszam: A dolgozé adoszamat kell megadni.

Szerzodés forma: A foglalkoztatisra vonatkozod szerz6dés
tipusa:

» 5 — Nincs kiilonleges szerzddés

R Rehabilitacios szerzodés

K Koltségkompenzacios szerzodés

Szerzddés lejar: A foglalkoztatasra vonatkozd szerzddés vége.

Rokkantsagi fokozat: Egészségkarosodas alapjan rokkantsagi
csoportba sorolas.

Nyugdijas torzsszam: Nyugdijas torzsszam.
Tamogatas %: A foglalkozatasra vonatkozo tamogatas mértéke
Max tamogatds: A tamogatas maximalis 0sszege.

Ellatasban részesiil: A dolgozo ellatds melletti munkavégzését
az alabbi jelolések segltsegevel toltheti fel:
»s = Ures: Nem részesiil ellatasban.
= Korhatér elétti ellatdsban
= Szolgalati jarandosag
= Balettmiivészeti életjaradék
Atmeneti banyaszjaradék
= Rokkantsagi ellatas
= Rehabilitacios ellatas/jaradék

OOl WN B
1
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7 = NOok kedvezményes nyugdija
8 Banyaszok egészségk. jaradéka

Nyugdijas statusz: A dolgozé nyugdijas statuszanak jelolésére
szolgal:

Nem részesiil nyugellatasban

Korhatar el6tti ellatdsban részesiil

Szolgalati jaranddsagban részesiil

Rehabilitacios jaradékban részesiil a 2011. dec. 31-
én hatalyos jogszabalyok alapjan

Rehabilitacios ellatasban részesiil

Rokkantsagi ellatasban részesiil

Banyaszok egészségkarosodasi jaradékban részesiil
A ndék kedvezményes Oregségi nyugdijaban
részesiil

Oregségi  nyugdijkorhatar  folotti  dregségi
nyugdijas

Atmeneti banyaszjaradékban részesiil
Balettmiivészeti ¢letjaradékban részesiil

~NOo O b~ WN PO
I mnn I omnn

oo
1

9
1

0

Onkéntes Nypénztari okirat. A dolgozé 6nkéntes nyugijpénztari
okiratanak szama.
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2.1.2. Béradatok

@ ===
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Eves szasasag naphan magsea. EEEE 5w

Eves szabadsdg: Eves szabadsagnapok szama, vagy oraban is
kiadhat6. Ezt ¢év eleji induldskor célszeri elvégezni.
Meghatarozasdt a meniipont segitségével megteheti, ¢&s
automatikusan atkeriil a torzsallomanyba.

Kivett szabadsag: Kivett szabadsagnapok szdma, vagy oraban.
A program gylijti a szabadsagnapok szamat, havi zaraskor
visszairja a megfeleld értéket, a kivett szabadsaggal
megnovelve.

Tanulmanyi szab.: Iskolai rendszerli képzésben részt vevd
dolgozonak a tanulmanyok folytatasdhoz sziikséges szabadido.

Tanulmanyi kivett: Kivett szabadsagnapok szama. A program
gyljti a szabadsidgnapok szdmat, havi zardskor visszairja a
megfeleld értéket, a kivett szabadsadggal megndvelve.

Apai szabadsdg: Az apanak gyermeke sziiletése esetén jard
pétszabadsag.
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Apai szab. kivett: Kivett szabadsagnapok szama. A program
gyljti a szabadsdgnapok szamat, havi zaraskor visszairja a
megfelelo értéket, a kivett szabadsdggal megndvelve.

Betegszabadsag: A dolgozo betegség miatti keresoképtelenség
tartamara naptari évenként 15 munkanap betegszabadsag jar,
melyet 6rdban is nyilvan lehet tartani.

Betegszab. kivett: A betegszabadsagra kivett napok szama, vagy
ordban. Ha nem kifizetdhely, a tappénzt a TB fizeti. Ha tobb
részletben vette ki a dolgozé a betegszabadséagot, azt is figyeli a
program és a betegnapok szamat automatikusan lecsokkenti, ha
a kezel$ tobb napot venne figyelembe a BetegEv - nél. Havi
zaraskor a program szamolja.

Gyerm. szabadsdQ: A dolgozonak a tizenhat évesnél fiatalabb
gyermeke(i) utan potszabadsag jar.

Gyerm. szab. kivett: Kivett szabadsagnapok szama. A program
gyljti a szabadsagnapok szdmat, havi zaraskor visszairja a
megfeleld értéket, a kivett szabadsdggal megnovelve.
Rendkiviili munka: Rendkiviili munkavégzés draban.
Potszab.eg.kar: Potszabadsag egészségkarosodas esetén.
Potszab kivert: Kivett szabadsagnapok szama.

Temetési szabadsag: Temetési Szabadsag.

Temetési szab. kivett: Kivett temetési szabadsagnapok szama.

Alapbér/Tagi joved.: A havibéres dolgozok bérét kell ide beirni.
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Orabér: Orabéres dolgozo egy oOrara jar6 munkabére.

Tilmunk. Altaldny: Talmunka altalany: a munkaszerzédésben
meghatarozott osszeg.

Villalkozoi kivét: Vallalkozoi kivét, egyéni vallalkozoknal lehet
megadni. (Bérként kezeli.)

Egyéb rendsz. bér: Egyéb rendszeres bér. Ado és TB koteles
jovedelem.

Egyéb bér: Egyéb nem rendszeres bér.

Megbizasi dij: A megbizasi dij Osszege adhatdé meg. A
kovetkez6 mezdbe (4do%) pedig, az addalap szazalékat,
alapesetben 90%-ot kell feltintetni. Az itt megadott %-kal

csOkkentett 0sszeget tekinti adoalapnak.

Kikiildetés: A kikiildetési dijat kell itt megadni. A kovetkezd
mezObe (Ad6%) pedig, az addalap szazalékat.

Tiszteletdij: Tiszteletdij, ha van. Vallalkozas tisztségviseldjének
jar. (pl.: feliigyeldbizottsagi tag)

Biztositas: A dolgozd javara a vallalkozéds 4altal fizetett
biztositas. A kockazati életbiztositast nem kell felvinni, az nem
TB és adokateles.

Potlékok: Bérpotlekok (pl.: nyelvi, stb).

Tanulo dija: Tanuld dija.

Szakképzési kedv.: A tanulo vagy hallgatd utan érvényesithetd
szakképzési kedvezmény mértéke.
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Szakk.kedv.jogcime: A tanuld vagy hallgato utan érvényesithetd
szakképzési kedvezmény jogcime.

Onk. Nyugdij Dolg: Dolgozo altal fizetett &nkéntes
nyugdijjarulék. Fix Osszeg, a masodik mezdben %-ban adhato
meg az 0sszeg.

Onk. Nyugdij Cég: A cég altal fizetett 5nkéntes nyugdijjarulék a
dolgozo6 javara. Fix Osszeg, a masodik mezOben %-ban adhato
meg.

Eg. Pénztar Dolg: Dolgozo altal fizetett Onkéntes
egészségpénztari hozzdjarulas. Fix Osszeg, a méasodik mezdben
%-ban adhatd meg az Gsszeg.

Eg. Pénztar Cég: A cég altal fizetett onkéntes egészségpénztari
hozzajarulas a dolgoz6 javéra. Fix 6sszed, a masodik mezdben
%-ban adhat6 meg.

Egyéb jovedelem: Egyéb jovedelem.

Bérleti dij: Ingatlan bérbeadasa esetén a bérleti dij felvihetd. A
kovetkezd mezdbe (Ad6%) pedig, az addalap szazalékat.

Eg.Pénztar Min:
Egyéb potlék 1-6: A dolgozo részére fizetett potlékok, melyek

megnevezése modosithatd a torzsadatok kozott.

Bevételt csokkento

ErdképvTagdij: Szakszervezeti tagdij.
Addé(alapo)t médosito

Csaladi Jar. kedvezmény: A csaladi jarulékkedvezmény havi
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Osszege az Szja tv. szerinti csaladi kedvezmény adoeldleg-
nyilatkozat szerinti havi Osszege és a targyhavi személyi
jovedelemado adoeldleg-alap kiilonbozetének - ha az pozitiv -
15 szazaléka, de legfeljebb a biztositottat a targyhdnapban
terheld természetbeni egészségbiztositasi jarulék és pénzbeli
egészségbiztositasi jarulék, és nyugdijjarulék osszege.

Fogyatékos kedvezmény. Az Osszevont adodalap adojat
csokkenti a sulyosan fogyatékos maganszemélynél az errdl szolo
igazolas alapjan a fogyatékos allapot kezdd napjanak honapjatol
ezen allapot fennallasa idején havonta az adoév elsé napjan
érvényes havi minimdlbér 5 szazalékanak megfeleld Osszeg
(személyi kedvezmény), 2016-ben 5.550,- Ft.

Gyermek kedvezmény: A dolgozéd nyilatkozata alapjan
érvényesithetd. Az egy gyermeket nevelok esetén 66.670
forinttal, két gyermeket nevel6k esetén gyermekenként 83.330
forinttal csokkenthetik adodalapjukat, mig a harom vagy tobb
gyermeket neveldk gyermekenként 220.000 forintot vonhatnak
le addalapjukbol. Amennyiben mindkét sziild dolgozik, €s csak
egyiitt tudnak ¢élni a kedvezménnyel, azt egymds kozott
megoszthatjak.

Ha a dolgozd egyediill érvényesiti a kedvezményt, az
érvényesités résznél pipat kell tenni.

Ha kozosen érvényesiti, akkor nem kell pipa.

Elsé hazasok kedvezmény: A dolgozd nyilatkozata alapjan
érvényesithet6. Az  els6  hazasok  kedvezményének
érvényesitésére a hazaspar akkor jogosult, ha 2014. december
31-ét kovetden Kkeriilt sor a hazassagkotésre ¢és legalabb
egyikiiknek ez az elsé hazassdga. A jogosultak altal egyiittesen
érvényesithetd kedvezmény jogosultagi honaponként 33.335
forint. Az els6 hazasok kedvezménye a gyakorlatban azt jelenti,
hogy havonta 5 ezer forinttal magasabb 0sszegili netto kereset all
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a hazasparok rendelkezésére. Az adoeldleg megallapitdsa soran
az elsd hazasok kedvezményét a hazastarsak az Osszeg
felosztasaval kozosen is igénybe vehetik.

Négygyermek SZJA kedvezmény: A négy vagy tobb gyermeket
neveld anyak adokedvezménye.

Adoeloleg levondsarol

Itt lehet beallitani, hogy hokdzi kifizetés soran az eldlegbol
levonast a kezeld kivanja alkalmazni. Amennyiben ezt a
lehet6séget valasztja, akkor az adot teljes 6sszegben levonja a
program, az adokedvezmények érvényesitésére nem keriil sor,
az majd csak havi bérszamfejtés soran szamolhat¢ el.

A dolgozotol levonando

Tb. Nyugdijjarulék: Nyugdijjarulék 10%. Ha vonni kell a
dolgozotol, akkor ide pipa keriil, egyébként tliresen kell hagyni.

Természetbeni Egb. jarulék: Egészségbiztositasi jarulék (4%).
Ha vonni kell a dolgozotol, akkor ide pipa keriil, egyébként
iiresen kell hagyni.

Pénzbeli Egb. jarulék: Egészségbiztositasi jarulék (3%). Ha
vonni kell a dolgoz6tdl, akkor ide pipa kertil, egyébként iiresen
kell hagyni.

Munka-erd piaci jarulék: Munakeré-piaci jarulék (1,5%). Ha
vonni kell a dolgozotol, akkor ide pipa kertil, egyébként iiresen
kell hagyni.

A vallalkozds fizeti

Szocialis  hozzajarulasi  ado: A  vallalkozas szocidlis
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hozzajarulasi adot fizet a dolgozo utan.
iires = nem fizet
pipa fizet
Jelenleg: 17,5%

%-0s E.U. hozzdjarulds: Egészségiligyi hozzijarulas szazaléka.
(ha kell fizetni)

Egszségiigyi szolg. jarulék: Egészségligyi szolgaltatasi jarulékot
fizetni koteles az a belfoldi személy, aki nem biztositott és
egészségligyi szolgaltatisra a torvény alapjan nem jogosult,
tovabba a kiegészitd tevékenységet folytatd egyéni vallalkozo,
illetve a kiegészitd tevékenységet folytato tarsas vallalkozo utan
a tarsas vallalkozas, valamint a szovetkezetekrol sz616
torvényben meghatdrozott tagi munkavégzés esetén a szocidlis
szovetkezet.

Szakképzési  hozzajarulas: A vallalkozas — szakképzési
hozzajarulast fizet a dolgoz6 utan.

iires = nem fizet

pipa = fizet

Jelenleg: 1,5%
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2.1.3. Levonas / Juttatas

Levonasok

Rendszeres Gyermektdmogatds: Rendszeres gyermektartas. Ha
gyermektartast kell vonni a dolgozotol, és ez Osszeg szerint
torténik, akkor az osszeget itt kell feltiintetni.

Gyermektamogatds (%): Rendszeres gyermektartas szazaléka.
Ha gyermektartast kell vonni a dolgozotdl, és ez szazalékosan
torténik, akkor a szazalékot itt kell feltiintetni.

Gyermektamogatds Min: Ha a rendszeres gyermektartast
szazalékosan vonjak le, akkor itt meg lehet adni egy minimum

Osszeget, amely mindenképpen levondasra keriil.

Letiltas 1-5 dsszesen: Ha letiltast kell vonni a dolgozotol, akkor
annak teljes 0sszegét itt lehet megadni.

Fizetve: A program gyiijti a rendszeres letiltasok Osszegét, havi

Bér+ program Oldal: 28




zaraskor visszairja a megfeleld értéket, a letiltott Gsszeggel
megnovelve.

Havi letiltas (Ft): Rendszeres letiltas. Ha letiltast kell vonni a
dolgozotol, és ez Osszeg szerint torténik, akkor az Osszeget itt
kell feltiintetni. Ez a nettd bérbdl kertil levonasra.

Havi letiltas (%): Rendszeres letiltds szazaléka. Ha letiltast kell
vonnia dolgozotol, és ez szdzalékosan torténik, akkor a
szazalékot itt kell feltiintetni. Ezt a nettd bérbdl szdmolja a
program, és abbol keriil levonasra.

Egyéb rendszeres levondsok: megnevezése és mértéke itt irhatd

be.

Juttatisok: A dolgozénak adhaté egyéb pénzbeli ¢és
természetbeni juttatdsok megnevezése ¢s dsszege itt adhatd meg.

2.1.4. Kifizetési modok

A dolgoz6 bankszamla adatainak a lekérdezése, modositasa és
torlése.

Meg lehet adni szazalékos mértékben, hogy a dolgozd nettod
fizetését készpénzben vagy utalasban milyen ardnyban kéri.
Amennyiben a dolgoz6 részben, vagy egészben utalassal kéri a
fizetését, akkor jelolni kell azt, illetve meg kell adni az utalési
szamlaszamot.
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Ha gyermektartasa, letiltdsa van a dolgozonak, akkor annak
utalasi adatai is rogzithetdk, igy azok szerepelni fognak az
utalasi listaban is.

2.1.5. Egyéb adatok

A dolgoz6 egyéb adatainak rogzitése, modositasa €s torlése.

[Cye =

T O
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Tarsas vallalkozdas adoszama: Tarsas vallalkozas adoszama

Tarsas  vallalkozdas megnevezése.  Tarsas  vallalkozés
megnevezése

Hazastars adoazonosito  jele: Amennyiben a dolgozd
érvényesiti az els6 hazasok kedvezményét és azt nyilatkozata
szerint megosztja, akkor a hazastars adéazonosito jelét meg kell
adni.

Hazastdars neve: Amennyiben a dolgozd érvényesiti az elsd
hazasok kedvezményét és azt nyilatkozata szerint megosztja,
akkor a hazastars nevét meg kell adni.

Viltozdas ddtuma: Amennyiben a dolgozé az adodeldleg-
nyilatkozatan feltlintetett adatokat érint6 valtozas miatt utolag uj
adoeldleg-nyilatkozatot adott, igy az 10j adatok feltiintetése
mellett a valtozds bekdvetkezésének iddpontjat is fel kell
tiintetni.

Masik fél adoazonosito jele: Amennyiben a dolgozo a csaladi
kedvezményt mas jogosulttal kozosen érvényesiti, ki kell tolteni
a masik fél addazonosito jelét.

Masik fél neve: Amennyiben a dolgoz6 a csaladi kedvezményt
mas jogosulttal kdozdsen érvényesiti, ki kell tolteni a masik fél
nevet.

2019. évi nyilatkozat szerinti SZJA bevallasi forma: Itt lehet
jelolni, hogy a dolgozod az eldzd addévre nyilatkozata szerint az
onado6zast, munkaltatéi adomegallapitast, vagy az allami ado- és
vamhatdsag altali adomegallapitast valasztotta-e.
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2.2. Dolgozo eltartottainak adatai (J)

Amennyiben a dolgozé az addéévre a csaladi kedvezményre
vonatkozoan adoeldleg-nyilatkozatot tett, akkor az adéeldleg-
nyilatkozaton szerepl6 eltartotti adatokat itt kell régziteni.

A dolgozd eltartottainak adatai az alabbi billentytik segitségével
rogzithetd:

e Bdvités: Ins

e Javitas: Enter

e Torlés: Del

(=] < Bovités » (== |
Dolgoz torzsszama: [ Név:
Etartott neve: | Adoazonosits:
Szilletési helye: Sziiletés ideje: . .
Anyja sziiletési neve: i
Lakcime: | Kézterilletneve:|
Jellege: Hszz | Ep: | Lh: Em: | Ape: |
Eltartotti minsség: [ Katem vasseon
Jogosultsig jogcime: [ Kacem valazsaon
Viltozis ideje: [
Ok Mégse

Eltartott neve: Eltartott sziiletési neve.

Adoazonosito: Az eltartottak adatainak megadasanal az eltartott
addazonosito jelének kotelezd a kitdltése. Ha nem rendelkezik
az eltartott addazonosito jellel, akkor maximum két szdmjegyti
egyedi sorszammal kell elltani az egyértelmii azonosithatdsag
miatt.

Sziiletési helye: Az eltartott sziiletési helye.
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Sziiletési ideje: Az eltartott sziiletési datuma.
Anyja sziiletési neve: Az eltartott anyjanak sziiletési neve.

Cim: Az eltartott lakhelye, iranyitdszam, helység, utca, hazszam
feltiintetésével.

Eltartotti mindség: A valaszthat6 értékek a kovetkezok:
1 — Kedvezményezett eltartott
2 — Eltartott
3 — Felvéltva gondozott gyermek
0 — Kedvezménybe nem szdmithato

Jogosultsag jogcime: Avalaszthato értékek a kovetkezok:

4 — Gyermek utan csaladi potlékra jogosult, vagy ilyen
jogosulttal kozos haz-tartdsban ¢€l6 hazastars, de
csaladi potlékra nem jogosult

5 — Csaladi potlékra sajat jogan jogosult, vagy ilyen
jogosulttal k6zos hdztar-tasban €16 hozzatartozo

6 — Rokkantsagi jaradékban részesiil, vagy ilyen
személlyel k6zos hdztartas-ban €16 hozzatartozo

7 — Véarandos, vagy varandds nd koézos haztartasban €16
hazastarsa

Viltozdas ideje: Amennyiben a dolgozé az adodeldleg-
nyilatkozatan feltiintetett adatokat érintd valtozas miatt utdlag uj
adoeldleg-nyilatkozatot adott, ugy az 10 adatok feltiintetése
mellett a valtozas bekovetkezésének iddpontjat is fel kell
tiintetni.
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2.3. Dolgozo torzsadatainak listazasa (K)

A dolgozo torzsadatait nyomtathatia az On 4ltal tetszSlegesen
szerkesztett listak alapjan. 99 db tetszdleges lista készithetd el
sorszamozottan.

A képerny6n megjelennek a kiirathatd mezdk. A lista fejléce és
a mezOk sorszamainak megadasa utan név szerint vagy
torzsszam szerint rendezett sorrendben kinyomtathatéoak az
adatok. Ezek a listdk barmikor ujra nyomtathatok, javithatok és
feliilirhatok.

A szerkeszthetdé dolgozdi torzsadat listdk az alabbi billentylk
segitségével készithetdk el:

Bovités: Ins

Javitas: Enter

Kijelolt Nyomtatasa: N
Kilépés: Esc

Az alabbi képernyd jelenik meg a meniipont elinditasakor
(Insert):
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2.4. Utalasok listaja (L)

Atutalasok kinyomtatisa, megadva, hogy mely atutaldsok
szerepeljenek a listaban.

2.5. Torzsadatok (1)
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2.5.1. Munkanapok nyilvantartasa (A)

A munkanapok nyilvantartdsa paraméter allomany tartalmazza a
havonta torvényesen ledolgozhatd napok, oOrdk szamat és a
fizetett {innepnapok szdmat. A képerny6én lathatdé a
bérszamfejtésre vonatkozé informacio.

. Munkanapok nyilvéntartisa \El@
1 1 ?s NMMPVMMMMMPVMMMMMPVMI‘JIMMI‘JIPVMMMMM

20 160 0 PVMMMMMPVMMMMMPYMMMMMPVMMMMMP

22 176 1 \ PVMMMMMPN PVMMMMMPVIMM

20 160 2 MMMPVMMMMNPYNMMMMPYMMMMMPY MMM

20 160 1 NPVMMMMMPVMMMMMPVMMMMMPYMMMMMEY

21 168 1 NMMMMPVMMMMMPVIMMMMMPYMMMMMP VMM

23 184 0 MMMPVMMMMMPVMMMMMPVMMMMMPVMMMM
I 20 160 1 PYMMMMMPVMMMMMPYMMMNPPYMMMMMMYM

22 176 0 MMMMPVMMMMMPYMMMMMPYMMMMMPYMMM

21 168 1 MMPVMMMMMPYMMMMMPVMMMMNPVMMMMMP

21 168 1 NMMMMMPYMMMMMPYMMMMMPYMMMMMPVI

22 176 2 MMMMPYMMMMMMYMMMMMPYMMMPNNVMMMM

— =
‘ | » /J
L r . 4 . 7
Ures - még nincs szamfejtve a honap

Megkezdve! - bérlapok 1étre vannak hozva erre a honapra

/4 r . r /4 r

Lezarva! - szamfejtett és lezart honap

A nap ¢és ledolgozhat6 6rdk adatai nyomtatéra kiirathatok.
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2.5.2. Bérszamfejtés paraméterei (B)

Bérszamfejtés paraméterei =R

‘ ARIT AHIL

BérFeiiés Eve 0.00 2020
2| Szakszervezeti Tagdij 1.00! 0
3| Személyi jovedelemada... 15.00 0
4| Személyi kedvezmény . 0.00 8050
5 0.00 0
6| Természetbeni Egb.Jar._.. 4.00 0
7| Pénzbeli Egb_Jarulék 3.00 0
8| Munkaerd-piaci Jarulék 1.50! 0
9| Nyugdijiarulék 10.00 0]
10| Egészség.Szolgalt. Jaru... 0.00 257
1" 0.00 0
12| Szocialis hozzajarulasi .. 17.50 0
13 0.00 0
14| Minimalbér 0.00 161000
15| Garantalt bérminimum ... 0.00 210600
16| Egyes meghat.Jutt. szo... 118.00] 0
17 0.00
18| Tobbmiiszakos munka . 30.00 0
19| Tuléra potlek Hetkozbe. . 150.00 0
20| Taléra pétlék pihendnap 200.00 0
21| Készenléti bérpétiéka 20.00 0
22| Ugyelet bérpétieka 40.00 0
23| Vasarnapi rendes m. pé... 50.00 0
24| Unnepnap rend. munk. ... 100.00 0
25| Bérpatlék éjszaka 15.00 0
26| Bérpotiek egyéb 15.00 0

A bérszamfejtés paramétereit csak jogszabaly valtozaskor kell
modositani. A paraméterek a jelenleg érvényes jogszabaly
szerint keriilnek feltoltésre, csak a programozo altal adott
belépési koddal lehet mddositani.

2.5.3. Szabadsagnapok (C)

A munkavallalonak a munkéaban toltott id6 alapjan minden
naptari évben szabadsag jar, amely alap- és pdtszabadsagbol all.
Az alapszabadsdg mértéke htsz munkanap. A dolgozonak
¢letkortol fliggden podtszabadsag jar.
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Szabadségna... [~ |- = |[E3m]
‘ AHIT ARL [al
Szabadsagnap [l
2
2 4
3 T
24 20
25 21
28 22
31 235
33 24
35 25
37 26
39 27
41 28
43 29
45 ) H
1 | »

2.5.4. Adotabla (D)

(= Adétabla
‘ [Awm] | [A#] | [Ako] | [AwK] | [AlH]

A.j.. Tal Add Iq Levonss ‘
[ 999,999,999 16.0% 0

>
. | »

Az adotadblazat a jelenleg érvényes adokulcsokat, illetve
adohatarokat tartalmazza, az adoeldleg levonasa a dolgozotol ez
alapjan a tablazat alapjan torténik.

A programozo altal adott belépési koddal modosithato.
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2.5.5. Koltségtéritési kodok (E)

Az adhat6 koltségtéritések kodjai és megnevezései.

2.5.6. Kifizet6helyek (F)

A lehetséges kifizetOhelyek listaja (telephelyek szerint). A
felvitel szempontjai: a kifizetéhely kddja és megnevezése.

Az almentiikbdl a V billentytivel 1éphetiink ki.

2.5.7. Koltséghelyek (G)

A lehetséges koltséghelyek listaja (telephelyek szerint). A
felvitel szempontjai: a koltséghely kodja és megnevezése.

2.5.8. Munkakorok (H)

Foglalkozasok Egységes Osztalyozasi Rendszere.

2.5.9. Kategoriak (K)

A lehetséges kategoriak listaja (telephelyek szerint). A felvitel
szempontjai: a kategoria kodja és megnevezése.

2.5.10. Megnevezések (L)

A bérelemek megnevezéseit lehet modositani, a kezeld

igényeinek megfelelden. A moddositashoz programozoi koddal
kell belépni a programba.
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2.6. Egyéb béradatok szamitasa (N)

O Sulaglilay seamniids

V Vissza

2.6.1. Bér és jarulékainka tervezése (A)

Ezzel a meniiponttal segitséget szerettiink volna nyujtani a
bérszamfejtének, hogy informéciot kapjon egy adott Osszegii
brutté bér dolgozoéi levonasairdl és munkaltatdi koltségeirdl.

2.6.2. Szabadsagnapok kiszamitasa (P)

Ha létezik a dolgoz6torzsben az itt megadott torzsszam, akkor a
kiszamolt évre jar6 szabadsagnapok szama atvihetd a
dolgozotorzs Eves szabadsag mezdjébe.
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3. Bérszamfejtés

Egyhavi szamfejtés menete:

1. Bérszamfejtés torzsadatainak feltoltése, modositésa.
(Csak jogszabaly valtozaskor)
2. Dolgozotorzs feltoltése, modositasa
(Bérszamfejtés eldtt aktualizalni kell)
3. Bérlapok létrehozésa
(Uj honap az elé6z6 ZARASA utan hozhat6 létre)
4. Bérlapok modositasa.
(Az aktualis havi valtozasok atvezetése, pl.: szabadsag)
Bérszamfejtés
Bérlapok nyomtatasa
Havi bérdsszesitd nyomtatasa
Havi bérszamfejtés zarasa

©~N oo

3.1. Bérlapok

3.1.1 Bérlapok létrehozasa (A)

A kovetkezd képernyon torténik:

Bérlapok létrehozas E=8 E=R 5
Bérszamfejtés honapja: ’7

Taorzsszam: a - ]

Ok Mégse
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Létrehozhato barmely honap bérlapja torzsszamtol térzsszamig.
A torzsszdm mezoben hasznéalhaté az F10 billentyli, melynek
segitségével a dolgozoi torzs jelenitheté meg.

A program figyelmeztet, ha nem januartdl kezdjik a
bérszamfejtést, de enged l1étrehozni barmelyik honapra bérlapot,
de csak arra a honapra, amelyikre szamfejtés nem tortént. A
paraméter adatok koziil a munkanapokndl tartja nyilvan, hogy
melyik honap nincs szamfejtve, melyik van lezarva, illetve
melyik van megkezdve.

Ha egy adott honapra mar létrehozott bérlapot, masik hdnapra
csak akkor enged létrehozni, ha a megkezdett honapot lezarjuk.

Ha mar létrehozott egy dolgozonak bérlapot, még egyszer nem
hozza létre, csak akkor, ha torli a dolgozo bérlapjat. Ha
létrehozta a bérlapot, és ugy moddositja a torzset, az csak akkor
keriil atvezetésre a bérlapra, ha torli a bérlapot ¢és ujra
létrehozza.

Mar  kinyomtatott  bérlapot a  Rendszerparaméterek/
szervizprogramok/ Kinyomtatott bérlapok térlése meniipontban
lehet tordlni, és azt kdvetden lehet Gjat 1étrehozni.

3.1.2. Bérlapok mddositasa, torlése (B)

Megjelenik a képernydn az aktualis honapra 1étrehozott bérlapok
tételes listaja. Azoknak a dolgozoknak kell moddositani a
bérlapjat, akik nem dolgoztak le a teljes honapot, szabadsagon
voltak, betegszabadsagon voltak stb.

Azokat a béreket is rd kell vezetni a bérlapra, amelyek
rendkiviili kifizetések.
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A bérlapokkal végezheté teenddket az alabbi billentylk
segitségével végezheti el:

Enter billentyii: Modositas

Del billentyii: torlés.

AlU/K billentyii: Soros keresés.

Esc billentyii: Kilépés.

AIVE billentyii: Nyomtatas .xls file-ba.
H billentyii: Honap torlés.

Del billentyii: torlés.

3.1.3. Kézi bérszamfejtés (C)

Kézzel lehet itt bérszamfejtést késziteni, sajat felelosségre, mert
itt nem ellendrzi a program a bevitt adatokat (mindent kézzel
kell megadni, a program nem szdmol semmit). Ha ujra
szamfejtjik a bérlapokat, a kézzel szamfejtetteket mar nem
szamfejti Ujra.

3.1.4. Bérszamfejtés (D)

Bérszamfejtés (=0 e

Csoportos bérszamfejtés
Torzsszam: 8 - ]

Ok ‘ Mégse |

Az itt megadott hatarok kozott elvégzi a program a
bérszamfejtést. A bérszdmfejtés tobbszor is végrehajthato.

Ha a bérszdmfejtés meniipontot lefutatta, a bérlapok modositasa
meniipontban is megnézheti a bérszamfejtés eredményét, a
dolgozoknak ténylegesen kifizetendd bérét.
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Ha kézzel modositotta az adatokat, szamfejtéskor
kihagyja a program azt a dolgozot!!! Ha a
programmal akarja szamfejtetni a dolgozo bérét,
akkor torolje le a Bérlapot, és hozza ujra létre!!!

3.1.5. Béradatok lekérdezése, atvételi iv (E)
Ebben a meniipontban lehet béradatokat keresni és atvételi ivet

nyomtatni. Ha atvételi ivet akar nyomtatni, akkor a kovetkezd
képernyo jelenik meg:

= Atvételi lista =0 |ESH >
Csoportkod: l_l] - m
Datum: - -

A megadott csoportkéd hatarok kozott fogja nyomtatni az
atviteli ivet a program.

o Keresés: K
e Atvételi iv nyomtatasa: A
e Kilépés: Esc
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3.1.6. Havi béradatok szerkesztheto6 listaja (F)

Béradatokat nyomtathat az On 4ltal tetszélegesen szerkesztett
listdk alapjan. 99 db tetszbéleges lista készithetd el
sorszamozottan.

A képerny6n megjelennek a kiirathatd mezok. A lista fejléce és
a mezOk sorszamainak megaddsa utdn név szerint vagy
torzsszam szerint rendezett sorrendben kinyomtathatéak az
adatok.

Ezek a listdk barmikor ujra nyomtathatok, javithatok &s
feliilirhatok.

m ® = E = E = B B E E E E =2 E = B B
m = = B = B =& =B BE ®E B ®E =B B ®BE = B =

A szerkeszthetd bérlaplistak az alabbi billentylik segitségével
készithetdk el:
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e Bdvités: Ins

e Javitas: Enter

e Kijjelolt Nyomtatasa: N
e Kilépés: Esc

3.1.7. Bérjegyzék nyomtatasa (G)

e g e =N = =
Torzsszam: STTIT)
Kifizetéhely: [0
Bérjegyzék datuma: ,m

Bérjegyzék példanyszama: |1
Névsor szerinti nyomtatas: [

bérlapjat ny 7: [

Dolgozé cimét nyomtassam? : [

Munkaltato altal fizetenddket nyomtassam?: v

Ok Mégse

Bérjegyzék nyomtatasanal megadjuk a torzsszam intervallumot,
a kifizetbhely kodjat, a bérjegyzéken szerepld datumot, a
példanyszamot és hogy akarja-e nyomtatni a hokdzben kilépett
dolgozok bérlapjat is, névsor szerinti nyomtatast kér-e, illetve a
dolgoz6 cimét nyomtassa -€.

A program nyomtatdra irja ki a dolgozé aktualis havi béradatat
¢s a ténylegesen kifizetendd bérét.

Célszerli 2 példanyban nyomtatni, egyiket a dolgoz6 kapja,
masikat a bérszamfejtd (konyveld) fiizi le. A lefiizott példanyt a
dolgozodval ala kell iratni!
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3.1.8. Hokozi Kifizetés, koltségtérités (H)

A Hokozi kifizetés nyilvantartasa
B Koltségtérités nyilvantartasa

A hokozi kifizetésrdl ¢és koltségtéritésrol lehet ebben a
meniipontban nyilvantartast vezetni.

3.1.8.1. Hokozi kifizetés nyilvantartasa (A)

Ha a dolgoz6 a bérének egy részét korabban kapja meg, akkor a
kifizetést itt rogzithetjiik. Ez a bér levondsra keriil honap végén
a kifizetendd bérbdl.

A hokozi kifizetéseket a bérlap létrehozasa eldtt kell felvinni,
mert csak ekkor tudja figyelembe venni szamfejtéskor.

A dolgozoi torzsben lehet beallitani, hogy a hokozi kifizetésbal,
eldlegbdl torténjen levonas, vagy sem.

Bovités: Ins

Torlés: Del

Hokozi kifizetési jegyzék: A
Atvételi iv nyomtatasa: S
Banki utaldsok listaja: B
Postai utalasok listaja: P
Kilépés: Esc
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Hokozi kifizetést az alabbi képernyd kitoltésével rogzithetiink:

= B )
Torzsszam: ) Név:
Honap: W Adészam:
Brutto: 8 Datum: Jogcim: r

Ok ‘ Mégse

Jogcim mezdben valaszthat6 értékek:

Bér

Jutalom
Kikiildetés
Napidij
Tappénz
Premium
Egyéb juttatas

3.1.8.2. Koltségtérités nyilvantartasa (B)

Megnevezés, 0sszeg vihetd fel. A bérlapon megjelenik tételesen
(ha tobb koltségtéritést kap a dolgozo), a bérlap mddositasaban
csak Osszesen érték lathato.

3.2. Havi béradatok felvétele (M)

3.2.1 Felvasarlasi torzs (E)

Felvésarlasi adatok rogzitéséhez sziikséges torzsek adhatok

meg:
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e Bovités: Ins
e Torlés: Del
e Kilépés: Esc

3.2.2 Felvasarlasi adatok felvétele (F)
Felvasarlasi jegy befogadasakor ki kell valasztani az adott

partnert és rogziteni kell hozz4 az adatokat. Ezek utan a ’08-as
bevallasban is szerepelni fog datumnak megfelelden.

e Bgvités: Ins
e Moddositas: Enter
e Torlés: Del
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3.2.3 Egyszeriisitett foglalkoztatottak torzse (A)

Az alkalmi munkara irdnyuld egyszerisitett foglalkoztatas
esetén az egyszer(sitett munkaviszonyban foglalkoztatott
dolgoz6 kiilon torzsben rogzitendd, igy tobb munkavallaléas
esetén a személyi adatokat csak egyszer kell felvenni.

e Bodvités: Ins
e Modositas: Enter
e Torlés: Del

< Bévités > =N o =

Térzsszam: e Nev: [
Sziiletési név: f Neme:[is  ~|
Anyja neve: [
Cime: [

[
Sziiletési hely: |
Sziiletési idé: [ .
Adoazonosité jel: | Adészam: | - -
TAJSzAm: [ Jelleg: 6 Nemzetiség: [Hun
Munkakar: f

Ok Mégse

3.2.4 Egyszeriisitett foglalkoztatasok felvétele (B)

Az egyszerlsitett foglalkoztatds rogzitéséhez a torzsadatok
rogitése utan ki kell véalasztani az aktualis honapot.

Bovités: Ins

Modositas: Enter

Torlés: Del

Kifizetési jegyzék nyomtatasa: B
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o Osszesitd jegyzék nyomtatisa: O
e [Egyszerlsitett munkaszerzddés: M

L4
— [

— -

A munkaltaté altal fizetendé kozteher mértéke a munkaviszony
minden naptari napjara munkavallalonként

o mezOgazdasagi idénymunka esetén 500 forint,

o turisztikai idénymunka esetén 500 forint,

e alkalmi munka esetén 1000 forint,

3.2.5 Bérleti dijasok torzse (C)

A bérleti dijasok nyilvantartasara kiilon térzsben van lehetdség,
amennyiben nem dolgozo.
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3.2.6 Bérleti dijak felvétele (D)

A bérleti dijakat a parnterhez kell rogziteni.
e Bdvités: Ins
e Modositas: Enter
o Torlés: Del

3.2.7 Béren Kkiviili és egyéb juttatasok (H)

Juttatdsok kifizetése esetén lehetdség van a programon beliil
rogziteni az adatokat, igy a 08-as bevallas soraiba atkeriil.

21]2[1.['11
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4. Havi béradatok feldolgozasa

4.1. Havi osszesitok lekérdezése (Q)

V Vissza

4.1.1. Havi béradatok osszesitése (A)

A képernydn megjelenik a bérlapon szerepld gytijtott béradat. A
gyljtott adatok nyomtatora is kiirathatok.

Osszesit6 gomb megnyomasaval a bérlapnak megfeleld
formaban kertil kiirasra a havi 6sszesit6. A masodik lapjan az
utalando tételek Osszesitése is megjelenik.

Létszamadatok gomb megnyomasaval a havi 1étszamadatok és
statisztikak irathatok ki nyomtatora.

4.1.2. Havi béradatok bontva (B)

A bérszamfejtés adatainak az Osszesitése. A dolgozotdrzsben
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megadott F kod szerint. Nyomtatni is lehet.

4.1.3. Cimletjegyzék (C)

Havi munkabér cimletei darabonként, és Osszesitve. Csak a
Kifizet mezd tételeit Osszegzi. Kérhetjik a teljes
cimletjegyzéket, vagy a kifizetéhelyenkénti cimletjegyzéket.
4.1.4. Onkéntes nyugdijpénztari lista (D)

Dolgozonként pénztarakra elkésziti a listat. A nyomtatvany a
kiadott formatum szerint és adattartalommal nyomtathat6.

4.1.5. Rehabilitaciohoz kapcsolodo listak (J)

Munkaiigyi Koézpont részére benyutjtandd rehabilitacios listak
automatikus elkészitése excel alloméanyba.
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4.2. Banki atutalasok (R)

A meniipont kivalasztasakor a kovetkezé almenii jelenik meg:

A Atutalasi megbizas nyomtatasa

F Adatok ath

H Adatok ath la Hokozi elek

B Atutalésok Listaja

D Atutalésok Torlése

E Atutalasok File-ba

G Sajat bankszamlaszamok megadasa

P Paraméterek beallitasa

4.2.1. Atutalasi megbizas nyomtatasa (A)

Ezen meniipont segitségével atutalasi megbizas készithet,
megadva a bankot, az atutald nevét és székhelyét, bankszamla
szamat, valamint a jogosult nevét, székhelyét, az atutalando
Osszeget, a jogosult bankszamlaszdmat, az értéknapot ¢&s
bizonylatszamot, illetve kozleményt 1is lehet flizni az
atutalashoz.

4.2.2. Adatok athozatala elektronikus utalashoz (F)

A bankok a bérszamfejtés atutalando részét fogadni tudjék,
ehhez itt hozzuk at a bérbdl az adatokat. A dolgozok bankszamla
torzsébol, illetve a havi bérszamfejtésbol automatikusan feltolti
az utalas adatait.
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4.2.3. Adatok athozatala Hokozi elektronikus utalashoz (H)
A dolgozok bankszamla torzsébdl, illetve a hokozi kifizetések
nyilvantartdsabol automatikusan feltolti az utalas adatait.

4.2.4. Atutalasok felvétele elektronikus utalashoz (C)

Ha nem akarjuk a bérb6l athozni, egyenként is felvehetjikk az
utalando béreket, illetve az automatikusan athozott adatokat itt
tudjuk modositani, valamint ha az athozatal hibds, akkor itt
modosithatéak, vagy tordlhetéek az adatok.

4.2.5. Atutalasok listaja (B)

A mar felvett atutalasokat lehet lekérdezni, keresni kozottiik és
nyomtatni.

4.2.6. Atutalasok torlése (D)

Itt lehet a mar 1étez6 atutalasokat torolni.

4.2.7. Atutalasok FILE-ba (E)

Atutalas nyomtatdsa File-ba. A bérbél athozott, vagy kézzel
felvett adatokat lehet File-ba nyomtatni F billentyti segitségével.
Az elkésziilt allomény a program konyvtaraban 1évd Utalasok
mappéaban talalhato.
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4.2.8. Sajat bankszamlaszamok megadasa (G)

Bankszadmlaszamok és megnevezéseik tarolasara szolgal.

4.2.9. Paraméterek beallitasa (P)

F10 billentytivel kivalaszthatd az utalé bankszdmlaszam.

MENTES MEGSE

4.3. 2008-as bevallas (S)

A 2008 szamu havi bevallds benyujtasara kotelezett ad6zd havi
bevallast tesz, illetve adatot szolgaltat a maganszemélyeknek
teljesitett kifizetésekkel, juttatasokkal Osszefiiggd valamennyi
adordl, jarulékokrol és egyéb adatokrol.
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4.3.1 Aktualis havi bevallas készités, szerkesztés (A)

Az aktualis havi bevallas elkészitéséhez az alabbi meniipontok
egymas utani lefuttatasa sziikséges:

A Egyeéni adatlapok athozatala (2008M)

20008M Bevallas szerkesztése
C Osszesito adatlap elkészitése (2008A)
D

2008A Bevallas szerkesztése

m

2008 XML allomany létrehozasa

Vissza

A bérszamfejtésbol athozott adatok alapjan a program elkésziti a
havi bevallast, mely megtekinthetd ¢s modosithatd kézzel. Ezek
utan elkészithetd az .xml kiterjesztésti allomany, mely a NAV
ellendrzé programja atlal ellendriztethet6. Hiba esetén a Bér+
programban is modosithato a bevallas, ekkor az .xml allomanyt
ujra létre kell hozni, igy a korabban elkészitett allomany
felillirodik, vagy az ellen6rz0 program segitségével is
megnyithatd az dallomany szerekesztésre ¢és modosithato,
menthetd.

4.3.2 Aktualis havi bevallas javitasa (B)

Az adohatésag az adobevallas helyességét megvizsgalja, és
amennyiben az addbevallas az ad6zé kozremiikodése nélkiil
nem javithatdo ki - megfeleld hatarid6 kitlizésével - az addzot
javitasra (hianypotlasra) szolitja fel. Az addézonak a hibalistaban
felsorolt hibak kijavitasat kovetden a bevallas teljes allomanyat
1jbol be kell nyujtania és a lap tetején 1€vé kodkockaba be kell
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irnia az eredeti (az adohatosadg altal hibasnak mindsitett)
bevallas 10 jegyli vonalkodjat, mely a javitasra vald felhivast
tartalmazo levélben taldlhato meg.

A 20008M Bevallas szerkesztése

B Osszesitd adatlap elkészitése (2008A)

C 2008A Bevallas szerkesztése, vonalkod beiras
D 2008J XML allomany létrehozasa

Vissza

A fenti meniipontok segitségével a javitandd bevallas
modosithatd a hibalistanak megfeleléen. Az M-es lapok,
valamint az A lap megnyithatd szerkesztésre. Amint a javitas
elkésziilt, 1étrehozhatd az .xml Kiterjesztésti allomany, melynek
megnevezésében ,,J”° betli szerepel, igy az eredeti bevallastol
elkiiloniilten szerepel a program ,,Bevalldsok™ alkonytaraban.

4.3.3 Aktualis havi bevallas helyesbitése, onellenorzése (C)

Az adod megallapitasahoz vald jog eléviilési idején beliil az
ado6zo is kezdeményezheti az addbevallas kijavitasat, ha a
bevallas — ad6, adodalap, koltségvetési tdmogatis 0sszegét nem
érintdé — hibajat észleli. Figyelem! Ebben az esetben ,, Az
adohatosag altal hibasnak mindsitett bevallas vonalkodja” mezot
tiresen kell hagyni!

A NAV iltal elfogadott alapbevallas utdn, ugyanarra az
id6szakra alapbevalldis mar nem, csak adozoi javitds
(helyesbités), vagy dnellendrzés nyujthatd be.

Adozoi javitasrol (helyesbitésrdl) akkor van szo, amikor az
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adozo utdbb észlelte, hogy az adohatosag altal elfogadott
bevallas barmely adat tekintetében téves, vagy valamely adat az
elfogadott bevallasbodl kimaradt, azaz a bevallas nem teljes kort,
vagy a vonatkoz6 bevallas iddszaka helytelen volt.

Onellenérzésnek az a modositdss mindsiil, amely soran az
addalap (jarulékalap), illetve az ado (jarulék) Osszege addzoi
(nem maganszemély) szinten valtozik.

Abban az esetben, ha a maganszemélyekkel Osszefliggésben az
adott adoban (jarulékban) bevallott ¢és késébb korrigalt
adokotelezettség valtozasa kiilonbozetének eldjelhelyes Osszege
nulla, Ggy az nem Onellendrzés, ,.csupan” adozdi javitas
(helyesbites).

Amennyiben az ado6zéi javitas  (helyesbités) egynttal
Onellendrzésnek is mindsiil, agy azt a 1608A fdlap (B)
blokkjaban a bevallas jellege kodkockaban kell jelezni.

Onellendrzésnek mindsiil, ha az adézé6 az adoét (jarulékot),
adoalapot (jarulékalapot) az ellendrzés megkezdése -elott
helyesbiti.

A Egyeéni adatlapok helyesbitése (2008M)
B 2008M Bevallas szerkesztése

C Osszesito adatlap elkészitése (2008A)
D 2008A Bevallas szerkesztése

E 2008H XML allomany létrehozasa

Vissza

Egyéni adatlapok helyesbitése (A) meniiponton beliil Enter
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billentytivel jelolhetéek meg azok az emberek, akiknek a
bevallasat helyesbiteni szeretnénk. Jeloléssel kék szinire
valtozik az adott ember sora. Amennyiben a jelolést vissza
szeretnénk vonni, akkor ugyancsak az Enter billentylt kell
megnyomni.

Amikor minden ember ki van jelolve a helyesbitéshez meg kell
nyomni a ,,H” billentytit.

Az elkészilt helyesbitést a bevallds szerkesztése (B)
mentiipontban moddosithatjuk, majd az Osszesité adatlap
elkészitése (C) utan létrehozhatd az .xml allomany (E), aminek a
megnevezésében ,,H” betli szerepel, igy az eredeti bevallastol
elkiiloniilten szerepel a program ,,Bevallasok™ alkonytaraban.

4.3.4. Targyhotol eltéro bevallasok megtekintése (D)

A 2008A Bevallas megtekintése

B 2008M Bevallas megtekintése

Amennyiben  targyhotol  eltéré  bevallast  szeretnénk
megtekinteni, akkor nem sziikséges a honapot lezarni, és az
adott honapot visszanyitni, hanem lehetdség van ennek a
meniipontnak a segitségével megtekintésre megnyitni a
kivalasztott bevallast.

4.3.5. XML allomany elkiildése hibakeresésre (E)

Amennyiben a bérszamfejtd program altal elkészitett .xml
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allomany ellenérzése soran az ANYK rendszer hibat talal és
annak okat a kezel6 nem ismeri, akkor az elkésziilt allomany
feltoltheté a MaBe-Szoft Kft. szerverére, mely alapjan segitséget
tudunk nytjtani.

4.4. Havi bérszamfejtés zarasa (T)

A havi zaraskor a bérlap—allomany torlésre keriil. A havi
béradatok egy kifizetési allomanyba keriilnek atvitelre. Ez a
kifizetési allomany hénap szerinti megbontdsban tartalmazza az
egész éves béradatokat.

A havi 0sszesit0 kiiratasa utan ezt kotelezoen le kell futtatni,
mert amig van lezaratlan bérlap, addig uj hoénapra bérlapot
létrehozni nem enged a program.

Havi bérszamfejtés zarasa EI@

Hénap =2

Zaras inditasa Mégse

4.5. Bérkarton (U)

A lezart honap adataibdl dolgozik, tehat nem mddosithato, csak
ellendrzésre szolgal.

A kovetkezoket tartalmazza:

Bér+ program Oldal: 62



V Vissza

A bérkarton nyomtatdsa meniipontban torzsszam tartomanyt
lehet megadni, hogy kiknek a bérkartonjat nyomtassa ki a
program.

A torzsszamtartomany megadasa utdn megadhat6 az is, hogy a
kinyomtatandé bérkarton részletes legyen, vagy sem.

A nem részletes listin azok az adatok jelennek csak meg,
amelyekhez van érték, mig a részletes listin minden adat
megjelenik, még azok is, melyeknek az értéke nulla.
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5. Eves béradatok

5.1. Eves béradatok lekérdezése (W)

V Vissza

Az (A) meniipontban megtekinthetok az adott évben mar lezart
bérlapok.

A Statisztikai adatok (B) meniipontban a havi atlagos
létszamstatisztikat nézhetjik meg, amit ki is nyomtathatunk
innen.
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5.2. Eves béradatok listaja (X)

Az éves béradatok a havi Osszesitonek megfeleld formaban
nyomtatora is kiirathatok.

Eves béradatok osszesitése kifizetohely, honap vagy név szerint
rendezett sorrendben torténhet. A bérosszesiton csak a lezart
hoénap béradatai jelennek meg. A még nem lezart honap a havi
Osszesité listajan tekintheté meg. A  bérosszesité csak
nyomtatora irathatdo ki. A beallitasoknak megfelel statisztikai
adatok is lekérhetdek.

5.3. Eves béradatok szerkeszthet6 lista (Y)

A R R B B R R R R EEREEEREEREEREEN
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Eves béradatokat nyomtathat az On altal tetszSlegesen
szerkesztett listak alapjan. 99 db tetszdleges lista készithetd el
sorszamozottan.

A képerny6n megjelennek a kiirathatd mezoék. A lista fejléce és
a mezOk sorszamainak megadasa utan név szerint vagy
torzsszam szerint rendezett sorrendben kinyomtathatéak az
adatok.

Ezek a listdk barmikor ujra nyomtathatok, javithatok és
feliilirhatok.

A szerkeszthetd éves béradatok listdi az aldbbi billentyiik
segitségével készithetok el:

Bovités: Ins

Javitas: Enter

Kijelolt Nyomtatasa: N
Kilépés: Esc
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6. Ev végi SZJA jelentés

Az éves béradatokrol igazolds a dolgozdnak, jelentés a NAV
szamara az alabbi meniipontok segitségével készitheto el.

6.1. M30-as igazolas (2)

A munkaltatdé januar 31-éig, minden maganszemélynek
(munkavéllalonak) jovedelemigazoldst ad. (Az igazolas atvételét
igazolni kell.) Azoknal a munkavallaloknal, akik év kozben
munkahelyet valtoztattak, az igazolasnak tartalmaznia Kkell a
korabbi  munkaltatotol szarmazé — a  munkaviszony
megsziinésekor kiallitott adatlapon szerepld — jovedelmeket is.
Azoknak a dolgozoknak kell kiadni, akik december 31-én még
alloményban voltak, azaz még nem Iéptek ki, de Onad6zok
akarnak lenni.

Az M30-as igazolds jogcimenként részletezve tartalmazza
azokat az 0sszevonds aléd esd adokoteles Osszegeket, amelyeket a
munkaltatd a maganszemély részére az el6z6 évben kifizetett,
illetve azon adoterhet nem viseld jaranddsagok Osszegét,
melyeket az adoeldleg levonasa soran figyelembe vett, valamint
az ezekbdl levont személyi jovedelemadd és - addeldlegek
Osszegét, illetve a személyi jovedelemadd eldleg levonasanal
figyelembe vett adokedvezményeket.

Az addhatésdg a munkaltatd altal kiadott igazolas adattartalmat
akkor fogadja el valosnak, ha az igazolas megfelel a
maganokirat — torvényben meghatarozott — formai és tartalmi
kovetelményeinek, ezért a nem maganszemély munkaltato altal
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kiadott igazolasrol nem mellézhetd a cégszert alairas.

Fontos felhivni a figyelmet arra, hogy abban az esetben, ha a
munkaltatd nem  tarsadalombiztositasi, csaladtamogatasi
kifizet6hely, ugy a tarsadalombiztositasi ellatasi, valamint a
csaladtamogatas Osszegeit az igazolas nem tartalmazza.

Az igazolast a M30-as nyomtatvany szerinti adattartalommal
kell kiallitani. A jovedelemigazolason feltlintetett sorszamok
megegyeznek az 53-as szaml személyi jovedelemadd bevallasi
nyomtatvany sorainak szamozasaval.

Az alabbi meniipontok segitségével készithetd el az
adatszolgaltatashoz sziikséges adatallomény.

A M30 adatok athozatala bérbél
B MB30 adatok médositasa

C M30/2019 SZJA-hoz igazolas

D Igazolas a 2019. évi levont jarulékrél

F Abev-nek valo feladas M30-bol (19SZJA)

6.1.1. M30 adatok athozatala bérbél (A)

Ennek a meniipontnak a lefuttatasaval hozhatjuk 4t az adatokat.
Amennyiben kordbban mar az adatallomany feltoltése
megtortént, de ezt mégis meg szeretnénk ismételni, akkor eldtte
az M30 adatok moddositdsa meniipontban a mar atvitt adatokat
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torolni kell. Ezutan ismételheté meg az adatok athozatala bérbdl.
Athozatal utdn a program kiirja, hogy mennyi M30-as jelentés
atvitele kész, ebbol mennyi lires adészam van, illetve mennyi az
azonos adoszam. Adoszam szerint a program Osszegzi az
adatokat.

Egyszertisitett foglalkoztatas keretében dolgozo részére M30-as
igazolas nem késziil, részére, az alkalmi munkavallaldsok
rogzitésénél dsszesitd lista nyomtathato a teljes évrol.

6.1.2. M30 adatok maodositasa (B)

Ebben a meniipontban lathatéak azoknak az embereknek az
adatai, melyeket a program athozott bérbél az el6z6 meniipont
lefuttatdsa utan. Az athozott adatok az Enter billentyli
segitségével modosithatdoak. Ekkor az adott ember adatlapja
jelenik meg a program altal feltoltott adatokkal. Az adatok
torolhetdek, modosithatdak, illetve 1) adat adhatdé meg, de a
program csak akkor tarolja le, ha az adatlapot az ,,Ok” gomb
megnyomasaval zarjuk be.

Amennyiben az adatfeltoltést szeretnénk megismételni, akkor
ebben a meniipontban kell tor6lni az athozott adatokat. A ,,Del”
billentyli segitségével az emberek adatai egyenként tordlhetdek,
illetve az ,,M” billentyli segitségével az Osszes adatlap torolhetd
egyszerre.

6.1.3. M30/2019 SZJA-hoz igazolas (C)

Az elkésziilt adatlapok ennek a meniipontnak a segitségével
nyomtathatoak ki, torzsszdm tartomdny adhaté meg, hogy
kiknek az adatlapjat nyomtassa ki a program.
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Ha a dolgozo az adoévet kovetd év januar 31-ig nyilatkozik
arrol, hogy a személyi jovedelemadorol szold torvényben
meghatarozott feltételeknek megfelel, és kéri, hogy adojat az
allami  adohatosag  allapitsa meg, akkor adohatosagi
adomegallapitas valasztdsa esetén a munkavallalonak irasban
kell nyilatkoznia munkaltatoja felé, ami a 17M30-as
nyomtatvanyon is megteheto.

6.2. Igazolas a 2019. évi levont jarulékrol (D)

A foglalkoztaté a jovedelemigazolashoz csatoltan a targyévet
kovetd év januar 31. napjaig koteles a nyilvantartds adataival
egyezd igazolast kiadni a biztositott részére a targyévben
fennallt biztositasi id6 "tol-ig" tartamar6l, a levont jarulékok
Osszegérol, a foglalkoztatd altal megfizetett egészségbiztositasi-
¢s munkaerd-piaci jarulék osszegérdl és azok alapjarol.

6.3. Abev-nek valé feladas M30-bél (19SZJA) (F)

A meniipont segitségével az M30-as adatokbdl import allomany
készithetd el az 53-as személyi jovedelemadd bevallashoz,
amennyiben a dolgoz6 dnbevallo.

Torzsszam tartomanyt kell megadni ahhoz, hogy mely
dolgozonak késziiljon import allomany, az elkésziilt import
allomanyok szdmat az importalads utan a program kiirja. Ezek
utan lehet az ANYK program Szerviz meniipontjaban az Egyedi
importalast vagy Csoportos importalast valasztani, ¢és
kivalasztani a Bér program altal elkészitett import allomanyt. Az
import alloméanyok a program “Bevallasok™ konyvtaranak 1753
alkdnyvtaraban talalhatok.
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7. Munkavallaléi nyilatkozatok (3)

A nyilatkozatok elkészitéséhez torzsszamot kell megadni, igy a
dolgozo6i térzsben taldlhatd adatokat a program automatikusan
kitolti, majd a megfeleld szovegrészeket ald kell huzni, vagy
meg kell jeldlni.

Az alabbi nyilatkozatok készithetéek el6 a program
segitségével:

A Nyilatkozat a figyelembe vehet6 koltségekrol

B Nyilatkozat elsé hazasok kedvezmény igenybevételérdl
C Nyilatkozat csaladi kedvezmeény igénybevételérdl

D MNyilatkozat a potszabadsagrol

E Myilatkozat a sulyosan fogyatékos kedvezményrol

F Nyilatkozat a csaladi kedvezményral Ures (tol-ig)

Vissza

Valamennyi nyilatkozatot két példanyban, a  kitoltési
utmutatoknak megfelelden kell kitdlteni, figyelembe véve azt,
hogy a kifizet, a munkaltatd a nyilatkozatban foglaltakat akkor
tudja a kifizetéskor figyelembe venni, ha a nyilatkozatot a
kifizetést megelozden rendelkezésére bocsatjak. A kifizetd, a
munkaltaté a masolaton igazolja az els6 példany atvételét.

A nyilatkozat tartalmat érintd barmely valtozas esetén a
nyilatkozatot tevé koteles haladéktalanul uj nyilatkozatot tenni,
vagy a korabbi nyilatkozatot visszavonni.
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8. Igazolasok munkaviszony megsziinésekor (4)

A meniipont kivalasztasakor a kdvetkezd képernyd jelenik meg:

A Adatlap munkaviszony megsziinésekor

B M. igazolas kaviszony megsziinée

C TB igazolas munkaviszony megsziinésekor

D lgazoldlap allaskeresési jaradékhoz

E Jovedelemigazolas az egészségbizt. ellatashoz

F Adatlap tartasi kotelezettségekrdl

Vissza

8.1. Adatlap munkaviszony megsziinésekor (A)

Az ado6zés rendjérdl szolo torvény szerint, ha a maganszemély
munkaviszonya évkozben megsziinik, akkor a munkaltatonak az
adoévben altala kifizetett jovedelemrdl ¢és a levont
adoeldlegekrdl a maganszemély részére a munkaviszony
megszlinésének idépontjaban igazolast kell adnia.

Az igazolasnak gongydlitve tartalmaznia kell az adééven beliili
el6z6 munkaltatok altal kozolt adatokat is, tigyelve arra, hogy az
el6z6 munkaltatétol hozott adatlapon a halmozott adatok a

torthavi adatot mar tartalmazzak.

A munkaltatonak ez a kotelezettsége azt a célt szolgalja, hogy a
maganszemély munkahelyének (tagsdgi viszonyanak) valtozasa
esetén minden sziikséges adat rendelkezésre alljon ahhoz, hogy
az ) munkaltatd az adoeldleglevonassal kapcsolatos teenddinek
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eleget tudjon tenni, illetve a munkaviszony évkozi megsziinése
esetén a maganszemély - ha nem létesit 1j munkaviszonyt, vagy
ha egyébként adobevallas benyujtasara kotelezett - adobevallast
tudjon tenni. Ennek érdekében az igazolast e nyomtatvany
(adatlap) felhasznalasaval, két példanyban kell elkésziteni. A
masolati példany az azt kiallit6 munkaltatonal marad, és ezen a
munkavallald (a tag) alairdsaval igazolja az adatlap eredeti
példanyanak atvételét.

Az adatlap létrehozasa elott a dolgozoi torzsben ki kell tolteni a
munkaviszony végét, kiilonben a program figyelmeztet, hogy
dolgoz6é még nincs kiléptetve, igy az adatlap nem készithetd el.
Uj adatlap létrehozasahoz az ,Insert” billentyiit kell
megnyomni, majd annak a dolgozonak a torzsszamat kell beirni,
akinek ki szeretnénk adni az adatlapot. Ekkor a program
automatikusan kitdlti az adatlapot. Az adatok kézzel
feliilirhat6ak, ebben az esetben az ,,Ok” gombra kattintva kell
eltarolni a modositasokat. A mar korabban 1étrehozott adatlapot
az ,,Enter” billentyli segitségével modositani lehet, a ,,Del”
billentyli segitségével letorolhetd, illetve ,,N” billentyl
megnyomasaval nyomtatora kiildhet6 a kész adatlap.

8.2. Munkaltatoi igazolas munkaviszony megsziinésekor

(B)

A munkéltatbonak a munkaviszony megsziintetésekor a
munkavallalé részére olyan meghatarozott tartalma igazolast
kell kiallitania, amely tartalmazza a munkavallald személyi
adatait, a munkavallald TAJ szamat, a munkaltatonal
munkaviszonyban toltott 1d0 tartamat, a munkavallalo
munkabérébdl jogerds hatarozat vagy jogszabaly alapjan
levonand¢ tartozast, illetve ennek jogosultjat, a munkavallalo
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altal a munkaviszony megszlinésének évében igénybe vett
betegszabadsag iddtartamat, és a munkavallald emelt Osszegii
végkielégitésben valo részestilését.

na
3

A munkaltatd koteles igazolni azt is, ha a munkavallalo
munkabérét tartozas nem terheli.

8.3. TB igazolas munkaviszony megsziinésekor (C)
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A foglalkoztatd a jovedelemigazoldshoz csatoltan a targyévet
kovetd év januar 31. napjaig koteles a nyilvantartds adataival
egyezO igazolast kiadni a biztositott részére a targyévben
fennallt biztositasi id6 "tol-ig" tartamarodl, a levont jarulékok
Osszegérol, a foglalkoztato altal megfizetett egészségbiztositasi-
¢s munkaerd-piaci jarulék Osszegérdl és azok alapjardl. A
biztositassal jard jogviszony év kozben torténd megsziinése
esetén az igazolast soron kiviil kell kiadni.

8.4. Igazoldlap allaskeresési jaradékhoz (D)

A munkaadd6 a munkaviszony megsziinése, illetve
megszilintetése esetén az utolsé munkaban toltott napon koteles a
munkanélkiili igazololapot a munkavallalonak atadni.

A munkaadéo az allaskeresési jaradékra, valamint az
allaskeresési segélyre vald jogosultsag, tovabba ezen ellatasok
Osszegének megallapitdsdhoz sziikséges adatok
nyilvantartdsdhoz az igazololapot az eldiras szerinti tartalommal
koteles két példanyban kiallitani.

Igazelélap a munkanélkili jaradek megallapitasahoz fele=
olap az alla ési jaradék
Torzsszam: 201
A munkaltatd TEAOR szama(i): |
A dolgozo (tag) neve:
Adbazonosits jele:
Lakcime: [, -
Tartozkodasi hely: [, -
Kilépés kelte: I
Az Igazololap datuma: o
Munkaerd-piaci alap: [ o | Ft
Erintett honapok szama: 0.00
Megel5z6 negyedévek kezdete: ..
A jogviszony megsziintetésének mé... {
Fizetésnélkiili szabadsag: B - o
WMegjegyzés: |
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8.5. Jovedelemigazolas az egészségbizt. ellatashoz (E)

o & észsé ftasi ellstasok megallapitasal (==

itasi ellatasok

gl

=)

Torzsszam: 201 Sorszam:

ja ney Végkiel.: 9
Munkaviszony: S el .. ig HoDb: 0
Biztositott TAJ szama: Az igazolas datuma: -

2016 évi jq 2017 évi ji el nem latott ido

01.hé
02.ho
03.h6
04.h6
05.h6
06.ho
07.h6
08.ho
09.h6
10.h6
11.hé
12.hé

L)
L1
JJJJIJI]]]

A jovedelemigazolason koteles igazolni a jogviszony
megsziinését megel6z0 naptari év elsd napjatol a jogviszony
megsziinésének napjaig a biztositott pénzbeli egészségbiztositasi
jarulékalapot képezé jovedelmét és azon id6tartamokat, amelyre
a biztositottnak pénzbeli egészségbiztositasi jarulékalapot
képezd jovedelme nem volt.

A jovedelemigazolasra kiilon fel kell vezetni az irdnyado
1d6szakban kifizetett nem rendszeres jovedelem végosszegét.

A program altal eléallitott igazolast az Egészségbiztositd nem
fogadja el, de ez alapjan a nyomtatvany kitoltése egyszert.

8.6. Adatlap tartasi kotelezettségekrol (F)

Munkaviszony megsziinésekor a munkaltaté koteles kiadni a

kilépé papirok kozott munkaltatoi igazolast arrol, hogy a
dolgozdval szemben van-e birésagi végrehajtas alapjan letiltas.
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Az adatlapot akkor is ki kell allitani a birosagi végzéssel
meghatarozott tartasi kotelezettségekrdl, ha tartasi kotelezettség
nem 4all fenn.

M
=
2
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9. Egyéb bérlistak, igazolasok (5)

9.1. Kereseti munkaltatoi igazolas (A)

A munkaltato kereseti igazolast tud kiadni ennek a meniipontnak
a segitségével, amennyiben a munkavallal6 azt kéri.

Kereseti Igazolds fea==
Kereseti Igazolas
Torzsszam: 2
A dolgozé neve:
Anyja neve:
Szilletési helye:
Szilletési ids: o
Cime: |
Munkakére:
Munkaviszony kezdete: o
Az igazolas datuma: o
Az kereseti atlag idtartama (0-12 hénap): | 3
Brutt osszeg:
Levonésok:
Netto osszeg:

9.2. Munkaszerzodés (C)

A munkaviszony  munkaszerz6déssel jon  létre. A
munkaszerzédést irasba kell foglalni. A munkaszerz6dés irasba
foglaldsar6l a  munkaltaté  koteles  gondoskodni. A
munkaszerzédésben a felek barmely kérdésben
megallapodhatnak. A feleknek a munkaszerzédésben meg kell
allapodniuk  a  munkavallaldé  személyi  alapbérében,
munkakorében,  illetve  munkavégzési  helyében. A
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munkaszerzdésben meg kell jeldlni a felek nevét, illetve
megnevezését €és a munkaviszony szempontjabol 1ényeges
adatait.

nap
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10. Hozott béradatok (6)

A dolgoz6 el6z6 munkahelyérdl hozott béradatait tarolhatja itt.

A kovetkez0 billentyiik hasznalhatok:
Javit: Enter
Bévit: Ins
Torol: Del
Kilép: Esc

Az adatbeviteli képerny6 a kovetkezo:

Az adatok bevitele utan ennek figyelembevételével szamitja a
program a bért.
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11. TB- és szabadsag nyilvantartas (7)

11.1. Biztositas sziineteltetése, bérrel ellatatlansag (A)

A biztositasi jogviszony ideje alatt kezd6dott és annak
megszliinését kovetd idére torténd tadppénz, baleseti tappénz,
csecsemodgondozasi dij, gyermekgondozéasi dij folyodsitasara
vonatkoz6 adatokat lehet rogziteni.

Lehetdség van a tappénzes adatok nyilvantartasara. Torzsszam
szerint kell felvenni a dolgozd TB altal kiildott tappénzre
vonatkoz6 adatait. Fel kell venni a tappénzes id6 kezdetét, a
tappénzes 1d0 végét, a tdppénz Osszegét és megjegyzeEs rovatot.
A jarulék-elszamolasi lap jegyzet rovataban ez a megjegyzés
keriil kiirasra. Javitani, béviteni, tordlni, nyomtatni lehet ezeket
az adatokat.

B« o ey ==
Torzsszam: [0 Név: |
Jogcimkod: [0 Jogcime: [
Kezdete: | .. Vége: | ..

50% napok: 160% napok: IGYAP: 0 Baleset: 0 GyedNap ]
NapiAlap 0.0Szazalék | (% Osszege: 0 Kifizetés: ..

Megjegyzés: |

Ok ‘ Mégse ‘

Azoknak a dolgozdknak célszeri mindenképp rdgziteni
tappénzes adatait, akiknek az év végi elszamolasat a munkaltatd
végzi el.
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A jogcimkod mezdben F10 billentyli segitségével konnyedén
kivéalaszthato a biztositds sziinetelése, vagy munkabérrel
ellatatlansag jogcim kodja a kovetkezok listabol:

[= Jogcimkadok |- E 3]
‘lEnter\ [amm] | [&eL] | [Amo] | [AmK—

§¥d Baleseti tappénz
Csecsemdgondozasi dij
Gyermekgondozasi dij
Gyermekgondozasi segély
- Gyermeknevelési tamogatas

Apolasi di

m Katonai szolgalatot teljesitd dnkéntes tartalékos ...

Eldzetes letartdztatas

Szabadsagvesztés

Ugyvéd.szabadalmi tigyviva, kozjegyzd kamarait...
Allat-egészségugyi szolgdltatd, allatorvos tevéken.
Tanuldszerzddés sziineteltetése
Fizetés nélkili szabadsag gyermekapolas, gondo...

Fizetés nélkiili szabadsag

lgazolatlan tavollét

Peénzbeli ellatas nelkiili keresdképtelenség

CIm— °F
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11.2. Jogviszonyra vonatkozo6 Kkiegészit6 nyilvantartas

(B)

A kiegészitd nyilvantartds kezelése hasonld az el6zd

meniiponthoz.
< Bovités > S ==
Térzsszam: [} Név: |
Jogcimkod: [0 Jogcime: |
Kezdete: - - Vége: - -
Megjegyzés:
Ok | Mégse ‘

A jogcimkod mezoben F10 billentyli segitségével konnyedén

kivélaszthato a jogcim kod

a kovetkez6 listabol:

Jogcimkédok

=5 Eon =)

-

‘|Enter| [aem ]| | [&ec] | [2mo] | [Awx] | [—

m me:

J id || Jog eg
R G0 metet
GYES mellstti
Felmentési id

—
—
T

munkavégzés

munkavégzés
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11.3. Betegszabadsag nyilvantartasa (C)

11.3.1 Betegszabadsag nyilvantartasa (A)

A dolgoz6 betegszabadsag napjainak a nyilvantartasa vezethetd
ebben a meniipontban a kdvetkezo billentylk segitségével:

"B < eovites» = [ >
Torzsszam: [ o Név: |
Kezdete: | .. Vége: | ..
Naptari nap: [0 Munkanap: | 0 Munkaéra: | 0.0
Osszeg: [ 0o
Megjegyzés:|
Ok Mégse

Javit: Enter

Boévit:  Ins
Torol:  Del
Kilép: Esc

11.3.1 Betegszabadsag Idészaki lista (B)

Egy adott honapra legytijthetdk a betegszabadsag adatok.
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11.4. Szabadsagnapok nyilvantartasa, listazasa (D)

11.4.1 Szabadsagnapok nyilvantartasa (A)

A dolgozd kivett szabadsagainak a nyilvantartdsa vezethetd a
szabadsagnapok nyilvantartdsa meniipontban. a kovetkezo
billentytik segitségével:

Javit: Enter
Bovit:  Ins
Torol:  Del
Kilép: Esc
< Bévités » =N =R~ |
Torzsszam: [ e Név: |
Tipus: | Rendes seabadsas~~ ~| Mapok:| 8 Orédk: | 8.8
Kezdete: [ . Vége: [ . .
Megjegyzés: [
Ok ‘ Mégse ‘

A szabadsag nyilvantartdlap meniipontban térzsszam szerint
lehet kinyomtatni a vezetett kivett szabadsagokat szabadsag
karton formajaban.

11.4.2 Szabadsag nyilvantarto-lap (B)

Szabadsag nyilvantart6-lap nyomtathaté dolgozonként.
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11.5 TB kifizet6helyi listak (E)

Ha a cég TB kifizetohely, vagyis a [9] Rendszerparaméterek /
[A] Altalanos paraméterekben TB kifizetohely [I/N] I-re van
allitva, kiilonboz6 listak talalhatok ebben a meniipontban.

WV Vissza
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12. Programfrissités, Adatok mentése és
visszatoltése (8)

A Program frissités : 2020

B Adatok mentése visszatoltése

C Evvaltas : 2020. évi program letsltése

Ez a meniipont az adatok mentésére, visszatdltésére és 1) verzid
feltoltésére szolgal.

A rendszer lizembiztos  hasznalatdhoz  tartozik a
programrendszer archivalasa. Ekkor a program teljes adatsora
kimasolasra kertil a szamitogép kivalasztott egységére.

Figyelem: Az adatok Mentése, Visszatoltése meniipont az

ARCHIVALAST nem helyettesiti!

12.1. Programfrissités (A)

Program frissitésekor a regisztralt e-mail cimet kell megadni, és
ezek utan a program automatikusan kilép a programbdl és frissiti
azt, amennyiben az adott termindlon van internetes kapcsolat. A
program figyelmeztet, ha a legfrissebb program valtozatot
hasznaljuk, de még ebben az esetben is Ujra lehet frissiteni,
amennyiben a kezeld szeretné.
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12.2. Adatok mentése, visszatoltése (B)

V Vissza

12.2.1. Mentés beallitasa (A)

Ebben a meniipontban, a mentés tipusanal kell megadnunk azt a
mentOprogramot, amellyel a mentéseket végezni fogjuk. A
célkonyvtarnak kell tartalmaznia azt a konyvtarnevet, ahova a
mentést végezzilk, a mentdprogram helyénél pedig annak az
elérési utvonalnak kell szerepelnie, ahol a kivalasztott program
talalhato.
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12.2.2. Adatok mentése (B)

A teljes adatsor mentésre keriil a kivalasztott konyvtarba.
Célszeri minden nap zardsa utan mentést késziteni.

12.2.3. Adatok visszatoltése (2)

Az adatok visszatoltése sordn a winchesterre mentett allapot
keriil visszatoltésre. Ha sokdig nem végeztiink mentést és egy
régebbi allapotot toltiink vissza, akkor a mentés ¢és a
meghibasodds kozti idészak adatai elvesznek. Az ekdzben
elvégzett munkat meg kell ismételni.
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12.2.4. Eves zaras el6tti mentés (3)
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13. Rendszerparaméterek (9)

A program mikodési modjait bedllithato paraméterek és
kapcsolok befolyasoljak. Ezeknek a paramétereknek egy részét
az lizembe helyezéskor lehet megadni. Ekkor torténik meg a
program  hozzdigazitisa a felhaszndldo igényeihez ¢és
elvarasaihoz. Sok paramétert a felhasznalé menet kozben is
modosithat. Ezzel mintegy finomhangolast végezhet a
mindenkori, vagy megvaltozott igényei szerint.

V Vissza
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13.1. Altalanos paraméterek (A)

A rendszer teljes mitkddését meghatdrozo paraméterek:

22222222-2-22
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13.2. Szinek beallitasa (B)

[ Szinek bedllitasa == E=R==
F2 AT

E

Tablazat normal sorai

Tablazat rendezett oszlopa

Tablazat fejléce Sziveg
Ablakok, kirdsok Sziveg

MNem aktudlis adatfelvételi mez Sziveg
Aktudlis adatfelvételi mezdk Sziveg
Nyomdgombok Sziveg
Lista dobozok Sziveg

Menikeret szine Szbveg

Mentpontok szine Szdveg

R

=

A| —l=]=]==1=]= FIEE =

L i

Minden kezel6 sajat maganak szinezheti at a programot. A
kurzorral kijelolt funkcio szinezése allithatdé az Enter billentyli
megnyomasa utan.

FIGYELEM: A - minta - szoveg mutatja, hogy mit allitott be.
Amennyiben nem olvashatd, a képernydn sem fogja latni.

13.3. Kezelok-jelsz6 megadasa (C)

Minden kezelének meg kell adni a nevét és a hozzaférési
jogosultsagat. Legalabb egy kezeldnek teljes kori jogosultsaggal
kell rendelkeznie:
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A szintek bedllitdsa csak Spec. koddal allithato.A szintek
kijelolése a kovetkez6 modon torténik: Amelyik mentipont

hivdjele be van irva az adott szinthez, az kivalaszthatd, a tobbi
NEM.

A jogosultsagok bedllitasara a kdvetkez6 képernyd szolgal:
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13.4. A cég adatai (D)

=
H
3

A meniipont feltoltése élesitéskor torténik, modositasra csak a
programozo altal adott koddal van lehetdség.

13.5. Betiitipusok beallitasa (E)

Segitségével alakithatdo a program megjelenése az alapesetben
hasznalatos betlitipusok, valamint a nyomégombokon, a beviteli
mezOkon, kiirdsokon, szovegablakokon, tablazatokban és
meniipontokban szerpld kiirdsok betiitipusa tekintetében.
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13.6. Szervizprogramok (S)

_ |V Vissza

13.6.1. El6z6 évi levonasok ellendrzése (1)

Ellen6rzi a levont nyugdijarulék kedvezményt ¢és az
adojovairast.

13.6.2. El6z6 évi gyermekkedvezmény eltérés (2)

Igénybevett és ténylegesen igénybe vehetd
gyermekkedvezményrdl ad listat vagy igazolast.
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13.6.3. Kifizet all. torlése (4)

Egy mar lezart honap bérszamfejtésének torlése. Csak spec.
koddal torténhet. Az egész honap bérszamfejtését meg kell
ismételni!

13.6.4. Hénap visszabontasa (5)

Korabban lezart szamfejtett honap visszabontasa, amennyiben a
szamfejtés modositasara van sziikség.

Havi bérszamfejtés Gjranyitasa EI@
Havi bérszamfejtés djranyitasa

Honap: l_

13.6.5. Kinyomtatott bérlapok torlése (6)

Itt tordlhetdk a kordbban mar kinyomtatott bérlapok.

13.6.6. F kéd atvezetése (7)

Amennyiben a dolgozoéi torzsben utdlag vezetik fel az F
kodokat, akkor annak teljes atvezetését a szamfejtésben ennek a
meniipontnak az inditasaval kell elvégezni
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13.6.7. T kod atvezetése (8)

Amennyiben a dolgozdéi torzsben utolag vezetik fel a T kodokat,
akkor annak teljes atvezetését a szamfejtésben ennek a
meniipontnak az inditasaval kell elvégezni.

13.6.8. CS kod atvezetése (0)

Amennyiben a dolgozoéi torzsben utolag vezetik fel a CS
koédokat, akkor annak teljes atvezetését a szamfejtésben ennek a
meniipontnak az inditasaval kell elvégezni.

13.6.9. Dolgozotorzs gyiijtott mezoinek ujragyiijtése (9)
Dolgoz6i torzs modositasa soran a szamitott mezok
ujraszamitasa indithat6 el ennek a meniipontnak a segitségével.
13.6.10. Rendszertorlés (T)

Segitségével a teljes rendszer adatai térolhetok. Csak a kezeld
sajat feleldsségére hajthato végre!!!

13.6.11. Belépési naplo (X)

Lekérdezhetd, hogy mely kezelok milyen idépontban hasznaltak
a rendszert.
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13.6.12. Id6ésoros munkanaplé (Y)

A rendszer nyilvantartja, hogy melyik id6pontban milyen
miiveletet hajtott végre a kezeld. Az idésoros munkanaplo altal
lekérdezhetok ezek az adatok heti bontasban.

13.7. Alloményok ujraszervezése (9)

A program helyredllitfa az 4ltala hasznalt rendezési
allomanyokat. Célszer(i havonta egyszer lefuttatni.
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