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Bér program, altalanos ismerteto

A program a nem tarsadalombiztositasi kifizet6helyeknél el6forduld bér és egyéb jovedelmek
ado és jarulék elszamolasanak kilonféle eseteire készilt, munkaligyi adatokkal csak részben
foglalkozik. Haszndlatahoz nélkilozhetetlen az idevonatkozo jogszabdlyok pontos ismerete.

A program segédeszkoz a bérszamfejtési munkahoz, segiti, vagy elkésziti a legtobb sziikséges
nyilvantartdst, kimutatast, bevall3st.

Azt, hogy kinek melyik jovedelme utdn milyen adét, jarulékot kell fizetni, az illet6
jogviszonyatol és az alkalmazott szamfejtési tételtdl flgg.

A program ugy jogviszonyokbdl, mint a kilonb6z6 szamfejtési tételekbdsl jé néhdnyat
tartalmaz példaként, az ezektdl eltér6 esetekben a konkrétan sziikséges Uj jogviszony vagy
szamfejtési tétel adatait a felhasznalé adhatja meg.

Nem minden tétel 6sszege szamolddik ki, egyeseket a felhaszndlonak kell kiszamolnia és egy
Osszegben beirnia (pl. gyermektartds, stb.).

A szamfejtés elvégezhet6 nemcsak a bruttd 6sszegbdl kiindulva, hanem a kifizetett Osszeg
vagy a teljes kifizet6i koltség bruttdsitdsaval is, tehat a netté 0sszegbdl indulva is, valamint a
céges teljes koltségébdl indulva is.

A szdmfejtéskor meg kell adni az adott hdonap kilénb6z6 okok miatt a TB szempontjabdl kies6
napjait, megbizasnal a biztositasi kotelezettség napjait.

Ez a nyilvantartds elsGdlegesen a TB (biztositott és kiesé napok) szempontjai szerint készil, de
ezen belll lehet6séget ad a munka- és pihenénapok, fizetett- és betegszabadsag, stb.
megkllonboztetésére. igy lehetéség van egyes tételek szamfejtésekor a megkilonboztetett
napok automatikus beszamitdsara.

A program a kovetkez8 addkat, jarulékokat kezeli:
o foglalkoztatdt terhel6 szocialis hozzajarulasi add és szakképzési hozzajarulas,

e |evont tarsadalombiztositasi jarulék,

o foglalkoztatd terhel6 tarsadalombiztositasi jarulék,
e EKHO,

e kisvallalati ado,

e személyi jovedelemadd

o egyszerUsitett foglalkoztatott kozterhe

A program figyelembe veszi a kifizetésbdl a jarulékalapot képezé jovedelmet, a minimum
jarulékalapot, akiknél sziikséges a minimalbér vagy egyéb alapjan szamitott jarulékalapot.
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A program kezeli az:

e Addterhet nem visel6, stb., hozott adatokat

e Adodalapot csokkentd tételeket koltséghdnyad szerint

e Adodalapot csokkent6 tételek nyilatkozat szerinti koltségét

e Adokedvezményeket: csaladi kedvezmény, sulyos fogyatékossag, elsé hazas kedvezmény
e Szocialis hozzajaruldsi adé kedvezményeket (pl. munkaerépiacra l1ép6 kedvezménye)

e Kisvallalati adét

Bérjegyzéket kiilon laponként, vagy egy lapra toébb személy felsoroldsaval is nyomtathatunk.
Munkaltatéi részlegek megadasa esetén részlegenként is nyomtathatdk bérjegyzékek. A
személyi alapadatoknal lehetGség van e-mail cim megaddsara és a bérjegyzékek automatikus,
e-mailben valé tovabbitasara a munkavallaléknak.

Személyi Osszesitésnél megkaphatjuk a kifizetésenkénti vagy havonkénti 6sszegeket és a
tételes éves Osszesitést a TB jarulékokrdl is, nyilvantartast a kies6- és munkanapokrol,
igazolast a levont jarulékokrol, bérosszesitét az egyszerdsitett foglalkoztatasrdl. Ezek alapjan
addbevallds, adatszolgdltatas, NYENYI lap kézzel is kitolthet6.

A program kinyomtatja az adatlapot az adokoteles jovedelmekrdl, a tartdsi kotelezettségekrdl,
igazolast a nyilvantartasba vételr6l, az dllaskeresési jaradékhoz, a munkaviszony
megsz(inésérdl, nyilatkozatot a csaladi kedvezmény figyelembevételérdl.

A cég egészére kaphatunk tételes, konyvelési, naptari vagy cimlet Osszesit6t, adatokat a
bérfeladashoz, egyszer(ibb munkalgyi statisztikdt és KSH bérstatisztikat. A programban
lehet6ség van hénap-, részleg-, személy-, jogviszonyszliréssel barmilyen szamfejtett tétel
keresésére, listazasara.

A 08-as, 58-as, KIVA bevalldasok a T1041-es és T1042E adatlapokkal egyetemben importalhatdk
az ANYK nyomtatvanykitélté programba.

Az Allamkincstarnak benyujtandé foglalkoztatoi igazolast egészségbiztositasi pénzbeli elldtasok
igényléséhez a program importéalhaté allomanyként elkésziti az ANYK program szamdra.

A Bér program egytttmikoédik a MIKRODIGIT atutalasi megbizas kitolté programmal is, vagyis
az esetleges munkabér atutalasokat mar szamfejtéskor el lehet késziteni, de ugyanigy az addk
és jarulékok atutalasai is itt el6re kitolthetSk. Készithetd az utalandd bérekrdl Excel, illetve
csoportos GIRO, Budapest Bank, OTP, K&H, Erste, Szép Kartya import allomany.

Megadhato a tételek konyvelési helye, az igy kapott 6sszesitd leegyszer(siti a konyvelést.

MAKRODIGIT kényvelS programokhoz gépi bérfeladas lehetséges.

5/24



Makrodigit programcsomag - Bérszamfejtés modul Felhasznaléi ismertet6

Fomenii tartalma

o Szamfejtés: Uj kifizetés szamfejtése.

e Eddigi kifizetések: olvasas, nyomtatds személyenként.

e Személyi adatok, felvétel: személyi allandé (torzs) adatok karbantartasa, névsor, belépés -
kilépés nyomtatvanyai, nyilatkozatok, T104x bejelent6lapok, OEP foglalkoztatdi igazolas,
KSH 1405 statisztika, alkalmi foglalkoztatas igazolasa, EKHO igazolas, szja bevallas export,
névsor, dolgozéi adatok listdzasa, béremelési értesit6, automatikus minimalbér emelés,
személyek torlése.

o Keresés, listak: tobbféle szempont szerinti keresés, adatgy(ijtés.

o Kifizetés mddositasa: egy kifizetés néhdny adatat (datumok, megjegyzés, konyvelés) utdlag
megvaltoztathatjuk. Nem moddosithatdk a szamfejtési tételek, ilyen esetben a kifizetést
toroélni és ujra szamfejteni kell.

e Bérjegyzék nyomtatdsa személyenként kiilon vagy listan, utalasi dllomanyok el&allitasa

e Jelenléti ivek nyomtatasa személyenként, akdr a mar meglévé szamfejtésben szereplé
tavolléti napok figyelembe vételével.

o (Céges Osszesit6k: osszesitve a kifizetési, konyvelési adatok, cimletek. Munkatigyi és KSH
statisztika.

o (Céges Osszesit6k havi bontasban: Osszesitett kifizetési tételek havi bontasban, tablazatos
formdban.

e Személyi Osszesités: személyenkénti 0Osszesit6k tablazatosan vagy kifizetésenkénti,
tételenkénti bontasban, adatok OEP jovedelemigazolashoz, jarulék nyilvantartas, kies6- és
munkanapok, egyszerlsitett foglalkoztatotti bérdsszesit6. llyen adatok mashol a
bérkartonon szoktak szerepelni.

e NAV bevallasok: 08-as és 58-as bevalldsok adatai Ft-ban és ezerre kerekitve, ANYK export,
atutalandé Osszegek, bevalldsi adatok havi bontasban, KIVA bevallas export, KIVA analitika.

e Hidnyzd szamfejtések: a megadott honapig atvizsgdlja az adatallomanyt és a sziikséges, de
hidnyzé szamfejtéseket sorban elvégezhetijlik.

e Kiesd és munkanapok éves kimutatasa személyenként.

e Adatexport a konyvelésbe: szamfejtési adatok feladdsa a MIKRODIGIT konyvel6
programokhoz.

e Probaszamolas: gyors probaszamfejtés, névsor és tarolds nélkil. Barmilyen, a programban
szereplG jogviszonyra, és szamfejtési tételre elvégezhetd.

e Alapadatok: cégadatok, céges bedllitasok, cégtulajdonsagok (pl KIVA alany) megadasa,
jogviszonyok listazasa, szerkesztése, szamfejtési tételek, magannyugdijpénztarak, mas
cégekkel kozosen hasznalhatd adatok, kiesé napok kddjai itt megadhaték, mddosithatdk,
kinyomtathatok, nyomtatasi datum megadasa, tevékenységnaplo.

e Csoportos funkcidk: kijelolt szamfejtések Ujraszamfejtése, szamfejtés az el6z6 hdnap
alapjan, szamfejtések torlése, csoportos kontirozas, RTF sablonok kitoltése, szerkesztése
(pl béremelési értesit6hoz), dolgozdok masoldsa (két cég kozti atlépésnél nagyon hasznos),
dolgozdk Excel importja, Uj valtozatok csoportos létrehozdasa, egyszer(sitett foglalkoztatott
import.
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Alapadatok

Cégadatok: felvihetjik vagy médosithatjuk a szdmfejtésben szereplS cég adatait.

Céges beallitdsok: mas cégekkel kozosen haszndlhatd adatok megaddsanak lehetSsége
Céges tulajdonsagok: itt rogzithet6k egyes szamfejtés érints, kilonleges tulajdonsagok
(pl.: KIVA alany, szakképzési hozzajarulds mentes addalany, KKV, stb.)

A teljes listat megtalalja honlapunkon:
https://www.makrodigit.hu/gyik/berrel-kapcsolatos-kerdesek/cegtulajdonsagok
Szamlatlikor megadasa: a szamlatikor ebben a programmodulban is szerkeszthetd, a
valtozdsok a tobbi modulban és az 6sszes kozositett cégnél is lathatdk lesznek.
Jogviszonyok: a szlikséges Uj jogviszonyok felvitele, bedllitdsok megtekintése. A program
altal tartalmazott ,alap” jogviszonyok adatai nem moddosithatdéak, de az ujonnan
létrehozott jogviszonyok szabadon paraméterezhetdk.

Tételek a szamfejtéshez: az Osszes szabadon megadhatd tétel listaja, tulajdonsagok
megtekintése, Ujabb tételek felvitele, mddositasa, tablazatos kinyomtatdsa. A program
altal tartalmazott ,alap” szamfejtési tételek nem maddosithatéak, de az Ujonnan
|étrehozottak szabadon paraméterezhetdk.

Részlegek: itt megadhatd, ha haszndljuk. Részlegek megadasa esetén a bérjegyzékek,
céges Osszesitbk részlegenkénti bontdsban is listazhatok.

Magdan-nyugdijpénztarak adatainak megtekintése, mddositasa.

KiesG- és egyéb napok betljelei, tulajdonsagai, Ujabbak megadasa.

Jogviszonyok hivatalos rovid megnevezéseinek, kddszamainak megadasa.

Nyomtatasi ddtum megaddsa

Cégadatok (mas cégekkel kozosen hasznalhat6 adatok)

Megadhatjuk, hogy tobb cég szamfejtése esetén milyen adatok legyenek kozosen

haszndlhatdk, igy ha egy cégnél megvaltoztatunk egy kdzositett adatot, (pl. jogviszonyt) azt a

program atmasolja a tobbi hasonld céghez is. (A személyes és a cégadatokra a kozosités nem

vonatkozik.)

llyen kozosithet6 adatok:

Jogviszonyok tulajdonsagai

Kies6 napok kédjai

Kontirozas madja

Szamfejtési tételek tulajdonsagai
Szamlatukor

Harom csoportot hozhatunk létre, hogy az eltér6 jellegld cégek adatait kilon-kilon
kdzosithessuk. A valaszthaté bedllitasok:

Egyéni = nincs kozosités, az adatot csak ez a cég hasznalja.
K6z06s = koz0sitve az 1. csoportban.

K6z6s-2 = kozositve a 2. csoportban.

K6z6s-3 = kozositve a 3. csoportban.

A beallitast utdlag megvaltoztatva a céget levalaszthatjuk a csoportradl.
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Utolagos kdzositésnél az ujabb, eltérd beallitas atirhatja a jo adatokat! Az eltérd beallitasokra
a program figyelmeztet.

Kiesd- és munkanapok kddjai
A ledolgozott, vagy barmilyen okbdl kiesé napokat a program az ABC bettivel jel6li,
személyenként minden naphoz egy betljelet tarol.

(Az egyes betlket a listan eltdrolt tulajdonsagok szerint értelmezi, ezért dvatosan banjunk a
bettijelek tulajdonsagainak megvaltoztatasaval.)

Az Uresen maradt betliket a felhasznal6 szabadon felhasznalhatja.

Az egyes betljelekhez rendelt tulajdonsagok:
e Megnevezés (max. 40 karakter)
e KiesG6 nap kodja (a xx08 NAV bevallas, ill. ONYF tajékoztato alapjan)
- Nem értelmezett
- Biztositasban toltott id6
- Biztositasbdl kiesett id6
- GYES, GYED
e Szolgdlati id6 kddja
- Nem értelmezett
- Szolgdlatiid6
- Nem szolgalati id6
e NAV bevallasbeli kédja

Kies6- és munkanapok jelei alapértelmezésben

Nem megvaltoztathato jelek:
X = nincs jogviszonyban (belépés el6tt, kilépés utan automatikusan)
M = munkanap (megbizottndl a biztositasi kotelezettség napjai)

P = heti pihen6nap (A munkanapot, heti pihenénapot,

U = fizetett lGinnep fizetett Gnnepet a program kiinduldsként
S = fizetett szabadsag ill. hidnyos beirdsnal a naptar alapjan

B = betegszabadsag allitja be.)

| = igazolt tavollét

A = apolasi dij D = GYED

E = gyermekapolasi tappénz G = GYES

H = csecsemd&gondozasi dij J=GYET

F = felmentési id6

L = baleseti tappénz N = fizetésnélkili szab. >30nap

O =fizetésnélkili, gyermekapolas T =tdppénz

R = Munkavégzés alél mentesitve (pl. beteg nyugdijas jovedelem nélkiil)

V = igazolatlan tavollét W= fizetés nélkiili szabadsag vészhelyzet miatt
Y = apanap

Megvaltoztathatd jelek:
C, K, Z = Ures, megadhatd helyek
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A kiesd napok kédjait (jeleit) tobb cég kbzosen is hasznalhatja.

Részlegek
(Alapadatok -> Részlegek)

Akkor haszndljuk, ha a dolgozdkat valamilyen szempont szerint csoportositani akarjuk.
(PI.: melyik telephelyen dolgozik, fizikai, stb. tetszés szerint)

Megadunk egy 2 karakteres bet(jelet és egy max. 30 karakteres megnevezést.

A keresések, listdzdsok, Osszesit6k szempontjainal akar az egyik, akar mindkét betdjel
megadasaval kivalaszthatjuk, hogy azon kik szerepeljenek.

Szamfejtési tételek
A tételeket 2 f6 csoportba osztjuk:

1. Kotott tételek: ezek paramétereit nem valtoztathatjuk meg.
llyenek az add- és jarulékszamitas tételei és az 6sszegz6 tételek.

2. Szabadon megadhatd tételek: ezek nevét és tulajdonsagait a felhasznalé adhatja meg.
llyenek a kiilonb6z6 jovedelmek és levondsok.

Kédszamuk 'B'-vel kezd6dik és 3 szamjegybdl all.
Szamfejtéskor a szlikséges tételeket listardl kell kivalasztani.

A program példaként tartalmaz néhany gyakori szamfejtési tételt, de a felhasznalé feladata a
szikségletének megfelel6 Gjabb tételek felvitele és tulajdonsagainak megfelel§ bedllitasa.

A tételeket tobb cég kozosen is hasznalhatja.

A mar meglevé tételek megvaltoztatasat nem javasoljuk, mert ez esetlegesen zavarokat
okozhat.

Szabad tételek adatai
(Alapadatok -> Tételek a szamfejtéshez menipont.)

- Tétel tipusa (kdéd els6é szamjegye):

- Bérjelleg pl: TB ellatas

- Nem 6nallé tevékenység jovedelme pl: tarsas vallakozé
- Onall6 tevékenység jovedelme pl: megbizas, egyéni v.

- Kilon addzé jovedelem pl: osztalék, bérleti dij
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- Béren kivili juttatas
- Egyes meghatarozott juttatas
- Ado és TB mentes juttatds pl: visszajaré adé
- Szakszervezeti tagdij
- Levonas, letiltas pl: gyermektartas
- Egyéniaddalap kedvezmény
e Tétel kddja: ezzel azonositjuk a tételt,
pl: B123, ahol:
B - akdd betlijele (fix),
1 - atétel tipusanak jele (lasd lent),
23 - tetszbleges, megkiilonboztet szam (00..99).
Megnevezés: a tétel szovege. Ha Ures, a tétel torlédik.
e Ervényesség elsé hénapja
e Ervényesség utolsé hdnapja
e Tétel a bérjegyzéken
- Nem jelenik meg
- Egyéni bruttd tétel
- Egyéni brutto alap
- Levonds pozitivként
- Levonds negativként
- Levonds pozitivként és negativként
- Nettdé
- Foglalkoztatdi alap
- Foglalkoztatoi add/jarulék
e Besorolds bevallasban, adatlapon:
Fontos a megaddsa, mert a bevallasba, Kilép6 Adatlapra ennek alapjan helyezi el a
program és a tétel tulajdonsagait ez is meghatarozza.
e SzJA alap tipusa:
- Egyéb
- Bér, 0sszevont addalap
- Nem bér, 6sszevont addalap
- Kifizet6i SZJA el6leg, 6sszevont addalap
- Kilon adézo, forrasados
- Kilon adozé, osztalékelbleg
- Addémentes
- Béren kivili juttatas
- Egyes meghatdrozott
e Bizonylat nélkiil elszamolhaté rész (%): amit a jogszabaly megenged, a legtobb
koltségelszamolasnal 10%.
Ha értékhatar is van, szamfejtéskor két tételre kell bontani.
e Adodkulcs (fix %):
(Az SzJA tablat hasznaljuk a B, N addalaphoz).
e Foglalkoztatdi jarulék tipusa
- Egyéb
- Jarulékmentes
- Jogviszony szerint
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- EHO
Szocho
- EKHO
Felszolgdlasi dij
e Egyénijarulék tipusa
- Egyéb
- Jarulékmentes
- Minden jarulék
- Csak nyugdijjarulék
- EHO
- jogviszony szerint
- EKHO dltalanos
- EKHO nyugdijas
- EKHO EGT
- Egyéni EHO
- Szoché
e Jutalom
e Rendszeres
o Atlagkereset, tavollét

- N - Nem szamit bele
- A-Csak atlagkereset
- T- Atlagkereset és tavolléti dij
e Pénzbeli vagy egyéb
- 0-Ismeretlen
- 1-Készpénz
- 2-Utalvany
- 3 -Kdils6 utalas
- 4 -Természetbeni
- 5-Nettd utalas
e Szamitdsi mod
- 0-Szamfejtett
- 1- Nem szamolt
- 2-Napokra
- 3-Orékra
- 4 -Teljesitményre
- 5 -—Koltséghanyadot tartalmazhat
- 6-% minimum 6sszeggel
e Nap kddja, amib6l szarmazik

e Szazalék
e Szamitas alapja
- 0-Egyéb
- 1-bevitt 6sszeg
- 2—Alapbér
- 3 —Tavolléti dij

- 4 - Atlagkereset
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- 5-6rabér
- 6 - Munkabér 6sszesen

Jogviszonyok
A programban az egyes jogviszonyokhoz kilonféle add- és jarulékfizetési kotelezettségek
bedllitasai tartoznak.

Ezeket elvileg meg lehetne adni személyenként kiilon-kilon is, de sokkal egyszerlbb a
tipikusan el6fordulé beadllitasokat egy-egy jogviszonyhoz (pl. f6allasi munkaviszony) rendelni,
majd az egyes személyeknél a rajuk jellemz6 tulajdonsagu jogviszonyt kivalasztani.

Egy személy allhat egyidejlileg vagy egymads utan tobbféle jogviszonyban is.

A program példaként néhany  alapvet6  jogviszony  adatait  tartalmazza.
(A lehetséges tobb szaz variacid attekinthetetlenné tenné a programot.)

A felhaszndlé feladata a szlikségletének megfelel6 UGjabb jogviszonyok felvitele és
tulajdonsagainak megfelel6 beallitasa.

A mar meglevé jogviszonyok megvaltoztatasat nem javasoljuk, mert ez esetlegesen zavarokat
okozhat.

A jogviszonyok adatait tobb cég kozosen is haszndlhatja.

Jogviszonyok adatai
A jogviszonyok adatai az Alapadatokndl adhatdk meg, ill. nyomtathatdk ki.

e Kodd: a jogviszony egyszer(i megkililonboztetésére haszndljuk, a felhasznald adja meg: 2
karakterbdl all, az els6 bet(i, a masodik lehet szam is.
Névsorbdl kivalasztdshoz megadhatjuk csak az els6t, vagy mindkett6t
(pl.: A = minden alkalmazott, AF = csak f6foglalkozasu alkalmazottak).
e Megnevezés: a jogviszony szoveges elnevezése a programon beliil.
o Jellege:
- Munkaviszony
- Megbizas
- Tag
- Vallalkozo
- Tisztségviseld
- Bedolgozé
- Segit6 csaladtag
- Addszamos
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- Tanulbszerz6déses
- Hallgaté
- Osztoéndijas
- Alkalmi
- EgyszerdUsitett foglalkoztatas
- Tulajdonos
- Kozfoglalkoztatott
- Ostermel6
- Szakképzési munkaszerzédés
- Egyéb
e NAV kod: A havi 08-as, 58-as bevallasban a jogviszony kddja.
e Alkalmi munka kéd: A 2010. augusztustél érvényes alkalmi munkavallaldi jogviszony
"alkodja" a 08-as bevalldsban
e Szakképzettséget igényl6 munkakor (igen/nem viélasztasi lehetGséggel)
e OEP kdd: T104x bejelentésben hasznalt jogviszonykdd
e Foglalkoztatdi jarulék tipusa:
- Szocho
- Egészségligyi hozzajarulas
- Egészségligyi szolgaltatasi jarulék
- Jarulékmentes
- Kozteherjegy
- Egyszerd(sitett foglalkoztatas
- F6allasu kisaddzo (KATA)
- Nem fGallasu kisaddzd (KATA)
- Emelt 6sszegl (KATA)
e Foglalkoztatdi jarulék alapjanak tipusa:
- Jovedelem
- Garantalt bérminimum
- Minimalbér
- Jarulékmentes
- Alkalmi-napi kdzteher
- Minimalbér 30%-a
e Foglalkoztatéi munkaerdpiaci jarulék: Igen / Nem
e Szakképzési hozzajarulas: Igen / Nem
e Korkedvezmény biztositasi jarulék: Igen / Nem
e Biztositasban toltott id6:
- Normal: a jogviszony napjai, levonva a kiesé napok (altalanos)
- Csak munkanapokra
- Nincs
e Egyéni nyugdijjarulék: Igen / Nem
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Egyéni természetbeni eb. jarulék: Igen / Nem

Egyéni pénzbeli eb. jarulék: Igen / Nem

Egyéni pénzbeli munkaerdpiaci jar.: Igen / Nem

Egyéni tb jarulék tipusa az Uj thj torvény szerint: Nincs / TB jarulék / Nyugdijjarulék / Régi
tb jarulék

SZJA el6leg vonas letiltva: Igen / Nem

Napok karbantarthatok?: Igen / Nem

Szabadsag lehet?: Igen / Nem

Betegszabadsag lehet?: Igen / Nem

Munkanapok részletezése a listakon?: Igen / Nem

KSH létszamcsoport megaddsa

Vészhelyzet miatt alkalmazott egyszer(sitett foglalkoztatott Igen / Nem
Egyéni/Kozo6s: Egyéni/K6z6s1/K6z206s2/K620s3

Személyi adatok meniije

Adatok moédositasa, Uj felvitel: a névsorbdl valasztva modosithatjuk a személyi allandd
(torzs) adatokat, illetve a névsor végére |épve Uj dolgozé megaddsa lehetséges.

Uj belépS meglévShoz hasonlé adatokkal: nem torli teljesen az el6z6leg Uj adatként vagy
modositasként bent |év6 személyi adatokat, igy pl. a hdzastars lakcimét, stb. nem kell Ujra
beirni.

Ujabb jogviszonyba lépés: ugyanannak a személynek tjabb, mas jogviszonya vagy kilépés
utani Ujabb belépése esetén el6z6 jogviszonydbdl a személyi adatokat athozza. Az
adatokat mindig at kell vizsgalni!

Eltartottak: eltartottak felvitele itt is lehetséges a személyi alapadatokon tul, illetve
kilistdzza a mar felvitt eltartottak adatait.

Nyilatkozatok nyomtatasa: névsorbdl kijelélve [ + ], [Ins] sorozatban is kinyomtathatjuk a
kijelolt nyilatkozatokat (elsé hazas, csaladi kedvezmény, személyi kedvezmény, addelSleg
nyilatkozat, kulfoldi magdnszemély, négy vagy tobb gyermeket nevel§6 anyak
kedvezménye)

Kilépd igazoldsok: adatlapok a kilépéshez

T104x bejelent6lap: T1041-es bejelentSlap belépéshez, valtozashoz, illetve T1042E
bejelent6lap exportalds lehetdsége

OEP foglalkoztatéi igazolds, igénybejelentés: ANYK-ba importalhaté foglalkoztatéi igazolas
allomanyt készit, de azt még ki kell egésziteni!

KSH 1405 statisztika: szamfejtés alapjan KSH 1405 statisztika import allomanyt készit
(ehhez szikséges a szamfejtés el6tt a személyi adatokndl minden maganszemély KSH
besorolasanak megadasa)

Alkalmi, ekho, 53: igazoladst készit az egyszerlsitett foglalkoztatasrél, az ekho-s
jovedelmekrdl, illetve év végén 53-as szja xml-t készit a szamfejtés alapjan.

Teljes névsor
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e Dolgozék adatlapja: munkaligyi nyilvantartdshoz hasznalhaté adatlap nyomtatasanak
lehetdsége

e Dolgozék adatainak listaja: Osszes dolgozéi adat listazdsdnak lehetGsége pdf, excel
formdatumba (a szlikséges adatok kijeldlhetdk).

e Lista NYENYI lap kitoltéséhez

e Béremelés értesit6 / minimalbér emelés értesité: beépitett, vagy sajat rtf sablonnal
elkésziti a kijelolt dolgozdkra a béremelési értesitéket.

e Automatikus minimalbér emelés: elvégzi a minimdlbér, illetve garantalt bérminimum
emelést Uj év nyitasakor a korabbi évben utolsé valtozat (bér és munkaidé) alapjan.

e Személyek torlése: Vigyazat! A kijelolt személyek (jogviszonyok) 6sszes adatat torli.

Személyi adatok meniije, bejelentolap
A xxT104x nyomtatvany adatait atkiildhetjiik az ANYK-ba.

Meg kell adni a jelenteni kivant valtozasok id6szakat. A program 6sszeallit egy névsort azokrdl,
akiknek az id8szakban érvényes jogviszonyuk van.
(Az egyéni vallalkozo sajat adatai itt nem szerepelnek.)

Kijeloli az id6szakban

e be- és kilépbket és azokat, akiknek a
e FEOR szama,

e munkaideje,

A kijel6lés kézzel moédosithatd.

A kijeldltek adatairél 1 db ANYK export fajl készil, ez a szokdsos médon importalhaté, az
adatok az ANYK-ban médosithatok.

Személyi allando (t6rzs) adatok
(Fémeni -> Személyi adatok, felvétel)

Ezek minden személyre kilon nyilvantartott adatok. Ha egy személynek tobb jogviszonya is
van, jogviszonyonként kilén nyilvantartast kell nyitni.
A neveket és cimeket altaldban részletezett formaban kell beirni a bevallasok miatt.

e Teljes név: a személy természetes neve, ez kerlil kinyomtatasra és a bevallasokba is.
Tobb jogviszony esetén is azonosnak kell lennie.

e Névsorbeli név: ha a teljes név nem fér ki, roviditsiik a névsor szamara. Ezt a nevet
csak a programon belil hasznaljuk megkiilonboztetésre, a kiadott nyomtatasokra
nem ez, hanem a teljes név keril. Itt nem lehet két egyforma név! Az azonos
nevlieket és ugyanannak a személynek tovabbi jogviszonyainal szerepl6 nevét itt meg
kell valtoztatni (pl. egy szammal: Kis Janos 2, stb.).
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A program a névsort ABC szerint rendezi, de a titulusokkal egyutt (dr. = D..). Emiatt célszer( a
titulusokat a névsornal kihagyni.

Adodazonositd jel: a program ellen6rzi a bels6 6sszefliggéseket és a sziiletési datumot.
Kotelez6 megadni.
Adoszam: a magdnszemély sajat addszama, ha van.
Jogviszony: valamelyik mar meglevd jogviszonyt kell valasztani.
(A menlbe belépéshez a felette levé sorban [Enter]-t nyomunk.)
Ha mar késziilt szamfejtés valamelyik jogviszonyban, ne véltoztassuk meg a jogviszonyt
vagy a tulajdonsdgait, mert zavart okozhat! Valtozds esetén a személyt az Ujabb
jogviszonyba be kell |éptetni.
Jogviszony kezdete, vége: belépés, kilépés datuma. Megbizdsnal csak az Iényeges, hogy a
megbizasok a két datum kozé essenek, lehet egész év.
Jogviszony sorszama: a xx08M bevallashoz sziikséges, l1asd a bevallds Utmutatdjaban.
Osszesitett M30-ba beszamit: ez a jogviszony és az esetleg itt szerepl6 hozott adat
szerepeljen-e az M30-ban és az xx53 bevallasban.
(Tobb jogviszony esetén a program ezeket dsszesiti.)
GYES, GYED, nappali oktatas jelolésének lehetdsége (jelen jogviszony mellett)
Masik cég adoszama, neve: itt adhaté meg tobbes jogviszonyu tarsas vdllalkozék
esetében azon cég adata, ahol a minimum jarulékalap utani terheket megfizeti.
TB azonosito (TAJ) szam: a program ellendrzi a belsé 6sszefliggéseket.
Ostermeldi adatok: megadasa opcionalis, bevallasokhoz.
Lakcim: bevallasokhoz.
Sziiletési név és nem: kotelez6.
Sziiletési idG: a program Osszehasonlitja az adéazonositéval.
Allampolgarsag: bevallasokhoz, a kédok a NYENYI programban szerepelnek.
Nyugdijas statusza: a xx08M bevallashoz, (magyarazat a bevallas Utmutatéjaban).
Nyugdijas torzsszama: a Kilép6 Adatlaphoz, igazolashoz hasznaljuk.
Nyugdija sziinetel: attél a hoénaptdl, mikortél a nyugdijas munkavallalé nyugdijanak
folydsitasat sziineteltetik, magasabb egészségbiztositdsi jarulékot kell fizetnie (beallithato
a jogviszony tulajdonsagainal).
Els6 hazas kedvezmény: az igényelt 6sszeg havonta megadhatd, illetve rogzithetd, hogy
egyedll, vagy megosztva veszi-e igénybe a munkavallald, tovdbba rogzithet6 a hazastars
addazonosité jele és neve.
Csaladi kedvezmény: az igényelt 6sszeg havonta megadhatd, illetve rogzithet6, hogy
egyedil, vagy megosztva veszi-e igénybe a munkavallald, tovabba rogzithet6 a hdzastars
addazonosité jele és neve.
Elvart minimalis vagy fix jarulékalap: beirhato havi Osszegek.
A jogviszony tulajdonsdagaitdl fliggéen novelheti a jarulékalapot:

- Abeirt és a jovedelem koziil a nagyobb lesz a jarulékalap.

- Ha a minimalbér is szamit, a harom kozil a legnagyobb.

- Ha fix 6sszeg van megadva, akkor a jovedelem helyett a beirt szamit.
Sulyos fogyatékossag adokedvezményre jogosultsag:
A maganszemély nyilatkozata alapjan be kell jel6lni, hogy a kedvezményt mely hénapokra
kivanja igénybe venni, itt csak azokra szamoljuk el.
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e Kivehetd alap-, pot-, betegszabadsag (nap): tajékoztato jellegli adat, éves = egész évre;
indulé = belépéstdl év végéig; aranyos = kilépésig.
Ha 0-val kezdiink, a program kiszamolt adatokat kinal fel.
Ha az éves j6, de az induld pl. jogfolytonossag miatt mas, irjuk at.

Nyilatkozatok:

o Koltségelszamolasokrol: kiilon az 6nallo és nem 6nallé tevékenységhez nyilatkozat
alapjan szamfejtéskor beirhaté az elszamolhat koltség Ft 0sszege, vagy 6nallonal a tételnél
megadott (alt. 10%) rész érvényes.

A program csak akkor hasznalja, ha ilyen tételt szamfejtlink.

e Az addszamitas maodjardl:

- nem adoétdbla szerint
- szja torvény szerint

e Szochod kedvezmények: itt van lehetGséglink az igazolasok alapjan a szocialis hozzajarulasi
adobél barmilyen jogcimen jaré kedvezmény idészakat bedllitani.

e Onkéntes pénztarak: feljegyzés, kilépéshez.

e Részleg: el6re felvitt részlegekhez sorolhatdk a dolgozdk

e Munkakor: munkakor széveges megnevezése

e FEOR szam:

e Alapbér, heti munkaidd, KSH csoport, bankszamlaszam, megjegyzés meniipontok:
kitoltésuk értelem szerlen, a KSH csoport besoroldsa listabdl vdlaszhaté.

Uj valtozat

Egyes torzsadatokat évkdzben egy jogviszonyon beliil is valtoztathatunk. Ehhez el8szor (j
valtozatot kell létrehozni megadva az id6szak kezdetét. Egyszerre csak egy id6szak adatait
irhatjuk be, de attekinteni, kinyomtatni az Osszeset lehet.
Az id6szakok kezdetét, végét a program a valtozasokhoz igazitja.

Személyi adatok tarolasa

A személyi adatok alsé sormentijének funkcidi:

e Mentés, minden adatot tarolunk.

e Ujvaltozat: a tdrzsadatok év kdzbeni véltozdsainak megfeleléen Uj valtozatot hozunk
[étre.

e Eltartottak: eltartottak adatainak felviteli lehetGsége (08-as bevalldshoz).

o Hozott adatok: csak év kdzbeni belépéshez, a Kilépd Adatlap szerint kell kit6lteni. Az
adatokat kilépéskor, év-végi adatszolgaltatdshoz, addelbleg szamitashoz hasznaljuk.

o Letiltasok: letiltas felviteli lehetGsége

e |gazoldst nyomtatunk a foglalkoztatott nyilvdntartasba vételérdl.

o T104x export fajl készithetd a belépésrdl, valtozasrol.

e Moddositas: felvitt adatok mddositdsa az aktualis valtozatban.
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A személyi adatoknal szerepl6 egyes nyilatkozatokat ki is nyomtathatjuk, de el6bb a tébbi
adattal fel kell venni az illet6t a névsorba. Ezutan:
Személyi adatok, felvétel -> Nyilatkozatok -> kivdlasztds, nyomtatas.

Szamfejtés menete
El6sz6r megadjuk a szamfejtés tdrgyhdénapjat, majd kivalasztjuk a névsorbdl a személyt
(csak azok szerepelnek, akiknek az adott hdnapban érvényes jogviszonyuk van).

Az el6z6 kifizetések listajardl kivalaszthatjuk azt, amelyikre a mostani elszamolas leginkabb
hasonlit, vagyis a szikséges tételeket tartalmazza (pl.: fizetett szabadsdg, stb.).
Bele is nézhetlink a kivalasztott szamfejtésbe.

A havi szdmfejtés ezutan a program altal tarolt munkaidGnaptar, és a személyi adatoknal
megadott bér alapjan elkészil. A program figyeli a minimum jarulékalapot és ha sziikséges
magatol bedllitja a cég altal fizetend6 tarsadalombiztositdsi jarulékot.

Olyan jogviszonyoknal, ahol a jarulékokat legalabb a minimalbér vagy beirt elvart jarulékalap
szerint kell fizetni (pl. f6allasu vallalkozd) elhalaszthatjuk a TB szamfejtését késébbi alkalomra
a hénapban (pl. ne az osztaléknadl szerepeljen).

Szamfejtés: munka- és Kies6 napok

Barmelyik jel6lt nap sorabdl [Enter]-rel a naptdr képernyGjére jutunk. A hdnap minden napjat
egy bet(ivel jeloljik. Egy hénapra mindig az utoljara megadott bet(ijelek érvényesek tobb
szamfejtés esetén.

A fels6 szamsor a napok szama, 1..31, kiemelve a fizetett linnepek. Az alsé betlisor a hét
napjait jeloli, kiemelve: Szombat, Vasarnap. A kdzéps6 betlik (ponttal elvalasztva) az egyes
napok betdijelei.

Az egyes betlk jelentése alul csoportositva lathaté. A TB-, nyugdijjarulék kotelezettség,
szolgalati id6 Igen / Nem / Ardnyos beszamitasanak jelét is lathatjuk. A belépés elétti, kilépés
utani napok automatikusan X jelet kapnak.

Megbizasnal egy honap helyett a jogviszony 6sszes napjat latjuk. Itt a biztositdsi kotelezettség
napjait M, a tobbit X betdvel jeloljik!

Modositaskor az egyes napokhoz a megfelel§ bet(ket irjuk be (kisbet( is lehet). Ugyeljiink a
heti pihenénapok szabalyos mindsitésére. (Ha az elsé napot mddositjuk, elGszor Iépjlink a
kurzorral jobbra, majd balra, ekkor nem torlédik a sor.) Ha ires, hidnyos a beiras, a program a
normal munkanap-pihenénap felosztassal tolti fel (5 napos munkahét).
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Szamfejtés: tételek kivalasztasa
Barmilyen  Osszeg szamfejtéséhez ki  kell valasztani a megfelel§6 tételeket.
(Ezeket el6re el kell késziteni: Alapadatok -> Tételek a szamfejtéshez.)

Kiindul3si allapotban az el6z46 listardl valasztott hasonld kifizetés tételei és Gsszegei jelennek
meg.

Ha a szikséges tétel még nem szerepel a képerny6n, az [F9]-cel behivhatjuk a tételek listdjat
és kivalaszthatunk egy vagy tobb tételt is egyszerre.
(A tétel listdn nem jelennek meg azok a tételek, amik nem haszndalhaték az adott jogviszony
vagy a valasztott adészamitasi mod esetén.)

Sziikség lehet tobb, hasonld jellegli tétel hasznalatdra egy hdnapban, pl. Alapbér, Fizetett
szabadsag, Fizetett Unnep, stb. A naptar rész kitoltésén kivil ne felejtsiik el, hogy ki kell
valasztani az el6forduld napokhoz tartozé tételeket is.

A kotott tételek (pl. SzJA, jarulékok, stb.) kivdlasztdsara dltaldban nincs szilikség, ezek
automatikusan megjelennek, ha nem 0 Ft 6sszegliek.

Osszeg beirdsa a szamfejtés képernydjén: a kivant tétel sordara megyiink és [Enter] utan
kdzvetlenll vagy a felbukkand ablakban beirhatd, atirhaté.

A feleslegesen kivdlasztott tétel nem tavolithaté el a szamfejtés képernydjérél, de O Ft Osszeg
esetén kimarad a tarolasbal.

Szamfejtés: napra, teljesitményre szamolt tételek
Napra szamolt tételek (kiilon ablakban szamolva):

Miel6tt ide |éplink, a munka- és kies6 napokat be kell allitani. [F6] segit a tavolléti dij,
atlagkereset megdllapitasanal. Az alap az a teljes havi 6sszeg, amit aranyositani fogunk a
napok szerint (pl. betegszabadsagnal a havi tavolléti dij). Ezt az 6sszeget a program elosztja a
ledolgozandé munkanapok és fizetett linnepek szamaval (pl.: 22), ez az egy napra jutd Osszeg.
Ezt szorozzuk a beszamitott napok szamdval (a tételhez adtuk meg, hogy milyen jell napok
tartoznak ide, pl. 'B' = betegszabadsag). Az igy kapott 6sszeget még a tétel tulajdonsagainal
megadott %-os mértékben is mddosithatjuk, pl. betegszabadsdgnal 70% (Az alap Osszege lehet
az allandé adatokndl megadott alapbér.)

Teljesitményre szamolt tételek (pl. darabbér, stb.):

Balra a mennyiséget, jobbra a Ft/egységet irjuk, ezt még a tétel tulajdonsagainal megadott %-
kal korrigalhatjuk. A tétel 6sszege a 3 szadm szorzata. A jobb oldali 6sszeget a program a
kovetkez6 alkalommal felkinalja.

19/24



Makrodigit programcsomag - Bérszamfejtés modul Felhasznaléi ismertet6

Szamfejtés: fix és orara szamolt jovedelem tételei
Nem szdmolt tételek: egyszer(ien beirjuk a tétel 6sszegét.

Oréra szamolt tételek (pl. érabér, tuldra, stb.):

Bal oldalra az drdk szamat irjuk, jobb oldalra az érabért, ezt még a tétel tulajdonsagainadl
megadott %-kal korrigdlhatjuk. A tétel 0sszege a 3 szdm szorzata. A tétel beallitasatol fliggben
a program felkinalja az dallandé adatokndl megadott alapdrabért vagy a valasztott el6z6
szamfejtésbdl az 6rabért. Ha a tételhez megadtunk napokat, és a heti munkaidé 5-tel oszthaté,
akkor felkinalja az igy kiszdmolt érak szamat is. Ezeket atirhatjuk a tényleges adatokra.

Keresés, lekérdezés, nyomtatas

Eddigi kifizetések, kifizetések listaja
A mar szamfejtett és tarolt kifizetéseket olvashatjuk a képernyén vagy egyenként
kinyomtathatjuk.

Kivalasztjuk a névsorbdl a kivant személyt.

A kifizetések listajan lathatjuk a kifizetés sorszamat, az elszdmolas datumat, az adészamitasi
mod jelét, a bruttd, a kifizetés és a teljes kifizetSi koltség Osszegét, valamint a megjegyzés
elejét.

Részletesen megtekinthetjiik a szamfejtési adatokat a kivalasztott kifizetésnél az [Enter]-rel.
A szamfejtés képernyGjén is lapozhatjuk a kifizetéseket: [PgUp] [PgDn]

Kinyomtathatjuk a szamfejtést, megnézhetjik a konyvelési és az dllandd adatokat. (Innen ne
akarjuk az alland6 adatokat médositani, mert a program nem fogja tarolni a véltozast.)

Kifizetés modositasa, torlése,sztorno
Modositas: a kifizetés adatai kdzil mdédosithatd
e azelszadmolas és a kifizetés datuma,

e amegjegyzés,

e akonyvelés helye,

néhany tajékoztato jellegli kotott tétel:

e tavolléti dij, atlagkereset,

e bevalldshoz jovedelem / jutalom,

e rendszeres / nem rendszeres tappénz alap.

A tobbi adatot csak a kifizetés torlésével és Ujraszamfejtésével tudjuk megvaltoztatni.
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Torlés: a kifizetések listajan [Ins], [Del], [ + ], [ - ] billenty(kkel kijeloljlik a torélni kivantakat.

Bérjegyzék nyomtatasa
Megadjuk az elszamolas vagy a kifizetés datumat, ill. id6szakat.

Ha nem a teljes névsorbdl akarunk nyomtatni, szikithetjik a névsort a jogviszony 1 vagy 2
betlijelének megadasaval, a részleggel, az id6szakban kilépettek vagy id6szak végén aktivak
(nem léptek ki) megkilonboztetésével, vagy a személyek kozvetlen kijelolésével.

A levont 6sszegek negativ elGjellel szerepelnek.

Lehet6ség van tobb személy kifizetéseinek egy lapon, listaként valé kinyomtatdsara a Ft
Osszegekkel és azok nélkil is, vagy atutaldshoz.

A kifizetések fejlécének szovege beirhatd, vagy menibdl valaszthato.
A sz6veg hdnapjat a program az elszamolas datuma szerint aktualizalja.

Lehet6ség van a tetsz6legesen kijeldlt személyek vagy a teljes allomany kifizetéseinek
listdzasakor tobb bank sajatos, vagy excel formatumu utalasi dllomany el6allitasara, mely
egyszerlien importalhaté banki szoftverekbe a bérkifizetés meggyorsitasara.

Céges osszesitok
Megadjuk az 0Osszesiteni kivant elszamolasi vagy kifizetési id6szakot, tobbféleképpen
szlkithetjik a beszamitandd személyeket.

Kifizetési tételek 6sszesitése: a szabad és a fontosabb kotott tételek 6sszegei 6sszesen.

Statisztikai adatok: a killonb6z6 napok 6sszesitése, az érara és teljesitményre szamitott tételek
o6ra és mennyiségi (a szorzat bal oldalan szerepl6) adatainak Osszesitése. A szamfejtett
személyek és a szamfejtések szama elszamolashoz.

Konyvelési tételek: ha jol adtuk meg a kifizetésnél a konyvelés helyét, az itt kiirt tételeket
egyszer(ien beirhatjuk a konyvelésbe. A kifizetési, TB, egyéb tételeket a program kiilon
csoportositja, ellendrzi, hogy a Tartozik/Kovetel oldal (-/+) egyezik-e.

Cimletek: minden kifizetés Osszegét a program cimletekre bontja, majd 0sszesiti. A
végosszegnek egyeznie kell a kifizetési tételek 6sszesitésében szerepls Kifizetett 6sszeggel.
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Személyi 6sszesitok
Az Osszesitbk helyettesitik az un. bérkartont.

Figyelem! Kilépés esetén a kilépés datumanak beirdsa utdni, utolsé havi szamfejtés korrigdlja a
min. és max. jarulékalapokat.

Tovabbi 6sszesit6k a Személyi adatok -> Kilépd meniipontban is talalhatok.

Jovedelem, addk, jarulékok:

e havonkénti bontasban a szamfejtési- és a kapcsolddd torzsadatok valtozasai (sritett
nyomtatads)
- csak éves Osszesités (ez kevesebb adatot tartalmaz)

Részletes nyomtatasndl a szabad tételek és a tajékoztatd jellegli kotott tételek is kiirasra
keriilnek.

e Munkaidd nyilvantartas: az év ledolgozott és kies6 napjai.
(Munkadrdkat nem tartalmaz, a programban ilyen nyilvdntartds nincs.)

e Jarulék igazolas: a levont és a munkaltatdi jarulékok éves 6sszege.

o Jovedelem/jutalom, évvégi részesedés: a  tételeknél megadottak  szerint.
(egybefiigg6 M napokra: napi jovedelem / napi minimalbér * napok)
Ha a szolgdlati id6 azonos a biztositasban toltott id6vel, akkor ezt nem kell kitolteni.

e Jovedelemigazolas (OEP): levont jarulékalap havonta és a kiesé napok. Az el6z6 évi kiesd
napok itt nem szerepelnek.

e Bérosszesit6é egyszerlsitett foglalkoztatottaknak: az egyszer(sitett foglalkoztatdsban
szamfejtett napokat és a szamfejtett bért tartalmazza tdablazatos formaban.

Kiesd- és munkanapok Kimutatasa
A kivalasztott nap jelének megfelel6 kimutatds kérheté név szerinti és havi bontdsban. A
névsor sz(ikithet§ a mashol szokdsos médokon.

A fizetett (S) és a betegszabadsdg (B) napjaindl az éves maximalis és még kiadhaté napok is
lathatok.

Ha a kurzorral valakinek a sorara menve [Enter]-t nyomunk, lathatjuk az illeté teljes évi
napjait. Alul az egyes jelekhez tartozo napok szamat és megnevezését lathatjuk.

Mindkét kimutatas kinyomtathato.

Az id6 kimutatdsokban mindig a teljes év szerepel. A belépés el6tti és kilépés utani napok jele
automatikusan: X = Nincs jogviszonyban. Ha valakinél még nem adtuk meg valamelyik hénap
kiosztasat (pl. év elején az évvégi hénapokét), ezeket a program az alapesetre vonatkozé M =
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munkanap, P = pihendnap, U = fizetett Gnnep jelekkel tolti fel. Ezeket persze nem kell ugy
tekinteni, mintha az illeté mar ledolgozta volna. A felesleges napokat ne vegyik figyelembe.

Keresés, listazas

Az Osszes kifizetésbdl csak azokat vesszik figyelembe, melyek a megadott szempontoknak
megfelelnek:

e Elszamol3s vagy kifizetés datuma, id6szaka, vagy a teljes év.

e Jogviszony, részleg megaddsa, névsorbdl kijel6lés.
e Egy szabad vagy kotott tétel el6fordulasa.

e Konyvelési rovat (szamla) el6fordulasa.

e A kivalasztott magannyugdijpénztar tagja.

e Szoveg (rész) a kifizetés megjegyzésében.

A megfelel6nek talalt kifizetéseket
o Kerestetjik, azaz megnézhetjik a képernydn.

e Listazzuk kifizetésenként: a keresett tétel vagy ennek hidnydban a bruttd, a kifizetés, a TB-
nek fizetendd Osszes jarulék + tdppénz hozzajarulds + EHo, az 6sszes magannyugdijpénztari
tagdij 0sszegét.

e Személyenkénti 6sszesitésben nyomtatjuk ki az elGbbieket.

Ez a funkcié alkalmas tételek személyenkénti kimutatdsainak készitésére a megfeleld
szempontok megaddasaval.

Jelenléti iv nyomtatasa
Munkaidé nyilvantartashoz személyenként havonta kiilon lapon jelenléti ivet lehet nyomtatni.

Az egyes napokhoz valaszthatunk, hogy a program mit irjon be:

e semmit;

e anormal naptar szerinti heti pihen6napokat és fizetett innepeket;

e a szamfejtés naptardbdl az Osszes kies6  (munkanapon  kivdli)  napot.
(Ez csak akkor lehetséges, ha van mar térolt szamfejtés a hdnapban.
Pl.: tdppénzen volt egész hdnapban)

Az érkezés, tdvozas drajat, percét kitoltve mellette az aldirds is elfér, vagy az egész lapot is ala
lehet iratni.

A lap aljan levé Ures sorok a kézi 6sszesitésekre szolgalnak.

A kovetkezd év januari jelenléti iv is kinyomtathaté, mivel janudr elején még rendszerint nincs
készen a targyévi program.
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Szamfejtés: tételek konyvelési helye
A szamfejtési tételek egy része konyvelési tétel is.

Ha ezekhez a tételekhez megadjuk kdnyvelésiik helyét is (ez lehet akar minden kifizetésnél
mas), megkaphatjuk a konyvelend6 adatokat Osszesitve, ill. ennek alapjan az adatok a
MAKRODIGIT kényvelésbe gépi uton atkiildheték. Ha nem foglakozunk a kényveléssel, nem
kell megadni semmit.

Ha a Cégadatoknadl a konyvelés médja:

e Naplofékonyv, Pénztarkonyv, KettGs: a cég konyvelési rovataibdl valaszthatunk.
e Mas (nem MAKRODIGIT) programmal kényvelt: beirhatunk egy max. 5 jegy(i szamot.

Minden tételhez egy rovat (f6konyvi szamla) és egy ellenrovat rendelhetd. A tétel jellegét egy
jel (-, +, T, K) jelzi, a baloldali oszlopban levé konyvelési rovatot eszerint kell megadni, a
jobboldali az ellenrovata. Kivansag szerint egyik vagy mindkettd elhagyhatd: '0 Nem kdnyvelt'

A program egy fdjlba feljegyzi, hogy utoljdra melyik tételhez milyen kényvelési hivatkozast
valasztottunk.

Uj szdmfejtésnél minden tételhez megprobal kdnyvelési hivatkozast keresni, el@szér az adott
személy el6z6 hdnapjainal, ha ott nem talal ilyet, akkor hasonlé esetet keres, azaz megnézi,
hogy a fenti fajlban milyen hivatkozas szerepel utoljara ennél a tételnél és azt felajanlja. Ha igy
sem talal, akkor kézzel kell megadni.

A konyvelési hivatkozasok utdlag is mddosithatdk (F6meni -> Mddositas). Kivalasztjuk a kivant
szamfejtést, a szamfejtés képerny6jén az [Esc] utan az alsé sormeniibél kivalaszthatd a
Konyvelés. Mddosithatunk egyenként kézzel, de azt is valaszthatjuk, hogy az Gsszes nem
kdnyvelt tételhez a program irja be az utoljara hasznalt hasonlé hivatkozast (0 <- Hasonld).

Ha hibas hivatkozdsaink vannak, célszerl el6bb az egész tablat torolni (Mind <- 0), majd a
feltoltetni a (jé) hasonldkkal.

Végil Rendben-nel elfogadjuk az Uj konyvelési hivatkozasokat, de ne felejtsiik el a
szamfejtéssel egyltt taroltatni is (ott is a Rendben).

Tobb szamfejtést mddositani a csoportos kontirozassal (Csoportos szamfejtések -> Csoportos
kontirozas) lehet.
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