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1. A bemutaté leiras hasznalata

A program hasznalatihoz nem sziikséges a hasznalt operaciés rendszer teljes kord
ismerete (pl.: Windows XP, Windows 7), de feltételezziik a programot hasznal6é megfelels
jogszabaly ismereteit. Az alabbiakban felsoroljuk a leirasban hasznalatos jel6lésrendszer
értelmezését.

- Szogletes zardjelbe zart szovegrész mindig a szamitégép billentylizetén
elhelyezkedd valamelyik billenty(itjelenti.

- Akovetkezo billenty(ik a klaviatira jobb oldali részén talalhatok:
DJobbra-nyil] és [Balra-nyil],
[Fel-nyil] és [Le-nyil],
[Home] vagy [Elejére],
[End] vagy [Végére],
[PgUp] vagy [Lapozas Fel],
[PgDn] vagy [Lapozas Le],
[Ins] vagy [Beszuras-Feliiliras Valtd],
[Del] vagy [Torlés].

- A [BackSpace] vagy [Visszatorlés] a billenty(izet jobb felsé részén elhelyezkedd
sziirke billenty(, 'BackSpace' vagy/ és'<' felirattal és jellel ellatva.

- Az [Enter] a [BackSpace] alatt talalhaté nagyméretl billentyld 'RETURN' vagy
'ENTER' felirattal, illetve visszafelé mutaté nyil jellel.

- Az [Esc] billentyl legtobbszor a billentylizet bal felsé sarkan elhelyezkedd
billenty(i. Jelentése mindig az aktudlis program helyzetébdl torténd kilépés,

menekulés.

- Az[F]..[F10] a billenty(izet bal oldalan vagy a billenty(zet felett talalhatdk.
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- A [CTRL-...] mindig a 'Ctrl' felirat billenty( és valamely mas billenty(i egyideji
lenyomasat jelenti. A [CTRL] billenty(it lenyomva tartjuk, ezutan a masik
billenty(it pedig leitjik. Pl.: [CTRL-W] jelentése, a [Crtl] billenty(it lenyomva
tartjuk, és a [W] billenty(it pedig megnyomjuk.

- A[SPACE], asz6koz, a leghosszabb billenty(i az alsé sorban.

- A program egyes helyein elérhetd egy Ggynevezett navigacios pult is, amellyel
beviteli mez6k vagy adat-képernybk kozotti mozgas valdsithaté meg egyszer(ien.
Természetesen ennek a résznek is van billentylizeti megoldasa, ha ezt
kényelmesebbnek talaljuk.

A navigalé pult felépitése:

4 4 » B F = &
A.B.C.D. E. F.G.H.

A. Ugras a legelsore. [Ctrl-Home]
B. Ugras az el6zére. [FEL nyil]

C. Ugras a kovetkezdre. [LE nyil]

D. Ugras a legutolséra. [Ctrl-End]

E. Uj felvitel. [Ins]

F. Torlés. [Del]

G. Mddositas. [Enter]

H. Frissités. [Fo]

2. Miikodési feltételek

Az alabb felsorolt konfiguracidk csak javaslatok, de a minimum feltételeket
meghatarozzak. Hal6zati alkalmazas, jelents szam cég esetén az optimalis megoldas
kidolgozasahoz kérje tanacsadasunkat!
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2.1 Feltételek egyedi szamitégépen torténd alkalmazasra

A program minimalis hardver és szoftver igénye, ahol a szoftver fut:

e P1133 MHz vagy kompatibilis szamitégép

e 128 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren (adatfliggd a tarolo)
e 800x600 pixel képernyé és videokartya felbontas

e Windows 98 operacios rendszer

A program minimalis hardver és szoftver igénye normal miikédéshez:
e P31GHzvagy kompatibilis szamitogép

e 256 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren (adatfiiggd a tarolo)
e Windows 2000, XP Prof., Windows NT operacids rendszer

A program optimalis hardver és szoftver igénye, javasolt minimum konfiguracié
® P41,6 GHz vagy magasabb szint{i szamitogép

e 256 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren (adatfiigg a tarold)
e Windows 2000, XP Prof., Windows NT operaciés rendszer

2.2 Feltételek hal6zaton torténd alkalmazasra

2.2.1 Kliens szamitogépek

A program minimalis hardver és szoftver igénye, ahol a szoftver fut:
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2.2.2

e P1133 MHz vagy kompatibilis szamitogép

¢ 128 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren (adatfliggd a tarolo)

® 800x600 pixel képernyé és videokartya felbontas

e Windows 98 operacios rendszer

A program minimalis hardver és szoftver igénye normal miikodéshez:

e P31 CHzvagy kompatibilis szamit6gép

e 256 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren (adatfliggd a tarold)

e Windows 2000, XP Prof., Windows NT operaciés rendszer

A program optimalis hardver és szoftver igénye, javasolt minimum konfiguracié
e P41,6 GHz vagy magasabb szint(i szamitégép

e 256 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren(adatfiiggd a tarold)
e Windows 2000, XP Prof., Windows NT operaciés rendszer

Szerveroldal

A program minimalis hardver és szoftver igénye, ahol a szoftver fut:
e P31GHzvagy kompatibilis szamitogép

e 256 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren (adatfliggd a tarolo)
e Windows 98, 2000, XP Prof., Windows NT operacios rendszer

A program minimalis hardver és szoftver igénye normal m(ikodéshez:

e P31,2 GHz vagy kompatibilis szamitégép
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e 512 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren (adatfliggd a tarolo)
e Windows NT szerver, Windows 2000-2003 szerver

A program optimalis hardver és szoftver igénye, javasolt minimum konfiguracié

e P41,6 GHz vagy kompatibilis szamitégép
e 512 MB RAM, 30 MB szabad hely a winchesteren (adatfliggd a tarolo)
¢ Windows 2000-2003 szerver

2.2.3 Aprogramiizembe helyezése

Az lizembe helyezést az e-mail —ben kapott licenc fajllal végezhetjiik el a kdvetkezk
szerint:

1. Awww.deltha.hu oldalrél télthet6 le a sziikséges file.

2. Atelepités soran folyamatos tajékoztatast kapunk a soron kovetkezé [épésekrdl.

3. A www.deltha.hu oldal megfelelé meniipontjaban tudjuk kivalasztani, hogy egyedi
vagy haldzatos telepitést kivanunk elvégezni.

2.2.3.1 Egyedi telepités

1. A www.deltha.hu oldalrél az Ugyfélkapun keresztiil torténd belépést kovetSen a
DelthaBER / Telepitd programok letdltése / DelthaBER egyfelhasznalds telepitd
program menipontbdl toltse le a sziikséges DB_install_2015_08.exe file-t.

2. A file elinditasat kovetéen a telepités elsé lépéseként ki kell valasztania a felugrd
ablakbél a licenc file-t.

3. Ezt kovetSen elindul a DelthaBER Telepits Vardzslé, amely kozli, hogy milyen
program verzié kerlil telepitésre. Valasszuk a Tovabb gombot!

4. Megjelenik a "Licencszerz6dés" ablak, ahol a programra vonatkozd szerz6dést
olvashatjuk el (Kérjiik, olvassa el!). A telepit6t csak abban az esetben lehet tovabb
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10.

11.

futtatni, ha Onnek megfelel a szerz8dés, és azt elfogadja. Ezt az "Elfogadom a
szerz6dést" ponttal valaszthatja ki.

Valasszuk a Tovabb gombot!

Ezt kovetéen a felhasznalé adatait tudjuk megadni (alapesetben a Windows-ba
beallitott adatok jelennek meg), majd valasszuk a Tovabb gombot!

A kovetkez6 ablakban a telepitési Gtvonalat, konyvtarakat tudjuk megadni.
Alapesetben a C:/ProgramFiles/Deltha/Delthaber ttvonalat ajanlja a telepits, de On
ettdl eltérhet. A telepitési Gtvonal kivalasztasa utan valasszuk a Tovabb gombot!
Adjuk meg, hogy a START meniipontban hova helyezze a telepité a DelthaBER
program parancsikonjat! Alapesetben a Deltha Programok / DelthaBER dGtvonalat
ajanlja fel a program, de On ettdl eltérhet. A program parancsikonja helyének
megadasat kdvetden valasszuk a Tovabb gombot!

A megjelend ablakban kiegészité feladatok jelélhetéek ki, hogy szeretnénk e
parancsikont |étrehozni az Asztalon és/vagy a Gyorsinditas eszkoztaron. Valasszuk a
Tovabb gombot!

A Telepit felkésziilt a DelthaBER program telepitésére. Leellendrizhetjiik a beallitott
adatokat. Ha az ellendrzés soran mindent rendben talaltunk, valasszuk a Telepités
gombot!

A telepités befejeztével valasszuk a Befejezés gombot!

2.2.3.2 Halozatos telepités

Ezt a telepitést akkor kell elvégezniink, ha a DelthaBER programot halézatban, tobb
gépen szeretnénk hasznalni. A hal6zatos telepités két részbdl tevédik dssze:

el6szor a DelthaBER szerververzid, illetve a Firebird adatbaziskezel6 szerververzid
telepitését kell elvégeznink a DelthaBER program szempontjabdl kinevezett
szervergépen, majd ezt koveti

e a munkaalloméasokra (kliensekre) torténd DelthaBER és Firebird telepitése.

2.2.3.2.1 Szerververzio telepitése
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11.

12.

e

A www.deltha.hu oldalrél az Ugyfélkapus belépést kovetSen a DelthaBER / Telepit
programok letoltése / DelthaBER halézatos telepits program meniipontbdl toltse le a
szlikséges DB_installh_2015_08.exe file-t.

A file mentését kovetben a tomoritett allomanyt ki kell tomoriteni (WinRaR
alkalmazassal), majd a kitomoritett file-ok kozil ki kell valasztani az
install_server.exe-t.

A file elinditasat kovetSen elsd |1épéseként ki kell valasztania a felugré ablakbél a
licenc file-t.

Ezt kovetSen a telepités kovetkezd lépéseként megjelenik a DelthaBER Telepits
Varazslo, amely kozli, hogy milyen program verzié keril telepitésre. Valasszuk a
Tovabb gombot!

Megijelenik a "Licencszerz6dés" ablak, ahol a programra vonatkozd szerzddést
olvashatjuk el (Kérjiik, olvassa el!). A telepit6t csak abban az esetben lehet tovabb
futtatni, ha Onnek megfelel a szerz8dés, és azt elfogadja. Ezt az "Elfogadom a
szerz6dést" ponttal valaszthatja ki.

Valasszuk a Tovabb gombot!

Ezt kovetéen a felhasznalé adatait tudjuk megadni (alapesetben a Windows-ba
beallitott adatok jelennek meg), majd valasszuk a Tovabb gombot!

A kovetkezé ablakban a telepitési Gtvonalat, konyvtarakat tudjuk megadni.
Alapesetben a C:/Program Files/Deltha/Delthaber Gtvonalat ajanlja a telepit, de On
ettdl eltérhet. A telepitési Gtvonal kivalasztasa utan valasszuk a Tovabb gombot!
Adjuk meg, hogy a START meniipontban hova helyezze a telepité a DelthaBER
program parancsikonjat! Alapesetben a Deltha Programok \ DelthaBER dtvonalat
ajanlja fel a program, de On ettdl eltérhet. A program parancsikonja helyének
megadasat kovetden valasszuk a Tovabb gombot!

A megjelend ablakban kiegészité feladatok jelélhetéek ki, hogy szeretnénk e
parancsikont [étrehozni az Asztalon és/vagy a Gyorsinditas eszkoztaron. Valasszuk a
Tovabb gombot!

A Telepitd felkésziilt a DelthaBER program telepitésére. Leellendrizhetjiik a beallitott
adatokat. Ha az ellendrzés soran mindent rendben talaltunk, valasszuk a Telepités
gombot!

Ezutan megjelenik a Firebird Telepité Varazsld, amely kozli, hogy milyen adatbazis
kezel6 program verzi6 kertil telepitésre. Valasszuk a Tovabb gombot!
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2.1

13. Megjelenik a "Licencszerz6dés" ablak, ahol a programra vonatkozd szerzédést
olvashatjuk (Kérjiikk, olvassa el!). A telepitét csak abban az esetben lehet
tovabbfuttatni, ha Onnek megfelel a szerz6dés, és azt elfogadja. Ezt az "Elfogadom a
szerz6dést" ponttal valaszthatja ki.

14. Valasszuk a Tovabb gombot!

15. A kovetkez6 ablakban a telepitési Gtvonalat, konyvtarakat tudjuk megadni.
Alapesetben a C:/Program Files/Firebird Gtvonalat ajanlja a telepits, de On ettél
eltérhet. A telepitési Gtvonal kivalasztasa utan valasszuk a Tovabb gombot!

16. A megjelend ablakban a telepitd program kozli, hogy mely 6sszetevd keriil telepitésre
(Firebird szerver). Valasszuk a Tovabb gombot!

17. Adjuk meg, hogy a START meniipontban hova helyezze a telepit6 a Firebird adatbazis
kezel6 program parancsikonjat! Alapesetben a Firebird Gtvonalat ajanlja fel a
program, de On ettdl eltérhet. A program parancsikonja helyének megadasat
kovetben valasszuk a Tovabb gombot!

18. A telepits felkésziilt a Firebird program telepitésére. Leellendrizhetjik a beallitott
adatokat. Ha az ellen6rzés soran mindent rendben talaltunk, akkor valasszuk a
Telepités gombot!

19. AFirebird adatbazis kezel6 program befejeztével valasszuk a Befejezés gombot!

20. A DelthaBER program befejeztével valasszuk a Befejezés gombot!

Miel6tt a munkadallomas (kliens) verzié(ka)t telepitenénk, azt a konyvtarat, ahova a

DelthaBER szerververzibjat telepitettiik, meg kell osztani. A megosztashoz az alabbiakat

kell végrehajtani:

e Kattintsunk a szamitégépen talalhat6 Sajat gép ikonra!

e Kattintsunk annak a meghajténak a betjelére, ahovd a DelthaBER programot
telepitettiik! (Alapesetben ez a C: meghajtd.)

e Kattintsunk a megjelend listaban arra a konyvtarra, ahova a DelthaBER programot
telepitettiik! (Alapesetben ez a Program Files kbnyvtar.)

e Kattintsunk a Program Files-on beliil arra a konyvtarra, ahova a DelthaBER programot
telepitettiik! (Alapesetben ez a Deltha konyvtar.)

e A Deltha konyvtarba belépve kattintsunk a Delthaber konyvtarra jobb egérgombbal, és
amegjelend listabol valasszuk ki a Megosztas pontot!

e A megjelend ablakban valasszuk ki a "Megosztas az alabbi néven" pontot (az adott
Megosztasi név legyen: Delthaber)!
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o A"Hozzaférés tipusanal” valasszuk ki a "Teljes" lehetGséget!
e Kattintsunk az ,Alkalmaz” pontra!
e Zarjuk be az alkalmazast!

2.2.3.2.2 Munkaallomas (kliens) verzié telepitése

Ez a hal6zatos telepités masik része. Ezt azokon a szamitégépeken kell elvégezniink,
amelyeken a DelthaBER programot hasznalni szeretnénk (kivéve szervergép!).

1. A korabban kitomoritett file-ok kozil ki kell valasztani és elinditani az
install_client.exe —t.

2. Amegjelend Tall6zas a mappak kozott ablakban, kérem, adja meg a kialakitott Teljes
halézati kdrnyezetben a szerver gépnek kijelolt megosztott Delthaber mappat, majd
kattintson az OK gombra.

3. A file elinditasat kovetéen a telepités elsé lépéseként ki kell valasztania a felugré
ablakbél a licenc file-t

4. A telepitd elsé |épésében megjelenik a DelthaBER Telepité Varazsl, amely kozli,
hogy milyen program verzié kertil telepitésre. Valasszuk a Tovabb gombot!

5. Megjelenik a "Licencszerz6dés" ablak, ahol a programra vonatkoz6 szerzédést
olvashatjuk el (Kérjlik, olvassa el!). A telepit6t csak abban az esetben lehet tovabb
futtatni, ha Onnek megfelel a szerzédés, és azt elfogadja. Ezt az "Elfogadom a
szerz6dést" ponttal valaszthatja ki.

6. Valasszuk a Tovabb gombot!

7. Ezt kovetben a felhasznalé adatait tudjuk megadni (alapesetben a Windows-ba
beallitott adatok jelennek meg), majd valasszuk a Tovabb gombot!

8. A kovetkez6 ablakban a telepitési atvonalat, konyvtarakat tudjuk megadni.
Alapesetben a C:/Program Files/Deltha/Delthaber Gtvonalat ajanlja a telepitd, de
On ettdl eltérhet. A telepitési tvonal kivalasztdsa utin valasszuk a Tovabb gombot!

9. Adjuk meg, hogy a START meniipontban hova helyezze a telepité a DelthaBER
program parancsikonjat! Alapesetben a Deltha Programok \ DelthaBER (tvonalat
ajanlja fel a program, de On ettdl eltérhet. A program parancsikonja helyének
megadasat kovetben valasszuk a Tovabb gombot!
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15.

16.

17.

18.

19.
20.

A megjelend ablakban kiegészité feladatok jelélhetéek ki, hogy szeretnénk e
parancsikont létrehozni az Asztalon és/vagy a Gyorsinditas eszkéztaron. Valasszuk a
Tovabb gombot!

A Telepité felkésziilt a Firebird adatbazis kezel6 program telepitésére.
Leellendrizhetjiik a beallitott adatokat. Ha az ellenérzés sordn mindent rendben
talaltunk, valasszuk a Telepités gombot!

Ezutan megjelenik a Firebird Telepit6 Varazslo, amely kozli, hogy milyen adatbazis
kezeld program verzié keriil telepitésre. Valasszuk a Tovabb gombot

Megijelenik a "Licencszerzdédés" ablak, ahol a programra vonatkozé szerz6dést
olvashatjuk el (Kérjiik, olvassa el!). A telepit6t csak abban az esetben lehet tovabb
futtatni, ha Onnek megfelel a szerz8dés, és azt elfogadja. Ezt az "Elfogadom a
szerz6dést" ponttal valaszthatja ki.

Valasszuk a Tovabb gombot!

A kovetkezé ablakban a telepitési Gtvonalat, konyvtarakat tudjuk megadni.
Alapesetben a C:/Program Files/Firebird Gtvonalat ajanlja a telepits, de On ettél
eltérhet. A telepitési Gtvonal kivalasztasa utan valasszuk a Tovabb gombot!

A megjelend ablakban a telepit6 program kozli, hogy mely 6sszetevé kertil telepitésre
(Firebird munkaallomas). Valasszuk a Tovabb gombot!

Adjuk meg, hogy a START meniipontban hova helyezze a telepit6 a Firebird adatbazis
kezel6 program parancsikonjat! Alapesetben a Firebird Gtvonalat ajanlja fel a
program, de On ettSl eltérhet. A program parancsikonja helyének megadasat
kovetben valasszuk a Tovabb gombot!

A telepité felkésziilt a Firebird program telepitésére. Leellendrizhetjlik a beallitott
adatokat. Ha az ellen6rzés soran mindent rendben talaltunk, akkor valasszuk a
Telepités gombot!

A Firebird adatbazis kezel6 program befejeztével valasszuk a Befejezés gombot!

A DelthaBER program befejeztével valasszuk a Befejezés gombot!

3. A program inditasa

1.
2.

Kapcsoljuk be a szamitégépet!
Ha a Windows operacids rendszer nem indul el automatikusan, inditsuk el azt!
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3. Valasszuk ki a START / Programok / Deltha Programok / DelthaBER / DelthaBER
menupontot!

3.1 Hibalehetdségek

e amennyiben a telepités soran a feltelepitett Delthaber mappaba nem keriil be a
delthaber.lic fajl a program DEMO médban indul el, DEMO program regisztralasa nem
lehetséges,

e nem indul el a Firebird adatbaziskezeld: ezt az lizenetet akkor kiildi a program, ha
atallitottak, hogy ne induljon automatikusan az adatbaziskezel6. Igy azt el kell inditani!

4. A béradatok biztonsagi mentése

Az adatainkrél célszerl biztonsagi mentést készitentink.

A DelthaBER programon belill az Irattar / Szerviz funkcidk / Mentés pont alatt tudunk
mentést késziteni.

Itt ki kell valasztani, hogy melyik cégeket akarjuk menteni, esetleg mentés utan tordlni is
a programbdl. A kovetkez6 lépésben a mentés helyét kell megadni, hogy melyik
konyvtarba szeretnénk lementeni az adatokat.

A Windows Biztonsagi mentésével is készithetlink mentés az adatainkrél. Ekkor a
ProgramFiles / Deltha / Delthaber konyvtar alatti (alapesetben itt taldlhaté a program, ha
On ettdl eltér, azt az ttvonalat keresse meg, ahova a DelthaBER programot telepitették)
"firms" konyvtarat és a "delthaber.gdb" fajlt kell lementeni.
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5. A program hasznalata

5.1 Mozgasameniirendszerben

Munkatgy Béradatok Listak Havi, évkazi adatszolgdltatds Tarzsadatok |rattdr Segit  Ablakok

A meniit hasznalhatjuk egérrel, vagy a meniibe jutashoz nyomjuk le az [ALT] billenty(it.
Majd a menlpontok nevében aldhizott betll leitésével megjelenik az aktualis
meniiponthoz tartozé almeni is. Itt a kurzor mozgaté nyilak segitségével tudunk
mozogni: [FEL], [LE], [Jobbra], [Balra].

A kivalasztott menipontra raallva nyomjuk meg az [ENTER] billenty(t, ezzel
aktivizalhatjuk azt. Természetesen, ha rendelkeziink egérrel, akkor azt is hasznalhatjuk.
Az egérrel a menlipontra kell kattintani, és az egér mozgatasaval tudjuk a kivant funkciot
elérni, és azon kattintva indithatjuk azt.

A program hasznalatakor az almeniibdl, meniikbdl, adatbekéréseknél, rakérdezéseknél
visszaléphetiink az [ESC] billenty( lelitésével. Tehat, ha egy almeniiben vagyunk, akkor
visszatérhetlink az [ESC] lenyomasaval a fémeniibe, igy ha véletlenil egy rossz
meniipontot valasztottunk ki, akkor a kivalasztott funkciébdl a hivé pontra térhetiink
vissza.

A menisor alatt talalhaté egy ikonsor, amiben a leggyakrabban hasznalt funkcidkat
érhetdek el.

PR eRsedoo 8 BOEAL IR

Ezek balréljobbra a kdvetkez6ek:
- Személyi adatok felvitele, javitasa
- Ledolgozott, kies6 id6k rogzitése, javitasa
- Jarandésagok, bérek, téritések szamfejtése
- Felhasznalék atjelentkezése
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Program paraméterek
Felhasznalok felvitele, javitasa
- Cégadatokjavitasa

- ’08-asadatexport

- Aprogramrol

- Tartalom

- Programvége

- LépcsOzetes elrendezés
- Flggbleges elrendezés
- Vizszintes elrendezés

- El6z6 ablak

- Kovetkezé ablak

- Bezar

- Mindent bezar

- Ablakok listaja

5.2 Adatbevitelibillentyiik

Adatbevitel alatt jelen esetben barmilyen adat beirasat értjiik a billenty(izeten keresztiil.
A programban legel6szor ilyennel a cég adatok kitoltésénél talalkozhatunk. Ilyenkor a
képernyén adatbeviteli mezék jelennek meg, melyeket ki kell télteniink megfelel6
adatokkal. Ezek kitoltése kozben hasznalhaté billenty(liket és hatasukat az alabbiakban
irjuk le.

[Home] -- A kurzort az aktudlis mezé elejére allitja. (A kurzor billentylizéskor mindig egy
villogé vonal, vagy kocka azon a pozicién, ahol az adatbeirast folytatjuk.)

[CTRL-Home] -- A kurzort az elsé mezé elejére allitja.

[End] -- A kurzort az aktualis mez6 végére allitja.



DelthaBER Bemutatd leiras 24

[CTRL-End] -- A kurzort az utolsé mezd elejére allitja.

y_ 2

[Fel] -- A kurzort az el6z6 mez6 elejére allitja.

[Le] -- A kurzort a kovetkezd mez6 elejére allitja.

[CTRL-Jobbra] -- A kurzort a kdvetkez6 sz6 elejére allitja.

[CTRL-Balra] -- A kurzort az el6z6 sz6 elejére allitja.

[CTRL-Y] -- A mez6 végéig torol.

[PgUp] [PgDn] [CTRL-W] [F2] [F10] -- Befejezi a valtozod és a mezs szerkesztését.

[ESC] -- Eldobja az eddig bevitt adatokat, majd kilép.

[CTRL-U] [ALT-U] -- Visszaallitja a szerkesztés el6tti allapotot.

[ENTER] -- A kovetkezd mezd elejére all, majd befejezi a valtozo és a mezb szerkesztését.
Ide tartozik az egymezds bekérések (pl.: keresés esetén az azonositd beirasa). A leiras a
tovabbiakban nem emliti bekérés esetén, ha valaki beirja, hogy pl.: 25, utana [ENTER]-t is
kell nyomni. Ugyanis a programnak tudnia kell, hogy esetleg ezt most tovabb irja-e valaki
251-re, vagy befejezte a mez0 szerkesztését. Ezt kell mindig az [ENTER]-rel jelezni, hogy
nem irjuk vagy javitjuk tovabb.

[Ins] -- Beszuras tizemmod (villogd kocka jelzi) és a Fellilirds izemmdd (villogé vonal jelzi)
valté billentyd.

5.3 Ertékelés nyomtatéra vagy képernyére

A program eredménylistait képernyén és nyomtatdn tekinthetjitk meg.
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Amikor az értékelés képernyére torténik, akkor természetesen nem mindig lathatjuk
egyszerre az egész lista eredményét, hanem a képerny6 ablak szélén 1évé gorget6 savon
tudunk mozogni a dokumentum oldal belsejében. Ha az eredmény tobb oldalas lista,
akkor a fejlécen elhelyezked6 navigaciés gombok segitségével lehet oldalakat valtani,

vagy akarazels6 oldalrél az utolsé oldalra ugrani, és viszont.

Ha ki szeretnénk nyomtatni a dokumentumot, akkor a képernydn valé megjelenés utan a

2z

fejlécben [év6 nyomtatd ikonra kell kattintani, és a lista nyomtatasra kerdil.

Lehet8ség van a listak elmentésére is, ekkor a fejlécben 1évé lemez ikonra kell kattintani,
és a kivant Gtvonal megadasaval és sajat elnevezésével tarolhatjuk a listainkat.

5.4 Koédszétarak hasznalata

Azokon az adatbeviteli mez6kon, melyek mogott egy nyilé dosszié lathatd, egy an.
kédszétar hivhaté a gomb megnyomasara [F3]-mal, vagy az egérrel valé rakattintassal
(pl. Munkalgy/Személyi adatok felvitele, javitasa/Jogviszony/Mdédosit meniipont,
Besorolas fil, Munkakor mezd esetében).

6. Bérszamfejtett cég kivalasztasa

6.1 Ujcégfelvitele, javitas a cégek adataiban

Uj céget felvinni az Irattar / Cégadatok felvitele, javitasa / Uj cég felvitele meniipontban
tudunk.
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Cég adatok megadasa *

ﬁ\rtﬂlénus|L&velezési cim Kionyvelés Egyéb Bérszamfefés

Nev |
Adbszam I:I TAlszam | - -
Adodazonosto Kizissegi adoszam

Folyoszamlaszam
(jarulékazonosio)
Egbizt. pénztar -

TB torzsszam

Bankszamlaszam

A bank megnevezésze -
Tevékenység
KSH szam TEADR
Irsz | helység | | | | Hézszam
Utca / kozterilet |
Epilet Lépcsbhaz Emelet Ajtd
Cégjegyzékszam - - Alaptis éve =
Cégbejegyzés datuma ¥ | Megszlnés datuma A

Illtlﬂfl [+ Rogzit F10) || % mégsem (Esc) |

Az Altalanos fiilon tudjuk megadni az adott cég nevét, adészamat, TB torzsszamat,
bankszamlaszamat, KSH szamat, cimét, cégjegyzékszamat, alapitasanak évét.

A Levelezési cimnél adhat6 meg az el6z6ekben megadott cimtdl eltéré postacim.

A Konyvelés filon allithaté be, hogy kifizetGhelynek mindsiil-e a cég, hogy tartozik-e
valamilyen kisad6zéi korbe — KATA, KIVA, az Afa fizetési modot, a konyvelési és
foglalkoztatasi format. Ezen a fllon (is) beallithaté a fékonyvi szam a készpénzes és
utalasos bér vonatkozasaban.

Amennyiben a Kisad6z6i forma esetében valamelyik valasztasra kertil, gy a program a
tovabbiakban ennek megfelel6en végzi el a szamfejtést, adatszolgaltatast.

Az Egyéb fiil tartalmazhatja a kapcsolattartast segité adatokat, mint e-mail cim,
tigyintézd neve, telefonszama, faxszama és egyéb mezdk.
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A Bérszamfejtés fiilon tudjuk beallitani a szakképzési hozzajarulas alapjat, 2013.07.31-ig
a napi alapbér szamitasi modjat, valamint az 6rabéres dolgozdok bérpétiékanak szamitasi
madjat.

Minden egyes bevitt cégre ezen adatok kiilon el lesznek tarolva, s kivansagra lekérhetéek
lesznek.

A mar korabban felvitt cégek adatait az Irattar / Cégadatok felvitele, javitasa / Cégadatok
javitasa mentpontban tudjuk médositani.

Amennyiben mar tobb céget rogzitettiink, utana az Irattar / Cégvalasztas meniipontban

valaszthatjuk ki, hogy melyikkel szeretnénk dolgozni. Az éppen aktualis cég neve a
legalsé sorban latszik a fémeniiben.

Felhasznalé |Rendszeradminisztrator Cég Egyéni Vallalkozok A szamfejtes éve |2015

Egy céges valtozat esetén csak egy céggel lehet dolgozni.

6.2 Adottcég keresése a torzsallomanyban

A képerny6n megjelend céglistaban a [Fel], [Le], [PgUp], [PgDn] billentylikkel
valaszthatjuk ki a cégeket. Természetesen, ezen kiviil az egér is hasznalhat6.

7. Az aktualis személy kivalasztasa

Minden menipont utan, mely egy személyre vagy egy személy jogviszonyara vonatkozo
adatfelvitel, vagy kiértékelés; személyt, illetve jogviszonyt kell valasztanunk.
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ﬂ Személyek adatai - O x

Meézet Szerkesztés Keresés  Adatkerzelés L I I I o
MNéw - Kezdédik - i X ¥
Tallézas | Részlates | [10j személy |
Azohositd |Név |TAJ 3z4m |Ado’azonnsitc’- Uthewélszm =
02 Bedoldozd Emberke 085 7EY 227 8413252083 |Q'njrﬁ| |

Bz Béren Kiviil Juttatdsak 016 411 789 8308353061

: 04 Csaladi Kgdvezmén_l,l 080 653 169 8389542145
o] Caekély Oszszeqgil DeminimisT 087 287 1480 8421790218

BES Egyedi Munkarend 033 292 957 8396611726

o7 Eguéni'allalkozd EVa 021 954 577 8334021054 -

s Eguéni'allalkozd EVaAMunkatdellett 034 273 207 8400741242

13 Equéni allalkozs EvANyugdijas 093 799 327 8403543352

BEE EgwéniVallalkozs EVASUlis 084 073 835 8404802733 —

: 0E Egueniallalkozd EVAT sastellett 076 341 818 B3EE302075
10 Eguéni'allalkozd Fefoglalakozés 037 400 206 8415450486

: 1 Egwéni v llalkozd Munkahellett 073072 384 8381094037
£3 EgwéniVallalkozs MyugdiiMunkakellett 081 133 723 8392033760 -

|12 Egyéni Vallalkozs Myugdijas 081 230 679 8392434560

14 Eguéni'allalkozd Sulis 079 935 405 8385742557

|15 Eguéni'allalkozd T arzasMellett 079783196 8384952175

: 16 Ekhos Bér Minimal és Ekho 086 424 525 8416861535 j E”?ﬂezéra’s

v Csak az aktudliz évben jogvizzonnyal rendelkezd dolgozok jelenjenek meg

Db o@w o0& 0

A dolgozék listaja alapesetben csak az aktualis évben jogviszonnyal rendelkezéket
mutatja, amennyiben minden dolgoz6t szeretnének latni, a Személyek adatai tabla aljan
[év6 "Csak az aktudlis évben jogviszonnyal rendelkezé dolgozék jelenjenek meg” el6tt
[évé jelolénégyzetbdl a pipat ki kell venni.

Tobb lehetdség is rendelkezésiinkre all a dolgozék kereséséhez:

A jogviszony valasztasa ablakban [F3] billenty( lelitésével, vagy a Dolgozé sor végén
talalhato nyil6 dosszié ikonra kattintva torténik a személy kivalasztasa.

1. A [Fel], [Le] nyilakkal egyesével mozoghatunk a személyek kozott, a [PgUp], [PgDn]
billenty(ikkel pedig oldalanként ugrunk a személyek kozott.
A személy kivalasztasa torténhet a megjelend ablak jobb oldalan talalhaté Médosit
gombra kattintva vagy egér bal gombjaval duplan klikkelve a megnyitni kivant soron.
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2. Sok személy esetén a személy valasztasa torténhet a Keresés pont segitségével. Itt
feltételeket adhatunk meg, hogy névre, adéazonositd jelre stb. keresiink.

8. Munkaiigy

8.1 Személyiadatok felvitele, javitasa

8.1.1 Ujszemélyek rogzitése

Uj személy felvitele [INSERT], vagy Uj személy gomb, médositisa a Médosit gomb,
torlése [DELETE], vagy Torlés gombok segitségével.

A Személyek adatai meniipontban az alapadatokat kell/lehet feltélteni. A megjelend
ablakban a kék szin(i kerettel ellatott mezbket kotelezé kitolteni, ezek kitoltése nélkil
nem tudunk tovabbmenni (a kék keretes mez6k a tovabbiakban is kotelezéen toltendd
mez6k).
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[t ASima Elemér - = X

Személyi adatok ] Egyéb adatok | Végzettség / Nyl |

Azonositd : Titulug :

Vezetéknév Keresztnév Keresztnév 2
Név : [ASima | [premér |
Sziiletésinéy :
Anyja neve :

sziletésigs:| |+ Sziiletési hely :
TA) szédm : I:I Adbdazonositd :l:|
Utlevélszam : Orszdg : I:I
Neme - - Killfaldi iletiség esetén (orszag): |I|

Iskolai végzettsége : - Csaladi allapot : hd
Szakképzettzsége -
—Allandé lakcim | E6z6 cimek |
= Kbzterdlet
Iranyitdszam Helység Kdzterdlet (utcanév) jellege (pl. Hazszam
Epiilet Lépcedhdz  Emelst Ajtd
—Ideiglenes lakcim pmr—
Iranyitbszam Helység Kizterilet (utcanév) jellege (pl. Hazzzam
Epiilet Lépcsdhaz  Emelst Ajtd

mn |; Rogzit (F10) " 3 Mégsem (Esc}l

A program automatikusan hozzarendel egy azonosité szamot a személyekhez. Késébb
engedi ezek atirasat, akar azonos szamra is, azonban ez a médositas nem javasolt, mert a
késébbiekben gondot okozhat (listak lekérése, nyomtatvanyok

Utlevélszamot csak annal a személynél adjunk meg, akinek nincs adéazonosité jele. Ha
kulfoldi és nem biztositott Magyarorszagon a személy, akkor az Gtlevélszam kitdltése
kotelezd, de a TA) és Adbazonositd mar nem. A program ezt engedi is ennek megfelel6en
rogziteni.

Orszag mez6 kitoltése esetén fontos, hogy a Torzsadatok / Orszag meniipontban a
tablazat adatait kitoltsék/ellenGrizzék, mert a bevallasokhoz sziikséges kédokat innen
veszi a program.
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A Végzettség |/ Nyelv fiillon a 2016. januar 1-jét6l érvényes jogszabalyok alapjan
meghatarozott biztositottak bejelentéséhez sziikséges iskolai végzettségi, illetve
nyelvvizsga adatok rogzithet6ek.

Ha az iskolai végzettségeknél nincs adat megadva, akkor a 'T1041-es nyomtatvany
megfelel6 soraban a ,szakképesitéssel nem rendelkezik” szoveg jelenik meg (13-01. pétlap
11. pontja).

Amennyiben a rogziteni kivant adat a valaszthaté listaban nem szerepelne (Nyelv és a
Vizsgakodzpontok mezé esetén), akkor a Térzsadatok mentiponton beliil a Nyelvek, illetve
a Nyelvvizsga kozpontok karbantartasaval/bdvitésével rogzithetéek Gj adatok. majd
visszalépve ebbe a meniipontba ezek kivalaszthatdak lesznek.

[ ASima Elemér - = X
Személyi adatok | Egyéb adatok | VEgzeitsen T Hyev’
NYELVVIZSGAK
Datum Fajta Foka Okl. szama Nyelv
[()Hozzaad
osit
ISKOLAI VEGZETTSEGEK
Déatum Végzettség Intézmény Qkirat szama
[()Hozzaad
DeltiaBin [T o R

Ha az (j személy felvitelénél az adatok megadasat kovetSen a Rogzit gomb elbtt
talalhaté "Jogviszony adatok rogzitése most" sor utani jelolénégyzetbe pipat rogzitiink,
akkor automatikusan a jogviszony adatokhoz jutunk el. Ha ezt nem pipaltuk be, akkor a
rogzités utan a Jogviszony gomb segitségével jutunk be a jogviszonyadatokba. Egy
személy ala tobb jogviszony is rogzithetd. Adott jogviszonyt meghatarozott id6tartamra
csak egyszer lehet berogziteni.
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Ezen kivil itt adjuk meg a személyhez kapcsolédé magannyugdijpénztari adatokat,
fogyatékossagot érintd idészakokat (Személyi kedvezmény), éves adatokat, eltartottak
adatait és a GYED, GYES alatti munkavégzést.

(A kivant funkciot a jobb oldali gombokra kattintva - [ALT - alahlzott bet(] lelitésével,
vagy egérrel - indithatjuk el.)

8.1.2 Nyugdijpénztar

Itt adjuk meg a személy magannyugdij pénztari adatait: melyik pénztarba, mikortél és
meddig tag. Fontos a szerz6désszam, tagsagi okiratszam kitoltése, mivel kilépéskor a
kilép6 adatlapon ezt is szerepeltetni kell.

8.1.3 Személyi kedvezmény

Itt azt az id6tartamot adjuk meg, amely alatt fogyatékossagi (SZJA) kedvezményben
részeslil a személy.

8.1.4 Jogviszony

Uj jogviszony rogzitése, médositasa és torlése valdsithaté itt meg. (Torlés csak abban az
esetben, ha nincs hozza kapcsol6dé szamfejtés és egyéb adat sem.)

Jogviszony tipusa, kezdete, megszlinés datuma, megsz(inés jellege, biztositotti statusz,
foglalkoztatas helye adhaték meg itt. (A biztositott pipa rogzitésével keriilnek at az
adatok a’08-as bevallas 8-9. lapjara.)
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Megszlinés jellege

Tibbletmunkavégzés draszama:

OFP kod : Munkavizzony -
Alkamazas mindsége, NYENY kid : kaviszony -
MNYP kod : Munkaviszony

Foglalkozas jellege Nyilatkozat szerinti dzszeg

[ald ASima Elernér — X
Jogviszony |Alkﬂlmazut‘t—fﬁfugIalkuza'sl.'l—aldl'v - ¥| Biztosiott
Kezdete : [2010.01.01 |+ Megsziinés datuma : -

Szocidlis adokedv.

S5Z1A kedvezmény, egyéb

Egészségiigyi dolgozd
Mashol féfoglalkozasi

Megbizasi szerzfdéses

Foglakoztatds helye
Gyiiftikddok Havi adatszolgatatas Egysz. munkavallalds
Besorolas Fizetés és egyéb EKHO Korkedvezmény mentesség
Feor : 3652 | Add- & iletékhivatali Ggyintézd |
Munkakér : | =
Legalabb 2 év gyakorlattal rendelkezik
Nyugdijas kategdria: -

Mg. dstermeld eldzd évi bevétele
BmFt alatti

-

1 fogyatékos - 0 0

Eves szab (alap + &letkor)imad.: ljl Gyerekszam
ljl Fiatal munkavall. éves szab.: Ijl

50%-0s egészseégk. éves szab.: ljl Fidld alatti munkav. éves szab.: Ijl

Szabadzag korrekcio: ljl

Szabadsagmegv. napjainak szama:

Apat megilletd szabadsédg:

Eldz évrdl ath. szab.:

Eves potszabadsag (gyermek}ljl

Egyéb szabadsag: ljl
Eves szabadsdg (aranyos):

Eves dsszes szabadsag: 30

|- rogzit (F10) |[ mégsem Esc)

8.1.4.1.1 Jogviszony tipusai:

Alkalmazott-fé6foglalkozasa-aktiv
Alkalmazott-mashol f6foglalkozasua-aktiv

Alkalmazott-eseti megbizasi-aktiv (eseti megbizas lehet munkaviszony, megbizasi

jogviszony)

Alkalmazott-mashol f6foglalkozasi-nyugdijas (f6foglalkozasa a nyugdij)

Alkalmazott-nyugdijas-sziinetel

Alkalmazott-eseti megbizasi-nyugdijas (eseti megbizas lehet munkaviszony, megbizasi

jogviszony)

Tarsas vallalkozo-féfoglalkozasi-aktiv

Tarsas vallalkoz6-mashol féfoglalkozasi-aktiv
Tarsas vallalkozo6-kiegészitd foglalkozasi-nyugdijas
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Egyénivallalkozo-f6foglalkozasa-aktiv
Egyénivallalkozé-mashol fé6foglalkozasa-aktiv
Egyénivallalkozé-kiegészit6 foglalkozasi-nyugdijas
Segit6 csaladtag-féfoglalkozasi-aktiv

Segit csaladtag-mashol f6foglalkozasi-aktiv
Segit6 csaladtag-kiegészitd foglalkozasu-nyugdijas
Egyébjovedelem (pl.: lakasbérbeadas stb.)

Egyéb nem nevesitett

Biztositott bedolgozd

Felhasznalasi szerz6déses

Megbizott polgarmester

Szolgalatiidds

Tanulészerz6déses tanuld

Tarsas vallalkozas személyesen nem kézrem(ikodo tagja
Valasztott tisztségvisel6

8.1.4.1.2 Besorolas

FEOR szamot, munkakort, OEP, NYENYI, MNYP kédokat, foglalkozas jellegét,
szabadsagok adatait, valamint a nyugdijas kategériat adjuk meg itt.

OEP, NYENYI, MNYP kédokat a program automatikusan behozza a jogviszony tipus
rogzitése utan.

Alapszabadsagot a jogviszony idétartamabdél szamolja a program. Ha az
alapszabadsagot a Munka Torvénykonyvétdl eltérére javitjuk, akkor kilépéskor nekiink
kell idéaranyosan szamolva szintén beirni.

Pétszabadsaghoz a sziiletési datum, a valamint a gyermekszam beirasaval a program
kiszamolja a napok szamat. El6z6 évi szabadsagot szintén szdmolja a program az el6z6
évi szabadsag adatok alapjan. Szabadsagmegvaltas napjaiis itt adhatok meg.

Jobb oldalon megjelend beallitas:
- Mg. 6stermel6 el6z6 évi bevétele 8 milli6 Ft alatti
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- Nyilatkozat szerinti 6sszeg
- Jogviszonytdl fliggben megjelend beallitas: ,Eii. szolg. jarulékot itt fizetem”.

8.1.4.1.3 Fizetés és egyéb

Jovedelem tipusa:

e Fix havibér, Atlagbér: Itt adhatjuk meg a napi, ill. heti munkaérak szamat és a hozza
tartoz6 munkabért, valamint, hogy teljes, vagy részmunkaidds a munkavégzés.

e Orabér: Itt adhatjuk meg a napi, ill. heti munkaérak szamat és a hozza tartozé
munkabért, valamint, hogy teljes, vagy részmunkaidés a munkavégzés. (A ledolgozott
6rakat a Béradatok / Ledolgozott, kies6 id6k rogzitése, javitasa pontban berogzitettek
alapjan, ha nincs kitoltve, akkor Ggy veszi a program, mintha minden munkanap
dolgozott volna. Részletes leirds az 6rabér modul hasznélata fejezetben.)

e Teljesitménybér

e Egyéb bér: pl.: bérleti dij, szerz6ijogdijas (honorarium)

Munkaszerz6dés szerinti bér: kifizetési jegyzéken ez kertil feltiintetésre, ha a Bértorzsben
nincs kitoltve. Ha ott kitoltjiik, azt tiinteti fel a program

Napi és heti torvényes munkaidd: A munkaszerzddés szerinti munkaid6t kell beirni.

SZ)A vonas tipusa: Itt allithatd, hogy egykulcsos SZJA el6leg kertil levonasra, vagy nem
vonnak SZJA-t.

Mez6gazdasagi 6stermeld jarulékfizetési tipusa itt valaszthatd ki.
Nyilatkozat szerinti 0sszegnél adhaté meg, hogy KATA, KIVA esetén milyen Gsszeget
adézzon, illetve a mezdgazdasagi Gstermeld esetén is itt rogzithetd, hogy mi alapjan

fizessen jarulékot.

El.szolg. jarulékot itt fizeti — ennek bedllitdsa (a pipa rogzitésre a jelol6négyzetben)
szlikséges, hogy az elszamolas soran ez a tétel is szamfejtésre keriiljon.
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Szintén ez a beallitas él a Szakképzési hozzajarulas esetében is.

Fizetési lapon idGk feltiintetése: Kifizetési jegyzéken megjelenjen-e ledolgozott vagy
egyébidd. Pl.: Tarsas vallalkozo6 esetén nem sziikséges.

Taléra legyen mindig feltiintetve: Kifizetési jegyzéken a taléra (akar o értékkel is)
megjelenjen-e. Adott cég tevékenységi kore hatarozza meg, pl. épitGiparban feltiintetik.

Fizetés atvétel kozos jegyzéken: Ha valaki azt szeretné, hogy masok ne lassak a fizetését,
akkor vegylik ki a pipat. Ekkor a sajat fizetési jegyzékén kell alairnia a személynek az
atvételi igazolast, kiillonben a k6zos jegyzéken.
Fizetését atutalassal kéri: Ha bepipaljuk, akkor be kell irni a szamlaszamot, hogy hova
torténjen az utalas. Ha nem a teljes munkabérét utaltatja valaki, azt nem ide, hanem a
Jogviszony [ Levonasok pontban kell megadni.

Erdekképviseleti tagdfjat levonjam-e a fizetendbéI? Ha bepipaljuk, levonja a program a
megadott érdekképviseleti tagdijat a nettd bérbdl. A mellette taldlhaté lenyilé meniibdl
valaszthato ki, hogy mely érdekképviselethez tartozik.

8.1.4.1.4 EKHO

Az EKHO szerinti kozteherviselést tudjuk itt beallitani éves bevételi értékhatar
megadasaval.

8.1.4.1.5 SZ)A kedvezmény, egyéb

Ezen a filon adhatéak meg az
e OKB nyugdfjpénztarba befizetett 6sszeg
e OKB egészségpénztari lekotott szamlakovetés dsszege
e OKB 6nsegélyezd pénztarba befizetett dsszeg.
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Ezeket az Osszegeket a szamfejtés soran nem veszi figyelembe a program, viszont
kedvezményeiket kiszamolja, és az adokedvezmények soraiba hozza.

Valamintittvan lehetGség arra, hogy az egyéni és tarsas vallalkozék megadjak annak a
cégnek az adészamat és nevét, ahol a minimum jarulékokat megfizetik.

Ezen a flilon rogzithetéek a Csaladi kedvezménnyel és az Elsé hazasok kedvezményével
kapcsolatos részadatok, illetve ezek datum szerinti valtozasai.

CSALADI KEDVEZMENY Elst'i HAZASOK KEDVEZMENYE

Ervenyesseg Max. csaladi kedv. | Megoszias tipusa Neve Max. érv. isszeg

PR [TPrer e [ R

o4 s o= a + -

m |- rogzit F10) |[ € mégsem esc)|

Mindkét kedvezmény esetén 1ij adatot a ¥ gomb segitségével lehet rogziteni. Az
adatokat értelemszertiien sziikséges kitolteni.

Csaladi kedvezmény esetén a Jarulékkedvezmény automatikusan rogzitve van.
Amennyiben ezt nem szeretnék érvényesiteni, az eldtte 1évo jelolonégyzetbdl a pipat
ki kell venni.
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E Csaladi kedvezmeény nyilatkozat

belil taldlhatd havi kddtablazatot is |

- x

Acsaladi kedvezmeény érvényesitéséhez, kérem toltse ki az eltartottak adatait és az azon

Nyilatkozat érvényessége: |2IJ16.IJ1 M

=

Ervényesités modja: |

Masik fél adoszonositd jele:
Mazik fél neve:

Max. érvényesitendd osszeq:

-

¥ Jarulékkedvezmény igenybevétele

|- Rogzit F10) | |5 megsem Esc)

E Elsd hazas kedvezmeény

Myilatkozat érvényessége:

Hazaszagkitéa napja: |

Max. érvényesitendd dsszeq: |

Hazastars adoazonosto:

Hazastars neve: |

— >
[o16.01.01 = | 2018 év 2. hanaptol
-]
0 v|
-+ Rogzt (F10) | | 3 Mégsem (Esc)

8.1.4.1.6 Gylijtokodok

Barmilyen kédot hozzarendelhetiink a jogviszonyokhoz, amelyre feladas, listakat tudunk
lehidzni. (Részletes leiras a Torzsadatok / Gy(ijtékdd fejezetnél.)
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8.1.4.1.7 Havi adatszolgaltatas

Kedvezményes jarulékfizetés tipusa (tartésan allaskeresd, 6sztondijas foglalkoztatasa
esetén), Jarulék levonas elmaradasanak oka, valamint Tobbletmunkavégzés adhaté meg
itt.

8.1.4.1.8 Egyszeriisitett munkavallalas

Itt rogzitheté a Foglalkoztatas jellege a legordiil6 menibdl, valamint a Hozzaad
menipont segitségével vihetbek fel a bejelentéshez sziikséges adatok.

8.1.4.1.9 Szocialis adokedvezmény

Itt tudjuk beallitani a kilonb6z6 szocidlis hozzajarulasi adékedvezmények tipusait
(tartésan allaskeresd, start kartyas, részmunkaidds foglalkoztatas...).

A rogziteni kivant kedvezmény roviditését a tablazat alatt [évé listabdl lehet megnézni. A
tablazatban a megfelel6 kedvezmény alatt a jelolénégyzetben a pipat rogziteni kell,
valamint meg kell adni a Honap-nal, hogy mely hénaptdl kivanjak érvényesiteni.
Amennyiben sziikséges (a kedvezményhez kapcsolédik) a jobb oldalon talalhaté datum
mezGket is tolteni kell. (CYED, GYES melletti munkavégzés esetén a GYED, GYES vége

mez6nél a munkaba [épést megel6z6 napot kell rogziteni.)

8.1.4.2 Levonasok

A Jogviszony meniiponton beliil érhet6 el. A levonasok kozé a gyerektartast, bérbdl fix
Osszeget, bérbdl részutalast, egyéb hatralékos levonasokat tudunk rogziteni.



DelthaBER

Bemutatd leiras

40

[i Asima Elemér

Levonandd eredeti dzszeg

Fokonyvi szam (Tartozik):

Fokonyvi szam (Kovetel):

Levonas fajtaja :

Jogeim :

Végzés sZama :
Kedvezményezett neve

Cime

Bankszamlaszama :

j___osonur]

Még levonandd hatralék :

Berbol fix 0sszeq/% (pl. CSEB) (B&J max 100%-a)

Bérbdl, jivedelmbdl rész utalas/% (B&J) max 100%-a)
Egyéb hatralékos (& BER max 100%-a)

Egyéb hatralékos (4 BER max 33%-a)

Egyéb hatralékos (4 BER max 50%-a)

Gyerektartas

[

Havonta vonandd minimum dsszeg 0,00 HUF| wagy 0} %

|v.f' Rigzit (F10) ”x Mégsem (Esc}l

A megfeleld levonasi fajta kivalasztasa utan meg kell adni a sziikséges adatokat:
kedvezményezett nevét, cimét, bankszamlaszamat, 0sszeget és/vagy %-ot (kiemelt

figyelemmel a kék keretes mez&kre).

AJogcim mezbben lehet megadni egyéni azonositdt a letiltashoz (pl. BérelSleg,

Szamlatartozas, ...)

Egyéb hatralékos levonas esetén fontos, hogy a Levonandé eredeti 6sszeg és a Még
levonandé hatralék egyarant ki legyen toltve. A program a szamfejtések alapjan

csokkenti a Még levonandé hatralék dsszegét.

Lehet&ség van a letiltasok szamfejtésének szlineteltetésére/Ujrainditasarais, a

Tiltas/Eng. meniipont segitségével. Amennyiben a letiltas sziineteltetjiik, akkor ajogcim
elétti mez6ben ajelolénégyzetben lathatd a pipa. Ha a négyzet lires, akkor a letiltas aktiv.
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| Tallézas | Részletes [14j

A levonas sorrendjénél elsé a gyermektartas és/vagy a 33-%o0s levonasijogcim (ha marad
ra keret), masodik az 50%-0s levonasijogcim (ha marad ra keret),és az utolsé a100%-ban
levonhat6 levonasijogcim.

A levonas a szamfejtést kovetSen keriil érvényesitésre.

8.1.4.3 Bérpotlékok

Szintén a Jogviszony menipont alatt érhetd el. Ha a személyeknek nem egységes a
potlékuk, itt személyenként meg tudjuk adni a kiillonboz6 potlékkulcsokat.
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(¢ Bérpotiékok: ASima Elemér - X
— oA —
Rendelkezésre 4ll6 bértipusok - Bértipus |Pu'tlek ‘

Altalénos munkavégzés

Tiiléra

Bérpotiek szabadnapra

Bérpotlek szinnapra

Fizetett annep

I. miszakpotiék

Il. miiszakpotiék

Il miszakpétiék

V. miiszakpotiék

Tilora 2

Bérpotiek fizetett innepre

Rezsidra

Ejszakai potiék

Készenléti potidk

Ugyeleti potiék j

asa tavolleti dij

Megnevezés Tav. dj tipusa
Irényann' idBszakban 30%-ot elérd
Il. miiszakpotiék Irnyad6 idBszakban 30%-ot elérd
lll. miszakpotiek Iranyado iddszakban 30%-ot elérd
. miszakpotiek Iranyado iddszakban 30%-ot elérd
mn |u/' Rigzit (F10} ||x Wégsem (Esc}l

A legfels6 mez6ben allithaté a potlék mértéke, és a mozgatas a jobb és bal oldali tabla
kozott talalhatoé nyilakkal lehetséges (a mozditani kivant soron allva).

Ha adott munkakorre (pl.: portasoknak) akarunk felvinni bérpétlékokat, akkor azt a
Torzsadatok / Munkakérok pont alatti bérpotlékoknal toltsiik ki.

Ha jogviszonyra vonatkozéan (pl.: alkalmazott-féfoglalkozasu-aktivaknak) akarunk
felvinni potlékokat, akkor az Irattar / Cégadatok felvitele, javitasa / TB, adé jogviszony
szerinti bérpdtlékok pontban tehetjiik meg.

Ha egy cégre vonatkozban akarjuk bedllitani a pétlékokat, azt az Irattar / Cégadatok
felvitele, javitasa / Bérpétlékok pontban tegylik meg.

A program mindig a személy bérpétlékat vizsgalja el6szor, ha az nincs kitoltve, vizsgalja a
munkakori pétlékat, majd a jogviszonyhoz kotott potlékokat, és ha egyik sincs kitoltve,
akkor a céghez hozzarendelt pétlékkulcsokkal szamol.
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8.1.4.4 Bértorzs

A Jogviszonyon bellili Bértorzs meniipontban kell adni az adatokat jogviszonyonként, ha
a programmal kivanjuk kiszamitatni a bérosszetevket. (Mint pl.. ALAPBER,
MUSZAKPOTLEK, TULORA, SZABADSAG, BETEGSZABADSAG).

A Bértorzs ablaka hasonlit a Jaranddsagok, bérek, téritések szamfejtése ponton beliil a
Bérek, téritések szamfejtése ablakhoz, ne tévessziik el azt, hogy hova is vissziik fel az
adatokat. (A menipont kivalasztasa utan az ablak bal fels6 sarkaban lathatjuk, hogy hol
vagyunk.)

A Garantalt bérminimum szerinti jarulékfizetés:

Jivedelem tipusa |FL'-c havibér -

iGarantalt bérminimum szerinti jarulékfizetés
—Bérosszetevik

- amennyiben a jel6lénégyzetben a pipa nem kerll rogzitésre, akkor azon
meghatarozott jogviszonyoknal, amelyekben legalabb a minimalbér alapjan kell
a jarulékokat megfizetni (pl. vallalkozék), a program a minimalbér alapjan
szamfejti ezeket a tételeket (2016-ban 111.000,- Ft).

- ha a pipa rogzitésre keril, akkor ezen jogviszonyok tekintetében a rendszer a
magasabb 6sszegl garantalt bérminimum alapjan szamolja a jarulékok alapjat
és 0sszegét (2016-ban 129.000,- Ft)

Ha nem akarunk bérosszetevéket szamoltatni, akkor nem kell a Bértorzset kitdlteni,
folytathatjuk a munkat a Béradatok / Jaranddésagok, bérek, téritések szamfejtése
pontban.

Amennyiben szeretnénk, hogy ezen elemeket a programmal szamoltatni, gy az Uj
bérosszetevé megadasat [ALT-B] billenty(i lelitésével, vagy egérrel tudjuk elinditani. A
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Médositas és a Torlés is ennek megfeleléen végezhetd el az [ALT-alahl(zott bet(i]

letitésével, vagy egérrel valo kattintassal.

@ Bértorzs adatai

— x

Ev/honap: 2018 g
Jivedelem tipusa : -

su o | Atlaghér -
G taft b Teo:
[ Garantatt bé&rmi Egyéb bér

— Bérosszetevol=ssrmmmms

Munkaszerzddés szerinti bér : | 200 000,00 HUF

Alapbér fafoglalko I -y

UTK kid Osszeg

200 000,00 HUF

RIE|

200 000,00 Ft |

Uj bérosszetevd ||  Modosias ||

Torlés

[EE N S R S

— lag altal tizetett / levont

Erdekképviseleti tagd ; 0,00 HUF

Kiegészitd magannyugdij p. tagdij : 0,00 HUF

Automatikus

DelthaBER -«

[~] |+ RogziF10) | |3 Meégsem (Esc)|

A Tag altal fizetett / Levont mez6ben adhaté meg, hogy mekkora 6sszeg keriiljon
levonasra érdekképviseleti tagdijként, illetve a kiegészité magannyugdijpénztari tagdij

Osszege is itt rogzithetd.

A képernyd aljan, kozépen talalthaté a tavolléti dij mezd. Itt van lehet8ség arra, hogy a

napi tavolléti dij 0sszegét egyénileg rogzitsék.
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i1 napi tavolleh dij kézi megadaszs

Napi tavolleti dij alapbéme: | 000 HLF|
Napi tavolleti dij pétiekra: | 000 HLF|

FIGYELEN! & potiekokra jutd 1 napi tavolleti dij
kézi megadasanal az MT. 151.5, 152.§
szerint jarjon el

Bezar

8.1.4.4.1 Fix havibéres esetén a bértérzs

Elséjogcimnek az alap bértipust kell megadni, majd a fix bérelemeket felsorolni. A bérbdl
bérelem szamfejtésnél szamolja majd a szabadsagot, betegszabadsagot stb. A fix
bérelemek valtozatlanok lesznek.

Pl.:1. ALAPBER 200.000 Ft -----> ALAPBER 190.000 Ft
SZABADSAG 10.000 Ft
2. Erzsébet utalvany Erzsébet utalvany
természetben 2.000 Ft------ >természetben 2.000 Ft

Tehataz els6 jogcim szamitddik, a tobbi fix értéken marad.
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53 Bértarzs adatai — >

Ev I hinap : 2016

Munkaszerzddés szerinti bér : | 200 000,00 HUF

Jovedelemtipusa : |Fix havibér -
[ | @arantak bérminimum szerinti jirulékfizetés
—Bérisszetevok
Megnevezés |UTK kad |E'Jss.zeg | F-t| E |
Alapbér fifoglalkozasban 200 000,00 HUF

Erzzébet utalvany _ 2 000,00 HUF

202 000,00 Ft ‘

ﬁg Berek, téritések szamfejtése —
—Jogviszony adatok Mettd - 131 005,00 Jogvizzony madositas Megnevezés |Rendszeres |Nem rends. ..
" . +| Fizetendd SZJA 28 550,00 F

Dolgozo kodija : 01 Meve : ASima Elemér 4 PR B
+| Jarulék kedvezmények 0,00 F
Jogviszony kezdete : 2010.01.01 Megnevezés . Alkalmazott-fifoglalkozasi-aktiv Y] kisvalialati adé 000F
Jogviszony vége : Adoazonositd | 8362822554 TAJszam: 026688094 +| Egyéb SZJA eldleg kedvezmények 0,00 Fi
— A szamfejtés adatai i Bértarzs alapjan | | Addalap kedvezmenyek BAEF)
i +| Szocidlis hozzarjarulas 53 190,00 Fi
Evinonap: 2016 [ 1[5 Kifizstés détuma : 201160131 [~ ||| nougdijiarulek 1970000 F
i+ Haviszamfejtés +| Egészségbiztositasi jarulék 16 745,00 F
i Alkalmi kifizetés Garantalt bérminimum szerinti m +| Egészségiigyi szolgaltatasi jarulék 0,00 F
" Elbzd cégek adatai psszesen  laTulekfizetes +| Szazalékos egészségigyi hozzajarulis 33300 F
—Bérosszetevok +| Levont szézalékos EHO 0,00 F
Megnevezés |UTK kod | Osszeg | R | E ||[+] Eayéb foglalkoztatd, kifizetd aMtal fizet 3 312,00 F)
Erzsébet utalvany 2 000,00 HUF +| Maganszemélytdl levont EKHO 0,00 Fi
Betegszabadsag 7 000,00 HUF +| Foglalkoztatd altal fizetett EKHO 0,00 F
Fizetett szabadsdg 10 000,00 HUF +| Egyszeriisitett foglalkoztatas 0,00 F
Alapbér fifoglalkozasban 130 000,00 HUF
189 000,00 Ft |
4 ’ ’ ’ ..
8.1.4.4.2 Orabéres esetén a bértorzs

Valtozas a fix havibéreshez képest, hogy 6rabért is meg kell adni, illetve elsének az

alapbértipust kell megadni, de dsszege o Ft legyen, mert az 6rabérbdl szamitédik majd.



DelthaBER

Bemutato leiras

47

Ezutin a fix bérelemeket soroljuk fel. Ha a bér nem o Ft, akkor hozzaadédik majd az

2 I 2 I”I 2 »I lII

Pl... Orabér
1. ALAPBER

1000 Ft
oFt

...... > ALAPBER (190 6rara)

SZABADSAG (8 6rara)

Erzsé
2.000 Ft

2. Erzsébet utalvany
természetben

bet utalvany

______ > természetben

190.000 Ft
800 Ft

2.000 Ft

Tehataz els6 jogcim szamitodik, a tobbi fix értéken marad.

@ Bértarzs adatai

X

Ev /hénap :

20

Jiovedelem tipusa : |flrabér

-]

|| Garantalt bérminimum szerinti jarulékfizetés

Munkaszerzodés szerinti bér : 0,00 HUF

Qrabér: 1000,00 HUF

—Bérdsszetevok
Megnevezés |UTK kéd | Osszeg |r|E|
Alapbér fofoglalkozashan 0,00 HUF

T A N -]

[l Bérek, téritések szamfejtése

*

Alapbér fifoglalkozasban

180 500,00 HUF

200 000,00 Ft |

—Jogviszony adatok Nettd - 131 6?0,00 |_- gui ¥ mé 2 : Megnevezés |Rendszeres |Nem rends...
= = +| Fizetendd SZJA 25 700,00 Fi

Dolgozo kidja : 63 Meve ; Ora Ber =] P .
+| Jarulék kedvezmények 0,00 F
Jogviszony kezdete : 2010.01.01 g és: A ott-f -kt Y] Kisvallalati ado EETE
Jogviszony vége : Addazonoshd : 8374843870 TaJ szam: 077 897 514 +| Egyéb SZJA elleg kedvezmények 0,00 Ff
— A szamfejtés adatai i FEp— glﬂpjél‘ll +| Addalap kedvezmények 0,00 F
. 45 lis hozzarjarulis 53 450,00 F
Evihénap: 2016 -g Kifizetés datuma :  |2016.01.31 :| +| Nyugdijjarulek 19 800,00 F|
f* Haviszamfejtés +| Egészségbiztositasi jarulék 16 830,00 F
 Alkalmi kifizetés Garantatt bérminimum szerinti | +| Egészségiigyi sz asijarulek 0,00 F
" Elsz5 cégek adatai peszesen  iarulekfizetes +| Szazalékos egészségilgyi hozzajarulas 333,00 F
—Bérosszetevok +| Levont szazalékos EHO 0,00 F
Megnevezés |UTKkéd | Osszeg | R | E ||| +] Egyéb foglalkoztats, kifizetd altal fizet 2 327,00 F|
Erzsébet utalvany 2 000,00 HUF *| Maganszemélytdl levont EKHO 0,00 Ff
Fizetett munkasziineti nap & 000,00 HUF +|F 7tatd altal fizetett EKHO 0,00 F
Fizetett szabadsag 5 500,00 HUF +| Egyszeriisitett f tata: 0,00 F
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g .. ll ’ /I I .
Orabér1000 Ft

1. ALAPBER 5.000 Ft ------ > ALAPBER (190 6rdra) 24.000 Ft

SZABADSAG (8 6rara) 800 Ft
2. Erzsébet utalvany Erzsébet utalvany
természetben 2.000 Ft -—---- > természetben 2.000 Ft

@ Bértorzs adatai

— X

Ev/hénap

s

Jovedelemtipusa : |Orabér -]

[ | Garantat bérminimum szerinti jarulékfizetés
—Bérosszetevik

Munkaszerzodés szerinti bér 0,00 HUF
Grabér: 1 000,00 HUF

Megnevezés
Alapbér fdfoglalkozasban

Erzsébet utalvany

UTKkéd | Osszeg |R|E|

5 000,00 HUF
2 000,00 HUF

7 000,00 Ft |
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@j Bérek, téritések szamfejtése

s

—Jogviszony adatok Nettd -

143990 o rer]

Dolgozd kédja : 63 Neve : Ora Bér

Jogviszony kezdete : 2010.01.01 Megnevezés - Alkalmazott-fofoolalkozasi-aktiv

Adbazonositd : 8374643870 TAJ) szam: 077 897 514

H Bértorzs alapjan |

Jogviszony vége :

— A szamfejtés adatai

Ev/hénap: 2018 g Kifizetés datuma : n
+ Haviszamfejtés
 Alkalmi kifizetés Garantalt bérminimum szerinti m
(" Eliizd cégek adatai bsszesen jarulékfizetés
—Bérosszetevok
Megnevezés |uTK kéd | Osszeg | rR| E|
Erzzébet utalvany 2 000,00 HUF

Fizetett munkasziineti nap 8 000,00 HUF
9 500,00 HUF

185 500,00 HUF

Fizetett srabadsag
Alapbér fifoglalkozazban

205 000,00 Ft |

8.1.4.4.3 Atlagbér esetén a bértorzs

Megnevezés | Rendszeres | Nem rends...
+| Fizetendd SZJA 30 450,00 F
+| Jarulék kedvezmények 0,00 F

B | Kisvallalati ado 0,00 F;

+| Egyéb SZJA eldleg kedvezmények 0,00 F
+| Adéalap kedvezmeények 0,00 F
+| Szocidlis hozzarjarulas 54 810,00 F
+| Nyugdijjarulék 20 300,00 Fi
+| Egészségbiztositisi jarulék 17 255,00 Fi
+| Egészsegiiayi szolgaltatasi jarulék 0,00 F
+| Szazalékos egészségilgyi hozzajarulas 333,00 F
+| Levont szazalékos EHO 0,00 F
_+| Egyéb foglalkoztato, kifizetd altal fizet 3 402,00 F
+| Maganszemélytdl levont EKHO 0,00 Fi
+| Foglalkoztatd altal fizetett EKHO 0,00 F
+| Egyszeriisitett foglalkoztatas 0,00 F

Korabban hasznalt bérszamfejtési forma, mar nem alkalmazandé.

8.1.4.4.4 Teljesitménybér esetén a bértorzs

A bértérzsben ezen bérezési forma esetében alapbérként a100%-ot rogzitjiik, és a
Teljesitménybér tényezd mezében tudjuk megadni a szlikséges szorzdészamot, ami
alapjan a rendszer kiszamolja a bért.

A tavolléti dijat ebben az esetben nem a teljesitménybér tényez6vel ndvelt 6sszegbdl,

hanem a megadott1

00%-bdl szamolja a program.
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ﬁg Bértarzs adatai

Pt

Ev / hénap :

2o

Munkaszerzodés szerinti bér 0,00 HUF

Jovedelem tipusa |Te|jesi'tményhér

] romstmiy s

—Bérosszetevok

[ | Garantalt b&rminimum szerinti jirulékfizetés

Megnevezés

Alapbér fofoglalkozasban

UTKkéd  |Osszeq

150 000,00 HUF

RIE|

ﬁg Bérek, téritések szamfejtése

X

—Jogviszony adatok Nettd - 124 687,00
Dolgoz6 kédja : 51

Jogviszony kezdete 1 2010.01.01

Neve : Teljesitmény Béres
Megneverss . Alkalmazott-fofoglalkozasi-aktiv

Jogviszony madositas Megnevezés |Rend.szeres |Nem rends...
*| Fizetendd SZJA 28 125,00 F
4| Jarulék kedvezmények 0,00 F

K3 Kisvallalati ado 0,00 F

Jogviszony vége : Adbdazonositd : 8433190229 TAJ szam: 089 110539 +| Egyéb SZJA eldleg kedvezmények 0,00 F

— A szamfejtés adatai I Bértorzs alapjdn | jl Gdosaplk e ETETIVE R OO
+| Szocidlis hozzarjarulis 50 625,00 F

Ev/hénap: 2016 Kifizetés ddtuma s [2016.0131 |+ || 75y uadiiiarutek T

{+ Haviszamfejtés +| Egészségbirtositasi jarulék 15938,00 F

™ Alkalmi kifizetés Garantat bérminimum szerinti m +| Egészségiigyi szolgaltatasi jarulék 0,00 F

(" Elfzd cégek adatai bsszesen jarulekfizetes +| Szazalékos egészségilgyi hozzdjarulas 0,00 F
—Bérosszetevok +| Levont szazalékos EHO 0,00 Ff
Megnevezés UTK kéd | Osszeg | R | E | |[+] Egyéb foglalkoztato, kifizet altal fizet 2 513,00 |
Alapbér fofoglalkozasban 180 000,00 HUF +| Maganszemeélytdl levont EKHO 0,00 F
Fizetett munkasziineti nap 7 500,00 HUF +| Foglalkoztatd altal fizetett EKHO 0,00 F
+| Egyszeriisitett foglalkoztatas 0,00 F

8.1.4.4.5

Ennek alkalmazasa szintén ritkan javaso
esetén indokolt (pl. ingatlan bérbeadas).

187 500,00 Ft |

Egyéb bér esetén a bértorzs

It, inkabb egyéb, nem besorolhat6 kifizetések
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8.1.5 Evesadatok

Itt adjuk meg azokat az adatokat, amelyek a személyhez kapcsolédnak és az év végi
adatszolgaltatishoz (M30, M29, havi bevallasok) szlikségesek. A Szerkeszt gomb
lenyomasara tudunk belépni az adott évbe.

8.1.5.1 Altalanos

[&¢ ASima Elemér - = by

Kedvezmények sorrendje  Csaladi kedvezmény Adostars, biztositas  Adokedvezmények Csaladi jarulékkedvezmény

Analénus| Specidlis adatok  OEP altal folyositott osszegek  Addelfleg  Havi adatszolgéttatis  Munkatatdi GKKB

[ bwaamak szinvovais oo IR ]

., Munkattatoi adomegallapitas ~
Mashol levont EHO : 0Ft Onbevalld

EGT tagéllambeli biztosftott NAV ad llapt b

Felhasznalni kivant csaladi kedvezmény a mar felhasznal csaladi jarulékkedvezmény alapjaval
csikkentve (M29)
Mas jogosult személyek altal érvényesitett cealadi jarulé mény egyiittes dsszege (M29):

Az SZ)A bevallas modja menipontban lehet a legérdiil6 meniibél kivalasztani, hogy a
dolgozé milyen médon szeretné az éves bevallasat teljesiteni.

Valaszthat, hogy
- munkaltatéi adémegallapitast kér
- Onbevall6 lesz, vagy
- aNAVltaliadomegallapitast kéri.

Az itt beallitott adatok atkeriilnek az adott év januari '08-as bevallas M-es f6lapjanak (D)
részének meghatarozott soraiba az adatexport soran.

Ez a bedllitas szabalyozza, hogy M29 vagy M30 késziiljon a személynek. Ha munkaltatoi
adémegallapitast valasztanak, akkor elkésziil részére az M29 nyomtatvany, ha dnbevallg,
vagy NAV adémegallapitast jellnek, akkor nem.
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Mashol levont EHO mez&be akkor kell adatot irni, ha masik cégnél parhuzamosan van
jogviszonya, s az ottani jovedelembdl EHO-t vontak. EI6z6 munkahelyrél hozott adatokat
nem itt, hanem a Béradatok / Jaranddsagok, bérek, téritések szamfejtése meniipont alatt

El6z6 cégek adatai 6sszesen beallitassal kell megadni.

EGT tagallamban biztositott pontban lehet a jel6lénégyzetben rogzitett pipa
segitségével megadni kiilféldi allampolgar esetén, hogy Magyarorszagon biztositott-e.

Felhasznalni kivant csaladi kedvezmény a mar felhasznalt csaladi jarulékkedvezmény
alapjaval csokkentve (M29) mezG6t akkor kell kitolteni, ha a hazastarsak kozotti év eleji
nyilatkozathoz képest valtozas torténik a csaladi kedvezmény 6sszegének
megosztasaban, vagy magasabb Osszeget szeretne érvényesiteni. Ha ez a mezd iiresen
marad, akkor a program a szamfejtési adatokat alapjan tolti ki a nyomtatvanyt.

Mas jogosult személyek altal érvényesithet6 csaladijarulékkedvezmény egyiittes
osszege (M29) mez6ben a munkavallal6 hazastarsa, kozos gyerek esetén élettarsa altal
mar érvényesitett jarulékkedvezmény 6sszegét kell rogziteni (azt az 6sszeget kell beirni,
amennyivel kevesebb jarulékot fizettek be a kedvezmény miatt). Amennyiben nincs ilyen
tétel, amititt kell szerepeltetni, akkor nullat kell rogziteni.

8.1.5.2 Specialis adatok

Kilfoldon megfizetett adéval, egyéb forrasadéval, realizalt osztalékel6leggel kapcsolatos
sorokat kell kitolteni, ha van ilyen adata a személynek.
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[le ASima Elemér - = ol

Kedvezmények sorrendje  Csaladi kedvezmény Adostirs, biztositds Adokedvezmények Csaladi jarulékkedvezmeny

Ataldnos  Specidlis adatok | OEP attal folyosiiott sszegek  Addelileg  Havi adatszolgatatas  Munkakatoi GKKE

Nemzetkdzi szerzodés szerint kilféldon megfizetett ado: 0,00 HUF
Nemzetkdzi szerzodés hidnyaban kilfoldon megfizetett add: 0,00 HUF
Nyilatkozat szerint mastol szarmazo jovedelem: 0,00 HUF

AZ az ado bsszeg, mely nem érinti @ maganszemély adokitelezettségét::
Egyéb forrazados jivedelem megnevezése / Brutto : 0

Egyéb forrasados jovedelmet terheld ado / Levont ado:

Eldzd évben fizetett osztalékeldlegbdl levont add:

—HKiilfoldi biztositott

. "]
TB Nyugdijbiztositasi jarulék : I:I
TB Egészségbiztositasi jarulék : |:|

mn |/ Rivgzit (F10) | |x Mégsem (Esc)

8.1.5.3 OEP altal folydsitott 6sszegek

Nem kifizet6hely esetén itt adjuk meg azokat az 6sszegeket, amelyeket az OEP folyésitott
a maganszemély részére az adott jogviszonyokban. Pl.: tdppénz Gsszege, levont szja
elélege, stb.
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[d ASima Elemér - = X

Kedvezmények sorrendje  Csaladi kedvezmény Addstirs, bitostds Adokedvezmények Czaladijarulékkedvezmény

Altaldnos  Specidlis adatok  OEP altal folydshott dsszegek | Adoelileg  Havi adatszolgattats ! iltatdi OKKB

Kifizetés kezdete: Kifizetés vége:

Jogeim:

Osszeg Levont SZJA Adojovairas / honap nyugdij. alap
oo bbdl %, h t

Nyugdijarulek =00 L

8.1.5.4  Adodeldleg

Korabban itt lehetett rogziteni a sziikséges adatokat a havi, éves bevallashoz, ha a kifizet6
/| munkaltaté valamilyen okbdl csak részben vonta le az adét a maganszemély
jovedelmébdl.

8.1.5.5 Havi adatszolgaltatas fiil

A havi bevallashoz szlikséges adatok, jelolések rogzitését lehet itt elvégezni.

Koltségnyilatkozatok: a kiilonb6z6 tipust jogviszonyokra vonatkozdan, a torvény altal
meghatarozott, leadott koltségnyilatkozatok rogzitése havi bontasban.
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[de ASima Elemér

Kitségnyilatkozat | Addlevonds elmaradaza | Realizalt osztalék elfleg | Biztostok

Adja meqg a dolgozo kbltségnyilatkozatait havi bontisban
|:| A - Munkaviszonnyal kapcsolatos kiltségtérités

D B - Nem @nallo tevékenységgel kapcsolatos kitségtérités
|:| D - Mas onalld tevékenységre tekintettel fizetett dsszeg

|:| E - Kilszolgadlatért kapott kbltségtériés

Hénap A B D
januar -

februdr Nyilatkozatot nem ado maganszemely (0} Y
marcius S?ja.w.S.sz. ?mell. II.‘fej. [Jizu nylat nelkdl (2}
Teteles kibltzegelzzamolas (3) b

aprilis.
majus
jinius
jalius
auguszius
szeptember
oktober
november
december

— x

Kedvezmények sorrendje  Csaladi kedvezmény Adostars, biztostas Adokedvezmények Csaladijarulékkedvezmény

Altaldnos  Specidlis adatek  OEP aftal folydsitott dsszegek  Adbeliles  Havi adatszolgattatis | Munkahatsi OKKB

Adolevonas elmaradasa: szintén havi bontasban adhaté meg, hogy mi vont

adblevonas elmaradasanak oka.

az
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[e ASima Elemér - = X

Kedvezmények sorrendje  Csalddi kedvezmény Addstars, biztositdas Addkedvezmények Csaladi jarulékkedvezmény
Altalanos  Specidlis adatok  OEP attal folydsitott tsszegek  Addeldleg Havi adatszolgattatas | Munkattatéi OKKB

Koltségnyilatkozat | | Addlevonas elmaradasa | Realizalt osztalék eldleg | Biztositok

A Ostermel@inek telejsitett kifizetés

B - Egyeéni vall. telies. Vallalkozoi bevételnek mindsalo kifizetés

C - Nyugdi-eldtakarékos=agi szamla terhére nem nyugdij szolgattatis cimén teljesiett kifizetés

D - Onkéntes kilcsonis biztositd pénztar Atal a maganszemély egyéni szamlajan jdvairt egyéb jovedelemnek mindsald
osszeg

E - Magyarorszagon nem adoztathatd jivedelem

F - Nem pénzben juttatott bevétel

G - Egyéb okok

Honap AB|C|D|E|F|G
januar
februar
MArcius
aprilis
majus
janius
jalius
auguszius
szeptember
oktober
november

DelrhabER [+ Rogzi F10) || 56 msgsem Esc

Realizalt osztalékeldleg: a szamfejtés hdnapjaban rogziteni kell a kifizetett osztalékot és
alevontadét, hogy az adatszolgaltatasok megfeleléek legyenek.

Biztositok:
Itt lehet megadni a kiilonb6z6 biztositasokhoz kapcsoldéddan a biztositdkat.

Kivalaszthaté a hdnap melyben a dij befizetésre/elszamolasra kertil, illetve a biztosité. (A
biztosit6 adatai a Torzsadatok/Biztositok meniipontban rogzithetéek.)
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8.1.5.6  Munkaltatéi OKKB

Itt tudja megadni a munkaltaté altal befizetett, a maganszemély pénztari egyéni
szamlajan tamogatéi adomanyként jovairt Osszeget igazol6 Onkéntes, kolcsonods
biztositd pénztar nevét és addszamat.

Uj elemet a + gombbal lehet felvinni, torlésre a— gomb hasznalhatd, médositasra pedig a
A gombvalé. Léptetni a nyilakkal lehet.

HNEOESEEE

8.1.5.7 Kedvezmények sorrendje

Itt tudja megadni a beallitott adékedvezmények érvényesitését, illetve sorrendjét.

Az érvényesiteni kivant kedvezmény sorara kell kattintani. Az igy kivalasztott tétel
mozgatasa a ,Nem kivanom érvényesiteni” és az ,Ervényesiteni kivanom a lathaté
sorrendben” tabla kozotti nyilakkal lehetséges az egyik oszlopbdl a masikba.

Az érvényesités sorrendjét gy tudjuk médositani, hogy a kivalasztott soron az egér bal
gombjat lenyomjuk, és nyomva tartas mellett mozgatjuk a kivant helyre.

Ha a tablazatot nem modositjuk, akkor a torvényben el&irt sorrendet veszi figyelembe.

8.1.5.8 Csaladi kedvezmények

Ha a nem 6nadézé maganszemély csaladi kedvezményt érvényesit, akkor itt kell megadni
a szlikséges adatokat.

A gyermekek adatait nem itt, hanem a Munkaiigy / Személyi adatok felvitele, javitasa
pont alatt az Eltartottak adatai gombra kattintva lehet megadni.
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Itt adhatdéak meg a csaladi kedvezmény érvényesitéséhez a megosztassal vagy a kozos
érvényesitéssel kapcsolatos adatok, illetve megosztas esetén a hazastars adatai, valamint
varandéssag esetén annak adatai

Varandossag esetén a vége datumot csak akkor kell kitolteni, ha a gyermek megsziiletett.
Amennyiben a 2016. évben még nem sziiletett meg a gyermek, akkor a vége mezét liresen
kell hagyni.

Amennyiben az illetd a csaladi kedvezményt megosztja hazastarsaval, vagy a kdzosen
érvényesitést valasztja, Ugy az ezzel érintett hdnapok szamat is be kell irni. A program
csak akkor adja at a csaladi kedvezmény és a gyermekek adatait a bevallasokba, ha itt be
vanjelolve az igénybevétel mddja
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[ Asima Elemér = x

Altaldnos  Specidlic adatok  OEP atal folyosiott Gsszegek  Adoelileg  Havi adatszolgéltatis  Munkattatoi OKKB
Kedvezmények sorrendje  Csaladi kedvezmény | Addstars, biztostas Adokedvezmények Csaladi jarulékkedvezmény

A csaladi potlekban nem
részesiilo kedvezmeénye :

Az igénybe vehetd csaladi kedvezmeényt :
En kivanom érvényesiteni
Kizbs érvényesités (509%/50%)

Megosztom hazastarsamma

Jan. Febr. | Marc. |ﬁ\pr.

A hazastirs adatai:

Mai |din. [sal  [aug. [szept [out.  [Now [pec. |

Meve : Addazonositd jele :

Lakcime :
Sriletésiidd - Sziletési hely

Anyja leanykori neve

mn [+ Roozit F10) |{ € méosem Esc)

8.1.5.9 Adéstars, biztositas

SZJA kedvezmények figyelembevételéhez kell ezeket a sorokat megadni, ha a
maganszemély rendelkezik a megfeleld igazolasokkal, nyilatkozatokkal.

Nem Onbevallé személy esetén az e cégnél, vagy évkozi belépd esetén a megel6z6 cégnél
elszamolt ingatlan bérbeadasbél szarmazd jovedelemrdl tudni kell, hogy ezt a
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maganszemély 6sszevont vagy elkilonilten ad6z6 jovedelemként kéri figyelembe venni.

Errdl nyilatkoztatni kell az NY29-es nyomtatvanyon.

Ha Osszevont addalap részeként kivanja érvényesiteni, akkor itt kell megadni, hogy

meddig és hogy most kéri ezt.

8.1.5.10 Adodkedvezmények

SZJA kedvezmények figyelembevételéhez kell ezeket a sorokat megadni, ha a

maganszemély rendelkezik a megfelel igazolasokkal, nyilatkozatokkal.

[d ASima Elemér - =

Egyezmenyben a kiilfoldon megfizetett ado beszamitasa -

OKK egészségpénztar prevencios szolgaltatisinak kedvezménye: 0,00 HUF

Tandij, felndttképzés dija cimén igénybe vehetd halasztott kedvezmén alapja: 0,00 HUF

Kérem az nkéntes kdlcsbnos biztositd pénztarhoz utalandd 6sszeget a (z)

- - szamil bankszamilajara utalni.

Elzd hazasok kedvezményét megosztassal kivanom érvényesiteni

8.1.5.11  Csaladijarulékkedvezmény

Altalanos  Specidlis adatok  OFP aftal folygsott isszegek  Addelileg  Havi adatszolgatatas  Munkattatoi OKKB

Kedvezmények sorrendje  Csaladi kedvezmény Adostars, biztositas Adokedvezmények | Csaladi jarulékkedvezmény

elnevezésii és -- adoszaml pénztar

A hozott csaladi jarulékkedvezménnyel kapcsolatos adatokat kell/lehet itt feltiintetni az

év kozben belépé munkavallalok esetében.



DelthaBER Bemutatd leiras 61

8.1.6 Eltartottak adatai

Itt adjuk meg a gyermekek adatait, akik utdn csaladi kedvezményt vesz igénybe a
személy, illetve a nem kedvezményezett (pl. fGiskolas, egyetemista) eltartott gyermekek
adatait.

Amennyiben még varandéssag alatt szeretnék igénybe venni a kedvezményt, akkor az
Eltartott adatokhoz névként be kell régziteni, hogy ,Magzat”.

Az Adoalap kedvezmények fiilon allithatd be, hogy mi az eltartotti kéd és a jogosultsagi
jogcim. Ezeket magzat esetén is be kell allitani. Elegendd az els6é hénapra beallitani a
megfelel6 kddot/jogcimet, majd a jobb oldalon taldlhaté Masol gomb segitségével az
Osszes honapra atemeli ezeket az adatokat (egy biztonsagi kérdést kovetden).

M Eltartott adatai - X
Efartott adatai Adoalap kedvezmény
Hénap Ettartott kéd Jogosultsdg jogcime
februar 10 Kedvezmenybe nem szamihato A
marcius 1- Kedvezm_enygzeﬂ artartu_rt .
i 2 - Ettartott{létszamba beszamito)
aprils 3 - Felvaltva gondozott gyermek b

majus
jinius

jlius
augusztus
szeptember
oktober
november
december

mn [+ Rogzit 10y | [ megsem £sc)
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[ Ettartott adatai - x
Eftartott adatai Adoalap kedvezmény
Hénap Ettartott kod Jogosultzdg jogeime
januar | i IW'
februdr 4 - Gyermek utan cealadi potiékra jogosult, HE
mércius S - Czaladi pc:ltlék_ra S;Jét logan jogosult.
. 6 - Rokkantsagi jaradékban részesul.
ap.rms 7 - Varandosag jogan hd
majus
janius
jllius
augusztus
szeptember
oktober
november
december
m:l [ moszit 10y | [ 36 megsem esc)

Ezek az adatok jelennek meg az év végi SZJA adatszolgaltatasban.

8.1.7 GYED, GYES melletti munkaviszony

Ezen meniipontban lehet rogziteni a CYES, vagy GYED folydsitasanak idétartamat.

8.2 Munkarend

Az altalanos szabalyok szerint a programban hétf6tél péntekig munkanap,
szombat=szabadnap, vasarnap=munkasziineti nap beallitasok vannak megadva. igy
Fizetett (innepnek a hétf6tdl péntekig tarté napokra (azaz hétkéznapra) esé linnepnapok
szamitanak.

Ezt automatikusan hozza a program, nem kell allitani a Munkarend meniiponton beliil.

Ha az adott személyek munkarendje nem altalanos, hanem pl.: folyamatos, folytonos,
akkor ebben a menipontban lehet megadni, hogy neki mely napok szamitanak
munkanapnak, szabadnapnak (azaz szombatnak), munkasziineti napnak (azaz
vasarnapnak).
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Itt nyilakkal vagy [INSERT]-tel tudjuk megadni az id6ket ennek megfelelGen.

Pl: két nap munkanap, két nap szabadnap esetén

E Munkarend

Februar

-

Idé megadasa (Ins)

1dd térlese (Del)

2016 februar

11020304

05

06|07 |08 |os[10]11[12]13[14

15

1617[18]13]20 21 [22 23 ]24

25

2527 |28[20 |z

Munkanapok

Szabadnapok

KMunkagzineti napok

14 nap

14 nap

/01 nap

- Rogzit (F10) | [ Meégsem Esc)

Ebben az esetben a Béradatok / Ledolgozott, kiesé id6k rogzitése, javitasa ponton beliili
naptar a kovetkez6képpen alakul:

EE Egyedi Munkarend

Februar -

Idé megadasa ~ |dé torlése (Del)

Megjelenités

Havi fizetett szabadsag drainak szama:

Ora:Perc

2016 februar

010203 ]os

05

06 |07 |oa[os[10]11 [12[13]14 |15 ]16 17|18 |18 20|21 |22 |23 |24

25

2527 |28 28]z

Altalanos munkavégzés

|. miszakpotiék

Altalanos munkavegzés (ora)

Il. miiszakpdtigk

lIl. miszakpotiek

V. miszakpdtiék

Rezsidra

Taléra

L

|+ Rogzit (F10) || X mégsem (Esc)

A Munkarendet havonta lehet megadni, és a napok ennek megfelel6en jelennek mega
Béradatok / Ledolgozott, kiesd id6k rogzitése, javitasa meniipontban.



DelthaBER Bemutatd leiras 64

8.3 Listak

Killonbozd jegyzékek, listak kérhetbek le.

8.3.1 Dolgozdkjegyzéke

Lekérheté minden személyre, gy(ijtékddokra vagy akar egy adott személyre is ez a lista,
amelyen szerepelnek a dolgozdék fé6bb adatai (személyi adatok, és a jogviszonnyal
kapcsolatos alap adatok egyarant).

8.3.2 Szabadsag nyilvantartas

A dolgozok 6sszes szabadsaga, a szabadsagkorrekcid, az el6z6 évi szabadsagadatok, a
targyévben kivett napok szama (havi bontdsban és Osszesen), esetlegesen a
szabadsagmegvaltas napjainak szama és a kovetkezd évre atvihet6 napok szerepelnek a
listdn. Ez szintén lekérheté minden személyre, gyljtékédokra vagy akar egy adott
személyre is.

Betegszabadsag nyilvantartas

A korabbi listakkal megegyez6 lekérdezési lehetdségek szerepelnek itt is. A lista a lekért
dolgozék/dolgozdcsoportok adott évben kivett betegszabadsagos napjait tartalmazzak
havi bontasban és dsszesitve.

8.3.3 Munkarend nyilvantartas

Itt a lista lekérdezése az eddigiektdl eltérGen, az alabbi valasztasi lehetdségekkel indul:
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Munkarend-nyilvantartas >

Valassza ki a listakészitéshez a szilkséges
opcidkat.

Honap: |[EEITED -

¥| Szinesben kéren

i~ Csak egy dolgozdra kérem a nyilvantartast

f* MWinden dolgozdra kérem a nyihvantartast

A normal munkarendes dolgozok feltintetése

Eredménye pedig egy naptar, mely a Munkarend meniipontban rogzitett napokrél
kérhet6 le minden hénapban, vagy hénapra vonatkoz6an az érintett személyekre
Specialis, valtoz6 munkarend esetén fontos lehet ez kinyomtatva is.

2016.02.18. 1. lap

Munkarend nyilvantartas
2016-2

Adéazon. Dolgozé neve 01/oz2|o3|osa|os|o6|o7|osoo]10]11]12]|13]14]15]16]17]18|19|20]|21|22|23 |22]|25]|26]27 |28 |29

8396611726 Egyedi Munkarend M| |szlsz|m | u|sz|sz| v | |sz]sz] i | u sz]sz] v | m |sz|sz| v | |szsz] 1 | v |sz]sz] @

8.3.4 Gyiijtokodos névjegyzék

Minden személyt gy(ijtékddok szerinti csoportositasban lehet lekérdezni.

8.3.5 Hauvilistak
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8.3.5.1 Havi munkaidé jelentés

Szintén kilonb6z6 személyi korre kérhet6 le. Tartalmazza személyenként az
adbazonositét és a TA] szamot, illetve az rogzitett idéadatokat, illetve a lista végén az
adatok Osszesitése is szerepel (teljes- és részmunkaidésre vonatkozban, Oraban
megadva).

8.3.5.2 Havi belépdk listaja

A havonta lekérhet§ lista tartalmazza az adott hénapban belépett dolgozékat. Szerepel a
listan a dolgozd neve, TA] szama, addazonosito jele, a jogviszony kezdete, a jogviszony
vége, és annak tipusa.

8.3.5.3 Havi kilép6k listaja

Ez a lista a havi belépdk listdjaval azonos adatokat tartalmaz, de értelemszeriien az adott
hénapban kilép&kre vonatkozéan.

8.3.5.4  Egyszeriisitett munkavallalasi statisztika

Lekérhetd céges szinten, vagy akar egy adott személyre is ez a lista, amelyen szerepelnek
a dolgozék fébb adatai (név, TA) szam, Adbazonositd), az egyszer(sitett foglalkoztatas
jellege, id6pontjai, az erre iranyulé kifizetés és kozteher 6sszegei havi viszonylatban.

8.3.6 Eveslistak
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8.3.6.1 Eves munkaidé lista

Itt az eddigiektdl eltér6en nem egy hagyomanyos, papir alapt listat general a program,
hanem egy csv kiterjesztés(i (excel-ben megnyithatd) file lesz az eredmény. A lekérdezés
elinditasat kovetéen megadhatd, hogy hova, és milyen néven torténjen a mentés.

A tablazat tartalmazza a dolgozdk nevét, ad6- és TA) szamat, az el6fordulé id6adatokat.
Ezekbdl az excel program segitségével kiilonbozé lekérdezések, statisztikak készithetbek
a tovabbiakban.

8.3.6.2  Evesbelépdk listaja

A havi belépdk listajaval azonos tartalmi elemekkel éves szint lista kérhet6 le ebben a
meniipontban.

8.3.6.3  Eveskilépék listaja

Itt pedig éves szinten kérhet&ek le a kilépdk. Ezen lista tartalmi elemei a havi kilépék
listajanak elemeivel egyeznek meg.

8.3.6.4  256és55 évet betolto dolgozok

Azon dolgozékat lehet lekérdezni, akik adott évben toltik be a 25. vagy az 55. életéviiket. A
listan szerepel a dolgozd neve, TA] szama, Addazonositéja és a sziiletési ideje.

Ez a lista nydjthat segitséget ahhoz, hogy a szocidlis hozzajarulasi adébél érvényesithetd
kedvezményt mikor kell/lehet beallitani a programban (Munkaligy / Személyi adatok
felvitele, javitasa /Jogviszony / Médosit meniiponton beliil a Szocialis ad6kedvezmény
fal.)
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8.3.6.5 Egyszerisitett munkavallalas statisztika

Lekérhetd céges szinten, vagy akar egy adott személyre is ez a lista, amelyen szerepelnek
a dolgozok fébb adatai (név, TA) szam, Adbazonositd), az egyszer(sitett foglalkoztatas
jellege, id6pontjai, az erre iranyulé kifizetés és kozteher 6sszegei havi viszonylatban.

8.4 lgazolasok, szerz6dések, nyilatkozatok

8.4.1 lgazolas nyilvantartasba vételrdl

A 1997. évi LXXX. torvény (TB]) 46. §. (1) bekezdése szerinti nyilvantartasba vételrdl lehet
ittigazolast kérni barmely személyrdl, tetszéleges idépontra.

A nyilatkozathoz el6szor a dolgozét, majd a jogviszonyt kell kivalasztani, ezt kovetéen
megadni, hogy mely napra kérik az igazolast, és mikor torténik a NAV bejelentés.

8.4.2 Keresetigazolas

Jovedelemigazolas, keresetigazolas kérhetd le barmely személy szamfejtett adatairdl.

Kiegészit6 informacidk is megadhatdk az igazolason:
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Kiegészitd informaciok *

Munkaltata:
Infarmacid:
i céq F olaz alatt nem all.

Munkavallald:

Munk.aviszony tipuza;
|Hatér02at|an

Informacic:
|,.f.-._ nettd bérbil levonasok, tatozazok ninczenek.

|,.f.-._ dolgozd felmondas alatt nem All

Megequzés

8.4.3 Munkaszerzddések

Barmely személy jogviszonyara, tetsz6leges id6pontra kérhetd le a rendszerben rogzitett
munkaszerz&dés.

Sajat munkaszerz&dés minta is csatolhaté a programba, ehhez a kévetkezé [épéseket kell
végrehajtani:

e AC:\ Program Files\ Deltha \ Delthaber\ report\ Munkaszerz6dések konyvtar (ha
ett6l eltérd utvonalat adott meg, kérjlik, kdvesse azt) alatt egy tetszéleges rtf
kiterjesztés(i fajlt masoljon le, nevezze at, majd sajat szovegezés szerint irja at
ennek a tartalmat, és mentse le a Delthaber \ report \ Munkaszerzédések konyvtar
ala. Feltétlentl ide kell masolni, maskilonben, nem fogja tudni a programon
beliil csatolni.

e Ezekutana DelthaBER programban a Térzsadatok \ Munkaszerzédések
menipontban végre lehet hajtani a sajat szovegezésli munkaszerz&dés
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csatolasat. Nyomja meg az Uj gombot, adjon egy azonositét, nevet a
munkaszerzddésnek, valassza ki az adott fajlt, és nyomja meg a Rogzit gombot.

e Mindezt kdvetéen a Munkaligy \ Igazolasok, szerz6dések, nyilatkozatok \
Munkaszerz6dések meniipont alatt barmelyik dolgozonak lekérheti,
nyomtathatja az adott munkaszerzddést.

8.4.4 Munkaltatoéi tajékoztato

Munkaszerz6dés mellékleteként kell kiadni ezt a tajékoztatot a dolgozok részére.
Barmely személy jogviszonyardl, tetszéleges id6pontra kérhetd.

8.4.5 Nyilatkozatok

A kiilfoldi maganszemély adokedvezményének érvényesitéséhez sziikséges nyilatkozatot
kivéve az 6sszes nyilatkozat lekérhet6 egy dolgozéra, vagy a cégben rogzitett 6sszes
személyre.

8.4.5.1 Nyilatkozat koltségtéritéshez

Nyilatkozat az o0nall6 tevékenységbdl szarmazdé bevételek addelblegének
megallapitasahoz.

8.4.5.2  Nyilatkozat csaladi kedvezményhez

Csaladi kedvezmény igénybe vétele esetén szlikséges kitoltetni a személlyel.
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A gyermekek, hazastars adatait a kapott nyilatkozat alapjan Munkatigy / Személyi adatok
felvitele, javitasa / Eltartottak adatai meniiponton beliil tudjuk rogziteni.

8.4.5.3 Nyilatkozat személyi kedvezményhez

A fogyatékos személy, aki stlyos fogyatékossagnak mindsiil6 betegségekrél sz616
335/2009. (XIl. 29.) Korm. rendelet és a stlyos fogyatékossag mindsitésérdl és igazolasardl
52616 49/2009. (XIl. 29.) EiM rendelet szabalyai alapjan koteles nyilatkozni, azt ezen
igazolassal teheti meg.

8.4.5.4  Nyilatkozat apat megilleté6 munkaid6 kedvezményhez

Gyermek sziiletése esetén az apat megillet6 potszabadsag igényléséhez szlikséges.

8.4.5.5 Nyilatkozat gyermekek utan jaré potszabadsaghoz

Itt nyilatkozhat a sziil6 a gyermekei szamardl, és az ezaltal igényelt pdtszabadsag
kérésérdl.

8.4.5.6  Kiilfoldiilletoségii személy ad6kedvezményéhez

Kalfoldi illetéségli személy esetében két feltétel sziikséges, hogy Magyarorszagon
ad6kedvezményt tudjon érvényesiteni:
- masorszagban hasonlé kedvezményt nem vesz igénybe
- és jovedelme legalabb 75%-ban Magyarorszagon esik adéfizetési kotelezettség
ala.
Ezen nyilatkozat kitoltésével igazolja a fenti adatokat.
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8.4.5.7  Nyilatkozat els6 hazasok kedvezményéhez

Az els6 hazasokat megilleté addkedvezmény érvényesitéséhez sziikséges nyilatkozat
kérhetd le ebben a meniipontban.

8.5 Kilépd dolgozdk adatszolgaltatasa

A kilép6 dolgozdknak kotelezéen kiadandé lapokat lehet itt lekérni:

e Adatlap

e Munkaltatéiigazolas a munkaviszony megsziinésekor

e |gazolélap a munkanélkiilijaradék megallapitasahoz

e Adatlap a birésagi végzéssel meghatarozott tartasi kotelezettségekrdl
e Jovedelemigazolas egészségbiztositasi ellatas megallapitasahoz

e Igazolas levontjarulékokrdl

Szintén itt lehet lekérni ajogviszony végén azon személyek részére az igazolast, akik az
EKHO szerint teljesitik a kozterheket.

8.5.1 Akilépd dolgozo 6sszes alabbi adatszolgaltatasa

A kilép6 dolgozo részére kinyomtatandd 6 db lapot késziti el egymas utan listazva (nem
egyszerre).

Ha nincs szlikség mindegyik lapra:
[ESC]-kel zarjuk be azt, amelyik nem kell, és a nyomatatas ikonnal azt a lapot inditsuk el,
amelyik megjelenik a képerny6n. Vagy kérjiik le egyesével a szlikséges lapokat.
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8.6 OEPfelékiildendd lapok

A Foglalkoztatéi igazolas ellatasok megallapitasahoz elnevezésii lekérdezés indithaté el
itt.

A dolgoz6 kivalasztasa utan lehet a legordiil6 menibdl kivalasztani az ellatas tipusat.
Ezeket at kell masolni az eredeti nyomtatvanyra, mert csak azon fogadjak el az
egészségbiztositasi pénztarak.

8.7 Alekértlistak, nyomtatvanyok, szerz6dések szerkesztése

Lehet&ség van a fenti iratok szerkesztésére a programon beliil, azok kinyomtatasa el6tt.

A megnyitasat kovetéen a szerkeszteni kivant nyomtatvanyon az egér bal gombjaval
duplan kattintva (viszonylag gyorsan egymas utan) megjelenik a nyomtatvany egy
tervezd ablakban,
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Tervezd - Mincscim - m] X
File Szerkeszt Eszkozsk 7
EHRB| Y RB| o | DBETEE |#HE
B - B 7 U | A 7 | -
—| Lap1 | —
iy =
. =)
&
=
== N
giy)
F ~ N N EREEA = iy
L A nyilatkozatot add magdnszemély Mddosftott -
neve: Elsd Hazasok Kedvezménye nyilatkozat | A
. addazonositd iele: 8445380842 N D .
1. Nyiatkozom, hogy hdzastarsam K ol
neve: il
addazonostd jele: =
Ha: agkdtésunk ideje: 3
2. Tudomasul veszem, hogy az elsd hdzasok kedvezménye cimén igénybe vehetd kedvezmény maximum a
hdzassagktitést kivetd hdnaptdl szamitott 24 hdnapon keresztil vehetd figyelembe, de az emltett
iddtartamon belil utofjidra abban a hénapban, amelyet kivetden magzatra vagy gyermekre (ide nem
= értve a nevelt gyermeket) tekintettel csalddi kedvezményre valunk jogosulftta.
3. Nyilatkozom, hogy az elsé hazasok kedvezményét a) egyedal ( )
b) hdzastarsammal kdzdsen ( ) érvényesitem
4."A fentiek alapjan nyilatkozom, hogy a . 5 5l kezdGdden (e hé is) N
az elsd hazasok kedvezmenvet
forint © i igénybe venni. B
Je\ohe itt x-szel, ha a hazasmgkoteskor mar jogosult volt csalddi kedvezményre! { )
5. A nyilatkozattétel idGpontjatdl kezdddden (e honapra is) az elsd hazasok kedvezményét nem kivanom igénybe venni. ()
A nyiatkozatot tevd maganszemély aldirdsa: Kelt: .
I Az els§ hdzasok kedvezményét kérd maganszemély hdzastdrsdnak
v
Pixelek | >

Ezen belll ki kell valasztani azt a teriiletet, melyet modositani szeretnénk, és itt szintén
duplan kattintani, Ezzel egy Gjabb, Sz6vegszerkesztd ablak jelenik meg, melynek felsé
szovegrészében van lehetdség mddositasra.
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Szavegszerkesztd O X

EHE BB = @ X

hdéelﬁleg—nyilatkuzat 2016. évben az elsd hazasok k
(Kérjilk, olvassa el a nyilatkozat kitdltési dtmutat

begin

end

A médositasokat kovetéen az ikonsor végén talalhato pipa segitségével tudunk
visszalépni az el6z6 (Tervez6) képernydre, és valtoztatni tovabb amit szeretnénk (4jabb
rész kivalasztasa, dupla kattintas, szovegszerkesztd, pipa, ...).

A tervez&ben szamos egyab lehetdség all rendelkezésre a formazashoz.

Amennyiben minden médositassal kész vagyunk, akkor a Tervezd ablakban a felsd
ikonsor végén talalhaté Bezar gombra kell kattintani. a rendszer megkérdi, hogy
szeretnénk.e menteni a médositasokat. Ha a valasz igen, akkor az altalunk atszerkesztett
nyomtatvany jelenik meg, nem esetén pedig az eredeti.

Ezt kovetben lehetGség van a nyomtatasra,

Fontos, hogy a program ezeket a médositasokat nem tarolja el az ablak bezarasat
kovetden.

9. Béradatok

9.1 Ledolgozott, kieso id6k rogzitése, javitasa

Ebben a tablaban tudjuk megadni a ledolgozott id6ket, valamint a kiesé napokat.
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A menipont elinditdsa utan el6szér a dolgozd és a hozza kapcsolédd jogviszony

kivalasztasa sziikséges. Ezt kdvetden jelenik meg az alabbi ablak a kivalasztott dolgozéra
vonatkozdan:

¢ ASima Elemér - = *
Januar ~ |dd megadésa ~ |dd torlése (Del) Megjelenités  Havi fizetett szabadsag drdinak szama: Gra:Perc
Fizetett szabadsag

2016 januar 0102|0304 o5 os o7 Jos[os[10]11[12|13]14|15 1617|1818 |20 |21 [22 |23 [24]25 |26 |27 |28 |20 30 [a1] = "

Altalanos munkavégzés

|. miis zakpatiék

Altaldnos munkavégzés (dra)

Il. miiszakpotiék

. miszakpotiek

. miiszakpotiek

Rezsidra
Tilora
W
mn [+ Rogzit F10) | [ Mégsem Esc)

Hénapot a [CRTL-H] billentylk lenyomasaval, vagy a hénap mezdé végén lévd lenyitd
gomb segitségével tudunk valasztani.

A Megjelenités meniipontban lehet kivalasztani a jelolénégyzetek segitségével, hogy
mely id6adatok jelenjenek meg a naptarban.
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E-L.f' Megjelenitési bedllitasok — X

v |. milszakpatlek

| Altalanos munkavégzés (ora)

v| Il miiszakpotiék

v| lll. miszakpotiék

v| V. miiszakpotiék

v| Rezsitra

| Tildra

| Tilora 2

V| Ejszakai potiék

v| Szabadsag (szabadnap)

| Fizetett szabadsag

v| Kézzenléti potiék

| Fizetés nélkiil szabadsag (sajat hazépités)
v| Ugyeleti potigk

v| Vasarnapi potiek

| Fiz. nélkili szabadsag (kilfaldi munkavallalas)
| Fizetett szabadsag (apat megilletd)

| Fiz. nélkili szabadsag (kizeli hozzatart, apolasa)
| Fizetés nélkili szabadsag (30 napon tlili)

| Betegsrabadsag

| Munkasziin. napon keresoképtelenség

v| Egyéb igazolt tavollét

| Katonai szolgalat W

mn |+ Roozit F10) | |3€ meégsem esc)

A hénap kivalasztasa utan akkor kell megadni itt az adatokat, ha eltér a munkavégzés a
napi torvényes munkaido6tol, azaz a személy tavol volt valamilyen okbdl, vagy tuléra,
mszakpodtlékjara részére.

A kivantid6adat tobbféle médon rogzithetd:

- a billentylizeten szereplé nyilak segitségével lehet a napok és a kiilonb6zd
id6adatok kozott mozogni és az [INSERT] vagy a [F9] billenty(i segitségével tudjuk
megadni az id6ket. [INSERT] — tel naptari napra rogzitheté az id6 [F9] — cel
munkanapra rogzithet6 az id6

- a masik lehet8ség az egér segitségével torténd rogzités, mikor a bal egérgomb
lenyomasa mellett adott soron allva a kivant napig hizzuk a nyilat, és szintén az
[INSERT] vagy a [F9] billenty(vel fixaljuk, attél figgéen, hogy naptari napra, vagy
csak munkanapra vonatkozik.

A még folyamatban [évé rogzités sordn az id6adat igy lathato:

2016 januar 0102[v3]o+ 05|08 |07 [08os|10]11]12[13|12]15 |18[17]18 18|20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 2030 31 ]= P
Altalanos munkavégzés = = (15 nap
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A rogzitett id6adatok esetén a jelols nyilak megvaltoznak:

2016 januar 01|02|o3]o4|os Jos oz |os]os]i0]1112]13]14]1s |16 ]17]18 19|20 21 |22 |23 |24 25 |26 |27 |28 |20 |30 31 Py
Altalanos munkavégzés 21 nap
illetve
eavausay s cavaunap)
Fizetett szabadsag DA———v 05 nap |

A z6ld és piros szinnel ajelenlétilletve tavollét is konnyebben megkiilonbdztethetd.

Adatot torolni a kivalasztott id6adaton allva az 1d6 torlése (Del) meniipontra kattintva,
vagy a [Del] billenty(i segitségével lehet.

Altalanos munkavégzést adunk meg azokon a napokon, amikor dolgozott, ekkor napokat
vagy 6rabéresek esetén érakat tudunk megadni.

M(szakpétlékok, taléra esetében 6rat, percet tudunk megadni.

Idé megadasa x
K.érem az idat megadni
Ora: L i‘ Perc: 0 5

|v- # Rendben (F1 u]| |x Mégsem (Esc}l

A tavollétek, kies6 id6k idejét napokban adjuk meg. Amennyiben a tavollétre nem a napi
munkaidé alapjan szeretnénk szamfejteni, Ggy az ablak jobb fels6 részében mas
munkadra szamot is megadhatunk.

El6fordul, hogy marvan egy rogzitett id6adat, ilyenkor a program rakérdez, hogy az adott
id6adatot valéban felil kivanja-e irni, vagy sem. llyen esetben az jelenléti ivek

ellendrzését kovetben a megfeleld [épést valasszuk.

Példa a rogzitéshez:
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e Tobb miiszakban foglalkoztatott fix havibéres személy, aki minden héten mas
miiszakban dolgozott 9 6rat (8 6ra kotelezG, 1 6ra pedig tildra), két nap szabadsagon
volt, és a honap utolsé napjaiban betegszabadsagra ment. Ekkor a ledolgozott, kiesé
id6ket a kovetkezbképpen toltjik ki:

[¢ ASima Elemér - = X
Januar - |dd megaddsa ~ |dd tarlése (Del) Megjelenités  Havi fizetett szabadsdg drdinak szama: Ora:Perc
Tiilora
2016 januar 01]0203[04 05|06 [07 [08|0s[10]11[12]13|14]15]16[17] 1819 |20 [21 |22 |23|24 |25 |26 |27 |28 |20 [30 31 = ~
Altalinos munkavégzés — 16 nap
7~ ——
= . | .
|. miszakpotlek 09 09 09 09 09 45 ora
00 00 00|00 00
Altalanos munkavégzés (ora)
. - A .
II. miszakpotiek 09 09 09 09|09 45 dra
00 00 00|00/ 00
ll. miszakpotiek 0% 09| 09|09 35 ora
00 00|00 00
V. migzakpotlek 09|09 18 dra
00 00
Rezsidra
L = :
Tuldra AR RV ARE R ARV RE R o001 01 16 ora
00 00 00 00 00 00 00 00 00 00 00| 00|00|00 00l 00 v
mn |,f’ Régzit (F10) ||x Mégeem (Esc)

Ez a példa normal munkarendet takar, vagyis a szombat és vasarnap pihendnapnak
szamit ennek a személynek.

Ha mas munkarendet szeretnénk megadni a személynek (pl.: folyamatosan dolgozik 2
napot, majd 1 napot pihen), akkor azt a Munkatigy / Munkarend meniipont alatt tehetjiik
meg. (Uj munkarend megadasa részletesen a Munkatigy / Munkarend fejezet alatt.)

A munkarend megadasa utan a rogzités a fent emlitettek szerint torténik.

Ha egy adott hénaphoz megadtuk az adatokat, [F10] billenty(vel, vagy egérrel a Rogzit
gombra kattintva rogzitjlik az adatokat.
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9.2 Jarandosagok, bérek, téritések szamfejtése

Ebben a menipontban tudunk Gj szamfejtést késziteni ([INSERT]), egy korabbit
médositani ((ENTER]), vagy tordlni ((DELETE]).

A tablaban egymas alatt latjuk a szamfejtett személyek kédjat, nevét, jogviszonyat, a
szamfejtett id6szakokat (év, hdnap), a kifizetés datumat, a bruttd és a nettd juttatasat.

Az id6szak megjelolésnél az alkalmi kifizetést az év és mogotte 00 jelzi, az el6z6 cégtdl
hozott adatok idészaka pedig az év és mogotte -1 jelzés. Ezt a listat a jobb egérgomb
lenyomasaval megjelend listabél kivalasztva ki is lehet nyomtatni.

Ebben a tablaban csoportosithatjuk a szamfejtett adatokat.

"A csoportositashoz hizzon ide egy fejlécet!" felszdlitast kovetve a kéd, név, jogviszony,
id6szak, kifizetés datuma, bruttd és nettdjuttatds megnevezés az egérrel megfogva
felvihet6 a fejlécbe egymas utan, tetszbleges sorrendbe.

Pl.: név szerint, majd kifizetés datum és nett6 bér szerint csoportositva

@ Bérek, téritések szamfejtése — m] ¥

Mézet Szerkesztés Keresés Adatkezelés ~ 1 < » p» & & = &

Dolgozd kéd = Kezdédik - M XV
Tallézés |
Neéw " )

Kifizetéz ”

Mettd

]
K.ad |Jogviszon_l,l |d&szak = | Bruttd
=| Név : ASima Elemér Masolas

+| Kifizetés - 2016.01.31
—| Kifizetés : 2016.02.29
—| Nettd: 138 863,00
01 Alkalmazott-fifoglalkozasi-aktiv 201e8.02 208 826,00 HUF

+| Név : Bedoldozd Emberke
el
4| Név : Czaladi Kedvezmény
+| Méw: Ceekély Osszeqii DeminimisT
+| Név : Egyedi Munkarend _
:ﬂ Mév : Egyszeriisitett Foglalk oztatatt w
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Uj felvitelnél a személy kivalasztdsa utan, vagy moddositas altal bejutunk a Bérek,

téritések szamfejtése tablaba.

9.2.1 Bérek, téritések szamfejtése ablak

[l¢ Bérek, téritések szamfejtése — X
—Jogviszony adatok——————Nettd - 133 000,00 —{Jogviszony médostas| || Meanevezes Rendszeres |Nemrends... | 4
" 5 ;I Fizetendd SZJA 30 000,00 Ft
0 kodja : 01 - ASima Elemeé 5
pEiEd B3 eveER r BGsszevonando javedele| 30 000 Ft 0 Ft
Jogviszeny kezdete : 2010.01.01 Megnevezés :  Alkalmazott-fafoglalkozasi-aktiv Forrésados, FIX eloleges 0Ft 0Ft
Jogviszony vége : Adoazonosito : 8362822554 TAJ szam: 026 668 994 Jogosultsagi hatar alatti - 0Ft 0Ft
—A szamfejtés adatai H Bértorzs alapjan | Rrsell Okt BIR:
. —| Jarulék kedvezmények 0,00 Ft
Evinonap: 2016 | 2[2] Kifizetés datuma:  [2016.0229 [+ ||| [Csaiaditerm egb. arull IRt IRt
{* Havi szamfetés Csaladi pénzb. egb. jaru OFt 0Ft
" Alkalmi kifizetés Garantalt bérminimum szerinti m Csaladi nyj. jarulékkedve 0Ft 0Ft
(" Elbzd cégek adatai bsszesen  Iarulekfizetes B kisvallalati ado 0,00 Ft
—Bérosszetevok KATA havi dsszeg 0Ft 0Ft
Megnevezés UTK kéd | Osszeg | R| E || |kwanavissszeg OFt OFt
Alapbér fofoglalkozasban 200 000,00 HUF -] Egyéb SZJA eléleg kedvezmények 0,00 Ft
[silyos fogyatékossag | OFt OFt
—| Addalap kedvezmények 0,00 Ft|_|
Elsd hazasok kedvezmé 0Ft 0 Ft
Czaladi kedvezmény 0Ft 0Ft
200 000,00 Ft | =] Szmlfalls hoz‘za?na.rulas 54 000,00 Ft
|5zocidlis hozzéjarulésic 54 000 Fi| 0Ft
Ujbérﬁsszetevﬁ” Modositas " Torles | [= = w» » & = a ¢ | -|Nyugdijarulek 20 000,00 Ft
i [Nyugdijarulék (10%) | 20 000 Fi| 0 Ft
~Tag altal fizetett / levont -| Egészséabiztositasi jarulék 17 000,00 Ft
Erdekképviselati tagdij 0,00 HUF|  Kiegészitd magannyugdij p. tagdi : 0,00 HUF| Természetbeni egbizt. ja 2000 Ft 0Ft
Eddia ke ladi kedvezmd o P B e Pénzbeli egbizt. jarulék ( 6000 Ft 0 Ft
ig kérem a csaladi EZMENY i jaru EZMENY —
igénybe venni D igénybevétele Munkaerd-piaci jarulék { 3 000 Ft 0 Ft
—| Egészségiiayi szolgaltatasi jarulék 0,00 Ft
Csak akkor toltse ki, ha a nyilatkozattol etéroen szeretné igénybe venni a csaladi kedvezményt! PR — A
|Egeszsegugy|5zulgaﬂat| o Ftl 0 Ft -
m Szamfeités [+ Rogzit (F10) || 3 mégsem Esc]

9.2.1.1 Jogviszony adatok

A kivalasztott személy adatait, jogviszonyat latjuk a baloldali felsé részben.
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Ha esetleg mas személy jelenik meg, mint amit szerettiink volna, akkor a Jogviszony
moddositas ikonra kattintva ([ALT-]] billenty(vel, vagy egérrel), valaszthatunk masik
személyt, ill. jogviszonyt.

9.2.1.2 A szamfejtés adatai

Ebben a részben bejeloljiik, hogy havi szamfejtést, alkalmi kifizetést vagy el6z6 cégtdl
hozott adatokat kivanunk rogziteni. Havi szamfejtésnél megadjuk a hénapszamot is,
valamint a kifizetés datumat.

El6z6 cégek adatai esetén megjelenik az Addjovairasra jogosité hénapok szima, ezt az
el6z6 céges adatokra vonatkozdan kell kitolteni. EI6z6 céges adatok esetén be kell irni a
kilonféle jogcimeken kapott jovedelmeket Gsszesen, illetve a jobb oldali részben a
fizetend6 személyi jovedelemadd és az egyéb SZJA el6leg kedvezmények (pl.:
ado6joévairas) osszegét manualisan meg kell adni, majd ellenérizni kell a tébbi jarulékot,
adot s, és ha szlikséges, modositsuk.

Havi szamfejtésnél a hénap szama, alkalmi kifizetésnél a kifizetés napja jelzi, hogy
konyvelési feladas és jarulék szempontjabdl hova tartozik, kivéve a "tél-ig'-es
lekérdezések, ahol mindig a kifizetés napja szamit.

Lehet egyszerre szamfejteni a havi szamfejtés alatt a rendszeres és nem rendszeres
kifizetéseket is.

A "Bértorzs alapjan” ikont csak havi szamfejtés esetén tudjuk hasznalni.

A bérosszetevk megnevezése mellett talalhatd az UTK kéd, az 6sszeg és az R és E jelzés,
mely a bérosszetevd bizonyos beallitasait tartalmazza. Ezt a tablat lehet el6hivni, ha a
bérosszetevére duplan kattintunk, vagy a sort kijel6lve a Médositas gombot valasztjuk.
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[t Bérasszetevs megadisa - =
[P B [Alapbér ffoglalkozasban] ~=

¥ | Rendszeres jovedelem (SZJA eldleg)

¥| Rendszeres jovedelem (EB. ellatas)

Gsszeg:| 200 000,00 HUF
UTK kid - =

mn |f Ribgzit (F10) ”x Mégsem (Esc}l

o UTK kéd: Ha utékalkulaciét (munkaszamot, koltséghelyet) hasznalunk, azt ide kell
beirni. Példaul megbonthatjuk az alapbért tevékenységeknek megfelelSen.

e Osszeg: Az adott jogcimhez tartozé dsszeget adjuk meg itt.

e R és E: az SZJA, EB szempontjabdl rendszeres, vagy nem rendszeres a jovedelem =
El6leges jogviszonyl személyek havi bérének (jovedelmének) tételes beirasakor adjuk
meg, hogy az aktudlis jogcimet (bérosszetevét) a szamolas szempontjabodl
rendszeresnek vagy nem rendszeresnek vegye a rendszer. Pl.: betegszabadsag
rendszeresnek szamit ilyen szempontbdél!. Rendszeres lehet példaul még az alapbér,
étkezési hozzajarulas, gépkocsi koltségtérités, de ez utébbi kettd esetében ez csak
akkor fontos, ha van SZJA koteles résziik. Nem rendszeres lehet példaul a taléra vagy a
kilonféle alkalmi prémiumok, jutalmak.

Erzsébet utalvany beirdsa esetén meg lehet adni, hogy a feltiintetett 6sszeg mennyi
hénapra vonatkozik. (Hany egységre vonatkozik mezd)

[le Bérosszetevé megadasa - ®
egnees: s~

¥| Rendszeres jopvedelem (SZJA eldleg)
¥| Rendszeres jovedelem (EB. ellatas)

Osszeg: 0,00 HUF| Hany egységre vonatkozik l:l
UTK kid : hd E

elinanis [+ Rogzt F10) |[ X megsem esc) |

Ha szeretnénk a bérosszetevokon (jogcimeken) valtoztatni, akkor a megfelelén allva
[ALT-M] billenty(ivel médositani, vagy [ALT-T] billenty(ivel toroIni tudjuk.



DelthaBER Bemutatd leiras 84

Ha kézzel Gjat szeretnénk valasztani, [ALT-B] billenty(vel tehetjilk meg. Természetesen,
egér segitségével is megtehetjitk mindezt az adott ikonokra kattintva.

Uj jogcim felvitele (nem valasztisa) a Béradatok / Kifizetési jogcimek felvitele,
karbantartidsa menipontban torténik. (Err6l részletesen az ugyanilyen elnevezés(
fejezetben.)

9.2.1.3 Tag altal fizetett / levont

Ebben a részben allithaté be:

- levonandé érdekképviseleti tagdij 6sszege

- Kiegészité magannyugdijpénztari tagdij

- Acsaladi adékedvezményt mekkora 6sszegig szeretnék érvényesiteni

- és azt, hogy a csaladi jarulékkedvezmény figyelembe szeretnék-e venni a

szamfejtés soran.

Utobbi két tételt azonban, ahogy a bérszamfejtési ablak ezen részének aljan is lathato,
csak akkor szabad tolteni, ha a korabban rogzitett adatoktdl eltéréen szeretnék a
szamfejtés soran érvényesiteni.

Az adatok megadasa utan a Szamfejtés ikonra kattintsunk egérrel vagy az [ALT-S]
billenty(vel, és ezek utan kiszamolja a program az adékat, jarulékokat.

A jobb oldali mezéket tudjuk manudlisan javitani. Ha egérrel rakattintunk a javitani
kivant mezére, akkor tudjuk megvaltoztatni azt.

A szamfejtés utan a Rogzit gombot [F10] - el vagy egér segitségével tudjuk elérni, igy
rogzitve a szamfejtést.

9.2.1.4 Letiltas szamfejtése
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Ha az adatokat rogzitettiik és az adott személy jogviszonyanal van letiltas definialva (mar
elére a Munkatigy / Személyi adatok felvitele, javitasa / Jogviszony / Levonasok meniipont
alatt), akkor a rendszer automatikusan kiszamolja azokat, de ezek a szdmolas utan
tetsz6legesen javithatok. Ha a Torlés gombot valasztjuk, akkor kitorli a levonast. A Bezar
gombra kattintva lerégziti a levonasokat.

Levonasok u

Az alabbi sszegek keriilnek levonasra :

Jogecim Végzés szama Osszeg
4 43 880,00 HUE

9.2.1.5 Minusz korrekcié

Minuszszamként kell bevinni az adott jogcimre a kivant dsszeget. igy arra a kifizetési
napra vonatkozik, amelyre szamfejtjiik a bért.
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(¢ Bérek, téritések szamfejtése - X
—Jogviszony adatok Nettd - 123 000,00 —{Jogviszony médostas] || Meanevezes Rendszeres |Nemrends... | 4|
- S _~| Fizetendd SZJA 30 000,00 Ft
Dolgozo kodja : 01 Heve : ASima Elemer = o
LrEE Ve Bsezevonands jovedele] 30 000 Ft OFt
Jogviszony kezdete : 2010.01.01 Megnevezés : Alkalmazott-fifoglalkozasi-aktiv Forrasados, FIX elleges OFt OFt
Jogviszony vége : Adbazonositd | 8362822554 TAJ =zam: 026 688 994 Jogosultzagi hatar alatti: 0Ft 0Ft
— A szamfejtés adatai H Bértirzs alapjan | 5 GLCSAI Ot I
-| Jarulék kedvezmények 0,00 Ft
Evihénap: 2016 Kifizetés datuma: 20180331 |~ ||| [Csaladiterm. egb. jaruél dFi dFe
i+ Haviszamfejtés Csaladi pénzb. egb. jaru O Ft 0 Ft
i Alkalmi kifizetés Garantal bérminimum szerinti m Csaladi nyj. jarulékkedve 0 Ft 0 Ft
" Elz6 cégek adatai beszesen  Arulekfizetss I kisvallalati adé 0,00 Ft
—Bérbsszetevok KATA havi bsszeg 0Ft 0Ft
Megnevezés UTK kéd | Dsszeg | rR| E| KIVA havi Bsszeg OFt OFt
Alapbér fifoglalkozasban 200 000,00 HUF -| Egyéb SZJA eléleg kedvezmények 0,00 Ft
Bérkorrekcio -10 000,00 HUF Silyos fogyatékossag | 0Ft 0Ft
-| Addalap kedvezmények 0,00 Ft|__
Elzd hazasok kedvezmé 0Ft 0Ft
Csaladi kedvezmény 0 Ft 0 Ft
| 150 000,00 Ft | = | Szom‘ahs hoz‘u?rja‘rulas 54 000,00 Fi|
|szocialis hozzajarulasic 54 000 Fi| 0Ft
Ujl_rériisszete\-'ﬁ” Médositas ” Torlés | 4 4 > >+ = a O | -|Nyugdijjarulék 20 000,00 Ft
. [Nyugdijaruiék (10%) [ 20 000 Fi| 0Ft
—Tag altal fizetett / levont -| Enészségbiztositisi jarulék 17 000,00 Ft
Erdekképviseleti tagdi 0,00 HUF|  Kiegészitd magannyugdi p. tagdi : 0,00 HUF| Természetbeni egbizt. ja 8000 Ft 0 Ft
Eddia ké adi kedvezme T — Pénzbeli egbizt. jarulék 6000 Ft 0 Ft
ig kérem a czaladi EZMENY i jaru EZMENy ]
igénybe venni D igénybevétels Munkaerd-piaci jarulék ( 3000 Ft OFt
I : s L : » , | Egészségiigyi s asi jarulék 0,00 Ft
Czak akkor toltse ki, ha a ny tol igenybe venni a csaladi kedvezmenyt! |Egé5z5égﬁgyi sznlgfiltat| 0 Ft| 0Ft .

|J Régzit (F10) ||x Mégsem (Esc]

9.3 Automatikus szamfejtés

Csoportos szamfejtést is végeztethetiink a programmal. Ez a szamfejtés csak azok
esetében fut le, akiknek van a Bértorzsben rogzitve adat.
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Automatikus szamfejtés *

Szamfejteni kivant hanap:
Kifizetés datuma: |E016.02.29

Cég | Jogvizzory  Guijeksd  Dolgozd

Ha ezt az opcidt valasztia, akkor a céq dezzes dolgozdiat kivalazztotta

Daolgozd:
0%

|v-j‘" Automatikus szamfejtés ”x Mégsem |

Kivalasztjuk a hénapot, megadjuk a kifizetés datumat.

Ezek utan beallitjuk, hogy csak azokat szamfejtse a program, akiknek nincs szamfejtése
vagy mindenkinek (ekkor nem kell bepipalni ezt a sort).

Valaszthatunk, hogy az adott cég egészére, vagy csak bizonyos jogviszonyra, illetve
dolgozéra szamfejtessiink.

Az automatikus szamfejtés elinditasa utan (ha nem kapunk régzitési hianyossagra utalé
hibalizenetet, mint pl.: azt, hogy nincs kitoltve a Bértorzs), akkor leszamfejti a program a

kérteket.

Ezek utan a Jarandésagok, bérek, téritések meniipont alatt megjelennek a szamfejtett

adatok.

9.4 Adénem csoportok, adonemek, adénem fékonyvi szamai
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Itt azt tudjuk megadni, hogy a Bérek, téritések szamfejtése ablakban a jobb oldalon
megjelend sorok hogyan helyezkedjenek el.

Tetsz6legesen beallithatjuk az adénemcsoportok sorrendjét, azon belll az adénemek

sorrendjét.

Itt tudjuk megadni az adénemekhez kapcsoléddan a konyvelés altal hasznalt fékonyvi

szamokat, amennyiben szeretnénk gépi feladast végezni

szamlakra)

e
Egysb togmnoziato, ucetd dtai hzesett

. (Listak / Feladas fékonyvi

Adonemek fokanyvi szamai

1| ~ddnem csoport :
_+| Addnem csoport :

Adonem megnevezése

Egyszerisitett foglalkoztatas
Egyéb foglalkoztatd, kifizetd altal fizetett

Kovetel fkvsz

+| Adénem csoport :

: Eg égbi; asi jarulék

+| Adénem csoport

Egészségigyi szolgaltatasi jarulek

=| Adénem csoport :

Fizetendd SZJA

FIX SZJA

Forrasados, FIX elileges SZJA

Jogosultzdgi hatar alatti specidlis SZ1A

Osszevenandd jpvedelem SZJA

+| Adénem csoport :

Foglalkoztatd &ktal fizetett EKHO

+| Addnem csoport :

Kisvallalati ado

+| Addnem csoport :

Levont szézalékos EHO

_+| Addnem csoport :

Wagénszeméhytdl levent EKHO

+| Adénem csoport :

Myugdijarulék

+| Adénem csoport

Szoc. hozzajarulasi ado kedv.

+| Adénem csoport :

Szocialis hozzarjarulas

| Addnem csoport :

Szazalékos egészséglgyi hozzajérulds

| rogzt F10) | [ mégsem (Esc)
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9.5 Kifizetésijogcimek felvitele, karbantartasa

Itt tudunk 4j kifizetési jogcimet (bérosszetevét) megadni, illetve javitani a meglevék
kozil azokat, amelyeket korabban mi vittiink fel.

Azokat a jogcimeket, amelyeket nem a megvasarolt programban automatikusan be volt
rogzitve, a felhasznal6k nem tudjak teljes koriien javitani. Ezen tételeknél a kovetkezéket
lehet bedllitani a médositassal: Kilépd adatlap sora, ’08M nyomtatvany sorok, konyvelési
fékonyvi szamok, szakképzési hozzajarulas alapja.

A program tartalmazza a legfontosabb kifizetési jogcimeket, de a felhasznalék is
definialhatunk tetsz6legeseket, a kovetkez6 tartalommal:
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E Kifizetési jogcim adatok - X
Megnevezés : | Potlek tipus: || j
e Iranyado idoszakban 30%-ot elero
H bb név : ranyacs pLEE
psszanbney Iranyado iddszakban 95 orat elérd
Kifizetés modia : Irdnyadd iddszakban 1/3 orat elérd
TB ellitasnak mindsile a jogeim || Atlagkeresetbe beszamit-e Béren kivili juttatas

¥ Szocialis adokedvezmeny alap

Pazsziv TB ellatas MWyugdijarulék alapjat képezd (nyugdijarulék. kiteles) jutalom
Felzzolgalsi dij

Ellatas tipusa

4

Bérjellegii-e : |NE|T| hd

EKHO alap - 0,00 HUF et 0]

SZJAalap: 0,00 HUF felett [ 100]
Szocidlis hozzajarulasi alap: 0,00 HUF felett ¥ Szk. alap

Nyugdijarulék alap : 0,00 HUF felett

Egészségbiztostasi jarulek alap : 0,00 HUF felett
Maganszemélytd! levont EHO alap : 0,00 HUF et o[ 14]~|-0s merteki
EHO alap : 0,00 HUF felett [ 0o[~]-os merteki

SZ)4 elbleg I:I

Bevallds sorok: | Kilépd adatlap 1608M

4

=
w
3

sZ)Atipus : |Osszevonands

Tartozik oldal : Kivetel oidal :

m |+ Rogzit iF10) | X Megsem Ese)

Megnevezés: a jogcim elnevezése roviditett formaban
Hosszabb név: ajogcim levezetése, magyarazata

Potlék tipus: Tavolléti dij szamitasakor a program csak akkor veszi figyelembe a
potlékokat, ha itt bejelolik a megfelel6 jogcimet.

Ptk tipus: | | |
Iranyado idoszakban 30%-ot elero

Irdnyado iddszakban 96 drat elérd
Irdnyadd iddszakban 143 drat elérd
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Kifizetés médja torténhet készpénzben vagy természetben. Ha nem mi fizettiink ki egy
juttatast, akkor itt "természetben” legyen a kifizetés maddja (itt technikai jellegii kérdés,
nem add szempontjabél vizsgalandd).

Természetbeni juttatas esetén megjelenik két Gjabb bedllitasi lehetGség: a Személyhez
kotheté és hogy Emeltjarulékalap (1,19x%).

TB ellatasnak mindsiil-e a jogcim: TB ellatasnak nevezziik azokat a juttatiasokat,
amelyeket a TB szervek folydsitanak az adott személy részére, vagy kifizet6helyként
ezeket az 6sszegeket mi fizetjiik ki.

llyen juttatds, pl.: tappénz, GYES, GYED, csecsemégondozasi dij (korabbi nevén
terhességi gyermekagyi segély) stb

Ennekjelent6sége az év végi SZJA adatszolgaltatasnal van.

Atlagkeresetbe beszamit-e, Passziv TB ellatis, Nyugdijjarulék alapjat képezé
(nyugdijjarulék koteles) jutalom-e az adott kifizetési jogcim: értelemszeriien kell
beallitani, ha lgen, akkor bepipaljuk, ha Nem az, akkor liresen hagyjuk.

Béren kiviili juttatas: amennyiben ezt bejeldljik, Ggy a program az adott tételt
megjeleniti a megfeleld listan (Lista a béren kiviili juttatasokrél, Lista a kedvezményes
ado6zasu juttatasokrol).

Felszolgalasi dij: itt lehet beallitani, ha a kifizetési jogcim ebbe a kategériaba tartozik.

Ebben az esetben a program a torvényi el6irasok szerint szamol és adja at a '08-as
nyomtatvanyra.

Bérjellegii-e beallitasnal Igen van akkor, ha adékedvezmény figyelembe vehetd erre a
jogcimre, ha Nem-et allitjuk be, akkor nem jar a kedvezmény erre a jogcimre. Pl.: alapbér

bérjelleg(i, de a végkielégités nem bérjellegd.

Ellatas tipusa: itt lehet kivalasztani, hogy milyen TB vagy csaladtamogatasi ellatasrél van
sz6.

Milyen adék alapjat és hany %-ban képezi a jogcim:
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e az ado, jarulék megnevezését kovetd mezében o Ft, a tdle kissé jobbra lathato felett
mez6 utan 100% keriil rogzitésre, akkor a jogcimre felvitt 6sszeg teljes egészében add
ésjarulék alapnak szamit.

e amennyiben a bal oldali mezében a o-t6l eltérd 6sszeg szerepel, pl.: 2.000 Ft, a felett
utan 100% akkor a jogcimre felvitt 6sszeg ebben az esetben 2.000 Ft-ig adémentes, és
2.000 Ft felett mar teljes mértékben koteles,

e ha a mez6kben o Ft felett 90% akkor szerepel, ha pl.: egy megbizasi dijnal 10%-o0s
koltségelszamolast alkalmazunk, igy a jogcimre felvitt 6sszegnek a 90%-a lesz addalap

o és az el6zbek alapjan ha pl.: 2.000 Ft felett 90% akkor szerepel, ha a jogcimre felvitt
Osszeg 2.000 Ft-ig adomentes, és 2.000 Ft felett nem teljes mértékben, hanem 90%-
ban lesz koteles

Ezeket tetsz6legesen tudjuk beallitani az adott jogcimre.

Szk.alap: amennyiben a rogzitett tétel a szakképzési hozzajarulasnak alapja, agy itt lehet
bejel6lni, hogy szamolja a program.

Ajogcim SZ)A tipusa lehet:

e Fix SZJA: pl.: kisosszeglli kifizetés (Figyelem! Csak a nem 6sszevonandd jel6lhet6 ezzel a
tipussal, mert az SZJA bevallason nem hozza sem az adé alapjat, sem a levont SZJA
Osszegét ennél a tipusnal!)

e Forrasados, fix el6leges: pl.: osztalék, értékpapir

e Munkaltato altal fizetendé fix SZJA: pl.: természetbeni juttatas (a kivételek nélkiil)

e Osszevonandoé: pl.: bér

Bevallas sorok: Kilép6 adatlapon és a havi, éves bevallasokon melyik sorra keriiljon az
adat.

Tartozik oldal, Kovetel oldal A feladashoz meg lehet adni a szdmlaszamokat a
fékonyvhoz.

Rogzités az F10 billenty(vel, vagy a Rogzit gomb segitségével lehetséges. Ezt kdvetben a
felhasznalok altal rogzitett kifizetési jogcimek piros szinnel jelennek meg, mig a
rendszerben eredetileg szerepld tételek fekete szintiek.
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9.6 Jogcimek megadasa kifizetésijellegre

Ezt a menlpontot akkor hasznaljuk, ha Gj jogcimet vettlink fel a Kifizetési jogcimek
felvitele, karbantartdsa menipontban és erre a jogcimre szeretnénk szamfejtetni a
programmal.

Pl.. ha egy nyugdijas alkalmazott szamara létrehoztunk kiilon alapbért, talérat,
miszakpotlékot, és azt szeretnénk, hogy a program ezekre az (ij jogcimekre szamfejtse a
bérét és egyéb juttatdsait, akkor itt tudjuk egymashoz rendelni az Gj jogcimeket a
kifizetés jellegéhez (altalanos munkavégzés, taléra, |. miszakpotlék stb.) és a
jogviszonyhoz (alkalmazott mashol f6foglalkozasa nyugdijas).

A beillitasokat az Uj meniipontban végezhetjiik el, ahol a Kifizetési jogcim, / Kifizetési
jelleg, / TB, adé jogviszony, / Gy(ijtékdd melletti legordiilé6 meniibdl lehet kivalasztani.

@ logoim megadasa kifizetési jell.. — x
Kifizetési jpgeim : |SERUE AR E ] -
Kifizetési jelleq : |Artﬂlﬂ'nc|5 munkaveégzes - |

TB, add jogviszony : Alkalmazott-mashol fafoglalkozasi-nyl «

Gyijtoked -

DelhaBER [/ oo |[Xveseneso
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L':_r,' Jogeimek megadasa kifizetési jellegre jogviszonyonként — O x
MNeézet Szerkesztés Keresés Adatkezelés ~ 14 o b bl d & =
- Kezdddik - 4 X 7
Talldzas
Kifizetési jogeim |Kilizetés jellege |TB, add jogviszony Gylitdkad
|_|Bér melékfoglalkazasban Altaldnos munkavégeés | Alkalmazott-eseti meghizésd-aktiv
|| Bér melékfoglalkozasban Altalanos munkavéagzés | Alkalmazott-eseli meghizast-nyuadiias
| | _Alapbér Start 10% Altalénos munkavégzés | Alkalmazott-fifoglalkozdsd-akliv Startkrtya elsd év
| | _Alapbér Start 10% Altaldnos munkavégeés | Alkalmazott-féfoglalkozasi-akhiv Startkartya plussz elsd év
|| _Alapber Start 20% Altaldnos munkavégeés | Alkalmazott-fEfoglalkozasi-akliv Startkartya masodik &v
__Alapbér Start 20% Altalénos munkavégzés | Alkalmazott-fifoglalkozdsd-akliv Startkartya plussz masodik év
| | _Alapbér StartE 0% Altalénos munkavégzés | Alkalmazott-fifoglabkozdsd-akliv Startkartya extra elst év
|| _Alapber StartE 0% Altaldnos munkavégeés | Alkalmazott-fEfoglalkozasi-akliv Startkartya extra mazodik &v
|| _Alapbér tartdzan Sllkeress | Alalanos munkavégzés | Alkalmazott-fEfoglalozdsd-akliv Tartdsan dllaskerest
_Alapbeér kiozf. B0E Altalénos munkavégzés | Alkalmazott-fifoglabkozdsd-akliv Kizcel foglalkoztatas
| |Alapbér ffoglalkozasban Altaldnos munkavégeés | Alkalmazott-féfoglalkozasi-akhiv
Bér mellékfoglalkozasban Altalnos munkavégeés | Alkalmazot-mashol fifoglalkozasi-aktiv
»
|| _Alapbér Ekhos Altaldnos munkavégeés | Eguéb nem nevesftett
| |Equeni valakozoi kivet Altalanos munkavégzés | Eapéni vallalkozd-ffaglalkozdst-aktiv v
O ol o2 o

A beadllitas elvégzése utan ezeknek az adott jogviszonyl személyeknek az Gj jogcimekre

hozza a juttatasait, nem pedig azokra, amelyek a programban automatikusan be vannak
allitva.

9.7 Bevallassorok megadasajogcimenként

A kilép6 dolgozdk adatszolgaltatasanak részeként elkészitendé Adatlap sorait és a havi
'08-as bevallasok megfelel6 sorait tudjuk hozzarendelni a kifizetési jogcimekhez
(bérosszetev6khoz). Ezek a sorok beallithatéak a kifizetési jogcimeknél is, de itt
egyszer(ibben, céliranyosan csak ezt az adatot lehet/kell beallitani. Pl.: az alapbért az 1.
sorba hozza a kilép6 adatlapra, de a tarsas vallalkozéi jovedelemkivétet az adatlapon a X.
sorba hozza.

Azok a kifizetési jogcimek, melyek a kilépé adatlapon, illetve a '08-as bevallasban tobb
sorba is iranyithatéak, azokat alapbeallitasként a program o sorra iranyitja, vagyis ezek
csak akkor keriilnek at a bevallasokba, ha ezt beallitjak.
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w Bevallassorck megadasa jogcimenként - X
Kifizetési jogeim Kilépd adatlap | 1608M A
Adomentes kiilfoldi munkadij 0 0
Addvisszatérités 0 0
Alapbér Ekhos. E 300
Alapbér fafoglalkozasban 1 300
Alapbér palyazati 1 0
Apét megilletd fiz. szab 1 300 |
Baleseti tappénz (kifiz.hely) 1 300
Betegszabadsag 1 300
Bér meliékfoglalkozdsban 1 300
Bérkorrekeio 1 360
Bérlettérites BKV ] 0
Bérpotliek egyeb 1 300 W

m‘. [+ Rogzit F10) | [ megsem )]

Természetesen itt is érvényes, hogy a rendszerben szerepl6 eredeti tételek karbantartasa
automatikusan frissitésre keriilnek a program frissitései soran, viszont a felhasznalék
altal rogzitett jogcimek karbantartasa felhasznaléi feladat.

A felhasznalék altal karbantartandé jogcimek konnyen felismerhetéek, mert ezek piros
szinnel szerepelnek a listaban.

10. Listak

10.1 Fizetésijegyzék

A szamfejtés utan a dolgozo részére fizetési jegyzéket kell atadni. Kérheté minden
dolgozéra, egy személyre, vagy gy(ijtékddokra is, illetve kérhet6 egyszerisitett fizetési
jegyzékis.

Szerepelnek rajta az illetd személyes adatai, a ledolgozott, kiesé idék, a kifizetési
jogcimekre szamfejtett Osszegek, a jarulékok és addk, adokedvezmények Gsszegei, a
netto juttatas dsszege.

A fizetésijegyzék tobb részbdl all:
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e aszemélynek dtadandé fizetési jegyzék

o atadas-atvételi jegyzék (lehet allitani, hogy mindenki egy listara ker(ljon, vagy kiilon
jegyzék legyen, pl.: arra az esetre, hogy ne lassak egymas fizetését. Ezt a Személyi
adatok felvitele, javitasa / Jogviszony alatti Fizetés és egyéb fiilon lehet allitani a Fizetés
atvétel kozos jegyzéken sorban.)

e cimletjegyzék (amennyiben készpénzes kifizetés torténik)

e levonasokjegyzéke (letiltasokrol, levonasokrél)

Ha dolgozdéinknak bankszamlara utaljuk a netté bériiket és rendelkeziink banki feladas
modullal, akkor azt is ebben a pontban tudjuk elinditani. Ekkor a program elkésziti a
feladast (a dolgozdknak utalandékrdl) a megadott bank felé. Ehhez a mentést a
kivalasztott helyre késziti a program, és eredménye egy bnk kiterjesztésti file.

10.2 Bérésjarulékkarton

Lehet kérni minden személyre, vagy egy személyre, illetve lehetdség van arra is, hogy csak
adott hénapra vonatkozéan listazzuk ezeket az adatokat.

Szerepelnek rajta a jogviszonyban all6 személyes adatai, éves szabadsaganak mértéke,
januartél decemberig havonta és Osszesitve is a ledolgozott, kies6 idék, a jarulékalapok, a
kifizetési jogcimekre szamfejtett Osszegek, a jarulékok és addk, adékedvezmények
Osszegei, a nettd juttatas 0sszege.

10.3 Feladasjegyzék a konyvelés felé

Jogviszonyonként vagy az egész cégre vonatkozoan is lekérhetjiik ezt a listat.

A megjelend lapon (lapokon) szerepelnek a kiilonbozd kifizetési jogcimek és a rajuk
szamfejtett 6sszegek, a kiillonbozé jarulékok, addk alapjai és 6sszegei. Pénztar vagy Bank
kiadas, a letiltasok, egyéb juttatasok dsszegei.
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10.4 Gyiijtokodonkéntifeladas

A Feladasjegyzék a konyvelés felé menilipontban készitett listdhoz hasonl6 listat tudunk
lekérni gy(ijtékod csoportonkénti megbontasban.

A Cy(jtékodokat személyek jogviszonyahoz tudjuk hozzarendelni a Személyi adatok
felvitele, javitasa /Jogviszony / Gy(jt6kéd fiilon.

(Gy(jtokédok rogzitése részletesen a Torzsadatok / Gy(ijtékédok fejezetben.)

10.5 Koltséghelyenkéntifeladas

UTK kédok szerinti bontasban hozza a listan a Bruttd kifizetés, a jarulékok, és addk
Osszegét.

(UTK kédok rogzitése részletesen a Torzsadatok / UTK kédok fejezetben.)

10.6 Feladas fékényviszamlakra

Amennyiben elektronikus formaban szeretnék a bérfeladast megtenni, igy ezen
menipont alatt tehetik meg.
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Feladds fékanyvi szamlara
Hémap:  [anuar -
Feladasi opcidk: Giiitakdd
v (sszes szamfejtés feladdsa mindenmas h
Egueb
¥| A nettd jarandazag feladazat iz kérem
Tartozik: Kivetel
KP jsrandssag: | [ |
Utaldzos jdranddsag: | | | |
Megnevezés | Gyuijkdkad Osszeg | Tartozik | K.ovetel |L|
Alapbér fefoglalkozésban rindenmas 1395 000,00 + 1 11
Alapbér fafoglalkozasban 3835 000,001 11
Mettd jdranddsag mindenmas 2447 73200+
Mettd jdranddzéa riindenmas 99 750,00 HUE
Mettd jaranddsag 2534 47700+
Mettd jarandosag 237 73700 HL

10.7 Jogviszonyonkénti havi bérlista

Segitség annak ellendrzésére, hogy mely személynek tortént adott hénapban szamfejtés,
melyik jogviszonyara. F6ként nagyobb |étszamu cégek esetén igen hasznos lehet.

10.8 Bevallast segitd6 listak

Ide tartozik a Bevallast segito lista és a Bevallast segitd lista (egyéni vallalkozoknak).

Itt havi lebontasban, valamint éves 6sszesitésben talalhatéak mega levont addk és

jarulékok.
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10.9 Adoék,jarulékok osszesitd listaja
Barmelyik adérél, adékedvezményrdl, jarulékrél kérhetiink meghatarozott idészakra
listat.

Ezen a listan a kijelolt addk, jarulékok jelennek meg havi bontasban, és az Gsszesen
sorban Osszesitve.

Lt Adsk és jarulékak listsja - | *®
Kerem, valassza ki azokat az adonemeket, amelyekre a listat

kéri

Jﬁsszevunandc’l jovedelem SZJA i‘

Forrazados, FIX eldleges SZJ4
JogosultsAgi hatar alatti specidlis 5214
FIX SZJA
TB nyb hozzajarulas (GYES)
TB nyugdijbiztositasi jarulék
TB egészzégbiztositasi jarulék
w
o

<

Idészak: |janua'r j ol |februér j -ig

[~ savos megjelenités

[+ Egyénivallalkozokat is kérem a listara

A kijelolés a szokasos médon a jelolénégyzetek segitségével lehetséges. Az adénemek
alatti zold pipa lenyomasaval az 6sszes adét, jarulékot ki tudjuk jel6lni.

Savos megjelenités esetén a sorokat kétféle hattérszinnel hozza a listan, ha nem pipaljuk
be ezt, minden sor azonos (fehér hatérben) fog megjelenni.

[ALT-L] billenty( lenyomasaval, vagy egérrel valé kattintassal a Lista ikonra, kérhetd a
lista.
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10.10 Lista a béren kiviili, és kedvezményes ad6zasi juttatasokrél

Azokat a kifizetések szerepelnek ezen a listan, amelyek béren kiviili adémentes
juttatasnak beallitott kifizetési jogcimre keriilt szamfejtésre. A személyeknek bizonyos
értékhatarig szamfejthetd ilyen juttatas.

10.11 Szocialis hozzajarulasi adé kedvezmények listaja

A szocialis hozzajarulasi addébdl érvényesitheté kedvezményeket lehet havonként
lekérdezni.

A kilonbozé kedvezmények szerinti aldbontasban lathatéak azon jogviszonyok,
melyekre az adott szocidlis hozzajarulasi adékedvezmény érvényesitve lett. A dolgozé
neve, jogviszonyanak tipusa, valamint a kedvezmény alapja és 6sszege szerepel a listan.

10.12 Kotelezettségek utalasi listaja

Adott hénapra lehet lekérni az utalandé adék és jarulékok listajat, illetve tartalmazza a
levonasokat, letiltasokat és az érdekképviseleti tagdijat is.

11. Havi, évkozi adatszolgaltatasok

11.1 Havi elektronikus (ebev) adatszolgaltatas NAV felé

11.1.1 'T1041adatexport
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A datum, bejelentés tipusa és a személy kivalasztasa utan a nyomtatvany exportalhaté az
ABEV ANYK rendszerébe.

16T1041 adatszolgaltatas *
Valassza ki azokat a dolgozokat, akiknek adatszolgaltatast szeretne késziteni. A valasztast a "V beti alatt
elhelyezett pipaval tudja megtenni, iletve a "Tipus” mezd alatt az adatszolgalttatas jellegét adhatja meg.
Adatszoigataths itums: [2016.01 04| [ Coakaz akudls vben ogyszonnyal rendekezs

V[T Adodazonosito | Név Kezdete Vége -
Il E w | 3348872116 Tarsas Valalkozo Kivét 20M0.01.1
1] 2361122508 Tarsas Valalkozo Fotevékenys 2009.01.04
v 8352251465  Megbizasi Dijas 2010.01.01
.HI. 8439850719  Tanuld Szerzidés 2009.01.1
v 8267292861  Myugdijas Dolgozd 2009.01.01
v 8315142607  Nyugdias Valalkozd 2009.01.1
\ 8340052643  Ekhos Béres Tiszta Ekho 2008.01.01
W 8321416640 Kisisszegl Megbizds 2010.01.01
v 8389542145  Csaladi Kedvezmény 20M0.01.1
\ 8306462283  Mezigazdasagi Ostermeld Alat 2010.01.01
v 8362822554  ASima Elemér 20M0.01.1
\ 8334021054  EgyéniValalkozo EVA 2010.01.01
v 8383340907  Letitds Eldre Kifizetett 2010.01.01 j

11.1.2 'T1042E adatexport

Amennyiben rogzitettiink egyszer(sitett munkaszerz6désli személyt, agy itt tudjuk
kivalasztani, és exportalni az ABEV ANYK rendszerébe.
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16T1042E adatszolgaltatas *

alassza ki azokat a dolgozokat, akiknek adatszolgattatast szeretne késziteni. & valasztast a "™ beti alatt
elhelyezett pipaval tudja megtenni, iletve a "Tipus™ mezd alatt az adatszolgaltatas jellegét adhatja meg.

Adatszolgattatis datuma: [£016.02.16 -

V | Tipus | Addazonosito | Név Hatalybalépés |Kezdete Vége
} U 8371281978 Egyszerlsitett Foglalkoztatott 2016.02.16 2016.02.18 2016.02.18

11.1.3 ’o8 adatexport

A hénap kivalasztasaval a programbdl itt tudjuk exportalni a havi adatszolgaltatast.

A program altal feltett kérdésekre torténd valaszadas utan az export file helyét kell
kivalasztani, majd meghatarozni, hogy minden dolgozéra, vagy csak adott dolgozdkra
szeretnénk elkésziteni a bevallast.

Miutan elkészll az export, a program rakérdez, hogy valéban ezt szeretnénk-e, Ha a
valasz igen, akkor megnyitja az ANYK nyomtatvanykitéltd programot, és itt meg tudjuk
nyitni a bevallast.

11.1.4 ’s8adatexport

A hénap kivalasztasaval a programbdl itt tudjuk exportalni a havi adatszolgaltatast, az
el6z6 részben leirtakhoz hasonléan.
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12. Eves adatszolgaltatasok

12.1 Evesi adatszolgiltatas dolgozék felé

Személyi jovedelemaddval kapcsolatos nyomtatvanyokat tudjuk lekérni.

Ertelemszerlien ezeket a nyomtatvanyokat adott évre késziti el a program. Igy a januari

évnyitast kovetéen mindig vissza kell |épni az el6z6 évbe (Irattar / Evvaltds meniipont) és
ott kérhetbek le ezek a nyomtatvanyok.

Az itt lekérheté nyomtatvanyok:
- NY29nyilatkozat
- Jarulékigazolas (egy személyre, vagy mindenkire)
- Munkaltatéiigazolas (M30)
- EKHOigazolas
- Személyijovedelemadd megallapitasa (M29).

Az M29 nyomtatvanyrdl elektronikus adatszolgaltatast is tudunk késziteni.
(Ezek a nyomtatvanyok, illetve az elektronikus adatszolgaltatas a hivatalosan megjelend
Ado és Ellendrzési Ertesit6ben kozzétett Gtmutatoé alapjan késziilnek.)

13. Torzsadatok

13.1 Magannyugdij-pénztarak

Itt a meglévé magannyugdijpénztarak adatait (nevét, cimét, bankszamlaszamat stb.)
tudjuk médositani, tordlni vagy 4j pénztarat tudunk felvinni.
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13.2 Biztositék

Itt pedig a biztositék adatainak rogzitésére van lehetdség.

13.3 Erdekképviseletek

Az érdekképviseleti szervezetek adatainak rogzitése lehetséges itt.

13.4 Gyiijtékédok

Barmilyen kdédot hozzarendelhetiink a jogviszonyokhoz, a Személyi adatok felvitele,
javitasa /Jogviszony meniipont alatt a Gy(ijtokod filon.

Majd szamfejtés utan feladast tudunk késziteni a Listak / Gy(jt6kédonkénti feladas
menlpontban. (A feladast gy(ijtékdd csoportokra tudjuk lekérdezni.)

Ebben a meniipontban tetszéleges gyljt6kédokat és gyiijtékdéd csoportokat tudunk
megadni. El6szor mindig gy(jtékéd csoportokat adjunk meg, majd azokat tudjuk
alabontani a gy(ijtékédok segitségével.

Lehet&ségek:
- (j csoportot felvitele [ALT-C]
- acsoportot modositasa [ALT-M]
- acsoportot tudjuk torlése [ALT-T]
- (j gy(ijtékéd megadasa [INSERT]
- ameglévd gyljtékédokat ja vitasa [ENTER]
- agy(jtékédokat torlése [DELETE]

Természetesen az egér hasznalataval is tudunk gyGjtékédot és gy(ijtékod csoportot
megadni.
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e Gydijtskadok —

O
x

Mézet Szerkesztés Keresés Adatkezelés

nem besaralt

Talldzés | | i gsupurtl
-
LarModosit
Megnevezés T
nem besaralt
|_|mindenmas
| Specidlis gyiijtskodok
| Feibra
| EY
w
Megnevezés =

% Bezaras

O ol ol@ o] 4

13.5 UTKkédok

Ha utékalkulaciét (munkaszamot, koltséghelyet) hasznalunk, akkor a kédokat itt tudjuk

megadni.

Pl.: megbonthatjuk az alapbért tevékenységeknek megfelel6en.

Az UTK kédok felvitele, meglévok médositasa, torlése torténikitt.

A felvitel még lehetséges:

e a Munkatigy / Személyi adatok felvitele, javitasa / Jogviszony / Bértorzs meniipont alatt
az Uj bérosszetevs ponton beliil az UTK kéd sor melletti nyilé dossziéra kattintva [F3]

billenty(ivel, vagy egérrel
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e a Béradatok / Jaranddésagok, bérek, téritések szamfejtése meniipont alatt a személy,
illetve jogviszony, valamint hénap kivalasztasa utan az Uj bérosszetevé ponton beliil az
UTK kéd sor melletti nyil6 dossziéra kattintva [F3] billenty(ivel vagy egérrel.

Az UTK elszamolas feltétele, hogy az Irattar / Program paraméterek beallitisa meniipont
alatt az "Utékalkulaciés, munkaszamos bérek” Igen-re legyen allitva.

Ebben a pontban lehet be/kikapcsolni, hogy az adott cégnél lehessen rogziteni a
bérosszetevik (kifizetési jogcimek) mellé egy munkaszamot. Erre majd a lekérdezéseknél
lehet 6sszesiteni.

Ha egy bérbsszetev6hoz tobb munkaszam kapcsolddik, tébbszor kell megadni azt az
elemet. Pl.:

Megnevezés UTK kéd Osszeg
Alapbér 1201 5.000
Alapbér 1202 7.800

13.6 Munkakérék

Tetsz6leges munkakoroket adhatunk itt meg, amelyeket a Személyi adatok felvitele,
javitasa / Jogviszony menipont alatt a Besorolas fiillon megjelené Munkakorhoz (a soron
[éve nyil6 dosszié ikonra kattintva [F3] billenty(ivel vagy egérrel) kivalaszthatunk.

A munkakorokhoz kiilonbozé pétlékkulcsokat tudunk rendelni a Bérpétlékok gombra
kattintva [ALT-P] billenty(tkombinaciéval vagy egérrel.
(A potlékok megadasardl részletesen az Irattar / Cégadatok felvitele, javitasa fejezetben.)
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13.7 Szakképzettségek

A kiilonboz6 szakképzettségek listaja talalhaté itt. Ez tetsz6legesen bdvithets, majd
kivalaszthaté az adott személy adatainal a Munkaligy / Személyi adatok felvitele, javitasa
menlipontban.

13.8 Orszagok

Az killonboz6 orszagok, allampolgarsagok megnevezése taldlhaté itt. Ez az
allampolgarsagok miatt az adatszolgaltatasokhoz kiemelten fontos, hogy a mezék ki
legyenek toltve.

@ Orszag adatainak megadasa — *
Orszagkad :
Megnevezés: |Magyarerszag |

Magyar |

Allampolgarsag:

Allampolgarsag kid:
Nemzetkdzi kd:

mn [+ roozit (F10) | [ megsem Esc)

13.9 Nyelvek és Nyelvvizsga kézpontok

A dolgozdkkal kapcsolatos bejelentési kotelezettség kibdviilt a nyelvvizsga adatokkal is.
Az ehhez sziikséges adatok a Nyelvek és a Nyelvvizsga kdzpontok meniipontokban
bévithetéek, médosithatbak.
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13.10 Munkaszerzédések

Sajat szovegezésli munkaszerz6dés csatolasa itt valésithaté meg a programban. Ennek
részletes leirasa megtalalhat6 a 8.4.3 Munkaszerz6dések pont alatt.

13.11 Munkarend sablon

Egyedi, mindenkire kiterjed6 munkarend sablon alakithaté ki. A mentés el6tt a rendszer
az alabbi biztonsagi kérdést teszi fel:

Megerdsites

'0' Bevezeti-e ezt a munkarend sablont az Gsszes, ebben az évben
W jogviszonnyal rendelkezd
"~ dolgozé munkarendjére? Ebben az esetben, ha a dolgozé
jogviszonyaban a munkarend s a
ledelgozott, kiesd iddk Gresek, akkor ez a munkarend sablon
bevezetésre kerdl,
Ha még nem fejezte be a munkarend sablon beallitasait, akkor valassza
a "Mem" gombot, ellenkezd esetben a késdbbiekben mar nem tudja a
meglévd munkarend beallitasait
médesitani, mivel a munkarend sablon az "lgen” gomb lenyomasaval
bevertésre kerilt,

Igen | Mem

14. Irattar

14.1 Cégvalasztas
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Ebben a pontban a mar meglévé cégeink koziil tudunk valasztani. (Uj cég felvitele, vagy a
mar meglévd cégeink adatainak javitasa részletesen a Bérszamfejtett cég kivalasztasa
fejezet alatt.)

14.2 Felhasznalok atjelentkezése

Ha tobb felhasznalét adunk meg a programban, akkor ebben a pontban tudunk
atjelentkezni.

Meg kell adni a Felhasznalé nevét, jelszavat, majd a Bejelentkezés gombra kattintani. Két
[ENTER], vagy az [ALT-B] billentyltkombinacié lelitésével, illetve egérrel tudunk a gombra
kattintani.

Az éppen aktualis felhasznal6 neve a legalsé sorban latszik a fémeniben.

Ebben a pontban a mar kordbban felvitt felhasznalék tudnak atjelentkezni, az (j
felhasznalok felvitele és a mar meglévé felhasznalék adatainak moédositasa az Irattar /
Felhasznalok felvitele, javitasa meniipontban lehetséges. (Errdl részletesen az Irattar /
Felhasznalok felvitele, javitasa fejezetben.)

14.3 Cégadatok felvitele, javitasa

14.3.1 Cégadatokjavitasa

Itt 2 mar meglévé cégeink adatait tudjuk mddositani. (Részletesen a Bérszamfejtett cég
kivalasztasa fejezet alatt.)

14.3.2 Uj cég felvitele
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Uj cégeink adatainak megaddsa torténik itt. (Részletesen a Bérszamfejtett cég
kivalasztasa fejezet alatt.)

14.3.3 Bérpotlékok

Itt adhatjuk meg minden cégre vonatkozéan a tdlérara, miszakokra, szabadnapra,
szlinnaprajar6 potlékok mértékét.

A 100 % feletti részt kell csak megadni, pl.: ha +25% a pétlékkulcs, akkor csak 25-6t kell
beirni.

[ Bérpotickok - X
e S
Rendelkezésre 416 bértipusok [-] Bértipus [poner [~
Atalanos munkavegzes H | miiszakpatiek 15 %)
Fizetett annep. Il miszakpotiek 30%
Rezsiora V. milszakpotiek 0%
Atalénos munkavégzés (6ra) Il miiszakpétiék 20%
Tllbra 50 %
Tulora 2 100 %
El Berpotiék fizetett annepre 100 %
Berpotiék szabadnapra 15%
Bérpotiék sziinnapra 15%
Ejszakai potlek 18.%
Készenléti potiék 20 %
_ Ogyeleti ptik 0%
\asarnapi potiék 0%
[5] [=]
asa tavolléti dij szamits
Negnevezés Tav. dij tipusa
[ S ;=6 iddszakban 30%-ot elérd
Il miiszakp6tiék Irdnyadt idBszakban 30%-ot elérd
I miiszakpbtiék Irdnyadt idBszakban 30%-ot elérd
V. miszakpotick Irényads idbszakban 30%-ot elérd
DaliabEn

A programban nem csak cégenként tudunk pétlékkulcsokat megadni, hanem
jogviszonyonként, munkakoronként és személyenként is.

Az Irattar / Cégadatok felvitele / TB, ad6 jogviszony szerinti bérpétlékok meniipontban
adjuk meg a jogviszonyonkénti pétlékokat. Pl.: ha minden alkalmazott-féfoglalkozasu-
aktiv jogviszonylnak, vagy alkalmazott-egyedi megbizasi-nyugdijas jogviszonyinak
eltér a potlék mértéke a céges potlékoktol, akkor e jogviszonyokhoz itt rendeljiik hozza a
potlékkulcsokat.
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A Toérzsadatok / Munkakorok menipont alatt talalhaté Bérpotlékok megadasaval a
munkakorokhoz rendelhetiink pétlékokat. Pl.: ha az acsoknak eltéré a pétléka.

A Munkaiigy / Személyi adatok felvitele, javitasa / Jogviszony alatt talalhaté Bérpotlékok
megadasaval pedig adott személyekhez rendelhetiink bérpaotlékot.

A program mindig a személy bérpétlékat vizsgalja el6szor, ha az nincs kitoltve, vizsgalja a

munkakori pétlékat, majd a jogviszonyhoz kotott potlékokat, és ha egyik sincs kitoltve,
akkor a céghez hozzarendelt pétlékkulcsokkal szamol.

14.3.4 TB, adé jogviszony szerinti bérpotlékok

Itt adjuk meg a jogviszonyonkénti poétlékokat. Pl.: ha minden alkalmazott-
féfoglalkozasu-aktiv jogviszonylinak, vagy alkalmazott-egyedi megbizasi-nyugdijas
jogviszonylnak eltér a potlék mértéke a céges potlékoktdl, akkor e jogviszonyokhoz itt
rendeljiik hozza a pétlékkulcsokat.

(Potlékkulcsok megadasardl részletesen az lrattar / Cégadatok javitasa, felvitele /
Bérpotlékok fejezetben.)

14.4 Program paraméterek beallitasa

A beallitasok médositasa a sor végén talalhatd, alahlzott Igen/Nem lehetGségre
kattintassal lehetséges.

14.41.1 Ablak

e Az ablak mindig a bal fels6 sarokban jelenik meg: ha tébb ablakos rendszerben
dolgozunk, de a monitor vagy monitorvezérl6 nem teszi lehetévé a nagyobb felbontast,
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akkor javasolt ezen opcié hasznilata. Bekapcsolt allapotban az ablakok kezdeti
pozicibnak mindig a bal fels6 sarkot veszik fel, ellenkezd esetben a Windows
alapértelmezett "cascade” elrendezésben jelennek meg.

Az ablakok mindig az utolsé poziciéban jelennek meg Gjra: az opcié bekapcsolasa
utan, az ablak bezarasat kovetden, az ablak Gjboli megnyitasakor a bezaras elGtti
poziciébanjelenik meg Gjra.

Dokkolhaté eszkoztarak: a betekintd ablakokon 1évé eszkoztarak az adott ablakbdl
tetsz6leges helyre mozdithaték a képernyén, ha ez az opcié be van allitva. Ha nincs
beallitva, akkor az eszkdztarak nem mozdithatdk el az adott ablakon kivili helyre.
Nagy ikonok az eszk6zsavon: az ikonok méretétjeldli az eszkozsavon.

Office XP stilusit menii és eszkozsor: bekapcsolt allapotidban Windows XP tipusi
mentiibart és eszkozsavot kapunk.

Tobb ablak nyithaté meg egyszerre: a betekinté ablakokbdl egyszerre tobb is
megjelenithetd a képernyén. Gyakorlott Windows felhasznaléknak javasoljuk. Ebben
az esetben megkonnyiti a munkankat, ha hasznaljuk az ablakok listajat.

14.4.1.2 Adatkezelés

[ENTER]-re Iépjen a kovetkezoé mezdre: a Windowsban megszokott [TAB] billenty(ivel
parhuzamosan hasznalhatjuk az [ENTER] billenty(t is a kovetkez6 mezére vald
ugrashoz, ha be van kapcsolva az opci6.

[ESC]-re zarja be az ablakot: [ESC] billenty{i lenyomasara bezarja-e az ablakot a
program.

Mentési segédlet a programbal valo kilépéskor: a kilépéskor a rendszer rakérdez az
adatbazisok mentésére, amennyiben igenre allitjuk ezt a pontot.

Rakérdezzen-e a kilépésre: adatrogzitéskor a "Rogzit" gombra valdé kattintas utan
megkérdezi a program, hogy valéban rogziteni akarjuk az adatokat, igy védve a
véletlen rogzités ellen.

Riakérdezzen-e a mentésre: adatrogzitéskor a "Mégsem" gombra valé kattintds utan
megkérdezi a program, hogy valéban ki akarunk lépni rogzités nélkil, igy védve a
véletlen kilépés ellen.
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14.41.3 DelthaDirect

e A DelthaDirect elinduljon minden programindulaskor: beallithat6, hogy a program
inditasakor ellendrizze a szlikséges frissitéseket.

14.4.1.4 Hangok

o Adatvaltozasra hangfigyelmeztetést kérek: ha igen, akkor a valtoztatasok esetén
hangjelzést ad a program (természetesen amennyiben a szamitégép erre alkalmas,
illetve a hangszérék be vannak kapcsolva).

 Hiba esetén hangfigyelmeztetést kérek: hiba esetén figyelmeztet hangot ad (szintén
csak abban az esetben, ha a szamit6gép erre alkalmas).

14.4.1.5 Program paraméterek

¢ Jogviszony valasztasakor automatikus dolgozo valasztas:

o Utdkalkulaciés, munkaszamos bérek: UTK, tobb fizet6hely modullal rendelkezé
felhasznalok tudjak ezt beallitani azoknal a cégeknél, ahol munkaszamra,
koltséghelyre torténik bérszamfejtés.

e Uj dolgozb rogzitésekor automatikus jogviszony rogzitése: ij személy adatainak
megadasa utan azonnal ajogviszony megadas kovetkezzen, vagy ne.

14.4.1.6 Rendezés [keresés

¢ Arendezési feltétel egyben a keresési feltétel is: ha rendeziink egy mezére, akkor ez a
mez{ lesz a keresésben is beallitva, mint keresend6 mezé.
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e Billentylizet érzékenység keresés esetén: alapértelmezett 400 ms van beallitva. Azt
jelenti, hogy mennyi idének kell eltelni két billenty(leiités kozott, hogy aktivizalodjon a
keresés.

e Lenyomott billentyiit tegye be a keresé6 mezdbe: ha a betekint6 ablakban az
adatracson lenyomunk egy billenty(it, akkor ezt beteszi a keresé mez&be is.

e Nem sziikitéses keresés: ha aktivalva van, akkor a keresés utan a teljes adathalmaz
megjelenik és azon a soron all a rekordmutatd, amelyre kerestiink. Kikapcsolt
allapotban, az adathalmazban csak a keresési feltételnek megfelelé adatok jelennek
meg.

e Rendezettség valtas utan ugyanarra a sorra alljon vissza: ha megvaltoztatjuk a
rendezettségi sorrendet, akkor a sorrendvaltas utan is azon a soron all az adatracs, mint
arendezettség valtas elott.

14.4.1.7 Segitség

e A kitoltési segédlet csak billentyiinyomasra aktivizalodik: bekapcsolt allapotaban
billenty(izetrdl tudjuk aktivalni a kitoltési segédletet, ellenkezd6 esetben automatikusan
megjelenik.

o Kitoltési segédlet: bekapcsolt allapotaban miikodik a kitoltési segédlet.

14.5 Felhasznalok felvitele, javitasa

Az j felhasznalék felvitele és a mar meglévé felhasznal6k adatainak moédositasa
talalhaté itt.
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# Felhasznald adatai o [m] S

Telies név : |Hi3 l=twén |

Bejelentkezési azonosto :
Jelzzd

Jelzzd ar ellendrzésher

...ma.!. «f Rogzit (F10) | | 3 Mégsem (Esc)

o]
o

A felhasznalé adatai megadasa utan a felhasznalé jogosultsagait kell megadnunk:

e egyik fiilon a mvelet hozzaférést kell beallitani, azaz milyen mentpontokat tudjon a
felhasznal6 hasznalni, milyen listakat tudjon lekérni stb.

e masik fiilon a cég hozzaférést kell megadni, azaz melyik cégekben dolgozhat az adott
felhasznalé
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Jogosultsagok beallitasa (Kis Ist¥an) #

milivelet hozzaférés | Cég hozzaférés

Jogosultzagi sablon ;| g ErEEt iy gy j
~[F3ZIa -

= [#]Beradatok

- [w] Adédnem caoportok

[ Addnemek

- [w] Automatikus szamfeftés

- [#]Bevallazzorok megadasa jogoimenkeant

-~ [w]Jarandosagok, hérek, téritések szamiefése
[l Joacimek megadéasa kifizetési jellegre jogviszonyonként
~[w]kifizetési jogcimek felvitele, karbantartasa
~[F]Ledolgozott, kiesd iddk rogzitése, javitdsa
=[] Irattér

=[] Céuadatok felvitele, javitésa

[¥]Céo szerinti berpotiékok

[Pl éoadatak javitisa

[¥]TB, add jogviszony szerinti bérpdtickak
[0 céa felvitele

W] Ceavalasztas

- [FEvvaltas

~[W]Felhasznaldk atjslertkezése
—[FFehasznalok felvitele, javitdsa

MProganhibak -
4 | 5

DelthaBER [vresncio ] [Xwésseneo]

14.6 Ewvaltis

Itt tudunk évet valtani a programon beliil.

Minden évvaltas el6tt meg kell varni a szlikséges programfrissitést, hogy az aktudlis
szabalyokkal szdmoljon a program. A jogszabalykovetés keretében minden év januar
kozepéig biztositjuk a letolthetd file-t.



DelthaBER

Bemutatd leiras

117

14.7 Szerviz funkciék

Cégadataink mentése, torlése, visszatoltése valdsithaté meg ebben a meniipontban.

14.7.1 Adatok mentése

Itt tudjuk a cégeink adatait lementeni, illetve mentés utan tordlni a mar nem sziikséges

cégeket a programbdl.

Cégek mentése >
Adatbazisok mentése
Adatbazisok mentése és archivalasa

A mentés helye:

Rendelkezesre allo adatbazisok:
amkrisz Bt (2016-01-08 09:55:41 )
Egyéni Vallalkozok (2016-01-05 09:57:06 )
KATA (2016-01-06 09:57:11 }
KM (2015-01-06 09:57:16 )

[1 A mentett adatbazisok torlését is kéren

A mentés allapota:

Aktuais: 0% |

Osszes: | 0% |

Ki kell valasztani a mentés helyét, azt a céget, melyet menteni, esetleg tordlni szeretnénk,
majd a Mentést elinditani.
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Céget torolni csak mentéssel egylitt lehet, annak érdekében, hogy az adatok
meglegyenek, és barmikor visszatolthetdk legyenek.

14.7.2 Adatok visszatoltése

A korabban DelthaBER programmal készitett mentéseket itt tudjuk visszatolteni.

Meg kell jel6lni, a forrast, ahol a mentett adatbazis talalhaté (ez az elérési Gt fog

Mentett cég dllomadnyok visszatdltése X
Adatbazisok visszatdltése
Mentett adatbazisok visszatiltése J

Szerver neve: Protokol:

A visszatdltes helye:

Visszaallitandd adatbazisok:

[[]i~ mentés tirlézet is kérem

A visszatoltés allapota:

Aktudlis: | 0% |

Osszes: | 0% |

megjelennia Visszaallitand6 adatbazisok alatt), majd a Visszatoltés gombbal elinditani a
folyamatot. Egy, vagy tobb cég adatbazisa is visszatolthetd egyszerre.
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14.7.3 Adatbazisok ellendrzése

A programban talalhato cégeket talaljuk itt az adatbazis szamaval megjeldlve. Itt lathato,
hogy esetleg melyik cég adatbazisa nem a legfrissebb és ilyenkor a Frissités gombra
kattintva felfrissithetjiik a kijel6lt cégek adatbazisat.

Amennyiben minden cég adatbazisa megfeleld, Ggy a program ezt kiirja, és nincs sziikség
tovabbi teenddkre.

14.8 Programvége

Ha erre a meniipontra lépiink, akkor a program bezarja magat.

Kiléphetiink még egérrel a jobb felsd sarokban talalhaté X-re kattintva, vagy az Irattar/
Felhasznalok atjelentkezése menipontban a Kilépés gombra kattintva [ALT-K]
billentylikombinaciéval, ill. egérrel.

15. Segit

15.1 Program engedélyek

Ezt a beallitds azt mutatja meg, hogy hany céges, f6s a programunk, és milyen
modulokkal rendelkezink.

15.2 Regisztracio visszavonasa
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Regisztraci6 visszavonasara abban az esetben van sziikség, ha On a szamitégépében
hardver vagy operaciés rendszer cseréjét hajtja végre, illetve a DelthaBER programot egy
masik szamitégépre kivanja attelepiteni. Mindezek elvégzése el6tt, minden esetben
vonja vissza a regisztraciot.

Ha a regisztraciét nem vonja vissza, (ij regisztraciéra nincsen lehetésége.

FIGYELEM!
Az altalunk kiadott DelthaBER frissitések feltelepitése el6tt nem kell a regisztraciot
visszavonni.

15.3 DelthaDirect

A Deltha Rendszerhaz Kft. legfrissebb informaciéit, termékeinek demo verziéit tudjuk
letolteni.

15.4 Jogszabalyok szévege
Ebben a pontban a kapcsolédé jogszabalyokat tudjuk megnézni.

e Alaptorvény

e 2013. évi ClIl. torvény egyes torvényeknek a tavolléti dij szamitasaval és a kozpénzek
szabalyozasaval 6sszefliggé mddositasarol

® 2012. évi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi I. torvény

n 2

hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymddositasokrol

® 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérol
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e 2012. évi CXLVII. torvény a kisaddézé vallalkozasok tételes adéjardl és a kisvallalati

adoérél

e 2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztvisel 6krol

e 2011. évi CXCI. torvény a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairdl és egyes
torvények modositasarél

e 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

e 2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrol

e 2011. évi CLVI. torvény egyes adotorvények és azzal Osszefliggd egyéb torvények
moédositasarol

e 2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzadjarulasrdl és a képzés fejlesztésének
tamogatasarol

e 2010. évi XC. torvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasardl,
illetve médositasarél

e 2010. évi LXXV. torvény az egyszer(sitett foglalkoztatasrél

® 2009. évi VI. torvény a Médositott Eurdpai Szocialis Karta kihirdetésérdl

® 2007. évi CXXVII. torvény az altalanos forgalmi adérol

® 2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol

® 2006. évi |V. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

s

® 2005. évi CXX. torvény az egyszersitett kozteherviselési hozzajarulasrol

® 2004. évi CXXIII. torvény a palyakezdd fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkdliek,
valamint a gyermek gondozasat, illetve a csalddtag apolasat kovetéen munkat keresék
foglalkoztatasanak elGsegitésérdl, tovabba az 6sztondijas foglalkoztatasrol

® 2003. évi XClI. torvény az adbdzas rendjérdl

® 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

® 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasardl

® 1998. évi LXVI. torvény az egészségligyi hozzajarulasrol

® 1997. évi LXXXIII. torvény a kotelez6 egészségbiztositasi ellatasrol

® 1997. évi LXXXII. torvény a magannyugdijrél és a magannyugdijpénztarakrol
® 1997. évi LXXX. térvény a tarsadalombiztositasi ellatasrol

® 1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

® 1996. évi LXXV. torvény a munkaltigyi ellen6rzésrol


http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=155155.235375#foot1
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® 1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadérdl

® 1994. évi LIlI. torvény a birésagi végrehajtasrol

® 1993. évi XClII. torvény a munkavédelemrd|

e 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

®1991. évi XXVIII. torvény a szakszervezeti vagyon védelmérdl, a munkavallalok
szervezkedési és szervezeteik mlikodési esélyegyenldségérdl

® 1991. évi IV. torvény a foglalkoztatas elGsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol

¢ 1991. évi LXXXII. térvény a gépjarmiiadérdl

® 1959. |V. torvény a Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvérdl

Keresés a Szerkesztés menipont alatt a Windows Keresdjével torténik.

15.5 Programmédositasok

Itt azt lathatjuk, hogy melyik DelthaBER programfrissitések és mikor keriiltek telepitésre.

Programmadositasok n

lit tekintheti meg a CO-n kapott vagy internetrdl letd ot
és felteleptett programmodositasok sorszamat,
telepitésének idejét.

Sorszam Datum |ddpont
2016#08 2016-02-09 11:41:56
2016#07 2016-02-09 08:55:25
20168801 2018-02-08 08:48:50
2015812 2015-11-08 08:51:04
201512 2015-10-01 02:44:45
2015%#11 2015-08-10 07:53:1%
2015#08 2015-06-15 00:00:00

Bezar
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15.6 A programrél

Itt a meglévé programunk verziészamat, valamint a Deltha Rendszerhaz Kift.
elérhetdségeit talaljuk meg.

16. Ablakok

Ha tobb ablakot nyitunk meg egyszerre, akkor a megnyitott ablakok képernyén valé
elhelyezését lehet itt megadni. Az elrendezés lehet:

o |épcsbzetes
o fliggbleges
e vizszintes

”_

Ha mozogni szeretnénk az ablakok ko6zott, akkor az El6z6 ablak, Kovetkezd ablak
pontokat hasznalhatjuk, vagy természetesen, egérrel is valaszthatunk az ablakok kozott.

A Bezar ponttal az éppen aktudlis ablakot zarjuk be, mig a Mindent bezar pont
valasztasaval az 6sszes képernydn |évé ablakot bezarjuk.

Ha tobb ablak van egyszerre nyitva, az Ablakok listaja azért praktikus, mert mutatja, hogy

éppen milyen ablakaink vannak nyitva. Ezt a kis ablakot célszer( a képernyé bal, jobb
vagy alsé részén elhelyezni, hogy az ablakoktél ezt mindig lassuk.

17. Bérszamfejtés menete
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1. lrattar / Cégadatok felvitele, javitasa / Uj cég felvitele pontban felvissziik a céget és
adatait. (Amikor elGszor belépiink a programba, ezt a meniipontot automatikusan
megjeleniti a program.)

2. Munkaligy / Személyi adatok felvitele, javitasa pontban megadjuk a munkavallalok
adatait, majd ajogviszonyat (jogviszonyait) is.
Jogviszonyfelvitel lehetséges ebben a tablaban a Rogzit gomb el6tti "Jogviszony
adatok rogzitése most" kérdés bepipalasaval torténd rogzités utan, vagy a Munkatigy
| Személyi adatok felvitele, javitasa / Jogviszony / Uj pontban.
Ebben a tablaban a Besorolas, a Fizetés és egyéb, az SZJA kedvezmény, egyéb, a Szoc.
adékedvezmények, és a CGy(jtékédok pontokat is megfelelGen beallitjuk.

3. Munkalgy / Személyi adatok felvitele, javitasa / Jogviszony / Bértorzs, Levonasok,
Bérpotlékok pontokat is megfelelGen kitoltjik.

4. Munkaiigy / Személyi adatok felvitele, javitisa / Személyi kedvezmények, Eves

adatok, Eltartottak adatai pontokban megadjuk azokat az adatokat, amelyek az
adott személyt érintenek.
Pl.. Magannyugdijpénztari tag esetén a Ny.Pénztar pontban adjuk meg a
nyugdijpénztar nevét és belépés idejét. Ha kiilfoldi a személy, akkor az Eves adatok
alatt a Szerkeszt gomb megnyomasaval a Specialis adatok fiilet valasztva beirjuk,
hogy Kiilfoldi biztositott: Igen, Nem vagy Fix TB. Stb.

5. Haazadott személynek az altalanostdl eltéré munkarendje van, akkor a Munkatgy /
Munkarend pont alatt ezt beallitjuk neki. (Részletes leirds a Munkatigy / Munkarend
fejezetben.)

6. Béradatok / Ledolgozott, kies6é id6k rogzitése, javitdsa pontban a személyt és a
hénapot kivalasztva megadjuk az altalanos munkavégzés, miiszakpétlékok, talorak,
a szabadsagok, betegszabadsag, tappénz, egyéb tavollétek napjait. (Rogzitésrdl
részletesen a Béradatok / Ledolgozott, kies6 id6k rogzitése, javitasa fejezetben.)

7. Aszamfejtés tobbféleképpen megtorténhet:
a.) Béradatok /Jarandésagok, bérek, téritések szamfejtése pontban
b.) Béradatok / Automatikus szamfejtés pontban
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(Ezekrdl részletes leiras a réluk elnevezett fejezetekben.)

8. Asziikséges listak lekérése a Listak meniipontban lehetséges.

18. Orabérmodul hasznalata

1. Jogviszony meniiponton beliil a Fizetés és egyéb fiilon az drabéreseknek meg kell
jeldlniajovedelem tipusat 6rabéresnek.

2. Ugyanezen meniponton beliil meg kell jel6Ini a napi torvényes munkaidét, ez lesz az
alapja a szamfejtésnek.

2. Havalaki minden munkanap dolgozott, az el6z6 pontnal megadott napi munkaidéig,
akkor az 5. pont szerint folytathatjuk a munkat. (Ekkor a gép szamolja ki az érabérrel
ajutd bért.) A tobbi esetben meg kell adni a kiesd, és a ledolgozott napokat.

4. Ha valaki nem minden munkanap dolgozott, és van kiesé id6, vagy a ledolgozott
napjain specialis érakat (miszakban ledolgozott érak, talérak) dolgozott, akkor a
napokat le kell rogziteni a Béradatok / Ledolgozott, kies6é id6k rogzitése, javitasa
pontban. Altalanos munkavégzést adunk meg a munkanapokra, megadjuk a
miiszakban dolgozott érakat, a talérakat és a kiesé id6ket is bejeloljik. (Részletes
leiras a rogzités modjarél a Ledolgozott, kiesd id6k rogzitése, javitasa fejezet alatt.)

5. Ha a bértorzs is meg van adva, folytathatjuk a munkat a kovetkezd pontnal.
(Részletes leiras a Bértorzs megadasarél a Munkaligy / Személyi adatok felvitele,
javitasa fejezet alatt a Jogviszonyon bellili 8.1.4.4. pontban.)
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6. El6z6 adatokbdl a Béradatok /Jarandésagok, bérek, téritések rogzitése pont alatt az
Uj-at valasztjuk, majd kivalasztjuk az adott személyt, és ha tobb jogviszonya van, az
adott jogviszonyat.

7. Az adatfelvitel a tovabbiakban megegyezik a fix béres felvitellel.

A Windows-ban beadllitott, alapértelmezett nyomtatét hasznalja a program. Ha esetleg
nem az alapértelmezett nyomtatét kivanjuk hasznalni, akkor a nyomtatas elinditasakor
megjelené ablakban a 'Név' sordban megjelend lefelé mutaté nyilra kattintva
kivalaszthatjuk a szamitogépre feltelepitett nyomtatot.
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Koényv: 17.0/1

Iroda, levél- és szamlacim:
Deltha Rendszerhaz Kft. 1025 Budapest, Zéldkert u. 3/b.
Tel.: (06-1) 487-01-47, Fax: (06-1) 325-523-0
Internet: www.deltha.hu E-mail: info@deltha.hu
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