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Szabadsagkeretek
nyilvantartasa

Szabadsagkeretek generalasa

Ez a funckié kiszdmolja a rendszerben rogzitett munkavallalék éves historikus szabadsagkereteit.
Ehhez a mlvelethez a Szabadsagkeretek nyilvantartasa jogosultsag szukséges.

A generalas lehetséges minden munkavallalé szamara vagy kilon csak egy kivalasztott
munkavallalénak.

A rendszer a munkatars alabbi adatait veszi figyelembe szamitaskor:
e korat
e iskolas korl gyermekeinek szadmat

e tOrt év esetén ardnyositja a szabadnapokat

Egy adott évben csak egy szabadsagkeret rogzitheto.

1) Eves szabadségkeretek kiszédmolasa

Személylgy fémenil > Személyzet menl

A tdblazatos nézet aljan taldlhaté Szabadsdgkeretek gombra kattintva valassza az Eves
szabadsagkeretek kiszamolasa gombot.

lpari tisztitdsi munkatars 24 nap
- |
Segitség a felhasznaldi kézikdnyvben

Kivalasztott munkavallald szabadsagkeretének kiszdmolasa

Eves szabadsagkeretek kiszémolisa [
lag

reletekl [Szabadség keretek

A program megerdgsitést var a muvelet végrehajtasara, kattintson a Rendben gombra.
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Az ablak aljan egy z6ld sav megjelenése jelzi a mUlvelet sikerességét. A munkatars historikus
szabadsagkeretei fllre kattintva lathatd, évekre lebontva.

Herczeqg Viktor herczegviktor  Ipari Tisztitas Ipari tisztitasi munkatérs 201

NVATVY BV X = E] [Munkavéllaléimﬁveletek] [Szabadségkeretekl

| A munkatérs historikus bérezései | A munkatars béreldlegei és kalcsanei | A munkatars historikus szabadségkeretei

Ev Alap szabadsag Jdré szabadsdg Kor Gyerekek Egyéb

2022 20 nap 20 nap 4 nap 0 nap 0 nap

2) Kivalasztott munkavallalo
szabadsagkeretének kiszamolasa

Személylgy fémenl > Személyzet meni > Kattintson egy munkavallaléra

A tablazatos nézet aljan talalhatd Szabadsagkeretek gombra kattintva valassza a Kivalasztott
munkavallalé szabadsagkeretének kiszamolasa gombot.

lparl hszitas munkatars L0 Tdp

- |
. Segitség a felhasznaldi kezikdnyvben
Kivalasztott munkavallals szabadsagkereténsk kiﬁmﬂlésa

Eves szabadsigkeretek kiszémaoldsa

ek |Szabadsgkeretek|

Az ablak aljan egy z6ld sav megjelenése jelzi a mlvelet sikerességét. A munkatars historikus
szabadsdgkeretei fllre kattintva lathatd, évekre lebontva.

3) Szerkesztés

A kiszamolt szabadsagok tabldzata kdzvetlenll nem szerkeszthetd. Szerkesztéshez valasszon ki
egy szabadsagkeretet, majd kattintson a ceruza ikonra és az igy megjelend Uj kis ablakban
madosithat adatokat.
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4) Torlés

a) Ha egy munkavallal6é adott évi szabadsagkeretét kivanja
torolni:
Személylgy fémenl > Személyzet menl > Kattintson egy munkavallaléra

A tabldzatos nézet aljan taldlhaté A munkatars historikus szabadsagkeretei fllre kattintva
lathatéak a munkavallalé szabadsagai, évekre lebontva.

b) Ha minden munkavallalé szabadsagkeretét torolné:

Hattértablak fémenl > Szabadsagkeretek nyilvantartasa tabla

Kattintson a tabldban barmelyik sorra, majd a CTRL+A egyidejd megnyomasaval jeldlje ki az 6sszes
sort. A DEL gombbal vagy a tabla aljan 1évé piros X ikonra kattintva tordlheti az 6sszes rogzitett
szabadsagkeretet.



Béren kivuli juttatasok
kezelése

Cafeteria felosztas generalasa

Ezzel a funkcidval lehetséges cafeteria felosztasi nyilatkozatot generdlni az aktualisan kivalasztott
felhaszndlé szamara. Ehhez mUvelethez a HR menedzser szerepkorrel kell rendelkezni.

A dokumentum tartalma fligg a munkavallalé rogzitett személyes adataitdl, idei naptari évtél és az
aktualis datumtal.

Személylgy fémenl > Személyzet meni > Kattintson egy munkavallaléra

Dokumentumgeneralds meni > Cafeteria felosztads opcid

Megjelenik egy Uj ablak, amiben mdédosithaté az Uj dokumentum helye és neve. Ha megtértént a
madositds, kattintson a mentés gombra.

A dokumentum automatikusan megnyilik.

Cafeteria sablon elérhetosége

Rendszeradminisztracié fémenl > Kozponti sablonok meni
A CAFETERIA megnevezésl sor szolgaltatja a sablont a generalashoz.

Rakattintva a CAFETERIA sorra, az ablak aljan historikusan megjelennek a feltoltott sablonok.
Mindegyik dokumentumsablon megtekinthetd és letdlthetd.

A sablon elnevezésének kotelez6en az aldbbi mddon kell kinéznie: Cafeteria felosztas.docx.

Médositas utan az Upload template gombbal keresheté meg és tolthetd fel az Uj sablon.



Személygy Kark ] Munkabeoszta Kentrolling Munkafoly y Tudasbazi: WWw Rendszeradminisztracid Hattértablak
=L = = = Q
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Kozponti  Rendszer- Felf slok 8 Ertékkészletek Orszagok Naplok Pé k  Meévjegy
sablonok  bedllitdasck  Jogosultsag - -
Jelentések Beallitasok MNeévijegy
Code Name Extension
BERELOLEG Béreldleg docx
ECD ECD pdf
JELENLETI_IV Jelenléti iv lsx
WORK_SUMMARY Jelenléti dsszesitd wlsx
KOLCSONSZERZODES Kélcstnszerzodés docx
CLEANING_AMNALYSIS Mosasok elemzése vezetdi jelentés xlsx
AU OV S XA =
Documents
Original Path Filename Extension File Size Created On Created By Is Current

— .
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Munkavallaloi felmondas

Munkavallaloi felmondas
generalasa

Ez a funkcié sablon alapjan képes munkavallaléi felmondasi dokumentumot késziteni.
Kizarélag HR menedzser szerepkorrel rendelkez6 felhasznalé hajthatja végre ezt a feladatot.

A dokumentum tartalma fligg a munkavallalé rogzitett személyes adataitdl és az aznapi naptari
datumtal.

Személyligy fémeni > Személyzet menl > Kattintson egy alkalmazottra

Személyligy fémeni > Dokumentum-generalds menlu > Munkavallaldi felmondas opcié
A felugré ablakban valassza ki a dokumentum helyét, majd kattintson a Mentés-re.

Letoltés utdn automatikusan megnyilik megtekintésre a dokumentum.



4 B > Ezagép » Asztal »

Rendezés ~ Uj mappa
2 - Megbeszélés " Név
Béradatok nyilva Foték
Béreldleg szerzd » Documents
Munkavallaléi fe » Downloads
-3 This PC
@ Nextcloud

3 - Kivitelezés

@ OneDrive v <
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Modositas datuma

2022. 05.19. 8:08

2022. 04, 10. 11:44
2022. 04. 10. 11:44
2022.04.10. 11:13

£ Keresés: Asztal

Tipus

Fajlmappa
Parancsikon
Parancsikon

Parancsikon

Fajl tipusa: Word 2007-2010 Documents (.docx) (*.docx)

» Mappak elrejtése

Mégse
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Bérelbleg szerz6dés és
Kolcsdnszerzodés

BérelOleg szerzodeés

Ezzel a funkciéval generdlhatunk alkalmazottak részére béreléleg dokumentéaciot.
Ehhez mivelethez a HR menedzser szerepkorrel kell rendelkezni.

Egy munkatarshoz egyszerre csak 1 darab nyitott (~még nem végtoérlesztett) Béreldleg rogzithetd.
A rendszer a masodik felvételét visszautasitja, ameddig az elsé nem kerilt végtorlesztésre.

Személyligy fémenl > Személyzet menl > Kattintson olyan alkalmazottra, akinek van bérelélege

Személyligy fémenl > Dokumentum-generalas menl > Bérelbleg

Dokumentum- | lelentések  Szerveze
generalds - A beallitdse

= Munkaszerzddés

= Munkakéri leiras

= Munkaszerzddés madositas
= Béreldleg

= Kolcsonszerzddés

= Cafeteria felosztas

= Munkavallaloi felmondas

= Munkaviszony megszintetése

A felugré ablakban valassza ki a dokumentum helyét, majd kattintson a Mentés-re

Letoltés utan automatikusan megnyilik megtekintésre a dokumentum.
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Kolcsonszerzodés

Az el6z6 bekezdéshez hasonldéan lehetséges kdlcsonszerz8dések készitése ezzel a funkcidval.
Ez a feladat szintén HR menedzser szerepkort igényel.

Egy munkatarshoz egyszerre csak 1 darab nyitott (~még nem végtorlesztett) Kélcsén régzithetd. A
rendszer a masodik felvételét visszautasitja, ameddig az elsé nem kerult végtorlesztésre.

Személyligy fébmeni > Személyzet meni > Kattintson olyan alkalmazottra, akinek van kdlcséne
Személyligy fémenl > Dokumentum-generalas menl > Kélcsénszerz6dés opcid
(g O

Dokumentum- lelentések Szern;eze
generalas - - bedllitase

= Munkaszerzddés

= Munkakéri leiras

= Munkaszerzddés madositas
= Béreldleg

= Kalcsonszerzddeés

= Cafeteria felosztas

= Munkavallalgi felmondas

= Munkaviszony megszintetése

A felugré ablakban valassza ki a dokumentum helyét, majd kattintson a Mentés-re.

Letoltés utdn automatikusan megnyilik megtekintésre a dokumentum.
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Munkakori leiras

Munkakori leiras generalasa

Ezzel a funkciéval kdnnyedén készithetéek el az alkalmazottak munkakéri leirasai.
Kizarélag HR menedzser szerepkorrel rendelkez6 felhasznaldé hajthatja végre ezt a feladatot.

A dokumentum tartalma fligg a munkavallalé rogzitett személyes adataitdl, betoltott munkakorétdl
(Operator, Gépkezeld, Targoncavezetd, lpari tisztitdsi munkatars)

Személydgy Karbantartas fMun

o fag ©

izemélyzet | Dokumenturn- | Jelentések  Szervez

generdlds - A beallitdsg
= Munkaszerzfdés
J Szemétyd| = Munkakari leiras
L. =  Munkaszerzrddés madositas
hzres
Munkavall: Béreldleg
= Kidlcsdnszerzddés
i = (Cafeteria felosztas
Teljes n
=  Munkavallalai felmondas
Wadasz b

= Munkaviszony megsziintetése

Személyligy fémenli > Személyzet meni > Kattintson egy alkalmazottra
Személyligy fémenl > Dokumentum-generalds menl > Munkakdri leirds opcid
A felugré ablakban valassza ki a dokumentum helyét, majd kattintson a Mentés-re.

Letoltés utdn automatikusan megnyilik megtekintésre a dokumentum.
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Munkaviszony
megszuntetése

Munkaviszony megszuntetés
generalasa

Ennek a funkciénak a segitségével készithet6k dokumentaciék munkaviszony megszintetés
esetén.

Csak HR menedzser szerepkorrel rendelkez6 felhasznalé végezheti el ezt a feladatot.

A dokumentum tartalma fligg a munkavallalé rogzitett személyes adataitdl.

Szemelydgy Karbantartas
h in = v}
izemélyzet Dokumenturn- | Jelentések  Szerveze
generalas - - bedllitasc
= Munkaszerzddeés
J Személy] = Munkakéar leiras
L. = Munkaszerzddés madositas
hzlres
Munkavalls Béreldleg
= Kolcsonszerzddés
. = Cafeteria felosztas
Teljes n
= Munkavallalai felmondas
Wadasz b

= Munkaviszony megszintetése

Személyligy fémenti > Személyzet meni > Kattintson egy alkalmazottra

Személyligy fémenli > Dokumentum-generalds meni > Munkaviszony megsziintetése opcid
A felugré ablakban valassza ki a dokumentum helyét, majd kattintson a Mentés-re.

Letoltés utdn automatikusan megnyilik megtekintésre a dokumentum.
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Eurd arfolyam felvétele

Eurd arfolyam felvétele

Bevételekkel kapcsolatos szamitdsokhoz sziikség van egy dinamikusan kezelhet6 adatforrdsra, ami
az eurd-forint arfolyamot szolgaltatja.

Minden hénap legfeljebb egyszer szerepelhet a tablaban.

Hattértablak -> Eurd arfolyamok

Személylgy Karbantartas Munkabeosztas Kentrolling Munkafolyamat-iranyitas Tudéshazis WWW Rendszeradminisztracid Hattertablak

aoE #E

Béradatok  Szabadsagkeretek Euro
nyilvantartasa  nyilvantartasa érfolyant\\!l(

HR

Uj arfolyam felvétele a tabla aljan taldlhaté csillag ikonnal lehetséges. Ekkor egy Gj ablakban
lehetséges Uj arfolyam felvétele:

Mew EUR arfolyam

Hénap 2022-06 Eﬂ
Arfolyam 395,00 Ft.
Save & Create New ‘ ‘ oK I [ Cancel

Torolni és moédositani egy-egy arfolyamot Ugy lehetséges, hogy kivalasztunk egy sort, majd az
alabbi ikonok valamelyikét hasznaljuk:
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Modositds Torlés Hozzaadas
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Bérelblegek, kolcsondk, és
torlesztések

Bérelblegek, kdlcsonok, és torlesztések
nézet

A személyzet felvett béreldlegeit, folydsitott kdlcsoneit, és rendezett torlesztéseit a Személyzet
oldalrél tudjuk elérni. A tabldzatban minden sor egy béreldleg, egy kblcson, vagy eqgy torlesztés
tétel:

Személydgy Karbantartas Munkabeosztas Kentrolling Munkafolyamat-iranyitas Tudashbazis Www Rendszeradminisztracia Hattértablak @
L = o = L . )
. B o ® 0 © o @ g
Személyzet Dokumentum- Jelentések  Szervereti  Jelenléti Jelenléti  Mozgdbér  Jelenléti Jelenléti Bérszamfejtés  Juttatdsi Kézikdnyw 2
generalas - - beallitasok - v dsszesitd  megvonasok  kimutatds  beallitasok - beallitasok - -
Személyigy Jelenléti adatok Bérszamfejtés Sugd Administrator
Személyzet 8
Szdrés [
Munkavallald dllapota: | Aktiv munkavallaldk “
Teljes név Login név Részleg Sarga kartyas oktatas Orvosi alkalmassagi vizsgalat Telefonszam Neme Hazas? Nyugdijas? Bel
Administrator tati_admin [1 [1] —
Babai Richard babai.richard Ipari Tisztités 2023-04-13 +36308932478  Férfi [1 [1]
Balogh Laszlo balogh.laszlo Omlesztett anyagmozgatas 2023-04-06 2023-04-06 +36302552724  Feérfi [1 [1
Ban Maté ban.mate Mosé operétor 2023-05-16 Férfi [1 [1]
Baranyi Gyula Ferenc baranyi.gyula Biomassza 2022-11-11 2022-09-20 +36305699773  Férfi [X] [1]
Bartos Attila bartos.attila Omlesztett anyagmozgatas +36304547208 Férfi [1 [1]
R‘PﬂdP IstuAn |Anne hendeistuanianns  Amlacstatt ammamarnatic +3IAANPNINLRS Férfi r ri » v
QAefBY @V S X = Ijl.. cavallaldl m .L.Hr. :
Historikus bérezés | Bérelslegek  Historikus szabadségkerstak |
Finanszirozds tipusa  Kifizetés idSpentja  Tdrlesziett kintlevdség Torlesztett ésszeg  Kintlevdség  Visszafizetés madja Torlesztés Gtemezése Futamidd V &
Kélesgn 2022-12-01 20,000 Ft. Készpénz Egy Gsszegben
Béreldleg 2023-01-01 50,000 Ft. Havi bérbdl levonas  Tébb részletben 5 hénap
1 » ‘
A 30f3 ¥ @ v/ X* = Ij |Bére|6|eg rﬁgzﬂése| |K6It56n r692|'bése| |Tér|eztés r692|'bése| I

A tablazat kdzvetlenll nem szerkeszthetd, csak felugré ablakbdl.

A felhasznalénak lehetésége van felvenni Béreléleget vagy Kélcsént a kivalasztott munkatdrshoz,
ezutdn ahhoz Térlesztéseket is rogzithet.
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Minden munkatarsnak megtaldlhaté az aktualis egyenlege a Személyligy -> Munkatdrsak fellleten
az Aktualis tartozas oszlopban.

Uj béreléleg vagy kolcsdn régzitése
Uj bérel8leg vagy kolcsént az erre dedikalt funkcigombokkal tudunk régziteni.

A felugré ablakban tudjuk rogziteni a béreléleg / kdlcson részleteit:

New Béreléleg
Munkavallald Bene-Somogyvari Tdnde
Finanszirozas tipusa Béreldleg
Kifizetés idépontja 2023-02-08 Eﬂ

Kdlcstn részletei

Kintlewdség

Visszafizetés madja v ¥
Tarlesztés (temezése -..

Futamidé

Wégtdrlesztés tényleges datuma "...'1 EEI

Visszafizetési hataridd '

Sawve & Create Mew | | OK | | Cancel

A Visszafizetési hatdridé mezd egy szamolt érték, amit a Kifizetés idépontja és az Idétartam
hataroznak meg. Minden esetben az kiszamitott honap utan kovetkez6 honap elsé napja.

"Torlesztés rogzitése" funkcio

*Torlesztés* nem rogzithetd a munkatarshoz, ameddig nincs nyitott *Bérel6lege* vagy *Kolcsone*.

Valasszunk ki egy bérelbleges vagy kdlcsont, és kattintsunk a "Torlesztés rogzitése" gombra. A
rendszer ellendrzi, hogy lehet-e torlesztést rogziteni a kivalasztott Bérel6leghez/Kélcsénhéz, ha
nem akkor figyelmeztet erre (pl.: végtorlesztett béreldleghez nem lehet tovabbi torlesztést
rogziteni).
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New Béreléleg

Munkavallals Bene-Somogyvan Tdnde
Finanszirozas tipusa  Iorlesziés
Kifizetés iddpontja 2023-02-08
Tarlesztés részletei
Tarlesztett kintlevéség  B.T. - 2023.01.01 BérelSleg 50 000 Ft.

Torlesztett dsszeg 10,000 Ft.

Save & Create Mew | | QK | | Cancel

A Torlesztett 6sszeg mez6t a rendszer megprobalja kitdlteni a bérel6leg/kdlcson dsszege és a
torlesztés Utemezése illetve a futamidé alapjan.

Nem lehet tobbet térleszteni, mint amennyi tartozas fennall a kivalasztott bérelélegre/kdlcsonre.

A torlesztés dsszege nem haladhatja meg az
eredeti kdlcsdn dsszegét (10 000,00 Fi)l
tDJD ood |

E raltan Fimnlacrbatt amusmmasmatdc

Amennyiben egy nyitott bérelbleg teljes egészében torlesztésre kerll, a rendszer automatikusan
lezarja a béreldleget.
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