Prowadzenie kadr
1

. Bedac w ewidencji uméw o prace _'zj mozemy
wydrukowa¢ % umowe o prace.

2. Zaswiadczenie o zarobkach jest osiggalne
z okna Jl Lista pracownikéw po kliknieciu g
i wybraniu Zaswiadczenie.

3. Podobnie z listy pracownikéw,a drukujemy =¥
kartoteki i roczne deklaracje PIT.

4, Swiadectwo pracy drukujemy 4 z ewidengcji
umoéw o prace =] - wezedniej jednak umowe
musimy zakoriczy¢ - <} na ostatniej umowie
i wybieramy Zakonczenie umowy.

5. Seryjne wydruki dokumentéw dla grup
pracownikéw (np. karty pracy) dostepne
sq z menu Raporty.

6. Pozycja menu Raporty - Wzory dokumentow
umozliwia wydruk pustych dokumentéw
do wypetnienia: kwestionariusz osobowy,
lista obecnosci.
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Dzienny lub miesieczny stan zatrudnienia
podaje raport Informacja o zatrudnieniu
z menu Raporty - Zestawienia kadrowe.
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8. Tam tez znajdujq sie Zestawienia terminowe,
ktore kontrolujg uptywajace terminy badan
lekarskich i szkolen bhp.

©

. Zestawienie przystugujacych limitow

i wykorzystanych urlopow znajdziemy -
w menu Raporty - Zestawienia ewidencji -
Zestawienie kart urlopowych.

dla Windows"

10.0bok standardowych zestawien kadrowych
definiujemy wiasne wg dowolnych kryteriow System pl' aAaCOWO - kadrowy
(menu Definicje - Zestawienia wg klucza),
wykonywane poleceniem menu Raporty -

Zestawienia wg klucza. ja k SZYb ko I‘OZ pOCZQC' pl"a CQ




Instalowanie i uruchomienie programu

1. Upewniamy sie czy na twardym dysku
jest przynajmniej 64 MB wolnego miejsca.

N

. Wkfadamy firmowa ptyte z wersjami
demonstracyjnymi do napedu CD-ROM.

w

. Po ukazaniu sie na ekranie obrazka z firmowa
ptyta klikamy w pozycje R2ptatnik.
Jesli obraz plyty sie nie ukaze, to z menu Start wybieramy
komende Uruchom, klikamy w przycisk Przegladaj i z gtéwnego

folderu ptyty wybieramy Instaluj.exe po czym klikamy
Otworz i OK.

N

. Po kliknieciu w przycisk Dalej program zostanie
automatycznie zainstalowany w folderze
domysinym.

Jesli chcemy okresli¢ whasny folder docelowy
lub w przypadku instalacji sieciowej wybieramy
instalacje szczegdtowa.

5. Aby uruchomic program klikamy
Start / Programy / RESET2 / R2pfatnik / R2ptatnik w.2.4x
(numer wersji moze byc¢ inny).

6. Aby wydrukowac instrukcje obstugi
(jesli jej nie mamy) klikamy
Start / Programy / RESET2 / R2piatnik / R2ptatnik - Instrukcja.

N

Przy pierwszym uruchomieniu wczytujemy
licencje z dyskietki licencyjnej lub internetu
albo pracujemy na wersji demonstracyjnej.

Licencje mozemy wczyta¢ pozniej (po zakupie
programu), nie tracac danych wprowadzonych
W czasie pracy na wersji demonstracyjnej.

8. Po wczytaniu licencji wybieramy Standardowy
zestaw definicji w celu rozpoczecia normalnej
pracy i zaznaczamy dodatkowo opcje Zainstaluj
przyktadowe dane w celu przejrzenia
mozliwosci systemu przy probnej pracy
z przyktadowymi danymi.

programy dia firm
wersia dmmonetracyfne
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1. W oknie E Listy ptac drukujemy = liste ptac

w

Ul

' Rozliczenie ptac

oraz paski dla pracownikow.

. Z menu Raporty - Polecenia przelewow

generujemy przelewy z wynagrodzen,

ktore nastepnie w oknie ﬂ Przelewy mozemy
wydrukowac lub wysta¢ do wybranego systemu
bankowego.

. Z pozycji menu Raporty - Zestawienia

placowe tworzymy zbioréwki list ptac,
uwidaczniajace faktyczne koszty wynagrodzen
oraz miesieczng zaliczke na podatek dochodowy.

Raporty ZUS przygotowujemy z pozycji menu
Raporty - Raport miesieczny ZUS i wysytamy
do programu ] Ptatnik ZUS.

. Obok standardowych zestawien ptacowych

definiujemy wiasne, z podziatem wg réznych
kryteriow (menu Definicje - Zbiorowki),
wykonywane poleceniem menu Raporty -
Zbiorowki.

Przed wypisaniem umowy o prace mozemy
skorzystac z kalkulatora ptacowego (menu
Okna), ktory umozliwi szybkie przeliczenie kwot
Netto - Brutto - Koszt zaktadu po podaniu
dowolnej z nich.

. Na podstawie umdw o prace mozemy oszacowac

planowane koszty wynagrodzen (menu
Raporty - Analiza ptac) bez naliczania list ptac.

. Przy wypetnianiu sprawozdan statystycznych

przydatne okaza sie zestawienia z menu
Raporty - Zestawienia do GUS.




Naliczanie wynagrodzen Ogolne zasady pracy

1. Przed naliczaniem wynagrodzen przystepujemy Gtowne okno programu skfada sie z nastepujacych elementow:
do rozliczania czasu pracy. W miesiecznej
karcie pracy ‘€ uzupetniamy dni i godziny

przepracowane oraz delegacje i nieobecnosci.

rw O “ildsemia  Poweo

: wote g P ffana =] oo zen B
2. W karcie urlopowej -+~ nanosimy e 1£§ fiasaw maos, o Ty E,‘ﬁng. F G R R
wykorzystane urlopy. .R_ﬁ.. i mm ian mm...f%.i_. 17 i3 -
3. W karcie zasitkowej '!,'7 wprowadzamy !' 7
zwolnienia lekarskie. 1. Ikona programu oraz nazwa i numer wersji 9. Wybor E firmy
4. W ewidencji nieobecnoéci Q wprowadzamy 2. Faktyczna i maksymalna liczba pracownikow 10. Przyciski z podstawowymi ewidencjami:
urlop bezptatny i wychowawczy. 3. Przyciski do minimalizacji i zamkniecia "5 Pracownicy - lista pracownikéw
4. Numer seryjny nadany przy zakupie -nﬂ Listy ptac - ewidencja list ptac
5. Po miesiecznym rozliczeniu pracy przechodzimy 5. Licencja - whasciciel licencji na uzytkowanie ﬂ Przelewy - ewidencja przelewow
do okna "—_,3 Listy ptac. e 6. Menu gtéwne - wywotanie gtdwnych funkgji 11. Dane personalne aktualnego pracownika
6. Tworzymy nowa liste 'H o . 7. Biezaca data - aktualna data w programie 12. Dane zwigzane z zatrudnieniem
8. Wybor _.‘!;l uzytkownika 13. Dane zwigzane z rozliczeniem pracy

~N

. Przechodzimy do pozyciji listy ptac ;5']
Dziatanie i wywotywanie podstawowych funkcji jest podobne w wiekszosci okien programu:

[oe]

. Wprowadzamy pracownikow na liste -H
F1 - instrukcja obstugi (zwigzana z danym oknem)

F3 (prawy klaw. myszy) - lista wszystkich funkcji dostepnych w oknie

wystepujace na liscie danego rodzaju okreslamy
w definicji list ptac (Definicje - Definicje list
pfac).

rozpoczeciu pisania), Ctrl L wyszukuje nastepng pozycje

F2 - wydruki zwigzane z danym oknem
F4 - whasciwosci, czyli uporzadkowanie i zakres widocznych danych

Hidl i T R
R Al 'H Ins, F7- wprowadzanie nowej pozycji (np. pracownika, listy ptac) | 5 [Tl t=! .
- T H ii | [ ]
m F6, Enter - modyfikowanie pozycji e 'Hm..
==| Del, F8 - usuwanie pozycji Z_:w_»:d e
ELl SR negiedasa E ’ i&y Ctrl Ins - kopiowanie pozycji (wstawienie to L lub Shift Ins) E;;';‘; %;:., e
nga:?. we wsl(ziys&t:le:kladmh wynagrodzen ] Ctrl F5 - odéwiezanie zawartosci (przydatne przy pracy sieciowej) ¢ Yol LE::::" Byl
umozliwia zaktadka Pozycja. [ i s A7
) . y ! . . 1 Ctrl F4 - wybér kolumn widocznych w oknie B TR
Zmiany sposobu naliczania sktadnikdw mozemy Sl Ctrl Enter - podsumowanie kolumn w oknie T e
dokona¢ w pozycji menu gtdwnego Definicje - o . _ o Y- Pty
Sktadniki wynagrodzen, natomiast sktadniki @4 ctrl F7 - wyszukiwanie pozycji (dostepne tez po bezposrednim st
= |
¥

10.Drukujemy 4 liste ptac i paski dla pracownikow. +/- z klawiatury numerycznej - wybor (lub pod$wietlenie) pozycji o zadanych kryteriach
#f - praca na wybranych (podéwietlonych) pozycjach

ﬂ - import i _} eksport zawartosci okna w wybranych formatach

W kazdym oknie dostepne sa rowniez dodatkowe funkcje wtasciwe dla danego okna
(np. na liscie pracownikéw nanoszenie limitéw urlopéw lub w ewidengji list ptac zamykanie list).



Rozpoczecie pracy

Zatrudnianie pracownikow

1. Przed wprowadzaniem pracownikow nalezy
uzupetni¢ dane firmy.
Po kliknieciu B pojawi sie na ekranie
okienko z listg firm. Klikamy w zaktadke
Pozycja i wypetniamy wszystkie dane firmy.

2. W przypadku biura rachunkowego
wprowadzamy -H wszystkie rozliczane firmy
i uzupetniamy ich dane.

3. Wprowadzanie pracownikow rozpoczynamy
od przejécia do okna & Pracownicy.

4. Klawiszem Ins lub przyciskiem -H nanosimy
nowego pracownika.

5. W oknie zwigzanym z aktualnym zatrudnieniem
= 10kreslamy dziat pracownika.

6. Wypetniamy dane kadrowe pracownika -
- dostep do danych umozliwia pasek klawiszy
w gtdwnym oknie programu. Znajdujace sie
tam ikony symbolizujg odpowiednio:

£

badania lekarskie
kursy BHP
rachunki bankowe &, niepetnosprawno$¢

dane personalne

«n b

adresy

cztonkowie rodziny o ubezpieczenia
wyksztatcenie a samochod prywatny

obowigzek obrony B historia zatrudnienia
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Rozpoczynajac prace dane firmy oraz pracownikow mozemy wprowadzic¢
automatycznie z programu Platnik ZUS na podstawie deklaracji zgtoszeniowych

ZUA i ZZA. W tym celu wybieramy z menu gtéwnego Zbiory - Narzedzia funkcje
Import danych z Platnika ZUS i podajemy lokalizacje folderdw ptatnikdw.
Program zatozy wszystkie znalezione firmy wraz z pracownikami i ich danymi.
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. Zatrudnianie pracownikéw rozpoczynamy

od ustawienia sie na wprowadzonej osobie
w oknie £p, Pracownicy.

. W ewidencji uméw o prace ﬁwprowadzamy

angaz pracownika.

Rodzaje angazy i sktadniki w nich wystepujace
mozemy dostosowaé w pozycji menu gtéwnego
Definicje - Angaze lub bezposrednio w definicji
sktadnikéw wynagrodzen (Definicje - Skiadniki
wynagrodzen).

. Drukujemy % przygotowana umowe o prace.

. Wpisujemy zgtoszenie do ubezpieczenia 245,

. Okreslamy druk rocznego rozliczenia FiF],

urzad skarbowy oraz na zaktadce Podatelk
parametry naliczania podatku.

. Wprowadzamy wszystkie dane zwigzane

z aktualnym zatrudnieniem pracownika
na danym etacie, szczegdlnie Dziat, Kalendarz
oraz zaktadki Dane do naliczen, ZUS

i Przelewy.

. W przypadku, gdy rozpoczynamy prace w trakcie

roku, uzupetniamy & bilans otwarcia,
czyli dotychczasowe dane niezbedne do dalszych
naliczen.

. Przed przystapieniem do rozliczania czasu pracy

i naliczania wynagrodzen, w pozycji menu Okna -
Kalendarze ustalamy nominalne dni
i godziny pracy.

Standardowo istnieje kalendarz Gtowny.
Dodatkowe kalendarze zaktadamy dla grup
pracownikdw, majacych inny rozktad czasu pracy.

. Wglad w roczng ewidencje czasu pracy

umozliwia s roczna karta pracy.
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