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2 – Aktualizácia údajov o zamestnancoch

A Zaradenie nových zamestnancov – je tu číslo zamestnanca, meno zamestnanca + titul, závod, stredisko. Ak je nečlen, dávame 0, ak 1, tak je člen spoločnosti. Dátum nástupu, vznik poist., rodné číslo - dať časť svojho rod. čísla. Pracovný čas, profesia (z číselníka), dôchodok 1 – ak je dôchodca, 0, ak nie je dôchodca. Spôsob výplaty – 0 výplatná páska – mesačná, stála, 1 poštovou poukážkou – priebežná výplata, 2 sporožírom, na účet – už vyplatená výplata pre brigádnika (je to programovo riadené).Denný pracovný fond 1 – plný pracovný úväzok, 2 – polovičný úväzok, 3 – menej ako polovičný úväzok, 0 – iný úväzok. Pracovné dni v týždni, mesačný pracovný fond (22 x 8 = 176). Mesačná mzda (dať okolo 20 – 25 tisíc), osobný príplatok, tarifný kvalif. katalóg, ....... Sadzba na dovolenku, stroj. Členstvo v odborovom zväze – 0 je nečlen, 1 – udržiavacia známka, 2 - výpočet podľa tabuliek odborových zväzov, 3 – výpočet z čistej mzdy podľa stanoveného %. ........ Nárok na dovolenku, zostatok dní dovolenky z minulého a bežného roka, stála záloha, nápravné odstránenie, nájomné, zrážky, miesto narodenia, štátne občianstvo (číselník), PSČ, štát, ulica.
ESC

Ak meníme údaje, musíme prepísať a potom ísť do konca s Enterom.

1 – Príprava údajov, Číselníky

1 – Príprava na základe katalógu prác B -týka sa pracovníkov, kde je veľmi variabilné vyplnenie jednotlivých údajov, príprava údajov týchto pracovníkov je väčšinou z denných alebo dekádnych výkazov. Sú umožnené 2 varianty prípravy. V podstate sa jedná o rovnaký spôsob prípravy údajov. U prípravy podľa variantu B sa nesleduje spotreba PHM a údržby strojov. A veta A a B sú na 1 obrazovke.
Len ENTER, iba pre 1 pracovníka. Potom sa dostaneme do A vety.
Veta A – 1. číslo pracovníka, 2. Znak fakturácie, 3. Odpracované dni

Veta B – číslo práce, dni, hodiny, množstvo práce

2 – Príprava na základe RUDEPU (ručné dierovanie údajov) – používa sa u pracovníkov, u ktorých sa mesačne väčšina údajov opakuje. Príprava údajov týchto pracovníkov sa vykonáva väčšinou z mesačných výkazov.

3 –Brigádna forma odmeňovania – týka sa formy údajov, ktorá umožňuje vypočítavať mzdu pre skupinu pracovníkov (pracovný kolektív) a rozpustiť celkovú čiastku jednotlivým pracovníkom. Z pripravených dokladov sa môže tlačiť alebo zobraziť výkaz práce za pracovníka. 

4 – Zrážky a príplatky – zrážky, príplatky, ktoré nie sú v matričnom súbore.
5 – Evidencia nemocnosti/náhrad – vo všeobecnej forme prípravy nemocenských dávok sa zadáva počet dní nemoci v minulom mesiaci, počet pracovných a kalendárnych dní, počet voľných dní nemoci. Z týchto údajov program automaticky generuje nemocenské dávky. 

2 – Ukončenie nemoci – zadáva sa dátum ukončenia nemocenskej dávky, t. j. dátum, odkedy je pracovník práce schopný.

3 – Pokračovanie pracovnej neschopnosti – v prípade, že nemoc pokračuje do ďalšieho mesiaca, zadáva sa dátum pokračovania nemoci, obvykle posledný kalendárny deň mesiaca, ktorý sa implicitne ponúka. V ďalšom mesiaci sa nám táto nemoc automaticky ponúka s dátumom zahájenia (deň nasledujúci za dátumom pokračovania nemoci).

9- Uzávierka nemocnosti/náhrad
6 – Dávková aktualizácia MS, v tejto voľbe je možné aktualizovať matričné súbory pracovníkov pomocou riadiacich znakov.
7 – Oprava chybných dokladov – môžeme tu opraviť chybné doklady. Pri oprave chybných viet druhom mzdy 22, 23, musíme sadzbu nulovať, ak sa preberá z matričného súboru alebo vyplniť znovu celkovú sadzbu, pretože táto sadzba by sa znovu delila počtom dní.

8 – Prehľad vstupných dokladov – umožňuje zobraziť alebo vytlačiť prehľad vstupných dokladov, a to výkazy práce alebo zrážky a príplatky.
A – Kontrola pracovníkov bez výkazu, dovolenky – umožňuje vyhotoviť zostavu o pracovníkoch, ktorí nemajú vyplnený výkaz práce.

D – Storno dokladov- umožňuje stornovať celý doklad za pracovníka alebo jednotlivé položky dokladu

Hlavné menu:

2 – Zápis do denníka vstupných viet – slúži na styk PC s okolím, zabezpečuje preberanie viet z iných PC pri dodržaní štruktúry vstupného súboru, alebo z podriadených PC pre hlavný PC.

3 - Uzávierka hrubých miezd – rieši výpočet stálych záloh, uzávierku hrubých miezd a pozostáva z nasledujúcej ponuky:

1 Vytvorenie stálych záloh

2 Mesačná uzávierka hrubých miezd

Táto kapitola sa spracováva v prípade vyhotovenia zálohových listí a v prípade ukončenia vstupov pre umožnenie spracovania hrubých miezd.

4 - Uzávierka čistých miezd – v priebehu mesiaca pokiaľ nie sú uzavreté hrubé mzdy je možné spracovať len výplatné listiny pre brigádnikov a kontrolný výpočet a kontrolný výpočet čistých miezd za pracovníka. Mesačnú uzávierku čistých miezd spracovávame len raz za mesiac po ukončení spracovania hrubých miezd. Program automaticky vypočíta dôchodkové pripoistenie na základe zadaných údajov v MS pracovníkov.
5 – Vnútroorganizačné zúčtovanie X
6 – Účtovanie miezd do UCT – táto kapitola zúčtuje mzdy pre účtovníctvo, vytvorí prehľady zo zúčtovania, a prípadne vytvorí textový spojovací súbor pre iný PC, ak je podsystém UCT na inom PC. V prípade toho istého PC si preberá UCT spojovací súbor automaticky. Túto funkciu je možné spúšťať až po uzavretí čistých miezd a vnútropodnikového zúčtovania. 

7 – Dotazovací program – program ponúka interaktívnym spôsobom prehľad operatívnych informácií v základných výstupných zostavách. 

8 – Základné rozborové zostavy – ponúka základné rozborové zostavy, ktoré je možné zobraziť alebo vytlačiť. Sú mesačné a výberové a generujú sa na základe požiadaviek užívateľa. 

9 – Inštalácia systému
A - Obnova systému
