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Bérelszamold- SZJA elszamold PC rendszer.

A rendszaer az aldbbi szolgdltatdsokat nyijtja:

——TPelies kéribérszémfejtés (hékédzi, hévégi elszédmolas)
- Alloménycsoportos feldolgozas
- Automatikus jaranddésag-, tédvollétkorrekcid, levonds hatralékolis
-~ Adbéeldleg~- a mindenkori adétérvény szerint
- Addényilvantartas, éves elszamolds az APEH felé
- Ev végi igazolds ill. adébevallas a mindenkori eldirt forméban
- Fbkényvi feladas, hékézi, hévégi
- Bérkarton, fizetési jegyzék,egyéni elszamolasi lap készités
- Cimletezés Allomdénycsoportonként és dolgozdként
- SZJA karton készités
- Nem munkaviszony alapjdn kifizetett jdvedelmek
~ nyilvantartasa, listézésa

- addéiigyi elszamoldsa és adatkdzlése
- fizetési jegyzék, cimletezés készitése

Tetszdleges egyéb kimutatds a mindenkori igényeknek megfeleléen.

Mindezt kdnnyen kezelhetden, gyorsan megtanulhatdan.
Kérjen részletesebb informdcidét és artadjékoztatdst a forgalmazédtdl a
fenti cimen!



A kévetkezdkben rdviden dsszefoglaljuk a program haszndlatat.

Indulaskor a dolgozdk adatait kell régziteniink, ezek az un. tdrzs-
adatok. Itt adhatjuk meg a bérkartonon szerepld munkaligyi adatokat,
a bériigyi adatok kd&ziil az 4l1landé jellegiieket (pl:tédrzsbér, térités)
az adbelszamolashoz sziikséges adatokat (kedvezmények, elézd munkahely
adatai, valamint a levondsokat ill. letiltasokat.

Az Ugynevezett 'kiilsds' személyek kézé kell felvenniink azokat, akiknek
az 6v sorén munkaviszonyon kiviili joévedelmet fizetiink.

Természetesen az @&v koézi valtozasok esetén valtoztatnunk kell a

—t&rzsadatokon—is:(pl: té6rzsbhér emelés):

Egy adott hdénap szamfejtéséhez meg kell nyitnunk a hénapot. Ez azt
jelenti, hogy a dolgozék rogzitett to6rzs adataibél havi adatok
késziilnek egy gomb lenyomdsdra, a havi elbirt munkaidd megadaséval.

Ezt kdvetden a havi adatokat kell médositanunk, de csak azokndl,akiknél
az adott hénapban a szokottdl eltérd adatai vannak, pl: nem rendszeres
jovedelem vagy tédvollét, stb.

A havi adatok megfeleld médositdsa utdn egy gomb lenyomdsdval elindit-
haté a szamfejtés. Itt keriil szamitdsra a tavollét korrekcid, a levo-
ndsok, a szakszervezet és nyugdij Osszegei, a személyi jdvedelemadd
eldleg, valamint a bérkarton ill. bérjegyzék egyéb mez6i.

Ezt kéveti a fizetési jegyzék nyomtatdsa az 4ltaldnosan megszokott
formaban (B.sz.ny. 17-75). Ez a lista egylttal pénztari bizonylat
is 1lehet a pénz kifizetésérsl. A fizetési jegyzék tanulminyozidsa
alapjdn az esetleges hibak észrevételekor a havi adatrdgzités és
fizetési jegyzék listazds tetszdlegesen megismételhetd.

A hibatlannak itélt fizetési jegyzék elkésziilte utédn listazhatd a
cimletjegyzék dllomanycsoportosan, dolgozdnként és Osszesitve.
Ennek alapjan a megfeleldé pénzmennyiség mdr igényelhetd a kifize-
téshez.

Ezt kovetden nyomtathatd a dolgozénkénti elszamoldsi 1lap, amelyet
a kifizetéskor 1lehet ‘'boritékolni'. Ez a lap részletesen tartal-
mazza az adott dolgozé havi pénziigyi és addligyi elszamolasat.

A kifizetést koévetden, de legkéstbb a kovetkezd hdénap nyitdsdig
az adott hénap adatait 1le kell =zarni. Ez egy gombnyomdst jelent,
amikor is az adott hdénap adatai bekeriilnek az éves nyilvantartésba.
Ekkor to6rténik meg az SZJA adatok gbngydlitése, az egyes addiigyi
tételek szamitésa (alapitvdny, teljeshavi rendszeres bér stb.),
valamint az igény szerinti t&vollét szdmitashoz haszndlt Aatlagos
napi kereset (el6z6 havi, el6zd 3 havi ill. eltzd évi) szémitéasa
és nyilvantartasa.

A zarastol fiiggetleniil elkészithet® az adott hdénap kényvelési feladdsa.
Elkiilénitetten 1lehet kimutatni a hoékdzi, a hdvégi és az Osszesitett
kifizetéseket a kdnyvelési gyakorlat fiiggvényében. A kettds kdnyvvitelt
haszndlok részletes kltséghelyes kimutatdst készithetnek, mivel
minden dolgozé térzsadatai kézdtt rdégzithetd a bérkdltség szamlaszém.



A kiilsds kifizetéseket tetszdleges iddpontban szédmfejthetjiik. A kifize-
tésrol itt is készithetiink - elszémolasi lapot, amelyet &tadhatunk
kifizetéskor. Nagyobb mennyiséqgii kifizetéskor készithetiink fizetési
jegyzéket az &ltaldnosan haszndlt egyszeriibb formaju bérfizetési jegyzék
(B.Sz.ny. 17-83) formdtuma szerint, amely itt is a kifizetés bizonylata~
ként hasznalhaté.
Ebben az esetben célszerii a kifizetésekrdl cimletlistat, wvalamint
fokonyvi feladast is késziteni.
A kilsés kifizetésekrdl készithetiink 1ddszaki kimutat&sokat idérendi
vagy személyenkénti sorrendben. Ha a személy kéri, barmikor készithe-
—tiink—aeki—8§ZJA —igazoldst—az —eddigi —kifizetéseirdl;, —az eldirt formé=
tumnak megfelelden.

Az addélgyi adatokrédl mint sajat dolgozé, mint kiilsds személy esetén
készithetiink jovedelem nyilvantartd kartont az eldirt formdtum szerint:
( B.Sz.ny. 15-01. ill. 15~02, 15-03 ).

Ev végén elkészithetjiik az egyeztetéshez sziikséges éves 1listakat.
Az egyik az oésszevont havi soros lista, amely a munkahely kifizetéseit
6sszesiti havi bontésban,és a kdnyvelési egyeztetést hivatott szolgéalni.
A masik a dolgozdénkénti Osszevont lista é&s a dolgozdk dsszevont éves
adatait tartalmazza. Ennek egyezdsége a dolgozénkénti bér- és SZJA
kartonokkal természetesen biztositott.

Masik fontos év végi ill. inkabb kdvetkezd év eleji teendd a sziikséges
adatszolgdltatés és igazolasok elkészitése.

A géppel egy gombnyomdssal elkészithetjiik az igazolasokat ill. bevall&-
sokat az aldbbiak szerint:

B.Sz.ny. 15-33 Munk&dltatéi igazolas
15-34 Személyi jovedelmadd megdllapitésa
15-35 Kifizetbhelyi igazolds

Ehhez tartozik az APEH felé az adatkdzlés a j6l ismert APEH-29 &s APEH-30
formatum szerint:
munkahely 4ltal megdllapitott adéhevallds és kifizetdi adatszolgéltatés.

Itt célszerli megjegyezniink, hogy a rendszer rugalmasan alkalmazkodik az
esetleg valtozd jogszabdlyokhoz, és az eldirt formdtumi adatlapokat egy
egyszerii szivegszerkesztivel és némi kezeldi ismerettel évrdl évre
saidt magunk megvaltoztathatjuk.

Ez a messzemend rugalmassdg és mdédosithatésdg érvényes az adékulcs
tablazat, valamint a haszndlatos pénz cimletek terén is!

Ide kivankozik a (15-32) formatumi igazolds kiaddsa évkdzi kilépés esetén.
Ezt a dolgozd kiléptetésével egyidejiileg elkésziti a rendszer.

A kdvetkezdkben eldszdr roviden Attekintijilk az eddig leirtak konkrét
megvaldsitasat, azaz a program egyes meniipontjainak ismertetését.

Ezt kovetden részletesen ismertetjilk az egyes meniipontok hasznilatat,
a Dbegépelend?d adatok informaciéit. A részletes leiras hivatott arra,
hogy a munka sordn b&Armikor, barmilyen problémara valaszt adjon.



A program inditdsa gépenként eltér® lehet, célszeriien egy beépitett
meniibdl valaszthatunk pl: az alabbi forma szerint:

FOMENT
F...FO0KR (Konyvelds)
B ... BER (Bérelszdmolds)
A ... Adatmentés

— B D06 {0p-rendsz

[ ] < VALASITS

A program indulé&sakor az aldbbi képernyd jelenik meg:

BER §zJA elszdmolds -Bérszdmfejtés GOLDEN v 1.1 (1991.02.27)
Falhaszndl6:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 Feld.ddtum: 91.03.08

]
{C) Copyright 1990,1991 GOLDEN GM 1368 Bp.Pf:154 Tel:112-53-45,06-20-30-095
—UZENET F1:Seqitség—
Kérem a feldolgozds iddszakdnak ddtumét.

A megfeleld adatok begépelése uté&n megjelenik a f6 menii:

BER 5204 elszdnolds -Bérsadnfejtés GOLDEN | | Hénap:02/03 H.idd:28
Rendszer FOMEN 0 JFﬂtﬁmm 91.03.08

POMEND
[1] TORZSADATOK
[2] HAVI FELDOLGOZAS
[3] HAVI LISTAR
[4] NYILVANTARTAST KARTONOK
(5] EV VAGI SzlA ADATLAPOK
(6] EV VAGI BER LISTAK
[8] IDOSZAK VALTAS

[K] Kilépés

A képernyd jobb felsé sarkdbdl leolvashaté a szédmfejtés naptéri

hénapja, valamint a fizetdsi idtszak. A fizetési iddszakot azok a

cégek haszndljak, ahol egy hénapon beliil tébbszdr van kifizetés

az eltérd dllomany csoportok részére.

A k&évetekezdkben bemutatjuk az egyes meniipontok szolgdltatdsait.
- 6 -



[1] TORZSADATOK

FOXN
[1] *TORLS TORZSADATOK
[7] BAVI |[1] Sajdt dolgozd felvétel-médositds
{3] HAVI |[2] Sajat dolgozé kiléptetés (15-32)
[4] NYILV |[3] Allomanyon kivili felvitel
[5] BV VR |[4] Eqyéb adatfelvitel
[6] EVVE |[5] Listazdsok
— 8} 1Db8%

[K] Kilépés az eldzd menire
[K] Kilép

[ .17 Sajat dolgozd felvétel-mdoddositas

Itt kell begépelniink a sajit dolgozd bériigyi-,munkaiigyi és SZJA
adatait. Evkozi belépés esetén 1is ezzel a meniiponttal vissziik
fel az dj dolgozdt. Sajdt déntés alapjén a nyilvéntartds alap-
jaul valaszthatjuk a személyi szdmot, a tdrzsszdmot vagy a FEOR
szadmot is. Természetesen a felsorolt adatok mindegyikét be kell
gépelniink. A vdlasztott un. kulcsadatt6l fiiggetleniil a szamfejtés
és a havi feldolgozds sordn a dolgozdékat Alloménycsoport-és azon
beliil a magyar ABC szerinti sorrendben 'latjuk'.

[(1.2] Sajat dolgozd kiléptetés (15—-32)

Egy adott dolgozé kilépésének tényét régzithetjiik a gépen a
kilépés datumdnak és okdnak megaddsdval. Itt késziil el a
B.Sz.ny. 15-32 formatumnak megfelelé SzJA igazolds is.

A kilépett dolgozd az ezt kévetd havi feldolgozdsokban mir nem
vesz részt, de természetesen adatai az é&v végéig megdrzddnek, a
megfelelé szabdlyvok figvelembe vételével. (P1l: APEH adatkdzlés
év végén nem késziil rdla)

[1.-3] Allomanyon kiwviili felwvitel

Itt célszerii azokat a személyeket rogziteni, akik varhatdan
(vagy visszamendleges rogzitéssel) munkaviszonyon  kiwviili
jovedelemhez jutnak. Ide tartoznak a sajat dolgozék is, ameny-
nyiben a fomunkaviszonyukon kiviil kapnak jévedelmet. Ezek a jb-
vedelmek sajat jogcimen géngyblédnek az adélevonds dltaldnos
szabdlyai szerint, a f6 munkaviszony jévedelméhez azonban nem
adédnak év kdzben hozzAd. R forgalmazé segitséget nyijt abban,
hogy a sajdt dolgozdk teljes létszdmban bekeriiljenek a kiilsds
nyilvantartasba, ha erre sziikség van.

Itt célszeri megjegvezni, hogy a kiillsés dolgozdék adatai menet
kézben is régzithetdek a késtbbi munka sord&n a konkrét kifizetés
szdmfejtésekor. Ezt indokolja a csekély szdmi sziikséges adat:
(személyi szém, név, cim, nyugdij).



[1.4] Egyveb adatfelvitel

Ez a meniipont eqgy &ltaldnos adatbevivd, médositd funkcibét vald-
sit meg. Itt nyilik lehetdség a csak egyszer kitdltendd adatok
rogzitésére.pl: Cég neve,cime, levondsok, letiltadsok, eqyéb kifize-
tések jogcimei, koényvelési szémlaszdmok stbh.) Ezeknek kitdltésé-
hez a program elsd inditdsakor a forgalmazé minden segitséget
megad.

[1.5] Listazasok

Ez a meniijpont a masik univerzdlis szolgdltatdst nyujtja,egy
komplett un. listageneratort tartalmaz, melynek segitségével
a gépben r&gzitett adatokb6l tetszdleges formdji és tartalmi kimu-
tatds  készithetd, elébe menve ezzel a leendd igényeknek is!
Ezért is hidnyzik a meniipontok kéziil pl: a tdérzs adatok aAltalénos
listdzdsa (pl: név, szemflyi szém, beosztds, toérzsbér stb.).
A rendszer beilizemelésekor a forgalmazé a betanitds soradn elkészit
néhdny - a konkrét igény alapjén sziikséges- listat. A késdbbiekben
némi program kezel$i gyakorlattal barmilyen listdt néhdny perc alatt
tervezhetiink, kinyomtathatunk, és késobbi djra felhaszndldsra megé-
rizhetiink. Nyugodtan leirhatjuk tehd&t, hogy a bérelszémold rendszer
végtelen szdmi bériigyi, statisztikai kimutatds elvégzésére képes.



[21 HAVI FELDOLGOZAS

FON :

[1] TORZS HAVI FELDOLGOZES

[2] *HAVI |[1] Havi munkaidd-bér adatok rigzitése
{3} HAVI |[2] Alloadnyon kiviili havi kifizetések
{4] NYILV {{3] Havi bérszdnfejtés

[5] EVVE |[4] Havi fokonyvi feladds

16} —fv-vh
[8] IDOSZ [{K] Rilépés az eldzd menire

[K] Rilép

[2.1] Havi munkaidd-bér adatok rdgzitése

Itt kell a megnyitott hénap adatait médositani. Hénaprél-hénapra
vdltozhatnak a nem rendszeres jdvedelmek, a hidnyzé napok széma,
stb. Ha egy dolgozénak nincs az adott hénapban 'plusz pénze' és
ledolgozott minden napot ( a fizetett tdvollétet van ahol nem
is tilntetik fel), akkor a havi adatain nem kell médositani!
Itt célszerii megjegyezni, hogy térzsadatként régzitett adatok
is megvaltozhatnak, amelyeknek nincs havi 'tiikérképiik'. pl:
nyugdij, letiltds-levonds, gyermekkedvezmény stb. Ezek
médositdsdr6l sem szabad megfeledkezni a szamfejtés eldtt.
Azoknak a tdrzsadatoknak, amelyeknek van tiikérképiik a havi adatok
kozott (pl: pétlék, tidléra térités, stb.) az a szerepiik, hogy
a tdrzsadatbeli érték révén hénaprél hénapra szerepeljenek a
havi adatok kdzétt. Ha ez az érték esetleg vdltozé, akkor is cél-
szeri a torzsadatokba valamilyen értéket begépelni, hogy ezzel
is emlékeztessilk magunkat a havi adatok kitd8ltésekor erre.
Jé médszer pl: 1 forint érték eldirdsa, mert igy elkeriilhetd,
hogy egy torzsadatban elbirt Osszegq a havi feldolgozds soran
a sziikséges valtoztatds nélkiil keriljén a jegyzékre.

A dolgozdékat a személyi szdmukon kiviil 4llomanycsoport ill.
név, sét név kezddbetilk szerint is eldkereshetjilk havi rogzi-
tésre.

[2.2] Allomanyon kiviili havi kifizetések
[2.2.1] Osszevonds ala esd kifizetéaesek

Ez a meniipont az dsszevonds ala est kifizetések régzitésére
szolgal. Kitéltéskor a megfeleld fizetési Jjogcim alapjén
kiszamitja a 1levonandé adét, az egyes kedvezmények (szerzdi
jogdij, taldlmany) figyelembe vételével. Egyiittal ha kivanjuk,
kinyomtatja az adott kifizetés elszdmolasi lapjéat is.

[2.2.2] Osszevonds ald nem esd kifizetések

Ez a meniipont az &dsszevonas alad nem esd kifizetések régzitésére
szolgdl. Itt a megfeleld forrdsadé keriil levondsra. Az ilyen
kifizetésekrdl tételes adatk#dzlési k&ételezettség ugvan nincs,
de azért ugyanigy van nyilvantartdsi kdtelezettségiink.



r=2.:331 Hawvi béerszamfejteées

-Itt térténik meg a havi adatok szédmfejtése. A szamfejtés soréan
a képernyén kévethetijlik az egyes dolgozékat, ill. leolvashatjuk
az Aallomanycsoportok bruttd bérkdltségét. Ennek féleg a kezdeti
idédszakban vehetijiik hasznét, amikoris egy vagy két hdénap
feldolgozasa még 'kézi mdédszerrel' is megtdrténhet, lehetdséget

adva az dsszehasonlitéasra.

—fFZ =4 F ——Havi FSIhkEdnvvvi Feladas

[1] Bérlista feladds nyomtatdra
[2] Hdkozi feladds nyomtatdra

[3] Teljes havi feladds nyomtatéra
[4] Bérlista feladds napliba

[5] Hokdzi feladds napliha

[6] Teljes havi feladds napldba

[R] Kilépés az eldzd menire

[2.4.1] Béerlista feladas nyomtatdra

A hévégi kifizetések kdnyvelési feladdsat listazza ki a fizetési
jegyzék alapjédn. A kdnyveléshez haszndlatos szémlaszdmok cégenként
bedllithatéak. Megfeleld kimutatds késziil kdltséghelyes kényvelés

esetére is.

[2.4.2] HOkO=Zi feladas nvomtatdra

A hékézi kifizetések konyvelési feladasat listdzza ki. Nagyobb

hékézi forgalom esetén célszerii haszndlni a pénztarral
egyeztetédshexz.

[2.4.3] Teljes havi feladas nyomtatdSra

Ez a lista az eldzd kettdt helyettesiti, ahol a hé végén a teljes
munkabér keriil koényvelésre, és nincs sziikség kiildn feladdsra a
hékézi  kifizetésekrdl. Természetesen a hokbézi kifizetéseket
szakmailag elkiilénitetten kdnyveli az el@irdsoknak megfelelden.

-4.4] Bérlista feladas napldba
.4.5] Hokdzi feladas napldba
-4.6] Teljes havi feladas napldba

r= 1=t
NNN

Ezek a menipontok a kényveldsi feladds teljes gépesitését vald-
sitjdk meg azokon a helyeken, ahol a 'FOKA' kényvelési programot
haszndljdk. Ilyenkor a feladds papir helyett kézvetleniil a kény-
velési rendszer bérfeladdsi napldjaba keriil!



[3] HAVI LISTAK

FOM
(1] TORIS RAVI LISTAK
{2) BAVI |[[1] Soros bérfizetési jegyzék (17-74)
[3] HHAVI |[2] Bérelszdmoldsi lap
{4) WIWV [{3] Cimletezés
[5] EVVE |[4] Kllondnyon kiviili listdk
[6) BV V& |[5) Laevonds-letiltds lista
[8] 1Inbsz

{K}—Hiépbs-az-elozs-nenire
[K] Kilép

[3.11 Soros bérfizetési jegyzék (17-—-74)

Ez a meniipont késziti el a pénztdri kifizetés bizonylataként hasz-
nilhaté bérfizetési jegyzéket az dltaldban haszndlatos B.Sz.ny.
17-74 jegyzék formdtuma szerint. A listdt részleteiben is elké-
szithetjik &llomdnycsoportonként, vagy ha ez indokolt, kiilén egy-
egy dolgozdra.

[3.2] Béerelszamolasi lap

Itt készithetjiik el a dolgozdék egyedi elszdmoldsi lapjat, amelyen
részletesen tanulményozhatéak ez egyes bér- és szja tételek.
Egyedi lapokra nyomtatva a fizetési boritékhoz mellékelhetdek.

[3.3] Cimletezés

A pénztdr pénzigénylését és szétosztdsit segiti eld a cimlet
lista. Részletesen elkésziil dolgozénként Allomanycsoportos 6sz-
szesitésben és teljes Osszesitéshben. Ebben a formijdban a bankje-
gyek akdr dolgozénként is leoszthatdak a lista alapjdn. A haszna-
latos cimletek egyszerii szdvegszerkesztével vidltoztathatbak az
esetleg belépd 4j cimlet esetében.

[3.-4] Allomanvon kiwviili listak

FOM
(1] TORIS HAVI
[2] HAVI |[[1] Soros Allomdnyon kivili listdk
[3] #BAVT |{2] Bérel |[1] Osszevonds ald esd kif.lista
[4] NYILV [[3] Cimle |[2] Osszevonds ald nem es§ kif.lista
[5] BV VE |[4] #A1lom |[3] Fizetési jeqyzék
[6) & VE |[5] Levon |[4] Cimlet lista
(8] 1D6SZ [5] Fokdnyvi feladds lista
[R] Kilép
[K] Kilép [K] Kilépés az eldzd meniire




[R-4_.1] Osszevonas ala esd kif.lista
Az Osszevonds ald es® kiillsos kifizetéseket listézhatjuk ki, akéar
személyenként akdr iddszaki bontdésban.

[3.4_.2] Osszevonas alada nem esd kif.lista

Az 6m9zevonés ald nem es kiilsds kifizetéseket listdzhatjuk ki, akdr
személyenként, akdr iddszaki bontasban.

[3.4.3] Fizetési jegyz<éek

Nagyobb mennyiségii kifizetéskor célszerii a jegyzéket elkésziteni,
amikor a pénztdr ezt szeretné haszndlni kifizetési bizonylatként.
A jegyzék (B.Sz.ny. 17-83) formdtuma szerint késsziil.

[3.4.4] Cimlet lista

Az eldzd menipont haszndlatdhoz hasdénléan a nagyobb mennyiségqii
kifizetésekhez a bérfizetéshez hasonld médon cimlet jegyzéket
készithetiink a pénztdri munka kénnyitéséhez.

[2.4.5] Fokonyvi feladadas lista

Ez a meniijpont a megadott id6szak (hénap) &llomdnyon kiviili
kifizetéseit gyiijti dssze a kényveléds szdmdra a bérfeladdshoz
hasonlé médon. Akdr egyeztetési célokra haszndlhatéd, akar

tényleges kényvelésre. Tényleges konyvelésnél - ha a forgalom
ezt indokolja - <célszeri a bérfeladdshoz hasonlé médon eljdrni
és itt is eqy jovedelemelszdmoldsi szamlat haszndlni. A fizetési
jegyzék haszndlata esetén is ez a megoldds kindlkozik a pénztéar
kényvelésekor.

[B.5] Levonas—letiltas lista

Ez a meniipont késziti el a levondsok és letiltasok listajat,
jogcimenként  elkiildnitve. Ezen 1listdk alapjdn végezhetjik el
a tényleges 4tutaldsok teljesitését. Mivel a levondsok kozé
felvehetjilk a fizetés dtutaldsi kérelmét is, semmi akaddlya

a lista alapjdn az A4tutaldasi betétszdmldra toérténd bér Atuta-
lasnak.



[41] NYILVANTARTASI KARTONOK

1
FoX

[1] TORZS NYILVANTARTAST KARTONOK

[2] HAVI |[1] Bérnyilv.lap-sajat dolgozé (17-73)

[3] HAVI |{2] SzJA nyilv.lap-sajat dolgozd {15-01)
(4] #WYILV |{3] SeJR nyilv.lap-Alloményon kivil (15-02)
{5] &V Vi

6} £9-VE- K} Kilépés az-eldrd menire
8] 1Dos:

[X] Kilép

[4.11] Bérnyilv.lap—sajat dolgozd (17-73)

Itt készithetjik el a kézi médszernél elkeriilhetetleniil hasznalt
bérkartont egy-egy dolgozérél. Mivel a szdmitdgép hasznédlata a
kézi kartont feleslegessé teszi, tetszdleges iddszakban elkészit-
hetjiik a dolgozék kartonjait az aktudlis adatokkal. A nyomtatéra
az adatok a B.Sz.ny. 17-73 karton szerinti forméban késziilnek.
Az adatok egy kivonatos formdja a képernytre is kérheté, lehetdvé
téve ezzel a gyors informdcid keresést.

[4.2] SzJA nyilv.lap-sajat dolgozds(15-01)

Ez a meniipont késziti el a Személyi jévedelemadd nyilvéntartd
lapot az 4lloményba tartozé dolgozdkr6l. Mivel az adéelszémolést
a gép végzi, a karton elkészitése csak iddszakonként célszerii, vagy
az esetleges egyeztetésekhez. A kézi karton vezetése természetesen
itt is feleslegessé valik.

[4.3] SzJA nyilv.lap-Allomanvon kiviil(15-02)

Itt késziil el az &llomdnyon kiviili kifizetések személyenkénti
nyilvédntarté lapja. Mivel az addelszamolidst itt is a gép végzi, a
karton elkészitése csak esetleges egyeztetési igények esetén
sziikséges. A kézi karton vezetése természetesen itt is feleslegessé
valik.



[5] EV VEGI SzJA ADATLAPOK

FOM !

[1] TORIS | £V VEGI SzJA ADATLAPOR

[2] EAVI |f1] Munkdltatéi igazolds sajat dolgozd (15-33)
[3] HAVI |{2] Eqyéni SzJA Addbevallds eajat dolgozd (15-34)
[4] NYILV [{3] Munkdltatdi igazolds dllomdnyon kivili (15-35)
[5] *EV VE |[4] Munkdltaté SzJA adatszolgéltatds (APEH-29)
[6] EVVE |[S}] Kifizetd  SzjA adatszolgdltatds (APEE-30)
[8] 1IDOSL

Kilépés a7 eliz menire

—
bl
—

(K] Kilép

[5.1] Munkdaltatéi igazolds sajat dolgozé (15-33)

Ezt az igazoldst azoknak a sajdt dolgozdknak kell kiadmi, akik
adébevalldsukat maguk készitik el, Az igazolds az év sordn
rdgzitett adatokbdl egy gombnyomdsra elkésziil a haszndlatos
B.Sz.ny. 15-33 formdjdban, Mir itt megjegyezziik, hogy a rendszer
rugalmasan igazodik az esetleq évrdl évre kismértékben valtozé
igazolds formatumokhoz. Eqy eqyszeri szGvegszerkesztdvel ezek

a formitumok megvdltoztathatéak.

[5.2] Egyéni SzJA Addébevalléids sajat dolgozé (15-34)

Ezt a lapot a dolgozdé addbevalldsaként kell elkészitenfink.

Ehhez természetesen szikség lehet év végén olyan eqyéb adatokra

is, amelyeket a dolgozd kozdl veliink. Ezeket eqyszeriien hegépeljik
a megfeleld sorba, és igy ezt az igazoldst is a géppel nyomtat-
hatjuk ki. Fontos tudni, hogy az APEE-29 adatkfzld jelentés azok-
rél a dolgozdkr6l tud elkészilni, akiknek az igazoldsat ill. beval-
l13sdt elkészitettik.

[(5.3] Munkaltatéi igazolds &dllomdanyon kiviili (15-35)

Ennek az igazolésnak nincs eléirt formdja, a rendszer a sajat
dolgozéndl haszndlatos lapformitummal dolgozik. Itt is az év
soran régzitett 'Allomdnyon kiviili 6sszevonandé jévedelmek'
alapjan késziil el az igazolds egy gombnyomdsra.

[65.4] Munkaltaté SzJA adatszolgaltatds (APEH-29)

Ez a jelentés kotott formitum szerint tartalmazza a munkdltatd
dltal megdllapitott dvi $2JA adatokat személyenkénti bontdshan.
Ezek azok a dolgozék, akikeek az 5.2 meniponttal elkészitettik
ar addbevalldsdt, ezért annak elobb el kell kdszilnie! A be-
vallds késziilhet papirra vagy mdgneslemezre is, Ha a létszdm nem
indokolja, célszeri a bevalldst papirra nyomtatni.

[5.5] Kifizetd SzjA adatszolgaltatds (APEH-30)

Ez a jelentés kotott formatum szerint tartalmazza a mupkdlfaté,
mint kifizetShely dltal kifizetett adékdteles jovedelmeket és a
levont adéeloleget. Itt szerepelnek az dllomanyon kiviili szemé-
lyek Gsszevonandd kifizetései, valamint azok a sajat dolgozdk,
akik igazoldst kaptak (5.1 meniipont). Itt az igazolds kiadasdnak
idbpontja a aiikddés szempontjdbdl lényegtelen,
A bevallds készilhet papirra vagy mdgneslemesre is. Ha a létszdm
nem indokolja, célszeri a bevalldst papirra nyomtatni.

- 14 -



[6] £V VEGI BER LISTAK

PON !

{11 TORIS KV VEGI BER LISTAK

[2] BAVI |[1] &ves bérdsszesitd jegyzék dolgozdként
[3] HAVI |[2] Eves hérdsszesitd jegyzék havi soros
[4] HYILV
[5] BV VE |[K] Rilépés az eldzd menire

[6]*EVVE
[8] 1DOSE

(K] Kilép

[6.1] Eves bérdsszesitd jegyzék dolgozdként
Ez a lista tartalmazza az év sorén kifizetett béreket dolgozén-
ként OGsszesitve. Egyeztetési célokat szolgdlhat.

[6.2] Eves bérdsszesitd jegyzék havi soros

Ez a lista a munkahely bérkifizetéseit ¢sszesiti havi bonté&sban, és
foként a kényvelési egyeztetést hivatott szolgdlni.



L8l

IDOBSZAK VALTAS

(1]
(2]
(3]
(4]
[5]
(6]
18]

(K]

FON !

TORZS IDOSZAK VALTAS

BAVD |[1] U fizetési idoszak
BAVL |[2) Havi zdrds

BYILV |[3] Uj hénap nyitds
EVVE {{9] U év nyitdsa

£V VE

-HEOST K] KiTépés-av-eltnd menire

Kilép

rs.1] L® By Fizmzetéeési idos=z=zak

Ezt a menilipontot azokndl a cégeknél kell haszndlni, ahol egy
hénapon beliil tébb fizetési idészak is van, és errbHl kiilédn
fizetési jegyzék és cimletezés késziil. Az adott cégnél régzit-
hetdek a 1lehetséges iddpontok, és itt azok kéziil lehet vélasztani.
A havi nyitdst és havi feldolgozast minden idészakra el kell
végezni.

[8 .21 Hawvi =Zaras

Egy adott széamfejtési hdnap lezdrdsdra szolgal. Célszerii legkéstbb
a koévetkezd hénap nyitdsa eldtt az eldzd hoénapot zdrni. Ilyenkor
kerilnek &sszegzésre (géngydlitésre) az adédligyi adatok, és ilyenkor
szamitddnak a napi fizetési atlagok. Megjegyezziik, hogy az adSelsza-
molas szempontjdbél a havi zards nem feltétele az dj hénap nyitdsa-
nak. A rendszer feliigyel arra, hogy egy hdénapot csak egyszer zar-
hassunk. Az dllomanyon kiviili kifizetéseket a havi zdrds nem érinti.

[Es8.23231] Uijd hdmap nyitas

A bérfeldolgozds minden 4Gj hdnapndl itt kezdddik a hdénap megnyi-
tdsdval. Itt az 14dj hoénapot kell begépelniink, és az adott hénap
munkanapjainak vagy naptdri napjainak szdmat (az eddigi gyakorlat-
nak megfelelden). Az itt begépelt adatot tekinti a rendszer ledol-
gozott munkanapnak mindenkinél, és az esetleges levonasokhoz a napi
dtlag szamitdsdndl ezt veszi figyelembe.

A hoénap nyitds minden dolgozénak megnyitja a 'havi sorat', mellyel
a havi feldolgozds sordn taldalkozunk. Ha esetleg a havi nyitéas
utan vesszik észre, hogy egy 1Gj dolgozét elfelejtettiink a gépen
régziteni, gépeljiilk be az adatait ([1.1] meniipont), és nyissuk meg
ijra az adott hdénapot!

L8.9] Uj éev nyitasa

Ez a meniipont 4&ltaldban nincs a képernydn! Haszndlatdhoz egy
specidlis operator kédot kell begépelniink: UJEV vagy UJEV.
Ezzel elkeriilhetjiik, hogy feleslegesen szerepeljen a meni
valasztékban, hiszen egy évben csak egyszer van ra sziikség, mikor
egy 1Uj évvel kezdiink dolgozni janudr vége felé., Itt célszerii
felhivni a figyelmet, hogy az elézd6 évi adatokkal dgy tudunk
dolgozni, hogy feldolgozdsi datumként az el6zdé évit adjuk meg.
Erre az igazol&sok ill. adatkdzlések miatt még februadr-marciusban
is sor keriilhet.



Altalanos szabalvok s ismeretek

A program haszndlatdt illetden van néhdny olyan informdcié, amelyet
célszerii az egyes menlipontok részletes ismertetése eldtt megismerniink.

H E L. P

Az Fl1 azaz az egyes szami funkcid billentyi leilitése Altalinos segitséget

ad az éppen aktuédlis tennivalékrél. Ez a segitségnyiijtds abbél 411, hogy

a képernyén egy un 'ablak'-ban megjelenik egy pAr soros leiras arrdl az
—adatrol; amelynek a rogzitése folyamatban van. Példdul a program inditasa=
kor az operatori kédot kell begépelniink. Az Fl billentyi leiitése az alab-

bi informdcidé kiirdsat eredményezi:

BER SzJA elszdmolds -Bérszdmfejtés V1.1 (1991.02,27)
Felhaszndld:'6 & G' Nyomdaipari és Szdmtech., RPT Feld.ddtum: 91.03.15
OPERATOR

A szdnitégép kezeldjének a nevét
kériik beirni.
A mezd hossza 8§ karakter, kitdl -
tése kitelezd.

Minden adatfelvitelhez automatikusan
hozzdrendeljik az operdtor nevét,
Személyre széldan ellendrizhetd a
nunkavégrés.

(C 1154 Tel:112-53-45,06-28-30-095
Fl:Segitség-l

[Eéren adja meq az On operdtor kédjat.

Ilyen formdban az F1 billentyii haszndlata ,féképp a kezdeti id#szakban,
nagy segitséget nyujt a program hasznédlataban.



KALKULATOR

Az F5 billentyili leiitése a program haszndlata kézben barmikor egy beépi-
tett szémoldgépet jelenit meg a képernyén, lehetdséget adva kisebb szami-
tdsok azonnali elvégzésére. J6 példa lehet erre a tdrzsadatok régzitése
soran valamilyen az alapbér %-ban megdllapitott juttatds szamitdsa. Az
igy kiszamitott eredmény a kalkulatorbél térténd kilépéskor (ESC billen-
tyli) megjelenik az éppen kitdltenddé adat mezbjében. A kalkulator a kép-
ernyén az alébbiak szerint jelentkezik:

(c B
(.+:ésszead -:kivon *:sz0rOZ =
K

fio8zt  =:eredmény

Haszndlata az aldbbiak szerint toérténik:

A begépelt szam utdn kell megadni a miveleti jelet és utdna a masodik
szadmot. A gyorsabb munka érdekében a '+' azaz 6sszeadds jel helyett az
ENTER billentyl haszndlhatdé. A kiilénbézé miveletek eredményei 8Hsszegzdd-
nek amig az '=' azaz eredmény billentyivel le nem zarjuk a miiveleti
sort. Pl: két szamjegy Osszege, majd az eredméy 30 % -a.

—KALKULATOR ==ESC:Kilép=

0.00 =
0.00 = 5,700.00
0.30 = 1,710.00

+:088zead ~:kivon *:szoroz
Jio8zt  =:eredmény




KitdSdlteéesi szZzabalvok

Az 'A' melléklet tartalmazza azt a néhany specidlis billentyiit, amelyet
az adatok begépelésekor haszndlhatunk javitdsi célokra. Néhany apré
tandcs koénnyebbé teheti az adatbeviteli munkdt. Ilyen pl a 'PageDn'
felirati billentyli, amely a kit8ltéskor hatralévd adatmezdk Atugra-
sat teszi lehetdvé. A mdsik ilyen lehetdség az un. 'emlékezd' billentyii
haszndlata. Egy adott mezd kitdltése utén az 'ENTER' billentyii helyett
a <Tab> feliratd (vagy a "ENTER) billentyiit lithetjiik le. Ezzel a mezd

“kitditésének lezdrdsan tulmenden a begépelt adatot s megdriztik a gép
meméridjdban. Ha legkézelebb (pl: a kévetkezd dolgozéndl) az adott
adatmezd kitdltéséhez érkeziink, elegendd 1uUjra a <Tab> billentyiit le-
Uitnink és a megjegyzett adat megjelenik, mintha most gépeltiik volna be!
J6 példa ennek hasznilatdra a minden dolgozéndl azonos bHsszegii adat
rbgzitése pl: alkalmazotti kedvezmény, étkezési térités, stb.

Az eddigi ismertetd alapjdn akdr meg is prébalhatjuk elkezdeni a
munkdt a programrendszerrel, figyelembe véve az Fl billentyii haszndlatat
is. A tovabbiakban részletesen ismertetjiik az egyes menilipontok hasz-
nalatat. Ez a részletes 1leirds az egyszeri olvasdason til igyekszik a
késdbbi munka sorén esetleg felmeriilé kérdésekre is megadni a valaszt.

Ezért reméljiik hogy az a kedves felhaszndld, aki most a részletes leirdst
'dtugorja' a késobbiekben védlaszt taldlhat ott kérdéseire.



RéeEsz letes leiras
Operaror kood, datum.

A program inditdsdt kdévetden az un. operdtor kdédot kell begépelni.
A Dbegépelt kédot, ha az adott kdrnyezet ezt megkivdnja, ellendrzi a
rendszer, biztositva ezzel a bérigyi adatok védelmét. Tébb felhaszna-
16 esetén mindenkinek sajat kédja lehet, ilym6don mindig kdvethetd, hogy
ki mikor dolgozott a rendszerrel.

A masik Dbegépelendd adat a feldolgozds datuma. Ez azokndl a gépeknél
kiildnésen fontos, amelyeknél a pontos datumot a gép nem tudja bekapcso-
las wutdn. Ha a képernyén a helyes datumot latjuk, elegend®d az ENTER
billentyiit lelitniink a mezd kitdltésekor. Az adott datum dGjra gépelésére
lehet szilkségiink akkor, ha a rendszert nem az év elején kezdjik hasznélni,
és néhany hénapot utélag dolgozunk fel.



[1] TORZSADATOK

FOM
(1] *T6RIS TORZSADATOK
(2] BAVI |[[1] Sajdt dolgozé felvétel-médositds
(3] HAVI |[2] Sajdt dolgozd kiléptetds (15-32)
[4] NYILV |{3] £1lomdnyon kivili felvitel
[5] EV V& |[4] Eqyéb adatfelvitel
[6] EV V& [[5] Listdzdsok

10-%

81— 1D08%
[K] Kilépés az eldzd menire
[R] Kilép

[1.11] Sajat dolgozd felvéetel-—-médositas

Itt kell begépelniink a sajdt dolgozd bériigyi-,munkaiigyi és SZJA
adatait. Evkdzi belépés esetén is ezzel a meniiponttal vissziik
fel az 4j dolgozdét. Sajét dontés alapjén a nyilvéntartés alap-
jdul véalaszthatjuk a személyi szdmot, a tdzsszamot vagy a FEOR
szamot is. Természetesen a felsorolt adatok mindegyikét be kell
gépelniink, A vdlasztott un. kulcsadattél fiiggetleniil a szdmfejtés
6s a havi feldolgozds sordn a dolgozdkat &llomdnycsoport-és azon
beliil a magyar ABC szerinti sorrendben 'latjuk’'.

A menipont hivdsa utédn megjelenik az adatbeviteli képernyd:

BER SzJA elszdmolds -Bérszémfejtés GOLDEN Hénap:03/03 M.id3:31
Pelhaszndl6:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 Feld.ddtum: 90.03.15

Azonosité:  Szemdlyi szdm:  TOrzsszam: FEOR:  Nyug.tdrzsszdm:

1-551230-0219 1-551230-0219 1111 12345678
Név: Bértipus:H (1)dd (R)avi
Solymar Gabor...... B N ... ldoszak :03 (03,10)
Lednykori név; A1londny: 7

7 Részmunkaidds nyugdijas
Anyja neve:
Lakcim: ftutaldsi szlaszdm:
1062 Budapest Aradi u.41 1nnnnmmm
Munkaid§ Munkakr; Kb1tségh. § Fizetett szabadsdg Cyermek
dra: 44 programozo 1234567/10-1234567 100 norm.: 20 rend.; 0 suzam; 2

0
Munkaviszony  Eldzd m.megszim,  Jelen m.kezd. Jelen m.meqgszin,
80.06.10 1d6:90.01.01 ido:90.06.10 id5:90.02.20
»d: kilépett wid:belépett Bid:
ZENET: ?l:Segitség-]

Létezd rekord:#(1):Torzsadatok  (2):Bér-Ad6 adatok  (3):Levondsok
(M)6dositds, (T)orlés, (+)Eldre, (-)Hdtra, (A)zonositd, (K)ilépés
F5:Kalkuldtor




Az adatbevitel, mint az Osszes tObbi nyilvantartds esetében, az un.
kulcsmezd (azonositd) megadasdn alapul. A rendszer ilzembe helyezésekor
megadhaté, hogy az adott felhaszndld-melyilk azonositést valasztia az
aladbbiak kéziil:

- személyi szam

- tbrzszam

- FEOR szam

Az 'azonositdé' nevii adatmezd tehat a felsorolt adatok valamelyikét
jelenti. Ha az eddigi gyakorlat mast nem kévetel meg, célszerii a
személyi szamot védlasztani az azonositds alapjdul. Itt hivjuk fel a

~figyelmet —arra, —hogy az azonositastdl flggetleniil a szamfeités soran
az egyes dolgozdk mindig 'eldkereshetdek' neviik ill. allomdnycsoport-
juk szerint is! Az adatrdgzités sordn két eset fordul eld, vagy egy uj
dolgozdt viszink fel, vagy egy meglévé adatait médositjuk. Az elsd
esetben gépeljilk be a dolgozdé azonositéjat! Személyi sza&m esetében a
rendszer ellendrzi a személyi szam helyességét. Hibas személyi szamot
igy nem tudunk begépelni. Ha valakinek (kiilf6ldi) még nincs személyi
szama, célszeri atmenetileg 0-val kezd®d®$ szamot adni neki. A késdbbi-
ekben a személyi szdm atirhaté!

A masodik esetben a javitandé dolgozd azonositéjit kell begépelniink.
Mar itt 1lehetdségiink nyilik arra, hogy név alapjdn keressiik ki a
kivant személyt pl:

BER SzlA elszdmolds -Bérszdmfejtés GOLDEN Hdnap:0
Felhaszndlé:

Azonositd Név

Azonositd:
§- - 2-5503251493 | Solymarne Kollar Hajnalka
Név: 1-551230-0219 | Solymdr G&bOr..........vvivue.

Lednykori név

Anyja neve:

Személyi szdm

Lakcim:

Példédnkban az 'S' betiivel kezd6dé dolgozék jelentek meg egy un.
'vdlaszték ablakban'. A vé&laszték ablak haszndlatdnak 4ltaldnos
szabdlyait az A melléklet ismerteti. Itt kivalaszthatjuk a médosi-
tani kivant személyt.

Az UZENET ablakban ekdzben az al&bbi felszélitdst olvashatjuk:

ZENET: Fl:Seqitséq
Kérem az azonositét! _—]
or

(-):elsd rekord  (+): utolsé rekord  (K):Rilépés
F5:Kalkuldt

Az lizenetbdl kiolvashatdé, hogy a nyilvantartott elsd ill. utolséd
dolgozét egyszerii (=), (+) jel begépelésével kivdlaszthatjuk.
(Innen kezdve a (-),(+) Jjellel +tovabb 1lapozhatunk, 1lasd alébb)
Ha c¢sak egy 'K' Dbetiit gépelink be, akkor visszatérhetiink a f&
meniihdz .

Ha 14j azonositét gépeltink be, a kovetkezé kérdést kapjuk az '0UZENET'
ablakban:

{JZENET: F1:Segitséq
Uj rekord:
(F)elvétel, (A}zonositd, (K)ilépes

or

F5:Kalkuldt




A kérdés arra irdnyul, hogy a felviteli szdndékunkat megerdsitsiik.
Elbéfordulhat wugyanis, hogy egy meglévd azonositét akartunk begépelni
6s csak gépelési hiba miatt lett 1j azonosité beldle. A lehetséges
valaszok:

~-(F): Felvétel, az uj dolgoz6 adatainak begépelésével folytathatjuk.
-(A): Azonositd, 1j azonositd begépelésével folytathatjuk.

-(K): Kilépés, be kivdnjuk fejezni az adott meniipont tevékenységét,

azaz a dolgozdk felvitelét, médositésat.

Ha egy létezd dolgozét vélasztottunk ki a fentiekben részletezett médon,
a kdvetkezt kérdés jelenik megqg:

ZENET: F1:5eqitséq
Létezd rekord:#(1):Torzsadatok (2):Bér-Ad6 adatok (3) :Levonasok h_]
or

(M)6dositds, (T)orlés, (+)Eldre, (-)Hdtra, (A)zonositd, (K)ilépés
Fh:Kalkulat

A kérdés arra vonatkozik, hogy mi legyen a tovébbi teendd:

-(M) médositds , a dolgozé képernyén lévd adatainak médositésa.
-(T) tdérlés, a dolgozé tbrlése a nyilvantartésbél.

-(+) kévetkezd dolgozd a nyilvéantartasbsl.

-(=) eldzd dolgozdé a nyilvantartasbél.

-(A): Azonositd, dj azonositéd begépelése kédvetkezik.

-(K): Kilépés a meniipontbdél vissza a fémeniihéz.

Az Uzenet mezd felsd sora ad lehettséget arra, hogy a dolgozd megfeleld
adatcsoportjat kivalasszuk akdr megtekintésre, akdr médositdsra. A kivant
adatcsoport (adatképernyd) a megfeleld szadmjegy leiitésével vAlaszthaté:

(1) :Térzsadatok (2):Bér-Ad6 adatok (3):Levonasok

A '*' jelzés mindig a képernydn 1lév$ adatcsoport neve mellett talalhatéd.
Erre a megolddsra azért van sziikség, mert a dolgoz6é adatai a képernyédén
egyszerre nem férnek el. Ha egy adott adatcsoportot kivalasztottunk, a
lapozas egyik dolgoz6r6l a masikra az adott képernybén 'marad', amig ujra
nem valtunk valamelyik személynél.

Uj dolgozé felvitelekor a hdrom képerny® automatikusan kéveti egymist.
Vegyiik sorra a dolgozé adatait!

1. Adatképernyd

- Személyi szam

A dolgozd személyi szdma. Ha azonositdsul ezt vAlasztottuk, itt mar
nem kell kitélteni, elegendd az <enter> billentylit leiitniink. A kép-
ernydn lathaté '-' elvdlasztd jeleket gépeléskor nem kell haszndlnunk,
azok 'eldre gépeltek'. Itt jegyezziik meg, hogy a képernydn egy kitdl-
tendd adatmez® hossza a kilén szini ill., viladgossaglid 'adatkocka'
méretébdl leolvashaté. Az addéligyi kimutatdsok és jelentések miatt
mindenképp rdgziteni kell a személyi szamot.

- TOrzsszdam

A dolgozd tdrzsszdma. Az azonositdsi rendszer is alapulhat rajta.Egyéb-
ként kitdltése nem kdtelezd. Itt jegyezziik meg, hogy a bér fizetési
iegyzék, amely szerepénél fogva a sziikebb nyilvédnossdg elé keril, a
személyi szdm helyett a tOrzsszamot tartalmazza a név kiegészitéséiil,
érvényesitve ezzel a személyi szdmhoz fizddd személyiségi jogokat.

- FEOR
A dolgozé FEOR szdama. Az esetleges statisztikai kimutatdsok miatt
sziikséges begépelniink.



- Nyugdijas toOrzsszam
Csak nyugdijas dolgozéndl kell kitélteni

- Név
A dolgozd csaladi és utdéneve. Ez lesz az alapja a késdbbi név szerinti
hivatkozésoknak. (legaldbbis a név elsd 10 betiije.)

- Bértipus

Havi vagy IdSbéres 'H' vagy 'I' jelzéssel. Iddbéres dolgozdknil az
alapfizetés o6érabért takar, és a tavollét korrekcis is eltérd a havi
dijasokétél.

- Iddszak

Az egy hoénapon beliil tébbszéri fizetési idépont esetén a megfeleld
kéd, célszeriien a fizetési nap. Egy adott iigyfélnél bedllithatdak
a lehetséges értékek.

~ Allomédny

A dolgozdé A&llomdnycsoportjanak kijeldlése. Az adat kitdltését valasz-~
ték ablak segiti, amely az adatkocka iiresen hagydsa esetén jelenik
meg a lehetséges allomdnycsoportok kdédjaval és nevével. Ezeket a lehet-
séges adatokat minden ligyfél rogzitheti magdnak az &ltaldnos adatbevi-
tel meniipont segitségével.

- Leadnykori név
Természetesen csak asszonyokndl kell kitélteni.

- Anyja neve

Kitbltése az egyértelmi azonositds miatt célszerii. Itt jegyezziik meg,
hogy a rendszer tartalmazza mindazokat az adatokat, amelyek az eddig
haszndlatos bérkartonokon szerepelnek, figgetleniil attél, hogy a
bériigyi és SZJA feldolgozds és nyilvéntartds szempontjidbsl van-e
szerepiik.

Lakcim
A dolgozé lakcime. Tetszbleges formdban, célszeriien irsz.,vdros,utca,haz

- Atutaldsi szamlaszam

A bérkartonon szerepld adat. A bérek Atutaldsdra az &altalanosan hasz-
nalt levonds rendszer keretén beliil keriilhet sor, lasd a 3. adatképernyd
ismertetését.

- Munkaidd

A munkaszerzddésben szokdsosan rdégzitett heti tédrvényes munkaidét
kell beirnunk pl: 44. Iddbéres dolgozékndl ebbdl az adatbél sza-
mitodik havi nyitaskor az elméletileg 1ledolgozott d&rédk széma az
adott hénapban. Havi dijasokndl a szamfejtés szempontjadbél az adatnak
nincs szerepe.

- Munkakor
Tetszdlegesen begépelhetd elnevezés.

- Kbltséghely

A fokdnyvi kdnyvelést segitd adat. Az adott dolgozé kéltséghely
szerinti fokdényvi szamlaszdmat adhatjuk meg, ha van ilyen jellegii
kdnyvelési eldirds (6. szémlaosztdly). Arra is 1lehetdségiink van,
hogy ezen tilmenden az 5. szdmlaosztdlybeli kéltségnem foékdnyvi
szadmot 1is rogzitsiik azoknal a dolgozékndl, ahol a szokottdl eltérd
( 52) szamot szeretnénk haszndlni. Ennek jelblése pl: 611 vagy
521 vagy 611-521. A megadhatd %-os felosztds segitségével max.
két féle koltséghely irhatéd eld, figyelembe véve azt a gyakori tényt,
hogy valaki tartdésan két munkakért 14t el.



Fizetett szabadség normal
Fizetett szabadség rendkiviili
A megfeleld adatokat kell begépelni.

Gyermek szam
Ez csupdn nyilvantartdsi adat. Az adétérvény alapjdn j&rd kedvezménye-
ket a 2. adatképernydn kell rdégziteniink.

- Munkaviszony kezdete
Az adott dolgozd legelsd munkdba lépésének datuma.

= EI6z06 munkaviszony megszintének ideje &s modja.
A m6d mezdbe tetszbleges szdveg ill. kéd irhaté.

- Jelen munkaviszony kezdete és médja

- Jelen munkaviszony megsziinte és mdédja

Ide ezen a meniliponton keresztlil d4ltaldban nem irunk adatot. A kilép-
tetést kezeld menilipont révén t61tédik ki ez az adat a kilépett
személyek esetében.

Médositds esetén a 'médositas megtdrtént' iizenet jelenik meg néhény
miasodpercre. Ilyenkor nem térténik meg az automatikus képernyd
vdltads. Ez meggyorsitja azt a tipusi médositds sorozatot, amelyet
egy esetleges fizetés emeléskor kell végrehajtani. Ilyenkor célszerii
a '-' iJjellel az elsd dolgozéra 'allni', a 2. adatképernydt kivalasz-
tani é&s sorban javitani az alapfizetés adatmezdt. A médositdés utan
a '+' jellel lehet a kdvetkezd dolgozét kivalasztani.

Uj dolgozé felvitele esetén automatikusan megjelenik a kitdltendd

2. adatképernyd.

BER §2JA elszamolds -Bérszdmfejtés GOLDEN Bénap:03/03 M.idd:31
Felhasznd16:GOLDEN GMR 1368 Budapest pf:154 Feld.datum: 90.03.15

Azonositds1-111111-1110 Név:
El§z torthd Eldzd éves Havi Alapadatok

1. Rendsz.jov : 0 0 Torzs bér : 50000 Eqyéb.r.: 0
2. Mellékfogl.:s==zz2= 0 GYED ; 0 Egy.n.r.: 0
3. GYED/Nyugd.: 0 0 Nyugdij 0 Eqyéb m.: 0
5. Alk.kedv. =z=zz2:: 0 Alk.kedv. : 250 Térités : 800
6. Szakszdij ==z=z==:: 0 Szakszdij 0% (%,F,3)

1. Pogyaték ::== 0 Fogyaték 0

8, Gyerm.kedv ;== 0 Gyern.kedv : ]

9. Telep.fejl.:== 0 Telep.fejl.: 0

10, Alapitvdny :== 0 Alapitvény : 0

11a.Alap.marad. :=====z2 0 Csal.pétlék: 0

12. Rendsz.add : 0 Nyug.jarul :10 (%)

15, N,rend.jdv : 0 Tdléra H

17, Jutalom 0 Pét1ék : 0

22, ¥.Rend.adé : 0 Mozgbbér @ 0




Az el6zd év adatait csak évkdzben belépd dolgozdknal kell kitdlteni.
Az elnevezések és sorszamok megfelelnek az SZJA nyilvéntarté karton
adatainak. A rendszer évkézi inditésadra vonatkozdan jé& médszer lehet
a visszemendleges feldolgozds helyett az eddigi idészak ésszesitett
adatait eldzd munkahelyi adatként rdégziteni!

Részletesen a havi adatokat vegylik sorra. Az itt begépelt

adatok keriilnek hoénaprél hodénapra nyitdskor a havi adatok kozé.

A havi feldolgozds sordn természetesen ezek mindig vdltoztathatdak

az adott hénap eseményeinek megfelelden. A havi munkdt mégis

jelentbsen gyorsithatjuk azzal, ha a ritkadn valtozé adatokat

—csak —egyszer az ev elején rogzitjik. Az FI billentyt ittt is 6
szolgdlatot tehet, mivel a magyardzé szé6veqg minden mezdnél fel-

tinteti az add-, szakszervezet-, nyugdij-, és TB-vel kapcsolatos
informacidékat az alabbi forméban:

ALAPFIZ

Torzghér:

A dolgozd alapbére i1l orabére az
adott honapban. Ertéke nem figg a
ténylegesen ledolgozott napok szd-
matol!

Rendszeres addkdteles jovedelem.

Sr. NYD. SZJA. R. NR. TB
6 x I X X

A magyardzd szdveg jelzései:

Sr. - A bérkartonon az adott mezd oszlopdnak sorszéama.
NYD. - Nyugdij jarulék alap

SZJA. - Személyi jévedelemadsd alap

R. - Rendszeres joévedelem

NR. - Nem rendszeres jovedelem

TB - Tars.bizt. alap

- TOrzsbhér

A dolgozd havi alapfizetése ill. 6rabére. Ez az adat nem fiigg a ledol-
gozott napok szé&matél. Ertékét fizetésemeléskor kell médositani.

- GYED

A GYED-en lévd személyeknél kell ide beirnunk a 31 napra jdré GYED 6sz-
szegét, természetesen csak akkor, ha a bérszdmfejtés keretében keriil a
GYED folydésitasra. Az adott hénapra jaré GYED dsszegét az adott hénap
naptari napjainak figyelembe vételével szdmitja a rendszer egy ij hénap
nyitdsa sordn. A bérjegyzéken ebben az esetben a tdrzsbér levonasra ke-
riil és a GYED a 'Tars.bizt. T.B terhére' cimii rovaton szerepel.

- Nyugdij

Nyugdijas dolgozdknal a havi nyugdij ¢sszegét kell beirnunk. Erre az
SZJA addbeldleg levonas miatt van sziikségiink. Az év végi adatkézlésnél
is elkildnitetten kell kezelni a nyugdijasokat. Gondoskodni kell arrél,
hogy az évkdzi valtozasokat felvigylik a rendszerbe.

- Alkalmazotti kedvezmény

A mindenkori adétdrvény alapjdn a havi addelbleget csdkkentd dsszeqg.
Ertéke 1991-ben 250. Az egyes hénapok feldolgozésa sordn lehet egy-egy
dolgozdndl javitani a havi adatokon beliil, ha példaul nem j&r az adott
hénapban.



-~ Szakszervezeti tagdij

Az els mez8ben egy szamot gépeljlink be, a kdvetkezd mez mondja meg,
hogy ez forint &sszeg vagy %-os érték pl: 1 %3 vagy 500 F.

A rendszer a tagdijbdl max. 300 ft-ot vesz figyelembe addalap csdkkentd
értékként. Kiilénleges esetet képvisel az 'A' betiijelzés. Ilyenkor a
begépelt szadmot forint dsszegnek tekinti a rendszer, de az addéalap
csbkkentésnél a tagdijat nem veszi figyelembe.

Fogyaték
A testi fogyatékos dolgozdnak jard addalapcsdkkentd kedvezmény havi &sszege.

Gyermek kedvezmény
A gyermekek utdn jaré addalapcstkkentd kedvezmény havi 8dsszege.

- Telepiilés fejlesztési hozzdjdrulds. (1991. t61 kommundlis adék.)

Az itt begépelt dsszeget a rendszer minden hénapban figyelembe veszi,mint
adbéalapcsdkkentd kedvezményt. A bevitel soran kell gondoskodni egy adott
Osszeg megfeleld havi itemii bontdasarél.

- Alapitvdny céldi befizetés.

Az itt Dbegépelt Osszeget a rendszer minden hénapban figyelembe veszi,mint
addéalapcsbkkentd kedvezményt. A bevitel sorén kell gondoskodni egy adott
Osszeg megfeleld havi ilitemii bontasdrdl. Itt az addalapcsdkkentés automa-
tikusan halmozédhat az eldirdsoknak megfelelden, ha az adott hénapban az
eldirt kedvezmény teljes Osszegében nem érvényesilhet.

- Csaladi pétlék
Akkor kell adatot beirnunk, ha az O6sszeget a szamfejtés soran folyb6-
sitjuk.

~ Nyugdij jarulék %
A vonandé nyugdij jarulék szdzalékos értékét kell begépelniink.
Pl: 1991.ben £f68l11asi dolgozdkndl 10 % , nyugdijas dolgozéknal 5 %.

- Tdléra, P6tlék, Mozgbébér

Az év sordn rendszeresen jaré ilyen jogcimii 6sszeg. Az itt eldirt
Osszeg természetesen hénapr6l hénapra &tirhaté a havi feldolgozas
soréan.

- Egyéb rendszeres jdvedelem
Az eldzb kategdéridkba nem sorolhatd adékdteles Osszeg.

- Egyéb nem rendszeres joévedelem
Az eldzb kategbridkba nem sorolhatd addékdteles Ssszeg.

- Egyéb mentes
AdSémentes Jjuttatdas. pl: gk. térités, bérleti dij adomentes része, sth.

~ Térités
Ad6mentes juttatds, célszeriien az étkezési hozzdjarulas.

Itt hivjuk fel a figyelmet, hogy a bérkartonon az addémentes rovatok
a jobb oldalra keriiltek, az adékdételes TB juttatdsok pedig kdzépre!



[1.2] Sajat dolgozd kiléptetés (15-32)

Egy adott dolgozé kilépésének tényét rogzithetjiik a gépen a
kilépés datumanak és okdnak megadasdsval. Itt készil el a
B.Sz.ny. 15-32 formdtumnak megfeleld SzJA igazolas is.

A kilépett dolgozé az ezt koévetd havi feldolgozdsokban mir nem
vesz részt, de természetesen adatai az év végéig megbrzddnek, a
megfeleld szabdlyok figyelembe vételével. (Pl: APEH adatkdzlés
év végén nem készil réla)

“A mentpont hivdsa utdn ki kell jeldlinmtink a Kiléptetmi kivant
dolgoz6t az aldbbi képerny$ szerint:

BER SzJA elszamolds -Bérszdfejtés GOLDEN Bénap:03/03 M.idd:31
Pelhaszndl6:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 Feld.datum; 90.03.16

Azonositd szdma:
Kilépés datusa : 90.03.16
Rilépés oka

Térthonap?({1/¥): N

ZENET: F1:Segitség
Kérem a kilépd dolgozé azomosité szamit (K): Kilépés _i
F5:Kalkuldtor

A dolgozé kivdlasztédsandl a mar ismert médon jarhatunk el, azaz begépel-
hetjiik a dolgozdé azonositdéjat, vagy a név kezdetét. Név kezdet esetén
a vdlaszték ablakban jeldlhetjik meg a kivant személyt.

A tovabbiakban meg kell adnunk a kilépés datumdt és a kilépés okdt.
H6kézi kilépés esetén 'I' valaszt kell adnunk a 'Térthénap?(I/N):!
kérdésre. Ekkor azonban az adott dolgozd hékoézi szamfejtésének meg
kellett térténnie. Ha ezeket az adatokat begépeltiik a kdvetkezd kér-
dést kapjuk:

ZENET: Fl1:8eqitség
Kilépo adatlap nyomtatdsa indulhat ? [I]igen/[H]nem_l
F:Kalkuldtor

'I' -igen valasz esetén kinyomtathatjuk a B.Sz.ny. 15-32 formatumnak
megfeleld szja igazolas is, amit a kilépd dolgozd kézhez kap.



L1 .3] Al lomanvon kiviili felwitel

Itt célszerii azokat a személyeket roégziteni, -akik varhatédan
(vagy visszamendleges rdgzitéssel) munkaviszonyon kiwviili
jovedelemhez jutnak. 1Ide tartoznak a sajat dolgozék is, ameny-
nyiben a fdmunkaviszonyukon kiviil kapnak jovedelmet. Ezek a j6-
vedelmek sajat jogcimen géngydlddnek az adélevonads dltalénos
szabdlyai szerint, a f6 munkaviszony jdvedelméhez azonban nem
adédnak év kodzben hozzd. A forgalmazé segitséget nyidjt abban,
hogy a sajat dolgozdék teljes 1étszdmban bekeriljenek a killsds
nyilvantartdsba, ha erre sziikség van.
————ftt—célszeri—megjegyezni,—hogy —a —kiilstds—dolgozdk —adatai —menet
kdzben is roégzithetdek a késébbbi munka sordn, a konkrét kifizetés
szémfejtésekor. Ezt indokolja a csekély szdmi sziikséges adat:
(személyi szam, név, cim nyugdij).

A kiilsds személyek felvitele az alabbi adatképernydén keresztiil térténik:

BER §2JA elszdmolds -Bérszdafejtés GOLDEN Honap:03/03 ¥.idd:31
Felhaszndld:GOLDEK GMK 1368 Budapest pf:154 Feld.datum: 90.03.16

Szendlyi szdm; 1-551230-0219

Név ¢ Solymir Gdbor

Lakcin : 1062 Budapest, Aradi u.41

ftutaldsi cim: 2100 GAdd118, Tavaszmeed u.29

Havi nyugdij : 0Ft

Rért adokules: 30 %

—OLENET: F1:Seqitséq

Létezd rekord:
{M)6dositas, (T)orlés, (+)Eldre, (-)Bdtra, (A)zonosité, (K)ilépés M
F5:Kalkulator

Itt az azonosité azaz a kulcsmezd szerepét a személyi szadm jatssza.
Az adatrégzités sorén két eset fordul eld, vagy egy Gj személyt visziink
fel, vagy egy meglévd adatait mdédositjuk. Az elsd esetben gépeljik be az
ij személyi szdmot! A rendszer ellentrzi a személyi szdm helyességét.

Az 1j személyi szam felvitele kézben az UZENET ablakban az alabbi felszé6-
litast olvashatjuk:

ZENET: F1:8egitséq

Kérem az azonositét!
(-):elsé rekord  (+): utolsé rekord  (K):Kilépéds
F5:Kalkulétor

Az lizenetbhdl kiolvashaté, hogy a nyilvantartott elsd 1ill. utolsd
személyt egyszeri (-),(+) jel begépelésével kivAdlaszthatjuk.

(Innen kezdve a (-=),(+) jellel tovabb lapozhatunk.)

Ha csak egy 'K' betiit gépeliink be, akkor visszatérhetiink a fé

meniihdz.

Ha 4j személyi szamot gépeltiink be, a kévetkezd kérdést kapjuk az 'UZENET'
ablakban:



J7ENET: F1:Segitséq
U rekord:
(F)elvétel, (R)zonositd, (K)ilépes

or

F5:Kalkuldt

A kérdés arra szolgdl, hogy a felviteli szandékunkat megerésitsiik.
El6fordulhat wugyanis, hogy egy meglévd azonositdt akartunk begépelni
és csak gépelési hiba miatt 1lett 14#j azonosité beldle. A lehetséges
valaszok:

~(F): Felvétel, az G4j kiilsdos személy adatainak begépelésével

folytathatiuk:

-(A): Azonositd, Gj azonositd begépelésével folytathatjuk.

~-(K): Kilépés, be kivanjuk fejezni az adott meniipont tevékenységét,
azaz a kiilsds személyek felvitelét, mdédositaséat.

Ha egy létezd személyt valasztottunk ki a fentiekben részletezett mdédon,
a kdvetkezd kérdés jelenik meg:

ZENET: F1:8agitség
Létezd rekord: -‘}
or

{(M)6dositds, (T)brlés, (+)Eldre, (-)Hatra, (A)zonositd, (K)ilépés M
F5:Kalkuldt

A kérdés arra vonatkozik, hogy mi legyen a tovabbi teendd:

-(M) mdédositas , a személy képernydn lévd adatainak médositésa.
-(T) térlés, a személy tdrlése a nyilvantartasbél.

-=(+) kdvetkezd személy a nyilvantartasbhdl.

-(-) elozd személy a nyilvantartésbél,

~(A): Azonositd, Gj személyi szadm begépelése kdvetkezik.

-(K): Kilépés a menipontbdél vissza a fémenihdz.

- Személyi szam

A kiilsds személyek azonositasdra szolgdl. Pontos megaddsa sziikséges,
mivel a sajat nyilvantartédson kiviil az adatszolgdltatdsi kételezett-
ség is megkivdnja a hibdtlan személyi szédmok hasznélatat.

- Név
A személy csalddi és uténeve. Ez lesz az alapja a késdbbi név szerinti
hivatkozdsoknak. (legaldbbis a név elsd 10 betiije.)

Lakcim
A személy lakcime. Tetszdleges formdban, célszerien irsz.,varos,utca,hédz

- Atutalési cim
A kiilsdés kifizetések postai wutalasakor haszndlandd cim. Segitségével
postai utalasi jegyzék készithett6 a rendszerrel.

- Havi nyugdij

Nyugdijas kiilsds személyeknél rdgzitendd adat. Ertékére az addeldleg
levondsi szabdlyok miatt van szilikség. Az adat ismeretének hianyédban
a nyugdijast kedvezden érintd eldéleglevondsi szabdlyok nem érvénye-
stilhetnek.

- Kért adékulcs

Ide akkor kell egy adott addékulcs értéket begépelnink, ha ezt a
kiilsis személy kéri. Példaul 0%-ot szokds kérni, -~ megfeleld nyi-
latkozattal ala&tdmasztva- ha az éves varhatd jovedelem az adékdteles
dsszeget (55000 ft 1991-ben) nem haladja meg az adott évben. Nyugdijasok,
nappali tagozatos hallgatdék is célszerilen 0%-os kulcsot kérhetnek.
Eldfordulhat, hogy 'nagyobb' kulcsot kér valaki, elkerililve ezzel az év
végi adéterheket. A rendszer az itt megadott értéket kritika nélkiil
elfogadja, és ezt haszndlja az addéeldleg szamitdsandl. Ebben az esetben
a goéngydlitett adatoknak az adbdeldleg szadmitdsandl nem, csak az év végi
adatkdzlésnél van jelentdségik.

- 30 -



C1.4] Egyvyeb adatfelwvitel

Ez a meniipont egy &ltaldnos adatbevivd, médositd funkcidét valés-
sit meg. Itt nyilik 1lehetdéség a csak egyszer kitdltend® adatok
régzitésére.pl: Cég neve,cime levondsok, letiltdsok egyéb kifize-
tések jogcimei, koényvelési szamlaszdmok stb.) Ezeknek kitdltésa-
hez a program elsd inditdsakor a forgalmazé minden segitséget
megad.

A meniipont hivdsa utédn egy ablakban megjelennek a BER rendszerhez
tartozdé adatdlloményok:

BER SzJA elszdnolds -Bérszdmfejtés GOLDEN Hdnap:03/03 ¥.idd:31
Felhaszndld:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 Feld.ddtum: 90.03.16

DATA Adatdllomdny tartalomjeqyzék
HAVI90 Havi bér és SzJA adatok

EVI30  Eves bevalldsi adatok
DOLGOZ90 Sajat dolgozd dllomdny tdrzs
BPARAM  Mikddési paraméterek

JOGCIM Kifizetés jogcimek

LEVONAS Levonds-Letiltds jogcimek
HELP Segitd szdvegek

MEZ0 Rdatmezdk kiirdsi nevei
UTALAS  Utaldsi cimek

KULS090 Allomdnyon kivili tdrazs
FIZET90 Allomdnyon kivilli kifizetések
FORRAS90 £llomdnyon kivili kifizetések
CSOPORT A&1lomdnycsoportok

~UZENET: Fl:Segitség

Kérem vdlassza ki a vizsgdlni/médositani kivdnt adatdllomdnyt

( , ,PqUp,PgDn,Home,End):Lapozds (Enter):Valasztds (ESC):Rilépés
F5:Kalkuldtor

Valasszuk ki a wvizsgdlni kivant adatdllomanyt. Ha olyat valasztottunk,
amelyet a rendszer tdbbféle sorrendben is képes olvasni, akkor egy kiilén
ablakb6l kivalaszthatjuk a sorrendet meghatdrozdé tligynevezett index nevet.
Példdul a 'KULS090' adatdllomany kivalasztdsa utén az alabbi ablakbél
vadlaszthatunk sorrendet:

KULS090 Allomdnyon kiviili torzs KULS0%0 Személyi szdm
RULABCIO Név

ZENET: Fl:Seqitség—
Kérem vilassza ki a sorrendet meghatdrozdé indexdllomdnyt
{ , Pqlp,PgDn,Home,End):Lapozds (Enter):Vélasztds (ESC):Kilépés
F5:Kalkulator-

Ha ilymédon kivadlasztottuk az adatnevet, megjelenik annak tartalma a
képernyén. Az ablak az Osszes mezd6t és annak értékeit tartalmazza. Az
ismert médon 1lehet lapozni a sorok kézétt. A képernydrdl leolvashatjuk,
hogy a kivalasztott adatdllomény héany sorbél (rekordbdl) &all, és hogy
hanyadik soron allunk éppen.



BER  Szh elszdnolds -Bbrsadmfeits GOLDEN | | Homap:03/03 X.ida:3!
Felhasznd16:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 Feld.ddtum: 90.03.16

Adatbdzis:KULS090 Indexnév:KULS090 Rekordszdm: 5 Rekord: 5
Személyi szdm:1-411230-0216

Azonosité Név

1-411230-0216 | 2222222222222297

“1-551230-0219 | Solymdr Gabor
2-540324-1494 | MEG EGY KULSOS
2-550324-1497 | UJ KULSOS

2-5503251493 | Solymarne Kollar Hajnalka

~(ZENET: F1:Seqitsdg—
{,,, ,Pqlp,PqgDn,Home,End):Lapozds (?):Meqjegyzés

(M):Mbdositds (T):Torlés (F):Pelvitel (U):Ugrds (ESC,K):Kilépés
F5:Kalkuldtor.

(M) :Médosités

Ez a funkcié médot ad rd, hogy az adott sor adatait javithassuk. Az
dltalanos mezdkitéltési szabdlyoknak megfelelden (A. melléklet) 1ij
adatokat gépelhetiink be.

(T):Torlés

Ez a funkcid médot ad rd, hogy az adott sort kitdrdljilik. Haszndlatat
dltaldban célszerii keriilni.

(F):Felvitel

Ez a funkcié médot ad rd, hogy ij sort vigylink fel az adatalloményba.
Azokban az esetekben kell haszndlnunk, amikor a BER rendszer méas
lehetséget nem biztosit az adatok rdgzitésére. Példdaul az adott cég
dlloménycsoportjainak vagy fizetési jogcimeinek kialakitdsa.

(U) :Ugras

Ez a funkcid a lapozds egy kibdvitett lehettsége. Ha egy adott mezdén
d4llva hivjuk a funkciét, az adott mezdsoron egy értéket gépelhetiink be.
Ez nem Gj mezdérték lesz, hanem a funkcidé megkeresi az elsé olyan sort,
ahol ez az érték szerepel.

(ESC,K):Kilépés

A vizsgdlddas, illetve médositds végén ezt a funkcidét kell hivnunk,
visszatérve ezzel 1ij adatdllomdny kivdlasztasahoz.



C=21 HAVI FELDOLGOZAS

PO ‘

[1] TORZS HAVI PELDOLGOZAS

[2] *HAVI |[1] Havi munkaidd-bér adatok rdgzitése
[3] HAVI |[2] Allomanyon kivili havi kifizetések
(4] NYILV |[3] Havi bérszdmfejtés

[5] £V VE |[4] Havi fokonyvi feladés

[6] EVVE

— {81 100ST{K]—Kilépésaz elbzd menire

[K] Kilép

[2.11] Havi munkaidd—-bér adatok rdgzitése

Itt kell a megnyitott hénap adatait médositani. Hénaprél-hdnapra
valtozhatnak a nem rendszeres jovedelmek, a hidnyzé napok széama,
stb. Ha egy dolgozdénak nincs az adott hénapban 'plusz pénze' és
ledolgozott minden napot ( a fizetett tdvollétet van ahol nem
is tintetik fel), akkor a havi adatain nem kell médositani!
Itt célszerii megjegyezni, hogy tdrzsadatként régzitett adatok
is megvdltozhatnak amelyeknek nincs havi 'tikdrképik'. pl:
nyugdij, letiltds-levonds gyermekkedvezmény stb. Ezek
médositdsdrél sem szabad megfeledkezni a szdmfejtds eldtt.
Azoknak a térzsadatoknak amelyeknek van tiikérképiik a havi adatok
kozétt (pl: pbétlék, tidldéra térités, stb.) az a szerepiik, hogy
a toézsadatbeli érték révén hoénaprél hénapra szerepeljenek a
havi adatok k&zoétt.

A meniipont hivdsa utdn megjelenik a havi adatbevitel képernyéje:

BER SzlA elszdmolds -Bérsdmfejtés GOLDEN Hénap:04/03 M.id6:30
Felhaszndl6:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtua: 90.12,30

Azonositd: Név:

Szen, szdm; Torzsszdn: FEQR:

Allosdny :

MUNKAIDO ADRTOK BER ADATOK

Telj. mmkanap/6ra ; O T6rzs bér; 0  Prémium 0

Fiz.rend.szabadsdg : 0 Tildra 0 Jutalem 1. : 0

Fiz.rendkiv.szab, : 0 Potlék 0 Jutales II.: 0

Tappénzes nap 0 Mozgbér : 0  lLev.tdvol, ; 0

Nem fiz, tdvollét : 0 Eqyébr. : 0 Ny.prém.jut: 0

TARSADALOMBIZTOSITAS Egyéb n.r: 0  Ny.részes. : 0

(salddi potlék; 0  Fiz.gzab.: 0  Eldre kif, : 0

Téppénz vall. : 0 Muokasziin: 0  Tilfizetds : 0

Téppénz TBI 0 Egyébw. : 0  Hokdsi kif.: (I/N)
Térités : 0  Alk.kedvez.: 0

Addeldleg t: 0
ZENET: F1:5eqitsé

Hérem a dolgozé azonositdjat / Allomdnycsoportjdt /Newét

(K):Kilépés

. F5:Kalkulator.




Eloszér a megfeleld dolgozét kell kivAlasztanunk. Ez térténhet az
azonosité(személyi szam) begépelésével, ill. egy részletének megadasaval.
Ezen kiviil a dolgozét eldhivhatjuk az alloménycsoport és név megadéssal.
A gépelés gyorsithaté, ha a teljes név helyett csak az elejét gépeljiik
be! Ilyenkor az ismert 'ablak' segiti a vAlasztast. Ha adlloma&nycsopor-
tot és név kezdetet adtunk meg, akkor a dolgozékat az ablakban &llomany-
csoportonként és ezen beliil név ABC szerint 1latjuk. Ez egyben a dolgozdk
gépi ‘'kartonjainak' a sorrendje a havi felvitel sordn. Ha a dolgozdé meg-
jeltlését kozvetlenil név gépelésével kezdjiik, akkor a keresés kizidrdlag
a név alapjédn tdrténik, fiiggetleniil az 4&llomadnycsoportt6l. Ez a gyakori
vialasztdsi médszer, ha egy-egy dolgozdt keresiink utélagos médositdsra.
~Ha —tdbb—azonos —nevii dolgozénk van, a valasztédsnal vegyik figyeltembe az
ablakbél leolvashatd &lloma&nycsoportot illetve azonositét is!

Ha csak egy 'K' betilit gépeliink be ez a felvitel végét jelenti.

Az azonosité bevitei mezdben a ' - ' elvédlasztd Jjelek
a személyi szam tagolasat segitik. Név begepelésénel ne vegyilik

azt figyelembe!

Ha a kivant dolgozé6t valamelyik fenti m6dszerrel kivalasztottuk, megje-
lennek a havi adatai és az 'UZENET' ablakban az alabbi olvashaté:

ZENET: F1:5eqitséq

(Flelvitel (+)Eldre, (-)Batra, (A)zonositd (K}ilépés -i
F5:Kalkuldtor

A megfeleld beti lelitésével vdalaszthatjuk ki a kivédnt tevékenységet.
(F): Felvitel - Az adott dolgozdé havi adatait javithatjuk.

(+): Elobre - Az adott 4&llomdnycsoporton beliil az ABC-ben soron
kévetkezd dolgozdb havi adatara 1léphetiink. Ha az
adott allomdnycsoport végére ériink, kovetkezik a
soron kdvetkezd dllomany csoport elsd dolgozéja.
Ha elértiik az utélsé dolgozé havi adatat is, a
' Nincs td6bb havi adat ' ilizenet jelenik meg.

(=)

Hatra - Az adott &lloménycsoporton beliil az ABC-ben el&zd
dolgozd havi adatédra 1léphetiink. Az &llomanycsoport
elsd dolgozéja esetén a hétra lapozéds az eldzd allo-
manycsoport utolsé dolgozdjat jeleniti meg. Ha elértiik
az elsd allomadnycsoport elsd dolgozéjat az
'ELsd dolgozd!' lizenetet kapjuk.

Lapozds sorén természetesen kilén idzenet nélkil ki-
maradnak azok a dolgozék, amelyeknek nincs havi adatuk.
(Ezek az elézd hénapok soran kilépett dolgozdk.)

(A): Azonositd - Uj azonositdt gépelhetiink be, azaz 1Uj dolgozdét valaszt-
hatunk ki a mar megismert médon.

(K): Kilépés - A havi adatfelvitel befejezését jelenti, hasonldan az
azonosité helyén begépelt 'K' betiivel.

A kdvetkezdkben vegyllk sorra a havi adatok egyes elemeit. A BER adatok-
nadl a mar ismert jeldlést hasznéljuk:
Sr. NYD. SZJA. R. NR. TB

6 X x x b4
A magyardzé széveg jelzései:
Sr. - A bérkartonon az adott mezd oszlopdnak sorszdama.
NYD. - Nyugdij jéarulék alap
SZJA. - Személyi jovedelemadd alap
R. - Rendszeres jévedelem
NR. ~ Nem rendszeres jovedelem

TB - Tars.bizt. alap



MUNKAIDO ADATOK

Telj. munkanap/éra

A dolgozé &ltal ledolgozott napok szama. Havi
nyitdskor a megadott havi munkanapok széma keriil
minden dolgozéndl automatikus régzitésre. A mun-
kaidé adatokat mindig kdvetkezetesen, vagy munka-
nap szerint, vagy naptdri nap szerint adjuk meg!
Idbébéres dolgoz6kndl itt a ledolgozott 6rak sza-
mat kell megadnunk. 'GYED'-en 1év8 dolgozdk
munkanap adata automatikusan 0.

Fiz.rend.szabadsag — Fizetett rendszeres szabadsdgos nmapok szama.

Fiz.rendkiv.szab.

Tappénzes nap

Nem fiz. tédvollét

BER ADATOK

Térzs bér

Tualéra
Potlék
Mozgébér
Egyéb r

Egyéb n.r

Fizetett rendkiviili szabadsdgos napok szé&ma.

A szabadséagos napok szamdval ardnyosan nd-
vekszik a tdvollét miatti levonds &sszege,ill
ndvekszik a Fizetett szabadsdg rovat 6sszege.
Lasd részletesen a szamfejtés menipontnal
leirtakat.

Az adott hénap tappénzes napjainak szdama.
Az itt megadott napokkal ardnyosan ndvekszik
a 'levonas tavollét miatt' rovat.

Az adott hénapban nem fizetett tavollét napja-
inak szadma. Az itt megadott napokkal aranyosan
ndvekszik a 'levonas téavollét miatt' rovat.

A fenti napok o¢sszege ki kell hogy adja a
havi munkanapok szamat!

-Sr. Naév Nyugd. SZJA. R. NR. TBj
6 T6rzsbér x x X x
A dolgozdé torzsbére. Ez az adat a gyakorlatnak
megfelelden mindig megfelel az aktudlis térzs-
adatként roégzitett értéknek, és nem filigg a havi
munkaidé adatokté6l. Természetesen ha valami ezt
indokolja, értéke A&tirhaté. (pl: a havi nyitéast
megeltzden elfelejtettiink egy béremelést régzi-
teni a tdérzsadatok kdérében.). A visszamendleges
alapbér emelést is a havi térzsbér rovaton szo-
kds rogziteni.

-Sr. Név Nyugd. SZJA. R. NR. TBj
7 Tuléra X x X x
9 P6tlék X x X X
8 Mozg6ébér x x x x
10 Egyéb.r. x X x x

Egyéb rendszeres adékdteles jodvedelem.

11 Egyéb n.r. X x X X
Egyéb nem rendszeres ad6kdteles jovedelem.



-Sr., Név Nyugd. SZJA. R. NR. TBj
- Fiz.szab. 15 Fiz.szab X X x x
A fizetett - szabadsdgos - napokra jar6 &sszeg.
Ha adatbevitelkor a mezdt {iresen hagyjuk, a
szamfejtés szamitja ki az Osszeget a fizetett
szabadsdgos napok szdma és az eldzd 3 havi At-
lagfizetés alapjan. Ha ettdl eltérd médon kivan-
juk szamolni, akkor a kiszémitott értéket gépel-
jik be. Ebb&6l a szabalybdl k&vetkezik, hogy a
szabadsag havl adatainak v&ltogtatdsa esetén az
ismételt szamfejtés csak akkor szémit Gj értéket,
ha—azeltztértéket a felvitel soran O=-ra atirtuk.—
Ha egy adott cég ugy kivanja, az el6zd6 3 hdénap at-
laga helyett az a havi &tlag vehetd figyelembe.

- Munkasziin 16 Munkasziin X X X x
Ledolgozott munkasziineti napokra jaré addkdételes
jévedelem.

- Egyéb m. 18 Egyéb m. - -

Egyéb adémentes Juttatés

pl: gk. térités, bérleti dij adémentes része, stb.
Ez a rovat haszndlhatd arra, hogy az eldzd évi
SZJA levondsok év végi elszamolasdnak esetle-
ges egyenlegét a megfeleld eldjellel itt régzitsiik.
Ha visszajdr levont eléleg + eléjellel, ha méqg
le kell vonni - el$jellel szerepeljen. Ez az &sszeg
ugyanis a targyévi adéeldleg rovatokon nem sze-
repelhet! Ilyenkor a kényvelési feladdst megfe-
lelden korrigdlni kell, mivel az eldzb évet
terheld addeldlegeket el kell kildniteni.

- Térités 43 Térités - - -
Adémentes juttatds, célszeriien az étkezési hozza-
jéruléas.

- Prémium 19 Prémium X b'4 X X

Nem rendszeres adékdteles jovedelem.

~ Jutalom T. 20 Jutalom I. X X X X
Nem rendszeres addékételes jovedelem.

- Jutalom II. 20 Jutalom II. - x X X
Nem rendszeres addkdteles jovedelem.

- Lev.téavol. 22 Lev. téavol X X x b 4

A tavollét napjaira levont Osszeq.
Ezek a szabadség, betegség (tappénz),egyéb
tdvollét. A 1levonds az adott havi &tlagkereset
alapjan torténik. Az atlagkereset elemei:

- tdrzsbér

- tdldéra

- mozgdbér

- pétlék

- egyéb (rendsz. + nem rendsz.)

- prémium

- jutalom

- nyereség prémium + részesedés
Ha adatbevitelkor a mezdt iresen hagyjuk, a
szamfejtés szadmitja ki az Osszeget a tavollét
napjainak szama alapjan. Ha eltérd médon kivan-
juk szamolni, akkor a kiszamitott értéket gépel~
jik be. Ebbdl a szabalybél kdvetkezik, hogy a
tdvollét havi adatainak valtoztatdsa esetén az
ismételt szamfejtés csak akkor szamit 4j értéket,
ha az eltzd értéket a felvitel soran O-ra atirtuk.
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-Sr. Név Nyugd. SZJA. R. NR. TBj
~ Ny.prém. 24 Ny.prémium X X X -

Nyereség terhére kifizetett prémium.

Nem rendszeres addékdteles jévedelem.

- Ny.részes. 25 Ny.részes X x X -
Nyereség terhére kifizetett részesedés.
Nem rendszeres addkdteles jovedelem.

- El8re kif. 38 Eldre kif. x x x x
Hékézi fizetési eldlegek, illetve hékédzi teljes-

kortten—szamfejtett— kifizetés—Osszege.  Ha a
kifizetés nem eldleg, hanem teljes kdérii hékdzi
szamfejtés, akkor ide nem kell beirni az éssze-
get, a szamfejtés a teljes jarandésagot itt
fogja szerepeltetni. Havi adatfelvitel soréan
a hékézben kapott - és ilyenformdn még nem
adéztatott - elblegeket kell beirni.

- Tdlfizetés Az eldzd idbdszak(ok) tiulfizetése korrigdalhaté.
Tekintettel arra, hogy az itt begépelt 6sszeg
az eldzd hénapok soran mar szja eldleggel
csOkkentetten keriilt 'tilfizetésre', az adott
hénapban a brutté, addzatlan jévedelmet csédkkenti.

- HO6ko6zi kif. 'I' vagy 'N' vdlasz adhatdé erre a kérdésre. Ha
lGiresen hagyjuk, az a NEM valasznak felel megq.
A teljes korien szamfejtett hokézi kifizeté-
seket kell itt 'I'-nel jeldlniink. Ez esetben
a szémfejtett jarandésdg az 'eldre kif.m.bér'
rovaton fog szerepelni a szamfejtést kdvetden.
A hékézben adott eldlegeket a hé végén a havi
adatfelvitel sordn gépeljiik be az eldre kif.
mezbbe, de maga a kifizetés ilyenkor nem miné-
stil hoékézinek. Az elkiildnités azért is fontos,
hogy korrekt konyvelési feladas késziilhessen,
amelynek a hoékdzi kifizetéseket el kell kiils-
nitenie.

- Alk.kedvez. Az adott hdnapra jard alkalmazotti kedvezmény
Osszege. Ertéke 1991 év sordn 0 vagy 250 ft.

- Addeldleg = Az ide begépelt dOsszeg médositja a szamfejtés
soran kiszdmolt RENDSZERES JOVEDELEM adéjat.
A korrekcidés tétel az elszamolédsi lapon kii-
16n nem szerepel, csak az eredménye lathaté
a rendszeres jovedelem szja eldlege soron.
Az adatmezo6 haszndalata akkor célszerii, ha
valamilyen ok miatt (pl: kézi szédmfejtés uté-
lagos gépesitése.) a szamfejtés 4&ltal szémi-
tott addeldleg Osszege nem felel meg. Ilyenkor
a kildnbdzet ebbe a mezdbe irhaté a megfeleld
elddjel haszndlatdval, és a szamfejtés djra el-
végezhetd.



TARSADALOMBIZTOSITAS

-Sr. Név Nyugd. SZJA. R. NR. TBj
- Csaladi pé6tlék 40 Csaladi p.— - - -
Ide akkor gépeliink O6sszeget ha az adott
munkahely folydésitja a szdmfejtés keretében
a csaladi pétlék Osszegét.
- Tappénz vall. 42 Tappénz V. - X x -
A vallalatot terheld téppénz Kkifizetések. A
jelenlegi szabdlyok szerint ez a 3 napot meg
nem haladé tappénzes napokra jaré oésszeq.
A tédppénz— rendszeres —adokdteles —Jjovedelem:
- Tappénz TBI 41 Tappénz TBI - x X -
A T.B.I. terhére kifizetett tdappénz. Csak
a T.B kifizetéhelyként lizemeld munkahelyek
irhatnak ide Osszeget a tényleges elszamo-
l4s alapjéan.
A tdppénz rendszeres addékételes jovedelem.
A dolgozénak évkézben a T.B.I-tdl folyésitott

Osszeget az
lembe venni!

év végi adébevalléskor kell figye-

Az adé-,nyugdij- és TB informdcidéit az alabbi tabl&zatban
foglaltuk 6ssze:

Bér rendszer mezédinek tablazata

jarulék

Sr. Név (Programnév) Nyugd. SZJA. R. NR. TBj
6 Térzsbér ALAPFIZ X x b4 b 4
7 Tdléra TULORA b4 X X X
8 Mozgdbér MOZGOBER X X X X
9 P6tlék POTLEK b4 X b 4 b 4
10 Egyéb.r. EGYEB1 X X b4 X
11 Egyéb n.r. EGYEB2 X X x X
15 Fiz.szab SZABFIZ X X X X
16 Munkasziin SZUNFI1Z X X X X
18 Egyéb m, EGYEB3 - - v
43 Térités TB43 - - -
19 Prémium PREMIUM p 4 b4 b4 X
20 Jutalom I. JUTALOM1 X X X X
20 Jutalom II. JUTALOM2 - X b4 X
20 Jutalom III.JUTALOM3 - = .
22 Lev, tavol TAVOLFIZ b 4 X b 4 p.4
24 Ny.prémium NYPREMIUM x X x -
25 Ny.részes NYJUTALOM X X x -
38 Eldére kif. ELOREBER x X b4
Tilfizetés
40 Csaladi p. CSALPOT -~ - -
6 Gyed GYED - X X -
41 Tappénz TBI TAPTBI - X x -
42 Téappénz V. TAPVAL - x X -
Ha egy adott dolgozd adatait rogzitettik, illetve médositottuk, az adott
dllomdnycsoport (név ABC szerinti) soron kévetkezd dolgozdja keriil a
képernyére. Ez megfelel egy automatikus eldre lapozdsnak ('+').



[2.2] Allomanyon kivdli havi kifizetéaesek

Az &allomanyon kiviili kifizetések k&t csoportra oszthatéak, mivel
az Osszevonds ald nem esd kifizetések elsz&moldsa és igy adatbevitele
lényegesen egyszeribb. Az ‘'dllomdnyon Kkiviili' kifejezés haszndlata
mellett természetesen itt kell rdgziteniink a sajat dolgozd ilyen jellegii
jovedelmeit. Ezek a jovedelmek a szabdlyok szerint Snmagqukban éssze-
adédnak az szja eldleg szdmitds szempontjdb6l, a munkaviszonybdl szar-
maz6 jovedelmekkel azonban csak az év végi ad6bevallds idején, akkor is
ha sajat dolgozérél van szé.

[2.2.1] Osszevondads ala esd kifizetések

Ez a menlipont az Osszevonds ald esd kifizetések

szolgdl. Kit8ltéskor a megfelel®d fizetési jogcim alapjén

régzitésére

kiszamitija a levonanddé adét az egyes kedvezmények (szerzdi
jogdij, taldlmény) figyelembe vételével. Egyittal, ha kivanjuk,

kinyomtatja az adott kifizetés elszamolasi lapjat is.

A menipont hivasa utdn megjelenik az adatbevitel képernydje:

BER Sz2Jh elszdnolds -Bérszdnfejtés COLDEN | | Homap:04/03 M.id6:30 |
Felhassndl6:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtun: 90.03.30

Szemdlyi szém: Név:
Cim:
Brutté Tv.11,12 Elsz, "g"
§r | Kelet |Jogc.| Biv.|Osszeg | Eves | Mentes| Rdltséq |Addalap

a b c d e f g h i

Halm, | "§" Levont Vonandd | Egyéb |7.B|Nyug| Kifiz,
Adéalap| Ado  |Adéeldleg| Addeldleg|Levonds| § | & | Osszeq |Bizomylat

i k 1 ) 1 0 p
—UZENET: 11:5eqitséq
Kérem az dllomdnyon kivili személy személyi szdmat.
(K):Kilépés

Fh:Kalkuldtor

Eldészdr az adott személyt kell kivdlasztanunk. A nyilvantartas itt a
személyi szamon alapul. A kivdlasztds mdédja egyezd az eddig megismerte-
kével, azaz névvvel ill. annak kezdetével is térténhet. A 'valaszték ab-

lak' az aldbbi formdban keriil kijelzésre:



BER §2JA elszdmolds -Bérszémfejtés GOLDEN Hénap:04/03 ¥.idd:30
Felhaszndld:GOLDEN GHR 136 - e
Azonosité Név =

Személyi szdm;d 2-540324-1494 | MEG EGY KULSOS

2-5503251493 | Solymarne Kollar Hajnalka
1-551230-0219 | Solymdr Gabor -~
2-550324-1497 | UJ KULSOS

St Kelet—dogesHiv:

Rala, | "j" Levont Vonandé | Egyéb |T.B|Nyug| Kifiz,
Adéalap| Add  |Addeldleq| Adbeldleg|Levonds| $ | & | Osszeq |Bizonylat

j k 1 n n 0 P
~0ZENET: Fl:Segitséq
Valasszon a fenti ablakbdl! _-]

,1PqUp,Pgln):Keresés  (Enter):Vdlasztds (U): Uj személy felvitel
B P5:Kalkuldtor.

Amennyiben a kivdlasztand6é személy adatai még nincsenek a gépben,; ezt
itt is pétolhatjuk, nem kell a meniipontot elhagynunk, és a tdrzsfelvitel
meniiponton keresztiil dolgoznunk! Ha a keresett személy nincs az
'ablakban', az UZENET mezdben leolvashatéak alapjan az 'U' betiit kell
leilitniink. Ekkor megjelenik a tdrzsfelvitelbdl midr ismert adatbeviteli
képernyd:

BER §2IR elszdmolds -Bérszdmfejtés GOLDEN Eénap:04/03 M.idd:30
Felhaszndld:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtum: 90.03.30

Sz

Személyi szdm:

~—{ Név :

Lakein

tutaldsi cim:

— | Havi nyugdij : Ft

Ad| Kért adokulcs: $

Kérem az dllomdnyon kivill személy személyi szdmdt.
(K):Kilépés

—(ZENET: F1:Segitség
;}

F5:Kalkuldt

A torzsadatfelvitel [1].[3] meniipontjandl leirtak alapjan kell kitél-
teniink az 4j személy adatait.



A kivélasztott személy adatai megjelennek a képernydn:

Személyi szdm:1-551230-0219 Név:Solymdr Gdbor
(Kért:30%)  Cim;1062 Budapest,Aradi u.41

A zardjelben szerepld kulcs érték arra emlékeztet benniinket, hogy az
adott kifizetds szja eldleg levondsa adott kulcs alapjan toérténik.

A megfeleld személy kivalasztdsa utan keriil sor az adott kifizetés rég-

—zitésére. A képernydn lathatd adatok megfelelnek a szokdsosan haszndlatos

szja nyilvantarté 1lap rovatainak. A sorszdm rovaton az adott dolgozé
soron koévetkezd kifizetés sorszadma jelenik meg. Itt hatarozzuk meg,
hogy 1Gj fizetést visziink-e fel, vagy egy meglévdt javitunk. Uj kifi-
zetés felvitele esetén elegendd az adott sorszé&mhoz az <enter> bil-
lentyiit leiitniink. Ilyenkor az alabbi {izenet jelenik meg:

TENET: Fl:§eqitség

Uj rekord:
(P)elvétel, (A)zonositd, (K)ilépes
. F5:Kalkuldtor

Ezzel a kérdéssel elkeriilhetd a téves személyhez felvitt kifizetés,
Ha biztosak vagyunk a helyes személy kivdlasztdsdban iissiik le az

'F' Dbetiit. 'A' betil begépelése esetén Uj személy kivdlasztésdra nyilik
lehetdség, a 'K' betii haszndlata pedig az ismert médon a meniipont el-
hagydsat eredményezi.

Felvétel esetén keriil sor a tdbbi adat begépelésére az aldbbiak szerint:

- b Kelet : a kifizetés datuma. Ez alapjan lehet egy adott idészakrél
listakat késziteni (fizetési jegyzék, cinletlista, stb.)
- ¢ Jogc. : A kifizetés jogcime. Az eldre régzitett jogcimek kdziil
kell a megfeleld kédot begépelni. A kitdltést itt is egy
vidlaszték ablak segiti, amely helytelen vagy tlires kéd
begépelése esetén keriil kijelzésre:

Joge. | Hiv.|Osszeq | £ves | Mentes)

90 Adokdteles kifizetés

91 2000 Ft-ot meg nem haladd kif.
~| 92 Alkalmi fizikai munka

98 Alkoté tev. Tv.12

99 Taldlmdnyi dij Tv.11

A jogcimek addiigyi szempontbdl némiképp kdtdttek, ami a
neviikbél is 14thaté. Ezért fontos a megfeleld Jjogcim
gondos kivadlasztdsa. A rendszer ennek alapjan gondoskodik
az egyes kifizetésekre vonatkozé specidlis addeldleg szami-
tdsi szabdlyok betartéasardél.

- d Hiv. : Hivatkozds a tdrvényre. Tetszdleges kéd gépelhetd be,
illetve iiresen hagyvhatéd.

- e

e

Bruttd Osszeg
Az adott kifizetés bruttd-azaz semmilyen levondssal nem
terhelt- &sszege.



- £f,qg H A bruttd O6sszeg begépelése utdn itt megjelennek a Tv,.
11 és 12 paragrafusa alapjan nem teljes &ésszegben adézé
kifizetések —éves—adatail, —abbanaz esetben ha a begépelt
jogcim ilyen jellegi (98 vagy 99). Az itt szerepld Ossze-
gek mar tartalmazzdk az adott kifizetés adatait is.

- h : Elszdmolt k&ltség
Tételesen elszamolt szja adbdalapot csokkentd kdltségek
Osszege. A rovat haszndlatdra c¢sak ritkdn keriil sor.

- 1i,j,k,1,m Az adott rovatok a begépelt bruttd Osszeg és kdltség rovat
alapjan auvtomatikusan szamitdédnak és kKijelzésre kerulnek
az alabbi részletezés szerint:

- i : Az adott brutté kifizetés addalapja. Ez a begépelt
k6ltség ill. 98,99 jogcim esetén a megfeleld %-os
rész levonasédval csdkkentett oOsszeqg.

- j : Az év elejétdl szamitott halmozott addalap.

~ k : A halmozott addéalapot terheld jévedelmado.

- 1 : Az év sordn eddig levont addelblegek Osszege.

- m : (k-1) az adott kifizetéskor vonandé adéelbleg.

- n H Az adott adézott (nettd) kifizetést terheld egyéb
levonas (letiltds). Altaléban iiresen marad.

- T.B. % : A kifizetéssel kapcsolatban fenndalld tadrsadalombizto-
sitdsi kotelezettség %-os értéke. Ez nem csékkenti a
kifizetendd Osszeget, csak a teljes korii kdnyvelési fel-
adas miatt van szerepe!

Nyug.% : Az adott kifizetést terheld nyugdijjdrulék %-os értéke.
Jelenleg A&ltaldnosan 10% ill. 5 % ha egydltaldn fenndll
a jarulékfizetési kételezettség. A kiszémitott jarulék
O6sszege a fizetendd dsszeget csdkkenti.

- o Kifiz. : Kifizetendd Osszeg. A levonasokkal (egyéb. nyug.jar.) és
az addeldleggel csdkkentett Osszeg, amely kifizetésre
keril.

- p Biz. : Bizonylatként tetszdleges szdéveg ill. szadm gépelhetd be,
vagy a mezd liresen hagyhatéd.

Az oOsszes adat begépelése utdn megtérténik a kifizetés roégzitése.
Ezt koévetden lehetdség nyilik az adott dolgozéndl maradva Gj fizetési
sorszam megaddsara.

Ha fizetési sorszamként egy régebbi kifizetés sorszdmat adjuk meg,
lehetdség nyilik az adott kifizetés adatinak médositédsdra. Ezt alta-
ldban a legutoljara régzitett kifizetés esetén szokds megtenni.
Létezd sorszam megaddsa esetén a képernyén megjelennek az adott kifize-
tés adatai, és az 1lizenet mezd az alabbi lehettségekrdl tajékoztat:
ZENET: F1:Seqitség

Létezd rekord: (L) elszdmoldsi Lap nyomtatds —_]

0r

(M)6dositds, (T)brlds, (+)Eldre, (-)Hdtra, (A)zonositd, (K)ilépés
F5:Kalkuldt




A lehetdségek a kdvetkezdbek:

-(L) elszamolasi Lap nyomtatasa. A képernydn ldthaté kifizetés elszémoléasi
lapjat nyomtathatjuk ki az
Elszémoldsi lap nyomtatdsa indulhat ? {1]igen/[N]nen

kérdésre adott 'I' valasszal.

(M):Az adott kifizetés adatait médosithatjuk. Ez esetben a kdvetkezd fi-
gyelmeztetést ill. kérdést kapjuk:

—(ZENET: I-‘I:Segitség-]
{Hodositia—amir-felvitt-tételt 2— {1} igenf{¥inem

+& PIGYELEM** A mddositds megvdltoztathatja a mdr elszdmolt tételeket is!
—P5:Kalkuldtor

Ez arra figyelmeztet, hogy egy régebbi kifizetés olyan médositdsa, amely
valtozast okoz az addeldleg Osszegében, megvdltoztatja az 6t kdvetd
kifizetések addeldlegét is.

(T):Torlés, az adott kifizetést tO6rdlhetjik a nyilvantartasbél. Erre
nyilvdn c¢sak ritkan keriil sor. A térlésre is igazak a médositdsnil
leirtak.

(+),(=) : Az adott személy kifizetései koéz6tt 'lapozgathatunk'. A
lapozgatds 'korbe forog', azaz az utolsé kifizetés utdn az elsé jon
djra.

(A): Uj személyt adhatunk meg a mar ismertetett médon. Mivel a leg-
gyakoribb t&bb személy egymds utdni egyszeri kifizetésének régzitése,
valdszinlileg mindig ezzel a betii lelitéssel 1lépilink tovdabb.

(K): Kilépés. A mar t6bb helyen ismertetett médon a meniipont elhagya-
sdra valo.



[2.2.2] Osszevonadas ala nem esd kifizetések

Ez a menipont az Osszevonds ald nem esd kifizetések réigzitésére

szolgdl. Itt a megfeleld forrdsadd keriil levondsra. Az ilyen
kifizetésekrdl tételes adatkdzlési kotelezettség ugyan nincs,
de azért ugyanigy van nyilvdntartdsi kételezettségiink.

A meniipont hivdsa utdn megjelenik az adatbevitel képernyéje:

BER

|

FelhaszndlG:GOLDEN-GMK 1368 Budapest pf:154-{00) FeXd-adtum: 9070402

10 elssdnolds -Bérsadnfejtés COLDRN | | Bouap:04/03 N.id6:30

Személyi szdm: Név:

Cin:

Joge. | Osszeq | Mentes| Alap | SZJA | Osszeg | Ditum |Bizomylat

ENET:
Kérem az dllomdnyon Rivilli személy személyi szdmdt.

Fl:Segitsé

(K):Kilépés

F5:Kalkuldtor.

A megfeleld személy kivdlasztasa, ill. Gj személy felvitele megegyezik
eldz6 menlipontban 1leirtakkal, ezért itt nem részletezzilk. Az adott
sorszamdnak megaddsa is egyezd, ezért csak a némiképp egysze-

az

kifizetés

ribb szerkezetii karton mez&it targyaljuk:

- 4 Jogc. : A kifizetés jogcime. Az eldre régzitett jogcimek kéziil

kell a megfeleld kédot begépelni. A kitdltést itt is egy
valaszték ablak segiti, amely helytelen, vagy lires kéd

begépelése esetén kertil kijelzésre:

"

Bruttd O6sszeg

Az adott kifizetés brutté-azaz semmilyen levondssal nem

terhelt- &sszege.

H Adémentes Osszeg

Tételesen elszamolt, szja addalapot csdkkentd kdltségek
Osszege. A rovat haszndlatara c¢sak ritkdn keriil sor.

7,8,10, : Az adott rovatok a begépelt bruttéd Osszeg és kdltség rovat
alapjan automatikusan szamitdédnak és kijelzésre keriilnek

az alabbi részletezés szerint:

- 7 : Az adott bruttd kifizetés addalapja. Ez a begépelt
adémentes résszel csdkkentett 8sszeg.

- 8 : Az addalapot terheld - jelenleg 20% - forrasado
Osszege.

-10 : A levont adéval csdkkentett Osszeg.

- 44 -



- 11 Datum : a kifizetés datuma. Ez alapjan lehet egy adott iddszakrél
listdkat késziteni (fizetési jegyzék, cinletlista, stb.)

-12 Biz. : Bizonylatként tetszdleges szbdveg ill. szé&m gépelhetd be,
vagy a mezd iGresen hagyhaté.

- T.B. & : A kifizetéssel kapcsolatban fenndllé tarsadalombizto-
sitadsi kotelezettség %-os értéke. Ez nem csdkkenti a
kifizetendd ¢sszeget, csak a teljes ké6rii kényvelési fel-
adds miatt van szerepe!

—=—Nyug %Az adott kifizetéstterheld nyugdijjarulték %=os értéke:
Jelenleg 4&ltaldnosan 10% 1ill. 5 % ha egydltaldn fenn&ll
a jarulékfizetési kotelezettség. A kiszamitott jarulék
bsszege a fizetendd Osszeget csdkkenti.

Az Osszes adat begépelése utdn megtérténik a kifizetés régzitése.
Ezt kovetben lehetdség nyilik az adott dolgozéndl maradva uj fizetési
sorszam megaddséra.



[L2.3] Hawvi béaerszamfejtes

Itt torténik meg a havi -adatok szé&mfejtése. A szédmfejtés sorén
a képernydn koévethetjlik az egyes dolgozdkat, ill. leolvashatjuk
az 4&llomdnycsoportok brutté bér kdltségét., Ennek féleg a kezdeti
idészakban vehetjik haszndt, amikoris egy vagy két hdénap feldolgo-
zdsa még 'kézi mbédszerrel' is megtbrténhet, lehetdséget adva az
Osszehasonlitdsra.

A szamfejtés meniipont hivésa utdn az aldbbi képernyd jelenik meg:

BER $zJR elszdmolds -Bérszanfejtés GOLDEN Bénap:04/03 M.id6:30
Palhagzndld:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtum: 90.04.02

Dolgozé tol- : 1-551230-0219 Solymdr Gabor

Dolgozé - ig : 2-5503251493 Solymarne Kollar Hajnalka

ZENET: Fl:Seqitséq
Kérem a dolgozd azomositékat (K): Kilépés -}
or

F5:Kalkuldt

Lathatéan 1lehetéség van a szamfejtésben részt vevd elsd és utolséd
dolgozd kijeldlésére. Ez lehetdséget ad akdr egy dolgozd kijeldlésére
is. A kivalasztott elsdé dolgoz6tél dllomanycsoport és ABC szerint
halad végig a szamfejtés. A Lképernydn kezdetben az elst &llomény-
csoport elsé és az utolsdé 4allomdny csoport legutolsd személye keriil
kijelzésre, igy az <enter> billentyli kétszeri leilitésével indithatd
a teljes 4&llomadnyra vonatkozé szamfejtés. Mivel a szamfejtés tetszés
szerinti szamban elvégezhetd, kisebb 1létszém esetén (max. 100-200 £4)
nem sziikséges kiilén csoportok kijeldlése, mindig elvégezhetd a szém-
fejtés a teljes allomanyra.

Az esetleges személyek kivalasztasat itt is az ismert 'valaszték ablak'
segiti.

A t6l1l, -ig hatdrok kivédlasztadsa utdn a kdvetkezd kérdést kapjuk pl:

ZENET: F1:Segitség
fprilis havi bérszdmfejtés indulhat ? [I]igen/[N]nen——]

Fh:Kalkuldtor

'I' vdlasz esetén elindul a bérszamfejtés sorban az egyes dolgozdk adata-
ival. A folyamatot a képernytn nyomon kovethetjiik az egyes dolgozdk nevé-
nek kiirédsa révén. A képernydn tovabbad megtaldljuk az allomanycsoporton-
ként Osszegzett kifizetendd Osszeget.

A szamfejtés egy- egy dolgozéra a kévetkezdképp zajlik. (Ennek ismereté-
re a program haszndlatdhoz nincs feltétlen sziikség.)



- Szamitdsra keriil a napi atlagfizetés az aldbbi rovatok figyelembe-
vételével: tbrzsbér,
= tﬁlérar - - - -
- mozgo6bér,
- potlék,
- egyéb rendszeres bér
- egyéb nem rendszeres bér,
- prémium,
- jutalmak,
- nyereség terhére prémium
- nyereség terhére részesedés

- Megtédrténik az automatikus tdvollét korrekcid a begépelt havi idé adatok
alapjan. A korrekcidéndl napi fizetésként az el6zd 3 hénap atlaga, vagy
az adott hénap napi dtlaga vehetd figyelembe az adott munkahely kérése
alapjén. A tavollét korrekcié a szabadsdgos napokra jard 6sszeget szamit-
ja a fenti médon. A tavollét miatti levondsként természetesen az adott
hénap napi Aatlagfizetését veszi figyelembe. Az igy kiszamitott &ssze-
gek azonban c¢sak akkor keriilnek a vonatkozé rovatokba, ha ott még nem
szerepel d#sszeg. Ezzel egyszeri lehetdség adddik arra, hogy a havi
adatfelvitel sorén tetszdleges -&altalunk valamilyen mds médszerrel-
szamitott Osszeget irjunk be.

- Szamitasra keril a szakszervezeti tagdij 6sszege a tdrzsadatokndl
alkalmazott jeldlésnek megfeleden. (Forint wvagy % ). Az 'A' betiivel
jelzett osszeg nem csdkkenti a személyi jévedelmaddalapot, egyébként
pedig max. 300 ft értékig csdkkenti azt.

A %-os szakszervezeti tagdij alapja:
- térzsbér,
- tdléra,
- mozgbbér,
- po6tlék,
- egyéb rendszeres bér
- egyéb nem rendszeres bér,
- prémium,
- nyereség terhére prémium
- nyereséq terhére részesedés
- (szabadsdg + munkasziin. - tdvollét levonds)

- Ezt kéveti az addékdteles rendszeres bér szamitdsa. A rendszeres bér a

kdvetkezd rovatokbdl tevbdik Gssze:

- tdérzsbér,

- p6tlék,

- tdlédra,

- mozgdbér,

- egyéb rendszeres bér,

- szabadsdgra és fizetett tavollétre jard Osszeq,

~ tappénz

- hékdzben kifizetett eldlegek.

A kbvetkezb rovatok csékkentik az O6sszeget:

- tdlfizetés,

~ levonas tavollét miatt.

~ A rendszeres j&vedelembdl keriil szdmitdsra a joévedelemadd alap, figye-

lembe véve az alabbi addalapcstkkentd rovatokat:

- fogyatékos személy kedvezménye

- gyermekek utan jard kedvezmény

- befizetett kommunalis adék

- alapitvany
Amennyiben az alapitvdny teljes O6sszege nem vehetd figyelembe (az add-
alap ugyanis csak nulldig csékkenthetd), a kiildnbdzet az esetleg sze-
repld nem rendszeres jovedelemnél, vagy a kévetkezd hdénapokndl fog ér-
vényesiilni. A t6bbi kedvezménynek természetesen nincs ilyen lehetésé-
ge, de azok is c¢sak nullaig csdkkenthetik az addalapot.
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- Az igy eldallt addalap alapjan keriil szamitdsra az azt terheld személyi
jovedelemadé eldleg 6sszege a mindenkori tablazat alapjan. Itt célsze-
ri-felhivnunk a figyelmet, hogy az adétédblizat egy egyszeri szlvegszer-
keszt6vel barmikor médosithaté. Példaképp itt szerepel a 91 évi téab-
lazat:

108000

55000, 0,12
90000, 4200,18

120000, 9600,30

150000, 18600,32

300000, 66600,40

500000, 146600,50
Az elsd sor az éves addémentes nyugdij Osszegét tartalmazza.
A kovetkezd sorokban az elst Osszeg az adott addésav alsé hatéra,
a kovetkezd UOsszeg az adott sav fix addédsszege, a harmadik pedig
az adott sav addékulcsa. ( Az addétadblazat rendszerint ilyen formdban
jelenik meg a térvényekben). Az adétdbldazat neve: 91-ben: 'SZJA91.TXT'

- A szamitott addeldleget a szamfejtés korrigdlja a havi adatok k&ézott
régzitett addeldleg rovattal. Ha az pozitiv ill. eldjel nélkiili, akkor
névekszik az addeldleg, ha negativ, akkor csdkken.

- Ezt kéveti a nem rendszeres jovedelem és addeldlegének szamitésa.
A nem rendszeres jdvedelem az aldbbiakbdl tevddik Ossze:
- prémium
- jutalom
- nyereség terhére prémium
- nyereség terhére részesedés
- nem rendszeres egyéb bér.

Az addalap szamitdsédndl ez esetleg csOkkenhet a még figyelembe
nem vett alapitvdny dsszegével.

Az eldlegszamitdsra vonatkozé eldirdsok szerint a nem rendszeres
bér adéja : (nem rendszeres bér + eldz6 havi * 12) adéja minusz
elézdé havi * 12 addéja, az éves addétdblazat alapjan. Ha nem all ren-
delkezésre az eldzd teljes havi rendszeres munkabér (vagy év eleje
van, vagy az elozd hénap(ok) zardsa elmaradt), az adott hdénap rend-
szeres jovedelme a mérvadé. A hénap zadrdsa sordn az adott hoénapot
akkor tekinti a rendszer ‘teljes havi'-nak, ha az adott dolgozd a
munkanap rovatok alapjan nem volt tavol egy napot sem!

- A kévetkezd lépésben a rendszer kiszdmitja az adédcsdkkentd tételeket.
Ez jelenleg az alkalmazotti kedvezmény oOsszege.

~ Ezek alapjén elddll a teljes addeldleg Osszege.

- A kovetkezd lépés a nyugdij jadrulék szamitdsa a tdrzsadatként rég-
zitett % kulces alapjéan. A nyugdij jarulék alapja:
- torzsbér,
- tdlédra,
- mozgodbér,
- potlék,
- egyéb rendszeres bér
- egyéb nem rendszeres bér,
- prémium,
- nyereség terhére prémium
- nyereség terhére részesedés
- (szabadsag + munkasziin. - tédvollét levonéas)
- jutalom
- hékézben kifizetett eldlegek.
csdkkentve a tiulfizetés rovat Osszegével.



~ Kbvetkezd l1lépés a bruttd munkabér rovat szamitdsa az alabbi rovatok
figyelembe vételével:
— = tdrzsbér,;

- tdléra,
- mozgdébér,
~ p6tlék,
-~ egyéb rendszeres bér
- egyéb nem rendszeres bér,
~ prémium,
- szabadsdg + munkasziin.,
- jutalmak

~ Az elszdmolt munkabér a bruttd munkabér csékkentve a tévollét miatti
levonasok &sszegével.

- A kereset az elszamolt munkabér valamint a nyereség terhére kifizetett
rovatok és a tappénz O6sszege.

- Ezt kéveti a tdrzsadatben rdgzitett levondsok szamitdsa a megfeleld
prioritésok figyelembe vételével. A letiltasoknal az aldbbi szabdly
érvényesiil: - egy jogcimen max. 33 % vonhatd

- az O6sszes jogcimen max 50% vonhatd

- a le nem vonhatd dsszegek hatralékba keriilnek.
A hatralékos Osszegek automatikusan érvényesiilnek a kdévetkezd
hénap(ok)ban! A letiltdsok jogcimkédja 'l' szamjeggyel kezdddik.
A letiltds alapja a kereset csbkkentve a nyugdij jarulék és az
adoéeldleqg Hsszegével.

A 1levondsok a letiltdsok wutdn kovetkeznek. Itt nincs hatralékos
Osszeqg szamitds. A levonds jogcimkédja '2' szamjeggyel kezdodik.
A levonads alapja a letiltéds alapja noévelve a téppénz Osszegével!

Kildénleges 1levonds a '3' jogcimkdédddal kezdddd. Ez a fizetés at-
utalasat hivatott szolgdlni. Ilymédon a megadott %-os érték a
kifizetendd Osszegbtl szamitdédik és keriil feltlintetésre az utolsé
levonds rovaton. Altaldnosan 100%-ot szokds megadni, és ilyenkor
a teljes fizetendd Osszeg erre a rovatra keriil.

~ A levondsok utdn a nettd munkabér kiszamitasa kévetkezik, a
kereset csbkkentve az aladbbiakkal:
- nyugdij jarulék
- adbéeldleg
- levonéas, letiltas
- eldre kifizetett munkabér
- szakszervezeti tagdij
- tidlfizetés

~ Végil kifizetendd jarandésdg szamitasa koévetkezik a kdvetkezdképp:
Netté munkabér ndvelve a csalddi pétlékkal és az addémentes juttata-
sokkal.

)

- HOkézi kifizetés esetén a hévégi szdmfejtésnél a kifizetendd Osszeg
utbdlag az eldre kifizetett munkabér rovatra keriil!



[LZ2.-4] Ha~wi fdHokdnywvi feladas

[1] Bérlista feladds nyomtatéra
[2] Hokdzi feladds nyomtatdra

[3] Teljes havi feladds nyomtatéra
[4] Bérlista feladds napléba

[5] HOkOzi feladds naploba

[6] Teljes havi feladds napldba

{R] Kilépés az elfzd meniire

A kodnyvelési feladdsok az adott hénap bérkifizetésének teljes kori
kényvelési informacidéit irjadk ki, akdr papirra, akdr kézvetleniil
a konyvelési program felé.

A kdnyvelésnél haszndlatos fdkényvi szamlaszédmok t8bb helyen is
megadhatéak. Az &dltaldnosan haszndlatos szadmok pl: jévedelem elsza-
molasi tb. stb. a paraméterek kézdtt régzithetdek az aldbbiak szerint:

23 FOKA KAPCSOLAT pl:\FOKA\
24 K E:Egysz. K:Kettos

25 5 Masodlagos koltseg

26 471 Berfelosztasi szla hovegi
27 351 Munkaber eloleg hokozi

28 52 BERKOLTSEG 5 szla. oszt.
29 611 BERKOLTSEG 6,7. szla. oszt.
30 473 TB. kotelezettség

31 531 TB. koltség

32 5621 Bér jellegii egyéb

33 4621 Munkaviszony SZJA

34 4622 Egyéb Osszevonando SZJA
35 3525 Szaksz. dij

A fenti adatok a tdrzsadat egyéb adatfelvitel meniipontjan keresztiil mé-
dosithat6ak a 'BPARAM' miik6dési paraméterek nevii 4llomany kivalaszta-
saval. A 23. sorba akkor kell 1irni, ha a gépen a 'FOKA' kényveld
progam is miikédik. A 24. sorban a kdnyvelés tipusat kell jeldlniink.
A 25. sorban kettds kényvvitel esetén a masodlagos kéltség szamlaosz-
tdlyat. A 26-35. sorig az alkalmazott szamlaszamokat kell régziteni.
A bér rendszer Uzembe helyezése természetesen magdban foglalja a fenti
paraméterek rgzitését is, az itt leirtak ismeretére az esetleges késdb-
bi valtozdsok miatt van sziikség.

A kbltséghelyes bérkdltség fokonyvi szamlaszdma minden egyes dolgozdra
kildn-kiildn megadhaté a térzsfelvitel sorén leirtak alapjadn. Egy dolgo-
zéhoz két kdltségszdm is megadhatd a $-os ardny kiséretében.
Ez a kéltséghelyszdam kettds kdnyvvitelnél a '6' szadmlaosztalybeli szam,
egyszeriisitett kettds konyvvitelnél wvalamilyen analitikus kimutatést
lehetévé tevd kéd. ('FOKA' kédnyveld programndl telephely kdéd).

A paraméterek koézdétt megadhaté a bruttd bérkdltség szamlaszama (52).
Lehet8ség van arra, hogy az egyes bérrovatoknak egyedi szamlasz&mokat
adjunk. Ez az adatfelvitel szintén a térzsadat egyéb adatfelvitel menii-
pontjan keresztiil végezhetd a 'FELAD' kdnyvelési szdmlaszamok &llomény
kivalasztasaval. Ez az &4llomdny pl. a kovetkezdképp nézhet ki.

Record# MEGNEV NEVE FOKSZ
1 ALAPF1Z TOrzsbér 5211
2 TULORA Taléra 5215
3 MOZOGOBER Mozgd&bér 5212
4 POTLEK P6tlék 5212
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A levonasok, letiltasok szintén egy kiillén adatdllomdnyban talalhatdéak.
Az ismert médon médosithatjuk az adatokat, akdr Gij jogcimet is irhatunk
- be. —~Minden egyes jogcimhez régzithetjik a fokdnyvi szémlaszamot. Egy

ilyen jogcim &llomdny pl a kdvetkezd tartalmi lehet:
Record# JOGKOD JOGNEV FOKSZ
1 201 KST kélcsén 3521
2 202 KST betét 3522
3 203 Sport 3523
4 204 Biztosités 3524
5 205 Eldleg 3525
6206 Atutaléas 3526
[L2.4.11] Berlista feladas nyvomtatdra

r=2.

A hévégi kifizetések kdnyvelési feladdsat listdzza ki a fizetési
jegyzék alapjan. A kényveléshez haszndlatos szamlaszamok cégenként
beallithatdak. Megfeleld kimutatds késziil kdltséghelyes k&nyvelés
esetére is.

4 .21 HOkOS=zZ=i feladas nyvomtatdSra
A hokdzi kifizetések konyvelési feladasat listdzza ki. Nagyobb

hékézi forgalom esetén célszeri haszndlni a pénztdrral valé
egyeztetéshesz.

r2.4.31] Teljes havi feladas nyvomtatdra

Ez a lista az eldzd kettdt helyettesiti, ahol a hdé végén a teljes
munkabér keril konyvelésre és nincs sziikség kilén feladdsra a
hékézi  kifizetésekr6l. Természetesen a hékozi kifizetéseket
szakmailag elkilénitetten kdnyveli az eldirdsoknak megfelelden.

[2.4.4] Bérlista feladas napldba
[2.4.5] HOokdS=zi feladas napldoba
[2.4.6] Teljes havi feladas napldba

Ezek
sitjak

a meniipontok a konyvelési feladds teljes gépesitését vals-
meg azokon a helyeken, ahol a 'FOKA' konyvelési programot

haszndljdk. Ilyenkor a feladds papir helyett kozvetlenil a kony-

velési

rendszer bérfeladdsi napléjdba keriil!



[31 HAVI LISTAK

FOM
[1] TORIS BAVI LISTAK
[2] HAVI ([1] Soros bérfizetési jegyzék (17-74)
{3] *RAVI |[[2] Bérelszamoldsi lap
[4] NYILV [[3] Cimletezés
[5] EVVE |[4] Allomdnyon kiviili listdk
[6] &V V& [{5] Levonds-letiltds lista

[8] 1IDOSZ
{K}—Kilépés aw elizd menire
(K] Kilép
[3.1] Soros bérfizetési jegvzék (17—-74)

Ez a meniipont késziti el a pénztdri kifizetés bizonylataként hasz-
ndlhaté bérfizetési jegyzéket az dltaldban haszndlatos B.Sz.ny.
17-74 jegyzék formdtuma szerint. A listdt részleteiben is elké-
szithetjiik 4&llomanycsoportonként, vagy ha ez indokolt, kiildén egy-
egy dolgozdra.

A nmeniipont hivdsa utdn az ismert m6don kivalaszthatjuk az elsd és
utolsé listdzandé dolgozét. Ezen beliil a jegyzék dllomadnycsoporton-
ként, és azon beliil név ABC sorrendben késziil. Minden dlloménycsoport-

réol

Osszesités keriil a jegyzékre, &s minden csoport Gj lapon kezdddik.

[3.2] Bérelszamolasi lap

Itt készithetjik el a dolgoz6k egyedi elszédmoldsi lapjat, amelyen
részletesen tanulmanyozhatéak ez egyes bér- és szja tételek.
Egyedi 1lapokra nyomtatva a fizetési boritékhoz mellékelhetéek.

A menipont hivdsa utan lehetdség nyilik az elsd és utolsé dolgozd
kivdlasztésdra az ismert médon:

BER

Felhaszndl6:GOLDEN MK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.datum: 90.04.09

SzJA elszdmolds ~Bérszdmfejtés A Hanap:04/03 M.1dd:30

Dolgozd tol- 1-551230-0219 Solymdr Gabor

Dolgozé - ig 2-5503251493 Solymarne Kollar Hajnalka

(¥):Nyomtatora (K): Répernydre K

LENET: F1:Segits

Kérem

a dolgozd torzsszdmokat (K): Rilépés

F5:Kalkuldtor




Az elszamoléasi lapot kérhetjliik képernyére vagy nyomtatdra is.
Képernydn megjelenitve az aldbbi forméban jelenik meg:

04. Aprilis Datum:90.04.09

S01YmAr GADOT..vveeerviiirvnnecaiinninrniesninnnes

1-551230-0219 1 csop.

JOVEDELMEK Ft  LEVONASOK §2JA ELSZAMOLES
Alapfizetés  : 13,000 Nyugdij jdrulék: 2,800  R.jdv : 23,000
Nozgdbér v 3,000 Szaksz. dij ¢+ 340 Addalap kedv. ¢ 2,300
Pot1ék ¢ 2,000 SzJA eléleg : 5,524  R.jov addalap : 20,700
Tiléra F 1] E1G1&g 00 R0V ade I
Eqyéb rendsz. : 4,000 KST kblesdn 0 NR.jbv + 5,000
Eqyéb nen read.: 5,000 KST betét ¢ 1,000  NR.jdv addalap:156,968
Eqyéb adémentes: 6,000 Sport : 3,000 NR.jovadé : 1,600
Csalddi potlék : 6,000 Elfleg ¢ 5,000 Adokedvesmény : 250

Jovedelen 0SSZ.: 40,000 Levondsok 08SZ.: 18,064  RAdd 08SEZ. ¢ 5,524

-------------------------

-------------------------

Tovdbb ? [I)igen/[N]nem

A 'Tovdbb ?' kérdésre adott valasz alapjan lapozhatunk végig a kijeldlt
dolgozék lapjain.



Ha az elszamolasi lapot nyomtatdra kérjliik az alabbi lapot kapjuk:
Solymar Gabor

~ GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 — —
1368 Budapest Pf:154 u.1l0

BERELSZAMOLASI LAP
04. Aprilis DAatum:90.04.09

Solymdr Gdabor
1-551230-0219 1 csop.

JOVEDELMEK Ft
Alapfizetés : 13,000
Prémium z A
Mozgdbér : 3,000
Potlék : 2,000
Taldra : 1,000
Egyéb rendsz. : 4,000
Egyéb nem rend. : 5,000
Egyéb addémentes : 6,000
Térités adément : .
Jutalom : .
Jutalom,Prémium :
Fizetett tavol. :
Tappénz :
Csaladi pdétlék : 6,000
Jovedelem OSSZ. : 40,000
LEVONASOK

Tdlfizetés - ‘
Nyugdij jarulék : 2,800
Szaksz., dij 3 340
Felvett eldleg s :
SzJA eldleg : 5,524
Tavollét - S
Elbleg : 400
KST kélcson - 0
KST betét : 1,000
Eldleg : 5,000
Levonasok OSSZ. : 18,064
SzJA ELSZAMOLAS

R.jov : 23,000
Adbalap kedv. : 2,300
R.j6v adbalap : 20,700
R.jdv adéb : 4,174
NR. jév : 5,000
NR.jov addalap :156,968
NR.jov add : 1,600
Adékedvezmény % 250
Adé 0SSZ. : 5,524
FIZETENDO 21,936
MUNKAIDO ADATOK nap
Telj. munkanap : 30
Fiz. szabadsag - .
Tappénz : .
Tavollét g ‘



[(3.31] Cimletezeées
A pénztar pénzigénylését és szétosztdsdt segiti eld a cimlet
= lista. Részletesen elkészil —dolgozénként 4Allomanycsoportos 8sz-
szesitésben és teljes Osszesitésben. Ebben a formajdban a bankje-
gyek akdr dolgozénként is leoszthatbéak a lista alapjén. A haszna-
latos cimletek egyszerii szovegszerkesztdvel valtoztathatéak az
esetleg belépd Gj cimlet esetében.

A menipont hivdsa utén az alabbi kérdés jelenik megq:

~{JZENET: F1:Seqitség—
—1fpritistavi vintetezés imdutiat? [TTigeny (W men—
F5:Kalkuldtor.

Igen valasz esetén elkészil a cimlet lista dolgozdénként részletezve, majd
dllom&nyonként Gsszesitve az alabbi forméban:

Feld.ddtum:90,04,09Feld.h6:04 Napi ddtum:91.04.09 Op:GOLDEN 2, oldal
GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154
1368  Budapest P£:154 u.10
Havi kifizetések cimletezése

fprilis

Néy Torzsszdm  Fizetendd 5000 1000 500 100 50 20 10 5 2 1
Solymar Gabor 1111 21,936 4 1 1 4 - 1 1 1 - 1
11 csop  geszesen e o+ 11 4 - 11T
Solymarne Kollar Hajnalka 22222 6,191 1 1 - 1 1 2 - - - 1
2 2 csop. 0sszesen 6,191 1 1 - 1 1 1 - - - 1.
Vllalat osszesea 8120 5 2 1 5 1 3 1 1 7%
Feld.ddtum:90,04.09Feld.h6:04 Napi datum:91.04.09 Op:GOLDEN 4, oldal

GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154
1368  Budapest Pf:154 u.10
Osszesitett cimletjeqyzék

fiprilis
Bllomdny Név ‘ Fizetendd 5000 1000 500 100 50 20 10 5 2 1
11 csop 2,9 4 1 1 4 0 1 1 1 0 1
22 esop ' 90 1 1 0 1 1 1 o 0T
sssmsew T 8,11 5 2 1 s 1 3 1 1 .7



L3.41] Allomanvon kiwviili l1istak

FOM
[1] TORZS HAVI
[2] HAVI |[1] Soros Ellomdnyon kiviili listdk
[3] *HAVI |[2] Bérel |[1] Osszevonds ald esd kif.lista
[4]) NYILV |[3] Cimle |[2] Osszevonds ald nem esé kif.lista
[5] EV VE |[4] #i1lom |[3] Fizetési jegyzék
[6] EV VE |{5] Levon |[4] Cimlet lista
[8) 1IDOSI [5] Fokdnyvi feladds lista

]

[K]—Kilép
[K] Kilép [K] Kilépés az elbzd menire

[3.4.1] Osszevonas ala esd kif.lista

Az Osszevonds ald es® killsOs kifizetéseket listdzhatjuk ki, akar
személyenként, akdr idészaki bontdsban.

A meniipont hivdsa utdn az aldbbi képernyd jelenik meg:

BER 82J elszdmolds -Bérszanfejtés A Hénap:04/03 M.idd:30
Felhaszndl6:GOLDEN GMK 1366 Budapest pf:154 (00) Feld.détum: 90.04.09

(A):Azonositd szerinti lista
(D):Ddtum  szerinti lista

{ )<~ Sorrend valasztds
(R)¢~ Sorrend valasatds

Dolgozd t6l- :

Dolgoz6 - ig :

Valasszuk ki a megfeleld sorrendet, és a hatarokat.
[3.4.2] Osszevondas ala nem esd kif.lista

Az Osszevonds ald nem esd kiillsds kifizetéseket listdzhatjuk ki, akar
személyenként, akdr iddszaki bontasban.

R megfeleld sorrend kivdlasztdsa megegyezik az el®ézé meniipontban
leirtakkal.



[3.4.3] Fizetési jegvzeéek
‘Nagyobb mennyiséqgili kifizetéskor célszeril a jegyzéket elkésziteni,
amikor a pénztdr ezt szeretné haszndlni kifizetési bizonylatként.
A jegyzék (B.Sz.ny. 17-83) formdtuma szerint késziil.

A menipont hivdsa utdn kijelélhetjiik a fizetési idoszakot:

BER 523 elszémolds -Bérszdnfejtés GOLDEN Hénap:04/03 M.idd:30
Felhaszndld:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtum: 90.04.09

Datust6l: 90.01.01

Ddtumig : 90.04.30

Ezt kévetden elkésziil a fizetési jegyzék az alabbi forméban:

Feld.ddtum:90.04.09Feld.h6:04 Napi datum:91.04.09 Op:GOLDEN 1. oldal
GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154
1368  Budapest Pf;154 u.10
f1lomdnyon kiviili fizetési jegyzék

fprilis
Személyi szdm Név Bruttd Elszdmolt SzJA alap  SzJA Eqyéb  Nyugdij Kifizetendd Bizonylat Aldirds
fsszeq  Koltség Adé Levonds  Jdrulék Osszeq szdm
1-551230-0219 Solymar Gabor 10,000 - 10,000 3,000 - 1,000 6,000 T A P A AT
1,000 - 1,000 300 - 100 BO0 et e .
1,000 - 1,000 300 - 100 800 L iR
...... - 0SSZESEN:12,000 - 12,000 3,600 - 1,200 7,200 - -

Szamfejtette:..... LTI TR e Ellendriste:.. . cumcrivamnunisissonimiyiva

= lista vége =



[3.4.4] Cimlet lista

Az el6zd6 meniipont haszndlatdhoz hasonléan a nagyobb mennyiségi
kifizetésekhez a bérfizetéshez hasonldé médon cimlet jegyzéket
készithetiink a pénztdri munka kénnyitéséhez.

A megfeleld iddszak kijeldlése utdn megkapjuk az adott iddszakba
esd kifizetések cimlet listdjat az aldbbi forméban:

Feld.ddtum:90.04,09Feld.h6:04 Napi datum:91.04.09 Op:GOLDEN 1. oldal
GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154
1368  Budapest Pf:154 u.10

Tdoszakl kilsos kifizetesek cimlefezése
90.01.01 - 90.04.30

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Név Személyi szdm Fizetendd 5000 1000 500 100 50 20 10 5 2
Solyadr Gdbor 1-551230-0219 6,000 1 1 - - - - - - -
Solyedr Gabor 1-551230-0219 600 - - 1 1 - - - - -
Solymdr Gdbor 1-551230-0219 600 - - 1 1 - - - -
Solymdr Gébor 1-551230-0219 120 - - 1 2 - 1 - - -
Iddszak fsszesen 7,920 1 1 3 4 - 1 - - -

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



[3.4.517] FoHkoonNnywvi feladas lista

Ez a meniipont a megadott 1id6szak (hénap) &allomanyon kiviili
kifizetéseit gyljti Ossze a konyvelés szdmdra a bérfeladashoz
hasonléd médon. Akar egyeztetési célokra haszndlhatd, akéar
tényleges kényvelésre. Tényleges koényvelésnél - ha a forgalom
ezt indokolja - <célszerii a bérfeladdshoz hasonldé médon eljarni
és itt is egy jovedelemelszamoldsi szadmlat haszndlni. A fizetési
jegyzék haszndlata esetén is ez a megoldds kindlkozik a pénztar
kdnyvelésekor.

TA menupont hivasa utan az alabbili kép jelenik meg:

BER

Felhaszndld:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtum: 90.04.10

§2JA elszdmolds -Bérszamfejtds GOLDEN Honap:04/03 M.idd:30

[11 Kilsés feladds nyomtatéra
[2] Kitlsos feladds napléba

[K] Kilépés az eldzd meniire

(ZENET: Fl:Seqitség

[@élasszon a fenti meni -bol! -_]
Fh:Kalkuldtor

Az [1] meniipont a kdnyvelési feladds napléjat a nyomtatéra listdzza, a
masodik meniipont pedig az lizemeltetéstdl fliggden kiillsd floppy lemezre,

vagy

- ha a 'FOKA' kdnyveld program is a gépen ilizemel- kdzvetleniil a

kényvelési rendszer napléjdba irja a kdnyvelési adatokat. A valasztéas
utdn meg kell hatdroznunk a kdnyvelés tipusat és idészakat az alabbi
képernyd szerint:

_ _
BER Sz2JA elszdmolds -Bérszdmfejtds GOLDEN Hénap:04/03 M.idd:30
Kilsts feladds nyomtatdra Feld.ddtum: 90.04.10

A kdnyvelds  tipusa:T  (0)sszevont (T)ételes (K)ilépés

Ddtumt61:90.04.01 - Ddtumig:90.04.30

ZENET: F1:8eqitség

Kérem jeldlje ki a konyvelési feladds tipusdt és hatdrait.

F5:Ka1kulét;;}




Tételes koényvelésnél minden személy kifizetése, addéja, nyugdija és tb
jdruléka - ha van - tételesen keriil beirdasra. Osszevont kdényvelés esetén
csak az Osszesitett adatok kdltségnemenként, adéSnemenként é&s a nyugdij
ill. tb. Jjdarulék. A koOltségnem szamlaszamokat a fizetési jogcimeknél
rogzithetjik, a tObbi fokényvi szdmot a mar ismertetett médon a miikddési
paraméterek adati koé6z6tt 4&llithatjuk be ill. valtoztathatjuk meg.
Egy kényvelési feladds lista az aladbbi formaju lehet,

Tételes lista:

Feld.ddtun:90.04.10 Feld.h6:04 Napi ditum:91.04.10 Op:GOLDEN 1. oldal
GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154

1368 Budapest PT:I154 u.10
1lomdnyon kivili kifizetések feladds lista
90.01.01. - 90.04.30.

------------------------------------------------------------------------

Tét Szdmla Biz.s20veq T.ddtum FOkonyvi Fékényvi
§r. Tartozik Kovetel
01 53 Solymdr Gabor 90.01.21 10,000 -
02 4622  Solymar Gdbor 90.01.21 - 3,000
03 473 Solymdr Gabor 99.01.21 - 1,000
04 531 Solymdr Gabor 90.01.21 4,300 -
05 473 Solymar Gabor 90,01,21 - 4,300
06 53 Solymdr Gabor 90.02.21 1,000 -
07 4622  Solymdr Gdbor 90.02.21 - 300
08 473 Solymdr Gdbor 90,02.21 - 100
09 531 Solymadr Gdbor 90.02.21 430 -
10 473 Solymar Gabor 90.02.21 - 430
11 53 Solymir Gabor 90.03.21 1,000 -
12 4622 Solymdr Gébor 90.03.21 - 300
13 473 Solymdr Gabor 90.03.21 - 100
14 531 Solymdr Gabor 90.03.21 430 -
15 473 Solymar Gabor 90.03.21 - 430
16 53 Solymdr Gabor 90.04.02 1,000 B
17 4623  Solymar Gahor 90.04,02 . 180
18 473 Solymdr Gdbor 90.04.02 - 100
1941 90.04,02 - 7,920
= lista vége =

Osszesitett lista:

Feld.ddtum:90.04.10 Feld.h6:04 Napi ddtum:91.04.10 Op:GOLDEN 1. oldal
GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154
1368  Budapest Pf:154 u.10
Kllomanyon kivili kifizetések feladds lista
90.01.01, - 90.04.30.

------------------------------------------------------------------------

Tét Szdmla Biz.sz0veq T.ddtun Fokdnyvi Fokdnyvi
Sr. Tartozik Kovetel
01 53 Brutto koltség 90.04.30 13,000 -
02 4622  Kilsds SzJk. 90.04.30 - 3,600
03 4623  Kilsds SzJA. 90.04.30 - 180
04 473 Kilsds nyugdij jar. 90,04.30 - 1,300
05 531 Kiilsds 7.B jdr, 90.04.30 5,160 -
06 473 Rilsds T.B jdr. 90.04.30 - 5,160
07 471 90,04.30 - 7,920

= lista vége =



ra3.51 Levonas—letiltas lista

Ez a meniipont késziti el a levondsok és 1letiltasok listajéat,
jogcimenként elkiildénitve. Ezen 1listdk alapjan végezhetjiik el
a tényleges dtutalasok teljesitését. Mivel a 1levondsok kozé
felvehetjik a fizetés &tutaldsi kérelmét is, semmi akaddlya

a lista alapjan az &tutalasi betétszdmlara torténd bér atuta-
lasnak.

A menipont hivdsa utdn ki kell vAlasztanunk a list&zni kivant levo-
nas 1ill. letiltds jogcimét. A vAlasztds a mar ismert valaszték ab-

1akbol torténik az alabbi formaban: o

BER $2JA elszdmolas -Bérszamfejtés GOLDEN Bonap:04/03 M.1d5:30
Felhaszndl6:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtum: 90.04.10

999 Osszes jogcim
201 KS8T kolcsdn
202 KST betét

203 Sport

204 Biztositds
205 Eldleg

206 dtutalds

ZENET: Fl:Seqitség
Vdlassza ki a listdzni kivdnt letiltdst-levondst.
(ESC):Kilépés
F5:Kalkuldtor

Ha az elsd sort vdalasztjuk ki, azzal az Osszes jogcim listdajat megkapjuk.
Egy ilyen lista az aldbbi formajdi lesz:

Feld.dédtum:90.04.10 Feld.hd:04 Napi ddtum:91.04.10 Op:GOLDEN 1
GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154
1368  Budapest Pf:154 u.10
Levonds-Letiltds Lista Aprilis

205. - Eldleg
Cmowsie oo bsseg  Ualisica
1S0SUSH Solymarse Kollar fagoalle Lo
1-551230-0219 Solymar Gabor 400 2100 GODOLLO, Tavaszmezd u. 29.
fsszesen Eldleg : ----I:;66-

= lista vége =

- $t -



[4] NYILVANTARTASI KARTONOK

FON J

[1] TORIS NYILVENTARTASI KARTONOK

[2] HAVI |[1] Bérnyilv.lap-sajit dolgozé (17-73)

[3] HAVI |{2} SsJA nyilv.lap-sajdt dolgozé (15-01)
[4] *NYILV |[3] SzJA nyilv.lap-Allomdnyon kivil (15-02)

1L FATEETT §

{9 EVVE
[6] EVVE |[K] Kilépés az elgzd menire
[8] 1DOSZ

(K] Kilép

[4.1] Bérnyilv.lap—-sajat dolgozd (17—-—73)

Itt készithetjilk el a kézi médszernél elkeriilhetetleniil haszndlt
bérkartont egy-egy dolgozérdl. Mivel a szamitdgép haszndlata a
kézi kartont feleslegessé teszi, tetszdleges iddszakban elkészit-
hetjiik a dolgozdk kartonjait az aktudlis adatokkal. A nyomtatéra
az adatok a B.Sz.ny. 17-73 karton szerinti formdban késziilnek.
Az adatok egy kivonatos formd&ja a képernydre is kérhetd, lehetdvé
téve ezzel a gyors informdcid keresést.

A meniipont hivdsa utdn az ismert médon meg kell adnunk a listdzni
kivént személy azonositdjét.

[4.2] S=z=JA nyilv.lap—sajat dolgozdo(1l5—-01)

Ez a menipont késziti el a Személyi jOvedelemadd nyilvantartd
lapot az &llomdnyba tartozd dolgozékrél. Mivel az addelszamolast
a gép végzi, a karton elkészitése csak idOszakonként célszerii, vagy
az esetleges egyeztetésekhez. A kézi karton vezetése természetesen
itt is feleslegessé valik.

Az elkészilt karton formdja egyezik a B.Sz.Ny.15-01 kartonéval.

A nmeniipont hivédsa utédn az ismert médon meg kell adnunk a listédzni
kivént személy azonosit6jat. Kezd®d és zdrd azonositét adhatunk megq,
igy egyszerre tobb karton is nyomtathatd.

[4.3] S=z=zJA nvilv.lap—Allomanyvon kivdl(1l5-02)

Itt késziil el az Aallomdnyon kivili kifizetések személyenkénti
nyilvdntarté lapja. Mivel az adbéelszdmoldst itt is a gép végzi, a
karton elkészitése csak esetleges egyeztetési igények esetén
szlikséges. A kézi karton vezetése természetesen itt is feleslegessé
valik.

Az elkészilt karton formdja egyezik a B.Sz.Ny.15-02 kartonéval.
A meniipont hivédsa utdn az ismert médon meg kell adnunk a listézni

kivant személy azonositéjat. Kezdd és z&rd azonosit6ét adhatunk meg,
igy egyszerre ttbb karton is nyomtathaté.

- 62 -



[5] EV VEGI SzJA ADATLAPOK

1
FOX

[1] TORZS £V VEGL SzJA ADATLAPOK

[2] HAVI |[1] Munkdltatdi igazolds sajét dolgozd (15-33)

[3] RAVI |[2] Egyéni SzJA Addbevallds sajdt dolgozd (15-34)
[4] NYILV |[3] Munkdltatéi igazolds allomnyon kiwili (15-35)
[5] #EV VE |[4] Munkdltaté SzJA adatszolgéltatis (APER-29)
{6) EV VR |[5] Rifizetd  SzjA adatszolgdltatds (APEE-30)
(8] IDOSZ

il
e

Kilépés-az-elbzt-nenire

L—

(K] Kilép

[65.1] Munkaltatéi igazolas sajat dolgozé (15-33)

Ezt az igazoldst azokmak a sajdt dolgozdknak kell kiadni, akik
addbevalldsukat maguk készitik el. Az igazolds az év sordn
rogzitett adatokb6l egy gombnyomésra elkésziil a haszndlatos
B.Sz.ny. 15-33 formdjaban. Felhivjuk a figyelmet, hogy a rendszer
rugalmasan igazodik az esetleg évrdl évre kismértékben véltozé
igazolds formdtumokhoz. Eqy egyszeri szdvegszerkesztovel ezek

a formitumok megvdltoztathatdak.

A meniipont hivdsa utdn a szokdsos modon kivdlaszthatjuk a kivént
dolgozét. Ezt kdvetden megjelenik az adott dolgozd igazoldsa a
képernydn az aldbbi formaban:

BER S2JA elszdmolds -Bérszdmfejtés A Hénap:04/03 M.idd:30
Felhaszndl6:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtum: 90.04.27

1. A punkdltat6tdl fodlldsi munkaviszonybol szdrmazd jov.(lev.nélkil) 101131
2. Tdrsas vdllalkozdsh6l szdrmazd jovedelem -
4, Mellékfoglalkozdshdl szdrmazd jovedelen 7000
5. Taldlndny, fajtajutalék ellenértéke 40000
b. Szerzdi jogvédelem ald tartozd és egyéb szellemi tevékenység jov. 70000

11. Epitmény hasznositdsdbél szdrmazé jovedelem

13. Egyéb jovedelem a munkdltaténdl -

15. Mq.i. szdvetkezeti tagok részére kifizetet tagsagi pétlék 6sszege -

20/ Az 1.,2.,4., 0sszeqébdl befizetett bizt.dij : zzazzzz

0SSZJOVEDELMET CSOKKENTO TETELEK

31, Alkalmazotti kedvezmény 5000
32. Levont vagy befizetett szakszervezeti dij 13052
33. Bz egyéb kitintetések addmentes része (legfeljebb 5000 Ft) 25000

34, A tdrsadalei munka jutaladnak adémentes része (legfeljebb 2000 Ft) 4017
35. Silyos testi fogyatékossdg miatti kedvezmény -
ZENET: F1:Segitség

Kérem tdltse ki a hidnyzd adatokat,
“W:Kitdltés vége “U:Ujraszdmitds
F5:Kalkuldtor



A kitdltéskor lehetnek olyan mez&k, amelyeket itt kell kitélteniink, mivel
az eddigi bérelszamolas keretében nem volt sziikség azokra. Ilyenek pl:
a TB.tbl kapott -tappénz vagy a munkdltatétdél szarmazé egyéb joévedelem.
Ezeket az Osszegeket a megfeleld igazolasok alapjan egyszeriien gépeljiik
be a megfeleld sorhoz. A “U leiitése Gjra szémitja az adatlap Ssszesitd
sorait. Ha az adatlap kitdltésével elkésziiltiink, a "W billentyii leiitésé-
vel =zarhatjuk az adatlapot. Ilyenkor természetesen ijra szadmitddnak az
Osszesitdé sorok. A felvitel zardsa utdn sor keriilhet az igazolds nyomta-
tasdra az alabbi kérdés alapjén:

GENET: F1:Segitség—
— Méheﬂl%é&-nyo}ta%ésa—hdu}hat ? {E]igcu,f’[l‘f}uem

Fh:Kalkuldtor

[5.2] Egyéni SzJA Adé6bevallas sajat dolgozé (15-34)

Ezt a lapot a dolgozd adébevalldsaként kell elkésziteniink. Ehhez
természetesen szikség lehet év végén olyan egyéb adatokra is,
amelyeket a dolgozd kozdl veliink. Ezeket egyszeriien begépeljiik

a megfeleld sorba és igy ezt az igazoldst is a géppel nyomtat-
hatjuk ki. Fontos tudni, hogy az APEH-29 adatkézld jelentés azok
rdél a dolgozékrdl tud elkészdlni, akiknek az igazoldsdt ill, beval-
1dsdt elkészitettik.

Egy lehetséges mddszer, hogy elkészitjik az adatlapokat a bérel-
szdmolds adatai alapjdn és kiadjuk a dolgozdknak. Akinek egyéb
jovedelmei vannak, azokat a megfeleld sorokba beirja. Ezt kovetden,
ezekben az esetekben az adatlapokat kiegészitjik az dj adatokkal

a meniipont ismételt haszndlatdval. Igy érhetjiik el, hogy a rend-
szer elkészithesse a munkdltatéi addbevalldst az APEH felé,
(APEH-29).

A kitdltésnél az eldzd pontban leirtak alapjdn kell eljdrnunk.

[65.3] Munkéltatdéi igazolds dallomanyon kiviili (15-35)

Ennek az igazoldsnak nincs elbirt formdja, a rendszer a sajat
dolgozéndl hasznadlatos lapformatummal dolgozik. Itt is az év
soran rdgzitett 'Allomdnyon kiviili 6sszevonandé jévedelmek'
alapjan készil el az igazolds egy gombnyomasra.

Természetesen egyszerl szdvegszerkesztéssel barmilyen formatumd
igazolas elkészithetd.

A meniipont haszndlata megegyezik az eldzdekével, itt azonban
a kiilsés személyek koziil kell valasztanunk.

[5.4] Munkéaltaté SzJA adatszolgaltatds (APEH-29)

Ez a jelentés kotott formdtum szerint tartalmazza a munkdltaté
dltal negdllapitott vi $zJA adatokat személyenkénti bontdsban.
Ezek azok a dolgozdk, akiknek az 5.2 mendponttal elkészitettik
az adobevalldsdt, ezért amnak elébh el kell késziilnie! R be-
vallds késziilhet papirra vagy migneslemezre is. Ha a létszém nem
indokolja, célszerd a bevalldst papirra nyomtatni.

A bevallds formatuma évrdl évre valtozhat, A kdvetési idon(3 év)
beliil a forqalmazd dijmentesen elvéqzi a papirra torténd bevallds
formatumdnak egyeztetését a mindenkori jogszabdlyoknak megfeleld-
en.



} meniipont hivdsa utdn az aldbbi kérdést kapjuk:

IENET: F1:8eqitség—
Adatkozlés modja:
(P):Papirra (F):Floppy lemezre
or

F5:Kalkuldt

Vadlasszuk ki a megfeleld formatumot. Vegyiik figyelembe, hogy a magnes-
lemezes adatkoézlést csak meghatarozott 1létszam felett fogadja el az
APEH!

Ezt kdvetden a nyomtatdéra elkésziil a bevallds listdja. Ebben a formaja-

—ban—az APEH feld beadhatd. Az adatkisért lapot a képernydre kerild
informacidé alapjén télthetjik ki:

BER S§zJA elszdmolds -Bérszdmfejtés Golden V1.1 (1991.04.21)
Felhaszndld:GOLDEN GMK 1368 Budapest pf:154 (00) Feld.ddtum: 90.04.27

ADATEKISERO LAP
Adatszolgdltatds médja:P
Lapszim :001

Tételszdm 29.82.biz  :00001

(C) Copyright 1990,1991 GOLDEN GM 1368 Bp.Pf:154 Tel:112-53-45,06-28-30-095
JIENET: F1:5eqitség

Feljegyezte az adatokat ? [I]igen/[H]nem__]
F5:Kalkuldtor
[5.5] Kifizetd SzjA adatszolgdltatas (APEH-30)

Ez a jelentds kotdtt formdtum szerint tartalmazza a munkdltatd,
mint kifizetohely dltal kifizetett adokbteles jovedelmeket s a
levont addeldleget. Itt szerepelnek az &llomdnyon kivili szemé-
lyek Osszevonandé kifizetései, valamint azok a sajat dolgozék,
akik igazoldst kaptak (5.1 meniipont), Itt az igazolds kiaddsdnak
idopontja a miikddés szempontjabol lémyegtelen.

A bevallds késziilhet papirra vagy migneslemezre is. Ha a létszdm
nem indokolja, célszerd a bevalldst papirra nyomtatni.

A meniipont haszndlata egyesd az eldzé menidpontéval.



A. MELLEKLET - Ro6gzitési szabdalyok

~A BER rendszer adatrdqzitési mendinél bizonyos dltaldnos szabilyok érvénye-
sek, amelyeket célszeri itt, egy helyen dsszefoglalni.
A jeldlésekben a '"' karakterrel jeldoljik a Ctrl feliratd billentyi eqyide-
jit ledtését eqy adott billentyi mellett.
MezOnek nevezzik a képernydnek azt a részét, ahovd a begépelt adatok irddmak.
Ezt a mezdt 'inverznek' ldtjuk, azaz vildgos alapra sotét betlk keriilnek,
Ha a képernydn tobb ilyen mezét is ldtunk, akkor ezek kitdltését egyszerre
végezhetjlk. Bz ast jelenti, hogy szabadon mozoghatunk egyik mezdrdl a mé-
sikra, azazr visszalépve azompal korrigdlhatunk egy gépelési hibat.

—Egy-adott-nerd-gépelését-az-enterbiltentyiteitésével fejezhetiikbe £z
alél a tobb helyen haszndlt kiilonbdzd egy karakteres mezok a kivételek, ahol
elegendd csak egy billentyit leditni, Ilyemek tobbayire az 'UZENET' mezb
kérdéseire adott vdlaszok, ill, az itt begépelt eqyéb vezérld funkcibk. Az
sszetett adatképernydk mezdi kdzdtt nincs ilyen, ott a régzités egyenletes
ritousdt biztositanddan minden mezé utdn az enter billentyiit kell leitnink.
Kltaldnos szabdly, hogy ha egy mezd a gépelés kezdetekor mdr tartalmaz vala-
milyen értéket, akkor az 'ires' enter billentyd leidtése nem vdltoztat a tar-
talmin.

Javitdsok egy mezdn belil:

-> <kurzor jobbra> egy karakter jobbra lépés
¢= <kurzor balra> egy karakter balra lépés

Home a mezd elejére ugrés

End a mezd végére ugrés

Del az adott pozicidban karakter térlése
<<~ <backspace>  egy karakter balra lépés torléssel
Y a mezd hdtralévd részének torlése

‘U a mezd eldzd tartalmdnak visszairdsa

Mozgdsok a mezdk kozdtt:

<kurzor feld elfzd mezdre lépés
< kurzor le >  kdvetkezd mezbre lépés (<enter>)

"Home elsd mezdre ugrds

“End utolsd mezdre ugrds

Eqyéb.

Ins a 'besziré' izemmdd ki/be kapcsoldsa
PgDn A képernyd adatbevitelének zdrdsa

(tdbb <enter> helyett)

Ezek a szabdlyok a mezdk rdgzitésére érvényesek. Néhany helyen azonban dgy-
nevezett szdvegszerkesztd médban dolgozhatunk. Ilyen eset az igazoldsok
kitdltése. A szdvegszerkesztdsnél az alabbi billentyifunkcidkkal
taldlkozunk:

-» <kurzor jobbra> egy karakter jobbra lépés
¢~ <kurzor balra> egy karakter balra lépés
¢kurzor fel>  eldzd sorra lépés
<kurzor le > kdvetkezd sorra lépés

Hiome sor elejére ugras

End sor végére uqgrds

“Home a szivegq elejére uqrds

“End a sz0veg végére uqrds

Pqlip elozd oldalra lapozds

Pghn kdvetkezd oldalra lapozds

Del az adott pozicidbar karakter tdrlése
(¢~ <backspace’ eqy karakter balra lépés torléssel

Y egy sor torldse

W 2 szerkesztés befejezdse és rdgzitése
ESC a szerkesztés megszakitdsa rigzités nélkil
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