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Zakladni nastaveni

Pfed samotnym zadavanim zaméstnancu a jejich pracovnich pomér( je dobré provést zakladni
nastaveni firmy v Nastroje — Nastaveni modulu. Pro bezproblémovou komunikaci s ufady je tfeba
vyplnit zalozky: Organizace, Pojisténi, Dan, Banka. Nastaveni UCtd zdravotnich pojiStoven
provedete editaci v Ciselniky — Zdravotni pojistovny.

Seznam zaméstnancu

Seznam zaméstnancl zajiStuje evidenci zakladnich osobnich Udaji. Kazdého zaméstnance je
tfeba zadat do seznamu zaméstnanc(i pouze jednou. Nového zaméstnance zavedete tlacitkem

MJ. Kazdému zaméstnanci Ize z tohoto seznamu pfifadit jeden nebo vice odpovidajicich
pracovnich pomér pomoci tlacitka Novy pracovni pomeér.

Seznam pracovnich poméru

Seznam pracovnich poméra je spoleéné se Seznamem zaméstnancl zakladnim pracovnim
oknem modulu a nelze jej uzavfit. Implicitné jsou v seznamu zobrazeny pouze @ Aktualni
pracovni pomeéry, jejichz trvani zasahuje do aktualné zpracovavaného meésice, nebo mély
v daném mésici zpracovanou mzdu. VSechny Udaje uvedené v seznamu pracovnich pomérd se
prenaseji kazdy mésic do vypoctu mzdy.

Tip: V zalozce Nemocenské pojisténi mlzete vyplnit idaje o nemocenském pojisténi, které bylo
zpracovano v predchozim softwaru. Tato data se poté prenaseji do Prilohy k zadosti o davky.

Vypocet a vyplata mezd

Stiskem tlac¢itka Podklady pro vypocet mzdy v Seznamu pracovnich pomérl prejdete ke
zpracovani mzdy ozna¢eného zaméstnance. Ke zpracovanym mzdam m{iZete pres pravé tlacitko
mysi nad danym pracovnim pomérem vytisknout Vyplatni pasku, pfipadné dalSi dokumenty.
Uhradu mezd a souvisejicich odvodd provedte volbou z menu Mzdy - Vystaveni pfikazu
k Ghradé. Pro platby vyplacené v hotovosti mlzete vyuzit tisku Mzdy - Vyéetka mezd a Podpisova
listina mezd.

Prehledy

Po zpracovani vSech mezd prejdéte k elektronickému podani z menu Sestavy - Prehled o platbé
pojistného na ZP zaméstnavatele pro jednotlivé zdravotni pojistovny a Prehled o vySi pojistného
pro Okresni spravu socialniho zabezpeceni.

TIP: V menu Sestavy — Hromadny tisk a uloZeni sestav naleznete zakladni mésicni prehledy
0 zpracovanych mzdach.

Uzavreni a zaucétovani mezd

Po kompletnim zpracovani mési¢nich mezd pfejdéte v hlavnim menu k volbé Mzdy - Uzaviit
mésic. V uzavieném mésici nelze provadét zadné opravy. Uzavieny mésic je mozné opétovné
otevfit volbou Nastroje - Otevrit uzavieny mésic. Mzdy zauctujete volbou z hlavniho menu Mzdy -
Zauctovani mezd.

Podrobnéjsi napovédu pro zpracovani mezd muzete zobrazit stiskem klavesy F1 v modulu Mzdy.
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