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Alkalmazott torzs kezelése

Torzsadatokrdl dltaldnos tudnivalokat a kévetkezé linkre kattintva olvashat: Torzsadatok

A Torzsadatok menupontban bemutatott funkcidékon kivul az Alkalmazott torzs kezelésében talalhato
egy "Exp." gomb is, amellyel Online Munkaidé rendszerbe tudjuk az alkalmazottakat exportalni.

A gombra kattintva egy ablakban valaszthatunk, melyik rendszerbe szeretnénk exportalni az
alkalmazottakat (OLM, Beosztdsom.hu).

Fontos, hogy mindegyik rendszer a megadott térzsszam alapjan fogja parositani a munkaidd adatokat!

Miel6tt béradatokat vinnénk fel, rogziteni kell az alkalmazottak torzsadatait.
Uj alkalmazott esetén nyomjuk meg az 'Uj tétel' felirati gombot.

Az alkalmazottakrol a felsorolt adatokat tudjuk eltarolni, ill. az aldbbi bedllitasokat tehetjuk meg:

Személyes adatok 1.

" Toérzsszdm: A mez6 hossza 12 karakter hosszu lehet, barmilyen karaktert tartalmazhat, alapértéke
az adott személy belsé sorszama nullakkal feltdltve. Pl. az 1. sorszamu alkalmazott térzsszama
alapesetben ,000000000001” lesz. A térzsszam kialakitasakor gondoljunk arra, hogy a
kés6bbiekben az alkalmazottak csoportositasara adjon lehet6séget.

Pl. ezek segitségével csoportokat képezhetiink: T1/F-0001, T2/F-0002, T1/S-0003, KP/S-0004 ...

A fenti példaban az els6 két karakter jelenti a szervezeti egységet:

" T1 - Telephely 1.
" T2 - Telephely 2.
" KP - Kézpont

A 4. karakter a munkakor jellegét:
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F - fizikai

S - szellemi

A 6-9 karakter egy egyszer(i sorszam. A bérszamfejtéshez kapcsol6do képerny8kon megjelenik
egy Uj ,térzsszam” mezd, melynek segitségével az egyes csoportokhoz tartozé emberek
kijelolhet6ek, vagy a lista ez alapjan lesz(ikithet6 a torzsszam egy részlete alapjan. A fenti példa

alapjan a térzsszam sz(kités mezd az aldbbiak szerint alkalmazhato:

T1/S - Telephely 1. szellemi alkalmazottjai
T2/F - Telephely 2. fizikai alkalmazottjai

KP/S - Kézpont szellemi alkalmazottjai

A fenti példa jol szemlélteti, hogy tobbféle csoportositas is elvégezhetd a torzsszamok atgondolt

hasznalataval.

Név

EV: Uj alkalmazott esetén a név mellett megjelenik az ,EV” gomb (amennyiben az tgyfél torzs
kezelésében a Név (m.sz) kitoltott), melyre rakattintva az adott Ggyfél torzsadataibdl a program
atmasolja az adatokat a megfelel6 mezdkbe. Ez akkor hasznos, ha az alkalmazotti térzsbe magat a
vallalkozot szeretnénk rogziteni. Masolas soran a név, adéazonosito, cim, e-mail cim és a
telefonszam kerul atemelésre.

Szuletési név

El6z6 név

Anyja neve

Szlletési hely, id6

Allampolgarsag (A havi adatszolgaltatasban is hasznalatos harom betiis kddokat kell megadni,

igy nem probléma a kulfoldi allampolgar exportalasa. Alapértelmezettként a ,HU"” kod van
beallitva, ezt szUkség esetén modositani kell.)

Neme

Adbazonositd

EU. addazonositd: 2024-t8l bekerult opcid, abban az esetben toltendd, ha az alkalmazottnak van az
Eurdpai Unié mas tagallamaban illetéséggel rendelkezd addzé részére az illetéségnek tagallama
altal kiadott addazonositd szama.

TAJ szdm

Személyes adatok 2.




" Nyugdijas statusz: ahhoz, hogy a bevallasba helyesen tudjuk exportalni az adatokat 0-10 k&zétti
koddal kell jeldlni a nyugdijas statuszt. Alaphelyzetben a ,,0” kéd van beallitva. A kédok jelentése a
xx08 kitoltési utmutatdjaban talalhatd meg (1. szamu fuggelék).

2023-t6l az Alapadatok / Alkalmazotti torzs menupont ,,Személyes adatok 2” fulén 1év8 nyugdijas
kod atkerdlt a jogviszonyok kozé is. Ha Uj jogviszonyt hozunk létre, akkor abba a személyes
adatoknal megadott nyugdijas kéd fog automatikusan atkerulni, ami szikség ese-tén atirhato. A
program a jogviszonyban beallitott kddot veszi figyelembe, mivel hdkdzi valtozas esetén
el6fordulhat, hogy az egyik jogviszonynal még figyelembe kell venni, a masiknal viszont mar nem.
Nyugdij kezdete:

Végzettség:

Korkedv.-re jog.munkakoér kddja:

Szakképzettséget igazolo okiratok: erre a gombra kattintva rogzithetjuk az adott

alkalmazotthoz tartozo6 képesitéseket. A program ezt az adéazonosito alapjan tarolja, ezért ha egy
alkalmazottat tobb példanyban kell rogzitentink a térzsben, mert tébb jogviszonya volt, csak
egyszer kell felvinni a végzettségeket, az Uj jogviszonynal is lathatova valik. Ennek természetesen
feltétele, hogy ki legyen téltve az addazonositd mez8, mig nincs kitdltve, nem vihetunk fel
szakképzettséget.

Sajat jogu nyugdijas: Az Uj (2020. julius 1.) Tbj. szerint a sajat jogu nyugdijas 6sszes

jogviszonyara érvényes, hogy nem kell egyéni jarulékokat fizetnie, és nem kell utana szocialis
hozzajarulasi adét fizetni. Azért, hogy ne kelljen minden sajat jogu nyugdijas jogviszonyra Uj
alkalmazotti statuszt Iétrehozni, a programot ugy moédositottuk, hogy az alkalmazott térzsben 3-as,
7-es ill. 8-as nyugdijas kod esetén ne szamoljon egyéni jarulékokat, fliggetlenul a megadott statusz

beallitasaitdl.

Onkéntes nyugdijp: nyugdijpénztar kddja, neve (térzsadatbdl kivalaszthatd) - FONTOS! TB
nyugdijasok esetében ,,0000” k6ddal kitdltendd!

Onkéntes nyugdijpénztari befizetés: fix 6sszeg vagy %. Csak az egyikbe irhat. Osszegnél

minden hénapban a megadott dsszeget vonja a program, %-nal a bruttd bér megadott szazalékat.
Az

adokedvezménybe figyelembe veszi a beallitdsokban megadott értékkel

Magannyugdijpénztarba torténd belépés ideje

SZEP kartya szamlaszamai: Megadhatjuk a munkavallalé SZEP kartyajanak zsebeihez
tartozo egyes bankszamlakat.

2023.01.09-t6l a SZEP kartya zsebeket 6sszevonték a szallas szamlara (S2), ezért ha a jogviszonyban



a béren kivuli juttatasoknal volt régzitve adat a vendéglatas (S1), és szabadidd (S3) jogcimekre,
akkor frissités utan a program 6sszevonja azokat a szallas (S2) jog-cimre. Ha nem volt rogzitve
szallas jogcim, akkor automatikusan |étrehozza a program, és arra ¢sszesit. Ugyanigy dsszevonja a
szallas hatar feletti (S5) jogcimre a tételeket, amennyiben vannak rogzitve vendéglatas hatar feletti
(S4) és szabadid6 hatar feletti (S6) jog-cimek.

A 2023-as évben nem hasznalhaté jogcimeket a program mar ki sem engedi valasztani, err6l

figyelmeztetést kald.

Lakhatasi tamogatas (2025-t6l): A lakhatasi tamogatas rogzitésére az ,LT", a kereten feletti rész
rogzitésére pedig az ,LF” jogcimet lehet hasznalni. Mikédése megegyezik a SZEP kartya juttatas
folyamataval, mivel a SZEP kartydhoz hasonléan csak a hénapon belil kifizetett tdmogatast kell az
adott havi jovedelemmel egyltt szamfejteni és bevallani (a januar 31-ig kifizetett tamogatast a
januari, a februarban kifizetettet pedig a februari szamfejtésben kell szerepeltetni, igy annak
atutaldsa altalaban megel6zi a munkabér atutalasat). Az alkalmazotti térzs, Személyes adatok 2. ful
elrendezése kicsit atalakitasra kerdilt, a SZEP kartya szamlaszamai atkeriiltek az énkéntes
nyugdijpénztar mellé, ala pedig bekerult a Lakhatasi tamogatas. Itt tudjuk megadni az atutalas
kedvezményezettjének nevét (a bérbeadd, vagy a bank adatait), illetve a k6zlemény rovatba tudjuk
rogziteni a szikséges adatokat, amit a bank (pl. hitelszerz8dés szama), vagy a bérbeado6 el6ir. Ha a
tdmogatast kdzvetlenul a dolgozo kapja, abban az esetben ezen mezéket hagyjuk Uresen. Kitoltott
adatok esetén a Szép kartya, lakhatasi tamogatas utalasi listan a dolgozo neve, illetve az itt
megadott kedvezményezetti adatok kertlnek be, Uresen hagyott mez6k esetén pedig a dolgozé

neve, szamlaszama és a "Lakhatasi tdmogatas" kézlemény fog szerepelni a tételnél.

Erdekképviseleti tagdij: 6sszege meghatarozhaté a jovedelem szazalékaban, vagy fix

Osszegként. Egyszerre csak az egyik mez6 tolthet6 kil

Cimek:



" Allandé, ill. ideiglenes lakcim iranyitészam, telepiilés, cim bontas

" Telefon

E-mail cim: alkalmazottnak kuldendd e-mailek esetén kitdltendd

" E-mail jelsz6: Alapértelmezetten a program az alkalmazott ad6azonositéjaval védi le a kiilldendé
nyomtatvanyt. Ha attél eltérd jelszot szeretnénk hasznalni, azt az e-mail jelszé6 mez6ben kell
megadni.

" Nincs magyar cime opcié: Ha be van pipélva, akkor a program &tadja a xx08M

nyomtatvany cimlapjanak C blokkjaba, ahol jeldIni kell, ha a biztositottnak nincs magyarorszagicime.

Eltartottak:

" Itt rogzithetd a gyermek/gyermekek utan utan igénybe vehetd csaladi kedvezmény. Az Uj tétel

gombra kattintva kilon ablakban régzitheték az adott munkavallaléhoz tartozo eltartottak.

Eltartottak

Eltartott sziiletési neve: |

Addazonositd jele: TAJ szama:

Sziiletési helye: Szliletésiideje:

Anyja sziiletési neve:

cim: O Klfoldi cim | -

| varos kézt. nave

V|| |h5:| |é|:-. |Ih.| |em.| |aj‘bé

- - - . 1 - Csaladi kedvezmeny, 2 - Negy vagy tibb gyermeket neveld anyak kedvezmenye, 3 -
Igenybe vett kedvezmeny tipusa: I:I Egyitesen csalddi kedvezmeény és négy vagy tébb gyermeker neveld anyak kedvezmenye

4 - 30 ev alami anyak kedvezmenye, 5 - Egyiites csaladi kedvezmeny és 30 év alam
anyak kedvezmeénye
30 év alatti anyak kedvezmenyere 1- 2022 december 31, utn sziflecer gyermek, 2 Magzara tekinterel, a viraddssdg 91. napja
vald jogosultsag jogcime 2022, december 31. uan keriil betdlesre, 3 - 2022, december 3. ui@n drikbefogadon
gyermek

Nzl MG ea 1 - Kedvezmeényezer eltartom, 2 - Elaron, 3 - Felvéliva gondozomn gyermek, 4 - Beteg
anotl minoseq: gyermek, 5 - Felvdliva gondozon beteg gyermek, 0 - Kedvezménybe nem szdmithard

f Fy # . a) Gyermek utan csaladi podékra jogesult vagy ilyen jogosulnal kézis hazmartasban élé
Ajogosultsag jogoime: I:I hézastars, b) Varandds nd ragrvarandnsnnkmnshazmbandnhamma
c) Csaladi pedekra sajat jogan jogosult, vagy ilyen jogosultal kézis haztarasban &l
hnzzamrmznrdeerwe a grermek sziieinek hnzzamrmzclr:s] dj Ro}dcancsag.r;arade.llr.ban
részesiic vagy ilyen szemellyel kizés haztartdsban 616 hozzdarmozd

Avaltozas bekdvetkezésének iddpontja: I:I

[ Mentés J




2023.01.01-tél valtoznak az Eltartottakra vonatkozé adatok megadasakor hasznalt eltartotti
min&ség kodok és jogosultsag jogcimek.

Az eltartotti mindség kodok kiegészultek két Uj értékkel, igy a teljes lista a kdvetkezd:

1) Kedvezményezett eltartott

2) Eltartott

)
)
3) Felvaltva gondozott gyermek
4) Beteg gyermek

)

5) Felvaltva gondozott beteg gyermek

A jogosultsagi jogcimeket szamok helyett ezentul betlvel kell jeldIni, melyek a kdvetkezék (a
program elvégzi a konvertalast a korabbi adatoknal):

a) Gyermek utan csaladi pétlékra jogosult, vagy ilyen jogosulttal kozos haztartasban él6 hazastars
b) Varandos nd, vagy varandos nd kdzos haztartasban é16 hazastarsa

c) Csaladi potlékra sajat jogan jogosult, vagy ilyen jogosulttal k6zds haztartasban é16 hozzatartozo
(ideértve a gyermek szu-leinek hozzatartozdit is)

d) Rokkantsagi jaradékban részesul6, vagy ilyen személlyel k6zos haztartasban é18 hozzatartozé

Tovabba ugyancsak 2023.01.01-t8l az eltartottak rogzitésnél az igénybe vett kedvezmény tipusa
bdvult a 30 év alatti anyak kedvezményével, igy az eddig harom helyett most 6tféle valaszthato
(4 - 30 év alatti anyak kedvezménye, 5 - Egylttes csaladi kedvezmény és 30 év alatti anyak
kedvezménye). A masik valtozas, hogy ujabb kédot lehet megadni (30 év alatti anyak
kedvezményére vald jogosultsag jogcime), melynek értéke lehet:

1. -2022. december 31. utan szlletett gyermek,

2. -Magzatra tekintettel, a varaddssag 91. napja 2022. december 31. utan kerul betoltésre

3. -2022. december 31. utan 6rokbefogadott gyermek

Amennyiben az igénybe vett kedvezmény tipusa 4, vagy 5, akkor ennek a mezének a kitoltése

kotelezb.
Jogviszony:

" Ezen a fellleten van lehet8ség Uj jogviszony felvitelére, mddositasara, masolasara, torlésére.

Az egyes jogviszonyokhoz rogzitett jegyzetek is elérhet6k a feltletrol.

" Uj jogviszony régzitésekor az alabbi beallitasokat sziikséges elvégezni:

" Jogviszony: Itt lehet megadni a foglalkoztatott jogviszonyat. A jogviszony térzsben allithaté be,

hogy mely fulek legyenek aktivak a jogviszony kivalasztasakor (lasd.: Jogviszony torzs).
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" Jogvi. megnev.: Alapértelmezetten a kivalasztott jogviszonyhoz a Jogviszony térzsben szerepld
megnevezés kerul ide beemelésre, amely tetszés szerint médosithaté.

" Jogviszony kezdete: Belépés datuma

" Jogviszony vége: Kilépés datuma

" Jogviszony sorsz.: A program automatikusan sorszamozza a jogviszonyokat, igy ha valaki egy
éven belll tébbszor |étesit jogviszonyt, vagy parhuzamosan tobb jogviszonya van, annak a

sorszama ebben a mezében fog szerepelni ,001”,,002"...."013" stb. formatumban.

" Valtozasok megjelenitése: A programban eddig, ha valamelyik munkavallalénal munkaidd
valtozas tortént, azt a ,,Heti munkaidé valtozas” gomb segitségével lehetett megoldani. Lathattuk az
Osszes jogviszonyat, de ha egy alkalmazott tébb jogviszonnyal rendelkezett, akkor esetenként
nehéz volt nyomon kdvetni. Emiatt megvaltoztattuk a jogviszonyok kezelését. Heti munkaidd
valtozas rogzitése esetén a program mar nem noveli a jogviszony sorszamat és az ,6sszeflizott”
jogviszonyokbdl is csak az utolsét jeleniti meg. Ha szeretnénk |atni a jogviszonyok korabbi
allapotait is, akkor a valtozasok megjelenitése pipa segitségével megtekinthetjiik ezeket. Uj

jogviszony rogzitése esetén tovabbra is ndvekedni fog a jogviszony sorszama.

[Jivaltozasok megjelenitése;

L]

Jusorsz.  Statusz Jogviszony megnev. Alk.min. Hatalyos Jogv. kezd Jogv. vége Besor bére  Hetiled. dra
Normdl alkalmazott 20220801 [(2022.01.01 350 000 40,00

003 MNA Mormal alkalmazott 20 .. 2020.01.20 - 250000 40,00

[“valtozasok megjelenitése!

Heti led. dra ~

Jogv. kezd Besor. bére
Mormdl alkalmazott .. 2022.01.01 219000
Mormal alkalmazott 20 2022.03.01 .. .. 219000
002 NA Mormal alkalmazott 20 20220420 . . .. 200000 30,00
002 NA Mormal alkalmazott 20 20220801 . . .. 350000 40,00
003 MNA Mormal alkalmazott 20 . 2020.01.20 .. 250000 40,00

Alk.min. Hatalyos Jogv vége

Jusorsz.  Statusz Jogwiszony megnev.

Jogviszony maddositas: Jogviszony moddositasnal az ablak bal felsé sarkaban lathaté nyilak
segitségével ,lapozhatunk” a jogviszonyok kozott. A ,+" jelre kattintva lehet Uj heti munkaidd
valtozast létrehozni.

A V24.10-es verzidban a konnyebb elérhetdség végett visszatettik az Alkalmazotti térzs/ Jogviszony
falre a ,Heti munkaidd valtozas” gombot, amelyet eddig a jogviszonyba moddositassal belépést
kdvetben, a dolgoz6 neve mellett balra taldlhaté ,+” gombbal tudtunk elvégezni. A mddositas nincs
hatassal a folyamat tovabbi részeire. Megnyilik az adott jogviszony és a kurzor a ,Hatalyos:”

datumhoz ugrik, ahol megadhatjuk a valtozas datumat, a heti ledolgozott 6rat, a bért, illetve az



esetleges egyéb modosulasokat.

Kl 34 DEIANormal Alkalmazott (2)

Jogviszony:  |NA || Normal alkaimazott I Jogv.sorsz: | 002 Jogviszony kezdete: | 2022.07.07
ormal alkalmazott ‘ Hatalyos: 2022.04.20

Alapadatok  E£vT Al Srabadsdg S7ZJA EKHO  Szocidlis hjadd kedv  Kifizetés Béren kiv jut.  Letiltdsok Eoysz fogl

Jogvi. megnev.: | M

" Bérszamfejtés, xx08: Amennyiben a heti munkaidé valtozas hékoézben toértént, gy a program az
adott hdénap bérszamfejtésénél dinamikusan fogja megjeleniteni az id6szakokra vonatkozé
szamfejtési adatokat. Ugyanugy, mint a jogviszonynal, itt is lehet lapozni a szamfejtések kozott.

Amennyiben a szamfejtés letiltast is tartalmaz, azt szikség esetén kézzel lehet korrigalni.

I Kl 1z [ ANormal Alkalmazott

| Alapbér: 219000 | Bruttd bér: 176789 | Osszes lev. 0 | Kifizetendd: 176 789

Jelenlétek  Jovedelem  Béren kivili  Levont jarulékok  Munkaadd jarulékai  SZJA  KOlGn ad jév  Letiltds  Kifizetett bér

Ugyanez vonatkozik az xx08 feladasra is.

Kl 22 [12208M

Felton | | Exportlas ABEV-be | | Mentés + Kilépés | | Kilépés

2208M  2208-04 2208-05 2208-06 2208-07 2208-08 2208-09 2008-09-02 2208-10 2208-11 220812

Amennyiben a programban 6sszevont jogviszonyok vannak, azt mindenhol egyként fogjuk latni.
Hokozi valtozasnal tovabbra is két bérjegyzék készul, de dolgozunk azon, hogy ezt is egyben

kezelje a program.

Ezutan a kovetkez6 fuleken kell elvégezni a megfelel6 beallitasokat:

" Alapadatok
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EV/T. vall.

Szabadsag

SZJA

EKHO

Szocialis hj. adé kedv.
Kifizetés

Béren Kiv. jut.
Letiltasok

Egysz. fogl.
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