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1. Ćltal§nos ismertetŖ 

 

Szoftver¿nk WINDOWS kºrnyezetre ²r·dott. Az integr§lt Rendszer (IR) moduljak®nt vagy 

ºn§ll· programk®nt is seg²ti egy vagy tºbb v§llalkoz§s munka¿gyi nyilv§ntart§s§t, valamint 

elk®sz²ti az ahhoz kapcsol·d· k¿lºnf®le analitik§kat. Gyorsas§g§val ®s kºnnyen 

kezelhetŖs®g®vel a b®rsz§mfejtŖ szakemberek valamint a statisztikusok munk§ja 

hat®konys§g§t nºveli. Gyorsan megtanulhat·, kºnnyen kezelhetŖ. A WINDOWS fel¿let, 

sz§mtalan elŖnye mellett a gyakorlott DOS felhaszn§l·k sz§rm§ra az eg®r kezel®se miatt 

idegennek tŤnhet. Ez a program tervez®se ®s fejleszt®se sor§n szem elŖtt tartottuk ®s siker¿lt 

szoftver¿nket ¼gy elk®sz²teni, hogy a programot mind a WINDOWS fel¿letet kedvelŖk, 

mind a DOS fel¿lethez szokott felhaszn§l·k kºnnyen megtanulj§k ®s kezelj®k. Az ºsszes²tŖk, 

list§k elk®sz²t®sekor azt az elvet kºvett¿k, hogy minden lista egyar§nt k®rhetŖ k®pernyŖre, 

majd azt kºvetŖen nyomtat·ra is. Ezzel a lehetŖs®ggel programunk  pap²rtakar®kosan 

dolgozik. 

 

 

2. A program ind²t§sa 

 

A B®rsz§mfejt®s ikonra tºrt®nŖ kattint§ssal tudjuk ind²tani. A program indul§skor egy jelsz·t 

k®r, melyet telep²t®skor koll®g§ink be§ll²tanak . A jelsz· maximum hat, minimum egy 

karakter lehet ®s tartalmazhat sz§mot, sz·kºzt, ®kezetet ®s egy®b karaktereket is. 

 

 

1. §bra 

A jelsz· mindenkori pontos megad§sa az®rt fontos, mert a program minden adatbeviteli 

mozg§st ®s m·dos²t§st napl·z, azaz minden mozg§s mell® azt is rºgz²ti, hogy ki v®gezte el. 

Ezzel ut·lag lehetŖs®get kaphatunk arra, hogy ellenŖrizz¿k, egy adott gazdas§gi esem®nyt ki 

rºgz²tett vagy m·dos²tott, esetleg tºrºlt.  

 

Mivel programunkkal egyidejŤleg tºbb v§llalkoz§s adata rºgz²thetŖ, ²gy a program indul§s 

elŖtt megk®rdezi, hogy melyik c®g b®rsz§mfejt®s®be szeretn®nk bel®pni . Ha a c®get m®g 

nem rºgz²tett¿k, akkor a C®g adatok karbantart§sa f¿lre kattintva vihetj¿k fel az ¼j 

v§llalkoz§st .  
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2. §bra 

 

3. §bra 

A program fut§sakor az al§bbi ablakot l§tjuk: 
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4. §bra 

          

 Men¿rendszer  

Programunk funkci·it men¿rendszeren kereszt¿l ®rhetj¿k el. A v²zszintes fŖmen¿ sorb·l  

nyithatjuk meg az almen¿pontokat. 

3.1. Tºrzsadatok 

 

Ahhoz, hogy a programunkat a legnagyobb hat®konys§ggal tudjuk haszn§lni sz¿ks®ges, hogy 

a tºrzsadatokat a lehetŖ legkºr¿ltekintŖbben rºgz²ts¿k. Tºrzsadatok alatt azokat az adatokat 

®rtj¿k, amelyek a program fut§sa sor§n sokszor ism®tlŖdnek.  

 

3.1.1. Szem®lyi adatok karbantart§sa 

 

A dolgoz·k ®s egy®b szem®lyek tºrzsadatainak rºgz²t®s®re szolg§l· ablak. A Tall·z§s f¿lre 

l®pve tudjuk kiv§lasztani azt a szem®lyt, akinek az adat§t m·dos²tani szeretn®nk, vagy csak 

meg szeretn®nk n®zni. Sok szem®ly kºz¿li keres®sn®l seg²ts®g¿nkre lehet a N®v keres®se 

ablak, ahova ha be²rjuk a nevet a keres®s eredm®nyk®nt a keresett szem®ly adatai jelennek 

meg. Ha az ablak tetej®n tal§lhat· Tºrºlt t®telek jelºlŖn®gyzetet haszn§ljuk, az ablakban 

megjelennek az elŖzŖleg m§r tºrl®sre ker¿lt szem®lyek adatai is. Szem®lyi adatlapjukba 

belel®pni m§r nem lehet, de a gºrgŖk seg²ts®g®vel a felvitt ®s kitºrºlt adatok megtekint®se 

lehets®ges . 
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5. §bra 

                               

Ha Tall·z§ssal vagy Keres®ssel megtal§ltuk a szem®lyt a gºrgŖk seg²ts®g®vel pedig a kereset 

inform§ci·t. A kereset inform§ci·t a szem®lyhez kapcsol·d· szem®lyi, munka¿gyi, egy®b 

adatok f¿lekre val· kattint§ssal is megtekinthetj¿k. 

Megadhatjuk szŤr®si felt®telk®nt, hogy az akt²v, a nem akt²v, a passz²v t§pp®nzes vagy az 

ºsszes (Ămindenkiò) szerepeljen a list§ban.  

Đj szem®ly rºgz²t®se eset®n az Đj adat gombra kattintva az al§bbi k®pernyŖ jelenik meg. A 

program minden bevitt adat helyess®g®t ellenŖrzi, ez®rt ne kezdj¿k egy ¼j bel®pŖ szem®ly 

adatainak felvitel®be am²g, minden l®nyeges inform§ci· nem §ll a rendelkez®s¿nkre. T®ves, 

pontatlan adat illetve hi§nyosan kitºltºtt adatlap lerºgz²t®s®t a program elutas²tja.  
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6. §bra 

                       

 

A szem®lyi adatok feltºlt®se ut§n  a Tov§bb gombra kattintva r®szleges rºgz²t®s tºrt®nik ®s a 

kºvetkezŖ oldalra ugrik a program ( Munka¿gyi adatok). A program ellenŖrzi a berºgz²tett 

adatok helyess®g®t, ha valamilyen fontos adat nincs kitºltve a g®p hiba¿zenetben jelzi, hogy 

mely adatra (adatokra) van m®g sz¿ks®ge .  
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7. §bra 

 

 

 

8. §bra 

          

 

Ha a hib§s adatok jav²t§sra, a hi§nyos adatok kitºlt®sre ker¿lnek, a program tov§bb enged a 

Munka¿gyi adatok felvitel®hez .  
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9. §bra 

 

A Munka¿gyi adatokn§l is ®rdemes minden adatot kitºlteni, b§r az adatok hi§ny§r·l a 

program itt is k¿ld hiba¿zenetet. Ez az ablak mag§ba foglalja a munkab®r felvitel®vel 

kapcsolatos ablakot is. Ak§r csak a Szem®lyi adatok felvitel®n®l az Đj adat gombra kattintva 

tudjuk az aktu§lis alapb®rt illetve ·rab®rt felvinni. črab®res munkav§llal· eset®ben az 

ablak felett tal§lhat· jelºlŖn®gyzetbe pip§t rakva vihetŖ fel az ·rab®r ºsszege. M·dos²t§sra 

®s tºrl®sre itt van lehetŖs®g. Ha valamelyik munkav§llal· huzamosabb ideig munkab®rrel 

ell§tatlan ( GYES, GYED, t§pp®nz stb ) a b®rsz§mfejt®s megkºnny²t®se ®rdek®ben a 

munkab®rrel ell§tatlans§g idŖtartama felvitelre ker¿lhet. ĉgy a b®rsz§mfejt®s alkalm§val 

ezekre a jogc²mekre nem kell nagy odafigyel®st ford²tani ®s ak§r automatikus sz§mfejt®ssel is 

sz§mfejthet¿nk..   

 

10. §bra 
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Itt a munka¿gyi adatokn§l van lehetŖs®g¿nk , a b®rkompenz§ci· ig®nybev®tel®hez sz¿ks®ges 

adatok rºgz²t®s®re , valamint az ad·alap kieg®sz²t®s rºgz²t®s®re is .LehetŖs®g¿nk van arra , 

hogy a folyamatos ®s tºrt munkaviszonyt be§ll²tsuk , esetleg a teljes²tm®nyar§nyos b®rez®st 

is v§laszthatjuk . 

 

 

11. §bra 

 

 

A munka¿gyi adatok rºgz²t®se ut§n az Egy®b adatokat vihetj¿k fel .  

 

 

12. §bra 

A program automatikusan az Ad·kedvezm®nyek f¿lre ugrik, ahol be§ll²thatjuk az ad·j·v§²r§s 

ig®nybev®tel®t, annak kezdŖ ®s befejezŖ d§tum§t. A kezdŖ ®s befejezŖ h·napot a n§lunk 

tºltºtt jogviszony idŖtartam§ra kell be§ll²tani!! Be§ll²thatjuk tov§bb§ az SZJA sz§m²t§s§nak 

m·dj§t, az ad·alapot nºvelŖ de ad·terhet nem viselŖ j§rand·s§gokat ®s a szakszervezeti d²jat 

®s kinyomtathatjuk az ad·j·v§²r§s ig®nybev®tel®nek nyilatkozat§t. .  
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13. §bra 

            

 

A kºvetkezŖ pont a Szabads§gok megtekint®se ®s rºgz²t®se. A program kisz§molja a 

tºrv®nyben elŖ²rt, ®letkornak megfelelŖ ®ves alapszabads§got illetve a bel®p®s d§tum§t·l 

sz§m²tott idŖar§nyosan j§r· szabads§got. Van lehetŖs®g a p·tszabads§gok felvitel®re is. Az 

Đj adatra val· kattint§ssal az ablak akt²vv§ v§lik ®s az adat felvihetŖ. A betegszabads§g is 

ugyan ezen az elven mŤkºdik, a program idŖar§nyosan j§r· betegszabads§ggal sz§mol .  

 

B®rsz§mfejt®s¿nkben nyilv§n tudjuk tartani a mag§nnyugd²jp®nzt§ri kieg®sz²t®seket, az 

ºnk®ntes nyugd²jp®nzt§rt, eg®szs®gp®nzt§ri befizet®seket, a meleg ®s hideg ®tkez®si utalv§nyt 

®s az egy®b j§rand·s§gokat .  
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14. §bra 

 

 

15. §bra 
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Van lehetŖs®g a munkav§llal· tartoz§sainak ®s letilt§sainak nyilv§ntart§s§ra. Megadhatjuk a 

h§tral®k ºsszeg®t, a levon§s r®szlet®t vagy sz§zal®k§t ®s a minimum ºsszeget is. 

B®rsz§mfejt®sn®l a program figyeli, ®s addig m®g a h§tral®k ºsszege el nem fogy, addig 

minden sz§mfejt®sn®l levonja a letilt§s ºsszeg®t a munkav§llal· b®r®bŖl. Ha a letilt§s nem 

ºsszeg szerint van megadva, ott a h§tral®kra vonatkoz· n®gyzetbe nem kell jelet rakni. 

Ha a jelºlŖn®gyzetben benne marad a jelz®s ®s mi nem adunk meg adatot, 

befoly§solhatja a letilt§sok levon§s§t ( pl. a gyerektart§s ºsszeg®t nem vonja le) ! 

 

 

16. §bra 

            

A j§rul®kkedvezm®nyek pontos felvitele nagyon fontos a b®rsz§mfejt®s szempontj§b·l. Ha a 

k®t idŖtartam nem pontosan van megadva, a b®rsz§mfejt®sben elt®r®s lehet. A START I.  

idŖtartama a k§rtya ®rv®nyess®g®nek elsŖ ®v®t, a START II.  idŖtartama a k§rtya ®rv®nyess®g 

m§sodik ®v®t jelzi. A d§tumok kitºlt®se ut§n a START - k§rtya fajt§j§t kell megadni. 

Mindegyik k§rtya ut§n m§s-m§s j§rul®kkedvezm®ny j§r, ²gy nem csak a d§tumok, 

hanem a k§rtya fajt§j§nak pontos feltŤntet®se is nagyon fontos. LehetŖs®g¿nk van a 

korkedvezm®nyre jogos²t· munkakºr felvitel®re is. Akin®l ez a sor adatot tartalmaz, a 

program sz§mol korkedvezm®nyes j§rul®kkal is . 
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17. §bra 

 

Rºgz²thetj¿k a t§voll®ti d²j sz§m²t§s§hoz sz¿ks®ges rendszeres b®rp·tl®kokat. A t§voll®ti d²j 

sz§m²t§s§n§l a rendszeres b®rp·tl®kok figyelembe v®tel®hez a ĂFenti adatok 

figyelembev®teleò mell® k®r¿nk pip§t rakni  .   
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18. §bra 

            

A munkav§llal· b®ren fel¿li juttat§sainak jogc²m®nek ®s keretºsszeg®nek nyilv§ntart§s§ra 

szolg§l· ablak. A munkav§llal·k egy adott keretºsszegen bel¿l saj§t ig®nyeik szerint 

§ll²thatj§k ºssze juttat§si csomagjukat. Term®szetesen a juttat§si keretet ®s annak v§laszthat· 

elemeit a munk§ltat· hat§rozza meg, kihaszn§lva a k¿lºnbºzŖ juttat§si csomagok 

l®trehoz§s§nak lehetŖs®g®t. 
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19. §bra 

Az ®v kºzben ®rkezŖ munkav§llal·k hozott jºvedelm®nek felvitel®re szolg§l· ablak. Sorai 

megegyeznek az elŖzŖ munkahely §ltal kil®p®skor ki§ll²tott Adatlappal, ²gy felvitele 

egyszerŤ ®s az adatok kºnnyen kezelhetŖek .  

 

Az ablak alj§n tal§lhat· Dokumentumok f¿lre kattintva a kºvetkezŖ nyomtatv§ny 

lehetŖs®gek jelennek meg .   

 

Felv®teli adatlap (¿res):  

 

Olyan adatlap, amelyre az alkalmazni k²v§nt szem®ly ºsszes adata felvezet®sre ker¿lhet. 

Tartalmaz minden olyan adatot, amelyre a k®sŖbbiekben a munkav§llal· nyilv§ntart§sba 

v®tel®n®l sz¿ks®g¿nk lehet. 
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20. §bra 

         

MunkaszerzŖd®s :  

 

LehetŖs®g¿nk van a nyilv§ntart§sunkban m§r szereplŖ dolgoz· munkaszerzŖd®s®nek 

nyomtat§s§ra. A d§tum megad§sa ut§n a munkaszerzŖd®s t²pus§t kell kiv§lasztani a ny²l 

lenyit§s§nak seg²ts®g®vel. Ha a munkaszerzŖd®s hat§rozott idŖre sz·l, megadhatjuk a 

megszŤn®s®nek idej®t vagy a munkafolyamat nev®t, amelynek befejezt®vel a 

munkaszerzŖd®s megszŤnik. Itt tudjuk a pr·baidŖ napjainak sz§m§t is megadni, ha nem 

kºt¿nk ki pr·baidŖt a pipa kiv®tel®vel, a sort nem kell kitºlteni. Ha a munkav§llal·val 

szemben egy®b kikºt®seink lenn®nek, a megfelelŖ rovat kitºlt®s®vel ezek is megjelennek a 

szerzŖd®ben. Ezek ut§n a Nyomtat§s gombra kattintva a szerzŖd®s nyomtathat·.  Ha a 

SzerzŖd®s adatainak ment®se jelºlŖn®gyzetbe pip§t rakunk a dolgoz· szerzŖd®se elment®sre 

ker¿l, ®s ha valamilyen okb·l kifoly·lag a k®sŖbbiekben sz¿ks®g¿nk lenne r§, a dolgoz· 

nev®re §llva a Dokumentumok f¿lre kattintva a MunkaszerzŖd®s c²msz· alatt, az ¼jra 

kinyomtathat·. 
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21. §bra 

                 

MunkaszerzŖd®s m·dos²t§s:  

 

A m§r elk®sz¿lt munkaszerzŖd®sek m·dos²t§sa.  

A hat§lybal®p®s napj§nak megad§sa ut§n a megv§ltozott adatok kitºlt®se kºvetkezik. A 

program feltŤnteti az eredeti munkaszerzŖd®sben szereplŖ adatokat. Ha k²v§njuk, hogy a 

munkaszerzŖd®s m·dos²t§s§n ezek az adatok is szerepelhetnek, akkor a r®gi adatok mellett 

tal§lhat· jelºlŖn®gyzetbe pip§t tesz¿nk. A m·dos²t§s kiterjedhet a munkav®gz®s hely®re, a 

munkahelyre, a munkakºrre, a heti munkaidŖre, a beoszt§sra, a FEOR sz§mra, a szem®lyi 

alapb®rre ®s a p·tl®kokra. A kitºlt®sre ker¿lt adatok a Nyomtat§s sor§n felt¿ntet®sre 

ker¿lnek. 
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22. §bra 

            

 

T§j®koztat§s : 

 

Tov§bbi adatok megad§sa, amelyek adatok kapcsol·dhatnak m®g a munkaszerzŖd®shez.  A 

munkav§llal· t§j®koztat§sa a munkaszerzŖd®sben nem szereplŖ adatokr·l. Az ir§nyad· 

munkarendrŖl, a munkab®r egy®b elemeirŖl, a b®rfizet®s napj§r·l, a szabads§g sz§m²t§s§r·l 

®s kiad§s§r·l, a felmond§si idŖrŖl. A t§j®koztat§s tartalma is elmenthetŖ ®s a k®sŖbbiekben 

nyomtathat·. 
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23. §bra 

              

 

 

24. §bra 
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Felmond§s nyomtat§sa :  

 

A dolgoz· jogviszony§nak megszŤn®se eset®n a felmond§s fajt§j§t tartalmaz· nyomtatv§ny. 

A megfelelŖ t²pusok kiv§laszt§sa ut§n a felmond§s nyomtathat·.  

 

 

 

25. §bra 

   

                                  

A munkav§llal· adatainak felvitele ut§n a szem®lyi adatlapj§t, ak§r k®pernyŖre vagy 

nyomtat·ra lek®rhetj¿k. Kiv§laszthatunk egy szem®lyt (ilyenkor mindig az aktu§lis szem®ly 

ker¿l megjelen²t®sre), vagy k®rhetj¿k a m§r felvitelre ker¿lt ºsszes szem®ly adatlapj§nak 

nyomtat§s§t . 

 

3.1.2. Felv§s§rl§si partnerek karbantart§s 

 

 

26. §bra 

            

A felv§s§rl§si partnerek szem®lyes, a felv§s§rl§shoz ®s a bevall§sokhoz sz¿ks®ges adatok 

felvitele .  
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3.1.3. MŤkºd®shez sz¿ks®ges tºrzsek 

 

Az al§bbiakban tal§lhat· mŤkºd®shez sz¿ks®ges tºrzsek felvitel®re szolg§l· ablakokra nem 

sok gondot kell ford²tanunk. A program adatai fel vannak tºltve. Ha nek¿nk a be§ll²t§sok 

nem felelnek meg, akkor persze m·dos²t§sra ®s tºrl®sre itt is van lehetŖs®g¿nk. Ezek a t§bl§k 

a szem®lyi adatok felvitel®n®l nagyon fontos szerepe j§tszanak. A szem®lyi adatok 

felvitel®n®l a mŤkºd®hez sz¿ks®ges tºrzsekbŖl ker¿lnek kiv§laszt§sra az adatok. Ha 

valamilyen adat itt nem ker¿lt felvitelre a szem®lyi adatok feltºlt®s®t meg kell szak²tani ®s a 

tºrzsbe felvinni a sz¿ks®ges adatot .  

 

 

27. §bra 

                           

Az ad· kisz§m²t§s§hoz sz¿ks®ges s§vhat§rok ®s a hozz§juk tart·z· ad·kulcsok 

nyilv§ntart§s§ra szolg§l· ablak . 

 

 

28. §bra 

           

FEOR sz§mok ®s megnevez®s¿k kezel®s®re szolg§l· ablak. 
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29. §bra 

          

TEĆOR sz§mok ®s megnevez®s¿k kezel®s®re szolg§l· ablak . 

 

 

 

30. §bra 

          

Telep¿l®snevek ®s ir§ny²t·sz§muk kezel®s®re szolg§l· ablak 
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31. §bra 

           

Bankok nyilv§ntart§s§ra szolg§l· ablak . 

 

 

 

 

32. §bra 

Mag§nnyugd²j nyilv§ntart§s§ra szolg§l· ablak . 
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33. §bra 

         

 ¥nk®ntes eg®szs®gp®nzt§rak nyilv§ntart§s§ra szolg§l· ablak . 

 

 

 

 

34. §bra 

              

Az alapszabads§g nyilv§ntart§s§ra szolg§l· ablak . 
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                                                                       35. §bra        

   

J§rul®kok karbantart§s§ra szolg§l· ablak . 

 

 

 

36. §bra 

Az alkalmi foglalkoztat§s sor§n kifizetett munkad²j, a hozz§ tartoz· kºzteherjegy ®rt®ke ®s az  

ell§t§si alap karbantart§s§ra szolg§l· ablak . 
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37. §bra 

 

Iskolai v®gzetts®g karbantart§s§ra szolg§l· ablak 

 

 

 

38. §bra 

           

 

Szakszervezetek nyilv§ntart§s§ra szolg§l· ablak . 

 



 28 

 

 

39. §bra 

 

 

Nyugd²jk·dok nyilv§ntart§s§ra szolg§l· ablak 

 

 

3.1.4. Munka¿gyi adatok tºrzsei 

 

 

A munka¿gyi adatok tºrzsei hasonl·an mŤkºdnek, mint a MŤkºd®shez sz¿ks®ges tºrzsek, 

feltºlteni nem sz¿ks®ges Ŗket, m·dos²t§sra pedig b§rmikor van m·dunk. 

 

40. §bra 

         

 

Beoszt§sra vonatkoz· adatok karbantart§sa 

 

 






















































































































































































































