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Pytania i odpowiedazi

1. Jak przygotowac plik z wynagrodzeniami pracownikow do banku?...........cccceeeeervierniieerniieennnen. 1
2. Jak wyeksportowac dane do programu ksiegowego TytanSQL FK/RV?.......cccccocvvvviiervveenccnveeenn. 1
3. Gdzie ustawic katalogi docelowe dla plikéw generowanych z programu Place (pliki do Platnika,
PIZEIEWY, PIT-Y, PPE)?. ..ottt sete e et s vt e e st e e e te e s s abe e e s staeesnteeesaaesnsaaeenssaesnsenas 1
4. Jak dodac¢ sktadnik do Ewidencji CZasu Pracy?.........cccceecuerrieeniersieeniensieeseeseeesieesseesssessnseesssnneens 1
5. Dlaczego przy otwarciu kartoteki Pracownikow, nie widze pracownika, ktory zakonczyt prace?. 1
6. Jak dodac¢ sktadnik tworzac liste ptac dla pracownika?...........ccccceeveieerieniieniieniiieieiee e 1
7. Jak wprowadzi¢ strukture wynagrodzenia dla nowego pracownika?...........ccccceeeevreeeriieeinineeenneenn. 2
8. Jak przygotowac karte wynagrodzen dla pracownika?..........cccceevueirieriiiniiensieenie e eeiee e 2
9. Jak przygotowac PIT-11 dla praCOWNIKOW?..........eeeeiuiiiiiiieieiiecciee ettt iee et eesvee e ssavaeae s 2
10. Jak wydrukowac liste ptac dla jednego pracownika?..........ccceevverieiiiiiniieniienieeeeeieereeee e 2

1. Jak przygotowac plik z wynagrodzeniami pracownikéw do banku?

List Plac — Operacje globalne — Przelewy. W oknie Tworzenie pliku z danymi do banku nalezy wybrac jeden
z rachunkéw bankowych platnika. Uzupehi¢ pola tytut przelewu i tytut przelewu dla wyplat z funduszu bezosobowego
(listy zlecenie). Nalezy pamietac, ze program pobierze dane ze wszystkich list widocznych w kartotece. Na kazdy dzien
tworzony jest nowy plik do banku. Jesli plik na dany dzien zostat juz utworzony i znajduja sie w nim dane, to program
zapyta, czy ma do niego dopisa¢ nowe dane. Jesli wybierzemy nie, program usunie plik i utworzy nowy z nowymi
danymi.

2. Jak wyeksportowaé dane do programu ksiegowego TytanSQL FK/RV?

Funkcje globalne — Rozksiegowanie wynagrodzen — Operacje globalne — Utworz dokument FK.

3. Gdzie ustawi¢ katalogi docelowe dla plikéw generowanych z programu Ptace
(pliki do Ptatnika, przelewy, PIT-y, PPK)?
Ustawienia — Parametry — Generowania plikéw. Jezeli katalogi docelowe znajduja sie na dysku sieciowym,

przed zapisem nalezy upewni¢ sie, Ze polaczenie z dyskiem jest aktywne, w przeciwnym wypadku pliki nie zostana
zapisane poprawnie.

4. Jak dodaé sktadnik do Ewidencji czasu pracy?

Ustawienia — Kartoteki — Sktadnikéw wynagrodzen — Szczegély — Edytuj — Dodatkowe — nalezy
zaznaczy¢ pole Widoczny w ewidencji czasu pracy.

5. Dlaczego przy otwarciu kartoteki Pracownikéw, nie widze pracownika, ktéry
zakonczyt prace?
Przy otwarciu kartoteki Pracownikéw domyslnie zaktadany jest filtr na date zakonczenia pracy (przycisk

Szukaj/Filtruj pod$wietla sie na czerwono), aby zobaczy¢ wszystkich pracownikow, nalezy go usuna¢. Date
zakoniczenia pracy mozna wylaczy¢ w oknie Pracownika w zakladce Zatrudnienie.

6. Jak dodaé sktadnik tworzac liste ptac dla pracownika?

Jezeli chcemy aby sktadnik byt dodawany do kazdej listy plac, to sktadnik nalezy dopisa¢ w Pracownicy —
Informacje dodatkowe - Struktura wynagrodzenia. Jesli jednak sktadnik chcemy doda¢ tylko na wybranej liscie, to
oknie naliczania wynagrodzenia dla pracownika klikamy Dodaj skladnik, wybieramy skladnik oraz wprowadzamy
wartos¢.
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7. Jak wprowadzié strukture wynagrodzenia dla nowego pracownika?

Najprostszym sposobem na wprowadzenie struktury wynagrodzenia jest skopiowanie jej od innego
pracownika. W oknie Pracownicy — Informacje dodatkowe — Struktura wynagrodzenia — Operacje — Kopiuj
strukture wpisujemy kod pracownika, od ktérego chcemy skopiowa¢ dane. Nastepnie modyfikujemy wartosci
(Szczegély) lub dodajemy nowe skladniki (Dopisz skladnik).

8. Jak przygotowac karte wynagrodzen dla pracownika?

W oknie Pracownicy — Informacje dodatkowe — Zestawienia — Karta wynagrodzenn — Parametry
zestawienia wybieramy wzorzec zestawienia (liste sktadnikow) oraz zakres list ptac. Program zapamieta ustawione
parametry (az do momentu ponownego uruchomienia programu), dzieki czemu mozna przygotowac karty w tej samej
konfiguracji dla kilku pracownikéw.

9. Jak przygotowa¢ PIT-11 dla pracownikéw?

Okno Pracownicy — Operacje — PIT-11 podzielone jest na dwie zakladki, w pierwszej dostepne sg wszystkie
zrédta przychodéw, a w drugiej przychody zwolnione oraz skladki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne. Program
pobiera dane z wynagrodzen i umieszcza je w odpowiednich pozycjach. Jezeli dane sie zgadzaja mozemy zapisa¢ PIT i
przej$¢ do kolejnego pracownika. W oknie Funkcje globalne — Wysylanie dokumentéw PIT — PIT-11 mozemy
sprawdzi¢ czy wygenerowano juz dokumenty dla wszystkich pracownikéw Operacje globalne — Pracownicy bez
dokumentu PIT. Nastepnie w Zestawienia — Zestawienie dokumentéw PIT sprawdzamy czy sumy zaliczek na
podatek dochodowy w wygenerowanych pitach zgadzajq sie z listami plac i PIT-4R. W kolejnym etapie podpisujemy
pliki klikajac przycisk Podpisz, a nastepnie Wyslij. Po dwéch godzinach mozemy pobra¢ UPO. Jesli dokumenty zostaty
poprawnie przetworzone przez bramke MF otrzymaja status 200.

10. Jak wydrukowaé liste ptac dla jednego pracownika?

W oknie Drukowanie list plac wybieramy rodzaj wydruku, oraz zaznaczamy opcje Wybrani pracownicy, po
nacis$nieciu przycisku Przygotuj otworzy sie okno, w ktérym wybieramy zakres pracownikow dla ktérych chcemy
przygotowac liste plac.
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