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Introducere

Prezentare generala

SmartSal este o aplicatie destinatd departamentului de resurse umane din cadrul societatii
dumneavoastra.

Programul nostru permite atat evidenta salariatilor cat si calculul diferitelor tipuri de concedii
(medicale sau de odihnd), e de plata, intocmirea declaratiilor catre institutiile abilitate ale statului si
transmiterea on-line a acestor declaratii.

De ce SmartSal?

e Pentru stabilitate
0 Stim ca cea mai simpla eroare iti poate compromite munca si de aceea programul nostru a
fost realizat folosind o platformd de maxima actualitate (VB NET) si beneficiaza de un
server de baze de date recunoscut pentru stabilitate si viteza (My Sql).
0 In acelasi timp, avem sprijinul unei intregi echipe de experti contabili, membrii ai CECCAR,
si de juristi cat si experienta conferitd de un portofoliu complex de clienti.

e Pentru siguranta
O Accesul la date, la posibilitdtile de operare, modificare, stergere, vizualizare, poate fi
restrictionat, In functie de drepturile oferite fiecarui utilizator, chiar si in cadrul aceleiasi
societati.
0 Pentru evitarea pierderii accidentale a informatiilor se pot face replici ale datelor, in timp
real, automat, pe un alt calculator al dumneavoastra sau pe serverul nostru, la cerere.

e Pentru conectivitate
O Lucrul pe un numir nelimitat de statii: pentru ca aveti nevoie de informatie repede si bine,
folosind programele noastre ce permit utilizarea multiuser puteti gestiona efortul echipei
dumneavoastrd pentru a obtine rezultatele dorite in cel mai scurt timp.
O Lucrul la distanta prin intermediul internetului: va puteti conecta, de oriunde aveti acces
la internet si aplicatia noastra instalata, la datele dumneavoastra de la birou.

e Transmitere on-line
0 Aplicatia noastra este singura de pe piatd in acest moment care permite, pe langa obtienerea
declaratilor lunare catre institutiile statului pe formatele clasice — hartie, diskete — si
transmiterea on-line din program a acestor situatii.
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Cerinte minimale pentru utilizarea aplicatiei

e Configuratie minima calculator:
- Monitor si placa video care sa suporte o rezolutie minima de 1024 x 768.

- Spatiu liber pe hard disk de minim 500 MB.

- Memorie de minim 512 MB RAM

- Procesor cu frecventa minima de 1GB

- Conexiune la internet (pentru inregistrare si update).

e Configuratie minima software:
- Sistem de operare recomandat: WINDOWS XP, WINDOWS VISTA sau mai nou.
- FRAMEWORK 3.5 si WINDOWS INSTALLER 3.1 instalate (daca aceste aplicatii nu sunt
pe calculatorul dumneavoastra se vor instala automat odata cu programul).
- Browserul FireFox, Opera sau Chrome instalat.
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Instalare aplicatie

Instalare windows framework 3.5

Windows Framework 3.5 este un up-date pentru sistemul dumneavoastra de operare necesare
functionarii aplicatiei noastre. In cazul in care nu aveti deja pe calculator acest program, kitul de
salarii va porni instalarea acestuia. Apasati butonul ,,Accept” cum se vede in imaginea alaturata.

x

Far the following components:

.NET Framework 3.5

Pleaze read the following license agreement. Press the page down key to
zee the rest of the agreement.

MICROSOFT SOFTWARE ﬂ
SUPPLEMENTAL LICENSE TERMS

MICROSOFT .NET FRAMEWORK 3.5 FOR
MICROSOFT WINDOWS OPERATING
SYSTEM ~

B | Wiew ELILA for printing

Do you accept the terms of the pending Licenze Agreement?

If you choose Don't Accept, install will cloze. To install you must accept
thiz agreement.

m Don't Accept I
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Instalare Aplicatie Salarii

1.

i Salarii

Welcome to the Salarii Setup Wizard

The inztaller will guide you through the stepz required to ingtall S alari on your computer,

WARMIMG: Thiz computer program iz protected by copyright law and international treaties.
Unauthorized duplication or distribution of this pragram, or any portion of it, may result in severe civil
or crimingl penalties, and will be prozecuted to the maximum extent pozsible under the law.

Cancel | < Back ( Mest > D

Tel./Fax: 0241 613148 sc. SMART SOFTWARE sr..

Pentru a porni instalarea efectiva a programului de salarii apasati tasta “Next”.

2. Selectam adresa de pe calculator unde va fi instalata aplicatia si apasam tasta “Next”.

i'é’- Salarii

Select Installation Folder

The ingtaller will install Salani to the following folder.

Toinstall in this folder, click "Mext". Tainstall to a different folder, enter it below or click "Browse",

Folder:
D:\SmartsS alarit,

Browse... |

Disk Cast.. |

|nstall Salarii for wourzelf, or for anyone who uses this computer:

" Ewvemyone
% Just me

Cancel ¢ Back | | NER I '
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3. Finalizarea instalarii se face prin apdasarea tastei “Cancel”. Acum veti regdsi pe
desktop o iconita “Salarii”.

i'.‘w!gl Salarii

Installation Complete

Salarni haz been successfully installed.

Click "Cloze' to exit.

Fleaze use Windows Update ta check far any critical updates ta the WET Framewiork.

Cancel < Back | Cloze I
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Implementare

Adaugare societate:
Pentru adaugarea societdtii trebuie sa accesati meniul “Fisier” si sd apasati butonul
“Adaugare societate”

i Salarii - Proiect & - [ Smart Software - No BUG ]

@Fisier %Optiuni @Meniu &Instrumente Help
boveniu | | F |

Skergere Societake

Import Sociekake (¥, xml)

Export Socigkate {*,xml)

Import alke aplicati

PROIECT A

Smart Software

e,
e =S
Se va deschide urmatoarea macheta:

Adaugare Societate

Unde trebuie sa completati urmatoarele:

- o denumire scurtd a societatii care sa nu contind caractere speciale (“,-, ,&,etc).

- luna si anul pentru care implementati informatiile

- parola de administrator (8 caractere minim) ce va permite stergerea societatii, definirea de
utilizatori si drepturi, redeschiderea lunilor.
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Configurare societate:

® Selectare societate si luna de lucru:
- In partea stangd a interfetei veti observa o bara de meniu ce contine numele societatii

addugate:

% Salarii - Proiect A - [ Smart Software - Mo BUG ]

@Fisier %Optiuni [ Meniu _’;b Instrumente Help

Fz-Societati  F3- Lunilucrate  F4 - Meniu | 58 =y

=

| Alegeti Societatea:

- Dati clik pe numele societitii si selectati luna de lucru.

e Datele societitii - In meniul “Configurare” selectati optiunea “Date societate” si completati
informatiile solicitate de formular, dupa ce apasati butonul “Modificare”. Pentru a valida aceste
date si pentru a le salva apasati butonul salvare din acelasi meniu.

53 Salarii- Proiect A - [Setari Date Societate]
@) Fisier T Onptini € Meniu G Instrumente Help % Macheta
F2-Societati  F3-LuniLucrate  F4-Menu | @ | 31

MENIU:
EET Date Societate
- Persanal —_—
Frezanta
Avans oiemte: ~ Contui Baneare
- Prime
AlteSumeBrute Den Socistate: | Bancar] Filala,
AlteSumel il
Banci cul
Declaratii
s — CAEN Cataleet | Froc: [ 0 Bancal| Filia
(80 sie Den CAEN: | e |
- Zile_Lucratoare
wVectorFiscal [ Adresa: [~ Faliment
[ s Formeni {1 2] t I Fanent
- Marm_Functi Bl 56 £t 2p Lichidator: |
- TipSpor T
L parmmeti Fed Festd et Copie CU.
--Deschicle_Luna Lec. | Jud | [l ’7 Incatca fisier | Vinualzare | ‘
[~ Contact
Telefon
o Modiicare - FE
Email: | Salhvaie  F7
web: | Andere -F3

e Zilele lucriitoare - In meniul “Configurare” selectati optiunea “Zile Lucratoare”. In aceasti
macheti trebuiesc bifate zilele legal lucritoare din luni si debifate cele nelucritoare. In partea de
jos a ferestrei puteti vedea numdrul de zile lucrdtoare din an aferente fiecarei luni (ca urmare a
setarilor pe care le-ati facut). Dupa care apasati butonul “Salvare” pentru a valida modificarile.
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<% Salarii - Proiect A - [Zile Lucratoare]

@Fisier ?%Optiuni eMeniu alnstrumente Help QMacheta
i | Fz-Societati  F3-Lunilucrate  F4-Meniu | &% | 27 |

MENIL:

TEST

- Personal

- Prezenta

- AWENS

- Prime

- AlteSumeBrute

- AlteSumelmpozakile
- Retineri

- Banci

- Declarati

- Configurare

: ate_Societate

ile_Lucratoare

ectorFiscal

i Tipuri_Incadrare
- Secti_si_Formatii
i Mam_Functi

[
[

- TipSpor
- Parametri
- Deschide_Luna 9 august 2003 -

Total Zile Lucratoare an :

Vectorul fiscal - Pentru a configura procentii folositi la calcule selectati din meniul
“Configurare” optiunea “VectorFiscal”. Aici trebuiesc specificati procentii legali pentru
retinerile lunare aferente atdt angajatorului cat si angajatului. Tot aici setam salariul minim si
mediu pe economie, cat si procentii aferenti orelor suplimentare si orelor de noapte conform
legislatiei in vigoare si a contractelor individuale de munca.

<% Salarii - Proiect A - [Vector Fiscal]
@ Fisier ?% Optiuni o TMeniu ’ﬂ Instrumente Help  Macheta
| Fz-sSodetati  F3-Llunilucrate  F4-Menio | G, B |

MENIU:

TEST
- Pergonal
- Prezenta
- AWENE
Frime
AlteSumeBrute
AlteSumelmpozahile
Retineri
-- Banci
- Declarati
E- Configurare
i~ Date_Societate
i Zile_Lucratoare
-“ectorFiscal
- Tipuri_Incadrare
- Secdhi_si_Formatii
- INom_Functii
- TipSpor
i Parametri
.. Deschide_Luna

=]

a1l

=

Bl os0
Bl s
B s
=
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Tipurile de incadrare - Definirea tipurilor de incadrare se face tot in sectiunea “Configurare”
prin selectarea optiunea “Tipuri Incadrare”. In program aveti deja initializate tipurile de
incadrare uzuale. In cazul in care societatea dumneavoastrd foloseste alte feluri speciale de
incadrare, definirea acestora se face prin apasarea butonului “Adaugare” si specificarea prin
bifare/debifare a retinerilor efectuate atat in sarcina angajatului cat si In sarcina angajatorului.
Validarea acestor modificari se face prin apasare butonului “Salvare”.

Sectii si formatii — Pentru o mai buna detaliere a evidentei salariatilor puteti folosi acest modul.
Aici veti defini sectiile ce compun societatea dumneavoastra, fiecarei sectii 11 veti atribui
formatiile aferente si veti putea defini utilizatori ce au drept de acces asupra informatiilor despre
formatia respectiva.

iz Salarii - Proiect A - [Sectii si Formatii]
@ Fisier %Optiuni (’ Meniu _’;} Instrumente  Help ﬁ Macheta

FZ - Societati | F3 - Luni Lucrate | F4 - Meniu a, z
| MEMIL: F3 - Luni Lucrate

TEST

- Personal

- Prezenta

- AWENS

- Prime

- AlteSumeBrute

- Alte Sumelmpozahile

- Retineri

- Banci

- Declarati

& Configurare
Date_Societate

- Zile_Lucratoare

-WectorFiscal

- Tipuri_Incadrare

Secti_si_Formatii

Sectii si Formatii

Drenumire: Itesa

Mr. Ordanare: E 0

Adaugare - F5 |
Modificare - F& |
Stergere -F8 |

- Nom_Functi
TipSpor Salvare -FF
i FParametr
.. Deschide_Luna Lrulare -F3
Utilizatori |

Definire sporuri — Dacd societatea dumneavoastra acorda alte sporuri, definirea acestora se face
prin acesarea modulului “TipSpor”. Aici, selectati unul dinte sporurile predefinite, apasati
butonul “Modificare” si apoi modificati denumirea sporului, specificati tipul de spor
(suma/procent) si setati sporul ca fiind activ.

Setare parametrii — In sectiunea “Parametrii” din meniul “Configurare” se fac setirile diverse
ale aplicatiei, cum ar fi semnaturile autorizate ce vor fi afisate pe ele de platd si declaratiile
lunare, baza de calcul pentru concediile medicale (Zile calendaristice/ Zile lucratoare), parola
pentru depunerea declaratiei on-line la ITM, e-mailul personal pe care doriti sd primiti
raspunsurile pentru declaratiile depuse on-line, numarul dosarului ITM, contarile operatiunilor
lunare folosite pentru Intocmirea notei contabile de salarii.
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Adaugare persoane

Dupa ce ati definit toate informatiile legate de societate trebuie sd adaugam datele despre
personal. Aceasta se poate face folosind modulul “Personal” si apasand butonul “Adaugare”.
In aceastd macheti veti specifica marca salariatului, cnp si numele acestuia precum si toate
datele legate de contractul de munca al salariatului. Urmariti sd parcurgeti toate ferestrele
aferente salariatului (Retributie / Contract / Date Personale / Persoane in intretinere).

In sectorul “Retributie” veti trece in conformitate cu contractul individual de munca
informatiile legate de valoarea tarifarului, norma de ore de lucru/zi iar in cazul in care
drepturile salariale sunt primite de doud ori pe luna veti specifica si tipul de avans (suma fixa
sau procent).

Tot in acest sector trebuie sd complectati si datele despre locul de muncd unde isi va
desfasura angajatul activitatea cat si tipul de incadrare si functia acestuia. In cazul in care
acestea nu sunt definite puteti folosi butoanele din dreapta fiecarei zone de selectie pentru a
le putea configura.

i# Salarii - Proiect A - [Personal]

B)Fser Ty optiun €9 Menu gy Instrumente  Help &, Machets

FZ-5ocietati  F3-Lunilucrate  F4 - Meniu &, z

MENIL:

Persnana

Marca: E 0

- Avans Nume: |
- Prime

- AlteSumeBrute

- AlteSumelmpozahile
- Retineri

- Banci

- Dieclarati

& Configurare Taita: [ 0

Date_Societate Ore luc A Zi: E ] Sectie
i~ Zile_Lucratoare
Avars Procent : E i Formatie : IEentlu

YectorFiscal
Ay Suma E 1] Functie I

NP E 0

& Personal

Retributie | Contract Date Personale Persoane Intretinere

Adaugare - F5 | Salvare - Ent |

Iodificare - FE | Anulare - Ese, |

— Salariu Organizare

futa La - |
Re_Angajare |

Fikw  -F12 |

Stergere -F8 |

Tip Incadrare : ICenzoli & Cons.Adm.

Imagazwn

Cautare -F11 |

Tipuri_Incadrare
Sectii_si_Formatii [
MNorm_Functi
-~ TipSpar Cont Card Garantie

.. Parametri Banca: I j Banca I j
- Deschide_Luna

LISTARI |
Listare Personal
Contracte durata determinata
Evalutie salariati

i Cont Card Salariu

Cont Card I Cont Card : I

In cazul in care salariatul isi ridica drepturile salariale pe card sau acestuia i se constituie

garantii materiale, veti defini §i conturile bancare folosite.

Tot in macheta “Personal” la sectiunea “Contract” aveti posibilitatea sd addugati informatiile
legate de contractul individual de munca. Aici veti trece data angajarii, numarul contractului
de munca, tipul contractului (cu durata determinatd/nedeterminatd) precum si felul
contractului din punct de vedere fiscal (ffl sau ff2). In cazul in care salariatul are un contract
pe durata determinata este necesar sa treceti si data plecarii. Tot data plecarii o veti completa
si de fiecare datad cand inceteaza un contract de muncd. Folosind butonul “Incarcare”, veti
putea prelua o copie scanatd anterior a contractului de munca pentru a va putea creea o
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arhiva electronica a contractelor de munca. Denumirea fisierului incarcat nu trebuie sa
contind caractere speciale sau spatii. Vizualizarea unui contract de munca scanat se va face
prin apasarea butonului “Vizualizare” (Salvarea acestor fisiere se face pe calculatorul local
ele putand fi vizualizate doar de pe calculatorul pe care s-a facut salvarea).

Retributie

Date personale — aici aveti posibilitatea de a inregistra informatiile legate de domiciliul
salariatului, numerele sale de telefon, cartea de identitate a acestuia precum si casa de
asigurdri de sandtate la care acesta este arondat. O copie a cartii de identitate poate fi
inregistratd in aplicatie folosind sistemul “Incarcare - Vizualizare” descris anterior. In
sectiunea “Alte informatii” puteti Inregistra orice alte informatii despre salariat, pe care le
considerati utile, cum ar fi datele legate de studii, calificari, experienta etc.

Retributie I

Anulare - Esc.

tuta La -

Listare Personal
Contracte durata determinata
E wolutie salariati
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e Informatiile legate de persoanele aflate in intretinere le veti complecta in sectiunea “Persoane
Intretinere”. Aici prin apasarea butonului “Adauga” veti activa zona in care puteti defini
numele persoanelor in intretinere, tipul acestora (sot-sotie, copil, parinte, altd persoana),
precum si cnp acestora. Aceste date vor fi folosite atat la calcularea cuantumului deducerii
personale acordate cat si la generarea declaratiilor de sanatate si a fiselor fiscale.

Ferzoana
Marca E 1} CMF: I::I 1] %
Murne : I
R etributic | Contract Date Personale Persoane Intretinere

CNP: |

Mume : I

Grad Rudenie
) Sot / Sotie Adaugare
' Copil

Stergere
| Parinte
£ plta Persoana

Prezenta

Dupa ce ati adaugat toate persoanele si avand toate informatiile legate de societate
configurate asa cum am vadzut in prima parte a acestui manual putem sd trecem la prelucarea
prezentei. In aceasti macheti vom defini numirul de ore lucrate de fiecare persoani, orele
suplimentare si orele de noapte, invoirile si nemotivatele, concediile medicale si de odihna precum si
sporurile obtinute. De asemenea tot de aici vom putea obtine majoritatea listelor de care avem
nevoie (e de plata, pontaj, situatia concediilor de odihna si medicale din lund, fluturasi, viramente).
Accesarea machetei se face prin apdsarea butonului “Prezenta” din meniul principal sau prin
folosirea butoanelor de acces rapid cum se vede in imaginea de mai jos.

&% Salarii - Proiect A - [Prezenta]

@ Fisier % Optiuni £ Meniu oy Instrumente  Help 54 Macheta

F2 - Societati F3 - Luni Lucrake F4 - Meniu

I MFMIIL- |
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Pentru a obtine un timp cat mai scurt in operare, prezenta este precalculatd. Dacd nu aveti de
modificat nimic puteti trece la listdri. In continuare vom analiza tipurile standard de modificari
efectuate asupra prezentei.

e Adaugare de concedii de odihna — dupa ce ati selectat persoana care beneficiaza de
concediu de odihna cu ajutorul tabelului situat in partea inferioara a paginii apasati butonul de
addugare concedii cum se vede in imaginea de mai jos.

Aceasta operatiune va deschide o noua fereastra unde putem defini datele despre concediu, cum se
poate vedea in imaginea alaturata.

Concediu Odihna
1 Centru
2000 Aaaa
21
1] 21 dl
0 22 1 3
1] 23 600
1]
L1}
600 21
LI}
28.5714
600
28.5714
1D Ziual ZiuaF MNiZile Avans Suma
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In partea stingd a acestei ferestre puteti urmari felul in care este calculatd indemnizatia zilnica
luandu-se in considerare veniturile si zilele lucrate in ultimele trei luni. In dreapta veti completa
numarul de zile de concediu de care beneficiaza salariatul precum si daca acesta primeste prima sau
avans pentru acest concediu de odihna. Adaugarea unui concediu va duce la modificarea automata a
datelor din prezentd nemaifiind necesara nici un fel de preluare ulterioard. Situatia concedilor de
odihna se poate obtine din listele prezente in macheta de prezenta.

e Concediile medicale. La fel ca si in cazul concediilor de odihnd, adaugarea
concediilor medicale se face prin selectarea persoanei din tabelul aflat in josul paginii si apasarea
butonului de adaugare din dreptul liniei de concediu medical. Se va deschide o fereastra unde prin
apasarea butonului “Adauga” vom avea posibilitatea specificarii datelor legate de tipul de
concediu medical, numarul si seria acestuia precum si durata acordata. Aplicatia va culege in mod
automat veniturile si numarul de zile lucrate in ultimul an pentru a putea determina indemnizatia
zilnica redusa. In cazul in care considerati ci acest calcul nu este efectuat corect aveti posibilitatea
modificarii lui prin apdsarea butonului de “Calcul manual” aga cum se vede mai jos.

%' Concedii Medicale |
| — Perzoana r— Bruturi baza de calcul
Sume Zile
| Marca I 1 Formatia : I Centru lanuarie
I Murne : I Yooor Aaaa Februarie Adaugare - F5 I
I artie
| —Date C.¢. o Maodificare - F& |
P Aprilie
Serie: . I I .
| =1 DelaData: 08102008 = tdai Stergere - F8 |
| Mumar: La Data: I 17082009 = I Jurie
Sal - Ent.
| Boala IEI‘I - Boala obishuita LI Iulie s i
Procent I 75 Initial : T~ Initial August MI
Septembrie
Cod urgenta I Cod contag. I Octombrie
Moiembrie
Zile A Suma As. Decerbrie
Zile Unitate Suma Unitate I I
Tatal
Total suma: I Indemnizatie zilnical— ™| Caleul M anual
redusa
| Id | Serie Mr DelaData LAD ata | Zile | Suma |

Aceastd operatiune anuleaza toate calculele facute automat de program legate de acest
concediu medical si va permite efectuarea oricaror modificari. Validarea concediului
introdus se va face prin apdsarea butonului “Salveaza”.
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Definirea de ore suplimentare si ore de noapte. Setarea procentilor acordati in
cazul orelor suplimentare si a orelor de noapte se face in sectiunea “Vector fiscal”.
Numarul de ore de noapte si ore suplimentare se face prin apdsarea butonului
“Modificare” din “Prezenta”.

<& Salarii - Proiect A - [Prezenta]

@ Fisier Fg, Optiuni £ Meniu gy Instrumente  Help 4 Macheta
F2- Societati  F3-Lumilucrate  F4-Merio | &% | 34 | 44

| MEMIU:
— Persoana
TEST Prezenta

- Parsonal plalice E 1

- Prezenta Mume : |X)oo< Aaaa

- AnENS =

- AlteSumeBrute tadificare - FE

Co: Z:|0 0: 1] s: o ... =

- AlteSumelmpozakile | | | —I -

- Retiner cM: 2o o 0o s | 0 .| Salvare - Ent

--Banci Anulare - Esc.

- Declaratii Zieluerate: | 11 0: | 88 5 | 314 S —
=I- Confi . |
L Eurglgtgaézcietate Ore lnwaire ;.. 0O: I 1] Taotal Ore Eautare - CtrkF

. Z”e_[ucratgare Ore Memativate: ... g I 1} 88/88 | LISTARI |
SectorFiscal . Concediu Odikna
- Ore Suplimentare : .. 04 I 5 I h9
- Tipuri_Incadrare EE Concediu Medical
.. Secti_si_Formatii Ore Moapte: ... 0: I 20 5: I 107 Stat Plata

Sumele aferente acestor sporuri vor fi calculate automat cand veti valida modificarile prin “Salvare”.

Definirea de ore invoire si nemotivate. Folosind acelasi procedeu ca si in cazul
orelor suplimentare vom defini numarul de ore de invoire si nemotivate. De
mentionat este faptul ca in cazul acestora va fi necesara si corectarea numarului de
ore lucrate de acea persoand, corectie care se face in acelasi mod.

Atribuierea sporurilor — Sporurile acordate in cadrul unei societati trebuiesc mai
intai definite. Aceastd operatiune se face in sectiunea “TipSpor” tratatd la capitolul
“Setare Date Societate”. Dupa ce ati definit sporurile active si tipul acestora (in suma
sau procent) aveti posibilitatea in macheta de “Prezenta” sa atribuiti aceste sporuri
persoanelor care beneficiaza de ele asa cum se vede Tn imaginea de mai jos.

Zile Luzrate : I 11 | 0: I 88 5 I 314
Ore lrvoire s 0: I ] Tatal Ore :
Ore Memativate . .. . IT L

Ore Suplimentare : .. O: I 15 S: I Lo
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e Obtinerea listelor — pentru a putea vizualiza / lista statele de plata, fluturasi,
viramente, notd contabild trebuie sa folositi modulul aldturat, apasind click pe
lista dorita.

Stat Plata [Formati)

Maota Contabila
Fluturazi
Fecapitulatie
Yiramente
Fonta

Declaratii

Obtinerea declaratiilor se face accesdnd din meniul principal sectiunea “Declaratii”. Toate
declaratiile legate de salarii le regasiti in acelasi loc aga cum se vede 1n imaginea de mai jos.

+% Salarii - Proiect A - [Declaratii]

@ Fisier ?% Cpkiuni 9 Meniu ’“ Instruments  Help
i | Fz-Societati  F3-Llunilucrate  F4-Meniu | 8% | 24 |35 |

MENIL:

TEST

- Parsonal

- Prazenta

- AN S

- Prirme

- AlteSumeBrute
- AlteSumelmpozahile
- Fetineri

- Banci

o Declaratii

- Configurare
--Deschide_Luna
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Primul pas ce trebuie facut inainte de a salva/trimite declaratiile este acela de a verifica
corectitudinea setdrilor. Pentru aceasta apasati butonul “Parametrii Anexe”. Aceastd operatiune va
deschide o fereastra in care veti complecta pentru fiecare declaratie in parte informatiile dupa cum
urmeaza:

e CAS — Numele, prenumele si functia persoanei care intocmeste declaratia.

e Somaj - Numele, prenumele si functia persoanei care intocmeste declaratia
precum si adresa de mail atdt a dumneavostra cat si cea a ajofm-ului de care
apartineti.

e CASS/FNUASS - Numele, prenumele si functia persoanei care intocmeste
declaratia precum si adresa de mail atdt a dumneavostra cat si cea a casei de
asigurdri de sandtate de care apartineti.

e ITM - Numele, prenumele si functia persoanei care intocmeste declaratia precum
si parola primite de la ITM pentru depunerea On-Line a declaratiei.

Listarea declaratiilor
Listarea tututor declaratiilor foloseste acelasi principiu de baza. Fiecarei liste in parte 1i
corespunde un buton, apdsarea acestuia genereaza lista respectiva.

Salvarea fisierelor generate.
Pentru a salva fisierele aferente fiecarei declaratii apasati butonul “Salvare fisiere”. Pe un
suport pot fi salvate datele mai multor societati.

&% %Salarii - Proiect A - [Declaratii]

@Fisier ?‘gi}ptiuni Q" Meniu *_';ﬁ Instrumente Help
F2 - Socistati  F3-Llunilucrate  F4-Meniu | &%, | 54 | -3

| MEMIL:
TEST —C.AS.

- Personal Lista &nexall

- Prezenta

- AENS Lista Anexals

-~ Prime — -

- AlteSumeBrute {: Salvare Fisiere >
: e ——

- Altezumelmpozabile »

_ _ Yerificare

- Retiner

- Banci Trimitere Orline

B Declarati
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Setarea locului din calculator in care se face salvarea se stabileste cu ajutorul modulului urmator:

Locatie zalvare fisiers

Locatie fizsiere: IEL:"-,

In mod implicit aceastd salvare se face pe disketd insd puteti stabili orice alti adresi valida din
calculator.

Verificarea declaratiilor.

Din macheta de declaratii puteti accesa programele de verificare. In cazul in care aceste programe nu
sunt instalate in calculatorul dumneavoastra le puteti descarcd de pe serverul nostru. Pentru aceasta
selectati programul dorit cum se vede in imaginea de mai jos.

— Info
—L.T.M.
> Shuctura CAS
V' Sume Viate > Shuctura Somaj
Lizta declaratie » Stuctura CASS
¥ Stuctura FHMLIASS
Salvare Fiziere » Stuctura ITH
Completare OnLine

— Piograme de werificare —

» CAS MNWeranexe 257

> Somaj [Declzom 10.4.1]

» FHUASS [Sanatate]

Particularitati in generarea declaratiilor.

e FNUASS / ITM. Inainte de a lista si salva declaratiile trebuie si mentionati daci sumele
datorate au fost virate. Acest lucru se face prin bifarea/debifarea obtiunii “Sume Virate”.

e FNUASS - In casuta “Tot. de recup. luna ant.” mentionati suma de recuperat din luna
anterioard pentru care nu ati facut cerere de restituire de la casa de sanatate.

Transmiterea declaratiilor on-line.

e Somaj, CASS, FNUASS — Transmiterea acestor declaratii se face prin simpla apdsare a
butonului “Transmitere OnLine”. Daca operatiunea s-a desfasurat cu success veti primi un
mesaj de genul “Declaratia a fost transmisd”. Pentru a lista numerele de ordine date de
institutiile statului trebuie sd consultati mailurile primite ca raspuns.
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ITM — Pentru a putea transmite declaratia de itm trebuie in prealabil sa solicitati parola de la
ITM-ul de care apartine societatea. Dupa ce obtineti aceastd parola trebuie sa o complectati
in “Parametii anexe” sectiunea ITM cum am vazut in capiolele anterioare. Apasarea
butonului “Complectare OnLine” va deschide pagina de internet a ITM-ului Tn mod asistat.
Pasii pe care trebuie sa 1i parcurgeti sunt urmatorii:

1. La prima accesare va va fi solicitata inregistrarea unui certificat de securitate cum se
vede in imaginea de mai jos. Apasati butonul “Yes”.

Security Alert x|

ri‘jl [nfarmation you exchange with thiz site cannot be viewed or
?. changed by otherz. Howewver, there iz a problem with the zite'z
* zecunty certificate.

@

Do you want to proceed?

The secunty certificate was izzued by a company you have
not chazen ko brust, Yiew the certificate to determine whether
yoLl want ko bzt the certifying authority.

The securty certificate date iz walid.

The zecurty certificate haz a valid name matching the name
af the page you are tying ko visw,

Yes | Mo I Wiew Certificate

2. Pentru a va autentifica apasati butonul “Autentificare”. Programul va complecta
automat codul fiscal si parola.

- dutentificans

De! tie L. 1.M
1.

18 August 2009

w

Prima pagina

, Instructiuni
Declaratii

Instructiuni
Registru

Autentificare
Declaratii

Autentificare
Registru

2. - Editare Declarati 3. - Completare Declaratie I [ eclaratie |

itm online

Autentificare

Introduceti 'CUI/CNF' =i 'Parcla’, apoi apasati butonul "Trimite’

C.UL/C.NP.: |

Parola: I

Trimitel Reseteaza |
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3. Apasati butonul editare declaratie.

4. Pentru a prelua datele din ul de plata apdsati butonul “Completare Declaratie”. Dupa
ce verificati corectitudinea informatiilor apasati butonul “Inchid”.

5. Pentru a lista declaratia depusd trebuie sd copiati numarul declaratiei in casuta
“Declaratie” si sd apasati butonul cu acelasi nume.

6. Dupa listare trebuie in mod obligatorui sa parasiti situl itm — ului prin “Iesire”.

Avans — Pentru a genera avansul avem doui posibilititi:

1. In cazul in care in macheta de “Personal” a fost definitd pentru fiecare persoana cota
ce va fi primitd ca avans atunci trebuie doar sd apasati butonul “ReGenerare Avans”
asa cum se poate vedea mai jos.

Stat Avanz Cazierne
Stat Avanz Lnitate
Stat Avanz Card

R ecapitulatie Avans

2. Avansul poate fi generat si manual prin definirea pentru fiecare persoand in parte a
sumei primite drept avans. Pentru asta selectati persoana céreia 1i acordati avans,
apasati butonul “Modificare” §i mentionati suma primitd. Validarea se face prin
apasarea butonului de “Salvare”.

Prime — Acordarea primelor se face in mod individual pentru fiecare salariat in parte. Pentru
aceasta apasati butonul “Adaugare” din modulul “Prime”. Cautarea persoanelor carora se acorda
prima se face prin apasarea butonului aflat in dreapta casutei “Marca”.

Stat Prime
Lista Prima
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Validarea modificarilor se face prin apasarea butonului de “Salvare”.

Retineri — Definirea retinerilor se face pe baza aceluiasi principiu definit anterior la capitolul
“Prime”. Ca particularitate trebuie sa selectati tipul de retinere. Daca este o retinere ce se face in
fiecare luna in suma fixa complectati rubricile ,,Rata lunara” si ,,Suma datorata”. In fiecare luna ce
va urma se va opera in mod automat aceasta retinere pana ce va fi atinsa suma datorata.

Lizta Retineri

Cautare - F17

Frlfru

Alte sume brute — in diferite cazuri trebuiesc atribuite anumite sume salariatiilor. Pentru

acesta folositi modulul “Alte sume brute”. Sistemul de atribuire functioneaza in mod identic cu cel
definit anterior la capitolul “Prime”.

Alte sume impozabile — Aceasta optiune este folosita in cazul in care doriti s acordati unui
salariat o suma pentru care singura retinere sa fie impozitul pe salarii.
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Deschiderea de luna — Pentru a trece de la o lund la alta trebuie si apasati butonul
“Deschidere Luna” din meniul principal.

= Salarii - Proiect &

@ Fisigr % Coptiuni @ Meniu ﬁ Instrumente Help

| F2-societati  F3-Lunilucrate  Fa4-Meniu | & | 54 | 35 |
MEMIL:

TEST

- Personal

- Prezenta

- AEnS

- Prime

- AlteSumeBrute
- AlteSumelmpozakile
- Rtineri

- Banci

.0

- Configurare

- Deschide_Luna

Deschide urmatoarea luna E|

Doriti sa deschidet o noua luna?

Deschiderea de luna se va face dupa confirmarea operatiunii prin apasarea butonului “Da”.

Pentru orice nelamurire legati de program pe care nu le-ati regasit in acest manual va
stam la dispozitie pe adresele de mail cunoscute sau la numerele de telefon 0788 792 321, 0788
730 240.
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