Önemli Not: Döviz İşlemlerinin “A” bölümündeki kaydın öncelikle  yapılması gerekir.

BORDRO İŞLEMLERİ

Bordro işlemleri için sırasıyla aşağıdaki işlemleri yapınız....

1- BORDRO DEĞİŞKENLERİ

Vergi Muafiyetleri ile Sosyal Sigorta taban ve tavanı yazılarak bordrodaki yasal kesintilerin yapılması sağlanır. Vatandaş ve Yabancı Uyruklu çalışanların tanımları ile diğer tanımlar yapılır.
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A- Bordro yapılacak işletmenin sicillerini giriniz.

I) Sosyal Sigorta Sicili Kaydı :

a) Menü : Bordro  seçilip tıklanır.               

b) Modül : Sosyal Sigorta Sicilleri  tıklanır
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Ekrana gelen tablonun sağ alt tarafındaki “Ekle” düğmesi tıklanır (Alt + E). 

1- S.Sigorta İşveren Sicil no.su yazılır.. ENTER

2- Şirketin resmi ünvanı yazılır...ENTER

3- Adresi yazılır... ENTER

4- Tehlike derecesi yazılır...ENTER

5- Tehlike prim oranı yazılır.. ENTER

Bilgiler yazıldıktan sonra tablonun sol alt köşesindeki “çıkış” düğmesi tıklanarak işlem sonlandırılır...

Önemli Not: İşverenin, birden fazla İşveren Sosyal Sigorta Sicili varsa bu siciller ayrı ayrı kaydedilir.

   II) İhtiyat Sandığı Sicil Kaydı :

a)  Menü : Bordro seçilip tıklanır.

b) Modül : İhtiyat Sandığı Sicilleri tıklanır.
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Tablodaki “Ekle” düğmesi tıklanarak kayda girilir.

                   1) İşverenin resmi ünvanı yazılır...ENTER

                   2) İşverenin İhtiyat Sandığı Sicili yazılır... ENTER                              

                   3) Adresi yazılır......ENTER

                   4) Telefon no.yazılır... ENTER

Çıkış düğmesi tıklanarak işlem bitirilir.   

             III) Vergi Sicil Kaydı :

c) Menü  : Bordro  tıklanır
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Modül : Vergi Sicilleri tıklanır.. 

               Ekrana gelen tablodaki “Ekle” tuşu tıklanarak kayda girilir
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             1) Vergi Sicili penceresine Mşxxxx yazılır  (ara verilmeden).  Enter 

                                  ( İşletmeler için Kimlik Kartı Numarası yazılır. )

             2) Diğer pencerelere gerekli bilgiler yazılıp Tamam düğmesi  

                  tıklanarak işlem tamamlanır.

            IV) Ünite Kaydı :

a) Menü  : Bordro tıklanır
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Modül  : Üniteler  tıklanır. Ekle tıklanıp kayda girilir...

1) Ünite Koduna tesbit edilen  iki karakterli kod yazılır (Öneri : Kodu Şirket İsminin Harflerinden seçiniz) ...  Enter
2) İşletmenin Ünvanı yazılır....Enter

3) ENTER yapılır... Ekrana gelen Sicil tablosundan işletmenin sicili bulunup fareyle üzerine tıklanıp Tablodaki seç düğmesi tıklanır...Sicil no.su otomatik olarak yazılır.

4) İşçi Prim oranı yazılır... ENTER

5) İşveren Prim Oranı yazılır... ENTER
6) ENTER yapılır...  Ekrana gelen tablodan işletmenin sicili bulunup üzerine gelinir ve seç düğmesi tıklanır... Numara otomatikman kaydedilir.

7) İşçi Prim oranı yazılır... ENTER

8) İşveren Prim Oranı yazılır... ENTER

9) ENTER yapılır... Ekrana gelen tablodan sicil bulunup üzerin de iken seç tıklanır...ENTER

10)  Tamam  düğmesi tıklanarak işlem bitirilir.

B) PERSONEL  KAYDI  

                         Menü : Bordro tıklanır...

                         Modül : Personel İşlemleri  tıklanır..

Ekrana gelen tabloda şu işlemleri yapınız.
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                        1)Kodu penceresine tesbit ettiğiniz kodu yazınız...( Kod 5 karakterli olup ilk iki karakter ünite kodu olmalıdır. Sonraki üç karakter personelin Kodu olacaktır.)

                        2) Personelin sadece adını yazın..ENTER

                        3- Personelin soyadını yazın...ENTER

                   4) Erkekse E Kadınsa K yazıp enter yapın..

                        5) Evliyse  E, Bekarsa B, Dulsa D yazıp ENTER yapın

                        6) Çalışıyorsa E, Çalışmıyorsa H yazıp ENTER yapın...

                        7) Gerekli olanı yazın...ENTER

                8-9-10) Gerekli  bilgileri yazın... ENTER

       11-12-13-14) gerekmez...İstenirse yazılır.

                      15) Önemli: Pencerin solundaki▼işareti tıklanıp kayıtlı şirketlere  

                            ulaşılır... Personel hangi şirkete aitse o işletme Sosyal Sigorta   

                            Siciline göre seçilip tıklanır... 

                 16-17) İstenirse yazılır.. Enter

                       18) Hayır yazılır... ENTER

                       19) Önemli : Direktörler dışınki personel için boş geçilir...                  

                             Kaydedilen   personel İşverense (sigortası 3 Aylıksa) buraya 

                             yatırılan prim oranı yazılır... Enter

                       20- Personel için boş geçilir... İşveren ise yatırımın yapıldığı  

                             basamak derecesi yazılır.

                       21) Kimlik Kartı no.su yazılır...ENTER

                       22) Uyruğu yazılır...  KKTC vatandaşları için VAT,  yabancılara                                       

                             YAB

                  23-24) Personelin S.S. ve İ.S. numaraları yazılır....

                  25-26) İlgili tarihler yazılır... TAB tuşuna basılır...(Caps Lock’un        

                             üzerinde)

                       27) Özel not varsa yazılır... TAB tuşuna basılır.

            28.../...33) Ek ödenekler ENTERle boş geçilir.

                       34) Personel için oran otomatik olarak gelir... Şayet personel   

                             işverense 13 yazılır.

                       35) Personelin oranı otomatik olarak gelir... İşveren için prim ‘0’  

                             yazılır..

                  36-37) Personel  oranları otomatikman gelir... İşveren için oranlar  ‘0’ 

                              yazılır.

         38-39-40-41) İlgili indirimler varsa fareyle tıklanır... Yoksa boş geçilir..

                         42) Bir önceki yıl ödenmiş hayat sigortası varsa TOPLAMI   

                               yazılır.

                         43) Penceredeki ▼ işareti tıklanıp Türk lirası tıklanır.

                         44) Brüt Maaşı yazılır

                         45)12 yazılır ( 13. maaş varsa 13) Enter yapıldıktan sonra Tamam   

                               düğmesiyle kayıt  bitirilir.

Not :  Personel kartında herhangi bir zamanda değişiklik yapılacaksa “Personel Listesinde”   o   personelin üzerini  tıklayın... “Düzelt” düğmesi  ile kartı açın... İstenen değişiklikleri  yapıp “Tamam” düğmesini tıklayarak  işlemi bitirin.

BORDRO HESAPLAMA
                   MENÜ : Bordro

                   Modül  : Bordro Hesaplama’yı    Tıklayınız.

1- Şirket penceresinde  ▼ işaretini tıklayarak bordrosu yapılacak şirketi seçip yazdırınız. 

2- Bordro tipine Aylık Ücret’i seçiniz.

3- Bordrosu yapılacak ayı yazınız.

4- Bordrosu hesaplanacak personeli   >   düğmesiyle “Bordro Hesaplanacak Personel” tarafına aktarınız.

5- Tüm personelin çalışma günü 30 olarak görülmektedir. Gün sayısını değiştirmek isterseniz 30’un üzerini tıklayıp istenen gün sayısını yazınız.

6- Bordrosu yapılacak personel seçilip gün sayıları düzeltildikten sonra  “Hesapla” düğmesini tıklayanız.

7- Hesaplama bitince “İptal” düğmesi ile  çıkış yapınız.

   Herhangi bir nedenle hatalı olan bir bordro sayısız olarak tekrar  

   hesaplatılabilir.  Her yeni  hesaplamada eski işlem iptal olunup son işlem  

   kaydedilir.

Bordro Listelerini Görme ve Alma : 

               Bordro Listelerini sağlıklı görebilmek için default yazıcı tanımı Lazer 

               olmalıdır.

A) Ücret Bordrosu Listesi 

Menü : Bordro

Modül : Listeler’i tıklayınız

1- Bordro Listesini tıklayınız.

2- Şirket penceresini açarak bordrosu alınacak Şirketi seçiniz.

3- Bordro Tipini seçiniz.

4- Bordro Ayını yazınız.

5- Bordrosu alınacak personeli   > düğmesiyle Listelenecek Personel tarafına geçiriniz.

6- Liste düğmesine tıklayınız. Bordro ekrana gelecektir. Bordro yazıcıdan çıkarılmak istenirse Ekrandaki Print Preview çubuğundaki Yazıcı simgesini tıklayınız  (bilgisayarın default yazıcı tanımı Lazer olmalıdır.)

B) Sosyal Sigorta Yatırım Bordrosu Listesi

Menü : Bordro 

Modül : Listeler’i tıklayınız

 Sosyal Sigorta Yatırım Bordrosu’nu  tıklayınız.

1- Sosyal Sigorta Sicil penceresini açarak bordrosu alınacak Şirketin SS sicilini  seçiniz.

                    3-  Bordro Ayını seçiniz

4- Bordrosu alınacak personeli   > düğmesiyle Listelenecek Personel tarafına geçiriniz.

5- Liste düğmesine tıklayınız. Bordro ekrana gelecektir. Bordro yazıcıdan çıkarılacaksa  Ekrandaki Print Preview çubuğundaki Yazıcı simgesini tıklayınız  (bilgisayarın default yazıcı tanımı Lazer olmalıdır.)

                 C) İhtiyat Sandığı Yatırım Bordrosu Listesi

Menü : Bordro 

Modül : Listeler’i tıklayınız

1- İhtiyat Sandığı Yatırım   Bordrosu’nu  tıklayınız.

2- İhtiyat Sandığı Sicil penceresini açarak bordrosu alınacak Şirketin sicilini  seçiniz.

                    3-  Bordro Ayını seçiniz

4-  Bordrosu alınacak personeli   > düğmesiyle Listelenecek    

      Personel tarafına geçiriniz.

5-   Liste düğmesine tıklayınız. Bordro ekrana gelecektir. Bordro      

      yazıcıdan çıkarılması için istenirse Ekrandaki Print Preview    

      çubuğundaki Yazıcı simgesini tıklayınız  

DİĞER BORDRO MODÜLLERİ :

2- PERSONEL MAAŞLARI :  Personelin  aylar itibarı ile Bordro Özetini gösterir. 

a- Ekle düğmesi ile Manuel Bordro düzenlenebilir.

b- Düzelt düğmesi ile Bordro detayları görülebilir ve istenen değişikler yapılabilir. Yapılan herhangi bir değişiklik esas bordroda da otomatikman değişir.

c- Sil düğmesi ile kayıtlı olan istenen ayın bordro işlemi iptal edilebilir.

d- Kopyalama düğmesi ile bir ayın  bordrosu bilgileri ayni olması gereken bir aya kopyalanabilir. Kopyalamada ana bordroda kendiliğinden düzenlenir.

                        3-   İŞVEREN BASAMAKLARI

SosyalSigortaBasamaklarınınkarşılıklarıkaydedilir.[image: image5.png]il | M
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←  Yatırımları 3 aylık olanların (Direktörlerin) Sosyal Sigorta Yatırım Bordroları   

      yapılır.

      Bordroyu  hazırlamak için şu işlemleri yapınız.

I- MENÜ : Bordro

II- Modül :  İşveren Sigortası Hesaplama’yı tıklayınız.

1- Ünite Penceresine Bordrosu yapılacak kişinin bağlı olduğu Ünite’yi yazıp Enter yapınız..   

2- Üniteye bağlı sigortalılar  Sol Tarafta görülecektir.  Sosya Sigorta Bordrosu yapılacak olanları > düğmesiyle sağa alınız.

3- Yatırımı yapılacak ayları karşılarında bulunan kutuları tıklayarak işaretleyiniz. 

4- Hesapla düğmesini tıklayıp Bordroyu yapınız.

5- Bordroyu Listeler’de İşveren Sigortası Yatırım Bordrosundan görebilir ve yazdırabilirsiniz
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