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Perkotek — Zaman Kontrol ve Personel Devam Takip
Sistemi
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Program mendulerine Ust taraftaki ( 1 ) mentlerden ve programin sol tarafindaki mendulerden
ulasabiliriz.

Su an okumakta oldugunuz yardim kitapgiginda genelde programi sol taraftaki menilerden takip
edecegiz. Buradaki menuler tst kisimdaki mendlerle ayni vazifeyi gérmektedir.

Programin Sol tarafinda 6 adet ana menl ve bunlarin alt mendleri mevcuttur. Buradaki ana mendler
sunlardir:

Personel iglemleri: Adindan da anlasilacadi iizere personelle ilgili islemlerin (Giris Cikis, izin, Avans,
Kesinti vs.) yapildigi bolimlere ulasmamizi sadlar.

Genel Raporlar: Personelle ilgili raporlarin (Personel Ozlik, Girig-Cikis, Devamsizlik, Geg Gelme,
Mesaiye kalanlar vs.) alinabilecedi raporlama ekranlarinda ulasmamizi saglar.

Hesap Raporlan: Personelin ay sonunda normal galismasi ve mesailerinden ne kadar tcret hak ettigini
hesaplayip raporlamamizi saglar. )
Toplu Iglemler: Maas artirimi, Giris Cikis Uretme, Avans, |zin gibi islemleri topluca yapmamizi saglar.
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Tanim iglemleri: Bordro alanlari, Tatil tanimlar, Sirket, Bolim ve departman adlari gibi tanimlamalari
buradaki bdélimlerden yapabiliriz. Ozellikler buradaki Bordro alanlari ve Tatil ve lzin Tanimlari bdlimleri
hesaplamalarin dogru yapilmasi bakimindan hayati 6nem tasimaktadir.

Hesap Parametreleri: Hesaplamalarin nasil yapilacaginda dair parametrelerin ayarlandigi bdlimlere
ulasmamizi saglar. Buradaki bélimler hesaplamalari dogrudan etkileyecegdinden dolayi kullanicilarin buradaki
ayarlari degistirmemelerini éneririz.

Simdi sirayla bu bélumleri ayrintilariyla inceleyelim.
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Bu ana menu altinda 4 adet alt menu bulunmaktadir. Bunlar
Personel Kartlari, Ek Kazanglar, Kesintiler ve Cihazdan Veri

Transferi menduleridir.

Personel Kartlari

Personel islemleri

2 Ek Kazanclar

T Kesintiler

;!. Personel izlemlen

I 2% Cihazdan weri tranzferi

Programa yeni personel eklemek veya daha 6nceden var olan personelin bilgileri Gzerinde degisiklik
yapmak istedigimizde Personel Kartlari Tablosunu agmamiz gerekir. Programin sol tarafindaki MenUlerden
Personel iglemleri bolimund secip acilan alt meniden Personel Kartlari menisuni sectigimizde Personel

Kartlari Tablosu agilacaktir.

_Personel Kartlari Tablosunun sol tarafinda Personel listesi, Sag tarafinda da Personel Ozliik, Girig-
Cikis, Izin, Avans & Kesintiler ve Prim & Kazang¢lar'dan olugsan bélumler vardir.
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Sag taraftaki mavi bélimde Personel Kart ve isim listesi bulunur. Degisiklik yapacagimiz personelin
Uzerine tikladigimizda sag taraftaki bélimde personelin ilgili sekmedeki bilgileri gdzikecektir.

Personel listesinin altindaki Yegil butonlar personel listesi Gzerinde

ilerlememizi saglar. Turuncu butonlar da Yeni Personel Ekleme, Personel
Silme, Duzenleme ve Yapilan Degisikleri Kaydetme gibi islemler yapmamizi

saglar.
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Personel sayisi ¢oksa listeden bulmak zor olacaktir. Mavi bolimin Uzerindeki Hizli Bakis béliminden
istedigimiz personeli bulmak daha kolay olacaktir. Bu bdlim su sekilde kullanilir; Personelin adi veya soyadinin
tamamini veya bir kismini yazdigimizda listede sadece o harflerle baslayan ad ve soyadlar kalacaktir.

Ornegdin Hizli bakista K tusunda bastigimizda listede sadece adi veya soyadi K ile baslayan kisiler
kalacaktir. Peginden A tusuna bastigimizda da listede sadece adi veya soyadi KA ile baslayan kigiler kalacaktir

PERSONEL OZLUK sekmesi:

Personel 6zlik sekmesi, personelin Kart numarasi, Adi, Soyadi, Calistigi sirket, Departman, Hesap
grubu, Maas! vb. bilgilerinin tutuldugu bélimdur.

Yeni bir Personel Karti agmak igin ilk olarak Personel listesi altindaki = (Ekle) butonuna basiyoruz. Bu
butona bastigimizda Personel Listesinde bos bir satir agilacak ve Personel Ozliik Bilgileri bdliimiindeki bitiin
alanlar bosalacaktir. Bu alanlara yeni girdigimiz personelin Kart numarasi Adi,Soyadi, Maasi gibi bilgilerini
yazdiktan sonra ] (Kaydet) butonuna basiyoruz. Yalniz yeni bir personel girerken bazi alanlar Mutlaka
doldurmamiz gerekir. Bunlar Kart No (Barkodlu kartlar 4 Haneli, Proxy kartlar 10 Haneli olmali), Hesap Grubu,
Girig Tarihi ve Aylik Ucreti alanlaridir. (Programin maas hesaplamasi yapmasini istemiyorsak Aylik ticret alanini
doldurmayabiliriz.)

Personel bilgileri Uzerinde degisiklik yapmak istedigimizde sol taraftaki listeden personeli seceriz.
Personel 6zIik sekmesini tiklayip personel bilgilerinden degismesi gerekenleri degistiririz. Son olarak da Personel
listesinin altindaki [ (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydederiz.

Kart numarasi degistirme:

Personel kartini kaybettiginde, yeni bir kart vermemiz gerektiginde ilk olarak cihazdan son bir defa veri
transferi yapariz. (Bu islem personelin eski kartiyla yaptidi giris cikiglari islemek icindir. Personelin kart
numarasini degistirdigimizde eski kart numarasiyla yaptigi giris ¢ikislar sonradan islenmeyecektir.) Daha sonra
personel Kkartlarina girip personel listesinden o personeli buluruz. Personel 6zlik sekmesinde Kart No
béliminden yeni kart numarasini girip ] (Kaydet) butonuna bastigimizda personelin kart numarasini degistirmis
oluruz.

isten ¢ikan personele yapilacaklar:

Personelimiz isten ciktiysa Personel Ozlilk sekmesinden Gikig Tarihi bolimine personelin isten gikis
tarihini yazariz. Personel Kart numarasinin basina da G veya bagka bir harf koyariz. Ve o sekilde kaydederiz.
(Kart numarasinin basina konan C harfi halen ¢alisan personelle isten ¢ikan personelleri filtrelemelerde ayirmayi
kolaylastirmak icindir.)
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Diger Sekmeler:
GIRIS-CIKIS sekmesi:

Ust taraftaki sekmelerden Giris-Cikis
sekmesini sectigimizde segcili personelin giris

cikiglarinin listesi géziikecektir. il ! L
131.05,2005, Sah 03:00 16:00
Listenin hemen altinda Timi, Girig [*%:25:200% Pazartesi Ll U
Yapilamayan Hareketler ve Cikis Yapilmayan ;?Eg;gg? E”martes' E:gg fzgg
Hareketler butonlari mevcuttur. _26'05'2005-‘P”ma . eon e
Giris  yapllmayan hareketler —aktif [|<roieso TEESIEE : :
< . < |25.05,2005, Carsamba 08:30 16:00
oldugunda listede sadece c¢ikislarin oldugu |
||24.05. 2005, 54l 03:00 2100
kayitlar kalacaktir. Cikis yapilmayan hareketler | ; i
kiif oldugunda ise sadece giriglerin oldugu | oo rorertes e 1o
E H k? kt gins 9 :21.05.2005, Curnartesi 0200 16:00
ayrtiar Ta acab Ir. ktifk . , L. K 520.05.2005, Cuma 0300 16:00
Kavitl umu __Lftonu akt,' en ise tum giris CIKIS |15 oc 205, persembe 02:00 16:00
aylt ar goruntu enecektir. _18.05.2005_, Carsamba 03:00 16:00
. .. |17.05.2005, S 02:00 16:00
Pencerenin alt kisminda secili giris | oc on0s, pazartes 08:00 16:00
g|k|_§ kayq! uzermc}e degisiklik yapalb|le_c_:e__g|m|z_ 14.05.2005, Cumrtesi 0300 16:00
Tarih, Giris Saati ve Cikis Saati bolimleri ||
o o126 | v
vardir. Buradan giris ve c¢ikislarda degisiklikleri | :
aptlktan sonra pencerenin sag alt tarafindaki [ Tiirnil ] [Giri; yvapilmayan hareketler l [ Cikiz vaplmayan hareketler]
(Kaydet) butonuna basarak degisikligi
kaydedebiliriz. Tarih: Girig Saati:  Gikig Saati:
[t7.05.2005 v | D@00 |te:00

Not: Giris c¢lkis kayitlarina elle
midahale ettigimizde kayitlar listede kirmizi
renkte gosterilecektir.

E‘I). Personel Ozlik | g} Girig-Cllag & fzin I g:. #rvans & Kesintiler I g;} Prim &Kazanglarl

}( Tarih arahi sil

= = ]

[ 5adece bu ay icerisindeki bilgileri gérinkdle

Yeni bir giris c¢ikis kaydi agmak
istedigimizde ] (Ekle) butonuna basariz. Bu butona bastiimizda Giris ¢ikis listesinde bos bir satir acgilir ve alt
taraftaki Tarih, Giris Saati ve Cikis Saati bdlimlerinden personelin o ginku giris ¢ikiglarini girebiliriz. Yine
tarafindaki [ (Kaydet) butonuna basarak yeni giris ¢ikisl kaydedebiliriz.

(Sil) Butonuna basarak o glnku giris ¢ikiglar silebiliriz.

Pencerenin sol alt kdsesinde Tarih Araligi Sil butonu vardir. Bu butona basarak

personelin belirli tarihler arasindaki giris ¢ikiglarini silebiliriz. L T e

_ Pencerenin en altinda Sadece bu ay igerisindeki bilgileri goriintiille kutucugunu isaretledigimizde
Icinde bulundugumuz ay i¢indeki giris ¢ikislardan hari¢ diger giris cikislari listeden ¢ikaracaktir.

iZIN Sekmesi:

Personele izin vermek istedigimizde Ust taraftaki sekmelerden Personel kartlarindan izin sekmesini
segeriz.
Izin sekmesini sectigimizde pencerenin Ust tarafinda o ana kadar tanimlanmis izinler listelenecektir.

Yeni izin tanimlamak igin pencerenin alt tarafindaki = (Ekle) butonuna basariz. Bu butona bastigimizda
listede bos bir satir agilacaktir. Alt taraftaki Tarih béliminden izinli olunan ginin tarihini gireriz. Tatil tipi
boliimiinden asadi ok (=) tusuna bastigimizda agilan listeden Ucretli, Ucretsiz, Saatlik izin gibi izin tipini segeriz.
En alttaki aciklama bdliminde ise o izinle ilgili agiklayici bilgiyi yazabiliriz. Son olarak (Kaydet) butonuna
basarak izini kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken husus Tatil tipinin mutlaka doldurulmasidir.

Saatlik izin vermek istedigimizde Tarih bélumUnun sag tarafindaki bolimden Saatlik izin ver kutucugunu
isaretleriz. Bu kutucugu isaretledigimizde saatlik izinin Baglama ve Bitig saatlerini yazacadimiz bdlumler
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belirecektir. Burada saatlik izinin baslangici ve bitisini girdikten sonra Tatil tipi béliminden Saatlik izin
Secenegini segeriz.

Onemli Not: Resmi tatillerde tim personele izin vermek yerine, Hesaplama Parametreleri meniisiinden
Genel Gruplar Galisma Planr’ndan resmi tatilin oldugu glnleri Pazar gininin calismasi gibi yapmamiz
yeterlidir.

E-?} Personel Gzlik :5?‘-_ Giris-Cikiz | 2,.:. fzin E:. Avans B Kesintiler E? Primn & Kazanclar

o i I
_SDDEZaZE, Pergzembe {11:00 12-60 _Banka';-'a gitt'i
26,06, 2005, Pazar 0o:00 0000 _"r'llllk Izin
||25.06.2005, Cumartesi | 00:00 00:00 il zin
24,06, 2005, Cuma 00:00 00:00 _"r'llllk i_zin
-23.06.2005, Persembe |00:00  |00:00 _‘r'llllk Izin
22.06.2005, Carsamba 00:00 |00;00 _"r'llllk Izin
||21.06,2005, Sah 00:00 00:00 il zin
20.06.2005, Pazartesi  |00:00 00:00 _"r'llllk Tzin

| 11.05,2005, Carsamba |[00:00 00:00 Rahatsiz

9

Tarih: 30.06.2005 Baslama: |11:00 5 Bitis 1200 3

Tatil tipi;  Dcretli Tzin T

aciklama:  |Bankaya gitti I

Tarihler arasi tatil tarmla |:| |:|

2?3 Persanel Ozlik :;'1-_ Girig-C ks ‘?_;_ izin E:' Avans & Kesintiler Ef' Prirn & Kazanclar
_ = 7 o .
_27"_E|_|5_2l5-tl5J Pazartesi | ?;EI_,_EIEI-:I;;I:ura ademe icin avans Et;di _F.wans
\[15.06, 2005, Carsamba 300,00 Ay orkas Avans
AVANS & KESINTILER Sekmesi:
E':. Avans & Kesintiler
Personele avans verdigimizde yada
Ucretinden dugllmesi icin kesinti yapmak
istedigimizde Personel kartlarindaki Avans &
Kesintiler sekmesini seceriz. Bu sekmeyi
sectiimizde Avans ve Kesintiler penceresi
acllacak ve o ana kadar verilmis avanslar ve
kesintiler listelenecektir.
[z || 370
Personele yeni bir avans vermek ,
veya kesinti yapmak icin ilk olarak pencerenin = ksl s oy
Z7.06,2005 - 70,00 HAvans -
alt tarafindaki (Ekle) butonuna basariz. Bu e

butona bastigimizda listede bos bir satir
acilacaktir.

Fatura ddeme igin avans iskedi

[ Sadece bu aw icerisindeki bilgileri gérintile
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e Pencerenin alt tarafindaki Tarih boliminden Avansin verildigi yada kesintinin yapildidi tarihi gireriz.

e  Tutar bdliumuine avansin miktarini yazariz.

e Yada yan taraftaki Oran béliminden personelin maasina goére bir oran belirleyip tutarini otomatik olarak
hesaplatabiliriz. Oran bélimine hangi saylyl yazarsak personelin maasini o saylya bolup tutara
yazacaktir. (Ornedin personelin maasi 600 YTL olsun. Oran béliimiine 4 yazdigimizda tutara 150, 2
yazdigimizda 300, 5 yazdigimizda ise 120 yazacaktir.)

e Bordro alani béliminde yan taraftaki asagi ok (=) tusuna bastigimizda ¢ikan listeden Avans veya
Kesinti gibi, kesintinin gérinmesini istedigimiz bordro alani segeriz.

Burada dikkat etmemiz gereken, Bordro alani boélimune gelirlerin islendigi Normal ¢alisma, Fazla mesai gibi
alanlari segmemektir.

Burada gereksinim duydugunuz bordro alanlarini Ana meniideki Tanim islemlerinden mendiisiinden Bordro

alani tanimlarindan acabilirsiniz.

o Aciklama bélimlne de avans veya kesintiyle ilgili agiklamalari yazabiliriz.

Son olarak [ (Kaydet) butonuna basarak avans veya kesintiyi kaydederiz.

Daha 6nceden var olan avans ve kesinti kayitlari Gzerine degisiklik yapmak ic¢in ilk olarak listeden
degisiklik yapmak istedigimiz kaydin Gzerine tiklariz. Pencerenin alt tarafindaki bélimlere bu kayitla ilgili bilgiler
gelecektir. Bu bolimler Uzerinde istedigimiz degisiklikleri yaptiktan sonra ] (Kaydet) butonuna basarak
degisiklikleri kaydederiz.

Varolan kaydi silmek istedigimizde listeden segip = (Sil) Butonuna basariz. Cikan soruya Evet cevabini
vererek kaydi silebiliriz.

PRIM & KAZANGLAR Sekmesi:

E':}' Prim & Kazanclar

Personele prim verdigimizde vyada

: Ucretine eklenmesi icin ek kazan¢g vermek

Wil - SR RS E— | - L istedigimizde Personel kartlarindaki Prim &

15.06.2005, Carsamba ITSJDD.HaziranayliIkhaFtasatl§| Prim Kazanclar sekmesini seceriz Bu sekmevi

01,06,2005, Carsamba 120,00 [Mayis 4, hafta sabiz Prim vg . ¢ ' y

sectigimizde Prim & Kazanglar penceresi

acllacak ve o ana kadar verilmis primler ve ek
kazanglar listelenecektir.

7 - = [ .
;-?3 Persanel Ozlik E Girig-Cikig ?- = Izin E; Avans & Kesintiler | g5  Prim & Kazanclar

Personele yeni bir prim vermek veya
Ucretine ek kazan¢ islemek igin ilk olarak
pencerenin alt tarafindaki ] (Ekle) butonuna
basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir agilacaktir.

e Pencerenin alt tarafindaki  Tarih
bélimunden personelin Primi hak ettigi
tarihi gireriz.

Itien Jokar: Qi SO flon e  Tutar bolimine primin miktarini yazariz.

15.06.2005 - 175,00 Prim - . vy ..

e Yada yan taraftaki Oran bdliminden
personelin  maasina gdére bir oran
belirleyip  tutarini  otomatik  olarak

[z || 245

Aciklama:
Haziran ay! ilk hafta satisi

B = : hesaplatabiliriz. Oran bdlimine hangi
saylyl yazarsak personelin maasini o
[ Sadece bu av icerisindeki bilgileri gérinkile saylya bOlUp tutara yazacaktlr. (Ornegin

personelin maasi 600 YTL olsun. Oran
béliimiine 4 yazdigimizda tutara 150, 2 yazdigimizda 300, 5 yazdigimizda ise 120 yazacaktir.)
e Bordro alani béliminde yan taraftaki asagi ok (=) tusuna bastigimizda ¢ikan listeden Prim veya Ek
Kazang gibi, ek kazancin gérinmesini istedigimiz bordro alani segeriz.

Burada gereksinim duydugunuz bordro alanlarini Ana meniideki Tanim islemlerinden mendiisiinden Bordro
alani tanimlarindan acabilirsiniz.
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e Aciklama bolimlne de prim veya ek kazancla ilgili agiklamalari yazabiliriz.

Son olarak [ (Kaydet) butonuna basarak prim veya ek kazanci kaydederiz.

Daha 6nceden var olan prim ve ek kazan¢ kayitlari Gzerine degisiklik yapmak icin ilk olarak listeden
degisiklik yapmak istedigimiz kaydin Uzerine tiklariz.

Pencerenin alt tarafindaki bdlimlere bu kayitla ilgili bilgiler gelecektir. Bu bdlumler tzerinde istedigimiz
degisiklikleri yaptiktan sonra ] (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydederiz.

Varolan kaydi silmek istedigimizde listeden segip = (Sil) Butonuna basariz. Cikan soruya Evet cevabini
vererek kaydi silebiliriz.

Ek Kazancglar

Personele verilecek prim ve diger ek kazanglari, , personel listesinin tUzerinde hizh bir sekilde kaydetmek
istedigimizde Ek Kazanglar tablosunu kullaniriz.

Ek Kazancglan R|
Hazir bordro alan: bl Tatih: e 2,' Personel Secimi
Kt | | I | |
ool \MEHMET (KARAMAN |1.000 115.06.200% | 157,00 Haziran ayi ilk hafta sat Prim
0001 |MEHMET KARAMAN 1.000 |01.06.2003 135,00 Mayis 4, hafta satigl  |Prim

Bu tablo ilk acildiginda daha énce kayith olan Prim ve diger Ek Kazanglarn listeleyecektir. Bu tabloda
onceki kayitlar Gzerinde degisiklik yaptiktan sonra ] (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydedebiliriz.

TUm personele veya belli bir grup personele topluca Prim veya Ek kazang vermek istedigimizde sunlari
yapmaliyiz:

e ik olarak Prim veya ek kazancin hangi bordro alaninda gésterilece@ini segmemiz gerekir. Bunun igin
Hazir Bordro Alani boliminden kaydetmek istedigimiz bordro alanini segeriz.

o Daha sonra Personelden belli bir kismini listede gérmek istiyorsak Sag Ust kosedeki Personel segimi
butonuna basarak ¢ikan filtreleme ekranindan personeli segeriz.

e Son olarak Tarih bdlimunden personele Primin verildigi tarihi segeriz.

Bu islemleri yaptiktan sonra alt taraftaki tabloda secilen personelin listesi ¢ikacaktir. Bu tablo Uzerinde

Tutar bélimtne personele verecegimiz Prim veya Ek kazang¢ miktarini yazdiktan sonra alt taraftaki ] (Kaydet)
butonuna basarak bilgileri kaydederiz.

Not: her seferinde [ (Kaydet) butonuna basmamiz gerekmez. Kayitlar arasinda hareket ettigimizde program,
degisiklikleri otomatik olarak kaydedecektir.
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Kesintiler

Personele verilecek avans ve kesintileri, personel listesinin Uzerinde hizli bir gsekilde kaydetmek
istedigimizde Kesintiler tablosunu kullaniriz.

Avans ve Kesintiler

x|

Hazir bordro alam: ¥ Tarih: :m Personel Secimi
£ l ! | | !
o001 _MEHMET _KARAMF\N _l.DDD _23.06.2005 70,00 _Fatura fdeme icin avar_.ﬂ.vans
0001  |MEHMET [KARAMAN 1,000 15.06.2005 300,00 Ay ortas vvans
B 28 B

Bu tablo ilk acgildiginda daha énce kayitli olan Avans ve Kesintileri listeleyecektir. Bu tabloda &nceki
kayitlar Gzerinde degisiklik yaptiktan sonra ] (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydedebiliriz.

TUm personele veya belli bir grup personele topluca Avans vermek veya Kesinti yapmak istedigimizde

sunlari yapmalyiz:

e Ik olarak Avans veya Kesintinin hangi bordro alaninda gésterilecegini segmemiz gerekir. Bunun igin
Hazir Bordro Alani boliminden kaydetmek istedigimiz bordro alanini segeriz.
o Daha sonra personelden belli bir kismini listede gérmek istiyorsak Sag Ust kosedeki Personel segimi
butonuna basarak ¢ikan filtreleme ekranindan personeli seceriz.

e Son olarak Tarih bdlimunden personele Avans veya Kesintinin yapildidi tarihi seceriz.

Bu islemleri yaptiktan sonra alt taraftaki tabloda secilen personelin listesi gikacaktir. Bu tablo Uzerinde
Tutar bolimine personele verecedimiz Avans veya Kesintinin miktarini yazdiktan sonra alt taraftaki ] (Kaydet)

butonuna basarak bilgileri kaydederiz.

Not: her seferinde [ (Kaydet) butonuna basmamiz gerekmez. Kayitlar arasinda hareket ettigimizde program,
degisiklikleri otomatik olarak kaydedecektir.

Cihazdan Veri Transferi

Personel giris ve cikislarda kart bastiktan sonra bu giris ¢ikiglari programimizda gérmek icin ilk olarak
cihazdan veri transferi yapmamiz gerekir. Bu islemi gerceklestirmek igin Cihazdan Veri Transferi penceresini

acariz.
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Cihazdan veri transferi ekraninda Adim1,

Cihazdan veri transferi 24l Adim2 ve Adim3'i sirasiyla yaptigimizda giris
cikislarl programimiza dogru bir sekilde islemis
Adm 1 vei toplama terminalindan bilgileri transfer edin, oluruz.
5 Bilgileri bilgi transfer et
[ i, Bilgileri bilgisayara transfer & Adim 1

Adim 2 Transfer edien dosyaw belirkin. .
Buradaki Bilgileri Bilgisayara Transfer

Et butonuna bastigimizda Personelin kart bastigi

It i ko i el cihazin marka ve modeline gére degisen Ara

R Arextek TR3300 Y | program gikacaktir. Bu program cihaz igindeki giris
cikis bilgilerini Bilgisayarimizdaki tr500.txt veya
Adim 3 Eder varsa hatal kaytlan dizeltin baska bir metin dosyasina kaydedecektir.
Ckunun toplar kayik sawvis: 3 0 %
Hatal toplam kawit sawisi: 2 Adim 2
! ! I I
'FDIZII [1 :ZDDS,I'IZIG,HS 03:17 [ Tanimsiz Kart .
ooz 1 2005/08/03 0817 Calisrna Plani Hatal Bu dosyadan giris ¢ikiglari programimizin
o3 l1 -2':"35."':'5."17" 0817 - T Ee e veritabanina aktarmak |g|n Adim 2’deki Gmg Clkl§
' Bilgilerini Veritabanina Isle butonuna basariz.
Fakat daha onceden iglem vyapilacak
Cihazi Seciniz béliminde Cihazimizin marka ve
modeline gére uygun olan segimi yapmaliyiz. Bu
secimi bir kez yapmamiz yeterlidir.
| X Tom Hat Kaytian i B0 @ &8 Burada dikkat etmemiz gereken Eger

cihazimiz Arextek Tr3800, Hundure HTA
810/820 veya Parmak izi cihazlarindan biriyse mutlaka ArexTek TR3800 modelini segmeliyiz.

Giris c¢ikis bilgilerini veritabanina isle butonuna bastigimizda Belirtilmis cihaz bilgi dosyasi mevcut
degil diye bir hata verebilir. Bu hatanin sebebi, Perkotek programina cihazin dosyasinin yerinin dogru olarak
belirtiimemis olmasidir.

Adim 1 ‘deki cihaz baglanti programini g¢alistirdiktan sonra giris ¢ikis bilgilerimiz Tr500.txt veya bagka bir
isimdeki dosyada tutulacaktir. Programin ilk kurulumunda bu dosyanin yerini Perkotek programina kaydetmemiz
gerekir.

Bunu yapmak icin Adim T’in altindaki Bilgileri Bilgisayara Transfer Et butonunun sag tarafindaki
bosluga cift tikladigimizda A¢ adinda bir pencere gelecektir. Pencerenin Ust tarafindaki Konum bdlimun(
Tr500.txt dosyasinin oldugu klasore getiririz. Tr500.txt dosyasini secip A¢ butonuna bastigimizda A¢ penceresi
kapanacaktir. Bu islemleri yaptiimizda iglem yapilacak bilgi dosyasini segmis oluruz.

Adim 3

Adim 2’'de Giris ¢ikis bilgilerini veritabanina isle butonuna bastigimizda kayitlar veritabanina iglenir ve
Adim 3’Un altindaki Okunan toplam kayit sayisi bolimUundn karsisina kag tane kayit okunduysa yazar.

Yine bu islem sirasinda eger hatali kayit varsa, Hatali toplam kayit sayisi boliminin karsisina Hatali
kayit sayisini yazacak ve alt taraftaki listeye hatali kayitlari hatalariyla birlikte yazacaktir.

Burada hatali kayitlarin karsisinda su hatalar yazabilir.
Tanimsiz Kart

Calisma Plani Hatal

Durum Belirtiimemis

Eder hatali kayitin karsisinda Tanimsiz kart yaziyorsa hemen kayitin kart no’suna bakiyoruz.
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Kart no’su 4 haneli veya cihaza gore 10 veya 5 haneli sayilardan oluguyorsa buyUk ihtimalle bu kiginin
kartini Personel Kartlarinda agmadigimizdandir.

Eger Kart no iginde sayilardan hari¢ T, J gibi harfler varsa cihazdan kart numarasi yanlis gelmistir. Bu kart
numaralarinin hangileri oldugunu tespit edip burada gerekli diizeltmeleri yapariz.

Kart numarasi 4 haneli gelmesi gerekirken 3 haneli veya 10 haneli gelmesi gerekirken 9,8 haneli sekilde
geldiyse yine bu kart numaralarinin bagina gerektigi kadar 0 (sifir) koyup kaydederiz.

Eger bu bolim tamamen bossa Adim 2'de iglem yapilacak cihazi segin béliminde yanlis cihaz se¢mis
olabiliriz. Bunu da ancak dogru cihazi sectikten sonra Kurtarma dosyalarindan giris ¢ikislari Tr500 dosyasina
kopyaladiktan sonra tekrar okuttugumuzda dizeltebiliriz.

Egder hatali kayitin karsisinda Galigma plani hatali yaziyorsa yine kayitin kart no’suna bakiyoruz.
Personel kartlarinda o personeli bulup hesap grubuna bakiyoruz. Burada hesap grubu segilmemis olabilir. Eger
Oyleyse hesap grubunu segip tekrar giris ¢ikis bilgilerini veritabanina isle butonuna basiyoruz.

Eder personelin kartinda hesap grubu yaziyor ve diger hatali kayitlarda da kart no’lari farkli olmasina
ragmen Caligma plani hatali yaziyorsa bu grupta olan personelin o tarihlerdeki ¢alisma plani yapilmamis olabilir.
Bunu dizeltmek icin Hesap parametrelerinden Genel Gruplar Galigma Plani tablosundan o tarihlere ait ¢alisma
planini yapmaniz gerekir.

Egder hatali kayitin karsisinda Durum belirtilmemis hatasi yaziyorsa Durum bdéliminde yazilan
degerlerle programin settings dosyasindaki Giris ve Cikis degerlerinin ayni olup olmadigina bakariz. Dogrusu
neyse Settings dosyasindaki Giris ve Cikis bolimlerinin karsisina yazip tekrar giris ¢ikislar veritabanina isle
butonuna bastigimizda hatali kayitlar islenecektir.

Not: Setting dosyasi c:\Program Files\Perkotek klaséri altindadir.

Hatali kayitlarin dizeltilemeyecek derecede hatalari varsa bu kayitlari pencerenin alt tarafindaki =l (Sil)
Butonuna basarak silebiliriz. Yada pencerenin sol alt kdsesindeki Tim hatali kayitlan sil butonuna basarak da
silebiliriz.

Genel Raporlar
Genel raporlardan personelin 6zIik bilgilerini, Giris ¢ikis, Devamsizlik, Fazla mesaiye kalanlar gibi

Personel hakkinda cesitli bilgileri alabilecegimiz raporlara ulasabiliriz. Bu raporlarda hesaplamayla ilgili raporlar
alamayiz. Bu raporlari Hesap raporlarindan alabiliriz.

© GenelRaporlar &

01-1. Genel Bazda Girig Cikig Listesi

0= Ozlik Rapor
Adim 1 Raporlama cin persanel secinz £=] 011, Genel Bazda Giis Ckig Listesi
.Slf’c‘ldal'na: : %__| 01-2 Kigi Bazinda Girig Cikig Listesi
Ch Sicil Numarasina Gre g U 02-1. Genel Bazda Geg Kalanlar Listesi
Adim 2 Gorintilemek istediginiz tarih aral@n giriniz. fj 02-2 Kigi Bazinda Geg Falanlar Liztesi

§:| 03-1. Genel Bazda Erken Cikanlar Listesi
%'_T| 03-2 Kigi Bazinda Erken Cikanlar Listesi

ﬂ 04-1. Genel Bazda Mesaive F.alanlar Listesi

fj 05. Devamsizlar

Tarihinden; (12.07.2005 * | Tarihine; |13.07.2005 T

Genel raporlari alirken Ozliik rapor hari¢ diger raporlari ayni ara yiiz yardimiyla aliriz. Listeden almak
istedigimiz raporu se¢tigimizde Personel segimini ve tarihleri segebilecegimiz bir pencere ¢ikacaktir.

Adim 1 Adim 1 Raporlama icin personel seciniz
Adim 1’in altinda, yaninda Tim
Personel yazan bir kutucuk | £ Personel Secimi ]
bulunmaktadir. Bu kutucuk pencere ilk :

Siralamas;

Sicil Mumarasina Edre -
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acildiginda isaretlidir. Bu igareti kaldirdigimizda yukaridaki Personel Se¢imi Butonu aktif hale gelecektir. Bu
butona basarak raporumuzda gérmek istedigimiz personelleri segebiliriz. Eger Tum Personel segenegini isaretli
birakirsak raporda higbir filtreleme yapilmadan tim personel listelenecektir.

Yine bu adimda sag tarafta Siralama bdliumu vardir. Buradan raporumuzda gdérmek istedigimiz
personelleri Adina, Soyadina, Kart numarasina veya Sicil Numarasina gére listeleyebiliriz.
Personel segimi

Personel sec¢imi butonuna bastigimizda raporumuzda listelenmesini istedigimiz personelleri
segebilecegimiz kapsamli bir filtreleme ekrani gelecektir. Buradaki filtrelemeleri istegimize gére ayarladiktan

sonra alt taraftaki Tamam butonuna basarak personel segimini tamamlariz.

Bu pencerenin sol tarafinda Personel listesinin oldugu bir tablo vardir. Sag tarafinda ise Raporda
listelenmesini istedigimiz personellerin 6zelliklerine gore filtreleme yapabilecedimiz boélumler yer almaktadir.

Bu bdlimlerde segilen her 6zellik sol taraftaki tabloda bulunan personel sayisinin azalmasina sebep
olacaktir. Bir 6zellik segtigimizde sol taraftaki tabloda sadece o 6zellige uyan personeller kalacaktir.

Ornegin Kartindan béliimiine 0010, Kartina bélimiine de 0020 yazdigimizda listede sadece kart

numarasi 0010 ile 0020 arasindaki kisiler kalacaktir. Yine burada béliim veya departman segctigimizde listede
0010 ile 0020 arasinda olan personellerden sadece sectigimiz béliimde olan kisiler kalacaktir.

Buradaki filtrelemeler sirasiyla sunlardir:
Kartindan — Kartina: Raporda hangi kart numaralari arasindaki personelin listelenecegini seceriz.
Calisma Grubu: Raporda gérmek istedigimiz personelleri Calisma grubuna gore filtrelememizi saglar.

Calisma grubunun vyanindaki asadi ok (=) butonuna bastigimizda Hesap Parametrelerinde
olusturdugumuz calisma

2 Personel Segimi

gruplari listelenecektir.
Burada raporda gériinmesini | HearFilre: | 7| Kertndan: Kartina:
istedigimiz Calisma | ! [ % v
gruplarinin yanindaki | [ooo MEHMET KN
kutucugu isaretledigimizde | |oooz AHMET KARA C Grubu:
sol taraftaki listede sadece | |ooos KAZIM |DEMIR Earketmez =
segili gruplarda olan 0004 KEMAR | TEKIN Sirket:
personel kalacaktir. Eger | [090= SALIH R Farketmez i
hl(}bll" kUtUCUgU 0006 _MAHMUT _GUNBF\‘T’ Balim:
isaretlemezsek Burada fark | |2 Bl Lk Farketmez -
etmez yazisi kalacak ve bu | |12 =ELIM il Departman:
boltimler ilgili higbir filtreleme | s ER&R |KURT Farketmez =

aoin SALIM KURT =
yapmayacaktr. o011 [TaRIK |BaLcIoGLU Qzel kod:

o1z SELIME |keser Easkstmez Z
Sirket, Bolum, Departman, | (i3 i [TOPRAK Servis kod:
Ozel KOd, Servis Kod : 0oi4 FERDI |savaILT Farketrez hd
Raporda gérmek istedigimiz | |oos |SELCUK |EvRAN
personelleri  Jirket, BOIUm, | |ooi7 MEHMET ALL (CANKIRILT S = =
Departman, Ozel Kod, 00186 HAKKI |DERELT _ '
Servis kod gibi Ozelliklerine | |2012 POLAT TURGELT Tgten Ckis Y i
gbre filtrelemek Gelsmis lltre ]
istedigimizde kullaniriz.

Kullanim bigimi ayni Gl H i l

Calisma grubunda oldugu
gibidir.
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ise Giris, isten cikis : Raporda ise giris veya isten gikis tarihlerine gore personelleri listelemek istedigimizde bu
filtrelemeleri kullaniriz.

ise Giris ve isten Cikis ‘In karsisinda ikiser adet tarih girebilecegimiz bélimler vardir. Bu bélimlere hangi
tarihler arasinda ige girenleri veya isten ¢ikanlari listelemek istiyorsak o tarihleri gireriz.

Ornegin: Ise giris ‘in karsisindaki sol taraftaki bélime 01.01.1990, sag taraftaki béliime de 15.07.2005
yazdigimizda listede ige giris tarihi bu tarihler arasinda olan kayitlar kalacaktir.

Personel segimi penceresinin sol alt késesinde Filtreyi temizle butonu vardir. Bu butona bastigimizda
sectigimiz filtrelemeler sifirlanarak personel listesinde tim personel gértntilenir.

Personel segimi penceresinin sol tarafinda personel listesinin Ustlinde Hazir Filtre adinda bir bolim
vardir. Buradan daha dnce hazirlayip kaydettigimiz filtreleri secebiliriz.
Geligmis Filtre

Sik kullanilan filtrelemeleri kaydetmek ve Ayrintili filtrelemeler elde etmek icin Gelismis Filtre butonuna
basariz.

Bu butona bastigimizda Gelismis Filtre penceresi agilacaktir. Bu pencerenin Uzerinde Ust dizey
filtrelemelerin yapildidi bir b6lim bulunmaktadir.

Iyquil
Alt tarafta ise Ag , Kaydet[ I ] ve [ EAl Uvgula ] butonlar bulunmaktadir.

Uygula butonu Ust tarafta tanimlanan ayrintili filtrelemeyi aktif duruma getirir.

Kaydet butonuna bastigimizda, sectigimiz filtreleri daha sonra tekrar kullanabilmek amaciyla
kaydedebiliriz.

Ac¢ butonu da daha 6nce kaydettigimiz hazir filtreleri agmamizi saglar. Bunu Hazir filtre béliminden de
yapabiliriz.

Adim 2
d Adim 2 Gorintillemek istedidiniz tarih araldin giriniz.

Adim2  boéliminden  raporlamak Tatihinden: |14.07.2005 T | Tarihine: |14.07.2003 -
istedigimiz tarihler arasini segeriz.

Buradaki Tarihinden Tarihine - 54 Rapor Cikar |
bélimlerine raporlamak istedigimiz tarih
araligini girdikten sonra alt taraftaki Rapor Gikar butonuna basarak raporumuzu ¢ikaririz.

Raporlama iglemi bittikten sonra raporun Uzerine fare’nin sag tusuyla tiklarz. O Tzleme
Acilan meniide On izleme, Farkli Kaydet ve E-Posta Gonder segeneklerinden yapmak Farkl kaydet
istedigimiz islemi seceriz.
E-Posta adnder

On izleme: Raporumuzu yazicidan giktisini aimadan son halini gérmek ve yaziciya gére
ayarlarini yapmak icin kullaniriz.

Farkli Kaydet: Raporumuza bilgisayardan daha sonra ulagsmak icin gesitli formatlarda kaydetmek icin kullaniriz.



BIOMETRIK PERKOTEK PERSONEL DEVAM KONTROL VE GUVENLIK TEKNOLOJiLERI DIS.TiC.LTD.STi.

— 4 Adres : Perpa Ticaret Merkezi B Blok Kat: 1-2-3 No: 88 Okmeydani / ISTANBUL
e r ‘., ‘ Tel :0(212)3207480 Pbx Fax: 0(212)2206957 info@perkotek.com www.perkotek.com
@'

TURKIYE DISTRIBUTORLUKLERI
htrol Teknolojilerl

AVAX STRIKE® SECUDA Guard TEUR

E-Posta Gonder: Raporumuzu E-Posta yoluyla bir bagka kisiye gonderebiliriz.

Genel raporlarda alabilecegimiz raporlar sunlardir.

Ozliik Rapor :

Personelin 6zluk bilgileriyle ilgili raporlari alabilecegimiz bdlimdur.

Ozliik rapor menistiine girdigimizde Personel, detayh bilgi raporu baglidi altinda bir pencere gikacaktir.
Bu pencere icinde Alanlar (6nizleme) ‘nin altinda, raporda goésterilecek personel 6zIUk bilgilerine ait alanlar, yan
yana dizilmig olarak bulunur.

Burada raporda gérmek istemedigimiz alanlari basliklarina basip siriikleyerek sol taraftaki Ozellestirme
(Customization) penceresine birakiriz. Yine raporda gdrmek istedigimiz alanlari da Ozellestirme (Customization)
penceresinden surlkleyerek raporda goérmek istedigimiz siraya birakiriz. Son olarak Rapor ¢ikar butonuna
basarak raporumuzu ¢ikaririz.

Ozellestirme % | o srsonel, detayl bilsi raporu i @i

Situnlar |

Alanlar (Gnizleme):
4

Ana Adi | |
Ay akkabi No ooo1 MEHMET _KF\RF\MAI"-.I

Bisba Ad) | 000z |KERIM | TEKIN
| 0003 RAMAZAMN |SAKA

Calisma Grubu
Cikiz Tarihi

|
|
Departrman |
!

Diogum Tarihi

Dogum Yeri

£ Buttonl B Rapor Clkat

Girig Tarihi “

Ornegin; Firmamizda ¢alisan personelin Kart numarasi, Adi, Soyadi, Maasi ve SSK numarasinin oldugu
bir rapor almak istiyoruz. Bunun igin Ozellestirme penceresinde ilk olarak Kart no’yu siiriikleyerek Alanlar
(6nizleme)’'nin altina birakiriz. Daha sonra 6zellestirme penceresinden Adi alanini ayni sekilde stirlikleyerek
Alanlar bélimindeki Kart No alaninin sol tarafina birakiriz. Bu sekilde tiim alanlari raporda gérmek istedigimiz
sirayla yan yana birakiriz. Daha sonra rapor ¢ikar butonuna basarak raporumuzu aliriz.

Genel Bazda Giris Cikis Listesi :

Bu raporda segilen personelin bir ginlik giris ¢ikislar ardigik olarak listelenir ve daha sonra 2. ve 3...
glnlerin giris ¢ikislar ayni sekilde listelenir.

MenUlde bu rapora tikladigimizda Personel secimi ve Tarih segiminin bulundugu Pencere gelecektir. Bu
pencereden Personel secimi ve Tarih seciminin nasil olacagini yukaridaki bdlumlerde anlatmistik. Genel
raporlarda OzlUk Rapor hari¢ diger tim raporlarin giris penceresi aynidir.

Bu raporda Personelin Giris Saati, Cikis Saati, Ge¢ gelme, Erken ¢ilkma ve Fazla mesai sUresi
listelenecektir.

Kisi Bazinda Girig Cikis Listesi :

Bu raporda bir personele ait tim giris cikislar ardisik olarak listelenir ve daha sonra 2. ve 3....
personellerin giris ¢cikislari ayni sekilde listelenir.
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Bu raporda da Genel bazda giris ¢ikis raporunda oldugu gibi Personelin Girigs Saati, Cikis Saati, Ge¢
gelme, Erken ¢ikma ve Fazla mesai suresi listelenecektir.

Genel Bazda Ge¢ Kalanlar, Kisi Bazinda Ge¢ Kalanlar, Genel Bazda Erken gikanlar, Kisi Bazinda Erken
cikanlar listeleri

Bu raporlar ile adindan da anlasilacag! uzere Geg¢ kalan veya Erken cikanlari, Genel bazda veya Kisi
bazinda listeleyebiliriz.

Genel Bazda Mesaiye Kalanlar Listesi : Mesaiye kalan personellerin raporunu buradan alabiliriz.
Devamsizlar Listesi : Devamsizlik yapan personeli listeleriz.

Giriste Kart Basmay! Unutanlar , Cikista Kart Basmay! Unutanlar , Giriste yada Cikista Kart Basmay!
Unutanlar :

Bu raporlarla personel arasinda sectigimiz ginlerde kart basmayi unutan varsa listelenecektir.
Fakat burada dikkat edilmesi gereken Personel giriste kartini basmis, cikista basmamis ya da cikista
basmis, giriste basmamigsa raporda listelenecektir. Eger hem giriste hem de gikista kartini basmamissa bu

raporda o Kisi listelenmeyecektir.

Su An igerideki personel : Raporu aldigimiz tarihte giris yapmis ve heniiz gikis kartini basmamis kisileri
gOsterir.

Elle Midahale Yapilmig Hareketler : Personel kartlarinda elle midahalede bulunularak degistiriimis Giris
Cikiglari listeler.

Personelin Not Bilgileri : Personelle ilgili daha énceden aldigimiz notlari listeleyebiliriz.

Personelin irtibat Bilgileri : Personelin Telefon numarasi, Adresi, E-posta adresi gibi iletisim bilgilerini
listeleyebiliriz.

ise Giren Personeller, isten Gikan Personeller : Segilen tarihler arasinda ise yeni giren ve isten cikan
personelleri listeleyebiliriz.

Tatil Glinii Galiganlar : Hafta tatili ve diger tatillerde galisanlari listelemek istedigimizde bu raporu kullaninz.
izin Kullananlar : Ucretli veya (icretsiz izin kullananlari listeleyebiliriz.
Avans Listesi , Prim Listesi : Personelin secilen tarihler arasindaki aldidi avans ve primleri listeleyebiliriz.

Aylik Devam Listesi : Personelin tim ay boyunca yaptigi giris ¢ikislarini bir satirda listeleyebiliriz.

Hesap Raporlan

Hesap raporlarindan, personelin belirli tarihler arasinda

veya aylik olarak, Normal calismasini, Fazla mesaisini, Avans, Hezap Raporlan -
Ucretli izin vs. Saat, Gun yada Ucret olarak listeleyebilecegimiz

ij 0Z2. Genel Bazda M aag Ekstres
Puantaj Hesap|ama ij (3. Kizi Baznda Maasg Ekstresi

zj 4. Maag Puzulaz

Hesap raporlarini alabilmek icin ilk olarak puantaj £ 05. Departran Bazli Maa; Ekstesi

hesaplama islemini yapmamiz gerekir. Bl sty (=il ity =]
ij Avanz Puzulaz)
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Puantaj hesaplama menilsline bastigimizda karsimiza 2 adimdan olusa bir hesaplama penceresi
cltkacaktir.

Adim1’de puantajini hesaplatacagimiz personelleri segeriz. Personel se¢imini Genel Raporlarda ayrintili
olarak bulabilirsiniz.

~Adim2'de Tarihinden Tarihine bolumlerine puantajin hangi tarihler arasinda yapilacagini yazariz. Son
olarak Islemi Baslat butonuna basarak hesaplama islemini baglatiriz.

Not 1:

Hesaplamay! kesinlikle yarida kesmeyin. Elektrik kesintisi veya bagka bir durumda hesaplama kesilirse
Hesaplamalar yanlis olacaktir. Bunun i¢in o ana kadar yapilan hesaplamalari silmemiz ve tekrar hesaplama
yapmamiz gerekir.

Silme iglemini su sekilde yapabiliriz: Programin ana menusindeyken CTRL + ALT +F12 tuslarina birlikte
basariz. Bu tuslara bastiimizda Puantaj Sonu¢ penceresi agilacaktir. Bu pencerenin sol alt kdsesindeki
Tamini Sil butonuna basarak daha dnce yapilan hesaplamalari sileriz. Tekrar hesaplama yaptigimizda raporlar
dogru sonucu verecektir.

Not 2:

Personelin Girig Cikis, izin, Avans, Prim vs bilgilerinde veya Programin parametrelerinde degisiklik
yaptigimiz zaman bu degisikliklerin raporlara yansimasi i¢in mutlaka yeniden hesaplama yapmamiz gerekecektir.

Genel Bazda Maasg Ekstresi

Puantaj hesaplamasi yapildiktan sonra, TUm personelin ay sonunda alacaklari tcretleri topluca gérmek
istedigimizde bu raporu aliriz.

Bu raporda, her bir personel bir satirda gbézikecektir. Her personelin satirinda, raporlama yapilirken
segilen alanlara ait glin, saat, Ucret cinsinden ne kadar hak ettigi ve ay sonunda almasi gereken net Ucreti
gOsterecektir.

Bu raporu alirken Hesap Raporlarina ait asagidaki pencere gikacaktir.
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%: :.’IE'?'?W P =

o SThbi b BT 02. Genel Bazda Maas Ekstresi

Siitunlar |
CEZA ' | Adm 1 Rapotlama icin personel seciniz
HAFTA TATILE |
Siral :
e Personel Secimi ] avlk hesap Sl
. K.art Murnarasina Gore d
UCRETLE 1Zin T Personel

Adim 2 serintilemek istediginiz tarih aralgir giriniz,

UCRETSIZ IZIN

Tarihinden: |16.07.2005 * | Tarhine: |16.07.2005 v

Bordrolar: Raporlarda hesaplanmas istedidiniz bordro alanlann belirkiniz,

&N O O O O
Saat ]
Ueret

&4 Rapor Cikar

Bu pencere Genel Raporlari aldigimiz pencereyle hemen hemen aynidir. Farki Adim1’deki Aylik Hesap
Seg¢enegi ile Adim2’nin en altinda bulunan Bordrolar béliumudur.

Adim1

Adim1’de raporunu almak istedigimiz hesaplatacagimiz personelleri segeriz. Sag taraftaki Siralama
bélimline de personelleri hangi 6zelliklerine gére siralayacagimizi segeriz. Bu iki segenedi Genel Raporlarda
ayrintili bir bigimde bulabilirsiniz.

Aylik Hesap

Aylik hesap segenegi Aylar arasindaki gun farkini kaldirmak igindir. Her ay standart olarak 30 glin
olmadigi i¢in 31 guiin veya 28,29 gin olan aylarda bu se¢genegi mutlaka isaretlememiz gerekir.

Aylik hesabi isaretledigimizde raporunu aldigimiz ay, 1 gin fazlaysa o 1 gunu kesecek, raporunu
aldigimiz ay subat ayi ise 2 ya da 1 gun ekleyecektir. Bu sekilde personele her ay ayni maasi vermis oluruz. Aksi
taktirde her ayin maasi farkli olacaktir.

Buradaki Aylik Hesap secenegini tikladigimizda Adim2’nin altindaki Tarihine bdlimuU kaybolacak ve
sadece Tarihinden bélimu kalacaktir. Sadece Tarihinden bdlimine raporlamak istedigimiz ayin ilk gindna
yazariz. (Ayin 1inden 30'una maas hesapliyorsak ayin 71ini segeriz, Ayin 10’'undan diger ayin 9una
hesapliyorsak ayin 10’unu seceriz.)

Adim2

Adim2'de Tarihinden Tarihine bdlimlerine hangi tarihler arasinin raporunu almak istedigimizi yazariz.
Egder Adim1’de Aylik hesap isaretlenmisse burada sadece Tarihinden bolimU gézikecektir. Buraya raporu almak
istedigimiz ayin ilk giinini yazdigimizda diger ayin ilk gintine kadar 2. tarih otomatik olarak segilecektir.

Bordrolar
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Adim2’nin alt tarafinda Bordrolar adinda bir bélim vardir. Bu bdlimde hangi bordro alanlari varsa
raporumuzda o bordro alanlar gdsterilecek ve sadece o bordro alanlari Ucreti etkileyecektir.

Ornegin; Bordro alanlarina Fazla mesai %50’yi koyup Fazla Mesai %100 koymazsak personelin iicretine Fazla
Mesai %100 (icretleri eklenmeyecektir.

Bize gerekli bordro alanlarini sol taraftaki Ozellestirme penceresinden alabilir. Gerekli olmayanlari da
ayni sekilde sol tarafa atabiliriz.

Bordrolar boélimunde bordro alanlarini ne sekilde siralarsak raporda da o siraya gore listelenecektir.

Tum bu islemleri yaptiktan sonra Rapor Cikar butonuna bastigimizda raporumuz programin sag
tarafindaki bélimde gdsterilecektir. Raporun Uzerine sag tiklayarak On izlemeden yazici ¢iktisini alabilir, Farkl
kaydeten Word, Excel yada Html formatinda kaydedebilir yada E-posta olarak génderebiliriz.

Kisi Bazinda Maas Ekstresi

Puantaj hesaplamasi yapildiktan sonra personelin g¢alismasini gin gun ayrintili olarak incelemek
istedigimizde bu raporu aliriz.

Bu raporda sectigimiz tarihler arasindaki Ucret bilgileri her gin ayri bir satirda gosterilecek sekilde
listelenir.

Raporu alirken Adim1 ve Adim2’de Genel bazda maas ekstresinde oldugu gibi ayni sekilde yapariz.
Personel secimini, Tarih secimini ve listelemek istedigimiz bordro alanlarinin segimini yaptiktan sonra rapor ¢ikar
butonuna basarak Kisi bazinda maas ekstresi raporunu aliriz.

Maas Pusulasi

Personele maaglarini verirken, hak ettikleri Gcretleri ayrintili olarak bir kagida yazip maaslariyla birlikte
vermek istedigimizde bu raporu aliriz.

Bu raporu aldigimizda her personelin hak ettigi tcreti kiiglk bir kagida sigacak bir bigcimde listeleyecektir.
Raporda bir A4 kagidina 4 ila 12 personelin bilgisi siacak bicimde listelenecektir.

Raporu alirken Adim1 ve Adim2’de Genel bazda maas ekstresinde oldugu gibi ayni sekilde yapariz.
Personel secimini, Tarih secimini ve listelemek istedigimiz bordro alanlarinin segimini yaptiktan sonra rapor ¢ikar
butonuna basarak Maas Pusulasi raporunu aliriz.

Departman Bazli Maas Ekstresi

Departman bazli maas ekstresi aynen Genel Bazda Maas Ekstresi gibidir.Tek farki departmani ayni olan
personeli ard arda listeler ve diger baska bir departmandakileri listelemeden énce ilk listelenen departmandaki
personellerin Gcret toplamini bir satirda goésterir.

Raporu alirken Adim1 ve Adim2’de Genel bazda maas ekstresinde oldugu gibi ayni sekilde yapariz.
Personel secimini, Tarih secimini ve listelemek istedigimiz bordro alanlarinin segimini yaptiktan sonra rapor ¢ikar
butonuna basarak Departman Bazli Maas Ekstresi raporunu aliriz.
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Toplu iglemler

Personelle ilgili giris-¢ikis, izin, avans, prim, maas artimi vs

islemleri topluca yapmak istedigimizde Toplu iglemleri kullaniriz.

Toplu Maas Artimi

Ej:| Toplu maag artin

5% Toplu hareket iglemi
£% Toplu izin iglemi

5 Toplu avans igleri
3" Toplu prim iglemi

2= Toplu girig cikis diizeltme

Personelin maaslarini artirmak istedigimizde bu mentyu kullaniriz.

Adim1:

Maas artimi yapacagimiz
personelleri buradan seceriz. Personel
secimini  genel raporlarda ayrintilariyla
bulabilirsiniz

Toplu maag arttirm

Adim2:

Segilen personelin maas artim
miktarini buradan seceriz.

Burada iki boélim vardir. Oran
artirmi ve Miktar artirbmi.

Oran artinmi personelin maasini
belli bir yiizdeye gore artinr. Ornedin bu
béliime 50 yazdigimizda, maagi 500 YTL
olan personelin yeni maasi 750 YTL , 600
YTL olan personelin yeni maasi 900 YTL

X

Adm1 Maasini yikseltmek isdediniz personeller secin...

£ Personel Secini

Adim 2 vilsshiecek miktar veya oran dizenleyin...

{#) Oran arthrm %
{7 Miktar arthrm

Adim 3 Biglerinizi kontral ettikten sonra islemi baslatin,

olacaktir.

Miktar artirimi ise bu bélime ne yazarsak personelin maasi o kadar artar. Ornedin bu béliime 100
yazdigimizda maagi 500 YTL olan personelin yeni maagsi 600 YTL, 750 YTL olan personelin yeni maagi 850 YTL

olur.

Adim3:

Maas artim miktarini adim2'de belirledikten sonra islemi Baslat butonuna basarak personelin maas

artirim islemini tamamlariz.

Toplu Hareket islemi

Personellere topluca elle giris ¢ikis eklemek istedigimizde Toplu Hareket iglemini kullaniriz.
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Adim1:

Toplu hareket tammlarmalar

Toplu giris cikis
i§|enecek persone”eri buradan Adim 1 Hareket eklemek istedidiniz personeleri secin
seceriz. '

Sk,
Adim 2
. . Adim 2 Hareket sartlarm banimlavine

Personellerin hangi :
tarihler arasina, hangi .
saatlerde giris ¢ikis yapmis Yl
olduklarini sececegimiz p1.07.2005 > | - [31.07.2005 > | aras
bolumdar. Gitis Saati: Cikis Saati;

Buradaki tarih '
bolumlenn_e: hangi tanhl_er Adim 3 Eilgierinizi kontrol ettikhen sonra islemi baglsbn,
arasina giris clkis saatlerinin -
isleneceginiz yazariz. ;

.. N ) Iglemi baglat = 3¢ iptal
Giris Saati ve Cikis

Saati bdluimlerine ise secilen
tarinler arasinda giris ¢ikis saatlerinin ne olacagini yazariz.

Adim 3

Personel sec¢imi, tarihlerin segim ve giris ¢ikis saatleri yazildiktan sonra Adim3’teki islemi baslat butonuna
basarak giris ¢ikiglari igleriz.

Toplu izin islemi

Personel topluca izin REjdoRzIRHEES
vermek istedigimizde Toplu izin

|§Iem|n| kullaniriz. Admi1 &n wermek istediginiz personelleri segin,
Adim 1 m Persongl Segimi

TOp|U izin Ver‘ecegimiz Adim 2 izin sartlarnz tanimlavin,
personeli seceriz

Tarih;  (20.57.2005 v | - 20.07.2005 v
Adim 2
[ 5aatlik izin ver
Toplu izin verecedimiz i e

tarinler arasini buradaki Tarih
boélimunden segeriz. : :
Tatil t|p| boliUminden Adim 3 Eigierinizi kantrol sttikten sonra iglemi baslati,

Ucretli izin, Ucretsiz izin veya _ :
Saatlik izin gibi izinin seklini 4 i bt >

segeriz.

-

Saatlik izin vermek igin, saatlik izin ver kutucugunu isaretledigimizde burada Cikis Saati ve Girig Saati
bélimleri ortaya c¢ikacaktir. Bu bdlimlere Izinin baglangi¢ ve bitis saatini yazariz.
Aclklamaya ise izinle ilgili agiklamayi yazariz.

Adim 3

Adim1 ve Adim2'deki islemleri yaptiktan sonra Adim3'teki islemi Baslat butonuna basarak izin verme
islemini bitiririz. .
Toplu Avans Iglemi
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Personele topluca avans vermek yada personelin maagsinda topluca kesinti yapmak istedigimizde Toplu
avans islemini kullanirz.

Adim 1
Toplu avans verecegimiz yada kesinti yapacadimiz personeli segeriz.
Adim 2

Buradaki Tarih bdlimune avans yada kesintinin yapildidi tarihi yazariz. Burada dikkat edilmesi gereken,
bu avans yada kesintinin hangi ayin maasindan disilmesi isteniyorsa o ay i¢inde bir tarih segmemizdir.

Tutar bélimine ise verilen avansin yada kesintinin miktarini yazariz.
Tutari iki sekilde yazabiliriz:

Oran bolumuUnU segip karsisina avans veya kesintinin maasa gore yuzdesini yazariz.
Yada Miktar bélimUnU segip karsisina avans yada kesintinin tam olarak miktarini yazariz.

Ornegin Oran béliimiini segip 50 yazdigimizda maasi 500 YTL olan personele 250 YTL avans vermis
oluruz. Maagi 700 YTL olana da 350 YTL avans vermis oluruz.

Ornek 2: Miktar béliimiinii segip 150 yazdigimizda ise segilen tiim personele maasi ne olursa olsun 150
YTL avans vermig oluruz.

Agiklama bdlimine avans yada kesintinin agiklamasini yazariz.

Bordro alani béliminden, avans yada kesintinin hangi bordro alaninda goérintilenmesini istiyorsak o
bordro alanini seceriz.

Burada suna dikkat etmeliyiz: Sectigimiz bordro alani, personelin Ucretini (-) eksi yonde etkileyen (avans,
kesinti vb.) bir bordro alani olmalidir.

Adim 3 ;
Toplu avans tanimlan E|

Adim1 ve Adim2'deki
islemleri yaptiktan sonra Admm 1  2vans vermek istedidiniz personelleri secin
buradaki islemi Baslat butonuna
basarak toplu avans verme
islemini bitiririz.

Adim 2 avans bilgilerini bammlayiriz

Tarih: Tukar:
- | (% Oran
) Mikkar
Aciklama:
Bordro alan: T

Adim 3 Eilgilerinizi kontral ettikten sonra islemi baslatn,

24 islemi baglat = 3¢ iptal

Toplu Prim islemi

Personele topluca prim yada ek kazang istedigimizde Toplu Prim islemini kullaniriz.

Adim 1
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Toplu prim yada ek kazang verecegimiz personeli seceriz.
Adim 2

Buradaki Tarih bolimine personelin primi yada ek kazanci hak ettigi tarihi yazariz. Burada dikkat
edilmesi gereken, bu prim yada kazancin hangi ayin maasina eklenmesi isteniyorsa o ay iginde bir tarih
segmemizdir.

Tutar bélimine ise hak edilen prim yada ek kazancin miktarini yazariz.
Tutari iki sekilde yazabiliriz:

Oran bdlimUnd segip karsisina prim yada ek kazancin maasa goére yuzdesini yazariz.
Yada Miktar bélimUnU segip karsisina prim yada ek kazancin tam olarak miktarini yazariz.

Ornegdin Oran béliimiinii segip 50 yazdigimizda maasi 500 YTL olan personele 250 YTL prim vermis
oluruz. Maas! 700 YTL olana da 350 YTL prim vermig oluruz.

Ornek 2: Miktar béliimiinii segip 150 yazdigimizda ise segilen tiim personele maasi ne olursa olsun 150
YTL prim vermis oluruz.

Aciklama bdlimune prim yada ek kazancin agiklamasini yazariz.

Bordro alani béliminden, prim yada ek kazancin hangi bordro alaninda gérintilenmesini istiyorsak o
bordro alanini segeriz.

Burada suna dikkat etmeliyiz: Sectigimiz bordro alani, personelin Ucretini (+) artii ydnde etkileyen (prim,
ek kazang, yol parasi vb.) bir bordro alani olmalidir.

Adim 3

Adim1 ve Adim2’deki
islemleri yaptiktan sonra buradaki ErTSETEREN R
Islemi Basglat butonuna basarak

Foplu_ F?I'if_n_ _}{ada ek kazang verme Admm 1  Frim vermek istedifiniz persanelleri secin
islemini bitiririz.

Adim 2 rmim bilgilerini Eamimlayiniz

Tarih: Tukar:
> | (O 0ran o
1 Mikkar
Aciklama:
Bordro alam: | i

Adim 3  Frim kontrol ettikien sanra iglemi baslabin.

Ed| Isleri baglat > 3¢ iptal

Toplu Girig-Cikig
Duzeltme
Bir guin igindeki giris cikislari topluca duzeltmek istedigimizde Toplu Giris-Cikis dizeltme’yi kullaninz.
Personelin giris ¢ikislarini personel kartlarinda giris ¢ikis bdlimunden de duzeltebiliriz. Fakat bir gin

icinde birden cok personelin giris ¢ikisini dizeltmek gerekiyorsa Toplu giris-¢ikis duzeltme’yi kullanmak daha
avantajlidir.
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Burada Ust taraftaki secilen tarihte, giris-¢ikisi olsun olmasin secilen tim personel alt alta listelenecektir.
Bu liste Uzerinde giris ve ¢ikis saatleri eklemek ve dliizeltmek daha hizli olacaktir.

Toplu Girig-Cikis Giizeltme

Tarin:  [TER RIS - | ’ 2. Personel Sec
3| | | |
o001 _E'jRI"-.IEK _KF'.'T'IT 16:00 0o:00
ooz _ahme';.ft _mehmet |16:00 00:00
0003 Hasan .Ka;an 0s:.01 16:04
Tarih Sec ] ’ }( Tarih araldn sil D E| |:| =

Toplu giris ¢ikis dizeltmede su bélumler yer alir:

Tarih : Pencerenin sol Ust kdsesindeki tarih boliminden hangi tarihteki giris ¢ikislan dizeltecegimizi segeriz.

Personel Seg¢: Bu butona basarak giris ¢ikislarini dizeltecegimiz personeli seceriz. Personel se¢ butonuna basip
personeli sectigimizde listede sadece segilen personel kalacaktir. Fakat personel secimini kullanmak zorunda
degiliz. Pencere agildiginda tim personel listelenecektir. Biz sadece degisiklik yapmak istedigimiz personellerin

giris cikiglarini duzeltip digerlerine midahale etmeden gecebiliriz.

Personel listesi : Pencerenin ortasinda personel listesi bulunmaktadir. Dlzeltecedimiz personelin giris ¢ikiglarini

bu liste Gzerinde duzeltip ] (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydederiz.

Degisiklikleri kaydetmek icin kayitlar Gzerine hareket etmemiz de yeterlidir. Kayitlar Uzerinde hareket
ettigimizde |24l (Kaydet) butonu pasif hale gelecektir. Bu da degisikligimizin otomatik olarak kaydedildigini gdsterir.

Tarih Aralig: sil : Tarih aralidi sil butonuna basarak

Tarih arab@ giris-gikig sil
arasindaki tum giris ¢ikiglar silebiliriz. SLBIETEIES

Tarih araligi sil butonunda bastigimizda bir Tarihinden: |11.10.2003 r
agllacaktlr. I%y _ per?ceredevki tarininden tarihine Tarbine: |19.10.2005 T
cikislar silecegimiz tarih araligini yazariz.

[ Girig WGk

Buradaki giris ve ¢ikis yazisinin yanindaki
silmek istedigimiz hareketleri seceriz. Segctigimiz

X

arasindaki girig cikiglari tamamen silmek istedigimizde iptal ] ’ 5il

ve ¢ikis kutularinin ikisini de isaretleriz.

Son olarak sag alt kdsedeki Sil butonuna basarak silme igslemini gerceklestiririz.

belirli  tarihler

pencere
bolimune girig

kutulardan
tarinler
buradaki girig
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Tanim islemleri

Personellerin icinde bulunduklar sirket, departman,
Ozelliklerine gbre personel

bélimleri ve personellerin
segiminde yardimci olacak kodlari buradan tanimlariz.

Ayrica bu bdlimde Bordro alani tanimlamalarn ve
Tatil ve izin tanimlamalari tanimlayacagimiz boélimler yer

almaktadir.

Bordro alani tanimlamalarni ve Tatil ve

buralarda degisiklik yapmamalarini tavsiye ederiz.

Sirket kodlari

Bu boélimde, personeller arasinda farkli
sirketlerde c¢alisanlar varsa raporlamalarda bunlari
kolayca ayirabilmek icin Sirket isimlerini tanimlariz.

Pencerenin Ust tarafinda daha &nce girilen
sirketlerin listesi bulunmaktadir.

Yeni bir sirket eklemek icin alt taraftaki ] (Ekle)
butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir agilacaktir. Alt taraftaki bolimlerden sirket kodunu ve
Sirket ismini girdikten sonra ] (Kaydet) butonuna
basarak yeni sirketi kaydederiz.

Burada dikkat
girerken  kodunu
cakistirmamaktir.

ediimesi gereken yeni kayit
diger kayitlarlarin kodlariyla

E Tanim izlemlen _

(] Sitket kodlan

(=] Departman kodlan
(=] Bliim kadlan

(=] Ozel kodlar

(=] Servis Kodlan

a=| Bordra alar tarirnlamalan

izin
tanimlamalan boéliimlerinin hesaplamalarla dogrudan ilgisi
oldugu icin yeterli diizeyde bilgisi olmayan kullanicilarin

(=] Tatil ve izin tarmlamalan

Sirket kodlan @

A
1 |Perkotek
2 Perkan

2| Perkon

Daha 6nce var olan sirketi silmek igin =l (Sil) butonuna basariz.
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Departman kodlari

Bu bolimde, personeller arasinda farkli
departmanlarda cgalisanlar varsa, raporlamalarda bunlari
kolayca ayirabilmek i¢in Departman isimlerini tanimlariz.

Pencerenin Ust tarafinda daha o6nce girilen
departmanlarin listesi bulunmaktadir.

Yeni bir departman eklemek igin alt taraftaki ]
(Ekle) butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede
bos bir satir acgilacaktir. Alt taraftaki bdlimlerden
Departman kodunu ve Departman ismini girdikten sonra ]
(Kaydet) butonuna basarak yeni Departmani kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken yeni kayit girerken
kodunu diger kayitlarlarin kodlarnyla ¢akistirmamaktir.

Daha 6nce var olan Departmani silmek icin =l (Sil)
butonuna basariz.

Boliim kodlari

Bu boélimde, personeller arasinda farkh bélimlerde
calisanlar varsa, raporlamalarda bunlari  kolayca
aylirabilmek icin Béliim isimlerini tanimlariz.

Pencerenin Ust tarafinda daha &nce girilen
bélimlerin listesi bulunmaktadir.

Yeni bir bolim eklemek igin alt taraftaki = (Ekle)
butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir agilacaktir. Alt taraftaki bolimlerden Bolim kodunu ve
BolUm ismini girdikten sonra ] (Kaydet) butonuna basarak
yeni BélumU kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken yeni kayit girerken
kodunu diger kayitlarlarin kodlarnyla ¢akistirmamaktir.

Daha o6nce var olan Boliumu silmek igin =l (Sil)
butonuna basariz.

Departman kodlan

X

7]

1 :SEItI§
2 Balum
3 |Uretim

10 |Sabg

=

=]

Departman kodlan

X

2|

1 :SEItI§
2 Balum
3 |Uretim

10 |Sabg

=

=]
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Ozel Kodlar

Rapor alirken personel seciminde  Sirket, ol kol
Departman, Bélim gibi alanlara gére filtreleme yapmak, [kl
istedigimiz personelleri segmek icin yeterli olmayabilir. Bu <
gibi durumlarda personellerin ortak 6zelliklerine gore Ozel 1 VAR
kodlar tanimlamaliyiz. 3 [vok

__C)zel kodlar penceresinin Ust tarafinda daha dénce
girilen Ozel Kodlarin listesi bulunmaktadir.

Yeni bir Ozel Kod eklemek igin alt taraftaki ] (Ekle)
butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir agilacaktir. Alt taraftaki bélimlerden Ozel kod kodunu
ve Ozel Kod ismini girdikten sonra ] (Kaydet) butonuna
basarak yeni Ozel Kodu kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken yeni kayit girerken
kodunu diger kayitlarlarin kodlaryla ¢akistirmamaktir.

3 | CUMARTESI GELECEKLER.
4 YILLIK 2N KULLANACAKLAR
5 |BELIRSIZ

10 WAR

B =2 3

Daha 6nce var olan Ozel kodu silmek igin =l (Sil) butonuna basariz.

Servis kodlari

Bu bdélimde, personeller arasinda farklh servisleri
kullananlar varsa, raporlamalarda bunlarn kolayca
ayirabilmek icin Servis glizergah isimlerini tanimlariz.

Pencerenin Ust tarafinda daha oOnce girilen
Servislerin listesi bulunmaktadir.

Yeni bir Servis eklemek icin alt taraftaki ] (Ekle)
butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir acilacaktir. Alt taraftaki boélimlerden Servis kodunu ve
Servis ismini girdikten sonra ] (Kaydet) butonuna basarak
yeni Servisi kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken yeni kayit girerken
kodunu diger kayitlarlarin kodlarnyla ¢akistirmamaktir.

Daha 6nce var olan Servisi silmek igin =l (Sil)
butonuna basariz.

Servis Kodlan

A

1 Bakirkéy
2 Begikkag
3 Emindni

1! |Balarkay
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Bordro Alanlari

Bu bélimde hesaplamalarda kullanilacak bordro
alanlarini olugtururuz.

Personelin maaslarini hesaplarken Normal c¢alisma,
Fazla mesai, Avans vb. alanlarin Ucretlerini raporlarda ayri
bélimlerde gdrmek istedigimizde ilk olarak bu alanlar igin
bordro alanlari olugturmamiz gerekir.

Yeni bir bordro alani olusturmak istedigimizde ] (Ekle)
butonuna basarak listede bos bir satir acariz. Listenin alt
tarafindan Kod bdélimine Bordro alanin kodunu, Agiklamaya
da Bordro alaninin ismini yazariz. Daha sonra Bordro alaninda
gérmek istedigimiz Giin, Saat, Ucret alanlarini alt taraftaki
kutulardan isaretleriz.  Son olarak ] (Kaydet) butonuna
basarak bordro alanini kaydederiz.

Burada dikkat etmemiz gereken; Normal ¢alisma
bordro alanini olustururken Kodunu mutlaka 1 olarak
vermeliyiz.

Bordro Alanlar: 2 '

A |Gén |Saat |lcre [

1 NORMAL CALISMA

2 |FAZLA MESAT %50 [ O] '

3 |FAZLA MESAT %100 (O] '

4| DEVAMSIZLIK 'Em ™= | =

5 \UCRETL IZiN | M M

& |JCRETSIZ 1IN

7| avans oo =

& HAFTA TATILD ' ' ' |

9 |PIRIM (oo

10 YOL PARAST ¥ ™

11 |CEZ& | v
Kod: L1 Aciklama: NORMAL CALIZMA
Giin Saat eret [l

E B Z]

Bordro alanlarinin Gin Saat ve Ucret bélimlerini segerken gereksizleri segmemeye dzen gosterelim.
Ornegin; Avans bordro alanini olustururken Giin ve Saat hanelerini segmenin bir anlami yoktur. Clink{i personele
avans verilirken Ucret olarak avans verilir, saat ve gin olarak degdil. Ayni sekilde Fazla mesai bordro alanlari
olusturulurken Gin hanesini segmeyiz. CUnk( personelin mesaileri saat ve Ucret olarak hesaplanir.

CALISMA PLANI

Hesap parametreleri N

= Hesap Parametreleri
83 Genel gruplar calisma plar

it Aylik puantaj parametreleri Genel Grup|ar C}all§ma Plani

Tatil we izin tarmlamalar
i1y Gunlik puantaj parametreleri
&% Bordro alani tanimlamalan

5T Vardiya tanimiar Mesai Grubu segilir ve asagida

bulunan Bl butonuna basilir.
Ekrana gelen pencerede gunlere uygun olarak vardiyalar
secildikten sonra “Tarihinden” alanina planin baglangi¢ tarihi,
“Tarihine” bélimine de planin bitis tarihi girilir. islem bittikten
sonra Tamam butonuna tiklandiktan sonra plan olusturulur. Her
mesai grubu igin ayni islem yapilabilir. Olusturulacak plan tarih
araligi Bir yil olarak atanmasi gerekmektedir. Uzun tutulan
tarinlerde sorgulama problemleri ile karsilasabilirsiniz.

“Sorulariniz igin Call Center’imizi arayabilirsiniz.”

Bu bdlimde gunlere gdre personellerin mesai grubuna uygun ¢alisma
parametreleri atanir. Genel Gruplar Calisma Plani secildiginde daha dnceden
tanimlanmig Mesai Gruplarinin listesi gorundr. Planini uzatmak istedigimiz

Acikl |Ht=_sap Parametresi
SABIT GRUP | GEMEL AYLIK PARAMETRE
VARDIYALI GRUP |GENEL AYLIK PARAMETRE
Plan olustur
E— Vardiya
Pazartesi [HAFTA ICT SABIT =
Tarih sal: [HAFTA ICT SABIT -
Carsamba: [HAFTA ICT SABIT =
Persembe: [HAFTA TCT SABIT =1
Cuma: [HAFTA ICT SABIT -]
T [CUMARTEST SABIT = |
o [pazaR SABIT =0
Tarihinden: 01.01.2011 bl |
Tarihine: 31.12.2011 bl |
| Tamam | I Iptal ]
Tiim plar sil D ’:I D




