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Administracja/Import danych/Sktad.
ptacowe-listy dodatkowe

W tym miejscu program pozwala na zaimportowanie listy dodatkowej sktadnikéw ptacowych.

W tym celu najpierw nalezy utworzy¢ liste pracownikéw, ktérzy otrzymajg wynagrodzenie z listy
dodatkowej. Liste tworzymy w punkcie programu Specjalne/Listy. W polu Kartoteka wybieramy
»Pracownicy”. Ustalamy nazwe listy pracownikéw np. LD20170801. Mozna réwniez wpisa¢ dowolny
opis tej listy. Nastepnie po uzycie ikonki Page-Down przejdziemy do pozycji listy. Tam wpisujemy
pracownikéw postugujac sie Identyfikatorami pracownikdw lub wyszukujgc po nazwisku. Gdy lista jest
wprowadzona to wychodzimy z pozycji listy, a nastepnie z listy za pomocg ikonki ESC.

Nastepnie wchodzimy w punkt programu Ptace 3 / Dodatkowe. wpisujemy odpowiedni miesigc, rok. W
pole lista wpisujemy identyfikator utworzonej wczesniej listy pracownikéw. W polu Nr listy dodatkowej
wpisujemy nr listy dodatkowej i zaznaczamy znacznik ,Nowa lista dodatkowa” i naciskamy zielong
ikonke F1(Go). W ten sposdb przygotowalismy liste, ale narazie bez kwot.

Kwoty, ktére majg by¢ na liscie dodatkowej nalezy przygotowad w pliku Excel. Najlepiej w pierwszej
kolumnie umiesci¢ identyfikator pracownika, a w drugiej kolumnie kwote brutto, ktérg wyptacamy. W
nastepnej kolumnie mozna umiesci¢ tytut wyptaty (np. wyréwnanie za nadgodziny). Jesli od
wyptacanej kwoty beda wyliczane wszystkie sktadki ZUS i podatek to w pliku Excel nic wiecej nie
musimy umieszczac. Jesli jednak przygotowujemy wyptate np. zapomogi to nalezy zwréci¢ uwage na
to, ze oprécz podatku wszystkie pozostate potracenia beda zerowe. Dlatego w pliku Excel nalezy
dotozy¢ jeszcze jedng kolumne, ktéra bedzie zawieraé same zera. Plik Excel nalezy nazwac
odpowiednio i zapisa¢ w formacie CSV(MS-DOS).

Teraz w punkcie programu Administracja/Import danych/Sktad. ptacowe-listy dodatkowe mozemy
przygotowany plik zaimportowad. Pola na ekranie wypetniamy nastepujaco:

- Separator - ; (Srednik)

- Rok - rok

- Miesigc - miesigc

- Numer listy - numer listy

W dalszych polach nie wprowadzamy wartosci (danych) a tylko nr kolumny, w ktérej dane znajduja sie
w przygotowanym pliku. A wiec:

- Pracownik - 1 (bo identyfikator pracownika wpisalismy w kolumnie 1;
- Tres¢ - 3 (bo w kolumnie 3 wpisaliSmy tres¢ listy dodatkowej);
- BRUTTO_P - 2 (bo w kolumnie 2 wpisywalismy kwoty brutto do wyptaty);

Jesli beda wyliczane wszystkie potrgcenia ZUS to w pozostatych polach nalezy wpisa¢ 0, co oznacza,
ze takiej kolumny nie ma w pliku. Jesli jednak wyliczany bedzie np. tylko podatek to w polach
zwigzanych ze sktadkami ZUS trzeba wpisa¢ numer kolumny, w ktérej wpisaliSmy same zera. Po
wypetnieniu wszystkich pdl klikamy ikonke F1(Wykonaj). Program poprosi nas o wskazanie pliku do
zaimportowania.
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Nastepnie mozna przejs¢ do Ptace 3/Dodatkowe i wyswietli¢ liste dodatkowa. Nalezy wejs¢ do kazdego
pracownika z listy, aby dane zostaty przeliczone zgodnie z algorytmami.
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