CENTRUM
EDUKACYJNE
SYMFONII

Temat: Symfonia Premium Kadry i Ptace - SZYBKI START
Czas trwania: 7 godz. Forma:  wykiad + ¢wiczenia

Szkolenie przeznaczone dla uzytkownikow, ktérzy rozpoczynajg prace z programem, dla firm
matych i $rednich z prostym systemem wynagrodzen (wynagrodzenie zasadnicze, godzinowe,
premie). Umozliwia zapoznanie sie z podstawowymi funkcjami programu. Praca z programem
odbywa sie na zdefiniowanych elementach, wzorcach, zdarzeniach i kalendarzach.

PROGRAM SZKOLENIA:

1. Oméwienie filozofii pracy z programem.
2. Zakfadanie firmy.

3. Firma:
o  Ustawianie wartosci parametrow globalnych w zestawach kadrowych
. Inicjalizowanie dni ustawowo wolnych od pracy w kalendarzu firmy

4.  Pracownicy.
o Tworzenie struktury firmy.
o Wprowadzanie pracownikow.
e Uzupetnianie kartoteki pracownikow.
5. Okresy.
e  Dodawanie nowego okresu ptacowego.
o Wybor okresu ptacowego do pracy.
o Podstawowe informacje o strukturze okreséw rozliczeniowych w programie — okresy bazowe,
ZUS i podatkowe
6. Listy ptac.
e  Dodawanie nowe; listy pfac.
e Dodawanie pracownikow do nowej listy ptac wraz z wynagrodzeniami.
7. Zatrudnianie nowych pracownikéw.
o Przyjecie do pracy na okres probny, czas okre$lony i nieokreslony.
e Uzupetnianie danych do bilansow.
8.  System wynagrodzen pracownika.
e  Budowa systemu wynagrodzen.
o  Modyfikacja systemu wynagrodzen.
o Wstawianie zdarzen do kalendarzach.
o Wzorce kadrowo-ptacowe.
e Uzupetnianie danych kadrowych i ptacowych pracownikow.
9.  Rozliczanie wynagrodzen.
e Naliczanie i zamykanie okresow.
e Wydruk listy ptac.
10. Raporty.
o PIT, Przelewy.
e Deklaracje ZUS.
e  Raporty kadrowe.
11. Kartoteki w programie.
o Kartoteka elementéw, Zestawy elementow.
e Stowniki.
o Obiekty kalendarzowe.
e Zdarzeniai akcje.
12. Ustawienia.
e  Kadrowo-ptacowe.
e  Komunikacja.
e  Systemowe.
12. Archiwizacja danych.
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