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Jogosultsag kezelés és csoportkezelés a WebBér programban

Felhasznadloi szintek, jogosultsagok
A WebBér a kovetkez0 felhasznaldi jogosultsagokat kezeli:

Adminisztrator

A programba el6sz0r regisztrald felhasznal6ot a WeBér adminisztratori jogosultsaggal latja el, az
adminisztratornak van joga a tovabbi felhasznaldi szinteket kijel6Ini, és jogosultsaggal ellatni. Az
adminisztrator hozzafér az altala fellgyelt cégek adatbdazisaihoz is (lathatja a személy és
munkaidé adatokat, a feltéltétt dokumentumokat).

Vagyis az adminisztrator hatarozhatja meg a WebBér felhasznaldit, és az egyes felhasznaldkhoz
rendelhet jogosultsagokat (koordinatori és/vagy személyi jogosultsagokat).

Személy (munkavallald, dolgozé stb.)

A személy csak a sajat adataihoz fér hozza, azokat valtoztathatja, jelenléti ivet vezethet,
szabadsagot igényelhet, tavolléteket jelenthet be, nézegetheti a sajat feltoltott dokumentumait.
Kommunikalhat a magasabb jogosultsaggal rendelkez6k felhasznaldkkal.

Koordinator

A bérszamfejtési adatok el6készitésért felelés személy, akinek déntési joga van a hozzatartozo
személyek adatvaltozasait, jelenléteit, elbiralni. Joga van beosztast, munkaid6 analitikat
osszeallitani. llyen személy lehet példaul a miivezetd, a bérszamfejtési adatok helyi kezelésével
megbizott személy, aki tartja a kapcsolatot a bérszamfejtdvel.

A koordinator egyben rendelkezhet a hozza tartozé személyek személyi jogosultsagaval is (ellatja
helyettik a jelenléti iv vezetését, a személyi adatok pontositasat stb.).

A koordinator tehat olyan személy, aki nem feltétleniil szamfejt, de feladata és jogosultsaga van a

hozza tartoz6 személyek adatiban bekovetkezd valtozasok figyelésére, beosztasuk, munkaido
analitikajuk elkészitésére.
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Bérszamfejtd

A bérszamfejtd az a személy, aki szamfejti a jovedelmeket, a tobbi szereplé az § munkajat seqiti a
WebBér hasznalataval. A bérszamfejtd lehet koordinator, amennyiben a sajat maganak is szamfejt,
lehet személyi fidkja is.

Ehhez az adminisztratornak a bérszamfejtot fel kell vennie koordinatorként, és neki is létre kell
hozni egy személyi fidkot. Amennyiben a bérszamfejté nem kap koordinatori jogosultsagot, vagy
nincs neki személyi fiékja, nem fér hozza az WebBér adatbazisahoz.

A bérszamfejtdnek vétd joga van a WebBér-ben kezelt 6sszes valtozas atvezetésében. Eldontheti,
hogy a kezdeményezett adatvaltoztatas végrehajthatd-e, az online fellleten készllt munkaidd
analitikat elfogadja-e, ezeket az adatokat a szamfejtés eldtt korlatozas nélkil modosithatja.

A bérszamfejtd altali esetleges moédositasok a szamfejtés utan szinkronizalédnak a WebBér
adatbazisaval.

Csoportok kezelése
A WebBér adatbazisaban csoportokat lehet |étrehozni, a személyeket csoportokhoz lehet rendelni.
A szervezeti felépités f6 szabalyanak megfeleléen egy személy csak egy csoportba sorolhato.

A koordinatorokhoz csoportokat lehet rendelni, ebben az esetben a koordinator csak a hozza
rendelt csoportokhoz tartozé személyek adatait kezelheti. A csoportokat célszerl a szervezeti
felépités szerint kialakitani, minden olyan szervezeti egység, amelyhez személyek tartoznak (pl.
akinek a beosztasat el kell késziteni) lehet egy csoport.

Jogosultsag kezelés és csoport kezelés a WebBér programban

A jogosultsagi koroket Profil admin (adminisztrator) szintl felhasznaldk kezelhetik, azaz 6k osztjak
ki a jogosultsagokat, ill. soroljak be a személyeket csoportokba, amelyeket egy adott koordinator
lathat. Ezen felhasznaldkat a cégfelhasznalék menlpontban Un. meghivassal lehet Iétrehozni.
Ugyanebben a menlpontban lehet tordlni 6ket. Egy cégen belll lehet tobb koordinator ill. egy
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csoportnak is lehet tobb koordinatora egyszerre, akar mas-mas jogosultsagokkal. (Beosztas kezeld
koordinator, szabadsag engedélyez6 koordinator stb.).

Csoport kezel6 személy (koordinator) létrehozasa a WebBér programban

A Beallitasok - Cégfelhasznaldk menlpontban a sziirke menisavban talalhaté plusz gombot kell

megnyomni és ezt kovetben lehet csoportkezeld koordinatorként felhasznalét meghivni az adott
cégbe. Ez a felhasznald lehet mar rogzitett felhasznald, de lehet teljesen Uj (kilsd) felhasznald is.

Cegfelhasznalck - Felhasznalé X [N Koltségatalany juttatésa ésadéz: X | @ 2012, évil.tonény - Loldal - K= X | + = X

& C @ nttpsy//ber.novitaxhu/profi

V\ébBér Webber - [ & Swuper Admin (beradmin@novitaxhu) +

Felhasznalé meghivasa

On jelenleg a Webbér Teszt nevii 18693180 adoszammal rendelkezd profil adatait kezel Profiluiltis

varga szilva eva+202@gmail. com

Webbér Teszt (18633180)

Novi copyright Novitax Kft. 2018, All rights reserved Supported by Colibree

Koordinator jogosultsagainak bedllitdsa
A Cégfelhasznaldk-Jogosultsagi korok menitpontban allithaté be, hogy milyen jogosultsagi korokkel
rendelkezik egy koordinator. (csoport kezeld).

Az adott jogosultsagi kor mellett a Szerkesztés gombra kattintva megnyilik a jogosultsagok
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beallitasat tartalmazé képernyd:

& > C @ ntipsy/ber.novitaxhu/rule-library/list % B

R I 8 seversnic
= i ) -

Személyek ~ Munkaids ~ Szabadsagok elbirdlasa Adatvaltoztatas Dokumentumtdr ~ Admin -

On jelenleg a Webbér Teszt nevii 18693180 adaszammal rendelkezd profil adatait kezeli. Profilviltss
NEV &
Mutasson egyszerre | 15 ~ | taldlatot. (Osszesen: 1 talalat)
Jogosultsagi k¢
Jogosultsagi karok - Jogosuitssg X [EY Koltségatalany juttatésa ésaddz. X ‘ @ 2012 évil. torvény - Loldal - Ha' X | + = X
& > C @ hitps//bernovitaxhu/mule-library/update/1 * B @O0

Webbér Teszt (18693180... [ & SzuperAdmin

= i s i w0n

Sreméiyek Munkaids + Szabadségok elbirdlésa Adatviltortatés Dokumentumtér Admin + Bedlitasok

Jogosultsagi kor szerkesztése

0On jelenleg 2 Webbér Teszt nevii 18693180 adaszammal rendelkezs profil adatait kezeli. Profilualtss

Jogkor neve

Koordinator

2018 éuhez tartoz6 jogosultsagok:

¢l Személyek kezelése

¢ Csoportok kezelése

[¥) Beosztasok kezelése

@ Munkaidd Analitikak kezelése
@] Jelenlétek kezelése

¢ Adatvltoztatasok kezelése
¥ Dokumentumtar kezelése

@ Szabadsagok elbiralasa
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Csoport létrehozasa a WebBér programban
Csoportot a Személyek - Csoportok menipontban lehet |étrehozni a Felsé szlirke meniisavban

talalhato plusz gomb megnyomasaval.

A csoportokhoz kivalaszthatd egy, vagy tobb kezel6 is a korabban rogzitett koordinatorok kozdil.
Csoportkezel6 az a személy, aki az adott csoportban szerepld személyek adatait kezelheti,
beosztasat mddosithatja, szabadsagait elbiralhatja. (A jogosultsagokrél mar fentebb, a
koordinatoroknal volt szd, itt nincs kilon jogosultsagok beallitasara szolgald felllet.)

Csoportkezel6k kivalasztasa a csoport |étrehozasa utan, a ,Csoportkezeldk frissitése” gombra vald
kattintas utan megjelend fellleten lehetséges. A kés6bbiekben is mddosithatok a csoportkezeldk a
Személyek - Csoportok meniipontban, a csoport neve mellett lathaté ,Szerkeszt” gombra vald
kattintas utan megjelend fellleten. A kezeldk kivalasztasa a kezel6 neve el6tti négyzetbe vald
kattintassal lehetséges.
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<« C @ https//ber.novitachu/group/1/managers/update s (]

Webbér Teszt (18693180... ~ = & Szuper Admin (beradmin@novitax.hu) ~

Csoport kezel8k frissitése

Mutasson egyszerre 10 v talalatot Keresés,

4 NEVE & E-MAILCIME -
“ Varga Szilvia ber@novitaxhu

Bankszamlaszim Onlinefele \argasziva eva-202@gmail.com

1-2-ig mutat a 2 talalatbél

A csoporthoz tartozé személyek kivalasztasa a csoport |étrehozasa utan a sziirke menisavban
lathatd a plusz gombra vald kattintdssal lehetséges. A csoporthoz tartozé személyek listdja
késdbbiekben is mddosithatd a személyek - csoportok meniipontban, a csoport neve mellett
lathatd ,Szerkeszt” gombra vald kattintds utan megjelend fellileten. A személyek kivalasztasa a
személy neve el6tti négyzetbe vald kattintassal lehetséges.
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Csoportok - Személyek hozzéad: x [ Kaltségatalany juttatésa ésadéz: X | @ 2012 évil.torény - Loldal-He X | + = X

& 5 C @ ntipsy/bernovitaxhu/group/1/add-members * B @O0

= i) of &%

Semélyek +  Munkids v Szabadsigok elbirilésa Admin v Bedlltésok =

Mutasson egyszerre 10 v taldlatot. Heresés:
a  SZEMELY NEVE 4 ADOJEL £ E-MAL <
@ TagFoallasa 8295440012
¥ DrSzamlazs Szilard 8311111111 valami@valami hu
O Bankszamlaszam Olga 8336100016 vargaszilva evas202@gmail.com
[ 11042 Mindenmezé Peternek 8336540687 vargaszivaeva+206@gmail.com
0 T1041FG Javitas 8343022386 vargaszilva eva+208@gmail. com
@ Munkavallalo Egyszerii 8354180018 vargaszilvaevas117@gmail.com
O Ekhos Emberke 8368530016 vakati@gmail.com
(5] Egyéb jogviszony Ember 8372040028 vargaszilvaeva+205@gmail.com
[ Webber Személy 007 8372540012 vargaszivaeva+21@gmail.com
@ T1044D Peternek Diak 8380450673 vargaszilvaevas 151@gmail.com
1- 10-ig mutat a 31 talalatbl
Elbz6 - 2| 3| 4| Kivetkezs
=
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Személyek kivalasztasa a csoportba
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