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A WebBér rendszer online személyi adat és munkaidd nyilvantarté program, amelyben tobbek
kozott, az alabbi funkcidk érhetok el:

» személyi adatok nyilvantartasa

» beosztas készités, jelenléti iv vezetés és munkaid6 nyilvantartas

» szabadsag nyilvantartas és szabadsag engedélyeztetés folyamata

» folyamatos kapcsolattartas a munkavallald, a munkaltatd és a bérszamfejtd kozott
* valtozasok bejelentése, iratok feltdltése, dokumentumok megkiildése

WebBér 2024
e WebBér 2025 nyitasa (12.01)
» Szabadsagigénylés, elbiralas, kiiras 2025. évre (11.08)
* Iratkuldésnél a tipus és allapotjelz6 (09.30)
» Adatvaltoztatasok - jogviszony kezdetére szlirés (09.30)
» Munkaruha és eszkdz nyilvantartas (09.12)
» Szabadsagelbiralas excel exportalas (07.23)
 Onall6 WebBér hasznélatnal szamfejtési zaras (04.17)
« Onall6 WebBér felhasznélds esetén a bejelentblapok elbirdlédsa, bejelentéshez xml f4jl
generalasa (04.17)
e Munkaidbkeretek importalasa (03.26)
» Adatvaltoztatasrél e-mail értesités a bérszamfejtének (03.13)
» Szabadsagot elbirdléo megjelenitése (03.05)
« Osszekapcsolds a 2024-es Novitax bérszamfejté programmal
» Szabadsag adatok atnyitasa kovetkezd évre 6nallé felhasznalds esetén
» WebBér 2024 nyitasa

WebBér 2025 nyitasa
A WebBér rendszer nyitdsa a 2025-0s évre elvégezhetd az alabbi leiras alapjan.

WebBér rendszer
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atnyitasa 2025. évre

Szabadsagigénylés, elbiralas, kiirds kovetkezé évre
A szabadsagelbiralas fellileten mar lehetéség van a kdvetkezd évre szabadsagot elbiralni, vagy
kiirni a dolgozéik szdmara, ha a szlirében taladlhaté évszam valasztot kovetkez6 évre atdllitasaval.

Ugyanigy a dolgozdk is igényelhetnek a kdvetkezd évre szabadsagot szintén az évszam
atallitasaval.

IratkUldésnél a tipus és allapotjelzd
Az Iratkiildés fellleten lehet6ség van tipust és allapotjelzét beallitani a feltoltott iratokhoz.

Adatvaltoztatdsok - jogviszony kezdetére sz(rés
Az Adatvaltoztatasok fellileten lehet6ség van a jogviszony kezdetére torténd szlirésre.

Munkaruha és eszkoz nyilvantartas

Lehetéség van a munkaruhdakat és eszkozoket is felrogziteni, nyilvantartani, hogy kinek milyen
ruha/eszkdz lett kiadva, illetve, hogy mi tortént ezekkel a késébbiekben a Munkaruha és eszkoz
nyilvantartas fellleten.
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Kimutatas is lekérhet6 a Kimutatasok - Munkaruhak és eszkozok, illetve a Munkaruha és
eszkoz nyilvantartas menipontban.

Az Uj funkcidé Uj jogosultsaghoz kotott, amit a cégadmin felhasznald tud a koordinatori
jogosultsagokhoz rendelni a Cégbeadllitasok - Cégfelhasznaldk - Listazas menipontban.

Szabadsagelbiralas excel exportalas
Excel exportalasi lehetdséget hoztunk létre a Szabadsagelbiralas oldalon.

A sz(ir6 aljan talalhaté ,Exportalas excelbe” gombra kattintva a szlirének megfeleld6 dsszes
talalat egész éves szabadsag adatai exportalhatdk xIsx kiterjesztés( excel fajlba.

A hénapok nevei mellett talalhaté ,XLSX” gombra kattintva pedig a szlrének megfelel6 dsszes
talalat adott havi szabadsag adatai exportalhatdk xIsx kiterjesztésu excel fajlba.

Onallé6 WebBér hasznéalatnal szamfejtési zaras
Onéll6 WebBér felhasznalds esetén is lehet méar szdmfejtési zarast bedllitani cégadmin
jogosultsaggal az Analitikdk - Szamfejtési zaras menlpontban.

A szamfejtési zaras biztositja, hogy a munkaidd analitikdban lathato adatok a szamfejtési adatok,
amennyiben a zaras utan torténik az adatok exportaldsa a szamfejtéshez. Az ilyen modon lezart
id6szakban a koordinatorok mar nem tudjak médositani a hozzajuk tartoz6é dolgozék munkaid6
analitikajat és a dolgozdk sem a jelenléti iviket.

Természetesen ez a zaras is visszanyithato szlikség esetén.
Onéllé WebBér felhasznalds esetén a bejelentdlapok elbiralasa, bejelentéshez xml fajl generélésa

A mai naptél 6néll6 WebBér hasznélat esetén lehetéség van az Adatvaltoztatasok - Uj
valtoztatas menlipontban létrehozott bejelentdlapok elbirdlasara, megfeleld jogosultsag esetén.
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Ehhez az Adatvaltoztatasok - Listazas menipontba kell belépni és a megfeleld sor végén
a ikonra kattintani. A felugrd 6sszesitd ablak aljan megjelennek az ,Elfogad” vagy ,Elutasit”
gombok, tovabba egy ,Jogviszony létrehozadsa” paraméter is, amivel a bejelentélapon szerepld
adatokkal |étrehozhatd a WebBér rendszerben az Uj jogviszony.

Ha még nem szerepel a WebBér rendszerben a jogviszonyhoz tartozé munkavallaléi adatokkal a
dolgozd, akkor a dolgozét is Iétrehozzuk (amennyiben a Iétszamkeret ezt lehetévé teszi),
egyébként a meglévd dolgozéhoz hozzaflizziik a jogviszonyt.

Fontos, ha van megadva e-mail cim az adatok k6zo6tt és Uj vagy korabban nem volt megadva a
dolgozoénal ez az adat, akkor a jogviszony létrehozasakor automatikusan hozzaférést adunk a
dolgozoi fidkhoz a megadott e-mail cimmel.

ANYK programhoz a bejelentélapon megadott adatokbdl generdlhaté xml import fajl, ehhez
az ikonra kell kattintani. Az xml f4jl letdltése utédn importélhaté az ANYK Szerviz - Egyedi
importalas vagy Csoportos importalas menipontban.

Munkaidokeretek importdlasa
Az Importaldasok menibe Iétrehoztunk egy Uj Munkaidokeretek importalasa menilpontot,
amely alatt lehet6ség van munkaiddkeretek importalasara tébb jogviszonyhoz egyszerre.

Fontos, hogy csak olyan jogviszonyokhoz lehet munkaiddkereteket importalni, amelyeknél a
~Bérszamfejtdprogramban vezetett munkaidOkeretek” beallitas nincs bekapcsolva.

Adatvaltoztatdsrol e-mail értesités a bérszamfejtonek
Novitax Bér programmal dsszekapcsolt WebBér adatbazis esetén lehetdség van a Cégbeallitasok
-> Beadllitdsok menlpontban bekapcsolni az ,Adatvaltoztatdsrél e-mail értesités a

bérszamfejtének” opcidt.

Bekapcsolas utdn automatikus levelet kildiink az 6sszekapcsolaskor megadott bérszamfejté e-
mail cimére, amikor valaki (dolgozd, koordinator vagy cégadmin) bekild egy adatvaltoztatasi
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kérelmet, vagy utdbbiak esetében bejelentdlapot.

Szabadsagot elbiralé megjelenitése

A Szabadsagelbiralas felliletén a mai naptdl elbiralt szabadsagoknal taroljuk, hogy ki biralta el az
adott szabadsagot és ezt cégadmin szerepkdérben megjelenitjiik az adott nap folott megjelend
buborékban:

(]

Osszekapcsolas a 2024-es Novitax bérszamfejtd programmal
Amennyiben a Novitax Bér programjaval egyltt mdkodik a WebBér, akkor a Bér program atnyitasa
utan ismét 6ssze kell kapcsolni a 2024-es adatbazisokat.

Az dsszekapcsolas soran a két rendszer szinkronizalja az adatokat (személyek, jogviszonyok,
szabadsag adatok, stb).

A 6sszekapcsolas menete az alabbi leirasban talalhato:

Szabadsag adatok atnyitasa kovetkez6 évre 6nalld felhasznalas esetén

Amennyiben a WebBér fellilet a Novitax Bér programtdl fliiggetlendl, onalléan mdkdédik, nincs
lehetdség a bér programbdl fogadni az el6zd évi megmaradt szabadsag adatokat, hanem azokat
at kell nyitni.

A szabadsag adatok egyszer nyithatdk. A szabadsag adatok nyitasakor az aktualis el6z0 évi
adatokat veszi figyelembe a program, tehat ha azokban még valtozas lesz, azt kézzel kell majd a
2024-es adatokban atvezetni.

A szabadsag adatok nyitdsahoz az alabbi leiras nyujt segitséget:

El6z0 évi
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szabadsagok nyitasa
az 6nalléan hasznalt
WebBér rendszerben
2024-ig

WebBér 2024 nyitasa
2023. december 1-jétdl elérheté a WebBér rendszerben a 2024 év is.

Az atnyitas a WebBér aktualis adatai alapjan a 2024-es év hasznalatahoz szliikséges adatokat

atnyitja az Uj, éves adatbazis ala (2024-ben is aktiv jogviszonyos dolgozdk a hozzajuk tartozo,
2023-ban a kovetkezd évre elfogadott tavollétek, csoportok, munkaid6 és beosztas torzsek).
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Atnyitas 2024. éure

A Dolgozék és egyszeriisitett foglalkoztatottak (EFO-sok) szama limit

Az atnyitasnal, az atnyitands és az {j belépsk Iétszamanak megfelelden add meg a dolgozok szamat. Az elgz8 éure
rendelt dolgozék szamat megajanijuk.

A Dolgozok szama limit éves adat, azt az év folyaman csokkenteni nem lehet, csak novelni tudod majd.

Az EFO-sok szamat havonta tudod megadni, akér cstkkentve is az el6z8 hanaphoz képest. It az atnyitasnal, a
Jjanuar honapra tervezett |atszamot add meg. Ehhez segitségképpen a mez@ alatt feltdintettik, hogy hany EFO-s
dolgozd van atnyitands, aktiv joguiszonnyal, ha van.

Az atnyitast kévetden, a Cagbeallitasok -> Dolgozok szamanak médositasa meniipontban lesz majd lehetdséged a
dolgozok szamat névelni, az EFO-sok szamat pedig megadni havanta.

A WebBért hasznald cag adatai
Cégnév *
WebBaér Teszt Kft.

Addszam * Csoportos addszam

22022222 -2-22 .

A cég nevét és adoszamat atnyitasnal nem madosithatod, ha esetleg januar 1-jétd| madosul, akkor nyisd &t igy,

majd ird meg a novitax@novitax hu e-mail cimre, hogy mire szeretnéd madositani.
(0) Csak kiprabalasra (30 nap) () Jalius 1-je innepnap?

[_) November 12-e iinnepnap?

Irényitészam * Varos *
1105 Budapest X.
Kozteriilet neve * Kozteriilet tipusa *
Gitar utca -
Hazszam * Epilet Lépcsthaz
4
Emelet Ajtd
Szamlazas gyakorisaga Ervényesség kezdete * Dolgozok szama *
Havonta - 2024-01-01 25 i

Januar havi EFO-sok szama *

e tnyitands ak

Figyelmeztetés! Amig a dolgozok felhasznalt szama (6s a kilépett dologozok szama) vagy a kévetkezd évre
atnyitando egyszerdsitett foglalkoztatottak (EFO-sok) szama (és a kilépett EFO-sok szama) tllepi a kivalasztott
limitet (piros szinnel |athatd), addig az atnyitast nem tudod elvégezni.

(] Csoportok atnyitasa

[¥] Munkaidé torzsek atnyitasa

Dijbekérd adatok
Abban az esetben kell kitdlteni, ha az eléfizets adatai megegyeznek a regisztralt cég adataival.

Titulus Vezetéknéy * Keresztnéy *

Mobilszam ~ E-mail *

_@.

(] Az eldfizetd adatai megegyeznek a regisztralt cég adataival
[ Az eldfizett levelezési cime megegyezik a szamlazasi cimmel

(] Elolvastam és elfogadem az Altalanos szerzédési feltételeket és az Adatkezelgsi tajékoztatat. *

Az atnyitashoz tiirelmed kérjiik, az atnyitandé dolgozdk szamatdl figgden eltarthat egy darabig.

www.novitax.hu
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A nyitas egyszer végezheto el, Ujra nyitasra nincs lehetdség.

Az atnyitas lefutdsa utan a 2023. éves adatbazis mellett hasznalhaté a 2024-es adatbazist is, igy a
kovetkez6 évi beosztasok elkészithetok.

A 2023-as adatbazisban lezarul a kovetkezd évre igényelhet6 tavollétek funkcid, a tovabbiakban a
2024-es évben lehet folytatni az igényléseket és elbiralasokat az Uj évre.

A WebBér rendszer nyitasahoz alabbi leiras nyujt segitséget:

WebBér rendszer
atnyitasa 2024. évre
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