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WebBér cég adminisztratori jogosultsag hasznalhatd programfunkcidk

Felso sor:

Profil/cég valasztd

Ha a Felhasznald tobb céghez rendelkezik jogosultsaggal, akkor itt valaszthatja ki a hasznalni
kivant cégprofilt.

Szerepkor valaszté

A szerepkoér meghatarozza azt, hogy a Felhasznalok milyen jogkdrrel hasznalhatjak a WebBér
felUletet. Milyen menlipontokat hasznalhatnak, milyen Felhasznal6i kdrhéz van hozzaférésiik és

mely cégek adatbazisat lathatjak.

Ha a Felhasznald tobb szerepkorrel vagy jogviszonnyal rendelkezik a WebBér programban itt
valaszthatja ki a hasznalni kivant szerepkort.

A cégadminisztratori szerepkdr itt megegyezik a koordinatori szerepkérrel.

Cégadminisztratori szerepkorrel rendelkezé felhasznald valaszthat, hogy koordinatorként vagy
munkavallaloként hasznalja a fellletet.

Koordinator: sajat és a hozza tartozé6 munkavallaldk adatait lathatja, szerkesztheti
Munkavallaloi szerepkor: csak a sajat adatait lathatja, szerkesztheti

Munkavallaloi szerepkorrel rendelkezd Felhasznalé itt akkor tud valasztani, ha tébb jogviszonnyal
rendelkezik az adott cégben

Uzenetek ikon

» Az ikon mellett piros korben lathaté az Uj, még nem olvasott Gzenetek szama.
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» Az ikonon kattintva a lenyild ablakban lathatjuk a legutobbi lzenetek részleteit.
» Olvasotta tehetiink egy lUzenetet, ha rakattintunk.
« Az ,Osszes” opcidt valasztva lathatéak lesznek az eddig kapott 6sszes (izenetiink. A
,Lattam”gombbal jeldlhetjlik olvasottnak az egyes lizeneteket
» A ,Zaszl6” ikonon megjelend piros szam mindig a még nem latott, olvasott lizenetek szamat
mutatja.
Felhasznaldi fidk szerkesztése
Atirhaté a Felhasznaléhoz tartozd név, e-mail cim
Jelsz6 valtoztatas
Itt mdédosithatd a korabban megadott jelszd. Figyelni kell arra, hogy az Uj jelszé megfeleljen a
biztonsagi paramétereknek és a jelsz6 megerdsitésekor pontosan ugyanazt adjuk meg, mint a
jelszé6 mezdben.
Kijelentkezés
A Felhasznald kijelentkezésekor a WebBér belépési fellletére jutunk vissza.
1. Személyek meniipont

2.1 Személyek

A cégadminisztrator ebben a menlpontban lathatja azokat a munkavallaldkat melyek az adott
cégadminisztratori jogosultsaghoz tartoznak.

Szlirési lehetdséq:
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Névre, Addjelre lehet szlrni illetve keresni.

A szlirési szempont megadasa utan a ,Szlrés” gomb megnyomasaval lathatjuk a szlrt talalatokat
A jogviszony allapota alapjan beallithaté az aktiv/inaktiv/0sszes jogviszony megjelenitése

A képerny6 alsd részén bedllithatd a megjelenitend6 talalatok szama

A kivalasztott munkavallalé soraban talalhaté ,Mutat” gombbal tekintheték meg a munkavallalé
személyi kartonja. A személyi karton az OFFLINE bérprogrambdl feltoltott adatokat tartalmazza. A
Felhasznaldknak itt csak megtekinthetési lehet6séglik van. Az adatok valtoztatasat, az
~Adatvaltoztatas” menlpontban lehet kezdeményezni.

2.2 Csoportok

Cégadminisztratori szerepkor hasznalata esetén csoportosithatjuk a munkavallaldkat.
Létrehozhatunk Uj munkavallaldi csoportokat, a Iétrehozott csoportokat szerkeszthetjiik, esetleg a
mar meglévd és nem hasznalt csoportokat tordlhetjlk.

-+ gombbal hozhatunk |étre 0 csoportot.

- Szerkesztés gomb hasznalataval tudjuk a kivalasztott csoportot szerkeszteni, mddositani

- Csoport kezeldk frissitése

A csoporthoz tartozé kezel6t valaszthatjuk ki

-,CERUZA" ikon:

Az ikon hasznalataval mddosithatjuk a csoport nevét, megnevezését
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- + Gomb:

Személyek hozzdadasa a csoporthoz. A sor elején talalhaté Check box -ba klikkelve valaszthatjuk
a csoportba sorolni kivant személyeket.

2. Munkaido
3.1Beosztasok
3.2 Munkaidd Analitikak
3.3 Jelenlétek

3. Szabadsagok elbiralasa
4. Adatvaltoztatas

5.1 Személyes adatok mddositasa mar létezé jogviszonyban:

A személyi kartonon szerepl6 adatokban torténd valtozas esetén itt tudjuk az adatvaltoztatasi
kérelmeket elinditani.

Lathatjuk a kordbban elinditott adatvaltoztatasi kérelmek statuszat.
Uj adatvéaltoztatast a + gombbal indithatunk.
Els6 1épésben ki kell valasztani azt az adatlapot, melyen a valtoztatni kivant adat szerepel.

Cégadminisztratori szerepkdrrel a kivalasztott adatlapon eldszor a munkavallalot kell
kivalasztanunk, akinek az adatairdl valtozas bejelentét szeretnénk kdiildeni.

1105 Budapest, Gitar utca 4. | Tel.: (+36 1) 263-2363 | E-mail: novitax@novitax.hu


http://www.novitax.hu
mailto:novitax@novitax.hu

NOVI

UGYVITEL OKOSAN

WebBér cég adminisztratori jogosultsaggal hasznalhaté
programfunkciok

Az adatlap 6sszes kotelez6 mezdjének kitdltése utan a ,Fajl feltoltése” gombbal csatolhatunk az
adatvaltoztatasi kérelemhez dokumentumokat.

Az elklildott adatvaltoztatasi kérelmek az OFFLINE bérprogramba keriilnek
A kérelmeket elbiralasa a Bérszamfejtd feladata.
Elutasitas esetén az adatok nem kerlilnek fel sem a WebBér fellletre sem a bérprogramba.

Elfogadasa utan az Uj adatok megjelennek az OFFLINE bérprogramban majd a WebBér fellleten is
a személyi kartonon.

» Személyi alapadatok valtoztatasa
 Elérhet6ségek valtoztatasa

* Igazolvanyok valtoztatasa

» EI6z6 munkahely adatok valtoztatasa

» Bankszamlaszam, utalasi cim valtoztatasa
 Cim valtoztatasa

» Magzat adat és valtozasbejelent6

» Hozzatartozd adat és valtozasbejelent6

5.2 Jogviszonyokra vonatkozé bejelentdk:
Lehet&ség van a jogviszony létesitésével, valtoztatasaval kapcsolatos bejelentdk kitdltésére is.

Bejelentd/valtozas bejelentd kitdltésekor figyelni kell arra, hogy kotelez6 mez6k kitoltottek
legyenek, mert a Bérprogramban csak igy kerllhet be az adatok.
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A bejelent6khoz a ,Fajl kivalasztasa” gombbal tolthetlink fel kiilonbdzé dokumentumokat.

A kitoltott bejelenték az OFFLINE bérprogramba kerlilnek, ahol a bérszamfejto elbiralja a
bejelentést. Ha az adatbejelent6 elfogadasra keril, akkor az adatok bekeriilnek az OFFLINE
bérprogramba ahonnan elkészithetd az ANYK programbdl kiilldhetd bejelentd.

» T1041: Munkaviszony létesités/valtozas bejelentd

» T1042: EgyszerUsitett foglalkoztatott |étesités/valtozas

» TMUNK: kolcsonzott munkavallald létesités/valtozas bejelentd

» T1044D: Iskolaszovetkezeti tag létesités/valtozas bejelentd

» TL045NY: Nyugdijas szovetkezeti tag |étesités/valtozas bejelent6

5. Dokumentumtar

Az OFFLINE bérprogramban elvégzett szamfejtések eredményeként elkésziilt dokumentumokat a
Dokumentumtdarban tekinthetéek meg. A feltoltott bérszamfejtési bizonylatokat, dokumentumokat
harom féle nézettben csoportositva lathatjuk

6.1 Dokumentumtar - Osszes dokumentum

Cégadminisztratori szerepkorrel belépve az 6sszes munkavallald dsszes feltdltott dokumentumat
lathatjuk.

A Személyek neve mellett talalhatd ,ikon” -ra kattintva az adott személy személyi kartonjara
juthatunk.

,Letoltés” gombbal a kivalasztott dokumentumot letdlthetjik. A letoltés helye és a
megtekinthet6ség lehet6sége az adott eszkdz beallitasaitdl és a hasznalt bongészd beallitasaitdl
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flgg. A beallitasok modositasahoz keresse Rendszergazdajat.

6.2 Dokumentumtar / Dokumentumok datum szerint

Honapok szerint csoportositva talalhatéak a mappakban a feltdltétt dokumentumok.

Az ,Egész év” mappaban ebben a nézetben is lathatjuk az 6sszes dokumentumot.

6.3 Dokumentumtar / Dokumentumok tipus szerint:

A feltoltott dokumentumok tartalma alapjan csoportositva lathatjuk a dokumentumokat.
6. Beallitasok

7.1 Cégfelhasznalék

A cég adminisztratora itt lathatja a céghez cégprofilhoz tartozé felhasznaldkat.

Szlrés gomb segitségével csokkenthetjik a megjelenitett talalatokat.

A Felhasznaldk e-mail cimét, nevét, utolsod belépési datumat és a Felhasznaléhoz tartozo
jogosultsagok lathatok.

A ,Nyilacska” gombbal ismételten elkildhetjlik az aktivaldé e-mail az adott Felhasznalénak.
.T0rlés” gomb segitségével tordlhetiink Felhasznaldt. Ha torliink egy felhasznaldt akkor a torolt
Felhasznalé nem tud tobbet a WebBér program fellletére belépni. Ezért megfeleld koriltekintéssel

hasznalja a torlési lehetdséget!

A ,+" gombbal felvihetiink Uj cégfelhasznalét vagy a mar meglévd Felhasznaldkat rendelhetjik
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hozza Uj cégekhez vagy adhatunk a Felhasznaldnak Uj jogkort.

Uj Felhasznalé felvitele:

Az e-mail cimhez irjuk be a felvenni kivant Felhasznal6 e-mail cimét, majd adjuk meg

a nevét. Jogkdrnél valasszuk ki a megfeleld jogkort (jogkor |étrehozasa: Beallitasok/Jogosultsagi
korok menipontban). Konyvelt cégeknél adhatjuk meg mely cégekhez legyen hozzaférése. Tobb
céget is kivalaszthatunk.

Meghivas gombbal kildhetjlk ki az aktivacios e-mailt.

Az Uj Felhasznalonak koordinatori szerepkore lesz, a jogkdrében adtuk meg azt, hogy milyen
menUpontok funkciéihoz férhet hozza.

Uj jogkér hozzarendelése mar meglévé Felhasznéléhoz:
Az e-mail cimhez irjuk be a mddositani kivant Felhasznal6 e-mail cimét, majd adjuk meg a nevét.

Jogkornél valasszuk ki a megfeleld jogkort (jogkor Iétrehozasa: Beallitasok/Jogosultsagi korok
menupontban).

Konyvelt cégeknél adhatjuk meg mely céghez vagy cégekhez legyen hozzaférése. Tobb céget is
kivalaszthatunk.

Meghivas gombbal kildhetjlk ki az aktivacios e-mailt.
Uj cég hozzarendelése mar meglévé Felhasznaléhoz:

Az e-mail cimhez irjuk be a mddositani kivant Felhasznal6 e-mail cimét, majd adjuk meg a nevét.
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Jogkornél valasszuk ki a megfeleld jogkort (jogkor Iétrehozasa: Beallitasok/Jogosultsagi korok
menupontban).

Konyvelt cégeknél adhatjuk meg mely céghez vagy cégekhez legyen hozzaférése. Toébb céget is
kivalaszthatunk.

»Meghivas” gombbal kildhetjlk ki az aktivacids e-mailt

7.2 Jogosultsagi korok
» Gombbal hozhatunk létre Uj jogosultsagi kort
a jogkor nevének megadasa utan beallithatd, hogy milyen menipontokhoz legyen az Uj jogkorrel

felruhazott felhasznalénak joga. A jogosultsagi korok a késébbiekben is mddosithatok a
szerkesztés gombbal.
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