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Mire j6 a WebBér?

A WebBér program a Novitax Kft. bérszamfejtd programjaval egyltt dolgozva megkdnnyiti a
kapcsolattartast munkaltatéjaval. Barmilyen eszkozrél, azonnal értesitheti munkaltatéjat személyi,
csaladi adataiban, okmanyaiban bekdvetkezd valtozasokrol. Nem kell naponta papiron vezetni a
jelenléti ivet, a tavolléteket (szabadsag, betegség, egyéb tavollét) a dokumentumokkal egyitt
azok azonnal elklldhet6k a munkaltatéhoz.

Nem kell levelet, vagy e-mailt kiildenie, ha barmilyen kérése, problémaja van a munkaltatéjaval,
szamitégépén, vagy telefonjan megnézheti a beosztasat, példaul munkaltatd igazolast kérhet,
megtekintheti a szamfejtési dokumentumait (pl. szamfejtd lap), azokat azonnal véleményezheti is.

Mindezért mit kell tennie:

Munkaltatoja felé, az erre a célra hasznalandd e-mail cimének megadasaval valamilyen formaban
jeleznie kell, hogy szeretné hasznalni a WebBér programot.

Jelzése alapjan munkaltatdja létrehozza személyes bérszamfejtési fidkjat, amelyet egy jelszd
megadasaval tud élesiteni, a jelsz6 megadasa utan azonnal be is lépett sajat bérszamfejtési

fidkjaba.

Mivel a munkaltatdja személyes adataival fel is tolti a személyes fidkjat, ezért javasoljuk, hogy elsé
|épésként azokat ellendrizze, és ha szlkséges javittassa.

Kilépés utan a ber.novitax.hu linken indithatja Gjra @ WebBér programot, amelybe e-mail
cimének és jelszavanak megadasa utan Iéphet be.

A fidkba vald belépés utan a bevezetdben leirt funkcidkat kezdeményezheti, amelyekben vald
eligazodast seqiti az itt taldlhaté dokumentum.

WebBér Munkavallaléi jogosultsaggal hasznalhato funkciok:
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Felso sor:
Cég valaszto

Ha a Felhasznalé tébb jogviszonnyal rendelkezik a WebBer programban itt valaszthatja ki a
hasznalni kivant jogviszonyt.

Szerepkor valaszto
Munkavallaloi szerepkdr: csak a sajat adatait lathatja, szerkesztheti
Uzenetek ikon
» Az ikon mellett piros korben lathaté az Uj, még nem olvasott Gzenetek szama.
» Az ikonon kattintva a lenyild ablakban lathatjuk a legutobbi lzenetek részleteit.
» Olvasotta tehetiink egy Uzenetet, ha rakattintunk.
« Az ,Osszes” opcidt valasztva lathatok lesznek az eddig kapott 8sszes (izenetiink. A ,Lattam”
gombbal jeldlhetjuk olvasottnak az egyes Uzeneteket
e A, Zaszld” ikonon megjelend piros szam mindig a még nem latott, olvasott lizenetek szamat
mutatja.
Felhasznaloi fiok szerkesztése
Felllirhatd a Felhasznaldhoz tartozd név, e-mail cim
Jelszo valtoztatas
Itt mdédosithatd a korabban megadott jelszd. Itt is figyelni kell arra, hogy az Uj jelsz6 megfeleljen a

biztonsagi paramétereknek és a jelsz6 megerdsitésekor ugyanazt adjuk meg mint a jelszé
mezO6ben.
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Kijelentkezés

A Felhasznald kijelentkezésekor a WebBér belépési fellletére jutunk vissza.

1. Jelenlét menipont

A jelenlétek képernydn tudja a munkavallalo jelezni, amennyiben valamilyen tavolléte volt. A
jelenléti ivet az ,Alairas” gombra kattintva a targynapig alairasra keriilnek a munkavallalé jelenlét
napjai. Az alairt napok esetében a programban zéld pipa jelenik meg.

2. Adatvaltoztatas meniipont

2.1 Személyes adatok médositasa mar Iétez6 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.

Munkavallaloi szerepkorrel a kivalasztott adatlapon betdltédnek az OFFLINE bérprogrambdl
feltoltott adatok.

Az adatlapon at kell irni a valtoztatni kivant adatokat. Figyelni kell arra, hogy az dsszes kotelez6

mez06jének kitoltésre kerdljon. A ,Fajl feltoltése” gombbal csatolhatunk az adatvaltoztatasi
kérelemhez dokumentumokat.
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Az elklildott adatvaltoztatasi kérelmek az OFFLINE bérprogramba kerilnek
A kérelmeket elbiralasa a Bérszamfejtd feladata.
Elutasitas esetén az adatok nem kertlilnek 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

3. Dokumentumtar meniipont

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

3.1 Dokumentumtdr - Osszes dokumentum

Koordinatori szerepkorrel belépve az 6sszes munkavallalé 6sszes feltoltott dokumentumat
lathatjuk.
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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 megtekintés
lehetdsége az adott eszkdz beallitasaitdl és a hasznalt bdngész0 beallitasaitol fligg. A beallitasok
maddositasahoz keresse Rendszergazdajat.
3.2 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.
3.3 Dokumentumtar / Dokumentumok tipus szerint:
A feltoltott dokumentumok tartalma alapjan csoportositva lathatjuk a dokumentumokat.

4. Adatlap

Az Adatlap menlpontban tudjuk megtekinteni a személyi kartont, mely az OFFLINE
bérprogramba feltoltott adatokat tartalmazza.

A Felhasznaldknak itt csak megtekintési lehetéséglik van. Az adatok valtoztatasat az
~Adatvaltoztatas” menlpontban lehet kezdeményezni.

5. Szabadsag igénylés
A szabadsag igénylést a bal felsd sarokban taldlhaté KEZ ikonra kattintva lehet kivalasztani a

szabadas tipusat. Ezt kovetden be kell jeldlni a szabadsag napjait, majd a Rogzités gombra
kattintani. Ezt kovetéen a szabadsag-igény megjelenik a koordinator szabadsag-elbirald
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képernydjén. A szabadsag-elbiralasrol (elfogadas vagy elutasitas) a WebBér fellileten értesités, a
megadott e-mail cimre tajékoztato lzenet érkezik.

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


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

