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Perkotek — Zaman Kontrol ve Personel Devam Takip
Sistemi
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Program mendilerine Ust taraftaki ( 1 ) mendilerden ve programin sol tarafindaki menulerden
ulasabiliriz.

Su an okumakta oldugunuz yardim kitapcgiginda genelde programi sol taraftaki mentlerden takip
edecegiz. Buradaki mendler Ust kisimdaki menllerle ayni vazifeyi gérmektedir.

Programin Sol tarafinda 6 adet ana meni ve bunlarin alt menileri mevcuttur. Buradaki ana mentler
sunlardir:

Personel islemleri: Adindan da anlasilacag: (izere personelle ilgili islemlerin (Giris Cikis, izin, Avans,
Kesinti vs.) yapildigi bélimlere ulasmamizi saglar.

Genel Raporlar: Personelle ilgili raporlarin (Personel Ozlik, Giris-Cikis, Devamsizlik, Ge¢ Gelme,
Mesaiye kalanlar vs.) alinabilecegi raporlama ekranlarinda ulasmamizi saglar.

Hesap Raporlari: Personelin ay sonunda normal ¢alismasi ve mesailerinden ne kadar Uicret hak ettigini
hesaplayip raporlamamizi saglar. _
Toplu Islemler: Maas artirimi, Giris Cikis tretme, Avans, Izin gibi islemleri topluca yapmamizi saglar.
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Tanim iglemleri: Bordro alanlari, Tatil tanimlari, Sirket, Béliim ve departman adlari gibi tanimlamalari
buradaki bélimlerden yapabiliriz. Ozellikler buradaki Bordro alanlari ve Tatil ve izin Tanimlari bélimleri
hesaplamalarin dogru yapilmasi bakimindan hayati 6nem tasimaktadir.

Hesap Parametreleri: Hesaplamalarin nasil yapilacaginda dair parametrelerin ayarlandigi boliimlere
ulasmamizi saglar. Buradaki bdlimler hesaplamalari dogrudan etkileyecegdinden dolay! kullanicilarin buradaki
ayarlari deg@istirmemelerini dneririz.

$Simdi sirayla bu bélimleri ayrintilariyla inceleyelim.
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Personel islemleri

Bu ana meni altinda 4 adet alt menu bulunmaktadir. Bunlar
Personel Kartlari, Ek Kazanglar, Kesintiler ve Cihazdan Veri
Transferi mendleridir.

,’. Personel iglemleri

I * Ek Kazanclar

} = Kesintiler

Personel kartlan

} = Cihazdan veri transferi

Personel Kartlari

Programa yeni personel eklemek veya daha 6nceden var olan personelin bilgileri tUzerinde degisiklik
yapmak istedigimizde Personel Kartlari Tablosunu agmamiz gerekir. Programin sol tarafindaki Menulerden
Personel iglemleri boluminu secip agilan alt meniden Personel Kartlari mendsini sectigimizde Personel
Kartlar Tablosu agilacaktir.

_Personel Kartlari Tablosunun sol tarafinda Personel listesi, Sag tarafinda da Personel Ozliik, Girig-
Cikis, Izin, Avans & Kesintiler ve Prim & Kazanglar'dan olusan bolimler vardir.
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Sag taraftaki mavi bélimde Personel Kart ve Isim listesi bulunur. Degisiklik yapacagimiz personelin
Uzerine tikladigimizda sag taraftaki bolumde personelin ilgili sekmedeki bilgileri gdzikecektir.

Personel listesinin altindaki Yesil butonlar personel listesi lzerinde
ilerlememizi saglar. Turuncu butonlar da Yeni Personel Ekleme, Personel

Hizh bakis: IK |

Silme, Duzenleme ve Yapilan Degisikleri Kaydetme gibi islemler yapmamizi

saglar. &l I
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Personel sayisi goksa listeden bulmak zor olacaktir. Mavi bdlimun Uzerindeki Hizli Bakis boliminden
istedigimiz personeli bulmak daha kolay olacaktir. Bu bdlim su sekilde kullanilir; Personelin adi veya soyadinin
tamamini veya bir kismini yazdigimizda listede sadece o harflerle baslayan ad ve soyadlar kalacaktir.

Ornegin Hizli bakista K tusunda bastigimizda listede sadece adi veya soyadi K ile baglayan kisiler
kalacaktir. Peginden A tusuna bastigimizda da listede sadece adi veya soyadi KA ile baslayan kigiler kalacaktir

PERSONEL OZLUK sekmesi:

Personel 6zlik sekmesi, personelin Kart numarasi, Adi, Soyadi, Calistigi sirket, Departman, Hesap
grubu, Maasi vb. bilgilerinin tutuldugu bolimdur.

Yeni bir Personel Karti agmak igin ilk olarak Personel listesi altindaki = (Ekle) butonuna basiyoruz. Bu
butona bastigimizda Personel Listesinde bos bir satir acilacak ve Personel Ozliik Bilgileri boliimiindeki biitiin
alanlar bosalacaktir. Bu alanlara yeni girdigimiz personelin Kart numarasi Adi,Soyadi, Maas!i gibi bilgilerini
yazdiktan sonra =l (Kaydet) butonuna basiyoruz. Yalniz yeni bir personel girerken bazi alanlar Mutlaka
doldurmamiz gerekir. Bunlar Kart No (Barkodlu kartlar 4 Haneli, Proxy kartlar 10 Haneli olmali), Hesap Grubu,
Girig Tarihi ve Aylik Ucreti alanlaridir. (Programin maas hesaplamasi yapmasini istemiyorsak Aylik ticret alanini
doldurmayabiliriz.)

Personel bilgileri Gzerinde degisiklik yapmak istedigimizde sol taraftaki listeden personeli seceriz.
Personel 6zliik sekmesini tiklayip personel bilgilerinden dedismesi gerekenleri degistiririz. Son olarak da Personel
listesinin altindaki [ (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydederiz.

Kart numarasi degistirme:

Personel kartini kaybettiginde, yeni bir kart vermemiz gerektiginde ilk olarak cihazdan son bir defa veri
transferi yapariz. (Bu iglem personelin eski kartiyla yaptigi giris c¢ikislari islemek igindir. Personelin kart
numarasini degistirdigimizde eski kart numarasiyla yaptigi giris ¢ikislar sonradan islenmeyecektir.) Daha sonra
personel Kkartlarina girip personel listesinden o personeli buluruz. Personel 6zlik sekmesinde Kart No
bélimuinden yeni kart numarasini girip (= (Kaydet) butonuna bastigimizda personelin kart numarasini degistirmis
oluruz.

isten gikan personele yapilacaklar:

Personelimiz isten giktiysa Personel Ozliik sekmesinden Gikis Tarihi bélimiine personelin isten ¢ikis
tarihini yazariz. Personel Kart numarasinin bagina da G veya baska bir harf koyariz. Ve o sekilde kaydederiz.
(Kart numarasinin basina konan C harfi halen ¢alisan personelle isten ¢ikan personelleri filtrelemelerde ayirmayi
kolaylastirmak igindir.)
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Diger Sekmeler:
GIRIS-CIKIS sekmesi:

Ust taraftaki sekmelerden Giris-Cikis
sekmesini segctigimizde secili personelin giris

(]

. -~ . =
EID Personel Ozlik | gf Girig-Ciks g5 Iain Qﬂ fwvans & Kesintiler E';}; Prim & Kazanglar

cikislarinin listesi gdzikecektir. | | !
31,05, 2005, Sal 08:00 16:00
Listenin hemen altinda Tumu, Girig 2;222222 zazartte"’i_ Ezgg ;222
Yapilamayan Hareketler ve Cikis Yapilmayan |- SUanes : :
27.05,2005, Cuma 05:00 16:00
Hareketler butonlari mevcuttur.
.. . 26.08,2005, Persembe 05:00 16:00
Giris  yapilmayan hareketler  aktif
o . o 25,05,2005, Carsamba 05:30 16:00
oldugunda listede sadece c¢ikislarin oldugu T 05100 000
kayitlar kalacaktir. Cikis yapilmayan hareketler —— : ; ;
. o . o , o 23,05,2005, Pazartesi 0g:00 16:00
aktif oldujunda ise sadece girislerin oldugu |, ..o - . = B
kayitlar kg_laqgkhr. _ o N 20,05,2005, Cuma 08:00 16:00
Tumu butonu aktifken ise tum girig ¢IkIS |5 e Persembe 0800 1600
kayitlari gértntilenecektir. 18,05, 2005, Carsamba 08:00 16:00
. T 17.05.2005, Sal 08:00 16:00
Pencerenin alt kisminda segili giris 16.,05.2005, Pazartesi 0300 16:00
cikis kayd Uzerinde degisiklik yapabilecedimiz |4 s z005, cumartesi 05:00 16:00
Tarih, Girig Saati ve Cikis Saati bolimleri 26 | ‘
. T . w
vardir. Buradan giris ve ¢ikislarda degisiklikleri
aptlktan sonra pencerenin sag alt tarafindaki [ Tarmi l [ Girig vaplmayvan hareketlzr ] [Cllq; waplmawan hareketler]
(Kaydet) butonuna basarak degisikligi
kaydedebiliriz. Tatih: Gitis Saatis Gk Saati:
17.05.2005 ~| |os:00 16:00
Not: Giris ¢lkis kayitlarina elle
mudahale ettigimizde kayitlar listede kirmizi X Tarh araliisi @ = 2
renkte goOsterilecektir.

Yeni bir gil’i§ Q|k|§ kaydl a(;,mak [ sadece bu ay icerisindeki bilgiler garintle

istedigimizde = (Ekle) butonuna basariz. Bu butona bastigimizda Girig ¢ikis listesinde bog bir satir acilir ve alt
taraftaki Tarih, Giris Saati ve Cikis Saati bélumlerinden personelin o gunki giris ¢ikislarini girebiliriz. Yine
tarafindaki [ (Kaydet) butonuna basarak yeni giris ¢ikisi kaydedebiliriz.

(Sil) Butonuna basarak o gunku giris ¢ikislar silebiliriz.

Pencerenin sol alt késesinde Tarih Araligi Sil butonu vardir. Bu butona basarak

personelin belirli tarihler arasindaki giris ¢ikiglarini silebiliriz. X Tarih aralisi

_ Pencerenin en altinda Sadece bu ay igerisindeki bilgileri gorintiile kutucugunu isaretledigimizde
Icinde bulundugumuz ay icindeki giris ¢ikislardan hari¢ diger giris cikislari listeden c¢ikaracaktir.

iZIN Sekmesi:

Personele izin vermek istedigimizde Ust taraftaki sekmelerden Personel kartlarindan izin sekmesini
segeriz.
izin sekmesini segtigimizde pencerenin (st tarafinda o ana kadar tanimlanmis izinler listelenecektir.

Yeni izin tanimlamak igin pencerenin alt tarafindaki = (Ekle) butonuna basariz. Bu butona bastigimizda
listede bos bir satir acgilacaktir. Alt taraftaki Tarih béliminden izinli olunan gunun tarihini gireriz. Tatil tipi
béliminden asag! ok (=) tusuna bastigimizda agilan listeden Ucretli, Ucretsiz, Saatlik izin gibi izin tipini segeriz.
En alttaki aciklama boéliminde ise o izinle ilgili aciklayici bilgiyi yazabiliriz. Son olarak (Kaydet) butonuna
basarak izini kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken husus Tatil tipinin mutlaka doldurulmasidir.

Saatlik izin vermek istedigimizde Tarih bdlumunin sag tarafindaki bélimden Saatlik izin ver kutucugunu
isaretleriz. Bu kutucugu isaretledigimizde saatlik izinin Baglama ve Bitis saatlerini yazacagimiz boélimler



BIOMETRIK PERKOTEK PERSONEL DEVAM KONTROL VE GUVENLiK TEKNOLOJILERI DIS.TIC.LTD.STI.

P £ Adres : Perpa Ticaret Merkezi B Blok Kat: 1-2-3 No: 88 Okmeydani / ISTANBUL
e r ‘v ‘ e Tel :0(212)3207480PbxFax: 0(212)2206957 info@perkotek.com www.perkotek.com
N TURKIYE DiSTRIBUTORLUKLERIT
onro Teknoioier

AVAX STRIRE® SECUDA Guord TEUR

belirecektir. Burada saatlik izinin baglangici ve bitigini girdikten sonra Tatil tipi boliminden Saatlik izin
Secenegini segeriz.

Onemli Not: Resmi tatillerde tim personele izin vermek yerine, Hesaplama Parametreleri meniisiinden
Genel Gruplar Calisma Plani’ndan resmi tatilin oldugu giinleri Pazar gininin c¢alismasi gibi yapmamiz
yeterlidir.

. S =
EI:J Personel Ozl E,_ Girig-Cilg | geg L2in E; Avans & Kesintiler E'f' Primn & K.azanglar

v | |
30.06.2005, Persembe | 11:00 12:00 Bankaya gitki
26,06,2005, Pazar 00:00 00:00 Yillik Izin
25.06,2005, Cumartesi |00:00 00:00 il Izin
24,06,2005, Cuma 00:00 00:00 Yillik Izin
23.06.2005, Persembe |00:00 00:00 il Izin
22.06,2005, Carsamba |00:00 00:00 Yillik Izin
21.06,.2005, 5al 0o:00 00:00 il Izin
20,06.2005, Pazarkesi |00:00 00:00 Yillik Izin
11.05.2005, Carsamba |00:00 00:00 Rahatsiz

9

Tarih: 30.06.2005 - Baglama: |11:00 2 Eitis: 12:00 2

Tatil tipi; Uicretli Tzin -

Acklama:  |Bankava qitti I

Tarihler aras tatil tarmla |:| D

. . [ L
2} Personel Ozlik E,_ Girig-Cikig ';,_ = Izin | g Avans & Kesintiler E\f' Prirn & Kazanglar

Tl | |
27.06.2005, Pazartesi 70,00 Fatura ddeme icin avans istedi Avans
15.06.2005, Carsamba 300,00 | &y orkas Avans
AVANS & KESINTILER Sekmesi:
-~ e
s Pwans & Kesintiler
Personele avans verdigimizde yada
Ucretinden dusulmesi icin kesinti yapmak
istedigimizde Personel kartlarindaki Avans &
Kesintiler sekmesini seceriz. Bu sekmeyi
sectigimizde Avans ve Kesintiler penceresi
acilacak ve o ana kadar verilmis avanslar ve
kesintiler listelenecektir.
[2 || 370
Rer§0nele yenl .blr avans Verme_k Tarih: Tutar: Cran:  Bordro Alani
veya kesinti yapmak igin ilk olarak pencerenin | 7 a0 = 20,00 Fo— =

alt tarafindaki (Ekle) butonuna basariz. Bu Acklama:
butona bastigimizda listede bos bir satir | [Fauraademe icn avans isted
acllacaktir.

@ =

[ sadece bu ay icerisindeki bilgileri gérintile
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e Pencerenin alt tarafindaki Tarih béliminden Avansin verildidi yada kesintinin yapildigi tarihi gireriz.

e Tutar bélimine avansin miktarini yazariz.

e Yada yan taraftaki Oran bdéliminden personelin maasina gore bir oran belirleyip tutarini otomatik olarak
hesaplatabiliriz. Oran bolimine hangi saylyl yazarsak personelin maasini o saylya bolip tutara
yazacaktir. (Ornedin personelin maasi 600 YTL olsun. Oran béliimiine 4 yazdigimizda tutara 150, 2
yazdigimizda 300, 5 yazdigimizda ise 120 yazacaktir.)

e Bordro alani bolimiinde yan taraftaki asadi ok (=) tusuna bastigimizda ¢ikan listeden Avans veya
Kesinti gibi, kesintinin gériinmesini istedigimiz bordro alani segeriz.

Burada dikkat etmemiz gereken, Bordro alani bolimune gelirlerin islendigi Normal ¢alisma, Fazla mesai gibi
alanlari segmemektir.

Burada gereksinim duydugunuz bordro alanlarini Ana mentideki Tanim islemlerinden meniisiinden Bordro

alani tanimlarindan acabilirsiniz.

o Aciklama boélimine de avans veya kesintiyle ilgili agiklamalari yazabiliriz.

Son olarak [l (Kaydet) butonuna basarak avans veya kesintiyi kaydederiz.

Daha 6nceden var olan avans ve kesinti kayitlari Uzerine degisiklik yapmak icin ilk olarak listeden
degisiklik yapmak istedigimiz kaydin tzerine tiklariz. Pencerenin alt tarafindaki bélimlere bu kayitla ilgili bilgiler
gelecektir. Bu bolimler Uzerinde istedigimiz degisiklikleri yaptiktan sonra [ (Kaydet) butonuna basarak
degisiklikleri kaydederiz.

Varolan kaydi silmek istedigimizde listeden segip = (Sil) Butonuna basariz. Cikan soruya Evet cevabini
vererek kaydi silebiliriz.

PRIM & KAZANGLAR Sekmesi:

E':}: Prim & Kazanclar

Personele prim verdigimizde vyada
Ucretine eklenmesi igin ek kazang vermek
15.06.2005 (;ar;ambzl 175 DDlHaziran awt ilk hafta satisi |Prim IStedlglmIZde Perso.ngl kartla.rlndaki Prim &
01:06:2005: Carsamba IZD:DD Mayis 4, hafta satiz Prim Kaz_a_r_‘gl_ar Sekmesml seceriz. Bu Sekmey_l

sectigimizde Prim & Kazanglar penceresi
acllacak ve o ana kadar verilmis primler ve ek
kazanglar listelenecektir.

N . = [ L
Ei Persanel Ozliik E,_ Girig-Cikig ';r- = TIzin E; fwans & Kesintiler | g Prim & Kazanglar

Personele yeni bir prim vermek veya
Ucretine ek kazang islemek igin ilk olarak
pencerenin alt tarafindaki = (Ekle) butonuna
basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir agilacaktir.

e Pencerenin alt tarafindaki  Tarih
béliminden personelin Primi hak ettigi
tarihi gireriz.

Tarh: Tutar: Oran:  Bordro Alan: e Tutar bolimine primin miktarini yazariz.

15.06.2005 - 175,00 Prim - . vy .

e Yada yan taraftaki Oran bdliminden
personelin  maasina goére bir oran
belirleyip  tutarint  otomatik  olarak

2 || 295

Aciklama:
Haziran avi ilk hafta satiz

@ = hesaplatabiliriz. Oran boélumine hangi
saylyl yazarsak personelin maasini o
[ Sadece bu ay igerisindeki bilgileri gérintile saylya bOlUp tutara yazacaktlr. (Ornegin

personelin maasi 600 YTL olsun. Oran
béliimiine 4 yazdigimizda tutara 150, 2 yazdigimizda 300, 5 yazdigimizda ise 120 yazacaktir.)
e Bordro alani bélimiinde yan taraftaki asagi ok () tusuna bastigimizda ¢ikan listeden Prim veya Ek
Kazang gibi, ek kazancin gériinmesini istedigimiz bordro alani segeriz.

Burada gereksinim duydugunuz bordro alanlarini Ana meniideki Tanim islemlerinden mendisiinden Bordro
alani tanimlarindan acabilirsiniz.
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o Aciklama boélimuine de prim veya ek kazangla ilgili agiklamalari yazabiliriz.

Son olarak [l (Kaydet) butonuna basarak prim veya ek kazanci kaydederiz.

Daha dénceden var olan prim ve ek kazang kayitlari Gzerine degisiklik yapmak igin ilk olarak listeden
degisiklik yapmak istedigimiz kaydin Uzerine tiklariz.

Pencerenin alt tarafindaki bolimlere bu kayitla ilgili bilgiler gelecektir. Bu bolimler (izerinde istedigimiz
degisiklikleri yaptiktan sonra = (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydederiz.

Varolan kaydi silmek istedigimizde listeden secip = (Sil) Butonuna basariz. Cikan soruya Evet cevabini
vererek kaydi silebiliriz.

Ek Kazanglar

Personele verilecek prim ve diger ek kazanglari, , personel listesinin tzerinde hizli bir sekilde kaydetmek
istedigimizde Ek Kazanglar tablosunu kullaniriz.

Ek Kazanglar, g|
Hazir bordra alan: > Tarih: < 2., Personel Secimi
& | | | | | |
noai MEHMET FARAMAN 1.000 15.06,200% 187,00 Haziran ay il hafta sat Prim
ooo1 MEHMET KARSMAN 1.000 01,06, 2005 135,00 Mawis 4. hafta sabizi  |Prim

Bu tablo ilk agildiginda daha dnce kayith olan Prim ve diger Ek Kazanglan listeleyecektir. Bu tabloda
onceki kayitlar Gizerinde degisiklik yaptiktan sonra = (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydedebiliriz.

TUm personele veya belli bir grup personele topluca Prim veya Ek kazang vermek istedigimizde sunlari
yapmaliyiz:

e ik olarak Prim veya ek kazancin hangi bordro alaninda gosterilecegini segmemiz gerekir. Bunun igin
Hazir Bordro Alani boliminden kaydetmek istedigimiz bordro alanini seceriz.

e Daha sonra Personelden belli bir kismini listede gérmek istiyorsak Sag Ust kdsedeki Personel seg¢imi
butonuna basarak ¢ikan filtreleme ekranindan personeli secgeriz.

e Son olarak Tarih bélimunden personele Primin verildigi tarihi seceriz.

Bu islemleri yaptiktan sonra alt taraftaki tabloda secilen personelin listesi ¢ikacaktir. Bu tablo lzerinde
Tutar bolimiine personele verecegimiz Prim veya Ek kazang¢ miktarini yazdiktan sonra alt taraftaki (= (Kaydet)
butonuna basarak bilgileri kaydederiz.

Not: her seferinde [= (Kaydet) butonuna basmamiz gerekmez. Kayitlar arasinda hareket ettigimizde program,
degisiklikleri otomatik olarak kaydedecektir.
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Kesintiler

Personele verilecek avans ve kesintileri, personel listesinin Uzerinde hizli bir sekilde kaydetmek
istedigimizde Kesintiler tablosunu kullaniriz.

Avans ve Kesintiler EI
Hazir bordro alam: bt Tarih: i L Personel Secimi
£l I I I I I I
0001 MEHMET EARAMAN 1.000 23.06,2005 70,00 |Fatura ddeme icin avar Avans
o001 MEHMET FARAMAN 1.000 15.06.2003 300,00 | Ay artas Anrans

Bu tablo ilk acildiginda daha 6nce kayith olan Avans ve Kesintileri listeleyecektir. Bu tabloda o6nceki
kayitlar Gzerinde degisiklik yaptiktan sonra (= (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydedebiliriz.

Tum personele veya belli bir grup personele topluca Avans vermek veya Kesinti yapmak istedigimizde
sunlari yapmaliyiz:

e Ik olarak Avans veya Kesintinin hangi bordro alaninda gdsterilecegdini segmemiz gerekir. Bunun igin
Hazir Bordro Alani boliminden kaydetmek istedigimiz bordro alanini seceriz.

e Daha sonra personelden belli bir kismini listede gérmek istiyorsak Sag Ust késedeki Personel segimi
butonuna basarak ¢ikan filtreleme ekranindan personeli segeriz.

e Son olarak Tarih bélimunden personele Avans veya Kesintinin yapildidi tarihi seceriz.

Bu islemleri yaptiktan sonra alt taraftaki tabloda secilen personelin listesi ¢ikacaktir. Bu tablo tzerinde
Tutar bolimine personele verecegimiz Avans veya Kesintinin miktarini yazdiktan sonra alt taraftaki (= (Kaydet)
butonuna basarak bilgileri kaydederiz.

Not: her seferinde [=l (Kaydet) butonuna basmamiz gerekmez. Kayitlar arasinda hareket ettigimizde program,
degisiklikleri otomatik olarak kaydedecektir.

Cihazdan Veri Transferi

Personel giris ve cikiglarda kart bastiktan sonra bu giris ¢ikislari programimizda gérmek igin ilk olarak
cihazdan veri transferi yapmamiz gerekir. Bu iglemi gergeklestirmek icin Cihazdan Veri Transferi penceresini
acariz.
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Cihazdan veri transferi ekraninda Adim1,

Cihazdan veri transferi EI Adim2 ve Adim3'U sirasiyla yaptigimizda giris
¢ikiglari programimiza dogru bir sekilde islemis
Admm 1 veri toplama terminalinden bilgileri transfer edin, oluruz.

[ _L?Bilgileri bilgisayara transfer et l Ad 1
Iim

Adim 2  Transfer edien dosyay belirtin, o L
Buradaki Bilgileri Bilgisayara Transfer

Et butonuna bastigimizda Personelin kart bastigi

Isl lacak, cib i . . . o
15T Y ARISCAR EMAE S5 cihazin marka ve modeline gére degisen Ara

E.ﬂrextek TR3500 - ------- ﬁ Girig-cikig bilgilerini veritabanina igle | program cikacaktir. Bu program cihaz igindeki giris
¢lkis bilgilerini Bilgisayarimizdaki tr500.txt veya
Adim 3 Eder varsa hatal kayitlar dizelkin ba§ka bir metin dosyasma kaydedecektir.
Okunun toplam kawik savisi: 3 0o
Hatal toplamn kayik sawis:: z Adim 2
I I I I
TOo1 1 2005/06/15 0317 Tanimsiz Kart
oooz 1 2005/06/03 0817 Calisma Flan Hatal Bu dosyadan giris cikiglari programimizin
003 1 2005/05/17 0817 Tanmsiz Kart veritabanina aktarmak icin Adim 2'deki Girig Cikis
Bilgilerini Veritabanina Igle butonuna basariz.
Fakat daha onceden islem vyapilacak
Cihazi Seginiz béliminde Cihazimizin marka ve
modeline gdre uygun olan segimi yapmaliyiz. Bu
secimi bir kez yapmamiz yeterlidir.
[ X Tum Hatal Kaytian Sil = B ] Burada dikkat etmemiz gereken Eger

cihazimiz  Arextek Tr3800, Hundure HTA
810/820 veya Parmak izi cihazlarindan biriyse mutlaka ArexTek TR3800 modelini se¢meliyiz.

Giris cikis bilgilerini veritabanina igle butonuna bastigimizda Belirtilmis cihaz bilgi dosyasi mevcut
degil diye bir hata verebilir. Bu hatanin sebebi, Perkotek programina cihazin dosyasinin yerinin dogru olarak
belirtiimemis olmasidir.

Adim 1 ‘deki cihaz baglanti programini ¢alistirdiktan sonra giris ¢ikis bilgilerimiz Tr500.txt veya bagka bir
isimdeki dosyada tutulacaktir. Programin ilk kurulumunda bu dosyanin yerini Perkotek programina kaydetmemiz
gerekir.

Bunu yapmak icin Adim 7’in altindaki Bilgileri Bilgisayara Transfer Et butonunun sag tarafindaki
bosluga cift tikladigimizda A¢ adinda bir pencere gelecektir. Pencerenin Ust tarafindaki Konum bolimunu
Tr500.txt dosyasinin oldugu klasore getiririz. Tr500.txt dosyasini segip A¢ butonuna bastigimizda A¢ penceresi
kapanacaktir. Bu iglemleri yaptigimizda islem yapilacak bilgi dosyasini se¢mis oluruz.

Adim 3

Adim 2’'de Girig ¢ikis bilgilerini veritabanina isle butonuna bastigimizda kayitlar veritabanina islenir ve
Adim 3’Un altindaki Okunan toplam kayit sayisi boliminuan karsisina kag tane kayit okunduysa yazar.

Yine bu iglem sirasinda eder hatali kayit varsa, Hatali toplam kayit sayisi bolimuinin karsisina Hatali
kayit sayisini yazacak ve alt taraftaki listeye hatali kayitlari hatalariyla birlikte yazacaktir.

Burada hatali kayitlarin kargisinda su hatalar yazabilir.
Tanimsiz Kart
Calisma Plani Hatah

Durum Belirtiimemis

Eger hatal kayitin kargisinda Tanimsiz kart yaziyorsa hemen kayitin kart no’suna bakiyoruz.
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Kart no’su 4 haneli veya cihaza gbre 10 veya 5 haneli sayillardan olusuyorsa blyulk ihtimalle bu kiginin
kartini Personel Kartlarinda agmadigimizdandir.

Eger Kart no iginde sayilardan hari¢ T, J gibi harfler varsa cihazdan kart numarasi yanlis gelmistir. Bu kart
numaralarinin hangileri oldugunu tespit edip burada gerekli dizeltmeleri yapariz.

Kart numarasi 4 haneli gelmesi gerekirken 3 haneli veya 10 haneli gelmesi gerekirken 9,8 haneli sekilde
geldiyse yine bu kart numaralarinin basina gerektigi kadar 0 (sifir) koyup kaydederiz.

Eger bu bolim tamamen bossa Adim 2'de iglem yapilacak cihazi segin béliminde yanlis cihaz se¢gmis
olabiliriz. Bunu da ancak dogru cihazi sectikten sonra Kurtarma dosyalarindan giris ¢ikislari Tr500 dosyasina
kopyaladiktan sonra tekrar okuttugumuzda dizeltebiliriz.

Eger hatali kayitin karsisinda Galisma plani hatali yaziyorsa yine kayitin kart no’suna bakiyoruz.
Personel kartlarinda o personeli bulup hesap grubuna bakiyoruz. Burada hesap grubu secilmemis olabilir. Eger
Oyleyse hesap grubunu segip tekrar giris ¢ikis bilgilerini veritabanina isle butonuna basiyoruz.

Eger personelin kartinda hesap grubu yaziyor ve diger hatali kayitlarda da kart no’lari farkli olmasina
ragmen Galisma plani hatali yaziyorsa bu grupta olan personelin o tarihlerdeki ¢alisma plani yapilmamis olabilir.
Bunu dizeltmek igin Hesap parametrelerinden Genel Gruplar Galigsma Plani tablosundan o tarihlere ait ¢calisma
planini yapmaniz gerekir.

Egder hatali kayitin karsisinda Durum belirtiimemis hatasi yaziyorsa Durum boéliminde yazilan
degerlerle programin settings dosyasindaki Giris ve Cikis degerlerinin ayni olup olmadigina bakariz. Dogrusu
neyse Settings dosyasindaki Giris ve Cikis bolimlerinin karsisina yazip tekrar giris ¢ikiglari veritabanina igle
butonuna bastigimizda hatali kayitlar islenecektir.

Not: Setting dosyasi c:\Program Files\Perkotek klasérii altindadir.

Hatali kayitlarin diizeltiemeyecek derecede hatalari varsa bu kayitlari pencerenin alt tarafindaki = (Sil)
Butonuna basarak silebiliriz. Yada pencerenin sol alt késesindeki Tum hatali kayitlan sil butonuna basarak da
silebiliriz.

Genel Raporlar
Genel raporlardan personelin 6zlik bilgilerini, Giris ¢ikis, Devamsizlik, Fazla mesaiye kalanlar gibi

Personel hakkinda gesitli bilgileri alabilecegimiz raporlara ulasabiliriz. Bu raporlarda hesaplamayla ilgili raporlar
alamayiz. Bu raporlari Hesap raporlarindan alabiliriz.

Genel Raporlar -
01-1, Genel Bazda Ginig Cikig Listesi @

0= Ozliik Fapor
Adim 1 Raporlama cin persanel sesiniz £=] 011, Genel Bazda Giris Cias Listesi
Sl.rc'.-lama: i {] M-2. Kigi Baznda Girg Cikig Listesi
Sicil Mumarasina Gore s ﬂ 02-1. Genel Bazda Geg Kalanlar Listesi
ankilemek. istediginiz karib arahdin giiniz. ﬂ 02-2 Kigi Baznda Geg Falanlar Listesi

ﬂ 03-1. Genel Bazda Erken Cikanlar Listesi
ﬂ 03-2. Kigi Baznda Erken Cikanlar Listesi

ﬂ 14-1. Genel Bazda Mesame Falanlar Listes

ﬂ 05, Devameizlar

Tatihinden: |12.07.2005 * | Tarihime: |13.07.2005 -

Genel raporlari alirken Ozlik rapor hari¢ diger raporlari ayni ara yiiz yardimiyla aliriz. Listeden almak
istedigimiz raporu sectigimizde Personel se¢imini ve tarihleri segebilecedimiz bir pencere ¢ikacaktir.

Adim 1 Adm 1 Raporlama icin personel seciniz
Adim 7T’in altinda, yaninda Tim
Personel yazan bir kutucuk ’ 2, Persanel Se;imi] - .
bulunmaktadir. Bu kutucuk pencere ilk — S Sicil Mumar a5ina Gore hd

Siralama:
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acildiginda isaretlidir. Bu isareti kaldirdigimizda yukaridaki Personel Seg¢imi Butonu aktif hale gelecektir. Bu
butona basarak raporumuzda gormek istedigimiz personelleri segebiliriz. Eger Tim Personel segenegini isaretli
birakirsak raporda higbir filtreleme yapilmadan tim personel listelenecektir.

Yine bu adimda sag tarafta Siralama boélimia vardir. Buradan raporumuzda gérmek istedigimiz
personelleri Adina, Soyadina, Kart numarasina veya Sicil Numarasina gore listeleyebiliriz.
Personel se¢imi

Personel segimi butonuna bastigimizda raporumuzda listelenmesini istedigimiz personelleri
secgebilecegimiz kapsaml bir filireleme ekrani gelecektir. Buradaki filtrelemeleri istegimize gore ayarladiktan

sonra alt taraftaki Tamam butonuna basarak personel secimini tamamlariz.

Bu pencerenin sol tarafinda Personel listesinin oldugu bir tablo vardir. Sad tarafinda ise Raporda
listelenmesini istedigimiz personellerin 6zelliklerine gore filtreleme yapabilecegimiz bolimler yer almaktadir.

Bu bdélimlerde segilen her 6zellik sol taraftaki tabloda bulunan personel sayisinin azalmasina sebep
olacaktir. Bir 6zellik sectigimizde sol taraftaki tabloda sadece o 6zellige uyan personeller kalacaktir.

Ornegin Kartindan béliimine 0010, Kartina bélimiine de 0020 yazdigimizda listede sadece kart

numarasi 0010 ile 0020 arasindaki kisiler kalacaktir. Yine burada bélim veya departman segtigimizde listede
0010 ile 0020 arasinda olan personellerden sadece sectigimiz béliimde olan kisiler kalacaktir.

Buradaki filtrelemeler sirasiyla sunlardir:
Kartindan — Kartina: Raporda hangi kart numaralari arasindaki personelin listelenecegini seceriz.
Calisma Grubu: Raporda goérmek istedigimiz personelleri Calisma grubuna gére filtrelememizi saglar.

Calisma grubunun vyanindaki asagr ok (=) butonuna bastidimizda Hesap Parametrelerinde
olusturdugumuz calisma

=2 Personel Segimi

gruplari listelenecektir.
Burada raporda gorinmesini | HearFilre: | v Kartndan: Kartina;
istedigimiz Calisma [ [ | = v
gruplarinin yanindaki | |ooo1 MEHMET Ak
kutucugu isaretledigimizde | |ooo2 AHMET KARA . Grubu:
sol taraftaki listede sadece | |ooo3 KAZIM DEMIR Farketmez b
segili gruplarda olan noo4 KEMAM TEKIN Sirket:
persone| kalacaktir. Eger onos SALIH ERTAMN Farketmez -
hlgb”- kUtUCUgU Qoo0G MAHMUT GUMNBAY Edilim:
isaretlemezsek Burada fark | [™% RIRERT URvE Farketmez -
etmez yazisi kalacak ve bu | [To2  SELM BABACAN Departman:
bolimler ilgili higbir filtreleme | [oos—— ERAR KURT Farkstmez =

o010 SALIM KURT n
yapmayacaktir. 0011 TARIK BALCIOEL Qcid et

001z SELIME KESER. Farketmez v
Sirket, Bolim, Departman, 0013 T TR s lvmh
Ozel KOd, Servis Kod : ooi4 FERDI SAYGILT Farketmez -
Raporda goérmek istedigimiz | |on1s SELGLIK DEWRAN
personelleri  Jirket, Bolim, 0017 MEHMET ALL CAMNKIRILT . - =
Departman, Ozel Kod, 0018 HAKKI DERELI .
Servis kod gibi 6zelliklerine | 2019 POLAT TURGLT gten Clkag b -
gore filtrelemek Gelsmis fitre l

istedigimizde kullaniriz.

s Filtreyi temizle Tamam iptal
Kullanim bi¢imi ayni H ]

Calisma grubunda oldugu
gibidir.
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ise Girig, isten cikis : Raporda ise giris veya isten gikis tarihlerine gére personelleri listelemek istedigimizde bu
filtrelemeleri kullanirz.

ise Girig ve isten Cikis ‘In kargisinda ikiser adet tarih girebilecegimiz béliimler vardir. Bu béliimlere hangi
tarihler arasinda ise girenleri veya isten ¢ikanlari listelemek istiyorsak o tarihleri gireriz.

Ornegin: ise giris ‘in karsisindaki sol taraftaki bélime 01.01.1990, sag taraftaki béliime de 15.07.2005
yazdigimizda listede ise giris tarihi bu tarihler arasinda olan kayitlar kalacaktir.

Personel segimi penceresinin sol alt kdsesinde Filtreyi temizle butonu vardir. Bu butona bastigimizda
sectigimiz filtrelemeler sifirlanarak personel listesinde tim personel gérintdlenir.

Personel sec¢imi penceresinin sol tarafinda personel listesinin Ustinde Hazir Filtre adinda bir bolim
vardir. Buradan daha énce hazirlayip kaydettigimiz filtreleri secebiliriz.

Gelismis Filtre

Sik kullanilan filtrelemeleri kaydetmek ve Ayrintili filtrelemeler elde etmek icin Gelismis Filtre butonuna
basariz.

Bu butona bastigimizda Gelismis Filtre penceresi acilacaktir. Bu pencerenin Ulzerinde Ust dizey
filtrelemelerin yapildidi bir bélim bulunmaktadir.

Lygul
Alt tarafta ise Ag , Kaydet e ve ES Uvgua butonlari bulunmaktadir.

Uygula butonu Ust tarafta tanimlanan ayrintil filtrelemeyi aktif duruma getirir.

Kaydet butonuna bastigimizda, sectigimiz filtreleri daha sonra tekrar kullanabilmek amaciyla
kaydedebiliriz.

A¢ butonu da daha 6nce kaydettigimiz hazir filtreleri agmamizi saglar. Bunu Hazir filtre béliminden de
yapabiliriz.

Adim 2 Adim 2 Gerintilemek iskediginiz tarib arahgin giriniz.

Adim2  boéliminden  raporlamak Tarihinden: |14.07.2003 * | Tarhing: |14.07.2005 -
istedigimiz tarihler arasini seceriz.

Buradaki Tarihinden Tarihine - 5 Rapor Cikar |
bélimlerine raporlamak istedigimiz tarih
arahdini girdikten sonra alt taraftaki Rapor Gikar butonuna basarak raporumuzu ¢ikaririz.

Raporlama islemi bittikten sonra raporun Uzerine fare’nin sagd tusuyla tiklariz. &in izleme
Acilan meniide On izleme, Farkl Kaydet ve E-Posta Génder segeneklerinden yapmak Farkll kavdet
istedigimiz islemi seceriz.
E-Posta ginder

On izleme: Raporumuzu yazicidan ¢iktisini almadan son halini gérmek ve yaziciya gére
ayarlarini yapmak icin kullaniriz.

Farkh Kaydet: Raporumuza bilgisayardan daha sonra ulagsmak icin ¢esitli formatlarda kaydetmek i¢in kullaniriz.



BIOMETRiK PERKOTEK PERSONEL DEVAM KONTROL VE GUVENLIK TEKNOLOJiLERI DIS.TIiC.LTD.STI.
Adres : Perpa Ticaret Merkezi B Blok Kat: 1-2-3 No: 88 Okmeydani / ISTANBUL

®
Pe rk‘v‘ tek Tel :0(212)3207480PbxFax: 0(212)2206957 info@perkotek.com www.perkotek.com
,uﬁm?m TURKIYE DISTRIBUTORLUKLERI

AVAX STRIKE® SECUDA Guord TEUR

E-Posta Génder: Raporumuzu E-Posta yoluyla bir bagka kisiye génderebiliriz.

Genel raporlarda alabilecegimiz raporlar sunlardir.

Ozliik Rapor :

Personelin 6zlik bilgileriyle ilgili raporlari alabilecegimiz bolimdar.

Ozliik rapor meniisiine girdigimizde Personel, detayh bilgi raporu basli§i altinda bir pencere c¢ikacaktir.
Bu pencere iginde Alanlar (6nizleme) ‘nin altinda, raporda gosterilecek personel 6zlik bilgilerine ait alanlar, yan
yana dizilmis olarak bulunur.

Burada raporda gérmek istemedigimiz alanlari basliklarina basip siiriikleyerek sol taraftaki Ozellegtirme
(Customization) penceresine birakiriz. Yine raporda gérmek istedigimiz alanlari da Ozellestirme (Customization)
penceresinden surlkleyerek raporda goérmek istedigimiz siraya birakiniz. Son olarak Rapor c¢ikar butonuna
basarak raporumuzu ¢ikaririz.

Gzellestime @ [ X||

Sikunlar |

Alanlar {Gnizleme):
A

Ana Adi | |
Ay akkabi No o001 MEHMET E&RAMAN

000z KERIM TEKIN
Baba ad

onoz RaMAZAN Sakan
Zep Telefon

Calsma Grubu
Cikiz Tarihi
Deparkman

Dodum Tarihi

Dadurn Yeri
E-Mail

B Buttonl A Rapor Cikar
Giris Tarihi

Ornegin; Firmamizda ¢alisan personelin Kart numarasi, Adi, Soyadi, Maagi ve SSK numarasinin oldugu
bir rapor almak istiyoruz. Bunun igin Ozellestirme penceresinde ilk olarak Kart no’yu siiriikleyerek Alanlar
(6nizleme)’nin altina birakiriz. Daha sonra 6zellestirme penceresinden Adi alanini ayni sekilde siirlikleyerek
Alanlar béliimindeki Kart No alaninin sol tarafina birakiriz. Bu sekilde tiim alanlari raporda gérmek istedigimiz
sirayla yan yana birakiriz. Daha sonra rapor ¢ikar butonuna basarak raporumuzu aliriz.

Genel Bazda Giris Cikis Listesi :

Bu raporda segilen personelin bir gunlik giris ¢ikislari ardisik olarak listelenir ve daha sonra 2. ve 3...
glnlerin giris ¢ikiglari ayni sekilde listelenir.

Menude bu rapora tikladigimizda Personel segimi ve Tarih se¢iminin bulundugu Pencere gelecektir. Bu
pencereden Personel secimi ve Tarih seciminin nasil olacagini yukaridaki bolumlerde anlatmistik. Genel
raporlarda OzlUk Rapor hari¢ diger tim raporlarin giris penceresi aynidir.

Bu raporda Personelin Giris Saati, Cikis Saati, Ge¢ gelme, Erken ¢ikma ve Fazla mesai siresi
listelenecektir.

Kisi Bazinda Giris Cikis Listesi :

Bu raporda bir personele ait tum giris c¢ikiglar ardisik olarak listelenir ve daha sonra 2. ve 3....
personellerin giris ¢ikiglari ayni sekilde listelenir.
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Bu raporda da Genel bazda giris ¢ikis raporunda oldugu gibi Personelin Giris Saati, Cikis Saati, Geg
gelme, Erken ¢ikma ve Fazla mesai suresi listelenecektir.

Genel Bazda Geg¢ Kalanlar, Kisi Bazinda Ge¢ Kalanlar, Genel Bazda Erken ¢ikanlar, Kisi Bazinda Erken
cikanlar listeleri

Bu raporlar ile adindan da anlasilacagi Uzere Geg¢ kalan veya Erken ¢ikanlari, Genel bazda veya Kisi
bazinda listeleyebiliriz.

Genel Bazda Mesaiye Kalanlar Listesi : Mesaiye kalan personellerin raporunu buradan alabiliriz.
Devamsizlar Listesi : Devamsizlik yapan personeli listeleriz.

Girigte Kart Basmay! Unutanlar , Cikista Kart Basmay! Unutanlar , Giriste yada Cikigsta Kart Basmayi
Unutanlar :

Bu raporlarla personel arasinda sectigimiz glinlerde kart basmayi unutan varsa listelenecektir.
Fakat burada dikkat edilmesi gereken Personel giriste kartini basmis, ¢ikista basmamis ya da ¢ikista
basmis, giriste basmamigsa raporda listelenecektir. Eger hem giriste hem de c¢ikista kartini basmamigsa bu

raporda o Kisi listelenmeyecektir.

Su An igerideki personel : Raporu aldigimiz tarihte giris yapmis ve heniiz ¢ikis kartini basmamis kisileri
gosterir.

Elle Miidahale Yapilmig Hareketler : Personel kartlarinda elle midahalede bulunularak degistiriimis Girig
Cikiglar listeler.

Personelin Not Bilgileri : Personelle ilgili daha énceden aldigimiz notlari listeleyebiliriz.

Personelin irtibat Bilgileri : Personelin Telefon numarasi, Adresi, E-posta adresi gibi iletisim bilgilerini
listeleyebiliriz.

i§e Giren Personeller, i§ten Cikan Personeller : Segilen tarihler arasinda ise yeni giren ve isten ¢ikan
personelleri listeleyebiliriz.

Tatil Gunu Galisanlar : Hafta tatili ve diger tatillerde galiganlari listelemek istedigimizde bu raporu kullaniriz.
izin Kullananlar : Ucretli veya iicretsiz izin kullananlari listeleyebiliriz.
Avans Listesi, Prim Listesi : Personelin segilen tarihler arasindaki aldigi avans ve primleri listeleyebiliriz.

Aylik Devam Listesi : Personelin tim ay boyunca yaptidi giris ¢ikiglarini bir satirda listeleyebiliriz.

Hesap Raporlan

Hesap raporlarindan, personelin belirli tarihler arasinda

veya aylik olarak, Normal calismasini, Fazla mesaisini, Avans, Hezap Raporlan -
Ucretli izin vs. Saat, Gin yada Ucret olarak listeleyebilecedimiz
cesitli raporlar alabiliriz. 1 Puantaj Hezaplama
zj 02 Genel Bazda M aag Elstres
Puantaj Hesap|ama zj (3. Kizi Baznda Maag Ekstresi

%j 4. Maag Puzulaz

Hesap raporlarini alabilmek igin ilk olarak puantaj ﬂ (5. Denartmar Bazl Mass Ekstresi

hesaplama iglemini yapmamiz gerekir. .| Y. Uep 3 Ekstresi
zj Auanz Pusulas
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Puantaj hesaplama menUsine bastigimizda karsimiza 2 adimdan olusa bir hesaplama penceresi
cikacaktir.

Adim1’de puantajini hesaplatacagimiz personelleri segeriz. Personel segimini Genel Raporlarda ayrintili
olarak bulabilirsiniz.

~Adim2'de Tarihinden Tarihine bolumlerine puantajin hangi tarihler arasinda yapilacagini yazariz. Son
olarak Islemi Baglat butonuna basarak hesaplama iglemini baslatiriz.

Not 1:

Hesaplamay kesinlikle yarida kesmeyin. Elektrik kesintisi veya bagka bir durumda hesaplama kesilirse
Hesaplamalar yanlis olacaktir. Bunun i¢in o ana kadar yapilan hesaplamalari silmemiz ve tekrar hesaplama
yapmamiz gerekir.

Silme islemini su sekilde yapabiliriz: Programin ana menisindeyken CTRL + ALT +F12 tuslarina birlikte
basariz. Bu tuslara bastigimizda Puantaj Sonug¢ penceresi agilacaktir. Bu pencerenin sol alt kdsesindeki
Tiumiinii Sil butonuna basarak daha 6nce yapilan hesaplamalari sileriz. Tekrar hesaplama yaptigimizda raporlar
dogru sonucu verecektir.

Not 2:

Personelin Giris Cikig, izin, Avans, Prim vs bilgilerinde veya Programin parametrelerinde degisiklik
yaptigimiz zaman bu degisikliklerin raporlara yansimasi i¢in mutlaka yeniden hesaplama yapmamiz gerekecektir.

Genel Bazda Maas Ekstresi

Puantaj hesaplamasi yapildiktan sonra, TUm personelin ay sonunda alacaklari Ucretleri topluca gérmek
istedigimizde bu raporu aliriz.

Bu raporda, her bir personel bir satirda gbézikecektir. Her personelin satirinda, raporlama yapilirken
secilen alanlara ait giin, saat, Ucret cinsinden ne kadar hak ettigi ve ay sonunda almasi gereken net Ucreti
gOsterecektir.

Bu raporu alirken Hesap Raporlarina ait asagidaki pencere ¢ikacaktir.
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02. Genel Bazda Maas Ekstresi

SUkunlar |

CEZ4 Adm 1 Raporlama icin personel seciniz
HA&FTA TATILI

Siral :
PIRIM [] Awhk hesap raama

. K.art Murmarasina Gore -

UCRETLE IZiM Tl Persanel
UCRETSIZ 121N Adim 2 carintilemek istedidiniz tarih araldin giriniz.

Tarihinden; (16.07.2005 * | Tarihine: |[16.07.2005 -

Bordrolar: Rapaorlarda hesaplanmas iskedidiniz bordra alanlann belirkiniz,

&0 O O 0 U
Saat O
Ucret

£ Rapor Cikar

Bu pencere Genel Raporlari aldigimiz pencereyle hemen hemen aynidir. Farki Adim1’deki Aylik Hesap
Segenegi ile Adim2'nin en altinda bulunan Bordrolar bélimudur.

Adim1

Adim1’de raporunu almak istedigimiz hesaplatacagimiz personelleri segeriz. Sag taraftaki Siralama
bdélimine de personelleri hangi 6zelliklerine gdre siralayacagimizi seceriz. Bu iki segcenedi Genel Raporlarda
ayrintil bir bicimde bulabilirsiniz.

Aylik Hesap

Aylik hesap segenegi Aylar arasindaki gun farkini kaldirmak igindir. Her ay standart olarak 30 glin
olmadigi igin 31 giin veya 28,29 glin olan aylarda bu segenedi mutlaka isaretlememiz gerekir.

Aylik hesabi isaretledigimizde raporunu aldigimiz ay, 1 gun fazlaysa o 1 gunu kesecek, raporunu
aldigimiz ay subat ayi ise 2 ya da 1 gun ekleyecektir. Bu sekilde personele her ay ayni maasi vermis oluruz. Aksi
taktirde her ayin maagi farkl olacaktir.

Buradaki Aylik Hesap secenegini tikladigimizda Adim2'nin altindaki Tarihine bolimi kaybolacak ve
sadece Tarihinden bolimu kalacaktir. Sadece Tarihinden boélimine raporlamak istedigimiz ayin ilk ginind
yazariz. (Ayin 7Tinden 30’una maas hesapliyorsak ayin 7’ini secgeriz, Ayin 10’undan diger ayin 9una
hesapliyorsak ayin 10’'unu seceriz.)

Adim2

Adim2’'de Tarihinden Tarihine bélimlerine hangi tarihler arasinin raporunu almak istedigimizi yazariz.
Eger Adim1'de Aylik hesap isaretlenmigse burada sadece Tarihinden bolimu goézikecektir. Buraya raporu almak
istedigimiz ayin ilk giinind yazdigimizda diger ayin ilk guniine kadar 2. tarih otomatik olarak secilecektir.

Bordrolar
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Adim2’nin alt tarafinda Bordrolar adinda bir bélim vardir. Bu bélimde hangi bordro alanlar varsa
raporumuzda o bordro alanlari gdsterilecek ve sadece o bordro alanlari Ucreti etkileyecektir.

Ornegin; Bordro alanlarina Fazla mesai %50yi koyup Fazla Mesai %100 koymazsak personelin (icretine Fazla
Mesai %100 licretleri eklenmeyecekiir.

Bize gerekli bordro alanlarini sol taraftaki Ozellestirme penceresinden alabilir. Gerekli olmayanlari da
ayni sekilde sol tarafa atabiliriz.

Bordrolar béluminde bordro alanlarini ne sekilde siralarsak raporda da o siraya gore listelenecektir.

Tum bu islemleri yaptiktan sonra Rapor Cikar butonuna bastigimizda raporumuz programin sag
tarafindaki bolimde gosterilecektir. Raporun lzerine sag tiklayarak On izlemeden yazici ¢iktisini alabilir, Farkh
kaydeten Word, Excel yada Html formatinda kaydedebilir yada E-posta olarak gonderebiliriz.

Kisi Bazinda Maas Ekstresi

Puantaj hesaplamasi yapildiktan sonra personelin ¢alismasini gin guin ayrintih olarak incelemek
istedigimizde bu raporu aliriz.

Bu raporda segctigimiz tarihler arasindaki Ucret bilgileri her gin ayri bir satirda gdsterilecek sekilde
listelenir.

Raporu alirken Adim1 ve Adim2’de Genel bazda maas ekstresinde oldugu gibi ayni sekilde yapariz.
Personel sec¢imini, Tarih secimini ve listelemek istedigimiz bordro alanlarinin segimini yaptiktan sonra rapor ¢ikar
butonuna basarak Kisi bazinda maas ekstresi raporunu aliriz.

Maas Pusulasi

Personele maaglarini verirken, hak ettikleri tcretleri ayrintili olarak bir kagida yazip maaslariyla birlikte
vermek istedigimizde bu raporu aliriz.

Bu raporu aldigimizda her personelin hak ettigi Gcreti kiicik bir kagida sigacak bir bigimde listeleyecektir.
Raporda bir A4 kagidina 4 ila 12 personelin bilgisi siacak bi¢imde listelenecektir.

Raporu alirken Adim1 ve Adim2’de Genel bazda maas ekstresinde oldudu gibi ayni sekilde yapariz.
Personel sec¢imini, Tarih secimini ve listelemek istedigimiz bordro alanlarinin segimini yaptiktan sonra rapor ¢ikar
butonuna basarak Maas Pusulasi raporunu aliriz.

Departman Bazli Maas Ekstresi

Departman bazli maas ekstresi aynen Genel Bazda Maas Ekstresi gibidir.Tek farki departmani ayni olan
personeli ard arda listeler ve diger bagka bir departmandakileri listelemeden 6nce ilk listelenen departmandaki
personellerin tcret toplamini bir satirda gdsterir.

Raporu alirken Adim1 ve Adim2’de Genel bazda maas ekstresinde oldugu gibi ayni sekilde yapariz.
Personel sec¢imini, Tarih segimini ve listelemek istedigimiz bordro alanlarinin segimini yaptiktan sonra rapor gikar
butonuna basarak Departman Bazli Maas Ekstresi raporunu aliriz.
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Toplu iglemler

Personelle ilgili girig-¢ikis, izin, avans, prim, maas artimi vs = ]
islemleri topluca yapmak istedigimizde Toplu islemleri kullaniriz. L '5'3_
Ejfl Toplu maag artirm
£ Toplu hareket iglemi
% Toplu izin iglemi
55 Toplu avans iglemi

5 Taplu prim iglemi

Topl u Maa§ Artl mi =] Toplu gy kg dizeltre

Personelin maaglarini artirmak istedigimizde bu menuyu kullaniriz.
Adim1:

Maas artimi yapacagimiz
personelleri buradan segeriz. Personel
secimini genel raporlarda ayrintilariyla
bulabilirsiniz

Toplu maag arttinm E|

Adm1 Maasini ykselkmek isdediniz personelleri secin...

2, Persanel Segi

Adim2:

Segilen personelin maas artim Adim 2 vikseliecek miktar veya oran dizerleyin...

miktarini buradan seceriz.
() Oran arthirm %
Burada iki bolim vardir. Oran O Wikt art
artinmi ve Miktar artirimi. IKLar arttinmi

Oran artinmi personelin maasini
belli bir ylizdeye goére artirir. Ornegin bu
béliime 50 yazdigimizda, maasi 500 YTL
olan personelin yeni maagi 750 YTL , 600 & tslemi baglat = K ptal
YTL olan personelin yeni maagi 900 YTL
olacaktir.

Adm 3 Bilgilerinizi kontrol ettikten sonra islemi baglatn,

Miktar artirimi ise bu bélime ne yazarsak personelin maasi o kadar artar. Ornedin bu béliime 100
yazdigimizda maagi 500 YTL olan personelin yeni maasi 600 YTL, 750 YTL olan personelin yeni maasi 850 YTL
olur.

Adim3:

Maas artim miktarini adim2'de belirledikten sonra islemi Baslat butonuna basarak personelin maas
artirim islemini tamamlariz.

Toplu Hareket islemi

Personellere topluca elle giris ¢ikis eklemek istedigimizde Toplu Hareket islemini kullaniriz.
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Adim 1 :
Toplu hareket tammlarmalarn §|
Toplu giris cikis —
islenecek personelleri buradan Adimm 1  Hareket eklemek istediginiz persaneller secin
seceriz.
Adim 2
. . Adim 2 Hareket sartlann tanimlayinz
Personellerin hangi
tarihler arasina, hangi _
saatlerde giris c¢cikis yapmig Tarih:
olduklarini sececegimiz 01.07 2005 | - [51.07.2005 ¥ | aras
boélumddr. Giris Saati: Cikis Saati:
08:00
Buradaki tarih
bélimlerine, hangi tarihler Adim 3 Bilgilerinizi konkrol ettikken sonra iglemi baslatin,
arasina giris ¢ikis saatlerinin
isleneceginiz yazariz. -
Girig Saati ve Cikis B tomibasiot >

Saati bolimlerine ise segilen
tarihler arasinda giris ¢ikis saatlerinin ne olacagini yazariz.

Adim 3

Personel secimi, tarihlerin segim ve giris ¢ikis saatleri yazildiktan sonra Adim3’teki islemi baslat butonuna
basarak giris ¢ikislari isleriz.

Toplu izin iglemi

Personel topluca izin REEITRETRHEE §|
vermek istedigimizde Toplu izin
islemini kullaniriz Adim 1 fzn vermek istediiniz personeller secin,
Adim 1 { £ Personel Segimi |

T0p|u izin Verecegimiz Adim 2 izn sartlanniz tanmlayn,
personeli seceriz

Tarih: |20.07.2005 ¥ | - 20.07.2005 -
Adim 2
[ 5aatlik izin ver
Toplu izin verecegimiz R po—

tarihler arasini buradaki Tarih
béliminden segeriz.
Tatil tipi boliminden Adim 3 iglerinizi kartral ettikken sonra ilemi baglatin,

Ucretli izin, Ucretsiz izin veya : :
Saatlik izin gibi izinin seklini

segeriz.

-

Saatlik izin vermek igin, saatlik izin ver kutucugunu isaretledigimizde burada Cikis Saati ve Girig Saati
bélimleri ortaya gikacaktir. Bu bélimlere Izinin baglangi¢ ve bitis saatini yazariz.
Aciklamaya ise izinle ilgili agiklamayi yazariz.

Adim 3

Adim1 ve Adim2deki islemleri yaptiktan sonra Adim3’teki islemi Baglat butonuna basarak izin verme
islemini bitiririz.
Toplu Avans Iglemi
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Personele topluca avans vermek yada personelin maasinda topluca kesinti yapmak istedigimizde Toplu
avans islemini kullaniriz.

Adim 1
Toplu avans verecegimiz yada kesinti yapacagimiz personeli segeriz.
Adim 2

Buradaki Tarih bolimiine avans yada kesintinin yapildigi tarihi yazariz. Burada dikkat edilmesi gereken,
bu avans yada kesintinin hangi ayin maasindan duisllmesi isteniyorsa o ay iginde bir tarih segmemizdir.

Tutar bolimine ise verilen avansin yada kesintinin miktarini yazariz.
Tutar iki sekilde yazabiliriz:

Oran bélimunu secip kargisina avans veya kesintinin maasa gore yuzdesini yazariz.
Yada Miktar bélimunu segip karsisina avans yada kesintinin tam olarak miktarini yazariz.

Ornegin Oran béliimiinii segip 50 yazdigimizda maasi 500 YTL olan personele 250 YTL avans vermis
oluruz. Maagi 700 YTL olana da 350 YTL avans vermig oluruz.

Ornek 2: Miktar béliimiinii segip 150 yazdigimizda ise segilen tiim personele maasi ne olursa olsun 150
YTL avans vermis oluruz.

Aciklama bdlimune avans yada kesintinin agiklamasini yazariz.

Bordro alani béliminden, avans yada kesintinin hangi bordro alaninda gdrintilenmesini istiyorsak o
bordro alanini segeriz.

Burada suna dikkat etmeliyiz: Segctigimiz bordro alani, personelin Ucretini (-) eksi yénde etkileyen (avans,
kesinti vb.) bir bordro alani olmalidir.

Adim 3 :
Toplu avans tammlar El

Adim1 ve Adim2’deki
islemleri yaptiktan sonra Admm 1  avans vermek istedidiniz personelleri secin
buradaki islemi Baslat butonuna
basarak toplu avans verme
islemini bitiririz.

Adim 2 svans bilgilerini tarmlayiriz

Tarih: Tukar:
- W oran %
) Mikkar
Ariklama:
Bordro alan: b

Adim 3 Eilgilerinizi kontrol ettikten sonra islemi baslatn,

4 islemi baslat = 3¢ iptal

Toplu Prim islemi
Personele topluca prim yada ek kazang istedigimizde Toplu Prim iglemini kullaniriz.

Adim 1
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Toplu prim yada ek kazang verecegimiz personeli segeriz.

Adim 2

Buradaki Tarih bdélimine personelin primi yada ek kazanci

hak ettigi tarihi yazariz. Burada dikkat

edilmesi gereken, bu prim yada kazancin hangi ayin maasina eklenmesi isteniyorsa o ay iginde bir tarih

secmemizdir.

Tutar bdlimune ise hak edilen prim yada ek kazancin miktarini yazariz.

Tutar iki sekilde yazabiliriz:

Oran bolimuni segip karsisina prim yada ek kazancin maasa gore yizdesini yazariz.
Yada Miktar bélimn0 segip karsisina prim yada ek kazancin tam olarak miktarini yazariz.

Ornegin Oran bélimiini segip 50 yazdigimizda maasi 500 YTL olan personele 250 YTL prim vermis

oluruz. Maagi 700 YTL olana da 350 YTL prim vermis oluruz.

Ornek 2: Miktar béliimiinii secip 150 yazdigimizda ise segilen tiim personele maasi ne olursa olsun 150

YTL prim vermis oluruz.

Aciklama bdlimune prim yada ek kazancin agiklamasini yazariz.

Bordro alani béliminden, prim yada ek kazancin hangi bordro alaninda gériintilenmesini istiyorsak o

bordro alanini segeriz.

Burada suna dikkat etmeliyiz: Sectigimiz bordro alani, personelin tcretini (+) artii ydonde etkileyen (prim,
ek kazang, yol parasi vb.) bir bordro alani olmaldir.

Adim 3

Adim1 ve Adim2’deki
islemleri yaptiktan sonra buradaki
islemi Baslat butonuna basarak
toplu prim yada ek kazan¢ verme
islemini bitiririz.

Toplu
Diizeltme

Giris-Cikis

Toplu prim tammlar

3

Adm 1 Frimovermek istedidiniz personelleri secin

2. Persanel Secimi

Adim 2 Fim bilgilerini tarumlayirz

Tarih: Tukar:
- || (& 0ran %%
1 Miktar
Aciklama:
Bordro alan: b

Adim 3 Frim kontrol ettikken sonra islemi baglatin,

B4 1slemi baglat = 3¢ iptal

Bir glin igindeki giris cikislar topluca diizeltmek istedigimizde Toplu Giris-Cikis duzeltme'yi kullaninz.

Personelin giris ¢ikiglarini personel kartlarinda giris ¢ikis boliminden de dulzeltebiliriz. Fakat bir gun
icinde birden c¢ok personelin giris cikisini dizeltimek gerekiyorsa Toplu giris-¢ikis diizeltme’yi kullanmak daha

avantajlidir.




BIOMETRiK PERKOTEK PERSONEL DEVAM KONTROL VE GUVENLIK TEKNOLOJiLERI DIS.TIiC.LTD.STI.
Adres : Perpa Ticaret Merkezi B Blok Kat: 1-2-3 No: 88 Okmeydani / ISTANBUL

®
Pe rk"' tek Tel :0(212)3207480PbxFax: 0(212)2206957 info@perkotek.com www.perkotek.com
‘.im%. TURKiYE DisrRiBUTGRLUKLERi

e Giivenlik Sistemleri

AVAX STRIRER SECUDA [l Guard TOUR

Burada Ust taraftaki secilen tarihte, giris-¢ikisi olsun olmasin segilen tiim personel alt alta listelenecektir.
Bu liste Uzerinde giris ve ¢ikis saatleri eklemek ve dizeltmek daha hizli olacaktir.

Toplu Girig-Cikis Giizeltme

S [1 5,07, 2005 - | ’ 2. Personel sec
£ | | |
o001 CIRMEE KAaYIT 16:00 o000
oonz ahrmesyt mehmmet 15:00 00:00
o003 Hasan Kacan 001 16:04
Tarih Sec ] ’ X Tarih araldn sil D |:| D |:|

Toplu giris ¢ikis diizeltmede su bolimler yer alir:

Tarih : Pencerenin sol st kdsesindeki tarih béliminden hangi tarihteki giris ¢ikislar dizeltecegimizi segeriz.

Personel Se¢: Bu butona basarak giris ¢ikislarini diizeltecegimiz personeli segeriz. Personel se¢ butonuna basip
personeli sectigimizde listede sadece secilen personel kalacaktir. Fakat personel secimini kullanmak zorunda
degiliz. Pencere acildiginda tim personel listelenecektir. Biz sadece degisiklik yapmak istedigimiz personellerin

giris ¢cikislarini duzeltip digerlerine midahale etmeden gecebiliriz.

Personel listesi : Pencerenin ortasinda personel listesi bulunmaktadir. Dizeltecegimiz personelin giris ¢ikislarini

bu liste tizerinde dizeltip = (Kaydet) butonuna basarak degisiklikleri kaydederiz.

Degisiklikleri kaydetmek igin kayitlar Gzerine hareket etmemiz de yeterlidir. Kayitlar Uzerinde hareket
ettigimizde |24l (Kaydet) butonu pasif hale gelecektir. Bu da degisikligimizin otomatik olarak kaydedildigini gdsterir.

Tarih Aralig: sil : Tarih araligi sil butonuna basarak [EFfes aralipy girig-gikig sil
arasindaki tim giris ¢ikiglar silebiliriz.

Tarih araligi sil butonunda bastigimizda bir Tarihinden: 11.10.2005 7
agllacaktlr. B_u _ peqcerequi tarihinden tarihine Tarihing: |19, 10,2005
cikislari silecegimiz tarih araligini yazariz.

Buradaki giris ve c¢ikis yazisinin yanindaki be) Gir Mk

silmek istedigimiz hareketleri seceriz. Segctigimiz

X]

arasindaki giris ¢ikislari tamamen silmek istedigimizde iptal ] ’ sl

ve ¢ikis kutularinin ikisini de isaretleriz.

Son olarak sag alt kdsedeki Sil butonuna basarak silme islemini gergeklestiririz.

belirli tarihler

pencere
bélimulne giris

kutulardan
tarihler
buradaki giris
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Tanim islemleri

Personellerin iginde bulunduklarn sirket, departman, )
bolimleri ve personellerin  6zelliklerine gbére personel @Ta"'“‘ '3|E"‘|E'_

segiminde yardimci olacak kodlari buradan tanimlariz.

Sirket kaodlan

Ayrica bu bdlimde Bordro alani tanimlamalan ve | =] Departman kadlan

Tatil ve izin tanimlamalarn tanimlayacagimiz bolimler yer

almaktadir.

Bordro alani tanimlamalann ve Tatil ve

izin
tanimlamalari boliimlerinin hesaplamalarla dogrudan ilgisi

Biliirn kodlan
Ozel kadlar
Serviz Kodlan

oldugu igin yeterli diizeyde bilgisi olmayan kullanicilarin Z=| Bordro alar tarimlamalan

buralarda degisiklik yapmamalarini tavsiye ederiz.

Sirket kodlan

Bu bolimde, personeller arasinda farkl
sirketlerde calisanlar varsa raporlamalarda bunlari
kolayca ayirabilmek icin Sirket isimlerini tanimlariz.

Pencerenin Ust tarafinda daha o&nce girilen
sirketlerin listesi bulunmaktadir.

Yeni bir sirket eklemek igin alt taraftaki = (Ekle)
butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede bog bir
satir agilacaktir. Alt taraftaki bolimlerden sirket kodunu ve
Sirket ismini girdikten sonra (= (Kaydet) butonuna
basarak yeni girketi kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken vyeni kayit
girerken kodunu diger  kayitlarlarin kodlariyla
cakistirmamaktir.

I T atil we izit tarurnlamalan I
Sirket kodlar @

|
1 |Perkotek
2 Perkon

21 Perkon

@ =2 B 2]

Daha 6nce var olan sirketi silmek i¢in = (Sil) butonuna basariz.
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Departman kodlari

Bu bolimde, personeller arasinda farkl
departmanlarda calisanlar varsa, raporlamalarda bunlari
kolayca ayirabilmek icin Departman isimlerini tanimlariz.

Pencerenin Ust tarafinda daha &nce girilen
departmanlarin listesi bulunmaktadir.

Yeni bir departman eklemek icin alt taraftaki =
(EKkle) butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede
bos bir satir acilacaktir. Alt taraftaki boélimlerden
Departman kodunu ve Departman ismini girdikten sonra (=
(Kaydet) butonuna basarak yeni Departmani kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken yeni kayit girerken
kodunu diger kayitlarlarin kodlariyla gakistirmamaktir.

Daha 6nce var olan Departmani silmek igin = (Sil)
butonuna basariz.

Bolim kodlari

Bu bélimde, personeller arasinda farklh bélimlerde
calisanlar  varsa, raporlamalarda bunlari  kolayca
ayirabilmek icin Béliim isimlerini tanimlariz.

Pencerenin Ust tarafinda daha o6nce girilen
bélimlerin listesi bulunmaktadir.

Yeni bir bélim eklemek igin alt taraftaki ] (Ekle)
butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir acilacaktir. Alt taraftaki bélimlerden Bolim kodunu ve
Bolim ismini girdikten sonra = (Kaydet) butonuna basarak
yeni BolumuU kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken yeni kayit girerken
kodunu diger kayitlarlarin kodlariyla ¢akistirmamaktir.

Daha 6nce var olan Bolimi silmek igin = (Sil)
butonuna basariz.

Departman kodlan

X)

£

1 Sahbg
2 \Bakim
3 |Uretim

1. |5abs

]

=

(]

Departman kodlarn

x|

£

1 Satiz
Z |Bakim
3 |Uretim

17 |Sabis

=

=

]
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Ozel Kodlar

Rapor alirken personel segiminde  Sirket, pm
Departman, Bolim gibi alanlara gore filtreleme yapmak,
istedigimiz personelleri se¢cmek icin yeterli olmayabilir. Bu o
gibi durumlarda personellerin ortak dzelliklerine gére Ozel 1 var
kodlar tanimlamaliyiz. 2 yoK

3 |CUMARTEST GELECEKLER

Ozel kodlar penceresinin (st tarafinda daha énce 4 |YILLIK IZIN KULLANACAKLAR:

girilen Ozel Kodlarin listesi bulunmaktadir. 5 |BELIRSIZ

Yeni bir Ozel Kod eklemek igin alt taraftaki ] (EKle)
butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir acilacaktir. Alt taraftaki bolimlerden Ozel kod kodunu
ve Ozel Kod ismini girdikten sonra (= (Kaydet) butonuna
basarak yeni Ozel Kodu kaydederiz.

11 VAR

Burada dikkat edilmesi gereken yeni kayit girerken
kodunu diger kayitlarlarin kodlariyla gakistirmamaktir. @ B B 2]

Daha énce var olan Ozel kodu silmek igin =l (Sil) butonuna basariz.

Servis kodlari

Bu boélimde, personeller arasinda farkli servisleri . -

Servis Kodlan &

kullananlar  varsa, raporlamalarda bunlari  kolayca —
ayirabilmek icin Servis gilizergah isimlerini tanimlariz. |

1 Balarkiey

Pencerenin Ust tarafinda daha &nce girilen 2 |Begktag

Servislerin listesi bulunmaktadir. 3 |Erninénid

Yeni bir Servis eklemek icin alt taraftaki = (Ekle)
butonuna basariz. Bu butona bastigimizda listede bos bir
satir agilacaktir. Alt taraftaki bolimlerden Servis kodunu ve
Servis ismini girdikten sonra = (Kaydet) butonuna basarak
yeni Servisi kaydederiz.

Burada dikkat edilmesi gereken yeni kayit girerken

kodunu diger kayitlarlarin kodlariyla gakistirmamaktir. 1] Bakrkdy

Daha 6nce var olan Servisi silmek igin = (Sil) @ 8 8 ]

butonuna basariz.
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Bordro Alanlari

Bu bdlimde hesaplamalarda kullanilacak bordro #% !
ordro Alanlan E|
alanlarini olustururuz.
o |Giin |saat Gere [
Personelin maaslarini hesaplarken Normal c¢alisma, 1 MORMAL CALISMA
Fazla mesai, Avans vb. alanlarin Ucretlerini raporlarda ayr 2 |[FAZLA MESAL %50 O
bélimlerde gormek istedigimizde ilk olarak bu alanlar igin 3 |FAZLA MESAL %100 U
bordro alanlari olusturmamiz gerekir. 4 | DEVAMSIZLIK
5 |(CRETLE T2iM
Yeni bir bordro alani olusturmak istedigimizde ] (Ekle) i E::;;SIZ 1z
butonuna basarak listede bos bir satir agariz. Listenin alt & HaETA TATILL
tarafindan Kod bdlimine Bordro alanin kodunu, Acgiklamaya 3 |[FIRIM O O
da Bordro alaninin ismini yazariz. Daha sonra Bordro alaninda 1@ Gl AR
gérmek istedigimiz Gun, Saat, Ucret alanlarini alt taraftaki 11 |cEzZA v
kutulardan igaretleriz. Son olarak =] (Kaydet) butonuna
basarak bordro alanini kaydederiz. bl L1 Agklama; NORMAL GALISMA
Burada dikkat etmemiz gereken; Normal calisma eun Saat b UaetM
bordro alanini olustururken Kodunu mutlaka 1 olarak @ @ O ]
vermeliyiz.

Bordro alanlarinin Giin Saat ve Ucret béliimlerini secerken gereksizleri secmemeye 6zen gdsterelim.
Ornegin; Avans bordro alanini olustururken Giin ve Saat hanelerini segmenin bir anlami yoktur. Ciink{i personele
avans verilirken Ucret olarak avans verilir, saat ve gin olarak degil. Ayni sekilde Fazla mesai bordro alanlari
olusturulurken Gun hanesini segcmeyiz. Cunku personelin mesaileri saat ve Ucret olarak hesaplanir.

F, CALISMA PLANI

~

Hesap parametreleri ~

Hesap Parametreleri
82 Genel gruplar calisma plarn

) Ayl puanta]j parametreleri Genel Gruplar Gall§ma Plani
[E] Tatil ve izin tanimlamalar
PR Gk pusilaj pexametrdleni Bu bélimde gunlere gbre personellerin mesai grubuna uygun galisma

parametreleri atanir. Genel Gruplar Calisma Plani secildiginde daha dénceden

=] Bordro alan tamimlamalan . . [ . VA
- tanimlanmis Mesai Gruplarinin listesi goérUnur. Planini uzatmak istedigimiz

55 Vardiya tanmlar Mesai Grubu segilir ve asagida =
-‘L.?F‘ersnnele Ozel Calisma Planlar |:| =
bulunan butonuna basilir. Acikl |Hesap Parametresi
Ekrana gelen pencerede ginlere uygun olarak vardiyalar | [s#8Tcrue EREL TR ERE
secildikten sonra “Tarihinden” alanina planin baslangig tarihi, | =5 e
“Tarihine” bélimiine de planin bitig tarihi girilir. islem bittikten Plan olustur
sonra Tamam butonuna tiklandiktan sonra plan olusturulur. Her -
mesai grubu igin ayni igslem yapilabilir. Olusturulacak plan tarih N | Verdve NG
araligi Bir yil olarak atanmasi gerekmektedir. Uzun tutulan | |Poeattest et d |
tarinlerde sorgulama problemleri ile karsilagabilirsiniz. (s Jerraicisl d [
Carsamba: HAFTA ICI SABIT -
Persembe: HAFTA ICI SABIT - ]
Cuma: HAFTA ICT SABIT - ]
Cumartesi: CUMARTEST SABIT - 7
[Pazar: | |PAZAR SABIT =N
“Sorulariniz icin Call Center’imizi arayabilirsiniz.” Terhinden:  DZOLBN <
Tarihine: 31.12.2011 hl
[ Tamam | ’ Iptal ]
585 5




