Cwiczenie 5 - Wypfata wynagrodzen, generowanie wydrukéw kadrowo-
ptacowych

Przygotowania:

1. Uruchom Comarch ERP Optima.

2. Utworz liste ptacy dla etatéw na kolejny miesigc (wzgledem istniejgcego w systemie), a
nastepnie nalicz wypfate dla jednego pracownika, w przypadku problemoéw zobacz do
poprzedniego ¢wiczenia.

Przebieg ¢wiczenia:

1. Pracownikowi nalezy doliczy¢ premie 10% -> dodaj dodatkowy element wyptaty pracownika,
wybierz ,,Premia procentowa” oraz wprowadz Procent wynagrodzenia 10, zapisz a nastepnie
z okna Wyptaty pracownikéw zanotuj kwote do wyptaty.

2. Catos¢ wyptaty nalezy przekaza¢ pracownikowi -> wyptaé naleznos¢ tworzac dokument KW z
konta bankowego, wybierz Konto przeciwstawne 231, zaznacz ,,wynagrodzenie”, dla
uproszczenia wprowadz zanotowang wczesniej kwote.

3. Pracownik niespodziewanie przynidst zwolnienie lekarskie -> dodaj 7 dni nieobecnosci z
tytutu zwolnienia lekarskiego: w oknie Kadry nalezy zaznaczy¢ pracownika i klikng¢ trzeci
przycisk od lewej (Nieobecnosci), nastepnie przejs¢ do zaktadki Nieobecnosci i dodaé nowa
pozycje typ nieobecnosci - zwolnienie lekarskie, okres obejmujgcy 7 dni, kod choroby F, data
wystawienia i dostarczenia pokrywajgce sie z datami nieobecnosci. Po zapisaniu
nieobecnosci zapisa¢ réwniez okno czasu pracy.

4. Nieplanowane zmiany czasu pracy powodujg konsekwencje prawne -> dodaj podatek PIT-4R
(wersja 18), w zaktadce C, D, E kliknij ikone pioruna to spowoduje automatyczne naliczenie
odpowiednich kwot, zapisz. Otwérz ponownie dokument aby wygenerowac zestawienie
zaliczek miesiecznych na podatek dochodowy.

5. Pracownik stara sie o pozyczke na mieszkanie, dlatego potrzebuje zaswiadczenie o zarobkach
-> wygeneruj zaswiadczenie o zarobkach pracownika za okres przynajmniej dwdch wypfat: w
oknie wyptaty pracownikdw zaznaczy¢ osobe, nastepnie na gérnym pasku kliknij ,,lista
wszystkich wyptat pracownika”, zaznaczy¢ przynajmniej 2 pozycje i kliknij zestawienie
(wygeneruj wydruk).

6. Kolejnym dokumentem, ktéry jest potrzebny pracownikowi do uzyskania kredytu to
Swiadectwo pracy -> wygeneruj ten dokument za caty okres: w oknie listy pracownikéw
dwukrotnie kliknij na danym pracowniku i nastepnie z menu podglagdu wydrukéw wybierz
wydruki kadrowe i $wiadectwo pracy.

7. Wykonaj sprawozdanie.

Sprawozdanie:

e Przedstaw okna: premii procentowej: KW, nieobecnosci.
e Przedstaw wydruki: PIT-4R, zestawienie zarobkow, swiadectwo pracy.



e  Wykonujac zrzut ekranu zadbaj aby widoczne byty powigzania z innymi dokumentami, np.
jak na obrazku ponizej, w tym celu uzyj np. narzedzie wycinanie dostepne w systemie
Windows 7 lub nowszym aby na jednym obrazku umiesci¢ dodatkowe zaktadki, pamietaj o
czytelnosci obrazkow.
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