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GİRİŞ
WageMan uygulamasıyla bir işletmenin yükümlü olduğu personel maaşları ile ilgili ödenekler, kesintiler, vergiler,emekli sandığı, ihtiyat sandığı, sosyal sigorta primleri gibi vb. hesaplamalarının yapıldığı ve raporlandığı uygulamadır. WageMan ile firmanız için ücretlendirme politikaları belirleyebilir, kapsamlı yapısı ile mevzuat bilgisi gerektiren karmaşık yasal prosedürlerle uğraşmaktan ve rutin işlemlerden kurtulabilmek için geliştirilmiştir. 
Genel Özellikler 

1- Sicil kartlarında, personele ait detaylı bilginin yanı sıra fotoğraf gibi görsel kayıtlar da tutulabilir.

2- Çoklu firma desteği ile birden fazla firmanın bilgileri takip edilebilir.

3- Maaş hesaplamaları netten brüte, brütten nete ve taban maaşa göre oluşturabilir.

4- Firma kendi yapısına uygun şekilde mesai, sosyal yardım, ek ödeme ve kısıntıları dinamik olarak tanımlanabilir.

5- Değişen kanun bilgileri, çalışma parametreleri ve bordro parametreleri tarih kontrollü olarak saklanır ve geçmişe yönelik hesaplamalar aynı kalır.

6- Sosyal Sigortalar Kurumuna bilgi aktarımı yapılabilir.
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Figür 1: WageMan Giriş Ekranı
ŞİRKETLER

WageMan uygulaması ,istenilen kadar, bir firmaya ait Şirket eklenmesi olanağı sağlar. Bir çok şirkete ait bilgilerin ayrı ayrı tutulabilmesi sağlanır.

ŞİRKET  EKLEMEK

Yeni bir şirket eklemek için, 

1. Menüden “Dosya > Şirketler” seçeneğini seçiniz ve Yeni tuşuna basınız.

2. “Şirket İsmi” alanına yeni eklenecek firmanın adını yazınız.

3. “Şirket Kodu"  alanı otomatik olarak güncellenmektedir.
4. "Şirket İsmi"  alanına şirkete verilecek isimi yazınız.
5. "Ülke" kısmında ilgili işletmeye ait bilgilere göre ülkeyi seçiniz.
6. "Şehir" kısmında ilgili işletmeye ait bilgilere göre şehiri seçiniz.
7. "Bölge" kısmında ilgili işletmeye ait bilgilere göre bölgeyi seçiniz.
8. "Adres" alanına işletmeye ait adres bilgilernii giriniz.
9. "Tel 1" alanında işletmeye  ait telefon bilgisini yazınız. 
10. "Tel 2" alanında işletmeye ait  diğer bir telefon  bilgilerini yazınız.
11. "Fax" kısmında ilgili işletmenin fax numarasını giriniz.

12. "VD No" alanına VD Numarasını giriniz. 

13. "İhtiyat Sandığı Sicil No" kısmında işletmeye ait İhtiyat sandığı Sicil Numarasını giriniz.

14. "Sosyal Sigorta Sicil No" kısmında işletmeye ait Sosyal Sigorta Sicil Numarasını giriniz.

15. "Çalışma Dairesi Sicil No" kısmında işletmeye ait Çalışma Dairesi Sicil Numarasını giriniz.

16. "Aktif" seçeneği seçili tutarak işletmeye ait bu şubenin aktif olarak çalıştığını gösterir.
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Figür 2: Dosya Menüsü (Şirketler)
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Figür 3: Şirketler

Kaydedilen Şirketi Aktif Şirket kısmında kolayca görebilirsiniz.
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Figür 4: Şirketler
ŞİRKET BİLGİLERİNİ GÜNCELLEMEK

Şirket bilgilerini güncellemek için, ana menüden “Şirket” seçeneği tıklanmalıdır. Herhangi bir şirketin bilgilerinin değişmesi durumunda  aşağıdaki adımları takip ederek güncelleme işlemi yapılır. 

İlk önce  güncellenmek istenen şirket bulunmalıdır. Bunun için, 

1. Şirketin isim ile bulunması : 

· Şirket  ismi bilinmiyor ise, “Şirket İsmi” yazan yerde “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Tüm şirketin listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda, istediğiniz şirket üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Şirket ismininin başlangıcını biliyorsanız, önce onu yazıp sonra “F10” tuşuna veya “…” butonuna bastığınızda, otomatik olarak filtreleme yapılacağından, sadece yazdığınız kodlarla başlayan şirketler görüntülenecektir. Açılan ekranda, istediğiniz şirketlerin üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Şirket ismini tam olarak biliyorsanız, “Şirket ismi” yazan alana gidip ismi yazabilir ve “Enter” tuşuna basılarak şeçim yapabilirsiniz .
Seçilmiş şirket bilgilerini güncellemek için, yapmanız gereken sadece değiştirilecek alanlara gidip bilgileri değiştirmeniz. Sonradan bu değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2” tuşuna basabilir ya da “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.

ŞİRKET BİLGİLERİNİ  SİLMEK

Şirket silmek için, ana menüden “Şirket” seçeneği tıklanmalıdır. Herhangi bir şirketin silinmesi halinde, ilgili firmaya ait  database (veritabanı) silinecek ve database (veritabanı) son hali ile bilgisayarda yedeklenecektir. Şirket silmek için aşağıdaki adımları takip edilir. 

1. “Şirket  İsmi” alanından ilgili firmayı seçiniz.

2. “Sil” butonu tıklayınız ve uyarı mesajı onaylanarak silme işlemi tamamlanır.

ŞUBELER

WageMan uygulaması ,istenilen kadar, bir firmaya ait şube eklenmesi olanağı sağlar. Bir çok şubeye ait bilgilerin ayrı ayrı tutulabilmesi sağlanır.

ŞUBE  EKLEMEK

Yeni bir şube eklemek için, 

1. Menüden “Dosya > Şubeler” seçeneğini seçiniz.

2. “Şube İsmi” alanına yeni eklenecek firmanın adını yazınız.

3. “Şube Kodu"  alanı otomatik olarak güncellenmektedir.
4. "Şube İsmi"  alanına şubeye verilecek isimi yazınız.
5. "Ülke" kısmında ilgili işletmeye ait bilgilere göre ülkeyi seçiniz.
6. "Şehir" kısmında ilgili işletmeye ait bilgilere göre şehiri seçiniz.
7. "Bölge" kısmında ilgili işletmeye ait bilgilere göre bölgeyi seçiniz.
8. "Adres" alanına işletmeye ait adres bilgilernii giriniz.
9. "Tel 1" alanında işletmeye  ait telefon bilgisini yazınız. 
10. "Tel 2" alanında işletmeye ait  diğer bir telefon  bilgilerini yazınız.
11. "Fax" kısmında ilgili işletmenin fax numarasını giriniz.

12. "VD No" alanına VD Numarasını giriniz. 

13. "İhtiyat Sandığı Sicil No" kısmında işletmeye ait İhtiyat sandığı Sicil Numarasını giriniz.

14. "Sosyal Sigorta Sicil No" kısmında işletmeye ait Sosyal Sigorta Sicil Numarasını giriniz.
15. "Çalışma Dairesi Sicil No" kısmında işletmeye ait Çalışma Dairesi Sicil Numarasını giriniz.
16. "Aktif" seçeneği seçili tutarak işletmeye ait bu şubenin aktif olarak çalıştığını gösterir.
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Figür 5: Dosya Menüsü(Şubeler)
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Figür 6: Şubeler
Kaydedilen Şubeyi Aktif Şube kısmında kolayca görebilirsiniz.
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Figür 7: Şubeler
ŞUBE BİLGİLERİNİ GÜNCELLEMEK

Şube bilgilerini güncellemek için, ana menüden “Şube” seçeneği tıklanmalıdır. Herhangi bir şubenin bilgilerinin değişmesi durumunda  aşağıdaki adımları takip ederek güncelleme işlemi yapılır. 

İlk önce  güncellenmek istenen şube bulunmalıdır. Bunun için, 

1.Şubenin isim ile bulunması : 

· Şube ismi bilinmiyor ise, “Şube İsmi” yazan yerde “F10” tuşuna veya “…” butonuna basınız. Tüm şubelerin listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda, istediğiniz şube üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Şube ismininin başlangıcını biliyorsanız, önce onu yazıp sonra “F10” tuşuna veya “…” butonuna bastığınızda, otomatik olarak filtreleme yapılacağından, sadece yazdığınız kodlarla başlayan şubeler görüntülenecektir. Açılan ekranda, istediğiniz şubelerin üzerine gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Şube ismini tam olarak biliyorsanız, “Şube ismi” yazan alana gidip ismi yazabilir ve “Enter” tuşuna basılarak şeçim yapabilirsiniz .
Seçilmiş şube bilgilerini güncellemek için, yapmanız gereken sadece değiştirilecek alanlara gidip bilgileri değiştirmeniz. Sonradan bu değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2” tuşuna basabilir ya da “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.

ŞUBE BİLGİLERİNİ  SİLMEK

Şube silmek için, ana menüden “Şube” seçeneği tıklanmalıdır. Herhangi bir şubenin silinmesi halinde, ilgili firmaya ait  database (veritabanı) silinecek ve database (veritabanı) son hali ile bilgisayarda yedeklenecektir. Şube silmek için aşağıdaki adımları takip edilir. 

1.“Şube İsmi” alanından ilgili firmayı seçiniz.

2.“Sil” butonu tıklayınız ve uyarı mesajı onaylanarak silme işlemi tamamlanır.

KAYIT İŞLEMLERİ
PERSONEL KARTI
Personele ait kişisel ve iş  bilgilerinin yanında personelden yapılan kesintilerin ve ödeneklerin detaylı olarak takip edildiği alandır. Personel Bilgilerini ve işlemlerini kolayca yönetebilir ve bir formda bir personele ait bütün bilgilere ulaşabilirsiniz.
PERSONEL KARTI EKLEME

Yeni bir personel kartı eklemek istendiğinde,  aşağıdaki adımları  takip ediniz.
1. Menüden “Kayıt”->”Personel Bilgileri”->"Şahsi Bilgiler" sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni” butonuna veya  “Ctrl+N” tuşlarına basınız.
3. “Kod” alanına Personel kodunu giriniz.

4.  “Adı” ve "Soyadı" bölümünde, yeni personel adını ve soyadını yazınız.

5. "Kimlik Kart No" ve "PasaportNo" bölümünde, yeni personele ait kimlik ve pasaport bilgilerini giriniz.

6. "Uyruğu" bölümünde, yeni personele ait uygun  uyruk bilgisini seçiniz. 

7. "Cinsiyet" alanında,   uygun  cinsiyeti seçiniz 

8. "Tipi" alanında, personelin çalışan mı yoksa iş veren mi olduğunu  tercih ediniz. 

9. "Şehir" alanında, daha önceden belirlenmiş şehir bilgisnii seçiniz. 

10. "Bölge" alanında, daha önceden belirlenmiş uygun  bölge bilgisini seçiniz. 

11.  "Adres" alanında,   personel adres bilgilerini giriniz.
12.  "Medeni Hali" bölümünde, uygun  medeni hali bilgisini seçiniz. 

13.  "Tel" alanında, yeni personele ait telefon numarasını giriniz.

14.  "Grup" bölümünde, sigorta ve ihtiyat sandığı alanlarından istenilen  uygun   

  bilgini seçiniz
15.  "Şube"alanına, personelin işletme içerisinde hangi şube de yer alacağını 
  seçiniz.
16.  "Eğitim Durumu" alanında, yeni personelin eğitim durumu seçilir.
17.  "Doğum Tarihi","Doğum Yeri","Baba Adı","Anne Adı","Çocuk   
  Sayısı" alanları doldurulur.

18.  "Çocuk Sayısı" bölümünde, eğer çocuk var ise çocukların eğitim  

  durumlarına göre "İlk Okul","Orta/Lise" veya "Üniversite" de eğitim 
  gören çocuk sayılarını giriniz.
19.   Personelin sağlığından kaynaklı herhangi bir özürlü durumu var ise  "Özürlü" seçeneği aktif olmalıdır.

20.   Personel işten ayrıldıysa "İşten Ayrıldı" seçeneği aktif hale getirerek  

  personelin  işletmede çalışıp çalışmadığı anlaşılabilir.

21.   Personel bilgilerinin yanında personele ait resim ekleyebilir ve  

  çıkartabilirsiniz.
“Kaydet” düğmesi, veya klavyeden “Ctrl+S” tuşlanarak veya “F2” tuşuna basılarak kayıt yapılması veya kayıtlı personel var ise güncelleme işleminin 

 yapılmasına olanak sağlar.

[image: image7.jpg]& resoeL o ety O S R
SASIBLGIER | [soNGIERl | KESITAER | ODENERER | -
B i swe
sa vover & R = —
soyadi sODAS [ Dogum Tarhi 11 AJustos 1979 Cumartesi
Kinlk KartNo. 54544464642 == Dogum Yeri LEFKOSA
passparti 12121212 = Baba Ad MUSTAFA
‘ Ut \ A Ad ESHA I
& / ok Oratse Onverste
i e e |
soige (UK KAYMAKT B Not
s B ours
HokiiH ST
o
e [siGoRTA a0 =
IHTTVAT SANDIGE sis -
Yeri ] | Kaydet ] [ womal ] | si ] | Kapat





Figür 8: Personel Kartı Şahsi Bilgiler

Personelin İş Bilgileri ile ilgili yeni bilgi eklemek istenildiğinde aşağıdaki adımları  takip ediniz. 

1. Menüden “Kayıt”->”Personel Bilgileri”->"İş Bilgileri" sekmesini tıklayınız.

2. “Yeni” butonuna veya  “Ctrl+N” tuşlarına basınız.

3. "Görev/Mevki" alanına, personelin hangi görevde iş yaptığını yazınız.

4. "İşe giriş tarihi" bölümünde, personelin işe giriş tarihini giriniz.

5. "Çalışma İzni Başlangıcı"  alanında,  personelin çalışma izin belgesinin başlangıç tarihini giriniz.
6. " Çalışma İzni Bitiş Tarihi" alanına, personelin çalışma izni belgesinin bitiş tarihini giriniz.

7. "Personel Vergi No" bölümünde, Personel Vergi Numarasını giriniz.
8. "Banka Hesap No" alanına, personele ait Banka Hesap numarasını giriniz.

9. "Sosyal Sigorta No" Personele ait Sosyal Sigorta numarasını giriniz.
10. "İhtiyat Sandığı No" Personele ait İhtiyat Sandığı numarasını giriniz.
11. "Emekli Sandığı No" Personele ait Emekli Sandığı numarasını giriniz..

12. "Toplam İş Günü Sayısı" Personelin toplam çalışması gereken gün sayısını giriniz.

13. "Çalıştığı Gün Sayısı" Personelin toplam çalıştığı gün sayısını giriniz.

14. "Maaş Tipi" Personelin "Aylık" , "Saatlik", "Günlük",
"6 Aylık" "Haftalık" veya "Senelik" çalıştığı maaş tipini seçiniz.

15. "Maaş Hesaplama Şekli" Personel maaşının hesaplanma şekli seçilir."Girilen Net Maaştan Brütü hesapla" veya "Girilen Brüt Maaştan Neti hesapla" seçeneklerinden  birini seçiniz.
16. "Asli Maaş" personelin asli maaşını giriniz.
17. "Hayat Pahallılığı" hayat pahalılığı oranını giriniz.
18. "Brüt  Maaş" personelin brüt maaşını giriniz.
19. "Net Maaş"   personelin net maaşını giriniz..
20. "Ödenen Maaş"  personele ödenecek maaşı giriniz.
21. Personel  bilgileri içerisinde  personel "Sendikalı", "Emekli","Yaşlı", "Sosyal Konut","Nafaka Öder"," Toplu Sözleşme" gibi bilgilerinden   hangilerini içeriyorsa onları seçiniz.

22. "Önceki Dönem Ödeme Toplamı" Personele  ödenen bir önceki dönem ödeme toplamını giriniz.
23. "Önceki Dönem Kesinti Toplamı" Personelden kesilen bir önceki dönem kesintiler toplamını giriniz.
24. "Önceki Dönem Vergi Toplamı " Personele ödenen bir dönem önceki vergi toplamını giriniz.
25. "Sosyal Sigorta Matrahı"  Personele ait  sosyal sigorta matrah tutarını giriniz.
26. "İhtiyat Sandığı Matrahı" Pesonele ait ihtiyat sandığı matrahı tutarını giriniz.
27. "Gelir Vergisi Matrahı" Personelin Gelir vergisi Matrahı tutarını giriniz.
28. "Personel Sigorta Kesimi" Personelden kesilen sigorta tutarını giriniz.
29. "Personel İhtiyat Sandığı Kesimi" Personelden kesilen ihtiyat sandığı tutarını giriniz.
30. "Personel Emekli Sandığı Kesimi" Personelden kesilen emekli sandığı tutarını giriniz.
31. "İşveren Sigorta Kesimi " İşverenden kesilen sigorta tutarını giriniz.
32. "İşveren İhtiyat Sandığı Kesimi" İşverenden kesilen emekli sandığı tutarını giriniz.
33. "İşveren Emekli Sandığı Kesimi"  İşverenden kesilen emekli sandığı tutarını giriniz.
34. "İhtiyat Fonu Kesimi"  İhtiyat Fonu Kesim tutar miktarını giriniz.
35. "Sigorta Emekli Kesimi" Sigorta Emekli Kesim tutarını giriniz.
36. "Özel İndirim" Personelin herhangi bir özel indirimi varsa giriniz.
37. "Yabancı Özel İndirimi" Personel yabancı uyruklu ise bundan kaynaklı özel indirimini giriniz.
38. "Üçüncü çocuk İndirimi" Personelin üç çocuğu varsa bu üçüncü çocuktan kaynaklı yapılan indirim tutarını giriniz.
39. "Sonraki çocuk İndirimi" Personele ait üçüncü çocuktan sonraki çocuklardan kaynaklı yapılan indirim tutarını giriniz.
40. "Muafiyet" personelin muafiyet tutarını giriniz.
41. “Baremi/Sırası” alanından memurların maaşlarının dereceleri ve tutarlar düzenlebilir.
42. Aylık emekli maaşı: personelin emekli maaşı

“Kaydet” butonu, veya klavyeden “Ctrl+S” tuşlarına ya da “F2” tuşu seçilerek kayıt yapılması veya kayıtlı personel var ise güncelleme işleminin  

yapılmasına olanak sağlar.
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Figür 9: Personel Kartı İş Bilgileri
Kesintiler
Personel ile ilgili Kesinti yapılması istenildiğinde aşağıdaki adımları  takip ediniz.
1. Menüden “Kayıt”->”Personel Bilgileri”->"Kesintiler" sekmesini tıklayınız.

2. "Personel Sosyal Sigorta"  Personelin sosyal sigortalara yapılan kesinti tutarını giriniz.
3. "Personel İhtiyat Sandığı" Personelin İhtiyat sandığına yapılan kesinti tutarını giriniz.
4. "Personel Emekli Sandığı"  Personelin Emekli sandığına yapılan kesinti tutarını giriniz.
5. "Gelir Vergisi" Personele ait Gelir Vergisi kesinti tutarını giriniz.
6. "Belediye Meslek Vergisi"  Belediye  Meslek Vergisi kesinti tutarını giriniz.
7. "Personel İhtiyat Fonu"  Personele ait ihtiyat fonu tutarını giriniz.
8. "Avans" Personelin işletmeden aldığı avansların tutarı bu alana giriniz.
“Kaydet” butonuna, veya klavyeden “Ctrl+S” tuşlarına veya “F2” tuşuna basılarak   kayıt yapılması veya kayıtlı personel var ise güncelleme işleminin 

yapılmasına olanak sağlar.
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Figür 10: Personel Kartı Kesintiler
Ödenekler

Personel ile ilgili Ödeneklerin takip edilmek istenildiğinde aşağıdaki adımları  takip ediniz.

Menüden “Kayıt”->”Personel Bilgileri”->"Ödenekler" sekmesini tıklayınız.
1. "Prim" , personelin prim tutarlarının  toplamı bu alana giriniz.

“Kaydet” butonu, veya klavyeden “Ctrl+S” tuşlarına ya da “F2” tuşuna bsılarak   kayıt yapılması veya kayıtlı personel var ise güncelleme işleminin yapılmasına olanak sağlar.
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Figür 11: Personel Kartı Ödenekler
PERSONEL KARTI GÜNCELLEME

Mevcut bir personel kartını güncellemek için, ilk önce personel kartı bulunmalı, sonra üzerindeki değişiklikler yapılmalı ve kaydedilmelidir. Bir personel kartı; koduna, ismine, soyadına, Kimlik Kart No’su veya Pasaport No’suna göre aranıp bulunabilir.

1.  Personel kartının bulunması:

a. Personel kartının kod ile bulunması : 

· Personel kodunu bilmiyorsanız, “Personel Kodu” nun  olduğu alana gidiniz ve orada “F10”’tuşuna basınız. Tüm Personel kodlarını listelendiğini göreceksiniz. Açılan ekranda istediğiniz Personel üstüne gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Personel kodunun başlangıcını biliyorsanız, önce o kısmı yazıp sonra “F10” tuşuna basınız. Otomatik olarak filtreleme yapılacağından, sadece yazdığınız kodlar ile başlayan kodlar görüntülenecektir. Açılan ekranda istediğiniz Personel üstüne gidiniz. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

· Personel kodunu tam olarak biliyorsanız, “Personel Kodu” nun  olduğu alana gidip Personel kodunu yazınız ve “F10” ttuşuna basınız. Açılan ekranda istediğiniz Personel gelecektir. Burada çift tıklayarak veya “Enter” tuşuna basarak seçim yapınız.

b. Personel kartının isim ile bulunması: (a) maddesinde anlatılan işlemlerintümü, Personel kartının isim ile bulunması için geçerlidir.

c. Personel kartının soyad ile bulunması: (a) maddesinde anlatılan işlemlerintümü, Personel kartının soyad ile bulunması için geçerlidir.

d. Personel kartının Kimlik Kart Nosu ile bulunması: (a) maddesinde anlatılan işlemlerin tümü, Personel kartının Kimlik Kart Nosu ile bulunması için geçerlidir.

e. Personel kartının Pasaport no ile bulunması: (a) maddesinde anlatılan işlemlerin tümü, Personel kartının Pasaport no ile bulunması için geçerlidir.

2. Personel kartı seçildikten sonra, güncellemek istenilen alanlarda gerekli değişiklikler yapılır. 

3. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, “F2” tuşuna veya “Kaydet” butonunatıklayınız.

PERSONEL KARTI SİLME

Mevcut bir Personel kartı silinmek istenirse, önce silinecek Personel kartı bulunmalıdır. “Personel Kartı Güncelleme” kısmında bu işlemin nasıl yapıldığı anlatılmıştır. Personel kartı bulunup, seçildikten sonra, kaydın silinmesi için klavyeden "Ctrl+Del" tuşlarına veya “Sil” butonuna basılır. (Personel kartının silinmesi ile o Personel ile ilgili olan hareketler ve/veya diğer işlemler silinmeyecektir).

PERSONEL KARTI KOPYALAMA

Mevcut bir Personel kartının bilgilerini başka bir karta kopyalamak için, ilk önce kopyalanacak Personel kartı bulunmalı ve kopyalanmalı daha sonra yeni Personel kartına aktarılmalıdır. Bir personel kartı, koduna, ismine, soyadına, Kimlik Kart No’su veya Pasaport No'suna  göre  bulunabilir.

1. Kopyalanacak Personel kartını bulmak için, “PERSONEL KARTI GUNCELLEME” kısmında 1. adım  da anlatılanları uygulayınız. 

2. Kopyalama işlemi için, klavyeden “Ctrl+D” tuşlarına veya “Kopyala” butonuna tıklayınız. Bunun ardından diğer bilgileri doldurunuz.

3. Kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına, veya “F2” tuşuna ya da “Kaydet” butonuna tıklayınız.
PERSONEL LİSTESİ
 

Bu ekran daha önce işlenmiş Personel bilgilerini görmek amacı ile geliştirilmiştir. Menüden “Kayıt” -> “Toplu Personel Girişi” seçeneğini tıklayınız.
· Açılan pencerenin solundaki “Arama Alanı” alanında arama kriteri seçilir ve aranmak istenen bilgi yazılır ve klavyeden "Enter" tuşuna basarak veya "Ara" butonuna tıklayarak istenilen bilgi liste halinde ekranda görüntülenir. 
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Figür 12: Personel Listesi menüsü
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Figür 13: Personel Listesi
Örneğin Kimlik Kartı Numarası 34523449, bu kimlik numaralı personelin bilgilerini görmek istenirse, aşağıdaki adımlar takip edilmelidir;
· "Arama Alanı" kısmında “Kimlik Kart No” seçilir, Yan tarafındaki alana bilgisine ulaşılmak istenen personelin kimlik numarası yazılır, klavyeden "Enter" tuşuna basarak veya "Ara" butonuna tıklayarak, filtrelenen kayıtlar listelenir .
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Figür 14: Personel Listesi Arama Kriteri

· Bilgilerde değişiklik yapılmak istenirse bilgiler değiştirilir ve "Kaydet" butonuna basılarak yapılan değişiklikler kaydedilir.
· Personel listesi ekranında kullanıcı kendi ekranını istediği gibi düzenleme imkanı vardır. Personelle ilgili sadece istenilen bilgilerinin yer aldığı ekranı hazırlayabilir.Kullanıcı Personel Listesi  ekranında istemediği kolonun üzerine giderek  ve mouse (fare) sağ  tıklayarak "Kolonu Kaldır" yazısını tıklayabilir veya klavyeden "CTRL+DELETE" tuşlarına basarak istenilmeyen kolonları ekrandan silebilirsiniz.
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Figür 15: Personel Listesinde Kolon Kaldırma
· Eğer bilgilerdeki yapılacak olan değişiklikler tüm personel için yapılması gerekiyorsa kullanıcıya kolaylık sağlaması için liste üzerinde değişiklik yapılacak değer veya bilgi üzerine gidilir ve mouse (fare) sağ  tıklayarak "Kolon Değerini Tüm Listeye uygula" seçeneğini tıklayabilir veya klavyeden "CTRL +U" tuşlarına basarak tek bir seferde bütün personel kartlarına bilgileri uygulamış olursunuz.
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 Figür 16: Personel Listesi Kolon Değeri Tüm Listeye Uygulama İşlemi
· Personelle ilgili tüm bilgileri görmek için liste üzerinde mouse (fare) sağ  tıklayarak "Tüm Kolonları Göster" ' yazısını tıklayarak Personel Kartındaki bütün kolonları ve bilgileri görebilirsiniz.

· Personel listesi ekranındaki bilgileri için, liste üzerinde mouse (fare) sağ  tıklayarak "Listeyi Dışarı At"   yazısını tıklayarak  veya klavyeden "CTRL + X " tuşlarına basarak Excel veya XML File olarak kaydedebilirsiniz.
· Filtrelenmiş personel bilgileri liste halinde ekrana gelir. Bu personel bilgilerinden herhangi birine ait detay bilgiler istenir ise, bilgisine ulaşmak istenilen personel bilgisinin üzerinde, mouse (fare) sağ  tıklayarak "Personel kartı göster "  yazısını tıklayarak  veya  klavyeden "CTRL + P"  tuşlarına basarak Personel Kartına ulaşılabilir.
· Kullanıcıya kolaylık sağlaması açısından daha hızlı bilgi girişi sağlamak ve istenilen bilgiye hızlı bir şekilde ulaşmak için Personel Listesi ekranında istenilen kolonları çıkartıp sadece kullanıcının istediği bilgilerin yer aldığı ekranı  istenilen isimde kaydetme imkanı sağlanır. Ekranı istenilen bilgilerle kaydetmek için aşağıdaki adımları takip ediniz.
1. Menüden “Kayıt”->”Personel Listesi” sekmesini tıklayınız.

2. Açılan pencerede istemediğiniz kolonların üzerine gidip mouse (Fare) nin sağ tuşuna basarak "Kolonu Kaldır" veya klavyeden "CTRL+DELETE" tuşlarına basarak istenilmeyen kolonları ekrandan çıkartabilirsiniz .
3. İstediğiniz bilgileri ekranda farklı isimde kaydetmek için ekranın üst kısmında "Ekran" yazan yere tıklayarak "Ekranı Farklı Kaydet" segmesi tıklanır. 

4. Ekranda görülen forma kullanıcı belirlemiş olduğu bilgilerin yer aldığı ekranın yeni adını yazarak ekranın adını kaydeder. 
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Figür 17: Personel Listesi Ekranı Farklı Kaydetme İşlemi
   5- Kullanıcı kaydetmiş olduğu ekranını Personel Listesi formunda "Ekran" yazan yere tıkladığında kaydetmiş olduğu yeni ekranı Ekran Listesinde görebilirsiniz.
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Figür 18: Personel listesi ekranı
6-Ekranı farklı isimde kaydedebileceğiniz gibi, ekran üzerinde yapılan değişiklikleri de kaydedebilirsiniz. Ekranda istenilen bilgileri kaydetmek için aşağıdaki adımları takip ediniz.

1-Menüden “Kayıt”->”Personel Listesi” sekmesini tıklayınız.

2-Açılan pencere personel ile ilgili değişiklikleri yaparak "Kaydet" tuşuna basarak personel ile ilgili değişikliği kayıt eder. Ekran da yapmış oldğu değişiklikleride "Personel Listesi"  ekranında sağ üst kısımda "Ekran" yazan yeri tıklatarak "Ekranı Kaydet" sekmesini  tıklayarak ekran üzerinde yaptığı değişikliği kaydetmiş olur.
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Figür 19: Ekranı Kaydetme İşlemi
7- Personel Listesi Ekranında kullanıcı tarafından belirlenmiş olan ekran üzerindeki bilgileri temizleyip yeni bilgileri eklemek için aşağıdaki adımları takip ediniz.
1- Menüden “Kayıt”->”Personel Listesi” sekmesini tıklayınız.

2- Açılan penceredeki "Ekran" listesinden  "Sigorta Listesi" ekranı tıklanır.
3-Personel Listesi formunda Sağ kısımdaki "Ekran"  yazan kısımda "Ekranı Resetle" segmesi tıklanarak ekrandaki bilgiler yerine,  personele ait bütün bilgiler gelir ve personel ile ilgili istenilen bilgilerin yer aldığı kolonlar seçilerek ekranı istediğiniz gibi ayarlayabilirsiniz.  
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Figür 20: Ekranı Resetleme işlemi

Personel Listesindeki Ekran Alanında bulunan Ekran Bilgilerini Silmek için: 

Menüden “Kayıt”->”Personel Listesi” sekmesini tıklayınız.

Personel Listesi formunda Sağ kısımdaki "Ekran"  yazan kısımda "Ekranı Sil" segmesi tıklanarak seçmiş olduğunuz evrak bilgileri silinir.
İŞLEMLER
MAAŞLARI HESAPLAMA

Personele ait maaş hesaplamalarının yapıldığı  alandır. Maaş hesaplaması yapabilmek için aşağıdaki işlemleri takip ediniz.
1. Menüden “İşlemler”->"Maaşları Hesapla" seçeneğini seçiniz.

2. "Belge No" Alanına Maaş bordrosunun numarasını giriniz.

3. “Tip” alanından maaş bordrosunun tipini seçiniz. Maaş ve İkramiye olarak 2 seçenek bulunmaktadır.

4. "Belge Tarihi" Bordronun  düzenlendiği tarihi seçiniz.
5. " Hesapla" butonuna tıklayarak personel maaş bordrosunu otomatik olarak hesaplamış olursunuz.

6.  Düzenlenmiş olan maaş bordrosunu kaydetmek için "Kaydet" butonuna tıklayarak veya klavyeden "CTRL+S" tuşlayarak kaydetme işlemini yapabilirsiniz.   
7. "Görüntüle" butonuna basarak maaş bordrosundaki bilgileri görüntüleyebilirsiniz.

8. "Yazdır" tuşuna basarak maaş bordrosundaki bilgileri yazdırabilirsiniz.
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Figür 21: Maaşları Hesapla

TANIMLAR

BÖLGELER

WageMan uygulaması ile sınırsız sayıda bölge tanımlayabilirsiniz. Bölgeleri tanımlayabilmek için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1- Menüden "Tanımlar"->"Bölgeler" seçeneğini seçiniz.

2- "Şehir" kısmına, hangi şehrin alt kısmında yer alıyorsa bölge o  seçilir.

3- "Açıklama" alanında seçilmiş şehirin alt kısmında yer alacak bölgelerin isimleri yazılır ve yön tuşuyla aşağı hareket ederek veya "Enter" tuşuna basarak istenildiği kadar " Bölge" eklenebilir.
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Figür 22: Bölgeler

Yapılan değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2” tuşuna basabilir ya da “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.

ŞEHİR

WageMan uygulaması ile sınırsız sayıda şehir tanımlayabilirsiniz. Şehirleri tanımlayabilmek için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1- Menüden "Tanımlar"->"Şehirler" seçeneğini seçiniz.

2-"Açıklama" alanına şehirlerin isimleri yazılır ve yön tuşuyla aşağı  hareket ederek ya da "Enter"  tuşuna basarak istenildiği kadar " Şehir" eklenebilir.
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Figür 23: Şehirler

Yapılan değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya F2 tuşuna basabilir veya “Kaydet” düğmesini tıklayabilirsiniz.

PERSONEL GRUPLARI

Personelleri vergilere göre gruplama seçeneği vardır. Personel Gruplama işlemi için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1. Menüden "Tanımlar"->"Personel Grupları" seçeneğini seçiniz.

2. "Gruplar" alanında, istediğiniz kadar grup oluşturabilirsiniz. Grup Numarası girilir. Yan tarafında bulunan alana Grup İsmi yazılır ve "Enter" tuşuna ya da Klavyeden yön tuşuyla bir sonraki boş satıra  inerek istenilen miktarda grup oluşturabilirsiniz.

3. Oluşturduğunuz “Grup” seçili durumdayken "Grup Seçenekleri" kısmında, oluşturulan grup için alt seçenekler yaratabilirsiniz.     

Örneğin; İşveren Sigorta Kesimi(%) Flağı adında "Grup" oluşturduk. Bu Grup için  “Grup seçenekleri”  kısmında  "8/10",”7/12”, “9/11”, ve "8.25/10.25 " olarak bir tanımlama  yaptık.

[image: image23.jpg]2 | HTIVAT saNDIGT

GRUP SECENEKLERT
7112
s/11
8.25/10.25 =

SECENEK ALANLART

ersone i A [Tseren Sorta Keom (R P <) oeter (Bt <) oo

is 1
Isveren Sigorta Kesimi (%) Yuzdest )
Sosyal Sigorta Kesint Yuzdesi s
Sosyal Sigorta Kesint Yizdes gt 1
(e indirim YozdesiFad 1





Figür 24: Personel grupları

4. Tanımladığımız Grup seçeneklerine, "Seçenek Alanları" oluşturabilir ve bu alanlara "Değer" atayabiliriz.

Örneğin; İhtiyat Sandığı adında "Grup" oluşturduk. Bu Grup için  Grup seçenekleri  olarak "5/5" ve "4/4 " olarak bir tanımlama  yaptık, ve 5/5 Grup seçeneği üzerinde mouse(fare)  ile  veya yön tuşu ile seçebiliriz. "Personel Bilgi" alanında  "İşveren Emekli Sandığı Tutarı" tercih edilir. "Değer" alanında hesaplanması istenen değer girilir ve "Ekle" butonuna tıklayarak seçmiş olduğumuz personel bilgisi “Personel Bilgi Listesinde” görülebilir.
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Figür 25: Personel Grupları

“Seçenek Alanları” kısmında yer alan bilgiler üzerinde güncelleme yapmak istersek, değişiklik yapılacak alan mouse(fare) ile seçilir. "Değer" kısmında, istenilen değer girilir ve "Güncele"  butonuna  basarak yapılan değişikliği kaydetilir.
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Figür 26: Seçenek Alanları

KESİNTİLER VE ÖDENEKLER

“Kesinti ve Ödenekler” bölümünde, her personel için ortak olan bilgiler bulunur. Kesinti ve Ödenekler için yapılması gereken ayarları aşağıdaki adımlardan takip ederek yapabilirsiniz. 

1. Menüden "Tanımlar"->"Kesintiler ve Ödenekler" seçeneğini seçiniz.

2. "Tip" kısmında " Kesintiler" veya "Ödenekler" seçeneğinden istenilen tip tercih edilebilir. Kesintiler; Personelden yapılacak olan kesintileri ifade eder. Ödenekler; Personele yapılacak olan ödemeleri  ifade eder.

3. "Açıklama" alanında  tercih edilmiş olan "Tip" kısmına ait kesinti veya ödemeler ile ilgili bilgi içeren açıklama yazılır.

4. "Tip" kısmında yapılacak olan kesinti veya ödeneğin tipi "Avans" veya "Kredi" seçeneklerinden   biri seçilir.

5. "Tarih"  kısmına, işlemin yapıldığı tarih girilir.

6. "Tutar" kısmına, kesinti ya da ödenek tutarı girilir.

7. "Yüzdesi" kısmına, kesinti veya ödeneklerdeki yüzdelik  girilir.

8. "Taksit Sayısı" kısmına, yapılacak taksit sayısı girilir.

9. "Aktif" kısmı, kesinti veya ödeneğin yapılıp yapılmadığının göstergesidir.
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Figür 27: Kesinti ve Ödenekler

· Kesinti ve Ödeneklerle ilgili yapılan değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2” tuşuna basabilir ya da   “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz veya mouse(Fare) ile sağ tuşa tıklayarak "Kaydet"  seçeneğini seçip yapılan değişiklikleri  kaydedebilirsiniz.  

· Kesinti ve Ödeneklerle ilgili yapılan değişiklikleri silmek   “CTRL + DELETE” tuşlarına basabilir veya "Sil " butonuna tıklayabilirsiniz ya da mouse(Fare) ile sağ tıklayarak "Sil" seçeneğini  seçip yapılan kayıtları silebilirsiniz.  

KULLANICILAR

WageMan uygulaması istenilen miktarda  kullanıcı eklenmesi olanağını sunar. Bir çok firmaya ait,  kullanıcı bilgilerinin ayrı ayrı tutulabilmesini sağlar.

KULLANICI  EKLEME

Yeni bir kullanıcı eklemek için, 

1. Menüden “Tanımlar”->"Kullanıcı" seçeneğini seçiniz.

2. "Kullanıcı Kodu" otomatik olarak gelir.

3. "Adı Soyadı" alanına, kullanıcının ad ve soyad bilgileri girilir.

4. "Kullanıcı Adı" kısmına, kullanıcı programı açarken, hangi kullanıcı adı ile açmak isterse o ismi yazabilir.

5. "Parola" kısmına, kullanıcının programa  kendi belirlemiş olduğu şifre girilir.

6. "Grup" kısmında, kullanıcının hangi yetki de programı kullanacağı belirlenir. "Yönetici" veya "Personel" seçeneklerinden biri tercih edilir.

7. "Adres" kısmına, kullanıcıya ait adres bilgileri girilir.

8. "Tel" kısmına, kullanıcının  ev veya cep telefon billgileri girilir

9. "Cep No" kısmına, kullanıcıya ait cep telefon numarası girilir.

10. "E-mail" kısmına, kullanıcının e-mail adres bilgileri girilir.

[image: image27.jpg]Adres 1 YESILTEPE/GIRNE

Adres2

Tel1 8213343

T2

Ceplo 05427738334

Email asiye@yahoo.com





Figür 28: Kullanıcı Ekleme

AKTARIM İŞLEMLERİ

SOSYAL SİGORTA BİLGİLERİNİ AKTARMA

“Sosyal Sigorta Bilgilerini”, Sosyal Sigorta Dairesinin istediği formata aktarma işlemi için aşağıdaki işlemleri takip edebilirsiniz.

1. "Bordro Numarası" alanında, istenilen maaş bordrosu seçilir.

2. Bordronun düzenlendiği tarih  otamatik olarak gelir 

3. "Klasör" kısmında, aktarma işleminin nereye kayıt edileceğinin klasör yolunu belirlersiniz.

4. "Aktar" butonuna tıklandığı zaman, aktarma işlemi tamamlanmış olur.
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Figür 29 : Sosyal Sigorta Bilgilerini Aktarma işlemi

AYARLAR

PROGRAM AYARLARI

Programla ilgili genel ayarların yapıldığı alandır.Program ayarlarının aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.
1. Menüden "Ayarlar"->"Program Ayarları" seçeneğini seçiniz.
2. Açılan ekranda "Resimler Klasörü" Personel Bilgileri-> Şahsi Bilgiler kısmında eklenen resimlerin kaydedileceği klasörün yolu belirlenir.
3. "Server Klasörü"  bilgilerin kaydedileceği serverin  yolu belirlenir.
4. "Aktif Şube"  kısmında istenilen şubeyi tercih ediniz.
5. "Kredili Kesintiler Tipi" alanında istenilen seçeneği seçiniz
6. "Net Maaş Hesaplama Farkı"  
Program ayarlarında yapılan güncelleme için, yapmanız gereken sadece değiştirilecek alanlara gidip bilgileri değiştirmeniz. Sonradan bu değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2”tuşuna basabilir veya “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.

[image: image29.jpg]Resimler Kasory D:\SoftwareMen\Suit
Server Kasgriy D:\Softwareben|Sut

i

e

NetMaa Hesaplama Fark o500





Figür 30 : Program Ayarları

KULLANICI AYARLARI

Program ile ilgili kullanıcı ayarlarının yapıldığı alandır. Program ayarları için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1. Menüden "Ayarlar"->"Kullanıcı Ayarları" seçeneğini seçiniz.

2. "Default Personel Listesi" Personel Listesi formuna girdiğimizde, ilk olarak karşımızda görmek istediğimiz personel listesini buradan seçeriz.
3. "Default Kesinti/Ödenekler " Kesinti ve Ödenekler formlarında, ilk olarak karşımızda görmek istediğimiz  bilgileri buradan belirleriz.
4. "Yazdırma Portu" hangi portu kullanıyorsak onu seçeriz.
Kullanıcı ayarlarında yapılan güncelle için, yapmanız gereken sadece değiştirilecek olan alanlara gidip, bilgileri değiştirmeniz. Yapılan  değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2” tuşuna basabilir ya da “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.
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Figür 31: Kullanıcı Ayarları
SİSTEM PARAMETRELERİ
Sistem Paramtrelerinde her personel için ortak olan bilgiler bulunur. Bu Bölüm “Vergi Matrahı” ,”Kanuni Bilgiler” ve “Genel” olmak üzere üç bölümden oluşmaktadır.

A-) “Vergi Matrahı” kısmında, vergi dilimleri girilmektedir. Bu vergi dilimleri, vergi hesaplamalarında kullanılmaktadır.Vergi Matrahı bölümünün ayarları için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.
1. Menüden "Ayarlar"->"Sistem Parametreleri"->"Vergi Matrahı" seçeneğini seçiniz.

2. "Dilim" alanına, vergi matrahına düşen miktarını giriniz.

3. "Vergi" kısmına, Vergi Matrahı yüzdelik miktarını giriniz
Vergi Matrahında  yapılan güncelleme için, yapmanız gereken sadece değiştirilecek olan alanlara gidip, bilgileri değiştirmeniz. Yapılan değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2” tuşuna basabilir ya da “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.
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Figür  32: Sistem Parametreleri Vergi Matrahı
B-) “Kanuni Bilgiler”  bölümünün ayarları için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1. Menüden "Ayarlar"->"Sistem Parametreleri"->"Kanuni Bilgiler" seçeneğini seçiniz. Devletin belirlemiş olduğu indirim tutarları girilir.
2. "Kişisel İndirim" 
3. "Evli Eş İndirimi"

4. "Nafaka İndirimi"

5. "Küçük Çocuk İndirimi"

6. "Orta/Lise Çocuk İndirimi"

7. "Yüksek Tahsil Çocuk"

8. "%50 " Özürlü İndirimi"

9. "%100 " Özürlü İndirimi"

10. "Yaşlılık İndirimi"

11. "Sosyal Konut İndirimi"
Kanuni Bilgilerde yapılan güncelle için yapmanız gereken, sadece değiştirilecek olan alanlara gidip, bilgileri değiştirmeniz. Yapılan değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2” tuşuna basabilir ya da “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.
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Figür 33: Sistem Parametreleri Kanuni Bilgiler
C-) “Genel” bölümünün ayarlarının aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1. Menüden "Ayarlar"->"Sistem Parametreleri"->"Genel" seçeneği seçiniz.

2. "İşlem" işlemin başlama tarihi girilir.

3. "Toplam Ay" hesaplanan  toplam ay yazılır.

"Genel" ayarlarında yapılan güncelleme için, yapmanız gereken sadece, değiştirilecek olan alanlara gidip, bilgileri değiştirmeniz. Sonradan bu değişiklikleri kaydetmek için  “Ctrl+S”  tuşlarına  veya “F2” tuşuna basabilir ya da “Kaydet” butonuna tıklayabilirsiniz.
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Figür 34: Sistem Parametreleri Genel
 YENİ AYA HAZIRLA
Yeni Aya Hazırla işlemleri, aylık bilgilerin tutulduğu dosyanın temizlenmesini sağlamaktadır. Bu yüzden, yıl içerisinde bu seçeneğin kullanılmaması gerekir. Eğer kullanılacaksa  dikkat edilmesi gerekir.    Yeni aya hazırla işlemleri için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1. Menüden "Ayarlar"->"Yeni Aya Hazırla" seçeneğini seçiniz.
2. "Personellerin Kesinti ve Ödenekleri Sıfırla" personelden yapılan kesinti ve  personele yapılan ödemeler sıfırlanmak isteniyor ise bu seçenek işaretlenir ve personel kartında yeni personele kesinti veya ödenekler sıfır olarak görüntülenir.
3. "Personellerin Çalıştığı Gün Sayısı Tamamla" personelin çalıştığı gün sayısı tam değil ise yeni bir aya geçiş yapıldığı zaman, personel bilgilerinden çalışma gün sayısını sıfırlamak için bu seçenek işaretlenir. 
4. "Açık Bodroları Kapat" işlenmiş olan açık bordrolar kapatılmak istenildiğinde bu seçenek işaretlenir ve açık olan bütün bordrolar kapatılmış olur. Bu işlemden sonra kapatılan bordrolarla hiç bir işlem yapılamaz.
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Figür 35: Yeni Aya Hazırla

WAGEMAN SERVİS

“WageMan Servis” temel bakım ve onarım hizmetlerini en kısa zamanda yapmaya yarayan bir kısa yoldur. Sistemde kullanıcı bazlı oluşan hatalar, tutarsızlıklar ve buna benzer bir çok problem bu sayede düzeltilir. Bu yönden, programın  da hatasız ve düzgün çalışması sağlanır. "WageMan Servis " işlemleri için  aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1. Menüden "Ayarlar"->"WageMan Servis" seçeneğini seçiniz.
2. "Bordrolar" kısmında istenilen tercih seçilir.

3. "Bakım yap" butonuna tıklayarak wagemane servis yapılır.

4. "Bordroyu Sil" butonuna tıklayarak, var olan bordroları silebilirsiniz. 
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Figür 36: Yeni Aya Hazırla

SQL REPORT

SQL Report, database (veritabanı) ile ilgili işlemler yapılmasına olanak sağlar. Fakat bu kısımda yapılacak işlemlerde dikkatli olunmalıdır. Yapılan  işlem de  yanlış  bir uygulama yapılırsa, kayıtlı bilgilerin bozulmasına hatta silinmesine yol açabilir. SQL Report’u  kullanmak için, aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.

1. Menüden "Ayarlar"->"SQL Report" seçeneğini seçiniz.
2. StockMan, ekrana bir sql komutu  yazılır.

3. “Başlat” butonuna tıklanır ise yazılan SQL komutu çalıştırılacaktır.

Eğer “Kaydet” butonuna tıklanır ise, yazılan SQL sorgusu bilgisayara kaydedilecektir.
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Figür 37: SQL Report
RAPORLAR

PERSONEL MAAŞ PUSULASI 
Personele ay sonunda verilen pusuladır. Personel maaş pusulası raporunu düzenlemek için aşağıdaki adımları takip edebilirsiniz.
1. Menüden "Raporlar" -> "Personel Maaş Pusulası" segmesini seçiniz.

2.  "Personel Maaş Bordrosu" kısmında, daha önceden oluşturulmuş “Personel Maaş Bordrosu”  seçilir.

3. "Grup" alanında, oluşturulmuş grup seçeneklerinden istenilenler seçilir.
4. "Personel" alanında, istenilen personel seçilir.

5. “Şube” alanına personelin firmanın hangi şubesinde çalıştığı girilir.
6. "Uyruk" alanında, peronelin uyruğu seçilir.

7. "Maaş Pusulasını Görüntüle" tuşuna basarak istenilen kriterdeki bilgiler görüntülenir.

Sadece "Bordro Numarası" seçerek Maaş Pusulasını görüntüle tuşuna basıldığı zaman seçilen maaş bordrosundaki bütün personellerin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.
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Figür 38: Personel Maaş Pusulası
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Figür 39: Personel Maaş Pusulası Raporu
PERSONEL MAAŞ BORDROSU

Çalışanların ücretlerinin ayrıntılı dökümünün yapıldığı cetveldir. Personel Maaş Bordrolarının raporlarını almak için aşağıdaki işlemleri takip edebilirsiniz.
1. Menüden "Raporlar" -> "Personel Maaş Bordrosu" segmesini seçiniz.

2. Personel Maaş Bordrosu" daha önceden oluşturulmuş “Personel Maaş Bordrosu”  seçilir.

3. "Grup" alanında, oluşturulmuş grup seçeneklerinden istenilenler seçilir.

4. "Personel" alanında, istenilen personel seçilir.

5. "Uyruk" alanında, personelin uyruğu seçilir.

6. “Rapor Tipi” alanından raporunuzun detaylı veya özet olarak gösterilmesi sağlanmaktadır. 
7. "Maaş Bordrosunu Görüntüle" butonuna basarak istenilen kriterdeki bilgiler görüntülenir.

8. "Yazdır" butonuna basarak “Maaş Bordrosunu” yazdırabilirsiniz.

Sadece " Bordro Numarası " seçerek “Maaş Bordrosunu Görüntüle” butonuna basıldığında seçilen maaş bordrosundaki bütün personellerin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.
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Figür 40: Personel Maaş Bordrosu
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Figür 41: Personel Maaş Bordrosu Raporu
PERSONEL NET MAAŞ LİSTESİ

Personele verilen  brüt ücretten gelir vergisi, sigorta primi vb. Kesintileri yapıldıktan sonra elde edilen ücret için oluşturulan listedir. “Personel Net Maaş” Listesi oluşturmak için aşağıdaki adımları takip ediniz.
1. Menüden "Raporlar" -> "Personel Net Maaş Listesi" segmesini seçiniz.

2. Personel Maaş Bordrosu" alanında,daha önceden oluşturulmuş “Personel Maaş Bordrosu”  seçilir.

3. "Grup" alanında, oluşturulmuş grup seçeneklerinden istenilen gruplar seçilir.

4. "Personel" alanında, istenilen personel seçilir.

5. "Uyruk" alanında personelin uyruğu seçilir.

6. “Şube” alanına personelin firmanın hangi şubesinde çalıştığı girilir.
7. "Net Maaş Listesi" butonuna basarak istenilen kriterdeki bilgiler görüntülenir.

8. “Yazdır” butonuna basarak rapor yazdırılır.
Sadece " Bordro Numarası " seçerek net maaş listesi tuşuna basıldığında seçilmiş maaş bordrosundaki bütün personellerin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.
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Figür 42: Personel Net Maaş Listesi
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Figür 43: Personel Net Maaş Listesi Raporu
GELİR VERGİSİ KESİNTİLER RAPORU

Gelir vegisi bilgilerini, Gelir Vergisi Dairesinin istediği formatta hazırlamak için oluşturulan bu raporu aşağıdaki işlemleri takip ederek yapabilirsiniz.
1. Menüden "Raporlar" -> "Gelir Vergisi Kesintiler Raporu" segmesini seçiniz.

2. "Bordro Numarası" alanında istenilen maaş bordrosu seçilir.

3. Bordronun düzenlendiği tarih  otomatik olarak gelir.

4. "Uyruk" kısmında, peronelin uyruğu seçilir.
5. “Şube” alanına personelin firmanın hangi şubesinde çalıştığı girilir.
6. “Ödeme Çeki” alanına maaşın hangi ödeme şekli ile yapılacağı seçilir. Nakit, çek ve havale olmak üzere üç (3) seçenek bulunmaktadır.
7. “Ödeme Tarihi” alanına maaş ödemesinin hangi tarihde yapılacağı girilir.
8. "Raporu Görüntüle" butonuna basarak istenilen kriterdeki bilgiler görüntülenir.
Sadece " Bordro Numarası " seçerek “Raporu Görüntüle” butonuna basıldığında seçilmiş maaş bordrosundaki bütün personelin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.
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  Figür 44: Gelir Vergisi Raporu
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Figür 45: Gelir Vergisi Raporu
SİGORTALININ AYLIK PRİM RAPORU
Sosyal Sigorta bilgilerini, Sosyal Sigorta Dairesinin istediği formatta hazırlamak için oluşturulan bu raporu aşağıdaki işlemleri takip ederek yapabilirsiniz.

1. Menüden "Raporlar" -> "Personelin Aylık Prim Dökümü " segmesini seçiniz.

2. “Bordo Numarası” alanında,daha önceden oluşturulmuş “Personel Maaş Bordrosu”  seçilir.

3. “Grup" alanında, oluşturulmuş grup seçeneklerinden istenilenler seçilir.

4. “Şube” alanına personelin firmanın hangi şubesinde çalıştığı girilir.
Sadece "Bordro Numarası" seçerek “Raporu Görüntüle” tuşuna basıldığında seçilmiş maaş bordrosundaki bütün personelin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.
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Figür 46: Sosyal Sigorta Aylık Sigorta Primleri Bordrosu
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Figür 47: Sosyal Sigorta Aylık Sigorta Primleri Bordrosu Raporu 

İHTİYAT SANDIĞI AYLIK YATIRIM BORDROSU

İhtiyat Sandığı bilgilerini, İhtiyat Sandığı Dairesinin istediği formatta hazırlamak için oluşturulan bu raporu aşağıdaki işlemleri takip ederek yapabilirsiniz.

1. Menüden "Raporlar" -> "İhtiyat Sandığı Aylık Yatırım Bordrosu " segmesini seçiniz.

2. “Bordro Numarası” alanında, daha önceden oluşturulmuş “Personel Maaş Bordrosu”  seçilir.

3. “Grup" alanında, önceden oluşturulan grup seçeneklerinden istenilenler gruplar seçilir.

4. “Şube” alanına personelin firmanın hangi şubesinde çalıştığı girilir.
Sadece "Bordro Numarası" seçilerek, “Raporu Görüntüle” butonuna basıldığında seçilen maaş bordrosundaki bütün personellerin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.
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Figür 48: İhtiyat Sandığı Aylık Yatırım Bordrosu
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Figür 49: İhtiyat Sandığı Aylık Yatırım Bordrosu Raporu
YERLİ İSTİHDAMINA KATKI PRİMİ BORDROSU
Yerli çalışanların “İhtiyat Sandığı” bilgilerini, İhtiyat Sandığı Dairesinin istediği formatta hazırlamak için oluşturulan bu raporu aşağıdaki işlemleri takip ederek yapabilirsiniz.

1. Menüden "Raporlar" -> " Yerli İstihdamına Katkı Primi Bordrosu " segmesini seçiniz.

2. "Bordro Numarası"  alanında, daha önceden oluşturulmuş “Personel Maaş Bordrosu”  seçilir.

3. "Grup" alanında, oluşturulmuş grup seçeneklerinden istenilenler seçilir.

         4.  “Şube” alanına personelin firmanın hangi şubesinde çalıştığı girilir.
Sadece "Bordro Numarası" seçilerek “Raporu Görüntüle” butonuna basıldığında seçilen maaş bordrosundaki bütün personellerin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.
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Figür 50: Yerli İstihdamına Katkı Primi Bordrosu
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Figür 51: Yerli İstihdamına Katkı Primi Bordrosu Raporu

YILLIK DÖKÜMLER

Yıl sonunda yapılan ödemelerin toplamını gösteren raporudur.

1. Menüden "Raporlar" -> " YILLIK DÖKÜMANLARI" segmesini seçiniz.

2. “Grup” alanında, oluşturulan grup seçeneklerinden istenilenler seçilir.

3. “Personel” alanında, istenilen personel seçilir.

4. “Uyruk” alanında, personelin uyruğu seçilir.

5. “Şube” alanında yıllık dökümanı alınacak şube seçilir.

6. “Yıllık Dökümanı Al” butonuna basarak istenilen kriterdeki bilgiler görüntülenir.

7. “Yazdır” butonuna basarak rapor yazdırılır.
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Figur 52: Yıllık Dökümleri
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Figur 53: Yıllık Dökümleri Rapor
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Figur:54 Yıllık Dökümleri Rapor 2

VD4 FORMU
Yıl sonunda, Devlete toplam ödenekler raporudur.VD4 Formunu hazırlamak için işlemleri takip eder.
1. Menüden "Raporlar" -> " VD4 FORMU" segmesini seçiniz.
2. "Grup" alanında, oluşturulan grup seçeneklerinden istenilenler seçilir.

3. "Personel" alanında, istenilen personel seçilir.

4. "Uyruk" kısmında, personelin uyruğu seçilir

5. "Şube" alanında, VD4 formu oluşturulacak şube  seçilir.

     6. "VD4 Formu" butonuna basarak istenilen kriterdeki bilgiler görüntülenir.

     7. "Yazdır" butonuna basarak istenilen raporu yazdırabilirsiniz. 

Sadece "Şube" bölümünden istenilen şubeyi seçerek, VD4 Formu butonuna basıldığında, seçilen maaş bordrosundaki bütün personellerin bilgilerini görüntüleyebilirsiniz.
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    Figür 55: VD4 Formu 
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Figür 56: VD4 Raporu
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