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E-Comarch ERP Optima Ptace i Kadry -
Ewidencja i rozliczanie pracownikow

Cele szkolenia

Szkolenie ma na celu zapoznanie Uczestnika z mozliwosciami systemu Comarch ERP Optima Ptace i Kadry, aby
sprawnie rozpoczg¢ z nim prace. Osobom juz majgcym z nim stycznos¢ usystematyzowac nabytg do tej pory
wiedze praktyczng. Zatozeniem kursu jest zapoznanie Uczestnika z podstawowymi operacjami w systemie
Comarch ERP Optima Ptace i Kadry, umozliwiajgcymi sprawng ewidencje i rozliczanie pracownikéw oraz
wspotprace z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym. Uzytkownik moze réwnoczesnie
wykonywacé pokazywane czynnosci na swojej instalacji Comarch ERP Optima, uczac sie w praktyce jego obstugi.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu Uczestnik/czka:

e Usystematyzuje wiedze w zakresie zagadnier kadrowo-ptacowych,
e Nabedzie umiejetnosci swobodnego poruszania sie w module Ptace i Kadry,
e Zmodyfikuje, w zaleznosci od potrzeb, proste funkcjonalnosci programu.

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla Klientéow — uzytkownikdédw rozpoczynajgcych prace lub pracujacych od
niedawna z Comarch ERP Optima (oséb pracujgcych w dziatach ptacowo-kadrowych oraz HR). Polecane takze
nowym Pracownikom Partneréw — firm zajmujgcych sie sprzedazg i wdrazaniem systemoéw klasy ERP.
Zalecana znajomos¢ obstugi komputera, podstawowa znajomos¢ zagadnien i przepiséw kadrowo-ptacowych
oraz mile widziana znajomos$¢ Comarch ERP Optima.

Szkolenie dla pracownikow dziatow ptacowo-kadrowych, kadrowych, oséb zajmujgcych sie rozliczaniem
pracownikéw.

Przygotowanie uczestnikow

Szkolenie nie wymaga weryfikacji zespotu Account Manageréw sektora ERP Comarch SA. Niezbedny dostep
do Internetu i zainstalowana Comarch ERP Optima (wersja petna lub demonstracyjna) z przyktadowymi bazami.

Szczegobtowy program szkolenia

1. Konfiguracja programu
1.1. Jak zainstalowac¢ program
1.2. Pieczatka firmy
1.3. Zatozenie operatora
1.4. Konfiguracja programu dla modutu ptacowego
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1.5. Import wskaznikéw z serwera Comarch

1.6. Import z innej bazy

1.7. Kopia bezpieczenstwa

1.8. Konfiguracja programu — pytania sprawdzajace
2. Konfiguracja firmy

2.1. Konfiguracja danych firmy

2.2. Konfiguracja danych firmy — deklaracje

2.3. Ptace i kadry — parametry

2.4. Zobowigzania wobec ZUS/PFRON

2.5. Kalendarze i ich konfiguracja

2.6. Konfiguracja nieobecnosci wtasnej

2.7. Definiowanie sktadnikow wyptaty

2.8. Stowniki

2.9. Kategorie

2.10. Konfiguracja firmy — pytania sprawdzajgce
3. Kadry

3.1. Wprowadzenie i zwolnienie pracownika

3.2. Aktualizacja danych kadrowych

3.3. Dodanie schematu ptatnosci

3.4. Dodanie elementu wyptaty

3.5. Plan pracy pracownika

3.6. Czas pracy pracownika

3.7. Limity nieobecnosci

3.8. Odnotowanie nieobecnosci

3.9. Zawarcie umowy cywilnoprawnej z pracownikiem

3.10. Deklaracje PIT i ZUS dla pracownika
3.11. Kadry — pytania sprawdzajgce
4. Pface

4.1. Definiowanie list ptac

4.2. Wyptata na liscie ,Etat”

4.3. Wyptata z rozliczeniem nieobecnosci

4.4. Seryjna wypftata dodatku na liscie ,Inne”
4.5. Udzielanie zaliczek na poczet wynagrodzen
4.6. Udzielanie pozyczek dla pracownikdéw

4.7. Wyptata umowy cywilnoprawnej

4.8. Podsumowania i zestawienia list ptac

4.9. Sporzadzanie deklaracji do ZUS i US

4.10. Ksiegowanie list ptac
4.11. Czy wiesz, ze ...
4.12. Ptace - pytania sprawdzajace

5. Kasa/Bank
5.1. Formy ptatnosci
5.2. Rejestry kasowe/bankowe
5.3. Preliminarz ptatnosci
5.4. Funkcje realizowane w preliminarzu ptatnosci
5.5. Elektroniczna wymiana danych z bankiem
5.6. Eksport przelewéw systemu bankowego
5.7. Wydruki przelewow
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5.8. Kasa/Bank — pytania sprawdzajace

Metoda realizacji szkolenia

Szkolenie pierwszego stopnia trudnosci — podstawowe. Szkolenie elektroniczne (on-line). Materiat szkoleniowy,
udostepniany przez Internet, wzbogacony jest prezentacjami video, obrazami (zrzutami ekranu), opisami
tekstowymi. Dzieki formie e-learningu uczestnicy dostajg mozliwos¢ zapoznania sie z obstugg programu
w dowolnym czasie, w swoim wtasnym tempie oraz bez ponoszenia dodatkowych kosztéw zwigzanych
z przyjazdem i pobytem w miejscu szkolenia.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

Przewidywany czas przyswajania materiatu to 8-16 godzin (pracy non-stop).

Czas trwania: aktywne bez ograniczen czasowych; po 30 dniach od daty rozpoczecia szkolenia (daty podanej
w ofercie szkoleniowej ERP) nastepuje administracyjna finalizacja ustugi (przygotowanie faktury i certyfikatu).

Sciezka rozwoju po szkoleniu

Polecamy e-szkolenia:
e E-Comarch ERP Optima Ptace i Kadry — Wspotpraca z programem Ptatnik, SODIR i e-Deklaracje;
e E-Comarch ERP Optima Ptace i Kadry Plus — Konfiguracja systemu oraz analiza wybranych sktadnikow
wynagrodzenia.
Polecamy inne szkolenia z zakresu Comarch ERP Optima. Posiadamy odpowiedniki wiekszosci e-szkolen
w wersji stacjonarnej. Wszelkie sugestie zagadnien, nowych tematéw mile widziane: szkolenia.erp@comarch.pl.
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