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Comarch ERP Optima

Ptace i Kadry - Rozliczanie czasu pracy, dodatkéw oraz
nieobecnosci

Cele szkolenia

Celem szkolenia jest przekazanie i poszerzenie wiedzy Uczestnikéw z zakresu dziatan modutu Comarch ERP
Optima Ptace i Kadry oraz mozliwosci wykorzystania tego modutu w dziatach kadrowo-ptacowych.

Umiejetnosci
Dzieki szkoleniu uczestnik bedzie potrafit:

e Sprawnie porusza¢ sie w module kadrowo-ptacowym Comarch ERP Optima
e Wykonywa¢ podstawowe czynnosci umozliwiajgce rozliczanie pracownikow
o Definiowac sktadniki wyptaty

e Przeglagdac¢ zestawienia i raporty

Profil uczestnikow

Szkolenie przeznaczone jest dla:

e Klientéw — uzytkownikdéw rozpoczynajgcych prace lub pracujgcych od niedawna z systemem (osoéb
pracujgcych w Biurach Rachunkowych i w dziatach rozliczeniowo-ksiegowych),

e potencjalnych Klientéw — firm zamierzajgcych posiadac ten system,

e Osob fizycznych — zainteresowanych podwyzszeniem swoich kwalifikacji oraz

e poczatkujgcych Partneréw — przedsiebiorstw zajmujgcych sie sprzedazg i wdrazaniem systemow
sektora ERP Comarch SA.

Przygotowanie uczestnikéw

Od uczestnikébw szkolenia oczekiwana jest elementarna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych. Mile
widziana i pomocna jest podstawowa znajomo$é Comarch ERP Optima.

Szczegdblowy program szkolenia

1. Powitanie i omdéwienie programu szkolenia
2. Import do bazy
2.1. Import pracownikéw i ich form ptatnosci
2.2. Import nieobecnosci, zestawien czasu pracy
3. Rozliczanie czasu pracy
3.1. Konfiguracja i definiowanie kalendarza (planu pracy)
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3.2. Sposoby ewidencjonowania czasu rzeczywistego pracownika
3.3. Nadgodziny i ich bilansowanie
4. Rozliczanie nieobecnosci
4.1. Konfiguracja nieobecnosci
4.2. Rozliczanie wtasnej nieobecnosci
5. Typy wyptat — konfiguracja i zastosowanie
5.1. Szczegdtowe omowienie definicji typu wyptaty
5.2. Algorytmy dostepne w module Ptace i Kadry
5.3. Definiowanie typéw wyptat w oparciu o algorytmy naliczania wartosci
6. Wybrane zagadnienia ptacowe
6.1. Analiza naliczania podstawy urlopu oraz zasitku
6.2. Wyréwnanie do minimalnego wynagrodzenia
6.3. Ograniczenie sktadki zdrowotnej do wysokosci podatku

Metoda realizacji szkolenia

e Szkolenie drugiego stopnia trudnosci — sredniozaawansowane.

e Stacjonarne lub zdalne, warsztatowe (¢éwiczenia przy komputerze). Realizowane w formie
naprzemiennie nastepujgcych po sobie mini wyktadéw oraz éwiczen praktycznych, tgczac w sobie
fachowg wiedze merytoryczng z przyktadami jej wykorzystania w Srodowisku pracy.

o Warsztaty prowadzone pod kierunkiem Konsultantéw sektora ERP Comarch SA. Szkolenie
przeprowadzone na najnowszej wersji Comarch ERP Optima.

e Szkolenie zakonczone jest testem sprawdzajgcym (testem wielokrotnego wyboru), sktadajgcym sie z 10
pytan.

Liczba dni, liczba godzin szkoleniowych

1 dzien, 8 godzin szkoleniowych

Sciezka rozwoju po szkoleniu

Z zakresu zagadnien kadrowo-ptacowych Comarch ERP Optima polecamy szkolenia:
e Ptace i Kadry w Comarch ERP Optima — Ewidencja pracownikéw oraz rozliczenia z ZUS i US;
e E-Comarch ERP Optima Ptace i Kadry — Ewidencja i rozliczanie pracownikéw;
o E-Comarch ERP Optima Ptace i Kadry — Wspétpraca z programem Ptatnik, SODIR i e-Deklaracje.

Czes¢ szkolen stacjonarnych posiada odpowiedniki kurséw w wersji elektronicznej (nazwy takich szkolen
poprzedzone s3 literg ,E”), udostepnianych poprzez platforme moodle zw. E-Profesor.
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