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je potreba zpomalit a vysvétlit

Vazeni pratelg,

predstavujeme vam novinku

v podobé videokurz( k programu
DUEL. Nasim cilem je, aby
uZivatelé program nejen
zakoupili, ale aby jej také co
nejdriv zacali pouZivat spravné

a tudiz efektivné.

Rozhodli jsme se maximalné
zpristupnit proskoleni v nasem
programu. Proto vznikly tyto
videokurzy, které poskytujeme
zcela zdarma a neomezujeme
vas casem, po ktery muzete kurz
sledovat a vracet se k nému. Své
zaskoleni si tak muzete davkovat
presné podle svych ¢asovych

a individualnich potreb.

Zaznamy nahravali nasi

nejlepsi lektori, ktefi maji velké
zkusenosti s hromadnymi
skolenimi. Vedi, co je behem
kurzu potreba vice zduraznit, kde

véc ,trochu jinak”.

Kdyz DUEL poznate, zamilujete si ho

Neméjte obavy, jestlize po skonceni tohoto
kurzu budete mit pocit, Ze informaci bylo moc
a ,Ze se to snad v Zivoté nenaucite."
Opakovanym pouZivanim programd,
konzultovanim pripadnych nejasnosti s linkou
technické podpory a vyuzivanim napovédy

v programu brzy ziskate jistotu a prace vam
pujde rychle od ruky.

Pokud byste po ,absolvovani*
videokurzu potrebovali doplnujici
konzultaci nebo chtéli videt
vyklad lektora ,na Zivo"“, mate
moznost objednat si on-

line konzultaci nebo osobni
individualni ¢i hromadné skoleni.

Dékujeme za vasi prizen

a vérime, Ze informace nabyté
béhem sledovani videokurzu
pomohou zefektivnit vasi praci
s DUELEM.

Tomas Jezek
zakladatel JeZek software




ET— ‘ﬂ Je skvélg, ze jste vyuzili
AV prileZitost nechat se proskolit
nas. v DUELU.

Vzdycky je tu ale prostor pro
dalsi sebevzdélavani.

\iw ‘

Specializované videonavody,
které pro Vas pravidelné
namlouva kolega Jakub
Schneider, jsou vynikajici
prilezitosti nejen pro
zopakovani nauceného, ale

I pro seznameni se s né¢im
uplné novym, co DUEL nabizi.
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Videonavody k programu

Jezek software DUEL - = X

Zobrazeni Napovéda Rychle spustént: @

P | B 2 Q@ @@ ¢ @ =

Videonavody najdete

Zit Zalohovani a Parametry  Firma - ZKUSEBNI  Udriba  Zaloha Zavrit Mastaveni  Oteviit  Ukendit
firmu obnova dat firmy PRIKLAD S.R.0. dat~  firmy firmu slozku - program I V pravé na’povéde"
irmy Oteviena firma Program k . d I , d ,
k4 Rychla napovéda %] l,e nOt Ivym agen am
& ~ primo v programu DUEL.
Domovska stranka
Domovska stranka je Vadim zékladnim rozcestnikern v DUELU. stechna dosud Z\/efejnéna,
@ » MiZete z ni rovnou spouitét jednotlivé agendy nebo se I . . ,
pfepnout na detailni stranky moduld. Vldea ﬂajdete na Stl’aﬂce
_ www.jezeksw.cz/videonavody
Pokud néco hledate, stisknéte Ctrl+H a zacnéte psat. DUEL - L, . ., L,
Py Vam napovi.. rozdélena do jednotlivych sekci.
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Seznamte se s popisern a ovladanim pracovni plochy

u : -
Popis pracovni plochy

i .
N’ :

Personalistika Katalog poloZek S
Exekuce Pol. na skladé A
Insolvence Ceniky K MiZete si podle sebe nastavit domovskou strénku.
Nepfitomnosti Prijemky s
. Domevska stranka
Dochazka Fakturace C Individuslni prizpiisobeni
E

Priprava mezd Sklad. operace
MésiEni mzdy Obj. vystavené ﬁ
Uzavérka mezd Obj. pfijaté

Kde viude miZete ziskat v DUELU ndpovédu?

acena linka 30,- K&/min vé. DPH) | E-mail: duel(
Ver

MoZnosti napovidy

www.jezeksw.cz



Osnova videokurzu

Pro vasi snazsi orientaci jsme pripravili osnovu s uvedenim c¢asu, ve kterych ve videu zacinaji
jednotlivé sekce vykladu a na které se muzete snadno nastavit.

1 0:01:26 — Struktura modulu
Uvod 0:01:51 — Parametry firmy (Instituce a Mzdy)

0:14:15 — Nastaveni a ¢iselniky modulu Mzdy

0:45:55 — Zalozeni personalni karty Personalistika
noveho zameéstnance

1:08:50 — Parametry pracovniho
pomeéru, udaje pro tiskopisy a obvyklé
hodnoty pro zpracovani mezd

1:27:50 — Evidence dovolené, déti
a zdravotniho volna

1:40:45 — Tiskove vystupy
a komunikace s portaly statni spravy

Pripravné a pomocneé
agendy

1:50:20 — Exekuce

2:07:00 — Insolvence

2:19:05 — Nepritomnosti

2:41:25 — Dochazka

2:42:30 — VVykaz prace

2:43:14 — Zalohy mezd

2:44:20 — Priprava mésicnich mezd

. 9.‘..

2:45:10 — Rucni porizeni mésicni mzdy
3:09:05 — Automatickeé generovani
meési¢nich mezd

3:12:40 — Souvisgjici tiskové vystupy

Zpracovani mesicnich mezd

3:16:20 — Prenos mezd do ZaP
3:20:00 — Prevodni prikaz z mezd
3:21:40 — Zauctovani mésicnich mezd
3:24:17 — Uzavérka mezd

3:30:50 — Kalkulacka dovolené

Uzaverka mezd

@““““e””“““““

3:34:50 — Evidencni listy ddchodového
pojisténi (ELDP)
3:43:50 — Roc¢ni vyuctovani dané

Souhrnné agendy

Dékujeme vam za pozornost

Zaver a tésime se na dalsi spolupraci.



DUEL ..

omi kyytm

Mzdy v DUELU




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

Cil skoleni

« Skoleni je orientovano na praktickou stranku zpracovani mzdové
agendy. To znamena, Ze vyklad bude probihat prevazné v kontextu
akci, které mzdova (mzdovy) Ucetni provadi pfi nadstupu
zaméstnancl, evidenci jejich dochazky a nepritomnosti, zpracovani
vlastnich mezd a v neposlednim pripadé také zpracovani, tisk
a export vystupd.

* Ziskané znalosti muze absolvent tohoto kurzu kdykoli pozdéji
uplatnit v denni praxi a v pripadé potfeby na nich stavét pri dalsi
praci s programem DUEL.




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

Obsah skoleni

. 1. ZaloZeni nové tcetni jednotky
—  Zalozeni firmy
—  Zakladni parametry firmy

. 2. Uvod do modulu Mzdy
—  Struktura modulu
—  Parametry mezd

. 3. Nastup do zaméstnani
—  ZaloZeni nové karty zaméstnance

—  Parametry a obvyklé hodnoty zaméstnance

—  Souvisejici tiskové vystupy

. 4. Pfipravné a pomocné agendy
—  Exekuce
— Insolvence
—  Nepfitomnosti
—  Dochazka
—  Vykaz prace
—  Zalohy mezd
—  Priprava mezd

7-8

10

11-13
14-16
17-18
19
20
21
22

5. Zpracovani mésicnich mezd
—  Pofizeni mési¢ni mzdy
—  Automatické generovani mezd
—  Souvisejici tiskové vystupy
—  Kontroly mési¢nich mezd

6. Uzavérka mezd
—  Pfenos mezd do ZaP
—  Prevodni ptikaz z mezd
—  Zauctovani mésicnich mezd
—  Archivmezd

7. Ukonceni zaméstnani
- Uprava karty zaméstnance
- Odhlaska na ZP a SP
- Souvisejici tiskové vystupy

8. Souhrnné agendy
— ELDP
—  Ro¢ni vytctovani dané

23
24
25
26

28
29
30
32

33
33
33

34
35




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

1. Uvod do programu — Napovéda k programu

e Kompletni napovéda k programu F1
+ Radkova napovéda
* Rychld napovéda

S Meduy  Agends  Plemsydn  Depifty  Tobusni  Mipevids Bychiespuitini o

> Piiklad PU )

L % % & & €.




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

1. Zakladni parametry firmy

* Po zaloZeni nové ucetni jednotky obvykle nastavujeme:

— Hlavi¢ku firmy (Obchodni nazev, adresu IC, DIC apod.).

— Hodnoty pfidélené statnimi institucemi (¢islo FU, vs. OSSZ apod. — sekce
Instituce).

— Parametry chovani dil¢ich modull — viz souvisejici kapitola.

* VSechny uvedené soucasti nalezneme v agendé nazvané Parametry firmy.




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

2. Struktura modulu Mzdy

*  Modul Mzdy se predevsim opira o agendu Personalistika, ktera slouzi
k evidenci zaméstnancU a k tvorbé tiskl souvisejicich s nastupem a ukonéenim

pracovniho poméru a o agendu Mésicni mzdy, ktera provadi vypocet
a zpracovani mezd.

* Agenda Personalistika obsahuje napriklad osobni udaje (
), rodinny stav, vzdélani, datum ( ),
kategorii pracovniho pomeéru, tydenni Gvazek, tarif ( ),
pramérny vydélek, informace o zdravotni pojistovné, dalsi evidenéni idaje atd.

* Program dale disponuje pomocnymi agendami (

), které
pomahaji predzpracovat vSechny zakladni hodnoty dil¢ich mezd. V idedlnim
pripadé Ize v téchto pomocnych agendach pfipravit podklady ke zpracovani
mésicnich mezd do té miry, Ze je bude moci program zpracovdvat hromadné
a zcela automaticky.




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

2. Parametry modulu mezd

* Parametry rozumime Udaje a hodnoty ovliviiujici chovani konkrétni ¢4sti
programu. Jejich zménou lze ptizpUsobit praci programu aktualnim
pozadavk(lm jak na pocatku, tak i v pribéhu prace s nim.

e Chovani modulu Mzdy ovliviiuji predevsim tyto parametry

— Ciselnik Pojistovny

— Prenos mezd do deniku

Parametry firmy
— PFenos mezd do ZaP Zdravotni pojiténi
— Parametry zpracovani mezd Socidlni pojisténi
« Zdravotni pojisténi Penzijni poyisténi
Zivotni pojisténi
Mahrady mezd za DPN
* Nahrady mezd za DPN Zalohova daf

* Socidlni pojisténi

* Slevy na dani a zvyhodnéni Srazkova a solidami dafi
. . v Slevy na dani a zvihodné&ni

e Zalohova dan W =

Pfenos mezd do UD

* Srazkova dan a solidarni dan Brenos mezd do ZaP




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

3. Zalozeni nové karty zaméstnance

* Novou kartu zakladame v agendé Personalistika.
e Zameéstnanec musi existovat v Adresafi osob s pfiznakem ,,zaméstnanec”.

»  Pokud chceme vidét po prenosu do ZaP a UD jméno v poli firma (jako ve
STEREu) je tfeba v Adresafi osob zaskrtnout ptiznak ,,Propojit s Adresafem
firem”.

* Kategorii pracovniho poméru ovlivnime odvod na zdravotni a socidlni
pojisténi.

* Neexistujici zdravotni pojistovnu pofidime nejprve do &iselniku pojistoven.

* Nezapomeneme zkontrolovat a nastavit obvyklé hodnoty zaméstnance spolu
s ndrokem na dovolenou a evidenci déti.




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

3. Zalozeni nové karty zaméstnance

/1 Domil | Persenalistika
} Personalistika - Hold Veronika, Ing., Chelcického 1399710 Dolni Libchava 47001

Zamé&stnanec Aktudlni stav
Zkratka: ZAM 2 Hola Veronika, Ing. Vztah: Spoleénik Vyfazen: [[]  Aktivni:
Kategorie: HPP_S HPP spoleénika Soubéh do: Redicovskd dovolend: ]
Zdr, pojidtovna: OZP Oborové zdravotni pojigtovna zamést Typ soubéhu: Neuréeno Podléhs exekuci a insolvenci:
Pracovni pomér Tydenni ivazek Dochizka
Dni/hodin: 5 A0 Funkee: MJ Zacatek/konec: 7:30 16:00
: Rozsah hed. DPP: 0 Sluzebni prikaz: Pfestivka od/do: 12:00  12:30
Ukonéeni: X - Pracovni pomér neni ukonéen Misto wikonu: R Doba prestaviy: 0:30
Popis ukonéenit Qdstupné: [ Umisténi: K Piestavka souéasti odpr. doby: [7]
Tarify pro vypofet mzdy Vyplata
Skupina praci: Vyplatit: vie na et
Hodinowy tarif: 0,00 Nahrada za svatek: 7] Bankovni Uéet: 865555558 0300
MEésicni tarif: 40000,00 Pramér. vydélek: 31548 VS, KS: ZMMYYYY

‘ Zafazeni| Evidence | Dari z pijmi | Tiskopisy | Cainci

‘ 1. Seznam zaméstnancy | 2. Obvylé hodnoty | 3. Dovolens | 4. Déti | 5. Planované skce | 6. Vybaveni | 7. Korekee | 8. ELDP | 8. Poznsmiy | 10. Vazby | 1. Grafy | 12. Dokumenty | 13. Medi|




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

3. Obvyklé hodnoty zaméstnance

* Zalozka Obvyklé hodnoty vychazi z hodnot nastavenych v parametrech
firmy/mzdy, nicméné umoziuje individuaini upfesnéni mzdovych a pracovnich
podminek kazdého zaméstnance zvlast.

* Mezi obvyklé hodnoty fadime napfiklad:
— Ptiplatky
— Prémie, odmény
— Benefity a jiné nepenéiité vyhody
— Penzijni pfipojisténi
— Zivotni pojisténi
— Jiné davky ke mzdé
— Srazky ze mzdy
— apod.

* Obvyklé hodnoty nechdpejme jako parametry, nybrz ,zpravidla® opakujici se
hodnoty které zaméstnanciim pfimo ovliviuji mzdy.




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

ors 7

3. Souvisejici tiskové vystupy

Personalni karta
— Pracovni smlouva
— Mazdovy vymér...

!

- (O

Ctr+P = =L Ctrl+Fe
Sestavy  Opis
o7 vét

Tisky

— (SSZ - Oznameni o nastupu do zaméstnani
— ZP — Hromadné ozndmeni zaméstnavatele

o= | (o=
XML | PDE { (Kody pro prihldseni &i odhldseni zaddvdme na zdloZce
v (S Tiskopisy v Personalistice)
~ Operace

10




D3 - Program DUEL - Modul MZDY

4. Pripravné a pomocné agendy — Exekuce

* Agenda Exekuce slouZi pro evidenci vsech exekucnich prikazl vztahujicich se
k nasim zaméstnancim.

* Na zakladé zde uvedenych informaci lze pak po zpracovani mési¢nich mezd
provést automaticky vypocet ¢astky, kterou jsme dle legislativy povinni
strhnout z ¢isté mzdy zaméstnance.

* Evidovat miZeme exekuce Pfednostni, Nepfednostni a Pfikazani pohledavky,
které zadame s celkovou ¢astku exekuce nebo VyZivné, jenz by mélo byt
zadano jako ¢astka mésicni platby (+ pfipadné dluzné vyzivné)

* Pofizeni provadime pro kazdy exekuéni prikaz samostatné standardnim
zpUsobem — tlacitko PFidat exekucni pfikaz (Ctrl + N).

11



D3 - Program DUEL - Modul MZDY

4. Pripravné a pomocné agendy — Exekuce

* Dulezité udaje, které musime vyplnit pro spravnou funkénost:

— Zkratku zaméstnance dle Adresare osob.

— Datum doruceni exekucniho pfikazu (toto datum nasledné urcuje
poradi pohledavek, pokud ma dany zaméstnanec vice exekuci).
Zaddvame datum doruceni prvnimu platci mzdy.

— Datum nabyti pravni moci exekucniho ptikazu. Po vyplnéni tohoto data
se bude srazena castka ze mzdy zasilat exekutorovi. Pokud datum nabyti
nechame prazdné, bude se srazena ¢astka deponovat u zaméstnavatele.

— Typ exekuce — zda se jedna a pohledavku ptednostni, nepfednostni,
pohledavku na vyZzivném ¢i pfikdzani pohledavky.

— Vysi dluzné ¢astky.

— Rok a mésic mzdového obdobi, od kterého budeme exekuce uplatfiovat
v mési¢nich mzdach.

12



D3 - Program DUEL - Modul MZDY

4. Pripravné a pomocné agendy — Exekuce

— ZaloZzku 3. VyzZivované osoby — ktera ma primy vliv na vypocet maximalni mozné vyse

srazky.

- Zalozku 4. Upravy a soudni nafizeni — mdzeme upravit vypocet exekuéni srazky
z dlivodu individualni vySe nezabavitelné ¢astky . Pobirani dichodu ¢i nemocenské

nebo zajistit vyssi srazku (na Zadost zaméstnance).

POZOR! V agendé Personalistika musime aktivovat pfiznak ,,Podléha exekuci a insolvenci”.

TIP!'V nabidce Sestavy nalezneme prehledy jednotlivych exekucnich prikazd, kalkulacku

zabavitelnych srazek a také kontrolni sestavu ,Kontrola predpoklad(l proti skute¢nosti“. Dale zde
nalezneme sestavu ,Soubéh exekuci podle VS se splatkami®, kterou vyuZijeme v pfipadé, kdy na
jednu exekuci evidujeme jak prednostni/nepfednosti exekudni pfikaz, tak i pfikazani pohledavky.

P Exekuce - KubeSové Petra

Exekucni prikaz Parametry platby
Zaméstnanec: ZAM 1 Kubegova Petra Firma: EXEKUTOR Bayer Ales, JUDr. - soudni exekutor
Datum doruéeni: 10.8.2019 Aktivni: [/ Bankowvni Gcet: 408346101 0100
Datum nabyti: 1.9.2019 Zapoétovy list: [¥]  Variabilni symbol: 7362274500
Zpéisob provedent: Srazka z mezd - neprednostni Konst. symbaol: Dalii symbal:
Casthka: 21 800,00 Bylo srafeno: 0,00 Mésicni mzdy
Penile: 0,00 Zbyvd srazit: 21 800,00 Exekuni piikaz poprvé uplatnit v obdobi - mésic: 8
Popis: £]Ex124-854 rok: 2019

1. Seznam exekuénich pikaz | 2. Splstiy | 3. VyZivovane osoby | 4. Upravy a soudni nafizeni | 5. Poznsmia | 6. Dokumenty | 7. Media |

13



D3 - Program DUEL - Modul MZDY

4. Pripravné a pomocné agendy — Insolvence

* Agenda Insolvence slouzi pro evidenci vSech insolvencnich rozhodnuti
vztahujicich se k nasim zaméstnancim.

* Na zakladé zde uvedenych informaci lze pak po zpracovani mési¢nich mezd
provést automaticky vypocet ¢astky, kterou jsme dle legislativy povinni
strhnout z ¢isté mzdy zaméstnance.

* Zda je zaméstnanec v insolvenci zjistime z Adresare osob pomoci operace
,Kontrola insolvence”.

e Pofizeni provadime pro kazdou insolvenci samostatné standardnim zplsobem
— tlacitko PF¥idat insolvencni rozhodnuti (Ctrl + N).

* Po pofizeniinsolvencniho rozhodnuti se ze mzdy strhavaji ¢astky pouze pro
insolvence -> zadané aktivni exekuce jsou v tuto chvili ignorovany.

14



D3 - Program DUEL - Modul MZDY

4. Pripravné a pomocné agendy — Insolvence

* Dulezité udaje, které musime vyplnit pro spravnou funkénost:

—  Zkratku zaméstnance dle Adresare osob.
— Datum zahdjeni — datum zverejnéni v insolvenéni rejstiku.

— Datum doruceni insolvencniho rozhodnuti. Po vyplnéni tohoto data se bude strzena
Castka ze mzdy zasilat insolvenénimu spravci. Pokud datum doruéeni nechame
prazdné, bude se strzena ¢astka deponovat u zaméstnavatele.

— Zpusob provedeni urcuje vypocet ¢astky dle stejného principu jako pfednostni srazka
ze mzdy (prednostni exekuce) nebo ¢astka fixni — jina vyse.
— Datum ukoncéeni insolvenéniho rozhodnuti.

— Rok a mésic mzdového obdobi, od kterého budeme insolvenci uplatiovat v mési¢nich
mzdach.

TIP!V nabidce sestav nalezneme prehledy jednotlivych insolvencénich rozhodnuti

15



D3 - Program DUEL - Modul MZDY

4. Pripravné a pomocné agendy — Insolvence

»  Zdlozka 3. Vyzivované osoby - maji pfimy vliv na vypocet maximalni mozné vyse srazky.
+  Zalozka 4. Upravy a soudni natizeni — zde mGZeme upravit vypocet insolvenéni srazky
z dlivodu individualni vyse nezabavitelné ¢astky nebo pobirani dlichodu ¢i nemocenské.

POZOR! V agendé Personalistika musime aktivovat ptiznak ,,Podléha exekuci a
insolvenci“.

TIP!V nabidce sestav nalezneme prehledy jednotlivych insolvencnich rozhodnuti

Doemi | Inselvence

P Insolvence - KubeSovi Petra

Insolvencni rozhodnuti Parametry platby
Zaméstnanec: ZAM 1 Kubefova Petra Firma: EXEKUTOR Bayer Ales, JUDr, - soudni exekutor
Datum zahdjent: 1.8.2019 Aletivni: [¥ Bankovni déet: 408346101 0100

Datum doruceni: 1.10.2019 Zapoctovy list: ¥ Variabilni symbol: 7562274500

Zpisob provedeni: Srazka z mezd - pfednostni Konst. symbol: Daléi symbel:
Castka: 0,00 Bylo srazenao: 25 299,00 MEsicni mzdy
Datum ukonéeni: 31.1.2024 Rozhodnutl poprvé uplatnit v obdobi - mésic: 8
Popis: ). - Ins154-87451 rok: 2019

1. Seznam insolvenénich piikazi " 2 Sgla’tl_cg" 3. VyZivované osoby" 4. L:lpravy a soudm’nail’zem’" 5. Poznamka " 6. Dokumenty " T Méd\a|
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D3 - Program DUEL - Modul MZDY

4. Pripravné a pomocné agendy — Nepritomnosti

. Agenda slouZi k evidovani vSech variant nepfitomnosti osob zavedenych v agendé Personalistika. Kazda
nepfitomnost se zadava samostatné s pfislusnym Druhem nepfitomnosti (

. U nepfitomnosti, které netrvaly cely den ( ) zadame k datu zacatku
NEBO konce pocet hodin nepfitomnosti.

. Agenda plné podporuje eNeschopenky (
).

. U nepfitomnosti sahajicich do vice mzdovych obdobi se konec nepfitomnosti zadéva az v mzdovém obdobi, kdy
nepfitomnost opravdu skon¢ila (v pfedchozich mésicich tedy nechavame datum ukonceni PRAZDNE)

. Nepfitomnosti pro skupinu zaméstnanct (celofiremni dovolena, svatky apod.) Ize plnit hromadné po zadani
potfebnych parametri v operaci Naplnéni (Hromadné naplnéni svatkl Ize provést pomoci filtru ,,Nahrada za svatek”,
ktery zahrne vSechny aktivni zaméstnance, ktefi maji v Personalistice zaskrtnut pfiznak ,Nahrada za svatek”)

. V ramci agendy jsou dale zadavany a sledovany udaje pro tvorbu Pfilohy k Zadosti o davky i HIdSeni zaméstnavatele
pti ukonceni pracovni neschopnosti.

. Doporucené tiskové sestavy:
—  Priloha Zadosti o
— Hlaseni ukonceni neschopnosti
— Likvidované ndhrady za DPN
—  Seznam nepfitomnosti a exekuci pro €SSz
—  Zadost 0 zménu vyplaty pfi DPN ( )
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4. Pripravné a pomocné agendy — Nepritomnosti

‘ Domii | Nepftomnosti

b Nepii i - Riedel Mil - Nemoc (23.12.2019 - 31.12.2019)
Nepfitomnost Neschopenka
Zaméstnanec: 7AM 3 Riedel Miroslav Cislo rozhodnuti:
Druh: NEMOC Nemoc Diagnéza:
Popis: Doklad:
Rozsah Nahrady/Dévky
Zacatek: 23.12.2019 Hodiny: 0 Hodinowy prim.: 95,00 Rodinny stav: svobodny
Konec: 31.12.2019 Hodiny: 0 Dny v minulém cbdobi: 0 Dny OCR: 0
Rozpis Pasma DPN
Kalendaini dny: 9 Kalendaini hod.: 9 1. pasmo: 0 0 dny/hod.
Pracovni dny: 4 Pracovni hod.: 4 2. pdsmo: 7 7 dny/hod.
Swatky dny: 3 Swétky hod.: 3 3. pdsmo: 0 0 dny/hod.
Clenéni Snizeni Zuyseni
Stredisko: S Datum: Datum:
Vykan: Castka: 0,00 Castha: 0,00
Zakdzka:

Popis: Popis:

MNepfitomnost || Piiloha k Zadosti o davku " Hlageni zaméstnavatele

18
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4. Pripravné a pomocné agendy — Dochazka

Dochazka se stava pro zpracovani mezd povinnou agendou aZz v okamziku
jejiho pouziti. Nelze zde evidovat pouze ¢ast odpracované doby
zaméstnance, nebot tato skute¢nost by se negativné promitla i do zpracovani
mésicnich mezd.

* Pofizeni
— Jednotlivé (po zdznamech)
— Hromadné (operace Naplnéni)

* Vychozi hodnoty dochazky jsou ¢erpany z obvyklych hodnot zaméstnance,
respektive z parametrl firmy

* Oprava

— Zména odpracované doby

— Slouceni samostatné evidovanych pfichod( a odchodu
* Kontrola

— Duplicity

19
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4. Pripravné a pomocné agendy — Vykaz prace

* Soucet ¢astek evidovanych ve vykazu prace se pfti zpracovani mezd
automaticky prevezme do sekce ,Ukolova mzda“.

¢ Kombinace mési¢niho nebo hodinového tarifu a ohodnoceni formou ukolu,
respektive vykazu préace je podpofena.

* Tip: Pfed zahajenim prace s agendou Vykaz prace doporucujeme naplnit
Ciselnik Praci ukony, které se v ramci evidence budou opakovat.
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4. Pripravné a pomocné agendy — Zalohy mezd

* Agenda Zalohy mezd slouzi k evidenci vyplacenych zadloh na mzdy.

* Porizeni
— Jednotlivé (po zdznamech)

— Hromadné (operace Naplnit — prenasi preddefinované hodnoty zaloh
z obvyklych hodnot vybranych zaméstnanci)

* Zpracovani mési¢nich mezd automaticky snizuje souvisejici dobirky o ¢astku
vyplacenych zaloh.

* Pofizené zalohy Ize pomoci operace , Pfenést do ZaP“ snadno presunout do
agendy Zavazki a pohledavek jako zdvazky zaméstnavatele.

e Datum je nutné vyplnit tak, aby byl shodny se mzdovym obdobim, ve kterém
se ma tato zaloha promitnout.
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4. Pripravné a pomocné agendy — Priprava mezd

* Agenda Priprava mezd slouzi k usnadnéni zpracovani mezd.

* Eviduji se zde skutecnosti ovliviujici vypocet mésic¢nich mezd, které nastali
v priibéhu mzdového obdobi a lisi se od obvyklych hodnot evidovanych
v kartach zaméstnancd.

* Evidujeme zde shodné napfiklad:

Upozornéni: Neni-li agenda Pfiprava mezd pouZita, program automaticky
prevezme obvyklé hodnoty z Personalistiky.

Priplatky

Prémie, odmény

Benefity a jiné nepenézité vyhody
Jiné davky ke mzdé

Srazky ze mzdy

apod.
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v

5. Zpracovani mésicnich mezd — Mésicni mzdy

* Ke zpracovani mezd slouZi agenda Mési¢ni mzdy, ktera obsahuje kompletni
mzdovy formuldr, jez se sklada z logicky navazujicich ¢asti (

* Po vybéru zaméstnance mackame enter, ktery skace po souctech jednotlivych
skupin a postupné dotahuje preddefinované hodnoty ze souvisejicich agend.

( ).

* Pokud jsou vyplnéné udaje v karté zaméstnance i v pripravé mezd, program
bere v potaz pfednostné hodnoty z pfipravy mezd. Pokud zaznamy v pfipravé
neexistuji, pouZiji se hodnoty z karty zaméstnance.

* KaZdou nabizenou hodnotu Ize upravit pfimo pfi zpracovani mzdy.

* 0Od okamziku, kdy vime, Ze nebudeme modifikovat nabizené 11
hodnoty, doporucujeme pouZit operaci Pfepocet, ktera provede =
automatické dokon&eni mzdy. Pepocet
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v

5. Zpracovani mésicnich mezd — Automatické generovani

* Agenda Mésicni mzdy nabizi pro 100% predzpracované mzdy jejich
automatické vytvoreni v podobé operace ,,Naplnéni“

e ZavSechny zaméstnance nebo za zvolenou skupinu zaméstnanci —
( ) Ize pohodIné vygenerovat o2

vSechny souvisejici mzdy najednou. Naplnéni

* V ptipadé evidence Exekuce nebo Insolvence spustime po zpracovani mezd
operaci ,,Uplatnit insolvence a exekuce”.
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v

5. Zpracovani mésic¢nich mezd — Tiskové vystupy

* Po dokonceni zpracovani mezd je tfeba vytisknout potfebné vystupy:

Vyplatni pasky (existuje nékolik variant)

ZP — Ptehled o platbé pojistného (PDF)

CSSz - Piehled o vysi pojistného (PDF, XML)

Pfehledy pro mzdovou ucetni, pfipadné pro vedeni firmy (mzdové naklady,
dochdzka, ¢erpdni dovolené, prehled dani apod.)

* VSechny vyse uvedené tiskové sestavy nalezneme v agendé Mési¢ni mzdy
ve volbé ,Sestavy”.
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4

5. Zpracovani mésicnich mezd — Kontroly

Jiz pfi zpracovani mzdy program kontroluje, zda mzda neobsahuje chyby
vypoctu nebo neodporuje predem definovanym parametrdm a legislativnim
hranicim. Takovéto chyby a upozornéni jsou vidy zobrazeny nejpozdéji pri
ulozeni kazdé mzdy (,W*, ,E“).

Po zpracovani mezd pak doporucujeme spustit tyto kontrolni sestavy:
— Duplicitné porizené mésicni mzdy.

— Pracovnici s chybéjicimi mési¢nimi mzdami.

a kontrolu celkovou:

— V seznamu mezd stiskneme kombinaci kldves Ctrl+F8 pro oznaceni viech
mezd, poté stiskneme pravé tlacitko mysi / Rozsifeni / Kontrola zaznam.
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6. Uzavérka mezd

* Agenda uzdvérka mezd nabizi tyto operace:

— Prenos mezd do agendy Zavazky a pohledavky (v¢. naplnéni prevodniho
prikazu)

— Zauctovani mezd do agendy Ucetni denik

— Zavedeni nového mzdového obdobi

* Tip: Pfed zahdjenim Cinnosti vedouci k uzavieni aktudlné zpracovavaného
mzdového obdobi doporucujeme provést zalohu zpracovdvanych dat.
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6. Uzavérka mezd — Pfenos mezd do ZaP

*  Pritvorbé Zavazk( a pohledavek z aktualné zpracovavaného obdobi jsou
respektovany zejména tyto parametry:

— Pfenos mezd do ZaP
— Parametry firmy/Mzdy/Doklady pro uc¢tovani mezd
— Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele

* Poznamka: V privodci prenosu mezd do ZaP lze mimo jiné rozhodnout
i 0 tom, zda se budou Kumulovat dobirky v hotovosti ¢i nikoliv.

I Uzdvérka mezd - Mzdové obdobi: 8/2019
Prenos do ZaP
Mzdové obdobi - mesic: Hi
rok: 2019
Datum vystaveni; 31.8.2019
Datum splatnosti: 8.9.2019
Doklad zdvazkd: mz
Doklad pohledavek: mp
Kumulovat dobirky:
Prenést zakonné pojisténi:
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6. Uzavérka mezd — Prevodni prikaz z mezd

* Vramci uzavérky mezd mame moznost vytvofit prevodni pfikaz souvisejici
pouze se zdvazky uzaviraného mzdového obdobi.

* Postup:V agendé Uzavérka mezd spustime operaci ZaP — pienos do Zavazk(
a pohledavek

— V nabizené davce pomoci operace Naplnit PP pfeneseme zdznamy piimo
do agendy Prevodnich prikaza.

— V této agendé prikaz vytiskneme a doruc¢ime do banky nebo vyexportujeme
elektronickou podobu prevodniho pfikazu a pomoci tzv. homebankingu
odesleme prikaz do banky.

* Poznamka: Do prevodniho pfikazu budou z davky zahrnuty pouze ty véty,
které maji vyplnéné ¢islo bankovniho Uctu a jsou typu Zavazek.
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6. Uzaverka mezd — Zauctovani mésicnich mezd

PFi uctovani aktualné zpracovavaného mzdového obdobi jsou respektovany

zejména tyto parametry:

— PFenos mezd do UD
— Parametry firmy/Mzdy/Doklady pro uctovani mezd
— Zakonné pojisténi odpovédnosti zaméstnavatele

Poznamka: V privodeci zauctovani mezd do Deniku Ize mimo jiné rozhodnout
i 0 tom, zda se bude celé zauc¢tovani kumulovat ¢i nikoliv.

5 Domi | Uzévérka mezd
b Uzévérka mezd - Mzdové obdobi: 8/2019

e Kumulaci uétovani ovliviuje:
h . legnik Pienos do Deniku
— tha (zaméstnanec/spolecnik) Madové obdobi - mésic 2
— Clenéni (Stredisko, Vykon, Zakazka) i 2019
Datum: 31.8.2019

— AU zaméstnance
Doklad: mu

Kumulovat zadét, mezd:
Uctovat zakonné pojistént:
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6. Uzaverka mezd — Uzaveéerka

* Operace ,Uzavérka“” slouZzi jako potvrzeni Uplnosti pofizenych zaznam(
a provadi nasledujici akce:

Nastaveni nového mzdového obdobi ( )

— Ndépocet ¢erpané dovolené ( )

— Prepocet nepfitomnosti a naplnéni rekapitulaci (

)

— Prepocet primérného vydélku (probiha ze zadanych mezd a skutec¢nosti
z personalistiky ze zalozky ,Korekce”. Vypoctené hodnoty jsou nasledné
dosazeny do osobnich karet zaméstnancll v agendé Personalistika do
Udaje "Prtimérny vydélek,,).
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6. Uzavérka mezd — Archiv mezd

* Program DUEL neobsahuje archiv mezd ani jinych ¢asti modulu mezd. VSechny
mzdové agendy disponuji preddefinovanym filtrem ,Pouze aktualni“, ktery
na zakladé pravé nastaveného mzdového obdobi zobrazuje pouze souvisejici
zaznamy.

Y Pouze aktualni| & 1/3/ 04 4 B i3

* Potfebujeme-li pracovat se zaznamy jiného mzdového obdobi, nez které
momentalné vidime, doporucujeme si pfepnout mzdové obdobi
v parametrech firmy a nebo kliknutim mysi implicitni filtr vypnout.
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7. Ukonceni zameéstnani

e Pfi ukonceni pracovniho poméru zaméstnance budeme postupovat podle
nasledujiciho planu:

zadame datum ukonceni do agendy Personalistika

— zpracujeme posledni mzdu

— vytiskneme odhlasky na ZP a OSSZ (Personalistika - zaloZka Tiskopisy)

— vytiskneme zapoctovy list a pripadné také potvrzeni o priimérném
vydélku pro ufad prace (Personalistika)

— vytiskneme ELDP (ELDP)

— vytiskneme potvrzeni o zdanitelnych p¥ijmech (RVD)

— vyradime zaméstnance z evidence (Personalistika)
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8. Souhrnné agendy — ELDP

* Agenda Eviden¢ni listy dlichodového pojisténi nabizi:
— Zpracovani a tisk stejnojmennych podkladi

Tisk ELDP do predtisténych formulard nebo vé. formulare
Export ELDP do formatu PDF nebo XML
ELDP zpracovdvame automaticky pomoci operace ,,Naplnit”

* Klicovym Udajem pro zpracovani ELDP je udaj Kéd ELDP, ktery je soucasti

kazdé mzdy.
y Kod ELDP: 1 + +

* Vychozi hodnota udaje , Kéd ELDP“ pro zpracovani mezd je prebirana z agendy
Personalistika/Obvyklé hodnoty.

TIP: Pro korektni , kfizkovani“ mateiské a rodicovské dovolené je nutné evidovat
dité s datem narozeni na zaloZce 4. Déti (Personalistika) a to jesté pred
zpracovanim souvisejici mzdy.
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8. Souhrnné agendy — Rocni vyuctovani dané

* Agenda Rocni vyuctovani dané slouzi k vypoctlim preplatkd a doplatk(i dané,
které se pfti zpracovani naslednych mezd automaticky zahrnuji do jejich
vypoctu.

* Rocni vyuctovani dané zpracovadvame automaticky pomoci operace Naplnéni.

* Nalezneme zde rovnéz tyto oficialni tiskopisy:
Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech (i DPP)

Vypocet dané a dariového zvyhodnéni

Vypocet dané z pfijmuU ze zavislé ¢innosti (zalohova dan)

Vyuctovani dané vybirané srazkou
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Dékujeme za zhlédnuti naseho videokurzu.
Vérime, ze jste nacerpali potrfebné informace
Pokud byste méli zajem o doplnujici on-line
konzultaci k nékterym tématdm, staci se
objednat na telefonnim Cisle 487 714 600 a vse
doladime.

Prejeme pékné dny!
Tym Jezek software
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Cas jsou penize a mys zdrzuje

Zakladni klavesové zkratky pro zrychleni prace v DUELU

Cinnost

Zkratka Nebo

Poznamka

Domovska stranka + rychlé hledani agendy Ctrl+H Funguje kdykoli a odkudkoli.
Rychlé hledani agendy bez domovské stranky Ctrl+G Funguje kdykoli a odkudkoli.
Postupné zavirani a navrat na domovskou stranku | Esc (opakované) Postupné vse uzavre.

Zkratky pro praci se zaznamy a Udaji

Pridat novy zaznam Ctrl+N Insert Insert plati pro tabulku.

Kopie existujiciho zaznamu Ctrl+Shift+N

Editovat existujici zaznam resp. udaj F2

Ulozit zaznam (potvrdit operaci) Ctrl+Enter F9

Opusténi bez uloZeni Esc ZruSeni provedenych zmén.
Smazat zaznam Ctrl+D Del Del plati pro tabulku.

Naplnit implicitni (pfedpokladanou) hodnotou Ctrl+Num * Hvézdicka na numerické klavesnici
Ciselniky a podpirné seznamy

Viyklopeni ¢iselniku Alt+sipka dolti

Odskok do ciselniku F7 Ctrl+NumPlus + na numerické klavesnici
Prevzeti hodnoty Ctrl+Enter Ctrl+Shift+Enter | Shift pro pripojovani poznamek
Opusténi bez prevzeti Esc

Oznacovani, hledanf a filtrovani

Viybrat - oznacit zaznam F8 Ctrl+mezernik

Hledani podle udaje (rychly filtr) F3 Zapne / vypne hledani.

Slozené hledani podle vice podminek Shift+F3 (a) Ctrl+F3 (nebo) | Hleda najednou dle vice podminek.
Filtry s podminkou F4 Nabidne filtry k pouZziti.
Spusténi konkrétni operace Ctrl+cislo na numerické klavesnici | Rovnou spusti operaci.
Prepinani zaloZek v tabulce Ctrl+Tab | Alt+cislo

Tisky

Tiskové sestavy Ctrl+P Shift+F6 Ctrl+P v nahledu spusti tisk.
Rychly opis vét Ctrl+F6

Jezkova specialita pro praci s datem

Pro rychlejsi praci je DUEL vybaven inteligenci, ktera dokaZe spravné interpretovat
nékteré zkratky a prevést je na kompletni datum. Hodnoty zadavané pomoci znakt

.plus” a ,minus” se vztahuji k dnesnimu dni.

d prevede na dnesni datum
v prevede na vcerejsi datum
z prevede na zitrejsi datum
+14 -14

posune datum o zadany pocet dni dopredu resp. dozadu

+t -t pricte resp. odecte tyden

+m —-m pricte resp. odecte mésic

+r -r pricte resp. odecte rok

zm km zacatek resp. konec aktualniho mésice (1. den / posledni den)
zr kr zacatek resp. konec aktualniho roku (1.1./31.12.)

po, ut, st, ¢t, pa, datum konkrétniho dne v aktualnim tydnu

so, ne

DUEL ma schopnost konvertovat
desetinnou carku na desetinnou
tecku. Mdzeme tedy zadat datum

ve formatu 10,71,2019 a vysledkem
je datum 10.11.2019. Nemusite tedy
resit nastaveni numerické klavesnice.

Navic dokaZe sam doplnovat, takze
staci zadat treba jen den. Mésic a rok
program doplni automaticky.




Jste s nami spokojeni?

Doporucte DUEL dal a ziskejte provizi 20 %

Doporucte DUEL svym kolegiim nebo znamym a zjednoduste jim praci.

Za zprostredkovani ziskate provizi 20 % z ceny prodané licence (primérna cena licence je

vice neZ 10 000 K¢). Budou-li mit stejny program vasi znami a partneri, usnadnite si praci diky
sdileni dat, exportim a importam.

Rozhodli se pro koupi? Vahaji s koupi?

Pak je to jednoduché. Staéi, aby pri Predejte nam na ne kontakt a pokud dojde
objednavce programu nahldsili vase do 3 mesicti od zkontaktovani nasim
licencni Cislo jako zprostredkovatele. pracovnikem k uspésnému prodeji, pak i vy
O zbytek se postarame. ziskavate narok na vyplaceni provize.

V pripadé uspésné zrealizovaného prodeje spolu domluvime zptsob proplaceni vasi provize.
Vice na www.jezeksw.cz/zprostredkovani.

,Na provizich za zprostredkovani jsme nasim uzivatelum
vyplatili jiz vice nez pét a pul milionu korun!”

DUEL

...doporucuji!

Vite, ze...
...hove vyplacime
provize 20 % za
zprostredkovani primo
te osobe, ktera prodej
doporucila. | kdyz je to
radovy zamestnanec
viastnika licence!

Na provizi maji narok pouze vlastnici licence programu DUEL nebo STEREO.

Uplna pravidla soutéZe naleznete na webovych strankach www.jezeksw.cz/zprostredkovani.
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Jezek software s.r.o.

Marianska 3233,
47001 Ceska Lipa

ICO 27282805
DIC CZ27282805
Bankovni spojeni 198535819,/0300

y

Spole¢nost Jezek software s.r.o. je zapsana
v obchodnim rejstriku vedeném u krajskeho
soudu v Usti nad Labem, oddil C, viozka
22400.

Jsme registrovanymi platci DPH.
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Cena hovoru je 30 K¢ vcetné DPH za minutu.
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