ZKSoftware Personel Devam Kontrol Sistemi Yardım Kılavuzu

   Personel Tanımları

   Personel Bilgileri
     Genel Bilgiler

  Personel tanımlarken öncelikle cihazdan gelen kod numarasını dikkate almamız gerekmektedir. “+ “ butonuna basıldıktan sonra kart numarasına örneğin 6 haneli “000001” kart numarası yazılır. Diğer Kart No bölümüne personelin kullandığı farklı bir kart numarası varsa bu haneye girebilirsiniz. Sicil Numarası bölümünden  personelin özlük dosyasında bulunan sicil numarasını girebilirsiniz. Ünvanı hanesine kişiye ait unvan tanımlanır. İşe Giriş tarihi yazılır. Hesap Grubu olarak da personele hazırlanmış olarak çalışma grubu seçilir. Genel Grup ya da Vardiyalı Grup gibi. Daha önceden açılan ya da sonradan da tanımlanabilen Kurum, Departman, Bölüm, Servis, Diğer Kodlar seçimlerini de yapabilirsiniz. Bilgileri girdikten sonra ” √”  butonuna basın ve kaydetmiş olursunuz. 
Not:  Girilmesi zorunlu alanlar aşağıdaki resimde kırmızı kare içerisine alınmıştır. Diğer alanlar opsiyonel olarak girilebilmektedir. 
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       Özlük Bilgileri

   Bu bölümde aşağıdaki resimde olduğu gibi kişiye ait özel bilgileri girebilmeniz mümkündür. Bu bölüm zorunlu değildir, kişinin bilgilerini takip etmek isterseniz girebilirsiniz. ” √”  butonuna basın ve kaydetmiş olursunuz. 
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    Maaş ve Ücretler
“ + “ butonuna tıklayınız tarih olarak işe giriş tarihini girin, aylık net ücretini yazın, Diğer ücretler 1 hanesine tıklayın. Günlük ve saatlik ücretleri otomatik hesaplayacaktır.” √”  butonuna basın ve kaydetmiş olursunuz. 
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   Hareketler
    Bu bölümde var olan kayıtları değiştirebilir ya da elle giriş çıkış oluşturabilirsiniz. Yeni bir giriş çıkış oluşturacaksanız “ + “ butona tıkladıktan sonra tarih seçilir ardından giriş çıkış saati yazılır ve ” √”  butonuna basın ve kaydetmiş olursunuz.  Var olan kaydı değiştirecekseniz tarih belirlenir ve değiştirilecek saat üzerine tıklanır, değişiklik gerçekleştirildikten sonra ” √”  butonuna basın. Elle değiştirilenler ve oluşturulanlar kırmızı olarak gözükecektir. Cihazdan gelen bilgiler siyah olacaktır.
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    İzinler

   “ + “ butonuna basıldıktan sonra tarih seçilir, İzin tipi belirlenir (ücretli izin, ücretsiz izin, yıllık izin v.s.). Açıklama kısmına izinle ilgili gerekli açıklamaları yazabilirsiniz ve ” √”  butonuna basın. 

   İki tarih arasında izin tanımlayacaksanız Toplu İzin Ver butonuna tıklayınız. Tarihinden Tarihine bölümüne izin verilecek tarih aralıklarını seçeriz. İzin Tipine de verilecek izin türünü belirledikten sonra açıklama kısmına istenirse bilgi notu yazılır ve Tamam butonuna tıklanır. İki tarih arasında izin girilmiş olacaktır.
   Saatlik izin verilecekse “ + “ butonuna basıldıktan sonra tarih, izin tipi belirlenir “Günİçi İzin (saatlik)” seçeneğine tıklanır.  İzin verilen saat aralıkları yazılır ” √”  butonuna basılır.
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Ek Ücretler
“ + “ butonuna basılır tarih,bordro alanı olarak  yol parası,prim,agi gibi bordro alanları seçilir. Ücret bölüme miktar yazılır ” √”  butonuna basılır.
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        Avans Ve Kesintiler
“ + “ butonuna basılır tarih,bordro alanı olarak  avans yada banka gibi bordro alanlarından bir tanesi seçilir ve ücret yazılır ” √”  butonuna basılır işlem kaydedilmiş olur.
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  Toplu Avans ve Kesintiler

  Personel işlemleri bölümünden Avans ve Kesintiler Seçeneği seçilir. Personel Seçimi tıklanır ve tamam seçildikten sonra tarih ve kesinti yapılacak bordro alanı seçilir ( Örneğin Avans, Banka ). Eğer girilecek Avans miktarları herkes için farklı ise Mevcut Kayıtları Listele işaretlenir Listele butonuna basılır. Aşağıya Excel tablosu gibi liste çıkar. Miktar kısmına ücret yazılır ve satır terk edildiğinde kaydedilmiş olur. Eğer herkese maaşına göre aynı oranda ya da aynı miktarda Avans dağıtılacaksa Oran ya da Miktar girerek Listele butonuna bastığımızda Toplu Avans girmiş oluruz.
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  Toplu Prim ve Ek Kazançlar

   Personel işlemleri bölümünden Toplu Prim ve Ek Kazançlar Seçeneği seçilir. Personel Seçimi tıklanır ve tamam seçildikten sonra tarih ve ek ücret yapılacak bordro alanı seçilir ( Örneğin Prim, Agi ). Eğer girilecek Ek kazanç miktarları herkes için farklı ise Mevcut Kayıtları Listele işaretlenir Listele butonuna basılır. Aşağıya Excel tablosu gibi liste çıkar. Miktar kısmına ücret yazılır ve satır terk edildiğinde kaydedilmiş olur. Eğer herkese maaşına göre aynı oranda ya da aynı miktarda Avans dağıtılacaksa Oran ya da Miktar girerek Listele butonuna bastığımızda Toplu Prim veya Agi girmiş oluruz.
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Raporlar
  Tarih Bazında Hareket Raporu

       Kısayollardan Raporlar simgesine tıklanır. Solda yer alan rapor isimlerinden Tarih Bazında Hareket Raporu seçilir. Ardından personel seçimi yapılır. İsterseniz Tüm personel seçilir  ya da Personel seçiminden tek kişi seçilebilir, isteğe bağlı olarak da Hesap Grubu, Kurum, Departman, Bölüm gibi daha önceden açılmış olan filtreleme özelliklerine göre kısıtlama yaparak da Rapor Çıkar butonuna basarak rapor alabilirsiniz. Rapor kaydet ile dosya adı olarak örneğin deneme.xls ya da deneme.doc yazarak Excel ve word dosyası olarak kaydetme şansınız olacaktır. Ön izleme butonu ile yazıcıdan raporun dökümünü alabilirsiniz. 
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Personel Bazında Hareket Raporu
  Bu raporda da bir önceki raporda yapabilecek filtreleme ve seçenekleri kullanıp rapor alabilirsiniz. Bu raporun özelliği kişi bazlı giriş çıkışları geç gelmeleri erken çıkmaları ve fazla mesaileri gün gün kontrol  edebilirsiniz. Kişinin günlük vardiyasını iznini ve açıklamalarını da görebileceğiniz bir rapordur. Bu raporuda bir önceki rapor gibi Excel ve word olarak kaydedebilme imkanınız vardır.
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  Devamsızlık Raporu
  Bu raporda belirlemiş olduğunuz tarih aralıklarında sadece işe giriş yapmayan personelleri listeleyebilirsiniz. Excel ve word olarak kaydedebilirsiniz.
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   Fazla Mesai Raporu
   Bu raporda belirlenmiş tarih aralıklarında sadece fazla mesaisi bulunan personelleri listeler, fazla mesai saatlerini gösterir. Excel ve word olarak raporu kaydedebilirsiniz.
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Geç Gelen ve Erken Çıkan Raporu
  Belirlenmiş tarih aralıklarında sadece geç gelen ve erken çıkan personellerin listesini veren rapordur. Excel ve word olarak kaydedebilirsiniz.
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   Hesap Raporları
   Puantaj Hesaplama

   Maaş raporlarını alabilmek için Raporlar bölümünden öncelikle personellerin Puantajını hesaplatılması gerekmekte. Puantaj Hesaplama Butonuna tıklanır, Personel Seçimi butonu seçildikten sonra açılan pencereden Tamam butonuna tıklarız. Tarihinden bölümüne ayın başlangıcını Tarihine bölümüne ise ayın son günü seçilir ve Hesapla butonuna tıklanır. %100 dolduktan sonra işlem gerçekleşmiştir ve maaş raporlarını almaya müsait duruma gelmiştir.

     Genel Personel Bordrosu

   Puantaj hesaplatıldıktan sonra Genel Hesap Bordrosu butonu seçilir. Tüm personel seçeneği tıklanır, Eğer 30 gün üzerinden maaş ödeniyorsa Aylık Hesap çentiği işaretlenir ve ayın ilk günü seçilir. Ay kaç çekiyorsa mesela 31 gün olan aylarda personele 31 günden maaş hesaplatılacaksa Tarihinden bölümüne ayın ilk günü Tarihine bölümüneyse ayın son günü seçilir. Bordro alanlarından maaşta hesaplanmasını istediğiniz bordro alanları işaretlenir. Seçilen Değerleri Sakla çentiği işaretlenirse farklı raporlar tıklandığında en son rapordaki filtreleme karşınıza otomatik gelecektir. Rapor çıkar butonuna basıldığında maaş raporu karşımıza gelecektir. Raporu Kaydet butonu ile Excel ve word dosyası olarak raporumuzu kaydedebilirsiniz.
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  Ayrıntılı Personel Bordrosu

 Bu raporda personelin gün gün ayrıntılı bir şekilde giriş çıkışlarını görmekle birlikte fazla mesai geç gelme ve erken çıkmalarını detaylı bir şekilde inceleyebilirsiniz. Ayrıntılı Personel Bordrosu seçeneği tıklanır. Tüm personel seçeneği tıklanır, Eğer 30 gün üzerinden maaş ödeniyorsa Aylık Hesap çentiği işaretlenir ve ayın ilk günü seçilir. Ay kaç çekiyorsa mesela 31 gün olan aylarda personele 31 günden maaş hesaplatılacaksa Tarihinden bölümüne ayın ilk günü Tarihine bölümüneyse ayın son günü seçilir. Bordro alanlarından maaşta hesaplanmasını istediğiniz bordro alanları işaretlenir. Seçilen Değerleri Sakla çentiği işaretlenirse farklı raporlar tıklandığında en son rapordaki filtreleme karşınıza otomatik gelecektir. Rapor çıkar butonuna basıldığında maaş raporu karşımıza gelecektir. Raporu Kaydet butonu ile Excel ve word dosyası olarak raporumuzu kaydedebilirsiniz.
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Maaş Pusulası

  A4 kağıdına 2 personel sığacak şekilde zarf içine konup personellere imzalatılıp inceleyebilecekleri bir rapordur. Maaş Pusulası seçeneği tıklanır. Tüm personel seçeneği tıklanır, Eğer 30 gün üzerinden maaş ödeniyorsa Aylık Hesap çentiği işaretlenir ve ayın ilk günü seçilir. Ay kaç çekiyorsa mesela 31 gün olan aylarda personele 31 günden maaş hesaplatılacaksa Tarihinden bölümüne ayın ilk günü Tarihine bölümüneyse ayın son günü seçilir. Bordro alanlarından maaşta hesaplanmasını istediğiniz bordro alanları işaretlenir. Seçilen Değerleri Sakla çentiği işaretlenirse farklı raporlar tıklandığında en son rapordaki filtreleme karşınıza otomatik gelecektir. Rapor çıkar butonuna basıldığında maaş raporu karşımıza gelecektir. Raporu Kaydet butonu ile Excel ve word dosyası olarak raporumuzu kaydedebilirsiniz.
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