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1. Ugyfél regisztracio
A meghivasrdl a megadott e-mail cimre értesité e-mail kerl kikiildésre, az aldbbiak szerint, ahol a

felhasznalé meg tudja erGsiteni a regisztraciot:

KULCS-BEOSZTAS

Szia!

Koszdnjlik, hogy regisztraltal rendszeriinkbe. A rendszer hasznélata el6tt
meg kell erdsitened a regisztraciédat.

Regisztracio megerfsitése

Udvozlettel,

Kules-Beosztés csapata

Ha nem szeretnél a jovdben ehhez hasonld email-eket kapni, akkor a leiratkozéshoz kattints ide!

Altalénos szerzédési feltételek | Adatvédelmi nyilatkozat

7,

A ,Regisztracié megerGsitése” gombra kattintva a felhasznald az aldbbi fellleten tudja a regisztraciot

elvégezni:

Regisztrilds U tagként

pataki.eszter@kulcs-soft.hu

| https:// Eszted kulcsheosztas.hu I

Eszter N
pataki.eszter@Kulcs-Soft.hu 1
.......... =1

elsz ]

Elolvastam és elfogadom az dltaldnos szerzddési feltételeket

Elolvastam és elfogadom az adatwédelmi nyilatkozatot

A regisztracié véglegesitéséhez sziikséges megadni a cég azonositasara szolgald nevet, amely alapjan létre

jon az a link, amelyen keresztul eléri a felhaszndlé a beosztas tervezd/jelenléti adat nyilvantartd

alkalmazast.

A regisztraci6 csak abban az esetben véglegesithetd, ha az ,Altaldnos szerzédési feltételek”, valamint az

,Adatvédelmi nyilatkozat” elfogaddsanak visszaigazoldsa megtorténik.

A regisztraciordl az alabbi visszaigazold e-mail érkezik:



Kedves Fodor Viktoria!

Fidkod sikeresen létre lett hozva!
Mostantdl a kivetkezd link-en érheted el:
https://tesztelo.kulcsbeosztas.hu

Belépés a rendszerbe

Udvézlettel,

Kulcs-Beosztds csapata

Ha nem szeretnél a jovében ehhez hasenld email-eket kapni, akkor a leiratkozdshoz kattints ide!

Altaldnos szerzddési feltételek | Adatvédelmi nyilatkozat

Az elsG belépés Operatori jogosultsaggal torténik a regisztralt felhasznalé adataival:

Operator

Belépés a munkamenet elkezdéséhez

Emlékezz ram

Elfelejtetem a jelszavam
Masik szerepkir vilasztisa

2. Demo kezd§ lépések

Amennyiben demé felhasznaléként jelentkeziink be a rendszerbe az elsé l1épésekhez az alabbi segitséget

kapjuk a rendszertél:



Kulcs-Beosztas

Visszajelzés (Y Kilépés

Y= Kezd lépések

Udvozliink rendszertinkben!
Elgszoris had kaszonjik meg, hogy regisztraciéddal bizalmat szavaztél nekiink! ©
A rendszer hasznilatanak gyors elsajtitsa érdekében 4 [épésen keresztill bemutatjuk a fontasabb elemeket.

o Jelolések, azaz egyes ikonok mit jelentenek a rendszeren beldl.
« Munkavallalk, akiknek a beosztdsat fogod elkésziten,

. ahol 2
. amiket 3 é
lakadtil, segitségre éged, akkor nyugodtan keress benniinket a kivetkez email cimen: info@beosztasom.hu

Sok sikert 3 beosztasok elkészitéséhezl ©

Kules-Beosztas

ezdé |épések

Jeldlések

Arendszer hasznalata kozben taldlkozhatsz a kovetkez6 jelolésekkel:

© Kérddjelikon

Ha azikonra réviszed az egeret, akkor egy rovid ismertetés jelenik meg az adott funkci6rél.

= Diploma kalap ikon

Olyan haladé funkciét jelol, melynek hasznélata el6tt érdemes végigné dvided hasznalati i
@ Infé ikon
Aképernys jobb alsé sarkiban megjelend ikon, melyre rékk lérheted évided hasznalati G énkat és online chat-es

Kotelez6 megadni legalabb 1 munkahelyet, amelyet a ,,Hozzdad” gomb megnyomasaval tudunk elmenteni:

7= Kezd6 lépések

Munkahelyek hozzdadasa

a munkavallalék dolgozhatnak. PEld3d, ha van By &5 Debrecenben i Gzleted, akkor felvehsted

< munkavallaldk coak egy munkahelyen dolgozhatnak, msok 3k tobb
hetyen .

Amenaylben

arendsaerbe.
Munkahelyek

Név

wiég gy rekord se lett hozzdadua.

Uj munkahely hozzdadéasa
v+
Toszd

Ezt kovet6en azon munkakdrok megaddsdra van lehet6ség, amelyeket a beosztds sordn hasznalni
szeretnénk:

¥= Kezdd lépések

Munkakérok hozzdadésa

#hhaz, hogy meghelel bosztist tud) késziten, &rdemes tudnl, hogy milyen munkakorkvannak v &5 egyes munkakorsket mely munkavallakdk ok betalten)

Egy munkavillals akir 168b munkakir betaltéséee i alkalmas lehet, ennek megfelelden munkavillalénként t8b munkakar is megadhaté.

it felveheted, hogy vllalatodban milyen munkak

égzbse lehetséges. [pl. szakics, pincér, takaritd)

Munkakiirok
név

Uj munkakir hozzdaddsa

Néw

Cvissza




Ezt kbvetGen pedig a dolgozdk adatainak rogzitésére nyilik lehetdség:

Kulcs-Beosztas Wvisszajelzés () Kilépés

Y= Kezdd lépések

Munkavéllalok hozzéadasa
Végiil elérkeztiink a munkavallalok felvételéhez is.

Arendszer hasznlata sordn lehetdséged lesz, hogy egyes munkavillaldknak ) Itsigot adj 2 kavillaldi feliilethez.

Eza feliilet csak olyan funkeidkat tartalmaz, amelyekre a munkavallalék jogosultak, az opertori funkciskhoz nem férnek hozz3.

Munkavallalok
Név Munkavallalé tipusa Munkahelyek Munkakdrok

Még egy rekord se lett hozz3adva,

Uj munkavéllalé hozzdadasa
Név *
Kiss Pista
Munkavillal tipusa € *
Normal M
Munkahelyek @
*Teszt
Munkakdrok @

= ) részleg

{ Vissza + Beosztdsok elkészitésének megkezdése

A munkavallalé adatainal meg kell adni a munkavallalo tipusat, amely azt a célt szolgdlja, hogy a specialis

munkajogi szabdlyokat tudja alkalmazni a rendszer. Az aldbbi munkavallaldi tipusok kozil lehet valasztani:

- Normal
- Fiatalkoru
- Kismama

- Alkalmi munkavallalo

Ezt kbvetben tudja elkezdeni a felhasznald az alkalmazast hasznalatba venni.

3. Operator felhasznald altal elvégezhetd miveletek

3.1 Bedllitasok

Az ,Adataim” meniipontban megtekinthetSk és szerkeszthet6k az alédbbi adatok:

- Név

- Jogosultsag

- Email

- Munkahelyek, amelyeket kezel a felhasznalo
- Kezelt munkavallalék listaja

- Profilkép

- Létrehozas datuma



A ,Szerkesztés gomb megnyomasat kovetéen, modosithatd a kezelt munkahelyek listaja (a megfelel6

jogosultsagi beallitds mellett), a profilkép, valamint Uj jelszé megaddasara van lehetGség:

& Adataim / Szerkesztés | |

Név*

Pataki Eszter

Munkahelyek

*Tesat) %V részleg

Profilkép
Féjl kivalasztasa | Nincs i3] kivalasztva

Uj jelsz6 Hagyd wresen, he nem szeretnéd médositani

0j jelszé ismét

Az ,,Ertesitések" menipontban lehet paraméterezni, hogy mely témakban szeretne tzenetet kapni a

felhasznalo:

A Ertesitések

Email értesitések kezelése

Megadhatod, hogy milyen eseményekrdl szeretnél értesitést kapni email-ben.

Ertesitést kérek a beosztdsokkal kapcsolatos térténésekrél.
Ertesitést kérek, ha egy munkavillald iizenetet kiild.
Ertesitést kérek, ha egy munkavillalé tivollét kérelmet nyijt be.

Ertesitést kérek a rendszeriizenetekrdl, melyek segitenek a tanulasban, fejlédésben.

Ertesitést kérek a rendszerrel kapcsolatos tijékoztatd jellegii izenetekrél. (ajanlott)

A ,Csomagok” meniipontban elérhet§ a Beosztistervezd és a Beosztds és Munkaidd termékek

funkcidlistaja és listaara:



Kulcs-Web Beosztas

50 munkavallalé esetén

69 900 Ft/ év

+ Beosztaskészités
+ Korlatlan munkavéllalé
+ Korlatlan munkahely
+ Korlatlan munkakar
" Munkaiigyi szabilyok ellendrzése @
+ Munkavéllaldk igényeinek ellendrzése @
+ Szabadsagok, tivollétek kezelése @
+" Munkavdllaléi felulet @
+" Uzenetkiildés, chat
+ Statisztikdk készitése @
+ Munkahelyek munkaidejének megadasa @
+ MunkaerGigény kezelése @
v Munkavallaldi jelentkezések @
+ Automatikus beosztaskészités @
+ Intelligens helyettestd keresés @
® Munkavallald elmek
X e

X Konyveldi h

Kulcs-Web Beosztas és Munkaidé

50 munkavallalo esetén

104900 Ft / év

+ Beosztaskészités
+ Korlatlan munkavzllald
+ Korldtlan munkahely
+ Korlatlan munkakor
+ Munkaiigyi szabdlyok ellendrzése @
+ Munkavillaldk igényeinek ellendrzése @
+ Szabadségok, tivollétek kezelése @
+ Munkavallalsi felilet @
+" Uzenetkiildés, chat
+ Statisztikak készitése @
+ Munkahelyek munkaidejének megaddsa @
' Munkaerdigény kezelése @
v Munkavillaléi jelentkezések @
+ Automatikus beosztiskészités @
+ Intelligens helyettesitd keresés @
+ Munkavallaldi szabadsagkérelmek @
+ Jelenléti nyilvantartas @
+ Tulorak kezelése
+ Kinyveldi hozzaférés @

A ,Beadllitdsok” meniipontban van lehet8ség az alkalmazas miikédést paraméterezni az aldbbiak szerint:

Munkaligyi szabdlyok ellenérzése az aldbbi szempontok szerint:

s Amunkavallalé beosztas szerinti napi minimum munkaideje.
* Amunkavallalé beosztas szerinti napi maximum munkaideje.
o Amunkavallalé beosztas szerinti heti maximum munkaideje.

s A munkavallald napi munkijanak befejezése és a kovetkezd munkanapi munkakezdése kazitti egybefiiggd minimum pihendidd.

* A munkavallald havi legalabb egy vasarnapi pihendnapja.

s Amunkavallals hetilegalabb 48 drat kitevd, megszakitas nélkiili pihendideje.

* Amunkavallals 6 egybefuggd munkanapja utani legalabb 1 pihendnap.

* Akismama tipusi munkavéllald nem dolgozhat 22 és 6 6ra kizitt.

s Afiatalkord tipust munkavallald nem dolgozhat 22 és 6 dra kizott.

* Afiatalkord tipusd munkavallald beosztas szerinti napi maximum munkaideje & dra.

o Afiatalkord tipusi munkavallald munkakezdés el6tti pihendideje minimum 12 éra.

s Az alkalmi munkavallald tipust munkavallalé 5 egybefuggd munkanapja utdni legalabb 1 pihendnap.

* Az alkalmi munkavallald tipusi munkavallald egy naptari hénapon beliil legfeljebb 15 naptari napot dolgozhat.

Tovadbba bedllithatjuk, hogy a program a beosztds tervezetet a munkavallalé

figyelembevételével készitse el.

igényeinek

ks # e *~
Munkavallaloi igények
Megadhatod, hogy a beosztastervezés kzben a rendszer ellendrizze-e, hogy a beosztis megfelel-e a munkavillalok igényeinek.

Munkavillaléi igények ellendrzése



Itt nyilik lehet8ség a kiilsé Konyvel5/Bérszamfejt6 meghivasara, akinek jogosultsaga lesz a késGbbiekben a

bérszamfejtési adatok letoltéséhez:

Kényveldid

Hozzaférést adhatsz konyveldidnek, hogy sajét feluletikon hozzaférjenek a beosztas és a jelenléti adatokhoz, igy kozvetlentl a rendszerbdl tudjak letolteni a bérszémfejiéshez szitkséges export fajlokat.

Még nem adtal hozzaférést egy kisnyveldnek sem.

Konyveld meghivdsa

A kdnyvel6/bérszamfejts meghivasahoz elegendd egy e-mail cim megadasa:

Kényveld meghivasa »®

Add meg a kényveldd email cimét, melyre a rendszer kikiildi a meghfvat.

pataki.eszter@Kulcs—Soﬁ.hu| l

Mégse = Meghivis

Amennyiben a kényvelS/bérszamfejt6 elfogadja a meghivast és regisztral, ezen a fellileten lathatjuk, hogy

kinek van hozzaférése a szdmfejtéshez sziikséges adatok letoltéséhez:

Konyveldid
Hozzéférést adhatsz kanyvel Sidnek, hogy sajat feluletiken hozzéférjenek a beosztss és a jelenléti adatokhoz, igy kozvetlenul a rendszerbsl tudjék latslteni a bérszémfejtéshez sziikséges export fijlokat.

Email Név Stdtusz

o Aktlv Hozzférés toriése

pataki.eszter@Kulcs-Soft.hu pataki.eszter@Kulcs-Soft.hu

= Konyveld meghivsa

Az operator ebben a meniipontban tudja térdlni az 6sszes rogzitett adatot, illetve akar a felhasznaléi fidkot,

amelyhez meg kel adni a jelszavat, valamint a torlésnél indoklast is kér a rendszer:

Felhasznaldi fiok torlése

Biztosan tordlni szeretnéd a felhasznaldi fidkod?
Torlés utan a visszaallitis nem lehetséges.
A(z) pepe. kulcsheosztas.hu tibbé nem lesz elérhetd.

Felhasznaldi fickod torlésének oka *

Felhasznaldi fiokod torlésének oka...

A miivelet végrehajtasahoz a jelszavad megadasa sziikséges.

Jelszavad...

[J & mivelet végrehajtaséval jaré kvetkezményeket tudomasul vettem.,




A ,Navigacié” meniponton beliil talalhatdak a kbvetkezé meniipontok:

Valtas munkavallaldra: Ez a lehet6ség csak abban az esetben lathato, ha a felhasznalé mar be van

jelentkezve, mint munkavallalé. Ezt az opciot valasztva tud valtani a két szerepkor kozott.

A ,Szerepkor valasztd”-nal tudunk valtani masik szerepkérre:

Melyik a Te szerepkoréd?

- a0

Munkavallalé Operator

Nekem késziil a beosztas En készitem a beosztést

A Kulcs-Bér meniiben lehet6ség van ,6sszekapcsolni” a bér programmal az alkalmazast, igy nem sziikséges
a munkavallaldk adatait kilon régziteni. Elegendd az 6sszekapcsolds lehetdséget hasznalni.

Az ,Ertesitések” menilipontban lathatd, hogy ki milyen értesitéseket kuldott, példaul egy szabadsag
igényt:

Ertesftések

Fodor Viktsria i tavollétet kéralmezett.

Fodor Viktéria t kérelmezett.

Fodor Viktéria i tvollétet kérelmezett.

Fodor Viktéria G t kérelmezett.

Fodor Viktsria ij &
Fodor Viktéria G

Fodor Viktria (j tavollétet kérelmezett.

Fodor viktdria j t kérelmezett.

Fodor Viktéria dj ta
Fodor Viktéria G

étet kérelmezett.
ezett

Fodor Viktéria (j tavollétet kérelmezett.
Fodor Viktéria (j tavollétet kérelmezett.

A ,,Beosztaskezel” meniipontban tudjuk létrehozni a hdnapokat amire a beosztast el szeretnénk

késziteni. Ehhez a ,Hozzdad” gom megnyomadsaval tudunk Uj rekordot Iétrehozni. Itt meg kell adnunk a
megnevezését és az id6szakot. LehetGségiink van a Munkaidé megadasara és a Munkavallaléi
jelentkezések engedélyezésére is:



i Beosztaskezeld / Hozzdad |

Beosztis megnevezése *

2020 december

Beosztdsiiddszak ©

2021jan 01.-2021 jan 31,
Munkaidé megadisinak engedélyezése (ajdnlott) @

. 5 dlyerése @ =

A Tovabb gomb megnyomasaval tudjuk a kezelni az alabbi négy meniit:

- Munkaidé megadasat
- Jelentkezések kezelését
- Beosztastervezést

- Lezarast

i Beosztaskezeld / Megtekintés Bl

Munkaidé megaddsa @ Jelentkezések @ Beosztastervezés @ Lezérds @

Beosztds megnevezése
2020 december

Beosztasi idszak @
2021 janudr OL. - 2021 janudr 31,

Munkaid6 megaddsanak engedélyezése @
v

Munkavéllal6i jelentkezések engedélyezése @ ==
v

A ,Munkaid§ szerkesztése” kivalasztasaval tudjuk a beosztas tervezését elkezdeni:

& Beosztaskezels / Munkaidé / Szerkesztés

2020. DECEMBER 5§ Kitdltés munkaidé sablonnal + Miiszak Kijelolés k-3 - = ! b Napi =~ Heti Ha = < | >
1 2 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20. 21. 22. 23. 24. 25. 26. 21. 28. 29. 30. 31
so | v s v s0 | v P s0 v

Teszteld cég

3

Az adott napra kattintva tudjuk megadni a munkaid6t és a munkaergigényiinket, amely alapjan majd a

munkavallaléok tudnak jelentkezni az altalunk megadott id6pontokra:

10



Miiszak hozzdaddsa x

Munkahely *

Teszteld cég v

Kezdés *

2020 dec 01. 08:00
Vége *

2020 dec 01. 16:30
Alapértelmezett pihengidd *

30 perc

Miiszak neve

Munkaerdigény
= ] +  Asszisztens
= ] +  Koordindtor

- o + Takarito

Mégse =+ Mliszak hozzéadisa

Ha feltoltottik az id6szakot, a munkaidét, és munkaeré igényilinket, mentsiik el a bedllitdsokat:

& Beosztaskezeld / Munkaidé / Szerkesztés

2020. DECEMBER Britoltés munkaigs sablonnal |+ Miszak B Kielsles & & e = ] 4F Napi | Heti Hai = < D>

1 2. 3. a. 5. [ 1 8. 9. 10. 1. 12, 13 14 15 16 17 18  19. 20. 21. 22 23. 24, 25 21, 28 0. 30 3L
s20 v s20 v sz0 v e v
s i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i i

26.

Kovetkezd l1épésként engedélyezzitk a munkavallaldk jelentkezését:

i Beosztaskezeld / Megtekintés

(> (] o (]
Munkaidé megadasa @ Jelentkezések @ Beosztastervezés @ Lezéras @

Beosztds megnevezése

2020 december

Beosztasi id6szak @

2020 december 01. - 2020 december 31.

Munkaidé megadésanak engedélyezése @
v

Munkavéllaloi jelentkezések engedélyezése @ ="
v

Lehet8ség van ra, hogy a munkavallalok jelentkezését mi magunk tegyiik meg helyettiik. Ehhez valasszuk a

Jelentkezések szerkesztése” opcidt:

11



8 Beosztaskezels / Megtekintés ([Tl Il Ll

) [ >] () ()
Munkaidé megaddsa @ Jelentkezések @
=== [ ]

Beosztastervezés @ Lezaras @

[E———

Beosztisi iddszak @

2

ber 01, 2020 december 31

Munkaid§ megadassnak engedélyezése @
v

Munkavallaloi jelentkezések engedélyezése @ 1=
v

Valasszuk ki azt a mszakot, amit kezelni szeretnénk. A felugrd ablakban kivalaszthatjuk azon dolgozdkat,

akiket be szeretnénk oda osztani. Ehhez segitségiil a munkaerd igényt itt is tudjuk ellenérizni:

Jelentkezések

Munkahely
Teszield cég

\détartam
December 1.
08:00- 16:30

Munkaerdigény
Koordindtor: 2/2%
Asszisstens: 1/1v

Misik Dolgors
Koordindtor

Negyedik Dolgozs

sssalzsten:

Onddik Dolgozs
Takarits

Préba Dolgozs

Bezir

A kivalasztott dolgozdk ,zéldre valtanak” és a munkaergigényiink mellett ¥ jelzi, hogy az igényiink

megvaldsult. Ezt kdvetden valasszuk a ,,Bezar” lehetGséget. Ezutan mar a beosztasban is zold lesz az adott
miszak:

2020. DECEMBER 43 Munkavallald jelentkezéseinek megforditésa 8¢ Osszes munkavallalé ~ 3¢ Osszes munkakr~ 6 = 1 b Napi  Heti Havi = < >

1 2. N 4. 5. [ 7. 8. 9. 0. 1. 12 18 14 15 16 17. 18, 19. 20. 21 22, 23 24, 25 26 21. 28 20. 30 31
s20 v sz0 v

v szo | v P s0 | v
172 0 o ) 0 ) 0 0 0 ) 0 0 0 o 0 0 ) o 0 ) o 0
Tesztel§ cég

Mentsik el, majd térjlink vissza a beosztaskezel6be.

Ha a jelentkezések megtorténtek, zarjuk le az idészakot a Jelentkezések lezardsa menilipontra kattintva:
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8 Beosataskezeld / Megtekintés [Tl ) L

L e
Munkaidé megadasa © Jelentkezések @ Beosztistervezés @

o

Lezéras @

Beosztisi doszak @

reyRm— 1

Munkaid6 megadisina cap
v

Munkavilaidijeleatherisek engedéyezése © &

Ezt kdvetGen elkezdhetjlik a beosztds készitését a Beosztas szerkesztése opcidval:

i Beosztaskezeld / Megtekintés

] (- >

o

Munkaidé megaddsa @ Jelentkezések @ Beosztéstervezés @ Lezdris @
L — [r—
Beosztss megnevezése
Prep—
Beosstisiiddszak ©
2520 éecmber.- 20 decembe 1.
Munkald§ megadisinak engedélyezése @
v
Munkavallaldi jelenthezések engedélyezése @ /=
v
J . . . ,
Az elkésziilt beosztas exportalhaté excel formatumban:
il Beosztaskezeld / Beosztastervezés [ Megtekintés Rl e
2020. DECEMBER S unkatgyismbilyok  @pMunkavillaléiigények [ Oszesmunkahely K Omzesmunkabore 3§ Szivesis.  Mémt= = ] 3 Napl Het  H = >
L2 3 4 s W u o B ou 1 2 » aw m | w w owm wm oW o
s s eI

- ”'f::.“.‘f i i : i % : i i : 'i ni i
o r i i ' i i i I i

ofsa
e

ofiee

NegyedikDolgord

of1se

OuBdikDolgszs
Tabarts :

184

Prsba Dalgozd

Fodor Vikioria
Beosztas  M.ido
Kezd. Vége ora

Kedd
Szerda
Csutortok: 0900 1730 D0B-00
Péntek 0900 1730 08.00
Szombat
Vasimap
Hetld 0900 1730 0800
Kedd 09.00 1730 0800
Szerda
Cstortolc
Péntek 09.00 1730 0800
Szombat | 0300 17:30 0800
Vasimap
Heétls
Kedd 0900 1730 D0B-00
Szerda 0900 1730 08.00
Cstdrtdlc
Péntek

Szombat 0900 1730 0800
Vasamap 0900 1730 0800

Szerda 09.00 1730 08.00
Csitortok | 03:00 17:30  D8:00

Vasamap 0900 1730 0800
Hétio 0300 1730 0800

Csatortok 0900 17:30 08:00

Kovetkezd 1épésként valasszuk a ,Beosztds publikaldsat”:

13
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B Beosztaskezeld / Megtekintés [Tl il L
. » ]

Munkaid6é megadasa @ Jelentkezések @ Beosztastervezés @ Lezaras @
=
| |

Beosztas

Munkaidé megadésinak engedélyezése @
v

Munkavallaldi jelentkezések engedélyezése © =
v

El
KULCS-BEOSZTAS
Kedves Fodor Viktéria!

Alz) 2020 december beosztds publikdlva lett.

Beosztés megtekintése
Odvizlettel,

Kules-Beosztis csapata

Hanem élajovdb 6 email-eket kapni, akkor.

Altaldnos szerz6dési feltételek | Adatvédelmi nyilatkozat

Majd zarjuk le a beosztast a ,,Beosztas lezdrasa” gomb megnyomasaval:

B Beosztaskezeld / Megtekintés [Tl ol Ll
L. ]

Munkaidd megadasa @ Jelentkezések @ Beosztastervezés @ Lezdras @
=0 == =0

Becsatds iddszak @

A, Tavollétek” meniipontban tudjuk jeldIni az esetleges tavolléteket. A szerkesztés megnyomasaval
tudunk Uj rekordot régziteni. Kattintsunk a kezd6napra és a felugré ablakban adjuk meg az id&szak

kezdetét, végét, valasszuk ki a tipusat és lehet&séglink van megjegyzést irni hozza.
A tipusok a kovetkezdk lehetnek:

- Fizetett szabadsag

- Fizetés nélkili szabadsag
- Betegszabadsag

- Tanulmanyi szabadsag

- Felmentésiid6

- Egyéb
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Ha egy dolgozo rogzit maganak tavollétet (pontosabban tavollét kérelmet), akkor az operator felhasznald
kap errdl egy értesitést.

&=
KULCS-BEOSZTAS

Kedves Fodor Viktoria!

Fodor Viktéria ij tavollétet kérelmezett

Tivollét kérelmek megtekintése

Az értesitésre kattintva lehet&sége van az adott tavollétet elfogadni vagy elutasitani.

i Tavollétek / Megtekintés

Elfogadds: § tavollét kérelmek
Munkavallals 1 mexdete vige Tipus Meglegyzés
2020. DECEMBER B beestipuse O Gresmunkately= | K Sszemunkskore | @ = et = <>
PR Lo on P s 19 20 n PRI L
Nyaralni megyek <

A ,Jelenlét” meniipontban tudjuk jeldlni adott dolgozd napjainal a tényleges jelenlét adatot. Ha
rakattintunk az adott m(iszakra, az automatikusan , Végrehajtott munkavégzés”-re fog allni. Ha mas
jelenlétet szeretnénk rogziteni, akkor duplan kell rdkattintani a miszakra és a felugré ablakban tudjuk
kivalasztani a megfeleld tipust: (valdjaban dupla kattintasnal annyi torténik, hogy elsé kattintasra
,Végrehajtott munkavégzés”-re allitja a tervezett mlszakot, a 2. kattintas pedig a ,Végrehajtott

s 1

munkavégzés” szerkesztGjét nyitja meg)

Szerkesztés &

Munkavégzés tipusa

Végrehajtott munkavégzés v

Végrehajtott munkavégzés
Elmaradt munkavégzés

TR

Tényleges munkahely

Testeld cég v

Munkaidd tényleges kezdete

2020 dec 07. 09:00
Munkaidé tényleges vége
2020 dec 07.17:30
Tényleges pihendids
20 perc

Megjegyzés

Ha ezzel megvagyunk, mentsik el a médositdsunkat.
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A ,,Statisztikdk” meniipontban tudunk tobbféle kategdriara statisztikat késziteni:

Els6 |épésként adjuk meg az id6intervallumot:

December 2020

Majd valasszuk ki, hogy milyen adatok alapjan késziljon el a statisztikank:

N Statisztikak

Lekérdezés iddintervalluma *

2020 dec 01, - 2020 dec 31.

Statisztika készitéséhez felhasznalt adatok *

Jelenléti adatok

Jelenléti adatok
Lezart beosztdsok adatai
Osszes beosztds adatai

Ezt kbvetGen a ,,Statisztika készitése” opcidval készitsiik el a kimutatasunkat:

B Statisztikak

[RER—

208 dec 0L 2020 31,

Munkavitali Ledolgoott beik

Fodarikaaila 246a

pres— e

e —

Prita Dolgazs

A munkavallalék soranak a végén talalhato ,Részletek” opcidval diagram formajaban is lekérdezhet6 egy-
egy munkavallald statisztikaja:
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Fodor Viktéria &3

Ledolgozott munkaérak idédiagramja v

3
7
6
5
n
3
2
1
o

T I S S S S
F T TS F FFESESEFEESEE

Teszteld cég. 246ra

Bezar

Az ,Uzenetek” meniipontban lehetdségiink van a munkavallalékkal folytatott tizenetvaltasokra. A

munkavallalé soranak a végén valasszuk a ,Beszélgetés” opciot:

i Uzenetek

Fodor Viktéria

Fodor Viktéia

A ,,Felhasznaldk”-on beliil a ,,Munkavallalék” meniipontban tudunk manuélisan dolgozdékat régziteni

a Hozzaad gombbal. Itt meg kell adnunk a leend6é munkavallaléra vonatkozo adatokat:

283 Munkavallalék f Hozzbad  [EIEEE

Emall papesatatarts)

Toltan

[r—

[—

Protibip

T ee—

e vet sesbaaeap 20, évben O
i

Megigpris

Ha ennek a kitoltésével megvagyunk, mentsiik el.

Kovetkezd 1épésként meghivhatjuk a dolgozét, igy onnantdl kezdve tudja hasznalni a ,Munkavallaléi”

funkcidkat. Ehhez mar csak az e-mail cimének a megaddsara lesz sziikség:

Munkavallald meghivisa:
Mésik Dolgozd

Add meg a munkavéllald email cimét, melyre kikiildjik a meghivet.

Email...
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Az ,,Operatorok” meniipontban lehetéségiink van meghivni mas személyeket. Itt meg kell adni az e-mail

cimet, ahova a meghivaét kikiildi az alkalmazas, illetve meg kell adnunk a jogosultsagi szintet és azt a

munkahelyet, amit a meghivott operator kezelhet majd:

Operator meghivésa x

Arendszerbe felvehetsz Gj operstorokat. Az operdtorok felvétele meghfvésos alapon

miikddik, a meghfut email-en keresztiil kildjik k.

Add meg az operdtor email cimét, melyre kikiildjiik a meghiuGt.
Email...

Add meg az operéitor jogosultsagi szintjét.

B Jogosultsigi tablizat megnyitisa

Adminisztrator M

Add meg, hogy az operdtor mel isaért felelds.

*Tesztelé cég

Az ,,Opcidk”-on beliil a ,,Munkahelyek” meniipontban tudunk Gj munkahelyet létrehozni a ,Hozzéad”

gomb segitségével. Adjuk meg a nevét, valamint a felel6s operatort. Lehet&séglink van megjegyzés irdsara
is.

Ezt kbvetGen a ,,Munkavallalék” menlipontban mar lehet&séglink van a dolgozdkat az adott
munkahelyhez régziteni.

&% Munkavallalok / Szerkesztes [

Harm

Email kapcsolattartd)
Telefon

Munkahelyek €
‘ * Teszteld cég

Beig

Munkakiirik €

* Koordindtor

Elsddleges munkaki *

A ,, Munkakorok” meniipontban szabadon bévithetd a cégnél hasznélt munkakorok listja.

A ,,Sablonok”-on beliil a ,,Munkaid6 sablonok” meniipontban tudunk Iétrehozni munkaidé sablont. Ez

nagyban egyszer(siti a beosztas készitését, hiszen nem kell egyesével jeldlni a miiszakokat, hanem az

el6re elkészitett sablonokkal tolthetjik fel az id6szakunkat. A sablonnal sziikséges megadni a sablon

18



nevét, a napokra vonatkozé m(iszakokat és a hozza tartozé munkahelyet. Ezt kovet&en a fels6 sdvban az

adott nap alatti + jelre kattintva tudjuk a sablont beparaméterezni:

Milszak hozzdadésa

Milszak kezdete *

Milszak hossza

Napértelmezett pibendidd *

A sablon létrehozasat kovetben a Beosztaskezel6ben mar lehetdséglink van az altalunk létrehozott

sablonnal vald kitoltésre, ha a ,BeosztaskezelGben” a | Bt munies bl | oot

Kitoltés munkaid6 sablonnal x

Sablon *

Gséget valasztjuk:

‘ Teszt munkahely (Teszteld cég) hd ‘

0 sablon (B cég)

2021jan 01

Kitoltés vége *
2021 jan31.

Munkaid§ sablonok kezelése

Mégse B Kitoltés

A beosztasba beemeli ezt a sablont és innent6l kezdve a munkavallalok tudnak ezekre a miiszakokra

. . . , P " Jelentkezések inditas: Py , .
jelentkezni, amennyiben a BeosztaskezelGben a lehetdséget valasztjuk.

A ,,Beosztds sablon” meniipontban lehet8ségiink van munkavallalokhoz bedllitott sablonok
létrehozdsdra. Itt adjuk meg az érintett dolgozd nevét, a cég nevét, az ismétlédés tipusat és az ismétl6dé

hetek/napok szamat:

N Beosztés sablonok / Hozzaad |

Név *

Munkahely *

Bcég

Ismétlédés tipusa @ *

Naptéri hetek ismétlése

Ismétlédé hetek szima @ *

. e . s s . =+ Miiszak hozziadas .7 .
Ezt kbvet6en adjuk meg a napokra vonatkozé miszakokat, majd a opcidval mentsiik el.

A mentést kovetGen mar a beosztas készitésnél hasznalhatd ez a sablon. Ez a lehet&ség olyan esetben
idedlis, amikor a munkavallaléink fixen, ugyanabban az idében tudnak munkat végezni. igy nem kell

egyesével felrogziteni a napi mUiszakjaikat.
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3.2 Navigacio

Ebben a menipontban taladlhatd a K6z6sség, amin keresztiil a Facebook oldalunkat talalja.

A Szerepkor valasztdval tud véltani Operatori vagy Munkavallaldi feliiletet.

4. Konyveldi felulet

A konyvel§ a meghivasrdl az alabbi regisztracios e-mailt kapja:

7

KULCS-BEOSZTAS

Szia!

PEPE Kft meghivott Kulcs-Beosztas rendszerébe kinyveldnek.
Regisztriciéhoz kattints a gombra.

Regisztralok
Odvbzlettel,
Kules-Beosztas csapata

Altaldnos szerzédési feltételek | Adatvédelmi nyilatkozat

A regisztracidhoz elégséges szamara a név, egy jelszd6 megaddasa és a szerzGdési feltételek, valamint az

adatvédelmi tdjékoztato elfogadasa:
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Konyvelo

Regisztralds j tagként
pataki.eszter@Kulcs-Soft.hu

pataki.eszter@Kulcs-Soft.hu

Elolvastam és elfogadom az dltaldnos szerzddési feltételeket

Elolvastam és elfogadom az adatvédelmi nyilatkozatot

Az ,Ugyfelek” meniipontban lathatja a felhasznald, hogy mely tigyfelek rendszeribdl tud adatokat

letolteni.

Az ,,Adataim” menipontban lehet&sége van a belépési jelszavanak a modositasara.

Az ,Ertesitések” meniipontban tudja meghatarozni, hogy milyen iizeneteket szeretne kapni, amelyek az
aldbbiak lehetnek:

A Ertesitések

Email értesitések kezelése

Megadhatod, hogy milyen eseményekrdl szeretnél értesitést kapni email-ben.

Ertesitést kérek, ha egy (j ligyfél ad hozzaférést adataihoz.

Ertesitést kérek az ligyfelek beosztisaival kapcsolatos térténésekrél.

Ertesitést kérek az iigyfelek jelenlét adataival kapcsolatos térténésekrdl.

Ertesitést kérek a rendszeriizenetekrdl, melyek segitenek a tanuldsban, fejlédésben.

Ertesitést kérek a rendszerrel kapcsolatos tdjékoztats jellegi iizenetekrél. (ajanlott)

A ,Beallitasok” menipontban van lehet&sége a felhasznaléi fiok torlésére.

Ezen kiviil, itt is elérhetd az Adatvédelmi nyilatkozat és az ASZF.
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5. Kulcs-Bérrel vald szinkronizacio
LehetGséglink van ra, hogy a Beosztast 6sszekossiik a Kulcs-Bér programmal, igy a mar rogzitett
munkavallalékat nem kell egyesével rogziteni a Beosztasba.

A Beadllitasok meniponton belll valasszuk a Kulcs-Bér lehetdséget:

BEALLITASOK
- Adataim
A Friesitések
& Csomagok

§ Besllitasok

O Kulcs-Bér

NAVIGACIO

&2 Kdzdisség

= Szerepkir vilaszté
DOKUMENTUMOK

B Adatvédelmi nyilatkozat

B AszrF

; W Osszekapcsolas ., . , . .. .
Valasszuk az _ opciét, majd engedélyezziik az 6sszekapcsolast:

Osszekapcsolas

Biztosan dssze szeretnéd kapesolni a rendszert a Kules-Bér programmal?

Osszekapesolds utdn nem lesz lehetdségad munkahelyet, munkakart, munkavillalét [&trehozni,
térélni, illetve a szinkronizalt mezdiket szerkeszteni.

o

Az igy kapott Token szamunkat masoljuk at a Bér programban a Bedllitdsok/Beosztastervez beallitasai

meniipontban taldlhaté Token szdmhoz:
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Beallitésok Kedvence

Cégadatok F

Dolgozok kezelésének beallitasai

Szamfejtés bedllitisai

Atutaldsok bedllitasai

Kezelés

Fikanyvi feladas

Importaldsok bedllitasai L4

Eseménynapld bedllitisai

Bérletnyilvantartds bedllitasai

VEK juttatdsok bedllitdsai

b ERHOC & ED Bior

Elektronikus bérjegyzék bedllitasai

&)
&

Munkaruha bedllitdsai

LIN

Sajat gj. hiv. céld hasznilat bedllitasai

HE: E{ER Y i

‘Weblelenlét bedllitasai

Web szabadsdgtervezd bedllitasai

Beosztdstervezd bedllitdsai

Ebben a meniipontban a Token szamon kivil még meg kell adni a domain nevet az URL-bél (a http részt itt
ne adjuk meg!)

A |épések sorrendje:
Cégazonositd

Token szam beirdsa
Mentés

Kapcsolat tesztelése

Iz $lftharia be 2 beosmrdsterves rendszersl vakd kaposalatn

Kapesolat

B (dnmain eszibeosstas hu
Elérés itvonal: https: ffvikicege. tesztbeosztzs.hu
Token SNQIZKFUHK]

I Kapesolat tesztelése I

Munkahelyként hasznéit adatok

) Caak szervezeti egység

~) Csak telephely

(©) szervezet egység és telephely kombinglva

= o
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Létrehoztuk a kapcsolatot a Kulcs-Bér és a Kulcs-Beosztas kozott. Indithatdak a szinkronok.

Szinkronizalni a Bérb6l tudunk a Beosztas alkalmazas felé, illetve innen tudjuk az adatokat visszatolteni a
Beosztasbdl a Bérbe. Ezt az Elszamolas/Jelenlét adatok kezelése/Adatok feltdltése a beosztastervezd
rendszerbe vagy az Adatok letbltése a beosztastervezd rendszerb8l meniipontban:

Elszamolds Térzskarbantartdsok Nyomtatvanyok Vezeti informdcié

Jelenlét adatok kezelése 4

Csoportos jogcimfeluitel
Jovedelmek importalasa
Csoportos munkaidékeret felvitel

Csoportos szabadségszamitss

Egyéni szamfejtés '

Csoportos szamfcjtés >

Jelenlét adatok rigzité:

Croportos jeleniét =

Jelenlét adatok importalisa

Jeleniét adatokat tartaimazé import dllomany beohvasésa

Adatok feltltése Web.

é&s importélisa a WebJelenlét rendszerbsl

WEE bangészéibdl indithatd -

Jelenlét adatok letdlt:
A jeleniéti adatok lehr
[ r——

Munkarend adatok importilisa
Munka ytokst tartaimazd impart dllomany b

p——
Adatok feltoltése a beosztastervezd rendszerbe

Adatol eitSitése 2 webes beostastovezd rendszerbe

Adatok letoltése a beosziastervezd rendszerbol

& BB BB EE B C- &l

Fizetési jegyzék »

y 4

Els6 lépésként az Uj jogviszonyok kivalasztasat vélasszuk, itt tudjuk a Bérben szerepl6 dolgozékat és

adataikat szinkronizalni a Beosztasba. A sikeres szinkronhoz rogziteni kell a dolgozdk adatlapjan a

Szervezeti egységet, Telephelyet és Munkakort is!

Az Uj jogviszonyokon beliil Iatjuk azon dolgozdkat akik még nincsenek szinkronizalva a Beosztasba. Itt

alapértelmezetten ki van mindenki jeldlve.:

@ 5z0rés - Feltilteni kivant jogviszonyok (20v2575)

&2
Telephelyek Dolgozdk joguiszonyai
<Nincs szirés> ~
Szervezeti egységek
- > ] Egyhdzi Személy
> |¢] Letiltasos Dolgoza
Munkakor gk > [ Médositott Rész Munkaidés
<Nincs szirés> x > [ Munkaidd Keretes
N . > ¥ i
Allomanycsoportok Nyugd\;as Tefies =
> [¥ Osztalékos Dolgozs
<Nincs szfirés> - > [ Préba Dolgozé
Kiilféldi munkavégzés helye > [#] Szinkron Dolgozd
<Nincs sziirés» ~ > |¥| szinkron Ujdolgozd
> [ Teljes Munkaidss
[ Megszlnt jogviszony > [¥] Ujszinkronos
Belépés datuma: MEE ~| Hg
Kilépés datuma: - | -l - | g Mindet bejeldli Bejelolések torlése Bejelolések megforditésa
Dolgozék: 11 db - Jogviszony: 11 db
Sziirés utolsd historikus sorra | Automatikus sziirés . Sies 0K

Az

opciét. A feltoltés sikerességét jelzi a rendszer:

24

gomb megnyomasaval megjelennek a dolgozdk adatai. Ezutan valasszuk a

Feltéltés



@ Adatok feltoltése a beosztastervezs rendszerbe (20v2575

Adatok felkthése &

Faltditied a dulyordk adatait a waiies dggsselziar

Dolgozé kéd | Dolgozd neve Jogviszony megnevezése Belépés datuma Kilépés datuma
2 2 Egyhézi Személy Teljes munkaidds munkaviszony 2020.11.01.
4 4 Letiltésos Dolgozs Teljes munkaidds munkaviszony 2020.11.01.
5 5 Mddositott Rész Munkaidds Teljes munkaidés munkaviszony 2020.11.01.
& 13 Munkaidg Keretes Részmunkaidds munkaviszony 2020.11.01.
7 7 Nyugdijas Teljes Informacio munkaviszony 2020.11.01.
8 8 Osztalékos Dolgozé munkaviszony 2020.11.01.
9 9 Préba Dolgozd ! G ileres feltoltes! | MREVEZONY 2020.11.01,
10 0 Szinkron Dolgozé [ ) munkaviszany 2020.11.01,
i1 ii Szinkron Ujdolgozd - munkaviszony 2020.11.01.
12 13 Teljes Munkaidds unkaviszony 2020.11.01.
13 14 Uj Szinkronos munkaviszony 2020.11.01,
4 n 4

U jogviszanyok kivélasztésa Jogviszonyok eltévolitdsa
Szamfejtett szabadséaok
Feltdltés Bezér

A feltoltés utdn meg fognak jelenni a dolgozék adataikkal egyitt.

Valtozas esetén (pl.: munkarend) a szinkront szintén az Elszamolas/Jelenlét adatok kezelése/Adatok
feltoltése a beosztastervez6 rendszerbe meniipontbdl indithaté. A felugré ablakban pipéljuk be A
beosztastervez6 rendszerben mar szereplé jogviszonyok adatainak frissitése opciot:

@ Adatok feltbltése a beosztastervezs rendszerbe (20v2575)
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A Beosztasbdl a Bérbe vald szinkronizacié az alabbi mentpontban taldlhato: Elszamolas/Jelenlét adatok

kezelése/Adatok letoltése a beosztastervezd rendszerbdl. Itt tudjuk a Beosztasbdl letolteni az alabbi
harom tipust:

Jelenlét adatok letoltése
Munkarend (beosztas) és jelenlét adatok letoltése

Munkarend (beosztds) adatok letoltése
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Jelenlét adatok letcltése
Munkarend (beosztds) és jelenlét adatok letoltése
Munkarend (beosztds) adatok letdltése
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opciot, majd a Feldolgoz lehetGséget.



