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A Kulcs-HR Onkiszolgalé Portal egy webes alkalmazas, amely a Kulcs-Bér programmal integréltan a
személyes és a papiralapu HR lgyintézés minimalizalasat szolgalja.

1 Bevezetés

A céges adatbazis |étrehozasat a Kulcs-Bér programbdl kell inditani. Az adatbazis |étrejotte utdn szintén
a Kulcs-Bér programbdl kell inditani a személyes és a jogviszonyos adatok feltoltését.

Az alkalmazas felhasznaldi adminisztratori és munkavallaléi szerepkorrel rendelkezhetnek.
A munkavallalék altal elérhetd szolgaltatasok:
e személyes, valamint a jogviszonyos adataik megtekintése, mddositasuk kérése a szervezeti
egységlik adminisztratoratdl
e addelbleg nyilatkozatok bekiildése

e elektronikus nyomtatvany (példaul fizetési jegyzék) megtekintése
e szervezeti dbra megtekintése

Az adminisztratorok altal elérhetd funkciok:

e a szervezeti egységlikh6z tartozd munkavallok személyes és jogviszonyos adatainak
megtekintése

e adatvaltoztatasi kérelmek feldolgozasa

o elektronikus nyomtatvanyok atvételének ellenérzése

e szervezeti abra megtekintése

2 Cégregisztracioja
A cég regisztracidja soran jon létre portalon az adott cég adatbazisa.

A regisztracidjanak feltétele, hogy a Beallitdsok/Cégadatok/Alapadatok meniben ki legyen téltve a
Teljes név és az E-mail mez6:

= Cégadatok
Alapadatok
Banki adatok
Képviseldk

Cégadatok - alapadatok

Cimadatok
Jogelddik December Altalanos Teljes név Révid név N
Dolgozd — -
Szamfejtés eges ne'v'
Atutalésok December Altaldnos Rt.
Kezelés Adoszam Addazonosité jel  KSH szam CST nyilvantartasi szém

Fokonyvi feladas

Jelenlét adatok importalasa
Munkarend adatok importélésa TEAOR (szakma) szam TEAOR Megnevezés
Jovedelmek importalasa
Napldzas
Bérletnyilvantartds Tarsadalombiztositasi KifizetGhelyi Azonositd TB térzsszam Cégjegyzék szam
Vélaszthato béren kiviili juttatas

Elektronikus bérjegyzék és nyomr L ; ) o . ; o ;
Munkaruha Bejegyzes datuma  Tevekenyseg kezdete Megsziinés datuma Nyilvantartasba vevo ceégbirosag megnevezese

71771986-2-04

- - - - -

Sajat gépjarmii hivatali célu has; - - =

WebJelenlet } . P S Py S
Web szabadsagtervezé TB kifizetohelyi statusz kezdete Megyei egészséghiztositasi pénztar
Beosztastervezd b M
HR Portal KUlIf. vallalkozds azonosito széma Hivatali kapu révid név  KRID azonosito
Telefonszam Faxszam
Orszag Korzet Szam Mellék  Orszag Korzet Szam Mellék
Telefonnal egyezé
36 36
E-mail cegemailcime@teszt.)od 1 E
< > -
1. dbra
Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu
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A cég regisztracidja a Kulcs-Bér program HR portal bed

Bedlitaisok

#it Poridl

Cégadatok

Dolgozd

Szémfejtés

Atutalésck

Kezelés

Fékényvi feladds

Jelenlét adatok importalasa
Munkarend adatok importalasa
Jévedelmek importalasa
Maplézds

Bérletnyilvantartas
Valaszthatd béren kivili juttatasy

HR Portal

Itt Sllithatia be = HR Port3l rendszerrel vald kapeosalstot

Kapcsolat

E-E-E-E-E-E-E-E-E

Cégazonositd (domain) .kuleshrportal.hu

Elérési (tvonal:

hittp: /fiaww.kuleshr.hu

Adminiszirétor e-mail cime

Elekironikus bérjegyzek s nyom Regisztracid Adminisztrator médositdsa | | Regisziracid visszavonasa
Munkaruha
Sajat gépidrmd hivatali céld hasz) =
R PDF nyomtatvényok
WebJelenlét L L

Web szabadsagtervezd
Beosztastervezt
HR Portal

Tarolas helye
POF &llomany térlése sikeres feltiités utdn POF dllomdany térlése sikertelen feltsltés utin

Ekezetek nélkil lomanynéy

ok | Mégse

itdsai menlpontban végezhetd el:

Mentés

2. dbra

A Cégazonositd (domain) név mez6be a valasztott domain nevet kell beirni.

A domain név megadasanak szabalyai:

Csak kis alfabetikus karakterekek engedélyezettek.
Minimum 3 karakter hosszu.

Maximum 19 karakter hosszu.

Az aldbbi karaktersorok nem engedélyezettek:

o Www
o api
o app

Ekezetes karakterek nem hasznalhatok
Kotdjel (-), alsd vonas () és szamok szerepelhetnek a névben.
Pont (.) nem szerepelhet a névben.

Az Adminisztrator e-mai cime mez6be annak az adminisztratornak az e-mail cimét kell berogziteni, aki
a meghivja majd a tovabbi adminisztratorokat a rendszerbe. Az adatok megaddsa utdn a Mentés
gombra kell kattintani. A regisztracidt a Regisztracié gomb megnyomasaval lehet elinditani.

A Kulcs-HR Onkiszolgalé Portal el kell fogadnia az Altala Szerzodeési Feltételeket

és az Adatvédelmi nyilatkozatot!

ASZF és Adatvédelmi nyilatkozat elfogadasa

¥ Elolvastam és elfogadom az Altalénos szerzddési feltételeket
| Elolvastam és elfogadom az Adatvédelmi nyilatkozatot

Altalénos Szerzédési Feltételek https: //www.kulcs-soft.hu/aszfks
Adatvédelmi nyilatkozat

https://www.kulcs-soft.hu/adatvedelem

OK Mégse

3. dbra

Kulcs-Soft Nyrt. .

1016 Budapest, Mészaros utca 13. e +36 1336 5300

www.kulcs-soft.hu
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Az ASZF és az Adatvédelmi nyilatkozat elfogaddsa utdn az Ok gombra kell kattintani.

A sikeres regisztraciot a program visszaigazolja:

Informacic

Sikeres regisztracio

LOK

4. dbra

Ha sziikségessé valik az adminisztrator e-mail cimének maddositasa, az Adminisztrator e-mail cime
mezbbe be kell irni az Uj e-mail cimet, és megnyomni az Adminisztrdtor mdédositdsa gombot. A
megadott e-mail cimre a HR portal U] regisztracidés e-mailt kiild, és az el6z6 e-mailhez kapcsolédd
regisztracié automatikusan torlédik.

Ha a cég regisztracidojat meg kell szlintetni a HR portalon, akkor a Regisztracid visszavondsa gombot
kell megnyomni. Ennek eredményeként minden feltdltott adat torlédik, és minden dolgozdi és
adminisztratori fidk torlésre kerdl.

A visszavonas tényleges végrehajtdsa eldtt a program figyelmezteté lizenetet kild:

Iol‘ Felhivijuk figyelmét, hogy a regisztracié torlésével a korabban mar szinkronizalasra kerilt
€' dolgozéi és jogviszonyos adatok is torlésre keriilnek!
Folytatja?

lgen Nem

5. abra

Az Igen gombra torténd kattintds utan megtorténik a céges adatbazis torlése a HR portdlon.

3 Adminisztrator regisztracioja
A cég regisztracidja utdn az adminisztrator e-mailt kap a berogzitett cimre:

HR portal

Szial

Meghivast kaptal HR portal rendszerének hasznalatara
adminisztratorként. Regisztracidhoz kattints a gombra.

Regisztrélok

Udvézlettel,
HR portal

6. abra

A Regisztralok gombra kattintva az aldbbi adatlap jelenik meg:

Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu
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2a Adminisztrator

ke gy@kulcs c&thu

Teszt Adminisztrator

Elolvastam és elfogadom az altalanos szerzodesi feltételeket

Elolvastam és elfogadom az adatvédelmi nyilatkozatot

7. abra

Az adatlap kit6ltése utdn a Regisztracié gombra kell kattintani:

= Ertesitések

Ertesitések

8. dbra

A sikeres regisztracid utdn az adminisztrator elkezdheti a munkat a HR portalon.

4 Dolgozok, jogviszonyok szinkronizalasa

A dolgozéi és a jogviszonyos adatok feltdltését a HR portalra a Kulcs-Bér programbdl kell inditani, a
Karbantartas/Atadas HR portal felé meniipontban:

Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu
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A HR portal rendszerben mér szerepld jogviszonyok adatainak frissitése.
Feltiitésre keriild Gj jogviszonyok

Adatok feltoltése a HR

Falediltzi a dolgozdl adatait 2 w2b23 Hf gorsd

Jogviszony kéd  Dolgozd kéd | Dolgozd neve Jogviszony megnevezése Belépés dituma  Kilépés détuma | Szervezeti egység Telephely Regisztréciés E-mail cim

<Nincs megjelenithetd adat>

Uj
HR portalbdl tirlésre keriils jogviszonyok
Jogviszony kéd  Dolgozo kéd | Dolgazé neve Jogviszony megnevezése Belépés datuma  Kilépés datuma | Szervezeti egység Telephely Regisztracids E-mail cim
<Nincs megjelenithets adat>
Jogiszonyok tiriése HR portalbl Kivalasztottak eltavolitasa

Feltdltés Bezar

9. dbra

Uj dolgozdk/jogviszonyok feltdltéséhez el&szor ki kell valasztani a feltdltends jogviszonyokat, amihez
meg kell nyomni az Uj jogviszonyok kivélasztdsa gombot.

Az ezutdn megjelend sz(ir6 ablakon ki kell valasztani a jogviszonyokat, és megnyomni az OK gombot.

Telephelyek Dolgozok jogviszonyai
<Nincs szlirés> =
Szervezell egységek > ¥ Asszisztens Jozsef 1960.01.27 ~
<Nincs slirés> - > ¥ AuGisztus 1989.10.31
Munkakorok > ¥ BérSzamfejtd Lia 1960.01.27
<Nincs szlirés> - > ¥ Dr. Nyugdijas Jolan 1952.01.01
Alloméanycsoportok > ¥ Egyenlétlen Lia 1999.01.27
<Nincs sziirés> - > ¥| EkHo 1989.01.01
, R > ¥ El6z6 Havi Pétlék 1992.01.01 _
Egyeb besorolas B =
— > ¥ Festd Helyettes
<Nincs szlrés> - > 7] Fests Mihaly
[ Megsziint jogviszony > ¥ Gazdasagilgazgato Jozsef 1960.01.27
> ¥| GyEd 1990.02.01
> ¥ GyartasVezetd Jozsef 1990.01.31
> v Gyed Mellett Dolgozik 1980.02.01
> V¥ Gyes Mellett Dolgozik 1980.02.01
> |¥ Home Office 1974.06.06
> ¥ JanuarElséjen Dolgozik 1970.06.03
> ¥ Kész Pénzes 1993.01.04
> ¥ Kovdcs Teszt
> V| Kiilféldén Dolgozik 1970.06.03
> ¥ Meg Bizds 1979.07.13
> ¥ Osztott Olgi
> ¥ PiHend
> ¥ Rész Munkaidds 1999.01.27
> ¥ Szakképzési Munkaszerzidés 2006.05.02
Mindet bejeldli Bejeldlések torlése Bejeldlések megforditasa
Dolgozok: 42 db - Jogviszony: 43 db
szlirés utolsé historikus sorra ¥ Automatikus sziirés 4 Sziires [ OK Mégse
10. dbra

Az ezutdn megjelend Attekintd képernyén meg kell nyomni a Feltdltés gombot.

Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu



Adatok felkditése a HR portsl

Faltdithati 2 dulgozdk adatoit a waies H.?,;mrﬁm\‘ 7

Feltdltésre keriild Jj jogviszonyok

Jogviszony kdd |Dolgozé = |Dolgozd neve Jogviszony megnevezése Belépés datuma Kilépés datuma |Szervezeti eqység  Telephely |Regiszirdcids E-mail dm -

[ 6 Osztott Olgi Teljes munkaidds munkaviszony 2021.06.01. Asztalos miihely de — - ™

7 7 Kovécs Teszt Teljes munkaidés munkaviszony 2021.05.01. Asztalos mihely de am 5

8 8 Szanadsag [gényld Teljes munkaidds munkav. érokbefogadd 2022.01.01. Festd midhely I. de am

g 9 GyartasVezetd Jozsef Teljes munkaidés munkaviszony 20220101, Asztalos mihely do am

i1 11 Teszt DolgozdEgy Atalnyaddzd eqyéni val, fofogl, (nem te 2022.01,01. Asztalos mihely de am

12 14 Teszt Dolgozokettd Teljes munkaidds munkaviszony 2022.01.01. Asztalos mihely de am

13 15 Gyes Mellett Dolgozik Teljes munkaidés munkaviszony 2022.01.01. Asztalos mihely de am

14 16 Gyed Mellett Dolgozik Teljes munkaidés munkaviszony GYED me 2022.01.01. Asztalos miihely dc m

15 17 Gy Ed Teljes munkaidfs munkaviszony 2022.01.01. Asztalos mihely do m

16 15 Szakképzési MunkaszerzGdés Szakképzési munkaszerzidéssel térténd © 2022,.01.01. Asztalos mihely do am

13 an Carmlle Armeniii Bl i WabtE | Canledmadin oo A Annn] HErtdnd . 00T N1 N1 Aetalnn it ad . -

Uj jogviszonyok kivalasztisa Kivélasztottak eltavolitésa
HR portélbdl tarlésre kerCld jogviszonyok
Jogviszony kéd Dolgozd kad Dolgozd neve Joguiszony megnevezése Belépés datuma Kilépés datuma Szervezeti egység Telephely Regiszirz
<Nincs megjelenithetd adat>
4 I} 4

Jogviszonyok tirlése HR. portalbsl Kivélasztottak eltivolitisa

Feltiltés Bezdr

11. dbra
A sikeres feltoltést a program visszaigazolja:
nformacio
I@ Sikeres szinkronizélds!
........... oK .}
12. dbra

FONTOS! A Kulcs-Bér program elfogadja ugyanazt az e-mail cimet tébb munkavallaldhoz is, de a HR
portalba torténd szinkronizalds nem lesz sikeres, ha ugyanaz az e-mail cim tébb munkavallaléhoz
bedllitva.

A feltoltés sordn a program csak az e-mail cimek egyediségét ellenérzi.

A HR portdlra tévesen feltoltott adatok torléséhez el6szor ki kel vdlasztani a tordlni kivant
jogviszonyokat a Jogviszonyok torlése HR portalrél gomb megnyomadsa utdn. A program ekkor egy
figyelmeztetést kild:

Keérdés

Io Felhivjuk figyelmét, hogy a munkavallalok Kulcs HR portalbél térténd térlése esetén
"J a kordbban mar szinkronizéldsra kerilt dolgozéi és jogviszonyos adatok is térlésre kertilnek!
Folytatja?

Igen Nem

13. dbra

Az Igen gombra torténd kattintds utan lehet kivalasztani a térélni kivant jogviszonyokat:

Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu
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Telephelyek Dolgozdk jogviszonyai
<Nincs szlirés> -
Szervezeti egységek > W Asszisztens Jézsef 1960.01.27 ~
<Nincs sziirés> - > ¥ AuGisztus 1989.10.31
Munkakdrék > || BérSzamfejtd Lia 1960.01.27 =
<Nincs szlirés> - > || Brotto Otto 1970.01.28
Allomanycsoportok > ¥ Dr. Nyugdijas Jolan 1952.01.01
<Nincs sziirés> - » ¥ EgyenlLdtlen Lia 1999.01.27
Eayéb besorolds > W Ek"H,(') - 1999.01.01
i » ¥ El6zG Havi PStlek 1992.01.01
<Nincs szires> T > (V] Emlékeztetik Masodik 1999.01.01
[l Megsziint jogviszony » ¥ Emlékeztetok Teszt 1999.01.01
> || Ervényesséq lejarat 1970.06.04
> | Festd Helyettes v
Kilépés datuma: | -tol ~ | -ig
P s = o =| o Mindet bejeléli Bejel6lések térlése Bejeldlések megforditdsa
Dolgozdk: 50 db - Jogviszony: 51 db
¥ Automatikus szlirés % Szirés OK Mégse
14. dbra

Az OK gomb megnyomadsa utan a kivalasztott jogviszonyok megjelennek az ablak alsé részében
talalhato tablazatban:

Adatok feltdhése a HR portsl

Faltdltied o dolyozdk adatait o wadas Hit yuedl v

Feltoitésre kerid (j jogviszonyok

Joguiszony kéd Dolgozs_+ |Dolgozs neve Joguiszony megnevezése Belépés détuma _|Kilépés datuma|Szervezetiegység | Telephely Regiszrécids E-mail cim

<Nincs megjelenithetd adat >

i joguiszanyok lkivalasztésa Kivalasztottak eltévolitasa

HR partalbél toriésre keril jogviszonyok

| Jogviszony kod Dolgozd kid | Dolgozd neve Jogviszony megnevezese Belépés datuma Kilépés datuma Szervezeti egység Telephely |Regisztradds E-mail cim o
3 3 Osztott Olgi Teljes munkaidds munkaviszony 2021.06.01. Asztalos milhely dolgozo27@kulcssoft. onmicrosaft.com
7 7 Kovécs Teszt Telies munkaidds munkaviszony 2021.05.01. Asztalos mithely dolgoza 28 @kulcssoft.onmicrosoft.com =
8 8 Szanadsag Igényld Teljes munkaidds munkav. &rokbefogadsi dij mellett 2022,01.01. Festd miihely I. dolgozo 12@kulcssoft. onmicrosoft.com
9 9 GyartdsVezetd Jozsef Teljes munkaidés munkaviszony 2022.01.01, Asztalos mihely dolgozo29@kulcssoft.onmicrosoft.com
11 11 Teszt DolgozdEgy Atalényaddzd egyéni val. fofogl. (nem tev kezdo) 2022.01.01. Asztalos mihely dolgozo30 @kulcssoft.onmicrosoft.com
12 14 Teszt DolgozéKetts Telies munkaidds munkaviszony 2022.01.01. Asztalos mithely dolgozo3 1@kulcssoft.onmicrosoft.com
13 15 Gyes Mellett Dolgozik Teljes munkaidds munkaviszony 2022.01.01. Asztalos milhely dolgozo32@kulessoft.onmicrosoft.com
14 16 Gyed Mellett Dolgozik Teljes munkaidgs munkaviszony GYED mellett 2022.01.01, Asztalos mihely dolgozo33@kulcssoft.onmicrosoft.com
15 17 Gy Ed Telies munkaidds munkaviszony 2022.01.01. Asztalos miihely dolgozo34@kulessoft. onmicrosoft.com
16 18 Szakképzési Munkaszerzidés Szakképzési munkaszerzidéssel thrténd foglalk.  2022.01.01 Asztalos milhely dolgozo65@kulcssoft, onmicrosoft.com
17 18 gpzési Sdés Kettd ési munkaszerzidéssel tirténd foalalk. 2022.01.01. Asztalos mihely dolgozo63@kulcssoft.onmicrosaft.com e
Jogviszonyok tarlése HR portalbdl Kivélasztottak eltavolitisa
Feltiltés Bezar
15. dbra

A torlés elvégzéséhez a Feltoltés gombra kell kattintani. A torlés sikeres elvégzését a program
visszaigazolja:

Informacia

@ Sikeres szinkronizalds!

16. dbra

Kulcs-Soft Nyrt. e 1016 Budapest, Mészdros utca 13. o +3613365300 e www.kulcs-soft.hu
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A mar regisztralt munkavallalék adatainak aktualizaldsahoz be kell jel6Ini a HR portal rendszerben mar
szerepl6 jogviszonyok adatainak frissitése opciot, és a Feltoltés gombra kattintani.

Adatok feltéhése a HR portsl

Faltditivali 2 doljozdk adatait 3 waias Hit guctdl 6

V| AHR portal mér szerepl adatainak frissitése

Feltdltésre kertil§ (j jogviszonyok

17. dbra

FONTOS! Ha egy regisztralt munkavallalé jogviszonya megsz(inik és ezutan kerdl sor szinkronizalasra,
akkor nem torl6dik automatikusan a fidkja a HR portdlon, és a belépési adatai sem véltoznak, tehat
tovabbra is be tud [épni.

A fidk torléséhez az ismertetett torlés funkcidt kell alkalmazni.

5 Dolgozoi regisztracio

Ha a Kulcs-Bér programban a munkavallalé személyi adatlapjan az Elérhet6ségek alatt ki van toltve az
E-mail cim mezd, akkor a szinkronizalas lefutdsa utan a dolgozo regisztracioés e-mailt kap a megadott
cimre:

HR portal

Szia!

Meghivast kaptal HR portal rendszerének hasznalatéara
munkavallaloként. Regisztraciohoz kattints a gombra.

Regisziréalok

Udvézlettel,
HR portal

18. dbra

FONTOS! A Kulcs-Bér program elfogadja ugyanazt az e-mail cimet tébb munkavallaléhoz is, de a HR
portalba térténd szinkronizalds soran nem lehet ugyanaz az e-mail cim tobb munkavallaléhoz beadllitva.

A Regisztralok gombra kattintva az alabbi adatlap jelenik meg:

& Munkavallalé

dolgozo

Januartlséjén Dolgozik

n és elfogadom az altalanos szerzodési feltételeket

n és elfogadom az adatvédelmi nyilatkozatot

Regisztracié

19. dbra
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Az adatlap kit6ltése utdn meg kell nyomni a Regisztracié gombot.

<« @ & Nem biztonsagos | heportaltesstkdgy.teszth huy

B Ertesitések

Ertesitések

Vg nies gy dmestises sem

20. abra

A sikeres regisztracio utan a dolgozé eléri a HR portal valamennyi szolgaltatasat.

6 Nyomtatvanyok feltoltése a HR portalra

6.1 Bedllitasok

A feltoltés beallitasait a Kulcs-Bér program Bedllitasok/HR portal menijében lehet karbantartani.

PDF nyomtatvanyok
Tarolas helye
PDF allomany torlése sikeres feltdltés utan PDF allomany térlése sikertelen feltdltés utan

Ekezetek nélkiili allomanynév

LK Mégse Mentés
21. dbra

A Tarolds helye mez6be azt a mappat kell kivalasztani, ahol a nyomtatvanyokrol késziilt pdf fajlokat
szeretnénk tarolni. Ha ez a mez6 nincs kitoltve, akkor nem lesz lehetséges nyomtatvdnyokat, példaul,
a fizetési jegyzéket feltolteni a portdlra.

A PDF allomany torlése sikeres feltoltés utan és a PDF allomany torlése sikertelen feltltés utdn opciok
segitségével lehet rendelkezni a fajlok megtartdsardl vagy torlésérél.
6.2 Fizetési jegyzék feltoltése

A fizetési jegyzék feltoltéséhez elGszor el kell késziteni a feltéltendd fizetési jegyzékeket. Majd az
Exportalds legordiilé menilben a PDF export és atadas HR portdlnak menipontot kell elinditani.

Nyomtatds F_nponalas| Méret

> ‘7‘_ PDF export a2 o _l

DF export és email kildés
'-XE CSV export

2] HTML export

| RIF export
B Excel XS export
@ Excel XLSX export
M Word export
PDF export és dtadas a HR portalnak

22, 4bra
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Ha a Beallitasok/HR portal beallitdsok meniben nincs megadva a PDF nyomtatvanyok tarolasi helye, a
program hibalzenetet kiild:

Figyelmeztetés

A rendszer nem taldlja a megadott elérési utat:

N

0K

23. abra

7 HR portal adminisztratori funkciok

7.1 Ertesitések

dminisztrator a Eﬁesitések

B [riesitések

Ertesitések

JanuérElséjén Dolgozik adatvaltoztatas kérelmet killdétt be

anuarElséjén Dolgozik adatvaltoztatas kérelmet killdétt be: Allando lakcirr

JanuarElséjén Dolgozik nyilatkozatot killdétt be
anuarElséjén Dolgozik nyilatkozatot killdstt be: Adoeldleg-nyilatkozat koltségekrd

24. abra

Ebben a menlipontban tudja megtekinteni az adminisztrator a dolgozdk altal bekildétt kérelmekrél és
nyilatkozatokrol kapott értesitéseket.

A nyilatkozat vagy a kérelem megtekintéséhez ra kell kattintani a megfeleld sorra:

7 ADMINISZTRATOR

Teszt Adminisztrator :I Adatvaltoztatas kérelmek > Allandé lakecim i= Adatvaltoztatds kérelmek [RVA{CIELEN I NEt(EY
® Ertocitécal l1al2
— kst Munkavallalé

B Elektronikus nyomtatvanyok JanudrElséjén Dolgozik

B Nyilatkozatok [ 1] Adatmezd

& Adatvéltoztatas kérelmek [ o

B Szervezeti egységek Csatolmanyok

Szanadség Igényl6 Firetési jegyzék 2022 januér 8 20221010095333752.pdf | BLetsltés
a%a Szervezeti dbra

Statusz
<A Bekiildve
8 Munkavallalok
% Adminisztrétorok Megjegyzés
Elkoltoztem
23 Bedllitasok Létrehozva: 2022.10.11. 08:37

Médositva: 2022.10.11. 08:37

= Logok

25, 4bra
A kérelem statuszat az Elfogadas vagy az Elutasitds gomb megnyomasaval lehet valtoztatni.

Kérelmek, nyilatkozatok bekildésérél e-mailben is értesiil az adminisztrator.
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7.2 Elektronikus nyomtatvanyok

Ebben a menipontban lehet megtekinteni a dolgozénak megkiildott nyomtatvanyok statuszat.

B Elektronikus nyomtatvinyok [l

Y T ——

Stbmts tipusa Létrsnor Megaying

26. abra

Amennyiben ismételten értesiteni akarjuk a dolgozét a nyomtatvany kildésrél, ra kell kattintani a
megfeleld sorra, majd az Ertesités Gjrakiildése gombra.:

B Elektronikus nyomtatvanyok » Fizetési jegyzék | i=Elekironikus nyomtatiényok '

Munkavallalo

Szakképrési Munkaszerzbdés

Név

Fizetés! jegyzék

Datum
20220131,

Szamfejtés tipusa

hévégi

Megnyitva
x

Létrehozva; 2022.10.11, 08:58

27. abra

A bal oldalon felil taldlhato legordilé lista segitségével lehet sz(irni a nyomtatvanyokat statusz szerint:

B Elektronikus nyomtatvanyok

= Osszes
15 4 taldlat oldalanként a Megtekmtettek Keresés:
Munkavillalé i Meg nem tekintettek Datum Szamfejtés tipusa Létrehozva Megnyitva
Weblelenlét Dolgozd Fizetési jegyzék 2023.02.28. havégi 2022.12.29. 10:52 x
Weblelenlét Dolgozd Fizetési jegyzék 2023.01.31. hovégi 2022.12.29. 09:48 2022.12.29. 11:06
Visszamendleges Pétlék Fizetési jegyzék 2023.02.28. havégi 2022.12.29. 10:52 x
Visszamendleges Potlék Fizetési jegyzék 2023.01.31. hévégi 2022.12.29,09:48 x
VezetdFest6 Pal Fizetési jegyzék 2023.02.28. hévégi 2022.12.29. 10:52 x
VezetaFesto Pal Fizetési jegyzék 2023.01.31. hovégi 2022.12.29. 09:48 x
VezetdFestd Jozsef Fizetési jegyzék 2023.02.28. hovégi 2022.12.29. 10:52 2022.12.29. 11:43
VezetdFest6 Jozsef Fizetési jegyzék 2023.01.31. hévégi 2022.12.29. 09:48 2022.12.29. 11:43
28. abra
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7.3 Nyilatkozatok

Ebben a menilipontban lehet megtekinteni, letdlteni a dolgozdk altal bekild6tt nyilatkozatokat, és
allitani a statuszukat.

A bal oldalon felll talalhaté legordilé lista segitségével lehet szlrni a nyilatkozatokat statusz szerint:

Bi Nyilatkozatok

i= Osszes
15 & taldlat oldalank: "
A Bekiildve
+ Elfogadva
Munkavallalé Nyilatkozat
X Elutasitva
Meg Bizas Szocho nyilatkozat
Meg Bizas MNegy vagy tobb gyermeket neveld anyak kedvezménye
WeblJelenlét Dolgozé GYAP nyilatkozat

29. abra

A statusz allitdshoz ra kell kattintani a megfelelS sorra, majd vagy az Elfogadas, vagy az Elutasitads
gombra.

B Nyilatkozatok  [El v

¢ taldlat oldalanként

Munkavéllalg Myilatkozat Stitusz Létrehozva

Januirtiséjén Dolgazik Adbelleg-nylatiozat kaliségekrs A bekildve 20221001, 0835

30. abra

&, Adatvaltoztatas kérelmek » Levelezési cim | i Adatvaltoztatds kérelmek | VA= ET e m

Munkavallalé

ErvényességLeJérat Lajos
Adatmezd

31. abra

7.4 Szervezeti dbra
A cég szervezeti dbrajanak helyes megjelenitésének feltételei:

Szervezeti egységek paraméterezése

A szervezeti egységeket a Kulcs-Bér program Torzskarbantartasok/Cégfliggs torzsek/Szervezeti egység
meniipontban kell bedllitani.

Els6 lépés a legfels6 szintet jelent6 szervezeti egység beallitdsa. Ebbdl egy cégben, értelemszerden,

csak egy lehet.
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@ Szervezeti egység - Kivalasztott tétel modositésa 2
v| Akt
Sorszam 7
Megnevezés Igazgatdsag
Vezet§ Vezérlgazgatd Jozsef =

Vezetd kiizvetlen felettese =
Helyettes 1 =
Helyettes 2 =

Webjelenlét engedélyezd -

Fizetési jegyzék megjegyzése

]

Felettes szervezeti egység ¥ Legfels# szint

0K Mégse

32. abra

A kovetkez6 |épés a tobbi szervezeti egység felettes szervezeti egységeinek beadllitdsa. A felettes
szervezeti egységek a szervezeti abran az adott szervezeti egység felett jelennek majd meg. A legfelsé
szint{ szervezeti egységnek, értelemszerlen, nincs felettes szervezeti egysége.

. Szervezeti egyséq - Kivélasztott tétel médositasa X4
| Aktiv
Sorszam 5
Megnevezés Gyartas Igazgatosag
Vezetd GyartasVezetd Jozsef b

Vezetd kizvetlen felettese -
Helyettes 1 -
Helyettes 2 -

Webjelenlét engedélyezd -

Fizetési jegyzék megjegyzése

Felettes szervezeti egység Igazgatosag " ] Legfelss szint

0K Mégse

33. abra

A szervezeti egységek hierarchidjanak beallitdsa csak a legfelsé szinttél kezdve, fentrél lefelé
lehetséges.

Ahhoz, hogy a szervezeti dbran megjelenjen a szervezeti egység vezet6jének neve, a Vezet6 mezébe ki
kell valasztani a szervezeti egység vezet6jének nevét a munkavalladi torzsbdl.

Ahhoz, hogy a szervezeti abran megjelenjenek a munkavallalok fényképe, a Személyi
alapadatok/Munkatigyi alapadatok/Fénykép meniipontban csatolni kell a megfeleld fajl.

Szervezeti egység hozzarendelése jogviszonyhoz
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A Jogviszonyok/Jogviszony alapadatai/Alapadatok meniben a jogviszonyhoz kell rendelni a megfelel6
szervezeti egységet.

7.5 Adatvaltoztatasi kérelmek

Ebben a menilpontban lehet megtekinteni, letdlteni a dolgozdk altal bekildott adatvaltoztatasi
kérelmeket, és allitani a statuszukat.

A statusz allitdshoz ra kell kattintani a megfelelS sorra, majd vagy az Elfogadas, vagy az Elutasitas
gombra.

=, Adatvaltoztatas kérelmek > Levelezési cim | = Adatvaltoztatas kérelmek

Munkavallalé

Ervényességlejarat Lajos

Adatmezé

Levelezési cim

Az attekint6 bal fels6 sarkaban talalhatd legordilé Isita segitségével tudjuk szlirni a kérelmeket statusz
szerint.

o Adatvaltoztatas kérelmek

i= Osszes
15 4 taldlat oldalanként .

<4 Bekiildve

+ Elfogadva
Munkavillalé Adatmezé Statusz Létrehozva

X Elutasitva
Meg Bizds Levelezési cim + Elfogadva 2022.12.29. 11:09
Meg Bizas Telefon <A Bekildve 2022.12.29. 11:09
WebJelenlét Dolgozd Levelezési cim X Elutasitva 2022.12.29. 11:04
WebJelenlét Dolgozd Csaladi allapot A Bekildve 2022.12.29. 11:03

34, abra

7.6 Munkavallalok

Ebben a menlpontban lehet megtekinteni a felszinkronizalt munkavallaldk adatait, illetve innen lehet

ismételten kikildeni a regisztraciés e-mailt.

28 Munkavallalok

ive= dolgazaTI@RICSSOR ORISR Com BEm2%

35. abra
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A regisztracios e-mail ismételt kikiildéshez ra kell kattintani a megfelelé soron az Email oszlopban
talalhato linkre.

7.7  Adminisztratorok

Ebben a menipontban lehet meghivni tovabbi adminisztratorokat.

7.8 Bedllitdsok

5 Beallitasok

Rendszerértesitések

a rendszer: engedélyek Iejérata

Ertesites lejarat elott

nappal

Figyelmeztessen a rendszer: Hatérozott idejd munkaszerzodés lejarata

Ertesites lejarat elott

nappal

a rendszer. i vizsgalat lejarata

Ertesites lejarat eléte

nappal

Figyelmeztessen a rendszer: Probaids lejarata

Ertesites lejarat elott

nappal

36. dbra

Ebben a menilpontban lehet bedllitani, hogy hany nappal korabban kapjanak az érintett
adminisztratorok értesitést a munkavallaldk alabbi adatainak lejartanak kozeledésérdl:

e Igazolvanyok engedélyek érvényessége
e Hatdrozott idejd munkaszerzédés

e Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat

e Prébaidd

8 Dolgozo altal elérhetd szolgdltatasok a HR portalon

8.1 Elektronikus nyomtatvanyok

Ebben a menilipontban lehet megtekinteni, illetve letdlteni a kapott nyomtatvanyokat. Ehhez ra kell
kattintani a megfelel6 sorra.

Elektronikus nyomtatvanyok » Fizetési jegyzék = Elekironikus nyomtatvinyok
Név
Fizetési jegyzék

Datum

2022.01.31.

Szamfejtés tipusa

hovég

Fajl
Asszisztens Jozsef Fizetési jegyzék 2022 janudr_23_2022101108590999.pdt | B Letsités
Megnyitva
Létrehozva: 2022
37. abra
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A megnyitas, illetve a letoltés datuma megjelenik az adminisztrator attekint6jében is.

8.2 Nyilatkozatok
Ennek a menilipontnak a segitségével tudja bekiildeni a munkavallalé az adéeldleg-nyilatkozatait.

A Nyilatkozat bekiildése gombra kattintva tudja kivalasztani a nyilatkozat tipusat, kivdlasztani a
bekilldendé fajlt, és bekiildeni a nyilatkozatot. A bekildendd fajl csak pdf formatumu lehet.

A Nyilatkozat let6ltése gomb segitségével le tud tolteni az eszkdzére egy nyilatkozat nyomtatvanyt,
amelyen ki van toltve a neve és az addazonosité jele.

8.3 Adatvéltoztatasi kérelmek

Ebben a menipontban tudja a munkavallalé megtekinteni a kérelmek statuszat. Az adatvaltoztatasi
kérelem elkészitését az Adatlap menilipontban kell elvégezni.

8.4 Adatlap

Ebben a menipontban tudja megtekinteni a munkavallalé a Kulcs-Bér programba felrogzitett
munkavallaldi és jogviszonyos adatait, illetve itt tud Iétrehozni valtoztatdsi kérelmet.

Profilkép Viltozis bejelentése &,
=

Név Viltozas bejelentése &
Asszisztens Jozsef

Email Viltozas bejelentése &

dolgozo37@kulcssoftonmicrosoft.com

Sziiletési név

S55 Jozsef

Addazonositd jel
8339935607

TAJ szam
549766470

Anyja neve
AAA ABA

38. abra
A valtoztatdsi kérelem elkészitéséhez ra kell kattintani a megfelel§ sor végén a Valtozas bejelentése
linkre.

Valtozas bejelentése x
Adatmezé
Csaladi allapot

Megjegyzés

Megjegyzé

Csatolmanyok *

Fajl kivalasztasa | Nem lett kivalasztva 4l
+ Csatolmany hozzdadasa

BEZér m

39. abra
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A valtozas bejelentést tartalmazd dokumentumot a Fajl kivalasztasa gombra kattintva lehet csatolni a
kérelemhez. A csatolt f3jl csak pdf formatumu lehet.
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