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Introducere

Documentul respectiv reprezinta Ghidul Utilizatorului privind modulul

,,Cadre” in sistemul Universal Accounting.

Reiesind din aceasta, urmatoarea documentatie e pentru a face
cunostinta cu Ghidul Utilizatorului — Informatie generala despre

program.
Caracteristica modulului:

In modulul ,,Cadre” se efectueaza operatiile ce tin de personalul
angajat al intreprinderii. Modulul dat automatizeaza operatiile inregistrate
pe cadre si ofera posibilitatea de a inregistra toate documentele

necesare la momentul angajarii Cadrelor.

In instructiunea data sunt prezentati pasii cei mai importanti a
evidentei automatizate asupra modulului dat, precum si caracteristicile

documentelor, rapoartelor si formelor utilizate privind evidenta cadrelor.

In compartimentul dat exista urmatoarele tipuri de operatii posibil de

executat in ceea ce tine de personalul angajat:

Cerere de angajare 3asaBrieHne O MNPUHATUM  Ha

paboty

Tabelul de evidenta a timpului de | 120€rb y4eTa pabodero BpemeHu

lucru

Inregistrarea concediilor anuale si Perncrpauus OTMYCKOB,
concediilor de boala OONbHUYHbIX

Ordin de concediere Mpukas 06 yBONbHEHUN




Modulul ,,Cadre” este compus din trei elemente de baza: registre,
rapoarte si forme.

In ,,Reqgistre” se reflecta informatia relativ constanta care descrie:
statutul lucratorului la Tintreprindere, modificarea acestuia in ordine
cronologica, caracteristica personala a lucratorului, precum si informatia,
ce fixeaza particularitatile logicii formarii calculului si retinerilor,
interdependentei lor.

Informatia acumulata de registre serveste drept baza pentru formarea
rapoartelor Prin modulul ,,Forme” se grupeaza informatia despre
angajati intr-un mod comod de vazut si analizat cu posibilitatea scoaterii
la tipar.

Prin modulul ,,Rapoarte” se ofera unele date adaugatoare, referitoare

la personal.



Instructiunea privind meniul ,,Cadre”

J

WriacGOnT

Pentru a intra in program pe masa de lucru este iconita
apasam dublu clic cu soricelul si lansam programul.Apare o fereastra in
care trebuie sa introducem numele de utilizator si parola.

Se deschide interfata programului

Una.)

¢ UNISIM-SOFT SRL Server cloudbd
httg:/wwew INALmd =
Nume Login

POWERED BY
ORACLE

Parola +++4 Pargla DVS

OK Anulare Detalizare >>

Pentru a introduce datele referitoare la angajati selectam din coloana

"Registre” prin click stinga sectiunea “Cadre”

! UMNA.md (build 4.1,5.99) Pavel@draexlrmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre | Document = Momenclatoare = Rapoarte = Forme » | Utilite = | Ferestre = | Ajutor = Iesire

Toate o i Fe - Pie B @ subSET | % - cloudbd: Baza de date completa

if v | cadre Tipul tiei | NrD tului| Data |m|USERID] CLCUSERT |aT3|svsAD |NRSET]
i Cardurile clientilar it 01.11.2015 F 39399 Automat 10 10
i rviciu 01.11.20015 F 1111 Pavel 10 10
i oo 3122015 M 1111 Pavel 1 110 10
i 43 01-Tabel de pontaj 31122015 M 1111 Pavel 1 110 10
i 59 07-Inregistrarea concediilor 01.0220M6 R 1111 Pavel 1 16 10
Y 88 01.01.20016 F 1111 Pavel 10 10
i 195 Ordin de eliberarare N.03.2006 F 1111 Pavel 13 10
i 206 Ordin de angajare la serviciu 01.01.26 F 1111 Pavel 10 10

Aflindu-ne in modulul “Cadre” facem Insert de la tastiera si pe ecran
apare lista operatiilor ce tin de angajati si selectam operatia necesara prin
dublu clik stinga, de exemplu pe: “Ordin de angajare la serviciu” sau alta

operatiune necesara.



Ordin de angajare la serviciu

UMA.md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre = Document = Momenclatoare = Rapoarte = Forme = | Utilite = | Ferestre = | Ajutor = Tesire

Mou L Copie | = o i Fr- i B € subSET |5 - cloudbd: Baza de date completa
Cod | Tipul operatiei | Nr Do tului| Data |m|USERID| CLCUSERT |at3|svsAD |MRSET|
| 391 Ordin de angajare la serviciu 03-2018 01.08.2016 F 1111 Pavel 10 10
*® 439 - 09.09.2016
Salvarel [N [DENUMIRES ID | sECTIONAME | TIF[copF -
L il Ordin de angajare |a serviciu 10 2806 0:ANGAJARE_DOC F 1]
L 2 Ordin de eliberarare 13 2806:0:CaDR_ELIBERARE F 0
L 3 07-Irregistrarea concediilor 16 &:2CaDRE_MMICI47554 R 0
L 4 (1-Tabel de pontaj 110 42 TABEL 4 0
=] - > » [l

Necesarul pentru formarea datelor initiale la angajarea persoanei
respective in cartela salaritului se completeaza conform ordinului pe
intreprindere.

Pentru a introduce Numele/Prenumele angajatilor in coloana 1 - "NPP
lucratorului” selectam numele necesar. Daca avem nevoie de a introduce
nume noi prin tasta Enter sau F4, aflindu-ne in stare de redactare facem

clik pe semnul ’+” siintroducem datele necesare.

H Lk ) Ordin de angajare la serviciu 09.08.2016 F 1111 Pavel 10 10
Salvare Anulare Stergere FC  [partiala) & Printare b é—ﬂ ,/ F
NPP lucratorului htat_i| N:ordin | Dataordin Nz Data contr Din data: Pina la Tip angajarii Regim de Departament
contract data: lucru
*
Cod |4 0 ‘Denumilea ‘Cud alt Den. alt ‘ Y
cop Denumirea UM |Grunalee| Cod alternativ |AlribuI|Eod |Denurnirea Rusa |F‘alentID | NRSET | A
38992 [ R 00706719 0 A 10
38933 C R 00706720 O A 10
33394 A R 00706721 O A 10
38935 C R 00706724 O A 10
38396 C R 00706725 O A 10
38997 C R 00706731 O A 10
| 30998 C R 00706744 O A 10
—1 38999 B R 00706747 O A 10 =
33000 E R 00706743 0 & 10
— 33001 R 00706752 0 A 10
L4 33002 c R 00706870 O A 10 Al
B - - [ " &4 1A >» X

Deplasindu-ne in coloanele urmatoare cu ajutorul tastei ,,Tab” ( sau

sageti ) de la tastiera indeplinim cimpurile respective.



In coloana ,,Tipul de angajare” / ,,Rejim de lucru” / ,,Departament”/
,Functia” prin selectarea patratelului din partea dreapta a coloanei
alegem cimpul necesar prin dublu click stinga. Toate aceste coloane
urmatoare se indeplinesc in modul respectiv automat prin selectarea din
lista aparuta, exceptie fiind coloana ,,Tip calcularii”, care se indeplineste de

catre contabil.

UMA md {build 4.1.5.9%) Pavel@draexdmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]

Registre = Document = Momenclatoare ~ Rapoarte = Forme = Utilite = | Ferestre = | Ajutor = Iesire

Mou L Copie | = cEd F re-Ei-B @ swwseT (5 cloudbd: Baza de date completa
Cod | Tipul tii ) tulii| Data |m|USERID| CLCUSERT |ata]svsAp |MRSET|
| 391 Ordin de angajare la serviciu 08-2016 01.08.2016 F 1111 Pavel 10 10
l kN Ordin de angajare la serviciu 03082016 F 1111 Pavel 10 10
Salvare Anulare Stergere FC [partiala) 5 Printare = @ \/ F
MPP lucratorului htat_i| M ordin Data ordin M Data contr Din data: Pina la Tip angajarii Regim de Departament Functia
contract data: lucn
Nr | Tipul de angaiare o
1
2| Temporari
3 PERMAMENT SPECIALISTI
4 PERMAMENT MUNCITORI =
5 PRIN CUMUL
B TEMPORARI MANAGER
7| COMSILIUL DE DIRECTORI
4 & TEMPORARI SPECIALISTI
9 TEMPORARI MUMNCITORI
Persoana TIP_SCUT IDNO 10
intretinuta
L4
H 4 > o = a o &

Pentru a introduce noi angajati apelam la tasta Insert de la tastatura si
procedam in acelasi mod, ca si in cazul precedent. Formele pentru tipar

(Printare) contine 2 puncte:

UM& md (build 4,1.5.99) Pavel@draexlmaier.cloudbd - Cadre - [Reqistrul operatiilor]

Registre = Document = Momenclatoare = Rapoarte = Forrme = | Utilite = | Ferestre » | Sjutor = Iesire

Mou g Copie = o Pr v vy @ € subsET |- cloudbd: Baza de date

| Cod | Tipul operatiei | Nr Documentului| Data | m|USERID| CLCUSEF
195 Ordin de eliberarare F.032006 F 1111 Pavel
I 2 Ordin de angajare la serviciu 01012016 F 1111 Pavel

Salvare Anulare Stergere FC [partiala) —’/’,? & Printare = & B'F

# Ordin de angajare la serviciu # Cerere

Fina la
data;

e
contract

‘ ‘ PP lucratorlui htat_i|  Me ardin Data ordin Data caontr | Dir data: Tip anga

1 — Ordin de angajare la serviciu MR-1 - tipareaza ordin de incadrare.
2 — Scutiri — tipareza cererea angajatului privind acordarea scutirilor la

impozitul pe venit retinut din salariu pe anul (Anexa nr.6 ).



AL e | L o u [y WRTE T WS TRT VR Sy

Formele pentru tipar: EI@

0:0rdin de angajare la serviciu MR-1
LI Scutiri

? Sablon o OK | X Anulare |

Facind click pe “Salvare” din partea de sus a tabelului toate datele despre
angajat se vor inregistra in mod automat in cartela angajatului. Dupa ce am
introdus datele tuturor angajatilor in tabelul dat, deschidem Registru

Angajatilor:

UMNA md (build 4.1.5,99) Pavel@draexd maier.cloudbd - Cadre - [Registrul Angajatilor]

Registre » Document v Momenclatoare » Rapoarte «| Forme =|| Utilite = | Ferestre » | Ajutor » lesire
Mou L Copie | = c B e - 03a. Lucrul cudocurnente > pdbed: Baza de date completa
i Actiuni & Forme & Titlri 08. Marfuri b
~u Cartel i 13, Reduceri »
ﬁ . artela Parametrii
5 - 20, De sistern [
. cguS[D)BIHDEmmE TAB ID | Descriere A Lo T angeia
¥ ) ol n O 0 OcHoBHaa . Hactpoliika kaccel :| | | |Dupa state |
23. Kaprel knuentos b lul tarifar; Tipul calculari:
Mleniu | ||-|OBDEMEHHD HETTO |
START | END Recete Il pe ara: Tipul alimentatiel
B[ 09.08.2016 31.12.30 | | |
— Registrul preturilor
| SALARIU 4 | 1.Reqistrul Angajatilar |—|
Centru de cost: 3.Calendar |
Gererale | Parametre | Studie | Coeficiente
Ordin de incadrare Contract de munca individual
Data Mumar i rec: Data Mumar
Date din lucrul precedent Ordin de eliberare:
Lucrul precedent: Datafiniz.  Data Murnar
Functia din lucrul prec.: Cauza eliberari:
Categoria din lucrul prec.: Cartela pentru turnichet:




Forma ”Cartela”

Forme > SALARIU > 1.Registru Angajatilor pentru a vedea cartela
fiecarui angajat la ecran apare fereastra, ”Cartela muncitorului”. In
modulul Cartela care se indica informatia personala a angajatului (datele
buletinului de indentitate, adresa domiciliului, telefon, studii, rechizite
bancare etc.). Fisa data la rindul sau este compusa din patru componente:
date generale, familia, militare studii, cunoasterea limbilor straine, rechizite

bancare. Se completeaza la necesitatea utilizatorului.

UNAmd (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - - [Registrul Angajatilor] o &=
Registre = Document = re + Rapoart ~ Utilite = Ferestre ~  Ajutor = Iesire -8 x
Mou gy Copie | e

Fe At & Fome B Titlri
v x & o [Catch | Parametii | Caloule | Souti | Concedi

[ DENOMIRER Generale | Adaug. | Famiia | Mitars | Studie | Banca | Stirular | Tipurle cale. | Linti |
b| 35013 Vasea Peteckin

@ swseT i~ cloudbd: Baza de date completa

Numeh
[was |
Prenumel le: Ser:Mrpas. Dataelb: [Eib.
[Petecikin ] [& [pa156320 [04082012 [of 04 |
Numele dups tata Dalacip: Dataprez:
| Amiold 08.07.2019 |03.082016
Nationalitatea: Ser: NI fisei Dataelb.:  |Ellib.
Cetatenia:
Rezident

* @ [Storea socida Codulfiscal __(Codh fscaldl
[ | 11 | [2002186489

Gerut Datanasteric_[Locul naseri
Mascuin 05031385 | [Baki |
Telefon fis_ [Telefor o Telefon cebar
T 84000] | 630000000
Viza de resedinta ldesar

iza de
[Bar ] [5tKezsavet ina 7 |

Dataderes:  [Comentari

1Registrul operatilor 2 Lista card DATA 3 Listacard 4listacard 5 Lista card 6 Lista card DATA 1 Raport manager 8 Clasificator universal - 1 Istoria modificarilor | 8 Registrul Angajatilor | Beg oka..
M: 118000 kb

B0 10/€[0 & DI m[E[S[=[@]=]

In modulul ’Parametrii”’ angajatului - se indica informatia privind
pozitia angajatului la intreprindere.

In modulul ,,Concedii”’ se introduce datele referitor la concediul acordat
angajatului:subdiviziunea din care face parte,data iesirii in concediu,data
intoarcerii la srviciu,zilele facturate.

Pentru a inscrie suplimentar unele date neinregistrate anterior in
.,Cartela muncitorului”’ referitor la angajati, din meniul programului

selectam sectiunea ,,Forme” si la ecran apare tabelul cu lista tuturor

9



angajatilor ,precum si datele referitoare la angajati. Pentru a introduce date
referitoare la angajat selectam numele de familie a angajatului sau il

cautam dupa numarul tabelar.

UMNA.md (build 4.1.5.99) Pavel@draexlmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul &ngajatilor]

Registre = Document » MNomenclatoare = Rapoarte » Forme = | Utilite = | Ferestre = | Ajutor = lesire

Mou s Copie g Pe- 2o B @ subSET | %+ | cloudbd: Baza de date completa
e Actiuni & Forme @ Tithuri
- A o ﬁ s Cartela Parametrii Calcules Scutin Concedi
[cop_ [ DENUMIRER | T4B| Generals | Adaug. | Familia | Miitare | Studile | Banca | Stmular | Tipuie cale. | Limbi |
ﬂ 39013 Vasea Petecikin
- Mumele: Tipul pasapotrului;
¥ ‘Vasea | |Eu\elin de identitate |
- Frenumele: Ser:Nrpas, Dataelib..  Elib.
[Petecikin | & [n41563z0 [0d.08 2012 Jof 04 |
*(' g Mumele dupa tata: Dataexp: Data prez.
[Arnold | [pa072013 [od.08 2016 |
» Load Ser N figel: Dataelib.  Ellib.:
N L] | [ ]
A4 F F = a ©  Starea gociala: Codul figcal Codul figcal al
[ 1] [ ...| [200z156483 |
Genul: Data nasteri Locul nasterii:
[Mascuin ] (05091385 | [Baki |
Telefon fis: Telefar lucn: Telefon celular:
[ 11111 | 84000) | 630000000]
Viza de resedinta: Adresa
|Balti | |Srt Kozeavching 7 |
Dataderes:  Comentariu:

Pentru a introduce foto angajatorului — apasam click dreapta pe cimpul liber
pentru foto si alegem File > Load si indicam locul unde pastreaza foto-
fisier. Pentru modificari in foto — alegem Edit. Cut - pentru a taia imaginea,
Copy - copierea, Paste - adauga, Clear - sterge fotogfafia. Apoi apasam

Save pentru salvarea datelor.

UNA.md (build 41.5.99) Pavel@draeximaier.cloudhd - Cadre - [Reqistrul Angajstilor]

Registre » Document + Momenclatoare = Rapoarte = Forme + | Utilite » | Ferestre = | fjutor = Tesire

Mou L Copie = T M- B @ susT | (5- cloudbd: Baza de date co
Fe Atiuni & Forme By Titi
- a @ A £ |Catda | Parametii | Caloe | Sculii | Concedi
[cop [ DENOMIREA |TaB  Generle | sdaug | Famiia | Miltare | Studile | Banca | Stinulari | Tipure cale. | Limbi |

ﬂ 39013 Yasea Petecikin

Numele Tipul pasapatruli
‘Vasea ‘ |Bu\el|n de identitate @ |
Frenumele Ser:Nipas:  |Dataslib. Elib
|Petecikin | [& 4156820 [n4.08 2012 Joi 04 |
MNurele dupa tata; Dataexp:  |Data prez.:
] | [08.07.2019 oa.08.2006 |
4
Ser: i fisei: Data elib.. Ellib.
3 Cut
= Capy
~ [Re Paste -]
“«r + = o Gt Clear Codul fiscal Codul fiscal al
1 I | ] [2002156483
Genul: Data nasterii Locul nasteri
[Mascuin .| [05.09.1985 | [Bali |
Telefon fix__ [Telefon e Telefon celular:
[ ]| 54000/ [ 690000000
Wiza de resedinta Bdresa
Bali | [81 Kozeavchin 7 |

Dataderes. Comentariu

10



UN&, md (build 4.1.5.08) Pavel@draeximaier.claudbd - Cadre - [Registrul Angajatilor]
Registre ~ Document = Momenclatoars = Rapoarte ~ Forme = | Utilite = | Fersstre = Ajutar = lesire

Now S Copie % - Di- B @ swstT |25 cloudbd: Baza de date completa
e Actiuni & Fame & Titlui
- a ¢ 4 2o |Cotels | Poametii | Caloue | Sculii | Concedi

[coo[i1DENUMIREA [ TaE  Generale | Adaug | Farila | Miltare | Studile | Banca | Stimular | Tioure cale. | Linki |
] 33013 Vasea Peteckin

Tipul pasapouli:
| [Bulstin de identitate ]
SerMrpss:  Dataclb: b
| [ 04156320 Jod 082012 Jof 04 |

Dataewp:[Data prez
| [oen72019 Jo308.2016 |

Ser.:|Mr fise Dataelib.:  [Elib.

-
i sislar ol fissl Coehl fsesl 1
| [2002156483 |
Genuk Data S22
[Maseuin .| (05081985 | [Bali |
Telstonfis Telsfon huone  [Telsfon cslular
[ ]| 84000) | 630000000]
Miza de resedinta: Adissa
|Bati | (81t Kozeavehina 7 |

Data de res. Comentariu:

Cartela

Fisa “Cartela” este prevazuta pentru pastrarea informatiei personale a
angajatului (datele buletinului de indentitate, adresa domiciliului, telefon,
studii, rechizite bancare, stagiul de lucru etc.), de regula datele acestea
sunt reflectate in rapoartele automatizate: Nota de informare privind impozit
retinut (Anexa Ne6), Fisa personala (Anexa Ne3), Lista spre plata, Ordin de
plata.

Exempu de completare a fisei (minimul obligatoriu).

Gim e b= a oM E DO R 0ralogl
b
— l g | e I | = l*lc @ Parametrii ‘ Concedii ‘
COD_|DENUMIREA TAB.NOM | Generale | Adaug. | Familia| Miare | Studi | Limbii | Banca | Tipuiie calc. |
! 6800 | 630
|| 6801 292 Numele: {Tipul pasapotrului }Szlia:
6803 1002 | [Buletin de identit. _.| [
| | 6804 48 Poza [Prenumele: NI pasaportului:  [Data elib.:
| | ®805 68 Angajatu|ui ' ] I13‘03.2002
B 6806 the [Numele dupa tata: [Eliberat de: Data exp:
L gggg 3;: ‘ [oficiu 33 [05.07.2013 ¢
| sa0s 744 M apoi salvare prin (Genuk . [Data nasteri {Codul fiscal personal
[ e a7 clik pe [Mascuir .| [06.07.1368 |
| ss12 953 Nationalitatea: [Codul fiscal al sotiei (sotului):
| ee13 495 | []] |
|| 814 860 == l=]~ |»| x| | [Cetatenia: [Starea sociala:
| | 6815 836 1 IHezidenl _I lcasalmit _I
| | 6816 [Telefon fix: [Telefon lucr: [Telefon celular: |Locul nasterii
| | 6817 I I I IUlhei Lucaseuca
il T
— zgzg Viza de resedinta: lAdresa:
— 6821 |Slrasen| Roscani |Slraseni Roscani
: 6822 Dataderes:  [Comentariu:
|| 6823

Fisa data (Cartela angajatului ) la rindul sau este compusa din opt

componente: date generale, Adaugator, Familia, Militare, Studii,
11



cunoasterea limbilor straine, rechizite bancare,Tipul -calcularii. Se
completeaza la necesitatea utilizatorului.
In compartimentul Cartela care se indica informatia personala a angajatului
(datele buletinului de indentitate, adresa domiciliului, telefon, studii,
rechizite bancare etc.). Fisa data la rindul sau este compusa din patru
componente:

1. Date generale - unde se introduce datele din buletin a persoanei,

tipul de buletin, seria, numarul, fotografia si alte date:

* c Cartela Parametrii Calcule Scutiri Concedii

cop | DENUMIREA [ 1aB. | ~| Generale | Adaug. | Familia | Miltare | Studii | Limbi | Banca | Tipuile calc. | Mustrai

7005 2294

5502 2178 Numele: Tipul pasapotrului:

7267 25 | | |Buletin de identitate J
33749 3378 5 Prenumele: Ser.:Nr pas.: Dataelb.: Elb.:
B H | 1F ] (12022008 [oF 7

5647 801 e (" .

Numele dupa tata: Dataexp:  Data prez.:
5973 303 | B . | [os2027 | ]
e ol p ’ Nationalitatea: Ser.: Nr fisei Dataelb.: Elib.:
6777 1765 | n
7344 472 i | = || [ [ 1]
I

L
34105 3501 Cetatenia: :‘
35452 3916
31644 2345 < > F - a ¢ Starea sociala: Codul fiscal Codul fiscal al
38338 4654 [ 1]
;;12:); 53232 Genul: Data nasterir Locul nasterir:
F ] [1os1ss2 || ]

35446 3914 -

133 2498 [Telefon fix: ] [Telefon lucru: I ITelefon celular: ]

6778 1603
31581 2931 Viza de resedinta: Adresa:

6779 29 [CHISINAU BD DACIA I [ |
39798 5146 Dataderes.. Comentariu

5200 197 [ | | |

nnnnn Anen

2. Adaugator — informatia suplimentara, stajul neintrerupt, datele din

carnetul de munca, polisul medical s.a. date:

A c Cartela = Patametrii | Calcule | Scutii | Concedi

cop | DENUMIREA [ 128 | 2| Genersle Adaug | Famiia | Miitare | Studi | Limbii | Banca | Tipurie calc. | Mustiari |
| 700 2294 Stagi
| 5502 2178 Neintrerupt: General: Din luctu prec.: Asigurat:
|1 7287 % \ || || ||
— 33743 asineniiie - e Camet de munca
! ?30"" i 7% Seria: Nr cartelului: Data: Intreprindere:
| e 801 wa o 5 [ | | |
L 5039 Polis medical
H| 40247 5318 Seria: Nr polisului: Data: Intreprindere:
]_ 6777 1765 { ‘ | 1
L T34 2472 CPAS Starea functionala: Ma‘
34105 3501 - -
H s 16 [ | [PERSDANA ANGAJ: .| |
1 21644 | 2945 Contract de munca Contract de resp.: Pensia
: 29330 4654 Data: Numar: Data: Numar: Data esitic  Tip pensit
l_ 41207 5656
| g 3848 E-mail: Grupa sangvina: Data deces:
W 2a14 [ T @dhmmd | |

12



3. Familia — se introduc datele ce tin de componenta familiei (aceste
date pot fi introduse si prin documentul Cerere de modificare a scutirilor
(sysfid31)):

| Cartela | Parametrii Calcule Scutini Concedi

Generale] Adaug,  Familia ] Militare] Studii ] Lirnbii ] Ear‘u:a] Tipurile calc. ] Mustrari]

Murnele memnbru de familie | Rude |2iua de nastere
|| Dlzinic: baiat fiul 01.01.2012
|| Oleinic fata fiica 01.07.2010

4. Militare — se introduc datele din livretul militar:

Cartela Farametrii Calcule S cutini Concedi

| Generale] .-’-‘-.daug.] Familia  Militare l 5 tudii ] Lirnbii ] Banca] Tipurile calz. | Mustrar |

Grupa de evidenta: Specialitatea:

|Infanterie | |rE|:rut |

Cateqaria; Oficiu de recrutare:

|In TEZEMYa | |EMM Chizinau |

Componenta: Aptitudinea;

|EepmaHT|:Kuri1 | ||:T|:IDEBE|F| |

[arad: Farticipant la conflicte militare:;

|EepmaHT | |.-’-'-.fganistan |
Serviciul urgent: Documente:;

| nceput; Sfirzit: Livret militar: Ewvid. zpec.

[01.062010  |01.06.2011 | |as0001 as (01 |

Recompensze:;

|fara [ECOMpEnza |

Felatia cu zerviciu militar
|Helatii de rudenie |

5. Studii — se completeaza cu datele din diplomele prezentate de catre

angajat despre studiile absolvite:

Cartela | Parametri Calcule Scutiri Concedi

Generale] Adaug.} Familia} Militare  Studii ILimbii I Banca} Tipurile cal:.] Mustrali]

| TipS tudii | Ingtitutia ‘Forma de studii ‘ Facultatea |Ca|ifica|ea| Specislitatea | Nr diplomurnui | Data Start Curs | Data absolviti | Gradul stintific | Data diplom [Tipul Cursul| Tems cursulu| Sursa de finantare [ Ordin nr | Ordin data
ﬂSupennare Universitatea Tehnic Fregventa contabilitatea si audil Cagier management (01.03.2000 30.06. 2004 licentiat 30.0B.2004  ssss sag Contract m 01.09.2000

6. Limbii — limbile vorbite si nivelul de cunoastere a lor:
Cartela Parametri Calcule Scutin Concedi

Generale] .ﬂ.daug.] Familia] Militare] Studii  Lirnbii lEar‘n::a] Tipurile n::aln::.] Mustrari]

Lirnb |Miveld |
Englizh 2

F Franceza
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7. Banca - se introduce banca, datele cardului:

Cartela | Parametii | Calcule | Scutii Concedi

Generale] .&daug.] Familia] Militare] Studii ] Limbii  Banca l Tipurile calc.] Mustrari]

Locals

Banca | Accaount 1 Accaount 2 COD BANK
ﬂmun,ec Banca Sociala or. 0171101 1000
Straine

Banca |\-"a|ute| Account 1 | TIPBANK|
)

In compartimentul Calcule: introducem tipurile de calcule/retineri lunare ce
se vor calcula automat ca de exemplu: Spor pentru conditii nocive, sau la
retineri: pensia alimentara. Aceste calcule/retineri sint specifice pentru
fiecare persoana in parte.

Cartela Parametrii Calcule Scutin Concedi

| [*] Calculan/Fetineri | De la Fina la | F'ru:u:entul| Suma HTAT |

L 702, adaos lunar la galanu, 3, ¢ 01.02.2006 28.02.2006 a00 1]
¥71.1% Fond Sindical, 0, ret 01.01.2006 122006 0.0 1]

: 734, Penzie alimentara, 0, ret 01.01.2006 122006 025 1]

Compartimentul Scutiri: introducem scutirile angajatului si perioada folosirii
acestor scultiri:

Cartela Parametrii Calcule | S cutin Concedi

D ata cererii | Data start | D ata finis Tipul scutin Suma

B|25.03.2018 01.04.2013 |30.09.2013 120

I Tipul scutirilor se introduc cu litera mare, si pentru numarul de copii se
introduce cifra (ex. P3 — personala+trei copii).
In fereastra de mai jos se vor vedea literele atribuite pentru fiecare tip de

scutire:

Scutin [sume anuale]:

Scutir personale - P

Secutin perzanale cu inlesnin -
Scutin pentru sot [sotie]- 5
Fentru persoane intretinute - N
Pentru invalizi din copilarie - H

In compartimentul Concedii automat se completeaza cu date din

documentele inregistrarea lipsurilor si ne permite de a vizualiza pe
14



persoana tipurile si perioadele absentelor pe perioada sa de lucru si
numarul documentului electronic unde au fost inregistrate. In acest modul
se completeaza datele referitoare la acordarea concediului: departamentul
ocupat, data acordarii concediului, data finisarii concediului, numarul de zile

facturate si numarul de ore.

Catela | Parametii = Calcule | Scutii | Concedi

I |'-len, | Tun I OcHoBaHWe | C | Mo | Hauano KoHeu |,[1nu I Yaco! |J]n|:-1'

i CD, Concediu neplatit, 143/4din 3007  31.07.2013 02.08.2013 3 910917

" 1 D B, BonHubi, 2572 0ING1044222  19.08.2013 23.08.2013 5 936464

i 4N, Absente nemotivate, 02.06.2013 03.06.2013 8 878595
Parametri

Completarea fisei este obligatorie, deoarece programa nu va efectua

corect calculele privind retribuirea muncii, retinerile prevazute, cit si
rapoartele generate de program. In modulul dat se vor inscrie datele
referitoare la angajat si anume: subdiviziunea in care este angajat, data

angajarii, postul ocupat, precum si rangul, gradul, functia si starea sociala.

Filtrare

In forma «Registrul Angajatilor» este prevazuta posibilitatea filtrarii

angajatilor dupa un paramentu determinat (butonul evidentiat cu rosu)

p*

v X @ < -2 @ R |0ralogl
e

l | l % Cartela | Parametrii
ITAB NOM

COD_[DENUMIREA Generale | Adaug | Famial Miitace | Studi | Limbi | Banca | Tipurie calc. |
6817

6818 Numele: [Tipul pasapotrulut: Serna:
£320 | [Buletin de identi. _..| |

6821 [Prenumele: INr pasaportulic ~ [Data elib.:
6822 I I |22 08.2005
6823 O G e Faootas vt

ou2s i pe monctort ——— X
895 S Depatane Pegimil de hocn: Oie__ [Tipu angajac

E:? P I _] I _] lnocroﬂnno _J
= D | (e || G

6829 I Actiy [ i 5] J7 ||| [inacord (abucata) .|
6330 [~ Dupadata Functia: Valuta calcularic Taifulpe ora:  Tipul alimentatiei

6831 | i 5] 2 &l
6860 97 Categoria: Contconsum:  |.sc: Cont analitic:

6862 7% [ | | [ |
2:22 :E (Centru de cost Subconto:

6872 - _,X Aot | | =l =l

6874 icai
6875 [ [

T 15 I T ) ) T i T ] ] ] ] KA

Butonul g -,,Refresh’’ de linga butonul ,,Filtru” permite de a primi la

ecran lista tututror angajatilor existenti.
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Tabel de pontaj

UM&, md (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Reqistrul operatilor]

Registre = Document = Momenclatoare = Rapoarte = Forme = | Utilite = | Ferestre = | Sjutor = Iesire

Nou g Copie | = o Y ¢4 Pe- Vi B @ subsET 2R - cloudbd: Baza de date ¢
Cod | Tipul operatiei | Mr Documentului| Data  |m|USERID] CLCUSERT
N 441 Ordin de angajare la zerviciu 09.08.2016 F 1111 Pawel
# 442 = 09.08.2016
Salvare, [N |DENUMIREA [ID | SECTIONAME | TIF| cooF -
H 1 Ordin de angajare la serviciu 10 2806:0:ANGAJARE_DOC F 1]
o 2 Ordin de eliberarare 13 2806:0:CADFR_ELIBERARE F 1]
L 3 07 nregistrarea concedilar 16 4:2CADRE_MMICI47804 R 0
L EY 01-Tabel de ponta) 110 42TABEL [ 0

La ecran va aparea tabela de calcul. Indeplinirea tabelului se va face
automat, facind urmatorii pasi: alegem subdiviziunea necesara prin click
stinga pe patratelul din dreapta a coloanei respective. Apoi vom alege
Regimul de lucru necesar la fel prin efectuarea click stinga a patratelului

din dreapta. Apoi vom allege perioada necesara pentru care se va efectua

calculul si facem click stinga pe iconita & i tabelul se va indeplini

automat.

UMA rmd (huild 4.1.5.99) Pavel@draexdmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilar]

Registre » Document = Momenclatoare = Rapoarte = Forme « | Utilite = | Ferestre = | Ajutor - esire

Nou L Copie | = c o dh Pe- 2o B € SubSET | - cloudbd: Baza de date completa
Cod | Tipul aperatiei | Nr Documentului | Data | m|useriD| CLCUSERT |at3|svsFiD |NRSE
| 206 Ordin de angajare la serviciu 01.01.2016 F 1111 Pavel 10 1
l 2l (1-Tabel de ponta 25022016 M 1111 Pavel 1 110 1
Salvare Anulare Stergere FC - [partiala) Foe Actiuni & Printare = @ Ve BE'F
Sectia 136, CANTINA ORAG4, CC | [ Tati muncitori Regim: F'eriod:|D‘I.D2.ZD1B |29.DZ.2D18
M fCod |« v | Denumirea Cod alt. Den. alt. Tl 21| 22|22 24| 28] 26| 27
tabelar | oy Denurnires Grunarea| UM | Cod alternativ |Atribul|E0d |Denumirea Rusa &
Ld QEEE] CANTINA ORAGS | CC ] & DM 8 &8 8 8 8 5B
38431 CAMTINA | CC u] A OM 2 8|8 8 8 SB
T 33494 ELIBERATI | 0 |a =MomM s s'a & 3 8
] DM 88|88 |88
|| OM 2 8|8 8 8 SB
] DM
] b
T + = a o ¢ [ A » X
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tului| Data |m|UsERID| CLCUSERT 7|AT3|SYSFII

Tipul operatiei Nr Docum
£} 01-Tabel de pontaj 31122015 M 1111 Pavel 1
59 07-Inregistrarea concediilor 01.022016 R 1111 Pavel 1
Anulare Stergere FC  (partials) Foe Actiuni éPlinlafe = @ / I?_S]’F
Sectia:|38431.CANTINA, cC J [ Toti mufcitorii / Regim:|: | Period: |U1‘12A2|J15 |31,12.2015
Nr Salariat Functia 1(2(3|4|5|6)7|8]|9(10(11)|12|13(14|15|16[17(18|19|20(21(22|23|24
tabelar
| 410070179 %) 8|8|8|8|sBjDM|{ 8|8|8|8|8|B|B|B|(B|B|B|B|B|Bj|8|8|8|8
| |0070223 3001, 8 8 8 8SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
0070683 3002, g 8 8 8SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
:0070152 3003, 8 8 8 8SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
| |0070617 3004, 8|/8|8(8|SB|IDM[{8|(8|8|8|8(SBIDM[8|(C|C|C|C|(C|C|C|C|C|C
| |0070381 3005, g 8 8 8 sBDM B8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBODM 8 8 8 8
| |0070675 3006, 8 8 8 8sBDM8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
| |0070266 3007, 8 8 8 8SBDM B8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
| |0070730 3008, | 8 8 8 8SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
0070108 3008, 8 8 8 8 sBDM B8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
:0070295 3010, | 8 8 8 8SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8
0070439 3011. 8 8 8 8sBDM B8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8

Apoi vom face salvare prin clik pe iconita Salvare din meniul tabelului
dat (pasul 3).

Pentru a inregistra concediile acordate din modulul Cadre prin tasta
Insert selectam inregistrarea concediilor, precum si a concediilor medicale,
unde vom alege Numele/Prenumele persoanei date, tipul concediului
acordat (foaie de boala sau concediul annual) prin selectarea patratelului

din partea dreapta a coloanei 2, perioada aflarii in concediu. Apoi facem

clik pe butonul . sau tasta F9 si pe ecran va aparea fereastra
,,Actiunile documentului” in care bifam prin click sectiunea data si ok, in

rezultat datele necesare vor fi introduse. Apoi click pe iconita Salvare.

_| Cod Tipul operatiei Nr Documentului | Data |m| USER

l 210 01-Tabel de pontaj 31.122015 M 11

| | 59 07-Inregistrarea concedilor 01.022016 R 11
Salvare I Anulare Stergere FC  [partiala) £ Actiuni é Printare = @

s@ (38431, CANTINA, CC .| ™ Toti muncitoi Regm| .|  Peiog[011:

Nl S alariat Functia 112|3|4|s|e]|7]|8]|s[10[11]12]13]
tabdlar

oo 7sE . 8 8 8 8SBDMS8 8 8 8 8 B B

0070223 3001, s s - : 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM
_|0070883 3002, + s s 8 8 8 8 SBDM S8 8 8 8 8 SBDM
| |0070152 3003, & s - 8 8 8 8 SBDM 8 8 8 8 8 SBDM
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Inregistrare concediilor

UMA.md (build 4.1.5.99) Pavel@draexlmaier.cloudbd - Cadre - [Reqistrul operatiilor]

Registre = Document = Momenclatoare ~ Rapoarte = Forme = | Utilite = | Ferestre = | Ajutor = Iesire

Mou 4 Copie | = ¢ 44 Pe - Zh- B €) SubSET |- cloudbd: Baza de date compl
Cod | Tipul operatiei | Nr Documentului| Data  |m|USERID] CLCUSERT &
| 441 Ordin de angajare la serviciu 09.08.2016 F 1111 Pawel
# 443 =] 09.08.2015
Salvare [N |DENUMIREA, I | SECTIONAME | TIF| cooF N
1 Ordin de angajare la serviciu 10 2B0E:0:AMGAJARE_DOC F 0
j 13 2806:0.CADR ELIBERARE 0
e 15 4.2 CADRE_MMICI47554 0
4 01-T abel de ponta, 110 4:2TABEL 0

Pentru a inregistra concediile acordate din modulul Cadre prin tasta Insert
selectam inregistrarea concediilor,precum si a concediilor medicale, unde
vom alege Numele/Prenumele persoanei date, tipul concediului acordat
(foaie de boala sau concediul annual) prin selectarea patratelului din partea

dreapta a coloanei 2, perioada aflarii in concediu.

UMA.md (build 4.1.5.99) Pavel@draexlmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilar]

Registre = Docurment = Momenclatoare = Rapoarte = Forrne = Utilite = | Ferestre = | Ajutor = esive

Mou L Copie v OX P~ 20- B € subSET |- cloudbd: Baza de date comp!

| cod | Tipul operatiei | Nr Documentului| Data  |m|usERiD| CLCUSERT |:
441 Ordin de angajare la serviciu 09082006 F 1111 Pavel
I SEE] O7-lnregistrarea concediilor 09.08.2016 R 1111 Pavel
Salvare Anulare Stergere FC [partiala) Fie Actiuni @ Printare = @ q/ F EIE
Mumele Tip Deladata | Pinaladata | Zile Ordin rr. shtat_id | Zile Lucr

*

“Wazea Petecikir|

Apoi facem clik pe butonul . sau tasta F9 si pe ecran va aparea
fereastra ,,Actiunile documentului” in care bifam prin click sectiunea data si

ok, in rezultat datele necesare vor fi introduse.

UN&.rnd (build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilar]
Registre = Document » Mormenclatoare = Rapoarte = Forme - Utilike = | Ferestre - | BAjutor

Mou L Copie | = o F dh e~ Ei- B @ subsET | £5 - |eloudb
| Cod | Tipul operatiei | Nr Ducumentuluil Data
447 Ordin de angajare la serviciu 09.02.207¢
I “LEf 07 -Inreqgistrarea concediilor 03.08.207¢
Salvare Anulare Stergere FC [piti:la-]-*? i Actiuni &b Printare =
Hurmels Tip Deladata | Pinaladata | Zile
L Wazea Petecikin C. Concediu anual, 19.07.2016  25.08.2016 25
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| Cod Tipul operatiei

Ni D tului| Data |m|USERID| CLCUSERT |aT3]svsFD [MRSET]

43 01-Tabel de ponts 122015 M 1111 Pavel 1 110 1a
I 0.022016 R 1111 Pavel 1 16 10
Salvare Anulare Stergere FC [partiala) @ Printare x @ \/ ;ﬁ
Nurnele Tip Deladata | Pindladata | Zie Ordin rr. shtat_id ‘Zile Luer
BITESTT TESTI TEST1 i B, Concediu medical, 907 03.02.2016 1 206 8
| |TEST2TEST2TEST2 CN, Concediu neplatit, 05.02.20016 | Fefoandc L
| |TEST3TESTaTEST3 AN, Absente nemativate, | 10.02.2016 | | [W] Actiunile documentului: =] = =]

[0 2. Verificarea perioadelor

’ Toate

1. CALCULAREA ZILELOR

f Ok X tnulare |

Lista formelor pentru tipar:

ki

Salvare Anulare

01.02.2016 R 1111 Pavel 1 16 10
Stergere FC [partiala) e Actiuni | @Plintare | x @ J

Mumels

T Formele pentru tipar: &

BITEST1 TEST1 TEST1

iB, Concediu medical

| |TEST2TEST2TEST2
| |TEST3TEST3ITEST3

CM., Concediu neplati

U :Ordin pentru concediu de odihna anual

[0 Cerere concediu

AN, Abzente nemoativ U Cerere zi libera

[ Cerere concediu din cont propriu
U Ordin pentru concediu din cont propriu
U Ordin o zi libera

? Sablon " 0K | X snulae |

Apoi click pe iconita Salvare.

UMAmd {build 4.1.5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilor]
Registre = Document = Mormenclatoare = Rapoarte - Forme = | Utilite = | R
MNou S Copie | = o HEdh FE - gh' 0 Sub SET | ¢
Cod | Tipul operatiei ‘ Nr Docum

447 Ordin de angajare |a serviciu
443 or

=

Anulare Stergere FC [partiala) Foe Actiuni
MNumele ‘ Tip ‘ Deladata | Pinaladata
L Wazea Petecikin C. Concediu arual, 19.07.2ME | 25.08.2016
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Ordin de eliberare

Eliberare de la serviciu angajatului de la intreprindere este posibil de
efectuat prin selectarea documentului nou Ordin de eliberare. Dupa
salvarea documentului toate datele din acest document sunt transferate

automat in cardul angajatului.

UMA.md ibuild 4.1,5.99) Pavel@draexlmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatiilar]
Registre = Docurment = Momenclatoare = Rapoarte = Forme = | Utilite = | Ferestre = | Ajutor = Iesire

Nou S Copie | = ¢ Y dh Pe - e B @) subSET | % - cloudbd: Baza de date ¢
Cod | Tipul operatiei | Mr Documentului| Data |m|USERID] CLCUSERT
22 Ordin de angajare la serviciu 1.01.2016 F 1111 Pavel
T 195 Ordit de eliberarare J 3.032016 F 1111 Pavel
Salvarel [N |DENUMIREA |ID | SECTIOMNAME |TIF[copF | -
#Ordin de 1 Ordin de angajare la serviciu 10 2806 0ANGAJARE DOC F I
» A Oirdinn de eliberarare 13 2806:0.CADR_ELIBERARE F 0 I
L 3| 07-Inregiztrarea concedilar 16 4:2:CADRE_MMICI47554 R 0
L 4| 01-Tabel de portaj 110 4:2TABEL &l 0

UMNA. md (build 4.1,5.99) Pavel@draeximaier.cloudbd - Cadre - [Reqgistrul operatiilor]
Registre = Document = Momenclatoare » Rapoarte = Forme = Utilite = | Ferestre = | Ajutor = [esire

Mou s Copie | = (=T Pr-Ei- B @ SubSET (- |cloudbd: Baza de date completa
| cod | Tipul operatiei | e lui| Data |m|UsERID] CLCUSERT |aT3]svsAD | MRSET]
88 Ordin de angajare la serviciu 01.01.2016 F 1111 Pavel 10 10
I 11510 Ordin de eliberarare 31.03.2016 F 1111 Pawel 13 10
Salvare Anulare Stergere FC [partiala) &} Frintare = @ v F

# Ordin de eliberare

MPP lucratorului | Shtat_id | Mz ordin Data ardin Din data: Pina la data: -EﬁMUNI|

Hara MpUuMHa YEOIEHEHHA K.on-e0 aHedt Hevcn.
YECAEHEHUA OTNYckaS
ﬂTESTB TEST2TEST3 1] 21.02.2016 22.02.2016 31.12.3000 23009

In mod obligatoriu completam campurile: NPP lucratorului, Ne ordinului,

Data ordinului, Din data, Cauza eliberati.

Forma pentru tipar MR8 - Ordin de incetare a contractului de munca.

UN2&.md (build 4.1.5.99) Pavel @ draexdmaier.cloudbd - Cadre - [Registrul operatillor]

Registre = Document » Nomenclatoare ~ Rapoarte = Forme » | Utilite = | Ferestre = | Ajutor » Iesire

Mou i Copie % W P4~ Ziv B €@ swsT - cloudbd: Baza de date completa
| Cod | Tipul aperatiei | HiD i| Data_|m|UsERID| CLCUSERT |a13]svsAD | NRSET
89 Orcin de angaiar la servicia TI012006 F 1111 Pavel w10
il 3 Ordin de elberarare 022006 F 1111 Pavel LR

= @SS

Salvare Anulare Stergere FC [partiala)
# Ordin de eliberare j

MPP ucratorului Shtat_id | Me ordin Data ordin Dara MPH4HE YE0NEHEHWA Kon-go aHer Heuen. Din data:
YBOIbHEHUS oTmycka
ﬂTESTH TESTITEST3 o 21.02.2018 22022016

Formele pentru tipar: = fe ==

#'!0rdin de concediere MR-8

? Sablon o 0K X Anulare
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