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A Munkaerő menüpont hivatott 
cégünk dolgozóinak nyilvántartására
• Bal oldalon rögzítjük az adatokat
• Középen találjuk a listákat, ahol 

dolgozóink munkaidejét tekinthetjük 
át

• Jobb oldalon pedig a menüponthoz 
kapcsolódó beállításokkal találkozunk

• Az első és leggyakrabban használt 
almenünk, a „Munkaerő” bemutatását 
a következő dián olvashatják

Munkaerő menüpont bemutatása

Adatrögzítés BeállításokListák



A Munkaerő>Munkaerő gombra kattintva a 
már rögzített dolgozóink listáját tekinthetjük 
át
• Új dolgozó hozzáadásához használjuk a 

kék színű „Új hozzáadása” gombot
• A felületen áttekinthetjük a 

bérköltségeket, a „Havi Bérköltség” 
gombbal

• Lehetőségünk van keresni, használhatjuk 
a nagyító alakú „Részletes keresést”, 
mellyel oszlop szinten is kereshetünk

• Csoportosíthatunk 
• Cég szerint
• Beosztás szerint
• Aktív munkaviszony szerint

• Szűrhetünk aktivitás szerint
• Aktív
• Inaktív
• Aktív és inaktív

• Az adatok szerkesztéséhez kattintsunk a 
vastagon szedett névre

Munkaerő menüpont bemutatása

Havi bérköltség

Új hozzáadása



Munkaerő menüpont funkciók

Funkció neve Szimbólum Funkció leírása

Új hozzáadása Új hozzáadása gomb Itt rögzíthetünk új munkaerőt

Keresés Keresőmező Lehetőségünk van a táblázat egészében keresni

Részletes keresés Nagyító A nagyítóra kattintva oszlop szinten is kereshetünk

Időszak beállítása Dátum intervallum Beállíthatjuk a kívánt időszakot, ezáltal szűkíthetjük a táblázatot

Szűrés Tölcsér A táblázatok mindegyike szűrhető (aktív/inaktív állapot, saját/bérelt tulajdonviszony)

Csoportosítás Vízszintes vonalkák A gomb megnyomásával a már felvitt adatokat különböző szempontok szerint 
gyűjthetjük össze

Letöltés Excelben Lefelé mutató nyíl Minden megjelenő adat letölthető Excel formátumban

Gyorslink 
létrehozása

Láncszem A kezdőlapon azonnal elérhető funkciók létrehozása

Havi bérköltség Havi bérköltség fül Munkavállalónként áttekinthető havi bérköltség lista



Új munkaerő felviteléhez kattintsunk a 
Munkaerő>Új hozzáadása gombra
• A „Személyes adatok” lapfülön a piros 

csillagos kötelező mezők mellett sok 
hasznos adatot tölthetünk fel 
alkalmazottunkról
• Vezetéknév
• Keresztnév
• Becenév
• Születési név
• Születési hely
• Születési idő
• Anyja neve
• Gyermekek száma
• Neme
• Állampolgársága
• Adóazonosító jel
• Taj szám
• Személyi igazolvány szám
• Nyugdíjpénztár tagság

• A munkavállaló piktogramra kattintva 
képet tölthetünk fel az alkalmazottról

Új Munkaerő hozzáadása

Fénykép 
feltöltése



Az „Elérhetőségek” lapfülön a következő 
adatok tölthetőek
• Telefon
• Készülék IMEI száma 
• Fax
• E-mail cím
• Web
• Település
• Utca, házszám

Új Munkaerő hozzáadása



Az „Elérhetőségek” lapfülön a következő 
adatok tölthetőek
• Kötelező a Cég kiválasztása
• Választható a munkaviszony 

aktivitása/inaktivitása
• Alkalmi munkavállaló esetén a 

munkavégzés minősíthető
• Készenléti jellegű munkakör 
• Részmunkaidő

• 4/6 óra
• Szerződés jellege 

• Határozott/határozatlan
• Munkaviszony kezdete/vége
• Beosztás
• Alapértelmezett munkaidő
• Pótlékolási rendszer
• Túlórapótlék mértéke (%-ban)
• Fizetés pénzneme
• Számviteli azonosító
• Üzemanyag kút azonosító törzsszám
• Szakirányító 

(növényvédelmi/szaktanácsadói)
• Készlet felvevő
• Megjegyzés

Új Munkaerő hozzáadása



Az „Alapórabér” lapfülön 
dátumintervallumokhoz kötötten 
adhatjuk meg a béreket
• A cellákat balról jobbra haladva kell 

kitölteni
1. Munkavégzés kezdete
2. Vége 
3. Órabér

Új Munkaerő hozzáadása



A „Munkaidő keret” lapfülön 
dátumintervallumokhoz kötötten 
adhatjuk meg a munkaórák számát. 
Adjunk meg

1. Kezdete
2. Vége dátumot
3. Majd óraszámot

• Mentéshez kattintsunk a zöld „Mentés 
gombra”

• Ha mentés után újabb munkaerőt 
szeretnénk felvinni, kattintsunk a kék 
„Mentés és új gombra”

Új Munkaerő hozzáadása



A Munkaerő>Jelenléti nyilvántartás 
gombra kattintva a munkavállalóink 
munkaműveleti teljesítéseit tekinthetjük 
át illetve szerkeszthetjük

• A Foglalkoztatás > Munkaműveletek 
menüben lévő jóváhagyott 
munkaműveletek alapján jelennek 
meg itt az óraszámok a megfelelő 
dátumhoz rendelve

• Azokon a napokon ahol nem jelenik 
meg munkaóra, ott a rubrikára 
kattintva megadhatjuk a távollét 
indokát (Pl.: betegállomány, 
fizetésnélküli szabadság)

• A zöld „Mentés” gombbal 
véglegesíthetjük a változtatásokat

Jelenléti nyilvántartás 

Mentés



• A szabadság típusok gombra kattintva 
az alapértelmezettként létező 
szabadság típusokat láthatjuk

• Ezt tetszőlegesen bővíthetjük az „Új 
hozzáadása” billentyű segítségével

• Bármely szabadság típusnál 
beállítható:
• Rövidítés
• Óraszám

• Egyénileg létrehozott szabadságtípus 
esetén beállítható, hogy az  alapbér 
hány százaléka kerül kifizetésre

Jelenléti nyilvántartás 

Szabadság típusok



• A szabadság típusok mellet lévő 
hétvégék és ünnepnapok gombra 
kattintva változtathatjuk egyes napok 
kategóriáját

• A kategóriák a következők lehetnek:
• Normál munkanap
• Szombat 
• Vasárnap
• Fizetett ünnepnap

• Ha változtatunk az eddigi beállításon, 
a zöld Mentés gomb segítségével 
elmenthetjük azokat

Jelenléti nyilvántartás 



• A jelenléti nyilvántartást a jobb 
átláthatóság és a megfelelő 
információk kinyerése érdekében 
szűrhetjük

• A szűrő segítségével a következőket 
állíthatjuk be
• A munkavállalót foglalkoztató 

céget
• A munkavállaló beosztását
• Évet
• Hónapot
• Checkbox segítségével 

választhatunk
• Felvitt munkaórák 

mutatását 
• Egyszerűsített nézetet
• Csak munkaórával 

rendelkező sorok mutatását

Jelenléti nyilvántartás 



Az ábrán látható példán a szűrőt úgy 
állítottuk be, hogy a Bemutató gazdaság 
gépkezelőinek 2020 június havi 
munkaóráit lássuk

Jelenléti nyilvántartás 

Szűrő 
beállítása



A Munkaerő>Egyszerűsített 
foglalkoztatás gombra kattintva az 
alkalmi munkavállalóink munkavégzését 
követhetjük számon
• A kék „Új hozzáadása” billentyű 

segítségével tudunk új alkalmi 
munkavégzést felvinni

• A megszokott módon itt is fellelhetőek 
a keresés, csoportosítás, szűrés, 
exportálás Excelként funkciók

• A Pdf ikonra kattintva  „Jelenléti ív és 
kifizetési jegyzék” tölthető le

• A kuka ikonnal törölhetjük a 
foglalkoztatást

• A szerkesztés ikonra kattintva 
szerkeszthetjük a foglalkoztatást

Egyszerűsített foglalkoztatás

Kuka

PDf
Szerkesztés



• A fogaskerék ikonra kattintva
• Mentés másként gombra kattintva 

duplikálhatjuk a foglalkoztatást
• ANYK IMP file létrehozása gombra 

kattintva letölthető a 
hivatalosfelületeken használatos 
formátumban 

• Új munkaművelet létrehozására 
kattintva alkalmi munkavállalónkhoz 
rendelhetünk Tábla/Gazdasági 
egység/Szerviz/Bérmunka műveletet

• Munkaszerződés letöltése gombra 
kattintva 

Egyszerűsített foglalkoztatás



Egyszerűsített foglalkoztatás

Új alkalmi munkavégzés felviteléhez 
kattintsunk a Munkaerő>Egyszerűsített 
foglalkoztatás >Új hozzáadása gombra

• A piros csillaggal jelölt mezőket 
kötelező kitölteni

• Az „Alapadatok” lapfülön a következő 
adatok tölthetőek
• Munkavállalót foglalkoztató cég
• Munkavégzés helye
• Munkavégzés dátuma
• Munkanapok száma
• Foglalkoztatás kódja
• Adatbejelentés jellege
• Korábbi bejelentés száma



Egyszerűsített foglalkoztatás

• Az „Munkavállalók” lapfülön 
kiválaszthatunk egy vagy több dolgozót a 
sor elején található checkbox
segítségével

• Amennyiben az adott dolgozó még nincs 
az alkalmi munkavállalóink listájában, a 
kék „Új munkaerő felvétele” gombbal 
vihetjük fel 

• Lehetőségünk van keresni, 
használhatjuk a nagyító alakú „Részletes 
keresést”, mellyel oszlop szinten is 
kereshetünk

Eltérő 
munkaóra 
rögzítése

Kijelöltek 
mutatása



Egyszerűsített foglalkoztatás

• Nagyon hosszú munkavállalói lista 
esetén a kereső funkció mellett 
segíthet a „Kijelöltek mutatása” 
melletti checkbox használata

• Így csak azokat mutatja a rendszer, 
akiket kijelöltünk, és ellenőrizhetjük 
hogy minden munkavállalót 
kiválasztottunk-e

• Eltérő munkaóra rögzítése gombra 
kattintva a munkavállaló 
munkaóráit napi bontásban 
szerkeszthetjük tetszőleges 
óraszám megadásával ezt a 
következő dia szemlélteti

Eltérő 
munkaóra 
rögzítése

Kijelöltek 
mutatása



Egyszerűsített foglalkoztatás

• Eltérő munkaóra rögzítése gombra kattintva 
a munkavállaló munkaóráit napi bontásban 
szerkeszthetjük tetszőleges óraszám 
megadásával

• A „munkaóra” oszlop kitöltésével 
megadhatjuk, hogy az adott napokon hány 
órát dolgozott a munkavállaló

• A zöld „Rendben” gombra kattintva 
menthetjük el a változtatásokat



Egyszerűsített foglalkoztatás

Az kék „Új munkaerő felvétele” gombra 
kattintva a képen látható felület jelenik meg 

• A piros csillaggal jelölt mezőket kötelező 
kitölteni

• Az „Személyes adatok” lapfülön a 
következő adatok tölthetőek
• Vezetéknév 
• Keresztnév
• Becenév
• Születési név
• Születési hely
• Születési idő
• Anyja neve
• Nem
• Állampolgárság
• Adóazonosító jel 
• Taj szám
• Személyi igazolvány szám
• Nyugdíjpénztár tagság



Egyszerűsített foglalkoztatás

• Az „Elérhetőségek” lapfülön a következő 
adatok tölthetőek
• Telefonszám
• Készülék IMEI
• E-mail cím
• Település
• Utca, házszám



Egyszerűsített foglalkoztatás

• Az „Munkavállalói adatok” lapfülön a 
következő adatok tölthetőek
• Munkavállalót foglalkoztató cég
• Alkalmi munkavállaló 
• Más, egyezményben részt vevő 

államban biztosított, és ezt a 
munkáltató felé igazolta

• Beosztás
• Törzsszám 
• Megjegyzés

A zöld „Mentés” gombra kattintva 
fejezzük be a folyamatot  



Egyszerűsített foglalkoztatás

• Az „Nyomtatvány” lapfülön a checkbox
segítségével kiválaszthatjuk, hogy a 
jelenléti ív megjelenjen-e a mentés után

• Mentéshez kattintsunk a zöld 
„Mentés gombra”

• Ha mentés után ANYK imp file 
letöltését szereznénk akkor 
kattintsunk a kék „Mentés és 
exportálás” gombra



Havi munkabér import Excelből

• A Munkaerő>Havi munkabér import 
Excelből gombra kattintva Excelből is 
vihetünk fel munkabér adatokat a 
rendszerbe

• Ilyen esetben figyeljünk hogy a megfelelő 
Formátumban legyenek az adataink
• Az év formátuma hosszan kiírt

(Pl: 2021)
• A hónap arab számmal írva

• Feltöltéshez kattintsuk a kék „Excel fájl 
kiválasztása” gombra 

• A beimportált adatokat a legördülő mezők 
segítségével csoportosíthatjuk cég illetve 
Számviteli azonosító alapján

• Havi bérköltség  gombra kattintva 
munkavállalóink havi bruttó elszámolását 
tekinthetjük át 

• Havi bérköltségek témát a következő dia 
részletezi

Kijelöltek 
mutatása

Havi bérköltség



Havi munkabér import Excelből

• Havi bérköltség felületen a 
munkavállalóim havi bérköltségét 
szerkeszthetem

• Ha változtatást hajtunk végre az 
oldalon és szeretnénk menteni azokat, 
akkor kattintsunk a zöld „Mentés” 
gombra

• Az oldalon a már megszokott módon 
kereshetünk a keresés rubrikával vagy  
a nagyító ikonra kattintva részletesen is 
kereshetünk

• A szűrő gomb segítségével a z inaktív 
munkavállalókat is láthatóvá tehetem a 
listában

• A lefelé mutató nyílra kattintva 
kiexportálhatjuk a táblázatot Excel 
formátumban



KÖSZÖNJÜK
A FIGYELMÉT!
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