Работа с разделом Отчёты-Зарплата

1.  Производство и ДО.
В данном модуле доступен просмотр, корректировка и распределение выручки, а так же выгрузка ведомости начисления заработной платы подразделения.
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Можно посмотреть ведомость «включая неподтвержденные акты», поставив галочку.  Если есть неподтвержденные бухгалтерией акты, то они отразятся.
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Либо скачиваем. Внимание! Скачать ведомость возможно, только если акты проведены бухгалтерией, не проведенные акты не включаются в ведомость при скачивании. 
Выгрузка ведомости осуществляется в формате PDF и направляется на электронную почту пользователю. Время ожидания файла составляет от нескольких секунд до 10, 20 и 30 минут (это напрямую зависит от количества договоров, если их мало то будет несколько секунд выполняться, а если много, то время появление письма на почте с файлом может составить до 20-30 минут). 
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Автораспределение.
Для руководителей доступна функция «Автораспределение» для корректировки и перераспределения % выполнения работ. [image: ]
Заходим в отчеты/зарплата, выбираем период и подразделение – Показать. В левой части экрана можно выбрать все договоры либо выборочно каждый договор где нужно сделать автоматическое распределение. Нажимаем на «Автораспределение».
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Выбираем распределение «руководителя» или  распределение «исполнителя», в зависимости какой процент нужно распределить, процент исполнителя или руководителя. 


[image: ] 
Проставляете проценты участия исполнителя/руководителя  в процентном соотношении на основании положения об оплате труда - коэффициент участия исполнителя  (например, между архивариусом, начальником, центра, регистратором и руководителем пг). 
Пример: если процент руководителя по ПОТ составляет 3,27%, а нам нужно распределить сумму на двух исполнителей в соотношении 1,95% и 1,32%. В ПО проценты нужно перевести в 100% - 3,27, соответственно 1,95*100/3,27=59,63 и 1,32*100/3,27=40.37.
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И таким образом, распределение процентов будет в каждом договоре, которые были отмечены. 

Корректировка процентов через редактирование договора.
Выборочно доступно перераспределение и корректировка % выполнения работ межу исполнителями через редактирование договора в ведомости начисления зарплатной ведомости. 
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[image: ]

На экране в ведомости отображается информация о распределении (Кр). 
Для внесения изменений необходимо нажать на карандаш – «редактировать».
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Появляется диалоговое окно для редактирования.
 [image: ]
Возможность редактирования коэффициентов – Кр (коэффициент работ),  Кк (коэффициент качества труда), КД (коэффициент директора) у исполнителей и руководителей. При добавлении исполнителя или руководителя эти коэффициенты автоматически встают = 1, при необходимости руководитель может уменьшать эти коэффициенты. 
[image: ]
Данные субподряда, корректировки договора и Кд (коэффициент директора) для  суммы акта подразделения проставляет бухгалтерия.
Бухгалтерия может внести в договор сумму субподряда или скорректировать договор (сумма корректировки).   Выполнено подразделением = ((Сумма по акту без НДС) * Кд) - (Сумма субподряда) + (Сумма корректировки)
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Также можно добавить нового исполнителя.
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Есть возможность открытия договора в отдельном окне.
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При нажатии «сводная ведомость» выводится окно с информацией итоговой по всем сотрудникам подразделения.
[image: ]
После проверки распределения и сводной ведомости, начальник подразделения отправляет ее в планово-экономический отдел, нажав на кнопку «Передать в ПЭО».
[image: ]
Прикрепляет файл сводной ведомости, подписанный начальником подразделения
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После прикрепления файла, нажимаем «отправить файл и закрыть период»
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Форма отчета у Дополнительных офисов отличается от производственных подразделений:
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Поле Ставка если первый раз формируется в ведомости проставляется на основании Оклада, но данное поле редактируется и если выставить Ставку и Сохранить в данном разделе во все последующие периоды она протянется от последней сохраненной ставки.
Табель можно принудительно не учитывать при расчёте ЗП.
Во всех формах отчётов, где есть информация о фактически отработанном времени, подставляются данные из загруженного табеля.
Расчёт можно Сохранить либо Сбросить при условии загруженного табеля тогда данные обновляются до исходных.
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Если табель отсутствует, тогда строка делается красной и появляется кнопка "Обнулить". 
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2. Сдельщики.
В данном разделе отражается ведомость для сотрудников с ЗП на Окладах и % от выручки.
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Если нажать «Удалить данные» внесенные в расчёт вручную обнулятся.
Если табель не загружен строки подсвечиваются красным. При нажатии кнопки Обнулить в полях табель ставится 0\0 и строка становится оранжевой и к оплате считается 0
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1. Как только кадры загрузят табель, данные по фактическому отработанному времени встанут автоматически.
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Далее скачивается отчет, подписывается руководителем и направляется в ПЭО. 
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3. Процент от выручки.
Данный инструмент создан для расчёта заработной платы сотрудников согласно установленного процента от выручки подразделений.
Для корректного расчета требуется внести сведения табеля учета рабочего времени. Загрузка табеля осуществляется за месяц в формате из сsv (выгрузка из 1С Бухгалтерия), либо заполняется в формате Excel.

[image: ]
В Инструментах/Кадры загружаем табель за месяц.
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Нажимаем «Показать данные», проверяем всё ли верно встало.
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В разделе «Отчёт/Зарплата/% от выручки» данные заполняются автоматически после закрытия периода по подразделению. 
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В разделе «% от выручки» можно выбрать вариант расчета с учетом сведений табеля либо нет. Если ошиблись можно «Удалить данные» и сохранить расчёт повторно. Поле Ставка и Кд редактируемые. По итогу нажимаем «Сохранить».
Данная ведомость формируется на основании введённых данных в формулу Инструменты/Настройка ЗП/Процент от выручки.
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 «Инструменты-Настройка ЗП» создан для расчёта сдельной заработной платы сотрудников в виде установленного процента от выручки подразделений.
Для создания расчёта нужно нажать +Добавить. 
Заполняем поле «Наименование набора», кратко характеризующий объем выручки. Выбираем наименование филиала. Далее выбираем подразделение, от выручки которого будет расчёт % (подразделений может быть несколько).
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Расчет устанавливается согласно внесенного норматива в виде фиксированной величины % от выручки: «0,20%», «2,00%» и т.д.
При необходимости определения величины % от выручки (величина переменная, например: зависящая от выработки и выручки подразделения в отчетном периоде), то необходимо установить дополнительно «галочку»: 
«Использовать расчётный норматив по таблице».
Файл с предельными величинами % от выручки загружаются в виде отдельного файла в раздел Справочники. 
Нажимаем «Сохранить» для того, чтобы перейти к выбору сотрудников, которым нужно установить процент.
Затем добавляем сотрудников[image: ]
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Для проверки расчета заработной платы необходимо перейти в Отчеты/Зарплата/% от выручки.
4. [bookmark: _GoBack]Кураторы.
Данные заполняются автоматически после закрытия периода по курируемым подразделениям.
[image: ]
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