AGSoft Personel Bordro Takip Programi — Kullanim Kilavuzu
Giris:

Program ilk agildiginda karsimiza ¢alismak istedigimiz firma giris bolimii gelir.

Firma Kodu [Deneme | Yeni Firma |
Cahgma Yih | Diizeltme |
oifre
Tamam

Firma Kodu: Calismak istedigimiz firma kodunu yazar veya ¢ift tiklama ile kayith firma
listesini getiririz.

Cahsma Yili:Bordronun hazirlanacagr yili gireriz. Otomatik olarak i¢inde bulunulan yili
getirir. Calisma yilin1 degistirmek istersek silip giris yapariz.

Sifre: Sifre girisi yapariz. {1k kullanimda sifre yoktur ve enter yaparsak otomatik olarak gelir.

Caligma Ay | Ocal v

Bordro hazirlayacagimiz veya raporlama yapacagimiz ay1 bu boliimdeki oku tiklamak
suretiyle seceriz.

Yukar1 ve asagi tuslari ile istedigimiz aya ulasabiliriz.
Tuslarin Kullanima:

Tamam: Giris yapmak i¢in kullanilir.

Yeni Firma: Yeni firma girisi i¢in kullanilir.

Diizeltme: Eger yedekten geri alma programin tekrar kurulumu sonrasi yapildiysa veya
datalarda kopma olustuysa diizeltme amactyla kullanilir.

Bordro, Sicil Islemleri, Vergi ve SGK Oranlari ve Diger Islemler
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ﬁ Personel Cari Hesaplarn

Personel Sicil Islemleri: Yeni personel giris, degisiklik ve personele ait kidem-ihbar
hesaplamalari ile personel ait raporlama ve dokiimler i¢in kullanilan bolim.

Personel Raporu: Tiim personellere ait arama ve raporlama i¢in kullanilan bolim.

Bordro Hesaplama: Bordro hesaplamasinin yapilacagy, iptal edilecegi, raporlanacagi, e-
bildirgenin hazirlanacagi boliimdiir.

Puantaj Islemleri: Personellerin, eksik giinlerinin, fazla mesailerinin ve izin giinlerinin
girilecegi bolimdiir.

Saat Puantaj Islemleri: Saat iicreti ile calisan personelin, eksik gilinlerinin, fazla mesailerinin
ve izin giinlerinin girilecegi boliimdiir.

Vergi ve SGK Oranlari: Vergi, SGK, ek 6demeler, kidem-ihbar, SGK taban-tavan {icret,
Asgari ge¢im indirimi oranlar ve tutarlari, asgari ticret gibi hesaplamalarda kullanilan
verilerin girildigi bolim.

Giinliik Mesai Girisi: Personellerin giinliik olarak fazla mesailerinin girilecegi boliimdiir.

Ucret Artis Islemleri: Personellere otomatik iicret artis1 igin kullanilan boliimdiir. Personel
ticretleri asgari licrete artirilabilir, yiizdesel veya rakamsal artislar yapilabilir.



Avans Islemleri: Personellere 6denen avanslarin takibi igin kullanilir.

izin iicret 6demeleri: Personele izin kullanmak yerine 6deme yapiliyorsa bu boliimden giris
yapilir.

Sendika Islemleri: Sendika girisi ile sendikalar bagl personellerin girildigi, iicretlerinden
kesilecek sendika aidatlarinin belirlendigi boliim.

Bireysel Emeklilik Odeme: Personelin bireysel emeklilik veya sahis sigorta tutarlarinin
girilecegi boliim.

Isyerleri: Personellere tanimlanacak isyerlerinin girisi i¢in kullanilr.
Boliimler: Personellere tanimlanacak boliimlerin girisi i¢in kullanilir.
Gorevler: Personellere tanimlanacak gorevlerin girisi i¢in kullanilir.

Personel Cari Hesaplari: Personellerin maag tahakkuklariin ve borg alacklarinin ve yapilan
O6demelerin takibi amaciyla kullanilir.

SKG Beyanname Gonderme Islemleri
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@ Badgkur Sicil Sorgu

ﬁrﬂ Ermekli Sandidi Sicil Sorgu

SGK’nin gonderilmek istenen beyanname ve bilgi girisine gore otomatik olarak sayfalarinin
acilmasini ve kullanict adi ile sifrelerinin ilgili kutulara girilmesini saglayan boliimdiir.

Bu boliimii tam otomatik olarak kullanabilmek icin “Firma Islemleri” meniisiinden firma
bilgileri kismina e beyanname kullanici ad1 ve sifreleri yazilmalidir.

Tlgili secim yapildiktan sonra pencere igerisinde e-SGK uygulamasinin ilgili sayfas getirilir
ve sifreler otomatik olarak girilir.



Eﬂ Firrna Dedistir

Iﬂ e Firrna Kayit-Dedisiklik
& Kullaric Bilgileri

ﬂ Yanetim Raporlar

F Eucelden Kant Aktar

Firma Degistir: Calisilan firmadan bagka firma veya ¢aligma yilin1 degistirmek icin
kullanilir.

Firma Islemleri: Yeni Firma girisi veya firma bilgilerinin giincellendigi boliimdiir.
Kullanica1 Bilgileri: Programi kullanan kullanicilarin bilgilerinin eklendigi, degistirildigi ve
iptal edildigi béliimdiir. Ilk giriste master sifre “agsoft” tur.

Yonetim Raporlari: Hizli ve seri olarak 6zel olarak rapor olusturulan boliimdiir. Bu
boliimden ticretli izin durumunu, toplu kidem tazminati durumunu, boliim bazinda rapor ve
istenilen tarihler aras1 muhtasar raporunu orebilirsiniz.

Excelden Kayit Aktar: Excelden personel bilgilerinin alinmasi i¢in hazirlanmis bolimdiir.

Programin yedeginin alinmasi i¢in kullanilir.

S Kavit Islermnleri
7 Hakkinda
Kontrol Iglemleri

Kayit islemleri: Programi lisanslamak igin kullanilir.
Kontrol: Eger yedekten geri alma programin tekrar kurulumu sonrasi yapildiysa veya
datalarda kopma olustuysa diizeltme amactyla kullanilir.

Personel Sicil Islemleri:

Personellere ait sicil bilgilerinin takip edildigi, ¢alisma sekillerinin ve iicretlerinin belirlendigi
vede ayrica personellere ait raporlamalarin alindig1 boliimdiir.

Kodu:Personel’e verilen kod’tur. Otomatik olarak sistem tarafindan olusturulur.

En istte personel ait genel bilgiler girilir. Altaki sayfalar secilerek ilgili bilgiler girilir.



Sayfanin sag tarafinda yer alan “PERSONEL LISTESI”

Bu boliimde kayitli personel listesi isim sirasina gore listelenir. Soyismine gore siralama
yapilamk istenirse listenin alinda yer alan “Soyadina Gore Sirala” secili hale getirilir. Aramak
istenen personelin ilk harfine basildiginda basilan harfle baglayan personele gider. Farenin ¢ift
tiklamasi ile personel girig boliimiine getirilir.

Giris Alanlarimin Ac¢iklamalari;

Ucret ve Odemeler Sayfasi
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Brit Ucreti (Aylk) 122200 (et Brattenmi (E/H)  E ~ Seren T Tarmingt |:|

s = Odenen Kidem Tazminatll:l
GUnlGk Ucrettenmi (E/H) H =

Saat Ucreti 14,00 Mesai Carpani

Gunlik Brit Ccreti

i

Ucrete ek olarak yapilan odemeler Mormal Gin 1

ik Tkrarniye Sayis . ) Pazar Giinil | = 3
llave Ucret Glnlik o,

Licrettenmi (EfH]
Diger ozellikler

flave Ucret

||

I5 riski Ucreti

Yapilan diger yarcdimlar Hafta Tatili Giinil payar &
[] Al yardr Sakatlk Derecesi |0 w
[ Ivol paras) -
Wk e Terdr Maddur mu 2(H/E) H w
[ ] cocuk wardirmi Eski HUkGmld md? (HE1 H w

[ | Editimn Y ardirm

Briit Ucreti: Odeme briit iicret iizerinden yapiliyorsa bu boliime ddenecek briit iicret yazilir
ve “Ucret Briittenmi (E/H)” béliimii “E” secilir.

Net Ucreti: Odeme net iicret iizerinden yapiliyorsa bu boliime ddenecek net iicret yazilir ve
“Ucret Briittenmi (E/H)” béliimii “H” secilir.

Giinliik Briit Ucreti: Odeme giinliik briit iicret iizerinden yapiliyorsa bu béliime 6denecek
giinliik briit {icret yazilir ve “Giinliik Ucrettenmi (E/H)” boliimii “E” segilir.

Ucret Briittenmi (E/H): Odeme briit iicret iizerinden yapiliyorsa bu boliimde “E”, net
ticretten ise ‘H’ segilir.

Giinliik Ucrettenmi (E/H): Odeme giinliik briit iicret iizerinden yapiliyorsa bu béliimde “E”,
aylik {icretten ise ‘H’ secilir.

Saat Ucreti: Personelin maasi saatlik ¢alismasina gore hesaplaniyorsa bu alana saat iicreti
yazilir. Bu boliimdeki saat ticretini kullanabilmek i¢in “Saat Puantaj Girisi” ne veri
girilmelidir.

Ucrete ek olarak yapilan 6demeler

Yillik ikramiye sayisi:Bir yilda verilen toplam ikramiye sayisi bu alana yazilir.

flave iicret: Aylik olarak yapilan net 6deme tutar1 bu alana yazilir. Eger ilave iicret giinliik
olarak ddeniyorsa “Ilave Ucret Giinliik Ucrettenmi” secenegi “E” olarak segilir.

Is riski iicreti: Aylik olarak 6denen is riski iicreti yazilir.



Yapilan diger yardimlar bo6liimii;

Aile yardimi: Eger Aile yardimi ddeniyorsa segilir.

Yol Parasi: Eger yol parasi 6deniyorsa segilir.

Yakacak Parasi: Eger yakacak parast 6deniyorsa segilir.

Cocuk yardimi: Eger ¢ocuk yardimi 6deniyorsa secilir.

Egitim yardimi: Eger egitim yardimi (25 yasina kadar okuyan ¢ocugu olan) 6deniyorsa
secilir.

Es ve Cocuk Sayfasi
Toplam Cocuk Sayisi 6 Yas Cocuk
Cocuklan | Cocuk ekle | Degistir | Sil |
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Personelin ¢ocuklarina ve esine ait bilgilerin girildigi boliimdiir. Toplam ¢ocuk sayis1 ve 6
Yas Cocuk ile Egitim Yardimi1 Cocuk sayis1 “Cocuk Ekle” tusu ile girilen bilgilerden
otomatik olarak olusturulur ve her ay hesaplanan bordo ile bilgiler otomatik olarak
giincellenir. Sayilar elle girilemez. Asgari ge¢im indirimi bu alandaki bilgilere gore
hesaplanir.

fletisim ve Gecmis Sayfasi
Bu boliime personelin iletisim bilgileri ile egitim bilgileri ve programa kayit 6ncesi kullanmig
oldugu izinlerin girisi yapilir.

Onceki Isyeri Kiimiilatif Briit Ucreti: Gelir vergisi hesaplanmasinda kiimiilatif matrahi
bulmak igin isyerine y1l icerisinde baska isyerinden gelen iscilerin giris y1lina ait (Ucretin
alindig1 y1l boliimii esas alarak kiimiilatif matraha ilave eder) dnceki isyerindeki kiimiilatif
gelir vergisi matrahi yazilir.

Niifus Ciizdam Sayfasi

Niifus clizdan bilgileri bu alana yazilir.

SGK ve Banka Sayfasi
SGK ile banka hesap bilgileri bu alana yazilir.

Kayith Evraklar1 Sayfasi
Personele ait hertiirlii evrakin scanerdan taranarak veya resim olarak kayit edilmis
evraklarinin takip edildigi bolimdiir.

Bu alana evrak adi girilmek kaydiyla istenildigi kadar evrak girilebilir ve bu girilen evraklar
istendiginde goriintiilenebilir, yazdirilabilir veya baska bir ortama resim olarak aktarilabilir.

Tuslarin Kullanima:

Onceki
Kayit

=

Personel
Raporu

En Son
Kayit

Sonraki

Kayit Yenile

ilk Kayit Yeni Kayit| Kaydi il | vazgecg Sakla Hizh Giris Kapat




Personel Bilgilerine Ulasim Tuslari

Tk Kayit: Ilk personel kaydini getirir.

Onceki Kayit: Bulunulan kayittan dnceki personel kaydini getirir.
Sonraki Kayit: Bulunulan kayittan sonraki personel kaydin1 getirir.
En Son Kayit: En son girilen personel kaydin1 getirir.

Personel Yeni Giris, Silme ve Kayit etme tuslari

Yeni Kayit: Yeni Personel girisi i¢in bu tus kullanilir. Otomatik olarak bize koyu yazi ile en
son girilen kaydin Personel Kodu ile Personel numarasini en iistte koyu yazi ile getirir.
Personel Kodu ve numarasini bunlara gore verebiliriz.

Kayd Sil: Personel kaydini silmek maksadiyla kullanilir. Buradan silinen personel bilgileri
hesaplanan bordrolardan silinmez. Bordrodan ayrica silinmesi gerekir.

Sakla: Yeni giris yapilan veya diizeltilen bilgilerin kayit edilmesi i¢in kullanilir.

Hizh Giris: Personel bilgilerinin hizli ve seri olarak girilebilmesi igin tablo giris ekranini
getirir. Bu boliim hizli giris imkan1 verir. Hizli Giris ile girilen degerler sonrasi bu bdliim ile
detaylar girilip diizeltilebilir.

Rapor ve Yazdirma Sayfasi

Personel Raporu: Personellere ait rapor alinmasini saglar. Bu rapor boliimiine ayrica
personel kodu, numarasi ve adi boliimlerinde fare ile ¢ift tiklayarak ta ulasmamiz
miimkiindiir.

Belge Tird 01 AYLIK SISORTA PRIM BILDIRGESI v

Kanun Mo 00000 Sigortal herhangi bir kanuna tabi degilse "

Belge Tiirti: SGK’ya gore personel hazirlanacak belge tiiri,
Kanun No: SGK’ya gore personelin tabi oldugu kanun (%5’lik 6deme indirimi icin 05510
sayilli kanun secilmelidir.)

bu boliimlere yazilir.

Rapar Tarihi | 10.05.2010 w
Raporu
¥azdir
|
Secilen raporlarin hangi tarihte diizenlendigi bilgisi “Rapor Tarihi” boliimii ile rapor yazi

karakteri “Rapor Yaz1” boliimii ile secilir. Rapor segeneklerinden istenilen rapor secildikten
sonra “Raporu Yazdir” tusu ile raporun 6nizlemesi yapilir.

Rapor ¥az1 | Times Mew Roman Tur w

KAYITLI PERSONEL LiSTESI

Pencerenin sol tarafinda yer alan personel isimleri iizerinde iken ¢ift tiklama ile veya farenin
sag tusuna tiklama ile ¢ikan meniiden ilgili personelin bilgileri ekrana getirilir.

Listenin en altinda yer alan “Isten Cikanlar1 Gosterme” secenegi segili olursa isten ¢ikanlar



gosterilmez.

Listenin basligina tiklandiginda liste personel adina gore A harfinden baslanarak siralanir,
tekrar basilmasi halinde siralama tersten Z harfinden yapilir.

Listede Arama
Liste i¢inde iken herhangi bir harfe basilmasi durumunda basilan harfle baslayan isme ulasilir.
Soyadindan

Eger “Soyadindan” secenegi secili olursa listeleme ve arama soyadina gore yapilir.

SGK Kayitlarinda Sorgu ve Giris Cikis Bildirimi

Boliimiin raporlar boliimiinden girilen personelin TC kimlik numarasi veya kimlik bilgileri
izerinden

a)SGK’ya Giris Cikis Bildirgesi,

b)SSK Sicil Sorgusu,

c)Bagkur Sicil Sorgusu,

d)Emekli Sandig1 Sicil Sorgusu yaptirilabilir.

Ayn1 zamanda SSK no yanindaki “Sorgu” butonu ile SSK sicil sorgusuda otomatik olarak
yapilabilir.

Bordro islemleri:

Aylik bordronun hesaplanmasi ve hertiirlii raporlanmasinin ayni anda saglandigi bolimdiir.

2010 Ocak
Ocak [0

Bu Ayvin Bordro
Hesabim Yap

Bordro hazirlayacagimiz veya raporlama yapacagimiz ay1 bu boliimdeki oku tiklamak
suretiyle seceriz.

Yukar1 ve asagi tuglar ile istedigimiz aya ulasabiliriz.

Bordro Hesaplamasi Yaptirmak: “Bu Ay Bordro Hesabim1 Yap” tusu ile secilen
ayin bordrosunun hesaplama islemi yaptirilir. Bu islem personel sayisi ¢ok fazla ise 1-2
dakika kadar stirebilir. Hesaplama bitimi uyar1 mesaj1 bildirilir.

Hesaplanmis Bordroyu Silmek: “Bordroyu Sil” tusu ile segilen ayimn hesaplanmig
bordrosu silinir.

Hesaplanmis Bordroyu Cari Hesaba Aktarmak: “Cari Hesaba Aktar” tusu ile
secilen aym hesaplanmis bordrosundaki personele ait net iicret ve AGI tutar1 cari hesabina



alacak olarak aktarilir.

Bordro Raporlamalari: Bordro Raporlama segeneklerinden raporlanmak istenen
secenek secildikten sonra “Secili Raporu Hazirla” tusu ile istenen rapor alinir.

Isyeri ve B6liim bazinda raporla kisitlanmak istenirse ilgili kutucuklar segilip “Rapor
kisitlamalarim goster” tusu ile rapor glincellenir.

Sirasiyla alinabilecek hazir formath raporlama secenekleri.

1.Bordro Raporu

2.Detay Bordro Raporu
3.Detay Bordro Raporu 2
4.Boliim Bazinda Rapor
5.Isyeri Bazinda Rapor
6.Asgari Gegim ind.(Bordro)
7.Bordroyu Excele Aktar

8. Boliim Bazinda Rapor

9. Boliim Bazinda Detay
10.Isyeri Bazinda Detay
11.Banka Odeme Raporu
12.Banka Detay Odeme Raporu
13.Banka Detay Excel Raporu
14.Ucret Pusulasi

15.Ucret Pusulasi 2

16.Asgari Gegim Indirimi
17.Mubhtasar Raporu

18.U¢ Aylik Muhtasar
19.SGK Ayrintili1 Raporu
20.SGK Ozet Raporu
21.Aylik Sig.Bildirimi (Ek3)
22.Eksik Giin Bildirimi (Ek10)
23.Calisma Bakanlig1 (Ek1)
24.Calisma Bakanlig1 (Ek2)

e-Beyanname Hazirlanmasi: e-Beyanname Hazirlama ayarlarindan segenekler
ayarlandiktan sonra “e-Beyanname Hazirla” tusu ile ilgili ayin XML olarak hazirlanmis e
beyannamesi istenilen yere kayit edilir. SGK’dan XML dosya transferi ile otomatik olarak
bordro SGK’ya gonderilir. Bu boliimii tam olarak ¢alistirabilmek i¢in personellere ait SGK
numaralarmin ve TC kimlik numaralarinin tam ve dogru olarak girilmis olmasi, firmanin SGK
numarasinin da dogru olmasi gerekmektedir.

e-Beyanname Gonderilmesi: Hazirlanan XML formatindaki beyannamenin
gonderilmesi i¢cin SGK’nin e Beyanname sayfasin1 agmak ve “Firma Islemleri” meniisiinden
firma bilgilerine girilen e Beyanname sifresinin otomatik olarak girigini “Goénder” tusu ile

yapmaniz miimkiindiir.

Vergi ve SGK Oranlari:



Programda kullanilan vergi, asgari iicret, SGK, kidem tazminat, sakatlik indirimi, asgari
gecim indirimi ve {icret ilavelerine ait oran ve tutarlarin girildigi boliimdiir.

Bu boliim donemlere gore ayrilmistir. Her oranin gecerli oldugu donemlerin baslangi¢ ve bitis
tarihleri vardir. Bu donemlerin birbiri ile cakismamasi gerekmektedir.

¥ Bazlanaiz Tarihi Bitig T ariki A veni Tarih Ekle
M.07.200 30082010 e . . a
z Tiim Tarihleri Gister 01012070

30.06.2010
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Yeni Donem Girisi: “Yeni Tarih Ekle” tusu ile yeni donem olusturulur. “Bas.Tarihi” alanina
yeni girilen donemin baslangi¢ tarihi, “Bit.Tarihi” alanina girilen dénemin bitis tarihi girilir.

Veri girisleri sonunda oranlar1 kayit i¢in “Sakla” tusu kullanilir.
Girilen Donemin Diizeltilmesi: “Tiim Tarihleri Goster” tusu ile tiim dénemler sol taraftaki

alana getirilir. Diizeltilecek donem segilir. Veriler diizeltildikten sonra kayit i¢in “Sakla” tusu
kullanilir.

Diger Firmalara
F23.00 Kopyala

Asgari Ucret: Baslangic ve bitis tarihleri arasindaki gegerli asgari {icret bu alana yazilir.

Diger Firmalara Kopyala: Giris yapilan firmadaki oran ve tutarlarin diger firmalarda da
kullan1lmasi i¢in programi kapatip, islemin yapilacagi pencereyi agar. Bu islem Oncesi
girislerin saklanmas1 gerekmektedir.

VERGI DILIVMLERI

Baslangic Tukar |m Bitis Tukar 8.800,00 ran 15

Baslangic Tukar §.800,01 | Biktig Tutar 22.000,00 Ziran 20

Vergi Dilimleri Girisi: Uygulanacak vergi oranlarinin tutarlari ve oranlari bu alanlara yazilir.
Oran i¢in baslangig tutar1 ve bitis tutar1 ve orani yazilir. Ilk hanenin baglangi¢ tutari 0, son
oranin bitis tutarida 6denebilecek en yiiksek tutar (genelde 99.999.999,00) yazilir.

SGK Primleri: SGK prim oranlar1 bu alana yazilir. SGK taban ve tavan tutarlarinin girisi
yazilir. Issizlik ve SGDP oranlar girilir.

Asgari Gecim Indirimi; Asgari gecim indirimi oranlar1 ve tutarlarimin girildigi alandr.
Indirim tutar1 o yilin basindaki asgari iicrettir. Eger o donem i¢in asgari ge¢im indirimi
uygulanacaksa secili hale getirilmelidir.



Kidem Tazminati Oranlari: kidem tanzimati hesaplamasinda uygulanacak tavan tutari ile
damga vergisi ilgili alanlara yazilir.

Diger Oranlar: Personele iicret disinda yapilan 6demelerin tutarlari ve bu tutarlardan hangi
kesintilerin yapilacagi, bu girilen tutarlarin glinliikmii aylik m1 olduklari bu alana girilir.

Vergi ve SGK Oranlar:

Programda kullanilan vergi, asgari iicret, SGK, kidem tazminat, sakatlik indirimi, asgari
gecim indirimi ve ticret ilavelerine ait oran ve tutarlarin girildigi boliimdiir.

Bu boliim donemlere gore ayrilmistir. Her oranin gegerli oldugu donemlerin baslangi¢ ve bitis
tarihleri vardir. Bu donemlerin birbiri ile ¢akismamasi gerekmektedir.

¥ Bazlanaip Tanhi Bibg T anbi ~ veni Tarih Ekle
m.01.2010 30,05 2010 » . .
4 Tiim Tarihleri Goster 01.01.2010

30062010
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Yeni Donem Girisi: “Yeni Tarih Ekle” tusu ile yeni donem olusturulur. “Bas.Tarihi” alanina
yeni girilen donemin baslangig tarihi, “Bit.Tarihi” alanina girilen donemin bitis tarihi girilir.

Veri girisleri sonunda oranlar1 kayit i¢in “Sakla” tusu kullanilir.
Girilen Donemin Diizeltilmesi: “Tiim Tarihleri Goster” tusu ile tiim donemler sol taraftaki

alana getirilir. Diizeltilecek donem segilir. Veriler diizeltildikten sonra kayit i¢in “Sakla” tusu
kullanilir.

Dider Firmalara
23,00 Kupvah

Asgari Ucret: Baslangic ve bitis tarihleri arasindaki gegerli asgari {icret bu alana yazilir.

Diger Firmalara Kopyala: Giris yapilan firmadaki oran ve tutarlarin diger firmalarda da
kullanilmasi i¢in programi kapatip, islemin yapilacagi pencereyi acar. Bu islem oncesi
girislerin saklanmas1 gerekmektedir.

VERGI DILIMLERI

Baslangic Tukar |m Bitis Tukar 5.500,00 ran 15
Baglangic Tukar | 8.800,01 | Bikig Tutar 22.000,00 Qran 20

Vergi Dilimleri Girisi: Uygulanacak vergi oranlarinin tutarlar1 ve oranlar1 bu alanlara yazilir.



Oran i¢in baslangig tutar1 ve bitis tutar1 ve oran1 yazilir. Ik hanenin baslangig tutar1 0, son
oranin bitig tutarida 6denebilecek en yiiksek tutar (genelde 99.999.999,00) yazilir.

SGK Primleri: SGK prim oranlar1 bu alana yazilir. SGK taban ve tavan tutarlarinin girisi
yazilir. Issizlik ve SGDP oranlar girilir.

Asgari Gecim Indirimi; Asgari gecim indirimi oranlar1 ve tutarlarimin girildigi alandir.
Indirim tutar1 o yilin bagindaki asgari ticrettir. Eger o donem i¢in asgari ge¢im indirimi

uygulanacaksa secili hale getirilmelidir.

Kidem Tazminati Oranlari: kidem tanzimati hesaplamasinda uygulanacak tavan tutari ile
damga vergisi ilgili alanlara yazilir.

Diger Oranlar: Personele tlicret disinda yapilan 6demelerin tutarlar1 ve bu tutarlardan hangi
kesintilerin yapilacagi, bu girilen tutarlarin giinlitkmii aylik m1 olduklar1 bu alana girilir.

Firma islemleri:

Bu boliimde yeni firma agabilir, firma bilgilerini giincelleyebilir ve firmayi silebilirsiniz.
Her firmaya kolayca ulasmamizi saglayacak en fazla 12 karakter uzunlugunda bir kod
verilmesi gerekmektedir. Firma kodunun noktalama isaretlerini (.,/()%’!<>;:?2*\-)[{}])

icermemesi gerekmekte olup, “Data”,”Veri”,”Yedek” olarak firma kodlar1 agilamaz.

e-Beyanname dokiimii alinabilmesi i¢in mutlaka SGK isyeri no eksiksiz olarak girilmelidir.

Yeni Giris: Yeni bir firma olusturmak i¢in “Yeni” tusunu kullanir ve bilgiler ilgili
kutucuklara girildikten sonra “Kaydet” tusu ile yeni firma girigi tamamlanir.

Firma Sil: Ekranda bulunan firma “Firma Sil” tusu kullanilarak silinebilir. Ancak silme
sonunda firmaya ait bilgiler tamamen silineceginden islemden iyice emin olunmalidir.

Firma Bilgileri Giincelleme: Ekranda bulunan firmanin bilgileri giincellendikten sonra
“Kaydet” tusu ile islem tamamlanir.

Rapor Tusu : Bu tus ile kayith firmalara ulagilir. Firmalardan se¢im yapilarak degisiklik,
silme islemleri yapilabilir.

Vazgec Tusu: Bu tus ile yapilan degisiklikler geri alinir. Eger sakla tusu ile bilgiler
saklandrysa bilgiler geri alinmaz.

e Beyanname sifreleri girisi
Eger beyanname gonderimleri i¢in sifrelerin “e Beyanname” boliimii ile ilgili kullanimlarda
otomatik olarak girilmesi i¢cin SGK’dan alinan “Kullanier”, “Isyeri Kod”, “Sistem Sifresi”

ve “Isyeri Sifresi” bilgileri eksiksiz ve dogru olarak girilmelidir.

Giinliik Fazla Mesai Girisleri:



Giinliik olarak fazla mesai saatlerinin girisinin yapilacagi boliimdiir. Yapilan girigler Aylik
Puantaj islemleri boliimii tarafindan aylik maasa aktarilabilir. Burada islem yapilabilmesi i¢in
puantaj yapilacak ayin bordrosunun hesaplanmamis olmasi gerekmektedir.

s

Aydaki Giin Sayis1: Hesaplama i¢in ayin kag giin olarak alinacag: yazilir.
Giinliik Calisma Saati: Hesaplama i¢in ayin kag giin olarak alinacagi yazilir.

Girigleri Sakla Tamamen [Ucretli lzin
Temizle Sl Eksik Gun

Tuslarin Kullanima:

Girisleri temizle: Toplu olarak mesai girisleri ile eksik giin ve ticretli izin degerlerini siler.
Ama eksik giin ve izin girisleri i¢in tablo silinmez, sadece girilen veriler siler.

Sakla: Girilen verileri bordro hesaplamada kullanmak {izere siler.

Tamamen Sil: Toplu olarak mesai girisleri ile eksik giin ve iicretli izin degerlerini tamamen
siler.

Ucretli izin Eksik Giin: Ucretli izin ve eksik giin girisleri icin personel listesini yiikler.

Mesai Carpanlarin Tablo Uzerinden Otomatik Degistirme:

Mesai ¢arpanlarinin otomatik olarak yeni rakamlara ¢evirilmesi otomatik olarak yapilabilir.
Bunun i¢in Normal ve Pazar kutucuklarina ¢arpanlarin ne olacagi yazildiktan sonra
“Giincelle” tusu ile bu kutucuklarda yazan degerler, carpanlara aktarilir ve yeniden
hesaplama yapilir. Bu islem elle personel bazinda da yapilabilir. Mesai ¢arpanlar1 sadece bu
doneme ait hesaplama islemi i¢in kullanilir. Sicil bilgilerine aktarilmaz, baska ay
hesaplamasinda veya tablonun silinip tekrar yiiklenmesinde tekrar sicil kayitlarindaki kayitlar
getirilir.

Fazla Mesai Bilgilerinin Girisi:
Personelin fazla mesaisinin ait oldugu giine saati yazilir. Toplam aylik ¢alisma saati ve mesai

tutar1 otomatik olarak hesaplanip tablonun sonuna yazilir. Bu islem sonras1i mutlaka veriler
saklanmalidir.

Aylik Puantaj islemleri:

Fazla mesai, eksik giin ve iicreti izin girislerinin yapilabilecegi boliimdiir. Burada islem
yapilabilmesi i¢in puantaj yapilacak ayin bordrosunun hesaplanmamis olmasi gerekmektedir.

Aydaki Giin Sayis1: Hesaplama i¢in ayin kag giin olarak alinacagi yazilir.
Giinliikk Caliyma Saati: Hesaplama i¢in ayin kag giin olarak alinacagi yazilir.



Tuslarin Kullanima:

Sakla: Girilen verileri bordro hesaplamada kullanmak {izere saklar.
Sil: Toplu olarak tiim girisleri tamamen siler.
Yazdir: Dokiim i¢in 6nizleme olusturur.

Ara: Yanindaki kutucuga girilen isim veya soyismin aramasini yapar.
Mesai Carpanlarin1 Tablo Uzerinden Otomatik Degistirme:

Mesai ¢arpanlarinin otomatik olarak yeni rakamlara ¢evirilmesi otomatik olarak yapilabilir.
Bunun i¢in Normal ve Pazar kutucuklarina ¢arpanlarin ne olacagi yazildiktan sonra
“Giincelle” tusu ile bu kutucuklarda yazan degerler, ¢carpanlara aktarilir ve yeniden
hesaplama yapilir. Bu islem elle personel bazinda da yapilabilir. Mesai ¢arpanlar1 sadece bu
doneme ait hesaplama islemi i¢in kullanilir. Sicil bilgilerine aktarilmaz, baska ay
hesaplamasinda veya tablonun silinip tekrar yiiklenmesinde tekrar sicil kayitlarindaki kayitlar
getirilir.

Fazla Mesai Bilgilerinin Girisi:

Glinliik olarak girilen mesai degerleri “Giinliik Mesaiden Al” tusu ile tabloya aktarilabilir.
Veya ilgili kutucuklara bu bilgiler elle girilir.

Ucreti izin ve Eksik Giin Bilgilerinin Girisi:

Personelin bulundugu satirdaki boliime iicretli izin (izin Giinii Siitununa) ve eksik giin (Eksik
Giin Siitununa) bilgilerinin girisi yapilir. Otomatik olarak ¢aligma giinii hesaplanir.

“Eksik Giin Nedeni” siitununa en alta yer alan nedenlerin sadece sayisa degerleri yazilir.
Ornegin “01 Istirahat” i¢in sadece “01” yazilr.

Personelden ¢ikis aninda otomatik olarak kayit edilir. Ustteki sakla tusu ile de tiim tablo tek
seferde saklanabilir.

Saat Puantaj islemleri:

Normal ve fazla mesai saat girislerinin yapilabilecegi boliimdiir. Ilgili personelin ilk satir1
normal mesai saatleri, ikinci satir1 fazla mesai saatleri igindir.

Saat tlicreti ve fazla mesai ¢arpanlar1 personelin sicil kaydindan otomatik olarak alinir ancak
istenirse el ile degistirilebilir veya en alta yer alan ¢arpanlar ile otomatik olarak degistirilmesi
saglanir.

Tuslarin Kullanima:

Giincelle:Fazla mesai ¢arpanlar1 otomatik olarak girilen degerlere gore giincellenir. Bu
giincelleme sicil kayitlarina ilave edilmez. Sicil kayitlarininsicil igslemlerinden el ile
degistirilmesi gereklidir.

Girisleri Temizle: Girilen verileri tablodan siler.

Sakla: Girilen verileri saklar.



Cari Hesaba Aktar: Normal ve fazla mesai saat girislerinin tutariin personelin cari hesabina
alacak olarak aktarir. Bu islem 6ncesi tablonun “Sakla” tusu ile saklanmasi gereklidir.
Tamamen Sil: Toplu olarak tiim girisleri tamamen siler.

Yazdir: Dokiim i¢in 6nizleme olusturur.

Yenile: Kisitlamalara gore tabloyu yeniler. (Daha dnce yapilan kayitlar degismez.)

Ara: Yanindaki kutucuga girilen isim veya soyismin aramasini yapar.
Mesai Carpanlarim Tablo Uzerinden Otomatik Degistirme:

Mesai ¢arpanlarinin otomatik olarak yeni rakamlara ¢evirilmesi otomatik olarak yapilabilir.
Bunun i¢in Normal ve Pazar kutucuklarina ¢arpanlarin ne olacagi yazildiktan sonra
“Giincelle” tusu ile bu kutucuklarda yazan degerler, carpanlara aktarilir ve yeniden
hesaplama yapilir. Bu iglem elle personel bazinda da yapilabilir. Mesai ¢arpanlari sadece bu
doneme ait hesaplama islemi i¢in kullanilir. Sicil bilgilerine aktarilmaz, baska ay
hesaplamasinda veya tablonun silinip tekrar yiiklenmesinde tekrar sicil kayitlarindaki kayitlar
getirilir.

Aydaki Giin Sayisi: Hesaplama icin ayin kag¢ giin olarak alinacagi yazilir.
Giinliik Calisma Saati: Hesaplama i¢in ayin kag giin olarak alinacagi yazilir.

Ucret Artis islemleri:

Belirli ddnemlerde iicret artis islemlerini “Ucret Artis Islemleri” boliimii il kolayca yapmaniz
miimkiin, ayrica bu boliim ile artig 6ncesi ticretleri saklayip daha sonra tekrar artis 6ncesi
tutarlara donmeniz miimkiindiir.

Artis islemleri icin dort secenek mevcuttur.
a. Briit licrete sabit artis yaptirmak

b. Net iicrete sabit artis yaptirmak

C. Briit iicrete sabit artis yaptirmak

d. Briit licrete yiizde orani ile artis yapmak

ve ayrica “Isten Cikanlara Artis Yapma” secenegi ile artisin yapildigi dénemde isten
ayrilanlar i¢in artig yapilmasi engellenebilir.

Kullanimu;

Islem 6ncesi artis dncesi islemlerin saknamasi i¢in “A¢iklama” bdliimiine yapilacak artis
islemi icin bir agiklama bilgisi girilmelidir.

Baslangig tarihi ve bitis tarihleri kisimlarina yazilacak bilgiler ilerde geri dontis halinde
bilgilere ulasimi kolaylastiracaktir.

Artis islemleri i¢in segenekler isaretlendikten sonra “Artis Yap ve Sakla” tusu ile otomatik
artis islemi gerceklesitirilir.

Artis sonrasi “Rapor” tusu ile yazicidan dokiim alinabilir, “Excel” tusu ile rapor excel
calisma sayfasina aktarilabilir.



Artis Yapilmadan Onceki Ucret Tutarlaria Déniis Islemi
Artis dncesi saklanmig herhangibir déneme ticretlerin geri yiiklenmesi i¢in tabloda yer alan
kayitlardan bir tanesi segildikten sonra “Artis Oncesine Geri Yiikle” tusu ile artis 6ncesi

rakamlara geri doniilebilir.

Geri doniisten 6nce mutlaka herhangibir secenek secilmeden “Artis Yap ve Sakla” tusu ile
mevcut durumun yedegi alinmalidir.

Saklanan Artis Dosyalarimin Silinmesi

Artis Oncesi saklanmig herhangibir donemin silinmesi i¢in tabloda yer alan kayitlardan bir
tanesi segildikten sonra “Kaydi Sil” tusu ile silme islemi yapilir.

Personel Avans Islemleri:
Personele bordro 6ncesi o bordroya ait 6denen avanslarin takibini buradan takip edebilirsiniz.

Avans 6demesi i¢in ilgili ayin bordrosunun hesaplanmamis olmasi gereklidir. Eger hesaplama
yapildiysa islem Oncesi iptal edilmelidir.

Kullanihsi;

Avansin yil1 ve ay1 segildikten sonra istenirse islem tarihi degistirilir.

“Ekle” tusu ile avans girisi i¢in satir eklenir ve bu satira avans 6demesi yapilan personelin
kodu secilir. Satirin avans tarihi eger giliniin tarihinden farkliysa degistirilir. Yapilan 6deme
“Avans” siitununa yazilir. Eger herhangi bir not varsa yazilir ve “Sakla” tusu ile islem

tamamlanabilir. Ayn1 personele birden fazla avans 6demesi yapilabilir.

“Diizelt” tusu ile daha dnceden girisi yapilan avans iglemi iizerinde diizeltme yapilir, “Sil”
tusu ile de girilmis islem silinir.

“Toplam Al” tusu ile de girisi yapilan avanslarin toplami1 hesaplanip, “Briit Ucret Toplam1”
ve “Avans Toplam1” boliimlerine yazilir.

Personel izin Ucret Odeme islemleri:

Personele bordro oncesi o bordroya ait 6denen iicretli izin kullanimi yerine 6deme takibini
buradan takip edebilirsiniz.

Izin iicret 6demesi igin ilgili aym bordrosunun hesaplanmamis olmasi gereklidir. Eger
hesaplama yapildiysa islem oncesi iptal edilmelidir.

Kullanihisi;

Izin iicret demesinin yil1 ve ay1 secildikten sonra istenirse iglem tarihi degistirilir.



“Ekle” tusu ile izin licret 6demesi girisi i¢in satir eklenir ve bu satira izin {licret 6demesi
yapilan personelin kodu segilir. Satirin izin {icret ddemesi tarihi eger giiniin tarihinden
farkliysa degistirilir. izin Odeme Giin secildikten sonra yapilacak briit ddeme tutar1 otomatik
olarak “Tutar” siitununa yazilir. Istenirse “Tutar1” siitunu elle degistirilebir. Girilecek deger
mutlaka briit tutar olmalidir. Eger herhangi bir not varsa yazilir ve “Sakla” tusu ile islem
tamamlanabilir. Ayn1 personele birden fazla izin iicret 6demesi 6demesi yapilabilir.

“Diizelt” tusu ile daha 6nceden girisi yapilan izin {icret 6demesi islemi tizerinde diizeltme
yapilir, “Sil” tusu ile de girilmis islem silinir.

“Toplam AI” tusu ile de girisi yapilan izin {icret ddemesi toplam hesaplanip, “Briit Ucret
Toplam1” ve “Izin Ucret Toplam1” boliimlerine yazilir.

Sendika Islemleri:

Sendikal1 personel ve personellerden yapilacak sendika kesintileri bu boliimden takip edilir.
Kullanihsi;

Sendikali personel girisinden 6nce mutlaka personellerin iiye olduklar: sendikalarin bilgileri
girilmelidir.

Sendika girisi i¢in her sendikaya bir kod verilmelidir. Sendika adi, kesinti sekli ve buna bagl
oranlar girildikten sonra “Kaydet” tusu ile islem tamamlanir.

Sendikali personel girisi i¢in “Ekle” tusu i¢in personel giris satir1 eklenir ve bu satirin

“Per.Kodu” boliimiine personelin kodu yazilir. “Sendika Kodu” siitunundan sendika kodu
secilir ve “Kaydet” tusu ile islem tamamlanir.

AGSoft Personel Bordro Takip Programi — Kullanim Kilavuzu

E Beyanname Gonderme:

SGK’ya gonderilecek beyanname ve bildirgeler i¢cin SGK sayfalarinin agilmasi ve kullanici
bilgileri ile sifrelerin ilgili kutucuklara girilmesini saglayan bolimdiir.

e Beyanname sifrelerinin girisi

Eger beyanname gonderimleri i¢in ilgili kullanimlarda otomatik olarak girilmesi i¢in
SGK’dan alinan sifrelerin “Firma Islemleri” boliimiinden “Kullanic1”, “Isyeri Kod”,
“Sistem Sifresi” ve “Isyeri Sifresi” bilgileri eksiksiz ve dogru olarak girilmelidir.
Kullanihisi;

Bu boliime diger boliimlerden girislerde otomatik olarak SGK’nin ilgili sayfasi agilir.

Ayrica bu boliim icerisinde secenekler boliimiinden girilmek istenen herhangi bir SGK islemi

icin ilgili kutucuk secilirse secilen sayfa ve sifreler otomatik olarak getirilip kutucuklara
girilir.



Gonderilebilecek beyanname ve bildirgeler:
1.e Beyanname

2.Calisiimadigina Dair Bildirim

3.Ise Giris Cikis Bildirimleri

4.e Borcu Yoktur Uygulamasi

5.SSK Sicil Sorgu

6.Bagkur Sicil Sorgu

7.Emekli Sandig1 Sicil Sorgu

Bireysel Emeklilik ve Sahis Sigortalar1 Odemeleri:

Calisan personelin vergi hesaplamasinda dikkate alinacak biresysel emeklilik ve sahis sigorta
odemeleri bu alana girilir.

Giris icin ilk 6nce “Ekle” tusu tiklanir ve personel kodu boliimiindeki “ok”a tiklanmak veya
personel kodu boliimiine ¢ift tiklandiginda ¢ikan pencereden personel segilir. Personelin
odeme evrakinin tarihi “Tarih” béliimiine yazilir. Odenen firma ile aciklama sonras1 ddeme
bireysel emeklilik i¢in yapildiysa ilgili siitiina sahis isgortasi ise diger siituna yazilir ve
“Sakla” tusu ile islem tamamlanir. Vergi indirimi seg¢ilen bordro ayinda dikkate alinacaktir.

Personel Cari Hesap Hareketleri

Personel cari hesabinin takip edildigi boliimdiir. Bordro hesaplama islemi sonrasi veya saat
puantaj ve fazla mesai hesaplamasi sonrasi “Cari Hesaba Aktar” tusu ile aktarilan tutarlar
burada izlenir. Personele yapilan 6demeler veya tahsilatlar bu alandaki béliimlerden girisi
yapilir.



