Usuario de Némina 14 horas — 2

Meta4 t.innova jornadas

Requisitos Previos
Conocimientos

e Conocimientos en Ofimatica

Objetivo

Adquisicién de las pautas a seguir en la gestién y mantenimiento de:

e Altas, bajas y modificaciones del personal y su comunicacion a Seguridad Social.

e Calculo de Nébmina y generacién de incidencias, absentismos etc.

e Calculo de IRPF, regularizaciones, cambios de situaciones personales y comunicacién a
la Agencia Tributaria (190, 110, etc.)

e Tramitacion de Transferencias.

e (Generacién y gestidon de revisiones salariales.
1. Explicacién de conceptos basicos: Visién general y funcionamiento.
2. Organizacién. Estructura organizativa y datos necesarios para la gestion
3. Gestidn de Personas.
Proceso de Alta del personal.
Proceso de Duplicar / Nueva Fase de alta.
Datos del Empleado (Expediente).
Mantenimiento de datos personales, datos de los, datos de pago, etc.
Histéricos.
Proceso de Baja del personal.
Borrados: Empleado, Fase de alta.
. AFl. Generacioén del fichero AFI
. Contratos
e Gestion Contratos
e Impresion de contratos

6. Definicion de conceptos, tipos de conceptos.

e Conceptos Predefinidos
7. Tablas de valor. Descripcion y manejo de la Tabla de Valor.
PirAmide de valor
Explicacion genérica sobre tipos de Conceptos: indicadores, unidades, precios, ...
Clasificacién de los conceptos y uso en las tablas de valor.
Consulta de Valores colectivos
Consulta, insercion y modificacion de Valores individuales.
8. Proceso de némina y procesos complementarios:

e Gestion de pagas: abrir, cerrar paga, etc.
Posibilidad de Filtros en los procesos
Absentismos
Beneficiarios
Célculo del % IRPF
Calculo y Recalculo de némina
Tabla de orden de pago
Gestidon de pagos: Generacién del fichero, Borrado de emisiones e insercion en
Tabla pago
Emision de recibos salariales
Proceso de revision salarial.
Retenciones Judiciales.
Seguros Sociales: Emisidon de seguros sociales (Sistema RED) y TC1 emitidos
Proceso Contable
9. Analisis. Informacién necesaria para la gestiéon de némina y explotacion de la misma.

e Informes de némina: Costes, Retribuciones, etc.

e Certificado de Haberes, Certificado de Emﬁresa, etc.

» Usuarios Finales: Técnicos, Coordinadores, Gestores y Responsables de la Nomina
» Informaticos: Técnicos responsables de mantenimiento y soporte de Meta4.

a b

metap:r

N pepljeuoiound

7

eUIWO

H
-
-
O
<
QD




