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Gms.Net BORDRO Baslangi¢c Kullanim Klavuzu

Gms.Net Bordro programi; Windows tabanli, kullanimi pratik, Gms.Net programiyla entegre
caligabilen, giiclii bir Personel Takip Programidir.

Bu klavuzda, Bordro programini ilk defa kullanacak olanlar i¢in girig seviyesinde bilgiler
yeralmaktadir.

Bordro programi Gms.Net Programinin igerisinde GMS-IMS-DTS programlari ile birlikte
bir modiil olarak yeralmaktadir.

Bordro programini Gms.Net Programinin icerisinden calistirabileceginiz gibi, isterseniz
Masaiistiine kisayol yaratarak ayri bir program seklinde de kullanabilirsiniz.

Bu sekilde kullanimin amaci sunlardir;

— Deftere tabi olmayan ancak Personel Calistiran Firmalar1 Olusturabilirsiniz.

— Muhasebe biirolarinda sadece Bordro islemlerini yapan personellerinizin GmsNet
programina girmesine gerek duymazsiniz.

— Bordro programinin Firma Se¢imi ekraninda Sadece Personel Bilgisi olan firmalarin
goriinmesini saglayabilirsiniz.

— Bordro programinin Firma Se¢imi ekraninda Deftere Tabi Olmayan firmalarin
goriinmesini saglayabilirsiniz.

Bordro Programinizi avri bir program olarak kullanmak icin Kisavol Yaratmak:

Bilgisayarinizin C:\Program Files\MikroKom\GMSnet\ dizininde bulunan
GMSNetBordro.exe Program Doyasina Mousun sag tusu ile tiklayip Gonder 1 secin ve gelen
secimlerden Masaiistii ( Kisayol olustur) u segin.

Masaiistiiniize Kisayol GMSNetBordro adinda bir kisayol olusacaktir. Bu kisayolu tiklayarak
Bordro programinizi GmsNet programina girmeden de kullanabilirisiniz.

Bu kisayol ile programa girdiginizde karsimiza Kullanici girisi ve donem sec¢imi ekrant
gelecektir.;

— Kullanici ad1 ve parola girisi yapilir
— Calisilacak Firma Sec¢imi Yapilir

Bordro Programini GmsNet in icinden ¢calistirdigimizda zaten firma ve donem secimini
yapmis oldugumuzdan Kullanici girisi ve donem secimi ekrani karsimiza gelmeyecektir.



BORDRO PROGRAMI

ISLEM

ILK KULLANIM iSLEMLERI
AGIKLAMA

Programa Giriyoruz

Bordro Programimizi

Bordro Programimizi GmsNet Programi Icerisinden kullaniyorsak
6 numarall islemden okumaya devam ediniz. ilk bes islem Bordro_

GmsNet Programi | Rrograminin Masa listii kisayolu ile Ayri bir program olarak kullanimini _
iginden anlatmaktadir.
kullaniyorsaniz
6 numarali isleme )
atlayiniz. Masa Ustiindeki GmsNetBordro kisayolu simgesine tikliyoruz.
Kullanici Girigi Kullanici Girigi ekranina Kullanici Adi ve Sifremizi yaziyoruz.
Yapiyoruz

(ilk kurulumda; Kullanici Adi: gms  Sifre : gms  girilecektir)

Calisilacak Firma
Sec¢imi Formunu
Inceliyoruz

Karsimiza Galigilacak Firma Se¢imi formu gelecektir. Eger baska bir
firma agmadiysak sadece Ornek isimli bir firma gérintiilenecektir.

Firma isminin solunda yer alan simgeler o firmanin
defter tiiriinii gosterir.
[1] Bu simge Bilango tirl defter tutan firmalar belirtir.
[2] Bu simge igletme Defteri tutan firmalari belirtir.
[S] Bu simge Serbest Meslek Defteri tutan firmalari belirtir.

[D] Bu simge Deftere Tabi Olmayan firmalari belirtir.

Formun sol iist béliimiinde yer alan ara¢ ¢cubugundaki
simgeler veya bu simgelere karsilik gelen kisayol tuslari
kullanilarak Gériintiileyecegimiz firmalarin listesini
filtreleyebiliriz.
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Bu simge tiklanarak veya Ctrl-P tuslarina basilarak formda
sadece Personel Bilgisi Olan firmalar gosterilir.

Bu simge tiklanarak veya Ctrl-1 tuslarina basilarak formda
sadece Bilango tlrl defter tutan firmalar gosterilir.

Bu simge tiklanarak veya Ctrl-2 tuslarina basilarak formda
sadece Igletme ve Serbest Meslek tiirii firmalar gdsterilir.
Bu simge tiklanarak veya Ctrl-D tuslarina basilarak formda
sadece Deftere Tabi Olmayan Firmalarin gdsterilmesi saglanir.
Bu simge tiklanarak veya Ctrl-T tuglarina basilarak formda
Tim Firmalarin gosterilmesi saglanir.

K Bu simge tiklanarak veya Ctrl-K tuslarina basilarak formda
Kapanmig Firmalarin gosteriimesi saglanir.

[T]

Calisacagimiz
Firma Listede Yok
Ise
Yeni Firma
Tanimhyoruz

*** Firma ve D6nem a¢gma igslemlerini GmsNet Programinin igerisinden
yapmaniz daha islevsel olacaktir. ***

Bordro programi igerisinden Yeni Firma Tanimlama islemini sadece
Deftere Tabi Olmayan Firmalari Tanimlamak Igin Kullaniniz.

Yeni bir firma tanimlayabilmek i¢in listede yer alan herhangi bir firma
ismi Uzerine mausun sag tusu ile tiklayip agilan meniide Yeni Firma Acg |
seciyoruz




Yeni Firma Agma formunda firmaya ait su bilgiler girilir:

Firma Tanimi : Firmanin en fazla 24 karakter olarak girilebilecek unvanidir.
Burada girilecek bilgi, Calisma Dénemi Sec¢imi formunda gortlecektir ve
Firma Bilgileri uygulamasi ile degistirilebilir.

Defter Tipi : Bu bilgi, firmanin tutmakla yukidmli oldugu defter tipini belirtir.

Secenekler; Bilango, isletme Defteri, Serbest Meslek Defteri ve
Deftere'Tabi Degil olarak kargimiza ¢ikacaktir.

Firma Segiyoruz

Calisma Donemi Secimi Formundan, Calismak istedigimiz Firmay!
Secip, Programin Ana Ekranina Gegis Yapiyoruz. Ustteki
Menulerden Programi Kullanmaya baglayabiliriz.

Ana Ekrana
Geliyoruz

Programa girdigimizde karsimiza Personel Listesi gelecektir.

[1k olarak Ekranin iist boliimiinde yer alan Meniilerden
Program Meniisiinii tiklayarak, asagida agiklanan alt
mentilerden ihtiyacimiz olan islem varsa gerceklestiriyoruz:

Calisma Dénemi Degistir: Islem Yaptigimiz firmanin ¢alisma
donemini degistirerek, farkli ay ve yillarda islem yapabiliriz.

##% Jcinde bulundugumuz ¢alisma dénemini ekranin sag iist
kosesinde gorebiliriz.

Cahsilan Isyeri Secimi: Firmaya ait birden fazla ¢alisma isyeri veya
sube var ise buradan tanimlayabiliriz ve ¢aligacagimiz isyerini
buradan secebiliriz.

##% Jcinde bulundugumuz Isyeri Bilgisini ekranin sag iist kosesinde
gorebiliriz.

Firma Degistir: Se¢mis oldugumuz firmadan ¢ikarak farkli bir
firmanin iglemlerini yapabilmek icin, buradan firma se¢imi
yapabiliriz.

##% Jcinde bulundugumuz Firma Bilgisini ekranmn sol iist kdsesinde
gorebiliriz.

Tanimlan
Yapiyoruz

Genel Sabitler : Programimizda kayitli olan tiim firmalar icin gecerli olan
Parametrelerin tanimlandigr balimdar.
Parametreler dort ana baglik altinda yer almaktadir.
- Asgari Ucret / Prim / Vergi Oranlari
- Muafiyet Oranlari
- Personel Belge Tirleri
- Genel Ayarlar

Iisveren islemleri : Calistigimiz Firma icin gecerli olan tanimlari ve
isverene ait islemleri yaptigimiz bolimddr.
Bu mentden ;
- igveren sicil bilgilerini tanimlayabiliriz.
- Calistigimiz firmaya ait ayarlamalari yapabiliriz,
*** Firma Ayarlari sekmesinden

| Asgari Gecim Oranini Aile Bilgisi Kartindan Al in

onlindeki kutu isaretliyse bu isareti kaldiriyoruz.

- E-bildirge tanimlarini ve iglemlerini yapabiliriz.
- Firmaya ait Rapor, Dilekge ve Listeleri olusturabiliriz.




Personel islemleri: Calistigimiz Firmanin Personelleri igin gerekli

tanimlamalari yaptiimiz ve personele ait rapor, liste
ve dilekgeleri olusturdugumuz bolimdar.

Yeni Personel Eklemek igin,
Personel listesinin en altinda yer alan_Yeni Personel Ekle yazisina
tiklayabiliriz yada Insert tusuna basabiliriz.

Kargimiza bos bir personel sicil karti gelecektir. Buradaki bilgileri eksiksiz
dolduruyoruz.

(Bu kartta doldurulmasi zorunlu olan alanlari gérmek igin $6yle bir
ybntem izleyebilirsiniz.: Personelin Tc Kimlik nosunu Ya da Adini yazip
F2 kaydet tusuna basiyoruz, gelen uyariya Tamam deyip pembe renkteki
doldurulmasi zorunlu alanlari dolduruyoruz.)

Personel Bilgilerinde Degisiklik yapmak igin,

Daha 6nce bilgisini girmis oldugumuz bir personelin sicil bilgilerinde
degisiklik yapmak icin personel listesinden bu personelin satirina tiklayip
personel sicil kartini agiyoruz ve ilgili degisikligi yapip kaydediyoruz.

Personellerle ilgili diger tiim iglemleri,
Personel listesinde iken herhangi bir personelin iizerine mousun sag_
tusu ile tiklayarak acilan mentden gergeklestirebiliriz.

Artik islem Yapmaya
Haziriz

Artik Firmanin ilgili dénemiyle ilgili islemleri yapmaya haziriz.

Buraya kadar anlatilan bilgiler programin ilk kullanim agsamasinda
yapllmasi gereken islemleri kapsamaktaydi.

Firma ve personel bilgilerini girip gerekli parametre degisikliklerini ve
ayarlamalari tanimladiktan sonra artik periyodik olarak her ay
yapacagimiz islemleri gerceklestirebiliriz.




BORDRO PROGRAMI AYLIK PERiIYODIK iSLEMLER

ISLEM ACIKLAMA
Programa .
Giriyoruz Programa girmek icin Gms.Net Programi igindeki Ust Meniiden Bordro yu
tikhyoruz ya da;
Masa Ustiindeki GmsNetBordro kisayol simgesine tikliyoruz.
Kullanici Girisgi
ve
Bordro programinizi GmsNet iginden calistirdiysaniz bu béliim karsiniza
Calisilacak | 9¢é/meyecektir. 3 numarali iglemde devam ediniz.
Firma Secim - Kullanici Girigi ekranina Kullanici Adi ve Sifremizi yaziyoruz.
Yapiyoruz
- Karsimiza Galisilacak Firma Segimi formundan Firmayi segiyoruz.
- Calisacagimiz Firma Listede yok ise ve deftere tabi degil ise firmayi bu,
asamada Yeni Firma A¢ uygulamasi ile olusturuyoruz.
Yeni Firma *** Firma agma islemlerini GmsNet Programinin igerisinden
varsa yapmaniz daha iglevsel olacaktir. ***

Tanimliyoruz

Bordro programi icerisinden Yeni Firma Tanimlama islemini sadece
Deftere Tabi Olmayan Firmalari Tanimlamak Igin Kullaniniz.

Ana Ekrana Programa girdigimizde karsimiza Personel listesi gelecektir.
Geliyoruz
Firmaya Ait Firmaya ait bu dénem acilan Yeni Bir Alt isyeri veya sube varsa
Yeni Bir Igyeri Program Meniisiinii tiklayarak Calisilan Isyeri Secimi
Varsa sekmesinden bu yeni igyerini tanimliyoruz. Firmaya ait birden

Tanimhyoruz.

fazla isyeri varsa g¢alisacagimiz isyerinin se¢imini de buradan
yap1yoruz.

Genel Sabitleri

Programimizda kayitl olan tiim firmalar icin gegerli olan Parametrelerin

Kontrol tanimlandig1 Genel Sabitler Meniisiinde bu donem degisen bilgiler var ise
Ediyoruz bunlan giincelliyoruz.
*** Programizin Hatasiz ¢alismasi igin bu alanlara girilen bilgilerin dogru ve
eksiksiz olmasina dikkat ediniz.
i§veren Calistigimiz Firma Yeni agilan bir firma veya Yeni Agilan bir alt isyeri veya
i§IemIerini Sube ise gerekli Sicil Bilgilerini ve Firma Ayarlari bilgilerini giriyoruz.
Yapiyoruz Eskiden tanimlanmis bir firma veya isyeri ise sadece bu dénem degisen bilgileri
varsa bunlari giriyoruz.
*** Programizin Hatasiz ¢alismasi igin bu alanlara girilen bilgilerin dogru ve
eksiksiz olmasina dikkat ediniz.
Personel Calistigimiz Firma veya igyerine ait personellerin,
islemlerini
Yaplyoruz — Yeni giren personel var ise Personel kaydini olusturuyoruz.

- Igten Gikan Personel var ise Cikis Tarihini yaziyoruz.
— Sicil bilgilerinde degisiklik olan personel var ise yeni bilgileri giriyoruz

*** Programizin Hatasiz ¢alismasi igin bu alanlara girilen bilgilerin dogru ve
eksiksiz olmasina dikkat ediniz.




Puantaj

islemlerini

Yapiyoruz

Pogramizin En gok kullanilan bélimlerinden biri Puantaj islemleridir.

Puantaj islemlerine girdiginizde ilk olarak Puntaj Dénemi Segimi ekranindan
Puantajini Girecegimiz Dénemi segiyoruz.

Punataj Donemi Sec¢imi ekraninda A¢gma Sekli bélimiinde Hesaplama Modu
segcili olacaktir.

Eger firmanin bu doneme ait puantaji daha once girilmis ise Agma $ekli
béliminde Izleme Modu kargimiza gelecektir.

Daha 6nce girilen puantajlari degistirmek istersek bu boélima
Hesaplama Modu olarak segerek degisiklikleri yapabiliriz.

Dénem secimini yaptiktan sonra karsimiza, ilgili ddnemde ¢alisabilecek
Personel Listesinin yer aldigi Puantaj Giris Ekrani gelir.

Personellere ait Normal Gun, Hafta, Bayram,Resmi Tatil calisma surelerini ve
varsa personelin Eksik Gun, Izin, Fazla Mesai bilgilerini buradan girebiliriz.

Puantaj girisi ekraninda kullanilan iglemlerin simgeleri agagida gésterilmistir.
rU|CEIAS S| XIBIDe,ARNVET Do
Puantaj islemleri su agsamalarda yapilir:

- Puantaj Bilgi Girisi:
Tam Personellerin Puantaj bilgileri girilir.

Puantaj bilgi girisi yapacadiniz alanlara iliskin agciklamalar asagida gosterilmistir.
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Puantaj Bilgilerini yukaridaki tabloya tek tek girebilecegimiz gibi Puantaj

Takvimi kullanarak toplu olarak ta girebiliriz.

j Puantaj Takvimi Ag ( Ctrl+T )

Puantaj Takvimi uygulamasini agtigimizda karsimiza, ilgili dénemde
calisilabilecek Normal Gunler, Bayram ve Resmi Tatil Gunleri sayilari gelecektir.

Aktar (F2 ) tusuna basarak buradaki Calisma ve Tatil Gunu bilgisini

tim personellere akrata biliriz.

Hizli Puantaj (F3 ) tusuna basarak tim personellere Puantaji Aktarip

ayni zamanda Hesaplama ve Kaydetme islemlerini otomatik olarak yapabiliriz.




- Puantaj Hesaplatma:
Puantajlari girilen personelin Aylik Ucretini hesaplatiriz.

2 Puantaj Hesaplat (F5 )
Girilen puantaj bilgilerinden sonra bu tusa basarak personellerin

aylk Ucretleri hesaplattirihr.

- Puantaj Kaydetme:
Puantaji girilip, Hesaplatilan dénemin puantaj bilgisi kaydedilir.

= Puantaji Kaydet (F2)

Puantaj hesaplattirildiktan sonra Aylik puantajimizi bu tus ile
kaydediyoruz.

- Diger Puantaj islemleri:

&) Puantaj Dokiimleri ( Ctri+D )

Puantaj ekranindayken Aylik Dékimlerimizi Alabiliriz.

. Kontrol iglemleri ( Ctrl+K )

Bu Tus ile Aylik Puantajlarimizi ve yapilamsi gereken islemleri
kontrol edebiliriz.

Giin Takibi { Ctrl+G)
Bu tus ile Personel Yillik izin ve Eksik Giin Takibini yapabiliriz.

L@ Excel'e Aktar { Ctrl+E )

Bu Tus ile Aylik Puantajlarimizi Excel Tablosu olarak kaydedebiliriz.

Ayhk
Dokiimlerimizi

Aliyoruz

Puantaj islemi tamamlandiktan sonra sira Aylik olarak almamiz gereken
dokimlere geldi.

Ustteki Ana Menideki Aylik Dékiimler sekmesinden Ya da puantaj girigindeki

ﬂ Puantaj Dokiimleri { Ctri+D )

tusu ile Aylik olarak almamiz gereken dokimleri gériyoruz.

- Ucret Bordrosu

— Aylik Prim ve Hizmet Belgesi

- Ucret Hesap Pusulasi ( Tediye Fisi)
- Asgari Gegim indirimi Bordrosu

- Aylik isglicii Cizelgesi

- Isci Bildirim Listesleri EK-1 ve EK-2
- Eksik Gun Bildirim Formu

gibi dékimlerimizi alabiliriz.




10 E-Bildirge Aylik Dékumlerimizi aldiktan sonra internet baglantimiz var ise
islemlerimizi = . o - . o
Yapiyoruz Ustteki Ana MenlUdeki Aylik Dékiimler sekmesinden Ya da puantaj girigsindeki
& Puantaj Dokiimleri { Ctri+D )
tusu ile gelen meniden E-Bildirge Hazirla ve XML Goénder ( Alt+2)
Sekmesini segip islemimizi yapiyoruz.
11 Muhasebe Ustteki Ana Meniideki Aylik Dékiimler sekmesinden Ya da puantaj girisindeki
lestirme
i§lemini @) Puantaj Dokiimleri ( Ctri+D )
Yapiyoruz .
tusu ile gelen meniden -Muhasebe Kayit Islemi ( Ctrl+M ) Sekmesini segip
islemimizi yapiyoruz.
12 Programdan Bu Klavuzda anlatilan iglemler genel olarak aylik yapilacak islemlerdir.
Cikiyoruz Burada anlatiimayan birgok islem ve raporu Bordro programimiz araciligi ile

hazirlayabiliriz.

Ozellikle igveren islemleri ve Aylik Dékiimler mendiisii altinda isimiz
kolaylastiracak birgcok sec¢enekler vardir.

Bunlari inceleyerek rahatlikla kullanabilirisiniz.
Programdan Gikmak icin Program penceresinin Sag Ust Késesindeli [X]

isaretine basabilirsiniz Ya da Ana menideki Program Boliminden
Cikig ( Ctrl+Q ) sekmesini tiklayabilirsiniz.




