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Payroll: общая информация

Payroll — «зарплатная схема» Банка — удобная, технологичная, современная и безопасная программа выплаты заработной платы (и формирования других начислений) на счета и платёжные карты сотрудников компании.

Программа Payroll Client

Программа Payroll Client (PRClient) предназначена для заполнения поручений на распределение начислений сотрудникам компании, формирования необходимых документов и файлов для Банка.

При подключении к Payroll дистрибутив программы выдаётся Банком на компакт-диске. Последняя версия Payroll Client доступна на web-сайте Банка: https://www.unicreditbank.ru/ru/sme/banking/payroll/company.html
База данных Payroll Database, системная база данных

Вся необходимая информация о компании и сотрудниках хранится в базе данных Payroll Database, к которой подключается Payroll Client. База данных Payroll Database поставляется на отдельной дискете (или отсылается на e-mail). 

	!
	Для получения новой / обновления текущей базы данных Payroll Database необходимо обращаться в Call-центр Банка по телефонам 
+7 (495) 725-25-44,  8 800 700 10 20, 
либо по электронное почте customer.support@unicredit.ru.


Папка BAAUDB, выдаваемая Банком на дискете (возможно, в заархивированном виде) или отсылаемая на e-mail содержит 3 файла:

· baaudb.mdb — Payroll Database — основная база с информацией о компании, сотрудниках и их счетах. Файл непосредственно используется программой;

· report.txt — текстовая информация о сотрудниках и их счетах (файл не используется программой — выдаётся для визуального ознакомления);

· system.mdw — системная база данных (информация о пользователях программы и их правах). 

База данных Payroll Database (и системная база данных) может быть сохранена как на локальном, так и на сетевом диске компьютера (см. п. 2.2 «Сохранение баз данных»).

Объединенные крипто-ключи
При подключении к Payroll, Банком выдаются две дискеты: KeyDisk1 содержит ключ шифрования, KeyDisk2 содержит ключ электронной подписи.

Срок действия ключевых дискет — 1 год (при формировании итогового файла с начислением программа информирует Вас о дате истечения срока действия ключевых дискет).

	!
	Рекомендуем Вам за месяц до срока истечения направить официальный запрос Банк (по банк-клиенту или на бланке компании) с просьбой подготовить новые ключи. При этом дату активации новых ключевых дискет можно указать в письме.




Перед началом работы с программой, KeyDisk1 и KeyDisk2 необходимо объединить (см. п. 2.5 «Объединение крипто-ключей») Полученные в результате объединённые крипто-ключи необходимы для подписания и шифрования подготовленного к отправке в Банк Payroll-файла с инструкциями о начислении зарплаты и других выплат.

Технические требования, информация об обновлении

Требуемая конфигурация аппаратно-технических средств: 

· IBM PC совместимый персональный компьютер;

· процессор Intel Pentium 200 (либо аналогичный) и выше;

· жесткий диск с объемом свободного пространства не менее 50 Mb;

· накопитель на гибких магнитных дисках 3,5“ (для работы с ключевыми дискетами);

· привод CD-ROM (для установки программы Payroll Client);

· клавиатура со 101 клавишей;

· манипулятор «мышь» либо аналогичное по функциям устройство;

· VGA-совместимый дисплей, поддерживающий разрешение не менее 800x600;

· принтер, надлежащим образом установленный в операционной системе;

· операционная система Microsoft Windows 2000  с русскими региональными настройками;

· Internet Explorer с ключом шифрования длиной 128 бит.

Дистрибутив последней версии программы Payroll Client доступен на web-сайте Банка по адресу https://www.unicreditbank.ru/ru/sme/banking/payroll/company.html
Текущая версия программы указана в окне «Идентификация пользователя» (при входе в программу) и в пункте меню «Помощь» ( «О программе»:
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Рекомендуется регулярно следить за обновлениями программы и устанавливать новые версии.

Контактная информация

По вопросам получения новой / обновления текущей базы данных Payroll Database, получения новых (замены существующих) объединенных крипто-ключей, а так же информации о курсах обмена для Payroll обращайтесь Call-центр Банка по телефонам:

+7 (495) 725-25-44, 8-800 700-10-20 (бесплатно по России).

либо по электронное почте customer.support@unicredit.ru.
По всем техническим вопросам обращайтесь в службу поддержки клиентов и систем ДБО: 

телефон: +7 (495) 258-7232, e-mail: support@unicredit.ru.

При обращении в службу технической поддержки указывайте Ваш клиентский номер, а также версию программы Payroll Client.

Время работы Call-центра (группы по работе с юр. лицами):

          с понедельника по четверг с 9:00 до 17:45, в пятницу — с 9:00 до 16:30
Время работы службы технической поддержки:

с понедельника по четверг с 7:00 до 20:00, в пятницу — с 7:00 до 18:30.

2. Установка программы, управление пользователями, объединение крипто-ключей

В разделе №2 подробно описаны действия по установке программы, подключению баз данных, управлению пользователями программы и объединению ключевых дискет.

Проверка / корректировка региональных настроек Windows

Поскольку программа Payroll Client использует региональные настройки Windows, перед началом работы с программой требуется проверить и, при необходимости, исправить региональные настройки (стандарты) Windows.

	!
	Указанные ниже пункты меню могут незначительно отличаться в различных версиях Windows (действия по изменению настроек описаны для Windows XP).


Откройте меню «Пуск» (Start) ( «Настройка» (Settings) ( «Панель управления» (Control Panel):
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Откроется Панель управления Windows:
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Найдите и выберите (откройте) раздел «Язык и региональные стандарты» (Regional and Language Options):
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Откроется окно «Язык и региональные стандарты» (Regional and Language Options):
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На закладке «Региональные параметры» (Regional Options), в разделе «Языковые стандарты и форматы» (Standarts and formats) из выпадающего списка должен быть выбран пункт «Русский» (Russian):
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Нажмите кнопку [Настройка...] (Settings). Откроется окно «Настройка региональных параметров» с закладками «Числа» (Numbers), «Денежная единица» (Currency), «Время» (Time), «Дата» (Date):

[image: image7.png]Uuena | fenenvian eauwmsa | Bperea| fara |




Проверьте все заполненные поля (и при несовпадении исправьте соответствующие значения) на всех закладках согласно приведённым ниже образцам заполнения (изменяя значение какого-либо поля, нажимайте на кнопку [Применить] (Apply) внизу окна).

	!
	Разделителем целой и дробной части (Decimal symbol) рекомендуется устанавливать точку (именно точка указана в примерах). Допускается использование и другого разделителя (например, запятой) — в этом случае, в момент установки сумм зачисления/списания и ввода курсов обмена в программе Payroll, используйте соответствующий символ (запятую) для разделения целой и дробной части. 


	Образец заполнения закладки «Числа» (Numbers):
	Образец заполнения закладки «Денежная единица» (Currency):
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	Образец заполнения закладки «Время» (Time):
	Образец заполнения закладки «Дата» (Date):
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Для выхода из окон «Настройка региональных параметров» и «Язык и региональные стандарты», последовательно нажмите кнопку [OK].

Сохранение баз данных

Файлы баз данных baaudb.mdb и system.mdw, выданные Банком, необходимо сохранить в отдельную папку на локальный (рекомендуется в том случае, если с программой будет работать только один оператор) или сетевой (необходимо при многопользовательском использовании) диск компьютера. Этот путь необходимо запомнить — после установки программы, при первом запуске, программа запросит путь к этим файлам.

	!
	Если Вам необходимо использовать программу для работы с несколькими организациями (несколькими базами данных Payroll Database) — ознакомьтесь с пунктом 5.2 «Работа с несколькими Payroll Database».


Установка и первый запуск программы Payroll Client

Установка Payroll Client

Для установки программы Payroll Client запустите файл PRClient_Setup_v2.3.0.96.exe. 

Запустится мастер установки программы, нажмите кнопку [Далее]
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Откроется окно с указанием пути установки программы (по умолчанию – «C:\Program Files\PRClient\»):
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	!
	Для изменения пути установки нажмите кнопку [Обзор] и укажите необходимый путь.


Нажмите кнопку [Далее]
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Если необходимо создать ярлык на рабочем столе, установите флаг напротив строки [Создать значок на Рабочем столе]
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По окончании установки программы откроется окно с сообщением о перезагрузки компьютера. Поставьте флаг на против строки [Да, перезагрузить компьютер сейчас] и нажмите кнопку [Завершить]. 
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Установка программы успешно завершена.

После завершения установки, в меню «Пуск» (Start) ( «Все программы» (All programs) появится группа Payroll с ярлыком для запуска Payroll Client:
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Первый запуск Payroll Client, подключение баз данных

Запустите Payroll Client (используя ранее созданный ярлык для программы в меню «Пуск», либо на Рабочем столе), откроется окно «Идентификация пользователя».

Для первого входа в программу используйте (встроенную в system.mdw) учётную запись администратора:

Пользователь:
admin 

Пароль:

admin
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Введите имя пользователя и пароль, нажмите кнопку [OK]. 

	!
	Программа последовательно запросит указать место расположения базы данных Payroll Database (файл baaudb.mdb) и системной базы данных с учетными записями пользователей (файл system.mdw) — необходимо указывать путь к файлам баз данных, сохранённым на диск в п. 2.2 «Сохранение базы данных».


Программа запросит указать путь к базе данных Payroll Database (файл baaudb.mdb):
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Нажмите кнопку [OK] и, в открывшемся окне, укажите (при помощи верхнего выпадающего меню) место расположения файла baaudb.mdb:
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Выделите файл baaudb.mdb и нажмите кнопку [Открыть] (Open):
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Программа запросит указать путь к системной базе данных с учётными записями пользователей (файл system.mdw):
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Нажмите кнопку [OK] и, в открывшемся окне, укажите (при помощи верхнего выпадающего меню) место расположения файла system.mdw:
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Выделите файл system.mdw и нажмите кнопку [Открыть] (Open):
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В случае появления сообщения «Версия базы данных BAAUDB не соответствует версии программы PRClient. Произвести обновление базы данных?» нажмите [Да] (Yes). База данных будет обновлена.

	!
	Указанное Вами место расположения файлов баз данных будет сохранено программой и, при следующем входе, главное окно программы откроется автоматически после ввода имени пользователя и пароля, не запрашивая пути к базам данных.


Если все действия были выполнены корректно — откроется главное окно программы Payroll Client. При этом, список сотрудников не появится (т.к. первоначальный вход в программу осуществлялся под пользователем admin, не имеющим прав производить начисления):
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Управление пользователями

Доступ к данным в Payroll Client разграничивается на уровне групп пользователей. 

Существуют три группы пользователей:

· Администраторы (группа Admins);

· Пользователи, осуществляющие ввод данных по начислению (группа Input);

· Пользователи, осуществляющие проверку введённых сумм, их авторизацию, формирование документов и файлов для Банка (группа Authorize).

Группа Admins
Администраторам доступны следующие функции: заведение новых и удаление существующих пользователей программы, смена паролей пользователям, включение пользователей в различные группы и исключение из них.

Группа Input
Пользователи, входящие в эту группу, имеют возможность изменять неавторизованные суммы начислений, экспортировать и импортировать данные по начислению, устанавливать курсы обмена и формировать контрольные (предварительные) отчёты. Суммы начислений могут быть изменены только в том случае, если они не были авторизованы.

Группа Authorize
Пользователи, входящие в эту группу, не имеют возможности изменять суммы начислений, но они могут устанавливать типы поручений для каждого сотрудника,  авторизовывать начисления, снимать признак «авторизовано», изменять курсы обмена, формировать как контрольные, так и финальные документы для Банка, формировать, подписывать электронной подписью и шифровать Payroll-файл для Банка с инструкциями о начислении.

Все пользователи программы имеют возможность объединять крипто-ключи, а также изменять настройки программы.

Системная база данных (файл system.mdw), подключённая к программе, содержит предварительно зарегистрированных пользователей: 

· admin (пароль admin)  — входит в группу Admins
· user1 (пароль user1) — входит в группу Input
· user2 (пароль user2) — входит в группу Authorize
При работе с программой используйте вышеописанные имена пользователей или создайте новые. Для обеспечения безопасности данных рекомендуется удалить предварительно зарегистрированных пользователей или изменить им пароли.

Любой пользователь программы может быть помещён администратором в любую из описанных групп (либо сразу в несколько групп). Права доступа при этом суммируются.

Для добавления новых пользователей программы (удаления существующих), изменения пароля, а также для включения пользователей в группы (и исключение из них), выберите пункт меню «Администрирование» ( «Пользователи программы»:
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Откроется окно «Пользователи программы»:
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В окне отображается текущий список пользователей (и группы, в которые они входят).

Добавление нового пользователя

Для добавления нового пользователя в программу нажмите в окне «Пользователи программы» кнопку [Добавить нового]. 

Откроется окно добавления нового пользователя:
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В открывшемся окне введите (в соответствующие поля):

· имя пользователя;

· пароль;

· тот же самый пароль повторно (для проверки корректного ввода).

Нажмите кнопку [OK].

Новый пользователь программы отобразится в списке.

Необходимо отметить, что:

· имя пользователя и пароль могут быть введены только латинскими (английскими) буквами и не могут быть менее 4 символов;

· пароль чувствителен к регистру букв (т.е. пароль, введённый заглавными буквами, будет отличаться от пароля, введённого строчными).

Изменение прав (групп)

Для включения пользователя в одну или несколько групп проделайте следующие шаги:

1) выделите имя пользователя (в разделе «Пользователи:»);

2) выделите наименование группы (в разделе «Все группы:»);

3) нажмите кнопку [Добавить ->>]:
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При необходимости добавить пользователя одновременно в несколько групп, повторите шаг 2) и 3) для каждой группы.

	!
	Вы можете упростить работу с программой, включив существующего или нового пользователя одновременно в две группы: Input и Authorize — в этом случае Вам не понадобится заходить в программу под разными пользователями для осуществления действий по начислению, авторизации и формированию документов и файла для Банка.


Добавленные пользователю группы отобразятся в правой нижней части окна, в разделе «Входит в:»:
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Для выхода из режима управления пользователями нажмите кнопку [OK].

Смена пароля

Для смены пароля существующему пользователю выделите его имя (в разделе «Пользователи:») и нажмите кнопку [Сменить пароль]:
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Откроется окно изменения пароля существующему пользователю:
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В открывшемся окне введите (в соответствующие поля):

· новый пароль;
· тот же самый пароль повторно (для проверки корректного ввода).

Нажмите кнопку [OK].

Необходимо отметить, что пароль:

· может быть введён только латинскими (английскими) буквами;

· не может быть менее 4 символов;

· чувствителен к регистру букв (т.е. пароль, введённый заглавными буквами, будет отличаться от пароля, введённого строчными).

Удаление пользователя

Для удаления существующего пользователя программы выделите его имя (в разделе «Пользователи:») и нажмите кнопку [Удалить]:
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Появится предупреждение:
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Нажмите кнопку [Да] (Yes), выбранный Вами пользователь удалён.

3.  Работа с Payroll Client, обновление Payroll Database

В разделе №3 подробно описан интерфейс программы (главное окно программы со списком сотрудников) и действия по обновлению базы данных Payroll Database.

Действия по начислению денежных средств на счета сотрудников вынесены в отдельный раздел настоящего Руководства и подробно описаны в разделе №4 «Начисление денежных средств на счета сотрудников».

Описание главного окна программы

При входе в программу с правами ввода/авторизации данных (пользователь программы должен входить в группу Input / Authorize – см. п. 2.4 «Управление пользователями»), главное окно программы будет выглядеть следующим образом:
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Заголовок программы

В заголовке программы Payroll Client находится наименование компании и шестизначный клиентский номер компании в Банке:
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Список сотрудников

В списке сотрудников представлена следующая информация о сотрудниках:

· клиентский номер сотрудника в Банке (колонка «Кл. номер»); *
· табельный номер сотрудника (колонка «Таб. номер»); *
· ФИО (колонка «Сотрудник»);

· паспортные данные (колонка «Паспорт»);

· статус сотрудника: резидент/нерезидент (колонка «Резидент»). *
(*) — включение / отключение отображения указанных (помеченных «*») колонок устанавливается в настройках программы (см. п. 5.4.3 «Закладка «Дополнительно», пункт «Управление колонками»).

Последние три колонки (RUR / FCY1 / FCY2) отражают данные об открытых (и прикреплённых к Payroll) счетах сотрудников. 

	!
	По вопросу открытия новых / прикрепления существующих счетов сотрудникам компании, необходимо обращаться в Call-центр Банка по телефонам 

+7 (495) 725-25-44,  8 800 700 10 20, 

либо по электронное почте customer.support@unicredit.ru.


У каждого сотрудника может быть открыто от одного до трёх счетов (один рублёвый и два валютных) — исходя из этого, названия колонок RUR / FCY1 / FCY2 отражают следующую информацию:

· «RUR» – наличие / отсутствие рублёвого счёта;

· «FCY1» – наличие / отсутствие первого валютного счёта;

· «FCY2» – наличие / отсутствие второго валютного счёта.

При наличии того или иного счёта, в этих колонках у каждого сотрудника отражается наименование валюты счёта (RUR / USD / EUR) и его тип (К или Т). Для указания типа счёта используются следующие обозначения: К — карточный счёт, T — текущий счёт:
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Главное меню программы

Главное меню программы находится сверху, под заголовком окна программы:
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Пункт меню «Сортировка» используется для сортировки сотрудников в списке по одному из доступных вариантов («Клиентский номер», «ФИО», «Статус: рез./нерез.», «Наличие счетов»):
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Отображение пункта меню «Сортировка» включается и отключается в настройках программы (см. п. 5.4.3 «Закладка «Дополнительно»», пункт «Управление меню»). Сортировка по полям «Клиентский номер» и «Статус: рез./нерез.» возможна только в случае включения отображения соответствующих колонок в настройках программы (см. п. 5.4.3 «Закладка «Дополнительно»», пункт «Управление колонками»).

Ниже приведена информация о разделах главного меню программы со ссылкой на пункты настоящего Руководства, в которых подробно описываются действия по работе с ними. В скобках, после наименования раздела, указаны группы, в которые должен быть включён пользователь для доступа к соответствующему разделу (см. подробнее п. 2.4 «Управление пользователями»).

Пункт меню «Начисление» содержит следующие разделы:
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· «Экспортировать...» / «Импортировать...» (Input / Authorize) — п. 5.2 «Импорт-экспорт данных по начислениям»;

· «Авторизовать всё», «Снять признак ‘Авторизовано’» (Authorize) — п. 4.5 «Авторизация начислений»;

· «Обнулить все суммы» (Input) — п. 4.2 «Ввод сумм начисления»;

· «Курсы обмена ...» (Input / Authorize) — п. 4.3 «Курсы обмена»;

· «Типы поручений >» (Authorize) — п. 4.1 «Установка типов поручений»;

· «Настройки» (Input / Authorize / Admins) — п. 5.4 «Настройки программы»;

· «Выход» — выход из программы Payroll Client.

Пункт меню «Документы» содержит следующие разделы:
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· «Предварительные >» (Input / Authorize) — п. 4.4.2 «Предварительные отчёты-поручения»;

· «Окончательные» (Authorize) — п. 4.6 «Формирование документов и файла для Банка»;

· «Печать из Payroll-файла» — п. 5.3 «Печать из зашифрованного Payroll-файла»;

· «Информация об операциях» (Input / Authorize) — п. 4.4.1 «Сводная информация об операциях».

Пункт меню «Администрирование» содержит следующие разделы:
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· «Пользователи программы» (Admins) — п. 2.4 «Управление пользователями»;

Пункт меню «Работа с ключами» содержит следующие разделы:
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· «Объединить ключи» (Input / Authorize / Admins) — п. 2.5 «Объединение крипто-ключей»;

· «О ключах...» (Input / Authorize / Admins) — информация о сроке действия объединённых крипто-ключей.

Пункт меню «Помощь» содержит следующие разделы:
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· «О программе...» — информация о версии программы Payroll Client.

Обновление базы данных Payroll Database

При изменении списка сотрудников, списка счетов сотрудников и реквизитов компании (после произведения соответствующих изменений в Банке), а также при случайной порче базы данных, необходимо обновлять Payroll Database.

	!
	Для получения новой / обновления текущей базы данных Payroll Database необходимо обращаться в Call-центр Банка по телефонам 
+7 (495) 725-25-44,  8 800 700 10 20, 
либо по электронное почте customer.support@unicredit.ru.


Обновленный файл baaudb.mdb, выданный Банком, необходимо скопировать поверх текущего файла (скопировать с заменой текущего файла, при закрытой программе Payroll Client). Определить расположение текущего файла базы данных Payroll Database можно в настройках программы (см. п. 5.4.2 «Закладка «Расположение файлов»», пункт «База данных»).

Файлы system.mdw (содержит информацию о пользователях программы и их правах) и report.txt (текстовая информация о сотрудниках и их счетах, не используемая программой Payroll Client), выданные Банком, замены (обновления) не требуют.

	!
	Любые несанкционированные Банком изменения в базе данных Payroll Database не допускаются!


4.  Начисление денежных средств на счета сотрудников

В разделе №4 подробно описаны действия по начислению денежных средств на счета сотрудников. 

Вкратце, необходимо выполнить следующую последовательность действий по начислению:

1. Определить тип поручения для каждого сотрудника;

Определить на какие счета (из доступных) будут зачисляться денежные средства.

2. Ввести сумму зачисления (при необходимости и сумму списания) для каждого сотрудника;

3. Установить курсы обмена;

Курсы обмена необходимо устанавливать при наличии конверсионных операций или комиссии Банка за Payroll, установленной в иностранной валюте.

4. Авторизовать все начисления (включая нулевые);

5. Сформировать (автоматически) необходимые документы и файл для Банка.

Сформированный Payroll-файл с инструкциями по начислению будет подписан электронной подписью и зашифрован. Payroll-файл необходимо передать в Банк (способ передачи файла в Банк указан в договоре).

Установка типов поручений

Первоначально для каждого сотрудника (либо для всех сотрудников сразу) необходимо установить тип поручения. Тип поручения определяет, на какие счета сотрудника будут начисляться денежные средства.

	!
	Устанавливать типы поручений может только пользователь программы, входящий в группу Authorize (см. п. 2.4 «Управление пользователями»).


В зависимости от количества открытых (и прикреплённых к Payroll) счетов у сотрудников, имеется возможность начислять денежные средства по одному из шести типов поручений:

	Название поручения
	Тип поручения

	RUR
	Зачисление сотрудникам рублёвых сумм на рублёвые счета

	RUR ( FCY1
	Зачисление сотрудникам рублёвых сумм с последующей конверсией и зачислением на
1-ый счет в иностранной валюте

	RUR ( FCY2
	Зачисление сотрудникам рублёвых сумм с последующей конверсией и зачислением на 
2-ой счет в иностранной валюте

	RUR ( FCY1FCY2
	Зачисление сотрудникам рублёвых сумм с последующей конверсией и зачислением на
1-ый и 2-ой счет в иностранной валюте

	FCY1
	Зачисление сотрудникам сумм в иностранной валюте на 1-ый валютный счет

	FCY2
	Зачисление сотрудникам сумм в иностранной валюте на 2-ой валютный счет

	FCY1 ( FCY2
	Зачисление сотрудникам сумм в иностранной валюте на 1-ый валютный счет с последующим переводом на 2-ой валютный счет


Необходимо отметить, что:

· в одном файле не могут присутствовать одновременно рублёвые схемы начисления (RUR; RUR(FCY1; RUR(FCY2; RUR(FCY1FCY2) и схемы прямого валютного распределения (FCY1; FCY2; FCY1(FCY2);

· при распределении денежных средств с расчётного счета компании в Банке, в момент формирования окончательных документов, проверяется соответствие валюты счёта и валюты распределения. В частности, если корпоративный счёт компании рублёвый, а начисление производится с типом поручения прямого валютного распределения (FCY1;FCY2;FCY1(FCY2), программа выдаст следующую ошибку:
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Для установки типа поручения для каждого сотрудника по отдельности проделайте следующие шаги:

1) установите курсор «мыши» в колонке «Тип поручения» на строке с информацией по выбранному сотруднику (необходимо нажать левую кнопку «мыши» в этом поле) и нажмите правую кнопку «мыши» — откроется список возможных типов поручения для данного сотрудника:
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2) выберите из списка требуемый тип (необходимо кликнуть левой кнопкой «мыши» по требуемому наименованию типа поручения):
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В колонке «Тип поручения» у выбранного сотрудника появится указанный тип поручения:
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Повторите перечисленные шаги для каждого сотрудника (из тех, кому должно производиться начисление).

Для установки типа поручения для всех (или группы) сотрудников выберите пункт меню «Начисление» ( «Типы поручений» ( «Установить для группы»:
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Откроется окно «Установка типов поручений для группы сотрудников»:
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В окне отображается следующая информация о сотрудниках: 

· табельный номер сотрудника *;

· клиентский номер сотрудника в Банке *;

· ФИО;

· RUR – при наличии рублевого счета;

· USD или EUR — при наличии первого валютного счета;

· USD или EUR — при наличии второго валютного счета;

· статус сотрудника (резидент / нерезидент) *. 

(*) — включение / отключение отображения указанных (помеченных «*») полей устанавливается в настройках программы (см. п. 5.4.3 «Закладка «Дополнительно», пункт «Управление колонками»).

Список сотрудников можно упорядочить по каждому из перечисленных полей — выберите один из соответствующих вариантов в выпадающем списке «Сортировать сотрудников компании по:»:
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Выделите группу сотрудников, выберите тип поручения и нажмите кнопку [Установить тип поручения]:
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	!
	Для выделения группы сотрудников нажмите левой кнопкой «мыши» на строку с сотрудником, и, не отпуская левую кнопку, перемещайте курсор «мыши» вниз (или вверх). Для выделения нескольких сотрудников (выделенных групп), расположенных в разных местах списка (не подряд), нажмите на клавиатуре клавишу Ctrl, и, не отпуская её, выделяйте левой кнопкой «мыши» необходимых сотрудников.


Если у сотрудника нет какого-либо счёта, необходимого для данного типа поручения, программа выдаст сообщение об ошибке:
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Для выделения всех сотрудников нажмите кнопку «Выделить всех» в нижней части окна:
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Для выхода из окна «Установка типов поручений для группы сотрудников» нажмите кнопку [Закрыть].

Существует возможность экспортировать и импортировать установленные сотрудникам типы поручения (пункт меню «Начисление» ( «Типы поручений» ( «Экспортировать» и «Импортировать»). Эта функция может быть использована в случае получения из Банка обновлённой базы данных по сотрудникам.

Ввод сумм начисления

После установки типов поручений необходимо ввести суммы начислений.

Для обнуления ранее введённых сумм зачисления и списания (если таковые имеются) выберите пункт меню «Начисление» ( «Обнулить все суммы».

	!
	Вводить суммы начислений может только пользователь программы, входящий в группу Input (см. п. 2.4 «Управление пользователями»).


Для ввода сумм начислений проделайте следующие шаги:

1) установите курсор «мыши» в колонке «Сумма зачисления» на строке с информацией по выбранному сотруднику (необходимо нажать левую кнопку «мыши» в этом поле) и введите сумму зачисления:
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	!
	В качестве разделителя целой и дробной части рекомендуется использовать точку. Допускается использование и другого разделителя (например, запятой) — в этом случае, в момент установки сумм зачисления/списания и ввода курсов обмена, используйте соответствующий символ (запятую) для разделения целой и дробной части. Изменение разделителя производится в региональных настройках Windows (см. п. 2.1 «Проверка / корректировка региональных настроек Windows»).


2) нажмите на клавиатуре клавишу Enter или переведите курсор «мыши» в другое поле.

Повторите перечисленные шаги для каждого сотрудника, из тех, кому должно производиться начисление.

Первоначально, суммы зачисляются (согласно типу поручения) на первые счета сотрудников. Существует возможность конвертировать (списывать) на второй счёт как всю сумму целиком, так и её часть — для каждого сотрудника можно установить либо фиксированную сумму конвертирования (списания), либо процентное соотношение.

Для конвертирования (списания) на второй счёт части суммы зачисления, укажите в поле «Сумма списания» ту сумму в валюте зачисления (или процент от суммы зачисления), которая подлежит конвертированию (списанию) на второй счёт.

Например: 

	Сумма зачисления
	Валюта
	Тип поручения
	Сумма списания
	Сумма списания 2
	Описание действия

	15000.00
	RUR
	RUR(FCY1
	10000
	
	1. Зачислить на рублёвый счет 15000 рублей

2. 10000 рублей сконвертировать и зачислить на 1-ый валютный счет. 5000 рублей остается на рублёвом счете

	15000.00
	RUR
	RUR(FCY2
	78%
	
	1. Зачислить на рублёвый счет 15000 рублей

2. 11700 рублей (78% от 15000.00 рублей) cконвертировать и зачислить на 2-ой валютный счет. 3300 рублей оставить на рублёвом счете

	15000.00
	RUR
	RUR(FCY1
	(*)
	
	1. Зачислить на рублёвый счет 15000 рублей

2. Всю сумму(*) cконвертировать и зачислить на 1-ый валютный счет.

	15000.00
	RUR 
	RUR(FCY1FCY2
	10000
	5000
	1. Зачислить на рублёвый счет 15000 рублей

2. 10000 рублей сконвертировать и зачислить на 1-ый валютный счет. 

3. 5000 рублей сконвертировать и зачислить на 2-ой валютный счет.


(*) – отсутствие значения в данном поле может означать либо списание всей зачисленной суммы на следующий счет, либо отсутствие списания. По умолчанию, в данном случае списывается вся сумма. Вы можете изменить эту опцию в настройках программы (см. п. 5.4.3 «Закладка «Дополнительно», пункт  «Расчёт»).
	!
	В Payroll Client реализован механизм импорта и экспорта сумм начислений, а также типов поручений. Подробную информацию смотрите в п. 5.2 «Импорт-экспорт данных по начислениям».


Нулевые начисления попадать в финальные поручения для Банка не будут. 

В строке статуса, в нижней части основного окна программы, отображается количество ненулевых начислений, общая сумма начислений и количество неавторизованных платежей:
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Курсы обмена

Курсы обмена для расчёта конверсионных операций и комиссии Банка за Payroll, устанавливаются в пункте меню «Начисление» ( «Курсы обмена»:
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Окно «Курсы обмена» содержит две закладки: «Курсы конверсии» и «Курсы ЦБ РФ (курс для расчета комиссий):
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Курсы конверсии

Курсы обмена для расчёта конверсионных операций устанавливаются на первой (левой) закладке окна «Курсы обмена» — «Курсы конверсии»:
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В зависимости от условий договора, курс обмена для конверсионных операций может быть либо курсом Банка для Payroll (тип курса «Банк»), либо курсом Центрального банка Российской Федерации (тип курса «ЦБ» / «ЦБ+X.X%»). 
Тип курса конверсии для каждой из возможных (также в зависимости от условий договора) валют отображается в колонке «Тип курса» (в разрезе валют — EUR/RUR или/и USD/RUR).
	!
	Вы можете узнать текущий курс Банка для Payroll (тип курса «Банк») в Call-центре Банка по телефону +7 (495) 258-72-00, либо у Вашего куратора зарплатного проекта в Банке.


Для установки курсов конверсии проделайте следующие шаги:

1) введите в колонке «Курс» (для требуемой пары валют CCY1/CCY2) требуемый курс:
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	!
	В качестве разделителя целой и дробной части рекомендуется использовать точку. Допускается использование и другого разделителя (например, запятой) — в этом случае, в момент установки сумм зачисления/списания и ввода курсов обмена, используйте соответствующий символ (запятую) для разделения целой и дробной части. Изменение разделителя производится в региональных настройках Windows (см. п. 2.1 «Проверка / корректировка региональных настроек Windows»).


2) нажмите на клавиатуре клавишу Enter (или переведите курсор «мыши» в другое поле) — итоговый курс конверсии (рассчитанный в зависимости от типа курса) отобразится в колонке «Курс конверсии (итоговый)»:
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	!
	При использовании типа курса «Банк», или при использовании курса ЦБ, к которому, по условиям договора, не прибавляется дополнительно %, итоговый курс конверсии будет совпадать с введённым курсом, т.е. и в колонке «Курс», и в колонке «Курс конверсии (итоговый)» будет отображаться одно и то же значение.
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Для выхода из окна «Курсы обмена» нажмите кнопку [OK].

Курсы ЦБ РФ для расчёта комиссии Банка

В зависимости от условий договора, фиксированная комиссия Банка за Payroll (а также её минимальные и максимальные значения) может быть установлена в произвольной валюте. При расчете эквивалента суммы комиссии Банка за Payroll используются курсы Центрального банка Российской Федерации. 

Курс расчёта комиссии Банка за Payroll устанавливается на второй (правой) закладке окна «Курсы обмена» — «Курсы ЦБ РФ (курс для расчёта комиссий)».
Введите для требуемой валюты в поле «Курс ЦБ РФ для CCY1/CCY2» курс ЦБ РФ и нажмите на клавиатуре клавишу Enter (или переведите курсор «мыши» в другое поле):
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Для выхода из окна «Курсы обмена» нажмите кнопку [OK].

Просмотр информации об операциях, предварительных отчётов

После произведения операций по начислению денежных средств и (если необходимо) установки курсов обмена, Вы можете подробно просмотреть сводную информацию об операциях, а также контрольные отчёты-поручения на распределение денежных средств на счета сотрудников (зарплатные ведомости) — для этого не требуется обязательная авторизация всех начислений.

Сводная информация об операциях

Выберите пункт меню «Документы» ( «Информация об операциях»:
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Откроется окно «Информация об операциях»:
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В окне доступна следующая информация:

· наименование компании;
· расчётный счет компании в Банке;

· значение комиссии Банка за Payroll;

· суммы зачисления в рублях/валюте;

Предварительные отчёты-поручения

Для просмотра предварительных отчётов-поручений на распределение денежных средств по счетам сотрудников (предварительных зарплатных ведомостей) выберите из пункта меню «Документы» ( «Предварительные» соответствующий вариант схемы зачисления (активными будут только используемые схемы):
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Необходимо отметить, что:

· зарплатные ведомости по типам поручения RUR->FCY1 и RUR->FCY2 объединены в одну — «По поручению RUR->FCY»;

· зарплатные ведомости по типам поручения FCY1 и FCY2 объединены в одну — «По поручению FCY».

Для распечатывания полученных отчётов нажмите на кнопку с изображением принтера в верхней части окна с отчетом:
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Авторизация начислений

После выполнения действий по начислению денежных средств, все начисления (включая нулевые) необходимо авторизовать.

	!
	Авторизовывать начисления может только пользователь программы, входящий в группу Authorize (см. п. 2.4 «Управление пользователями»).


Проверьте суммы начислений и, при отсутствии ошибок, авторизуйте их. Нулевые начисления также должны быть авторизованы.

Авторизовать можно:

· каждое начисление по отдельности: поочерёдно, двойным щелчком «мыши» по полю «Авторизовано» (вместо значения «Нет» появится значение «###### Да ######»:
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· все поручения сразу: выберите пункт меню «Начисление» ( «Авторизовать все»:
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Откроется окно с вопросом:
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Нажмите кнопку [Да] (Yes).

В списке сотрудников все начисления (включая нулевые) будут авторизованы — в колонке «Авторизовано» у всех сотрудников появится значение «###### Да ######»:
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Формирование документов и файла для Банка

Финальной стадией начисления является этап формирования необходимых документов и Payroll-файла для Банка (Payroll-файл для Банка будет подписан электронной подписью и зашифрован).

	!
	Формировать документы и Payroll-файл для Банка может только пользователь программы, входящий в группу Authorize (см. п. 2.4 «Управление пользователями»).


Необходимо отметить, что:

· финальные документы и Payroll-файл для Банка могут быть сформированы только в том случае, если все начисления (в том числе и нулевые) авторизованы;

· при распределении средств с расчётного счёта компании, проверяется соответствие валюты счёта и валюты распределения;

· в одном Payroll-файле не могут присутствовать одновременно рублёвые схемы начисления (RUR; RUR(FCY1; RUR(FCY2; RUR(FCY1FCY2) и схемы прямого валютного распределения (FCY1;FCY2;FCY1(FCY2).

После формирования и записи итогового Payroll-файла с инструкциями по начислению для Банка, Payroll Client автоматически выведет на экран и предложит распечатать следующие документы:

· платёжное поручение (с разбивкой начислений по кодам {VO} при их наличии) — при распределении денежных средств с рублёвого счёта компании в Банке;

· зарплатные ведомости («Поручение на распределение») — по каждому типу зачисления.

Все документы необходимо распечатать. На самом последнем шаге, после записи файла для Банка, Payroll Client предложит предварительно просмотреть сформированные документы (или автоматически распечатать их).

Необходимо отметить, что:

· в процессе формирования Payroll-файла для Банка, по незашифрованному файлу рассчитывается контрольная сумма. Это  значение печатается на зарплатной ведомости («Поручение на распределение»), на последней странице;

· платёжные поручения не формируются при использовании типов перечисления «Текущие расходы» и «Выплаты по договорам страхования»;

· назначение перечисления «Расчёты по договорам купли-продажи ценных бумаг» допустимо использовать только с рублёвыми схемами начисления. При данном типе перечисления компания и все её сотрудники должны быть резидентами.

Для формирования файла с инструкциями по начислению и документов для Банка, выберите пункт меню «Документы» ( «Окончательные»:
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Откроется окно «Формирование документов и файла для Банка»:
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В открывшемся окне:

· выберите из предложенного выпадающего списка назначение перечисления:
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· при необходимости (в зависимости от выбранного назначения перечисления), укажите месяц и год заработной платы / аванса / выплаты по гражданско-правовому договору, или номер и дату приказа на перевод командировочных расходов:
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· выберите счёт, с которого будут распределяться средства: со счёта клиента в Банке или с внутреннего счёта Банка:
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	!
	Счёт клиента в Банке — расчётный счёт компании в Банке, который прикреплён к Payroll. 

Внутренний счёт Банка — специальный счёт Банка (а не компании в Банке!), на который компания, не имеющая расчётных счетов в Банке, заранее переводит денежные средства (включающие общую сумму начислений сотрудникам компании и комиссию Банка за Payroll).


· установите номер и дату платёжного поручения:
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	!
	При распределении начислений «со счёта клиента в Банке»: в случае, когда распределение денежных средств на счета сотрудников осуществляется с рублёвого счёта компании в Банке, программа Payroll Client автоматически сформирует платёжное поручение с указанными Вами датой и номером на  общую сумму зачисления. 

При этом Вам не потребуется отдельно формировать и направлять в Банк платёжное поручение. 

Номер и дата платёжного поручения также будут вписаны в заголовок зарплатной ведомости («Поручение на распределение»).

При распределении начислений «с внутреннего счёта Банка», укажите номер и дату платёжного поручения, которое было ранее направлено в Банк. Указанные Вами номер и дата платёжного поручения будут вписаны в заголовок зарплатной ведомости («Поручение на распределение»).


· установите номер и дату поручения на распределение:
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	!
	Программа Payroll Client автоматически сформирует зарплатную ведомость («Поручение на распределение») с указанными Вами датой и номером.


· нажмите кнопку [Сформировать документы и файл для Банка].

Если в рамках начисления используются курсы обмена (есть конверсионные операции или требуется установить курс для расчёта комиссии Банка за Payroll), откроется окно «Курсы обмена».

Проверьте введённые ранее (см. п. 4.3 «Курсы обмена») курсы обмена, при необходимости, измените их значения и нажмите кнопку [ОК].

Откроется окно с вопросом:
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Нажмите кнопку [Да] (Yes).

Откроется окно с информацией о количестве записей и общей сумме зачисления (включая комиссию Банка за Payroll):
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Нажмите кнопку [OK].

Если объединённые крипто-ключи находятся на дискете 3.5’’ (диск A:\), установите дискету с объединёнными крипто-ключами в дисковод и нажмите кнопку [OK].

Payroll Client проверит наличие дискеты в дисководе, а также наличие на ней объединённых крипто-ключей, в случае ошибки выдаст одно из следующих сообщений: 
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	!
	Если объединённые крипто-ключи расположены на носителе, отличном от дискеты 3.5’’ (диск A:\), измените путь к объединённым крипто-ключам в настройках программы — см. п. 5.4.2 «Закладка «Расположение файлов»», пункт «Объединённые крипто-ключи».


Откроется сообщение с информацией о сроке действия крипто-ключей:
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Нажмите кнопку [OK].

Если в настройках программы не указан путь для записи файла для Банка, отличный от дискеты 3.5’’ (см. п. 5.4.2 «Закладка «Расположение файлов»», пункт «Файл для Банка»), программа запросит установить в дисковод чистую дискету для записи файла:
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Установите чистую дискету в дисковод и нажмите кнопку [OK].

Payroll Client сформирует и запишет на установленную дискету (или другой носитель, если были произведены соответствующие настройки) подписанный электронной подписью и зашифрованный Payroll-файл, имя которого формируется следующим образом (и не должно изменяться при передаче в Банк!):

prXXXXXX_ЧЧММСС.enc,

где XXXXXX – клиентский номер компании, ЧЧММСС – время создания файла;

	!
	В зависимости от условий Вашего договора, сформированный программой Payroll-файл может быть направлен в Банк одним из следующих способов:

· по электронной почте (e-mail): на адрес payroll@unicredit.ru;

· с помощью используемой Вами системы дистанционного банковского обслуживания (используя форму документа произвольного формата);
· на магнитном носителе (дискете). В этом  случае файл с платёжными инструкциями принимается к исполнению при наличии сопровождающих документов, которые формируются программой в процессе подготовки файла (см. ниже), заверенных и подписанных в соответствии с карточкой подписей.
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Нажмите кнопку [OK].

Программа откроет окно с предложением автоматической распечатки сформированных документов (без предварительного просмотра):
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Если Вы хотите предварительно просмотреть сформированные документы, нажмите кнопку [Нет] (No) — в этом случае, для распечатывания полученных документов нажмите на кнопку с изображением принтера в верхней части окна соответствующего документа:
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5.  Дополнительные возможности и настройка Payroll Client
В разделе №5 описана возможность использования нескольких баз Payroll Database в одной программе, функция импорта-экспорта данных по начислениям и настройки программы.

Работа с несколькими Payroll Database

Для того, чтобы настроить программу на работу с несколькими базами данных Payroll Database, проделайте следующие действия:
· сохраните файлы баз данных Payroll Database (файлы baaudb.mdb) нескольких компаний в разные папки на локальный (рекомендуется в том случае, если с программой будет работать только один оператор) или сетевой (необходимо при многопользовательском использовании) диск компьютера;

	!
	Пример полного пути к файлам баз данных Payroll Database для двух компаний:

C:\Program Files\PRClient\BAAUDB\Company1\baaudb.mdb

C:\Program Files\PRClient\BAAUDB\Company2\baaudb.mdb
Программа Payroll Client использует одну системную базу данных (файл system.mdw) с учётными записями пользователей — поэтому, не требуется сохранять system.mdw для каждой компании в отдельности (права пользователей для всех компаний будут едины). 


· укажите в настройках программы несколько путей к файлам baaudb.mdb (см. п. 5.4.2 «Закладка «Расположение файлов»», пункт «База данных»);

· при входе в программу, в окне «Идентификация пользователя», нажмите кнопку [Опции>>>] (Options):
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Откроется дополнительная часть окна:
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Выберите необходимую базу данных из выпадающего списка:
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При необходимости укажите расположение другой базы данных Payroll Database при помощи кнопки […]. Указанный путь сохранится в настройках программы.

Описание файлов баз данных, а также удаление путей из списка осуществляется в настройках программы (см. п. 5.4.2 «Закладка «Расположение файлов»», раздел «База данных»). 

Импорт-экспорт данных по начислениям

В Payroll Client реализован механизм импорта сумм зачисления/списания и типов поручения из текстового файла следующего формата:
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Через запятую, в двойных кавычках, расположены следующие поля: 

· клиентский номер сотрудника в Банке;

· 20-значный номер счёта сотрудника;

· табельный номер сотрудника;
· сумма зачисления;

· сумма (или процент) списания;

· сумма (или процент) списания 2;
· код типа поручения.(*)

(*) Используемые коды типов поручения:

1 – RUR;

2 – RUR(FCY1;

3 – RUR(FCY2;

4 – FCY1;

5 – FCY2;

6 – FCY1(FCY2;

7 – RUR(FCY1FCY2.
При указании кодов типов поручения 1, 4 и 5 поля «Сумма списания» и «Сумма списания 2» не должны быть заполнены. Для кодов типов поручения с кодами 2, 3 и 6 не должно быть заполненным поле «Сумма списания 2».
 Существует также возможность экспорта данных из Payroll Client в этом же формате.

	!
	При формировании файла во внешних системах для импорта в Payroll Client надо строго придерживаться описанного формата. 


Поля клиентский и табельный номер сотрудника, а также 20-значный номер счета являются ключевыми. Укажите в настройках программы, какое из этих полей Вы будете использовать для обмена данными (рекомендуется использовать клиентский номер). Если Вы укажете сразу несколько полей (как указано в примере) ключевым будет считаться поле «Клиентский номер». 

	!
	Формат файла импорта и файла для экспорта настраивается в настройках программы — см. п. 5.4.4 «Закладка «Импорт/экспорт»».


Для импорта данных по начислениям:

· выберите пункт меню «Начисление» ( «Импортировать…»:
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Откроется окно «Открыть» (Open):
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· укажите место расположения файла с данными для импорта;

· выберите имя файла;

· нажмите кнопку [Открыть] (Open).

Если во время импорта в интерфейсном файле (в файле импорта) будет найдена строка с клиентским номером (или 20-значным номером счёта) сотрудника, который отсутствует в базе данных Payroll Database, данная строка не импортируется.

При несовпадении типов данных (например, разделитель целой и дробной части не точка) программа выдаст информацию об ошибочной записи и импорт этих данных произведён не будет.

Если при импортировании данных хотя бы часть записей не была загружена, программа откроет сообщение об ошибке: 

[image: image97.png]1mport error log

. Brianatie! B OUSCC HMODTHROB3HHS! BOSHST O

B XOTHTE MPOCHOTRETE COAepHHOS Tor-barin? ‘
“Ctiprogram Fies|PR ClentiLoglmport|2007|AprlErrLog24_DOL bt

tor





Файл протокола сохраняется в каталоге LogImport (во вложенных папках с наименованием года и месяца) каталога установки Payroll Client.  Имя файла ErrLogDD_ХХХ.txt,  где DD – дата формирования файла, ХХХ – порядковый номер файла в текущем каталоге.

Необходимо отметить, что:

· если для импорта 20-значный номер счёта является идентификатором сотрудника, и, при этом, значение импортируемого 20-значного счёта не соответствует значению аналогичного поля в Payroll Database, в отчёт выведется клиентский номер, ФИО сотрудника и ошибочное значение 20-значного номера счёта;

· если в загружаемой строке код типа поручения (от 1 до 6) не соответствует набору счетов клиента в Payroll Database, в отчёт выведется клиентский номер, ФИО сотрудника и ошибочное значение типа поручения.

Для экспорта данных по начислениям:

· выберите пункт меню «Начисление» ( «Экспортировать…»:
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Откроется окно «Сохранить как…» (Save as…):
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· выберите место для сохранения файла-экспорта;

· укажите имя файла (в поле «Имя файла:» (File name:);

· нажмите кнопку [Сохранить] (Save).

По указанному Вами пути будет сохранён файл с экспортированными из программы данными по начислению.

Если в процессе экспорта данных хотя бы часть записей не была выгружена, программа откроет сообщение об ошибке: 
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Файл протокола сохраняется в каталоге LogExport (во вложенных папках с наименованием года и месяца) каталога установки Payroll Client.  Имя файла ErrLogDD_ХХХ.txt,  где DD – дата формирования файла, ХХХ – порядковый номер файла в текущем каталоге.

Печать из зашифрованного Payroll-файла

В программе реализована возможность просмотра / печати документов из зашифрованного и подписанного ЭЦП Payroll-файла.

Эта возможность позволяет, например, передавать Payroll-файл на другой компьютер для просмотра или распечатки сформированных документов: платёжного поручения (если применимо) и зарплатной ведомости («Поручение на распределение»).

	!
	Для корректного формирования документов необходимо использовать базу данных Payroll Database (войти в Payroll Client выбрав соответствующую базу данных) с такими же параметрами банковской комиссии, как и в базе данных Payroll Database,  которая использовалась при формировании Payroll-файла.


Для просмотра / печати документов из Payroll-файла проделайте следующие действия:

· Сохраните на компьютер Payroll-файл в любой каталог. Payroll-файл имеет имя вида prXXXXXX_ЧЧММСС.enc, где XXXXXX – клиентский номер компании, ЧЧММСС – время создания файла;
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· Установите дискету с объединёнными крипто-ключами в дисковод – если объединённые крипто-ключи находятся на дискете 3.5’’ (диск A:\);

	!
	Если объединённые крипто-ключи расположены на носителе, отличном от дискеты 3.5’’ (диск A:\), программа (на следующем шаге) автоматически будет использовать путь к объединённым крипто-ключам, указанный в настройках программы — см. п. 5.3.2 «Закладка «Расположение файлов»», пункт «Объединённые крипто-ключи»..


· Зайдите в меню «Документы» ( «Печать из Payroll-файла»;
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· Выберите путь к Payroll-файлу, данные из которого требуется распечатать, и нажмите кнопку [Открыть].

На экран последовательно выведутся документы, доступные к распечатке.

Для распечатки документов используйте значок с изображением принтера в левом верхнем углу экрана:
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Просмотр деталей сотрудника

Для просмотра информации о сотруднике, списка его счетов и установленных для него суммах начисления, в системе Payroll Client предусмотрен просмотр деталей сотрудника,

Для открытия окна «Детали сотрудника» проделайте следующие действия:

1) установите курсор «мыши» на строке с информацией по выбранному сотруднику (необходимо нажать левую кнопку «мыши» в этом поле) и нажмите правую кнопку «мыши» — откроется контекстное меню данного сотрудника:
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2) выберите пункт меню «Детали сотрудника» для просмотра деталей.
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В открывшемся окне для выбранного сотрудника Вы можете редактировать суммы зачисления и конверсий (при условии, что пользователь входит в группу Input), изменять тип поручения, устанавливать или снимать признак «Авторизовано» (при условии, что пользователь входит в группу Authorize). Информация о сотруднике и список счетов, открытых для него в Банке, доступна только для просмотра.
	!
	По вопросу открытия новых / прикрепления существующих счетов сотрудникам компании, необходимо обращаться в Call-центр Банка по телефонам 
+7 (495) 725-25-44,  8 800 700 10 20, 

либо по электронное почте customer.support@unicredit.ru.


Настройки программы

Для изменения настроек программы выберите пункт меню «Начисление» ( «Настройки»:
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Откроется окно с настройками программы. Окно состоит из нескольких закладок:

[image: image108.png]Otuee | Pacronoxere ainos | Donomrwmensro | Minopr/sxenopr | Kones evaos onepauwn| Aavsscrouposarve |




Ниже, в п.п. 5.4.1—5.4.5, подробно описанные все параметры, расположенные на этих закладках.

Закладка «Общее»:

· «Интерфейс:»

Выбор языка интерфейса программы.

Выберите язык (Русский или Английский):
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· «Шрифт:»

Выбор шрифта, которым будет отображаться список сотрудников на экране.

Выберите шрифт (по умолчанию MS Sans Serif, 8.25):
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· «Принтер:»

Выбор используемого программой принтера.

Выберите принтер, на который будут печататься предварительные и окончательные документы, формируемые программой, либо опцию «Default Windows printer» — будет использоваться принтер, установленный в Windows по умолчанию:
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· опция «Экспортировать файлы с платежным поручением и поручениями»

Включение / отключение сохранения на диск файлов с отчётами.

Включите опцию (установите галочку) для включения возможности формирования архива зарплатных ведомостей и платёжных поручений, формируемых программой, в папку export:
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· «Количество дробных знаков в курсах валют»

Настройка количества десятичных знаков, которые определяют точность задания курсов обмена (по умолчанию – 4):

Этот параметр рекомендуется не изменять:
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· «Путь к expand.exe» указывает место расположения компонента Windows expand.exe, необходимого для осуществления печати из зашифрованного Payroll-файла.
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· «Путь к compress.exe» указывает место расположения компонента Windows compress.exe, необходимого для компрессирования формируемого Payroll-файла.
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· «Путь к log-файлу» указывает путь к папке, в которой находится файл журнала работы программы PRClient.log.
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Закладка «Расположение файлов»

· «Файл для Банка»

Настройка пути для записи подписанного электронной подписью и зашифрованного Payroll-файла с инструкциями по начислению для Банка, формируемого программой.

По умолчанию, файл для Банка записывается на дискету 3.5’’ (диск А:\):
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Для формирования файла на другой носитель / папку на локальном или сетевом диске, выберите опцию «Указанный путь», затем, нажмите кнопку [...]:
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Откроется окно с возможностью выбора каталога:
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Выберите необходимый диск (из верхнего выпадающего меню) и каталог (каталог уже должен быть создан) и нажмите кнопку [OK]. Указанный Вами путь появится в настройках:
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· опция «Компрессировать файл для Банка…»

Включение / отключение компрессирования файла для Банка.

При большом количестве сотрудников (от 500), файл для Банка, сформированный программой Payroll Client, будет иметь значительный объем. Включите опцию (установите галочку) для уменьшения размера файла:

[image: image121.png]7 orpeccposats hain AT baral




· «База данных»

Настройка путей к файлам баз данных Payroll Database и системной базе данных.

В опции «База данных» отображается текущий путь к базе данных Payroll Database и системной базе данных:
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Для изменения текущего пути к файлу baaudb.mdb или при необходимости использовать Payroll Client для работы с несколькими компаниями (несколькими базами данных Payroll Database), укажите новый путь расположения базы данных Payroll Database, для чего нажмите кнопку […] и укажите путь к файлу baaudb.mdb. Каждый новый добавленный путь сохраняется и становится доступным в выпадающем меню.

Для удобства последующего выбора базы данных из списка (см. п. 5.1 «Работа с несколькими Payroll Database»), укажите описание (максимум 30 знаков) в поле «Описание БД» для каждой базы Payroll Database.

Для удаления пути к Payroll Database (файлу baaudb.mdb), выберите подлежащий удалению путь и нажмите на кнопку [image: image123.png]


.

Откроется окно с вопросом: 
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Нажмите на кнопку [Да] (Yes). 

Выбранный путь к файлу будет удалён.
· «Объединённые крипто-ключи»

Настройка пути к объединённым крипто-ключам.

По умолчанию в момент формирования документов и файла для Банка (для установки электронной подписи на файл с начислением и его шифрования), программа обращается к дискете 3.5” (диск A:\):
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Если объёдинённые крипто-ключи находятся на другом носителе, выберите опцию «Указанный путь», затем, нажмите кнопку [...]:
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Откроется окно с возможностью выбора каталога:
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Выберите диск (из верхнего выпадающего меню) и каталог, в котором находятся файлы объединённых крипто-ключей и нажмите кнопку [OK]. Указанный Вами путь появится в настройках:
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Закладка «Дополнительно»

· «Управление колонками»

Включение / отключение отображения некоторых колонок в главном окне программы.

Для отображения в списке сотрудников колонок «Кл.номер» (клиентский номер сотрудника в Банке), «Таб.номер»* (табельный номер сотрудника), «Паспорт» (паспортные данные сотрудника), «Резидент» (статус сотрудника: резидент/нерезидент) включите соответствующие опции (установите галочки):
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(*) — колонка «Таб.номер» доступна только если Вашей компанией была передана в Банк информация о табельных номерах сотрудников и формирование табельных номеров включено в процесс формирования в Банке;

опция «Запоминать ширину колонок»

Включите данную опцию в случае необходимости сохранять ширину колонок в списке сотрудников программы (при снятой опции останется значение, выставленное в программе по умолчанию).

· «Управление меню»

Включение / отключение отображения некоторых пунктов меню.

Для отображения в главном меню программы пункта меню «Сортировка» включите соответствующую опцию (установите галочку):
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· «Расчёт»

опция «Не производить списание на следующий счет, если поле ‘Сумма списания’ не заполнено»

Включите данную опцию в случае необходимости не производить списание на второй счёт при не заполненном поле «Сумма списания».

Закладка «Импорт/экспорт»

Включение / отключение набора полей, используемых в файлах импорта и экспорта.

Необходимо отметить, что:

· пользователь, входящий в группу Input имеет право импортировать только поля «Сумма начисления», «Сумма списания» и «Сумма списания 2»; 

· пользователь, входящий в группу Authorize имеет право импортировать только поле «Код типа поручения»;

· для импорта всех полей (например, при получении новой базы данных) необходимо входить в группу Input и Authorize одновременно.
	!
	Первые три поля – «Клиентский номер сотрудника», «Номер счёта сотрудника» и «Табельный номер сотрука» являются ключевыми. Как минимум одно из этих полей должно быть выбрано (рекомендуется использовать клиентский номер). Если выбрано несколько ключевых полей, импорт данных будет осуществляться по полю «Клиентский номер сотрудника».


Выберите (установите галочки) в тех полях, которые присутствуют в файле импорта (при импорте данных в Payroll Client) и которые должны присутствовать в файле экспорта (при экспорте данных из Payroll Client).

Закладка «Коды видов операций»

Информация о статусе компании (резидент или нерезидент) и кодах для различных операций. Значения устанавливаются в Банке.
Закладка «Администрирование»
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Включение SecureMode обеспечивает шифрацию БД. Так же при включенном SecureMode колонка сумма зачисления блокируется. Импорт файлов возможен только из папки, которую указал администратор
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