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Ma már a bérszámfejtést önálló, komoly tudást igénylő szakmának tekintjük. Ezt a szerteágazó tudás megszerzését OKJ bérügyintéző tanfolyamon lehet megszerezni, amely egy hosszú távú, felelősségteljes karriert alapoz meg. 

A bérszámfejtési, bérelszámolási terület egy gazdálkodó szervezet életében az egyik legfontosabb, szerteágazó, sokrétű ismeretet igényelő feladat. Hiszen a munkabér jellegű költségek egy vállalat kiadásainak 40-60% is kitehetik, ezért a bérszámfejtő szakember egy felelősségteljes, ugyan akkor megbecsült munkát végez.  

Mi is a bérszámfejtés?

Röviden sok törvény és rendelet ismeretét, alkalmazását, nyomon követését jelenti, mégpedig nem egymástól elvontan, hanem összefüggéseiben. A bérszámfejtés egymással kapcsolatban álló, önálló szolgáltatások összessége! A bérszámfejtés keretében meghatározásra kerülnek a dolgozók vagy egyéb jogviszonyban álló közreműködő magánszemélyek juttatásai, az abból levonandó, illetve azok alapján fizetendő, a kifizetőt terhelő kötelezettségek. A bérszámfejtő által kiszámított adatok aztán a könyvelésben kerülnek rögzítésre.
Mindezek mellet, aki ezzel foglalkozik, tudnia kell, hogy a bérszámfejtéssel foglalkozónak nagyfokú szociális érzékenységűnek, emberközpontúnak kell lennie.
A bérszámfejtőnek meg kell tudni hallgatnia a másik embert, ami a legfontosabb, tudnia kell titkot tartani. Ez tehát egy bizalmi állás! 
Egy jó bérszámfejtő ért:

- a munkajoghoz,
- tudja az adózás szabályait, az adózás rendjét,

- ismeri a társadalombiztosítási törvényeket,

- konyít egy kicsit a társasági joghoz, polgári joghoz

A bérszámfejtő feladata alapvetően függ a gazdálkodó szervezet nagyságától, a foglalkoztatási jogviszonyok bonyolultságától. Nagyobb szervezetnél a feladatok jobban szétválnak. A bérszámfejtés azon túl, hogy elvégzi a dolgozói bérezéssel kapcsolatos tennivalókat, olyan adatokat és kimutatásokat tud biztosítani a cégvezetés számára, amelyek révén költséghatékonyabb megoldások dolgozhatók ki, vagy előre tervezhetőek bizonyos kiadások.

A munkakör betöltőjének feladatai:
 A) Bérszámfejtő vezetési, irányítási koordinációs feladatai:

· a személyi állomány illetménnyel és egyéb pénzügyi járandóságokkal való ellátásának koordinálása,

· együtt működés a humanerőforrás gazdálkodásában érintett szerveivel,
· pénzügyi szaktanácsadói teendők ellátása, 

· a vállalat részére szabályos keretképzés és illetménygazdálkodás végzése.

 B) Szakmai feladatok: 

- közreműködés a személyi állomány pénzbeli járandóságainak megállapítására vonatkozó intézkedések előkészítésében,

- különféle igazolások kiállítása, illetőleg a reklamációk rendezése,

- jogerőre emelkedett kártérítések, letiltások pénzügyi levonása,

- a munkavállalók járandóságainak számfejtése.

 - előírt ellenőrzési feladatok végrehajtása és a feltárt hiányosságok felszámolása,

- szükség szerint egyéb analitikus nyilvántartások vezetése, 

Az sem mellékes, hogy mennyi idő alatt végezzük el a munkát. Ebben segítségünkre van az informatika alkalmazása. 
A feladat számítógéppel történő elvégzéséhez egy megfelelő programra is szükség van. A piacon számtalan többé-kevésbé jó munkaügyi és bérszámfejtő program van jelen. Választásánál több dologra is figyelemmel kell lenni. Egyrészt pontosan fel kell mérni, hogy milyen feladatokat kell ellátni. 
Érdemes azt is vizsgálni, hogy a program milyen modulokat tartalmaz. Elmondhatjuk, hogy általában szükség van a következő modulokra: 
· munkaügyi modul (esetleg személyzeti modul is) amely segítségével a tévedés módosítása esetén a bérszámfejtés többször megismételhető, többféleképpen is lehetőséget nyújt az elemek korrigálására,
· bérszámfejtés modul (esetleg jelenlét nyilvántartó modul is), ennek révén bármikor lehetőség van az egyénenkénti bérszámfejtésre, hó közi kifizetésekre- akár több hónapra –előre történő számfejtésre. A régebben számfejtett béradatok visszakeresésére,
· szja adatszolgáltatás modul, 
· statisztikai modul  
· társadalombiztosítási kifizetőhelyi modul, 
· szükség szerint egyéb modulok, lekérdezési lehetőségeket ad a visszamenőleges béremelések kezelésére nyilvántartására.
Fontos pontosan tájékozódni, hogy 
· milyen szolgáltatásokat nyújtanak a programhoz, 
· milyen a terméktámogatás, 
· milyen az ügyfélszolgálat, 

A megfelelő program kiválasztása előtt esetlegesen lehet referenciákat kérni és a régebbi felhasználóktól lehet érdeklődni. Fontos, hogy tudja kezelni a havidíjas és órabéres rendben foglalkoztatottak, valamint teljesítménybéres, jutalékos elszámolású dolgozók bérének számfejtését. Egy nagyon jól megtervezet bérmodul révén bármikor lehetséges az egyénenkénti bérszámfejtésre, hó közi kifizetésekre, és – akár több hónapra-előre történő számfejtésre vagy esetleg a régebben számfejtett béradatok visszakeresésére.
Ha jól és körültekintően választunk programot, akkor jó segítőtársra lelhetünk benne. A program tehát automatikusan tudja kezelni a dolgozók bérszámfejtését de, ne felejtsük, hogy semmilyen program sem helyettesítheti az ügyintéző tudását! 
A bérszámfejtés több dologtól is függ.
· a foglalkoztató nagyságától, 
· tevékenységétől, összetettségétől, 

· az elszámolás kézi technikával vagy valamilyen számítógépes programmal történik, 
· a foglalkoztatónál működik-e családtámogatási vagy társadalombiztosítási kifizetőhely
Amennyiben kifizetőhely működik, a cég nagysága, illetve a feladatok sokrétűsége dönti el, hogy a feladatokat külön munkaügyes, külön társadalombiztosítási ügyintéző és külön bérszámfejtő intézi. A feladatokat ebben az esetben is sorban kell elvégezni. A munkaügyi, majd a társadalombiztosítási, végül a bérszámfejtési feladatok a sorrend.
Mikor a munkaügyi adatok módosítása, majd a kifizetőhelyi feladatokat elvégeztük, következnek a munkavégzéssel kapcsolatos feladatok, a változások átvezetése. Ezt követően már „csak” le kell számfejteni a bért. 
A mai jogszabályok bonyolultak, gyakran változnak. Szinte minden évben! Sok hiba megelőzhető azzal, ha a számfejtés folyamatába ellenőrzéseket építünk be.

A legegyszerűbb, ha a tételes szakmai felülellenőrzést beépítjük az ügymenetbe. Számítógépes programok esetében rá lehet hagyatkozni a szoftverre, elégséges az, ha a változott adatok rögzítését vizsgáljuk felül. Mind kézi, mind gépi bérszámfejtés esetén elő kell készíteni a kifizetés bizonylatait, majd fel kell fektetni az előírt nyilvántartásokat. 

A bérek kifizetése a cégek legtöbbjénél a dolgozók által megadott bankszámlára utalással történik. Előnye, hogy nincs készpénzmozgás, viszont nagyon nagy pontosságot igényel, mert egy téves utalás esetén nehezebb a banktól visszaszerezni az átutalt munkabért.

A kifizetéssel még nem értek véget a feladatok, hiszen különböző adatszolgáltatásokat kell elvégezni.
· Összesítések, feladások készítése a könyvelés részére. 
· Esetleges jelentések a vezetésnek

· Külső adatszolgáltatások, bevallások elkészítése (APEH, KSH, OEP

Megállapíthatjuk, hogy egy bérszámfejtő által elvégzendő feladatok a következőképp épülnek fel:
· Havi rendszerességgel elvégzendő feladatok: (havi számfejtés, havi adatszolgáltatások)
· Állandó feladatok, melyek intervallumhoz nem köthetők:

· Új belépőhöz kapcsolódó feladatok elvégzése
· Munkaszerződés alapján a munkavállaló bejelentése

· Személyi igazolvány lakcím kártya alapján a személyes adatok Ellenőrzése (TAJ kártya) száma, adóazonosító jel, magánnyugdíjpénztár tag-e

Az adatok felvételéhez érdemes egy belépő adatlapot kitöltetni a munkavállalóval:

Pld:

BELÉPŐ ADATLAP

TELEPHELY:
……………………….…………………………….

BELÉPÉS NAPJA:
……………………………………………………..

NÉV:
……………………………………………………..

LEÁNYKORI NÉV:
……………………………………………………..

SZÜLETÉSI HELY, IDŐ:
……………………………………………………..

ANYJA NEVE:
……………………………………………………..

LAKCÍME:
……………………………………………………..

TAJ SZÁMA:
……………………………………………………..

ADÓAZONOSÍTÓ JELE:
……………………………………………………..

SZEMÉLYI IGAZOLVÁNY SZÁM:
……………………………………………………..

BANKSZÁMLA SZÁMA:
……………………………………………………..

MAGÁNNYUGDÍJPÉNZTÁRI TAGSÁG, HA VAN:


NYUGDÍPÉNZTÁR NEVE:
……………………………………………………..


BELÉPÉS KELTE:
……………………………………………………..

ÖNKÉNTES NYUGDÍJPÉNZTÁR, HA VAN:


NYUGDÍPÉNZTÁR NEVE:
……………………………………………………..


BELÉPÉS KELTE:
……………………………………………………..

ELTARTOTTAK ADATAI:

NÉV
SZÜLETÉI IDŐ, HELY
TAJ SZÁM V 


ADÓAZONOSÍTÓJEL

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...

FOGYATÉKOS KEDVEZMÉNY: 
IGEN
NEM

LEADANDÓ IGAZOLÁSOK:


TB kiskönyv


Munkáltatói igazolás a munkaviszony megszűnéséről / előző munkahelyről


Adóigazolás 2011 évről / előző munkahelyről


OEP Egészségbiztosítás jövedelemigazolás 2010 évről

DÁTUM : ..………………………………….








…………………………………………

Munkavállaló aláírása

· Kilépő munkavállaló esetén elvégzendő feladatok

Az adatok felvételéhez érdemes egy belépő adatlapot kitöltetni a munkavállalóval:

Pld:

KILÉPŐ ADATLAP

Név:


………………………………………………………………….

Adószám:

…………………………     TAJ szám ………………………...

Kilépés időpontja:
………………………………………………………………….

Kilépés módja:
………………………………………………………………….

Lakáskölcsön visszafizetés: ……………………………………………………………

Visszaadandó tárgyak:

Gk.rendsz.:

………………………………….Átvette:………………………

SHELL kártya:




      Átvette:………………………

MOL kártya:




                  Átvette:………………………

Italautomata kártyája:




      Átvette:………………………

Kapunyitó:





      Átvette:……………………….

Informatika:

…………………………………………………………Átvette:……………………….

…………………………………………………………Átvette:……………………….

…………………………………………………………Átvette:……………………….

…………………………………………………………Átvette:……………………….

…………………………………………………………Átvette:……………………….

Dátum:






……………………………………..







Munkavállaló

El kell készíteni a foglalkozási jogviszony utolsó napján a végelszámolást, ami lehet felmentési bér, végkielégítés, szabadság megváltás, egyéb járandóságok elszámolása. 
Ki kell adni:

· Igazolás a munkaviszony megszűnéséről (tartalmazza esetleges letiltásokat, kivett betegszabadság napjait..stb.)
· Adó adatlap az adott évben kifizetett jövedelmekről, levont adóelőlegről

· OEP Egészségbiztosítás jövedelemigazolás 
· TB kiskönyv

· Munkanélküli járadék megállapításához kiállított adatlap

· Igazolás a levont egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékról

· Egyéb feladatok:

· Jövedelemigazolások kiadása igény szerint

· Adatszolgáltatások

· Évente ismétlődő feladatok: 
· Ellenőrzések a (főkönyvi egyeztetések)

· Munkáltatói adóbevallások elkészítése

· Évnyitás,- zárás
Kívülállóként úgy tűnne, hogy a bérszámfejtés monoton, ismétlődő feladatokból áll össze. El lehet rá mondani, hogy a fő tevékenysége a munkának 2 hét alatt zajlik le. Általában az előző hónap végétől a következő hónap 12-ig, amikor az adatszolgáltatások is elmentek, de ne feledkezzünk meg a napi feladatokról, melyeket nem lehet előre kiszámítani. 

Az ideális bérszámfejtő:

· Aranyos, kedves, rendelkezik nagyfokú empátiával

· Naprakész a munkájához szükséges jogszabályokban

· Ért a számítógéphez

· Tud számolni, papíron is le tudja számfejteni a bért 

· Felhasználói szinten tuja használni a táblázatkezelő és szövegszerkesztő rendszereket

[image: image1.emf]Y



Bérszámf

ejtők

Vezetési, irányítási  Szakmai feladatok

Illetmények ellátásának 

koordinálás

Más szervekkel való együtt 

működés 

Pénzügyi szaktanácsadás 

Közreműködés a járandóságok  

megállapításába

Igazolások kiállítása

Kártérítések, letiltások 

kezelése

Járandóságainak számfejtése

Ellenőrzési feladatok 

végrehajtása 

Analitikus nyilvántartások 

vezetése

esélyegyenlőségi pontszám



Bérszámf

ejtők

1 bérszámfejtő4245555551000

2 bérszámfejtő3532222221000

3 bérszámfejtő5354444441000

4 bérszámfejtő2423333331000

5 bérszámfejtő1511111111000

6 bérszámfejtő4343333331000

irány000000000

1.bérszá

mfejtő 48504855555551000100000

2.bérszá

mfejtő 4833348311111110051000-5-0,5

3 

bérszámf

ejtő 486848644444410041000-4-0,4

4.bérszá

mfejtő 482184823333331000100000

5.bérszá

mfejtő 48133481000000995100050,5

6.bérszá

mfejtő 4858485333333996100040,4


	A szakmai feladatoknál: úgy gondoltam, hogy a bérszámfejtő munkakörben mennyi időt töltött

	 és minél több évet töltött ebben a munkakörben annál magasabb osztályozást kapott.

	Ezáltal a pontozásomat így állítottam fel:  

	1 év- 4 év=1;   

	5év - 10 év=2 ;  

	 11év – 18év=3;

	19év -25év = 4;

	 26év felett = 5

	A vezetési, irányítási koordinációs feladatok elvégzése: a munkavégzéshez szükséges szakirányú

	 végzetség és az emberi tulajdonságok alapján kialakult rátermettség alapján osztályoznám.

	Az emberi tulajdonságok alapján kialakult rátermettség a Más szervekkel való együtt működés oszlopnál 

	szembetűnő itt nem a szakmai tudás vettem előnynek, hanem a kommunikációs készséget, amelyben

	 az idegen nyelvtudás a fő szempont.

	A pontozásom ebben az esetben így alakult: 

	1 = alapszint

	2 = közép-haladószint

	3 = középszint

	4 = haladószint

	5 = felsőszint


	A Illetmények ellátásának koordinálásnál és a Pénzügyi szaktanácsadásnál viszont a szakmai rátermettség.

	Amelyet a következő elvárások alapján alakítottam fel: 

	1= Gimnázium + Munkaügyi ügyintéző tanfolyam

	2= Közgazdasági Szakközép Iskolai végzetség

	3= Közgazdasági Szakközép Iskolai végzetség + Bér és TB ügyintéző tanfolyam

	4=  Felsőfokú TB vagy Munkaügyi végzetség

	5= Pénzügyi és számviteli főiskolai végzetség


Operatív elemzés:

A táblázatban kijött eredmények alapján az 1 és a 4 bérszámfejtő értékelése lett a legideálisabb. 

A 2 és a 3 bérszámfejtő túl van értékelve ezért tőlük nem biztos, hogy azt a tudást kapnám, ami ehhez a feladathoz kellene. 

Az 5 és a 6 bérszámfejtőket az értékelő táblázat adatai alapján alulértékeltek.

Tehát legmegfelelőbb az 1 és a 4 bérszámfejtő lenne a rangsortáblába felsorolt csoportosítások alapján.

A két bérszámfejtő eredményének mérlegelése alapján az 1 bérszámfejtőt venném fel mivel itt nagy a szakmai tudás, amit hasznosíthatok a vállalatnál.   

Készítette: Barcza Mónika 


Lászlóné Danyi Marianna
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Bérszámfejtők		Vezetési, irányítási koordinációs feladatok elvégzése						 Szakmai feladatok												Y

				Illetmények ellátásának koordinálás		Más szervekkel való együtt működés 		Pénzügyi szaktanácsadás 		Közreműködés a járandóságok  megállapításába		Igazolások kiállítása		Kártérítések, letiltások kezelése		Járandóságainak számfejtése		Ellenőrzési feladatok végrehajtása 		Analitikus nyilvántartások vezetése		esélyegyenlőségi pontszám

		1 bérszámfejtő		4		2		4		5		5		5		5		5		5		1000

		2 bérszámfejtő		3		5		3		2		2		2		2		2		2		1000

		3 bérszámfejtő		5		3		5		4		4		4		4		4		4		1000

		4 bérszámfejtő		2		4		2		3		3		3		3		3		3		1000

		5 bérszámfejtő		1		5		1		1		1		1		1		1		1		1000

		6 bérszámfejtő		4		3		4		3		3		3		3		3		3		1000

		irány		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		1.bérszámfejtő 		485		0		485		5		5		5		5		5		5		1000		1000		0		0

		2.bérszámfejtő 		483		33		483		1		1		1		1		1		1		1005		1000		-5		-0.5

		3 bérszámfejtő 		486		8		486		4		4		4		4		4		4		1004		1000		-4		-0.4

		4.bérszámfejtő 		482		18		482		3		3		3		3		3		3		1000		1000		0		0

		5.bérszámfejtő 		481		33		481		0		0		0		0		0		0		995		1000		5		0.5

		6.bérszámfejtő 		485		8		485		3		3		3		3		3		3		996		1000		4		0.4






