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Primers passos en NOMINASOL

Introduccio

Aguest document pretén ajudar-te als primers moments d'us del programa, per la qual cosa, si
ho estas utilitzant per primera vegada, et recomanem que li dediquis uns minuts, i fins i tot ho
imprimeixis i ho utilitzis com a llista de punts a revisar.

T'aconsellem que utilitzis I'empresa de demostracid que se subministra amb el programa.
D'aquesta forma podras comprovar les opcions que desitgis amb total tranquil-litat en un
entorn de prova.

| si ets client registrat, informar-te que al Centre de Suport on-line, podras trobar aquesta
ajuda que necessites per cada opcio del programa.
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NOMINASOL

Primers passos

1. Crea correctament la teva empresa (o Revisat)

Crear una empresa al programa és senzill, només has d'introduir el seu codi, dades fiscals,
identificatius i de configuracid.

NOMINASOL permet crear tantes empreses com necessitis, simplement has d'associar un codi
a cadascuna d'elles.

Crear correctament la teva empresa al programa comporta que et detinguis a definir
exhaustivament la seva configuracid. Per a aix0 has de tenir clar una série de conceptes:

e Els Tipus i bases de cotitzacid i els Comptes de Cotitzacid.

e Les dades necessaries per generar els models oficials.

e El convenii calendarilaboral.

e Tenir clar els conceptes que has de configurar per al calcul de nomines.
e Tota la informacié sobre Bonificacions a aplicar en la teva empresa.

Per crear la teva empresa, selecciona del menu Arxiu lI'opcié Nou i fes un clic en el boté Nova
empresa.

©

Nou

Informacia

= D Crear una nova empresa
ou

Crear una nova empresa al programa,
Obrir Nova empresa

A aguesta pantalla s’obrira la finestra Nova Empresa:
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MNova empresa x

Codi: l:l 0 M.LF.: Forma juridica: Mo seleccionada -

Mom fiscal:

Mom comercial:

Dades generals  Altres dades

Localitzacia / Contacte
Sigla / Domicili:
Mombre: Escala: Pis: Porta:
Codi postal: Municipi:
Poblacid: Provincia:
Teléfon: Mabil: Fax:
|:| Litilitzar diverses adreces en I'empresa Anar al fitver d'adreces d'empresa
Persona de contacte:
Accés i seguretat Arxiu d'empreses

Exercici: 2018 h Mo mostrar esta empresa en la opcidn

. . Empresas existentes del menu Archivo
Clau d'acces: Mostrar caracters P

Codi 1kB

Anarala
configuracio

Configuracio Acceptar Cancel-lar

Es en aquest moment quan has de dedicar-li uns minuts a la creacié de la teva empresa.

Observa que la finestra esta estructurada en apartats clarament diferenciats: Dades
identificatives, solapa Dades generals, solapa Altres dades i el boté Configuracié.

Registra la informacid corresponent en cadascun dels apartats tal com s'indica a continuacio:

En aquest apartat has d'introduir el codi de I'empresa i les seves dades genéeriques
d'identificacid.

El codi identifica a cada empresa que creis al programa i pot estar compost per nombres i
lletres. Pot ser automatic (el programa genera el codi automaticament) o manual (és generat
per l'usuari, amb els seus propis criteris).

Aquest codi identificara a I'empresa en tots els seus exercicis, és a dir, no hauras de crear una
altra empresa per cada exercici.

Una vegada hagis treballat en la teva empresa durant un exercici, podras generar o crear la
resta d'exercicis des dels processos automatics de tancament i obertura de I'exercici.

Sén les dades de localitzacio i contacte de I'empresa, aixi com els de control d'Accés i
seguretat i la configuracid de I'Us del Codi 1kB.

® béisol



NOMINASOL

Podras a més d'indicar el domicili fiscal, telefons i persona de contacte, configurar altres

adreces de la teva empresa, si ho necessites.

En el seu apartat Accés i seguretat, introdueix I'any de I'exercici de I'empresa que estas creant.

En aquest apartat, també podras introduir-li una clau d'accés a I'empresa. Aquesta clau sera
sol-licitada pel programa cada vegada que obris aquesta empresa, sense tenir en compte
I'exercici que estiguis obrint. Amb aix0, impediras I'accés a persones no autoritzades.

Mom fiscal:

Mom comerdial:
Dades generals  Altres dades

Localitzacid / Contacte
Sigla / Domicili:
Nombre:

Codi postal:
Poblacio:

Teléfon:

Persona de contacte:

Accés i seguretat

Clau d'accés:

Codi 1kE

Anar ala
configuracid

Codi: l:l 0

[ utilitzar diverses adreces en I'empresa

Exercici: 2018

Nova empresa

Forma juridica: Mo seleccionada

Pis: Porta:
Municipi:
Pravincia:
Mabil:

Anar al fitxer d'adreces d'empresa

Arxiu d'empreses

Faw:

D Mo mostrar esta empresa en la opcidn

Mostrar caracters

Configuracid

Acceptar

Empresas existentes del mend Archivo

Cancellar

En aquesta solapa introduiras les dades que et van a identificar en internet i en el Registre

mercantil.

Si en aquest moment no tens totes les dades, pots introduir-los més endavant, des del boté
Modificar, que trobaras en el menud Arxiu > opcié Informacid.
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Dades generals Altres dades

Internet

E-Mail: [

E-mail comercial:
E-mail administracid:
E-mail de contacte:

Web:

Drades registrals

Registre mercantil de:
Tom:

Fulla:

Botd Configuracio

Foli:

Inseripcio:

En aquest apartat pots configurar bloquejos i diferents usos, aixi com realitzar les
configuracions necessaries per al funcionament de NOMINASOL tals com a dades per para

I'enviament de fitxers a Seguretat Social, bonificacions, etc.

Et recomanem que dediquis uns minuts a aquesta finestra de Configuracioé de I'aplicacié
laboral ja que reuneix diverses opcions que has de tenir en compte per a la creacié de la teva

empresa. Per obrir-la, fes un clic en el botd Configuracié:

Configuracion de empresa

Eloquejos

Seguretat Social

Ageéncia Tributaria

Labaoral

Administracid

Caleul de namines

Eonificacions

Exclusid de contingéncies

Explotacid agraria

Dades de I'habitgage familiar

Enllag comptable

# Bloquejos

Configuracié de bloquejos

Bloquejar el calcul i modificacio de nomines a @

Permetre modificar nomines: 5P

No bloguejar -

Acceptar Cancel-lar

En la seva part esquerra, veuras les seglients opcions:

BLOQUEJOS

O

software

DELSOL
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Et permet configurar si desitges bloquejar el calcul de nomines a partir de cert periode i les

opcions de modificacié de nomines.

# Elogquejos

Configuracio de bloquejos

Bloquejar el calcul | modificacio de ndamines a:

Permetre modificar namines: 50

SEGURETAT SOCIAL

Mo bloguejar =

Defineix els Tipus i bases de cotitzacid, CNAE i Comptes de cotitzacié necessaries per a

I'enviament de fitxers a la Seguretat Social.

Es important la configuracié d'aquest apartat ja que afectara al calcul de la liquidacié i

pagament de les Assegurances Socials.

Configuracidn de empresa s
Eloquejos
Seguretat Social
Seguretat Social
Tipus i bases de cotitzacio
Ageéncia Tributaria
Tipus de cotitzacid: General
Laboral Base de cotitzacid: 11 General
Administracié Tarifa de codis CMAE: 6201 Actividades de programacion informatica
Calcul de nomines Comptes de cotitzacié a la Seguretat Social
Bonificacions General: 2311 Formacid: 23/222222222
. Becaris: nn/nnannnn Auto Representants de comerg: nan/annnnnn Auto
Exclusio de contingéncies
Consellers | admin.: 23/333333333 Artistes: nn/annnnnn Auto
Explotacid agraria Professionals taurins: nn/annnnnn Auto Empleats de la llar: nn/Annnnnn Auto
Sistema Especial Agrari: 23/444444444 Cooperatives: an/nnnnann Auto
Dades de I'habitgage familiar
Fruites, hortalisses i conserves:  nn/nnnnnnn Auto Manipulat i empaq. tomaquet: | nn/nnAnnnn Auto
Enllac comptable
GEROA
D Empresa adherida a |'entitat de previsid social voluntaria Geroa Pentsioak 0,000 %
Preferéncies del Sistema RED
[/l Usar la configuracién genérica de SILTRA o Ir a la configuracidn global de SILTRA
[IMostrarvenciments @
Representant
Mom: LUIS ALFONSO [LLAMA GUTIERREZ M.J.F: 2323237
Carrec ADMINISTRADOR
F1 buscar tipos de cotizacion Acceptar Cancellar
AGENCIA TRIBUTARIA
N . o . . s N . . . \ . a
Podras definir la informacié necessaria per a models oficials, el modul de AEAT i per al calcul
. .z
del tipus de retencié.
' software




NOMINASOL

# Informacio per a models oficials i calcul del tipus de retencié

Informacié per a models oficials

Activitat: 2763 Mo existe..,
Delegacid d'Hisenda: 23 - JAEM < Administracio: 23600 - JAEN <
Representant
Mom: LUIS ALFONSO ILLANA GUTIERREZ MF:  232323-T
Carrec ADMINISTRADOR
Caleul del tipus de retencia
Tipus de calcul IRPF: Utilitzar el madul per al Calcul de retencions de la AEAT -

Taula IRPF: 10 General

La taula seleccionada és d'ds informatiu. Per calcular el tipus de retencid el programa
utilitzara els moduls desenvolupats a aquest efecte per la AEAT.

LABORAL

Defineix en aquest apartat la informacié laboral, com és el Conveni col-lectiu, el Calendari
laboral i la Informacid de I'horari, aixi com indicar el dia en el qual comenca la setmana, per a
la Jornada laboral.

Configuracidn de empresa

Eloquejos
Informacid laboral

Seguretat Social

Conveni col-lectiu

Convent: OFICINA Y DESPACHOS

Ageéncia Tributaria

Laboral

Calendari laboral
Administracid

Calendari: 1001 2019 - MI CALENDARIO
Caleul de namines

Informacié d'horari
Bonificacions

Dilluns a Divendres: Diumenges:

Exclusid de contingéncies

Matins de: & Matins de: &
Explotacid agraria Tardes de: a Tardes de: a:

. Dissabtes:

Dades de I'habitgage familiar

Matins de: a
Enllac comptable Tardes de: a

Jornada laboral

Inici de setmana: Dilluns <

Oficina d'ocupacid

Oficina:

F1 buscar convenio Acceptar Cancel-lar

ADMINISTRACIO

Permet triar el banc i la forma de pagament per al pagament d'assegurances socials, AEAT i
nomines.
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Permet realitzar la cerca del banc, fent un clic en cada botd de camp, per exemple, un botd de
camp és: Pagaments a Hisenda.

# Administracid

Comptes corrents a utilitzar

Pagament d'assegurances BEWVA D Pagam: Domiciliacid -
Pagaments a Hisenda: o
Pagaments de nomines: o
Mutua
Mutua de AT, i M.P: 0&1 FREMAP

Director / Gerent:

Director / Gerent:

CALCUL DE NOMINES

En aquest apartat és possible configurar els descomptes a aplicar en les pagues extres, algunes
opcions de prorrateig de les mateixes.

# Configuracions per al calcul de nomines

Pagues extra

|:| Descomptar abséncies sense justificar

D Descomptar dies de vaga

|:| Descomptar dies d'incapacitat temporal per accident o malaltia professional

|:| Descontar dias de incapacidad temporal por accidente no profesional o enfermedad comin

|:| Descomptar dies d'incapacitat temporal per maternitat/paternitat i risc durant I'embaras/lactancia natural
|:| Calcular les pagues extres no prorratejades sobre |a base a els imports prorratejats mensualment

|:| Prorratear la paga extra de los trabajadores diarios coma si fuesen trabajadores mensuales

Calcul de pagues no prorratejades: Sobre la base de la data d'inici del contracte =

Tipus de prorrateig: Prorrateig anual -

També podras indicar el nombre de dies de vacances a I'any, o agrupar en una Unica linia tots
els conceptes de la nomina d'endarreriments, quan la imprimeixis, aixi com, si vols incloure en
el concepte d'abséencia lI'import descomptat en la nomina.
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Vacances

Mum. de dies de vacances a I'any: 30 Dies naturals =
|:| Descomptar I'excés de vacances en les quitances
Endarrerits
Agrupar a una unica linia tots els conceptes de la nomina d'endarreriments
Text per al concepte: ATRASOS DE CONVENIO
Abséncies

Incloure en el concepte d'abséncia I'import descomptat en la nomina

|:| En abséncies per vacances incloure en el concepte I'import pagat

Pots definir el nombre d'hores habils mensuals per al calcul de nomina, o seleccionar que es
prorrategi la indemnitzacié per mesos complets en cas de periodes inferiors a un any.

Calculs

Mo reduir I'import de conceptes mensuals en treballadors amb jornada parcial

Nombre d'hores habils mensuals (deixar a zero per a calcul automatic): 0,00
|:| Per a treballadors mensuals jornada completa, i mesos de 31 dies amb IT, descomptar dies naturals de IT

[ afeqir 1a data d'actuacié a la descripcié de les linies de nomina

Indemnitzacic

|:| En el calcul de I'import d'indemnitzacid, prorratejar per mesos complets els perfodes inferiors a un any

Ajust a liquid

Retribucions especials de mes: Augmentar el liquid de la namina amb I'import de les retribucions =

Minorar amb I'import dels conceptes de tipus deduccid

BONIFICACIONS

T'ofereix la possibilitat de definir les bonificacions a aplicar en les assegurances socials, per
ERO, sectors especifics i de formacié continua.

® béisol vig: &
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# Configuracié de bonificacions i bonificacions per a formacié professional

Bonificacions en segurs socials
|:| Mo aplicar bonificacions de treballadors en les assegurances sacials
Benificacié per ERO

Percentatge de bonificacid en ERO: 50,00

Benificacions per la formacié professional

Crédit anual per a la formacié: 0,00

Distribucio mensual de I'impart

Gener: 0,00 Maig: 0,00 Setembre: 0,00

Febrer: 0,00 Juny: 0,00 Octubre: 0,00

Marg 0,00 Julialk 0,00 Movembre: 0,00

Abril: 0,00 Agost: 0,00 Desembre 0,00
Total bonificat: 0,00

Aplicar en
Compte de cotitzacio: Compte de cotitzacio principal =
Forma de cotitzacio: General <

EXCLUSIO DE CONTINGENCIES

Poden definir-se els coeficients reductors per exclusié de contingéncies als quals s'hagi acollit
I'empresa.

# Exclusio de contingéncies

Coeficient reductors per exclusid de contengéncies

Empresa Treballadar

Incapacitat temporal derivada de enf. comd / Acc. no laboral: ljl 0,000
Assist, sanitaria per enf. comu, risc d'embaras, mat. i acc, no laboral: 0,000 0,000
Despeses derivades de la prestacié farmacéutica: 0,000 0,000

Colaboracié voluntaria

Coeficient reductor per colaboracid voluntaria en enf. com( o acc. no laboral: 0,000

EXPLOTACIO AGRARIA

Si la teva empresa té una explotacio agraria i el domicili és diferent al domicili fiscal introdueix
I'adreca d'aquesta explotacié agraria.
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# Explotacid agraria

Informacié de I'explotacio agraria

Mom:

Adreca: <
Mombre: Escala: Fis: Pta:
Codi Postal:

Municipi:

Provincia: Com. auténoma:

DADES DE LA LLAR FAMILIAR

Aquest apartat només haura d'emplenar-se en el cas del Sistema Especial per a Empleats de la
Llar Familiar.

# Dades de I'habitgage familiar

Informacia del titular de la casa familiar

Mam. Seguretat Social: nn/ARRnnnnn Auto

Familia nombrosa: Mo és familia nombraosa @

MNom conjuge: M.LF.: nnnnnnnn Auto
ENLACE CONTABLE

En este apartado podrds configurar el enlace contable con el programa de contabilidad,
indicando el nimero de digitos maximo para las cuentas auxiliares que vas a emplear en tu
gestién.

ENLLAC COMPTABLE

En aquest apartat podras configurar I'enllag comptable amb el programa de comptabilitat,
indicant el nombre de digits maxim per als comptes auxiliars que vas a emprar en la teva
gestio.

# Opcions de configuracié per a I'enllag a comptabilitat

Configuracié de comptes

MNum. de digits maxim per les comptes: -

En aquest moment ja tens la teva empresa creada o has decidit utilitzar I'empresa de
demostracid i et trobes en la finestra principal del programa.
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En la part superior de la finestra, observa que apareix el nom de I'empresa que tens oberta.
Podras veure el seu codi, la seva denominacid i I'exercici:

NS = ﬁ NOMINASOL - XD1 - EMPRESA DE DEMQSTRACION, S.L. - 2019

Archive  Proc Impressié Utitats  Assisténcia Tecnica
T SN
= s e ,J L % =
Taules de Codis Mutues Taules Taula Configuracié Curwems Actualitzacid Convenis = Contractes | Calendaris | Taules Taules Calendari
cotitzacié ~ ocupacié de ATi MP | IRPF~  IAE - On-line laborals - - ofidials dobligacions -
Seguretat Social AEAT Convenis Contractes | Assisténcia | Auxiliars' Actualitzacio Calendari
~— - actual - avui dema
ED 6 ondadelsol com @ Barcelona ~ , , ,
ENDIREGTO 190 159/21°  13°%/20°
Noticies Primers passos
Agenda de contactes + Tasques pendents + Calculadora Agenda diaria
Cerca en el fitxer + [Cerca en el fiteer 4
o4 ‘ £ 4] 4 octubre 2018 4
Codi | Nom Adrega Tel. Pa Titol Assumpte 0 L MX J V SD
No existeixen registres Ne existeixen registres 924 25 26 27 28 29 30

© 1 23 45 67
% v 2 7R 48 9 10 11 12 13 14
CE ¢ < - 215 16 17 18 19 20 21
22|23 24 25 26 27 28
4293031 1 2 3 4

I+
o
1]

< >

Ruta de dades [supenisor] (&) (2] www sdelsol.com G,

Abans de comengar a utilitzar I'aplicacio, et recomanem que realitzis un breu passeig per les
diferents solapes que componen aquesta aplicacid. Aixo t'ajudara a localitzar les opcions dins
del programa.

Solapa Processos

Archivo Processos Entorn Impressio Utilitats Assisténcia Técnica
=.=. E — ==
o= &= [l 8
-L & B e’ lez & = Sz 50
Nomlnes Calcul Retribucions AJLIdES Contractes Venciments Qultances Contrat@ Certificats | Assisténcia Sistema de Sistema LLR.P.F | Pagaments
- - - Liquidacid Directa = RED - - -
Momines Contractes Assisténcia Siltra Sistema RED| IRFF Pagaments

En aquesta solapa trobaras totes les opcions necessaries per realitzar les tasques més
habituals de la teva gestio diaria. Es troben agrupades segons la funcié que realitzen.

Des d'aqui pot calcular les nomines, generar els fitxers de cotitzacio, afiliacid i incapacitat
temporal per posteriorment importar-los en la WinSuite, generacio dels fitxers necessaris per
al seu enviament a la plataforma SILTRA, crear els contractes dels treballadors, generar el
fitxer de Contrat@ o Certific@2, calcular o regularitzar el tipus de retencié de IRFP de diferents
treballadors al mateix temps, etc.
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Solapa Empresa

Archivo Processos Empresa Entorn Impressio Utilitats Assisténcia Técnica
I E F @ e
E |
ar L X = & \
Treballadors | Dades Centres Conveni Parametritzacid Bonificacions Comptes de Obertura Calendari
- = detreball - de formacid cotitzacid secundaries d'obligacions -
Treballadors Dades generals Parametritzacid Calendari

Agui estan situats els fitxers principals de I'empresa seleccionada com I'arxiu de treballadors,
centres de treball, conveni seleccionat, dades de parametritzacid, configuracié de les diferents
taules per les quals es regira I'empresa activa, etc.

Solapa Entorn

Archivo Processos Empresa Entorn Impressio Utilitats Assisténcia Técnica

Tl o= RN % =
&?' - IF!PF \ ﬁ' i .i. = @ >im b9
Taules de Codis Muitues Taules Taula Configuracid | Convenis Actualitzacid Convenis | Contractes | Calendaris | Taules Taules Calendari
cotitzacid ~ ocupacid de ATi MP | IRPF ~ |AE - - - On-line - laborals = - oficials d'obligacions -
Seguretat Social AEAT Convenis Contractes | Assisténcia | Auxiliars Actualitzacio Calendari

En aquesta solapa es troben els fitxers que sén comuns per a totes les empreses existents en
NOMINASOL.

Aqui podras trobar les taules de |la Seguretat Social i AEAT, calendaris laborals, causes
d'abséncia, etc. També podra crear-se els convenis col-lectius amb les seves corresponents
categories, aixi com una plantilla de tipus de contracte.

Solapa Impressio

Archivo Processos Empresa Entorn Impressid Utilitats Assisténcia Técnica
Z, G B |2 of B
= A Y
= e o g g8 B = |= 2 | % X o 2
Seguretat FLC- Certificats | Models Presentacid Certmcat MNomines Contractes Asmstencm Pagaments Treballadors Empresa  Quadrant Taules Dissenyador
Social = Butlleti - oficials - per Lots - =4 / Costos - - - d'obligacions -~ -
Seguretat Social AEAT Gestid Empresa Auxiliars

Tots els informes que es poden imprimir al programa estan inclosos en aquesta solapa. Disposa
d'una amplia varietat: treballadors, nomines, assisténcia, contractes, etc.

Igualment també podras emetre els models de la Seguretat Social (TC1, TC2, TA2/S, Certificat
d'empresa, etc.).

Solapa Utilitats

Archivo Processos Empresa Entorn Impressio Utilitats Assisténcia Técnica

«I@Q@EIE&@E@ g g B

Calculadora Tasques Calendari Agenda Agenda Alarma  Ofimatica | Enviar | ContaSOL EstimaSOL | Arxius Mominaplus@ | Treballadors Empresa Agenda Configuracio
didria -

Utilitats SMS Enllac comptable Importacions Etiquetes

Engloba totes les eines que inclou el programa per facilitar-te les tasques diaries, per exemple:
calculadora, calendari, agenda, alarma, etc. A part d'aquestes eines, aquesta solapa també
inclou opcions d'importacié de dades, enllag a comptabilitat etc.
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Solapa Assisténcia Técnica

Archivo Processos Empresa Entorn Impressic Utilitats Assisténcia Técnica
- —
) )| @ 2 | E £
ey = ki = Centro de Soporte On-Line
S S| Egm = o & Lo -
Essencial MNovetats Veure Zona nominasol.com Contacte Comprovar Alta |Introduce aqui tu consulta | Dades
- document privada Versio Registre Usuari
Videos Primers passos sdelsol.com Serveis per a Usuaris Registrats

En ella es recullen recursos interessants per a I'Us del programa, i accessos a diferents serveis
de la nostra empresa.

També es troba en aquesta solapa |'accés al Centre de Suport On-line, on pots accedir a les
preguntes i respostes més habituals sobre el programari.

3. Configura la maqguina virtual de Java (o Revisat)

Perque sigui possible realitzar els calculs del tipus de retencié d'IRPF als treballadors i
presentar els models 111 i 190, és necessari instal-lar la maquina virtual de Java

La seva configuracié ha de realitzar-se en la solapa Entorn, dins del grup AEAT, en la icona
Configuracid.

Archivo Processos Empresa Utilitats Assisténcia Técnica

— p—
o L = % | =R
— ; £ H Se X
Taules de Codis Mitues Taules Taula Contractes | Calendaris | Taules Taules Calendari
cotitzacio = ocupacid de ATi MP | IRPF ~  |AE - - On-line - labarals - - oficials d'obligacions -
Seguretat Social AE \ﬁ Configuracié Convenis Contractes | Assisténcia | Auxiliars| Actualitzacid Calendari

T3l Administracions

‘ E [l Delegacions O °ndadelsol com @ Barcelona
EN DIRECTO

4. Prepara el conveni per a I'empresa seleccionada (o Revisat)

NOMINASOL inclou pre-configurat el conveni d'Oficines i Despatxos, si I'empresa a crear pot
acollir-se al mateix, només és necessari seleccionar-ho com a conveni propi.

En cas contrari has de crear el conveni al com estigui acollit en el fitxer de convenis del
programa. Una vegada creat pot ser utilitzat per a qualsevol altra empresa donada d'alta al
programa.

Aquesta opcio es troba en la solapa Entorn, dins del grup Convenis, en la icona Convenis.

Archivo Processos Empresa Entorn Impressio Utilitats Assisténcia Técnica

T SN % Lt

Taules de Codis Mitues Taules Taula Configuracio
cotitzacid = ocupacid de ATi MP | IRPF~ |AE -

i

B e & 5

-
Actualitzacié Convenis | Contractes | Calendaris | Taules Taules Calendari
- On-line - labarals ~ - oficials d'obligacions -

Seguretat Social AEAT E& Convenis Contractes | Assisténcia | Auxiliars Actualitzacid Calendari

EE deee . wien W
EN DIRECTO

Conceptes retributius
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El programa disposa d'una taula pre-configurada de la majoria dels conceptes retributius que
poden existir en un conveni. Només hauras de seleccionar d'aquesta taula els conceptes que
vols agregar al conveni i aquests seran carregats automaticament.

5. Crea les categories del conveni (o Revisat)

El conveni creat ha de tenir associades les seves corresponents categories, per a aixo pots
crear-les mitjangant la solapa Entorn, dins del grup Convenis, en la icona Categories.

Dins de I'arxiu de categories hauras de seleccionar el conveni i prémer en la icona Nou, els
conceptes retributius seran carregats automaticament del conveni, solament hauras d'indicar
la descripcio de la categoria i introduir I'import a pagar en cada concepte retributiu.

6. Inicia la teva gestio (o Revisat)
Ja pots comengar la introduccié de dades en la teva empresa.

SELECCIONA EL CONVENI PER A I'EMPRESA (O Revisat)

Es recomanable crear el conveni des del fitxer de convenis genéric del programa, i després ho
seleccionis a través d'aquesta opcid.

Pots accedir a la creacid del conveni, entrant per primera vegada en el conveni propi de
I'empresa. Aquesta opcio es troba en la solapa Empresa, dins del grup Parametritzacio, en la
icona Conveni.

Archivo Processos Empresa Entorn Impressic Utilitats Assisténcia Técnica
e DN % B B B =
ar L o = R .
Treballadors | Dades Centres Conveni Parametritzacio Bonificacions Comptes de Obertura Calendari
- = detreball - de formacid cotitzacid secundaries d'obligacions =
Treballadors Dades generals Parametritzacio Calendari

Per crear un conveni a I'empresa, tens disponible les opcions de seleccionar-ho del fitxer de
convenis del programa o manualment sense que estigui pre-configurat.

CONFIGURA LES DADES DE PARAMETRITZACIO DE L'EMPRESA

Per al correcte funcionament dels processos de creacié de treballadors, taules d'IRPF,
generacioé de nomines, etc., has de configurar diversos parametres necessaris.

Els ajustos per a aquesta configuracid es localitzen dins d'una opcié, a la qual pots accedir en la
solapa Empresa, dins del grup Parametritzacio, a través de la icona Parametritzacio.

® béisol vig: 1
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Archivo Processos Empresa Entorn Impressia Utilitats Assisténcia Técnica

L r B B =R
[=I=]
ar L = g \
Treballadors | Dades Centres Conveni | Parametritzacio | Bonificacions Comptes de Obertura Calendari
- = de treball - de formacio cotitzacio secundaries d'obligacions =
Treballadors Dades generals Parametritzacid Calendari

CREA ELS TREBALLADORS DE L'EMPRESA

La creacio dels treballadors has de realitzar-la en la solapa Empresa, dins del grup
Treballadors, en la icona Treballadors.

Archivo Processos Empresa Entorn Impressio Utilitats Assisténcia Tecnica

. ? =T=] } [ —} [
|
o % B B E
Treballadors| | Dades Centres Conveni Parametritzacio Bonificacions Comptes de Obertura Calendari
- = de treball - de formacid  cotitzacid secundaries d'obligacions =
Treballadors Dades generals Parametritzacio Calendari

La fitxa dels treballadors inclou diverses solapes que inclou informacié necessaria per a la
gestio.

Solapa Treballador

En aquesta solapa has d'introduir les dades personals del treballador (Nom, NIF, Nim S. Social,
adreca, etc.), dins de la icona Situacié has d'establir la forma de cotitzacié del treballador,
indicar el conveni, categoria, grup de cotitzacid i jornada de treball.

Treballador

Treballador L.R.P.F, Contractes Conceptos retributivos Namines

- - ~ ~ o
BY &= B B B s = £ 2 ot
0[S EL [ e g Bl OB m & &
Guardar Eliminar Guardar | General Personal Situacio Forma de Embargaments Calendario Calcul de Recalcular Canvi de Més Utilitats
i tancar inou~ cobrament de ausencias | quitanca acumulat jornada opcions... - -
Manteniment Mostrar Uitils

Solapa I.R.P.F

Es molt important que el tipus de retencié d'l.R.P.F. aplicat en una ndomina sigui el correcte,
NOMINASOL utilitza per a aixo un modul intern facilitat per I'Agéncia Tributaria, el tipus de
retencid a aplicar sera calculat sobre la base de les dades introduides en la fitxa del treballador
(jornada de treball, salaris, venciment de contracte, situacio familiar, etc.).

Treballador
Treballador Contractes Conceptos retributivos Némines
=0 e Y X | B X
E 0 |_+ ’\ - —+— % EE
Guardar Eliminar Guardar Més Regularitzar Calecular el tipus | Certificat Model
itancar y nuevo = | informacio de retencio 145
Mantenimiento Caleul IRPF Utils
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Solapa Contracte

La configuracid del contracte de treball és necessaria perqué NOMINASOL pugui realitzar els
calculs de la quota de cotitzacio per Desocupacio per a I'enviament de les assegurances socials.

Treballador

Treballador L.R.P.F. Contractes Conceptos retributivos MNamines

BNl S - s BB B g

"
Guardar Eliminar Guardar  Contractes Bonificacions ERO Comunicacié Calcul de Quitanca Certificat
i tancar ¥ nuevo - quitanca - @ Sistema RED

Mantenimiento Maostrar Fi de contracte Organismes oficials

Per crear-ho prem en la icona Contractes. D'igual forma disposes de les icones de
Bonificacions i ERO per a la configuracié d'aquestes situacions especials.

Solapa Conceptes retributius

En configurar el conveni i la categoria al com correspon el treballador es carregaran els
conceptes de forma automatica, tenint disponible I'opcié d'introduir conceptes especifics
addicionals. D'igual forma, pots accedir de forma automatica a la creacid d'abséencies i
retribucions especials, aixi com a la simulacié de nomines.

Treballador

Treballador .R.P.F. Contractes Conceptos retributivos Némines

(3 ] & & H

Guardar Eliminar Guardar | Abséncies Retribucions  Simulacid
itancar ¥ nuUevo - especials de namina

Mantenimiento Consulta

Solapa Nomines

Dins d'aquesta solapa podras visualitzar les nomines calculades per a dita treballadora i
procedir a la seva emissio.

Treballador

Treballador L.LR.P.F. Contractes Conceptos retributivos Mamines

L& B [T

Guardar Eliminar Guardar Veure Emitir

itancar ¥y nuevo = | namina
Mantenimiento Accions | Emissio
CALCULA LES NOMINES

Una vegada finalitzats els passos del procés esmentat, sera possible calcular les nomines, per a
aix0 selecciona la solapa Processos i premi la icona Calcul que es troba en el grup Nomines.

Archivo Processos Empresa Entorn Impressio Utilitats Assisténcia Tecnica
=.=. — ==
ol = 1 [e
-L & N e’ oz & = |z 90
Nomlnes Calcul Retribucions AJLIdES Contractes Venciments Qultances Contrat@ Certificats | Assisténcia Sistema de Sistema L.LR.P.F | Pagaments
- - - Liquidacid Directa ~ RED - - -
Momines Contractes Assisténcia Siltra Sistema RED'  IRPF Pagaments
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En la pantalla de calcul tria les opcions que et siguin necessaries per a la generacid de les
nomines.

Calcul de némines x

Especifiqui el mes i 13 data d'emissid de les némines,

Mes: - Data d'emissid: 31112/2018  »  [/]Recalcular ndmines
Especifiqui els tipus de namina a calcular.

Normals

Pagues extraordinaries

[Jauitances

DEndarrerits

Especifiqui els limits per realitzar el caleul.

Empresa: Calcular les némines de I'empresa actual <
@ Indicar un rang de treballadors O Seleccionar els treballadors per al caleul

Treballador iniciak o

Treballador final: 1]
Centre de treball: Tots @
Comptes de cotitzacio: Totes <
Formes de cotitzacio: Totes <

Acceptar | | Cancel-lar

DISSENYA EL TEU MODEL DE NOMINA

NOMINASOL et permet dissenyar un document de nomina que s'ajusti a les teves necessitats,
modificant la posicio de les dades, introduint el teu logotip, etc.

Per accedir al dissenyador dins de la solapa Nomines en el grup Emissié selecciona I'opcié
Dissenys d'impressio de la icona Emetre.

Archivo Processos Empresa Entorn Impressia Utilitats

7 [b b3l P 2

Modificar Eliminar  [EmIEIF| Enviar Emitir Analisi de Sistema de
- - - .PDF | cotitzacid = | Liquidacid Directa ~

Manteniment Lgl Ernitir FES

Esoiptori | |_—: Dissenys d'impressié

NOMINASOL inclou una série de dissenys els quals no poden modificar-se, pero et serviran
com una base per crear el teu disseny personalitzat.

Quan executes aquesta opcid, en pantalla veuras la finestra Arxiu de dissenys d'impressio, des
d'ella podras realitzar el manteniment dels teus models o realitzar importacions o exportacions
de models ja creats.
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Dissenys d'impressié

(37 [ B il

MNou Modificar Eliminar | Importar Exportar  Cercar E.L Triar
- columnes

Manteniment Accions Vista

Mostrar previsualitzacid

Dissenys d'impressio

Cerca en el fitxer [Alt+B) yel
Descripcié Codi| Visible |Observacions
Copia de Estandar ] o
P . i
s g B e 2 £
10000 Normal e £ B EEE g
fHEckE [ ] H s
EEE B8 B EEEEE Ei OEE
ESRE S5 EE e = OER
10001 Cuadros ] g2 08 b g 2
iEiE B8 B BEEEE o
= - 2 =
10002 Normal con precies unitarios EIEE Bi OES imaaEE i OER
fHEckE [ ] H s
EEE B8 B EEEEE Ei OEE
2 ] -
10003 Cuadros con precios unitarios R —
Estandar s armsper s 1 e sea aae
10300 Empleados de Hogar - Normal - ’ A PELOme o
ET T Bt -
10301 Empleados de Hogar - Cuadros mrcsen - b
oI oI
wsem wia s am 87T SRR et g
10302 Empleados de Hogar - Normal con prec... sem kW L e c
EA—. s ammemm 4w ==
10303 Empleados de Hogar - Cuadros con pre..

Selecciona el model que et va a servir de base per a la creacié del teu propi model. | fes clic
sobre la icona Nova:

Nou model d'impressié x

Model base que s'utilitzara com a plantilla per crear el nou model.

Model: 1 - Copia de Estandar - Mormal <

Especifica el codii el nom del nou madel,

Codi del model: Mom del maodel: Copia de Copia de Estandar

Acceptar | | Cancel-lar

Ja ho tens creat. Ara dissenya-ho al teu gust, seleccionant el model en la finestra Arxiu de
dissenys d'impressid i fent clic sobre la icona Modificar:

Per modificar el model hauras d'utilitzar les opcions de la barra d'eines que trobaras en la part
inferior dreta de la finestra:
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1 - Copia de Estindar

Primers Passos

Disefiador
o H A [ By
Guardar Guardar | Cambiar Vista = Actualizar
ycerrar yseguir | fuente  previa disefio
Mantenimiento Acciones
Pz A B s L Tl E L B 10 T L2 L TR L T L e 1 T A |Logot|p0 J;ll
- Logotipos
1
z EMPRESA TRABAJADOR Afadir logotipe 1
p NOMERE FISCAL DE LA EMPRESA JUAN CARLOS RAMOS RAMOS ﬁ;:g:”ggg;:ggg
z Domicilio: NIF: 112233448 N® afiliacidn 5.5.: 27 ARadir logotipo 4
T CL. DOMICILIO DE LA EMPRESA N* 1, PISO 2, ESC. IZ., PUERTAB Grupo profesional: Auxiliaradtvo. ARadir logotipo 5
: CAF:  A11223344 C.C.C: 231122334i55 Ghig deltirscion: -7 E Wi tig D
B Periodo de Liquidacion.del 01/08/2008  al - 30/0%2008 PAGA EXTRA Total dias
- 1. Percepciones salariales 2. Percepciones no salariales
& SALARIO BASE 850,00 850,00 SALARIO BASE 850.( Logotipo
2 Archivo:
a
:
2
5 Tamafio y posicién (en mm.)
- Ancha 0 Alto: 0
1
Z Distancia al margen izquierdo: 0
= Distancia al margen superior 0
= A.TOTAL DEVENGADO I:
- 1. Aportacidn deltrabajador a las cotizaciones a la Seguridad 1. TOTAL APORTACIONES 331,00
1 Crrialu nnnrantne ds remadaniin et FRE RS R
< > |
[ £ informacion || &1 impresora / Tipo de papel el B B L x 0 0 |

En fer clic sobre les icones d'aquesta barra, s'obrira I'apartat corresponent perque des d'ell

puguis definir la nova entrada.

Cada icona, té la seva descripcié emergent que t'ajudara a I'eleccié de I'opcié que necessitis.

software

¥) b&LsoL
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Copia de Estandar

Disefiador

H A [d F

Guardar Guardar = Cambiar Vista = Actualizar
ycerrar yseguir  fuente  previa disefio

Mantenimiento Acciones
N IR R ..;‘..s...v.\.a.\.9.\.10...n‘.‘12‘.4;‘.‘1;...1;.\.qs.\.m.A|Logotipa 1;1|

- Logotipos

1

N EMPRESA TRABAJADOR Afadir logotipo 1

2 NOMSRE FISCAL DE LA EMPRESA JUAN CARLOS RAMOS RAMOS ﬁg:g:”zgg{:gzi

z Domicilio: NIF:11223344B N® afiliacién 5.5.: 27 Afadir logotipo 4

- CL. DOMICILIO DE LA EMPRESA N® 1, PISO 2, ESC. IZ., PUERTA B Grupo profesional:  Auxiliar adtvo, Ahadir logotipo 5

: CAF: A11223344 C.C.Ca 2301122334585 iR BotatIon: OF EA

B Periodo deLiquidacion:del 01/09/2008  al  30/08/2008 PAGA EXTRA Total dias

Z 1. Percepciones salariales 2. Percepciones no salariales
= SAARIE BESE B RA ARG HASE 885,¢ Logotipe

2 Archivo:

H

3

M Tamafio y posicion (en mm.)

B Ancho: 0 Alto: 0
1

- Distancia al margen izquierdo: 0

=
=)

Distancia al margen superior

3 A.TOTAL DEVENGADO [
- 1. Aportacion del trabajador a las cotizaciones ala Seguridad 1. TOTAL APORTACIOMES 331,00
- Crrialu mmmsantne A ras s ssiin camiek - R — e
< >
| r Informacion " @I Impresara / Tipo de papel @ 25 O o]

[Coggines deldiesfio ) |

També pots a I'area de visualitzacid, seleccionar qualsevol element i moure-ho amb el ratoli,
editar-ho, o eliminar-ho prement la tecla Suprimir.

1 - Copia de Estandar

Disefiador
H A [4 By
Guardar Guardar | Cambiar Vista = Actualizar
y cerrar y seguir | fuente | previa disefio
Mantenimienta Acciones
\.|.|.|\2\|.;.|.;.\.;.|.s.|\7\|.a.n-Q-w-m-l-n-|w12w|-1;-|-1;-\-1;-|-|5-|w1?w|AlDatoggenera\es 1;1‘
- Campos disponibles
1
Z EMPRESA TRABAJADOR Buscar
5 NOMERE FISCAL DE LA EMPRESA JUAM CARLOS RAMOS RAMOS Empresa: Cddigo de empresa ~
z Domicilio: NIF: 112233448 N® afiliacién 5.5 27 Empresa: Denominacién social
- CL. DOMICILIO DE LA EMPRESA N® 1, PISO 2, ESC. IZ., PUERTAB Grupo profesional:  Auxiliar adtvo. Nob (’"’c‘al
: . . . glas de la via publica
: CAF: A11223344 C.C.Cx 231112233456 Giipid cotizacons - 07 EA Do
- i . Empresa: Domicilio completo
4 Periodo deliquidacion:del 01/08/2008 al  30i08/2008 PAGA EXTRA Total dias Empresa: N° de la calle
z Empresa: Escalera
- . Empresa: Piso v
: 1. Percepciones salariales 2. Percepciones no salariales
n SA ARG BASE GG SATARIG BASE 80,0 Propiedades del campo
< ~  Apariencia
7 Descripcion Empresa: Siglas de la via p
- Texto de gjemplo CL.
f Prefijo
- Sufijo
) Alineacidn lzquierda
z » Fuente Arial; 8pt
® Colar W ot
N v Disefio
- Condician En cabecera
z Izquierda 0
"2 Superiar 0
_ Ancho 6
u A.TOTAL DEVENGADO I: Descripcién
- . Descripcion del campo que se muestra en la lista
M 1. Aportacion deltrabajador a las cotizaciones a la Segundad 1. TOTAL APORTAGIONES 331,00 © de campos disponibles,
< Snmiali mamnantne As rasandaniin saniets - - IS .
< >
| F Informacian "@I Impresora / Tipo de papel @ AE 25 O Q
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Una vegada que gravis el teu nou disseny, pots seleccionar-ho al moment d'imprimir la
nomina, des de la mateixa finestra d'emissié Nomines.

Igualment, des d'aquesta mateixa finestra, podras accedir al dissenyador de documents,
prement sobre I'opcié Veure models d'impressio:

©

Imprimir

Vista prévia

‘Generar en PDF

Tancar

Fitxer d'impressores

Opcions d'impressié

Imprimir

Vista prévia N
Nombre de copies:

Models

Emisicn de Néminas

Intervals

Empresa actual Diverses empreses
® Némina seleccionada

(O Néminas entre nimeros

Des de el ndm.: 1 an

Mastrar

() Néminas entre fechas de emision

* Copia de Estandar

Des de el -

O Néminas del trabajador

Normal

Trabajador: 0

Dates d'emissid:

Centre de treball:  Tots

Veure models d'impressio

Impressora

Tipus de namina:  |Totes

Opcions

Ii RICOH Aficio MP 161 PCL &
—_—

[J ordenar per cognoms i nom

. I:‘Crear un fitxer .pdf per cada némina
Configurar impressera

Crear un fitxer .pdf per cada empresa

Predeterminar |a impressora seleccionads per sl disseny

] imprimir en ordre invers

[Jincloure el resum d'haores treballades per cada nomina

; [22/10/2018  ~

999999

al; [22zn10p2018 -

7. Configura la teva copia de seguretat (o Revisat)

Tots estem exposats a una possible péerdua d'informacié en els nostres equips, i molts dels
factors que provoquen una perdua de dades sén incontrolables, amb el que I'Unica solucio és
assegurar el treball que estas fent amb el programa.

NOMINASOL et va a permetre realitzar amb regularitat aquestes copies de seguretat perque
no es perdi molta informacid. | ho fa amb un assistent, des d'on vas a poder configurar cada
guant temps ha de fer la copia i on.

ASSISTENT DE COPIES DE SEGURETAT

Per configurar |'assistent de copies de seguretat selecciona del menu Arxiu I'opcié Seguretat i
fes clic sobre el botd Assistent de copies:

software

O

DELSOL
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©

Seguretat
Informacio
MNou @
Copia de
Obrir sequretat

Tancar

Seguretat &L
= E

Restaurar copia
de sequretat

Registre
Opcions
o,
Assistent de
copies
Establir

contrasenya

Primers Passos

Copia de seguretat

Realitzar una copia de seguretat de les dades de
NOMINASCOL,

Restaurar copia de seguretat

Restaurar una copia de seguretat de les dades de
NOMINASOL.

Assistent de copies de seguretat

Configurar la forma de com NOMINASOL realitzara les
copies de seguretat desateses.

Establir contrasenya

Establir una contrasenya per a les bases de dades de
I'aplicacid.

L'assistent comencara, guiant-te pas a pas en el procés de la seva configuracio. Amb ell
aconseguiras tenir les copies de seguretat programades i no hauras de realitzar-les

manualment si no ho desitges.

Principalment, la qual cosa vas a definir és:

e Els exercicis dels quals vols realitzar les copies de seguretat.
NOMINASOL genera un arxiu per exercici, en I'assistent has d'indicar-li si vols tots els
exercicis gravats o només els dos ultims.

e Laruta on situaras les copies.

Tria una ruta segura que puguis controlar. Pots utilitzar la que el programa et déna per
defecte: C:\Software DELSOL\NOMINASOL\Datos\Copias

e Cada quants dies vols que es realitzi.
Va a dependre del risc que assumeixis de pérdua de dades. Es a dir, si assumeixes la
possibilitat de perdre un mes del teu treball, fes les cOpies una vegada al mes; si
assumeixes una setmana de péerdua, fes-la una vegada per setmana; si no vols assumir

riscos, fes-les diariament.

8. Veu el video “L'essencial de NOMINASOL" (o Revisat)

T'aconsellem que vegis el video d'iniciacié que subministrem amb el programa, on podras fer-
te una visio global de les opcions basiques del programa.

® béisol
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