
Załącznik nr 1 

Program szkolenia „Kadry i Płace w programie ERP ENOVA” 

 

1. Rozpoczęcie pracy z programem Enova 

• Okno główne programu 

• Klawisze funkcyjne 

• Struktura funkcjonalna programu 

2. Założenie nowej bazy danych 

• Konfiguracja bazy danych  

• Wprowadzenie operator 

3. Dostosowanie programu do specyfiki firmy 
 
• Wprowadzanie danych związanych z działalnością firmy 

                 
• Zakładanie nowego wydziału 

                 
• Tworzenie nowych elementów wypłaty 

                 
• Wprowadzanie urzędów i banków 

 
• Kalendarze pracowników 

 
4. Wprowadzanie danych kadrowych 

• Wprowadzenie podstawowych danych kadrowych 

• Wprowadzenie rachunku bankowego pracownika 

• Dodanie członka rodziny 

• Historia zatrudnienia 

• Wprowadzenie wykształcenia 

• Wprowadzenie badań lekarskich i BHP 
 
5. Zatrudnienie pracownika na etacie 

6. Ponownie zatrudnienie pracownika, zmiana stawki zaszeregowania, zmiana wydziału 

7. Umowa zlecenie z własnym pracownikiem, obcym pracownikiem 

8. Limity nieobecności, nieobecności pracowników 

• przypisanie limitu pojedynczo i seryjnie, nanoszenie nieobecności(zwolnienia lekarskie, 
urlopy wypoczynkowego, inne) na kalendarz pracownika 

 

 



9. Deklaracje zgłoszeniowe pracownika 

• zgłoszenie pracownika do ubezpieczeń ZUS, zgłoszenie członka rodziny, wyrejestrowanie z 
ubezpieczeń pracownika 

10. Wynagrodzenia 

• naliczanie wypłat z listy Kadry i Płace/Kadry/Pracownicy 

• naliczanie wypłat z listy Kadry i Płace/Płace/Listy płac 

• generowanie przelewów do banku 

• zaliczka na poczet wynagrodzenia dla pracownika i jej rozliczenie w kolejnej wypłacie 

• zajęcia komornicze pracownika, wyliczenie kwoty zajęcia komorniczego 

11. Deklaracje ZUS 

• naliczenie deklaracji rozliczeniowej DRA , lista przygotowanych załączników, lista płatności 
wynikająca z naliczonej deklaracji 

12. Deklaracje PIT 

• naliczenie deklaracji PIT-4 – informacja miesięczna oraz roczna deklaracja PIT 4R 

• naliczenie PIT 11dla pracowników pojedynczo i seryjnie   

 

 

 

 

 


