
                                          

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ 100Δ

ΕΡΓΑΤΙΚΑ – ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗ ΕΡΓΑΤΙΚΩΝ

ΝΕΟ ΠΛΗΡΕΣ ΣΕΜΙΝΑΡΙΟ ΕΡΓΑΤΙΚΩΝ 

 ΣυνοπτικόΠρόγραμμα : 

ΜΕ ΠΡΑΓΜΑΤΙΚΑ ΕΝΤΥΠΑ ΙΚΑ ΚΑΙ Δ.Ο.Υ

1.  Απογραφή  –  Μεταβολές  Εργοδότη  στο  ΙΚΑ Επικουρικά  Ταμεία (Α.Μ.Ε – 
βιβλίο νεοπροσλ/νων – ΚΑΔ – ΚΩΔ Ειδικότητα – πακέτο κάλυψης)

- Απογραφή – Αποπεράτωση οικοδομοτεχνικών έργων (δημοσίων – ιδιωτικών – 
ιδιωτ τεχνικών (Καθορισμός Σ.Ε.Δ – Ελάχιστα ένσημα)  

- Απογραφή – Μεταβολή οικόσιτου προσωπικού – κατ’ οίκον απασχολούμενων – 
Αποκλειστικών νοσοκόμων

2. Διαδικασία πρόσληψης : 
- Προσκόμιση δικαιολογητικών 
- Αναγγελία πρόσληψης ΟΑΕΔ (χρονικό περιθώριο)
- Σύμβαση εργασίας : 

 Διατήρηση Υπαλ/Ημερομ/Εργ
 Εύρεση  αποδοχών  βάση  α)  Σ.Σ.Ε  (κλαδική 

σύμβαση/Ε.Γ.Σ.Σ.Ε./Επιχειρησιακή) & β) Ειδικότητας 
 Ωράριο Εργασίας 
 Διάκριση  σύμβασης  και  η  γνωστοποίηση  στο  ΣΕΠΕ  (αορίστου-

ορισμένου-πλήρης-μερική-εκ περιτροπής -  πρακτική άσκηση)
- Πίνακας προσωπικού : 

 Αναγγελία Γνωστοποίησης
  Τεχνικός ασφαλείας (προϋποθέσεις, βιβλίο τεχν ασφ)
 Γιατρός ασφαλείας 
 Βαρδιολόγιο

3. Υπολογισμός μισθοδοσίας 
Υπολογισμός : 

- Υπεργασίας, Υπερωρία, Κατ’ εξαίρεση , Νομιμή Υπερωρία (Έγκριση απο ΣΕΠΕ 
– Υπουργείο Εργασίας- Δικαιολογητικά – Βιβλίο Υπερωριών)

-  Υπολογισμός 6ης ημέρας ή υπερωριών 6ης ημέρας
- Αργία/Κυριακή – υπερωρία Κυριακής /αργίας
- Νύχτα / εκτός έδρας / bonus
- Δώρο  Χριστουγέννων  –  Δώρο  Πάσχα  –  Επίδομα  Αδείας  (πλήρη  –  μερική 
απασχόληση, εκ περιτροπής απασχόληση, απουσία κατά τη περίοδο τοκετού και 
λοχείας, στράτευση) 

- Άδεια 
 Ημέρες  κανονικής  άδειας  και  χρονικά  όρια  (για  πλήρη  και  μερική 

απασχόληση) 
 Γονική – Σχολική – Φοιτητική – Μεταπτυχιακή – Δικαστική – Γάμος – 

παιδιά κα (δικαιολογητικά – πλήρωση από εργοδότες)
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 Τοκετού – λοχείας – θηλασμού – 6μηνη άδεια από ΟΑΕΔ 
- Ασθένεια 

 Δικαιούμενες ημέρες ασθένειας (δικαιολογητικά)
 Εργατικό ατύχημα (διαδικασία γνωστοποίηση)

-  Αργίες 
 Υποχρεωτικές 
 Προαιρετικές 
 Κατ’ εθίμων

(Υπολογισμός κατά την εργασία αυτών)
4. Διακοπή εργασιακής σχέσης :  
Αποζημίωση Απόλυσης 

 Έντυπο καταγγελίας 
 υπολογισμός λήξης αποζημίωσης 
 Γνωστοποίηση στο ΣΕΠΕ 
 Απαγόρευση Απόλυσης  
 Εκκαθάριση εργαζομένων (δικαιώματα) 
 εγγραφή στον ΟΑΕΔ 
 Αυτασφάλιση (προϋποθέσεις)

Οικειοθελή αποχώρηση 
 Λήξη σύμβασης  (γνωστοποίηση, δικαιώματα εργαζομένων) 

Διαθεσιμότητα – Δανεισμός – Μετατροπή σύμβασης από πλήρη σε μερική – εκ 
περιτροπής σύμβαση (γνωστοποίηση από δείγματα συμβάσεων)   

5. Υπολογισμός Ταμείων : 
-  Εύρεση  πακέτων  κάλυψης  και  ο  υπολογισμός  κρατήσεων  στο  ΙΚΑ  και  σε 
επικουρικά ταμεία
- Πληρωμή ασφαλιστικών ταμείων 
- Δημιουργία ΑΠΔ (κοινών επιχειρήσεων, οικοδομοτεχνικών έργων)

6. Περιοδική και Οριστική Δήλωση ΦΜΥ : 
- Υπολογισμός ΦΜΥ 
- Πληρωμή φόρου 
- Σύνταξη περιοδικής και οριστικής δήλωσης

7. Λοιπές Υποχρεώσεις 
Εκτύπωση μισθοδοσία καταστατικά
 Λογιστικών άρθρων
 Απόδειξη πληρωμής
Βεβαίωση (εργασίας – για τη λήψη επιδόματος – τραπεζική χρήση κα) 
Δικαιολογητικά για συνταξιούχους 
Αίτηση ρύθμισης οφειλών 
Πράξεις  επιβολής  προστίμων  από  ΙΚΑ  (παραγραφή,  υπολογισμός,  πρόσθετων 
τέλων)
8. Συνταξιοδότηση 

Εισηγητής του ΙΚΑ όλες οι αλλαγές  

9. Μηχανογράφηση εργατικών: 

UNION 
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Συνεχίζεται την εκπαίδευση και στο χώρο σας, δουλεύοντας μηχανογραφημένα στο  
DEMO ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ  του προγράμματος της Εταιρείας UNION.
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