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Συνοπτική εικόνα συμπλήρωσης της Καρτέλας «ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑ»


***********************************************************

1) Μόλις δημιουργήσω ένα νέο αρχείο Excel, 
καταχωρώ τις αποδοχές και τα επιδόματα στην καρτέλα: ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑ,
ως εξής:


	1
	4
	6
	186
	20

	
	
	
	
	

	Βασικός
Μισθός
	Οικογενειακή
Παροχή
	Θέσης Ευθύνης
Τμηματαρχών κ.λπ.
	Λοιπές Αποζημιώσεις
	Ειδικών
Συνθηκών

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Δηλαδή:  
Πατάω 1 στην πάνω μπάρα, όπου οι πάνω-πάνω αριθμοί-Κωδικοί του Μισθού και των Επιδομάτων, οπότε μου βγάζει: 
· Για τον Κωδικό 1: μου βγάζει «Βασικός Μισθός»
· Για τον Κωδικό 4: μου βγάζει «Οικογενειακή Παροχή»
· Για τον Κωδικό 6: μου βγάζει «Θέσης Ευθύνης (Τμηματαρχών κ.λπ.)»
· Για τον Κωδικό 186: μου βγάζει «Λοιπές Αποζημιώσεις»
· Για τον Κωδικό 20: μου βγάζει «Ειδικών Συνθηκών»

Αφού συμπληρώσω τους Κωδικούς Μισθού και Επιδομάτων, προχωράω και γράφω-συμπληρώνω αυτό τον Βασικό Μισθό πόσος είναι, καθώς επίσης και το κάθε επίδομα πόσο είναι.

***********************************************************

2) Συμπληρώνω τους Κωδικούς ΙΚΑ, Φόρος και Εισφοράς Αλληλεγγύης, ως εξής:

βλέπε επόμενη σελίδα →





2) Συμπληρώνω τους Κωδικούς ΙΚΑ, Φόρος και Εισφοράς Αλληλεγγύης, ως εξής:


	4002100
	3011300
	3089100
	

	
	
	
	

	Ασφαλιστικές Κρατήσεις με Εργοδοτικές Εισφορές
	Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών
	Έσοδα από την έκτακτη οικονομική εισφορά και ειδική εισφορά αλληλεγγύης φυσικών προσώπων
	

	
	
	
	

	
	
	
	




2α) 4002100 (Αριθμός της πρώτης σειράς της Μισθοδοτικής Κατάστασης του νέου Excel) που έχει τίτλο: «Ασφαλιστικές Κρατήσεις με Εργοδοτικές Εισφορές».

2β) Συμπληρώνω το Φόρο, Φ.Μ.Υ. (Φόρος Μισθωτών Υπηρεσιών) στον Κωδικό: 3011300 (Αριθμός της πρώτης σειράς της Μισθοδοτικής Κατάστασης του νέου Excel),

2γ) Γράφω-πληκτρολογώ τον Κωδικό 3089100 = Εισφορά Αλληλεγγύης (Έσοδα από την έκτακτη οικονομική εισφορά και ειδική εισφορά αλληλεγγύης φυσικών προσώπων), μετά ακριβώς από την στήλη του ΙΚΑ (με Κωδικό 3011300).

***********************************************************


***********************************************************

3) Συμπύκνωση-Απόκρυψη στηλών:

Κάνω Απόκρυψη στηλών που δεν μου χρειάζονται.
Αυτό γίνεται ως εξής:

Απόκρυψη στηλών
Επειδή οι κατακόρυφες στήλες στο πρόγραμμα που εμφανίζονται είναι πολλές, κάνω απόκρυψη, ως εξής:
1. Επιλέγω στήλη ή στήλες με αριστερό κλικ
2. Πατάω δεξί κλικ, στη συνέχεια.
3. Επιλέγω «Απόκρυψη»
Και οι στήλες αυτές δεν εξαφανίζονται, αλλά μένουν σε απόκρυψη

Επανεμφάνιση στηλών που απέκρυψα:
1. Επιλέγω στήλη που υπάρχει στο excel, πριν από αυτή που απέκρυψα
2. Επιλέγω στήλη που υπάρχει στο excel, μετά από αυτή που απέκρυψα
(κρατώντας πατημένο το Shift)
3. Επιλέγω: «Επανεμφάνιση»,
οπότε εμφανίζονται οι στήλες που επέλεξα

***********************************************************

4) Καθαρό ποσό μισθοδοτούμενου ή πληρωτέο ποσό.

Αν δεν έχω κάτι άλλο να δώσω, τότε στην τελική στήλη (στο τέλος δεξιά του πίνακα) θα δω το καθαρό ποσό που έχει να λάβει ο μισθοδοτούμενος.
Το καθαρό ποσό όμως βγαίνει αρχικά στην στήλη του 2ου 15ήμερου.
Κανονικά όμως πρέπει να μεταφερθεί στην στήλη του 1ου 15ήμερου, και γι’ αυτό ενεργώ την μεταφορά με ειδικό τρόπο, όπως παρακάτω.
Αντιγράφω όλες τις τιμές από την στήλη: «Καθαρά 2ο Δεκαπενθήμερο», στην προηγούμενη στήλη: «Καθαρά 1ο Δεκαπενθήμερο», με τον εξής τρόπο:  
1. Επιλέγω όλες τις καθαρές αποδοχές, που βρίσκονται στο 2ο 15ήμερο, με Ctrl + C.
2. Πάω στο 1ο κελί του 1ου 15ήμερου.
3. Εκεί πατάω δεξί κλικ.  
4. Εκεί, στη συνέχεια, επιλέγω και πατάω: «Ειδική επικόλληση»
5. Εκεί, επιλέγω το πεδίο: «Τιμές» και πατάω αυτό.
Τότε αυτόματα έχουν μεταφερθεί όλες οι τιμές από το 2ο στο 1ο 15ήμερο, χωρίς να έχουν μεταφερθεί και οι συναρτήσεις τους.

***********************************************************
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