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Instructiuni de utilizare a programului WizmSal. (Vers. 2.1.3)  
 
Cap I.  
Accesul in aplicatie 
1. Se ruleaza WizmSal.EXE din calea unde a fost instalat (C:\WIZMSAL\WizmSal.EXE) 
2. Programul va cere identificarea pentru a permite accesul  

3. Initial se vor intoduce Nume utilizator ADMIN  si parola de acces 12345 . 
Atentie : Se recomanda schimbarea parolei inca de la prima ut ilizare. 
 
4. Se apasa butonul Cerere acces  , si butonul Exit  va deveni Acces Permis  
In funtie de gradul de acces vor fi active butoanele  

·  Schimbare Parola – unde va puteti schimba parola (se cere reconfirmare) 
·  Adaugare Utilizatori –  se pot adauga noi utilizatori (care initial primesc drepturile utilizatorului care i-a 

creat) 
·  Alocare Drepturi ut.  – se pot configura drepturile de acces la resursele aplicatiei ale utilizatorilor 
·  Reindexare date – este o operatie de intretinere a bazei de date care se recomanda a fi efectuata 

periodic 
5. Dupa apasarea butonului Acces Permis  veti avea acces in aplicatie in functie de drepturile dvs. de acces. 
 
 
CapII.  
Configurarea pentru utilizare 
 
Meniul aplicatiei este cel prezentat in desenul de mai jos: 
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1. Pentru initializarea aplicatiei se va selecta din 

 
meniu optiunea Actualizare Date->Configurare Parametrii si Constante de Calcul-> Modificare Ore in luna de lucru   
Va aparea formularul de mai jos: 

Se vor introduce luna si anul cu care se incepe utilizarea aplicatiei , orele de avans ( din 1 pana in 15 ale lunii de 
lucru) si orele lichidare (nr total de ore in luna).  
OBS. Dupa introducerea de angajati in baza de date campu rile Luna si An  nu vor mai fi disponibile, 
schimbarea lor se va face prin operatiunea [Trecerea la luna noua] 
Atentie: Pentru ca butonul [Salvez] sa fie activ  t rebuie sa modificati campul Ore lichidare 
 
2. Se vor introduce/corecta Constantele de calcul si bancile societatii  prin selectarea din meniu a optiunii 

Actualizare Date->Configurare Parametrii si Constante de Calcul-> Constantele de calcul & Bancile si Conturile 
Societatii 
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Apasand butonul Modificare  toate campurile devin disponibile pentru a fi modificate. 
In campul Cod Judet Angajator  se va introduce codul judetului care se va transmite in A12 
In campul Cod CAEN  se va introduce codul CAEN al activitatii pe care angajatorul o desfasoara cu cei mai multi 
angajati ! ,  iar valoarea fondului de risc corespunzatoare  se va actualiza automat (sau poate fi introdusa manual) 
Calea implicita unde se vor exporta datele pentru CAS si Somaj se seteaza apasand butoanele [...]  
Obs.:Bifand optiunea [Setare-Afiseaza “Tool-Tip”] aceasta optiune va fi considerata implicita in toate formuralele 
care au aceasta facilitate. 
       Bifand optiunea Evidenta sporurilor se face detaliat si/sau Evidenta retinerilor pentru terti se face detaliat  
se vor activa optiunile pentru a tine evidenta sporurilor acordate si/sau retinerilor colectate in mod detaliat 
       Bifand optiunea Societatea acorda spor de vechime  sporul de vechime va fi calculat in functie de vechimea 
in munca introdusa in formularul Date Personale Angajat, conform prevederilor legale. 

Bifand optiunea Genereaza fisierele si in format ASCI in subdirectorul liste se vor genera fisiere text (state de 
avans, plata) ce vor putea fi listate ulterior 

 
3. Se vor introduce datele de identificare ale societatii  prin selectarea din meniu a optiunii Actualizare Date-

>Configurare Parametrii si Constante de Calcul->Datele de identificare ale Societatii 
 
Dupa ce acestea au fost introduse se apasa butonul Salvare si Iesire  
 
OBS:  Dupa ce au fost parcursi acesti pasi aplicatia est e pregatita pentru a fi utilizata. 
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CapIII.  
Introducere date angajati 
1. Adaugare modificare date angajati se va alege alegand din meniu obtiunea  Actualizare Date->Date Personale 

angajat 

 
Operatiuni : 
a) Adaugare  - se apasa butonul Adaugare  se completeaza campurile corespunzatoare si se apasa butonul 

Salvare 
b) Modificare  –se selecteaza angajatul din lista Angajati:  se apasa butonul Modificare  se editeaza campurile 

corespunzatoare si se apasa butonul Salvare 
c) Stergere  - se selecteaza angajatul din lista Angajati:   se apasa butonul Stergere si daca se confirma 

angajatul va fi sters din baza de date (mai putin din fisa fiscala daca a fost angajat cel putin o luna) 
 
OBSERVATII: 
Marca – este un numar de identificare UNIC  in cadrul firmei 
Codul Numeric Personal-  CNP angajat va fi validat la intoducere 
Salariu - este salariul tarifar de incadrare si trebuie sa fie mai mare sau egal cu minimul pe economie 
Data angajare si data lichidare  se completeaza numai daca angajarea si/sau lichidarea a avut loc in anul curent. 
Aceste campuri vor fi inscrise in fisa fiscala. 
Daca se bifeaza optiunea Loc de munca  principal  angajatul va beneficia de deduceri ce se acorda, conform legii, 
o singura data la locul de munca de baza. 
Daca angajatul este incadrat pe perioada determinata se va bifa optiunea Durata determinata  
Norma de lucru  – reprezinta programul normal de lucru la locul de munca respectiv 6,7,8 ore 
Grupa de munca- 3-Conditii normale, 2-Conditii Deosebite,1-Conditii speciale  
Tip contract - C-contract cu norma intreaga, V contract de munca timp partial, S- somer angajat, P – pensionar 
angajat 
Ore/Zi - programul de lucru din contractul individual de munca. 
Personal (T,D,A) – Tesa, Muncitor direct, Muncitor Auxiliar. 
 
Diferenta la calcul 
 -pentru Tesa tarifarul_orar=salariu/nr_ore_in_luna 
 -pentru Muncitor direct, Muncitor Auxiliar. tarifarul_orar=salariu/172 
Formulele de calcul fiind configurabile dvs. puteti  schimba modul de calcul cum doriti. 
 
2. Se alege (cu clic) angajatul din lista cu angajatii si in caseta Vechime  se va apasa butonul [...]  pentru a se 

opera vechimea in munca 
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Se apasa butonul adauga si se pot agauga cronologic  perioadele lucrate de angajatul respectiv 
La ultima perioada data incetarii se lasa necompletata pana cand angajatul isi inceteaza contractul de munca. 
OBS: Este important ca datele angajare/incetare  sa fie completate pentru ca acestea se transmit in  fisa 
fiscala 
 
3. Se alege (cu clic) angajatul din lista si in caseta Persoane in intretinere  se va apasa [...]  si se vor opera 

persoanele in intretinerea  angajatului 
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Aici se pot face adaugari, modificari si stergeri pentru persoanele aflate in intretinere. 
Calitatea - persoanei poate fi S in cazul Sot/Sotie, C pentru Copil, A pentru alta situatie iar persoanele in 
intretinere pot fi coasigurati ai angajatului conform legii. 
 
Obs.:Bifand optiunea [ Afiseaza “Tool-Tip” (mod incepator)] -  ducand cursorul mouselui asupra unui obiect va fi 
afisat un text explicativ.  
 
CapIV.  
Pontajul in luna de lucru 
1. Pentru stabilirea drepturilor salariale este necesar a se opera pontajul lunar al fiecarui angajat . Pentru aceasta 

se va alege din meniu obtiunea  Actualizare Date->Actualizare Pontaj Sporuri Retineri... 

 
OBS: La trecerea la luna noua toti angajatii EXISTE NTI in baza de date primesc pontajul maxim, deci 
trebuiesc operate numai modificarile.  
Atentie !!! :  La introducerea fiecarui nou angajat acesta NU are pontaj introdus  deci trebuie selectat din lista,  
adaugat pontajul corespunzator  si apasat butonul  Salvez inainte de parasirea formularului  
OBS:  La initializarea programului fiecare angajat trebuie selectat din lista si operat pontajul. 
 
Apasand butonul Calcul  se efectueaza calculul pentru angajatul respectiv pentru a se putea verifica sumele 
aferente calculului salarial. 
Daca in campul Impun Total Brut  se introduce o valoare programul va modifica Coef.acord  pentru a se realiza 
acest total brut. 
Programul permite si gestiunea casei astfel incat casierul sa aiba gestiunea clara a sumelor eliberate.  Sumele 
restante din lunile precedente in  casa nu afecteaza statele de plata financiar !!! 
Daca in formularul Constante de Calcul si Bancile Societatii se alege ca evidenta sporurilor sa se faca detaliat 
atunci campurile Alte Sporuri, Sporuri pt. Care se retine somaj, Spo ruri neimpozabile si Sume impozabile 
scutite de CAS,CIAS  nu vor fi active introducerea sporurilor facandu-se din meniu Actualizare sporuri detaliat. 
Daca in formularul Constante de Calcul si Bancile Societatii se alege ca evidenta retinerilor sa se faca detaliat 
atunci in campul Avans+Retineri va contine avansurile acordate si to talul altor retineri detaliate  Introducerea 
retinerilor se  face din meniu Actualizare retineri detaliat. 
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FOARTE IMPORTANT: Inainte de parasirea formularului (buton [Exit] ) trebuie apasat butonul [Salvez]  
pentru A SALVA  datele introduse 
 
Concediile medicale , pentru un angajat se introduc/modifica/sterg prin selectarea angajatului in lista cu angajati si 
apasarea apasarea butonului [ Concedii Medicale  ] din dreptul campului Realizat din CM  
 
 

 
Procedura recomandata de introducere a concediului medical: 
1. Se apasa butonul Adaugare 
2. Se introduc in ordine Nr. CM , Motiv CM , CMI/CMC (schimbarea optiunilor prin pasarea barei de spatiu), Tip si 

Caz CM (codificate conform legendelor) si perioada CM-ului.                  Obs: pentru a parasi un camp se apasa 
tasta Enter 

3. Aplicatia calculeaza Zile Calendaristice si Lucratoare, zilele Platite de intreprindere si CAS, dar acestea 
trebuiesc verificate si se modifica corespunzator, daca este cazul. 

4. Daca angajatul NU are mai mult de 6 luni vechime ( de cand este angajat sau de cand este utilizat programul) 
se calculeaza manual baza de calcul  a CM-ului si se introduce in campul Baza calcul . 

5. Se apasa butonul Calcul  si se raspunde ca nu se doreste stabilirea bazei de calcul in cazul cand angajatul NU 
are mai mult de 6 luni vechime ( de cand este angajat sau de cand este utilizat programul)  si Yes  daca se 
doreste calculul automat al bazei CM. 

6. Se verifica sumele , se inscriu in CM si se apasa butonul Salvez. 
 
Avertisment: 
Atentie dupa intoducerea unui CM diminuati corespunzator in pontaj orele lucrate in luna. 
 
CapV.  
Calcul Avans 
 
In cazul in care societatea acorda avans acesta se calculeaza selectand din meniu obtiunea  Actualizare Date-
>Calcul Avans 
Formula de calcul este configurabila si tehnicienii nostrii va stau la dispozitie pentru a o adapta cerintelor dvs.  
Sumele calculate se opereaza in Casa (formularul pontaj) ca fiind platite.  
Listele de avans se pot vizualiza/tiparii selectand din meniu obtiunea  Actualizare Date->Liste Avans ->Detaliat 
(Centralizat) ordonat dupa marca sau loc munca 
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CapVI.  
Calcul Lichidare 
Se efectueaza selectand din meniu obtiunea  Actualizare Date->Lichidare State de plata financiar ->Detaliat 
,Centralizat,Fluturasi 

 
 Lista se trimite la imprimanta daca se apasa iconita cu semn de imprimanta  

Din meniul listei se poate naviga inainte / inapoi si se poate iesi cu click pe iconita cu “usita” sau apasand tasta Esc 
Obs. Dupa listarea statelor de plata nu se mai poat e da CALCUL DE AVANS . 
 
Daca statele de plata sunt corecte si nu mai sunt modifi cari de facut  se pot exporta datele pentru raportarile de 
din luna de lucru. 
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Pentru aceasta se alege din meniu  
1. Pregatire Raportari->Export Date ->Raportare Contributie CAS, CASS 
 
 
 

Fig.1 
Se alege destinatia unde se doreste exportul fisierelor a11.dbf si a12.dbf si se apasa butonul [Select] 
 
Importul datelor in programul de raportare CAS  se face din meniul aplicatiei de la Decalaratii nominale BASS , 

(aplicatie ce se lanseaza facand dublu click pe iconita  din se acceseaza sau din meniul Windows) 
urmand pasii 
1) Din meniul Parametri->Luna noua  se stabileste luna de lucru si judetul pentru care se lucreaza: 
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2) Se acceseaza meniul Administrare->Import date din alte aplicatii  
 

 
Apare formularul de import: 

 
 
Se face click pe butonul radio Director  din casuta Sursa. 
Numai asa  astfel se activeaza butonul  [ … ]din dreptul etichetei Selectati directorul sursa=>  
Se apasa butonul   [ … ] si  apare casuta de alegere a caii de unde se importa datele 
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Dupa selectarea caii unde se afla fisierele exportate din aplicatia WizmSal se apasa butonul Select si daca totul 
este corect se afiseaza mesajul de Import Reusit    

 
 
Urmatorul pas este verificare anexelor A11 si A12 importate : 
Din meniul Actualizari se selecteaza anexele se verifica si unde este cazul se vor corecta: 
 

 
 
O atentie deosebita trebuie acordata si anexei A12 
 

 
 
si trebuie verificat in special  CODUL CAEN si daca optiunea Datoreaza  este setata pe optiunea Da  
In anexa A12 /Verso  
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se vor completa campurile Data: si Numarul total de file din anexa 1:   
 
Se  trece apoi la verificarea corectitudii celor doua inregistrari selectand meniul Verificari si apasain butonul Start  
aplicatia verifica  si afiseaza daca sunt sau nu erori si daca se pot corecta se apasa butonul Corectez 
 

 
 
Daca toate nu mai sunt erori se listeaza anexele A11 si A12  din meniul Listare si se genereaza fisierele  
pentru unitatea fiscala din meniul Generare 
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Daca se doreste ca generarea sa se faca pe o discheta se face click pe butonul radio Unitatea A:  din casuta Sursa: 
si se apasa butonul Generare  . 
 
 
 
 
2. Din meniul aplicatiei WizmSal  se alege  Pregatire Raportari->Export Date ->Raportare Contributie Somaj.... 
 

Fig.2 
Se alege destinatia unde se doreste exportul fisierelor cap1.dbf si cap2.dbf si se apasa butonul [Select] 
OBS: Destinatiile implicite sunt cele din Fig1 si Fig.2 
Importul datelor in programul de raportare SOMAJ . 
Se seteaza in programul de raportare somaj Anul si Luna  de lucru 
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Pentru preluarea datelor exportate in programul de somaj  se alege din meniul aplicatiei de raportare somaj  
Preluare declarartii -> DBF cu structura 2006 
Dupa care se alege fisierul CAP2.DBF (exportat din programul WizmSal) 
 
 
Si se apasa butonul [OK] 
 
 
3. Raportare asigurati , coasigurati contributii si concedii medicale , din meniul aplicatiei WizmSal  se alege  

Pregatire Raportari->Export Date ->Raportare concedii medicale si respectiv  
      Pregatire Raportari->Export Date ->Raportare CAS si se exporta datele din aplicatia WizmSal in formatul  
      cerut . 
       In aplicatia pusa la dispozitie de FNUASS se introduce sau se selecteaza angajatorul , se seteaza luna si anul 
pentru care se lucreaza (din meniul Program ->Optiuni) si apoi se importa pe rand Asiguratii, coasiguratii , 
contributiile din fisierele txt si concediile medic ale din fisierele  DBF create de WizmSal 
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CapVII.  
Trecerea la luna noua 
 
Salvarea bazei de date se poate face manual copiind directoarele BD si ARH intr-o alta locatie sau automat din 
program daca se alege din meniu Actualizare Date->Salvare Baza de date. 
OBS: Pentru salvare baza de date este necesar ca in directorul programului (c:\WizmSAL) sa existe 
arhivatorul winrar.exe 
 
Se face accesand din meniu obtiunea Actualizare Date->Trecere la luna noua,   

Se recomanda salvarea bazei de date inainte de trecerea la luna noua. 
Se introduc pentru luna urmatoare Ore avans  si Ore lichidare  si se apasa butonul Trecere la luna noua. Se 
urmaresc instructiunile si mesajele ce apar si se confirma trecerea la luna noua. 
In acest proces datele din luna curenta se arhiveaza si pontajul se initializeaza cu valorile implicite.  
 
OBS: In cazul in care s-a trecut la luna noua si Ore Lichidare a fost eronat se poate corecta din meniu optiunea 
Actualizare Date->Configurare Parametrii si Constan te de Calcul-> Modificare Ore in luna de lucru   dar 
modificarile de pontaj trebuiesc refacute. 
 
 
 
 
Cap VII Alte optiuni 
 
Operare sporuri retineri in mod detaliat: 
Din meniul Sporuri-retineri detaliat se alege optiunea corespunzatoare: 
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Actualizare Sporuri Detaliat: 

 
 
a) Se selecteaza angajatul din lista 
b) Daca sporurile nu au fost configurate se selecteaza otiunea Adaugare/Stergere Sporuri 
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c) Apare lista Sporuri DISPONIBILE  iar sporurile existente pot fi mutate dintr-o lista in alta prin dubluclick pe 

sporul  respectiv. Cand in lista Sporuri ale angajatului  apar sporurile dorite se apasa butonul salvare si apoi se 
selecteaza obtiunea Editare Valori Sporuri  

 
 
d) Se alege din lista sporul si se introduce Valoarea  sau Procentul sporului  si se apasa butonul Salvez. Se 

procedeaza astfel cu toate sporurile din lista si cu toti angajatii. Daca se bifeaza Spor Permanent  atunci acest 
spor, la trecerea la luna noua, se va pastra si nu va mai fi necesara introducerea . 
Foarte important:  
Valorile teoretice ale sporurilor cu caracter perma nent si sporul de vechime  (daca se acorda) intra in 
calculul valorii concediului de odihna ! 
In concluzie , daca aveti sporuri cu caracter permanent pentru ang ajatii dvs. trebuie ca evidenta 
acestora sa se tina detaliat pentru ca retributia a ferenta concediului de odihna sa se faca corect . 

Cand operatia este incheiata se poate trece la calculul salariilor. 
Se procedeaza la fel si pentru retineri selectand optiunea Actualizare Retineri Detaliat din meniul Actualizare Date -
>Sporuri-retineri detaliat 
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Configurarea sporurilor si a retinerilor se face din meniu: Administrare->Configurare sporuri (sau retineri) 

 
 
 
 
Formularul pentru adaugare configurare sporuri in catalog este : 
 
 
 
 

 
Apasand butonul Adaugare se poate adauga in catalog un nou spor, apasand butonul Modificare se poate 
configura comportamentul sporului , este spor procentual sau suma fixa, 
este sau nu impozabil, este sau nu scutit de CAS, CIAS 
Formula sporului teoretic este necesar sa fie introdusa la sporurile cu caracter permanent , aceste sporuri intrand in 
componenta retibutiei concediului de odihna. 
 
In mod similar se realizeaza si adaugarea/modificare/stergere / configurarea retineri detaliate. 
 
In cazul in care CAR-ul se retine din avans (pentru evidenta retinerilor detaliat) se opereaza sumele de retinut din 
meniul   Sporuri-retineri detaliat se alege optiunea corespunzatoare iar in formularul Configurare CAR de retinut la 
avans se opereaza sumele corespunzatoare  
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Exportul datelor in alte formate: 
Se alege din meniu, Actualizare Date->Export Date 
 

 
 
 In lista Tabele sunt tabelele care sunt disponibile pentru export. Selectand o tabela in lista campurilor vor 
apare campurile tabelei iar prin dubluclick pe un camp el este adaugat in lista pentru export. Deasemenea un camp 
poate fi indepartat din lista de export prin dubluclick pe el. 

Se introduce numele fisierului in care se realizeaza exportul si tipul lui si se apasa butonul [Export] .  
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ATENTIE:  Nu se vor selecta doua campuri care au aceeasi denumire din doua tabele de exemplu angajat.marca  si 
pontaj.marca  sau functia.denumire1 si locmunca.denumire1  etc. pentru ca acest lucru va genera o eroare! 
 
Filtrarea angajatilor din lista de selectie  

In formularele de introducere modificare date este posibila filtrarea angajatilor din lista de selectie. 
 

 
 
Prin alegerea unui loc de munca din combo-ul Locul de munca:  in lista de  selectie angajati vor aparea numai 
angajatii care apartin locului de munca ales. 
Alegand optiunea Nume din grupul Cautare dupa:  se va activa casuta se text in care se poate introduce numele 
angajatului dorit si se apasa butonul Cauta . Daca angajatul este gasit el va aparea in lista de selectie. Daca nu se 
introduce nimic in casuta de cautare vor lista de selctie va fi populata cu toti angajatii existenti in baza de date. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In cazul in care aveti nelamuriri va rugam sa ne  contactati. 
 
 SC Wiz Soft SRL Fagaras 
Email :  office@wiz-soft.ro 
Web    :  http://www.wiz-soft.ro 
 
Telefon: 0744 102 322 
 
 
 
 


