
 

Kurz DUNA MZDY 
Předpokládané znalosti: 

Znalost práce na PC, základní znalost OS Windows, znalost mzdové legislativy 

Obsah kurzu: 

Úvodní školení pro nové uživatele. Vysvětlení základních pojmů a funkcí. Ovládání programu a zpracování mezd.  

1 Koncepce programu DUNA MZDY 
2 Základní ovládání, členění programu 
3 Nastavení základní konfigurace programu a práce s číselníky 
4 Perzonalistika 
5 Pracovní poměry 
6 Agendy Nepřítomnost v práci, Nemocenská, Srážky, Exekuce, Příspěvky 
7 Zpracování mezd, zahájení, výpočet, výstupní tiskové sestavy, exporty, příkazy k úhradě 
8 Uzavření měsíce, zaúčtování a přenos dat do systému DUNA 
9 Výpočty průměrů, zpracování statistik 
10 Elektronická podání dokumentů pro ČSSZ, úprava tiskových šablon 
11 Základní servisní akce, správa firem a zálohování dat 

 
Trvání kurzu: 

Kurz trvá od 9:00 do přibližně 15:30 hod. Od 12:00 do 13:00 přestávka na oběd (nezajišťuje pořadatel). 

Zajištění kurzu: 

Účastnici kurzu obdrží materiály ke kurzu a malé občerstvení. 

 

 


