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Scurt ghid de utilizare VertiSal 

 
 Navigare 
Navigarea pe prima pozi ie, pozi ia precedent , pozi ia urm toare, ultima pozi ie i c utarea se pot 
realiza : 
 cu ajutorul butoanelor de navigare : 

 
  cu ajutorul tastelor : Home - prima pozi ie; 
PageDown - pozitia precedent ; PageUp - 
pozitia urm toare; End - ultima pozi ie; Ctrl+F 
- c utare. 

    
 Editare 
 Editarea se face cu ajutorul butoanelor  sau cu click dreapta, cu ajutorul meniului 
contextual . 
 
  
 La deplasarea pe alta pozi ie sau la ie irea 
din formular, se solicit  confirmarea salv rii 
modific rilor efectuate, în caz contrar se revine la 
starea anterioar  modific rii. Dac  nu se 
selecteaz  nimic în intervalul de timp precizat în 
col ul din dreapta sus (în secunde), se va alege 
din oficiu op iunea selectat . Op iunea prestabilit  
poate fi confirmat  de asemenea prin apas rea 
tastei Esc. 
 Dupa modificarea oric rei rubrici se recomand  ap sarea tastei Enter. 
 
 utare 
 utarea poate fi apelat  ap sând butonul , sau ap sând concomitent tastele 
<Ctrl>+<F>. 
 Va apare meniul ...  
unde pute i selecta criteriul de c utare : nume, num rul matricol, compartiment - în cadrul 

ruia ordonarea se face dup  nume, i c utare avansat , în care pute i specifica mai 
multe criterii de c utare, acesta fiind îns  mai complex în utilizare. Dupa selectare, va 
apare lista persoanelor disponibile, ordonata dupa criteriul selectat ... 
 În lista care apare pute i s  v  pozi iona i pe persoana dorit  cu ajutorul s getilor sau tastând 
caracterele de început, efectuându-se o c utare incremental . Ajuns la pozi ia dorit , selecta i cu 
Enter sau dublu click, aceasta devenind pozi ia curent  în formularul de unde a i ini ait c utarea. 
 
 
 Principalele opera ii în VertiSal 
 Opera ii care trebuie efectuate la introducerea unei societ i noi: 

- se selecteaz  în ecranul de întâmpinare (selectare firm /perioad ) o firm  (care va fi luat  ca 
model) care are prelucrat  o lun  cât mai apropiat  de cea cu care dorim s  începem firma nou . Se 
apas  butonul Ad ugare. Se completeaz  datele cerute (luna în format AAAALL). Se apas  butonul 
Creare, dup  care se selecteaz  luna din cadrul firmei luate ca model, cu care se dore te începerea 
oper rii în noua societate 

- completare date societate pe Nomenclatoare>>Antet societate 
- modificare parametri societate (dac  este cazul) pe Nomenclatoare>>Parametri 
- definire compartimente (trebuie cel pu in unul) pe Nomenclatoare >>Compartimente 
- definire func ii angaja i pe Nomenclatoare >>Func ii (se pot introduce i din Operare>>Date 

privind salaria ii...) 
- configurare elemente de pontaj specifice firmei pe Nomenclatoare >>Nomenclator elemente 

pontaj (numai în varianta VertiSal Profesional) 
- ad ugare salaria i pe Operare>>Date despre salaria i, unde se completeaz  datele necesare, 

inclusiv cele despre persoanele între inute. Cu cât completa i mai multe rubrici, listele i adeverin ele 
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vor avea din start completate mai multe informa ii (evident, trebuie completat minimul necesar, f  de 
care nu vi se permite s  continua i). 

   
 Opera ii frecvente 
- operarea avansului (daca este cazul) pe Operare>>Avans 
- operarea pontajului pe Operare>>Pontaj, de unde ave i practic acces la toate elementele de 

calcul i datele personale ale angajatului pe care sunte i pozitionat. 
- dupa operarea pontajului, a concediilor medicale, sporurilor, re inerilor si celorlalte elemente 

de calcul, trebuie dat Calcul, din Pontaj, pe butonul              i urmarite eventualele mesaje de 
aten ionare.  

- înainte de a continua cu list ri i declara ii, este bine s  da i o verificare pe Sistem>>Verificare 
coeren , unde sunte i atentionat dac  exist  neconcordan e între datele introduse i asupra 
posibilelor erori de operare (dac  exist ). 

- vizualizarea / Listarea rapoartelor specifice pe Listare>>Liste>>... sau direct din alte p rti ale 

aplica iei unde g si i butonul . 
- Declara iile se creaz / listeaz /copiaz  pe dischet  din meniul Raport ri. Pentru o descriere 

mai detaliat  a modului de întocmire a declara iilor, intra i pe Raportari>>Declara ia 112, i ap sa i 
tasta F1. 

- Dupa ce a i încheiat toate opera iile aferente lunii deschise, i se poate trece la operarea 
datelor pentru luna nou , închiderea lunii se realizeaz  pe Sistem>>Închidere lun . Închiderea lunii nu 
afecteaz  în nici un fel datele pentru luna care se închide, acestea fiind accesibile în continuare. 

- Pute i testa mai multe scenarii pentru diverse salarii i procente re ineri pe Sistem>>Testare 
salarii 

 
 
 Actualizarea VertiSal 

 Actualizarea aplica iei se poate face, la ap sarea butonului , din ecranul de 
întâmpinare a aplica iei. Actualiz rile se pot descarca automat daca Sursa actualizare este 
Internet. Se apas  butonul Verific  actu lizari. Daca exist  vre-o actualizare disponibil , ve i fi 
informat asupra con inutului actualiz rii i ave i posibilitatea desc rc rii actualiz rii, dac  
considera i c  este momentul oportun. Dupa desc rcare, aplica ia se actualizeaz  efectiv numai la 
ap sarea butonului Efectuare actualizare. 
 În continuare, aplica ia realizeaz  automat toate opera iile necesare actualiz rii. 
 
 

 Pentru o descriere mai detaliat , studia i fi ierul de asisten  ap sând tasta F1 sau prin meniul 
Sistem>>Help-fisier asisten . V  recomand m s  citi i cel pu in sectiunea Generalit i 
 
 Ghidul complet de utilizare VertiSal  poate fi descarcat pe 
http://verticas.ro/descarcPub/VertiSal_Ghid_utilizare.pdf 
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