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Cum să aveţi acte întocmite impecabil şi actualizate permanent, în concordanţă cu orice 
modificare legislativă de ultimă oră?

Soluţia o reprezintă Softul de generare rapidă – Acte emise de angajator, cel mai nou produs al
Grupului româno-german de consultanţă RentRop & StRAton – un instrument de lucru con-
ceput special pentru eliminarea acestei mari probleme, a întocmirii actelor, cu care se confruntă 
absolut toţi managerii HR!

Ce face acest soft?

1) oferă modele cadru pentru fiecare tip de document, întocmite de specialişti cu o vastă expe-
rienţă în legislaţia muncii şi resurse umane.

2) permite salvarea tuturor datelor personale ale fiecărui angajat (nume, prenume, Cnp, data
naşterii, sex, adresa etc.), astfel încât, după ce selectaţi tipul de document dorit, modelul este
automat personalizat cu datele angajatului şi scos la imprimantă.

3) Semnalează printr-un serviciu de Alerter, în cazul documentelor cu perioadă determinată (CIM
pe perioadă determinată, perioada de probă, concediu de creştere copil, concediu fără plată)
atunci când trebuie să urmaţi anumite proceduri legale.

Se recomandă instalarea de pe un cont de administrator.
Instalarea de pe contul de utilizator cu drepturi restrânse poate solicita, în anumiţi paşi, 
introducerea unei parole de administrator pentru continuarea instalării.

Aplicaţia lucrează cu fişiere de tip .rtf pentru crearea/importul/exportul şabloanelor/formula-
relor/documentelor.

1. Introducere

2. Instalare
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paşi de instalare:

1. Introduceţi CD-ul în unitatea CD-RoM.
2. Deschideţi CD-ul şi accesaţi executabilul “Setup”.
3. Urmaţi instrucţiunile pentru instalarea aplicaţiei:

pas 1

pas 2
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pas 3

pas 4

pas 5
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pas 6

pas 7
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pas 8

pas 9



Acte emise de angajator Manual de utilizare

8

pas 10

pas 11
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4. După instalarea completă, apăsaţi butonul “Închide“.

5. Accesaţi iconiţa creată în mod automat pe desktop - “Soft generare acte emise de angajator”.

6. În momentul în care apare fereastra unde vă afişează codul unic, puteţi obţine codul de acti-
vare:

l accesând www.clienti.rs.ro
l apelând Serviciul Clienţi: 021.209.45.45
l prin e-mail: comenzi@rs.ro
l accesând http://www.facebook.com/RSclienti

7. Introduceţi codul de activare şi apăsaţi butonul “Activare”.

8. Apăsaţi butonul “Instalare” pentru finalizarea instalării aplicaţiei.

t

Atenţie: Acest CD poate beneficia de maximum 3 activări.

Cerinţe software: Windows Xp Sp3, Windows Vista, Windows 7.
Cerinţe hardware: 1024 MB RAM, 1 GB HDD.



Acte emise de angajator Manual de utilizare

10

etapele generării de acte realizate cu aplicaţia R&S sunt:

pasul 1 – Firme

Introducerea datelor despre firmă în aplicaţie - pentru acest prim pas trebuie să introduceţi infor-
maţiile solicitate apăsând butonul “Adauga firma noua”.

După completarea informaţiilor solicitate, apăsaţi butonul “Salveaza firma”.

În cazul în care doriţi să editaţi informaţiile referitoare la firma adăugată, apăsaţi butonul
“editeaza datele firmei”.

Dacă doriţi să ştergeţi datele referitoare la o anumită firma, apăsaţi butonul “Stergere text”.

Atenţie! Informaţiile despre firmă trebuie să fie corecte şi cât mai complete, deoarece acestea
vor fi introduse în mod automat în toate actele pe care doriţi să le generaţi.

3. Utilizarea aplicaţiei
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pasul 2 – Angajaţi

În câmpul “Firma”, selectaţi firma în cadrul căreia vreţi să introduceţi angajaţi.

Introducerea angajaţilor în baza de date a aplicaţiei se poate realiza prin două metode:

1. prin importul unui fişier: apăsaţi butonul “Deschide fisier XL Standard” şi completaţi toate
câmpurile cu datele corespunzătoare angajaţilor. Salvaţi fişierul în calculatorul dumneavoas-
tră. Mergeţi apoi în aplicaţie şi apăsaţi butonul “Importa Fisier excel”. 

Atenţie: Atunci când introduceţi data într-un câmp din fişierul excel, folosiţi formatul
zi/lună/an.
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În fereastra “open” selectaţi fişierul cu angajaţi, creat şi salvat de dvs. în pasul anterior.

Astfel, angajaţii din fişierul importat au fost adăugaţi în baza de date cu angajaţi ai firmei selectate.

Introducerea manuală a angajaţilor în baza de date a firmei selectate.

Acest lucru se realizează apăsând butonul “Adauga angajat nou” şi completând toate câmpurile
solicitate. pentru salvarea datelor introduse, apăsaţi butonul “Salveaza angajatul”.
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Dacă doriţi editarea unui angajat din baza de date a unei firme selectate, apăsaţi butonul
“editeaza datele angajatului”.

Dacă doriţi ştergerea unui angajat din cadrul unei firme selectate, acest lucru se realizează prin
apăsarea butonului “Sterge angajat “.

Atenţie! În momentul în care ştergeţi un angajat, se şterg în mod automat şi documentele 
aferente acestuia.

Butonul “Refresh” şterge toate informaţiile din câmpurile completate.

Dacă doriţi căutarea unui anumit angajat în baza de date a firmei selectate, în partea de jos
găsiţi un filtru care realizează căutarea în funcţie de numele angajatului sau Cnp-ul acestuia.
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După selectarea filtrului, completaţi în funcţie de alegerea dvs. numele/Cnp-ul şi apăsaţi butonul
“Cauta angajat”.

Dacă aţi creat deja acte pentru anumiţi angajaţi şi vreţi să le vizualizaţi/editaţi, urmaţi paşii:

1. Selectaţi angajatul dorit.

2. Apăsaţi butonul “Vizualizeaza/Modifica acte angajat” care va trimite în pasul 3.

pasul 3 – Formulare

Acest pas vă permite crearea formularului dorit pentru angajatul selectat de dvs.

Aveţi disponibile o serie de şabloane predefinite, pe care le puteţi accesa apăsând săgeata din
dreptul fiecărui model.
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Dacă doriţi să vizulizați/modificaţi modelul selectat, apăsaţi butonul “editeaza modelul selectat”

Astfel, se va deschide o fereastră care vă permite editarea în întregime a formularului selectat,
salvarea şablonului deschis în cadrul softului, setarea formatului, printarea şi exportul şablonului
în calculatorul dvs.

Aşa cum puteţi observa şi în exemplul dat, formularul generat conţine anumiţi indicatori care
urmează să fie completaţi automat de către aplicaţie în pasul următor.

Atenţie! orice modificare a indicatorilor poate produce erori la generarea documentelor ulte-
rioare.

Dacă doriţi adăugarea unui nou formular în cadrul softului, tot ce trebuie să faceţi este să
apăsaţi butonul “Adauga model nou”.
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După adăugarea formularului, nu uitaţi să salvaţi documentul, apăsând butonul “Salvează
şablon”.

După selectarea modelului dorit, apăsaţi butonul “Selectează model pentru creare document”.
Acest buton vă trimite în pasul următor.

pasul 4 – prelucrare

Acest pas vă permite generarea propriu-zisă a formularului dorit/formularelor dorite.
Căutaţi angajatul căruia vreţi să îi întocmiţi documentul, cu ajutorul butonului “Cauta angajat”

Softul vă oferă posibilitatea, în cazul în care un document este încheiat pe perioadă determinată,
să setaţi o Alertă, într-un interval de timp ales de dvs. şi cu un text corespunzător. tot ce trebuie
să faceţi este să bifaţi Alerta şi să completaţi câmpurile aferente.
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pasul final al procesului este generarea documentului.

Înainte de a apăsa butonul “generare document”, asiguraţi-vă că aţi completat câmpurile
“nume angajat” şi “Şablon”.

Apăsaţi butonul “generare document” şi obţineţi documentul dorit, completat atât cu datele an-
gajatorului, cât şi cu datele angajatului selectat de dvs.. puteţi opera orice modificare în interi-
orul documentului nou-format, deoarece acesta este editabil.

După generarea documentului, tot ce trebuie să faceţi este să îl salvaţi, apăsând butonul
“Salvează documentul”.

Veţi găsi documentul salvat de dvs., corespunzător angajatului selectat, în categoria “Docu-
mente” şi îl veţi putea edita ori de câte ori doriţi apăsând butonul “editeaza documentul selec-
tat”.

toate documentele întocmite pentru angajatul selectat pot fi vizualizate/modificate apăsând bu-
tonul “Lista documentelor angajatului selectat”. 

Dacă doriţi să ştergeţi un document întocmit pentru un angajat, tot ce trebuie să faceţi este să
selectaţi angajatul, să selectaţi formularul pe care doriţi să-l ştergeţi şi să apăsaţi butonul
“Şterge document”.
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Butonul “Recuperare document/şablon” este salvarea dvs. dacă aţi închis din greşeală un docu-
ment fără să-l salvaţi, dacă vi s-a restartat pC-ul, dacă a fost o pană de curent etc.

prin apăsarea acestui buton veţi obţine ultimul document pe care l-aţi generat/editat şi astfel veţi
avea posibilitatea să îl salvaţi, fără să pierdeţi informaţii importante şi fără să trebuiască să o
luaţi de la capăt.

Salvarea automată se realizează la fiecare 2 minute (120 secunde) de la deschiderea documentu-
lui/şablonului.

observaţii!

Folosiţi butonul “Ajutor” pentru a vizualiza Manualul de utilizare al softului şi pentru a urmări
paşii pe care trebuie să-i urmaţi pentru a obţine documentul dorit.

Folosiţi butonul “Despre RS” pentru a afla mai multe informaţii despre produsele şi serviciile pe
care editura RentRop & StRAton vi le pune la dispoziţie. 
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Folosiţi butonul “Asistenţa tehnică” dacă aveţi nevoie de informaţii tehnice cu privire la insta-
larea şi utilizarea aplicaţiei.

proceduri de instalare a aplicaţiei pe conturile de utilizator cu drepturi restrânse:

1. Se rulează “Setup” ca admin sau de pe contul de admin.
2. Se acordă drepturi „Full Control“ pe directorul aplicaţiei “C:\program Files (x86) \RS 

Software\Soft generare acte emise de angajator” – Windows 7, respectiv “C:\program
Files\RS Software\Soft generare acte emise de angajator” – Windows Xp.

3. Se rulează aplicaţia prima dată de pe contul de admin, pentru instalare bază de
date/tabele/şabloane.

4. Se acordă drepturi pe bază de date, prin procedura SSMS descrisă mai jos.
5. Se rulează aplicaţia de pe contul de user.

procedura SSMS:

➞ se instalează SQL Server 2008 Management Studio (SSMS) de la adresa: http://www.mi-
crosoft.com/en-us/download/details.aspx?id=7593, parcurgând succesiunea imaginilor de
mai jos:
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➞ se deschide SSMS, se conectează la serverul de SQL express instalat.

➞ în object explorer se navighează la Security, Logins, click dreapta pe Login şi se selectează
new Login.

➞ în fereastra „Login - new“ care se deschide, se bifează „Windows Authentication“ şi se
apasă „Search“.

➞ în fereastra „Select Uşer or Group“ se introduce în căsuţa de text „enter the object name to
select“ numele utilizatorului pentru care se doreşte acordarea de drepturi şi se apasă „Check
names“.

➞ după ce utilizatorul este găsit, se apasă “oK” şi se revine în fereastra „Login - new“.

➞ aici se verifică bifa pe „Windows Authentication“ şi se apasă “oK”.

➞ se verifică în Logins dacă utilizatorul selectat apare în listă, iar dacă apare, se trece la pasul
următor, dacă nu apare, se reia procedura.

➞ se dă click pe „new Query“ şi în partea care se deschide, în dreapta, se introduce scriptul de
mai jos:

USe YourDatabaseHere;
CReAte UŞeR JohnJacobs FoR LoGIn [YourDomainnameJohnJacobs];

Unde: YourDatabaseHere æ Fleet
JohnJacobs æ numele utilizatorului
YourDomainnameJohnJacobs æ numele complet al utilizatorului
(ex. numeDomeniu\numeutilizator, numeCalculator\numeutilizator)

➞ se apasă pe butonul „execute“.

➞ în tabul „Messages“ din partea de jos va apărea mesajul de execuţie cu succes/eşec al script-
ului.

➞ dacă mesajul este „Command (s) completed successfully“, atunci se trece la pasul următor,
dacă nu, se reia procedura de rulare a script-ului.
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➞ se verifică în object explorer > Databases > Fleet > Security > Users existenţa utilizatorului
adăugat anterior.

➞ dacă utilizatorul este găsit, se dă click dreapta pe el, se alege „properties“ şi în tabela „Data-
base role membership“ din partea de jos a ferestrei care se deschide în dreapta se bifează
„db_owner“, aşa cum reiese din poza de mai jos:

➞ se închide SSMS.



Acte generate de soft

• Ordin de deplasare

• Cerere de detaşare

• Acord privind detaşarea

• Decizie de detaşare

• Notificare prelungire detaşare

• Contractul individual de muncă pe perioadă nedeterminată

• Contractul individual de muncă pe perioadă determinată

• Contractul individual de muncă cu timp parţial

• Contractul individual de muncă pentru munca la domiciliu

• Contractul individual de muncă cu desfăşurarea activităţii în străinătate

• Act adiţional la contractul individual de muncă – general

• Act adiţional cu clauza de neconcurenţă la contractul individual de muncă

• Act adiţional cu clauza de mobilitate la contractul individual de muncă

• Act adiţional cu clauza de confidenţialitate la contractul individual de muncă

• Act adiţional cu clauza pentru folosinţa autovehiculului la contractul individual

de muncă

• Act adiţional cu clauza de formare profesională la contractul individual de

muncă

• Act adiţional cu clauza privind obiectivele şi criteriile de performanţă la contrac-

tul individual de muncă

• Contract de constituire a garanţiei materiale pentru gestionari

• Contract de muncă temporară

• Contract de punere la dispoziţia utilizatorului a salariaţilor temporar

• Contract de ucenicie la locul de muncă

• Anexă la contractul de ucenicie la locul de muncă

• Decizie de încetare CIM deces angajator persoană fizică

• Decizie de încetare deces salariat

• Decizie de încetare CIM prin Hotărâre Judecătorească de punere sub interdicţie

• Decizie de încetare Hotărâre Judecătorească de declarare a morţii salariatului

• Decizie de încetare CIM îndeplinirea condiţiilor de pensionare

• Decizie de încetare CIM ca urmare a declarării nulităţii
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• Decizie de încetare CIM ca urmare a condamnării salariatului

• Decizie de încetare CIM la data retragerii avizelor şi autorizaţiilor

• Decizie de încetare CIM ca urmare a interzicerii exercitării unei profesii

• Decizie de încetare CIM la expirarea termenului

• Decizie de încetare CIM la retragerea acordului părinţilor

• Decizie de concediere disciplinară

• Decizie de retrogradare

• Decizie de sancţionare (avertisment scris)

• Decizie de încetare CIM a salariatului arestat pentru mai mult de 30 de zile

• Decizie de concediere pentru inaptitudine fizică

• Decizie de concediere profesională

• Decizie de concediere individuală
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RentRop & StRaton lansează 
portal SalarizareContributii.ro, 

ghidul dvs. zilnic de informații din 
domeniile salarizare și contribuții. 

 Salarii   Contribuții   Avantaje în natură  
Convenții civile Drepturi de autor  

Drepturi salariale  Tichete  Alte venituri

Pentru mai multe detalii, accesaţi acum:
www.salarizarecontributii.ro

sau sunați la numărul: 021.209.45.45.



Pentru mai multe detalii, accesaţi acum:
www.portalcodulmuncii.legislatiamuncii.ro

Portal
CodulMuncii.ro

3 Modificări ale programului REVISAL?
3 Stabilirea obiectivelor de performanţă şi a criteriilor 

de evaluare?
3 Formarea profesională şi condiţiile de realizare?
3 Acordarea legală a diurnei în ţară şi în străinătate?Toate aceste subiecte vă dau bătăi de cap? Spuneţi acum „adio!” pierderilor inutile detimp, informaţiei dezorganizate, nesiguranţei… 


