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Senke-Info Szamla-péenztar Rendszer

Felhasznalbi utmutatd

Altalanos ismerte®

A rendszer két alrendszéihall. Ezek: pénztar, szamlazas. Az alrendszerggmaltak, ami a torzs és
paraméterek adatok k6zds hasznalatat jelenti.

A dokumentacio szerkezetésl

A felhasznal6i dokumentacio ket fészre tagolodik:
Funkciok
Uzemeltetés

A funkcidk fejezetben alrendszerenként, azon bet@ntpontonként, s fulrél-filre haladva
rendszerben leirjuk a kapcsolddo tudnivalokat, éfsggyéseket. Ezek a napi hasznalat soran se
felhasznalét a rendszer hasznalataban. Az lUzegmltgfejezetben inkabb altalanos tudnivalc
talal.

(torzs00.htm)
Torzsek

Az allando jelleg adatoknak az dsszetettebb forméaja. Altalabaregagpositd kodotmegnevezést ¢
tobb leiro adatot tartalmaznak

Ezeket az adatokat indulaskor kell megadni és dszar hasznalata soran kell karbantartani a
valtozasokat.

Kaod

Az adott torzsfajta azonositasara szolgal, nem wiftatd. A torzsfajtan belll két azonos kdéd nem
létezhet.

Megnevezés

A kdd altal azonositott paraméterhez tartozé szésdgjras. Ennek tartalma fejezi ki a kéd jeleritésé
a rendszerben, ezért egyértéém kell megfogalmazni.

Leir6 adatok

Olyan adatok, amelyeknek a rendszerben szamitdsdikt@zasoknal szerepe van vagy a torzs mas
jellegii azonositasara szolc
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A torzsadatok berdgzités

A kdd és a megnevezés rogzitése egyarant kdtedeleird adatok jelentésiitfiiggéen lehetnek
opcionalisak. Egyes leird adatok tartalm@dgzheti tovabbi leiré adatok hasznalatanak kotskegé
vagy tiltasat.

A kéd medbbe altalaban szamok rogzittiket A megnevezés méhe olyan széveges informaciokat
kell rogziteni, amelydl kitiinik annak tartalma. A leir6 adatok tartalma jelsiidl fliggéen valtozik

A torzsadatok hasznalata

Az adatrogzités folyaman hivatkozni mindig a kokied.

A kdédhoz tartoz6 megnevezés altalaban megjelekddadgzitését kovéen.

A kod medn tartdzkodva tobbnyire az F4 billetiyel kérhed az adott kddhoz tartozé torzs
kodjegyzekeEzen a képerdyn kod vagy megnevezés sorrendben lehet keresaikésesést
koveen kivalasztani.

(torzs01.htm)
Cégadatok

A rendszer egy vallalkozas adatainak konyvelédé&edraas. Itt lehet megadni a felhasznalé azon
adatait, amelyek a bizonylatokra és a listakra lkeki

Megnevezésregisztracios adat, fejlegzaltal moédosithato.

Rovid név: regisztracios adat, fejlegzéltal médosithatd.

A cég cime:a cég telephelyének adatai, kitoltése kotelez

Addoszam: A cég belfoldi adészama. Modosithaté.

Bankszamla:rogzitése koteléz modosithato.

Telefonszam:rogzitése koteléz modosithato.

Pénztari bizonylat nyomtatas példanyszamanullanal nagyobb lehet

Szama nyomtatas példanyszamanullanal nagyobb lehet

Kdzosségi adoszankitbltése nem koteléz a szamlara keréladat.

Készpénzes fizetési mod kddjdéteznie kell a fizetési mod térzsben. A progranitiamegadott
fizetési mod esetén a szamla végosszegét a készperetés kerekitési szabalyai szerint kerekiti.

Nem modosithato adatok
Pénztar feldolgozasi éva rendszer inditdsat koveh az év zarassal lehet Iéptetni. A pénztar
alrendszerben az évnek nincs nagy jéieége. Azt mutatja meg, hogy melyik az az év, amely

nem volt itt zarva, és az alrendszerben az éveés dak a dolgozoi (vasarlasi) elszamolasok
forduldénapi Ujraszervezését jelenti.

(torzs02.htm)

AFA kulcs

Az érvényben &y AFA kulcsokat kell megadnia. A térvény valtozadésszhangban az adatok
modosithatoak. Az 1-es kodon mindig a leggyakraldiEforduld kulcsot adja meg, mert

adatrogzitéskor a programok az egyes kddhoz taszazralékot ajanljak fel.

Kod: tartalma 0 és 9 k6zo6tt lehet, nem modosithato.
Kulcs%: kitbltése koteled, moédosithatd. Nem lehet negativ sz
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(torzs03.htmr
Fizetési mod
A szallitokhoz és valkhoz kapcsolodo fizetési modokat kell megadni.

Kod: tartalma 01-99 kdz6tt lehet. Nem modosithato.

Megnevezéskitoltése kotele&, mabdosithato.

Banki nap: nem lehet negativ szam, mddosithatd. Ez az adaitamatikus fizetési hatatid
szamitdsahoz kell a szamlazasnal.

(torzs04.htm)
Partnerek

A vallalkozassal kapcsolatban tevewk és szallitok jellemgzadatait tartalmazza. A feldolgozo
programokban csak olyan partnerre hivatkozhat, yaamhtait itt definialta. Egy partnert még abban
az esetben is csak egyszer kell felvinnie, haerter egyszerre vées szallité is.

Kod: tartalma 0001 és 9999 kozott lehet. Nem maodosithato

Megnevezéskitoltese kotele&, maodosithato.

Rovid név: aképerngs lekérdezésekhez és egyes listakhoz szikségestettvnév. Feltbltese
koteled. Ennek oka, hogy a teljes név hossza miatt mifidg&m nem irhato ki. Igyekezzen olyan
réviditést talalni, amelyit raismer a partnerre!

Megnevezéskitoltése kotele&, mabdosithato.

Partner cime: Iranyitdszam, helység, utca, hsz. bontasban.résyaitca koteldgd

Adoigazgatasi azonositéha nem ismert, Gresen is hagyhato

Pénzintézet nevea partner szadmlavesebankjanak neve. Nem kotetekitolteni.

Pénzforgalmi szam kitbltése nem koteléz a partnert egyedileg azonosité pénzforgalmi szam.
Telefon, fax: kitoltésik tetséleges

Fizetési méd:csak akkor ajanlott a feltdltése, ha a partnesiel megallapodott fizetési mad.
Léteznie kell a fizetési mod torzsben

Jeldls: tartalma E (egyedi), G (§jt6) lehet. Vewi szamla készitése a Gijgdartnerek adatai a
szamlakészitésnél modosithatok. A lekérdezésekpaiitaerkddon bellli megbontas nem lehetsé

Vevo/Szallitd: tartalma V (csak vé), S (csak szallitd), M (mindkeéit lehet.

Torolt: tartama | (torolt) N (aktiv) lehet. A torz&lpartnert toérélni nem lehetséges. Ha a feldolgozas
folyaman olyan partnerre hivatkozunk, amely togitan allitva, a program figyelmeztet.

(torzs05.htm)
Pénztéar

Azokat a pénztar azonositokat kell itt felvinni,elyek forgalmat a pénztar rendszerben kezelni
akarjak.

Fokonyvi szam:a szamlatukorben 1étézpénztar §konyvi szam adhaté meg, de a rendszer
barmilyen szamot elfogad. Nem maodosithato.

Aktualis pénzkészlet azt az 6sszeget adja meg, amely a pénztar rendexerdtési fordulonapj
volt a pénztarban. A rendszer folyamatdskodéesekor az aktualis pénzkészletet tartalmazza.

Zar6 pénzkészlet Uj pénztar megadasakor legyen egyforma az aktpélizkészlettel! A folyamat
Uzemelés soran azt az 0sszeget tartalmazza, amelytofara elkészilt pénztar jelentés :
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pénzkeészlete volt. Tehat az aktualis és a zarok@éalet kozotti kilonbség az utolso zaras
rogzitett bizonylatok forgalma.

Zaras napja: Uj pénztar felvitelekor rogziteni kell. llyenkgavasoljuk, hogy legyen a beveze
fordulonapja, Folyamatos Uzemelés alatt az utoksdziarjelentés elkészitési napjat tartalmaz:
jelentés készitésekor megadott zaras ni

Az adatok elméletileg modosithatoale hibatlan mikodés esetén ne modositsb8or torlés csak
akkor megengedett, ha a kapcsolodo péenztar mirgdele tezart (az aktualis és a zard pénzkészlet
megegyezik). A torlést csak akkor kell hasznalaialpénztarat ki akarja vonni a pénztar rendéterb

(torzs06.htm)
TOmbok, sorszamok

A pénztar bizonylatok sorszama a kovetkemdon all 6ssze: 1-2 pozicio a tomb szam, a 3zécfp

a tombon bellli sorszam. Ebben a paraméterben ladidnefinidlasaval tehat a bizonylatszamok els
két jegyét hatdrozza meg. Szintén e paraméteitédéivel szabalyozhatja azt is, hogy a bevételi és
kiadasi bizonylatok azonos vagy kulonBdaambben kezédjenek. Egy pénztarnak egyszerre tobb
tombje is lehet. Tobb pénztar esetén tgyeljen hogy minden pénztarnak legyen tombije!

Pénztar. |éteznie kell a pénztarak kozott

TOmb: tartalma 00-99 kozott lehet

Fajta: tartalma B (bevételi), K (kiadasi), M (mindk&tiehet. M esetén a tombbe bevétel és kiadas is
régzithed lesz.

Alapérték: tartalma | vagy N lehet. ha egy pénztarnak tdimbkiot nyitott, akkor célszéma
leggyakrabban hasznalt tombdét itt I1-vel megjelohd.l beti hatasara a rogsdiprogram
alapértelmezésként ezt a tombot fogja felajanBgy. pénztarnak azonos fajtaju tondbbsak egy
alapértelmezett tombje legyen! (Kulon bevételi ésddsi tombnél - egy a bevételihez, egy a
kiadasihoz, M tipusnal csak egyhez).

Tiltads: tartalma | vagy N lehet. | esetén a tombbe tédhzparforgalmi adat nem régzithet
Sorszam nem lehet negativ szam. Uj tdmb megnyitasakokelkitt meghatarozni, hogy honnan
induljon a tdmbdn bellli sorszarmigyelem mindig eggyel kisebb sorszamot kell rogziteniedn
mint amit az el§ bizonylatra szam: PI.: ha azt akarja, hogy a& kisonylat 8001 legyen, akkor
régzitsen 8000-at! A folyamatosikdéskor itt a tomb utoljara elkésziilt bizonyldédhatja.

Karbantartés:
Uj bizonylat tdmb korlatlanul nyithatd. A fajta’alapértelmezés”, tiltott’adatok modosithatde

Torolni csak olyan tombot lehet, amelynek a napholvear nincs tarolt forgalma (pl. év zaras uta
el6z6 évi) és ami nem alapértelmezett és amely matttilto

(torzs07.htm)
Pénztaro
A pénztarosok kodjat és nevét kell itt rogziténgyelent az itt tarolt név kerul a bizonylatra!

Kod: tartalma 000-999 kozott lehet, nem moédosithato.
Név: kitdltése koteled, modosithatd.

(torzs08.htm)

Utalvanyozo
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Ha van (vannak) utalvanyozo(k) akkor azokat kekh#onositoval €s névvel definia

Kod: tartalma 000-999 kodzott lehet, nem moédosithato.
Név: kitdltése koteled, modosithato.

Ha nincs, vagy ére nem meghatarozhaté az utalvanyozo, akkor ra@ghésa kovetkeit:
azonosité 000
NEV:

E megoldas esetén a bizonylaton az utalvanyoz@&hedgy pontozott vonal lesz.

Legalabb egy sort be kell régziteni!

(torzs09.htm)
Pénztar jogcir

A pénzéari forgalmakat €s a hozzajuk kapcsolodkomyvi szamla kapcsolatokat tartalma
Kialakitasakor arra kell tdrekedni, hogy teljestdir lefedje a pénzmozgasokat.

A torzs kialakitasakor abbdl indulunk ki, hogy mémdpénzmozgasnak megvan az ellentétes
(bevét-kiadas). Ezért a jogcim azonosité még nemti € hogy bevételil vagy kiadasrol vam sz¢
Ez csak a tényleges forgalomnal dl.

Lehetiség van arra, hogy az azonos tipusokat intervakbao elkilonitsék.

Kod: tartalma 000-999 kozétt lehet, nem modosithato.

Tipus: tartalma K (készpénzes szamla), F (folydoszamlaldlgozo tipus), E (egyéb) lehet.
Megnevezés bevételnékitoltése kotele@ modosithato.

Megnevezés kiadasnakitoltése kotele&, modosithato.

Jogcim tipusok

K - készpénzes szamla, olyan §eragy szallitdo szamlanal kell hasznalni, amit azbéool azonnal
bevételre, illetve kiadasra kell konyvelni.

F - folyészamla, azoknal a mozgasoknal kell alkalmeamol a pénztar ellenszamlaja vexagy
szAllito.

D - dolgoz6 tipus, ide tartoznak azok a jogcimek, lgekdez a dolgozonkénté@ég analitika
vezetése szikseges.

E - egyéb tipus, minden olyan pénzmozgéas, amelyéa#é Barom csoportba nem sorolhato be.

(torzs10.htm)
Dolgozc¢

Azokat a dolgozokat kell itt megadni, akik a dolgoként vezetett analitikaban szerepelhetnek.
Megadhatdak, azok a dolgozdk, cégek is akik gyakratnek be, illetve vesznek fel pénzt. Ha a
dolgozo torlés jelét | (igen)-re allitja, akkor lzeftéskor és kiadaskor hasznalhato a kéd, de @&sarl
eléleg analitikanal nem. A dolgozo térzsben létadatok tehat nemcsak az analitikdhoz
hasznalhatéak, hanem a bel, illetve pénzfelveé nevének megadasat is gyorsitha
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Kaod: tartalma 00-999 kozott lehet, nem maodosith:

Neév: kitdltése kotele& modosithatd.

Tiltott: tartalma | vagy N lehet. Tiltott dolgozé elszanssinem vehet fel pénzt, de ki/be fidaint
elfogadhato.

(torzs11.htm)
Aru-szolgaltatas

Ez a torzsallomany tartalmazza azokat az arukaméecket, szolgaltatasokat, amelyeket szamlazni
kivannak. Egy-egy termél; szolgaltatasrol azokat az adatokat kell megaanglyek a szamla
koteled kellékei.

Szamlakészitéskor szamlazhato olyan termék ésataitis is, amely nem szerepel ebben a
torzsallomanyban, de ha egy-egy aru szamlazasazoébls ebfordul, célszeit berdgziteni a
torzsallomanyba.

Kaod: kitoltése koteled nem modosithato.

Megnevezéskitoltése koteleq, maodosithato.

Mennyiségi egyseégkitoltése koteled, modosithato.

Jegyzék besorolasatermék vagy szolgaltatas SZJ, VTSZ stb. szerggobolasa. Az itt lathat6 ért
valtozatlan formaban jelenik meg a szamlan. Fésaltkotelez Mddosithatd. Barmilyen karaktert
tartalmazhat.

ETK: nem koteled, modosithatd. Lehet barmilyen kod (EAN, ISO stbgywaarmilyen megjegyzé
Ez az adat a szamlan nem jelenik meg.

Targyi mentes/AFAS: tartalma A (AFA-s) vagy M (mentes vagy 0 %-os)deh

AFA kéd: ha az €z6 me tartalma A akkor koteled, Iéteznie kell az AFA kodok kozott, egyéb
esetben a program atugorja. Modosithat6.Az ititt&dmhoz tartoz6 szazalékkal szamoljuk a szamla
afa tartalmat. Afa kulcs torvényi valtozaskor, léddaul a 25%-os afa egységesen 20%-ra csokken,
elég az afa kod paraméterben az addig 25%-os lallété kod mellett a szazalékot lecserélni, és itt
nem kell médositani.

Eladasi ar 1: nem lehet negativ szam, modosithatérmNmennyiségi egyseéges szolgaltatasnal el
ertéket kell régziteni. Ez az érték szamlazas kdzbédosithato.

Eladasi &r 2: nem lehet negativ szam, médosithaténNmennyiségi egységes szolgéaltatasnal el
ertéket kell roégziteni. Ez az érték szamlazas kdzbédosithato.

Szorzé:nem lehet negativ szam, médosithatd. A szamlaztasmaciok kozott talalhatoErtékesité:
termékenként” lista egyik oszlopa az itt megadotradval atszamolt egysédpl. kg, raklap, rekesz,
stb.) adatot tartalmazza. A listan a 0 szorzosziammékek nem jelennek meg.

(torzs12.htm)
Szamlazasi he

Ez a paraméter hatarozza meg a szamla sorszanédi€elgoziciojat. A szamlazasi hely te
egy olyan paraméter, amellyel lebsdge van a kiménszamlak csoportositasara. A cég
szervezetél fliggéen ez lehet telephely, tevékenység. Ha az On #géasl nincs sziikség
ilyen elkulonitésre, akkor is meg kell adnia legpal@&gy szamlazasi hely paramétert. Ez le
kimens szamlak el$ két pozicidja. llyen esetben javasoljuk a szand@zének megadaséat.
igy év-valtaskor a kovetkézvet definialva ismét egittindulé sorszamot kaphat. Ez a
megoldas biztositja Onnek az év-valtashoz kapcéq)dem szamlazhatok még az (j évre,
mert még van az &6 évre vonatkoz6 szamlazni vald” probléma felolddsigizen a két év a

két kilonbd.6 szamlazasi hely paraméteren elkuld
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A szamlazasi hely paraméterhez egy rovid megnevezékséges. Uj szamlazasi t
felvitelekor meg kell adni a kezdeti sorszamotAssorszamot Ugy adja meg, hogy az eg
kisebb legyen, mint amelyet az &lslkészitend szamlan latni akar. Tehat, ha azt ak
hogy az el§ szdmla sorszama 1 legyen, akkor ezt a sorszamsoallitsa.

A szamlazasi hely paraméter lekérdezésekor mindigl&ja, hogy mi volt az utolja
elkészitett szamla sorszama. A sorszam ém@zpozicio, tehat egy szamlazasi he
maximum 999999 db szamla készithdta a lekérdezés soran azt latja, hogy az ak
sorszam kozelit a maximum felé, Uj szamlazasididdgll definialni.

A szdmlazasi hely paraméter nem toérdhetindaddig, amig van a szamlanapléban h
kapcsolodo tétel.

Szadmlaszam médositas, szamlazasi hely torlés

Az ,él6” szamlazasi helyek nem torolidek, a szamlaszadm nem maodosithat6 (ezt rendelet
tiltja, hiszen, ha a szdmlaszamot modositani tuakiér gond nélkil tudna azonos sorszamu
szamlékat produkalni.) ,Bf, vagyis nem modosithaté az a szamlazasi helyymesl van

akar egy szamlaja is a szamla naploban.

Példak

Uj szamlazasi helyet definialt a paraméterek kozét ott megadta, hogy induljor
sorszamozas 5000t Még miebtt az elé szamlat elkészitette volna, meggondolja é:
szeretneé, ha a sorszamozasoéllindulna. A sorszammodositas elvégedhetiszen .
szamlatdmb még ures.

Egy adott szamlazasi hely egy évben elkészitetd) 32@mlat, a kovetkéz2vben ugyanezt
szamlazasi helyet akarja hasznalni, agy hogy issggbtl induljon a szamla sorszam. Ek
elébb el kell végezni a naplotorlést a szamlazasi lislgzes szamlajara (30@f); majd it
modositassal bedllithatd a 0, mint induld sorsz@éEmlékezteitil: mindig eggyel kisek
szamot kell rogzitenie, mint amit az &lszamla sorszamanak szeretne, mert ez & mez
mindig az utoljara elkészitett szamla sorszaméltaazza.

Megjegyzés a szamlazéasi hely torlés feltétel ugyanaz, mintzamlasorszam maédos
feltétele, tehat csak Ures szamlazasi hely torélhet

Javaslat Ha egy szamlazasi hely tombot mar nem akar h&szme a szamla naplotorl
sem szeretné elvégezni (tehat a tomb nem to)lredtkor a szadmlazasi hely megnevezé
ezt jelezheti (pl.: ,Ne hasznald!”). A megnevez&pyanis megjelenika szamlazaskor
képernyn.

(torzs13.htm)

Kulonleges na

Ezt a paramétert a program a fizetési hatakidzamitasahoz hasznalja, mert a hatétcnki
napokban szamoljuk.

Azokat a napokat kell kilonlegesnek tekinteni,desfelvinni, amelyek:
- az éltalanos munkarend szerint munkanapok (H, KCSzP), de az adott évben linnepne
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(munkaszineti napao
- az altalanos munkarend szerinti piteapok (Sz, V), de az adott évben munkanapok.

Az adattar barmikor médosithatd@uithe®. Torlés megengedett.
Evvaltdskor az ék6 évben berbgzitett datumokat at kell nézni és lleekenérizni, mert a
kulonleges napok valtoznak!

(torzs14.htm)
Megjegyzé

Szamlazaskor a szamla végére megjegyzeés rovaant ith ugyanazok a megjegyzések isfutek
a szamlan, akkor a rogzitést egyéiséheti azzal, ha ezeket a megjegyzéseket eheghatarozza.
Egy két poziciés sorszamhoz kell hozzarendelni gjeggzés szovegeket. Ha szamlazaskor az itt
felvitt kddra hivatkozik a program a tarolt szovegatomatikusan feltélti. A feltéltéshez tudnialkel
hogy egy szamlahdzarom megjegyzés sor adhaté meg. A paraméter allomargiidhott
megjegyzések szamlazaskor modosithatoak.

A forditott afas szamlakhoz alapertelmezéskén®& 99 kddon tarolt megjegyzéseket rendel
Tehat, ha On forditott afas szamla készitéséraszralja a programot, akkor ehhez a két ko
rendelje az ehhez tartoz6 megjegyzés szovegeket.

(torzs15.htm)
Bizonylatcin

Talan sohasem lesz igazi (vagy legalabbisallt)) megoldasa annak a feladvanynak, hogy mi is
helyesen egy afat mddositd bizonylat neve, ezérddgtottiink, hogy legyen ez a felhasznalok
kezében (és felébségében). Kialakitottuk annak ledsigét, hogy egy paraméter sor feltoltésével a
felhasznalo definialja az altala preferalt bizomylavet. Osszesen 8 bizonylat nevet kell
meghatéroznia (lehet kdztik egyforma): minden po£i$ minden negativ tipusnak kell nevet adni.
Amit itt meghataroz, az lesz a bizonylat cime.

A képernyn (menl, adatbekérés) a fizetérédat és/vagy arbevételt csokk&bizonylatokat
helyesbitésnek nevezzik. Ez nem allasfoglalas anedett. Az ilyen néven talalt funkciékban olyan
bizonylatot készithet, ahatinden sor negativ adjellel lesz nyomtatva.

A modosithatd bizonylatcimek a kbvetk&z

AS Afas szamla

VS Afa mentes szamla

ES Export szamla

FS Forditott afas szamla

AH Afas szamla helyeskje, sztorndja

IVH Mentes szamla helyestji, sztorndja

EH Export szamla helyesbje, sztornoja

FH Forditott afas szamla helyesijé, sztorndja

A kitalalt bizonylat nevet, nem kell a rogzinezbe kozépre helyezni, a program gondoskodik ¢
kozépre illesztéséh

(torzs16.htmr
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Torzslistak

A torzsekhez altalaban tartozikomtatasiehetység. A listazni kivant térzset a bal oldali
valasztbgomb segitségével hatarozhatjuk meg.

A listdknal a nagyobb adattartalmu toérzshoz a heaéz6 azonosité intervallum adhaté meg a
listazas aitt.

(penz0000.htm)

Pénztar alrendsze

A pénztar és a szamlazas torzsallomanyai kozosek it rogzitheik. Evvel a funkcioval
bizonylatok rdgzitése és a kimutatasok elkészitébetséges, a napldé allomanyok karbanta
lehetséges.

Ajanljuk a pénztar rendszer moduljat azoknak aasfigoknak, akik a pénztar forgalmaikat
kivanjak kézzel bizonylatolni, akiknélb fszempont a manualis munka csokkentése és a
aktualisabb gazdasagi informaciokalitasa.

Az alrendszer tobb pénztar kezelésére is alkalmagnztarakat askonyvi szamla azonositja.

(penz0100.htm)
Forgalmi adatok

Ebben a fejezetben a pénztari bizonylatdékitasaval, karbantartasaval és a berdgzitetbatét
kinyerhet informaciokkal foglalkozunk.

(penz0101.htm)
Bizonylat készité

Ebbe a menibe valod belépéskor kell megadni a fongalapadatait. Az itt definialt adatok
ervényesek mindaddig, amig a medli nem lép. Ez azt jelenti, hogy ha pénztaratr alétani,
akkor ide kell visszalépni.

Pénztaros:koteledd megadni. A pénztarosok térzs adataibol toéiHel. Amig a forgalom menid
ki nem lép, addig allandd, és nem maodosithato.

Pénztar: annak a pénztarnak az azonositdja, amelynek alfiodgadgziteni akarja. Csak olyan
azonositot adhat meg, amelyet mar definialt a pémeraméter funkciéban! Amig a forgalom
menll ki nem |ép, addig allandd, és nem maodosithato.

Pénztar nap: a készitend pénztar bizonylatok bizonylat datuma. A régzisetatot a program
ellendrzi: az év nem lehet kisebb, mint a pénztar rendsizieialis éve. A program figyelmeziet
Uzenetet kiild, ha ez a datum kisebb, mint a pénpésd zarasanak fordulénapja. A forgalom
menuBl tortens kilepés nélkil bizonylatonként modosithato.

Utalvanyozé: a kapcsolodo paraméter adataibol kell feltdltenfoyalom mentél tortérs kilépés
nélkul bizonylatonként modosithato.

Az alapadatok feltdltése utan a ,BIZONYLAT ROGZITESnyomdgombbal Iéphet a rogait

képernyre. Az alrendszer arra készlilt fel, hogy a bizaimkat azonnal kinyomtatjak, tehét
tovabblépni csak akkor tud, ha a nyomtatasi pararén nyomtatét valaszt.
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BIZONYLAT ROGZITESE NYOMOGOMB

Egy bizonylatra maximum 6 tétel rogzithef bizonylat tételeknek négy tipusa van. Azt, hogy a
tétel melyik tipusba tartozik a jogcim fajta déeiti

A programba lépéskor@zor a bizonylat fej adatokat kell kitélteni. INnnENTER hatdsara a tétel
blokkba léphet. Ez az a felllet, amelyhez a bizaindtelek befejezésekor (mentésekor) visszalé
Az also racsban sorakoznak a bizonylatra mar fedeitok, és itt lathatja a bizonylat eddigi 6sszes
értékét. Az also racsban &gorok, mar elmentett bizonylat-tételek, tehat m&m mddosithatdak.
Ha a bizonylatra akar még tételt (mellékletet) iteya, akkor ezt a beszuras gombbal (vagy insert
billenty(i) kezdeményezheti. Ez addig lehetséges, amig ayla@dételek szama az 6tét el nem éri.
Ha a bizonylat készen van, nem akar (vagy nem)ebieb sort régziteni hozza, akkor ezt a
-NYOMTAT" (vagy F6) nyomégombbal kell jelezni, ezimditja a bizonylat kinyomtatasat.

Fontos tudnia, hogy az adatok tarolasa az adatbazisokban tkéletorténik, tehat, ha egy tételt
mar lerdgzitett, akkor azzal egy Uj bizonylatszamat kiosztott. Ha a bizonylathoz van mar tétel
rogzitve, akkor a bizonylat fejbe visszalépni, #sr@dositani nem lehet. Ha ezt megkiseérli (ESC,
vagy 'KILEPES gomb), akkor ez a bizonylat lezaradéri eb, mely ebtt a program megkérdezi,
hogy a bizonylatot kébb nyomtatja-e ki.

Bizonylat fej adatok
A képerndn vannak olyan adatok, amelyeket nem moédosithak{Ztatd adatok):

Pénztar: az a pénztar, amit a belépéskor megadott

Egyenleg:a pénztér aktudlis egyenlege

Utolsoé bizonylat: a pénztar utoljara elkészitett bizonylata

Bizonylat forint: a bizonylatra eddig lerdgzitett forint, a prograramitja ki
Tétel darab: azt mutatja, hogy a most rogzitett tétel hanyadikzanylaton

Es vannak olyan adatok, amelyeket rogziteni kebizanylat részei

Pénztar nap: a pénztar bizonylat datuma. Az &lsizonylatnal a belépéskor megadott nap, a tovabbi
bizonylatoknal az ék6 bizonylatndl megadott nap az alapértelmezés. &zéatelmezés felllirhato.
Utalvanyozé: koteled adat. Alapértelmezése a belépéskor megadott ddi@dkosithato.

Rogzités datuma:alapértelmezése a napi datum, ez természetesdnhizic.

Bevétel (T)/ Kiadas (K): bevételi bizonylatnal T-t, Kiadasi bizonylatnél kel adni. A T jelentése:

a pénztar tartozik, a K jelentése a pénzar kovetel.

Tomb: annak a bizonylattémbnek az azonositojat kell tégziamelybe a bizonylat tartozik. A
paraméterek k6zott meghatarozott bizonylattombdikédhaté meg, olyan témb, ami a mozgéas
iranyanak megfelel (bevételi bizonylatnal: B vagytibus, kiadasi bizonylatnal: K vagy M tipus) és
nem tordlt. Ha van alapértelmezett bizonylat tikskor azt a program felajanlja. A tétmb megadasa
utn a program kiirja az aktudlis bizonylatszaraati ez a bizonylat fog kapni).

Dolgozé:ennek a mamek a kitoltése nem kotek&zAkkor lehet hasznalni, ha a befigeilletve a
pénzfelvew személy definialt a dolgozé torzsben. A kdd fetigéivel On megsporolja a név rogzil

A feltéltéshez hasznalhatja a kodszotart.

Név: a befized, illetve a pénzfelvey nevét kell tartalmaznia. Ha azgb rovatot feltdltétte, akkor a
program automatikusan beirja.

Bizonylat tételek

Jogcim: a jogcim torzsben meghatarozott jogcimek kdzulszlkato ki. Hasznalja a kddszotart! A
jogcim kivalasztasa utan a képeén megjelenik a megfeléljogcim név. Kiadas esetén a kiadashoz
definialt név, bevétel esetén pedig a bevételhegan@tt név. A jogcim az értéklistabdl is
kivalaszthato (F4), az értéklista racsaban mindg\&telhez tartozo név lathato.

Forint: a tétel forintja. Csak nullanal nagyobb szam adhag. A program nem tiltja a negativ
pénzkészlete
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K-tipusu tétel

Ebbe a csoportba azok a készpénzes szamlék tatt@malyek a pénztarban azonnal koltségre,
készletre, bevételre kontirozodnak. Tehat nem kekiisem a vevsem a szallito folydoszamlara.
Szoveg-1la bizonylatra keridl el szoveg mez Alapértelmezésként a jogcimhez rendelt széveget
kinaljuk fel, ha ez nem megfetelakkor On mddosithatja. Az végleges szoveg kehikanylatra és

ez lesz adkonyvi karton szdvege is.

Szamlaszamhivatkozas a készpénzes szamlara.

Partner neve: hivatkozas a szamla kiallitéjara.

Szoveg-2:a bizonylatra keridl masodik széveg mézAlapértelmezése: azéeb két pontban
megadott partner név és szamlaszam. Ezt On modgaithA végleges szoveg keril a bizonylatra.

D-tipusu tétel

Ebbe a tipusba tartoznak azok a tételek, amelylgjoddkkal, illetve a dolgozok éltal felvett
vasarlasi-, Uzemanyagoedgek elszamolasaval kapcsolatosak.

Szoveg-1la bizonylatra keridl el$s szoveg mez Alapértelmezésként a jogcimhez rendelt széveget
kinaljuk fel, ha ez nem megfetelakkor On médosithatja. A végleges széveg kehiranylatra és

ez lesz adkonyvi karton szdvege is.

Dolgozé:a dolgozo tdrzsben |ét@mem torolt (torlésre jeldlt) dolgozd adhaté medkivélasztasho.

a koédszotar hasznalhatd. A kéd megadasa utan azipigeve megjelenik.

Szoveg-2:a bizonylatra keridl masodik széveg mézAlapértelmezése: azéeb pontban megadott
partner név és kod. Ezt On mddosithatja. A véglegéseg keriil a bizonylatra.

F-tipusu tétel

Az F tipusba azok a pénztéari forgalmak tartoznhk) a pénztar ellenszamlaja vevagy szallitd
fokonyvi szamla.

Szoveg-1la bizonylatra kerdl el szoveg mez Alapértelmezésként a jogcimhez rendelt széveget
kinaljuk fel, ha ez nem megfetelakkor On médosithatja. Az végleges szoveg kehikanylatra és

ez lesz adkonyvi karton szdvege is.

Szamlaszamhivatkozas a szamlara.

Partner azonositd:a vew-szallitd torzsben meghatarozott partnerek kozidszihat. Hasznélja a
kodszotart! A kod megadasa utan képémgnegjelenik a partner neve.

V/S: V=vevs, S=szallitd. Azt kell tehat meghatarozni, hogyadmtt tételnél a partner milyen
minéségében jelent meg. Természetesen csak akkor keékomegadnia, ha a partner térzsben a cég
vew es szallito is.

Szdbveg-2:a bizonylatra keridl masodik szoveg mézAlapértelmezése: azéeb két pontban
megadott partner név, partner kdd, és szamlaszanOfEmaddosithatja. végleges szoveg keriil a
bizonylatra.

E-tipusu tétel

Ebbe a tipusban azok a tételek tartoznak, amelyekz6 harom tipus egyikébe sem illesztedt.

Pl: pénzfelvétel bankbdl, bérfizetés.

Szoveg-1a bizonylatra keridl el szoveg mez Alapértelmezésként a jogcimhez rendelt széveget
kinaljuk fel, ha ez nem megfetelakkor On mddosithatja. Az végleges szoveg kehikanylatra és

ez lesz adkonyvi karton szdvege is.

Szoveg-2:a bizonylatra keriél masodik széveg mézNincs alapértelmezés. Ha kitolti, akkor a
rogzitett adatok kerlilnek a bizonylatra, ha Urdsagyja, akkor a bizonylaton is Ures lesz.

Tétel vége

A tétel rogzitésének befejezése utan a programaaylat fejhez tér vissza. Itt lathatja, hogy eddig
milyen tételeket tett a bizonylatra, és mennyizohylat 6sszes értéke. Ekkor, ha az bizonylaton még
van hely (kevesebb, mint 6 tétel van), valaszthagy befejezi a bizonylatot, és nyomtat (F6), vaj
tételt tesz a bizonylatra (insert, vagy beszurasmygomb). Ha a bizonylaton mar 6 tétel van, akkor
tobb tétel nem rogzithéra. Tehat ekkor a mentés kell valasztani.
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BIZONYLAT KEZELESE

A berdgzitett bizonylatokkal tovabbitiveletek kivalasztast kouétn ,Feldolgozéas inditasa”
nyomégombbal végezhit A radidgombbal az alabbiiveletek valaszthatok.

Bizonylat nyomtatas

Lehetiség van az 0j, még ki nem nyomtatott bizonylatomtatasara és bizonylat masolat
készitésere is.

Uj bizonylat: a kdvetke# sorban megadott sorszamintervallumba tartoz6 platwk kozul azokat
nyomtatja ki, amelyek még nem voltak nyomtatvavégig nulla és végig 9 intervallumot ad meg,
akkor minden eddig még ki nem nyomtatott bizongldbg készulniFontos a képerngre kért, és
onnan nyomtatora iranyitott bizonylat ,nem nyomtitak szamit”, ahhoz, hogy a program
tudomasul vegye, hogy a bizonylat nyomtatdsa megttyraz inditaskor, alapértelmezett, vagy
valasztott nyomtatoét kell megjeldini.

Masolat: a bizonylat ,t6l-ig” paraméterben kell megadnialeat a bizonylatokat, ameljirmasolato
akar késziteni. Ha a bizonylatot sztorndzta, (nybéas ett, illetve a masolat készitést meggien)
akkor a nyomtatvanyon megjelenik a ,sztornézotti.sz

Bizonylat sztorno

A sztorndzas a rontott bizonylatok érvénytelenit@szolgal. A sztorn6zas célja tehat, hogy a
sztornOzott bizonylat hatasat az eredményre, péaittée, analitikdkra megszintesse. Sztornozni
csak még pénztarjelentéssel nem letdps bizonylatot lehet.

Figyelem Ha olyan bizonylatot sztorn6z, amelyik mar ki vayomtatva, akkor et figyelmeztet
Uzenetet kap. llyenkor a nyomtatvanyon a sztorrtdmasualisan jel6lni kell!

Pénztar zaras

A pénztar zaras a pénztar jelentés elkészitésdttieh zaras idszakat, gyakorisagat On hatarozza
meg. Zaras utan a bizonylat nem sztorn6zhato. s eitt a lezarandd hénap bizonylataira a
zarast el kell végezni.

A zaras napja: az a nap, ameddig zarni akar. A zarasban azokoaylatok vesznek rész, amelyek
datuma nem nagyobb, mint az itt megadott nap. Téhadn oktdber 1&n zéarja a szeptembert (z¢
napja: 09.30), akkor is csak a szeptember 30-ignyiatolt tételek kertilnek a jelentésre, ha mar van
oktbberi tétel.

Cimletjegyzékkel I/N: akkor érdemes | (igen) valaszt adni, ha On napmk&z igen valasz hatas:
a cimletjegyzék szerint lerégzitheti a ténylegewgészletet, €s a program 6sszeveti azt a konyv
szerinti pénzkészlettel.

A zéaras csak akkor hajtodik végre, ha a jelentgsintatora kérte. A képertige iranyitott
pénztarjelentés j0 lehet betekintésre, de az ariatiEn nem lesz érvényesitve a zdkagegleges
zéarast, tehat mindig nyomtatora kell kérnil. A listazas végén megjelén,NYOMTATAS
RENDBEN? I/N” kérdésre csak akkor adjon igen valdsa megg§zodott arrdl, hogy a lista kéll
példanyszamban és nésegben elkészuilt, mert a listazésn ismételhed.

Bizonylatszadm tombola

Ez a lista a bizonylatszamok zartsagarol ad tafakazt. A lista bizonylatonként egy sort tartalmaz
bizonylatszadm sorrendben. A sztorn6zott bizonylatdk tartalmazza.

Tomb: a tombolazni kivant bizonylattémb.

Tétel datum tol-ig: a tombolazni kivant iskzak. (Ha a teljes tombot akarja listazni, akkoradéti
hatarokat is adha
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(penz0102.htm)
Pénztar informaciol

Naplc
Hasonl6an a megszokott napldzasi funkciokhoz air@gletés ellebrzésére szolgal. Kérliet
rogzitési és tétel datum szerint.

Jogcimenkénti forgalom
A pénztéri forgalmak jogcimenkénti megoszlasat mmutdlinden olyan jogcim szerepel rajta,
amelynek a kért islkzakban volt forgalma.

Dolgozéi elszamolasok
Ebben a blokkban olyan informacios listakat tadahelyek a dolgozoknal Iéwelszamolasra varé
0sszegeket mutatjak meg.

Tételes forgalom

A pénzmozgéasok kdzil csak a dolgozokkal kapcsolagfizetéseket, illetve kiadasokat mutatja. A
megadott paraméterek szerint tételes felsorolgstlkfargalmakrol. A lista a sztornézott forgalmakat
is tartalmazza (ST=1), az 0sszesitésekbe a szttenmdlészetesen nem szamitanak be.

A lista hasznalatat egyeztetéshez javasoljuk!

Dolgozénkénti egyenlegek

Ezen a listdn a megadott paraméterek szerint dotd@nt, jogcimenként egy sort lat. Ez a sor a
dolgozo aktualis egyenlegét tartalmazza. A negadirenleg a dolgoz6 tartozasat, a pozitiv egyenleg
a dolgozé ,tulfizetését” jelenti.

A listat a dolgoz6 elszamoltatasahoz ajanljuk.

Jogcimenkénti egyenlegek
Ez a lista jogcimenként, azon belll dolgozénkéntatpm az elszamolasra vard 6sszeget. A
kapcsolodo dkdnyvi szamlaval valé egyeztetésre és az egyemlalifiaus alatamasztasara ajanljuk.

Egyenlegek
A lista az aktudlis pénzkészletet mutatja pénzidman

Nem nyomtatott bizonylatc
A bizonylat készitésben mar irtunk arrol, hogyredszer lehéiséget biztosit arra, hogy nemcsak
kozvetlendl a bizonylat rogzitése utan, hanenéli@segy erre készllt programban is nyomtathatja a

bizonylatokat. Ezen a listan azok a bizonylatoknadnfelsorolva, amelyek nyomtatasa még
egyaltalan nem tortént meg.

(penz0200.htm)
Technikai miveletek

Itt olyan programokat talal, amelyek nem a rendsz@api munka részei. A napl6 allomanyok
karbantartasaval és indulaskor a nyité adatok tégevel foglalkozunk ebben a fejezetben.

(penz0201.htm)

Hoénap zar&
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A havi zaras feladata, a napldé allomany torlésehaki zaras futtatdsanak idejét, gyakorisac
felhasznalé szabalyozza. Az év zar&sted lezarandd év minden hoénapjat le kell zarnih@ay
zarasa utan a lezartdiskakra naplé nem kérléeta lezart idszakba tartozo6 tétel nem sztornozhaté.

Fontos a zéarast csak akkor tudja futtatni, ha a lez&vaidiiszakra vonatkozéan minden pén
jelentés elkészul

(penz0202.htm)
Ev zara:
Az év zaras a dolgozoi analitika Ujraszervezésétlgnti. Ez a kdvetkedképpen mikddik:

1. A program kiszamitja a lezart év utolsé napgdmlgozok (jogcimenkeénti, pénztarankeénti)
egyenlegét.

2. A kiszamitott egyenle@bnyitot képez.

3. Torli a lezarando év tételes forgalmat.

A leirtakbdl kévetkeden, ha agy érzi, hogy még sziikség lehet a lezadtéles forgalmara, akkor
zaras ditt listdzzon!

A zarés futtatasa utan a nyitd egyenlegek még redemnek meg az elszamolasban. Ezeket
nyitds meniben még javithatj&zért zards és nyitas kozott a dolgozéi elszamolddal
kapcsolatos informaciokat lehebleg ne hasznalja!

(penz0203.htm)
Nyitas

Ezt a funkciot folyamatos Uzem alatt az éves zarastan kell hasznalni. A rendszer Gzemk
helyezésekor pedig itt kell felvinni a dolgozonkémnyitd elszamolasokat.

Rogzités

Ha a programot év zarasutan hasznalja, akkor itt a zaraskor kiszamitoljazonkénti egyenlegel
lathatja. Ezeket tetszés szerint mddosithatja)Héti) 0 tételt is vihet fel. A listdzas funkciaba:
aktudlis nyit6 allapot kérhétle. A karbantartds mindaddig végezheimig a nyitas jévahagy:
programot le nem futtatta!

Ha indulo felvitelre haszndlja, akkor az el$ belépéskor az adattar Ures. Ezutan &dhdt meg
nyitd adatok rogzitése. Egy dolgozénak tobb nyétéle is lehet. Nyitni pénztaranként-dolgozonként-
jogcimenkeént kell. A nyité6 adatokat mindaddig jaeija, amig az induld jévahagyas program
nem futtatta.

Fontos: jogcimként itt csak dolgozo tipusu (D) joget hasznélhat. A tartozik/kbvetel jelet pén
szempontjabdl kell megadni(mint, ahogy konyveltikpa a tehat, a dolgoz6 még tartozik, |
szamolt el, akkor K (kovetel) jellel kell felvinnipert azon a bizonylaton, melyen kiadtuk neki azt

a pénztarbdl pénztar kdvetelt.

Naplo
Az aktualis indul6é adatokat latja. A nyitas jovahag futtatasa étt érdemes kilistazni, és egyeztetni.

Nyitas jovahagyasa
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E program feladata, hogy az o6készitett dolgozonkénti induld adatokat az élesttada
.bevarazsolja” A program futasa utan a dolgozénkénti nyité adatekn modosithatéak, az analit
informacioi ismét ,élvezhéek”.

A nyito tételek technikai datumot kapnak. Ez mindigaktualis év etsnapja.

(szla00.htm)
Szamlazasi alrendsz
Ez a fejezet a szamlazasi alrendszer Uzemelted@sidat tartalmazz

A rendszer alkalmas altalanos forgalmi adét tardaln mentes tevékenységre vonatkozd, for
afas és export szamla készitésere is.

Ebben a dokumentaciéban minden tudnivalot leiramki a rendszer hasznalatdhoz szikséges.
meégis kérdése marad, forduljon hozzank! Segitink.

Fontos:

Dokumentaciénk ,A rendszer lizemeltetése” icfimjezete tartalmazza a rendszer birtokbavéte
menetét. Migdtt szamlazni kezdene, okvetlentil olvassa el!

Szintén az lUzemeltetés fejezet (alapelvek) tartzgmaz alrendszer szolgéltatasait, korlatait, éed
ezt is végigolvasni.

(szla01.htm)
Szamla bizonylat készit

A négy fajta szamla roégzitési tudnivaléit egyifuk le, a specialitasokat az egyes rogzitd
oszlopoknal irjuk le.

A szamla fej

Szamlazasi helya paraméterek kozott definialt szamlazasi helyd&malyikét kell kivalasztani,z
az adat adja a szamla sorszans &t poziciojat.

Vew: kitdltése koteled, |éteznie kell a partner térzsben, $evagy mindket jeloléssel.
Adoszama program beirja a kivalasztott \é@él tarolt adatokat. Ez itt modosithato, potolhato.
Sziikség esetén kdzosségi adoszam is beirhatd.05za feltbltése altaldban nem kotélede
forditott afas szamla esetén nem hagyhaté tresen.

Szamlazas datumealapértelmezésként a napi datum jelenik meg, es#dkolt esetben kell feltlirr
Ez a szadmla készitésének datunidieszamolja a program a fizetési hatétid

Fizetési moédkoteled, léteznie kell a fizetési modok kozoHa a partnertdrzsben van a partnerhez
fizetési mod rendelve, akkor a program azt felggawle ez feltlbiralhato.

Fizetési hatarid: ertékét a program kiszamitja, sziikség esetérirtediid.

Szamviteli teljesités datumkoteled, ez a tétel konyvelési datuma.

AFA szerinti teljesités datunkotele®, ez a datum keriil a szamla teljesitési datum éeate
datum szerint kell rendezni a tételt az afa akalitoz. Altalaban megegyezik a konyvelési
(szamviteli) tétel datummal, ezért alapértelmezesigorogram feltolti az ék6 datummal. Ha kell
madositsa.

Elélegek: ebbe a blokkba akkor kell régziteni, ha a szamtéaéleg bekérés 6zte meg. EQ
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szamlahoz maximum kétéleget lehet rogziteni. Ehhez rogziteni kell eleg bizonylat szama
bruttdé dsszegét, afa tartalmat és netté dsszegétos: az afa kulcsot itt nem elterezik az aktualis
afa tablahoz! Az éleg lehet tébb, mint a szamla brutto végodsszegkoiek pénzigyileg rendezeahd
0sszeg a szamlan negatitjeli, ami azt jelenti, hogy a véuek pénz jar vissza.

Megjegyzéseka szamlara 3 db egyenként 40 karakter megjegyzédedilhet. Ezek kivalaszthatoak
az ebre definialt megjegyzés paraméterékis.

A szamla tétel

Egy szamlara tobb sor (termék, szolgaltatas), derman 10 keriilhet. Egy szamlan belll azonos
termék tobbszor is szerepelhet.

Aru, szolgaltatas azonositha olyan terméket szamlaz, amely létezik az arlgéitatas térzsben,
akkor az ott megadott azonositét kell ide rogzifeasznalja az értéklistat: F4!) Ha olyan terméket
akar szamlazni, amely a térzsben nem szerepelzét imegyja Uresen! Ha a torzsadattarbdl szamlaz,
a program ellebrzi a termék AFA adatait. A mentes szamlat kégaibgramban csak olyan termé|
adhat meg, amelyet mar a térzsben mentesként jeéijt Az AFA-s szamlat késéitmeniiben nem
hivatkozhat mentesnek definialt termékre. Ha adtitizkivalasztott terméket, szolgaltatast szamlaz,
akkor a leir6 adatokat a program feltolti a totdsbla nem a torzsh szamlaz, akkor Onnek kell
minden leird adatot feltdlteni. Létezik azonban kgygtes megoldas is. Ezt akkor célszer
alkalmazni, ha a szamlazando termék nincs ugyéarealien, de van hozza nagyon hasonld, melynek
leird adatait szeretné hasznalni. Ekkor a téenkiovetke#: valassza ki a térzéba hasonlo

terméket, miutan a program feltdlti a leiré adatpi@dlje ki a termék azonositét! A leiré adatgly i
megmaradnak és szabadon szerkesatket

Aru, szolgéltatas megnevezéha a torzsadattarbdl szamlaz, ezt aghazprogram tolti fel, és On
nem maodosithatja. Egyébként feltdltese koiklez

Mennyiségi egysécha a torzsadattarbdl szamlaz, a program toltEgyébként Onnek kell rogzite

A mezt Uresen is hagyhatja akkor, ha olyan szolgaltatiéet kiszamlazni, amelyhez nem tartozik
mennyiség és egysegar, csak egy értéek adat.

Jegyzékha a torzsadattarbol szamlaz, a program toltefgyébként feltoltése kotelez

ETK: feltdltése nem koételéz A szamlan nem jelenik meg.

AFA kdd: ha a térzstl szamlaz, a program tolti fel. Egyéb esetben leiteh megadasa, ha belfoldi
AFAS szamlat készit. A torzsadattarban meghatéaré&pook kozil valaszthat. Mentes és export
szamla esetén nincs értéke.

Mennyiség:a medt koteled kitdlteni akkor, ha a mennyiségi egyseég kitolt@sak nullanal
nagyobb szam lehet. Ha a mennyiségi egységet ridgitteécki, akkor a mai atlépheti.

Eladasi ar:csak akkor kell kitdlteni, ha a mennyiség kitolt@ttérzsadattarbol felkinalt élsar a
masodik &rra, vagy egyéb értékre is modosithatd.

Eladasi érték:ha volt mennyiség és egységar megadas, & érézkét a program szamitja ki és On
nem maodosithatja. Ha nem volt mennyiség megadéagned rovatban kell megadnia a szamlazando
értéket. A meé értéke csak nullanal nagyobb lehet.

Engedmeény %csak akkor kell feltdlteni, ha a szamlazott értdldngedmenyt akar adni.
Engedmeény csak szazalékban adhaté meg. Nem &elletlrogziteni! Az engedmeény rogzitését
koveben a program kiszamolja az engedményes arat ésdredket, melyeket On mar nem
modosithatja.

Kezelési tudnivalok

A szamlara keridl brutté és nettd értéket a program szamitja ki. &gysor lerbgzitése utan donthet
arrol, hogy a rogzitést befejezi, vagy Uj aru sogzit, vagy a meglévarusorok valamelyikét
modositja, torli. Rogzités kozben a képémynindig kdvetheti a szadmlazas allaséat, azaz milyen
tételeket rogzitett eddig és mennyi az eddig ldtégzételek alapjan a szamla nett6 és brutto
dsszege
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A szamla sorokat , MENTES” gombbal, vagy az alt+m billerii kombinaciéval mentheti. A ment
utan visszatér a szamla fejbe, ahol:

torolheti a szamlan Iévsorokat
modosithatja a szamlan &sorokat

0j sort rogzithet

befejezheti a szamlat (minden sor kész)

Ha a szamlat befejezi (F6) azonnal elindul a nytéstanely a paraméterben meghatarozott
példanyszamban késziil.
Fontos: a szamla nyomtatas nem ismétethdlég a szamla befejezéséttlellensrizze a nyomtatot!

Helyesbi®t

A rontott, kifogésolt szamlak ,kiegyenlegezésérelylesbit szadmla bizonylatok készitlek. A
helyesbitk készitésére a szamlahoz hasonléan négyféle é8gpibgramot alakitottunk Kki.
Fontos hogy a helyeshiket ugyanabban a fajta meniben készitse el, mieteateti (jovairando)
szamlat.

A helyesbit szamlak a szamlaval azonos sorszamon futnak.

A legfontosabb tudnivalé a helyesb#t szamlarol: ebben a funkcidbacsak ve kdvetel jellegi
bizonylat készulMinden szamlasor negativ ebjelii. Az ebjelet Onnek nem kell rogziteni, éra
program gondoskodik. A helyesb#zamlak rogzitése alapbenh ugyanaz, mint a szamlak rogzitése.
A kovetkedekben a helyeslitszamlak rogzitésére vonatkoz6 eltéréseket isrigdtet

Hivatkozas az eredeti szamlaraha helyesbiit készit, akkor mindig meg kell adnia annak a
szamlanak a sorszamat, amelyet vagy anéélyblyesbitEz két modon térténhet

Az el mbdszeraz eredeti szamla azonositasa a szamla naplohd@kkar hasznalhatja, ha az
eredeti szamlat is ebben a rendszerben készitétseaetétel még szerepel a szamla napléban (nem
torolt). Ebben az esetben a helyesbitdmla szama rovatba rogzitse be az eredeti ssaanaat (a
szamlazasi hely szerinti sorszam - nem kéhellazni). Ha a program megtalalja a szamlat a
napléban, akkor az eredeti szamla datumat és@amnositd adatait feltdlti, ezt nem maddosithatja.
A program hibalizenetet kild, ha a megadott sorsaaram talal a napléban szamlat, vagy a talalt
szadmla nem megfelél

Ha nem talal: ennek az lehet az oka, hogy hibasualazasi hely, hibas a sorszam, vagy a szamla a
naplobal torlésre kerilt. Ha nem megféletz azt jelentheti, hogy a hivatkozott szamon syt
szamla van, vagy olyan szamla amelyet nem az aZd@dsS, MENTES, EXPORT) szamlazasi
programban rogzitettek le.

A masodik mddsze az eredeti szamlat nem kell azonositani, mert elelben a rendszerben készult

el, mert az az itszak, amelyben készult, mar torlésre kerllt. llgsatben a helyesbitehdzamla

szama rovat elsme®djét |épje at, és a masodik nébe rogzitse be az eredeti szamla szamat. Ha ez a
rendszer altal készitett szamla volt itt, a szanbanat a szamlazasi egyseggel egydutt, a szamlan
szerepb mddon kell megadnia (PI. 11000001). E médszeeaseszamla datuméat és a fadatoka

is Onnek kell megadnia.

Fizetési hataridé szamitas:a helyesbiik fizetési hataridejét a program nem szamitjaxi Gnnek
kell megadnia.

Az eléleg kezelése helyesbitéskoahelyesbitéshez is rogzithetlelget. Nem kell az éleget
negativ adjellel rogziteni. Ha a helyesbités célja, hogy eedeti szamlat teljesen sztorndzza (a
pénzigyileg rendezefidigyanannyi legyen, mint az eredeti szamlan, cgaktbtt ebjellel), akkor
az edleget vezesse ra a helyesbitésr
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(szla02.htm)
Mésolat nyomtata:

Az elkészitett szamlakrol és jovairasokrol maskdsizithed. Masolat mindaddig készitlietamig az
érintett szamla a napldban megtalalhato.

A masolat mindenben megegyezik az eredetei biztiallazzal a kulénbseéggel, hogy szerepel re
~MASOLAT" sz0.

Az ismétlés valasztasaval az eredeti bizonylatédlibat példanyszamban ismét elkészithet

Masolat vagy ismétlés mindaddig kédheamig On szamlat a szamla naplébodl ki nem torokel(
torlés funkcio).

(szla03.htm)

Informaciok

Id 6szaki szamladsszedit

A lista szamlazasi helyenként bemutatja az On altsgadott napokon elkészitett szamlakat. A lista
tartalmazza a szamlak netto és bruttd 6sszegé&taddzamlazasi datumonkeénti sorrendben készil. A
jel rovat S értéke szamlat, H értéke hely« szamlat jelent. Helyesibk esetén az 6sszegeket
negativ adjellel nyomtatjuk.

A fajta oszlop jelentése: A = afas, E = export, Mh@ntes, F = forditott afas. A lista alkalmas a
szamlasorszamok tombolazéasara is (sorszam folyas@gh Ennél a listanal a datunires a
szamlazasi datumra kérlidez a szamlan a szamla datuma oszlopban talalhato)

Tételes szamla forgalom

A lista egyszerre egy szamlazasi helyre kérh®zamlaszam sorrendben késziil. Feladata, hogy
tételesen bemutassa, mely szamlakon milyen &saddgaltatas tételek kertltek szamlazasra. A
listarol a kovetkedket érdemes tudni:

Minden szamlanak van egy fej sora, ahol a szamiasa&zamla tipus, a vetalalhaté. Itt lathatja a
sor végeén a kerekitett szamla végosszeget. Eztd@giv@nnek a szamla sorai. Melyek bruttd
ertékének osszesitésekor a kerekités nélkili sa&glasszeg jelenik meg.

Az eladasi ar oszlopban az engedménnyel korriggdiasi ar van.

Szamlaforgalom vewnként )

Feladata, hogy bemutassa, hogy az On éltal készakban egy-egy véxaek milyen szamlak
készultek el. Az idszakot itt konyvelési tétel datumra kérheti (a daamegjegyzés blokkjaban
talalhato).

Ertékesités termékenként

Paraméterezheti teljesitési datum tél-ig (itt ayka@bési tétel datum érteidés nem az afa szerinti
teljesitési datum!) és aru azonosito tél-ig. Adliatmegadott datum intervallumba ésljesitési
datumua szamlékat dolgozza fel. Azokrdl a termédleiartalmaz termékenként egy sort, amelyek
azonositdja a paraméterek kozé esik és az arb#girzsszorzé mojuk feltdltott, vagyis nem nulle
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(A szorzo értéke mindiglista készitéseka érvenyben €6 szorzo, és nem az ami a szamlaza

volt a torzsben.) A listdhoz a helyesbitéseket tiegdbjellel vesszik figyelembe. Tehat, ha negativ
mennyiséget lat a listan, akkor ez azt jelenti,yhag adott idszakban a termékbtdbb helyesbités,
mint eladas volt.

Ahhoz tehét, hogy a termék megjelenjen a listabvetkes feltételeknek kell megfelelnie:
Szerepel az aru szolgaltatas térzsben
Az aru szolgaltatas toérzsben a szorz6 oszlop ériekenulla
A kért iddszakban volt béle értékesités, mégpedig olyan értékesités, amarmyiség és a
mennyiségi egyseég kitoltott volt a szamlan.

Ha a harom feltétetlh akar egy is nem teljesiil az aru nem jelenik mégtan! A listan az eladasi
érték rovatban az engedménnyel korrigalt afa nettatlasi értéket talalja.

(szla04.htm)
Naplo torlés

Ebben a menlben leldsege van a szamlatételeknek a torlésére. A reruszetkészitett szamlak
tételes adatait mindaddig taroljuk, amig ebbemadidban On ki nem torli azokat.

A torlés idbszakat, az egyes szamlak tarolasanékaitamat On hatarozza meg. Ehhez figyele
kell vennie gépének kapacitasat.

Szamlamésolat mindaddig kérbetamig a torlést el nem végezte. Az informacios Kista ¢
napléallomanybdl készllnek, tehat csak olydszdkra kérhéek le, amelyet még nem toroltek.

A torlés médja a kovetkd:

YWY

- meg kell adnia annak a szamlazasi helynek azosidpat, amelybl torolni akar
- meg kell adnia, hogy a kivalasztott szamlazasidrelgelil melyik szamlaszamig kell a na
torolni. Azt a legnagyobb sorszamot kell megadmekyet még toréini akar

A program tehat az On altal megadott szamlazagi &mdn szamlait torli, amelyek sorszama Kkis
vagy egyeé az On altal adott sorszamnal.

(szerv00.htm)

Szerviz funkcio

Itt talalhatdk a rendszer biztonsagat szolgald B®8&-os rendszer adatait kez&linkciok.

Mappavalasztas, fajl valasztas esetén tugyelniked, hogy az utvonal nem tartalmazhat székozoket,
mert ezeket a rendszer nem tudja értelmezni. Agiara files” —el kez8d6 Gtvonal tehat nem
alkalmazhat6 sem mentésre, sem arra, hogy a beddlt&jl mappajat oda helyezzik.

(szerv0l.htnr
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Biztonsagi menté

A rendszerben talalhaté pillanatnyi allapotrdl lebieztonsagi masolatot késziteni evvel a funkciéval
Az adatok mentésdidtve, egyetlen fajlba torténik. A mentett adatakilsség esetévisszatolthetk
az azonos verzioju rendszerbe.

Feldolgozas allapota

A mentés folyaman jelzi a pillanatnyi allapotot.

Kivalasztott mappa neve

Azt az elérési utvonalat mutatja, amelyet a ,Mapglasztas” nyomégomb segitségével hataroztunk
meg a menteési fajinak.

Mentés fajl neve

Itt lehet megadni azt a f4jinevet kiterjesztés aklamelybe az aktualis allapotot menteni szerdtnén
A kiterjesztést a program generalja, minden eselARJ” lesz.

Mappavalasztas nyomoégomb

Ennek segitségével lehet kivalasztani a mentedinkifajl elérési atvonalat. Az elérési utvonal
egyetlen mappéja sem tartalmazhat szoékozoket.

Mentés nyomogomb

Ennek a nyomo6gombnak a segitségével lehet inditaréntést. Bktte meg kell adni egy fajinevet,
ki kell valasztani egy elérési Utvonalat. Ha a kagatott elérési utvonalon a megadottin@wrJ f4jl
mar létezik, a program megkérdezi, hogy fellliraze Nem valasz esetén visszatériink a
képernyhoz, igen valasz esetén egy biztonsagi kérdésté@wendithatjuk a mentést.

A mentés ideje alatt ,Mentés folyamatban” Gzenkégtunk, a fajl 6sszecsomagolasa alatt DOS-os

képernyn latjuk az 6sszecsomagolas menetét, a mentéstokivpedig ,Mentés elkészilt” lizenet
jelenik meg a feldolgozas allapota rében.

(szerv02.htm)
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Indexelé:

Az indexelés az adatok kulonkibgzempontok szerinti sorba rendezését jelenti. |Arkidz
sorrendekre az adatrogzitésnél (kéd, megnevezeslistak keszitésénél egyarant szilkség van. Az
adatok rogzitéskor automatikusan sorba refuiezk, de €lfordulhat, hogy egy-egy indexallomany
megsériil. Evvel a funkcidval az allomanyok uGjraxelését lehet elvégezni. Erdemes legalabb
hetente egyszer elinditani akkor is, ha semmi gdkbnem tapasztalunk rendszertinkben.

Indexelés nyomdgomb

Egy biztonsagi kérdést kowen indithatjuk az indexelést, amelynek futasa alatindexelés
folyamatban” lUzenetet lathatjuk a feldolgozéas @tapmesben. Az indexelés alatt a képebnyegy
kilon ablakban ndvekvcsillagokbdl &llé sor mutatja az indexelés foly&haMinden csillag
megfelel egy-egy fajlnak. A csillagok ,névekedésem egyenletes, mert a nagyobb fajlok
indexelése tobb itbe telik, mint a kisebbeké. Az indexelést kdest a feldolgozas allapota nigen
,AZ indexelés elkészllt” Gzenet jelenik meg.

(szerv03.htm)

Visszatoltés

A mentédunkciéval készitettigitett f4jl tartalma tolthét vissza. Amennyiben ezt a funkciot
alkalmazzuk, a gépben kgwaktualis allapot megénik és helyére a visszatdlteni kivant fajlban
talalhat6 allapot keriA visszatoltést tehat csak indokolt esetben szabatkalmazni! Ha csupan

megnézni szeretne valamit a mentett allapotbdlfé&@sa vissza kellene allni az aktudlis allapotra,
akkor készitsen masolatot az aktualis allapotgdbda toltson vissza, ne az éles mappaba.

Feldolgozas allapota

A visszatoltés folyaman jelzi a pillanatnyi allapbt

Kivalasztott ARJ fajl neve

Azt az elérési Utvonalat és fajl nevet mutatja, lgetea ,Fajlvalasztas” nyomdégomb segitségével
hataroztunk meg a visszatoltési fajlnak.

Fajlvalasztas nyomégomb

Ennek segitségével lehet kivalasztani azt a korabb#l a rendszerdl mentett fajlt, amelynek
tartalmat visszatolteni szeretnénk. Az elérési ti@v@gyetlen mappéaja sem tartalmazhat szoko:
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Visszat6ltés nyomégomb

Ennek a nyomogombnak a segitségével lehet inditaisiszatoltést. Btte ki kell valasztani a
visszatdlteni kivant fajlt, majd egy biztonsagidést koveien indithatjuk a visszatoéltest.

A visszatoltés ideje alatt ,visszatdltés folyamatbazenetet kapunk, a fajl kicsomagolasa alatt DOS-
os képerngn latjuk a kicsomagolas menetét, a visszatoltéstteén pedig ,Visszatoltés elkészilt”
Uzenet jelenik meg a feldolgozas allapota éhen.

A visszatoltés része az automatikudexelésennek futasa alatt egy kilén ablakban nogekv
csillagokbol allé sor mutatja az indexelés folyaatat

(szerv04.htm)

Programbetolté

A visszatoltéshez hasonlo funkcid, de itt az e-bmailcsatoltan kildottisitett fajl tartalma tolthet
be. Amennyiben ezt a funkciot alkalmazzak, a gepeenaktualis programallapot medsuk és
helyére a betdlteni kivant fajlban talalhato alkakeril. A betoltést tehat csak indokolt esetben
szabad alkalmazni!

Kivalasztott ARJ fajl neve
Azt az elérési utvonalat és fajl nevet mutatja, lgetea ,Fajlvalasztas” nyomoégomb segitségével
hataroztunk meg a visszatoltési fajlnak.

Fajlvalasztas nyomégomb
Ennek segitségével lehet kivalasztani azt a BEFBH.Aevi fajlt, amelynek tartalmat betélteni
szeretnénk. Az elérési utvonal egyetlen mappajatagaimazhat székdzoket.

Betdltés nyomdégomb
Ennek a nyomoégombnak a segitségével lehet indithatoltést. HEite ki kell valasztani a betdlteni
kivant fajlt, majd egy biztonsagi kérdést kdezt indithatd a betoltés.

(szerv05.htm)

Web szerviz

A fejlesztbkkel Interneten keresztil valo kommunikéciéra sablgnnen lehet adatot killdeni a
taroldszerverre, amennyiben valamilyen problémaatidgahoz ez szikségesseé valik és innen lehet
inditani a tarolészerveren talalhaté legfrisseldgmm letoltését. A funkcid tikodéséhez Internet
kapcsolat sziikséges.

Adatkuldés nyomégomb

Ennek a nyomégombnak a segitségével lehet inditaaktualis adatallapot elkildését a
taroldszerverre. A képertg rovid idsre feltinik a DOS ablak, amelyben az adatok
0sszecsomagolasanak majd kildésének menete |8Hzadd. adatok mennyiségeés az Internet
kapcsolat sebességEtiiggoen néhany masodperc vagy néhany perc lehet.

Frissités nyomoégomb

Ennek a nyomégombnak a segitségével lehet inditarogram cseréjét. Az éppen aktualis allapot a
taroloszerveren van. A képeltyrovid idsre feltinik a DOS ablak, amelyben a letdltés menete és a
kicsomagolas menete lathato, mikozben az épperpfogram bezarddik, majd a letdltétt program
Ujraindul. Az Gjraindulast kovéen nem ehhez a funkcidhoz tér vissza a prograngrhaz inditasn
megszokott médon &menuben varakozik beavatkoza
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(ado00.htmr

Addbhatdséagi elledrzési adatszolgéaltatas

2016. januar 1-jét minden szamlazo programnak rendelkeznie kellagsn 6nalld, de a programr
beépitett, ,ad6hatésagi eliémési adatszolgaltatas” elneveiésnkcidval, amelynek elinditasa
adatexport végezhiet

Az alabbi exportokat kell biztositania a szamldz6 mgramnak:

a kezd és zaré datum (év, hénap, nap) megadasaval meghizasd idszakban kibocsat
szamlakra, illetve

a kezd és a zardé szamlasorszam megadasaval meghataradragdmtartomanyba tartc
szamlakra.

Adatexportnak miéstl az adodalany altal elektronikus adathordozoéoltt@datoknak az adohato:
rendelkezésére bocsatasa a szamla és a nyugtazghid@si azonositasaroél, valamint az elektrol
formaban me¢rzott szamlak addhatésagi elberneséél szolo 23/2014. (VI. 30.) NGMrendelet 2
melléklete szerint és a 3. mellékletben meghatdéreratszerkezetben.

A rendszerben talalhaté adatexport a kdvetke& esetekre nincs felkészitve:

Adojegyes dohanytermék szamlazas, Nyilvanos arvemésves szamlazasa, Uj kozlekedési esz
eladasa, Asvanyolaj kitarolas, Pénzforgalmi elsdasms szamlakibocsatd, Onszamla kész
Kilonbozeti szerinti szabdlyozéds (hasznaltcikkiiatkotas stb.), Termékdij koteles termé
szamlazasa, Energia értekesités, Népegeészségiiggktadoban érdekelt szamla,- Rezsicsokker
szamla, Jovedeki termek eladas, jovedéki engedsétyskz megjelenitése,- Gazolaj értékes
Gyijtészamla  készités, Egys#sitett szamla, Pénzlgyi képviseladatainak feltlintetés
Pénzforgalmi elszamolas

A program az alabbi adatokat adja at az XML f4jlba:

Parameéterek Eléallitas datuma, Szamlak darabszama, Kedatum, Zaré datum, Keddszamla
szdma, Zar6 szamla szama

Szamla fejléc Szamla sorszama, Szamla tipusa, Szamla kelte sitéedatuma

Szamlakiocsat6 adate Adoszam, Kozosségi addészam, Kisadozé, Név, Cimyirdszam,
Telepllés, Kozterulet neve, Egyéni vallalkozé mdgs, Egyéni vallalkozo nyilvantartasi szama,
Egyéni véllalkozé neve

Szamlabefogado adati Szamlabefogad6 addszama, Szamlabefogado nevelabedmgado cime
Szamlasorok adate Megnevezeés, Bleg, Besorolasi szam, Termék/szolgaltatas menngjség
Termék/szolgaltatas mennyiségi mértékegysége, Kibatteszolgaltatas, Termék/szolgaltatas nettd
ara, Termék/szolgaltatas nettdé egységara, Ado kabhs értéke

Mdédositdé szaml: Eredeti szamla sorszadma

Zaradékok Forditott adozas, Adomentességi hivatkozas

Nem koteled elemek:Fizetési hatario, Fizetés médja, Szamla pénzneme, Szamla megjel
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formaja, Szamlakibocsato bankszamlas:

Osszesités AFA kulcsonkémdoalap, Addkulcs, Ado, Ellenérték

Szamla végossze( Adoalap 6sszesen, AFA dsszesen, Ellenérték 6sszese

Az adatszolgéltatashoz a képefnyathaté paramétereket kell kitdlteni. Az exporélzak a szamlak
kerllnek, melyek minden feltételnek megfelelnekalCazokat modositsa, amelyekrérsi akar!

Az exporthoz koteleen meg kell adni a mappanevet, ahova az expontnigitiini fog.

Fajl név: ez lesz az export neve. Fontos, ha algaet ad meg, amely néven mar készult export,
akkor az uj futds azt feltlir|
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