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Jogvédelem — a szerzGi jogrol sz616 rendelkezések
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Minden jog fenntartva!

Ezen szoftvertermék az 6t alkotd részelemek egylttesét tekintve képviseli a
jogvédelem ala es6 termék fogalmat. A termék elemei kozé tartozik minden, a
termék megvasarlasakor a felhasznalo birtokdba az ellenérték fejében juttatott
fizikai és szellemi produktum. Ezen szoftvertermék elemei kozé tartozik
kizarélagossag nélkul:

a szoftvert mint szellemi terméket fizikalisan kézzelfoghatéva és ezaltal
hasznélhatova tévé adattarolod eszkoz; a Felhasznaldi Kézikonyv; a szoftverhez
jaré egyedi azonosité-kéd (termékszdam); az elemeket tartalmazé termékdoboz. A
szoftvertermék egészére és elemeire vonatkozdan is: © copyright. A
szoftvertermék egésze és elemei is a Kulcs-Soft Szamitdstechnika Zrt.
(tovabbiakban: Kiadd) tulajdonat képezik, ideértve, de ezzel mast nem kizarva, az
utdlagos és egyéb felhasznalasra vonatkozé jogokat.

Tilos tehat a szoftvertermék egészét vagy elemeit a Kiadd irdsos engedélye nélkiil
tovabbadni, sokszorositani, a vasarldskor kapott formatumokon kivil mas
formaban tarolni, reprodukalni. Tilos tovabba a szoftver belsé felépitését
elemezni, visszafejteni, a termék vasarlasakor engedélyezett médokon kivdl
telepitését elvégezni. A szoftverterméket az altalanos szerzGi jogok védik a hazai
és nemzetkozi piaci forgalomban.Aki (maganszemély vagy szervezet) a fenti
rendelkezések ellen vét, az a mindenkori érvényes jogszabalyoknak megfelel6en
torvényi felel6sségre vonhatd, ellene biintetSeljaras kezdeményezhetd!

Jelen Felhasznaléi Kézikonyvben el6forduld adatok, példak kitalaltak, hacsak
ennek ellenkezéjére kifejezett utalas nem torténik. A Kézikényvben szereplé
informacidk kilon értesités nélkil valtozhatnak.A Kiadd garantadlja, hogy a termék
alapvet6en az e dokumentacidban foglaltak szerint fog miikédni.

Mindennem(i valds vagy vélelmezett garancia érvényesitése a licencszerz6désben
foglalt feltételek szerint lehetséges.A Kiadé nem vallal felel6sséget a program
altal indirekt modon okozott hibakért, anyagi vagy moralis veszteségért, lizleti
haszon elmaradasaért vagy lzleti informacidk elvesztéséért.

Késziilt a Kulcs-Soft megbizasabal

Jelen dokumentum a Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Egyszeres PLUSZ 2008. junius
verzid alapjan késziilt.
Budapest, 2008.
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6 Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Egyszeres PLUSZ

1 Bevezeto

Amennyiben a program haszndlata soran segitségre szorul, a Sugé segitségével ta
mogatast kaphat munkajahoz.

Elég csak a megfelel6 témakort kivalasztania a Sugd tartalomjegyzékébdl.

Az <F1>-es billenty(i megnyomasaval a Sugé azon fejezete nyilik meg, mely az aktu
alis meniiponthoz, témakérhoz tartozik, amelyben a programon beliil On éppen

tartézkodik.

Munkajahoz sok sikert kivanunk!

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.
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8 Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Egyszeres PLUSZ

2 Altalanos tudnivaldk az Egyszeres Konyvvezetés
program hasznalatarél

Ebben a fejezetben néhany 4dltaldnos informaciét taldlunk a rendszerre
vonatkozdéan. Célszerl ezeket a programmal torténé munkakezdés el6tt
attanulmanyozni, és a késébbiekben alkalmazni.

2.1 Altalanos kezelési leiras

Kezelés: a programrendszer kezelése egységes eljardsokra éplil, teljes egészében a
Windows-ban megszokott médon torténik.

Legordithetd listak haszndlata: a lista végén lathatd, lefele mutato nyilra kattintva
gordithetjik le ezeket a kotott vdlasztasi lehetéségeket tartalmazd listakat (pl.:
fizetési méd kivdlasztdsa szamlazaskor > csak ez el6re felvitt fizetési médok kozdl
valaszthatunk). A Tab billentylvel a listat aktivva téve, haszndlhatjuk az Alt+Le
billentylkombinaciot is.

Beviteli mez6: Hosszabb szoveges informacidk megjelenitésére szolgal (pl.:
szallitélevélen atvételi feljegyzések kozlésére). A gordit6sav hasznalataval tudnunk
tallézni benne.

Harom ponttal jel6lt listak hasznalata: ugyanugy torténik, mint a legordithetd
listaké. A kilonbség abban rejlik, hogy ezek mogott a listak mogott altaldban
valamilyen adatbazis rejlik (pl.: szdmlazas soran tgyfelek listaja), és ez az adatbazis
tablazatos elrendezésben egy el6reugro ablakban jelenik meg.

Beviteli mez6k kozétti mozgas: a Tab billentylvel torténhet, az el6z6 mezére
torténd visszaugras a Shift+Tab kombinacioval. A beviteli mezékbe a kurzorral a
mez6ben allva vihetjik be az adatot.

Meniik és nyomégombok hasznalata: ezek elérése nemcsak egérrel torténhet. A
nyitoképernyé menisora aktivalddik, ha a billenty(izet bal Alt gombjat lenyomjuk.
Azok a nyomdégombok, melyek feliratanak valamely karaktere ald van hdzva, az Alt
+<aldhuzott billenty(i> kombinacidval is hasznalhatdak (pl.: a Kiaddas menin belil a
Szamla almend).

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Altalanos tudnivaldk az Egyszeres Konyvvezetés program hasznalatarél 9

Funkciok elérése: a legtobb listan (lgyfél, aru, szamla stb.) a hasznalhaté
funkcidkat nemcsak menibdél érhetjik el, hanem ugyis, ha a lista valamely pontjan
az egér jobb gombjaval kattintunk. A Windows-ban megszokott mddon
el6reugranak a lehetséges funkcidk, itt az egérrel az alkalmazni kivantra kattintva
haszndlhatjuk azt.

Jel6l6négyzetek: Opcionalis lehet6ségek alkalmazdasat érhetjik el bejelolésiikkel. A
valaszté kapcsoldkkal ellentétben egy adott kérdés kapcsan egyszerre tébbet is
alkalmazhatunk koziiliik (pl.: "készletkdnyvelés ar nélkil" ES "raktarkészlet mehet
minuszba").

Szlirés (listazasi elvek): a programban mindennem( listdzas, gy(jtés (pl.: a
kiallitott szamldk utdlagos listazasa) szlréfeltételek alkalmazadsaval torténik. A
Felhasznald egy szlir6ablakban meghatarozza, hogy milyen tartalmu listat
szeretne, mire kéri a gy(jtést. Példaul: szamlak listdzdsakor a szlir6ablakban szinte
valamennyi, a szamldra jellemz6 tulajdonsag és informacid szerepel: kiallitasi
datum, szamlacsoport, fizetési mod, vevé neve stb. Ezek a szlréfeltételek. A
Felhasznald ezek bejellésével ill. megaddasaval adhatja meg, mire kéri a gydijtést.
Példaul egy adott vevé marcius havi, még ki nem egyenlitett szamlaira. Ha tobb
szlr6feltételre kérjik a gydjtést, a program logikai ES-kapcsolatot képez kdzottiik,
tehat azt vizsgdlja, melyek azok a szamlak, melyek mindegyik szlré&feltételnek
eleget tesznek.

Gyorskeresés: a programban szinte minden listan elérhetd ez a funkcid (ligyfél, aru
stb.). Alkalmazasaval konnyedén megtaldlhatd a kivant tétel, példaul tébb ezres
Ggyféllistaban a vevd neve. A listdban elég csak azt az oszlopot aktivva tenniink,
melyre a gyorskeresést végezni szeretnénk (pl.: ligyfél neve), és begépelni a kezd6
karaktereket (pl.: Kovacs Kft. esetén "ko"), és a program automatikusan erre a
tételre ugrik.

Keresés (F3): Amennyiben a gyorskeresés funkcié nem bizonyul elégségesnek a
kivant tétel megtalalasaban, az <F3> aktivalhatd bdévitett keresési eljaras segithet
ebben. Hatdsara egy Uj ablak jelenik meg. Ebben az ablakban a gorditésav ismert
madon torténd hasznalataval ki kell valasztanunk, hogy a listan szerepl6 mezék
(oszlopok) melyikben torténjen az adott informdcié keresése. A , keresés” mezébe
értelemszerien a keresendd informacié keril. Attél fliggden, hogy milyen
eredményt varunk, bejeldlhets, hogy a program a keresés soran figyeljen-e a kis-
és nagybetlik egyez6ségére. Kotelez6 kivalasztanunk, hogy egyezGség
szempontjabél mire legyen érzékeny a rendszer, a harom lehetséges koziil
(pontos; részbeni az elején; részbeni barhol) nyilvan azt kell megadnunk, amely
szerinti eredményt varunk.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



10 Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Egyszeres PLUSZ

Listdak nyomtatasa: amikor listdzds utan a listarél nyomtatdsi anyagot kérink,
meghatarozhatjuk, hogy milyen oszlopokat, az egyes oszlopokat mely méretben
szeretnénk a listan latni. Margdbeallitdsok és a hasznalni kivant nyomtaté is
kivalaszthatod. Ezek segitségével gyakorlatilag tetsz6leges tartalmu és elrendezésdi
listakat allithatunk el6 nyomtatott formaban.

PDF nyomtatds: Segitségével a program barmely listdja és bizonylata egyetlen
gombnyomassal elGallithatd PDF formatumban, amely az elGallitds utdan nem
szerkeszthetd elektronikus formatum el6nyeit kinalja, e-mail lGzenethez csatolva
kis méret( file-ként tovabbithato, kilon archivalhatd. Ez a lehetGség, az elterjedt
ingyenes kezel6eszkdz (Adobe Acrobat Reader) hasznalatat feltételezi.

A program a szamldk PDF formatumat (Iévén ez szigoru sorszamozasu bizonylat)
,az eredeti bizonylat masolata” felirattal allitja el6. esetében, bizonylat
nyomtatasakor valassza ki a megjelen6 nyomtatdsi képen a PDF készitése ikont,
vagy a bizonylat elfogadd ablakon a PDF készitése jel6lGnégyzetet, illetve lista
nyomtatasakor a Nyomtatds helye legordilé listabdl a PDF fajlba opcidt. Valassza
ki szamitégépén azt a kdnyvtarat, ahova a pdf formatumud nyomtatvanyt menteni
szeretné. A pdf nyomtatds lefutdsa utdn a program lzenetet kiild, miszerint a pdf
nyomtatas sikeresen befejez6do6tt. LehetGség van a pdf nyomtatvany megnyitdsara
azonnal, vagy utdlag is.

!ﬁ Listak exportalasa .xls allomanyba: barmelyik listankat ki tudjuk menteni egy,
az Excel altal megnyithaté és feldolgozhaté allomanyba. Allitsuk eld kivant
listankat, majd a nyomtatasi beallitasoknal végezzik el a kivant paraméterezést.
Ezutdn nyomtatds helyének jel6ljiik meg az "Excel-fajlba" feliratot. Adjuk meg az .
xls kiterjesztés( allomany nevét és helyét a meghajtdn. A mentés befejezése utan

a rendszer folkindlja az dllomany Excel-ben térténé megnyitasat. "

Listak frissitése <F5>: a program haldzatban torténé alkalmazasakor van
jelentGsége. A rendszer a beépitett SQL-szerverrel teljes mértékben alkalmazhaté
halézatba kotott munkaallomasokon is, tehat egy adatbdazisban (pl.:
Ggyfélnyilvantartas) egyszerre korlatlan szamu felhaszndalé dolgozhat. Ha példaul az
egyik Felhaszndld az tgyféllistaval dolgozik, egy masik pedig sajat munkaallomasan
kozben rogzit egy Uj Ggyfelet, a frissités hatdsara a rendszer ezt az U partnert is
megjeleniti az el6bbi Felhaszndlénal. A frissitésre minden listan az F5-6s billentyd
szolgal.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Altalanos tudnivaldk az Egyszeres Konyvvezetés program hasznalatarél 1

Valtas teljes listara: programunk minden listdjara igaz az, hogy a Ctr+T
kombinaciét alkalmazva a lista valamennyi tétele megjelenik. Ugyanennek

s

elérésére szolgal a listak szlir6ablakdban a Teljes lista gomb.

Nyomtatasi kép megtekintése nyomatatas el6tt: szallitéleveleinket és szamlainkat
az F9-es billentylivel nyomtatds elStt megtekinthetjik, majd utana tartalmukon
maddosithatunk. Természetesen a nyomtatasi kép ablakdban nem all médunkban a
bizonylatokat elfogadni.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.
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Tudnivaldk az egyszeres konyvelésrdl 13

3 Tudnivaldk az egyszeres konyvelésrol

A jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasagok — kozllik a legtobb a betéti
tarsasdg — utoljara 2003-ben vezethettek egyszeres konyvvitelt.

A szamvitelrél sz6l6 — 2001. januarjatél hatalyos - torvény elGirja, hogy legkésébb
2004-t6l at kell térnie a kettés konywvitelre az Osszes jogi személyiség nélkuli
gazdasagi tdarsasagnak (betéti tdrsasdg, kozkereseti tarsasag), illetve az
iskolaszovetkezeteknek és a jogi személyiséggel rendelkezd munkakdzésségnek.

Néhany — a torvény alapjan és a kiilon kormanyrendeletben szabalyozott — esetben
nincs attérési kotelezettsége példaul az alapitvanyoknak, egyesiileteknek, tigyvédi
irodaknak, ha eddig is egyszeres konyvvitelt vezettek.

A tarsadalmi szervezetek koztestiletek, (koz)alapitvanyok, lakasszovetkezetek, az
éves beszamolé készitésérél és konyvvezetési kotelezettséglik sajatossagairdl szold
kiilon kormanyrendeletben foglaltak alapjan egyszeres, illetve kettds konywvitel
vezetésére kotelezettek. Az egyhazak konyvvezetési kotelezettségét a redjuk
iranyado kormanyrendelet hatarozza meg.

7

Egyszer(isitett beszamoldt készithet, s ez esetben egyszeres konywvitelt koteles
vezetni az a nonprofit szervezet (a kdzalapitvany kivételével), amely:

- nem végez véllalkozasi tevékenységet, éves bevételi 6sszegétbl figgetlenil,

- vallalkozasi tevékenységet is végez, de éves egyittes bevétele két egymast
kovet6 évben az 50 millid forintot nem haladja meg.

7

Egyszerlisitett éves beszamoldt koteles késziteni, s ez esetben kettds kdnyvvitel
vezetésére kotelezett az a nonprofit szervezet, amely vallalkozasi tevékenységet is
folytat, s az éves Osszes bevétele két egymast kovetS évben az 50 millié forintot
meghaladja. K6zalapitvany kizdrdlag igy jarhat el.

Kozhaszni beszamolo készitésére kotelezett a kozhasznli, kiemelkedéen
kézhasznu jogallasu szervezet, amelynek konyvvezetési moddjat szintén az
el6z6ekben leirtak hatdrozzak meg.

3.1 A Napléfokonyv vezetésének altalanos szabalyai

A naplofékonyvben a vallalkozas teljes Gzleti pénzforgalmat hidanytalanul rogziteni
kell.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



14 Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Egyszeres PLUSZ

A pénzforgalmi tételeken kivil — elsGsorban az év végi zarasi munkak soran —
néhany olyan tételt is el kell szdmolni a napléf6konyvben, mely tételek mogott
nem all tényleges pénzforgalom, de amelyek elszamoldsat az egyszerUsitett
mérleggel kapcsolatos torvényi elGirasok kotelezévé teszik. llyen specialis tétel
lehet példaul a napléf6kényvben kimutatott pénzkovetelések, befektetések
torvényben elGirt leértékelése, a behajthatatlan pénzkovetelések leirasa, a
targyévi pénziigyileg rendezetlen 3ltaldnos forgalmi add, tdrsasagi add év végi
elszamolasa.

A naplofékonyvbe adatokat bejegyezni kizardlag szabdlyszeri bizonylatok alapjan,
azok adataival egyezéen szabad.

Minden napléfékonyvben elszamolt pénzforgalmi tétellel kapcsolatban fel kell
tlintetni azok megjel6l6 adatait is.

A megjel6l6 adatok a kovetkezdk:
- sorszam

- kelet

- bizonylat szdma

- szdveg

A torvényi elGirds értelmében a pénzforgalmi tételeket a készpénzmozgassal
egyidejlleg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell konyvelni.

A kiilonboz6 tipusi pénzforgalmi tételek napléfékonyvi  elszamoldsara
vonatkozdan az alabbi, altalanos érvényl technikai szabalyok fogalmazhatdok meg:

- A vallalkozas bankszamldja és pénztara kozotti pénzforgalmat mindig az egyik
pénzforgalmi rovat kiadds és a mdsik pénzforgalmi rovat bevétel oszlopaban kell
elszamolni. Igaz ez abban az esetben is, ha atvezetés rovatként valamely kovetelés
vagy kotelezettség rovatot is beiktatjdk a bankszdmla és a pénztar kozotti
pénzforgalom elszamolasaba.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Tudnivaldk az egyszeres konyvelésrdl 15

- A vallalkozasnal el6fordulé minden egyéb pénzforgalmi tételt, azonos 6sszegben
mindig a napléfékonyv két (esetleg tobb), jellegében kilénb6z6 rovataban kell
elszdmolni. A két (esetleg tobb) rovat kozil az egyiknek mindig valamely
pénzforgalmi rovatnak kell lennie (bankszamla vagy pénztar), mig a masik rovat
(rovatok) - a tétel jellegének megfeleléen — valamely részletezd rovat (bevétel,
koltség, kiadds, kovetelés, kotelezettség stb.). Csak kivételként fordulhat el6, egyes
specialis, els6sorban zarlati tételekkel kapcsolatban, amelyek mogoétt nem all
tényleges pénzforgalom, hogy a tételt két (vagy tobb) részletezd rovaton kell
konyvelni, a pénzforgalmi rovatokon nem.

- Ha a tételt a pénzforgalmi rovat elsé (bevétel) oszlopaban szamoljak el, a
megfeleld kétoszlopos részletezd rovatnak mindig a masodik oszlopaban kell azt
szerepeltetni.

- Amikor a tételt a pénzforgalmi rovat masodik (kiadds) oszlopdban kell
szerepeltetni, akkor a megfelelé kétoszlopos részletezé rovatnak mindig az elsé
oszlopaba kell bejegyezni.

E szabdly alkalmazdsat az teszi lehet6vé, hogy a kétoszlopos részletezé rovatok
oszlopainak sorrendje (novekedés-csokkenés, illetve csokkenés-novekedés),
jelleglktdl fuggben — éppen ez okbdl — eltéré.

Az elmondottak alapjan nyilvanvald, hogy a napléfékonyv pénzforgalmi részletezé
rovatainak forgalma kozott szigord szamszer( ellenGrzés van. Ez az Gsszefliggés
haszndlhato fel a kdnyvelés szamszer( helyességének ellenbrzésére.

3.2 Pénztarkonyv konyvelés

A Karbantartds menipont Beallitdsok cimszavara kattintva elérheték a Cégfliggé
bedllitasok. A Lista oszlopok pontban Bevételek, Kiadasok, Kovetelések és
Kotelezettségek szerinti bontdsban taldlhaték a kimutatdsban hasznalni kivant
oszlopok nevei.

Ez a program azon pontja, ahol a pénztarkonyv konyvelés eltér a Kézikonyv el6z6
részében bemutatott naplofékonyv kényveléstél.

A program felajanlja a pénztarkényvnek megfelel6 oszlopneveket, de ez
természetesen modosithaté.

3.3 Tarsashaz konyvelés

A Karbantartds menipont Beallitdsok cimszavara kattintva elérheték a Cégfliggé
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bedllitdsok. A Lista oszlopok pontban Bevételek, Kiadasok, Kovetelések és
Kotelezettségek szerinti bontasban talalhaték a kimutatasban hasznalni kivant
oszlopok nevei.

Ez a program azon pontja, ahol a tarsashazak kdnyvelése eltér a Kézikonyv el6z6
részében bemutatott naplofékonyv konyveléstél.

A program felajanlja a tarsashazak konyvelésének megfelel6 oszlopneveket, de ez
természetesen modosithato.

3.4 Alapitvany kdnyvelés

A Karbantartds menipont Beallitdsok cimszavara kattintva elérheték a Cégfliggd
bedllitasok. A Lista oszlopok pontban Bevételek, Kiadasok, Kovetelések és
Kotelezettségek szerinti bontdsban taldlhaték a kimutatdsban hasznalni kivant
oszlopok nevei.

Py

Ez a program azon pontja, ahol az alapitvanyok konyvelése eltér a Kézikdnyv el6z6
részében bemutatott naplofékonyv kényveléstél.

A program felajanlja az alapitvanyok koényvelésének megfelelé oszlopneveket, de
ez természetesen maddosithato.
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4 Alapbeadllitasok

A program alapbeadllitdsai alapvet6en két csoportra oszthatdéak. Ennek a
csoportositasnak elsGsorban abban az esetben van jelent6sége, ha a szoftverrel
tobb cég nyilvantartasat vezetik, ill. tobb felhasznald is dolgozik vele, a sajat
felhasznaldi nevén és jelszavan. A haldzatos lizemeltetés lényegében k6zombos a
rendszerparaméterezés szamara, hiszen egy munkaallomason is korlatlan szamu
felhasznald programon beliili definidldsdra van lehetdség, sajat hozzaférési
jogokkal és bedllitasokkal — és a hozzaférések kozé tartozik e meni hasznalatanak
engedélyezése is (a jogosultsagi rendszer haszndlataval részletesen a kovetkezd
fejezet foglalkozik).

4.1 Cégfiiggd beallitasok

Olyan paraméterek gyljteménye, melyek a kezelt cég egészére vonatkoznak.
Ezeket a beadllitdsokat nem célszerl a munkadllomdason dolgozé felhasznaldknak
valtoztatniuk, még akkor sem, ha hozzaférésiik van a beallitdsok mddositasahoz,
hiszen ezzel felborithatjdk a konyvelés menetét, és lehetetlenné tehetik mas
felhasznaldok munkdjat. Az e csoportba tartozé beallitasok valtoztatasat csak a
cégnél erre feljogositott személyek vagy rendszergazdak végezzék!

4.1.1 Cég adatai

Ha erre a cimszdra kattintunk <Mb>, az adatbeviteli mez6kben megadhatjuk a
kezelt cég adatait (cégnév, cim, addszam, telefonszam, e-mail cim, bankszamla
szam). Ezek kozll a kés6bbiekben, a Listak beallitdsai alcimben valaszthatunk, és a
kinyomtatott kimutatasok fejlécében szerepeltethetjik azokat.

4.1.2 Listak beallitasai

Amennyiben szeretnénk, a Cég adatai menlipontban megadott azonositok kozil
barmelyik kettSt szerepeltetni listdink bal fels6é sarkaban, akkor jel6ljik be a Cég
adatok nyomtatdsa kapcsoldt, majd valasszuk ki, hogy melyik két sz6veges adatot
akarjuk nyomtatni (pl. Cégnév, Addszam). Ez hasznos lehet akkor, ha tobb céget is
konyvellink, és gyakran nyomtatunk kiilonbo6z6 lekérdezéseket, kimutatasokat.
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Lista ddtumanak nyomtatdsa: onmagért beszél. Ha bekapcsoljuk, a nyomtatott
listak jobb felsG sarkdban megjelenik a napi datum (ami a rendszerddatumnak felel
meg).

4.1.3 Egyéb

A Részlegszam, illetve munkaszam kezelése jelol6négyzet kivalasztasaval,
konyvelésiinkben - bizonylatok rogzitése és visszakeresése kozben - ennek a két
dimenzidnak a lehet8ségeit is kihasznalhatjuk.

Az ,Alapbdl felajanlott afakulcs a bizonylatrogzitén” jel6l6négyzet bekapcsolasa
esetén megadhatja, hogy melyik afakulcsot kindlja be a program a rogzitéskor.
Akkor célszer( ezt hasznalnia, ha van olyan afakulcs, ami sokkal gyakrabban fordul
el8, mint a tobbi.

A program lehetdséget nyujt arra, hogy az Ugyféltorzsben minden egyes ugyfél
mellé Ggyfélkdédot vigylink fel. Ennek akkor lehet jelentGsége, ha ezaltal
gyorsabban tudja kivalasztani a konyvelést érint6 tgyfelet. Amennyiben nem kivan
kédot adni az ugyfeleknek, dgy ajanlott ezt a beallitast kikapcsolni, mivel ez
esetben csak lassitja a rogzités folyamatat.

A ,Két egyforma bizonylat rogzitésekor figyelmeztet” opcié bekapcsolasa esetén
ellendrzi a rendszer, hogy az adott ligyfélhez tartozon, keriilt e mar rogzitésre
ugyanaz a bizonylatszam.

,Fillérkezelés” esetén lehet6ség van a bankokhoz rogzitett bizonylatokon filléres
0sszeg megadasara.

,Afazaras haszndlata a programban” kivalasztasa esetén a rendszerben kezelhetd
az afas tételek zarasa.

ylktatészam megjelenitése a listdban” kivalasztdsa esetén a rendszer altal
bizonylatokhoz kiosztott egyedi azonositok megjelennek a listakban.

»Megjegyzés megadasanak lehetGsége a bizonylaton” kivalasztasa esetén,
lehetdség van, a bizonylat rogzitésekor megjegyzés rogzitésére a fejlécben illetve a
tételeknél is.

,Fogadott tételek mddositasanak engedélyezése” kivalasztdsa esetén, lehetGség
van, a Kulcs-Hazibdl fogadott bizonylatok mddositasara.
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"Osszeg kerekitése 5 forintra és konyvelés a kovetkezd oszlopokba: (Bevétel,
Kiadas)" Kijelolése esetén a torvényi szabalyozas szerinti kerekitési szabalyoknak
megfelel6en a készpénzes Osszegek (pénztdr) kerekitésre keriilnek, ugy, hogy a
Bevétel és Kiadas melletti listabdl kivalasztott oszlopokba keriilnek lekonyvelésre a
kerekités 0sszegei.

"Kerekitéskor rakérdez" jel6l6négyzet bekapcsolasa esetén a program - az el6z6
pontban megadott bedllitdsok alapjan - csak akkor koényveli a kerekitési
kiilonbozetet, ha azt a felhaszndlé kdonyveléskor engedélyezi.

4.1.4 Lista Oszlopok

Lehetdség van a konyvelt cég igényeinek megfelel6en valtoztatni a napléfékdnyv
oszlopainak megnevezésén. A Bevételek és Kiadasok, illetve a Kovetelések és
Kotelezettségek szbvege valtoztathatd, dupldn kattintva <MB> a kivant elemre.
LehetGség van arra is, hogy egyes megnevezéseket kivegylink, vagy ujakat
hozzategylink a hasznalt oszlopokhoz. Ezt az adott oszlopnév el6tt talalhatd
jelolénégyzet segitségével <Mb> tehetjik meg.

4.2 Felhasznalofliggo beallitasok

Olyan paraméterek gyljteménye, melyek a programmal dolgozé felhasznaldkhoz
kapcsolédnak, igy felhasznaldként kilonbozéek lehetnek. Ezek egyrészt
praktikussagi, masrészt a mindennapi munka soran jelentkezé gyakorlati
kérdésekre nyujthatnak megoldast.

Ha a rendszert haldzatban, tobb cég nyilvantartasara hasznaljuk, a kezelt cégek
kozott is létezik az egyenrangu kapcsolat.

A két, fent emlitett csoport kozott viszont eltérés mutatkozik, mert tobb cég
konyvelése esetén kiilonbozéek lehetnek a cégfliiggé bedllitdsok, mig a
felhasznalofliiggék valtozatlanul a programba bejelentkezett felhasznalétdl
flggnek, és az dsszes cég esetében egyformak.

Az aldbbiakban a beallitasokrél és a paraméterezésrél szélé ismereteket
részletesen is targyaljuk. A leirtak egyarant vonatkoznak a Cégfliggé és a
Felhasznalo-fliggd beallitasokra.

A bedllitdsi terliletek a mdér targyalt két fOcsoporton belil cimszavakat
tartalmaznak. Az egyes cimszavak tematikus alapon kapcsolédnak egymashoz. Ezt
a jol lathato szaggatott vonal jelzi.
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Tobb olyan cimszé lathatd, melynek megnevezése el6tt apré kapcsolédasi jel
szerepel a szaggatott vonalban. Ez azt jelenti, hogy ez alatt a pont alatt Ujabb
bedllitasi lehet6ségek nyilnak, am ezek ,alarendeltjei” a felette |év6nek. Ha a
kapcsolddasi jel ,+” jelet formdaz, rakattintva <Mb> megjelenik az aldrendelt
cimszé. Ha a jel ,-, format vesz fel, akkor mar lenyitottuk az aldrendelést (az
aldrendelt cimszé megjelenik a képernydn). Ujra a jelre kattintva, visszadll az
el6bbi allapot.

Az egyes cimszavakhoz tartozd beallitdsi lehet6ségeket a kivant cimszéra kattintva
<Mb> tudjuk megjeleniteni, melyek a miivelet utan automatikusan megjelennek a
képernyS jobb szegmensében. A beadllitasok kezelése (listdak, nyomdgombok,
beviteli mez6k) értelemszerlien ugyanugy torténik, mint a rendszer egyéb
pontjaiban.

Egyes beadllitdsi paneleken (Pl. a késébbiekben részletezett Bedllitasok/
Torzskarbantartasok menlipontban) megjelenik a listaink ikonsordban is lathatd
<Frissit> gomb, szerepe itt is ugyanaz: ha torzsadatokat id6kdzben mas
felhasznalodk is valtoztatjak (feltéve, hogy erre van jogosultsaguk), nem szlikséges
kilépni a menibdl (bezarni az ablakot) mert a valtozasok szamitégépinkon torténé
megjelenitéséhez elég csak ezt az ikont hasznalnunk.

4.2.1 Hattérkép és szinek

A képernyd felsé szegmensében megjelend Szinek panelon a lathaté oszlopokra és
bizonylat tipusokra egyéni szinkiemelés definidlhato.

A szinek definidlasara a Windows-paletta all rendelkezésre. Ezek a kiemelések csak
a képernyén jelennek meg, a listdk nyomtatasakor nem.

A Hattérkép keretben felhasznaléként mds-mas hattérkép, vagyis a program
induldsakor a nyitéképernyén megjelené kép hatdrozhaté meg, mely eltérhet a
gyari alapértelmezettél. A <Kép kivalasztasa> gombra kattintva a Windows-ban
megszokott mdédon talldzhatjuk be latni kivant, .omp kiterjesztés( hattérképet. A
rendszer a kép méretétél fliggetlenlil automatikusan behelyezi azt — aranyosan
kicsinyitve vagy nagyitva — nyitéképernyének.

Tovabbi, megjelenitésre vonatkozd bedllitdsi lehet6ség a Témak hasznalata. A
legordithetd listat hasznalva valaszthatunk a gyarilag definialt néhany téma kozil,
melyek nemcsak mds-mas hattérkép, hanem mas szinkompozicid bedllitasat is
jelentik. Természetesen minden témahoz beilleszthetlink egyéni hattérképet. Az <
Alapértelmezett> felirati gomb szolgdl a program alapértelmezett gyari
hattérképének visszaallitasara.
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Ha a program nyitdképernyGjén a jobb gombos kattintast alkalmazzuk, a hattérkép
és szinek beallitasai barmikor kdnnyedén elérhetGek.

4.2.2 Kezelés

Elhelyezés: a program nyitéképerny6jén lathatd, flggbleges elrendezési
nyomoégombsor helyzetének valtoztatdsa. Igazithatjuk balra, jobbra, vagy el is
rejthetjik.

Az elsG6 kapcsoldt, - ahogy szOvegezése is jelzi - akkor kapcsoljuk be, ha szeretnénk,
hogy a program, az adatrégzité ablakokbdl valé kilépéskor figyelmeztessen. gy
elkerilhetd, hogy mentés nélkiil hagyjuk el az adott képernyét.

A képernydn elérheté tovabbi opcidk is, - szovegezésiik alapjan egyértelmd -
kezelési beallitasokat tesznek lehetévé.

Adatment§ és visszatolté alkalmazas elinditdsa kilépéskor: Az opcid bekapcsoldsa
esetén, a programbodl torténs kilépés utdn, az adatment§ és visszatoltd
segédprogram varazsléjanak elsé oldalara jutunk.

Nyomtatd: a legordilé listabdl kivalaszthatd az alapértelmezett nyomtatd.

<Mez6paraméterek mentése>: a rendszer felhasznaldként tarolja a program
ablakainak a bejelentkezett felhasznalé altal megadhaté méretét, a listak
oszlopainak szélességét, a képernyén egymdshoz viszonyitott sorrendjiiket. Ezt a
gombot haszndlva ezeket a bedllitasokat a felhasznalé lementheti, hogy a
programba torténd legkozelebbi bejelentkezésekor a rendszer automatikusan
ezeket kindlja fel. Ha ez nem torténik meg, a sajat egyéni oszlopbedllitasai
automatikusan a gyari paraméterezésre allnak vissza.

A program mentés nélkil csak addig tarolja a felhasznadlé munkdja soran megadott
oszlopbeallitas-valtoztatasokat, ameddig a felhasznald ki nem |ép a programbdl.

Példaul: a felhaszndld megvaltoztathatja az Ugyfélnyilvantartas listajanak
oszlopszélességeit, ha a kovetkezd programinditaskor Ujra ezeket a beallitasokat
szeretné latni, ebben a pontban ezzel a gombbal mentésiiket kell végeznie.

<Alapértelmezett mezGparaméterek>: a nyomdgomb a gyari oszlopbeallitasokat
allitja vissza.
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A <Nyomtatasi sémadk mentése> és a <Nyomtatdsi sémak visszatoltése> gombok
segitéségével a Registryben Iévé INI bedllitasok mentddnek illetve visszatoltédnek.
A visszatoltés az aktudlis bedllitdsokat felilirja. Erre a funkcidra akkor lehet
sziikséglink, ha egy felhaszndlénal mar a nyomtatasi sémakat beallitottuk és
szeretnénk azt masik felhasznaléknal is alkalmazni.

4.2.3 Nyomtatas beallitasai

Nyomtatads helye: nyomtatdra / képernydre. Ha el6bbit valasztjuk, a kimutatasok,
lekérdezések sz(kitd feltételeit leird ablak elfogadasa utan, a levédlogatott lista
rogton nyomtatdsra keril, azaz a program azon nyomban elkildi azt az
alapértelmezettként kijelolt nyomtatéra. Amennyiben viszont a képernyGre
iranyitjuk a nyomtatast, a tényleges elklldés el6tt lehetéségiink van egy
nyomtatasi el6képen a listat megtekinteni, s6t visszamenni a sz{kit6 feltételekhez,
ha valami nem stimmel. Amennyiben mindent rendben taldltunk a mintan, a
nyomtatot formdazé masodik ikonnal kildhetjik el nyomtatasra a listat.

Nyomtatd: alapértelmezett. Abban az esetben valtoztassuk meg a beallitast, ha
valamilyen okbdl (példaul atmeneti Gzemzavar, szebb nyomtatasi kép szlikséges
egy bizonyos listdn, mint amit az alapértelmezett nyomtatd biztosit) a készitendd
listdt nem a szamitogéplink szempontjabdl alapértelmezett nyomtatéra, hanem
egyéb, szintén feltelepitett printerre szeretnénk elklldeni. Maskilénben, ha a
nyomtatas helyét ,képernyére” allitottuk, akkor a nyomtatdsi el6képen a
nyomtatast formazo elsé ikonra kivalasztasara <Mb> megjelend ablakban, szintén
van lehetdségiink a célnyomtatd megvaltoztatasara.

Papir méret (mm): abban az esetben sziikséges megvaltoztatnunk, ha a
felajanlottdl (Ad-es szélesség: 210mm, magassag: 297mm) eltéré méretl papirra
szeretnénk nyomtatni. A leporelld szélessége 210mm, magassaga: 305mm.

Margdk: a programbdl nyomtathatd, kimutatdsok és listdk margoit tudjuk
bedllitani. Hasznos lehet akkor, ha els6 nyomtatasaink alkalmaval néhany centis
elcsuszast tapasztalunk valamely oldalon valamely irdnyba. Ilyenkor a lap,
nyomtatdba torténd behelyezési mddjanak ellenGrzése, ill. a margdk novelése
vagy csokkentése megoldast jelenthet.

A margdkat a mez6k végén talalhaté nyilakon torténé kattintdssal <Mb> vagy az
egér gombjanak nyomva tartasaval, ill. a mezébe kattintva a kivant margoéérték
bevitelével valtoztathatjuk.
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5 A nyilvantartashoz sziikséges térzsek
A torzsek adllomanyat céglink miikodésének megfelelGen kell feltolteni, kialakitani.
Ezeket a funkcidkat a Térzsek mentipontban érhetjiik el.

A konyvelés folyamatat gyorsabba, zavartalanna tehetjik, ha a bizonylatok
feldolgozasa el6tt, a rendelkezésre allé informacidk alapjan kialakitjuk az
eseménykodnyvelés rendszerét, feltoltjuk a bank, pénztar, ligyfél, valamint sziikség
esetén a részleg- és munkaszam adatokat.

5.1 Ugyfelek

Konyvelési tétel rogzitése soran, csak a program adatbazisdban megtalalhaté
Ggyfelek kozil valaszthatunk. Nézziik, mit kell tudni az Ugyfelek felvitelérdl és
karbantartdsukrol.

A listak, felviteli ablakok funkcidit és megjelenését illetéen az altalanos mikodési
kézikdnyv vonatkozé fejezeteibdl tdjékozédhatunk.

5.1.1 Ugyfelek listaja

A Térzsek menii Ugyfelek cimszavara kattintva eljutunk a program adatbazisdban
tarolt Gigyfél listahoz.

A lista eszkoztara a kovetkez6képpen alakul:
Balrdl jobbra haladva:

1. Uj tgyfél felvitele (Ins)

. Ugyfél adatainak médositasa (Enter)

. Ugyfél torlése (Del)

A W N

. Bezaras (Esc)

5. Teljes lista (Ctrl+T)

6. Szlirés (F4)

7. Listanyomtatas (Ctrl+P)
8. Keresés (F3)

9. Lista frissitése (F5)
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10.Lista rendezettsége (legordilé lista)

A felsorolt funkcidkat az Ugyfél, illetve Lista menii segitségével, valamint nem ires
lista esetén egy adott soron jobb gombbal kattintva is elérhetjlik.

5.1.2 Uj tigyfél felvitele médositasa

Uj iigyfél felvitele:

A Térzsek meniipont Ugyfelek cimszavéra kattintva jelenik meg az tgyfelek listaja.
Ezen lista eszkoztaraban elsé helyen szerepel az Gj Ggyfél felvitelére szolgalo ikon,
de a lista felett talalhaté Ugyfél/Uj tigyfél (Ins) meniipontbdl is a felviteli adatlapra
jutunk.

Természetesen nem tudjuk hidnytalanul feltélteni partnerallomanyunkat a munka
megkezdése elGtt, igy nagyon hasznos az a kdnyvelési ablakon taldlhato ikon, mely
biztositja, hogy a tételek rogzitése kdzben is tudjunk menteni Uj lgyfelet.

A fentieken kivil a féképernyd ikonsoranak elsé eleme is ezt a funkcidt éri el.
Sajatos jellemzdk:
A.) Ugyfélkod:

Ha a Karbantartas/Beallitasok/Cégfliggd beallitasok/Egyéb pontban kivalasztjuk a
megfelel§ opciodt, lehet6séglink van az Ggyfélhez Ugyfélkddot is rogziteni.

B.) EU addszam

Abban, hogy a kés6bbiekben - a torvényi elSirdsoknak megfelel6éen — kilén is
legydijthessiik az unids partnerekkel bonyolitott forgalom Afa tartalmat, az EU
addszam kitoltése segit.

Az Afa kimutatdsok sz(irGablakain ugyanis lehet8ség van az ilyen addszammal
rendelkezd tgyfelek megkiilonboztetésére.

C.) Alapértelmezett pénztar/bank

Az Egyéb torzsekben szerepld pénztarak vagy bankok koéziil valaszthatunk ki egyet,
mely az adott ligyfél konyvelési tételeinek rogzitésekor alapfelajanlasként szerepel.
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Ugyfél médositasa:

Tobb lehetdséggel rendelkeziink: az lgyfél lista felett talalhatd eszkoztar kis kezet
abrazolé gombja, és nem (res lista esetén az <ENTER> billenty( is a kivalasztott
rekord adatlapjat jeleniti meg. Az ligyfél kddja nem maddosithatd.

5.1.3 Ugyfél torlése

Torlésre a kovetkez6 lehet&ségeink vannak: Az eszkoztar kis piros X-et abrazold
gombja és nem dUres lista esetén a <DEL> billenty(i, valamint jobb gombbal
kattintva a racson, a megjelené meniiben a ,Torol” menipont valasztasa.

Amennyiben a tételre még nincsen hivatkozas, (nem tortént még konyvelés vele) a
megerGsité kérdésre ,Igen” gombbal valaszolva a tételt a listabdl tordlhetjik.

Abban az esetben, ha az lgyfélre tortént konyvelés, inaktiv allapotu lesz. Az
Ggyféllista szlirésekor az Inaktiv lgyfelek jelolénégyzet kivalasztasa estén
listdzhatdak az inaktiv lgyfelek és szlikség esetén aktivalasukra is van lehetGség
(jobb egér gombra megjelend legdrdiilé menii Ugyfél aktivaldsa pont segitségével).

5.2 Egyéb torzsek

A Torzsek menl Egyéb torzsek cimszavat valasztva, egy a Beallitdsok fejezetébdl
ismerd@s szerkezet( ablakra jutunk.

Itt tolthetjuk fel, az aktudlisan konyvelt cég partner bankjainak, és kezelt
pénztarainak allomdanyat, melybdl konyvelés kdzben valaszthatunk. Ezeket célszerd
tehat a bizonylatok rogzitése el6tt felvinni.

Ahogy a Beallitdsok menilpontnal is targyaltuk, a munka megkezdése elétt ajanlott
minden — a konyvelést befolydsold — beadllitas és torzs el6készitése.

A Bankok és Pénztarak ugyan a Torzsek menilipontban kaptak helyet, de cégfliggd
bedllitasok. Konyvelésiinkben tételt csak uagy rogzithetiink, ha pontosan
meghatarozzuk melyik pénztar/bank forgalmat érintik.
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A Bedllitasok/Cégfligg6 beallitasok/Egyéb pontjaban kivalaszthatjuk, hogy
szeretnénk e részleg és/vagy munkaszamok rogzitésével tovabbi gydjtési
lehetGségeket biztositani konyvelésiinkben. Az ott kivalasztott dimenzid torzseit
szintén itt az Egyéb torzsek felvitelénél tolthetjik fel. A részleg- és munkaszamok
alkalmasak arra, hogy az egyes rogzitett konyvelési tételhez hozzdkapcsoljuk a
vonatkozd részleget és/vagy munkafolyamatot azonosité kddot. Ha utdlag derdil ki,

hogy nem adtunk meg részleg ill. munkaszdmot, viszont sziikség van rd a
csoportositashoz, a listakban kiszlrhetjiik azokat a bizonylatokat, melyekbél ez
hidnyzik dgy, hogy a szlirésnél az ,lres” részleg ill. munkaszamot jeldljik ki

kritériumnak.

Az Afakulcsok pontra kattintva, a jobboldali szegmensben szerkeszthetjiik,
maddosithatjuk a konyvelés sordn elérhet6 afakulcsokat.

A lista mellett talalhaté nyilakkal az afakulcs legordiilé listaban talalhaté sorrend
allithatd be. Ezen kivil lehet6ség van a hasznalaton kivili kulcsok Rejtett
jelolénégyzettel torténd elrejtésére is.

Annak érdekében, hogy az AFA-t nem tartalmazé tételeket is teljes korten kezelni
tudjuk, alapértelmezett elemként egy technikai afakulcsot is tartalmaz a program:

- "--" bet(ikdddal és megnevezéssel jeloltiik (ha régi verzid keriil frissitésre, akkor a
frissités, ha nem taldl ilyen elemet pdtolja ezt).nincs, akkor upg-nél felviszi a prg

--" bet(ikéddal és megnevezéssel jeldltiik és nem tordlhet6 vagy médosithatd

- "--" Dbetlkoddal és megnevezéssel jeloltik ezért ilyen betlikéddal és
megnevezéssel masik afakulcs nem vihetd fel.

A Szovegek pontban, a konyvelés sordn, a fejlécadatok kozt talalhatd szoveg mezd
valaszthatd tartalmat tolthetjik fel, illetve a bizonylatrogzités soran automatikusan
megjegyzett szovegek karbantartdsara is lehetdségiink van.

A Bizonylatcsoportok pontban a bizonylatok besorolasat elGsegité csoportok
kezelheték.

Megadhaté adatok:
Kéd: a bizonylatcsoportok sorrendjét jel6li ki.

Megnevezés: a bizonylatcsoport neve, ami mindenhol megjelenik.
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Tipus: A legordild listdban azt jeloljik ki, hogy az adott csoportba tartozd bizonylat

Kipontozandd tétel, Kiegyenlités vagy egyik sem. A Kipontozasok kezelése és
Kipontozasok lista ez alapjan kezeli a bizonylatokat. A kipontozdsok kezelésérél
bévebben a vonatkozd sugdlapon olvashatunk.

Konyvelésben mar haszndlt bizonylatcsoport nem térélhetd és tipusa nem
maodosithato.

5.2.1 Bankok, pénztarak, részlegszam, munkaszam

A fejezetcimben felsorolt torzsek esetében kdéd és megnevezés parositasokat
vihetilink fel a céglinknél hasznalatos kddrendszer szerint.

Részleg- és Munkaszam torzs kezelésére akkor van lehet6ségilink, ha a
Karbantartas/Beallitasok/Egyéb menipontban megjeldltiik hasznalatukat.

A listdkban lehet6ség van Uj rekord mentésére (Alt+)), valamint a kivalasztott
maodositasra (Alt+M), torlésére (Alt+T).

Sajatos jellemzdk:

A.) Uj tétel felvitele

Nem rogzithetS két azonos kddszamu torzsadat.
B.) Tétel mddositasa

A tétel kodszamat csak abban az esetben lehet moddositani, ha még nem
konyveltlink ra. Amennyiben a kddszamot is mddositani szeretnénk, tavolitsuk el a
ra valo hivatkozasokat.

C.) Tétel torlése

A tétel kdédszamat csak abban az esetben lehet térélni, ha még nem konyveltiink
ra.
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6 Konyvelés

Elérkeztlink a program funkciondlis szempontbdl legfontosabb menijéhez. Az
el6z6 fejezetekben targyalt beadllitasok és torzsfeltdltések utdn megkezd6dhet
céglink bizonylatainak feldolgozasa.

6.1 Nyitas

Az alabbiakban segitséget olvashat a nyitassal kapcsolatban. A késGbbiekben nem
lesz szliksége arra, hogy a nyito tételeket kézzel felrogzitse, ezt a funkcidt ugyanis a
program automatikusan elvégzi a Karbantartas\Evnyitds meniipont hasznélata
esetén. Amennyiben régi Kulcs-Naplo és Kulcs-Pénztar programunkat hasznalta és
arrél tért rd erre a valtozatra, Ugy szintén nincs sziiksége a nyitd tételek
rogzitésére, ebben az esetben futassa a telepit6 CD-n mellékelt konvertdld
programot az adatok atvételéhez.

A fentiek alapjan tehat a nyito tételek kézzel valo felrbgzitésére csak akkor van
sziikség, ha kézi(papir alapu) konyvelés, vagy mas szoftver haszndlata utdn
szeretnénk elkezdeni a program hasznalatat. Ennek rogzitése csak par percet
igényel és a legkdzelebbi alkalommal mar a program leveszi ezt a gondot a vallardl.

Altalanos informacié

A program az egyszerliség kedvéért nem kiilonbdztet meg nyitd tételt és nem
nyitd tételt, igy nincs sziikség semmilyen kilén beviteli ablak hasznalatara,
elsajatitasara. A nyitd tételeket ugyanugy tudjuk rogziteni, ahogy a nem nyitd
tételeket. Igy itt is az a szabaly érvényesiil, hogy egy tétel egyszerre vagy bankhoz
vagy pénztarhoz tartozhat és ezen belll is vagy bevétel vagy kiadas jellegii lehet.
Ebbél adéddan bankonként és pénztaranként, valamint bevétel és kiadasként Uj
tételt kell létrehoznunk. Ezzel a megoldassal sokkal szabadabban viheti fel és
bonthatja meg (akar AFA kulcsonként és/vagy részleg- és munkaszamonként) nyité
tételeit.
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A tétel f6adatainak megadasa

El&szor adjon meg valamit a bizonylat mezében (pl. NYITO1), utdna a széveg mezdt
is toltse ki tetszés szerint (pl. Nyitd tétel, vagy Nyitds)! Vdlassza ki, hogy melyik
bank vagy pénztar nyitd tételét szeretné felvinni, majd szintén valassza ki, hogy
bevétel vagy kiadas tipusu oszlopokat szeretne megnyitni. irja be a bevétel és
kiadds valasztd melletti 6sszeg mez6be a bank vagy pénztar 6sszesen bevételét(
bevétel valasztdsa esetén) vagy Osszesen kiaddsat(kiadas valasztdsa esetén). Adja
meg értelemszerlien a teljesités és kifizetés datumat (pl. 2005.01.01. /
2005.01.01.). Ezzel megadta a tétel f6 jellemzéit.

Oszlopok megadasa

Ezek utan meg kell adnia részletesen, hogy a fent beirt 6sszeg milyen 6sszegekbdl
tevédnek Ossze és ezek az Osszegek milyen oszlopokhoz tartoznak. Az oszlop
legordilé menlbdl vélassza ki azt az oszlopot, melyben szeretne nyitd Gsszeget
feltlintetni. (pl.: Egyéb, eredmény nem képz6 bevételek). Az afakulcs legordiild
meniijébdl véalassza ki a tételhez valé AFA-t. Amennyiben ezt nem tudja, vagy nem
kivanja AFA kulcsonként is részletezni a nyitast, ugy hasznalja a technikai afat
(megnevezése: --). A netté mezébe adja meg a kivalasztott oszlopban feltiintetni
kivant 0sszeget. A program lehet&séget nyujt részleg- és munkaszamok kezelésére,
igy ezeket a tételeket a kés6bbi lekérdezések tovabbi segitésére megbonthatjuk
részleg- és munkaszamokra is. Ezt a folyamatot folytassa addig, amig az Gsszes
megnyitni kivant oszlopot fel nem sorolta és a tételek 6sszesen értéke meg nem
egyezik a fent beirt 6sszesen értékkel.

AFA megadésa

Amennyiben nem adta meg az oszlopok felvitelénél az AFA-t, mert nem tudta, vagy
nem kivanta igy megbontani, Ugy lehetGsége van arra is, hogy ezt egy dsszegben
feltiintesse az AFA oszlopban. Ebben az esetben az oszlopok legordiilé meniiben
valasszon ki egy tetsz6leges oszlopot (nincs jelentGsége!), adjon meg egy kivant
afakulcsot, a netté 6sszeghez adjon meg O-t és az afaértékhez adja meg a kivant
dsszeget, amit az AFA oszlopban szeretne latni. Ezzel az egyszer(i mozdulattal mar
el is végezte az AFA oszlop megnyitasat.
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A Nyité és Zard jelolonégyzetek segitségével, nyitd és zaré bizonylatokat

rogzithetiink, melyeket a késGbbiekben listazasok soran kiilon is lekérdezhetiink.

6.2 Uj bizonylat rogzitése

A Konyvelés menii, Uj bizonylat rogzitése pontra kattintva, a bizonylatrogzits
képernydre jutunk.

Ebben az ablakban torténik a bizonylatok feldolgozasa. A bal fels6 sarokban lathatd
az aktudlis egyenleg. A jobb felsé sarokban a kdnyvelési tétel iktatészama.

Sajatos jellemzdk:
A.) Csoport

Bizonylat rogzitésekor meg lehet adni bizonylatcsoportot, de kitoltése nem
kotelez6. Ennek f6leg a kipontozdsok kezelése szempontjabdl van jelentGsége,
melyrdl a vonatkozo sugdlapon részletesen olvashatunk.

B.) Szbveg

A program eltarolja a mez6ben szerepld szovegeket. Ez is azt a célt szolgélja, hogy
minél egyszer(ibben tudjuk a bizonylatainkat feldolgozni. A mezé mellett talalhaté
gombbal jelenitheté meg a mar rogzitett szévegek listaja, melybdl valaszthatunk (
Mb).

C.) Az ugyfél nevét nem kotelezé kitolteni, de ha az analitikdk folyaman hasznalni
szeretnénk a tételek sz(ikitésére, akkor mindenképpen rogzitsiik (a felll talalhato,
emberkét dbrazold ikon segitségével, Alt+U), vagy a mez6 mellett |év6 gomb
segitségével valasszuk ki az Ugyfél adatbazisbél.

D.) Ugyfélkdéd: Ha a Karbantartas/Beallitasok/Cégfiiggd beallitasok/Egyéb pontban
kivalasztjuk a megfelel6 opcidt, lehetéséglink van az lgyfélhez Ugyfélkddot is
rogziteni. Ilyen esetben az ugyfélkdd mez6 automatikusan tartalmazza a
kivalasztott ligyfél kédjat.

E.) Megjegyzés:

Lehetdség van a bizonylat feldolgozdsakor plusz informaciok rogzitésére a
mez6ben, mely kés6bb szliréskor is visszakereshet6.

F.) Bevétel/Kiadas 6sszege
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Mentésekor (OK) a program ellenérzi a felvitt tételek (Netté+Afa) és a Bevétel/
Kiadas (Bruttd) értékét és figyelmeztet, ha a két adat eltér egymastol.

igy lehet&ség van arra, hogy ha hibas rogzités miatt tértént ez, akkor javithassunk
azonnal. Néhany esetben, (pl. zarlati tételek, ahol nincs pénzmozgas vonzata az
eseménynek, stb.) ez a figyelmeztetd lizenet természetes.

Azokat a bizonylatokat, amelyeket a figyelmeztet6 Uzenet ellenére, szamszaki
eltéréssel rogzitettlink, a Téves bizonylatok listdjaban tekinthetjiik meg.

G.) Afa kombinéacio vélasztas

Abban az esetben, ha az Afa és a netté 0Osszege nem egyenld a kiadds, vagy a
bevétel 6sszegével, valasztasi lehet6séget ad a program, hogy a bizonylaton
megfelel6ek szerinti kerekitést alkalmazhassuk. A programban taldlhatd egy
ugynevezett technikai afakulcs (megnevezése: --). Ezt abban az esetben célszeri
haszndlni, ha az adott tételt egyaltalan nem szeretnénk konkrét afakulcshoz kotni.
llyen lehet példaul kézi nyitas esetén az afa egy 6sszegli megadasa.

H.) Eseménykdnyvelés kivalasztasa [F2]

Az ikonra kattintva, az események listajdhoz jutunk. Ebbél a listabdl dupla
kattintassa, vagy az <Enter> megnyomasaval valaszthatunk.

Eseménykonyvelés kikapcsolasa (Ctrl+F2]

Az ikon segitségével az aktudlis konyvelési tétel mar nem az el6z6ekben hasznalt
eseménykonyvelés alapjan készil. Az automatikusan felajanlott szoveg mezé
értéke nem torlédik a kikapcsolas nyoman, azt kézzel kell médositani.

Abban az esetben, ha az eseménykonyvelés felajanlott tételei kdzil, nem kivanjuk
valamelyiket felhasznalni és igy annak értékeit, nem toltjuk ki, egy figyelmeztetd
Gzenet elfogaddsa utan, ezek automatikusan kitérl6dnek.

l.) OK

Bizonylat mentése utan, egy Ures adatlapra jutunk, igy folyamatosan rogzithetjik a
bizonylatokat. A <Mégse> (Alt+M) megnyomasaval Iéphetiink vissza a
féképernydre.

Megjegyzés:
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- Els6 konyvelési tétel rogzitése esetén, a képerny6 aljan taldlhaté Nyitds
gombra kattintva olvashatunk a teend@inkrél, valamint a Nyitd és Zaro
jelolénégyzetek haszndlatardl.

- Bizonylat mddositasa esetén, az aktudlis egyenleg, az adott bizonylat el6tti
(megel6z6 fizetési datuma illetve azonos fizetési datumu, de kisebb iktatészamu
bizonylatok), és azonos Pénztar/Bankba tortént konyvelések alapjan szamitott
egyenleget mutatja.

6.3 Ki nem fizetett bizonylat rogzitése

E funkcid hasznalata nagyon praktikus, hiszen ha a ki nem egyenlitett tétel
pénziigyi rendezése megtorténik, egyetlen datum (kifizetés datuma) felvitelével a
program automatikusan beemeli a konyvelt tételt a tobbi kdzé, és nem kell még
egyszer lekonyvelni.

A Konyvelés meni, Ki nem fizetett bizonylat rogzitése pontjara kattintva, eljutunk
egy - az Uj bizonylatok feldolgozdsdra alkalmassal azonos - kényvelési adatlapra.

Sajatos jellemzdk:
A.) Csoport

Bizonylat rogzitésekor meg lehet adni bizonylatcsoportot, de kitoltése nem
kotelezé. Ennek féleg a kipontozdsok kezelése szempontjabdl van jelentGsége,
melyrdl a vonatkozd sugdlapon részletesen olvashatunk.

B.) Szbveg

A program eltarolja a mez6ben szerepld szovegeket. Ez is azt a célt szolgalja, hogy
minél egyszer(ibben tudjuk a bizonylatainkat feldolgozni. A mez mellett talalhaté
gombbal jelenithet6 meg a mar rogzitett szévegek listaja, melybél valaszthatunk (
Mb). Itt is ugyanaz a lista érhet6 el, mint a ,,normal” konyvelési ablakban.

C.) Az ugyfél nevét nem kotelez6 kitolteni, de ha az analitikdk folyaman hasznalni
szeretnénk a tételek sz(ikitésére, akkor mindenképpen rogzitsiik (a felll taldlhato,
emberkét abrazold ikon segitségével, Alt+U), vagy a mez6 mellett |év6 gomb
segitségével valasszuk ki az Ugyfél adatbazisbdl.

D.) Kifizetés datuma
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Ez a datum rogzitéskor nem ismert. Van lehet6ség azonban a kitoltésére. A
kipontozasok kezelésérGl és ezzel Osszefliggésben e mezd viselkedésérdl,
részletesen a vonatkozé sugdlapon olvashatunk.

E.) Megjegyzés:

Lehetdség van a bizonylat feldolgozdsakor plusz informaciok rogzitésére a
mez6ben, mely kés6bb sziiréskor is visszakereshet6.

F.) Bevétel/Kiadas 6sszege

Mentésekor (OK) a program ellendrzi a felvitt tételek (Netté+Afa) és a Bevétel/
Kiadas (Bruttd) értékét és figyelmeztet, ha a két adat eltér egymastal.

igy lehet&ség van arra, hogy ha hibas rogzités miatt tértént ez, akkor javithassunk
azonnal. Néhany esetben, (pl. zarlati tételek, ahol nincs pénzmozgas vonzata az
eseménynek, stb.) ez a figyelmeztetd lizenet természetes.

Azokat a bizonylatokat, amelyeket a figyelmeztet6 lzenet ellenére, szamszaki
eltéréssel rogzitettlink, a Téves bizonylatok listajaban tekinthetjiik meg.

Abban az esetben, ha az Afa és a nettd Osszege nem egyenld a kiadds, vagy a
bevétel Osszegével, valasztdsi lehet6séget ad a program, hogy a bizonylaton
megfelel6ek szerinti kerekitést alkalmazhassuk.

G.) Afa kombinacié valasztés

Abban az esetben, ha az Afa és a nettd Osszege nem egyenld a kiadds, vagy a
bevétel Osszegével, valasztdsi lehet6séget ad a program, hogy a bizonylaton
megfelel6ek szerinti kerekitést alkalmazhassuk. A programban taldlhaté egy
ugynevezett technikai afakulcs (megnevezése: --). Ezt abban az esetben célszer(
haszndlni, ha az adott tételt egyaltalan nem szeretnénk konkrét afakulcshoz kotni.
llyen lehet példaul kézi nyitas esetén az afa egy 6sszegli megadasa.

H.) Eseménykdnyvelés kivalasztasa (F2)

Az ikonra kattintva, az események listdjdhoz jutunk. Ebbél a listdbdl dupla
kattintassa, vagy az <Enter> megnyomasaval valaszthatunk.

Eseménykonyvelés kikapcsolasa (Ctrl+F2]

Az ikon segitségével az aktuadlis konyvelési tétel mar nem az el6z6ekben hasznalt
eseménykodnyvelés alapjan készil. Az automatikusan felajanlott szoveg mezd
értéke nem torlédik a kikapcsolas nyoman, azt kézzel kell médositani.
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Abban az esetben, ha az eseménykonyvelés felajanlott tételei kdzil, nem kivanjuk
valamelyiket felhasznalni és igy annak értékeit, nem toltjuk ki, egy figyelmeztetd
Gzenet elfogaddsa utan, ezek automatikusan kitérl6dnek.

I.)  Mentés utdn a ki nem fizetett bizonylat kilon listdaba — a ki nem fizetett
bizonylatok listajaba - keriil, tovabbi feldolgozasig.

J) OK

Bizonylat mentése utan, egy Ures adatlapra jutunk, igy folyamatosan rogzithetjik a
ki nem fizetett bizonylatokat. A <Mégse> (Alt+M) megnyomasaval léphetiink vissza
a féképernydre.

Megjegyzés:

- ElsG6 koényvelési tétel rogzitése esetén a képernyd aljan taldlhato Nyitas gombra
kattintva olvashatunk a teendGinkrél, valamint a Nyité és Zard jel6lGnégyzetek
hasznalatarol.

- Bizonylat mddositasa esetén, az aktudlis egyenleg, az adott bizonylat el6tti
(megel6z6 fizetési datumu illetve azonos fizetési datumu, de kisebb iktatészamu
bizonylatok), és azonos Pénztar/Bankba tortént konyvelések alapjan szamitott
egyenleget mutatja.

6.4 Afa zaras

Bizonylatok sziirése afa zarashoz

A zarni kivant bizonylatok sz(irését, a Kényvelés/Afa zaras meniipontra kattintva
végezhetjik el. Lehet&ség van lezart bizonylatok beszlirésére is, ha sziikséglink van
egyes lezart tételek visszanyitasara.

A sziir6feltételek bedllitdsa utan megjelenik a feltételeknek megfeleld bizonylatok
listdja.

A Konyvelés ponton belil és a listan allva jobb egér gombbal elérheté Zaras
funkcié, mely, egy megerdsité lzenet utdn lezérja a listaban szereplé nyitott

tételeket. Abban az esetben, ha lezart tételeket is tartalmaz a lista, a zdras nem irja
felul ezek lezarasi idGszakat.
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Szlikség lehet bizonyos lezart tételek visszanyitdsdra is. Erre a Konyvelés
menilponton belll és a listan allva jobb egér gombbal elérhetd , A kijelolt tétel
zarasanak feloldasa” pont ad lehet&séget.

Listafunkciok

A rendszerben mi{ikodé lehetGségek (szlirés, keresés, sorrend valtasa, nyomtatas)
elérhet6k jobb egérgombra kattintdssal, illetve a menii megfelel6 pontjanak
kivalasztasaval.

6.5 Automatikus nyitas (évnyitas)

A programba vald belépéskor vélassza ki azt a céget és évet, amiben a nyitast el
szeretné végezni. Amennyiben mdr futtatja a programot, de nem a kivant cégben
és évben van jelenleg, haszndlja a Karbantartas\Cégvaltas menupontot.

Az évnyitas elinditasdhoz valassza a Karbantartas\Evnyitads menipontot! Az évszam
legordilé mez6ben kell megadnia, hogy a cég melyik kdnyvelési éve alapjan
torténjen a nyitas. Az itt kivalasztott év nem lehet ugyanaz, mint az aktualis év,
amibél a meniipontot meghivta.

A ,Részlegszdm és munkaszam szerinti bontdsban” jelolénégyzet kivalasztasa
esetén, a gongyolésre kerlls tételeket részleg- és munkaszam szerint bontva viszi
at az U] évbe.

A ,,nem lezart bizonylatokat is gongyolje” kivdlasztasa esetén, a |étrehozott évben
a bizonylatok statusztél figgetlenil gongyolve jelennek meg. Abban az esetben, ha

a nem lezart bizonylatokat kévetkez6 évben szeretné lezarni, ne kapcsolja be ezt
az opciot.

A bedllitott opcidk szerint, a gbongyolés csak a kiegyenlitett (teljesen kipontozott)
bizonylatok esetében toérténik meg. igy lehet&ség van a kipontozasok kezelésére az
Uj évben is.

Az OK gomb lenyomasa utan a program leellenérzi, hogy a tdrzsadatok

megfelel6ek-e, ha valamiért nem, akkor errdl részletes tajékoztatast nyujt. Ezek
utan létrejonnek a nyitd tételek.
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7 Kipontozasok kezelése
!.! A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Altalanossagban

Cél:

e Ki nem fizetett bizonylatok (szamlak) kifizetett részének nyilvantartasa

e Ki nem fizetett bizonylatokhoz tartozd részkipontozasokat a kifizetett
bizonylatok kdzt megjeleniteni

o Ugyfelenként megéllapitani a kintlev8ségek mértékét

Alapelvek:

e Minden bizonylat Bizonylatcsoporthoz rendelheté.

e Minden bizonylatcsoportnak van Tipusa, ami meghatdrozza, hogy az adott
csoportba tartozé bizonylat Kipontozandé tétel vagy Kiegyenlités, vagy egyik
sem.

e A Kipontozasok kezelése menlipontban e tipusok alapjan jelennek meg a
megfelel§ helyen a bizonylatok.

e Egy bizonylat addig Rendezetlen, amig nem rendelkezik Kifizetés ddtumaval
(tehat Ki nem fizetett bizonylat).

e A Ki nem fizetett bizonylatok Fizetett oszlopa, a bizonylathoz pontozott (rész)
kiegyenlitések dsszegét mutatja.

e A kipontozds bizonylat szinten torténik (tehat nem tételeket kapcsol Ossze a
program), ennek kovetkezményeként a bizonylatok fejléceiben Iév6 Gsszegek
kerllnek egyeztetésre.
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Rendezetté egy Ki nem fizetett bizonylat akkor valik, ha a Kifizetés ddtumat
megadjuk (ahogy eddig is m(ikodott), vagy a Kipontozasok kezelése listaban a
kipontozdsok soran a bizonylat Fizetett rész eléri a bizonylat fejlécében |évé
Osszeget.

Kipontozaskor a Kiegyenlités bizonylat fejlécében |évé 0Gsszeggel né a
Kipontozandd bizonylat Fizetett 6sszege.

A teljesen kipontozott bizonylatok és ezek kipontozd bizonylatai egyes helyeken
halmozddasokat okoznak, ezeket kiszlirhetévé valnak.

A kipontozashoz tartozé Gsszegek (Fizetett rész, KintlévGség, ...) el6jelhelyesen
jelennek meg: a Bevételek pozitivan, a Kiadasok negativan.

Folyamat:

A kiegyenlitetlen szamlakat a nem fizetett bizonylatok kozé kell régziteni, és egy
Kipontozandé tipusu bizonylatcsoportba sorolni.

A Ki nem fizetett bizonylat értelemszerlien tartalmazza a szamla szerinti afat,
illetve a megfelelS Oszlop kerdl bedllitasra.

(Kifizetett) Bizonylatok k&zé a kipontozd tételeket kell konyvelni, és a
Kiegyenlités bizonylat csoportba kell tenni.

A kipontozd bizonylat tételeit technikai dfakulccsal konyveljlik, illetve ajanlatos a
kipontozandd szamla Oszlopaba konyvelni, mert teljes kipontozasig a Bizonylat
listdban a kipontozandd bizonylatot (mely a Ki nem fizetett bizonylatok kozt
szerepel) , képviseli”.

Kipontozasok kezelésénél lehet a ,szamlat” és a , kifizetéseket” 6sszepontozni.

Teljes kipontozas utan a (kifizetett) Bizonylatok kozt lesznek az eredeti
bizonylatok és azok kipontozé bizonylatai is, ezért a kipontozd bizonylatok az
Egyenlegek szempontjabdl nem szamitanak.

Bizonylatcsoportok szerepe a program hasznalata soran:

A bizonylatcsoportok hasznalata kett&s célt szolgal:

A bizonylatok csoportokba rendezhet6k
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e A Kipontozasok kezelése szempontjdbdl a bizonylatok tipusok szerint
besorolhatok.

Ezt a lehet6séget a felhasznald tobb szempont szerint hasznélhatja ki:

e Bizonylatcsoportokat haszndl, de nem ad meg a torzsben egy-egy
bizonylatcsoporthoz tipusokat, ha csak csoportositani szeretne, de a
kipontozasokat nem akarja hasznalni,

e A haromféle tipusnak megfelel6 csoportokat visz csak fel, igy hasznalhatova valik
a Kipontozasok kezelése

o Tobbféle csoportot is hasznal, és ezekhez tipusokat rendel.

o Nem alkalmaz bizonylatcsoportositast és kipontozas kezelést sem.

Torzsek / Egyéb torzsek / Bizonylatcsoportok

Kéd: a bizonylatcsoportok sorrendjét jel6li ki.
Megnevezés: a bizonylatcsoport neve, ami mindenhol megjelenik.

Tipus: A legordild listaban azt jeloljik ki, hogy az adott csoportba tartozoé bizonylat
Kipontozandd tétel, Kiegyenlités vagy egyik sem. A Kipontozasok kezelése és
Kipontozasok lista ez alapjan kezeli a bizonylatokat.

Konyvelésben mar haszndlt bizonylatcsoport nem térélhetd és tipusa nem
modosithato.

Bizonylatrogzitd ablak

Bizonylat rogzitésekor meg lehet adni bizonylatcsoportot, de kitoltése nem
kotelezd.

s s

SzlirGablakok, Listak

Bizonylatcsoportokra lehet szlrni. A megjelenitett listdkban pedig lehet
bizonylatcsoportra rendezni, keresni, és az oszlop nyomtathatd is.
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Kipontozasok kezelése:

Konyvelés / Kipontozasok kezelés (fliggdleges ikonsorrdl is elérhetd)

A menlpontra kattintva a Kipontozandd tételek szlirése szlir6ablak jelenik meg.
Mkodési elve megegyezik a programban taldlhato szliréablakokéval.

A lista tovabb szlkithetd: Rendezett, Rendezetlen bizonylatokra. Alapfelajanlas
alapjan, az 6sszes bizonylatot listazza a program. Rendezetlen bizonylat az, aminek
nincs Kifizetés datuma. Bizonylatcsoportokndl csak a Kipontozandé tipusu
bizonylatcsoportokra lehet sz(rni.

A megadott szlirG6feltételek alapjan megjelené képerny6 harom részt tartalmaz:

1) Kipontozandd tételek lista

A szlréfeltételeknek megfelelé Kipontozandd tipusu bizonylatcsoportba sorolt
bizonylatokat jeleniti meg ez a lista. Tovabbi sz(irésre a lista felett elérhet6
szlirGablak segitségével van lehetdség (Iasd nyito szlir6képernyd leirdsa).

2) Kiegyenlitések lista

Itt csak a Kiegyenlités tipusu bizonylatcsoportokba helyezett bizonylatok jelennek
meg, melyek nincsenek semmilyen bizonylathoz pontozva.

Kiegyenlitések lista szlirése: Bizonylatcsoportoknal csak a Kiegyenlités tipusu
bizonylatcsoportokra lehet sz(rni.

Abban az esetben, ha a lista felett talalhatd ikon segitségével bekapcsoltuk a
Kipontozandd tételekkel egyeztet6 Gzemmddot, a listaban azok a Kiegyenlitések
jelennek meg, melyek a Kipontozandd tételek listdjaban aktiv tételhez
valdszinlsithet6en tarsithatéak (azaz az Ugyfeliikk, azonosan Bevételek vagy
Kiadasok, azonos Pénzintézethez tartoznak).
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3) Kiegyenlitett rész lista

Itt a Kipontozandd tételeknél aktudlisan kivalasztott bizonylathoz rendelt
Kiegyenlités bizonylatok jelennek meg. Ezek Osszesitett 0sszege adja ki a Fizetett
részt.

e Kipontozni a Kiegyenlit gomb segitségével lehet, kipontozast eltavolitani pedig a
Visszavon gombbal.

o Kiegyenlitéskor a Fizetett oszlop Osszege megegyezik a kipontozandd bizonylat
fejlécének Osszegével, akkor a bizonylat kiegyenlitettnek szamit: a Kifizetés
datumat a program kitolti a legkés6bbi Kiegyenlités bizonylat Kifizetésének
datumaval

e Kiegyenlités tovabbra is lehetséges egy Ki nem fizetett bizonylat Kifizetés
datumanak megaddsaval, de ez a fentiek miatt csak akkor torténhet meg, ha
nincs a bizonylathoz egyetlen kiegyenlités sem pontozva, hisz a Kifizetés datuma
csak ebben az esetben mddosithatd egy Ki nem fizetett bizonylat esetében.

e Ha egy mar rendezett bizonylatot kipontozdssal Ujra rendezetlenné tesziink,
ekkor a bizonylat Kifizetés datuma torlédni fog, és ezt a torolt datumot nem
jegyzi meg a program, csak Ujra megallapitja, ha torténik kipontozas. Erre a
tényre figyelmeztets lzenetet kap a felhasznald. Ez akkor hasznos, ha nem
Kipontozasok kezelésével, hanem Kifizetés datumanak beirasaval ,pontozunk ki”
egy bizonylatot.

Kipontozasok kezelésének bizonylatlistakat érint6 vonatkozasa

e Ki nem fizetett bizonylat lista: Fizetett mez8 megjelenitése az Osszesitések
oszlopok kozott. Ez a tobbi oszlophoz hasonldan mdkodik (gyorskeresés,
rendezés, nyomtatas stb. szempontjabal).

e Bizonylat listak (Kifizetett és Ki nem fizetett): Olyan bizonylat esetében, melyhez
tartozik kipontozas, nem mddosithaté az Ugyfél, a Bank/Pénztar beallitds, fejléc
Osszeg és Kifizetés datuma mezdk.

e Bizonylatok listaja (Kifizetett): A szlirGablakon megjelent egy Uj jel6l6négyzet:
Teljes kiegyenlitések: Ha ez nincs kijelélve, akkor a kipontozott bizonylatokhoz
tartozé kiegyenlitések nem jelennek meg a listaban, ezzel a duplazdodas
elkeraljuk.
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e Ha ezeket is szeretnénk megjeleniteni, akkor jelolénégyzetet ki kell
valasztanunk!

e Bizonylatok listaja (Kifizetett): Olyan bizonylat, ami kipontozasban szerepel, nem
modosithaté és tordlhetd.

Kipontozasok lista:

Kimutatasok / Kipontozasok listaja (fuggdleges ikonsorrdl is elérhetd)

e Kipontozasok listaja: tigyfelenként mutatja a Kiegyenlités illetve a Kipontozando
bizonylatcsoport tipussal kdnyvelt bizonylatok adatait, és az ez alapjan szdmitott
KintlevGségek mértékét.

Megjegyzés: A Ki nem fizetett bizonylatok esetében, ha kézzel régzitem a kifizetés
ddtumdt, akkor a Kintlevéség oszlopban 0 szerepel.

e Kipontozasok listaja: A kipontozandd bizonylatok 6sszegei bevétel vagy kiadas
jellegiiktdl fuggben pozitivak vagy negativak, a hozzarendelt kifizetések pedig
ellentétesek.

e Kipontozdsok listdjanak sziirése: A bizonylat azonosité adatain tul (Ugyfél,
Datumok, stb.) lehet Esedékesség szerint is sz(irni: Kiegyenlitett, Kintlevség,
Késedelmes kiegyenlitett, Késedelmes kintlévéség. Ezen kivil lehetéség van

Bevételre és Kiadasra szlrni (ez a ,Vevd'” ill. ,Szallitd” jellegl sz(ikitésnek felel
meg.

A lista nyomtatasara a program altalanos elvei szerint van lehet&ségtink.

Egyenlegek:

Kimutatasok / Egyenlegek lekérdezése

Az aktualis egyenlegbe a teljesen kipontozott bizonylatok kiegyenlit6 tételei nem
szamitanak bele, mert ez halmozddast okozna. Ugyan ez részkipontozds esetén
nem 3all fenn, hisz a kipontozandé tétel Ki nem fizetett bizonylat, ami nem szamit
bele az Egyenlegbe.
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Konyvelés / Bizonylat régzitése

A rogzit6 ablak a valddi, halmozddas mentes, egyenleget mutat;ja.

Afalistak:

A listdakban nem tortént valtoztatds. Ennek oka, hogy a kiegyenlit§ tételeket afa
nélkil, azaz technikai afaval kell konyvelni, melyek ki vannak sz(irve a listakbol!

Adatbiztonsagi beallitasok:

Kipontozasok kezelése meniipont elérése és a Kipontozadsok lista menlpont
elérése letilthato.

Evnyitas

A beallitott opcidk szerint, a gbngyolés csak a kiegyenlitett (teljesen kipontozott)
bizonylatok esetében torténik meg. igy lehet&ség van a kipontozasok kezelésére az

Uj évben is. l
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7.1 Kipontozasok listaja
!_,. A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Kimutatasok / Kipontozdasok listaja (fligg6leges ikonsorrdl is elérhetd)

e Kipontozasok listaja: tigyfelenként mutatja a Kiegyenlités illetve a Kipontozando
bizonylatcsoport tipussal kdnyvelt bizonylatok adatait, és az ez alapjan szamitott
KintlevGségek mértékét.

Megjegyzés: A Ki nem fizetett bizonylatok esetében, ha kézzel régzitem a kifizetés
ddtumdat, akkor a Kintlevéség oszlopban 0 szerepel.

e Kipontozasok listaja: A kipontozandd bizonylatok 6sszegei bevétel vagy kiadas
jellegiiktdl fuggben pozitivak vagy negativak, a hozzarendelt kifizetések pedig
ellentétesek.

e Kipontozasok listdjanak sz(irése: A bizonylat azonosité adatain tul (Ugyfél,
Datumok, stb.) lehet Esedékesség szerint is szlirni: Kiegyenlitett, Kintlevség,
Késedelmes kiegyenlitett, Késedelmes kintlévGség. Ezen kivil lehet&ség van

Zn

Bevételre és Kiadasra szlrni (ez a ,Vev&'” ill. ,Szallitd” jellegl szlikitésnek felel
meg.

A lista nyomtatasara a program altalanos elvei szerint van lehet&ségtink. '—

7.2 Kipontozas
!_,. A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Kényvelés / Kipontozasok kezelés (fligg6leges ikonsorrdl is elérhetd)

A menlpontra kattintva a Kipontozandd tételek szlirése sz(ir6ablak jelenik meg.
MUikodési elve megegyezik a programban taldlhato szlirGablakokéval.
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A lista tovabb szlkithetd: Rendezett, Rendezetlen bizonylatokra. Alapfelajanlas
alapjan, az 6sszes bizonylatot listdzza a program. Rendezetlen bizonylat az, aminek
nincs Kifizetés datuma. Bizonylatcsoportokndl csak a Kipontozandé tipusu
bizonylatcsoportokra lehet sz(rni.

A megadott sz(ir6feltételek alapjan megjelené képerny6 harom részt tartalmaz:

1) Kipontozando tételek lista

A szlréfeltételeknek megfelel6 Kipontozandd tipusu bizonylatcsoportba sorolt
bizonylatokat jeleniti meg ez a lista. Tovabbi szlirésre a lista felett elérhetd
szlirGablak segitségével van lehetdség (Iasd nyitd szlréképernyd leirdsa).

2) Kiegyenlitések lista

Itt csak a Kiegyenlités tipusu bizonylatcsoportokba helyezett bizonylatok jelennek
meg, melyek nincsenek semmilyen bizonylathoz pontozva.

Kiegyenlitések lista szlirése: Bizonylatcsoportoknal csak a Kiegyenlités tipusu
bizonylatcsoportokra lehet sz(rni.

Abban az esetben, ha a lista felett talalhatd ikon segitségével bekapcsoltuk a
Kipontozandé tételekkel egyeztet6 Gzemmddot, a listaban azok a Kiegyenlitések
jelennek meg, melyek a Kipontozandé tételek listdjaban aktiv tételhez
valdszinlsithet6en tarsithatéak (azaz az Ugyfeliikk, azonosan Bevételek vagy
Kiadasok, azonos Pénzintézethez tartoznak).

3) Kiegyenlitett rész lista

Itt a Kipontozandd tételeknél aktudlisan kivalasztott bizonylathoz rendelt
Kiegyenlités bizonylatok jelennek meg. Ezek Gsszesitett 0sszege adja ki a Fizetett
részt.

e Kipontozni a Kiegyenlit gomb segitségével lehet, kipontozast eltavolitani pedig a
Visszavon gombbal.
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o Kiegyenlitéskor a Fizetett oszlop Osszege megegyezik a kipontozandd bizonylat
fejlécének Osszegével, akkor a bizonylat kiegyenlitettnek szamit: a Kifizetés
datumat a program kitolti a legkés6bbi Kiegyenlités bizonylat Kifizetésének
datumaval.

e Kiegyenlités tovabbra is lehetséges egy Ki nem fizetett bizonylat Kifizetés
datumanak megaddsaval, de ez a fentiek miatt csak akkor torténhet meg, ha
nincs a bizonylathoz egyetlen kiegyenlités sem pontozva, hisz a Kifizetés datuma
csak ebben az esetben mdédosithatd egy Ki nem fizetett bizonylat esetében.

e Ha egy mar rendezett bizonylatot kipontozdssal Ujra rendezetlenné tesziink,
ekkor a bizonylat Kifizetés datuma torlédni fog, és ezt a torolt datumot nem
jegyzi meg a program, csak Ujra megallapitja, ha torténik kipontozas. Erre a
tényre figyelmeztets lzenetet kap a felhasznald. Ez akkor hasznos, ha nem
Kipontozasok kezelésével, hanem Kifizetés datumanak beirasaval ,pontozunk ki”

egy bizonylatot. ’*
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8 Bizonylatlistak

A rogzitet bizonylatok és ki nem fizetett bizonylatok visszakereshetdk,
megtekinthet6k és az egyéb vellik kapcsolatos funkcidk elérhet6k a Bizonylatlistak
menilben. A kivant bizonylatfajta cimszavdra kattintva, a Bizonylatok sziirése
ablakhoz jutunk.

Kilén pontban, kiilonb6z6 szempontok szerint csoportositva, megtekintheték a
téves bizonylatok listai is.

8.1 Bizonylatok listaja

A bizonylatok szlir6ablakdnak lehetGségeit kihaszndlva juthatunk el a sz(kitett,
vagy teljes listahoz.

A lista eszkoztara a kovetkez6ket tartalmazza:
Balrdl jobbra haladva:

1. Uj bizonylat régzitése (Ins)

. Bizonylat adatainak médositasa (Enter)

. Bizonylat torlése (Del)

. Teljes lista (Ctrl+T)

. Lista szlirése (F4)

. Listanyomtatas (Ctrl+P)

. Keresés a listdban (F3)

. Lista frissitése (F5)

O 00 N o u b w N

. Lista rendezettsége (legordiilé lista)

A felsorolt funkcidkat a Konyvelés, illetve Lista meni segitségével, valamint nem
Ures lista esetén egy adott soron jobb gombbal kattintva is elérhetjik.
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Uj bizonylat rogzitése:

Erre az ikonra kattintva, az Uj bizonylat rogzitése ablakhoz jutunk.

Ebben az ablakban torténik a tételek felvitele. Ebben az ablakban torténik a
bizonylatok feldolgozasa. A bal fels6 sarokban lathaté az aktualis egyenleg. A jobb
felsé sarokban a kdnyvelési tétel iktatészama.

Sajatos jellemzdk:
A.) Csoport

Bizonylat rogzitésekor meg lehet adni bizonylatcsoportot, de kitoltése nem
kotelez6. Ennek f6leg a kipontozdsok kezelése szempontjabdl van jelentGsége,
melyrdl a vonatkozo sugdlapon részletesen olvashatunk.

B.) Szbveg

A program eltarolja a mez6ben szerepld szovegeket. Ez is azt a célt szolgalja, hogy
minél egyszer(ibben tudjuk a bizonylatainkat feldolgozni. A mezé mellett talalhaté
gombbal jelenitheté meg a mar rogzitett szévegek listaja, melybdl valaszthatunk (
Mb).

C.) Az ugyfél nevét nem kotelezé kitolteni, de ha az analitikdk folyaman hasznalni
szeretnénk a tételek sz(ikitésére, akkor mindenképpen rogzitsiik (a fellil talalhato,
emberkét dbrazold ikon segitségével, Alt+U), vagy a mez6 mellett |év6 gomb
segitségével valasszuk ki az Ggyfél adatbazisbdl.

D.) Bevétel/Kiadas 0sszege

Mentésekor (OK) a program ellendrzi a felvitt tételek (Netté+Afa) és a Bevétel/
Kiadas (Bruttd) értékét és figyelmeztet, ha a két adat eltér egymastol.

igy lehet&ség van arra, hogy ha hibas rogzités miatt tértént ez, akkor javithassunk
azonnal. Néhany esetben, (pl. zarlati tételek, ahol nincs pénzmozgas vonzata az
eseménynek, stb.) ez a figyelmeztetd lizenet természetes.

Azokat a bizonylatokat, amelyeket a figyelmeztet6 lzenet ellenére, szamszaki
eltéréssel rogzitettlink, a Téves bizonylatok listajaban tekinthetjiik meg.

E.) Afa kombinacié valasztas
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Abban az esetben, ha az Afa és a nettd Osszeg nem egyenld a kiadas, vagy a
bevétel 6sszegével, valasztasi lehet6séget ad a program, hogy a bizonylaton
megfelel6ek szerinti kerekitést alkalmazhassuk.

!ﬁ F.) Eseménykonyvelés kivalasztasa [F2]

A mellékelt ikonra kattintva, az események listajahoz jutunk. Ebbdl a listabdl dupla
kattintassa, vagy az <Enter> megnyomasaval valaszthatunk.

Abban az esetben, ha az eseménykdnyvelés felajanlott tételei kdzil nem kivanjuk
valamelyiket felhasznalni és igy annak értékeit nem toltjiuk ki, egy figyelmeztetd

Gzenet elfogaddsa utdn ezek automatikusan kitérl6dnek. "
G.) OK

Bizonylat mentése utan, egy Ures adatlapra jutunk, igy folyamatosan rogzithetjik a
bizonylatokat. A <Mégse> (Alt+M) megnyomasaval Iéphetiink vissza a
féképernydre.

Megjegyzés: Az OK gomb megnyomdsa utdn, amennyiben On a bizonylat ddtumai
kéziil a Teljesités, az Esedékesséqg vagy a Kifizetés datumdndl az adatbdzis évétél
eltéré6 ddtumot jel6l meg, a program ezt egy figyelmeztets lizenetben jelzi.
Amennyiben biztos abban, hogy nem (itétte el a ddtumot, vdlaszoljon Igen-nel,
ellenkezd esetben értelemszeriien korrigdlja az évet.

Els6 konyvelési tétel rogzitése esetén a képerny6 aljan talalhaté Nyitds gombra
kattintva olvashatunk a teend@inkrél.

Bizonylat adatainak mddositasa:

Ezt a funkciét vdlasztva, egy, az U] bizonylat rogzitésénél megismert ablakhoz
jutunk. A Kiadas-Bevétel valasztas kivételével, az 6sszes adatot valtoztathatjuk.

Bizonylat torlése:

Torlésre a kovetkez6 lehet6ségeink vannak: Az eszkoztar kis piros X-et abrazold
gombja és nem dres lista esetén a <DEL> billentyli, valamint jobb gombbal
kattintva a rdcson, a megjelené meniben a ,Torol” menlpont valasztasa.
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A megerdsit6 kérdésre ,,Igen” gombbal vdlaszolva a tételt tordlhetjik a listdbol.

LISTA menii

Az Altalanos Leirdsban foglaltak szerint itt is alkalmazhatdk a sz(irés, teljes lista,
nyomtatas és egyéb funkciok.

A bizonylatlista konnyebb atlathatésagat teszik lehetévé az eszkoztar alatt
taldlhato navigacids fejlécek.

Az Adatok (Alt+A) bekapcsolt allapotaban a lista tartalmazza a bizonylatok
azonositdshoz sziikséges adatokat, pl.:sorszam, ligyfélkdd stb.

A kimutatdsban ezeket koévetik a tovadbbi csoportok (Teljes lista, Osszesitések,
Bevételek, Kiadasok, Kovetelések, Kotelezettségek) oszlopai, attdl figgben, hogy
melyiket valasztjuk ki.

Az aktiv csoportban, a Karbantartds/Beallitdsok/Cégfiigg6 beallitasok/Lista
oszlopok pontban felvitt oszlopainak értékei latszanak. Ez azt jelenti, hogy ha a
Teljes lista (Alt+T) aktiv, akkor a bizonylat minden megjelenithetd oszlopa szerepel
a kimutatdasban.

Ha példaul csak a Bevételek (Alt+B) Osszegeire vagyunk kivancsiak, akkor erre a
fejlécre kattintva szlkithetjik a megjelenitett oszlopok korét.

Kilon jelentGsége van a kipontozdsok kezelésével 6sszefliggd adatoknak is. Ezekrél
a vonatkozo fejezetben részletesen olvashatunk.

Ha a Beallitdsok/Felhasznaléfiiggé beallitasok/Kezelés pontban kivéalasztjuk a
Bruttd pénziigyi eredmény megjelenitése a listdkon opcidt, akkor az Osszesitések
tipusu oszlopok kozott megjelenik a Bruttd pénzigyi eredmény elszamolasa
(bevétel) és a Bruttd pénziigyi eredmény elszamoldsa (kiadds) oszlopok. Ez az
egyes bizonylatok Bevétel és Kiadas tipusu tételeinek bruttd O0sszegeit tartalmazza
(ellentétben a Pénziigyi eredmény elszdmoldsa oszlopokkal, melyek a nettd
Osszegeket tartalmazzak).

8.2 Ki nem fizetett bizonylatok listaja

A bizonylatok szlir6ablakdnak lehetGségeit kihaszndlva juthatunk el a sz(kitett,
vagy teljes ki nem fizetett bizonylatlistahoz.

A lista eszkoztara a kovetkez6ket tartalmazza:
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Balrdl jobbra haladva:

1. Uj bizonylat régzitése (Ins)

. Bizonylat adatainak médositasa (Enter)
. Bizonylat torlése (Del)

. Teljes lista (Ctrl+T)

. Lista szlirése (F4)

. Listanyomtatas (Ctrl+P)

. Keresés a listaban (F3)

. Lista frissitése (F5)

O 00 N o Uu b w N

. Lista rendezettsége (legordiilé lista)

A felsorolt funkcidkat a Konyvelés, illetve Lista meni segitségével, valamint nem
Ures lista esetén egy adott soron jobb gombbal kattintva is elérhetjik.

Uj bizonylat rogzitése:

Ezt a funkcidt valasztva, eljutunk egy - az Uj bizonylatok feldolgozasara alkalmassal
azonos - konyvelési adatlapra.

Sajatos jellemzdk:
A.) Csoport

Bizonylat rogzitésekor meg lehet adni bizonylatcsoportot, de kitoltése nem
kotelezé. Ennek féleg a kipontozdsok kezelése szempontjabdl van jelentGsége,
melyrél a vonatkozd fejezetben részletesen olvashatunk.

B.) Szbveg

A program eltarolja a mez6ben szerepld szovegeket. Ez is azt a célt szolgalja, hogy
minél egyszer(ibben tudjuk a bizonylatainkat feldolgozni. A mezd mellett talalhaté
gombbal jelenithet6 meg a mar rogzitett szovegek listaja, melybél valaszthatunk (
Mb). Itt is ugyanaz a lista érhet6 el, mint a ,,normal” konyvelési ablakban.
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C.) Az ugyfél nevét nem kotelezé kitolteni, de ha az analitikdk folyaman hasznalni
szeretnénk a tételek sz(ikitésére, akkor mindenképpen rogzitsiik (a felll talalhato,
emberkét abrazold ikon segitségével, [F7], vagy a mezd mellett 1év6 gomb
segitségével valasszuk ki az Ggyfél adatbazisbél.

D.) Kifizetés datuma

Ez a datum rogzitéskor nem ismert. Van lehetGség azonban a kitoltésére. A
kipontozdsok kezelésérGl és ezzel 0Osszefliggésben e mezd viselkedésérdl,
részletesen a vonatkozé fejezetben olvashatunk.

E.) Bevétel/Kiadas 6sszege

Mentésekor (OK) a program ellendrzi a felvitt tételek (Netté+Afa) és a Bevétel/
Kiadas (Bruttd) értékét és figyelmeztet, ha a két adat eltér egymastal.

igy lehet&ség van arra, hogy ha hibas régzités miatt tértént ez, akkor javithassunk
azonnal. Néhany esetben, (pl. zarlati tételek, ahol nincs pénzmozgas vonzata az
eseménynek, stb.) ez a figyelmeztetd lizenet természetes.

Azokat a bizonylatokat, amelyeket a figyelmeztet6 Uzenet ellenére, szamszaki
eltéréssel rogzitettlink, a Téves bizonylatok listajaban tekinthetjiik meg.

A.) Afa kombinacié valasztés

Abban az esetben, ha az Afa és a nettd 6sszege nem egyenld a kiadas, vagy a
bevétel Osszegével, valasztdsi lehet6séget ad a program, hogy a bizonylaton
megfelel6ek szerinti kerekitést alkalmazhassuk.

!ﬁ F.) Eseménykonyvelés kivalasztasa [F2]
Az ikonra kattintva, az események listdjdhoz jutunk. Ebbél a listdbdl dupla
kattintassal, vagy az <Enter> megnyomasaval valaszthatunk.

Abban az esetben, ha az eseménykdnyvelés felajanlott tételei kdzil, nem kivanjuk
valamelyiket felhasznalni és igy annak értékeit, nem toltjik ki, egy figyelmeztetd

Gzenet elfogaddsa utan, ezek automatikusan kitérl6dnek. "

G.) Mentés utan a ki nem fizetett bizonylat kulon listdba — a ki nem fizetett
bizonylatok listajaba - keril, tovabbi feldolgozasig.

H.) OK
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Bizonylat mentése utan, egy Ures adatlapra jutunk, igy folyamatosan rogzithetjik a
ki nem fizetett bizonylatokat. A <Mégse> (Alt+M) megnyomasaval léphetink vissza
a féképernydre.

Bizonylat adatainak médositasa:

Ezt a funkcidt vélasztva, egy az Uj bizonylat rogzitésénél megismert ablakhoz
jutunk. A Kiadas-Bevétel valasztas kivételével, az 6sszes adatot valtoztathatjuk.

Itt adhatjuk meg a tétel rogzitésénél még hianyzé Kifizetés datumat is. Abban az
esetben, ha a kifizetési datumot megadjuk, mentés utan a bizonylat atkeril a
»,hormal” bizonylatlistaba.

Bizonylat torlése:

Torlésre a kovetkez6 lehet&ségeink vannak: Az eszkoztar kis piros X-et abrazold
gombja és nem {Ures lista esetén a <DEL> billenty(i, valamint jobb gombbal
kattintva a racson, a megjelené meniiben a ,Tor6l” menlpont valasztasa.

A megerdsit6 kérdésre ,Igen” gombbal vélaszolva a tételt a listabol torolhetjik.

LISTA menii

Az Altalanos Leirdsban foglaltak szerint itt is alkalmazhatdk a sz(irés, teljes lista,
nyomtatas és egyéb funkciok.

A bizonylatlista konnyebb atlathatdsagat teszik lehetévé az eszkoztar alatt
taldlhato navigdcids fejlécek.

Az Adatok (Alt+A) bekapcsolt allapotaban a lista tartalmazza a bizonylatok
azonositashoz sziikséges adatokat, pl.:sorszam, ligyfélkod stb.

llyenkor a listaban szereplG bizonylatok azonositashoz sziikséges adatai a sorok
elején latszanak.

A kimutatdsban ezeket koévetik a tovabbi csoportok (Teljes lista, Osszesitések,
Bevételek, Kiadasok, Kovetelések, Kotelezettségek) oszlopai, attdl figgben, hogy
melyiket valasztjuk ki.
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Az aktiv csoportban, a Karbantartds/Beallitdsok/Cégfiigg6 beallitasok/Lista
oszlopok pontban felvitt oszlopainak értékei latszanak. Ez azt jelenti, hogy ha a
Teljes lista (Alt+T) aktiv, akkor a bizonylat minden megjelenithetd oszlopa szerepel
a kimutatasban.

Ha példaul csak a Bevételek (Alt+B) Osszegeire vagyunk kivancsiak, akkor erre a
fejlécre kattintva szlkithetjik a megjelenitett oszlopok korét.

Kilon jelentGsége van a kipontozdsok kezelésével sszefliggd adatoknak is. Ezekrél
a vonatkozo fejezetben részletesen olvashatunk.

Bizonylattételek listaja

Ebb6l a menilipontbdl szintén egy szlrbablakhoz ériink, melyben a kilénb6z6
bizonylattételekre szlirhetiink. A fejléc adatokon és a bizonylatok datumain kivil
itt egyszerre szlrhetjik a listat kifizetett és kifizetetlen tételekre. A szlrési
feltételek jovahagyasa utdan megjelend listdban a megjelenités oszlopai kilon
bekapcsolhatdak a List menl Tovabbi oszlopok almentjében.

A bizonylattételek listajaban, mint az 6sszes tdbbi bizonylat listaban is, lehetséges
az 6sszegre torténd sz(irés.

Ha a Beallitdsok/Felhasznaléfiiggé beadllitasok/Kezelés pontban kivéalasztjuk a
Bruttd pénziigyi eredmény megjelenitése a listdkon opcidt, akkor az Osszesitések
tipusu oszlopok kozoétt megjelenik a Bruttd pénzigyi eredmény elszamolasa
(bevétel) és a Bruttd pénziigyi eredmény elszamoldsa (kiadds) oszlopok. Ez az
egyes bizonylatok Bevétel és Kiadas tipusu tételeinek bruttd Osszegeit tartalmazza
(ellentétben a Pénziigyi eredmény elszdmoldsa oszlopokkal, melyek a nettd
Osszegeket tartalmazzak).
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8.3 Téves bizonylatok listaja
!_,. A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Ide kerllnek azok a bizonylatok, melyeknél a program ellen6érzéskor hibat
(szdmszaki eltérést) észlelt, de ennek ellenére elmentettiik. Természetesen vannak
olyan tételek, (példaul a zarlati tételek), melyeknek nincs pénziigyi vonzata, azokat
is itt tekinthetjik meg és szlikség esetén mddosithatjuk.

Két ellenérzési listaval taldlkozhatunk:

Hibas tételbontas

Ebben a listdban azokat a bizonylatokat latjuk felsorolva, ahol a bizonylat
fejlécében szereplS 6sszeg nem egyezik a tételek 6sszesen Gsszegével.

Hibas afabontas

Ebben a listdban azokat a bizonylatokat lathatjuk, amiken szerepel olyan tétel,
mely rogzitett afa értéke eltér a nettd érték alapjan a tételhez beallitott afakulccsal
szamitottol.

Minuszos egyenlegek

Ebben a felsorolasban azok a pénztdrak és bankok jelennek meg, ahol egy adott
datummal az egyenleg minuszba ment. Egy nap tetszGleges sorrendben
konyvelhetSek a kiadasok és bevételek, mert ez az ellenGrzés a nap végén lévé

egyenleget ellenérzi. "- ',.
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8.4 Bizonylattételek listaja
!_,: A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

A bizonylatok szlir6ablakdnak lehetGségeit kihaszndlva juthatunk el a sz(kitett,
vagy teljes listahoz.

A szlir6ablakon a szokasos sz(irési lehet6ségek (datum intervallumok, bizonylat és
igyfél azonositd adatok, stb.) mellett, bizonylat tipusra (Osszes bizonylat, Kifizetett
bizonylat, Ki nem fizetett bizonylat) és Részleg- és munkaszam, Bank/Pénztar és
Oszlop szerinti sz(irésre, valamint bizonylat tételhez rogzitett megjegyzés és dsszeg
szerinti sz(rési feltétel megaddsara is van lehetGség.

A lista eszkoztara a kovetkezGket tartalmazza:
Balrdl jobbra haladva:

1. Teljes lista (Ctrl+T)

2. Lista sztirése (F4)

3. Listanyomtatas (Ctrl+P)

4. Keresés a listaban (F3)

5. Lista frissitése (F5)

6. Lista rendezettsége (legordiild lista)

A felsorolt funkcidkat a Lista menl segitségével, valamint nem Ures lista esetén
egy adott soron jobb gombbal kattintva is elérhetjlik.

LISTA menii

Az Altalanos Leirdsban foglaltak szerint itt is alkalmazhatdk a sz(irés, teljes lista,

nyomtatas és egyéb funkciok. ’r-

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Bizonylatlistak 61

8.5 Szlir6ablak

A listak, kimutatdsok szlir6ablakai egységes szerkezetliek, kilonféle szempontok
alapjan gytjthetjiik le az adatokat.

Fontos kiemelni, az Afa listdk sz(réablakdn megtaldlhaté EU addszam
jelolénégyzetet. Ez biztositja, hogy a torvényi elGirasoknak megfeleléen, az Eurépai
Unids partnerekkel bonyolitott forgalom kilon is listazhato legyen. Alapallapotban
ez a haromallasu jelolénégyzet az EU-s addszammal rendelkezé Ulgyfeleket nem
kiilonboztetik meg a tobbi Ugyféltl. Abban az esetben, ha csak ezeket az
Ugyfeleket kivanjuk a kimutatdsban szerepeltetni, a jelol6négyzetet sotét
jeloléstire kell kattintani. Ha a jelolénégyzet Ures, akkor az EU-s addszammal
rendelkezé tgyfelek forgalma nem szerepel a legy(jtésben.

Kilon jelentésége van a kipontozasok kezelésével 0sszefliggd szlrdfeltételeknek is.
Ezekrdl a vonatkozo fejezetben részletesen olvashatunk.

A szirBablakon megjelend szlirési feltételek a kimutatasnak megfelel6en
allithatdak be.

Az OK gombra kattintva indithaté meg a sz(irés.
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9 Kimutatasok

Gazdasagi szempontbdl elengedhetetlen, hogy a rogzitett bizonylatokbdl
kinyerhet6 informaciot egyszer(i, konnyen kezelhet6 és mégis minden igényiinket
kielégit6 kimutatasokban is megtekinthessiik.

9.1 Elérheto listak

!ﬁ Egyszerii Afa egyenleg

A kimend, bejové és dsszesitett Afa 6sszegeket listazhatjuk ki.

Bontott Afa egyenleg

A kimend, bejové és dsszesitett Afa 6sszegeket listazhatjuk ki, Afa kulcsonkénti

bontasban. "

Kimend Afa analitika

A kimend Afa forgalmat lathatjuk bizonylatonként, kulcsonkénti bontéasban.

Bejovo Afa analitika

A bejové Afa forgalmat lathatjuk bizonylatonként, kulcsonkénti bontdsban.

!:‘ Osszesitett lista

A konyvelt cég teljes pénzforgalmat lathatjuk, a cégbedllitdsoknal megadott
oszlopok szerinti csoportositasban.

Az Osszesitett lista lekérdezése torténhet: Havi bontasban, valamint - ha a
bedllitdsokban hasznalatukat bekapcsoljuk - Részleg- és munkaszam szerint,
Részlegszam szerint és Munkaszam szerint.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



64 Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Egyszeres PLUSZ

Listazasuk esetén, a ki nem fizetett bizonylatok, a Felhasznaléfliggs bedllitasoknal
megadott szinnel jelélve lathatéak és a Hdnap oszlopban a ,Ki nem fizetett”
megjegyzés talalhato.

Ezen listaknal is elérhetbk a szokdsos listafunkcidk (szlirés, nyomtatas).

Az Osszesitett listdak nyomtatasi el6képének fejlécében tadjékoztatasul lathatd, hany
lapszélességnyi az adott kimutatas.

Bolti kisker. kiilonleges addzasa

Az adatlap segitséget nyujt a bolti kiskereskedelmi tevékenységre vonatkozd
kiilonleges addzasi modd alkalmazdsa esetén, a fizetend§ add Osszegének
meghatarozasaban.

A kalkulacié nyomtathatd.

Az aldbbiakban a kapcsolédé torvényt olvashatjuk:
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5. szamu melléklet az 1992. évi LXXIV. térvényhez
A fizetend6 add 6sszegének meghatdrozdsa

a bolti kiskereskedelmi tevékenységre vonatkozo
kiilbnleges addzdsi mdéd alkalmazdsa esetén

1. Az addbevalldsi idészakonként fizetendd ado dsszegét az addalanynak az aldbbi
szdmitdsi modszerrel kell megdllapitania:

n BNY(k)+Bp(k)-BZ(k) Alk)

z

F=5 xEx X ), ahol

k-1  BNY+Bp-BZ 100+A(k)

ahol
F: az addbevalldasi idészakonként fizetendd ado 6sszege;

BNY(k): a 3. pont szerinti értéken meghatdrozott nyité bolti kiskereskedelmi készlet
- addkulcsonként;

BF(k): a 4. pont szerinti értéken meghatdrozott, az addbevalldsi id6szakban
tovabbértékesitési célra beszerzett termékek - adokulcsonként;

BZ(k): a 3. pont szerinti értéken meghatdrozott zdro bolti kiskereskedelmi készlet -
adokulcsonként;

BNY: a 3. pont szerinti értéken meghatdrozott nyito bolti kiskereskedelmi készlet -
osszesen;

BF : a 4. pont szerinti értéken meghatdrozott, az addbevalldsi id6szakban
tovabbértékesitési célra beszerzett termékek - 6sszesen;

BZ: a 3. pont szerinti értéken meghatdrozott zdaré bolti kiskereskedelmi készlet -
osszesen;

E: a bolti kiskereskedelmi tevékenységbdl szdrmazd, az addbevalldsi idészakban
ténylegesen elért bevétel;

A(k): az ado szazalékos mértéke - adokulcsonként;

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



66 Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Egyszeres PLUSZ

A: 0z eltéré darrések alkalmazdsdbdl szdrmazo torzité hatdst kiegyenlité koefficiens,
melynek értéke 1,0, ha a bolt 6ndllé drmegdllapitdsi joggal nem rendelkezik, és a
szdmitds sordn felhaszndlt adatok értékelése a nyilvantartds szerinti fogyasztoi
dron térténik; eqgyéb esetekben pedig 1,015;

k=1,2,... n:az adokulcsok. r*

9.2 Egyenlegek lekérdezése

A Kimutatasok/Egyenleg lekérdezése pontjat vélasztva, egy két részre bonthatd
képernydre jutunk.

A felsé szegmensben bedllithatjuk a lekérdezni kivant id6szakot és a nyomtatdsi
funkcié ikonja is elérhetd.

Az alsé szegmens harom lapot tartalmaz. A Bank lapon a torzsben rogzitett bankok
egyenlegei vannak listdzva. A Pénztar lapra valtva pedig a cég pénztarainak
egyenlegét tekinthetjuk meg. A Bank/Pénztar lapon egy listdban lathatjuk a
torzsben szereplS bankok és pénztarak egyenlegeit.

9.3 Szlir6ablak

A listak, kimutatdsok szlir6ablakai egységes szerkezetliek, kilonféle szempontok
alapjan gytjthetjiik le az adatokat.

Fontos kiemelni, az Afa listdk sz(réablakdn megtaldlhaté EU addszam
jelolénégyzetet. Ez biztositja, hogy a torvényi elGirasoknak megfeleléen, az Eurépai
Unids partnerekkel bonyolitott forgalom kilon is listdzhato legyen. Alapallapotban
ez a haromallasu jelolénégyzet az EU-s addszammal rendelkezé tlgyfeleket nem
kiilonboztetik meg a tobbi Ugyféltl. Abban az esetben, ha csak ezeket az
Ugyfeleket kivanjuk a kimutatasban szerepeltetni, a jelol6négyzetet sotét
jeloléstire kell kattintani. Ha a jelolénégyzet Ures, akkor az EU-s addszammal
rendelkezé tgyfelek forgalma nem szerepel a legy(jtésben.

Kilon jelentGsége van a kipontozasok kezelésével 6sszefliggd szlréfeltételeknek is.
Ezekrdl a vonatkozo fejezetben részletesen olvashatunk.

A szilr6ablakon megjelend szlirési feltételek a kimutatasnak megfelel6en
allithatdak be.

Az OK gombra kattintva indithaté meg a sz(irés.
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9.4 Eves beszamolé

A Kimutatasok meniiponton beliil taldlhaté Eves beszamold almenii segitségével a
kovetkezd funkcidkat érhetjlik el.

Beallitasok:

A Mérleg illetve Eredmény viélasztogomb segitségével jeldlhetjik meg, melyik
kimutatas paraméterezését szeretnénk megtenni.

Az Alapadatok visszadllitasa gomb segitségével az eszkozolt moédositasok
érvényliket vesztik, és a program altal felkinalt alapbedllitasok télt6dnek be.

Az egyes kimutatas sorok szerkesztéséhez duplan kattintsunk a kivalasztott sorra,
vagy hasznaljuk a Médosit gombot.

A megjelené képernyé két lapbdl all: A Tulajdonsagok lapon szerkeszthetd a
megjelenitendé szoveg, a sorhoz tartozd képlet és a betltipus. Az Automata
kitoltési szabalyok lapon paraméterezhetjiik azt, melyik sor, milyen jellemzével
rendelkezé 6sszegeket 6sszesitsen automatikusan.

Az Uj sor gombra kattintva létrehozott kimutatas sort, a bal alsé sarokban talalhaté
nyilak segitségével mozgathatjuk le- vagy fel, a kivant helyre.

Sor torlésére a Torol gombbal van lehet6ség.

A sorok szinezése a képlet bedllitasoktol fligg. Az Gsszesit6 sorok lila szinlek, az
egyes Osszesitd sorokhoz tartozok vildgoszoldek, a fehérek pedig azok, amelyek
nincsenek képletosszefliggésben a kivalasztott 6sszesité sorral.

Megjegyzés:

Ha egy sor tobb egyenleghdl keril kikalkuldlasra, Ugy hogy egyes oszlopok
egyenlegeit kivonjuk masokbdl, akkor ez ugy oldhaté meg, hogy kiilén (technikai)
sorokhoz rendeljik egyenként az egyenlegeket, majd a beszamoléban sziikséges
soron csak Osszegezziik ezeket a megfelel6 mddon. Ezen technikai soroknal
beallithaté, hogy nyomtatvanyon ne szerepeljenek (Sor elrejtése).

Az ilyen sorok a Mérleg és Eredményleveztés szerkeszt6 ablakon sziirke szinnel
jelennek meg.
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Mérleg elkészitése:

A Forduldénap, El6z6 év (ha van a programban el6z6 éviink) Fajtaja és Kelt mezék
kitoltése utdn ellendrizziik a Bedllitasok képletei alapjan felajanlott értékeket és
irjuk be a hidnyzo6 adatokat. Az EI6z6 év legordiild lista mellett talalhaté Automata
szamolds segitségével a rendszer a kivalasztott év adatbazisa alapjan a kimutatas
ElGz6 év oszlopaba Gsszesiti a szlikséges adatokat.

A Kimutatas nyomtatasat a Nyomtat, mentését pedig a Ment gombbal végezhetjik
el. Ez utdbbi segitségével az elkészitett kimutatds a kovetkezd elkészitéséig
tartalmazza a rogzitett adatokat. A tablazat szamadatainak kiliritését a Nullazas
gombbal érhetjik el.

Eredmény levezetés elkészitése:

Az |dGszak, ElGz6 év (ha van a programban el6z6 éviink) Fajtaja és Kelt mezdék
kitoltése utdn ellendrizziik a Bedllitasok képletei alapjan felajanlott értékeket és
irjuk be a hidnyzo6 adatokat. Az EI6z6 év legordiild lista mellett talalhaté Automata
szamolds segitségével a rendszer a kivalasztott év adatbazisa alapjan a kimutatas
ElGz6 év oszlopaba Gsszesiti a szlikséges adatokat.

A Kimutatas nyomtatdsat a Nyomtat, mentését pedig a Ment gombbal végezhetjik
el. Ez utdbbi segitségével az elkészitett kimutatds a kovetkezd elkészitéséig
tartalmazza a rogzitett adatokat. A tablazat szamadatainak kiliritését a Nullazas
gombbal érhetjik el.
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10 A jogosultsagi rendszer

!,- A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Az egyszeres konyvelés program teljes kor(i jogosultsagi rendszerrel rendelkezik. A
jogosultsagi rendszer haszndlata sokszor elengedhetetlen minden olyan helyen,

ahol a tobb felhasznalo altal és/vagy haldézatban hasznaljak a programot. "-
10.1 Tudnivalok
!_,. A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

A jogosultsagi rendszer a Karbantartds meni Adatbiztonsagi beallitasok pontja
alatt érhetd el. Ebben a pontban van lehetGség a program felhasznaldit Iétrehozni,
hozzaféréseiket beallitani.

A program rendelkezik egy gydri, "Rendszergazda" nev(i felhasznaléval, melynek
jelszava: kulcs. Ez a felhasznald korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a program
minden egyes pontjdhoz, és bizonyos miliveleteket csak az a felhasznalé tud
elvégezni, aki ennek a felhasznaldnak a jelszavaval be tud jelentkezni.

A "Rendszergazda" mdveletei:

- mentés

- visszatoltés

- Uj felhasznaldk rogzitése a rendszerbe

- meglévé felhaszndldk hozzaféréseinek valtoztatasa
Tovabba:

- megvaltoztathatja mas felhasznalék jelszavat,

- hozzaféréseit,
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- csak "6" érheti el az Adatbiztonsagi beallitasokat.

A "Rendszergazda" jelszavanak megvaltoztatdsahoz a fenti meniin belll a Fidk
panelen hasznaljuk a Jelsz6 megvaltoztatasa gombot.

Ha megvaltoztatjuk a "Rendszergazda" jelszavat, a program legkozelebbi
inditasakor érvényes felhaszndldnevet és jelszét fog kérni. Egészen addig, amig
nem valtoztatjuk meg a jelszdt, vagy nem definidlunk Uj felhasznalét, a program a
program inditaskor nem fog kérni felhasznaldnevet és jelszét: ugy tekinti, mintha
rendszergazdai bejelentkezés tértént volna.

A "Rendszergazda" néven, érvényes jelszoval bejelentkezett felhasznalé a fenti
menin belll megteheti:

- ellendrzi a tobbi felhasznald legutolsd bejelentkezési datumat

- ellendrzi a legutolso bejelentkezés helyét

- az adott felhaszndlénév hasznalhatdsagat lejarati datumhoz koti (fidk lejarta) "

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



72 Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Egyszeres PLUSZ

10.2 A felhasznald jogosultsagai
!_,: A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

A programban nyilvantartani kivant felhasznaldkat a rendszergazdaként
bejelentkezé felhasznaldnak létre kell hoznia, s meg kell hataroznia, hogy a
programrendszer egyes pontjaihoz milyen hozzaférésekkel rendelkeznek.

1. Kattintsunk a Karbantartds menii Adatbiztonsagi bedllitdsok menipontjara.

2. Uj felhasznalé rogzitéséhez kattintsunk az Uj gombra. A program minden egyes
felhasznalohoz egy-egy fidkot rendel.

3. Adjuk meg az Uj felhasznalénak a program szamara szélé felhasznalénevét,
teljes nevét, jelszavat majd annak megerdsitését (a felhasznaldval egyeztetve).
Ha szlkséges, hatarozzuk meg a fiok lejarati datumat (a felhasznalonév
érvényességét). A "Fiok engedélyezett" kapcsolé szolgdl arra, hogy a fidk
érvényességét datumtol fluggetlendl eleve letiltsa a rendszergazdai jelszéval
bejelentkezé felhasznalé.

4. Az Engedélyek panelon hatarozzuk meg, hogy a programmal konyvelt cégek
egyes évein belll a felhasznalé milyen menipontokhoz férhet hozz3, ill. azokon
beliil milyen miveleteket végezhet el.

5. Amennyiben egy cégen beliil tobb pénztar kezeléséhez sziikséges licenccel
rendelkeziink, Ugy a cég és az év mellett valasszuk ki azt a pénztart is, amelyben
az engedélyeket ki kivanjuk osztani.

Megjegyzések

e Ha a gyari, "Rendszergazda" nevi felhaszndlé mellé definidltunk legaldabb egy,
tovabbi felhasznaldt, a program a kovetkezd bejelentkezéskor kérni fog egy
érvényes felhaszndldnevet és jelszot.

e A "Rendszergazda" nevi felhasznalé megvaltoztathatja az egyes felhaszndldk
jelszavat.

o Az egyes felhasznalodk sajat jelszavaikat valtoztathatjak meg a programba torténd
bejelentkezésiik utdn a Karbantartds menilpont Jelszé6 megvaltoztatdasa pontja

alatt. ’,.
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11 Karbantartas

Amennyiben a programot tobb cég nyilvantartasara vasaroltuk meg, és igényilink
van ra, a cégek nyilvantartasainak vezetését nemcsak egymadstél flggetlen
gépeken, hanem egyetlen munkadllomason is megoldhatjuk. Arrdl az esetrél most
nem esik sz6, amikor a rendszert halézatban alkalmazzuk, és tébb céget vezetlink
vele parhuzamosan, mert a halézatos mikodtetés szempontjabdl szinte teljesen
k6zombdos, hogy egy vagy tobb céget tartunk-e nyilvdn ugyanazon programban. A
kovetkez6kben targyaldsra keriil, tobb cég konyvelésére vonatkozd ismeretek
egyarant alkalmazhatdak a rendszernek egy gépen, és halézaton torténé futtatdsa
esetén is.

Az Adatatado rendszer lehetGségeirdl részletesen a meniipont kivalasztasara
megjelend varazslo sugolapjain olvashatunk.

E; Karbantartas/Osszes adatbazis frissitése

Abban az esetben, ha egyszerre tobb cég/év frissitését szeretnénk elvégezni,
Rendszergazdaként bejelentkezve, elérhet6 ez a funkcid.

Ennek az Uj verzidk feltelepitésekor van jelent&sége, hiszen segitségével nem kell
belépni minden cégbe/évbe, hogy az adatbazis frissiljon.

A menlpontra kattintva, egy megerdsité kérdés jelenik meg, amely tajékoztat a
frissitésre keril§ cégek/évek szamardl. Majd a frissitési folyamatot egy allapotjelzé

ablakon kisérhetjiik figyelemmel. r‘

Karbantartas/Evzaras

Az automatikus évzaras funkcié innen indithato el.

Az automatikus évzaras funkcio lefutdsa utan Zard bizonylatok jonnek létre
(megtekinthet6 a Bizonylatlistak / Bizonylatok listajaban), amelyek a bank és a
pénztar egyenleget nem valtoztatjak meg, viszont olyan bevétel és kiadas tételeket
tartalmaznak, melyek 6sszegei az adott oszlopok jelenlegi egyenlegeivel ellentétes
osszegliek, és techniai afakulcs van hozzajuk rendelve. igy zaré bizonylatokkal
egyutt a bevétel és kiadds oszlopok egyenlegei nulldt mutatnak, a Pénzigyi
eredmény elszamolasa oszlopok szintén. Ezutan az ebbdl az évbdl térténd nyitas
helyes nyitébizonylatokat fog legeneralni.
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11.1 Cégek

A rendszerrel konyvelt cégek neveit tudjuk folvinni ebben a pontban.
Lehetdségiink van arra is, hogy az Ujonnan létrehozott cégekbe atemeljik mar
konyvelt cégek adatbazisait.

1. Kattintsunk a Karbantartds meni Cégek almenijére.
2. Uj cég felviteléhez kattintsunk az Uj gombra.

A megjelené ablakban a konyvelend6 cég nevét kell megadni, majd azt a
termékszamot, melyet a termék forgalmazdja a program vasarlasakor bocsatott
rendelkezésre. Uj cég felvitele csak a termékszam ismeretében lehetséges.

A nyitéd évszam megaddsa utdn lehet6ség van arra, hogy egy, mar létez6 cég
adatbazisait atemeljik az Uj cégébe. Ehhez jeldljik be a Térzsadatok atvétele egy
masik cégbdl opciét. Hasznos lehet6ség ez akkor, ha olyan céget szeretnénk
megnyitni, mely azonos vagy kozel azonos (zleti korrel dolgozik. Megadhaté az is,
ha a forrascégnek esetleg egy kordbbi évi adatait szeretnénk atemelni (a
legordithetS listan csak az adott cég azon évei szerepelnek, melyekben volt
konyvelés).

Az <Ok> gomb hasznalataval tudjuk a létrehozast és az adatbazisok atemelését
inditani, a <Mégse> gombbal elvethetjiik a Iétrehozast.

A tovabbiakban a <Maddositds> gomb segitségével tudjuk aktudlis céglinket
maddositani. A Lathatd nevd jel6lés az adott cég elérését vagy tiltasat jelenti.

A <Torol> gombbal tudjuk feleslegessé valt cégeinket tordlni a programbdl. Az
aktualis cég (tehat amelyben dolgozva inditottunk valamilyen karbantartast) nem
torolhetd.

Az <Evek> gombbal a lathaté, még nem archivalt évekbe tudunk visszatérni, az
adott év adatait megjeleniteni az aktualis cégben.

A <Bezar> gomb szolgal a Cégek karbantartdsi ablakanak bezarasara.

11.2 Evek
A program alkalmas egyszerre tobb év kezelésére, egy cégen belil.

1. Kattintsunk a Karbantartds menii Cégek almeniijének Evek gombjara.
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2. A megjelend panelen az Uj gombbal adjuk meg a megnyitni kivant U] évet, és a
cégek létrehozasahoz hasonldéan adjuk meg azon cég azon évét, amelynek
adatait atemelni szeretnénk (ha sziikséges).

3. Az Ok gombbal fejezziik be az Uj év létrehozasat.

4. A Mddositds gombbal mddosithatjuk az év lathatdsagat, vagyis azt, hogy
elérhetd, vagy eleve tiltott legyen a haszndlata (ha egy adott felhasznalénak
erre nincs jogosultsaga, akkor sem léphet be az évbe, ha amugy az "lathatd"
statuszt élvez).

11.3 Cégvaltas

1. A Karbantartds menilpont Cégvaltas pontjara kattintva megjelenik a
programmal konyvelt cégek és azok konyvelésre megnyitott, |athatd éveiknek
listdja.

2. A programba bejelentkezett felhasznalé azon cég azon évébe léphet be,
melyhez hozzaférése van (Engedélyek). Ez a panel jelenik meg abban az esetben
is, ha a programban tobb céget tartunk nyilvan, vagy és/vagy egy cégben tébb

évet konyvellink. Csak abba a cégbe torténhet belépés, mely "lathatd" statuszt
élvez, s melyhez a felhasznaldnak van hozzaférése.

11.4 Evvaltas
1. Kattintsunk a Karbantartas ment Cégvaltas almenijére

2. Valasszuk ki, hogy melyik cég melyik, kbnyvelésre megnyitott évében kivanunk
dolgozni (csak a "lathaté" statuszt élvezé cégek és azok évei jelennek meg). A
belépés csak abban az esetben lehetséges, ha erre a Felhasznaldnak
jogosultsaga van.

11.5 Adatmentés és visszatoltés kezelése
11.5.1 Mentés

Ez a program egyik legfontosabb funkcidja. Feladata, hogy olyan archiv dllomanyt
képezzen a program adatallomanyairdl, melyek barmikor visszatolthetdek, ill. mas,
0nallé munkaallomason is hasznalhatdak legyenek.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Karbantartas 77

A mentésnek biztonsagi szerepe is van, hiszen a szamitdgép (vagy annak valamely
egységének) sérilése esetén, ill. dramszinet alkalmaval folléphetnek
adatsériilések, adatvesztések. llyenkor hasznos lehet a mentett adatokat
visszatOlteni: a biztonsagi mentés hasznalataval lényegesen csokkenthetjik az
esetleges adatsérilésekbdl eredd karokat.

A mentések és a visszatoltések végrehajtdsdban a programban a beépitett
Adatment6 vardzslé van a Felhaszndld segitségére, mely néhany igen egyszer(
|épés végrehajtasaval lehetévé teszi, hogy a kdnyvelt cégek adatait biztonsagban
tudjuk.

A mentést csak a "Rendszergazda" felhasznalénévhez tartozd érvényes, aktualis
jelszét ismerd felhasznald tudja végezni.

1. Lépjunk ki a programbdl, és kattintsunk a telepités sordn megadott
programmappan belil a Karbantartds mappa Adatmenté és visszatoltd
segédprogram parancssorara. Hatdsdra az Adatmentd vardzslé ablaka jelenik
meg.

Adatmentd és visszatiltd segédprogram @

Udviiziljik az Adatmentd és visszatiltd
segédprogramban!

Kérem valassza ki, hogy az adatmentd vagy a visszatdlkd
wardzslat kivanja-e elinditani.

{* datmentd varazsld inditasai

(7 Wisszakdltd vardzsld inditasa

Fontos: Haldzati hasznalat esetén csak arrdl & géprdl szabad

inditani a varazslat, mely gépen az adathazis talalhatd!

Miukan kivalaszotta a kivant vardzslat, kattinkson a "kivetkezd"
feliratid gombral

| Kivetkezd = | Mégse |

2. Az Adatmentd varazsldban a varazsld utasitasait kell kdvetni. Mentés alkalmaval
az alapértelmezett, "Adatmentd varazslé inditasa" cimszot valasszuk ki, majd
nyomjuk meg a Kovetkez6 gombot. A Mégse gombbal a vardzslé barmikor
megszakithatd. A tovabbi képerny6kon az EIGz6 gomb jelentése a varazslo el6z6
képernyGjére torténd visszalépés, mely szikséges lehet, ha mentés el6tt
valtoztatni szeretnénk valamilyen paraméteren, vagy rosszul adtuk meg azt. A

mentés csak a rendszergazdai bejelentkezést kbvet6en kezd6dhet meg.
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3. Mivel a varazslé univerzalis mentési eljardsokat alkalmaz, ezért el6szor azt kell
kivalasztanunk, melyik Kulcs-Soft rendszerbdl végezziik. Jeloljik meg kattintassal
a Hazipénztar kdnyvelés programot, majd nyomjuk meg a Kévetkez6 gombot.

Adatmentd varazslo

¥alassza ki a kezelni kivant programot
Megadhatja, hogy mely program adatait szeretné menteni ‘@
.0

Valassza ki azt a programat, melvbdl az adakokat le szeretné
menteni

Program neve | Werzid -
Egyszeres kinywvezetés 2007, szeptemb
Eqgyszerlisitett myilvantarkd rendszer 2007, szeptem..
Fakinyy 2007, augusztu:
Hazi 3 21 decembe
Hézipénztar-Belsd 2006, szeptemb
Készletaazdalkodas és szamlazds 2007, decembe,

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

4. Az ezutan megjelend képerny6n meghatarozhatd, hogy mely cégek adatait
szeretnénk ezzel a mentéssel lementeni. Mas széval: egy mentéssel akar az
Osszes, a programmal konyvelt cég adatait lementhetjik. A képernyé
utasitasainak megfelel6en jel6ljiik be azokat a cégeket, melyek adatainak
mentését kérjiik, majd nyomjuk meg a Kévetkezé gombot. Az Osszes kijeldlése
gombbal az dsszes céget kijeloltté tehetjik. Ha nem jeldliink ki egyetlen céget
sem, a rendszer nem engedi folytatni a mentést, és ezt lzenetben kozli a
Felhasznaldval.
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Adatmentd varazslo

¥alassza ki a kivant cégeket
Megadhatja, hogy mely cégek adatait kivanja lermenteni ‘@
.0

Pipalja ki a lenti listaban a cégnevek mellett [évd négyzeteket azon cégeknél, melyeket
szeretne lementeni,

Céanév | Mentés idd.. | Felhasznaldk ... | Evek... |

Frissités | Gsszes kijellése |

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

5. A kivalasztott cégek utan a Kovetkez6 gomb hatasara megjelend képernyén azt
kell megadnunk, hogy hova kérjiik a mentésallomanyt. Menthetlink 1.44 Mb-os
kislemezre, vagy barmelyik, akar halézati merevlemezre is. Ehhez vélasszuk az
"Egy On altal kivalasztott mappaba" lehetéséget, majd az Utvonal megaddasara
szolgdlé mez6 végén talalhatd ikonra kattintva a Windows-ban megszokott
mddon tallézzuk be azt a mappat (kdnyvtdrat), ahovda a mentés dallomanyt

kérjik.
Adatmentd varazslo [Z|
Cél megadasa
Megadhatja, hogy a mentés mely meghajtdra vagy mappaba kerdlidn @
- —

Kérem adja meg, hogy a mentett adatokat a program hova helvezze & Snnek:

+ Floppy lemezre {A:}
Ehhez egy {wagy tébb) (res floppy lemezre lesz sziiksége, a mentett adatok mennviségétdl
fuggden.

(" Egy On altal kivalasztott mappaba

Kérem adja meqg, hogy mely mappaba szeretné elhelyezni a mentett adatokat tartalmaza
F&jlt. Talldzdssal is kivalaszhatja az Gbwonalat, ehhez hasznalja a bevitel mezd végén
talalhatd gombaot.
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6. A Kovetkez6 gombra kattintva megjegyzést csatolhatunk a mentéshez, mellyel
visszatOltés soran azonosithatjuk a mentésallomanyokat. Az Inditds gombra
kattintva kezdhetjik a mentést.

Adatmento varazslo El

Sikeresen befejezte az adatmentd
@ varazslot.
i _.-l'"'-—'

Az adatmentd varizsld dsszeqydjtétt minden szikséges adatot
&s készen 4l a mentés megkezdésére,

#Az aldbbiakban a menkéshez kapcsoladd sajdt informacickat
adhat meq, mely a visszatdltéskor lehet az On segitségére:

Automatizalk menkés: ezzel a szolgalkatissal lehetdsége wan
arendszeres mentés automatizalasara, & scriptfajl
elkészitéséhez hasznalja az alabbi gombot

SCripk. .

Kattintson az inditds gombra a mentés megkezdéséhez,

Mégse |

7. Akar kislemezre, akdr merevlemezre mentiink, a program minden esetben
tomoritett dllomanyt készit a rendszerben tarolt adatbazisokrdl, ill. azon cégek
adatbazisairdl, melyekrél a mentést készitjik.

Megjegyzések

o A mentéseket a kiallitott bizonylatok szamatdl fiiggéen érdemes végezni. Tobb
konyvelési tétel esetén érdemes gyakrabban mentéseket késziteni

o A mentésallomdny nagysaga az adatbdzisok nagysagatdl fligg: néhany szazezer
byte-tdl a néhany Mb-ig terjedhet.

e Ha olyan mentéskoényvtarba készitjuk a mentést, melyben azt megel6z6en mar
taldlhaté mentésallomany, a program az aktudlis mentést automatikusan kilon
mentésallomanyként késziti el.

11.5.2 Visszatoltés

Ez a varazslo a készitett mentések visszatoltésében lesz segitségére. Visszatoltés
mindenképpen sziikséges akkor, ha a programban adatsériilés, adatkeveredés
észlelhet6. Ilyenkor egy mentésallomany visszatoltésekor a kart lényegesen
csokkenthetjiik, hiszen csak a mentés készitése és az esetleges adatsériilés kdzotti
id6szak valtozasait kell Ujra rogziteniink.
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1. Kattintsunk a Karbantartds menl Visszatoltés almenijére. Valasszuk ki a
Visszatolt6 vardzslét, majd nyomjuk meg a Kovetkezd gombot. Az EIGz6 és a
Mégse gombok haszndlata értelemszerlien ugyanigy mikodik, mint az

Adatmentd varazsloban.

Adatmentd es visszatoltd segédprogram E

Udviiziljik az Adatmentd és visszatiltd
segédprogramban!

Kérem valassza ki, hogy az adatmentd vagy a visszatdlkd
wardzslat kivanja-e elinditani.

" Adatmentd varazsld inditasa

Fontos: Haldzati hasznalat esetén csak arrdl & géprdl szabad
inditani a varazslat, mely gépen az adathazis talalhatd!

Miukan kivalaszotta a kivant vardzslat, kattinkson a "kivetkezd"
feliratid gombral

| Kivetkezd = | Mégse |

2. A megjelen6 képerny6n meg kell adnunk azt a helyet (forras), ahol a
visszatolteni kivant mentésdllomany taldlhaté. Ha a floppyn vagy a
forraskonyvtarban tobb mentési anyag taldlhatéd, meg kell hatarozni, hogy
melyiket kivanjuk visszatolteni. A visszatoltés megkezdése csak rendszergazdai
bejelentkezést kovetSen lehetséges.
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Visszatiltd varazslo

Forras megadasa
IMeg kel adnia, hogy honnan kivanja visszatdlteni a mentett adatokat ‘@
.

kérem adja meq, hogy a mentett adatokat a program honnan kélkse vissza Gnnek:

" Floppy lemezril (A:)
Vélassza ezt, ha Floppy lemezre mentette az adatait, Ha a lemaz tébb mentést kartalmaz, a
kiwetkezd lapon walaszthatja ki a szilkségeset.

+ Egy On altal kivalasztott helyril

Itk megadhatja, hogy pontosan mely mappabdl, mely mentést kivanja visszatdlteni.
Talldzassal is kivalaszhatja a Fajlt, ehhez hasznélia a beviteli mezd végén taldlhatd gombot,

=]

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

Mentesfajl kivalasztasa

Hely: | (B Asztal ERCE F=d=f

(e2) lisztesztmentesek,
Ea] i

EE Parancsikon - vicanak (Fepr0S01)

< >

COhjektumné:: | hazii2_mentes_20071115_170234_395 Megnyitas
Obijektumtipuis: |Mentésféjlok [* mimim) j Mégse

3. A bejelentkezés utdn megjelenik, hogy a kivdlasztott mentési anyagban mely
cégek hany éve talalhatdé. A cégnév melletti négyzetet bejeldlve tudjuk
kivalasztani a visszatolteni szandékozott cégeket. A cégek listdja alatt szerepel a
mentéshez tartozo, a felhasznalo altal megadott megjegyzés.
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Visszatiltd varazslo

¥alassza ki a kivant cégeket
Megadhatja, hogy mely cégek adatait kivanja visszatdleni ‘@
.

A kivetkezd program adatainak visszatdlkése: Hazipénztar

Pipélja ki a lenti listaban a cégnevek mellett [&vd négyzeteket azon cégeknél, melyeket
szertene visszakdlteni.

Cégnév | Menkés iddporitja | Felhasznaldk. .. | Evek. .. |
O remo vallalat 2007, 11, 15. 17:02 1} 4

I~ Ujratelepités uténi elsd visszatiltés

) (isszes kisldlése
Megjeqyzés: <Nincs>

< Elgzd

Mégse |

Ll

Az "Ujratelepités utani elsd visszatoltés"-t csak abban az esetben szabad bejeldlni,
ha Ujratelepités utdn kivanunk visszatoltést végezni. Ez esetben ugyanis a program
az Osszes, aktudlisan konyvelt céget torli a programbdl, és a mentési anyagban
szerepl6kkel cseréli ki 6ket!

A VISSZATOLTES FOLULIRIA A VISSZATOLTESRE KIELOLT CEGEK AKTUALIS
ADATAIT!!!

4. A visszatoltés a Kovetkez6 gombbal indithato.
Megjegyzések

e A program halézatos alkalmazdsa esetén a visszatoltés csak a szerverként
Uzemeld gépen torténhet.

11.6 Bizonylatmaddositas naplozasa

!} A Kulcs-Egyszeres PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Mddositd szamla, egyszer(sitett szamla kibocsatasa esetén, a kibocsatas napjan
kell a bevételi nyilvantartdst moddositani. A mddositasok és torlések nyomon
kovetésére és nyomtatasara alkalmas a funkcio.

A parancssor elinditdsa utan a felugré ablakban megjelenik az Osszes torolt és
maddositott bizonylat.
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Az ablak fels6 részében ditum szerinti névekvé sorrendben megjelennek a
modositott / torélt bizonylatok, a f6bb azonosité adataikkal egyutt.

Amennyiben az egyikre rakattintunk, Ggy az ablak alsé részében megjelenik az
adott tranzakciéra vonatkozd 6sszes adat.

- A felsé6 ikonsorban a lista szlirésére kattintva tobb szempont szerint sz(irhetjik a
bizonylatokat (esemény idGpontja, bizonylatszam, felhasznald, megjegyzés).

- Kereshetilink a bizonylatlistan egy meghatarozott széra vagy kifejezésre.

- Az adatok kinyomtathatdak: képernyGre, szoveges formatumba, nyomtatéra ill.
pdf formatumba, ekkor a felsé ablakban lathaté 6sszes mddositas/torlés keriil
nyomtatasra, a hozzajuk kapcsolddd f6bb adatokkal egyitt.

Amennyiben egy adott tranzakcidra vonatkozé Osszes adatot szeretnénk
kinyomtatni, ugy valasszuk az excel tablaba torténé nyomtatast.

Nyomtataskor lehet6ség van sajat nyomtatasi séma elkészitésére és taroldsara,

ekkor igény szerinti adatokat nyomtathatunk ki egy sajat szerkesztésd listaba. r‘

11.7 Frissités keresése

Aktiv internet kapcsolat esetén: Karbantartds meni/Frissités keresése pontban
elérhet6.

A feljové ablakban adja meg e-mail cimét, a rendszer, ezek utan a Kulcs-Soft
weboldaldra navigalja.

Ervényes termékszam esetén, a termékszam szerint elérhetd programfrissitések
letoltésére alkalmas feliilet jelenik meg.

11.8 Adatatado rendszer futtatasa

Amennyiben a programot tobb cég nyilvantartasara vasaroltuk meg, és igénylink
van ra, a cégek nyilvantartasainak vezetését nemcsak egymastdl fliggetlen
gépeken, hanem egyetlen munkadllomdson is megoldhatjuk. Arrdl az esetrél most
nem esik sz6, amikor a rendszert haldzatban alkalmazzuk, és tébb céget vezetiink
vele parhuzamosan, mert a halézatos mikodtetés szempontjabdl szinte teljesen
k6zombds, hogy egy vagy tobb céget tartunk-e nyilvan ugyanazon programban. A
kovetkez6kben targyaldsra keriils, tobb cég konyvelésére vonatkozd ismeretek
egyarant alkalmazhatdak a rendszernek egy gépen, és halézaton torténd futtatdsa
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esetén is.

Az Adatitado rendszer lehetdségeirdl részletesen a meniipont kivalasztasara
megjelend varazslé sugodlapjain olvashatunk.

!; Karbantartas/Osszes adatbazis frissitése

Abban az esetben, ha egyszerre tobb cég/év frissitését szeretnénk elvégezni,
Rendszergazdaként bejelentkezve, elérhet6 ez a funkcio.

Ennek az Uj verzidk feltelepitésekor van jelent&sége, hiszen segitségével nem kell
belépni minden cégbe/évbe, hogy az adatbazis frissiljon.

A menlpontra kattintva, egy megerdsit6 kérdés jelenik meg, amely tdjékoztat a
frissitésre keruls cégek/évek szamardl. Majd a frissitési folyamatot egy allapotjelzd

ablakon kisérhetjiik figyelemmel. "

Karbantartas/Evzaras

Az automatikus évzaras funkcié innen indithato el.

Az automatikus évzaras funkcid lefutdsa utan Zard bizonylatok jonnek létre
(megtekintheté a Bizonylatlistak / Bizonylatok listajaban), amelyek a bank és a
pénztar egyenleget nem valtoztatjak meg, viszont olyan bevétel és kiadas tételeket
tartalmaznak, melyek 6sszegei az adott oszlopok jelenlegi egyenlegeivel ellentétes
dsszegliek, és techniai afakulcs van hozzajuk rendelve. igy zaré bizonylatokkal
egyutt a bevétel és kiadds oszlopok egyenlegei nullat mutatnak, a Pénzigyi
eredmény elszdmoldsa oszlopok szintén. Ezutdn az ebbdl az évbél torténd nyitas
helyes nyitébizonylatokat fog legeneralni.
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