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Jogvédelem — a szerzGi jogrol sz616 rendelkezések

©copyright 1989-2008. Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.
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-Hazi 2008. junius verzioé alapjan késziilt.
Budapest, 2008.
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6 Kulcs-Hazi

1 Altalanos ismertet6 a programrél

Ebben a fejezetben a Hazipénztar kdnyvelés altaldanos kezelési leirasa olvashato.
Megismerhet6ek azok az altaldnos eljardsok, melyek alkalmazasaval mindennapi
munkdank sordn eredményesen tudjuk kezelni — haszndlni — a programrendszert.

Szamba vesszik azokat az egyezGségeket és altalanos elveket, melyet a rendszer
szinte valamennyi pontjaban azonos mddon tudunk alkalmazni. Megismerjik a
rendszer kezel6fellletét. Az altaldnossagokat, egyezGségeket célszerli rogton
megjegyezni és a kés6bbiekben taldlunk még vonatkozd informdacidkat, dm csak
ugy fogunk hivatkozni rdjuk, mint altalanos miiveletekre, melyek a program
minden pontjaban azonos elvek szerint hasznalhatdak.

A hazipénztar-rendszerrdl dltaldnossagban elmondhatjuk:
e szabvanyos, Windows alapu felhasznaldi programcsomag

o teljes korGen latja el a konyvelt cég, intézmény készpénzforgalmi
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

e a program tartalmilag és formailag is az elGirasoknak megfelel§ pénztarbizonylat
el6allitasara alkalmas

e a konyvelt bizonylatok alapjan barmikor kérhet6 napi vagy (tetszéleges) id&szaki
pénztarjelentés, nemcsak idépont alapjan, hanem a pénztarbizonylatok tartalma
alapjan tetsz6leges egyéb bontdsban is

e az altalanos specifikaciok mellett lehetGséget biztosit egyes, elére nem
meghatarozott feladatok megoldasara

e a2 mindennapi munkdt és a feladatmegolddst a nagyfokd szabad
paraméterezhet6ség segiti

A programrendszer tudasaval kapcsolatban is 6sszefoglalhatd jo néhdany altalanos
tudnivalé:

e a program haszndlhatdsagat néhany egyszeri és altalanos, kodnnyen
alkalmazhaté elv segiti

e arendszerrel korlatlan szamu pénztarbizonylat konyvelhet6

e barmikor végezhet6 visszakeresés barmely olyan adatra, mely a programban
szerepel
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Altalanos ismertetd a programrol 7

e a visszakeresések olyan elvek szerint torténnek, melyek egyardnt alkalmassa
teszik a rendszert a mindennapi munkahoz sziikséges informacidk és a
készpénzforgalom elszamoltatdsdhoz sziikséges konyvelGi elGkészitést jelenté
pénztarjelentések elkészitésére

e a szerepeltetni kivant adatok bevitele egyszerlien torténik, a program azokat
elfogadasuk utan oly mdédon tarolja, hogy annak mdédjdval a felhaszndlénak nem
kell foglalkoznia

177

e minden adatot elég egyetlen egyszer szerepeltetni a programban az elGirt
maodon, és amennyiben erre mdod és logikusan szlikség is van, ezutdn a rendszer
egyéb részein is konnyedén hozzaférhetbvé valik

e a programrendszer egészének vagy részeinek haszndlatat lehetfség van
felhasznaldkhoz kotni, egyéni kezelési és jogosultsagi bedllitasokkal

e a rendszerben tarolt adatok biztonsagara az MS-SQL-szerver lehetdségeit
kihasznalva magas szint( karbantartasi metédusok Ggyelnek

e szintén ennek, valamint az alkalmazott fejlesztési eljardsoknak kdszonhet6en a
rendszer egyarant hasznalhato hierarchikus és egyenrangu haldzatban is

1.1 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 elSre felvitt fizetési mddok 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.
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8 Kulcs-Hazi

Beviteli mez6k koz6tti 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 meniisora 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 beliil a
Szamla almend).

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 tobbet 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) szliréfeltételek 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.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Altalanos ismertetd a programrol 9

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 egyezGségére. Kotelez§ kivalasztanunk, hogy egyezGség
szempontjabdél mire legyen érzékeny a rendszer, a harom lehetséges kozil
(pontos; részbeni az elején; részbeni barhol) nyilvan azt kell megadnunk, amely
szerinti eredményt varunk.

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
kivalaszthatd. Ezek segitségével gyakorlatilag tetsz6leges tartalmu és elrendezésd
listakat allithatunk el6 nyomtatott formaban.

PDF nyomtatds: Segitségével a program barmely listdja és bizonylata egyetlen
gombnyomassal elGallithatd PDF formatumban, amely az elallitds utdn nem
szerkeszthetd elektronikus formatum el6nyeit kinalja, e-mail lzenethez 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 Uzenetet kiild, miszerint a pdf
nyomtatas sikeresen befejez6do6tt. LehetGség van a pdf nyomtatvany megnyitasara
azonnal, vagy utdlag is.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



10 Kulcs-Hazi

!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( adllomany nevét és helyét a meghajtdn. A mentés befejezése utan

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

Listak frissitése <F5>: a program haldzatban t6rténé 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 munkadllomasan
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.

Valtas teljes listara: programunk minden listajara igaz az, hogy a Ctrl+T
kombinaciét alkalmazva a lista valamennyi tétele megjelenik. Ugyanennek
elérésére szolgal a listak sziir6ablakdban a Teljes lista gomb.

Nyomtatasi kép megtekintése nyomatatas el6tt: bizonylatainkat az F9-es
billentylvel nyomtatds el6tt megtekinthetjik, majd utdna tartalmukon
madosithatunk. Természetesen a nyomtatasi kép ablakdban nem all médunkban a
bizonylatokat elfogadni.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Altalanos ismertetd a programrol 1

1.2 Felhasznaloi feliilet nyelvének megvaltoztatasa
!} A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A BEALLITASOK/FELHASZNALOFUGGO ~ BEALLITASOK/KEZELES meniipontban
valaszthatunk, hogy a programot milyen nyelvi kezelGfellilettel hasznaljuk. A
kezel6felllet nyelvének megvaltoztatdsa esetén, a sugd is a kivalasztott nyelven
olvashaté.

Torzsadatok rogzitése

Munkaszamok
Fod: 1
Magyar: |Enékesités
Angal |Saled
MEémet; [Erlékesilés

Torzsadatok felvitelekor, mddositasakor magyar, angol és német nyelven adhatjuk
meg az értékeket. Egyik nyelven mindenképpen kotelez6 a megnevezés kitoltése,
ha a tobbi nyelvhez nem adunk meg értéket, akkor a kitéltottnek megfelel
megnevezés keril a tébbi nyelvhez is. A térzsadatok megnevezése egyik nyelven
sem maradhat Uresen.

Listak

Listaknal a torzsadatok a beallitott nyelven jelennek meg. A szlir6ablakokon a
szlirési feltételek megaddsandl is mindig a megfelel6 nyelven szerepelnek az
adatok.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



12 Kulcs-Hazi

Bizonylatrogzités

A bizonylatok rogzitése sordn az adatrogzité ablakon, a kivalasztott nyelvnek
megfelel6en jelennek meg a térzsadatok.

Pénztarbizonylatok

A nyomtatvanyokon megjelend térzsadatok az alapnyelv (magyar) szerint jelennek

meg.

Lista-varazslés nyomtatasok

Listak nyomtatasakor, a kivalasztott nyelvnek megfelel6en jelennek meg az adatok.
A sémakban egyik nyelven elvégzett mddositdsok nem keriilnek at a masik
nyelvbe, igy lehetdségiink van nyelvenként mdas-mas tartalmu listakat 6sszeallitani.

Print list

Settings | Columns

Patterns: [ Title

IList of wouchers

Cancel Targins (mm):

Top: 10 iEButtum:

Output Printer || Copies
[toExcelfie =] | | |oefaut =l [t j
RO | Orientation Paper size (mm) Grid
Simple list =t
‘ A I " Portrait Width: 297 [v Rows
|JA |r: Landscape | | Height: 210 j ¥ Colurns

0 e [0 Hpigh: [0
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Altalanos ismertetd a programrol 13

Daily cash-desk report

2007.08.30.

Serial number of the daily cash-desk closure:
Default Cash-Desk cash-de: 2007. year August month 30. day(s)

Filter conditions:
Youcher date: 2007,08,30, - 2007,08,30.

:onﬁnm% Takings Outgoings Balance

# [TAutomatic TextMName e e e
pucher numbe|

Supplier irvoice
000001 Teszt partrer 20000 0 20000

"-

1.3 Els6 Iépések (Gyorsindito)

A program inditdsa a Start gombra kattintva, a Programok mappan beldl
lehetséges, kivalasztva azt a mappat, melyben telepités soran a program
parancsikonjait elhelyeztilk. Ha elfogadtuk a telepité altal felkinalt helyet, az
inditas a kovetkez6 formaban torténhet:

Kattintsunk a Start gombra.

A programok mappan belil egerinkkel mutassunk a Kulcs-Soft mappara. A
mappan beliil a Hazipénztdr ikonra kattintsunk.

Abban az esetben, ha a programmal térténé munkat a telepités utan azonnal el
kell kezdeni, az aldbbi informacidk segitséget nyudjthatnak az azonnali
munkakezdéshez. Ezek az informaciék semmiképpen sem pétoljak a Felhasznaloi
dokumentdcié részletes attanulmanyozasat! A programrendszer lehetGségeinek
megismeréséhez szlikséges a szoftver részletes leirdsat tartalmazd fejezetek
gondos attanulmanyozasa!

MUNKAFOLYAMAT

A kovetkez6kben nézzik azt az elvi munkafolyamatot, amely programunkban
végezhetd.

1. Telepités: Miel6tt haszndltba vessziik a rendszert, telepiteniink kell.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



14 Kulcs-Hazi

2. Rendszerparaméterezés: A program dltaldnos mikodését meghatdrozd
bedllitasok megadasa. Karbantartas / Beallitdsok menipont, vagy az elsé inditaskor
megjelend ablakban.

3. Jogosultsagi rendszer: A programfelhaszndléknak az egyes menipontokhoz
(azon belul az egyes miveletekhez) torténd hozzaféréseik engedélyezése/tiltasa.

4. Pénztarbizonylatok rogzitése: A nyit6 tétel felvitele utan, a tulajdonképpeni
munka megkezdése. Ennek kapcsan az lgyfelek, jogcimek, szbvegek torzsadat
allomanyanak bdvitése.

5. A kidllitott bizonylatok karbantartdsa: Listazdsok, gydjtések. A bizonylatok
rontasa, utdlagos nyomtatdsa. Listak mend.

Kotelez6en megadandé paraméterek: Karbantartas / Beallitdsok menipont:
o bevételi és kiadasi pénztarbizonylat kiilon sorszamon fusson, vagy sem

e pénztarbizonylat madsodik karaktere (Karbantartds menli  Beallitdsok
almeniijének M(ikddés cimszava)

e kezdd bevételi/kiadasi bizonylatsorszam

e valutdk kezelése esetén: a konyvelendé valutanem(ek) alapadatai (Torzsek,
Valutanemek)
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2 Konyvelés - Altalanos tudnivalék

!? A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben van lehetdség tébb pénztdr és tébb valuta
kezelésére, valamint kontirozdsi adatok felvitelére bizonylatrégzités kézben. A
Kulcs-Hdzi programban egy alpértelmezett pénztdr és valuta van, valamint a
kontirozdshoz sziikséges adatokat az adatdtadds sordn kell megadni. A tébb
pénztdrral és valutdval, valamint kontirozdsi adatokkal ésszefliggd funkcidk tehdt,
csak a Kulcs-Hdzi PLUSZ termékre vonatkoznak.

!? Pénztar kivalasztasa

Bizonylataink kitoltése, felvitele a rendszerbe rendkivil egyszerlen torténhet. A
hazipénztar lehet6séget nyujt, hogy egy cégen belll tobb pénztarat és valutat is
kezelni tudjunk. A pénztarakat a f6pénztari Osszesits lista segitségével tekinthetd
meg dsszevontan.

Hazipénztar - [Demo Vallalat, 2007]
Bevétsl Kladds Listdk Karbantartés Sigd

Fénztar; i |lappénztar ﬂ Valutanem: Forint ﬂ

Pénztdrvdlaszté mezé

Kodnyvelés irdnyanak kivalasztasa

A program nyitoképernydjén ki kell valasztani a kdnyvelt pénztarat és a valutat,
majd a Bevétel és a Kiadds menlipontok hasznalatdval <Mb> azonnal elérjik a
konyvelési képernyét. Szinte teljesen k6zombos, hogy melyik oldalon kezdjik a
konyvelést, hiszen a kényvelési ablakban az <F2> funkcidbillentyl gyors valtast tesz
lehetévé a két oldal kozott. Ezért amennyiben tobb bizonylatot szeretnénk
feldolgozni, melyek kozott egyarant szerepel bevételi és kiadasi is, nem szlikséges
kilépni, elhagyni a konyvelési képerny6t, hanem ezzel a billentylivel kbnnyedén
tudunk véltani a két oldal kozott.

A konyvelési képerny6 bevételi illetve kiadasi oldalt az aldbbi képek mutatjak:
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Uj bevételi pénztarbizonylat rogzitése

Bevételi pénztarbizonylat  Sorszam: B006o92

Ciakurn

MNapi nyitd egyenleg : OFt

| x| stal (meghizasshdl) izetett
———————OFt , ua TR forint
&z aldbbiak szetint kell bevételezni :

Készpénz forg, jogcime 'WL #ﬂ 5] IMU T

Ellenszérnla ﬁ.fah.l'lcs Afa ellenszémla

| -

IKEMLMW_AHJ“—%’ jfﬂg 0Ft

Ellanszérnla nfah.dts J Afa elenszimla
Készpénz forg. jogcime Blz::mylatsm Sziiveg Osszeg
- | - 0Ft
Ellenszamla Afakuics Afa elenszamla
Mapizardegyenleg B Ft Melcket ; 1 Osszesen 0 Ft

17

A bevétel oldal kényvelési képernydje
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Uj kiaddsi pénztarbizenylat rogzitéses

Kiaddsi pénztarbizonylat  sorszm:

Ciaturn

MNapi nyitd egyenleg : O Ft 2006.09.13, -
Pénztar fizessen az alabbiak szerint: !petra Ll -nak.
= Ft , u THOE forint

Készpénz forg. jogcime Bizonylatszam fisszeq
Bejdvd szdmla kiegy. vI I? 7 ﬂ aFt

Ellenszénla Afalulcs Afa ellenszémla
B = =]
Készpénz forg. jogcime Bizonylatszam tisszeg
= | 0 Ft
Ellenszémla Afalulcs Afa elenszimla
= Eaj| = =
észpénz forg. jogcime Bizonylatszam Sziiveg fsszeg
= ) ) |
llenszamla Afakulcs Afa ellenszamla
= | =l =
Mapizardegyenleg OFt Melcket ; l_l Osszesen S Ft
Beasrss |
A kiadds oldal kényvelési képernydje
2.1 Konyvelési lizemmod (szigoru, vagy nem szigoru)
Ismerkedjin meg, mi az a funkci6 a programunkban, amely alapvet6en
meghatdrozza a  bizonylatok  kitoltési  lehet6ségeit, illetve  késGbbi
karbantartdsukat!

A bizonylatok  felvitelének rendjét alapvet6en meghatarozza a
Hazipénztar-rendszer konyvelési lzemmadja.

A konyvelési Gzemmad kétféle allapotu lehet:
- szigoru
- nem szigoru

Az (zemmoddot barmely olyan felhasznalé meg tudja valtoztatni, akinek erre
jogosultsdga van. Ezért praktikus lehet, ha a telepités utdn ,tudatjuk a
programmal”, hogy hasznaldi mely részekhez férhetnek hozza, és melyekhez nem,
igy példaul jogosultak-e valtani a szigord/nem szigord lzemmoddok kozott.
(Altalanos leiras Adatbiztonsagi beallitasok)
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Azért fontos a szigord/nem szigoru lzemmodd kérdésével foglalkozni, mert a
valasztott miikodési izemmod alapvet6en meghatarozhatja a készpénzforgalom
elszdmoltatdsdnak lehet6ségeit.

Szigoru izemmad:

A program kotott szamadast tesz lehetévé. Ez a gyakorlatban ugy nyilvanul meg,
hogy a bizonylatok datuma a felvitelkor kizarélag az aznapi datum lehet (melyet a
program a szamitdgép rendszerdérdjat alapul véve jelenit meg), valamint nincs méd
a bizonylatok tartalmdnak utélagos médositasara vagy a teljes bizonylat torlésére.

Nem szigoru izemmad:

Ha a programot ebben az lUzemmddban hasznaljuk, ugy lehetdségiink van
maddositani a konyvelési datumon a bizonylat felvitelekor, tehat visszamendleges
konyvelést is végzethetiink. A pénztarbizonylatok listdjan nemcsak megtekinteni,
hanem maddositani is tudjuk a bizonylatok tartalmat, illetve médunkban all térolni
azokat. A jogszabalyok altal meghatarozott sorrendiségrél egy rendezési funkcio
gondoskodik, melynek haszndlatat a kdvetkezd fejezetben, a Listak ismertetésénél
targyaljuk.

A két Gzemmodd kozotti valtds a Karbantartdas menl Beallitasok/Pénztarfuggs
bedllitasok/M(kodés almenijében lehetséges. Az Uzemmoddok koézti valtast
barmikor megteheti az a felhaszndld, akinek jogosultsaga van erre, és bejelentkezik
a programba.

Attol flggben, hogy a Bedllitdsok meniliben szigord, vagy nem szigoru
szamlavezetést (Uzemmddot) hatdroztunk meg, eltéréseket tapasztalhatunk a
felviteli képernyékon és a programrész mikodésén.

Eltérések a képernydn és a kitoltés kapcsan izemmadtdl fiiggden

Szigoru szamlavezetés esetén:

e a datum mez6 nem mddosithaté (a bizonylathoz az aznapi datum, azaz a
rendszerdatum fog tartozni)

e a bizonylatok képernyén megjelend bizonylatszamat , biztosnak vehetjik”, mert
elfogadas utan biztosan nem fog valtozni
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Nem szigoru szamlavezetés esetén:

e a datum mez6t moddosithatjuk (a felajanlott érték az utolsé konyvelt tétel
datuma, vagy az utolsd konyvelési datum, vagy a napi datum lehet, részletes
informacid a Bedllitdsok ismertetése kapcsan olvashatd)

e a képerny6én megjelené bizonylatsorszam tdjékoztaté jellegli, hiszen egy
visszamendéleges konyvelés, vagy maddositas kapcsan (ahol a bizonylat kelte
moddosult) a Bizonylatok rendezése kovetkezik, amely Ujra szdmozast és az
egyenleg atszamoldsat takarja, részletes informacié a Listakkal foglalkozd
fejezetben olvashatd

2.2 Részleg- és munkaszamok kezelése

Amennyiben a BEALLITASOK/PENZTARFUGGO BEALLITASOK/MUKODES pontjan beliil
megadtuk, hogy részleg- és/vagy munkaszamot kivanunk rogziteni a
pénztarbizonylatainkon, a részleg- illetve munkaszam torzsben rogzitett adatok
kozal hozzarendelhetiink egyet a bizonylat tételekhez. Ha a két kapcsold koziil csak
az egyiket dllitottuk be (példdul csak a részlegszam kezelést haszndljuk), a két
valasztdmezd ugyancsak megjelenik, de a nem bekapcsolt allapoti nem elérheté.
A részleg- illetve munkaszamokra természetesen szlirési lehetGség is van
lekérdezéseinkben.

e Adott bizonylathoz rendelt részleg- és munkaszam a sorok feletti legordilé
menil segitségével valaszthatd. (Ha a bizonylathoz rendeliink részleg- és
munkaszamot, akkor az mind a harom sorra vonatkozik. Amennyiben egy sor
részleg és/vagy munkaszamat megvaltoztatjuk, akkor a teljes bizonylatra
vonatkozé részleg és/vagy munkaszam kitorlédik.)

e Részleg- és munkaszam rendelése bizonylat sorhoz: a sorokban taldlhato
»Részleg/Munkaszam” gomb megnyomasa utan, a legérdulé meni segitségével
valaszthatd ki a megfelel6 részleg- és/vagy munkaszam.

e Abban az esetben, ha a Kotelez6 részlegszam/Kotelez6 munkaszam opciot
kivalasztottuk a Beadllitasoknal, a pénztarbizonylat nem menthet6 a kotelezének
jelolt adatok nélkdl.
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2.3 F6konyvi szamok kezelése
!ﬁ A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Amennyiben a Beallitdsok/Pénztarfiiggd beallitasok/M(ikodés pontjan belil
bejeloltik a F6konyvi szamok felvitele opcidt, lehetGségink van a tételek
felvitelkor torténd kontirozasara.

Szamlatikor

A Karbantartas/F6konyvi szamok (Kulcs-Konyvelés) menupont valasztasaval
importalhatjuk a Kulcs-Haziba az azonos gépen telepitett Kulcs-Kényvelésben
kialakitott szamlatlkriinket. Szamlatikor-modositasok utan az importot meg kell
ismételnil

A Mdvelet |épései:
1. Valasszuk ki a Mdveletek/Importalas pontjat.
2. Valasszuk ki a megfelel6 Kulcs-Konyvelés céget és évet!

3. Kattintsunk az Inditds gombra! Egy figyelmeztetés utan a Kulcs-Hazi befogadja a
Kulcs-Konyvelésben rogzitett szamlatikrot. Az importdlds segitségével a
konyvel6 programban taldalhatd idegen nyelvl szamlatikor megnevezések is
feltolthet8ek.

A beallitott paramétereket az [Ok] gomb segitségével tudjuk elmenteni. Tudunk Uj
fékonyvi szamot felvinni, mdédositani, térélni és listat nyomtatni.

Bizonylat kiallitasa

Minden tételsorhoz még harom mezd6 adhatdé meg az ellenszamlaknak. A legordilé
menil segitségével valassza ki a szamlatiikérb8l a megfelel§ ellenszamlat, Afa
fékonyvi szamot és Afa kulcsot.
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Ellenszamla AFakulcs
-

4111 - Alapltas-atszery. aktie. ertake =
112 = Kisérleti Fejl. aktiv.ert
114 - Szellemi termékek —]
115 - Uzleti vagy cégérték

117 - Immat, javak értékhelyesh,

118 - Immat.javak tery.F.écs+v.irdsa

1119 - Immat. javak tery sz.écs.

121 - Féldreriilet i

Feladas
A f6konyvi szamok kezelésével a Kulcs-Konyvelésbe vald feladaskor semmi teendd
nem lesz, a bizonylatok mar kontirozva keriilnek feladasra.

(Valutak hasznalata esetén a valutanemeknél meghatarozhaté, hogy adott
valutanemre kiallitott pénztarbizonylatok, melyik pénztari f6konyvi szamra

legyenek kdnyvelve a Kulcs-Konyvelés programban.) "-

2.4 Pénztarnyitas

Pénztarnyitas el6tt néhany, a program mikodését alapveten érintd alapbeallitast
el kell dontenink, illet6leg meg kell tenniink. Ezek a Bedllitdsok, Cégfiiggd
beadllitasok, M{kodés programrészben kaptak helyet:

- Bevételi és kiadasi bizonylatok kilon sorszamon fussanak-e vagy sem

- Kezdd bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok sorszama (amennyiben nem 1-t6l
szeretnénk inditani)

- Pénztarbizonylat masodik karaktere (az els6 karakter: B bevétel, K kiadas,
amennyiben a bizonylatok kiilon sorszamon futnak) Ha nem allitottuk be a kiilon
sorszamozast, akkor kizardlag ez a ,masodik” karakter lesz a sorszamok el&tt.
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!} Tobb valuta hasznalata esetén: a konyvelendd valutanem(ek) alapadatai

(Torzsek, Valutanemek) ’*‘

A pénztar megnyitasa utan ezeken mar nem valtoztathatunk.

Magdt a pénztarnyitast ne keressiik kiilon menipontban. A program figyeli, hogy
van-e mar konyvelési tétel a konyvelt cég, kivalasztott évében, és ha nincs, akkor
az els6 bevételi vagy kiadasi bizonylat készitésekor, a szoveg mez6ben a
,Pénztarnyitas” szd jelenik meg.

Uj bevételil pénztarbizonylat rogzitése

Sorszém:

Mapi nyitd egvenleg : 65 000 Ft Booz.o7.25. S

A Bedllitdsokndl megadott kezdé értékek, a bizonylaton

Erdemes megfigyelniink a fenti abran, hogy az el8z6kben targyalt bedllitasok
hogyan jelennek meg a bizonylat-kitolt6 ablakban!

A datum-mezd kiszirkitett allapota jelzi, hogy a program szigord Gzemmddban
m(ikédik. Nem szigord lGzemmodd esetén a Kézikbnyv bevezet6 fejezeteiben
targyalt médon torténhet a datum atallitasa. A sorszam ,,B” el6tagja utal arra, hogy
a Beadllitdsokban a bevételi és kiadasi bizonylatok kiilon sorszamozasat kértik a
rendszertél, a ,K” pedig a masodik karakterként megadott értéket mutatja. A Napi
nyitd egyenleg ebben az esetben a Beallitdsokban megadott Nyité pénzkészlet
O0sszegét mutatja.

Abban az esetben, ha a név, jogcim, szoveg mez6ket is kitoltjik, a program
automatikusan eltarolja ezeket az adatokat, a kovetkez6 konyvelés soran ezeket
mar csak ki kell valasztanunk.

Az 6sszeg beirdsa utan megadhatjuk a mellékletek szamat, majd a <Ment> gombra
kattintva elfogadhatjuk a bizonylatot.

2.5 Mi térténik bizonylat mentésekor?

A Bedllitasok menipont M(kodés, Nyomtatas és Kezelés almenijében szamos
lehetdségink van arra, hogy a program viselkedését szdmunkra a
legkényelmesebbé tegylik. A beadllitdsok programhasznaldként kiilonboz6ek
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lehetnek: azok, akiket rogzitettiink a jogosultsagi rendszerbe, maguk szamara
meghatarozhatjak ezeket az egyéni kezelési és miikodési beallitasokat.

e beadllithatjuk a megerdsitést kéré lizenetet a bizonylat mentése el6tt

o figyelmeztetést kérhetlink arra az esetre, ha ugy prdobalnank meg bizonylatot
elfogadni, hogy a név mezd nincs kitoltve

e beadllithatjuk, hogy kivanjuk-e azonnal nyomtatni a felrogzitett bizonylatot, vagy
csak késGbb, utélagos nyomtatas sor, és folytatjuk a bizonylatok egymas utdn
torténd gyors felvitelét

e ha az azonnali nyomtatast valasztjuk, beallithaté a nyomtatandé példdnyszam
felajanlasa

e bedllithaté, hogy - szines nyomtatd esetén — a kidllitott bizonylatok a
nyomtatvanytémbokben szerepl6 mddon (bevételi bizonylat pirossal, kiadasi
bizonylat pedig kék szinnel) keriiljenek kinyomtatdsra

e amennyiben nem szigoru szamlavezetést hasznalunk, beallithatd, hogy datum
szerinti visszamendleges konyvelés esetén felajanlja-e a program a bizonylatok
rendezését

e ha azonnali bizonylatnyomtatdast kértiink, akkor a mentés és nyomtatdas elétt
lehet&séglink van a nyomtatasi kép megtekintésére

A bizonylat nyomtatdsi el6képének megtekintésére a nyomégombon kivil az <F9>
billentyi szolgal.

A program ezen a képernyén automatikusan felkindlja azt a nyomtatasi
példanyszamot, melyet a Bedllitdsokban kiilon-kilon allithatunk meg a bevételi és
kiadasi bizonylatok nyomtatasi példanyszamanak (alapértelmezett nyomtatasi
példanyszam). Természetesen a bizonylatok elfogaddsakor mddunkban all a
beadllitott és felkinalt példanyszamot felilirni, ha az aktualis bizonylatbdl valamiért
tobb vagy kevesebb kell, mint &ltaldban. Ha példanyszdm legaldbb 2, akkor a
program az el6irdsoknak megfeleléen a masodik példanyt NYUGTA megjeldléssel
latja el.

A program a nyomtatasi kép megjelenitésekor illetve a nyomtatds alkalmaval
figyelembe veszi a szintén a Bedllitdsokban megadatd paramétert, miszerint egy
lapra hany darab bizonylat nyomtatasat kérjuk. Egy Ad-es formatumu lapra,
normal margdébeallitdsokkal maximum 3 bizonylat nyomtathato.

A bizonylatok formajat — nyomtatasi képként — az aldbbi dbra mutatja:
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Auto-Graf-Tech B,

6-1) 375 01 51 BEVETELI PENZTARBIZONYLAT .
[231302?5?-2-43 Sarszam: 000006
Alppénztdr Kelt: 2003.07. 01
Kozma Tibor altal {meghbizasabal) fizetett
100 000 Ft , azaz EQySZaZezer Forinkot
az alabbiak szerint kell bevételezni :
Kp. Forgalmi | Kénywvelési Bizonvlatszém Szoveq Osszeg
jogeim szdmlaszém ¥
kp bevét Tagi befizetés
100 000 Ft
0 Ft
0 Ft
Kidlliké: Ellendr : Utalvényozé : Ellenjegyz : Melléklat : A ,
1| Osszesen : 100 000 Ft
Kinyveld : Pénztéros ! Ervényesitd : Az bsszeq befizetojének alairasa : Személyi azonoshd szama
. £2 @ bizonyiat a fulcs-Soft Sedmiastechaka 2t arogramidvalidszat,
Auto-Graf-Tech Bt, GTA
(36-1) 375 01 51 NYU -
21603767.2.43 Sarszam: 000006
Alappeinztar Kelt: 2003, 07,01,
Kozma Tibor dltal {meghizasahdl) fizetett
100 000 Ft , azaz EgysZas arinkak
az aldbbiak szerint kell bevételezni :
Kp. forgalmi | Kényvelési Bizonylatszam Szdveq (sszeg
jogeim szamlaszam ¥

Pénztdrbizonylat nyomtatdsi képe - a mdsodik példdany a nyugta

Ha nyomtatasi képen észrevesziink valami tartalmi problémat (hibas 6sszeg, név,
elgépelés stb.), a <Mégse> vagy az <Esc> haszndlataval visszatériink a kitoltési
ablakba, ahol elvégezhetjik a sziikséges korrekcidkat. Ezek utan természetesen
Ujra modunkban all megtekinteni a nyomtatasi képet, majd ismét modositani.

A bizonylat elfogadasahoz is mindenképpen vissza kell térnink a konyvelési
képernydre. A bizonylat mentését, elfogadasat az <lgen> gomb hasznalata jelenti.
Ha a Kiallitds nyomtatassal opcid bekapcsolt allapotban van, a program a Windows
alapértelmezett nyomtatdjara kildi el a bizonyaltot a kért példanyszamban,
ellenkezé esetben nyomtatas nélkial fogadja el azt, és azonnal felkindlja a
kovetkezd bizonylat kitoltését.

2.6 Bevétel

Ebben a menilpontban rogzithetjik bevételeinket. A beviteli mezdk kozétt a
<Tab>, <Shift-Tab> billenty(ivel; illet6leg <Mb> egérrel tudunk mozogni. A
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készitend6 bizonylat sorszdmat a program automatikusan megjeleniti. Az
egyenlegek megjelenitése és a datum mez6 szerkeszthetGsége, mint arrdl mar
korabban is sz6 volt, a szigord / nem szigoru szamlavezetési mad beallitasatol fugg.

Tobb pénztar kezelése esetén, a menisor alatt kivalasztott pénztdrban és a
pénztarhoz tartozo valutanemben keriilnek rogzitésre a bizonylatok.

Toltstk ki a tablazatot. A név, készpénzforgalmi jogcim és a szoveg mez6kben a
feltoltott torzsallomanybdl is valaszthatunk. Amennyiben Uj azonositdt visziink fel
a bizonylatra, a program 6ntanulé mdédon megjegyzi azt, és a kovetkezd bizonylat
kapcsan mar ezek koziil is valaszthatjuk.

Az Osszegek utani valutarovidités, megegyezik a Bedllitasok, Torzsek,
Valutanemeknél megadottal. Amennyiben mas valutaban szeretnénk koényvelni -
és rendelkeziink a valutds modullal - , valasszuk ki azt a f6képernyén taldlhato
legordilé listabdl, ha ott még nem talaljuk, akkor vigyik fel a Bedllitasok meniben.
Ha tobb konyvelési sorban is megadunk 6sszeget, akkor a program automatikusan
Osszesiti azt.

A felvitel végén kattintsunk a Ment gombra. Ekkor szintén a Bedllitasoknal
meghatarozott mdédon fog viselkedni a program. A (nem kotelez6) nyomtatds utan,
ismét egy Ures képernyéSt kapunk, mar a kovetkezd bizonylatsorszammal, tehat
maris folytathatjuk a kdnyvelést.

Amennyiben a Mégse gombot valasztjuk, a program visszatér a fémenibe.

Ha felvitel kézben véletlendl leltjiik az <Esc>-et, és mar megadtunk valamilyen
értékelhetd adatot, valamint bekapcsoltuk a megfelel6 figyelmeztetést, akkor csak
egy meger(@sité kérdés utan teszi mindezt.

Ne feledjik, akar bevétel, akdr kiadas oldalon kezdtiik a konyvelést, az <F2>
billenty( segitségével, gyorsan az ellenoldalra ugorhatunk.

Részleg- ill. Munkaszam kezelés: amennyiben a bedllitdsok "miikddés" pontjan
belil megadtuk, hogy részleg- és/vagy munkaszamot kivdnunk megadni
pénztarbizonylatainkon, megadhatjuk, hogy a részleg- ill. munkaszam torzsben
rogzitett adatok kozil melyiket kivanjuk a bizonylaton felhasznalni. Ha a két
kapcsolo kozil csak az egyiket allitottuk be (példaul csak a részlegszam kezelést
haszndljuk), a két valasztomez6 ugyancsak megjelenik, de a nem bekapcsolt
allapoty nem elérhetd. Az itt megadott, a forgalom koltséghelyének megadhato
részleg- ill. munkaszamra természetesen szlrési lehet6ség is adodik.
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- Adott bizonylathoz rendelt részleg- és munkaszamot a sorok feletti legordiilé
meni segitségével valaszthat. (Ha a bizonylathoz rendel részleg és munkaszamot,
akkor az mind a harom sorra vonatkozni fog. Amennyiben egy sor részleg és/vagy
munkaszamat megvaltoztatja, akkor a teljes bizonylatra vonatkozd részleg,
munkaszam kitorlédik.)

- Részleg- és munkaszam rendelése bizonylat sorhoz: nyomja meg a ,Részleg/
Munkaszam” gombot, majd a legérdilé menl segitségével valassza ki a részleg-
és/vagy munkaszamot.

Adatatado rendszer:

!ﬁ Amennyiben a Bedllitasok/M(ikodés pontjan belll bejel6ltik a Kapcsolat
Kulcs-Konyveléssel opcidt, lehetdségink van a tételek felvitelkor torténd
kontirozdsanak beallitasara.

Amennyiben a Kapcsolat Kulcs-Egyszeressel kapcsolatot vélasztottuk, a tételek
felvitelekor a Karbantartas meniben felt6ltott Oszlopok beallitdsara van lehet6ség

és az Afakulcsok kozt kivalaszthaté a ,—,, technikai Afakulcs is. "

2.7 Kiadas

Kiadasaink rogzitésére szolgalé programrész. A beviteli mez6k kozott a <Tab>,
<Shift-Tab> billenty(ivel; illetéleg <Mb> egérrel tudunk mozogni. A készitendd
bizonylat sorszamat a program automatikusan generdlja és megjeleniti. Az
egyenlegek megjelenitése és a datum mez6 szerkeszthetGsége, mint arrdl mar
korédbban is sz6 volt, a szigort / nem szigoru szamlavezetési maod bedllitasatol figg.

Tobb pénztar kezelése esetén, a menisor alatt kivalasztott pénztarban és a
pénztarhoz tartozé valutanemben keriilnek rogzitésre a bizonylatok.

Toltstk ki a tablazatot. A név, készpénzforgalmi jogcim és a szoveg mez6kben a
feltoltott torzsallomanybdl is valaszthatunk. Amennyiben Uj azonositot visziink fel
a bizonylatra, a program 6ntanulé mdédon megjegyzi azt, és a kovetkezd bizonylat
kapcsan mar ezek kozul is valaszthatjuk. Az Osszegek utani valutarovidités
(mintankban az ,Ft”), megegyezik a Bedllitdsok, Torzsek, Valutanemeknél
megadottal. Amennyiben mas valutaban szeretnénk kdnyvelni - és rendelkeziink a
valutds modullal -, valasszuk ki azt a f6képernyén taldlhatd legordiild listabdl, ha
ott még nem taldljuk, akkor vigylk fel a Beallitdsok meniiben. Ha tobb konyvelési
sorban is megadunk 6sszeget, akkor a program automatikusan 6sszegzi azokat.
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A felvitel végén kattintsunk a Ment gombra. Ekkor szintén a Bedllitasoknal
meghatarozott mdédon fog viselkedni a program. A (nem kotelez6) nyomtatds utan,
ismét egy Ures képernySt kapunk, mar a kévetkezd bizonylatsorszammal, tehat
maris folytathatjuk a konyvelést.

Amennyiben a Mégse gombot valasztjuk, a program visszatér a fémenibe.

Ha felvitel kdzben véletlenl leltjik az <Esc>-et, és mar megadtunk valamilyen
értékelhetd adatot, valamint bekapcsoltuk a megfelel6 figyelmeztetést, akkor csak
egy megerGsité kérdés utan teszi mindezt.

Ne feledjik, akar bevétel, akar kiadas oldalon kezdtiik a konyvelést, az <F2>
billenty(l segitségével, gyorsan az ellenoldalra ugorhatunk.

Részleg- ill. Munkaszam kezelés: amennyiben a bedllitdsok "m(ikédés" pontjan
belil megadtuk, hogy részleg- és/vagy munkaszamot kivanunk megadni
pénztarbizonylatainkon, megadhatjuk, hogy a részleg- ill. munkaszam torzsben
rogzitett adatok kozil melyiket kivanjuk a bizonylaton felhasznalni. Ha a két
kapcsold kozil csak az egyiket allitottuk be (példaul csak a részlegszam kezelést
haszndljuk), a két valasztomez6 ugyancsak megjelenik, de a nem bekapcsolt
allapotd nem elérhetd. Az itt megadott, a forgalom koéltséghelyének megadhato
részleg- ill. munkaszamra természetesen sz(rési lehetG6ség is adodik.

- Adott bizonylathoz rendelt részleg- és munkaszamot a sorok feletti legordiilé
meni segitségével valaszthat. (Ha a bizonylathoz rendel részleg és munkaszamot,
akkor az mind a harom sorra vonatkozni fog. Amennyiben egy sor részleg és/vagy
munkaszamat megvaltoztatja, akkor a teljes bizonylatra vonatkozd részleg,
munkaszam kitorlédik.)

- Részleg- és munkaszam rendelése bizonylat sorhoz: nyomja meg a ,Részleg/
Munkaszdm” gombot, majd a legérdil6 meni segitségével valassza ki a részleg-
és/vagy munkaszamot.

Adatatado rendszer:
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!_,. Amennyiben a Bedllitdsok/M(kodés pontjan belll bejeldltiik a Kapcsolat
Kulcs-Konyveléssel opcidt, lehetdségink van a tételek felvitelkor torténd
kontirozasanak beallitasara.

Amennyiben a Kapcsolat Kulcs-Egyszeressel kapcsolatot vélasztottuk, a tételek
felvitelekor a Karbantartas meniben felt6ltott Oszlopok beallitdsara van lehet6ség

és az Afakulcsok kozt kivalaszthaté a ,—,, technikai Afakulcs is. "-

2.8 Arfolyam megadasa
!.- A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A Karbantartdas / Bedllitdsok / Pénztarfuggé bedllitds / Torzsek / Valuta
meniipontban az ,Osszeg &tszamitds és bekérése a bizonylaton” opcid
bejeldlésekor lehetdség van a valuta értékét alapvalutdban is nyilvantartani. Ehhez
azonban szlikséges az arfolyam megaddasa a bizonylat kidllitdsa el6tt, mely két
madon lehetséges:

1. Arfolyam megadéasa a Beallitasokon beliil.

2. Arfolyam megadasa a bizonylat kiallitdsakor: Ha az adott napon nincs arfolyam
az arfolyam térzsben, akkor a bizonylat kiallitdsakor kell megadni azt. [rjuk be az
arfolyam értékét, majd az <Ok> gombbal folytassa a bizonylat felvitelét.

Bizonylat értéke alapvalutaban

Az arfolyam megaddsdval a bizonylat fejlécében a program megjeleniti a bizonylat

értékét atszamitva alapvalutara. '—
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Ebben a fejezetben a mar felrogzitett bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok
feldolgozasat targyaljuk. Ez egyrészr6l a nyomtathatd, és valamilyen szempont
szerint szlikitett jelentéseket és lekérdezéseket (napi, idGszaki pénztarjelentés,
bizonylatok listaja), masrészt az esetleges konyvelési korrekcidéval Osszefliggé
funkcidkat (bizonylat modositasa, torlése, illetve rontasa) jelenti.

Ha programunk alapbedllitdsa lehet6vé teszi, hogy visszamendleges maddositast
hajtsunk végre (nem szigorl szamadasu lizemmadd), akkor sziikségessé valhat a
,bizonylatok rendezésének” lefuttatasa is, melynek miikodését szintén ebben a
részben ismertetjik.

3.1 Napi pénztarjelentés
!ﬁ A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Adott napi pénztarforgalmunkrél elkészithetjik a  torvénynek, és a
nyomtatvanyboltokban kaphatéd ,Napi pénztarjelentés” tombnek megfelel§
formatumd dokumentumot. A tételes forgalmi lista mellett, mely tartalmazza a
szlikséges Osszesitéseket és rovatokat is, lehetGséglink van Cimletezés készitésére,
s6t a programmal végzett automatikus Cimletezés-generalasra is!

A menlipont kivalasztdsa utdn, az adott rendszerdatumnak megfelel6 nap
forgalmat és egyenlegeit lathatjuk tablazatos formaban. Amennyiben mégsem a
mai naprol szeretnénk jelentést kapni, hasznaljuk a Sz(irés gombot, és adjuk meg a
kivant datumot. Az adatok alapértelmezett rendezettsége az els6 oszlop: a (belsd)
sorszam. Erre azért van sziikség, mert a kinyomtatott jelentésnek, a bizonylatok
felrogzitésének sorrendjét kell tlikroznie, de emellett a képernyén megjelend
tablazatban, lehetdség van sorrend-valtoztatasra is.
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Napi pénztarjelentés (2006.12.13.) - 1 tétel listazva

Lista Egyéb
S5 - 44 v 1Bizonylatszém vE |
|1dtszaknyito: Bevétel: 624 232 Ft |Kiadas: 448 9838 Ft | Forgalom: 175 244 Ft |Egyenleg: 175 244 Ft
Sorszdm | Bizonylatszam | D &tum | Méwv Bevétel Kiadas Egyenleg ~
2006,12,13, Balogh Gabor 95 000 Ft OFt 270 244 Ft
bt
Idiszakforg.: Bevétel: 95000 Ft  Kiadas OFt | Forgalom: 95 000 Ft |
Idiszakzard: Bevétel: 719232 Ft |Kiadas: 448 988 Ft | Forgalom: 270 244 Ft |Egyenleg: 270 244 Ft

Nézzik, milyen tovabbi funkcidk érhetdk el a listabdl (menlipontot, illetve a jobb
egérgombos menii segitségével)!

Nyomtatas:

A menlipontbdl 3 almeni nyilik. A tényleges nyomtatas el6tt minden esetben egy
nyomtatasi képet kapunk, ahonnan még vissza lehet térni.

Bizonylat nyomtatdsa: az adott pénztarbizonylaton dllva, nyomtathatjuk azt. Ha a
pénztarbizonylatok kozll csak némelyre van sziikséglink, jeloljuk ki <Mb>, majd
nyomtassuk 6ket a kivant példanyszamban. Ha nyomtatas elStt szeretnénk Iatni a
bizonylat tartalmat, <Enter> hatasara kivetithetjlik azt. A nyomtatasi példanyszam
felajanldsa mindig a Beallitdsok, Nyomtatds programrészben megadottnak
megfeleld lesz, de felilbirdlhatd. A masodik példany fejléce: ,,Nyugta”.

Bizonylatok nyomtatasa: csoportos nyomtatdst lehet6vé tevé funkcid. A
pénztarjelentésen aktudlisan szereplé valamennyi bizonylatot kinyomtatja. Az
alapértelmezésként felkinalt példanyszam a Beallitdsokban bevitt érték lesz, am
maddunkban all irdny szerint megvaltoztatni.

Figyeljlink arra, hogy a bizonylatok csoportos nyomtatasanal a példanyszam mas
jelent&séggel bir, mint az egyenkénti nyomtatdsanal. Ez ugyanis azt jelenti, hogy
annyiszor a beadllitott példanyban nyomtatja a bizonylatot, amennyi az
alapbedllitasnal szerepel.
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Pénztarjelentés nyomtatasa: ha a Bedllitasok/M(ikodés almenijében bejeldltik a
,Pénztarjelentéskor cimletezés kérése” kapcsolot, akkor elészor a kicsivel késGbb
targyaldsra kerllé Cimletezés ablakba jutunk. Amennyiben nem kértiik ennek a
lehetdségnek a felajanlasat, akkor nyomban megjelenik a ,,Napi pénztarjelentés”
nyomtatasi képe, mely a lenti mintanak megfelelé. Adjuk meg a pénztar nevét vagy
szamat, amit a program a jelentés fejlécére fog nyomtatni, valamint a jelentés
nyomtatasi példanyszamat. Ezutdn nincs mds teendénk, mint a jol ismert
nyomtato ikonnal elinditani a jelentés nyomtatasat.

Pénztarjelentésiink minden esetben legalabb két oldalas, ha a cimletezést kértiik,
akkor legalabb harom oldal lesz. Az els6 oldalon a program a bizonylatok, a
pénztari tételek felsorolasaval kezdi. Természetesen, ha a tételek felsoroldasa nem
fér el egy oldalon, a program annyi értelemszer(ien nyitja a kovetkez6 oldalakat. A
tételes felsorolds nyomtatasi képe az aldbbi abran lathato:

MNéw: Kovacs Kft. . - _ "
Napi pénztarjelentés
Cira: Bp Tordkevész it 614 2004.09.30.

A napi pénztarzariat sorszama:
Alappénztar pénztar 2004, év szepternber hd 30, naprdl

Szlildtési Felételek:
Blzonylat kelte: 2004,09,30, - 2004.,09,30,

evite

Folys v - Bevételi Kiadasi Egyenleg
sorszdm “':'ﬂ':i:mam Fi Fi Fi
4| BOOODODZ  |Bevétel 15000 0 5033
5| BOOODD4  |Bevétel 54000 0 59933

A program a fejlécben — ha az opcido a Beadllitasokban bekapcsolasra kertlt —
automatikusan megjeleniti a cég nevét, cimét, illetve a napi datumot.

A tablazatban kilon oszlopban szerepel a folyamatos sorszam, a gépi sorszam (a
bizonylat tényleges sorszama), a bizonylaton szerepl§ szbveg (tobb résztétel
esetén az elsd), a bevételi ill. kiadasi forintosszeg.

A pénztarjelentésen szerepl§ tételes felsorolds utan minden esetben kovetkezik
egy zaré oldal, mely az elGirdsoknak megfelel6 formdaban tartalmazza a
pénztarjelentés kulcsadatait. A pénztérjelentés oldalain torténd lapozas a fejlécben
lathatoé nyilak segitségével lehetséges. A zardoldal nyomtatasi képe az aldbbi dbran
lathaté:
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Bevételi Kiadasi
Fi Fi
Forgalom/atwitel: 69 000 0
Kezdd pénzkeészlet: 0067
ZArg pénzkészlet: 59933
Pénziarellentrzés szerinti zard pénzkeészlet 0
Tébblet, g
Hidny: 50933
Mellékdetek: 2 db beveteli bizonylat o
0 db liadisi bizonylat penztims
ellendr

Ez az oldal minden esetben szerepelni fog nyomtatasban, mint pénztarjelentésiink
hivatalos zaréoldala.

Ha pénztarjelentésiinket cimletezéssel allitjuk el6, ezt az oldalt még a
cimletjegyzék oldala is kbveti. A nyomtatasi képen szintén megtekinthetd.

Egyszerli egyedi lista és excel-export készitése: A nyomtatds paraméterezési
képernyén, a Nyomtatds helye mez6ben az Excel-fajlba lehetGség szerepeljen.
Valassza ki szamitégépén azt a konyvtarat, ahova az excel formatumu listat
menteni szeretné. Az excel-export lefutdsa utdn a program (zenetet kiild,
miszerint az export sikeresen befejez6dott. LehetGség van a tablazat megnyitasara
azonnal, vagy utodlag is.

Részletes egyedi lista és excel-export készitése: A nyomtatdas paraméterezési
képernyén, a Nyomtatas helye mezében az Excel-fajlba lehetGség szerepeljen.
Valassza ki szamitégépén azt a konyvtarat, ahova az excel formatumu listat
menteni szeretné. Az excel-export lefutdsa utdn a program lzenetet kiild,
miszerint az export sikeresen befejez6dott. LehetGség van a tablazat megnyitdsara
azonnal, vagy utodlag is.

Afa analitika készitése: A Nyomtatds almeniibdl elérhetd listdk kdzé — ha a
Beallitdsok/M(ikodés/FSkdnyvi szamok felvitele opcié aktiv — bekeril az Afa
analitika készitése pont. Errél részletesen a vonatkozé sugdlapon olvashatunk.
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Bizonylat megtekintése, mdédositasa <Enter>:

Egy adott soron dllva kivetithetjiik a pénztarbizonylatot. Ekkor egy ugyanolyan
képerny6t kapunk, mint a bizonylatok felvitelénél, nem szigord szamlavezetés
esetén modosithatunk is. LehetGséget kapunk arra is, hogy a bizonylatok kozt

e

kivetitett formaban tallézzunk, a <Kovetkez6>, <El6z6> gombokkal. A kivetités

ablakot bezarva, ismét a Napi pénztarjelentés tablazataba kerdliink. '*-

3.2 Id6szaki pénztarjelentés

A menipont kivalasztasa utan a sz(irési ablak jelenik meg, amelyben allitsuk be a
kivant sz(ikitéseket.

Idoszakil penztarjelentés sziires

Bizanylat kelte
EE | «6 [2007.07.25 -] i [T

Bizonylat gorszéma

i n ¥ Mormal [w Rontatt
| w0 | E]
SRR S W Bevétel [ Kiadss
Méw: | |
; Pénzténelentés
degefm | 5 @ Giingyilve
Sgoveg | | " Ujraszémolva

Bizonylatszam:

Afakulcs és fokonwvi szémok
Elleniszérmla Afakulcs Afa ellenszémla

| =l >l | |
ok | Meme | Teles Iista|

Adjuk meg az id&szakot, a kordbban mar targyalt médon segitségil hivhatjuk a kis
kalendariumot is. Lathatd, hogy alapértelmezésben mind a normal, mind a rontott
bizonylatok meg fognak jelenni a listan, illet6leg a jelentés mddja: ,,géngydlve”.

Gongydlve / Ujraszamolva jelentése: az el6bbi lehetfség vélasztasa esetén egy
adott id@szakra sz(kitett listdn, a soronkénti pénztaregyenleghez (mely

automatikusan szdmolddik) hozzdadddik az el6z6 id6szak zard egyenlege, mig az
Ujraszamolva opcié megaddasakor az egyenlegszamitas nullardl indul.

A kapcsoldk felajanlasa természetesen felllbiralhatd, sajat Ggymenetiink szerint.
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A <Ok> gomb a lekérdezés inditasat, a <Mégse> gomb a f6meniibe vald
visszatérést és a lekérdezés elvetését, a <Teljes lista> pedig mindenféle sz(ikités
mell6zését és olyan listat jelent, amelyen az Osszes felrogzitett pénztarbizonylat
szerepelni fog.

Amennyiben a <Ok>, vagy a <Teljes lista> gombokat valasztjuk, egy Napi
pénztarjelentéssel hasonlatos tdblazatot kapunk, belsé6 sorszdm szerinti
rendezettségben.

A tablazaton allva itt is elérhet6k a Napi pénztarjelentésnél mar targyalt funkciok,
vagyis: Frissités <F5>, Bizonylat megtekintése vagy mddositdsa <Enter> és
Cimletezés.

A Teljes lista gomb ugyantgy mikodik, mint a szlirési ablakban, mely ismét
meghivhato, ezdltal egy Ujabb sz(ikitést végezve, pl. egy masik id6szakra.

A Bizonylat nyomtatdsa és a Bizonylatok nyomtatdsa programrészek mikodése
teljes mértékben megegyezik a Napi pénztarjelentésnél bemutatottal.

IdGszaki pénztarjelentés nyomtatasa:

A Cimletezés mikodése kapcsan ugyancsak a Napi pénztarjelentésnél
megfogalmazasra keriltek az irdnyaddk. A jelentés nyomtatasi képén azonban
némi formai eltérés mutatkozik, melyet a térvény ir elG, és a program le is kezel.

Neéw: Kovdes Kft. o . - P -

R Idoszaki pénztarjelentés
Cim: Bp Torkvesz 0t 64 2004.09.20.
Alappénztar pénztir 2004.09.01. - 2004.09.30. idsezakdl,

Sziikitési Feltételelk:
Bizorylat kelee: 2004,09,01, - 2004.09,30.

Folya |0 % i Bevételi Kiaddsi Egyenleg
s::::né:; if;:s u'::::;mm Sebees Ft Fi Ft
4] 0030] BODDODE  |Bevetel 15000 0 5033
5| 0030| BODOODS |Bevtel 54,000 0 59933

A nyomtatas el6tt adjuk meg a Pénztar nevét, amit a program a jelentés fejlécére
fog nyomtatni, valamint a jelentés nyomtatasi példanyszamat. Ezutan nincs mas
teenddnk, mint a jol ismert nyomtatd ikonnal elinditani a jelentés nyomtatasat.
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!ﬁ Egyszerii egyedi lista és excel-export készitése: A nyomtatds paraméterezési
képernyén, a Nyomtatds helye mez6ben az Excel-fajlba lehetGség szerepeljen.
Valassza ki szamitégépén azt a konyvtarat, ahova az excel formatumu listat
menteni szeretné. Az excel-export lefutdsa utdn a program lzenetet kiild,
miszerint az export sikeresen befejez6dott. LehetGség van a tablazat megnyitasara
azonnal, vagy utdlag is.

Részletes egyedi lista és excel-export készitése: A nyomtatas paraméterezési
képernyén, a Nyomtatas helye mezében az Excel-fajlba lehetGség szerepeljen.
Valassza ki szamitégépén azt a konyvtarat, ahova az excel formatumu listat
menteni szeretné. Az excel-export lefutdsa utdn a program (zenetet kiild,
miszerint az export sikeresen befejez6dott. LehetGség van a tablazat megnyitdsara
azonnal, vagy utodlag is.

Afa analitika: A Nyomtatds almeniibdl elérhetd listak kozé — ha a
Beallitdsok/M(ikodés/FSkdnyvi szamok felvitele opcié aktiv — bekeril az Afa

analitika készitése pont. Errél részletesen a vonatkozé sugdlapon olvashatunk. r‘

3.3 Cimletezés

A Bedllitasok meni, M(ikédés moduljaban megadhatjuk, hogy egy pénztarjelentés
készitésének kapcsdan a program automatikusan felajanlja-e a Cimletezés
készitését.

Ennek az alapbeallitdsnak a kikapcsoldsa természetesen nem jelenti azt, hogy a
Cimletezés elérhetetlenné vdlna a pénztdrjelentések készitése soran, hiszen az

Egyéb menilpontbdl minden tovabbi nélkdl kivalaszthatd, csak kényelmi
szempontbdl el6ny6s paraméterezést valdsithatunk meg.

A Cimletezés tulajdonképpen arra szolgdl, hogy az adott id6szakra (napra, hétre,
stb.) vonatkoztatott gépi pénztaregyenleget, kdonnyedén 06sszevethessiink a
pénztarban fizikailag fellelhet6 pénzkészlettel, és (optimdlis esetben)
megallapithassuk, hogy nincs a kett6 kozt kiilonbozet, vagyis az egyenlegiik nulla.

Fontos még tudni, hogy mindezt anélkil tehetjik meg, hogy barmiféle nyoma
lenne a konyvelésben, tehat addig ,alakitgathatjuk” a jelentést (nem szigoru
szamlavezetés esetén a konyvelést is), amig szamunkra teljesen megfeleld lesz. Es
a jelentést elég csak ezen a ponton kinyomtatni.
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Ha a cimletezés a Beallitdsok pontban bekapcsoldsra keriilt, vagy a
pénztarjelentések készitése soran az Egyéb menlibdl kérjliik ezt a programtdl, az
alabbi képernyé jelenik meg:

5
GEpi pénztar egyenlege: 4 309 453 Ft

Megnevezes | Cimiet érteke I Darabszam Erték ﬂ
|| Hliszezer forint 20 000 Ft 215 4300 000 Ft
|| Tizezer forint 10000 Ft 0 0Ft
| (tezer farint 5000 Ft 1 5 000 Fr
|| Kéteze forint 2000 Ft 2 4000 Ft
||| Ezet forint 1000 Ft 0| QFt
|| tszéz forint 500 Ft ol 0Ft
| |Kétszdz forint 200 Ft 2 400 Ft
|| 524z forint 100 Ft 0 0 Ft
|| Oven farint S0R 1 500 Ft
|| Hesz forint 20F 0| OFt
|| Tiz forint 10Ft 0 0Ft
|| Ot forint 5Ft 0 0Ft
|| Kt forint 2Ft 1 2Ft
|| E gy farint 1Ft 1 1Ft |+

Pénzkari hidny: OFt
Ok Tirlés |

A Cimletezés generaldsa gombbal a program 6nmagatdl leosztja a gépi pénztar
egyenlegét, életszer(i eloszlasu cimletekre. A program csak olyan cimletekre
dolgozik, melyek a Beallitdsokban rogzitve lettek.

Mivel a cimletezés ablakdban megadott értékek a menipont (Napi vagy Id&szaki
pénztarjelentés) elhagydsdig megl6rzésre keriilnek, ezért sziikséges a <Torol>
gomb, melynek segitségével kinulldzhatjuk a darabszam és érték oszlopok
tartalmat.

Ha a cimletezést nem generaltatjuk, hanem magunk készitjik el a fizikai
pénzkészlet alapjan, a program természetesen figyeli és szdmolja az egyenleget, és
jelzi, amennyiben a fizikai pénzkészlet és a gépi egyenleg kozott eltérés, tobblet
vagy hidny szerepel. Az adott cimletbdl elegend6 a darabszam oszlopba beirni azt,
hogy fizikailag hany darabot taldltunk a pénztarban.

34 Pénztarbizonylatok listaja

KettGs célt szolgdl a lista. Egyrészrél egy olyan jelentés fliggetlen lekérdezés
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nyomtathatd, melynek formajdban és adattartalmdban nem kell eleget tennie
kiilonboz6 torvényi megfelel6ségeknek (nem Ugy a napi és idGszaki
pénztarjelentéseknek), masrészrdl itt taldlhatdk azok a karbantartd funkcidk,
melyek a konyvelési korrekcidkat és azok kovetkezményeit kezelik. Ez utdbbiak
persze a Hazipénztar kdnyvelés alapbedllitasatdl is fliggnek, a szigord / nem szigoru
szamlavezetés tekintetében.

A menipont kivalasztasa utan a sz(irési ablak jelenik meg, amelyben allitsuk be a
kivant sz(ikitéseket.

Penztarbizonylatok listaja sziires

[ Bizonylat kele

@l [070731 ~] 0 3

Bizonylat gorszéma

| 1l ¥ Mormal [w Rantatt

| i
Szoveges adatok [V Bevétel [ Kiadés
i 1 ﬂ Pénztarjelents:
; riztarelentés
Jogeim: | =] + Gingyslve
Szdveg 1 ﬂ " Ujrazzémolva

Bizarylatszam: [T Tételes lekérd dsszegekre

Afakulcs &3 foktnevi szémok
Ellenszémla Afakulcs Afa ellenszémla

| =] | ~| | |
ok | Meme | Teles Iista|

Adjuk meg az id&szakot, a kordbban mar targyalt médon segitségil hivhatjuk a kis
kalendariumot is. Lathatd, hogy alapértelmezésben mind a normal, mind a rontott
bizonylatok meg fognak jelenni a listan.
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!ﬁ Gongyolve / Ujraszamolva jelentése: az el6bbi lehetfség valasztasa esetén
egy adott idGszakra szlkitett listan, a soronkénti pénztaregyenleghez (mely

automatikusan szamolédik) hozzdadddik az el6z6 id6szak zard egyenlege, mig az
Ujraszamolva opcié megaddsakor az egyenlegszamitds nullardl indul.

Tételes lekérdezés Gsszegekre jelentése: Ennek az opcidénak a haszndlataval van
mad annak elérésére, hogy a program a szlkités soran a sz(ikitG feltételeket a
bizonylatokon szerepl6 Osszegekre is vizsgdlja. Ha az opciét bekapcsoljuk, a
program csak azokat a pénztarbizonylatokat fogja listazni, melyek résztételeiben is

szerepel a keresend6 szdveg (név, jogcim, szdveg, Afa). "
A kapcsoldk felajanlasa természetesen felllbiralhatd, sajat Ggymenetiink szerint.

Az <Ok> gomb a lekérdezés inditasat, a <Mégse> gomb a fémenibe vald
visszatérést és a lekérdezés elvetését, a <Teljes lista> pedig mindenféle sz(ikités
mell6zését és olyan listat jelent, amelyen az Osszes felrogzitett pénztarbizonylat
szerepelni fog.

Amennyiben az <Ok >, vagy a <Teljes lista> gombokat viélasztjuk, egy Napi
pénztarjelentéssel hasonlatos tdblazatot kapunk, belsé6 sorszdm szerinti
rendezettségben.

A tablazaton allva itt is elérhet6k a Napi pénztarjelentésnél mar targyalt funkciok,
vagyis: Frissités <F5>, Bizonylat megtekintése vagy mddositdsa <Enter> és
Cimletezés.

A Teljes lista gomb ugyantgy mikodik, mint a szlirési ablakban, mely ismét
meghivhato, ezdltal egy Ujabb sz(ikitést végezve, pl. egy masik id6szakra.

Nyomtatas:

Az Nyomtatds menil els6 és masodik mentpontjanak (Bizonylat nyomtatasa,
Bizonylatok nyomtatdsa) muikodése teljes mértékben megegyezik a Napi
pénztarjelentésnél ismertetettel.

A harmadik menipont a Bizonylat-lista nyomtatdsa annal érdekesebb. Tobbféle
paraméterezésre nyilik alkalmunk:
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- a Beadllitdsok menii, Nyomtatas moduljdban meghatdrozhatjuk, hogy kériink-e
részletezést (részletezés = a bizonylat felvitelekor megadott legfeljebb 3 sornyi és 4
oszlopnyi adat: Jogcim, Szamlaszam, Szoveg, Osszeg)

Ha részletezve kérjik a listat, egy ennek megfelel§ formatumu lista képe jelenik
meg a képernyGn, nyomtatdsa a mar jol ismert mddon torténhet:

Méw: Kovécs Kft. AP
e Pénztarbizonylatok listaja 2004.09.30.
Cim: Bp Torolkwész 0t 6fA
Alappénztar pénztar
Sz(kitési Felkételak:
Bizanwlat kelte: 2004,09.01, - 2004,08,30..
Sorsz. (Bizonylatsz, Kelte Neév Bevétel(Ft) Kiadds(Ft) | Egyenleg(Fi) |Mell
4 BO000D3 | 2004.09.30. |Albert Istvén 15000 0 5933 1
Kp.forgalom jogeime Bizonylatszém ' Széveg E tssaeg
B Saar gy AT e B R T PO O T U PR PRy PP
[ 5| Booooo4 | 20040930 [Jubdsz Istvan [ 54000 o] s9933] 1
Kp Forgalom jogcime J- Bizonylatszém 'L Sziveq : Gsszeg
ThpbevEt T gTTTTTTToTrmTmmmn Bevétel T T 54000 FE ”
Osszesen: 69 000 Fi 0Ft
Egyvenleg: 69 000 Ft

Pénztdrbizonylatok listdja részletezéssel

Figyeljik meg, hogy a bizonylat jellemzé f6adatait tartalmazé sor alatt lathatd(ak)
a részletezés sora(i). A Rontott tétel pedig athuzassal jelenik meg a listan. Az el6z6
mintaban, a részletezés valamennyi oszlopanak nyomtatasat kértiik.

Természetesen lehet8séglink van barminem( részletezés kihagyasaval kérniink a
listdt. Ha altaldban nem szeretnénk a bizonylatlistat részletezve latni, dgy a
Beadllitasok menl Nyomtatas cimszavanal kapcsoljuk ki ezt az opciét.

Abban az esetben, ha a pénztarbizonylatok listajanak nyomtatdsat részletezés
nélkul kérjik, az aldbbi abran lathaté forma jelenik meg a képernyén (a nyomtatds
az ismert mdédon toérténhet):
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Néw: Kovdes Kft.

Pénztarbizonylatok listija 200407.14.
Cirn: Bp Torikvesz it fifk
Alappenztar pénztar
Szlildkési Feltételek:
Bizonylat kelte: 2004,09.01, - 2004.,09,30..
Sorsz, |Bizonylatsz, Kelte MNév Bevétel(Ft) Kiadis(Ft) | Egyenleg(Fit) |Mell
4 BO0ODO3 | 20040930, |Albert Istwin 15000 0 5933 1
5| BOODOD4 | 20040930, |Juhssz Istwan 54000 0 50033 1
Osszesen: 69 000 Fi 0Ft
Egyenleg: 49 000 Fi

Pénztdrbizonylatok listajanak nyomtatdsi képe, részletezés nélkiil. A kivdlasztott rendezettség: Név.

A bizonylat jellemzd f6adatait tartalmazd sor alatt lathatd(ak) a részletezés sora(i).
A Rontott tétel pedig athuzassal jelenik meg a listan.

Afa analitika: A Nyomtatds almeniibsl elérhets listak koézé — ha a
Beallitadsok/M(ikodés/FSkonyvi szamok felvitele opcié aktiv — bekeril az Afa
analitika készitése pont. Errél részletesen a vonatkozé sugdlapon olvashatunk.

Rontas:

A <Ctrl-R> billentylkombinacidval, vagy a megfelel6 menilipontbdl érhets el a
funkcio.

Amennyiben elrontottunk egy bizonylatot és csak a mentés utan vettik észre, le
kell rontanunk azt. A rontas el6tt egy megerGsitést kérd Gzenet jelenik meg, innen
még visszaléphetiink.

! ‘: Eiztasan rontja a(z) BO00003 szémy bizonylatek?

A rontds funkcié megerdsitést kérd lizenete

A Rontott bizonylat ezutan eltérd szinnel fog megjelenni a bizonylatlistaban és az
egyenlegbdl is kikerl, errél a program magatdl gondoskodik.
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Sorszédm| Bizonylats2am I D &tum INé'v [Bevélel | Kiadas ] Egyenleg |
> BODDD03  2004.09.30.  Albert Istvén 15 000 Ft OFt 5933 Ft
5| BOODOD4  2004.09.30. |Juhész Istvan || s4000Ft| OFt/| 5333 Ft|

A rontott bizonylatot a program szines kiemeléssel jelzi

A Rontott bizonylat kivetitésekor nagybet(is ,RONTOTT” felirattal fogunk taldlkozni
csakugy, mint a bizonylat nyomtatasakor.

Kowdcs KRt = . .
1-3365300 BEVETELI PENZTARBIZONYLAT Sorszdm: BOOOO0D
12345678-2-43 )
Alsppenztdr Kelt: 2004, 09. 30,
Juhasz Istvan altal (megbizasabdl) fizetett
54 000 Ft, azaz & e “Forintat
a2 aldbbiak szerint kell bevételezni
Kp.forgalmi |y yrvelisi szamlaszém Usszeq
jageim
lep bevét 4 .
Bevetel 54 000 Ft
OFt
OFt
Kidllitd: Ellendt: Ukalvanyozd: Melléklet: A .
1‘0552esen. 54 000 Ft
Kimyveld: Pénztaros: Ervényesiti: Az bsszeq befizetdiének alairasa: Személyi azonositd szama:

e _ £7.a hizonpiat a Kufs-Soft /7, programidval kesr g,

Rontott bizonylat nyomtatdsi képe

Torlés:

A <Ctrl-Del> billentylikombindaciéval vagy a megfelel6 meniiponttal érhetd el a
funkcio.

Nem szigoru szamlavezetés esetén lehetdségiink van bizonylat torlésére is. Ekkor a
tévesen, vagy hibas adatokkal felrogzitett bizonylatot minden nyom nélkdl

kitorolhetjik, a Rontasnal is latott megerGsité kérdés utan. A bizonylat értéke
ekkor is kikeril a vezetett egyenlegbdl, errél a program énmagatél gondoskodik.

Modositas, Megtekintés:

Az elkészilt bizonylatainkat a pénztarbizonylatok listdjaban kivalasztva
maddosithatjuk, ill. a pénztarjelentések listajardl és a feladasi listdbdl tekinthetjik
meg bizonylatainkat.
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Megtekintés: a bizonylat felviteli képerny6t kapjuk, viszont nem mddosithatunk
semmilyen adatot. Amennyiben f6kényvtél fogadott bizonylatot tekintliink meg, a
tételsorok helyén a tétel un. koltségosszetevdit tekinthetjik meg.

Mddositas:A Pénztdrbizonylatok listajarél a kivant soron dllva, az <Enter>
billentylvel vagy a Bizonylat moddositdsa menlponttal érheté el a funkcié.
Amennyiben programunkban a nem szigoru szamlavezetést allitottuk be, ugy
lehetdségiink van egy bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat téves adatainak
maodositdsdra. A korrekcid kapcsdn a megszokott felviteli képerny6t kapjuk oly
madon, hogy valamennyi mez6 mddosithatova, atirhatova valik (a datum is!).

Ha a datum mezG6n is mdédositottunk, akkor ne feledjik el lefuttatni a Bizonylatok
rendezése <F7> funkciét, hogy az egyenlegek Ujraszamolddjanak és a bizonylat is
bekeriljon a helyére!

7 _ s

Mind megtekintés, mind mddositds esetén hasznalhatjuk ez El6z6/Kovetkezb
gombokat, vagy helyette a PgUp/PgDn billenty(iket a bizonylatlistaban torténé
lapozashoz.

Bizonylatok rendezése <F7>:

Nem szigori szamlavezetés esetén, datum szerinti sorrendbe teszi az adott
esetben Ossze-vissza elhelyezkedd pénztarbizonylatokat, és Ujraszamolja a
folyamatosan vezetett egyenleget. A funkcid elinditdsa el6tt egy megerdsité
Gzenetre kell igenl6 valaszt adnunk.

hogy & mér kinyomtatott bizonylstainak bizonylatszamai nem Fognak egyezni a rendszerben
k&rolt adatakkali 11
Kivanja most elindtani a bizonylatok rendezését?

ien ] wen

': A bizonylatok rendezése a bizonylatszamok megvaltozasat okozhatja, ez azk eredményezheti,

Bizonylatok rendezésére vonatkozd megerdsitést kérd lizenet

A bizonylatok rendezése a bizonylatszamok megvaltozasat okozhatja, ami azt
eredményezheti, hogy a mar kinyomtatott bizonylatainak bizonylatszamai nem
fognak egyezni a rendszerben tarolt adatokkal. A funkcid futtatdsa utdan megjelenik
a megvaltozott bizonylatok listaja, amelyek nem voltak id6rendben rogzitve, ezért
a rendezés soran bizonylatszamuk megviéltozott. Ezen bizonylatlista mentésére
txt-formatumban van lehetGség.
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Egyéb lehetdségek:

A Szlirés ablakot aktivalhatjuk ismét az <F4>-gyel, halézatos kornyezetben az
Adatok frissitését az <F5> gomb lenyomdsaval érhetjiik el, <F3>-mal kereshetilink
egy pénztarbizonylatot, akar részinformacidk alapjan is. A tablazatban dllva,
valamennyi oszlopra milkodik a gyorskeresés, nem kell mast tennink, csak
elkezdeni begépelni a kezddbetiiket. A tablazatot minden oszlopa szerint sorba
rendezhetjiik, nem kell mast tennilink, csak az oszlopfejlécre kattintanunk.

3.5 Afa analitika készitése
!_,: A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A Listak/Napi pénztarjelentés, |d6szaki pénztarjelentés, Pénztarbizonylatok listdja
mentpontok Nyomtatds almentjébél elérhets listak k6zé — ha a Beallitasok/
M(ikodés/FEkdnyvi szamok felvitele opcié aktiv — bekeriil az Afa analitika készitése
pont.

A leszirt kiinduld lista elemei alapjan készitett Afa analitika lista Afa kulcsonként és
Afa ellenszamlanként tartalmazza az Afa tételeket.

A Brutté és az Afa dsszegek kiadasi bizonylat esetében negativ, bevét bizonylat
esetében, pozitiv sszegként jelennek meg. Emiatt az dsszesits értékek, ha az Afa
Osszeg negativ, akkor visszaigénylési lehet6séget, ha pozitiv, akkor befizetési
kotelezettséget jelentenek.

A lista, a szokasos nyomtatasi beallitdsok megadasa utan, képernyére, nyomtatora,

szoveges, pdf, vagy excel-fajlba nyomtathato. "'
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3.6 FOpénztari Osszesito lista
!.?A Kulcs-Hazi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.
A FOpénztari Osszesit6ben foghatjuk Ossze az Osszes pénztarra vonatkozd

tételeinket egyetlen listaba.

A lekérdezést a Listak/FGpénztari 6sszesitd ponton keresztil érhetjik el:

Sziires

Pénztarak: Bizonylat kelte

[ lialappenztar ... 2007.07.01. «| 4 [2007.07.31. | -

[ EUR pénztar I _| | _| " E
Sziweges adatok Eqgyeb adat
lev: | | ||| normsl [ Rontott
Jogeim: | |
Sziveg: | =] ||| sevétel & Kiadss
Afakulcs és fkinyvi szémok:
Ellenszamla Afakulcs Afa ellenszamla

!,—_l""”ta’ | ] =l =

[ o | mee |

Valasszuk ki a szlrésben szerepeltetni kivant pénztarakat. A valasztott
pénztaraknak megfelel6en feltoltédnek a név- jogcim- és szoveg mezdk a
valasztott pénztarak torzseivel. A részlegszam és munkaszam csoportok szintén e
szerint toltédnek fel. Vdalasszunk egy valutanemet, amelyre vonatkozé tételeket
szeretnénk megjeleniteni. igy a tételek egységes, 6sszegezhetd csoportot fognak
alkotni. Természetesen szlirhetlink a bizonylatokra bevétel-, kiadads-, rontott
statusz, és datum szerint is, valamint f6konyvi szamos konyvelés esetén a f6konyvi
szamra illetve Afa kulcsra.

Kattintsunk az Ok gombra! Ezzel elkészitettiik a f6pénztdri 6sszesitd listat.
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Nyomtatas

A listat a <Ctrl+P> kombinacidval, vagy a Lista / Nyomtatds mentvel nyomtathatjuk
ki.

Egyéb lehetdségek:

A Szlirés ablakot aktivalhatjuk ismét az <F4>-gyel, halézatos kornyezetben az
Adatok frissitését az <F5> gomb lenyomdsaval érhetjiik el, <F3>-mal kereshetilink
egy tételt, akdr részinformacidk alapjan is. A tablazatban dllva, valamennyi
oszlopra mikodik a gyorskeresés, nem kell mast tenniink, csak elkezdeni begépelni
a kezdébetliket. A tablazatot minden oszlopa szerint sorba rendezhetjiik, nem kell

mast tennlink, csak az oszlopfejlécre kattintanunk. "

3.7 Aktualis pénztarkészlet

Ebben az ablakban lathatjuk pénztaranként a pénztarkészletliinket valutanként
megbontva és sszesitve. A lista automatikusan bévil Uj oszloppal, amennyiben (]
valutat visziink fel.
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3.8

Segédlet adoszamitashoz

!.?A Kulcs-Hazi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A listdban - a képernyé

megjelenitésre kerlilnek az adott napok bevételei,

valamennyi

figyelembe vételével késziil.

Sepedlet adosz

tetején elérhet6 datumszlirésnek megfelelGen -
kiadasai, és ezek alapjan
kiszamitva, a készpénzpénzforgalmai és zard egyenlegei. A lista az aktudlis cég
pénztaranak, valamennyi valutanemében kidllitott bizonylatanak

MEMAL =] 4al [20081231. i = | S Osetalékads |
[ Aturn |Bevétel |Kladas |Napi forgalomn ]Zéréegyenleg | ad
_|2006.04.04, 0OFt 16 275 Ft -16 275 Ft 24 072 Ft
_[2006.04.05. 0OFt 3R =375 Ft 23 697 Ft
_ |2006.04.07. 0OFt 2T Rt -2 22 FE 20 975 Ft
_[2006.04.11. OFt 940 Ft =940 Ft 20 035 Ft
_[2006.04.13, 150000 Ft S5 014 Ft 94 936 Ft 115021 F
2006.04.18, 15 600 Ft OFt 15 600 FE 130 621 Ft
0OFt 3000 Ft -3 000 Ft 127 621 Ft
_|2006.04.20 0 Ft 4 800 Ft -4 800 Ft 122 821 Ft
_|2006.04.21, 100 000 Ft 100 314 Ft =314 Ft 122 507 Ft
_|2006,04,25, 0Ft 600 Ft =600 Ft 121 907 Ft
_|2006,04.27, 50000 Ft 28512 Ft 21 488 Ft 143 395 Ft
_|2006,04,28, 0Ft 117 S65 Ft -117 565 FE 25 830 Ft
_|2006,05.02, O Ft 109 Ft -1 096 Ft 24 734 Ft
__|2006,05,04, S0 000 Ft 830 Ft 49 170 Ft 73 904 Ft
_|2006,05,05, 26 400 Ft 14 769 Ft 11 631 Ft 85 535 Ft
_|2006,05,08, 0Ft 3200 Ft =3 200 Ft 82 335 Ft
_[2006,05.11, 0Ft 275 Ft =275 Ft 52 060 Ft
_[2006,05,15, 100 000 Ft 153083 Ft -53 083 FE 258 977 Ft
_[2006,05.16, 0Ft 690 Ft -690 FE 28 287 Ft
_[200&,05,18, 0OFt 250 Ft -250 Ft 238 037 Ft
_ |2006,05,22, 0Ft 690 Ft -690 Ft 27 347 Ft
_|2006.05.23, 61 128 Ft 22 183 Ft 35 945 FE 66 292 Ft
_[2006.05.24, 1500000 Ft 70 336 Ft 79 664 Ft 145 956 Ft
_[2006.05.25, OFt 14 330 Ft -14 330 FE 131 626 Ft
_[2006.05.26. 9744 Ft 49 244 Ft -39 500 FE 92 126 Ft| o,
Atlagos napi készpénziorgalom: 21 856 Ft  Atlagos napi egyenleg: 74328 Ft

Valutas bizonylat esetében, a bizonylat kidllitdsanal alkalmazott arfolyam alapjan
szamolt alapvalutas 6sszeggel kalkulal a program (tehat egy Euro-s bizonylat az
arfolyam alapjan alapvalutanemre atszamolt 0sszege lesz figyelembe véve).
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Abban az esetben, ha van olyan pénztar, ahol eltér az alapvaluta a konyvelési
valutatdl (Ft), nem lehet a listdt megjeleniteni. Tehat minden pénztarban
azonosnak kell lenni az Alapértelmezett valutdnak, mert kilonben az
alapértelmezett valutas 6sszegeket nem lehet 6sszeadni.

Tobb valuta haszndlata esetén ajanlott, az arfolyamok folyamatos karbantartasa.
Ennek — drfolyam megadasanak - hidnydban ugyanis a valutdban torténd
pénzmozgast, a program nem tudja a lista elkészitésénél figyelembe venni.

Ha egy valutas bizonylat értéke nincs alapvalutdban megadva, mert

- kdnyveléskor nem kertlt rogzitésre arfolyam,

- vagy a Bedllitdsokban a kdnyvelés 6ta nem lett arfolyam régzitve az adott napra,
a menira lépve, errdl figyelmeztetd lizenetet ad a program.

A figyelmeztetd lzenet elfogadasa (Ok) utan, feljon a Hianyzo arfolyamok rogzitése
ablak, ahol pénztaranként és azon beliil valutanemenként megadhatdk a hidnyzé
napi arfolyamadatok. A Hianyzé arfolyamok rogzitése ablak elérheté a
Karbantartasok meniibél is.

A zard egyenlegek kiszdmitdsahoz sziikséges a Nyitdé pénzkészletek figyelembe
vétele. Ez alapértelmezett valutanal egyértelmd. Egyéb valutds nyitokészletek
alapértelmezett valutaban szamitott értékét meg lehet adni a Beallitdsok /
Bizonylat lapon |évé Nyitd pénzkészlet alapvalutaban cimkéjli mezében (az
egyenlegek kiszamitasanal a program ezt veszi figyelembe).

Ha valamely valuta nyitékészlete nincs alapvalutaban megadva, akkor a listara
lépve errdl figyelmeztet§ lizenet jelenik meg.

Az Atlagos napi készpénzforgalom a Napi forgalmak 6sszegének és a forgalommal
rendelkezé napok (melyek megjelenitésre keriiltek) szdmanak hanyadosa. (Ez az
adat az Osztalékadd kiszamitasahoz sziikséges!)

A lista nyomtatdsara a programban megszokott mddon, a nyomtatd ikonra
kattintva van lehet&ségtink.

A képerny6rél, az Osztalékadd gomb segitségével, az osztalékadd kiszamitasahoz
sziikséges sémahoz jutunk. Errél részletesen a vonatkozd sugdlapon olvashatunk.
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3.8.1 Osztalékado
!.?A Kulcs-Hazi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ez a séma tartalmazza a kiindulé oldalon beszlrt id&szak atlagos napi készpénz
zard egyenlegét és kiszamolt atlagos napi készpénzforgalmat (4., 5. sorok).

Osztalékado szamitasa - 2006

Alapértelmezett | @I

1. Az addévi eredménpbil fizetett osztalék

2. Az eredménytartalékbal fizetett ozztalélk 0Ft

3. & fizetett osztalek osszesen [1.+ 2] 0Ft

4. Az Atlagos napi készpénz-zardegyenleg™ 74 328 Ft

5. Az &tlagos napi készpénziorgalom® 21 856 Ft

0.00%

E. A készpénz-z&rdegyenleq készpénzforgalom kétszeresén fell észe [4.5.x 2]

7. Az osztalékra jogosult magénszemély vagponi betétiének hinpada

8. Az osztalékra jogosult maganszemélpekie juld osszegrész [B.x 7.]
9, 4 10%-0s addkulcsal addzé osztalékiész™

10, & 10%-08 osztalékadd [5.x 0.1)

11, Az &ltalanos szabélvok szenint addzé osztalék [3.- 9]

12, Az osztalékaddt kifizetd vallalkozas komigalt sajat tokéje

13, 4 25%-kal addzd osztalékiész [122 0.3]

14 A 25%-0z ozztalékads [13.20,25]

15, & 35%-al addzd osztalékrész [11.- 13]

16. A 35%-0z osztalékadd [15.20.35]

17, Az ozztalékra fizetendd személyl jovedelemada [10.+ 14.+ 16]

OFt

0 FE

0 Ft

0Ft

0Ft

0 Ft

* 20006 jarmar 1-je és mgneanie 31-ekijmin. ** A2 éca S cotben szerepl fsszag kol a kisshb

Az 1., 2., 7., 12. sorokban a felhasznaldnak kell megadni az 6sszegeket, a tobbi sort,
a program ezek alapjan kiszamitja.

A felhasznald altal utoljara megadott értékek elment&dnek.

Az ,Alapértelmezett” gombbal lehet az 6sszes kézzel megadott értéket tordlni.

A programban megszokott médon lehetség van e lista nyomtatasara. ’-—
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4 A program altalanos beallitasai

!} A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben van lehetdség tébb pénztdr és tébb valuta
kezelésére, valamint kontirozdsi adatok felvitelére bizonylatrégzités kézben. A
Kulcs-Hdzi programban egy alpértelmezett pénztdr és valuta van, valamint a
kontirozdshoz sziikséges adatokat az adatdtadds sordn kell megadni. A tébb
pénztdrral és valutdval, valamint kontirozdsi adatokkal ésszefliggd funkcidk tehdt,
csak a Kulcs-Hdzi PLUSZ termékre vonatkoznak.

A Hazipénztar konyvelés haszndlata a Karbantartds fémenl Bedllitasok
menilpontjanak attekintésével kezdddik. Ebben a menipontban adhaté meg
minden, a program alapveté m(ikodését meghatdrozé beallitds. Ezek egy része
kényelmi funkciot valdsit meg, masik része fontos, késébbi munkankat alapvetéen
meghatarozo.

A programmal torténé munkat mindenképp e menilpont részletes
attanulmanyozasaval és a sziikséges beallitasok megadasaval célszerl kezdeni!

A program bedllitasai alapvet6en két csoportra oszthatéak. 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 jelszavaval. A haldzatos lGzemeltetés Iényegében k6zombos a
rendszerparaméterezés szamara, hiszen egy munkaallomason is korlatlan szamu
felhasznald programon beliili definidldsdra van lehet6ség, sajat hozzaférési
jogokkal és bedllitasokkal — és a hozzaférések kozé tartozik e meni hasznalatanak
engedélyezése is.

1) Pénztarfiiggé beallitasok: olyan paraméterek gyljteménye, melyek a kdnyvelt
pénztar egészére vonatkoznak. Ezeket a bedllitdsokat nem célszerli a
munkaallomason dolgozé felhaszndldknak valtoztatniuk, még akkor sem, ha
hozzaférésiik van a bedllitdésok maoddositdasdhoz, hiszen ezzel felborithatjdk a
konyvelés menetét, és lehetetlenné tehetik mds felhasznaldk munkajat. Az e
csoportba tartozd beallitdsok valtoztatasat csak a cégnél erre feljogositott
személyek vagy rendszergazddk végezzék!

2) Gépfiiggo bedllitasok: olyan paraméterek gyljteménye, melyek kizardlag arra a
szamitégépre vonatkoznak, melyen a program adott példanya fut. Ezen beallitasok
fliggetlenek a felhasznaldktdl, és a konyvelt cégektdl.
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3) Felhasznalofiiggé beadllitasok: olyan paraméterek gylijteménye, melyek a
programmal dolgozd felhasznaldkhoz kapcsolddnak, a programba bejelentkezett
felhasznaldként kilonbozéek lehetnek. Ezek egyrészt praktikussagi, mdsrészt a
mindennapi munka soran jelentkezé gyakorlati kérdésekre nyujthatnak megoldast.

Ha a rendszert halézatban, tobb cég konyvelésére haszndljuk, a konyvelt cégek
kozott is létezik az egyenrangl kapcsolat. A két, font emlitett csoport kozott
viszont eltérés mutatkozik, mert tobb cég konyvelése esetén kilénboz6ek
lehetnek a cégfliggd beadllitasok, mig a felhasznalo-fuggbek valtozatlanul a
programba bejelentkezett felhasznalotdl fliggnek, és az Osszes cég esetében
egyformdk. Miel6tt a részletes ismertetésbe bocsatkoznank, rovid leirdsat adjuk a
menilpontban torténd eligazodasnak. Bar ez az ablak is szabvanyos Windows-
ablaknak felel meg, néhany mondatban érdemes 0Osszefoglalni hasznalatat. A
leirtak egyarant vonatkoznak a Cégfliggs és a Felhasznalo-fliggd beallitasokra.

A bedllitasi teriletek a mar targyalt két fGcsoporton belil cimszavakba lettek
sorolva. Az egyes cimszavak tematikus alapon kapcsolédnak egymashoz. Ezt a jdl
lathat6 szaggatott vonal jelzi.

Tobb olyan cimszd lathatd, melynek megnevezése el6tt aprd kapcsolddasi jel
szerepel a szaggatott vonalban. Ez azt jelenti, hogy ez alatt a pont alatt Ujabb
bedllitasi lehetGségek nyilnak, am ezek ,alarendeltjei” a felette |évGnek. Ha a
kapcsolddasi jel ,+”-et formaz, rakattintva <Mb> megjelenik az alarendelt cimszé.
Ha a jel ,-, format vesz fel, akkor mar le lett nyitva az alarendelés (az alarendelt
cimszé megjelenik a képernyén). Ujra a jelre kattintva, visszaall 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 beallitasi paneleken (a Torzsek cimszd alatt) és listaink ikonsordban is [athatd
frissitési ikon szerepe itt is ugyanaz: ha torzsadatokat id6kdzben mas felhasznalok
is valtoztatjdk (feltéve, hogy erre van jogosultsdguk), nem szlikséges kilépni a
menlbdl  (bezarni az ablakot) a valtozdsok szamitégéplnkon torténd
megjelenitéséhez, elég csak ezt az ikont hasznalnunk.
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A beallitdsok mindvégig mentheték a jobb alsé sarokban lathaté <Ok> gombbal,
kivétel ez aldl a Torzsek cimszd tartalma, az itt végzett valtoztatdasok akkor is
mentddnek, ha a <Mégse> gombbal zdrjuk be az ablakot. Egyéb paraméterek
esetén e gombbal elvethetjiik a valtoztatasok érvényesitését. Az altalunk latni
kivant hattérkép és szinkompozicié (téma) csak a mentés <Ok> utan kerdl a nyitd
képernydre.

4.1 A konyvelés megkezdéséig végezhetd beallitasok

e Pénztarbizonylat masodik karaktere (az els6 karakter: B bevétel, K kiadas,
amennyiben a bizonylatok kilén sorszamon futnak). Ha nem allitottuk be a
kiilon sorszamozast, akkor kizarélag ez a ,masodik” karakter lesz a sorszamok
el6tt.

e Kezd§ bevételi/kiadasi bizonylatsorszam

o Bevételi és kiadasi pénztérbizonylat kiilon sorszamon

v

e Tobb valuta haszndlata esetén: a konyvelend6 valutanem(ek) alapadatai

(Torzsek, Valutanemek). 'r-

4.2 Pénztarak
!.! A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Amennyiben a Hazipénztar alkalmazas vasarlasakor a tobb pénztar kezelésére
alkalmas terméket (Kulcs-Hazi PLUSZ) vasaroltuk meg, ugy ebben a pontban
vihetjik fel pénztarainkat.

Azt, hogy melyik pénztarunkba kivanunk kényvelni, a f6képernyén valaszthatjuk ki.
Pénztaranként eltéré sorszamozdssal futnak bizonylataink, lekérdezéseink - a
fépénztari Osszesité kivételével - az aktualisan kivalasztott pénztarba kényvelt

tételeket adjak vissza. "'
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4.3 Pénztarfiiggé beallitasok

Olyan paraméterek gyljteménye, melyek a konyvelt pénztir egészére
vonatkoznak. Ezeket a beallitdsokat nem célszer(i a munkaallomason dolgozd
felhasznaldknak valtoztatniuk, még akkor sem, ha hozzaférésiik van a bedllitasok
madositasdhoz, hiszen ezzel felborithatjak a konyvelés menetét, és lehetetlenné
tehetik mas felhasznaldk munkajat.

Az e csoportba tartozd beadllitasok valtoztatdsat csak a cégnél erre feljogositott
személyek vagy rendszergazdak végezzék!

A torzsadatok idegen nyelven torténé megadasardl és a felhasznaldi felllet
nyelvének valtoztatdsdrdl a vonatkozd sugdlapon olvashatunk.

4.3.1 Pénztar adatai

Ha erre a cimszéra kattintunk <Mb>, a megjelend szegmens fels6 részében
elhelyezkedé Név, Cim, illetve Telefonszam és Addszam feliratd adatbeviteli
mezG6be beirhatjuk a programmal konyvelt cég nevét és egyéb azonositdit.

Ha az adatbeviteli mezdk alatt taldlhatd Név, Telefonszam és addszam nyomtatdsa
bizonylatokon nevi opciét bekapcsoljuk (<Mb> a négyzeten), akkor ez a harom sor
megjelenik a programban készithet6 nyomtatott pénztarbizonylatokon.

Pénztaradatok nyomtatasa listdkon: ha bekapcsoljuk, a nyomtatott listakon és
pénztarjelentéseken megjelennek az itt felvitt, pénztdrakra vonatkozé adatok. Ez
hasznos lehet akkor, ha egy programon beliil tobb pénztarat is konyvelliink, és
gyakran nyomtatunk kiilénb6z6 lekérdezéseket, kimutatasokat.

Datum nyomtatasa a listdkon: dnmagért beszél. Ha bekapcsoljuk, a nyomtatott
listdkon megjelenik a napi datum (ami a rendszerdatumnak felel meg).

4.3.2 Torzsek

Ez alatt a cimszd alatt tobb alkategéridban definidlhatjuk a haszndlni kivant
torzseket, torzsadatokat. Ezek mindegyike barmikor bévithetd ill. mddosithatd.
Torléstik nem célszerd, bar legtobbjénél lehetséges: érdemes inkabb kihasznalni
azt a lehetGséget, hogy szinte minden térzset barmikor ki lehet egésziteni,
korlatlan szamu uj tétellel (a kiilonbségekre természetesen kitériink).
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Nevek, jogcimek és szovegek:

A munkdank soran, az el6re ismert és haszndlni kivant azonositdkat vihetjik fel
ebben a pontban. Igazabdl a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok felvitelének
kapcsan fognak ezek a torzsadllomanyok béviilni. Ebben a menipontban viszont
torélhetjik, illetve mddosithatjuk is Sket. Az 4j felvitel egyardnt elérhet6 az <Ins>
és az Uj gombbal. Mddositdshoz az <Enter>, illetve a Moddosit gombokat
haszndlhatjuk. Ha tordlni szeretnénk, akkor azt a <Del>, illetve a Térdl gombbal,
egy megergsit6 lzenet utan tehetjiik meg. A név, jogcim és szoveg amellett, hogy

a kiallitott bizonylaton is megjelenik, a listaknal szlir6informaciéva is valhat. A
program a hasznalt nevet, jogcimet és széveget bizonylatonként letérolja.

Fontos tudnunk, hogy a jogcimek egyedi azonositdk, két ugyanolyan tételt nem
enged a rendszer rogziteni.

Részleg- és munkaszamok:

A részleg- és munkaszdmok a hazipénztar bizonylatok csoportositasara, a
készpénzforgalom céljainak és forrdsainak nyilvantartdsara szolgalnak.

Fontos tudnunk, hogy a részleg- és munkaszdmok egyedi azonositok, két
ugyanolyan tételt nem enged a rendszer rogziteni és nem lehet tordlni olyan
részleg- és/vagy munkaszamot, amelyre mar kényveltink.
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43.3 Valutanemek
!ﬁ A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A program lehetdséget biztosit eltéré valutanemekben torténé konyvelésre,
jelentéskészitésre is. A valutanemek menipontban a forintot latjuk az egyetlen és
értelemszerlien alapértelmezett valutanemként. Alapértelmezett mindig csak 1
valuta lehet, de tobb valuta esetén, az alapértelmezést atallithatjuk. A program a
féképernydén is lehetdséget biztosit ugyanazon cég, ugyanazon évében, az egyes
valutapénztarak kozti gyors atkapcsolasra. A tagozdédas tehat: cég-> év->
valutanem.

Uj valuta felviteléhez kattintsunk az <Uj> gombra. Minden valutanemhez tartozik
egy 3 karakteres rovid azonositdé (amennyiben a jovSben fog hasznalni f6konyves
vagy szamlazds kapcsolatot, az azonosité mindenképpen Ft vagy HUF legyen!), egy
hosszabb szoveges megnevezés, egy bizonylatszam-elStag (pl. a svajci frankban
kiallitott bevételi bizonylatok sorszama lehet BCO00001, ahol C=CHF B=bevétel) és
az a bedllitds, hogy az adott valutdban van-e valtépénz (pl. negyeddollaros,
melynek értéke 0, 25). Az alapértelmezettként kijelolést csak modositas alkalmaval
adhatjuk meg. A véltépénz hasznalatanak a pénztarjelentésekhez kapcsolddo
Cimletezésnél van jelent6sége, melynek feltoltését, karbantartasat itt végezhetjik
el. A forint cimleteit feltdltve adjuk Ondknek. A valutanem azonositéjat, a
bizonylatszdmban szereplé el6tagot, és a valtépénz haszndlatdt az elsd, adott
valutanemben torténd bizonylat kiallitasaig médosithatjuk.

Arfolyamkezelés

A programban lehet6ség van arfolyam kezelésére, valamint a valutas tételek
értékeit alapvalutaban is nyilvantartani.

,Osszeg atszamitasa a bizonylaton az arfolyam alapjan”: Tegyen pipat a szdveg
mellé, ha szeretné hasznalni az arfolyamkezelést, valamint azt, hogy a program a
valutdban megadott értékeket szamolja at alapvalutara.
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Napi arfolyam:
Napi arfolyamok felvitele. Valassza ki a datumot, majd a valutanemet és irja be az

arfolyam értékét. Egy napra egy arfolyam vihet6 fel. Hidnyzé arfolyam feltoltésére
lehetdség van a bizonylat kidllitasanal is.

Bizonylatszotar:

5 nyelven feltéltheti a bizonylatokon szereplé megnevezéseket és beallithatja,
hogy mi legyen az alapértelmezett nyelv a pénztarbizonylatok nyomtatasakor
(Listdk / Pénztarbizonylatok listdja). Az egyes bizonylatokhoz azonnali
nyomtataskor kiilon-kilon megadhatd a bizonylat nyelve.

Nyelv beallitasok:

Itt dllithatja be a nyelvek megnevezéseit (pld. Angol, német, francia) és a hozzajuk

kapcsolodo datum formatumat. r‘

4.3.4 Bizonylat

Azokat, a pénztarhoz kapcsolddé bedllitasokat végezhetjiik el, amelyek a bizonylat
sorszamozasara, példanyszamadra vonatkoznak.

Bevételi / kiadasi bizonylat példanyszama: a bizonylat kiallitasa utdn az itt beallitott
példanyszamot fogja a program nyomtatasra felkinalni. (Nyomtatas elGtt ez a szam
természetesen még felllbirdlhato kivéve, ha a ,bizonylat elfogaddsdhoz
megerdsités kérése” opciot kikapcsoltuk)

Egy lapon Iévé bizonylatok szama: meghatarozhatjuk, hogy egy kinyomtatott lapra,
amelynek mérete ugye lehet Ad-es, A5-0s, vagy leporelld, mennyi
pénztarbizonylatot kivanunk nyomtatni. Korlatozas: A5-0sre lapméretnél ez a szam
csak 1 lehet.

Sorszamozasra vonatkoz6 beallitasok:

Ezeket a bedllitdsok az els6 bizonylat kiallitasdig mddosithatja (valutanként). A
sorszamozas miikodését minden valutdra megadhatja kilon-kilon:
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e Bevételi és kiadasi bizonylatok kiilon sorszdmon: bekapcsolt allapotdban a
bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok sorszamai kiilon futnak (pl. BO000O01,
B000002, BOO0O003 és KOO0001, KO00002, KO00003), ha kikapcsoljuk, akkor nincs
sorszam elGtag, és egy bizonylatsorszam fut (pl. 000001, 000002, 000003, ahol
000001 egy bevételi, 000002 egy kiadasi és 000003 esetleg egy Ujabb bevételi
pénztarbizonylat sorszamot jelent).

e Kezd8 bevételi / kiadadsi pénztarbizonylat sorszdma: az adott cég elsd
bizonylatanak kiallitasaig mddosithatd. Ha nem szeretnénk, hogy 1-t6l induljon a
bizonylatok sorszdamozasa (pl. az adott évben mar kidllitottunk 500
pénztarbizonylatot egy toémbbdl), akkor segitségilinkre lehet ez az opcid.

e Pénztdrbizonylatok masodik karaktere: az adott cég elsé bizonylatanak
kiallitasaig modosithatdé. Amennyiben a gyarilag beégetett ,B” és ,K” sorszam
el6tagok, és a valuta elGtagok, a pénztarbizonylatok elkilonitésének
szempontjabdl még nem elégségesek (pl. tobb telephely), akkor egy ujabb betd
beszlrasaval segithetiink a helyzeten. A ,masodik karakter” a B / K el6tag és a
sorszam kozé keriil. Ha nem allitottuk be a kilén sorszamozast, akkor kizardlag
ez a ,,masodik” karakter lesz a sorszamok el6tt.

o A Nyitd pénzkészlet mez6ben valutdnként megadhaté a konyvelés
megkezdésekor rendelkezésre allé nyitd Osszeg.

o A Nyitd pénzkészlet alapvalutdban mezében valutanként megadhatd a konyvelés
megkezdésekor rendelkezésre 3ll6 nyitd 0Osszeg, alapvalutaban. Ennek a
hazipénztaradd kiszamitasanak szempontjabdl van kiilonos jelentGsége, hiszen
ennek az 6sszegnek a birtokaban tudja pontosan kiszdmitani a cégnél talalhaté
pénztarak napi zard egyenlegét alapvalutaban.

4.3.5 Miikodés

Az egyes cégekhez kapcsolddo alapvetd miikodésbeli bedllitasokat tehetjiik meg.
!ﬁ Pénztarjelentés felajanlasa: gongyolve / Ujraszamolva. Az elébbi lehet8ség
valasztdsa esetén egy adott id&szakra szlkitett listdn, a soronkénti

pénztaregyenleghez (mely automatikusan szamolddik) hozzaadodik az el6z6
id6szak zaré egyenlege, mig az Ujraszdmolva opci®é megadasakor az

egyenlegszamitas nullardl indul. r*
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Szigoru szamlavezetés: Rendkivil fontos alapbeadllitds. Amennyiben a hozza
tartozé jelolénégyzetet beikszeljiik, a bizonylatok kiallitdsakor a datum mezd
mddosithatatlan lesz, a felajanlott rendszerddtumot kell elfogadnunk.
Mindemellett a moddositas és torlés funkcidk helyett csak rontasra lesz
lehetdséglink.

!ﬁ A listakon a sorszam ujraszamolva (1-t6l): Abban az esetben, ha ezt az
opciot valasztjuk, a listdkban ,,Sorszam” oszlopban megjelené szam mindig az adott
tablazaton bellli poziciét jel6li csak, nem azonosit bizonylatot.

Mddositas és torlés esetén az adatok rendezése automatikus: csak nem szigoru
szamlavezetés esetén értelmezett. Ha bekapcsoljuk az opcidt, nem sziikséges egy
esetleges mddositds vagy torlés esetén az Adatok rendezése funkcié kivalasztdsa
(az egyenleg uUjraszamolasa és a bizonylatok Ujra sorszdamozadsa miatt), mert a
program magatdl elvégzi azt. Haszndlata megévhat az Adatok rendezésének
elfelejtésétdl, de lassabb szamitogép esetén, néhany masodpercre fel is tarthat a
munkankban.

Visszamendleges konyvelés esetén az adatok rendezésének felajanldsa: csak nem
szigorl szamlavezetés esetén értelmezett. Ha bekapcsoljuk az opciét, nem
sziikséges egy esetleges ddtum szerinti visszamendleges konyvelés utan fejben
tartanunk, hogy le kell futtatnunk az Adatok rendezése funkciét, mert a program

figyel, és automatikusan felajanlja azt. "

Részlegszam kezelés, Munkaszam kezelés: a kapcsoléval szabalyozhatjuk, hogy a
kiadasi és bevételi pénztarbizonylaton megjelenjék-e a részleg, ill. munkaszam
megadasi lehetdsége. Amennyiben a kapcsold(kat) bejel6ljik, nem csak a részleg-
ill. a munkaszdm megadasi lehet6ség valik elérhetévé, hanem az egyes listakon
belil lehet6séglink nyilik adott részleg- ill. munkaszammal ellatott bizonylatok
szlirésére, kombinativ mdédon. A részleg- és munkaszam kezelés aktivalasa esetén
arra is lehet6ség van, hogy az adatokat kotelezéen kitdltendSnek jeldlje.

Bizonylat rogzitése esetén figyelmeztet, ha a datum nem targyévi: ha kivalasztja
az opcidt, figyelmeztet6 Gzenetet ad a program, a nem targyévi keltezésu bizonylat
rogzitésekor.

!ﬁ Egyenleg szamitdsakor és ujrarendezésénél a bevételi bizonylatokat el6re:
Bekapcsoldsa esetén, gy mutatja a bizonylat sorban megjelenitett egyenlegeket,
mintha mar rendeztiik volna azokat (napi szinten elGre veszi egyenlegszamitaskor a
bevételi pénztarbizonylatokat). Rendezéskor pedig igy is kezeli Gket.
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Kapcsolat Kulcs-Kényveléssel/Kapcsolat Kulcs-Egyszeressel: Ha a Kulcs-Hazibdl
szeretnénk bizonylatokat atadni — a Kulcs-Kapcsolat Adatatadd rendszer
segitségével - konyvel6 programunkba, sziikséges a megfelel§ jel6l6négyzet
kivalasztasa.

Ez a bedllitas hatassal van a bizonylatrogzitésre, a listakra és a Adatataddban
torténd feladdsra is. A bedllitastél fuggben a ,Karbantartds” menlpontban vagy az

Oszlopok (Kulcs-Egyszeres) vagy a F6konyvi szamok (Kulcs-Kényvelés) funkcio
érhet6 el. #=

Kényvelési datum felajanlasa: nem szigoru szamlavezetésnél meghatarozhatja,
hogy konyveléskor datumnak mit ajanljon fel. Ez lehet a mai nap, az utolsé
konyvelési datum (a tételek datuma szerint idérendben az utolsd), vagy az utolsé
konyvelt tétel datuma (kdnyvelési idérendben az utoljara konyvelt tétel datuma).

!.-' Pénztarjelentéskor cimletezés kérése: Aktualis pénztaregyenlegiink
Osszevethet6 a pénztarban ténylegesen (fizikai értelemben) talalt 6sszegekkel,
melyet cimletenként vihetlink fel. A program kiszamolja a cimletezés értékét, majd
Osszeveti a szlikitésnek megfelel6 pénztaregyenleggel és kozli az esetleges
tobbletet vagy hidanyt. A cimletezés m(ikodésének részletes ismertetése kilon
fejezetben olvashatd, de ezzel a kapcsoldval tehetjlik alapértelmezetté.

Pénztarjelentések sorszamozasa: Kivdlasztasa esetén, az pénztdrjelentéseken
megjelenik egy azonositd szam, melynek formatumat valutanemenként

beadllithatjuk a Valuta, Kezd6betiik és Kezd&sorszam mezG6k segitségével. I‘

4.3.6 F6konyvi szamok
!_,: A Kulcs-Hazi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A menilpont segitségével lehet6sége van a pénztérbizonylatok azonnali
kontirozasara, f6konyvi szamok, Afa kezelésére.

Szamlatiikor
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A Karbantartas / F6konyvi szamok menipont valasztasaval importéalhatjuk a Kulcs-
Haziba az azonos gépen telepitett Kulcs-Konyvelésben kialakitott szamlatiikriinket.
Kérjiik, hogy szamlatiikér-moédositdsok végzése utan az importot ismételje meg!

A Mdvelet |épései:
1. Vélassza a M(veletek meni / Importalas pontjat.
2. Valassza ki a megfelel6 Kulcs-Konyvelés céget és évet!

3. Kattintson az Inditas gombra! Egy figyelmeztetés utan a Kulcs-Hazi befogadja a
Kulcs-Konyvelésben rogzitett szamlatiikrot.

A bedllitott paramétereket az [Ok] gomb segitségével tudja elmenteni. Tudunk Uj
fékonyvi szamot felvinni, mdédositani, térélni és listat nyomtatni.

Bizonylat kiallitasa

Minden tételsorhoz még harom mezdé adhatdé meg az ellenszamlaknak. A legordilé
menil segitségével valassza ki a szamlatiikérbdl a megfelel§ ellenszamlat, Afa
fékonyvi szamot és Afa kulcsot.

Ellenszamla Afalalcs

1 et
114 - Szellemi termeé
115 - Uzleti vagy cégérték

117 - Immat. javak értékhelyesb.

118 - Immat.javak terv.f.écs+v.irdsa

1119 - Immat. javak terv sz.écs,

121 - Féldterdlet 7

Feladas

A f6konyvi szamok kezelésével a Kulcs-Kdnyvelésbe vald feladaskor mar semmi
teendd nem lesz, a bizonylatok mar kontirozva kerilnek feladdsra.

(Valutak hasznalata esetén a valutanemeknél meghatdrozhatja, hogy adott
valutanemre kiallitott pénztarbizonylat(ok) melyik pénztari f6konyvi szamra legyen
konyvelve a Kulcs-Kényvelés programban.)

Lehet6ség van a f6konyvi szam kezelés kikapcsolasara a Beallitdsok / Miikodés
menipontban.
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Figyelem! Ha on-line kapcsolatot miikodtetiink a Kulcs-Soft szamlazoé rendszerével,
a szamlazotdl bizonylatkiallitasra atvett szamlak a szamlazé rendszerbdl keriilnek
feladasra a fékonyv felé. A dupldazdédas elkeriilése végett pedig a Hazipénztar
szamlazotél fogadott adatai alapjan készitett bizonylatokat nem adja at a konyveld

programnak. "

4.4 Gépfiiggd beallitasok

Olyan paraméterek gyljteménye, melyek arra a szamitdgépre vonatkoznak,
amelyen a program fut. Ezek a bedllitasok a felhasznaldktél és a konyvelt cégektdl
is flggetlen, csak adott munkadllomasra érvényesek. llyenek példaul a nyomtatasi
bedllitasok, melyek a szamitogépre telepitett nyomtatdk jellemzgit gydijti
csokorba.

44.1 Nyomtatasi sémak

Ebben a részben viheti fel azokat a nyomtatdsi sémakat, melyeket a program
hasznalni fog. Egy séman belil megtalalhaté valamennyi, a Hazipénztar kdonyvelés
altal a Windows-nak atadott, illetve a program altal hasznalt nyomtatasi
paraméter. Erdemes legaldbb harom sémat felvinnie, melyek a hdrom nyomtatott
dokumentum (bizonylat, pénztarjelentés, pénztarlista) bedllitdsait fogjak
meghatarozni.

Uj sémat az Uj gombbal, vagy az <Ins> billenty( lelitésével vihet fel. Mar meglévé
sémat az <Enter> billenty(vel, vagy a Mdédosit gombbal szerkeszthet, és a <Del>
billenty(vel, vagy a Torél gombbal torolheti. Felvitelnél Ggyeljen arra, hogy a séma
neve nem ismétlédhet, és minden sémdnak kell hogy legyen neve.

Alapértelmezett nyomtaté: a program itt felkindlja a szamitdogépre telepitett
nyomtatokat, melyek kozll egyet ki kell valasztania. Az itt megadott nyomtato a
szerkesztett sémara lesz jellemz6, tehat a sémaval erre a nyomtatéra fogunk tudni
nyomtatni. Ez a beadllitds azon nyomtatdsoknal, ahol van nyomtatasi el6kép,
feltlbiralhato.
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Nyomtatas maddja: a régebbi, matrix tipusi nyomtatékon, melyek elsGsorban a
DOS-os alapu alkalmazasokhoz lettek kifejlesztve, a Windows-os rendszerekbdl
torténé nyomtatas sok esetben lassu. Amennyiben ilyen nyomtatdt haszndlunk, itt
lehetdségiink nyilik arra, hogy ,Szoveges” maddra kapcsolassal, illetéleg a Listak
mindsége és a Bizonylatok mindsége legordllé listak segitségével, sokkal
gyorsabban nyomtassunk. Tudni kell azonban, hogy a sebesség novelésével
aranyban csokken a kinyomtatott anyag ,szépsége”. Mivel a szOveges nyomtatasi
mod mds nyomtatd-parancsnyelvet hasznadl mint a grafikus, kizarélag matrix
nyomtatén haszndlja; tintasugaras, lézer vagy mas tipusu nyomtatdkon ennek
haszndlata nem a megfelel6 nyomtatasi képet fogja adni.

MinGség: amennyiben a Nyomtatds maddjat ,szoveges’-re allitottuk, ugy
lehetdségiink van ezen belliil egy nyomtatdsi mindséget is meghatdroznunk.
Valasztasi lehet6ségeink: vazlat, tomoritett, kiemelt, legjobb. Ahol a ,legjobb” a
legigényesebb, de egyben leglassabb nyomtatds, mig a ,vazlat” mindség a
leggyorsabb, de nyilvan esztétikailag a legkevésbé mutatds nyomtatasi maéd.

Nyomtatd kddlap: szoveges madu nyomtatasnal értelmezett. Az alapbeallitasként
felajanlott 852-es kdédlapot (mely a magyar ékezethelyes karaktereket tartalmazoé
kddlap) abban az esetben valtsuk at ,CWI”-re, ha nyomtaténk nem képes pl. az
LAEUOUIO”, tehét az ékezetes betiik kinyomtatdsara.

Fontos, hogy egy Windows alapu szévegszerkeszt6bél (pl. Microsoft Word) térténd
"grafikus" és ékezethelyes nyomtatds még nem jelenti automatikusan azt, hogy a
Hazipénztar konyvelésbdl elkildott ,szoveges” mdédu nyomtatas is ékezethelyes
lesz. Ha ez torténik, akkor a nyomtatd sajnos nem képes a magyar ékezetes
karakterek pontos kinyomtatdsara. Alternativa lehet a grafikus modu, lassabb, de
minden bizonnyal ékezethelyes nyomtatasi maéd kivalasztasa.

Lapméret: a programbdl nyomtatott pénztd lista (leszamitva persze a
bizonylatokat), az itt beallitott lapméretet feltételezi. Valasztasi lehetdségek: Ad-es
(tobbnyire tintasugaras vagy lézernyomtatdnal), leporellé (csak matrixnyomtatd
esetén haszndlatos). Természetesen matrixnyomtatonal is hasznalhaté az Ad-es
papirméret.

Nyomtaté kompatibilis: amennyiben széveges médu nyomtatast valasztottunk, itt
megadhatjuk, hogy az dltalunk hasznalt nyomtaté mely altaldanosan elterjedt
tipussal egyenértékli. Amennyiben a legordiilé listdban nem taldljuk meg
nyomtatdnkat, hagyjuk meg az alapértelmezettként felkindlt beallitast.
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Margdk: a séma margoit tudjuk beadllitani. Hasznos lehet akkor, ha elsé
nyomtatasaink alkalmaval néhany centis elcsiszast tapasztalunk valamely oldalon,
valamely irdnyba. llyenkor a lap, nyomtatdba torténé behelyezési mddjanak
ellendrzése, ill. a margdk novelése vagy csokkentése megoldast jelenthet. A felsé
és alsé margdk maximalis értéke 50 mm, a bal és a jobb margdké 15-15 mm lehet.

A margdkat a mez6k végén talalhaté nyilakon torténé kattintassal <Mb> vagy az
egér gombjanak nyomva tartasaval, ill. a mezébe kattintva a kivant margoéérték
bevitelével valtoztathatjuk.

4.5 Felhasznalofiiggo beallitasok

Olyan paraméterek gydljteménye, melyek a programmal dolgozé felhasznaldkhoz
kapcsolédnak, és felhasznaldoként kilonboz6ek lehetnek. Ezek egyrészt
praktikussdgi, masrészt a mindennapi munka soran jelentkezé gyakorlati
kérdésekre nydjthatnak megoldast.

4.5.1 Hattérkép és szinek

A képernyG felsé szegmensében megjelend Szinek panelon a lathatd sorokra
egyéni szinkiemelések definialhatéak.

Rontott: a bizonylatok listdjan a mar rontott bizonylatok soranak kiemelése.
Normal: a bizonylatok listajan a normal bizonylatok soranak kiemelése.

Feladott és atadott: mas Kulcs-Soft rendszerrel (pl. Kényvel6 program, Szamlazd)
meglévd kapcsolat esetén, a feladott vagy atadott bizonylatok soranak kiemelése.

A listakra vonatkozéan kétféle szinbeadllitas lehetséges, az egyik a lista sorara, a
masik a listdban szerepl6 szovegre vonatkozik. El6bbi megadasahoz a fenti
feliratok melletti mintacsik szabad teriletére kattintsunk (amire nincs semmi irva),
utdbbi megadashoz magdra csikon lévé szbvegre.

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

A Hattérkép keretben felhasznaldoként mds-mas hattérkép, vagyis a program
induldsakor a nyitéképernyén megjelené kép hatdrozhaté meg, mely eltérhet a
gyari alapértelmezettél. A <Kép kivalasztdsa> gombra kattintva a Windows-ban
megszokott mddon tallézhatjuk be a latni kivant "bmp" kiterjesztésl hattérképet.
A rendszer a kép méretétdl fliggetlenil automatikusan behelyezi azt — ardnyosan
kicsinyitve vagy nagyitva — nyitéképernyének.
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Tovabbi, megjelenitésre vonatkozé bedllitasi lehetéség a Témak haszndlata. A
legbrdithetd 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> feliratd gomb szolgdl a program alapértelmezett gyari
hattérképének visszaallitasara.

Ha a program nyitdképernyGjén a jobb gombos kattintast alkalmazzuk, a hattérkép
és szinek beallitdsai barmikor knnyedén elérhetGek.

4.5.2 Kezelés

Praktikussagi beallitdsokat rejté cimszé. Rakattintva <Mb> felajanldsokat majd
megerdsités-kéréseket definialhat a felhasznalé.

e Oszlopfelajanlas listakon: beallithaté hogy Sorszam, Datum, vagy a Név oszlop
legyen az, amelyre a program automatikusan all lista lekérdezésekor.

e Nyomdgombsor: a program nyitéképerny6jén lathatd, fliggbleges elrendezési
nyomoégombsor helyzetének valtoztatasa. Igazithatjuk balra, jobbra, vagy el is
rejthetjik, a legordithet6 lista értelemszerd hasznalatdval.

. !f Alapértelmezett pénztar: A felhasznaldhoz rendelt, valtoztatasig felajanlott

pénztar valaszthaté ki a mezGben. "

e Bizonylat elfogaddsdhoz megerGsités kérése: az opcié bekapcsoldsa esetén,
bizonylat felvitelekor megerdsit6 kérdés jelenik meg.

e Pénztdrjelentés ablak bezdrasahoz megerGsités kérése: az opcid bekapcsoldsa
esetén a pénztarjelentés listajan, vagy a cimletezésben dllva, a vétlen <ESC> ités
ellen nyujt védelmet, hogy ne kelljen Ujbdl kezdenlink a jelentéskészitést.

o Figyelmeztetés, ha a bizonylaton a név mez6 nincs kitoltve: bevételi vagy kiadasi
pénztarbizonylat készitéséhez aktivizalhatod beallitas.

e Figyelmeztetés, ha a jogcim mez6 nincs kitoltve: a fentihez hasonlé beallitas.

.

e Nem Ures bevétel / kiadas felviteli ablak bezarasdhoz megerdsités kérése:
funkcidja azonos az el6z6 beadllitassal, de ez a bizonylatfelvitelkor véd meg
minket
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Adatmenté és visszatolté alkalmazas elinditdsa kilépéskor: Az opcid
bekapcsoldsa esetén, a programbodl torténd kilépés utdn, az adatmentd és
visszatoltd segédprogram vardzsldjanak elsé oldalara jutunk.

o Nyelvbedllitds: A felhaszndldi feliilet nyelvének megvdltoztatdsara, e listabdl
torténd valasztassal van lehet6ség.

e A torzsadatok idegen nyelven torténd megaddasardl és a felhasznaldi felllet
nyelvének véltoztatasardl a vonatkozo fejezetben olvashatunk részletesen.

e Egyenlegfigyelés nem szigord szamlavezetés esetén: Nem szigoru szamlavezetés
esetén is figyeli a program, a bizonylat kiallitasakor, hogy a bizonylat kiallitasa
nem eredményezne e negativ napi zaré egyenleget. Ha igen, egy figyelmeztet6
Uzenetet ad, de a kdnyvelés — a feltett eldontend6 kérdésre adott Igen valasz

esetén - folytathatd. "

o <MezGparaméterek mentése>: a rendszer felhasznaléként tarolja a program
ablakainak, a bejelentkezett felhasznalé altal megadhaté méretét, a listak
oszlopainak szélességét, a képernyén egymadshoz viszonyitott sorrendjiiket. A
gombot hasznalva ezeket a beadllitdsokat a felhasznald lementheti, hogy a
programba torténé legkozelebbi bejelentkezésekor a rendszer automatikusan
ezeket kindlja fel. Ha ez nem torténik meg, a sajat egyéni oszlopbeallitasai
automatikusan a gydri paraméterezésre allnak vissza.

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

e <Alapértelmezett mez6paraméterek>: a nyomdgomb a gyari oszlopbeallitasokat
allitja vissza, a program Ujrainditasat kévetéen.

4.5.3 Nyomtatas

Ebben az almeniben taldlhatdé meg szinte valamennyi, a Hazipénztar konyvelés
altal a Windows-nak atadott nyomtatasi paraméter, illetve a nyomtatando
anyagok mingségét, milyenségét allithatjuk itt.

Bizonylat/pénztarjelentés/pénztarlista nyomtatasi sémdja: itt valaszthatja ki, hogy
melyik nyomtatds melyik sémat (és annak nyomtatasi beallitasait) hasznalja. A
pénztarjelentés és a pénztarlista sémalistdjaban csak azok a sémak jelennek meg,
melyek lapmérete A4 vagy leporello.

A Szines nyomtatds jelolénégyzet kivalasztasaval a pénztarbizonylatok szinesen
kerllnek kinyomtatasra.
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Kidllitds utdn azonnali bizonylatnyomtatds: bevételi vagy kiadasi pénztarbizonylat
kiallitasa utan, e kapcsold bejeldlt allapota esetén, a program felajanlja a bizonylat
nyomtatasat (a fenti moddon beadllitott példanyszamban). A , bizonylat
elfogadasahoz megerésités kérése” opcid kikapcsolt allapotaban nincs felajanlas, a
program azonnal nyomtatni kezd.

Bizonylatok listajanal részletezés: a pénztarbizonylatok listajanak részletezettségét
»,elsé korben” itt hatarozhatjuk meg. Lehet&séglink van ugyanis a bizonylat f6
adatainak (sorszam, datum, név, végosszeg, mellékletek szdma) nyomtatdsa
mellett, a felvitelkor megadott legfeljebb 3 sornyi és 4 oszlopnyi (jogcim,
szamlaszam, szoveg, Osszeg) részletezés kinyomtatdsdra is. A pontos
listaformatumot kozvetlenil a nyomtatas el6tt adhatjuk meg, amennyiben itt
bekapcsoltuk a részletezést.
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5 A jogosultsagi rendszer

!‘- A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A Hazipénztar konyvelés teljes korl jogosultsagi rendszerrel rendelkezik. A
jogosultsagi rendszer haszndlata sokszor elengedhetetlen minden olyan helyen,

ahol a tobb felhasznalo altal és/vagy haldézatban hasznaljak a programot. "-
5.1 Tudnivalok
!_,. A Kulcs-Hazi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

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 "@" 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 felhasznaldnév hasznalhatdsagat lejarati datumhoz koti (fidk lejarta)

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



72 Kulcs-Hazi

5.2 A felhasznal6 jogosultsagai
!_,: A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

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.

Megjegyzések

e Ha a gyari, "Rendszergazda" nevi felhasznalé 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 felhasznalok sajat jelszavaikat valtoztathatjak meg a programba torténd
bejelentkezésiik utan a Karbantartds menilpont Jelszé6 megvaltoztatdsa pontja

alatt. ’,.
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6 Karbantartas

A Hazipénztar konyvelés haszndlata tulajdonképpen a Karbantartds fémeni
Beadllitasok menilpontjanak attekintésével kezdédik. Ebben a menilipontban adhaté
meg minden, a program alapveté miikodését meghatarozd paraméter és bedllitas.
Ezek egy része kényelmi funkciot valésit meg, masik része fontos, késébbi
munkankat alapvetéen meghatarozo.

A programmal torténé munkat mindenképp e menilpont részletes
attanulmanyozasaval és a sziikséges beallitdsok megaddsdval célszerl kezdeni!

6.1 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 Karbantartas meni Cégek almendijére.
2. Uj cég felviteléhez kattintsunk az Uj gombra.

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

A nyitd évszam megaddsa utan lehet6ség van arra, hogy egy, mar létez6 cég
adatbazisait atemeljik az Uj cégébe. Ehhez jeldljik be a Torzsadatok atvétele egy
masik cégbdl opcidt. Hasznos lehetGség ez akkor, ha olyan céget szeretnénk
megnyitni, mely azonos vagy kdzel azonos (zleti korrel dolgozik. Megadhatd az is,
ha a forrascégnek esetleg egy kordbbi évi adatait szeretnénk atemelni (a
legbrdithetS 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 <Mddositds> gomb segitségével tudjuk aktudlis céglinket
madositani. A Lathato 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.
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Az <Evek> gombbal a lathaté, még nem archivalt évekbe tudunk visszatérni, az
adott év adatait megjeleniteni az aktudlis cégben.

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

6.2 Frissités keresése

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

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.

6.3 Evek
A program alkalmas egyszerre tobb év kezelésére, egy cégen beldl.
1. Kattintsunk a Karbantartas menii Cégek almeniijének Evek gombjara.

2. A megjelend panelen az Uj gombbal adjuk meg a megnyitni kivant Uj 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 felhasznaldnak
erre nincs jogosultsaga, akkor sem léphet be az évbe, ha amugy az "lathatd"
statuszt élvez).

6.4 Cégvaltas

1. A Karbantartds menilpont Cégvaltas pontjara kattintva megjelenik a
programmal konyvelt cégek és azok konyvelésre megnyitott, |athatd éveiknek
listdja.
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2. A programba bejelentkezett felhasznald azon cég azon évébe l|éphet 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.

6.5 Evvaltas
1. Kattintsunk a Karbantartas ment Cégvaltds almenijére

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

6.6 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.

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

A mentések és a visszatOltések végrehajtasdban a programban a beépitett
Adatment6 vardzslé van a Felhasznalé segitségére, mely néhany igen egyszer(
lépés végrehajtasaval lehetévé teszi, hogy a konyvelt cégek adatait biztonsagban
tudjuk.

A mentést csak a "Rendszergazda" felhasznalénévhez tartozé érvényes, aktualis
jelszot ismerd felhasznald tudja végezni.

1. Lépjunk ki a programbdl, és kattintsunk a telepités sordan megadott
programmappan belil a Karbantartds mappa Adatment6 és visszatoltd
segédprogram parancssorara. Hatdsara az Adatmentd varazslé ablaka jelenik
meg.
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Adatmento és visszatdlto segedprogram @

Udviiziljik az Adatmentd és visszatolti
segédprogramban!

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

i+ Adatmentd varazslo inditasa:

" Wisszakiled vardzsld inditasa

Fantos: Haldzati hasznélat esetén csak arrdl a géprdl szabad
inditani a warazslat, mely gépen az adatbazis talalhatd!

Miutén kivélaszotta a kivant vardzsldt, kattintson a "kivetkezd"
Feliratd gombra!

| Kivetkezd = | Mégse |

2. Az Adatmentd varazsléban a varazsld utasitasait kell kbvetni. Mentés alkalmaval
az alapértelmezett, "Adatmentd vardzslé inditdsa" cimszot valasszuk ki, majd
nyomjuk meg a Kovetkez6 gombot. A Mégse gombbal a vardzslé barmikor
megszakithatd. A tovabbi képerny6kon az EI6z6 gomb jelentése a varazslo el6z6
képernyGjére torténG visszalépés, mely szikséges lehet, ha mentés el6tt
valtoztatni szeretnénk valamilyen paraméteren, vagy rosszul adtuk meg azt. A
mentés csak a rendszergazdai bejelentkezést kévetGen kezd6dhet meg.

3. Mivel a varazslé univerzalis mentési eljarasokat alkalmaz, ezért elGszor azt kell
kivalasztanunk, melyik Kulcs-Soft rendszerbdl végezziik. Jeldljik meg kattintdssal
a Hazipénztar kdonyvelés programot, majd nyomjuk meg a Kévetkez6 gombot.
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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:
Hazip i 2007, \be
Hézipénztar-Belsd . szeptemb
Készletaazdalkodas és szamlazds . decembe, ¥

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

4. Az ezutdan megjelend képerny6n meghatarozhatd, hogy mely cégek adatait
szeretnénk ezzel a mentéssel lementeni. Mas szdéval: 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 kijel6lése
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.

Adatmentd varazslo

¥alassza ki a kivant cégeket
Megadhatija, hogy mely cégek adatait kivanja lementeni @
.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 |
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5. A kivalasztott cégek utdn a Kovetkez6 gomb hatdsara megjelend képernyén azt
kell megadnunk, hogy hova kérjiik a mentésallomanyt. Menthetlink 1.44 Mb-os
kislemezre, vagy barmelyik, akar haldzati 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
madon tallézzuk be azt a mappat (kdnyvtarat), ahovda a mentés allomanyt
kérjuk.

Adatmentd varazslo

Cél megadasa
Megadhatja, hogy a mentés mely meghaijtdra vagy mappaba keriiljon @
.0

Kérem adja meq, hogy a mentett adatokat a program hova helvezze el Snnek:

* Floppy lemezre (A}
Ehhez egy (vwagy tébb) Ores floppy lemezre lesz s20ksége, a mentett adatok mennyiségétdl
fiiggden.

" Egy On altal kivalasztott mappaba

Kérem adja meqg, hogy mely mappaba szeretné elhelyezni a mentett adatokat tartalmazd
F&jlt, Talldzéassal is kivalaszhatja az (bvonalat, ehhez hasznélia a beviteli mezd végén
talalhatd gornbot.

=i

Mégse |

6. A Kovetkezd gombra kattintva megjegyzést csatolhatunk a mentéshez, mellyel
visszatOltés soran azonosithatjuk a mentésdllomanyokat. Az Inditds gombra
kattintva kezdhetjiik a mentést.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



80 Kulcs-Hazi

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

e A mentéseket a kidllitott bizonylatok szamatdl fiiggéen érdemes végezni. Tobb
konyvelési tétel esetén érdemes gyakrabban mentéseket késziteni

o A mentésdllomdany 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.

6.7 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 |

Aol

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.

6.8 Adatatado rendszer futtatasa

!i‘ Az adatdtadds dltaldnos paraméterezésére a Kulcs-Hdzi PLUSZ termékben van
lehetdség.

A Kulcs-Hdzi programban nincs lehetéség a F6kényvi szamok (Kulcs-Kényvelés)/az
oszlopok  (Kulcs-Egyszeres)  dtvételére, valamint el6zetes  bizonylattétel
kontirozdsdra a hdzipénztdr bizonylatok kidllitdsa kézben.
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A Kulcs-Soft Hazipénztar programja képes adatokat atadni a Kulcs-Soft azonos
programcsaladjaba tartozd Konyvel6 programnak, és az Egyszeres konyveld
programnak, illetve adatokat tud fogadni ezekbél a rendszerekbdl, valamint a
Kulcs-Soft szamldzoé rendszereibél.

(A Listak/ Pénztarbizonylatok meniipontban a fogadott tételeket a rendszer, a
Karbantartas/ Bedllitasok/ Hattérkép és szinek pontban Fogadott tételekhez
valasztott szinnel jeldli.)

Ezek a lehetSségek megkonnyitik adataink folyamatos feldolgozasat. Ugy
alakitottuk ki a kapcsolatokat, hogy ezzel meggyorsitsuk a kényvelési munkat, de
bizonyos paraméterezéseket és el6készité munkalatokat el kell végezni. Fontos a
bizonylatok rendszeres feldolgozdsa, illetve a feladasok elvégzése, hiszen a
jelenlegi beépitett automatizalasok illetve korlatozasok kisebb szamu bizonylat
feldolgozasa esetén idealisak.

Részletes informaciot az Adatatado rendszer leirdasaban talalunk!

Kulcs-Hazi kapcsolata a Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla
programcsaladokkal

A Kulcs-Hazi program fele megvalésulé adatdtaddst, uUgynevezett on-line
kapcsolatként emlitjik, hiszen nincs koztes feladasfajl elkészitésére sziikség. A
szamlazé rendszerben felvitt adatok, a Kulcs-Hazi adatbazisaba keriilnek
kozvetlendl.

A Készlet és szamla program és a Hazipénztar on-line kapcsolatarol részletesen a

o s s

olvashatunk.

Egyszerlen és hatékonyan tudjuk Iétrehozni az altalunk hasznalt valamelyik SQL-
alapu Kulcs-Soft-os szamlazé rendszer és a Hazipénztar-rendszer kozotti
kapcsolatot. Ennek a kapcsolatnak az a célja, hogy a szamldzé rendszerben
kiallitott készpénzes szamlak (vagy rogzitett készpénzes szamlak bejové szamlak)
brutté O0sszege automatikusan megjelenjen a pénztar ellenkezé oldalan, vagyis a
program elkészitse a hozza tartozo bevételi vagy kiadasi bizonylatot.

© 2008 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Karbantartas 85

Ahhoz természetesen, hogy a bedllitott kapcsolatnak megfeleléen a mindennapi
soran automatikusan végbemenjen ez az adatatadas, NEM SZUKSEGES, hogy a
Hazipénztar-rendszer program is meg legyen nyitva a szamitégépen. Abban az
esetben, ha valutds készpénzes szamlakat allitunk valamelyik szamlazo
rendszerben, ezek csak akkor keriilhetnek at automatizalt mdédon a Hazipénztarba,
ha itt is rogzitettik a valutakat.

Rogzités sordn forditsunk kiilonds gondot arra, hogy ugyanolyan formaban
roviditsiik a valutakat, mint a szamlazé rendszerben tettiik. Ellenkez6 esetben a
program kiilonb6z6 valutaként fogja tekinteni 6ket. A rendszer ez esetben a kis-
és nagybetiis irasmod ko6zott is kiilonbséget tesz!

A bedllitott kapcsolat automatikusan addig fog mikodni, amig ki nem kapcsoljuk.
Evvaltaskor, az Uj évek megnyitasakor ne felejtsiik el Ujra bedllitani a kapcsolatot (a
szamlazé rendszerben megadhatjuk, hogy a pénztar programban létrehozott mely
cég melyik évébe torténjen az adatok automatikus ataddsa).

Feladas a konyvel6 programoknak - Iddszak lezarasa

Amennyiben nem szigord Uzemmoddban haszndljuk a programot, ugy a
Karbantartas menl alatt megjelenik ez a funkcié. Az idGszak lezarasat akkor
érdemes haszndlnia, amennyiben a tételeket fel szeretnénk adni a Kulcs-
Konyvelés, vagy Kulcs-Egyszeres programnak, de nem kivanjuk a szigoru
szamlavezetést bekapcsolni. Ebben az esetben, ha lezarunk egy id&szakot, akkor
azt annak ellenére fel tudjuk adni a Kulcs-Kapcsolat adatatadd rendszer
segitségével, hogy kozben kihasznaljuk a Kulcs-Hazi nem szigoru izemmoddjanak
elényeit.

Fontos, hogy a lezart id6szakot érintd tételeket mar tobbé nem maddosithatdak
és nem torélhetGek!

Kulcs-Konyvelés felad a Kulcs-Hazinak

Lehetdség van a Kulcs-Konyvelés pénztar napléjaban konyvelt tételek feladdsara a
Hazipénztar-rendszerbe. A Konyvel6 program nem ad fel a Hazipénztarnak
fékonyvi szamokat és Afa kulcsot.
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Részletes informdaciot a Kulcs-Kapcsolat leirasaban talalunk!

Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Konyvelésnek

Ha a Karbantartas/Beallitasok/M(ikodés pontban a Kapcsolat Kulcs-Kényveléssel
opciot valasztjuk, akkor a Hazipénztar programban kiallitott bizonylatokat tudjuk
atadni a Kulcs-Konyvelésnek. Ez a bedllitds hatdssal van a bizonylatrogzitésre, a
listdkra és a Adatataddban torténd feladasra is. A Karbantartds menilipontban
elérhet6 a F6konyvi szamok (Kulcs-Konyvelés) funkcid, melynek segitségével a
fékonyvi programban alkalmazott szamlatiikér rogzithet6 a hazipénztar
programban.

Részletes informaciot az Adatatado rendszer leirdasaban talalunk!

Figyelem! Ha on-line kapcsolatot miikddtetiink a Készletnyilvdntarto és szamldzd
programmal, a szdamlazétol bizonylat-kidllitdsra dtvett szdamldk a szamldzo
rendszerbdl keriilnek feladdsra a fékényv felé. A dupldzédds elkeriilése végett pedig
a Hazipénztdr Készletnyilvdntarto és szamldzo programtdl fogadott adatai alapjdn
készitett bizonylatokat nem adja dt a kényveld programnak.

Kulcs-Egyszeres felad a Kulcs-Hazinak

A Kulcs-Egyszeres pénztarjaban kdnyvelt tételeket adjuk fel a Hazipénztarnak, ahol
pénztarbizonylat keletkezik. FONTOS! Az Egyszeres nem ad fel a Hazipénztarnak
fékonyvi szamokat és Afa kulcsot.

e

Szliréfeltételek

Ha szeretnénk, hogy a program részlegszamonként Uj bizonylat sort készitsen,
jeloljik be a ,részlegszdmok atvétele” opciot. A munkaszamoknal ugyanigy. Ez azt
jelenti, hogy Uj sor keletkezik akkor is, ha a konyvelt tételek mindenben
megegyeznek, csak a részleg- és/vagy munkaszamuk eltéré.

Ha nem jeldljik be a részleg- és/vagy munkaszamok atvételét, akkor a program
nem veszi figyelembe a tételek részleg-, munkaszamait (nem is adja fel azokat).
Bizonylatszam valtozasnal Uj sor keletkezik, Ggyfél valtozasanal pedig Uj bizonylat.
Ha eléri a harom sort, akkor a negyedik sor értelemszer(ien a kovetkezé
pénztarbizonylatra ker(l at.
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A korabbi tételek kihagydsa opciéval a mar feladott tételek nem jelennek meg a
listdban és nem keriilnek feladasra.

Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Egyszeresnek

A Kulcs-Hazi program a pénztarbizonylatokat adja fel az Egyszeres konyvvezetés
programnak pénztaranként. Ha a Karbantartas/Beallitdsok/M(ikddés pontban a
Kapcsolat Kulcs-Egyszeressel opcidt valasztjuk, akkor a Hazipénztar rendszerben
kiallitott bizonylatokat tudjuk atadni a Kulcs-Egyszeresnek. Ez a beallitds hatassal
van a bizonylatrogzitésre, a listdkra és a Adatataddban torténd feladdsra is. A
Karbantartds menitpontban elérheté az Oszlopok (Kulcs-Egyszeres) funkcid,
melynek segitségével az egyszeres konyvvezetés programban alkalmazott oszlopok
rogzithet6k a hazipénztar-rendszerben.

e

SzlirGfeltételek

Tobb pénztar hasznalata esetén valasszuk ki a legérdilé menl segitésével a
megfelel§ pénztarat. LehetGség van bizonylatsorszdm, valamint kiilon mozgasnem
(bevétel, kiadas) szlirésre is. A korabbi tételek kihagyasa opcidval a mar feladott
tételek nem jelennek meg a listdban és nem kerilnek feladdsra.

Adategyeztetés

Az adategyeztetd ablakon ,Hianyzé arfolyam” figyelmeztetés jelenhet meg. Ennek
oka, hogy ha a Hazipénztarban van arfolyamkezelés (tobb valutdban torténhet
bizonylatkiallitds), az Egyszeres lekonyveli a Hazipénztarban lévé arfolyammal
szamolva a bizonylatot, vagy az adatatadas sordn bekéri, ha hidnyzik ez a
Hazipénztarban. Részleg- és munkaszamok hasznalata esetén a Hazipénztar
tételenként adja fel azokat az Egyszeresbe.

6.9 Hianyz6 arfolyamok rogzitése

!ﬁ A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.
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< sz

addszamitashoz leirdsanal olvashatunk.

6.10 IdGszak lezarasa

A Lezarandé idGszaknal megadott intervallum lezardsa azt eredményezi, hogy az
ide tartozé pénztarbizonylatokat feladhatja a Koényvel6 programnak, annak
ellenére, hogy a rendszerben a nem szigoru szamlavezetés keriilt beallitasra.
Ezeket a bizonylatokat tobbé nem méddosithatja és nem rendezheti.

A bizonylatok rendezése a bizonylatszamok megvaltozasat okozhatja, ami azt
eredményezheti, hogy a mar kinyomtatott bizonylatainak bizonylatszamai nem
fognak egyezni a rendszerben tarolt adatokkal. A funkcio futtatdsa utdan megjelenik
a megvaltozott bizonylatok listaja, amelyek nem voltak id6rendben rogzitve, ezért
a rendezés soran bizonylatszamuk megvdéltozott. Ezen bizonylatlista mentésére
txt-formatumban van lehetGség.

6.11 Eseménynaplo
!ﬁ A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Rendszeriink eseménynapldja segitségével lehetGségiink nyilik az adatbiztonsagi
modulban regisztralt felhaszndldink tevékenységét napldzni, cégekre és évekre
lebontva lekérdezni a program listaiban a termékekre, Ugyfelekre, listakra és
szamlakra vonatkozé miveleteiket.

A KARBANTARTAS/ADATBIZTONSAG/ADATBIZTONSAGI BEALLITASOK pontban, a
felhasznaldk részére kioszthatd engedély az ,,Eseménynaplé megtekintése”. Ezzel a
beadllitassal meghatarozhatjuk, mely felhasznaldk tekinthetik meg a rendszerben
tortént mliveletek napléjat. Legylink nagyon koriltekint6ek ezzel a bedllitassal,
mert bekapcsoldsdval az érintett felhasznald teljes jogkorrel tekintheti meg a
rogzitett cégeinket és éveinket érint6 miliveletek listajat.A megjelenitett

események szlirése végezhetd el itt. "
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6.11.1 Eseménynaplé bedllitasa
!_,. A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A KARBANTARTAS/ESEMENYNAPLO MEGTEKINTESE meniipontra megjelend lista felett
taldlhatd EGYEB/BEALLITASOK pontban paraméterezhetd, hogy a program mely
eseményeket napldzza. Kék szinnel jeldlten jelennek meg a rendszeradatbazisban
napldzott eseménykaorok.

A moddositasok elfogadasahoz kattintsunk az <OKk> gombra. A mddositasok

elvetéséhez kattintsunk a <MEGSE> gombra. "

6.11.2 Naplézott események listazasa
!_,. A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A KARBANTARTAS/ESEMENYNAPLO MEGTEKINTESE pontban, lehetéség van az
adatbiztonsagi modulban rogzitett felhaszndldk dltal elvégzett miveletek
megjelenitésére, kovetésére. A menilipont megnyomasaval egy szlrdablakhoz
jutunk, ahol sziréfeltétel lehet szinte minden, amely a felhasznalok Aaltal
végrehajthatéd mdveleteket érinti. A megadott szlir6feltételek alapjan 6sszeallitott
lista az <OK> gomb megnyomasaval jelenithet6 meg.

Eseménynapld lista ablakanak hasznalata

Kattintsunk a Cég majd az Ev legdrdiilé valasztémezdkre. A lista lekérdezésekor az
aktualis cég és év eseményeit jeleniti meg a program.
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T6bb cég, illetve év eseményeit is megtekinthetjiik egyetlen 6sszevont listaban, ha
a "(Minden cég)" vagy egy adott cégen belil a "(Minden év)" lehetdséget
vdlasztjuk. Ekkor a listdzds végén tovdbbi oszlopban mutatja a program, hogy az
adott esemény mely céghez, illetve évhez lett naplozva.

Rendszernaplé megtekintése

Valasszuk a "(Rendszernapld)" lehetGséget a Cég legdrdilé listaban.

Az adatbiztonsdgi modulban végrehajtott valtoztatasok (Uj felhasznaldk felvitele,
fiokok letiltdsa, engedélyek mddositdsa, stb.), felhasznaldk ki- és bejelentkezési a
programba, illetve egyéb egy adott céghez nem kothet6 események a
rendszernapléban kerilnek rogzitésre.

Ha megnyitiuk a EGYEB/BEALLITASOK pontot, kék szinnel Idthatjuk azon
eseménykdréket, melyek a rendszernapldban keriilnek régzitésre.

Lista rendezettségének kivalasztasa

A fejlécben talalhaté vélasztdmezd, a Lista menii Sorrend pontjan beldl, illetve az
egyes oszlopfejlécekre torténd kattintassal moddosithatjuk a megjelend lista
sorrendezettségét.

Naplé torlése

E funkcidval torolhet6 a valasztott cég/évnapld, illetve rendszernapld is, ezért
hasznadlatat illet6en legylink nagyon koriiltekintGek. Nem visszavonhaté miivelet.

Fontos:

e A torlés nem veszi figyelembe a cégen/éven, illetve rendszernapléon belil
végrehajtott szliréseket.

o A funkcié kizardlag a rendszergazda szamdra, az eszkodztaron, illetve az Egyéb

meniben érhetd el. r*
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6.11.3 Listazott események szlirése
!ﬁ A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A szlr6ablakon szliréfeltétel lehet szinte minden, amely a felhasznaldk altal
végrehajthatd mdveleteket érinti. A megadott szlir6feltételek alapjan 6sszeallitott
lista az <OK> gomb megnyomasaval jelenitheté meg.

Esemény tipusok: Rendszernapld szlirése esetén kivalaszthatd, hogy a sikeresen
és/vagy a sikertelenil lefutott események keriiljenek-e be a listaba.

Id6pont: Masodperc pontosaggal beadllithatd, hogy mely id&-intervallumban
lezajlott események jelenjenek meg a listaban.

Nyitd: az intervallum kezdetére mutat
Zaré: az intervallum végére mutat

Események: Ebben, a program altal ismert eseményeket tartalmazé listabdl lehet
kivalasztani, hogy melyek jelenjenek meg a szlirésben. Amennyiben egyet sem
valasztunk ki, minden esemény tipus listazasra kerl.

Hivatkozdsi szam: Amennyiben megallapithaté a hivatkozasi szam (pl.
Szamlaszam), itt az sz(irGadatként megadhatd. * (barmennyi karaktert helyettesit)
és ,,?” (egyetlen karaktert helyettesit) un. joker karakterek hasznalhatdak .

Felhasznalonév: Az eseményt kivaltd felhaszndlé bejelentkezési neve. *
(barmennyi karaktert helyettesit) és ,?” (egyetlen karaktert helyettesit) an. joker
karakterek haszndlhatdak.

Munkadllomas: Tobbgépes hasznalat esetén szlirhets, hogy a listdban csak egy
adott munkadllomdson végrehajtott események jelenjenek meg. * (barmennyi
karaktert helyettesit) és ,?” (egyetlen karaktert helyettesit) un. joker karakterek
hasznalhatoak .

Ha a sz(rdfeltételek bedllitasa utan el kivanjuk inditani a lista szlrését, kattintsunk
az <OK> gombra. Ha a szlrést meg kivanjuk szlintetni, és csak a listaképernyén
kivalasztott cég(ek) és év(ek) Osszes eseményét kivanjuk latni, kattintsunk a
<TELJES LISTA> gombra. Ha a szlr6adatokban véghezvitt moddositdsok

elvetéséhez, kattintsunk a <MEGSE> gombra. ’*
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6.11.4 Esemény kivetitése
!_,: A Kulcs-Hdzi PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A napldzott események listaelemei, dupla kattintassal, vagy a jobb egér gombbal
elérhet6 Tétel megtekintése ponttal vetithet6ek ki. Az ablakban megtekinthetéek
a valasztott esemény részletes adatai.

Id6pont: az esemény végrehajtasanak idépont;ja.

Tipus: ha megdllapithatd, itt tekinthet6 meg, hogy az esemény sikeresen
végrehajtdodott-e.

Eseményazonositd: Az esemény belsé azonositészama.

Hivatkozasi szdm: Valamely, az eseményhez szervesen kapcsolhaté kdéd. PI.
szamlakiallitds esetében az elkészitett szamla szama, lUgyfélmddositds esetében a
madositott Ggyfél kddja, stb.

Felhasznalénév: Az eseményt kivaltd felhasznald bejelentkezési azonositdja.

Munkaallomas: Az eseményt kivaltd kliens alkalmazast futtatd munkadllomas
neve.

Felhasznalo teljes neve: Az adatbiztonsagi modulban megadott teljes felhasznaloi
név.

Tovabbi adatok: Amennyiben egy eseményhez tovdbbi megjegyzések flizhetéek
(pl. alkalmazasba valdé bejelentkezéskor a valasztott cég és év), ezek itt
tekinthet6ek meg.

Amennyiben szikséges a kivetitett eseményre sorszam szerint hivatkozni,
iktatdszama az ablak fejlécében tekintheté meg.

Az <ELOz0> és <KOVETKEZO> gombok segitségével a listdban lathatd tételek

bongészhetdek, a ,Mégse” gomb zarja a kivetitd ablakot. ’,.
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7 Adatatado rendszer

!_,. Az adatdtadds dltaldnos paraméterezésére a Kulcs-Hdzi PLUSZ termékben van
lehetdség.

A Kulcs-Hazi programban nincs lehetéség a F6kényvi szamok (Kulcs-Kényvelés)/az
oszlopok  (Kulcs-Egyszeres)  dtvételére, valamint elGzetes  bizonylattétel
kontirozdsdra a hdzipénztdr bizonylatok kidllitdsa kézben.

A Kulcs-Soft Hazipénztar programja képes adatokat atadni a Kulcs-Soft azonos
programcsaladjaba tartozd Konyvel6 programnak, és az Egyszeres konyveld
programnak, illetve adatokat tud fogadni ezekbél a rendszerekbdl, valamint a
Kulcs-Soft szamldzo rendszereibél.

(A Listak/ Pénztarbizonylatok meniipontban a fogadott tételeket a rendszer, a
Karbantartas/ Bedllitasok/ Hattérkép és szinek pontban Fogadott tételekhez
valasztott szinnel jeldli.)

Ezek a lehetSségek megkonnyitik adataink folyamatos feldolgozasat. Ugy
alakitottuk ki a kapcsolatokat, hogy ezzel meggyorsitsuk a konyvelési munkat, de
bizonyos paraméterezéseket és el6készité munkalatokat el kell végezni. Fontos a
bizonylatok rendszeres feldolgozdsa, illetve a feladasok elvégzése, hiszen a
jelenlegi beépitett automatizalasok illetve korlatozasok kisebb szamu bizonylat
feldolgozasa esetén idealisak.

Részletes informaciot az Adatatado rendszer leirdasaban talalunk!

Kulcs-Hazi kapcsolata a Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla
programcsaladokkal

A Kulcs-Hazi program fele megvalésulé adatdtaddst, uUgynevezett on-line
kapcsolatként emlitjik, hiszen nincs koztes feladasfdjl elkészitésére sziikség. A
szamlazé rendszerben felvitt adatok, a Kulcs-Hazi adatbazisaba keriilnek
kozvetlendl.
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A Készlet és szamla program és a Hazipénztar on-line kapcsolatardl részletesen a

IYTre

olvashatunk.

Egyszerlen és hatékonyan tudjuk Iétrehozni az altalunk hasznalt valamelyik SQL-
alapu Kulcs-Soft-os szamlazé rendszer és a Hazipénztar-rendszer kozotti
kapcsolatot. Ennek a kapcsolatnak az a célja, hogy a szamldzé rendszerben
kiallitott készpénzes szamlak (vagy rogzitett készpénzes szamlak bejévé szamlak)
brutté Osszege automatikusan megjelenjen a pénztdr ellenkezé oldalan, vagyis a
program elkészitse a hozza tartozo bevételi vagy kiadasi bizonylatot.

Ahhoz természetesen, hogy a bedllitott kapcsolatnak megfeleléen a mindennapi
soran automatikusan végbemenjen ez az adatatadas, NEM SZUKSEGES, hogy a
Hazipénztar-rendszer program is meg legyen nyitva a szamitégépen. Abban az
esetben, ha valutds készpénzes szdmlakat allitunk valamelyik szdmlazo
rendszerben, ezek csak akkor keriilhetnek at automatizalt mddon a Hazipénztarba,
ha itt is rogzitettik a valutakat.

Rogzités soran forditsunk kiilonos gondot arra, hogy ugyanolyan formaban
roviditsiik a valutakat, mint a szamlazé rendszerben tettiik. Ellenkez6 esetben a
program kiilénb6z6 valutaként fogja tekinteni 6ket. A rendszer ez esetben a kis-
és nagybetlis irasmod koézott is kiilonbséget tesz!

A bedllitott kapcsolat automatikusan addig fog mékodni, amig ki nem kapcsoljuk.
Evvaltaskor, az Uj évek megnyitasakor ne felejtsiik el tjra bedllitani a kapcsolatot (a
szamlazé rendszerben megadhatjuk, hogy a pénztar programban létrehozott mely
cég melyik évébe torténjen az adatok automatikus ataddsa).

Feladas a konyvel6 programoknak - Id6szak lezarasa

Amennyiben nem szigord Uzemmoddban haszndljuk a programot, ugy a
Karbantartas menl alatt megjelenik ez a funkcié. Az idGszak lezarasat akkor
érdemes haszndlnia, amennyiben a tételeket fel szeretnénk adni a Kulcs-
Kényvelés, vagy Kulcs-Egyszeres programnak, de nem kivanjuk a szigoru
szamlavezetést bekapcsolni. Ebben az esetben, ha lezarunk egy idészakot, akkor
azt annak ellenére fel tudjuk adni a Kulcs-Kapcsolat adatidtadd rendszer
segitségével, hogy kozben kihasznaljuk a Kulcs-Hazi nem szigoru (izemmoddjanak
el6nyeit.
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Fontos, hogy a lezart idészakot érinté tételeket mar tobbé nem maddosithatdak
és nem torolhet6ek!

Kulcs-Konyvelés felad a Kulcs-Hazinak

Lehetdség van a Kulcs-Konyvelés pénztar napldjaban konyvelt tételek feladdsara a
Hazipénztar-rendszerbe. A Konyvel6 program nem ad fel a Hazipénztarnak
fékonyvi szamokat és Afa kulcsot.

Részletes informaciot a Kulcs-Kapcsolat leirasaban talalunk!

Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Konyvelésnek

Ha a Karbantartas/Beallitadsok/M(ikodés pontban a Kapcsolat Kulcs-Kényveléssel
opciot valasztjuk, akkor a Hazipénztdr programban kidllitott bizonylatokat tudjuk
atadni a Kulcs-Konyvelésnek. Ez a bedllitds hatassal van a bizonylatrogzitésre, a
listdkra és a Adatataddban torténd feladasra is. A Karbantartds menilipontban
elérhet6 a FSkonyvi szamok (Kulcs-Konyvelés) funkcid, melynek segitségével a
fékonyvi programban alkalmazott szdmlatiikér rogzithet6 a hazipénztar
programban.

Részletes informaciot az Adatatado rendszer leirdasaban talalunk!

Figyelem! Ha on-line kapcsolatot miikédtetiink a Készletnyilvdntarto és szamlazo
programmal, a szamldzétdl bizonylat-kidllitdsra dtvett szdmldk a szdmldzo
rendszerbdl keriilnek feladdsra a fékonyv felé. A dupldzodds elkeriilése végett pedig
a Hdzipénztdr Készletnyilvdntarto és szamldzo programtdl fogadott adatai alapjdn
készitett bizonylatokat nem adja dt a kényveld programnak.

Kulcs-Egyszeres felad a Kulcs-Hazinak

A Kulcs-Egyszeres pénztarjaban kdnyvelt tételeket adjuk fel a Hazipénztarnak, ahol
pénztarbizonylat keletkezik. FONTOS! Az Egyszeres nem ad fel a Hazipénztarnak
fékonyvi szamokat és Afa kulcsot.
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e

SzlirGfeltételek

Ha szeretnénk, hogy a program részlegszamonként Uj bizonylat sort készitsen,
jeloljik be a ,részlegszdmok atvétele” opciot. A munkaszamoknal ugyanigy. Ez azt
jelenti, hogy Uj sor keletkezik akkor is, ha a konyvelt tételek mindenben
megegyeznek, csak a részleg- és/vagy munkaszamuk eltéré.

Ha nem jeldljik be a részleg- és/vagy munkaszamok atvételét, akkor a program
nem veszi figyelembe a tételek részleg-, munkaszamait (nem is adja fel azokat).
Bizonylatszdm valtozasnal Uj sor keletkezik, Ggyfél valtozasanal pedig Uj bizonylat.
Ha eléri a harom sort, akkor a negyedik sor értelemszer(ien a kovetkezé
pénztarbizonylatra ker(l at.

A korabbi tételek kihagydsa opciéval a mar feladott tételek nem jelennek meg a
listdban és nem keriilnek feladasra.

Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Egyszeresnek

A Kulcs-Hazi program a pénztarbizonylatokat adja fel az Egyszeres konyvvezetés
programnak pénztaranként. Ha a Karbantartas/Beallitdsok/M(ikddés pontban a
Kapcsolat Kulcs-Egyszeressel opcidt valasztjuk, akkor a Hazipénztar rendszerben
kiallitott bizonylatokat tudjuk atadni a Kulcs-Egyszeresnek. Ez a beallitds hatassal
van a bizonylatrogzitésre, a listdkra és a Adatataddban torténd feladdsra is. A
Karbantartds menitpontban elérheté az Oszlopok (Kulcs-Egyszeres) funkcid,
melynek segitségével az egyszeres konyvvezetés programban alkalmazott oszlopok
rogzithet6k a hazipénztar-rendszerben.

e

Szliréfeltételek

Tobb pénztar hasznalata esetén valasszuk ki a legérdil6 menl segitésével a
megfelel§ pénztarat. LehetGség van bizonylatsorszdm, valamint kiilon mozgasnem
(bevétel, kiadas) szlirésre is. A korabbi tételek kihagyasa opcidval a mar feladott
tételek nem jelennek meg a listdban és nem kerilnek feladdsra.
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Adategyeztetés

Az adategyeztetd ablakon ,Hianyzé arfolyam” figyelmeztetés jelenhet meg. Ennek
oka, hogy ha a Hazipénztarban van arfolyamkezelés (tobb valutdban torténhet
bizonylatkiallitds), az Egyszeres lekonyveli a Hazipénztarban lévé arfolyammal
szamolva a bizonylatot, vagy az adatatadas sordn bekéri, ha hidnyzik ez a
Hazipénztarban. Részleg- és munkaszamok hasznalata esetén a Hazipénztar
tételenként adja fel azokat az Egyszeresbe.
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