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Jogvédelem — a szerzGi jogrol sz616 rendelkezések
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Minden jog fenntartva!

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

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

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

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

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

Késziilt a Kulcs-Soft megbizasabadl

Jelen dokumentum a Kulcs-Kényvelés és Kulcs-Konyvelés PLUSZ 2009. januar
verzié alapjan késziilt.
Budapest, 2009.
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Altalanos tudnivaldék a program hasznalatarél 7

1 Altalanos tudnivaldk a program hasznalatarél

Ebben a fejezetben a Koényvel6 program 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.

1.1 Altalanos kezelési leiras

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

Legordithetd listak hasznalata: a lista végén lathatd, lefele mutaté nyilra kattintva
gordithetjik le ezeket a kotott valasztasi lehetGségeket tartalmazd listakat (pl.:
fizetési maéd kivalasztdsa szamlazaskor > csak ez el6re felvitt fizetési mddok kozil
valaszthatunk). A Tab billentylvel a listat aktivva téve, hasznalhatjuk az Alt+Le
billentylkombinaciot is.

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

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

Beviteli mez6k kozétti mozgas: a Tab billentylivel térténhet, az el6z6 mezére
torténd visszaugras a Shift+Tab kombinacidval. A beviteli mez6kbe a kurzorral a
mezG6ben allva vihetjik be az adatot.

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

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



8 Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Konyvelés PLUSZ

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

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

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

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

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

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Altalanos tudnivaldék a program hasznalatarél 9

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

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

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

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

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

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

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



10 Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Konyvelés PLUSZ

Valtas teljes listara: programunk minden listdjara igaz az, hogy a Ctr+T
kombinaciét alkalmazva a lista valamennyi tétele megjelenik. Ugyanennek
elérésére szolgal a listak szlir6ablakdban a Teljes lista gomb.

Uj tételek rogzitése: konyvelés soran anélkil rogzithetiink Gj ligyfelet a
nyilvantartasba, hogy félbe kellene szakitanunk a kényvelést. Uj tigyfél rogzitése az
F7-es billenty(ivel torténhet. llyen esetben egy (res ligyféladatlap kitoltését kinalja
fo | a rendszer.

Nyomtatdsi kép megtekintése nyomatatas el6tt: nyomtatvanyainkat az F9-es
billentylvel nyomtatds el6tt megtekinthetjik, sziikség esetén az adatrogzit6 és
paraméterezd fellileteken nyomtatas el6tt mdédosithatjuk.

1.2 Altalanos lista nyomtatasi tudnivalék

Mind teljes, mind szlrt listdt modunkban all kinyomtatni barmely, megfelel6en
installalt nyomtatdra, excel vagy szoveges allomanyba. Megvalaszthatjuk, hogy a
nyomtatott listan milyen mez&k szerepeljenek az a lista adatai kozdl.

Kattintsunk a Lista menli Nyomtatas almenujére, azon belll a Lista nyomtatdasa
gombra. Hasznalhatjuk az ikonsor nyomtatét formdzé ikonjat is, amelyet
megnyomva az listanyomtatasi lehet6séget valasszuk ki. A jobb egérgomb listan
torténd kattintasa utan is kivalaszthatjuk ugyanezt a lehetGséget, vagy a Ctrl+P
billentylkombinaciot is alkalmazhatjuk. Minden esetben a nyomtatasi menibe
jutunk.

A nyomtatasi meniben valasszuk ki, hogy a gydri sémak kozll melyiket kivanjuk
haszndlni, illetve, hogy egyb6l nyomtatéra vagy allomanyba nyomtatunk, vagy
el6bb a képernySre (nyomtatdsi el6nézet). Valasszuk ki a legorditheté listabdl a
hasznalni kivant nyomtatot.

A nyomtatdsi paraméterekkel beallithaté a nyomtatdsi forma. Adjuk meg, hogy
fekvé vagy allo elrendezést szeretnénk-e, ha nem A4-es lapot haszndlunk, adjunk
meg Uj papirméretet. Valasszuk ki, hogy kérjuk-e a sorok és/vagy oszlopok
racsozdsat. A listat a Lista neve mez6ben tetszés szerinti szbveges azonositdval
lathatjuk el. Az Oszlopok panelra kattintva a bal ill. jobb iranyd gombokkal
kivalaszthatjuk, hogy mely oszlopokat szeretnénk Iatni a kinyomtatott anyagon, ill.
melyeket nem. Valasszuk ki a kivant oszlopot, és a megfelel6 iranyd gomb
megnyomasaval mozgassuk a nyomtathatd, vagy a nyomtatandd oszlopok
listajara.

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Altalanos tudnivaldék a program hasznalatarél 1

A nyomtatdsban szerepl6 mez6k nevét tetsz6legesre at tudjuk irni. Ehhez
kattintsunk az atirni kivant mezénévre, és gépeljik be a kivant szoveget. Az egyes
mez6k oszlopon bellli igazitdsat is meg tudjuk valtoztatni. Ehhez kattintsunk
duplan a valtoztatni kivint mez6 aktudlis igazitdsan, és a legordithetd listabadl
valasszuk ki a nekilink tetszé igazitast.

Megadhatd, hogy a rendelkezésre alld lapszélességbdl az egyes mez6khoz tartozd
oszlopot milyen szélességben szeretnénk latni. Ehhez kattintsunk megvaltoztatni
kivant mez6 szélességét jelz6 szamon, és irjuk be a kivant értéket (cm-ben). A
nyomtatandé anyag teljes szélességét az Osszes felirat utani szam jelzi, mig a
rendelkezésre allé cm-eket a Maradt utani.

A megadott valtoztatasokat a Séma mentése gombbal tarolhatjuk is. Késébbi
nyomtatasokkor mar ezeket a paramétereket fogja félkinalni a program.

Nyomtatas képernydlre és nyomtatora

A Nyomtat gombra kattintva, ha nem excel vagy szbveges allomanyba kértik a
nyomtatast, akkor a nyomtatasi el6nézetre jutunk. A masodik nyomtatd ikonnal
indithatjuk a nyomtatdst, mig a mellette |év6 két ikonnal a lap- és oldalszélességre
tudunk nagyitani, ill. a csuszka hasznalataval tetsz6leges kicsinyitést és nagyitast
érhetink el. A bal ill. jobb iranyd gombokkal oldalanként tudunk lapozni az
el6képen, vagy a dokumentum elsé ill. utolsé oldalara juthatunk. A lapozast segité
nyilak kozotti mezébe magunk is beirhatjuk a latni kivant oldal szamat.

!ﬁ Nyomtatas Excel- vagy szoveges allomanyba

A nyomtat gombra kattintva a program bekéri az elkészitendé allomany helyét és
nevét. Szoveges allomdanyok esetén az egyes mezbket lehatarolé karakter szerinti
allomanytipust valasszuk ki a legordilé "Tipus" listabdl. Véalaszthatunk <TAB>, <,>,
<;> és <#255> hataroldk kozil. Azt, hogy melyik a megfelelS, az a tdblazatkezeld
alkalmazas donti el, amelyben a listat késébb szeretnénk megnyitni. Altaldban a
TAB hatdrolé megfeleld.

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



12 Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Konyvelés PLUSZ

A Mentés gombra kattintva kérhetjik a vdlasztott allomany elkészitését.
Amennyiben Excel allomanyt készitlink, a program rakérdez, hogy kivanjuk-e
megjelenitni a Microsoft Excelt a lista elkésziiltekor. Felhivjuk figyelmét, hogy sok
elemet tartalmazd lista Excel-exportalasakor a folyamat némiképp lelassul, kérjik,

legyen tirelemmel! "'

A Bezar gombbal bezarhatjuk a nyomtatasi el6kép ablakat, és visszaléphetiink a
nyomtatasi menibe.

13 A felhasznaldi feliilet nyelvének megvaltoztatasa
!i‘ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio.

A Beadllitasok/Felhasznaléfiggd bedllitasok/Kezelés menilpontban valaszthatunk,
hogy a programot milyen nyelv( kezel6felllettel haszndljuk. A kezel6felilet
nyelvének megvaltoztatasa esetén, a sugo is a kivalasztott nyelven olvashatd.

Torzsadatok rogzitése

Torzsadatok felvitelekor, médositasakor az elsé fiilon |év6é megnevezés mindig az
adott nyelvi beallitasra vonatkozik, a ,Felhasznaloi feliilet” filon a tobbi program
altal tamogatott nyelven lehet megadni a megnevezéseket.

Mddositas (Reszlegszam)

Kbd:

Megnevezés:
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Moadositas (Reészlegszam)

Részlegszam adatai | | Felhasznéldi Felilet
Megnevezés (angol): IS*‘

Megnevezés (német): |m

A beidllitott nyelven mindenképpen kotelez6 a megnevezés kitdltése, ha a tobbi
nyelvhez nem adunk meg értéket, akkor a fellilet nyelvének megfelel6 megnevezés
keril a tobbi nyelvhez is. A torzsadatok megnevezése egyik nyelven sem maradhat
Uresen.

Listak
Listaknal a térzsadatoknak a beallitott nyelven jelennek meg. A szlirGablakokon a

szlirési feltételek megaddsandl is mindig a megfelel6 nyelven szerepelnek az
adatok.

~Department code

[ ] Other 1 ~
[ | Sales

[ | Training
[

[

Suppork 1
Support 2 b

Konyvelés

Konyvelési tételek rogzitése soran, a kivalasztott nyelvnek megfelel6en jelennek
meg a torzsadatok.

Book entry 1%
Journal fedos =] O § B & & ac § €
Norminal f 4541 Ea)| | Ccompany: | |
Involce [ paymentterms: [Cash  ~| Departmentcods: | |
Delivery: Dated: Job number: 85:2:; ....................................................
2007.06.03, | [2007.06.03. ~| |znn;' 05.05. | _ Currency:| HUF gz:;apsmtl

Mote: | ~| Amount: © D& C Support 2
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Lista-varazslos 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.

Client list printing

Settings | | Columns

Templates: i~ Printable columns Columns included in printing
>

AfP nominal J Field |cm |.C\Iign | -~
Semaz AR nominzl « Company name S |bal
Sémal Coty

Email Tax ID 2 bal

EU tax ID Bark account number | 3 | bal

=D Conkack parsan 4 bal

Save template Name of the tax office

#I Postal address Telephane 2,5 bal
Sérmal Postal address of the taxc Company registration r 2,5 bal

w
Total: 19.00 cm
Cancel
Remained: 0.00 cm

Nyomtatvanyok

A nyomtatvanyokon megjelend térzsadatok a bedllitott nyelv szerint jelennek meg.

e . i 2007.08.03. 120947
Customer-Vendor analytics Cunascy HUF
Filtering criteria;
Customer journal,
also the opening nominals,
the company name: 3B Faipari Bt..
3B Faipari Bt. Bank account number: VAT number
Journal Invoice Dep.code Msz. Delivery Due date Payment :rdue days Payment tern Debit Credit Receivable
V-25 1432007 Sales Rakos Thor _ 2007.0L19.  2007.01.19. 196 day(s) dtutalis 24321 0 24321
Total: 24321 0 24321
Grand iotal: 24321 0 24321

!-
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1.4 Elsé lépések (Gyorsinditd)

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:

1. Kattintsunk a Start gombra.
2. A programok mappan beliil egertinkkel mutassunk a Kulcs-Soft mappara.
A mappan belll a Fékonyv ikonra kattintsunk.

Abban az esetben, ha a programmal t6rténé munkat a telepités utan azonnal el
kell kezdeni, az aldbbi informacidk segitséget nydjthatnak az azonnali
munkakezdéshez. Ezek az informacidk semmiképpen sem pétoljak a Kézikonyv
részletes attanulmanyozdasat! A programrendszer lehet6ségeinek megismeréséhez
szilkséges a szoftver részletes leirdsat tartalmazé fejezetek gondos
attanulmanyozasa!

MUNKAFOLYAMAT

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

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

2. Rendszerparaméterezés: A program altaldnos m(ikodését 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. Torzsadatok rogzitése
5. Gazdasagi események tételeinek konyvelése

6. A kiallitott bizonylatok karbantartasa: Listazasok, gydjtések. A bizonylatok
torlése, utélagos nyomtatasa. Listak men.
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Az els6 inditds alkalmaval a program megkérdezi annak a cégnek a nevét, melyet a
programmal kényvelni szeretnénk (tobb cég konyvelésének médjairdl az Altalanos
leirasban olvashatd részletes informacid). Az itt megadandd név az adatbazisok
azonositasara szolgdl. Masként: a program ezzel a névvel fogja tobb cég
konyvelése esetén az egyes cégek adatait tartalmazé adatbazis-fajlokat
megkilonbozetni egymastél. A tovabbiakban ezzel a cégnévvel csak a mentések és
a visszatoltések alkalmdval kell majd foglalkoznunk.

Szabdly, hogy addig nem all mdédunkban elinditani a programot, amig |étre nem
hoztuk céglinket. A beviteli mez6be torténd begépelés utan az <Ok> gombot
haszndlva |éphetiink tovdbb. A program létrehozza els6 cégiink adatbazisait, mely
a szamitégép teljesitményétdl fliggben néhany percig is eltarthat. Ezek utan elindul
arendszer.
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2 Szamlatukor

A konyvelés alapjaul szolgald Szamlatikor a F6konyvi konyvelés rendszerben tobb
helyrél is elérheté. Legel6sz6r mindjart a féképernyd fels6 ikonsoraban taldlkozunk
vele, de uj ugyfél felvitele kapcsan, vagy az eseménykodnyvelés tablazatanak
karbantartdsa kozben is meghivhaté. Leggyakrabban azonban a Konyvelés
menilpontbodl fogjuk segitségil hivni.

A Szamlatikor megtekintési lehetGségére a Szamlatlkor ikonja, vagy egy <
Szamlatikor> nyomégomb hivja fel a figyelmet. El6fordulhat, hogy magahoz a
Szamlatikor ablakdhoz egy funkcidbillenty(i is hozzd van rendelve, errél ugy
gy6z6dhetiink meg, hogy a kis ikonra mozgatva az egeret, , megjelenik a sarga
hatterd felirat, példaul: ,,Szamlattukor (F10)”.

FONTOS! A szamlatiikor lesz a konyvelés késb6bbi alapja, ezért az alabontasok
kialakitasa (kiilonosen az afa-szamlaszamok tekintetében) hangstlyozott
odafigyelést igényel! Alabontasra, bovitésre, késébbi igény szerinti alakitasra —az
afa szamlak kivételével- késébb is nyilik lehet6ség, de a munkank megkonnyitése
érdekében a konyvelés megkezdése el6tt forditsunk kiilonés gondot a

Szamlatiikor paraméterezésére!

2.1 Szamlatuikor karbantartasa

Miutan meghivtuk a Szamlatukor képernygjét, lassuk, hogyan dolgozhatunk vele,
és milyen tovabbi miveletek érhet6k el ebbél az ablakbél!
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Szamlatiikir - 362 tétel listazva.

Szamlatikér  Lista Egyeb
O & K S M v |F6kﬁnyvi szam (Mivekyd) ﬂ

Skrukkira Fkinyvi szam| Megnevezés E
1 BEFEKTETETT ESZKOZE | # BEFEKTETETT ESZKGZEK

5
+ 2 KESZLETEK |11 IMMATERIALIS JAYAK
+- 3 KOVETELESEK, PENZUG |11 Alapitas-atszervezés akkival ertéke
+- 4 FORR.&(SOK |11z Kisérleti fejleszbés akbivalt értéke
+3 K‘?'LTS";GNEMEK i _|113 Vagyaoni érkékid jogok
& KOLTSEGHELYEE, ALTAI 114 Szellemi termikek
7 TEVE,KENTSFGEK KQLTS 11 (Uzleti vagy cégérték
- & E,RTgKESI,TE,S I-;LSZAI\?O N 117 Imrnateridlis javak értékhelyeshitése
£3/- B RS AR : 118 Immateridlis javak terven Fellli écs. és annak visszairasa
_|119 Immateridlis javak tery szerinti értékosikkenése
1191 Alapitas-atszervezés akkivalk ertékének srtékrsikkengse
e Kisérleti fejlesztés akkivalt értékanek értékostkkenése
1193 Vagyaoni &rtéki jogok Erkékesdkkendse
1194 Szellemi termékek érkékestkkendse
|1z INGATLANCK ES KAPCSOLODO waGYONI ERTEKD J0GOK
(121 Faldterilet
_|lez Telek, telkesités
_|123 Epiiletek, épilstrészek, tulaidoni hanyadok
_|lz4 Eqyeh épitmények £
£ LAl RS >

A képernyd bal oldali blokkjaban a kialakitott struktura tekinthet6 meg, mig a jobb
oldalon az egyes f6kényvi szdmok és a hozzdjuk kapcsolédd megnevezések. Az
idegen nyelvii megnevezés hasznalata opciondlis, b6vebbet errél a Cégfiiggh
bedllitdsokban olvashatunk.

Minden f6konyvi szdmhoz tartozik egy rovid (30 karakter) és egy hosszu (70
karakter) megnevezés (magyar és idegen nyelven is). Erre azért van sziikség, mert
az egyes szamlaszamok ,hivatalos” elnevezése csak ebbe, a bévitett szélességbe
fér bele, viszont 70 karakternyi adatot megjelenitése bizonyos képernyGkon és
listakon, a tobbi nélkiilozhetetlen adat miatt, lehetetlen lenne.

A Struktura , kibonthatd”, a szdmlaosztalyok mellett taldlhatd kis pluszt tartalmazé
négyzetekre torténd kattintassal <Mb>, s ezt a kibontast mindaddig lehet folytatni,
amig az adott szint megnevezése mellett fel nem bukkan az elsé minuszjel.
Hasznos tudnivald, hogy a bal oldali struktira és a jobboldali elnevezések
blokkjanak szélessége — a masik rovasara ugyan de — médosithatd. Ehhez nem kell
mast tenni, mint a két részt elvdlaszto fliggéleges savra allni az egérrel, megvarni,
hogy megjelenjen az oszlopszélesség valtoztatdsdra szolgdlé szimbolum (két
ellentétes irdnyba mutatd nyilacska, kozépen filiggbleges vonallal elvalasztva),
majd a hatdrvonalat az egér bal gombjanak nyomva tartasa mellett elmozgatni.
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A Szamlatikor alaprendezettsége az els6 oszlop (fékonyvi szdm), de ezen
valtoztatni lehet a tablazat felett |évGé legordithet6 lista segitségével, az
oszlopfejlécekre kattintva <Mb>, vagy a Lista meniipont, Sorrend almenujét
valasztva (a Sorrend lehet még: megnevezés és idegen nyelv(i megnevezés).

Mint szinte valamennyi, a rendszerben megtalalhaté tablazatban, itt is modunk
van gyorskeresésre. Ez a szokdsos mddon torténik, a megfelel6 oszlopba allunk és
elkezdjuk lelitni a keresett tétel kezdGbetdiit.

Természetesen a tablazatban allva itt is haszndlhaté, a jobb egérgomb <Mj>
hatdsdra megjelend kis meni, amibdl a legtobb elérhetd funkcidt kivalaszthatjuk.

Szamlatiikér, Uj <Ins>: Gj fékdnyvi szamot hozhatunk létre a meniipont
segitségével. Kivalasztdsa utan megjelenik a felviteli (egyben maddositasi) ablak,
ahova beirhatjuk a f6kdonyvi szamot, valamint a hozzd tartozé megnevezéseket. Az
ot kozdl, az elsé kett6 kitoltése kotelezd. A f6konyvi szam legfeljebb 10 karakteres,
a rovid megnevezés mez6k 30, a hosszi megnevezések 70 karakter hossziak
lehetnek.

Ha nem adunk meg hosszi megnevezést, a program automatikusan a roviditettet
irja be ebbe a mez6be is mentéskor (ez természetesen kés6bb mddosithatd).

Fokonyvi szam modositdsa
Fekdrywi s2am adatai | Felhasznaldi felilet
Fikinyvi szém: Ii

Megnevezes: |Uz|eti wagy cégérkék

Idegen nvel: |

(Myelvi bealitastdl figgetlen idegen nyelii megnevezés)

ae | Mégse |

A program az <Ok> gomb kivalasztasa utan ellenérzi, hogy a megadott f6kdnyvi
szam még nem szerepel-e nyilvantartasunkban, ha igen, errél figyelmeztetést kiild,
és nem engedi rogziteni a tételt.

Amennyiben szamlacsoportnak is ki szeretnénk jeldlni az Ujonnan létrehozott
fékonyvi szamot, akkor el6bb vigylk fel a nyilvantartdsba, majd valasszuk a
Szamlatikor, Mddositas <Enter>, <Mbb> funkcidjat. Csak olyan szamlat jelolhetlink
ki szdmlacsoportnak, aminek legaldbb 1 aldbontasa van. Eltéré esetben meg sem
jelenik a kapcsoldé. Mddositas alkalmaval a fékonyvi szam mez6t leszamitva
minden atirhaté. Amennyiben pont ezen szeretnénk ,mddositani”, akkor

e

hasznaljuk a kés6bb targyalasra keriilé F6konyvi szam aldbontasa funkciot.
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Szamlatikor, Torlés <Del>: egy megerdsitést kéré lzenet (,Biztosan torolni
kivanja?”) jovahagyasa utan, lehet&séglink van fékényvi szdmok torlésére. Ennek
azonban tébb kritériuma van. ElGszor is, nem térdlhet6 mar aldbontott f6kdnyvi
szam (el6bb az alabontdsokat kell tordlni a legalsd szinttél kezdve, felfelé haladva).

A tényleges torlés elStt a program azt is megvizsgalja, hogy volt-e mar valahol a
torlendd f6konyvi szdmra hivatkozas. Ha igen, a tétel szintén nem térdlhetd, hiszen
a torléssel ezek a hivatkozasok, ,levegében 16g6” tételekké valnanak.

Ha meégis torolni szeretnék az adott fékonyvi szamlat, akkor elébb meg kell
szlintetni a hivatkozasokat (példaul az tgyfél adatlapjan az egyéni f6konyvi szam
mez6bél  kitorolni a beirt szamot, amely az aldbontas (gyfélhez torténd
hozzarendelését jelenti), a konyvelt tételeket pedig at kell csoportositani egy masik
szamldara a Téves rogzitések korrekcidja meniiponttal.

Szintén a torlés egy maddszere lehet, ha a feleslegessé valt fékonyvi szamra
konyvelt tételeket, egy kizdrdlag erre a célra létrehozott technikai szamldra
helyezziik at, toroljuk a felesleges f6konyvi szamot, létrehozzuk az Uj szamlat, majd
a technikai szamlarél az 4j (immdr nekiink megfeleld) fékonyvi szamra
csoportositjuk a naplotételeket. Ezutan pedig a technikai szamlat is toroljlk.

FONTOS! Azt megtehetd, hogy a szamlatiikor kialakitasakor egy szintet eleve
kihagyunk a strukturabdl (pl. 311-et alabontjuk 31111-31199-ig terjed6 egyedi
fokonyvi szamokra és nem lesz 3111-es f6konyvi szdmunk), de ugynevezett
»8yokér” (alabontott fékényvi szam) torlésére nincs mod!

Lista, Keresés <F3>: a mar jol ismert szlir6feltételek megaddsara szolgdld ablak
kitoltésével, lehet&séglink nyilik a keresett fékonyvi szam megtalalasara, akar
részinformdaciok (példaul a megnevezés kezdete) alapjan is.

Lista, Frissit <F5>: hdlézatos kornyezetben van jelent6sége, az adatok
aktualizalasat végzi.

Lista, Nyomtatas <Ctrl-P>: szamlatiikriinket ki is nyomtathatjuk a kivant
rendezettségben. A listakép meghatarozasahoz listavarazslo hasznalhato.
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2.2 F6konyvi szam alabontasa
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Ha egy olyan fészamlat szeretnénk aldbontani, amelyre tortént mar koényvelés,
akkor a konyvelt tételekrGl rendelkezniink kell. Masként: a f6szamlara konyvelt
tételeket ,szét kell osztanunk” az Ujonnan létrehozott alabontdsok kozt.

Figyelem! Ez a miivelet az Afa-szamlak esetében nem alkalmazhatd!

Példankban a 4541-es Belfoldi szallitok fékonyvi szdmot szeretnénk kétfelé
bontani, példaul 45411 lenne a budapesti szallitok, 45412 a vidéki szallitok qj
szdmlaszama. Igen dam, de a 4541-re mar konyveltink két tételt! A feladat
megoldasahoz el6szor a 4541-es szamlan dllva, valasszuk ki a FGkoényvi szam
aldbontasa funkciét (a jobb egérgombos menilibdl a legkényelmesebb <Mj>)! A
megjelend ablak bal felsé blokkjaban lathatjuk a két konyvelési tételt, amelyet mar
rogzitettiink erre a szdmlaszamra. A jobb fels6 tablazatban jelennek meg a 4541
aldbontasai, amennyiben azokat mar létrehoztuk a Szamlatliikorben. Ha még nem,
akkor ebben a képernyében is megtehetjiik ezt az <Uj> gombbal (meg fog nyilni az
Uj fékonyvi szam felvitele ablak). A képernyd alsé felében lathatéd tablazat, az
éppen kijelolt aldbontasra (amelynek szdmlaszama kozvetlenil a tablazat felett
taldlhatd) mar atcsoportositott tételeket tartalmazza. Az atcsoportositast a
<Hozzdad>, a <Hozzdad mind> gombbal végezhetjik, ha esetleg téves
atcsoportositast végeztiink, az <Eltavolit> gombbal visszavonhatjuk azokat. Az
atcsoportositashoz jeloljiuk ki az dtcsoportositani kivant tételt <Mb>, és hasznaljuk
a <Hozzaad> gombot. A felsoroldasban szerepel a tétel datuma, megjegyzése,
sorszamozasa.
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Fokonyvi szam alabontdsa

Fékiriyvi szém: ¥ | | Uzleti vagy cégértek [ Feikiryvi szamak:
Mapld |T,I'K|C')sszeg |Va|. |Détum Bizonylakszam L Fdkdrywi szam|Megnevezés ~
O »
v
< > b
4 >
Hozzdad mind | Hozzaad | Elt&volit | Elt&valit mind | (j | IModosit Taril
Fakdrwi szam: -*
Mapld |T,I'K| (isszeg |'-z'a|. |Détum |Bizonvlatszém |Megjegyzés ~
L
w
£ >
[o]4 Mégse

A képernydn lathaté gombok jelentése:

A <Hozzdad mind> gombbal a fdszamlara konyvelt valamennyi tételt
atcsoportosithatjuk az éppen kijelolt alszamlara. Az <Eltdvolit> gomb egy mar
alszamlara helyezett tételt tesz vissza a fGszamlara, de ehhez elébb ra kell alinunk
az alsé tdblazatban a tételre. Az <Eltavolit mind> ugyanezt teszi, de valamennyi
konyvelési tétellel.

A jobb felsd blokk tablazata (Uj fékonyvi szamok) alatt lathaté <Mdédosit> gombbal,
az Uj fékonyvi szdmok nevét moddosithatjuk, ha példaul elgépelés tortént. A
<Torol> gombbal az Uj f6konyvi szamok kozil tordlhetink.

Amennyiben hibaztunk egy Uj f6konyvi szdm meghatarozasakor, akkor toroljik ki
<Toérél>, majd vigyiik fel Gjra <Uj>.

A masodik szamlat pontosan ilyen mddszerrel helyezziik at, majd az egész mdvelet
elfogadtatasahoz nyomjuk le az <Ok> gombot.
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A rendszer a biztonsag kedvéért még rakérdez, hogy alkalmazni kivanjuk-e a
valtoztatasokat, amennyiben igennel valaszolunk, az aldbontas és atcsoportositas

ténylegesen megtorténik. (A <Mégse> gombbal elvetjik az egész miiveletet). "'

2.3 Téves rogzitések korrekcidja
!_,: A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Abban az esetben, ha egy adott f6konyvi szdmra konyvelend6 naplétételt
véletlenill egy masik f6konyvi szamra konyveltlnk, a rendszer lehetGséget biztosit
ennek korrigalasara.

Figyelem! Ez a miivelet az Afa-szamlak esetében nem alkalmazhatd!

Ehhez alljunk a Szdmlatiikor azon tételére, amelyre a téves bejegyzés kerilt, majd
inditsuk a programrészt a menilsor Egyéb, Téves rogzitések korrekcidja
meniipontbdl, vagy a jobb egérgombos menibél <Mj>az aldbontds, Téves
rogzitések korrekcidja pontbal.

A megjelend ablak fels6é blokkjaban lathato, az athelyezendd tételeket tartalmazo
fékonyvi szdm neve és tételei, a képerny6 alsé felében pedig meghatdrozhatd,
hogy hova keriljenek atcsoportositasra ezeket a napld tételek. Az egyszer(iség
kedvéért a fels6 fékonyvi szamot hivjuk forrasszamldnak, az alsét pedig
célszamlanak!
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Teves rogzitesek korrekcioja

Fakirnwi szam: v | | Uzleti vagy cégérkék
Mapld |T,I'K|C')sszeg |Va|. |Détum Bizonylakszam Megjeqgyzés ~
Ld
v
< >
Hozzdad mind | Hozzéad | Eltsvalit | Elc&volit mind |
Fakarwi szam: {111 | | Alapitas-atszervezés akbivalk rteke
Mapld |T,I'K|Osszeg |'-z'a|. |Détum |Bizonvlatszém |Megjegyzés ~
Ld
w
£ >
[o]4 | Mégse |

A célszdmla mez6be a rendszer automatikusan felkindlja a forrdsszamla szintjén
lévs, de 1-gyel nagyobb szamot visel6 szamlaszamot (példaul forras: 3111, cél:
3112), mert azt feltételezi, hogy ,csak egy gombot nyomtunk félre”. Ezen
lehetdség van mddositani, akar a legordithetd listaval, akar a célszamla egyszerd
begépelésével.

Az 3athelyezend@ tételek kijelolésére szolgdlnak a <Hozzdaad mind>, <Hozzaad>,
<Eltavolit>, <Eltavolit mind> nyomodégombok. A <Hozzdad mind> gombbal a
forrasszamldra konyvelt valamennyi tételt atcsoportosithatjuk a legordithetd
listdbdl kivalasztott célszamlara. Az <Eltavolit> gomb egy mar célszamlara
helyezett tételt tesz vissza a forrdsszamlara, de ehhez el6bb ra kell allnunk az alsé
tablazatban a tételre <Mb>. Az <Eltavolit mind> ugyanezt teszi, de valamennyi alsé
tablazatban lathatd tétellel.

A korrekcios miveletet elfogadtatdsdahoz nyomjuk le az <Ok> gombot. A rendszer a
biztonsag kedvéért még rakérdez, hogy alkalmazni kivanjuk-e a valtoztatasokat,
amennyiben igennel valaszolunk, az atcsoportositas ténylegesen megtorténik. (A

<Mégse> gombbal elvetjik az egész miiveletet). '*-
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3 Konyvelés

A Konyvel6 programban a bizonylatok feldolgozdsa ebben a programrészben
torténik. Hasonldképpen itt érhetjik el a Kipontozast és a Kényvelés mddositasat
is.

3.1 Altalanos tudnivaldk, alapelvek

A KonyvelS program alapvet6en napld centrikus. Ez azt jelenti, hogy a kdnyvelés
kezdetekor, a kivalasztott naplé jellegének megfeleléen kéri be a program a
szliikséges adatokat, és nem enged olyan jellegli adatot felvinni, ami azon a
napldtipuson belil nem értelmezett.

Az egyes ,beégetett” napldtipusok specialis tulajdonsagai:

Vevé (napléjel: V) és Szallité (S) naplé: a f6szamldaban megadott bruttd 6sszeggel
szemben, egy-vagy tobb nettd érték - Afa érték par szerepel. A Szamviteli torvény
értelmében kotelez6 nyilvantartani a szdllitd és vev6 cégeket. Az ellenszamlak
felvitelénél mindig a netté tétel megadasaval kell kezdeni, utdna johet az Afas
tétel. A bruttd értékbdl a nettd és az Afa érték visszaszamitdsat a program
tdmogatja.

Bank (B) és Pénztar (P): az elsé esetben a fizetési mdd fixen atutalas, a masodik
esetben tobbnyire készpénz (valaszthatd mads is). E napldk jellegzetessége, hogy
egy vagy tobb szamla kipontozhaté a tételeivel.

Vegyes naplé (E mint egyéb): tetsz6leges f6konyvi szamlak allhatnak egymassal
szemben (példdul rendezé tételek, &athelyezés), de nincs Afa-vonzat, az ide
rogzitett tételek — a Beallitdsok menipontban paraméterezhetd, import- és elSleg
AFA kivételével - nem fognak az Afa-listakon szerepelni.

Nyitd napld (N): Uj év kapcsan a szamldk athozatala itt torténik.

Zaré napld (Z): az évzaras elSkészitését végezziik e napléra konyvelve.
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!ﬁ Masodlagos napldé (M): A Masodlagos napldra kertil minden olyan tétel, amely

a masodlagos konyveléssel kapcsolatos. #=

Valamennyi naplétipus jellemzéje, hogy - egy naplétételen belil - egy f6szamlaval
szemben tobb ellenszamla all és ezek Tartozik / Kovetel forgalmanak kell egyeznie,
kivéve a Bank és a Pénztdr naplék, mert ott a zaré egyenleg a nyitd egyenleg és a
koztes forgalom (Osszes tartozik + 6sszes kovetel az ellenszamlakban) 6sszege.

!ﬁ Uj naplé a Bedllitasok/Tdrzskarbantartasok meniipontban hozhaté létre.

Minden napléhoz , beégetett” tipusok kozil kell egyet hozzarendelniink. ’*

3.2 Vevé és Szallité naplok alabontasa

Az aldbbi példakban szereplé fékonyvi szamok alapjaul a rendszer feltoltott
szamlatlkre  szolgdl, ezek természetesen mas f6konyvi  szamokkal
behelyettesithet6k, mivel a szamlatiikoér valtoztatasara lehetdség van.

Célszerl a rendszer hasznalatba vétele el6tt eldontentink, hogy aldbontjuk-e a 31-
es és a 454-es gyokeret. Ennek meghatarozasahoz mérjiik fel a konyvelendd cég
Ggyfélkorét: kisszamu, nagyszamu, illet6leg allando vagy valtozo-e? Az alabontas
alkalmazasa praktikus lehet6ség, listdink, analitikdaink el6allitdsa egyszerlbben
torténhet ennek hasznalataval. Természetesen nem kotelez6 ezt alkalmazni, ha az
Osszes szallitéi tételt a 454-es f6konyvi szamra keril konyvelésre, a program akkor
is pontosan és egyszerlen fogja elkésziteni a kiilonb6z6 kimutatasokat. Az
aldbontasok alkalmazasa olyan elGzetes paraméterezést jelent, mely a mindennapi
munkat megkonnyiti: a konyvelési folyamat nagymértékben automatizalhato,
egyszer(ibbé, gyorsabbd tehetd.

Tekintslik at, hogy az egyes aldabontdsi mélységekhez milyen f6bb tudnivaldk
tartoznak!

A, Amennyiben kis céget kényvelliink (mondjuk, 5 szallitdja van), nem sziikséges a
454-es aldbontdsa, csupan az ligyfélnyilvantartasba felvisszik a szalliték adatait, és
megadjuk hogy 6 ,szallité”. Ezutan Szallitd napld konyvelésekor, a 454-es szamla
meghatarozasat kdvetben, a Cég mez6 legordithet6 listdjabdl kivalasztjuk az adott
szallitot.
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B, Masodik szint(i elkilonitést tesz lehetévé, ha példaul a 4541-es jeldli a belfoldi
szallitékat, a 4542-es szamla pedig a cég kulfoldi szallitoit. A konkrét tgyfelet ekkor
is a konyvelési képerny6n elhelyezett Cég megnevezésl legordithetS listabol
valasztjuk ki.

C, Harmadik szint(i aldbontast jelent, ha a szallitokhoz és vev6khoz egyedi f6konyvi
szamokat rendellink. Ehhez el6szor fel kell vinni az tigyfélnyilvantartasban az tgyfél
adatait, meg kell hataroznunk, hogy szallité-e vagy vevd (esetleg mindkettd), majd
a szamlatiikérben létre kell hoznunk az 6 egyedi f6konyvi szamat (a Szamlatikor az
Uj tgyfél felvitele ablakbdl is elérhetd), és hozza kell rendelni azt. Ez az eljaras
hasznos lehet akkor, ha a cégek forgalmat egyes kimutatasokban (példaul karton
lista), kiilon sorban is latni szeretnénk.

Harmadik szintl aldbontds alkalmazdsa esetén a konyvelésben, példaul Szallitd
napld kivalasztasakor a F6kdnyvi szam mez6ben mindazok az tigyfelek szerepelnek,
akiket nem csak vevé tipusba soroltunk, s ha olyan fékonyvi szamot adunk meg,
amit egy konkrét szallitohoz rendeltiink (pl. 45411 Balaton Rt.), akkor a rendszer
egybdl felismeri a partnert és a Cég mez6t mar ki sem kell toéltenink.

Amennyiben a harmadik szint( aldbontast valasztjuk, akkor a fenti médszer helyett
gyorsabban haladunk, ha el&szor a szamlatikoérben létrehozzuk valamennyi Uj
fékonyvi szamot, majd az ugyfélnyilvantartasban, sorban elvégezziik a
hozzadrendeléseket.

FONTOS! Ajanlott az aldbontasokat, hozzarendeléseket — a megfelel6 atgondolas
utdn - még a konyvelés megkezdése el6tt elvégezni! Természetesen

aldbontasokat késébb is folvihetiink, az érintett fékonyvi szdm aldabontasa
funkcio segitségével.

Az aldbontas mélysége:

A f6konyvi szam mez6 legfeljebb 10 karakternyi adatot képes tarolni. Ebbdl
kovetkezGen az aldbontas mélysége 9 szint lehet, de gyakorlati tapasztalatok azt
mutatjdk, hogy legfeljebb 6 szint mélységig elégséges aldbontani egy-egy
szamlaosztalyt.

3.3 Szamlacsoportok

Fontos tudnivald, hogy a Szamlatilikor hierarchidjanak meghatarozasakor, egy-egy
alszdmlaszam ,atugorhatd”. Tegyik fel, 999-nél toébb belfoldi szallitét szeretnénk
egyedi fékonyvi szammal ellatni, tehat a 454-es gyokér aldbontasat a ,441-es
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belfoldi szalliték” fékonyvi szdmot tovabbontani. Egy konkrét szallité fékonyvi
szama lehet példaul a 454111, de ehhez nem sziikséges a 45411-es szamla
|étezése. A csoport jelent6sége abban rejlik, hogy a szdmlacsoportonként
megjel6lt f6konyvi szam aldbontasaira konyvelt forgalom - egyes kimutatasokon -
Osszegezve jelenik meg a gyokér soraban (példankban a 4541-es lehet ilyen
csoport). Nyilvanvald, hogy szamlacsoportként csak olyan szamlat jelolhetiink ki,
amelynek van legaldbb egy aldbontasa. A kijel6lés a Szamlatiikorben torténik, egy
a megjeldlni kivant tételen duplan kattintva <Mbb>, vagy a Mddositas menipontot
kivalasztva ugy, hogy a megjelend ablakban a Szamlacsoport kijelolés kapcsolot
kell kivalasztani.

A megjeldlt szamlaszamot a program — a felhasznald altal is beallithatd — szines
kiemeléssel jelzi a szamlatikorben, csakigy, mint azt a szamlaszamot, mely
rendelkezik aldbontassal.

A Vev§ és Szallitd napléra konyvelt tételeket, mint arrél a Beallitasok,
Torzskarbantartasok, Naplok fejezetben olvashatunk, kétféleképpen
sorszamozhatjuk.

Egyrészt valaszthaté:
- naplén beliili folyamatos sorszamozds, vagy
- adott naplé f6konyvi szamlaira konyvelt tételek kiilon-kilon sorszdmozasa.

Fontos! Attol még, hogy a Vevd és Szallité naplonal a harmadik szinti alabontast
valasztottuk, még nem sziikséges e naploknal a ,fékonyvi szam szerinti”
sorszamozast valasztani, hasznalhato a ,,naplé szerinti” is, ahogy kényelmesebb.
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3.4 AFA fékonyvi szamok hierarchiaja
!} A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Az Afa f6kdnyvi szdmok aldbontdsa a Beallitasok/Tdrzskarbantartas, Afa-kulcsok
almeniiben végezheté el. Az ehhez kapcsoldodd bedllitdsokat még az elsé
koényvelési tétel rogzitése elétt kell megtenni, mivel olyan Afa f6kdnyvi szam,
amelyre mar kdnyvelés tértént, nem bonthaté ald. Erre a teenddre a rendszer az
inditasok alkalmaval figyelmeztet is.

Figyelem! |z|

A szamlatikor struktiarajaban még kinyvelés eldtt

alakitsa ki az AFA fikinyvi szamok hierarchiajat,
mert az elst afas kiinyvelési tétel rigzitése utan
erre mar nem lesz lehetiiségel

[~ Me jelenjen meq djra

A figyelmeztetés a konyvelt cégre vonatkozdéan mindaddig megjelenik, amig a ,,Ne
jelenjen meg Ujra” kapcsoldt be nincs jelolve (tehat programon bellli cégvaltaskor
is).

Amennyiben az import arukat- és szolgaltatdsokat, valamint az adott-kapott
el6legeket is szeretnénk kezeltetni programunkkal, akkor a Beallitasok/
Alapbeillitdsok/Cégfiiggs bedllitasok Egyéb menlipontjdban be kell jeldlntink az
erre szolgald kapcsoldkat. Itt kell kivalasztanunk, hogy mely fékonyvi szamot
(aldbontast) szeretnénk ezek konyvelésére fonntartani ahhoz, hogy a rendszer
helyesen tudja kezelni az ezekhez kapcsolédé specidlis Afa tételeket.

Ezt kdvetben paraméterezhet6k az import aruk és szolgdltatasok, valamint az
adott-kapott elSlegek Afa szdmlai a Beallitdsok/Torzskarbantartasok, Afa-kulcsok

almenijében. "
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3.5 Koényvelési tételek rogzitése

Az egyes kitoltend6é mez6k kdzott egyarant mozoghatunk a <Enter>, és a <Tab>,
<Shift-Tab> billentylkkel. Aki jellemz6en Windows-os programokkal dolgozik,
annak valdszinlleg az utdbbi, mig olyan felhasznaldknak, akik egy DOS-os alapu
alkalmazasrol tértek at a F6konyvi konyvelésre, az el6bbi mikodés lesz
szimpatikusabb.

Altaldban elmondhatd, hogy az adott kdnyvelési szitudcidban nem értelmezett
mez6k, azonositok bekérése és felajanldasa meg sem torténik (pl. Bank napld
konyvelésekor az esedékesség), nehogy téves, vagy nem feldolgozhatd adat
kerlljon a rendszerbe, illetve a megadhaté adatok koére is sz(kitett a korabban
kivalasztott csoportositasok szerint (pl. Vevé napléba csak vevdi f6konyvi szamokra
enged konyvelni a program). Ennek a megoldasnak a jelentGsége nem csak
biztonsagi szempontokban rejlik, hanem a munkat is egyszerUsiti (ha egy mezé
nem értelmezhetd az adott napld konyvelésében, nem aktiv, nem kell f6loslegesen
»atugrani”, a program egybdl az értelmezhet6 mezére Iép).

Ugyanez a helyzet a részleg- és munkaszdmok kezelésével: ha a Beallitasok
menliben be van kapcsolva ezek hasznalata, és rogzitésre keril részleg- és
munkaszam, a program lehet&séget kivalasztasukra. Ha nem haszndljuk ezeket, a
mez6k akkor is megjelennek a konyvelési képernyén, de a program nem ad
lehetdséget haszndlatukra.

3.5.1 F6szamla adatai

A Naplé kivélasztasa torténhet a lefelé-felfelé nyilakkal, a kezdébetd(k)
begépelésével, a legordithetd listabdl, a megfelels tételen allva kattintassal <Mb>,
vagy az <Enter> leltésével. Tegyik fel, kivalasztottuk a Szallitd naplét.

Kinyveles E|
08 @ =@
Fakiryyvi szam: |4541 j | J Céqg: | ﬂ
Bizonylak: | Fizetési mod: ’m Részlegszam: _:‘
Teljasités: kelt: Esedékesség:  Kiegyenlités: Kézhezvétel:  Munkaszam: —j
2008.06.06. = | [2008.06.06. + | [2008.06.14. ~ | [N - | I - |peviza: [HUF = Arfolyam:

Megiegyzés: | ﬂﬁsszeg: N IO | 1]
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A F6konyvi szadm mez6ben ekkor mdr csak annak a gyokérként meghatdrozott
fészamlanak az aldbontasait valaszthatjuk, amit a Beallitasok, Torzskarbantartasok,
Naplék menipontban adtunk meg (pl. ha 44-es a gyokér, valaszthatd: 441, 442,
443...; 4441, 4442, 4421, stb.). Ha olyan f6konyvi szamot valasztunk ki, ami egy
konkrét szallitéra utal (pl. 4441 Balaton Rt.), akkor mar nem sziikséges a Cég mezé
kitoltése, hiszen a partnert a program felismeri, annak nevét is kiirja.

Amennyiben szallitéink nem kaptak személyre szabott fékonyvi szamot, akkor a
gyljté f6konyvi szam (pl. 441) magaddsa utan a Cég mezbében a konkrét szallitot is
meg kell hataroznunk. Ez a Naplé mez6nél ismertetett mdodon torténhet. Ha a
Szallité napld sorszdmozasa ,napld szerint” torténik, akkor is koéthetd konkrét
szallité konkrét fékonyvi szamhoz.

Ha uj céggel van dolgunk, akit nem sikeriilt a nyilvantartasbél kikeresniink, akkor a
felvitel modja attdl figg, hogy a Vevd/Szallitd napld sorszamozasat ,napld
szerintire” vagy ,f6koényvi szam szerintire” allitottuk. Ha leltjlik az <F7>-et, vagy a
konyvelés képerny6 felsé soraban lathatd lgyfél ikonra kattintunk, akkor napld
szerinti sorszamozas esetén az Uj lgyfél felvitele, mig f6konyvi szam szerinti
sorszamozas esetén az lgyfelek karbantartasa ablak nyilik meg. A képerny6k
hasznalati moédja megegyezik a Beallitdsok, Torzskarbantartasok, Ugyfelek
fejezetben leirtakkal. Uj cég rogzitése utan a Kényvelés képernyére visszatérve, a
Cég mezbbe az imént felvitt cég neve lesz beirva.

Amennyiben az <F7> kivélasztasat megel6z6en mar kitoltottik a Napldo mezét, ugy
Uj Ggyfél felvitelekor a felajanlott lgyféltipus ennek megfelel§ lesz (vevé vagy
szallitd).

A konyvelési képernyé jobb felsé sarkaban lathatd a sorszam helye, amit azutan
képes megjeleniteni a program, hogy el6szoér is, meghatdroztuk a naplét (ekkor a
rendszer megvizsgélja, hogy a sorszamozas mi alapjan torténik: napld szerint vagy
fékonyvi szam szerint), masodszor, megadtuk a konkrét f6kdnyvi szdmot (ha
fékonyvi szam szerinti az adott napld sorszamozasa).

Bizonylat: Vev{ és Szallitd napld esetén a szamlaszam (figyelem, kipontozaskor ez
szolgdl a hivatkozas alapjaull), Bank napléndl a bankértesité sorszama, Pénztarnal
a pénztarjelentés, vagy pénztarosszesitG azonositdja. Nyitd vagy Zard napld
kivalasztdsakor a cégen bellli egyedi nyilvdntartdsi szam, melynek
meghatarozasara tobbnyire a (f6)kdnyveld jogosult.

Mar itt felhivnank ra a figyelmet, hogy egy bankértesit6t fel lehet vinni (s6t ez az
ajanlott) egy napldzasi tételként is, nem sziikséges annyi napld sort kényvelni,
ahany szamla kipontozasa torténik.
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Fizetési mdd: Bank esetében fixen (aznapi) atutaldas, de ez nem keril
megjelenitésre, a  hattérben  6nmagatdl tarolédik. A  Beallitasok,
Torzskarbantartasok, Fizetési mdédok meniben, a telepités utan lathaté , készpénz”
és ,atutalas” mellett Iétrehozhatunk tovabbi fizetési mddokat is. Ha igy jarunk el,
akkor célszer(i, hogy példdul a 30 napos atutalds nevében szerepeljen az
esedékesség napja is, tehat ,,atutalds 30 nap”, mivel a fizetési modok kivalasztasa
és elGhivasa nevik alapjan torténik. Pénztdr naplé konyvelése esetén is lehetGség
van a fizetési mdéd megvalasztasara (példaul postai utanvéttel, de a mai napon
érkezett be egy Osszeg).

Részleg és munkaszam: el6bbi jelenthet egy cégen beliili szervezeti egységet (pl.
Gyartas), vagy munkahelyet, mig utébbi egy konkrét munkafolyamat, vagy miuivelet
szamat. Ezek a mezbk csak akkor érhet6k el, ha a Bedllitdsok, Alapbedllitasok,
Egyéb almeniiben engedélyeztilk 6ket. Amennyiben a fGszamlanal kitoltottem a
részleg vagy munkaszdm rovatot, akkor az ellenszamlaknal is fel fogja ajanlani a
program az itt kivalasztott azonositokat, de ez feliilbirdlhato.

A részleg és munkaszam torzs a Bedllitasok, Torzskarbantartasok, Részlegszamok,
Munkaszamok almeniiiben bévithets (mddosithatd, térélhetd). Uj részleg- és/vagy
munkaszam felviheté koényvelés kozben is, ekkor a program felkinalja a soron
kovetkezd sorszamot, majd felajanlja a konyvelési tételhez a felvitt részleg-
munkaszamot.

Teljesités, kelt, esedékesség, kiegyenlités: a datum tipusu mezdkben szerepl6
adatok megaddsara az Altalanos kezelési leirdsban ismertetettek az iranyadék. A
fizetési mod kivalasztasa és a teljesités datumanak megaddsa utan, a program
automatikusan felajanlja a bizonylat keltét (=teljesités napja, mddosithatd), az
esedékesség datumat pedig a Fizetési moddok karbantartasanadl megadott
,esedékesség napja” érték felhasznalasaval kiszamolja.

Korlatozasok: Bank, Vegyes, Nyitd és Zaré naplé esetén csak a kelt datum
szerkeszthetd, Pénztarnal napld kdonyvelésekor pedig csak a kiegyenlités datuma.

Vevd és Szallitd naploban konyvelt tételekkel kapcsolatban a teljesités, a pénztar
napléban konyvelteknél a kiegyenlités tobbi napléval 6sszefliggésben a kelt datum
kerll megjelenitésre és nyomtatasra.

Abban az esetben, ha a felhasznalé altal megadott datum nem a targyévre
vonatkozik, a <Kdnyvelés> gomb lenyomdsakor erre figyelmeztet a rendszer és
lehetdséget ad javitani, vagy javitas nélkil tovabb lépni.
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Kényelmi funkcid, hogy egy munkafolyamaton belil (amig nem keriil bezarasra és
Ujra megnyitasra a Konyvelés ablak, az el6z6leg beallitott datumot ajanlja fel az
egymast kovetd tételeknél a program.

Megjegyzés: hasznalata két elv szerint torténhet. Vagy kialakitunk a Beallitdsok,
Torzskarbantartasok, Megjegyzések alcimében egy torzsadllomanyt, amibdl a
konyvelés kapcsan vdlaszthatunk, vagy az adott megjegyzést egyszerd
begépeléssel a Konyvelés soran vissziik fel, de ebben az esetben az igy beirt
tételek, csak az adott kdnyvelési tételhez keriilnek letarolasra, a megjegyzés-torzs
nem bévil velik.

Eﬁ Deviza: A Beallitasok/Torzskarbantartasok/Devizanemek térzsben rogzitett
devizanemek koziil kivalaszthatjuk, az adott konyvelési tételhez tartozét. A
konyvelés természetesen alapvalutaban torténik. A devizdk kezelésérdl részletesen
a vonatkozo sugdlapon olvashatunk.

Arfolyam: A Beallitasok/Torzskarbantartasok/Arfolyamok torzsben — az adott
naphoz - rogzitett arfolyam keril felajdnldsra, de moddosithaté. A devizak

kezelésérdl részletesen a vonatkozd sugdlapon olvashatunk. r‘

Tartozik / Kévetel: a T / K kozott a jobbra-balra nyilakkal, vagy egérkattintassal <
Mb> tudunk kapcsolgatni. A felajanlas a Szallité naplét leszamitva mindenhol
Tartozik, de ez természetesen moédosithato.

Osszeg megadasa: Bank és Pénztar konyvelése esetén megjelenik a T/K Nyitd
egyenleg (el6z6 napi zard), és nekiink a kényvelés utani T/K Zaré egyenleget kell
megadnunk. Ha az egyenleg (mas napldk esetében a kényvelend6 f&szamla
Osszege) minusz szam, akkor a T/K kapcsolot kell ellentétesre valtanunk, mert
ebben a mezében csak pozitiv szamot adhatunk meg.

Abban az esetben, ha nem irjuk be a zard egyenleget, a program, a felvitt
ellentételek alapjan szamolja ki azt (ez nem keril megjelenitésre a tétel
lekdnyvelése kozben).

Ha a zaré egyenleget rogzitettiik, akkor a felvitt tételek alapjan szamitott zard
egyenleget a Koényvel gomb megnyomadsakor Osszeveti az altalunk beirttal és
figyelmeztet az esetleges eltérésre.

A rendszer stornd szamlanak tekinti, az adott fG6szamla alapértelmezett Tartozik
vagy Kovetel jellegével ellentétes jellegli bizonylatokat.
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A veve és szallitd tipusu napldkban konyvelve is van lehet6ség arra, hogy a f6tétel
Osszege nulla legyen, abban az esetben, ha az ellentételek tartalmaznak 6sszeget.
(PL.: el6legszamldk beszamitasa végszamlaba)

3.5.2 Ellenszamlak adatai

A f6szamla T/K 6sszeg mez6jét a <Tab> vagy az <Enter> billenty(ivel elhagyva, az
ellenszamlak felviteli blokkjahoz jutunk.

Amennyiben nettot és Afas tételt is konyvelni szeretnénk, mindig a netté tétellel
kezdjiik, utdna j6jjon az Afa. Tobb Afat tartalmazé bizonylat esetén kulcsonként
kiilon-kiilén jojjenek a netto érték-Afa érték parok!

Els6ként az ellenszamla fékonyvi szamat kell megadni, a mddszer azonos a
fészamldnal alkalmazottal (szdm begépelése vagy legordithet6 listabdl torténd
valasztas). A megadott ellenszamldk kozt nem szerepelhet a f&szamla, erre a
program a kényvelés rogzitésekor figyelmeztet is.

A részleg és munkaszam bekérése opcionalis, de ha a f6szamlanal kivalasztasra
kerllt, akkor a program azt az ellenszamlakndl is felajanlja, de felllirhaté.
Mddositas esetén a kovetkezd tételhez mar az djonnan kivdlasztottakat fogja a
rendszer felkinalni.

Fakonyvi szam: | j |

Bizorylat: | Ugyfél: | ﬂ

Megjegyzés: | Z[

Részleg: _EI Munkzaszam: _Z[ Osszeg: |+ T( KI o

A T/K felajanldsa a f6szamlahoz képest ellentétes lesz. Amennyiben véletlenil
elrontottuk a tartozik / kovetel meghatédrozast, a felvitt f6szamla és ellenszamla
(ellenszamlak) torlése nélkal moddosithatjuk, a f6szamlanal lévé kapcsoléd T/K
szimpla atdllitasaval. Ekkor a program az alsd tablazat elsé sordban szerepld
fészamla, valamint az azt kovetd ellenszamlak adatait az ellenoldalra rendezi. Bank
és Pénztar napldé esetében ezt csak az ellenszamlaknal taldlhaté kapcsolo,
ellenszamla-tételenként torténd atallitdsaval tudjuk megoldani.

Az ellenszamlak rogzitésének soran folyamatosan kodvethetd, a tartozik és kovetel
Osszegek alakuldsa. Ez szolgal alapjaul annak az ellenGrzésnek, hogy konyvelési
tételt a <Konyvel> gombbal elfogadni mindaddig nem lehet, mig a képerny6 alsé
felében lathaté tablazat labléc soranak, szumma tartozik és szumma kovetel sora
nem egyenlé.
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Bank és Pénztar napldk konyvelése esetén ez utébbi megallapitds pedig ugy
érvényes, hogy a nyitd egyenlegnek és az ellenszamlakra konyvelt tételek
forgalmanak, a zaré egyenleget kell kiadnia. (A Zaré egyenleget nem koételezé
kitolteni, de ha beirjuk, akkor ellenérzi a program, pl. a bankkivonat rogzitésekor
felvissziik a bizonylaton szerepl6 zaré egyenleget. Ha az ellentételek felvitelekor
hibazunk, a konyvelés rogzitésekor figyelmeztet a program az eltérésre.)

Fék. szém| Fékényvi s2am megnevezése |Tartozik |F6k. szém|F6kﬁnwi 524m Megnevezése |K6vetel |.5\Fa |Részlegszérr .
4541 Belftldi anyag-és ruszallitak &0 000
511 Wasarolt anvagok kiltségei 66 667 20
466 Elézetesen felszamitott AFA 13 333 20
I &0 000 50 000 w
£ >
Tardl | Mem kinwel |

Bank és Pénztar

napléd konyvelésekor az ellenszamldak adatainak kore a

bizonylatszdmmal, az lgyfél nevével és a megjegyzéssel bévil. Erre abban az
esetben van szikség, ha egy banknap, vagy egy pénztarjelentés egyetlen
napldszam alatt kerul rogzitésre.

Afa kalkulator szerepe a Beallitasok, Torzskarbantartasok, Bejové Afa kulcsok /
Kimend Afa kulcsok almeniijében vélasztanunk kell az Afa-szamldk kétféle médon

torténd hasznalata kozt.

Afa kalkulator [E3]

100 % :;,J
Eruttd: Fék, szam | (Osszeg |'\

[ ¥siz 0
AF akules:

20%-0s lev.AFL =
Rendben

Mégse | 0

e Az els6 esetben:
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Meghagyjuk a 466-ot a bejové Afanak, a 477-et a kimend Afanak és a kényvelend6
Afa kulcsat csak a konyvelés kapcsan adjuk meg. Ebben esetben az egyes nettd
érték Afa ertékparok felvitelekor ki kell vélasztani, hogy a Bedllitasok,
Toérzskarbantartasok, Afa kulcsok menitipontban megadott kulcs értékek koziil (O,
25, 12, stb.), melyikkel szamoljon a program. Tobbek kozt e célt szolgdlja, és
funkciét tdmogatja az Afa kalkulator.

e A masodik valtozatban:

A 466-0t és a 467-et alabontjuk, példaul 4661 a 25%-0s bejévs Afa, 4662 a 12%-0s
bejové Afa, 4663 a 0%-0s bejové Afa, 4671 a 25%-os kimené Afa, 4672 a 12%-os
kimend Afa, 4673 a 0%-os kimend Afa és igy tovabb. Ebben a valtozatban a 4661
fékonyvi szdm megadasa utdn, a program rogton tudja, hogy a 25%-os bejovd
Afardl van sz6, és neki ezzel kell szamolnia.

Az Afa kalkuldtor ablaka automatikusan jelenik meg a képernyén azokban az
esetekben, amikor Afa tételt kdnyveliink és az Afa bontds nem egyértelmd,
valamint ha az 6sszeg beviteli ablakban érték nélkiil <Enter>-t Gtlink. Maga a kis
ablak tetsz6leges helyre mozgathatdé a ,fogd és vidd technikdval”, azaz az ablak
fejlécén a bal egérgombot lenyomva tartva, az egeret a kivant helyre mozgatva.

Az Afa-kalkuldtorban lehetSség van a konyvelendS &sszegek automatikus
megbontdsara az Afa-kalkuldtoron taldlhaté mezében megadott szazalékos
aranyban. Ha e mez6 mellett 1évé kis telefon ikonra kattintunk vagy "T" betdit
nyomunk, akkor a megbontds aranya 70-30%o0s lesz. A kdvetkezé tételnél a 100%-
bol maradt rész lesz felkinalva.

!ﬁ Amennyiben hasznéljuk az AFA gy(jtéket, kdnyvelésnél 2 médon van
lehetdségiink ezeket megadni:

- Afakalkulator hasznalatakor:

- A konyvelés tételeknél, mddositaskor illetve, ha az Afa kalkulator hasznalata
nélkil régzitiink AFA-s tételt.
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AFA gyl(ijték hasznalata esetén, a Beallitisokban megadottak szerint van
lehetdség a felajanlott gy(ijté megvaltoztatasara.

Abban az esetben, ha nincs Afa tétel (pl.0%-os Afa), a netté tételhez keriil
lementésre a kapcsol6dé AFA gyiijté.

Az AFA gyiijt6 mez6 csak az AFA tételeknél jelenik meg, a hozzajuk tartozé netté

tételnél és a f6szamlanal nem. "

Példak a kétféle miikodési elvre:

A, Nem bontottuk meg kulcsonként az Afat

311-es fészamla tartozik 10 000 Ft. Elsé ellenszamla 91, kévetel 8 000 Ft. Az 6sszeg
beirdsa utan <Enter>, az ellenszamla sora hozzdadddik az also tabldzathoz, a
program a kévetkez6 ellenszamla felvitelére késziil azzal, hogy visszaugrik a
F6kényvi szam mezbre. Most beirjuk, hogy 467 és <Enter>. A képernys kézepén
megjelenik az Afa kalkuldtor, hogy az Afa kulcs mezében bekérje a kulcs értékét.
Ennek megaddsa, valamint az <Ok> gomb kivdlasztdsa utdn, az Afdt tartalmazd
ellenszémla az alsé tdbldzatban beirdsra keriil, a kényvelési tétel pedig
elfogadhatéva vdlik.

B, Megbontottuk kulcsonként az Afat

311-es fészamla tartozik 10 000 Ft. Elsé ellenszamla 91, kévetel 8 000 Ft. Az 6sszeg
beirdsa utan <Enter>, az ellenszamla sora hozzdadodik az alsé tabldzathoz, a
program a kévetkezS ellenszamla felvitelére késziil azzal, hogy visszaugrik a
Fékényvi szam mezére. Most beirjuk, hogy 4671, amirél ismert, hogy a 25%-o0s
kimend Afa (hiszen igy hatdroztuk meg a Szdmlatiikérben). A program 6nmagdtdl
beirja az 6sszeg mez6be a 2 000 Ft-ot, nekiink csak egy <Enter>-rel el kell
fogadnunk és ujabb ketté <Enter>-rel, vagy az <Alt-K> billentyiikombindcidval a
teljes kbnyvelési tételt is lerdgzithetjlik.

Az A és B példa arra az esetre vonatkozott, ha ismert az Afds tételhez tartozd nettd
értéket. De mi van akkor, ha csak a bruttd értéket és az Afa kulcsot ismeretes?
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Abban az esetben, ha az Afdt aldbontottuk, akkor ,nincs gond”, hiszen a hozzd
tartozé kulcsbdl a program kiszémitja az Afa értékét. Ellenkezé esetben azt kell
tenni, hogy a fészamldt elhagyva az elsé ellenszamla szaémdnak (példaul a 91)
megaddsa utdn az ésszeg mezében dllva <Enter>-t itiink. Ennek hatdsdra az Afa
kalkuldtor ablak aktivvd vdlik, és a brutto ésszeqg mezében megadhatd, hogy
mekkora értékhez szeretnénk az alatta taldlhaté Afa kulcs mezé kitéltése utdn, a
netto 6sszeget kiszamittatni. A bruttoé 6sszeg mezé6t csak akkor kell mddositani, ha
tovdbbi, mds Afa kulcsu tételek is szerepelnek még az adott bizonylaton. Az Afa
kulcs mezét a <Tab> billentylivel tehetjiik aktivvd, és megaddsa utdn a program
kiszdmitja az els6 tétel netté és a mdsodik tétel Afa értékét is. Itt is <Enter>-ekkel
lehet az also tabldzatba kiildeni az ellenszdmldkat.

Pénztdr napléban, amennyiben az Afa-kalkuldtor szdmszaki alapon feliilbirdl egy
bevitt brutto értéket, errél figyelmeztetd (izenettel tdjékoztat. (Pénztdr naplo
esetén ugyanis nincs egyéb ellenbrzés a brutté Gsszegre vonatkozdan.) Ilyenkor
sziikség esetén (pl. ha a bizonylaton mds érték szerepel), az Afa tétel médosithatd a
kényvelési képernydn kettét kattintva az érintett ellentétel sorra.

Példa az Afa-kalkulator feliilbiralatara:

Elsé ellenszémla 9111, az 6sszeg mezét iiresen hagyva <Enter> utdn feljén az Afa-
kalkuldtor. Itt a brutté 6sszeg rovatba irjunk 12 Ft-ot. 25%-os Afdt vdlasztva
szdmszakilag 10 Ft nettd és 3 Ft Afa a helyes 6sszeg, igy a kalkuldtor 13 Ft-ra
mddositja a brutté 6sszeget. Ha a kiinduld bizonylaton 2 Ft szerepel Afaként, akkor
az ellentételben maodosithato a kalkuldtor dltal kiszamitott Gsszeg.

Tovabbi példa az AFA-kakulator hasznalatara:

1. Vdlasszuk ki a Vevé naplot, régzitsiink 100 000 Ft.-ot az dsszeg ablakban a
Tartozik oldalon.

2. Az ellenszamldk esetében 9111-es f6kényvi szamra régzitsiink egy 48 000 Ft.-os
tételt.

3. Ehhez tartozzon eqy 25%-o0s Afa a 4671-es f6konyvi szdmon. (a nettd, Afa, netté ,
Afa sorrendet itt is be kell tartani). A rendszer feliria az <Enter> leiitése utdn a
kiszdmitott (12 000 Ft) Afa ésszeget.
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4. A F6kényvi szam rovatba ismét irjuk be a 9111-es értékesitési tételt, lépjiink az
0sszeg rovatba <Enter>-rel vagy az egérrel az ablakba kattintdssal. Itt, az ires
ablakban ismét <Enter>-t iitve megjelenik kiilén ablakban az AFA-kalkuldtor.

5. Az Afakulcs legérdiilé ablakban vdlasszuk ki a 12%-os kulcsot. A kalkuldtor az
eddig nem ellentételezett felmarado 6sszeghez (40 000 Ft. ) kiszémitotta a 12%-o0s
kulcshoz tartozo, 35 714 Ft. netto értéket.

6. Ezek utdn kétszer <Enter>-t litve, vagy egérrel a Rendben gombra kattintva az
adatok az ellenszamla Kévetel oldaldn megjelennek.

7. Ezek utdn, ha az adatokat megfelelének tartjuk, kezdeményezhetjiik a kényvelési
tétel elfogaddsdt.

Konyvelési tétel elfogadasa <Alt-K>: az ellenszamla blokk tres FS&konyvi szam
mez8jén <Enter>-t (tve, a <Kdnyvel> gomb vilik kijeldltté. Ujabb <Enter>
letitésére, amennyiben minden szikséges adatot megadtunk, a kdnyvelési tétel
rogzitésre keril. Mas maddon is elfogadhatunk egy konyvelést, az <Alt-K>
billentylkombinacioval.

Figyelem! Csak azok a tételek keriilnek kbnyvelésre — azzal az adattartalommal -,
amelyeket a Konyvelés ablak alsoé részében listazottak.

Nem konyvel <Alt-N>: az adott kdnyvelési tétel felvitele kapcsan, a mar kitoltott
mez6k tartalma torélhetd a gomb kivalasztasaval.

Torol <Alt-T>: az ellenszdmlak egy megerdsit6 kérdés utani torlését végezhetd el
ezzel a funkcidval. Fontos, hogy a tablazat elsé soraban lathaté f6szamla torlésére
nem alkalmas, az csak médosithato.

Mégse <Alt-M>: a kdnyvelési ablak bezarasaval visszajuttat a f6képernydére.

Mdédositds: a moddositandd ellenszamlan, a tabldzat megfelel6 sordban
duplakattintds <Mbb>. Ekkor az adott ellenszamla adatai a képerny6 also felében
ismét szerkeszthet6vé valnak.

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



42 Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Konyvelés PLUSZ

!ﬁ Kiegészités, tobb deviza alkalmazasa esetén:

Bank és Pénztar napldoba kdnyvelve, amennyiben eltéré arfolyamon pontozunk ki
egy szamldt, mint amilyen arfolyamon ki lett dllitva, Ugy az ellenszamlaknal
megjelenik a szamolt arfolyamnyereség vagy arfolyamveszteség. Kozvetlen ez alatt
megadhatd az a f6kényvi szam, ahova ezt a program lekdnyvelheti automatikusan.
Amennyiben ezt elmulasztjuk megadni, vagy szandékos kihagyjuk, ugy a program
nem konyveli le az arfolyam-differenciat, de ezt még kés6bb poétolhatjuk kézzel is,

amit aztan a Folydszamla rendezésben 6sszerendelhetiink a kivant szamlaval. "

3.5.3 Eseménykonyvelés
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio.

Gyakran ismétl6dé konyvelési események alapparamétereit kozos torzsbe lehet
elmenteni. Ezeket a kdnyvelés kapcsan sablonként lehet elShivni. A betoltés utdn
mar viszonylag kis szamu, valtozé adatot kell megadni ahhoz, hogy a konyvelési
tételt rogziteni tudjuk, igy novelheté a munka sebessége, hatékonysdaga, a gyakran
el6forduld gazdasagi események konyvelése rutinos biztonsaggal torténhet.

Az eseménykonyvelés torzsének kialakitasarél és karbantartasarél az
Eseménykonyvelés alapadatai sugdjaban olvashatunk, itt csak a konkrét
alkalmazasrol lesz szé.

A sablonként elmentett események a kdnyvelési képerny6rél az <F2> billentydvel,
vagy az eseménykonyvelés ikonra kattintva <Mb> hivhatdk el6. A kapott listaban
allva a <Enter> lelitésével, vagy a Kivalasztas ikon segitségével télthet6k be a
kivant esemény el6re paraméterezett adatai. Ezek az azonositék: napld tipusa,
fGszamla szama, f6szamla jellege: T/K, ellenszamlak szamlaszama (1-10 darab).
Duplakattintas <Mbb> hatdsara, vagy a meniib6l a Mddositas opcidt kivalasztva, az
esemény beadllitdsai mddosithatéak (igy emiatt sem kell kilépni a konyvelési
ablakbdl, belépni a bedllitdsokba aztan ujra visszalépni a konyvelésbe).
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Tovabbi alapelvek:

Ha egy konyvelési tétel kozben egy Uj eseményt valasztunk, akkor az 4j ,sablon”
toltédik be (az esetleg felvitt f6szamla és ellenszamla adatok nem mentGdnek el.

A Vevs és Szallité aldbontdsanak mélységétdl, illetve az Afa szamlak
aldbontasatdl fuggben, eltéréen viselkedik az eseménykonyvelés (példaul nem
fogja bekérni a f6szamlaban a cégnevet, ha a 3111-es f6kdnyvi szdm a Balaton
Rt.-t egyértelm(ien azonositja, de meg fogja kérdezni az Afa kulcsot, ha csak 466-
ot adunk meg az ellenszamlaban)

Az egyes eseményeknél bejelolhets, a ,Szlkitett fGkonyvi szam valasztasi
lehetdség”. Ha ez az opcid nem aktiv, akkor az esemény konyveléskor az
ellenszamlak fékonyvi szam legordilé listdjaban a teljes szamlatikorbdl
valaszthatunk. A nem szlikitett f6konyvi szam felajanldssal rogzitett események a
listdban z6ld szinnel jel6ltek.

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



44 Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Konyvelés PLUSZ

o Az egyes eseményeknél bejelolhet6, a ,Szlkitett fékonyvi szdm valasztasi
lehetGség”. Ha ez az opcid nem aktiv, akkor az esemény konyveléskor az
ellenszamldk fékonyvi szam legordils listdjdban a teljes szamlatikorbdl
valaszthatunk. A nem szlikitett f6konyvi szam felajanlassal rogzitett események a

listdban z6ld szinnel jel6ltek.
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Példak:

A, Esemény neve: ,nagyon konkrét szdllitoi esemény”. Napld: Szdllito, fészamla:
45411 Mdtra Kft., a fészadmla jellege Tartozik. Ellenszamldk: 211 és 4661, ami a
25%-0s el6zetesen felszamitott Afa.

Ha ezt az eseményt szeretnénk kényvelni, akkor a kivdlasztds utdn csak a kévetkezé
mezdbket kell a f6szamldban megadni: bizonylatszam, fizetési mdéd, ddatum adatok
(végig kell ,futni” rajtuk, és korrigdini a felkindlt datumokat), esetleg megjegyzés,
és a f6szamla ésszege. Ezutdn csak egy <Enter>-t kell (itni, és a szdmla mdris ki van
kontirozva, hiszen minden tovdbbi adata ismert.

B, Esemény neve: ,kevésbé konkrét szdllitéi esemény”. Naplo: Szallito, fészamla:
4541, a f6szadmla jellege Tartozik. Ellenszamldk: 211 és 466.

Ha ezt az eseményt szeretnénk kényvelni, akkor a kivdlasztds utdn a kévetkezd
mezéket kell a fészamlaban megadni: cégnév, bizonylatszam, fizetési méd, ddatum
adatok (végig kell ,futni” rajtuk, és korrigdlni a felkindlt ddtumokat), esetleg
megjegyzés, és a fészamla 6sszege. Ezutdn az ellenszamldk blokkba érve megnyilik
az Afa kalkuldtor ablak, ahol a program bekéri az Afa kulcsot, majd ezutdn
kontirozza a tételt.

C, Ldsd B példa, csak tobb ellenszamldval. Ebben az esetben az ellenszamldkhoz
érve az Afa kalkuldtor szintén megnyilik. Meg kell adni azt az értéket, amibél a
programnak ki kell szdmolni az Afdt (persze a még nem kontirozott, fennmarado
Osszeget ajdanlja csak fel a program), és itt is meg kell adnunk a hozzdjuk tartozd
kulcsokat. Arra azért ligyeljiink az eseménykényvelés alapadatainak
meghatdrozdsakor, hogy az ellenszdmldk felsoroldsdndl tartsuk be a nettd, dfa,
netto, dfa sorrendet. Amennyiben pl. egy éttermi szamlat kényveliink, amelyben az
ital 12%-os, az étel 25%-o0s kulccsal szerepel, ugy legaldbb az egyik bruttd dsszeget
(pl. az ételkéltséget) meg adunk, hogy a programnak legyen viszonyitdsi alapja a
tobbi érték kiszamitdsdhoz (matematikailag ez az ,,egy egyenletben két ismeretlen
van” esetéhez hasonlo).
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Egy ilyen tétel kényvelése a kévetkez6képpen alakulna: féoldalon 4541, bruttd
0sszeg 15000 Ft. Ellenoldalon az elsé ellenszamla (az egyszerliség kedvéeért) 511.
Ezutdn <Enter>, majd az 6sszeq mezében dllva szintén. Hatdsdra megjelenik az Afa-
kalkuldtor. A bruttd ésszeqg ekkor még 15 000 Ft, hiszen a program ,még nem
tudja”, hogy a tételben két dfa-kulcs lesz. Ahhoz, hogy a program helyesen tudjon
bontani, ugy a 15000 Ft-ot dt kell irnunk az eqyik brutto dsszegre (példdnkban az
étel vagy az ital szamldrdl leolvashato bruttd ésszege). Legyen ez 10 000 Ft-os étel
brutté ésszeq, 25%-os kulccsal. Az Afa-kalkuldtor <Rendben> gombjdnak hatdsdra
a program bontja a tételt 8 000 Ft-os nettd, 2 000 Ft-os dfa-értékre, és az
ellenszamldk soraban szerepelteti azokat, és a felhaszndlot az ellenszamldra helyezi
vissza. Vdlasszuk ki az 511-et, majd az ésszeg mezében <Enter>, minek hatdsdra
ujra megjelenik az Afa-kalkuldtor. A brutté ésszeg ekkor mdr csak 5000 Ft (ital
bruttd dsszege). Vdlasszuk ki a 12%-os kulcsot (akdr billentylizet segitségével). A
<Rendben> hatdsdra a program madris bontja az 6sszeget, netté 4464 Ft és dfa 536
Ft értékre, és szerepelteti 6ket az ellenszamldk kézétt.

Ill

D, Esemény neve: ,,Ebben a kényvelésben nincs Afa
naplo jellege: Tartozik. Ellenszamlak: 111, 113, 114.

Napld: Vegyes, f6szamla: 551,

A program ekkor a fészamla hidnyzé adatainak kitéltése utdn, az ellenszamldkndl
felsorolja az adott eseményhez tartozdkat, sorba végig kell menni rajtuk, megadni
a hozzdjuk tartozo 6sszegeket. A fGszamldhoz képest viszonyitott fennmarado
értéket folyamatosan Idtjuk a képernyén. Itt az Afa kalkuldtorra nincs sziikség, meg

sem jelenik. r*

3.54 Bank-pénztar on-line kipontozas

Célja: mar felrogzitett szamlak hozzarendelése az éppen most kényvelt értékhez.
Haszndlataval lehet6ség van Osszerendezni tételeket. El6bnye, hogy az
Osszerendezés nagyon egyszerlien, néhany kattintas segitségével megtorténhet,
nem szikséges bonyolult, specidlis konyvelési metddusokat alkalmazni a
talalkoztatashoz”.

A programnak ezt a szolgaltatasat példak segitségével ismertetjik.
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Példa:

Nem haszndlunk eseménykdnyvelést, a ,hagyomanyos” maddon konyvellink.
Napld: Bank. F6konyvi szam: 384-es. Bizonylatszam: 4454/2000 (a bankértesitd
sorszama). A f6szamla jellege: Tartozik, 6sszeg: 6000 Ft. Elsé ellenszamla: 311,
jellege: Kovetel.

(Amennyiben Bank vagy Pénztar napldt konyveliink, akkor datum adatokat és a
bizonylatszamot a kévetkezd naplétételhez is fel fogja kindlni a program)

Ebben az esetben ellenoldalon a 311-es f6konyvi szdmlaszam kiemelt szdmlaszam,
melyet a program hatdrozottan megkiilonboztetéen kezel.

A 311-es f6konyvi szdmlaszam ellenoldalon tortént bevitele utan egy Uj ablak
jelenik meg a képerny6én, a Szamlak kipontozdsa ablak, itt konkrét vevére és
szamlaszamra torténd szlkités lehet&ségével ki kell valasztanunk azt a szamlat,
amit ki szeretnénk pontozni. A szamlék jellege (T/K), mindig az ellenszamlaval
ellentétes lesz, de mddosithatd (példaul storné esetén).

Szamlak kipontozasa E : =l
Szamlaszam meghatarozasfkeresés: ‘ﬂj
Bizorylat: |—
Ugyfél: | tlbert Tstvén |
# kiegyenlités: | Szémla dsszege: “Jelenleg kipontozhat: -
| (e (g 0 HUF 0 HUF

A kipontozdasra szant szamlak kivalasztdsa nagyon egyszerlien térténhet. Elég, ha a
Szamlak kipontozasa ablak jobb felsé sarkaban talalhaté kis ikonra kattintva <Mb>,
el6hivjuk a szlkitéseknek megfelel§ Kiegyenlitetlen szamlak listajat.

Ebben az ablakban a program félsorolja a kipontozhaté, kiegyenlitetlen szamlakat.
Mivel lehetséges a szamlak tobb részletben torténd kiegyenlitése, ezért a program
azt is megjeleniti az erre szolgalé oszlopban, hogy a szamla végdsszegébdl mennyi
lett kiegyenlitve.
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Ebben a megszokott mdédon, duplakattintdassal <Mbb>, vagy a megfelel6 tételen
allva <Enter>-rel tolthetjiik be a Szamlak kipontozasa ablakba a kivalasztott szamla
adatait. A félkovér kiemeléssel szedett Jelenleg kipontozhaté 6sszeg mez6 értékét
a program megengedi felilirni: ez az a mezd, ahova be kell irni a kiegyenlitésre
szant 6sszeget, ami részkiegyenlités esetén az addig befolyt 0sszeg. A kiegyenliteni
kivant tétel kivalasztasakor a rendszer a szamla még fennmaradd 6sszegét irja a
mezG6be.

Ha ez megtortént - a kordbbiaknak megfelel6en - még médosithatunk az 6sszegen,
vagy az <Ok> gomb kivalasztasaval az ellenszamldk tablazataba kildhetjik a tételt.
Az ellenszamla tételben nem maddosithaté az tgyfél és a bizonylat szama.

Figyeljik meg, hogy a Szamldk kipontozdsa ablakban folyamatosan nyomon
kovethetjik a Jelenleg kipontozhatd Osszeg értékét, ami megfelel a zaré
egyenleghez képest a még ki nem pontozott résznek.

Abban az esetben, ha az adott szamlat tulfizették, minden tovabbi nélkil
megtehetjik, hogy folvisszik a tulfizetést is a szamlara. A program egy ilyen tétel
kivalasztasakor a tulfizetés mértékét minuszos elGjellel irja be ebbe a mezébe.

Tovabbi tudnivaldk:

e Amennyiben a Vev6 naplét alabontottuk konkrét vevdi szamlaszamokra, és az
ellenszamlandl ezt meg is adjuk (pl. 3111 Matra Rt.), akkor csak e vevéd
kipontozatlan szamlait ajanlja fel a program a megnyil6 ablakban.

e Egy bankértesité felvihet6 egy napldtételként is, a szamlak egymas utani
kivalasztasdval.

o Nem sziikséges a felajanlott teljes szamlaértéket kipontozni, lehet kevesebbet
(részfizetés), vagy tobbet is (tulfizetés).

e Egy bankértesité feldolgozasanak alkalmaval, ugyanannak a szamlanak tobb
részfizetése is felvihetd.

e Kipontozas alkalmaval, a Bank vagy Pénztdr bizonylat datumanal megadott nap
lesz, a kipontozandd Vevd vagy Szallitd bizonylat kiegyenlitési datuma, s ez csak
a Mddositas menilpontban birdlhatd feldl.
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!ﬁ Keresztarfolyam megadas:

Devizak hasznalata esetében, ha a kipontozandd szamla devizaneme eltér a
kipontozds devizanemétdl, akkor a program keresztarfolyam segitségével dllapitja
meg, hogy tortént-e arfolyam nyereség, vagy veszteség. Amennyiben tehat
kiilonboznek a devizanemek, hogy a megszokott Szamldk kipontozadsa ablak
kibSviil két 4j mezdvel. igy négy szamadatot fogunk latni, most vegyiik sorra mik
ezek: Lathatjuk a szamla Osszegét és eredeti devizanemét. Emellett a jelenleg
kipontozhatd Osszeget lathatjuk tajékoztaté adatként a szamla devizanemében
meghatdrozva. Ezek alatt lathatjuk a szdmla devizanemének a kiegyenlités napjan
szamitott arfolyamat. Abban az esetben, ha a program nem taladlt az
arfolyamtorzsben erre a napra arfolyamot, akkor meg kell adnunk azt. A negyedik
szamadat, pedig a jelenlegi kipontozhaté 6sszeg abban a devizanemben, amiben

épp konyvelni szeretnénk. #=

3.6 Folydszamla rendezés

Ebben a programrészben a vevGi/szallitoi szamlak és a banki/pénztari napldtételek
egymashoz rendelése valdsithatd meg.

A Bank és Pénztar on-line kipontozasa kapcsan bemutatott folydszamla rendezési
mddszer mellett, két madsik lehetGség, az ,off-line” kipontozas, valamint a
technikai bank napld haszndlataval kertl ismertetésre.

3.6.1 Az "off-line" kipontozas

A Konyvelés fémeni Kipontozas almenijének kivalasztasa utan, egy szlkitési
feltételeket tartalmazé ablak jelenik meg, a kipontozatlan szallitéi és vevéi szamlak
kivalasztasdhoz.
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Kipontozando tételek sziirése =l
__-\3 Sziird Feltetelek:
\;‘/ Maplétipus: Vevik -
Mapldszam: I Szamlaszam:
UgyFél: | L]
Fokenywiszém: | 31- KOV.ARUSZALL -BOL.és S20LG-6 ¥ |
Szémla kelte: | RaETH| ~l-a [
Megjegyzés: I w:_]
Osszeq: I 0,00
Teljesités szintje: IRﬁ'hdeztlhen tételek .ll
| Ok I Mégse |

Vegyik sorra a sz(irési lehetGségeket!

Naplé tipus: a kipontozandé tételt tartalmazd naplé azonositdja. A mezd kitbltése
kotelezd.

Naplészam: a kipontozandd tétel programon bellli sorszama (az adott napld
sorszamozasatdél fuggben, ami ugyebdr lehet napld szerinti, vagy fékonyvi szam
szerinti).

Bizonylatszam: konkrét bizonylatszamra kereshetiink.

Cégnév: a vevd vagy szallitdé cég neve (a Torzskarbantartasok, Ugyfelek
karbantartdsa menipontban felvittek kozil valaszthatunk)

F6konyvi szam: megadhatjuk a vevs vagy szallité partnert, az § fé6konyvi szamanak
meghatdrozasaval is, amennyiben ezt a két napldt egyedi szdmokra bontottuk.

Szamla kelte: egy bizonylat kidllitdsi intervallumot is meghatdrozhatunk,
amennyiben id&szakra szeretnénk sztikiteni.

Megjegyzés: LehetGség van a f6szamla megjegyzés rovatanak tartalmara keresni
Osszeg: Megadhatd a keresett tétel szamladsszege

Kiegyenlités szintje: alapértelmezésben csak a ,rendezetlen tételek”, tehat olyan
bizonylatok, ahol a bruttd végbsszeg eltér a mar kipontozott részt6l. A mar
szamldhoz rendelt tételek feloldasa (a vevd/szallitd tétel — bank/pénztar tétel
kapcsolatdanak megsziintetése, példaul kétszeres teljesités visszavonasa) miatt
lehetdségiink van arra, hogy a teljesités szintje szerinti ,0sszes tételt” is
megjelenitsiik.
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A sz(ikit6 feltételek <Ok> gombbal torténd elfogadasa utan, egy 3 részre osztott
képernyd jelenik meg.

BE Kipontozasok kezelése . _|O) =
4

Kipontozandd tételek: %

Szémlasedm  |Szamlakele |Teliesités  |Uoyfélneve [Ti|Bruets (HURY  [Fizatett Ry | i’
Sa8/25 2004.09.01. Z004.09.01. Abert Istvin T 100 000 0,00
2 2004.09.01.  2004.08.01. Abert Istvin T 32000 0,00
3 20040900, 20040801, Benedek Thor T 73000 0,00

o o

Pénziigyi oldal: Y/ Kiegyenitett rész:

Naplé Blzonylatszémlﬁlzonylatdébumelecsz&nlrfklﬁsszeq(H.F) ﬂ Naplé | Dakum [T,I'K|ésszeq (HUF)Iﬂ
)H Ph

e T il

Kiegyenlit -= | f..—?]ssza\mni Rendben |

Kipontozand¢ tételek: a sz(ikitésnek megfelelGen a kipontozni kivant naplétételek
legfontosabb adatait tartalmazd rész.

Pénziigyi oldal: azok a bank, vagy pénztadr naplébdl kivalaszthatd konyvelési
tételek, amelyekkel kipontozhatjuk a Szamla oldal kiemelt szinnel megjel6lt
tételét. A képernyd behivasakor ures.

Kiegyenlitett rész: a Kipontozandd oldal aktudlis (kiemelt szin(i) sordanak kordbbi
tételes (rész)kiegyenlitési adatait tartalmazd blokk, hivatkozva a teljesités
napldszamara, ddtumara és Gsszegére.

Tovabbi gombok a kipontozas képernyéjén:

sr sre

Szlirés a Kipontozandd tételek szlrdikonjaval A kipontozas sordan mindvégig
lehetdségiink van arra, hogy a kipontozandé napldtételek korét ujra
meghatarozhassuk. A Folydszamla rendezés programrész inditasakor kapott szdrési
ablak jelenik meg ismét, ha ezt a funkciét valasztjuk.
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Sz(irés a Pénzigyi oldal szlr6ikonjdval: A kipontozandd tételek szlirését6l némileg
eltéré ablakot kapunk. Mivel nem értelmezhetd a tétel teljesitésének szintje, igy ez
a mez6 nem szerepel az ablakon. Ezen kivil mivel szdmldra kereshetiink itt, a
bizonylat datuma szerepel, mint sz{kit6 feltétel, nem a szamla kelte. A tébbi mezé

megegyezik a Kipontozandé tétel oldal sz(irési feltételeinél mar megismertekkel.

A Kipontozandé tételek képernyérészletben lehetdség van a teljes lista lehivasara
e gomb megnyomasaval, vagy a <Shift+Ctrl+T> billentylikombinacié lelitésével.

Kiegyenlit->: a Pénzligyi oldalon kékkel megjel6lt tételt hozzarendeli a
Kipontozandé tétel oldalon kijel6lt tételhez. A kipontozds adatai (naplététel
sorszama, datuma, kiegyenlités 6sszege) a Kiegyenlitett rész blokkban megjelenik,
s6t a Szamla oldal aktudlis tételének ,Fizetett rész” oszlopdhoz hozzaadddik a
kipontozas Osszege.

A folydszamla rendezésnél a kbvetkez6 harom lehetGség kozil valaszthat:
e a banki/pénztari tételen szerepl6 teljes 6sszeg hozzarendelése a szamlahoz;

e csak a szamla kiegyenlitéséhez sziikséges Gsszeg hozzarendelése, ekkor a banki/
pénztari tételen maradé 6sszeg hozzdpontozhaté mas szamlahoz;

o egyéb Osszeg hozzarendelése a szamlahoz.

Amennyiben a szamla kiegyenlitéséhez szlikséges 0Osszeg nagyobb, mint a
kiegyenlitésen szerepelS Osszeg, vagy a szamla kiegyenlitett, esetleg tulfizetett,
akkor értelemszerlen a masodik lehet6séget nem lehet valasztani.

<-Visszavon: a fenti muivelet ellentettje. Az egyszer(i visszavonds mellett, egy
korabban tortént kipontozas feloldasara is ez a gomb szolgal.

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Koényvelés 53

Példa:

A banki értesitét dolgozzuk fel a Kényvelés meniipontban. Bank naplora, 384-es
f6szdmldra T 10 000 Ft-ot kényveliink. Annyit tudunk még a tételrél, hogy a Kovdcs
Bt, mint vevé utalta, de nem ismerjiik a konkrét bizonylatszamot, ezért a 222-es
fliggé szdmla lesz a K ellenszamla. Néhdny nap mulva megkapjuk az elmult hét
szamlait kényvelésre. Felvisziink a Vevé napldra, 3111-es fészamldra (Kovdcs Bt.),
,atutalds” fizetési méddal, az 1/2000 bizonylatszémon K 10 000 Ft-ot (ellenszdmldk
911 T 8000 Ft, 467 25% T 2000 Ft). Ezutdn el szeretnénk végezni a Kovdcs Bt.
szamldjdnak kipontozdsdt. Elinditjuk a Folyészamla rendezés programrészt, a
sziikitési ablakban megadjuk a Vevé napldt, a partnernél a Kovdcs Bt.-t, és
elinditjuk az <Ok> gombbal a lekérdezést. A tdbldzat Szamla oldaldn megjelenik a
keresett szdmla. Most rdkattintunk a Pénziigyi oldal sziikitési ikonjara.
Szlir6feltételnek megadjuk a Bank naplot és a 10 000 Ft-ot az 6sszeg mezbében
(esetleg a bizonylatszamot). A sziikités utdn a Pénziigyi oldalon megjelenik a
keresett banki tétel, s nekiink nincs mds dolgunk, mint a <Kiegyenlit> gombra
kattintva, a megfelelé lehetdséget vdlasztva a , Kipontozds dsszegének megaddsa”
képernyén elvégezni a kipontozdst.

3.6.2 Technikai (kompenzalé) bank hasznalata

Szlikségiink van egy technikai banknapléra, a kovetkezd gazdasagi események
felvitelekor:

e Kompenzalas

o Arfolyamnyereség, arfolyamveszteség

o Ertékvesztés

e Hibajavitas folydszamlas tételekben

o Kerekitések, kiilonbozetek

e Behajthatatlan kovetelések, eléviilt kotelezettségek kivezetése

A technikai banknaplé ugyanolyan napld, mint a tébbi, eddig bemutatott tipus. igy
a mar megismert moddszerrel vihet6 fel a rendszerbe (Beallitasok/
Torzskarbantartas men, Napld almenijében).
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x|
Kiod: i L]
Maplojel: m
Megnevezés: W
Fékenyviszm: | 369- Atvezetési szémla 4|

Mapld sorszamozés: INapﬂc'l e

Felvitelkor a ,B-Bank” napldjelet vdlasszuk, megnevezésnél pedig célszer( utalni
arra, hogy ez a technikai banknaplé. Ezen kiviil semmi masban nem kiilonbozik a
tobbi banknapldktél, de gyakorlati tapasztalatok alapjan elmondhatd, hogy
egyenlege mindig 0.

A felsorolt alkalmazasi lehetdségei kozil a - talan leggyakrabban el6forduld -
kompenzalasra mutatunk be egy példat. A példan keresztil vildagosan megérthetjiik
a technikai bank szerepét és lehetGségeit.

Kompenzicid

Jelentése: vevdi és szallitéi szamldk egymdshoz rendelése. A kompenzalds
minimum kettd szamlat érint.

FONTOS!: Kompenzalast csak azonos ligyfél esetén torténhet, a bizonylatszam, az

Yo’

6sszeg lehet eltérd is.

1. Kényvelés/Kdnyvelés - Szallitd szamla felvitele. (Ennek a szamlanak egy részét
fogjuk kompenzalni példankban egy vevéi szamlaval.)

K 4541 7500 Ft S2001/01 - Kompenzal Kft.
T5211 6000 Ft
T 4661 1500 Ft

2. Konyvelés/Konyvelés - Vev6 szamla felvitele. (Ezzel a szamlaval fogjuk
kompenzalni példankban a szallitdi szamlanak egy részét.)

T3114 2500 Ft V57/2001 - Kompenzal Kft.
K9111 2000 Ft
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K4671 500 Ft
3. Kdnyvelés/Konyvelés — Kompenzalads lekonyvelése.

A naplé mez6ben valasszuk ki a technikai banknaplét. A f6szamla f6konyvi szama a
naplo gyokere lesz.

A f6szamla tobbi adatat a szokott mddon toltsiik ki. A zard egyenleghez nem kell
értéket bevinni (a konyvelési tétel rogzitése utan altaldban 0 a zaré egyenleg).

Az ellenszamldk oldalon a két (vagy tobb) kompenzaldsban érintett szamlat on-line
kipontozassal egyszerden ki tudjuk valasztani.

Szamlak kipontozasa =|
Szamlaszam meghatarozas kereses: ‘ﬂj
Bizorylat: |SZDDS,fl
UgyFél: | Kompenzél kft, j
A kiegyenlités:|— Szémla deszeqe: Jelenleg kipontozhatd: -
=T K l | 2 500 HUF

On-line kipontozaskor a ,Jelenleg kipontozhaté” mez6be a kompenzalas 6sszege
kerdl.

Figyeljlink arra, hogy a felvitt ellentételek tartozik és kovetel forgalma a konyvelés
rogzitésekor azonos legyen.
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=
o EE @
Fakdryvi szam: |389 j I.ﬂtvezetés—i szamla ;i Részleq: _3
Gty CONTEEE i | Dl |
Teljesités: Kelt: Esedékesség:  Kiegyenlités: Riyitd: Tk I 0
-2[ |zuuq 09.30. v| m -3 Deviza: |HUF  ~|Arfolyam: | 1,0000
Megjegyzés: |Kompenzélés | 2are: |r3‘ TCK| 0
Féknyvi szém:  [4541 =l |Wmag-éséruszm
Blzonylat: |5z005/1 UgyFél |Kompenzal kit =l
Megiegvads: |52005.|’1 szla, Kegyenlités :I
Részleg; ] vonkeszam: [ -] Osszeq: @ TC K | 2500
Fék, sz&m|Fﬁk&nwl szém megnevezése |Taﬂmk |F6k. szém|F6hﬁnwlsz&nmwezése [Kﬁvatel |AFa -
4541 Belféldi anyag-és aruszalita 2500
311 Belfaldi kivwetelések (Forink) 2500

[ 2500

[l

Ezek ismeretében a példankban bemutatott tétel a kvetkez6:
F&szamla: 389 Technikai bank

Ellentételek: T 4541 2500 Ft

K 3111 2500 Ft

Ellen6rzésként, nézzilk meg a folydszamla analitikat: a kompenzaldsban érintett
szamlaknal lathatjuk, hogy megtortént a kiegyenlités.

Minden kimutatas a megfelel6 kiegyenlitésekkel mddosult.

A napldlistaban a kiegyenlités tétele a technikai bankban talalhato.
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3.6.3 Arfolyam differencia
!_,: A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Az "off-line" kipontozas alkalmas arra, hogy az automatikusan kényvelt arfolyam
differenciat "leszedjink" egy szamlardl, de elsé szamu funkcidja, hogy esetlegesen
kézzel konyvelt arfolyam kilénbozetett kitudjunk pontozni a hozzatartozé
szamlaval.

1. Valasszuk ki a f6menubél a Konyvelés/Folydszamla rendezés meniipontot.

2. A szlirGablakban adjuk meg a napld tipusat (pl. Vevdk), valamint esetleg
konkrétabban is beszlrhetjik a tételt, ezzel segitve a talalt tételek kozotti
kénnyebb tajékozddast.

3. A szlirés utan bejon a folydszamla rendezd ablak a Kipontozandd tételekkel. Itt
nyomjuk meg a Pénzigyi oldal sz(irése gombot (F5).

4. A napld tipusnal valasszuk ki ugyanazt a naplét, mint amire a Kipontozandd
tételeket szrtlik (pl. Vevék). Itt is lehetdségiink van konkrétabb sz(irésre.

5. A két oldal beszlirése utan mar csak annyi dolgunk van, hogy ki valasszuk
mindkét tabldba az 6sszeparositandd egy-egy sort. Ezt Ugy tehetjik meg, hogy
mindkét tablaban a kivant tételsorra kattintunk.

6. A kijelolés utan nyomjuk meg a Kiegyenlit gombot!

7. Amennyiben a Kipontozandd tételeket a Rendezetlen tételek beallitassal szlrtik
és az arfolyam differencia soran, mind forintban, mind devizdban is kiegyenlitetté
valt a szamla, gy a kivalasztott tételek eltlinnek a két tablazatbdl.

Fontos tudnivaldk:

A program csak akkor engedi a pénziigyi oldalon szamla megjelenitését, ha az
vevd, vagy szallitd napld tipusu és a fizetési mddjanal a térzsekben 0-as koddal

fenntartott arfolyam differencia fizetési médot hasznaltuk! ’,.
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3.7 Madositas

A Konyvelés menilpont Mdédositds almenijének kivalasztasaval érheté el a
programrész. El6szor egy szlkitési ablak jelenik meg, hogy megadhassuk a
maddositandd bizonylat azonositdit. Az el6keresésre szdmos maddszer adddik. Ha
ismerjik a bizonylat programbeli napldszamat, hatarozzuk meg a bizonylatot
tartalmazd naplét (példdul Vevék), majd az adott naplén beliili sorszamozastél
fliggben, adjuk meg a napldotétel sorszamat (napld szerinti sorszdamozas esetén),
vagy a F6konyvi szdm meghatdrozdsa (f6konyvi szam szerinti sorszdmozas) utan
tegylk ugyanezt, egyarant a Naploszam mez6ben. Ha lgy adjuk meg ezeket az
adatokat, hogy a sz(ikit6 feltételek nem hatdroznak meg egyértelmden 1 tételt, az
ablak <Ok> gombbal toérténé elfogaddsa utdan megjelend tablazatban tobb
napldtétel is szerepelhet.

A szlréfeltételek haszndlata a Felhasznaldi dokumentacio bevezet6 fejezeteiben
emlitett modon torténhet, tehat akar egyszerre tobb szempont szerint is
lekérhetjik a listat (természetesen figyeljlink arra, hogy ne adjunk meg olyan
szlir6feltételeket, melyek egymasnak ellentmondanak, hiszen igy nem a listan
,talalatunk”).

Amennyiben a ,Csak a f6szamla szerinti els6 tétel” kapcsolét bejeldljik, akkor a
tablazat a naplotételeknek csak a f6szamlait fogja tartalmazni, az ellenszamlakat
nem.

A megjelené tablazatban a naplététel(ek) adatait latjuk: naplé betljele, sorszam,
fékonyvi szam, bizonylat szama, teljesités vagy kelt datum (a napldjellegtél
fliggdben), brutté osszeg, Ugyfél neve, megjegyzés.

A mddositandd tétel megtalaldsaban segitségilinkre lehet a gyorskeresés is. Mddja:
a tablazat egy oszlopan allva elkezdjik begépelni a keresett tétel megfelel
azonositdjanak kezdébetdit (pl. Ugyfél megnevezése oszlopban ,ko”, mint
,kovacs”)

A Mddositas funkcié a tablazat adott soran allva duplakattintassal <Mbb>, <Enter>-
rel, vagy a Mddositas, Tételek mddositasa almeniponttal érhet6 el.

Ennek kapcsan a Konyvelési képerny6ben megjelennek az adott napldtételhez
letarolt f6- és ellenszamla adatok, és az aktiv mezéket mdodosithatjuk.
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!ﬁ Amennyiben hasznéljuk az AFA gydjtSket, kdnyvelésnél 2 mdédon van
lehetdségiink ezeket megadni:
- Afa kalkuldtor hasznalatakor:

- A kdnyvelés tételeknél, mddositaskor illetve, ha az Afa kalkulator hasznalata
nélkil régzitiink AFA-s tételt.

AFA gylijtk hasznalata esetén, a Beallitdsokban megadottak szerint van lehet&ség
a felajanlott gydjt6 megvaltoztatdsara.

Abban az esetben, ha nincs Afa tétel (pl.0%-os Afa), a nettd tételhez kerdil
lementésre a kapcsolédd AFA gy(ijté.

Az AFA gylijt6 mez6 csak az AFA tételeknél jelenik meg, a hozzdjuk tartozé nettéd
tételnél és a f6szamlanal nem. "
A véltozasok elfogaddsara a <Konyvel>, elvetésére a <Mégse> gomb szolgal.

FONTOS! Olyan tételt, ami mar szerepelt egy Afa-zarasban is ugyan
maddosithatunk, de csak olyan adatot valtoztassunk meg ami nem érinti a
kimutatast! (pl. F6konyvi szam, megjegyzés). Erre a program kilon
figyelmeztetni fog minket!

FONTOS! Kiils6 rendszerekbdl fogadott illetve fékonyvi programbdl feladott
tételek mddositasara vonatkozéan az adott kapcsolat (hazipénztar, szamlazé
rendszer) leirasanal taldlhat részletes informdaciot.

Tovabbi elérhet6 funkciok ebben a programrészben:

Szlirés: a szlikit6 ablakot hivhatjuk el Ujra, a kordbban kitoltott mezéket Ujra
felajanlja a program.

Sorrend: a tablazat valamennyi oszlopa szerint sorba rendezhetjiik az adatokat.
Frissit <F5>: haldzatos kdrnyezetben az adatok aktualizalasat végzi.

A fenti miveletek egyarant elindithaték a menlisorbdl, a tablazat feletti ikonsorbdl
és a tablazat egy adott sordban allva, a jobb egérgomb <Mj> hatdsara megnyild kis
menibdl valasztva.
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3.8 Torlés

A Konyvelés menilpont Mdédositds almenijének kivalasztasaval érheté el a
programrész. El6szor egy szlkitési ablak jelenik meg, hogy megadhassuk a
torlendS bizonylat azonositdit. Az elGkeresésre szamos moddszer adédik. Ha
ismerjik a bizonylat programbeli napldszamat, hatarozzuk meg a bizonylatot
tartalmazd naplét (példdul Vevék), majd az adott naplén beliili sorszamozastél
fliggben, adjuk meg a napldotétel sorszamat (napld szerinti sorszdamozas esetén),
vagy a F6konyvi szdm meghatdrozdsa (f6konyvi szam szerinti sorszdmozas) utan
tegyik ugyanezt, egyarant a Naploszam mezben.

Ha ugy adjuk meg ezeket az adatokat, hogy a sz(ikit6 feltételek nem hataroznak
meg egyértelmlien egy tételt, az ablak <Ok> gombbal torténé elfogaddsa utan
megjelend tablazatban tobb napldtétel is szerepelhet.

Amennyiben a ,Csak a fG6szamla szerinti elsG tétel” kapcsolét bejeléljik, akkor a
tabldzat a naplotételeknek csak a f6szamlait fogja tartalmazni, az ellenszamlakat
nem.

A megjelené tablazatban a naplététel(ek) adatait latjuk: napld betljele, sorszam,
fékonyvi szam, bizonylat szadma, teljesités vagy kelt datum (a napldjellegtél
fliggdben), bruttd osszeg, tgyfél neve, megjegyzés.

A torlendd tétel megtaldlasaban segitségiinkre lehet a gyorskeresés is. Mddja: a
tabldzat egy oszlopan dllva elkezdjik begépelni a keresett tétel megfeleld
azonositdjanak kezdébetdit (pl. Ugyfél megnevezése oszlopban ,ko”, mint
,kovacs”)

A Torlés funkcié a tablazat adott soran allva a Moddositas, Tételek torlése

almentponttal érheté el. A tényleges torlés megvaldsitasahoz, egy megerdsitd
kérdésre is Igennel kell vélaszolnunk (,,Biztosan tordlni kivanja?”).

Torlés esetén, az adott naplészdmhoz tartozd Gsszes konyvelési tétel torlédik
(példaul, ha a 311-es f6szamlaval szemben 911-es els6 és 4671 masodik
ellenszamla van 1 naplészamon, akkor mindharom koényvelési tétel torlédni fog).

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



Koényvelés 61

FONTOS! Olyan tételt, ami mar szerepelt egy Afa-zarasban is ugyan torélhetiink,
de ezt csak akkor tegyiik, ha teljesen biztosak vagyunk, hogy ennek kihatasa nem
lesz gond szamunkra. Erre a program kiilon figyelmeztetni fog minket!

FONTOS! Kiils6 rendszerekbdl fogadott illetve fékényvi programbdl feladott
tételek torlésére vonatkozéan az adott kapcsolat (hazipénztar, szamlazé
rendszer) leirasanal talalhat részletes informaciot.

Tovabbi elérhet6 funkciok ebben a programrészben:

Szlirés: a sz(ikité ablakot hivhatjuk el Ujra, a kordbban kit6ltott mezéket Ujra
felajanlja a program.

Sorrend: a tablazat valamennyi oszlopa szerint sorba rendezhetjiik az adatokat.
Frissit <F5>: haldzatos kérnyezetben az adatok aktualizalasat végzi.

A fenti miveletek egyardnt elindithaték a meniisorbdl, a tdblazat feletti ikonsorbdl
és a tablazat egy adott sordban allva, a jobb egérgomb <Mj> hatdsara megnyilo kis
menibdl valasztva.

3.9 Devizdas szamlak - atértékelés kényvelése
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Ez a lekérdezés csak a deviza modullal rendelkezé felhaszndldk szamara érhetd el.
Funkcidja, hogy a devizas kintlévGséges szamlakat megadott id6kdzénként
(3ltaldban évente egyszer év végén) atértékeli az aktuadlis arfolyamra és az igy
keletkezd arfolyam kiilonbozetet automatikusan lekdnyveli.

Szlirés

A szlir6ablak leginkabb ebben az esetben két részbdl all:
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1. Az Atértékelés fiildn harom adatot kell kdtelez6en megadnunk. Az atértékelés
datumaval fogja a program elvégezni a devizas szamlak atértékelését, erre a napra
fogja majd konyvelni az arfolyam kilonbozeteket is. Ahhoz, hogy ezt
automatikusan el tudja végezni, sziikség van két f6konyvi szamra (nyereség/
veszteség kdnyvelése).

e

2. A Szlréfeltételek fulon lathaté adatok és hasznalatuk megegyeznek a Deviza

e

Analitika sz(r6 ablakaval, a kovetkezék kivételével:
- a naplo tipusok kozott csak nyitd, szallitd és vevé tipusu naplok [athatdak

- a fizetési mddok kozott nem szerepel az arfolyam differencia (hiszen az mar
forintos, igy nem szorul atértékelésre)

- a devizanem szlirések kozott itt nem valaszthato a forint

rr s

A szlirGablak utan a kdovetkezé torténik:

A szlir6adatoknak megfelel6en bejonnek az adatok, itt egy sor egy szamlat jelent.
A lista tetsz6leges szamu devizanemet tartalmazhat, és lekérdezéskor leellenérzi,
hogy ezekhez taldlhaté-e az atértékelés datumdahoz megadott arfolyam.
Amennyiben nem, Ugy a lista megjelenése el6tt ezeket meg kell adnunk. A szamlak
egyéb adatai kozott lathaté a kintlévGség Osszege az eredeti szamla
devizanemében szdmolva, valamint a szamla legutdbbi arfolyama és az
atértékelése napjara esé arfolyam. E kettd kilonbsége esetén szamol nyereséget
vagy veszteséget a program. A tételek atnézése és ellendrzése utan elvégezhetjik
az atértékelést. Amennyiben minden itt lathatd szamlat szeretnénk atértékelni,
ugy valasszuk a M(ivelet menl alatt taldlhaté Szamldk atértékelése menipontot.
Lehetdség van arra is, hogy egyesével végeztessilk el az atértékelést, ekkor
valasszuk a Kijel6lt szdmla atértékelése menilpontot a kivant szamlan allva. A
Mivelet meni Kijelolt szamlak atértékelése pontjat abban az esetben hasznaljuk,
ha el6z6leg a listdban a CTRL billentyl lenyomva tartdsa mellett, tébb sort
kijeloltiink (bal egérgomb kattintassal).

Az atértékelés utan a lista frissiil és a kivalasztott tételeknél megsziinik az arfolyam

kiulonbozet. "
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3.10 Devizas kerekitési kiilonbozet rendezése
!_,: A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Amennyiben a szdmla és a kiegyenlités eltéré devizdban keriiltek lekonyvelésre
(egyik sem alapvaluta) el6fordul, hogy a kerekitések miatt a szdmla sem devizadban,
sem alapvalutaban nem fut ki

Az ilyen szamldk kerekitési eltéréseit a ,Konyvelés/Devizds szamlak/Devizas
kerekitési kiilonbozet rendezése meniipontban van lehetGségiink rendezni.

e

A sz(irGablakon megadhatjuk, hogy milyen devizaju szamlakat kivanunk rendezni.
Lehetdségiink van a szamla devizds 0Osszege és a kiegyenlitett rész kozotti
kiilonbséget is megadni, abszolut értékben. Ezzel biztosithatd, hogy a listdban csak
a kerekités miatt kiegyenlitetlenlil maradt szamldk szerepeljenek, azok ne,
melyekhez csak részkiegyenlitést rogzitettiink.

A listaban a szlirési feltételnek megfelel6 szamlak kozik lehetdségiink van
kivalasztani, hogy mely szamlak devizas kerekitési eltéréseit kivanjuk rendezni. Ha
a listat megfelelGen sz(irtiik be, akkor az 6sszes bizonylatot is rendezhetjik egy
|épésben a Mlvelet/Osszes szamla arfolyamkiilénbdzet rendezése meniipontban.

Ebben a listdban szerepl6 és rendezett bizonylatokhoz nem konyvelddik arfolyam
differencia, mivel itt az eltéré devizak (szdmla és kiegyenlités devizaja) kozti
arfolyam szamitdskor fellépS szamitdsi eltérést rendezi a program. A kilénbozet
rendezése utdn a szamldk devizaban is kifutnak és ezutdn szikség esetén

elszamolhatjuk a forintos arfolyamkilonbséget is. "'
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3.11 Kerekitési kiilonbozet konyvelés
!_,: A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Ez a lekérdezés csak a deviza modullal rendelkezé felhaszndldk szamara érhetd el.
Funkcidja, hogy kimutassa és megsziintesse azokat a devizas szamlakat, melyek a
szamla devizanemében kifutottak (a brutté oOsszeg megegyezik a kifizetett
Osszeggel), de a forintban kerekitési kiilonb6zet miatt nem.

Szlirés

A szlir6ablak leginkabb ebben az esetben két részbdl all:

1. Az Kerekités fulon két adatot kell kotelez6en megadnunk. A devizds szamlak
kerekitési kulénbozetének konyvelését a szamlahoz kapcsolddd id6ben utolséd
teljesités napjara fogja konyvelni a program. Ahhoz, hogy ezt automatikusan el
tudja végezni, szlikség van két f6konyvi szamra (nyereség/veszteség konyvelése).

2. A Sziré6feltételek fulon lathatd adatok és hasznalatuk megegyeznek a Deviza
Analitika sz(ir6 ablakaval, a kovetkezdk kivételével:

- a napld tipusok kozott csak nyitd, szallité és vevd tipusa napldk [dthatdak

- a fizetési modok kozott nem szerepel az arfolyam differencia (mivel ez eleve
forintos)

- a devizanem sz(irések kozott itt nem valaszthato a forint
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A szlirGablak utan a kdovetkezé torténik:

A szlir6adatoknak megfelel6en bejonnek az adatok, itt egy sor egy szamlat jelent.
A szamldk egyéb adatai kozott lathaté a szdmla Osszege az eredeti szdmla
devizanemében, valamint kerekitési kiilonbozet a tartozik illetve kovetel
oszlopban. A tételek atnézése és ellenGrzése utan elvégezhetjiik a kerekitési
kiilonbozetek konyvelését. Amennyiben minden itt lathatd szamlat szeretnénk
rendezni, ugy valasszuk a Midvelet meni alatt taldlhatd Szamlak kerekitési
kiilonbozeteinek konyvelése menlipontot. Lehetdség van arra is, hogy egyesével
végeztessik el a konyvelést, ekkor vélasszuk a Kijel6lt szamla kerekitési kiilonbozet

konyvelése menlpontot a kivant szamlan allva. '*-
3.12 Pénziigyi tételek rendezése

Lehet8ség van a bank és pénztar napldkban ellentétes elGjeldi, ugyanazon
tigyfélhez tartozo tételek osszerendelésére, a nem kipontozhato tételek
kezelése érdekében.

A Konyvelés fémeni Pénzlgyi tételek rendezése almeniijének kivalasztasa utén,
egy szlikitési feltételeket tartalmazd ablak jelenik meg.

Pénziigyi tételek rendezese

Szlikitési Feltételek
Maplstipus: S -

Fakirywi szém: | j
Cégniv: | ﬂ
Kelt/Kiegy.: | j -tal | j E
Megjegyzes: | j g
GCisszeg: 0,00

Allapot: |Csak a nem kipontozottak j

[o]4 | Mégse |

Vegylk sorra a szlirési lehet&ségeket!
Naplé tipus: a kipontozandé tételt tartalmazé napld azonositdja.

F6konyvi szam: a kipontozandd tételt tartalmazé f6konyvi szamlaszam.
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Cégnév: a vevd vagy szallitdé cég neve (a Torzskarbantartasok, Ugyfelek
karbantartdsa menipontban felvittek kozil valaszthatunk).

Kelt./Kiegy.: egy bizonylat kidllitasi/kiegyenlitési intervallumot is
meghatarozhatunk, amennyiben id6szakra szeretnénk sz(ikiteni.

Megjegyzés: Lehetlség van a f6szamla megjegyzés rovatanak tartalmara keresni.
Osszeg: Megadhatd a keresett tétel 6sszege.

Allapot: alapértelmezésben a "Csak a nem kipontozottak", tehat olyan tételek,
melyekhez nem tortént kipontozd tétel hozzarendelése. A legoduls lista
segitségével lehetGség van arra is, hogy az , 0sszes tételt” megjelenitsik.

A sz(ikit6 feltételek <Ok> gombbal torténd elfogadasa utan, egy 3 részre osztott
képernyd jelenik meg.

Kipontozand¢ tételek: a sz(ikitésnek megfelelGen a kipontozni kivant naplétételek
legfontosabb adatait tartalmazd rész.

Ellenoldal: azok a bank, vagy pénztar naplébdl kivalaszthatd konyvelési tételek,
amelyekkel kipontozhatjuk a Kipontozandd tételek szekcidban kiemelt szinnel
megjelolt tételét.

Hozzarendelve: a Kipontozandd oldal aktualis (kiemelt szin() sordhoz rendelt tétel
adatait tartalmazoé blokk, hivatkozva tétel azonositd adataira és az dsszerendelés
azonositdjara (Osszerendelés ID).

Tovabbi gombok a pénzligyi tételek rendezése képernyGjén:

Szlirés a Kipontozandd tételek szlrdikonjaval A kipontozas sordan mindvégig
lehetdségiink van arra, hogy a kipontozandé napldtételek korét ujra
meghatarozhassuk. A Pénzlgyi tételek rendezés programrész inditasakor kapott
sz(irési ablak jelenik meg ismét, ha ezt a funkciét valasztjuk.

A Kipontozandé tételek képernyérészletben lehetdség van a teljes lista lehivasara
is.

Hozzarendel->: az Ellenoldalon kiemelt szinnel megjeldlt tételt hozzarendeli a
Kipontozandé tétel oldalon kijelolt tételhez. A hozzdrendelt tétel adatai és az
Osszerendelés azonositdja a Hozzarendelve blokkban jelenik meg.
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<-Visszavon: a fenti mulvelet ellentettje. Az egyszer(i visszavonds mellett, egy
korabban tortént hozzarendelés feloldasara is ez a gomb szolgal.
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4 Listak

A Konyvel6 programba felrogzitett bizonylataink, kipontozasaink alapjan valtozo
szamlaosztalyok, szamlacsoportok, f6konyvi szamlak forgalmardl és egyenlegérdl
kimutatasokat, jelentéseket készithetlink, adott esetben kell készitenink. Ezek
el6allitasara és nyomtatdsdra szolgal a Listak programrész.

4.1 F6konyvi kivonat

A menlipont kivalasztasa utan egy szlirési ablakba jutunk. Nézzik a kitdltendd
mez6k jelentését!

Id6szak: a kilénb6z6 bizonylatok datumara vonatkoztatott intervallum
megadasara szolgal (természetesen az egyes napldtipusoknal kilonbozé datum
tipusokat vizsgalunk: vevé és szallité napld tipus esetén teljesitési datum, egyéb
naploknal pedig a konyveléskor rogzitheté datum tipus az itt figyelembe vett adat).
Begépelhetiink egy konkrét id6szakot, vagy hasznalhatjuk a kis kalendariumot is.
Amennyiben valamelyik datumot nem adjuk meg, akkor az azt jelenti, hogy az
id6szak azon vége ,nyitott”, tehat valamennyi tétel adat szerepelni fog a listan
»arrol az irdnybdl”. Ha egyik datumot sem adjuk meg, akkor teljes listat kapunk.

FGkonyvi szam: egy szamlaszam tartomanyt hatarozhatunk meg (példaul 31-31). A
mez6 kitoltése nem kotelezd.

Részlegszamok, munkaszamok: amennyiben a Bedllitdsok, Cégfiiggd beallitasok,
Egyéb alcimben megadtuk a Részleg és/vagy munkaszamok kezelését, itt
megadhatunk ezekre vonatkozd szlirést is, a megfelel6 azonositdé melletti kis
négyzetet bejeldlve.

Id&szaki nyitéval: a megadott teljesitési id&szak, plusz az iddszaki nyitd értékek
fognak a kivonat on szerepelni, ha bejeloltik ezt a kapcsolét.

III

Nyitoval: csak akkor értelmezett, ha az ,|d6szaki nyitéval” kapcsolét bejeloltiik. A
beadllitas azt jelenti, hogy a megadott teljesitési zaré datumig valamennyi forgalmi
adatot szerepeltetni szeretnénk a kivonaton, beleértve a Nyité napldéra konyvelt
tételeket, az id@szaki nyitd tételek értékét, s magat a megadott teljesitési
id&szakot is. Ha bejeldljik, akkor a teljesités kezdete datum igazdbdl funkcidjat is
veszti.

Zardval: Abban az esetben, ha bejel6ljiik, a Zard naplé tételeit is figyelembe veszi a
program a lista 6sszeallitdsanal. Alapfelajanlasként nincs bejeldlve.
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Ures kartont is listdzza: azon sorokra vonatkozik, ahol valamennyi oszlop tartalma
nulla, nem csak a megadott id6szakra vonatkoztatott forgalom. Alapértelmezésben
nem keriilnek nyomtatdasra ezek a kartonok.

Szamlaosztalyonként Uj lap: a 0-9 szdmlaosztalyok tartalmdanak listazasakor, egy-
egy szamlaosztaly kezdeténél, Uj lapot nyit a rendszer a nyomtF6koényvi kivonat
szlirGablaka kiegésziilt a "csak kartonszamlak" jel6l6négyzettel. Segitségével
lehetGség van a szamlaosztalyok és f6szamlak megjelenitése nélkili - csak a
ténylegesen konyveléssel érintett szamlak - f6konyvi kivonatdnak elkészitésére.
atasi képen és a tényleges nyomtataskor is.

Szamlaosztalyok: akkor kapcsoljuk be, ha csak a 0-9 szamlaosztalyokat tartalmazé
sorok adatait szeretnénk megtekinteni, ezek aldbontdsait nem.

és f6szamldk: a szdmlaosztalyok mellett, az aldbontott szdmldkat is szeretnénk
latni.
Csak kartonszamldk: Segitségével lehet6ség van a szamlaosztalyok és fészamlak

megjelenitése nélkili - csak a ténylegesen kdnyveléssel érintett szamlak - f6konyvi
kivonatanak elkészitésére.

A szlikitési ablak <Ok> gombbal torténd elfogadasa utdan a F6konyvi kivonat
nyomtatasi képe jelenik meg.

Az <Excel export> gombra kattintva a szlkitésnek megfelel6 listat Excel
allomanyba exportalhatjuk. Kérhetjik az Excel megjelenitését, benne az elkésziilt
listdval, vagy menthetjilk az &llomanyt Excel megjelenités nélkil, késébbi
hasznalatra.

A fékonyvi kivonat on mindig a Szamlatiikérben szerepld ,,hosszi megnevezés”-ek
fognak megjelenni.

Ebbél a nyomtatdsi képbdél a nyomtatdt formazéd (masodik) ikonnal indithatjuk a
tényleges nyomtatast, vagy a <Bezar> gombbal visszajuthatunk a sz(rési ablakba.

A lista f6bb jellemzéi:

e A szamlatikor hierarchidja szerint, a legalsd szinten elhelyezked6 szamlak,
halmozott tartozik/ kovetel oszlopai kozil egyszerre, csak az egyikben
szerepelhet érték. A gyokereknél ellenben mindkét oszlop lehet értékkel bird.

e A nyomtatasban szerepl6 utolsé oszlop (Egyenleg) tulajdonképp az egyenlegek
egyenlegét jelenti, tehat a halmozott egyenleg T/K oszlopainak egyenlegét.
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o A f6konyvi kivonat utolsé sora mindig egy Osszesités, ami tartalmazza
valamennyi oszlop 6sszesen értékét.

e Az egyes sorok, attdl fugg6éen, hogy hol helyezkednek el a Szamlatikor
hierarchidjdban, eltéré vastagsaggal keriilnek nyomtatdsra. A struktiraban az
adott szint legaljan elhelyezked6 szamlak ,sima” nyomtatdsi mdéddal, azok a
»gyokerek”, amik ald vannak bontva, vastagitott mdédon, a szdmlacsoportok
pedig kiemelt (keretezett) mddon jelennek meg nyomtatasban. A kiemelt
nyomtatds csak akkor mdkodik, ha a ,Szdmlaosztalyok” és az ,és f6szamlak”
kapcsoldk nem lettek a szlirési ablakon bejeldlve.

4.2 Kartonlista

A menlipont kivalasztasa utdn egy szlirési ablakba jutunk. Nézzik a kitdltendd
mez6k jelentését!

Fékonyvi szam: egy szdmlaszam tartomanyt hatdrozhatunk meg (példaul 31-31). A
mez6 kitoltése nem kotelezd.

Id6szak: a bizonylatok datumara vonatkoztatott intervallumanak megadasara
szolgal. Begépelhetiink egy konkrét id6szakot, vagy hasznalhatjuk a kis
kalendariumot is. Amennyiben valamelyik datumot nem adjuk meg, akkor az azt
jelenti, hogy az id6szak azon vége , nyitott”, tehat valamennyi tétel adat szerepelni
fog a listan ,arrdl az irdanybdl”. Ha egyik datumot sem adjuk meg, akkor teljes listat
kapunk. A rendszer alapértelmezésben a teljes évet felkindlja.

Bizonylatszam: ha egy konkrét naplotételt kereslink, haszndlhatjuk a
bizonylatszamot is szikitésként.

Megjegyzés: a naplotétel f&szamlajadban elhelyezett megjegyzés rovatara
szlikithetlink e mez§ kitoltésével.

Részlegszamok, munkaszamok: amennyiben a Bedllitdsok, Cégfiiggd beallitasok,
Egyéb alcimben megadtuk a Részleg és/vagy munkaszamok kezelését, itt
megadhatunk ezekre vonatkozd szlirést is, a megfelel6 azonositdé melletti kis
négyzetet bejeldlve. Ebben az esetben opciondlisan vélaszhatd a részleg- vagy
munkaszam szerinti csoportositasra, amivel egy olyan karton kapunk eredményiil,
ahol a fékonyvi szamokon beliil ezekre vannak csoportositva és Osszegezve a
tételek.

Id&szaki nyitéval: a megadott idGszak, plusz az idGszaki nyité értékek fognak a
listan szerepelni, ha bejeldltiik ezt a kapcsolot.
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Nyitoval: csak akkor értelmezett, ha az ,|dGszaki nyitéval” kapcsolét bejeloltiik. A
beadllitas azt jelenti, hogy a megadott zaré datumig valamennyi tételt szerepeltetni
szeretnénk a listan, beleértve a Nyitd napldra konyvelt tételeket, az idGszaki nyitd
tételek értékét, s magat a megadott idGszakot is.

Ellenszamlak megjelenitése: ha bekapcsoljuk, akkor a lista tartalmazza minden
egyes tételnél a hozza tartozd ellenszamldk adatait is.

Szamlaosztalyonként Uj lap: a 0-9 szdmlaosztalyok tartalmdanak listazasakor, egy-
egy szamlaosztaly kezdeténél, Uj lapot nyit a rendszer a nyomtatasi képen és a
tényleges nyomtataskor is.

és kartononként Uj lap: ha bekapcsoljuk, egy-egy karton kezdeténél Uj lapot fog
kezdeni a program.

A sz(ikitési ablak <Ok> gombbal torténd elfogadasa utan, a sz(irési feltételeknek
megfelel§ kartonlista jelenik meg.

Az <Excel export> gombra kattintva a szlkitésnek megfelel6 listat Excel
allomanyba exportalhatjuk. Kérhetjik az Excel megjelenitését, benne az elkésziilt
listdval, vagy menthetjilk az &llomanyt Excel megjelenités nélkil, késébbi
hasznalatra.

A Karton egyes oldalai kozt, szintén a felsé ikonsorban elhelyezett gombok
hasznadlataval lapozhatunk, oda-vissza.

A nyomtatdst, a nyomtatot formdzé masodik ikonnak indithatjuk.

A nyomtatasi el6képen elérhetd ikonokrdl részletesen a listak nyomtatdsi képének
altalanos kezelGeszkozeinek leirdsanal olvashat (Kézikonyv).

Amennyiben szikséglink lenne a tételekhez feltiintetni, hogy milyen Ugyfélhez,
részleg- és munkaszamhoz tartoznak, ugy lehet6ség van excel formatumban
elkésziteni a listat, ami tartalmazza ezeket az informacidkat.

4.3 Naplélista

Ez a programrész egy olyan tételes rogzitési lista elGallitasara képes, melyen (a
kiilonboz6 szlkitési feltételek megaddsa utdn) lathatjuk az egyes naplotételek
fészamlait és a hozzajuk kapcsolddo ellenszamlakat.

Vegylk sorra a sz(ikitési lehet6ségeket!
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Naplé tipusa: a Beallitdsok, Naplé almenilpontjdban felvitt naplok kozil
valaszthatunk egyet. A mezé kitoltése kotelez6.

Napldészam: itt adhatjuk meg a listaban szerepeltetni kivant napldszam alsé és felsé
hatarat

Fékonyvi szam: a kivalasztott naplén belil tovabbi szlrést jelent e mez6 kitoltése
(példaul alabontott vevénapld esetén 3111).

Ugyfél: az ligyfél neve (vevd, szallitd). A legdrdithets listabdl gyorskereséssel is
kivalaszthatjuk a partnert.

Bizonylat: a naplotétel f6szamldjaban elhelyezett bizonylatszam intervallumat
hatarozhatjuk meg (példaul 1/2000 — 15/2000).

Bizonylat datuma, teljesités, esedékesség, kiegyenlités: a naplotételek korét
szlikithetjiik e datum tipusi mez6k kitoltésével. Az id6szak megadasa egyarant
torténhet billenty(izetrdl, vagy a kis kalendariumok segitségével.

Fizetési mdd: a Torzskarbantartasok, Fizetési médok menipontban felvitt tételek
kozil valaszthatunk egyet (példaul készpénz).

Megjegyzés: a naplotétel f&szamlajdban elhelyezett megjegyzés rovatara
szlkithetlink e mez6 kitoltésével.

Részlegszamok, munkaszamok: amennyiben a Bedllitasok, Cégfiiggd beallitasok,
Egyéb alcimben megadtuk a Részleg és/vagy munkaszamok kezelését, itt
megadhatunk ezekre vonatkozd szlirést is, a megfelel6 azonosité melletti kis
négyzetet bejeldlve.

A sz(kitési ablak <Ok> gombbal torténé elfogadasa utdn, rogton a napldlista
nyomtatasi képe jelenik meg.

Az <Excel export> gombra kattintva a szlikitésnek megfelel6 listat Excel
allomanyba exportalhatjuk. Kérhetjik az Excel megjelenitését, benne az elkésziilt
listdval, vagy menthetjik az &llomanyt Excel megjelenités nélkil, késSbbi
hasznalatra.

Innen a nyomtatast, a nyomtatét formazé masodik ikonnal indithatjuk, vagy a
<Bezar> gombot valasztva ismét a sziikitési ablakba jutunk.

4.4 Afa-listak

Az Afa-listdk szempontjabdl elengedhetetleniil fontos rendszerparaméter a
Beallitdsok, Cégfiiggd beallitasok, Egyéb almeniijében taldlhaté ,Afa-bevallasi
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id6szak” mezd. Itt kell megadnunk, hogy a kényvelt cég Afa-bevallasa, milyen
gyakorisaggal torténik (valasztasi lehetGségek: havi, negyedéves, éves, illetve
gyakoritott). Ha ez utdbbit jel6ljik meg, akkor az azt jelenti, hogy havi kétszeri
bevallast kovetelnek meg a cégtdl, ezért szilkséges megadnunk az elsé gyakoritott
id&szak végét is (pl. folyd hé 15-e).

Szintén fontos tudnivald, hogy a hatdsag felé mar bevallott Afa kimutatasok a
programban egy kés6bbi nyomtatas kapcsan sem modosulhatnak, mindig ugyanazt
a képet kell tiikrdzniiik. Eppen ezért a rendszer szamlanként tarolja, hogy az adott
tétel szerepelt-e, s ha igen melyik id3szak Afa-zarasaban.

Ha a forgalom valtozasanak kovetkezében, év kozben moddosul a bevallds
gyakorisaga, ez az alapbeallitds megvaltoztathatd, a lezart idészakra vonatkozd
listdk tartalma ekkor sem fog valtozni. Ha tehat valaki az els6 negyed évben
negyedéves bevallé volt, ezutan pedig havi Afa bevallasra tér t, az elsé 3 hénapot
negyedéves listan, a tobbi havi listan kérheti le utélagosan.

A fentiekbdl kikovetkeztethet6en a Zaras nem visszavonhaté milivelet, ezért
végrehajtasakor mindig kell6 koriiltekintéssel jarjunk el!

44.1 Listazas

Fontos elmondanunk, hogy a Listdzds menilipont semmilyen hatassal nem bir az
Afa-zarasra, semmilyen lezarast, kdnyvelést nem végez csupan, mint a neve is
mutatja, LISTAZ és (kivansag esetén) nyomtat.

A meniipont kivdlasztasat kovetéen egy szlkitési ablakot kapunk, ahol
lehetdségiink nyilik a listazas alapparamétereit meghatarozni.

Els6ként ki kell valasztanunk, hogy a Fizetend6 (vevGk), vagy az ElGzetesen
felszamitott (szallitdk) Afara vagyunk-e kivancsiak. A vélasztas térténhet a jobbra-
balra nyilakkal, vagy az egérrel <Mb>.

Amennyiben az afa analitikaban az ,El6zetesen felszamitott afa” legy(ijtését kérjlik,
a program Uj kapcsolékkal tovdbbi bedllitasi lehet6séget nyudjt a szlrés
finomitdsdhoz, mégpedig a kifizetett és kifizetetlen tételek elkiilonitését.

o Kifizetett tételek gydjtésénél tovabbi lehetGség a fizetési datum intervallumanak
megadasa

o Kifizetetlen tételeknél pedig egy adott datumig rendezésre nem kerllt tételeket
gy(jthetlink le
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A Csak Osszesen sor jelolénégyzet kivalasztasa esetén, olyan listahoz juthatunk,
amely kulcsonkénti bontasban csak az 6sszesit sorokat tartalmazza.

A Cégenkénti dsszesits jelolénégyzet kivalasztasa esetén, a szokadsos AFA lista utdn
egy cégenkénti Osszesen értékeket tartalmazéd listat kapunk, ahol cégenként
lathatjuk a brutto, netto és afa értéket.

A lezart id6szak mez6ben olyan id&szakot valaszthatunk ki, amit mar korabban, a
Zards menilponttal lezartunk.

Lezart és nyitott tételek is: az Afa-lista a sz(irési feltételeknek megfelel6 lezért és
nyitott tételeket is tartalmazni fogja ebben az allasban. A legordithetd lista tovabbi
elemei: Csak lezart tételek, Csak nyitott tételek (még nem szerepeltek egy
zarasban sem).

Teljesités datuma: a bizonylatok teljesités datumara vonatkoztatott
intervallumdnak megadasara szolgal. Begépelhetiink egy konkrét id6szakot, vagy
haszndlhatjuk a kis kalendariumot is. Amennyiben valamelyik datumot nem adjuk
meg, akkor az azt jelenti, hogy az iddszak azon vége ,nyitott”, tehat valamennyi
tétel adat szerepelni fog a listan ,,abbdl az irdnybdl”. Ha egyik datumot sem adjuk
meg, akkor teljes listat kapunk.

Fizetés datuma (bevallds benyujtasa): A megadott datumig pénzigyileg
rendezetlen szallitoi tételekrél kilon listat is készit.

Cégnév: az elsd szlikitési feltételnek megfelel6en a vevs vagy szallitotorzs egy
elemét valaszthatjuk ki, de a kitoltés nem kotelezé.

EVA: Lehet6ség nyilik az EVA korbe tartozas szerinti szlrésre is. Valaszthatunk hogy
Osszes, csak EVA korbe tartozo, illetve EVA koron kivili partnereinkre kivanunk-e
sz(ikiteni. A program az lgyfélnyilvantartdsdban rogzitett addszam alapjan allapitja
meg, hogy az adott Ggyfélkapcsolat EVA kérbe tartozik-e. Ezért e mez6 kitoltése az
egyes rogzitett ligyfeleknél a szliréshez elengedhetetlen.

Megjegyzés: a naplotétel fészamlajadban elhelyezett megjegyzés rovatdra
szlkithetlink e mez6 kitoltésével.

Afa-kulcs: egy vagy tobb Afa-kulcs adhaté meg sz(irési feltételként, a megfelels
felirat melletti négyzetekre torténd kattintdssal, de alapértelmezés az, hogy
valamennyi Afa-kulcs szerepelni fog a lekérdezésben.

FGkonyvi szamok: lehetGség van az afa alapjat képez6 tétel fGkonyvi szam
sz(irésére tél-ig intervallumban.
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Fizetési mdd: a Torzskarbantartdsok, Fizetési médok menipontban felvitt tételek
kozil valaszthatunk egyet vagy tobbet.

Részlegszamok, munkaszamok: amennyiben a Bedllitdsok, Cégfiiggd beallitasok,
Egyéb alcimben megadtuk a Részleg és/vagy munkaszamok kezelését, itt
megadhatunk ezekre vonatkozd szlirést is, a megfelel6 azonosité melletti kis
négyzetet bejeldlve.

A sz(ikitési ablak <Ok> gombbal térténé elfogadasa utan az Altalanos forgalmi adé
lista nyomtatasi képe jelenik meg.

Az <Excel export> gombra kattintva a szlikitésnek megfelel6 listat Excel
allomanyba exportalhatjuk. Kérhetjik az Excel megjelenitését, benne az elkésziilt
listdval, vagy menthetjik az &llomanyt Excel megjelenités nélkil, késSbbi
hasznalatra.

Minden szamla tulajdonsaga, hogy melyik Afa-zardsban szerepelt. A lista utolso,
,Isz.”, azaz ,idGszak szama” oszlopa erre utal. A nullas érték azt jelzi, hogy az adott
tétel még nem szerepelt egyik zardsban sem.

Szintén megfigyelhets, hogy a tételek felsoroldsa alatt, a program kinyomtat egy
Afa kulcsonkénti bontast is (bruttd érték, addalap, Afa érték oszlopokkal), valamint
kozli ezen értékek végodsszesenjét is.

Amennyiben kdnyveléskor az Afa nem a ra jellemzd kényvelési oldalon kerdil
rogzitésre (példaul stornd tétel Afaja), a listan negativ elGjellel fog szerepelni a
tétel.

A nyomtatdsi képb6l a nyomtatét formdazéd (masodik) ikonnal indithatjuk a
tényleges nyomtatast, vagy a <Bezar> gombbal visszajuthatunk a sz(rési ablakba.

Nyit6 AFA tételek

Az el6z6 évrdl atkerilt nyitd afa tételek automatikusan bekeriinek a kovetkezé évi
afa listaba. A Listak\Afa-Listak\Nyité AFA tételek megtekintése meniipont alatt
megtekinthet6ek ezek a tételek és egyesével a "DEL" billentylvel szabalyozhatd,
hogy szeretnénk-e, hogy az adott sor szerepeljen a listaban, vagy sem. A vilagos
z6ld szin jelenti, hogy a tétel szerepel, a vilagos piros, hogy nem szerepel. A sotét
z6ld olyan tételeket jelent, amik mar lezart AFA id&szakot érintenek.
Természetesen, ha akarjuk, akkor ezeket is kivehetjik a listabdl, de ilyenkor a
program figyelmeztetni fog, hogy az adott tétel kihagyasaval modosulni fog a mar
lezart id&szak.
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Nyitd, 4fas tételeknél is van méd az AFA gy(ijt6k megadasara (ha hasznéljuk ezt a
lehetGséget).

4.4.2 Zaras

A Zaras funkcid programbeli miikodési elvének megértéséhez, kezdjik mindjart
néhany példaval!

A, Janudrral kezdjiik a kényvelést, felrdgzitjilk az egész hénapot. Afa szempontbdl
lezarjuk a januari id6szakot, de még nem kezdjik el kdnyvelni februart. Ekkor
felbukkan egy még le nem konyvelt januari tétel! Egyszerlien lekdnyvelhetjik
januarra, majd Ujra lezarhatjuk a janudri hdnapot.

B, Janudrral kezdjiik a kényvelést, felrdgzitjiik az egész hénapot. Afa szempontbdl
lezarjuk a januari id6szakot, és elkezdjik a februdrt. Ekkor felbukkan egy még le
nem konyvelt januari tétel! Januarhoz mar nem zarhatjuk hozza (mivel a havi
addbevallast mar elkildtik), ezért a februdri zaras elérkezésekor két lehet&séglink
van. B/1: hozza zérjuk februarhoz (az Afa zéaras szikitési képernyGjén a ,jelenleg
kivalasztott zarasi id6szakhoz képest, KORABBI teljesitésti datummal rendelkezé
tételek is ehhez az id&szakhoz keriiljenek” feliratu kapcsold bejel6lésével), vagy
B/2: kés6bb rendelkeziink a januari tétel sorsardl, addig ugynevezett csokkentd
tételként fog szerepelni az Afa 6sszesitében. Ez utdbbi (B/2) csak a szallitdi szamlak

esetében jarhato ut, mig a B/1 a szallitdi és vevsi szamlaknal is megoldas lehet.
Tudnivalék és javaslatok a zdrassal kapcsolatban:

e A Zards nem visszavonhaté miivelet, ezért végrehajtasakor kell6 gondossaggal és
koriltekintéssel jarjunk el!

o Az Afa-zarast az attekinthetség végett célszer idérendben, és nem ,dssze-
vissza” végezni (példaul, havi bevallds esetén a januari zarast kdvesse a februari
zards, azt pedig a marciusi zards és igy tovabb). Ez mar csak azért is fontos, mert
ha példaul a marciusi zdrassal kezdiink, akkor az &sszes janudr-februar havi
szamlank a harmadik honapban keriil elszamolasra.

e Amennyiben sziikségessé valik egy id6szak Ujboli lezarasa (példaul 6nellendrzés),
s a kordbbi bevallasban nem szerepl§ tételek is a zarasba keriilnek, akkor az elsé
zarads alkalmaval késziilt és kinyomtatott listdk természetesen érvényiket
vesztik, ezért legjobb, ha megsemmisitjlik azokat!

A Zaras menete:
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Az Afa-listak, Zaras meniipontjanak kivélasztasa utan egy, a Zaras alapparamétereit
tartalmazo képernyd jelenik meg.

ElGszor is meg kell hataroznunk, hogy a Fizetend6 (vevék), vagy az ElGzetesen
felszamitott (szallitok) Afdra vonatkozé idGszakot szeretnénk-e zarni. A valasztas
torténhet a jobbra-balra nyilakkal, vagy az egérrel <Mb>.

A Zaras idGszaka mez6ben adjuk meg azt az id&szakot, amit a vevdi vagy szallitoi
Afa szempontjabdl le szeretnénk zarni. Az idészak kivalasztasdhoz hasznéljuk a
legordithetd listat, a konkrét —tol —ig datumot a program énmagatdl ki fogja irni.

A jelenleg kivalasztott zarasi idSszakhoz képest, KORABBI teljesitésti datummal
rendelkezé tételek is ehhez az id6szakhoz keriiljenek kapcsolé. Jelentésérdl,
muakodésérél a fenti B, példdban olvashatunk. Bekapcsolt allapotdban a B/1,
kikapcsolt allapotaban a B/2 példaban leirtak az irdnyaddk. Konkrétabban: ha
bejeldljik a kapcsoldt, a szlrési ablakot kévet6 Egyéni tétel kivalasztasa ablakban a
rendszer meg fogja jeleniteni a megadott id6szakhoz képest kordbbi teljesitésd
szamlakat.

A Zards nyomtatdssal egylitt kapcsold bejel6lésével megmondhatjuk a
programnak, hogy a Zaras utan kozvetleniil szeretnénk az Afa-listak és az Afa-
Osszesitét is nyomtatni, ezért a rendszer ezt fel fogja kinalni szdamunkra. Ha nem
jeloljuk be ezt a kapcsoldt, akkor a Zaras elinditdsa el6tt, a Nyomtatdsi el6kép
meghivasaval, azért még van lehetGségiink nyomtatni.

A Zaras alapparamétereit tartalmazé ablakot az <Ok> gomb kivalasztasaval
fogadhatjuk el, ahonnan az Egyéni tétel kivalasztds tablazatba jutunk.

Ebben a tablazatban a tételek eltérd szinekkel jelenhetnek meg:

e Fehér szin jelzi a lezarni kivant id6szakhoz tartozo tételeket, és a kordbban mar
lezart tételeket (ez utdbbindl az |.sz.=Idészak szama oszlop nem (res, példaul 2,
azaz februari zaras, havi bevallas esetén).

e Ha vannak a zarandd idészaknal korabbi teljesités( tételek (a szlkitéstél is flgg),
akkor azok piros szinnel fognak megjelenni. (A program piros szinnel jel6li azokat
a szallitéi szamldkat is, amelyek még nincsenek kiegyenlitve. igy ezeket is
lehet8ség van az Afa zardsban szerepeltetni.)
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o A kordbbi teljesitésl, még le nem zart tételekrdl (piros szinliek) egyesével
eldénthetjik, hogy hozza kivanjuk-e zarni a kivalasztott id&szakhoz. Ennek
modja, hogy a tétel sordn dllva <Enter>-t tlink, vagy az egérrel duplan
kattintunk <Mbb>. Ha igy teszlink, akkor a tétel szine pirosrdl zoldre valt.
Természetesen van lehetGséglink a kijelolés megsziintetésére is, Ujra lissiik le az
<Enter> -t, vagy kattintsunk duplan a zo6ld szin( tételen.

A tablazatban allva kereshetiink is egy adott tételre, a jol ismert keresési ablak
segitségével, a Keresés menilipontnak vagy ikonnak a kivalasztasa, illetve az <F3>-
as funkcidbillenty( lelitése utan.

A tényleges Zaras elStt (1) lehetSségiink van az Afa-lista és az Afa-dsszesits
nyomtatasi képének megtekintésére. Ehhez haszndlhatjuk a <Ctrl-P>
billentylkombinaciot, a Lista menipont, Nyomtatasi el6kép almenijét, vagy a
nyomtatasi kép ikont.

Amennyiben Szallitéi Afat zarunk, ugy a nyomtatasi kép aljan talalhaté kis filekkel
(Afa-lista, Kifizetetlen szallitok) lehet8ségiink van a kimutatasok kozt véltogatni.
Természetesen a Kifizetetlen szallitdk listaja is figyelembe veszi a kordbban
megadott szlikitéseket, de csak azokat a tételeket jeleniti meg, amelyeknek a
Fizetési datuma Ures, illetve a megadott fizetési hatdrid6ig rendezetlen volt.

A nyomtatdsi képbdl a ,nyomtatét formdzé mdsodik ikon”-nal indithatjuk a
tényleges nyomtatast, vagy a <Bezar> gombbal Iéphetiink vissza a tablazatba.

A Zarast magat, az ikonsorban talalhatd, lakatot szimbolizalé ikonnal, vagy a Lista
meni Zaras almenipontjdnak kivalasztasaval, egy megerGsitést kér6 lizenet utan
indithatjuk.

A kérdésre adott Igen vélasz esetén a Zaras megtorténik, és a Zaras nyomtatdssal
egyutt kapcsolé bejeldlt allapotatdl fliggben vagy a nyomtatasi képek jelennek
meg, vagy a program féképernydjére jutunk vissza.

A lezart idGszak szamlainak Isz. (idGszak szama) oszlopaba, ekkorra mar beirasra
kerilt a zaras elején kivalasztott id6szak.

4.4.3 Egyszer(i Afa egyenleg

A fémeni Listak\Afa-listak taldlhaté meniipont arra szolgal, hogy gyorsan
megtudjuk, hogy mennyi a fizetendd és levonhaté afa, valamint egyenlegiik.
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A sz(ir8 ablak is egyszer(ibb, mint az Afa listdnal megszokott. Kezelése megegyezik
az ott leirtakkal. A kilénbség, hogy itt nincs szlikség kiilon vevs és szallitd szlirésre,
valamint csak a szallitéra vonatkozé fizetési ddtum megadasara.

Az OK gomb lenyomasaval azonnal megjelenik egy kis tdblazat, mely tartalmazza a
kimené és bejovd nettd, Afa és bruttd értékeket és ezek egyenlegét. A Bezdr gomb
megnyomasaval visszatérhetlink a szlr6adatokhoz, a Nyomtatds gomb
lenyomasaval pedig listavarazsld segitségével nyomtathatjuk vagy exportalhatjuk
ezeket az adatokat.

4.5 Vevo-szallito analitika

A menilipont kivdlasztasat kovetéen egy szlkitési ablakot kapunk, ahol
lehetdségiink nyilik a listazas alapparamétereit meghatarozni.

Els6ként ki kell valasztanunk, hogy egy Vevd, vagy egy Szallitd tipusu partnerrel
kapcsolatos analitikdra vagyunk kivancsiak. A valasztds torténhet a jobbra-balra
nyilakkal, vagy az egérrel <Mb>.

e A Csak nyitd szamlak jelol6négyzet segitségével kiilon listat kérhet le, a nyitd
napldban szerepl6 tételekrdl.

e A Cégenkénti 0Osszesit6 bejelolésével a lista utolsé oldaldn egy 0Osszesitd
nyomtathatd, melyen a cég neve, Halmozott Tartozik és Kovetel egyenlege,
valamint a KintlévGség lathato.

e Ezutdn a konkrét partner Cégnév kivalasztasa jon. Ehhez haszndlhatjuk a
legordithetd listat (esetleg gyorskereséssel), vagy be is irhatjuk a cégnév egy
részletét.

o F6konyvi szam: a kivdlasztott naplén beliil tovabbi szlrést jelent e mezd
kitoltése (példaul aldbontott vevénapld esetén 3111).

e Bizonylat: ha egy konkrét napldtételt kereslink, hasznalhatjuk a bizonylatszamot
is szUkitésként.

e EU addszam: A legordiil6 meni segitségével kivalaszthatd, hogy csak az Eu
addészammal rendelkezé Ggyfelek adatait listazza, vagy csak azokat, akiknek nincs
Eu addészamuk, vagy mindegy (azaz az dsszes Ugyfél figyelembevételével készitse
el a listat).
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Szamla oldal szlirése

Esedékesség szerint: a legordithetd listabdl kivalaszthatjuk a bizonylatok
tipusat, ebbdl a szempontbdl is. Valasztasi lehetGségek: kintlévGség,
kiegyenlitett, késedelmesen kiegyenlitett (mar kifizetett, de késve),
késedelmes kintlevGség (még nem kifizetett és késésben van). Amennyiben itt
valamelyik késedelmes sz(rést valasztjuk, Ugy aktivvd valnak a késedelmes
napok -tél -ig meghatdrozadsara szolgalé mez6k. Ennek a szlirésnek a
segitségével kivaghatunk egy idGszeletet a listabdl.

Esedékesség szerint mezG alapértelmezése az aktudlis napi datum. Abban az
esetben, ha ezt a datumot megvaltoztatjuk, a kintlevGség és késedelmes
kintlev6ség lista lekérhet6 a megadott datumhoz viszonyitva is.

Teljesités: a bizonylatok teljesités datumdra vonatkoztatott intervallumanak
megadasara szolgal. Begépelhetiink egy konkrét id&szakot, vagy hasznalhatjuk
a kis kalendariumot is. Amennyiben valamelyik datumot nem adjuk meg, akkor
az azt jelenti, hogy az idGszak azon vége ,nyitott”, tehat valamennyi tétel adat
szerepelni fog a listan ,,abbdl az irdnybdl”. Ha egyik datumot sem adjuk meg,
akkor teljes listat kapunk.

Kiegyenlités: megadasi mddja azonos a Teljesités datumaval, de a szlkités a
bizonylatok kiegyenlitési datumara fog vonatkozni. (Ez az id6épont a szamla
kiegyenlitetté valdsanak datuma.)

o Osszeg (Alap valutdban): Szamla brutté ésszege szerinti sz(ikitést tesz lehet6vé.

Pénziigyi oldal sziirése

o Kiegyenlités: megaddsi mddja azonos a Teljesités datumaval, a szlkités a
bizonylatok kiegyenlitési datumara fog vonatkozni (figyelembe vehet6 tehat a
részkiegyenlités is).

o (Osszeg (Alap valutdban): Kiegyenlités dsszege szerinti sz(ikitést tesz lehetévé.

e Fizetési mod: a Torzskarbantartasok/Fizetési modok menilipontban felvitt tételek
kozil valaszthatunk egyet vagy tobbet.
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e Részlegszam, Munkaszam: amennyiben a Bedllitasok/Cégfiiggd beallitasok/
Egyéb alcimben megadtuk a Részleg- és/vagy munkaszamok kezelését, itt
megadhatunk ezekre vonatkozd szlrést is, a megfelel6 azonosité melletti kis
négyzetet bejeldlve. Amennyiben csak szlirni szeretnénk ezekre az adatokra és
nem szeretnénk, hogy ezek a listdban megjelenjenek, mert fontosabb a
tételekhez tartozé megjegyzés mez8, Ugy kapcsoljuk be a ,részleg- és
munkaszam helyett csak megjegyzés oszlop” jelol6négyzetet.

Devizakat alkalmazé felhasznalok esetében a szlirGablak aljan kiilon szegmens
taldlhatd. Errél részletesen a devizédk hasznalatanak leirdsanal olvashatunk.

A sz(ikitési ablak <Ok> gombbal torténd elfogadasa utan az Vevg-Szallitd analitika a
valasztasnak megfelel6en képernyén, excel fdjlban, vagy PDF formatumban
jelenitheté meg.

A nyomtatasi képbdél a ,nyomtatét formazé masodik ikon”-nal indithatjuk a
tényleges nyomtatast, vagy a <Bezar> gombbal |éphetlink vissza a sz(kitési
ablakba.

!ﬁ Devizakat alkalmazé felhasznaldk figyelmébe:

Deviza modul esetén a szlr6képernyd aljan taldlhatéd a ,Devizds folydszamla
analitika” ful. Erre kattintva lathatdva valnak a devizas lista szlirési és megjelenitési
paraméterei. LehetGséglink van a listdt devizanemekre sz(rni, a kivant
devizanemek kijel6lésével. Ett6l azonban listank kinézete még a hagyomanyos
forintos megjelenést alkalmazza. Ahhoz, hogy megjelenitsiik a devizanemekben
konyvelt O0sszegeket be kell jeléiniink a ,Devizds megjelenités” jelolénégyzetet.
Ennek hatdsdra minden sorban a forintos 6sszeg helyett a devizanemben tortént
mozgas jelenik meg. Az 06sszesen sorokban pedig devizanemenként kilén
Osszesitést kapunk. Amennyiben bejel6ljik a ,Forintos 06sszeg mutatdsa”
jelolénégyzetet, Ugy minden sornal (az 6sszesen soroknal is), ami nem forintban
konyveltiink megjelenik a forintban atszamitott 6sszeg és az ehhez tartozd
arfolyam. A ,Kiegyenlités a szamla valutanemében” haszndlata esetén akkor
jelenik meg plusz informacié, ha a kiegyenlités valutanem nem egyezik meg a
szamla valutanemével. Ekkor egy plusz sorban lathaté a szamla valutanemére

atszamitott kiegyenlités 6sszege és az ehhez tartozé arfolyam. "
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4.6 Korositott vevd-szallité kimutatas

A Listak/Korositott vevd-szallitéd kimutatds pontban lehet&ség van a kintlevdségek
listazasara.

A menlipontra kattintva egy sz(irGablak jelenik meg, ahol beallithatd, hogy milyen
tételekrél, milyen intervallumokra és milyen datumhoz viszonyitva kivanjuk a

kintlevéségek listajat bontani.

A Tételes lista jelolGnégyzet kivalasztdsa esetén a leszlrt kintlev6ségeket a
program nem gongyoli vevénként, illetve szallitdnként, hanem szamlanként
tételesen jeleniti meg.

Korositott vevi-szallito kimutatas m

" Szalita kimutatas

Lista tipusa

Lista datuma 2008.12.18,

Fékonyvi szam: | | el | | -ig
Tételes lista r
Cégné: | j
Bizanylat: |
Osszeq (Alap vl | 0ol | 0 -ig
Bizonylat dabuma: | |l | x|
Kiegyenlités: | |l | =l R
Pericusok: [ 80 nap

[ 60 nep

[ 90 nap

[™ Rendezetlen pénziigyi tételek

Altalénos Részleg- és munkaszamok,

Fizetési mad Devizanem
arfalvamn diff. Forint
készpénz
Stutalds

Alapértelmezett idoszak (o] 4 | Mégse

4.7 Jelentés

A jelentés egy tételes gyljtését mutatja a konyvelésben szerepld, rogzitett
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tételeknek. Szerepe, hogy a rogzitett tételeknél a konyvelési ddtumot, valamint a
torolt tételeket itt all médunkban megtekinteni. Nem analitika, karton, hanem a
konyvelt tételekrél ad tajékozatd adatokat.

Kényvelés datuma: Szlkithet a datum mez6knél megszokott médon, hogy mely
intervallumban konyvelt tételeket szeretné listazni.

Napld tipusa: A Beadllitasok/Torzskarbantartasok/Naplok menlipontban rogzitett
napldk listajabdl valaszthat.

Naplészdm: Konkrét naplotétel szam beirasa is lehetséges.
Fékonyvi szam: Szlikiteni lehet konkrét f6kdnyvi szdmra a lekérésre kerilg listat.

Bizonylatszam: A konyvelési tétel f6szamldjahoz tartozd bizonylatszdam adhatd
meg.

Megjegyzés: A Megjegyzés torzsben szerepl6 megjegyzések koziil lehet valasztani,
vagy beirni a mez6be a keresett megjegyzés szovegét.

Torolt tételek mutatasa: Ennek a jel6l6négyzetnek harom allasa van, melyek kozott
kattintassal tudunk valtani <Mb>. Az Ures allas azt jelenti, hogy a program a
gylijtésbe nem veszi bele a torolt tételeket. A fekete pipa azt jelzi, hogy a program
a megadott szlir6feltételek alapjan torténdé gyljtést csak a torolt tételekre végzi.
Az 3atlatszo szirke allas azt jelenti, hogy a program szdmara a gyl(jtés soran
k6z6mbads, hogy az adott tétel torolt-e vagy sem.

A szlréfeltételeket az <Ok> megnyomasaval fogadhatja el.

A kovetkezé oldalon megjelend listan szines kiemeléssel szerepelnek a torolt
tételek. Oszlopszerd elrendezésben lathatd a kdnyvelési datum, sorszam, napldjel
és —szama, a megjegyzés, a bizonylatszam, f6kényvi szam, tgyfélnév.

A listat a bevezet6 fejezetekben megismert listavarazslé alkalmazasaval tudjuk
nyomtatni, mely a <Ctrl+P> kombindciéval hivhaté meg.

Nemcsak ezt a listat, hanem ebbdl specidlis nyomtatasi anyagot is médunkban All
kérni, ez pedig nem mas, mint a kontirlap. Kontirlapot elGallithatunk egyenként (a
program a kivalasztott tétel kontirlapjat nyomtatja), valamint folyamatosan (a
program folytatélagosan nyomtatja a kontirlapokat).

Kontirlapot a legegyszerliebben lgy tudunk nyomtatni, hogy a lista valamely
tételen <Mj> kattintunk, és az el6reugré meniib6l a Nyomtatas cimszo alatt a
kontirlap nyomtatdasat valsztjuk ki (egyenként vagy folyamatosan).
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Ha csoportosan nyomtatunk kontirlapot, a nyomtatasi anyag nagysagat a tételek
szaman kivil természetesen az is meghatarozza, hogy az egyes tételek esetében
hany ellenszamlat hasznaltunk kényvelés soran.

Ha folytonos kontirlap nyomtatast kérink, Ggy a program az Osszes, a listan
aktualisan szerepl6 tétel kontirlapjat elkésziti.

4.8 Deviza analitika
!.! A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio.

A tobbi listahoz hasonldan itt is a szlirGablak jon be el&szor, igy ezzel ismerkedjink
meg el6szor is:

A szlir6ablak leginkdbb a Napld lekérdezés és a Vevé-szallité analitika sz(ré
ablakanak 6sszegyurasara hasonlit, ennek kdszonhet8en szinte csak rajtunk mulik
milyen adatokra vagyunk kivancsiak.

Konkrét tétel keresésekor, vagy esetleg félbeszakadt nyomtataskor johet jol
kiilonésen a napldoszam "tol-ig" szlkités. A fékonyvi szam szlkitése a mar
megszokott mddon torténik, de amennyiben aldbontott szdmra sz(ir(ink, ugy
fogjuk latni az 6sszes alabontdasat is. A "Csak a f6szamla szerinti elsé tétel" sz(irési
opcid mar ismerds lehet a Moddositas ablakabdl is, mikodése egyezik az ott
ismertetettekkel. A cégnév, bizonylat, megjegyzés szlirése mar a legujabb Kulcs-
Soft szlrési standardjat hasznalja. Ez annyit tesz, hogy nem kell joker karakterekkel
bajlodnunk és sokkal érthet6bb mar a megadaskor is, hogy mi lesz a végeredmény.
A datumok szlirése megegyezik a tobbi szlir6ablakban hasznalttal. Ahogy a Vevé-
Szallité analitikdban megszokhattuk, most itt is lehetdségiink van a kiegyenlités
szerinti szlrésre.
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A szlr6ablak aljan talalhatéak a csoportos szlrések. Lehetdségiink van arra, hogy
egyszerre tobb napld adatait is megjelenitsik, illetve tobbet megjelenitsiink és
egyszerre tobbet ki is zdrjunk a listabdl (pl. Nyitd, Zard napldk). Ebben az
analitikaban kiilon jol johet a fizetési mddra vald szlirés, hiszen ne feledjik, hogy az
arfolyam differenciakat kalon fizetési moddal vittik fel, igy ezek kiilon
kiszGrhet6ek, vagy behozhatdk a listdba. Deviza analitika lévén lehetGséglink van
beszlrni devizakra. Ezzel kapcsolatban annyi a kikotés, hogy devizds Osszesit6
sorunk csak akkor lesz, ha egyféle devizdban adunk Ossze, természetesen az
atszamolt forint 6sszesen minden sz(irés esetén szerepel. Amennyiben éltiink a
részleg és a munkaszam lehet6ségével, akkor az szintén megjelenik itt a csoportos
szlirések mellett.

Lassuk ezek utan milyen adatokat nyertiink ki:

A szlirés utan egy méretes tablazat tarul elénk, gyakorlatilag az 6sszes fontos
adattal, amire csak szlikségiink lehet. A rendezés szintén kicsit feldjitott, ndvekvd
és csokkend sorrendet egyarant kinald legujabb megoldds. Az oszlopokat
megfigyelve minden olyan informacionk adott, ami egy naplén, vagy egy
folydszamla analitikan rajta szokott lenni, igy csak a szlirésen és a nyomtatas
vardzslé hasznalatdn mulik, hogy milyen listat készitiink. A listavardzslét harom
el6re feltoltott sémaval lattuk el. Az egyik az "Excel", melyben az 6sszes oszlop
benne van, igy az Excel tdbldban tovabb rendezgethetjik az adatokat. A
"Folyészamla analitika" és a "Naplo" sémdban olyan adatok vannak, amik a
megnevezett listdkban is megtaldlhaték. A deviza analitika legfontosabb feladata,
hogy itt tudjuk megnézni, hogy az adott tételt milyen devizanembe és milyen

arfolyamon konyveltik le. l
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5 Zarlat és Nyitas
5.1 Beallitasok

!_,. A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el teljes kériien ez a funkcio. A
Kulcs-Kényvelés programban a gydrilag biztositott Eves Mérleg "A" és
Egyszeriisitett Mérleg "A" és Eredménykimutatds (Gsszkéltség) "A" valamint
Egyszertsitett Eredménykimutatds (6sszkéltség) "A"sémdk paraméterezésére van
lehetdség.

A Zarlat és Nyitds/Beadllitasok menipont tartalmazza, a Mérleg- illetve az
Eredmény kimutatdsok szerkesztésére és paraméterezésére alkalmas almeniket.

Mérleg és Eredménytablazatok karbantartasa

A szamviteli torvényi altal elGirt adatszolgaltatas kielégitésében segit a Fékonyvi
konyvelés mérleg és eredmény kimutatasa. A rendszerben ezekkel két helyen
taldlkozunk, egyrészt a Zarlat és Nyitas, Beadllitasok almeniiben, ahol a tablazatok
tartalmat moddosithatjuk (Ujabb pluszos vagy minuszos oszlopok hozzdaddsaval,
illet6leg az idegen nyelv(i megnevezések feltdltésével), masrészt a Zarlat és Nyitas,
Eves beszamolé és Egyszer(isitett éves beszamolé almeniikben, ahol a kdnyvelési
adatokbdl, a szlkitési feltételek megaddsa utdan a program mar a komplett
kimutatdst hozza létre és - kivansag szerint — nyomtatja is. Mivel ezen kimutatdsok
tartalma javarészt kotott, ezért nincs lehet6ség Uj sorok felvitelére, esetleg
torlésére, ellenben a megnevezés oszlopot és a képletet, mellyel a program a
kimutatasban szamol, mdédosithatja a felhasznalo.

A moddositashoz elGszor ki kell valasztanunk, azt a kimutatast, melynek kinézetén
vdltoztatni szeretnénk. A kivalasztds torténhet a <Tab> billentylivel, vagy
kattintassal <Mb> is.

Ezutan a képernyd jobb szegmensében megjelenik a valasztott tablazat. A szigoru
sorszamot egy szbveges megnevezés, annak idegen nyelvii megfelel6je, majd a
szamitds alapjaul szolgald, 6 plusz és 6 minusz oszlop azonositdja koveti.
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Figyelem! Mint lathatd a tablazatban vannak ugynevezett ,szamolt sorok”. Ezek
kiemelt szinnel jelennek meg (lasd Alapbeadllitasok, Hattérkép és szinek, Szamolt
sorok) és szamitdsi mddjuk ,beégetett”, azaz a felhaszndlé hidba valtoztatja
megnevezésiket, a program tovabbra is ugyanazokbdl a sorokbdl fog szamolni!

A tablazat mddositasa az adott sorban és oszlopban dllva az <Enter> leltésével
vagy kattintdssal <Mb>, és a kivant szoveg beirdsdval torténik. A moddositas

elfogadasra kertil, ha ellépiink az adott mezGrél, de elvethetjik azt, ha még villog a
kurzor és <Esc>-et Utlink.

Az idegen nyelvli megnevezéseket feltoltve és az Alapbeallitdsok, Nyelv,

Alapértelmezett nyelvet atallitva ,,idegen nyelv(ire”, a magyartdl eltéré nyelven is
lehetdséglink lesz Mérleg vagy Eredmény kimutatast késziteni.

A plusz és minusz oszlopokba beirhatjuk a f6konyvi szamot kézzel, vagy az adott
cellaban dllva, hivjuk meg a Szamlatukrot (<F10>, vagy ikon), keressiik ki a kivant
fékonyvi szamot, és a Szamlatlikor tdblazataban azon a tételen allva nyomjuk le a
<sz0koz> billenty(it. Ekkor a Szamlatlkor bezarddik, és a mérleg vagy eredmény
tablazat megfelelS celldjaba beirasra keriil a kivalasztott f6kdnyvi szam.

A zards és nyitas alapadatainak megaddsara szolgdlnak, a Zarlat és Nyitas/
Beallitdsok/ Altalanos beallitdsok almenii lehetdségei.

Itt hatdrozhatja meg a zdrasi id&szak intervallumat (alapfelajanlas: hasznalatban
|évé, lezarni kivant pénzligyi év januar 01.- december 31.). Meghatdrozhatdk ezen
kiviil, a zaras és nyitas folyamatdhoz sziikséges szdmlaszamok, azaz a Zaromérleg
szamla (alapfelajanlds: 492), Nyitomérleg szamla (alapfelajanlas: 491), a Mérleg
szerinti eredmény (alapfelajanlas: 419), illetve az Addzott eredmény elszamol3asi
szamla (alapfelajanlas: 493).

5.2 Eszkdz- és forrasszamlak lezarasa
(1-4 szamlaosztaly)

Ezt a lépést a gyakorlati tapasztalatok alapjan, 6sszekotottik, a kovetkezd év
nyitasi funkcidjaval. Tehat akkor generalja le a rendszer automatikusan az eszkoz-
és forrdsszamlak zarasi tételeit, amikor a kovetkez6 pénzigyi év nyitdsat
lekdnyveljiik.

Ennek m(ikodésérél részletesebben a Nyitds leirasanal olvashat.
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Az 1-4-es szamlaosztalyok egyenlege a Beallitdsoknal kivalasztott Zarémérleg
szamldra keriil (ez altaldban a 492-es).

FONTOS! A Listak/FSkonyvi kivonat pontban a szlr&ablakra kerilt egy Zardval
feliratu jelol6négyzet. Ezt ha ezt nem jel6li be, akkor a zaré tételek nélkdli
allapotbdl készithet f&konyvi kivonatot. igy lehet&sége van arra, hogy zaras utan is
lekérje azt a kivonatot, amely alapjan az év végi mérleg és eredménykimutatas
késziilt.

A zaras egy zard napld tételben torténik meg, ahol a fészamla a zaromérleg szamla,
az ellenszamldk pedig a kovetkez6 példdban bemutatott kényvelési elv alapjan
kerllnek generalasra:

a.) Eszkdz szamlak tartozik egyenleggel rendelkezé szamlai esetében (gyakoribb):

T492 Zarémérleg szamla

K 1-3 szdmlaosztaly szamldi tartozik egyenleggel

b.) Eszkoéz szamlak kovetel egyenleggel rendelkez szdmlai esetében (ritkabb):
T 1-3 szamlaosztaly szamlai kovetel egyenleggel

K 492 Zarémérleg szamla

c.) Forrds szamlak kovetel egyenleggel rendelkez6 szamldi esetében (gyakoribb):

T4 szamlak kovetel egyenleggel

K 492 Zarémérleg szamla

d.) Forras szamlak tartozik egyenleggel rendelkezd szamlai esetében (ritkabb):
T492 Zarémérleg szamla

K 4 szamlak tartozik egyenleggel

A Konyvelés/Mddositas pontban a kovetkezé év nyitdsa utan, a zard napldra
szlikitve ellenérizhet6, hogy a szlkséges zarasi tételek lekdnyvelésre keriltek.
Ennek megfeleléen az eszkdz- és forrasszamlak egyenlege nulla és minden
kimutatas tartalmazza a megfelel6 tételeket.
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5.3 Automata kivezetések

8-as és 9-es szamlaosztalyok kivezetése az Addzott eredmény szamlara

A 8-as raforditas szamldk, illetve a 9-es bevétel szamlak egyenlege a Bedllitasoknal
kivalasztott Addzott eredmény szamldara keriil kivezetésre (ez altaldban a 493-as).

Példa a tételek generalasara a zard napléban:

a.) A 8-as szamlaosztdly tartozik egyenleggel rendelkezd szamldi esetében
(gyakoribb):

T493 Addzott eredmény szamla
K 81-89 szamlak tartozik egyenleggel

b.) A 8-as szamlaosztaly kovetel egyenleggel rendelkez6 szamlai esetében
(ritkabb):

T 81-89 szamlak kovetel egyenleggel
K 493 Adézott eredmény szamla

c.) A 9-es szamlaosztaly kovetel egyenleggel rendelkez6 szamlai esetében
(gyakoribb):

T 91-99 szamlak kovetel egyenleggel
K493 Addzott eredmény szamla

d.) A 9-es szamlaosztaly tartozik egyenleggel rendelkezd szamldi esetében
(ritkabb):

T493 Adézott eredmény szamla

K 91-99 szamlak tartozik egyenleggel

Addzott eredmény kivezetése

A bevétel és raforditas szamlak kivezetése utan az az addzott eredmény szamla
(493) egyenlegét a mérleg szerinti eredmény (419) szamldra vezetjiik at.
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Megjegyzés! Természetesen lehetdség van ezen automatikus Iépés kihagyasara, ha
On az addzott eredmény kivezetését példaul kézzel, a kdvetkezd pénziigyi évben
kivanja elvégezni.

A konyvelési tétel a kdvetkez6:

- Ha a 493 Adodzott eredmény elszamoldsa szamla tartozik egyenlegl (azaz
veszteség van) akkor:

T 419 Mérleg szerinti eredmény
K493 Addzott eredmény szamla

- Ha a 493 Addzott eredmény elszamoldsa szamla kovetel egyenlegli (azaz
nyereség van) akkor:

T 493 Addzott eredmény szamla

K 419 Mérleg szerinti eredmény

5.4 Atvezetési sablon segitségével zaras el6tti
koltségszamla-atvezetések

Els6ként a koltségszamlakat tartalmazé — a mérlegben kodzvetlenil nem szerepl6-
szamlaosztalyok (5, 6, 7) egyenlegét vezetjik ki.

Figyelem! A 6-os és 7-es szamlaosztdlyt, a forgalmi kéltséqg eljards szerint
gazddlkoddk haszndljdk, és év kézben is dltaldban dtvezetésre keriilnek onnan a
tételek.

Itt jegyezziik meg azt is, hogy a sablon nyujtotta lehetdségeket, év kézben is
kihaszndlhatja.

Lépjiink a Zarlat és Nyitds/Atvezetések meniipontra.

Az atvezetendd szamlak atvezetési sablon-tételeit az Uj tétel rogzitése (Ins)
pontban paraméterezheti. Az atvezeté tétel meghatarozédsa képernyén kell
megadni, hogy az adott sablon milyen koltségszamla intervallumra vonatkozik,
melyik Kéltségnem-atvezetési szamla segitségével, milyen célszamlara konyveljen
a tétel alapjan programunk.
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A sablonhoz tartozé atvezetend6 szamldak csoportjdnak meghatdrozdsakor a
program csak azonos szamlaosztalyba tartozdkat enged kivalasztani, és ez alapjan
ajanlja fel az érintett szdmlaosztaly atvezetési szamldjat (szamlait) is. Azt is
ellendrzi a rendszer, hogy egy koltségszamla ne keriilhessen bele két atvezetési
tételbe.

A felajanlott atvezetési célszdmldk a 8-as szdmlaosztaly szamldi, illetve az 58-as
szamlaosztaly kivalasztasa esetén, a 493 Addzott eredmény szamla.

Az atvezetési sablontételekhez irhat megjegyzést is, ez a konyvelési tételekben
nem jelenik meg, tajékoztatd jellege a sablon gridjében, illetve moddositaskor
hasznos.

Megjegyzés! A sablon alapjan lekényvelt tételek ellenszamldinak megjegyzés
rovatdba automatikusan bekeriil, egy, az adott ellentételhez tartozé6 magyardzat
(pl. 511 kivezetése, stb.). Ezeken az adatokon természetesen a Kényvelés/
Moddositds meniipontban vdltoztatni tud.

A sablontétel az OK gomb megnyomasaval, az egyenlegek Osszegzése utan
megjelenik a gridben.

Itt lehetGség van a tétel kivetitésére (Enter, vagy dupla bal egér gomb),
maodositdsdra és torlésére is. A Konyvelésre jeldl oszlopban megjel6lheti, hogy
mely tételeket szeretné lekdnyvelni. A menisorban elérhet6 ikon segitségével
pedig minden tételt kijelolhet egyszerre.

Abban az esetben, ha megadta a haszndlni kivant sablonokat és kijelolte a
sziikséges tételeket, a Mentés gombbal elGszor el kell menteni ezt, majd az ekkor
aktivva valé Konyvelés funkcidval indithatja el a tételek lekonyvelését.

A tételek kdnyvelése utan felajanlja a program az ablak bezarasat.

A koltségszamldk atvezetése utdn az érintett szamlaosztdlyok és szamlaik (5, 6, 7)
egyenlege nulla lesz.

A Konyvelés/Mddositas pontban zaré napléra szidkitve ellendrizhets, hogy a
konyvelésre kijelolt sablon(ok) segitségével, a sziikséges tételek lekdnyvelésre
kerilltek. Ennek megfeleléen megtalalhaté a koltségszamlak kivezetése az 59-es
atvezetési szamlara, majd az atvezetési szamlarél a célszamlaként megjelolt
raforditas szamlakra.

Minden kimutatds tartalmazza a megfelel6 tételeket és az érintett koltségszamlak
egyenlege is nulla.
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5.5 Eszkoz- és forrasszamlak automatikus megnyitasa

A nyitds az 1,2,3,4-es szamlaosztaly egyenleggel rendelkez6 szamldinak egyenlegeit
emeli at az nyitasra kijelolt évbe.

Példa a tételek generalasara a nyitd napldban:

a.) Eszkoz szamldk tartozik egyenleggel rendelkezd szamlai esetében (gyakoribb):

T 1-3 szamlaosztaly szamlai tartozik egyenleggel
K 491 Nyitomérleg szamla

b.) Eszkoz szamlak kovetel egyenleggel rendelkez6 szamlai esetében (ritkabb):

T 491 Nyitémérleg szamla
K 1-3 szamlaosztaly szamlai kdvetel egyenleggel

c.) Forrds szamlak kovetel egyenleggel rendelkezé szamlai esetében (gyakoribb):

T491 Nyitomérleg szamla
K 4 szamlak kovetel egyenleggel

d.) Forras szamlak tartozik egyenleggel rendelkezd szamlai esetében (ritkabb):

T 4 szamlak tartozik egyenleggel
K 491 Nyitomérleg szamla

Az egész nyitas egyetlen tételbdl all, melynek f6szamldja a megadott nyitdmérleg
szamla, ellenszamldi a targyévi egyenleggel rendelkezé fékonyvi szamlak.
Természetesen ezek jellege a targyévi egyenleg jellegétdl fligg. A f6szamla oldalan
a konyvelési tétel megjegyzés: 1-4 nyitasa, az ellenszamla tételek megjegyzésében
pedig a megnyitott fékonyvi szamokra talal hivatkozast.
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Amennyiben a nyitdsra megjelolt évben még nem tortént konyvelés, akkor a
targyévi és az Ujévi kartonon szereplé egyenlegeknek szamlanként meg kell
egyeznitk (ha nem tiltjuk az egyenleg atvezetését a nyitdsi ablakban). A nyitd
mérlegszamla T oldali forgalma ez esetben megegyezik az 1-4 szamlaosztaly K
egyenleggel rendelkez6 szamldinak egyenlegének Osszegével, T oldali forgalma
pedig a KE szamlak egyenlegeinek 6sszegével.

A lekonyvelt tételek hatasara a nyitasra megjeldlt évben megjelenik a nyitd
napldban egy tétel, a targyévi szdmlaegyenleggel. A szamla kartonjat lekérve Uj évi
egyenlege a targyévi egyenleggel véltozik.

Nézziink egy példat!

451 Belfoldi anyag-és aruszallitd

Egyenleg 2001-ben (lezardsra keril6 év): 549000 Kovetel egyenleggel
Egyenleg 2002-ben (nyitdsra megjeldlt év): 10000 Tartozik egyenleggel
Nyitas utan:

Egyenleg 2001-ben (lezarasra kerll6 év): 0 (mivel a zdras automatikusan
megtortént a 2002-es év nyitasaval egy lépésben.

Egyenleg 2002-ben (nyitasra megjeldlt év): 539000 Kovetel egyenleg
Nyito tétel a 2002-es évben:
NYITO naplé:

T 491 Nyitd mérlegszamla

K 451 Belfoldi anyag-és aruszallitd 549000

A Konyvelés/Mébdositas pontban nyitd napléra szlkitve ellendrizhets, hogy a
szlikséges nyitd tételek lekdnyvelésre keriltek. Ennek megfelel6en az eszkoz- és
forrasszamldk nyitdegyenlege az (j évben rakerilt a f6konyvi szamlakra. A vevé-
szallitd analitikdban a lezart évbdl atvett rendezetlen tételek bekeriltek.

Minden kimutatas tartalmazza a megfelel§ tételeket.
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5.6 Evnyitas kezelése

A NYITASI FOLYAMATOT (amely a lezérasra keriil6 évben a mérleg szamlak
automatikus zarasat is jelenti) A LEZARNI KiVANT EVBEN, a Zarlat és Nyitas/
Nyitds inditdsa meniipontban INDITHATJA EL.

A menipont kivalasztdsara megjelené ablakban kell kivalasztania azt a céget és
évet, amelyben nyitni szeretne.

Természetesen akkor tudja kivalasztani a felajanlott évek és cégek koziil, az Onnek
megfelel6t, ha azt mar a Karbantartas/Cégek mentpontban létrehozta.

Figyelem! Abban az esetben, ha az megnyitdsra kerllé év létrehozasa az el6z6
pénzligyi év bedllitasainak atvételével tortént (szamlattikor, beallitasok, Ggyféltorzs
stb.), kevesebb egyeztetést kell nyitds kozben végrehajtania (errdl részletesebben
a kovetkez6 pontokban olvashat).

A nyitasi folyamat lefuttatdsa utan, a lezarasra kertl6 év 1-4 szamlaosztalyat az
eszkoz- és forrasszamlak lezardsanal targyalt médon lezdrja, és a nyitdsra kijelolt év
1-4 szamlaosztalyat, valamint a vevd-szallitd analitikat a nyitdshoz kapcsolddd
sugdlapokon részletezett médon megnyitja a program.

5.7 Segédlet a tagy- és Uj évi szamlatiikor konzisztenciajanak
ellenérzéséhez

Szamlatiikrok ellenérzése

Az Uj pénziigyi év szamlatikrében a program automatikusan megkeresi, a lezarasra
kerll6 évben egyenleggel rendelkezd fGkonyvi szamok célszamldjat, azaz amelyben
a fékonyvi szamlaszam egyezik.

Abban az esetben, ha minden, egyenleggel rendelkezé f6kdnyvi szamnak
megfelel6t megtalalt a program az Uj pénziigyi év szamlatikrében, rogton az
Ugyfelek ellenérzésére szolgald (kdvetkez6 pontban targyalt) ablak jelenik meg.

Abban az esetben, ha ,problémds” f6konyvi szdmot talal a program, azaz nem
taldlja az egyenleggel rendelkez6 f6konyvi szamnak pontosan megfelel6t, vagy
aldbontva taldlja azt meg az Uj szamlatlikérben, akkor a nyitds ezen fékonyvi
szamokat listazé ablaka jelenik meg.
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Itt vannak listdzva azok a fékonyvi szamok, amelyek célszamlajat meg kell
hatdroznia.

A menisorbdl, illetve legérdilé menilibdl valaszthatd lehet6ségek a kovetkezék.

-megtekintheti a tdrgyév (lezdrasra kerild) szamlatikrét (szamlatikor ablak
minden funkcidja elérhetd),

-megtekintheti az Uj év (nyitasra kerll6) szamlatikrét (szamlatikor ablak minden
funkcioja elérhetd),

-meghatdrozhatja a problémds fékonyvi szam(ok) megfelelGjét, azaz a
célszamlajat,

-kereshet a felsorolt tételek kozott.
A gridben talalhatd jel6lGnégyzet segitségével, torlésre jeldlhet ki tételt.

Erre azért adtunk lehet&sége, mert igy On letilthatja a torlésre megjeldlt egyenleg
atvitelét, ha példaul kézzel szeretné valami miatt lekdnyvelni a hozza kapcsolddo
nyité tételt. (Ennek oka lehet példaul, hogy aldabontotta a szamlat az uj évi
szamlatlikorben, és szét akarja osztani az egyenleget. Erre természetesen gy is
lehetdsége van, hogy az egyik alabontast jeloli meg célszamlanak, és az Uj évben
konyvelési tételek segitségével teszi meg a szétosztast.)

Nézzik a célszamla meghatdrozdsanak lépéseit!

1. A menisorbdl, vagy legérdilé meniibdl kivalasztja a célszamla meghatdrozasa
opciot.

2. A megjelené Uj pénziigyi évben hasznalt szamlatliikérben megkeresi azt a
fékonyvi szamot, amelyre a szerkesztett f6konyvi szamla egyenlegét at kivanja
vezetni.

3. Abban az esetben, ha az Uj szamlatliikdr nem tartalmazza azt a f6konyvi
szamot, ahova az egyenleget megnyitni kivanja, a szamlatikor kezelésénél
megismert funkcidk segitségével létre tudja hozni azt.

4. FGkonyvi szam kivalasztasahoz kattintson a kivalasztott fékonyvi szamra
kett&szor, vagy nyomjon Entert, vagy jel6lje ki és a menisorbdl vdlassza ki a
célszamla meghatdrozasa opciét (cursor jel).

5. Ezek utdn a problémas f6konyvi szam mellett megjelenik a kivalasztott
célszamla, szine pedig fehérre valtozik.
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Ha minden problémas szamot paraméterezett (azaz vagy célszamlajat
meghatarozta, vagy torlésre kijelolte), a Kovetkez6 felirati gomb aktivva valik és
tovabbmehet az ligyféltérzsek ellenérzése ablakra.

Egyéb ellenérzési lehetdségek

Nyitds sordn a szamlatiikor és az Ugyféltdrzs mellett egyeztetésre keriilnek az Afa
torzs, valamint a naplé beallitasok is.

Az 4fa tdrzs esetében a program nem csak azt vizsgélja, hogy a megfelels Afa
kddok léteznek-e, hanem azt is, hogy azonos kulcs van-e hozzajuk rendelve.
Amennyiben eltérések vannak, a program lehet6séget ad, hogy ezeket a nyitas
soran megszintesslik.

Naplé bedllitasok: a nyitasra kerllé tételeknél megvizsgaljuk, hogy a kérdéses
fékonyvi szamok a cél évben is azonos tipusu napldba kerilnek-e.

5.8 Segédlet a tagy- és Uj évi ligyféltorzs konzisztenciajanak
ellen6rzéséhez

Ugyféltorzs ellendrzése

Nyitaskor, a vevg-szallitd analitika feltoltéséhez, az el6z6 pénzigyi évbdl, a
rendezetlen tételekkel rendelkez6 lgyfeleket a megnyitandd év Ugyféltorzsében
megproébalja beazonositani a rendszer (cégnév alapjan).

FIGYELEM! Itt hivjuk fel a figyelmet arra, hogy a vevG-szallitd analitika atvétele
targyévbdl (lezardsra kerulé évbél) a nyitdsra megjelolt évbe, a nyitds szerves
része. Igy addig, mig a nyitdst nem végzi el, nem tudja az Uj évben torténd
kényvelésnél elérni az el6z8 évi szamlakat. Ha tehat On olyan szdmlat szeretne
kiegyenliteni, amely az el6z6 évi vevG-szallitd analitika része, azt csak a nyitasi
folyamat utan tudja megtenni, a Kdnyvelés/Folydszamla rendezés meniipontban. A
lezarasra kerll6 év nyitott tételei (szamlai) tehat, csak a nyitds utdn lesznek

kipontozhatok.
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Minden egyes nyitott tétellel (egyenleggel) rendelkez6 (igyfelet kilistdz a
megjelené gridben (a pontos azonositds miatt a lista tartalmazza az Ugyfelek
addszamat is). Ez biztositja azt a lehet&séget, hogy mddositani tudjon a felajanlott,
Uj év Ugyféltorzsében megtaldlt hozzarendeléseken, illetve, hogy azokat az
Ugyfeleket, amelyeknek nincs az 4j évbél felkinalhaté ,pdrja” (ezek pirossal vannak
jelolve) létrehozhassa a képernyén elérhetd funkciok segitségével.

A menisorbdl, illetve legérdilé menlbdl valaszthatd lehetGségek a kovetkezék.

-megtekintheti a targyév (lezérasra kerild) szamlatikrét (szamlatikor ablak
minden funkcidja elérhetd),

-megtekintheti az Uj év (nyitdsra kerll6) szamlatikrét (szamlatikor ablak minden
funkcioja elérhetd),

-kivalszthatja a listazott lgyfelek adatait az U] évi tgyféltorzsbdl, illetve masolhatja
a listazott targyévi Ggyfeleket az Uj évbe

-kereshet a felsorolt tételek kozott.

Nézzik mi a teendd, ha egy nem azonositott Ggyfélnek meg szeretné hatarozni az
Uj évben megfelel6t.

1. Kijeloli a paraméterezni kivant tigyfelet.

2. A mensorbdl, vagy legordiil6 menitbdl kivalasztja az tgyfelek egyeztetése
opciot, vagy dupla bal egér gombot nyom a soron.

3. A megjelens ,Ugyféltérzsek egyeztetése” ablakban megtekintheti az
egyeztetendd lgyfél targyévi adatait (cégnév, addszam).

4. Alegordilé listabdl valaszthat az Uj évi ligyféltorzsben szereplék kozdl.

5. Abban az esetben, ha a legordild lista lgyfelei kozt nem talal megfelel6t, a
létrehozds gombra kattintva felviheti a targyévi Ugyféladatokkal az uajév
Ugyféltorzsébe. (Ezt egy munkamenetben, csak egyszer teheti meg.)

6. Az el6z6 és kovetkezd gombok segitségével, az ablak becsukasa nélkil tud az
Ggyfelek listajadban dolgozni. Abban az esetben, ha bejel6li a Csak hidanyzo tligyfelek
jelolénégyzetet, az El6z6 és Kovetkezd gombokkal az el6z6, illetve kovetkezd
hidanyos beallitasu ligyfélhez ugrik a program.

7. A Bezaras gombbal, illetve az uj Ggyfélre Iépéssel mentheti a valtozasokat.
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Ha megtortént az 6sszes Ugyfél egyeztetése, az aktivva valé Kényvelés gombbal
indithatja el a nyitas konyvelését és ezzel egyitt automatikusan a lezarasra keriilé

pénzligyi év (targyév) 1-4 szamlaosztalyainak - el6z6 fejezetben részletezett tételek
segitségével torténd - lezarasat.

A rendszer a Konyvelés gomb megnyomasa utadn, egy megerdsité (izenet
elfogaddsa utan engedi tovébblépni Ont.

Egyéb ellendrzési lehetdségek

Nyitds sordn a szamlatiikor és az Ugyféltdrzs mellett egyeztetésre keriilnek az Afa
torzs, valamint a naplé beallitasok is.

Az 4fa tdrzs esetében a program nem csak azt vizsgélja, hogy a megfelels Afa
kddok léteznek-e, hanem azt is, hogy azonos kulcs van-e hozzajuk rendelve.
Amennyiben eltérések vannak, a program lehetéséget ad, hogy ezeket a nyitas
soran megszintesslik.

Naplé bedllitasok: a nyitasra kerllé tételeknél megvizsgaljuk, hogy a kérdéses
fékonyvi szamok a cél évben is azonos tipusu napldba kerilnek-e.

Nyitasnal ellen6rzi a program, hogy a Bank és Pénztar naplékhoz tartozé forras
fékonyvi szamok megfelel§ valutaval beallitott cél f6kényvi szdmokra kertilnek e
megnyitasra.
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5.9 Mérleg és eredménytablazatok karbantartasa

!_,. A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el teljes kiriien ez a funkcid. A
Kulcs-Kényvelés programban a gydrilag biztositott Eves Mérleg "A" és
Egyszeriisitett Mérleg "A" és Eredménykimutatds (Gsszkéltség) "A" valamint
Egyszertsitett Eredménykimutatds (6sszkéltség) "A"sémdk paraméterezésére van
lehetdség.

A szamviteli torvényi altal elGirt adatszolgaltatds kielégitésében segit a F6konyvi
konyvelés mérleg és eredmény, valamint Cash Flow kimutatdsa. A rendszerben
ezekkel két helyen taldlkozunk, egyrészt a Zarlat és Nyitds, Bedllitdsok almeniiben,
ahol a tablazatok tartalmat modosithatjuk (Ujabb pluszos vagy minuszos oszlopok
hozzdadasaval, illet6leg az idegen nyelv(i megnevezések feltoltésével, formazassal,
el6z8 évi adatok bedllitdsaval), masrészt a Zarlat és Nyitds, Eves beszamold és
Egyszer(sitett éves beszamold, Cash-Flow almenikben, ahol a konyvelési
adatokbdl, a szkitési feltételek megaddsa utdan a program mar a komplett
kimutatdst hozza létre és - kivansag szerint — nyomtatja nyomtatéra, Excel
allomanyba. Bar ezen kimutatdsok tartalma javarészt kotott, megfeleld
szakértelemmel és koriltekintéssel Uj sorok rogzithetéek, a meglév6é sorok
atrendezhetéek, torolhetdek.

A moddositashoz elGszor ki kell valasztanunk, azt a kimutatdst, melynek kinézetén
vdltoztatni szeretnénk. A kivalasztds torténhet a <Tab> billentylivel, vagy
kattintassal <Mb> is.

Ezutan a képernyd jobb szegmensében megjelenik a valasztott tablazat. A szigoru
sorszamot egy szbveges megnevezés, annak idegen nyelvii megfelel6je, majd a
szamitds alapjaul szolgald, 6 plusz és 6 minusz oszlop azonositdja koveti.

Figyelem! Mint lathatd a tablazatban vannak ugynevezett ,szamolt sorok”. Ezek
kiemelt szinnel jelennek meg (lasd Alapbeallitasok, Hattérkép és szinek, Szamolt
sorok) és szamitasi mddjuk ,beégetett”, azaz a felhaszndlé hidba valtoztatja
megnevezésiket, a program tovabbra is ugyanazokbdl a sorokbdl fog szamolni!

e

A mdsodik oszlopaban kapcsolhatjuk kimutatasunkat az el6z6 évhez. Itt adjuk meg
az el6z6 évi megfeleld sor szamat. Az adott jelentés készitésekor, ha kérjik az

el6z6 évi adatok megjelenitését, a program a megadott sorszdm alapjan legydijti az
el6z6 évi megfeleld sor 6sszegét, és a kimutatasban megjeleniti.
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A tabldzat mddositasa az adott sorban és oszlopban dllva az <Enter> lelitésével
vagy kattintassal <Mb>, és a kivant szoveg beirdsaval torténik. A moddositas

elfogadasra kertil, ha ellépiink az adott mez6r6l, de elvethetjik azt, ha még villog a
kurzor és <Esc>-et Gtlink.

Az idegen nyelv(i megnevezéseket feltdltve és a Bedllitasok/Alapbedllitasok/Nyelv,
Alapértelmezett nyelvet atallitva ,,idegen nyelv(ire”, a magyartdl eltéré nyelven is
lehetdségiink lesz kimutatast késziteni.

- A beszamolok listajanak aljan taldlhato Idegen nyelvi bedllitasok pontban az
0sszes nyomtatvanyra érvényes szovegeket tudjuk megadni idegen nyelven.

- Az egyes nyomtatvanyok beallitdsainal elérheté Idegen nyelvii megnevezések
fllon az adott nyomtatvanyra érvényes szévegek adhatok meg idegen nyelven (pl.
a nyomtatvany cime).

A plusz és minusz oszlopokba beirhatjuk a f6konyvi szamot kézzel, vagy az adott
cellaban dllva, hivjuk meg a Szamlatukrot (<F10>, vagy ikon), keresstik ki a kivant
fékonyvi szamot, és a Szamlatlikor tdblazataban azon a tételen allva nyomjuk le a
<sz0koz> billenty(it. Ekkor a Szamlatlkor bezarddik, és a mérleg vagy eredmény
tablazat megfeleld celldjdba beirdsra keriil a kivalasztott f6konyvi szam. Minden
fékonyvi szam mellett ki lehet jellni, hogy T vagy K egyenleg esetén hozza az
értéket.

Az also eszkoztar kényelmesebb lehet&séget nydjt a tablazatok kezelésére.

Az <Uj sor> gomb segitségével Uj sort adhat hozza a kimutatashoz. A megjelend
ablakban megadhatja az 4j sor jellemzéit.

Az ,Altaldnos” kartonon beallithatja az Uj sor sorszamait és cimét, illetve azt, hogy
mely f6kényvi szdmok egyenlegeit gy(ijtse 6ssze a kimutatdsban.

Ha az Uj sort képletben akarja szerepeltetni, akkor a bal felsé sarokban taldlhatd
,Sorrend sorszam” mezGben lathatd sorszam segitségével hivatkozhat ra. Ennek a
sorszamnak hivatkozasi célja van, a nyomtatvanyon a ,Kiirandé sorszam” mez6ben
szerepl6 adat fog megjelenni.

Az ,Osszesen funkcié” kartont abban az esetben kell kitoltenie, ha a sorban nem
fékonyvi szamok egyenlegeit kivanja 6sszegezni, hanem az eredménykimutatasok
mas sorainak eredményét. Ha az igy kialakuld sort tovabbi 6sszesité sorokban is
kivanja szerepeltetni, akkor ra a ,Sorszdm” mez6ben megadott sorszammak tud
hivatkozni.
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Felhivjuk figyelmét, hogy amennyiben ezen a kartonon bejeldli az 6sszesen funkcid
hasznalatat, akkor az ,Altalanos” kartonon megadott f6kényvi szimokat a program
figyelmen kivil hagyja, és a Képlet mez6ben megadott sorok végosszegét szamitja
ki.

A ,Formazas” kartonon megadottak hatarozzdak meg az elkészil6 kimutatas
kiillemét. Amennyiben bejeldli a

o Félkovér kiemelés” jelol6négyzetet, akkor a sor félkdvér bet(tipussal lesz
kiemelve

|”

e Vastagitott vonal alul” jelolénégyzetet, akkor a sor alatt egy vastagitott vonal
jelenik meg. Ha azt szeretné, hogy egy sort alulrdl is-felllrél is vonal hataroljon,
akkor a megel6z6 sorban is jeldlje meg ezt a négyzetet

e ,Megszakitott tablazat” jelolénégyzetet, akkor a sor elStt a program egy térkozt
hagy, igy az 0j sor elkiilonil a tobbitél.

Sor torlése a <Sor torlése> gombbal lehetséges. A tdbldzatban kijelolt sort a
program eltavolitja. Kérjiik, hogy ezt a miivelet nagy odafigyeléssel végezze, mert a
torolt sor adatai a ra hivatkozé 6sszesit6 sorokbdl is eltlinnek!

Mar meglévé soraink tulajdonsagait a <Tulajdonsagok> gomb segitségével
adhatjuk meg. Az itt elvégezhetG beallitasok kore megegyezik az Uj sor felvitelénél
bemutatottakkal. Jel6ljik meg a moddositani kivant sort a tabldzatban, majd
kattintsunk erre a gombra!

Soraink atrendezése a Nyil gombok segitségével lehetséges. Jeldljik ki a fefelé
vagy lefelé mozditani kivant sort, és kattintsunk a megfelel6 gombra!
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5.10 Mérleg és Eredmény, Cash Flow és egyedi kimutatasok,
mutatdészamok

!_,. A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el teljes kériien ez a funkcio. A
Kulcs-Kényvelés programban a gydrilag biztositott Eves Meérleg "A" és
Egyszeriisitett Mérleg "A" és Eredménykimutatds (Gsszkéltség) "A" valamint
Egyszertsitett Eredménykimutatds (6sszkéltség) "A"sémdk paraméterezésére van
lehetdség.

A Mérleg kimutatasok, Eredmény kimutatasok, Cash Flow elkészitésének csakugy,
mint 6sszeadllitasuknak modja teljességgel azonos.

A mérleg és eredménytablazatok, valamint a Cash Flow sorainak megnevezését a
Kiadoé feltoltve bocsatja a Felhasznaldk rendelkezésére, az egyes sorok
adattartalmat pedig (melyik kalkuldlando, szerkesztheté sor, milyen szamlak
egyenlegeibdl szamol) Onoknek kell megadni. Ezen tulmenden, bizonyos mértékig
lehetdségiink van a kimutatasokat testre szabni, atalakitani. Rendelhetiink idegen
nyelvi megnevezéseket valamennyi sorhoz, és elkészithetjik, nyomtathatjuk igy is
a kimutatasokat, valamint ,tetszéleges” plusz és minusz oszlopokkal adhatjuk meg
a szamitas modjat. A mérleg és eredménytdblazatok, valamitn a Cash Flow sémak
karbantartdsa a Zarlat és nyitds/Bedllitisok menipontban torténik, ebben a
fejezetben csak a hasznalatukrél lesz sz6.

A menlibél elérhet6 barmely tipusid kimutatds kivalasztasa utdn ugyanazt a
sz(ikitési ablakot fogjuk latni. Ebben meg kell adnunk azt az id6szakot, amelyre
vonatkozdéan a kimutatdst kérjik (begépelhetiink egy konkrét idGszakot, vagy
hasznalhatjuk a kis kalendariumot is, de a program minden esetben fel fogja kinalni
a a Zarlat és nyitas/Bedllitasok/Altaldnos bedllitasok pontban megadott Zarasi
id6szak tartomanyat.) A Zard tételek jelolénégyzet bejeldlése esetén, a zard
napldba konyvelt tételeket is szdmitdsba veszi az egyes f6konyvi szamok
egyenlegeinek Osszedllitdsaban a rendszer. Ezen opcid segitségével tehat a zaras
lekdnyvelése utdn is barmikor lekérheti a zaré kimutatasok elkészitéséhez
Osszeallitott listakat.
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Amennyiben a Beadllitdsok menliben bekapcsoltuk, Részleg- és Munkaszam szerinti
szlirésre is van lehet8ség (a megfelel6 azonositd melletti kis négyzetet bejeldlve).
A Nyit6 tételek jel6l6négyzettel befolyasolhatja, hogy a kimutatas tartalmazza-e a
nyitd napléban konyvelt tételeket. Az Egyéb tételek jeldlénégyzet haszndlata
esetén a kimutatasba bekeriil minden olyan tétel, ami nem a zard és nyitd
napldban konyveltiink le, ellenkezé esetben ezek mind kimaradnak a szamolasbal.

Az el6z6 évi idGszak szamoldsanak bekapcsoldsa esetén adjuk meg az el6z6leg
haszndlt év adatait, illetve azt, hogy az el6z6 évi adatok a zarétételeket
tartalmazzdk-e. Ha a sémadk karbantartasanal megadtuk az el6z6 évi megfelelé
kimutatas sor sorszamat, a program az el6z6 évi adatokat a tablazatban elhelyezi.

Amennyiben a Beadllitdsok menliben bekapcsoltuk, Részleg- és Munkaszam szerinti
szlirésre is van lehetGség (a megfelel6 azonositd melletti kis négyzetet bejeldlve).

A szlkitési ablak <Ok> gombbal torténd elfogaddsa utan tablazatos formaban
megjelenik maga a kimutatas.

Az El6z6 év és az EI6z6 év mdd oszlopokat nekiink kell kitdltenlink, a tablazat
megfeleld sordban allva. Egész egyszerlien gépeljliik be az ezer forintban értendd
Osszegeket, ahogy elhagyjuk a cellat, a beirt szdm meg6rzésre keriil. Amennyiben
az el6z6 év konyvelését is a Kulcs-Konyveléssel végeztilk, sémainkban
megadhatjuk az el6z6 évi eredmény sor sorszamat, és a szlir6ablakban megadjuk
a megfelels évet, a program e mezdket szintén automatikusan kitolti.

A Targyév oszlop értékeit, a Mérleg és Eredménytablazatok karbantartasa
menilpontban megadott képletek alapjan a program szamolja ki, s6t a Pontos
érték oszlopot latva azt is megtudhatjuk, hogy milyen Osszeget kerekitett a
rendszer (ha ki van valasztva az ,Adatok ezerre kerekitése” opcid. Ez tdjékoztatd
adat, nyomtatdsra a Targyév oszlop keril!

Kerekitési miatti korrekcio:

Tegylk fel, van két sorunk egy eredmény kimutatasban, és egy harmadik, ami az
els6 kett6 0Osszegébdl kerul kiszamitdsra, a program altal automatikusan. A
targyévben az els6 sor pontos értéke 2500 Ft (ezer forintra torténd kerekités utan
3e Ft), a masodik soré 1500 Ft (2e Ft), igy a harmadik sor, ami az elsé két sor ezer
forintra kerekitett 6sszegével egyenl6 3e+2e=5000 Ft. Igen am, de a pontos érték
oszlopban 2500+1500=4000 Ft fog szerepelni, ami nyilvdan nem egyenlé 5000 Ft-
tal. Nos, ennek a szamitdégépes programmal automatizaltan nem kezelhetd
problémanak a megolddsa miatt valhat sziikségessé, a Targyév oszlop kézi
modositdsa. Mddszere azonos a korabban leirtakkal.
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A rendszer annyiban is segiti munkankat, hogy az ily’ médon korrigdlasra szoruld
tételeket a tablazatban piros szinnel jeleniti meg.

Keltezés: a kinyomtatott kimutatdsok ez a datum fog szerepelni. Felajanlas a mai
nap, de ez természetesen médosithato.

Fedlap nyomtatdsa: kivalasztdsa esetén, a nyomtatvanyi format egy fedlappal
tehetjik teljessé a beszamolok kimutatasaiban.

Adatok ezerre kerekitése: Az opcid bejelolése esetén az adatokat ezer forintra
kerekitve gydijti le a program.

Lista képerny6re: a megfelel6 tartalmu kimutatds nyomtatdsi képét tekinthetjlik
meg, majd akar nyomtathatjuk is.

Lista excelbe, Lista PDF fajlba: a megfelel6 tartalmd kimutatas exportalasat
kérhetjik Excel allomdanyba. Kérhetjik a Microsoft Excel megjelenitését, vagy
menthetjlik az dllomanyt késébbi hasznalatra.

A nyomtatasi képbdél a ,nyomtatét formdazé masodik ikon”-nal indithatjuk a
tényleges nyomtatast, vagy a <Bezar> gombbal Iéphetiink vissza a tablazatba.

77 7

Figyelem! Mivel a rendszer nem tarolja le az elGallitott kimutatasokat, ezért
azokat az esetleges korrekcidk elvégzése utan feltétlenil nyomtassuk ki, mert
abban a formaban nem tudjuk tébbet elShivni 6ket (a korrekciok elvesznek)!

Amennyiben a Beallitdsok meniben a Cég adataindl megadtuk a cégnevet, a
statisztikai szamjelet, valamint a cégjegyzékszamot, akkor ezek az adatok a
kimutatdsok megfelelS rovatdban is szerepelni fognak.

A program dltal kindlt beszdmold kimutatdsokon kivil, teljesen egyéni
kimutatasok kezelésére is van lehetdség (3 séma). Ezek kezelése a Zarlat és Nyitas/
Egyéni menlipontban torténik. Paraméterezésiikre — a tébbi kimutatassal azonos
maddon — a Zarlat és Nyitas/Beallitasok menupontban van lehetGség.

A mutaték menlipont tartalmazza a leggyakrabban haszndlt gazdasagi
mutatoszamokat. Paraméterezésiikre — a tobbi kimutatassal azonos médon — a

Zarlat és Nyitas/Beallitasok mentipontban van lehet4ség. r‘
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6 Beadllitasok

A F6konyvi konyvelés haszndlata tulajdonképpen a Beadllitasok  menipont
attekintésével kezdédik. Ebben a meniipontban adhaté meg minden, a program
alapvetd miikodését meghatarozé paraméter és beallitas. Ezek egy része kényelmi
funkciot valdsit meg, masik része fontos, kés6bbi munkankat alapvet6en
meghatarozo.

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

6.1 Alapbeallitasok
6.1.1 Cégfliggd beallitasok

Cég adatai:

Ha erre a cimszdra kattintunk <Mb>, az adatbeviteli mez6kben megadhatjuk a
konyvelt cég adatait (cégnév, cim, addszam, telefonszam, e-mail cim, bankszamla
szam, cégjegyzékszam, statisztikai szamjel). Ezek kozil a kés6bbiekben, a Listak
bedllitasai alcimben kivalaszthatunk, és a kinyomtatott listdk és kimutatasok
fejlécében szerepeltethetiink.

Listak beallitasai:

Amennyiben szeretnénk, hogy a Cég adatai menipontban megadott azonositdk
kozal barmelyik kettSt szerepeltetni listaink bal felsé sarkaban, akkor jeldljik be a
Cég adatok nyomtatasa kapcsoldt, majd valasszuk ki, hogy melyik két szoveges
adatot akarjuk nyomtatni (pl. Cégnév, Addszam). Ez hasznos lehet akkor, ha tdbb
céget is konyvelink, és gyakran nyomtatunk kilonbozé lekérdezéseket,
kimutatdsokat.

Lista ddtumanak nyomtatdsa: onmagért beszél. Ha bekapcsoljuk, a nyomtatott
listak jobb felsG sarkdban megjelenik a napi datum (ami a rendszerddatumnak felel
meg).

Listdk betlimérete: Itt van lehet6séglink a listdk nyomtatdsi betliméretének
bedllitasara.
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!-' Nyelv:

A rendszer lehet6séget biztosit arra, hogy a szamlatikrot és valamennyi listat
tetszGleges idegen nyelven is hasznalhassunk, nyomtathassunk. Itt hatarozhato

meg, a szamlatikor és a beszamoldk nyelve. "'
Feladas:

Fogadott és feladott tételek mddositasanak engedélyezése: kivalasztdsa esetén az
Adatatadd rendszer segitségével feladott és fogadott tételek modositasara
lehetdség van Konyvelés/Mddositas meniipontban.

Lehetdség van a Kotelez6 Ugyfél kitoltés jelolGnégyzet vdlasztasara, melynek
hatdsdra a pénztar naplo tételeinél kotelez6 az tgyfél mezé kitoltése. Ajanlott az
opcio kivalasztdsa, ha a f6konyvi rendszer a hazipénztdrnak ad fel tételeket, hiszen
Ggyfél nélkil nem allithatd ki a pénztarbizonylat.

!_,: Masodlagos konyvelés:

A Masodlagos konyvelés mez6ben ki tudjuk valasztani, hogy a konyvelt cégnél 5-
0s, vagy 6-0s/7-es szamlaosztalyban torténik e a masodlagos kdnyvelés, illetve ha
masodlagos konyvelést nem vezetiink, a mez6ben a Nincs beallitas szerepeljen.

Abban az esetben, ha a masodlagos konyvelésnél bedllitottuk a kivant
szamlaosztalyt, megjelennek tovdbbi paraméterez6 mez6k. A Technikai
koltségnem atvezetési szamla, valamint tovabbi atvezetési szamlak valaszthatdak
ki a mez6kben.

Lehet8ség van arra is, hogy beallitsuk, jelenjen —e meg figyelmeztet6 lizenet
masodlagos kényvelés elmulasztasakor.

Masodlagos kinyvelés: |5-6s szamlaosztaly j

Technikai kiltségnem tvezetési szamla: |59- KOLTSEGMEM ATVEZETESI 524 ~ |

[ Figyelmeztetés masodlagos kiinyvelés elmulasztasanal

’-—-
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Egyéb:

A program lehetdséget biztosit részleg- és/vagy munkaszamok kezelésére,
nyilvadntartdsdra, azok gy(jtési, csoportositdsi szempontként torténd
felhasznalasara. Ahhoz, hogy a programban egyaltalan megjelenjenek a részleg- és
munkaszam mez6k (példaul Konyveléskor, kimutatdsoknal, stb.), el6szor az itt
taldlhato kapcsoldkat be kell jeléintink, majd a Bedllitasok, Torzskarbantartasok,
Részlegszamok / Munkaszamok almeniikben ki kell alakitanunk ezek torzsét.
Valamennyi részleg- és munkaszamot egy legfeljebb 3 jegy( tetsz6leges kod és egy
maximum 30 karakter hosszi megnevezés azonosit.

A mez6 melletti gombra kattintva megjelenik egy rogzité ablak, ahol egyenként
kijelolhet6, hogy mely f6konyvi szam esetében kotelez6 a részleg- vagy
munkaszam kitoltése. Ha egy aldbontott f6konyvi szamot jel6link ki, akkor az
aldbontasaira is érvényes lesz a beallitds. A rogzité ablak Ml(ivelet menijébdl —
egyéb lehet8ségek (Osszes részlegszam kijeldlése, Osszes részlegszam kihagyasa,
Részlegszamok ellentétes kijelolése) mellett - lehetdség van részlegszamok esetén
a munkaszamok (és forditva) beallitasainak atvételére.

Ha a szdmlatliikorben felvesziink egy Uj fékonyvi szamot, akkor az a ,szil6”
fékonyvi szam bedllitasait fogja megkapni.

!_,. A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékben érhetd el teljes koriien ez a funkcio. A
Kulcs-Kényvelésben gydrilag biztositott Afa-kulcs térzs dll a felhaszndlok
rendelkezésére. A specidlis Afa-kulcsok koéziil a k6zésségi Afa és a forditott addzds

automatizdlt kényvelésére csak a Kulcs-Kényvelés PLUSZ-ban van lehetdség. "

A program kiemelten kezeli az afa-t. Hasonld a helyzet az import arukkal és
szolgaltatasokkal, valamint az adott-kapott el6legekkel, cégautd, illetve kozosségi
afaval, valamit a forditott addzas afajaval. Amennyiben ezeket is szeretnénk
kezeltetni programunkkal, a munkank eredményessége értelmében be kell
jeloInlink az erre szolgald kapcsolokat <Mb>. Ha ezt megtessziik, egy szabvanyos
legordithetd lista jelenik meg, melyet az ismert médok valamelyikén legorditve a
programban aktudlisan szerepl8, aktudlisan kialakitott szdmlatiikér jelenik meg
(szdmlaszamok és roviditett megnevezések). Ahhoz, hogy a rendszer helyesen
tudja kezelni az import arukat-szolgaltatdsokat, az elGlegeket, cégautd adét,
valamint a kozosségi afat, ki kell valasztanunk, hogy mely fékonyvi szamot
(aldbontast) szeretnénk ezek kényvelésére fenntartani.
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Szintén itt kell megadnunk, hogy a konyvelt cég Afa-bevalldsa, milyen
gyakorisaggal torténik (valasztasi lehetGségek: havi, negyedéves, éves, illetve
gyakoritott). Ha ez utdbbit jel6ljik meg, akkor az azt jelenti, hogy havi kétszeri
bevallast kovetelnek meg a cégtdl, ezért szilkséges megadnunk az elsé gyakoritott
id&szak végét (pl. folyd hd 15-e).

!ﬁ AFA gy(ijték hasznédlata az ABEV AFA feladdshoz: Kivalasztdsa esetén, a
Beallitdsok/Torzskarbantartdsok/AFA gy(jt6k pontban lehet8ség nyilik AFA gyijtSk
rogzitésére és paraméterezésére.

Haszndlt ABEV nyomtatvany: A legordil6é lista a 0765 és 0865 bevallasokat
tartalmazza. A 2008-as évi konyvelés megkezdése elGtt ajanlott a 0865 kivalasztasa
. Az Uj nyomtatvany sorai még nem dllnak rendelkezésre, de igy biztositott az, hogy
a 2008-as évre felkészitett AFA gy(jtéket I|étrehozzuk a Beallitasok/
Toérzskarbantartasok/AFA  gy(jték pontban. A 0865 kozzétételét kovetd
programverzidban pedig az Uj nyomtatvanyi sorokat a gy(jt6khoz rendelhetjik. Az

évzaras-évnyitds a 2008. évi parameterezést tamogatja. "

Kiilonbozetek:

A Pénztar napldban automatikus kerekités 5 és 10 Forintra 2008. marcius 1-t6l
jelolénégyzet segitségével a péntdrnapldba konyvelt tételek automatikusan
kerekitésre keriilnek a torvényileg hatalyos szabalyozas szerint. A Pénztar nyereség
és Pénztar veszteség legordil6é listdkban kivalaszthatd, hogy a kerekitéskor
keletkezett nyereség, illetve veszteség melyik fékonyvi szamra keriljén
lekdnyvelésre.

!ﬁ Az arfolyam kilonbozet konyveléséhez sziikséges 8-as és 9-es f6konyvi
szdmok megadasara van lehetSség ebben a pontban. Ahhoz, hogy az AFA
kalkulatoron eltér6 AFA arfolyam megadasa lehetséges legyen, ezeket a
beadllitasokat el kell végezni.

A bedllitott értékek, az AFA arfolyam kiilonbozet kivételével, csak alapértelmezett
értékként szolgalnak. Az AFA arfolyam nyereség/veszteség beallitdisok megléte

feltétele az eltéré Afa arfolyammal térténd kdnyvelésnek. "

!ﬁ F6konyvi szamok devizai:
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A Bank és Pénztar f6konyvi szamokhoz lehet6ség van devizat/valutat rendelni. Ha
nem rendel ebben a menlipontban devizdt egy bank, vagy pénztar f6konyvi
szdmhoz, az els6 konyvelési tétel rogzitése sordn kerllt beallitasra, az elsé tételnél
kivalasztottra.

Valassza ki a legordiul6é listdaban, hogy melyik bank, vagy pénztarnaplo
paraméterezését kivanja elvégezni.

A listdban megjelennek az adott napléhoz tartozé f6konyvi szamok.
A lista Deviza oszlopaban az adott fékonyvi szam soran kattintva lenyild

valasztdlistabdl rendelhetd egy devizanem az adott szamhoz. ’*

!ﬁ Elszamolasi idészak

Itt az elszdmoldsi idGszakos Uigyletek (Afa tv. 58.§ (1)) konyeléséhez sziikséges AFA
atvezetési fé6konyvi szamokat adhatjuk meg.

Az ilyen szamlak konyvelését a Konyvelés/Elszamolasi id6szakos szamlak pontban
végezhetjik el.

A konyvelési tételeket a szokdsos modon kell felvinni, a program pedig a
konyvelési tétel mentésekor az itt megadott atvezetési f6konyvi szamokra cseréli a
rogzitett AFA tételek f6konyvi szamait. A kdnyvelési tétel teljesitési datumaval
|étrejon egy vegyes napld tétel, ahol az atvezetési szamlakrél a konyvelésnél
megadott AFA f&kdnyvi szdmokra vezeti vissza a program az dsszegeket.

Figyelem! Az igy rogzitett szallité illetve vevd naplé tétel nem mddosithato.

Kovetkez6 gazdasagi évben bevallasra keril6 - elszamoldsi id6szakos szamlahoz
kapcsolédd - AFA tételek lekdnyvelése a nyitdssal egylépésben térténik meg. A
kapcsolédd vegyes napldtételek aktudlis évben az Evnyitds afa atvezetési szamla

szekcidban beallitott f6konyvi szdmokra kerilnek. "

6.1.2 Felhasznalofiiggé beallitasok

Ezek a bedllitdsok felhasznald-fliggbek, am nem a program, hanem maga a
Windows tarolja 6ket. Ahhoz tehat, hogy egy, a programban mar definialt
felhasznald a sajat beallitasait |assa a program inditdsakor, arra a szamitégépre kell
bejelentkeznie a sajat felhasznaldnevével és jelszavaval, ahol ezeket a beallitasokat
mar létrehozta. Ebbél kdvetkezik, hogy haldzatos alkalmazds esetén minden egyes
munkaallomasra kiilon kell ezeket a beadllitasokat meghatarozni, ha a cél az, hogy
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minden felhaszndlé minden munkaallomason a sajat beallitdsaival dolgozhasson.

Hattérkép és szinek:

A képerny6 felsé szegmensében megjelend Szinek panelon a lathaté sorokra
egyéni szinkiemelések definialhatéak.

F&szamla: a szamlatikorben a f6szamlak sorainak szinkiemelése.

F6szamla, csoport: olyan szadmlatikorbeli f&szamlak kiemelése, melyek
adattartalmat kitintetett figyelemmel szeretnénk kisérni. Amennyiben a
Szamlatikorben egy f6szamlan allva duplan kattintunk <Mbb>, és a megjelend
ablakban a ,szamlacsoport kijel6lés” kapcsolét bejeldljik, akkor az adott tétel
szine, az itt bedllitott lesz. Mindemellett bizonyos listdkon, e f6szdmla soraban
Osszegezve szerepelni fog, valamennyi aldabontdsara konyvelt érték.

Szamolt sor: olyan kalkulalt sorok, melyek egy kimutatasban szerepelnek és a
felhasznald 4altal megadott képlet segitségével szamolddnak (példaul a
egyszer(sitett mérleg kimutatasban a 08-as Forgdeszkozok sor).

Osszesen sorok: a programban készithetd listak, lekérdezések 6sszesen sorainak
(6sszesen értékeinek) szinkiemelése.

Torolt tétel: a programban a torolt tételek szinkiemelése.

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

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

A Hattérkép keretben felhaszndléként mds-mas hattérkép, vagyis a program
indulasakor a nyitéképernyén megjelend kép hatarozhatdé meg, mely eltérhet a
gyari alapértelmezettél. A <Kép kivalasztasa> gombra kattintva a Windows-ban
megszokott mddon talldzhatjuk be latni kivant, .omp kiterjesztésl hattérképet. A
rendszer a kép méretétél fliggetlenlil automatikusan behelyezi azt — aranyosan

kicsinyitve vagy nagyitva — nyitoképernyének.
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Tovabbi, megjelenitésre vonatkozd bedllitdsi lehet6ség a Témak hasznalata. 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> felirati 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.

Kezelés:

Elhelyezés: a program nyitdképerny6jén lathatd, flggbleges elrendezési
nyomdégombsor helyzetének valtoztatdsa. Igazithatjuk balra, jobbra, vagy el is
rejthetjik.

Részleg-Munkaszam sorrend: kivalaszthatd, hogy a kényvelés és szlirések soran, a
részleg- és munkaszamok sorrendje a legordilé listdban megnevezés, vagy
sorszam szerint torténjen.

Konyvelés elvetésénél megerGsités kérése: a Konyvelés menipont hasznalatakor,
amennyiben a konyvelési képernyén mar megadtunk valamilyen értékelheté
adatot, és a véletlenilll a <Mégse> gombot valasztjuk ki, akkor a program csak egy
megerGsit6 kérdés utan [ép vissza a fémenliibe, ha ezt a beallitdst bekapcsoltuk.

Azonos bizonylatszam figyelés Vev§/Szallité és Bank/Pénztar napldban:
bejelolésével a program figyelmezteté Uizenetet kild, ha ismétl6dé
bizonylatszamot visznek fel valamely Ugyfélnél az érintett napldkban. Ezzel a
funkcidoval megel6zhetd egy esetleges téves, vagy dupla rogzités.

Konyvelés utana hangjelzés: a konyvelés befejeztével a szamitdgép hangjelzést ad
ki.

!ﬁ AFA gyjték konyvelésének figyelése: Itt van lehet8ség annak bedllitasara,
hogy a program figyelmeztessen, ha nem adunk meg AFA gy(ijtét.

A felhasznaloi felllet nyelvének megvaltoztatasara, a vonatkozo legordild listabdl

torténd valasztassal van lehet6ség. "
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Az idGszakok felajanlasa legordllé lista alapjan tolt6dik fel a listaszlréablakok
id&szakszlir6 mezdjének naptdrja. Ez lehet a rendszerdatum, vagy az aktudlisan
kdnyvelt cég/év datuma.

<Mez6paraméterek mentése>: a rendszer felhasznaldként tarolja a program
ablakainak, a bejelentkezett felhaszndlé 4ltal megadhaté méretét, bizonyos
tablazatok oszlopainak szélességét, a képernyén egymdashoz viszonyitott
sorrendjiket. A gombot haszndlva ezeket a beallitdsokat 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 gyari paraméterezésre allnak vissza.

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

<Alapértelmezett mezGparaméterek>: a nyomdgomb a gyari oszlopbeallitasokat
allitja vissza, a program Ujrainditasat kdvetéen.

Nyomtatas beallitasai:

Nyomtatas helye: nyomtatéra / képernyére. Ha elGbbit valasztjuk, a kimutatéasok,
lekérdezések sz(kitd feltételeit leiré ablak elfogaddsa utdn, a levdlogatott lista
rogtobn nyomtatasra keril, azaz a program azon nyomban elkildi azt az
alapértelmezettként kijelolt nyomtatéra. Amennyiben viszont a képernyGre
iranyitjuk a nyomtatast, a tényleges elklldés el6tt lehetGségiink van egy
nyomtatasi el6képen a listdt megtekinteni, s6t visszamenni a szlkit6 feltételekhez,
ha valami nem stimmel. Amennyiben mindent rendben taldltunk a mintan, a
nyomtatot formdzé mdsodik ikonnal kildhetjik el nyomtatdasra a listat.

Nyomtatd: alapértelmezett. Abban az esetben valtoztassuk meg a beallitast, ha
valamilyen okbdl (példaul dtmeneti Gzemzavar, szebb nyomtatasi kép szlkséges
egy bizonyos listdn, mint amit az alapértelmezett nyomtatd biztosit) a készitendd
listdt nem a szamitogéplink szempontjabdl alapértelmezett nyomtatéra, hanem
egyéb, szintén feltelepitett printerre szeretnénk elkildeni. Maskilénben, ha a
nyomtatas helyét ,képernyére” allitottuk, akkor a nyomtatasi elGképen a
nyomtatast formazo els6 ikonra kivalasztasara <Mb> megjelend ablakban, szintén
van lehet@ségiink a célnyomtatd megvaltoztatasara.

Papir méret (mm): abban az esetben sziikséges megvaltoztatnunk, ha a
felajanlottdl (Ad-es szélesség: 210mm, magassag: 297mm) eltéré méretl papirra
szeretnénk nyomtatni. A leporelld szélessége 210mm, magassaga: 305mm.
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Margdk: a programbdl nyomtathatd, kimutatasok és listdk margoit tudjuk
bedllitani. Hasznos lehet akkor, ha els6 nyomtatasaink alkalmaval néhany centis
elcsuszast tapasztalunk valamely oldalon valamely irdnyba. Ilyenkor a lap,
nyomtatdba torténd behelyezési mddjanak ellenGrzése, ill. a margdk novelése
vagy csokkentése megoldast jelenthet.

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

F6konyvi kivonat nyomtatdsanal legyen vdéltott soros szinezés: Az opcid
kivalasztasaval lehetGségink nyilik a fékonyvi kivonat attekinthet6bb
kinyomtatdsara azzal, hogy a kimutatds sorai valtakozva arnyékoltak, illetve
vilagosak lesznek.

6.2 Torzskarbantartasok

Ez alatt a cimszd alatt tobb alkategéridban definidlhatjuk a haszndlni kivant
torzseket, torzsadatokat. Ezek mindegyike barmikor bévithetd ill. mddosithatd.
Torléstik nem célszerl, 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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Afa-kulcsok (bejové, kimend):

!,- Az Afa-kulcsok bévitésére és aldbontdsdra a Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékben
van csak lehetéség, a Kulcs-Kényvelés programban a gydrilag biztositott Afa-kulcs

térzs elemeinek modositdsdra van csak lehetéség. "

A Fékonyvi konyvelés programban kétféleképpen hasznélhatjuk az Afa-kulcsokat.
Az els6 esetben, ami az alapértelmezett, a kiilonb6z6 kulcsokhoz (0%, 12%, 25%,
stb.) nem tartozik kilén-kilon f6konyvi szam, tehat a 466, 467 nincs alabontva. A
masodik esetben pedig a bejové és kimend Afa-kulcsokat aldbontva hasznaljuk
(példdul: 4661 a 25%-0s, 4662 a 12%-0s bejové Afa, 4671 a 25%-0s és 4672 a 12%-
os kimend Afa). Az aladbbi mintdban ez utdbbi eset lathato:

Ha a 466-ot (Bejové afa-kulcsok bontasa fékonyvi szamok szerint), vagy a 467-et
(Kimeng afa-kulcsok bontasa fékonyvi szamok szerint) ald szeretnénk bontani,
jeléljik meg az Afa-kulcsok lapon, a megfelels jeldl&négyzetet, majd inditsuk el az
ezen a lapon is megtalalhaté Szamlatiikrot. Az <Uj> funkciéval hozzuk létre az
alabontasokat.

Miutdn ezt megtettiik a Szamlatiikdr ablakat bezarva mar alkalmunk nyilik az Afa-
kulcsok és a hozzajuk tartozé szamlaszamok megadasara.

Az Gj &fa-kulcs felvitele egyarant elérhetd az <Ins> és az <Uj> gombbal.
Mddositashoz az <Enter>, illetve a <Mddosit> gombokat hasznalhatjuk. Ha térdlni
szeretnénk, akkor azt a <Del>, illetve a <T6rol> gombbal, egy megerdsité Gzenet
utan tehetjiik meg.
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Az Uj felvitelkor megjelend ablak Sorrend mez6jében hatarozhaté meg, hogy a
koényvelés soran, milyen sorrendben jelenjenek meg az elérheté afa kulcsok a
legordllé listaban. Ezek utan egy tetsz6leges (de még nem kiosztott) kdddal
azonosithatunk minden Afa-szamlat. A Kulcs (%) mez8, az a szam, mellyel a
program az adott Afat szamolni fogja (pl. 25, 12, 0). A Megnevezésben egy
tetszGleges, legfeljebb 20 karakter hosszU széveges leirdst adhatunk meg (pl.
,25%-0s Afa”), végezetiil a F6konyvi szdmhoz olyan alszamla szamot valaszthatunk
a legordilé listabdl, amit el6zetesen a szamlatiikdrbe a fGszamlaszam (466 vagy
467, attdl fliggden, hogy bejévé vagy kimend Afakkal foglalkozunk) alabontasaként
felvittink. A felvitelt vagy valtoztatdst az <Ok> gombbal fogadtathatjuk el, a
<Mégse> gombbal pedig elvetjik azt.

Ha a Beallitasok/Alapbedllitasok/Cégfliggd beallitasok/Egyéb lapon bekapcsoljuk az
AFA gyijték hasznalata az ABEV AFA feladdshoz opciét, Az AFA kédokhoz is
rendelhetiink AFA gydjtSket. Kdnyveléskor, ha az AFA kalkuladtoron olyan AFA
kédot valasztunk, amihez rendeltiink AFA gydjtét, akkor az AFA gyiijtd
automatikusan kit6ltédik, a felajanlott érték mddositasara pedig csak akkor van
lehet8ség, ha az AFA kédhoz rendelt AFA gydijté kényveléskor nem mddosithatd
opcid nincs kivalasztva.

Az AFA kédhoz rendelt AFA gy(ijté kdnyveléskor nem mddosithaté: Ez az opcid
akkor érheté el, ha a Beallitasok/Alapbeallitasok/Cégfliggd beallitdsok/Egyéb lapon
bekapcsoljuk az AFA gydijték hasznéalata az ABEV AFA feladashoz opciét. Kijeldlése
esetén konyveléskor nincs lehet8ség a tétel Afa-kulcsdhoz rendelt AFA gyiijtd
megvaltoztatdsara.

!ﬁ AFA gyiijtsk:

A Beadllitasok/Térzskarbantartasok/AFA gydjték pont akkor érhet6 el, ha a
Beallitdsok/Alapbeallitasok/Cégfliggd beallitasok/Egyéb lapon bekapcsoljuk az AFA
gy(jték hasznalata az ABEV AFA feladashoz opciét.

Ebben a pontban van lehetéség az AFA gy(jt6k felvitelére és karbantartasara,
valamint nyomtatdsara is.

Minden Afa gy(ijtSnek nevet kell adni, és lehet&ség van a 0765-6s bevallas 1 vagy
tobb sordhoz rendelni (a 0765-0s bevalldas 6sszesité sorai itt nem latszanak,
azokhoz nem lehet gy(jt6t rendelni, az 6sszesit6 kitoltése automatikusan torténik).
Az ilyen AFA gydjtére konyvelt AFA tételek az AFA gy(ijt6nél megadott sorban, vagy
sorokban fognak szerepelni az AFA bevallas elkészitésekor.
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Az AFA gyijték megjelenési sorrendjét a fel-illetve lefelé mutatd nyilakat dbrazold

gombokkal lehet allitani. ’*

Fizetési modok:

A konyvelt bizonylatok fizetési mddjainak karbantartasara szolgdlé menipont.

Az Uj felvitel egyarant elérhet6 az <Ins> és az <Uj> gombbal. Mddositashoz az
<Enter>, illetve a <Mddosit> gombokat hasznalhatjuk. Ha tordini szeretnénk, akkor
azt a <Del>, illetve a <Torol> gombbal, egy megerdsits lGzenet utan tehetjiik meg.

Az uj felvitelkor megjelend ablakban megadhatunk egy tetsz6leges (de még nem
haszndlt) kddot, egy 16 karakter hosszu szOveges megnevezést (pl. atutalas 30
nap), az esedékesség mez6ben pedig azt a szdmot, amit példaul egy atutalasos
bizonylat konyvelésekor a bizonylat kelte datumhoz a programnak hozza kell
adnia, hogy fel tudja kinadlni az esedékesség datumat. A fizetési mddok még
bizonyos kimutatasok (pl. Afa-listak, Listazas almeniije) sziiréfeltételeinél is fognak
szerepelni, mint szlikitési lehet6ségek, ahol itt a Torzskarbantartasoknal felvitt
tételek kozil lehet majd valasztani egyet vagy tobbet.

Megjegyzések:

A Konyvelés menlipontban kitoltésre keriil6 Megjegyzés mez6 karbantartasarat
végezhetjiik el ebben a programrészben.

!ﬁ Az Uj felvitel igazabdl Konyvelés kozben fog torténni, ahol a rendszer
,ontanulé” mddon, felismer és tarol, minden Uj megjegyzést. Amennyiben mar tul
sok felesleges bejegyzés lenne nyilvantartasunkban, itt torolhetjik 6ket.

A megjegyzés rovat legfeljebb 30 karakter hosszu lehet.

Az Uj felvitel egyarant elérhet6 az <Ins> és az <Uj> gombbal. Médositdshoz az
<Enter>, illetve a <Mddosit> gombokat haszndlhatjuk. Ha torélni szeretnénk, akkor
azt a <Del>, illetve a <Torél> gombbal, egy megersité lizenet utan tehetjiik meg.
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Naplé:

!‘- A naplotérzs bévitésére a Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékben van csak
lehet6ség, a Kulcs-Kényvelés programban a gydrilag biztositott napldtérzs
elemeinek mddositdsdra van csak lehetdség.

Az egyes konyvelési naplok karbantartasara szolgadlé menipont. A feltoltott
tételek: Szallitdk, Vevék, Bank, Pénztar, Vegyes, Nyitd és Zaré naplé. Minden
napldt egy egyedi kéd azonosit, mely megjelenitésre keril a konyvelési és
lekérdezési fellileteken is. A Napldjel a naplé jellegét jeloli, ebbdl kovetkezik, hogy
Uj napld felvitele esetén a felsorolt tipusokbdl kell jelleget valasztanunk, amire a
legbrdithetS lista is utal. A naplé megnevezése egy legfeljebb 10 karakternyi
szoveg. A Gyokér (a felviteli/mdodositasi képerny6ben Fékonyvi szam), az az
azonosité, amely meghatarozza, hogy az adott napldba mely gyokér aldbontasait
engedje konyvelni a program (példaul Vev6 naplé esetén 31 a gyokér, tehat a
rendszer elfogadja tobbek kozt a 311-et, a 312-t, de nem engedi példaul a 441-re
torténd konyvelést). A Napld sorszamozas mez6ben megadhatjuk, hogy az egyes
konyvelési tételek sorszamozdsa a naplén belil folyamatos sorszamozassal
torténjen, vagy az adott naplé gyokerének aldbontasaira konyvelt szamlakat kilén-
kiilon parhuzamos sorszamokon futtatva tartsa nyilvan a rendszer (tehat példaul a
Vevé napldba keril6 szamlak konyvelési tételszama 1,2,3,4 és igy tovabb legyen,
vagy kilén sorszamon fusson a 311, a 312, a 313 és valamennyi Vevé alabontas). A
kezd6 naplészam mindig egyrdl indul, nem mddosithata.

Tobb vegyes napld is felvihetd. A vegyes napldndl nem kotelez6 a gyokér fékonyvi
szdm megadasa, viszont ha a beallitjuk, akkor csak a megadott f6kdnyvi szam
aldbontasaival szemben tudunk kényvelni az adott napléban.

A , beépitett” 500-as kdédu vegyes naplo tovabbra sem torolhetd, a feladasok és az
automatikusan generalt vegyes konyvelési bizonylatok (pl. kozosségi afa) ebbe a
napldba kertilnek rogzitésre.

<Alap naplé> gomb jelentése: alapértelmezett napld, amit a program
konyveléskor, bizonyos listakon (napldlista, kartonlista, stb.), a ,,naplé:” mezében
fel fog ajanlani, modosithatéan. Alapértelmezett napldnak azt a naplét célszer(
kijelolni, amit a leggyakrabban fogunk hasznalni.
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Részlegszamok és Munkaszamok:

A program lehetdséget biztosit részleg- és/vagy munkaszamok kezelésére,
nyilvadntartdsdra, azok gy(jtési, csoportositdsi szempontként torténd
felhasznalasara. Ahhoz, hogy a programban egyaltalan megjelenjenek a részleg- és
munkaszam mez6k (példdul Konyveléskor, kimutatasoknal, stb.), el6szor a
Beadllitasok, Alapbedllitasok, Cégfligg6 bedllitasok, Egyéb alcimben taladlhatd
kapcsoldkat be kell jeldlnink, majd a Bedllitdsok, Torzskarbantartdsok,
Részlegszamok / Munkaszamok almenikben ki kell alakitanunk ezek torzsét.
Valamennyi részleg- és munkaszamot egy legfeljebb 3 jegy( tetsz6leges kdd és egy
maximum 30 karakter hosszi megnevezés azonosit. Megegyezben a tdbbi
Torzskarbantartasban taldlhatd almenivel, az Uj felvitel egyarant elérhet6 az <Ins>
és az <Uj> gombbal. Mddositashoz az <Enter>, illetve a <Mddosit> gombokat
haszndlhatjuk. Ha tordlni szeretnénk, akkor azt a <Del>, illetve a <Torol> gombbal,
egy megerGsit6 lizenet utdn tehetjik meg. Uj részleg- munkaszam felvitelénél a
program felkindlja a soron koévetkezd kddot.

!ﬁ Devizanemek:

A programban korlatlan szamu devizanemet rogzithetiink. A  konyvelés
megkezdése el6tt az Alap dev. gomb segitségével kivalaszthatdé a program
alapdevizaja. Devizanem felvitelekor a kdddal szabalyozhatjuk a devizak kozott
felajanlasi sorrendet, ami a szlré ablakokban, illetve a rogzitésnél hasznos. A
Devizanem (I1SO) egy 3 karakter hosszu egyedi azonositd lehet. A Megnevezés
mez6be, a devizanem hossziU megnevezése keril. A VAaltépénz kezelése
jelolénégyzet kivalasztasa esetén, engedélyezett nem egész Gsszegek rogzitése (a
HUF — Forint devizanem kezelése ebbdél a szempontbdl egyedi, az érvényes
jogszabalyok szerint m(ikédik). Devizanemet csak akkor tordlhetiink, ha még
nincsen ra kdonyvelés.
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Arfolyamok:

Itt adhatjuk meg a devizanemhez tartézo arfolyamot egy adott napra. Nem
kotelezd feltolteni, a konyvelési képerny6 bekéri az arfolyamot, ha itt nem taldl,
ilyen esetben lehetdség van elmenteni a kdnyveléskor megadott arfolyamot, a
torzsbe. A térzsben elmentett drfolyamot ajanlja fel a rendszer, de ez akar minden
konyvelési tétel felvitelekor maddosithatd. ElGszor valasszuk ki a  kivant
devizanemet, majd adjuk meg, hogy melyik napra szeretnénk felvinni az
arfolyamot. Majd az arfolyamot kell megadnunk, alapdevizdban. A program nem
enged tordlni olyan arfolyamot, amire mar tortént konyvelés.

Az MNB arfolyamtorzs hasznalata jel6l6négyzet kivalasztasa esetén, megjelenik az
MNB arfolyamok pont. Ebbe a toérzsbe rogzithetGk azok az arfolyamok, amelyet a

program kozosségi afa konyvelése esetén alkalmaz. l

A Torzskarbantartasokban felvitt valamennyi Uj tétel rogton tarolasra kerdl, a
konkrét torzs kis felviteli ablakdban az <OK> gomb kivalasztasanak hatasara.

A <Frissit> gomb, a Torzskarbantartds menipont valamennyi almenijében arra
szolgdl, hogy haldzatos felhasznalas esetén a felvitt valtozasok, a tobbi
felhasznaldhoz is eljussanak, illetéleg mi is megkapjuk a mas gépen dolgozdk
munkdjanak eredményét. Mindemellett, mint arrél a kés6bbiekben is lesz sz6,
ennek a programrésznek a feltoltését ajanlatos egy személyre, a
,rendszergazdara” bizni, s mig 6 dolgozik, masnak ezekben a programrészekben
nem tevékenykedni.

6.3 Ugyfelek karbantartasa

Vevdink és szallitdink adatainak karbantartasara szolgalé menipont. Az itt lathato
Ggyfél nevek kozil valaszthatunk konyvelésiink sordn, illet6leg ebbdl a torzsadat
allomanybdl adhatunk meg szkitési feltételeket az egyes listazasok (példaul Vevé-
szallitd analitika) alkalmaval.

A menilpont kivalasztdsa utdn megjelend tablazatban szdmos funkcié elérésére
nyilik lehetéségiink.
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Az Uj felvitel egyarant elérhet6 az <Ins> gombbal és az <Uj ligyfél> meniiponttal.
Mddositashoz az <Enter> gombot, a duplakattintast <Mbb>, illetve a <Adatok
maddositdsa> menilipontot haszndlhatjuk. Ha tordlni szeretnénk, akkor azt a <Del>,
illetve a <Torlés> gombbal, egy megerdsité lizenet utan tehetjuk meg (amennyiben
még nem tortént az tGgyfél nevével konyvelés!).

Természetesen ebben a tablazatban is hasznalhatjuk a jobb egérgomb <Mj>
hatdsdra megjelend kis menit.

Uj iigyfél felvitele:

A mivelet elinditdsakor a felviteli ablak jelenik meg, amelybe szép sorban
beirhatjuk az lGgyfél adatait. A mez6k kozott a <Tab>, <Shift-Tab> billentydkkel,
vagy egérrel <Mb> mozoghatunk. Igazdabdl csak a Cégnév mezbt szlkséges
kitdltenlink, mar ezzel is sikerrel régzithetiink egy lgyfelet a nyilvantartasban. Az
Addszam mez6 kitoltése esetén a program vizsgdlja, hogy rogzitettiink e a
megadott szammal mar ligyfelet és figyelmeztets lizenetet hoz ebben az esetben.
A tovabbi azonositok csak Ugyféladatbazisunk teljességét noévelhetik, illetve a
visszakeresés szempontjabdl lehetnek el6nyosek. A képernyd alsé felében lathato
Vevd, Széllitdé valasztdkapcsoldval, illetve a mez6k utdn elhelyezett legordithetd
listakkal sorolhatjuk be az tGgyfelet valamelyik Ggyféltipusba és rendelhetiink hozza
(akar egyedi) f6konyvi szamot. A Vevd/Széllitd besorolas nem kotelezs, és
mindkett6 is bejelolheté egyszerre. Ha besoroltunk valamelyik csoportba a
partnert, akkor — nem kotelez6 jelleggel — megadhatunk egyedi f6konyvi szamot is.
Ha ald szeretnénk bontani a ,gyokér” Vevd vagy Széllitd f6konyvi szamot, akar
azért, hogy az Ujonnan felvitt lUgyfelet rogton besorolhassuk, akkor a képernydén
megtaldlhato Szamlatlikor programrészben ezt megtehetjik.

Az ablak értelemszerlien az <Ok> gombbal fogadtathaté el, a <Mégse>
kivalasztasaval elvetjlik a valtozasokat.

Tovabbi miiveletek az tigyféllistaban

Keresés <F3>: a bevezet6ben ismertetett ablak segitségével modunkban all az
Ggyfélnyilvantartasbdl kikeresni egy tételt. A keresési miuveletnél valamennyi
felrogzitett adatot felhaszndalhatjuk szlikitési feltételként, igy részinformaciok,
példaul kapcsolattartd vezetékneve alapjan is eredménnyel kereshetiink.
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Szlirés <F4>: a menliipont inditdsakor megjelend teljes listabdl készithetiink
meghatarozott szempont szerinti levalogatast (pl. budapesti tgyfelek, vagy csak
vevik).

Frissités <F5>: haldzatos kornyezetben, az id6kdzben a listdban tortént — mds
felhasznalok altal végrehajtott — valtozasokat jeleniti meg.

Teljes lista <Ctrl-T>: a sz(rt lista valthaté at teljes (minden Ugyfelet tartalmazd)
listara a billenty(ikombindcié segitségével.

Nyomtatas <Ctrl-P>: a funkcidval megadhaté tartalmu lgyféllista nyomtathatd. A
listdra szant oszlopok Osszetétele, sorrendje és szélessége megadhatd, sét
sablonként elmenthet6. Tébb nyomtatasi sablont is |étrehozhatunk.

Sorrend: a lista rendezettségét valthatjuk &t (valamennyi oszlop szerint
rendezhetiink). Ha a tablazat egy oszlopaban allba gyorskeresést végziink, a teljes
tabldzat sorrendje, annak az oszlopnak megfelel6 lesz. A rendezettség
megvaltoztatdsdra haszndlhatjuk a tablazat felett I1évé legordithetd listat is.

Fontos tudni, hogy az Ugyfélnyilvantartas, a Kényvelés kapcsan is bévithetd, nem
kell mast tenni, csak a konyvelési képernyé felsé ikonsordban taldlhato uj Ggyfél
ikonra kattintani <Mb>, majd a megjelené ablakban rogziteni a partner adatait.

Ugyfélegyesités: Ez a meniipont arra szolgdl, hogy a véletleniil duplan felrdgzitett
Ugyfeleket 6sszevonjuk annak minden adataval egyiitt. A gyakorlatban jellemz&en
a kovetkez6 két esetben lehet erre sziikséglink:

- ugyanazt az Ggyfelet ugyanazzal a névvel kétszer rogzitettik

- ugyanazt az lgyfelet kicsit eltéré néven (rovidités, vagy elités miatt kétszer
rogzitettik

Mindkét esetben haszndljuk ezt a meniipontot a kovetkez6képpen:

1. Az Ggyféltorzsben kattintson arra az lgyfélre egyszer, amelyiket 6ssze szeretne
vonni.

2. Jeldlje ki az Ugyfélegyesités meniipontot, vagy nyomja meg a CTRL+E
billentylkombinaciot

3. Baloldalon lathatja a toroélni kivant Ggyfelet, jobb oldalon valassza ki, hogy mely
Ggyfélre kerlljenek at az adatok. A hasonldsag érzékenysége ,csuszka”
segitségével a program segit megtaldlni a hasonld lgyfélneveket, igy bizonyos
esetekben gyorsabban megtaldlhatja a kivant Ugyfelet, mint szimpla
gyorskereséssel.
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4. A jobboldalon, a néven kivil barmilyen adatot megvaltoztathat, illetve a
képernyGkozepén taldlhatd gombok segitségével athozhatja a bal oldali Ggyfél
adatait. A legalsé athozdsra szolgald gomb(CTRL+A) minden adatot athoz a
baloldalrdl, de csak akkor, ha a jobb oldalon az adott adat nincs kitoltve.

5. Az OK gomb lenyomasaval hagyja jova az adatok moddositasat. Ekkor a
baloldalon taldlhatd Ggyfél kitérl6dik a nyilvantartasunkbdl és az 6sszes adata
(szamlak, kipontozasok) atkertilnek a jobb oldali Gigyfél neve ala.

6.4 Eseménykonyvelés alapadatai
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio.

Gyakran el6forduld koényvelési eseményeket lehetGségiink van sablonként
elmenteni és konyvelési tételek rogzitésekor az <F2> funkcidbillentyl segitségével
el6hivni. Ez tulajdonképpen az eseménykonyvelés, melynek soran a kitoltendd
mez6k kore jelentésen csokken a felajanlasok  kovetkeztében. Az
Eseménykonyvelés alapadatai menlipont kivalasztasa utan egy tablazatot kapunk.

Az Uj felvitel egyarant elérhetd az <Ins> gombbal és az <Uj> meniiponttal.
Médositashoz az <Enter> gombot, a duplakattintast <Mbb>, illetve a <Mddositas>
meniipontot hasznalhatjuk. Ha torolni szeretnénk, akkor azt a <Del>, illetve a
<Torlés> gombbal, egy megerdsit6 lizenet utan tehetjik meg

Minden egyes eseményt szoveges megnevezés azonosit. Egy ilyen eseményhez
kapcsoléddéan meghatarozhatjuk a konyvelendd naplé tipusat, a f6szamla szamot,
azt hogy a f6szamla jellegét: tartozik-e vagy kovetel, és legfeljebb 10 ellenszamla
szamot. Amennyiben egy ellenszdmldhoz Afa-szamlat valasztunk, és az Afat nem
bontottuk kulcsonként szét (lasd Afa-kulcsok karbantartdsa meniipont), akkor a
kulcs értékét (pl. 20, 12, 0) a konyvelés soran megjelend Afa-kalkulator ablakban
fogja télank kérni a program.

Az egyes eseményeknél bejelolhets, a ,Szlikitett fékonyvi szdm valasztdsi
lehetGség”. Ha ez az opcid nem aktiv, akkor az esemény konyveléskor az
ellenszamldk f6konyvi szam legordilé listdjaban a teljes szamlatikorbdl
valaszthatunk. A nem szikitett f6konyvi szam felajanlassal rogzitett események a
listdban z6ld szinnel jeldltek.
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Tovabbi lehetdségek ebben a programrészben

Nyomtatas <Ctrl+P>: segitségével a lista nyomtatasara van lehet&séglink.

Sorrend: a lista rendezettségét valthatjuk at (valamennyi oszlop szerint
rendezhetiink). Ha a tabldzat egy oszlopaban allba gyorskeresést végziink, a teljes
tablazat sorrendje, annak az oszlopnak megfelel6 lesz. A rendezettség
megvaltoztatdsdra haszndlhatjuk a tablazat felett évé legordithetd listat is.

Keresés <F3>: a bevezet6ben ismertetett ablak segitségével mddunkban all az
nyilvantartasbdl kikeresni egy tételt. A keresési muiveletnél valamennyi felrogzitett
adatot felhasznalhatjuk szlkitési feltételként, igy részinformaciék alapjan is
eredménnyel kereshetiink.

Frissités <F5>: haldzatos kornyezetben, az id6kozben a listdban tortént — mas

felhasznaldk altal végrehajtott — valtozasokat jeleniti meg. "
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7 A jogosultsagi rendszer
!.- A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio.

A F&konyvi konyvelés teljes kord jogosultsagi rendszerrel rendelkezik. A
jogosultsagi rendszer hasznalata sokszor elengedhetetlen minden olyan helyen,

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

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

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

A "Rendszergazda" mdveletei:

- mentés

- visszatoltés

- Uj felhasznaldk rogzitése a rendszerbe

- meglévé felhaszndldk hozzaféréseinek valtoztatasa
Tovabba:

- megvaltoztathatja mas felhasznalék jelszavat,

- hozzaféréseit,
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- csak "@" 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)
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7.2 A felhasznal6 jogosultsagai
!_,: A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

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

1. Kattintsunk a Karbantartds menii Adatbiztonsagi bedllitdsok menipontjara.

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

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

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

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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8 Karbantartas

Amennyiben Kényvel§ programunkat tobb cég nyilvantartasara vasaroltuk meg, és
igényink van ra, a cégek nyilvantartasainak vezetését nemcsak egymastol
fliggetlen gépeken, hanem egyetlen munkadllomdson is megoldhatjuk. Arrdl az
esetr6l most nem esik szd, amikor a rendszert halézatban alkalmazzuk, és tobb
céget vezetiink vele parhuzamosan, mert a halézatos miikodtetés szempontjabdl
szinte teljesen k6z6mbaos, hogy egy vagy tobb céget tartunk-e nyilvan ugyanazon
programban.

!ﬁ Osszes adatbazis frissitése

Abban az esetben, ha egyszerre tobb cég/év frissitését szeretnénk elvégezni,
Rendszergazdaként bejelentkezve, elérheté ez a funkcié. Ennek az 0j verzidk
feltelepitésekor van jelent6sége, hiszen segitségével nem kell belépni minden
cégbe/évbe, hogy az adatbazis frissiljon. A menipontra kattintva, egy megerdsité
kérdés jelenik meg, amely tdjékoztat a frissitésre kerll6 cégek/évek szamarol.
Majd a frissitési folyamatot egy allapotjelz6 ablakon figyelemmel kisérhetjik.

Az Adatatadd rendszer lehetGségeir6l részletesen a menipont kivalasztasara

megjelend varazslo sugdlapjain olvashatunk. ’*

8.1 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 ment Cégek almeniijére.
2. Uj cég felviteléhez kattintsunk az Uj gombra.

A megjelené ablakban a konyvelend6 cég nevét kell megadni, majd azt a
termékszamot, melyet a termék forgalmazdja a program vasarlasakor bocsatott
rendelkezésre. Uj cég felvitele csak a termékszam ismeretében lehetséges.
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A nyitéd évszam megaddsa utdn lehet6ség van arra, hogy egy, mar létez6 cég
adatbazisait atemeljik az Uj cégébe. Ehhez jeldljik be a Torzsadatok atvétele egy
masik cégbdl opciét. Hasznos lehet6ség ez akkor, ha olyan céget szeretnénk
megnyitni, mely azonos vagy kozel azonos (zleti korrel dolgozik. Megadhatd az is,
ha a forrascégnek esetleg egy kordbbi évi adatait szeretnénk atemelni (a
legordithetG 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 <Moddositds> gomb segitségével tudjuk aktudlis céglinket
maddositani. A Lathatod nevd jel6lés az adott cég elérését vagy tiltasat jelenti.

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

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

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

8.2 Evek
A program alkalmas egyszerre tobb év kezelésére, egy cégen belll.
1. Kattintsunk a Karbantartas menii Cégek almeniijének Evek gombijara.

2. A megjelend panelen az Uj gombbal adjuk meg a megnyitni kivant Uj évet, és a
cégek létrehozasahoz hasonldan 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 hasznalata (ha egy adott felhaszndlénak
erre nincs jogosultsaga, akkor sem léphet be az évbe, ha amugy az "lathatd"
statuszt élvez).

8.3 Cégvaltas

A Karbantartds menlipont Cégvaltas pontjara kattintva megjelenik a programmal
konyvelt cégek és azok kdnyvelésre megnyitott, lathatd éveiknek listdja.
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A programba bejelentkezett felhasznalé azon cég azon évébe |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 tobb évet
konyvellink. Csak abba a cégbe torténhet belépés, mely "lathatd" statuszt élvez, s
melyhez a felhasznalénak van hozzaférése.

8.4 Evvaltas
Kattintsunk a Karbantartas meni Cégvaltas almendjére.

Valasszuk ki, hogy melyik cég melyik, kdnyvelésre 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 Felhaszndlénak jogosultsaga
van.

8.5 Osszes adatbazis frissitése

Amennyiben Kényvel§ programunkat tobb cég nyilvantartasara vasaroltuk meg, és
igényink van ra, a cégek nyilvantartasainak vezetését nemcsak egymastol
fliggetlen gépeken, hanem egyetlen munkadllomdson is megoldhatjuk. Arrdl az
esetr6l most nem esik szd, amikor a rendszert halézatban alkalmazzuk, és tobb
céget vezetiink vele parhuzamosan, mert a haldzatos miikodtetés szempontjabdl
szinte teljesen k6z6mbaos, hogy egy vagy tobb céget tartunk-e nyilvan ugyanazon
programban.

!ﬁ Osszes adatbazis frissitése

Abban az esetben, ha egyszerre tobb cég/év frissitését szeretnénk elvégezni,
Rendszergazdaként bejelentkezve, elérheté ez a funkcié. Ennek az 0j verzidk
feltelepitésekor van jelent6sége, hiszen segitségével nem kell belépni minden
cégbe/évbe, hogy az adatbazis frissiljon. A meniipontra kattintva, egy megerdsité
kérdés jelenik meg, amely tdjékoztat a frissitésre kerll6 cégek/évek szamarol.
Majd a frissitési folyamatot egy allapotjelz6 ablakon figyelemmel kisérhetjik.

Az Adatatadd rendszer lehetGségeir6l részletesen a menipont kivalasztasara

megjelend varazslo sugdlapjain olvashatunk. ’*
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8.6 Adatmentés és visszatoltés kezelése
8.6.1 Mentés

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

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
visszatoOlteni: 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 egyszerd(
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.

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
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2. Az Adatmentd varazsldban a varazsld utasitasait kell kdvetni. Mentés alkalmaval
az alapértelmezett, "Adatmentd varazslé inditasa" cimszot valasszuk ki, majd
nyomjuk meg a Kovetkez6 gombot. A Mégse gombbal a vardzslé barmikor
megszakithato. A tovabbi képerny6kon az EIGz6 gomb jelentése a varazslo el6z6
képernyGjére torténd visszalépés, mely szikséges lehet, ha mentés el6tt
valtoztatni szeretnénk valamilyen paraméteren, vagy rosszul adtuk meg azt. A
mentés csak a rendszergazdai bejelentkezést kévet6en kezd6dhet meg.

3. Mivel a vardzslé univerzalis mentési eljardsokat alkalmaz, ezért el6szor azt kell
kivalasztanunk, melyik Kulcs-Soft rendszerbdl végezziik. Jeloljik meg kattintassal
a Hazipénztar kdnyvelés programot, majd nyomjuk meg a Kévetkez6 gombot.

Adatmentd varazslo .l

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

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

Program neve | Werzid -~
Egyszeres kinywvezetés 2007, szeptemb
Eqgyszerlisitett myilvantarkd rendszer 2007, szeptem..
Fakinyy 2007, augusztu:

Hazi

Hézipénztar-Belsd 2006, szeptemb
Készletaazdalkodas és szamlazds 2007, decembe,
< >

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

4. Az ezutan megjelend képerny6n meghatarozhatd, hogy mely cégek adatait
szeretnénk ezzel a mentéssel lementeni. Mas széval: egy mentéssel akar az
Osszes, a programmal konyvelt cég adatait lementhetjik. A képernyé
utasitasainak megfelel6en jel6ljik be azokat a cégeket, melyek adatainak
mentését kérjiik, majd nyomjuk meg a Kévetkezé gombot. Az Osszes kijeldlése
gombbal az dsszes céget kijeloltté tehetjik. Ha nem jeldliink ki egyetlen céget
sem, a rendszer nem engedi folytatni a mentést, és ezt lzenetben kozli a
Felhasznaldval.
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Adatmentd varazslo

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

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

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

Frissités | Gsszes kijellése |

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

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

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

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

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

(" Egy On altal kivalasztott mappaba

Kérem adja meqg, hogy mely mappaba szeretné elhelyezni a mentett adatokat tartalmaza
F&jlt. Talldzdssal is kivalaszhatja az Gbwonalat, ehhez hasznalja a bevitel mezd végén
talalhatd gombaot.

137
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6. A Kovetkez6 gombra kattintva megjegyzést csatolhatunk a mentéshez, mellyel
visszatOltés soran azonosithatjuk a mentésallomanyokat. Az Inditds gombra
kattintva kezdhetjik a mentést.

Adatmento varazslo El

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

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

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

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

SCripk. .

Kattintson az inditds gombra a mentés megkezdéséhez,

Mégse |

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

Megjegyzések

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

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

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

8.6.2 Visszatoltés

Ez a vardzslé a készitett mentések visszatoltésében lesz segitségére. Visszatoltés
mindenképpen sziikséges akkor, ha a programban adatsériilés, adatkeveredés
észlelhetd. llyenkor egy mentésdllomany visszatoltésekor a kart lényegesen
csokkenthetjiik, hiszen csak a mentés készitése és az esetleges adatsérilés kozotti
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id&szak véltozasait kell Ujra rogziteniink.

1. Kattintsunk a Karbantartds menil 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
Adatment6 varazsldban.

Adatmentd es visszatoltd segédprogram E

Udviiziljik az Adatmentd és visszatiltd
segédprogramban!

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

" Adatmentd varazsld inditasa

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

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

| Kivetkezd = | Mégse |

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

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

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

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

+ Egy On altal kivalasztott helyril

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

=]

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

Mentesfajl kivalasztasa

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

(e2) lisztesztmentesek,
Ea] i

EE Parancsikon - vicanak (Fepr0S01)

< >

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

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

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

A kivetkezd program adatainak visszatdlkése: Hazipénztar

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

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

I~ Ujratelepités uténi elsd visszatiltés

) (isszes kisldlése
Megjeqyzés: <Nincs>

< Elgzd

Mégse |

Ll

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

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

4. A visszatoltés a Kovetkez6 gombbal indithato.
Megjegyzések

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

8.7 Feladas az ABEV programnak

!i‘ AFA gylijték haszndlatdra a Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékben van lehetdség.
A Kulcs-Kényvelés programban csak az AFA kulcsonkénti gyijtés és feladds érhetd
el.

A program ezen menlipontja lehet&séget nyujt, hogy az APEH honlapjardl letoltott
nyomtatvany kezel6 és kitolté program (ABEV) felé allomanyt adjunk fel, melyet az
képes fogadni és az alapjan a nyomtatvanyt a rendelkezésre all6 adatokkal
kitolteni.
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Feladas esetén valasszuk ki a fémeni Karbantartas\Feladas az ABEV programnak
menilpontjat. Az itt megjelend ablak logikailag tobb Ggynevezett fiilre van osztva.

Bevallas ful

A gyakorisag felirat mellett lathatjuk az Alapbedllitdsok\Egyéb menipontban
beallitott Afa bevallds gyakorisagat. A bevalldssal érintett id&szaknal meg kell
adnunk, hogy melyik id6szakot szeretnénk feladni. Feladni csak lezart id6szakot
lehet! Lezardshoz hasznalja a Listak\Afa-listdk\Zaras menipontot! KotelezGen
kitoltend6 a helység és datum rész, ami a bevallas alairasandl fog megjelenni.

Azonositas fiil

Ebben a szekcidban kell megadni az addzéra vonatkozd informacidkat. Kotelezé
megadni az addszamot, az addézd nevét, irdnyitészamat, a vdros nevét és a z
kozterilet jellegét. Elsé induldskor a program a bedllitdsokbdl olvassa be az
addszamot és az addzd nevét, de lehetdség van ennek mddositasara, igy ezek az
adatok kiilon tarolddnak el, tehat eltérhetnek a beallitasokban hasznalt addszam,
név és bankszamla adatoktdl.

Bank adatok fl

Ezen a filon taldalhaté adatok kitéltése nem kotelez6. A postacimet csak akkor
tudja megadni, ha a Bankszamlanyitasra nem kotelezett opciét vélasztja.

Fizetendd/levonhaté Afa fiil (0565 és 0665 bevalldsok, illetve AFA gydijtSk
hasznalata nélkiil készitett 0765 esetén)

Mindkét Afa tipusnal a feladds 5-5 sort tolt ki. Ezek a kdvetkezSk: 5%-0s, 12%-0s,
15%-0s, 25%-o0s és targyi adémentes kulcsok ald tartozd értékesitések vagy
termékbeszerzések. Az Afa tdrzsben felvitt Afa kulcsok a szazalékuk alapjan
bekeriilnek a megfeleld jel6lénégyzet dobozba. Amennyiben nem szeretnénk, hogy
valamelyik kulcs beszdmolddjon a doboz feliratanak megfelel6 sorba, Ugy szedjik
ki a pipat az adott kulcs neve mellél.
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0765 bevallasnal, a paraméterezés az AFA gyiijt6k segitségével is torténhet. Az
AFA gyiijték hasznalatat a Beallitasok/Alapbeallitasok/Cégfiiggs beallitasok/
Egyéb lapon lehet bekapcsolni, paraméterezésitkre pedig a Beallitasok/
Torzskarbantartasok/AFA gyiijt6k pontban van lehetdség.

Osszegek elénézet fiil

Erre a filre kattintva a feladasi allomany elkészitése el6tt lehetéség van a
bevallasra keril6 6sszegek megtekintésére. Az 6sszegek automatikus ezer forintra
kerekitve jelennek meg.

Ha az AFA gydjtok alapjan készitjiik el a feladdst, akkor az nem az AFA kulcsok
alapjan bontott listat latjuk, hanem az ABEV-ben szerepl6 sorokat és a hozzajuk
tartozo értékeket

Feladas megkezdése

Amennyiben minden kotelezd adatot kitoltottiink adjuk meg a feladasi fajl helyét a
tall6zé ablak segitségével. Feladdshoz nyomjuk meg az OK gombot. A gomb
lenyomasa utan a bevitt alapadatok tarolasra kertilnek, és sikeres feladas esetén
elolvashatjuk az elkésziilt feladas fajl pontos nevét.

Az ABEV programban az Adatok menl\Adatok importaldsa menipont alatt tudjuk
beolvasni az igy elkészilt allomanyt. Tallézok be a Kulcs-Kényvelés altal elkészitett
fajlt és nyomjuk meg az OK gombot. Az ABEV program , Az importalds sikeresen
véget ért” lizenettel jelzi a fogadas végét.

8.8 Frissités keresése

Aktiv internet kapcsolat esetén: Karbantartds menu/Frissitések keresése pontban
elérhet6.

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

Ervényes termékszam esetén, a termékszam szerint elérhetd programfrissitések
letoltésére alkalmas feliilet jelenik meg.
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8.9 Eseménynaplo
!_,. A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

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 kioszthaté engedély az ,,Eseménynaplé megtekintése”. Ezzel a
bedllitassal meghatarozhatjuk, mely felhasznaldk tekinthetik meg a rendszerben
tortént miveletek napléjat. Legylink nagyon koriltekint6ek ezzel a bedllitassal,
mert bekapcsoldsaval az érintett felhasznald teljes jogkorrel tekintheti meg a
rogzitett cégeinket és éveinket érint6 miliveletek listajat.A megjelenitett

események szlirése végezhetd el itt. "-

8.9.1 Eseménynaplé bedllitasa
!_,. A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

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. "
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8.9.2 Naplézott események listazasa
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

A KARBANTARTAS/ESEMENYNAPLO MEGTEKINTESE pontban, lehetdség van az
adatbiztonsagi modulban rogzitett felhaszndldk dltal elvégzett miveletek
megjelenitésére, kovetésére. A menilipont megnyomasaval egy szlrdablakhoz
jutunk, ahol sziréfeltétel lehet szinte minden, amely a felhaszndlok 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.

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 tovabbi oszlopban mutatja a program, hogy az
adott esemény mely céghez, illetve évhez lett napldzva.

Rendszernapld megtekintése

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

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

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



146 Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Konyvelés PLUSZ

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

Lista rendezettségének kivdlasztasa

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

Naplé torlése

E funkcidval torolheté a valasztott cég/évnapld, illetve rendszernapld is, ezért
haszndlatat illetéen legylink nagyon koriiltekint6ek. Nem visszavonhaté mivelet.

Fontos:

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

e A funkcié kizardlag a rendszergazda szamdra, az eszkoztaron, illetve az Egyéb

meniben érhetd el. #=

8.9.3 Listazott események szlirése
!_,: A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

A szlr6ablakon szlréfeltétel 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
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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 munkadllomdason 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. ’,.

8.9.4 Esemény kivetitése
!.! A Kulcs-Kényvelés 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 idépontja.

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

Eseményazonositd: Az esemény bels6 azonositdszama.
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Hivatkozdsi szam: Valamely, az eseményhez szervesen kapcsolhaté kéd. PI.
szamlakiallitas esetében az elkészitett szamla szama, lUgyfélmddositas esetében a
mddositott Ggyfél kddja, stb.

Felhasznaldnév: Az eseményt kivalté felhaszndlé bejelentkezési azonositdja.

Munkadllomas: Az eseményt kivaltd kliens alkalmazast futtaté munkadllomas
neve.

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

Tovabbi adatok: Amennyiben egy eseményhez tovabbi megjegyzések flizhet6ek
(pl. alkalmazasba valé 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 <ELOZO> és <KOVETKEZO> gombok segitségével a listaban lathaté tételek

bongészhetbek, a ,Mégse” gomb zarja a kivetitd ablakot. "
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9 Fliggelék
9.1 Specialis AFA-k kezelése a programban

A Beallitasok/Cégfliggs beallitasok/Egyéb menipontban kapcsolhatd be, a specialis
afak kezelésére vonatkozé opcio.

Ahhoz, hogy az import &ru, vagy szolgaltatds AFA-ja megkiildnbdztetett médon
kerllhessen konyvelésre, a rendelkezésre allo jelolénégyzetek kozil, a hasznalni
kivantakat be kell jel6Ini.

A jelolénégyzet kivalasztasa utan, az adott sorban megjelenik egy legordilé lista. A
listdbdl kivalaszthatd, hogy melyik f6konyvi szamon kivanjuk atvezetni a specidlis
afa tételeket.

A kivalasztott jelolénégyzeteknek megfelelGen, a Beallitasok/Torzskarbantartas/
Afa-kulcsok pontban kibdviil az Afa-kulcsok csoportositasa.

Itt rogzithetdk a sziikséges specidlisan kezelendd Afa-kulcsok.

A gazdasagi események rogzitése soran, az import arukhoz és szolgdltatasokhoz
kapcsolédd AFA jellegzetesen nem a szamla rogzitésével egy lépésben kerdil
lekdnyvelésre.

Példa import beszerzésre:

Import beszerzés kdnyvelése, a szallitd napléban (szamla alapjan):
T 211 Alapanyagok 200.000
K 4542 Kulfoldi anyag- és aruszallitok 200.000

A kévetkezd lépésben, a VPOP-nak megfizetett Afa lekdnyvelésére keriil sor a bank
vagy pénztdr napldban:

T 368 Kiilonféle egyéb kovetelések, elszamoldsok 10.000
K 381 Pénztar 10.000

Az import AFA bevalldsdhoz (a VPOP hatarozata alapjan), a tétel atvezetését a
vegyes napldban kdnyveljik:

T 466 El6zetesen felszamitott Afa 10.000

K 368 Kilonféle egyéb kovetelések, elszamolasok 10.000
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Fontos, hogy a specidlis afa datvezetésére haszndlt fékonyvi szamot kell
fészamlaként kivélasztani. Az ellenszamla felvitele soran feljové Afa kalkulatorba az
Afa 6sszegét kell beirni és kivalasztani a kivant specialis Afa kulcsot. Ez utébbi
biztositja, hogy a tétel az Afa analitikdban a megfelels sorba kerdiljon.

Specialis AFA-k kezelése a programban — K6zosségi beszerzés,
automatikus afa konyveléssel

Bedllitasok/Torzskarbantartas/MNB arfolyamok

A kozosségi Afa konyveléséhez biztositott az MNB arfolyamok — kiilén térzsben
torténd - kezelése. Megadhatjuk, hogy sziiksége van-e ennek az arfolyam torzsnek
a vezetésére vagy sem (mert lehet, hogy az Arfolyamok torzsben is MNB
arfolyamokat hasznal).

Az MNB arfolyam torzs csak akkor érhet6 el, ha azt az arfolyamoknal kilon
bekapcsoltuk. Ha nem hasznaljuk az MNB arfolyamokat, akkor az Arfolyamok
pontban talalhatd torzsbél veszi a program a sziikséges értékeket.

Beallitasok/Ugyfelek karbantartasa

A kozosségi szamlak konnyebb konyveléséhet lehetfség van megjeldlni az
Ugyfeleket, hogy kozosségen belili Ggyfelek-e:

Konyveléskor csak ,kozosségen bellli Ggyfél”- ként megjeldlt partnerekhez van
lehet6ségiink kozosségi szamlat konyvelni. Az ligyfelek megjelolésére a
konyveléskor is lehetGséget, adunk igy nem sziikséges minden igyfelet a
torzsben kiilén megjeldlni.

Kényvelés/Kdnyvelés

Kényveléskor, a bizonylat rogzitésekor meg tudjuk adni, hogy koézosségen belilrél
befogadott szamlat rogzitliink-e:
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A kdzosségi Afas bizonylatok rogzitésének 2 alapfeltétele van: meg kell adnunk a
kozosségi Afa konyveléséhez tartotd fékonyvi szamot (Alapbeallitasok/Cégfiiggd
beallitadsok/Egyéb/Specialis — K6zdsségi Afa), valamit a kimend és bejovd specidlis
afa kulcsokndl legaldbb egy Afa kulcs parral kell rendelkezniink (pl. Kimend és
bejévé specidlis Afanal is kell lennie 20%-os &fa kulcsnak)

Ha a kozdsségi Afa f6kdnyvi szama nincs beallitva, akkor a ,K6zdsségen beliili
szamla konyvelése” nem latszik a Kényvelés képernyd ikonsoraban. Az Afa kéd-
parok ellenérzése, csak a funkcié bekapcsoldsa utan torténik meg.

A ,KoOzosségen bellli szamla koényvelése” funkcid bekapcsoldsaval (gombra
kattintas vagy F9 — ilyenkor a gomb ,lenyomott” allapotban marad) tudunk
kozosségen bellli szamlat konyvelni. llyenkor az Ggyfél kivalasztdsa utan a program
ellendrzi, hogy a valasztott lgyfelet megjel6ltiik-e mar kézosségen beliilinek, ha
nem akkor felkinalja ennek lehet&ségét:

Ha ,lgen”-nel valaszolunk a kérdésre, akkor a partner beallitdsai modosulnak, és
folytathatjuk a kozosségen bellli szamla rogzitését, ha a ,Nem”-et valasztjuk,
akkor az ligyfél adataiban nem toérténik valtozds, viszont a ,Kozdsségen belili
szamla konyvelése” funkcid kikapcsolddik, és innentél ,sima” szallitéi szamlat
rogzitiink.

A ,Koz6sségen belili szamla konyvelése” funkcidt csak akkor sziikséges el6zetesen
bekapcsolni, ha még nem allitottuk be az 6sszes lGgyfélnél, hogy melyik k6z6sségen
belili, mivel ilyen Ugyfél valasztdsa esetén automatikusan bekapcsolddik. Tehat
kozosségen beliili Ugyfélként megjeldlt partnerhez csak kozdsségi Afas szamlat
tudunk rogziteni.

K6zosségen belili szdmla konyvelésénél az elsé ellenszamla rogzitése utan, nincs
modunk lgyfelet valtoztatni vagy a ,Kozosségen bellli szamla konyvelése”
izemmoddot kikapcsolni. Ezt csak az ellenszamldk torlése utan tehetjiik meg.

Kényvelésnél az Afa kalkuldtoron lehet8ségiink van megadni a szamléhoz tartozé
fizetendS és levonhatd specidlis Afa kédokat valamint az Afa gy(jtéket (ha
haszndlatukat bekapcsoltuk):

Az Afa kalkuldtoron van lehet6ségiink az MNB Arfolyam megaddséra is (ha
bekapcsoltuk az MNB arfolyamok kezelését és az adott napra még nincs érvényes
arfolyam). Ha hasznaljuk az MNB arfolyamokat és mar létezik arfolyam az adott
napra, akkor annak az értéke megjelenik, viszont eltéréen az ,,alap” arfolyamoktol
ennek az értéke nem modosithato.
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Az Afa kédokndl csak megfelel6 Afa kéd parok megaddséra van mad, a fizetendé és
a levonhat6 Afa kédok kulcsa nem térhet el egymastdl. A levonhaté kulcsok koziil
csak olyat tudunk valasztani, aminek a kulcsa a fizetend6ével megegyezik.

A kdz6sségi Afa konyvelése 2 médon torténik:

1. Ha a szamla kiallitasi datuma kordbbi a teljesités datumanal, vagy megegyezik
vele, akkor mar a konyveléskor rogzitésre kerlilnek a sziikséges vegyes napld
tételek (levonhatd és fizetendd Afa) a szamla kiallitasi datumaval.

2. Ha a szamla kidllitasi datuma késébbi a teljesités datumanal, akkor konyveléskor
a szallitd napld tételei alapjan, az afa értékek bekerilnek a kozosségi afa listaba,
és a hozzdjuk kapcsolddo vegyes naplé tételek nem jonnek |étre automatikusan.
llyen esetben, a kdzosségi afa listaban kell ezeket az afa tételeket konyvelésre
kijelolni majd lekdnyveltetni a sziikséges vegyes napld tételeket. (Egy ilyen
koz0Osségi afas tétel, szallitd napldban torténé mddositasa utan, a mar kozosségi
afa listabdl konyvelésre kijelolt és lekonyvelt vegyes napld tételek torl6dnek, igy
Ujra ki kell 6ket kozosségi afa listaban jelolni és igy Ujra le kell konyveltetni.)

Listak/Afa-listak/K6z6sségi Afa

Abban az esetben, ha a szamla teljesitése nem késébbi a kidllitasnal, az érintett
bizonylatokhoz a Listak/Afa-listak/K6z6sségi Afa meniipontban tudjuk kdnyvelésre
kijelolni és lekdnyveltetni a szlikséges vegyes naplo tételeket.

A ,Kozdsségi Afas bizonylatok listazasa” funkciéval tudjuk listdzni az érintett
bizonylatokat, a kozosségi afa konyvelésére azonban csak a ,Kozdsségi Afa
konyvelése” mddban van lehet&ség.

A kozdsségi Afa kdnyvelésekor kivalaszthatjuk, hogy melyik havi szamldinkhoz
akarjuk a kozosségi afat lekonyvelni. Mivel azokra a szamlakra, melyeknél a
teljesités korabbi, vagy megegyezik a szamla kidllitasaval, csak a teljesitést kovetd
hénap 15-vel lehet az Afat felszamitani, ezért az aktudlis rendszerdatumtdl
fliggben a program az el6z6 (15.-én vagy azt kdvetben), vagy (15.-t megel&zGen) a
kettével kordbbi hénapot kinalja fel. Pl.: 2007. jualius 10.-én az alapértelmezetten
felkinalt datum 2007. majus, viszont 2007. julius 15.-én 2007. junius.

A kdz6sségi Afat tartalmazé szamlakat a kovetkezé listaban tekinthetjiik meg:

Ha ,konyvelési” médban kérjik le a listat, akkor aktiv a bizonylat kijel6lése és a
konyvelés gomb is. A M(ivelet men(ibdl tovabbi funkciok is elérheték:
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Mivel a listdban szerepelhetnek olyan tételek is, amelyekhez mar konyveltik a
kozosségi Afat, a nyitott bizonylatok piros szinnel jelennek meg. A kdnyveléshez
kijelolni is csak ezeket lehet.

A Konyvelés gomb megnyomasaval a kijelolt tételekhez |étrejonnek a kozosségi
Afat tartalmazé vegyes naplé tételek.

Ha koényvelés datumara (adott ho 15.-e) valamelyik szamlan szerepl6 devizanak
nincs arfolyama, akkor a program azt automatikusan bekéri, ha nem adjuk meg az
arfolyamot, akkor ahhoz a szdmldhoz nem kényvel&dik a kézdsségi Afa.

A fenti médokon rogzitett kdzosségi afat tartalmazéd szamlak Afa kitoltott tételei,
netto, bruttd, afa 6sszegekkel jelennek meg az Afa zarasban is.

Kozdsségi Afaval rogzitett bizonylatoknal is figyeli a rendszer a lezart Afa idészakba
tartozé afa tételeket és figyelmeztet, ha ilyen bizonylatot akarunk médositani.

Ha olyan szallitéi szamlat modositunk, amihez utdlag konyveltik el a kozosségi
Afat, akkor mentés utan ismételten el kell kényvelni a kézdsségi Afat, figgetlendil
attdl, hogy lezart idészakban volt-e a szamldhoz tartozé Afa tétel. (Errdl
figyelmeztetést kapunk.)

Evzaras- Uj év nyitasa: kozosségi afas bizonylatok automatikus nyitasa

Adott év utolsd havi kozosségen belili beszerzéseknél elGfordulhat, hogy a
kozosségi afat nem tudjuk az adott évre kdnyvelni, hanem kovetkez6 és januar 15-
vel kell azt kivetniink. A program szempontjabdl ez az 6sszes olyan december havi
teljesitésl bizonylatot jelenti, amelyeknél az afa konyvelését ,A teljesitést kovetd
honap 15-ére” kértiik.

A kozosségi afa konyvelése megegyezik az eddigiekkel, azzal a kilénbséggel, hogy
feladaskor meg kell adnunk, hogy melyik évbe konyveljik a kivalasztott
bizonylatokhoz tartozo kozosségi afat.

A megadott adatbazisban csak a vegyes naplé tételek keriilnek at (a szallité szamla
a zards-nyitas funkcidval kerul at, ha szikséges, de a vegyes napléval ebben az
esetben sem lesznek 0Osszekapcsolva). Ezek a vegyes napld tételek nem
maddosithatdak, tordlni viszont lehet 6ket (pl. meg szeretnénk ismételni a nyitast).

Specialis AFA-k kezelése a programban — K6zdsségi beszerzés
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manualis afa konyveléssel

Példa k6zosségen beliili beszerzésre:

A Bedllitasok/Cégfiiggé beallitasok/Egyéb menlipontban kapcsolhaté be, a specialis
afak kezelésére vonatkozd opcid.

Ahhoz, hogy az import aru, szolgdltatas illetve egyéb specidlis afak (pl. adott és
kapott elGleg afaja) megkilénboztetett mddok kerilhessenek konyvelésre, a
rendelkezésre allo jelolénégyzetek koziil, a haszndlni kivantakat be kell jel6Ini.

A jelolénégyzet kivdlasztasa utdn, az adott sorban megjelenik egy legordilé lista. A
listabdl kivalaszthatod, hogy melyik f6konyvi szamon kivanjuk atvezetni a specidlis
afa tételeket.

K6zosségi beszerzés konyvelése, a szallitd napldban (szdmla alapjan):
T 211 Alapanyagok 200.000
K 4542 Kilféldi anyag- és aruszallitok 200.000

A szadmla alapjan, a megfelel6 Afa % szerint ki kell szdmitani az elSzetesen
felszamitott Afat és a vegyes napldban a kdvetkezd 2 kdnyvelési tétel segitségével
kell dtvezetni:

T 466 El6zetesen felszamitott Afa 10.000

K 368 Kilonféle egyéb kovetelések, elszamolasok 10.000

T 368 Kiilonféle egyéb kovetelések, elszamoldsok 10.000
K 467 Fizetend6 Afa 10.000

Fontos, hogy mindkét tételben a specidlis afa atvezetésére hasznalt fékonyvi
szamot kell fé6szamlaként kivalasztani. Az ellenszamla felvitele soran feljové Afa
kalkulator bruttdé mezéjébe az Afa 6sszegét kell beirni és kivalasztani a kivant
specialis Afa kulcsot. Ez utdbbi biztositja, hogy a tétel az Afa analitikdban a
megfelel§ sorba keriljon.
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Specialis AFA-k kezelése a programban — ElSleg (kapott, adott)

Az Afa kdnyveléséhez be kell allitani egy specidlis atvezetési szamlat a Bedllitasok
\Alapbeillitdsok\Egyéb menipontban (ennek az egyenlege majd nulla lesz). Ezzel
szemben fogjuk kényvelni az Afat.

Az Afa kulcsokat a Beallitdsok\Térzskarbantartasok\Afa-kulcsok pontban kell
|étrehozni (Bejové specialis; Kimend specialis):

a.) A kapott el6leget vevéi kovetelésként elGirjuk:

T311 K453 1000Ft Vevd napld Kapott elGleg kbvetelésként elGirjuk

T368 K467 167 Ft Vegyes Kapott elSleg Afa konyvelése
naplé

T384 K311 1000Ft Banknapld Megkapjuk az el6leget
T311 K91 10000Ft Vev6 naplé Végszamla
T311 K467 2000Ft Vevdnaplé Végszamla Afaja

T467 K368 167 Ft Vegyes A kapott el6leg Afajanak visszairdsa
naplo

T453 K311 1000Ft Vevd napld A kapott elGleg visszairasa

T384 K311 11000Ft Banknapld A vevd kiegyenliti a végszamlat

b.) a kapott el6leget csak a pénztdrba vételezziik be:

T381 K453 1000Ft Pénztar Kapott elGleg pénztarba vételezése
naplo

T368 K467 167 Ft Vegyes Kapott elGleg afa konyvelése
naplo

T311 K91 10000Ft Vev6 naplé Végszamla
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T311 K467 2000Ft Vevdnaplé Végszamla Afaja

T467 K368 167 Ft Vegyes A kapott el6leg Afajanak visszairdsa
naplé

T453 K311 1000Ft Vevd napld A kapott elGleg visszairasa

T384 K311 11000Ft Banknapld A vevdiszamla kiegyenlitése

Megjegyzés:

Adatdtado rendszer segitségével fogadott tételek esetén, létre kell hozni az eléleg
Afa kényveléséhez eqgy bank tipusu Eléleg naplét. Ezt megtehetjiik a Bedllitdsok/
Torzskarbantartdsok/Naplé meniipont alatt, ahol a gyékér fékényvi szaémnak a
példdnk szerint a 453-at kell megadhni.

Adott el6leg konyvelése:

T351 K454 1000Ft Szallitoé Adott elGleget kotelezettségként elGirjuk
naplé

T466 K368 167 Ft Vegyes Kapott elSleg Afa kdnyvelése
naplo

T454 K384 1000Ft Banknapld Megfizetjik az el6leget

T58 K454 10000 Ft Szallito Végszamla
naplé

T466 K454 2000Ft  Szallité Végszamla Afdja
naplo

T368 K466 167 Ft Vegyes Az adott el6leg Afajanak visszairasa
naplé

T454 K351 1000Ft Szallité Az adott el6leg visszairasa
naplo

T454 K384 11000Ft Banknapld A szallitoi szamla kiegyenlitése
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Specialis AFA-k kezelése a programban — Forditott ad6zas

A forditottan addzd bizonylatok rogzitése nagyban megegyezik a KozOsségi
beszerzés, automatikus afa konyveléssel pontban leirtakkal.

Konyveléskor az ablak felsG részén taldlhaté gombbal tudjuk ,bekapcsolni” a
forditott addzdas Gzemmaédot. Ez a gomb csak szallité napld esetén jelenik, meg, és
csak akkor, ha a Beallitasok/Alapbedllitasok/Egyéb paraméterek kozott megadtuk
a forditottan addzd bizonylatok afa konyveléséjhez sziikséges technikai f6kdnyvi
szamot.

Ha minden bedllitds megfelel6, akkor szallité naplénadl megadhatdé a szamla
kézhezvételének datuma is, mely a fizetend6 AFA megaéllapitasaban jatszik
szerepet.

A tételeknél megjelenik a Forditottan ad6zo tétel jel6lGnégyzet. Ez a jel6l6négyzet
aktiv, ha a forditott adézas izemmaddot bekapcsoltuk, ekkor forditottan adézdként
rogziti az aktudlis tételt. Ha a jelolénégyzetet kikapcsoljuk, akkor lehetéséglink van
normal mdodon addzd tételt is rogziteni az adott kdnyvelési ablakban rogzitett
szamlara.

Forditottan addzé tétel rogzitésekor az AFA kalkuldtor moédositott formdban
jelenik meg.

A fizetendS AFA megadasa nem kételezd, mivel el6fordulhat, hogy a szdmla nem
all rendelkezésre, de a bevalladsban mar szerepeltetni kell. Ekkor a fizetend$ AFA-t
kézzel kell a vegyes napldba lekdnyvelni, a szdmla rogzitésekor viszont nem kell
megadni, mivel igy duplan keriilne a kdnyvelésbe.

A bizonylat rogzitésekor a levonhaté AFA automatikusan lekdnyvelésre keril, a
szamla teljesitésének napjdval.

A forditottan ad6zé bizonylatokhoz tartozd fizetendé AFA-t a Listak/Afa listak/
Forditottan addz6 bizonylatok menlpontban kényvelhetjik le.

A szlir6ablakban lehetGséglink van listazasi és konyvelési Gzemmddok kozott
valasztani: listdzdskor a megadott feltételeknek megfelel6 bizonylatokat
listazhatjuk, konyvelés moédban pedig a fizetendd AFA konyvelését is el tudjuk
végezni.

Forditottan adézé bizonylat médositasakor a mar kdnyvelt fizetendé AFA vegyes
napld tételét ajra kell konyvelni.
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Amennyiben a fizetend6 AFA kényvelése utdn pontozunk hozza egy olyan
bizonylatot a szamldhoz, amely megvaltoztatnd az fizetendS AFA koényvelési
datumat, akkor a vegyes naplét automatikusan nem maddositja a program, viszont
a forditottan addzé bizonylatok listdjaban a ,Kényvelt Afa datum mddositasa”
funkciéval médosithatjuk a vegyes naplé datumat. Ha a fizetend6 AFA-t mar
lezartuk, akkor a program rakérdez, hogy biztosan mddositjuk-e a tétel datumat.
Ha moddositjuk, akkor az 0 konyvelési datumtdl flggetlenil a mar lezart
id6szakban fog az AFA maradni.

9.2 Devizak hasznalata
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio.

A FSkonyvi deviza kezelésével lehetség nyilik a kilfoldi fizetGeszkoz segitségével
lebonyolitott gazdasdgi eseményekanalitikus nyilvantartasa, és ennek segitségével
a keletkez6 realizdlt arfolyamkiilonbségek elszamolasanak megkonnyitése
(automatikus elszamoldsanak lehet6sége).

A konyvelés az alapdevizaként kivalasztott devizanemben térténik, de nyilvantartja

a program, hogy a lekdnyvelt érték milyen devizabdl szarmazik, és milyen arfolyam
alapjan kerdlt atszamitdsra.

Bedllitasok/Torzskarbantartasok

Devizanemek:

A programban korlatlan szamu devizanemet rogzithetliink. A konyvelés
megkezdése el6tt az Alap dev. gomb segitségével kivalaszthatdé a program
alapdevizaja. Devizanem felvitelekor a kdddal szabalyozhatjuk a devizak kozott
felajanlasi sorrendet, ami a szlré ablakokban, illetve a rogzitésnél hasznos. A
Devizanem (ISO) egy 3 karakter hosszu egyedi azonositd lehet. A Megnevezés
mez6be, a devizanem hosszi megnevezése keril. A VAaltépénz kezelése
jelolénégyzet kivalasztasa esetén, engedélyezett nem egész Gsszegek rogzitése (a
HUF — Forint devizanem kezelése ebbdél a szempontbdl egyedi, az érvényes
jogszabalyok szerint m(ikodik). Devizanemet csak akkor tordlhetiink, ha még
nincsen ra kdonyvelés.
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Arfolyamok:

Itt adhatjuk meg a devizanemhez tartézo arfolyamot egy adott napra. Nem
kotelezd feltolteni, a konyvelési képerny6 bekéri az arfolyamot, ha itt nem taldl,
ilyen esetben lehetdség van elmenteni a kdnyveléskor megadott arfolyamot, a
torzsbe. A térzsben elmentett arfolyamot ajanlja fel a rendszer, de ez akar minden
konyvelési tétel felvitelekor mddosithatd. El6szor valasszuk ki a  kivant
devizanemet, majd adjuk meg, hogy melyik napra szeretnénk felvinni az
arfolyamot. Majd az arfolyamot kell megadnunk, alapdevizdban. A program nem
enged tordlni olyan arfolyamot, amire mar tortént konyvelés.

Az MNB arfolyamtorzs hasznalata jel6l6négyzet kivalasztasa esetén, megjelenik az
MNB arfolyamok pont. Ebbe a toérzsbe rogzithet6k azok az arfolyamok, amelyet a
program kozosségi afa konyvelése esetén alkalmaz (a kdzosségi afa konyvelésérdl
részletesen a fliggelékben olvashatunk).

Konyvelés/Kényvelés

A devizavalaszté mez6 segitségével adhatjuk meg a kdnyvelni kivant devizanemet.
Arfolyam megadasa

A program a megadott datum alapjan kikeresi az arfolyamot a térzsbél.
Amennyiben nem taldlt arra a napra vonatkozdt, ugy nullat ajanl fel. Amint az
arfolyam mezdre 1épiink, megnyilik egy ablak, ahol megadhatjuk az arfolyamot és
amennyiben az Arfolyam hozzarendelése ehhez a naphoz jel6l6négyzetet
kivalasztjuk, a torzsbe is menthetjiik azt. Ha nem adunk meg ebben ezt az ablakot,
ugy lehet6ség van egyedi arfolyam megadasara, azonban ez nem kell letaroldsra az
arfolyam térzsben.
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A Bank és Pénztarnapléban felajanlasra kerilé arfolyamot minden konyvelés
esetében egyedien lehet megadni, még akkor is, ha az adott napra mar van
arfolyam felrogzitve az adott devizanak. Ekkor ez az arfolyam kerl felkindlasra, de
ezt at lehet irni. Ennek oka, hogy a szdllitoi kintlévGségek kiegyenlitésére
felhasznalt devizas bank és pénztar naplés tételeket egyedileg kell értékelni, és ezt
az egyedi arfolyamot a felhasznalénak kell megadnia. A tételek utolsé oszlopa az
Arfolyam, mely mutatja hogy az adott tételnek mennyi az arfolyama. Banki valutds
tétel rogzitésénél lehetséges, hogy tételenként mas és mas arfolyamot adunk meg.
Ez az oszlop mutatja a sorhoz tartozé arfolyamot. A f6tételnél szerepl6é arfolyam
egy ,atlagolt” arfolyam. Példaul harom kilonb6z6 arfolyamu tétel felvitelénél a
fenti arfolyam az utoljara felvitt arfolyamot mutatja, de mddositaskor mar az
atszamolt atlagolt arfolyamot.

A program ilyen mikodésének kdvetkezménye, hogy a Bank és Pénztarnapléban
rogzitett arfolyamok nem kerilnek a devizatorzsben letarolasra.

Arfolyam felkindlas naplok szerint:

O Vevd és Szallitdé napld esetében teljesités datuma

O Pénztarnapld: Kiegyenlités ddtuma

O Nyitd, Zaro, Bank és Vegyes naplo: Kelte

Az ablak aljan lathato tablazatban a devizas és forintos 6sszegek is szerepelnek.
Egyéb informaciok naplok szerint:

O Vegyes napld: M(ikodése megegyezik a Vevs/Szallitd napldéval

O Zard napld: Csak Forintban torténik a konyvelés.

O Nyitd napld: Barmely devizaban lehet kdnyvelni, de egy nyiténaplé tételbe csak
egy deviza kerilhet.
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Az online kipontozasrol

Bank és Pénztar napld: Bank és Pénztar napléba koényvelve, amennyiben eltérd
arfolyamon pontozunk ki egy szamlat, mint amilyen arfolyamon ki lett allitva, ugy
az ellenszamlakndl  megjelenik a  szamolt  arfolyamnyereség  vagy
arfolyamveszteség. Kozvetlen ez alatt megadhaté az a f6konyvi szam, ahova ezt a
program lekonyvelheti automatikusan. Amennyiben ezt elmulasztjuk megadni,
vagy szandékos kihagyjuk, Ugy a program nem konyveli le az arfolyam-differenciat,
de ezt még kés6bb poétolhatjuk manudlisan is, amit aztdn a Folydszamla
rendezésben Osszerendelhetilink a kivant szamlaval.

Banki tétel on-line kipontozasnal egy eltér6 devizaju szdmla valasztdsa esetén is
meghatarozhatd a kiegyenlités arfolyama (a napi arfolyam kertl tovabbra is
felkinaldsra), és ez az arfolyam nem tarolddik le az arfolyamok k6zott (hasonldan a
pénztari tételek kipontozasahoz).

Arfolyam-differencia "off-line" kipontozasa

Az "off-line" kipontozas alkalmas arra, hogy az automatikusan kényvelt arfolyam-
differenciat "leszedjink" egy szamlardl, de elsé szamu funkcidja, hogy esetlegesen
kézzel konyvelt arfolyam kilonbozetet kitudjunk pontozni a hozzatartozé
szamlaval.

1. Valasszuk ki a f6menubdl a Konyvelés/Folydszamla rendezés mentipontot.

2. A szlirGablakban adjuk meg a napld tipusat (pl. Vevdk), valamint esetleg
konkrétabban is beszlrhetjik a tételt, ezzel segitve a talalt tételek kozotti
kénnyebb tajékozddast.

3. A szlirés utan bejon a folydszamla rendezd ablak a Kipontozandé tételekkel. Itt
nyomjuk meg a Pénzigyi oldal sz(irése gombot (F5).

4. A napld tipusnal valasszuk ki ugyanazt a naplét, mint amire a Kipontozandd
tételeket szlrtik (pl. Vevék). Itt is lehetdségiink van konkrétabb sz(irésre.

5. A két oldal beszlirése utan mar csak annyi dolgunk van, hogy ki valasszuk
mindkét tabldba az 6sszeparositandd egy-egy sort. Ezt Ugy tehetjik meg, hogy
mindkét tablaban a kivant tételsorra kattintunk.

6. A kijelolés utan nyomjuk meg a Kiegyenlit gombot!
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7. Amennyiben a Kipontozandd tételeket a Rendezetlen tételek beallitassal szlrtik
és az arfolyam-differencia soran, mind forintban, mind devizaban is kiegyenlitetté
valt a szdmla, Ugy a kivalasztott tételek eltlinnek a két tablazatbdl.

Fontos tudnivaldk:

A program csak akkor engedi a pénzligyi oldalon szamla megjelenitését, ha az
vevd, vagy szallitd napld tipusu és a fizetési mddjanal a térzsekben 0-as koddal
fenntartott arfolyam-differencia fizetési mdédot hasznaltuk!

Devizak hasznalata esetén: valutds szdmldhoz Ft-s drfolyam differencia
pontozdsanal az arfolyam megadasanal lehetGség van 0 arfolyamot megadni,
viszont akkor az csak a Ft-s részt fogja érinteni és a valutast nem!

Példa

12.07-én egyik szallitdémnak kiéllitunk egy 100 S-os szamlat (98 Ft/S).
12.08-an kipontozunk, napi arfolyam 100 Ft/S.

Lathaté a szamla 6sszege és hogy abbdl mennyi kipontozhaté (felsé sor).

Alsé sorban pedig a mai arfolyam (annak a valutdé, melyet a napléban
valasztottunk: ha mai napra nincs még felvive, akkor itt is megadhato, egyébként ki
van szlrkitve), amivel a jelenleg kipontozhatd 6sszeg meghatdrozasra keriilt.

Innentdl kezdve ugyan ugy mikodik a kipontozas, ki is pontozunk 5000 HUF-t.
Ekkor visszatériink a konyveléshez:

ahol is megjelent egy Arfolyam veszteség mez8. Ez jelen esetben 100 HUF, hisz a
kipontozott 5000 HUF az jelen arfolyamon 50 S-nak felel meg (5000 HUF/100 HUF/
$=50 S), tehat a befizetett 5000 HUF-t 50 S-ra tudjuk most atvaltani, viszont ez az
50 S nekink eredetileg nem 5000 HUF-ba kerult volna, ha eredeti arfolyamon
vessziik, hanem csak 4900 HUF-ba (50 $ * 98 Ft/$= 4900 HUF). igy azzal, hogy egy
nappal késébb fizettiink ki 50 $-t a szallitdnknak keletkezett 100 HUF veszteségiink
(5000 HUF — 4900 HUF), amit a raforditasaink kozé kell elkbnyvelni, ezért a
Fékonyvi szam listaban a 8-as szamlaosztalybol valogathatunk.

Ha arfolyam nyereség keletkezik, akkor ugyan igy torténik az elszamolas, csakhogy
a 9 szlaosztaly keril felkinalasra.

(Az is lehetséges, hogy egy valutas szamla egy masik valutaval (nem az alapvalutas
HUF-al) kerl kiegyenlitésre).
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Az arfolyamkiilénbdzet egy vevd/szallitd napléban konyvelt tétel, melynek
ellenszamldja a 8/9-es szamlaosztalyban van attdl fliggéen, hogy nyereség vagy
veszteség keletkezett, és a fizetési mddja a 0-as kdédu ,arfolyam-differencia”
fizetési maéd.

Folyoszamla rendezés:

A Pénziigyi oldal szlr6ablakban valaszthatunk Szallité és Vevé naplétipust is, hisz
az arfolyamkiilonbozetet az eredeti vevé vagy szallitoi tételhez, hasonldéan a Banki
vagy Pénztdaros tételekhez, hozza kell rendelni.

Fentebb az el6z6 példaként levezett konyvelést latjuk, ahol a Banki 5000 HUF
mellett ott van egy szallitd napld tétel is az arfolyamkiilonbozettel.

Modositas:

Itt nem tortént valtozds, az arfolyamkilonbozet tétel mint egy normal kdnyvelési
tétel jelenik meg. Lassuk az S-4 napléjell ar-folyamkilonbozet konyvelést.

Vevo-Szallitd analitika:

Lehet szlrni arfolyam-differenciara, illetve a kipontozott tételeknél megjelennek az
arfolyam-differencia konyvelési tételei is.
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Deviza modul esetén a szlir6képerny6 aljan taldlhaté a ,Devizas folydszamla
analitika” ful. Erre kattintva lathatdva valnak a devizas lista szlirési és megjelenitési
paraméterei. LehetGséglink van a listdt devizanemekre sz(rni, a kivant
devizanemek kijel6lésével. Ett6l azonban listank kinézete még a hagyomanyos
forintos megjelenést alkalmazza. Ahhoz, hogy megjelenitsiik a devizanemekben
konyvelt O0sszegeket be kell jel6iniink a ,Devizds megjelenités” jelol6négyzetet.
Ennek hatdsdra minden sorban a forintos 6sszeg helyett a devizanemben tortént
mozgas jelenik meg. Az 06sszesen sorokban pedig devizanemenként kilén
Osszesitést kapunk. Amennyiben bejel6ljik a ,Forintos 06sszeg mutatdsa”
jelolénégyzetet, Ugy minden sornal (az 6sszesen soroknal is), ami nem forintban
konyveltiink megjelenik a forintban atszamitott 6sszeg és az ehhez tartozd
arfolyam. A ,Kiegyenlités a szamla devizanemében” hasznalata esetén akkor
jelenik meg plusz informacié, ha a kiegyenlités devizaneme nem egyezik meg a
szamla devizanemével. Ekkor egy plusz sorban lathaté a szamla devizanemére
atszamitott kiegyenlités 6sszege és az ehhez tartozé arfolyam.

Deviza analitika

e

A tobbi listahoz hasonldan itt is a szlirGablak jon be el&szor, igy ezzel ismerkedjink
meg el6szor is:

e %

A szlir6ablak leginkdbb a Napld lekérdezés és a Vevé-szallité analitika sz(rd
ablakanak 6sszegyurasara hasonlit, ennek kdszonhet8en szinte csak rajtunk mulik
milyen adatokra vagyunk kivancsiak.

Konkrét tétel keresésekor, vagy esetleg félbeszakadt nyomtataskor johet jol
kiilonoésen a napldoszam "tol-ig" szlkités. A fékonyvi szam szlkitése a mar
megszokott mddon torténik, de amennyiben aldbontott szdmra sz(ir(ink, ugy
fogjuk latni az 6sszes alabontdasat is. A "Csak a f6szamla szerinti elsé tétel" sz(irési
opcid mar ismerds lehet a Mddositas ablakabdl is, mikodése egyezik az ott
ismertetettekkel. A cégnév, bizonylat, megjegyzés szlirése mar a legujabb Kulcs-
Soft szlrési standardjat hasznalja. Ez annyit tesz, hogy nem kell joker karakterekkel
bajlodnunk és sokkal érthet6bb mar a megadaskor is, hogy mi lesz a végeredmény.
A datumok szlirése megegyezik a tobbi szlir6ablakban hasznalttal. Ahogy a Vevé-
Szallité analitikdban megszokhattuk, most itt is lehetdségiink van a kiegyenlités
szerinti szdrésre.
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A szlr6ablak aljan talalhatéak a csoportos szlrések. Lehetdségiink van arra, hogy
egyszerre tobb napld adatait is megjelenitsik, illetve tobbet megjelenitsiink és
egyszerre tobbet ki is zdrjunk a listabdl (pl. Nyitd, Zard napldk). Ebben az
analitikaban kiilon jol johet a fizetési mddra vald szlirés, hiszen ne feledjik, hogy az
arfolyam-differenciakat kilon fizetési mdddal vittik fel, igy ezek kilon
kiszGrhet6ek, vagy behozhatdk a listdba. Deviza analitika lévén lehetGséglink van
beszlrni devizakra. Ezzel kapcsolatban annyi a kikotés, hogy devizds Osszesit6
sorunk csak akkor lesz, ha egyféle devizdban adunk Ossze, természetesen az
atszamolt forint 6sszesen minden sz(irés esetén szerepel. Amennyiben éltiink a
részleg és a munkaszam lehet6ségével, akkor az szintén megjelenik itt a csoportos
szlirések mellett.

Lassuk ezek utan milyen adatokat nyertiink ki:

A szlirés utdn egy méretes tdblazat tarul elénk, gyakorlatilag az 6sszes fontos
adattal, amire csak szikségink lehet. A rendezés szintén kicsit feltjitott, novekvd
és csokkend sorrendet egyarant kinald legujabb megoldds. Az oszlopokat
megfigyelve minden olyan informacionk adott, ami egy napldn, vagy egy
folydszamla analitikdn rajta szokott lenni, igy csak a szlirésen és a nyomtatas
varazslé hasznalatdan mualik, hogy milyen listat készitink. A listavarazslét harom
elére feltoltott sémaval lattuk el. Az egyik az "Excel", melyben az 6sszes oszlop
benne van, igy az Excel tablaban tovabb rendezgethetjik az adatokat. A
"Folydészamla analitika" és a "Napld" sémdban olyan adatok vannak, amik a
megnevezett listdkban is megtalalhatdk. A deviza analitika legfontosabb feladata,
hogy itt tudjuk megnézni, hogy az adott tételt milyen devizanembe és milyen
arfolyamon konyveltik le.

Nyitds
A nyitdsndl a valutds informaciok is konyvelésre keriilnek. A mivelet sajatossaga,

hogy egy tétel konyvelése csak egy valutdban torténhet, ezért ahany devizanem
van, annyi nyitététel lesz.

Karbantartas/Adatbiztonsag

A Deviza analitikaval kapcsolatos megtekintési és nyomtatasi engedélyek beallitasi
lehetdsége.
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Karbantartas/Cégek

Az U évbe/cégbe atvihetdek a deviza és arfolyam torzsek. "

9.3 Masodlagos konyvelés
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A kovetkez6 két eset lehetséges, melynek soran a program automatikat biztosit:

A cég

- Els6dlegesen 5-0s koltségnemre, masodlagosan 6-o0s/7-es  kéltséghely,
koltségviselGre konyvel.

- Els6dlegesen 6-0s/7-es koltséghely, koltségvisel6re, masodlagosan 5-0s
koltségnemre konyvel.

Felhivjuk figyelmét arra, hogy ha a tételeket csupan csoportositani szeretné
(szervezeti egységekre, munkafolyamatokra... stb.), akkor erre a mar jol ismert
részleg és munkaszam kezelését hasznalja!

Beallitasok
Bedllitasok\Alapbeallitasok\Cégfliggd beallitasok\Masodlagos konyvelés
menilpontban szlikséges beallitasok:

Els6 lépésként a legordilé meni segitségével valassza ki, hogy mi lesz a
masodlagos kényvelés, 6-0s/7-es, vagy az 5-0s szamlaosztaly. (Ezzel természetesen
azt is megadjuk, hogy mi lesz az els6dleges konyvelés.)

Harom eset lehetséges:

1. Nincs

Ebben az esetben a cég nem vezet masodlagos konyvelést, kizardlag 5-0s
szamlaosztalyban tartja nyilvan koltségeit. A tovabbiakban semmi teend nincs.

© 2009 Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.



168 Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Konyvelés PLUSZ

2. Masodlagos kényvelés 6-0s/7-es szamlaosztaly

Ebben az esetben a cég elsGdlegesen 5-6s koltségnem, masodlagosan 6-o0s/7-es
koltséghely, koltségviselSre konyvel.

Teenddk:
» Technikai koltségnem atvezetési szamla

A legordil6 meni segitségével valassza ki, hogy melyik lesz az az 5-6s
szamlaosztalyba tartozé f6konyvi szam, amellyel szemben az 5-6s szamlaosztalyba
konyvelt tételek atvezetésre keriilnek a 6-os/7-es szamlaosztalyba. (Altaldban 59
Kbltségnem atvezetési szamla) Az atvezetés a konyvelés soran automatikusan
torténik.

Abban az esetben, ha olyan f6koényvi szamot kivdn megadni, ami nincs a
szamlatlikorben, akkor el6szor a szamlatiikorbe vigye fel azt.

» Atvezetési szamlak

Az atvezetési szamlaknal megadhatja kiilén a 6-0s és kiilon a 7-es szamlaosztalyra,
hogy az év végi zaras soran mely atvezetési szamlan keresztil kivanja kivezetni a
6-0s/7-es szamlaosztalyba konyvelt tételeit.

A felvitel folyamata:

- ,hozzdad”: Az ,atvezetési szamldk megadasa” melletti legordilé meninél
valassza ki a megfelel6 6-os atvezetési fékonyvi szamot (példaul 69), majd a
hozzaad gombbal a f6konyvi szam bekeril a megfelel6 sorba. A 7-es atvezetési
szamla kivalasztdsa ugyanigy torténik.

- ,torol”: Amennyiben véletlenil rossz szamlaszamot vélasztott ki, vagy tobbet,
mint szeretett volna, a tordl gombbal kitorolheti, majd ujra feltoltheti az
atvezetési szamldkat.

3. Masodlagos konyvelés 5-0s szamlaosztaly
» Technikai koltségnem atvezetési szamla

A legordilé meni segitségével vélassza ki, hogy melyik lesz az a szamla, amellyel
szemben a 6-0s/7-es szamlaosztalyba konyvelt tételek atvezetésre keriilnek az
5-6s szamlaosztalyba. (Altaldban 59 Koltségnem atvezetési szamla) Az atvezetés a
konyvelés soran automatikusan toérténik.
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A 6-0s, illetve 7-es atvezetési szamlak ebben az esetben nem aktivak. Ezeken a
szamlaosztalyokon torténik az elsGdleges konyvelés, igy az év végi zaras sordn
nincs sziikség atvezetési szamlara!

Masodlagos napld

A programba ,beégetett” napld tipus a Masodlagos naplé.
> lelent6sége

A Masodlagos napléra kertil minden olyan tétel, amely a masodlagos konyveléssel
kapcsolatos.

> Korlatozasok

A Masodlagos napldéra felvitt automatikus tételek nem moddosithatdak,
torélhetéek! Amennyiben mégis modositani szeretné ezeket a tételeket, minden
esetben az elsédleges konyvelésben kell a mddositast elvégezni, majd a
Madsodlagos naplén automatikusan moédosulnak az adatok. Az elsédleges tétel
torlésével a masodlagos tétel is kitorlédik a rendszerbdl!

A felhasznaléd altal Masodlagos napldra konyvelt tételek természetesen
modosithatoak, torélhetéek.

> Konyvelés Masodlagos napléra

Automatikus: Masodlagos napléra altalaban automatikusan torténik a konyvelés az
elsédleges tétel lekonyvelése utdn.

Kézi: Kézzel a masodlagos konyveléssel kapcsolatos esetleges atvezetéseket
konyvelheti a felhaszndlé a Masodlagos napldra. llyen lehet példaul, ha az egyik
6-os fékonyvi szamrél at kivanja vezetni egy masik 6-os f6konyvi szdmra a
tételeket.

Vegyes napld konyvelése esetén (ha be van allitva a masodlagos kdnyvelés),
minden esetben lehet mdsodlagos fékdnyvi szamot megadni. A madsodlagos
fékonyvi szam megaddsa nem kotelez6 semmilyen esetben. Masodlagos napléban
van lehetdség nem masodlagos ellenszamlara is konyvelni.
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Konyvelés

e ElsGdlegesen 5-0s koltségnemre torténd konyvelés

» Konyvelés
Els6dleges fékonyvi szam

Alap fékonyvi szamnak csak 5-6s szamlaosztalyban 1évé f6konyvi szamot adhatunk
meg, 6-0s, illetve 7-es f6konyvi szamot nem.

Madsodlagos f6konyvi szam

A ,masodlagos:” megnevezés mellett 1évé legérdilé meniinél kdtelez6 kivalasztani
a masodlagos f6konyvi szamot, mely csak a 6-0s, vagy 7-es szamlaosztalyban lévé
fékonyvi szam lehet.

Madsodlagos f6konyvi szam kivalasztasa a konyvelés soran akkor lehetséges, ha a
Beadllitasokon belll a masodlagos kdnyvelés aktivalva lett. Ellenkez6 esetben nincs
is sziikség a masodlagos f6konyvi szamra.

o ElsGdlegesen 6-os koltséghelyre, 7-es koltségviselGre torténé konyvelés

» Kbnyvelés
Els6dleges f6konyvi szam

Alap f6konyvi szamnak csak 6-0s, vagy 7-es szamlaosztalyban Iév6 fGkonyvi szdmot
adhatunk meg, 5-0s f6kényvi szamot nem.

Masodlagos f6konyvi szam

A ,masodlagos:” megnevezés mellett 1évé legérdilé mentiinél kdtelez6 kivalasztani
a masodlagos f6konyvi szdmot, mely csak az 5-6s szamlaosztalyban |év6 f6kdnyvi
szam lehet.

Most lassunk egy-egy példat a fenti esetekre:
e ElsGdlegesen a felhasznald kényvel 5-Gsre:

Vegyes napld Tartozik 211, Kovetel ellenszamla 511. A ,,masodlagos” f6konyvi
szam 611. Kdnyvelés.
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Ezzel a |épéssel a kovetkez6 tétel keletkezett automatikusan:
Mdsodlagos naplé: Tartozik 59, Kévetel 611.
o ElsGédlegesen a felhasznald konyvel 6-0s, vagy 7-es f6konyvi szamra:

Vegyes napld Tartozik 211, Kovetel ellenszamla 611. A ,,mdsodlagos” fékonyvi
szam: 511. Kényvelés.

Ezzel a lépéssel a kovetkez6 tétel keletkezett automatikusan:

Masodlagos naplé: Tartozik 59, Kévetel 511.

» Masodlagos konyvelést érint6 tétel mddositasa

Egy tétel modositasa soran minden esetben az elsGdleges tételt kell médositani!
Az elsGdleges tételen tortént mddositassal automatikusan médosul a masodlagos
tétel is (Masodlagos napldra kdnyvelt tétel).

» Masodlagos konyvelést érints tétel torlése

Egy masodlagos konyvelést érinté elsédleges tétel torlésével a masodlagos tétel is
torlédik a programbol!

Listak

» F6konyvi kivonat; F6kényvi karton

A ,Masodlagos konyvelés” bejelolésével a f6konyvi kivonat és a karton a
masodlagos tételekkel egyltt jelenik meg. Amennyiben a ,mdsodlagos
konyvelés”-t nem jel6li be a felhaszndld, csak az elsGdleges napldkra konyvelt
tételek fognak a kivonaton, kartonon szerepelni.

> Napl¢ lista; Jelentés

A naplok tipusanal szlirhetiink a Masodlagos napléra is.

» Deviza analitika

Tobb deviza haszndlata esetén a deviza analitika nyomtatvdnyon a napldk

tipusanal szlirhetlink a Masodlagos napldra is. ’*
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9.4 Levelezés
!_,. A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Minden vallalkozas életében fontos a kintlévéségek kezelése. Ez a modul ehhez ad
tdmogatast. Segitségével pillanatok alatt elkészitheti a késedelmes kintlévGségeirdl
sz016 fizetési felszolitasait.

A felszolito levélhez kiilonb6z6 nyomtatasi sablonok alakithatdak ki.

A modul ezen kiviil lehet6séget ad automatikus késedelmi kamat szamitasra a
felszoélitason és igény szerint testreszabhato.

Ezen felUl tartalmaz még egy Egyenlegk6zl6 funkcidét, amivel a vevGknek és
szallitéknak kildhet6 ki adott id6szakokban Egyenlegk6zl§ levél. Ez tartalmazza az
adott cég adott pillanatban még rendezetlen szamlait és valutankénti 6sszesitd
egyenleget. Csak Ugy, mint a fizetési felszélitds esetében, ehhez is készithetbek

kiilonb6z6 nyomtatasi sablonok. "-

9.4.1 Egyenlegkozl6 készitése
!_,. A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Listak / Levelezés / Egyenlegkozl6 meniipont

Itt készitheti el Ugyfeleinek az egyenlegkozl6 leveleket.

A program alapbdl csak a kintlévéséges vagy rendezetlen szamldkat veszi
figyelembe a listaban! Ezeket a szamlakat illetve kiegyenlitéseket szlirhetjik
tovabb Cégnév, f6konyvi szdm, bizonylatszam, EU adészammal rendelkezés szerint.
Ezen fellil még szlirhetlink a szamlak devizanemére és fizetési mddjara is.

Az Elbrefizetések mutatdsa jelolénégyzet hasznalata esetén opciondlisan
megszabhatd, hogy latni szeretnénk-e az olyan kiegyenlitéseket a listdban, amihez
még nincs szamla rendelve. llyen lehet példaul a gyakorlatban egy elérefizetés.
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A Kiegyenlitések mutatdsa jelol6négyzet haszndlata esetén szabadon valaszthatd,
hogy szeretnénk-e a szamldkhoz tartozd kiegyenlitéseket latni, vagy inkabb
papirtakarékossagi szempontbdl legyenek ezek a tételek inkdbb elrejtve.

Az Egyenlegkozl6 id6pontja az a datum, amit a program a sz(iréskor figyelembe
vesz, és egy olyan listat készit, amin az itt megadott datumnak megfelel6en
vizsgdlja a tételek kintlévGséges statuszat. Ennek segitségével megtehetjik tehat,
hogy példaul aprilis 10.-én készitlink egy listat az els6 negyedéves egyenlegekrdl.
Ebben az esetben az EgyenlegkozI§ id6pontja marcius 31. lesz.

Az egyenlegkozl6 készitésekor figyelembe vett bizonylatok kérét a szdmla fizetési
madja, illetve devizanem szerint is sz(kithetjlik.

Az Addszam megjelenitése, és EU Addszam megjelenitése jelolénégyzetek
segitségével az egyenlegkozlére ra tudjuk nyomtatni a partner térzsben szerepld
addszamat és/vagy EU addszamat.

Nyomja meg az [Ok] gombot.
Ekkor a program legydijti a szlirési képernyének megfeleléen ligyfelenként az

adatokat, majd ezek fennmaradd 6sszegét valutanként dsszesiti. "

9.4.2 Fizetési felszolitasok készitése
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Listak / Levelezés / Fizetési felszdlitasok készitése meniipont

Itt készitheti el Ggyfeleinek a fizetési felszélitasokat.

A program alapbdl csak a késedelmes kintlév6ségli szamlakat veszi figyelembe a
fizetési felszélitds modulban! Ezeket a szamlakat szlirhetjik tovabb Cégnév,
fékonyvi szam, bizonylatszam, EU addszammal rendelkezés, teljesitési datum és
késedelmes napok szdma szerint. Ezen fellil még devizanemre, fizetési mddra,
részleg- és munkaszdmra is szlirhetjiik a szamlakat.

Nyomja meg az [Ok] gombot.
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A megjelend listdban lathatja azokat a partnereket, akiknek a szamlak ki lettek
allitva és mellette a szamlak darabszamat. Az tgyfélre kétszeri kattintassal, vagy a
Kivetités ikonnal megtekintheti az Ugyfél szamlait, azok f6bb adatait, valamint a
szamolt késedelmi kamat Osszegét. Szamlat kihagyni a Torlés ikonnal lehet. A
kihagyott szamlak nem fognak megjelenni a fizetési felszélitason.

A Sablonok fiilon az nyomtatasi sablon mar ismert médon torténd szerkesztésére
van lehetdség.

A Korabbiak kihagyasa gombbal mell6zheti azokat a szamlakat, amelyekrél mar
készilt fizetési felszdlitds. Ha egy szamlabdl mar készilt fizetési felszélitas és 4]
felszolitast készitliink, akkor az el6z6 érvényét vesziti!

A nyomtatasi el6kép ikonnal megnézheti a fizetési felszdlitast. Az [Ok] gomb
megnyomasaval megjelend képernyén jeldlje be a Kordbbi felszdlitds esetén
sablonvaltas opcidot, ha szeretné hogy a mar kikildott felszdlitdsok helyett a
beadllitott valtas-sablonok legyenek nyomtatva (lasd Beallitdsok). Kinyomtathatja a
felszolitast azonnal, vagy a Levelezés / Fizetési felszdlitdsok megtekintése

menilpontban utdlag. "

9.4.3 Fizetési felszdélitasok megtekintése
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

Listak / Levelezés / Fizetési felszdlitasok megtekintése meniipont

Itt tekintheti meg, nyomtathatja utélag, esetleg ronthatja a kidllitott fizetési
felszdlitasokat.

A szlir6képerny6n  szlrhetiink érvényes, rontott, nyomtatott fizetési
felszélitdsokra, valamint sorszamra. Lehet6ség van nyomtatasi sablononként
listazni, valamint Ggyfél és szamlaszam sz(irésre is.

A megjelend listdban szerepel, hogy melyik tgyfélnek, mikor, milyen hivatkozasi
szammal lett fizetési felszélitas kiallitva. Az érvényes oszlopban latjuk, hogy az
adott felszoélitas érvényes-e még. Ha Uj felszdlitas késziilt az adott szamlardl akkor
a régi érvényét vesziti! Ha egy szamlat toroltik a programbdl akkor is érvénytelen
lesz a felszodlitas.
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Fontos! Ha egy felszdlitdson példdul 10 szdmla szerepel és abbdl az egyik tétel
kerilt torlésre, akkor is az egész felszoélitas érvénytelen lesz.

Egy fizetési felszolitast rontani a Felszdlitas rontasa ikonnal tudunk. A rontott
tételek eltérd szinnel szerepelnek.

A nyomtatd ikonnal nyomtathatunk listat, valamint felszdlitdst egyenként és

kotegelve. "
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9.4.4 Levelezés beallitasa
!ﬁ A Kulcs-Kényvelés PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.

A Fizetési felszolitds modul segitségével pillanatok alatt elkészitheti ligyfelei
kintlévGségeir6l a fizetési felszélitasokat. A fizetési felszélitasok igény szerint
testreszabhatoak.

Bedllitasok / Levelezés beallitisa meniipont

Fizetési felszolitas beallitasa

- Késedelmi kamat szamitdsa: Ha szeretné, hogy a program automatikusan
szamoljon késedelmi kamatot, és azt a fizetési felszélitasra nyomtassa, jel6lje be (R
) a Késedelmi kamat szamitdsa opciét.

- Sablonok: Itt alakithatja ki a fizetési felszélitds nyomtatasi sablonjait. Két
sablont alapértelmezettként felvittiink. Uj sablon felviteléhez adja meg a sablon
nevét. A Sablon szerkesztése képernydn adja meg azt a megnevezést, ami a fizetési
felszolitas fejlécében szerepelni fog, és szerkessze meg a felszdlitas szovegét. Azt a
sablont fogja a program alapértelmezettként felkinalni, amelyikhez ezt bejeldli.
Lehet&ségiink van a sablon megnevezésének mddositasara az [Atnevezés]
gombbal. A valtozdsokat az [Ok] gombbal menthetjik el, vagy mentés nélkdl
kiléphetiink a [Mégse] gombbal.

Valtas-sablon: Valtas-sablon adhaté meg, ha tobbszor is kildink fizetési
felszolitast. Példaul: ,elsd” fizetési felszdlitdson még csak tajékoztatast nyujtunk,
hogy az adott szamlak kiegyenlitése még nem tortént meg. Az ,elsé” fizetési
felszélitas valtas sablonja a ,,masodik” fizetési felszdlitds, amiben mar felszdlitjuk
Ggyfeleinket, hogy milyen szankcidkkal jarhat, ha nem teljesiti a szamla kifizetését.
A fizetési felszolitas kidllitasandl részletezziik, hogy hogyan valdsithaté meg a
sablonok hasznalata.
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- Késedelmi kamatok: A program az itt felvitt kamatok alapjan szamitja ki a
késedelmi kamat 6sszegét. Az [Uj] gombbal adja meg a késedelmi kamat datumat,
valamint a szadzalékat. A [Ment] gombbal elmentheti, az [Elvet] gombbal pedig
elvetheti a felvitelt. LehetGség van késedelmi kamat mddositasara és torlésére is.

Késedelmi kamatra vonatkozo szabalyok:

1. A késedelmi kamat a szamla esedességét kovetd naptdl a fizetési felszolitas
kiallitdsanak napjaig szdmolddik és nem a nyomtatas datumaig!

2. A késedelmi kamathoz nem a jegybanki kamatot kell irni, hanem magat a
késedelmi kamatot! Azaz ha a jegybanki alapkamat kétszeresét szamitjak fel,
akkor a kétszeresét.

- Nyomtatas: Itt alakithatja ki a fizetési felszélitds oszlopait (jeldlje be azokat,
amelyeket latni szeretne a felszdlitason), valamint a fejlécben megjelend adatokat
és a nyomtatdsi sémat. Ha nem valaszt ki nyomtatdsi sémat, akkor a program
grafikusan és A4-es lapra fog nyomtatni.

Egyenlegko6zl6 beallitasa

- Sablonok: Kezelése megegyezik a fizetési felszélitds sablonok kezelésével. Két
fajta makrdt hasznalhatunk az egyenlegk6zI sablonjaban, az egyik a [DATUM], ami
az egyenlegk6zl6 id6pontjat jelenti, a masik pedig a [MAIDATUM], ami az éppen
aktualis rendszeriddre cserélédik majd le a lista készitésekor.

- Nyomtatas: Itt adhatja meg a fejlécben megjelené adatokat. r‘

9.5 Adatatado rendszer

Az Adatatadd rendszer segitségével a Kulcs-Soft (SQL-alapu adatbazis-kezelést
haszndld) programjai allithatdk kapcsolatba egymassal.

Ezek a lehetSségek megkdnnyitik adataink folyamatos feldolgozasat. Ugy
alakitottuk ki, hogy ezzel meggyorsitsuk a konyvelési munkat,

de bizonyos paraméterezéseket és elGkészité munkalatokat el kell végezniink.

Ajanlott a bizonylatok rendszeres feldolgozasa, illetve a feladasok elvégzése.

A kovetkez6 adatatadasokat kezelhetjik az Adatatadod rendszerben:
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e Kulcs-Kdnyvelés és Kulcs-Hazi kapcsolat
- Kulcs-Konyvelés felad a Kulcs-Hazinak

- Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Konyvelésnek

o Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Targyi kapcsolat

- Kulcs-Targyi felad a Kulcs-Kényvelésnek

o Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Bér kapcsolat

- Kulcs-Bér felad a Kulcs-Konyvelésnek

o Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla, Kulcs-SzamlaPlusz kapcsolat

- Kulcs-Készlet / Szamla felad a Kulcs-Kényvelésnek

o Kulcs-Hazi és Kulcs-Készlet, Kulcs-Szdmla, Kulcs-SzamlaPlusz kapcsolat

- Kulcs-Készlet / Szamla felad a Kulcs-Hazinak

o Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Hazi kapcsolat
- Kulcs-Egyszeres felad a Kulcs-Hazinak

- Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Egyszeresnek

Az érintett programokban, a Karbantartds/Adatatadé rendszer futtatasa
mentpontra kattintva, vagy a Start menubél inditva (Start/Minden
program/Kulcs-Soft/Adatatadd rendszer) az Adatitadd rendszer varazsldjanak
nyitoképernydGje jelenik meg, ahol kivalaszthatjuk, hogy melyik Kulcs-Soft
programbdl melyik programba kivdnunk adatokat feladni.
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9.5.1 Altalanos tudnivalék a program hasznalatarél

Az Adatatadd rendszer segitségével a Kulcs-Soft (SQL-alapu adatbazis-kezelést
haszndld) programjai allithatdk kapcsolatba egymassal.

Fontos! Csak a legfrissebb programverziok esetén biztositott az adatatadas
zavartalan miikodése.

Ezek a lehetSségek megkdnnyitik adataink folyamatos feldolgozasat. Ugy
alakitottuk ki, hogy ezzel meggyorsitsuk a konyvelési munkat, de bizonyos
paraméterezéseket és el6készité munkalatokat el kell végezniink.

Ajanlott a bizonylatok rendszeres feldolgozasa, illetve a feladasok elvégzése.

A kovetkez6 adatatadasokat kezelhetjik az Adatatado rendszerrel:

Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Hazi kapcsolat

- Kulcs-Konyvelés felad a Kulcs-Hazinak

- Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Konyvelésnek

Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Eszkodz kapcsolat

- Kulcs-Eszkoz felad a Kulcs-Konyvelésnek

Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Bér kapcsolat

- Kulcs-Bér felad a Kulcs-Konyvelésnek

Kulcs-Konyvelés és  Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla, Kulcs-
SzamlaPlusz kapcsolat

- Kulcs-Készlet / Szamla felad a Kulcs-Kényvelésnek

Kulcs-Hazi és Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla, Kulcs-SzamlaPlusz

kapcsolat

- Kulcs-Készlet / Szamla felad a Kulcs-Hazinak
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Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Hazi kapcsolat

- Kulcs-Egyszeres felad a Kulcs-Hazinak

- Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Egyszeresnek

Kulcs-Egyszeres és  Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla, Kulcs-
SzamlaPlusz kapcsolat

- Kulcs-Készlet / Szamla felad a Kulcs-Egyszeresnek

Az érintett programokban, a Karbantartds/Adatatadd rendszer futtatasa
menlpontra kattintva, vagy a Start men(ibdl inditva (Start/Minden program/Kulcs-
Soft/Adatatadd rendszer) az Adatatadd rendszer varazsldjanak nyitoképernyGije
jelenik meg, ahol kivalaszthatjuk, hogy melyik Kulcs-Soft programbdl melyik
programba kivdnunk adatokat feladni.

AEL|

lidviiziiljilk az Adatatadd rendszer varazsloban!

A wardzsld segitségével kezelheti a programok: kizatt kapesolatakat,
Kérem valassza ki az elvégeendd feladataok!

Kulcs-Fékényy Felad Kulzs-Hazinak,
Kulcs-Hazi Felad Kulcs-Fakinwwnek.
Kulcs-Eszhkiz felad Kulcs-Fakinywnek
1 e Felad Kulcs-Fal

s-Készlel cs-
Kulcs-Szémla felad Kulcs-Fakinyvnek,
Kulcs-Szamla Felad Kules-Hazinak
Kulcs-Eqgyszeres Felad Kulcs-Hazinak
Kulcs-Hazi Felad Kulcs-Egyszerasnek.
Kulcs-Készlet Felad Kulcs-Egyszeresnek
Kulcs-Szamla felad Kulcs-Egwszeresnek.

A Falytatishoz kattinkson a "Towabb" feliratd gambral

Tavabh == | Kilép

Az adott irdny kijel6lése utdn kattintsunk kétszer az egér bal gombjaval, vagy
nyomjunk Enter-t, vagy <TOVABB> gombot.

A varazslo képerny8i kézott az <ELOZ8> és a <TOVABB> gombokkal léphetiink, a
[Kilép] gombbal pedig barmikor kiléphetiink a programbdl.
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9.5.1.1 Forras adatok kitoltése

Miutan a kezd6 képernyén kivalasztottuk, hogy melyik programbdl melyik
programba kivanunk feladni, megjelenik a forras adatok kitoltése képernyé.

Forras adatok kitiltése @
Vélassza ki, melvik céq, melyik évét szeretné dtadni! Amennyiben nincs a gépen a L1
program, 0gy wilassza a f&jlbol karténd feladast!

* Kulcs-Eszkiz

Cégnéy: ﬂ Ev: | J

" Fajlbdl szeretném a Feladast elvégezni

drvonat: - [

=< Eldzd Tavabh == | Kilép

Itt valaszthatjuk ki, azt a céget, vagy azt a fajlt, amelybél az adatokat fel kivanjuk
adni a cél programba.

A cégnév felett lathatjuk, hogy mely programbdl torténé feladast valasztottuk. A
legdrdilé meni segitségével valasszuk ki azt a céget, majd annak évét, amelybdl az
adatokat fel kivanjuk adni a célprogramba.

Amennyiben nincs a gépen a forrds adatokat tartalmazd program, jeldljik be a
,Fajlbdl szeretném a feladast elvégezni” opcidt. A bejeldlést kdvetden az Utvonal
melletti mez6 aktiv lesz. A @ Jtallozé” gomb segitségével valasszuk ki azt az
utvonalat, ahol a forras programban elkészitett feladas f3jl talalhato.

A program figyelmeztet, ha a kivalasztott fajlbdl mar tortént feladas.

Abban az esetben, ha a kivalasztott fajl hibds, vagy véletlenil olyan fajlt jel6ltiink ki
feladasra, amelyet nem a forrds programba készitettlink el, egy figyelmeztetd
Gizenet jelenik meg. Ezen az (izeneten <OK>-t nyomva ellendrizhetjik melyik fajlt
jeléltuk ki és masikat valaszthatunk sziikség esetén, vagy a <KILEP> gombbal
megszakithatjuk a folyamatot.
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Tobb felhaszndld esetén, vagy ha a Rendszergazda jelszavat megvaltoztattuk, akkor
a <TOVABB> gomb megnyomdsa utdn megjelend képernydn a Felhasznalénév és
Jelszd6 mezbbe irjuk be az Adatatadd rendszer hasznalatdhoz jogosultsaggal
rendelkezd felhasznald nevét és jelszavat.

9.5.1.2 Cél adatok kitoltése

A Forrads adatok kitoltése utdan a Cél adatok kitoltése képernyGre léplink. Ez
kezelésben megegyezik a Forrds adatok kitoltése képernydvel.

A cégnév felett lathatjuk, hogy mely programba torténik a feladds. A legordilé
menil segitségével vdlasszuk ki a azt a céget, majd annak évét, amelybe az
adatokat fel kivanjuk adni.

Fajlba torténd feladas esetén (két program nem azonos gépen van) jeldljik be a
,Fajlba szeretném feladni az adatokat” opciét.

A bejelolést kovetSen az Utvonal melletti mezé aktiv lesz. A @ Htallézé” gomb
segitségével valasszuk ki azt az atvonalat, ahol a ahova a fajl el szeretnénk
menteni. Fajlba torténé feladasnal a ,Megjegyzés” rovatba az elkészitendd
feladasfajlhoz adhatunk meg maximum 255 karakter hosszusdgban informdciét,
ami a cél programban fogja segiteni a fajl azonositasat.

Amennyiben a forras és cél cég neve nem egyezik meg, errél egy figyelmeztetd
Gzenetet kapunk.

Figyelem

& Feladd és a fogadd cég neve és éve sem egyezik, Igy
! kivanja elvégezni a feladast?

[ Me jelenjen meg tibbet ez a kérdés

Tobb felhaszndld esetén, vagy ha a Rendszergazda jelszavat megvaltoztattuk, akkor
a <TOVABB> gomb megnyomadsa utan megjelend képernyén a Felhasznélonév és
Jelsz6 mez6be irjuk be az Adatatadd rendszer hasznalatdhoz jogosultsaggal
rendelkezé felhasznald nevét és jelszavat.

9.5.1.3 Szlir6feltételek

A szlir6feltételek program-specifikusak. Adott feladasnal mas és mas feltételek
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kialakitasa szlikséges, ezért azokat az adott részeknél targyaljuk részletesen.

Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Hazi kapcsolat

- Kulcs-Konyvelés felad a Kulcs-Hazinak

- Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Konyvelésnek

Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Eszkodz kapcsolat

- Kulcs-Eszkoz felad a Kulcs-Konyvelésnek

Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Bér 2007 kapcsolat

- Kulcs-Bér felad a Kulcs-Konyvelésnek

Kulcs-Konyvelés és Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla,
SzamlaPlusz kapcsolat

- Kulcs-Készlet / Szamla felad a Kulcs-Kényvelésnek

Kulcs-

Kulcs-Hazi és Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla, Kulcs-SzamlaPlusz

kapcsolat

- Kulcs-Készlet / Szamla felad a Kulcs-Hazinak

Kulcs-Egyszeres és Kulcs-Hazi kapcsolat

- Kulcs-Egyszeres felad a Kulcs-Hazinak

- Kulcs-Hazi felad a Kulcs-Egyszeresnek

Kulcs-Egyszeres és  Kulcs-Készlet, Kulcs-Szamla,
SzamlaPlusz kapcsolat

- Kulcs-Készlet / Szamla felad a Kulcs-Egyszeresnek

Kulcs-
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9.5.1.4 Adatok feldolgozasa és 6sszegz6 informaciok

A szlréfeltételek kialakitdsa utdan a kovetkezd képernyén a kivalasztott adatok
gyljtése torténik. Ha a megadott szlir6feltételeknek egy bizonylat sem felelt meg,
akkor arra figyelmeztet a program.

Kérem varjon, amig a kivalasztott adatok gyiijtése tart...

Nincs adat a feladashoz!

<< El&zd

Osszegzés

A kivalasztott adatok gydijtése utan a befejez6 képernyGre jutunk. Itt értesilhetiink
rola, hogy a varazsld lépései sikeresek voltak, valamint Osszesité informacidkat
lathatunk a feladott adatokrol.

Az OsszesitGben lathatjuk a forras program adatait, a cél program adatait,
valamint a feladas datumat, cég, év megnevezését, feladott tételek szamat.

(Készlet és Szamla programbdl torténd feladasnal ki kell valasztanunk, hogy a
készpénzes szamlak bekeriiljenek-e a vevs-, szallitd analitikdba is, vagy csak a
pénztar napldba.)

Nyomjuk meg az <INDITAS> gombot a feladidsba bekerilt tételek
megtekintéséhez.
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9.5.1.5 Tételek megtekintése

Tetelek megtekintése (Kulcs-Keszlet -> Kulcs-Fokinywv)

Lista  Mivelst
£ R % Y J E‘f:l Teljesités (Mavekwd) -
i iy |F6kﬁnyvi szam| Pénztar fék,szam) Iktatészém' Szamlaszam ~
a 1[1 =
Bejtvd szémla a zlz
Kimend gépi szamla a 5|5/2007
v
S >

sy g7

A ,Tételek megtekintése” képernydn taldlhaté az Osszes, a szlir6feltételeknek
megfelel§ tétel, amelyet kijeloltink a feladasra.

Els6ként a tételsorok szineinek, valamint az ikonsorban helyet kapott ikonok
jelentését targyaljuk.

Szinek

e Fehér: Fehérrel jeloljik a feladasra vard tételeket, valamint azokat, amelyek a
feladds el6tt le lettek ellenGrizve.

e Piros: A Adatatadd rendszerben pirossal jel6ljik azokat a tételeket, amelyek a
feladas inditasa ELOTT lettek kihagyva.

e Sarga: Az ellendrzés, vagy feladas KOZBEN kihagyott tételek sarga szinnel
jelennek meg a listaban.

e 706ld: A sikeresen feladott tételek zold szinnel szerepelnek a listaban.
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e SOtét piros: Amennyiben egy tétel feladdsa valamely okbdl sikertelen, a program
soOtét piros szinnel jeldli.

A tétel dllapotat az Allapot oszlopban tekinthetjiik meg, itt jelzi a program, hogy az
adott tétel milyen statuszban szerepel a feladasban (pld. Ellenérzés kozben
kihagyott).

Elérheto6 funkciok

Az ikonsorban 1évé mliveletek elShivhaték a LUSTA és MUVELET meniipontokban,
valamint billentyl kombindcidval és egér kattintassal is.

Tételek bizonyos oszlopainak mddositasa

Lehetdség van a tételek listajan bizonyos adatok mddositasara.

Az <F4> billenty(it megnyomva, vagy a LSTA/TETEL BIZONYOS OSZLOPAINAK
MODOSITASA meniipontra kattintva, az aktudlis tétel soranak értékeit
megvaltoztathatjuk.

Az <F4> megnyomdsa utan olyan mez6énél, ami nem szerkeszthetd a program
figyelmeztetd lzenetet kild.

Szerkesztheté mez6k:
o F6konyv -> Hazi: Részleg és munkaszam, Megjegyzés.

e Hazi -> F6kényv: Bizonylatszam (1,2,3), Megjegyzés (1,2,3), Afakulcs (1,2,3),
Osszeg (1,2,3), Részleg és munkaszam. A program figyeli, hogy a részdsszegek
értéke (1. 6sszeg, 2. 6sszeg...) megegyezik-e a f66sszeg értékével (Osszeg
oszlop).

e Eszkdz -> F6konyv: Fészamla, Ellenszamla, Részleg és munkaszam, Megnevezés.
Figyeli hogy ne lehessen azonos a két f6konyvi szam.

o Bér -> F6kodnyv: Az Allapot oszlop tartalman kiviil, az sszes adat szerkeszthet6.

o Készlet-> F6konyv: V/Sz f6konyvi szam, Megjegyzés, Részleg és munkaszam,
Nettd fékonyvi szam (kivetitésnél).
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Tétel kihagyasra jelolése / Tételek ellentétes kihagyasra jelolése

A kihagy gombbal egy adott tételt még a feladas el6tt kihagyhat a feladasbol. A
program a kihagyott tételeket figyelmen kiviil hagyja. Az ellentétes kihagyas
egyfajta "inverz” kihagyast jelent. Azokat a tételeket jeldli be kihagyottnak,
amelyek még nincsenek kihagyva. Azaz minden ,fehér” sort. Az ezzel a funkciéval
kihagyott tételek piros szinnel jelennek meg a listaban.

Tételek nyomtatasa

A listavarazslo segitségével. Listat nyomtathat képernyGre, nyomtatéra, Excelbe és
szoveges fajlba is.

Keresés

Az ikon segitségével <F3> kereshetlink a tételek kozott. A listaban hasznalhatjuk a
gyorskeresést is.

Tételek ellendrzése

A pipa jelet formazo ikonnal még a feladds el6tt leellendrizhetjik tételeinket. (A
Feladas is leellenérzi a tételeket, ezért ez a Iépés akar ki is hagyhatd! Hasznos lehet
azonban, hogy elsé |épésként leellendrizzik, korrigaljuk tételeinket, majd utana
inditjuk el a feladast, tudva, hogy ott mar semmi adategyeztetésre nem lesz
szlikség.)

Tételek feladasa

Ezzel az ikonnal indithatja el magat a feladast. A Feladas el6szor leellenérzi az adott
tételt és utana adja fel a F6konyvnek. A feladott tételek zold szinnel jelennek meg.
A feladas befejezésérdl figyelmeztet6 lizenetet kiild a program.

Barmely tételt egyenként is ellendrizhetiink, feladhatunk. Ehhez a tételen allva
nyomjuk meg az egér jobb gombjat, majd vélasszuk a Tétel ellenérzése és/vagy a
Tétel feladdsa lehetGséget.
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A feladas barmikor az <ESC>, vagy a <MEGSZAKITAS> gombbal megszakithaté.

9.5.1.6 Adategyeztetés

Lehetdség van az adatok korrigdldsara, ha az Adatatadd rendszer hidnyosan
kitoltott tételt talal. Ez a korrigalds az ,Adategyeztetés” nevl képerny6n torténik.
Ez a képerny6 csak akkor jelenik meg, ha valami nem azonosithatd be
egyértelmden a program szamara.

A Problémas adat mezében taldlhatd értéket kell a Helyettesité adat mezében
korrigalni.

Adategyeztetes E|
L
A fogadott valutanem nem talalhata! Tetel informacis:
Tipus Bejévd szamla -
MEw a

Fikirywi szam

Pénztar Fik, szam

Problémas adat: |EUR Ikkatdszam 1

Helyettesitd adat: | RERRIIRMRRRE N, ~ | {sosmlaszam 1

Meqgjegyzés

Towabbiakban erre cserélie le az Gsszes ugyanilyen problémas bekelt P .
r ! Hraniyen p Fizekési mod Készpenz

Megszakitas QK | Kihagy | Teljesikés 2007.08.22, w

Az adategyeztet6 képernySkon talalhatd gombok, ikonok jelentése:

Tipp: hasznos tippek a figyelmeztetd lzenetek elkeriilése érdekében. Példaul
hidnyzo fékonyvi szamnal a program felhivja a figyelmet arra, hogy hasznélja a
szamlatlkor importot a tovabbi figyelmeztetések elkeriilése végett.

Frissit: a hianyzo adatokat a feladas futasa kozben is felvihetjlik a cél programba,
majd a frissit gomb megnyomasaval az Adategyeztetd képernydn is megjelenik a
felvitt adat.

A , Tovabbiakban erre cserélje le az 6sszes ugyanilyen problémas tételt” opcid
bejel6lésével egy adott tételnél javitott név / f6konyvi szam / részleg- munkaszam
stb. a tobbi hasonld hidnyossagu tételnél is javitasra kerdil.

A <MEGSZAKITAS> gombbal barmikor megszakithatjuk az ellenérzést / feladast.

Az <OK> gombbal a tétel korrigaldsa utan tovabb folytathatjuk az ellenérzést /
feladast.
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A <KIHAGY> gombbal kihagyhatjuk az adott tételt a feladasbdl (sarga szint kap).

Az ellen6rzés soran el6fordulé figyelmeztetések és azok
jelentései

A fogadott név nem taldlhatd: amennyiben a feladé programban felvitt
partnerek kozott van olyan, amely a cél programban nem taldlhatd, a program
lehetGséget biztosit arra, hogy egy masik (vagy ugyanaz a partner, de mas néven
szerepl6) partnerre cseréljiik a tétel lGgyfelét. Ha nem szerepel egyaltalan az
adott partner, akkor arra is van lehetGség, hogy az Adategyeztetd képerny6n
felvigylk az adott nevet.

A fogadott f6konyvi szam nem taldlhatd a szamlatikorben: ezt a figyelmeztetd
Uzenetet kapjuk, ha nincs kitoltve f6konyvi szam, vagy a kitoltott f6konyvi szam
nem szerepel a F6konyvi szamlatliikorben. Valasszuk ki a legoérdilé listdban a
megfelel6 f6konyvi szamot, vagy vigylk fel a F6konyvbe, esetleg hagyjuk ki az
adott tételt és korrigaljuk azt a feladé programban.

A fogadott részleg- munkaszdm nem taldlhatd: részleg- és munkaszdam
haszndlata esetén vagy valasszon ki egy, mar létezs részleg- munkaszamot, vagy
vigye fel azt a célprogramba, esetleg az [Ok] gomb megnyomasaval a tétel
részleg- és munkaszam nélkil kerul feladasra a célprogramba.

A fogadott Afa kulcs nem taldlhaté: a Adatatadd rendszer figyeli, hogy
megfeleléen lettek-e kitdltve az Afakulcsok. Ellendrzi példdul a Hazipénztarban,
hogy bevételi bizonylathoz FizetendS Afa, kiadasi bizonylathoz Elézetesen
felszamitott Afa lett- e kivalasztva. Ez az lizenet akkor is megjelenhet, ha a
programokban nem azonos médon nevezte el az Afa kulcsokat. Hibas / hidnyos
kitoltés esetén itt korrigdlhatja.

A fogadott valutanem nem taldlhatd: vigye fel a valutanemet, vagy valasszon ki a
meglévdk kozil egyet.

Hidanyzo arfolyam: valutas tételnél hidnyzik az arfolyam. Az Adategyeztetd
képernydn vigye fel a hidnyzo arfolyamot.
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= A f6szdmlaszam nem allapithaté meg automatikusan: Hidnyzé f&szamlaszam.
(Pénztari fékonyvi szam, vevd, szallité fékonyvi szam hidnyzik). Eléfordulhat,
hogy valutds konyvelésnél a program nem tudja egyértelm(en eldénteni, hogy
mely pénztari vagy banki szamlara konyvelje az adott valutanemet. Ebben az
esetben a teenddk azonosak a hidnyzd f6kdnyvi szamnal leirtakkal.

9.5.2 Feladas - Programspecifikus jellemz6k
9.5.2.1 F6konyv felad a Hazinak

A Kulcs-Konyvelés a pénztar napldra konyvelt tételeket adja fel a Hazipénztarnak,
ahol pénztarbizonylat keletkezik. FONTOS! A F6kdnyv nem ad fel a Hazipénztarnak
fékonyvi szamokat és Afa kulcsot. Az ilyen részletezettség(i analitikdnak csak akkor
van jelent&sége, ha a Hazipénztar ad fel tételeket a F6konyvi programbal

a4

SzlirGfeltételek

Ha szeretné, hogy a program részlegszamonként Uj bizonylat sort készitsen, jelolje
be a ,részlegszamok atvétele” opciét. 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 jeldli 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, tgyfél valtozasanal pedig Uj bizonylat.
Ha eléri a harom sort, akkor a negyedik sor értelemszer(ien a kovetkez6
pénztarbizonylatra ker(l at.

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

9.5.2.2 Hazi felad a F6konyvnek

A Kulcs-Hazi program a pénztarbizonylatokat adja fel a F6konyvnek pénztaranként.

sy rr

Szlirofeltételek

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

Adategyeztetés

Az adategyeztet6 ablakon megjelené ,Hianyzé arfolyam” figyelmeztetés
Hazipénztarbdl torténd feladasra vonatkozd jellemzéi:

e Hazipénztarban valutas konyvelés esetén a kdvetkezs esetek fordulhatnak elé:

e Hazipénztarban van arfolyam és azonos a Fékonyvben Iév6 arfolyammal: a tétel
adategyeztetés nélkil feladasra kerdl

e Hazipénztarban nincs, F6konyvben van arfolyam: a Adatatadd rendszer a
F6konyvi arfolyamot veszi figyelembe a tételhez.

e Hazipénztarban van, F&kdonyvben nincs arfolyam: a F6konyv atveszi a
Hazipénztarban lévé arfolyamot!

e A Hazipénztarban van arfolyam, de nem azonos a fékonyvi arfolyammal: A
fékonyvi arfolyam kerdl a tételhez!

o Nincs egyik programban sem fékoényvi szam: Vigye fel valamelyik programba az
arfolyamot. (Erdemes a F6kdnyvben megtenni és az adategyeztetd képernyén a
Frissités gomb megnyomadsaval az arfolyam megjelenik)

Részleg- és munkaszamok haszndlata esetén a Hazipénztar tételenként adja fel
azokat a F6konyvbe.

Tételek megbontasa

Csak a , Tételenként kilon bizonylat” valasztdsa esetén érhets el ez a funkcio,
ekkor a ,Tételek megtekintése ablakban”, a Mdveletek menibél.

9.5.2.3 Eszkoz felad a F6konyvnek

Ertékcsokkenés és egyéb targyi eszkdzokkel kapcsolatos, fékényvi elszamoldst
igényl6 tranzakcidk feladasa a Kulcs-Konyvelés felé.
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a4

SzlirGfeltételek

A szlir6feltételeknél valasszuk ki a megfelel§ értékcsokkenési definiciét. Eszkoz
programbdl térténé feladasnal kotelezé legaldbb az idGszak végét megadni.

FONTOS! Miel6tt elinditjuk a feladast a program leellen6rzi, hogy minden
eszkoznél megfelelSen ki lettek-e toltve a f6konyvi szamok. Ha olyan eszkozt talal,
ahol hidnyosan lettek kitoltve, figyelmezteté Uzenetet kild és nem enged
tovabblépni, ezért érdemes a feladds elinditasa el6tt megbizonyosodni arrél, hogy
megfelel6en lettek az eszkdzok feltoltve.

A tranzakcié kiildn kijeldlhet8k, valamint beallithaté az is, hogy a terv szerinti ECS-t
gongyodlve, vagy tételesen (az ECS tényleges datuma szerint) 6sszesitve adja fel a
rendszer.

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

9.5.2.4 Bér felad a F6konyvnek

a4

SzlirGfeltételek

Bér programbdl torténd feladas esetén, az ld6szak mezében, a feladni kivant
idGszakot kell kivalasztani.

A Feladas datuma mez8ben azt az id6pontot kell megadnunk, mellyel a Kulcs-
Konyvelésben - a feladds soran keletkezd konyvelend6 tételeket - konyvelni
kivanjuk.

9.5.2.5 Készlet és Szamla felad a F6kényvnek

A Kulcs-Készlet és Szamla / Szamla, SzamlaPt¥SZ program feladja a Kulcs-
Konyvelésnek a bejovs, kimend, el6leg, stornd, helyesbitd, rontott szamlakat
(bizonyos feltételekkel).

Fontos! Miel6tt a feladast elkezdenénk, ki kell alakitania a fékonyvi szdmok
rendszerét a Kulcs-Készlet és Szamla programban (errél a Készlet és Szamla
programban a Karbantartas/Beallitasok/Cégfiiggs bedllitasok/Adatatadd rendszer
pont dokumentacidjaban olvashatunk részletesen).
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SzlirGfeltételek

Kulcs-Kapcsolat - Adatatado rendszer

Sziirifeltételek @!
Szlirie be azokat a tételeket, amiket Feladni kivan! L1

Tipus
[v Kimend gépi szamlak [v Kimend kézi szamldk. v Eldleg szamlak [v* Bejdwd szamlak
Szamla kel

| |l | ~lie
Teljesités datuma

| x| | =
Tkkakdszam “alutanerm Fizetési mdd

| -kal || -ig Ft Készpénz

ELR Akutalas

[v korabbi Feladatt tételek kihagyasa
[v Kinem nyomtatott gépi szamlak kihagyasa
[~ EvA-s feladds (AFA nélkiili kinyvelés)

<= Eldzd Tovabb == | Kilép

Vélasszuk ki, hogy a kimen4 gépi, kézi, elSleg szamldkat és/vagy a bejovd
szamldakat kivanjuk a feladasban szerepeltetni.

Ha nem kérjik az el6leg szamlak gy(jtését, akkor azok a kimené szdmlak sem
kerllnek a feladasba, amelyeken el6leg felhasznalas szerepel! Ha csak a kimend
gépi szamlakat kérjiik, akkor belekeriil minden kimené szamla (az el6leget
tartalmazd is).

A megfelel6 datumok kitoltése mellett lehetéség van a bejové szamlak
iktatdszamaira is szlrni. A korabbi tételek kihagyasa opcidéval a mar feladott
tételek nem jelennek meg a listaban és nem keriilnek feladdsra. A Ki nem
nyomtatott gépi szamlak kihagydsaval azok a szamldk nem keriilnek feladasra,
amelyeket még nem nyomtattak ki nyomtatéra. EVA-s feladds (AFA nélkiili
konyvelés) opcid kivalasztasa esetén, a bruttd értékek kerlilnek at a konyveld
programba torténd feladas tételeiben.

Lehetdségiink van Valutanem és Fizetési mdd szerinti sz(kitésre is.
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Osszegz6 ablak

A Szlir6feltételek kialakitasa utdn az 6sszegz6 ablakon ki kell valasztanunk, hogy a
készpénzes szamlak bekeriiljenek-e a vevs-, szallitd analitikdba is, vagy csak a
pénztar napldba (készpénzesnek tekintheté minden olyan fizetési mdddal kiallitott
szamla, amelyhez a FGkoényv programban a ,Készpénzes fizetési mdéd” be lett
jelolve). Amennyiben a vevd-, szallité napléba is belekeriilnek, a program
automatikusan legenerdlja annak pénztari kipontozasat és megjelennek a tételek a
vevl- szdllitd analitikdban. Az [Inditas] gombbal jutunk a Tételek megtekintése
képernydre.

Tételek megtekintése

o)

Kivetités

A Készlet és Szamla programbdl torténé feladasnal megjelenik egy Uj ikon, a
Kivetités ki- és bekapcsoldasa (F6). A Kivetitéssel a tételek listaja alatt egy Uj
tablazatban megtekinthetjiik a szdmla netté fékonyvi szdmat, Nettd értékét, Afa
fékonyvi szamat és Afa kulcsat. A Feladas a tovabbiakban ugyanolyan médon
torténik, mint ahogy azt a leiras elején részletesen kifejtettik.

Tételek megbontasa

A tételek kivetitett soraibdl érhet6 el ez a funkcié. Ekkor dupla kattintassal a
Megbontds ablakban bonthatdé meg egy tétel szlikség esetén.
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WMEBDIN a5 _J
Ellenszamlak

Mettd Fék. szam| MNetkd AFA Fiik, szém| AFA kulcs Eldlegszamlaszam| Megjegyzés
Id 37S0Ft 20%-05 AFA =

Kijeldilt tétel megbontasa |

Fakiryi s2am: Részlegszanm: |Ugvfé|520|gélat j
Nettd 2000Ft Munkaszém: | |
Megjegyzés: | j
Megbontas
Qzzlop | Fékénywi szam | etkd | Megjegyzés | Részleg
& 2000 Ft Ulgféls:

11 sor | Tardl | Biezar

Specialitasok

Rontott szamla: a program kizarélag olyan rontott szamlat ad fel a F6konyvnek,
amely szamla mar éles valtozataban fel lett adva a F6kdonyvnek. Ha a szamla még
nem lett feladva, akkor rontott allapotaban se keriil lekbnyvelésre a FGkonyvben
(feladas utan zold lesz, mert a feladasba bekerlt a tétel, attél fliggetlenil, hogy
kényvelni nem kényveltlink semmit).

Storné / Stornirozott szamla: A Adatatado rendszer kezeli a storndzast is. A stornd
szamla ellentétesen lesz lekényvelve, mint az eredeti szamla.

Helyesbité / Helyesbitett szamla: A helyesbités specialitasa, hogy Uj tételt is
vihetlink fel a helyesbité szamlara.

A f6konyvben harom tétel fog keletkezni: 1: eredeti szamla 2: helyesbit6 szamla
azon része, ami az eredeti szamla tételeit tartalmazza ellentétes elGjellel
(ellentétes konyvelés, ugyanugy, mint a storndzasnal) 3: a harmadik tétel a
helyesbité szamldn |évé Uj tételeket tartalmazza, mintha az egy Uj szamla lenne.
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El6leg szamla: Az el6leg szamla automatikus konyveléséhez a kovetkezd adatok
megadasa szikséges a FGkonyv programban: egy Uj banknapld létrehozasa és a
kimen§ specidlis afak kdzé a kapott el6leg afat feltolteni. Amig az Alapbedllitasok/
Egyéb fiilon beliil a specidlis afaknal a kapott elGleg szamlaszama nincs kivalasztva,
az el6leg feladdasa nem lehetséges. Fontos, hogy az el6leg szamla feladasandl a
program felkindlja a létez6 banknapldkat (kivéve a 384-es alap banknaplét), de
mindenképpen a felvitt Uj banknapld legyen kivalasztva, kiilonben a program nem
a kapott elGleg fékonyvi szamra (pld. 453) fogja az el6leget kdnyvelni, hanem
egyéb banknapldra!

A program nem ad fel olyan kimen& gépi / kézi szamlat, amelyre helytelenil pozitiv
Osszeggel vitték fel az elGleg felhasznalast és nem negativval.

Nullas szamla: A 0 végosszegl szamlak nem keriilnek lekonyvelésre a F6konyvben.
A Tételek listdjan zold szinnel jel6li meg a program a tételt.

Ha egy szamldn van pozitiv és negativ tétel is, és a tételek f6konyvi szama és/vagy
Afa kulcsa kiildnbozik, akkor a szamlat a program nem viszi at a f6kdnyvbe, és erre
figyelmeztet is. Amennyiben azonos fékdnyvi szamu és Afa kulcsu tételeknél fordul
el6 a pozitiv és negativ tételsor, akkor azokat géngydli a feladas.

A program figyelmeztet6 lzenetet kild olyan kimend szamla feladasanal, amely
mar szerepel a F6kdnyvben. Az [Igen] gomb hatdsdra a program ujra lekdnyveli a
szamlat a F6konyvben, Uj tételként. A [Nem] hatasara a tétel nem keril feladasra.
Amennyiben szeretné, hogy ne jelenjen meg tobbet ez a figyelmeztetés, jeldlje be
a ,Ne figyelmeztessen Ujbdl” opcidt. Fontos, hogy a bejel6léssel a program minden
olyan kimend szamla feladdsanal a vdlasztott lehetGség szerint fog eljarni, tehat
vagy minden ilyen szamlat ujra lekonyvel, vagy nem konyveli Ujra. Ha szeretné,
hogy minden ilyen esetben megjelenjen a figyelmeztetés, ne tegyen pipat az opcid
mellé.

Rontott szamlanal nem figyelmeztet a program, ugyanis az adott szamla mar fel
lett adva a F6konyvnek, de a szamla rontdsa még nem.

Hidnyzo fizetési modnal lehet6ség van az Adategyezteté képernyén felvinni az Uj
fizetési modot. A program ilyen esetben megkérdezi, hogy az adott fizetési madd
készpénzes legyen, vagy sem. Amennyiben készpénzes, akkor a készpénzes szamlat
az 6sszegz6 képernydn valasztott lehetdség szerint fogja konyvelni (tehat vagy csak
pénztar napldba, vagy vevd és szallitd napléba is).

9.5.2.6 Készlet és Szamla felad a Hazinak

A Kulcs-Hazi program felé megvalésuld adatdtaddst, uUgynevezett on-line
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kapcsolatként emlitjik, hiszen nincs koztes feladasfdjl elkészitésére sziikség. A
szamlazé rendszerben felvitt adatok, a Kulcs-Hazi adatbazisaba kerilnek
kozvetlendl.

A Készlet és Szamla és a Hazipénztar kozott megvaldsithatd adatatadas arra
szolgdl, hogy a kidllitott készpénzes szamlak automatikusan megjelenjenek a
pénztar bevét, kivét oldalan, automatikusan elkésziljon a hozza tartozd
pénztarbizonylat.

A kapcsolat létrehozasanak feltétele:
- szabalyosan telepitett Kulcs-Hazi program
- rendszergazdai bejelentkezés a szerver gépen

Abban az esetben, ha halézatban haszndljuk a programokat, célszerli a
Hazipénztar program szerverének is azt a gépet valasztanunk, amelyet a Készlet és
Szamla program szamara jel6ltlink ki. Ha ez nem megoldhato, a kapcsolat akkor is
|étrehozhatd. Nincs arra sem kotelez6 érvény, hogy a Hazipénztar programot is
haldzatban kell hasznalnunk Ugy, mint a Készlet és Szamlat: ha elegendd az egy
gépes alkalmazasa, telepithetjik a Készlet és Szamla szerveréll szolgdld
szamitégépre, a kapcsolat ez esetben is bedllithatd.

Beadllitasok

A Adatatado rendszerben valassza a Kulcs-Készlet vagy Kulcs-Szamla felad a Kulcs-
Hazinak opciét, majd nyomja meg a [Tovabb] gombot. A megjelend képernydn a
mar ismert mddon viélassza ki a Készlet vagy Szamla program adott cégét/évét,
majd nyomjuk meg a [Tovabb] gombot.

o

El6szor azt kell bedllitanunk, hogy kapcsolatot szeretnénk I|étesiteni a
Hazipénztarral. Jeldlje be a ,Van kapcsolat a hazipénztarral” nevl opciot. Ezaltal
elérhet6vé valnak a tovabbi kapcsolati paraméterek.

A ,Bejov6é és Kimend fizetési mddok” listdban szerepelnek a programban mar
rogzitett fizetési modok. Ezek koziil kell bejeldlniink azokat a fizetési mddokat,
amelyek haszndlata esetén szeretnénk, hogy a kidllitott szamla brutté végosszege
automatikusan megjelenjen a pénztar bevételi, kiadasi oldalan. Tehat nemcsak a
,készpénzes” fizetési mddot, hanem valamennyi, altalunk szlkségesnek itélt
fizetési mddot beallithatjuk.
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A fizetési moddok bedllitdsa utdn rendelkezhetiink arrdél, hogy kériink-e a
rendszert6l azonnali bizonylatnyomtatast. Amennyiben szeretnénk, hogy a
kiallitott 6sszegekrél azonnal nyomtatdsra keriljon a pénztarbizonylat, ugy jeldljik
be az erre szolgald opciot. Ez esetben azt is meg kell hataroznunk, hogy az elérheté
nyomtatok kozil melyik legyen az, amelyet bizonylat nyomtatasra hasznalunk.
Természetesen az azonnali bizonylatnyomtatas nem koételez6. A bizonylatok
utdlagos nyomtatdsa a Hazipénztar programbdl kdnnyedén, akar csoportosan is
megoldhatd, a program kézikbnyvében targyalt modon.

X

Mivel mind a Készlet és Szamla, mind a Hazipénztar alkalmas a konyvelt cégek és
évek parhuzamos kezelésére, ezért azt is meg kell hatarozunk, hogy melyik cég
melyik évét szeretnénk kapcsolatba dallitani a Hazipénztarral. A legérdithetd
listdban azok a cégek szerepelnek, melyek a Hazipénztar programban rogzitve
vannak, és azok az évek, melyek kdnyvelés céljabdl mar megnyitasra keriltek. A
felhasznaldnak tehat azt kell bedllitania, a meghatdrozott fizetési méddal kiallitott
szamlak a Hazipénztar melyik cégének melyik évében jelenjenek meg. Amennyiben
a Készlet és Szamla programmal tobb cég nyilvantartdsat vezetjiik, Ggyeljink arra,
hogy a Hazipénztarban elegendd szamu cég legyen megnyitva, s azt megfeleléen
parositsuk is 6ssze cégeinkkel, hiszen igy kikeriilheté az, hogy tébb cég szamldi
jelennek meg a Hazipénztar egy cégén belil. Segitséget jelent, ha az 6sszetartozd
cégeket mar rogton a telepités utdn nemcsak azonos néven, de azonos irdsmaéddal
is rogzitjuk mindkét programban. Tobb pénztar hasznalata esetén valassza ki az
adott cég pénztarat, amelybe a Készlet és Szamlabdl a szamldkat fel kivanja adni.

¢ Téavol kiszolgdd hasenélata
Fizzolghld neyve:
[SERVER 3
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Abban az esetben, ha a Hazipénztar szervere nem ugyanaz a szamitogép, mint a
Készlet és Szamla programé, ugy feltétlenlil szikséges a ,Tavoli kiszolgald
haszndlata” opcié bejeldlése, és a hozza tartozd beviteli mez6 kitoltése. Ezzel
jelezzik a rendszer szamara, hogy a Hazipénztar program nem azon a
szamitégépen tarolja az adatokat, mint a Készlet és Szamla. A ,Kiszolgalé neve”
mez6be azt kell bevinnlink, amely néven a halézat azt a szamitdgépet latja,
amelyen a Hazipénztar program adatai tarolasra kerilnek, tehat amely gép a
Hazipénztar program szerver gépe. A szamitdégép nevének ellen6rzése ugy
torténhet, ahogyan azt a halézatos mukodtetéssel foglalkozéd fejezetben
targyaltuk, vagyis:

Start gomb > Beadllitdsok > Vezérl6pult > Halézat > Azonositds panel >
Szamitégépnév mezé.

Ha mind a szdmlazas, mind a pénztar kezelése tobb szamitdgépen torténik, akkor is
elég a két rendszer kozotti kapcsolatot a Készlet és Szamla program szerver-gépén
beadllitani. Mivel az SQL-alapu fejlesztésb6l addddan az adatok mindig ezen a gépen
kerllnek taroldsra, ezért ha munkaallomason allitunk ki készpénzes (vagy valamely
olyan fizetési mddu szamlat, melyet a kapcsolat bedllitasanal megjel6ltiink), a
szamla bruttd végosszege ez esetben is meg fog jelenni a pénzarban, bedllitas
esetén bizonylat azonnal nyomtatdsra kerdil.

9.5.2.7 Egyszeres felad a Hazinak

A Kulcs-Egyszeres pénztdrjaba konyvelt tételeket adja fel a Hazipénztarnak, ahol
pénztarbizonylat keletkezik. FONTOS! Az Egyszeres nem ad fel a Hazipénztarnak
fékonyvi szamokat és Afa kulcsot. Az ilyen részletezettség(i analitikdnak csak akkor
van jelentGsége, ha a Hazipénztar ad fel tételeket az Egyszeres konyvvezetés
programba!

SzlirGfeltételek

Ha szeretnénk, hogy a program részlegszamonként Uj bizonylat sort készitsen,
jeloljuk be a ,részlegszamok 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.
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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, lGgyfél valtozasanal pedig Uj bizonylat.
Ha eléri a harom sort, akkor a negyedik sor értelemszer(ien a kovetkez6
pénztarbizonylatra kerl at.

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

9.5.2.8 Hazi felad az Egyszeresnek

A Kulcs-Hazi program a pénztarbizonylatokat adja fel az Egyszeres konyvvezetés
programnak pénztaranként.

a4

SzlirGfeltételek

Tobb pénztar hasznalata esetén valasszuk ki a legordilé meni segitésével a
megfelel§ pénztarat. LehetGség van bizonylatsorszam, valamint kiilon mozgasnem
(bevétel, kiadas) szlirésre is.

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

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 haszndlata esetén a Hazipénztar tételenként adja fel
azokat az Egyszeresbe.

Tételek megbontasa

Csak a , Tételenként kiilon bizonylat” valasztdsa esetén érhetd el ez a funkcio,
ekkor a ,Tételek megtekintése ablakban”, a Miveletek menubdl.
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9.5.2.9 Készlet és Szamla felad az Egyszeresnek

Lehetdség van a szamlazé programokbdl feladni a Kulcs-Egyszeresnek. A szamlazd
programokban a  Beallitasok/Cégfiiggé  beallitasok/Adatatadé  rendszer
menilpontban kivalaszthatd, hogy a Kulcs-Konyveléssel, vagy a Kulcs-Egyszeressel
kivanunk kapcsolatot mikodtetni. A Kulcs-Egyszeres kapcsolat kijel6lése esetén,
lehetfség van a Karbantartds/Oszlopok atvétele a Kulcs-Egyszeresbdl pontban,
feltolthetjiik az egyszeres bevételi és kiaddsi oszloptorzsét. A feladas - ebben az
esetben - ezt veszi figyelembe. A kapcsolat m(ikodése egyébként mindenben
megegyezik a F6konyvi feladdssal.

Az adatatadas csak a legfrissebb Kulcs-Készlet és Szamla / Szamla, SzamlaPLVsz
verzioval miikodik!
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