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1 Kezdő lépések

H a program lehetőségeit maximálisan ki akarjuk használni, akkor előzetesen át kell tekintenünk a
vállalatnál a szokásokat és meg kell fogalmaznunk az elvárásainkat.

Mik ezek az eldöntendő kérdések:

A programból kívánunk-e feladni a KontírW32 felé
A pénzügyi program önállóan is működőképes, tehát a programban rögzített adatokból a
programon belül is kiváló listák készíthetőek, de ha az KontírW32 program felé történő feladás
lehetőségét kihasználjuk, akkor a gazdasági tevékenységünk hatékonyságát
megtöbbszörözhetjük (ez általában kevesebb munkaerő alkalmazását jelentheti, és hát a
munkabérről és annak költségeiről már mindenki hallott!)

Ugyanaz a szakember végzi a bizonylatok iktatását és besorolását (könyvelését),
vagy két külön jogosult hajtja végre a feladatokat. A programmal kapcsolatban először meg
kell ismerkednünk két alapfogalmat 

Fej
(szállító, vevő, bank vagy egyéb)-a rögzítési képernyőn a képernyő bal felső sarkánál
a fej fülre kattintva, azokat az adatokat rögzíthetjük le a programunkban, amelyek a
bizonylataink (például számláink fejlécében találhatóak). Ilyen fejlécben szereplő adat
a bizonylatszám, a partnerünk neve vagy megnevezése, a bizonylat dátumai, a deviza
típusa, és a számla végösszege. Ez a művelet nem kizárólag pénzügyi végzettséggel
végezhető el, sőt gyakorlatilag egy nagyon rövid felügyelettel történő munkavégzés
után, bárki önállóan képes ellátni ezt a feladatot!

Tétel
(szállító, vevő, bank vagy egyéb) - A rögzítési feladat ezen részéhez szükséges a
pénzügyi, de legalábbis egy alapfokú gazdasági ismeret. Tapasztalatok alapján ezt a
munkafolyamatot is bárki képes ellátni, egy rövid betanulási idő után.(Úgy gondoljuk,
ennél a résznél azonban állandó szakmai felügyelet szükséges!) Ennél a résznél kell
megadnunk, hogy a bizonylatunk mennyi áfát tartalmaz és, hogy a számla milyen
gazdasági eseményt tartalmaz. Itt rendelhetünk munkaszámot is a rögzített
tételünkhöz.
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A házipénztár kezelését is ebből a programból kívánjuk elvégezni, vagy esetleg külön
kívánjuk a házipénztárat működtetni. A házipénztár kezelése, ahogy szakmai
áttekintésünkben is írtunk róla, tipikus pénzügyi feladat. Ezért a pénzügyi programunk is fel lett
készítve a házipénztár kezelésére. Ha szeretnénk házipénztár bizonylatot is nyomtatni a
rögzítés közben, akkor a program összeköthető az Infotéka HazipW32-es programjával és a
pénztárbizonylat kinyomtatható.

Szeretnénk az Infotéka CashW32 programjából számlasorokat átvenni, vagy esetleg
egy másik számlázó program adatait kívánjuk ismételten a rendszerünkben rögzíteni
(azért ismételten, mert a számlázás során már minden lényeges információ egyszer
rögzítésre került

Amennyiben a számlázási feladataink végzésére CashW32 programot használjuk, akkor
rendelkezésünkre áll egy fantasztikus lehetőség. A pénzügyi programban rögzítendő adatok
jelentős részét készen kaphatjuk a számlázó programunkból. Ebben az esetben a kézi
adatrögzítés jelentős részét a vevői számlák esetében megtakaríthatjuk, és a felszabaduló
időben egyéb hasznos tevékenységet végezhetünk.

Milyen bizonylataltípusokat kívánunk használni munkánk során 
Lásd a részletes magyarázatot a fejezetben a Bizonylat altípus és bizonylat besorolás
alcímnél

A választható iktatószám típusok közül melyiket fogjuk használni. A számviteli törvény
megköveteli egyfajta zárt bizonylatazonosító használatát. A programunk hat különféle
lehetőséget biztosít iktatószám létrehozására.
Fontos! Mindaddig, amíg adott bizonylatazonosítóval nem történt bizonylatiktatás,
addig módosítható az iktatószám típusa, utána már nem!

A választható iktatószám típusok:

Például ez az iktatószámtípus ezt jelenti:
S/2002/03/01 2002 márciusában az első bizonylat.
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Új cég felvitele a programba

 

Amikor a program feltelepítése megtörtént, az indítást követően az alábbi ablakot találja
(abban az esetben, ha már használtuk valamelyik Infotéka W32-es programot, és abban
létrehoztunk céget, akkor programunk azoknak a cégeknek az elnevezését automatikusan
megjeleníti):
 

 

Írja be az Ön cége (illetve az Ön által könyvelni kívánt Cég nevét), majd nyomja meg az
<Tárol> gombot. Ezzel a művelettel a cég felvétele megtörtént és az <OK> gombbal
kiválaszthatja.
 

Ezt kell kapnunk a cégnév megadása után:
 

Bejelentkezés a rendszerbe

 

A Cég megnevezésének bevitele után a rendszerbe jelentkezhetünk be. A rendszerbe történő
első belépéskor az alábbi ablakot ajánlja fel nekünk. Első belépéskor fogadjuk el a felajánlott 
Tulajdonos nevet és a jelszó helyére, ne írjunk be semmit.
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Válasszuk az <OK> gombot.

A feldolgozandó év megnyitása

 

Ebben a pontban megmondjuk a pénzügyi rendszerünknek, hogy melyik évben kívánunk
pénzügyi tevékenységet végezni. Az itt megadott időszakot fogja minden rögzítési napló, lista,
és alapértelmezettnek tekinteni, és az iktatószámainkban is az itt megadott év fog szerepelni.
 

Válasszuk az Évnyitás menüpontot
 

 

Amennyiben az ablakban felajánlott év megegyezik az Ön által könyvelni kívánt évvel, abban
az esetben, fogadjuk el a felajánlott értéket.
Ha nem egyezik meg, javítsuk ki a választott tárgyévre, akár beírással, akár a mező szélén
található gombbal.
Az évnyitás alapja: Ennél a résznél válasszuk ki a listából a nekünk megfelelő megnevezést
(például a fent láthatót).

 

A szükséges kiválasztás és beállítás után válasszuk az <Évnyitás> nyomógombot.
Ezt követően a program létrehozza a feladataink megkezdéséhez szükséges
alapadatbázisokat.

 

Felhasználók és jogosultságok megadása

Ebben a részben újabb felhasználót adhatunk meg a rendszer által felajánlott Tulajdonos nevű
felhasználó mellé. A felhasználóknak meghatározhatunk jogokat. Ez alatt azt értjük, hogy meg
tudjuk határozni a felhasználóknak személyenként, hogy milyen, a pénzügyi rendszerben
lehetséges feladat elvégzéséhez van joga. Ugyanitt létrehozunk jelszót is felhasználóinknak.
Ebben a menüpontban kell továbbá döntenünk arról, hogy ugyanaz a munkatársunk fogja a
bizonylatok fejlécének rögzítését és besorolását elvégezni a rendszerben, vagy két eltérő
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munkatársunk fogja ezt elvégezni. Azt is el kell határozni, hogy akarunk-e a pénzügyi
rendszerünkből pénztárbizonylatot nyomtatni, vagy sem, és amennyiben akarunk, akkor ez
automatikusan történjen, vagy a program kérje a nyomtatás előtt a beleegyezésünket.

 

Megjegyzés: 
A Tulajdonos nevű felhasználónak speciális szerepe van a program működése szempontjából.
Ő az a felhasználó, akinek a legtöbb jogosultsága van, így jelszó megadását fontosnak tartjuk
ehhez felhasználóhoz, különösen akkor, ha többen is dolgozhatnak ugyanabban a Cégben, és
az Ő hozzáférési jogosultságuk valamilyen szempontból korlátozva van.
Általánosságban: jelszó megadása nem kötelező, anélkül is kiválóan fut a könyvelési
program

 

Lépjünk be a Felhasználók és jogok menüpontba
 

Ezután az alábbi ablakot kapjuk:
 

 

A <Módosít> gomb lenyomásával kezdhetjük meg az adott felhasználóhoz való jogok és
működési beállítások elvégzését. 
Év kiválasztása



Pénzügyi Modul7

 

Ennél a résznél a feldolgozni kívánt évet választjuk ki a menüből. Kizárólag azok az évek
választhatóak ki feldolgozásra, amelyekre el lett végezve az évnyitás a Paraméterek –
Évnyitás menüpontnál
Rögzítési mód

Ennél a résznél határozhatjuk meg, hogy bizonylatainkat a fej rögzítésével egy időben
besoroljuk, vagy a kettő különböző egymástól eltérő időpontban kívánjuk elvégezni. 

Folyamatos fej rögzítés – a fej és a tétel rögzítési ablak két egymással szorosan összefüggő
rögzítési képernyő, de mégis két önálló rögzítési ablak. A két rögzítési képernyő
együttműködést határozhatjuk meg ennél a beállításnál. Ezzel a beállítással azt választhatjuk,
hogy folyamatosan rögzítjük a bizonylataink fejléceit, és majd egy későbbi időpontban kívánjuk
elvégezni a gazdasági esemény pontos besorolását. Ez az így rögzített bizonylat fejléc a
folyószámlában megjelenik, tehát akár utalás is teljesíthető rá, és a banki utalás rögzítése is
hozzárendelhető az adott bizonylathoz, függetlenül attól, hogy a bizonylatunk pontos gazdasági
tartalmát megadtuk volna a rendszerünknek. Legyünk viszont figyelemmel arra, hogy a
pro-forma áfa analitikánkba, illetve a munkaszámos kimutatásunkba kizárólag akkor kerül át
az adat, ha a tétel rögzítését, besorolását is elvégeztük.

Fej-tétel rögzítés - a fej és a tétel rögzítési ablak két egymással szorosan összefüggő
rögzítési képernyő, de mégis két önálló rögzítési ablak. A két rögzítési képernyő
együttműködést határozhatjuk meg ennél a beállításnál. 

Ezzel a beállítással azt választhatjuk, hogy folyamatosan rögzítjük a bizonylataink
fejléceit és azonnal, be is soroljuk az adott bizonylat tételeit. (A program a két rögzítési
képernyő között automatikusan vált oda-vissza). Ebben az esetben, minden bizonylat
azonnal belekerül a pro-forma áfa analitikába és a munkaszámos kivonatokba.

Pénztárbizonylat készítésére való rákérdezés
 

Ennél a résznél döntünk arról kívánunk-e a pénzügyi rendszerünkből pénztárbizonylatot
készíteni, vagy más módon kívánjuk ezt megtenni, esetleg nem is készítünk
pénztárbizonylatot. Ha kívánunk pénztárbizonylatot készíteni, akkor azt a program
bizonylatonként automatikusan végezze el, vagy kérdezzen rá a program, hogy akarunk-e
pénztárbizonylatot készíteni és nyomtani vagy később kívánjuk ezt megtenni. (Erre akkor lehet
szükség, ha például nemcsak egy, hanem több bizonylatot kívánunk egy pénztárbizonylatra.

 

Figyelem! Ez a menüpont kizárólag akkor képes a házipénztárt is kezelni, ha az adott
Cég rendelkezik Infotéka Házipénztár W32-es programmal, és az adott Cégnek a 
pénzügyi programban feldolgozni kívánt évvel egyezően a Infotéka Házipénztár W32-es
programban is végrehajtásra került az évnyitás. Ebben az esetben kiválaszthatjuk az
aktív pénztárak valamelyikét programunk számára.
Pénztár Ebben a mezőben választhatjuk ki a megnyitott Infotéka HázipénztárW32-es
programunkból az egyik megnyitott pénztári fiókot, amelyet ugyanúgy fogunk tudni használni a
pénzügyi programunkból, mintha a házipénztárunkban dolgoznánk.

 

Nem kell rákérdezés a pénztárbizonylat készítésére – Ebben az esetben azt választjuk
(hogyha van kiválasztott pénztárunk), hogy a program az adott bizonylat tárolásakor (fej-tétel
rögzítés esetén), az adott bizonylatról pénztárbizonylatot készít

Folyamatos fej rögzítés esetén : 
Ebben az esetben a Pénztár gomb megnyomásával készíthet pénztárbizonylatot. Nem
lassítjuk a rögzítés folyamatát, ha nem akarunk rögzítés közben ezzel foglalkozni.
Fej-tétel rögzítés: Ha akarunk, készíthetünk pénztárbizonylatot, a Pénztár gomb
megnyomásával, ezt a gombot a tétel fülön is megtalálhatjuk.

Bizonylat tárolása után rákérdezés – Ebben az esetben programunk nem készíti el
automatikusan a pénztárbizonylatot, jóváhagyást kér a rögzítőtől. Ha a nem kérjük az azonnali
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bizonylatkészítést erre a későbbiekben is lesz módunk.
Mindenképp ezt a beállítást válasszuk, ha egy pénztárbizonylatra több számlát kívánunk
rögzíteni!

Fej-tétel rögzítés
Rögzítés vége gomb megnyomásakor megjelenik a párbeszédablak, Enter lenyomása után
elkészül a bizonylat. 

Folyamatos fej rögzítés esetén: 
Ebben az esetben a fej oldalon a tárol gomb megnyomása után megjelenik a párbeszédablak:
"Kíván pénztárbizonylatot készíteni?" Enter lenyomása után elkészül a pénztárbizonylat.

Főkönyvi számok megjelenítése
A szöveg melletti négyzetbe ’pipát’ téve azt állíthatjuk be a programunkban, hogy a tétel
rögzítése során a bizonylat besorolások kiválasztása után, a besoroláshoz rendelt főkönyvi
számok a rögzítési képernyőn is megjelenjenek. A besoroláshoz nem kötelező a főkönyvi
szám megadása, de e nélkül a főkönyv felé való adatátadás kissé nehezebb lesz, illetve a
kontírozást majd ott kell elvégezni. 

Mit jelent  a bizonylatbesorolás? Azok számára, akik az automata kontírkódokkal dolgoztak
már ismerős lesz a megoldás. Az adott gazdasági esemény minden jellemző adatát meg lehet
adni besorolásként. (megnevezését, főkönyvi számlaszámait)

 

A beállítások elvégzését követően a <Tárol> gomb megnyomásával nyugtázzuk a beállítást.

 

Egy lehetséges eredmény….

 

A megfelelő beállítások után a <Tárol> gombbal eltároljuk a beállításokat.

Bizonylat altípus és bizonylat besorolás

Még két beállítást kell megtennünk ahhoz, hogy a programot használatba vehessük. Meg kell
határoznunk a bizonylat altípusainkat, és létre kell hozni a bizonylat besorolásokat.
Amennyiben megelégszünk a program által felajánlott altípusokkal(egy nyitó és egy általános,
minden bizonylat kezelésére alkalmas altípus), fogadjuk azt el, de ez által esetleg nem annyira
lesz tagolt a nyilvántartásunk, mint amennyire mi azt szeretnénk. Ez a tovább bontási igény
elsősorban akkor jelentkezhet, ha például eltérő betűjellel kezdődő iktatási számsort
szeretnénk adni a szállító naplón belül a készpénzes, illetve a halasztott fizetésű
bizonylatokhoz, vagy esetleg belföldi és külföldi bizonylataink között kívánunk eltérő
sorszámozást.
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A programba beleépített számlatükör és az ebből készített bizonylat besorolások az új
Számviteli törvénynek megfelelően készültek, de semmi akadálya sincs annak, hogy a saját jól
bevált számlatükrét használja a programban és ennek megfelelően készítse el a bizonylat
besorolásait.

A bizonylataltípus:
A fogalom nem jelent mást, mint a könyvelési/adatrögzítési naplóink fajtáit, naplóink
továbbtagolását. Ezeknek a naplóknak a segítségével mondjuk meg a pénzügyi
programunknak, hogy az adott bizonylat kiadott (vevői) vagy befogadott (szállítói) számla, vagy
bankkivonat esetleg valami más. Ezt a besorolást tulajdonképpen már a rögzítési napló
kiválasztásával megtesszük, de ezután még választanunk kell egy, az alábontásokat
tartalmazó listából, mert legalább két altípusnak kell lenni egy naplón belül, a nyitó altípusnak,
és egy, az aktuális gazdasági események gyűjtésére szolgáló altípusnak. Ha további
bontásokat kívánunk, mondjuk vevőink esetén, például külföldi vevőinket későbbi listázásaink
során esetleg szeretnénk külön is megjeleníteni, akkor célszerű a külföldi vevők számára
külön altípust létrehozni. Az a nagyszerű, hogy ebben az esetben is, ha több altípust is
létrehoztunk a vevői naplón belül, akkor is meg tudjuk jeleníteni vevőinket továbbra is egy
listában. De, ha altípusonként külön-külön kívánjuk vevőinket megjeleníteni az sem jelent
rendszerünk számára semmilyen problémát. Talán az altípusok előnyeit a bank napló esetén
tudjuk leginkább élvezni, hiszen ezzel a lehetőséggel korlátlan számú bank vagy éppen
alszámla követhető nyomon egyedileg a programon belül. Az altípus határozza meg az
iktatószám fajtáját és az első karakterét is.

A rögzítés közben a fej rögzítésének megkezdésekor kell választanunk egy altípust:

(ezen a képen a kiadott (vevői) számlák naplót választottuk ki. 

Itt a kiadott (vevői) számlák naplóhoz tartozó bizonylataltípust választottuk ki

Hozzunk létre bizonylat altípust: (erre csak akkor lesz szükségünk, ha nem fogadjuk el a
programunk által felajánlottakat)
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Válasszuk a Bizonylat altípust:

Kattintsunk a <Bővít> ikonra (most egy vevői altípus létrehozását mutatjuk be, de az összes
többi naplónál is megegyezik a folyamat). Minden naplónak alaphelyzetben tartalmaznia kell
egy nyitó és egy általános tulajdonsággal felruházott altípust.

Betű – Adjuk meg azt a betűjelet, amellyel szeretnénk, hogy az iktatószámunk kezdődjön
Formátum – A menüből kiválaszthatjuk az általunk használni kívánt iktatószám formátumot
A választható iktatószám típusok:
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Például ez az iktatószámtípus ezt jelenti:
S/2002/03/01 2002 márciusában az első bizonylat

Megnevezés – Itt adhatjuk meg az altípusunk elnevezését. A program használata során, ha
altípust kell választanunk ez a megnevezés fog megjelenni.
Könyveléshez feladható -  Itt rendelkezhetünk arról, hogy a kiválasztott altípushoz
rögzített bizonylatainkat a pénzügyi rendszerből átadjuk-e a főkönyv felé. Ha át kívánjuk
adni, tegyünk ’pipát’ a négyzetbe.
Ellenőrzési összeghatár- A pénzügyi rendszerünkbe többféle ellenőrzési lehetőség van
beépítve, de ezeket a lehetőségeket utólag is be tudjuk majd állítani. Első alkalommal
töltsük ki a rendelkezésre álló mezőt ’99999999’-esekkel, így a beépített ellenőrzési
funkciók nem aktiválódnak. 
Abban az esetben pedig, ha ’0’ összeget adunk itt meg, abban az esetben minden
bizonylat ellenőrzésre kerül, tehát használatba vesszük a Műveletek – Döntés és a
Műveletek – Kifizetés engedélyezése menüpontokat, és ebben az esetben szükség lesz
az aláíró párok meghatározására is.

Néhány gyakorlati tanács:
Ahány bank főkönyvi számunk van, annyi altípust célszerű létrehozni, így minden
bankunk egyenlege külön-külön is, követhető a pénzügyi rendszerünkben is.
A készpénzes és az átutalásos vevőt és szállítót sok esetben célszerű külön altípusként
kezelni, így ha külön dossziékban, egymástól elkülönítve tartjuk lefűzve az átutalásos és
a készpénzes bizonylatainkat, ebben az esetben is zárt lesz a sorszámozás

A <Tárol> gombbal véglegesíthetjük beállításainkat.

A bizonylat besorolás 
Azok számára, akik az automata kontírkódokkal dolgoztak, már 
ismerős lesz a megoldás. Az adott gazdasági esemény minden jellemző adatát meg lehet adni
besorolásként. (megnevezését, főkönyvi számlaszámait), és ez által a pénzügyi program a
megadott számlaszámok alapján ’kikontírozza’ a bizonylatot. Ezzel lehetővé válik a főkönyv felé
a feladás, amely után a főkönyvelőnek már csak, hibátlan pénzügyi munka esetén, csak
ellenőrzési feladatai lesznek.

A <Bővítés> gombra kattintva kezdhetjük kitölteni a táblát: 
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Magyarázó megnevezés – Amikor választanunk kell a bizonylat tételeinek rögzítése közben, a
besorolási lehetőségek közül, akkor ez a megnevezés fog megjelenni a legördülő menüben.
Megjegyzés – Az ide beírt szöveg fog megjelenni a könyvelésünkben, mint a gazdasági
esemény leírása. 
Főkönyvi számok kitöltése – A főkönyvi számok kitöltése nem kötelező!!
Ennek hiányában is kiválóan működik a program. 
Ha a bizonylat altípusnál azt választottuk, hogy feladható, akkor a kitöltött kontírszámok
hiányában is át tudjuk adni bizonylataink adatait, de ez esetben a főkönyvben további könyvelés
szükséges, ellenkező esetben a főkönyvön nem tudjuk véglegesen letárolni adatainkat!!

A <Tárol> gombbal véglegesíthetjük beállításainkat.

Regisztráció

 

Ebben a részben megadjuk a programnak azt az Infotéka ügyfélszolgálatán kapott jelszót,
melynek segítségével a programunk DEMO verzió helyett, teljes körű használatot fog
számunkra engedélyezni. A regisztráció után megjelenik a program fejlécében a tulajdonos cég
neve. A Tools rendszerek-Archív adatok karbantartása menüpont is kizárólag regisztráció
után érhető el
 

 

Bezárjuk a megnyitott céget a Cég bezár menüpontban
 

Ezt követően nyissuk meg újra a Céget a Cégnyitás menüpontban
 

Ekkor a következő ablakot kapjuk:
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Kattintsunk a <Regisztrál> gombra, ha ezt megtettük, akkor a következő ablakot kapjuk: 
 

Válasszuk ki az általános regisztrálást,
 

 

Majd a megjelenő ablakba gépeljük be az Ügyfélszolgálatunktól kapott regisztrációs kódot,
betűről betűre hiba nélkül.
A kód begépelése után válassza a <Regisztrál> gombot.
Ha hibátlanul bevitte a kapott jelszót, abban az esetben megjelenik a képernyő tetején a jogosult
felhasználó neve és a program készen áll a rendszeres használatra.
 

Kapcsolat a CashW32-es programmal

A pénzügyi tevékenység elválaszthatatlan részét képezi az értékesítésről szóló számlák
kiállítása, ezeknek a nyilvántartása, feldolgozása is. A programunk egy páratlan lehetőséget
biztosít azon felhasználóink számára, akik CashW32-es számlázó programot használnak. A
számlázó programból, a számlák elkészítése után pénzügyi rendszerünk képes a számla
könyvelés szempontjából fontos információt, közreműködésünk nélkül, azonnal a pénzügyi
rendszerbe továbbítani. Természetesen, ha nem kívánjuk ezt a fantasztikus lehetőséget
használni munkánk során,  továbbra is lehetőség van a manuálisan történői vevői számla
rögzítésre.
Fontos! Ezt a beállítást nem ebben a programban kell elvégezni, hanem a CashW32
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programon belül. Kérjük ne felejtse el frissíteni, ha szükséges, a korábbi CashW32-es
programját. 

Lépjünk be a CashW32-es számlázó és készletnyilvántartó programunkba. A szükséges
lépéseket megtalálhatjuk a számlaprogram kézikönyvében.

Válasszuk a következő menüt:

A paraméterezés menüponton belül válasszuk az általános fület:

A képernyő jobb alsó sarkában kattintsunk a <Pénzügyi modul kapcsolat> ikonra.

A megjelenő ablakban elvégezhetjük a szükséges beállításokat:

Kimenő bizonylatok
A képernyőrész bal oldalán azokból a kimenő bizonylattípusokból választhatunk, amelyeket a
Paraméterezés menüpont Kimenő bizonylattípus fülénél megadtunk, mint számla típusút.
Minden egyes számlatípusnak megadhatunk Bizonylat altípust és Bizonylat besorolási
lehetőséget, melyet viszont a PmodulW32-es programban beállítottakból választhatunk ki.

Át kell adni – Ha a négyzetbe ’pipát’ teszünk, akkor a CashW32-es program a számla
kinyomtatásával egy időben, a PmodulW32-es programnak is átadja a szükséges
információkat, az elkészült bizonylatról, így mentesülünk a kézi adatrögzítés fáradalmai alól.

Bejövő bizonylatok
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A képernyőrész bal oldalán azokból a kimenő bizonylattípusokból választhatunk, amelyeket a 
Paraméterezés menüpont Bejövő bizonylattípus fülénél megadtunk, mint számla típusút.
Minden egyes számlatípusnak megadhatunk Bizonylat altípust és Bizonylat besorolási
lehetőséget, melyet viszont a PmodulW32-es programban beállítottakból választhatunk ki.

Át kell adni – Ha a négyzetbe ’pipát’ teszünk, akkor a CashW32-es program a számla
letárolásával egy időben, a PmodulW32-es programnak is átadja a szükséges információkat, a
raktárunk számára rögzített bizonylatról, így a raktárba érkeztetéssel egy időben a
PmodulW32-es programban is megjelenik a bejövő bizonylat összes fontosabb adata, így itt is
mentesülünk a kettős adatrögzítés felesleges fáradalmai alól.

Fiók választása
Ebben az ablakrészben azt határozhatjuk meg, hogy melyik felhasználó ’keze alá’ tegyük át
további feldolgozásra az itt rögzített bizonylataink adatait a PmodulW32-es programban.
Figyeljünk oda kit választunk, mert a többiek ezeket az adatokat nem fogják látni. Ez alól a
kivétel a Tulajdonos lehet, akinek megadhatjuk azt a jogosultságot, hogy minden felhasználó,
minden adatát láthassa.

A beállításainkat a <Tárol> gombbal véglegesítsük.

Ezzel fejezetünket befejeztük. Remélem Önöknek is akkora élmény volt az első lépések
megtétele, mint amilyen odaadással az Infotéka a programot kifejlesztette.
A következő fejezetekben az itt felsorolt menüpontokat megismerheti részletesebben. Sok-sok
hasznos tanácsot fog találni a program testreszabásához, és elmélyítheti eddig megszerzett
tudását. 



Fejezet

II
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2 Nézet menü

2.1 Felhasználók és jogok

Ebben a részben újabb felhasználót adhatunk meg a rendszer által felajánlott Tulajdonos nevű
felhasználó mellé. A felhasználóknak meghatározhatunk jogokat. Ez alatt azt értjük, hogy meg tudjuk
határozni a felhasználóknak személyenként, hogy milyen, a pénzügyi rendszerben lehetséges feladat
elvégzéséhez van joga. Ugyanitt létrehozunk jelszót is felhasználóinknak. Ebben a menüpontban kell
továbbá döntenünk arról, hogy ugyanaz a munkatársunk fogja a bizonylatok fejlécének rögzítését és
besorolását elvégezni a rendszerben, vagy két eltérő munkatársunk fogja ezt elvégezni. Azt is el kell
határozni, hogy akarunk-e a pénzügyi rendszerünkből pénztárbizonylatot nyomtatni, vagy sem, és
amennyiben akarunk, akkor ez automatikusan történjen, vagy a program kérje a nyomtatás előtt a
beleegyezésünket.
 

Megjegyzés: A Tulajdonos nevű felhasználónak speciális szerepe van a program működése
szempontjából. Ő az a felhasználó, akinek a legtöbb (összes) jogosultsága van, így jelszó megadását
fontosnak tartjuk ehhez felhasználóhoz, különösen akkor, ha többen is dolgozhatnak ugyanabban a
Cégben, és az Ő hozzáférési jogosultságuk valamilyen szempontból korlátozva van.
Általánosságban: jelszó megadása nem kötelező, anélkül is kiválóan fut a könyvelési program

 

A Felhasználók és Jogok sort választva az alábbi ablakot kapjuk,
 

Az <Új> gombot választva rögzíthetünk új felhasználót.
 

 

Fontos: A felvehető felhasználók számát meghatározza az Ön által vásárolt verzió. Az alapszoftver 1
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felhasználó definiálását teszi lehetővé, a Tulajdonos lehet az egyetlen felhasználó.

Lehetőségek:
· 1 felhasználós verzió
· 2 felhasználós verzió
· 5 felhasználós verzió
· 10 felhasználós verzió

Név
ez a név amelyet a programba bejelentkezéskor a Felhasználó névként a program kérni fog.
 

Teljes név 
ez a mező csak információ, a listákban nem jelenik meg
 

Könyvelt év 
Ez az év az aktuális év, amelyet a felhasználó feldolgozhat, listázhat. Amennyiben másik évet
kíván használni a felhasználó, abban az esetben itt meg kell változtatni a feldolgozott évet, a
kívánt évre.
 

Lefelé haladva a képernyőn, először meghatározhatjuk a nekünk legjobban tetsző rögzítési mező
beállításokat. Megadhatjuk, hogy milyen színű legyen az a mező, amelybe éppen adatot rögzítünk, és
ehhez milyen színű betűt választunk. 
 

Kiválaszthatjuk a nekünk tetsző színt, majd az <OK> gombbal nyugtázzuk a választásunkat. Mind a
háttér-, mind a betűszín választásnál ugyanígy járunk el.
 

Ugyanebben a menüpontban kell megadni, hogy mit kívánunk megengedni a felhasználónknak, hogy
elvégezhessen a rendszerben.
 

Ehhez kattintsunk az ablak tetején található másik fülre

Ha engedélyezzük a Felhasználók és jogok menüpontot, akkor a felvett felhasználó állíthatja a
saját jelszavát, évet válthat, de mások beállításaihoz és a jogosultságokhoz nem férhet hozzá,
az kizárólag a Tulajdonos számára érhető el.

Amelyik üres fehér négyzetbe belekattintunk, ott egy “pipa” jelenik meg, ezzel az adott menüpontot
engedélyeztük használatra felhasználónknak. Újból belekattintva a négyzetbe a “pipa” eltűnik és
ezáltal a jogosultság megszűnik az adott menüpont használatára. 
 

Figyelem! Ezek a nem engedélyezett menüpontok a képernyőn láthatóak ugyan, de nem
használhatóak. (a színük is eltérő, az engedélyezett fehér szín helyett, halvány zöld színben
láthatóak).
 

Amikor ezzel a feladatunkkal is végeztünk válasszuk a <Tárol> gombot, ekkor a program visszaugrik
az ezt megelőző képernyőre, ahol, ha mindent rendben találunk, válasszuk a <Bezár> gombot.

 

A <Módosít> gomb lenyomásával kezdhetjük meg az adott felhasználóhoz való jogok és működési
beállítások elvégzését. 
Év kiválasztása
Ennél a résznél a feldolgozni kívánt évet választjuk ki a menüből. Kizárólag azok az évek
választhatóak ki feldolgozásra, amelyekre el lett végezve az évnyitás a Paraméterek – Évnyitás
menüpontnál

Rögzítési mód

Ennél a résznél határozhatjuk meg, hogy bizonylatainkat a fej rögzítésével egy időben
besoroljuk, vagy a kettő különböző egymástól eltérő időpontban kívánjuk elvégezni. 

Folyamatos fej rögzítés 
a fej és a tétel rögzítési ablak két egymással szorosan összefüggő rögzítési képernyő, de mégis
két önálló rögzítési ablak. A két rögzítési képernyő együttműködést határozhatjuk meg ennél a
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beállításnál. Ezzel a beállítással azt választhatjuk, hogy folyamatosan rögzítjük a bizonylataink
fejléceit, és majd egy későbbi időpontban kívánjuk elvégezni a gazdasági esemény pontos
besorolását. Ez az így rögzített bizonylat fejléc a folyószámlában megjelenik, tehát akár utalás is
teljesíthető rá, és a banki utalás rögzítése is hozzárendelhető az adott bizonylathoz, függetlenül
attól, hogy a bizonylatunk pontos gazdasági tartalmát megadtuk volna a rendszerünknek.
Legyünk viszont figyelemmel arra, hogy a pro-forma áfa analitikánkba, illetve a munkaszámos
kimutatásunkba kizárólag akkor kerül át az adat, ha a tétel rögzítését, besorolását is elvégeztük.

Fej-tétel rögzítés 
a fej és a tétel rögzítési ablak két egymással szorosan összefüggő rögzítési képernyő, de mégis
két önálló rögzítési ablak. A két rögzítési képernyő együttműködést határozhatjuk meg ennél a
beállításnál. 

Ezzel a beállítással azt választhatjuk, hogy folyamatosan rögzítjük a bizonylataink fejléceit és
azonnal, be is soroljuk az adott bizonylat tételeit. (A program a két rögzítési képernyő között
automatikusan vált oda-vissza). Ebben az esetben, minden bizonylat azonnal belekerül a
pro-forma áfa analitikába és a munkaszámos kivonatokba.

Pénztárbizonylat készítésére való rákérdezés
 

Ennél a résznél döntünk arról kívánunk-e a pénzügyi rendszerünkből pénztárbizonylatot
készíteni, vagy más módon kívánjuk ezt megtenni, esetleg nem is készítünk pénztárbizonylatot.
Ha kívánunk pénztárbizonylatot készíteni, akkor azt a program bizonylatonként automatikusan
végezze el, vagy kérdezzen rá a program, hogy akarunk-e pénztárbizonylatot készíteni és
nyomtani vagy később kívánjuk ezt megtenni. (Erre akkor lehet szükség, ha például nemcsak
egy, hanem több bizonylatot kívánunk egy pénztárbizonylatra.

 

Figyelem! Ez a menüpont kizárólag akkor képes a házipénztárt is kezelni, ha az adott Cég
rendelkezik Infotéka Házipénztár W32-es programmal, és az adott Cégnek a  pénzügyi
programban feldolgozni kívánt évvel egyezően a Infotéka Házipénztár W32-es programban is
végrehajtásra került az évnyitás. Ebben az esetben kiválaszthatjuk az aktív pénztárak
valamelyikét programunk számára.
Pénztár 
Ebben a mezőben választhatjuk ki a megnyitott Infotéka HázipénztárW32-es programunkból az egyik
megnyitott pénztári fiókot, amelyet ugyanúgy fogunk tudni használni a pénzügyi programunkból,
mintha a házipénztárunkban dolgoznánk.
 

Nem kell rákérdezés a pénztárbizonylat készítésére 
Ebben az esetben azt választjuk (hogyha van kiválasztott pénztárunk), hogy a program az adott
bizonylat tárolásakor (fej-tétel rögzítés esetén), az adott bizonylatról pénztárbizonylatot készít

Folyamatos fej rögzítés esetén : 
Ebben az esetben a Pénztár gomb megnyomásával készíthet pénztárbizonylatot. Nem lassítjuk
a rögzítés folyamatát, ha nem akarunk rögzítés közben ezzel foglalkozni.

Fej-tétel rögzítés: 
Ha akarunk, készíthetünk pénztárbizonylatot, a Pénztár gomb megnyomásával, ezt a gombot a
tétel fülön is megtalálhatjuk.

Bizonylat tárolása után rákérdezés 
Ebben az esetben programunk nem készíti el automatikusan a pénztárbizonylatot, jóváhagyást
kér a rögzítőtől. Ha a nem kérjük az azonnali bizonylatkészítést erre a későbbiekben is lesz
módunk.
Mindenképp ezt a beállítást válasszuk, ha egy pénztárbizonylatra több számlát kívánunk
rögzíteni!

Fej-tétel rögzítés
Rögzítés vége gomb megnyomásakor megjelenik a párbeszédablak, Enter lenyomása után
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elkészül a bizonylat. 

Folyamatos fej rögzítés esetén: 
Ebben az esetben a fej oldalon a tárol gomb megnyomása után megjelenik a párbeszédablak:
"Kíván pénztárbizonylatot készíteni?" Enter lenyomása után elkészül a pénztárbizonylat.

Főkönyvi számok megjelenítése 
A szöveg melletti négyzetbe ’pipát’ téve azt állíthatjuk be a programunkban, hogy a tétel
rögzítése során a bizonylat besorolások kiválasztása után, a besoroláshoz rendelt főkönyvi
számok a rögzítési képernyőn is megjelenjenek. A besoroláshoz nem kötelező a főkönyvi szám
megadása, de e nélkül a főkönyv felé való adatátadás kissé nehezebb lesz, illetve a kontírozást
majd ott kell elvégezni. 

Mit jelent  a bizonylatbesorolás? Azok számára, akik az automata kontírkódokkal dolgoztak már
ismerős lesz a megoldás. Az adott gazdasági esemény minden jellemző adatát meg lehet adni
besorolásként. (megnevezését, főkönyvi számlaszámait)

A beállítások elvégzését követően a <Tárol> gomb megnyomásával nyugtázzuk a beállítást.



Fejezet

III
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3 Paraméterek

3.1 Évnyitás

Amennyiben még eddig nem használt évvel szeretnénk dolgozni, itt nyithatjuk meg a kívánt évet.
Az Évnyitás menüpontot választva, a következő képernyőt kapjuk ekkor,
 

 

Megnyitandó év
Ha a fehér négyszögben megjelenő dátum és a felajánlott évnyitási beállítás nekünk megfelelő,
akkor fogadjuk el, ellenkező esetben állítsuk be a feldolgozni kívánt évet.

Az évnyitás alapja
A legördülő menüben több választási lehetőség jelenik meg. Ha van előző évi állomány, akkor a
megnyitás annak mintájára is történhet , egyébként válasszuk a 2001. évi új számviteli törvény
szerinti beállítást.

Ha minden választást, beállítást elvégeztünk, válasszuk az <Évnyitás> gombot. 

 

3.2 Általános paraméterek

Ebben a menüpontban állíthatjuk be, hogy kívánunk-e munkaszámot rögzíteni, és ha igen, alapra,
áfára, esetleg mindkettőre meg kívánjuk adni. Határozhatunk arról is, hogy rögzítés közben, vagy
esetleg utána külön kívánjuk tételeinkhez rendelni a munkaszámot.
Az Általános paraméterek menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
 

Munkaszám használata
Itt választhatjuk ki, hogy a rögzített tételeinknél a nettó értékhez (alapra), az áfához (áfára),
esetleg mindkettőhöz (mindkettőre), vagy nem kívánunk (egyikre sem) munkaszámot megadni.
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Munkaszám rögzítése
Itt határozhatunk arról is, hogy rögzítés közben, vagy esetleg utána külön kívánjuk tételeinkhez
rendelni a munkaszámot.

A <Tárol> gombbal véglegesítjük beállításainkat

3.3 Munkaállomás paraméterei

Ennél a menüpontnál változtathatjuk meg a formanyomtatványaink (egyenlegközlő, fizetési felszólítás)
beállításait. Ebben a menüpontban a betűtípus és a margók beállításait végezhetjük el. A
formanyomtatványaink szövegezését a Törzsadatok – Formanyomtatványok menüpontnál
végezhetjük el. (A formanyomtatványokról szóló bővebb ismertető a könyvünk Törzsadatok
fejezetében található!) 
Az alábbi ablakot kapjuk:

Margók
A margók beállításai a szabványnak megfelelőek, általában minden nyomtatató típusnál
megfelelőnek bizonyulnak. Előfordulhat, hogy például a fizetési felszólításunkat a cégünk
fejléces papírján kívánjuk elküldeni, a programunk számára ez sem jelent problémát. Ebben, és
az ehhez hasonló esetekben kísérleti úton juthatunk a legkedvezőbb margó beállításhoz.

Határozat betűtípusa
A formanyomtatványaink betűtípusát adhatjuk meg itt. A számítógépünk operációs
rendszerének összes karakter típusa megadható alapbeállításként. Tehát, például, ha cégünk
saját betűtípussal rendelkezik, akkor annak használata programunk használata során sem
jelent semmi problémát.

Törzsadatok frissítésének gyakorisága
Mint a kézikönyvünk bevezetőjében már korábban leírtuk, a pénzügyi rendszerünk használható
egyedi gépen illetve hálózatban is. Általában fogadjuk el a program által ajánlottakat, és egyedi
gépnél a négyzetbe nullát állítsunk be, míg hálózat esetében az 5-ös érték általában
megfelelőnek bizonyult. 

A beállításainkat a <Tárol> gombra kattintva őrizhetjük meg.



Fejezet

IV
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4 Törzsadatok

4.1 Partnerek és kapcsolattartók

Ennél a menüpontnál a partnereink adatait és a partnereinknél dolgozó kapcsolattartókat tarthatjuk
nyilván. A kapcsolattartó alatt azt a személyt értjük, aki üzleti partnerünknél dolgozik, és a
mindennapokban vele tartjuk a kapcsolatot. Programunkban több kapcsolattartó megnevezésére is
van lehetőség. Minden egyes kapcsolattartó minden egyes fontosabb adata külön-külön
nyilvántartható a rendszerünkben.
A Partnerek és kapcsolattartók menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk
 

PARTNER

Töröl
ezzel a gombbal törölhetjük a nem kívánt partnert a törzsből, ameddig valamelyik, az integrált
csomag részét tartalmazó program nem használta
Módosít
ezzel a gombbal módosíthatjuk a nem megfelelő partnert (abban az esetben, például, ha “
elgépeltük” a partnerünk nevét)
Bővít
új partnert adhatunk meg 
Partner keresés
A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a partner keresés (névre) lehetőségét
Lista
A rendszerben található összes felhasználó megjelenítése nyomtatható formában.
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A mezők értelemszerű kitöltése után, az adatok bevitelét a <Tárol> gombbal zárjuk.
 

KAPCSOLATTARTÓ

Töröl
ezzel a gombbal törölhetjük a képernyő tetején aktív partnerhez rögzített, nem kívánt
kapcsolattartót a törzsből
Módosít
ezzel a gombbal módosíthatjuk a képernyő tetején aktív partnerhez rögzített, nem megfelelő
partnert (abban az esetben, például, ha “elgépeltük” a kapcsolattartónk nevét)
Bővít
A képernyő tetején aktív partnerhez újabb kapcsolattartót rendelhetünk.

A kapcsolattartó megadása nem kötelező, e nélkül is tökéletesen működik a rendszerünk!
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A mezők értelemszerű kitöltése után, az adatok bevitelét a <Tárol> gombbal zárjuk.
 

Visszatérve a főmenübe, a <Bezár> gombbal léphetünk ki a Partnerek és kapcsolattartók
menüpontból

4.2 Cégadat

Ennek a menüpontnak a pénzügyi munkához nincs köze. Ez egyfajta “névjegykártya tartó”.
 

Ide rögzíthetjük be az aktuálisan feldolgozott partnerünknél a fontosabb adatokat. Ez különösen a több
céget feldolgozó pénzügyeseknél lehet nagyon hasznos, hiszen nem kell máshol is nyilvántartani,
például a társasági szerződésben rögzített adatokat, így például a bevallások kitöltésekor, azonnal
rendelkezésre állnak a kellő információk.
 

A Cégadat menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
 

A mezőket sorrendben egymás után töltsük ki, majd a <Tárol> gombbal nyugtázzuk az adatbevitelt.
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4.3 Árfolyamok

Ebben a menüpontban adhatjuk meg a pénzügyi munkánkhoz szükséges valuta- és
devizaárfolyamokat. Megadható a vételi-, eladási-, és a középárfolyam. Sőt! Mindezt megtehetjük
kereskedelmi bankonként is (akár ugyanarra a dátumra).
Az Árfolyamok menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk

Ebben az ablakban adhatjuk meg:
 

1. Az általunk használt deviza nevét,
 

2. az üzleti bank nevét, aki a partnerünk a gazdasági esemény folyamán
 

3. A deviza vételi-, eladási-, és középárfolyamát adott dátumhoz rendelve
 

A sorrend rendkívül fontos, mert amíg nincs megadva deviza és bank név, addig nem rögzíthetünk
devizaárfolyamot. Mindhárom esetben az új adatok felviteléhez először kattintsunk a nyilak által jelölt
területre (“Bővítéshez kattintson ide…”) vagy az adott területen belül a jobb oldali egérgombra
kattintva válasszunk a legördülő menüből (Törlés, Módosítás, Bővítés)
 

A deviza nevének megadása

Az ablakba gépeljük be az általunk kívánt deviza rövidítését, majd teljes nevét, ezt követően a <Tárol>
gombot használva véglegesítsük az új adatot.

Bank nevének megadása
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Az ablakba gépeljük be az adott gazdasági eseményben részt vevő bankot, majd <Tárol> gombot
használva véglegesítsük az új adatot.

Árfolyamok felvitele

Írjuk be az ablakba az árfolyam változás dátumát és az árfolyamokat 1 egységre vonatkoztatva, majd
a <Tárol> gombot használva véglegesítsük az új adatot.

4.4 Áfa százalékok

Ebben a menüpontban adhatjuk meg az általunk használt áfa kulcsokat. Meg lehet adni azonos áfa
százalékon belül is több fajtát. E bontás alapján áfa fajtánként is lehet a későbbiekben listázni. Ezzel a
megoldással mentesülünk attól, hogy a főkönyvi számlatükrön belül kelljen alábontani az áfa
számlákat.
 

Az Áfa százalékok menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk
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Válasszuk új áfa  százalék megadásához a <Bővít> gombot
 

Az alábbi ablakot kapjuk
 

Írjuk be az általunk kívánt új Áfa kulcsot (% jel nélkül) és az új áfa mozgásnem megnevezését. Az
adatbevitelt a <Tárol> gombbal zárjuk.

4.5 Késedelmi kamat

A vállalkozások egymás közötti kapcsolatában néha előfordul, hogy valaki késedelmesen teljesíti a
fizetési kötelezettségét. Ennek törvényileg is lefektetett szankciója a késedelmi kamat, ami általában a
jegybanki alapkamat kétszerese. Ebben a menüpontban a késedelmi pótlék számításához szükséges
kamatok megadása történik.
 

A Késedelmi kamat menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk
 

Válasszuk új késedelmi  kamat százalék megadá-sához a <Bővít> gombot
 

A megjelenítési területen a jobb oldali egérgomb lenyomásával itt is megjelenik a legördülő menü, ami
szintén az elvégezhető műveleteket kínálja fel.

 

Az alábbi ablakot kapjuk,
 

A mezőkbe írjuk be a jegybanki alapkamat változásának mértékét, a késedelmi kamat rovatba pedig a
jegybanki alapkamat kétszeresét. Az adatbevitelt, a <Tárol> gombbal zárjuk.
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4.6 Munkaszámok

Amennyiben kívánunk munkaszámot használni, abban az esetben itt is megadhatjuk a használni
kívánt munkaszámokat.
 

A Munkaszámok  menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk
 

Töröl
ezzel a gombbal törölhetjük a nem kívánt munkaszámot (ha a munkaszámra még nem történt
könyvelés)

Módosít
ezzel a gombbal módosíthatjuk a nem megfelelő munkaszámot (abban az esetben, ha már
történt az adott munkaszámra könyvelés, akkor csak a megnevezés módosítható)

Bővít
új munkaszámot adhatunk meg 

Munkaszám keresés
A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a munkaszám keresés lehetőségét

Magyar megnevezés
A szöveg melletti négyzetbe “pipát” téve a képernyőn a magyar nyelvű megnevezés lesz
látható, ellenkező esetben az idegen nyelvű megnevezés.

Lista
A <Lista> ikonra kattintva megjeleníthetjük a képernyőn az összes munkaszámunkat, sőt akár
ki is nyomtathatjuk azokat.

 

A megjelenő ablakba írja be a választott munkaszám kódot, megnevezést (magyar és idegen), majd
válassza a <Tárol> gombot
 

Visszatérve a főmenübe, ha befejeztük a munkát, válasszuk a <Bezár> gombot.
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4.7 Formanyomtatványok

A pénzügyi munkánk során a partnereinkkel többször közölnünk kell a nálunk nyilvántartott pénzügyi
elszámolásaik egyenlegét. Szükséges lehet a törvények betartásához, például a mérlegbeszámoló
alátámasztásához, de fontos lehet egy esetleges fizetési késedelem esetén is. Ebben a menüpontban
négy különféle nyomtatványfajtát találhatunk, egyenlegközlő levelet, fizetési felszólításokat, késedelmi
kamatközlő levelet.
A Formanyomtatványok menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Formanyomtatvány típus
A megadott nyomtatványok közül, a fehér körbe ’egérrel’ belekattintva, kiválaszthatjuk a
pénzügyi egyenlegközlőnkhöz szükséges nyomtatványtípust. Általában először csak egy fizetési
egyenlegközlő levelet, majd ezt követően a fizetési felszólítást szoktunk küldeni a
partnereinknek.

Szerkeszt
A gombra kattintva, a kiválasztott nyomtatványtípus szövegezését végezhetjük el. Mindegyik
nyomtatványfajtához megadhatunk egyedi szövegezést.

Tárol
A kiválasztott nyomtatványtípushoz tartozó szöveg szerkesztését őrizhetjük meg a gombra
kattintva.

Mégsem
A kiválasztott nyomtatványtípus szerkesztését fejezhetjük be ezzel a gombbal is, de ebben az
esetben a változtatások nem őrződnek meg, a program a korábban mentett változatot tekinti
érvényesnek.

A <Bezárás> gombra kattintva fejezhetjük be a formanyomtatványok szerkesztését.

4.8 Bizonylat besorolások

A pénzügyi tevékenységünk sikerét ennek a menüpontnak a beállításai nagyon komoly mértékben
befolyásolják. Azoknak, akik korábban már megismerkedtek az automata kontírkódokkal, nem lesz
teljesen új a menüpont szerepe, de ennél a programnál ez a lehetőség, egy kicsivel többet ’tud’. A
pénzügyi rendszerünkben a főkönyvi számok megadása nem kötelező, elegendő a gazdasági
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események szöveges elnevezése, és már a listák készítéséhez nem is kell több információ (tehát a
szöveges elnevezésekre is végezhetünk lekérdezéseket). 
Fontos! A főkönyvi szám megléte nem feltétele a KontírW32-es program felé történő feladásnak. Azt
hogy a bizonylat átadásra kerüljön a főkönyvi könyvelés felé, kizárólag a bizonylat altípus határozza
meg. 

Tehát a tétel fejlécét is, ha besorolásra került, legalább szövegesen feladhatjuk a főkönyvi
könyvelés felé, de ott már csak a hibátlanul kikontírozott tételt tárolhatjuk le véglegesen!

A Bizonylat besorolások menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

A megfelelő ’fülre’ kattintva kiválaszthatjuk azt, hogy melyik rögzítési naplóhoz fogunk megadni
bizonylat besorolásokat.

Esetünkben a vevői naplóhoz hozunk létre bizonylat besorolást. A többi napló esetében ugyanezt az
eljárást kell követni.

A <Bővítés> gombra kattintva kezdhetjük meg a bizonylat besorolás felvitelét:
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Magyarázó megnevezés
Az a megnevezés, amelyet a bizonylat rögzítése során a tételek besorolásakor megjelenő
menüből kiválaszthatunk. Ezzel a megnevezéssel határozzuk meg a gazdasági eseményt.

Megjegyzés
A felvitt adatainkból listákat készíthetünk. A listákban az ide beírt megjegyzés fog megjelenni a
gazdasági esemény leírásaként.

Az ablak további részén megadhatjuk, de nem kötelező, a gazdasági eseményhez tartozó
főkönyvi számlaszámokat. Amennyiben kitöltjük a főkönyvi számlaszámra vonatkozó mezőket
és a bizonylat altípus is engedélyezi a feladást, akkor a főkönyv felé teljesen kikontírozott tételt
adhatunk át, és a könyvelőnek nem marad más feladata, mint a főkönyvön a tárolás előtt
ellenőrizni a rögzítés helyességét.

A <Tárol> gombbal őrizhetjük meg beállításainkat.

4.9 Számlatükör

Itt határozhatjuk meg azokat a főkönyvi számokat, amelyeket a főkönyvi feladásaink során használni
kívánunk. Ez a számlatükör a jó munkánknak egyik kulcsa. Az Infotéka Kft. most a programba
beépített, egy, majdnem minden cég könyveléséhez használható számlatükröt. Természetesen, ha
Önnek van saját megszokott számlakerete, azt is minden nehézség nélkül használhatja a rögzítés
folyamán.
 

A Számlatükör menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Főkönyviszám keresés
A fehér mezőbe egérrel belekattintva aktívvá tehetjük a főkönyvi szám keresés lehetőségét

Töröl
ezzel a gombbal törölhetjük a nem kívánt számlaszámot (ha a főkönyvi számra adott évben
nem történt könyvelés)

Módosít
ezzel a gombbal módosíthatjuk a nem megfelelő főkönyvi számlaszámot (abban az esetben, ha
már történt az adott főkönyvi számra könyvelés, akkor csak a megnevezés módosítható)

Bővít
új számlaszámot adhatunk meg a főkönyvi számlakeretbe

Összesítő főkönyvi szám: Az összesítő főkönyvi szám azt jelenti, hogy az adott főkönyvi számmal
kezdődő összes főkönyvi számot összesíti ezen a főkönyvi soron.
 

Például:
 

*511 – összesítő főkönyvi szám tartalmazza az 5111, 5114, 51154, 5115 összevont egyenlegét
 

Ha összesítő főkönyvi számot akarunk megadni, akkor a négyzetbe ’pipát’ kell tenni.. A megjelenő “
pipa” jelzi, ha egy számlaszám összesítő. Az adott főkönyvi számra történő könyvelés után az állapot
már nem változtatható!
 

Írjuk be a fehér mezőkbe a kívánt főkönyvi számot, a magyar, és ha szükségünk van rá az idegen
nyelvű megnevezését (ez utóbbi nem kötelező). Az adatbevitel után válasszuk a <Tárol> gombot.

Ekkor visszatérünk a fő képernyőre, ahol, ha nem kívánunk újabb műveletet végezni, válasszuk a
<Bezár> gombot.

4.10 Aláíró párok

A rendszerünk a fontosabb pénzügyi szolgáltatások elvégzése mellett, több kényelmi szolgáltatatást is
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biztosít a számunkra. Egyike ezeknek a kifizetés engedélyhez kötése.

Erre a menüpontra csak akkor van szükség, ha szándékunkban áll használatba venni a Döntés és a
Kifizetés engedélyezése lehetőségeket. Ezekről bővebben a Műveletek-Döntés illetve a
Műveletek-Kifizetés engedélyezése menüpontoknál olvashatunk.

Az Aláíró párok menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
 

A <Bővít> gombra kattintva vihetjük fel az újabb aláírásra jogosult párost.

Töröl 
Az aktív sor (kék csíkkal megjelölt) törlése
Módosít
Az aktív sor (kék csíkkal megjelölt) adatainak módosítása. Módosítani lehet az aláíró pár egyik
tagját, az érvényességi időpontot, az összeghatárt. Meg lehet változtatni azt is hogy legyen-e
kötelező sorrend (rangsor) az aláíró pár tagjai között.
Bővítés
Új aláíró pár felvitele
Letiltás
Ez egy speciális törlés, amely annyiban különbözik a korábban említett törléstől, hogy a
továbbiakban is meg tudjuk tekinteni, ha kívánjuk, a nem kívánt aláíró párt, de már használni
ezt sem tudjuk

A <Bővítés> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:

Aláíró1
Az aláíró pár egyik tagja. Ha a rangsor jelölőnégyzetbe ’pipa’ van akkor ő az első aláíró is
egyben, tehát ennek az aláírásnak meg kell előznie az Aláíró 2-t.
Aláíró 2
Az aláíró pár másik tagja. Ha a rangsor jelölőnégyzetbe ’pipa’ van akkor ő a második aláíró is
egyben, tehát ezt az aláírást meg kell előznie az Aláíró 1-ének.
Rangsor
A négyzetbe ’pipát’ téve kötelező sorrendiséget írunk elő. Tehát az Aláíró 1-nek meg kell
előznie az Aláíró 2-t, ellenkező esetben csak két aláírásnak kell lennie, az aláírás sorrendje nem
számít.
Érv. kezdete
Az aláíró pár jogosultságainak kezdő dátuma
Érv. vége
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Az aláíró pár jogosultságainak befejező dátuma
Összeghatár
Az az összeghatár, ameddig az aláíró párnak jogosultsága van aláírásokat teljesíteni.
Esetünkben a mezőt kitöltöttük 9-esekkel. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy bármilyen
lehetséges összegű bizonylat felett joga van az aláíró párnak dönteni

Fontos! Az aláíró pár tagjának kizárólag a Nézet-Felhasználók és jogok menüpontban
létrehozott felhasználók közül választhatunk. Itt ennél a menüpontnál nincs lehetőség további
felhasználók felvételére!

A <Tárol> gombbal véglegesíthetjük beállításainkat.

4.11 Bizonylat altipus

A fogalom nem jelent mást, mint a könyvelési/adatrögzítési naplóink fajtáit, naplóink továbbtagolását.
Ezeknek a naplóknak a segítségével mondjuk meg a pénzügyi programunknak, hogy az adott
bizonylat kiadott (vevői) vagy befogadott (szállítói) számla, vagy bankkivonat esetleg valami más. Ezt a
besorolást tulajdonképpen már a rögzítési napló kiválasztásával megtesszük, de ezután még
választanunk kell egy, az alábontásokat tartalmazó listából, mert legalább két altípusnak kell lenni egy
naplón belül, a nyitó altípusnak, és egy, az aktuális gazdasági események gyűjtésére szolgáló
altípusnak. Ha további bontásokat kívánunk, mondjuk vevőink esetén, például külföldi vevőinket
későbbi listázásaink során esetleg szeretnénk külön is megjeleníteni, akkor célszerű a külföldi vevők
számára külön altípust létrehozni. Az a nagyszerű, hogy ebben az esetben is, ha több altípust is
létrehoztunk a vevői naplón belül, akkor is meg tudjuk jeleníteni vevőinket továbbra is egy listában. De,
ha altípusonként külön-külön kívánjuk vevőinket megjeleníteni az sem jelent rendszerünk számára
semmilyen problémát. Talán az altípusok előnyeit a bank napló esetén tudjuk leginkább élvezni, hiszen
ezzel a lehetőséggel korlátlan számú bank vagy éppen alszámla követhető nyomon egyedileg a
programon belül. Az altípus határozza meg az iktatószám fajtáját és az első karakterét is.

A rögzítés közben a fej rögzítésének megkezdésekor kell választanunk egy altípust:

Hozzunk létre bizonylat altípust: (erre csak akkor lesz szükségünk, ha nem fogadjuk el a programunk
által felajánlottakat)

A Bizonylat altípus menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk
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Kattintsunk a <Bővít> ikonra (most egy vevői altípus létrehozását mutatjuk be, de az összes többi
naplónál is megegyezik a folyamat). Minden naplónak alaphelyzetben tartalmaznia kell egy nyitó és
egy általános tulajdonsággal felruházott altípust

Betű
Adjuk meg azt a betűjelet, amellyel szeretnénk, hogy az iktatószámunk kezdődjön

Formátum
A menüből kiválaszthatjuk az általunk használni kívánt iktatószám formátumot
A választható iktatószám típusok:

Például ez az iktatószámtípus ezt jelenti:
S/2002/03/01 2002 márciusában az első bizonylat

Megnevezés
Itt adhatjuk meg az altípusunk elnevezését. A program használata során, ha altípust kell
választanunk ez a megnevezés fog megjelenni.

Könyveléshez feladható
Itt rendelkezhetünk arról, hogy a kiválasztott altípushoz rögzített bizonylatainkat a pénzügyi
rendszerből átadjuk-e a főkönyv felé. Ha át kívánjuk adni, tegyünk ’pipát’ a négyzetbe.
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Ellenőrzési összeghatár
A pénzügyi rendszerünkbe többféle ellenőrzési lehetőség van beépítve, de ezeket a
lehetőségeket utólag is be tudjuk majd állítani. Első alkalommal töltsük ki a rendelkezésre álló
mezőt ’99999999’-esekkel, így a beépített ellenőrzési funkciók nem aktiválódnak. 
Abban az esetben pedig, ha ’0’ összeget adunk itt meg, abban az esetben minden bizonylat
ellenőrzésre kerül, tehát használatba vesszük a Műveletek – Döntés és a Műveletek – Kifizetés
engedélyezése menüpontokat, és ebben az esetben szükség lesz az aláíró párok
meghatározására is.

Néhány gyakorlati tanács:

Þ Ahány bank főkönyvi számunk van, annyi altípust célszerű létrehozni, így minden
bankunk egyenlege külön-külön is, követhető a pénzügyi rendszerünkben is.

Þ A készpénzes és az átutalásos vevőt és szállítót sok esetben célszerű külön
altípusként kezelni, így ha külön dossziékban, egymástól elkülönítve tartjuk lefűzve az
átutalásos és a készpénzes bizonylatainkat, ebben az esetben is zárt lesz a sorszámozás

A <Tárol> gombbal véglegesíthetjük beállításainkat.



Fejezet

V
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5 Műveletek

Enter topic text here.

5.1 Rögzítés

Itt ebben a menüpontban megismerkedhetünk a rögzítési folyamattal. A bizonylatok rögzítése
feldolgozási naplókban történik. A programban vevő-, szállító-, bank- és egyéb- naplót használhatunk.
Az egyéb naplóban történik az átutalásos vevők által történő készpénzes fizetés feldolgozása, illetve
az átutalásos szállítói számlák készpénzes megfizetésének bizonylatolása.
A naplók felépítése egymáshoz rendkívül hasonló, ezért leírásunkban a szállító naplót írjuk le
részletesen, a többi naplónál csak az eltéréseket mutatjuk be.
 

Minden naplónál legalább egy bizonylat altípus előzetes definiálása szükséges, a program
installálásakor egyet a program is felajánl.
 

Fontos! Mielőtt hozzákezdünk a bizonylataink feldolgozásához, gondoljuk át alaposan, a Kezdő
lépések részben leírt alapvető kérdéseket, mivel a további munkánk hatékonysága, és
eredményessége nagyban függ az alapozástól. (De hiszen, ha házat építünk, ez akkor sincs
másképp!)
 

 

A rögzítés folyamata

A bizonylataink rögzítéséhez minden napló esetében két, egymással szorosan együttműködő
képernyőt használunk. Az egyik képernyőt fejnek hívjuk, a másikat tételnek. 

Fej
A fej elnevezésű képernyőn rögzítjük a bizonylataink fejlécét, azokat az adatokat, amelyek ahhoz
szükségesek, hogy beazonosíthassuk a gazdasági eseményben részt vevő feleket,
meghatározhassuk a fizetési határidőt, az áfa teljesítés dátumát. Itt adjuk meg a rendszerünknek,
ha nem forintban számolunk el, az elszámoláshoz használt deviza értékét és árfolyamát. A
bankbizonylatok rögzítése esetén ettől egy kicsit eltérő a folyamat, ott a tételekhez tudunk devizát
rögzíteni (hiszen egy bankbizonylaton nem biztos, hogy kizárólag csak forintos tételeket tüntetnek
fel) Ebben a részben tudjuk megmondani a rögzített bizonylatunk státuszát, ez jellemzően a
számláknál igaz, ami alatt azt értjük, hogy a számla, helyesbítő számla vagy esetleg előleg számla.
Későbbiekben ennek eredményeképpen, igen pontos képet kaphatunk a számláink sorsáról.

Tétel
A következő képernyőn a fejnél rögzített bizonylatainkat kikontírozhatjuk. Ez nem feltétlenül jelent
főkönyvi szám hozzárendelést, de mindenképp jelent egyfajta, szempontok szerinti gyűjtést. A
későbbiekben is a besorolások alapján listázunk a pénzügyi rendszerünkben, de ha rendeltünk a
besoroláshoz főkönyvi számot, akkor a főkönyv felé is láthatóvá tesszük ezeket a gazdasági
eseményeket. Ebben az ablakban határozhatjuk meg a bizonylatunkban elszámolt áfa százalékát
és összegét, és itt rendelhetünk munkaszámot a tételeinkhez.

Váltás a két ablak között

A két ablak között háromféleképpen válthatunk:

A képernyő tetején lévő két fülre egérrel kattintva válthatunk oda-vissza. Ha a fej részen nem
található rögzített bizonylat, akkor nem lehet a tétel képernyőre váltani

A <*> gomb használatával válthatunk a két képernyő között. Ha a fej részen nem található
rögzített bizonylat, akkor nem lehet a tétel képernyőre váltani
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A Nézet - Felhasználók és Jogok menüpontban a folyamatos fej-tétel rögzítést választjuk, így
rögzítés közben a két képernyő között a váltás automatikus.

Alapbeállítások a mintapéldában

 

A példánkban egy olyan esetet mutatunk be, amikor az alapbeállítások a következő beállításokat
tartalmazzák:
 

Nézet – Felhasználók és Jogok beállításai:
 

Fej-tétel rögzítés
 

Főkönyvi számok megjelenítése
 

Bizonylat tárolása után rákérdezés
 

Minden 2.000.000,-Ft feletti bizonylatot Döntésre küldünk
 

Az összes bizonylatot feladjuk a könyvelés felé
 

A menüpont választása után vagy a  ikonra kattintva, a rögzítési képernyőjét kapjuk.
A képernyőn választhatunk a megjelenő rögzítési naplók közül. A naplók nevei melletti négyzetbe ’
pipát’ téve választhatjuk ki a használni kívánt naplót.
 

Most válasszuk a szállító naplót:
 

 

Bizonylat fej rögzítése

Keres
A megfelelő keresési szempontokat megadva kereshetünk azok a bizonylatok között, amelyeket a
fejnél már lerögzítettünk, de még tételt nem rendeltünk hozzá, nem került besorolásra

Pénztár
Erre a gombra kattintva is nyomtathatunk pénztárbizonylatot. A gomb akkor lesz aktív, ha az adott
bizonylatról, amelyiken állunk készíthető pénztárbizonylat.

Bővít
Erre a gombra kattintva kezdhetjük meg a bizonylat fej-ek rögzítését. Ha a rögzítési munkát
folyamatosan végezzük a program automatikusan kezeli ezt a gombot!
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Módosít
A már lerögzített fejek módosítására van lehetőség ennek a gombnak a használatával

Tárol
A fej rögzítésének befejezését választhatjuk ezzel a gombbal

Mégsem
A megkezdett fej rögzítését, illetve a megkezdett módosítását fejezhetjük be ezzel a gombbal, de a
változások nem kerülnek tárolásra, és az eredeti állapothoz tér vissza a program

Bezár
A rögzítő ablak bezárását végezhetjük ezzel a gombbal 

1. Altípus választása: Ebben a mezőben választhatunk a legördülő menüből bizonylat
altípust (azok közül az altípusok közül kell választanunk, amelyeket az adott, esetünkben a
szállítói naplóhoz létrehoztunk). A bizonylat altípus választásával döntünk arról, hogy melyik
iktatószámsorba kívánjuk beilleszteni a bizonylatunkat, illetve, hogy az adott bizonylatot
kell-e további ellenőrzésnek alávetni, aláírni vagy nem.

2. Biz. szám: A mezőbe az aktuálisan rögzített bizonylatunk számát kell beírni. Ide minden
esetben a bizonylaton szereplő sorszámot kell írni.

3. Partner: A rögzített bizonylatunk fejlécében szereplő partner, esetünkben a szállító nevét
írjuk be ebbe a mezőbe. Minden esetben a partnertörzsből kell választanunk. Ennek a
törzsnek a bővítésére a rögzítés folyamán is lehetőség van. Erre két lehetőségünk van.

Vagy a Bővítéshez kattintson ide…  feliratra ráklikkelve, vagy a <CTRL> + <Enter>
billentyűkombinációval kezdhetjük meg az új partnerünk  felvitelét. A további teendőink
megegyeznek a Törzsadatok – Partnerek és Kapcsolattartók résznél leírtakkal

4. Bizonylat kelte: A rögzített bizonylaton szereplő, a számla alaki követelményeihez tartozó
bizonylat kelte dátumát kell ide beírni. 

5. Keresés a még csak a fejnél feldolgozott bizonylatok között: A bizonylat fejnél
rögzített adatok között kereshetünk itt, mindaddig, amíg a bizonylatok tételei besorolásra és
tárolásra nem kerültek. Ennek akkor van nagy jelentőssége, ha nem a fej-tétel rögzítést
választjuk, hanem a folyamatos fej rögzítést és csak majd valamikor a későbbiekben
rögzítjük bizonylatainkhoz a tételeinket. Ez utóbbi esetben a fej rögzítési és a tétel rögzítési
képernyő között ’*’ gombbal válthatunk. Az 5/1 mezőben kiválaszthatjuk azt, hogy a bizonylat
melyik tulajdonsága alapján kívánunk keresni, míg az 5/2-es mezőbe a keresett értéket
írhatjuk be.
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6. Teljesítés dátuma: A rögzített bizonylatunkon feltüntetett, a számla alaki
követelményeihez tartozó teljesítés kelte dátumát kell ide beírni. Figyeljünk arra, hogy a
folyamatos teljesítés esetében a fizetési határidőt rögzítsük a programban!

7. Fizetési mód: A mezőben a fizetési módok közül választhatunk. A rögzített a számla alaki
követelményeihez tartozó fizetetési mód megnevezését kell ide beírni.

8. Esed. kelte: Ebbe a mezőbe a rögzített számla alaki követelményeihez tartozó
bizonylaton feltüntetett fizetési határidő/esedékesség dátumát kell ide beírni.

9. Tervezett teljesítés: A programunkban lehetőség van további fizetési határidők
megadására is. A partnereink fizetési szokásait ismerve, saját magunk pontosabb
tájékoztatására, lehetőség van arra, hogy a számlán szereplő fizetési dátumtól eltérő fizetési
dátumot is vélelmezzünk. E szerint a vélelmezett dátum szerint is készíthetünk listákat,
amelyek adott esetben pontosabb képet mutatnak a vállalkozásunk pénzügyi helyzetéről,
mint a számla adataiból készített folyószámla. Gondolom már mindannyiunkkal előfordult
már, hogy nem fizették ki a számlánkat megadott határidőre… Ebbe a mezőbe javasoljuk a
legkedvezőbb fizetési időpont feltüntetését. Amennyiben nem kívánjuk ezt a kiváló
lehetőséget kihasználni, akkor az <Enter> billentyű lenyomásával, hagyjuk jóvá a
programunk által felajánlott dátumot, amely megegyezik a számla szerinti fizetési
határidővel.

10. Legkésőbbre tervezett teljesítés: A programunkban lehetőség van további fizetési
határidők megadására is. A partnereink fizetési szokásait ismerve, saját magunk pontosabb
tájékoztatására, lehetőség van arra, hogy a számlán szereplő fizetési dátumtól eltérő fizetési
dátumot is vélelmezzünk. E szerint a vélelmezett dátum szerint is készíthetünk listákat,
amelyek adott esetben pontosabb képet mutatnak a vállalkozásunk pénzügyi helyzetéről,
mint a számla adataiból készített folyószámla. Gondolom néhányunkkal előfordult már, hogy
nem fizették ki a számlánkat megadott határidőre… Ebbe a mezőbe javasoljuk a
legpesszimistáb fizetési időpont feltüntetését. Amennyiben nem kívánjuk ezt a kiváló
lehetőséget kihasználni, akkor az <Enter> billentyű lenyomásával, hagyjuk jóvá a
programunk által felajánlott dátumot, amely megegyezik a számla szerinti fizetési
határidővel.

11. Deviza típusa: Ha külföldi vevő teljesíti kötelezettségét vagy külföldi szállítót
egyenlítünk ki, szükséges devizával is dolgoznunk. Ebben az esetben használhatjuk a
rögzítési képernyőn a devizával foglalkozó sort. Ha nincs rá szükségünk, hagyjuk üresen a
mezőt, haladjunk át rajta <Enter> vagy <TAB> billentyű használatával.

Ebben a mezőben a deviza kódját adjuk meg, ha nincs olyan deviza a jobb oldalt megjelenő
ablakban amilyet szeretnénk, válasszuk a Bővítéshez kattintson ide… menüpontot, majd a
Törzsadatok – Árfolyamok menüpontnál leírtak szerint járjunk el.

12. Bank: A következő mezőben a számlavezető bank kódját adjuk meg ha nincs 
olyan Bank a jobb oldalt megjelenő ablakban amilyet szeretnénk, válasszuk a

Bővítéshez kattintson ide… menüpontot, majd
13. Törzsadatok – Árfolyamok menüpontnál leírtak szerint járjunk el.

Az árfolyam típusa: Ebben a mezőben válasszuk ki, a számviteli politikánkkal egyezően
az árfolyam típusát:

 

V – Vételi
K – Közép
E – Eladási

 

14. Árfolyam: Továbblépve, a soron következő ablakban megjelenik a deviza árfolyama.
Ha a megjelenő árfolyam nekünk nem megfelelő, akkor valószínűleg árfolyamváltozás
történt. Ez esetben kattintsunk a jobb oldali ablakban látható Bővítéshez kattintson ide…
menüpontra (vagy jobb oldali egérgomb a törzs ablakában vagy <Ctrl>+<Enter>,
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majd a Törzsadatok – Árfolyamok menüpontnál leírtak szerint járjunk el.
 

15. Deviza összesen: Ebbe a mezőbe írjuk be a deviza összegét és a program
automatikusan, átírja a következő sorban található Bruttó érték mezőbe a számított
forintértéket.

 

A továbbiakban a rögzítés folyamata megegyezik a kizárólag forint elszámolású
bizonylatokéval. 

 

16. Bruttó összesen: Ebbe a mezőbe kell beírnunk az aktuálisan rögzített bizonylat
végösszegét
 

17. Ellenőrizendő: A bizonylatainkat kétféleképpen irányíthatjuk ellenőrzésre. A
Törzsadatok – Bizonylat altípusnál meghatározhatjuk azt az ellenőrzési összeghatárt,
amely összeg felett a bizonylatnak végig kell járnia a Műveletek - Döntés és a Műveletek –
Kifizetés ellenőrzése útvonalat, hogy a főkönyvi könyvelés felé feladásra kerülhessen. Itt
ebbe a négyzetbe ’pipát téve a bizonylat altípus beállításaitól függetlenül, a bizonylatot erre
az eljárásra küldjük. Erre akkor lehet szükség, ha a bizonylat rögzítője kétségesnek tartja a
bizonylat helyességét, és más, esetlegesen mélyebb ismeretekkel rendelkező munkatársa,
vezetője segítségét kéri a probléma megoldásához

 

18. Kézhez vétel dátuma: Ebbe a mezőbe a bizonylat kézhez vételének a dátumát
tüntethetjük fel. Jelenleg a mező csak tájékoztató jellegű, a pénzügyi és a könyvelési
tevékenységre nincs hatással. De, egy későbbi vizsgálat során (pl. Áfa ellenőrzés), igen jól
jöhet, ha rendelkezésünkre áll ez az információ is.
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A bizonylat tételeinek rögzítése

Pénztár
Erre a gombra kattintva is nyomtathatunk pénztárbizonylatot. A gomb akkor lesz aktív, ha az adott
bizonylatról, amelyiken állunk készíthető pénztárbizonylat.

Munkaszám
Erre a gombra kattintva aktivizálhatunk egy munkaszám rögzítési ablakot, ha a “9”-essel jelölt
területen a tétel már megjelent. A menüpontot akkor célszerű használni, he egy tételhez több
munkaszámot kívánunk hozzárendelni. Ha egy tételhez csak egy munkaszámot akarunk
hozzárendelni, akkor a tétel rögzítése során célszerű azt megtenni. Ha egy munkaszámot
rendelünk ennek a gombnak a használatával az adott tételhez, a program megjeleníti azt a
rögzítési képernyőn, ha többet, akkor egy piros felkiáltójellel jelzi az adott tétel elején, hogy az adott
tétel több munkaszámra lett felosztva. A munkaszám felosztásának a folyamatát a Műveletek –
Munkaszám hozzárendelés menüpont leírásánál ismertetjük.

Bővít
Erre a gombra kattintva kezdhetjük meg a bizonylat tételeinek a rögzítését. Ha a rögzítési munkát
folyamatosan végezzük, a program automatikusan kezeli ezt a gombot! 

Módosít
A már lerögzített tételek módosítására van lehetőség ennek a gombnak a használatával
mindaddig, amíg a <Rögz.vége> gombbal nem rögzítettük véglegesen. Fontosnak tartjuk azonban
megemlíteni, hogy az adott bizonylat újrafeldolgozására mindaddig mód van a rendszerünkben,
amíg a tétel feladásra nem került a főkönyv felé. (Például a Tools rendszerek –Archív adatok
karbantartása menüpontból lehetőség van visszaadni további feldolgozásra a már letárolt
bizonylatot is.)

Töröl
A rögzített tételek törlésére van itt lehetőség, mindaddig, amíg azt a <Rögz.vége> gombbal nem
tároltuk le véglegesen. Fontosnak tartjuk azonban megemlíteni, hogy az adott bizonylat
újrafeldolgozására mindaddig mód van a rendszerünkben, amíg a tétel feladásra nem került a
főkönyv felé. (Például a Tools rendszerek –Archív adatok karbantartása menüpontból lehetőség
van visszaadni további feldolgozásra a már letárolt bizonylatot is.)

Rögz. vége
A tételként besorolt bizonylatokat a “9”-es területről véglegesen az archív adatok közé helyezhetjük
át ezzel a gombbal. Fontosnak tartjuk azonban megemlíteni, hogy az adott bizonylat
újrafeldolgozására mindaddig mód van a rendszerünkben, amíg a tétel feladásra nem került a
főkönyv felé. (Például a Tools rendszerek –Archív adatok karbantartása menüpontból lehetőség
van visszaadni további feldolgozásra a már letárolt bizonylatot is.). Csak ennek a gombnak a
használata után van módunk a listáinkban megtekinteni a besorolásokat!

Tárol
Egy tétel rögzítésének befejezését választhatjuk ezzel a gombbal, ekkor a tétel a “9”-es területre
kerül, és csak a <Rögz.vége> gomb használatával tároljuk le véglegesen

Mégsem
A megkezdett tétel rögzítését, illetve a megkezdett módosítását fejezhetjük be ezzel a gombbal, de
a változások nem kerülnek tárolásra, és az eredeti állapothoz tér vissza a program

Bezár
A rögzítő ablak bezárását végezhetjük ezzel a gombbal 

1. Besorolás: Ez a tevékenység a bizonylat tartalmának meghatározására szolgál, itt történik
a tulajdonképpeni kontírozást. Ez a feladat gyakorlatilag megegyezik, a korábban a Kontír
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programoknál megismert automata kontírkóddal, de annak egy tovább fejlesztett változata. A
legördülő menüből ki kell választanunk, az oda már korábban felvitt gazdasági események
egyikét. Amennyiben szükségesnek látjuk a törzs tovább bővíthető, akár rögzítés közben is.

2. Megjegyzés: Ez a megjegyzés fog a listákban megjelenni. A megjegyzés szövegét a
bizonylat besorolásakor adjuk meg, de ha szükséges a rögzítés során is felülírható

3. Deviza érték: Ebben a mezőben az éppen feldolgozott bizonylathoz a fejnél rögzített
devizaértékből, a maradék jelenik meg. Tehát az adott bizonylat első tétele rögzítésekor a
fejnél rögzített teljes értéket kínálja fel a programunk, és minden további tételnél, a maradék
deviza értéket. A képernyő tetején folyamatosan nyomon lehet  követni a maradék a
továbbiakban még felosztható devizaértéket  

4. Bruttó érték: Ebben a mezőben az éppen feldolgozott bizonylathoz a fejnél rögzített  bruttó
értékből, a maradék jelenik meg. Tehát az adott bizonylat első tétele rögzítésekor a fejnél
rögzített teljes értéket kínálja fel a programunk, és minden további tételnél, a maradék bruttó
értéket. A képernyő tetején folyamatosan nyomon lehet  követni a maradék a továbbiakban
még felosztható számlaértéket.  

5. Áfa százalék: Az adott éppen rögzítéshez szükséges áfa kulcsot lehet a mezőbe beleírni.
6. Áfa  alap: A tétel bruttó értéke és az áfa százalék segítségével számított nettó összeg
7. Áfa összeg: A tétel bruttó értéke és az áfa százalék segítségével számított általános

forgalmi adó összege.
8. Munkaszám: Az adott tételhez egyed gyűjtési szempontok, munkaszámok rögzíthetőek.

Ezt a mezőt akkor célszerű kitölteni, ha adott tételhez kizárólag egy munkaszámot kívánunk
rögzíteni, ellenkező esetben a <Munkaszám> gombra kattintva lehet több munkaszámra
felosztani a már lerögzített tételt. Utólag is van lehetőség a Műveletek – Munkaszám
felosztása menüpontban a munkaszám megadására.

9 Átmeneti rögzítési tér: A <Rögz.vége> gomb használatáig ebben az ablakban láthatjuk a
már rögzített tételeinket, amelyeket még műveleteket végezhetünk, például módosíthatjuk
elhibázott besorolás, vagy az áfa kulcsot…

Pénztárbizonylat készítése

A programunk bemutatása során többször is utaltunk arra, hogy a programunk képes integráltan
kezelni az összes 32-bites (W32), Infotéka Kft által fejlesztett alkalmazást. Így igaz ez a
HázipénztárW32-es program esetében is. A Pénzügyi programW32-ban rögzített készpénzes
számlákról pénztárbizonylat is készíthető, azok számára, akik rendelkeznek a házipénztár
programmal. Ez által nem kell két helyen is rögzítenünk a számláinkat, elegendő csak egy helyen a
pénzügyi programban rögzíteni. Több lehetőségünk is van a pénztárbizonylat elkészítésére
Fontos! A most leírtak kizárólag akkor működnek, ha van megnyitott házipénztár állománya
a pénzügyi rendszerünkkel feldolgozott cégünknek és a Nézet – Felhasználók és Jogoknál
kiválasztottunk egyet az ott megnyitott pénztár fiókok közül!

ha a Nézet – Felhasználók és jogok menüpontban a
 
folyamatos fej-tétel rögzítést választottuk és a
nem kell rákérdezés a pénztárbizonylat készítésére, választást állítottuk be:
Ebben az esetben a program rákérdezés nélkül átadja az archív adatok közé a tételek letárolása
után a bizonylatokat. Pénztárbizonylat készítésére az Tools rendszerek – Archív adatok
karbantartása menüpontban, a megfelelő bizonylat napló kiválasztása után az <Előpénztár> gomb
lenyomásával van lehetőség. Ennél a megoldásnál, a pénztárbizonylaton és a pénztárjelentésen
megjelenik a megjegyzés szövege.
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Az <Előpénztár> gomb lenyomásával az alábbi ablakot kapjuk:

A képernyőn kiválaszthatjuk a nyomtatni kívánt pénztárbizonylatokat.
Vagy az aktív soron állva a <Space> gombot lenyomva a bizonylat sorának elejére ’pipát’ téve
választjuk ki azt a számlát, amelyikhez pénztárbizonylatot kívánunk nyomtatni, vagy a Mindent
kijelöl szöveg melletti négyzetbe ’pipát’ téve az összes még pénztárbizonylattal el nem látott
számla rákerül a következő pénztárbizonylatra.

A kiválasztásokat elvégezve a <Pénztár> ikonra kattintunk, amikor a következő ablakot kapjuk:

Itt a fehér mezőbe gépelve a keresett partnerre rákereshetünk, majd a <Kiválaszt> gombra
kattintva kinyomtathatjuk a pénztárbizonylatot (A pénztárbizonylat fejlécében az itt kiválasztott
partnerünk fog szerepelni)

Vagy a 

bizonylat tárolása után rákérdezés beállítást választottuk:
Ebben az esetben a bizonylatunk tételekre bontása után a végleges letárolás előtt a programunk
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megkérdezi; “..Kíván-e pénztárbizonylatot nyomtatni?”. Ha igennel felelünk a kérdésre, akkor
azonnal elkészül a pénztásbizonylat, ellenkező esetben pénztárbizonylat készítésére az Tools
rendszerek – Archív adatok karbantartása menüpontban, a megfelelő bizonylat napló kiválasztása
után az <Előpénztár> gomb lenyomásával van lehetőség. Ennél a megoldásnál, a
pénztárbizonylaton és a pénztárjelentésen megjelenik a megjegyzés szövege.
A többi megegyezik az előzőekben leírtakkal.

folyamatos fej rögzítést választottuk és a 
nem kell rákérdezés a pénztárbizonylat készítésére, választást állítottuk be:
Ebben az esetben a bizonylat fejléceinek rögzítése történik. Ha úgy kívánjuk kinyomtatni, hogy még
tételt nem rögzítettünk hozzá, akkor erre is lehetőségünk van. A fej rögzítés ablakban is találhatunk
egy <Pénztár> nyomógombot, A gomb akkor lesz aktív, ha az adott bizonylatról, amelyiken állunk
készíthető pénztárbizonylat. Ebben az esetben a kiválasztás a rögzítő képernyőn történik, a további
teendők megegyeznek az előzőekben leírtakkal

Vagy a

bizonylat tárolása után rákérdezés beállítást választottuk
Ezt a beállítási lehetőséget beállítva, azt választjuk, hogy a programunk minden egyes bizonylat fej
lerögzítése után megkérdezi: ; “..Kíván-e pénztárbizonylatot nyomtatni?”. Ha igen azonnal
megjelenik a képernyőn a pénztárbizonylat készítő ablak és azonnal elkészíthető a
pénztárbizonylat, ellenkező esetben, úgy kell eljárni, mint ha nem lett volna rákérdezés a
pénztárbizonylat készítésére.
 
A fentiek mellett van lehetőség arra, hogy utólag az adatok végleges tárolása után készítsük el a
pénztárbizonylatainkat, a Tools rendszerek – Archív adatok karbantartása menüpontban a
megfelelő napló kiválasztása után, az <Előpénztár> gomb használatával

5.2 Munkaszám hozzárendelés

Ebben a menüpontban, ha eddig még nem tettük meg, utólagosan is munkaszámot rendelhetünk a
bizonylataink tételeihez, vagy módosíthatjuk azokat.

A menüsor választva vagy az  ikonra kattintva az alábbi ablakot kapjuk.
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A képernyő tetején kiválaszthatjuk a megfelelő napló típust, és ekkor megjelenik a képernyőn az
összes rögzített bizonylat.
 

Az így kapott képernyő több részből áll:
 

A képernyő felső részén láthatjuk az összes bizonylatot, míg az alsó részen láthatjuk az aktuális
(kék csíkkal megjelölt) bizonylathoz rendelt tételeket. A képernyő bal alsó sarkában tekinthetjük
meg az aktuális (kék csíkkal megjelölt) tételhez tartozó munkaszámot, ha több munkaszám van
hozzá rendelve, akkor a munkaszámokat.
 

 

Részletes: Erre a gombra kattintva megkapjuk az aktuális (kék csíkkal megjelölt) bizonylat összes
adatát, amit csak a bizonylatról tudni lehet. Például itt is meg lehet tekinteni a kézhezvétel dátumát
is.
 

Munkaszám: Erre a gombra kattintva újabb munkaszámot rendelhetünk az aktuális (kék
csíkkal megjelölt) tételhez, illetve megváltoztathatjuk azt.
 

Keres: Mind a két gombbal a hozzá tartozó ablakban rákereshetünk az aktuális bizonylatra, illetve
tételre.
Bezár: Ezzel a gombbal befejezhetjük a munkánkat az ablakban, és elhagyhatjuk a menüpontot

Munkaszám rögzítésének, felosztásának folyamata

A munkaszám használata egy speciális gyűjtési lehetőséget jelent ügyviteli rendszerünkben. Egy jól
megválasztott munkaszám rendszer használatával megtöbbszörözhetjük rendszerünkből
visszanyerhető információink mennyiségét.
Fontos megemlíteni, hogy részleges munkaszám felosztás is végezhető a rendszerünkben, azaz
nem kötelező az összes bizonylati tételünkhöz munkaszámot rendelni, illetve nem kötelező a teljes
összeget munkaszámhoz rendelni, azonban 100%-nál több összeg felosztását a programunk nem
engedélyezi.
 
Felhívjuk azonban a figyelmüket arra, hogy az ily módon megadott munkaszámok esetében,
nagy az esélye annak, hogy nem az elvárt eredményt kapjuk a kimutatásaink készítése
során!

A <Munkaszám> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:
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Felbontás
A képernyő bal felső sarkában a bordó színű fejlécben megjelenik a felosztandó összeg. A
megjelenített felosztandó összeg attól függ, hogy mit állítottunk be a Paraméterek – Általános
Paraméterek menüpontban. Tehát rendelhetünk munkaszámot a tétel nettó értékéhez, az áfa
értékéhez vagy akár, mind a kettőhöz.

A képernyő bal oldalán láthatjuk a munkaszám törzsünket, amelyből kiválaszthatjuk az adott
tételhez használni kívánt munkaszámot. Itt is igaz, hogy törzseinket rögzítés közben is bővíthetjük,
a bővítéshez kattintson ide.. mezőre kattintással, vagy a CTRL+ Enter billentyű lenyomásával.

A képernyő jobb oldalán több gombot is láthatunk, amelyek mindig csak akkor aktívak, ha a
program szerint engedélyezett a használatuk, az adott helyzetben.

Vissza
Ennek a gombnak a használatával visszatérhetünk arra a rögzítési képernyőre, amelyikről
meghívtuk ezt a funkciót.

Töröl
Ennek a gombnak a használatával törölhetjük az aktív (kék csíkkal megjelölt) felosztott
munkaszám tételt.

Bővít
Ennek a gombnak a használatával újabb összeghez rendelhető munkaszám. A munkaszámot a
képernyő bal oldalán lévő ablakból választhatjuk ki, majd két megoldás közül választhatunk a
munkaszám felosztás mértékének meghatározásához. Feloszthatjuk a felosztandó összeget a
százalékok beírásával, vagy az összegek meghatározásával. Elegendő az egyiket beírni a
képernyőn a programunk a másikat automatikusan számítja.

Módosít
Ennek a gombnak a használatával, a már rögzített munkaszám felosztását módosíthatjuk, többek
között a munkaszámot, vagy annak értékét.

Tárol
Ennek a gombnak a használatával a folyamatban lévő munkaszám hozzárendelést tárolhatjuk el

Mégsem
Ennek a gombnak a használatával a folyamatban lévő munkaszám hozzárendelést vagy
módosítást szakíthatjuk meg és visszatérhetünk az eredeti állapothoz.

5.3 Döntés

Ebben a menüpontban döntéseket hozhatunk szállítói bizonylatainkkal kapcsolatban.
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Azonban döntésre csak akkor kerül a bizonylat, ha mi ezt állítottuk be a programban. 
Amíg a számlával kapcsolatban nem hoztunk döntést, és a kifizetését sem engedélyeztük, addig
feladni sem lehet a főkönyvi könyvelés felé! Praktikusan ez a funkció a főkönyvelő eszköztárának
részeként tud igazán jól funkcionálni. Létezik ugyan a programunkban egy speciális lehetőség, amely
függetlenül attól, hogy született-e döntés, engedélyezi a feladást, de ennek a funkciónak a használatát
nem ajánljuk! Bővebben lásd a Feladás menüpontban, a nem engedélyezett bizonylatok is feladásra
kerüljenek választásánál leírtakat

Két úton küldhető döntésre egy számla:

A bizonylat altípusnál egy bizonyos összeghatárt állítunk be, amely felett a programunk
automatikusan elküldi döntésre a bizonylatot.

Ennél a beállításnál azt állítottuk be, hogy minden olyan szállítói bizonylat, aminek az értéke a
2.000.000,- Ft-ot meghaladja, automatikusan döntésre kell küldeni. Ha a döntési funkciót nem
kívánjuk használni, akkor az altípus létrehozásakor töltsük ki kilencesekkel az ellenőrzési
összeghatár mezőt.

A szállítói számla rögzítése során a rögzítőnek kételyei támadnak a bizonylattal kapcsolatban és
a fej rögzítése során ’kipipálja’ az ellenőrizendő négyzetet.

A Döntés menüpontot választva, az alábbi ablakot kapjuk:

A fülekkel választhatjuk ki, hogy az elérhető három képernyő melyikét kívánjuk használni. A képernyőn
attól függően, hogy melyik fület választjuk, különböző ikonsorok jelennek meg. 
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A fülek választásától függően eltérő ikonsorokat láthatunk a képernyőn

Frissít
Ennek a gombnak elsősorban, a hálózati üzemmódban van jelentőssége. Előfordulhat, hogy egy
szállítói számlát döntésre küldünk, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyő
frissítését hajthatjuk végre, és ez után meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a használatával a szállítói számlánk összes fontosabb adatát megtekinthetjük, ami
által a döntés folyamata lényegesen könnyebbé válik.

Elutasít
Erre a gombra kattintva azt állapítjuk meg, hogy a döntésre küldött bizonylat valamilyen okból
kifolyólag nem felel meg a törvény által előírt, vagy a vállalkozás által elvárt, alaki és tartalmi
elemeknek.

Elfogad
Amennyiben az adott szállítói bizonylat megfelel a törvény által előírt, vagy a vállalkozás által elvárt,
alaki és tartalmi elemeknek, abban az esetben erre a gombra kattintva, hagyhatjuk jóvá a szállítói
számlát és adhatjuk át a kifizetés engedélyezése menüpontba.

Elutasított bizonylatok
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A fülek választásától függően eltérő ikonsorokat láthatunk a képernyőn

Frissít
Ennek a gombnak elsősorban, a hálózati üzemmódban van jelentőssége. Előfordulhat, hogy egy
szállítói számlát döntésre küldünk, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyő
frissítését hajthatjuk végre, és ez után meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a használatával a szállítói számlánk összes fontosabb adatát megtekinthetjük, ami
által a döntés folyamata lényegesen könnyebbé válik.

Nyomtat
Ennek a gombnak a használatával az elutasított szállítói bizonylathoz tartozó jegyzőkönyvet
nyomtathatjuk ki.

Döntésre
Ennek a gombnak a a használatával az elutasított szállítói bizonylatot újra “aktiválhatjuk”,
visszaküldhetjük döntésre

Megnéz
Ennek a gombnak a használatával az elutasított szállítói bizonylathoz tartozó jegyzőkönyvet
tekinthetjük meg a képernyőn

Módosít
Ezzel a gombbal az elutasított szállítói bizonylathoz tartozó jegyzőkönyvhöz írhatunk pótlólagos
megjegyzéseket, az eredeti jegyzőkönyv szöveg módosítására nincs lehetőség.

Jóváhagyott bizonylatok
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A fülek választásától függően eltérő ikonsorokat láthatunk a képernyőn

Frissít
Ennek a gombnak elsősorban, a hálózati üzemmódban van jelentőssége. Előfordulhat, hogy egy
szállítói számlát döntésre küldünk, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyő
frissítését hajthatjuk végre, és ez után meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a használatával a szállítói számlánk összes fontosabb adatát megtekinthetjük, ami
által a döntés folyamata lényegesen könnyebbé válik.

Döntésre
Ennek a gombnak a használatával az elfogadott bizonylatot újra “aktiválhatjuk”, visszaküldhetjük
döntésre.

Megnéz
Ennek a gombnak a használatával az elfogadott bizonylathoz tartozó jegyzőkönyvet tekinthetjük meg a
képernyőn (ha korábban volt elutasítva)

5.4 Kifizetés engedélyezés

Abban az esetben, ha az adott szállítói bizonylatunkat ellenőrzésre, Döntésre küldtük, abban az
esetben a kifizetést is engedélyeztetnünk kell, mielőtt a számla a feladásra kerülhetne.
A Kifizetés engedélyezés menüpontot választva, az alábbi ablakot kapjuk:
A menüpontban két képernyő közül választhatunk, a fülek közül választva. A képernyőn attól függően,
hogy melyik fület választjuk, különböző ikonsorok jelennek meg. 

Aláírandó
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Frissít
Ennek a gombnak elsősorban, a hálózati üzemmódban van jelentőssége. Előfordulhat, hogy egy
szállítói számlát döntésre küldünk, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyő
frissítését hajthatjuk végre, és ez után meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a használatával a szállítói számlánk összes fontosabb adatát megtekinthetjük, ami
által a döntés folyamata lényegesen könnyebbé válik.

Új aláírás
Ennek a gombnak a használatával a Döntés menüpontból átvett, jóváhagyott számla aláírását
kezdhetjük meg. Ha sorrendiség van megállapítva az aláíró párok között, akkor az első aláírónak kell
ezt a gombot használnia. Abban az esetben is ezt a gombot kell használni, ha kizárólag egyszemélyi
aláírást határoztunk meg.
A gomb lenyomásával az alábbi ablakot kapjuk:

Az ablakban megjelenik a számlánk tervezett utalási dátuma, és utalható összege. A tételhez
megjegyzés fűzhető, de ennek kizárólag információs értéke van.
Mód van arra is, hogy kizárólag rész összeget engedélyezzünk kifizetésre, ebben az esetben a
képernyőnkön látszik az engedélyezhető összeg mellett, a már engedélyezett összeg is.

Aláír
Ennek a gombnak a használatával, a további aláírások kezdeményezhetőek. Ha kettős aláírás van,
akkor a másodikként aláírónak kell használnia ezt a gombot. A folyamat minden másban megegyezik
az új aláírásnál leírtakkal.
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Töröl
Ezzel a gombbal, a már engedélyezett összeg ’engedélyét’ vonhatjuk vissza. 

Aláírt

Frissít
Ennek a gombnak elsősorban, a hálózati üzemmódban van jelentőssége. Előfordulhat, hogy egy
szállítói számlát aláírunk, de az aláírtak között nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyő
frissítését hajthatjuk végre, és ez után meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a használatával a szállítói számlánk összes fontosabb adatát megtekinthetjük, ami
által a döntés folyamata lényegesen könnyebbé válik.

Töröl
Ezzel a gombbal a tétel logikai törlését kezdeményezhetjük.

5.5 Utalás rögzízése

Ennek a menüpontnak egy speciális szerepe van. Azt az időszakot kívánjuk ezzel áthidalni, amely az
adott összeg elutalása és a bankbizonylat megérkezése között eltelik. Ebben az időszakban ugyanis a
pénzeszközeim felett már nem rendelkezem, de még a nyilvántartásaimban nem jelenik meg. Az itt
rögzített tétel a likviditásról szóló listákban ’Utalás alatt’ címszóval jelenik meg. Amennyiben az adott
tételhez bankbizonylat kerül rögzítésre, a program automatikusan megszünteti az adott szállítói
számla ’Utalás alatt’ státuszát.
Az Utalás rögzítése menüpontot választva, az alábbi ablakot kapjuk:

A menüpontban két képernyő közül választhatunk, a fülek közül választva. A képernyőn attól függően,
hogy melyik fület választjuk, különböző ikonsorok jelennek meg.
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Frissít
Ennek a gombnak elsősorban, a hálózati üzemmódban van jelentőssége. Előfordulhat, hogy egy
szállítói számlát utalásra küldünk, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyő
frissítését hajthatjuk végre, és ez után meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a használatával a szállítói számlánk összes fontosabb adatát megtekinthetjük, ami
által a döntés folyamata lényegesen könnyebbé válik.

Utalás
Az adott szállítói bizonylatot ennek a gombnak a használatával ’jelölhetjük’ meg utaltként. Részutalás
is teljesíthető. Ebben az esetben a bizonylat marad az ’utalandó’ ablakban, teljes összeg jóváhagyása
esetén viszont átkerül az ’utalt’ ablakba. 

Sikertelen
Abban az esetben tudjuk ezt a gombot használni, ha a bank az utalást hiba miatt nem hajtotta végre.

Töröl
Ezzel a gombbal az utalt részösszeget logikailag törölhetjük.

Módosít
Ennek a gombnak a lenyomásával, az aktuális sorból, az utalt részösszeget módosíthatjuk.
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Frissít
Ennek a gombnak elsősorban, a hálózati üzemmódban van jelentőssége. Előfordulhat, hogy egy
szállítói számlát utalásra küldünk, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyő
frissítését hajthatjuk végre, és ez után meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a használatával a szállítói számlánk összes fontosabb adatát megtekinthetjük, ami
által a döntés folyamata lényegesen könnyebbé válik.

Töröl
Ezzel a gombbal az utalt összeget/részösszeget logikailag törölhetjük.

Sikertelen
Abban az esetben tudjuk ezt a gombot használni, ha a bank az utalást hiba miatt nem hajtotta végre.

Módosít
Ennek a gombnak a lenyomásával, az aktuális sorból, az utalt összeget/részösszeget módosíthatjuk.

5.6 Feladás

A programjaink integrált használata során természetes, hogy egy adatot nem kell kétszer rögzítenünk
a rendszerünkben. A pénzügyi rendszerünk használata során is lehetőség van arra, hogy adatainkat a
főkönyv felé átadjuk. Gondolva azokra a felhasználóinkra, akik még ragaszkodnak a régi jól bevált
Dos-os Kontír2000 programjukhoz, mind a két Infotéka főkönyvi program felé van lehetőség a
feladásra. 
A Feladás menüpontot választva, az alábbi ablakot kapjuk:

A menüpontban két képernyő közül választhatunk, a fülek közül választva. A képernyőn attól függően,
hogy melyik fület választjuk, különböző feladatokat végezhetünk el:
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A FELADÁS fülnél több beállítást kell megtennünk, hogy a kívánt adatok kerüljenek át a
főkönyvünkre. 
Fontos! Nagyon figyeljünk oda a beállításokra, mert a kívánt eredmény csak a kellő
gondossággal elvégzett beállítások után garantálható! 

Kettős könyvelés felé történjen a feladás
A kettős könyvvitel felé történő feladást választjuk ezzel a választással. Speciális lehetőségként
választhatunk, hogy Dos-os vagy windows-os főkönyvünkhöz kívánjuk átadni a rögzített, és ha
szükséges volt, engedélyezett bizonylatainkat.

Kontír 2000   Ezzel a választással a Dos-os főkönyvünket választjuk
Kontír 2000 Win32   Ezzel a választással a windows-os főkönyvünket választjuk

Naplófőkönyv felé történjen a feladás
Jelenleg a program kizárólag a kettős könyvvitel felé képes feladást teljesíteni, a naplófőkönyv felé
történő feladás még fejlesztés alatt van!

Nem engedélyezett bizonylatok is feladásra kerülnek
Ezt a választást csak akkor állítsuk be, ha azt kívánjuk a programunktól, hogy az általunk ellenőrzésre
küldött bizonylatot fel kívánjuk adni a főkönyvi könyvelés felé, annak ellenére, hogy nem tudjuk mi lesz
a bizonylat végleges sorsa. Használatát csak rendkívüli esetekben javasoljuk!!

Bizonylat keltétől – bizonylat keltéigű
Ezekbe a négyzetekbe kell beírni, azt az időintervallumot, amelyek között, a bizonylataink rögzített
keltét figyelembe véve, a főkönyv felé bizonylatainkat fel kívánjuk adni.(sok esetben nem is rögzítünk
eltérő áfa teljesítési dátumot és bizonylat keltét, mert ez zavarokat okozhat, ha egyeztetni kívánjuk
analitikáinkat a főkönyvünkkel). Ha az első négyzetbe nem írunk dátumot, akkor a második négyzetbe
írt dátumig, az összes korábbi bizonylat feladásra kerül, feltéve, hogy feladható.

A beállítások elvégzése után a <Feladás> gombra kattintva adhatjuk fel a tételeinket. Ha valami okból
kifolyólag hiányos a bizonylathoz rendelt besorolás, akkor, ebben az esetben a programunk
jóváhagyást kér tőlünk a feladás folytatására. Ebben az esetben a főkönyvünkön kell a hiányokat
pótolni, mert addig a tételek végleges tárolására ott nem lesz mód!

A KARBANTARTÁS fülre kattintva megtekinthetjük a feladandó tételeinket, azokat a tételeket,
amelyeket már feladtunk, és azokat, amelyek a rendszerünkben még szerepelnek, de a feladásukat
nem engedélyezzük. Azoknál a bizonylatainknál, amelyeket nem adhatunk át a főkönyvünknek,
megtekinthetjük a feladási tilalom okát is.

Az alábbi ablakot kapjuk:
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A képernyőn több beállítást is megtehetünk, szűrhetjük a képernyőn megjelenő bizonylataink körét.
Mivel előfordulhat, hogy az ablakban igen komoly mennyiségű bizonylat halmozódhat fel, ezért itt
egyszerre két keresési szempontot is megadhatunk, hogy minél könnyebben megtalálhassuk a
keresett bizonylatunkat, és megtudjuk, fel lett-e már adva, vagy ha nem, miért nem.

Csak melyek még nem kerültek feladásra
A négyzetbe ’pipát’ téve, csak azok a bizonylatok jelennek meg a képernyőn, amelyek még nem
kerültek feladásra. 

Csak feladható bizonylatok mutatása
A négyzetbe ’pipát’ téve, csak azok a bizonylatok jelennek meg a képernyőn, amelyek feladhatóak a
főkönyvi könyvelés számára. 

Ha mindkét beállítási lehetőségnél ’pipát’ teszünk a négyzetbe, akkor a képernyőn azt láthatjuk, hogy
azok közül a bizonylatok közül, amelyeket feladhatóak a főkönyv felé, melyeket nem adtuk még fel.
A képernyő jobb oldalán, a gombok legtöbbje inaktív, csak akkor válnak aktívvá, ha szükség van rájuk.

Keresés
A két keresőmezőben, de legalább a bal oldaliban (elsőben) beállított keresési szempontnak
megfelelően a programunk rákeres a lehetséges bizonylat(ok)ra. Minél pontosabban adjuk meg a
keresési szempontokat, a programunk annál gyorsabban találja meg a kérdéses bizonylatot.

Információ
Ez a gomb akkor válik aktívvá, ha egy olyan soron álla kék csík (aktív sor), amely sor státusza nem
feladható. Ekkor a gombra kattintva megtudhatjuk, hogy miért nem adható fel az adott bizonylat.

Vissza
Ez a gomb akkor válik aktívvá, ha egy olyan soron álla kék csík (aktív sor), amely sor státusza 
feladott. Ekkor a gombra kattintva megszüntethetjük a bizonylat feladott státuszát, és ezáltal újból
lehetővé válik a főkönyvi feladás. 
Fontos! Bánjunk rendkívül óvatosan ezzel a lehetőséggel, és csak rendkívül indokolt esetben
használjuk, mert ez által könnyen előfordulhat kétszeres adatrögzítés a főkönyvi
könyvelésünkben.

Vissza mind
Erre a gombra kattintva az összes feladott státuszú bizonylat újra 
Feladható lesz a főkönyvi könyvelés felé. Ha lehet itt még jobban igaz, az előbb leírt figyelmeztetés.
Használatát csak a legszigorúbb szakmai ellenőrzések mellett javasoljuk!

A <Bezár> gombra kattintva elhagyhatjuk a képernyőt.
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6 Listák

Minden listát nyomtathatunk:
 

Képernyőre/nyomtatóra – ezt a lehetőséget választva először a nyomtatási kép jelenik 
 

meg a képernyőn, majd a  ikont választva kinyomtathatjuk azt az alapértelmezett nyomtatóra.
 

Néhány szó a képernyő felépítéséről:
 

A kapott lista tetején láthatunk néhány ikont, ezek szerepe,
 

 
 

ezekkel az ikonokkal nagyíthatjuk, kicsinyíthetjük a képernyőn a kapott 
 

listát, a jobb olvashatóság végett.
 

 
 

ha listánk hosszúsága meghaladja az egy oldalt, ezekkel a 
 

nyilakkal lépkedhetünk az oldalak között oda-vissza.
 

 
 

amennyiben a listázásunk eredményét papíron is meg kívánjuk jeleníteni
 

akkor kattintsunk erre az ikonra, és a program kinyomtatja azt.
 

 
amikor végeztünk a listánk áttekintésével, akkor erre az ikonra egérrel 
kattintva, hagyhatjuk el a listát.

 

 

HTMLfájlba – az Internet speciális fájl formátuma, sok lehetőség nyílik meg ennek a használatával,
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pld. oldaltörés nélkül láthatjuk a teljes főkönyvi kivonatot, vagy azonnal elküldhetjük e-mail-ben az
elkészült kimutatást, az információt mielőbb mgkapni kívánó főnökünknek, ügyfelünknek. Talán azt is
érdemes itt megemlíteni, hogy ez az új technológia, sok esetben sokkal szebb megjelenítést
eredményez a képernyőn, mint a hagyományos.
 

Word fájlba – szabványos .doc fájl készíthető, amely az esetleges egyéb rendszerekben történő
továbbfeldolgozásnál lehet hasznunkra. 

Amennyiben ezt a nyomtatási formát választjuk, a nyomtatás előtt az alábbi ablakot kapjuk,
 

Ezt a képernyőt csak egyszer kell beállítanunk, (ha a program által először felajánlottak nem
felelnek meg nekünk), a nálunk működő rendszereknek megfelelően, a program a
későbbiekben ezt a beállítást fogja nekünk felajánlani.
 

NYOMTATÁSI LEHETŐSÉGEK

 

Alapértelmezett webböngésző – Ezzel a választásunkkal a programunk “internetes” formátumban
fogja a listáinkat megjeleníteni. Fontos, hogy legelső listázásunkkor, a létrejövő html fájlunknak nevet
kell adni, e nélkül a kívánt lista nem fog elkészülni.
 

A <Tallóz> gombra kattintva az alábbi ablakot kapjuk:
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Írjuk be a nyíllal jelzett fehér mezőbe a kívánt megnevezést, majd kattintsunk a <Tárol> gombra.

Egyéb alkalmazás – Ennek a lehetőségnek a használatával, MsWord programunkba tudjuk beletenni
az elkészült listát, és így ott bármilyen további művelet végezhető vele. (szerkeszthető, formázható)

Nincs megjelenítés – Ennél a választásunknál a programunk elkészíti a listát, és merevlemezünkön
tárolja is, de a képernyőn nem jelenik meg az így elkészített lista. Természetesen a későbbiekben van
mód ennek a listának az elkészítésére.

MEGJELENÍTÉSI BEÁLLÍTÁSOK

A képernyőn jól látható, hogy minden szöveghez kapcsolódó beállítást módosíthatunk.
Természetesen, ha megfelel nekünk a program által felkínált alapbeállítás, akkor további teendőnk
ezzel nincs. Előfordulhat, hogy a vállalkozásunk rendelkezik saját betűtípussal, vagy csak egy másik
betűtípust szoktunk meg, akkor itt ezt beállítva, a programunk a listák készítése során, ezt a
kiválasztott betűtípust fogja használni. A színek beállításához pedig, rá kell kattintani a nekünk nem
tetsző színt tartalmazó négyzetre, és ezután a megjelenő ablakban a kívánt színre kattintva, adhatunk
meg másik beállítást.

Amit fontosnak tartunk még megemlíteni. A képernyő bal alsó sarkában látható két beállítási
lehetőség:

Számoknál ezres elválasztó – A képernyőn megjelenő eredmény jobb megtekinthetősége végett, itt
kérhetjük azt a programunktól, hogy ezres csoportosításokban jelenítse meg a képernyőn az
értékeket.

1000000 helyett 1 000 000 Ugye mennyivel jobban látszik?!
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Tudjuk azonban, hogy az MsExcel képes a HTML állományainkat megnyitni, és mód van arra, hogy ott
további műveleteket végezhessünk az adatainkkal. Ebben az esetben, ha az Excelben további
műveleteket kívánunk végezni, akkor azt kell választanunk, hogy ne legyen ezres elválasztó, mert
ellenkező esetben, az Excel nem képes számként kezelni a kapott eredményt, így emiatt például a
számok összes sem adhatóak.
 
Tizedes jegyek száma – Itt rendelkezhetünk arról, hogy kívánjuk-e a listáinkban a tizedeseket is látni,
vagy nem. Célszerűen, ha a rögzítés során használunk tizedeseket is, akkor az ott használt
hosszúságig itt is érdemes a képernyőn megjeleníteni a tizedeseket!

A fejezetben a besorolások szerinti összesítés kimutatást tárgyaljuk részletesen, a többi
menüpontnál csak az eltéréseket vesszük számba. Általában a képernyőkön kétféleképpen
mozoghatunk, vagy a <TAB> billentyű használatával, vagy helyette, ha gyorsabban kívánunk listázni,
használhatunk számítógépes egeret.

6.1 Besorolás szerinti összesítés

Ez a lista megfelel a főkönyvi könyvelésnél használt főkönyvi kivonat, illetve karton fogalmának. De, ez
a kimutatás semmilyen számviteli ismeretet nem igényel. Korábban a Műveletek – Rögzítés résznél
utaltunk arra, hogy a tétel fülnél történő bizonylat besorolás, attól függetlenül elvégezhető, hogy
rendeltünk-e hozzá főkönyvi számlaszámot, avagy nem (a főkönyvi számnak kizárólag a főkönyv felé
feladásnál van jelentőssége!). Azt is mondhatjuk, hogy tulajdonképpen ’szavakkal kontírozunk’.
Ezeket a besorolásokat tekinthetjük meg, az általink kívánt bontásokban. A programunk, ezen
értékeket képes ugyanazon listában, havi alábontásban is megmutatni, ami rendkívül könnyűvé teszi
számunkra a pénzügyi tevékenységünk ellenőrzését. 
 

A Besorolás szerinti összesítés menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
 

A megjelenő képernyőn először állítsuk be a kívánt időintervallumot.. Ezt követően a képernyőn
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lépegessünk tovább <TAB> billentyűvel. 

 

Az alábbi listázási lehetőségek közül választhatunk:

Besorolás szerinti összesítés
 

Ez a lista a tulajdonképpeni ’főkönyvi kivonat’ főkönyvi számok nélkül. A bizonylat tételek
besorolásánál megadott elnevezések szerint csoportosítva, összevont értékben tekinthetjük meg a
bizonylatainkat, napló típus (pl. vevő, szállító) – és az ehhez rendelt altípus sorrendben.
 

Besorolás szerinti összesítés típusonként
 

Ez a lista napló típusonként (pl. vevő, szállító) mutatja be a rögzített bizonylatainkat, altípus és
besorolás szerinti sorrendben.
 

Besorolás szerinti napló
 

Ez a lista a tulajdonképpeni ’főkönyvi karton’ főkönyvi számok nélkül. A bizonylat tételek
besorolásánál megadott elnevezések szerint csoportosítva, bizonylatonként bemutatva, tekinthetjük
meg a bizonylatainkat, időrendi sorrendben.
 

 

További választási lehetőségek:

Listázandó altípusok
 

A rögzítési napló típusokon belül további bontásokra is van lehetőség, hívhatjuk ezt a lehetőséget,
akár alnaplónak is, egyszerűen. Ezekre az alnaplókra/altípusokra is szűrhetjük a listáinkat, ebben az
esetben válasszuk a kijelölt altípus beállítást. Dönthetünk úgy is, hogy az összes altípusunkra
kíváncsiak vagyunk, akkor az összes altípus beállítást kell választanunk. Ha a kijelölt altípust
választjuk, akkor a <Kijelölés> gombra kattintva, a megjelenő ablakban válasszuk ki a nekünk kellő
altípust/altípusokat.
Fontos! Ne felejtsünk el kiválasztani altípust, mert a listáinkon egyébként nem jelenik meg
semmi!

Listázandó besorolások
 

A programunkban a bizonylat rögzítésekor a tétel fülnél hozzárendeltünk egy bizonylat besorolást
(szöveges kontírozás) a bizonylatunkhoz. Ezekre a bizonylat besorolásokra is szűrhetjük a listáinkat,
ebben az esetben válasszuk a kijelölt besorolás beállítást. Dönthetünk úgy is, hogy az összes
besorolásunkra kíváncsiak vagyunk, akkor az összes besorolás beállítást kell választanunk. Ha a
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kijelölt besorolást választjuk, akkor a <Kijelölés> gombra kattintva, a megjelenő ablakban válasszuk ki
a nekünk kellő besorolást/besorolásokat.
Fontos! Ne felejtsünk el kiválasztani besorolást, mert a listáinkon egyébként nem jelenik meg
semmi!

Összeg
 

Attól függően, hogy melyik beállítást választjuk, a kimutatásainkon a listázott bizonylatok nettó vagy
bruttó értéken jelennek meg.

6.2 Várható kiadások, bevételek

Ebben a listában, a halasztott fizetésű határidejű számláinkat (vevő, szállító) rendezhetjük sorba
lejáratuk esedékessége alapján. Meg tudunk különböztetni lejárt és érvényes fizetési határidejű
tételeket, vagy akár mind a kettőt megtekinthetjük, egy listában. A számláinkat megtekinthetjük
időrendi sorrendben, vagy partner szerinti bontásban is.
A Várható kiadások, bevételek menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Listázás időszaka - Befejező dátum
 

Ebbe a mezőbe azt a dátumot kell beírni, amely dátumhoz viszonyítva vagyunk kíváncsiak, hogy mely
bizonylat esedékessége járt le és melyiké nem. 
 

Esedékesség határideje 

Lejárt
Azok a számlák fognak megjelenni a listánkon, amelyek a képernyő tetején megjelölt
fordulónapon lejárt esedékességűek, feltéve, hogy az altípusnál, illetve a partner választásánál
nem adtunk meg valamilyen feltételt, ha megadtunk, ebben az esetben csak a szűkítésnek
megfelelő lejárt esedékességű bizonylatok jelennek meg..

Érvényes
Azok a számlák fognak megjelenni a listánkon, amelyek a képernyő tetején megjelölt
fordulónapon még nem lejárt esedékességűek, feltéve, hogy az altípusnál, illetve a partner
választásánál nem adtunk meg valamilyen feltételt. ha megadtunk, ebben az esetben csak a
szűkítésnek megfelelő nem lejárt esedékességű bizonylatok jelennek meg..

Mind
A listánkon az összes halasztott fizetésű számla megjelenik, feltéve, hogy az altípusnál, illetve
a partner választásánál nem adtunk meg valamilyen feltételt, ha megadtunk, ebben az
esetben csak a szűkítésnek megfelelő bizonylatok jelennek meg.

Lista sorrendje

Esedékesség kelte, partner, bizonylatszám
Ennél a listánál a várható bevételeinket, és kiadásainkat időrendi, esedékesség szerinti,
sorrendben (idősorosan) láthatjuk, partnerenként és bizonylatonként rendezve.
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Partner, esedékesség kelte, bizonylatszám
Ennél a listánál a várható bevételeinket, és kiadásainkat partnerenkénti bontásban láthatjuk,
esedékességi időpont és bizonylatszám szerint rendezve.

6.3 Likviditás

A likviditási helyzeten jelen esetben azt értjük, hogy adott napon, rendelkezünk-e elegendő
készpénzzel a fizetési kötelezettségeink teljesítéséhez, vagy egyéb forrásról, akár hitelről kell
gondoskodnia, a pénzügyekért felelős vezetőnek. Ha a bizonylatfej rögzítés során, többféle fizetési
esedékességet is megadtunk, abban az esetben akár három különféle eredményt is kaphatunk. Lehet
egy igen optimista listánk, egy számlán feltüntetett esedékesség szerinti listánk, és lehet egy kissé
pesszimista végeredményű listánk is.

A Likviditás menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Listázás időszaka -Befejező dátum
Ebbe a mezőbe azt a dátumot kell beírni, amelyik napra vonatkozóan meg kívánjuk tudni, a
fizetőképességi (likviditási) helyzetünket. 

Bevételek-kiadások alapja 

Esedékesség kelte
Ennél a választásnál a számláinkon (vevői, szállítói) feltüntetett fizetési esedékességeket állítjuk
egymással szembe, és állapítjuk meg a várható készpénzállomány nagyságát.

Várható/tervezett teljesítés
Amennyiben a bizonylatfej rögzítésnél rögzítettünk a számla szerinti bizonylatesedékességtől eltérő
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(ebben az esetben célszerűen kedvezőbb-optimista) fizetési határidőt, akkor ennél a választásnál
megkaphatjuk a készpénzegyenlegünk optimista becslését.

Legkésőbbre várható/tervezett teljesítés
Amennyiben a bizonylatfej rögzítésnél rögzítettünk a számla szerinti bizonylatesedékességtől eltérő
(ebben az esetben célszerűen kedvezőtlenebb-pesszimistább) fizetési határidőt, akkor ennél a
választásnál megkaphatjuk a készpénzegyenlegünk pesszimista becslését.

Érdemes néhány szót szólni a lista tartalmáról is:

Rögzített egyenleg
A bizonylatok alapján rögzített, tehát számlák, bankbizonylatok alapján már megtörtént
pénzmozgásokat láthatjuk ebben az oszlopban

Utalás alatt
Abban az esetben, ha a bizonylatunkat ellenőrzésre küldtük, döntöttünk róla, és a kifizetését is
engedélyeztük, ezután elutaltuk, a programba be is jelöltük, az Utalás rögzítése menüpontban, akkor
ebben az oszlopban megjelenik az összeg. Ha az adott bizonylathoz, a bankbizonylat is megérkezik és
azt, le is rögzítjük a tételhez, akkor az összeg a rögzített egyenleg oszlopba kerül át.

Engedélyezett kifizetések
Abban az esetben, ha a bizonylatunkat ellenőrzésre küldtük, döntöttünk róla, és a kifizetését is
engedélyeztük, de még nem utaltuk el, akkor ebben az oszlopban jelenik meg az összeg. Ha az adott
bizonylatot elutaljuk akkor ebből az oszlopból az utalás alatt oszlopba kerül át az összeg, majd, ha a
bankbizonylat is megérkezik és azt, le is rögzítjük a tételhez, akkor az összeg a rögzített egyenleg
oszlopba kerül át.

6.4 Munkaszámos kimutatás

Ennél a menüpontnál, azokat a tételeket listázhatjuk, amelyekhez megadtunk a bizonylatok
rögzítésekor munkaszámot. Ezzel a lehetőséggel bevételeinket, költségeinket felbonthatjuk pld.
szervezeti egységekre, így sokkal könnyebbé válik azok elszámoltatása, annak megállapítása, hogy
adott szervezeti egység nyereségesen gazdálkodik, avagy veszteségesen termel.
 

A Munkaszámos kimutatás menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Listázás időszaka (teljesítés dátuma
Ezekben a mezőkben azt kell beállítani, hogy mely időintervallumra vonatkozó munkaszámokat
kívánjuk megvizsgálni, felhasználni kimutatásainkhoz.
 

Összesítés bizonylattípusonként
Ezt a lehetőséget választva, arra kapunk választ, hogy mely naplótípushoz (vevő, szállító stb.), és
ehhez kapcsolódóan altípushoz, milyen munkaszámokat, és milyen értékben rögzítettünk.
 

Összesítés munkaszámonként
Ezt a lehetőséget választva, arra kapunk választ, hogy mely munkaszámhoz, milyen naplótípust (vevő,
szállító stb.), és ehhez kapcsolódóan altípust, és milyen értékben rögzítettünk.
 

Munkaszám napló
Ezt a lehetőséget választva, arra kapunk választ, hogy mely munkaszámhoz, milyen besorolásokat és
milyen értékjben rögzítettünk. 
 

6.5 Pro-forma áfa analítika

Ebben a menüpontban szándékosan használtuk a pro-forma, más néven előzetes áfa kimutatás
megnevezést. A kimutatás jó közelítéssel, reményeink szerint pontosan megmutatja az áfa adott
időpontra vonatkozó egyenlegét. Tudjuk, hogy az elszámolandó áfa egyenlege jelentős részben a
vevői, és szállítói tételeinkből áll össze, azonban vannak olyan tételek, amelyeket például csak a
főkönyvi könyvelés folyamán lehet megnyugtatóan rendezni. Ilyen lehet például a személygépkocsi
értékesítés esetén, a megfelelő feltételek fennállása mellett, a visszaigénylendő áfa meghatározása.
De nem kell ilyen bonyolult dolgokra gondolni. Jelenleg a hatályos áfa törvény nagyon összetett és
bonyolult, tehát a pénzügyi munkát végző munkatársunktól nem feltétlenül várhatjuk el a jogszabály
maradéktalan ismeretét. (Gondolok itt például többek közt, a folyamatos teljesítés teljes körű
felismerésére is). Egy szó, mint száz, a pénzügyesek által elvégzett tevékenységet, legalább annak
még egyszer ellenőriznie kell, aki az adóügyekért felelős a vállalkozásnál.
A Pro-forma Áfa analitika menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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A képernyő tetején kiválaszthatjuk, hogy a vevőinkhez, ideértve a készpénzes vevőinket is, vagy
szállítónkhoz, ideértve a készpénzes szállítóinkat is, kapcsolódó áfa egyenlegét kívánjuk megtekinteni.
 

Időintervallum
Ebbe a két mezőbe kell az adott áfa teljesítési időszak kezdő, és záró dátumát beírni.
 

Lista fajta 

Részletes lista
A megadott áfa teljesítési időszak összes bizonylatát láthatjuk a képernyőn listázáskor áfa kulcsok
szerinti bontásban
 

Összesített lista
A megadott áfa teljesítési időszak összes bizonylatának összevont egyenlegét láthatjuk a képernyőn
listázáskor áfa kulcsok szerinti bontásban. (Sok esetben csak a végeredményre vagyunk kíváncsiak, a
részletek nem érdekelnek)
 

6.6 Folyószámla kimutatás

A tulajdonképpeni pénzügyi munkánk alfája és omegája ez a kimutatás. Ha a folyószámlánk jól és
hatékonyan működik, akkor a vállalkozásunk pénzügyei mindig kézben vannak tartva. Az Infotéka Kft,
ennél a folyószámlánál szakított a hagyományokkal, illetve továbbfejlesztette azokat. Megtartva a
korábban jól bevált legfőbb funkciókat, és fantasztikus lehetőségekkel bővítette azt ki. Programunk
jelzi azt, hogy melyik bizonylat, helyesbítő bizonylat, vagy előlegszámla, és ennek alapján a Tools
rendszerek Archív adatok karbantartása menüpontban a <Történet> gombra kattintva lehetőségünk
van, a számla teljes sorsát lekövetni, feltételezve, hogy helyesen rögzítettük le a bizonylatainkat. Még
egy nagyon fontos újdonság. Amennyiben a bizonylat fejrésze már rögzítve (iktatva) lett, a számla
azonnal belekerül a folyószámlába, függetlenül attól, hogy besorolásra került-e, vagy nem. Tehát a
bizonylat, azonnal kifizethetővé utalhatóvá válik!
A Folyószámla kimutatás menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Listázás időszaka

Esedékesség kelte
Ennél a beállításnál azt választjuk, hogy a megadott időintervallumba eső esedékességű
bizonylatainkat kívánjuk a folyószámlánkban megjeleníteni.

Teljesítés dátuma
Ennél a beállításnál azt választjuk, hogy a megadott időintervallumba eső teljesítési dátumú
bizonylatainkat kívánjuk a folyószámlánkban megjeleníteni. (Ez utóbbi lehetőségnek különösen a
főkönyvi egyeztetésnél van nagy jelentőssége)

Rendezett vagy rendezetlen 

Rendezett
A pénzügyileg vagy más módon (például helyesbítő számlával) rendezett bizonylatainkat tekinthetjük
meg a listában

Rendezetlen
A pénzügyileg vagy más módon (például helyesbítő számlával) még nem rendezett bizonylatainkat
tekinthetjük meg a listában

Mindkettő
A pénzügyileg vagy más módon (például helyesbítő számlával) rendezett és nem rendezett
bizonylatainkat tekinthetjük meg a listában.

Vevők vagy szállítók

Vevők



Listák 76

 

Ezzel a választással a vevői követeléseink aktuális egyenlegét tekinthetjük meg.

Szállítók
Ezzel a választással a szállítói kötelezettségeink aktuális egyenlegét tekinthetjük meg.

6.7 Készpénzes bizonylatok analítikája

Ebben a menüpontban az összes készpénzes teljesítésű bizonylatunkat tekinthetjük át (amelyeket,
ekképpen rögzítettünk a bizonylatfej rögzítésekor), többfajta szempont szerint is. Ezzel a listával akár
azt is meg tudjuk tekinteni, hogy egy adott partner milyen készpénzes bizonylatot állított ki felénk.
Lehet listázni bizonylat/napló altípusonként, illetve partnerekre szűrve is, és igen jól látszik a listából,
hogy mely bizonylatokhoz nem készült pénztárbizonylat. 

A Készpénzes bizonylatok analitikája menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Időintervallum
A kezdő  és a befejező dátum határozza meg azt az időintervallumot, amelyek közötti teljesítésű
bizonylatokat látni kívánjuk a listánkban

Lista fajta 

Pénztárbizonylat szerint
Ez a lista tulajdonképpen egy pénztárnapló. Ebben a listában bizonylat/napló altípusonkénti
bontásban, pénztárbizonylat sorrendben tekinthetjük meg készpénzes bizonylatainkat. Lehetőség van
arra, hogy csak egy vagy néhány kiválasztott partnert tekinthessünk meg, illetve csak néhány
bizonylat/napló altípust. Ebben a listában is igen jól látszik, mely készpénzes bizonylathoz nem készült
pénztárbizonylat!

Teljesítés dátum szerint –részletes
Ebben a listában, a készpénzes bizonylatainkon feltüntetett teljesítési dátum szerinti sorrendben,
tételesen tekinthetjük meg a pénztárbizonylatainkat. Tudjuk, hogy komolyabb pénztári forgalommal
rendelkező cégeknél, az idősoros számlarögzítés szinte elképzelhetetlen, így nekik különösen jól fog
jönni ez a lehetőség!
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Teljesítés dátum szerint –összesített
Ebben a listában, a készpénzes bizonylatainkon feltüntetett teljesítési dátum szerinti sorrendben,
naponként összesítve, tekinthetjük meg a pénztárbizonylatainkat.

6.8 Banknapló

Ebben a menüpontban a rögzített banki forgalmunkat tekinthetjük át. A banknaplónál célszerűen, az
altípusokat a bankok, illetve az önálló bankszámlaszámok jelentik. Ebben az esetben is szűrhetünk a
bank(bizonylat) altípusokra, így megjeleníthetjük bankonként tételesen vagy összevontan a
bankbizonylataink forgalmát.

A Banknapló menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Időintervallum
A kezdő  és a befejező dátum határozza meg azt az időintervallumot, amelyek között elkészült
bizonylatokat látni kívánjuk a listánkban.

Részletes vagy összevont lista 

Részletes
A listával az adott időintervallumban tételesen megtekinthetjük a bankkivonataink tartalmát.
Érdekesség, hogy a könnyebb áttekinthetőség végett, a terhelési és jóváírási forgalom külön
oszlopban látható, így az esetleges rögzítési hibák nagyon könnyen tetten érhetőek!

Összevont
A listával az adott időintervallumban halmozottan tekinthetjük meg a bankkivonataink tartalmát,
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terhelési és jóváírási forgalom bontásban.

6.9 Bizonylatnapló

Ez a menüpont egy igen hasznos segédeszközt ad a kezünkbe. Vevői és szállítói bizonylatainkat
(mind az átutalásos, mind a készpénzes) tekinthetjük át többfajta szempont szerint. Azokat a
bizonylatainkat is megtekinthetjük külön részletezve, amelyeket a fej rögzítésénél, már lerögzítettünk
(iktattunk), de még besorolásra nem kerültek. Ez igen hasznos lehet például az áfa bevallás előtt,
amikor esetleg még észre vehetjük, hogy bár a vállalkozásunkhoz az adott időszaki bizonylat már
beérkezett, de még nem került besorolásra és ez által még az áfa analitikánkban sem szerepel!
A Bizonylat napló menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Időintervallum
A kezdő  és a befejező dátum határozza meg azt az időintervallumot, amelyek közötti bizonylatokat
(teljesítés dátuma szerint) látni kívánjuk a listánkban.

Csak a könyveléshez feladandó altípus
Mint tudjuk a napló/bizonylat altípusaink paraméterezése során dönthettünk arról, hogy az adott altípus
alá rögzített bizonylatunkat fel kívánjuk-e adni a főkönyvi könyvelés felé, vagy nem. Ennek a
választásnak a segítségével, mi is dönthetünk arról, hogy csak azokat a bizonylatainkat kívánjuk látni,
amelyek feladhatóak a könyvelés felé, vagy csak azokat, amelyek nem. Az összes altípus
választásával, mindkettő egy listában tekinthető meg.

Rögzítés alatt lévő bizonylatok
Ennek a lehetőségnek a választásával, a többi, a képernyőn beállított feltételt is figyelembe véve,
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azokat a bizonylatainkat listázhatjuk, amelyek a fejnél már rögzítve (iktatva) lettek, de még besorolásra
nem kerültek. Ez a funkció igen hasznos lehet a zárási időszakban, amikor arra vagyunk kíváncsiak,
hogy mennyi olyan bizonylatunk van még, amely ugyan a cégünkhöz már beérkezett, de a könyvelés
számára még nem látható, hiszen a tétel rögzítése még nem történt meg.

6.10 Egyenlegközlő levél

A gazdasági életben, az egymással üzleti kapcsolatban álló vállalatok, vállalkozások, időről időre
tájékoztatják egymást az egymással szemben fennálló fizetési követelésükről, kötelezettségükről.
Teszik ezt azért, mert például a számviteli törvénynek való megfeleléshez is szükséges, de teszik ezt
azért is, hogy a félreértéseket elkerüljék. Ehhez a munkához a megszokott eljárás, az egyenlegközlő
levél küldése. A PmodulW32 programból másodpercek alatt előállíthatjuk, az aktuális folyószámláink
alapján, a szükséges nyomtatványt. Nyomtathatjuk az így elkészült nyomtatványt egyből nyomtatóra,
illetve átadhatjuk a Word szövegszerkesztő felé is, amellyel még egyedibbé tehetjük az elkészítendő
nyomtatványunkat.
Fontos! A Törzsadatok-Cégadat menüpontnál megadott adatainkat fogja a program, az
egyenlegközlő fejlécében megjeleníteni, így fordítsunk különös figyelmet, ennek a beállításnak
az elvégzésére. Ugyanez igaz a partnereinkre is, hiszen az ő nevük és címük is csak akkor fog
helyesen megjelenni a listáinkon, ha a hozzájuk tartozó címlista helyesen van kitöltve!

Az Egyenlegközlő levél menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Időintervallum
A kezdő  és a befejező dátum határozza meg azt az időintervallumot, amelyek között elkészült, és
még ki nem egyenlített bizonylatokat kívánjuk megjeleníteni, az egyenlegközlőben.
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Lista típusa
Az eddig megismertektől eltérően ebben az ablakban, másfajta nyomtatási lehetőséggel
találkozhatunk.

Képernyőre
Ez a nyomtatási lehetőség megegyezik a fejezet elején bemutatott képernyőre nyomtatási
lehetőséggel

Word
Ezt a lehetőséget választva, az elkészült egyenlegközlő levelünket a Word szögszerkesztőben
jeleníthetjük meg, a programunk a teljes egyenlegközlő levelet átteszi oda. A Word
szövegszerkesztőben további műveleteket is végezhetünk ezzel az egyenlegközlővel, személyesebbé
tehetjük, majd onnan is kinyomtathatjuk.

6.11 Fizetési felszólítás

A gazdasági életben néha előfordul, hogy valamelyik partnerünk a közösen megállapított fizetési
határidőre nem teljesíti kötelezettségét. Ebben az esetben a fizetési felszólítás küldésére van szükség,
amelyben figyelmeztetjük őt, hogy a kialkudott határidő már eltelt, és mi igényt tartunk a pénzünkre.
Általában két fizetési felszólítás szokta megelőzni a bírósági eljárást (általában azt reméljük, hogy nem
lesz ilyen). Programunk is lehetőséget biztosít két különböző tartalmú, és feltételezzük, hogy eltérő
hangnemű fizetési felszólítás elkészítésére. A fizetési felszólítás szövegezése szabadon változtatható
a Törzsadatok – Formanyomtatványok menüpontban.
Fontos! A Törzsadatok-Cégadat menüpontnál megadott adatainkat fogja a program, a fizetési
felszólítás fejlécében megjeleníteni, így fordítsunk különös figyelmet, ennek a beállításnak az
elvégzésére. Ugyanez igaz a partnereinkre is, hiszen az ő nevük és címük is csak akkor fog
helyesen megjelenni a listáinkon, ha a hozzájuk tartozó címlista helyesen van kitöltve!

Az Fizetési felszólítás menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Listázás időszaka
A fehér négyszögbe azt a napban kifejezett eltérést kell beírnunk, ahány nappal a ki nem egyenlített
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bizonylatunknak meg kell haladnia a számla szerinti fizetés esedékességét.

Fizetési felszólítás I.
A Törzsadatok – Formanyomtatványok menüpontban beállított fizetési felszólítás I szövegezését
kapjuk vissza a listánkban, a kifogásolt bizonylatok táblázata mellett

Fizetési felszólítás II.
A Törzsadatok – Formanyomtatványok menüpontban beállított fizetési felszólítás II szövegezését
kapjuk vissza a listánkban, a kifogásolt bizonylatok táblázata mellett.

Lista típusa
Az eddig megismertektől eltérően ebben az ablakban, másfajta nyomtatási lehetőséggel
találkozhatunk.

Képernyőre
Ez a nyomtatási lehetőség megegyezik a fejezet elején bemutatott képernyőre nyomtatási
lehetőséggel

Word
Ezt a lehetőséget választva, az elkészült egyenlegközlő levelünket a Word szögszerkesztőben
jeleníthetjük meg, a programunk a teljes egyenlegközlő levelet átteszi oda. A Word
szövegszerkesztőben további műveleteket is végezhetünk ezzel az egyenlegközlővel, személyesebbé
tehetjük, majd onnan is kinyomtathatjuk.

6.12 Késedelmi kapatközlő levél

Amennyiben a partnerünk késedelmesen, de megfizeti részünkre a tartozását, a megfizetett tartozás
után késedelmi kamatot számíthatunk fel. Ennek maximális mértéke a mindennapi gyakorlatban a
jegybanki alapkamat kétszerese szokott lenni. A késedelmi kamat mértékét mindenki szabadon
beállíthatja a vállalatánál szokásos mértékűre a Törzsadatok – Késedelmi kamat menüpontban.
Ebben a menüpontban legalább egy értéknek szerepelnie kell, ahhoz, hogy a listánk jól működjön.
Fontos! A Törzsadatok-Cégadat menüpontnál megadott adatainkat fogja a program, a
késedelmi kamatközlő levél fejlécében megjeleníteni, így fordítsunk különös figyelmet, ennek a
beállításnak az elvégzésére. Ugyanez igaz a partnereinkre is, hiszen az ő nevük és címük is
csak akkor fog helyesen megjelenni a listáinkon, ha a hozzájuk tartozó címlista helyesen van
kitöltve!

A Késedelmi kamatközlő levél menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
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Listázás időszaka
A kezdő dátum, az a dátum, amelytől listázni kívánjuk azokat a bizonylatainkat, amelyeket
késedelmesen ugyan, de megfizettek és késedelmi kívánunk utánuk megállapítani.

Összeghatár
Azt az összeget adhatjuk meg ebben a mezőben, amelyet elég jelentéktelennek tartunk ahhoz, hogy
ne foglalkozzunk vele a késedelmi kamat számításánál. Hogy miért van erre szükség? Gondoljunk
bele! Megállapítunk 50,-Ft késedelmi kamatot. Mire ezt a levelet kinyomtatjuk, elpostázzuk a
partnerünknek, valószínűleg már vesztünk az üzleten.

Lista típusa
Az eddig megismertektől eltérően ebben az ablakban, másfajta nyomtatási lehetőséggel
találkozhatunk.

Képernyőre
Ez a nyomtatási lehetőség megegyezik a fejezet elején bemutatott képernyőre nyomtatási
lehetőséggel

Word
Ezt a lehetőséget választva, az elkészült egyenlegközlő levelünket a Word szögszerkesztőben
jeleníthetjük meg, a programunk a teljes egyenlegközlő levelet átteszi oda. A Word
szövegszerkesztőben további műveleteket is végezhetünk ezzel az egyenlegközlővel, személyesebbé
tehetjük, majd onnan is kinyomtathatjuk.
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7 Tools menü

7.1 Archív adatok karbantartása

Amikor a bizonylatok rögzítésével végeztünk, a tételeket letároljuk a rendszerünkbe. Ennél a menüpontnál van
lehetoség ezeknek az adatoknak a megtekintésére. Ha szükséges, akkor a bizonylatainkat vissza is
küldhetjük újból a rögzítési naplóhoz, ahol szinte minden adat módosítható. Természetesen, az adatok
csak addig módosíthatóak, amíg főkönyvi feladás még nem készült. Ebben a menüpontban
tekinthetjük meg a bizonylatunk sorsát is. Megtudhatjuk például, hogy az adott számla előlegszámla
volt-e, esetleg tartozik-e hozzá helyesbítő számla. Összegezve, az adott bizonylaton elvégzett összes
módosítás, bejegyzés, hivatkozás ennél a menüpontnál megtekinthető.
 

 

A Archív adatok karbantartása menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:

Egy első látásra kissé összetett képernyőt kapunk, de tudjuk, hogy két-három bizonylat
visszakeresése után, már szinte nem is értjük, hogy mi is tűnt elsőre ilyen bonyolultnak

A képernyő tetején lévő napló megnevezések közül kell kiválasztanunk azt, amelyikbe a
bizonylatunkat rögzítettük, és amelyben többet szeretnénk megtudni az adott bizonylatról.

A képernyő felosztása

Mint láthatjuk a képernyőnk három jól elkülönülő részből áll. A fejléc adatokból, a tétel adatokból és a
munkaszám adatokból. A három rész szorosan összefügg, ugyanis amelyik bizonylathoz tartozó fejléc
soron állunk (ez a sor van kék csíkkal megjelölve), a további ablakokban az ahhoz a bizonylathoz
tartozó tételek, és ezekhez a tételekhez tartozó munkaszámok fognak megjelenni a képernyőn.

Fejléc adatok
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Ebben az ablakrészletben a bizonylatokhoz tartozó fejléc adatok jelennek itt kell először
kiválasztanunk azt, hogy melyik bizonylat történetére vagyunk kíváncsiak.

A képernyő jobb alsó sarkában keresést végezhetünk egy adott mezőre vonatkozóan. 
Válassszuk ki a keresésben részt vevő mezőt, majd írjuk be a keresési értéket és kattintsunk a
mellette lévő <Keresés> gombra. Ha talál programunk e szempont szerinti bizonylatfejet, akkor rááll a
sorra. A <Keresés> gomb újabb megnyomásával programunk tovább keres az állományban. Ha már
nem talál több tételt, ami a kérésünknek megfelel, akkor ezt jelzi felénk.

Tétel adatok

Az előbbiekben kiválasztott fejhez tartozó tétel/tételek jelennek meg, a képernyő e részében. (Ehhez a
bizonylathoz csak egy tétel lett rögzítve). Amennyiben több tétel van rögzítve, az összes tétel
megjelenik itt.

A képernyő jobb alsó sarkában keresést végezhetünk egy adott mezőre vonatkozóan. 
Válassszuk ki a keresésben részt vevő mezőt, majd írjuk be a keresési értéket és kattintsunk a
mellette lévő <Keresés> gombra. Ha talál programunk e szempont szerinti tételt, akkor rááll a sorra. A
<Keresés> gomb újabb megnyomásával programunk tovább keres az állományban. Ha már nem talál
több tételt, ami a kérésünknek megfelel, akkor ezt jelzi felénk.

Munkaszámok

A legfelső részben kiválasztott bizonylat fejhez tartozó tételhez megadott
munkaszámot/munkaszámokat láthatjuk a képernyő e részében. Amennyiben a bizonylathoz több tétel
van rögzítve, abban az esetben lépegethetünk a munkaszámok között, és ebben a részben mindig az
aktuálisan kiválasztott tételhez tartozó munkaszám fog megjelenni.

 
Erre a gombra kattintva a kiválasztott bizonylatfejhez tartozó bizonylat összes fej és tétel adatát
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tekinthetjük meg a képernyőn. A fej adatok közül módosíthatjuk a bizonylatszám és az esedékesség
beállításait. Míg a tételekhez tartozó adatok közül a bizonylat besorolását és a munkaszámot, illetve a
munkaszám felosztását módosíthatjuk itt. Az összeget kizárólag akkor tudjuk módosítani, ha a
bizonylat még nem került feladásra és visszaküldjük rögzítésre.

Erre az ikonra kattintva azt kérjük a programunktól, hogy a bizonylatot helyezze vissza a rögzítési
naplóba, ahol minden adatát megváltoztathatjuk. Amennyiben a bizonylat feladásra került, akkor nincs
lehetőség erre a műveletre. Abban az esetben, ha a bizonylatról pénztárbizonylat készült először
sztornózni kell a bizonylathoz tartozó pénztárbizonylatot, a házipénztár programban, csak ezután van
mód a művelet végrehajtására! 
 

Erre az ikonra kattintva megtudhatjuk, hogy az adott bizonylathoz, milyen utalások lettek teljesítve.



Pénzügyi Modul87

 

Az adott bizonylathoz tartozó utalások
Ebben az ablakban, azok a tételek jelennek meg, amelyekhez az utalásokat a bankbizonylat
segítségével adtuk meg.

Az adott bizonylathoz tartozó kiegyenlítések
Ebben az ablakban, azok a tételek jelennek meg, amelyekhez az utalásokat a Műveletek-Utalás
rögzítése menüpontban megjelöltünk utaltként, és bankbizonylat még nem került könyvelésre erről az
utalásról

Erre az ikonra kattintva, a képernyő legfelső részén kiválasztott napló szerint (a napló választása dönti
el, hogy kiadási vagy bevételi a pénztárbizonylat, amit a programunk megjelenít) mely készpénzes
bizonylathoz, nem készült még pénztárbizonylat. Amennyiben szeretnénk ezt pótolni, azt itt is
megtehetjük. Csak ki kell jelölnünk <Space> gombbal, az aktuális (kék csíkkal jelölt)
pénztárbizonylatot, vagy a Mindent kijelöl választást beállítva az összes nem pénztárbizonylatolt
készpénzes számlánk egy pénztárbizonylatra kerül.

Erre az ikonra kattintva, a program egy igen fantasztikus lehetőségét csodálhatjuk meg, feltéve, hogy
a rögzítéskor, helyesen vittük fel a rendszerbe a bizonylatainkat. Itt tekinthetjük meg a bizonylatunk
múltját. Megtudhatjuk, hogy a számlánk előleg számla volt-e, vagy esetleg kapcsolódik hozzá
helyesbítő számla.
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Eredeti és helyesbítő bizonylat
Amennyiben az adott bizonylatok csoportja eredeti és helyesbítő bizonylatokat tartalmaz, akkor ezt a
választást beállítva megjeleníthetjük az egymással kapcsolatban lévő bizonylatainkat a képernyőn.

Előleg és végbizonylatok
Amennyiben az adott bizonylatok csoportja előlegszámlát és végszámlát tartalmaz, akkor ezt a
választást beállítva megjeleníthetjük az egymással kapcsolatban lévő bizonylatainkat a képernyőn.

7.2 Rendezetté vált számlák kipontozása

A menüpont célja, hogy a rendezetté vált tételek jelölést kapjanak az adatbázisban. A rögzítés
során, amikor a hivatkozási számnál segítséget kérünk, programunk akkor, azokat a tételeket
kínálja fel, amelyek nem kaptak jelölést, ezért ennek a menüpontnak a futtatását célszerű
gyakran elvégezni. Amikor a listázások előtt a programunk felkínálja ezt a lehetőséget, érdemes
élni a lehetőséggel.

A Rendezetté vált számlák kipontozása menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk

A <Kipontozás> ikonra kattintva hajthatjuk végre a műveletet.

7.3 Indexeles

Minden adatállománynak van egy meghatározott kötelező elrendezése. Ahhoz, hogy ezek az
adatok mindig sértetlenül, megfelelő minőségben elérhetőek legyenek, az adatokat is karban
kell tartani. Erre szolgál az indexelés menüpont. 
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Az Indexelés menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
 

Figyelem! Kérjük vegye nagyon komolyan a fent olvasható figyelmeztetést, azt, hogy még véletlenül se
használja más felhasználó a program állományait, mert ennek figyelmen kívül hagyásával a várt
eredmény nem következik be, sőt komoly problémák adódhatnak ebből!

Az <Indexel> ikonra kattintva hajthatjuk végre a műveletet.

7.4 Archív adatok épségénak ellenőrzése

Ez a menüpont, ahogy a menüpont elnevezése is utal rá, az archív állományok, tehát azok,
amelyekből listáink, bevallásaink készülnek, karbantartására szolgál. Érdemes tehát
rendszeresen ellenőrizni őket.
Az Archív adatok épségének ellenőrzése menüpontot választva az alábbi ablakot kapjuk:
 

Az <Ellenőrzés> ikonra kattintva az ellenőrzés azonnal megkezdődik. Amennyiben az ellenőrzés
hibaüzenetet küldene felénk, kérjük, próbálja meg, az Indexelés menüpont futtatását. Amennyiben ez
nem vezetne eredményre, kérjük, forduljon bizalommal az Infotéka Kft ügyfélszolgálatához, ahol
készséges munkatársaink örömmel állnak az Ön rendelkezésére.
 

7.5 Könyvelési adatok fogadása

Amikor a programunkat birtokba, majd ezt követően használatba vesszük, rendelkezésünkre áll egy
fantasztikus lehetőség. A KontírW32-es programunkból az összes olyan adatot, amely a pénzügyi
munkánk végzéséhez kell, áttölthetjük a pénzügyi programunkba. Ilyenek például, a folyószámla
kimutatások, a bankok egyenlegei, a partnereink listája, és minden olyan információ, amely szükséges
lehet a továbbiakban a pénzügyi munkánkhoz.

Figyelem! Ennek a műveletnek a végrehajtására csak akkor van lehetőség, ha a programban még
korábban nem történt adatrögzítés, illetve nyitás sem lett végrehajtva!

A fogadáshoz először el kell végeznünk a KontírW32-ben a Tools rendszerek - Feladás a pénzügyi
rendszernek menüpontban a feladást, majd ezt követően végezhető el az adatok fogadása.
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Amennyiben Önnek ez a lehetőség nem áll rendelkezésére, a KontírW32-es programjában, kérje
Ügyfélszolgálatunk segítségét.

Útvonal  
Itt kell beállítani azt az útvonalat, ahol a beolvasni kívánt fájl megtalálható.

Beolvas 
Erre a gombra kattintva olvashatjuk be a KontírW32-es programból kapott állományainkat

Nyitó adatok törlése

Ebben a képernyőben a <Töröl> gombra kattintva a korábbi nyitás adatait törölhetjük. Mind az
importálással elvégzett nyitás adatai, mind a kézi nyitás adatai törlődnek! Ez a funkció nem törli az
adatbázis többi részét.

Fontos! Kérünk mindenkit, hogy a nyitást követően végezze el az adatok összevetését a PmodulW32
és KontírW32 adatai között, mert előfordulhat, hogy a főkönyvön a feladásnál, a nem megfelelő
beállítások miatt, nem került bele minden adat az export állományba!
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