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Kezdd lepések

H a program lehet8ségeit maximalisan ki akarjuk hasznalni, akkor el6zetesen at kell tekintentink a
vallalatnal a szokasokat és meg kell fogalmaznunk az elvarasainkat.

Mik ezek az elddntend6 kérdések:

A programbdl kivanunk-e feladni a Kontirw32 felé

A pénziigyi program onalléan is mikddéképes, tehat a programban rogzitett adatokbdl a
programon belll is kivalé listak készithetdek, de ha az Kontirw32 program felé torténé feladas
lehet8ségét kihasznaljuk, akkor a gazdasagi tevékenységiink hatékonysagat
megtdbbszorozhetjik (ez altaldban kevesebb munkaer§ alkalmazasat jelentheti, és hat a
munkabérrél és annak koéltségeirél mar mindenki hallott!)

Ugyanaz a szakember végzi a bizonylatok iktatdsat és besorolasat (konyvelését),
vagy két kulén jogosult hajtja végre a feladatokat. A programmal kapcsolatban elészér meg
kell ismerkedniink két alapfogalmat

Fej

(szallité, vevd, bank vagy egyéb)-a rogzitési képernyén a képerny§ bal felsd sarkanal
a fej fllre kattintva, azokat az adatokat régzithetjik le a programunkban, amelyek a
bizonylataink (példaul szamlaink fejlécében talalhatéak). llyen fejlécben szerepl6 adat
a bizonylatszam, a partneriink neve vagy megnevezése, a bizonylat datumai, a deviza
tipusa, és a szamla végosszege. Ez a mivelet nem kizarélag pénziigyi végzettséggel
végezhet§ el, s6t gyakorlatilag egy nagyon révid feligyelettel torténé munkavégzés
utan, barki onalléan képes ellatni ezt a feladatot!

Pénziigyi program win32 Regis

ezrt PMézet Paraméterek

Rogzités
G Vevi W Szallitd | Bank

Yevio fe] Yavotetel

Tétel

(szallito, vevé, bank vagy egyéb) - A rogzitési feladat ezen részéhez sziikséges a
pénzigyi, de legalabbis egy alapfoku gazdaséagi ismeret. Tapasztalatok alapjan ezt a
munkafolyamatot is barki képes ellatni, egy révid betanulasi idé utan.(Ugy gondoljuk,
ennél a résznél azonban allandé szakmai felligyelet sziikséges!) Ennél a résznél kell
megadnunk, hogy a bizonylatunk mennyi afat tartalmaz és, hogy a szamla milyen
gazdaséagi eseményt tartalmaz. Itt rendelhetiink munkaszamot is a régzitett
tételiinkhoz.
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Pénziigyi program win32 Regisa

Eil Paraméterek

Rogzités
M vevc W Szal

eyl el Yevi tetel

A hazipénztar kezelését is ebbdl a programbdl kivanjuk elvégezni, vagy esetleg kilon
kivanjuk a hazipénztarat mlikodtetni. A hazipénztar kezelése, ahogy szakmai
attekintéstinkben is irtunk réla, tipikus pénzugyi feladat. Ezért a pénziigyi programunk is fel lett
készitve a hazipénztar kezelésére. Ha szeretnénk hazipénztar bizonylatot is nyomtatni a
rogzités kdzben, akkor a program 6sszekothetd az Infotéka HazipW32-es programjaval és a
pénztarbizonylat kinyomtathato.

Szeretnénk az Infotéka CashW32 programjabdél szamlasorokat atvenni, vagy esetleg
egy masik szamlazoé program adatait kivanjuk ismételten a rendszeriinkben régziteni
(azért ismételten, mert a szadmlazas soran mar minden Iényeges informacio egyszer
rogzitésre kertlt

Amennyiben a szamlazasi feladataink végzésére CashW32 programot hasznaljuk, akkor
rendelkezésiinkre all egy fantasztikus lehetéség. A pénziigyi programban régzitendé adatok
jelents részét készen kaphatjuk a szamlazé programunkbél. Ebben az esetben a kézi
adatrogzités jelentds részét a vevdi szamlak esetében megtakarithatjuk, és a felszabadul6
id6ben egyéb hasznos tevékenységet végezhetiink.

Milyen bizonylataltipusokat kivAnunk hasznalni munkank soran
Lasd a részletes magyarazatot a fejezetben a Bizonylat altipus és bizonylat besorolas
alcimnél

A vélaszthato iktatoszam tipusok kozul melyiket fogjuk hasznalni. A szamviteli torvény
megkdveteli egyfajta zart bizonylatazonosité hasznalatat. A programunk hat kilénféle
lehet8séget biztosit iktatdszam létrehozasara.

Fontos! Mindaddig, amig adott bizonylatazonositdéval nem tértént bizonylatiktatas,
addig modosithat6 az iktatészam tipusa, utana mar nem!

A véalaszthat6 iktatészam tipusok:

betli/sorzzamdév
betlilzarzzam/évrhd
gorszamdévsbetil

Példaul ez az iktatészamtipus ezt jelenti:
S/2002/03/01 2002 marciusaban az els6 bizonylat.
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Uj cég felvitele a programba

Amikor a program feltelepitése megtoértént, az inditast kdvet6en az aldbbi ablakot talalja
(abban az esetben, ha mar hasznaltuk valamelyik Infotéka W32-es programot, és abban
létrehoztunk céget, akkor programunk azoknak a cégeknek az elnevezését automatikusan
megjeleniti):

Cégnyitas | Cégvalias

W Megjelenités: logikai torolt cég

Kattintzon az
1Ty cég=
gotnbira

irja be az On cége (illetve az On altal kényvelni kivant Cég nevét), majd nyomja meg az
<Tarol> gombot. Ezzel a m(ivelettel a cég felvétele megtortént és az <OK> gombbal
kivalaszthatja.

Ezt kell kapnunk a cégnév megadasa utan:
Cégnyitas | Cégvalias il ] x|
B Megjelenités: logikai torolt cég | Ok

Peanzigyi modul kezkdns Wi, 'éﬂmm

- -

Bejelentkezés a rendszerbe

A Cég megnevezésének bevitele utan a rendszerbe jelentkezhetiink be. A rendszerbe torténé
elsé belépéskor az alabbi ablakot ajanlja fel nekiink. Els6 belépéskor fogadjuk el a felajanlott
Tulajdonos nevet és a jelsz0 helyére, ne irjunk be semmit.
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Bejelentkezés - Pénziigyi modul kKézikomywKit.

Hew: Tulajdonos

Vélasszuk az <OK> gombot.

A feldolgozandd év megnyitasa

Ebben a pontban megmondjuk a pénziigyi rendszeriinknek, hogy melyik évben kivanunk
pénzigyi tevékenységet végezni. Az itt megadott idészakot fogja minden régzitési naplé, lista,
és alapértelmezettnek tekinteni, és az iktatdszamainkban is az itt megadott év fog szerepelni.

zt MeEzet Paraméterek

Amennyiben az ablakban felajanlott év megegyezik az On altal kdnyvelni kivant évvel, abban
az esetben, fogadjuk el a felajanlott értéket.

Ha nem egyezik meg, javitsuk ki a valasztott targyévre, akar beirassal, akar a mezé szélén
talalhaté gombbal.

Az évnyitas alapja: Ennél a résznél valasszuk ki a listdbdl a nekiink megfelel6 megnevezést
(példaul a fent lathatot).

A sziikséges kivalasztas és bedllitas utan valasszuk az <Evnyitas> nyomégombot.
Ezt kbvet6en a program létrehozza a feladataink megkezdéséhez sziikséges
alapadatbazisokat.

Felhasznaldk és jogosultsdgok megadésa

Ebben a részben Gjabb felhasznal6t adhatunk meg a rendszer éltal felajanlott Tulajdonos nevd
felhasznalé mellé. A felhasznaloknak meghatarozhatunk jogokat. Ez alatt azt értjik, hogy meg
tudjuk hatarozni a felhasznéldknak személyenként, hogy milyen, a pénzugyi rendszerben
lehetséges feladat elvégzéséhez van joga. Ugyanitt Iétrehozunk jelsz6t is felhasznaléinknak.
Ebben a meniupontban kell tovabba dénteniink arrél, hogy ugyanaz a munkatarsunk fogja a
bizonylatok fejlécének rogzitését és besorolasat elvégezni a rendszerben, vagy két eltérd
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munkatarsunk fogja ezt elvégezni. Azt is el kell hatarozni, hogy akarunk-e a pénziigyi
rendszeriinkbdl pénztarbizonylatot nyomtatni, vagy sem, és amennyiben akarunk, akkor ez
automatikusan torténjen, vagy a program kérje a nyomtatas el6tt a beleegyezésiinket.
Megjegyzés:

A Tulajdonos nevii felhasznaldnak specialis szerepe van a program mikoédése szempontjabol.
O az a felhasznal6, akinek a legtobb jogosultsaga van, igy jelsz6 megadasat fontosnak tartjuk
ehhez felhasznal6hoz, kulonésen akkor, ha tobben is dolgozhatnak ugyanabban a Cégben, és
az O hozzaférési jogosultsaguk valamilyen szempontbol korlatozva van.

Altalanossagban: jelsz6 megadasa nem kotelezd, anélkiil is kivaloan fut a kdnyvelési
program

Ezutan az alabbi ablakot kapjuk:

Felhasznalok és jogok

| Felhasznalok

Sorszam Felhsznalo Bezar

1 [Tulajdonos

Modosit

T A Tulgjdonos

Rogzitéskor az aktiv mezo hattérszine:

Rogzitéskor az aktiv mezo fontszine:

Hany napra visszamenoleg jelenjenek m
meg a bizomylatok dontéskor:

ogzitési mod—— R : i

O Folyamatos fej rogzités . Fokdnywi szamok megjelentése
® Fej - tétel rogzités

enztarbizonylat készitéseére valo rakerdezées———

o Nem kell rakérdezés a pénztarbizonylat készitésére

# Bizomylat tarolasa utan rakérdezés

A <Modosit> gomb lenyomasaval kezdhetjik meg az adott felhasznaléhoz valé jogok és
mkodesi beallitasok elvegzését.
Ev kivalasztasa
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Ennél a résznél a feldolgozni kivant évet valasztjuk ki a menlbdl. Kizarélag azok az évek
valaszthat6ak ki feldolgozasra, amelyekre el lett végezve az évnyitds a Paraméterek —
Evnyitas meniipontnal

Roégzitési mod

Ennél a résznél hatarozhatjuk meg, hogy bizonylatainkat a fej rogzitésével egy idében
besoroljuk, vagy a kett6 kiilbnb6zé egymastadl eltéré idépontban kivanjuk elvégezni.

Folyamatos fej rogzités — a fej és a tétel rogzitési ablak két egymassal szorosan 6sszefliggd
rogzitési képernyd, de mégis két 6nallé rogzitési ablak. A két rogzitési képernyd
egyuttmdkodést hatarozhatjuk meg ennél a beallitasnal. Ezzel a beallitassal azt valaszthatjuk,
hogy folyamatosan rogzitjik a bizonylataink fejléceit, €s majd egy késébbi id6pontban kivanjuk
elvégezni a gazdasagi esemény pontos besorolasat. Ez az igy rogzitett bizonylat fejléc a
folyészamlaban megjelenik, tehat akar utalas is teljesithetd ra, és a banki utalas rogzitése is
hozzarendelhetd az adott bizonylathoz, fliggetlendl attol, hogy a bizonylatunk pontos gazdasagi
tartalmat megadtuk volna a rendszeriinknek. Legyiink viszont figyelemmel arra, hogy a
pro-forma afa analitikdnkba, illetve a munkaszamos kimutatasunkba kizarélag akkor ker(l at
az adat, ha a tétel rogzitését, besorolasat is elvégeztiik.

Fej-tétel rogzités - a fej és a tétel rogzitési ablak két egymassal szorosan 6sszefliggé
rogzitési képernyd, de mégis két 6nallé rogzitési ablak. A két régzitési képernyd
egyuttmlkodést hatarozhatjuk meg ennél a bedllitasnal.

Ezzel a bedllitassal azt valaszthatjuk, hogy folyamatosan rogzitjik a bizonylataink
fejléceit és azonnal, be is soroljuk az adott bizonylat tételeit. (A program a két rogzitési
képernyd kozoétt automatikusan valt oda-vissza). Ebben az esetben, minden bizonylat
azonnal belekeril a pro-forma afa analitikaba és a munkaszamos kivonatokba.

Pénztarbizonylat készitésére valo rakérdezés

Ennél a résznél dontink arrol kivanunk-e a pénziigyi rendszeriinkb8l pénztarbizonylatot
késziteni, vagy mas médon kivanjuk ezt megtenni, esetleg nem is készitiink
pénztarbizonylatot. Ha kivanunk pénztarbizonylatot késziteni, akkor azt a program
bizonylatonként automatikusan végezze el, vagy kérdezzen ra a program, hogy akarunk-e
pénztarbizonylatot késziteni és nyomtani vagy kés6bb kivanjuk ezt megtenni. (Erre akkor lehet
sziikség, ha példaul nemcsak egy, hanem t6bb bizonylatot kivanunk egy pénztarbizonylatra.

Figyelem! Ez a menupont kizarélag akkor képes a hazipénztart is kezelni, ha az adott
Cég rendelkezik Infotéka Hazipénztar W32-es programmal, és az adott Cégnek a
pénzigyi programban feldolgozni kivant évvel egyez6en a Infotéka Hazipénztar W32-es
programban is végrehajtasra kerilt az évnyitas. Ebben az esetben kivalaszthatjuk az
aktiv pénztarak valamelyikét programunk szamara.

Pénztar Ebben a mezG6ben valaszthatjuk ki a megnyitott Infotéka Hazipénztarw32-es
programunkbol az egyik megnyitott pénztari fiokot, amelyet ugyanugy fogunk tudni hasznalni a
pénzigyi programunkbdl, mintha a hazipénztarunkban dolgoznank.

Nem kell rakérdezés a pénztarbizonylat készitésére — Ebben az esetben azt valasztjuk
(hogyha van kivalasztott pénztarunk), hogy a program az adott bizonylat tarolasakor (fej-tétel
rogzités esetén), az adott bizonylatrol pénztarbizonylatot készit

Folyamatos fej rogzités esetén :

Ebben az esetben a Pénztar gomb megnyomasaval készithet pénztarbizonylatot. Nem
lassitjuk a rogzités folyamatat, ha nem akarunk régzités kozben ezzel foglalkozni.
Fej-tétel rogzités: Ha akarunk, készithetlink pénztarbizonylatot, a Pénztar gomb
megnyomasaval, ezt a gombot a tétel filon is megtalalhatjuk.

Bizonylat tarolasa utan rakérdezés — Ebben az esetben programunk nem késziti el
automatikusan a pénztarbizonylatot, jovahagyast kér a rogzit6t6l. Ha a nem kérjiik az azonnali
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bizonylatkészitést erre a késébbiekben is lesz médunk.
Mindenképp ezt a bedllitast valasszuk, ha egy pénztarbizonylatra tdbb szamlat kivanunk
régziteni!

Fej-tétel rogzités
Régzités vége gomb megnyomasakor megjelenik a parbeszédablak, Enter lenyomasa utan
elkésziil a bizonylat.

Folyamatos fej rogzités esetén:
Ebben az esetben a fej oldalon a tarol gomb megnyomasa utan megjelenik a parbeszédablak:
"Kivan pénztarbizonylatot késziteni?" Enter lenyomasa utan elkészil a pénztarbizonylat.

F6konyvi szamok megjelenitése

A szdveg melletti négyzetbe 'pipat’ téve azt allithatjuk be a programunkban, hogy a tétel
rogzitése soran a bizonylat besorolasok kivalasztasa utan, a besorolashoz rendelt f6kényvi
szamok a rogzitési képerny6n is megjelenjenek. A besorolashoz nem kételezd a fékényvi
szam megadasa, de e nélkil a f6kdnyv felé valé adatatadas kissé nehezebb lesz, illetve a
kontirozast majd ott kell elvégezni.

Mit jelent a bizonylatbesorolds? Azok szamara, akik az automata kontirk6dokkal dolgoztak
mar ismerds lesz a megoldas. Az adott gazdasagi esemény minden jellemz6 adatat meg lehet
adni besorolasként. (megnevezését, f6konyvi szamlaszamait)

A beallitasok elvégzését kbvetden a <Tarol> gomb megnyomasaval nyugtazzuk a bedllitast.

Egy lehetséges eredmény....

Altalanos paraméterek

Munkaszam hasznilata | o Alapra & Afara ® Mindkettore W Eqyikre sem

Munkaszam rogzitése | O Rogzités kozben ® Kiilon meniipont alati

A megfeleld beallitasok utan a <Tarol> gombbal eltaroljuk a bedllitasokat.

Bizonylat altipus és bizonylat besorolas

Még két beallitast kell megtenniink ahhoz, hogy a programot hasznélatba vehessiik. Meg kell
hataroznunk a bizonylat altipusainkat, és létre kell hozni a bizonylat besorolasokat.
Amennyiben megelégsziink a program altal felajanlott altipusokkal(egy nyit6 és egy altalanos,
minden bizonylat kezelésére alkalmas altipus), fogadjuk azt el, de ez altal esetleg nem annyira
lesz tagolt a nyilvantartasunk, mint amennyire mi azt szeretnénk. Ez a tovabb bontasi igény
elsésorban akkor jelentkezhet, ha példaul eltéré betdjellel kezd6d6 iktatasi szamsort
szeretnénk adni a szallité napldn belll a készpénzes, illetve a halasztott fizetési
bizonylatokhoz, vagy esetleg belféldi és kilféldi bizonylataink kdzott kivanunk eltéré

sorszamozast.
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A programba beleépitett szamlatiikdr és az ebbdl készitett bizonylat besorolasok az (]
Szamwviteli torvénynek megfelel6en késziltek, de semmi akadalya sincs annak, hogy a sajat jol
bevalt szamlatiikrét hasznalja a programban és ennek megfelel6en készitse el a bizonylat
besorolésait.

A bizonylataltipus:

A fogalom nem jelent mast, mint a konyvelési/adatrégzitési naploink fajtait, napléink
tovabbtagolasat. Ezeknek a napléknak a segitségével mondjuk meg a pénzigyi
programunknak, hogy az adott bizonylat kiadott (vevé8i) vagy befogadott (szallitoi) szamla, vagy
bankkivonat esetleg valami mas. Ezt a besorolast tulajdonképpen mar a régzitési naplé
kivalasztasaval megtessziik, de ezutan még valasztanunk kell egy, az aldbontasokat
tartalmazo listabdl, mert legalabb két altipusnak kell lenni egy naplén belll, a nyité altipusnak,
és egy, az aktualis gazdasagi események gyljtésére szolgalé altipusnak. Ha tovabbi
bontasokat kivanunk, mondjuk vevéink esetén, példaul kilféldi vev6inket késdbbi listazasaink
soran esetleg szeretnénk kiilon is megjeleniteni, akkor célszer( a kilféldi vevék szamara
kilon altipust Iétrehozni. Az a nagyszer(, hogy ebben az esetben is, ha tébb altipust is
Iétrehoztunk a vevdi naplon beliil, akkor is meg tudjuk jeleniteni vev@inket tovabbra is egy
listdban. De, ha altipusonként kilon-kiilon kivanjuk vevdinket megjeleniteni az sem jelent
rendszeriink szamara semmilyen problémat. Talan az altipusok el6nyeit a bank napl6 esetén
tudjuk leginkabb élvezni, hiszen ezzel a lehet8séggel korlatlan szamu bank vagy éppen
alszamla kovethetd nyomon egyedileg a programon belil. Az altipus hatarozza meg az
iktatdszam fajtajat és az elsd karakterét is.

A rogzités kézben a fej rogzitésének megkezdésekor kell valasztanunk egy altipust:

™ evE W Szillitd | Bank

Rogzités
M vevc W Sza

Yevi fe] Yevoiletel m
| HOIfaIdi wevd

Itt a kiadott (vev8i) szamlak naplohoz tartozo bizonylataltipust valasztottuk ki

Hozzunk létre bizonylat altipust: (erre csak akkor lesz sziikségiink, ha nem fogadjuk el a
programunk altal felajanlottakat)
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Pénziigyi program win32 Regisztral felhasznalé INFOTEKA BEMUT!
5 ez i :  Tool

Vélasszuk a Bizonylat altipust:

A valasrthatd napldk

Biromylal allipusok

Vwii

Betll Megnevezéa Kismpe. ENl, asszegh. Bank

r
[

Rezaras

Kattintsunk a <B@vit> ikonra (most egy vevdi altipus létrehozasat mutatjuk be, de az 6sszes
tébbi naplénal is megegyezik a folyamat). Minden naplénak alaphelyzetben tartalmaznia kell
egy nyité és egy altalanos tulajdonsaggal felruhazott altipust.

Biromdal altipusok
Hetin:
Farmatum:

Mepneverbs:

Hiompeelesher Meladhal: =)

Ellendrzési daszeghatar: Lokoboed

Betli — Adjuk meg azt a bet(jelet, amellyel szeretnénk, hogy az iktatészamunk kezd&djon
Formatum — A meniibdl kivalaszthatjuk az altalunk hasznalni kivant iktatdszam formatumot
A valaszthat6 iktatoszam tipusok:
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betiiizorsz améy
betli/sorzzamdévsha
zorezémdévsbetil
zorzzamdévchdsbeti
betildév/sarszam
betii/ v haszorszam

Példaul ez az iktatészamtipus ezt jelenti:

S/2002/03/01 2002 marciusaban az els6 bizonylat
Megnevezés — Itt adhatjuk meg az altipusunk elnevezését. A program hasznalata soran, ha
altipust kell valasztanunk ez a megnevezés fog megjelenni.
Konyveléshez feladhat6 - Itt rendelkezhetiink arrdl, hogy a kivalasztott altipushoz
rogzitett bizonylatainkat a pénzigyi rendszerbdl atadjuk-e a fékényv felé. Ha at kivanjuk
adni, tegylnk 'pipat’ a négyzetbe.
Ellen8rzési dsszeghatar- A pénzigyi rendszeriinkbe tébbféle ellenérzési lehet8ség van
beépitve, de ezeket a lehetéségeket utdlag is be tudjuk majd allitani. Elsé alkalommal
toltsik ki a rendelkezésre allé mez6t '99999999' -esekkel, igy a beépitett ellenérzési
funkcidk nem aktivalodnak.
Abban az esetben pedig, ha’'0’ 6sszeget adunk itt meg, abban az esetben minden
bizonylat ellen6rzésre keril, tehat hasznalatba vesszik a M(iveletek — D6ntés és a
Miveletek — Kifizetés engedélyezése menlipontokat, és ebben az esetben szikség lesz
az alairé parok meghatarozasara is.

Néhany gyakorlati tanacs:

Ahany bank f6kdnyvi szamunk van, annyi altipust célszer( lIétrehozni, igy minden
bankunk egyenlege kuldn-kulén is, kovethetd a pénzigyi rendszeriinkben is.

A készpénzes és az atutalasos vevét és szallitét sok esetben célszer( kilon altipusként
kezelni, igy ha kilén dossziékban, egymastol elkilonitve tartjuk leflizve az atutalasos és
a készpénzes bizonylatainkat, ebben az esetben is zart lesz a sorszamozas

A <Tarol> gombbal véglegesithetjik beallitasainkat.

A bizonylat besorolas

Azok szamara, akik az automata kontirk6dokkal dolgoztak, mar

ismerds lesz a megoldas. Az adott gazdasagi esemény minden jellemz§ adatat meg lehet adni
besorolasként. (megnevezését, f6konyvi szamlaszamait), és ez altal a pénziigyi program a
megadott szamlaszamok alapjan 'kikontirozza' a bizonylatot. Ezzel lehet6vé valik a fékényv felé
a feladas, amely utan a f6kdnyvelének mar csak, hibatlan pénziigyi munka esetén, csak
ellendrzési feladatai lesznek.

A <Bdvités> gombra kattintva kezdhetjik kitdlteni a tablat:
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Biromdatl besorolasok

Maqyarars megneve e s: ]! 1 _

M g bt

Heésrpénres:

Tartozik fGkbmpd szam: W
Hovetel fGkompa szam: EE-

AR fGkmpa szim jeliege: [

Ala Takompd sram: E_

Htutalis: :
Tartozik Tkome szim: ml
Hevetel 1Gkomea szam; mi
AFA fakiimpd szam josege: 3

fifa Toktmpd seam: ml

Magyarazé megnevezés — Amikor valasztanunk kell a bizonylat tételeinek régzitése kozben, a
besorolasi lehet6ségek kozil, akkor ez a megnevezés fog megjelenni a legordilé meniben.
Megjeqgyzés — Az ide beirt szoveg fog megjelenni a kbnyvelésiinkben, mint a gazdasagi
esemény leirasa.

F6konyvi szamok kitbltése — A f6kdnyvi szamok kitdltése nem kotelezg!

Ennek hianyaban is kivaléan mikddik a program.

Ha a bizonylat altipusndl azt valasztottuk, hogy feladhat6, akkor a kitoltott kontirszamok
hianyaban is at tudjuk adni bizonylataink adatait, de ez esetben a f6konyvben tovabbi konyvelés
sziikséges, ellenkez6 esetben a f6konyvon nem tudjuk véglegesen letarolni adatainkat!!

A <Tarol> gombbal véglegesithetjik beallitasainkat.
Regisztracio

Ebben a részben megadjuk a programnak azt az Infotéka tigyfélszolgalatan kapott jelszét,
melynek segitségével a programunk DEMO verzi6 helyett, teljes kérl hasznalatot fog
szamunkra engedélyezni. A regisztracié utan megjelenik a program fejlécében a tulajdonos cég
neve. A Tools rendszerek-Archiv adatok karbantartasa menipont is kizarélag regisztracié
utén érhetd el

Bezarjuk a megnyitott céget a Cég bezar menupontban
Ezt kdvetSen nyissuk meg Ujra a Céget a Cégnyitas menupontban
Ekkor a kbvetkez8 ablakot kapjuk:
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Cégnyitas | Cégvaltas
W Megjelenités: logikai tiroit cég

gy modul k

Regisztral

| Ujceg
| Modosit
~ Torlés

Kattintsunk a <Regisztral> gombra, ha ezt megtettik, akkor a kdvetkezd ablakot kapjuk:

Vélasszuk ki az altalanos regisztralast,

Majd a megjelend ablakba gépeljiik be az Ugyfélszolgalatunktol kapott regisztracios kodot,
bet(ir6l betdre hiba nélkil.

A kod begépelése utan valassza a <Regisztral> gombot.

Ha hibatlanul bevitte a kapott jelsz6t, abban az esetben megjelenik a képernyd tetején a jogosult

felhasznal6 neve és a program készen all a rendszeres hasznalatra.

Kapcsolat a CashW32-es programmal

A pénzlgyi tevékenység elvalaszthatatlan részét képezi az értékesitésrél sz6l6 szamlak
kiallitasa, ezeknek a nyilvantartasa, feldolgozasa is. A programunk egy paratlan lehetéséget
biztosit azon felhasznéldink szamara, akik CashW32-es szamlazé programot hasznalnak. A
szamlazoé programbdl, a szamlak elkészitése utan pénzigyi rendszeriink képes a szamla
kdnyvelés szempontjabdl fontos informéciot, kdzrem(ikddésiink nélkil, azonnal a pénziigyi
rendszerbe tovabbitani. Természetesen, ha nem kivanjuk ezt a fantasztikus lehet6séget
hasznalni munkank soran, tovabbra is lehet6ség van a manudlisan térténdi vev6i szamla
régzitésre.

Fontos! Ezt a beallitast nem ebben a programban kell elvégezni, hanem a CashW32
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programon belll. Kérjuk ne felejtse el frissiteni, ha szikséges, a korabbi CashW32-es
programjat.

Lépjink be a CashW32-es szamlazé és készletnyilvantartd programunkba. A sziikséges
Iépéseket megtalalhatjuk a szamlaprogram kézikényvében.

Valasszuk a kovetkezé mendit:

¥ Infotéka cash Ev: 2002

File Szerkeszt | pézet Miwveletek Segédprogramok  Bowitések WEE aruha:
= e v Ikonsor (s

Paraméterezés CerlH+P
Jogosulksagok.  Chrl+3

A paraméterezés meniponton beliil valasszuk az altalanos filet:

]

A képerny6 jobb alsé sarkaban kattintsunk a <Pénziigyi modul kapcsolat> ikonra.

A megjelend ablakban elvégezhetjiik a sziilkséges bedllitasokat:

Il Feladas a Pénziigyi programnak paraméberei ,.J_UJﬁI

Firrerd bizonylatok
Bizorylat altipus Tarol |

| [ Szamla =l JAtutaldsos vevis | T |
| A tételek a kovetkezd besoroldsra kenilnek
1

v Atkell adni

[ Szolgaratas tékesités =]
Beijtivis bizonylatok

Bizorylat altipus
I Készpénzes szamla | I Készpénzes szalito |
e & tk a kovetkezd besorolssra kerlilnek

f- IDarmran -

Einek a dkjsba rakjam az adatokat
l Tulajdonos |

Kimend bizonylatok

A képerny6rész bal oldalan azokbdl a kimend bizonylattipusokbdl valaszthatunk, amelyeket a
Paraméterezés mentpont Kimend bizonylattipus flulénél megadtunk, mint szamla tipusut.
Minden egyes szamlatipusnak megadhatunk Bizonylat altipust és Bizonylat besorolasi
lehet6séget, melyet viszont a PmodulW32-es programban bedllitottakbol valaszthatunk ki.

At kell adni — Ha a négyzetbe ’pipat’ tesziink, akkor a CashW32-es program a szamla
kinyomtatasaval egy id6ben, a PmodulW32-es programnak is atadja a sziikséges
informaciokat, az elkésziilt bizonylatrél, igy mentesilink a kézi adatrogzités faradalmai alol.

Bejovd bizonylatok
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A képerny6rész bal oldalan azokbdl a kimené bizonylattipusokbél valaszthatunk, amelyeket a
Paraméterezés meniipont Bejovs bizonylattipus fiilénél megadtunk, mint szamla tipusut.
Minden egyes szamlatipusnak megadhatunk Bizonylat altipust és Bizonylat besorolasi
lehet8séget, melyet viszont a PmodulW32-es programban bedllitottakbol valaszthatunk ki.

At kell adni — Ha a négyzetbe ’pipat’ tesziink, akkor a CashW32-es program a szamla
letarolasaval egy idében, a PmodulW32-es programnak is atadja a sziikséges informacidkat, a
raktarunk szamara régzitett bizonylatrdél, igy a raktarba érkeztetéssel egy idében a
PmodulW32-es programban is megjelenik a bejévé bizonylat 6sszes fontosabb adata, igy itt is
mentestilink a ketts adatrogzités felesleges faradalmai alél.

Fidk valasztasa

Ebben az ablakrészben azt hatarozhatjuk meg, hogy melyik felhasznal6 'keze ald’ tegyik at
tovabbi feldolgozasra az itt rogzitett bizonylataink adatait a PmodulW32-es programban.
Figyeljink oda kit valasztunk, mert a tébbiek ezeket az adatokat nem fogjak latni. Ez aldl a
kivétel a Tulajdonos lehet, akinek megadhatjuk azt a jogosultsagot, hogy minden felhasznalé,
minden adatat lathassa.

A bedllitasainkat a <Tarol> gombbal véglegesitsik.

Ezzel fejezetiinket befejeztiik. Remélem Onodknek is akkora élmény volt az els6 lépések
megtétele, mint amilyen odaadassal az Infotéka a programot kifejlesztette.

A kovetkez6 fejezetekben az itt felsorolt mentipontokat megismerheti részletesebben. Sok-sok
hasznos tanacsot fog talalni a program testreszabasahoz, és elmélyitheti eddig megszerzett
tudasat.




Fejezet

O
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2.1

Nézet menl

Felhasznaldk és jogok

Ebben a részben Gjabb felhasznal6t adhatunk meg a rendszer altal felajanlott Tulajdonos nev(
felhasznalé mellé. A felhasznal6knak meghatarozhatunk jogokat. Ez alatt azt értjik, hogy meg tudjuk
hatarozni a felhasznaléknak személyenként, hogy milyen, a pénzigyi rendszerben lehetséges feladat
elvégzéséhez van joga. Ugyanitt Iétrehozunk jelszét is felhasznaldinknak. Ebben a mentipontban kell
tovabba dontentink arrél, hogy ugyanaz a munkatarsunk fogja a bizonylatok fejlécének rogzitését és
besorolasat elvégezni a rendszerben, vagy két eltéré munkatarsunk fogja ezt elvégezni. Azt is el kell
hatarozni, hogy akarunk-e a pénziigyi rendszeriinkbél pénztarbizonylatot nyomtatni, vagy sem, és
amennyiben akarunk, akkor ez automatikusan térténjen, vagy a program kérje a nyomtatas elétt a
beleegyezésiinket.

Megjegyzés: A Tulajdonos nevii felnasznalénak specialis szerepe van a program mikodése
szempontjabol. O az a felhasznal6, akinek a legtébb (6sszes) jogosultsaga van, igy jelszé6 megadasat
fontosnak tartjuk ehhez felhasznalohoz, kilonosen akkor, ha tébben is dolgozhatnak ugyanabban a
Cégben, és az O hozzaférési jogosultsaguk valamilyen szemponthdl korlatozva van.
Altalanossagban: jelsz6 megadasa nem kételezd, anélkiil is kivaldan fut a kényvelési program

A Felhasznal6k és Jogok sort valasztva az alabbi ablakot kapjuk,

FelhasznaloM 6% jOgok e

| Felhasznalok

Sorsrim Felhsznild

1 | Tulajdonos:

o T

Teljes new: ¥ =T e

Rogzitéskor az aktiv mezd hattérszine:

Rogzitéskor az aktiv mezo fontazine:

Hany napra visszamendleg jelenjenek ml
meg a bizonmylalok dontéskor:

Pénztar: AR B

O Folyamatos fej rogzités

agzitési mod—— o i« e
[. Fokomywi szamok megjelenitese
# Fej - tetel rigzités |

éenztarbizomylat készitésére vald rikérdezés
g Nem kell rakérdezés a pénztarbizonylat készitésére
& Bizonylat tarolasa utan rakerdezés

Az <Uj> gombot valasztva régzithetiink 0j felhasznalot.

Fontos: A felvehet6 felnasznalok szaméat meghatarozza az On altal vasarolt verzié. Az alapszoftver 1
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felhasznal6 definialasat teszi lehetévé, a Tulajdonos lehet az egyetlen felhasznalé.

Lehet6ségek:
. 1 felhaszndlos verzié
. 2 felhasznalds verzio
. 5 felhasznalds verzio
. 10 felhaszndlés verzid
Név
ez a név amelyet a programba bejelentkezéskor a Felhasznalé névként a program kérni fog.
Teljes név
ez a mez6 csak informacio, a listdkban nem jelenik meg
Kényvelt év

Ez az év az aktualis év, amelyet a felhasznal6 feldolgozhat, listazhat. Amennyiben masik évet
kivan hasznalni a felhasznal6, abban az esetbhen itt meg kell valtoztatni a feldolgozott évet, a
kivant évre.

Lefelé haladva a képerny6n, el6szér meghatarozhatjuk a nekiink legjobban tetsz8 rogzitési mezé
bedllitasokat. Megadhatjuk, hogy milyen szin( legyen az a mez8, amelybe éppen adatot rogzitink, és
ehhez milyen szind bet(t valasztunk.

Kivalaszthatjuk a nekiink tetszé szint, majd az <OK> gombbal nyugtazzuk a valasztasunkat. Mind a
hattér-, mind a bet(iszin valasztasnal ugyanigy jarunk el.

Ugyanebben a menlipontban kell megadni, hogy mit kivanunk megengedni a felhasznalénknak, hogy
elvégezhessen a rendszerben.

Ehhez kattintsunk az ablak tetején talalhaté masik filre

Ha engedélyezzik a Felhasznalék és jogok meniupontot, akkor a felvett felhasznalé allithatja a
sajat jelszavat, évet vélthat, de masok beallitasaihoz és a jogosultsagokhoz nem férhet hozz4,
az kizarélag a Tulajdonos szamara érhetd el.

Amelyik Ures fehér negyzetbe belekattintunk, ott egy “pipa” jelenik meg, ezzel az adott mentpontot
engedélyeztiik hasznalatra felhasznalénknak. Ujbdl belekattintva a négyzetbe a “pipa” eltlinik és
ezaltal a jogosultsag megszinik az adott menltipont hasznélatara.

Figyelem! Ezek a nem engedélyezett menipontok a képernydn lathatéak ugyan, de nem
hasznalhat6ak. (a szinuk is eltérg, az engedélyezett fehér szin helyett, halvany zéld szinben
lathatdak).

Amikor ezzel a feladatunkkal is végeztiink valasszuk a <Téarol> gombot, ekkor a program visszaugrik

az ezt megel6z6 képernyére, ahol, ha mindent rendben talalunk, valasszuk a <Bezar> gombot.

A <Médosit> gomb lenyomasaval kezdhetjilk meg az adott felhasznal6hoz valé jogok és miikddési
bedllitasok elvégzését.

Ev kivalasztasa

Ennél a resznél a feldolgozni kivant évet valasztjuk ki a menubdl. Kizarélag azok az évek
valaszthat6ak ki feldolgozasra, amelyekre el lett végezve az évnyitds a Paraméterek — Evnyitas
menupontnal

Rogzitési mod

Ennél a résznél hatarozhatjuk meg, hogy bizonylatainkat a fej régzitésével egy id6ben
besoroljuk, vagy a kettd kilonbdz6 egymastdl eltéré idépontban kivanjuk elvégezni.

Folyamatos fej rogzités
a fej és a tétel rogzitési ablak két egymassal szorosan 6sszefliggd rogzitési képernyd, de mégis
két 6nallé rogzitési ablak. A két rogzitési képernyd egyiittm(ikbédést hatarozhatjuk meg ennél a
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bedllitasnal. Ezzel a beallitdssal azt valaszthatjuk, hogy folyamatosan régzitjik a bizonylataink
fejléceit, és majd egy késébbi idépontban kivanjuk elvégezni a gazdasagi esemény pontos
besorolasat. Ez az igy rogzitett bizonylat fejléc a folydszamlaban megjelenik, tehat akar utalas is
teljesithetd ra, és a banki utalas régzitése is hozzarendelhet az adott bizonylathoz, fliggetlentil
attol, hogy a bizonylatunk pontos gazdasagi tartalmat megadtuk volna a rendszeriinknek.
Legyink viszont figyelemmel arra, hogy a pro-forma &fa analitikankba, illetve a munkaszamos
kimutatasunkba kizarélag akkor keriil at az adat, ha a tétel régzitését, besorolasat is elvégeztik.

Fej-tétel rogzités
a fej és a tétel rogzitési ablak két egymassal szorosan 6sszefliggd rogzitési képernyd, de mégis
két 6nall6 rogzitési ablak. A két rogzitési képernyd egylittm(ikbédést hatarozhatjuk meg ennél a
beallitasnal.

Ezzel a bedllitassal azt valaszthatjuk, hogy folyamatosan régzitjik a bizonylataink fejléceit és
azonnal, be is soroljuk az adott bizonylat tételeit. (A program a két régzitési képerny§ kdzott
automatikusan valt oda-vissza). Ebben az esetben, minden bizonylat azonnal belekeriil a
pro-forma afa analitikdba és a munkaszamos kivonatokba.

Pénztarbizonylat készitésére val6 rakérdezés

Ennél a résznél dontiink arrél kivanunk-e a pénzigyi rendszertinkbél pénztarbizonylatot
késziteni, vagy mas maédon kivanjuk ezt megtenni, esetleg nem is készitlink pénztarbizonylatot.
Ha kivanunk pénztarbizonylatot késziteni, akkor azt a program bizonylatonként automatikusan
végezze el, vagy kérdezzen ra a program, hogy akarunk-e pénztarbizonylatot késziteni és
nyomtani vagy késébb kivanjuk ezt megtenni. (Erre akkor lehet sziikség, ha példaul nemcsak
egy, hanem tébb bizonylatot kivanunk egy pénztarbizonylatra.

Figyelem! Ez a menlpont kizardlag akkor képes a hazipénztart is kezelni, ha az adott Cég
rendelkezik Infotéka Hazipénztar W32-es programmal, és az adott Cégnek a pénzlgyi
programban feldolgozni kivant évvel egyez6en a Infotéka Hazipénztar W32-es programban is
végrehajtasra kerilt az évnyitas. Ebben az esetben kivalaszthatjuk az aktiv pénztarak
valamelyikét programunk szamara.

Pénztér

Ebben a mez6ben valaszthatjuk ki a megnyitott Infotéka Hazipénztarw32-es programunkbdl az egyik
megnyitott pénztari fiokot, amelyet ugyanugy fogunk tudni hasznalni a pénziigyi programunkbdl,
mintha a hazipénztarunkban dolgoznank.

Nem kell rakérdezés a pénztarbizonylat készitésére
Ebben az esetben azt valasztjuk (hogyha van kivalasztott pénztarunk), hogy a program az adott
bizonylat tarolasakor (fej-tétel rogzités esetén), az adott bizonylatrdl pénztarbizonylatot készit

Folyamatos fej rogzités esetén :
Ebben az esetben a Pénztar gomb megnyomasaval készithet pénztarbizonylatot. Nem lassitjuk
a rogzités folyamatat, ha nem akarunk régzités kézben ezzel foglalkozni.

Fej-tétel rogzités:
Ha akarunk, készithetlink pénztarbizonylatot, a Pénztar gomb megnyomasaval, ezt a gombot a
tétel fulon is megtalalhatjuk.

Bizonylat tarolasa utan rakérdezés

Ebben az esetben programunk nem késziti el automatikusan a pénztarbizonylatot, jovahagyast
kér a rogzitétél. Ha a nem kérjik az azonnali bizonylatkészitést erre a késébbiekben is lesz
maodunk.

Mindenképp ezt a bedllitast valasszuk, ha egy pénztarbizonylatra tdbb szamlat kivanunk
régziteni!

Fej-tétel rogzités
Régzités vége gomb megnyomasakor megjelenik a parbeszédablak, Enter lenyomasa utan
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elkészill a bizonylat.

Folyamatos fej rogzités esetén:
Ebben az esetben a fej oldalon a tarol gomb megnyomasa utan megjelenik a parbeszédablak:
"Kivan pénztarbizonylatot késziteni?" Enter lenyomasa utan elkészil a pénztarbizonylat.

F6kdnyvi szamok megjelenitése

A szdveg melletti négyzetbe 'pipat’ téve azt allithatjuk be a programunkban, hogy a tétel
rogzitése soran a bizonylat besorolasok kivalasztasa utan, a besorolashoz rendelt f6kdnyvi
szamok a rogzitési képerny6n is megjelenjenek. A besorolashoz nem kételezd a fékényvi szam
megadasa, de e nélkil a f6konyv felé vald adatatadas kissé nehezebb lesz, illetve a kontirozast
majd ott kell elvégezni.

Mit jelent a bizonylatbesorolas? Azok szamara, akik az automata kontirkédokkal dolgoztak mar
ismerds lesz a megoldas. Az adott gazdasagi esemény minden jellemz§ adatat meg lehet adni
besorolasként. (megnevezését, f6konyvi szamlaszamait)

A beallitasok elvégzését kbvetden a <Tarol> gomb megnyomasaval nyugtazzuk a bedllitast.




Fejezet

0O
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3.1

3.2

Paraméterek

Evnyitas

Amennyiben még eddig nem hasznalt évvel szeretnénk dolgozni, itt nyithatjuk meg a kivant évet.
Az Evnyitds mentpontot valasztva, a kdvetkez8 képerny6t kapjuk ekkor,

Buyitas

irja be azt az évet, melyet meg szeretne myitni: m

Az évnyitas alapjs: A7 elfizd dv
A7 eldzh éy

20U . el U sTamyite | torveny sTerint

Megnyitando év
Ha a fehér négyszdgben megjelend datum és a felajanlott évnyitasi beallitas nekiink megfeleld,
akkor fogadjuk el, ellenkez6 esetben allitsuk be a feldolgozni kivant évet.

Az évnyitas alapja

A legordiil6 menlben tdbb valasztasi lehetség jelenik meg. Ha van el6z6 évi allomany, akkor a
megnyitas annak mintajara is torténhet , egyébként valasszuk a 2001. évi Uj szamviteli térvény
szerinti beallitast.

Ha minden valasztast, beallitast elvégeztiink, valasszuk az <Evnyitas> gombot.

Altalanos paraméterek

Ebben a meniipontban allithatjuk be, hogy kivanunk-e munkaszamot régziteni, és ha igen, alapra,
afara, esetleg mindkettére meg kivanjuk adni. Hatarozhatunk arrél is, hogy rogzités kézben, vagy
esetleg utana kilon kivanjuk tételeinkhez rendelni a munkaszamot.

Az Altalanos paraméterek meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Altalanos paraméterek

Munkaszim hasznilata | O Alapra ® Afira # Mindkettore ® Egyikre sem

Munkaszam rogzitése | O Rogzités kdzben # Kiilon meniipont alatt

=T

Bezér

Munkaszdm hasznalata
Itt valaszthatjuk ki, hogy a rogzitett tételeinknél a netté értékhez (alapra), az afahoz (afara),
esetleg mindkettéh6z (mindkettére), vagy nem kivanunk (egyikre sem) munkaszamot megadni.
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3.3

Munkaszam rogzitése
Itt hatarozhatunk arrdl is, hogy roégzités kdzben, vagy esetleg utana kiloén kivanjuk tételeinkhez
rendelni a munkaszamot.

A <Tarol> gombbal véglegesitjik beallitdsainkat
Munkadallomas paraméterei

Ennél a menlpontnal valtoztathatjuk meg a formanyomtatvanyaink (egyenlegktzl6, fizetési felszdlitas)
bedllitasait. Ebben a mentpontban a bet(tipus és a margok bedllitasait végezhetjik el. A
formanyomtatvanyaink szévegezését a Torzsadatok — Formanyomtatvanyok menipontnal
végezhetjik el. (A formanyomtatvanyokrél sz6l6 bévebb ismertetd a konyviink Torzsadatok
fejezetében talalhatd!)

Az alabbi ablakot kapjuk:

Munkaallomas para

Formanyomtatvamyok
Margék Hatirozat betiftipusa | Modosit

s CHIE| w  EEE

afbBcC

wss | oo NN

Torzeadatok automatikue frissitésénel gyakorizaga ;
| masodpecben, hilézatos felhasznilis esetén a jovasolt ﬂ
Erték 5, egyedi gépen 0.

Margok

A margok beallitasai a szabvanynak megfelel6ek, altalaban minden nyomtatato tipusnal
megfelel6nek bizonyulnak. El6fordulhat, hogy példaul a fizetési felszdélitasunkat a cégiink
fejléces papirjan kivanjuk elkildeni, a programunk szamara ez sem jelent probléméat. Ebben, és
az ehhez hasonl6 esetekben kisérleti Gton juthatunk a legkedvez&bb margd beallitdshoz.

Hatarozat bet(tipusa

A formanyomtatvanyaink bet(itipusat adhatjuk meg itt. A szamitégéplink operéaciés
rendszerének 6sszes karakter tipusa megadhat6 alapbeallitasként. Tehat, példaul, ha cégiink
sajat betitipussal rendelkezik, akkor annak hasznéalata programunk hasznalata soran sem
jelent semmi problémaét.

Torzsadatok frissitésének gyakorisaga

Mint a kézikonyviink bevezet6jében mar korabban leirtuk, a pénziigyi rendszeriink hasznalhaté
egyedi gépen illetve haldzatban is. Altalaban fogadjuk el a program altal ajanlottakat, és egyedi
gépnél a négyzetbe nullat allitsunk be, mig halézat esetében az 5-6s érték altalaban
megfelel6nek bizonyult.

A bedllitasainkat a <Té&rol> gombra kattintva Grizhetjiik meg.




Fejezet

- ©
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4.1

Torzsadatok

Partnerek és kapcsolattartok

Ennél a mentpontndl a partnereink adatait és a partnereinknél dolgozé kapcsolattartékat tarthatjuk
nyilvan. A kapcsolattartd alatt azt a személyt értjik, aki Gzleti partneriinknél dolgozik, és a
mindennapokban vele tartjuk a kapcsolatot. Programunkban tébb kapcsolattart6 megnevezésére is
van lehet6ség. Minden egyes kapcsolattarté minden egyes fontosabb adata kilon-kilon
nyilvantarthatd a rendszeriinkben.

A Partnerek és kapcsolattartok mentpontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk

Farinerek

Partmer Pariner kerosés:

1§ pattner hesmirdsdhoz
vilasemik a
<B&vit> gombot.

PARTNER

Torol

ezzel a gombbal torélhetjik a nem kivant partnert a térzsb6l, ameddig valamelyik, az integralt
csomag részét tartalmazé program nem hasznalta

Modosit

ezzel a gombbal modosithatjuk a nem megfelel§ partnert (abban az esetben, példaul, ha “
elgépeltik” a partneriink nevét)

Bévit

Uj partnert adhatunk meg

Partner keresés

A fehér mez8be egérrel belekattintva aktivva tehetjik a partner keresés (névre) lehet6ségét
Lista

A rendszerben taldlhaté 6sszes felhasznalé megjelenitése nyomtathatd formaban.
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Partner adatok modositasa...
Partner neve: Sandor - S Kft

Telephedy
Orezig:
Varos:

Ui+ H
Levedazasi cim
Orsrig:
Varos:

Litea:

Egwveb
EL TPt TE Pt I 3456781 23456781 2345678
Adaszim:
Mepjemyzés: Hirdly Jozsef DgyvezelS szeret vaddszri és

bawingozni,
Hivald a kegozobat

bgegyzél 0108123458

A mezék értelemszer( kitdltése utan, az adatok bevitelét a <Tarol> gombbal zarjuk.
KAPCSOLATTARTO

Torol

ezzel a gombbal torélhetjik a képerny6 tetején aktiv partnerhez régzitett, nem kivant
kapcsolattartot a térzsbél

Modosit

ezzel a gombbal modosithatjuk a képerny§ tetején aktiv partnerhez régzitett, nem megfeleld
partnert (abban az esetben, példaul, ha “elgépeltik” a kapcsolattartonk nevét)

Bovit
A képerny6 tetején aktiv partnerhez Gjabb kapcsolattartét rendelhetiink.

A kapcsolattartd megadasa nem kotelez, e nélkil is tokéletesen mdkdodik a rendszerink!




27

Pénzigyi Modul

4.2

HKapcsolattartc adatok modositasa

Kapceolattartd newe: |z=

Orezig:

Irsz:
Viros:
Litca:
Telefon 1:

Telefon 2:

A mez6k értelemszer( kitoltése utan, az adatok bevitelét a <Tarol> gombbal zarjuk.

Visszatérve a fémeniibe, a <Bezar> gombbal Iéphetiink ki a Partnerek és kapcsolattartok
menlpontbol

Cégadat

Ennek a menupontnak a pénzigyi munkahoz nincs kdze. Ez egyfajta “névjegykartya tarto”.

Ide rogzithetjiik be az aktudlisan feldolgozott partneriinknél a fontosabb adatokat. Ez kiiléndsen a tébb
céget feldolgozé pénziigyeseknél lehet nagyon hasznos, hiszen nem kell mashol is nyilvantartani,
példaul a tarsasagi szerz6désben rogzitett adatokat, igy példaul a bevallasok kitéltésekor, azonnal
rendelkezésre allnak a kell§ informaciok.

A Cégadat meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
Cégadal midosildsa._.

Telephely Leweleresi elrm

Irsz

Wilir s

Banksrimissrim: ST EREn ERED CEa] Addmram 12345657 20

Statrsrhicsi ot R LY Cégiegyzéhnzhme  FCNTER]

Torzssaime 1I3EET

Megjegyrea:

A mezéket sorrendben egymas utan téltsik ki, majd a <Tarol> gombbal nyugtazzuk az adatbevitelt.
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4.3

Arfolyamok

Ebben a meniipontban adhatjuk meg a pénziigyi munkankhoz sziikséges valuta- és
devizaarfolyamokat. Megadhat6 a vételi-, eladasi-, és a k6zéparfolyam. S6t! Mindezt megtehetjiuk
kereskedelmi bankonkeént is (akar ugyanarra a datumra).

Az Arfolyamok meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk

Arfolvarmiok | |

Row. Dewiza neve Diturn Wétel Eladis Hazép arfoly.
Bovitésher keftintzon ide... Biawviteshez katfintzon ide_..

Row. Bank neve
Bivitésher kettirtson ids

Ebben az ablakban adhatjuk meg:

1. Az altalunk hasznalt deviza nevét,
2. az Uzleti bank nevét, aki a partneriink a gazdasagi esemény folyaman
3. A deviza vételi-, eladasi-, és kozéparfolyamat adott datumhoz rendelve

A sorrend rendkivil fontos, mert amig nincs megadva deviza és bank név, addig nem régzithetiink
devizaarfolyamot. Mindharom esetben az Uj adatok felviteléhez el6szér kattintsunk a nyilak altal jeldlt
tertletre (“Bévitéshez kattintson ide...”) vagy az adott teriileten belil a jobb oldali egérgombra
kattintva valasszunk a legordiil6 menibél (Torlés, Mddositas, Bovités)

A deviza nevének megadasa

Valuta roviditése : W

e

Az ablakba gépeljik be az altalunk kivant deviza réviditését, majd teljes nevét, ezt kdvetéen a <Tarol>
gombot hasznélva véglegesitsiik az Uj adatot.

Bank nevének megadasa
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4.4

Bank - bowvites

Bank rowiditett neve : “

Hank newve : CITIEL M

Az ablakba gépeljik be az adott gazdasagi eseményben részt vevé bankot, majd <Tarol> gombot
hasznélva véglegesitsik az (j adatot.

Arfolyamok felvitele

Arfolyam médositas
Arfolyam wviltozis datuma :
Vételi arfolyam :

Eladasi arfolyam :

Kozéparfolyam :

irjuk be az ablakba az arfolyam véltozas datumat és az arfolyamokat 1 egységre vonatkoztatva, majd
a <Tarol> gombot hasznalva véglegesitsiik az (j adatot.

Afa szazalékok

Ebben a meniupontban adhatjuk meg az altalunk hasznalt afa kulcsokat. Meg lehet adni azonos afa
szazalékon belll is tobb fajtat. E bontas alapjan afa fajtanként is lehet a késébbiekben listazni. Ezzel a
megoldassal mentesilink attol, hogy a f6kdnyvi szamlatiikron belil kelljen alabontani az afa
szamlakat.

Az Afa szazalékok meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk

Ara kulcsok

Afa % Héw

0,00)0 % &fa kulcs

0.00 Export értékesités

0.00 MATO felé éntékesite
12,00 12 % afa kulcs
25,00 25 % afa kulcs
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4.5

Vélasszuk 0 afa szazalék megadasahoz a <BGvit> gombot
Az alabbi ablakot kapjuk

#ifa kulcs modositas

Afa szazalék (%) :

Megnevezes: 25 % afa kulcs W

irjuk be az altalunk kivant Gj Afa kulcsot (% jel nélkiil) és az Uj afa mozgasnem megnevezését. Az
adatbevitelt a <Tarol> gombbal zarjuk.

Késedelmi kamat

A véllalkozasok egymas kozotti kapcsolatdban néha el6fordul, hogy valaki késedelmesen teljesiti a
fizetési kotelezettségét. Ennek térvényileg is lefektetett szankcidja a késedelmi kamat, ami altalaban a
jegybanki alapkamat kétszerese. Ebben a menipontban a késedelmi pétlék szamitadsahoz sziikséges
kamatok megadasa torténik.

A Késedelmi kamat meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk
Hésedelmi kamatok

Frv. kerd. |Wés, kamat

Véalasszuk Uj késedelmi kamat szazalék megada-sahoz a <B8vit> gombot

A megijelenitési tertileten a jobb oldali egérgomb lenyomasaval itt is megjelenik a legordild men, ami
szintén az elvégezhetd mliveleteket kindlja fel.

Az alabbi ablakot kapjuk,

ey

Késedelmi Kamatok DOV ESE.., e b e e i

Ervényeszég kezdete : 20020219

Tarol

sl el Mégsem

A mezdbkbe irjuk be a jegybanki alapkamat valtozasanak mértékét, a késedelmi kamat rovatba pedig a
jegybanki alapkamat kétszeresét. Az adatbevitelt, a <Tarol> gombbal zarjuk.
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4.6

Munkaszamok

Amennyiben kivAnunk munkaszamot hasznalni, abban az esetben itt is megadhatjuk a hasznalni
kivant munkaszamokat.

A Munkaszamok meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk

Murkaszainok

Munkazrim  Megnoweses MAUNKEETIm KeTeada:

1] munkaszam fal-
witeléher wélassza a
<Bwit> gomhot.

Torol
ezzel a gombbal térdlhetjik a nem kivant munkaszamot (ha a munkaszamra még nem tortént
kényvelés)

Modosit
ezzel a gombbal mddosithatjuk a nem megfeleld munkaszamot (abban az esetben, ha mar
tortént az adott munkaszamra kényvelés, akkor csak a megnevezés médosithatd)

Bévit
Uj munkaszamot adhatunk meg

Munkaszadm keresés
A fehér mez8be egérrel belekattintva aktivva tehetjilk a munkaszam keresés lehetségét

Magyar megnevezés
A szdveg melletti négyzetbe “pipat” téve a képernydn a magyar nyelvii megnevezés lesz
lathat6, ellenkez6 esetben az idegen nyelv(i megnevezés.

Lista
A <Lista> ikonra kattintva megjelenithetjiik a képernyén az 6sszes munkaszamunkat, sét akar
ki is nyomtathatjuk azokat.

A megjelend ablakba irja be a valasztott munkaszam kédot, megnevezést (magyar és idegen), majd
valassza a <Tarol> gombot

Munkaszamok modositasa...
Munkaszém egyedi kddja: (1007

Megnewerés (magyar): kivitelegés

Megnewverés (idegen) 1 project

Visszatérve a fémenibe, ha befejeztik a munkat, valasszuk a <Bezar> gombot.
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4.7

4.8

Formanyomtatvanyok

A pénziigyi munkank soran a partnereinkkel tdbbszor kdzolntink kell a nalunk nyilvantartott pénziigyi
elszamolasaik egyenlegét. Sziukséges lehet a torvények betartasahoz, példaul a mérlegbeszamolé
alatamasztasahoz, de fontos lehet egy esetleges fizetési késedelem esetén is. Ebben a menipontban
négy kilonféle nyomtatvanyfajtat talalhatunk, egyenlegkdzIé levelet, fizetési felszélitasokat, késedelmi
kamatkozl§ levelet.

A Formanyomtatvanyok menipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Formampomtatvany tipusok karbantartasa
Formampgmt atvamy tipus SroveqrésE

# Eqyenleg kizld level Tiszteh Partrenrk
@ Fizetési felszolitas | Wdsodi i6ez

W Fizelési felszolitas 0.

» Hésedelmi kamat kozld level

Mylwantatdsunk alapidn megalapitatiuk, hogy az Dinok egpariege taasdgunk
fehd barbozdst mutat,

Formanyomtatvany tipus

A megadott nyomtatvanyok koézul, a fehér korbe 'egérrel’ belekattintva, kivalaszthatjuk a
pénziigyi egyenlegk6zl6nkhoz szilkséges nyomtatvanytipust. Altalaban elészér csak egy fizetési
egyenlegkozld levelet, majd ezt kdvetben a fizetési felszolitast szoktunk kildeni a
partnereinknek.

Szerkeszt

A gombra kattintva, a kivalasztott nyomtatvanytipus szévegezését végezhetjik el. Mindegyik
nyomtatvanyfajtahoz megadhatunk egyedi szévegezést.

Tarol

A kivalasztott nyomtatvanytipushoz tartoz6 széveg szerkesztését érizhetjik meg a gombra
kattintva.

Mégsem

A kivalasztott nyomtatvanytipus szerkesztését fejezhetjiilk be ezzel a gombbal is, de ebben az
esetben a valtoztatasok nem 6rz6dnek meg, a program a korabban mentett valtozatot tekinti
érvényesnek.

A <Bezaras> gombra kattintva fejezhetjik be a formanyomtatvanyok szerkesztését.
Bizonylat besorolasok

A pénzligyi tevékenységunk sikerét ennek a meniipontnak a bedllitasai nagyon komoly mértékben
befolyasoljak. Azoknak, akik kordbban mar megismerkedtek az automata kontirkddokkal, nem lesz
teljesen Gj a mentpont szerepe, de ennél a programnal ez a lehet6ség, egy kicsivel tdbbet "tud’. A
pénziigyi rendszertinkben a f6kdnyvi szamok megadasa nem kotelez6, elegendd a gazdasagi
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események szdveges elnevezése, és mar a listdk készitéséhez nem is kell tébb informécio (tehat a
szoveges elnevezésekre is végezhetiink lekérdezéseket).

Fontos! A f6kényvi szam megléte nem feltétele a KontirWw32-es program felé torténd feladasnak. Azt
hogy a bizonylat atadasra keruljon a f6konyvi kdnyvelés felé, kizarélag a bizonylat altipus hatarozza
meg.

Tehat a tétel fejlécét is, ha besorolasra kerilt, legaldbb szévegesen feladhatjuk a fékényvi
kdnyvelés felé, de ott méar csak a hibatlanul kikontirozott tételt tarolhatjuk le véglegesen!

A Bizonylat besorolasok menipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
A megfeleld 'fllre’ kattintva kivalaszthatjuk azt, hogy melyik régzitési napléhoz fogunk megadni

bizonylat besorolasokat.

Riromylal besorolasok

Készpénzes: Atutalasos:

Twrtozik fokdmpa szam: - Tarlorik fokima sram: -
S | P ——

AFA Tkl azim jellege: . AFA Tikonyw szim jellege: .

Afa fokiom szim: - Afu Tokompe sram: -

Magyariars megneveres

Esetiinkben a vevdi napléhoz hozunk létre bizonylat besorolast. A tobbi naplo esetében ugyanezt az
eljarast kell kovetni.

A <B@vités> gombra kattintva kezdhetjik meg a bizonylat besorolas felvitelét:
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4.9

Bizomglal besarolazok
Meseaees I

Hésrpénses:
Tartozik Timd szdm: -

Mo el Fmy s7am:

AR TERompa s7AM phnl:'

Afa Takemype szim: -

Aluialas:

Tariak Gkom s2&m: -
Hirvetal ki szim: -
I'Fll‘ﬂburlpl:ii'rqlllin:.

Al Tokompa srame -

Magyarazé megnevezés
Az a megnevezés, amelyet a bizonylat régzitése soran a tételek besorolasakor megjelend
menubdl kivalaszthatunk. Ezzel a megnevezéssel hatarozzuk meg a gazdasagi eseményt.

Megjegyzés
A felvitt adatainkbdl listakat készithetiink. A listdkban az ide beirt megjegyzés fog megjelenni a
gazdasagi esemény leirasaként.

Az ablak tovabbi részén megadhatjuk, de nem kételez8, a gazdasagi eseményhez tartozé
fékdnyvi szamlaszamokat. Amennyiben kitéltjik a f6konyvi szamlaszamra vonatkozé mezéket
és a bizonylat altipus is engedélyezi a feladast, akkor a f6kdnyv felé teljesen kikontirozott tételt
adhatunk at, és a kdnyvel6nek nem marad mas feladata, mint a f6konyvon a tarolas el6tt
ellendrizni a rbgzités helyességét.

A <Tarol> gombbal 8rizhetjik meg bedllitasainkat.

Szamlatukor

Itt hatarozhatjuk meg azokat a fékényvi szamokat, amelyeket a fékényvi feladasaink soran hasznalni
kivanunk. Ez a szamlatikor a j6 munkanknak egyik kulcsa. Az Infotéka Kft. most a programba
beépitett, egy, majdnem minden cég konyveléséhez hasznalhaté szamlatiikrot. Természetesen, ha
Onnek van sajat megszokott szamlakerete, azt is minden nehézség nélkiil hasznalhatja a régzités
folyaman.

A Szamlattikdr meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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Fiimnimga 1arrs
Fokord a2, Daaz Megnevesesmsgyan Megreveres|idegen)
0. mrsminosztaly myy szisk
Fuigal bilsezstindont
Berter (jirdbeni) bitsazetisd
Hiblaieh ik Ugybatith mishi bote
Opciia Cgyhetel mint kobekex
Swvap Ciyieted mist koleleTat
Hatardds Ugvistek mist kovs
Opciie dgsiebek misti ot

Fohampaecem beresis;
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M
I

M
H
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Alpdia-dlTarvedis siie b
U sxervered slaplis
STervere dalakbis
Abszervezis

F6kdnyviszam keresés
A fehér mezdbe egérrel belekattintva aktivva tehetjik a f6konyvi szam keresés lehet6ségét

Torol
ezzel a gombbal torélhetjik a nem kivant szamlaszamot (ha a fé6kényvi szamra adott évben
nem tortént kbnyvelés)

Modosit

ezzel a gombbal moédosithatjuk a nem megfelel§ f6kényvi szamlaszamot (abban az esetben, ha
mar tortént az adott f6kdnyvi szamra kényvelés, akkor csak a megnevezés médosithatd)

Bévit

Uj szadmlaszamot adhatunk meg a f6kdnyvi szamlakeretbe

Fakamyvi Lorzs bovilése...

oo szém eqyeds azonosire: ST

Osszesild fokomyvi szam: n

Megnevez6s oy
wogneveziso soosors

Osszesit6 f6konyvi szam: Az dsszesitd fékonyvi szam azt jelenti, hogy az adott fékonyvi szammal
kezd6d6 dsszes f6kdnyvi szamot dsszesiti ezen a f6kdnyvi soron.

Példaul:
*511 — dsszesitd f6kdnyvi szam tartalmazza az 5111, 5114, 51154, 5115 dsszevont egyenlegét

Ha 6sszesit6 fé6konyvi szamot akarunk megadni, akkor a négyzetbe 'pipat’ kell tenni.. A megjelend “
pipa” jelzi, ha egy szamlaszam 6sszesit6. Az adott f6kdnyvi szamra térténd kdnyvelés utan az allapot
mar nem valtoztathato!

irjuk be a fehér mezékbe a kivant fékényvi szamot, a magyar, és ha sziikségiink van ra az idegen
nyelvli megnevezését (ez utébbi nem kotelez6). Az adatbevitel utdn valasszuk a <Tarol> gombot.

Ekkor visszatériink a f6 képerny6re, ahol, ha nem kivanunk Gjabb m(iveletet végezni, valasszuk a
<Bezar> gombot.

4.10 Alairo parok

A rendszeriink a fontosabb pénziigyi szolgaltatasok elvégzése mellett, tobb kényelmi szolgéaltatatast is
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biztosit a szamunkra. Egyike ezeknek a kifizetés engedélyhez kétése.

Erre a menlpontra csak akkor van sziikség, ha szandékunkban all haszndalatba venni a Dontés és a
Kifizetés engedélyezése lehet6ségeket. Ezekrél b6vebben a Mlveletek-Dontés illetve a
Mdveletek-Kifizetés engedélyezése menipontoknal olvashatunk.

Az Alair6 parok menupontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

A <B@vit> gombra kattintva vihetjik fel az Gjabb alairasra jogosult parost.

Torol

Az aktiv sor (kék csikkal megjel6lt) térlése

Moédosit

Az aktiv sor (kék csikkal megjel6lt) adatainak médositasa. Modositani lehet az alairé par egyik
tagjat, az érvényességi idépontot, az sszeghatart. Meg lehet véltoztatni azt is hogy legyen-e
kotelez6 sorrend (rangsor) az alaird par tagjai kozott.

Bévités

Uj alairé par felvitele

Letiltas

Ez egy specialis torlés, amely annyiban kiilénbézik a korabban emlitett torléstél, hogy a
tovabbiakban is meg tudjuk tekinteni, ha kivanjuk, a nem kivant alairé part, de mar hasznalni
ezt sem tudjuk

A <Bdvités> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:

Aldirds phrok
Allsird 1:
Alisirds 7

o s

Frw, whpe:

—_—
Ovszegnair

Alairol

Az alairé péar egyik tagja. Ha a rangsor jelélénégyzetbe 'pipa’ van akkor 6 az elsé alair6 is
egyben, tehat ennek az alairasnak meg kell el6znie az Alair6 2-t.

Alairé 2

Az alairé par masik tagja. Ha a rangsor jel6lénégyzetbe 'pipa’ van akkor 6 a masodik alairo is
egyben, tehat ezt az alairast meg kell el6znie az Alaird 1-ének.

Rangsor

A négyzetbe 'pipat’ téve kotelez6 sorrendiséget irunk eld. Tehat az Alairé 1-nek meg kell
eléznie az Alairé 2-t, ellenkezé esetben csak két alairasnak kell lennie, az alairas sorrendje nem
szamit.

Erv. kezdete

Az alairé par jogosultsagainak kezd datuma

Erv. vége
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4.11

Az alairé par jogosultsagainak befejezd datuma

Osszeghatar

Az az dsszeghatar, ameddig az alaird parnak jogosultsdga van alairasokat teljesiteni.
Esetlinkben a mez6t kitoltottiik 9-esekkel. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy barmilyen
lehetséges dsszeq( bizonylat felett joga van az alairé parnak dénteni

Fontos! Az alair6 par tagjanak kizarélag a Nézet-Felhasznalék és jogok menlpontban
létrehozott felhasznaldk kdzil valaszthatunk. Itt ennél a menidpontndl nincs lehetéség tovabbi
felhasznalok felvételére!

A <Tarol> gombbal véglegesithetjik beallitasainkat.
Bizonylat altipus

A fogalom nem jelent mast, mint a kényvelési/adatrogzitési napléink fajtait, napléink tovabbtagolasat.
Ezeknek a napléknak a segitségével mondjuk meg a pénziigyi programunknak, hogy az adott
bizonylat kiadott (vev6i) vagy befogadott (szallitéi) szamla, vagy bankkivonat esetleg valami mas. Ezt a
besorolast tulajdonképpen mar a rogzitési naplé kivalasztasaval megtessziik, de ezutdn még
valasztanunk kell egy, az alabontasokat tartalmazé listabél, mert legalabb két altipusnak kell lenni egy
naplon belll, a nyitd altipusnak, és egy, az aktualis gazdasagi események gydjtésére szolgald
altipusnak. Ha tovabbi bontasokat kivanunk, mondjuk vevéink esetén, példaul kilféldi vev6inket
késébbhi listazasaink soran esetleg szeretnénk kilon is megjeleniteni, akkor célszerd a kilfoldi vevék
szamara kilon altipust Iétrehozni. Az a nagyszer(, hogy ebben az esetben is, ha tdbb altipust is
Iétrehoztunk a vevéi naplon beldl, akkor is meg tudjuk jeleniteni vevéinket tovabbra is egy listaban. De,
ha altipusonként kilén-kiloén kivanjuk vev6inket megjeleniteni az sem jelent rendszeriink szamara
semmilyen problémat. Talan az altipusok elényeit a bank naplé esetén tudjuk leginkabb élvezni, hiszen
ezzel a lehet6séggel korlatlan szamu bank vagy éppen alszamla kévetheté nyomon egyedileg a
programon belil. Az altipus hatarozza meg az iktatészam fajtajat és az els6 karakterét is.

A rogzités kézben a fej rogzitésének megkezdésekor kell valasztanunk egy altipust:

Rogzités
[ Vevc W S5za B Bank W Egyé

Yevi fe] Yavoitetel

It a kadott (vewdi) szdmldk naplohoz tartozd bizonylataltipust valasztothuk
Id

Hozzunk létre bizonylat altipust: (erre csak akkor lesz sziikségiink, ha nem fogadjuk el a programunk
altal felajanlottakat)

A Bizonylat altipus mentpontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk
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& walagsthatd napldk
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Hararmdat atipusak

.. S L3 T L

Heil Megneverés Komw. L osszegh. Hank

Vo Ve bedivisoesrmdend  Igen 0

Kattintsunk a <B@vit> ikonra (most egy vevdi altipus Iétrehozasat mutatjuk be, de az 6sszes tébbi
naplonal is megegyezik a folyamat). Minden naplénak alaphelyzetben tartalmaznia kell egy nyit6 és
egy altalanos tulajdonsaggal felruhazott altipust

Biromdal allipusok
Belil:
Farmatum:
Megrneverds:
Hompelesher Meladhatac =)
Ellentrzési tsszeghatir: Lk borbed

Bet
Adjuk meg azt a bet(jelet, amellyel szeretnénk, hogy az iktatdszamunk kezd6djon

Formatum
A menubdl kivalaszthatjuk az altalunk hasznalni kivant iktatészam forméatumot
A valaszthat6 iktatoszam tipusok:

betli/zarszamdéy
betlidzorzzdmsévrho

gorszamdév/betil
gorgzam. e b betil
betii/ &/ sorszam

betiidév/hdszarzzdm

Példaul ez az iktatészamtipus ezt jelenti:
S/2002/03/01 2002 marciusaban az els6 bizonylat

Megnevezés
Itt adhatjuk meg az altipusunk elnevezését. A program hasznalata soran, ha altipust kell
valasztanunk ez a megnevezés fog megjelenni.

Konyveléshez feladhat6
Itt rendelkezhetiink arrél, hogy a kivalasztott altipushoz régzitett bizonylatainkat a pénzigyi
rendszerbdl atadjuk-e a fékdnyv felé. Ha at kivanjuk adni, tegyiink 'pipat’ a négyzetbe.
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Ellenérzési 6sszeghatar

A pénzugyi rendszeriinkbe tébbféle ellenérzési lehetéség van beépitve, de ezeket a
lehet8ségeket utdlag is be tudjuk majd allitani. Elsé alkalommal téltstik ki a rendelkezésre allé
mez8t 199999999 -esekkel, igy a beépitett ellenérzési funkciok nem aktivalodnak.

Abban az esetben pedig, ha'0’ 6sszeget adunk itt meg, abban az esetben minden bizonylat
ellendrzésre kerdl, tehat hasznélatba vesszik a Mliveletek — Dontés és a Mlveletek — Kifizetés
engedélyezése menipontokat, és ebben az esetben sziikség lesz az alair6é parok
meghatarozasara is.

Néhany gyakorlati tanacs:

= Ahany bank f6kdnyvi szamunk van, annyi altipust célszer( létrehozni, igy minden
bankunk egyenlege kilon-kilon is, kdvethetd a pénziigyi rendszeriinkben is.

= A készpénzes és az atutalasos vevét és szallitét sok esetben célszer(i kulén
altipusként kezelni, igy ha kilén dossziékban, egymastdl elkilonitve tartjuk leflizve az
atutalasos és a készpénzes bizonylatainkat, ebben az esetben is zart lesz a sorszamozas

A <Tarol> gombbal véglegesithetjik beallitasainkat.




Fejezet

O
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5.1

Mdveletek

Enter topic text here.

Rogzités

Itt ebben a menlipontban megismerkedhetiink a rogzitési folyamattal. A bizonylatok régzitése
feldolgozasi naplékban térténik. A programban vevé-, szallité-, bank- és egyéb- naplét hasznalhatunk.
Az egyéb napléban torténik az atutalasos vevék altal torténé készpénzes fizetés feldolgozasa, illetve
az atutalasos szallitéi szamlak készpénzes megfizetésének bizonylatolasa.

A naplék felépitése egymashoz rendkivil hasonlé, ezért leirAsunkban a szallité napl6t irjuk le
részletesen, a tébbi naplénal csak az eltéréseket mutatjuk be.

Minden naplénal legaldbb egy bizonylat altipus elézetes definialasa sziikséges, a program
installalasakor egyet a program is felajanl.

Fontos! Miel6tt hozzadkezdlink a bizonylataink feldolgozdsahoz, gondoljuk at alaposan, a Kezdd
lépések részben leirt alapvetd kérdéseket, mivel a tovabbi munkank hatékonyséaga, és
eredményessége nagyban fligg az alapozastdl. (De hiszen, ha hazat épitiink, ez akkor sincs
masképp!)

A rogzités folyamata

A bizonylataink rogzitéséhez minden naplé esetében két, egymassal szorosan egyittm(ikédé
képerny6t hasznalunk. Az egyik képernyét fejnek hivjuk, a masikat tételnek.

Fej

A fej elnevezési képerny6n rogzitjik a bizonylataink fejlécét, azokat az adatokat, amelyek ahhoz
sziikségesek, hogy beazonosithassuk a gazdasagi eseményben részt vevo feleket,
meghatarozhassuk a fizetési hataridét, az afa teljesités datumat. Itt adjuk meg a rendszeriinknek,
ha nem forintban szamolunk el, az elszamolashoz hasznalt deviza értékét és arfolyamat. A
bankbizonylatok rogzitése esetén ettél egy kicsit eltéré a folyamat, ott a tételekhez tudunk devizat
régziteni (hiszen egy bankbizonylaton nem biztos, hogy kizarélag csak forintos tételeket tlintetnek
fel) Ebben a részben tudjuk megmondani a régzitett bizonylatunk statuszat, ez jellemz8en a
szamlaknal igaz, ami alatt azt értjik, hogy a szamla, helyeshité szamla vagy esetleg eléleg szamla.
KésbBbbiekben ennek eredményeképpen, igen pontos képet kaphatunk a szamlaink sorsarél.

Tétel

A kovetkez6 képernydn a fejnél régzitett bizonylatainkat kikontirozhatjuk. Ez nem feltétleniil jelent
fékdnyvi szam hozzarendelést, de mindenképp jelent egyfajta, szempontok szerinti gydjtést. A
késébbiekben is a besorolasok alapjan listazunk a pénzigyi rendszeriinkben, de ha rendeltiink a
besorolashoz f8kdnyvi szamot, akkor a fé6konyv felé is lathatova tessziik ezeket a gazdasagi
eseményeket. Ebben az ablakban hatarozhatjuk meg a bizonylatunkban elszamolt afa szazalékéat
és 0sszegét, és itt rendelhetiink munkaszamot a tételeinkhez.

Véltas a két ablak kozott
A két ablak kozétt haromféleképpen valthatunk:

A képerny6 tetején lévé két fllre egérrel kattintva valthatunk oda-vissza. Ha a fej részen nem
talalhat6 rogzitett bizonylat, akkor nem lehet a tétel képerny6re valtani

A <*> gomb hasznalataval valthatunk a két képernyé kozott. Ha a fej részen nem talalhatd
régzitett bizonylat, akkor nem lehet a tétel képernyére valtani
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A Nézet - Felhasznalok és Jogok menupontban a folyamatos fej-tétel rogzitést valasztjuk, igy
rogzités kdzben a két képerny6 kozétt a valtas automatikus.

Alapbeallitasok a mintapéldaban

A példankban egy olyan esetet mutatunk be, amikor az alapbeallitasok a kdvetkez6 bedllitasokat
tartalmazzak:

Nézet — Felhasznalok és Jogok beallitasai:
Fej-tétel rogzités
F6koényvi szamok megjelenitése
Bizonylat tarolasa utan rakérdezés
Minden 2.000.000,-Ft feletti bizonylatot Déntésre kiildiink
Az dsszes bizonylatot feladjuk a kényvelés felé

A menlipont valasztasa utan vagy a - ikonra kattintva, a régzitési képernyégjét kapjuk.
A képerny6n valaszthatunk a megjelend rogzitési naplék kozil. A naplék nevei melletti négyzetbe
pipat’ téve valaszthatjuk ki a hasznalni kivant napl6t.

Most valasszuk a szallité naplot:

Hogrios
el e bl T CO Ty
by, pooriizin(s) | G5 ELEEC

mmﬂﬁk[ m_.- Bl sz furdis E‘
|

i
Biroryiet heite:  [IEREOTN Tefatin dituma: [N

Fizetdsimic: (OSSR | Esed koo [WUCHRE
Tervezett teljeaiia IRITRIN| caéafibhre tervezett tei: IR
;.“ v (ENY  Airtobnen tipuss ;-Eu]
DR oowr ovvrser: EFIE]
Meshervitel diturms: (LI S .

Teljditum Esedkefe Oeviip. Bank Dewvard.

.

Bizonylat fej rogzitése

Keres
A megfelel6 keresési szempontokat megadva kereshetiink azok a bizonylatok kdzétt, amelyeket a
fejnél mar lerogzitettiink, de még tételt nem rendeltiink hozza, nem kerilt besorolasra

Pénztéar

Erre a gombra kattintva is nyomtathatunk pénztarbizonylatot. A gomb akkor lesz aktiv, ha az adott
bizonylatrdl, amelyiken &llunk készithet6 pénztarbizonylat.

Bovit

Erre a gombra kattintva kezdhetjik meg a bizonylat fej-ek rogzitését. Ha a rogzitési munkat
folyamatosan végezzik a program automatikusan kezeli ezt a gombot!
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Mdédosit
A mar lerégzitett fejek médositasara van lehet8ség ennek a gombnak a hasznalataval

Tarol

A fej rogzitésének befejezését valaszthatjuk ezzel a gombbal

Mégsem
A megkezdett fej rogzitését, illetve a megkezdett modositasat fejezhetjik be ezzel a gombbal, de a
valtozasok nem keriilnek tarolasra, és az eredeti allapothoz tér vissza a program

Bezar

A rogzitd ablak bezarasat végezhetjik ezzel a gombbal_

1.

Altipus valasztasa: Ebben a mez6ben véalaszthatunk a legordiilé meniibél bizonylat
altipust (azok kozul az altipusok kézul kell valasztanunk, amelyeket az adott, esetiinkben a
szallitéi napléhoz létrehoztunk). A bizonylat altipus valasztasaval dontink arrél, hogy melyik
iktatdszamsorba kivanjuk beilleszteni a bizonylatunkat, illetve, hogy az adott bizonylatot
kell-e tovabbi ellen6rzésnek alavetni, alairni vagy nem.

Biz. szam: A mez&be az aktualisan rogzitett bizonylatunk szamat kell beirni. Ide minden
esetben a bizonylaton szerepld sorszamot kell irni.

Partner: A rogzitett bizonylatunk fejlécében szerepl6 partner, esetiinkben a szallité nevét
irjuk be ebbe a mez8be. Minden esethen a partnertdrzsbél kell valasztanunk. Ennek a
torzsnek a bovitésére a rogzités folyaman is lehetéség van. Erre két lehet6séglink van.

B ft.
Sandor-5 kIt

Tulajdonog

Vagy a Bvitéshez kattintson ide... feliratra raklikkelve, vagy a <CTRL> + <Enter>
billentylkombinaciéval kezdhetjik meg az 0] partneriink felvitelét. A tovabbi teend&ink
megegyeznek a Torzsadatok — Partnerek és Kapcsolattartok résznél leirtakkal

Bizonylat kelte: A régzitett bizonylaton szerepl6, a szamla alaki kovetelményeihez tartozé
bizonylat kelte datumat kell ide beirni.

Keresés a még csak a fejnél feldolgozott bizonylatok kdzott: A bizonylat fejnél
rogzitett adatok kozott kereshetiink itt, mindaddig, amig a bizonylatok tételei besorolasra és
tarolasra nem keriltek. Ennek akkor van nagy jelentéssége, ha nem a fej-tétel rogzitést
valasztjuk, hanem a folyamatos fej régzitést és csak majd valamikor a késébbiekben
régzitjuk bizonylatainkhoz a tételeinket. Ez utébbi esetben a fej rogzitési és a tétel rogzitési
képerny§ kozott '*' gombbal valthatunk. Az 5/1 mez6ben kivalaszthatjuk azt, hogy a bizonylat
melyik tulajdonsaga alapjan kivanunk keresni, mig az 5/2-es mez8be a keresett értéket
irhatjuk be.
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6. Teljesités datuma: A rogzitett bizonylatunkon feltlintetett, a szamla alaki
kovetelményeihez tartozo teljesités kelte datumat kell ide beirni. Figyeljink arra, hogy a
folyamatos teljesités esetében a fizetési hatarid6ét rogzitsiik a programban!

7.  Fizetési mod: A mez6ben a fizetési modok kodzil valaszthatunk. A rogzitett a szamla alaki
kovetelményeihez tartozo fizetetési méd megnevezését kell ide beirni.

8. Esed. kelte: Ebbe a mezébe a rogzitett szamla alaki kévetelményeihez tartozé
bizonylaton feltlintetett fizetési hataridé/esedékesség datumat kell ide beirni.

9. Tervezett teljesités: A programunkban lehet6ség van tovabbi fizetési hatarid6k
megadasara is. A partnereink fizetési szokasait ismerve, sajat magunk pontosabb
tajékoztatasara, lehetéség van arra, hogy a szamlan szerepl6 fizetési datumtol eltérd fizetési
datumot is vélelmezziink. E szerint a vélelmezett datum szerint is készithetiink listékat,
amelyek adott esetben pontosabb képet mutatnak a vallalkozasunk pénzigyi helyzetérdl,
mint a szamla adataibdl készitett folydszamla. Gondolom mar mindannyiunkkal el&fordult
mar, hogy nem fizették ki a szamlankat megadott hataridére... Ebbe a mez6be javasoljuk a
legkedvezébb fizetési id6pont feltlintetését. Amennyiben nem kivanjuk ezt a kivalo
lehet8séget kihasznalni, akkor az <Enter> billenty( lenyomasaval, hagyjuk jéva a
programunk altal felajanlott datumot, amely megegyezik a szamla szerinti fizetési
hatarid6vel.

10. Legkésbbbre tervezett teljesités: A programunkban lehetéség van tovabbi fizetési
hatarid6k megadasara is. A partnereink fizetési szokasait ismerve, sajat magunk pontosabb
tajékoztatasara, lehetéség van arra, hogy a szamlan szerepl6 fizetési datumtol eltérd fizetési
datumot is vélelmezziink. E szerint a vélelmezett datum szerint is készithetiink listékat,
amelyek adott esetben pontosabb képet mutatnak a vallalkozasunk pénzigyi helyzetérél,
mint a szamla adataibél készitett folyészamla. Gondolom néhanyunkkal el6fordult mar, hogy
nem fizették ki a szamlankat megadott hataridére... Ebbe a mez6be javasoljuk a
legpesszimistab fizetési id6pont feltiintetését. Amennyiben nem kivanjuk ezt a kivalé
lehet8séget kihasznalni, akkor az <Enter> billenty( lenyomasaval, hagyjuk jéva a
programunk altal felajanlott datumot, amely megegyezik a szamla szerinti fizetési
hatarid6vel.

11. Deviza tipusa: Ha kulféldi vevd teljesiti kbtelezettségét vagy kulféldi szallitot
egyenlitlink ki, szilkséges devizaval is dolgoznunk. Ebben az esetben hasznalhatjuk a
rogzitési képernyén a devizaval foglalkozé sort. Ha nincs ra szikségink, hagyjuk tresen a
mezd8t, haladjunk at rajta <Enter> vagy <TAB> billenty( hasznalataval.

Ebben a mez6ben a deviza kddjat adjuk meg, ha nincs olyan deviza a jobb oldalt megjelené
ablakban amilyet szeretnénk, valasszuk a BOvitéshez kattintson ide... mentpontot, majd a
Torzsadatok — Arfolyamok mentpontndl leirtak szerint jarjunk el.

12. Bank: A kovetkez6 mez6ben a szamlavezet6 bank kédjat adjuk meg ha nincs
olyan Bank a jobb oldalt megjelené ablakban amilyet szeretnénk, valasszuk a
Bdvitéshez kattintson ide... menipontot, majd
13. Torzsadatok — Arfolyamok meniipontnal leirtak szerint jarjunk el.
Az arfolyam tipusa: Ebben a mez6ben valasszuk ki, a szamviteli politikAnkkal egyezéen
az arfolyam tipusat:

V —Vételi
K —Kozép
E — Eladasi
14. Arfolyam: Tovabblépve, a soron kévetkezd ablakban megjelenik a deviza arfolyama.

Ha a megjelend arfolyam nekiink nem megfeleld, akkor valészindleg arfolyamvaltozas
tortént. Ez esetben kattintsunk a jobb oldali ablakban lathaté Bévitéshez kattintson ide...
menupontra (vagy jobb oldali egérgomb a térzs ablakdban vagy <Ctrl>+<Enter>,
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Arfolyam modositas

Arfolyam viltozas datuma :
Veétel arfolyam : 2241 0000
Eladasi arfolyam : 293 0000

Kozéparfohyam : 2250000

majd a Torzsadatok — Arfolyamok meniipontnal leirtak szerint jarjunk el.

15. Deviza dsszesen: Ebbe a mez6be irjuk be a deviza 6sszegét és a program
automatikusan, atirja a kévetkezd sorban talalhaté Bruttd érték mezébe a szamitott
forintértéket.

A tovabbiakban a rogzités folyamata megegyezik a kizarélag forint elszamolasu
bizonylatokéval.

16. Brutt6é 6sszesen: Ebbe a mezd6be kell beirnunk az aktudlisan rogzitett bizonylat

végosszegét

17. Ellenérizend®: A bizonylatainkat kétféleképpen iranyithatjuk ellendrzésre. A
Torzsadatok — Bizonylat altipusnal meghatarozhatjuk azt az ellendérzési 6sszeghatart,
amely dsszeg felett a bizonylatnak végig kell jarnia a Mlveletek - Dontés és a Miveletek —
Kifizetés ellen8rzése Utvonalat, hogy a fékonyvi konyvelés felé feladasra kertilhessen. Itt
ebbe a négyzetbe 'pipat téve a bizonylat altipus beallitasaitdl fliggetleniil, a bizonylatot erre
az eljarasra kildjuk. Erre akkor lehet sziikség, ha a bizonylat rogzit6je kétségesnek tartja a
bizonylat helyességét, és més, esetlegesen mélyebb ismeretekkel rendelkezé munkatérsa,
vezet@je segitségét kéri a probléma megoldasahoz

18. Kézhez vétel datuma: Ebbe a mezG6be a bizonylat kézhez vételének a datumat
tuntethetjik fel. Jelenleg a mez6 csak tajékoztato jellegd, a pénzugyi és a konyvelesi
tevékenyseégre nincs hatassal. De, egy késébbi vizsgélat soran (pl. Afa ellenérzés), igen jol
j6het, ha rendelkezésiinkre all ez az informacio is.
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A bizonylat tételeinek régzitése

Pénztar
Erre a gombra kattintva is nyomtathatunk pénztarbizonylatot. A gomb akkor lesz aktiv, ha az adott
bizonylatrél, amelyiken allunk készithetd pénztarbizonylat.

Munkaszam

Erre a gombra kattintva aktivizalhatunk egy munkaszam régzitési ablakot, ha a “9”-essel jeldlt
terlileten a tétel mar megjelent. A menipontot akkor célszer(i hasznalni, he egy tételhez tobb
munkaszamot kivanunk hozzarendelni. Ha egy tételhez csak egy munkaszamot akarunk
hozzarendelni, akkor a tétel rogzitése soran célszerd azt megtenni. Ha egy munkaszamot
rendeliink ennek a gombnak a hasznalataval az adott tételhez, a program megjeleniti azt a
régzitési képernyén, ha tébbet, akkor egy piros felkialtéjellel jelzi az adott tétel elején, hogy az adott
tétel tobb munkaszamra lett felosztva. A munkaszam felosztasanak a folyamatat a Miveletek —
Munkaszédm hozzarendelés menipont leirdsanal ismertetjik.

Bovit

Erre a gombra kattintva kezdhetjiik meg a bizonylat tételeinek a rogzitését. Ha a régzitési munkat
folyamatosan végezzik, a program automatikusan kezeli ezt a gombot!

Mdédosit

A mar lerégzitett tételek modositasara van lehetéség ennek a gombnak a hasznéalataval
mindaddig, amig a <R8gz.vége> gombbal nem régzitettik véglegesen. Fontosnak tartjuk azonban
megemliteni, hogy az adott bizonylat Ujrafeldolgozasara mindaddig moéd van a rendszeriinkben,
amig a tétel feladasra nem kertlt a f6kdnyv felé. (Példaul a Tools rendszerek —Archiv adatok
karbantartdsa menipontbdl lehet8ség van visszaadni tovabbi feldolgozasra a mar letarolt
bizonylatot is.)

Torol

A rogzitett tételek torlésére van itt lehet8ség, mindaddig, amig azt a <R6égz.vége> gombbal nem
taroltuk le véglegesen. Fontosnak tartjuk azonban megemliteni, hogy az adott bizonylat
Ujrafeldolgozasara mindaddig mod van a rendszeriinkben, amig a tétel feladasra nem keriilt a
fékonyv felé. (Példaul a Tools rendszerek —Archiv adatok karbantartasa menipontbél lehetdség
van visszaadni tovabbi feldolgozasra a mar letarolt bizonylatot is.)

Régz. vége

A tételként besorolt bizonylatokat a “9”-es teriletrél véglegesen az archiv adatok k6zé helyezhetjik
at ezzel a gombbal. Fontosnak tartjuk azonban megemliteni, hogy az adott bizonylat
Ujrafeldolgozasara mindaddig mod van a rendszeriinkben, amig a tétel feladasra nem keriilt a
fékonyv felé. (Példaul a Tools rendszerek —Archiv adatok karbantartasa menipontbél lehetdség
van visszaadni tovabbi feldolgozasra a mar letarolt bizonylatot is.). Csak ennek a gombnak a
hasznalata utan van médunk a listainkban megtekinteni a besorolasokat!

Térol
Egy tétel rogzitésének befejezését valaszthatjuk ezzel a gombbal, ekkor a tétel a “9”-es teriiletre
kertl, és csak a <R6gz.vége> gomb hasznalataval taroljuk le véglegesen

Mégsem
A megkezdett tétel régzitését, illetve a megkezdett médositasat fejezhetjik be ezzel a gombbal, de
a valtozasok nem kerllnek tarolasra, és az eredeti allapothoz tér vissza a program

Bezar
A rogzitd ablak bezarasat végezhetjik ezzel a gombbal_

1. Besorolas: Ez a tevékenység a bizonylat tartalmanak meghatarozasara szolgal, itt torténik
a tulajdonképpeni kontirozast. Ez a feladat gyakorlatilag megegyezik, a korabban a Kontir
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programoknal megismert automata kontirkdddal, de annak egy tovabb fejlesztett valtozata. A
legordulé menibdl ki kell valasztanunk, az oda mar korabban felvitt gazdasagi események
egyikét. Amennyiben sziikségesnek latjuk a térzs tovabb bovithetd, akar régzités kdzben is.

2. Megjegyzés: Ez a megjegyzés fog a listdkban megjelenni. A megjegyzés szévegét a
bizonylat besorolasakor adjuk meg, de ha sziikséges a régzités soran is feliilirhaté

3. Deviza érték: Ebben a mezében az éppen feldolgozott bizonylathoz a fejnél régzitett
devizaértékbdl, a maradék jelenik meg. Tehat az adott bizonylat elsé tétele rogzitésekor a
fejnél rogzitett teljes értéket kinalja fel a programunk, és minden tovabbi tételnél, a maradék
deviza értéket._A képerny6 tetején folyamatosan nyomon lehet kévetni a maradék a
tovabbiakban még feloszthat6 devizaértéket_

Meg rigzitencds cew

4. Brutt6 érték: Ebben a mez6ben az éppen feldolgozott bizonylathoz a fejnél rogzitett brutté
értékbdl, a maradék jelenik meg. Tehat az adott bizonylat elsd tétele rogzitésekor a fejnél
rogzitett teljes értéket kinalja fel a programunk, és minden tovabbi tételnél, a maradék bruttd
értéket. A képerny6 tetején folyamatosan nyomon lehet kovetni a maradék a tovabbiakban
még feloszthatdé szamlaértéket._

Brté sz SO00000 Eddig rogziel desz: 000 Még rogztendd 50 000,00

Afa szazalék: Az adott éppen rogzitéshez szilkséges &fa kulcsot lehet a mezébe beleirni.
Afa alap: A tétel brutt6 értéke és az afa szazalék segitségével szamitott netté 6sszeg
Afa 6sszeg: A tétel brutt6 értéke és az afa szazalék segitségével szamitott altalanos
forgalmi ad6 0sszege.

8. Munkaszadm: Az adott tételhez egyed gy(ijtési szempontok, munkaszamok rogzithetdek.
Ezt a mez6t akkor célszerd kitblteni, ha adott tételhez kizarélag egy munkaszamot kivanunk
rogziteni, ellenkezd esetben a <Munkaszam> gombra kattintva lehet tébb munkaszamra
felosztani a mar lerogzitett tételt. Utdlag is van lehet6ség a Mliveletek — Munkaszam
felosztasa menipontban a munkaszam megadasara.

9 Atmeneti rogzitési tér: A <Rdgz.vége> gomb hasznalataig ebben az ablakban lathatjuk a

mar rogzitett tételeinket, amelyeket még miveleteket végezhetiink, példaul modosithatjuk

elhibazott besorolas, vagy az afa kulcsot...

Nou

Pénztarbizonylat készitése

A programunk bemutatasa soran tébbszor is utaltunk arra, hogy a programunk képes integraltan
kezelni az 6sszes 32-bites (W32), Infotéka Kft altal fejlesztett alkalmazast. igy igaz ez a
Hazipénztarw32-es program esetében is. A Pénziigyi programW32-ban rogzitett készpénzes
szamlakroél pénztarbizonylat is készithetd, azok szamara, akik rendelkeznek a hazipénztar
programmal. Ez altal nem kell két helyen is rogziteniink a szamlainkat, elegendd csak egy helyen a
pénzugyi programban régziteni. Tébb lehet6ségiink is van a pénztarbizonylat elkészitésére
Fontos! A most leirtak kizarolag akkor mikodnek, ha van megnyitott hazipénztar allomanya
a pénzigyi rendszeriinkkel feldolgozott cégiinknek és a Nézet — Felhasznaldk és Jogoknal
kivalasztottunk egyet az ott megnyitott pénztar fiokok kézal!

ha a Nézet — Felhasznalok és jogok meniipontban a

folyamatos fej-tétel rogzitést valasztottuk és a

nem kell rdkérdezés a pénztarbizonylat készitésére, valasztast allitottuk be:

Ebben az esetben a program rakérdezés nélkil atadja az archiv adatok kézé a tételek letarolasa
utén a bizonylatokat. Pénztarbizonylat készitésére az Tools rendszerek — Archiv adatok
karbantartdsa mentpontban, a megfeleld bizonylat naplé kivalasztasa utan az <Elpénztar> gomb
lenyomasaval van lehet6ség. Ennél a megoldasnal, a pénztarbizonylaton és a pénztarjelentésen
megjelenik a megjegyzés szévege.
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Az <El6pénztar> gomb lenyomasaval az alabbi ablakot kapjuk:

Pénztarbizomdat KeSziles -l BT ﬂ

ool
Partner Bizomylalszam Osszreg  |Ditum [l mincent kijelal
2345 25 600,00 2002.01.19
56 968,00 20020202,

A képerny6n kivalaszthatjuk a nyomtatni kivant pénztarbizonylatokat.

Vagy az aktiv soron allva a <Space> gombot lenyomva a bizonylat soranak elejére ’'pipat’ téve
valasztjuk ki azt a szamlat, amelyikhez pénztarbizonylatot kivanunk nyomtatni, vagy a Mindent
kijeldl széveg melletti négyzetbe ’'pipat’ téve az 6sszes még pénztarbizonylattal el nem latott
szamla rakeril a kdvetkez6 pénztarbizonylatra.

A kivalasztasokat elvégezve a <Pénztar> ikonra kattintunk, amikor a kdvetkezé ablakot kapjuk:

Partner valaszias

Partner
Dinarnizmus At
K.ézzpénzes zzallita
kaguar Kir. Pozta
bars KIt.

SandorS K,

Sisco KFL

SuperT eam BE

Tobbek

Itt a fehér mezébe gépelve a keresett partnerre rakereshetiink, majd a <Kivalaszt> gombra
kattintva kinyomtathatjuk a pénztarbizonylatot (A pénztarbizonylat fejlécében az itt kivalasztott
partneriink fog szerepelni)

Vagy a

bizonylat taroldsa utén rakérdezés bedllitst valasztottuk:
Ebben az esetben a bizonylatunk tételekre bontasa utan a végleges letarolas el6tt a programunk
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megkérdezi; “..Kivan-e pénztarbizonylatot nyomtatni?”. Ha igennel feleliink a kérdésre, akkor
azonnal elkészil a pénztasbizonylat, ellenkez8 esetben pénztarbizonylat készitésére az Tools
rendszerek — Archiv adatok karbantartasa mentpontban, a megfelel6 bizonylat naplé kivalasztasa
utan az <El6épénztar> gomb lenyomaséaval van lehet6ség. Ennél a megoldasnal, a
pénztarbizonylaton és a pénztarjelentésen megjelenik a megjegyzés szévege.

A tbbbi megegyezik az el6zbekben leirtakkal.

folyamatos fej régzitést valasztottuk és a

nem kell rdkérdezés a pénztarbizonylat készitésére, valasztast allitottuk be:

Ebben az esetben a bizonylat fejléceinek régzitése torténik. Ha gy kivanjuk kinyomtatni, hogy még
tételt nem régzitettlink hozza, akkor erre is lehetségiink van. A fej rogzités ablakban is talalhatunk
egy <Pénztar> nyomdgombot, A gomb akkor lesz aktiv, ha az adott bizonylatrél, amelyiken allunk
készithet6 pénztarbizonylat. Ebben az esetben a kivalasztas a rogzit6 képernyén torténik, a tovabbi

teend6k megegyeznek az el6z6ekben leirtakkal

Vagy a

bizonylat taroldsa utén rakérdezés bedllitst valasztottuk

Ezt a beallitasi lehet6séget bedllitva, azt valasztjuk, hogy a programunk minden egyes bizonylat fej
lerdgzitése utdn megkérdezi: ; “..Kivan-e pénztarbizonylatot nyomtatni?”. Ha igen azonnal
megjelenik a képernydn a pénztarbizonylat készitd ablak és azonnal elkészithet6 a
pénztarbizonylat, ellenkez8 esetben, ugy kell eljarni, mint ha nem lett volna rakérdezés a
pénztarbizonylat készitésére.

A fentiek mellett van lehet&ség arra, hogy utélag az adatok végleges tarolasa utan készitsik el a
pénztarbizonylatainkat, a Tools rendszerek — Archiv adatok karbantartasa menipontban a
megfeleld naplé kivalasztasa utan, az <Elépénztar> gomb hasznalataval

52 Munkaszam hozzarendelés

Ebben a menipontban, ha eddig még nem tettiik meg, utélagosan is munkaszamot rendelhetiink a
bizonylataink tételeihez, vagy médosithatjuk azokat.

il . I .
A mendisor valasztva vagy az ikonra kattintva az alabbi ablakot kapjuk.
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A képerny6 tetején kivalaszthatjuk a megfelelé naplé tipust, és ekkor megjelenik a képernyén az
Osszes rogzitett bizonylat.

Az igy kapott képernyd tébb részhdl all:

A képerny6 fels6 részén lathatjuk az 6sszes bizonylatot, mig az alsé részen lathatjuk az aktualis
(kék csikkal megjel6lt) bizonylathoz rendelt tételeket. A képernyd bal alsé sarkaban tekinthetjik
meg az aktudlis (kék csikkal megjelélt) tételhez tartoz6 munkaszamot, ha tébb munkaszam van
hozz4 rendelve, akkor a munkaszamokat.

Részletes: Erre a gombra kattintva megkapjuk az aktudlis (kék csikkal megjeldlt) bizonylat 6sszes
adatat, amit csak a bizonylatrél tudni lehet. Példaul itt is meg lehet tekinteni a kézhezvétel datumat
is.

Munkaszam: Erre a gombra kattintva Gjabb munkaszamot rendelhetiink az aktuélis (kék
csikkal megjel6lt) tételhez, illetve megvaltoztathatjuk azt.

Keres: Mind a két gombbal a hozz4 tartoz6 ablakban rékereshetiink az aktudlis bizonylatra, illetve
tételre.

Bezar: Ezzel a gombbal befejezhetjik a munkankat az ablakban, és elhagyhatjuk a menipontot

Munkaszam rogzitésének, felosztasanak folyamata

A munkaszam hasznélata egy specidlis gy(ijtési lehet6séget jelent ligyviteli rendszerinkben. Egy jol
megvalasztott munkaszam rendszer hasznalataval megtdbbszorézhetjik rendszeriinkbdl
visszanyerhet6 informacidink mennyiségét.

Fontos megemliteni, hogy részleges munkaszam felosztas is végezhetd a rendszertinkben, azaz
nem kotelez6 az dsszes bizonylati tételiinkhéz munkaszamot rendelni, illetve nem kételezd a teljes
0sszeget munkaszamhoz rendelni, azonban 100%-nal tébb dsszeg felosztasat a programunk nem
engedélyezi.

Felhivjuk azonban a figyelmiket arra, hogy az ily médon megadott munkaszamok esetében,
nagy az esélye annak, hogy nem az elvart eredményt kapjuk a kimutatasaink készitése
soran!

A <Munkaszam> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:
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5.3

Felbonths; it

Blrdiahir kallintaon k..,
1. kivielad

2002 i 1. projekt

inds

Felbontas

A képernyé bal fels6 sarkaban a bordo szin( fejlécben megjelenik a felosztandd 0sszeg. A
megjelenitett felosztand6 6sszeg attdl fligg, hogy mit allitottunk be a Paraméterek — Altalanos
Paraméterek meniipontban. Tehat rendelhetiink munkaszamot a tétel nett6 értékéhez, az afa
értékéhez vagy akar, mind a kett6hoz.

A képerny6 bal oldalan lathatjuk a munkaszam térzsiinket, amelyb@l kivalaszthatjuk az adott
tételhez haszndlni kivant munkaszamot. Itt is igaz, hogy torzseinket rogzités kézben is bévithetjik,
a bévitéshez kattintson ide.. mezére kattintassal, vagy a CTRL+ Enter billenty(i lenyoméasaval.

A képerny6 jobb oldalan tébb gombot is lathatunk, amelyek mindig csak akkor aktivak, ha a
program szerint engedélyezett a haszndlatuk, az adott helyzetben.

Vissza
Ennek a gombnak a hasznélataval visszatérhetiink arra a rogzitési képerny6re, amelyikrél
meghivtuk ezt a funkciét.

Torol
Ennek a gombnak a hasznalataval torolhetjik az aktiv (kék csikkal megjeldlt) felosztott
munkaszam tételt.

Bovit

Ennek a gombnak a haszndlataval Gjabb 6sszeghez rendelhet6 munkaszam. A munkaszamot a
képernyd bal oldalan lévd ablakbol valaszthatjuk ki, majd két megoldas kozil valaszthatunk a
munkaszam felosztas mértékének meghatarozasahoz. Feloszthatjuk a felosztando 6sszeget a
szazalékok beirasaval, vagy az 6sszegek meghatarozasaval. Elegend6 az egyiket beirni a
képerny6n a programunk a masikat automatikusan szamitja.

Modosit
Ennek a gombnak a hasznalataval, a mar régzitett munkaszam felosztdsat modosithatjuk, tébbek
kdzott a munkaszamot, vagy annak értékét.

Térol
Ennek a gombnak a hasznélataval a folyamatban 1év6 munkaszam hozzarendelést tarolhatjuk el

Mégsem
Ennek a gombnak a haszndlataval a folyamatban 1évé munkaszam hozzarendelést vagy
maédositast szakithatjuk meg és visszatérhetiink az eredeti allapothoz.

Dontés

Ebben a meniipontban déntéseket hozhatunk szallit6i bizonylatainkkal kapcsolatban.
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Azonban dontésre csak akkor keriil a bizonylat, ha mi ezt allitottuk be a programban.

Amig a szamlaval kapcsolatban nem hoztunk dontést, és a kifizetését sem engedélyeztiik, addig
feladni sem lehet a f6kdnyvi kdnyvelés felé! Praktikusan ez a funkcié a f6kdnyvel§ eszkdztaranak
részekeént tud igazan jél funkcionalni. Létezik ugyan a programunkban egy specialis lehetség, amely
fliggetlenil attél, hogy sziletett-e déntés, engedélyezi a feladast, de ennek a funkciénak a hasznalatéat
nem ajanljuk! B6vebben lasd a Feladas menipontban, a nem engedélyezett bizonylatok is feladasra
kertljenek valasztdsanal leirtakat

Két uton kuldhet6é dontésre egy szamla:

A bizonylat altipusnal egy bizonyos 6sszeghatart allitunk be, amely felett a programunk
automatikusan elkuldi déntésre a bizonylatot.

Bizormdal alipiuisck

TITH .
Meanevezés:

itrgnleshee ealiald 2l

Ellenirzési dsszeghatin:

Ennél a beallitdsnal azt allitottuk be, hogy minden olyan szallitéi bizonylat, aminek az értéke a
2.000.000,- Ft-ot meghaladja, automatikusan dontésre kell kiildeni. Ha a dontési funkciét nem
kivanjuk hasznalni, akkor az altipus létrehozasakor toltsiik ki kilencesekkel az ellen8rzési
Osszeghatar mez6t.

A szallitéi szamla rogzitése soran a rogzitének kételyei tAmadnak a bizonylattal kapcsolatban és
a fej régzitése soran 'kipipalja’ az ellenérizendé négyzetet.

Bruttd osszesen: 50 000,00

Ellendrizends: | |

Bizomylatezam |Partner
et o Dinarnit At

A DOntés meniipontot valasztva, az alabbi ablakot kapjuk:

A fulekkel valaszthatjuk ki, hogy az elérhet6 harom képerny8 melyikét kivanjuk hasznalni. A képerny6n
attol figgéen, hogy melyik fllet valasztjuk, kiilonbdzd ikonsorok jelennek meg.
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A fllek valasztasatol figgéen eltérd ikonsorokat lathatunk a képernyén

Frissit

Ennek a gombnak els@sorban, a halézati izemmédban van jelent6ssége. Eléfordulhat, hogy egy
szallitéi szamlat dontésre kiildink, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyd
frissitését hajthatjuk végre, és ez utan meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a hasznalataval a szallitéi szamlank dsszes fontosabb adatat megtekinthetjik, ami
altal a dontés folyamata Iényegesen kénnyebbé valik.

Elutasit

Erre a gombra kattintva azt allapitjuk meg, hogy a dontésre kiildott bizonylat valamilyen okbol
kifoly6lag nem felel meg a térvény altal el6irt, vagy a vallalkozas altal elvart, alaki és tartalmi
elemeknek.

Elfogad

Amennyiben az adott szallitéi bizonylat megfelel a torvény altal elGirt, vagy a vallalkozas altal elvart,
alaki és tartalmi elemeknek, abban az esetben erre a gombra kattintva, hagyhatjuk jova a szallit6i
szamlat és adhatjuk at a kifizetés engedélyezése menlipontba.

Elutasitott bizonylatok
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Dicieviés
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A fllek valasztasatol figgéen eltérd ikonsorokat lathatunk a képernyén

Frissit

Ennek a gombnak els@sorban, a halézati izemmédban van jelent6ssége. Eléfordulhat, hogy egy
szallitéi szamlat dontésre kiildink, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyd
frissitését hajthatjuk végre, és ez utan meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a hasznalataval a szallitéi szamlank dsszes fontosabb adatat megtekinthetjik, ami
altal a dontés folyamata lIényegesen kénnyebbé valik.

Nyomtat
Ennek a gombnak a hasznalataval az elutasitott szallit6i bizonylathoz tartoz6 jegyz&kényvet
nyomtathatjuk ki.

Dontésre
Ennek a gombnak a a hasznalataval az elutasitott szallitéi bizonylatot Gjra “aktivalhatjuk”,
visszakuldhetjik dontésre

Megnéz
Ennek a gombnak a hasznalataval az elutasitott szallit6i bizonylathoz tartoz6 jegyz&kényvet
tekinthetjik meg a képernyén

Modosit
Ezzel a gombbal az elutasitott szallitéi bizonylathoz tartozé jegyzékdnyvhoz irhatunk pétldlagos
megjegyzéseket, az eredeti jegyz6konyv széveg mbdositasara nincs lehet6ség.

Jévahagyott bizonylatok
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A fllek valasztasatol figgéen eltérd ikonsorokat lathatunk a képernyén

Frissit

Ennek a gombnak els@sorban, a halézati izemmaédban van jelent6ssége. El6fordulhat, hogy egy
szallitéi szamlat dontésre kiildink, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyd
frissitését hajthatjuk végre, és ez utan meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a hasznalataval a szallitéi szamlank dsszes fontosabb adatat megtekinthetjik, ami
altal a dontés folyamata lIényegesen kénnyebbé valik.

Dontésre
Ennek a gombnak a hasznalataval az elfogadott bizonylatot Gjra “aktivalhatjuk”, visszaklldhetjik
dontésre.

Megnéz
Ennek a gombnak a hasznalataval az elfogadott bizonylathoz tartozé jegyz6konyvet tekinthetjik meg a
képernyén (ha korabban volt elutasitva)

Kifizetés engedélyezés

Abban az esetben, ha az adott szallitéi bizonylatunkat ellenérzésre, Dontésre kuldtik, abban az
esetben a kifizetést is engedélyeztetniink kell, miel6tt a szamla a feladasra kerilhetne.

A Kifizetés engedélyezés menipontot valasztva, az alabbi ablakot kapjuk:

A menlpontban két képernyd kdzll valaszthatunk, a fulek kozil valasztva. A képernydn attél fliggben,
hogy melyik fiilet valasztjuk, kilénb6z§ ikonsorok jelennek meg.

Alairando
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Kilieeles engedehores
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Frissit

Ennek a gombnak els@sorban, a halézati izemmédban van jelent6ssége. Eléfordulhat, hogy egy
szallitéi szamlat dontésre kiildink, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyd
frissitését hajthatjuk végre, és ez utan meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a hasznalataval a szallitéi szamlank dsszes fontosabb adatat megtekinthetjik, ami
altal a dontés folyamata lIényegesen kénnyebbé valik.

Uj alairas

Ennek a gombnak a hasznalataval a Dontés mentpontbdl atvett, jovahagyott szamla alairasat
kezdhetjuk meg. Ha sorrendiség van megallapitva az alairé parok kozétt, akkor az elsd alairénak kell
ezt a gombot hasznalnia. Abban az esetben is ezt a gombot kell hasznalni, ha kizarélag egyszemélyi
alairast hataroztunk meg.

A gomb lenyomasaval az alabbi ablakot kapjuk:

Alairas

LHalands dssreg

Utaliie dituma 200204 22

Meaicayrén I

retési mb
# Készpénz o Atutalas

Az ablakban megjelenik a szamlank tervezett utaldsi datuma, és utalhat6 6sszege. A tételhez
megjegyzés flizhet6, de ennek kizardlag informéacios értéke van.

Mad van arra is, hogy kizarolag rész 6sszeget engedélyezziink kifizetésre, ebben az esetben a
képernydnkon latszik az engedélyezhet 6sszeg mellett, a mar engedélyezett 6sszeg is.

Alair

Ennek a gombnak a hasznalataval, a tovabbi alairasok kezdeményezhet6ek. Ha kett6s alairas van,
akkor a méasodikként alaironak kell hasznéalnia ezt a gombot. A folyamat minden masban megegyezik
az Uj alairasnal leirtakkal.
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5.5

Torol
Ezzel a gombbal, a mar engedélyezett sszeg 'engedélyét’ vonhatjuk vissza.

Osszesen  Lng. osszeg Bromdstszam

. Utal. ouszeg UHalhaid  Megiegyzés

Frissit

Ennek a gombnak els@sorban, a halézati izemmédban van jelent6ssége. Eléfordulhat, hogy egy
szallitéi szamlat alairunk, de az alairtak kézétt nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képernyd
frissitését hajthatjuk végre, és ez utan meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a hasznalataval a szallitéi szamlank dsszes fontosabb adatat megtekinthetjik, ami
altal a dontés folyamata Iényegesen kénnyebbé valik.

Torol
Ezzel a gombbal a tétel logikai torlését kezdeményezhetjik.

Utalas rogzizése

Ennek a menlpontnak egy specialis szerepe van. Azt az idészakot kivanjuk ezzel athidalni, amely az
adott 6sszeg elutalasa és a bankbizonylat megérkezése kozott eltelik. Ebben az id§szakban ugyanis a
pénzeszkdzeim felett mar nem rendelkezem, de még a nyilvantartasaimban nem jelenik meg. Az itt
rogzitett tétel a likviditasrol szolo listdkban 'Utalas alatt’ cimszéval jelenik meg. Amennyiben az adott
tételhez bankbizonylat keril régzitésre, a program automatikusan megsziinteti az adott szallit6i
sz&mla 'Utalas alatt’ statuszat.

Az Utalas rogzitése meniipontot valasztva, az alabbi ablakot kapjuk:

A menlpontban két képernyd kdzll valaszthatunk, a fulek kozil valasztva. A képernydn attél fliggéen,
hogy melyik fiilet valasztjuk, kilénb6zé ikonsorok jelennek meg.
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Utal, osszeg  UHalis dit. Hald

Frissit

Ennek a gombnak els@sorban, a halozati izemmddban van jelentssége. El6fordulhat, hogy egy
szallitoi szamlat utalasra kuldiink, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képerny6
frissitését hajthatjuk végre, és ez utan meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a hasznalataval a szallitéi szamlank dsszes fontosabb adatat megtekinthetjik, ami
altal a dontés folyamata lényegesen konnyebbé valik.

Utalas

Az adott szallitéi bizonylatot ennek a gombnak a haszndlataval ’jeldlhetjik’ meg utaltként. Részutalas
is teljesithet. Ebben az esetben a bizonylat marad az 'utalandd’ ablakban, teljes 6sszeg jovahagyasa
esetén viszont atkerll az 'utalt’ ablakba.

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

Torol
Ezzel a gombbal az utalt részdsszeget logikailag térolhetjik.

Moédosit
Ennek a gombnak a lenyomésaval, az aktualis sorbdl, az utalt részésszeget modosithatjuk.
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Frissit

Ennek a gombnak els@sorban, a halozati izemmddban van jelentdssége. El6fordulhat, hogy egy
szallitoi szamlat utalasra kuldiink, de ott nem jelenik meg. Erre a gombra kattintva a képerny6
frissitését hajthatjuk végre, és ez utan meg kell jelenni a keresett tételnek.

Részletes
Ennek a gombnak a hasznalataval a szallitéi szamlank dsszes fontosabb adatat megtekinthetjik, ami
altal a dontés folyamata lényegesen konnyebbé valik.

Torol
Ezzel a gombbal az utalt 6sszeget/részdsszeget logikailag torolhetjik.

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

Modosit
Ennek a gombnak a lenyomasaval, az aktualis sorbol, az utalt 6sszeget/részosszeget modosithatjuk.

Feladas

A programijaink integralt haszndlata soran természetes, hogy egy adatot nem kell kétszer régzitenink
a rendszerlinkben. A pénzigyi rendszeriink hasznélata soran is lehet6ség van arra, hogy adatainkat a
fékonyv felé atadjuk. Gondolva azokra a felhasznaloinkra, akik még ragaszkodnak a régi jol bevalt
Dos-os Kontir2000 programjukhoz, mind a két Infotéka f6konyvi program felé van lehetség a
feladéasra.

A Feladas menupontot valasztva, az alabbi ablakot kapjuk:

A menupontban két képerny6 kozil valaszthatunk, a fulek kézil valasztva. A képernydn attél fiiggéen,
hogy melyik fiilet valasztjuk, kilonb6z6 feladatokat végezhetiink el:
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A EELADAS fiilnél tobb beallitast kell megtenniink, hogy a kivant adatok keriilienek &t a
fékdnyvinkre.

Fontos! Nagyon figyeljink oda a beéllitasokra, mert a kivant eredmény csak a kell§
gondossaggal elvégzett beallitasok utan garantalhato!

Kett8s kdnyvelés felé torténjen a feladas
A kettés konywvitel felé torténd feladast valasztjuk ezzel a valasztassal. Specialis lehetdségként
valaszthatunk, hogy Dos-0s vagy windows-os f6kdnyviinkh6z kivanjuk atadni a régzitett, és ha
szlikséges volt, engedélyezett bizonylatainkat.

Kontir 2000 Ezzel a valasztassal a Dos-os fékonyviinket valasztjuk

Kontir 2000 Win32 Ezzel a valasztassal a windows-os fékdnyviinket valasztjuk

Nem engedélyezett bizonylatok is feladasra kertilnek

Ezt a valasztast csak akkor allitsuk be, ha azt kivanjuk a programunktél, hogy az altalunk ellendrzésre
kildétt bizonylatot fel kivanjuk adni a f6konyvi kdnyvelés felé, annak ellenére, hogy nem tudjuk mi lesz
a bizonylat végleges sorsa. Hasznalatat csak rendkiviili esetekben javasoljuk!!

Bizonylat keltétél — bizonylat keltéigl

Ezekbe a négyzetekbe kell beirni, azt az id6intervallumot, amelyek kézoétt, a bizonylataink régzitett
keltét figyelembe véve, a f6konyv felé bizonylatainkat fel kivanjuk adni.(sok esetben nem is régzitiink
eltérd afa teljesitési datumot és bizonylat keltét, mert ez zavarokat okozhat, ha egyeztetni kivanjuk
analitikainkat a f6koényviinkkel). Ha az elsd négyzetbe nem irunk datumot, akkor a masodik négyzetbe
irt datumig, az 6sszes korabbi bizonylat feladasra kerdil, feltéve, hogy feladhaté.

A bedllitasok elvégzése utan a <Feladas> gombra kattintva adhatjuk fel a tételeinket. Ha valami okbdl
kifoly6lag hianyos a bizonylathoz rendelt besorolas, akkor, ebben az esetben a programunk
jévahagyast kér t8link a feladas folytatasara. Ebben az esetben a f6konyviinkdn kell a hianyokat
poétolni, mert addig a tételek végleges tarolasara ott nem lesz méd!

A KARBANTARTAS fiilre kattintva megtekinthetjiik a feladandé tételeinket, azokat a tételeket,
amelyeket mar feladtunk, és azokat, amelyek a rendszertinkben még szerepelnek, de a feladasukat
nem engedélyezzik. Azoknal a bizonylatainknal, amelyeket nem adhatunk at a f6kdnyviinknek,
megtekinthetjik a feladasi tilalom okat is.

Az alabbi ablakot kapjuk:
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A képerny6n tobb beallitast is megtehetiink, szlrhetjik a képernyén megjelend bizonylataink korét.
Mivel el6fordulhat, hogy az ablakban igen komoly mennyiségui bizonylat halmozddhat fel, ezért itt
egyszerre két keresési szempontot is megadhatunk, hogy minél kénnyebben megtalalhassuk a
keresett bizonylatunkat, és megtudjuk, fel lett-e mar adva, vagy ha nem, miért nem.

Csak melyek még nem keriltek feladasra
A négyzetbe ’'pipat’ téve, csak azok a bizonylatok jelennek meg a képernyén, amelyek még nem
kerlltek feladasra.

Csak feladhat6 bizonylatok mutatasa
A négyzetbe ’'pipat’ téve, csak azok a bizonylatok jelennek meg a képerny6n, amelyek feladhatoak a
fékonyvi kbnyvelés szamara.

Ha mindkét beallitasi lehet6ségnél 'pipat’ tesziink a négyzetbe, akkor a képerny6n azt lathatjuk, hogy
azok kozill a bizonylatok koziil, amelyeket feladhatdak a f6kdnyv felé, melyeket nem adtuk még fel.
A képerny6 jobb oldalan, a gombok legtobbje inaktiv, csak akkor valnak aktivva, ha sziikkség van rajuk.

Keresés

A két keres6émezdben, de legalabb a bal oldaliban (elsében) bedllitott keresési szempontnak
megfelel6en a programunk rékeres a lehetséges bizonylat(ok)ra. Minél pontosabban adjuk meg a
keresési szempontokat, a programunk annal gyorsabban talalja meg a kérdéses bizonylatot.

Informacio
Ez a gomb akkor valik aktivva, ha egy olyan soron alla kék csik (aktiv sor), amely sor statusza nem
feladhat6. Ekkor a gombra kattintva megtudhatjuk, hogy miért nem adhat6 fel az adott bizonylat.

Vissza

Ez a gomb akkor valik aktivva, ha egy olyan soron éalla kék csik (aktiv sor), amely sor statusza
feladott. Ekkor a gombra kattintva megsziintethetjik a bizonylat feladott statuszat, és ezaltal Ujbol
lehet6vé valik a f6konyvi feladas.

Fontos! Banjunk rendkivil 6vatosan ezzel a lehet6séggel, és csak rendkivil indokolt esetben
hasznéljuk, mert ez altal kdnnyen el6fordulhat kétszeres adatrégzités a fékonyvi
konyvelésiinkben.

Vissza mind

Erre a gombra kattintva az 6sszes feladott statuszu bizonylat Gjra

Feladhat6 lesz a f6konyvi konyvelés felé. Ha lehet itt még jobban igaz, az el6bb leirt figyelmeztetés.
Hasznélatat csak a legszigorubb szakmai ellen8rzések mellett javasoljuk!

A <Bezar> gombra kattintva elhagyhatjuk a képerny6t.
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Listak

Minden listat nyomtathatunk:
Képerny6re/nyomtatora — ezt a lehet6séget valasztva elészor a nyomtatasi kép jelenik

meg a képerny6n, majd a E ikont valasztva kinyomtathatjuk azt az alapértelmezett nyomtatéra.
Néhany sz6 a képerny6 felépitésérdl:

Fénzigyl pragram wini?

Flagrueiil fnlbaueadli  INFOTERLE BEMUTATS PROG RaM

Fultigsrmil 1dbidkc bizky b b dh, patr b, e da

Lot klpontjas: X000 28 1640731
Parsigy modul kims KR
Beacrolas szerink napks

Iljallr bz orolasok, KipEon atipusok
Inbsrwilban 20020000 - 2000 04 22

Rewor el

— = = Ertik iy

- iokalka s
ol L e B 1]

T m
EERFIE

A kapott lista tetején lathatunk néhany ikont, ezek szerepe,
G, w

ezekkel az ikonokkal nagyithatjuk, kicsinyithetjik a képerny6n a kapott
listat, a jobb olvashatésag végett.
R = = =

ha listank hosszisaga meghaladja az egy oldalt, ezekkel a
nyilakkal Iépkedhetiink az oldalak k6z6tt oda-vissza.

%
amennyiben a listazasunk eredményét papiron is meg kivanjuk jeleniteni
akkor kattintsunk erre az ikonra, és a program kinyomtatja azt.

]

amikor végeztink a listank attekintésével, akkor erre az ikonra egérrel
kattintva, hagyhatjuk el a listat.

HTMLf4jlba — az Internet specidlis fajl formatuma, sok lehetdség nyilik meg ennek a hasznalataval,
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pld. oldaltérés nélkul lathatjuk a teljes f6konyvi kivonatot, vagy azonnal elkildhetjiik e-mail-ben az
elkészilt kimutatast, az informaciot miel6bb mgkapni kivané féndkinknek, tgyfelinknek. Talan azt is
érdemes itt megemliteni, hogy ez az Uj technolégia, sok esetben sokkal szebb megjelenitést
eredményez a képernyén, mint a hagyomanyos.

Word fajlba — szabvanyos .doc fajl készithet6, amely az esetleges egyéb rendszerekben torténé
tovabbfeldolgozasnal lehet hasznunkra.

Amennyiben ezt a nyomtatasi format valasztjuk, a nyomtatas el6tt az alabbi ablakot kapjuk,

HTMI listak paraméleresese

HTML allomidmy newve:

Megjelenités:

# Alapértelmezett webbongesza

@ Egyéb alkalmazas

# Nincs megjelenites

Vonalak: Hitiérszinek:

Ehvalins el ovonal: Vastagsag: n Oddal hattérszine:

Fasor Tejkéc, tibla keretvonak [ vastagsag: n Fasor Tejiéc hitérsrine:
Figor adatok hattérazine:
Mabaontds hattérazine:
Alabontas adalok hitlérszine

Osszesen adatok hattérszine
Betiitipusok;

Lista newiben:
Fejléc adatokban:
Tablazaiban:

Szamoknadl ezres ehalaszid |

Tizedes jegyek szama; ﬂ

Ezt a képerny6t csak egyszer kell bedllitanunk, (ha a program altal el8szor felajanlottak nem
felelnek meg nekink), a ndlunk mikodd rendszereknek megfeleléen, a program a
kés6bbiekben ezt a bedllitast fogja nekiink felajanlani.

NYOMTATASI LEHETOSEGEK

Alapértelmezett webbdngész6 — Ezzel a valasztasunkkal a programunk “internetes” formatumban
fogja a listainkat megjeleniteni. Fontos, hogy legels6 listazasunkkor, a létrejovd html fajlunknak nevet
kell adni, e nélkil a kivant lista nem fog elkészlni.

A <Tall6z> gombra kattintva az alabbi ablakot kapjuk:
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Kimeneti allomany b x|
Hely: | 3 program x| ¢ & ekE
! |iCeqld
w4 IZiCeqls
Legutdbhi IZiCeqis
dokumeriumok, CiCeql?

! .? Féinér: fi =l Mentés
Halézati I:!I}lnb:. Faj tipusa THL dloméaryck ﬂ Hil
o
o

/

irjuk be a nyillal jelzett fehér mezébe a kivant megnevezést, majd kattintsunk a <Tarol> gombra.

Egyéb alkalmazas — Ennek a lehetéségnek a hasznalataval, MsWord programunkba tudjuk beletenni
az elkészilt listat, és igy ott barmilyen tovabbi mivelet végezhetd vele. (szerkeszthetd, formazhatd)

Nincs megjelenités — Ennél a valasztasunknal a programunk elkésziti a listat, és mereviemeziinkdn
tarolja is, de a képernydn nem jelenik meg az igy elkészitett lista. Természetesen a kés6bbiekben van
ma&d ennek a listanak az elkészitésére.

MEGJELENITESI BEALLITASOK

A képerny6n jol lathato, hogy minden szdveghez kapcsolodé beallitast moédosithatunk.
Természetesen, ha megfelel nekiink a program altal felkinalt alapbeallitas, akkor tovabbi teendénk
ezzel nincs. El6fordulhat, hogy a véllalkozasunk rendelkezik sajat bet(tipussal, vagy csak egy méasik
bet(tipust szoktunk meg, akkor itt ezt bedllitva, a programunk a listdk készitése soran, ezt a
kivalasztott bet(itipust fogja hasznalni. A szinek beallitdsahoz pedig, ra kell kattintani a nekiink nem
tetsz6 szint tartalmazo6 négyzetre, és ezutdn a megjelend ablakban a kivant szinre kattintva, adhatunk
meg masik beallitast.

Amit fontosnak tartunk még megemliteni. A képerny6 bal als6 sarkéban lathat6 két beallitasi
lehet6ség:

Szamoknal ezres ehlvalaszto v |

Tizedes jeqyek szama: ﬂ

Szamoknal ezres elvalaszto — A képerny6n megjelené eredmény jobb megtekinthet6sége végett, itt
kérhetjiuk azt a programunktdl, hogy ezres csoportositdsokban jelenitse meg a képernyén az
értékeket.

1000000 helyett 1 000 000 Ugye mennyivel jobban latszik?!
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Tudjuk azonban, hogy az MsExcel képes a HTML allomanyainkat megnyitni, és méd van arra, hogy ott
tovabbi miveleteket végezhessiink az adatainkkal. Ebben az esetben, ha az Excelben tovabbi
mUveleteket kivanunk végezni, akkor azt kell valasztanunk, hogy ne legyen ezres elvalaszto, mert
ellenkezd esetben, az Excel nem képes szamként kezelni a kapott eredményt, igy emiatt példaul a
szdmok dsszes sem adhat6ak.

Tizedes jegyek szama — Itt rendelkezhetiink arrdl, hogy kivanjuk-e a listainkban a tizedeseket is latni,
vagy nem. Célszer(ien, ha a rdgzités soran hasznalunk tizedeseket is, akkor az ott hasznalt
hosszUsagig itt is érdemes a képernyén megjeleniteni a tizedeseket!

A fejezetben a besorolasok szerinti 6sszesités kimutatast targyaljuk részletesen, a tobbi
meniipontnal csak az eltéréseket vesszilk szamba. Altalaban a képerny6kon kétféleképpen
mozoghatunk, vagy a <TAB> billenty(i haszndlataval, vagy helyette, ha gyorsabban kivanunk listazni,
hasznalhatunk szamitogépes egeret.

Besorolas szerinti 6sszesités

Ez a lista megfelel a f6kdnyvi kdnyvelésnél hasznalt f6konyvi kivonat, illetve karton fogalmanak. De, ez
a kimutatas semmilyen szamviteli ismeretet nem igényel. Korabban a Miveletek — RAgzités résznél

utaltunk arra, hogy a tétel fulnél torténé bizonylat besorolas, attél fliggetlentl elvégezhetd, hogy
rendeltiink-e hozza f6kényvi szamlaszamot, avagy nem (a f6konyvi szdmnak kizarélag a fékonyv felé
feladasnal van jelent6ssége!). Azt is mondhatjuk, hogy tulajdonképpen ’szavakkal kontirozunk’.
Ezeket a besorolasokat tekinthetjik meg, az altalink kivant bontasokban. A programunk, ezen
értékeket képes ugyanazon listaban, havi alabontasban is megmutatni, ami rendkivil konny(ivé teszi
szamunkra a pénziigyi tevékenységiink ellenérzését.

A Besorolas szerinti 6sszesités mentpontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Besorolas szerinti 0sszesités

Listazas idoszaka (teljesités datuma):

ETT IS 2002.01.01 [EETT T 2002 1 2.31

o Besorolas szerinti 0sszesités
& Besorolas szerinti 6sszesités tipusonként
@ Besorolas szerinti naplo

Listazando altipusok Listazando besorolasok

o Osszes altipus o (sszes besorolas
& Kijeldlt altipus & Hijeldlt besorolas

Lista tipusa Osszeg

o Képernyire & Bruttd
& HTML fajlba o Nettd

A megjelend képernydn eldszor allitsuk be a kivant idGintervallumot.. Ezt kbvetéen a képernyén
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Iépegessiink tovabb <TAB> billenty(ivel.

Az alabbi listazasi lehetéségek kozul valaszthatunk:

Besorolas szerinti 0sszesités

Ez a lista a tulajdonképpeni 'f6kdnyvi kivonat’ fékonyvi szamok nélkil. A bizonylat tételek
besorolasanal megadott elnevezések szerint csoportositva, 6sszevont értékben tekinthetjik meg a
bizonylatainkat, napld tipus (pl. vevd, szallitd) — és az ehhez rendelt altipus sorrendben.

Besorolas szerinti 6sszesités tipusonként

Ez a lista napl6 tipusonként (pl. vevd, szallitd) mutatja be a rdgzitett bizonylatainkat, altipus és
besorolas szerinti sorrendben.

Besoroléas szerinti napl6

Ez a lista a tulajdonképpeni ' f6konyvi karton’ fékonyvi szamok nélkil. A bizonylat tételek
besorolasanal megadott elnevezések szerint csoportositva, bizonylatonként bemutatva, tekinthetjik
meg a bizonylatainkat, idérendi sorrendben.

Tovabbi valasztasi lehet§ségek:

Listazando altipusok

A rogzitési naplé tipusokon bellll tovabbi bontasokra is van lehet6ség, hivhatjuk ezt a lehet8séget,
akar alnaplonak is, egyszer(ien. Ezekre az alnaplokra/altipusokra is sz(irhetjik a listadinkat, ebben az
esetben valasszuk a kijelolt altipus beallitast. Donthetlink Ugy is, hogy az 6sszes altipusunkra
kivancsiak vagyunk, akkor az 8sszes altipus bedllitast kell valasztanunk. Ha a kijel6lt altipust
valasztjuk, akkor a <Kijel6lés> gombra kattintva, a megjelend ablakban valasszuk ki a nekink kelld
altipust/altipusokat.

Fontos! Ne felejtsiink el kivalasztani altipust, mert a listdinkon egyébként nem jelenik meg
semmi!

Nl vawd
Ahdalazos vevi
K.&szpenzes vevi
Nyt zzalita
Készpenzes szalita
Myt barik

Bank

CITIE&MNE
HyYPOBANE
WOLESBAME
ERSTE BANE.
CIE BAMNE

Myt e

Listazand6 besorolasok

A programunkban a bizonylat régzitésekor a tétel fulnél hozzarendeltiink egy bizonylat besorolast
(szbveges kontirozas) a bizonylatunkhoz. Ezekre a bizonylat besorolasokra is sz(rhetjik a listainkat,
ebben az esetben valasszuk a kijel6lt besorolas beallitast. Donthetiink gy is, hogy az 6sszes
besorolasunkra kivancsiak vagyunk, akkor az 6sszes besorolas beallitast kell valasztanunk. Ha a
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kijelolt besorolast valasztjuk, akkor a <Kijelélés> gombra kattintva, a megjelené ablakban valasszuk ki

a nekink kell6 besorolast/besoroladsokat.
Fontos! Ne felejtsiink el kivalasztani besorolast, mert a listainkon egyébként nem jelenik meg
semmi!

Besorolasol KiellEse el LD

m - mobiltelefon
k-karbantastas
po-postakoltzeg
Szoigdltatis Endkesités
I - Matay teleforkokség

(Ctri+K keresés)

Osszeqg
& Brutto
o Netto

Osszeg

Attél figg6en, hogy melyik beallitast valasztjuk, a kimutatadsainkon a listazott bizonylatok netté vagy
brutt6 értéken jelennek meg.

Varhato kiadasok, bevételek

Ebben a listaban, a halasztott fizetésl hataridej(i szamlainkat (vevé, szallité) rendezhetjiik sorba
lejaratuk esedékessége alapjan. Meg tudunk kulénboztetni lejart és érvényes fizetési hataridejd
tételeket, vagy akar mind a kettét megtekinthetjik, egy listdban. A szamlainkat megtekinthetjik
id6érendi sorrendben, vagy partner szerinti bontasban is.

A Varhato kiadasok, bevételek meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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Varhato bevételek és kindasok listazasa ..

Listazas idoszaka:
Befejezd datum:  FIFRIFRL

Esedékesség hatarideje:
& Lejart

® Ervényes

o Mind
Lista sorrendje

o Esedékesség kelte, partner, bizomylatszam
@ Pariner, esedékesség kelte, hizomylatszam

Listazandd altipusok Listazandd partnerek
o Osszes altipus o Osszes partner
& Kijeloh altipus & HKijelolt partner

Lista tipusa

o Kepermydre
& HTML fajlba

Listazas id6szaka - Befejez6 datum

Ebbe a mez6be azt a datumot kell beirni, amely datumhoz viszonyitva vagyunk kivancsiak, hogy mely
bizonylat esedékessége jart le és melyiké nem.

Esedékesség hatéarideje

Lejart

Azok a szamlak fognak megjelenni a listdnkon, amelyek a képerny6 tetején megjelolt
fordul6napon lejart esedékességliek, feltéve, hogy az altipusnal, illetve a partner valasztasanal
nem adtunk meg valamilyen feltételt, ha megadtunk, ebben az esetben csak a sz(ikitésnek
megfeleld lejart esedékességl bizonylatok jelennek meg..

Ervényes

Azok a szamlak fognak megjelenni a listAnkon, amelyek a képerny6 tetején megjelolt
fordulénapon még nem lejart esedékességliek, feltéve, hogy az altipusnal, illetve a partner
valasztdsanal nem adtunk meg valamilyen feltételt. ha megadtunk, ebben az esetben csak a
sz(kitésnek megfelelé nem lejart esedékességli bizonylatok jelennek meg..

Mind

A listAdnkon az 6sszes halasztott fizetésl szamla megjelenik, feltéve, hogy az altipusnal, illetve
a partner valasztasanal nem adtunk meg valamilyen feltételt, ha megadtunk, ebben az
esetben csak a sz(ikitésnek megfelel§ bizonylatok jelennek meg.

Lista sorrendje

Esedékesség kelte, partner, bizonylatszam
Ennél a listanal a varhatd bevételeinket, és kiadasainkat idérendi, esedékesség szerinti,
sorrendben (idésorosan) lathatjuk, partnerenként és bizonylatonként rendezve.
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Partner, esedékesség kelte, bizonylatszam
Ennél a listanal a varhat6 bevételeinket, és kiadasainkat partnerenkénti bontasban lathatjuk,
esedékességi idépont és hizonylatszam szerint rendezve.

Likviditas

A likviditasi helyzeten jelen esetben azt értjik, hogy adott napon, rendelkeziink-e elegendé
készpénzzel a fizetési kitelezettségeink teljesitéséhez, vagy egyéb forrasrol, akar hitelrél kell
gondoskodnia, a pénzligyekért felelés vezetének. Ha a bizonylatfej régzités soran, tdbbféle fizetési
esedékességet is megadtunk, abban az esetben akar harom kilonféle eredményt is kaphatunk. Lehet
egy igen optimista listank, egy szamlan feltlintetett esedékesség szerinti listank, és lehet egy kissé
pesszimista végeredmeény(i listank is.

A Likviditas menUpontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
Likviditas
Listazas idoszaka:

Befejezo datum:

Bevételek-kiadasok alapja:
@ Fsedékesség kelte
@ Varhatotervezett teljesités

r

o Legkésobbre varhatotervezett teljesités

Listazando altipusok:

o Osszes altipus
& Hijeldh altipus

Lista tipusa:

& HKépernyore
o HTML fajlba

Listazas id6szaka -Befejez6 datum
Ebbe a mezébe azt a datumot kell beirni, amelyik napra vonatkozéan meg kivanjuk tudni, a
fizet6képességi (likviditasi) helyzetiinket.

Bevételek-kiadasok alapja

Esedékesség kelte

Ennél a valasztasnal a szamlainkon (vevdi, szallitdi) feltlintetett fizetési esedékességeket allitjuk
egymassal szembe, és allapitjuk meg a varhatd készpénzallomany nagysagat.

Véarhatd/tervezett teljesités
Amennyiben a bizonylatfej rogzitésnél régzitettiink a szamla szerinti bizonylatesedékességtél eltérdé
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(ebben az esetben célszerlien kedvezdbb-optimista) fizetési hatarid6t, akkor ennél a valasztasnal
megkaphatjuk a készpénzegyenlegiink optimista becslését.

Legkés@bbre varhatd/tervezett teljesités

Amennyiben a bizonylatfej rogzitésnél régzitettiink a szamla szerinti bizonylatesedékességtél eltéré
(ebben az esetben célszerlien kedvezbtlenebb-pesszimistabb) fizetési hataridét, akkor ennél a
valasztasnal megkaphatjuk a készpénzegyenleglink pesszimista becslését.

Erdemes néhany sz6t sz6lni a lista tartalmardl is:
Likviditas

Bevitelek-kiadasok alapja: esedékessdg kele
Listdzas idbszaka: 2002.05.10

Listdzandd sbpusck:Wevd, Ve, Szélidd, Bank, OTF Bank R,
Egndib
Rigzitetl eqpyenleg Utalas alam E::f:ii::::n Viarhto egyenleg
Bankszamla 181 650,08 16 200,00 3E 300,00 127 150,00
Bainik: 26 620,00
OTP Bark Rt 155 000,00
Penzian 115 200,00 115 200,00
Bevelel 11 30,00
el G 500,00
Wewd2 4 EO0. 00
Hiadas @ 500,00
Szalia 500,00
rsazesen: 206 850,00 245 150,00

Rogzitett egyenleg
A bizonylatok alapjan rogzitett, tehat szamlak, bankbizonylatok alapjan mar megtortént
pénzmozgasokat lathatjuk ebben az oszlopban

Utalas alatt

Abban az esetben, ha a bizonylatunkat ellenérzésre kuldtiik, dontottiink réla, és a kifizetését is
engedélyeztik, ezutan elutaltuk, a programba be is jel6ltik, az Utalas rogzitése meniipontban, akkor
ebben az oszlopban megjelenik az 8sszeg. Ha az adott bizonylathoz, a bankbizonylat is megérkezik és
azt, le is rogzitjuk a tételhez, akkor az 6sszeg a régzitett egyenleg oszlopba keril at.

Engedélyezett kifizetések

Abban az esetben, ha a bizonylatunkat ellenérzésre kuldtiik, dontottiink réla, és a kifizetését is
engedélyeztiik, de még nem utaltuk el, akkor ebben az oszlopban jelenik meg az 6sszeg. Ha az adott
bizonylatot elutaljuk akkor ebbél az oszlopbdl az utalas alatt oszlopba keril at az 6sszeg, majd, ha a
bankbizonylat is megérkezik és azt, le is rogzitjik a tételhez, akkor az 6sszeg a rogzitett egyenleg
oszlopba kerdl at.

Munkaszamos kimutatas

Ennél a menlpontndl, azokat a tételeket listazhatjuk, amelyekhez megadtunk a bizonylatok
rogzitésekor munkaszamot. Ezzel a lehet6séggel bevételeinket, kdltségeinket felbonthatjuk pld.
szervezeti egységekre, igy sokkal kénnyebbé valik azok elszamoltatasa, annak megallapitasa, hogy
adott szervezeti egység nyereségesen gazdalkodik, avagy veszteségesen termel.

A Munkaszamos kimutatas menipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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Munkaszamos Kimutatdsom -l

Listazas idiszaka (teljesiiés datuma):

Datumtdl e NNAN Datumig it Rl

® Ossresilés bizomattipusonként
® Osszesités munkaszamonként
& Munkaszam napld

Listazandd alfipusok Listazandd munkaszamok

o Osszes allipus o Dsszes munkaszam
& Hijeloh altipus ® Hijelolt munkaszam

Lista tipusa

o Képernyire
& HTML fajlba

Listazas id6szaka (teljesités datuma
Ezekben a mez8kben azt kell beallitani, hogy mely idintervallumra vonatkozé munkaszamokat
kivanjuk megvizsgalni, felhasznalni kimutatasainkhoz.

Osszesités bizonylattipusonként
Ezt a lehet&séget valasztva, arra kapunk valaszt, hogy mely naplétipushoz (vevd, szallité stb.), és
ehhez kapcsoléddan altipushoz, milyen munkaszamokat, és milyen értékben rogzitettiink.

Osszesités munkaszamonként
Ezt a lehet&séget valasztva, arra kapunk valaszt, hogy mely munkaszamhoz, milyen naplétipust (vevé,
szallité stb.), és ehhez kapcsoldddan altipust, és milyen értékben rogzitettiink.

Munkaszam naplé
Ezt a lehet8séget valasztva, arra kapunk valaszt, hogy mely munkaszamhoz, milyen besorolasokat és
milyen értékjben rogzitettiink.

Pro-forma afa analitika

Ebben a menilpontban szandékosan hasznaltuk a pro-forma, mas néven el6zetes afa kimutatas
megnevezést. A kimutatas j6 kdzelitéssel, reményeink szerint pontosan megmutatja az afa adott
idépontra vonatkoz6 egyenlegét. Tudjuk, hogy az elszadmoland6 afa egyenlege jelentls részben a
vevoi, és szallitéi tételeinkbdl all 6ssze, azonban vannak olyan tételek, amelyeket példaul csak a
fékdnyvi kényvelés folyaman lehet megnyugtatéan rendezni. llyen lehet példaul a személygépkocsi
értékesités esetén, a megfelel feltételek fennallasa mellett, a visszaigénylend6 afa meghatarozasa.
De nem kell ilyen bonyolult dolgokra gondolni. Jelenleg a hatalyos afa térvény nagyon dsszetett és
bonyolult, tehat a pénziigyi munkat végz6é munkatarsunktél nem feltétlenil varhatjuk el a jogszabaly
maradéktalan ismeretét. (Gondolok itt példaul tdbbek kdzt, a folyamatos teljesités teljes kor
felismerésére is). Egy sz6, mint szaz, a pénzligyesek altal elvégzett tevékenységet, legalabb annak
meg egyszer ellendriznie kell, aki az adougyekeért felel6s a vallalkozasnal.

A Pro-forma Afa analitika meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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Pro-forma afa kimutatas

Listazando partnerek:
® Veudk O Szallitok

IdGintervallum:

Kezdo datum 2002.01.01

Befejezd datum 2002.04.29

Lista fajta: Lista tipusa:
O Részietes lista o Képernyore
@ Osszesitett lista & HTML fajlba

A képerny6 tetején kivalaszthatjuk, hogy a vev@inkhez, ideértve a készpénzes vevdinket is, vagy
szallitdnkhoz, ideértve a készpénzes szallitéinkat is, kapcsol6do afa egyenlegét kivanjuk megtekinteni.
IdGintervallum

Ebbe a két mezébe kell az adott afa teljesitési id6szak kezdd, és zard datumat beirni.

Lista fajta

Részletes lista
A megadott &fa teljesitési id6szak 6sszes bhizonylatat lathatjuk a képernyén listazaskor afa kulcsok
szerinti bontasban

Osszesitett lista

A megadott afa teljesitési id6szak dsszes bizonylatanak 6sszevont egyenlegét lathatjuk a képernyén
listAzaskor afa kulcsok szerinti bontasban. (Sok esetben csak a végeredményre vagyunk kivancsiak, a
részletek nem érdekelnek)

Foly6szamla kimutatas

A tulajdonképpeni pénziigyi munkank alfaja és omegaja ez a kimutatas. Ha a folydszamlank jol és
hatékonyan m(ikédik, akkor a vallalkozasunk pénziugyei mindig kézben vannak tartva. Az Infotéka Kft,
ennél a folydszamlanal szakitott a hagyomanyokkal, illetve tovabbfejlesztette azokat. Megtartva a
korabban j6l bevalt legfébb funkcidkat, és fantasztikus lehetéségekkel bdvitette azt ki. Programunk
jelzi azt, hogy melyik bizonylat, helyesbit6 bizonylat, vagy el6legszamla, és ennek alapjan a Tools
rendszerek Archiv adatok karbantartasa meniipontban a <Torténet> gombra kattintva lehet6ségiink
van, a szamla teljes sorsat lekdvetni, feltételezve, hogy helyesen régzitettiik le a bizonylatainkat. Még
egy nagyon fontos Ujdonsag. Amennyiben a bizonylat fejrésze mar régzitve (iktatva) lett, a szamla
azonnal belekerill a folydszamlaba, figgetlendl attél, hogy besorolasra kertlt-e, vagy nem. Tehét a
bizonylat, azonnal kifizethetdvé utalhatéva valik!

A Foly6szamla kimutatas menlpontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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Folyoszamla kimutatas

Listazas idoszaka :
# Esedékesség kelte o Teljesités datuma

FE T T 2002.01.01 FRERT L 2002.04.249

Rendezett vagy rendezetlen | |Vevikvagy szallitok

& Rendezett & Vevik
& Rendezetlen o Szallitok
o Mindketto

Listazando altipusok Listazando partnerek

o Osszes altipus o Osszes partner
& Hijelolt altipus & Kijelolt partner

Lista tipusa

il [ Lsta ]

o HTML fajlba z
Bezar

Listazas id6szaka

Esedékesség kelte
Ennél a beallitasnal azt valasztjuk, hogy a megadott idGintervallumba es6 esedékességl
bizonylatainkat kivanjuk a folydszamlankban megjeleniteni.

Teljesités datuma

Ennél a beallitasnal azt valasztjuk, hogy a megadott idGintervallumba esé teljesitési datumu
bizonylatainkat kivanjuk a folydszamlankban megjeleniteni. (Ez utébbi lehetéségnek kilondsen a
fékdnyvi egyeztetésnél van nagy jelentéssége)

Rendezett vagy rendezetlen

Rendezett
A pénzugyileg vagy mas médon (példaul helyesbité szamlaval) rendezett bizonylatainkat tekinthetjiik
meg a listaban

Rendezetlen

A pénzugyileg vagy mas maédon (példaul helyeshitd szamlaval) még nem rendezett bizonylatainkat
tekinthetjik meg a listdban

Mindkett6

A pénzugyileg vagy mas médon (példaul helyeshitd szamlaval) rendezett és nem rendezett
bizonylatainkat tekinthetjik meg a listdban.

Vev6k vagy szallitok

Vevok
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Ezzel a valasztassal a vevli kdveteléseink aktualis egyenlegét tekinthetjik meg.

Szallitok
Ezzel a valasztassal a szallitéi kdtelezettségeink aktualis egyenlegét tekinthetjik meg.

Készpénzes bizonylatok analitikaja

Ebben a meniipontban az dsszes készpénzes teljesités(i bizonylatunkat tekinthetjik at (amelyeket,
ekképpen rogzitettlink a bizonylatfej rogzitésekor), tébbfajta szempont szerint is. Ezzel a listaval akar
azt is meg tudjuk tekinteni, hogy egy adott partner milyen készpénzes bizonylatot allitott ki felénk.
Lehet listazni bizonylat/napl6 altipusonként, illetve partnerekre sz(irve is, és igen j0l latszik a listabdl,
hogy mely bizonylatokhoz nem késziilt pénztarbizonylat.

A Készpénzes bizonylatok analitikdja meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
Hészpénzes bizomlat ok BnalIKEIE ..o e

IdGintervallum:
Kezdd ditum 2 018 Hefejezd ditum  AUURRE

Listizandd altipusok: Listazandé partnereh:

@ Osszes altipus g Osszes partner
& Hijeldlt altipus & Kijeldht pariner

Limta fajta: Lista tipusa:
# Pénztarbizomylat szerint
O Teljesités dituma szerint - Részletes
# Teljesités dituma szerint - Oeszesitett & HTML fajlba

o Képernyore

IdGintervallum
A kezd6 és a befejez§ datum hatarozza meg azt az id6intervallumot, amelyek koz6tti teljesitésd
bizonylatokat latni kivanjuk a listankban

Lista fajta

Pénztarbizonylat szerint

Ez a lista tulajdonképpen egy pénztarnaplé. Ebben a listdban bizonylat/napl6 altipusonkénti
bontasban, pénztarbizonylat sorrendben tekinthetjiik meg készpénzes bizonylatainkat. Lehet6ség van
arra, hogy csak egy vagy néhany kivalasztott partnert tekinthessiink meg, illetve csak néhany
bizonylat/naplé altipust. Ebben a listaban is igen jél latszik, mely készpénzes bizonylathoz nem késziilt
pénztarbizonylat!

Teljesités datum szerint —-részletes

Ebben a listdban, a készpénzes bizonylatainkon feltiintetett teljesitési datum szerinti sorrendben,
tételesen tekinthetjilk meg a pénztarbizonylatainkat. Tudjuk, hogy komolyabb pénztari forgalommal
rendelkezd cégeknél, az idésoros szamlardgzités szinte elképzelhetetlen, igy nekik kiléndsen jol fog
jénni ez a lehet6ség!
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Teljesités datum szerint —-6sszesitett
Ebben a listaban, a készpénzes bizonylatainkon feltiintetett teljesitési datum szerinti sorrendben,
naponként dsszesitve, tekinthetjik meg a pénztarbizonylatainkat.

Banknaplo

Ebben a menipontban a régzitett banki forgalmunkat tekinthetjiik at. A banknaplénal célszerlen, az
altipusokat a bankok, illetve az 6nallé bankszamlaszamok jelentik. Ebben az esetben is szlrhetiink a
bank(bizonylat) altipusokra, igy megjelenithetjik bankonként tételesen vagy ésszevontan a
bankbizonylataink forgalmat.

A Banknapl6 menupontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Banknapla
Listazas idoszaka:

Kezdo datum:
12002.05.01]

Befejezd datum: pUIFRIER

Részletes, vaqy dsszevont lista
O Reszletes

& Osszevont

Listazandd altipusok

o Osszes altipus
& Hijeldl altipus

Lista tipusa

o Hépernyore
@& HTML fajlba

IdGintervallum
A kezd6 és a befejez§ datum hatarozza meg azt az id6intervallumot, amelyek kozott elkészilt
bizonylatokat latni kivanjuk a listankban.

Részletes vagy 6sszevont lista

Részletes

A listaval az adott idGintervallumban tételesen megtekinthetjik a bankkivonataink tartalmat.
Erdekesség, hogy a kénnyebb attekinthet6ség végett, a terhelési és jovairasi forgalom kilon
oszlopban lathatd, igy az esetleges rogzitési hibak nagyon kénnyen tetten érhetéek!

Osszevont
A listaval az adott id8intervallumban halmozottan tekinthetjik meg a bankkivonataink tartalmat,
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terhelési és jovairasi forgalom bontasban.

Bizonylatnaplé

Ez a menlpont egy igen hasznos segédeszkozt ad a keziinkbe. Vevéi és szallitéi bizonylatainkat
(mind az atutaladsos, mind a készpénzes) tekinthetjiuk at tobbfajta szempont szerint. Azokat a
bizonylatainkat is megtekinthetjiuk kilon részletezve, amelyeket a fej régzitésénél, mar lerbgzitettiink
(iktattunk), de még besorolasra nem kertltek. Ez igen hasznos lehet példaul az afa bevallas elétt,
amikor esetleg még észre vehetjiik, hogy bar a vallalkozdsunkhoz az adott idészaki bizonylat mar
beérkezett, de még nem keriilt besorolasra és ez altal még az afa analitikAnkban sem szerepel!

A Bizonylat naplé meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Bizomylatnaplo

Listazandd partnerek:
O Vevbk & Szalliték

Iddimtervallum (teljesités datuma szerint):

Kezd6 datum 2002.01.0

Befejeza datum 2002 .05.01

Listazandd altipusok:
& Osszes altipus
g Csak a konyveléshez feladando altipusok
& Hijelolt altipus

W Riogzités alatt 1éwb bizonylatok

Lista tipusa:

O Kepernyore
& HTML fajlba

IdGintervallum
A kezd6 és a befejez§ datum hatarozza meg azt az idGintervallumot, amelyek kdzotti bizonylatokat
(teljesités datuma szerint) latni kivanjuk a listankban.

Csak a konyveléshez feladando altipus

Mint tudjuk a napld/bizonylat altipusaink paraméterezése soran donthettiink arrél, hogy az adott altipus
ala rogzitett bizonylatunkat fel kivanjuk-e adni a f6kdnyvi kdnyvelés felé, vagy nem. Ennek a
vélasztasnak a segitségével, mi is donthetiink arrél, hogy csak azokat a bizonylatainkat kivanjuk latni,
amelyek feladhatéak a kdnyvelés felé, vagy csak azokat, amelyek nem. Az dsszes altipus
valasztasaval, mindkettd egy listaban tekinthet6 meg.

Rogzités alatt 1év6 bizonylatok
Ennek a lehet6ségnek a valasztasaval, a tobbi, a képernydn bedllitott feltételt is figyelembe véve,
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azokat a bizonylatainkat listazhatjuk, amelyek a fejnél mar rogzitve (iktatva) lettek, de még besorolasra
nem kerlltek. Ez a funkcid igen hasznos lehet a zarasi id6szakban, amikor arra vagyunk kivancsiak,
hogy mennyi olyan bizonylatunk van még, amely ugyan a cégiinkh6z mar beérkezett, de a kényvelés
szamara még nem lathato, hiszen a tétel rogzitése még nem tortént meg.

Egyenlegkozlb leveél

A gazdasagi életben, az egymassal Uzleti kapcsolatban all6 vallalatok, vallalkozasok, id6rél id6re
tajékoztatjak egymast az egymassal szemben fenndllo fizetési kovetelésiikrél, kdtelezettségikrél.
Teszik ezt azért, mert példaul a szamviteli térvénynek valdé megfeleléshez is sziikséges, de teszik ezt
azért is, hogy a félreértéseket elkeriiljék. Ehhez a munkahoz a megszokott eljaras, az egyenlegkozlé
levél kildése. A PmodulW32 programbdl masodpercek alatt elGallithatjuk, az aktualis folyészamlaink
alapjan, a szilkséges nyomtatvanyt. Nyomtathatjuk az igy elkészilt nyomtatvanyt egyb8l nyomtatéra,
illetve atadhatjuk a Word szoévegszerkesztd felé is, amellyel még egyedibbé tehetjik az elkészitendd
nyomtatvanyunkat.

Fontos! A Torzsadatok-Cégadat menupontnal megadott adatainkat fogja a program, az
egyenlegkozIb fejlécében megjeleniteni, igy forditsunk kilonds figyelmet, ennek a beallitasnak
az elvégzésére. Ugyanez igaz a partnereinkre is, hiszen az 6 nevik és cimik is csak akkor fog
helyesen megjelenni a listdinkon, ha a hozzajuk tartozé cimlista helyesen van kitéltve!

Az Egyenlegko6zI6 levél menupontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Egvenlegkozla level

Listazas idoszaka:

Kezdd datum:  [ZiNEKRIOY

Befejezd datum: EiliERiLRIL|

Tipus valasztas
o Vev
& Szallito
& Mindketto
Listazandd altipusok | Listazando partnerek

o Osszes altipus o Osszes partner
& Hijeldl altipus & Hijeldlt partner

Lista tipusa
O Képernyore
& Word fajlba

Id8intervallum
A kezd6 és a befejez§ datum hatarozza meg azt az id6intervallumot, amelyek kozott elkésziilt, és
még ki nem egyenlitett bizonylatokat kivanjuk megjeleniteni, az egyenlegkdziében.
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Lista tipusa
Az eddig megismertektél eltér6en ebben az ablakban, masfajta nyomtatasi lehetéséggel
taldlkozhatunk.

Képernybre
Ez a nyomtatasi lehet8ség megegyezik a fejezet elején bemutatott képerny6ére nyomtatasi
lehet8séggel

Word

Ezt a lehet6séget valasztva, az elkészilt egyenlegktzld leveliinket a Word szégszerkesztében
jelenithetjik meg, a programunk a teljes egyenlegkozlé levelet atteszi oda. A Word
szovegszerkesztében tovabbi miveleteket is végezhetiink ezzel az egyenlegkdzlével, személyesebbé
tehetjiik, majd onnan is kinyomtathatjuk.

Fizetési felszolitas

A gazdasagi életben néha el6fordul, hogy valamelyik partneriink a k6zésen megallapitott fizetési
hatarid6re nem teljesiti kotelezettségét. Ebben az esetben a fizetési felszélitas kildésére van sziikség,
amelyben figyelmeztetjik 6t, hogy a kialkudott hataridé mar eltelt, és mi igényt tartunk a pénziinkre.
Altalaban két fizetési felszolitas szokta megel6zni a birosagi eljarast (altalaban azt reméljiik, hogy nem
lesz ilyen). Programunk is lehet&séget biztosit két kiilonbdz6 tartalmd, és feltételezziik, hogy eltéré
hangnemdi fizetési felszdlitas elkészitésére. A fizetési felszoélitas szévegezése szabadon valtoztathaté
a Torzsadatok — Formanyomtatvanyok mentpontban.

Fontos! A Torzsadatok-Cégadat menupontnal megadott adatainkat fogja a program, a fizetési
felszélitas fejlécében megjeleniteni, igy forditsunk kilénds figyelmet, ennek a beallitasnak az
elvégzésére. Ugyanez igaz a partnereinkre is, hiszen az 6 neviik és cimik is csak akkor fog
helyesen megjelenni a listdinkon, ha a hozzajuk tartozé cimlista helyesen van kitéltve!

Az Fizetési felszolitas meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Fizetesi felszolitas ...

Listazas idoszaka:

ﬂ napja lejart fizetési hataridejil bizomylatok.

o Fizetési felszolitas I
@ Fizetési felszdlitas II.
Listazandd altipusok Listazandd partnerek

o Osszes altipus o Osszes partner
» Kijeloht attipus & Kijelolt partner

Lista tipusa
o Képernyore
& Word fajlba

Listazas id6szaka
A fehér négyszdgbe azt a napban kifejezett eltérést kell beirnunk, ahany nappal a ki nem egyenlitett
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bizonylatunknak meg kell haladnia a szamla szerinti fizetés esedékességét.

Fizetési felszadlitas 1.
A Torzsadatok — Formanyomtatvanyok menipontban bedllitott fizetési felszélitas | szévegezését
kapjuk vissza a listankban, a kifogasolt bizonylatok tablazata mellett

Fizetési felszadlitas Il.
A Torzsadatok — Formanyomtatvanyok meniipontban bedllitott fizetési felszélitas Il szévegezését
kapjuk vissza a listankban, a kifogasolt bizonylatok tablazata mellett.

Lista tipusa
Az eddig megismertektél eltér6en ebben az ablakban, masfajta nyomtatasi lehetéséggel
talalkozhatunk.

Képernybre
Ez a nyomtatasi lehet8ség megegyezik a fejezet elején bemutatott képerny6re nyomtatasi
lehet8séggel

Word

Ezt a lehet6séget valasztva, az elkészilt egyenlegktzld leveliinket a Word szégszerkeszt6ben
jelenithetjik meg, a programunk a teljes egyenlegkozlé levelet atteszi oda. A Word
szovegszerkesztében tovabbi miveleteket is végezhetiink ezzel az egyenlegkdzlével, személyesebbé
tehetjik, majd onnan is kinyomtathatjuk.

Késedelmi kapatkdzl6 levél

Amennyiben a partneriink késedelmesen, de megfizeti résziinkre a tartozasat, a medfizetett tartozas
utan késedelmi kamatot szamithatunk fel. Ennek maximalis mértéke a mindennapi gyakorlatban a
jegybanki alapkamat kétszerese szokott lenni. A késedelmi kamat mértékét mindenki szabadon
bedllithatja a vallalatanal szokasos mértékire a Torzsadatok — Késedelmi kamat mentpontban.
Ebben a meniipontban legalabb egy értéknek szerepelnie kell, ahhoz, hogy a listank jél m(ikédjon.
Fontos! A Torzsadatok-Cégadat menupontnal megadott adatainkat fogja a program, a
késedelmi kamatkdzl6 levél fejlécében megjeleniteni, igy forditsunk kilonds figyelmet, ennek a
beallitasnak az elvégzésére. Ugyanez igaz a partnereinkre is, hiszen az 6 nevik és cimik is
csak akkor fog helyesen megjelenni a listainkon, ha a hozzajuk tartozé cimlista helyesen van
kitoltve!

A Késedelmi kamatkdzI6 levél meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:
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Késedelmi kamat Kozlo levél

Listazas idoszaka:

Kezdo datum: 2002.01.M

Osszeghatar:
E- Ft,- ot meghaladd osszesitett kamatok

Listazando altipusok Listazando partnerek
o Osszes altipus o Osszes partner
& Hijeldl altipus & Hijelolt partner

Lista tipusa

o Kepernyore
& Word fajlba Meégsem

Lista

Listazas id6szaka
A kezd6 datum, az a datum, amelytdl listazni kivanjuk azokat a bizonylatainkat, amelyeket
késedelmesen ugyan, de medfizettek és késedelmi kivanunk utanuk megallapitani.

Osszeghatar

Azt az 0sszeget adhatjuk meg ebben a mez6ben, amelyet elég jelentéktelennek tartunk ahhoz, hogy
ne foglalkozzunk vele a késedelmi kamat szamitasanal. Hogy miért van erre szilkség? Gondoljunk
bele! Megallapitunk 50,-Ft késedelmi kamatot. Mire ezt a levelet kinyomtatjuk, elpostazzuk a
partneriinknek, valdszinileg mar vesztink az izleten.

Lista tipusa
Az eddig megismertekt6l eltér6en ebben az ablakban, masfajta nyomtatasi lehet6séggel
talalkozhatunk.

Képerny6re
Ez a nyomtatasi lehet6ség megegyezik a fejezet elején bemutatott képernyére nyomtatasi
lehet6séggel

Word

Ezt a lehet6séget valasztva, az elkésziilt egyenlegkozl§ leveliinket a Word szdgszerkeszt6ben
jelenithetjiikk meg, a programunk a teljes egyenlegkozl6 levelet atteszi oda. A Word
szovegszerkeszt6ben tovabbi miveleteket is végezhetiink ezzel az egyenlegkdzlével, személyesebbé
tehetjik, majd onnan is kinyomtathatjuk.




Fejezet

D




Tools menti 84

7.1

Tools menu

Archiv adatok karbantartasa

Amikor abizonylatok régzitésével végeztiink, atételeket letéroljuk arendszertinkbe. Ennél a mentpontnal van
lehetoség ezeknek az adatoknak a megtekintésére. Ha sziikséges, akkor a bizonylatainkat vissza is
kildhetjiuk Ujbél a régzitési napléhoz, ahol szinte minden adat moédosithaté. Természetesen, az adatok
csak addig médosithatéak, amig f6konyvi feladas még nem készilt. Ebben a menupontban
tekinthetjik meg a bizonylatunk sorsat is. Megtudhatjuk példaul, hogy az adott szamla elélegszamla
volt-e, esetleg tartozik-e hozzéa helyesbit§ szamla. Osszegezve, az adott bizonylaton elvégzett 6sszes
moédositas, bejegyzés, hivatkozas ennél a meniipontnal megtekinthetd.

A Archiv adatok karbantartasa meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Mrchivadalol iorbeanterites
B Vewi iz @i 0ank | Cgyéb Tktatdarim: SEODZOIM

Fejlte adabok:

Allipum Euromdatarim Paner Bix helle  Hruits ssarewmen B ABapol
Edspdnzes s2dlbd O Caoo ik K BEI 0 D0 Men Aogeitve
Spalin Desking Fit z.0 SO0.00 Men Angobe
Eisrpdniaes 22800 Edirpdnzes 12800 20020 ) SE0000 Men Hogeilve
Edazpénzes szobin Dlirearmit Ft L FESID Men | Flogdbe

K gaapénzes s2alltd Simpo Kk i F5E00110 Hem Flogzitve | =[S T B

Dewdrids  Brutih éridi Ara % At alip

Egy elsd latasra kissé dsszetett képerny6t kapunk, de tudjuk, hogy két-harom bizonylat
visszakeresése utan, mar szinte nem is értjik, hogy mi is tiint elsére ilyen bonyolultnak

Archiv adatok karbantartasa .

A képerny6 tetején |év6 naplé megnevezések kozul kell kivalasztanunk azt, amelyikbe a
bizonylatunkat régzitettiik, és amelyben tdbbet szeretnénk megtudni az adott bizonylatrél.

A képernyd felosztasa

Mint lathatjuk a képerny&nk harom jo6l elkilondlé részbdl all. A fejléc adatokbdl, a tétel adatokbdl és a
munkaszam adatokbdl. A harom rész szorosan 0sszefiigg, ugyanis amelyik bizonylathoz tartozé fejléc
soron allunk (ez a sor van kék csikkal megjeldlve), a tovabbi ablakokban az ahhoz a bizonylathoz
tartozo tételek, és ezekhez a tételekhez tartoz6 munkaszamok fognak megjelenni a képernyén.

Fejléc adatok
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Fejléc adatak:

Alipus izol Hir. kelte Brutts dssresen [Ell.  Allapot
F.ésapeiinzes szdlibd Sizco Kit

Szdllitd Desklop EIt

F.észpénzes szalibd Keszpérees szalitc

Fészpénzes szalitd Diaramat Rt

50 000,00 | Hem

Féxzpanzes szalibd 012345 Sisca KL

Ebben az ablakrészletben a bizonylatokhoz tartozo fejléc adatok jelennek itt kell el6szor
kivalasztanunk azt, hogy melyik bizonylat torténetére vagyunk kivancsiak.

A képerny6 jobb alsé sarkaban keresést végezhetiink egy adott mezére vonatkozéan.

Vélassszuk ki a keresésben részt vevé mezét, majd irjuk be a keresési értéket és kattintsunk a
mellette 1év6 <Keresés> gombra. Ha talal programunk e szempont szerinti bizonylatfejet, akkor raall a
sorra. A <Keresés> gomb Ujabb megnyomasaval programunk tovabb keres az allomanyban. Ha mar
nem talal tobb tételt, ami a kéréslinknek megfelel, akkor ezt jelzi felénk.

Tétel adatok

Aia rtih

Dewérich  Brubls énch Al % Affa alep
f

Iuarpag 0.0 50000007 2 410 00 i

Az el6bbiekben kivalasztott fejhez tartozé tétel/tételek jelennek meg, a képernyd e részében. (Ehhez a
bizonylathoz csak egy tétel lett rogzitve). Amennyiben tébb tétel van régzitve, az 6sszes tétel
megjelenik itt.

A képerny6 jobb alsé sarkaban keresést végezhetiink egy adott mez6re vonatkozéan.

Véalassszuk ki a keresésben részt vevé mez6t, majd irjuk be a keresési értéket és kattintsunk a
mellette Iévé <Keresés> gombra. Ha talal programunk e szempont szerinti tételt, akkor raall a sorra. A
<Keresés> gomb Ujabb megnyomasaval programunk tovabb keres az allomanyban. Ha mar nem talal
tébb tételt, ami a kéréslinknek megfelel, akkor ezt jelzi felénk.

Munkaszamok

Munkaszam  |Erték

A legfels6 részben kivalasztott bizonylat fejhez tartozé tételhez megadott
munkaszamot/munkaszamokat lathatjuk a képerny@ e részében. Amennyiben a bizonylathoz tébb tétel
van rogzitve, abban az esetben Iépegethetiink a munkaszamok kdzoétt, és ebben a részben mindig az
aktualisan kivalasztott tételhez tartozé munkaszam fog megjelenni.

Erre a gombra kattintva a kivalasztott bizonylatfejhez tartozé bizonylat 6sszes fej és tétel adatat
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tekinthetjik meg a képernyén. A fej adatok kézul médosithatjuk a bizonylatszam és az esedékesség
bedllitasait. Mig a tételekhez tartozé adatok kozul a bizonylat besorolaséat és a munkaszamaot, illetve a
munkaszam felosztasat médosithatjuk itt. Az 6sszeget kizarélag akkor tudjuk mdédositani, ha a
bizonylat még nem kertilt feladasra és visszakuldjik rogzitésre.

Arches adalok karbaiaaes
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Erre az ikonra kattintva azt kérjik a programunktél, hogy a bizonylatot helyezze vissza a régzitési
napldba, ahol minden adatat megvaltoztathatjuk. Amennyiben a bizonylat feladasra kertilt, akkor nincs
lehet8ség erre a miveletre. Abban az esetben, ha a bizonylatrél pénztarbizonylat készilt el6szor
sztorndzni kell a bizonylathoz tartozé pénztarbizonylatot, a hazipénztar programban, csak ezutan van
moéd a mlivelet végrehajtasara!

Lialasok

Erre az ikonra kattintva megtudhatjuk, hogy az adott bizonylathoz, milyen utalasok lettek teljesitve.

Archi adaiok karsamiariasa

Bironylalszam: 123456
Brufld ossresen 5000000

Kz adott bizeewpisiho: kapcsolodd wlalasok Az adofl birnmdatho: kaposolsds kiegyeniflések
e T [FT—r
Dirure Oasreg Allapat Mol Bilum Ouareg
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Az adott bizonylathoz tartozé utalasok
Ebben az ablakban, azok a tételek jelennek meg, amelyekhez az utaldsokat a bankbizonylat
segitségével adtuk meg.

Az adott bizonylathoz tartozé kiegyenlitések

Ebben az ablakban, azok a tételek jelennek meg, amelyekhez az utalasokat a M(iveletek-Utalas
rogzitése menipontban megjeldltiink utaltként, és bankbizonylat még nem kerult konyvelésre errél az
utalasrol

Erre az ikonra kattintva, a képerny6 legfels6 részén kivalasztott napl6 szerint (a napl6 valasztasa donti
el, hogy kiadasi vagy bevételi a pénztarbizonylat, amit a programunk megjelenit) mely készpénzes
bizonylathoz, nem készilt még pénztarbizonylat. Amennyiben szeretnénk ezt p6tolni, azt itt is
megtehetjik. Csak ki kell jeldIniink <Space> gombbal, az aktudlis (kék csikkal jeldlt)
pénztarbizonylatot, vagy a Mindent kijeldl valasztast beallitva az 6sszes nem pénztarbizonylatolt
készpénzes szamlank egy pénztarbizonylatra kerdl.

Pénrlarbizomial készilés

F
W Mindert kijeidl

Dinamzmus R 2 500 000,00 20020301,

T

Erre az ikonra kattintva, a program egy igen fantasztikus lehet8ségét csodalhatjuk meg, feltéve, hogy
a rogzitéskor, helyesen vittiik fel a rendszerbe a bizonylatainkat. Itt tekinthetjik meg a bizonylatunk
multjat. Megtudhatjuk, hogy a szamlank el8leg szamla volt-e, vagy esetleg kapcsol6dik hozza
helyesbit6 szamla.
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7.2

7.3

Tartemnel

Hiromylat fagia  Bizompatszam iz, kelte Tel). ditum |Osszeg
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Eredeti és helyesbit§ bizonylat
Amennyiben az adott bizonylatok csoportja eredeti és helyesbitd bizonylatokat tartalmaz, akkor ezt a
valasztast beallitva megjelenithetjik az egymassal kapcsolatban 1év6 bizonylatainkat a képernyén.

El6leg és végbizonylatok
Amennyiben az adott bizonylatok csoportja el6legszamlat és végszamlat tartalmaz, akkor ezt a
valasztast beallitva megjelenithetjik az egymassal kapcsolatban 1év6 bizonylatainkat a képernyén.

Rendezetté valt szamlak kipontozasa

A mentpont célja, hogy a rendezetté valt tételek jelolést kapjanak az adatbazisban. A rogzités
soran, amikor a hivatkozasi szamnal segitséget kériink, programunk akkor, azokat a tételeket
kindlja fel, amelyek nem kaptak jeldlést, ezért ennek a menipontnak a futtatasat célszerd

gyakran elvégezni. Amikor a listazasok el6tt a programunk felkinalja ezt a lehetéséget, érdemes
élni a lehet6séggel.

A Rendezetté valt szamlak kipontozasa mentpontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk

Rendezetié valt szamlak kipontozasa ... M ol E3

Ez a meniipont a folydezamias téteiek kozil a rendezetté valtakat
megjeloli. A Kiegyenlitésnél csak azokat a 1€teleket kinalja el a

hivathozasi szam mezdnél, amik nem kaptik meg a kiegyenlitett jelolést. | Kipontozas |

Ezert ennek a funkcionak a gyakori vegrehajtisa javasolt. ~
Megsem

A <Kipontozas> ikonra kattintva hajthatjuk végre a mdveletet.

Indexeles

Minden adatallomanynak van egy meghatarozott kételez6 elrendezése. Ahhoz, hogy ezek az
adatok mindig sértetlentl, megfelel6 min6ségben elérhetéek legyenek, az adatokat is karban
kell tartani. Erre szolgal az indexelés mentpont.
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7.4

7.5

Az Indexelés meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Indexelés e ammas N B T Y o | N
Csak akkor futtassa, ha indexhibat észlel. Mielgtt elinditja, gyozodjon meg rala,
hogy mas felhasznald nem hasznalja a program allomanyait.

d Minden allomany indexelése " Indexel

Wl il o e Suhes bbbl lssslise . .
Mégsem
W A uittufile Sy lloennyuinat in sl Gey

Figyelem! Kérjuk vegye nagyon komolyan a fent olvashato6 figyelmeztetést, azt, hogy még véletlenil se
hasznélja mas felhasznal6 a program allomanyait, mert ennek figyelmen kivil hagyasaval a vart
eredmény nem kévetkezik be, s6t komoly problémak adédhatnak ebbél!

Az <Indexel> ikonra kattintva hajthatjuk végre a m(iveletet.
Archiv adatok épségénak ellen6rzése

Ez a menUpont, ahogy a meniupont elnevezése is utal ra4, az archiv dllomanyok, tehat azok,
amelyekbdl listaink, bevallasaink késziilnek, karbantartasara szolgal. Erdemes tehat
rendszeresen ellenérizni 6ket.

Az Archiv adatok épségének ellen6rzése meniipontot valasztva az alabbi ablakot kapjuk:

Archiv adatok épségének ellendrzase

Czak akkor futtassza. ha hibat észlel. Ha
halozatban hasznaljak a rendszert, inditas elitt

gyiizidjon meg rdla, hogy mas nem inditotta el a Ellenorzés

rogramotk. =
. Megsem

Az <Ellen6rzés> ikonra kattintva az ellenérzés azonnal megkezdédik. Amennyiben az ellen6rzés
hibalizenetet kildene felénk, kérjuk, probalja meg, az Indexelés menipont futtatasat. Amennyiben ez
nem vezetne eredményre, kérjuk, forduljon bizalommal az Infotéka Kft ligyfélszolgalatahoz, ahol
készséges munkatarsaink érommel allnak az On rendelkezésére.

Konyvelési adatok fogadasa

Amikor a programunkat birtokba, majd ezt kévetéen hasznalatba vesszik, rendelkezésiinkre all egy
fantasztikus lehet6ség. A Kontirw32-es programunkbdl az 6sszes olyan adatot, amely a pénzligyi
munkank végzéséhez kell, attélthetjik a pénzigyi programunkba. llyenek példaul, a folyészamla
kimutatasok, a bankok egyenlegei, a partnereink listaja, €s minden olyan informéacié, amely sziikséges
lehet a tovabbiakban a pénziligyi munkankhoz.

Figyelem! Ennek a miiveletnek a végrehajtasara csak akkor van lehet8ség, ha a programban még
kordbban nem tortént adatrégzités, illetve nyitas sem lett végrehajtva!

A fogadashoz el6szor el kell végezniink a KontirW32-ben a Tools rendszerek - Feladas a pénzigyi
rendszernek meniipontban a feladast, majd ezt kdvetéen végezhet6 el az adatok fogadasa.
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Amennyiben Onnek ez a lehetGség nem all rendelkezésére, a Kontirw32-es programjaban, kérje
Ugyfélszolgalatunk segitségét.

Komyvelési adatok fogadasa

Fogadas

Adatok (tvonala

Z:'Program Filesinfotékahprogram),

Csak akkor futtassa, ha még nem [E

rogzitett bizomylatot egyik integralt
dlkalmazasban sem!
Bezar

Utvonal
Itt kell bedllitani azt az Gtvonalat, ahol a beolvasni kivant fajl megtalalhaté.

Beolvas
Erre a gombra kattintva olvashatjuk be a Kontirw32-es programbdl kapott allomanyainkat

Nyit6é adatok torlése

Komyvelési adatok fogadasa

Myita adatok torlése

Nyita adatok torlése.

Ebben a képerny8ben a <Torol> gombra kattintva a korabbi nyitds adatait torélhetjik. Mind az
importalassal elvégzett nyitas adatai, mind a kézi nyitads adatai térl6dnek! Ez a funkcié nem térli az
adatbazis tobbi részét.

Fontos! Kériink mindenkit, hogy a nyitast kovetéen végezze el az adatok 6sszevetését a Pmodulw32
és Kontirw32 adatai k6zoétt, mert eléfordulhat, hogy a fékényvon a feladasnal, a nem megfelelé
bedllitasok miatt, nem kertilt bele minden adat az export allomanyba!
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