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1.

Altaldnos tudnival6k

Ez a rovid leiras kizarélag a nyomtatvanyok kitoltésének legalapvetdbb technikai ismeretanyagat érinti,
kiilonos tekintettel a TEAOR tételek gyors bevitelének lehetéségeire, valamint az e-cégeljdrds 1épéseire.
A rendszer teljes kezelési lefrdsa kinyomtathato a ,,doksi\cegplus\kezelési.doc” fijl segitségével, mely a
telepité CD-n taldlhato.

Belépés a programba

A program a windows programok meniipontjdban taldlhat6 Cégjegyzé 2004 meniipontra torténd
rékattintdssal indithat6 el. A megjelend beléptetd ablak Login ID mezdjébe irja be a viba szot, a
Password mezobe pedig a law sz6t, majd nyomja meg az [OK] nyomégombot (a beirdsnél kis betiiket
hasznaljon!).

Az elso 1épés a nyomtatvanyokhoz a nyilvantartas

A beadvanyok készitését kezdhetjilk a foképernyon taldlhaté szines nyomoégombok egyikének (a
feladattol fiigg a valasztds) megnyomasaval, vagy az alpképernyd tetején taldlhaté szoveges meniipontok
kozil a ,,Cégbejegyzés/nyilvantartas” meniipont kivéalasztisaval.

Eldszor ez utdobbi mddszert ismertetjiik megjegyezve, hogy a most ismertetett folyamat megegyezik a
szines nyomégombok ,.csicsdn” taldlhaté ,BEADVANY Kkészités (nyilvantartds)” piros nyomégomb
funkcidival is.

Miutén ezt a meniipontot kivéalasztottuk, egy un. Cég- és beadvany nyilvantarté ablak jelenik meg.
Minden cég, amelyhez a programnak barmikor ,koze” lesz meg fog jelenni ebben az ablakban. Itt egy
fastruktdra fog kialakulni, melyben tehat a cégeink, majd az egyes cégeken beliil egy szinttel lejjebb az
adott céghez elkészitett beadvanyaink fognak megjelenni. A beadvanyokat csak egy datummal és egy
tetszOleges altalunk megadott megnevezéssel (pl.: 2005.01.11 alaptoke emelés) fogja a program jelezni,
azok konkrét lapjait itt nem fogjuk latni, ahhoz majd az adott beadvanyt (dokumentumot) ki kell nyitni
az itt lathat6 [Lapok felvitele/médositasa] nyomégomb segitségével. Lathatd, hogy amennyiben az
adott cég még “nem jart ndlunk™ akkor azt nyilvantartdsba vessziik, amennyiben a program szdmdara mar
létezik, akkor majd kinyitjuk és vagy dj beadvanyt(dokumentumot) készitiink, vagy egy meglévo
beadvany(dokumentum) lapjait médositjuk.

De ne szaladjunk ennyire eldre, menjiink 1€pésrol-1épésre, nézziik ennek az ablaknak a funkcioit.

Uj, még nem létezd cég létrehozasa és ij dokumentum készitése:

Nyomjuk meg az [Uj cég létrehozasa] nyomégombot. A megjelend adatok koziil adjunk meg a cég
nevére utald tetszéleges megnevezést. Ez a sor fog megjelenni tdrolds utdn az elébb emlitett
fastruktdraban a cégszinten. Itt lényeges azt megjegyezni, hogy bizonyos jeleket (pl.:”,”, stb.) nem
tudunk haszndlni, ez a programnyelv sajitossdgaibol adédik. Ez az adatmezd egyébként csak jelzés
értékl, tehat ne ragaszkodjunk teljes cégnévhez, a lapokon majd korldtozas nélkiil irhatunk. Nem
kotelez6 minden mezdt kitdlteni.

Az adatablak alsé részén egy datum és egy un. Dokumentum név megaddsara van lehet0ség. A diatum az
éppen elkészitendd beadvany elkészitési datumat, a dokumentum név pedig egy tetszéleges megnevezés
lehet, amely szintén meg fog jelenni tirolds utdn a nyilvantartdsi fastruktirdnkban mégpedig az adott
cégiinkon beliil az in. Dokumentum szinten. Ez a megnevezés lehetdleg legyen beszédes, utaljon a
beadvany lényegére (pl.: alaptéke emelés). Ezek tehat szintén csak nyilvantartdsi adatok.
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Az adatok beirdsa utdn nyomjuk meg a [Tarol] gombot. A tarolds hatdsara az emlitett fastruktiraba
beirddik az altalunk megadott cég nyilvantartdsi neve, majd egy szinttel ez alatt a beadvany datuma és a
megnevezés szovegrész (ezt most mi nem latjuk, csak a hattérben megy végbe).

A képernyOn egy ujabb ablak jelenik meg, amely mar a konkrét lapok kitoltését teszi lehetové. Ennek
megismeréséhez ugorjon a 4. Lapok Kkitoltése pontra, mi még elid6ziink kicsit a most taglalt feliilet
egyéb lehetdségein.

Uj beadviny készitése mar kordbban nyilvintartisba vett céghez:

A nyilvantartasi fastruktdrat tartalmazé ablak nyomégombjainak kettds szerepe van, amit most a
tovabbiak megértése végett feltétleniil tisztazni kell.

Fontos!

Attdl fliggden, hogy a fastruktirdnkban egy cég nevét, vagy egy cégen beliil egy adott beadvany nevét
jeloltiik ki, a nyomégombok feliratai és funkciéi megvéltoznak. Ha tehédt céget nevet azaz cégszintet
jelsltink meg az egérrel, akkor [Uj cég létrehozasal, [Cég médositasa] (a nyilvantartdsi adatok
mobdositasardl és nem beadvany lapok médositasardl van szo, azt 1asd késébb), [Cég torlése] gombokat
kapunk.

Amennyiben egy cégen beliil egy beadvany nevét, azaz dokumentum szintet jeloltiink ki, akkor [ij
dokumentum létrehozasa] (az adott cég ala Uj beadvany késziil), [Dokumentum méddositasa],
[Dokumentum torlése], [Lapok felvitele/mddositasa] (itt fériink hozza egy letarolt beadvany lapjaihoz
példaul médositas céljabol) nyomégombokat kapjuk.

Most tehdt, miutdn az a feladatunk, hogy egy letarolt cég ald készitsiink egy 1j beadvanyt, tegyiik a
kovetkezdket:

Nyissuk ki a kérdéses cég ,.fajat” (pl.: kattintsunk duplét a nevére, vagy kattintsunk a neve elotti plusz
szimb6lumra. Ha a neve eldtt minusz szimbdélumot latunk, akkor az mér ki van nyitva és latjuk a
kordbban letarolt dokumentumait). Az egérrel jeloljiik ki az egyik dokumentumadt, ezzel jelezziik a
programnak, hogy tn. Dokumentum szintii miiveletet szeretnénk végrehajtani. A nyomégombok feliratai
ennek megfeleldek lesznek. Valasszuk ki az [Ijj dokumentum létrehozasa] nyomégombot.

A megjelend adatablak alsé részén egy datum és egy un. Dokumentum név megaddsara van lehetOség
(most a cégnév és egyéb cégadatok beirdsdra nincs lehetdség, hiszen a cégiink mar adott, mar
kivalasztottuk). A datum az éppen elkészitendd beadvany elkészitési datumat, a dokumentum név pedig
egy tetszOleges megnevezés lehet, amely szintén meg fog jelenni tdrolds utdn a nyilvantartdsi
fastruktdrankban mégpedig az adott cégiinkon beliil az Gn. Dokumentum szinten. Ez a megnevezés
lehetOleg legyen beszédes, utaljon a beadvany lényegére (pl.: alaptOke emelés). Ezek tehét szintén csak
nyilvantartasi adatok.

Az adatok beirdsa utdn nyomjuk meg a [Tarol] gombot. A tarolds hatdsara az emlitett fastruktiraba
beirdédik az altalunk megadott beadvany datuma €s a megnevezés szovegrész (ezt most mi nem latjuk,
csak a hattérben megy végbe).

A képernyOn egy ujabb ablak jelenik meg, amely mar a konkrét lapok kitoltését teszi lehetové. Ennek
megismeréséhez ugorjon a 4. Lapok Kkitoltése pontra, mi még elid6ziink kicsit a most taglalt feliilet
egyéb lehetdségein.

Egyéb informacidk:

Természetesen ha az a cél, hogy meglévo cég mar kordbban tarolt beadvanyainak lapjait kiegészitsiik,
modositsuk, djranyomtatjuk, akkor logikusan az elébbi ismereteinknek megfelelden eldszor nyissuk ki
az egérrel a kérdéses céget, majd kattintsunk a kérdéses dokumentum nevére.
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Ezzel kijeloltik a beadvanyt. Most kattintsunk a [Lapok felvitele/médositasa] nyomégombra. A
képernyOn egy ujabb ablak jelenik meg, amely mar a konkrét lapok kitoltését teszi lehetdvé. Ennek
megismeréséhez ugorjon a 4. Lapok Kitoltése pontra és jarjon el az ott leirtak szerint.

A nyilvantartasi fastruktirat tartalmazé ablak egyéb nyomoégombjaival részletesen nem foglalkozunk,
értelemszertien hasznaljuk 6ket a felirataik szerinti funkcidkra.

4. Lapok Kitoltése

A képernyOn lathat6 ablak két alapvetd részbdl dll (ehhez a feliilethez a 3. pontban leirtak szerint juthat el).
A baloldalon az tin Forras lapok ablakban a kitolthetd lapok vannak egy fastruktiraban elhelyezve, logikai
csoportokba rendezve. ( a csoportositds €s a jelrendszer a Magyar Kozlony-ben megjelenteknek
megfelelden tortént). A forrds lapok oldalrdl tehat majd egy-egy kitoltendd lapot fogunk vélasztani, majd
kitoltjiik azt €s letaroljuk. Ezutan sziikség szerint Gjabb lapot fogunk a baloldalrél valasztani, azt a program
ismét megjeleniti, kitoltjiikk és letaroljuk. Mindezt addig ismételjiik, amig valamennyi sziikséges lapot ki
nem toltottiink. A letarolt lapok, illetve azok elnevezései a képernyO jobboldaldn lathaté Tarolt lapok
ablakban fognak egymads alatt megjelenni.

Most nézziik, hogyan torténik mindez.

Az egérrel a baloldali fastruktirdban kattintsunk a kitoltendé lap neve eldtt lathaté ikonra. Elég egyet
kattintani, mert csak a kijelolés a célunk, dupla kattintdsra sem fog més torténni. Vigydzzunk azonban arra,
hogy mindig egy lapot jeloljiink meg és ne csoportot. Ha lathatéan egy csoporttal van dolgunk, akkor
nyissuk ki a megfeleld csoportot (,,fadgat’”) és keressiik meg a kivant lap nevét.

Amennyiben a lap kijelolésén til vagyunk, nyomjuk meg a baloldali fastruktira alatt lathaté [Ijj]
nyomégombot. A lap megjelenik a képernydn, szerkeszthetd adatmezdket és néhany mezd mellett
nyomégombot latunk. A mezdket igény szerint toltsiik ki.

A mezdk melletti nyomégombok arrdl arulkodnak, hogy a mezd kitoltéséhez a program valamilyen
segédtorzset tud megjeleniteni a gyorsabb adatbevitel céljabol. Ha gondoljuk, a nyomdgomb
megnyomadsdval kerestessiik meg a kivant adatot (azonnal keres meniipont) vagy hivjuk meg a torzset (a
program automatikusan ,tudja”, hogy melyik torzset kell megjeleniteni) és a [Kivalaszt] gomb
megnyomadsaval maris beemelhetjiik a megfeleld adatot (pl.: helységnév az irdnyitészam alapjan.).

A kitoltés utdn a [Tarol] gomb megnyomasaval a lap letdrolodik, a kitoltéshez haszndlt ablak
automatikusan becsukddik, és visszakeriiliink a kiinduldsi pontra, ahol djabb lapot valaszthatunk a forrés
lapok (baloldal) oldalrél a mar ismertetett médon. A térolt lapok (jobboldal) oldalon pedig megjelenik a
letarolt lapunk neve. Természetesen ha valamit javitani szeretnénk a letarolt lapok adataiban, akkor a tarolt
lapok (jobboldal) oldalon jeloljiik ki az egérrel a mddositani kivant lapot és nyomjuk meg az ablak alatt
lathat6é [Médosit] gombot. A lap ismét a képernyore keriil, a megfelel6 mezdket javitsuk, majd taroljuk le
Ujra a lapunkat.

Az eldbbieket tehat értelemszertien addig ismételjiik, amig valamennyi sziikséges lapot ki nem toltottiink.
Fontos!!!

Az tgynevezett alaplapokat tovabbi alrovatokkal gy tudjuk folytatni, hogy a forrds lapok oldalrél nem
Ujabb alaplapot (cégbejegyzési kérelem lapot), hanem ,kiegészito- és valtozasbejegyzés™ lapot valasztunk.
Ezt megtehetjiik mi magunk is kozvetlen kivalasztdssal, de legjobb ha segitségiil hivjuk a programot a
[Folytatas lapot kér] feliratd z6ld nyom6gomb megnyomdsdval. A program automatikusan megkeresi a
TAROLT LAPOK oldalon kijeldlt letdrolt laphoz tartozé folytatds lapot. Ha az adott letdrolt lap rovatai
tobb folytatds lapon folytathatdk, akkor egy vélaszté ablakban jeleniti meg a folytatds lapokat a rendszer,
melyekbdl a [Kivalaszt gomb] megnyomasaval tud valasztani.
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A folytatds lapokon a megfeleld alrovatok sorszamait mi irhatjuk be, és természetesen addig kell ilyen
lapokat kitolteniink, amig valamennyi sziikséges adatot, alrovatot le nem taroltunk. A letdrolt lap
sorrendben azutdn a lap utdn lesz letarolva, amelyhez kértiik a folytatast (kijelolt sor).

Egy tetszbleges rovatot, illetve az azt tartalmazo6 lapot az in. ROVAT VARAZSLOval is megkereshetiink.
A funkcié nyomégombja a forrds lapok-tarolt lapok ablak aljan taldlhaté. Itt valamennyi rovat feliratdban
kereshetiink egy éltalunk tetszélegesen megadott, vagy az ablak jobb oldaldban taldlhatd, eldre elkészitett
szavak koziil kivalasztott kifejezésre. Ha a program taldl olyan rovatot, amelyben az adott sz6 szerepel,
akkor megmutatja, sOt a teljes lapot azonnal beolvastathatjuk és szerkeszthetjiik is [Szerkeszt].
Amennyiben minden adatbevitelt elvégeztiink, akkor a tarolt lapok (jobboldal) ablak alatti [Nyomtat]
gomb segitségével nyomtathatunk. A tarolt lapok oldalon minden lap neve eldtt kis négyzet lathat6. Ezeket
tetsz€s szerint ,kipipdlhatja” az egérrel. A nyomtat gomb mellett lathaté opcidk segitségével pedig a
nyomtatandé lapok korét befolydsolhatja.

Fontos lehet, kiilondsen az e-cégeljaras haszndlatakor, a letarolt lapok sorrendje. A program a lapokat olyan
sorrendben nyomtatja vagy exportdlja, amilyen sorrendben a TAROLT LAPOK oldalon lithaték. Ha
Onnek a sorrend nem felel meg, akkor az UJ SORREND nyomégomb segitségével dtrendezheti a lapokat.
A nyomdégomb megnyomadsara egy olyan panel jelenik meg, ahol a szoftver megmutatja a letarolt lapokat,
és minden laphoz egy sorszdmot rendel. A program ezen sorszdm szerint alakitja ki a sorrendet. Ha tehat
On az egyik lap sorszamét 4tirja, ezzel az adott lapot eldrébb, vagy hatrébb helyezheti a lapok sordban.

TEAOR mezék gyors Kitoltése:

A TEAOR tételek egyenkénti, vagy tomeges bevitelére egyardnt van lehet3ség.

A programban tovibbra is hasznilhaték a TEAOR szdmok is, a letdrolt szdmokat azonban a program a
hatdlyos rendeleteknek megfeleléen nem nyomtatja, €s nem épiti be az XML f4jlba.

Altalinos elvek, médszerek:

A kovetkez0 felsorolds néhany, egymastdl fiiggetleniil hasznalhat6 beviteli modszert emlit.

a./ médszer:

Ha kitolti egy TEAOR tétel megaddsakor a TEAOR szdm mez6t, majd megnyomja az ENTER billentyiit, a
program a beépitett torzs alapjan kitolti a megnevezés(TEAOR szoveg) mezoket.

b./ médszer:

Ha a megnevezés mez8be beirja a TEAOR szovegezés elejét, néhdny betiijét(On dontheti el, hogy hdny
betiit), majd megnyomja az ENTER billentylit, akkor a program a beépitett torzs alapjan beirja a teljes
megnevezést(TEAOR szoveg).

c./ modszer:

Ha a TEAOR tételeket pl. egy WORD dokumentumbdl tomegesen szeretné beemelni, akkor arra is van
lehetéség. Ha a WORD dokumentumban a tételek csak a megnevezést tartalmazzak, akkor fontos, hogy a
tételek kozott legyen egy elvilaszté iires sor. fgy tudja elkiiloniteni majd a program az egyes tételeket. Ha a
tételek a TEAOR szamot is tartalmazzak, akkor arra kell figyelni, hogy a tétel ezzel a szammal kezd6djon,
és a 4 szamjegy kozott ne legyen sem vessz6, sem egyéb elvdlaszto jel(régen ,,divat volt” a két elsd
szamjegy utan vesszOt tenni).

A word dokumentumban jeldlje ki a teljes TEAOR listdt, majd helyezze a vagélapra(a wordben ez egy
meniipont segitségével oldhaté meg).

A programunkban kezdeményezze a TEAOR lap kitSltését(ldsd késébb), a programunk képerny&jén
kattintsa be a ,,Vagélaprdl” import lehetSséget, majd nyomja meg a TEAOR IMPORT nyomégombot(zild
szinl).

Az adatimport megtorténik, a TEAOR tételek bekeriilnek a programunkba.

A miivelet részletes leirdsat a ,, TEAOR lap kitoltése 16pésrol-1épésre:” pont alatt ismertetjiik.
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d./ médszer:

Ha a TEAOR tételeket egyszerii pipalgatissal szeretné egy TEAOR torzs listdban megjeldlgetve egyetlen
gombnyomadssal beemelni, akkor erre is van lehetdség.

A programunkban kezdeményezze a TEAOR lap kitSltését(ldsd késébb), a programunk képerny&jén
kattintsa be a ,, Torzsb8l” import lehetéséget, majd nyomja meg a TEAOR IMPORT nyomégombot(zild
szinl).

A teljes TEAOR torzs egy ablakban jelenik meg, minden tétel el6tt , bepipdlhaté négyzet” lthatd.

Jelolje ki a megfelel6 tételeket, majd nyomja meg a [Tarol] gombot.

Az adatimport megtorténik, a TEAOR tételek bekeriilnek a programunkba.

A miivelet részletes leirdsat a ,,TEAOR lap kitoltése 16pésrol-1épésre:” pont alatt ismertetjiik.

e./ modszer:

A programunkban is hasznédlhaté az az altalanos windows mddszer, hogy barhol kijelolve egy szoveget,
majd vagdlapra helyezve(Ctrl és C billenytiik egyszerre torténé megnyomadsa), egy tetszoleges adatmezdbe
beemelhetjiik a Ctrl és V billentylik egyiittes megnyomasaval.

A TEAOR tételek tehdt dgy is kitolthetdk, hogy pl. Egy cégkivonatban kijeldljiik egy TEAOR tétel
megnevezését, a vagolapra kiildjiik, majd atlépve a programunkba, a megfeleld szovegmezdbe beillesztjiik
a szoveget a fenti modszert kovetve.

TEAOR lap kitoltése 1épésrol-1épésre:

Mint lattuk a lapok kitoltésének logikdja a valés gyakorlatot utdnozza, azaz a baloldali iires lapokbdl
valasztunk egy lapot, kitoltjiik, majd lerakjuk a jobboldalra. Ez egy un. laporientalt mikodési forma, egy
vildgos, jol haszndlhaté mddszer. A tevékenységi korok esetében azonban mindez meglehetdsen nehézkes
lenne, hiszen egy-egy cégnek akar 100 db. tevékenységi kore is lehet, egy lapra pedig mindossze 5 db.
tevékenységi kor vihetd fel. Igy tehdt igen sokszor kellene tdrolni, majd egy wjabb iires TEAOR lapot
beolvastatni. Ehelyett a TEAOR lapokat mdsként fogjuk elkésziteni. Az alaplogika, hogy mi egyszer(i
médszerekkel egymds utdn “bevissziik” a sziikséges TEAOR tételeket (valamennyit), azokat a program egy
gorgethetd listdban jeleniti meg a képernydn, majd a nyomtatdskor a program automatikusan képez ezekbdl
megfelelé szami TEAOR oldalt.

A baloldalon, a forrds lapok oldalrél vélasszuk ki a TEAOR tételek lapjét és olvastassuk be a kordbban
leirtak szerint. A képerny0 felsO részén egy gorgethetd tdblazat (lista) lathatd, ide fognak keriilni a bevitt
TEAOR tételek. Kozépen funkcié gombok sokasédga, alul pedig egy-egy tétel megaddsahoz a tétel beviteli
adatmezdi l4athatok. Tobb mddszer van az adatok bevitelére.

A legegyszeriibb modszer:

A nyomégombok koziil nézziik meg jol az [TEAOR Import] nyomégombot. Mellette kijelolhetjiik hogy a
TEAOR 03 vagy a TEAOR 08 adatokkal kivanunk-e ,,foglalkozni”. Még tovabbi két opci6 bedllitdsdra van
lehetdség, most legyen kijelolve a Torzsbél opcié. Az [Import] nyomégomb megnyomasaval megjelenik
a képerny6n a megfelelé TEAOR torzs. A TEAOR tételek el6tt egy-egy jelolénégyzet lathaté. Kattintsuk
be a megfeleld négyzeteket (pipa), majd nyomjuk meg a [Tarol] gombot. A kijelolt tételek letarolédnak és
megjelennek az alapablakunkon taldlhato listdban.

Import pl.: tarsasagi szerzédésbol:

Hasonl6an jarunk el mint az el6bb. Most azonban mieldtt barmit tennénk, nyissuk meg a tdrsasagi
szerzédést és jeldljiik ki rajta a TEAOR tételeket.

A word copy, vagy masol funkciéjaval (meniisor) a kijelolt szoveg a vagdlapra keriil.

6. oldal
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Most térjiink vissza a mi programunkhoz. A kordbban emlitet [TEAOR Import] nyomégombunk mellett
most legyen kijelolve a vagélaproél opcio.

A [TEAOR Import] gomb megnyomdsa utdn a program megkérdezi, hogy az importidlandé lista
tartalmazza-e a TEAOR szdmokat is, vagy csak a szovegeket (manapsdg mdr rendszerint csak a szovegek
allnak rendelkezésre).

Ha csak a szovegek vannak jelen, akkor a program akkor tudja helyesen megkiilonbozni a TEAOR
tételeket, ha azokat egy-egy iires sorral elvélasztottuk egymastol.

Ha a szdmokat is tartalmazza az importdland6é anyag, akkor pedig a program csak a szdmokat fogja
temelni, a szdmokhoz a sajat torzsébdl hozzdrendeli a megfelelé szoveget és igy képezi az egyes TEAOR
tételeket. Ennél az esetnél ezért fontos, hogy az import megkezdése eldtt a programunk képernydjén
jeloljiik, hogy milyen tipust adatokat emeliink 4t (TEAOR 03 vagy TEAOR 08), mert ez mondja meg a
programnak, hogy a szovegezést a szamokhoz melyik sajat adattorzsébdl keresse ki.

Az adatok feldolgozasat kovetden az eredményt a listaszertien megjeleniti a képernyon.

Ekkor még nincs letdrolva semmi, még beavatkozhatunk, torolhetiink stb.

Az importildskor megadhatjuk a véltozds ddtumat, vagy a TOROLVE opciét is, mely mindegyik tételhez
letarolddik.

A [Tarol] gomb megnyomadsaval a tételek letarolédnak, hozzaad6dnak a mar tarolt tételekhez.

TEAOR felvitele egyenként:

Nyomjuk meg az [Ijj] nyomégombot. A képerny0 aljan az adatbeviteli mezOk aktivak lesznek és
kitolthetk. A TEAOR szdm beirdsa utdn ha ENTER-t nyomunk, a szdm alapjdn a program automatikusan
beirja a megfeleld szoveget.

A korédbban leirtak szerint a szovegmezdbe is beirhatunk néhany betiit a megnevezés elejérdl, majd az
ENTER-t megnyomva a program megkeresi a TEAOR tételt és beirja a teljes szoveget.

Hasonl6é eredményt érhetiink el a TEAOR szdm mez6 jobb oldaldn 1évé nyomégomb megnyomdsaval is,
hiszen ezzel a teljes TEAOR torzset megjelenithetjiik, illetve valaszthatunk bel8le tételt.

A [Tarol] gomb megnyomasaval pedig a tételt tarolhatjuk. A tarolds utdn a program automatikusan uj tétel
bevitelét teszi lehetdvé. Toltogessiik ki és tarolgassuk le a tételeket ameddig sziikséges. Amennyiben
befejeztiik, akkor a [Mégsem] gomb megnyomadsdval kiléphetiink a szerkesztésbol.

A TEAOR 08 varizslé program és a CEGJEGYZO kapcsolata (TEAOR 03-TEAOR 08 itsorolas):
A kovetkezOkben leirt folyamat nagy mennyiségli, régi TEAOR tétel dtsoroldsdnak leegyszeriisitését
szolgélja.

Kezdjiik a munkdt a TEAOR 03 tételek dtsoroldsdval. Nyissuk meg a TEAOR 08 vardzslé programot,
valasszuk ki a [TEAOR varazslé] meniipontot. Itt a cégjegyzOben megszokott mdédon hozzunk 1étre egy
céget €s egy listat (ha a cég mar létezik, akkor csak a lista bejegyzést az adott cég ald) az [UJ]
nyomégombbal. A nyilvantartds megsziiletése utdn egy harom ablakos feliilet jelenik meg. A bal felsdben
fogjuk megadni az atforditandé6 TEAOR 03-as kédot, majd a jobb felsében fog megjelenni a forditds
eredménye. A forditds eredményét, illetve az abbdl megtartandd tételt vagy tételeket a harmadik, alsé
listdba kell ,,bedobdlni”, itt gylilnek 0ssze azok a tételek, melyeket mar a cégnyomtatvanyokra kivanunk
majd elhelyezni. Ez tehét egy un. eredmény gyiijto lista. A nyomégombok haszndlatdra nem tériink most ki,
egyrészt magukért beszélnek, madsrészt szabad prébalkozni, harmad részt a szoftver sajat kezelési
utmutat6jabdl is kideriil.

7. oldal
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Ha elkésziiltiink a munkaval (elkésziilt az alul lathaté gy0jto lista), akkor méar csak az a dolgunk, hogy
mindezt dtkiildjik a CEGJEGYZOBE (természetesen a lista le is tdrolhatd, s6t fizikailag ki is
nyomtathato).

Nagyon fontos, hogy az adatokat két 1épésben fogjuk atkiildeni. El8sz6r a TEAOR 03 oszlop tartalmat,
majd a TEAOR 08 oszlop tartalmit. Logikus tehdt, hogy az 4tkiildés elbtt az adott oszlop szerinti
rendezettséget célszerli kialakitani, hogy az adataink nagysag szerint sorba legyenek. Ennek médja az, hogy
az adott oszlop fejlécére rakattintunk az egérrel. Kattintsunk tehat most r4 a TEAOR 03 oszlop fejlécére.

A sorrend kialakult, most a [VAGOLAP] nyomégomb jobb oldalan taldlhaté opcidk koziil kattintsuk be a
TEAOR 03 opciét. Nyomjuk meg a [VAGOLAP] nyomégombot, a TEAOR 03 oszlop tartalma a
,vagélapra” keriilt (ha nem tudja, hogy az mire vald, az sem érdekes).

Most jon a vardzslat. Lépjink 4t a CEGJEGYZO programba, menjiink be az éppen elkészitendd
dokumentumba (beadvinyba) és olvassuk be a TEAOR kitoltéséhez sziikséges oldalt. Most hasonléan
fogunk eljarni, ahogyan azt mar egy Kicsit feljebb (Import pl.: tarsasagi szerzédésbol) leirtuk.

A [TEAOR Import] nyomégombunk mellett most legyen kijeldlve a vagélaprél opci6, és ne felejtsiik el
bekattintani a TEAOR 03 nyomoégombot. A [TEAOR Import] gomb megnyomadsa utdn a program a
véagolaprél kiolvassa a TEAOR szdamokat, majd a sajt adatbankjdbol kiegésziti a megfeleld szoveggel.

Az egész adatlista szamostul szovegestiil megjelenik egy 1j ablakban. Most adjuk meg a “valtozas datuma”
adatot és kattintsuk be a “torlendd” opciét. Az ismétlodéseket is kiszirhetjiikk az [Ismétlések sziirése]
nyomégombbal. Az ismétlddések nyilvan azért vannak, mert esetleg tobb 1j megfeleldje is van egy régi
TEAOR-nak.

A [Tarol] gomb megnyomadsaval a tételek letarolédnak, hozzaad6dnak a mar tarolt tételekhez.

Ezek utdn maér csak az a dolgunk, hogy mindezt megismételjiik a TEAOR 08 tételek szerint. Tehdt vissza
kell 1épni a TEAOR 08 vardzslé programba és most mar a TEAOR 08 oszlop adatait kell kiexportélni a
kordbbiakhoz hasonléan...stb.

Egyéb:

A letarolt tételek sorszamkodja (pl.:9/12, 9/13 stb.) Gjrageneralhat6 az [Ijjra sorszam] nyomégombbal. Ez
akkor hasznos, ha utélag kell még djabb tételt beszirni a tobbi kozé, vagy nem emelkedd sorrendben
rogzitettiikk eleve a tételeket. Ezeket a sorszdmokat a program a kordbban letdrolt adatokat figyelve
automatikusan kindlja fel, de természetesen mi ezeket a mezdket illetve értékeket is szabadon
feliilbiralhatjuk.

Az [Export] nyomégomb segitségével a mar letdrolt tételeket egy tetszéleges word dokumentum szamara
adhatjuk at. Hasonl6 az importndl lefrtakhoz, csak azzal ellentétes irdnyban miikodik. A program a
vagllapra helyezi a letarolt adatokat, amelyek a word beilleszt funkcidjaval tetszdleges word
dokumentumba beemelhetdk.

CEGVARAZSLO Kitoltés varazslé

5. Beadvany készités a képernyon taldlhat6 szines nyomégombokkal:

A beadvanyok készitését kezdhetjiik a foképernyOn taldlhaté szines nyomégombok egyikének (a feladattdl
fligg a valasztds) megnyomadsaval, vagy az alpképernyd tetején taldlhaté szoveges meniipontok koziil a
,,Cégbejegyzés/nyilvantartas” meniipont kivalasztasaval.

Most a szines nyomégombok haszndlatat ismertetjiikk megjegyezve, hogy a szines nyomégombok ,,csicsan”
taldlhat6 ,,BEADVANY Kkészités (nyilvantartds)’ piros nyomégomb funkcidi és feliiletei teljesen
megegyeznek a 3-as pontban leirtakkal, azaz a ,,Cégbejegyzés/nyilvantartas” meniipont hasznélataval.

8. oldal
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Ezért a kovetkezokben taglalt ismertetd csak a tobbi szines nyomégomb haszndlatra és jelentésére tér ki.

A képernyOn taldlhaté szines nyomégombok tulajdonképpen egy automatikus folyamattal dtvezetik a
felhaszndlot a cég és beadvany nyilvantartds vagy kivélasztas 1épésein.

A folyamat végiil ugyancsak a ,,FORRAS LAPOK-TAROLT LAPOK” feliilethez vezet.

Az a fontos, hogy induldskor dontsiik el, hogy 4j beadvanyt vagy mar egy 1étezd beadvanyt, 14j céghez vagy
madr tarolt céghez akarunk késziteni. Ha ezt eldontottiik, akkor értelemszeriien keressiik meg az ennek
megfelel6 nyomégombot. A program, attél fiiggden, hogy melyik gombot valasztottuk, felkindlja egymas
utdn kitoltésre vagy kivdlasztasra a cég vagy a beadvany adatablakokat. Ezeket toltse ki vagy/és 1épjen
tovabb.

A lapok felé vezetd dton az utolsé szint, az adott cégtipushoz tartozé miivelet kivalasztasa (pl.: BT
valtozdsbejegyz€s). Ha kipipdlunk egy miveletet és tovdbbmegyiink, akkor a program, a mivelethez
kapcsolt (a fémenii CEGVARAZSLO meniipontban lehet bdviteni, médositani) lapokat automatikusan
Osszeszedi, és letarolja, igaz egyenlOre természetesen iiresen (majdnem iiresen, probal a nyilvantartasi
adatokbdl, valamint a jogi képviseld torzsbol adatokat beemelni). Mi mar az egyes cégekhez alapvetd
miuveleteket eldre definidltunk (cégtipusonként cégbejegyzés, valtozasbejegyzés). Természetesen pl. egy
telephelyvaltozashoz nem sziikséges minden véltozasbejegyzés lap. A program éaltal 6sszeszedett €s letarolt
oldalakat, lapokat azonban nem kotelez0 mindet kitolteni €s nyomtatni, sot a sziikségteleneket ki is
torolheti (1asd késébb). Ha azonban On ilyen egyedi miivelet ,,sablonokat” is létre akar hozni, azt is
megteheti a CEGVARAZSLO fémeniiben. Ezt késdbb mindig meg fogja a tobbi sablonnal egyiitt jeleniteni
a program, tehat a késdbbiekben barmikor kivdlaszthaté. Fontos, hogy nem kotelez6 egyetlen sablont sem
kijelolnie. Ha On a [Nem valaszt] gombbal 1ép tovdbb, akkor egyetlen lapot sem fog eldre letdrolni a
beadvdnyhoz a program, tehdt ilyenkor Onnek kell majd a sziikséges lapokat egyenként beolvasnia a
FORRAS LAPOK oldalrél. Csak Onon milik, hogy melyik tton 1ép tovébb.

Visszatérve a folyamathoz, a program a sablon kivélasztdsa és jovahagydsa utdn a ,,FORRAS LAPOK-
TAROLT LAPOK” ablakot jeleniti meg. Itt tulajdonképpen mér hasonléan kell dolgozni a 4. pontban
(LAPOK KITOLTESE) leirtakhoz, azzal a kiilonbséggel, hogy mint irtuk, Onnek mdr a tdrolt lapok oldalon
Ossze lesznek gyiijtve a sziikséges lapok, tehat a [Modosit] gomb segitségével egyenként mddositsa, azaz
toltse fel adatokkal az oldalakat. Természetesen ha sziikséges, a FORRAS LAPOK oldalrél, a 4. pontban
leirtak szerint tovabbi 1) oldalakat is letarolhat az eddigi lapok mellé.

6. Adatok atemelése egyik rovatb6l a masikba, illetve letarolt adatok beemelése iij

oldalakra:

A programunk a kérelem oldalak kitoltésekor képes felhaszndlni a mar letarolt oldalak adatait. Ezek az
adatok lehetnek az aktudlis beadvany lapjain, de lehetnek az adott cég kordbban elkészitett beadvany
oldalalain is.

A program egyszerlien 0sszeszedi a megfeleld oldalakrdl a logikailag illeszthetd adatokat, majd kivalasztas
utdn be is tudja emelni az éppen szerkesztett rovatba.

A ,,Rovat import” nyomégomb:

Bizonyos kérelem oldalakon, a rovat sorszam alatt ilyen felirati nyomégombot lathtunk.

Ha megnyomjuk, akkor az adott sorszamu rovatokat megkeresi a cégiink eddigi beadvanyaiban a program,
és egy tabldzatba gytiijtve megjeleniti a képernydn.

Fontos tehat, hogy itt egy konkrét rovattipusrdl van szé (pl.: ,,1/... A tag(ok) adatai”), és a cé€g valamennyi
letarolt beadvanyaban keresiink.

9. oldal
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Ez nagyon j6 lehet példaul akkor, ha kordbban bejelentett rovatot most torolni szeretnénk, hiszen a kivant
adatsor egyszeriien beemelhetd egy kordbbi beadvanybol.

Logikus, hogy a dolog csak akkor miikodik, ha a beadvanyunkat az adott, mar 1étezd cégiink alatt hozzuk
l1étre, azaz ugyanott készitjiik, ahol a cégiink tobbi beadvanya is leledzik.

Nem lehetséges a kigyljtés akkor, ha az adott beadvanyunkat egy uj cég létrehozasaval kivanjuk
elkésziteni, hiszen ez esetben nem tudja a program, hogy hol keresse a cég kordbbi beadvanyait, az ijonnan
létrehozott cég alatt pedig egyetlen kordbbi beadvanyt sem fog taldlni.

A kigyljtést kovetden tehdt az adatok egy tdbldzatban fognak megjelenni, ahol egy sor egy rovat adatait
szimbolizalja.

A ,Kivélaszt” gomb megnyomdsaval a megfeleld tétel beemelhetd a szerkesztett rovatba.

A ,,Tag import”, ,.Képv. import” nyomégombok:

Bizonyos kérelem oldalakon, a fenti felirati nyomégombok valamelyikét 1athtjuk.

A felirat fiigg attdl, hogy éppen milyen rovatot szerkesztiink, éppen milyen rovat adatait célszeri oda
beemelni.

Itt tehat lehet, hogy nem az adott rovattal megegyezd, korabbi rovatot fogunk beemelni (pl.: kordbbi tagot a
»lag(ok) adatai” rovatba), hanem egy masik, de logikailag odailld rovattipus adatait fogjuk kigyiijteni(pl.:
,»13...A képviseletre jogosult adatai” rovatot emeljiik at a ,, Tag(ok) adatai” rovatba).

A program a kigytjtéskor egyarant vizsgélja az aktudlis beadvanyunkban mar letdrolt lapokat, valamint a
cégiink altal mar kordbban készitett beadvanyaink oldalait.

A kigyljtést kovetden az adatok egy tdblazatban fognak megjelenni, ahol egy sor egy rovat adatait
szimbolizalja.

A ,Kivélaszt” gomb megnyomdasaval a megfeleld tétel beemelhetd a szerkesztett rovatba.

7. Szerz6désminta Kkitoltése a letarolt kérelem adatainak atemelésével:
A megoldds lényege az, hogy a bejegyzési kérelem nyomtatvanyok kitoltése egyben a szerzdédésminta
elkészitésének az alapja, adatforrésa is.
Tehat a programunk 4ltal elkészitett bejegyzési kérelem adatai egyszerli gombnyomdssal atemelhetok a
szerz0désmintdk megfeleld rovataiba.
A moédszer eredményeként a szerzodésminta percek alatt elkészithetd, kizart a tévedés, gyakorlatilag csak
egy-egy 0sszeg, vagy datum begépelésére van sziikség.
Mindjart leszogezziik, hogy a dolog csak akkor miikodik, ha a szerzodésmintat ugyanott készitjiik
el(ugyanabban a bedavanyban toltjiik ki), ahol a bejegyzési kérelem oldalakat is kitoltottiik.
A program nem nyit a szerz0désmintdnak a kitoltéskor automatikusan 4j beadvanyt, Ez nem is probléma,
mert a program ,,tudja”, hogy pl.: XML export esetén a szerzodésminta oldalakkal nem kell foglalkoznia.
Ha viszont a szerz6désmintidt a bejegyzési kérelmet tartalmazé beadvanyon kiviil, mint Gj beadvéanyt
hozzuk 1étre, akkor az dtemelés nem lehetséges, mert nincs mibdl adatokat dtemelni.
Javasoljuk tehdt, hogy toltse ki a bejegyzési kérelem lapokat, aztan a ,,FORRAS LAPOK” oldalrdl jelélje
ki a megfeleld szerzédésminta sort, és az ,,UJ LAP” gombbal olvastassa be ugyanigy, mint ahogyan a
kérelem oldalakat is szokta alkalmasint.
Kovetkezik az adatimport:

o Az adatok bevitelénél elérhetd egy “Kérelembdl...” nyomégomb, ezzel lehet kezdeményezni a

kérelem adatainak a megjelenitését.
o A “Kérelembdl...” nyomégomb megnyomdsdval a rendszer betolti az éppen oda ill6 kérelem
adatokat, majd megjeleniti a képernyon.
o Kivdlasztva a megfelel? tételt, a program beilleszti a szerz0désmintdba az adatokat.
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Elvileg a letarolt szerzédésminta oldal a ,TAROLT LAPOK"” lista aljara kertil.

Ha a szerzodésmintanak vannak tovabbi kitoltendd részei, akkor azokat is olvassa be és toltse ki az
eldbbiek szerint.

Ha késobb(kilépés utdn) meg szeretné taldlni a szerzédésmintdt, mert pl.: javitani szeretne stb., a ,,MAR
LETREHOZOTT Kkérelem, szerz.minta...” gombot haszndlja(nagy zold gomb a féképernydn), magyarul
hivja vissza a kérelemnél 1étrehozott beadvanyt(a kérelmet), ott fogja a sor végén letarolva megtaldlni a
szerzOdésminta oldalakat is.

8. Mellékletek készitése a kérelem adatainak dtemelésével:
Hasznos szolgdltatdsa programunknak a gyakori mellékletek gyors elkészitése a kérelemben letarolt adatok
felhaszndldsdval.
Egyszertien fogalmazva van arra lehetdség, hogy az alabbi mellékleteket ne a WORD segitségével, hanem a
programunkkal készitse, lehetéleg kevesebb munkaval:
TAGJEGYZEK
o ALAIRAS - MINTA

o ELFOGADO NYILATKOZAT

o UGYVEDI MEGHATALMAZAS

o UGYVEZETO NYILATKOZATA
A mellékletek kitoltése a kérelem oldalak kitoltésekor, a kérelem készitésének helyén, ugyanabban a
beadvanyban kezdeményezheto.
Tudnunk kell azonban azt is, hogy nem csak kitolthetjiik a sziikséges mellékleteket, hanem az egyes
mellékleteken megjelend alland6 adatokat, szovegeket, logot, aldir6 jogi képviseld adatait stb. kdzpontilag
beallithatjuk, igynevezett sablont, sablonokat hozhatunk 1étre.
A program maga is tartalmaz egy eldre elkészitett sablont minden melléklet tipushoz, eldre beirt
betétszovegekkel, ha nem moddositja ezeket a tartalmakat, akkor a program a mellékletek készitésekor
ennek illetve ezeknek a sablonoknak a szovegtartalmat kinélja fel.
Ezek az un. sablonok a program f6képernybjének tetején taldlhaté TORZSEK - MELLEKLET
SABLONOK meniipont alatt médosithatok, illetve tetszés szerinti szamban tdjabbak készithetok.
Ha tobb azonos tipusu sablont is készitettiink (pl.: tobb tagjegyz€k mintat), akkor a program majdan a
melléklet készitésekor alapértelmezésként azt a sablont, tartalmat tolti be, amelyik ki van jelolve
~ALAPERTELMEZETT TETELNEK...”.
A sablon karbantartdsakor(MODOSITASakor) a jobb felsé sarokban pipdlhaté ki ez a bedllitds.
A sablonok készitése, modositdsa a feliilet aljan lathaté nyomégombokkal végezhetd.

O

A mellékletek készitése sem bonyolult dolog.

Amennyiben kitoltottiik a kérelem valamennyi sziikséges oldalat, tekintsiink a képernyd bal oldaldra. A
képernyd bal oldaldn egy fastruktirat latunk rajta a kovetkezé felirattal: URES — FORRAS LAPOK.
Kattintsunk be az egérrel ebbe a fastruktiriba (barhova), ezzel aktivva vélik ez a feliilet, valamint
elérhetové valnak az alatta lathat6é funkcié gombok.

A fastruktira aljan talaljuk meg a ,,TAGJEGYZEK, UGYVEZETO NYILATKOZATA...stb.” mellékletek
csoportot, amelyet egér dupla kattintdssal(a szokdsos médon) nyissunk ki. Ha kinyilik ez a csoport, akkor
alatta lathatéva vélnak az egyes mellékletek nevei, cimei kiilon-kiilon.

Ugyaniigy jarunk el mintha barmilyen egyéb lapot (pl.: kérelem oldalt) szeretnénk beolvasni kitoltésre.

Az egérrel jeloljiik ki az Gjonnan kitoltendé mellékletet, majd nyomjuk meg az [Ijj lap] nyom6gombot (a
fastruktira ablak alatt talalhato).
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A kitoltendé melléklet megjelenik a képernydn, a kozponti sablonban meghatirozott szovegtartalom is
betoltddik. Esetenként mar a cégadatok is megjelennek a megfeleld mezdkben. A kitoltés soran kiilonb6zo
nyomoégombokkal taldlkozhat, ezek koziil a sarga ,,Keres” feliratd gombokal tudja a megfeleld kérelem
tartalmat a programmal tdblazatos formaban megjeleniteni (pl.: a VEZETO NEVE mezéhoz ilyenkor a
program a kérelem 13-as rovatdban €s a tagok adataindl megadott rovatadatokat gytijti 0ssze és jeleniti
meg.)

Onnek csak ki kell vdlasztania a megfeleld tételt a listdbdl a [Kivalaszt] gomb segitségével.

A kivdlasztott adathalmaz beemelddik.

A rendszer természetesen az XML adatexport soran figyelmen kiviil hagyja ezeket a melléklet oldalakat.

9. Adatexport e-cégeljarashoz:

1/ XML export fajl készités (e-cégeljarashoz):

2008.06.01-t61 a 9/2008(1V.29.) IRM rendelet értelmében a cégnyomtatvanyokat XML adatfajlban
tarolva lehet benytjtani.

Kordbban lehetdség volt PDF fijlformatumban is benyidjtani a nyomtatvanyokat, sét a program DOC
fajlexportra is képes volt. Azért a jovOben is jol johet még a programnak ez a képessége, ezért megtartjuk
ezeket a lehetdségeket is.

A PDF és DOC f4jlokba torténd adatexportrdl a kovetkezd pontban olvashat.

Ha a kitoltéssel kész vagyunk, akkor nyomja meg a [Nyomtat] gombot (ha nem akar minden letarolt oldalt
exportdlni, akkor a nyomtatasnal alkalmazottakhoz hasonléan pipélja ki a sziikséges lapokat €s 4llitsa be a
,Kipipdlt” opciét a [Nyomtat] gomb jobb oldaldandl 1év0 ,,opcié gombok” segitségével. Azt azért
megjegyezzik, hogy nélkiilozhetetlen oldalak kihagydsa hibaiizenethez fog vezetni.

A megjelend ablakban lesz egy kipipalhaté négyzet az adatexport megaddsdhoz (nem nyomtatunk, hanem
fajlt fogunk késziteni).

A f4jl tipusa lehet XML, PDF, DOC, RTF. Az XML az alapértelmezés, hagyjuk ugy.

Kicsit lejjeb, egy sziirke ablakban lathatja annak a konyvtarnak a nevét, amelyikbe a program az export f4jlt
fogja elhelyezni. Amennyiben meg akarja vdltoztatni, nyomja meg a [Browse] gombot és valasszon
masikat, vagy hozzon létre egy 1j konyvtarat egy tetszéleges helyen. A program megorzi a legutébbi export
konyvtar nevét, helyét, és legkdzelebb automatikusan ezt fogja felkinalni.

A konyvtar neve ablak alatt lathatja az export f4jl nevét. Médositsa ha nem megfeleld. Célszerl esetleg a
cég nevére utald nevet adni (pl.: Kiss Kft cégbejegyzésnél ,,cbKissKft.xml”).

Ha ez mind rendben van, akkor most védlasszon a legalul lathaté nyomégombok koziil:

[Cégbejegyzés], [Valt. bejegyzés], [Névfoglalas].

A nyomégombok mellett taldlhaté egy ,,Szigoru ellendrzés” opcid, ez legyen bepipdlva, szerviz tesztek
elvégzéséhez vald leginkdbb.

Tehat nyomjuk meg a megfeleld6 nyomégombot. A program a cégbejegyzések esetén pontosan el tudja
donteni a letarolt oldalak alapjan, hogy milyen cégtipusrdl van sz6, azonban véltozasbejegyzések esetén ez
nem mindig deriil ki. Ezért ilyen esetben megjelenhet még egy ablak a képernyon, ahol kéri a program,
hogy valasszon cégtipust. Tegye meg €s Iépjen tovabb.

Az adatexport elkezdddik. A félj készitése kozben eldfordulhat, hogy a program azért jelez hibat, mert
éppen egy miiszaki probléma miatt (pl.: a WINDOWS nem engedi a félt lefrni) nem tudja 1étrehozni a f4;lt.

12. oldal



w = ViBaStile Szamitastechnikai, Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft.
[— | Levélcim D4: 1476 Budapest, Pf.: 51. @ Tel/ Fax.: 06-29-346-987, 06-309-520-545

e-m@il:vibastile @monornet.hu, web:www.vibastile.hu

Célszerli tehat hibaiizenet esetén is mégegyszer megprobalni az exportot, mert lehet, hogy az irdsi tilalom
mar megsziint.

A hibaiizenetek tobbsége azonban valds kitoltési problémara utal. Hibaiizenetet fog kapni, ha nem adott
meg minden adatot, ha egy adott adatmezdt nem helyes adattal toltott ki, ha kihagyott egy nélkiillozhetetlen
lapot stb. A program csak sulyos esetben nem késziti el az export f4jlt, kisebb hidnyossdgoknal
figyelmeztet, de elkésziti a fajlt.

Ezért nagyon fontos, hogy az exportalas eredményét MINDIG ELLENORIZZE!

Hogy hogyan? Ugy, hogy a program a f4jl elkészitése utdn felkindlja Onnek az eredmény megjelenitését.
Ha On nem , tiltakozik”, akkor meghivja az INTERNET EXPLORERT” és megjeleniti az adatokat.

A megjelenités csak akkor lehetséges, ha van internet kapcsolat!

A program az internet explorert a szokdsos, alapértelmezett konyvtarban keresi: ,,C:\Program Files\Internet
Explorer\iexplore.exe”. Ha az On gépén nem ide lett telepitve az explorer, akkor a program
,,CEG2004\NETWORK\cegnet.1n1” fajlban tarolt elérési utjat modositani kell.

A megjelenités formdja nem rajtunk mulik, hanem az interneten tarolt un. ,stiluslap”-ban van
meghatdrozva (IRM szolgaltatja).

Ha minden rendben, akkor az eredmény megjelenik, nézze at alaposan.

Ha az adatok is rendben vannak, akkor kiléphet a programbdl, keresse meg az export fajlt, a tobbi pedig
madr a hitelesitési proceduraval folytatédhat. Ha javitani kell valamely adaton, akkor javitsa és ismételje
meg az exportalast.

XML export gyakorlati tanacsok, elvek:

o Az exportdlds megkezdése elott ellendrizziik az exportdlandé lapok korét. Ha olyan lapok is vannak
a tarolt lapok kozott, amelyeket nem szeretnénk exportdlni, akkor kipipédlassal hatarozzuk meg az
exportalandé lapokat.

o A ,TAROLT LAPOK” oldalon az export szempontjibél lényegtelen a letdrolt lapok sorrendje, a
program automatikusan az eldirt sorrendben exportdlja az adatokat.

o Egy-egy melléklet megnevezése csak egy sorbdl dlljon. Ennek az az oka, hogy ha egy sorhoz nincs
megadva darab, akkor a séma hibat jelez (minden megnevezéshez kell darab).

o Az adatexport inditdsdnak feliiletén van egy ,,SZIGORU ELLENORZES” pipa. Ezt ha kikapcsolja,
akkor a legtobb ellenérzé funkcié hatdstalan lesz. Csak arra az esetre javasoljuk, ha nem talélja
végképp, hogy egy hibaiizenet mire is utal valéjaban. Ha ez esetben sem jut el a folyamat az export
eredmény megjelenitéséig, akkor ott nagyon alapvetd hidnyossag van, példaul egy nélkiilozhetetlen
lap nincs letarolva.

o Az export f4jlnak ha atirja a nevét, akkor a pont utdni részt ne irja at, annak mindig ott kell lennie a
fajlnév végén (,,.xml”)

o A 13-as rovatndl ne felejtsiik el, hogy fizikailag két oldalbdl 4ll, két miiveletben kell kitolteni is.

A masodik rész (13 folyt...) azért is fontos, mert itt lehet megadni a torlés és a folytatds tényét.
Logikailag tehat kezeljiik igy mintha a két lap 6ssze lenne forrasztva.

A két felet az azonos alrovat szam kapcsolja Ossze.

Ne felejtse el a kiegészitd lapok esetében megadni.

o Fontos elv, hogy a cégbejegyzés lapon jelentjiikk be a rovatok ,,17-es alrovatait, €s kiegészito- és
valtozdsbejegyz€si lapon a tovabbi(folytatds) alrovatokat (ha vannak). Tehat folytatdsndl mindig
kiegészitd lapot toltiink ki, hiszen az alrovat szamot csak ilyen lapon tudjuk mi beirni, sorszamozni.
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o A kiegészité vagy folytatds lapok kérésének legegyszeriibb médja az, ha a ,TAROLT LAPOK”
listdban egérkattintdssal kijeloli azt a lapot amelyikhez folytatast kér, majd megnyomja az ablak aljan
lathaté ,,FOLYTATAS LAPOT KER” gombot.

o A jogi képviseld torvényességi nyilatkozatanak jelolését mi a kérelem elsé oldalan helyeztiik el (az
illeték megadésa folott) azért, mert ezt az oldalt mindig ki kell tolteni, tehat jobban szem eldtt van.

o A letarolt lapok irdsképe egyenként megnezheto ha az ,,E-CEGELJ., NYOMTAT” gomb mellett
16v8 opcidk koziil bekattintja a legalsé ,,Iraskép” opciét. Ezutdn az egerrel ]6101]6 meg a ,,TAROLT
LAPOK” oldalon a megtekinteni kivéant lapot, majd nyomja meg az ,[RASKEP” gombot.

o Ha a teljes anyagot szeretné egyben latni, akkor végezzen adatexportot akir WORD, akar XML
formatumban a fent leirtak szerint. A program az export végén meg fogja egyben jeleniteni az
eredményt.

o Ha az XML export végén az iraskép nem jelenik meg csak az explorer egy hibaiizenettel, akkor az
explorerben engedélyezni kell a ,,Hozzaférés tavoli er6forrdsokhoz” opciét. Ez egy bedllitds, ha nem
tudja elvégezni, kérjen toliink segitséget.

o Eldfordulhat az is, hogy az XML export ,,0sszetorve”, logikailag érthetetlen, zavaros szerkezetben
jelenik meg. Ennek oka legtobbszor a windows nyelvi beéllitdsdnak a hidnyossiaga. A vezérlopulton a
teriileti és nyelvi bedllitdsokndl a SPECIALIS bedllitds helyén is legyen MAGYAR a kivélasztott
nyelv.

o Nyomtatdsi, vagy grafikus megjelenitési hiba esetén a REPORT objektum muikodése sériilt a
windows alatt, ezen segit dltaldban a program teljes telepitd anyagdnak ismételt futtatdsa. Nem kell
(nem szabad ) eltdvolitani a régi programot, rd kell a régi allapotra telepiteni.

A telepités kozben a miikodo programot allitsuk le. Az adatokat a rendszer megdrzi.

o Nagyon fontos a POTLAP helyes kitoltése. Amennyiben a pétlap egy altalanos adatokat tartalmazd
laphoz kapcsoldodik (pl.: 13-as lap), akkor a fejléc bal fels0 sarkdban l4athaté mezot iiresen kell
hagyni. Ha azonban egy cégformétdl fiiggd laphoz kapcsolddik (pl.: KFT tag), akkor be kell irni a
cégtipus szamat (pl.: KFT esetén ez ,,097).

Természetesen nem szabad elfelejtkezni az alrovatszam megfelelé megadasardl sem.

2/Adatexport PDF és DOC fajlokba(ne hasznalja e-cégeljarashoz):

Ha a kitoltéssel kész vagyunk, akkor nyomja meg a [Nyomtat] gombot (ha nem akar minden letarolt oldalt
exportdlni, akkor a nyomtatasndl alkalmazottakhoz hasonl6an pipélja ki a sziikséges lapokat €s dllitsa be a
,Kipipdlt” opciét a [Nyomtat] gomb jobb oldaldndl 1év6 ,,opcié gombok™ segitségével. A megjelend
ablakban lesz egy kipipalhat6 négyzet az adatexport megaddsdhoz (nem nyomtatunk, hanem f4jlt fogunk
késziteni). A f4jl tipusa lehet PDF, DOC, RTF. Ha laponként egy-egy fajlt szeretne, akkor barmelyiket
valaszthatja. Ha azonban PDF f4jltipust véalaszt és azt szeretné, hogy minden oldal egyetlen fijlban legyen
osszeflizve, akkor két eset van. Ha onnek van a gépén Acrobat Professional telepitve (nem elég a “reader”)
, akkor a weblapunkon keresztiil is elérhetd, AcrobatSDK705 ingyenes programot is installdlja fel.

Ha nincs professional verziéja, akkor DOC fijltipusban készitse el az Osszeflizott exportféjlt, majd egy
ingyenes PDF nyomtat6 program felinstalldlasaval mindezt forditsa 4t PDF-be.

Gyakorlatilag meg kell nyitni az elkésziilt DOC f4jlt a Word-el(az export végén a program automatikusan
felkindlja), majd nyomtatni de gy, hogy a nyomtaténak az adott PDF nyomtaté legyen megadva. Ez
nyomtatds helyett PDF f4jlt fog késziteni a DOC f4jlbol. Egy ilyen ingyenes nyomtaté a weblapunkrdl is
letolthetd (CutePDF).

Az adatexport megkezdése elott adja meg az export fajl nevét és ne felejtse el ellendrizni az export
konyvtéar pontos helyét.
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Ha a felkinalt konyvtar Onnek nem megfeleld, akkor a [Browse] gomb segitségével adja meg On az
exportalds célkonyvtarat. Nyomja meg az alul lathaté nyomégombot, az exportalas elindul.
Sikeres befejezés utan az eredményt meg is jeleniti a program, ha azt jévahagyja.

A rendszer egyéb funkcidinak megismeréséhez kérjiik, hogy tanulmanyozza a fent emlitett kezelési leirast,
vagy kérjen segitséget munkatarsainktol!

Reméljiik, hogy programunk hasznos segitdje lesz munkdjaban!
Sikeres munkét kivanunk!

Budapest, 2009

ViBaStile Kft.
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