EurOn kezelési leiras

A program telepitése:

e Helyezze a telepitd CD-t a szamitogépbe.

e Amennyiben a szamitogépen nincs kikapcsolva az autorun tdmogatas, akkor a CD-n 1évé menii
program atumatikusan elindul. Ellenkezd esetben inditsa el a CD-n 1év6 “autorun.exe” fajlt.

e A képerny6n megjelend meniibol valassza ki az “EurOn szdmlazas és pénziigy” meniipontot.

e A program telepitése elkezdddik. A rendszer a windows programok telepitésénél megszokott
kérdéseket teszi fel. Onnek, amennyiben nem kivanja az alapértelmezett paramétereket
megvaltoztatni, a ", Next" és a ,,Yes” nyomodégombokat kell megnyomnia.

e A program alapértelmezésként a ,,ViBaStile\EurOn” konyvtarba telepiil. A képernydn inditdikon,

a startmentiben indit6 meniipont jelenik meg a program inditasahoz.

A szamitogép teriileti €s nyelvi beallitasa ,,magyar” legyen.

A rovid datum formatum beallitasa ,,¢¢¢¢.HH.nn.” legyen.

A tizedes jegyek elvalasztasa vesszo legyen.

A telepités végén inditsa Gjra a szamitogépet.

A program inditasa, regisztralas:

A programot indithatja a képernyén megjelend ,,EurOn” ikonrdl, vagy a startmeniiben megjelend
,,BurOn szamlazas\EurOn” meniipont segitségével. Mindkét esetben a windowsnal megszokott médon
hasznalhatja az egeret és a billentyliket egyarant. A program bejelentkezése utan kéri a felhasznalo
nevet és annak jelszavat. A mennyiben a program még nem regisztralt, akkor ezeket a mezoket
iiresen kell hagyni. Addig, ameddig a programot nem regisztralja, a program ,,Demo” tizemmodban
dolgozik. A 15. Inditds utdn csak regisztralds esetén lehet belépni a programba. A regisztralast a
program feltelepitése utan telefonon, vagy e-m@ilben lehet elvégezni. K6zdlni kell a regisztracid
soran a ,,regisztracios azonositot”, amelyet a regisztracié meniipont alatt lehet kiolvasni. Ez alapjan
cégiink egy regisztracios kulcsot ad ki, amelyet be kell gépelni. A kulcs programonként egyedi, és
csak az adott szamitogépen hasznalhaté. Uj gépre torténd telepitéskor j szamot kell kérni és minden
regisztracids folyamatot dokumentalni kell a ,,Regisztracidés Kartya”-n. A kartyan talalhat6 tablazat
egy-egy sora egy program adatait tartalmazza. A megsziinés oszlopba aldirassal hitelesiteni kell kell a
megsziinés tényét, majd 0j sorba fel kell vezetni az j kodokat.

Fontos!!! Regisztralaskor legyen fonoki joggal rendelkezd felhasznald létrehozva a programban
(Jelsz6 mentipont), mert a regisztracid utdn csak a fonoknek lesz joga kiilonbozdé kiemelt
miiveletekhez, tobbek kozott a felhasznaloi jogok beallitasahoz is.

Altalanos tudnivalék:

A program megjelenésében, szervezettségében, kezelhetdéségében a windows programoknal

megszokott stilusjegyeket viseli, de a konnyebb kezelhetdség miatt néhany 0j miikodési format is

bevezettiink.

e A nyomégombok felirataiban taldlhato aldhtizott betiik un. forré billentytlik, tehat a nyomogomb
megnyomasa az egéren kiviil, az ,,Alt+Betli” egyidejii lenyomdséval is elérhetd.

e Az un ,radidgombok” és ,checkboxok™ kijelolése vagy kipipalasa a ,,Space” billentyli
lenyomasaval is elérheto.

e A kezelési leiras az ,,F1” funkciobillentytivel hivhato.
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e Az adatmezdk kozott a ,,Tab” billentylivel navigalhatunk.

e Az adatok bevitelét adattdrzsek segitik. Az adattorzsek a beviteli mezd mellett taldlhatd

nyomogomb megnyomadsaval, vagy a beviteli mezdn allva, az ,,F2” funkcidbillentylivel hivhatok.
A program mindig ,tudja”, hogy éppen melyik adattdrzset kell meghivnia. Az adattorzs a
képernydn egy ablakban jelenik meg. Ha a hivaskor az adatmezd nem volt iires, akkor a meghivott
torzsadatok koziil a beirt adatoknak megfeleld tétel lesz az aktudlis. A kivalasztas a ,,Kivalaszt”
gomb segitségével lehetséges.
A keresést a torzs meghivasa nélkiil a ,,hattérben” is elvégezhetjiik. A karakterek begépelése utan
ne a ,,Tab” billentylit nyomjuk meg, hanem az ,,Enter” billentytit. Ekkor a program automatikusan
megkeresi az altalunk beirt szovegnek megfeleld térzsadatot és minden sziikséges értéket atemel
az aktualis beviteli mezdkbe.

e Ha egy, a képernyOn lathat6 adatracsban nem csak a nyilakkal, a gorgetésavval szeretne a sorok
kozott navigalni, akkor jo szolgélatot tesz az aktiv gyorskeresd funkcid. Ezzel a funkcidval az
adatrécs aktudlis oszlopaban kereshet meg billentylik egymasutani begépelésével adatokat.

e A funkci6 elinditasa eldtt az adatracsban pozicionaljon arra az oszlopra, amelyikben keresni
szeretne.

e Nyomja meg az,,F5” funkcidbillentytit.

e A képernydablak also részén egy sarga szovegsav jelenik meg, amelybe kezdje el begépelni a
keresett szoveget.

e A keresés minden leiitott billentylire azonnal vérehajtodik és az adatracsban a megtalalt
értéknek megfeleld sor lesz kivalasztva.

e Kilépés a keres6bdl az ,,Esc” billentyli megnyomasaval torténik.

e Szamadatok bevitelénél a szamokat ne formazzuk, azt a program nyomtataskor automatikusan
elvégzi. A szamok egész és tizedesjegyeit vesszdvel kell elvalasztani.

Az adatbevitel folvamata:

A program legfontosabb és leggyakrabban hasznalt funkcioi az adatmegjelenités és adatkarbantartas.
A két funkci6 szorosan Osszefiigg, hiszen az adatok megjelenitési formdja sokszor meghatarozza az
adatbevitel médjat. Ez a program egy ,,mutogatds” program, ami azt jelenti, hogy folyamatosan
lathatok a mar letarolt adatok a képernydn, ezzel is kdnnyitve a tdjékozddast és a dontéshozatalt. A
megjelenités gordithetd adatracsokkal torténik. Az adatracsokba adatokat kdzvetleniil beirni, a letarolt
adatokon kozvetleniil az adatbiztonsag érdekében nem tudunk. Ezeket az un. karbantartasi
miiveleteket kiilon nyomégombokkal kezdeményezhetjik. Az ,,Uj” gomb segitségével egy uj
adathalmazt vihetiink fel a tarolt adatok ko6zé, a ,,M0odosit” gombbal az adatracsban aktualisan kijelolt
adathalmazt tudjuk modositani, a ,,Torol” gombbal a kijelolt adathalmaz torlését végezhetjiik el. Az
adatokat Un. szerkesztomezokben tudjuk szerkeszteni, illetve az 1) adatokat beirni. Az adatbevitelt
torzsek meghivéasaval gyorsithatjuk. Az adatok beirasaval még nem tarolédnak adataink, arrol kiilon
intézkedniink kell a , Téarol” gomb megnyomdasaval. Ha mégsem szeretnénk véglegesiteni az
adatbevitelt, akkor nyomjuk meg a ,,Mégsem” gombot. Lényeges tulajdonsaga a programnak, hogy 1j
tétel felvitele esetén a tétel tarolasa utan automatikusan 1j tétel szerkesztését nyitja meg a program,
tehat azonnal vihetjiik be a kovetkezd adathalmazt anélkiil, hogy az 1) gombot megnyomtuk volna. Ha
mégsincs sziikségiink tovabbi adatbevitelre, akkor nyomjuk meg a ,,mégsem” gombot és ekkor a
program kilép a szerkesztésbol. Az adatbevitel soran miiszaki probléma esetén (pl.: adatbazis sériilés)
, vagy halozatos lizemben konkurens adatttarolas esetén (egyidoben mas is szerkeszteni akarja az
adott rekordot) a program figyelmeztetd ilizenetet kiild . Ilyenkor a tarolds miiveletét a rendszer
felfiiggeszti és a tarolds jboli megprobalasdhoz megerdsitést kér. Mindaddig probalkozik, amig a
felhasznalo a tarolasi szandékatol el nem all. Nemleges valasz esetén minden olyan tarolasi miiveletet
visszagdngyolit a program, amely az adott tranzakcidoban végrehajtodott. Ez esetben tehat visszaall az
eredeti allapot, mintha semmit sem tettiink volna az adatainkkal. Sikeres tarolds esetén az 1j
adathalmaz megjelenik az adatracsban. Torlés esetén a program biztonsagi kérdést tesz fel és csak
igenl6 valasz esetén végzi el a miiveletet.



5. Adatok listazasa, nyomtatasa:

Adatainkat kiilonb6z6é szempontok alapjan listdkban Gsszesithetjiik, nyomtatni azonban a listakon
kiviil bizonylatokat is (szdmla, pénztarbizonylat) nyomtathatunk.

A nyomtatasi funkciét a ,,Nyomtat” gomb megnyomdsaval kezdeményezhetjiik. A nyomtatds
kiilonb6zé opcidit egy automatikusan megjelend ablakban adhatjuk meg. Minden nyomtatd
valaszthatd, amelyik a windows alatt telepitve van (fax, pdf...stb is). A ,Nyomtat” gomb
megnyomasa utan megjelenik a lista irasképe a képernydn. Az iraskép nyomtatdsa az ablak fejlécében
lathatd nyomtat gomb segitségével kezdeményezhetd. Az irdsképbdl torténd nyomtatds szadmla
esetében nem érhetd el, ugyanis a szamlat nyomtatas utan archivalni kell, ezt pedig a program csak
ilyen modon ellendrizheti.

6. A program beallitasai:

Ahhoz, hogy a programot hatékonyan tudja hasznalni, néhany beallitast célszerli igényeink szerint
elvégezni. A ,,Szerviz...Uj adatbazis” meniipontban hozhatjuk létre azokat az adatbazisokat,
amelyekben dolgozni fogunk. Ez a meniipont csak regisztralt program esetén elérhetd, demo program
a program ,,DBLocal” konyvtardban fog automatikusan dolgozni. Az 0j adatbézis létrehozasakor
megmondhatjuk azt is, hogy az adatbazis a szamitégépen, vagy a haldzaton fizikailag hova keriiljon.
Csak annyi adatbazist hozhatunk létre, amennyihez a vésarolt licencek szdma szerint jogunk van. A
létrehozott adatbazis a kovetkezd belépéskor valasztahaté. Az adatbazis létrehozdsa utan a
szamlakibocsato cégeinket is fel kell vinniink a ,,Szerviz...Uj cég” meniipont alatt. Csak annyi céget
nyithatunk, amennyihez a vésarolt licencek szdma szerint jogunk van. Az igy létrehozott cég vagy
cégek a belépés utan, a fopanel fejlécében 1évo legdrdithetd mezdben jelennek meg és valaszthatok.
Mindig annak a cégnek az adataival dolgozunk, amelyet itt kivalasztjuk. Dolgozni érdemben még
mindig nem tudunk, hiszen a programmal még nem kozoltiik, hogy a kivalasztott cég adatait melyik
évben tarsa nyilvan. A munkaéveket az ,Evzards-évnyitas” meniipont alatt nyithatjuk meg. A
megnyitott évek csak a kivélasztott céghez tartoznak. Ezek az évek a belépés utan megjelend panel
fejlécében, a cégeinkhez hasonldéan jelennek meg ¢és valaszthatok. Mindig van aktualis
szamlakibocsaté cég és annak mindig van kivalasztott aktudlis éve. A bevitt adatok mindig
Osszekapcsolodnak az elébbi jellemzokkel, tehat a kivalasztott céghez és évhez kdtddnek.

Altalanos érvényti beallitas a programba belépdk neve, jelszava és jogosultsaga. Ezeket az adatokat a
,Beallitasok...Jelszd” meniipont alatt vihetjiik fel. Lehetdség van arra, hogy meghatarozzuk, hogy
kinek melyik meniipontba van joga belépni, valamint hogy az adatbazist irhatja-e vagy csak olvasasi
joggal hasznalhatja.

A program regisztralasardl sem feledkezziink el a ,,Bedllitasok...Regisztracié” meniipont alatt.

A programunk mar tizemkész, de nem art még néhany beallitast &tgondolnunk.

A ,Bedllitasok...Sajatcégek. ..Bankszamlaszamok™ meniipont alatt az aktudlis cégben bankszamlakat
nyithatunk. Egy céghez kiilon megallapodas hidnydban két bankszamlaszdm nyithato.

A ,Bedllitasok...Sajatcégek. .. Pénztarak” meniipont alatt az aktudlis cégben pénztarakat nyithatunk.
Egy céghez kiilon megallapodas hianyaban két pénztar nyithato.

A ,Bedllitasok...Sajatcégek. ..Szamla kezddsorszam” meniipont alatt az aktualis cég aktudlis évében
a szamldink kezddésorszamat hatarozhatjuk meg. Ha ezt az elsé szdmla megirasa eldtt elmulasztjuk,
akkor a program az adott évben automatikusan 1-es sorszammal kezd és ebben az évben mar nem
modosithatjuk. Hasonloan jarhatunk el a bank és a pénztarbizonylatok kezddsorszamok beallitdsa
esetén. A ,,Szamlaszam el6tag, utdtag” meniipont alatt beallithatjuk, hogy a szamla sorszama elott és
utan milyen karakterlanc jelenjen meg, valamint hogy hény karakter hosszl legyen a sorszam. Az
elétag és utdtag minden szamlan egyedi mdédon megvaltoztathatd. A ,,Szamla cimfeliratok™ alatt a
szamlainknak kiilonboz6 felirat sablonjait hatarozhatjuk meg (pl.: ,,SZAMLA”, ,STORNO
SZAMLA”..stb.). Kiilonb6z6 nyelveken készithetiink feliratokat. A cimfeliratok mellett megadhatjuk
a szamla egyéb feliratok gylijtéjének egyik tételét (szamla nyelv) is, ezzel meghatarozva az adott
cimhez nyomtatandé egyéb feliratok szovegét is. Igy tehat meghatarozhatjuk egy-egy szamla teljes
nyomtatvany szévegezeését.



A ,,Adattorzsek...Szamlatorzsek...Szamla rovatok feliratai” meniiponttal torzsszerien a szamla
cimszovegezését adhatjuk meg. A szamldkon elhelyezheté képek elérési utjat a ,,Szamlan
elhelyezhetd képek” meniipont alatt adhatjuk meg, az iraskép formai bedllitdsait (margo,
keretek...stb) a ,Szamla iraskép bedllitasok™ alatt definidlhatjuk. A ,,Szadmla szerkezete”
meniipontban  valamennyi szadmlabeallitast ,0sszefoghatunk egy bedllitds alatt” valamint
meghatarozhatjuk, hogy a szamldnkon milyen adatok nyomtatédjanak. Természetesen ez is csak
sablon, amelybdl szamlakészitéskor valaszthatunk.

Fontos beallitasi opciok adhatok meg a ,,Program egyéb beallitdsok™ segitségével, melyek a teljes
programra hatassal vannak. Megadhatjuk, hogy lista nyomtataskor hany tizedesjegyet hasznaljon a
rendszer, valamint megtilthatjuk, vagy engedélyezhetjiik a kettds pénznem haszndlatat. A
pénztarbizonylatok és pénztarjelentések bedllitdsait is itt tehtjik meg. A beallitdsok tobbsége
rendelkezik egy ,,Kijelolt” mezdvel, amely azt hatdrozza meg, hogy az adott bedllitasok koziil a
program melyiket hasznalja alapértelmezésként. Példaul széamla felvitelekor az igy kijelolt
beallitasokat kinalja fel a program.

7. Adattorzsek:

Adattorzseket azért haszndlunk, hogy a gyakran ismétlddé adatokat ne kelljen ujra és Ujra beirni,
ehelyett a megfeleld torzset egy ablakban megjelenitve a megfeleld adatot egy gombnyomasra
bemelhetjiik a megfeleld szerkesztOmezdbe. Az adattorzseket az ,,F2” funkcidbillentylivel, vagy a
szerkesztomezd mellett 1évé nyomdégomb megnyomdsaval hivhatjuk. A megjelend adatracsban a
korabban leirt modon gyorskereséssel is navigalhatunk.

Az adattorzsek karbantartasat a 4. Pont alatt leirtak szerint végezhet;jik.

Az adattorzsek feltoltését bizonylatok kitoltése kozben, a torzs meghivasa utan is kezdeményezhetjiik.
Javasoljuk azonban a gyorsabb munkavégzés érdekében, hogy lehdség szerint a torzseinket eldre
toltstik fel. A program az adatok kozott logikai kapcsolatot hoz 1étre, ezért elképzelhetd, hogy
bizonyos tdorzsadatokat bizonyos feltételek esetén nem enged tordlni (pl.: beszallitot addig nem
torolhetiink, amig van olyan bejovo szamla, amelynek szallitdja az adott cég).

8. Adatmentés, visszatoltés és egyéb utiliti funkciok:

Adatainkat tomoritve kiilsd és belsé adathordozora menthetjiik (,,Fajl...Adatmentés™), valamint a
lementett adatokat visszatolthetjiik (,,Fajl...Adat visszatoltés™). A meniipontok miikodtetése egyszert,
de kiilondsen a visszatoltéskor gondoljunk arra, hogy ilyenkor feliilirodnak a program alatt tarolt
adatok. A program a betoltés el6tt biztonsagi mentést végez. Igy tehat egy hibas visszatoltés még
korrigalhat6. Ha azonban kétszer elkovetjiik a hibat, az adataink menthetetlenek. Ezért minden
visszatoltés utan ellendrizzilk az adatok helyességét. Még kockazatosabb funkcié az adatleiirités
(,,Szerviz...Adatleiirités”), amelyet csak fonoki jogokkal végezhetiink. Ilyenkor az adott cég teljes
adatallomany torlédik, a torzsadatok kivételével. Erre a meniipontra csak akkor lehet sziikség, ha mar
nem akarjuk ,,magunkkal cipelni” a korabbi évek anyagat. Fajlokat egyenként is mdasolhatunk a
kiilonbozé konyvtarakba a ,,F4jl...Féajlok masolasa” funkcidval. Ez elsésorban a kiilonb6zd logo
fajlok fizikai masolasara vald. Javasoljuk, hogy ezeket a fajlokat a program altal felkinalt ,,Doc”
konyvtarba helyezziik el a meniipont segitségével, vagy akar egyéb masolasi modszerrel.

9. Kimeno szamlak készitése:

Az altalunk bevitt adathalmaz akkor lesz bizonylat (szamla) amikor kinyomtattuk!”

e A program biztositja a szamlak kizarolagos €s folyamatos sorszamozasat.
e A program a kinyomtatott szamlakat példanyszam felirattal, vagy a ,,Késziilt (x) példanyban...”
felirattal l1atja el a beallitasoktol fiiggden.



A példanyszam automaikus sorszamozasat minden szamlahoz kiilon-kiilon beéllithatjuk a szamla
készitésekor. A szamlak rogzitésekor a ,,Szamla beallitdsok™ lapon a ,,Példanyszam” mez6 értékét
kell ,,bekattintanunk”.

A szamldk nyomtatisakor a beallitott példanyszdmnak megfeleléen a program minden

kinyomtatott példanyt 1-tl kezdédden folyamatosan emelkedd sorszdmmal 14t el.

e Leporelld esetén a ,,Példany sorszamozas” opciot ,,ne kattintsuk be”. A program fizikailag mindig
egy példanyt fog nyomtatni, de a szamla fejlécére rdirja a “Szémlatorzsek...Szamla rovatok
feliratai” meniipont alatt, a “Késziilt 6sszesen” mezdbe beirt szoveget (pl.: Késziilt dsszesen 4
példanyban). A ,,Szdmla rovatok feliratai” koziil valasztani a ,,Program bedllitadsok...Szamla
cimfeliratai” meniipont alatt lehet, majd az egyes szamldkhoz a szdmla cimek koziil valasztani a
szamléak készitésekor a ,,Szamla beallitdsok™ ,,Szamla cimfeliratai” mezdk megadasaval lehet.

o Egyszerre kétnyelvli szdmlat készithetiink, ha a ,,Szamla beallitasok™ ,,Két nyelv hasznalata”
opciot engedélyezziik, valamint megadjuk a masodik cimfelirat sablont (,,Szdmla
cimfeliratai...cim2” mez0 kitoltése). A kétnyelviiség azt jelenti, hogy minden felirat a megadott
,hyelvek” alapjan, két nyelven nyomtatodik.

e A szamlan, ha a ,Program beallitdsok...egyéb beallitdsok” meniipont alatt a ,,Két pénznem
hasznalata” opcié engedélyezett, akkor arfolyam és masodik pénznem megadasara nyilik
lehetéség. A két pénznem hasznélata fiiggetlen a nyomtatasi bedllitasoktol. Tehat akkor is
rogzithetlink két pénznem szerint szdmlat, ha azt csak egy pénznem feltiintetésével nyomtatjuk.

e A szamla altalanos nyomtatasi opcioit (keretek, margdk stb.) a ,,Beallitasok...Szamla iraskép
beallitdsok™ meniipont alatt lehet megadni.

e A szamla egyéb nyomtatasi feltételeit (logok, nyomtatandd cimszovegek stb.) a szamla
készitésekor, a ,,Szamla beallitdsok™ lapon adhatjuk meg.

e A szamla bedllitdsok tételei koziil (,,Program beallitdsok...Szamla cimfeliratai”) kijelolhetiink
(Kijelolt opcid) egy alapértelmezett tételt és igy nem kell a szdmla bedllitdsok opcidit mindig
szamlanként beirni, azokat a program automatikusan megadja.

e Nyomtatni csak letarolt szamlat lehet.

e Amig a szamlat nem nyomtattuk ki, az adatai mdédosithatok.

¢ A nyomtataskor a program megerdsitést kér a sikeres nyomtatés tény¢érdl.

e A sikeresen kinyomtatott szdmla adatain €s a nyomtatasi beallitasokon valtoztatni nem tudunk.

e Ha a szamlat ujra kinyomtatjuk,akkor a ,***MASOLAT, ELSZAMOLASRA NEM
ALKALMAS***” vagy a ,,Szamla cimfeliratai” alatt megadott ,,Masolat felirat” mez6 tartalma
szerint nyomtatodik.

e Amennyiben egy letdrolt, kinyomtatott szamlat érvénytelenitiink (sztorno), akkor az
LF**ERVENYTELEN SZAMLA, ELSZAMOLASRA NEM ALKALMAS***”, vagy a , Szamla
cimfeliratai” alatt megadott ,,Ervénytelen felirat” mez4 tartalma szerint nyomtatodik.

e A szamla érvénytelenitése csak szamszaki érvénytelenitést jelent, a sorszama tovabbra is foglalt

marad.

Figyelem!
Ha On példaul nyelvi okokbol sajat szamla feliratokat (“Szamlatrzsek...Szamla rovatok feliratai”)

készit, akkor is tartsa szem el6tt a jogszabalyi kovetelményeket a formatum cimszovegeinek
megadasanal, mintaképpen haszndlja a program ,gyari” formatumait! Ezeket lehetdleg nagy
mértékben ne valtoztassa meg, inkabb készitsen ijabbakat.

Fontos tovabba, hogy a program a kivalasztott “nyelvi feliratokat” valamint a szamlan elhelyezett
képanyagokat (logok) nem integralja a szamléba, tehat azok megvaltoztatasa a késdbbi nyomtatasi
kép megvaltozasat eredményezik. Minden egyéb adat és bedllitas szamlanként letarolodik, tehat a
torzsadatok (pl.:vevOk torzs) utdlagos modositdsa nincs hatdssal a késObbiek soran sem az eredeti
irasképre és tartalomra.

Az adatmezOk kitoltése soran szintén {igyeljen arra, hogy valamennyi adatmezd a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleld tartalommal legyen kitdltve.



A szamlakészités feltételei:

Ahhoz, hogy On szamlat tudjon késziteni, alapveté adatoknak és beallitasoknak meg kell lenniiik. A
rendszer atadasakor ezeknek az alapértékeknek és bedllitasoknak a ,,technikai részei” rendelkezésre
allnak, de néhany alapadatot Onnek kell 1étrehoznia:

o FErvényes szamlakibocsaté cégnek léteznie kell
(,,.Szerviz...Uj cég” meniipont, csak fénoki joggal hozhaté létre)
o FErvényes targyévnek léteznie kell
(,.Evzaras-Evnyitas. .. Evnyitis” meniipont, csak fondki joggal hozhato létre)
o A szamlakibocsdjto cégnek legalabb egy bankszamlaszdmot nyitni kell
(,,Pénziigy...Bank pénzmozgasok” meniipont, csak fonoki joggal hozhatd 1étre)
e A szamla feliratai adattabla nem lehet iires
(“Szamlatorzsek...Szamla rovatok feliratai” meniipont, atadaskor alapértékekkel feltoltve)
e A szamla cimek adattabla nem lehet iires
(,,Program beallitasok...Szamla cimfeliratai” meniipont, atadaskor alapértékekkel feltoltve)

Altalaban kovetendd elv, hogy a szamlakhoz kapcsoldédd torzseket (Afa, Pénznem, Vevdk stb.)
lehetdség szerint toltsiik fel, mert ezzel 1ényegesen leegyszeriisithetd a szadmlakészités folyamata.
Természetesen a torzsek a szamla készitése kozben is bdvithetdk anélkiil, hogy a szamla
szerkesztésébdl kilépnénk.

Lehetdleg a munkénk soran torekedjiink egy-egy miivelet befejezésére, szerkesztési miiveleteket ne
“vérakoztassunk feleslegesen”, mert az egy esetleges dramsziinet esetén adatsériilést okozhat.

Szamlakészités 1épésrol-1épésre:

Figyelem!

Altalanos karbantartasi gyakorlat, hogy a program minden olyan adatbeviteli ponton, ahol indokolt
lehet egymas utdn tobb tétel folyamatos felvitele, a [Tarol] nyomoégomb megnyomasa utan azonnal
Gijabb iires tételt kinal fel szerkesztésre, megsporolva ezzel az [Uj] nyomodgomb allandd
nyomogatésat. Ha tehat On mar nem akar tovabbi 0] tételt felvinni, akkor az 0j iires tétel megjelenése
utdn nyomja meg a [Mégsem] nyoméogombot a szerkesztésbol torténd kilépéshez.

A programban tobb beviteli mezd mellett harom ponttal ellatott nyomoégombot lathatunk. Ezek a
nyomogombok a szerkesztés kozbeni torzshivasok kezdeményezésére valok. Megnyomasukkal egy
ujabb ablakban megjelenik a megfelelé adattorzs, majd a listabol a [Kivalaszt] nyomdgombot
megnyomva a kivalasztott tétel megfeleld adatai a szerkesztomezobe irodnak. A torzseket
meghivhatjuk még az ilyen mezékon allva az [F2] funkcidbillentyli segitségével is. Gyors
adatbeemelést érhetlink el Ggy is, hogy néhany karakter begépelése utan megnyomjuk az [Enter]
billentylit. A program ilyenkor a hattérben megkeresi a torzsben a megfeleld tételt és ha van
megfeleld tétel, akkor beemeli azt az adott szerkesztOmezdbe. Azt, hogy melyik torzsben kell a
keresést végezni, a program minden esetben automatikusan eldonti.

Lépjlink be a ,,Szamlamiiveletek...Kimend szamlak meniipontba!

A képernyOn megjelend ablak egy tigynevezett tobblapos ablak. Az egyes lapok ,,egymasra lapolva”
lathatok, minddssze a lapok tetején egy keskeny cimsav jelzi jelenlétiiket. A lapok kozott a cimsavra
kattintva valthatunk.

Az els6 lap a szamlaink listaszerti megjelenitését végzi. A felso lista (kék alapon) egy sora egy-egy
szamlat jelképez, a szdmlanak a fobb vagy Osszesitett jellemzdit tartalmazza.

Az als¢ lista (sarga alapon) egy-egy feliil kijeldlt szamla tételeit tartalmazza. Ahogy valtoznak fent a
szamlak, tigy jelennek meg lent a hozzajuk tartozo tételek.

A képerny6 aljan lathatok a szamla nettd, afa, bruttd végosszesenjei. Ha a két pénznem kezelése
beallitas engedélyezett, akkor az 6sszesité adatok mindkét pénznemben megjelennek.

A képerny6 jobb oldalan a kiilonbozé kezeldgombok lathatok. A kezeldgombok minden laprol
elérhetéek annyi megszoritassal, hogy a ,,Szamlak” lapon mind a szdmla fejléc és egyéb adatok
karbantartds (a nyomogombok kék alapon latszanak) és mind a tételek karbantartsi funkcio (a



nyomogombok sarga alapon latszanak) elérhetdk, a ,,Tétel adatok™ lapon csak a tételek karbantartési
funkcioi érhetdk el, egyéb lapokon pedig csak a szamla fejléc és egyéb adatok karbantartasi funkcioit
kezdeményezhetjiik. A program a nyomdégombok elérhetdségét automatikusan szabalyozza, nekiink
csak annyit kell tudnunk, hogy amelyik nyomogombot meg tudjuk nyomni azt meg is nyomhatjuk ha
ugy latjuk jonak.

A ,,Fejléc adatok™ lapon a szamla listaban kijelolt szamla fejléc adatait lathatjuk és szerkeszthetjiik.
A ,Tétel adatok” lapon egy-egy szamlatétel részleteit lathatjuk, illetve a szédmla tételeit
szerkeszthetjiik.

A ,Megjegyzések” lap felsd részén a szamla Osszegének szoveges kiirasat tehetjik meg, ha a
program altal kiirt szoveget példaul nyelvi okok miatt nem talaljuk megfelelonek. A lap als6 részén,
a szamla aljan helyezhetiink el megjegyzés szoveget.

A ,,Szamla bedllitdsok™ lapon éllithatjuk be, hogy a szamlan milyen adatok hogyan jelenjenek meg,
megadhatjuk a szamla feliratainak nyelvezetét, vagy késedelmes fizetés esetén a felszamitando
késedelmi kamatot stb. A kiillonboz6 beallitdsok torzsbol is valaszthatok a [Setup] nyomogomb
segitségével.

Uj szamla készitése:

Amennyiben még az adott évben nem készitettiink szdmlat, akkor a ,,Beallitasok...Szamla kezdd
sorszam” meniipont alatt bedllithatjuk az indulé sorszamot. Ha ezt elmulasztjuk, akkor a program
automatikusan 1-es sorszammal kezdi az adott évet.

Vigyaznunk kell, ha a ,,Szamlak” lapon allunk. Ha ugyanis a felso listdban allunk (kék szinti), akkor
a szamla fejléc és egyéb adatok karbantartasat kezdeményezhetjiik a mellette szintén kék hatteri
panelen 1évé nyomogombokkal. Ha azonban az alsé listdba (sarga alapon) kattintunk, akkor a
szamlatételek karbantartasi funkcidit kezdeményezhetjiik a sarga hatteri panelen 1évé nyomégombok
segitségével.

Ha a kék alapti nyomogombokat latjuk, akkor nyomjuk meg az [Uj] nyomégombot.

A program automatikusan a ,,Fejléc adatok™ lapra ,,ugrik” és maris irhatjuk be a megfelelé adatokat.
Azt, hogy éppen szerkesztést végziink, a nyomdégomb panelen megjelend, ,,A szamla szerkesztés
alatt” felirat is jelzi. Amig ez a felirat latszik, addig a szerkesztést nem fejeztiik be, a szadmlat még
nem taroltuk.

A lapok kozott tovabbra is tetszolegesen ,,ugralhatunk”, a , Tétel adatok™ lapra 1épve és a sarga
panelen megnyomva az [Uj] nyomégombot, tetsz6leges szamu szamlatételt vihetiink fel. Azzal, hogy
a szamla tételeit taroltuk, még nem taroltuk magat a szamlat. Ilyenkor a tételek csak virtualisan
1éteznek, fizikailag csak akkor keriilnek tarolasra, ha magat a szdmlat is letaroltuk. A ,, Tétel adatok”
lapon éllva a ,.kék hatteri nyomdégombokat” nem lehet elérni. Ezért 1épjilink at a tételadatok bevitele
utan valamelyik masik lapra, hogy a szamla taroldsa nyomégombhoz ,,hozzaférjiink”.

Ellendrizziik a ,,Szamla beallitasok™ lapon a kiilonb6z6 opcidkat, ha nem megfeleléek, akkor
modositsuk, vigylik fel a megfeleld fej és tétel adatokat, majd a kék szinli nyomdégomb panelen 1évo
[Tarol] nyomdégomb segitségével taroljuk le a szamlat. Amennyiben mindent megfelelden toltottiink
ki, a tarolas megtorténik, majd automatikusan 4j szdmla jelenik meg a képernydn, melyet azonnal
szerkeszthetiink. Ha nem akarunk tobb szamlat késziteni, akkor most nyomjuk meg a kék hatteri
panelen a [Mégsem] nyomogombot!

Gyakori eset, hogy az adatokat nem megfelelden, vagy hidnyosan toltottiik ki. A program tarolés
elétt minden fontos adatot leellendriz és hianyossag esetén figyelmeztet, sulyos esetben a tarolast
megtagadja (pl.: valdtlan afakulcs). Ez nem menti azonban fel a program kezel6jét a valotlan adatok
esetleges bevitelének, vagy a jogszabalyi kotottség figyelmen kiviil hagydsanak feleldssége alol.
Szamlat ugy is készithetiink, hogy egy korabbi szamlat hivunk segitségiil, azaz a programot arra
utasitjuk, hogy egy altalunk kivalasztott, korabban letarolt szamla adataival toltse fel az ujonnan
készitendd szamlankat. Erre a ,,Fejléc adatok™ lapon talalhatd “Minta szamla” mezd hasznalhato. Ha
ezen a mezOn allunk, akkor irjuk be a forrds szdmla sorszamat, majd nyomjuk meg az [Enter]
billentytit. Ha helyesen irtuk be a sorszamot, akkor minden adat betoltédik. Ugyanezt az eredményt
¢érhetjiik el a szerkesztdmezdé mellett 1évO nyomdégomb megnyomasaval is. Ilyenkor egy ablakbol
valaszthato ki a forrasszamla.



10.

Tarolt szamla mddositasa:

Bizonyos szdmladk nem, vagy csak korlatozottan modosithatok.

Ha egy szamlat érvénytelenitettiink (sztornd), akkor annak adatai nem modosithatok.

Ha egy szamlat modositottunk, akkor annak csak olyan adatai modosithatdéak (pl.: kontirszdm),
amelyek csak a nyilvantartasra vannak hatdssal, de a szamla formai és tartalmai elemeire nem.

A szamla két szinten modosithatd. Ha csak a szamla tételein akarunk valtoztatni, akkor lépjiink a
,» Létel adatok™ lapra és nyomjuk meg a [Mddosit] gombot. Természetesen nem csak modosithatjuk a
szamla tételeit, de 0 tételt is felvihetiink a letarolt szamldhoz, vagy a letarolt tételek koziil
torolhetiink is. Gyakorlatilag Gigy jarhatunk el mint az ) szdmla készitésekor.

Ha nem a tétel adatokat, hanem a szamla egyéb adatait vagy a beallitasi értékeket akarjuk
modositani, akkor 1épjiink a “Tétel adatok™ lapon kiviil barmelyikre és a kék hatteri nyomogomb
panel megjelenésekor nyomjuk meg a [Mddosit] nyomdégombot. Ilyenkor a “Tétel adatok™ lap
eltlinik, tehat egy iddben a tétel és az egyéb adatok mddositdsa nem engedélyezett.

Az adatok megadasa utan jarjunk el az altalanos karbantartasi szabalyok szerint.

Tarolt szamla érvénytelenitése:

A szédmla érvénytelenitése (hétkdznapi sztornd), nem fizikai szamlatorlést jelent, hanem csak
szamszaki érvénytelenitést. A szdmla sorszama tehat tovabbra is foglalt marad, a szamla tovabbra is
szerepel az ligyviteli nyilvantartasokban.

Lépjlink olyan lapra, ahol a kék hatteri nyomdgomb panel elérhetévé valik. Nyomjuk meg a [Storno]
nyomogombot, majd a biztonsagi kérdés megjelenése utan hagyjuk jovad a miveletet (OK). Az
érvénytelen szdmla szine a listdban pirosra valt, ha pedig a “Fejléc adatok™ lapra 1épiink, akkor a lap
tetején piros STORNO felirat jelenik meg. Ezt a szamlat a tovabbiakban nem tudjuk modositani.

Tarolt szamla irasképe és nyomtatasa:

A “Szamlak” lapon, a felsd listdban kivalasztott szdmla irasképe a képernyon is megtekinthetd.
Nyomjuk meg a [Nézet] nyomdégombot. A szadmla irdsképe a képernyon megjelenik. A szamla
nyomtatasa innen nem engedélyezett az eredeti példany és masolatok nyilvantartasa miatt.

A szamla nyomtatdsdhoz nyomjuk meg a [Nyomtat] nyomdgombot. A program egy opcid ablakot
jelenit meg, ahol beirhatjuk a nyomtatandé példanyok szamat, egy vagy tobb szdmla egymasutani
nyomtatasardl donthetiink, valamint kivalszthatjuk a cél nyomtatét. Valamennyi nyomtatd illetve
nyomtatoként is mikodod eszkoz (pl: telepitett fax) hasznalhatd, melyet a windows alé telepittek.

Az opcid panelen 1évé [Nyomtat] nyomdégomb megnyomdsa utan a nyomtatds elkezdddik.
Ervénytelenitett szamla érvénytelen megjeldléssel, ujranyomtatott szdmla masolat megjeloléssel
nyomtatddik. Elészor nyomtatott szamla elsd példanya eredeti szamla megjel6léssel nyomtatodik.
Minden szamla kinyomtatdsa utdn a program megkérdezi, hogy sikeres volt-e a szdmla nyomtatasa.
Sikeres nyomtatas utan a szdmla védetté valik.

A kinyomtatott szamlak szine sotétkékre valtozik a képernydn a szamlak listaban.

Pénztarbizonylat készitése:

A pénztarbizonylatok készitésére hasonld szabalyok vonatkoznak mint a kimend szamldkra.
Ugyanugy szigortian sorszamozott bizonylatoknak mindsiilnek mint a szdmla, ezért a korlatozasok itt
is arvényesek. Nyomtatas utdn tehat a bizonylat 1ényegi adatait nem modosithatjuk. Torléskor a
bizonylat ,,nem tlnik el”, csak szdmszaki szempontbol érvénytelenné valik.

Pénztarbizonylatot a ,,Pénziigy...Hazipénztar” meniipont és a kimend szamla készitésekor a ,,Pénztar”
nyomogomb segitségével egyarant készithetlink. Ez utdbbi esetben a program automatikusan
meghivja a pénztarak gyljté tablat, majd a megfeleld pénztar kivalasztasa utdn az 1j
pénztarbizonylatot automatikusan feltolti a szadmla adataival.

A pénztarbizonylatok rogzitésének Osszetettsége abban all, hogy a szdmldkhoz hasonldan egy Un. fej
tételhez tobb tételsor, azaz bizonylat tétel kapcsolddik. Tehat amikor egy 0j bizonylatnak megadjuk a
fekléc adatait (datum, tigyfél stb.), még nem tarolhatjuk le, hiszen még 1étre kell hoznunk a bizonylat
tételeit is. Erre maga a program is ,,kényszeriteni fog ,, benniinket.



A fej adatokat kék hatterii feliiletre helyeztiik a képernydn, a tétel adatokat pedig sarga szinnel
kiilonitettiik el. A fej és a tétel adatok karbantartisara hasznalhatdé nyomogombokat hasonld
hattérszinekkel lattuk el.

A tovabbiakban a bizonylat fej részét ,,Fej” —nek, a bizonylat sorait ,, Tétel”-nek nevezziik.

Uj fej felvitelét és modositasat barmikor kezdeményezhetjiik, tétel adatot azonban csak akkor
vihetiink fel, ha a fej adatdllomany nem {ires. A fej adatokat és az egész bizonylatot addig nem
tarolhatjuk, amig nincsenek tételei, modositani azonban mind a fej, mind a tétel adatokat kiilon-kiilon
is lehet.

A karbantartasi miiveleteket a 4. Pontben leirtaknak megfelel6en kezdeményezziik és végezziik.

Uj bizonylat készitését a kék hattéren talalhato [Uj] gomb megnyomasaval kezdjiik.

Az adatmez6k kitoltéséhez hasznalhatjuk a torzseinket is a 3. Pontban leirtak szerint.

A fej adatok kitoltése utan a sarga alapon lathatd [Uj] gomb megnyomasaval vigyiink fel tételsort.
Amennyiben ez a tétel egy szamla kiegyenlitése, akkor kattintsuk be a szamlakiegyenlités négyzetet
¢s kozvetleniil a szdmla sorszdm ¢és [Enter] megnyomasaval, vagy az ,,F2” megnyomasaval, esetleg a
mez0 mellett taldlhatdé nyomédgombra kattintassal hatdrozzuk meg azt a szamlat, amelyiknek a
kiegyenlitését célozzuk. Az adatok megfeleld kitoltése utan a sarga hattéren 1évo [Tarol] gombbal a
tétel tarolhatd. Ez nem a bizonylat, csak az adott tétel ideiglenes tarolasat jelenti. A bizonylatunk
egésze még nincs tarolva, tovabbra is szerkesztésben van. A kék alapon 1évé [Mégsem] gomb
megnyomasaval az 0Osszes bevitt bizonylatadatot egy pillanat alatt ,eldobhatjuk”. A tételek
szerkesztését a sarga alapon 1évé [Mégsem] gombbal szakithatjuk meg és ekkor érhetjiik el a teljes
bizonylat tarolasat kivalté kék hatterti [Tarol] gombot. A gomb megnyomadsa utan a teljes bizonylat
letarolodik. Az elkészitett bizonylat a [Nyomtat] gomb megnyomasaval végezhetd.

11. Bejovo szamlak Kkészitése:

12.

13.

A bejove szamlak készitését a kimend szamlaknal leirtakhoz hasonléan végezziik azzal a
kiilonbséggel, hogy itt Iényegesen kevesebb adatot rogzitiink, nincsenek beallitasi opcidk, nincsenek
korlatozasok az adatok modosithatosagat illetéen. A szamlakat célszerti afakulcsok szerinti
részletességgel megbontani, ennél részleteseb tételrdgzitésre nincs sziikség.

Az adatok karbantartdsdnal jarjunk el a 4. Pontban, valamint a kimend szdmldk rogzitésénél
leirtakhoz hasonloan.

Banki kivonatok tételes rogzitése:

Az adatbevitel rendkiviil egyszerli, miutdn csak tételek bevitelérél van sz6, leginkabb a torzsek
karbantartasadhoz hasonld. A Iényegi kiilonbség egyediil az, hogy itt is megadhatunk sziikség szerint
egy szamlaszamot (szdmlakiegyenlités opcio), amelynek a kiegyenlitését végezziik. Megadhatjuk ezt
a szamlaszam kozvetlen beirasaval, vagy a szamldk torzsszerli meghivasaval (3.pont). Lényeges, hogy
bejovo szamldk esetén a program a szamlaszdm mezdbe a bejovo szamla iktatdszamat varja. Ha ezt
nem tudjuk, akkor ,,F2” vagy egérkattintas segitségével hivjuk meg a szamldinkat és valaszzuk ki a
megfeleld szamlat. Minden egyéb miiveletet végezziink a 4. Pontban leiirt karbantartasi szabalyok
szerint.

Egyéb

A program a biztonsagos munkavégzés érdekében kiillonbozo belsé ellendrzd és védelmi funkciokkal
van ellatva. Kaphat olyan iizeneteket, amelyeknek nem pontosan érti az okat és jelentését. Ilyen
estben kérjiik, hogy értesitsen benniinket az {izenet pontos leirasaval.

Koszonjiik, hogy megvasarolta termékiinket, reméljiik hogy termékiink megfelel6 segitotarsa lesz
munkajaban!

2003.10.15.
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