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Ezt a dokumentaciot és a késobbi kiegészitéseket, modositasokat ,,az ezen szdmldzo programmal
kibocsdtott szamldkban dthdritott ado megdllapitdsdahoz valo jog eléviiléséig koteles megorizni’ (23/2014
(VI.30) NGM rendelet).

1. A program telepitése:

Telepités CD-rol:

e Helyezze a telepité CD-t a szamitogépbe.

®* Amennyiben a szamitégépen nincs kikapcsolva az autorun tdmogatds, akkor a CD-n 1évé menii
program automatikusan elindul. Ellenkez6 esetben inditsa el a CD-n 1évé “autorun.exe” fajlt.

® A képernyon megjelend meniibdl valassza ki az “EurOn szamldzds és pénziigy” meniipontot.

e A program telepitése elkezdddik. A rendszer a windows programok telepitésénél megszokott
kérdéseket teszi fel. Onnek, amennyiben nem kivdnja az alapértelmezett paramétereket
megvaltoztatni, a [Next] és a [Yes] nyomégombokat kell megnyomnia.

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

startmeniiben indité meniipont jelenik meg a program inditdsahoz.

A szamit6gép teriileti és nyelvi bedllitdsa ,,magyar” legyen.

A rovid datum formatum bedllitasa ,,6¢¢€. HH.nn.” legyen.

A tizedes jegyek elvdlasztasa vesszo legyen.

Amennyiben Onnek Windows7/8 opericiés rendszere van, egy alkalommal sziikséges a programot
futtaté ,,C:\ViBaStile\EurOn\Exe\ProjectEurOn.exe” f4jl tulajdonsagaindl ,,Windows XP SP3”
kompatibilitast €s rendszergazdai futtatasi jogot bedllitani.

* A telepités végén inditsa Gjra a szamitogépet.

Telepités weboldalrol:

e [épjen fel a www.vibastile.hu weboldalra (javasoljuk az Internet Explorer hasznalatat).

e A ,LETOLTES” meniipont alatt keresse meg az EurOn Magic program ,,FULL DEMO” telepité
anyagat.

* A linkre kattintds utdn lehetéleg véalassza a ,,Futtatds” lehetoséget. Amennyiben ez a lehetdség az
Explorer bedllitdsai miatt nem jelenik meg, akkor a mentést kovetéen Onnek kell a letoltott anyagra
kattintdssal elinditania a tényleges installaciot.

* A tovédbbiakban jarjon el a CD-rdl torténd telepités pont alatt leirtak szerint.

A program kezelési leirasa a ,,Help->Kezelési leirds” meniipont alatt hivhaté, valamint kozvetleniil
megnyithaté a Word segitségével a ,,C:\ViBaStile\EurOn\Doc\apehdoc.doc™ elérési tton.

Amennyiben Onnek Windows7/8 opericiés rendszere van, sziikséges egy alkalommal a program
,ProjectEurOn.exe” f4jl tulajdonsagaindl (C:\ViBaStile\EurOn\Exe\ProjectEurOn.exe) ,,Windows XP SP3”
kompatibilitast €s rendszergazdai futtatasi jogot bedllitani.

Ez legegyszeriibben a windows intézdvel oldhaté meg, a ,ProjectEurOn.exe” fdjlon jobb egérklikk
megnyomadsa, majd a ,,Tulajdonsagok” meniipont és a ,,Kompatibilitds” tab (fiillecske) kivalasztdsa.

A beallitasok elmulasztasa drasztikus futasi hibakhoz vezethet!
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2. Elsé6 1épések a program feltelepitése utan:

A programot a teljes értékll hasznalathoz regisztrédlni kell!

Ez azért fontos, mert a szdmlakibocsato cég adatainak a megadasat regisztracié nélkiil a program nem teszi
lehetové, tovabba regisztralas hidanyaban csak DEMO (érvénytelen) bizonylatokat nyomtat.

A regisztracié abbél all, hogy belépve a programba, a BEALLITASOK->REGISZTRACIO meniipont
alatt kiolvassa a regisztracios azonosité mezdben megjelend szam- €s betihalmazt. Ezt az adatlancot vagy
elkiildi a cég email cimére, vagy telefonon bediktdlja. Ez alapjan kozolni fognak Onnel egy un.
regisztraciés kulcsot és cégazonositdt, amelyet a mar emlitett bedllitdsok->regisztracié meniipont alatt
taldlhato tires mezdkbe be kell irnia.
A [Regisztracié] nyomégomb megnyomdsa utdn, amennyiben az adatok helyesek voltak, a program
,elesedik™.
A regisztraci6 utan inditsa Gjra a programot.
A regisztrdlds utdn mar csak jelszéval tudunk belépni (a ,,Felhaszndl6” név és a ,,Jelsz6” belépés utan
megvaltoztathat6 a ,,Beéllitdsok->Jelsz6” meniipont alatt):

¢ Felhasznald név: bubu

o Jelszo: bubu

A kovetkezo fontos 1€pés a szamlazo cég adatainak a létrehozasa, megadasa.

Belépve a programba (jelszé stb.), a program ablakdnak fejlécében megjelenik a préba vagy gyakorld cég
neve, mellette a [Cégek] nyomdégomb, valamint az évszam mezd és az [Evek] nyomégomb.

A [Cégek] nyom6égombot megnyomva megjelenik egy djabb ablak, amelyben megadhatja a cége adatait.
Toltse ki, tarolja le és zarja be ezt az ablakot.

Ezutdn a féablak fejlécében a préba cég helyett valassza ki az On cégének a nevét (az on cége meg fog
jelenni a préba cég alatt, ha legorditi azt az adatmez6t, amelyben most a proba cég nevét latja).

Ha a mi cégiink neve latszik a programablak fejlécében, akkor most kattintson az [Evek] nyomdgombra.
Megjelenik a munkaévek ablak. Nyomja meg az [Ijj] nyomédgombot (a cége szdmara munkaévet fog
nyitni). Nagyon fontos, hogy most ellendrizze, hogy az év megnyitdsdnak didtuma adatmezdében a datum
helyesen latszik-e. Ha pl.: a ,,2005.01.01.” helyett ,,2005._1._1.” formaét 1at, akkor ez arra utal, hogy a
WINDOWS ko6zponti rovid datum formatum (vezérlpult->teriileti beéllitdsok stb.) szamunkra helyteleniil
van bedllitva. Ilyen esetben a rovid datum tagolé pontok utdn alig észrevehetden egy iires szOokoz is
taldlhatd, amelyet ki kell tordlni (pl.:2005. O1. O1. helyett 2005.01.01. legyen a kozponti rovid datum
bedllitas).

A helyes bedllitds utdn ismételje meg az évnyitds miiveletét.

Mar csak a bankszamla nyitds van hétra. Ezt a PENZUGY->BANK PENZMOZGASOK meniipont alatt
teheti meg.

Tobb bank megnyitdsara is van lehetdség, a program nem korldtozza azok szamat.

A leggyakrabban haszndlt bankndl kattintsa be a ,kijelolt” mezot, ezzel ez a bankszdmlaszdm lesz az
alapértelmezett, azaz a program automatikusan be fogja rendezni a szadmlakészitéskor ezt a szamot a
bankszdmlaszdm mezdbe.
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3. Altaldnos tudnivalgk:

Megjegyezziik, hogy tdjékoztatonk a program valamennyi moduljat, szolgdltatdsit érinti, de a
megrendeléstdl fiiggden, az eldfizetéstdl fiiggden ,Elnek”, vagy ,,nem élnek” a szolgaltatdsok, tehét lehet,
hogy bizonyos meniipontok, vagy nyomégombok az eldfizetés fiiggvényében esetleg nem latszanak, vagy
nem elérhetok.

A program megjelenésében, szervezettségében, kezelhetdségében a windows programokndl megszokott
stilusjegyeket viseli, de a konnyebb kezelhetdség miatt néhany dj miikodési format is bevezettiink:

¢ A nyomoégombok felirataiban taldlhaté aldhuizott betiik un. forré billentylik, tehdt a nyomégomb
megnyomadsa az egéren kiviil, az [Alt+Betii] egyidejli lenyomdsaval is elérhetd.

e Az dun. ,rddiégombok” és ,checkboxok™ kijelolése vagy kipipdldsa a [Space] billentyii
lenyomasaval is elérhetd.

® Az adatmezdk kozott a [Tab] billentylivel navigélhatunk.

e Az adatok bevitelét adattorzsek segitik. Az adattorzsek a beviteli mezd mellett taldlhato
nyomégomb megnyomadsdaval, vagy a beviteli mezon allva, az ,,F2” funkciébillentytivel hivhaték. A
program mindig ,,tudja”, hogy éppen melyik adattorzset kell meghivnia. Az adattorzs a képernyOn
egy ablakban jelenik meg. Ha a hivaskor az adatmez6 nem volt iires, akkor a meghivott térzsadatok
koziil a beirt adatoknak megfeleld tétel lesz az aktudlis. A kivdlasztds a ,,Kivélaszt” gomb
segitségével lehetséges. A keresést a torzs meghivasa nélkiil a ,hattérben” is elvégezhetjiikk. A
karakterek begépelése utdn ne a [Tab] billentylit nyomjuk meg, hanem az [Enter] billentytit. Ekkor
a program automatikusan megkeresi az altalunk beirt szovegnek megfeleld torzsadatot és minden
sziikséges értéket atemel az aktudlis beviteli mezdkbe.

e Ha egy, a képernyon lathaté adatridcsban nem csak a nyilakkal, a gorgetdsdvval szeretne a sorok
kozott navigdlni, akkor jO szolgdlatot tesz az aktiv gyorskeresO funkcié. Ezzel a funkcidval az
adatrics aktudlis oszlopdban kereshet meg billentyiik egymads utani begépelésével adatokat.

e A funkcié elinditdsa elott az adatracsban poziciondljon arra az oszlopra, amelyikben keresni
szeretne.

¢ Nyomja meg az [F5] funkcidbillentytit.

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

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

e Kilépés a keresobdl az [Esc] billentyli megnyomasaval torténik.

e Szamadatok bevitelénél a szdmokat ne formdzzuk, azt a program nyomtatdskor automatikusan
elvégzi. A szamok egész és tizedes jegyeit vesszdvel kell elvalasztani.

Altalinos adatkezelési jellemzék (adatbevitel, adatmegjelenités):

A program legfontosabb és leggyakrabban hasznélt funkciéi az adatmegjelenités és adatkarbantartds. A két
funkcié szorosan Osszefiigg, hiszen az adatok megjelenitési formdja sokszor meghatdrozza az adatbevitel
modjat.

Ez a program egy ,,beszédes” program, ami azt jelenti, hogy folyamatosan lathatok a mar letarolt adatok a
képernyOn, ezzel is konnyitve a tdjékozddast és a dontéshozatalt. A megjelenités gordithetd adatracsokkal
torténik. Az adatrdcsokba adatokat kozvetleniil beirni, a letdrolt adatokon kozvetleniil az adatbiztonsag
érdekében nem tudunk. Ezeket az Un. karbantartdsi miiveleteket kiillon nyomdégombokkal
kezdeményezhetjiik.
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Az [Ijj] gomb segitségével egy Uj adathalmazt vihetiink fel a tarolt adatok kozé, a [Médosit] gombbal az
adatracsban aktudlisan kijelolt adathalmazt tudjuk mddositani, a [Torol] gombbal a kijelolt adathalmaz
torlését végezhetjiik el.

Az adatokat un. szerkesztdémezOkben tudjuk szerkeszteni, illetve az 1j adatokat beirni. Az adatbevitelt
torzsek meghivasaval gyorsithatjuk. Az adatok beirdsdval még nem tdrolédnak adataink, arrdl kiilon
intézkedniink kell a [Tarol] gomb megnyomasaval. Ha mégsem szeretnénk véglegesiteni az adatbevitelt,
akkor nyomjuk meg a [Mégsem] gombot.

Altaldnos karbantartdsi gyakorlat, hogy a program minden olyan adatbeviteli ponton, ahol indokolt lehet
egymds utdn tobb tétel folyamatos felvitele és taroldsa, az [0J] nyomégomb felett egy kipipdlhat6
négyzetet jelenit meg (,,+” jel felirattal). Ha ezt kipipalja, akkor a [Tarol] gomb megnyomasa utan, anélkiil
hogy az [UJ] gombot djra megnyomnd, automatikusan tjabb adatbeviteli mezdket kap.

Ez jol johet példaul az iigyféltorzsben torténd tomeges partnerrogzitéskor.

Az adatbevitel sordn miszaki probléma esetén (pl.: adatbdzis sériilés) a program figyelmeztetd iizenetet
kiild . llyenkor a tarolds miveletét a rendszer felfiiggeszti €s a tarolds ijboli megprobdlasahoz megerdsitést
kér. Mindaddig prébalkozik, amig a felhasznél6 a taroldsi szandékatol el nem all. Nemleges valasz esetén
minden olyan tdroldsi miveletet visszagdongyolit a program, amely az adott tranzakcioban végrehajtddott.
Ez esetben tehat visszadll az eredeti dllapot, mintha semmit sem tettiink volna az adatainkkal. Sikeres
tarolds esetén az Uj adathalmaz megjelenik az adatracsban.

Torlés esetén a program biztonsagi kérdést tesz fel és csak igenld valasz esetén végzi el a miveletet.

Adatok listazasa, nyomtatéisa:

Adatainkat kiilonb6z6 szempontok alapjan listdkban Osszesithetjiikk, nyomtatni azonban a listdkon kiviil
bizonylatokat is (szdmla, pénztirbizonylat) nyomtathatunk.

A nyomtatési funkciét a [Nyomtat] gomb megnyomdsaval kezdeményezhetjiik. A nyomtatds kiillonbdzd opcidit
egy automatikusan megjelend ablakban adhatjuk meg (,,Nyomtatdsi opcidk panel”). Minden nyomtatd
véalaszthatd, amelyik a windows alatt telepitve van (fax, pdf...stb is).

A listdinkat a program EXCEL tédbldzatba is képes kiexportdlni, ha nyomtatési célként a nyomtatdsi opciok
panelen az ,,XLS fajlba ment (Excel)” opciot bejeldljiik.

A [Nyomtat] gomb megnyomadsa utdn megjelenik a lista irdsképe a képernydn. Az irdskép nyomtatdsa az ablak
fejlécében lathatdé nyomtat gomb segitségével kezdeményezhetd. Az irdsképbdl torténd nyomtatds szédmla
esetében nem érhetd el, ugyanis a szamlat nyomtatds utdn archivdlni kell, ezt pedig a program csak ilyen médon
ellendrizheti.

A program beéllitdsai:
Ahhoz, hogy a programot hatékonyan tudja hasznélni, néhdny bedllitast célszerli igényeink szerint elvégezni.

A ,.Szerviz...Uj adatbdzis” meniipontban hozhatjuk létre azokat az adatbazisokat, amelyekben dolgozni fogunk.
Ez a meniipont csak regisztrdlt program esetén elérhetd, demo program a program ,,DBLocal” kdnyvtardban
fog automatikusan dolgozni. Az Uj adatbdzis létrehozdsakor megmondhatjuk azt is, hogy az adatbazis a
szamitdégépen, vagy a hdlézaton fizikailag hova keriiljon. Csak annyi adatbézist hozhatunk 1étre, amennyihez a
vasarolt licencek szama szerint jogunk van. A l1étrehozott adatbazis a kovetkezo belépéskor lesz valaszthato.
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Az adatbazis 1étrehozdsa utdn a szamlakibocsaté 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 1étrehozott
cég vagy cégek a belépés utdn, a fopanel fejlécében 1évo legordithetd 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 tartsa nyilvan. A munkaéveket az , Evzards-évnyitds” meniipont alatt nyithatjuk meg. A
megnyitott évek csak a kivdlasztott céghez tartoznak. Ezek az évek a belépés utan megjelend panel fejlécében,
a cégeinkhez hasonldan jelennek meg és vdlaszthatok. Mindig van aktudlis szdmlakibocsité cég és annak
mindig van kivélasztott aktudlis éve. A bevitt adatok mindig 6sszekapcsolddnak az eldbbi jellemzdkkel, tehat a
kivélasztott céghez és évhez kotddnek.

Altalanos érvényli bedllitdis a programba belépSk neve, jelszava és jogosultsiga. Ezeket az adatokat a
,,Bedllitasok...Jelsz6” meniipont alatt vihetjiik fel. Lehetdség van arra, hogy meghatdrozzuk, hogy kinek melyik
meniipontba van joga belépni, valamint hogy az adatbézist irhatja-e vagy csak olvasasi joggal haszndlhatja.

A program regisztraldsardl sem feledkezziink el a ,,Bedllitdsok...Regisztraci6” meniipont alatt.

A programunk mdr tizemkész, de nem art még néhdny bedllitast dtgondolnunk.

A ,Bedllitasok...Sajatcégek...Bankszdmlaszdmok™ meniipont alatt az aktudlis cégben bankszdmlakat
nyithatunk. Egy céghez kiilon megallapodds hidnydban két bankszamlaszam nyithato.

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

A ,Beidllitasok...Sajatcégek...Szdmla kezdOsorszdm” meniipont alatt az aktudlis cég aktudlis évében a
szamldink kezddsorszamat hatdrozhatjuk meg. Ha ezt az elsé szdmla megirasa eldtt elmulasztjuk, akkor a
program az adott évben automatikusan 1-es sorszaimmal kezd és ebben az évben mar nem maddosithatjuk.
Hasonl6an jarhatunk el a bank és a pénztarbizonylatok kezddsorszamok bedllitdsa esetén.

A ,,Szamlaszam eldtag, utétag” meniipont alatt beéllithatjuk, hogy a szdmla sorszdma el6tt és utdn milyen
karakterlanc jelenjen meg, valamint hogy hany karakter hosszu legyen a sorszam.

A ,Szamla cimfeliratok™ alatt a szamldinknak kiilonboz6 felirat sablonjait hatdrozhatjuk meg (pl.:
.SZAMLA”, ,,STORNO SZAMLA”, ,MODOSITO SZAMLA”..stb.). Kiilonbozé nyelveken készithetiink
feliratokat. A cimfeliratok mellett megadhatjuk a szdmla egyéb feliratok gyiijtdjének egyik tételét (szamla
nyelv) is, ezzel meghatdrozva az adott cimhez nyomtatandé egyéb feliratok szovegét is. Igy tehit
meghatdrozhatjuk egy-egy szamla teljes nyomtatvany szovegezését.

A, Adattorzsek...Szamlatorzsek...Szamla rovatok feliratai” meniiponttal torzsszerlien a szamla
cimszodvegezését adhatjuk meg.

A szamldkon elhelyezhetd képek elérési utjat a ,,Szadmlan elhelyezhetd képek” meniipont alatt adhatjuk meg, az
iraskép formai bedllitdsait (margo, keretek...stb) a ,,Szadmla iraskép bedllitdsok™ alatt definidlhatjuk.
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A ,,Szamla szerkezete” meniipontban valamennyi szamlabeallitast ,,0sszefoghatunk egy beallitas alatt” valamint
meghatdrozhatjuk, hogy a szdmldnkon milyen adatok nyomtatédjanak. Természetesen ez is csak sablon,
amelybdl szamlakészitéskor valaszthatunk.

Fontos bedllitasi opciok adhatok meg a ,,Program egyéb bedllitdsok™ segitségével, melyek a teljes programra
hatdssal vannak. Megadhatjuk, hogy lista nyomtatdskor hiny tizedes jegyet haszndljon a rendszer, valamint
megtilthatjuk, vagy engedélyezhetjiik a kettds pénznem haszndlatat. A pénztiarbizonylatok és pénztarjelentések
beéllitasait is itt tehetjilk meg.

A beidllitdsok tobbsége rendelkezik egy ,,Kijelolt” mezdvel, amely azt hatdrozza meg, hogy az adott bedllitdsok
koziil a program melyiket hasznélja alapértelmezésként. Példaul szamla felvitelekor az igy kijelolt bedllitdsokat
kindlja fel a program.

Adattorzsek hasznalata:

Adattorzseket azért haszndlunk, hogy a gyakran ismétlddé adatokat ne kelljen djra és djra beirni, ehelyett a
megfeleld torzset egy ablakban megjelenitve a megfeleld adatot egy gombnyomdésra beemelhetjiik a megfeleld
szerkesztomez6be. Az adattorzseket az ,F2” funkcidbillentyiivel, vagy a szerkesztémezd mellett 1€vo
nyomégomb megnyomdsaval hivhatjuk. A megjelend adatricsban a kordbban leirt médon gyorskereséssel is
navigdlhatunk.

Az adattdrzsek karbantartdsat az ,,Altaldnos adatkezelési jellemz6k” pont alatt lefrtak szerint végezhetjiik.

Az adattorzsek feltoltését bizonylatok kitSltése kozben, a torzs meghivdsa utdn is kezdeményezhetjiik.
Javasoljuk azonban a gyorsabb munkavégzés érdekében, hogy lehetdség szerint a torzseinket eldre toltsiik fel.
A program az adatok kozott logikai kapcsolatot hoz 1étre, ezért elképzelhetd, hogy bizonyos torzsadatokat
bizonyos feltételek esetén nem enged tordlni (pl.: beszallitét addig nem tordlhetiink, amig van olyan bejovo
szamla, amelynek szallit6ja az adott cég).

Adatmentés, visszatoltés és egyéb utiliti funkcidk:

Adatainkat tomoritve kiilsé és belsé adathordozéra menthetjiik (,,Fdjl... Adatmentés”), valamint a lementett
adatokat visszatolthetjiik (,,F4jl...Adat visszatoltés”).

A meniipontok miikddtetése egyszeri, de kiilondsen a visszatoltéskor gondoljunk arra, hogy ilyenkor
feliilirédnak a program alatt tarolt adatok. A program a betdltés el6tt biztonsdgi mentést végez. Igy tehat egy
hibés visszatoltés még korrigdlhaté. Ha azonban kétszer elkovetjiik a hibat, az adataink menthetetlenek. Ezért
minden visszatoltés utidn ellendrizzilk az adatok helyességét. Még kockdzatosabb funkcié az adatleiirités
(,,Szerviz...Adatleiirités), amelyet csak fonoki jogokkal végezhetiink. Ilyenkor az adott cég teljes
adatdllomdnya torlddik, a torzsadatok kivételével. Erre a meniipontra csak akkor lehet sziikség, ha mar nem
akarjuk ,,magunkkal cipelni” a kordbbi évek anyagit. Fdjlokat egyenként is madsolhatunk a kiillonb6z6
konyvtarakba a ,,Fijl...F4jlok masoldsa” funkcidval. Ez elsdsorban a kiillonbdz6 logé fajlok fizikai masoldsara
valé. Javasoljuk, hogy ezeket a fajlokat a program 4ltal felkindlt ,,Doc” konyvtarba helyezziik el a meniipont
segitségével, vagy akar egyéb masoldsi mddszerrel.
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4. Szamlakészités 1épésrol-1épésre:

A szamlamiiveletek altalanos jellemz6i, miikodési logikak:

A program biztositja a szamlak kizar6lagos és kihagyds mentes sorszamozasat (szamlaszam).

A szamla tipusa a fejléc beviteli feliiletének bal fels6 sarkandl taldlhat6 un. ,,szamla tipus” valaszto
legordithetd elem segitségével L Altalanos szamla”, ,Médosité szdmla”, ,,Ervénytelem’té szamla”
tulajdonsaggal ruhdzhato fel.

A program a kinyomtatott szdmldkat példanyonként is sorszdmozza, vagy a ,,Késziilt (x)
példanyban...” felirattal 1atja el a bedllitdsoktol fiiggden (pl.: leporell hasznélata):

A példanyszam automatikus sorszamozdsat akkor érdemes kérni (ez az alapértelmezés), ha nem
leporell6t haszndlunk. Egyedi bedllitds esetén a szamlak rogzitésekor, a ,,Szamla bedllitdsok™ lapon
a ,,Példanyszam” mezd értékét kell ,bekattintanunk”. A szdmldk nyomtatdsakor a bedllitott
példanyszdmnak megfeleloen a program minden kinyomtatott példanyt 1-t61 kezdddden
folyamatosan emelkedd sorszammal l4t el. Leporellé esetén a ,,Példany sorszdmozas” opciot ,,ne
kattintsuk be” (pl.: matrix nyomtaté haszndlata indigés leporelldval). A program fizikailag mindig
egy példanyt fog nyomtatni, de a szadmla fejlécére rairja a “Szdmlatorzsek...Szdmla rovatok
feliratai” meniipont alatt, a “Késziilt 0sszesen” mezdbe beirt szoveget (pl.: Késziilt dsszesen 4
példanyban).

Kezd6 sorszam beallitasara is van lehetdség minden évkezdéskor, de csak akkor, ha az adott
targyévben még nem készitettiink szamlat (,,Bedllitisok->Program bedllitadsok->Szamla kezdd
sorszam”). Amennyiben az adott tirgyév mar nem {ires, akkor kezdOsorszam bedllitdsat a program
nem engedélyezi, hiszen a sorszamozas ,,17’-es kezddsorszammal mar automatikusan elindult.
Kiilonb6zé nyelvii feliratok haszndlatdhoz a ,Szdmla rovatok feliratai” torzshivéssal
valaszthatunk megfeleld nyelvet (a torzs a ,Program bedllitdsok...Szdmla cimfeliratai”
meniipontban szerkeszthetd) . Szamlacimet az egyes szamldkhoz a szdmldk készitésekor, a ,,Szdmla
bedllitasok™ ,,Szamla cimfeliratai” mezO0k megadédsaval valaszthatunk.

Egyszerre kétnyelvii szamlat is készithetiink, ha a ,,Szamla bedllitdsok” ,,Két nyelv hasznalata”
opciét  engedélyezziik, valamint megadjuk a madasodik cimfelirat sablont (,,Szdmla
cimfeliratai...cim2” mez6 kitoltése). A kétnyelviiség azt jelenti, hogy minden felirat a megadott
,hyelvek” alapjan, két nyelven nyomtatodik.

Arfolyam és masodik pénznem megadaséra is van lehetéség, ha a ,,Program bedllitasok...egyéb
beallitdsok” meniipont alatt a ,,Két pénznem haszndlata” opcié engedélyezett. A két pénznem
haszndlata fiiggetlen a nyomtatdsi bedllitdsokt6l. Tehat akkor is rogzithetiink két pénznem szerint
szamlat, ha azt csak egy pénznem feltiintetésével nyomtatjuk.

A szamla altalinos nyomtatasi opcidit (keretek, margdk stb.) a ,,Bedllitasok...Szamla {raskép
beallitdsok” meniipont alatt lehet megadni.

A szamla egyéb nyomtatasi feltételeit (logok, nyomtatandé cimszovegek stb.) a szamla
készitésekor, a ,,Szamla bedllitdsok™ lapon adhatjuk meg.

A szamla beadllitasok tételei koziil kozpontilag (,,Program bedllitasok...Szamla szerkezete™)
kijelolhetiink (Kijelolt opcid) egy alapértelmezett bedllitasi tételt, igy nem kell a szdmla beallitdsok
opci6it mindig szamldnként beirni, azokat a program automatikusan megadja (pl.: a VEVO mely
adatai nyomtatédjanak a szdmlén).

Nyomtatni csak letarolt szamlat lehet.

Amig a szamlat nem nyomtattuk ki, az adatai médosithatok.
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A Kkinyomtatott szamla adatain és a nyomtatasi beallitasokon utélag valtoztatni nem lehet.
Moédositoé szamlat 1j, tn. ,,Mo6dosité szamla” készitésével hozhatunk 1étre (szamla fejléc bal felso
sarkandl ,,Mddositd” tétel kivalasztisa a szamla tipus listdbol. Az Gj szamla a fejlécben hivatkozast
is tartalmaz a médositandé szdmla sorszamdra.

Tobb szamla nyomtatasakor az elsd, majd minden 6todik szdmla kinyomtatdasa utdn a program
megerdsitést kér a sikeres nyomtatast illetOen.

Ha a szamlat djra kinyomtatjuk, akkor a ,***MASOLAT, ELSZAMOLASRA NEM
ALKALMAS***”  vagy a ,,Szdmla cimfeliratai” alatt megadott ,,Mdsolat felirat” mezd tartalma
szerint nyomtatodik.

Amennyiben egy letarolt, kinyomtatott szamlat egyszeri sztornéval érvénytelenitiink (sztorné
nyomégomb), akkor az ,***ERVENYTELEN SZAMLA, ELSZAMOLASRA NEM
ALKALMAS***” vagy a ,,Szdmla cimfeliratai” alatt megadott ,,Ervénytelen felirat” mez06 tartalma
szerint nyomtatéodik.

A szamla egyszeri sztorndval torténo érvénytelenitése csak szamszaki érvénytelenités, a
sorszdma tovabbra is megmarad, a sorszama foglalt.

Az elébb emlitett ,,egyszerii sztorn6” miivelet akkor alkalmazhatd, ha az eredeti példanyt még
nem kiildtiik el a vevOonek. Olyan ez, mint amikor egy szamlatombben elrontjuk az éppen irt
szamlat, ezért athuzzuk és djat irunk. Ekkor az eredeti példanyt nem adjuk at a vevonek. Ezt a
modszert legtobbszor akkor kényszeriiliink haszndlni, amikor a nyomtatds valamilyen technikai ok
miatt (pl.: a nyomtatd begyliri a papirt) megszakad.

Abban az esetben, ha az eredeti példanyt mar atadtuk a vevének, az érvénytelenitéshez uj, n.
,Ervénytelenité” szamlat készithetiink az Gj szdmla fejléc adatok feliilet bal felsd sarkandl taldlhaté
szamla tipus lista , Ervénytelenits” tételének kivélasztasaval. Az igy elkésziil 4j szamla mindenben
(majdnem mindenben) megegyezik az elrontott szamldval, de minden Osszege negativ eldjellel
szerepel majd és a fejlécben hivatkozést is tartalmaz az érvénytelenitendd szdmla sorszdmaéra.
Természetesen ezek utdn még sziikség lehet egy uj, teljesen helyes szamla kidllitdsara is,
amennyiben az értékesités, szolgaltatds megvaldsult.

A program a szamla letarolasakor nemcsak a szamszaki, pénziigyi adatokat tdrolja, hanem a
szallité és a vevO valamennyi adatat is. Ezért garantélt, hogy a kidllitott, letarolt szdmla adattartalma
utélag akkor sem fog megvéltozni, ha a szallitd, vagy a vevo adatait a torzsben atirjuk, modositjuk,
esetleg toroljiik a vevot a torzsbol. Igaz ez az egyéb segédtorzsek esetében is (pl.: pénznem, teszor
stb.)

Amennyiben az elofizetését megsziinteti a program automatikusan DEMO i{izemmoddra valt, ez
esetben minden letdrolt adat és bizonylat megtekinthetd, listizhatd, azonban a letarolt bizonylatok
nem modosithaték, nem torolhetok és 1j bizonylat készitését sem teszi lehetévé a program.

Figyelem!

Ha On példaul nyelvi okokbél sajat szamla feliratokat (“Szamlatorzsek...Szdmla rovatok
feliratai”) készit, akkor is tartsa szem el6tt a jogszabdlyi kovetelményeket a formatum
cimszovegeinek megadasanal. Mintaképpen hasznélja a program ,,gyari” formétumait! Ezeket
lehetdleg nagy mértékben ne véltoztassa meg, inkabb készitsen tjabbakat.

Fontos tovabba, hogy a program a kivalasztott “nyelvi feliratokat” valamint a szdmlan elhelyezett
képanyagokat (logdk) nem integrdlja a szamlaba, tehat azok megvaltoztatdsa a késObbi nyomtatasi
kép megvaltozasat eredményezhetik (pl.: megvéltoztatjdk a logét). Minden egyéb adat és beallitas
szamlanként letarolodik, tehat a torzsadatok (pl.: vevok torzs) utélagos modositasa nincs hatdssal a
késObbiek soran sem az eredeti irasképre és tartalomra.
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e Az adatmezok Kkitoltése soran szintén iigyeljen arra, hogy valamennyi adatmezd a jogszabalyi
eldirdsoknak megfeleld tartalommal legyen kitoltve.

Lépjiink be a ,,Szamlamiiveletek...Kimen6 szamlak’ meniipontba!

A képernydn megjelend ablak egy ugynevezett tobblapos ablak (,,tabos feliilet”). Az egyes lapok ,,egymadsra
lapolva” lathaték, mindossze a lapok tetején egy keskeny cimsav jelzi jelenlétiiket.

A lapok kozott a cimsdvra kattintva valthatunk.

Az els6 lap a szdmldink listaszerli megjelenitését végzi. A felso lista (zoldes alapon) egy sora egy-egy
szamlat jelképez, a szdmldnak a fobb vagy Osszesitett jellemzdit tartalmazza.

Az alsé lista (sarga alapon) egy-egy feliil kijelolt szamla tételeit tartalmazza. Ahogy valtoznak fent a
szamlék, ugy jelennek meg lent a hozzdjuk tartozo tételek.

A képerny0 aljan lathatok a szamla nettd, afa, brutté végosszesenjei. Ha a két pénznem kezelése beallitas
engedélyezett, akkor az Osszesitd adatok mindkét pénznemben megjelennek.

A ,Fejléc adatok™ lapon a szamla listdban kijelolt szamla fejléc adatait lathatjuk €s szerkeszthetjiik.

A ,,Tétel adatok” lapon egy-egy szamlatétel részleteit lathatjuk, illetve a szamla tételeit szerkeszthetjiik.

A ,,Megjegyzések” lap felso részén a szdmla 6sszegének szoveges kiirdsat tehetjiilk meg, ha a program altal
kiirt szoveget példaul nyelvi okok miatt nem taldljuk megfelelonek. A lap alsé részén, a szdmla aljan
helyezhetiink el megjegyzés szoveget.

A ,,Szamla bedllitasok™ lapon dllithatjuk be, hogy a konkrét szamlan milyen adatok hogyan jelenjenek meg,
megadhatjuk a szamla feliratainak nyelvezetét, vagy késedelmes fizetés esetén a felszamitand6 késedelmi
kamatot stb. A kiilonbozd bedllitdsok torzsbdl is valaszthatdk a [Setup] nyomégomb segitségével.

A képerny0 jobb oldaldn a kiillonbozd kezeldgombok lathatok. A kezeldgombok minden laprdl elérhetéek
annyi megszoritassal, hogy a ,,Szamldk” lapon mind a szdmla fejléc és egyéb adatok karbantartis (a
nyomégombok kék alapon latszanak) és mind a tételek karbantartdsi funkcié (a nyomdégombok sirga
alapon latszanak) elérhetOk, mig a , Tétel adatok” lapon csak a tételek karbantartdsi funkcidi érhetdk el,
egyéb lapokon pedig csak a szdmla fejléc és egyéb adatok karbantartdsi funkcidit kezdeményezhetjiik. A
program a nyomogombok elérhetdségét automatikusan szabdlyozza, nekiink csak annyit kell tudnunk, hogy
amelyik nyomégombot meg tudjuk nyomni azt meg is nyomhatjuk ha ugy latjuk jénak.

Erdemes felfigyelni a ,Fejlécadatok™ feliilet bal fels6 sarkandl 1évé legordithetd, ,,szamla tipus”
comboboxra, listdcskdra. Segitségével az egyes szamldinkhoz . Altaldnos szdmla”, ,,Ervénytelenit(')’” és
,,Modosité” tulajdonsdgot rendelhetiink és bizonyos segédfunkcidkat vehetiink igénybe a szdmla gyors
elkészitéséhez.

A kiilonbozo feliileteken taldlhaté nyomégombok funkcidjéra, hasznélatara ,,menet kozben” tériink ki.

Uj szamla készitése:

Amennyiben az adott évben még nem Kkészitettiink szamlat, akkor a ,,Bedllitasok...Szamla kezd6
sorszam” meniipont alatt bedllithatjuk az indulé sorszdmot. Ha ezt elmulasztjuk, akkor a program
automatikusan 1-es sorszdmmal kezdi az adott évet. Fontos az is, hogy az adott targyév ,,0sszhangban”
legyen a programban bedllitott ,,szdmlaszam utétag” karakterldnccal (,,Bedllitdsok->Programbeallitasok-
>Szamlaszdm eldtag és utdtag”, valamint “Bedllitisok->Programbeadllitisok->Szamla szerkezete”
meniipontok). A szamla sorszamanak utétagjat (pl.: ,,/2014”) ezekbdl a bedllitdsokbdl veszi a program.
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Amennyiben a targyév (jelen esetben ,,2014”’) nem egyezik meg a szamla készitésekor a beallitott utétaggal,
akkor figyelmeztetd tizenetet kiild.

Természetesen lehet, hogy valaki nem az adott évszdmot akarja szerepeltetni a szdmlasorszdmban
utétagként, de legtobbszor ez a gyakorlat, ez az 4ltalanos, ezért eltérés esetén a biztonsdg kedvéért
figyelmeztetd {iizenetet kiild a program (kiilonosen évvéltaskor-évnyitaskor hasznos ez a biztonsagi
funkcio).

Figyelniink kell, ha a ,,Szdmldk™ lapon allunk. Ha ugyanis a felso listdban allunk (zoldes szinii), akkor a
szamla fejléc és egyéb adatok karbantartdsiat kezdeményezhetjilk a mellette jobbra taldlhaté kék hatterti
panelen 1évé nyomégombokkal.

Ha azonban az alsé listdba (sarga alapon) kattintunk, akkor a szdmlatételek karbantartdsi funkcidit

kezdeményezhetjiik a sarga hétterti panelen 1évé nyomégombok segitségével.

Ha a kék alapi nyomégombokat latjuk, akkor nyomjuk meg az [Uj szamla] nyomégombot.

A program automatikusan a ,,Fejléc adatok™ lapra ,,ugrik” és madris irhatjuk be a megfelel6 adatokat. Azt,
hogy éppen szerkesztést végziink, a nyomégomb panelen megjelend, ,,A szdmla szerkesztés alatt” felirat is
jelzi. Amig ez a felirat latszik, addig a szerkesztést nem fejeztiik be, a szamlat még nem taroltuk.
Fontos, hogy alapértelmezésként dn. ,,Altaldnos szdmldt” készit a program. Ez a jellemzd a fejléc adatok
feliilet bal felsd sarkdndl taldlhat6 Un. szamla tipus lista ablakban lathat6 és valtoztathaté meg. Ha
valtoztatni akarunk, akkor gorditsiik le a listdt a kis fekete hdromszoget tartalmazé nyomdégombbal és
valasszuk ki a megfelelo tételt (,,Ervénytelem’té”, ,Modositd”). A vélasztds egy hivatkozott, kordabbi szamla
beemeléséhez automatikusan segédfunkciot indit el. A kordbban elkészitett szamldink egy listdban jelennek
meg, amelybdl a [Kivalaszt] gomb megnyomasaval negativ eléjeli 6sszegekkel betoltodik valamennyi
szamlaadat, tovabb4d az 1j szdmla fejlécében a régi szamldra vonatkozo sorszam hivatkozas jelenik meg.

A kitolto feliiletek, lapok kozott tovébbra is tetszélegesen ,,ugrdlhatunk™, a ,, Tétel adatok™ lapra 1épve és a
sarga panelen megnyomva az [Ijj sor] nyomoégombot, tetszéleges szamu szamlatételt vihetiink fel. Azzal,
hogy a szamla tételeit ,taroltuk”’([Rendben]), még nem taroltuk magét a szamlat. Ilyenkor a tételek csak
virtudlisan 1éteznek, fizikailag csak akkor keriilnek taroldsra, ha magat a szamlat is letaroltuk.

A ,,Tétel adatok” lapon allva a ,,kék hatteri nyomégombokat” nem lehet elérni. Ezért a szamla taroldsahoz
elészor ,,lépjiink tovabb” a tételadatok bevitele utdn valamelyik mdésik lapra, hogy a szdmla taroldsa
nyomégombhoz ,,hozzaférjiink”.

Ellendrizziik a ,,.Szdmla bedllitdsok™ lapon a kiilonbozé opcidkat, ha nem megfeleldek, akkor médositsuk.
A megfeleld fej, tétel stb. adatok és bedllitdsok megadasa-ellendrzése utdn a kék szinli nyomégomb panelen
1évé [Tarol] nyomégomb segitségével taroljuk le a szamlat. Amennyiben mindent megfeleléen toltottiink
ki, a tarolds megtorténik.

Gyakori eset, hogy az adatokat nem megfelelden, vagy hidnyosan toltottiikk ki. A program tarolds elott
minden fontos adatot leellendriz és hidnyossag esetén (kotelezden megadand6 adatok) figyelmeztet, stlyos
esetben a tdrolst is megtagadja (pl.: a torzsben nem szerepld, valétlan AFA kulcs).

Ez nem menti azonban fel a program kezelojét a valotlan adatok esetleges bevitelének, vagy a
jogszabalyi kotottség figyelmen kiviil hagyasanak felelossége aldl.

»Mintaszamla funkci6”. Szamlat agy is készithetiink, hogy egy korabbi szamlat hivunk segitségiil, azaz
a programot arra utasitjuk, hogy egy altalunk kivalasztott, kordbban letdrolt szdmla adataival toltse fel az
yjonnan készitendd szamlankat. Erre a célra a ,,Fejléc adatok™ lap bal felsd sarkandl taldlhatd, kis nagyitd
jelképet tartalmazé nyomégombot kell hasznalnunk.
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Ilyenkor egy listaablak jelenik meg, amely a mar kordbban letarolt szamldinkat tartalmazza.

Vegyiik észre, hogy ezen a panelen nemcsak az aktudlis évben elkészitett szamldk koziil valaszthatunk,
hanem a lista alatt taldlhato, legordithetd ,,combobox™ segitségével barmelyik kordbbi évre atvalthatunk.

A kivalasztast a [Kivalaszt] nyomégomb segitségével végezhetjiik.

Az éppen szerkesztett szdmla iraskép és egyéb bedllitdsait a program az aktudlisan kijelolt stilusnak
megfeleléen a kozponti bedllitdsbol importdlja (“Bedllitdsok->Programbeadllitidsok->Szamla szerkezete”).
Ez azonban itt, a szdmla készitésekor egyedi médon befolydsolhatd. Ehhez szerkesztés kozben at kell
kattintanunk a ,,Szadmla beéllitasok™ lapra.

Kiilon felhivjuk a figyelmet a Vevd adatainak a megjelenitési lehetdségeire, a szdmla cimfeliratanak
tetszOleges megadhatésdgara €s nem utolsé sorban a kiilonbozd szamitdsi-kerekitési szabdlyok
megadhatésdgara. A kerekités azért is nagyon fontos, mert a tizedes jegy helyiértékek szamanak
novelésével pontositjuk a szdmitdsokat, azok csokkentésével pedig kerekitésekre ,kényszeritjik” a
programot.

Ez adott esetben fontos lehet, amikor a tételek kerekitésébdl adddé aprd ,,pontatlansdgok™ a szdmla
végosszesenben egyszerre, 6sszegezve megjelennek.

Ne feledjiik, hogy a tizedes jegy helyiértékek szdmdnak novelésével a pontossdgot is novelhetjiik.
Maximalisan négy tizedes jegy helyiérték pontossagra képes a program.

Fontos, hogy ezen bedllitisok megvaltoztatasa csak akkor érvényesiil, ha az altala befolydsolandé miiveletet
a bedllitas elvégzése utdin megismételjiik. Példaul a tétel Osszesen tizedes jegy helyiérték megvéltoztatasa
utdn sziikséges magat a tételt ,,Mddosit” és ,, Tarol” nyomégombok megnyomdsaval aktualizalni, mert a
megfeleld szamitasi funkcidk csak ekkor fognak djra lefutni és ezt kovetden frissiil majd az eredmény is.

Térolt szamla médositdsa:
Bizonyos szamldk nem, vagy csak korlatozottan médosithatok (,,védett szamlak™):

e Ha egy szamlat kinyomtattunk, akkor annak bizonylat adatai nem moédosithatok.

e Ha egy szamléat érvénytelenitettiink (,,hétkdznapi sztornd”), akkor annak bizonylat adatai nem

modosithatok.

Ha a fenti miveletek utdn (,,védett szdmla”) egy szdmldt moddositunk, akkor annak csak olyan adatai
modosithatéak (pl.: kontir szam), amelyek csak a nyilvantartdsra vannak hatdssal, de a szdmla formai és
tartalmai elemeire nem (a kinyomtatott bizonylaton sem jelennek meg).

Amennyiben a szdmla még nem ,,védett”, akkor a szamla két szinten modosithato:

e Ha csak a szdmla tételein akarunk véltoztatni (szdmszaki adatok moédositdsa), akkor 1€pjiink a
»Tétel adatok” lapra és nyomjuk meg egy adott tételen allva (sdrga lista sorai) a sarga panelen
talalhat6é [Médosit] gombot. Természetesen nemcsak médosithatjuk a szamla tételeit, de 4j tételt is
felvihetiink a letdrolt szdmldhoz, vagy a letarolt tételek koziil torolhetiink is. Gyakorlatilag dgy
jarhatunk el mint az 4j szdmla készitésekor.

e Ha a szdmla egyéb jellemzdit szeretnénk modositani (fejléc, megjegyzések, szamlabedllitisok),
akkor a zoldes hatter(i listin a moédositandé szamlan dllva nyomjuk meg a kék hatterli panelen
taldlhaté [Médosit] gombot. Ilyenkor ,.eltiinik” a lathaté lapok koziil a ,,Tétel adatok™ lap, a tobbi
lapon pedig tetsz6legesen navigdlhatunk és szerkeszthetiink.
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Az elébb emlitett mikodési médnak a magyardzata a szamla fej és tétel adatok kozotti ,,sok az egyhez”

logikai

kapcsolat. Egy szdmldnak csak egy szallitd, vevd, megjegyzés stb. blokkja van, ezért azok ,,egy fiist

alatt”, egy moddositasi miivelettel szerkeszthetOk. A tételek esetében azonban mds a helyzet, hiszen egy
szamlan beliil tobb tétel is szerepelhet, tobb tételt sziikséges lehet utélag egymds utdn kiilon-kiilon

szerkes
Nos ez

Tarolt

zteni és tdrolni.
a muveleti logika csak ilyen médon, a két miiveleti szintet egymastol elkiilonitve kezelhetd.

Moédositas ,,Médosité szamla” tipus megjeloléssel (v5.4.4 verziétol). Ez a médszer nem egy adott
szamla ,.kozvetlen mddositdsa”, hanem annak csak ,,kozvetett” modositdsa egy teljesen dj szamla
készitésének utjan. Az Gj szdmla Osszegei korrigdljdk a szdmszaki eltéréseket, ezért legtobbszor
minuszos eldjeliiek lesznek. A két szdmla (az 4j és a mddositandd régi) Osszegeinek egyiittese
képezi a tényleges pénziigyi elszamolas értékét.

A ,minuszos” szdmla tehdt egy teljesen hétkoznapi, dj sorszdmot ,lefoglalé” szdmla lesz
,Mo6dosit6” tipus megjeldléssel. Erdemes ennek a szamlénak a fejlécében az , Egyéb adatok” sorban
meghivatkozni a mdédositandé szadmla sorszamét az egyértelmiség kedvéért. A program segit az
ilyen szamlak gyors elkészitésében is.

Vegyiik észre, hogy a fejlécadatok feliilet bal felsé sarkdaban egy legordithetd szdma tipus mezd
Htanydzik”. Miutdn legtobbszor Tn. JAltalanos szamlat” készitiink, ezért ennek a mezdnek
alapértelmezésként is ez a tartalma. Azonban, ha legorditjiik a listit a mez6 jobb oldaldn taldlhat6
kis fekete hiaromszog nyomoégomb segitségével, akkor tovabbi tipusok koziil vélaszthatunk,
rendelhetiink hozz4 az aktudlis szdmldnkhoz. Nyomjuk meg az [Ijj szamla] nyom6gombot hogy a
lista aktivva valjon és vélasszuk ki a ,,Mddositd” tételt. A program automatikusan megjeleniti az
eddig elkészitett szdmldinkat egy ablakban azért, hogy kivdlaszthassuk a moédositandé szamlat.
Navigaljunk a megfelel6 sorra és nyomjuk meg a [Kivalaszt] nyomégombot. A program beemeli a
kivalasztott szdmla minden adatit az 4j szamldba, az Osszegeket negativ eldjeltire véltoztatja,
valamint a szdmla fejlécében meghivatkozza a mddositandé szdmlat sorszam szerint. Mindezt
természetesen mi magunk ,kézzel” is megtehetnénk egy 1j szdmla ,.kézi” elkészitésével, de ez
esetben a program nem tudna az 4j és a modositand6 szdmla kapcsolatardl, nem tudnd, hogy ez az 1j
szamla éppen egy kordbbi szamldnak a moddosité szamldja és természetesen tobbet kellene
dolgoznunk is. Az adatok atnézése, ellenérzése utdn mar mindent ugyanigy kell tenniink, mint
barmelyik dj szamla esetében. Természetesen amig a szdmla szerkesztés alatt all, barmilyen adatat
modosithatjuk, és barmilyen informdciot rogzithetiink a szamlan.

szamla érvénytelenitése:

A letéarolt és kinyomtatott szamlak érvénytelenitésének két logikai és gyakorlati megvaldsitdsa van.

Az ,,egyszeri sztorn6” miivelet akkor alkalmazhat6, ha az eredeti példanyt még nem kiildtiik el a
vevOonek. Olyan ez, mint amikor egy szamlatombben elrontjuk az éppen irt szamlat, ezért athizzuk
€s ujat frunk. Ekkor az eredeti példanyt sem adjuk at a vevonek, a szdmla sorszdma tehat tovabbra
is foglalt marad, a szdmla természetesen mint érvénytelen szamla bekeriil az iigyviteli
nyilvantartdsunkba. A funkcié elvégzéséhez 1€pjiink olyan lapra, ahol a kék hétteri nyom6égomb
panel elérhetové valik. Nyomjuk meg a [Storno] nyomdégombot, majd a biztonsigi kérdés
megjelenése utdn hagyjuk jova a miiveletet (OK).
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Az érvénytelen szamla 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 tovdbbiakban nem tudjuk mdédositani.
Ezt a mddszert legtobbszor akkor kényszeriiliink haszndlni, amikor a nyomtatds valamilyen
technikai ok miatt (pl.: a nyomtatd begytiri a papirt) megszakad.

Abban az esetben, ha az eredeti példanyt mar atadtuk a vevonek, az elrontott szamlat mar az
elobbi mddszerrel nem érvénytelenithetjiik, hanem egy olyan 4j szamlat kell késziteniink, amely
mindenben(majdnem mindenben) megegyezik az elrontott szdmldval, de minden Osszeg negativ
eldjellel szerepel rajta (a szamok beirasat kotdjellel kezdjiik).

Ez a médszer tehat nem egy adott szamla , . kozvetlen érvénytelenitése”, hanem inkdbb annak csak
kozvetett”, szdmszaki érvénytelenitése. Az Uj ,,minuszos” szdmla egy teljesen hétkoznapi, Uj
sorszamot ,lefoglalé” szamla lesz ,,Ervénytelem’té” tipus megjeloléssel. Erdemes ennek a
szamlanak a fejlécében az ,,Egyéb adatok” sorban meghivatkozni az elrontott szdmla sorszamat az
egyértelmiiség kedvéért. A program segit az ilyen szdmldk gyors elkészitésében is. Két modszert
alkalmazhatunk:

o Az ,Ervénytelen szamla” tipus alkalmazisa (v5.4.4 verzi6tél). Vegyiik észre, hogy a
fejlécadatok feliilet bal felsé sarkdban egy legordithetd szdama tipus mezd ,tanyazik™.
Miutdn legtobbszor un. ,Altaldnos szamlat” készitiink, ezért ennek a mezdnek
alapértelmezésként is ez a tartalma. Azonban, ha legorditjiik a listdt a mezd jobb oldalan
taldlhaté kis fekete haromszog nyomdgomb segitségével, akkor tovéabbi tipusok koziil
valaszthatunk, rendelhetiink hozza az aktualis szamlankhoz.

Nyomjuk meg az [Ijj szamla] nyomégombot hogy a lista aktivva valjon és valasszuk ki az
,Ervénytelen” tételt. A program automatikusan megjeleniti az eddig elkészitett
szamldinkat egy ablakban azért, hogy kivalaszthassuk az érvénytelenitendd szamlat.
Navigdljunk a megfelelé sorra és nyomjuk meg a [Kivalaszt] nyomégombot. A program
beemeli a kivdlasztott szdmla minden adatit az Gj szamldba, az Osszegeket negativ
eldjeliire valtoztatja, valamint a szamla fejlécében meghivatkozza az érvénytelenitd
szamlat sorszam szerint. Mindezt természetesen mi magunk ,,kézzel” is megtehetnénk egy
Uj szamla ,kézi” elkészitésével, de ez esetben a program nem tudna az Uj és az
érvénytelenitd szamla kapcsolatardl, nem tudnd, hogy ez az 4j szdmla éppen egy korabbi
szamldnak az érvénytelenitd szamldja és természetesen tobbet kellene dolgoznunk is. Az
adatok atnézése, ellendrzése utdn mar mindent ugyanigy kell tenniink, mint barmelyik uj
szamla esetében. Természetesen amig a szdmla szerkesztés alatt all, barmilyen adatat
modosithatjuk, és barmilyen informdciot rogzithetiink a szamlén.

o ,Mintaszamla” funkcié alkalmazasaval (lasd ,,Mintaszamla” funkcid leirdasa). A szamla
fejlécadatok feliilet bal felsd sarkdban az els6 adatmezd (ez nem szerkeszthetd) jobb oldalan
egy nagyité jelképpel ellatott apré nyomégomb lathaté. A nyomdgomb segitségével
meghivhaté az eddig elkészitett szamldk listdja, onnan a megfeleld tételt kivalasztva a
program beletolti az adott szdmla valamennyi adatit az 4j szdmldba, nekiink mar csak a
szamokat kell negativ eldjellel atirni. Vegyiik figyelembe, hogy ezt a mddszert hasznédlva
amennyiben a szdmla tipus mezdben (az elobb emlitett nyomégomb mellet, jobb oldalon
taldlhaté legorditheté lista) az ,,Altaldnos szdmla” tipus van kivélasztva, a program
nyilvanvaléan nem tud az 1j és az érvénytelenitd szamla kapcsolatarél, nem tudja, hogy ez
az Uj szamla éppen egy kordbbi szdmldnak az érvénytelenitd szdmldja és természetesen
tobbet kell dolgoznunk is.
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Az adatok atnézése, ellendrzése utdn mar mindent ugyanigy kell tenniink, mint barmelyik
Uj szamla esetében. Természetesen amig a szadmla szerkesztés alatt all, barmilyen adatéat
modosithatjuk, és barmilyen informdciot rogzithetiink a szamlén.

Természetesen egy szamla érvénytelenitése utin még sziikség lehet egy uj, teljesen helyes
szamla kiallitdsara is, amennyiben az értékesités, szolgdltatds megvaldsult. Osszességében
az ,.érvénytelenités” sordn legtobbszor két Uj szamlat készitiink, az egyik a negativ
osszegekkel pénziigyi szempontbdl ,kiegyenliti” az ,,elrontott” szamlat, a mésik helyesen
tartalmazza a termék vagy szolgdltatds értékesitésének adatait. Ezek a szdmldk pénziigyi
szempontbdl - mint lathaté - ugyanolyan szdmldk mint a tobbi.

Térolt szamla irasképe és nyomtatisa:

A “Szamlak”™ lapon, a felso listdban kivalasztott szdmla irasképe a képernyOn is megtekinthetd.

Nyomjuk meg a [Nézet] nyomoégombot. A szamla irasképe a képernydn megjelenik. A szamla nyomtatdsa
innen nem engedélyezett az eredeti példany és masolatok nyilvantartdsa miatt.

A szamla nyomtatdsahoz nyomjuk meg a [Nyomtat] nyomégombot.

A program egy opci6 ablakot jelenit meg, ahol beirhatjuk a nyomtatandé példanyok szamat, egy vagy tobb
szamla egymds utdni nyomtatasar6l donthetiink, valamint kivélaszthatjuk a cél nyomtatét. Valamennyi
nyomtatd illetve nyomtatéként is miikodo eszkoz (pl.: telepitett fax) hasznalhatd, melyet a windows aléd
telepittek.

Amennyiben PROBA NYOMTATAST szeretnénk, akkor az ilyen feliratd nyomégomb segitségével egy
préba nyomatot készithetiink. Ezzel tesztelhetjiik a nyomtaté allapotit. Az ilyen szdmldn a PROBA
NYOMTATAS, ELSZAMOLASRA NEM ALKALMAS felirat is megjelenik.

Az opcié panelen 1évé [Nyomtat] nyomégomb megnyomadsa utdn a nyomtatés elkezdédik. Ervénytelenitett
szamla ,ERVENYTELEN...” megjeloléssel, djranyomtatott szdmla ,MASOLAT...” megjeldléssel
nyomtatddik. El6szor nyomtatott szdmla elsé példanya ,,EREDETI...” szdmla megjel6léssel nyomtatodik.

Tobb szdmla nyomtatdsakor a program az elsd, és minden Otodik szdmla valamennyi példanyanak
kinyomtatdsa utdn megerdsitést kér a nyomtatds folytatdsdra. Ennek biztonsdgi okai vannak, hiszen
miuszaki probléma esetén felesleges minden szamlat ratdlteni a nyomtatéra. Ilyenkor ugyanis a
nyomtatonak mar elkiildott szamldk védetté valnak, azaz eredetiként mar nem nyomtathatok tobbé. Ez
esetben a szamlat djra el kell késziteni (itt haszndlja a ,,Mintaszamla” beemelésének lehet6ségét), majd djra
ki kell nyomtatni.

Sikeres nyomtatds utdn tehat a szamla védetté valik, azaz a pénziigyi és hitelességi szempontbdl fontos
adatai nem moédosithatdk.

A kinyomtatott szamlak szine feketére véltozik a képernydn a szamldk listdban, ezzel is jelzi a program a
védett allapotot.

Megjegyezziik, hogy a szamldk nemcsak fizikai nyomtatéra, hanem barmilyen telepitett output eszkozre
(pl.: PDF nyomtat6 haszndlata fajlba nyomtatdshoz) nyomtathatdk.
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Termékek és szolgaltatasok torzs hasznalata:

Erre a torzsre kiilon kitériink egyedi funkciéi miatt.

A torzs szamlakészités kozben is kozvetleniil elérhetd €s szerkeszthet0 menu szinten az ,,AdattOrzsek-
>Szamlatorzsek->Termékek alapadatai” meniipontban érhetjiik el.

Alapvetden a torzsek karbantartasanal leirt miiveleteket végezhetjiik:

Az [Ijj] nyomégomb megnyomadsa utan az adatmezok szerkesztés dllapotba keriilnek.

A ,Termék szama” szerkesztddobozban a termék sorszamat lathatjuk, melyet alapvetéen a program
generdl. Ennek ellenére egyedi sorszdmozast is alkalmazhatunk, ilyenkor gépeljiik be az dltalunk
megadandé termék szamot. A mez6 kitoltése nem kotelezd, de ajanlatos, mert sok termék megléte esetén
majd a termék keresését jelentdsen megkonnyiti!

A begépelés utdn a TAB billentylivel 1éphetiink tovabb, az aldbbi sorrendben:

Termékcsoport:

Nincs lehetéség begépelésre. A lenyild listdbdl valaszthatunk, amennyiben el6zdleg mar felvittiink
termékcsoportot a ,, Termékcsoport” torzsbe. Ha nem akarunk csoportokat szervezni, akkor vigylink fel a
torzsbe egy altalanos csoportot, jeloljiikk ki alapértelmezett tételnek és hagyjuk, hogy a program minden
termék rogzitésekor ezt a csoportot haszndlja.

Mennyiségi egység:

Nincs lehetéség begépelésre. A lenyild listdbdl valaszthatunk, amennyiben elézdleg mar felvittiink
Mennyiségi egységek(et) a torzsbe. Ha ezt nem tettiik meg, és mégis mennységi egységet szeretnénk
rendelni a termékhez (kg, m, db, stb.), akkor a ,Mennyiségi egységek” segédtorzs szerkesztésének
meghivasdhoz nyomjuk meg a lista-lenyité nyil mellett 1évé gombot!

Ennek hatdsira megjelend , Torzsadatok I.” ablakban, elvégezhetjik a hidnyzé Mennyiségi egység

felvitelét, egy meglévd modositasat, vagy kivalasztasat.

Kontirszam:
Kitoltése mindenben azonos az elObbivel, természetesen az e melletti gombbal a ,, Torzsadatok II.” ablak
hivhatd, ahol a kontirszam segédtorzs taldlhato!

VTSZ:
Kitoltése azonos a ,,Mennyiségi egység” kitoltésével, itt is behivaté a ,, Torzsadatok 1. ablak, szerkesztés
vagy adatfelvitel céljabol.

Ezzel egy adott termék vagy szolgaltatas alapadatait megadtuk. A [Tarol] nyomégomb megnyomdasaval ezt
a terméket letarolhatjuk a torzsbe.

Van azonban egy bokkend, nem adtuk még meg a termék 4rét, AFA-kulcsit.

Miutén a program arra lett felkészitve, hogy egy terméknek akér tobb, tetszéleges pénznemben kifejezhetd
arat is megadhassunk, ezért most a ,, Termék arak pénznemenként” felsoroldsra kell koncentrdlnunk. Ebben
a tablazatban fognak egy-egy sorban megjelenni az egyes pénznemekben kifejezett 4rai az adott
termékiinknek vagy szolgéltatdsunknak. Ennek az az értelme, hogy szamlat is tetszdleges pénznemben
készithetiink, tehat pl.: egy EUR-ban készitendé szdmléra az a jo, ha a terméktorzsbol kivalasztott termék
nem HUF-ban emelddik be, hanem EUR-ban. Ezt a program innen, a torzsbdl fogja tudni.

De nézziik az arak rogzitésének 1épéseit.
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Termék (szolgaltatas) arazasa:

Minden termékhez (szolgaltatishoz) hozzarendelhetjiik annak arat. Ezt is a ,,Termékek, szolgaltatdsok™
lapon tehetjiik meg, a ,,Termék drak pénznemenként:” felirat alatt 1év0 racsban.

Miutan a felso racsban kivalasztottuk a terméket, az also racs a termék aranak informacioit tartalmazza.
Tehat amennyiben az eldbb leirtak szerint a termék alapadatait felvittiik és taroltuk, az als6 racs — a termék
ara tablazat — még iires. Ez a racs egy ,,rafindlt” rdcs, a programban csak ez az egy racs rendelkezik azzal a
lehetOséggel, hogy egy-egy celldba bekattintva, azonnal, kozvetleniil begépelheték az adatok, a cellardl
»lelépve” pedig a hattérben az adattarolds is automatikusan megtorténik. Itt tehat kivételesen ne keressiink
Uj, moédosit és torol nyomoégombokat, egyszeriien kattintsunk be a racs megfeleld celldjdba és maris
szerkesztési médban lesziink.

A ,,Pénznem” oszlop celldjdba kattintva a celldban megjelenik egy nyomdégomb. Erre a gombra kattintva
meghivédik a ,,Pénznem” torzs ablaka, ahol a kivalaszthaté a haszndlni kivant pénznem, a torzs-adat hivas
igy segiti az adatok kitoltését.

Az . Afa” esetében az eljards azonos a ,,Pénznem”-hez. Amennyiben az L Afa”-t ilyen médon vélasztottuk
ki, az ,,Afa%” mez6t nem kell kitolteni, mert azt a program Kitolti.

Természetesen lehetdség van mind a pénznem, mind az 4fa ,,kézzel” torténd beirdsara is. Ebben az esetben
azonban, ki kell tolteni az ,,Afa%” mez6t is, ahhoz hogy a program helyesen szamolja ki a Netté — Afa —
Brutt6 értékeket!

A tovibbi mez6k kitSltéséhez, tehdt (Nettd, Bruttd, Afa értékek) a program segitséget nyijt, oly médon,
hogy elegendd a harom mezd koziil mindossze egyet kitolteni! Barmelyik adatb6l a masik kettét — a
kitoltott cella elhagydsa utdn —, a program kiszdmolja!

Miutén a kivélasztott celldba beirtuk a szamérték, a [Tab], vagy a nyil billentytivel tovabb kell 1€pniink egy
masik celldba, vagy ki kell 1épniink a tablazatbdl (pl. a gombra kattintva).

Ez a szolgiltatds, természetesen csak akkor miitkodik megfeleléen, ha az Afa% értéket megadtuk! Ennek
elmulasztisa esetén a program 0%-os Afdval szdmol.

Célszerl tehat, a Termék artablazatat a fejléc szerinti sorrendben kitolteni!

Mint mar jeleztik, egy-egy termékhez tetszOleges szamu termék-drat vihetiink fel. (Pl. kiilonféle
pénznemekben megadhatjuk a termék arat, de azonos pénznemben is lehet tobb dra a terméknek).

Misodik vagy tovabbi ar megadasahoz ugy adhatunk uj sort a tabldzathoz, hogy a tablazat legalsé sordanak
valamelyik celldjaba allva a kurzorral, a billentylizeten a lefelé nyil gombot megnyomjuk. Ugyanigy 1j sor
adddik a tdblazathoz, amikor a tdblazat jobb alsé celldjaban dllva a [Tab] billentylit megnyomjuk.

Amennyiben az Artdbldzat szerkesztése kozben meggondolndnk magukat, az [Esc] nyomégombbal
kiléphetiink a szerkesztésbdl, a szerkesztett sorba irt adatok ilyenkor elvesznek!

Megjegyezziik, hogy a program ezen a feliileten arra is lehetdséget ad, hogy a térzsben tarolt termékeinket
AFA-kulcs valtozas esetén ,,tomegesen” atarazzuk.
A funkciét az [AFA atarazas] nyomoégomb segitségével indithatjuk, a tovdbbiakban értelemszertien

megadhatjuk egy régi AFA-kulcs dj megfelel8jét, majd az [Atarazas indul] nyomdgomb megnyomasa utan
a tételek atarazasa megtorténik.
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Az eredmény egy listdban jelenik meg, ez még csak egy virtudlis lista, a végleges tarolds csak a [Tarol és
vissza] nyomégomb megnyomasa utdn torténik meg. A [Mégsem és vissza] nyomégomb hasznalata esetén
az atarazds nem érvényesiil a terméktorzsben, azaz ,,minden marad a régiben”.

5. Folyamatvezérelt szamlazas (nagy piros nyomégombok a fépanelen):

Azoknak, akik még egyaltalan nem ismerik a programot, problémas lehet eligazodni a sok funkcié kozott.
Sokan azonban madar a beiizemelést kovetden szeretnének szadmlat késziteni anélkiil, hogy igazdbol
megismerték volna a program kezeléstechnikai 1épéseit.

Ennek felismeréseképpen hoztunk 1étre egy olyan folyamatvezérelt feliiletet, amely szinte ,.kézen fogja” a
felhaszndlot és eljuttatja a célig.

Természetesen itt a felhaszndlé csak annyi funkcidval taldlkozik, amennyi elengedhetetleniil sziikséges, a

4299

képernyofeliiletek leegyszerisitettek, semmilyen ,,zavar6” tényez6t nem tartalmaznak.

Ha durvan akarunk fogalmazni, akkor azt mondhatndnk, hogy ez a folyamat egy ,,lebutitott” folyamat,
amely éppen ezért sok olyan funkciétol, finomsagtél mentes, amelyre egyébként a program képes, és amely
funkciok szinesitik, gazdagitjdk a program szolgéltatasait.

De ezen a feliileten nem is az extrém helyzetek megoldasa, kiszolgdldsa a cél, hanem a szdmla garantalt
elkészitése anélkiil, hogy a program kezelésének rejtelmeiben elmélyedtiink volna.

A folyamatot a belépés utan, a foképernyén taldlhaté nagy piros nyomoégombok egyikének
megnyomadsdval indithatjuk. Megjegyezziik, hogy a megrendelt programmoduloktél fiiggden bizonyos
gombok latszanak, avagy nem latszanak.
Az aldbbi nyomégombokkal és funkcidkkal dolgozhatunk:
. [Ijj kimené szamla] nyomégomb: Uj szdmla készitésének folyamatdn vezeti végig a felhasznlot.
A folyamat a VEVO-torzs megjelenitésével és a megfeleld vevé kivalasztasaval indul. Amennyiben
a torzsben még nem keriilt rogzitésre a kivalasztand6 vevd, a felvitelt itt is megtehetjiik, majd
ezutan kivélaszthatjuk. Ezt kovetden a program az Uj szdmla fejléc adatainak feliiletét jeleniti meg,
a feliileten folyamatos informacié olvashaté a teend6kr6l. A képernyé aljan a ,,TETELEK” (zold
szinll) nyomégombbal 1€phetiink tovabb a szamlatételek felviteléhez.

A sorra kovetkezo feliiletek ,kisértetiesen” hasonlitanak a kordbban mar ismertetett meniipontokon
keresztiil torténd szamlakészitéskor megjelend feliiletekhez, mindossze a ,felesleges”
funkciégombok és adatmezdk lettek ,,letakaritva” réluk. Ertelemszertien ki kell tolteni a sziikséges
adatmezoket, a feliiletek kozott barmikor elére €s vissza navigdlhatunk.

A [Tarol] nyom6gomb megnyomdsakor a szdmla tarolodik, majd a program megkérdezi, hogy
kinyomtassa-e a szdmlat. A nyomtatési folyamat a szokdsos, célnyomtatot, példanyszamot adhatunk
meg. A nyomtatdst kovetden ismét kérdést kapunk: ,,Készit Gjabb szamlat?”. Igen valasz esetén a
folyamat eldlrdl kezdddik, nem vélasz esetén kiléphetiink a folyamatbdl.

e [Uj kimené szdmla mintaszamlival] nyomégomb: A folyamat a mér kordbban emlitett
,Mintaszdmla” funkciéval indul, azaz a képernyén egy listdban az eddig elkészitett szdmldk
lathatok. Kivdlasztva a megfelel6 szamléat, a program annak valamennyi adatit beletolti az uj
szamldba, majd tovabb 1ép a VEVO-torzshoz, hogy sziikség szerinti vevdt vélaszthassunk. Innen a
folyamat megegyezik az elébbi pontban leirtakkal.
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A folyamatvezérelt eljarasok tovabbi funkciégombjai a hdzipénztarral kapcsolatosak, ezekre majd a
hazipénztarrol szol6 részben tériink ki.

6. A hazipénztar kezelése:

Miutdn a hazipénztarban elddllitott bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokra ugyanigy érvényesek a
szamitégéppel eldallitott bizonylatokra vonatkozé pénziigyi eldirdsok mint a ,,gépi” szamldzasra, igy ebbdl
a szempontbdl a miikddési jellemzok értelemszertien nagyon hasonldak, sok esetben teljesen azonosak a
szamldzdasndl leirtakhoz.

Eppen ezért ezeket a miikodési jellemzSket nem ismételjiik meg, értelemszertien érvényesiilnek a megfelels

koriilmények kozott (szigort és folytonos bizonylat sorszamozds, érvényesség, modosithatdsag stb.).

Hazipénztar létrehozasa:

Egy programlicenc megvasarldsa, eldfizetése két pénztar kezelésének jogéat biztositja, ez azonban csak
licencjogi korlat, megfeleld szamu licenc vasarldsa esetén ennél tobb pénztarat nyithatunk és kezelhetiink.
Egy pénztar 1étrehozdsa a fOpanel meniisordn taldlhaté ,,Pénziigy->Hazipénztar” meniipont segitségével
torténik.

Természetesen itt is a szokdsos ,,hdrmas” miiveleti nyomégombokat taldljuk a létrehozashoz, médositdshoz
és torléshez ([Uj], [Médosit], [Torol]).

A pénztar 1étrehozasakor ([Ijj], gomb) értelemszertien adjuk meg a pénztar nyilvantartasahoz a sziikséges
adatokat, majd a [Tarol] gomb megnyomadsdval a pénztar 1étrejon, barmikor elérhetové valik ebben a

meniipontban.

A pénztar nyitokészletet minden évben beirhatjuk, a program mindig az éppen kivélasztott targyévhez
tartoz6 nyitokészletet jeleniti meg és ez alapjan dolgozik. Megjegyezziik, hogy egy uj évben az elsé
bizonylat rogzitésekor automatikusan atvezetddik az el6z0 évi zarokészlet az 1j év nyitokészleteként, ha azt
még nem allitottuk be, azaz az adott targyévben még nulla 6sszegii.

Ezen a ,,Pénztarak” panelen az dltalanos miiveleti gombokon tidl taldlhaté egy [Kivalaszt] nyomégomb is,
ezzel tudunk belépni egy adott pénztirba. Természetesen mindig abba a pénztirba fogunk belépni,
amelyikre a fels6, pénztarakat felsorold listdban ranavigaltunk.

Megjegyezziik, hogy a kimend és bejove szamldk rogzitésekor szintén van lehetdségiink egyetlen
gombnyomdssal meghivni az el6bb emlitett ,,Pénztarak” panelt, hogy az adott szamldhoz mindjart
pénztarbizonylatot készithessiink ([Pénztar]). Ilyenkor a program automatikusan beletolti az uj
pénztarbizonylatba az adott szimla megfeleld adatait, segitve ezzel is a gyors bizonylat készitést.

Pénztarbizonylatok készitése:

A fent emlitett médon kivalasztva a megfeleld pénztart, a bizonylatok szintjére érkeziink.

A pénztarbizonylatok rogzitésének Osszetettsége abban all, hogy a szdmldkhoz hasonléan egy un. fej tételhez
tobb tételsor, azaz bizonylat tétel kapcsolddik. Tehat amikor egy Uj bizonylatnak megadjuk a fejléc adatait
(datum, iigyfél stb.), még nem tarolhatjuk le, hiszen még 1étre kell hoznunk a bizonylat tételeit is. Erre maga a
program is ,.kényszeriteni fog ,, benniinket.
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A fej adatokat zoldes hattert feliiletre helyeztiik a képernyOn, a tétel adatokat pedig sarga szinnel kiilonitettiik
el. A tovdbbiakban a bizonylat fej részét ,,Fej”’-nek, a bizonylat sorait ,,Tétel”-nek nevezziik.

Uj fej felvitelét és médositasat barmikor kezdeményezhetjiik, tétel adatot azonban csak akkor vihetiink fel, ha a
fej adatdllomany nem iires. A fej adatokat és az egész bizonylatot addig nem tdrolhatjuk, amig nincsenek
tételei, mdédositani azonban mind a fej, mind a tétel adatokat kiilon-kiilén is lehet.

A karbantartasi miiveleteket a szdmldzasnal leirtakhoz hasonléan kezdeményezziik és végezziik.
Barmilyen miiveleti gomb megnyomadsa eldtt dontsiik el, hogy kiadési, vagy bevételi pénztarbizonylatot
szeretnénk késziteni ([Kiadas], [Bevétel] nyomégombok megnyomasa).

Uj bizonylat készitését a kék hattéren taldlhaté [Ijj] gomb megnyomadsaval kezdjiik.

Az adatmezOk kitoltéséhez haszndlhatjuk a torzseinket is (egy torzshivést biztosité adatmezd jobb oldaldn
harom pontocskdt tartalmazé nyomégombot latunk, ennek megnyomdsa hivja meg, jeleniti meg az adott
mezO6hoz ,,illeszkedd” adattdrzset a képernydn.

A fej adatok kitoltése utidn a sirga alapon lathat6 [Ijj] gomb megnyomdsdval vigyiink fel tételsort.
Szamlakiegyenlités esetén természetesen megadhatunk egy szamlaszdmot is (szamlakiegyenlités opcid). A
szamla azonosithaté a szamlaszam kozvetlen beirdsaval (majd [Enter] megnyomdsa),, vagy a szdmldk
torzsszerli meghivédsaval is. SOt, egy ijabb nyomégomb is taldlhaté a szdmlaszam mezd mellett (,,nagyitd”
jelképpel), ennek segitségével a kozponti lekérdezd panel hivhaté meg, azaz szidmtalan szempont szerint
megszirhetjiik a szdmléinkat, igy még konnyebben megkereshetjiik a kiegyenlitendd szamlét. Lényeges,
hogy bejové szamldk esetén(kiaddsi bizonylat) a program a szdmlaszdm mezdbe a bejovd szdmla
iktatoszamat varja. Amennyiben ezt nem tudjuk, akkor az azonositishoz haszndljuk az el6bb emlitett
listdzasi lehetdségek valamelyikét a kivalasztashoz.

Az adatok megfeleld kitoltése utan a sarga hattéren 1évo [Tarol] gombbal a tétel tarolhato.

Ez még nem a bizonylat, csak az adott tétel ideiglenes tdroldsat jelenti. A bizonylatunk egésze még nincs
tarolva, tovabbra is szerkesztésben van. A kék alapon 1évé [Mégsem] gomb megnyomadsaval az Gsszes 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 letarolddik.

Az elkészitett bizonylat a [Nyomtat] gomb megnyomdsdval kinyomtathato.
Egy bizonylat ut6lagos moédosithatésaganak szabdlyai valamint a kiillonbozé ,.érvényességi” szabdlyok
megegyeznek a szamldzasnal leirtakkal.

Idészaki pénztarjelentés készitése:
A hazipénztar kezelés egyik legfontosabb funkcidja a tetszéleges iddintervallumra lekérhetd és
kinyomtathat6 id6szaki pénztarjelentés.

A programban ez a funkci6 a fOpanel ,,.Lekérdezések->Pénztar->Pénztarjelentés”

meniipontban érhetd el.

Elészor a ,,Pénztarak gyljté” jelenik meg a képernyOn, a [Kivalaszt] gomb segitségével valasszuk ki a
listdzand6 pénztirat. Egy djabb panel jelenik meg, ezen adjuk meg a levilogatés kezdd és befejezd idOpontjat
(datumok megadasa).

A [Rendben] gomb megnyomdsdval a levdlogatis megtorténik, az eredménylista tabldzatos formaban
megjelenik a képernydn.
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Megjegyezziik, hogy a program alapértelmezésként tun. ,tételes” pénztarjelentést készit, de lehetdség van az
,0887egz0” pénztarjelentésre is, ahol nem a tételek, hanem csak a pénztirbizonylatok Osszesenjei lesznek a
jelentés elemei. Ennek a milkodési moédnak a megvéltoztatdsa a bedllitdsokndl mar emlitett ,,Bedllitdsok-
>Programbedllitisok->Program egyéb bedllitisok™ meniipontban érhetd el.

A pénztirjelentés természetesen izlés szerint megismételhetd, és nyomtathato.

7. Folyamatvezérelt pénztarmiiveletek (nagy piros nyomégombok a fépanelen):
A szamldzasndl mar ismertetett okokbol a pénztarbizonylatok gyors és egyszeri elkészitéséhez is
készitettiink egy folyamatvezérelt eljarast.
A pénztar esetében is két nagy piros nyomoégombot taldlunk a folyamat elinditdsdhoz:
e Az ,Uj pénztirbizonylat” nyomégombbal a ,Pénztirak gyiijtében” aktudlisan kijelslt
alapértelmezett pénztarba rogzitjiilk automatikusan a bizonylatokat.
e Az ,Uj pénztarbizonylat (pénztart valaszt)” folyamat el8szor megjeleniti a ,,Pénztdrak gyijt6t”,
hogy tetszbleges pénztarat valaszthassunk, majd a folyamat a tovdbbiakban egységesen fut tovéabb,
tehat ugyanazokat a 1épéseket kell kovetniink mintha az el6bbi nyomégombrdl indultunk volna.

A program eldszor kéri, hogy dontsiik el bevételi, vagy kiaddsi pénztarbizonylatot kivanunk éppen
késziteni.

A valasztasunknak megfeleléen megjeleniti a pénztarbizonylat ,.fej”” adatainak a megadasi feliiletét.
Vegyiik észre, hogy ,,joindulati” €s ,,beszédes” programmal van dolgunk, a program szdvegesen is taglalja,
hogy mit is célszerli kezdeniink ezzel a feliilettel.

Az [Uj sor] nyomégomb segitségével mdris a bizonylat egy tételét rogzithetjiik, a kitSltési szabalyok
megegyeznek a bizonylatok készitésénél mar leirtakkal. Természetesen egymds utdn tetszleges szamu
tételt felvihetiink, ezek alul, a sarga hatterti tdblazatunkban fognak egy-egy sorban megjelenni.

Moédositani és torolni is tudunk, nincsen ebben semmi rendkiviili.

Azt is vegyiik észre, hogy itt mind a ,,fej” adatok, mind a ,,tétel” adatok egyetlen feliileten jelennek meg,
azaz nem kell sehovd sem navigédlnunk, itt ,.kett6 az egyben” elintézhetiink minden adatbeviteli feladatot.

A megfeleld szamu tételsor bevitele utdn megnyomva a [Tarol] gombot a bizonylatunk letarolédik. Rogton
egy kérdést is kapunk a programtol, hogy ki szeretnénk-e nyomtatni ezt a ,,csodat”. Valasztasunk szerint
vagy nyomtat a program, vagy sem, majd djabb kérdéssel érdeklddik, hogy szeretnénk-e udjabb bizonylatot
késziteni. Igen vélasz esetén a folyamat kezdddik elolrdl, nem valasz esetén a folyamat bezarddik és
visszalépiink a fopanelre.

8. Bejovo szamlak feldolgozasa:

A bejovo szamldk készitését az eddig leirt bizonylatkészitési mddszerhez hasonldéan végezziik (kimend szamlak
és pénztarbizonylatok készitésénél leirtak) azzal a kiilonbséggel, hogy itt 1ényegesen kevesebb adatot rogzitiink.
Nincsenek egyedi beéllitdsi opcidk €s nincsenek korlatozdsok sem az adatok mddosithatésdgat illetden.

A szamldkat célszerli dfa-kulcsok szerinti részletességgel megbontani, ennél részletesebb tételrogzitésre
altalaban nincs sziikség (pénziigyi analitika szempontjabol semmiképp).

Természetesen itt nem nyomtatunk bizonylatot, a célunk csupédn a pénziigyi nyilvintartds vezetése.
A kezelés és a miikodés leginkdbb a kimend szdmldkndl megismertekhez hasonlithatd, célszerli tehat az
adatrogzitést az ott lefrtak szem el0tt tartdsaval végezni.
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9. A forditott AFA esete:

Erre a feladatra a program sajatos jelrendszert alkalmaz, ezért erre kiilon kitériink.

Az AFA kulcs torzsben hozzunk létre Uj AFA kulcsokat, melyek neve ,,F” betiivel kezdddik (pl.: F27%,
F5% stb.). Forditott AFA esetén a bejové szamldk rogzitésekor ezeket a kulcsokat haszndljuk. Ezzel
érhetjiik el, hogy a program megkiilonboztesse az igy rogzitett tételeket a ,,hagyoményos” tételektol.

Igy a ,,LEKERDEZESEK AFA LISTA” lekérdezés alatt lehet6ség lesz az ezen AFA kulcsok szerinti
tételek AFA listdjanak lekérdezésére, kigytijtésére (a lekérdezés feltételeinél kipipalhaté feltételként
szerepel).

10. Banki kivonatok tételes rogzitése:

A feliilet egyértelmiien arra vald, hogy a bankon keresztiil torténd pénziigyi teljesitéseket dokumentaljuk.

A logika kisértetiesen hasonlit a hazipénztarnal leirtakhoz.

Itt is eldszor gytijtéhelye(ke)t - jelen esetben bankot - kell nyitnunk (tobbet is nyithatunk), majd egy-egy
bankba belépve rogzithetjiik a bankkivonat tételeket.

Fontos, hogy itt csak egyszerli bankkivonat tételeket rogzitiink, nem célunk maganak a kivonatnak mint
bizonylatnak a ,,megalkotdsa” (a pénztarbizonylatokndl, vagy a szdmldkndl példdul nemcsak a tételeket
vittiik fel ,,0mlesztve”, hanem egy-egy bizonylatra szerveztiik a tételeket, azok egy-egy szdmldhoz vagy
pénztarbizonylathoz tartoztak).

Az elobb leirtak miatt a bankkivonat tételek rogzitése logikailag 1ényegesen egyszerlibb, mint egy szdmla,
vagy pénztarbizonylat 1étrehozasa.

Eldszor itt is ki kell valasztanunk, hogy az adott bankkivonat tétel bevétel, vagy kiadds lesz ([Kiadas],
[Bevétel] nyom6gombok megnyomadsa).

Szamlakiegyenlités esetén természetesen itt is megadhatunk egy szamlaszdmot is (szdmlakiegyenlités
opcid). Ahogyan azt a hdzipénztir esetében mar ismertettiik, a szdmla azonosithat6 a szdmlaszam kozvetlen
beirdsdval (majd [Enter] megnyomasa), vagy a szamlak torzsszerti meghivasaval is.

So6t, egy ujabb nyomdégomb is taldlhatdé a szamlaszdm mezd mellett (,,nagyité” jelképpel), ennek
segitségével a kozponti lekérdezd panel hivhaté meg, azaz szdmtalan szempont szerint megsziirhetjiik a
szamldinkat, igy még konnyebben megkereshetjiik a kiegyenlitend6 szamlét. Ez kiilondsen akkor hasznos,
ha az ligyfél nem adta meg az &tutaldskor a kiegyenlitendd szdmla sorszamdt. Lényeges, hogy bejovo
szamlédk esetén a program a szdmlaszam mezdbe a bejovo szamla iktatdszdmat varja. Amennyiben ezt nem
tudjuk, akkor az azonositishoz haszndljuk az elobb emlitett listdzdsi lehet6ségek valamelyikét a
kivalasztashoz.

Minden egyéb miuveletet végezziink az dltalanos adatbeviteli, karbantartasi szabalyok szerint.

11. Addhatdsagi ellenorzési adatszolgaltatas funkcid:
2016.01.01-t61 minden szdmldzd programnak tartalmaznia kell egy, a letdrolt szdmldkat datum vagy
szdmlaszam szerint lekérdez6 és XML adatexportot biztositd funkci6t.
A program alapképernyéijén taldlhaté szoveges meniipontok kozott keresse meg a ,,LEKERDEZESEK”,
azon beliil pedig az ,, ADOHATOSAGI ELLENORZESI ADATSZOLGALTATAS” meniipontot.
A meniipont kivalasztdsa utdn egy adatbeviteli panel jelenik meg, melynek segitségével egyrészt
megadhatjuk a listdizand6 szamlakor szlirési feltételit, valamint lehetdségiink nyilik egyéb, a vonatkozé
rendeletben megjeldlt adatok, jellemzOk megaddsara is.
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1. A sziirési feltételek megaddsa:

A rendelet kétféle lekérdezési lehetdséget ir eld: datum intervallum megadésa és szdmla sorszam
intervallum megadésa szerint.

Amennyiben ditum szerint szeretnénk listat késziteni, akkor az egérrel ,,potty6zziik be” az
,.JdOszakos lista (a kiallitas kezd6 €s zaré datuma szerint)” felirat elotti karikat, sorszam szerinti
lista esetén pedig a ,,Szdmlasorszdm tartomdny lista (a kezdd és zar6 szamlasorszdm szerint)”
felirat eldtti kis karikat.

Az egyértelmiiség kedvéért a kivdlasztott szempont adatbeviteli mezdi szerkeszthetové valnak,
értelemszeriien a nem vdlasztott szempont adatmezo6i pedig inaktivakka véalnak.

Adjuk meg a kivant értékeket.

Détum szerinti sziirés esetén nem kell a védrhat6 listdban szerepld legelsd és legutolsé szamla
datumdt pontosan ismerniink, a program a levédlogatast kovetden majd azokat pontosan megnézi
és az export fajlba ezeket a pontos értékeket fogja dtadni mint megadott levalogatési tartomdnyt.
Sorszam szerinti szlirés esetén nem kell a varhato listdban szerepld legelsd és legutolsé szamla
szamdt pontosan ismerniink, a program a levalogatast kovetéen majd azokat pontosan megnézi
és az export fajlba ezeket a pontos értékeket fogja dtadni mint megadott levalogatdsi tartomdnyt.

. A mentési konyvtar €s f4jlnév megadasa:

A feltételek adatblokkok alatt adhaté meg az exportidlandé f4jl neve, annak konyvtéra és a lista
készitésének ddtuma.

A 1étrehozand6 fijlnak van egy szerkeszthetd része €s egy, a program altal generdlt része. A
generdlt rész a felhaszndl6 cég addszamat tartalmazza.

A szerkeszthetd és a nem szerkeszthetd részek egymds mellé illesztésével alakul ki a
létrehozand¢ fajl neve.

A szerkeszthetd részbe alapértelmezésként a program felajanlja a [,,NAV_"+ cég neve+aktudlis
datum] adatlancot, amely tehat tetsz€s szerint atirhato.

Noha a program igyekszik kiszlirni a fajl nevekben nem haszndlhat6 karaktereket, de kérjiik,
hogy lehetOség szerint keriilje a fijlnevekben nem megengedhetd karakterek haszndlatat.

A fijl mentési konyvtara alapértelmezésként a ,,C:\ViBaSzla\EurOn\Query” tutvonal, de a
[Talléz] gomb segitségével tetsz€s szerinti konyvtar valaszthato.

A konyvtar mez6 kozvetleniil nem irhat6.

A [Tall6z] gomb a windows szabvéanyos, kdzponti tall6zoé feliiletét hivja meg.

A program a tall6z6 feliiletre dtemeli a mar megadott fajlnevet is.

Ez a fijlnév a tall6z6 feliileten szintén atirhaté megadhaté, a célkonyvtar kivalasztasakor,
visszatéréskor mind a f4jlnév, mind a célkonyvtar elérési utja beemelddik a program
adatmezdibe.

A célkonyvtar mez0 alatt adhatjuk meg a lista készitésének datumat, ez alapértelmezésként az
aktudlis nap datuma.

Az alapadatok panelen til a program lehetdséget ad a listdban feltiintetendd vagy feltiintethetd
tovabbi adatok megaddsara is.
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3. A ,,Szamlakibocsit6” panel adatai:

Ezen a panelen egyrészt ellendrizhetjiik a listdba keriilo felhasznal6i adatokat (név, cimzés),
valamint kisad6z6i, vagy egyéni véllalkoz6i stituszt vdlaszthatunk, jelolhetiink meg.

A felhaszndl6i adatblokkhoz tartozé adatmezOk a ,kozdsségi addészam”™  kivételével nem
lehetnek iiresek.

A program természetesen a kozponti, tdrolt adatbankjabol mér feltdltve mutatja ezeket a
mezdket, de sziikség szerint, az adészam kivételével modosithatunk rajta.

Az irdnyitészam és a helységnév mezdk jobb oldaldndl taldlhaté nyomégombok segitségével a
mar megszokott médon torzshivédssal gyorsithatjuk, egyszeriisithetjiik az adatbevitelt.
Amennyiben egyéni vdllalkozoi statuszt valasztunk, a megfeleld adatmezdk aktivva valnak,
hogy a hozza tartoz6 ,,Nyilvantartasi szam” és ,,Név”’ mezdkbe a sziikséges adatokat beirhassuk.

., Pénziigyi képvisel6 €s alkalmazott zaradékok™ panel adatai:

Az adatmezdOk megadasa természetesen nem kotelez0, de sziikség, igény esetén megadhato.
Amennyiben a véllalkozds pénziigyi képviseldt alkalmaz és annak adatait a listaban szerepeltetni
szeretné, tartsa szemelott, hogy kitoltéskor a név €s a cim adatok egyardnt megadandok.

»Zaradék” adatok tetszés szerint jelolhetok amennyiben a tevékenységbdl €s a pénziigyi-ad6zasi
gyakorlatb6l adédéan az On esetében alkalmazanddk, alkalmazhatok.

Alapszabdly, hogy csak akkor védlasszon-jeloljon zdradék opciot, ha a vélasztott opcié minden
exportdlandé szamldra alkalmazhatd, ugyanis a program ezt a jellemzOt minden szdmlahoz
kiilon-kiilon feltiinteti az export listaban.

Azért, hogy a megadott adatokat ne kelljen minden lista készitésekor ujra és ujra begépelni, az [ XML
készités] nyomégomb megnyomdsakor a program ezeket az adatokat egy kiilsé text fajlba lementi,
meglrzi, majd a legkdzelebbi alkalommal a meniipontba torténd belépést kovetden kiolvassa €s
felkinélja.

Ertelemszertien mindig a legutolsé dllapot keriil lementésre, megérzésre.

5. XML lista f4jl készitése:
Amennyiben az el0bbiekben leirtaknak megfelel6en megadtuk a megfelelé adatokat, nyomjuk meg
az [ XML készités] nyomdégombot.
A program levalogatja a sziikséges szamldkat, elkésziti az XML f4jlt, majd egy tdblazatban, listdba
gyljtve megjeleniti az exportalt szamlakat.
A lista aljan 6sszesit6 mezOkben lathaté a szamlak nettd, afa és bruttd dsszesenje.
Ez a lista a [Nyomtat] gomb segitségével kinyomtathato.

Az exportalas soran a program az alabbi gvakorlatot koveti:

¢ STORNO-zott szamldhoz az ,érvénytelenitd szamla” tulajdonsdgot rendeli és O Ft.
Osszeggel veszi figyelembe az Osszesitéskor. Minden egyéb szamlat altalanos ,,szdmla”
tulajdonsaggal szerepeltet a listaban.

¢ Amennyiben egy adott szdmla egyszert un. egy pénznemes, HUF pénznem megadédsaval
készitett szamla (ez az éltalanos), akkor a megfeleld rovatok (nettd, afa, bruttd) egyszert
Osszegzésével a pénziigyi Osszesités elkésziil és bekeriil a listdba.
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Két pénznem hasznélatakor kicsit 6sszetettebb a miivelet. A rendelet el6irja, hogy HUF-t61
eltéré szamla esetében is HUF-ban kifejezve kell a szamlaértékeket a listdban feltiintetni,
figyelembe venni. Miutdn a programunkkal lehetdség van két pénznem haszndlatdra és
ilyen esetben arfolyam megadésara is, a program a szdmla készitésekor mar az arfolyam
alapjan kiszdmolta és eltdarolta a szdrmaztatandé pénznemhez tartozé Osszeg értékeket.
Osszegzéskor tehdt a program a HUF pénznembhez tartozé osszegeket fogja dsszesiteni, de
az XML listdban az el6irdsoknak megfeleléen a pénznem rovatban az elsédleges
pénznemet és a masodlagos-szarmaztatott pénznemet is letdrolja. A képernyOn megjelend
listdban mindig csak az elsddleges pénznem lesz lathato.

. Az XML lista fajlban atadott adatok kore:

A listakészités ddtuma.

A listaban szerepld szamldk szdma.

A listdban szerepl0 legels6d szdmla kibocsatdsanak datuma.

A listdban szerepl6 legutols6 szamla kibocsatasanak ddtuma.

A listaban szerepld legelsd szamla sorszama.

A listdban szerepld legutolsé szdmla sorszama.

A listdban szerepld legutolsé szdmla sorszama.

Az adott szdmla sorszdma.

A szamla tipusa (altaldnos ,,szdmla” vagy érvénytelen).

A kibocsatas ddtuma.

A teljesités datuma.

A szamlakibocsété adészama, kozosségi adészdma(ha megadta), neve, cime.
Kisad6z6(ha jelolte).

Egyéni véllalkozo6i adatok (nyilvantartasi szam, név, ha jelolte és megadta).
Vevd neve és cime.

Pénziigyi képviseld (ha megadta) neve, cime, adoszama.

Moédosité szamla esetén a modositott(hivatkozott) szamla sorszama.
Zaradékok (ha jelolt).

Egy szdmlatételen szerepld terméknév, besoroldsi szdm (teszor, szj), mennyiségi egység,
mennyiség, nettd egységar, afa kulcs szorzoszam, tétel nettd Osszege, tétel afa Osszege, tétel
brutt6 0sszege, kedvezmény szorzé (ha van).

Az adott szdmlén szerepld fizetési maod.

Az adott szdmléan szerepld pénznem vagy pénznemek.

Az adott szdmla afa kulcsonkénti nettd, 4fa, brutté dsszesenjei.

Az adott szdmla afa bontds nélkiili nettd, afa, brutté dsszesenjei.
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12. Egyéb:

A rendszer szdmos olyan védelmi funkciéval van ellitva, amelyek a biztonsidgos munkavégzést
szolgaljak.

Ha olyan iizenetet kap, melyet nem tud értelmezni pontosan, akkor kérjiik, hogy vegye fel veliink a
kapcsolatot fenti elérhetdségeinken.

Reméljiik, hogy programunk hatékonyan segiti majd munkajat!
Koszonjiik, hogy cégiinket tisztelte meg bizalmdval és kérjiik, hogy kérdéseivel, javaslataival forduljon
hozzénk bizalommal!

Veresegyhdz, 2015.11.30.

ViBaStile Kft.
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