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Kettés kényvelés (UJIEGYKE)

1. ALTALANOS ISMERETEK

A programmal kettds konyvelés és hozza kapcsoloddan vevo-szallitd nyilvantartas vezetése végezhetd.
A tobbcéges verzioval tobb vallalkozas szamara lehet konyvelést végezni.

A program IBM AT kompatibilis gépeken hasznalhato, EPSON vagy HP kompatibilis nyomtatédval.
Operacios rendszer: DOS 3.3 vagy magasabb verziészamu, magyar nyelvii Windows operacios
rendszerek. (Ajanlott operacios rendszer: magyar nyelvii Windows XP.)

1.1 AZ ADATTAROLAS, A PROGRAM ADATALLOMANYAI

A program kiilon alkonyvtarban tarolja egy vallalkozas egy évi konyvelési adatait, pl. 001.10
alkonyvtar a 001-es vallalkozas 2010. évi adatait tartalmazza.

1.2 A PROGRAM UZEMBE HELYEZESE

A CD behelyezése utan a lemezen taldlhatdé SETUP.EXE f4jlt kell elinditani. Ezt a "Start mend"
"Futtatas" parancsaval vagy a "Sajatgép" ikonnal a CD meghajtora kattintva érheti el.

A telepités soran az alabbi ablakok jelennek meg:

Ablak szovege Teendo
Ugyviteli programok (DOS) Telepitd Kattintas a ,,Tovdbb > gombra
Vilasszon célhelyet Megadhatdo a telepités helye. A programot lehetdleg

fokonyvtarba telepitse (C:\ vagy D:\ stb.). Egyéb esetben a
mappa neve ne tartalmazzon szokozt!

Osszetevok kivalasztasa A telepitendé programok kivalasztasa. Ha csak az
UJEGYKE programmal rendelkezik, akkor a listaban a
»Kettds konyvelés” taldlhato meg. A program neve eldtt
elhelyezkedd négyzet kipipalasaval jelolheti be a
telepitendd programokat.

Valasszon mappat a Start meniiben Itt adhatjuk meg a Start meniiben létrehozandd6 mappa
nevét.

Jeloljon ki kiegészitendd feladatokat Ikont hozhatunk létre az Asztalon a program(ok)rol.

Telepito felkésziilt Ezen a képernyén Osszegzi a telepitd az eddigi

beallitasainkat. A modositast a ,,< Vissza” gombbal
végezhetjiik el. Ha minden bedllitdis megfelel, a
, Lelepités” gombra kattintva elkezdddik a telepités.
(Ez a folyamat néhany percet is igénybe vehet.)
Ugyviteli programok (DOS) Telepitd A telepités elkésziilt, a ,,Befejezés” gombra kattintva a
Varazslo befejezése telepitd bezarul.

1.3 A PROGRAM INDITASA

UJEGYKE
(Ha tobb programot vasarolt, a kozos meniiprogrambol (MENUO) is indithat6 a program.)

14 A CONFIG.SYS ALLOMANY BEALLITASA

A program inditasakor ellen6rzi, hogy a CONFIG.SYS allomanyban szerepel-e a FILES=50 sor.
Ha ez hidnyzik, felajanlja ennek elhelyezését.

15 EGYEB BEALLITASOK

A program elején F2 billentyiit nyomva megjelenik egy menii, amiben beallithato:

- nyomtato6 tipusa (EPSON vagy HP kompatibilis)

- nyomtathat6 sorok szama a papiron (EPSON-nal 72), nyomtato (LPT1-LPT5/USB/PDF)
- képernyd tipusa (szines vagy monokrom)

- melyik floppy-ra térténik a mentés (vagy melyikrdl torténik a visszatoltés)
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Kettds konyvelés (UJEGYKE)

- karakterkészlet beallitasi lehetdség (Normal/852)

- egyenlegkijelzés konyvelésben: ha I-re van allitva, akkor a konyvelési tétel eltarolasa utan kijelzi az
érintett fokonyvi szamlak forgalmat, egyenlegét.

- pénztarbizonylatok szamanak beallitasa nyomtatasnal, hogy egy lapra hany darab keriiljon

- kotelez6 atlépés Vevo-szallitd -> konyvelés (I/N).

- HP nyomtat6 automatikus beallitasa (I/N)

BEALLITAS

Nyomtatéo: C(EPSON vagy HP)
Lapméret {(sor)

Ngomtatéport (LPT1-5,.USB.PDF>
Képernyo ¢ S—-szines M-mono )
Floppy egység menigskor
Karakterkészlet (Normal/852)
Egyenlegkiiras konyveléskor
Penztérbizonglat {db/lap>
Kotelezo atlépés USZ-konyvelés
HP nyomt. automat.bedll. <I/ND>

1. kép: Egyéb bedllitasok

EPSON
64

8

A:
852

I

2

I

I

Ha a Windows alapértelmezett nyomtatojara szeretnénk nyomtatni, akkor a beallitasok a kdvetkezok:
nyomtatonal EPSON-t és a nyomtatoportnal USB-t kell beéllitani. Ha PDF f4jlt szeretnénk késziteni,
akkor a nyomtatonal EPSON-t, a nyomtatoportnal PDF-et kell beallitani.

1.6 KOZOS ADATALLOMANYOK

A program elején F3 billentyl lenyomésara érheték el a kozds, minden cégre vonatkozd
adatallomanyok (jegybanki alapkamat, devizaarfolyamok, termékdijak, belépésre jogosultak adatai).

1.6.1 JEGYBANKI ALAPKAMAT

Az alapkamat valtozasdnak datuma és a kamat mértéke adhatd meg. Az afa-onellendrzésnél az
Onellendrzési potlék szamitdsahoz, illetve a késedelmi potlék (vevok) szamitasanal haszndlja a
program.

1.6.2 DEVIZAARFOLYAMOK
Itt adhatd meg a k6zos arfolyamtorzs. Kitdltendd mezok:

T R0Z0S ARFOLYAM BEUITELE | - Bank: haromjegyii kod (pl. MNB).

MNB - Datum.
- Devizanem: javasolt az MNB altal is hasznalt roviditéseket
8?.89.11 alkalmazni (pl. eur6 — EUR, amerikai dollar — USD).
EUR - FEgység: az adott arfolyam a deviza hany egységére
vonatkozik (1; 10 vagy 100).
- Arfolyam.

272.55
2. kép: Arfolyam bevitele

1.6.3 TERMEKDIJAK
KT-kod, termékdij 6sszege mennyiségi egységenként.
Szamlazaskor a termékdij adatainak megadéasanal haszndlja ezt az dlloményt a program.

1.6.4 BELEPESRE JOGOSULTAK ADATAI

Ha legaldbb egy felhasznald szerepel az allomanyban, akkor a program inditasakor egy bejelentkezés
képernyo jelenik meg €s csak helyes névvel és jelszoval lehet belépni a programba. Ha az alloméany
nincs feltdltve, akkor barki elindithatja a programot, barmilyen miiveletet végezhet.

Jogosultsagi szintek:

l-es jogosultsdgi szint: csak azokba a cégekbe léphet be, amelyeknél az {ligyféltorzs ,,Belépésre
jogosult” mezdjében a neve szerepel, a kozos adatdlloményokat nem modosithatjak, nem tolthetik
vissza a mentést.

2-es jogosultsagi szint: minden cégbe beléphet, és ott barmilyen miveletet végezhet.
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2 A PROGRAM MENUSZERKEZETE

1. Torzsadatok kezelése

2. Konyvelés
3. Vevo-szallitd nyilvantartas

4. Kimutatasok 1. (Konyvelés)

5. Kimutatasok 2. (Konyvelés)

6. Kimutatasok 3. (vevo - szallito)

1 - Fokonyvi szamlak

2 - Gyljtok

3 - Naplok

4 - AFA kulcsok

5 - AFA gyiijtok

6 - Vevok

7 - Szallitok

8 — Termékek szamlazashoz
9 — Arfolyamok

A — Allandok

B — F2 — F10 billentytik

1 - Kimend szamlak

2 - Bejovo szamlak

3 - Kimend szamlék eldlege
4 - Bejovo szamlak eldlege
5 - Kiilfoldi kimend szamlak
6 - Kiilfoldi bejovo szamlak
1 - Koényvelési naplo

2 - F6konyvi szamla

3 - Fékonyvi kivonat

4 - Zarokimutatas

5 - AFA kimutatés

6 - AFA bevallas

7 - AFA 6nellendrzés

8 - Gytjtok listaja

9 — Paraméterezhet? lista

A -’29 import f3jl

B — ’EB import fajl

1 — Eredménykimutatas

2 — Meérleg

3 — Cash — flow

4 — Pénztarbizonylatok

5 — Pénztarjelentés

6 — Valutapénztar lista

7 — Devizaszamla lista

8 — Vevo — szallito egyeztetés
9 — Kisker. AFA szamitas

A — Készpénz allomany

B — Héazipénztar adohoz 2006
1 - Kimen6 szamlak

2 - Bejovo szamlak

3 - Eldlegek

4 - Késedelmi kamat

5 — Fizetési felszolitas

6 - EgyenlegkozI6 levél

7 - Atutalasi megbizas

8 — Szamlazott termékek

9 - Kiilfoldi kimend szamlak
A - Kiilfoldi bejovo szamlak
B — EU 0sszesitd bevallas

C — Atértékelés

D — Termékdijak
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7. Honap lezérasa
8. Egyéb funkciok 1 - Mentés visszatoltés
2 - Ujrakonyvelés
3 - Napl6 atsorszamozas
4 — FOkonyvi szam csere
5 — Alloményok karbantartésa
6 - Indexelés
7 - Atvétel masik allomanybol
8 — Fékonyvi szam valtozasok
9 —,,Rendezd” eredménykimutatas
A — Nyito6 tételek
B — Zaro tételek
C — Atvétel kiilsé programbél
0. Uj iigyfél valasztas

3  PROGRAM KEZELESE

3.1 VALASZTAS A MENUKBOL

A menikbdl torténd valasztas vagy a kivant meniipont szamanak leiitésével, vagy a kurzornak a
kurzormozgato billentytikkel a kivant pontra mozgatasaval és az ENTER billentyt letitésével torténik.
Kilépni és visszalépni az ESC gomb megnyomasaval lehet.

3.2 SEGITSEGKERES

Segitség az F1 billentyti letitésével kérhetd. Kétféle segitség l1étezik:

- mez6fliggo €s

- altalanos.

Bizonyos mezOkbe az adatbevitel soran egy kodszamot kell begépelni, ami lehet egy a programba
beépitett kodszdm, vagy egy torzsadat-dllomanyban levd kodszam, a program altal adott segitség az
adott mez0 kitoltéséhez adja meg a lehetséges valaszokat.

Olyan mez0 kitoltésekor, amikor ilyen, mez6hoz kapcsolodo segitségnek nincs értelme, egy altalanos
segitség jelenik meg a képerny6én, ami az adatbevitelkor hasznalhat6 billentyiiket ismerteti.

3.3 ADATFELVITEL, KERESES, MODOSITAS, TORLES

A program az iigyfél és a konyvelési év kivalasztdsaval indul. F1-gyel az ligyféltérzsbe 1éphetiink és 1)
igyfél viheto fel.

Ha az tigyfélnek még nincsenek arra az évre adatdllomanyai, akkor a program lehetdséget ad ezek
létrehozasara, azaz 0j év kezdésre (lasd 3. kép). A program lehetdséget ad az ligyfél korabbi évi vagy
mas tgyfél torzsadat-allomanyainak atvételére (fokonyvi szamlak, gyijték, afa-kulcsok, naplok,
analitika).

iigyfél, konyvelési év kivalasztdasa
Ugyfél: 998 MINTA KFT.
Konyvelési évu: 2089. ho: 61

igyfelekkel kapcsolatos miveletek
nyomtatd, képernyi, egyéb bedallitdas

3. kép: Ev nyitisa
Mindegyik adatdlloméany az adatbevitel soran hasonlo, tablazatos formaban jelenik meg. A képernyd
als6 részén olvashato, hogy az egyes funkciok (felvitel, modositas stb.) melyik billentyli letitésével
érhetdk el. A tablazaton beliil a kurzormozgaté billentyiik és a PgUp, PgDn billentylik segitségével
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lehet egy sort (rekordot) kivalasztani. Uj adat altaldban az F billentyiivel vihetd be, médositaskor ra
kell allni a modositando tételre és leiitni az ENTER billentyiit. A megjelend adatbeviteli képernyd
kitoltésével végezhetd el az adatfelvitel, modositas. Tordlni csak olyan tételt lehet, amire masik
alloméanyban nincs hivatkozés, pl. nem torolhetd olyan fokonyvi szamla, amelyre mar konyvelés
tortént.

A konyvelésbdl kozvetlentil atléphetiink torzsadat-alloméanyokba, anélkiil, hogy ki kellene 1épniink a
konyvelt tételb6l. Pl. ha olyan fokonyvi szamlara szeretnénk konyvelni, ami még nincs benne a
torzsben, akkor az F1 lenyomasaval atléphetiink a fokonyvi szamlédkhoz és ujat vihetiink be, vagy
modosithatjuk valamelyiket.

4 UGYFELEK, KOZOS TORZSADATOK, BEALLITASOK

4.1 AZ UGYFELEK

A vallalkozasok adatainak rogzitésére szolgal, amelyeknek a konyvelést végezziik.

A program inditasa utdn az *Ugyfelek (F1)’ gombbal be kell 1épni az ligyfélnyilvantartasba. Ide be kell
vinni annak a cégnek (egycéges program) vagy cégeknek (tobbcéges program) az adatait, akiknek a
konyvelését végezziik. Fontos a cég adataindl meggondoltan kivalasztani a kérdésekre a vélaszt, mert
pl., ha nem jeldlik be a deviza, valuta lehetdséget, akkor nem nyilik ki az ablak, ami kezeli. Ha mar
van az ligyféltorzsben adat, akkor a kdvetkezd inditaskor az ligyfél mezében cég szamot kell beirni,
vagy F1-gyel behivni az ligyfélnyilvantartast és onnan kivélasztani.

Az egyes évek adatai kiilon alkonyvtarakban tdrolodnak. Az év mezdében kell megadni, hogy melyik
évre torténik a konyvelés. A honap mezdbe irt adatot felajanlja a kdnyvelési tétel rogzitésekor.

Ugyfél torzsadat kitoltendé mezéi:

- Ugyfél azonositdja: egy max. 3 jegyli szam. Egycéges valtozatndl ez az azonosité csak 001 lehet!

- Ugyfél neve, cime, iigyintéz6 neve, telefonszam: a cimet megfeleld bontisban kell megadni.
Kozteriilet jellege az F1 gomb segitségével valaszthatd. Itt csak olyan fogadhatd el, amelyet a
bevallasok is elfogadnak. Ugyintézé neve, telefonszama a bevallasokon megjelenik.

- Belépésre jogosult: ide kell beirni annak a nevét, aki a cég konyvelésébe jogosult belépni
(amennyiben sziikséges). (Lasd 1.6.4. Belépésre jogosultak adatai!)

- Alakulas datuma: a mérleg, eredménykimutatés, 4fa-bevallas készitésénél figyelembe veszi. Pl. a cég
2009.08.15-¢én alakult, akkor az afa-bevallas idészaka 2009.08.15-2009.09.30. lesz.

- Afa bevallds gyakorisdga: havi, negyedéves, éves. Ha évkozben valtozik a gyakorisag, akkor ezt
modositani kell.

- Szamlavezeté neve, szamlaszam, SWIFT kod: a program ellendrzi, hogy a bankszamlaszam megfelel6
formatumu-e. Shift+F1-gyel tobb bankszamlaszam is megadhat6. Ha tobb bankszamlaszamot
rogzitettiink, akkor szamlazaskor kivalaszthato, hogy melyik szerepeljen a szamlan.

- Adoszam, EU adoszam: a program ellendrzi, hogy az adészam megfeleld formatumu-e.

- Cégjegyzékszam, KSH-szam: mérlegen, eredménykimutatdson megjelenik.

- Vallalkozoi igazolvany szama

- Mdsodik fokonyvi szam haszndlata: ha igent jeloltiink, akkor a konyveléskor megadhatd egy masik
fokonyvi szamla (6-7. szamlaosztaly). Ennek ellenszamlaja automatikusan az a szamla lesz, amit a
Torzsadatok — Allandok meniipontban koltségnem atvezetési szamlaként megadtunk (pl. 59, nem
Osszesitd szamla).

- Gyiijték haszndlata: ha az valasz N, akkor a konyveléskor nem kérdezi a gy(ijtot, ha a jelolés I, akkor
konyveléskor megadhatd gyiijto is (kotelezd gytijtd kitoltése esetén a megadott fOkdnyvi szamlaszam-
tartomanynal nem léphetiink tovabb a gyiijté megadasa nélkiil)

- Afa elszamolds médja: normal (N), bolti kisker (B), illetve afa-mentes vagy evas (M). Ha M-et
jeloliink, akkor konyveléskor az afa-kapcsolatokat iiresen hagyja a program.

- Eredmeény-kimutatas modja: 6sszkoltség vagy forgalmi koltség eljaras A’ vagy B’ valtozata

- Mérleg: °A’ vagy ’B’ valtozat

- Kiilfoldi vevd-szallito: van (1) vagy nincs (N). Ha van, akkor meg kell adni egy bankot (tobb is
megadhato), aminek az arfolyaméat hasznalni fogjuk.
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Kettds konyvelés (UJEGYKE)

Amennyiben a szdmviteli torvény alapjan a szamviteli politikdban meghatarozott és az afatdrvény
szerinti arfolyam eltér, akkor annak kezeléséhez ebbe a mez6be X-et kell irni. (Pl. szamviteli térvény
szerint MNB-arfolyam, afatérvény szerint hitelintézet eladasi arfolyama, mert nem tortént bejelentés
az MNB-arfolyam valasztasarol. Lasd afatorvény 80. §-al)

MNB  MNB

OTP OTP Bank
KHB K&H Bank

4. kép: Afatirvény és szamuviteli tirvény szerinti eltérd drfolyam jelilése
- Valutapénztar, devizaszamla: van (I) vagy nincs (N). A jel6léstdl fiiggéen hasznalhatok bizonyos
funkciok.

- Kézos drfolyamtorzs: ha a kozos arfolyamokat hasznaljuk (1), akkor a kozos adatallomanyoknal
rogzitett arfolyamokat (lasd fent), ha egyedi arfolyamot (N), akkor az a Torzsadatok kezelése
mentipontban adhatok meg az hasznalni kivant arfolyamok.

- Jovedéki engedély szama: a szamlara kinyomtat a program.

- Ellenjegyzés: ha a bevallasokat adotanacsado, adoszakérto ellenjegyzi. A bevallasokra rakertl.

- Elektronikus beszamolohoz adatok: az tigyféltorzs 3. oldalan adhaté meg az elektronikus beszamolo
nyomtatvanyhoz (CEB) sziikséges adatok (vezetd tisztségviseld, beszamolot bekiildd, konyvvizsgald
neve, cime stb.)

4.2 STATISZTIKA

Az tigyfel torzsadatalloményban az A billentyli lenyomésaval
a konyvelt tételekrdl évenként havi bontasban lista kérhetd le
minden cégre vagy egy kivalasztott cégre.

A tételek szamat részletezni lehet naplokénti bontasban is.

Csak a 998. cégre

5. kép: Statisztika konyvelt tételekrdl

4.3 EGYEB LEHETOSEGEK AZ UGYFELTORZSBEN

A képerny6 aljan 1athato felirat segitségével valaszthatok ki az egyes funkciok.

F — felvitel: 0j tigyfél vihet fel (lasd 4.1. Ugyfelek)

M — mddositas: korabban mar felvitt ligyfél térzsadata modosithato (pl. afa gyakorisag, székhely stb.
valtozasa esetén sziikséges)

A — statisztika (lasd 4.2. Statisztika)

L — lista: az tigyfelekrdl kétféle lista nyomtathatd. Az egyik listan csak a kod, név és cim szerepel, mig
a részletes listan ezeken kiviil a bankszamlaszam, addszam is.

T — torlés: az ligyfél torlése esetén a teljes dllomanya (minden konyvelési éve) torlddik az tigyfélnek,
ezért csak indokolt esetben, megfontoltan hasznaljuk.

K — keresés: a kinyil6 tablazatban megadhaté a szempont, ami alapjan a program megkeresi az adott
céget az ligyfelek kozott (pl. kod, adészam).

B- boriték: boriték nyomtathato, amelyen feladoként a program regisztralt hasznaloja, cimzettként az
adott iigyfél szerepel.

R — dtsorszamozas: ha az adott ligyfélhez kordbban megadott azonositdé kddot valtoztatni szeretnénk,
akkor az itt lehetséges. Meg kell adni az 0 (szabad) sorszamot. A funkcio csak a tobbcéges
programban hasznalhato.
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5 TORZSADATOK KEZELESE

51 FOKONYVI SZAMLAK

A konyvelés soran hasznalt fokonyvi szamlék adatait tartalmazza. A fokonyvi szamlak két formaban
listazhatok: az egyik fajta listan csak a szamlak szama és megnevezése szerepel, a masik, részletes lista
a szamla afa, mérleg, eredménykimutatas kapcsolatat is tartalmazza.

Kitoltend6 mezdk:
- Fokonyvi szam: 6-jegyli (az allandok meniiben valaszthatd a 8-jegyii)
- Jelleg:
1 - lehet rd konyvelni
2 - Osszesitd szamla, kdzvetleniil nem lehet ra konyvelni
- Megnevezés: magyar és két idegen nyelven adhatdé meg. Fékonyvi kivonat nyomtatasakor valaszthatd
anyelv.
- Atvezetési szamla: az 5. szamlaosztalynal hasznaljuk, hogy az egyenleget melyik 59-es szamléara
vezesse at a program a zaro atvezetési tételek konyvelésekor.
- Kotelezo 6-0s, T-es/gyujto: Ha az ligyfél torzsadatanal jelolve van a masodik fokonyvi szamlaszam
vagy a gyljtok haszndlata, akkor toltheté ki. Ha be van jeldlve, akkor a szdmldhoz a konyvelés soran
kotelezd mésodik fokonyvi szamot/gylijtét megadni. A kdvetkezd mezdben megadhatd egy gyiijto,
amit konyveléskor felajanl a program.
A program kétféleképpen kezeli a 6-7-es gytiijtdket. Ha a cég torzsadataban jeldltiik, hogy mely
tartomanyban kotelezo a masodik fokonyvi szamlaszam, akkor a fokonyvi szamlaszam torzsadatokban
nem adhatd meg erre vonatkozd paraméter. Ha a cég torzsadatdban nem jeldljik, hogy mely
tartomanyban kotelezé a masodik f6konyvi szamlaszam, akkor a f6konyvi szdmlaszdmonként adhato
meg, hogy kotelez6-e a masodik fékonyvi szamlaszam, és megadhato, hogy a konyvelés soran
melyiket ajanlja fel. Ezt akkor célszerii hasznalni, ha gyakori, hogy az adott 5-6s fokonyvi
szamlaszdmhoz mindig ugyanaz a 6-7-es szamlaszam tartozik.
- Kapcsolodo afa: ha a szamlara konyvelt Osszeghez afa kapcsolodik, akkor annak paraméterei
hatarozhatok meg. A megadottak alapjan felajanlottak konyveléskor atirhatok.

- FOkonyvi szdmlaszam, amire az afa 0sszege keriil. Konyveléskor az itt megadott f0konyvi

szamlat ajanlja fel kovetkezo tételnek.

- Afa-gyiijtd: konyveléskor az itt megadott afa-gyiijtot ajanlja fel.

- Afa-kulcs. az itt megadott afa-kulccsal szamitja ki az afa-alapot és kovetkez6 tételnek az afat.

Ha tiresen marad, akkor a konyveléskor is adhaté meg afa-kulcs.

- Onellendrzési szamla (1/N): ha igenre allitottuk, akkor a szamldra konyvelt dsszeg a mérleg,
eredménykimutatas k6zEépso (el6z6 évek modositasai) oszlopaba keriil.
- Eredménykimutatas, mérleg sorok: az eredménykimutatés ill. a mérleg itt megadott soraba keriil a
szamlara konyvelt 6sszeg. Mérleg esetén kiilon sort adhatunk meg, ha a szamlanak tartozik ill. kovetel
egyenlege van. Ez kovetelés és kotelezettség szamlaknal célszeri. Pl. ha a kovetelés szamla egyenlege
negativ, akkor a mérlegben a kdtelezettségek koz¢é keriil.
- Nyito: az ide beirt értéket a fokonyvi szamla egyenlegénél figyelembe veszi a program, megjelenik a
listakon. Nyit6 tételek automatikus létrehozasakor az ide beirt értékek torlddnek. Hasznéalata a
konyvelési év kezdetekor célszerli, amikor még az el6zd év nincs lezarva, de sziikséges a szamla
egyenlege (pl. bank, vevd, szallito).

52 GYUJTOK

A fOkonyvi szamldk mellett lehet6ség van a konyvelt Osszegeket 'gylijtokre' is Osszegezni, pl.
munkaszam, bolt, telephely stb. A hasznalni kivant gyijték itt viheték be. Az ligyféltérzsben
megadhato, hogy az ligyfélnél kivanja-e hasznalni.
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Magyarazat a kitoltendé mez6khoz:
- Gyiijto szama: max. 6 karakter. Betli és szam is lehet.
- Gyiijto megnevezése: megadhatd a magyaron kiviil még két nyelven. A gytlijtére kdnyvelt dsszegek
listajanak nyomtatasakor valaszthat6 a nyelv.
- Jelleg:
1 — gyiijt6, amire kozvetleniil lehet konyvelni
2 — Osszesito gylijté (nem konyvelhetd)
Az Osszesités a fokonyvi szadmok logikéja szerint késziil, pl. 111, 112, 113 gyiijték dsszesitdje a 11.

53 NAPLOK

A hasznalni kivant konyvelési naplok rogzithetok itt. A naplohoz hozzéarendelhetd egy fokonyvi
szdmlaszam, amit a konyveléskor az els6 tételnél felajanl, pl. pénztarnaplohoz a 'Pénztar' szamla.

Kitoltendé mezdk:

- Naplo szama: max. egy karakter, mely lehet szam és betti is.

- Megnevezés: naplo neve.

- Kapcsolodo fokonyvi szamla: ha kitoltjik, akkor a konyveléskor az elsé tétel fokonyvi szamla
szdmanak felajanlja a program. Konyvelési oldal (T / K) is megadhat6 azoknal a naploknal,
amelyeknél jellemzden egy oldalra torténik a konyvelés. (P1. K3841, ha altalaban terhelés torténik a
bankon.)

5.4 AFA KULCSOK

Az afa-kulcsok adatait tartalmazza ez a programrész, a szamlakon, konyvelési tételekben szerepld afa-
kulcsok rogzithetOk itt. A jelenleg hatdlyos afatdrvény szerinti kulcsokkal fel van toltve a torzsadat,
esetleges afa-kulcs valtozas esetén kell csak mddositani.

AFA KULCS ADATAINAK BEUITELE

25

25%z-o0s afa
25
8?.67.61

6. kép: Afa-kules adatainak bevitele
Kitoltendé mezdk:
- dfa-kulcs kodja: max. két karakter, betli és szam is lehet. Célszerli az 4fa mértékével megegyezo
koédot hasznalni.
- megnevezés: az ide beirt szoveg szamldzaskor a szamla aljan, az afa kulcsonkénti Gsszesitésénél
megjelenik.
- dfa meértéke (%): szazalékosan kell megadni
- ervényességi datum: pl. 25%-os kulcs érvényes 09.07.01-t6l. A program figyelmeztet, ha a
beallitasok alapjan az adott idépontban mar nem érvényes az afa-kulcs.
- sorrend: a konyvelés soran milyen sorrendben jelenjenck meg, a gyakran hasznaltak (pl. 25%-0s) igy
a lista elejére rakhatok.
- jellemzd dfa-gyiijté (konyveléskor felajanlja): kiilon gyiijté adhatdo meg a felszamitott és a levonhato
afahoz.
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55 AFA GYUJTOK

A konyvelt Osszegekhez egy itt megadott afa-gy(ijtd rendelhetd. Az afa-bevallds készitésekor
megadhato, hogy mely afa-gyiijték tartalma keriiljon az adott bevallds sorba. Pl. a 06-o0s gyiijté a
bevallas 06. soraba. A program telepitdlemeze az adott évre érvényes afa-bevallasnak megfeleléen
feltoltott allomanyt tartalmaz. (+jelleg).

Az afa-gyljtok lista tetszOlegesen bdvithetd, igy megoldhatd az, hogy egy altalunk felvitt egyedi
gylijtékodot egy vagy tobb afa-sorba beiranyithassunk (lasd Afa-bevallas — Osszefiiggések megadasa).
Az afa-bevallas soraihoz rendelt gyljték paraméterezése modosithatd. Az egyedi gyiijtékodok
felvitelekor figyeljiink arra, hogy a kod kiiloniiljon el az adatdllomanyban mar meglévd, az afa-
bevallas sorainak megfelel6 kodoktol (elsé karaktere ne legyen szam, ne legyen C betii).

Automatikus konvertalas
Az év elején megvasarolhato programmodositds megvizsgalja, hogy az afa-gyiijték (bevallas sorok)
melyik évnek felelnek meg. Ha ugy taldlja, hogy ezek az el6z6 évi bevallds sorai, akkor felajanlja az
afa-gyiijtok konvertalasat az 0j évre.

Vilasztasi lehetdségek:

- Konvertalas kesobb: A konvertalds nem torténik meg, de a legkdzelebbi belépéskor ismét felajanlja
ennek lehetdségét a program.

- Konvertalas most: A konvertalas megtorténik. (Javasolt.)

- Késobb sem: A konvertalas nem torténik meg, és késdbb sem ajanlja fel a program ezt a lehetdséget.
(Akkor lehet indokolt ennek hasznélata, ha mér a f6konyvi szdmlak torzsadatait, a konyvelési tételeket
a konvertalast megel6zbéen kézzel modositottuk.)

igyfél,. konyvelési év kivalasztdasa
Ugyfél: 998 MINTA KFT.

Konyvelési éu: 2089. hé: 81

Konvertalas késohb

7. kép: Automatikus konvertdlds

A mar konyvelt tételek konvertalasa is megtorténik. Uj év nyitdsakor — mivel a targyévi afa-bevallas
nyomtatvany még nem ismert — folytathat6 az el6zd évi afa-gytijtokkel a konyvelés. Az afa-bevallds
megjelenésekor elkészitjiilk programmodositasunkat, mely nemcsak a torzsadatokat, hanem a konyvelt
tételek paraméterezését is konvertalja.

56 VEVOK

A szamlazasnal, ill. a kimend szdmla nyilvantartasban szerepld vevok torzsadatai vihetok fel.

A kitoltendé mezok:

- vevé szama: egy max. 5 jegyll szam.

- vevo neve, cime, orszdg: a szamlakon szerepel a beirt adat.

- fokonyvi szama: szadmlanyilvantartasbol atlépve a bedllitott fokonyvi szdmlaszamra konyveli a
vevokovetelést. Hasznélata akkor célszerli, ha vevonként kiilon fokonyvi szamlaszamra konyveliink.
Ha iiresen hagyjuk, akkor a vevé naplonadl megadott fokonyvi szdmlaszamot ajanlja fel a program (lasd
Konyvelési naplok).

- szamlavezeto, Szamlaszam: a vevo bankjanak neve és bankszamlaszama adhaté meg. A program a
bankszamlaszdmban szerepld ellendrzo szam segitségével megallapitja, hogy a begépelt adat helyes-e.

- adoszam, EU adoszam: az adészamnal a program ellendrzi, hogy a beirt adat helyes-e. Az EU-
adészam kitoltése kotelezd, amennyiben Kozosségen beliili értékesitést szamlazunk vagy az
analitikaban rogzitiink az adott vevOnek. Adoszam kitdltése a forditott addzasu tételek esetén kotelezd.
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- telefon

- jellemzo fizetési mod: az itt megadott fizetési modot ajanlja fel a szadmlék rogzitésekor a vevonek. Ha
iiresen marad, akkor atutalast.

- késedelmi kamat: ha késedelmi kamatot szeretnénk szamitani, a vevO tOrzsadataban célszeru
beallitani, igy a szamlak felvitelekor automatikusan kitoltésre keriil a késedelmi potlék adata. Példa a
kitoltésre:

Szamitasi mod Késedelmi kamat Jegybanki alapkamat
Fix (15%-0s) 15 liresen marad
Jegybanki alapkamat kétszerese 200 X-szel kell jellni
Jegybanki alapkamat + 5% 5 Y-nal kell jel6lni

A késedelmi kamat jelolése alapjan az adott szamlédhoz rogzitésre keriil ez az adat. A program csak
olyan szamlak utan tud késedelmi kamatot szamitani, amelyeknél az analitikaban ez jelolve van. (Nem
elég, ha utdlag a vevd torzsadatdba ezt beirjuk, mert a szdmldkhoz ez alapjan nem keril rogzitésre a
késedelmi kamat.)

- banki atfutdas késedelmi kamathoz napokban: a késedelmi kamatszamitiskor a késett napok
megallapitasanal figyelembe veszi.

- fizetési hataridé: a szémla rogzitésekor az itt megadott fizetési hataridét ajanlja fel. Megadhato
munkanapban vagy naptari napban. Ha nincs kitdltve, akkor 8 munkanapot szamol a program.

- jovedéki engedély szama

57 SZALLITOK

A vevikhoz hasonldan vihetd fel a szallitd nyilvantartashoz a szallitok torzsadatai.

Ha a szallit6 mezdgazdasagi dstermeld, akkor a ,,mezdgazdasagi dstermeld” mezdbe I-t kell irni. Az
adatai az igy kinyilo ablakban vihetd fel (addazonositd jel, Ostermeldi igazolvany szédma, csaladi
gazdasag nyilvantartasi szama, regisztracios szam, neme, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely és
1d6). A bérprogram a ’08-as bevallashoz a szallit6 analitikabol adatot tud atvenni, ehhez sziikségesek
ezek az azonositok.

58 TERMEKEK SZAMLAZASHOZ

A szamlazott termékek, szolgaltatasok adatait lehet itt rogziteni. Kitdltendé mezok:

- azonosito: a termék azonositdja a szamlan szerepld azonositoja (pl. VISZ-, SZJ-szam)

- megnevezeés

- dfa-kulcs: az AFA kulcsok meniipontban szerepld afa-kulcs

- mértékegység: pl. db, ora

- egységar: nem kotelezd kitdlteni, a szdmla készitésekor a szamla egységar oszlopaba is beirhato.
Szamlazaskor a termék torzsadata alapjan a mezdket a program kitdlti, de ezek szamlazas kozben is
atirhatok.

59 ARFOLYAMOK

Pénznemenként, bankonként adhaté meg a napi arfolyam. A cég torzsadataban egyedi arfolyamot
jeloltiink, akkor hasznaljuk ezt az alloményt.
(Lasd 1.6.2. Deviza-arfolyamok!)

510 ALLANDOK

Itt adhatok meg a program bizonyos részeihez sziikséges fokonyvi szamlaszamok, naplok és egyéb
alland6é adatok. PIl. valutapénztar fokonyvi szamlaszama, részteljesitések szama vevo-szallitoi
nyilvantartasban stb.

A beallitasokat célszerii elvégezni, ezek a gyorsabb €s pontosabb munkat teszik lehetdveé.
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Fontosabb beallitasok

- Felszamitott dfa, levonhato dfa szamlaszama:

Kitoltése célszerli, mert a program vizsgalja kdnyvelés soran, hogy a torzsadatok szerint kell-e afa-
kapcsolat az adott szdmlaszamhoz. (Ha nincs kitdltve, akkor a program figyelmeztet, hogy a
»szamlatorzs szerint ide tires kellene”.) Javasolt az Osszesitd szdmla megadésa, ha tobb fizetendd ¢és
levonhat6 afa fokonyvi szamot hasznalunk.

- Vevo, szallito, kiilfoldi vevo, kiilfoldi szallito naplo szama:

Analitikabol atlépéskor az itt megadott naplod szamat ajanlja fel a konyveléshez.

- Pénztar naplo szama, kerekitési kiilonbozet fokonyvi szamlaszama:

Az 1 és 2 Ft-os érmék kivondsa miatt keletkezd kerekitési kiillonbozet kezeléséhez sziikséges ezek
kitoltése. (Ezen kiviil az itt megadott pénztar napld szamahoz a pénztar f6konyvi szamlaszamat is
rogziteni kell. Lasd Konyvelési naplok!)

- Valutapénztar, devizabank szamlaszama:

Az itt megadott fokonyvi szamokra konyveléskor a kinyil6 mezdben rdgzithetd a forgalom és az
arfolyam valutdban, devizaban is. Célszerli egy Osszesitd szdmot megadni, igy annak minden
alabontott fokonyvi szamlaszamara érvényes a beallitas. Pl. 382 Valutapénztar- 6sszesité szamla, 3821
— EUR-pénztar, 3822 — USD-pénztar, 3823 — CHF-pénztar, akkor a valutapénztar mezébe a 382-t kell
beirni.

- Részteljesitések szama:

Megadhatd a vev6-szallitdé nyilvantartasban a pénziigyi teljesitések rovat sorainak szama
(alapértelmezésben 5). Ha modositjuk, akkor a megadott értéknek 5-tel oszthatonak kell lennie, és
legfeljebb 25 sor kezelhetd. Belfoldi és kiilfoldi szamlakhoz kiilon adhaté meg.

- Arfolyam-nyereség, - veszteség:

Megadhaté a fokonyvi szamlaszdm, igy a program a devizds szamlaknal keletkezd arfolyam-
kiilonbozet konyvelésekor felajanlja a megfeleld szamlaszamot.

ALLANDGK

Felszamitott CFA szamlaszam H466 7
Levonhaté CFA szamlaszam : 4661
Uevo naplo szama : 5
Szallito naplo szama : 6
Pénztdr naplé szama s 3
Kerekités fokonyui szamla : 8699
Pénztarbizonylat nyomtatasa =

Belfoldi vevok fokionyvi szamla: 311
Belfoldi szalliték fok. szamla: 4541

Uevoktol kapott eloleg = 453
Szallitdknak adott eloleg = 35
Telefon fok.sz. nem levonhato : 52922
Telefon fok.sz. levonhatd = 52921
Kisker. beoetel szamlaszam :
Kisker. CFA szam. egyutthato = 1.815
Résztelj. szama a vevo-szall. = 5
Fokonyvi szamla hossza (68> : 6
Rogz1tes1 datum taroldasa C(I/N>: I

»% Devizas valtozathoz »x :

Kilf .vevidk napléd -

Kiilf .vevo fok.szamla : 314

8. kép: Allandk bedllitisa

511 F2-F10 BILLENTYUK

Az F2 - F10 billentyiikh6z gyakran hasznalt szavakat, szovegrészeket lehet rendelni, amelyek ezutan a
billentyti leiitésével barmikor el6hivhatok. Koényvelés soran gyakran hasznalt szoveg (pl. kp-felvétel)
kiirasa helyett egy billentyli lenyomasa is elegendd.
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6 KONYVELES

A konyvelés tételek rogzitése ebben a meniipontban torténik. A korabban rogzitett tételek a torzsadat-
allomanyoknal latotthoz hasonld tablazatos formaban jelennek meg. A fiiggdleges irdnyu mozgas a
kurzor le-fel billentytikkel és a lapozo billentylikkel (PgUp, PgDn) mikddik. A megjelenités sorrendje
az S billentyt leiitésével valaszthato:

- naplonként - sorszam szerint,

- bizonylatszam szerint,

- felvitel sorrendjében: ellenérizhetd, hogy mely tételek lettek utoljara rogzitve.

Uj tétel haromféleképpen vihetd be:

U - 0j bizonylat rogzitése, csak a korabbi napld szdma marad fenn.

F - folytatas, fennmarad a naplo, datum, bizonylatszam, szoveg

W - tobb tételes bizonylat rogzitésének kezdete, minden tétel rogzitése utan a képernyd aljan
megjelenik a bizonylat dsszesen, pl. tobb tételes bank vagy pénztari bizonylatok rogzitésekor, ez elsé
tétel rogzitése W-vel, a folytatod tételek F-fel.

Keresés: - K: kinyilik egy ablak, ahol feltételeket adhatunk meg a keresendd konyvelési tételre
- G: gyorskeresés (a billentyli megnyomasa utan kell az adatot begépelni, €s a program
a megfeleldre ugrik)

6.1 KONYVELESI TETEL FEJRESZE

- Naplo, sorszam: a naplo beiitése utan automatikusan adja a program a kovetkezd sorszamot.

- Datum: bizonylat datuma (kelte). Ha hatarozott idejii elszamolast szamlat rogzitiink a vevo-szallitd
nyilvantartasba, akkor az ott megadott szamviteli teljesités datumat ajanlja fel konyvelési tétel
datumaként.

- Bizonylatszam: eredeti bizonylat szamat célszerli ide irni.

- Szoveg: tetszOlegesen kitolthetd mezd, de szdmla pénziigyi teljesitésének konyvelésekor a mezd
elejére célszerli a szdmlaszamot beirni, mert a szamlanyilvantartasba atlépés utdn a program
megprobalja a szamlat megkeresni. A szamlaszam végét szokoz, pont vagy pontosvesszd jelzi. A zard
irasjeltdl fiiggden a szamlaszamra vagy a sorszamra keres a program az analitikdban (lasd tablazat).

Irasjel Bejovo szamla Kimend szamla
Szokoz Sajat sorszam (szdmlaszam) Sajat sorszam (szdmlaszam)
Pont (.) Sajat sorszam (szamlaszam) Sajat sorszam (szamlaszam)

Pontosvesszo (;)

Szallit6 altal megadott sorszam

Azonositd mezo

(szallitd szamlaszama)

- Evas beszerzés: ha a beszerzés az EVA-torvény hatalya ala tartoz6 addalanytol tortént, akkor ezt az
afa-bevallas megfeleld soraba kiilon gytijteni kell. Ha a teljesités datuma eldtti mezdbe E betlt irunk,
akkor a tétel az afa-bevallason evés beszerzésként megjelenik. Ha az evas szallitd térzsadatdban az
addszam mez0 kitoltott (az un. afakod 3-as), €s az analitikabol atlépve torténik a konyvelés, akkor ezt
a mezO6t a program automatikusan kitolti. Az evas beszerzésekrdl az afa-kimutatasoknal kiilon lista
kérhetd.

- Teljesités datuma: csak afat tartalmazo konyvelési tételeknél kéri be a program. Ha a képerny6 alsé
részén szerepel olyan tétel, amelynél az 4fa-rész is ki van tdltve, akkor a rogzités végén a program erre
a mezOre ugrik.

- Onellendrzés: ha a tétel afa-onellendrzési tétel, akkor a teljesités napja mezén ALT + R
billentylikombinéci6é lenyomasaval jelolhetjik meg. Az é4fa-Onellendrzési nyomtatvanyt a megjeldlt
tételek alapjan allitja Ossze. (Lasd Afa-kimutatasok — Afa-6nellenérzés!) Az Alt+R  ismételt
megnyomasaval a felirat eltlinik.
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- Rogzités datuma: a képernyd jobb felsd sarkaban lathat6 a konyvelés idépontja. Listdk nyomtatasakor
kérhetd, hogy ez az adat szerepeljen rajta.

KONYUELESI TETEL BEUVITELE 02.89.15

5
89.09 .15 lizonylatszdn: B9000001
P900BAA1 ;MINTA VEUH lelje dituma: ©9.89.15
LEgGkOnvel szamlaszan _J ARIVZIK _§ & ROUEIEL g aFa o Quuilits
T 311 1,000,000
K 911 800,008 FA 25 88 @1

K 46671 280.608 FF 25 88
K

E — eltarolas

9. kép: Konyvelési tétel rogzitése
6.2 KONYVELESI TETELEK

A konyvelési tételben egy tartozik Osszeghez tartozhat egy vagy tobb kdvetel ellenszamla, illetve egy
kovetel Osszeghez egy vagy tobb tartozik ellenszamla, igy Osszetett bizonylatok is egy tételben
rogzithetdk. A konyvelési tételben max. 50 sor szerepelhet.

Ha a sor utols6 mezdjén ENTER-t vagy PageDown-t iitiink, a program 1étrehoz egy 1j sor és annak a
fokonyvi szamla mezdjére ugrik. A tételek rogzitése akkor ér véget, ha az iires fokonyvi szdmlaszam
mezén ENTER-t vagy PageDown billentytit iitlink.

- T/IK: az elsé sorban lehet konyvelési oldalt (T — tartozik vagy K — kovetel) megadni, a tovabbi
sorokban automatikusan az elsd sorban megadott ellentettje fog szerepelni.
- Fokonyvi szamlaszam: beirhat6 vagy F1-gyel at lehet 1épni a FOkonyvi szamlak térzsadat-dllomanyba
¢s ott kivalasztani a szamlat.
- Osszeg: legfeljebb 11-jegyti.
- Afa-rész 1. oszlopa: a mezdben a kovetkezo értékek szerepelhetnek, és jelentésiik a kovetkezo:

FA — felszamitott afa-alap, FF — felszamitott afa,

LA — levonhato afa-alap, LF — levonhato afa.
- Afa-rész 2. oszlopa: a mezdbe az afa-kulcs irhaté be (lisd Torzsadatok — Afa-kulcsok).
- Afa-rész 3. oszlopa: a mezSben az afa-gyiijté szerepel, ami alapjan az Osszeg az afa-bevallas
megfeleld soraba keriil.
PI. LA 25 C1 afa-paraméterezés jelentése: 25%-os kulcs ald tartozd levonhato afa-alap, mely a
bevallas C1. (101.) sordba kertil (adoalapként).
- Gyujto/masodik fokényvi szamlaszam: akkor jelenik meg az oszlop, ha az ligyfél torzsadataban
jeloltik a gyljték/masodik fékonyvi szdmlaszam (6-7.) hasznalatat. Az Osszeghez rendelt gyiijtd
szamat/f0konyvi szdmlaszamot kell beirni (F1-gyel behivhaté a gylijtok/fokonyvi szamok térzsadata).
Ha a fokonyvi szamlaszamhoz rogzitettiik, hogy kdotelezé a mezd kitoltése, akkor a program nem
enged tovabblépni kitoltés nélkiil.

6.3 KONYVELESI TETEL ELTAROLASA, EGYENLEGKIJELZES

Az utolso rogzitett tételt kovetd sorban ENTER-t vagy PageDown-t {itve a program tobb lehetdséget
ajanl fel, melyekbdl valaszthatunk. Ezek az alabbiak:

J — javitas: a konyvelési tétel nem kertiil eltarolasra, a program visszaléptet az utols6 sorra. Akkor
célszerli haszndlni, ha észrevettiik, hogy valamit nem megfelelden rogzitettiink.

E — eltarolas: a konyvelési tétel rogzitésre keriil, a programban a Kényvelés meniipontban maradunk.
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A — eltarolas, utana atlépés a vevo-szallito nyilvantartasba: a konyvelési tétel rogzitésre kertil, majd
atléphetiink az analitikdba. Hasznalata vevd-szallito szédmla pénziigyi teljesitésének rogzitésekor
sziikséges.

A — eltarolas, utana vissza a vevé-szallito nyilvantartasba: a vevi-szallitd analitikaban rogzitett szdmla
utan atlépve a szamlat lekonyvelve lehetéség van, hogy az konyvelési tétel eltarolasa utan
visszalépjiink az analitikéba.

Egyenlegkijelzés

A program inditdsa utan az egyéb bedllitdsok kozott (lasd 1.5. Egyéb bedllitdsok) bekapcsolhatd az
egyenlegkijelzés. Bekapcsoldsa esetén minden konyvelési tétel utan kijelzi a kdnyvelési tételben
szerepld szamlak egyenlegét a program.

Ha azt tapasztalja, hogy az egyenlegkijelzés hibas adatokat mutat, akkor az Egyéb funkcidk —
Ujrakonyvelés meniipontot kell elinditani, ami elvégzi a konyvelési tételek ujradsszesitését.

6.4 AFA-RESZ AUTOMATIKUS KITOLTESE

Ha az ellenszamlanak (a 9. képen a 911) a szamlatorzsben a kapcsolddo afa része ki van toltve, akkor a
program automatikusan kiszdmitja az afa-alapot, kitolti az afa-részt (pl. FA 25 88) és létrehoz egy Uj
sort az afa-szamlanak, kiszamitva az afa 0sszegét és kitdltve az afa-részt.

A minta képernydn kitoltéskor a konyveléskor csak a 311-et, az 1.000.000 Ft bruttd dsszeget és a 911
ellenszamlat kellett beirni, a tobbit a program automatikusan felajanlja, csak az ENTER billentytivel
kell végiglépni. Ha a felajanlott értékek nem megfelelok, akkor 4t lehet azokat irni. (Ha a vevd
torzsadataban rogzitjiik a hozza tartozd fokonyvi szamlaszamot, akkor ezt is automatikusan hozza.
Lasd 6.4. Vevok! Analitikabol 1épve at a konyvelésbe a bruttd Osszeg és a 311 szdmlaszam is
automatikusan kitoltésre kertil.)

6.5 AFATORVENY 132. § (2)-(3) SZERINT KEZELENDO TETELEK

Ha bejovd szamlahoz tartozo6 olyan szamla érkezik (pl. jovaird szamla), amely az eredetileg levonhato
afa Osszegét csokkenti, akkor ezt az afa-bevallasban fizetendd afaként kell figyelembe venni. Az afa-
bevallas kiilon soraba kell gyiijteni ezeket a tételeket, ezt a program a jel6lés alapjan automatikusan
megteszi.

SZAMLA ADATAINAK BEVITELE

. 8908061
1 SZALL
892.69.15 i atas: ©99.89.15 ) (eSs = 89.689.25

-100, 388 -25, 998

-125.6608

10. kép: Afa-tirvéiny 132. § (2)-(3) szerinti tételeke kezelése

Ha a bejovo szamla nyilvantartasban negativ dsszegli szamlat rogzitiink, akkor a konyvelésbe atlépés
elott a program megkérdezi, hogy az Afa-torvény 132. § (2)-(3) szerint kezelend6 tételrdl van-e szo.
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Ha igen, akkor a konyvelésben az afa-paraméterezésnél pl. az ,,LA 25 C1” helyett ,,FA 25 23” kitoltést
ajanlja fel, a konyvelési tételt automatikusan megjeldli.

A konyvelési tétel rogzitésekor valaszthatd, hogy negativ dsszegként (pl. K4541 -125.000 Ft), vagy
pozitivként az ellenkezd oldalra (pl. T4541 125.000 Ft) kdnyvelje.

6.6 MASODIK FOKONYVI SZAMLA (6, 7), GYUJTO MEGADASA

Az ligyféltorzsben megadhato, hogy hasznal-e masodik fokonyvi szamlat, gylijtot.

A konyvelés soran egy kiilon oszlopban adhaté meg ez. Amennyiben a szdmlaszdmhoz jeldltiik, hogy
kotelezé hozza a gyiijté, masodik fokonyvi szamlaszam, akkor a mez6 kitoltése nélkiil nem enged
tovabb a program.

Masodik fékonyvi szamlaszam hasznélata esetén a Torzsadatok kezelése - Allandok meniipontban
megadhatd a koltségnem atvezetési szamla szama (59 az alapértelmezés), ennek szerepelni kell a
szamlatorzsben. A megadott atvezetési szamlara automatikusan rakeriil az 6sszeg.

A mezdben az F1 (segitségkérés) gomb lenyomasaval

- gylijtd esetén a torzsadatban rogzitett gyiijtok koziil,

- masodik fokonyvi szamlaszam esetén a fokonyvi szamlaszamok torzsadat-allomanyabol
valaszthatunk.

6.7 PENZUGYI TELJESITES JAVASOLT HASZNALATA

1. Banki jovairas/terhelés Ft-ban torténik és a vevdi/szallitdéi szamla Ft-ban lett kiallitva (azonos a
pénznem), akkor el6szor a pénziigyi teljesitést konyveljiik, €s az eltarolds utan 1épiink at az analitikaba.
2. Banki jovairas/terhelés és a szdmla kibocsatasdnak pénzneme eltér (pl. Ft-ban irtdk jova az eurdban
kibocsatott szamla ellenértékét), akkor elsd 1épésben az analitikdban toltjiik ki a pénziigyi rendezést,
majd onnan atlépve konyveljiik a pénziigyi teljesitést.

3. Bank jovairas/terhelés €s a szamla kibocsatasnak pénzneme azonos deviza, akkor el8szor a pénziigyi
teljesitést konyveljiik, és az eltarolas utan 1éplink at az analitikdba.

6.8 VALUTAPENZTAR, DEVIZASZAMLA

Az lugyféltorzsben adhatd meg, hogy a cégnél van-e valutapénztar, devizabank. A Torzsadatok
kezelése - Allandok meniipontban kell megadni a valutapénztar, devizabank fékonyvi szamlaszamat.
A konyvelés soran, ha a valutapénztar, devizabank fokonyvi szamlara torténik konyvelés, akkor egy
ablak nyilik meg a képerny6n, ahova bevihetd:

- valutanem: a valuta 3 karakteres azonositoja, pl. EUR, USD. F1 gomb megnyomasaval a valuta
torzsadat-allomanyba lehet 1épni;

- egység: arfolyam megadas hany egységre vonatkozik (1, 10, 100, 1000);

- arfolyam: csak bevétel esetén adhaté meg, kiadas esetén FIFO-mddszerrel a program szamol;

- valuta dsszege.

A konyveléskor a valutapénztar, devizabank szamlanak kell az elsének lennie!

A program a forint dsszeget a kdvetkezOképpen szdmitja:

- bevétel esetén arfolyam / arfolyam egység x Osszeg

- kiadés esetén a legkorabban beszerzettet adja ki eldszor (FIFO modszer)

(A FIFO moédszer alkalmazasakor a program végignézi az adott valutaval kapcsolatos Osszes tételt,
emiatt a valutadsszeg beiitése utan a forint 6sszeg megjelenéséig érzékelhetd varakozasi id6 lehet, ami
a gép sebességétdl €s a tételszamtol fligg.)

A kimutatasok kozott talalhatdo a valutapénztar lista. A valutapénztar forgalma valutanemenként
kérhetd le. Tobb valutapénztart képes kezelni a program. Mindegyik valutapénztar kiilon fokonyvi
szamla, mindegyikre kiilon érvényes a FIFO rendszer. Az allandokhoz az Gsszesitd szamlat javasolt
beirni. P1. 3821- EUR-pénztar, 3822 — USD-pénztar és 382 - Valutapénztar (6sszesité szamla). Ez
utébbi, sszesitd szamla keriil az Allandokba.
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A valutapénztar egyenlege negativ nem lehet, ez a FIFO-szamitds zavardhoz vezethet! Amennyiben a
devizabankszamla egyenlege negativ, akkor célszerli ezt ugy kezelni, hogy a kiadas eldtt egy

hitelfelvételt konyveliink.

P1. 300 EUR egyenleg utan 500 EUR szallitoi kiegyenlités, majd 300 EUR kp-befizetés torténik a devizaszamlara.

Szoveg Tartozik Kovetel Osszeg Arfolyam Osszeg
(EUR) (Ft/EUR) (Ft)
Nyito 300,00 250,00 75.000,-
Hitelfelvétel 385 EUR-bank 45 EUR-hitel 200,00 260,00 52.000,-
Szallito kiegyenlités 4544 Kilf. szallito 385 EUR-bank 500,00 (254,00) | 127.000,-
Kp-befizetés 385 EUR-bank 389 Atvezetési szamla 300,00 270,00 81.000,-
Hitel-visszafizetés 45 EUR-hitel 385 EUR-bank 200,00 270,00 54.000,-
Arfolyam-kiilonbozet | 45 EUR-hitel 97 Arfolyam-nyereség 0,00 - 2.000,-

7 VEVO-SZALLITO NYILVANTARTAS

A kimend és bejovo szamlak adatainak rogzitésére szolgal. Kiilon nyilvantartas tartalmazza a forintban
illetve a devizédban kiallitott szamlakat. A szamlanyilvantartds mellett lehetdség van a gépi szamldzasra
mind forintban, mind devizaban. Kiilon meniipontok szolgalnak az eldlegek nyilvantartasara.

7.1 JELOLESEK, SZURESEK A VEVO-SZALLIiTO NYILVANTARTASBAN

Jelolések segitik annak azonositdsat, hogy a szdmla analitikdban torténd rogzitése utan atléptiink-e a
konyvelés meniipontba, ill. hogy a szdmla pénziigyileg rendezett vagy rendezetlen.

7.1.1 JELOLESEK

1. Pénziigyileg rendezett és rendezetlen szamlak

A szamlaszam el6tti kotdjel mutatja azokat a szdmlakat, amelyek pénziigyileg rendezetlenek (pl. 11.
képen a 0900002 szamla). A pénziigyileg rendezett szamlak esetén ilyen jel nem lathatd (pl. 11. képen
a 0900001 szamla).

Ha a szamla talteljesitett (pénziigyi teljesités tobb, mint a végdsszeg), akkor is rendezetlenként jelolve
van a szamla.

2. Atlépés a konyvelésbe

Egy szadmla eltarolasa utan at lehet 1épni a kdnyvelésbe. Ha beallitottuk (lasd 1.5. Egyéb beallitasok),
akkor az 4atlépés automatikus, egyébként valaszthatd. Az atlépés utan megjelenik az egy, a szamla
adataival kitoltott konyvelési képernyd, amin gyakorlatilag csak az ellenszamlat kell beirni.

Az analitikdban a Szamlaszdm mezdben, a szdm utdn szereplé pont mutatja, amennyiben a szamla
rogzitése utan a konyvelésbe az atlépés megtortént (pl. 0900001 szamla).

Ha az atlépés nem tortént meg, akkor a szdmlaszam utdn nem lathat6 pont (pl. 0900002 szamla).

11. kép: Jelolések a vevd-szdllitd nyilvintartisban

7.1.2 SZURES
A vevo-szallitdé nyilvantartasban lehetdség van a szamldk sziirésére. A funkcié a Z billentyl

lenyomasaval hivhat6 eld. Valasztasi lehetdség:
- pénziigyileg rendezetlenek,

19. oldal



Kettés kényvelés (UJIEGYKE)

- nem tortént atlépés a konyvelésbe,
- minden szamla.

Pénziigyileg rendezetlenek

12. kép: Szdirési lehetdség az analitikdban
7.1.3 FUNKCIOK A SZAMLANYILVANTARTASBAN (BILLENTYUK)

A szamlanyilvantartdsban lehet modositani, tordlni, keresni stb., az egyes funkcidk eléréséhez
sziikséges billentylirdl a képerny6 aljan lathatunk informaéciot.

F — felvitel: uj szamla rogzitése az analitikaba.

K — keresés: egy vagy tobb feltétel megadésaval kereshetiink az analitikdban

G — gyorskeresés: keresendd adat egyszer(i beirasdval a program a feltételnek megfeleld szamlara 1ép
M — mddositas: az eltarolt szamla adata modosithatd

T — torlés: eltarolt szamla torlése

S — sorrend: a szamlak szamlaszam, vevé szama, vevd neve, azonositod szerint és felvitel sorrendjébe
rendezhetdk

Z — szijres: 1asd 7.1.2. Sziirés részt!

E — egyenleg: fokonyv és szamlaanalitika gyors egyeztetése végezheto el a bejovo és kimend Ft-os és
devizds szadmlakra. Bedllithatdo, hogy kibocsatds vagy teljesités datuma szerint végezze el az
egyeztetést. Az egyenleg datumat és a vev/szallitd fékonyvi szamlaszamat kell megadni.

A szamldzas meniipontban csak Uj szdmlat (U) és szamla masodlatot (N) lehet késziteni. Tordlni,
modositani nem lehet!

7.2 KIMENO SZAMLAK NYILVANTARTASA FORINTBAN

A Kimend szamldk meniipontba belépéskor valaszthatunk, hogy milyen miiveletet szeretnénk végezni:
- szdmlanyilvantartas: 0j szamla rogzitése az analitikaba

- szamlazas: gépi szdmla készitése

- proforma szdmla

- el6legszamla: el6legszadmla nyomtatasa

Szamlanyilvantartas

SZAMLA ADATAINAK BEUITELE

#900003 T G Azonositd: 12345678
1 MINTA UEUH : méd: 2

HB9.@89.38 Kib is: B9.89.20 Esedékes: 89 .09 .30
99 .09 .15

800, 000 200, 008 200.00

1,068,800

13. kép: Kimend sgdmla Fi-ban analitika

- Szamlaszdam: a program altal adott szamla sorszdm. A hétjegyli szam elsé két jegyének célszerii az év
utolsod két jegyét vélasztani. Olyan szamlaszam-tartomanyt kell megadni a nyilvantartdsban, amely
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nem litkdzik a gépi szdmlak sorszamaval. Pl. gépi szamlak 09000001-t61 0949999-ig, a nyilvantartas
0950001-t61 0999999-ig.
- Specidalis esetek: itt jeldlhetd, ha afa szempontjabol specidlis eset (pl. forditott ad6zas), minden mas
esetben tliresen kell hagyni a mezdt. Lehetdségek:

- F — forditott adozas

- K —kozérdeki jelleg miatt adomentes

- M — mentes az ado aldl (afatérvény 86. §)

- U — utazasszervezés

- H — hasznalt ingdsag viszonteladd

- A — hasznalt ingosag arveres
- Azonosito: szabadon hasznalhaté mezd, barmilyen a szdmldhoz kapcsolodd adat rogzitésére (pl.
eredeti bizonylat sorszama).
- Vevd kodja: a vevo Otjegyli azonositoja, F1-gyel lehetdség van atlépni a torzsadat-allomanyba. Ha
nincs még a torzsadatok kozott a vevd, akkor itt is rogzithetd.
- Vevo neve: a torzsadat-dllomanybol vett név megjelenik a képernydn, de atirhatd, pl. egy kozos
azonositot ad a kp-vevOknek, majd a szamla rogzitésekor irja be a nevet.
- Fizetési mod:. Fl-gyel megjelenithetd a valaszték. Ha a vevO torzsadataban megadtuk a jellemzo
fizetési modot, akkor azt ajanlja fel.
- Hatdrozott idore szolo elszamolas: ha a mezébe H betiit irunk, akkor az (afa szerinti) teljesités
datumara nem lehet 1€pni, az meg fog egyezni az esedékesség datumaval. A szamviteli (szerzodés
szerinti) teljesités datuma megadhatd, a konyvelésbe atlépve ezt a datumot ajanlja fel a program
konyvelési datumként.
- Teljesités, kibocsatas, esedékesség datuma: a teljesités datumandl az induldskor megadott évet és
hoénapot felajanlja, kibocsatasndl a teljesités datumat felajanlja, az esedékesség datumdnak 8
munkanapot szamit, de ez atirhato. A vevd/szallitd torzsadatdban megadhaté mas érték is. A felajanlott
datumok atirhatok.
- Afa-kulcs, alap, dfa, végiosszeg: kétféleképpen torténhet a rogzités. Az afa-alapokat rogzitjiik és a
végosszeget a program szamitja (normal szamla) vagy a végosszeget rogzitjiik (bruttobol indulva),
megadjuk az afa-kulcsot, a program szamitja az afa-alapot és az afat (egyszertsitett szamla). Ez utobbi
csak akkor hasznalhatd, ha a szamlan egyféle afa-kulcs szerepel. Az analitikabol a konyvelésbe
atlépve, az afa-kulcsonkénti bontés szerint ajanlja fel a konyvelendd dsszegeket a program.
- Késedelmi kamat. késedelmes fizetés esetén a megadott kamattal szdmol (célszerli a vevd
torzsadataban rogziteni a késedelmi kamat mértékét). Ha jegybanki alapkamattal kell szamolni, akkor
a vevo torzsadataban lehet azt beallitani. A késedelmi kamatrdl kimutatas készithetd.
- Ertékvesztés: a mezékben rogzithetdk a szamlara elszamolt targyévi és halmozott értékvesztés
0sszege.
- Pénziigyi teljesités: alapértelmezésben max. 5 részteljesités adhatd meg. Ha tobbre van sziikség,
akkor az Allandok kozott atirhaté 5-tel oszthaté szamra (Ft-os és devizas szamlanal kiilon).

7.3 SZAMLA KESZITESE

7.3.1 SORSZAMTARTOMANY SZAMLAZAS ESETEN

Az év elsO szamldjanak elkészitésekor a program rakérdez a hasznalni kivant sorszdmtartomanyra. A
sorszamozas ezt kovetden automatikusan torténik, a sorszam nem irhato feliil. A szamlak
sorszdmozasa az eldirasoknak megfeleléen folyamatos.

Amennyiben a felajanlott tartomany nem megfeleld, akkor a kezdd és zar6 sorszdmot at kell irni.
Fontos, hogy a gépi szdmlazas sorszamtartomanya kiiloniiljon el a csak analitikdba rogzitett szamlak
tartomanyatol, illetve a forintban kibocsatott szamlak tartomdnya a devizaban kibocsatott szamlak
tartomanyatol! (A program erre figyelmeztet.)
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A908001 61 8949999

14. kép: Szdmla sorszamtartomanydnak bedllitisa

A program elébb eltarolja a szamlat és utdna nyomtatja ki, igy nem lehet kétszer ugyanolyan sorszamu
szamlat késziteni. A mar eltarolt szamla nem moddosithato, nem torolhetd. Masodlat nyomtathato, de
akkor az ,,Eredeti” szoveg helyett az ,,Eredetivel egyezé mdsodlat” szerepel a szamla fejrészében.

7.3.2 SZAMLAZAS ADATBEVITELI KEPERNYOJE

A képernyd megegyezik a szamlanyilvantartas képernydjével, azzal az eltéréssel, hogy az afa-kulcs,
alap stb. mezOkbe kozvetleniil nem lehet irni, hanem megjelenik a képen lathaté tablazat a
szamlatételek rogzitésére.

Kimend szamlak rogzitésekor, szamlazaskor megadhatd a szamlaszam mez6 utan a specialis jelleg
kédja (pl. forditott addzés, utazdsszervezés stb.). Szamldzkor ez alapjan a megjegyzés rovatba
automatikusan hozza a megfelel szoveget.

A szamlaszamot kovetd Azonosito mezd hasznalhatd korabbi szamla adatainak atvételéhez,
sztorn6zashoz, helyesbitéshez is. Lehetdségek:

ST+sztorn6zandé szdmla szama HE+helyesbitendé szamla szama

PR+proforma szamla szama EL+korabbi szdmla szama

SZAMLA ADATAINAK BEVITELE

98686082
1 MINTA UVEUG
892.0892.15 HKibocsatas: 89.89.15 Esedékesség: BINAFNZS

Azonositd megnevezes AFA me mennyiseq egysegar 0SSZeq

UTSZ87088 Lokharito 25 db 1.008 1208086 .00 12086808

UTSZ87688 Lengéscsillapité db 1.08 1506866.008 15008680
“=ANYAG ANYAG 2700008
~ SZJ5020 Munkadij ora 6.0808 8000.0608 48000
~#SZJ5020 Munkadij kedvezménye % -10.00 -4800
_=SZOLG MUNKADIJ 43200

részosszeqg % elozo sor szazaleka ;
{pontosvesszo? uJj sort kezd a nyomtatashan

Esé ;Jﬁissza Sor elejeén: =
H
5. kép: Szdmldzds

F1 - termékek Megnevezéshen

~

A szamlatétel elsé oszlopaba gépelt jel hatarozza meg, hogy a sor jellegét:

- ha iires, akkor normal szamlatétel

- egyenldség (=) jellel részosszeg sort helyezhet el (pl. Munkadij 6sszesen stb.), ilyen sornal csak a
megnevezést kell kitdlteni (az Gsszesen szot nem kell beirni, azt a szamlanyomtataskor hozzanyomtatja
a program)

- szdazalek (%) jellel az €l6z6 sor %-at szamithatjuk ki, a mennyiség oszlopba irand6 a szazaléklab
(pl. Anyagigazgatasi koltség az Osszes anyagkoltség 8 %-a). Ha kedvezményt szeretnénk adni, akkor
negativ szamot, ha felarat szamitunk, akkor pozitiv szdmot kell a mennyiséghez beirni.

Azonosito: F1 billentyli megnyomasaval a terméktorzsbe 1éphetiink, onnan valaszthatunk, ujat vihetiink
fel. Az azonositohoz tetszés szerinti kod vihet6 fel, de célszerti VTSZ vagy SZJ-szamokat hasznalni.
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A szamlan szerepl6 termékek szolgaltatdsok megnevezése hosszabb lehet és tobb sorba tordelhetd. A
pontosvessz0 hasznalhatd 0 sor megadasara, Pl. az 'NDK turmixgép; lecsukhaté tetejii' megnevezés
két sorban fog megjelenni. (A képernydn csak 25 karakternyi latszik a megnevezésbdl, hosszabb
begépelésekor az eleje kigordiil a mez6bol.)

A szamla aljara max. 7 soros megjegyzés irhatd, amit a program eltarol és a kovetkezd szamla
készitésénél felajanl.

A nyomtatandé példanyszam megadhato. A szamla formaja lehet egyszert és keretes.

A szédmlazés végén megadhatdo a kornyezetvédelmi termékdijra vonatkozo adatok (pl. csomagolas
mennyisége).

74 PROFORMA SZAMLA NYOMTATASA

A programbol proforma szamla készithetd, melyet jellemzden garancidlis kotelezettség miatt (3.
orszagba visszakiildott termék esetén), illetve eldlegbekéroként hasznalhatunk.

A szamla kibocsatdsakor a proforma szédmla adatai atvehetd (ldsd 7.3.2. Szamldzas adatbeviteli
képernydje részt).

75 ELOLEGSZAMLA KESZITESE, ELOLEG NYILVANTARTAS

A programbol el6legszamla készithetd a szamlahoz hasonldan (lasd 7.3. Szamla készitése részt).
Az eldlegszamla készitése utan a program felajanlja, hogy a szamlan szerepld eldleget rogzitsiik az
eléleg-nyilvantartasban is.

16. kép: Atlépés az eléleg-nyilvintartisba

Az el6leg-nyilvantartasban lehet rogziteni az elélegek adatait.
ELOLEG ADATAINAK BEUITELE

2700802 yzamlat h.okmany: 99000082
1
89.89.16 Biz latszam: B15,2089

10, 0008 2,500

12.560

17. kép: Eldleg-nyilvintartas
Az el6leg-nyilvantartasba vagy az elélegszamla nyomtatasabol lehet atlépni, vagy a Kimend szamla
eldlege meniipontba belépve kiilon is rogzitheto adat.

- Eloleg sorszama: folyamatos sorszam.

- Szamlat h.okmany: az eredeti bizonylat (el6legszamla) sorszama.

- Vevé kod, név: vevotorzsbe F1 gombbal at lehet 1épni.

- Eloleg datuma: a banki jovairas, pénz atvételének napja (eldlegszamla teljesitésének napja).

- Bizonylatszam: bankkivonat, pénztarbizonylat szama.

- Afa-mérték, alap, dfa: eléleg 6sszegének bontasa afa-kulcsonként.

- Kapcsolodo szamlak: azoknak a szamladknak az adatai, amire az eldleg felhasznalasra keriilt (max. 5
szamla adhaté meg).

El6leg-nyilvantartds hasznalata:

1. Az eldleg beérkezésekor (pl. bank) a konyvelésbdl at lehet 1€pni az eléleg-nyilvantartasba és ott
rogziteni (Ujként felvinni) az eldleget.
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2. A szamlak rogzitésekor az analitikaban ki lehet valasztani egy eldleget a mar rogzitett elélegek
koziil a szamla pénziigyi teljesités részének kitoltésekor, a szamla 0Osszegével csokkentve az
elélegdsszegeét.

7.6 BEJOVO SZAMLAK, BEJOVO SZAMLAK ELOLEGE

Bejovo szamlak

A kimend szamlak nyilvantartasahoz nagyon hasonld a képernyd, az alabbi eltéréd mezokkel:

- Szallito szamlaszama: a szdmlaszam, amit a szallito adott a szdmlanak. (Fontos a kiegyenlitéshez!)

- Afa-bevalldson pénziigyileg nem rendezett: ha az afa-bevallason a pénziigyileg nem rendezett
szamlék kozt nem kell figyelembe venni, akkor ennek okat kell itt megadni. A mezdre 1épve kinyilik
egy ablak a lehetséges kodokkal.

Vilaszthatdo koédok: 0 — egyéb ok, 1 — lizing, 2 — termékimport, 3 — szolgaltatast sajat nevében
megrendeld, 4 — garancia miatti visszatartas.

A kovetkezd mezdben jelolhetd, ha a szamldt az eredeti bevallason nem, csak az Onellendrzési
bevallason kell figyelembe venni a pénziigyileg rendezetlen beszerzések kozott.

- Forditott adozas: ha jeloljiik, akkor itt megadhatjuk az afa-bevallas sorait. A program altal felajanlott
afa-sor atirhatd, amennyiben sziikséges (pl. hulladékvasarlas esetén). Az afa-kulcshoz csak olyan
adhaté meg, amelynél az 4fa mértéke 0%.

Az afa-bevalldsba a tétel az analitikdbol keriil, az afa Osszegét a program automatikusan szamolja.
Konyveléskor mar nem kell afa-paraméterezést megadni. A forditott addzasu tételekrdl az afa-
kimutatasoknal lista kérhet? le.

Készpénzes forditott adozasu szamla kezelése

Az egyszeriibb kezelhetdség érdekében javasoljuk, hogy a készpénzes forditott adozast bejovod
szamlékat is analitikdban rogzitsiik, igy az afa-bevallashoz sziikséges irdnyitasok itt megadhatok.
Ebben az esetben a szamla pénziigyi rendezését a pénztadr naplon mint szallitdo kiegyenlitését kell
konyvelni.

Bejovo szamla elélege
Hasznalata, adattartalma a kimend szdmlak eldlegével megegyezik.

7.7 KULFOLDI KIMENO SZAMLA

A devizédban belf6ldi vagy kiilfoldi partnernek kiadott szamla rogzithetd itt. Ha kiilfoldi partnernek Ft-
ban tortént a szamlazas, akkor az is ebben a meniipontban rogzithetd (pénznem HUF, arfolyam 1,00).
A kiilfoldi kimend szamla meniipontba belépve valaszthatunk, hogy a szamlanyilvantartasba 1épiink be
vagy szamlazni szeretnénk.

7.7.1 KIMENO SZAMLAK NYILVANTARTASA DEVIZABAN
- Szamlaszam: program altal adott folyamatos sorszdm (lasd 7.3.1. Sorszamtartomdny szdmlazas

esetén).
- Jelleg: a szamlaszam mellett megjelolhetd a 2004.05.01. utani szamlak esetén

- EU-n beliili értékesités E
- EU-n beliili szolgaltatas nyujtas S
- EU-n kiviili szamla |

- belfoldi partner szamlaja X

- minden mas esetben tiresen marad
- EU osszesito: ha nem kell szerepeljen az 0sszesité bevallason (’A60), akkor az a jelleg utani
mezoben jelolhetd X-szel. 2010-t61 az EU-szolgaltatasoknak is szerepelnie kell az A60-as Osszesitd
nyilatkozaton!
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- Haromszogiigylet: ha haromszogiligylet kozbensd vevdje, akkor ez B-vel, ha kozvetett vamjogi
képviseld, akkor ez K-val jelolhetd. Minden mas esetben iiresen kell hagyni a mez6t.

SZAMLA ADATAINAK BEUVITELE

0900801 E
2 EU UVEU{
99.089.16 Hibocsatas: 89.89.16 E ekes j: 99.09.28

“EUR  ME  ioee@.e@ = 10000.08 2702100
270.21
10000.00 2702100

99.99.30 BA18  274.12  10000.00 2741200 St " 39100

18. kép: Kimend sgamla devizdaban (analitika)

- Vevo. EU-értékesités, EU-n beliili szolgaltatasnyajtdsa esetén a vevd EU-adoszamanak kitoltése
kotelezo.

- Bank: a bank max. 6tjegyii azonositoja, pl. MNB, OTP. Ha az tigyféltorzsben csak egy bank szerepel,
akkor azt felajanlja. F1-gyel at lehet 1épni a k6zos arfolyam adatallomanyba és onnan is kivalaszthatd
az arfolyam. (Minden cégnek azonos bankmegnevezéseket kell hasznalni, ha a kozds arfolyam-
alloményokat kivanja haszndlni.)

- Pénznem: a devizanem 3-jegyli azonositdja (pl. EUR, USD).

- Egység: az arfolyam hany egységben értendd (1, 10, 100, 1000). (Tizedes jegyek miatt célszer(i.)

- Arfolyam: ha az arfolyamtorzset feltoltottiik, akkor az abban szerepld, a szamla teljesités napi
arfolyamat felajanlja.

- Afa-kulcs, alap, dfa: ha a szamla kiilfoldi partnernek késziilt, akkor 0%-os, mentes afa-kulcsot kell
megadni, ilyenkor az 4fa mez0 iiresen marad. A devizaszabélyok szerint magyar cég magyar cégnek is
szamlazhat devizaban, ilyenkor a megfeleld afa-kulcsot kell beirni.

- Pénziigyi teljesités: az arfolyam és a kiegyenlitett devizadsszeg alapjan a program szamitja Ki a Ft-
értéket és az arfolyam-kiilonbozetet.

A pénziigyi teljesités rogzitésekor az arfolyam-kiilonbozetet automatikusan konyvelteti a program,
felajanlja a megfelel naplot, fokonyvi szamlaszamot, ha ezt az Allandoknal megadtuk.

A szamla adatainak rogzitése utan a belfoldi szamlakhoz hasonldan 4t lehet 1épni a konyvelésbe és
lekdnyvelni a szamlat. A pénziigyi teljesités rogzitése utdn kétszer lehet atlépni a konyvelésbe

7.8 KULFOLDI BEJOVO SZAMLAK
A devizas bejovo szamlak rogzitésére szolgal.

Az adatbeviteli képerny6 nagyban hasonlit a devizas kimend szamlakhoz, az alabbi eltérésekkel:

- Szadllitd szamlaszama: a bejovo szamla eredeti (szallito altal megadott) sorszdma.

- Azonosito: szabadon hasznalhaté mezd.

- Szallito: EU-beszerzés, EU-szolgaltatas esetén a szallit6 EU-ad6szamanak kitoltése kotelezo.

- Vamhat. datum: importbeszerzés esetén megadhatod a vdmhatarozat datuma.

- Afa-kulcs: EU-beszerzés, EU-szolgaltatas esetén a megfeleld afa-kulcsot (pl. 25%) kell a mezébe irni.
Ez alapjan a program szamitja ki az afa-6sszegét, mely a bevallason megjelenik.

- Afa-gyiijté: megadhaté, hogy a szamitott 4fa-6sszeg mely fizetendd és levonhato sorba keriiljon az
afa-bevallason. (Ha itt kitoltottik az afa-gyQijtét, akkor a konyvelési tételnél mar nem kell az afa-
paramétercket megadni!)
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- Afa Ft-ban: Belfoldi devizas bejové szamla esetén a szamla kibocsatdjanak az afa dsszegét Ft-ban is
fel kell tiintetnie, melyet az analitikdban rogziteni kell. Az afa-bevallasba ezzel az arfolyammal kertil
be, a konyvelésbe az arfolyam mezében megadott 0sszeg alapjan. A szamla konyvelése utdn, ha
arfolyam-kiilonbozet van, akkor a program automatikusan felkinalja ennek konyvelését (Allandok
kozott célszerti megadni az afa és az arfolyam-nyereség, -veszteség fokonyvi szamlaszamat.)

- Afa bevallds: jelolhetd, ha az afa-bevallason valamely okbdl a szamlat nem kell figyelembe venni a
pénziigyileg rendezetlen beszerzések kozott.

- Onell.: ha a szamla 6nellendrzési tétel, akkor ebben a mezdben egy X-szel jeldlhetd.

- Atértékelés: 1asd 10.9 szakasznal!

SZAMLA ADATAINAK BEVITELE

. 9900001 E  S=z4111 zamlaszama: EU12345
2  EU-SZALLiT6
@9.089.18 Hibocsitds: #9.089.18 k @9 .99 .30

““EUR 25 100000 o 1090.98 271358 98 57
271.35
1000 .80 271350

89.089.30 EP/9/3 261.30  1000.00 261300 & ) 19050

19. kép: Bejovd szdmila devizdban (analitika)

8 KIMUTATASOK 1. (KONYVELES)

Az Osszes kimutatds kérheté képernydre, nyomtatora, PDF-fijlba vagy TXT-fajlba (egyszerii
szovegfajl). A nyomtatott listak mindegyike elfér keskeny papiron (240 mm). Ha képernyére kérjiik a
listat, akkor a kurzormozgaté nyilakkal tudunk a képernydn le-fel ill. némelyik a képernyénél
sz¢lesebb listan jobbra-balra lapozni. Képernyore kért lista esetén hosszabb 1dd is eltelhet a lista
megjelenéséig, mert a program a teljes listaképet egy allomanyban a lemezen Osszeéllitja, és ezutan
jeleniti meg. A képernyodre lekért kimutatasok T billentyli lenyomasaval TXT-fajlként elmenthetok. A
TXT-t4jlok szovegszerkesztovel, tablazatkezeldvel szerkeszthetok.

8.1 KONYVELESI NAPLO

A konyvelési naplé a konyvelt tételek felsoroldsa, melyen lathaté a tétel sorszdma, datuma, konyvelt
Osszegek, f0konyvi szamlaszamok.

Paraméterek:

- Nyomtatando naplo: ha iiresen hagyjuk, akkor minden naplét kinyomtat.

- Sorrend: a lista lekérhet6 sorszam vagy datum szerinti sorrendben is.

- Sorszam: a naplon 1évd konyvelési tételek kinyomtathatok egy megadott sorszamtartomanyban.
Alapértelmezés szerint 1-t6l 99999-ig, ebben az esetben minden tétel nyomtatasra keriil az egyéb
feltételek (pl. datum) szerint.

- Datum: a megadott iddintervallumban 1évé tételek keriilnek nyomtatasra az egyéb feltételek szerint.

- Rogzitési datum nyomtatasa: ha igent valasztjuk, akkor a naplon feltiintetésre keriil a konyvelés
datuma.
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8.2 FOKONYVISZAMLA

A fokonyvi szamlak tételes forgalma (fékonyvi 'karton') jelenik meg (magyar és két idegen nyelven
lehet kérni). Megadhato melyik szamlakat akarjuk megnézni. Kivalaszthatjuk egy idészakot, és akkor
csak az iddszakba tartozo tételek fognak megjelenni. A lista aljan megjelenik a kért iddszak 6sszesen
adata, majd a kért idOszaktol fiiggetleniil a teljes év Osszesen adata is a bizonylat, teljesités vagy
rogzités datuma szerint. Oldalszam is megadhato (pl. ha a korabban kinyomtatott listanak egy oldalat
szeretnénk kicserélni).

Nem egymast kovetd szamlaszamok esetén a ,valasztds egyenként” rovatba tett jeloléssel
kivalaszthatok azok a szamlaszamok, amelyeket szeretnénk lekérni.

Idegen nyelvii f0konyvi szamlalap csak akkor kérheto le, ha a térzsadatokban ez fel lett toltve.

8.3 FOKONYVI KIVONAT

A fékonyvi kivonat a f0kdnyvi szdmlaszdmok forgalmat és egyenlegét mutatja. A lekérdezés soran az
alabbiakat kell megadni:

- idoszak: -tol —ig iddintervallum

- fokonyvi szamla: -t61 —ig. Ha liresen hagyjuk, akkor minden szamlaszam réakeriil a kivonatra

- datum: teljesités (afa szerinti teljesités) vagy bizonylat (kibocsatas) datuma szerint

- szamlak: a kivonaton szerepld szamlak tipusa adhaté meg (M — minden szdmla, O — csak az §sszesitd
szamlak, N — Osszesitd szamlak nélkiil, csak a konyvelhetd szamlak)

- nulla forgalmui szamldk:

- vevo-szallito alszamlak: ha a vevd-szallitd szamlakat alabontjuk (vevOnként kiilon f0konyvi szam),
akkor a kivonat lekérhetdé ugy, hogy ezek az alszamldk ne szerepeljenek, csak az Osszesen vevo,
szallito fokonyvi szdmlaszam

- kiilon oszlop: a lista lekérhet6 gy, hogy a kivonat egyik oszlopaban az id6szaknal megadott adat
szerepeljen, a masik oszlopban pedig egy adott honap iddszaka. Ez az afa egyeztetésnél célszerii (pl.
01.01-05.31. az iddszak, 05. havi adat kiilon oszlopba), mert igy az éves Osszesen adat €s a targyhavi
adat is egy nyomtatés alapjan 0sszevethetd az afa-bevallasokkal, éves bevallas osszesitovel.

- nyelv: magyar vagy a két idegen nyelv (ha a f6konyvi szamlaszam torzsadatoknal az kitoltott)

- zdronaplo nélkiil: megadhatd, hogy a zar6 naplora konyvelt tételek ne szerepeljenek a kivonaton (pl.
éves zarast kdvetden célszertl, ha az eredményszamlak egyenlegét is szeretnénk latni)

8.4 ZAROKIMUTATAS

A szamlaosztalyok Osszesitett forgalmat tartalmazza. A fokonyvi kivonathoz hasonl6an megadhat6 az
idoszak. Bizonylat vagy teljesités (afa szerinti teljesités) szerinti datum, 3 nyelven és zarénaploval
vagy anélkiil (I/N).

A zéarokimutatas egy gyors eredményt mutat (5-9. szamlaosztdlyok Osszevont egyenlege). A
zarokimutatas egyenlege meg kell egyezzen az eredménykimutatas mérleg szerinti eredmény soraval.
Ha a ketté eltér, akkor az arra utal, hogy valamely eredményszdmla nincs beirdnyitva, vagy
kétszeresen (konyvelhetd és az dsszesitd szamla is) van beiranyitva az eredménykimutatéasba.

85 AFA KIMUTATAS

A megadott idészakban konyvelt afa jelenik meg a listan, kiilon a befizetendd és a levonhaté AFA,
AFA kulcsonkénti bontasban.
- Listan szerepl6 tételek: az onellendrzeés miatt haromféle lekérési lehetdség van:

- 0sszes tétel

- Onellendrzési tételek nélkiil

- csak az onellendrzési tételek (Onellendrzeés bizonylata lehet)
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- Afatipusa: - csak a felszamitott afa
- csak a levonhat6 afa
- mindkettd: a felszamitott és a levonhat6 afa lista is
- beszerzés evas cégtdl: a konyvelés soran evas beszerzésként (E betiivel) jelolt tételek
- Sorrend: - teljesités datuma
- kibocsatas datuma
- bizonylatszam
- napld/sorszam (a konnyebb egyeztetéshez ez a sorrend javasolt)
- felvitel sorrendje
- Lista oszlopai: - afa-kulcsonként (pl. 25%-05)
- afa-gytijtonként: afa-kulcsonként és gyiijtonként (pl. 25/88) kérhetd le. Hibakeresés
esetén javasolt a hasznalata, mert lathatok és listdzhatok az egymashoz nem
rendelhetd afa-kulcs és afa-gytijto parok (pl. 25/01).
Jel6lhetd, hogy a listara melyik kulcsok/gytijték keriiljenek ra.
Az EVA-alanyoktol valo beszerzésekhez tartozo afa-kimutatas kiilon lekérhetd.
Az afa-kimutatas lekérése utan a program (amennyiben volt ilyen) jelzi, hogy kiilfoldi afas tételek, ill.
forditott ad6zasu tételek vannak. Ezekrdl kiilon lista kérhetd le.

Mivel a kiilfoldi szamlanyilvantartas és a forditott adozéasu tételek az afa-bevallasba az analitikdbol
keriilnek be, ezért az afa 6sszege a konyvelésben nem jelenik meg. Ahhoz, hogy a fokonyvi kivonat és
az afa-bevallds adatai megegyezzenek, célszeri a listan szerepld afa-Osszeget lekonyvelni (afa
paraméterezés nélkiil).

Pl. T36 Afa technikai szamla — K46676 Fizetendd afa (EU-beszerzés) 114.000 Ft

T46616 Levonhat6 afa (EU-beszerzés) — K36 Afa technikai szamla 114.000 Ft

T36 Afa technikai szamla — K46672 Fizetendd afa (forditott adozas)  30.000 Ft

T46612 Levonhato afa (forditott adozas) — K36 Afa technikai szamla ~ 30.000 Ft

8.6 AFA BEVALLAS

Az afa-bevallas minden sordhoz megadhatd, hogy melyik afa-gytijtérol keriiljon oda osszeg (Afa-
bevallas - Osszefliggések megadésa).

Az igy meghatarozott bevallds kérheté képernydre vagy a ’65. szdml nyomtatvanynak megfeleld
kimutatas kinyomtathat6. A program az alabbiak szerint allitja Gssze az afa-bevallast:

A program torzsadat-allomanyai kozott szerepel egy 'Afa gyiijték' c. allomany. Egy-egy afa-gyiijtore
kertil6 4fa-alap és ad6 hozzarendelhetd a bevallas nyomtatvany egy sordhoz. A f6kdnyvi szamlaszam
allomanyban megadhat6 egy afa-gyiijtd, amit az adott szdmlara konyveléskor a program felajanl (nem
kell beirni). Hogy mi keriil az afa-bevallasra, azt a konyvelés soran a konyvelt Osszeg mellett
kitoltend6 afa-rész hatarozza meg. (P1. FA 25 08: felszamitott afa-alap, 25%-0s, 08-as afa-gytijtd.) Az
afa-bevallés lekérésekor lehetdség van a nyomtatvany egy sordhoz egy afa-gyiijtét vagy afa-gytijtokbol
alkotott képletet megadni (Osszefiiggések megadasa c. rész). Nem sziikségszerd, hogy pl. a
nyomtatvany 13-as sordhoz a 13-as afa-gyijt6 tartozzon.

A bevallas gyakorisdga a cég torzsadataban adhatdé meg. A bevallasokrél (°65, A60) import f3)l
készithetd, melyet az Abev programban importalhatunk.

Evi bevallas osszesito
Evi bevallas 6sszesitd kérhetd, melyre rakeriil az idészak, eredeti és az Onellendrzéssel modositott
bevallas felszamitott és levonhatd ad6 adatai, egyenlege iddszakonként €s éves Osszesen adatként.

Pénziigyileg rendezetlen beszerzések adoja

A Kimutatasok 3. — Bejovo szamlak illetve a Kimutatasok 3. — Kiilfoldi bejovo szdmla meniiben lista
kérhetd rola. Fontos, hogy az idészakot megfeleléen adjuk meg. (Kezdé idOpontja az utolsd olyan
1d6szak zardnapjat kovetd nap, amelyben fizetendd adé volt.)

A bevallasban szerepl6 0sszeg a két, analitikabol lekérhetd lista egyiittes sszegével kell megegyezzen.
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., Fdjl nem hozhato létre” hibatizenet

Amennyiben barmely nyomtatvanynal a program a ,,fajl nem hozhat6 1étre” hibaiizenetet irja ki, akkor
a f3jl 1étrehozasanak helye nem megfeleld (nem 1étezé konyvtar). Ismételten inditsa el az importalas,
¢s javitsa az utvonalat!

8.7 AFA ONELLENORZES

Ebben a meniipontban készithetd el az afa-6nellendrzés, adhatd at importfajl az Abev programba.

Meg kell adni az onellendrzés datumat és a késedelmi potlék szamitasahoz a jegybanki alapkamat
mértékét. Amikor ezt a mezot toltjiikk ki, F1 letitésére megnyilé ablakban rogzitheték a jegybanki
alapkamat valtozasai. Ez alapjan a program kiszamitja az 6nellenérzési idészakra a figyelembe veendd
kamatot. A késedelmi kamat-szamitas csak akkor ad pontos adatot, ha a késedelmi kamat mértéke és
1d6szakai megfelelden lettek kitoltve!

8.8 GYUJTOK LISTAJA

A gyijtékre konyvelt tételek jelennek meg a listain. Megadhato az iddszak, valaszthatd, hogy a
bizonylat vagy a teljesités datuma szerint késziiljon el a kimutatas. Négyféle modon kérhetd le:

- tételesen,

- gyljté fokonyvi szamlanként,

- fékonyvi szamla gyiijténként,

- 0sszevont gyljténként.

8.9 PARAMETEREZHETO LISTA

A fokonyvi szamlakra, mérleg- és eredménykimutatas-sorra hivatkozva a felhasznal6 altal beallithato
kimutatasok lekérdezésére van lehetdség.

Uj lekérdezés elkészitésekor meg kell adni az Osszefiiggéseket. Megadhat6 a sorszam, megnevezés,
Osszefliggés, egy allando szdmmal vald szorzas, kiilonleges kezelés (lehet-e negativ). A programban az
Osszefiiggés sor kitoltésekor megjelend ablakban érhetd el bovebb informacio!

Korabban elkészitett lista is moddosithatd a késObbiekben (Eltarolt lekérdezés hasznalata —
Osszefiiggések megadasa).

A ’29-es bevallashoz a ’29 import fajlhoz cimili paraméterezhetd listat kell lekérni az importfajl
létrehozasa eldtt.

8.10 °29 IMPORT FAJL

A téarsasagi adobevallashoz (°29) importfajl készithetd. Els6 1épésben le kell kérni a fokonyvi
kivonatot, mérleget, eredménykimutatast, majd a paraméterezhetd listaknal a ,,’29 import fajlhoz”
cimd listat.

Adott évi bevallashoz (pl. 2010. adéév — 1029 nyomtatvany) az importfajl csak a kovetkezd évi
programverziobol (pl. v2011.nn) készithetdé el, mivel a bevalladst az addohatdsag jellemzden csak
marciusban teszi kozzé.

8.11 °EB IMPORT FAJL

Az elektronikus beszamold bekiildéséhez sziikséges tirlaphoz importfajl készithetd. Az importfajl
elkészitéséhez a cég torzsadatanak 3. oldala kitoltendd (beszamolot aldird, bekiildd személyek ill.
konyvvizsgald adatai).

2010. évben kizardlag a 10EB 05 nyomtatvdnyhoz késziil importfajl, mert ez barmely tipust
beszamolo esetén hasznalhato.
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9 KIMUTATASOK 2. (KONYVELES)

9.1 EREDMENY-KIMUTATAS, MERLEG

A fokonyvi szamla torzs megfeleld kitoltésén alapul az eredmény-kimutatds és a mérleg elkészitése. A
fokonyvi szamlaszamoknal megadhato az eredménykimutatas sora, illetve a mérleg sora (kétféle).
Kovetelés- és kotelezettség-szamlak esetén kétféle mérlegsor megadasa célszerli, hogy negativ
egyenleg esetén is a megfeleld mérlegsorba kertiiljon.

Az Osszegek a listakon Ft-ban vagy ezer Ft-ban szerepelnek. A kimutatasok lekérdezhet6k harom
nyelven, zaronaploval vagy anélkiil (I / N), megadott idészak teljesités (afa szerinti teljesités) vagy
bizonylat datuma szerint.

El6z6 ¢évi adatok atvehetok. A beszamold részletezettségénél éves vagy egyszeriisitett éves
beszamolobol valaszthatunk, ill. kérhetd az Gsszegek részletezése fokonyvi szamlaszamonként. A lista
ellendrzésére, hibakeresésre célszerli a részletezés fokonyvi szdmlaszamonként lekérdezni, igy
lathatok az esetleges hibak (pl. negativ 6sszeg kdvetelés sorban).

Az ugyfél torzsadataban jelolt mérleg ill. eredménykimutatas tipust jeleniti meg a program.

Gyljték hasznalata esetén az eredménykimutatés lekérdezhetd gyiijténként is.

9.2 CASHFLOW

Cash-flow kimutatasnal az Osszefiiggéseket meg kell adni (egyes sorokhoz milyen fékonyvi
szamlaszamok, beszamolo sorok tartoznak).

Valaszthato funkciok:

- Tovabb: lekérdezés inditésa.

- Osszefiiggések megadasa: mérleg, eredménykimutatas soraira, f6kényvi szdmlaszamokra hivatkozva
Osszedllithato a cash flow.

- Osszefiiggések atvétele: a paraméterezés atvehetd masik dllomanybol (cég szdma, év).

9.3 PENZTAR BIZONYLATOK, PENZTARJELENTES

9.3.1 PENZTARBIZONYLATOK

Pénztarbizonylat barmikor nyomtathat6 a programbol.

Az Allandok meniipontban beallithaté, hogy a konyvelés utdin a program a pénztarbizonylat
nyomtatasat azonnal felajanlja.

Megadhatd, hogy melyik fokonyvi szdmlaszamhoz (pl. 3811) tartoz6 bizonylatokat szeretnénk
kinyomtatni. Megadhatd, hogy mely sorszamu, mely idGintervallumban szerepld tételek, illetve milyen
tipusu (minden / bevételi / kiadasi) tételek keriiljenek nyomtatasra.

9.3.2 PENZTARJELENTES

A fékonyvi szamlaszam és az iddintervallum megadésa utan pénztarjelentés nyomtathato.
Valaszthato, hogy cimletezés is nyomtatasra keriiljon.

94 VALUTAPENZTAR LISTA, DEVIZASZAMLA LISTA

Tobb devizanem esetén ki kell valasztani az adott fokonyvi szamlaszamhoz tartozot. (A valutapénztar,
devizaszamla f6konyvi szamot a Torzsadatok kezelése — Allandok részben allithatjuk be.)
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9.5 VEVO -SZALLITO EGYEZTETES

A konyvelésben ¢€s az analitikdban szerepld vevok és szallitok egyeztethetok Ossze. Lekérhetd ugy,
hogy minden tétel ill. csak a paratlan tételek szerepeljenek. A lista helyes Osszeallitasanak feltétele,
hogy az analitikdban és a konyvelésben ugyanarra a szdmlaszamra hivatkozzunk (egy karakter
kiilonbség sem lehetséges).

9.6 KISKER AFA SZAMITAS

2008. évtdl nem hasznalhato.

Azokra a cégekre kérhetd le, amelyeknél az {ligyféltorzsben az afa-elszdmolas modja (B - Dbolti
Kiskereskedelem).

A vev6-szallitd nyilvantartasban a bejove szamldk rogzitésekor X-szel kell megjeldlni az
arubeszerzések Osszegét. A szallitdo torzsben az aruszallitbk megjelolhetok, ezek szamlainak
rogzitésekor alapértelmezés az aru. Az 'Allandok' c. meniipontban megadhato a kiskereskedelmi
arbevétel fokonyvi szamla szdma.

Afa-szamitas 1épései

- adatatvétel a konyvelésbol adott honapra (az arubeszerzés atvétele a szallitd szamlakbol torténik,
konyvelésbdl a kiskereskedelmi arbevétel)

- az atvett adatok kiegészitése (esetleg modositasa)

- hénap (00 nyitd 99 zard)

- 4fa-szamitas képernydre, nyomtatora

9.7 KESZPENZ ALLOMANY

A szamviteli torvény eldirdsa szerint a hazipénztarban max. az el6z6 évi bevétel 2%-a, de legalabb 500
ezer Ft tarthato legfeljebb. Az el6irds betartdsanak ellenérzésére szolgal ez a kimutatas.

Megadhatd a pénztar fokonyvi szdmlaszamok (max. 6 db), az el6zd évi Osszes bevétel. A lista
lekérhetd napi részletezésben is.

A kimutatdson megjelenik a megengedett készpénz-allomany, a pénztari zaréallomanyok havi atlaga
és a kett6 kozotti kiilonbozet.

9.8 HAZIPENZTAR ADOHOZ

A hazipénztar adéhoz meniiben a 2006. évi forgalmi adat alapjan lista készithetd kedvezményes
osztalékfizetéshez. (Az osztalékot 2007. 02. 05-ig kellett kifizetni!)

10 KIMUTATASOK III. (VEVO-SZALLITO)

10.1 KIMENO, BEJOVO SZAMLAK LISTAJA

Ez a két lista helyettesiti a kézzel vezetett szamlanyilvantartast (3 nyelven). A nyomtatas el6tt egy
képerny6t kitoltve meghatarozhatjuk mely szamlak, milyen sorrendben, milyen formaban
szerepeljenek a listan.

Lehet6ségek:

- Osszes szamla; elGleg / csak a teljesitetlen szamlak / csak a teljesitett szamlak / talteljesitett szamlak /
elszamolt értékvesztés (csak vevénél) / proforma szamlak (csak vevoénél) / AFA bevallashoz
pénziigyileg nem rendezett beszerzések (csak a szallitonal)

- sorrend: vevOnként / szallitoként, vagy datum, vagy szamlaszdm szerint

- vevOk sorrendje (kod ill. név szerint)

- pénziigyi teljesités datuma
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- szamlaszam ill. ddtumintervallum adhaté meg

- keskeny vagy széles papirra is kérhetd

- fizetési mod, egyéb azonositok a 2. sorban, eldleg is szerepeljenek

- afa-kulcsok fajtdjat adhatja meg a listan, hogy melyikek legyenek rajta.
Kibocsatads datuma szerint lekért listanal megadhat6, hogy a hatarozott idejii elszamolasu szamlék a
szamviteli teljesités vagy a kibocsatds datuma szerint jelenjenek meg a listan.

Az Osszes szamla.,eldleg

Uevdnként

Kibocsatas datuma szerint H

20. kép: Kimend szdmila lista

10.2 ELOLEGEK
Kimend, bejovo — idészak és vevo / szallitd kod szerint. Iddszak és vevd/szallitdo kod adhatd meg.

10.3 KESEDELMI KAMAT

A kimend szamlakrol lekérhetjik a késve kiegyenlitetteket vevonként. Kérhetd egyszerli lista
formdjaban vagy felszolito levélként is.

Célszerli a vevd torzsadatiban rogziteni a késedelmi kamat mértékét, mert igy a szdmla felvitelekor
automatikusan rogzitjiik ezt az analitikaba is. A késedelmi kamatszamitast a program az analitikaban
rogzitett késedelmi kamat beallitasok alapjan végzi.

A program nem szamol késedelmi kamatot abban az esetben, ha a késedelmi kamat mértéke csak a
vevd torzsadataban szerepel, de a szamlanal nem.

10.4 FIZETESI FELSZOLITAS, EGYENLEGKOZLO LEVEL

Megadhatd, hogy Ft- vagy deviza alapi szdmlakra, mely vevOknek €s milyen iddszaki kibocsatast
szamlék szerepeljenek a fizetési felszolitason. Beallithatd, hogy a fizetési hatdridé min. hany napja jart
le. Egyféle sablon, melynek aljara tetszdleges szoveg irhato.

Egyenlegkozl6 levél vevokre és szallitokra is lekérhet. Az egyenlegkozlés datumat kell megadni.
Négyféle szovegbdl valaszthatunk, mely tetszés szerint bdvithetd (pl. UIEGYKE mappéaba mentett
EGYALJ5.TXT nevii szovegfajllal).

10.5 ATUTALASI MEGBIZAS

Ebbdl a meniipontbdl nyomtathatjuk ki az atutaldsi megbizasokat. A térzsbe felvitt megnevezések és
bankszamlaszamok eltarolodnak €s a nyomtataskor csak az aktualis adatokat kell felvinni (Gsszeg).
Lehetéség van egypéldanyos, kétpéldanyos megbizast és ezeknek leporellos valtozatait is nyomtatni.
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10.6 SZAMLAZOTT TERMEKEK

Listak kérhetok le a kiszamldzott termékekrdl részletes és Osszevont formaban kibocsatds vagy
teljesités datuma szerint, belf6ldi vagy kiilfoldi szamlak szerint csoportositva.

10.7 KULFOLDI KIMENO, BEJOVO SZAMLAK

Kiilfoldi kimend, bejovo szamlak adatai kérhetdk le a belfoldi szamlanyilvantartashoz hasonloan.
A belfoldi szamlaktol eltérés, hogy a listan minden szamla, csak EU-szamlak, csak az EU-n kiviili
szamlak vagy csak a belfoldi devizas szamlak szerepeljenek.

10.8 EU OSSZESITO BEVALLAS

Koz6sségen beliili termékértékesitésrol és beszerzésrol, ill. 2010-t61 az EU-s szolgaltatasnyujtasrol és
igénybe vett szolgaltatasrol lista kérhet6 le kiilonb6zé szempontok szerint. Importfajl készitheté az EU
Osszesitd bevallashoz (’ A60 nyomtatvany).

10.9 ATERTEKELES

A megadott zaroarfolyamon elkésziti az atértékelésekrdl a listat. Az atértékelési kiilonbozet
automatikusan rogzitheté az analitikdban az ,,atértékelés” mezoben. Az atértékelés rogzitéséhez a
kovetkezd évi konyvelést meg kell nyitni. Az atértékelési kiilonbézet nem a targyévi, hanem a
kovetkezd évi analitikédban jelenik meg.

A targyévi allomanybol az atértékelés eldtti, a kovetkez6é évi allomanybdl az atértékelés utani
szadmlalista kérhet? le.

Az atértékelési kiilonbozet a lista alapjan konyvelendd. A lista tobbszor is lekérhetd. Az atértékelési
kiilonbozet csak akkor keriil eltdrolasra, ha azt jelentdsnek mindsitjiik. Az atértékelés 0jboli elvégzése
esetén a korabban eltarolt adat feliilirodik.

Lista elkészitése

Nem, mert az eltérés nem jelentdos vagy még nem ismert

21. kép: Atértékelés

10.10 TERMEKDIJAK

A kibocsatott szamlakon szerepld termékdijakrdl részletes vagy Osszevont lista kérhetd megadott
iddszakra, termékdij-csoportonként.

11 HONAP LEZARASA

A hoénap konyvelése végén az idészak lezarasa itt hajthatd végre. Ezt kdvet6en hibas konyvelési tétel
csak ugy korrigalhat6, ha sztorno tételt (eredetivel ellentétes konyveléssel) hozunk létre, majd ezt
kovetden konyveljiik le helyesen.

Lezart id0szakra konyvelni mar nem lehet! (Lezart idOszaki afa szerinti teljesitésii konyvelést lehet
végezni, csak a bizonylat ddtuma nem lehet a lezart idoszakba esd.)
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12 EGYEB FUNKCIOK

12.1 MENTES VISSZATOLTESE

A egy lgyfél egy évi floppy-ra vagy mas meghajtora mentett adatai tolthetok itt vissza pl. a
szamitogép merevlemezén levd allomany meghibdsoddsa esetén. A merevlemezen levd allomany
feliilirodik, csak feltétleniil indokolt esetben végezziik!

12.2 UJRAKONYVELES

A konyvelési tételek alapjan Gjraszamitja a konyvelési szamlakra konyvelt 6sszegeket. Akkor indokolt
a hasznalata, ha a fokonyvi kivonaton szereplé Osszegek eltérnek a konyvelési tételek alapjan
szamithato Osszegt6l, ill. a konyvelési tétel utan kijelzett egyenleg hibas. Ennek oka lehet a program
rendellenes leallasa, aramsziinet, halozati kapcsolat szakadozasa.

12.3 NAPLO ATSORSZAMOZAS
A konyvelési naplokat (egyet vagy az Osszest) Ujrasorszamozza datum szerinti sorrendbe.
12.4 FOKONYVI SZAM CSERE

A megadott f0konyvi szamlaszamot a teljes alloményban (fokonyvi szamla torzsadat, konyvelési
tételek) kicseréli egy masikra.

125 ALLOMANY KARBANTARTAS

- kdnyvelési allomanyok (NF, NT, NVP) ellendrzése
- valutapénztar FIFO Ujraszamitas

12.6 INDEXELES

A program altal hasznalt adatallomanyok nagy részéhez un. indexallomanyok tartoznak. A program
ezeket haszndlja a gyors adatkereséshez. Ha valamiért megsériil egy ilyen indexallomany, ezt a
meniipontot valasztva a program Ujra létrehozza ezeket. Indexallomanyokkal kapcsolatos gondra utal,
ha a program nem taladl meg korabban rogzitett tételeket.
Az indexf4jl hibdja esetén az adatbazisok nem sériilnek.

12.7 ATVETEL MASIK ALLOMANYBOL

Ebben a meniipontban lehet ) cég felvitelekor vagy 0j év kezdésekor masik adatallomanybol
torzsadat-allomanyokat atvenni. Uj év kezdésekor az el6z6 évi allomanybdl atvehetdk a pénziigyileg
rendezetlen szamlak.

12.8 FOKONYVI SZAM VALTOZASOK

A megjelolt fokonyvi szamlaszdmoknal a kovetkezd évi nyitdsndl a megadottra cseréli a
szamlaszamot.

12.9 ,,RENDEZO” EREDMENYKIMUTATAS

Csak a 2000. évre hasznalhato.
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12.10NYITO-, ZARO TETELEK

Ev végi zaro tételek automatikus 1étrehozésat lehet ebben a meniipontban végrehajtani. Meg kell adni
egy napld (zar6d naplo, vegyes naplo) és egy szamlaszamot, amivel szemben az 5-9 szamlaosztaly
szamlait lezarja. Zar6 napld €s vegyes napld sorszamanal kétféleképpen adhaté meg:

1. Eltérd naplo szam: a zard atvezetés tételek a vegyes naplora, a zar6 tételek a zar6d naplora keriilnek.
Késobb, zard naplo nélkiili lekérdezésnél a zaro atvezetés tételeket figyelembe veszi a program, mivel
azok a vegyes naplon vannak.

2. Azonos napl6 szam: a zar6 napld €s a vegyes naplod szamanal is a zard naplot adjuk meg. Ebben az
esetben mind a zar6 atvezetés tételek, mind a zard tételek is a zardnaplora keriilnek, igy a
késobbiekben a zard napld nélkiili lekérdezésnél az eredményszamlakndl latszik a zdras eldtti
egyenleg. (Javasolt ennek hasznalata!)

Nyito tétel létrehozasakor ki kell valasztani, hogy melyik allomanybdl vegylink at adatot. Az ottani
zard adatok alapjan végzi el a nyitast. Nyitd naplé szamat €s a nyité fokonyvi szdmlaszdmot kell
megadni. A nyitds soran az év kozbeni nyitd adatok torlédnek a fékonyvi szamlaszamokrol
(Torzsadatok — Fokonyvi szdmlaszdmok).

Amennyiben az el6z6 évi allomanyban olyan fokonyvi szamlaszamnak volt egyenlege, amely a
targyévben nem létezik, akkor a program erre a szamra lekonyveli a nyitast, majd jelzi a hibat. A
nyitas utan a fokonyvi szamlaszamok k6zé fel kell vinni ezt a szamot.

12.11 ATVETEL KULSO PROGRAMBOL

Mas programokbol (bérszamfejtés, targyi eszkéz, szamlazas, hazipenztar, készlet) atadott adatok
(konyvelési tételek, analitika) ebben a meniipontban vehetdk at. Atvehetd merevlemezrdl vagy mas
megha;jtérol (floppy). Az atvett tételekrdl tipusonként listat készit a program.

13 KILEPES A PROGAMBOL, MENTES

A program hasznalatat mindig ennek a meniipontnak a kivélasztasaval fejezze be, és a gépet csak
ezutan kapcsolja ki. Ha valamiért a program hasznalata rendellenes médon fejezddott be pl.
aramsziinet, akkor az utoljara rogzitett tételek elveszhetnek.

Miel6tt a programbol kilépne lehetdség van a gépben tarolt adatok floppy lemezre vagy mas
meghajtora mentésére. A mentést a program két 1épésben végzi, elsd 1épésben egy tOmoritett
allomanyt készit az adatallomanyokbol, majd ezt a DOS BACKUP programja segitségével lemezre
menti. Ha az adatok nem férnek el, egy lemezen ujabb lemez behelyezését kéri.

Mas meghajtora (merevlemez, pendrive) végzett mentés esetén egy mar létezé mappat kell megadni a
mentés helyeként (pl. C:\MENT). A mappa neve max. 8 karakter lehet, és nem tartalmazhat specialis
karaktereket, ékezetet.

Kétféle mentés készithetd:

- egy lgyfél egy éve: mikor kilépiink egy iigyfél adott évi kdnyvelésébdl, akkor kimenthetd csak ez az
alloméany

- teljes allomany: a programbol valo kilépéskor a teljes allomany menthetd

Teljes allomany mentésekor meg lehet évet adni, ekkor csak a megadott évi allomanyokat menti. Ha
nincs év megadva, akkor minden évet ment.

Célszerli a teljes allomany mentését végezni, a cégenkénti mentést csak egyik géprél a masikra
torténd adatatvitelhez hasznalni.
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Megfeleld mentési eljarassal az adattarolds biztonsaga fokozhatd (tobb lemez véltott hasznélata,
merevlemezre torténé rendszeres mentés, korabbi allapot(ok) megérzése stb.). Hardverhiba miatt a
szamitogépen tarolt adatok elveszhetnek, ezért a mentés rendszeres idokozonkénti elvégzése kiemelten
fontos!

Mentéskor létrejovo fajlok

1. Floppy-ra mentés

BACKUP.001, CONTROL.001 nevii fajlok (a szdm a lemez sorszama) kozvetleniil a floppy-ra
keriilnek;

MENTES.PAR, GYOKER.ZIP nevii fajlok, melyek a floppy-n 1évé MENTES.CCC nevli mappaba
kertilnek.

2. Més meghajtora torténd mentéskor

ADAT.ARIJ nevii fajl, mely kozvetleniil a megadott mappaba kertil,

MENTER.PAR, GYOKER.ZIP nevii fajlok, melyek a megadott mappan belil 1évé MENTES.CCC
nevi mappaba kertilnek.

Amennyiben a program hasznélata sordan barmilyen hibét tapasztal, akkor az ligyfélszolgalatunk felé
ezeket a fajlokat sziveskedjen elkiildeni e-mailben!

Mentés hibas, mentés nem hozhaté létre

A program a mentés soran az UTIL mappaban 1év6 segédprogramokat hasznalja. Ha ez a mappa
hianyzik, atnevezték vagy abbdl toroltek barmilyen fajlt, akkor az azt eredményezheti, hogy a mentés
nem végezhetd el.

Az UTIL mappa és a program konyvtara (UJEGYKE) ugyanazon a meghajton kell legyenek,
alkdnyvtarba nem helyezhetdk!
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