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1. ALTALANOS LEIRAS

A program kettds konyvelés és vevo-szallitd nyilvantartds vezetésére késziilt civil szervezetek
részére. A vevO-szallitd rész gépi szamlazasra is alkalmas.

A program kezelése, fobb funkcidi megegyeznek a Windows-os Kettds konyvelés (WUJEGYKE)
programmal.

A nonprofit kdnyveldprogramunkkal belfoldi szamlakat lehet késziteni. Nem kezelhetd vele az é4fa-
nyilvantartas, afa-bevallas, illetve a devizas tételek.

A mérleg és eredménykimutatas formajara kizarolag a 224/2000. Kormanyrendelet 4. és 5. szdmu
melléklete szerinti valaszthato.

A kezelési leirasban csak cimével jelezziik azokat a funkcidkat, melyek a nonprofit verzidban nem
érhetdk el, de a normal konyveldprogramban (WUJEGYKE) igen.

Minimalis konfiguracio

- Pentium/AMD 2 GHz processzor

- 256 MB RAM memoria

- 300 MB szabad tartertilet

- 4x CD-ROM meghajto

- Operacios rendszer: Windows 95/98/Millenium/NT/2000/XP/2003/Vista/7/8 (magyar nyelvii,
64 bites is)

- Internet elérés (frissitések letdltéséhez)

- Tintasugaras vagy lézernyomtat6 ajanlott, matrixnyomtaton a nyomtatas a grafikus nyomtatas
miatt lassu lehet.

2. A PROGRAM TELEPITESE

A CD behelyezése utan a lemezen talalhato SETUP.EXE f3jlt kell elinditani. Ezt a "Start menii"
"Futtatas" parancsaval vagy a "Sajatgép" ikonnal a CD meghajtora kattintva érheti el.

A telepités soran az alabbi ablakok jelennek meg:

Ablak szovege Teendod
Ugyviteli programok (win) Telepitd Kattintas a ,,Tovabb > gombra
Vilasszon célhelyet Megadhatd a telepités helye. A programot lehetdleg

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

Osszetevék kivalasztasa A telepitend0 programok kivalasztasa. Ha csak a
WUJEGYKE programmal rendelkezik, akkor a listaban
a ,,Kettds konyvelés” taldlhatdo meg. A program neve
elétt elhelyezkedd négyzet kipipalasaval jelolheti be a
telepitendd programokat.

Valasszon mappat a Start meniiben Itt adhatjuk meg a Start meniiben létrehozandé mappa
neveét.

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

Telepito felkésziilt Ezen a képernyon Osszegzi a telepité az eddigi

bedllitdsainkat. A modositast a ,,< Vissza” gombbal

végezhetjiik el. Ha minden bedllitas megfeleld, a

,» Lelepités” gombra kattintva elkezdddik a telepités.

(Ez a folyamat néhany percet is igénybe vehet.)
Ugyviteli programok (win) Telepitd A telepités elkésziilt, a ,,Befejezés” gombra kattintva a
Varazslo befejezése telepitd bezarul.
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Ezek utan a programot az alabbi modokon indithatja el:

- Az Asztalon létrehozott parancsikon segitségével (Ha telepitéskor beallitottuk ennek létrehozasat.)

- A Start meniiben taldlhaté mappa segitségével

- WUJEGYKE mappaban (Sajatgépben a telepitéskor megadott meghajton érhetd el) talalhatod
WUJEGYKE.EXE segitségével

3. A PROGRAM KEZELESE, INDITASA
3.1. Altalanos kezelési ismeretek

A meniik, nyomogombok, adatbeviteli mez6k és egyéb képernyén megjelend elemek a Windows-
ban megszokott modon kezelhetok. Torekedtiink arra, hogy a programban lehetség szerint minden
billentyiizetrél is vezérelheté legyen, ne csak egérrel. Az egyes meniipontok illetve
nyomogombok miikddtethetok ugy is, hogy az aldhuzott karaktert az Alt billentytivel itjiik le.
Példaul: Felvitel - ALT F.

Szamla Megnevezés AF A Mérleg | Er. kim. |=
IMMATERIALIS JAVAK
111 ALAPITAS-ATSZERVEZES AKTIVALT ERTEKE Al
1111 Alapitas-atszervezés aktivalt ertéke
1119 Alapitas-atszervezés aktivalt értéke écs.
Eelvitel Modositas Kereseés Torlés Sorrend Lista Kilépés

1. kép: Fokonyvi szamlak

Az é4bra a Fokonyvi szamlak torzsadatallomany kivéalasztasa utdn megjelend ablakot mutatja, de
mindegyik torzsadatdllomany ablaka (a konyvelés €s szamlanyilvantartds is) hasonld. Az eltarolt
adatokat (rekordokat) egy tablazatban lathatjuk. (A képrdl az iires sorokat kihagytuk.) A tdblazatban
a kurzormozgato billentytikkel tudunk mozogni. A képerny6 alsé részén lathatd nyomdégombokkal
lehet a kiilonb6zd funkcidkat elinditani, ezek billentylizetrdl (Alt+aldhtizott betiinek megfeleld
billentyd, pl. Alt F, Alt M, Alt S) vagy egérrel miikodtethetok.

o Felvitel gomb: uj tétel felvitelére szolgal, egy iires adatbeviteli képerny6t kapunk. Az egyes
allomanyok adatbeviteli képernydi a leiras tovabbi részében szerepelnek.

o Modositas gomb: egy mar eltarolt tétel modositdsa. Konyvelési tétel, gépi szamla nem
modosithatd, ott ez a gomb meg sem jelenik

o Sorrend gomb: a tablazatban az adatok megjelenitési sorrendje allithatdo be vele. Példaul a
vevok megjelenithetok kod szerint és név szerint is.

o Gyorskeresés mezo: betll vagy szam leiitésére a letitott karakter megjelenik a Keresés mezdben
¢s a tablazatban a kurzor a mezdben szerepld szovegre ugrik. Az Osszefiigg a beallitott
sorrenddel, pl. ha a vev6torzs névsorba van rendezve, akkor a "K" billentytire az elsé "K"-val
kezdddo névre ugrik

Az adatbeviteli képerny6k leirdsa soran nem fiiziink magyardzatot azokhoz a mez6khoz, amelyek
kitoltése értelemszerii (pl. cég neve, adoszama stb.).
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3.2. Cég, év kivalasztasa

A program elsé inditdsakor az *Ugyfelek (F1)’ gombbal be kell 1épni az iigyfélnyilvantartasba (lasd
Ugyfél torzsadatdallomany). 1de be kell vinni annak a cégnek (egycéges program) vagy cégeknek
(tobbcéges program) az adatait, akiknek a konyvelését végezziik. Fontos a cég adatainal
meggondoltan kivalasztani a kérdésekre a valaszt, mert pl., ha nem jelolik be a deviza, valuta
lehetdséget, akkor nem nyilik ki az ablak, ami kezeli. A kovetkezd inditaskor az iligyfél mezdben
cég szamot kell beirni, vagy F1-gyel behivni az ligyfélnyilvantartast €s onnan kivalasztani.

Az egyes évek adatai kiilon alkdnyvtarakban tarolddnak. Az év mezdben kell megadni, hogy melyik
évre torténik a konyvelés. A honap mezdbe irt adatot felajanlja a konyvelési tétel rogzitésekor. A
napi datum mezoben szerepld érték fog megjelenni a kiilonbozo listak datumaként.

88 Cég, év kivalasztdsa

Ugyfél: |991 |MINTA KFT.

Konyvelési ev, ho: 2009 07
Napi daturmn: 2009.08.29

OK ’ Ugyfelek (F1) | Kilépés (Esc)

2. kép: Cég és konyvelési év kivalasztasa
Ev nyitisa

Ha megadott ligyfélnek még a megadott évre nincsen adatdllomanya, akkor {izenet jelenik meg és
lehetdséget ad a program az adatallomany létrehozasara. A 1étrehozas utan atvehetiink térzsadatokat
(torzsadatallomanyok, szamlak a vevd-szallitd nyilvantartasbol stb.) ugyannak a cégnek korabbi évi
allomanyabol vagy egy masik cégbél is. (Lasd. *Atvétel masik allomanybol” meniipont!)

Létrehozas X

2 991, cégnek nincs 2009, évi adatallomanya,
S / Létrehozas?

3. kép: Uj év nyitasa

4, KOZOS ADATALLOMANYOK

Az inditds utdn a felsé meniisorb6l érheték el az aldbbi kozds (minden cégre vonatkozo)
adatallomanyok.

4.1. Jegybanki alapkamat

A jegybanki alapkamat valtozasai rogzithetdk itt. Az afa-onellendrzésnél az 6nellendrzési potlék
szamitasahoz, ill. a késedelmi potlék (vevok) szamitasanal hasznalja a program.
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4.2. Deviza arfolyamok
Nonprofit verzidoban nem érhetd el.

MNB-arfolyam automatikus letoltése
Nonprofit verzidban nem érheto el.

4.3. Beallitasok az osszes cégre

Jelenleg az alabbiak allithatok itt be:

- Egyenleg kijelzés minden konyvelési tétel utan (bank konyvelésekor elengedhetetlen, hiszen a
bank egyenleget minden kivonatnal célszerii ellendrizni.)

- Kotelezo atlépés a vevo-szallito nyilvantartas és a konyvelés kozott (belso ellendrzést szolgal,
hibalehetdséget gatol meg, ezért javasoljuk ennek hasznalatat).

- Awaltds 800 x 600-as felbontisra: képernyé felbontasat modositja. (Az Asztalon talalhato
parancsikonon elrendezését is mddositja, igy csak indokolt esetben hasznaljuk.)

- Adatbeviteli képernydk nagyitasa: 1 és 2 kozotti érték adhaté meg. Az optimalis beallitas fiigg a
monitor méretétdl. A funkcid az adatbeviteli mezdk jobb lathatosagat szolgalja.

- Frissités ellenorzés: A funkcid hasznalatdhoz internetkapcsolat sziikséges. A program
leellendrzi, hogy van-e frissebb verzidja a programnak. Amennyiben igen, akkor zarja be a
programot, majd weblapunkrol tdltse le a frissitést.

A bedllitasok modositasa az Eltdarolas gombra kattintva 1€p érvénybe.

Az Gsszes cégre érvényes bedllitasck

Egyenleg kijelzés a konyvelési tétel utan ’ﬁ
Kotelez§ atlépés vevb-szall -= konyvelés lgen hd
Atkapcsolds 800x600-as felbontdsra Nem 7]
Adatbeviteli képernydk nagyitasa 1,30 i
Frissités ellendrzes Igen =]

4. kép: Beadllitasok az osszes cégre

44. Belépésre jogosultak adatai

Ha a programot tobben hasznaljak, akkor ennek az alloméanynak a feltoltésével lehet szabalyozni,
hogy ki melyik cég adataiba 1éphet be ¢s ott milyen miiveletek elvégzésére jogosult.

Meg kell adni a felhasznalok nevét, belépési jelszavukat és jogosultsagi szintjiiket.

l-es jogosultsagi szint. csak azokba a cégekbe 1éphet be, amelyeknél az ligyféltorzs ’Belépésre
jogosult’ mezdjében a neviik szerepel, a kozos adatallomanyokat nem modosithatjdk, nem tolthetik
vissza a mentést.

2-es jogosultsagi szint: minden cégbe beléphetnek ¢és ott barmilyen miiveletet végezhetnek,
modosithatjak a belépésre jogosultak adatait.

Ha legalabb egy felhasznalo szerepel az allomanyban, akkor a program inditdsakor egy
bejelentkezés képerny6 jelenik meg €s csak helyes névvel ill. jelszoval lehet belépni a programba.

7. oldal



Kettds konyvelés program civil szervezetek részére

Ha az alloméany nincs feltoltve, akkor barki elindithatja a programot, és barmilyen miiveletet
elvégezhet.
A program térolja, hogy az egyes felhasznalok mikor és melyik adatdlloméanyba Iéptek be.

4.5. Termékdijak

Kornyezetvédelmi termékdijjal terhelt termékek adatai vihetok fel (KT-kod, megnevezés, egység,
termékdij Osszege). Szamlazaskor a termékdij adatainak megadasanal hasznalja ezt az
torzsadatallomanyt a program.

4.6. Adatallomany javitas

Ha a program haszndlata sordn olyan hibaiizenet jelenik meg, amely az adatidllomény vagy
indexallomany hibdjéra, sériilésére utal, akkor kell lefuttatni. Az iligyfél sorszdmat és évét kell
megadni, majd az Inditds gombra kattintani.

Hasznalata el6tt célszeri az Egyéb funkciok — Adatallomany indexelése meniipontot futtatni és
mentést késziteni!
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5. PROGRAM MENUSZERKEZETE, UGYFELTORZS

5.1. Ugyfél torzsadatallomany

Harom ablak kitoltésével lehet 0 ligyfelet felvinni, modositani. A cégekrdl lista készithetd. Ugyfél
torlése az ligyfél 6sszes alkonyvtaranak a torlését jelenti, azaz torlédik minden lekonyvelt év.

Magyarazat a kitoltendé mez6khoz:

o Cég szama: 001-t61 999-ig terjedd lehet a tobbcéges programban, az egycégesben mindig 001.

o Cég neve, cime, levelezési cime: a cimet a megfeleld bontasban kell megadni. Kozteriilet jellege
a lenyilo fiil segitségével is valaszthato. Itt csak olyan fogadhato el, amelyet a bevallasok is
elfogadnak.

o Belépésre jogosult: ide kell beirni, annak a nevét, aki a cég konyvelésébe jogosult belépni, lasd
Kozos adatdallomanyok — Belépésre jogosultak adatai.

o Alakulds, megsziinés datuma: a mérleg, eredménykimutatds és az afa-bevallas készitésénél
figyelembe veszi. Pl. a cég 2012.08.15-¢én alakult, akkor az afa-bevallas id6szaka 2012.08.15-
2012.09.30. lesz.

o Felszamolas: ha a cég felszdmolas, végelszamolas alatt all, akkor a konyvelési éve két naptari
évre vonatkozik. Ha itt jeldljiik ezt, akkor a targyévtol eltérd évre is lehet konyvelni.

o Addfizetés modja: 1 — TAO, 2 - SZIA, 3-EVA, 4 - KATA, 5 - KIVA.

o AFA elszamolds médja: lehet normal, pénzforgalmi afa, bolti kisker (megsziint) vagy AFA-
mentes. Utobbi esetben a konyvelési tételeknél az afa-részt liresen hagyja. Evasnal is éfa-
mentest jeloljiink!

o AFA-bevallis: bevallas gyakorisaga jelolhetd. Amennyiben évkozben a gyakorisag valtozik,
akkor ezt modositani kell.

o Masodik (6,7) fokényvi szam: a mez6t kitdltve, a konyveléskor megadhaté egy masodik
fokonyvi szamla. Ennek ellenszaml4ja automatikusan az a szamla lesz, amit a Torzsadatok —
Allandok —nal koltségnem atvezetési szamlaként megadtunk (pl. 59, nem Gsszesitd szamla).

o Bankszamlak: 6t bankszamla adata adhatdo meg. Szamlazaskor, bevallas készitésekor hasznalja a
program. Tobb bankszamla megadasa esetén, szdmlazaskor kivalaszthato, hogy melyik keriiljon
a szamlara.

o Nonprofit cég: csak a nonprofit modul megvésarldsa esetén hasznalhatd. Ha a civil szervezet a
224/2000. Korm. rendelet 4. ¢és 5. szamu melléklete alapjan késziti a mérlegét,
eredménykimutatasat, akkor kell jelolni. Jelolése esetén a mérlegnél, eredménykimutatasnal
csak az NP (nonprofit) valaszthato.

o Eltérd bank az EU beszerzéseknél a szamviteli és afa tv. szerint: Amennyiben a szamviteli
torvény alapjan a szamviteli politikaban meghatarozott és az afatérvény szerinti arfolyam eltér,
akkor annak kezeléséhez ezt a mez6t jeldlni kell. (Pl. szamviteli térvény szerint MNB-arfolyam,
afatdrvény szerint hitelintézet eladasi arfolyama, mert nem tortént bejelentés az MNB-arfolyam
valasztasarol. Lasd afatorvény 80. §-al)

o Gyujtok hasznadlata: ha ezt bejeldljiik, akkor a konyveléskor a fokonyvi szdmlan kiviil
megadhatunk egy gytjtét. Pl. boltonként, telephelyenként stb. kivanjuk a bevételeket,
koltségeket gytjteni, de nem akarjuk a fokonyvi szdmlékat eszerint megbontani. Gyiijté a
Torzsadatok — Gytijtok meniipontban vihet6 fel, a gylijtékre konyvelt dsszegek a Kimutatdasok 1
— Gytjtok listdja meniipontban kérhetdk le. Analitika vezetésére is felhasznalhato. (pl. eldlegek,
akkor igy adjuk meg a szdmlaszamot).

o Fokonyvi szamlak melyekhez kotelez6 a gyiijto: a fO0konyvi szamlaszdm tartomany adhatunk
meg, pl. 50000-599999, akkor az Osszes 5-0s szamlara konyvelt Gsszeghez kotelezd gyijtot
megadni. A fokonyvi szamlaknal egyenként is megadhatd, mely szamlakhoz kotelezo.
Konyveléskor azokndl a szamlaszamoknal, amelyeknél bedllitottuk, hogy kotelezd a gyiijto,
addig nem enged tovabb a program, amig a gy(ijtd0 mezdt ki nem toltjiik.
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o Eredménykimutatas modja: 6sszkoltség A vagy B, forgalmi koltség A vagy B, NP (224/2000.
Korm. rend. 5. sz. melléklete). Nonprofit verzio esetén csak az NP valaszthato.

o Meérleg: A vagy B valtozat, NP (224/2000. Korm. rend. 4. sz. melléklete). Nonprofit verzid
esetén csak az NP valaszthato.

o Vezeté tisztségviseld, beszamolot megkiildd, konyvvizsgdlo adatai: az  elektronikus
beszamolohoz készitendé nyomtatvanyhoz (’EB-05) hasznalja a program.

Statisztika % Statisztika a lekonyelt tételekrdl

A konyvelt tételekrdl évenként havi bontasban lista kérhetd le Melyik évre: 008
minden cégre vagy egy kivalasztott cégre.

A tételek szamat részletezni lehet naplokénti bontasban is. L iReszlotnass gapioakan

* Csaka 991 cégre
" Mindegyik cégre

| Listazas | Mégsem

5. kép: Statisztika konyvelt tételekraol

Atsorszamozas

A cégtorzsben rogzitett cégeknek megvaltoztathato a sorszama. Az 1) sorszam megadasahoz alljunk
r4 az adott cég nevére, majd kattintsunk az Atsorszamozds gombra. A megjelend ablakban adjuk
meg az ) kodszamot.

Csak olyan kod adhaté meg, amely még nem hasznalt!

Belépési képernyo

A program inditasa utan megadhat6 a konyvelni kivant cég kodja, mely kétféleképpen torténhet.

1. Kod beirasaval (ha ismerjiik).

2. F1 gomb megnyomasa utdn az ligyféltdrzsbol torténd kivalasztassal.
A konyvelés évenként elkiiloniil, igy a belépéskor meg kell adni a konyvelési évet. A honap
megadasa gyorsitja a konyvelést, mert a program a kitoltendé datum mezdéknél felajanlja a honapot
IS.
Napi datum: a listdkon megjelend datum. Ha kordbbi ddtummal szeretnénk listat nyomtatni, akkor
ide irhato be ez.

Cég, ev kivdlasztasa

Ugyfél: | 991 MINTA KFT.

Konyvelési ev, ha: 2012 12

MNapi datum: 20121202

6. kép: Belépési képernyd, cég és év kivalasztasa
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5.2. A program menii szerkezete
Torzsadatok | Konyvelés meno SJovO Kimutatasok 1. imutataso onap Egyéb funkciok | Kilépés
szamlak szamlak 2. lezéarasa
Fékényvi Szamla Szamla Kimend
szémlzi,; nyilvantartas | nyilvantartds | Konyvelési naplok szamlak Mentés
forintban forintban forintban
e Szamlazas Eldlegek P Bejovo szamlak . e
Gyijtok forintban forintban Fékonyvi szamla forintban Visszatoltés
Konyvelési P;g;?r:;; a Fékonyvi kivonat Egyeztetés a Nyito tételek
naplok . fokonyvvel létrehozasa
nyomtatasa
Vevék Eldleg szdmla Zarokimutatds Proforma Zard tételek
nyomtatasa szamlak listaja létrehozasa
Szallitok ElSlegek Kimend Atvétel masik
forintban szamlak eldlege allomanybdl
Termékek Bejové szamlak Atvétel DOS-0s
eldlege programbol
‘ Atadas a DOS-0s
AFA kulcsok programnak
AFA gyiijték
bevallashoz
Allandok Késedelmi Atvétel kiilsé
erre a cégre kamat programbol
F2 - F10 Eredménvkimutatas Fizetési Szamlak atadasa
billentyiik Y felszolitas masik gépbe
Jegybanki . . Adatalloméany
alapkamat Meérleg Egyenlegkdzlés indexelése
Deviza- - , Naplok
arfolyamok Cash-flow Ertékvesztés tsorszdmozisa
Beallitasok e Szamlazott Fokonyvi
az Osszes cégre Beszamolo fedSlap termékek szamlaszam csere
-B clépésre Pénztarbizonylatok | Termékdijak V?VO Vagy szarlhto
jogosultak atsorszamozasa
Készpénz-alloméany Névjegy

havi atlaga

Hazipénztar adé
2006

Boriték
nyomtatas
Adatok banki
rendszernek

Gytijtok listaja

Paraméterezhetd
listak
’29 importfajl
készités
IRM import f4jl
készités

Audit XML import

Sotétsziirkével jeldlve azok a funkcidk, melyek a nonprofit modulban nem érhetdk el.
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6. TORZSADATOK
6.1. Fokonyvi szamlak

A konyvelés soran hasznalt fokonyvi szamldk adatait tartalmazza. A fOkonyvi szamldk két
formaban listdzhatok: az egyik fajta listdn csak a szamlak szdma és megnevezése szerepel, a masik,
részletes lista a szamla afa, mérleg, eredménykimutatas kapcsolatat is tartalmazza.

Magyarazat a kitoltendé mez6khoz:

o Szamla szam: legfeljebb 8 jegyti lehet.

o Szamla megnevezése: megadhatd a magyaron kivill még két nyelven, a fékonyvi kivonat
nyomtatasakor valaszthat6 a nyelv.

o Szamla jellege:

1 - konyvelhetd szamla esetén, 2 - Osszesitd szamla esetén (decimalisan felépitett).
PL. 1111; 1112 konyvelhetd szamlak, 111 &sszesité szamla.

o Onellenbrzési szamla: ha a mez6 be van jeldlve, akkor a szamldra konyvelt dsszeg a mérlegen
ill. az eredménykimutatason az el6z6 évek modositasai oszlopban jelenik meg.

o Kapcsolodo dfa: ha a fokonyvi szamlara afa-alap keriil, akkor be kell jellni.

- Afa fékonyvi szamla szama: itt kell megadni annak a fékonyvi szamlédnak a szamat, amire az
afa Osszege keriil, a konyveléskor ezt felajanlja.

- Afa-gylijté: konyveléskor az itt megadott afa-gyijtét ajanlja fel.

- Afa-kulcs: konyveléskor az itt megadott afa-kulccsal szamitja ki az afa-alapot és kovetkezd
tételnek az afat. Ha iiresen marad, akkor a konyveléskor adhaté meg az afa-kulcs.

o Devizas: ha a fékonyvi szamlat devizaban, valutaban vezetjiik, akkor kell jelolni. A jelolés
alapjan a konyveléskor megadhaté a devizanem, devizadsszeg €s arfolyam. A devizas szamlak
év végi atértékelésénél ezt a jelolést figyelembe veszi a program.

A devizas vevO és devizas szallitdé fokonyvi szamlaknal nem célszerti jelolni, hiszen a vevo ¢€s
szallit6 devizadsszeget az analitikdban (szdmlanként, vevénként/szallitoként) mutatjuk ki.

o Kodtelezo gyiijto (gyljtok hasznalata esetén): ha be van jeldlve, akkor a szamlahoz a konyvelés
soran kotelez6 gyiijtét megadni, az alatta levd mezében megadhato egy gytijtd, amit felajanl.

o Eredménykimutatas és mérleg sorok: itt adhatdo meg, hogy a mérleg ill. az eredménykimutatas

melyik sordba keriiljon a szamlara konyvelt dsszeg; utana meg kell adni, hogy tartozik vagy
kovetel egyenleg esetén keriiljon be pozitiv elgjellel.
Pl. értékcsokkenés szamlaknal T-t kell megadni, mert a szamla kovetel egyenlegii és igy negativ
Osszeg keriil a mérlegbe. Osszesitd szamlakhoz is meg lehet adni ezt, igy nem kell minden egyes
alszamlat paraméterezni, de akkor csak ez paraméterezhetd, az alszamldkat nem szabad. Egy
fokonyvi szamlahoz két mérlegsor adhatdo meg, ezt kovetelés, kotelezettség szamlaknal célszerli
hasznalni (pl. kovetelés szamla egyenlege negativ, akkor a mérlegbe a kotelezettségek kozé
kertil).

o Atvezetési szamla: 5. szamlaosztalynal hasznaljuk a zar6 atvezetési tételek konyveléséhez.

o Evkozi nyité (T / K). Az ide beirt értéket a fokonyvi szamla egyenlegénél figyelembe veszi,
megjelenik a listakon. Nyito tételek automatikus 1étrehozasakor az ide beirt értékek torlédnek!

6.2.  Gyijték

Ha az iigyféltorzsben bejeloljiik, hogy gyfijtéket kivanunk haszndlni (lasd Ugyféltorzs), akkor

azokat ebben a meniipontban vihetjiik fel. Az adatallomanyrdl lista készitheto.

Magyarazat a kitoltendé mez6khoz:

o Gyijté szama: legfeljebb 8 karakter.

o Gyijté megnevezése. megadhatd a magyaron kivill még két nyelven, a gylijtére konyvelt
Osszegek listdjanak nyomtatasakor valaszthaté a nyelv.
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o Jelleg: 1 — gyiijté, amire kozvetleniil lehet konyvelni, 2 — Osszesitd gylijtd. Az Osszesités a
fokonyvi szamok logikéja szerint késziil, pl. az 111, 112, 113 gytijtok 6sszesitdje a 11.

6.3. Konyvelési naplok
A konyvelési naplok adatai rogzithetdk itt. Kitoltésiik gyorsitja a munkat €s hibalehetdséget gatol.

Magyarazat a kitoltendé mez6khoz:

o Naplo azonositoja: egy karakter. Nemcsak szamjegy, hanem betd is lehet, igy elegendd naplo all
rendelkezésre.

o Kapcsolodo fokonyvi szamla: ha kitoltjik, akkor a konyveléskor elsd tétel fokonyvi szdmlanak
felajanlja. Konyvelési oldal (T / K) is megadhaté azoknal a naploknal, amelyeknél jellemzden
egy oldalra torténik a konyvelés. (Pl. K3841, ha altalaban terhelés torténik a bankon.)

o Atlépés a vevé-szallité nyilvantartisba: A szamlaszamokat vesszével elvalasztva kell felsorolni.
Ha a konyvelés soran a 2. szdmla a felsoroltak valamelyike, akkor a konyvelési tétel eltarolasa
utdn a program atlép a vevo-szallitd nyilvantartasa. Jellemzden a banki tételek konyvelésekor
van sziikség arra, hogy szamla kiegyenlités konyvelése utdn atlépjiink a szdmlanyilvantartasba
¢s ott a szamla pénziigyi teljesités részt kitoltsiik, tehat ide a vevo- ill. szallitdszamlakat célszerii
felsorolni. Osszesitd szamla is megadhato (P1. 4541, 4542, 4543 helyett 454 Szallito.)

Napld azonositdja: 2

Megnevezes: Bank

Kapcsolddo fokonywvi '

szamla: K j | et j

Atlépés a vevs-szallité nyilvantartasba, ha az ellenszamla az alabbi {
tobb is felsorolhatd vesszovel elvalasztva)

311,312,313,314 4541, 4542 4543 4544

7. kép: Konyvelési naplé beallitasai
6.4. Vevok

A szadmlazasndl ill. a kimend szamla nyilvantartdsban szerepld vevOk torzsadatait lehet az
adatbeviteli képernyd kitoltésével eltarolni.

o Vevé kod: dtjegyl szam 00001-t61 99999-ig. Ha kiilsé programbol (pl. szamlazoéprogrambol)
vesziink at adatokat, akkor fontos, hogy a két programban a vevé kddja azonos legyen.

o Név, cim: kimutatasokon, szdmlakon szerepel a beirt adat.

o Fokonyvi szam: szamlanyilvantartasbol atlépve a bedllitott f0konyvi szamlaszamra konyveli a
vevokovetelést. Hasznalata csak akkor sziikséges, ha vevonként kiilon fokonyvi szamlaszamra
konyveliink. Ha iiresen hagyjuk, akkor a vevd naplonal megadott fokonyvi szdmlaszamot
ajanlja fel a program (lasd Konyvelési naplok).

o 2. fokonyvi szam: a vevohoz tartozd jellemz6 arbevétel fokonyvi szamlaszamat célszerli ide
beirni. A konyvelési tételbe analitikdbol torténd atlépéskor a program az arbevétel fokonyvi
szamlaszamot is kitolti.
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o Bankszamlaszam, adoszam, EU-adoszam: a program a bankszdmlaszdmban, addszamban
szerepld ellendrzészam segitségével megallapitja, hogy a begépelt adat helyes-e. EU-addszam
kitoltése kotelezd, amennyiben Kozosségen beliili értékesitést, szolgaltatasnyljtast szamldzunk
vagy analitikaban rogzitiink az adott vevonek.

o Telefonszam, fax, e-mail, jovedéki engedély.

o Késedelmi kamat: Ha késedelmi kamatot szeretnénk szamitani, a vevo torzsadatban célszer(
beallitani, igy a szdmlak felvitelekor automatikusan kitoltésre kertil a késedelmi potlék adatai.

Példa kitoltésre:
Szamitasi mod Késedelmi kamat Jegybanki alapkamat
Fix (15%-0s) 15 liresen marad
Jegybanki alapkamat kétszerese 200 jeldlni kell

A késedelmi kamat jelolése alapjan az adott szamlahoz rogzitésre keriil ez az adat. A program
csak olyan szamldk utdn tud késedelmi kamatot szamitani, amelyeknél az analitikdban ez
jelolve van. (Nem elég, ha utdlag a vevo torzsadataba ezt beirjuk, mert a szamlakhoz ez alapjan
nem keriil rogzitésre a késedelmi kamat.)

o Fizetési hatarido: szamla rdgzitése soran az itt megadott fizetési hataridot ajanlja fel.
Megadhaté munkanapban vagy naptéri napban. Ha nincs kitdltve, akkor 8 munkanap.

o Jellemzo fizetési mod: az itt megadott fizetési modot ajanlja fel a szamldk rogzitésekor a
vevonek. Ha iiresen marad, akkor atutalast.

Vevé 00030  Vevé | Minta Vevé Kt

k6d név

Cim 1234 |Budapest | F6 utca 1.
Fokonwi T34 911 Orszag |

SZdm

Szémlavezetﬁ‘ Bankszamla | . .
Adoszam [ 11111111-2-41 EU adészam: [HU11111111
Késedelmi

kamat% | [P00.00  |1-jegybankikamat | Telefon |

Fizetési

hatards | 8 |munkanap -] Fax |

Jellemzd — Jovedéki

fizetési mod |2 - dttalas - engedély |

E-mail cim ‘ info@veva_hu

8. kép: Vevok torzsadatai
6.5. Szallitok

A vevOkhoz teljesen hasonld adatbeviteli képerny6n lehet a bejovd szdmla nyilvantartasban
szerepld szallitok adatait rogziteni.

2. fokonyvi szam: a szallitohoz tartozd jellemzd koltség fokonyvi szdmlaszamot célszerti ide beirni.
A konyvelési tételbe analitikdbol torténd atlépéskor a program a koltség fokonyvi szamlaszamot is
kitolti.
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Szall. kod 00023  Szallito neve |Minta Szallitd Zrt.

Cim 11234 || Budapest |F6 utca 987.
g;éknﬁnw' | 4541 | 5111 Kata |T Pénzforgalmi |T
Szémlavezetﬁ| Bankszamla | - -
Addszam |11111111_2_41 EU ad6szam |HU111111‘I1
Jovedeki

engedély | Telefon |

Fizetési

hataridd | 8 |munkanap j Fax |

Jellemzd X N o

et |2-atutalas j E-mail cim ||

9. kép: Szallitok torzsadatai

6.6. Termékek

A szamlazott termékek, szolgaltatasok adatait lehet az adatbeviteli képernyén bevinni.
o Azonosito: a termék azonositdja a szamlan szereplé azonositdja (pl. vamtarifaszam, SZJ-
szam). Ha nincs ra sziikség, akkor ide barmilyen irasjel (pl. pont, kotdjel) is irhato.
o Afa-kulcs: az AFA kulcsok meniipontban szereplé afa-kulcs
o Meértékegység
o Egységar: nem kotelezd kitdlteni, a szamla készitésekor a szamla egységar oszlopaba is
beirhato
Szamlazaskor a termék torzsadata alapjan a mezdket a program kitdlti, de ezek szamlazas kdzben is
atirhatok.

6.7. Afa-kulcsok

A szamlakon ill. a konyvelési tételekben szerepld afa-kulcsok rogzitésére szolgald képernyd. A
jelenleg hatalyos afatorvény szerinti kulcsokkal fel van toltve. Esetleges afa-kulcs valtozas esetén
kell csak mddositani ezt az allomanyt.

A Kéd és az AFA mértéke mezSk nem mindig egyeznek meg, létezett kordbban még 12%-0s é4fa-
kulcs és ma is van 12%-0s mezdgazdasagi kompenzacios felar. Ha a szamlan olyan afa-kulcsot
rogzitiink, amelynek érvényességi ideje lejart, akkor figyelmezetd iizenetet kapunk. Tetszélegesen
bévithetdk 0, 5, 20, AK, ME 7% 12%, ME, TE (telefon AFA). Az érvényességi id6 kitoltése nem
kotelezo.

Az afa-kulcshoz megadhato a jellemz6 afa-gyiijto, ezt konyveléskor felajanlja.

6.8. Afa-gyiijték a bevallashoz

A konyvelt 0sszegekhez egy itt megadott afa-gylijtd rendelhetd. Az afa-bevallas készitésekor
megadhatd, hogy mely afa-gyiijték tartalma keriiljon az adott bevallas sorba. Pl. a 07-es gytijt6 a
bevallas 07. sordba. A program az adott évre érvényes afa-bevallasnak megfelelden feltoltott
allomanyt tartalmaz. ( +jelleg).

Az afa-gylijtok lista tetszélegesen bovithetd, igy megoldhatod az, hogy egy altalunk felvitt egyedi
gylijtékodot egy vagy tobb afa-sorba beiranyithassunk (lasd Afa-bevallds — Osszefiiggések
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megadadsa). Az afa-bevallas soraihoz rendelt gyiijték paraméterezése modosithaté. Az egyedi
gyljtokodok felvitelekor figyeljiink arra, hogy a kod kiiloniiljon el az adatallomanyban mar
meglévo, az afa-bevallds sorainak megfelel kodoktol (elsé karaktere ne legyen szam, ne legyen C
betit).

Afa-bevallas a nonprofit verziéval nem készithet6!
6.9. Allandok erre a cégre

Néhany, a program miikodését meghataroz6 fokonyvi szamla ill. konyvelési naplod szdmat kell itt
megadni (pl. afa, belfoldi és kiilfoldi vevd, szallitd, valutapénztar, devizabank, arfolyamnyereség, -
veszteség stb.). Ha modositjuk a fokonyvi szamla allomanyt vagy ujat hozunk létre, akkor ne
feledkezziink el az allandok modositasarol!

A bedllitasokat célszerii elvégezni, ez a gyorsabb €és pontosabb munkat teszik lehetdveé.

Fontosabb beallitasok:

- Vevo, szallito, kiilfoldi vevo, kiilfoldi szallito naplo szama: Analitikabol atlépéskor az itt megadott
naplo szamat ajanlja fel a konyveléshez.

- Pénztar naplo szama, kerekitési kiilonbozet fokonyvi szamlaszama: Az 1 és 2 Ft-os kivondsa miatt
keletkezd kerekitési kiilonbozet kezeléséhez sziikséges ezek kitoltése. (Ezen kiviil az itt megadott
pénztar naplé szamahoz a pénztar fékonyvi szamlat is régziteni kell. Lasd Konyvelési naplok.)

A szamlazorészben a szdmla aljara kinyomtatandé allandd megjegyzés szovegét modosithatjuk itt
(pl. Koszonjiikk a vésarlast!). A szdmla kinyomtatdsakor ezt felajanlja, és ha sziikséges, akkor
atirhato.

6.10. F2 — F10 billentyiik

Az F2 — F10 billentylikhoz gyakran hasznalt szovegrészek rendelhetdk, amelyek a billentyli
letitésével elohivhatok.

6.11. Jegybanki alapkamat, deviza arfolyamok, beallitasok az 6sszes cégre, belépésre
jogosultak

Lasd a 4.1.-4.4. pontoknal!
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7. KONYVELES

Konyvelési tételek az alabbi képernyén rogzithetok. Uj tételek vagy az Uj bizonylat nyomégombbal
vihet6k fel, ilyenkor egy iires adatbeviteli képerny6t kapunk, vagy a Bizonylat folytatas gombbal,
ilyenkor az eldzlleg rogzitett tétel adatai kozil a képernyén maradnak a napld, a datum, a
bizonylatszam ¢és a szoveg mezok.

MNapld: ‘5“\!9\36 | Sorszam:
Datum: Szémvitelsz_: Bizonylatszém:|1300001 ‘2M:|VOOO1?‘

2013.02.12

= vas ™

Széveg: | 1300001-MINTA VEVO KFT Teljesités datuma: | 201301 31 g;‘;ﬁ -
Afa1328 [

TIK Fédkonyvi szamla Tartozik Kovetel AFAT Gylijtd

T [311 Belfoldi vevd Fi-ban 127 000

K (911 Alaptev. nettd arbevétele 100000 FA | 27 | O7

K [46671  |Fizetendd afa 27000| FF | 27 | 07

2 I

10. kép: Konyvelési tétel
7.1. A konyvelési tétel fejrésze

o  Naplo, sorszam: a napl6 beiitése utan automatikusan adja a soron kovetkezd naplosorszdmot.

o Szoveg: tetszolegesen kitolthetd mez0, de szamla terheléskor illetve pénziigyi teljesitésének
konyvelésekor a mez6 elejére célszerli a szdmlaszamot beirni, mert a szamlanyilvantartasba
atlépés utan a program megprobalja a szamlat megkeresni. A szdmlaszam végét szokoz, pont
vagy pontosvesszd jelzi. Ebben az esetben a keresés a kimend szamldkndl a szdmlaszdm,
bejovo szamlaknal a sajat sorszdm alapjan torténik. Ha a végjel pontosvesszd, akkor kimend
szamlaknal az azonosito mezd, bejovo szamlaknal a szallitd szamlaszama alapjan keres.

o  Szdmviteli teljesités datuma: a datum mezon H billentylit lenyomva megadhaté a szdmviteli
teljesités datuma. Ha a vevdi vagy szallitoi analitikdban hatarozott ideji elszamolasu szamla
esetén is megadhato a szamvitelit teljesités datuma, innen automatikusan atkertil a konyvelési
tételbe. (A listdk bizonylat, szamviteli teljesités vagy afa szerinti teljesités datuma szerint is
lekérhetdk.)

o 2M: A tételes afa-bevallashoz (’65-M lapokhoz) a program 6sszegyijti a partnerhez tartozo afa-
Osszegeket. Ha tobb tételbdl jon Ossze a 2 millio Ft afa, akkor a program egyiittesen is figyeli
az értékhatart. A mez0 kitoltése nem kotelezd. Nonprofit verzional nem hasznélhato.

o Teljesités datuma: csak afat tartalmazo konyvelési tételeknél kéri be a program. Ha a képernyd
als6 részén szerepel olyan Osszeg, amelynél az afa rész ki van toltve, akkor a rogzités végén a
kurzor visszaugrik erre a mezdre. Nonprofit verzional nem hasznalhato.

o Onellendrzés: ha a tétel afa-onellendrzési tétel, akkor kell a mezét megjeldlni. Az 4fa-
onellendrzési nyomtatvanyt a megjelolt tételek alapjan allitja ossze. (Lasd Afa-kimutatasok,
Afa-6nellendrzés részek!) Nonprofit verzional nem hasznalhato.

o Evas: az afa-bevallds megfeleld sordba gyujti az evas tételeket. Ha az evas szallitd
torzsadataban az adoszam mez6 kitoltott (az Gn. afakod 3-as), €s az analitikabol atlépve torténik
a konyvelés, akkor ezt a mez6t a program automatikusan kitolti. Nonprofit verzional nem
hasznalhato.

o Rogzités datuma: a képerny0 jobb felsd sarkaban lathato a konyvelés idépontja.
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7.2. A konyvelési tételek:

Tetsz6leges szamu szamla szerepelhet a konyvelési tételben. Egy tartozik 0sszeghez tartozhat egy
vagy tobb kovetel ellenszamla, illetve egy kovetel Osszeghez egy vagy tobb tartozik ellenszamla.
Ha a sor utols6 mezdjén ENTER-t {itiink, 1étrehoz a program egy 01j sort és annak fokdnyvi szamla
mez0jére ugrik a kurzor. A tételek rogzitése akkor ér véget, ha az iires fokonyvi szamlaszam mezén
ENTER-t {itiink.

o TI/K: az els6 sorban lehet konyvelési oldalt (T - tartozik vagy K - kdvetel) megadni, a tovabbi
sorokban automatikusan az elsé sorban megadott ellentettje fog szerepelni

o Fokonyvi szamla: beirhaté vagy Fl-gyel at lehet 1€pni a Torzsadatok — Fokonyvi szamldak
allomanyba és ott kivalasztani a szamlat.

o Osszeg: legfeljebb 11 jegyti.

o Gyijto: akkor jelenik meg az oszlop, ha az ligyféltorzsben a cégnél a gylijték hasznalata be van
jelolve. Az 0sszeghez rendelt gylijté szamat vagy be kell irni vagy Fl-gyel at lehet 1épni a
Torzsadatok — Gytjtok adllomanyba és onnan kivélasztani. Ha a f0konyvi szdmladhoz kotelezd
gyljtét jeloltiink, csak a mez6 kitdltése utan 1éphetiink tovabb.

o 2. szamla: akkor jelenik meg az oszlop, ha az ligyféltérzsben a cégnél a masodik szamla (6-7.
szamlaosztaly) hasznalata be van jelolve. Az 0sszeghez rendelt 2. szamla szamat vagy be kell
irni, vagy Fl-gyel at lehet 1épni a Torzsadatok — Fokonyvi szamlak 4llomanyba és onnan
kivalasztani. A megadott masodik szamla ellenszamldja az a szamla, amit a Torzsadatok —
Allandék meniipontban Koltségnem dtvezetési szamlaként megadtunk.

A konyvelési tétel eltarolasdhoz kattintson az Eltdrol gombra vagy nyomja meg az ALTHE
billentytit.

7.3. Egyenlegkijelzés

A Bedllitasok az osszes cégre meniipontban bekapcsolhatdé az egyenlegkijelzés. Bekapcsolasa
esetén minden konyvelési tétel eltarolasa utan kijelzi a konyvelési tételben szerepld szadmlak
egyenlegét.

Ha azt tapasztalja, hogy az egyenlegkijelzés hibas adatokat mutat, akkor fokonyvi kivonatot kell
lekérni, ami elvégzi a konyvelési tételek jradsszesitését.

7.4. Afa-rész automatikus kitoltése

Nonprofit verzidnal nem hasznalhato.

7.5. Atlépés a szamlanyilvantartisba

Ha szamla pénziigyi teljesitését konyveljik, és az ellenszamla szerepel azok kozt Torzsadatok —
Konyvelési naploknal megadtunk, akkor at tudunk lépni a szamlanyilvantartasba a szamla pénziigyi
teljesitésének kitdltésére. Miutan kivalasztottuk, hogy kimend- vagy bejové szamlarol van-e szo,
megjelennek a szamlék az aldbbi képernyon.

Ha a konyvelési tétel szoveg mezdje a szamlaszammal kezdddik, akkor pontot vagy szokdzt, ha
azonositdval, akkor a szam utan pontosvesszot kell tenni, akkor a kurzor a megadott szamlara all.
Eldonthetjiik, hogy a konyvelt 6sszeget teljes egészében a kivalasztott szamla pénziigyi teljesitésére
hasznaljuk vagy tobb szamla kozott osztjuk szét. Az utdbbi esetben begépeljiik, hogy az adott
szamlara mennyit tesziink, majd a Pénziigyi teljesités kitoltése gombot hasznaljuk. A gomb leiitése
utdn megjelenik az Osszeg a szamla pénziigyi teljesités részében és eltaroljuk a szamlat. Utana
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raallunk a kovetkezd szamlara és megismételjiik az el6z0 szamlanal irtakat, amig az Gsszeget szét
nem osztottuk. A konyvelt és a fennmaradd Gsszeget a program kijelzi.

88 KIMENO SZAMLAK FORINTBAN atlépés a pénziigyi teljesités kinyvelésébal

Gyorskeresés: |
Szamlaszam Vevd Teljesités Kibocsatas Veégosszeg l-‘—
09/00001 [12345 Minta Vevd Kit. 2009.09.04 | 2009.09.04 1000 000
09/00002 |98765 Vevd Bt 2009.09.10 | 2009.09.05 500 000
08/0000 12345 Minta Vevs Kit. 2009.08.20 | 2009.09.05 193 194
09/00004 |98765 Vevd Bt 2009.09.10 | 2009.09.10 1958 234

< | ]
Konywvelt: 193194  Fennmaradd: | 193194 09/00003 szamlara: I 193194

Pénzugyi teliesités kitoltése ‘

Otve 1de kerdl a kurzor

Eelvitel ‘ todositas Torlés ‘ Keresés 1 Sorrend

Szirés ’ Kilépés l

11. kép: Atlépés konyvelésbol (pénziigyi teljesités kitoltése)

7.6. Pénziigyi teljesités javasolt hasznalata

1.7. Valutapénztar, devizaszamla

Nonprofit verzional nem hasznalhato.

8. KIMENO SZAMLAK
8.1. Vevé-szallité nyilvantartas (kimeno és bejovo szamlak)

A kimend- és bejovo szamlak nyilvantartasara szolgal. Kiilon nyilvantartas tartalmazza a forintban
ill. a devizaban Kkiallitott szamliakat. A szamlanyilvantartds mellett lehetdség van a gépi
szdmlazasra is mind forintban, mind devizdban. Kiilon meniipontok szolgilnak az eldlegek
nyilvantartasara.

Nonprofit verzidban csak Ft-ban lehet szdmlazni és a szdmlanyilvantartast vezetni!

Jelolések

1. Gepi és kézi szamlak:

A szamlanyilvantartasban eltérd szinnel vannak megjelolve a gépi szamlak és a csak nyilvantartasba
vett szamlak. A gépi szamlaknal a szdmlaszam mezd hattere sziirke (pl. a képen 0950001. szamla

esetén). Ha kézzel és géppel is szamlaznak, akkor kiilon sorszdmtartomanyba kell tenni a kézi
szamlakat.

19. oldal



Kettds konyvelés program civil szervezetek részére

Az év elsé gépi szamla készitésekor a program szdmlaszam-tartoméanyt kér, mely tartomanyba nem
enged olyan szdmlat rogziteni, melyet nem a programmal készitettlink (lasd 8.3. szakaszt).

2. Pénziigyileg rendezett és rendezetlen szamlak:

A szamlaszam el6tti szines (képen voOrds) jel mutatja azokat a szdmlakat, amelyek pénziigyileg
rendezetlenek. A pénziigyileg rendezett szamlak esetén ez a mez0 iires.

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

Szamlaszam Vevd Teljesités Kibocsatas Vegosszeg Ii
09/00001 12345 Minta Vevd Kit. 2009.09.04 | 2009.09.04 1 000 000
g 09/00002 98765 Vevs Bt 2009.09.10 | 2009.09.05 500 000
09/00003 |12345 Minta Vevd Kit. 2009.08.20 | 2009.09.05 193 194 =
09/00004 | 98765 Vevd Bt 2009.09.10 | 2009.09.10 1958 234 §
09/50001 | 98765 Vevd Bt 2009.09.12 | 2009.09.12 287 500 /
09/50002 | 98765 Vewd Bt 2009.09.15 | 2009.09.15 391 500 |

12. kép: Jelolések szamla analitikaban

3. Atlépés a konyvelésbe:

Egy szamla eltarolasa utan at lehet 1épni a konyvelésbe. Ha a Kozds adatdllomanyok — Beallitasok
az osszes cégre meniipontban a kotelezd atlépés I-re van allitva, akkor az atlépés automatikus,
egyébként valaszthatd. Az atlépés utan megjelenik egy a szamla adataival kitoltott konyvelési
képerny6, amin gyakorlatilag csak az ellenszamlat kell beirni.

Az analitikdban a tablazat végén szines (képen kék) jel mutatja, amennyiben a kézi szamlak
rogzitése utan a konyvelésbe az 4tlépés megtortént. Ha az atlépés nem tortént meg, akkor a mezd
iiresen marad. Gépi szamlak esetén nincs ilyen jelolés.

8.2. Kimené szamlak nyilvantartasa forintban

Az adatbeviteli képernyd:

KIMENG SZAMLAK FORINTBAN
Szamlaszam |12/50001 ’_ Eqgyeb azonositd |12000001
Vevs kod 00001  MINTAVEVO KFT. Fizetés modja |2 - atutalas ~|

Teliesités  » |2012.12.12 Kibocsatas [2012.12.02 Esedékesség 2012.12.12
2012.11.30

AFA kulcs Alap AFA

|27 - 27%-0s 4fa - 100000 | 27000

| j ‘ | Késedelmi

| j ‘ | kamat %
Elgleg I Végdsszeg | 127000 200.00

Pénzigyi teljesités
Datum Bizonylat szam Osszeg Tartozas Késeés (nap) Kés kamat

13. kép: Kimené szamla Ft-ban analitika

o Szamlaszam: a program felajanlja a soron kovetkezd szamlaszdmot, de ez atirhatd. A 7 jegyl
szam elsé két jegyének célszerli az év utolso két jegyét valasztani. Olyan szamlaszam
tartomanyt kell megadni a nyilvantartasban, amely nem iitk6zik a gépi szamlak sorszdmaval.
PL. gépi szamlak 13/00001-t31 13/49999-ig, a nyilvantartas 13/50001-tS1.
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o Specidlis esetek: forditott adozas (F), kozérdekl jelleg miatt adomentes (85. §, K), egyéb
specialis jelleg miatt adomentes (86. §, M), utazasszervezés (U), hasznalt cikkek (H),
mualkotasok (A), gyljteménydarabok, régiségek (G). A megfelelé betiikod irandd be a
mezObe. Ha a szamla nem tartozik egyik specialis kategdéridba sem, akkor a mezd iiresen
marad.

o Egyéb azonosito: szabadon hasznalhatdé mez6, barmilyen a szamlahoz kapcsolodd adat
rogzitésére (pl. eredeti bizonylat sorszama).

o Vevo kod: a vevl 5 jegyll azonositoja, F1-gyel at lehet 1épni a térzsadatallomanyba.

o Fizetés modja: Fl-gyel megjelenithetd a valaszték. Ha a vevd torzsadatdban megadtuk a
jellemzo fizetési modot, akkor azt ajanlja fel.

o Hatarozott idore szolo elszamolds: ha a mezdt bejeloljik, akkor az (4fa szerinti) teljesités
datuméra nem lehet Iépni, az meg fog egyezni az esedékesség datumaval. A szamviteli
teljesités datuma megadhatd, ez lesz a konyvelés datuma. Ha nincs jelent6sége, akkor célszeri
a kibocsatas napjaval megegyezd datumot ide beirni.

o Teljesites, kibocsatas, esedékesség: a teljesités datumanal az indulaskor megadott évet és
hénapot felajanlja, kibocsatasnak felajanlja a teljesités datumat, esedékességnek a kibocsatastol
szamitott 8 munkanapot (vagy naptari napot, ami a vevo torzsben be van allitva). A felajanlott
datumok atirhatok.

o Afa-kulcs, alap, dfa, végisszeg: lehet6ség van a bruttobdl kiindulni. Meg kell adni az afa-
kulcsot €s csak a végosszeget beirni, ebbdl a program visszaszdmolja az alapot és az afat.

o Késedelmi kamat szazalék: kitoltése esetén a pénziigyi teljesités rogzitésekor késedelmi
kamatot szamol. Ha jegybanki alapkamattal kell szdmolni, akkor a vevd torzsben lehet ezt
bedllitani. A késedelmi kamatrdl kimutatds készithet6. Ha a szamlandl nincs kitoltve a
késedelmi kamat mértéke, akkor nem készitheto késedelmi kamatrol kimutatas.

o Pénziigyi teljesités: egy szamlahoz tetszéleges szamu részteljesités tartozhat. Az Osszeg utan
ENTER-t iitve 0j sort hoz létre a tdblazatban. A tablazatbdl akkor 1ép ki, ha az iires datum
mezOn ENTER-t iitiink. A tartozés, késés nap €s késedelmi kamat oszlopokat a program
szamolja ki, nem irhatdk at.

8.3. Szamlazas forintban

A gépi szamlak rogzitésére és kinyomtatasara szolgalé mentiipont.

8.3.1. Sorszamtartomany szamlazas esetén

A szamlak sorszamozésa az eldirasoknak megfeleléen folyamatos.

A mar eltarolt szdmla nem moédosithaté, nem tor6lhet6. Masodlat nyomtathatd, de akkor az
,Eredeti ” szoveg helyett az ,,Eredetivel egyezd mdsodlat” szerepel a szamla fejrészében.

Az év elsé szamldjanak elkészitésekor a program

rakérdez a haszndlni kivant sorszamtartomanyra. A
sorszamozas ezt kovetoen automatikusan torténik, a

88 Szamlazas

Gépi szamlazas sorszamtantomanya; sorszam nem irhaté feliil.
|DQIUUUU1 -tdl |09.f49999 -ig Amennyiben a felajanlott tartomany nem megfeleld,

akkor a kezdo6 és zard sorszamot at kell irni.

Fontos, hogy a gépi szdmlazas sorszdmtartomanya

kiiloniiljon el a csak analitikdba rogzitett szamlak
oK ‘ tartomanyatol, illetve a forintban kibocsatott szamlak

tartomanya ¢€s a devizdban kibocsatott szamlak

tartomanyatol. (A program erre figyelmeztet.)
14. kép: Gépi szamlazas sorszamtartomanya
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8.3.2. Szamlazas adatbeviteli képernydje

A képerny6 megegyezik a szamlanyilvantartas képerny6jével, azzal az eltéréssel, hogy az afa-kulcs,
alap stb. mezOokbe kozvetleniil nem lehet irni, hanem megjelenik az alabbi ablak a szamlatételek
rogzitésére:

o Egyéb azonosito: korabbi szamla adatai vehetok at sztornd6zashoz, helyesbitéshez is.
ST+sztorn6zandd szamla szdma, HE+helyesbitendd szamla szama, EL+korabbi szamla tételei,
SZ+szallitolevél szama.

o VTSZ, SZJ: a terméktorzsbe F1-gyel at lehet 1épni, és onnan ki lehet véalasztani egy terméket
vagy Ujat lehet felvinni.

Ha a mezdbe %0 jelet irunk, akkor nettd értéknek az el6zd sorban szerepld nettd értéknek a
mennyiség oszlopban megadott szdzalékat szamitja ki.

Ha = (egyenl6ségjel) szerepel a mezdben, akkor az Osszesitd sort jelez, példaul egy javitési
szamlan kiilon szerepelnek az anyagok dijai és a munkadijak, akkor ezekhez egy-egy Osszesitd
sort hozhatunk Iétre.

o Afa, mennyiségi egység, mennyiség, egységar: ha a terméktorzsbdl valasztottuk ki a terméket,
ezek a mezOk az ott szerepld adatokkal feltdltddnek, utdna tetszés szerint atirhatok. (Nem
kotelezo terméktorzsbol valasztani.)

o Netto érték, afa-alapok, afa-6sszegek, végosszeg: ezeket a program szamitja.

Szamlaszam |09f50002 I_ Egyeéb azonositd

Vevé kod |98765 Vievs Bt. Fizetés modja

|2 - dtutalas

5

Teljesités 1~ |2009_09_15 Kibocsatas |2009_09_15 Esedékesség 2009.09.22
VTSZ, SZJ Megnevezes AFA|Egys.| Mennyiség Egységar Szamlaérték | =
VTSZ8708  |Lokharitd 25 |db 1,00 120000,00 120000
VTSZ8708  |Lengéscsillapitd 25 |db 1,00 150000,00 150000
2 ANYAG OSSZESEN 25 0,00 270000
SZJ5020 hunkadij 25 |ora 6,00 8000,00 48000| _|
% (Munkadij kedvezménye) 25 °/c| -10,00 0,00 -4800|
Egységar brutté [ 313200
Pénzugyi teliesités
Datum Bizonylat szam Osszeg Tartozas Késés (nap) Kés kamat L_‘

15. kép: Szamlazas

Tetszoleges szamu terméksor rogzithetd, a rogzités akkor ér véget, ha a VTSZ, SZJ mez6t iiresen
hagyjuk, majd Entert iitiink. A program megkérdezi, hogy befejeztiik-e a tételek rogzitését. Ha igen,
akkor tovabbléphetiink, megadhatjuk a termékdijjal, késedelmi kamattal kapcsolatos adatokat.
Forditott addzéasu tétel szadmlazasanal a program ellendrzi, hogy a vevd addszama kitdltott-e,
adoszam nélkiil nem engedi a szamlat eltarolni.

A szamlazasnal figyelmeztet a program, ha a szdmla kibocsatdsi datuma korabbi, mint az el6z6
szamlég, ill. ha az el6z6 szamla kibocsatasi daituma 6ta min. 8 nap telt el.

2008. marciustdl, ha a kibocsatott szamla fizetési modja készpénz vagy csekk, akkor a program a

szamla végosszegét 0-ra vagy 5 Ft-ra kerekiti, a konyvelésbe atlépve ezt egy kiilon sorba teszi,
kerekitési kiilonbozetként kezeli.
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8.3.3. Szamla nyomtatas

Az Eltarolas gomb megnyomasa utan a szamla aljara keriild megjegyzés rész adhaté meg (allando
megjegyzes, utolsd megjegyzés, ill. szabadon kitdlthetd). Készpénzfizetési szamla esetén
kivalaszthato, hogy formdaja normal szamla vagy egyszertisitett szamla legyen. Kérheté a szamla
fejlécére céglogo, végiil a szamla példanyszamat kell megadni.

8.3.4. Céglog6 nyomtatisa a szamlara

A WUJEGYKE konyvtarba kell elhelyezni egy CEGLOGO.BMP nevii bitmap tipust képfajlt. A
magassaga 3 cm lehet, szélessége kb. 17 cm.
Ha tobb cég szamara eltérd logofajlt hasznalva szamlaz, akkor a fajl cseréje utan a programbdl ki
kell 1épni, majd visszalépni, hogy az 0j logo jelenjen meg a szamlan.
8.4. Proforma szamla nyomtatasa
A programbdl proforma (minta) szamla készithetd, melyet jellemzden garancidlis kotelezettség
miatt (3. orszagba visszakiildott termék esetén), illetve eldlegbekérdként hasznalhatunk.
8.5. Kimené szamlak elélege
A kimend szamldkhoz kapcsolodo eldlegek rogzitésére szolgalé meniipont. Az eltdrolds utdn at
lehet Iépni a kdnyvelésbe.

o Az eldleg sorszama: E + év két szamjegye + 4 jegyli sorszam

o Vevo6 kod: Fl-gyel a vevotorzsbe at lehet 1épni

o Kapcsolodo szamlak adatai: azoknak a szdmlaknak az adatait tartalmazza, amelyeknek a

pénziigyi teljesitésére az eloleget ,,felhasznaltuk™. TetszOleges szamu ilyen szamla lehet.

Kapcsolat a szamlanyilvantartassal
A szamla pénziigyi teljesitésének rogzitésekor a daitum mezon Fl-et iitve at lehet 1épni az eldleg-
nyilvantartasba és ott kivalasztani azt az eldleget, amit a szamlat rendezésére hasznalunk. Az eldleg
kivalasztasakor a szamla adatai beirodnak az eldleg kapcsoldodo szamldak adatai részébe.
8.6. Kimené szamlak nyilvantartasa devizaban
Nonprofit verzioban nem hasznalhato.
8.7. Szamlazas devizaban
Nonprofit verzioban nem hasznalhato.
8.8. Bejové szamlak forintban
A kimend szamlak nyilvantartdsdhoz nagyon hasonld képernyd, az alabbi eltéré mezdkkel:

o Szallito szamlaszam: a szamlaszam, amit a szallito adott a szamlénak (Fontos a
kiegyenlitéshez!)
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BEJOVO SZAMLAK FORINTEAN :
Szamlaszam |12/00002 5zall. szamlasz. |E!3448455 Egyeb azon.
Szallito 00001 SZALLITO KFT. Fizetés modja ‘2 - atutalas j
Teliesttés ™ |2012.12.02 Kibocsatdas (2012.12.02 Esedékesség |2012.12.12
AFA kulcs Alap AFA
|ME - AFA mentes -] 10000 | APAbevall. pi
nem. rend.
| - | [~
| j | | Forditott afa
Elsleg ™ Végosszeg | 70000 Gabona| ¥ [29 [66
Pénzilgyi teljesités
Datum Bizonylat szam Osszeg Tartozas Késés (nap) Kés kamat ﬂ
16. kép: Forditott adézasu bejové szamla
8.9. Bejovo szamlak elélege

Hasznalata, adattartalma a kimend szdmlak eldlegénél leirtakkal megegyezik.
8.10. Bejovo szamlak nyilvantartasa devizaban

Nonprofit verzidban nem hasznalhato.

8.11. Adatszolgaltatas gabona értékesitésrol, beszerzésrol

Nonprofit verzidban nem hasznalhato.

9. KIMUTATASOK 1.

A nagy szamu lista jobb attekinthetdsége érdekében két csoportra vannak bontva, a Kimutatasok 1.
meniipont tartalmazza a konyveléshez kapcsolodo listakat, a Kimutatisok 2. pedig a
szamlanyilvantartas kimutatésait.

A listak kérhetdk

o képernyére,

o nyomtatora,

o fajlba (f4jlnév megadhato) TXT (egyszerli szovegfijl), PDF vagy Excel formatumban.
Képernydre kérve a listat megjelenik egy Print Preview felirati ablak. Az itt talalhatoé ikonokkal
elére-hatra lapozhatunk, és nyomtatora is kiildhetjiik a listat.

A konyvelési tételeken alapuld listdk egy részénél valaszthatd, hogy a bizonylat datuma, az afa
szerinti teljesités datuma vagy a szamviteli teljesités datuma alapjan torténjen a listaban szerepld
tételek kivalogatdsa. Nem afas tételeknél a teljesités datuma fires, ezeknél mindig a bizonylat
datumat vizsgalja a program.

Szamviteli teljesités datuma szerint lekért listdknal, ha ez a datum hianyzik, akkor az afa szerinti
teljesités datumat vessziik figyelembe. Amennyiben ez is hianyzik, akkor a bizonylat datumat
vizsgalja a program.
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Az afa-bevallasnal az analitika fékonyvvel vald egyeztetése elengedhetetlen. Itt a teljesités
datumara kell lekérdezni, igy az athuzodo tételek rakeriilnek a listara.

9.1. Konyvelési naplo

Megadhato melyik naplét vagy naplokat akarjuk nyomtatni. Lekérhetd tetszoleges iddszak vagy
sorszamtartomany. A lista sorszam vagy datum szerinti sorrendbe rendezhetd.

Beallithato, hogy a naplon minden tétel szerepeljen, vagy a sztorno tételeket kihagyjuk, illetve csak
sztorno tételeket listazzuk. Rogzitési datum nyomtatasa is kérheto.

9.2. Foékonyvi szamlalap

A fokonyvi szamlak tételes forgalma (fokonyvi karton) jelenitheté meg. Megadhaté melyik
szamlakra, melyik idészakra kérjiik.

Lekérdezési beallitasok:

- sorrend: bizonylat, teljesités (afa szerinti teljesités) vagy szamviteli teljesités datuma szerint

- bizonylatszamonkénti &sszesités: az egy bizonylathoz tartozo forgalmat 6sszeadja

- napi egyenlegek nyomtatasa (bank, pénztar szamlalap lekérdezésénél célszerti)

- r1ogzitési daitum nyomtatésa

- gylijtd nyomtatdsa (amennyiben a cég tdrzsadataban a gy(ijték hasznalata jelolve van)

- megjelend tételek tipusa (minden, csak sztornd, sztorné nélkiil)

9.3. Fékonyvi kivonat

Tetszoleges 1d6szak fokonyvi kivonata nyomtathatd. Lekérhetd megadott szamlaszdm tartoményra
is. Ezt lehet pl. afa egyeztetéshez hasznalni.

Ha a fokonyvi szamldk év végi zardsa mar megtortént, akkor lekérhetjiik a zaras elétti allapotot.
Ehhez be kell jelolnilink a Zaro naplo nélkiil mez6t és meg kell adnunk a zar6 napld szamat (lasd
Zar6 tételek létrehozasa részt). Ilyenkor ugy allitja 0ssze a kivonatot, hogy a megadott naplora
konyvelt tételeket figyelmen kiviil hagyja.

Megadhato a fokonyvi kivonat iddszaka, ill. hogy bizonylat, teljesités vagy szadmviteli teljesités
datuma szerint késziiljon a kimutatas.

A kivonaton alapértelmezésben azok a szamlak szerepelnek, amelyeken forgalom volt (ill. ezek
Osszesitd szamlai). Ha jeloljiik, akkor a fokonyvi kivonaton a nulla forgalmu szamlak is
megjelennek.

94. Zarokimutatas

A fokonyvi kivonat szamlaosztalyok szerinti dsszesitése. Gyors eredmény lekérésére alkalmas. Itt is
lehetdség van a zar6 tételek kihagyasara.

A zarOkimutatdas az eredménykimutatdshoz tartozd fOkonyvi szamlaszadmok helyes
paraméterezésének ellendrzésére is hasznalhatdo (zarokimutatds egyenlegének és az
eredménykimutatas végosszegének egyeznie kell).

9.5. Afa-kimutatas

9.6. Afa-bevallas

9.7. Afa-onellendrzés

9.8. Eves afa-bevallas osszesit6é

9.9. Bolti kiskereskedelem AFA szamitas

Nonprofit verzidban nem hasznalhaté a 9.5 — 9.9. pontokban talalhato funkciok.
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9.10. Eredménykimutatas, mérleg

Az tgyféltdrzsben allithatd be, hogy melyik eredménykimutatas ill. mérleg valtozatot hasznélja a
cég. A nonprofit verzidoban kizarolag a 224/2000. Korm. rend. 4. és 5. szamu melléklete szerinti
mérleg és eredménykimutatas valaszthatd (NP-vel jelolhetd).

A fOkonyvi szadmlatérzsben minden fokonyvi szamldhoz hozzarendelheté, hogy melyik
eredménykimutatas (vagy mérleg) sorban jelenjen meg a szdmlara konyvelt 6sszeg. Mérlegsorként
két iranyitds adhaté meg, ezt kovetelés és kotelezettség szamlaknal célszerti hasznélni (pl. 4611
Tarsasagi ado FIII — K és BII - T).

Megadhat6 adatok:

- ldoszak: kezdo €s zarodatuma (alapértelmezésben a teljes év).

- Datum: bizonylat, teljesités vagy szamviteli teljesités datuma szerint kérhetd.

- Beszamolo tipusa: éves beszamolo vagy egyszerisitett éves beszamolo részletezettségével.

- Kerekités: kérhetd Ft-ra vagy ezer Ft-ra kerekitve.

- Zaro naplo nélkiil: lezart év adataibol készitendd mérleg és eredménykimutatas esetén célszert.
Meg kell adni a zar6 napl6 szamat, igy az arra konyvelt tételeket nem veszi figyelembe a program.

- Részletezés fokonyvi szamlanként: az egyes mérleg- és eredménykimutatas-sorokndl feltiinteti a
fokonyvi szamlakat és a hozza tartozo Osszegeket is. (Ellendrzési, hibakeresési lehetdség, hogy a
fokonyvi szamlak paraméterezése megfelel6-e.)

- Kénywvizsgalat: ha jeloljiik, hogy a beszamolo ,,konyvvizsgalattal nincs alatamasztva”, akkor ezt a
szoveg a mérleg és eredménykimutatés aljara rakeriil.

- Nyelv: kérhet6é magyar, angol vagy német nyelven.

Ha ezer forintban kértiikk a kimutatast, akkor a nyomtatas el6tt megjelenik a nyomtatvany egy
tablazatban, ahol az adatok atirhatok, pl. kitolthet6 az el6z6 évi adatokat tartalmazd oszlop.

ELOZO EV ATVETELET akkor lehetséges el6hivni, ha mar el6z3 évben is hasznalta a programot.
Ha nem, akkor kézzel is feltolthetk az el6z6 évi adatok.

A nyomtatvany modositas oszlopadban azoknak a fokonyvi szamlédknak az egyenlege jelenik meg,
amelyeket 6nellendrzési szamlanak jeldltiink meg a szamlatorzsben (lasd FOkonyvi szamlak részt).

9.11. Cash-flow, beszamolé fedélap

Cash-flow

A szamviteli torvény mellékletében megadott cash-flow kimutatas éllithato 0ssze. A munkat a
Osszefiiggések gomb miikodtetésével kell kezdeni. Itt a cash-flow kimutatds soraihoz megadhato
egy fokonyvi szamlakbol, mérleg ill. eredménykimutatas sorokbol alkotott 0sszefiiggés. A kitoltést
a képernyd aljan magyardzat segiti. Az Osszefliggések megadasa utan a lista egyéb paraméterei
(id6észak, nyelv, zar6 naploval vagy anélkiil, bizonylat vagy teljesités datuma szerint, Ft-ban vagy
ezer Ft-ban).

Az eléz6 évi cash-flow paraméterezése atvehetd, ehhez az Osszefliggések gombra kattintas utdn
megjelend képernydn az Atvétel gombra kell kattintani.

Feddélap

Eves vagy egyszeriisitett éves fedolapot lehet elkésziteni. A lapra keriild adatokhoz a cég
torzsadatdban meg kell adni a cégjegyzékszamot, KSH-szamot, vallalkozas nevét, cimét ¢és
telefonszamat is.
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9.12. Pénztarhoz kapcsolodo kimutatasok
9.12.1.  Pénztarbizonylatok

Pénztarbizonylatok nyomtathatok megadott iddszakra, megadott sorszamtartomanyban.
Vilaszthato, hogy egy vagy két bizonylat keriiljon egy lapra.

9.12.2. Pénztarjelentés m
@ Cimletezendd
. i ., . . i . i . i . 210300
Pénztarjelentés készithetdé megadott id0szakra. Kérhetd, hogy cimletjegyzék is e
jelenjen meg rajta. A zar6 pénzkészlet és a cimletjegyzék szerinti dsszeg meg 200000
kell egyezzen. Eltérés esetén nem enged tovabb a program. Eltérés

Kijelzi a cimletezendd és mar cimletezett dsszeget, illetve a kettd kozotti eltérést. e
17. kép: Cimletezés

9.12.3. Készpénz-allomany havi atlaga
. Pénztar fokonyvi szamlak:
A hazipénztarban tarthatd Osszeget a
szamviteli torvény maximalizalja. Az elmult |34 _ Fépénztar
években a jogszabaly szerint az el6zd évi
bevétel 2%-a, majd 10% volt tarthaté havi |3821 - EUR-pénztar =
atlagban  készpénzben a  vallalkozas .
pénztaraban. Jelenleg nincs ilyen korlatozas. (3822 - USD-pénztar -
A mentipont ennek ellenérzésére szolgal =
ugy, hogy a  pénztar  fékonyvi ¥
szamlaszamokat és az el6z0 é€vi Osszes
bevételt megadva, lista készithetd, melyen *
szerepel a készpénzben tarthaté 0sszeghatar,
valamint a készpénz-allomany havi 4tlaga és
a fels6 hatarhoz képest az eltérés (minden
hoénaphoz).

Eldzd évi Osszes bevétel: 89140000

A listdhoz kérhetd, hogy a készpénz- o )
zardallomany napi részletezése is. Napi reszletezes v
18. kép: Készpénz-allomany havi atlaga

9.12.4. Hazipénztar ado6 2006

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

9.13. Valutapénztar, devizaszamla lista
9.14. Fokonyvi szamlak atértékelése

Nonprofit verzidoban nem hasznalhatok a 9.13 — 9.14. pontban leirt funkciok.
9.15. Gyiijtok listaja
Hérom listat tartalmaz a meniipont:
o Tételes lista: konyvelési tételenként tartalmazza a gylijtékre konyvelt Osszegeket
(sorrendnél valaszthatd, hogy fékonyvi szamla vagy datum szerint rendezze).

o Gyiijté fokonyvi szamlanként: gylijtonként, azon beliil f0konyvi szamlanként Osszesitett
adatokat tartalmaz.
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o Fokonyvi szamla gyilijtonként: fokonyvi szamlanként, azon beliil gyiijtonként dsszesitett
adatokat tartalmaz.

Mindegyik listanal megadhat6 iddszak (bizonylat vagy teljesités datuma szerint), megadhato gylijto
ill. fékonyvi szdm tartomany. Valaszthatd, hogy az 0Osszesitd gylijtok és fokonyvi szamlak
szerepeljenek-e. Hairom nyelven kérhet6 le a kimutatas.

9.16. Paraméterezheto listak

Uj listak hozhatok 1étre ebben a meniipontban, amelyek tartalmat a felhasznald hatarozhatja meg. A
listdk harom oszlopbdl éllnak: egy sorszdm, egy megnevezés és egy Osszeg, amit a konyvelési
adatokbol lehet Osszegytjtetni. TetszOleges szamu lista hozhato 1étre. A létrehozott listdk masik
cégbe atveheték az Atvétel masik dllomdanybdl meniipont segitségével. A meniipont inditdsa utan
megjelend képernydn meg kell adni a lekérdezés iddszakat és a nyitd napld szamat. A képernyd
kdzepén egy tablazatban lathatok a mar 1étrehozott listak.

o Uj lista létrehozasa: meg kell adni a lista fajl nevét és cimét, majd miikodtetni a gombot.
Ezutan 1étrehoz .pls kiterjesztéssel egy iires fajlt.

o Osszefiiggések: a lista tartalmat itt lehet meghatarozni. Uj sorokat lehet felvinni a lista végére
(F- felvitel) vagy beszlrni két meglevo sor kozé (B — 1) sor beszlrasa). Az 0ij sornak meg kell
adni a sor azonositdjat (nem csak szdm lehet), a sor megnevezését és egy Osszefiiggést, ami
alapjan a program kiszamitja a sorban szerepld Osszeget. Az Osszefiiggés tartalmazhatja
fokonyvi szdmla egyenlegét, ez lehet nyit6d nélkiili is, mérleg- ill. eredménykimutatas sort, vagy
hivatkozést egy masik sorra.

Az Osszefiiggeés kitoltéséhez segitség jelenik meg a képernydn. A megadott 6sszefiiggés alapjan
kiszamitott érték egy megadhatd értékkel megszoroztathato. Jeldlhetd, hogy negativ Osszeget
nem tartalmazhat a sor.

Ha az 0sszefiiggéshez | betlit (input) irunk, akkor ide listazaskor kell megadni az adatot.

o Listazas: Az input mezdkbe az adatok beirhatok. A megadott Osszefiiggések alapjan a program
elkésziti a listat képernydre, nyomtatdra vagy fajlba.

o Torlés: egy kordbban létrehozott lista tordlhetd. A torlést visszavonni nem lehet!

9.17. ’29-es import fajl készités

A tarsasagi adobevallas importfajl elkészitése elott le kell kérni a mérleget, az eredménykimutatast
¢s a paraméterezhetd listat.

Amennyiben nem a minta paraméterezhetd listaban szerepld fokonyvi szamlaszamokat hasznalnak,
akkor azokat modositani kell.

Az importfajl készitéséhez meg kell adni az id8szakot és a f4jl helyét. Helyként célszerii az ANYK
(Abev Java) import konyvtarat megjelolni. (Lasd 9.6. Afa-bevallas - Import fajl helye részt!)

9.18. IRM import fajl készitése

A programmal elkészitheté a ’EB-05 nyomtatvany. A cég torzsadatainak 3. oldaldn adhatok meg a
nyomtatvany kitoltéséhez sziikséges adatok (pl. vezetd tisztségviseld adatai).

9.19. Audit XML import

A konyvvizsgaloi kamara altal kozzétett leirasnak megfelelden a program elkésziti az audit XML-
fajlt.

A f3jl 1étrehozasahoz meg kell adni a 1étrehozas helyét, és az idészakot.

A f4jlt a konyvvizsgalok az altaluk hasznalt konyvvizsgaloi szoftverekkel tudjak beolvasni.
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10. KIMUTATASOK 2.

A Kimutatasok 2. meniipontban a szamlanyilvantartashoz, vevOkhoz, szallitokhoz kapcsolddo
kimutatasok érhetdk el.

10.1. Kimeno szamlak forintban

Sokféleképpen paraméterezheto lista a kimend szamlakrol:

o Valaszthaté milyen afa-kulcs oszlopok legyenek, max. 3-at lehet egyszerre lekérni, 3 esetén
fekvo elrendezési a lista.

o Osszes szamla, teljesitetlen szamlak, teljesitett szamlak, talteljesitett szamlak.

A talteljesitett szamlak esetén a pénziigyi teljesités tobb, mint a szamla végosszege. Javasoljuk,

hogy ilyen esetben az analitikaba és a vevd fokonyvi szamléra is csak a szamla végdsszegét

tegytk, a kiillonbozetet egy kotelezettség szamlan mutassuk ki.

A sorrend lehet szamlaszam, vevo kddja ill. vevd neve, azonositd, dditum szerinti.

Megadott vevokre kérhetd.

Adott id6szakra kérhetd a teljesités vagy a kibocsatds vagy az esedékesség datuma szerint.

Megadhatd, hogy melyik id6szak pénziigyi teljesitései szerepeljenek a listan.

Kérhetd csak 0sszesitd sor, ilyenkor csak a vevOnkénti 0sszesen sorokat nyomtatja, eldleget is.

Fizetési mod: valaszthatd, hogy milyen fizetési mod legyen a listan. Ha iiresen hagyjuk, akkor

nem vizsgalja a listdzasndl a program.

O O O O O O

10.2. Bejovo szamlak forintban

A kimend szamlak listajanal leirt lehetdségeken kiviil lekérhetk az afa-bevallashoz a pénziigyileg
rendezetlenek beszerzések (lasd 9.6. Afa-bevallas — Pénziigyileg rendezetlen beszerzések részt).

10.3. Egyeztetés a fokonyvvel

A fokonyv és a szamlaanalitika gyors egyeztetése végezhetd el a bejovo és a kimend Ft-os és
devizas szamlakra.

Beallithato, hogy kibocsatas, teljesités vagy szadmviteli teljesités datuma szerint végezze el az
egyeztetést. Az egyenleg datumat €s a vevd/szallitd fokonyvi szdmlaszamat kell megadni.

10.4. Kimené, bejovo szamlak elolege

Lista kérheté az eldleg-nyilvantartasban szerepld el6legekrél megadott idészakra, vevo/szallito
tartomanyra.

10.5. Kimené, bejovo szamlak devizaban
Nonprofit verzioban nem hasznalhato.
10.6. Késedelmi kamat kimutatas

Késedelmi kamat kimutatas készithetd azokrol a szamlakrol, amelyeknél az analitikdban jeldlve van
a késedelmi kamat mértéke.

Kérheto lista vagy levél formajaban.

Megadott vevokre

Megadott daitumtartomanyra (kibocsatas €s pénziigyi teljesités szerint).

Kérhetd vevénként csak 0sszesen sor.

o O O O
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Ha a szadmla analitikaban nincs jeldlve a késedelmi kamat mértéke, akkor nem keriil r4 a listara a
szamla. A késedelmi kamat szamitasdnak modjat a vevo torzsadataban kell megadni.

10.7. Fizetési felszolitas, egyenlegkozlés

A ki nem fizetett szamlak alapjan felszolito levelet nyomtat a vevoknek. A levél a Ft-os és a devizés
tételekre kiilon készithetd el.

o Megadott vevokre

o Megadott ditumtartomanyra (kibocsatas, pénziigyi teljesités).

o Megadhatd, hogy hany napnal régebben lejart esedékességli szamlakat vegye figyelembe

o A levél aljara tetszéleges szoveg irhato.
A vevOknek/szallitoknak megadhatd datum alapjan egyenlegkozld levelet nyomtat a Ft-ban ¢és a
devizdban fennallo kovetelésrol, kotelezettségrol. A levél készitésekor négy mintaszovegbdl
valaszthatunk, mely szabadon mddosithato.

10.8. Ertékvesztés

Ertékvesztés szamolhaté el mind a forint, mind a devizas kimend szamlaknal. A megjelend
ablakban egy tablazat mutatja a szdmlakat. A tdblazat két utolsé oszlopa tartalmazza a targyévben a
szamlara elszamolt és a halmozott (a targyévet is magaba foglald) értékvesztést. Ebbe a két
oszlopba lehet adatokat beirni.

A megjelenités atkapcsolhatd ugy, hogy a tabldzat csak az értékvesztést tartalmazd szamlakat
mutatja. Képernyodre, nyomtatora, fajlba (TXT, PDF) lista kérhet6 le az értékvesztésekrol.

10.9. Szamlazott termékek, termékdij

A szamlazott termékekrdl részletes vagy dsszevont lista készitheté megadott idészakra (kibocsatas
vagy teljesités datuma szerint). A Ft-ban és devizdban szdmlazott tételek kiilon kérhetok le.

A szamléan szerepld termékdijakrol megadott iddszakra (kibocsatas vagy teljesités datuma szerint)
kimutatas kérhetd le. Lehetdség van csak 6sszesen sorokat kérni.

10.10. Gabona értékesités, beszerzés
10.11. EU értékesités, beszerzés
10.12.  Atértékelés

Nonprofit verzidban nem hasznélhatok a 10.10 — 10.12. pontban leirt funkciok.

10.13.  Boriték nyomtatasa, adatok banki rendszereknek

Boriték nyomtathat6 az ligyféltorzsben szerepld cégeknek, ilyenkor a felado a program tulajdonosa
lesz, illetve a vevOknek, szallitoknak, ez esetben a felado a kivalasztott ligyfél lesz. A jobb oldali
tablazatbol jelolhetok ki a cégek. Egyszerre tobb cég is kijeldlhetd tgy, hogy az egérkattintas
kozben a Ctrl (egyesével) vagy a Shift (egymas utani tételek) gombot nyomva tartjuk. Jelenleg két
boriték méretet kezel. A boritékot 4116 helyzetben kell a nyomtat6é adagolojaba helyezni.

Banki rendszereknek adatfajl készithetd megadott konyvtarba. A program a listdban felsorolja a
kiegyenlitetlen szallité1 szamlakat, melyek koziil kijelolhetjiikk, hogy melyeket szeretnénk
kiegyenliteni.

10.14. Hénap lezarasa

Ha elvégeztiik a lezarast, akkor a megadott honap és az azt megel6z6 iddszak konyvelési tételeit
nem lehet modositani, Uj tételt sem lehet felvinni. A kimutatasok a lezart honapokra is lekérhetok.
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11. EGYEB FUNKCIOK
11.1. Adatallomany mentése

Ezt a mentiipontot kivalasztva annak a cégnek azt az évi adatallomanyat tudjuk lementeni, amelyben
éppen dolgoztunk (in. egycéges mentés). A mentés floppyra vagy merevlemezen, pendrive-on
talalhatdé mappaba készithetd.

Részletesebb leiras a Mentés készitése pontban talalhato.

11.2. Mentés visszatoltése

Az aktualis cég mentett adatait lehet itt visszatolteni floppyrol vagy merevlemezr6l, pendrive-rol. A
mentés visszatoltése feliilirja a szamitogép merevlemezén eltarolt adatokat, ezért ezt csak
megfontoltan, valoban indokolt esetben célszerti hasznalni.

11.3. Nyito tételek létrehozasa

Az ¢el6z06 évi allomany alapjan létrehozza a nyité konyvelési tételeket. Megadhatd a nyitd naplo
szdma, nyitd mérleg szdmla és a nyitd tételek dadtuma. A nyitast az el6z6 évi konyvelés 1-4.
szamlaosztalybeli szamlainak egyenlegei alapjan végzi. A valutapénztir nyité valutadsszegeit is
kiszdmolja. A nyitas sziikség esetén megismételhetd, ilyenkor — rakérdezés utan — kitorli a nyitd
naplora konyvelt tételeket, majd Ojra létrehozza dket.

Nem sziikséges rogton az év megnyitadsakor ezt futtatni, el lehet kezdeni a targyévi konyvelést, €s
amikor elkésziilt az el6z6 év zarasa, akkor le lehet futtatni. Ha nyité egyenlegekre van sziikségiink a
nyit6 tételek létrehozasa elodtt, akkor az a fokonyvi szamlék évkozi nyitdé mezdjebe irhatjuk be.

11.4. Zaro tételek létrehozasa
Elveégzi az 5-9. szdmlaosztalybeli szamlak zarasat a kovetkezdk szerint.

o azokat az 5-6s szamlakat, amelyeknél a fokonyvi szamlatorzsben meg van adva atvezetési
szamla (Osszesitd szdmldhoz is megadhatd), ezek zardsdt a megadott vegyes naplora
konyveli, az atvezetési szamlaval szemben. Igy elkészithetd az 5-6s szamlak atvezetése az
59-es atvezetési szamlakra, majd az 59-es szdmlak atvezetése a 8-as szamlaosztalyba

o az elézdekben leirtak utdn még nyitott szamlakat a megadott zar6 naplon a zar6 mérleg
szamlaval szemben lezarja

Azéltal, hogy az atvezetések a vegyes naplora keriilnek, lekérhetdvé valik olyan fékonyvi kivonat,
amely az atvezetések utdni, de a zar6 napld nélkiili allapotot mutatja. A meniipont a nyitdshoz
hasonl6an tobbszor is futtathato.

Ha a zar¢ tételek létrehozasanal a vegyes naplohoz és a zar6é napléhoz ugyanazt a naplot adjuk meg,
akkor a zaras utan is kérheté olyan fékonyvi kivonat, mérleg, eredménykimutatas, amely a zaras
el6tti allapotot mutatja.
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Tez vl Vegyes napld szama: |7 - -

419 - Meérleg szerinti eredmeny j

Zard naplé szama:

Zard mérleg szamla:

Zaré tételek datuma: 2009.12.31

Inditas Kilépés

19. kép: Zaré tételek létrehozasa

11.5.  Atvétel masik allomanybol

Egy masik adatdllomanybdl (mésik cég és/vagy masik év) tudunk torzsadatokat és szamlakat
atvenni. Példaul 0j év megnyitasakor at tudjuk venni a cég el6z0 évi allomanyabol a térzsadatokat
(fékonyvi szamlak, vevok, afa-kulcsok stb.) ill. a szamlakat a szamlanyilvantartasbol (mint nyitd
adatot). A szamlak atvételekor valasztani lehet, hogy az Osszes szamla vagy csak a pénziigyileg

rendezetlen szamldk keriiljenek atvételre. Valaszthatunk a felsoroldsbol, hogy mely
adatallomanyokat szeretnénk atvenni.

124 MINTAZRT.  2006.6v Al 5 ESker S AIak

124 MINTAZRT. 2007 év OKOMYWI SZamia

124 MINTAZRT.  2008.év v Gyljtok

124 MINTAZRT.  2009.év v Naplok

991 MINTAKFT. 2007 .év ¥ AFA quilitsk

991 MINTA KFT.  2008.év i e

999 MINTA ALLOMANY 2007 év v Vevdk

899 MINTA{ALLOMANY 2008 év Vv Szallitok

999 MINTA ALLOMANY 2009 év ® Termékek

Honnan: Mit: v Allanddk
v Kimend szamlak forintban
v Bejové szamlak forintban
v Kimend szamlak elélege
v Bejové szamlak elélege
v Kimend szamlak devizaban
v Bejové szamlak devizaban
v Paraméterezhetd listak
Szamlak atvétele
@ Csak a pu. rendezetlenek
| " Minden szamla
Mindegyik Egyik sem Atvétel Kilépés

20. kép: Atvétel masik allomanybol
A bal oldali felsorolasbol (Honnan) kivalaszthatjuk, hogy mely allomanybdl, mig a jobb oldalon

jelolhetjiik, hogy mit szeretnénk atvenni.
A Mindegyik és az Egyik sem gomb a kijelolésnél nyujt segitséget.
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Lehetdség van arra, hogy csak néhany adatallomanyt (pl. csak a fokdnyvi szdmlakat) vegytik at.
A Kkijelolések utan az Atvétel gombra kattintva indithaté az adatatvétel. A program megkérdezi,
hogy a feliilirjuk-e a meglévo adatainkat. Az Igen gombra kattintva torténik meg az adatok atvétele.

Atvétel masik allomanybdl |§
] AFA kulcsok dllomany nem dres!
. Fellliras?

| Igen I Nem

21. kép: Figyelmeztetés allomany feliilirasara

Figyelem! Az adatatvétellel a meglévo allomany torlddik, annak visszaallitasdra nincs lehetdség,
ezért csak indokolt esetben végezziik el.

Ha csak pl. az 4fa-kulcsokat vessziik at, akkor csak a kordbbi afa-kulcs allomany torlédik, és keriil
helyére az atvett adat, mas allomanyokat (pl. fokonyvi szamlak, kimend szamlak) ez nem érint.

11.6.  Atvétel DOS-0s programbél

Ha DOS alapu kettés konyvelés programunkrol (UJIEGYKE) tériink at erre a programra, akkor
onnan adatok vehetdk at. A DOS alapu valtozat az UIEGYKE konyvtarban talalhato, ezen beliil
kiilon konyvtarak tartalmazzak az egyes cégek évenkénti adatait. Példaul az UJEGYKE\123.13
konyvtar a 123-as cég 2013. évi dllomanyait tarolja. Ha konyvelési tételeket is vesziink at, akkor
utana le kell a fokonyvi kivonatot kérni, hogy az egyenlegkijelzés helyes legyen.

Tekintettel arra, hogy az UIEGYKE program nem kezeli a nonprofit mérleg és eredménykimutatast,
igy az atvétel utan sziikséges a torzsadati beallitasok, paraméterezések elvégzése.

11.7.  Atadas DOS-0s programnak

Adatok adhatok at a WUJEGYKE programbol a DOS alapu kettés konyvelés (UIEGYKE),
egyszeres konyvelés (UIEGYSZ) vagy szamlazé (UJVSZ) programoknak. Az atadas helyénél meg
kell adni az {igyfél adatait tartalmazo konyvtart is. PL. C: meghajton 1évé DOS-0s Kettds
konyvelésben a 123. cég 2013. évi allomanyaba adunk at adatot, akkor C:\UJEGYKE\123.13
elérési utvonalat kell megadni.

Figyelem! Ha az utvonalként helytelentiil csak a DOS-os program elérési utvonalat adjuk meg (pl.
CA\UJEGYKE), akkor az a kozos adatallomanyok feliilirasaval jarhat. Ilyen hiba esetén azt
tapasztalhatja, hogy 0 ligyfél megnyitasakor mar adatok (pl. konyvelési tételek) szerepelnek az
allomanyban. A hiba javitasa érdekében forduljon tligyfélszolgalatunkhoz!

A DOS-os programban nem készithetd el a nonprofit mérleg és eredménykimutatas.

11.8. Ostermelék adatai a bérprogramnak

Nonprofit verzioban nem hasznalhato funkcio.

11.9.  Atvétel kiilsé programbol

Mas programokbol (pl. bérprogram, szamlazo, készletprogram) adatok vehetok at merevlemezrol

vagy floppyrol. Az atvehetd adatok kdnyvelési tételek, vevo és szallitd torzsadatok, kimend, bejovo
szamlék stb. lehetnek. Az atvétel utan lista késziil az atvett adatok tipusarol és mennyiségérol.
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11.10. Szamlak atadasa masik gépre

A programbdl kibocsatott, analitikaba rogzitett szamlak és a vevd/szallitd torzsadatok adhatok at
floppyn keresztiil masik gépen 1évé WUJEGYKE programba.
Az atvételhez az Atvétel kiils6 programbdl meniit kell inditani.

11.11. Adatallomany indexelése

Ha korabban eltarolt adataink nem latszanak vagy a megjelenités sorrendje 0sszekeveredett, akkor
elképzelhetd, hogy az adatdlloméanyokhoz tartozo ugynevezett indexallomanyok megsériiltek. Ezt a
meniipontot hasznalva a program Gjra felépiti az indexallomanyokat.

Ha ez nem vezet eredményre, akkor mentés készitése utdn a Kozos adatallomanyok — Adatallomany
Javitas meniit inditsuk el (1asd fent).

11.12. Naplok atsorszamozasa

Atsorszamozza a konyvelési tételeket naplonként datum szerinti sorrendbe. Az atsorszamozas
torténhet az 6sszes vagy egy kijelolt naplon.

11.13. Foékonyvi szamlaszam csere, vevo-szallité atsorszamozasa

Egy fokonyvi szdmlaszamot, vevot, szallitot egy masikra lehet a mentipont segitségével kicserélni.
A cserét a torzsadatadlloméanyon kiviil a teljes konyvelési adatdllomanyon/szamlanyilvantartdsban
elvégzi a targyévben.

A cseréhez meg kell adni a régi és az 0j f0konyvi szamlaszdmot, sorszamot.

11.14.  Valutapénztar FIFO ellenorzés

Nonprofit verzioban nem hasznalhat6 funkcio.

12. MENTES KESZITESE, FRISSITESEK
12.1. Mentés készitése

Nagyon fontos, hogy az értékes, nagy munkéval létrehozott adatdllomanyunkat ne csak a
szamitdgép merevlemezén taroljuk, hanem arrdl idok6zonként (akdr minden nap) biztonsagi
masolatot (mentést) készitsiink. A mentés készithetd floppyra, pendrive-ra, egy masik
merevlemezre. Célszertl, ha nem csak az adatdllomany jelenlegi allapotar6l van mentésiink, hanem
egy vagy tobb korabbi allapotrol is: el6z6 nap, hét, honap stb. végi allapot. Minél tobb példanyban
van mentéslink, annal nagyobb az esélylink, hogy a merevlemez meghibasodasa esetén az
adatvesztést elkeriiljiik.
Kétféle mentés készithetd
o egy céges mentés: az Egyéb funkciok / Mentés meniipontot kivalasztva, azt az adatallomanyt
menthetjiik el, amin éppen dolgoztunk (egy cég, egy éve)
o teljes dallomany mentése: a programbdl kilépve a teljes adatdlloméanyt tudjuk menteni (az
0sszes cég, 0sszes €ve)
A mentés sordn a program az adatdlloméanyokat egy tOmoritd programmal Osszetomoriti, és a
tomoritett allomanyt masolja ra a floppyra vagy a megadott konyvtarba. Floppy esetén olyan méretii
darabokra tordeli a tomoritett f4jlt, hogy az floppyn elférjen.
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12.2. Frissitések

Ev kozben a frissitések internetrél toltheték le az alabbi weblapokrol: www.baloghykft.hu és
www.forintsoft.hu. Az év elején megvasarolt modositassal a felhasznald az adott évben jogosult a
frissitések letoltésére. A letoltott frissités elinditdsakor automatikusan a C: meghajtéra vald
telepitést ajanlja fel. Amennyiben a WUJEGYKE program masik meghajtora lett telepitve, akkor a
célmappat at kell irni! P1. F: meghajto esetén F:\WUJEGYKE.

+ Kettds kinyvelés program frissités

Ead
Ha a program nem az aktualis meghajtan talalhatd, akkor a
WIUJEGYKE elé irja be annak a meghajtdnak a betljelét, ahol a
program talalhatg.
Példaul FOWWUIEGYKE
A kényvtar nevét ne valtortassa meg !
Aprogram inditdsa utan a képernydn megjelenik a valtozasok
leirasa.
Az Egyéb funkcidk - Mévjegy menipontban ellendrizni lehet a
program verzidszamat és az exe fajl datumat. v
Célmappa
/LI G TKE] v
Telepitve
( ]
[ Telepit l [ Meégze l

22. kép: Frissités letoltése és telepitése
Kérjik, hogy a frissitések megjelenését rendszeresen ellendrizzek, hogy mindig a legfrissebb
programverzioval dolgozhassanak! Javasoljuk a frissitések ellendrzése funkcid hasznalatat.
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