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Jogvédelem — a szerzGi jogrol sz616 rendelkezések

©copyright 1989-2008. Kulcs-Soft Szamitastechnika Zrt.
Minden jog fenntartva!

Ezen szoftvertermék az 6t alkotd részelemek egylttesét tekintve képviseli a
jogvédelem ala es6 termék fogalmat. A termék elemei kozé tartozik minden, a
termék megvasarlasakor a felhasznalo birtokdba az ellenérték fejében juttatott
fizikai és szellemi produktum. Ezen szoftvertermék elemei kozé tartozik
kizarélagossag nélkul:

a szoftvert mint szellemi terméket fizikalisan kézzelfoghatéva és ezaltal
hasznélhatova tévé adattarolod eszkoz; a Felhasznaldi Kézikonyv; a szoftverhez
jaré egyedi azonosité-kéd (termékszdam); az elemeket tartalmazé termékdoboz. A
szoftvertermék egészére és elemeire vonatkozdan is: © copyright. A
szoftvertermék egésze és elemei is a Kulcs-Soft Szamitdstechnika Zrt.
(tovabbiakban: Kiadd) tulajdonat képezik, ideértve, de ezzel mast nem kizarva, az
utdlagos és egyéb felhasznalasra vonatkozé jogokat.

Tilos tehat a szoftvertermék egészét vagy elemeit a Kiadd irdsos engedélye nélkiil
tovabbadni, sokszorositani, a vasarldskor kapott formatumokon kivil mas
formaban tarolni, reprodukalni. Tilos tovabba a szoftver belsé felépitését
elemezni, visszafejteni, a termék vasarlasakor engedélyezett médokon kivdl
telepitését elvégezni. A szoftverterméket az altalanos szerzGi jogok védik a hazai
és nemzetkozi piaci forgalomban.Aki (maganszemély vagy szervezet) a fenti
rendelkezések ellen vét, az a mindenkori érvényes jogszabalyoknak megfelel6en
torvényi felel6sségre vonhatd, ellene biintetSeljaras kezdeményezhetd!

Jelen Felhasznaléi Kézikonyvben el6forduld adatok, példak kitalaltak, hacsak
ennek ellenkezéjére kifejezett utalas nem torténik. A Kézikényvben szereplé
informacidk kilon értesités nélkil valtozhatnak.A Kiadd garantadlja, hogy a termék
alapvet6en az e dokumentacidban foglaltak szerint fog miikédni.

Mindennem(i valds vagy vélelmezett garancia érvényesitése a licencszerz6désben
foglalt feltételek szerint lehetséges.A Kiadé nem vallal felel6sséget a program
altal indirekt modon okozott hibakért, anyagi vagy moralis veszteségért, lizleti
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Késziilt a Kulcs-Soft megbizasabadl
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alapjan késziilt.
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1 Altalanos tudnivaldk a program hasznalatarél

Ebben a fejezetben néhany 4dltalanos informaciét taldlunk a rendszerre
vonatkozdéan. Célszerl ezeket a programmal torténé munkakezdés el6tt
attanulmanyozni, és a késGbbiekben alkalmazni.

1.1 Altalanos kezelési leiras

Legordithetd listak hasznalata: a lista végén lathatd, lefele mutaté nyilra kattintva
gordithetjik le ezeket a kotott valasztasi lehetGségeket tartalmazd listakat (pl.:
fizetési mdd kivdlasztdsa szamlazaskor > csak ez el6re felvitt fizetési médok kozdil
valaszthatunk). A Tab billentylvel a listat aktivva téve, hasznalhatjuk az Alt+Le
billentylkombinaciot is.

Beviteli mez6: Hosszabb szoveges informaciok megjelenitésére szolgal (pl.:
szallitélevélen atvételi feljegyzések kozlésére). A gorditésav hasznalataval tudnunk
tallézni benne.

Harom ponttal jel6lt listak hasznalata: ugyanugy torténik, mint a legérdithetd
listaké. A kiulonbség abban rejlik, hogy ezek mogott a listak mogott altaldban
valamilyen adatbazis rejlik (pl.: szdamlazas soran tgyfelek listdja), és ez az adatbazis
tablazatos elrendezésben egy el6reugro ablakban jelenik meg.

Beviteli mez6k kozétti mozgas: a Tab billentylivel térténhet, az el6z6 mezGre
torténd visszaugras a Shift+Tab kombinacidval. A beviteli mez6ékbe a kurzorral a
mezG6ben allva vihetjik be az adatot.

Meniik és nyomoégombok hasznalata: ezek elérése nemcsak egérrel torténhet. A
nyitoképernyd menisora aktivalddik, ha a billenty(izet bal Alt gombjat lenyomjuk.
Azok a nyomdgombok, melyek feliratanak valamely karaktere ala van huzva, az
Alt+<aldhudzott billentyl> kombinacidval is haszndlhatéak (pl.: a Kiadds meniin
beliil a Szamla almendi).

Funkciok elérése: a legtobb listan (ligyfél, aru, szdmla stb.) a haszndlhaté
funkcidkat nemcsak menibdél érhetjiik el, hanem ugyis, ha a lista valamely pontjan
az egér jobb gombjaval kattintunk. A Windows-ban megszokott maddon
el6reugranak a lehetséges funkcidk, itt az egérrel az alkalmazni kivantra kattintva
hasznalhatjuk azt.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



Altalanos tudnivaldék a program hasznalatarél 1

Jel6l6négyzetek: Opcionalis lehet6ségek alkalmazdasat érhetjik el bejelolésiikkel. A
valaszté kapcsoldkkal ellentétben egy adott kérdés kapcsan egyszerre toébbet is
alkalmazhatunk koziiliik (pl.: "készletkdnyvelés ar nélkil" ES "raktarkészlet mehet
minuszba").

Szlirés (listazasi elvek): a programban mindennem( listdzas, gy(jtés (pl.: a
kiallitott szamldk utdlagos listazasa) szlréfeltételek alkalmazasaval torténik. A
Felhasznald egy szlir6ablakban meghatarozza, hogy milyen tartalmu listat
szeretne, mire kéri a gy(jtést. Példaul: szamlak listdzdsakor a szlir6ablakban szinte
valamennyi, a szamldra jellemz6 tulajdonsag és informacié szerepel: kiallitasi
datum, szamlacsoport, fizetési mod, vevé neve stb. Ezek a szlréfeltételek. A
Felhasznald ezek bejellésével ill. megaddasaval adhatja meg, mire kéri a gydijtést.
Példaul egy adott vevé marcius havi, még ki nem egyenlitett szamlaira. Ha tobb
szlr6feltételre kérjik a gydjtést, a program logikai ES-kapcsolatot képez kdzottiik,

tehat azt vizsgdlja, melyek azok a szamlak, melyek mindegyik szlré&feltételnek
eleget tesznek.

Gyorskeresés: a programban szinte minden listan elérhetd ez a funkcid (ligyfél, aru
stb.). Alkalmazasaval konnyedén megtaldlhatd a kivant tétel, példaul tébb ezres
Ggyféllistaban a vevd neve. A listdban elég csak azt az oszlopot aktivva tenniink,
melyre a gyorskeresést végezni szeretnénk (pl.: ligyfél neve), és begépelni a kezd6
karaktereket (pl.: Kovacs Kft. esetén "ko"), és a program automatikusan erre a
tételre ugrik.

Keresés (F3): Amennyiben a gyorskeresés funkcié nem bizonyul elégségesnek a
kivant tétel megtalalasaban, az <F3> aktivalhatd bdévitett keresési eljaras segithet
ebben. Hatdsara egy Uj ablak jelenik meg. Ebben az ablakban a gorditésav ismert
madon torténd hasznalataval ki kell valasztanunk, hogy a listan szerepl6 mezék
(oszlopok) melyikben torténjen az adott informdcié keresése. A , keresés” mezébe
értelemszerien a keresendd informacié keril. Attél fliggden, hogy milyen
eredményt varunk, bejeldlhets, hogy a program a keresés soran figyeljen-e a kis-
és nagybetlik egyezGségére. Kotelez6 kivalasztanunk, hogy egyezGség
szempontjabél mire legyen érzékeny a rendszer, a harom lehetséges koziil
(pontos; részbeni az elején; részbeni barhol) nyilvan azt kell megadnunk, amely

szerinti eredményt varunk.

Listdak nyomtatasa: amikor listdzds utan a listarél nyomtatdsi anyagot kérink,

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



12 Kulcs-Szamla és Kulcs-Szamla PLUSZ

meghatarozhatjuk, hogy milyen oszlopokat, az egyes oszlopokat mely méretben
szeretnénk a listan latni. Margdbeallitasok és a hasznalni kivant nyomtaté is
kivalaszthatd. Ezek segitségével gyakorlatilag tetsz6leges tartalmu és elrendezési
listakat allithatunk el6 nyomtatott formaban.

Nyomtatasi sémak kezelése: A listakbdl elérhetd Lista/Nyomtatds menlipontban
elérhetd listanyomtatdsi lehetdséget valasztva, egy - az eldallitandd lista -
paraméterezésére szolgald képerny6hoz jutunk.

Ugyfél lista nyomtatdsa g|
Bedlitasck | Oszlopok
Semak: Lista neve

|Ugyfe|ek liskaja - Eqyszer(

|Tnte‘,_m &t Myomtatss helye TMyomtatd Példanyszam
eljes 5
\WahFaladse br |Képemyﬁre j |Alapérte|mezett j 1 j

Séma mentése 8 aa 8 < -
Q Irasirany Papir méret {mm}) Racsozas

* Allg Szélesséq:  |210 ﬁ Iv Sorok
Seéma atnevezese
e " Fekvii Magassag:  |297 ﬁ v Dszlopok

Myorkak
Mégse

A Sémak szekcidban taldlhatd nyomtatasi séma névhez a Beallitasok és Oszlopok
falon allithatd be, hogy milyen Gsszetétell és formatumu legyen az adott séma
vdlasztdsa esetén elkészitett lista.

A  két szekcidban elvégzett mddositdésok a Séma mentése gombbal
érvényesithetSek. Az Uj séma gomb segitségével hozhatunk létre korlatlan szamu
nyomtatasi sémat.

Listak exportalasa .xls allomanyba: barmelyik listankat ki tudjuk menteni egy, az
Excel altal megnyithaté és feldolgozhaté alloményba. Allitsuk elé kivant listankat,
majd a nyomtatasi beadllitasoknal végezziik el a kivant paraméterezést. Ezutan
nyomtatas helyének jel6ljik meg az "Excel-fajlba" feliratot. Adjuk meg az .xls
kiterjesztésl allomany nevét és helyét a meghajtdon. A mentés befejezése utan a
rendszer folkindlja az &llomany Excel-ben torténé megnyitdsat. A sémak
atnevezhetGek és torlésiikre is van lehet8ség.

PDF nyomtatas: Segitségével a program bdarmely listdja és bizonylata egyetlen
gombnyomassal elGallithatd PDF formatumban, amely az el&allitds utdn nem
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Altalanos tudnivaldék a program hasznalatarél 13

szerkeszthetd elektronikus formatum el6nyeit kinalja, e-mail lzenethez csatolva
kis méret( file-ként tovabbithato, kilon archivalhatd. Ez a lehetGség, az elterjedt
ingyenes kezel6eszkdz (Adobe Acrobat Reader) hasznalatat feltételezi.

A program a szamldk PDF formatumat (Iévén ez szigoru sorszamozasu bizonylat)
,az eredeti bizonylat masolata” felirattal allitja el6. esetében, bizonylat
nyomtatasakor valassza ki a megjelen6 nyomtatdsi képen a PDF készitése ikont,
vagy a bizonylat elfogadd ablakon a PDF készitése jel6lGnégyzetet, illetve lista
nyomtatasakor a Nyomtatds helye legordilé listabdl a PDF fajlba opcidt. Valassza
ki szamitégépén azt a kdnyvtarat, ahova a pdf formatumud nyomtatvanyt menteni
szeretné. A pdf nyomtatds lefutdsa utdn a program lzenetet kiild, miszerint a pdf
nyomtatas sikeresen befejez6do6tt. LehetGség van a pdf nyomtatvany megnyitasara
azonnal, vagy utodlag is.

Fontos! A Pdf formdtumban nyomtatott szdmla nem egyenlé az elektronikus
szamlaval! A Pdf formatumu szamla kizardlag megtekintésre szolgald, bemutato
példany. Az elkészitett szdmla els6é példanya minden esetben a nyomtatéra kiildott
szamla lesz.

Listak frissitése: a program haldézatban torténé alkalmazasakor van jelentGsége. A
rendszer a beépitett SQL-szerverrel teljes mértékben alkalmazhatdé haldzatba
kotott munkadllomdasokon is, tehat egy adatbazisban (pl.: lGgyfélnyilvantartas)
egyszerre korlatlan szdmu felhaszndlé dolgozhat. Ha példaul az egyik Felhasznalo
az Ggyféllistaval dolgozik, egy masik pedig sajat munkaallomasan kdzben rogzit egy
Uj tgyfelet, a frissités hatasara a rendszer ezt az Uj partnert is megjeleniti az el6bbi
Felhasznalonal. A frissitésre minden listan az F5-6s billentyU szolgal.

Valtas teljes listara: programunk minden listajara igaz az, hogy a Ctrl+T
kombinaciét alkalmazva a lista valamennyi tétele megjelenik. Ugyanennek
elérésére szolgal a listak szlir6ablakaban a Teljes lista gomb.

Uj tételek rogzitése: bizonylatok kiallitasa sordn anélkiil régzithetiink Gj tigyfelet és
terméket a nyilvantartasba, hogy félbe kellene szakitanunk a bizonylat készitését.
Uj ugyfél rogzitése az F6-os, Uj termék rogzitése az F7-es billentylvel térténhet.
Minden esetben egy Ures Uligyfél- ill. termék-adatlap kitoltését kinalja fol a
rendszer.

Nyomtatasi kép megtekintése nyomatatas el6tt: szallitéleveleinket és szamlainkat

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



14 Kulcs-Szamla és Kulcs-Szamla PLUSZ

az F9-es billentylivel nyomtatds el6tt megtekinthetjik, majd utana tartalmukon
madosithatunk. Természetesen a nyomtatasi kép ablakdban nem all médunkban a
bizonylatokat elfogadni.

1.2 Informacios panel

Az informacids panelen talalhaté ikonok segitségével — aktiv internet kapcsolattal
rendelkez6 gépeken - egy kattintassal elérhet6ek a felhasznalok Aaltal
leggyakrabban keresett elérhetdségi adatok és online ligyfélszolgalati fellletek.

A felhaszndld az info panel segitségével késedelem nélkiil értesil arrdl is, ha Uj
verzid tolthet le a programbdl. Ebben az esetben a panelen egy figyelemfelkelté
ikon jelenik meg rovid szoveges tajékoztatassal kiegészitve.

13 KezelGi feliilet nyelvének valtoztatasa
!} A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A BEALLITASOK/FELHASZNALOFUGGO  BEALLITASOK/KEZELES meniipontban
valaszthatunk, hogy a programot milyen nyelvli kezelGfellilettel hasznaljuk. A
kezel6felllet nyelvének megvaltoztatdsa esetén, a sugd is a kivalasztott nyelven
olvashaté.

Torzsadatok rogzitése

Torzsadatok felvitelekor, médositasakor az elsé fiilon [év6é megnevezés mindig az
adott nyelvi beallitdsra vonatkozik, a ,Felhasznaloi feliilet” filon a tobbi program
altal tamogatott nyelven lehet megadni a megnevezéseket. A bedllitott nyelven
mindenképpen kotelez6 a megnevezés kitoltése, ha a tobbi nyelvhez nem adunk
meg értéket, akkor a fellilet nyelvének megfelel6 megnevezés keril a tobbi
nyelvhez is. A térzsadatok megnevezése egyik nyelven sem maradhat Uresen.

Mddositas (Reszlegszam)

Kbd:

Megnevezés:
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Mddositas (Részlegszam)

Részlegszam adatai | | Felhasznaldi Felilet

Megnevezés (angel): [Sa1es

Megnavezés (német): Em

oK I Mégse

Listak
Listaknal a térzsadatoknak a beallitott nyelven jelennek meg. A szlir6ablakokon a
szlirési feltételek megadasandl is mindig a megfelel6 nyelven szerepelnek az

adatok.

Department code

Cther 1 s
Sales

Training

Support 1

Support 2 b

Lista-varazslos nyomtatasok

Listak nyomtatasakor, a kivalasztott nyelvnek megfelel6en jelennek meg az adatok.
A sémakban egyik nyelven elvégzett mddositdsok nem keriilnek at a masik
nyelvbe, igy lehetGségilink van nyelvenként mas-mas tartalmu listakat dsszeallitani.
A kinyomtatott listdk, a kivalasztott nyelvhek megfelel6 térzsadatokat
tartalmaznak.
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i i
Frintyrraiouuss yulefiar reirlzmls
| Settings Columns
Templates: Printable columns Columns included in printing
Leneral Canceled Field [em [atigrmel 2]
Schemas Dept., code s 1 left
Schema3 Job code o | |
MNote — 1 |Date 2,5 |left
5 || [Movement type 1,5 lefe |
Save template Net 4 left :
< | |Gross 4 left
General Source 3 left
<< | |Destination 3 |left:

il
= =
Cancel | Tokal: 19.00 cm

; Resk: 0.00 cm
14 Elsé lépések (Gyorsinditd)

Abban az esetben, ha a programmal t6rténé munkat a telepités utan azonnal el
kell kezdeni, az aldbbi informacidk segitséget nyudjthatnak az azonnali
munkakezdéshez. Ezek az informacidk semmiképpen sem pétoljak a Kézikonyv
részletes attanulmanyozdasat! A programrendszer lehet6ségeinek megismeréséhez
szilkséges a szoftver részletes leirdsat tartalmazé fejezetek gondos
attanulmanyozasa!

MUNKAFOLYAMAT

A kovetkezGkben nézzik azt az elvi munkafolyamatot, amely programunkban
végezhetd.

1. Telepités: Miel6tt hasznaltba vessziik a rendszert, telepiteniink kell.

Megjegyzés: A programverzidok upgrade telepit6it, ha hdldézatos mddban
dolgozunk, akkor el6szo6r a szerveren kell lefuttatni.

2. Rendszerparaméterezés: A program altaldnos miikodését meghatarozd
beallitasok megadasa. Karbantartas / Beallitasok menipont, vagy az elsé inditaskor
megjelend ablakban.

3. Jogosultsagi rendszer: A programfelhasznaldknak az egyes menilpontokhoz
(azon belil az egyes miiveletekhez) térténd hozzaféréseik engedélyezése/tiltasa.

4. Ugyfél- és termékadatok rogzitése a nyilvantartasba
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5. Szamla készitése

6. A kidllitott bizonylatok karbantartasa: Listdzdsok, gyljtések. A bizonylatok
rontasa, stornirozasa, utélagos nyomtatdsa. Bizonylatlistak mend.

Kotelez6en megadandé paraméterek: Karbantartds / Beallitdsok mentpont

e nyitd szamlasorszam és elGtag: az els6é szamla kiallitasa utdn valtoztatasara nincs
lehetdség (Karbantartas meni Beallitdsok almenijének Szamlak cimszava)

e alapvaluta (Karbantartas menl Beallitdsok almenijének Valuta/Beallitasok
cimszava)

e a szamlan szerepl6 cégadatok megadasa (Karbantartds meni Beallitasok
almenijének Szamldk cimszavan belll a Logo cimszd)
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2 Ugyfelek nyilvantartasa

Ebben a fejezetben az ugyfeleink, a cégiinkkel kapcsolatban all6 partnerek
nyilvantartdsdval foglalkozunk. Lépésrél-lépésre végigkovethetjik a partnerek
nyilvantartasba valé rogzitésének menetét, az (gyfelek listazasanak -elvét.
Megismerjik azokat a mddszereket, amelyekkel pillanatok alatt megtalalhatjuk a
keresett partnert, akar tobb ezres listaban, és megismerjik, milyen lehetGségeink
vannak az Ugyfélnyilvantartasbol Ggyféllista vagy akar etikett készitésére,
nyomtatasara is.

A menisor Ugyfél meniije, és az alatta taldlhaté almeniik szolgalnak az
Ggyfélrogzités, torlés feladatainak elvégzésére, de hasznalhatjuk ikonsorunkat is,
ahol minden fontosabb mdvelet helyt kapott apré ikon formajaban.

Vegyik sorra az ikonok jelentését!

e

Uj ugyfél felvitele <Ins>

Ugyfél adatainak médositasa <Enter>

Ll Ugyfél torlése <Del>

Teljes lista <Ctrl+T> : Sz(irt Ggyféllista esetén az Gsszes ligyfél megjelenitése
Ha a képernydn a teljes igyféllista |athatd, akkor ezt az ikont nem tudjuk hasznalni

— kiszlirkitett format vesz fel.

ra
R Szlirés <F4>: Kilonboz6 szlirési feltételeket allithatunk be, szlkitett
Ggyféllista lekéréséhez.

S - Nyomtatas <Ctrl+P>: Segitségével tudunk Ugyféllistat vagy etikett-listat
nyomtatni.

Keresés <F3>

-+
...-

——— Frissités <F5> : Ennek a program haldzatos alkalmazasaban van jelentdsége.
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Az utolsé ikon segitségével a besz(irt ligyféllistaban taldlhatd tgyfeleknél
megadott email cimekre kiildhetd levél. A levelek formatuma egyszer( széveg, és
lehetdség nyilik fajlcsatoldsra is. A Tovabbi beallitdsok gombra vald kattintassal
el6szor végezzik el a kildés bedllitasait. Sziikséges ismerni az SMTP kiszolgdld
nevét (internetszolgdltatonként valtozo, exchange szerver hasznalata esetén a MS
Exchange-t futtatd szerver neve), a port és a maximalis cimzett-szam altaldban
valtozatlanul hagyhatd. A feladd nevének, a targynak és a szbvegnek, illetve a
csatolmanyok megaddsa utdn a Kildés gombra kattintva az email kildés elindul.

A miveletek — torlés, listdzds, mddositds stb. — egérrel torténd eléréséhez
kattintsunk a jobb egérgombbal <Mj> az lgyféllista valamely pontjan. Hatdsara
minden, Ggyfeleinkkel kapcsolatos mUivelet megjelenik egy, 6sszetett menisoron,
a kattintasnak megfelel6 helyen. A kivalasztott mlivelet arra az lgyfélre lesz
érvényes, kivétel ez alél a nyomtatasi funkcié:

Ugyfelek - 3 iigyfél listizva (=13
Ugyfél  Lista
TR AT N e

Sarszam | Ugyfélkid | Héw | Ir .széml Varos | Utca -~
| 3 Kis Kereskedd Kft., 6300 Hodmezdwasarhely Koz kiz .
L 2 Latogatd Bt G300 | Makd Pekdfi Ot 3¢
| 1 Main Partner 456933 London-UK Small strest

v

< >

A listan végezhet6 miveleteket a jobb egérgombbal is elérhetjiik

A Lista/Tovabbi oszlopok bejel6lésével a listaban megjelenik az 1.-2.-3. csoport és
Ugyintéz6 nevii oszlop.
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2.1 Ugyfelek rogzitése - CRM funkciok nélkiil

Ahhoz, hogy egy cég bekeriljon nyilvantartasunkba, 0j Ugyfél-adatlapot kell
nyitnunk.

1. Kattintsunk az Ugyfél/Uj tigyfél meniipontra, vagy nyomjuk meg az Ins gombot.
Haszndlhatjuk az ezeknek megfelelS ikont is, vagy a listdn a jobb egérgombbal
torténd kattintds utdn elSugrd lehetdségek koziil valasszuk ki az Uj gyfél
felvitele opciét.

2. Toltslik ki Gj ugyfellink adatlapjat. A Tovabbi adatok és a Tovabbi cimek és
Adatatadd rendszer panelre kattintva teljes kor( adatmegadasra nyilik
lehetdség.

3. Az Ok gombra kattintva elmenthetjik a beirt valtozasokat, vagyis rogzithetjik
Ggyfeliinket nyilvantartasunkban.

Az Ggyfél sorszamat a program automatikusan, linedris sorrendben generidlja. Az
adatbeviteli mez6kbe barmilyen karakter beirhaté. Karakternek mindsil a <Space>
altal irhato székoz is.

Alapadatok

Ugyfélkéd: A maximum 10 karaktert tartalmazé mezé réviditett név, kéd
taroldsara alkalmas. Ez az egyedi azonosité kdod, lekérdezések esetében nyujt
segitséget.

Az Ugyfélre vonatkozd adatbeviteli mez6k kozil egyedil a Név az, amelyet
legalabb egy karakterrel kotelesek vagyunk kitolteni.

A programban gyarilag talalhato egy, irdnyitdoszam-gydjtemény. LehetGségiink van
ezen adatbazist karbantartani, kiegésziteni (Karbantartas/Beallitasok
menilpontban). Azon irdnyitdszamok, melyek szerepelnek ebben az adatbazisban
(és telepliléshez vannak rendelve), biztositjdk azt a kényelmi szolgaltatast, hogy a
beirt irdnyitészam alapjan a rendszer automatikusan kitoltse a "varos" mez6t,
illetve forditva.

Haszndlhatunk olyan iranyitészamot is, mely nincs rogzitve az iranyitdszdmok
adatbazisdban, vagy nincs hozzadrendelve telepiilés. Ebben az esetben a
helyiségnevet a felhaszndlénak kell megadnia. Az ily mddon felvitt
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irdnyitdoszam-helyiségnév parositdsok nem rogziilnek automatikusan azok
nyilvantartasban!

Az alapadatok-panelen kés6bbi munkank szempontjdbol taldan az egyik
legfontosabb informdaciét a csoportok jelentik. Programunkban tigyfeleinket harom
fécsoportba sorolhatjuk be. Mindharom fécsoport ald korlatlan szamban tudunk
értékeket definidlni. Ez a Bedllitdsok menilpont alatt lehetséges (a definidlas
madjaval részletesen ott foglalkozunk). Ennek segitségével gyfeleinket
kategoridkba, csoportokba tudjuk sorolni.

Tovabbi adatok

A panelre kattintva megadhatd az Adészam, EU Addszam (melynek nyomtatasat a
Szamldn jel6l6négyzet bekapcsoldsaval érhetjiik el), az Ugyfél bankszdmlaszama, az
Orszag, az Orszag ISO kddja, valamint az, hogy az el6zGlegesen definialt fizetési
madok kozil melyiket kinalja automatikusan fel a rendszer az ligyfélnek torténé
szamlazas alkalmaval.

A rendszerben korlatlan szamud fizetési mdéd megadasara van lehet8ség,
mindegyikhez hozzarendelhet6 az esedékességi hataridé. Az lgyfélhez torténd
fizetési mod rendelése csak egy felajanlast jelent. A partneriinkh6z rendelt fizetési
maodhoz kapcsoléddan Esedékességet rendelve, a program nemcsak a megadott
fizetési mdédot, hanem az ehhez beirt, tigyfélre vonatkozd esedékességi hataridét is
felkindlja szdmldzas soran. A szamla készitésének alkalmdval természetesen
mindkettén lehetfség van véltoztatni. Abban az esetben, ha a Kotelezd fizetési
mad jelolénégyzetet valasztjuk, szamlazas soran nincs lehetdség az itt beallitott
fizetési mdéd megvaltoztatasara.

Els6dleges ar (legordild lista): A bizonylatok kiallitasakor, a tételek Hasznalandé ar
mezG6jében ez lesz az alapfelajanlds és ha az adott drkategdridban van mentett
érték a kivalasztott termékhez, akkor az egységar mezé tartalma is ez alapjan
toltédik ki (modosithato és felilirhato).

Masodlagos ar (legordiilé lista): Abban az esetben, ha az elsédleges ar nem
elérhetd, a masodlagos ar lesz az alapfelajanlds. (modosithatd és fellilirhatd).

Arengedmény/felar (mez6): A szamlak tételeinél taldlhaté Engedmény mezében
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ez lesz az alapfelajanldas (mddosithatd és fellilirhatd). 0% esetlinkben a teljes
vételdr kifizetését jelenti. A mezd értéke —100% és +100% kozott valtozhat.
Példaul: -10% az arak tiz szazalékkal novelt értékét jelenti, 10% a tiz szazalékkal
csokkentett, kedvezményes arat.

A Beiktatdas datuma szolgal Ugyfeleink rogzitésének nyomon kovetésére. A
program felkindlja a napi datumot, ami felllirhaté. Az Ugyfélhez rogzithetd
Megjegyzés is. Ez a megjegyzés szamlazas kdozben megtekinthets, a Vevs adatai
gombra feljové adatlapon.

Tovabbi cimek

Az Uj gombra kattintva ki kell valasztanunk a cim tipusat (szamldzési, szallitasi,
postdzdsi). Az adatok megadasa utan az Ok gombbal menthetiink. Folvitt tovabbi
cimeink egy listaban kapnak helyet.

Kattintsunk a panel aljan lathaté <Uj...> gombra, vagy <Enter>. Hatasara az Uj cim
felvitele/Cim mddositasa ablak jelenik meg, amely segitségével megadhatdak az
alapadatoktol eltéré cimek.

A program automatikusan felkinalja az alapcimet, igy elég csak a szlkséges
valtoztatdsokat elvégezniink. Els6 |épésként ki kell valasztanunk, hogy a harom
lehetséges cimfajta kozdl milyen cimet kivanunk rogziteni. Miutan az
alapadatokhoz hasonlé moddon kitoltottik az adatbeviteli mezéket, az <Ok>
gombra kattintva menthetink. Mindhdarom cimtipusba korlatlan szdmu cim
rogzithet6. Minden cimtipushoz beallithatd egy alapértelmezett cim, ha abbdl a
tipusbdl tobb is rogzitésre kerl.

A Tovabb cimek panelen talalhaté még egy <Mddositas>, valamint egy <Torlés>
gomb. Ertelemszerlien ezek a felrogzitett egyéb cimekre vonatkoznak. Az ligyfél
tovabbi cimeit is megjelenithetjik a listdban, amennyiben a Szlirés (F4) soran a
Cimek panelen bejel6ljiik a megjeleniteni kivant cimet. Fontos, hogy kizardlag az
alapcimet tartalmazé sorra kattintva tudjuk modositani az ligyfél adatait, a tovabbi
cimeknél nem.

Amennyiben az ugyfélnek van tovabbi szamldzasi cime, és az alapcimnél
megvaltoztatunk egy adatot (példaul az utca nevét, vagy ligyintéz6 nevét), akkor a

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



24 Kulcs-Szamla és Kulcs-Szamla PLUSZ

program figyelmeztet, hogy a tovabbi szamldzasi cimnél se felejtse atirni a
megfelel6 adatot. Az ,Ez az (izenet ne jelenjen meg tobbet” lehet6séget
bekapcsolva az lizenet méskor nem fog megjelenni ilyen esetekben.

Figyelmeztetés! E x|

Az ligulélhez szémlazas cimek is vannak rendelve.
M feleitse ol it is Simi a vatoztaldsokatl

[T Ez az Lizenet ne jelenjen meg obbet

Egyedi engedmények

Itt adhatunk meg adott idGszakra és termékre, vagy termékcsoportra vonatkozé
engedményt, az adott tgyfélnek.

Kedvezmeny megadasa

Kulcs

jo,00] %
Id&szak.

fo07.12.04. ~| tal | ~|-ig
* Termekre " Termékesoportra
Termék:
Kiod:
Téw | J

QK | Mégse |

Adatatado rendszer

A program belfoldi vevd/szallitonak érzékeli az Ugyfelet, ha annak orszaga
Magyarorszag. Ha nem Magyarorszag, akkor kiilfoldi vevének, szallitonak érzékeli.
A fékonyvi szam a legordulé menl segitségével mddosithatd. Az <Alaphelyzet>
gomb megnyomasaval a program feltolti a Beallitdsokban megadott
alapértelmezett fé6konyvi szamokat. Amennyiben kilfoldi tgyfélnek szamlazunk, a
program a termékhez rendelt kilféldi f6kdnyvi szamat fogja figyelembe venni!
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2.2 Ugyfelek médositasa

1. Valasszuk ki a médositani kivant Ggyfeliinket az Ggyféllistaban. Ezt megtehetjiik
a gyorskereséssel, a kurzorbillentylkkel, vagy a gorditG6sav hasznalataval és
utana az egér bal gombjaval torténd kattintdssal.

2. Kattintsunk dupldn az egérrel a kivalasztott Ggyfélen az ligyféllistan, vagy Usslink
Enter-t. Hasznalhatjuk az Ugyfél menii Adatok médositasa almeniijét is.

3. Az tgyfél adatlapjan végezziik el a szilkséges modositasokat. A Tovabbi cimek és
a Tovabbi adatok és Adatatadd rendszer panelre kattintva itt is beirhatjuk az
adatmez6kbe a sziikséges valtoztatdsokat. Ugyfeliink mas csoportba
soroldsahoz gorditsik le a csoportokat, és valasszuk ki a kivant besorol3st.

4. Az Ok gombra kattintva elmenthetjiik a valtozasokat.

Az Ggyfél adatlapjan lathaté a Szdmlak és a Visszaigazolasok gomb, amely
lehetdséget nyujt az adott lgyfélhez tartozd bizonylatok listazasara. A kivetitett
bizonylatlistat és bizonylatokat meg lehet tekinteni és ki lehet nyomtatni.

Megjegyzések

e A Tovabbi cimek panelen a cimmddositashoz el6bb valasszuk ki a mddositani
kivant cimet, majd kattintsunk a Mddositas gombra, a cim torléséhez a Torlés
gombra.

e Ha a beirt valtozasokat nem szeretnénk érvényesiteni, kattintsunk a Mégse
gombra.

2.3 Ugyfelek torlése

Amennyiben sziikségessé valik, hogy egy lgyfelet toroljink nyilvantartasunkbdl,
el6szor az eddigiekhez hasonlé modon ki kell valasztanunk a kivant partnert.
Kattintsunk az Ugyfél/Torlés almeniijére, vagy a megfeleld ikonra. Hasznélhatjuk a
Del billenty(it is.

Ugyfél torlése az aldbbi két, alapvetd esetben kiilonbozik:

1. Az gyfelet csak rogzitettik a nyilvantartdasba, am konyvelésben
(raktarbizonylaton, szallitélevélen, szamldn) még nem szerepeltettiik. Ez esetben a
program a megerd@sités utan az tigyfelet maradéktalanul torli a nyilvantartasbdl, az
altala kiadott sorszammal egyiitt, Ujra sorszamozas nélkil.
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2. Az Ugyfelet mar szerepeltettilk a konyvelésben. Ez esetben végeleges
torlése nem lehetséges, csak inaktivalni lehet. A program ezeket az lgyfeleket
inaktivként jeldli meg. Erre azért van sziikség, hogy a részikre kiallitott bizonylatok
tovabbra is visszakereshetGek legyenek, am ha ligyféllistankon nem kivanunk vellk
dolgozni, ne zavarjadk a tobbi Ugyfél adataval térténé munkat. Az inkativva tett
Ugyfeleket a program szines kiemeléssel jelzi, ahhoz, hogy a listankon ne
jelenjenek meg, a listat ugy kell leszlirni, hogy a szlrés (F4) az inaktiv lgyfelek
figyelmen kiviil hagyasaval torténjen (lasd. késGbb).

Mivel a rendszer a sorszam alapjan azonositja az ligyféllista sorait, ezért a sorszam
az Ugyfél adataival egyiltt torlédik, de a tobbi partner sorszama nem valtozik! A
rendszer nem sorszamoz ujra!

2.4 Ugyfelek listaja

Az tgyfelek listajaval kapcsolatos tudnivaldkrol a kovetkez6 fejezetekben, illetve az
altalanos kezelési leirdsban olvashatunk.

24.1 Szlirés

Ugyfeleink teljes listajabdl szdrt listat tudunk el8allitani. Ehhez szlréfeltételeket
haszndlunk. A sz(rdéfeltételek alapjan késziti el a program a listat. Szlréfeltételek
azok az adatok, melyek partnereinket jellemzik. A szlréfunkcid szolgal arra, hogy
Ugyfeleink nyilvantartasabdl tetszbleges tartalma listat tudjunk elGallitani.

1. Nyomjuk meg az F4 billentylit, vagy kattintsunk a Sz(irés ikonon.
Haszndlhatjuk a Lista men Sz(rés almenijét is.

2. A szlirés ablakban adjuk meg a szliréfeltételeket. Jeloljik be, hogy mely
csoportokra torténjen a listazas, vagy adjunk meg adatot. Példaul: ha a varos
mezG6be beirjuk, hogy Budapest, a program a budapesti tigyfeleket fogja listazni.

3. Az Ok gombra kattintva a program bezdrja a szlir6ablakot, és megjeleniti
Ggyféllistankat. Az Ugyféllista ablakanak fejlécén megjelenik, hogy hany olyan
Ggyfél van, amely eleget tesz a szlréfeltételeknek.

Megjegyzések

. Ha nagybetlivel irjuk az adatokat, a program csak azokat az lgyfeleket
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listdzza, melyek azonos adata(i) nagybettivel keriilt(ek) rogzitésre.

. Csak egy fécsoporton bellil képzédik egyenrangli ES-kapcsolat az
alcsoportok kozott. Ha az els6é fécsoporton belil szlrdfeltételnek kivalasztjuk a
vasarlo alcsoportot, a masodik fécsoporton beliil a vidéket, a program csak azokat
a partnereket listazza, melyek vidék ES vasarlé besorolast kaptak.

. A szlr6ablakban ldthaté "inaktiv" kapcsold szolgdl arra, hogy a szlrés
olyan Ugyfelekre is torténjen, akik jelenleg ezt a besorolast élvezik (olyan tgyfelek,
amelyeket Ugy toroltiink, hogy mar szerepeltettilk 6ket bizonylaton, részletesen
lasd. a torlésnél). A kapcsold harom allasd, tehat a szlrés végezhetS az inaktiv
Ugyfelek figyelmen kivil hagyasaval (lres allas), csak rajuk érvényesitve (fekete
pipa), vagy egyarant az aktiv és inaktivakra (szlrkitett pipa).

2.4.2 Teljes lista

A funkcid segitségével el6z6legesen elkészitett szlirt listabdl visszatérhetiink
partnereink teljes listajahoz, vagyis amely minden ligyfeliinket tartalmazza.

1. Kattintsunk az ikonsor tablazatokat formazo ikonjara, vagy nyomjuk meg a
Ctrl+T billentylkombinaciot.

2. Az Ugyféllista nagysagatdl fluggben a program néhany pillanat vagy
masodperc alatt megsziinteti a sz(rést, és listazza az 6sszes partnert.

243 Rendezettségvaltas

1. Az lgyféllista sorrendezése torténhet: sorszam, tgyfélkdod, név, irdnyitdészam,
varos és utca szerint.

2. Kattintsunk az tgyféllistan a kivant rendezettségnek megfelelS oszlop fejlécén.
Haszndlhatjuk a Lista meni Sorrend almenijét is: mutassunk a Sorrend
almeniibe, és az el6ugrd lehetbségek koziil valasszuk ki a nekiink sziikségeset.
Az aktuadlis sorrendet pipa jelzi.

3. Kattinthatunk a jobb egérgombbal is az lgyféllistan, és a Sorrendre mutatva
kivalaszthatjuk a kivant rendezettséget.

4. Az ikonsor melletti listat legorditve az egér bal gombjaval kattintva is
valaszthatunk a rendezettségek kozll. Gorditsiik le a listat, és kattintsunk a
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kivant rendezettségre.

2.4.4 Keresés

Ezzel a mUivelettel lehetdségiink van megtalalni Gigyfeliinket az lgyféllistaban ugy,

hogy adatait csak téredékesen ismerjuk, ill. "lépkedhetink” azon ligyfeleink kozott,

amelyeknél a keresendd adat szerepel.

1.

Kattintsunk a Lista menl Keresés almenijére, vagy hasznaljuk az F3 billenty(it.
Hatasukra a keresési ablakba jutunk. Ebben az ablakban tudjuk megadni azokat
a paramétereket, melyek alapjan a keresést végezziik.

. Adjuk meg, hogy a program mely, tgyfeleinket jellemz6 adatmez6ben végezze a

keresést. A keresett széveg mezdjébe irjuk be azokat a karaktereket, melyek
ismertek, vagyis amelyekre a keresést végezziik.

. Adjuk meg a négyzet kipipdalasaval, hogy keresés soran figyeljen-e a program a

kis- ill. nagybet(ik egyezésére. Tehat ha ezt a lehetGséget valasszuk, akkor csak
azokat a keresési talalatokat emeli ki a program, melyek a keresett szovegben
megadott mdédon — nagy vagy kisbetlvel — lettek rogzitve.

. Valasszuk ki, hogy milyen egyezGséget vegyen figyelembe a program, és melyik

adatmez6ben végezze a keresést.

. A Kovetkez6 gombra kattintva az elsé taldlatra jutunk. Ha ismét megnyomjuk az

F3 billentylt, akkor a keresés ablakban a Kovetkez6 és az El6z6 gombok
haszndlataval tudunk lépkedni a taldlatok kozott. Az ily mdédon megtalalt
Ggyfellink adatlapjat megtekinteni és mddositani tudjuk.

Megjegyzések

A taldlatok kozotti lépkedés soran a keresés ablakban barmikor meg tudjuk
valtoztatni a keresési kritériumokat, vagyis a szoveget, az egyezés fajtdjat, és
hogy melyik adatmezGre térténjen a keresés.
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245 Gyorskeresés

1. Az Ugyféllistdban gyorskeresés végezhet§ az Ugyfél sorszamara, lUgyfélkddra,
névre, iranyitdszamra, varosra és utcara.

2. Alljunk rda arra az oszlopra az lgyféllistdban, melyre a gyorskeresést szeretnénk
végezni. Ezt megtehetjik a kurzorbillentylkkel vagy az egér bal gombjaval a
megfelel§ oszlopon torténd kattintdssal.

3. Sorszam és iranyitdszam oszlopon allva kezdjik el gépelni a keresett sorszamot.
ElSugrik a gyorskeresés ablak, melyben a bevitt szdmok jelennek meg.

4. Névre és a tobbi informacidra torténé gyorskeresés esetén kezdjiik el gépelni a
keresett név elsG karaktereit. Programunk a lelitott billentyliknek megfelel6en
ugrik a listaban.

5. Ha megtaldltuk a keresett Ulgyfél sorat, az Enter billentylvel lezarhatjuk a
gyorskeresést.

Megjegyzések

e Amennyiben gyorskeresés soran véletlenil rossz karaktert gépeltiink be, a
Backspace billenty(vel térélhetjik. A gyorskeresést barmikor megszakithatjuk az
Esc billenty(ivel.

e Praktikus, ha nem irjuk be a teljes ligyfélnevet, hanem csak a kezdé karaktereket
visszik be. Ezek utdn a kurzorbillentylikkel |épkedve juthatunk el a keresett
Ggyfél sorara.

2.4.6 E-mail kiildése uigyfél listabdl

Az eszkdztarban, illetve az Ugyfél meniiben taldlhaté a menipont, melynek
segitségével a besz(rt tgyféllistaban taldlhato lgyfeleknél megadott email cimekre
kildhetd levél.

A levelek formatuma egyszerl szoveg, és lehetGség nyilik fajlcsatoldsra is. A
Tovabbi bedllitdsok gombra valdé kattintassal elGszor végezziik el a kildés
beadllitasait. Sziikséges ismerni az SMTP kiszolgdld nevét (internetszolgdltatonként
valtozd, exchange szerver hasznalata esetén a MS Exchange-t futtatd szerver
neve), a port és a maximalis cimzett-szam altaldban valtozatlanul hagyhaté. A
feladd nevének, a targynak és a szovegnek, illetve a csatolmanyok megadasa utan
a Kiildés gombra kattintva az email kiildés elindul.
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2.4.7 Ugyféllista nyomtatas funkciék

Mind teljes, mind szlrt ugyféllistdt moddunkban 3&ll kinyomtatni barmely,
megfelel6en telepitett nyomtatéra. Megvalaszthatjuk, hogy a nyomtatott listan
milyen mez6k szerepeljenek az tigyfelek adatait tartalmazdk kozul.

1. Kattintsunk a Lista menl Nyomtatds almeniijére, azon beliil a Lista nyomtatdsa
gombra. Haszndlhatjuk az ikonsor nyomtatét formdazd ikonjat is, amelyet
megnyomva az Ugyféllistat vélasszuk ki. A jobb egérgomb listdn toérténd
kattintasa utan is kivalaszthatjuk ugyanezt a lehetGséget, vagy a Ctrl+P
billentylkombinacidt is alkalmazhatjuk. Minden esetben a nyomtatdsi meniibe
jutunk.

2. A nyomtatasi meniben valasszuk ki, hogy a gyari sémak kozil melyiket kivanjuk
haszndlni, illetve, hogy egyb6l nyomtatéra nyomtatunk, vagy el6bb a
képernyGre (nyomtatasi elGnézet). Valasszuk ki a legordithetd listabol a
haszndlni kivant nyomtatot.

3. A nyomtatdsi paraméterekkel beallithaté a nyomtatasi forma. Adjuk meg, hogy
fekvé vagy allo elrendezést szeretnénk-e, ha nem Ad-es lapot hasznalunk,
adjunk meg Uj papirméretet. Valasszuk ki, hogy kérjik-e a sorok és/vagy
oszlopok racsozasat. A listat a Lista neve mez6ben tetszés szerinti szoveges
azonositéval lathatjuk el. Az Oszlopok panelra kattintva a bal ill. jobb irdnyu
gombokkal kivalaszthatjuk, hogy mely oszlopokat szeretnénk latni a
kinyomtatott anyagon, ill. melyeket nem. Valasszuk ki a kivant oszlopot, és a
megfelel§ irdnyd gomb megnyomdsaval mozgassuk a nyomtathatd, vagy a
nyomtatandé oszlopok listajara.

4. A nyomtatdsban szerepl6 mezék nevét tetszélegesre at tudjuk irni. Ehhez
kattintsunk az atirni kivant mezénévre, és gépeljik be a kivant szoveget. Az
egyes mez6k oszlopon bellli igazitdsat is meg tudjuk valtoztatni. Ehhez
kattintsunk egymas utan kétszer a valtoztatni kivant mez6 aktualis igazitasan, és
a legordithet6 listabdl valasszuk ki a nekiink tetsz6t.

5. Megadhatd, hogy a rendelkezésre 3all6 lapszélességhdl az egyes mezbkhoz
tartozé oszlopot milyen szélességben szeretnénk Ilatni. Ehhez kattintsunk
megvaltoztatni kivant mez6 szélességét jelz6 szamon, és irjuk be a kivant
értéket (cm-ben). A nyomtatandd anyag teljes szélességét az Osszesen felirat
utani szam jelzi, mig a rendelkezésre allé6 cm-eket a Maradt utdni.

6. A megadott véltoztatdsokat a Séma mentése gombbal tarolhatjuk is. KésGbbi
nyomtatasokkor mar ezeket a paramétereket fogja félkinalni a program.
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7. A Nyomtat gombra kattintva a nyomtatasi el6nézetre jutunk. A masodik
nyomtato ikonnal indithatjuk a nyomtatast, mig a mellette 1évé két ikonnal a
lap- és oldalszélességre tudunk nagyitani, ill. a csuszka hasznalataval tetsz6leges
kicsinyitést és nagyitast érhetiink el. A bal ill. jobb iranyd gombokkal oldalanként
tudunk lapozni az el6képen, vagy a dokumentum elsé ill. utolsé oldalara
juthatunk. A lapozast segit6 nyilak kozotti mez6be magunk is beirhatjuk a latni
kivant oldal szamat.

8. A Bezar gombbal bezdrhatjuk a nyomtatasi el6kép ablakat, és visszaléphetiink a
nyomtatasi menibe.

A programbdl valamennyi elkészithet6 listat médunkban all Excel- vagy széveges
allomanyba menteniink. Ezen allomanyok tdblazatkezel6 programot megnyitva
tovabbi adatfeldolgozasra alkalmasak. A nyomtatasi meniben a Nyomtatas helye
legordithetd listabdl valasszuk ki az Excel-fajlba, vagy Széveges fajlba feliratot,
majd kattintsunk a <Nyomtat> gombra.

24.7.1 Ugyfél-etikett nyomtatasa

Ezzel a funkcidval a postai kildeményeknél haszndlatos etikettet készithetjik el.
Etikett nyomtatasa egyarant lehetséges szlirt és teljes Ggyféllistabdl.

1. Kattintsunk a nyomtaté ikon mellett taldlhatd lefelé mutaté nyilra és valasszuk
ki az Etikett nyomtatasa feliratot. Hasznalhatjuk a Lista menli Nyomtatas
almenijét is, azon belll az Etikett nyomtatdsa pontot. Az egér jobb gombjaval
az Ggyféllistan kattintva is elérhetjik ezt a lehet&séget.

2. A nyomtatasi meniben dllitsuk be a nekiink szikséges nyomtatasi
paramétereket. Megadhaté a lapméret, a tajolds, a margdk mérete és az
oszlopok szama ill. magassaga. Az Alapértelmezettnek beadllit kapcsoldval a
bedllitott értékeket a program elmenti, és legkozelebbi etikett nyomtatas
alkalmaval ezeket kinalja fol.

A Flggéblegesen kozépre igazit jelol6négyzet segitségével az etiketten beliil,
fliggblegesen kozépre igazitja be a nyomtatandd szoveget a program.

A hasznalt etikett csomagolasan a jellemz6k segitenek a megfelel§ értékeket
bedllitani.

3. Valasszuk ki a legordithetd listabdl, hogy melyik nyomtatdra kivanjuk nyomtatni
az anyagot, ill. képernyGre kérjlk el6szor, vagy egybdl a nyomtatéra. Az el6bbi
esetben a program nyomtatasi elGképet general oldalainkrdl, mely formajaban
teljesen azonos a kinyomtathatd anyaggal.
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4. Ha nyomtatdra kérjik az anyagot, a Nyomtat gombra kattintva indithatjuk a
nyomtatasi sort.

5. Ha képernyére kértiik az oldalakat, a Nyomtat gombra kattintva a nyomtatasi
elénézetre jutunk. A mdasodik nyomtaté ikonnal indithatjuk a nyomtatast, mig a
mellette Iévé ikonokkal a lap- ill. oldalszélességre nagyithatunk, a csuszka
haszndlataval pedig tetsz6leges nagyitasi mértéket allithatunk be. A bal ill. jobb
iranyu gombokkal oldalanként tudunk lapozni az el6képen, vagy a dokumentum
els6 ill. utolsé oldalara juthatunk. A lapozast segit6 nyilak kozotti mezébe
magunk is beirhatjuk a latni kivant oldal szamat.

6. Az els6 nyomtatd ikonra kattintva nyomtatdsi példanyszamot hatarozhatunk
meg.
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3 Termékeink és szolgaltatasaink nyilvantartasa

Ebben a fejezetben a termékeink és szolgaltatasaink nyilvantartasaval
foglalkozunk. Lépésrél-lépésre végigkovethetjik nyilvantartasba vételiik menetét,
kés6bbi listazasaiknak elvét. Megismerjik azokat a moddszereket, amelyekkel
pillanatok alatt megtaldlhatjuk a keresett terméket vagy cikket, akar tébb ezres
listdban, és megismerjik, milyen lehetGségeink vannak a terméknyilvantartasbol
aru- vagy késztermék-lista készitésére, nyomtatdsara is.

3.1 Termékek rogzitése

Kattintsunk a TERMEK/UJ TERMEK almeniire, vagy nyomjuk meg az <Ins> gombot.
Hasznalhatjuk az ikonsor Uj termék felvitele ikonjat is, vagy az egér jobb gombjaval
a listan kattintva az Uj termék lehet8séget.
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Alapadatok: Toltsiik ki a termék adatlapjat. Adjuk meg a termék afa-kulcsat és
végezzik el csoportba soroldsat.

Kerekités: Fontos, ezért kiilbn kell szdlnunk azokrél az esetekrél, amikor
termékiinknek drdban vagy mennyiségében tizedes érték is szerepel. Ennek
kezelésére a rendszer fel van készitve, mind az G6sszeg, mind a mennyiség
tekintetében. A program dltaldnos paraméterezésére lehetéséget ado résznél — a
Bedllitasok meniipontndl — megadhatd, hogy az egységdr és a mennyiség
kerekitése nulldra vagy két tizedesjegyre térténjen-e (a bedllitds mddjdaval
részletesen ennek a meniipontnak az ismertetésénél foglalkozunk). A megadott
bedllitdstdl fiiggben tehdt dolgozhatunk tizedes értékekkel is, ez esetben a program
a matematikailag helyes és dltaldnosan alkalmazott kerekitési eljdrdsokat
figyelembe véve szamol. Bizonylat kidllitdsakor tehdt az 6sszegek igy keriilnek majd
rd a szamldra, ill. igy megvaldsithatd az is, hogy amennyiben sziikséges, ne csak
egész mennyiségekkel tudjunk dolgozni. Ezen tulmenden: a szamldzdsra vonatkozd
dltaldnos rendeleti szabdlyozds miatt, kerekités esetén kiilon kell kerekiteni a
tételek netto, és kiilbn az dfa-értékeit. A fizetend brutté végbsszegnek a két
részdsszeq (a tétel nettd értéke, ill. a hozza tartozo dfa-kulcs alapjan szamolando
dfa-érték) kerekitett értékeinek dsszegébdl kell adddnia. A szdmla dfa-értéke és
netto értéke is, minden esetben csak egész szam lehet (kerekitett)!

Hasonléan fontos, hogy a program tdmogatia a Windows-szabvdnyos
vonalkdd-leolvasdk haszndlatdat. Mivel a vonalkdd-leolvasé billentylizetet emuldl,
ezért amennyiben a termékkodot vonalkod megjelenitésére és ezdltal a késébbi
szamldzdsainkra szeretnénk felhaszndlni, nincs mds dolgunk, mint a , Termékkod”
mezbbe torténd kattintds utdn szabdlyos leolvasdst végezniink (14 karakterig).
Hatdsdra a termék vonalkddja bekeriil a termékkdd mezéjébe, késébbi
szamlazdsaink alkalmdval a termékkdd mezébe kattintva a tétel felvitelére szolgdlo
ablakban djra elegenddé a leolvasé szabdlyos haszndlata — a program ugyanugy
megtaldlja termékiinket, mintha a vonalkédot magunk adtuk volna meg.

Az Arak panelon kattintva a normal eladdsi 4r megaddsa utan a nyomégombra
kattintva a program az el6z6legesen megadott arszorzék alapjan automatikusan
kiszamolja a tovabbi eladasi arakat. A kiszdmolt eladasi arakat tetszélegesen
atirhatjuk. Elszdmold ar hasznalata esetén, azt is ezen a lapon vihetjlik fel.

A Valutas eladasi arak panelen négy valutas eladdsi ar megadasara van
lehetdségiink.

o A Megjegyzés panelon kattintva barmilyen széveges megjegyzést irhatunk a
tételhez.
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o A Termékdijas OsszetevGk panelon rogzithetiink és paraméterezhetiink a
termékhez kapcsolddd termékdij koteles termékeket. Ezek alapjan — ha ezt a
Beadllitasokban  kivalasztottuk - lehet6ség van a  szamlatételeknél
kornyezetvédelmi termékdij feltlintetésére is. Ennek kezelésérél és a szlikséges
beadllitasokrdl részletesen a vonatkozo fejezetben olvashatunk.

o Idegen nyelvii megnevezések panel: ezen vihetjik fel a termék és a termék
mennyiségi egységének idegen nyelvi megnevezéseit.

o Arlistdk panel: Az Aarlistak |étrehozdsarél és hasznalatarél részletesen
olvashatunk a vonatkozé fejezetben.

Megjegyzések

e Sulykezelés: a  Beallitdasok/Cégfiigg6  beallitasok/Egyéb  menlpontban
paraméterezhet6 a suly kezelése. Valasztasa esetén megadhatd a rogzitésre
ker@l6 aru sulya.

e A Beallitasok/Cégfiiggs bedllitasok/Egyéb menipontban paraméterezhetd a
gyari szam kezelése..

o Adatatadd rendszer haszndlata esetén, a rendszer haszndlatdhoz sziikséges
termékinformacidkat kilon panelen rogzithetjik.
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3.2 Termék modositasa

1. Keressiik meg és vélasszuk ki a mddositani kivant terméket vagy szolgaltatdst az
él6 készletlistaban. A keresést megtehetjik a gyorskeresés funkciéval, a
gorditésav haszndlataval, vagy (kisebb tételszam esetén) a listdn a
kurzorbillenty(ik altal tortént mozgdssal.

2. Az ily mdédon megtalalt termék vagy szolgaltatas listabeli soran kattintsunk
duplan az egér bal gombjdval, vagy Usslink Enter-t. Hasznalhatjuk a mddositas
ikont is, vagy a Termék menl Adatok mddositasa... almenijét. A listan a jobb
gombbal torténd kattintds utan is kivalaszthatjuk ezt a lehetGséget.

3. Hatasukra egy ablakban megjelenik mar rogzitett termékink vagy
szolgaltatasunk adatlapja. Az aktualis raktari 6sszmennyiség kivételével minden
adatot tudunk mddositani, az Arak és a Megjegyzés panelon az arak
madositasat és a csatolt megjegyzés tartalmat is valtoztathatjuk.

4. A méddositasokat az Ok gombra kattintva tudjuk elmenteni, a Mégse gomb
jelenti a moédositds elvetését. Az El6z6 és a Kovetkez6 gomb jelenti a
terméklistaban az aktualis tétel szomszédjainak adatlapjara torténd ugrast.

3.3 Termékek torlése

Lehetdség van a foloslegessé valt terméket és szolgdltatast kiemelni az é16
készletlistabdl, és egy specialis listara, az Un. Lomtarba helyezni. Ez esetben a
termék vagy szolgaltatds kikeril a nyilvantartasbdl, és attevédik a Lomtar listajara.

1. Valasszuk ki a tordlni kivant terméket vagy szolgaltatdst a listdbdl. Ezt
megtehetjiik a gyorskereséssel, kurzorbillentylikkel, a goérdit6sav hasznalata
utan az egér bal gombjdval a terméken torténd kattintassal.

2. Ha megtalaltuk a kivant terméket, nyomjuk meg a Del billenty(t, vagy
hasznaljuk az Termék/Torlés almenljét. Kattinthatunk az ikonsor torlés (X)
ikonjan.

3. A torolt tételek listajat, a Lomtdr szemetest formdazé ikonjan kattintva tudjuk
megtekinteni, vagy a Ctrl+F8 kombinacidval.

4. Torolt tétel visszahelyezése az él6 készletlistaba - kivalasztasa utan - a Del
billentyld megnyomadasa utan lehetséges. A Lomtar listdjan hasonldéan tudunk
mozogni, keresni ill. gyorskeresni, mint az él6 készletlistaban.
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3.4 Termékek listaja

A termékek listajaval kapcsolatos tudnivalokrdl a kévetkezé fejezetekben, illetve az
altalanos kezelési leirdsban olvashatunk.

3.4.1 Szlirés

Termékeink és szolgaltatdsaink teljes listdjabdl szdrt listat tudunk elSallitani. Ehhez
szlir6feltételeket hasznalunk. A szlrdfeltételek alapjan késziti el a program a listat.
Szlir6feltételek azok az adatok, melyek termékeinket és szolgdltatasainkat
jellemzik.

1.

Nyomjuk meg az F4 billenty(it, vagy kattintsunk a Sz(rés ikonon. Hasznalhatjuk a
Lista meni Sz(irés almentijét is.

. A szlirés ablakban adjuk meg a szlréfeltételeket. Jel6ljik be, hogy mely

csoportokra torténjen a listazas, és/vagy adjunk meg adatot. Példaul: ha az afa-
kulcsok kozil a 20%-osat valasszuk ki, csoportnak megadjuk, hogy "szoftver", a
program a 20%-os afa-kulccsal terhelt szoftvereket fogja listazni.

. Az Ok gombra kattintva a program bezéarja a szlirGablakot, és megjeleniti

terméklistankat. A lista ablakanak fejlécén megjelenik, hogy hany olyan termék
és/vagy szolgdltatds van nyilvantartdsunkban, amely eleget tesz a
szlir6feltételeknek.

Megjegyzések

A sz(réfeltételek egymassal kombindlhatdak.

Szlirésnél irhatjuk kisbet(ivel is a sz(ir6adatokat, programunk akkor is listdzza a
terméket/szolgaltatast, ha annak adata(i) nagybet(ivel lettek rogzitve.

Ha nagybetdvel irjuk az adatokat, a program csak azokat a termékeket listazza,
melyek azonos adata(i) nagybet(ivel kerilt(ek) rogzitésre.

Csak egy fécsoporton beliil képzédik egyenrangl ES-kapcsolat az alcsoportok
kozott. Ha az elsé f6csoporton belll szlréfeltételnek kivalasztjuk a "szoftver"
alcsoportot, a masodik f6csoporton belil az "ligyviteli"-t, a program csak azokat
a termékeket listazza, melyek "szoftver" ES "igyviteli" besorolast kaptak.
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3.4.2 Teljes lista

A funkcid segitségével el6z6legesen elkészitett szlirt listabdl visszatérhetiink
termékeink és szolgdltatasaink teljes listajahoz, vagyis amely minden termékiinket
és szolgaltatdsunkat tartalmazza.

1. Kattintsunk az ikonsor tablazatokat formazé ikonjara, vagy nyomjuk meg a Ctrl
+T billenty(ikombinaciot.

2. A terméklista nagysagatdl fliggéen a program néhany masodperc alatt
megszlinteti a sz(irést, és listdzza az 6sszes terméket.

3.4.3 Rendezettségvaltas

1. Terméklistanknak tobbféle rendezettsége lehet: sorszam, megnevezés,
termékkaod és cikkszam szerinti.

2. A lista rendezettségének megvaltoztatdsara a legegyszerlibb mdd, ha kivant
rendezettségnek megfelel6 oszlop fejlécén (megnevezésén) kattintunk.

3. Hasznalhatjuk a Lista meni Sorrend almenijét is. A megnyild oldalmeniiben
kattintsunk a kivant rendezettségen. Az aktudlis rendezettséget pipa jelzi.

4. Az ikonsor melletti legordithetd listat lenyitva is valthatunk a rendezettségek
kozott.

5. Az egér jobb gombjaval a terméklistan kattintva a Sorrend-re mutatva is
kijelolhetjlik a lista Uj szempont szerinti rendezését.

Megjegyzések

o Arendezettségvaltas a fentiekkel egyez6é médon torténik a Lomtar listajaban.

3.4.4 Keresés

Ezzel a mdvelettel lehetdségiink van megtaldlni termékiinket vagy
szolgaltatasunkat azok listajaban ugy, hogy adatit csak téredékesen ismerijlik.

1. Kattintsunk a Lista meni Keresés almenijére, vagy hasznaljuk az F3 billentytit.
Hatdsukra a keresési ablakba jutunk. Ebben az ablakban tudjuk megadni azokat
a paramétereket, melyek alapjan a keresést végezziik.
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2. Valasszuk ki a legordithet6 listabdl, hogy melyik adatmezében menjen végbe a
keresés. A keresett szoveg mezGjébe irjuk be azokat a karaktereket, melyek
ismertek, vagyis amelyekre a keresést végezziik.

3. Adjuk meg a négyzet kipipalasaval, hogy keresés sordn figyeljen-e a program a
kis- ill. nagybet(ik egyezésére. Tehat ha ezt a lehetGséget valasszuk, akkor csak
azokat a keresési talalatokat emeli ki a program, melyek a keresett szovegben
megadott mddon — nagy vagy kisbetlvel — lettek rogzitve.

4. Vélasszuk ki, hogy milyen egyez&séget vegyen figyelembe a program, és melyik
adatmez6ben végezze a keresést.

5. A Kovetkezd gombra kattintva az els6 taldlatra jutunk. Ha ismét megnyomjuk az
F3 billenty(t, akkor a keresés ablakban a Kovetkez6 és az El6z6 gombok
haszndlataval tudunk lépkedni a taldlatok kozott. Az ily mdédon megtalalt
termékiink vagy szolgaltatasunk adatlapjat megtekinteni és maddositani tudjuk.

Megjegyzések

e A taldlatok kozotti lépkedés soran a keresés ablakban barmikor meg tudjuk
valtoztatni a keresési kritériumokat, vagyis a szoveget, az egyezés fajtdjat, és
hogy melyik adatmezGre térténjen a keresés.

o A funkcio a fentiekkel megegyez&en hasznalhatd a Lomtar listajan is.

3.4.5 Gyorskeresés

Ez a funkcid a termék vagy szolgaltatas gyors megtalalasara szolgal a tobb szaz,
vagy akar tobb ezer tételt tartalmaz(hat)é terméklistaban. A gyorskeresés
torténhet a termék sorszamdra, megnevezésére, termékkodjara és cikkszamara.

1. Egerilinkkel kattintsunk a terméklista azon oszlopan a négy lehetséges koziil,
amelyre a gyorskeresést végezni szeretnénk (mdsként: valasszuk ki azt az
oszlopot, amely tartalmazza a keresett termék altalunk ismert adatat).

2. Gépeljuk be az ismert adat els6 néhany karakterét. Hatasara megjelenik a
gyorskeresés ablak, melyben lathaték a bevitt karakterek. A terméklista
rendezettsége automatikusan arra valtozik, amely oszlopon a gyorskeresését
végezzik.

3. A bevitt karakterek alapjan a program automatikusan arra a termékre vagy
szolgdltatasra ugrik, amelynek megfelel6 mezGjében szerepelnek az adott
karakterek.
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4. A keresési ablak bezarasat az Enter-rel tehetjik meg.
Megjegyzések

o Amennyiben gyorskeresés soran véletlenil rosszul gépeltiink be egy karaktert, a
Backspace billenty(vel térélhetjik. A gyorskeresést barmikor megszakithatjuk az
Esc billenty(vel.

e Praktikus, ha a keresési ablakba nem irjuk be a teljes terméknevet, hanem csak a
kezd6 karaktereket visszik be. Ezek utdan a kurzorbillentylikkel Iépkedve
juthatunk el a keresett termék vagy szolgaltatas sorara.

o A gyorskeresési funkcio a fentiek szerint haszndlhaté a Lomtar listajan is.

3.4.6 Terméklista nyomtatasi funkciok

Mind teljes, mind szlrt terméklistdt mddunkban all kinyomtatni barmely,
megfelelen installalt nyomtatéra. Megvalaszthatjuk, hogy a nyomtatott listan
milyen mez6k szerepeljenek a termékek és szolgaltatasok adatai koziil.

1. Kattintsunk a Lista menl Nyomtatds/Lista nyomtatasa almendijére.
Hasznalhatjuk az ikonsor nyomtatot formazd ikonjat is. A jobb egérgomb listan
torténé kattintdsa utan is kivalaszthatjuk ezt a lehetGséget, vagy a Ctrl+P
billentylkombinaciot is alkalmazhatjuk.

2. A nyomtatasi meniben valasszuk ki, hogy a gyari sémak kozil melyiket kivanjuk
haszndlni, illetve, hogy egyb6l nyomtatéra nyomtatunk, vagy el6bb a
képernyGre (nyomtatasi elGnézet). Valasszuk ki a legordithetd listabol a
haszndlni kivant nyomtatot.

3. A nyomtatdsi paraméterekkel beallithaté a nyomtatasi forma. Adjuk meg, hogy
fekvé vagy allo elrendezést szeretnénk-e, ha nem Ad-es lapot hasznalunk,
adjunk meg Uj papirméretet. Valasszuk ki, hogy kérjik-e a sorok és/vagy
oszlopok racsozdsat nyomtatni. A listat a Lista neve mez6ben tetszés szerinti
szOveges azonositoval lathatjuk el. Az Oszlopok panelra kattintva a bal ill. jobb
iranyu gombokkal kivalaszthatjuk, hogy mely oszlopokat szeretnénk latni a
kinyomtatott anyagon, ill. melyeket nem. Valasszuk ki a kivant oszlopot, és a
megfelel§ irdnyd gomb megnyomdsaval mozgassuk a nyomtathatd, vagy a
nyomtatandé oszlopok listajara.
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4. A nyomtatdsban szerepl6é mezék nevét tetszélegesre at tudjuk irni. Ehhez
kattintsunk az atirni kivant mezénévre, és gépeljik be a kivant szoveget. Az
egyes mez6k oszlopon bellli igazitdsat is meg tudjuk valtoztatni. Ehhez
kattintsunk duplan a valtoztatni kivant mez6 aktualis igazitdsan, és a
legordithetd listabdl valasszuk ki a nekilink tetsz6 igazitdast.

5. Megadhatd, hogy a rendelkezésre 3all6 lapszélességh6l az egyes mezbkhoz
tartozé oszlopot milyen szélességben szeretnénk Ilatni. Ehhez kattintsunk
megvaltoztatni kivant mez6 szélességét jelz6 szamon, és irjuk be a kivant
értéket (cm-ben). A nyomtatandé anyag teljes szélességét az Osszesen felirat
utani szam jelzi, mig a rendelkezésre allé6 cm-eket a Maradt utdni.

6. A megadott véltoztatdsokat a Séma mentése gombbal tarolhatjuk is. KésGbbi
nyomtatasokkor mar ezeket a paramétereket fogja félkinalni a program.

7. A Nyomtat gombra kattintva a nyomtatasi el6nézetre jutunk. Az elsé nyomtatot
formazé ikonnal nyomtatdsi beallitdsokat adhatunk meg, a masodik nyomtaté
ikonnal indithatjuk a nyomtatast, mig a mellette 1évé két ikonnal a nagyitas
mértékét lap- ill. oldalszélességre tudjuk valtoztatni. A mellettiik 1évé csiszkaval
bedllithatjuk a nagyitds azon mértékét, melyben a nyomtatasi el6képet latni
szeretnénk. A bal ill. jobb irdnyd gombokkal oldalanként tudunk lapozni az
el6képen, vagy a dokumentum elsG ill. utolsé oldalara juthatunk. A lapozast
segit6 nyilak kozotti mezébe magunk is beirhatjuk a latni kivant oldal szamat.

8. A Bezar gombbal bezdrhatjuk a nyomtatasi el6kép ablakat, és visszaléphetiink a
nyomtatasi menibe.

3.4.6.1 Termék-etikett nyomtatdsa

Ezzel a funkcidval etikettet készithetjik el. Etikett nyomtatasa egyarant lehetséges
sz(irt és teljes listabdl.

1. Kattintsunk a nyomtatd ikon mellett taldlhatd lefelé mutatd nyilra és valasszuk
ki az Etikett nyomtatasa feliratot. Hasznalhatjuk a Lista menli Nyomtatas
almenijét is, azon belll az Etikett nyomtatasa pontot. Az egér jobb gombjaval
az Ggyféllistan kattintva is elérhetjik ezt a lehet&séget.
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2. A nyomtatasi meniben dllitsuk be a nekiink szikséges nyomtatasi
paramétereket. Megadhaté a lapméret, a tajolds, a margdk mérete és az
oszlopok szdma ill. magassaga. Az Alapértelmezettnek beallit kapcsoldval a
bedllitott értékeket a program elmenti, és legkozelebbi etikett nyomtatas
alkalmaval ezeket kindlja fol. A haszndlt etikett csomagolasan a jellemzd6k
segitenek a megfelel§ értékeket beallitani.

3. Valasszuk ki a legordithetd listabdl, hogy melyik nyomtatdra kivanjuk nyomtatni
az anyagot, ill. képernydre kérjik el6szor, vagy egybdl a nyomtatéra. Az el6bbi
esetben a program nyomtatasi elGképet general oldalainkrdl, mely formajaban
teljesen azonos a kinyomtathatd anyaggal.

4. Ha nyomtatdra kérjik az anyagot, a Nyomtat gombra kattintva indithatjuk a
nyomtatasi sort.

5. Ha képernyére kértiik az oldalakat, a Nyomtat gombra kattintva a nyomtatasi
elénézetre jutunk. A mdasodik nyomtaté ikonnal indithatjuk a nyomtatast, mig a
mellette |évé ikonokkal a lap- ill. oldalszélességre nagyithatunk, a csuszka
haszndlataval pedig tetsz6leges nagyitasi mértéket allithatunk be. A bal ill. jobb
iranyu gombokkal oldalanként tudunk lapozni az el6képen, vagy a dokumentum
els6 ill. utolsé oldalara juthatunk. A lapozast segit6 nyilak kozotti mezébe
magunk is beirhatjuk a latni kivant oldal szamat.

6. Az els6 nyomtatd ikonra kattintva nyomtatdasi példanyszamot hatarozhatunk
meg.

Megjegyzés

o A termék etikett beallitdsok szekcidban kivalaszthatd, hogy milyen informdacidk
keriljenek az etikettre, valamint igény szerint szabvanyos vonalkédot is nyomtat
a program. A kivalasztott egységdrhoz valutanem is nyomtatasra kerdl, igy
arcédulaként is hasznalhato az etikett.

3.4.7 Lekérdezések

A termékek listajaval kapcsolatos tudnivalokrdl a kévetkezd fejezetekben, illetve az
altalanos kezelési leirdsban olvashatunk.

3.4.7.1 Arlista nyomtatasa

A termékek listaja Lekérdezések/Arlista menitipontban elérhetd funkcidval, arlista
nyomtatasara van lehet6ségiink. Arlista nyomtatasa egyarant lehetséges sz(irt és
teljes listabdl.
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A menipontra megjelené szlirGablak alsé szekcidjaban kivalaszthatjuk, hogy a
terméknek melyik arat szeretnénk nyomtatni (maximum négy ar nyomtathato
egyszerre).

sy 27

A szlir6feltételek megaddsa utan megjelend listabdl, a programban megszokott
listafunkcidk elérhet6k.
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4 Szamlazas és szamlanyilvantartas

Ebben a fejezetben ismertetését taldljuk a szamlak kiallitasi modjanak, késébbi
listdzasuknak, és a szamldzdssal kapcsolatos tobbi tudnivaldnak. Nemcsak a
Szamlak listdjanak haszndlataval ismerkedhetiink meg, hanem a masik harom
lekérdezési mdddal, a Termékenkénti eladdsok és a Vevé-forgalmi listazas, és a
Kulcsonkénti bontas maodjaival is.

Fontosabb beallitasi lehet&ségek a Karbantartas / Beallitasok meniiben:
(részletes leiras a Beallitasoknal)
Szamlak:

- Szamla kidllitasa torténhet termékkdd nyomtatasaval vagy anélkil: a
terméknyilvantartasban a  termék-adatlapon  megadhaté  termékkdd
nyomtatasat is kérhetjik.

- A ,Szamlazaskor tételenkénti megjegyzés-adas” jelolénégyzet kivalasztasa utdn
aktivva valik az ,és nyomtatas” feliratu jelol6négyzet is. Abban az esetben, ha
ezen opciokat kivalasztotta, a szamla tételsoraindl megadhaté megjegyzés, a
nyomtatdsban is megjelenik.

4.1 Szamla kiallitasa

Szamlakidllitas el6tt valasszuk ki a valutanemet, majd — ha még aznapra nem
rogzitettliink - adjuk meg az arfolyamot.

Megjegyzés: Kiegészit6 modulok hasznalata esetén tébb meniipontbdl is
eljuthatunk a szamlakiallit6é ablakhoz. Ezek felsorolasat a lap aljan olvashatjuk.
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Szamlazo ablak

1. szegmens — fejléc

»Vev6 neve: ElsGként természetesen a vevd, a partner az, amelyet a szamla
tartalmabdl meg kell hataroznunk. Ez a Vevé mez6 végén |év6 segitGkapcsold
haszndlataval <Mb> torténhet, ill. a mezébe kattintva az <Alt+Le> kombinacid
haszndlataval. Hatasukra azon ugyfelek listdja jelenik meg egy elGreugré
ablakban, melyek a szamla kidllitasanak pillanataban az Ggyfélnyilvantartasban
»aktiv’ statuszt élveznek. A lista alapértelmezett, kijelolt oszlopa -
felhasznald-fliggs beallitastodl fliggéen — a partnerek sorszama, kddja vagy neve
lesz. A gyorskeresés (ill. a gorditGsav, kurzorbillenty(lk) segitségével megtaldlt
partner nevén kattintva, vagy <Enter>, a partner neve bekeril a Vevé mezébe.

> A vevG adatai: Bar a partnerlistan a vevé alapcime szerepel, nem art, ha tudjuk,
hogy amennyiben definidltunk a szamara mas szamldzasi cimet (cimeket), a
rendszer automatikusan ezt fogja a szamlan szerepeltetni (tobb cim esetén az
els6t ezek kozll). Amennyiben vevénknek ettSl eltér6 szamldzasi cimet
szeretnénk megadni, s ez a cim rogzitve van tovabbi szamlazasi cimként,
kattintsunk a <Vevd adatai> gombra, vagy hasznaljuk az <Alt+A> kombindciét.
Hatdsukra a megjelené ablakban beirhatjuk a szerepeltetni kivant adatokat, vagy
a segit6 kapcsoldra kattintva kivdlaszthatjuk a mar felvitt, hasznalni kivant
szamlazasi cimet (a listan csak a szamlazasi cimek jelennek meg, a postazasi ill.
szallitasi tipusba tartozéak nem). Lehet&ség van a szamlan kivalasztott Vev6hoz
Ugyféltorzsbe mentett megjegyzés megtekintésére is, a Vevé adatai gomb
lenyomasara megjelend képernyén.

A szerepeltett szdmlazasi cimeket a program szamlanként tarolja, tehat minden
egyes utodlagos nyomtatas esetén azok az adatok fognak a szamlan szerepelni,
melyeket itt megadunk. Ezért barmelyik szdmldzasi cimet mddosithatjuk
utdlagosan lgyfeleink adatlapjan az ismert mdédon, a program a mar elkészitett
szamldkra vonatkozdan ezt a mddositast nem fogja ,kdvetni”.

Errél a laprdl elérhet6 a kivalasztott vevére szlkitett szamlalista is. A szamlalista,
vagy barmely eleme nyomtathatd és kivetithet6. Abban az esetben, ha a
kivalasztott vevének késedelmes kintlevGsége van, a vev6 mez6 felveszi a
kintlev6ség bedllitasoknal valasztott szinét (ez alapesetben lila).
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> Uj vevd felvitele: Természetesen itt is igaz, hogy Uj, tdrzsiinkben még nem
szerepl6 partnert a nélkil tudunk rogziteni, hogy félbe kelljen szakitani a
szdmldzast. Ehhez kattintsunk a személyt formdzé ikonra, vagy haszndljuk az
<F6> billenty(it. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy kizardélag olyan partnert
adhatunk meg vevének, amely vagy elGre, vagy a szamlazas sordn lett rogzitve a
nyilvantartasba. Rogzitett partner esetében ugyan meg tudjuk valtoztatni annak
adatait, amennyiben a kivant szdmlazasi cimet nem rogzitettik az adatlapra
(lasd. el6z6 bekezdések), dm a partnernév ekkor sem irhatd at masra. Ha ez
megtorténhetne, alapjaiban tenné lehetetlenné a torvényi el6irdsoknak és a
mindennapi munka elvarasainak megfelel6 szamlanyilvantartast.

> Fizetési mdd: A szamlara érvényes fizetési mdd kivalasztdsa a vevé alatti
legordithet6 lista haszndlataval torténhet. Mivel rogzitett partnereink
mindegyikéhez rendelniink kell azok adatlapjan egy, mar definialt fizetési mddot,
a vevd kivalasztasa utan a rendszer automatikusan a kivalasztott vevé adatlapjan
hozzarendelt fizetési mddot kindlja fel. (Ha a vev6hoz kételezd fizetési mod van
beadllitva, a fizetési mod legordild lista nem aktiv, a fizetési méd valtoztatasara
nincs lehetéséglink.)
Ennek a fizetési mddnak a partnerhez rendelt esedékességi hatarideje alapjan
kindlja fel a rendszer a szamla esedékességének datumat (amely addédhat a
fizetési moéd ,szokvdnyos” fizetési esedékességi hataridejébdl, amennyiben a
partner adatlapjan erre a fizetési modra nem egyedi esedékességi napot, hanem
a fizetési mddhoz a Bedllitasokban rendelt esedékességet fogadtuk el).

> A szdmla esedékessége Ugyféltsl fligg, az Ugyfélhez rendelt fizetési mddhoz
meghatarozott esedékesség alapjan kinadlja fol a program. Az, hogy az
esedékességet a szamla keltéhez, vagy a teljesités datumahoz viszonyitva ajanlja
fel a program, a Bedllitdsok/Cégfigg6 beadllitasok/Szamlak lapon tudjuk
meghatarozni.

A torvényi elGirds értemében a szamla kelte nem, am az esedékességi és a
teljesitési datum a datum-mezd ismert mdédon térténé haszndlataval atirhato,
flggetlendl attdl, hogy milyen, a partner fizetési mddjahoz tartozé esedékességi
hataridé keralt felkinalasra.

» Csoport: A Szamla csoportja szintén csak mar felvitt toérzsadatokbdl valaszthato.
A szdmla csoportjanak utdlagos moddositasra lehetdségink van a Szamlak
listdjan, hiszen ez nem olyan informacid, mely a szamlan szerepel, s amelyre
térvényi eldirds vonatkozna. A szamldk csoportositasara hasznalhatd a részleg-
és munkaszamra torténd besorolas is.
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A szamlazasi ablak fejlécében tovabbi informacidk és kezel6eszkdzok is lathatéak,
ezek:

» Szadmlaszam: A szamlaszam nemcsak szamot, hanem az évi nyité szamlaszammal
egyltt megadhatd mds karakteres el6tagot is tartalmazhat. A szamlaszam nem
maddosithaté!

> Szdllitoi  profil megvéltoztatasa (F5): LehetGség nyilik a szallitéi profil

megvaltoztatdsdra, azaz arra, hogy cégiink bizonylaton szerepl6 adatait
befolyasolhassuk adott kereteken belil. (ezek létrehozasara a Beadllitasokban van
lehetdség.)

»>Uj termék felvitele: hasonléan az (gyfelekre vonatkozéan, Uj termék
(szolgaltatas) rogzitése is torténhet a szamlazé ablak elhagyasa nélkdl.

> Nyomtatasi kép <F9>: mielStt szamlankat elkészitenénk (rogzitenénk, mely
mivelet utan moddositdsa nem lehetséges), ezzel az ikonnal mdédunkban All
megtekinteni azt Ugy, ahogyan nyomtatasban fog megjelenni.

> Kapcsold: a teljesitési datumot mutatd mez6 melletti kapcsoldnyilra kattintva a
fejléc egy része (fizetési mdd, csoport, esedékességi és teljesitési id6épontok)
elrejthet6ek vagy Ujra lathatéva tehetGek.

> Megjegyzések: a szamla egyik legfontosabb informacidja lehet a szamlara vihet6
megjegyezések szerepeltetése ill. azok tartalma. Fontossaguk (a bennik rejl6
lehetGségek) ill. opcionalitasuknak okan (nem minden szamlakibocsato él ezzel a
lehetdséggel) a kapcsolatos tudnivaldkat a fejezet végén, kiemelten targyaljuk.

> Részleg- és munkaszamok: lehet6ség van szamldinkat besorolni kilonbozé
részleg- és /vagy munkaszamokra. Az R/M szamok gombra egérrel torténd
kattintassal a legordiil6 menl segitségével valassza ki a megfelel§ részleg- és
munkaszamot. (A torzs feltoltése a Bedllitasok meniiben lehetséges)

2. szegmens — a szamldn szerepld tétel megadasa

A raktdrbizonylathoz, a szallitélevél-készitéshez hasonléan a szamldzé ablak
kozéps6 szegmense a szamlan szereplé termékek és szolgdltatasok felvitelére
szolgal.

» Forrasraktar: Lehet8ség van meghatarozni, melyik raktart kindlja fel a rendszer a
termékek forrasraktaraként.
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»Termék kivdlasztdsa: A ,Szolgdltatas” besorolast kapott tételek szines
kiemeléssel szerepelnek a terméklistan. Ezen a listdn az ablak fejlécében a
program kozli a felhasznaléval, hogy a lathaté tételek csak a kivalasztott
forrasraktar aktuadlis készletét, vagy a teljes terméknyilvantartast tartalmazza. Ha
olyan beallitdssal dolgozunk, mely szerint a terméklistan az Osszes termék
megjelenik, a termékek valamennyi raktarunkban talalhaté Gsszmennyisége
szerepel ebben az oszlopban.

» Abban az esetben, ha a kivalasztott vevének van még fel nem hasznalt
el6legszamldja, a termék mez6 mellett taldlhaté ElGleg gomb aktiv.
Megnyomdsdra, valaszthatunk, az elérheté elSlegszamlak kozil. Ezek minuszos
tételként kerillnek az aktudlisan készitett szamlara.

» Termékkdd: Amennyiben termékiinket a termékkod beirdsdval szeretnénk
kivalasztani, a Termékkdd mezébe beirva megtehetjik azt. Ha Windows
szabvanyos vonalkdd-leolvaséval dolgozunk, ebbe a mez6be kattintva és a
leolvasét hasznalva a rendszer automatikusan megjeleniti a termék vonalkddjat,
s amennyiben ezt a terméket mar nyilvantartasba vettik, annak nevét és a
kivalasztott kategdria szerinti egységarat is beirja a megfelel6 mez6kbe. Abban
az esetben, ha a termékkddot a szamlakészit6 maga irja be mezdbe, a
tovabblépés hatdsara <Tab> a rendszer ellendrzi, hogy a termékkdd tartozik-e
valamilyen, rogzitett termékhez. Amennyiben nem, a rendszer erre figyelmezeti
a szamlakészit6t, a tovabblépés addig nem lehetséges, amig érvényes
termékkdéd nem keril a mezébe, vagy ki nem toroljik az érvénytelent. A
rendszer (nem tekintve most a készletnyilvantartas ismertetésénél targyalt belsé
adatlap-sorszamot) a termékkodot kezeli a termék egyértelm( azonositasara
alkalmas informacidként, ezért az aru termékkdd alapjan torténd kivalasztasa
csak ugy lehetséges, ha a megadott termékkdd szerepel egy, mar rogzitett
termékiink adatlapjan. Amennyiben olyan terméket (szolgaltatast) szamlazunk,
melynek adatlapjan nem hataroztunk meg termékkddot, a rendszer ennek
szamlazasat is engedélyezi viszont.

» Terméknév atirasa: A kivalasztott termék megnevezése szabadon atirhato. A
program megadja a lehetGséget arra, hogy azon termékeinket, melyek
szerepeltethet6ek egy-egy gyljténév alatt, ne kelljen kilén-kilon termékként
nyilvantartasba venni, hanem szamldzas soran a gydjténév kivalasztasa utan
lehessen a pontos nevet meghatdrozni. Ez hasznos lehet akkor, ha céglink
idénként szamlaz olyan termékeket is, melyeknek a valds készletmennyisége az
elszdmolas szempontjdbdl Iényegtelen, viszont szdmlainkon mindig pontos nevet
szeretnénk szerepeltetni.
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> Ar: A kivalasztott vevéhoz (a felviteli adatlapon beallitott) elsédleges ar, illetve
ennek hianyaban a masodlagos ar keril felajanlasra a Hasznalando ar mezébe.

» Az ily médokon megadhato termékeknek a program automatikusan felkinalja az
adatlapjukon megadott és a szamlan is szerepeltetni szikséges jellemzdit.
Automatikusan felkinaldsra keril a kivalasztott arkategdria szerinti, adatlapon
szerepl6 nettd egységar. Ha mas darkategéridba tartozd egységar felkindldsat
szeretnénk elérni, valasszuk ki a legordithets listabol a haszndlni kivantat.
Természetesen egyedi, a tételnek erre a szamldra érvényes egységar
megadasara is lehetdséglink van. Kilon emlitést érdemel, hogy a ,Haszndlandd
ar” legordithetd listdbdl nemcsak valamelyik arkategdria szerinti egységarat
tudjuk kivalasztani (pontosabban: felkinaltatni a rendszerrel), hanem a termék
utolsod beszerzési drat is. Ez — a konyvelt cégtél fliggben — hasznos segitség lehet,
hiszen az utolsd beszerzési ar megjelenitésével konnyedén megadhatjuk a kivant
egyedi eladasi egységarat.

» A Hasznalandd ar mezd mellett talalhaté lakat ikon mikodése: A Hasznalando ar
mez6, nyitott lakattal, az Ggyfélhez beallitott ElsGdleges, ennek hidnyaban a
Masodlagos ar felajanlast eredményezi. A lakat lezardasanak eredménye: A lezart
lakattal felvitt tételnél hasznalt Hasznalandd ar felajanlas, a kovetkez6 tételek
felvitele soran segitséget nyujt azzal, hogy a lakat lezardsakor beallitott
hasznalando ar kerdl felajanlasra.

» Engedmény: Szamlak tételének felvitelekor, az Engedmény mez8, a szamlan
kivalasztott Ugyfélhez rogzitettek szerinti engedmény/felar %-at tartalmazza,
amely felajanlas modosithaté és feliilirhatd. Emlékezziink: a megadott szazalék
engedményt jelent, feldr megaddsdhoz az engedmény mértékét minuszos
el6jellel kell megadnunk. A szazalékos kedvezmény értéke akar tort szam is
lehet. A szdmlan az eredeti és az engedménnyel mddositott arak is tételesen
szerepelni fognak:A mennyiség és az afa-kulcs ismeretében a program
automatikusan szamolja a tétel nettd-bruttd 6sszesen-értékeit.

> Kovetkez6 tétel: A kovetkezd tételnek a szamlan tdrténd szerepeltetése az <Uj>
gombbal torténhet.

A szamlan szereplG valamennyi tételre kilon valaszthaté hasznalando arkategoria
és forrasraktar. Amennyiben ez nincs az alapbeallitdsokndl engedélyezve, a
program nem enged kiszamlazni olyan terméket, melynek a forrasraktarban lévé
aktualis mennyisége a szamlazas kovetkezében minuszba csdkkenne.
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» Mddositas: A szamlara mar felvezetésre kerllé barmely tétel jellemz6in — a
termékkddra vonatkozo informacidk figyelembevételével — a szamla kiallitasaig
barmikor tudunk valtoztatni. Ehhez valasszuk ki az 6sszesitében lévé termék
sorat. A program automatikusan a kijelolt tétel jellemzéit irja be a masodik
szegmens beviteli mez6ibe, a mez6k tartalmanak valtoztatasa az ismert mdédon
torténhet. Nemcsak az egységar, hanem a tétel nettd-bruttd értékei is
valtoztathatdak, a program automatikusan elvégzi az egységarra torténd
visszaszamolast, a mennyiség valtoztatasa nélkul.

> A Beszur gombra kattintva, az aktiv sor elé keril felvitelre a kvetkezé tétel.

> Gyari szam: Amennyiben a programot gyari szam kezelésével hasznaljuk,
lehetdségilink van gyari szdmot is megadnunk az erre szolgdlé mezében. A
program képes a gyari szam alapjan torténd visszakeresésekre is, pl. a Szamlak
listdjan a gydjtést gyari szamra végezni.

» Amennyiben a suly kezelése opcié bekapcsolt allapotban van, szamlazott

tételeinkhez mddunkban all sulyadatokat felvinni a beallitasok szerint.

» Abban az esetben, ha a Bedllitdsok/Cégfliggd beallitdsok/Szamldk menuben a
tételenkénti megjegyzés adasat lehetévé tettik, ezt megtehetjik, illetve szintén
a beallitadsoknal megadottak szerint nyomtatasban is megjelenik.

> LehetGség van a szamlatételeknél kornyezetvédelmi termékdij feltiintetésére is.
Ennek kezelésérSl és a sziikséges beadllitasokrél részletesen a Fliggelékben
olvashatunk.

3. szegmens — a felvitt tételek listdja

A tételek listdjan szerepel a termékek Osszesit6je, a listdn torténé mozgdshoz
haszndljuk a vizszintes és a fligglleges gorditésavot. A lista alatt elhelyezkedd
Osszesen-sorokban folyamatosan megjelennek a szdmla 0Osszesen-értékei. A
<Torol> gomb segitségével barmelyik kijelolt tételt levehetjik a szamlardl, a
program automatikusan médositja a szamla 6sszesen-értékeit.

Ha kivanjuk, a szdmla nyomtatdsi képét az <F9> billentylivel megtekinthetjik. A
szamla tartalmi szerkesztéséhez a nyomtatasi kép ablakanak bezarasaval térhetiink
vissza. A nyomtatasi képen nem kezdeményezhet6 szdmlanyomtatas, hiszen ehhez
a muvelethez a szamlat el kell fogadnunk.
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Ez a szerkesztési ablakban az <Ok> gombbal toérténhet. A <Mégse> a szdmla
elvetésére szolgal, bedllitastdl fliggben ekkor a rendszer meger@sitést kér a
felhasznaldtdl, vagy egybdl zarja a szdmla szerkesztési ablakat, és visszatér a
program nyitoképernydgjére.

Megjegyzések panel

SA2/2008 sorszamu szamla kiallitasa

Szanila Fejléc éstételek B re 0@ [& | Megieayzések
|Magyar ﬂl ﬂ B EE=EZE Fiz XN

| Times New Foman j|11 ~F b A L)
i : : : : : : : : : : . : I
|

Sor: 1 Oszlop: 1
k i i i i i i i i i i i i Pl |

Kaszdnjik avasarlastl

Sar: 1 Oszlop: 1

Szamlaryely: | ﬂ QK | Mégse |

A Megjegyzések panelen kattintva szveges megjegyzést irhatunk a szamlara. A
fols6 legordithetd listardl valaszthatunk az el6re folvitt alapszovegek kozil,
maddosithatjuk azok tartalmdt, vagy Ujakat irhatunk be. Formai bedllitas (betdtipus,
betliméret stb.) lehetséges. A folsG szegmens a szamla megjegyzése lesz, a fejléc
és a tételek folsorolasa kozott helyezkedik el, mig az alsé az Osszesité alatt.
Mindkét szoveg korlatlan hosszusagu lehet.

A szamla kiallitasa az Ok gombbal, elvetése a Mégse megnyomasaval lehetséges.
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Szamla elfogado ablak

Szamla fg|
Szamla végosszesen
Mettd: 963 000 Ft
AFa; 192 600 Ft
Brutkd: 1 155 600 Ft
Szdveqesen

azaz Egymillid-egyszazotvendtezer-hatszaz

Engedmeény Felar
Szazalékban kifejezve: IW
Jdteljesitési garancia: OFt
Garancilis visszatartas: OFt

Garancidlis hatarida: -

[V Szamla nyomkatasa |1— peldanyban

[v Szallitdleval myomtatasa |1— példanyban

SEmai | ﬂ J

[~ PDF készitése

Mégse |

e Az elfogadd ablak fels6 szegmensében megtekinthet6k a szamla végosszesen
értékei és lehet6ség van a Bruttd érték szoveges megjelenitésének atirdsara.

e A szamla elfogadasakor is adhatunk szazalékos engedményt/felarat. A mez8
elhagyasara feljov6 ablakon ki kell vélasztani, hogy tovabbi engedményként,
Osszeadva, vagy cserélve keriljon kiszamitasra a tételes engedmény/felar
értékekkel az itt megadott.

e Ha a Bedllitdsok meniben bekapcsoljuk a vonatkozd opciot, a joteljesitési
garancia és garancidlis visszatartds 0Osszege is megadhaté a szamla
elfogadasakor. Lekérdezhetd a szamlak listajaban, a kiegyenlitések figyelembe
veszik ezek 0sszegét, és lejaratat.

e Ha a Bedllitdsok meniliben bekapcsoljuk a kérnyezetvédelmi termékdij szamldn
torténé megjelenitését, akkor az elfogadd ablakon is elérhet6 ennek ikonja,
melynek segitségével lehet6ség van az informacidk megtekintésére és
szerkesztésére.
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Ha a Szdmla nyomtatdsa kapcsold bejel6lt allapotban van, a program a
nyomtatoéra kildi a szamlat, ha a kapcsold nincs bejeldlve, a program nyomtatas
nélkil menti el a szamlat.

A Séma legordilé listaban vélaszthaté a Beadllitasokban felvittek koziil. A mezd
melletti gomb pedig lehetGséget ad a sémak megtekintésére, mddositasara és Uj
felvitelére is.

Az elfogadd ablakban is, az F9-es billenty( hatasara a rendszer, nyomtatasi képet
general a szamlardl, melyrGl a szerkesztési ablakba visszatérve, lehet&séglink
van a szadmla tartalman valtoztatni. Ez a mivelet korlatlan szamban ismételhetd.

PDF formatumba térténé mentés esetében, bizonylat nyomtatdsakor jel6ljiik be
a PDF készitése ikont. Valasszuk ki szamitégépen azt a kdnyvtarat, ahova a pdf
formatumu nyomtatvanyt menteni szeretnénk. A pdf nyomtatas lefutdsa utan a
program Uzenetet kild, miszerint a pdf nyomtatas sikeresen befejez6dott.
LehetGség van a pdf nyomtatvany megnyitdsara azonnal, vagy utdlag is.

Ha a Beallitasokban automatikus szallitdlevél készitését valasztottuk ki, és az
adott tgyfélnek tobb cime is van, a szdmla elfogaddsa utan ezeket felkindlja egy
listdban. gy lehet6ség van a szallitdlevélen megjelenitend6 vevd cim
modositdsara is.

Megjegyzések

Amennyiben export/import Ggyleteket szamlaz lehet6ség van a szamlat intrastat
kddokkal elldtni. Az intrastat jelentésr6l a vonatkozd fejezetben olvashat
részletesebben.

Ha a szamla fejlécadatait tartalmazd teriilet jobb alsé sarkdban, a Teljesités
mez6 melletti felfelé mutaté nyilacskan kattintunk (F2-Nézet valtasa), a program
a jobb atlathatdsag végett elrejti a Fizetési mdd, Szamla tipusa, Esedékesség és
Teljesités mez6ket. A nyil lefelé mutatéra valtozik, igy hatdsdra a fonti mezék
Ujra megjelenithetGek sziikség esetén.

A szamlazé ablak aljan kivalaszthaté, a masodik szamlan szereplé nyelv, ha
kétnyelvl szamlat kivanunk késziteni.

Ha a bedllitasoknal kivalasztottuk, megadhatd idegen nyelvi termékmegnevezés
és mennyiségi egység is, az érintett mez6k melletti ikon segitségével.

Kézi szamla rogzitése modul haszndlata esetén, a szamlaablak aljan
bejellhetjik, hogy készletmozgas is kisérje e a szamla kiallitasat.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



56 Kulcs-Szamla és Kulcs-Szamla PLUSZ

o Végszamla kidllitasakor fontos, hogy figyeljiink arra, miszerint AFA kulcsonként a
felvitt tétel 6sszege nagyobb legyen, mint az abba beszamitandd felhasznalt
el6leg 6sszege.

Szamla kiallitasa, a Kiadas meniin kivil az alabbi meniipontokbdl lehetséges:

e Bizonylatlistak/Szamlak listaja/Uj szdmla az adatok alapjan: A szamlalistabdl
kivalasztottal azonos tartalommal kinalja fel a szdamlazé ablakot a program.

e Bizonylatlistak/Szallitélevelek listaja/Egyéb/Szamlazas — Szamlazas a listabol: A
kivalasztott bizonylat(ok) adatai alapjan kinalja fel a szamlazé ablakot a program.
Gongyolésre van lehetdség.

Megrendelés modul:

e Megrendelés/Visszaigazolasok lekérdezése/Egyéb/Szamla készitése
visszaigazolasbdl — Szamla készitése a listabdl: A kivalasztott bizonylatok adatai
alapjan kindlja fel a szamldzé ablakot a program. Gongyodlésre van lehet6ség.

e Megrendelés/Szallitdi megrendelések lekérdezése/Egyéb/Szamla  készitése
visszaigazolasbdl — Szamla készitése a listabdl: A kivalasztott bizonylatok adatai
alapjan kindlja fel a szamlazé ablakot a program. Gongyodlésre van lehet6ség.

41.1 JOvairé szamla

Jévaird szamla készitése kétféle variacidban lehetséges:
1) Minuszos mennyiséget szamlazunk

2) Minuszos értéket szamlazunk

A szamlakidllitds menete mindkét esetben megegyezik a ,hagyomanyos”
szamlakiallitassal. Akar a tétel mennyiségét, akar annak egységarat szerepeltetjik
minuszos eldjellel, a program mindkét esetben a szadmla Osszesen-értékeit
minuszos elGjellel fogja a szamlara felvezetni, s ,Fizetend6 végosszeg” helyett a
,Visszatéritend6 végosszeg” fog a szamlan szerepelni. A fentiekbdl kovetkezik,
hogy mddunkban all egy szamlan szerepeltetni negativ és pozitiv el6jell tételeket
is: a rendszer értékhelyesen fogja dsszesiteni 6ket.
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4.2 El6legszamla kiallitasa

Amennyiben el6legrél kell szamlat kiadllitanunk, az aldbbiak szerint jarjunk el:

1.

Kattintsunk a Kiadas meni El6legszamla almenjére. Hatasara megjelenik a
szamlak kiallitasara szolgald ablak, az el6legszamla kidllitasahoz szlikséges
mezdékkel.

. Fejlécadatok megadasa a Kimend szamlan is alkalmazott médon torténik.

. El6legszamlara egyetlen tétel felvitelére van lehet6ség, melyet a program

automatikusan fel is kinal.

. Megnevezés mellett, mely alapértelmezésként "ElSleg", minddssze a bruttd

O0sszeg megadasa szlikséges. A felkindlt tétel helyett valaszthatunk egy tetszés
szerinti szolgaltatast is a terméktorzsbdl.

. Miutan megadtuk az elGleg tétel Osszegét, adatait, a szamla elfogadasa az Ok

gombbal, elvetése a Mégse megnyomasaval lehetséges.

. A szamlazé ablakban a nyomtatasi kép ikonjara, vagy az F9-es billenty(i hatdsara

a rendszer, nyomtatasi képet general a szamlardl, melyrdl a szerkesztési ablakba
visszatérve, lehet6séglink van a szamla tartalmdn valtoztatni. Ez a miuvelet
korlatlan szdmban ismételhet. Ez a funkcid a szamla elfogadd ablakon is
elérhet6.

. Ha a Bedllitasok meniben megjel6ltiik haszndlatat, a joteljesitési garancia

Osszege megadhatd: a szamla elfogadasakor. Lekérdezhet6 a szamlak listajaban,
a kiegyenlitések figyelembe veszik ezek 6sszegét.

. A szdmla elfogadd ablakon valaszthaté mar |étez6 nyomtatdsi séma, illetve a

mez6 melletti gombra felnyilé ablakban grafikus és szoveges nyomtatasi sémak
felvitelére és kezelésére is van lehetdség.

Megjegyzések:

e Fontos, hogy végszamla kidllitasakor figyeljiink arra, miszerint AFA kulcsonként a

felvitt tétel 6sszege nagyobb legyen, mint az abba beszamitandd felhasznalt
el6leg 6sszege.

4.2.1 Végszamla kiallitasa

Gépi szamla (végszamla) kidllitasa soran, az el6leg gomb lenyomasakor felkinalasra
keril a még teljesen fel nem hasznalt el6legszamlak listaja. Egy automatikus
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Osszeparositasnak kdszonhetéen csak azon el6legszamlak jelennek meg, melyek a
végszamlan megadott ligyfél kddjara lettek kidllitva. Amennyiben nincs mar tobb
ilyen el6legszamla, vagy nem is késziilt, az el6leg gomb inaktiv dllapotdval jelzi ezt.
Lehetséges egy végszamlan az Ugyfél tobb elGlegszamldjat is jovairni, illetve
lehetGség van egy el6legszamlat csak részben beszdmitani. Ekkor az eldlegtétel
bruttd 6sszegét kell értelemszer(ien korrigdlni.

ElGlegszamlainkkal a gépi szamlaknal megszokott m(iveleteket hajthatjuk végre,
ugy mint utdélagos nyomtatas, rontds, stb. ElSlegszamlakkal kapcsolatos
miiveletekhez kiilon engedélyek talalhaték az adatbiztonsagi modulban.

A szamlara felvihetiink dgy is tételt, hogy azt semmilyen formaban nem rogzitjik a
terméknyilvantartasba. llyenkor a megnevezéstél kezd6déen minden egyes adatot
a felhasznaldnak kell megadnia. A program ezeket a tételeket is szerepelteti a
szamldkon, de a nyilvantartasba nem emeli be.

Megjegyzések:

e Fontos, hogy végszamla kidllitasakor figyeljiink arra, miszerint AFA kulcsonként a
felvitt tétel 6sszege nagyobb legyen, mint az abba beszamitandd felhasznalt
el6leg 6sszege.

4.3 Szamlak listazasa és a lista nyomtatasa

A szamlak listaja tobb feladatot lat el: gydjtési szempontok alapjan szamldinkat
listazhatjuk, ronthatjuk ill. stornirozhatjuk G&ket, valamint utdlagosan
nyomtathatjuk a sziikségeseket (masolat). A szamlak listazasa azonos elvekre épiil,
mint a készletkonyvelés lekérdezése ill. a szallitdlevelek listazasa. A listazashoz
szlir6feltételeket haszndlunk. A szlirGfeltételek azok a paraméterek, melyek
alapjan listank elkészil. Szlrdfeltétel lehet szinte minden olyan adat, mely
szamldinkat jellemzi.

e Kattintsunk a Bizonylatlistak/Szamlak listdja pontra. Hatdsara egy szdr&ablak
jelenik meg a képerny6n. Ebben a szlrGablakban kell azokat a
szlir6paramétereket megadnunk, melyek alapjan a listank elkészdl.

o A szlir6feltételek megaddsara ugyanaz a szabaly vonatkozik, mint a programban
mas helyeken. A feltételek egymadssal kombindlhatdak, tobb feltétel megadasa
esetén a program logikai ES-kapcsolatot képez kdzottiik, tehat azt vizsgélja, hogy
egyuttes teljestilésiik esetén melyek azok az adatok (szamlak), melyek mindegyik
megadott feltételnek megfelelnek.
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e ElGszOr a szdmla keltét kell megadnunk, vagyis azt az idGszakot, amelyben
vizsgalodunk. Ezt megtehetjiik, ha a -tdl és az -ig mez6kbe kattintva beirjuk a
datumot, vagy ha egeriinkkel a segité nyilra kattintva a naptar hasznalataval
jeloljuk ki a napot. Id6szak megadasahoz kattintsunk a naptart formazo ikonra,
és a gorditésav megadasaval valasszuk ki a kivant hdénapot, vagy id6szakot
(negyedévestdl évesig). Kft-formaban miikodd tarsasagok figyelmébe ajanljuk,
hogy a Beallitdsokban megadhatd, hogy a rendszer szlirési id6-intervallumnak
automatikusan a Teljesités mezét kinalja fel.

e A tovabbi idGszakok megadasanal hasonldoképpen jarjunk el, szem el6tt tartva
azt, hogy a program az daltalunk megadott szlir6feltételeket egyliitt vizsgalja. A
szlir6feltételek kozott szerepld idGintervallumok kozil egyediil a kelet megaddsa
kotelezé.

e A tovabbiakban szlrhetlink egy adott vev6é szamldira. A vevé melletti segit6
kapcsoldra kattintva (vagy a mez6ben allva Alt+Le) elGugrik partnereink listdja,
melyek koziil a gyorskeresés funkcidt hasznalva valaszthatjuk ki azon vevénket,
akinek szamldira kivancsiak vagyunk.

e Szlirhetiink a szamldk érvényességét tekintve: a feliratok melletti négyzetet
egerlinkkel bejelélve megadhatjuk, hogy csak a normalakra (él6kre), és/vagy a
storndkra és helyesbit6kre, rontottakra, stornirozottakra és helyesbitettekre
vagyunk-e kivancsiak.

e Szlirhetilink kiegyenlités szerint is: szintén egeriinkkel kell bejeléIniink a felirat
melletti jelolére kattintva, hogy az 0Osszes szamldra, vagy csak a
kiegyenlitettekre, vagy csak a kintlevéségekre vagyunk-e kivancsiak (az
érvényesség tekintetében szlirhetiink egyszerre tobb csoportra is, mig
kiegyenlités szerint egyszerre csak egy valaszthatd).

e Szlirhetiink tigyfél vagy termék csoport alapjan is (jel6ljik be a felirat melletti
négyzetet). Ha nem valasztunk ki termék, vagy ugyfél csoportokat, akkor
automatikusan az dsszes bekeriil a sz(irésbe. Figyeljiink arra, hogy a logikai ES-
kapcsolat értelmében, ha kett6 vagy harom f6-csoporton belil is belevesziink
alcsoportokat a szlirésbe, akkor a rendszer ezek kozott is képzi ezt a kapcsolatot!
Pl.: az els6 fGcsoporton beliil kivalasztjuk a "vevé" alcsoportot, a masodikon
beliil a "kelet-magyarorszagi"-t, a rendszer csak azon partnerekre sz(r, melyek
adatlapjukon vevé és kelet-magyarorszagi besorolast kaptak.

e A Tipus panelra kattintva a csoportra torténé szliréshez hasonldan szlirhetiink a
szamlak tipusa, a fizetési mdédok és a valutanemek alapjan. A sz(irést az Ok
gombra kattintva indithatjuk.
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e Az El6leg panelen taldlhatd jelolénégyzetek segitségével a teljesen felhasznalt,
részben felhasznalt és fel nem hasznalt el6legszamlak akar kilon s
lekérdezhetdk.

e A listan tablazatos formdban szerepel a szdmlaszam, tgyfél neve, kddja, szamla
kelte és vonatkozé idGadatok, netto, afa ill. bruttd o©sszeg és egyéb
szdmlaadatok. A listat a gorditésavok vagy a kurzorbillentylk haszndlataval
tudjuk lapozni, a szines kiemelést kapott 0sszesitések alul mindvégig lathatoak. A
Lista menlpontban bekapcsolhatd, hogy Ulgyfélkédot illetve netté és bruttd
kedvezmény oszlopot is mutasson a tablazat.

o Az 6sszes szamla mutatdsdhoz haszndljuk a Ctrl+T kombinaciot, vagy az ikonsor
els6 ikonjat. Ujbdli szliréshez nyomjuk meg az F4 billenty(it. A keresés funkcié az
F3-mal érhet6 el (hasznadlata megegyezik a programban mashol torténd
haszndlataval). Az aktudlis szdmla rontotta tételéhez nyomjuk meg a Ctrl+R
kombinaciot, vagy a megfeleld ikont. Ugyanezen funkcidk a meniik hasznalataval
is elérhet6k, vagy ha egeriink jobb gombjaval a listan kattintunk. A lista
rendezése az ikonsor melletti legordithet6 lista segitségével lehetséges.

e A lista nyomtatasdhoz nyomjuk meg az ikonsor nyomtatd ikonjat, vagy
haszndljuk a Ctrl+P kombinacidt, és valasszuk ki a Lista nyomtatdsa pontot. A
nyomtatasi meniiben a Nyomtatds helye legordithetd listabdl valasszuk ki, hogy
képernydre vagy egyb6l nyomtatéra nyomtatunk. Adjuk meg a haszndlni kivant
lap adatait (ha szlikséges a valtoztatds): tajolas, margok stb. Az Oszlopok panelre
kattintva kivalaszthatjuk, hogy mely oszlopok szerepeljenek a nyomtatasban (bal
ill. jobb irdnyd nyilak). A Nyomtat gombra kattintva a bedllitottak alapjan
indithatjuk a nyomtatasi sort.

o Nyomtatdsi kép esetén lehet6ségilink van nagyitani-kicsinyiteni, a nyomtaté
ikonra kattintva a nyomtatast megkezdeni.

e Az Egyéb meniipontbdl elérhetd, vagy dupla kattintassal is el6hozhatd a szamla
kivetitése. Itt a részleg- és munkaszam, valamint Intrastat kdédok hasznalata
esetén, a kodok értéke mddosithato.

e Az Egyéb menlipontban taldlhatd a Rontds, Storndzds és Helyesbité szamla
kidllitasa pont is. Ezekrél részletesen a vonatkozé leirasokban olvashat.

o Lehet6ség van Uj szamla létrehozdsara, egy listabdl kivalasztott alapjan. A
felajanlott szamla felkindlja a ,minta” szamla adatait, amit a szamlakiallitas soran
valtoztathat.
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o A Kiegyenlités és Kiegyenlitések kezelése pontokban a szamlak pénzigyi
rendezését kdvetheti figyelemmel.

Megjegyzések

o Fizetési felszolitds modul hasznalata esetén, a Fizetési felszdlitds cimszo alatt

< sz

leirdsban olvashat.

Fontos: A Becsiilt kamat oszlop, tajékoztaté adatot tartalmaz. Pontos késedelmi
kamatszamitas a fizetési felszolitdas modul segitségével torténhet.

4.3.1 Szamla utélagos nyomtatasa

Szamldk utdlagos nyomtatdsa a szamladk listajardl lehetséges. Szamlak utdlagos
nyomtatasakor a példanyszam helyett a "Madasolat" megjel6lés kap helyet a
szamlan.

1. Kattintsunk a Listdk meni Szdmlak listaja almenjére. Hatasara a szlir6ablakba
jutunk.

2. Szlirjunk le ugy kiallitott szamldinkra, hogy az utdlagosan nyomtani kivant
szamlank biztosan szerepeljen a listan.

3. A keresés funkcid, ill. a gorditésav hasznalatdval keressiik meg a nyomtatni
kivant szamlat, és egeriinkkel, egy kattintas segitségével jeloljik ki (kék
kiemelés).

4. Egeriinkkel torténé dupla kattintds, vagy Enter hasznalataval megtekinthetjiik a
kivalasztott szamlat. A nyomtatd ikon melletti nyilon kattintva egertinkkel
valasszuk ki a Szamla nyomtatasa feliratot. Ugyanezt megtehetjiik a Lista meni
Nyomtatas/Szamla nyomtatasa almenijébdl, vagy az egér jobb gombjaval a
listan torténd kattintassal, majd a Nyomtatas/Szamla nyomtatdsa felirat
kivalasztasaval.

5. A kivalasztott szamlardl a program nyomtatdsai képet general, melyen nagyitas-
kicsinyités végezhet6 az ismert mddokon. A nyomtatd ikonra kattintva
indithatjuk a szamla nyomtatasat.

6. Az utélagosan nyomtatott szamlakon a MASOLAT felirat kerdil feltiintetésre..
Megjegyzések

e Rontott, stornd, stornirozott szamla utdlagos nyomtatdsa esetén egy, ezen
allapotokat egyértelmsit6 szoveges megjegyzés jelenik meg a szamlan.
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4.3.2 Szamlak rontasa

Szamla rontasa a szamlak listajan lehetséges. Rontott szamlat is lehet&séglink van
utdlagosan nyomtatni, ekkor a "Rontott" felirat jelenik meg a szamlan. A
jogszabalyi el6irdsok szerint, rontani csak a kézi szamla modul hasznalataval
rogzitett szamlat lehet, a gépi szamlakat storndzni illetve helyesbiteni lehet.

1. Kattintsunk a Listdk meniik Szamlak listdja almenijére. Hatasara a szamlak
listdzdsara hasznalhatd szlrdablakba jutunk.

2. Sz(irjunk le ugy kidllitott szamlainkra, hogy a rontani szandékozott szamla
szerepeljen a kapott listan.

3. A kapott listdn a keresés funkcio, ill. a gorditésav és a kurzorbillentylk
haszndlataval keressiik meg a rontani kivant szamlat. Tegylk kijeloltté az egérrel
torténd kattintds, vagy a listan a kurzorbillenty(kkel tortént Iépkedés altal (kék
kiemelés).

4. Rontashoz hasznaljuk az ikonsor megfelel6 ikonjat, vagy a Ctrl+R kombinaciét.
Hasznalhatjuk az Egyéb meni Rontas almenijét is, ill. az egér jobb gombjaval a
listdban a rontani kivant szamlan kattintva is elérhetjiik ezt a lehet6séget. A
szamlat rontds el6tt Enter-rel vagy dupla kattintassal megtekinthetjlik.

5. Miel6tt rontottd valna a kivalasztott szamla, a program egy eldontendd
kérdésben figyelmezeti a Felhasznaldt. Az Igen jelenti a rontast, mig a Nem a
rontdsi mivelet visszavonasat.

4.3.3 Szamla helyesbitése
Szamla helyesbitése csak a szamlak listajan lehetséges.

A helyesbit6- és storndszamla fogalma megsziint, helyette ,,szamldval egy tekintet
ala esé okirat”-rol rendelkezik a jogszabdly. Az uj elGirdsoknak megfelelGen
nevesitjiik az érintett okiratokat.

Megjegyzés: Ezeket a feliratokat mddositani tudjuk a programban (Bedllitdsok
meniiponton beliil talalhato Szamlaszotdrban), igy ha a program ajdnldsdt nem
fogadjuk el, korrigdlhatjuk a szévegeket.

A helyesbit6 szamla kiallitasa

Vélassza ki a Bizonylatlistak/Szamlak listdja/Szamlak lekérdezése ablakban a
helyesbiteni kivant szamlat (az legyen az aktiv sor a listaban).
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Az Egyéb (Alt+E) menilipontbdl, vagy a jobb egérgombbal is elérhet6 legordiild
menlbdl valassza ki, a Helyesbité okirat kiallitdsa (Ctrl+H) parancsot. Ennek
hatdsdra, a Helyesbit6 okirat ablak jelenik meg.

Figyelem! Ha a jobb egérgombbal elérheté meniiben nem aktiv ez a funkcié, akkor
a kivalasztott szamla jellege vagy rontott, helyesbitd, stornd, vagy olyan szamlat
valasztott, amihez mar készilt stornd illetve helyesbité szamla. Az el6bbiekben
felsorolt tipusokat nem tudja helyesbiteni, az Egyéb meniben aktiv Helyesbité
szamla kidllitasa funkcidval sem, errél figyelmeztetd lizenetet ad a program.

A helyesbité okiraton minusszal szerepel az eredeti szdmlan szerepl6 tételek.
Lehetdség van Uj sor felvitelére is.

A Helyesbitd okirat tartalma, jellegzetességei:

Fejlécben a a jogszabalyi elGirasoknak megfelel6 felirat szerepel.
A Teljesités id6pontja megegyezik a helyesbitett szamla teljesitési datumaval.

Figyelem! A szdmla kibocsatéja, ha a helyesbités miatt az 1992. évi LXXIV. tv. 45.§
jogszabaly értelmében oOnellendrzés készitésére kotelezett, az eredeti teljesitési
datum szerinti id6szakban allithatja be a helyesbit6é okiratot bevallasaba. A szamla
befogaddja, illetve Onellenérzés készitését nem igényl6 helyesbités esetén
kibocsdtdja - szintén a hivatkozott jogszabdly szerint -, a helyesbité okirat
kiallitasanak kelte alapjan allithatja azt be az addbevallasaba.

(Ugyanez vonatkozik a storné szamlakra is.)
A Helyesbit6 okirat tartalmazza:

- az eredeti, helyesbitett szamla szamat és teljesitési idGpontjat (nyomtatasban a
tételsorok feletti részen megerdsit6 informdacidként);

- az eredeti, helyesbitett szamla tételeit ellenkezé elGjellel, mint az eredetin voltak;

A helyesbité okirattal kapcsolatban elérheté listafunkcidkra (nyomtatds, rontas,
kiegyenlités) vonatkozd tudnivaldok megegyeznek az alapdokumentacidban
leirtakkal, erre itt nem tériink ki részletesen.

A helyesbitd okiratra az <Uj> gombbal viheti fel a helyes adatokat.

Példaul ha elrontottuk az &rat, akkor helyesbité okirat kidllitasanal az <Uj>
gombbal felvisziink egy Uj sort a termék helyes araval.
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A helyesbitett szamla

A Helyesbitett szamla hivatkozast tartalmaz a kapcsolédd helyesbité okiratra
(nyomtatasban a tételsorok feletti részen).

A program egy figyelmeztetést kiild, miszerint a Kényvel§ program nem tudja
automatikusan lerendezni a szamlat a helyesbité okiratdval, amennyiben
Adatdtaddé rendszerrel is rendelkezik és a helyesbit6 szamla fizetési maddjat
megvaltoztatja. A ,Ne jelenjen meg tobbet ez a figyelmeztetés” funkcid
bejeldlésével tobbet nem jelenik meg az lizenet.

4.3.4 Szamlak stornirozasa

Szamla stornirozasa csak a szamlak listdjan lehetséges. Stornirozott ill. stornd
(minuszos elGjellel képzett ellenszamla) szamlat is lehet&séglink van utdlagosan
nyomtatni, ekkor a megkilénboztetd felirat jelenik meg a szamlan.

A helyesbit6- és stornészamla fogalma megsziint, helyette ,,szamldval egy tekintet
ald esé okirat”-rél rendelkezik a jogszabdly. Az uj elGirdsoknak megfelelGen nevesitj
ik az érintett okiratokat.

Megjegyzés: Ezeket a feliratokat mddositani tudjuk a programban (Bedllitdsok men
liponton beliil taldlhaté Szdmlaszotdrban), igy ha a program ajdnldsdt nem
fogadjuk el, korrigdlhatjuk a szévegeket.

1. Kattintsunk a Listdk meniik Szamldk listdja almenijére. Hatasara a szamlak
listdzdsara hasznalhatd szlréablakba jutunk.

2. Sz(irjunk le agy kiallitott szdmlainkra, hogy a stornirozni szandékozott szamla
szerepeljen a kapott listan.

3. A kapott listdn a keresés funkcio, ill. a gorditésav és a kurzorbillentylk
haszndlataval keressiik meg a stornirozni kivant szamlat. Tegyuk kijeloltté az
egérrel torténd kattintds, vagy a listdn a kurzorbillenty(ikkel tortént Iépkedés
altal (kék kiemelés).

4. Stornirozdshoz hasznaljuk az ikonsor megfelel6 ikonjat, vagy a Ctrl+S
kombinacidt. Haszndlhatjuk az Egyéb meni Stornézas almenijét is, ill. az egér
jobb gombjaval a listdban a rontani kivant szamlan kattintva is elérhetjlik ezt a
lehetGséget. A szamlat stornirozds el6tt Enter-rel vagy dupla kattintdssal
megtekinthetjik.
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. Miel6tt stornirozotta vdlna a kivalasztott szdmla, a program egy eldéntendé

kérdésben figyelmezeti a Felhasznalét. Az Igen jelenti az elfogadast, mig a Nem
a stornirozasi mdvelet visszavonasat. Stornirozas utdn a stornirozott szamla
kikeril a szamldk aktualis listajabdl. A torvényi elbirdsok értelmében a
kovetkezd szamlasorszdmmal képzddik ellenparja, a storné szamla, minuszos
Osszegekkel, "Fizetend6 végosszeg" helyett "Visszatéritendg" felirattal.

4.3.5 Kovetkez6 kimend szamla rogzitése

Ezzel a miivelettel lehet&séglink van mar rogzitett szamlank alapjan 0j szamlat
folvinniink anélkil, hogy Ujra meg kellene adnunk minden adatot.

1.

Sz(rjink le ugy kimend kézi szamldinkra a Bizonylatlistdak menli Szamlak listdja

almentjének szlir6feltételeit hasznalva, hogy a kovetkez6 szamla alapjaul
szolgdld szamla a talalatok kozott legyen.

. A listan szerepelnek a taldlt szamlak. Barmelyik szamlat meg tudjuk tekinteni

Enter vagy dupla kattintds hatdsara.

. Az alapul hasznalni kivant szamla megtalalashoz hasznaljuk a keresés funkciot.

. Kattintsunk jobb egérgombbal az alapul hasznalni kivant szamla soran (kék

kiemelés jelzi az aktudlisat), és valasszuk ki a Uj szadmla az adatok alapjan
feliratot.

. Ennek hatasara a program félkindlja a soron kovetkez6 bejové szamlat, az

alapjaul szolgald szamla tartalmat automatikusan szerepelteti rajta. A
Felhasznald barmilyen informaciét meg tud valtoztatni rajta. A szamla
elfogadasa az ismert médon toérténhet.

4.3.6 Kotegelt szamla kiallitasa

Ennek a modulnak a haszndlataval lehetGség nyilik a kotegelt szamlazasra, egy
adott tgyfélkor részére. A kiegészité modul célja, hogy egy adott Ggyfélkor részére
egyetlen szamlakitoltéssel el6allitsuk a kivant szamlat.

Els6 |épésként szlrjuk ki azokat az lgyfeleket, akiknek a szamlakat el kivanjuk
késziteni.
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Ezek utdn nincs mds tennivaldnk, mint valamely Ggyfél nevén, aki az tgyféllistan
szerepel, egér jobb gombjaval kattintva , Kotegelt szamla készitése”. Megjelenik a
szamlazod ablak. A szamla elkészitése, a szamlan szerepl6 tételek rogzitése minden
tekintetben azonos a dokumentacid vonatkozd fejezetében olvashato
informacidkkal.

Lehet8ség van az uUgyfelekhez egyedileg beallitott fizetési mdd, engedmény / felar,
haszndlandd ar alkalmazasara. A szamla kidllitdsa utan jeloljik be, hogy mely
informdcidkat figyelje az adott Ugyfeleknél (az alapértelmezett bejeldlés a
Karbantartas / Beallitdsok / Modulok bedllitasai meniiben végezhet§ el).

A szamla elfogadasa utan megkezdddik a szamldk kidllitdsa (nyomtatds vagy
nyomtatas nélkil).

A szamldra felvitt tételek, széveges megjegyzések mindegyik szdmlan egyforman

fognak megjelenni. r*

4.3.7 Szamlak (rész) kiegyenlitése

Nem nulla napos szamlaink kiegyenlitése csak a szamldk listdjan lehetséges
(rontds, stornirozas, utélagos nyomtatas: szintugy). A program ezeket a szamldkat
mindaddig kintlévGségként kezeli (esedékességi hataridén tul: késedelmes
kintlév6ségként), amig ki nem egyenlitettiik 6ket.

1. Szlrjink le Ugy szamlainkra a Listak meni Szdmlak listaja almenijének
szlir6feltételeit hasznalva, hogy a kiegyenliteni kivant szamla a talalatok kozott
legyen (legegyszer(ibb megoldas: egy viszonylag nagy idGintervallumban a
kintlévGségekre gydjteni).

2. A listan szerepelnek a taldlt szamlak. Barmelyik szamlat meg tudjuk tekinteni
Enter vagy dupla kattintds hatdsara.

3. A kiegyenliteni kivant szamla megtalaldshoz hasznaljuk a keresési funkciot.

4. (Rész)kiegyenlitéshez kattintsunk jobb egérgombbal a kiegyenliteni kivant
szamla soran (kék kiemelés jelzi az aktuadlisat), és valasszuk ki a Kiegyenlitések
kezelése feliratot.

5. Adjuk meg a datumot és a teljes, vagy az adott datumkor beérkezett
részosszeget. A datumot nemcsak beirni lehet, hanem a datum mez6 végén
lathaté nyilra kattintva a megjelené naptar segitségével is kivalaszthatjuk azt.
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6. A datum megadasa utan hasznaljuk a Hozzdad gombot. A kiegyenlitést a
Kiegyenlit gombbal fogadhatjuk el.

7. Részkiegyenlités alkalmaval az el6z6 részosszeget a Torlés gombbal tudjuk
visszavonni. Ez esetben a program ezt a részosszeget nem tekinti folvittnek.

Megjegyzések

o A kintlévGséges szamldk mindaddig azok maradnak, amig teljes 6sszeglikkel nem
kerillnek kiegyenlitésre.

e Részkiegyenlités esetén a kovetkez6 alkalommal a rendszer csak a fennmaradt
Osszeget szerepelteti kintlévéségként.

e Ha nem részkiegyenlitést, hanem egydsszeglit szeretnénk végezni, a jobb
gombos kattintds utan a Kiegyenlités feliratot valasszuk ki. Természetesen
mindkettd elérhet6 menisorbdl is.

4.3.8 KintlevGség kimutatas

A szamlalista Nyomtatas funkciéjdbol elérhetd a Kintelv6ség kimutatas nyomtatas
lehetdsége is. Erre a pontra kattintva, a nyomtatasi kép jelenik meg.

4.4 Lekérdezések

44.1 Szamlak kulcsonkénti bontasa

Ennek a menlipontnak a haszndlataval lehet&séglink van kidllitott szamldinkra
vonatkozdan elkésziteni kulcsonkénti bontasban megjelend afa-listankat. A lista
kérhet6 a szamlak teljesitési ddtuma vagy pénzforgalma alapjan.

1. Kattintsunk a Lekérdezések meni Szamldk kulcsonkénti bontdsa almeniijére.
Hatasara egy szlirGablak jelenik meg a képernyén. Ebben a sz(irGablakban kell
azokat a szlir6paramétereket megadnunk, melyek alapjan a kulcsonkénti
bontdst tartalmazé listank elkésziil.

2. A szlirGfeltételek megaddasara ugyanaz a szabaly vonatkozik, mint a programban
mas helyeken. A feltételek egymdssal kombinalhatdak, tobb feltétel megadasa
esetén a program logikai ES-kapcsolatot képez kozottik, tehat azt vizsgalja,
hogy egylttes teljesiilésik esetén melyek azok az adatok (szamlak), melyek
mindegyik megadott feltételnek megfelelnek.

3. A listat kérhetjik a teljesitési datum vagy a pénzforgalom alapjan: a program a
megadhatd datumokat a kivalasztott lehet6ségre vonatkoztatva fogja kezelni.
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4. Megadhatdak azok az afa-kulcsok, melyeket a listan latni kivanunk. Az afa-
kulcsok kivalasztasa a legordithetd lista hasznalataval lehetséges.

5. A szlirést az Ok gomb hasznalataval indithatjuk. A szlirés a szamlak
darabszamatél fluggben néhany percig is eltarthat, mivel a lista elkészitése
rengeteg szamolasi mivelettel jar.

6. A lista nyomtatasa valamint az altalanos listamdveletek alkalmazdsa megegyezik
a program egyéb listdinak hasznalataval.

4.4.2 Termékenkénti vasarlasok

Ezen lekérdezés segitségével néhany egyszer(i |épés utan listat kaphatunk arrdl,
hogy beszallitéinktdl milyen termékek érkeztek raktarainkba egy adott id6szakban,
adott termékcsoportbdl stb.

1. Kattintsunk a Lekérdezések meni Termékenkénti vasarlasok almeniijére.
Hatasara egy szlirGablak jelenik meg a képernyén. A szlr8ablak
szlir6paramétereket tartalmaz. A sz(ir6paraméterek azok az adatok, melyek
alapjan a rendszer a listat elkésziti. Szlir6paraméter lehet az az adat, mely a
vasarlasokhoz kdthet6 (bejové szamldk folvitele).

2. A szlirés azonos elvekre épll itt is, mint a programban mas helyeken. A
szir6paraméterek egymassal logikai ES-kapcsolatban &linak, tehat ha egyszerre
tobbet megadunk koézllik, a rendszer azt vizsgdlja, hogy egyiitt hogyan
teljestilnek.

3. A szamla kiallitasara valé szlikitéshez a megfelel6 mez6be beirhatjuk a -tdl és az
-ig datumokat. A lefele mutatd nyilra kattintva a naptar hasznalatdval is
megadhatjuk a lekérdezési intervallumot. Ha a naptar gombra kattintunk, a
gordit6sav hasznalataval havi, vagy akar negyedéves/féléves/éves idGszakot is
megadhatunk szikitési datumnak, egyetlen gombnyomadsra. Ha a szamlak
teljesitési id6pontjat is szeretnénk szdkitési feltételnek alkalmazni, hasonléképp
jarjunk el.

4. A tovabbiakban sziirhetlink egy bizonyos partnert érint6 forgalomra, ha
egerilinkkel a segité kapcsoldn kattintunk, és a gyorskeresés funkciét hasznélva
kivalasztjuk a partneriinket. Ebben az esetben csak egy partner szamlaira gy(ijt a
rendszer, a tobbi szliréfeltétel figyelembe vételével.
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5. Tovabbi szlir6feltétel lehet a termék VTSZ-szama, valamint az a termékcsoport,
amelybe a nyilvantartasba vételkor soroltuk a terméket. Figyeljink arra, hogy
hogyha egy fdcsoporton belil szlirlink tdbb alcsoportra, akkor valamennyi
kivalasztott alcsoport szerepelni fog, mig fécsoportokra térténd szlirés esetén a
fécsoportok kozott képzédik ES kapcsolat.

6. Szlirhetlink a szamldk kiegyenlitése szerint is (kattintsunk a kivant kiegyenlitési
fajtara), vagy a Tipus panelen kattintva fizetési mddra és szamla tipusra is
(kivalasztasuk hasonléan torténik, mint a termékcsoportoké). Az Ok gombra
kattintva indithatjuk a sziirést, a Mégse altal visszatérhetilink a fémenube.

7. Amennyiben szamlainkon azonos termékkddon szerepeltettlink tobb, egymastadl
eltér6 nevl terméket (gydjténév), hasznos lehet, hogy a lista csoportositasat
kérhetjiik a termékkddra vagy a megnevezésre.

8. A kapott listan a szlirésbe beletartozd termékeink lathatéak. A Mennyiség
oszlop az adott idGszak Osszes eladott mennyiségét mutatja, a nettd-afa-arrés
oszlopok pedig az ez alapjan szamolt 6sszesen értékeket. A listan a gorditGsav
haszndlataval tudunk mozogni, a lista aljan, a vizszintes gorditGsav folott az
Osszesitett értékek folyamatosan lathatok.

9. Szlirt listabdl a teljes termékenkénti eladasok listajara valtdas a Ctrl+T
kombinacidval torténik. Az F3 billentylivel keresés végezhet6 a talalt tételek
kozott. A Keresett széveg mez6be gépeljiik be azokat a karaktereket, amelyek
ismertek (amelyekre a keresést végezziik), egeriinkkel jel6ljik be, hogy a
rendszer a keresés soran figyeljen-e a kis ill. nagybetlik egyezésére, majd -
szintén egeriinkkel - adjuk meg a hdrom valaszthatd egyezés kozil, hogy a
program keresés soran mire figyeljen. Végul a legordithet6 listabdl valasszuk ki,
hogy a keresett szoveg figyelése melyik mezében torténjen. A taldlatok kozott
az ElsG és a Kovetkez6 gombok hasznalataval Iépkedhetiink, az elsd taldlat utan
az F3 ujbdli megnyomasaval visszatérhetlink a keresési ablakba, a Kévetkez6
megnyomasaval pedig a kévetkezd taldlatra jutunk.

10.A listat rendezni is tudjuk, ehhez kattintsunk az ikonsor melletti legorditheté
listdra, és valasszuk ki a kivant rendezettséget. A nyomtatd ikonra kattintva a
nyomtatasi menibe jutunk, ahol a Beadllitisok panelen nyomtatasi
paramétereket adhatunk meg (lapméret), az Oszlopok panelen pedig
megadhatjuk, hogy milyen oszlopokat szeretnénk latni a papiron milyen
oszlopszélességgel. Természetesen a fekv6 tdjolasu lapon tobb hely marad a
megjelenitendd oszlopok szamara.
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11.A Nyomtatds helye listat legorditve kivalaszthatjuk, hogy a nyomtatds a
képernyGre, vagy egybdl a kivalasztott nyomtatéra torténjen. A Nyomtat
gombra kattintva indithatjuk a nyomtatasi sort, mig képerny6re torténd
nyomtatds esetén a bal fels6 nyomtatdikont hasznaljuk erre a célra. A
nyomtatasi képen a bal ill. a jobb irdnyd nyilak segitségével tudunk az oldalak
kozt lapozni. A nyilak k6zotti mez6be hatarozhatjuk meg a nagyitds mértékét
(szazalékban).

12.A listan szerepl6 tételek barmelyikén Enter-t Utve egy el6reugrd ablakban
megjelennek a termék vasarlasai mogott alldé szamldk, melyek ezen a listan
Enter hatdsara ugyanugy kivetithetéek, mint a bejové szamldk listajan.
Lehetdség van ennek a listanak, illetve barmelyik listdban szereplé szamlanak a
nyomtatasara is.

Megjegyzések

o A fonti |épések soran targyalt Osszes funkcidt elérhetjik a termékenkénti
eladasok listdjan a Lista meni megfelelé almenije segitségével, vagy ugy, ha a
lista barmely pontjan egeriink jobb gombjaval kattintva kivdlasztjuk a szlikséges
funkciét.

4.4.3 Vevo forgalom szerinti listazas

Ez a lekérdezés hasznalhaté partnereink vasarlasainak Gsszesitett listazasara, ill.
"top vevBk" (bizonyos értékhatar felett vasarlok) Osszegylijtésére, a részikre
kiallitott szamlak egy tételben torténd Osszesitésére.

Kattintsunk a Lekérdezések meni Vevé-forgalom szerinti lista almenijére.
Hatdsdra egy szlr6ablakba jutunk. A szlir6ablak azokat a szlir6paramétereket
tartalmazza, melyek alapjan a rendszeriink elkésziti a vevéforgalmi listat. A
szlir6paraméterek a szadmldazashoz kapcsolédé adatok: szamla kelte,
Ugyfélcsoportok, termékcsoportok stb.

1. A szlir6paraméterek hasznalata teljes egészében azonos elveken alapul, mint a
programban mas helyen torténd listdzaskor. A szlir6feltételek egymadssal
kombinalhatoéak, ekkor a program logikai ES-kapcsolatot képez koztiik, tehat azt
vizsgdlja, hogy egyittes teljestilésiik esetén melyek azok a tételek, amelyek
mindegyikiiknek megfelelnek.
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2. Az els6, kotelez6en megadandd adat a szamldk kiallitdsanak intervalluma. A -tdl
és az -ig datumok megadasahoz a datum mezdébe kattintva beirhatjuk a kivant
datumot. A segité nyilakon kattintva el6ugrik a naptar, melynek hasznalatdval
szintén bedllithatd a kivant datum. A naptar ikonra kattintva a gorditGsav
haszndlataval havi, negyedéves, éves id6szak adhaté meg.

3. A feliratok melletti négyzetet egerlinkkel bejeldlve lehetGségiink nyilik szlkiteni
a "top vevdk'"-re. Alapértelmezésként a program a hiszas szamot kinalja fel, ami
azt jelenti, hogy listdzza azt az els6 vev6t, amelyek részére az adott id6szakban a
legnagyobb értékli szamlazasok torténtek. A mez6be kattintva tetszéleges
szamot begépelhetiink, ezaltal megadva, hogy a legtdébb forgalmat bonyolitd,
elsé X vevét listazza.

4. LehetGséglink van e nélkiul vagy ezzel egyltt megadni, hogy csak azokat a
vevbket listdzza, melyek az 4dltalunk megadott forintos 0Osszérték felett
vasaroltak.

5. A tovabbiakban szlirhetink (gyfélcsoportra, termékcsoportra a csoportok
melletti négyzetek egérrel torténd bejeldlésével (ha nem jel6liink be csoportot,
automatikusan az 6sszes csoport bekeril a szlirésbe). A Tipus panelre kattintva
szlirhetlink fizetési mddra ill. szdmla tipusokra is, hasonld mddon torténd
bejeldléssel.

6. Szlirhetlink a szamlak kiegyenlitésének dllapota szerint is: kiegyenlitett,
kintlev6ség stb. Egerlinket haszndlva a bal gombbal kattintva jel6ljik be azt
kiegyenlitési allapotot, melyre a sz(rést végezzik.

7. Az Ok gombra kattintva indithatjuk a szlirést.

8. A kapott listan a szlirésbe beletartozd vevék neve szerepel, valamint az adott
szlrési idGszakban a részikre kiszamlazott tételek nettd, afa és bruttd
Osszértékei. A listdt a gordit6sav hasznalataval tudjuk lapozni, vagy a
kurzorbillentylkkel a tablazat mez&iben |épkedni.

9. A Ctrl+T kombindcidéval valthatunk at a teljes listara, mely az Osszes partner
részilkre 0Osszesen kiszamlazott értékeket mutatja, az év elejétsl eltelt
id6szakban.
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10.A listdn az F3-mal aktivdlhatjuk a keresés funkciét. A szoveg mezbbe a
keresend6 karaktereket lehet begépelni, majd egeriinkkel kattintva
kivalaszthatjuk a kis- és nagybetlk egyezdségének figyelését, valamint az
egyezés fajtajat. A legordithetd listat legorditve kivalaszthatjuk, hogy melyik
mez6ben torténjen a keresés. A taldlatok kozott az Els6 és a Kovetkezd
gombokkal Iépkedhetiink.

11.Az F4-gyel a szlirGablakba juthatunk, ahol a szlréfeltételek Gjbdli megadasaval
mas tartalma listakat készithetlink. A fenti funkcidkat elérhetjik a Lista meni
megfelel6 almenijére torténd kattintassal, az ikonsor hasznalataval, vagy az
egér jobb gombjdaval a lista valamely pontjan térténd kattintassal, az elGreugré
lehetdségek koziil kivalasztva a sziikségeset.

12.A Ctrl+P kombinaciéval a nyomtatasi menibe jutunk. A nyomtatasi meni
haszndlata megegyezik a program egyéb részein talalhaté nyomtatasi meni
haszndlataval. A Bedllitdsok panelon beallithatd (ha sziikséges) a lapméret,
tajolas stb., gyari sémakat valaszthatunk a nyomtatasi forma megadasara. Az
Oszlopok panelra kattintva a bal ill. a jobb irdnyd gombok hasznalataval
kivalaszthatjuk, hogy mely mez6k szerepeljenek nyomtatdsban. Ha a nyomtatast
képernydre kérjiik, a nyomtatd ikonra kattintva indithatjuk a nyomtatasi sort.

13.A listan szerepl6 tételek barmelyikén Enter-t Utve, egy elGreugrd ablakban
megjelennek a termék eladasai mogott allé szamldk, melyek ezen a listan Enter
hatdsdara ugyanugy kivetithet6ek, mint a szamlak listajan. Lehet6ség van ennek a
listanak, illetve barmelyik listdban szereplé szdmlanak a nyomtatdsara is.

Megjegyzések

e A fonti |épések soran targyalt Osszes funkciot elérhetjik a termékenkénti
eladasok listdjan a Lista meni megfelelé almenije segitségével, vagy ugy, ha a
lista barmely pontjan egeriink jobb gombjaval kattintva kivalasztjuk a szlikséges
funkciét.

4.4.4 Szallité-forgalom szerinti lista

Ez a lekérdezés haszndlhato széllitdink forgalmanak Gsszesitett listazasara, ill. "top
szalliték" (bizonyos értékhatdr felett szallitdk) osszegylijtésére, a résziikrdl kiallitott
szamlak egy tételben torténd Osszesitésére.
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. Kattintsunk a Lekérdezések menil Széllité-forgalom szerinti lista almenujére.
Hatasara egy szlirGablakba jutunk. A szlirGablak azokat a szlir6paramétereket
tartalmazza, melyek alapjan a rendszeriink elkésziti a vevéforgalmi listat. A
szlir6paraméterek a szamlazashoz kapcsoléodd adatok: szamla kelte,
Ggyfélcsoportok, termékcsoport stb.

. A szlir6paraméterek hasznalata teljes egészében azonos elveken alapul, mint a
programban mas helyen torténd listazaskor. A szlir6feltételek egymassal
kombinalhatéak, ekkor a program logikai ES-kapcsolatot képez koztiik, tehdt azt
vizsgdlja, hogy egyittes teljeslilésiik esetén melyek azok a tételek, amelyek
mindegyikiiknek megfelelnek.

. Az els6, kotelez6en megadandd adat a szamldk kiallitdsanak intervalluma. A -tdl
és az -ig datumok megadasahoz a datum mezdébe kattintva beirhatjuk a kivant
datumot. A segité nyilakon kattintva el6ugrik a naptar, melynek hasznalatéval
szintén bedllithatd a kivant datum. A naptar ikonra kattintva a gorditGsav
haszndlataval havi, negyedéves, éves id6szak adhaté meg.

. A feliratok melletti négyzetet egeriinkkel bejeldlve lehetdségiink nyilik szikiteni
a "top vevdk'"-re. Alapértelmezésként a program a hiszas szamot kinalja fel, ami
azt jelenti, hogy listdzza azt az els6 szallitot, amelyektél résziinkre az adott
id6szakban a legnagyobb érték(i szamlazasok torténtek. A mezGbe kattintva
tetsz6leges szamot begépelhetiink, ezaltal megadva, hogy a legtébb forgalmat
bonyolitd, elsé X szallitot listazza.

. LehetBséglink van e nélkil vagy ezzel egyiitt megadni, hogy csak azokat a
szallitékat listazza, melyek az altalunk megadott forintos 0Osszérték felett
szallitottak.

. A tovabbiakban szlirhetink uGgyfélcsoportra, termékcsoportra a csoportok
melletti négyzetek egérrel torténd bejeldlésével (ha nem jel6liink be csoportot,
automatikusan az 6sszes csoport bekeril a szlirésbe). A Tipus panelre kattintva
szlirhetlink fizetési mddra ill. szdmla tipusokra is, hasonld mddon torténd
bejeldléssel. Ezaltal konnyedén elkilonithetjlik a szallitéi ill. a koltségszamlaink
forgalmat.

. Szlirhetiink a szamldk kiegyenlitésének allapota szerint is: kiegyenlitett,
kintlév6éség stb. Egerlinket haszndlva a bal gombbal kattintva jel6ljik be azt
kiegyenlitési dllapotot, melyre a szlrést végezziik.

. Az Ok gombra kattintva indithatjuk a sz(irést.
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A kapott listan a szlirésbe beletartozé vevSk neve szerepel, valamint az adott
szlirési id6szakban a részikre kiszamlazott tételek nettd, afa és bruttd 6sszértékei.
A listat a gorditésav haszndlataval tudjuk lapozni, vagy a kurzorbillentylkkel a
tablazat mezGiben lépkedni.

A Ctrl+T kombindcidval valthatunk at a teljes listara, mely az Osszes partner
résziinkre 0Osszesen kiszamlazott értékeket mutatja, az év elejétdl eltelt
id&szakban.

A listan az F3-mal aktivalhatjuk a keresés funkciot. A szoveg mezébe a keresendd
karaktereket lehet begépelni, majd egerlinkkel kattintva kivalaszthatjuk a kis- és
nagybetlk egyezGségének figyelését, valamint az egyezés fajtajat. A legordithetd
listat legorditve kivalaszthatjuk, hogy melyik mez6ben térténjen a keresés. A
taldlatok kozott az Elsé és a Kbvetkez6 gombokkal épkedhetiink.

Az F4-gyel a szlirGablakba juthatunk, ahol a sz(iréfeltételek Ujbdli megadasaval mas
tartalmu listakat készithetilink. A fenti funkcidkat elérhetjik a Lista meni megfeleld
almentjére torténd kattintdssal, az ikonsor hasznalataval, vagy az egér jobb
gombjaval a lista valamely pontjan térténé kattintassal, az el6reugré lehet6ségek
kozal kivalasztva a szlikségeset.

A Ctrl+P kombinacidval a nyomtatadsi menilibe jutunk. A nyomtatdsi meni
haszndlata megegyezik a program egyéb részein taldlhatdé nyomtatdsi meni
haszndlataval. A Beallitdsok panelon beallithato (ha sziikséges) a lapméret, tajolas
stb., gyari sémakat valaszthatunk a nyomtatdsi forma megaddsara. Az Oszlopok
panelra kattintva a bal ill. a jobb irdnyu gombok hasznalataval kivalaszthatjuk, hogy
mely mez6k szerepeljenek nyomtatasban. Ha a nyomtatast képernyGre kérjik, a
nyomtato ikonra kattintva indithatjuk a nyomtatasi sort.

A listdn szerepl6 tételek barmelyikén Enter-t Utve egy el6reugré ablakban
megjelennek a termék vasarlasai mogott allé szamlak, melyek ezen a listan Enter
hatdsdra ugyanugy kivetithetGek, mint a bejové szamlak listajan. Lehet6ség van
ennek a listanak, illetve barmelyik listdban szereplé szamlanak a nyomtatdsara is.

4.4.5 Afa-egyenleg

Ennek a menilpontnak a haszndlataval lehet6séglink van kidllitott és beérkezett
szamldinkra vonatkozdan megjeleniteni afa-egyenleglinket, mely hasznos segitség
lehet a bevalldsok elkészitésében.
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Kattintsunk a Lekérdezések menii Afa-egyenleg almeniijére. Hatasara egy
szlirGablak jelenik meg a képerny6n. Ebben a szlirGablakban kell azokat a
szlir6paramétereket megadnunk, melyek alapjan az afa-egyenlet mutaté listank
elkészl.

A sziiréfeltételek megaddasara ugyanaz a szabaly vonatkozik, mint a programban
mas helyeken. A feltételek egymassal kombinalhatdak, toébb feltétel megadasa
esetén a program logikai ES-kapcsolatot képez kozottiik, tehat azt vizsgélja, hogy
egylttes teljestilésiik esetén melyek azok az adatok (szamlak), melyek mindegyik
megadott feltételnek megfelelnek.

A listat kérhetjik a teljesitési datum vagy a pénzforgalom alapjan: a program a
megadhatd datumokat a kivalasztott lehet6ségre vonatkoztatva fogja kezelni.

Megadhatdak azok a szamlacsoportok, melyekre a lista sz(irését kérjik. Ezaltal pl.
megtudhatjuk, hogy egy adott idGszakban kifizetett gdzszamlainknak mekkora volt
az afa-tartalma (a bejové szdmlak kozil a koltségszamlanak megfelelé csoportra
szlirlink, a szlikséges idG-intervallumban). A szamlacsoportok kozil egyszerre tobb
is bejeldlhetd.

Kivdlaszthatjuk azt is, hogy mely afa-kulcsokra kérjik a bontast.

A szlirést az Ok gomb haszndlataval indithatjuk. A megjelend kis tablazat a bejové
és a kimen6 szamlak netto-afa-bruttd egyenlegeit mutatja, bejové és kimend
oldalon, ill. ezek egyenlegét.

A tablazat nyomtatdsa megegyezik a program egyéb listdinak hasznalataval.

4.4.6 Termékenkénti eladasok lekérdezése

Ezen lekérdezés segitségével néhany egyszer( lépés utan listdt kaphatunk
termékeink Osszes forgalmardl, akar egy adott id6szakra, akar pl. egy
termékcsoportra vonatkoztatva.

1. Kattintsunk a Lekérdezések menl Termékenkénti eladasok almeniijére.
Hatasara egy szlirGablak jelenik meg a képernyén. A szlrBablak
szlir6paramétereket tartalmaz. A szlir6paraméterek azok az adatok, melyek
alapjan a rendszer a listat elkésziti. Sz(ir6paraméter lehet az az adat, mely az
eladasokhoz kotheté. Eladas szamla alapjan torténik, igy pl. szlir6paraméterként
szerepel a szamla kelte, a vevé neve, a termék csoportja stb.
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2. A szlirés azonos elvekre épll itt is, mint a programban mas helyeken. A
szir6paraméterek egymassal logikai ES-kapcsolatban &linak, tehat ha egyszerre
tobbet megadunk koézllik, a rendszer azt vizsgdlja, hogy egyiitt hogyan
teljestilnek.

3. A szamla kiallitasara valé szlikitéshez a megfelel6 mez6be beirhatjuk a -tdl és az
-ig datumokat. A lefele mutatd nyilra kattintva a naptar hasznalatdval is
megadhatjuk a lekérdezési intervallumot. Ha a naptar gombra kattintunk, a
gordit6sav hasznalataval havi, vagy akar negyedéves/féléves/éves idGszakot is
megadhatunk szikitési datumnak, egyetlen gombnyomadsra. Ha a szamlak
teljesitési id6pontjat is szeretnénk szlkitési feltételnek alkalmazni, hasonléképp
jarjunk el.

4. A tovabbiakban szlirhetlink egy bizonyos vevét érint6 forgalomra, ha egertinkkel
a segit6 kapcsoldn kattintunk, és a gyorskeresés funkciét haszndlva kivalasztjuk
a partneriinket. Ebben az esetben csak egy partner szamlaira gy(ijt a rendszer, a
tobbi szlrdfeltétel figyelembe vételével.

5. Tovabbi szlir6feltétel lehet a termék VTSZ-szama, valamint az a termékcsoport,
amelybe a nyilvantartasba vételkor soroltuk a terméket. Figyeljink arra, hogy
hogyha egy f6csoporton belil szlirlink tdbb alcsoportra, akkor valamennyi
kivalasztott alcsoport szerepelni fog, mig fécsoportokra térténg szlirés esetén a
fécsoportok kozott képzddik ES kapcsolat. Pl: ha az els6 fécsoportban
kivalasztottuk a "szoftver" alcsoportot, a masodikban az "Ugyviteli", akkor csak
azokra a termékekre listdz a rendszer (a tobbi szlir6feltételre figyelve), melyek
szoftver ES Ugyviteli besoroldst kaptak (a csoportok kivalasztasa a feliratok
mellett lathatd négyzetek egérrel térténd kipipaldsaval torténik).

6. Szlirhetlink a szamldk kiegyenlitése szerint is (kattintsunk a kivant kiegyenlitési
fajtara), vagy a Tipus panelen kattintva fizetési mddra és szamla tipusra is
(kivalasztasuk hasonléan torténik, mint a termékcsoportoké). Az Ok gombra
kattintva indithatjuk a szlirést, a Mégse altal visszatérhetilink a fémenube.

7. Amennyiben szamlainkon azonos termékkddon szerepeltettlink tobb, egymastadl
eltér6 nevl terméket (gydjténév), hasznos lehet, hogy a lista csoportositasat
kérhetjiik a termékkddra vagy a megnevezésre.

8. A kapott listdn a szlirésbe beletartozd termékeink lathatéak. A Mennyiség
oszlop az adott idGszak Osszes eladott mennyiségét mutatja, a nettd-afa-arrés
oszlopok pedig az ez alapjan szamolt 6sszesen értékeket. A listan a gorditGsav
haszndlataval tudunk mozogni, a lista aljan, a vizszintes gordit6sav folott az
Osszesitett értékek folyamatosan lathatok.
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9. Szlirt listdbdl a teljes termékenkénti eladdsok listdjara valtds a Ctrl+T
kombinacidval torténik. Az F3 billentylivel keresés végezhet6 a talalt tételek
kozott. A Keresett széveg mez6be gépeljiik be azokat a karaktereket, amelyek
ismertek (amelyekre a keresést végezziik), egeriinkkel jel6ljuk be, hogy a
rendszer a keresés soran figyeljen-e a kis ill. nagybet(ik egyezésére, majd -
szintén egeriinkkel - adjuk meg a harom valaszthatd egyezés kozil, hogy a
program keresés soran mire figyeljen. Végul a legordithetd listabdl valasszuk ki,
hogy a keresett széveg figyelése melyik mez6ben torténjen. A taldlatok kozott
az Elsé és a Kovetkezd gombok hasznalataval Iépkedhetiink, az elsé taldlat utan
az F3 Ujbdli megnyomasaval visszatérhetlink a keresési ablakba, a Kovetkez6
megnyomasaval pedig a kbvetkezd taldlatra jutunk.

10.A listat rendezni is tudjuk, ehhez kattintsunk az ikonsor melletti legorditheté
listara, és valasszuk ki a kivant rendezettséget. A nyomtatd ikonra kattintva a
nyomtatasi menibe jutunk, ahol a Beallitdsok panelen nyomtatasi
paramétereket adhatunk meg (lapméret), az Oszlopok panelen pedig
megadhatjuk, hogy milyen oszlopokat szeretnénk latni a papiron milyen
oszlopszélességgel. Természetesen a fekvé tajolasu lapon tobb hely marad a
megjelenitendd oszlopok szamara.

11.A Nyomtatds helye listat legorditve kivalaszthatjuk, hogy a nyomtatds a
képernyGre, vagy egybdl a kivalasztott nyomtatéra torténjen. A Nyomtat
gombra kattintva indithatjuk a nyomtatasi sort, mig képerny6re torténd
nyomtatas esetén a bal fels6 nyomtatdikont hasznaljuk erre a célra. A
nyomtatasi képen a bal ill. a jobb irdnyd nyilak segitségével tudunk az oldalak
kozt lapozni. A nyilak kézotti mez6be hatarozhatjuk meg a nagyitds mértékét
(szazalékban).

12.A listdn szerepl6 tételek barmelyikén Enter-t Gtve, vagy a Listak/Szamlak
menipontra klikkelve egy el6reugrd ablakban megjelennek a termék eladasai
mogott allé szamldk, melyek ezen a listdan Enter hatdsdara ugyanugy
kivetithetGek, mint szamlak listadjan. LehetGség van ennek a listanak, illetve
barmelyik listdban szerepl6 szamldnak a nyomtatasara is.

Megjegyzések

o A fonti |épések soran targyalt Osszes funkcidot elérhetjik a termékenkénti
eladasok listdjan a Lista meni megfelelé almenije segitségével, vagy ugy, ha a
lista barmely pontjan egeriink jobb gombjaval kattintva kivdlasztjuk a szlikséges
funkciét.
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e Amennyiben a listdt megnevezés szerinti csoportositdssal kérjik, ugy megjelenik
egy Uj opcid, a Termékkdd nélkili aru. Bekapcsoladsa esetén a program a gy(jtést
azokra az eladott termékekre is végzi, melyek adatlapjan nem szerepel
termékkdd.

e Amennyiben a rendszert a Kimeng szamlak kézi szamlak kezelésére lehetséget
add modullal egyiitt hasznaljuk, lehet&séglink van a listat ezen szamlak alapjan
tortént eladasok figyelembe vételével vagy anélkil szirni.

4.5 Fizetési felszdlitas
!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Minden vallalkozas életében fontos a kintlevéségek kezelése. Ez a modul ehhez ad
tdmogatast. Segitségével pillanatok alatt elkészithet6ek a késedelmes
kintlév6ségekrdl sz616 fizetési felszolitasok.

A felszdlito levélhez kiilénb6z6 nyomtatasi sablonok alakithatdak ki.

A modul ezen kiviil lehetGséget ad automatikus késedelmi kamat szamitasra a
felszélitason, valamint egyenlegkozl6ként is funkcionalhat. A fizetési felszélitasok

igény szerint testreszabhatoak. =

4.5.1 Fizetési felszélitasok paraméterezése
!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A Fizetési felszélitdas modul segitségével pillanatok alatt elkészitheti ligyfeleinek
kintlévGségeikrél a fizetési felszolitast. A fizetési felszdlitasok igény szerint
testreszabhatdak.

Ebben a menipontban paraméterezheti a modult.

KARBANTARTAS / FIZETESI FELSZOLITAS BEALLITASA MENU
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- Késedelmi kamat szamitdsa: Ha szeretné, hogy a program automatikusan
szamoljon késedelmi kamatot, és azt a fizetési felszélitasra nyomtassa, jel6lje be (R
) a Késedelmi kamat szamitdsa opciét.

- Sablonok: Itt alakithatja ki a fizetési felszélitds nyomtatasi sablonjait. Két
sablont alapértelmezettként felvittiink. Uj sablon felviteléhez adja meg a sablon
nevét. A Sablon szerkesztése képernydn adja meg azt a megnevezést, ami a fizetési
felszdlitas fejlécében szerepelni fog, és szerkessze meg a felszdlitas szovegét. Azt a
sablont fogja a program alapértelmezettként felkinalni, amelyikhez ezt bejeldli.
Lehet&ségiink van a sablon megnevezésének mddositasara az [Atnevezés]
gombbal. A valtozdsokat az [Ok] gombbal menthetjik el, vagy mentés nélkdl
kiléphetiink a [Mégse] gombbal.

Valtas-sablon: valtas-sablon adhaté meg, ha tobbszor is kildlink fizetési
felszélitast. Példaul: ,elsd” fizetési felszdlitdson még csak tajékoztatast nyujtunk,
hogy az adott szamlak kiegyenlitése még nem tortént meg. Az ,elsé” fizetési
felszélitas valtas sablonja a ,,masodik” fizetési felszdlitds, amiben mar felszdlitjuk
Ugyfeleinket, hogy milyen szankcidkkal jarhat, ha nem teljesiti a szamla kifizetését.
A fizetési felszolitas kidllitasandl részletezziik, hogy hogyan valdsithaté meg a
sablonok hasznalata.

- Késedelmi kamatok: A program az itt felvitt kamatok alapjan szamitja ki a
késedelmi kamat 6sszegét. Az [Uj] gombbal adja meg a késedelmi kamat datumat,
valamint a szazalékat. A [Ment] gombbal elmentheti, az [Elvet] gombbal pedig
elvetheti a felvitelt. Lehet&ség van késedelmi kamat mdédositdsara és torlésére is.
Fontos! A késedelmi kamat szamitas a fizetési felszoélitas elkészitésének a datumat
figyeli és nem a nyomtatas datumat!

- Nyomtatas: Itt alakithatja ki a fizetési felszélitds oszlopait (jeldlje be azokat,
amelyeket Iatni szeretne a felszélitason), valamint a fejlécben megjelené adatokat.
A Szallitdi profil beillesztése gombbal a Beallitasokon belll megadott szallitdi profil
illesztheti be. Kattintson ra és valassza ki a szallitéi profilok kozll a megfelel6t. A
nyomtatasi sémanal vdlassza ki, hogy mely nyomtatasi sémdval nyomtatddjon a
fizetési felszolitds. Ha nem valaszt ki nyomtatdasi sémat, akkor a program grafikusan
és Ad-es lapra fog nyomtatni.

- A Rontott/Ervénytelen allapotcimke nyomtatdsa opcié bejeldlésével a rontott,
illetve érvénytelen fizetési felszdlitdsokon megjelenik a RONTOTT és/vagy az

ERVENYTELEN felirat. ’—
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4.5.2 Fizetési felszdlitas kiallitasa
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

BIZONYLATLISTAK / SZAMLAK LISTAJAMENU / EGYEB / FIZETESI FELSZOLITAS

Itt készitheti el Ggyfeleinek a fizetési felszélitasokat.

Els6 lépésként ajanlott a szamlalistat beszlrni a késedelmes kintlévéségl normal
szamlakra. Amennyiben ezt nem teszi, a program az Egyéb / fizetési felszdlitasra
kattintva rakérdez, hogy szeretné-e beszlrni a szamla listat.

Nyomja meg az [Ok] gombot.

A megjelend listdban lathatja azokat a partnereket, akiknek a szdmlak ki lettek
allitva és mellette a szamlak darabszamat. Az tgyfélre kétszeri kattintassal, vagy a
Kivetités ikonnal megtekintheti az Ugyfél szamlait, azok f6bb adatait, valamint a
szamolt késedelmi kamat Gsszegét. Szamlat kihagyni Kihagyas ikonnal lehet. A
kihagyott szamlak nem fognak megjelenni a fizetési felszélitason.

A Sablonok fiilon az nyomtatasi sablon mar ismert médon torténd szerkesztésére
van lehetdség.

A legbrdilé meni segitségével kivalaszthatja, hogy
- az 0sszes szamla bekeriiljon a listaba, vagy

- azok, amelyekrdl mar készilt fizetési felszdlitdas ne keriljenek bele (csak ujak),
vagy

- csak azok keriljenek bele, amelyekrél készilt mar fizetési felszoélitds (csak
korabbiak).

Ha egy szamlabol mar készilt fizetési felszélitas és Gj felszolitast készitlink, akkor
az el6z6 érvényét veszitil
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A nyomtatasi el6kép ikonnal megnézheti a fizetési felszélitast. Az [Ok] gomb
megnyomasaval megjelend képerny6én jeldlje be a Korabbi felszdlitds esetén
sablonvaltds opcidt, ha szeretné hogy a mar kikildott felszdlitdsok helyett a
beadllitott valtas-sablonok legyenek nyomtatva (lasd Beallitasok). Kinyomtathatja a
felszdlitast azonnal, vagy a Lekérdezések / Fizetési felszdlitasok menipontban
utodlag.

Fizetési felszdlitas modul hasznalata egyenlegko6zl6ként

Lehetdség van arra, hogy a modult egyenlegkozlGként hasznalja. Ehhez a Fizetési
modul beallitdsain belil a sablonoknal adja meg a sablon fejlécének a nevét, pld.
,Egyenlegkozl6 levél”. A szamlalistan szlirje be az ugyfél szamldit (datum,
kiegyenlités stb. szerint), majd a fizetési felszdlitas kidllitdsa utdn az tgyfél besz(rt

szamlai megjelennek az ,Egyenlegkozls levél”-en. ’*

4.5.3 Fizetési felszélitasok listazasa
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

LEKERDEZESEK / FIZETESI FELSZOLITASOK MENU

Itt tekintheti meg, nyomtathatja utdlag, esetleg ronthatja a kidllitott fizetési
felszdlitasokat.

A szlir6képerny6n  szlrhetiink érvényes, rontott, nyomtatott fizetési
felszélitasokra, valamint sorszamra. LehetGség van nyomtatasi sablononként
listdzni, valamint Ggyfél és szamlaszam sz(irésre is.

A megjelend listdban szerepel, hogy melyik tgyfélnek, mikor, milyen hivatkozasi
szammal lett fizetési felszélitas kidllitva. Az érvényes oszlopban latjuk, hogy az
adott felszélitas érvényes-e még. Ha Uj felszdlitds késziilt az adott szamlardl akkor
a régi érvényét vesziti! Ha egy szamlat storndztunk, helyesbitettiink, vagy
rontottunk akkor is érvénytelen lesz a felszdlitds. Fontos! Ha egy felszdlitdson
példaul 10 szamla szerepel és abbdl az egyik keril rontasra, akkor is az egész
felszélitas érvénytelen lesz.
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Egy fizetési felszdlitast rontani a Felszdlitas rontdsa ikonnal tudunk. A rontott

e

tételek eltérg szinnel szerepelnek.
A nyomtatd ikonnal nyomtathatunk listat, valamint felszdlitast egyenként és

kotegelve. #=

4.6 Kézi szamla régzitése
!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezzel a ponttal lehetdségiink van a programon belll nyilvantartani azokat a kimend
szamldinkat is, melyet nem a rendszerrel, hanem pl. egy szamlatombbel egy
vevénk telephelyén allitottunk ki.

1. Kattintsunk a Kiadds menl Kézi szdmla almenijére. Hatdsdra megjelenik a
szamlak kidllitasara szolgald ablakkal szinte teljesen megegyezG tartalmu és
hasznalatu ablak.

2. A kimen6 kézi szamla tartalmanak felvitele a gépi szamldk kidllitasaval
megegyez6 maodon torténhet. A szdmla sorszamat azonban a Felhasznaldnak
kell megadnia, mivel annak felépitése, hossza barmilyen lehet. Két azonos
szamlasorszamot a rendszer nem enged rogziteni.

4.7 Fiiggelék
4.7.1 Hulladék kereskedelmi tudnivalok

1992. évi LXXIV. torvény 10. szamu mellékletben felsorolt hulladékok értékesitése
esetén az adot, a hulladékot sajat nevében beszerz§ belféldon nyilvantartasba vett
addalany fizeti meg.

A forditott addzas lényege, hogy a hulladékot értékesit6 addalany szamlajaban
afa-t nem tiintethet fel, az 4fa-t az addalany vevé 6naddzas keretében dllitja be
bevallasaba fizetendé adoként, és ugyanebben a bevalldsdban az 43ltaldnos
szabalyok szerint addlevonasi jogot is gyakorolhat. Az értékesitett hulladék az afa
hatdlya ala tartozo ellenértéknek, azaz addalapnak minégsiil, az afat azonban nem
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az eladd, hanem a vevd fizeti meg.

Az addalany az altala forgalmazott hulladékot addalanyoknak és nem
addalanyoknak egyarant értékesitheti. A kétféle eladas azonban nem egyforman
kerll megitélésre. Addalanynak torténd értékesités esetén, a hulladékkereskedé
nem szamithatja fel a fizetend6 altalanos forgalmi adot, mert azt helyette az
addalany vevd fogja megfizetni [Afatv. 40.§(12) bek.], és - egyéb koriilmények
fennallasa esetén - egyuttal levondsba is helyezni. [Afatv. 32.§ (1) bek. g) pont]

A nem adodalanyok részére értékesitett hulladék utdn azonban az afat fel kell
szdmitania, azt sajat nevében be kell fizetnie, és az afa bevalldsban is
szerepeltetnie kell. Emiatt az értékesiténél beleszamit a 4 millié forintos bevételi
értékhatarba. Ezzel egyidejlleg megilleti az a jog, hogy az altala fizetendé addbdl
levonja azt az addoOsszeget, melyet - a részére teljesitett termékértékesités és
szolgdltatasnyujtas soran - egy mdsik addalany atharitott.

A hulladék beszerzésére addalanyok kozotti forgalom soran fizetett elGleg utan
sem az atvevénél, sem az atadondl nem keletkezik afa fizetési kotelezettség. Az
afa-térvény ugyanis csak az értékesité addalanynal (az el6leg atvevéjénél) allapit
meg addfizetési kotelezettséget. Hulladékértékesités esetében azonban az
eladdnal (az elSleg atvevéjénél) nem dllapithatd meg addkotelezettség, mert o
nem kotelezett annak megfizetésére.

Addalanyoknak torténd értékesités esetén

Amennyiben a vev6 koteles megfizetni az értékesitett hulladék afajat, akkor is
érvényes a f6 szabaly a szamla tartalmi elemeivel kapcsolatosan, amelyet az
altalanos forgalmi adoérdl szélé 1992. évi LXXIV. tdrvény (tovabbiakban Afa
torvény) 13. § 16 pontja hataroz meg.

az értékesitésrdl kotelezd szamlat, egyszer(sitett szamlat kidllitani, mert a vevé
addalany [Afatv. 43.§ (2) bek.],

a vev6 addszamat fel kell tlintetni, mivel az add fizetésére a vevé kotelezett
[Afatv. 13.§ (1) 16. pont d), illetve 17. pont d)],

az értékesitett hulladék vtsz. szamat fel kell tlintetni, mert azt az 4fa-térvényben
nevesitik [Afatv. 13.§ (1) 16. pont g), illetve 17. pont f)],

az adomértéket nem kell feltlintetni, mivel az add fizetésére nem o kotelezett
[Afatv. 44.§ (3) bek. elso fordulata],
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a szamlan fel kell tiintetni, hogy az adé fizetésére a vevs kotelezett [Afatv. 44.§
(3) bek. utols6 mondata],

a szamla egyéb tartalmi elemei megegyeznek az altalanos szabalyokkal.

Nem adoéalanynak torténé értékesités esetén (és nem az Afa tv. 10. szdmu
mellékletében szerepld hulladékok értékesitése esetén)

az értékesitésrél nem kotelez6 szamlat adni csak a vevd kulon kérésére, de ha a
vevs nem kér szamlat, akkor részére nyugtat kell kiallitani,

a szamldban az addalapra 20 szazalékos afat kell szamitani,

e ha egyszerUsitett szamla kerdl kidllitasra, akkor abban 16,67 szazalékos
addémértéket kell szerepeltetni,

ha nyugta kerdl kidllitasra, akkor abban 16,67 szazalékos afatartalmat kell
vélelmezni,

e aszamlaban és az egyszer(sitett szamlaban az értékesitett hulladék vtsz. szamat
fel kell tiintetni [Afatv. 13.§ (1) 16. pont g), illetve 17. pont f)],

e a szamla és az egyszer(sitett szamla egyéb tartalmi elemei megegyeznek az
altalanos szabalyokkal.

Amennyiben a vev§ alanyi mentes addalany, akkor az altala barmely addalanytoél
vasarolt hulladék utdn be kell fizetnie az afat. Levonasi joga ugyan nem keletkezik,
viszont e tekintetben addnyilvantartasi, -megallapitasi, -bevallasi és -elszamolasi
kotelezettség terheli [Afatv 50.§ (1) és (3) bek.].

Az addalanytdl az afatorvény 10. szdmu mellékletében nevesitett hulladékot a
felvasarldo addalany az 4dltala fizetend6 adét az afa-bevallds 35. sordban
szerepelteti. Egyuttal az afa-bevallds 60. sordban tiinteti fel a sajat nevében
megfizetett addbdl levonhato adot.

A hulladék-értékesitére vonatkozd addzasi 6sszefoglald tablazat

Hulladék fajtaja Addalany részére| Nem addalany részére
értékesitve értékesitve

Afa-torvény  10.  sz.|Forditott addzds  ald|Altaldnos szabaly szerint

mellékletében felsorolt tartozik
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Egyéb hulladékok Altalanos szabaly szerint

Forditott adozas esetén (addalanyoknak torténd értékesités esetén) a Kulcs-Soft
szamlazd rendszereiben az alabbi modon kell a szamlat elkésziteni:

1. A Vevd adatai kozt feltétlenil szerepeljen az adészama

2. Az érintett hulladék VTSZ szamat fel kell tiintetni a szamlatételben.

3. Az érintett szamlatételnél az Afa kulcsok kozul a Hulladék Afa-t kell
kivalasztani.

15/2006 sorszamii szdamla kiallitdsa
Szimla Feflecésbetelsk B red G (& Medjegyassek

Vevi: [Adéslariy vevd Kft. | Wevd adatai. .. Kelt: 2006.05.24.
Yevdldd: RIM szdmake... Esedékesség: [2006.05.24 «

Fizetési mid: | Készpénz = szamla csoportja; | Ertékesités Teljesités: 2006.05.24 v | T
Rakkar: [lap rakear B

- Hasznalandd &r:  |Normal eladési = | @i
Termek: [Rézhulladk és - tormelék

Termékksd: | Rakkdrkészlet: 12000 db Netto: [ sear

Mennyiség: ’712 Mee: bﬂ;— Bruttd: W

Eqvségsr | SE0FE YTSZISZY  [ran+ i [Holadek bFa =]
Engedmény|felar: 0,00 %

1572606

Sorsz|Megnevezés Mennyiség ‘Mee ‘Rakta’r |Egységér ‘Netté
Rézhulladék és - tarmelél 12 kg Alap rakkar 320 Ft 3840
< ¥
Osszesen:  Mettd: 3840Ft AFA: OFt Brutté: 3840 Ft

0 Tordl | Besalr | szamlanyelv: magyar | - oK ‘ Mégse

4. A kivalasztott tételnél automatikusan megjelenik egy megjegyzés: ,Az Afa
fizetésére a vevl kotelezett.”
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Szamla
1. példany .
Ez & s24rla Ssszesen 1 példAnviban kerir kimvomtatasra. el 15/ 2006

Szallite Vevd

Hulladek Kereskedi Kft. Adoalany Vevo Kft.
Budapest Budapest

Kincs u. 12, Kis L 1,

1230 1012

Addszam; 1234566-242
EU addszém: HU 1234566-2-42

Fizetési méd Teliesités iddpontia Szémla kelte Esedékesség l
Készpénz 2006.05.24, 2006.05.24, 200860524,
[Megnevezés VT5Z/521 isé Egységar Nettd Afa % Afaérték Brutts |
Rezhuladék és - 7404 12kg 320Ft 3840 Ft HUL OFt 3840Ft

toirmelgk
Az 4FA fretésére 3 veud kotelezatt
[(Afa® Nettd AFA Brutto |
HUL 3840Ft OFt 3840Ft
Osszesen 3840 Ft 0Ft 3840 Ft

Fizetendd végisszeg: 3 840 Ft,
azaz Haromezer-nyolcszaznegyven Forint

Kiszdnjik a vasarlast!

4.7.2 Kornyezetvédelmi termékdij kezelése

!‘ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A hatdlyos jogszabdlyok (1995. évi LVI. térvény) értelmében, kornyezetvédelmi
termékdij bevallasara és megfizetésére kotelezettek a gazdasagi folyamatok
torvényben meghatarozott szerepl6i a meghatarozott anyagok vonatkozasaban.

A programban lehet6ség van - a termékdijakkal Osszefliigg6 — a torvényi
szabalyozas szerint szamlan feltiintetendé informaciék megjelenitésére, valamint a
termékdij bevallasahoz sziikséges adatok kigy(jtésére.

A terméktorzsben rogzitett arukhoz, - a kés6bbiekben részletezett mdédon —
felvineték  termékdij-koteles  Gsszetevdk, melyeket  kilon  torzsben
paraméterezhetiink. A megadott adatok alapjan, a szamldzott mennyiségek
figgvényében, a szdmlan megjelenitésre és eltarolasra kerilnek a kapcsoldodo

termékdij-informaciok. Ezek a bevallas elkészitéséhez sziikséges maddon, KT
kédonként listazhatdak.
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Fontos, hogy a termékekhez kapcsolt termékdij-koteles termékek KT kddjat és
alapadatait pontosan hatarozzuk meg. A szamlan megjelen6é termékdij
informdcio, az altalunk megadott KT kod, termékdij-koteles termék mennyiség,
mentességi és/vagy kedvezmény szazalék és dijtétel alapjan keriil kiszamitasra. A
bevallas segédlistajaban is a szamlan szerepl6 értékek keriilnek kigydjtésre.

Téves, vagy pontatlan paraméterezés esetén tehat, helytelen termékdij fizetési
kotelezettség keriil kimutatasra. Ezért kiemelten fontos, - a torzsekben és a
szdmlan is - a termékdij-kételes termékek paraméterezésére kiilonés gondot
forditani.

A program biztositja a kornyezetvédelmi termékdij informacidok szamlan torténé
torvényi elGirdasok szerinti megjelenitését és lekérdezését, de a paraméterezés
helytelenségét nem tudja ellendrizni.

Az arképzést a programban nem befolyasolja a kornyezetvédelmi termékdij. A
program eddig is megszokott miikddése szerint, a termékeinkhez rogzitett eladasi
arak kerilnek felajanlasra a szamlakon. Eladasi araink kialakitasa soran, ezt is
vegylik figyelembe.

KARBANTARTAS / BEALLITASOK / CEGFUGGG BEALLITASOK / TORZSEK /
KORNYEZETVEDELEM

Kornyezetvédelmi termékdij nyomtatds: Kivalasztasa esetén, a szamlan Osszesitve
nyomtatasra keriilnek, a szdmlatételekhez tartozdé koérnyezetvédelmi termékdijak,
KT kddonként Gsszesitve, a torvényi elirasoknak megfelel6 szoveggel.

Ha a Tételes nyomtatas jelolénégyzetet is kivalasztjuk, akkor a szamlatételek alatt
is nyomtatdsra keriilnek az egyes tételek kornyezetvédelmi termékdijai.

A GLN szam mez6 kitoltése nem kotelezé.
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Beallitasok

C_égfi,iggﬁ beéllitazak ~
o Ligtak bedlitasai Cégfugga beallitasok
- Széllitdlevelsk, bizonylatak

- Szamlak
- Egyeb
Afakulczok -
[=]-- Tarzsek
Faktarak
[+ Caoportak
[+ Alapszavegek . .
Iréryitészémok Kornyezetvédelem
Arszorzik
Alistal [T Kimyezetvédeimi termékdij nyomtatés
Fizetési midak I=
Részlmgszémak. .
Munk.aszémak GOHI=En
!
Temékdijkoteles te
[+ ¥ aluta
Arajanlatok
[+ Rendelések
[+ Intrastat torzsek
[+ Pénztargép
| Adatétadd rendszer
) Gépfligg? bealitasak
L Nyomtatasi sémak
= Felhasznaldfiiggd beallitisok
L Hattérkép és szinek
- Kezelés

----- Megerdsitések b
’D—El Mégze |

|~
%

KARBANTARTAS / BEALLITASOK / CEGFUGGS BEALLITASOK / TORZSEK /
KORNYEZETVEDELEM / TERMEKDIiJ-KOTELES TERMEKEK (OSSZETEVSK) TORZSE

Ebben a pontban paraméterezhetjik a termékdij-koteles OsszetevGket. Attdl
fliggben, hogy kereskedelmi csomagolédsrél van szé (melyre k, U, vagy H dijtétel
vonatkozhat), illetve egyéb Osszetev6rdl van szé (melyre egy dijtétel vonatkozik), a
felviteli ablak eltéré mez6ket tartalmaz.
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A bevallasok elkészitésének és a szamlan megjelenitendé tartalomnak is, a KT
(illetve HKT) kod az alapvet6 ismérve.

Beallitasok

- Cégfiiggd bedllitazak A
- Listak bedlitasai Bl Cégfiiggd beallitasok
Széllitdlevelek, bizonplatol
s KTkéd  [Memnevezés ~
[= Tarzzel ™
Fiaktarak, ! ::; :apﬁ R aton
[+] Csoportak — 441 O P
[+ Alapszavegek = — =
Ity tészdmok _|448 Fém (kivéyve aluminiim)
Arszorzdk {458 Fa . -
listak _|469 _Tennesze!es alapdi textil
Fizetési médok _|479 Uveg
Részlegszémok. _|489 T drsitott
Munkaszérok, _|498 Egyéb
=1 Kempezetvédelem HES Miianpag palack 1.5 literig
BE: Miianyag palack 1.5 liter felett
[+ W aluta _|4C Milanwag [bevasaid-reklam) taska 3 literig
[+ Intrastat tirzsek 4D Mitanyag [bevasald-reklam) taska 3,001-20 liter kizott
[+ Pénztargép _|4E Miianyaq [bevasald-reklam) taska 20 liter felstt
Adatatadd rendszer 4F Uveg 1 Rerig
e Gépfliggt beallitazok ag (veq 1 liter felett 3
: Myomtatasi sémak _< 5
- Felhasznaldfiigot beliitisak
Hattérkép éz szinek
Rezeles 0j Madosit Tiil |
e
F 5 0K | tégse

A KT KODOK FELEPITESE:

A KT kod elsé 3 jegye azonositja a termékdij-koteles terméket (a programban
Anyagazonosité megnevezéssel rogzitjik). A 4.-5. jegyek a gazdasagi Ugyletre
vonatkoznak (a programban Ugyletkéd megnevezéssel rogzitjiik). A 6.-7. jegyek a
szarmazast jeldlik (a programban Szarmazdskdd megnevezéssel rogzitjik).

A HKT KODOK FELEPITESE:

A HKT kéd elsé pozicidjaban a hulladékkezelés helyszinére vonatkozd azonositd
szam keril, a 2.-4. pozicibban a hulladék jellegére vonatkozd azonositd szam
szerepel. Az 5.-9. pozicid, megegyezik a KT kdd elsG 6t jegyének felépitésével.
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TERMEKDIJ-KOTELES TERMEK FELVITELI ABLAK:

A Hulladék jelolénégyzet kivalasztasa hulladék felvitele esetén sziikséges. Ebben az
esetben a HKT kdd elsé négy jegyének rogzitésére alkalmas mezdk is aktivak
lesznek.

Anyagazonosité

Az Anyagazonositd megadasa utdn, ha kereskedelmi csomagolasra utal az
anyagazonositd, a felviteli képerny6 valt a kereskedelmi csomagolas dijtételeinek
rogzitésére alkalmas formatumra.

<2 Termekdijkoteles termekek (dsszetevik) tirzse 4 Termekdijkoteles termekek (Gsszetevik) tirzse |Z|
Anyagazonositd  [gpletkdd Szémazaskad Anyagazonositd  Dgyletkdd Szémazaskad
I Huladek [ [ [a1s Jjoo ]| I Huladek | [ [aaF joo ] [B1
Megnevezés Megnevezés
|Nam kereskedelmi ceomagoléd |KEHESKEDELM\ CSOMAGOLAS
Diftétel tipusa  Beszémold oldala  Ujat ast koordindld szervezet Diftétel tipusa  Beszémold oldala  Ujat ast koordindld szervezet
Cokt ]| =l [T =l
Dijtétel Kedvezmény Mentesség
‘Hidigel [T or [ o00x [ 000%
Dijtétel Kedvezmény Mentesség - Dijtétel tpus i Dijtétel Kedvezmény Menlesség
[ ot [ ooox [ omox | © Fuka ‘Udies T or [ omex [ odox
" Fridb
Dijtétel Kedvezmény Mentesség
kdiggel R [ om0z [ oo0x
0K Mégse ok | Mégse |
.. ,
Ugyletkdd

Az Anyagazonositd mez6ben megadott érték alapjan, az ahhoz hasznalhato
Ugyletkédok legordiilé listabol valaszthatoak ki.

Az ligyletkédokat, szamlakidllitds kdzben, sziikség esetén mddosithatjuk.
Szarmazaskdd kitoltése a bevallds pontossdga érdekében szintén kotelez6 adat.

A Megnevezés rogzitése mellett, kivalaszthato a Dijtétel tipusa, a Beszamolo oldala
és megadhaté Ujrahasznositast koordinalé szervezet is.
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Példa:

A szdmla kidllitasakor mindig az adott ligylet jellege szerinti KT kodot kell egy
tételnél feltiintetni.

Az Anyagazonositd alapjdn, - ebben az esetben - egy dijtétel megaddsdra van
lehetdségiink (hiszen nem kereskedelmi csomagoldsrdl van szo).

A Dijtétel mezbébe, a térvényileg elbirt egységnyi dijtétel dsszege keriil. A
megadhato tizedesek szama: 2.

51-es kod esetén (re-export), a termékdijat nem kell megfizetni. E KT kod szamldn
térténd kivdlasztdsa esetén, a fizetendb termékdij O Ft lesz. A kévetkezd esetben a
00-ds kod szerinti KT kodot adunk meg (sem menteség, sem kedvezmény), ezen KT
kdd szamlan térténd alkalmazdsa esetén, a fizetend6 termékdij a szamlatétel
mennyisége alapjdan kertiil kiszamitdsra, az itt megadott eqgységnyi dijtételbdl.

Ha mentességiink, vagy kedvezményiink van az adott termékdij-kételes termék
tekintetében, annak szdzalékos értékét, irjuk be a Kedvezmény, vagy Mentesség
mezébe. A Dijtétel mez6be — ebben az esetben is - keriilion a térvényileg eldirt
dijtétel dsszege. A szdmlatételen térténd kivdlasztds esetén, a termékdij, ennek
figyelembevételével szamitodik.

Kévetkezé példdnkban tehdt, a 16 Ft egységnyi dijtétel, 20%-os kedvezmény
figyelembe vételével 13 Ft lesz, az ligyletkdod (10-es: Kedvezmény) alapjdn pedig, a
kedvezményes termékdij fizetési kételezettséghez tartozd széveg jelenik meg a
szamlan, ezen KT kod alkalmazdsa esetén.

TERMEK FELVITELE (TERMEKDIJ-KOTELES OSSZETEVS6K MEGADASA):

1. lépés: Osszetevd kivalasztasa

A Termék adatlap Termékdijas dsszetevék lapjan kattintsunk az Uj gombra.

Abban az esetben, ha a Termékdij-koteles termékek térzsben nincs olyan elem,
amelynek KT kodjat kitoltottik, figyelmeztetd lizenet jon a termék felvitelekor:

A megjelené képernyén kivalaszthatd, a termékhez hozzarendelni kivant -
Termékdij-koteles termék torzsben rogzitett - Osszetevd. Az Osszetevd mezd
melletti gombra kattintva érhetd el ezen termékdij-koteles termékek listdja.
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Abban az esetben, ha olyan termékdij-koteles termékek szerepelnek a torzsben,
melyeknek csak az Ggyletkddja tér el, az egyik hozzarendelése elegendd, hiszen a
szamlan valtoztathatd az lgyletkdd.

2. lépés: Osszetevok adatainak betéltése

Az OsszetevG kivalasztdsa utan, a képernyd alsé szegmensében megjelennek a
termékdij-koteles termék torzsben taldlhatd bedllitasai. Ezeken médosithatunk az
adott termékre vonatkozéan. Kotelez6 megadni a termékhez rendelt Mennyiséget.
Itt a tizedesek szama, a Beallitdsok/Cégfiiggs bedllitasok/Egyéb lapon taldlhatd
Suly kerekitésnél megadottak alapjan rogzithet6.

A megadott adatok mentése utan, a termékhez rendelt termékdij-koteles
Osszetevek listaja, az adott tétellel béviil.

SZAMLA _ KIALLITASA _ (TERMEKDIiJ-KOTELES  OSSZETEVST __ TARTALMAZO
SZAMLATETEL KEZELESE):

A kimend, kézi és bejové szamldkon is lehetéség van kdrnyezetvédelmi termékdij
informacid rogzitésére.

A szamla rogzité ablakan, ha egy tétel felvitelénél olyan terméket valasztunk,
melyhez termékdij-kdteles 6sszetevét rendeltiink a terméktorzsben, a VTSZ/SZ)
mez6 mellett megjelenik a Termékdij informacié ikon, a szamlatétel
Mennyiségének megadasa utan.

Az ikonra kattintva, a Termékdij informdacidk kivetiték. A szamlatételben szerepld
termékhez rendelt KT kédok 4.-5. jegyének, az Ugyletkddnak véltoztatasara van
lehetdség.
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Kereses

Megnevezés -~
sem kedvezmény, sem mentesség

(o2 "H" cem kedvezmény, sem mentesség és " teljes menkasség

|04 "H" serm kedvezmény, sem mentesség és "” nem teljes mentesség

_|0s "H" semn kedvezmény, sem mentesség és "0 nem kell megfizetni

|09 "k sem kedvezmény, sem mertesség

_ |10 kedvezmény

[ 12 "H' kedvezmény és (" teljes mentesség

|13 "H" kedvezmény és "0 nem teljes mentesség

|15 "H" kedvezmény és “U" nem kell megfizetni

|19 K" kedvezmény

|20 teljes mentesséq tovabba "H" teljes mentesséq és "0 sem kedveamény, sem m

|22 "H" telies mentesség és U telies mentesség

|24 "H" telies mentesség és “0" nem telies menkesség

|25 "H" telies mentesség és "0" nem kell megfizetni

|29 "k telies mentesséa

|30 nem telies mentessén és kedvezmény tovabba "H” és "U1" nem keljes mentesség @

>

A termék beadllitdsai szerint felkinalt dijtétel az Alkalmazas jel6l6négyzet
segitségével torténd ki-illetve bekapcsolhatd.

Abban az esetben, ha a Bedllitdsok/Torzsek/Kornyezetvédelem lapon a
Kornyezetvédelmi termékdij nyomtatds és a Tételes nyomtatas opcidk be vannak
kapcsolva, a szamla tételben is és a szamla végén Osszesitve is megjelenik — KT
kddokra csoportositva - a torvényi elGirasoknak megfelel6 kornyezetvédelmi
termékdij informacids széveg. Ha a Tételes nyomtatdst nem kértiik, akkor csak a

szamla végén latjuk 0sszesitve a termékdij informacidkat.

LEKERDEZESEK / KORNYEZETVEDELMI TERMEKDIJ LEKERDEZESE:

A Lekérdezések/Kornyezetvédelmi termékdij lekérdezése menipontra kattintva, a
bevallas (KT0723) elkészitéséhez alapul szolgald bizonylatokat sziirhetjlik.
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Karnyezetvédelmi termekdij lekérdezes - sziirés

Bizarylatok kare
& Kimend szamla " Bejovd szamla
v Momél
[~ Kéa
| diszak Tipus szerint
[ - [5regesty <] | | W Noma
= -l [~ Rontott
o Szélmla kallta : [~ Helyeshitd, stomd
(" Teliesités idgporija [~ Helyeshitett, stomirozott
Dijtétel tipus KT kéd
{aqyfél
oK I Mégse | Telies lista |

A sziikséges szlirési feltételek megaddsa utan, a bevallasi nyomtatvany oszlopaival
azonos adattartalmu lista jelenik meg. A lista tételein dupla kattintassal, a
kapcsolddo bizonylatok listajat érhetjlik el.

2| Kiirnyezetvé delmi termékdij lekerdezés - 3 tétel listazva

Lista

S v KTk -
KT ked Meanevezss [Tipus [Mennyiseg 11, hél [Menrgisea (2 he) [Mennyiséa (3. ha) [Menrwiség (sseesen) | Menryiség (isszaigéryelhets) [Mee[H ditetel [0 ditetel [k o~
Papi, fa, természetes dlapd testl okt 000 1100 000 11.00 000 kg OFYdh  DFt/do
S910BT | Papir, 2, természetes alapd tewt] Cokt 0,00 1,00 000 1,00 000 kg | OFudh OFt/do
4535181 | Papir, fa, természates alapd teati Cskt 00 200 0m 800 000 kg | OFtdh  DFt/dy

0.00] 2000 0,00 ] 20,00 e
&I 2

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



Szamlazas és szamlanyilvantartas 95

4.7.3 Forditott addzas

Ebben az esetben a fizetendd AFA-t a termék beszerz8je, a szolgéltatds igénybe
vevdje allapitja meg és fizeti be az addhatdsag felé.

A szamlan ilyen esetben nem szerepel AFA érték és a tételnél megjegyzésre keril a
forditott addzas ténye.

Megjegyzés:

Uj AFA kulcs keriilt a tdrzsbe ,FAD” bet(ikéddal. Kivalasztdsa esetén, a tételes
megjegyzés folé keril a megjel6lés, miszerint a vevs az adofizetésre kotelezett.
Ezeknél a tételeknél nem szerepel AFA érték.
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5 Bejovo szamlak kezelése

!i‘ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezzel a ponttal lehet8séglink van a programon belll nyilvantartani valamennyi
bejové szamlankat, legyenek azok koltség vagy szallitéi szamlak.

1. Kattintsunk a Bevét meni Bejov6 szamla almenijére. Hatdsara megjelenik a
szamlak kidllitasara szolgald ablakkal szinte teljesen megegyezG tartalmu és
haszndlatu ablak (kivétel: a szamldan csak fels6 megjegyzés szbveg
szerepeltethetd).

2. A bejov6 szamla tartalmanak felvitele a gépi szamlak kiallitasaval megegyezd
madon torténhet. A szamla sorszdmat azonban a Felhasznaldnak kell megadnia,
mivel annak felépitése, hossza barmilyen lehet. Két azonos szdmlasorszamot a
rendszer nem enged rogziteni.

3. A ,Szallité adatai” gombra felnyild ablakban megtekintheték a Szallitd cim
adatai mellett, a torzsbeli megjegyzések is.

4. Az ,,R/M szamok” gombra kattintva lehetdség van, a Beallitasok menupontban
rogzitett részleg- és munkaszamok kozil valasztani.

5. A fejlécen megadhatd datumok: Kelt, Esedékesség, Teljesités és Kézhezvétel. (Ez
utdbbi a forditott adézasi AFA-s tételek esetében fontos, mert kdnyveléskor
befolyasolja az AFA kdnyvelésének datumat.)

1. sorszamui bejova szamla felrogzitése @
Bejivd szamla Feiléc éstetelek  F5? (0 [&  Megieqvaések

Intrastat
Szélits: | | szalitd adatai.,. | |, kel 2002.05.06 ~
Széllitdkad: R szamak. .. S _~ ||[Esedékesség: |20058.05.06

0 =

= Teljesites: Z005.05.06

Fel t.: - ! —

s‘a""n',_;l Ezhezvétel: |2003.05.06 -
Fizetésimod: | Készpénz - Szémla csoportja; - t

6. A Nettd mezd és az Egységar mez6 mellett szerepl6 ikon segitségével lehetGség
van ezen adatok alapjan is kiszdmitani a hidnyzé értékeket.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



98 Kulcs-Szamla és Kulcs-Szamla PLUSZ

7. A tételek Osszesité listdja alatt szerepel egy "Készlet bevételezés" jel6l6négyzet.

Kivalasztasa esetén a szamlan szerepldé tételek a megadott célraktarakba
bevételezésre keriilnek a szamla elfogadasa utan. A bejov6é szdmla
nyomtatvanyon nyomtatott formaban is szerepel, hogy készletrevétellel, vagy
anélkul keralt kiallitasra.

. A szamlazé ablakban a nyomtatasi kép ikonjara, vagy az F9-es billenty(i hatdsara

a rendszer, nyomtatasi képet general a szamlardl, melyrdl a szerkesztési ablakba
visszatérve, lehet6séglink van a szamla tartalmdn valtoztatni. Ez a midvelet
korlatlan szamban ismételhetS. Ez a funkcid a szamla elfogadd ablakon is
elérhet6.

. A szdmla elfogadd ablakon valaszthaté mar |étez6 nyomtatdsi séma, illetve a

mez6 melletti gombra felnyilé ablakban grafikus és szoveges nyomtatasi sémak
felvitelére és kezelésére is van lehetdség.

Megjegyzések

FIGYELEM! A BEJOVO SZAMLAK ALAPJAN RAKTARRA KERULO ARUK ERTEKE IS
BELESZAMIT A LEKERHETO KESZLETERTEK-SZAMITAS EREDMENYEBE! A bejové
szamlakra folvitt aruk egységarat a program - a bevét konyveléséhez hasonldan -
automatikusan folkinalja.

A szdllitoi és a koltségszamlak elkllonitésére hasznaljuk a szamlak
csoportositasat. A bejové szamldk csoportjait a Karbantartas/Beallitasok/
Cégfliggd beallitdsok/Torzsek/Csoportok/Bejové szamla pontban vihetjiik fel. Ez
a csoportositas segiti a Felhasznaldt a bejové oldali szamlak lekérdezésében.

Ha a Beallitasok meniiben megjel6ltiik hasznalatdt, a joteljesitési garancia és
garancialis visszatartds ©sszege, valamint ez utdébbi hatarideje megadhatd a
szamla elfogadd ablakon. Lekérdezhet6 a szamldk listajaban, a kiegyenlitések

figyelembe veszik ezek 6sszegét, és lejaratat. ’*
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5.1 (B) Bejovo szamlak listazasa

!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A bejové szamlak listdja az dltaldnos kezelési és miikodési elvek szerint miikodik.

Szlirés:

Kattintsunk a Bizonylatlistdk meni Bejov6 szamlak listaja almenijére. Hatdsara
egy szlirGablak jelenik meg a képernyén. Ebben a szlir6ablakban kell azokat a
szlir6paramétereket megadnunk, melyek alapjan a listank elkészdl.

A szlréfeltételek megaddsdra ugyanaz a szabdly vonatkozik, mint a programban
mas helyeken. A feltételek egymassal kombindlhatdak, tobb feltétel megadasa
esetén a program logikai ES-kapcsolatot képez kdzottiik, tehat azt vizsgélja, hogy
egyuttes teljestilésiik esetén melyek azok az adatok (szamlak), melyek mindegyik
megadott feltételnek megfelelnek.

El6szor a szamla keltét kell megadnunk, vagyis azt az id&szakot, amelyben
vizsgalodunk. Ezt megtehetjiik, ha a -tdl és az -ig mez6kbe kattintva beirjuk a
datumot, vagy ha egeriinkkel a segité nyilra kattintva a naptar hasznalataval
jeloljuk ki a napot. Id6szak megadasahoz kattintsunk a naptart formazo ikonra,
és a gorditésav megadasaval valasszuk ki a kivant hdénapot, vagy id6szakot
(negyedévestdl évesig). Kft-formaban miikodd tarsasagok figyelmébe ajanljuk,
hogy a Beallitdsokban megadhatd, hogy a rendszer szlirési id6-intervallumnak
automatikusan a Teljesités mezét kinalja fel.

A tovabbi idGszakok megaddasanal hasonldképpen jarjunk el, szem elétt tartva
azt, hogy a program az daltalunk megadott szlir6feltételeket egyiitt vizsgalja. A
szlir6feltételek kozott szerepld idGintervallumok kozil egyediil a kelet megadasa
kotelezé.

A tovdbbiakban szlirhetiink egy adott szallité szamlaira. A szallitd melletti segité
kapcsoldra kattintva (vagy a mez6ben allva Alt+Le) elugrik partnereink listdja,
melyek kozil a gyorskeresés funkcidt haszndlva vdlaszthatjuk ki azon
szélliténkat, akinek szamlaira kivancsiak vagyunk.

Szlirhetiink a szamldk érvényességét tekintve: a feliratok melletti négyzetet
egerlnkkel bejelélve megadhatjuk, hogy csak a normalakra (él6kre), és/vagy a
rontottakra vagyunk-e kivancsiak.
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e Szlirhetilink kiegyenlités szerint is: szintén egeriinkkel kell bejeléIniink a felirat
melletti jelolére kattintva, hogy az Osszes szamldra, vagy csak a
kiegyenlitettekre, vagy csak a kintlév&ségekre (sajat tartozdsainkra) vagyunk-e
kivancsiak (az érvényesség tekintetében szlirhetlink egyszerre tobb csoportra is,
mig kiegyenlités szerint egyszerre csak egy valaszthato).

e Szlirhetilink partnercsoport alapjan is (ikszeljik be a felirat melletti négyzetet).
Ha nem valasztunk ki csoportokat, akkor automatikusan az Osszes bekeril a
sz(irésbe. Figyeljiink arra, hogy a logikai ES-kapcsolat értelmében, ha kettd vagy
harom fG-vevGcsoporton beliil is belevesziink alcsoportokat a szlirésbe, akkor a
rendszer ezek kozott is képzi a ezt a kapcsolatot!

e A Tipus panelra kattintva a csoportra torténé szliréshez hasonléan szlirhetiink a
szamlak tipusa, a fizetési mddok és a valutanemek alapjan.

A szlirést az Ok gombra kattintva indithatjuk.
Lista:

e A listan tablazatos formaban szerepel a szamlaszam, szallitd neve, szamla kelte
és vonatkozo id6adatok, nettd, afa ill. bruttd 6sszeg. A listat a gorditésavok vagy
a kurzorbillentylik haszndlataval tudjuk lapozni, a szines kiemelést kapott
Osszesitések alul mindvégig lathatdak.

e Az Gsszes szamla mutatdsdhoz haszndljuk a Ctrl+T kombinaciot, vagy az ikonsor
elsé ikonjat. Ujbdli szliréshez nyomjuk meg az F4 billenty(it. A keresés funkcié az
F3-mal érhet6 el (haszndlata megegyezik a programban mashol torténd
haszndlataval). Az aktudlis szdmla rontotta tételéhez nyomjuk meg a Ctrl+R
kombinacidt, vagy a megfelel6 ikont. Ugyanezen funkciék a meniik hasznalatdval
is elérheték, vagy ha egeriink jobb gombjaval a listan kattintunk. A lista
rendezése az ikonsor melletti legordithet6 lista segitségével lehetséges.

Szamla megtekintése:

Nyomtatas:
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e A lista nyomtatdsahoz nyomjuk meg az ikonsor nyomtatd ikonjat, vagy
hasznéljuk a Ctrl+P kombinaciot, és valasszuk ki a Lista nyomtatdsa pontot. A
nyomtatdsi meniiben a Nyomtatds helye legordithetd listabdl valasszuk ki, hogy
képernydre vagy egybdl nyomtatéra nyomtatunk. Adjuk meg a haszndlni kivant
lap adatait (ha szlikséges a valtoztatds): tajolas, margok stb. Az Oszlopok panelre
kattintva kivalaszthatjuk, hogy mely oszlopok szerepeljenek a nyomtatasban (bal
ill. jobb irdnyd nyilak). A Nyomtat gombra kattintva a bedllitottak alapjan
indithatjuk a nyomtatasi sort.

e Nyomtatdsi kép esetén lehetséglink van nagyitani-kicsinyiteni, a nyomtato

ikonra kattintva a nyomtatdst megkezdeni. "

5.1.1 Bejovo szamla rontasa
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Bejovs szamla rontadsa csak a bejoves szamlak listajan lehetséges.

1. Kattintsunk a Bizonylatlistdk menik Bejové szamldk listaja almenijére. Hatdsara
a bejové szamlak listazasara hasznalhato sziirbablakba jutunk.

2. Sz(irjunk le ugy rogzitett bejov6é szamlainkra, hogy a rontani szandékozott
szamla szerepeljen a kapott listan.

3. A kapott listdn a keresés funkcio, ill. a gorditésav és a kurzorbillentylk
haszndlataval keressiik meg a rontani kivant szamlat. Tegy(k kijeloltté az egérrel
torténd kattintds, vagy a listan a kurzorbillenty(lkkel tortént lépkedés altal (kék
kiemelés).

4. Rontashoz hasznaljuk az ikonsor megfelel6 ikonjat, vagy a Ctrl+R kombinaciét.
Haszndlhatjuk az Egyéb meni Rontas almenijét is, ill. az egér jobb gombjaval a
listdban a rontani kivant szamlan kattintva is elérhetjik ezt a lehetfséget. A
szamlat rontds el6tt Enter-rel vagy dupla kattintassal megtekinthetjlik.
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5. Miel6tt rontottd valna a kivalasztott szamla, a program egy eldontendd
kérdésben figyelmezeti a Felhasznaldt. Az Igen jelenti a rontast, mig a Nem a
rontdsi mdvelet visszavondsat. Rontas utan a rontott szamla kikeril a szamlak
aktualis listajabdl, a rajta szereplé termékek kivételezésre kerililnek az adott

raktarakbol. "
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5.1.2 Bejovo szamla (rész)kiegyenlitése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Nem nulla napos bejové szamldink kiegyenlitése csak a bejové szamlak listdjan
lehetséges. A program ezeket a szamldkat mindaddig kintlévGségként kezeli
(esedékességi hatarid6n tul: késedelmes kintlévGségként), amig ki nem
egyenlitettlik Gket. Ezek a szamlak képzik sajat tartozasunkat szallitoink felé.

1. Szlrjink le Ggy bejovs szamldinkra a Bizonylatlistak meni Bejovs szamlak listdja
almenijének szlir6feltételeit hasznalva, hogy a kiegyenliteni kivant szdmla a
taldlatok kozott legyen (legegyszerlibb megoldas: egy viszonylag nagy
idGintervallumban a kintlévGségekre gydjteni).

2. A listan szerepelnek a taldlt szamlak. Barmelyik szamlat meg tudjuk tekinteni
Enter vagy dupla kattintds hatdsara.

3. A kiegyenliteni kivant szamla megtalalashoz hasznaljuk a keresési funkciot.

4. (Rész)kiegyenlitéshez kattintsunk jobb egérgombbal a kiegyenliteni kivant
szamla soran (kék kiemelés jelzi az aktuadlisat), és valasszuk ki a Kiegyenlitések
kezelése feliratot.

5. Adjuk meg a datumot és a teljes, vagy az adott datumkor beérkezett
részosszeget. A datumot nemcsak beirni lehet, hanem a datum mez6 végén
lathato nyilra kattintva a megjelené naptar segitségével is kivalaszthatjuk azt.

6. A datum megadasa utan hasznaljuk a Hozzdad gombot. A kiegyenlitést a
Kiegyenlit gombbal fogadhatjuk el.

7. Részkiegyenlités alkalmaval az el6z6 részosszeget a Torlés gombbal tudjuk
visszavonni. Ez esetben a program ezt a részosszeget nem tekinti folvittnek.

Megjegyzések

e A kintlévGséges szamlak mindaddig azok maradnak, amig teljes 6sszeglikkel nem
kerillnek kiegyenlitésre.

e Részkiegyenlités esetén a kovetkez6 alkalommal a rendszer csak a fennmaradt
Osszeget szerepelteti kintlévéségként.
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e Ha nem részkiegyenlitést, hanem egydsszeglit szeretnénk végezni, a jobb
gombos kattintds utan a Kiegyenlités feliratot valasszuk ki. Természetesen

mindkett6 elérheté menisorbdl is. "'

5.1.3 Kovetkezd bejovo szamla készitése
!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezzel a mlvelettel lehet&séglink van mar rogzitett bejové szamlank alapjan Uj
bejovs szamlat folvinnlink anélkil, hogy uUjra meg kellene adnunk minden adatot.

1. Sz(rjink le 4gy bejovs szamldinkra a Bizonylatlistak meni Bejovs szamlak listdja

almenijének szlir6feltételeit hasznalva, hogy a kovetkez6 szamla alapjaul
szolgdld szamla a talalatok kozott legyen.

2. A listan szerepelnek a taladlt szamlak. Barmelyik szamlat meg tudjuk tekinteni
Enter vagy dupla kattintds hatdsara.

3. Az alapul hasznalni kivant szamla megtalalashoz hasznaljuk a keresés funkciot.

4. Kattintsunk jobb egérgombbal az alapul haszndlni kivant szamla soran (kék
kiemelés jelzi az aktualisat), és valasszuk ki a Bizonylat készitése szamlabdl
feliratot.

5. Ennek hatdsdra a program folkindlja a soron kovetkezé bejové szamlat, az
alapjaul szolgald szamla tartalmat automatikusan szerepelteti rajta. A
Felhasznald barmilyen informdciét meg tud vdltoztatni rajta. A szamla

elfogadasa az ismert médon toérténhet. ',.
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6 Nyomtatvanyok

Az adott bizonylatlistdbdl elérheté tobb kilonb6z6 nyomtatvany.

kinyomtatasa a Lista/Nyomtatas mentpontbdl kezdeményezheté.
Szamlalista esetén nyomtathatd:

- Atutalasi megbizas

- Készpénzatutaldsi megbizas

- Konyvelt kiildemény

- Konyvelt kiildemény és tdvmasolat

- Utanvételi lap

- Boriték 11x22 cm

- Boriték 16x23 cm

!" A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.
Bejovs szamlak listajanal nyomtathato:
- Atutalasi megbizas
- Boriték 11x22 cm
- Boriték 16x23 cm
Megrendelések bizonylatainak listajanal nyomtathato:
- Boriték 11x22 cm
- Boriték 16x23 cm

Ezek

A megjelend ablak Beallitdsok lapjan a nyomtatdshoz sziikséges paraméterek

talalhatok.

Az Ugyfelek lapon lathatd, melyik tigyfélnek hany bizonylatat érinti a nyomtatds. A
Kivetit funkcid segitségével megtekinthetd az érintett bizonylatok listdja. Itt még
van lehetGség az tgyfelek, illetve bizonylatok nyomtatasi feladatbdl valo torlésére.

""
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6.1 Konyvelt kiildemény
A bizonylatok listajabdl elérhetd, a Nyomtatas/Kényvelt kiildemény cimszo.

A Bedllitdsok lapon a nyomtatashoz sziikséges paraméterek taldlhatok. Itt
allithatok be az egyéb specidlis postai utasitdsok (Ajanlott, Tértivevény,
Ertéknyilvanitds, stb.). A jeldl6négyzetek segitségével valaszthaté ki, a kivant
opciok kore.

Az Ugyfelek lapon lathatjuk, melyik ligyfélnek hany szamlaja keriilt kigydjtésre a
nyomtatvany elkészitéséhez. A Kivetit funkcio segitségével, - tdjékoztatd jelleggel -
listazhatok és a listaban megtekinthetk az érintett bizonylatok adatai. Itt van
lehetGség az lgyfelek, illetve bizonylatok listabdl valod torlésének . A torlésre jelolt
sorok piros szinnel, amely Ugyfél bizonylatai kozt torlésre jelolt tétel van,
narancssagra szinnel kerl jelolésre.

6.2 Koényvelt kiildemény és tavmasolat

A bizonylatok listajabol elérhetd, a Nyomtatas/Konyvelt killdemény és tavmasolat
cimszo.

A Bedllitdsok lapon a nyomtatashoz sziikséges paraméterek taldlhatok. Itt
allithatok be az egyéb specidlis postai utasitdsok (Ajanlott, Tértivevény,
Ertéknyilvanitds, Hatarid6s postafax, Hétvégi soronkiviili kézbesités stb.). A
jelolénégyzetek segitségével valaszthato ki, a kivant opcidk kére.

Az Ugyfelek lapon lathatjuk, melyik Ggyfélnek hany bizonylata keriilt kigy(jtésre a
nyomtatvany elkészitéséhez. A Kivetit funkcio segitségével, - tdjékoztatd jelleggel -
listazhatok és a listaban megtekintheték az érintett bizonylatok adatai. Itt van
lehetdség az lgyfelek, illetve bizonylatok listabdl vald torlésének. A torlésre jelolt
sorok piros szinnel, amely Ugyfél bizonylatai kozt torlésre jelolt tétel van,
narancssagra szinnel kerl jelolésre.

6.3 Atutalasi megbizas

Fontos! A bankszamla szdmot az elsé szallitoi profil utolsé (hetedik) sorabdl veszi a
program (a kotdjeleket nem veszi figyelembe).

Célszerl a szamlakat oly mdédon sziirni, hogy a sziikséges bizonylatok maradjanak a
listdban (pl. fizetési mdod=atutalas, visszautalds esetén szamla tipus= Helyesbitd,
stornog, stb.)
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A szamlak listajabdl elérhets, a Nyomtatas/Atutalasi megbizas cimszé.
A Bedllitasok lapon a nyomtatashoz sziikséges paraméterek talalhatok.

A Fennmaradd Osszeg nyomtatdsa opcid kivalasztdsa esetén, az érintett szamlak
kiegyenlitetlen Osszege (a Fennmaradd oszlop Osszegei Osszesitve) kerll az
atutaldsi megbizasra.

A Nyomtatas visszautaldshoz opcidt stornd szamlak esetében célszer( alkalmazni.
Ebben az esetben, a stornd szamla Osszege, pozitiv el6jellel keril beszamitasra, az
atutaldsi megbizds 6sszegénél.

Ebbdl kovetkezik, hogy egyéb esetben, ha a stornd szamlat az Ugyfelek laprél
elérhet6 bizonylatlistdban hagyjuk, az atutaldsi megbizds 0Osszegébe negativ
el6jellel szamitanak bele.

A Megbizas kelte és az Ertéknap is szabadon allithaté a Bedllitdsok lapon. Az
atutaldsi megbizas kdzlemény rovat tartalma elé és végére, lehet6ség van egy X jel
elhelyezésére, a Jel jel6l6négyzet kivalasztasaval.

Az Ugyfelek lapon lathatjuk listdzva, melyik (gyfélnek hany szamldja kerilt
kigyljtésre az atutalasi megbizas elkészitéséhez. A Kivetit funkcid segitségével
listdzhatjuk és a listdban megtekinthetjik az érintett szamlak adatait. Itt még van
lehetdség az Ugyfelek, illetve szamlak nyomtatasi feladatbdl valo torlésének. A
torlésre jelolt sorok piros szinnel, amely ligyfél bizonylatai kdzt torlésre jelolt tétel
van, narancssagra szinnel keriil jel6lésre.

A nullds 6sszegl szamlakrdl nem készil atutalasi megbizas. Ha csak storné szamla
szerepel egy ugyfélnél Osszevalogatva, és nincs bekapcsolva a Nyomtatas
visszautalashoz opcid, akkor az adott ligyfélnek nem készil atutaldsi megbizas.
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7 Arlistak kezelése
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ha vallalkozasa szallitoként tobb fontos partnerrel all kapcsolatban és tobb arlistat
haszndl egyid6ben, fontos, hogy a megfelel6 ajanlatokat és bizonylatokat
hatékonyan és hibamentesen allitsa el6.

A modul segitségével egyetlen termékhez korlatlan szamu ar rogzithets, melyek
Ggyfélhez rendelhetéek.

Megadhatd id6szakos egyedi ligyfél kedvezmény, mely csak egy termékre vagy
termékcsoportra vonatkozik. Ugyfélhez rendelt arlista esetén, az lgyfél
kivalasztdsa utdn automatikusan a beallitott arlista jelenik meg a hasznalandd

araknal. ',.

7.1 Arlistak felvitele

!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Egy adott termékhez rendelhet arlistas drakat. Példaul XY Kft.-nek mas aron adja az
adott terméket, vagy a janudri akciés termékekhez hozzarendeli az arakat és ezek
alapjan torténik a szamlazas.

KARBANTARTAS /BEALLITASOK / ARLISTAK
Ebben a menipontban viheti fel az arlistdk megnevezéseit.

Uj arlista felviteléhez kattintson az [Uj] gombra, majd adjon meg egy kdédot és
megnevezést. Arlista megnevezésének mdédositdsdhoz nyomja meg a [Mddositas]
gombot. Az arlista kddja nem moddosithatd! Arlista végleges torléséhez nyomja
meg a [Torlés] gombot.

TERMEKTORZS MENU
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Egy termékhez itt allithatja be az arlistdkat. Az arlistdk panelen beliil nyomja meg
az [Uj] gombot, majd a legordiilé menii segitségével valassza ki az arlistat. A Nettd
egységarat beirva a program automatikusan kiszamolja a brutté egységdrat (a
termékhez az Alapadatok panelen bedllitott Afa kulcsot veszi figyelembe). Az [Ok]
gomb megnyomasaval mentheti el az arlistdt. Egy termékhez korlatlan szamu
arlista felviheté.

Szlirés: a szlir6képerny6n a legordilé menl segitségével szlirhet az adott arlistara
és csak azok a termékek jelennek meg, amelyekhez az arlista hozza lett rendelve.

Nyomtatas: az arlistas drakat ki is nyomtathatja, valamint megjelenitheti azokat a
listdban, de csak akkor, ha a szlir6képerny6n besz(rt egy arlista tipusra.

EGYEDI ENGEDMENYEK

Egyedi engedményeket definidlhat tigyfelenként. Nyissa meg az Ugyfél meniit és
azon beliil az Egyedi engedmények panelt. Az [Uj] gombra kattintva definialhatja az
adott kedvezményt. Irja be a kedvezmény szézalékat, idészakos kedvezmény
esetén az id@szakot, valamint hatarozza meg, hogy a kedvezmény adott termékre,
vagy termékcsoportra vonatkozzon. Adott terméknél valassza ki az arutdrzsbdl a
terméket. Termékcsoportonként valé kedvezményadasnal el6szér a termék
kategdriat, majd a csoportot kell kivalasztani (csoportok felvitele a Beallitasok
meniben). [Ok] gombbal mentheti a kedvezményt. LehetGség van mddositasra és
torlésre.

A program szamlakiallitaskor ligyfél és termék valasztasa utan megvizsgalja, hogy a
szamla kelte a megadott idGintervallumba esik-e, ha igen, alkalmazza a
kedvezményt.

Tobb kedvezmény megadasa esetén a kovetkezd prioritasban kerilnek
alkalmazasra a rogzitett kulcsok: (leger6sebbtél leggyengébbig)

1. Termékre adott egyedi engedmény

2. Elsé termékcsoportra adott egyedi engedmény

3. Masodik termékcsoportra adott egyedi engedmény
4. Harmadik termékcsoportra adott egyedi engedmény

5. Ugyfélhez rendelt alap kedvezmény (Tovébbi adatok/ Arengedmény felar)
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TRANZAKCIOK
Bevét / Atadds; Kiadds / Kivét, Szdmla, Szdllitélevél, Kézi szémla valamint a
Megrendelés modul bizonykidllitdsai meniipont

A fenti bizonylatok kiallitdsanal a hasznalando ar legérdilé meniinél megjelennek
az arlistak. A termék kivalasztasa utan valassza ki, hogy mely arlista szerinti arat
kivanja hasznalni, majd a program automatikusan beirja a megfelel6 nettd és

brutto arakat. =

7.2 Termékhez rendelhetd arlista
!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

TERMEKTORZS menii

Egy termékhez itt allithatja be az arlistakat. Az arlistak panelen beliil nyomja meg
az [Uj] gombot, majd a legdrdiilé menii segitségével valassza ki az arlistat. A Nettd
egységarat beirva a program automatikusan kiszamolja a brutté egységarat (a
termékhez az Alapadatok panelen bedllitott Afa kulcsot veszi figyelembe). Az [Ok]
gomb megnyomasaval mentheti el az arlistat. Egy termékhez korlatlan szamu
arlista felvihet6.

Sz(irés: a szlir6képernyén a legordilé menl segitségével szlirhet az adott arlistara
és csak azok a termékek jelennek meg, amelyekhez az arlista hozza lett rendelve.

Nyomtatas: az arlistas arakat ki is nyomtathatja, valamint megjelenitheti azokat a

listdban, de csak akkor, ha a sz(ir6képerny6n besz(rt egy arlista tipusra. I‘

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



Arlistak kezelése 113

7.3 Egyedi engedmények
!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Egyedi engedményeket definidlhat iigyfelenként. Nyissa meg az Ugyfél meniit és
azon beliil az Egyedi engedmények panelt. Az [Uj] gombra kattintva definialhatja az
adott kedvezményt. Irja be a kedvezmény szézalékat, idészakos kedvezmény
esetén az id@szakot, valamint hatarozza meg, hogy a kedvezmény adott termékre,
vagy termékcsoportra vonatkozzon. Adott terméknél valassza ki az arutorzsbdl a
terméket. Termékcsoportonként valé kedvezményadasnal el6szér a termék
kategdriat, majd a csoportot kell kivalasztani (csoportok felvitele a Beallitasok
meniben). [Ok] gombbal mentheti a kedvezményt. Lehetéség van mddositasra és
torlésre.

A program szamlakiallitaskor ligyfél és termék valasztasa utan megvizsgalja, hogy a
szamla kelte a megadott idGintervallumba esik-e, ha igen, alkalmazza a
kedvezményt.

Tobb kedvezmény megadasa esetén a kovetkezd prioritasban kerilnek
alkalmazasra a rogzitett kulcsok: (leger6sebbtél leggyengébbig)

1. Termékre adott egyedi engedmény

2 Els6 termékcsoportra adott egyedi engedmény

3. Masodik termékcsoportra adott egyedi engedmény
4 Harmadik termékcsoportra adott egyedi engedmény

5. Ugyfélhez rendelt alap kedvezmény (Tovabbi adatok/ Arengedmény feldr)
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7.4 Idészaki engedmény kiosztasa
!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A szdrt Ugyfél lista tagjainak adhat meg egyedi engedményt ebben a
menlpontban.

Az [Uj] gombra kattintva definidlhatja az adott kedvezményt. irja be a kedvezmény
szazalékat, id6szakos kedvezmény esetén az id6szakot, valamint hatarozza meg,
hogy a kedvezmény adott termékre, vagy termékcsoportra vonatkozzon. Adott
terméknél valassza ki az arutdrzsbdl a terméket. Termékcsoportonként vald
kedvezményadasnal el6szor a termék kategdriat, majd a csoportot kell kivalasztani
(csoportok felvitele a Beallitdsok menilben). [Ok] gombbal mentheti a
kedvezményt. Lehet6ség van mddositasra és torlésre.

A program szamlakiallitaskor ligyfél és termék valasztasa utan megvizsgalja, hogy a
szamla kelte a megadott idGintervallumba esik-e, ha igen, alkalmazza a
kedvezményt.

Tobb kedvezmény megadasa esetén a kovetkez6 prioritasban kerilnek
alkalmazasra a rogzitett kulcsok: (legerésebbtél leggyengébbig)

Termékre adott egyedi engedmény

Els6 termékcsoportra adott egyedi engedmény
Masodik termékcsoportra adott egyedi engedmény
Harmadik termékcsoportra adott egyedi engedmény

1
2
3
4
5_ Ugyfélhez rendelt alap kedvezmény (Tovabbi adatok/ Arengedmény felar)
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8 Valutak kezelése
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Lehetdség van tetszGleges valutdban torténé szamlazasra, valamint a torvényi
el6irdsoknak megfeleld, kétnyelv(i szamla kiallitasara.

Mint a programban szinte mindennek, Ugy a valutas és idegen nyelvl szamlazasnak
az el6készitését is meg kell tennlink munkakezdés el6tt. Erre — az eddigiekhez
hasonld6 mddon — a Karbantartds meni Beallitdsok almenijén belll nyilik

lehetdség. '-

8.1 Beallitasok
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Valutas és idegen nyelv( szamldzds modul hasznalata esetén ez a legfontosabb
paraméterezés, melyet a szamlazas elkezdése el6tt el kell végezniink.

1. Kattintsunk a Karbantartas men Beallitasok almenijére.
2. Nyissuk le a Cégfliggé bedllitasok sort, majd kattintsunk a Valuta cimszoéra.

A Bedllitasok lapon az aldbbi paraméterezést végezhetjik el:

Valutas drmegnevezések: Négy, 1-4-ig szamozott beviteli mezé all a felhasznald
rendelkezésére. Ezeknek a mez6knek a szerepe hasonld, mint a négy eladasi
arkategdridhoz tartozo egyes megnevezéseknek. A termékeink (szolgaltatasaink)
adatlapjan megadhaté négy valutds eladasi egységar, ezeknek az draknak a
megnevezései vihet6ek be itt.
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Alapértelmezett valuta: A mar rogzitett valutanemeink kozil valaszthatjuk ki azt,
amelyet alapértelmezettnek, ,legtobbet haszndltnak” kivanunk megjel6ini.
Jelent6sége, hogy szdmldzas soran a rendszer automatikusan ezt a valutanemet
fogja felkinalni, igy a Felhasznalénak csak akkor kell a szamlazas soran a valutanem
kivalasztasaval foglalkoznia, ha mas valutdt kivdn hasznalni, mint amely
alapértelmezettként van bedllitva.

Fontos tudnivald, hogy alapértelmezett valuta kivalasztasara csak az elsé
bizonylat (raktarbizonylat, szamla, szerz6dés) kiallitasaig nyilik lehetGség!

A program az alapértelmezett valutdhoz viszonyitva fogja az arfolyam alapjan az
atszamitasokat végezni, bar a program minden olyan szamlat, amely nem az
alapértelmezett valutdban készilt, az alapértelmezettben is letarol. Ezen
tulmenden a programban minden 6sszeg utan ennek betlkddja fog megjelenni. A
termék adatlapon az Arak lapon is ebben lehet megadni a termék egységarat.

Termék valutds drainak rogzitésekor valutanem felajanlas: Ha termékiink
adatlapjan a valutds egységarakat hatarozzuk meg, a program az e listan beallitott
valutanemet fogja alapértelmezettként felkinalni az egységar szamara.

Arfolyam megadasanak médja: Normal (4 tized pontssagu) illetve Nagy
pontossagu (8 tized pontossagu) opciok kozil valaszthat.

Egységar szamitdsanak modja: legordithet6 lista a mindennapi valutas
szamldzasok szempontjabdl kiemelt szerepet tolt be. A lista két lehetdsége:

1. Atszamitas az alapértelmezett valutabdl: a termékek és szolgéltatasok
szdmldzds soran automatikusan felkindlt egységdrat a program az
alapértelmezett valuta arfolyama alapjan szamolja ki. Amennyiben nincs a
szamldzads sordn az adott valutdbdl Uj arfolyam rogzitve, Ugy a program
automatikusan a datum szerint az utoljara rogzitett arfolyammal fog szamolni.
Példaul: ha az alapértelmezett valutanem a forint, és a szamldt eurdban
készitjiik, a program a datum szerinti utolsé eurd-arfolyam alapjan fogja a
szamlan szerepl6 tételek egységarat meghatdrozni. Ha egy egységar 2500 Ft, az
utolsé marka-arfolyam 250, a tétel egységara 10 EUR lesz.
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2. Letarolt valutas egységarak felajanlasa: a program a termék (szolgdltatas)
adatlapjan megadott egységarat fogja felkinalni. Csakigy, mint a forintos arak
esetében, a program négy valutas arat tud megkiilonbdzetni, ennyi megadasara
nyilik lehetGség termékiink adatlapjan.

Ha a letarolt valutads egységdrak felajanlasat valasztjuk, akkor megjelenik két
jelolénégyzet.

Alapértelmezett valutas szamlan és megrendelés modulban devizds arak
atszamitasa, illetve Szallitélevélen devizas arak atszamitdsa. Ha ezeket bejeldljik,
a program alapértelmezett valutaban torténé szamldzasnal, megrendelés
modulban torténé bizonylatolasnal illetve szallitolevél kiallitasakor atszamitja a
tarolt valutas egységdrakat az alapértelmezett valutaba. Pl.: egy termékhez az
adatlapon beirjuk, hogy az 4ra 10 EUR (alapértelmezett valuta: Forint), és
kivalasztjuk a Letdrolt valutas egységdrak felajanldsat ennek az opciénak a
bejeldlésével, és az egyszer(iség kedvéért 250 EUR az arfolyam. Forintos bizonylat
kidllitdsandl az adott termékhez a program felajanlja a 10 EUR-s arat forintba
atszamitva: 2500 Forint/db egységar.

Szamlazaskor uj arfolyam felrégzitésének felajanlasa: Valutas szamla, illetve
megrendelés modulos bizonylat kidllitdsakor a program megvizsgalja, hogy a
kiallitdas napjdhoz van e rogzitett arfolyam. Abban az esetben, ha nincs, egy
figyelmeztetd lizeneten a program felkindlja a rogzités lehetGségét.

Szamlan arfolyam megjelenitése: Valutds szamlan az alsé megjegyzés felett,
tdjékoztatasul nyomtathatasra keril, a szamla kiallitasakor alkalmazott arfolyam.

A kovetkez6 cimszé a ,,Nyelvi beallitasok”

A rendszer 6sszesen 1+5 nyelvet képes kezelni, az ,1” esetiinkben a magyart
jelenti. A hatalyos jogszabalyok okan valamennyi idegen nyelvli szamlan
szerepelnie kell nemcsak a kiilfoldi, hanem a magyar szamla megnevezéseknek is.

Ezen a panelen azt lehet meghatarozni, hogy melyik az a maximalisan 6t idegen
nyelv, amelyet hasznalni kivanunk. Az egyes nyelvekhez kapcsoléddan
meghatarozhatéak azok a sajatossagok is, melyek a datumok megjelenitésére
vonatkoznak, valamint az évet-hénapot-napot elvalasztd karakter is beallithatd.
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Tobbnyelvi  termékmegnevezések nyomtatasa megrendelés modulos
bizonylatokon és szamlan: Ebben az esetben az érintett bizonylatokon az idegen
nyelvi megnevezések is nyomtatasra kerilnek.

7z

A szamla szovegei nyelvenként eltéréek lehetnek — ,, Szamla szévegei” panel

Ezen a panelen a Felhasznalénak mddjaban all meghatarozni az egyes nyelvekhez
tartozé szamlamegnevezéseket. A szamlamegnevezések a szamldn kotelez6en
megjelenitendd informacidkat jelentik, ugy mint ,szallitéd”, ,vevds”, ,fizetési mod”,
,fizetend6 végosszeg”, , ez a szamla ... példdnyban késziilt” stb. A rendszer gydrilag
tartalmazza az angol és a német nyelvii megnevezéseket, a tovabbi harom
nyelvhez tetsz6leges megnevezések rendelhetéek. A magyar nyelvi
szamlamegnevezéseken a Felhasznalénak nem &l mddjaban valtoztatnia.
Barmilyen valutanemhez barmilyen idegen nyelv rendelhet6 a szamlazas soran.

8.1.1 Nyelvi beallitasok
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A rendszer 6sszesen 1+5 nyelvet képes kezelni, az ,1” esetiinkben a magyart
jelenti. A hatalyos jogszabalyok okan valamennyi idegen nyelvli szamlan
szerepelnie kell nemcsak a kiilfoldi, hanem a magyar szamla megnevezéseknek is.

1. Kattintsunk a Karbantartds ment Beallitadsok almenijére.

2. Nyissuk le a Cégfligg6 bedllitasok sort, majd kattintsunk a Valuta/Beallitasok/
Nyelvi beallitdsok cimszodra.

Ezen a panelen azt lehet meghatarozni, hogy melyik az a maximalisan 6t idegen
nyelv, amelyet hasznalni kivdnunk. Az egyes nyelvekhez kapcsoléddan
meghatarozhatéak azok a sajatossagok is, melyek a datumok megjelenitésére
vonatkoznak, valamint az évet-hénapot-napot elvalasztd karakter is beadllithatd.
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Tobbnyelvli  termékmegnevezések  nyomtatdsa megrendelés modulos
bizonylatokon és tébbnyelvi szamlan jel6lénégyzet kivalasztasaval lehet&ség nyilik
a szamlaszovegek mellett a temék megnevezésének idegen nyelven torténd

nyomtatasara is. 'r-

8.1.1.1 Szamla szovegei

!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

e

A szamla szévegei nyelvenként eltéréek lehetnek.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Bedllitasok almeniijére.

2. Nyissuk le a Cégfuiggs beallitasok sort, majd kattintsunk a Valuta/Beallitasok/
Nyelvi bedllitasok/ Szamla szovegei cimszora.

Ezen a panelen a felhaszndlénak maédjidban all meghatdrozni az egyes nyelvekhez
tartozé szamlamegnevezéseket. A szamlamegnevezések a szamlan kotelezGen
megjelenitendd informdacidkat jelentik, ugy mint ,szallité”, ,vevd”, ,fizetési mod”,
,fizetend6 végosszeg”, ,ez a szamla ... példanyban készilt” stb. A rendszer gyarilag
tartalmazza az angol és a német nyelvii megnevezéseket, a tovabbi hdrom
nyelvhez tetsz6leges megnevezések rendelhetéek. A magyar nyelvi
szamlamegnevezéseken a Felhasznaldnak nem all mddjaban valtoztatnia.

Barmilyen valutanemhez barmilyen idegen nyelv rendelhet6 a szamlazas soran.
Az Alapértelmezés visszaallitdsa gomb segitségével az eredeti feltoltés allapota

hozhaté vissza. "'
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8.1.2 Valuta karbantartas
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A haszndlni kivant valutanemek karbantartdsa a ,Valutakarbantartas” pontban
végezhetd el.

Az <Uj> gombra kattintva végezhetjiik el Gj valutanem rogzitését a rendszerben.

A modul korlatlan szamu valuta nyilvantartdsara alkalmas. Valuta rogzitése soran
el6szor meg kell hataroznunk a valuta bet(ikédjat, mint pl. ,,EUR”, ,USD” stbh. A
mez6 hossz 3 karakter. Fontos tudnivald, hogy egy kddot csak egyszer
haszndlhatunk, ill. valutdink bet(ikédjan akkor sem tudunk valtoztatni, ha még nem
szamlaztunk ebben a valutaban!

A Szoveges leirds megaddasa kotelezs, e nélkil nem lehet valutat rogziteni a
rendszerben. A kerekitések mértékei az egyes értékeknél a késGbbiekben is
valtoztathatdak, csakugy, mint az Alapértelmezett szamlanyelv. Ez utdbbi
kivalasztasa a valutanemhez térténé hozzérendelést jelenti. Ha tehat markahoz a
német nyelvet jel6ljik ki a legordithetd listabdl mint alapértelmezett szamlanyelv,
ugy markaban torténd szamlazas soran a program automatikusan a német nyelvi
szamlamegnevezéseket fogja — a magyar mellett — a szamlan szerepeltetni.

Ha a ,,Szamlazas afa nélkll” opcidt is bejeldljlik, gy a program a szamlazas soran a
valutanem kivalasztasat kovet6en alapértelmezésként az afa nélkili szamlazast
fogja felkinalni.

Az adott szamla készitése soran természetesen mindig eldonthetd, hogy afaval
vagy afa nélkil kivanjuk-e kiallitani (kivétel ez aldl a forint, értelemszer(i ok miatt).

Az dbran is lathaté tablazatos elrendezésben szerepel egy tovabbi oszlop,
JArfolyam” megnevezéssel. Szerepe, hogy ebben az oszlopban a program
automatikusan megjeleniti az utolsé napi arfolyamot. A valutak arfolyamanak

karbantartdsa a kovetkez6 cimszo alatt végezhet6 el. ’*
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8.1.3 Napi arfolyam vezetése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ebben a pontban lehet&séglink van pontos napi arfolyam-vezetésre. A rendszer
nem kotelez minket erre, abban az esetben, ha ezt a tablazatot nem naprakészen
vezetjlk, ugy a program mindig a datum szerint utoljdra rogzitett arfolyammal fog
dolgozni szamlazas soran.

Az <Uj> gombra kattintva el8szor azt a datumot kell meghataroznunk, amelyre Uj
arfolyamot kivanunk rogziteni. A rendszer automatikusan a napi datumot kindlja
fel, ez a datum mez6 értékének ismert modon torténd valtoztatasaval
maddosithatd. Ez utdn a valutakéd kivdlasztasaval meg kell hatdroznunk azt a
valutat, amelyhez Uj arfolyamot kivanunk rogziteni. Végil kovetkezhet az érték
megadasa, mely természetesen tizedes-értékeket is magdban foglalhat, négy
tizedes pontossaggal. A program az alapértelmezett valutahoz fogja viszonyitani az
arfolyamot. Az alapértelmezett valuta — mint ahogyan azt a fentiekben targyaltuk —
nemcsak a forint lehet, hanem a szamlazas megkezdése el6tt barmelyik, rogzitett
valutank. Az alapértelmezett valutdhoz értelemszerlien nem all médunkban Uuj
arfolyamot rogziteni, hiszen a program ennek ‘1’ egységéhez viszonyitja a tovabbi
valutak arfolyamait.

A <Moddosit> gomb segitségével tudjuk egy, adott napra mar rogzitett
valutaarfolyamunkat valtoztatni. A rendszer viszonylag nagy szigorusaggal kezeli a
napi arfolyam-vezetést, igy az egyes napi arfolyamoknak csak az értékét lehet
valtoztatni.

Mivel a program szamlanként tarolja a napi arfolyamot, ezért a valutaarfolyam
maddositdsdnak valdjaban akkor van jelentésége, ha még a szamla kidllitasa eldtt
tapasztaljuk, hogy véletlenil rossz arfolyam-értéket hataroztunk meg.

A <Torol> gomb haszndlata szintén elegendd akkor, ha tébb valutaban, napi
arfolyam-vezetéssel dolgozunk, és a kordbbi, feleslegessé valt arfolyamokat
szeretnénk tordlni a lista atlathatésaganak szempontjabdl.

Abban az esetben, ha a szdmlazast ,Atszamitas az alapértelmezett valutdbdl”
bedllitassal végezziik, ugy a program figyelmeztetni fog arra, ha a szamlara
érvényes valutabodl 1) még egyetlen arfolyam sem lett rogzitve 2) aznapra még
nincs arfolyam rogzitve.
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A Nyomtatd ikonra kattintva lehet6ség van az arfolyamlista — akar kulonbo6zé

formatumokban megadott - nyomtatasara. ’*

8.14 Valutas szamla kiallitasa
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A Kiadas/Szamla almenire kattintva el6sz6r azt kell meghataroznunk, hogy a
szamlat milyen valutdban kivanjuk elkésziteni. A program minden szamla
készitésekor az alapértelmezett valutanemet fogja szamlazasra felkinalni.

Amennyiben a valutanem kivalasztasakor a program ugy érzékeli, hogy az aznapi
datumra még nem lett arfolyam rogzitve a valutdhoz, Ugy egy eldontendd alapu
kérdést tesz fel a Felhasznalonak, hogy szeretne-e Uj arfolyamot felvinni a mai
napra, vagy sem.

A szamldzasi ablak hasznalata nem jelent kiilonbséget a forintos szdmlazasra
vonatkozé tudnivalékhoz képest. Ujdonsagként jelenik meg, hogy a program a
vevl neve alatt vastag szedéssel megjeleniti a szamla valutanemét (a valuta
Felhasznald altal el6z6legesen megadott kddjat), valamint a szamlara érvényes
arfolyamot, mely a fentiekben targyaltak alapjan adédhat. A szamla sorszamaban
szerepel az - opciondlisan megadhaté - szamlaszdm utétag. A szamlak
sorszamanak folyamatossaga természetesen nem valtozik.

Valutas szamlan AFA értéke: 172. § A szdmlan az atharitott adét [169. § j) pont] —
a 80. § szerint meghatarozott arfolyam alkalmazasaval — forintban kifejezve abban
az esetben is fel kell tiintetni, ha az egyéb adatok kilféldi pénznemben
kifejezettek.

A szdmlan szerepld kulcsonként bontdsban az dfa értéke az alapértelmezett valutd
ban (ez alapesetben forintban) is meg fog jelenni. Abban az esetben, ha az
alapvaluta nem forint, de a térvény mégis vonatkozik rank, akkor az értéket egyelé
re kézzel tudjuk beirni az alsé megjegyzésbe.

Megjegyzések

A valutds el6legszamla kidllitasi ablak, nem jelent kilénbséget a forintos
el6legszamlara vonatkozé tudnivaldkhoz képest. A szamlazasi ablakban a program,
a vevl neve alatt vastag szedéssel megjeleniti a szamla valutanemét.
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Bejové szamla esetén, a Bevét menl Bejové szamla almenijére kattintva
megjelenik a valuta-valasztd ablak. A szamlazasi ablakban a program, a szallité
neve alatt vastag szedéssel megjeleniti a szdmla valutanemét. Kiallitasi folyamata
megegyezik a forintos bejovs szamlaéval.

Megrendelés modul: Az Arajanlat/Uj 4rajanlat, a Megrendelés/Uj visszaigazolds és
a Megrendelés/Uj szallitéi megrendelés almeniik kivalasztasa esetén, megjelenik a
valuta-valaszté ablak. A program a vevd (ill. szallitd) neve alatt vastag szedéssel
megjeleniti a bizonylat valutanemét.

Kidllitasi folyamatuk megegyezik a forintos bizonylatokéval (arajanlat,

visszaigazolas, megrendelés). 'r-

8.1.5 Valutas bizonylat a megrendelés modulban
!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

ElGszor azt kell meghataroznunk, hogy a bizonylatot milyen valutdban kivanjuk
elkésziteni. A program minden bizonylat készitésekor az alapértelmezett
valutanemet fogja szamlazasra felkinalni.

A bizonylatkidllité ablak haszndlata nem jelent kiilénbséget a forintosra vonatkozd

tudnivalékhoz képest. "'

8.1.6 Intrastat lekérdezések

!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Fontos! A programban |évé Intrastat eladasok és Intrastat vasarlasok nyomtatvany
kizdrdlag a Kulcs-Készlet és Szamla programba felrogzitett szamlak adatait jeleniti
meg! Amennyiben egyéb specidlis lgyleteket bonyolit le (példaul indirekt
kereskedelem, proforma szamldval torténé drumozgas) akkor a KSH honlapjardl
letolthet6, vagy nyomtatvanyboltban kaphaté Intrastat adatlapot toltse ki
manualisan. A Kulcs-Készlet és Szamla programban tarolt adatokrél természetesen
a lista tovabbra is lekérhetd.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



Valutak kezelése 125

Mely adatok nem keriilnek bele az Intrastat jelentésbe?
1. KN (kombindlt némenklatura) kéd nélkili termékek beszerzései, értékesitései.

2. Orszagkdd nélkiili szamlak. (Amennyiben nem tudja az orszagkddot, vagy egyéb
Intrastat kddot, valassza a Technikai orszagot, melyet késébb modosithat)

3. Stornd és stornirozott szamlak.
4., Rontott szamlak.

5. Helyesbitett és helyesbité szamlak. (Helyesbit6 szamlan az Uj tételek
belekeriilnek a nyomtatvanyba)

Hianyos szamlak

A hidnyos szamlak eltéré szinnel jelennek meg az Intrastat lekérdezés listajaban. (A
szin azonos a rontott szamlakhoz valasztott szinnel. Beadllitasok / Felhasznalofiiggd
beallitasok / Hattérkép és szinek)

Lekérdezések / Intrastat eladasok és Intrastat vasarlasok

Alapelvek

Szamlak kore

- Az Intrastat eladasok listdban a Kulcs-Készlet és Szamla programban kiallitott
kézi és gépi kimen6 szamldk adatai jelenithet6k meg. (kivéve a fent emlitett
szamlak)

- Az Intrastat vasarlasok listdban a Kulcs-Készlet és Szamla programban
kiallitott Bejovd szamlak adatai jelenithet6k meg. (kivéve a fent emlitett szamlak)

Arfolyam

A szamlak teljesitési datumuk szerint kerillnek a listdba. Amennyiben a sz(irt
id6szakon bellil a program nem taladl az adott teljesitési datumra a szamla
valutaneméhez arfolyamot, figyelmeztetd lzenetet kiild. Az arfolyam feltoltése a
Bedllitasok / Cégfiiggd beadllitdsok / Torzsek / Valuta / Napi arfolyam-vezetés
menilpontban lehetséges.
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Tételek csoportositasa

Azokat az lgyleteket, amelyeknek a termékkddja, valamint az (gyletfajtéra,
partnerorszagra, fuvarozasi modra és széllitasi feltételre vonatkozé adatai
megegyeznek Ossze lehet vonni, mégpedig az el6bbiekben felsorolt jellemzdéket
egyszer megadva, a nettd témegre, a mennyiségre és a termék értékére vonatkozd
adatok 0sszeaddsaval.

Egyéb kitétel

- Mennyiség: A mennyiség rovatot csak akkor kell kitélteni, ha a termék KN-kddja
mellett mértékegység szerepel. Ekkor a megadott mértékegységben mért
mennyiséget kell beirni, egész szamra felfelé kerekitve.

- Nettd tomeg: A termék csomagoldanyag nélkili sajat tomegét (sulyat) egész
kilogrammban, megkezdett kilogrammonként felfelé kerekitve kell szerepeltetni.
Ha a szamla kidllitasakor kilogrammtél eltér6 mennyiségi egységet hasznal, akkor
az Intrastat jelentésen a mennyiség nem kilogrammban fog megjelenni, igy csak az
egyedileg kitoltott jelentésbe tudja a helyes informdciékat megadni. Ezért
javasoljuk, hogy hasznaljon mindenképpen suly mértékegységként kilogrammot.

Ugyletekhez tartozé szamlak

A listdban adott sorra az egér jobb gombjaval kétszer kattintva, vagy Enterrel
megjelenithet6é a hozzd kapcsolddé szamlalista. A szamlak intrastat kddjai
kivetitésnél mddosithatéak. Lehetdség van ennek a listanak, illetve barmelyik
listdban szerepl6 szamldnak a nyomtatdsara is.

A Nyomtatds/Lista/Egyszer(sitett jelentés pontban, a KSH felé benyujtandd
jelentés nyomtathato.

Javitas a KSH felé

A mar lejelentett adatszolgdltatas utan torténd javitast a KSH felé a Javitd-
madositd adatlapon kell lejelenteni. (Letolthet6 a KSH honlapjardl)

Tovabbi informacidk
A KSH honlapjan tovabbi informaciokat talal (kitoltési utmutatd, Intrastat

adatszolgaltatds nyomtatvanyai). "
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8.1.7 Intrastat torzsek beallitasai
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Intrastat adatok megadasa a szamlakon

KARBANTARTAS / CEGFUGGO BEALLITASOK / INTRASTAT TORZSEK MENU
Bejeldlés esetén az Intrastat kddokat szamla kidllitdskor meg tudja adni.

Amennyiben nem kivanja haszndlni az Intrastat kddoldst, vagy utdlag a
Bizonylatlistak / Szamlak listaja menliben kivanja bekddolni a szamlakat, torélje a

pipat.

Intrastat torzsek

Szallitasi mad, Szallitasi feltétel, Ugyletkod

Az intrastat jelentéshez sziikséges, jelenleg érvényben lévd széllitasi modok,
szallitdsi feltételek és Ugyletkdédok a programban alapbdl megtalalhatdak.
Természetesen lehetéség van Uj felvitelére, valamint a meglévék Mddositdsédra és
Torlésére.

Kombinalt Nomenklatura (KN)

2004. majus 1-jétél a killkereskedelem-statisztika csak az EU K6zo6sségi vamtarifa /
KN/ 8 szamjegyld ndmenklatlra tételeivel azonositja a termékeket. Itt toltheti fel a
felhasznald a cég altal hasznalt KN kddokat.

TERMEK MENU / UJ TERMEK FELVITELE / ALAPADATOK MENU
TERMEK MIODOSITASA / ALAPADATOK MENU

Adott termékhez hozza kell rendelni a megfelel§, térzsbe mar feltoltott KN kédot.
A termék kddja mellett vélassza ki a ,KN kéd” legordiilé meniibél a termékhez
kapcsolddod KN kddot.
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Fontos! Amennyiben a Beallitdsokon beliil a KN kddhoz rendelt mennyiségi egység
nem egyezik a termékhez rendelt mennyiségi egységgel, a program figyelmeztetd
Uzenetet kild. Ezek utdn lehet6ség van a Bedllitdsok szerint mddositani a

mennyiségi egységet. "
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9 Megrendelések kezelése
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

E funkcidécsoport haszndlataval lehetGség nyilik a vev6knek kikildott ajanlatok és
visszaigazolasok, illetve szallitoknak kildott megrendelések rogzitésére, valamint
ezek allapotanak naprakész frissitésére és nyomon kovetésére.

Segitségével a teljes beszerzési- illetve értékesitési ciklus valik regisztralhatdva.

-

9.1 Beallitasok
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A Felhasznaléfiiggs beallitdsok/Modulok beallitdsai részben az Arajanlat modul
terlileten, az drajanlat azonnali nyomtatasanak felajanlasa illetve megerdsités
kérése drajanlat-ablak bezarasakor opcidkat valaszthatja ki.

A Felhasznal6fugg6 bedllitasok/Modulok bedllitasai részben a Megrendelés modul
terlileten, a visszaigazolds és a szallitéi megrendelés azonnali nyomtatasanak
felajanlasa, illetve megerdsités kérése visszaigazolas-ablak illetve szallitéi
megrendelés-ablak bezarasakor opcidkat valaszthatja ki.

A Felhasznaléfuggé bedllitasok/Modulok  bedllitasai  részben a Kotegelt
szamlakészités modul terileten beadllithatja, hogy a kotegelt szamla kiallitasakor
mely opcidk legyenek alapértelmezettként bejeldlve. A kotegelt szamla
kidllitasakor az Ugyfélnél beallitott Fizetési mdd, Engedmény/felar, vagy
Haszndlando ar figyelembevételére van lehet&ség.

A Felhasznalofiiggd beallitdsok/Modulok bedllitasai részben a Bejové szamla modul

terlileten bedllithatja, a bejovd szamla azonnali nyomtatdsanak felajanlasat. "
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9.1.1 Adatbiztonsagi beallitasok
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A felhasznalék jogosultsdgat, e rutin haszndlataval, teljesen testre szabottan
alakithatja a rendszergazda. Kattintsunk a Karbantartds meni Beallitasok
almenijére.

A Karbantartds mentiponton belll valasszuk ki az Adatbiztonsagi bedllitasok
almenit.

A modul, noha szervesen illeszkedik az alapprogramba, a hozzaférések
szempontjabdl kiilon kategéridkat képez. A rendszergazdaként bejelentkez6knek
maodjaban all a program felhasznaldinak engedélyezni/tiltani a modul vagy a modul
egyes részeinek hasznalatat.

Az Adatbiztonsagi beallitdsokban az Engedélyek panelon, a megrendelés modullal
rendelkez6 cégek esetében megjelenik harom Uj cimszd, az Arajanlat,

Visszaigazolds és Megrendelés, alattuk a kapcsolddd m(iveletekkel. "
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9.1.2 Csoportok
9.1.2.1 Arajanlatcsoportok kezelése

!.- A PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcid. !-' A PLUSZ termékekben érhetd
el ez a funkcio.

Arajanlatainkat csoportositani tudjuk &ltalunk megadott kategéridk alapjan. Az
arajanlat csoportja a kinyomtatott dokumentumon nem jelenik meg, de késGbbi
listdzasainknal gyljt6szempont lehet.

1. Kattintsunk a Karbantartds meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfuggd beallitasokon belll valasszuk ki a Torzsek / Csoportok kategoriat,
majd az Arajanlatok cimszét.

Az Uj gombbal tudjuk haszndlni kivant darajanlatcsoportjainkat félvinni. A
csoportkdd barmilyen szdm lehet, ez a rendszernek sziikséges azonositasi
informacié.

A mar folvitt csoport nevének mddositashoz kattintsunk duplan a csoport nevén,
vagy hasznaljuk a Mddosit gombot. A csoportkddot nem all médunkban atirni, csak
a csoportnevet.

Torléshez a kivant csoportot kijeldlve hasznaljuk a Torél gombot. Hasznalatban

Iév6 csoportot nem célszer( torolnil ¥
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9.1.2.2 Visszaigazolas-csoportok kezelése
!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Visszaigazoldsainkat csoportositani tudjuk altalunk megadott kategdriak alapjan.
Az visszaigazolds csoportja a kinyomtatott dokumentumon nem jelenik meg, de
kés6bbi listazasainknal gy(ijtészempont lehet.

1. Kattintsunk a Karbantartas men Beallitasok almenijére.

2. A Cégfugg6 bedllitasokon belll valasszuk ki a Torzsek / Csoportok kategoriat,
majd az Visszaigazoldsok cimszét.

Az Uj gomb segitségével tudjuk hasznalni kivant visszaigazolds-csoportjainkat
folvinni. A csoportkdod barmilyen szam lehet, ez a rendszernek szlkséges
azonositdsi informacid.

A mar folvitt csoport nevének mddositashoz kattintsunk duplan a csoport nevén,
vagy hasznaljuk a Mddosit gombot. A csoportkddot nem all médunkban atirni, csak
a csoportnevet.

Torléshez a kivant csoportot kijeldlve hasznaljuk a Torol gombot. Hasznalatban

|évé csoportot nem célszer( torolnil ’,.
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9.1.2.3 Szallitéi megrendelés-csoportok kezelése
!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Megrendeléseinket csoportositani tudjuk altalunk megadott kategoridk alapjan. Az
megrendelés csoportja a kinyomtatott dokumentumon nem jelenik meg, de
kés6bbi listazasainknal gy(ijtészempont lehet.

1. Kattintsunk a Karbantartas men Beallitasok almenijére.

2. A Cégfugg6 bedllitasokon belll valasszuk ki a Torzsek / Csoportok kategoriat,
majd az Megrendelések cimszét.

Az Uj gomb segitségével tudjuk hasznalni kivdnt megrendeléscsoportjainkat
folvinni. A csoportkdod barmilyen szam lehet, ez a rendszernek szlkséges
azonositdsi informacid.

A mar folvitt csoport nevének mddositashoz kattintsunk duplan a csoport nevén,
vagy hasznaljuk a Mddosit gombot. A csoportkddot nem all médunkban atirni, csak
a csoportnevet.

Torléshez a kivant csoportot kijeldlve hasznaljuk a Torol gombot. Hasznalatban

|évé csoportot nem célszer( torolnil ’,.
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9.1.3 Alapszovegek
9.1.3.1 Arajanlat alapszovegek

!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A rendszerrel készithet6  arajanlatokon  szoveges megjegyzések is
szerepeltethet6ek. Ezeket a rendszer sablonokként tarolja, melyek szama
barmennyi, tartalmuk barmilyen és tetszéleges hosszUsagu lehet. A gyakran
haszndlni kivant szovegeket praktikus el6re folrogziteni, és arajanlat felvitele
alkalmaval elég csak kivalasztani Gket, és ha sziikséges, elvégezni a mddositasokat.
Az itt bevitt megjegyzések kozil, ha szeretnénk az arajanlatokon megjeleniteni
valamelyiket, az arajanlat soran ezt ki kell valasztanunk.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfiiggé bedllitasok Torzsek kategdridjan beliil valasszuk ki az Arajanlat
alapszovegek cimszot.

Az Uj gombra kattintva nyilik lehet8ség egy egyszer(sitett szévegszerkesztési
ablakban folvinni a fols6 és az alsé megjegyzés szovegeit. A Windows-ban
megszokott mddon végezhetiink kiemeléseket, betl(tipus-, betliméret-
valtoztatasokat. Az ablak fejlécében a kéd és a megnevezés megadasaval
azonosithatjuk a sablont, igy drajanlat felvitele soran kénnyen kivalaszthatjuk azt.
Az Ok gombbal menthetjik el a kész sablont, mely igy bekeriil azok listajaba.

A Mddosit szolgal egy meglévé sablon mddositasara, a Torol a feleslegessé valtak
torlésére.

Megjegyzések

e Ezek a megjegyzések nemcsak kiegészit6 informacidk kozlésére szolgalhatnak.
Mivel korlatlan hosszusaguak lehetnek, szerepeltethetGek mas informaciok is,
példaul egy aru vagy szolgaltatds részletezése is.

o A folvitt sablonok tartalma arajanlat készitése sordn természetesen

maodosithatd. A megjegyzéseket a program arajanlatonként tarolja. ’*
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9.1.3.2 Visszaigazolas alapszovegek
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A rendszerrel készithetd visszaigazoldasokon szbveges megjegyzések is
szerepeltethet6k. Ezeket a rendszer sablonokként tarolja, melyek szama
barmennyi, tartalmuk barmilyen és tetszéleges hosszUsagu lehet. A gyakran
haszndlni kivant szovegeket praktikus el6re folrogziteni, és visszaigazolas felvitele
alkalmaval elég csak kivalasztani Gket, és ha sziikséges, elvégezni a mddositasokat.
Az itt bevitt megjegyzések kozll, ha szeretnénk az visszaigazoldsokon
megjeleniteni valamelyiket, az visszaigazolas soran ezt ki kell valasztanunk.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfugg6 beallitasok/ Torzsek kategdriajan belll valasszuk ki az Visszaigazolas
alapszovegek cimszot.

Az Uj gombra kattintva nyilik lehet8ség egy egyszer(sitett szévegszerkesztési
ablakban folvinni a fols6 és az alsé megjegyzés szovegeit. A Windows-ban
megszokott mddon végezhetiink kiemeléseket, betl(tipus-, betliméret-
valtoztatasokat. Az ablak fejlécében a kéd és a megnevezés megadasaval
azonosithatjuk a sablont, igy visszaigazolas felvitele soran kénnyen kivalaszthatjuk
azt. Az Ok gombbal menthetjik el a kész sablont, mely igy bekerl azok listajaba.

A Mddosit szolgal egy meglévé sablon mddositasara, a Torol a feleslegessé valtak
torlésére.

Megjegyzések

e Ezek a megjegyzések nemcsak kiegészit6 informacidk kozlésére szolgalhatnak.
Mivel korlatlan hosszusaguak lehetnek, szerepeltethetGek mas informaciok is,
példaul egy aru vagy szolgaltatds részletezése is.

e A folvitt sablonok tartalma visszaigazolds készitése sordn természetesen

maodosithatd. A megjegyzéseket a program visszaigazolasonként tarolja. "
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9.1.3.3 Szallitéi megrendelés alapszovegek
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A rendszerrel készithetd szallitdi megrendeléseken szoveges megjegyzések is
szerepeltethet6k. Ezeket a rendszer sablonokként tarolja, melyek szama
barmennyi, tartalmuk barmilyen és tetszéleges hosszUsagu lehet. A gyakran
haszndlni kivant szovegeket praktikus el6re folrogziteni, és szallitdi megrendelés
felvitele alkalmaval elég csak kivalasztani Gket, és ha szlikséges, elvégezni a
maddositdsokat. Az itt bevitt megjegyzések koziil, ha szeretnénk az szallitoi
megrendeléseken megjeleniteni valamelyiket, az szallitéi megrendelés soran ezt ki
kell valasztanunk.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfligg6 beallitdsok Torzsek kategéridjan belll valasszuk ki az Szallitoi
megrendelés alapszovegek cimszot.

Az Uj gombra kattintva nyilik lehet3ség egy egyszerlisitett szovegszerkesztési
ablakban folvinni a fols6 és az alsé megjegyzés szovegeit. A Windows-ban
megszokott maddon végezhetiink kiemeléseket, betl(tipus-, betliméret-
valtoztatdsokat. Az ablak fejlécében a kéd és a megnevezés megaddsaval
azonosithatjuk a sablont, igy szallitéi megrendelés felvitele soran kdnnyen
kivalaszthatjuk azt. Az Ok gombbal menthetjik el a kész sablont, mely igy bekerl
azok listajaba.

A Moddosit szolgal egy meglévé sablon mddositasara, a Torol a feleslegessé valtak
torlésére.

Megjegyzések

e Ezek a megjegyzések nemcsak kiegészit6 informacidk kozlésére szolgalhatnak.
Mivel korlatlan hosszusaguak lehetnek, szerepeltethetGek mas informaciok is,
példaul egy aru vagy szolgaltatds részletezése is.

o A folvitt sablonok tartalma szallitéi megrendelés készitése sordn természetesen
maodosithatd. A megjegyzéseket a program szallitdi megrendelésenként tarolja.
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9.1.4 Arajanlatok és Rendelések
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ebben a menilipontban paraméterezheti a Megrendelés modul bizonylatait, azaz a

visszaigazolasokat és szallitéi megrendeléseket. "-

9.1.4.1 Arajanlatok
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezen paraméterek lehetGséget adnak igényeik szerint kialakitani a kiklildendé
arajanlatok szerkezetét és formajat.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

sz

Itt allithatjuk be az arajanlatok azonositasahoz hasznalatos iktatdészam nyitd
értékét, a felajanlott sorszam elGtagjat — alapértelmezésben ez: AA - és az
alapértelmezett nyomtatasi példanyszamot (masolati példanyok esetén is).

Fels6 megjegyzés nyomtatdsa: Valaszthatd, hogy a fels6 megjegyzés minden
oldalon megjelenjen, vagy csak az elsé oldalon.

Sorokat tagold vonal nyomtatdsa: bekapcsoldsa esetén, az arajanlat sorait egy
vizszintes vonal fogja elvalasztani a kénnyebb attekinthetdség érdekében.

Arajanlat készitésénél felkinalt tigyfélcim legordiils listaban kivalaszthatjuk, hogy a
vevl alapcimét, vagy szdmldzasi cimét ajanlja fel a rendszer drajanlat készitése
kézben (amennyiben az Ugyfélnél a Tovabbi Cimek panelon van Szamlazasi cim
feltoltve, akkor lehetdség van arra, hogy az legyen az alapértelmezett felkinalt
cim).

Alapértelmezett érvényességi hataridé (nap) mezében megadhatd az arajanlatok
készitésénél felajanlott érvényességi intervallum.
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Gongyolés tobb arajanlatbdl visszaigazolas esetén: Listabdl készitett bizonylatoknal
lehetGség van az azonos tételek gongyolésére. Azonos tételnek szamit: azonos
gyari szam, egységar, vtsz szam, afa kulcs, termék sorszam, termékkaéd.

e Az alapdokumentacidban ismertettiik a Cégfliggd beallitasok /Szamlak/Logo
pont lehetGségeit. Az ott testre szabott logo-megjelenités az darajanlatokon,
visszaigazoldsokon és megrendeléseken is szerepel, a paraméterezésnek

megfelel§ formaban. ’*

9.1.4.2 Visszaigazolasok
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezen paraméterek lehetGséget adnak igényeik szerint kialakitani a kikildendé
visszaigazolasok szerkezetét és formajat.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfiggs beallitasok/Rendelések kategdridgjan belll valasszuk ki a
Visszaigazoldsok cimszot.

Itt allithatjuk be a visszaigazolasok azonositasahoz haszndlatos iktatészam nyitd
értékét, a felajanlott sorszam elGtagjat — alapértelmezésben ez: BM - és az
alapértelmezett nyomtatasi példanyszamot (masolati példanyok esetén is).

A visszaigazolasok szamlazasi rangsoranak alapja is kivalaszthaté a legordulg lista
segitségével. (Lasd. Visszaigazolasok lekérdezése-listafunkcidk leirasa).

Fels6 megjegyzés nyomtatdsa: Valaszthatd, hogy a fels6 megjegyzés minden
oldalon megjelenjen, vagy csak az elsé6 oldalon.

Visszaigazolasnal felkinalt Ggyfélcim legordulé listaban kivalaszthatjuk, hogy a vevé
alapcimét, vagy szamldzasi cimét ajanlja fel a rendszer visszaigazolds készitése
kézben (amennyiben az Ugyfélnél a Tovabbi Cimek panelon van Szamlazasi cim
feltoltve, akkor lehetdség van arra, hogy az legyen az alapértelmezett felkinalt
cim).

Sorokat tagold vonal nyomtatdsa: bekapcsolasa esetén, a visszaigazoldsok sorait
egy vizszintes vonal fogja elvdlasztani a konnyebb attekinthet6ség érdekében.
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Onallé szamla / szallitdlevél készitésekor a rendelt készletek korlatozasa: szamlazas
és szdllitolevél készitésekor a program nem enged olyan terméket kiszamlazni,
amelynek nincs elegendé szabad készlete a szamla  kidllitdsdhoz
(visszaigazolasokkal foglalt a készlet).

Szabad készlet megjelenitése bizonylatok rogzitésekor: megjelenitheté a
kivalasztott termék, adott raktarban talalhatd szabad készlete.

Kilénbozeti visszaigazolas készitése: bekapcsolhaté, hogy részben kiszamlazott
visszaigazolas esetén készlljon e kilonbozeti visszaigazoldas a fennmarado
tételekrdl.

Kilénbozeti ismérv az engedmény is: Bekapcsolt allapotban az engedmény
valtoztatdsa esetén is készil kilonbozeti bizonylat (az eredeti engedményekkel).
Kikapcsolt allapotaban csak a mennyiségi és gyari szdmban torténd eltérés folytan
készil kiilonbozeti bizonylat.

Gongyolés tobb visszaigazolasbdl szallitdlevél esetén: Listabdl készitett
bizonylatoknal lehet6ség van az azonos tételek gongyolésére. Azonos tételnek
szamit: azonos gyari szam, egységar, vtsz szam, afa kulcs, termék sorszam,
termékkaod.

Gongyolés tobb visszaigazolasbdl szamla esetén: Listdbdl készitett bizonylatoknal
lehetGség van az azonos tételek gongyolésére. Azonos tételnek szamit: azonos
gyari szam, egységar, vtsz szam, afa kulcs, termék sorszam, termékkaéd.

Gongyolés tobb visszaigazoldsbél megrendelés esetén: Listabdl készitett
bizonylatoknal lehet6ség van az azonos tételek gongyolésére. Azonos tételnek
szamit: azonos gyari szdm, egységar, vtsz szam, dafa kulcs, termék sorszdm,
termékkadd.

Az alapdokumentacidban ismertettiik a Cégfiiggé beallitdsok /Szamldk/Logo pont
lehetlségeit. Az ott testre szabott logo-megjelenités az arajanlatokon,
visszaigazolasokon és megrendeléseken is szerepel, a paraméterezésnek megfeleld

formaban. "
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9.1.4.3 Szallitéi megrendelések
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezen paraméterek lehet6séget adnak igényeik szerint kialakitani a szallitoknak
kiildott szerkezetét és formajat.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfiiggé beallitasok/Rendelések kategodriajan belul valasszuk ki a Szallitéi
megrendelések cimszot.

Itt allithatjuk be a szallitéi megrendelések azonositasahoz hasznalatos iktatdszam
nyitd értékét, a felajanlott sorszam el6tagjat — alapértelmezésben ez: KM - és az
alapértelmezett nyomtatasi példanyszamot (masolati példanyok esetén is).

Lehetdsége van az Automatikus aktivalas felajanlasat kivalasztani, ebben az
esetben a szallitéi megrendelés, elkészitése utdn, automatikusan aktiv statuszba
kerdl.

Fels6 megjegyzés nyomtatdsa: Valaszthatd, hogy a fels6 megjegyzés minden
oldalon megjelenjen, vagy csak az elsé oldalon.

Sorokat tagolé vonal nyomtatdsa: bekapcsolasa esetén, a megrendelés sorait egy
vizszintes vonal fogja elvalasztani a kénnyebb attekinthetdség érdekében.

Szallitéi megrendelés aktivalasanal korlatozas nélkili datum bejeldlésével a
szallitéi megrendelés aktivaldasanal nem csak a bizonylat rogzitése el6tti datum
valaszthato ki.

Szallitéi megrendelésnél felkinalt Ggyfélcim legoérdulé listaban kivalaszthatjuk, hogy
a vevl alapcimét, vagy szamlazasi cimét ajanlja fel a rendszer megrendelés
készitése kozben (amennyiben az ugyfélnél a Tovabbi Cimek panelon van
Szamlazasi cim feltdltve, akkor lehet6ség van arra, hogy az legyen az
alapértelmezett felkinalt cim).

Kilénbozeti megrendelés készitése: bekapcsolhatd, hogy részben leszéllitott
(szdmlazott, vagy bevételezett) szallitdi megrendelés esetén késziljon e
kiilonbozeti megrendelés a fennmaradé tételekrdl.
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Kilénbozeti ismérv az engedmény is: Bekapcsolt allapotban az engedmény
valtoztatdsa esetén is készil kilonbozeti bizonylat (az eredeti engedményekkel).
Kikapcsolt allapotaban csak a mennyiségi és gyari szdmban torténd eltérés folytan
készil kiilonbozeti bizonylat.

Gongyolés tobb megrendelésbél bevét esetén: Listabodl készitett bizonylatoknal
lehetGség van az azonos tételek gongyolésére. Azonos tételnek szamit: azonos
gyari szam, egységar, vtsz szam, afa kulcs, termék sorszam, termékkaéd.

e Az alapdokumentacidban ismertettik a Cégfliggd bedllitdsok /Szamlak/Logo
pont lehet&ségeit. Az ott testre szabott logo-megjelenités az darajanlatokon,
visszaigazolasokon és megrendeléseken is szerepel, a paraméterezésnek

megfelel§ formaban. "

9.1.5 Szinek hasznalata
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Kattintsunk a Karbantartds ment Beallitasok/Felhasznalofiggs beadllitdsok almeni
Hattérkép és szinek cimszora.

A megrendelés modulra vonatkozéan is, itt talalhaté a gridekben hasznalatos
szinek bedllitasa.

Figyelem! Ezen dokumentacioban (sugoban), ahol szineket emlitiink a
megrendelés modul vonatkozasaban, ott az alapfelajanlas szerint hagyottakat
hasznaljuk. Természetesen, ha On a szinek bedllitdsat médositja, akkor a
leirdsban hivatkozottakat értelemszerlien az On valtoztatasai szerint vegye
figyelembe.

Py

Az arajanlat, visszaigazolas és megrendelés listaiban, a kiilonb6z6 statuszok
jelolésére a Rontott (alapértelmezésben: piros), Termék (alapértelmezésben:
fehér), Kintléviség (alapértelmezésben: lila) és Szolgaltatds (alapértelmezésben:

vilagos z6ld) mez6 mellett beallitott szinek szolgalnak. ’*
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9.1.6 Nyomtatasi sablonok kezelése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Az Arajanlat és a Megrendelés meniipontok tartalmaznak nyomtatasi sablonok
felvitelére, illetve karbantartasara alkalmas almentkkel. Az aldbbiakban az
Arajanlatokon keresztiil szemléltetve irjuk le az funkcid m(kodését. A
Visszaigazoldasokhoz és Megrendelésekhez kapcsolddé almenik a Megrendelés
pontban taldlhatok, de mikodési szisztémajuk teljesen azonos az alabbiakban
Arajanlatokhoz kapcsoléddan leirtakkal, ezért nem irjuk le részletesen.

Uj sablon felvitele

A menipontra feljové képernyd két adatlapbdl all: Megjelenés, Alapszovegek

o A Megjelenés lapon taldlhaté Sémanév mez6ben, a l|étrehozandd sablon
elnevezése keril. Tanacsos ,beszédes” és egyértelmiien azonosithatd elnevezést
adni, hiszen ez a név keriil az Arajanlat nyomtatdsi sablonok meniipont ala,
illetve ez listazodik Uj arajanlat felvitelekor, a sablon valasztdsara alkalmas
legordilé listaban is.

e Valasszuk ki a sablon nyelvét, a Sémanyelv legordilé listabdl. A program
tartalmaz egy magyar, egy angol és egy német nyelv(i alapsablont. A
nyelvvalasztdsnak megfelel6 alapsablon adatait ajanlja fel a program a sablon
szerkeszt6 ablakban.

e A Fejlécszovegek listajdban taldlhatdo adatok kozil a jelol6négyzet ki- és
bekapcsoldsdval valaszthatd ki, melyik kertiljon a nyomtatandd bizonylatra. Az
elnevezéseket megvaltoztathatja az adott soron allva dupla kattintassal
megjelené Oszlopszéveg megaddsa képernyén. A valtozasokat az Ok gomb
segitségével tudja elmenteni. Ezek utan a kiindulé listaban is az (j szoveg fog
szerepelni.

e A Betltipus legordiulS listabdl a fejlécszovegek nyomtatdsban megjelend
bet(itipusat valaszthatja ki.
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o A Tételszovegek részen taldlhaté adatok megjelenését a jelol6négyzetek
segitségével szabdlyozhatja, a sz6vegeket pedig, a duplakattintassal megnyithaté
Oszlopszéveg megaddsa képernydn szerkesztheti.

o A Legyen alapértelmezett jeldlénégyzet kivalasztdsa esetén, az Arajanlat /
Arajanlat nyomtatdsi sablonok ponton beliil a kivalasztott sablon vastag
szedéssel szerepel, valamint Uj arajanlat felvitelekor az adott sablon t6ltédik be.

A megrendelés modul bizonylatainak kétsoros illetve egysoros formatumban
készllhetnek el. Attdl fuggben késziti a program kétsoros vagy egysoros
nyomtatasban a bizonylatok tételeit, hogy a Karbantartas / Bedllitasok / Cégfliggs
bedllitdsok menlpontban az arajanlatokhoz, visszaigazoldsokhoz és szallitoi
megrendelésekhez milyen tétel-adatokat valasztott ki a Nyomtatandd oszlopok
szegmensben.

Sablon moédositasa

Az Arajanlatok / Arajanlat nyomtatdsi sablonok pontban taldlhatja azon nyomtatdsi
sablonok listajat, melyeket létrehozott. Az alapértelmezett sablon nevét vastag
szedéssel jeloljlik.

A mddositani kivant sablon kivalasztasara megjelené képerny§ felépitése és
m(ikbdése teljesen megegyezik az Uj sablon felvitelére szolgdléval. Ennek leirdsat
az el6z6 bekezdésben részleteztiik, ezért nem tériink ki ra részletesen.

Nyomtatasi sablon kivalasztasa, bizonylat kiallitasa kozben

Az Uj arajanlat kiallitdsdra szolgdlé ablak fejlécadatai kozt taldlhatd, a Sablon
megnevezésl legordllé lista. Ez az alapértelmezettként kivalasztott sablon
elnevezését tartalmazza (ha van ilyen). Megvaltoztatdsara a legordilé lista elemei

kozil védlasztva van lehetdsége. l
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9.2 Uj év nyitasa, megrendelés modul hasznélata esetén
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Egy Uj év megkezdésekor, szikség van arra, hogy azok az arajanlatok,
visszaigazolasok és megrendelések, amelyek az el6z6 évben nem zarultak le, a
kovetkezd évben is kovethet6k legyenek és a hozzdjuk kapcsolddéd sziikséges
funkciok zavartalanul rendelkezésre alljanak.

Uj évet a Karbantartas/Cégek/Evek/Uj meniipontban hozhat létre.

Uj év felvitele soran, ha kivalasztja a Térzsadatok atvétele egy masik cégbdl opcidt,
akkor lehet6sége nyilik, hogy egyéb sziikséges adattorzsek mellett, atvegye az
el6z6 évbdl a nyitott arajanlatokat, visszaigazolasokat és megrendeléseket.

Természetesen ahhoz, hogy az atvett ajanlatokkal, visszaigazoldsokkal és
megrendelésekkel zavartalanul dolgozni tudjon, a kapcsolédé adattorzsek is
atvételre keriilnek (Ugyféltorzs, arutorzs raktarkészlettel, stb.).

Ha kivalasztotta a szlikséges torzsadatokat és elfogadja, az OK megnyomasaval a
bedllitdsokat, a program létrehozza az Uj évet. Létrehozads kozben, egy
figyelmeztetd ablak jelenik meg, ahol még visszavonhatja az utasitast.

Az (j évbe atvett nyitott drajanlatok, visszaigazolasok és megrendelések azonosito
szadma nem valtozik, de Uj iktatdszamot kapnak. Feldolgozdsukra mar csak az Uj
évben dolgozva van lehetGsége, hiszen az el6z6 évben a hozzajuk kapcsolddo lista-
funkciok nem végezheték el.

Az el6z6 évi gridekben kiszlrkitve lathatja az Uj évbe atvitt tételeket, kivetitett
képlikon pedig egy megjegyzés tajékoztat arrdl, hogy milyen Uj iktatészammal

taldlhatja meg a kovetkezd évi listaban. "
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9.3 Arajanlatok kezelése

9.3.1 Arajanlatok készitése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio.

E funkcid segitségével vevbinek készithet drajanlatot. Az arajanlat nem jar
készletfoglalassal, azonban visszaigazolds kiallitasa lehetséges a kés6bbiekben az
ajanlatbol.

Figyelem! Az arajanlat készitése lépés kihagyhatd és kezdhet a visszaigazolas
felvitelével is, ha a vevdje altal kiild6tt megrendelést szeretné regisztralni.

Kattintsunk az Arajanlat meni Uj drajanlat almeniijére.

Arajanlat azonositasa:

A Karbantartds/Beallitdsokban megadott nyitd iktatdszamtdl indulva a program
automatikusan iktatdszamot rendel ajanlatainkhoz. Ezt és az évszamot lathatjuk a
jobb fels6 sarokban elhelyezkedd kék teriileten. Emellett a bedllitasokban
megadott el6tag felajanlassal, azonosité sorszamot is felajanl a rendszer, de ez az
érték felulirhaté.

Arajanlat fejlécadatok:

Az ajdnlat adatainak kitéltésénél is érvényesiilnek az alapprogram kezelési-
mlikédési elvei, sajatossdgai, ezért részletesen ezeket nem ismertetjiik.

A fels6 ikonsorbdl elérhet6 funkcié a szallitdi profil megvaltoztatasa (F5), mellyel
az ajanlaton megjelenitésre keril6 cégadatainkat szerkeszthetjiik.

Ugyfél meghatdrozasara két lehet8sége van. Valaszthat az adatbdazisban szerepld
partnerei kozil, illetve Uj tigyfél létrehozasa, az Uj tgyfél ikon (F6) megnyomasara
feljové, adatlapon keresztiil torténhet. Ugyfél kivalasztdsa utan a legordité elem
folott megjelené hint a kivalasztott vevé cimét tartalmazza. Ezen adatokat
szerkesztheti még az Ugyfél adatai gomb segitségével.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



Megrendelések kezelése 147

Az Ugyfélkdd az drajanlathoz kivalasztott vevd azonositdja (az ligyfél gridben
lathaté sorszam).

Kiadds kelte: Arajanlat kikiildésének a napja. Alapfelajanlas az aktudlis napi datum
(rendszerdatum), de felilirhaté.

Ervényességi hatarid6: Alapfelajanlas az aktudlis napi datum, de feliilirhaté. Ezen
id6épontig az ajanlat érvényes, az érvényességi hataridé utan viszont statusza
lejartra valtozik.

A Raktdr kivalasztasanak csak adminisztrativ szerepe van, hiszen az arajanlat nem
jar készletfoglalassal. Visszaigazolasakor azonban az ajanlatban kivalasztott raktar
lesz az alapfelajanlds (szolgdltatasokndl nem értelmezett).

A Sablon mez6ben, az alapértelmezettként bedllitott nyomtatasi sablon szerepel.
Ez természetesen modosithatd. A nyomtatasi sablon figyelembe vételével készil el
a nyomtatott drajanlat, tartalma és formai megjelenés szempontjabal.

A Csoport mez6 értékének f6ként a keresések, szlirések esetében van jelent6s
szerepe.

Arajanlat tételei:

Termék kivalasztdsa a mdar megismert mddon, a behivhatdé termék listabdl
torténhet, vagy Uj termék illetve szolgaltatas esetén, a felsG ikonsorbdl is elérhetd,
Uj termék (F7) funkcié hasznalatos.

A termék mez6 értékének meghatarozasaval, annak adatbazisban elmentett adatai
kozil, a termékkdd, VTSZ/SZ) szam, mennyiségi egység, egységar és Afa kulcs is
betolt6dnek. Egységarnal figyelembe veszi a program a haszndlandd ar és
engedmény mezG értékét, amely a vevd bedllitasaitol fligg, de éppugy mint a
termékkddon kivil a tobbi felajanlott adat, felllirhaté.

A Mennyiség megaddsa utan a Nettd érték illetve a Bruttd érték mezdket a
program automatikusan kitolti.

Lehetdség van Megjegyzés felvitelére is mindenegyes tételhez.

Uj ajanatsor felvitelére az Uj és Beszur tétel torlésére pedig a Tordl gomb ad
lehetdséget.

Az Osszesen sorban lahatja a felvitt tételek nettd, afa és bruttd sszesitett értékét.
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Megjegyzések:

A tételekhez rogzitheté megjegyzéseken kivil, az ikonsor melletti Megjegyzések
gombra kattintva, korlatlan hosszUsaglu széveget definidlhat, vagy valaszthat a
Beadllitdsok menlipontban elmentettek kozil (a szdmla alapszovegeihez hasonld
maddon mikodik ez a funkcid). A Fejléc és tételek gombbal valthat vissza a kiinduld
képernydre.

Miel6tt elfogadja, vagy elveti az ajanlatot, lehet6sége van az ikonsorbdl elérheté
Nyomtatasi kép (F9) segitségével ellenGrizni az 6sszedllitott adatokat.

Arajanlat rogzitése:

A Mégse gombbal az ajanlat felvitele megszakithatd és az ajanlat-felviteli
képernydt a program becsukja. Ha a Beallitdsoknal kivalasztottuk az opciot, akkor
el6bb egy megerdsitd kérdés jelenik meg.

Az drajanlat az OK gomb megnyomadsaval menthet6 el. Az Ok gomb megnyomasara
a egy Osszesitd adatokat tartalmazé képerny6 jelenik meg.

Itt lehet6sége van az drajanlat azonnali nyomtatdsanak kivdlasztasara (a
Beadllitasokban megadott nyomtatasi példanyszamot kinalja fel a program), illetve
a Mégse gomb segitségével visszalépésre az arajanlat szerkeszt6 képernyGjéhez.

Az Ok vdlasztasdra, az arjajanlat elmentédik (nyitott statusszal az drajanlatok
listdjdban megtaldlhatd) és egy kovetkez6 rogzitéséhez a rendszer lres felviteli
képernyét ajanl fel.

Arajanlat készletekre gyakorolt hatasa:

Az arajanlat nem jar készletfoglalassal, tehat addig, mig az arajanlatbdl nem készit
visszaigazolast, nem jelennek meg a tételek mennyiségei a készletkimutatasokon.
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9.3.2 Nyomtatasi sablonok kezelése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Az Arajanlat és a Megrendelés meniipontok tartalmaznak nyomtatasi sablonok
felvitelére, illetve karbantartasara alkalmas almentkkel. Az aldbbiakban az
Arajanlatokon keresztiil szemléltetve irjuk le az funkcid m(kodését. A
Visszaigazoldasokhoz és Megrendelésekhez kapcsolddé almenik a Megrendelés
pontban taldlhatok, de mikodési szisztémajuk teljesen azonos az alabbiakban
Arajanlatokhoz kapcsoléddan leirtakkal, ezért nem irjuk le részletesen.

Uj sablon felvitele

A menipontra feljové képernyd két adatlapbdl all: Megjelenés, Alapszovegek

o A Megjelenés lapon taldlhaté Sémanév mez6ben, a l|étrehozandd sablon
elnevezése keril. Tanacsos ,beszédes” és egyértelmiien azonosithatd elnevezést
adni, hiszen ez a név keriil az Arajanlat nyomtatdsi sablonok meniipont ala,
illetve ez listazodik Uj arajanlat felvitelekor, a sablon valasztdsara alkalmas
legordilé listaban is.

e Valasszuk ki a sablon nyelvét, a Sémanyelv legordilé listabdl. A program
tartalmaz egy magyar, egy angol és egy német nyelv(i alapsablont. A
nyelvvalasztdsnak megfelel6 alapsablon adatait ajanlja fel a program a sablon
szerkeszt6 ablakban.

e A Fejlécszovegek listajdban taldlhatdo adatok kozil a jelol6négyzet ki- és
bekapcsoldsdval valaszthatd ki, melyik kertiljon a nyomtatandd bizonylatra. Az
elnevezéseket megvaltoztathatja az adott soron allva dupla kattintassal
megjelené Oszlopszéveg megaddsa képernyén. A valtozasokat az Ok gomb
segitségével tudja elmenteni. Ezek utan a kiindulé listaban is az (j szoveg fog
szerepelni.

e A Betltipus legordiulS listabdl a fejlécszovegek nyomtatdsban megjelend
bet(itipusat valaszthatja ki.
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o A Tételszovegek részen taldlhaté adatok megjelenését a jelol6négyzetek
segitségével szabdlyozhatja, a sz6vegeket pedig, a duplakattintassal megnyithaté
Oszlopszéveg megaddsa képernydn szerkesztheti.

o A Legyen alapértelmezett jeldlénégyzet kivalasztdsa esetén, az Arajanlat /
Arajanlat nyomtatdsi sablonok ponton beliil a kivalasztott sablon vastag
szedéssel szerepel, valamint Uj arajanlat felvitelekor az adott sablon t6ltédik be.

A megrendelés modul bizonylatainak kétsoros illetve egysoros formatumban
készllhetnek el. Attdl fuggben késziti a program kétsoros vagy egysoros
nyomtatasban a bizonylatok tételeit, hogy a Karbantartas / Bedllitasok / Cégfliggs
bedllitdsok menlpontban az arajanlatokhoz, visszaigazoldsokhoz és szallitoi
megrendelésekhez milyen tétel-adatokat valasztott ki a Nyomtatandd oszlopok
szegmensben.

Sablon moédositasa

Az Arajanlatok / Arajanlat nyomtatdsi sablonok pontban taldlhatja azon nyomtatdsi
sablonok listajat, melyeket létrehozott. Az alapértelmezett sablon nevét vastag
szedéssel jeloljlik.

A mddositani kivant sablon kivalasztasara megjelené képerny§ felépitése és
m(ikbdése teljesen megegyezik az Uj sablon felvitelére szolgdléval. Ennek leirdsat
az el6z6 bekezdésben részleteztiik, ezért nem tériink ki ra részletesen.

Nyomtatasi sablon kivalasztasa, bizonylat kiallitasa kozben

Az Uj arajanlat kiallitdsdra szolgdlé ablak fejlécadatai kozt taldlhatd, a Sablon
megnevezésl legordllé lista. Ez az alapértelmezettként kivalasztott sablon
elnevezését tartalmazza (ha van ilyen). Megvaltoztatdsara a legordilé lista elemei

kozil védlasztva van lehetdsége. "
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9.3.3 Arajanlatok listazasa és kapcsolédé funkcidk
9.3.3.1 Arajanlatok lekérdezése

!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

E funkcid segitségével a vevGinek készitett arajanlatok tetszéleges szempont
alapjan visszakereshetdk, listazhatok.
Kattintsunk az Arajanlat meni Arajanlatok lekérdezése almendijére.

A keresett ajanlat(ok) kivalasztasaban nyujt segitséget, az almeniire betolt6dd
ablak.

e

Az ablakban lathaté szlréfeltételek hasznalata ugyanigy torténik, mint az
alaprendszernél leirtakban olvashatjak (a szamlak lekérdezésénél részletes leirast
taldl errdl).

Sz(rési feltételek, amelyek az ajanlatra vonatkozodan egyediek:
Ertelmezhetd a Kiallitas kelte, Ervényességi hataridd, lktatdszam és az Azonositd is.

Az Aktivalas datuma visszaigazolt ajanlatoknal adott (az ajanlat alapjan készitett
visszaigazolas kelte).

Sz(ikitési lehet6ség a statusz szerinti valogatds, azaz a normdl vagy rontott,
érvényes vagy lejart, lezart vagy nyitott ajanlatok kiszdrése.

Az Ugyfél- és termék csoportok mellett az arajanlatok csoportba sorolasa szerint is

valogathat. #=
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9.3.3.2 Arajanlatok listaja
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

E funkcid segitségével a vevGinek készitett arajanlatok tetszéleges szempont
alapjan visszakereshetdk, listazhatok.

Kattintsunk az Arajanlat meni Arajanlatok lekérdezése almeniijére, majd a sz(irési
feltételek beallitasa utan az OK gombra.

Az arajanlatokat tartalmazo grid felépitése és kezelési funkcidi (keresés, sorrend
meghatdrozasa, utdlagos nyomtatds, lista nyomtatdsa, stb.) megegyeznek az
alaprendszerben megismertekkel.

A szinek hasznalata, a statuszok megkilénboztetésére: Még nem aktivalt ajanlatait
(amelyek alapjan nem késziilt még visszaigazolas) lila, lezart (aktivalt) ajanlatait
fehér, a rontottakat pedig piros szin jeloli.

e Egy arajanlat akkor lesz lezart (aktivalt), ha abbdl visszaigazolast allit ki. Ha egy
lezart ajanlathoz kapcsolddo visszaigazolast leront, akkor az drajanlat statusza is

visszaall aktivra. "-

9.3.3.3 Arajanlat megtekintése
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A gridben Enterrel, vagy a lista menijébdl elérhet6 Megtekintés funkcidval
kivalasztott ajanlat tarolt adatait vetiti ki ez a funkcid.

A képen lathatd Visszaigazolds szdma mez6 arra a visszaigazolasra hivatkozik,
amelyet az aktualis ajanlatbdl készitett

(tehat ennek csak lezart ajdnlatoknal van értéke).

Az arajanlat csoportja (és a részleg- és munkaszam) valtoztathato itt, amennyiben

ez szlikséges, és erre a bejelentkezett felhasznalénak engedélye van. "-
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9.3.3.4 Arajanlat rontasa
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A gridben (Ctrl+R) billenty(ikkel, vagy a lista menijébdl elérhetd Rontas funkcidval
kivalasztott drajanlat rontdsdra van lehetGség, egy megerGsit6 lizenet elfogadasa
utan.

e Ha a kivalasztott arajanlatbol készilt mar visszaigazolds (statusza lezart), akkor
el6bb azt kell lerontani. Erre figyelmeztet az ilyen ajanlatok esetében megjelend

figyelmeztetd lizenet is. "-

9.3.3.5 Uj arajanlat az adatok alapjan
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A lista menjébdl elérhetd, ezen funkcidval a kijelolt drajanlatot —barmilyen
statuszban is van az- mintegy sablonként kezeli a program.

Az U arajanlat felvitelénél mar megismert képernyé jon fel, a kivalasztott
ajanlatban rogzitett adatok felajanlasaval.

Ezek természetesen mddosithatdk és kiegészithetSk, csak segitséget nydjtanak.

e Ezzel a funkcidval meggyorsithatjuk példaul az ismétlédé arajanlatok
rogzitésének menetét.

e Az ajanlatok moddositasa nem megengedett, mert igy a kiadott arajanlat
eltérhetne a nyilvantartdsban szerepl6tSl. llyen esetben masolja egy Uj

arajanlatra a tételeket, majd rontsa le az eredetit! "-
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9.3.3.6 Visszaigazolas készitése az drajanlatbdl
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezzel a - lista menijébdl elérhetd- funkcidval a kijel6lt arajanlatot konvertalhatja
vevGi megrendelés visszaigazolassa.

A rontott és lezart statuszu ajanlatokndl nem elérhet ez a funkcid.

Az Uj arajanlat felvitelénél bemutatott képerny6tél kis mértékben eltéré jon fel, az
arajanlatban rogzitett adatok felajanlasaval.

Figyelem! Arajanlatbél készitett visszaigazoldsban a Vevé és a Raktir mezé
értéke nem valtoztathaté meg, mert Ggy a folyamat kévethetésége sériilne.

A visszaigazolds fejlécében megadhaté datumok: a Megrendelés beérkezésének
(azaz a vevGi megrendelés rendszeren kivil tortént megérkezésének), a
Visszaigazoldsnak (azaz a visszaigazolas rogzitésének) és a Szallitds hataridejének a
napja.

A tobbi felajanlott fejléc és tétel adat, mddosithatd és kiegészithetd.
A visszaigazolas elkészitése utan ismét a kiindulé lista jelenik meg.

Az az arajanlat, amelybdl visszaigazolast készitett, lezart statuszba keril, szine a
gridben fehérre valtozik, valamint az aktivalas datuma mezébe a visszaigazolas
készitésének datuma kerll és tobb visszaigazolas nem készithets, ebbdl az
ajanlatbol.

A visszaigazolas készletekre gyakorolt hatasa:

Az visszaigazolas fejlécében szerepl6 raktarban, a termék foglalt készlete a felvitt
mennyiségekkel noévekszik, a szabad készlet pedig ugyanennyivel csokken
(szolgdltatasoknal csak a foglalt készlet értelmezett, tdjékoztatd jelleggel).

Ezeket az adatokat ellendrizheti a Megrendelés — Termékenkénti megrendelések
és visszaigazoldsok menipontbdl elérhet6 lista segitségével illetve a Termék

menilpontban elérhetd grid kiemelt 6sszesit6 soraban. "
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9.4 Visszaigazolasok kezelése

9.4.1 Visszaigazolas készitése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio.

E funkcid segitségével a vevGkt6l beérkezett megrendeléseket igazolhatja vissza.

Az elkészitett visszaigazoldsokat kinyomtatva, elkildheti a vevének, ezzel igazolva
a megrendelés beérkezését és az elfogadott szdllitdsi paramétereket. A
visszaigazolasok hatdssal vannak a raktarak foglalt készleteire is, és bel6lik a
késébbiekben szallitolevél vagy szamla készithetd.

Figyelem! A visszaigazolas készithet6 arajanlatbodl, -akkor az arajanlat lista-
funkcioit haszndlja - de nem alapfeltétel arajanlat megléte.

Kattintsunk a Megrendelés menii Uj visszaigazolas almendjére.

Visszaigazolas azonositasa:

A Karbantartas/Beallitdsokban megadott nyitd iktatdszamtdl indulva a program
automatikusan iktatészamot rendel a visszaigazoldsokhoz. Ezt és az évszamot
lathatjuk a jobb fels6 sarokban elhelyezkedé kék terileten. Emellett a
beallitdsokban megadott el6tag felajanlassal azonositd sorszamot is kap, de ez az
érték felulirhaté.

Visszaigazolas fejlécadatok:

A visszaigazolds adatainak kit6ltésénél is érvényesiilnek az alapprogram kezelési-
mlikédési elvei, sajatossdgai, ezért részletesen ezeket nem ismertetjiik.

A fels6 ikonsorbdl elérhetd funkcid a szallitdi profil megvaltoztatasa (F5), mellyel a
visszaigazolason megjelenitésre keriil6 cégadatainkat szerkeszthetjiik.
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Ugyfél meghatdrozasara két lehet8sége van. Valaszthat az adatbdazisban szerepld
partnerei kozil, illetve Uj tigyfél létrehozasa, az Uj tgyfél ikon (F6) megnyomasara
feljové, adatlapon keresztiil torténhet. Ugyfél kivalasztdsa utdn a legordité elem
folott megjelené hint a kivalasztott vevé cimét tartalmazza. Ezen adatokat
szerkesztheti még az Ugyfél adatai gomb segitségével.

Az Ugyfélkdd a visszaigazolashoz kivalasztott vevd azonositdja (az ligyfél gridben
lathaté sorszam).

Megrendelés beérkezése: A vev6tél rendszeren kivil (fax, levél stb.) érkezett vevéi
megrendelés érkezésének napja. Alapfelajanlds az aktudlis napi datum, de
felllirhato.

Visszaigazolds datuma: A vevGi megrendelés rendszeren beliili rogzitésének napja.
Alapfelajanlds az aktudlis napi datum, de felllirhatd.

Szallitasi hatarid6: Alapfelajanlas az aktudlis napi datum, de felilirhato.

A Raktar kivalasztasaval azt hatdrozzuk meg, hogy melyik raktarbdl kivanjuk a
megrendelt arukat kiszallitani. Ebben a raktarban a visszaigazolas elkészitése utan
a megrendelt termékek foglalt készlete ndvekedni fog, a szabad pedig csokkeni, a
tételekben megadott mennyiségekkel (szolgaltatasoknal csak a foglalt készlet
értelmezett, tajékoztato jelleggel).

A Sablon mez6ben, az alapértelmezettként bedllitott nyomtatasi sablon szerepel.
Ez természetesen modosithatd. A nyomtatasi sablon figyelembe vételével készil el
a nyomtatott visszaigazolds, tartalma és formai megjelenés szempontjabdl.

A Csoport mez6 értékének féként a keresések, szlirések esetében van jelent6s
szerepe.

Visszaigazolas tételei:

Termék kivalasztdsa a mar megismert mddon, a behivhatd termék listabdl
torténhet, vagy Uj termék illetve szolgdltatas esetén, a fels6 ikonsorbdl is elérhetd,
Uj termék (F7) funkcié hasznalatos.

A termék mezs értékének meghatarozasaval, annak adatbazisban elmentett adatai
kéziil, a termékkdd, VTSZ/SZ) szam, mennyiségi egység, egységar és Afa kulcs is
betolt6dnek. Egységarnal figyelembe veszi a program a hasznalandd ar és
engedmény mez6 értékét, melyek a vevs beallitdsaitél fiiggnek, de éppugy mint a
termékkddon kivil a tobbi felajanlott adat, felllirhatdk.
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A Mennyiség megaddsa utan a Nettd érték illetve a Bruttd érték mezdket a
program automatikusan kitolti.

Lehetdség van Megjegyzés felvitelére is mindenegyes tételhez.

Uj visszaigazolas-sor felvitelére az Uj, tétel torlésére pedig a Tordl gomb ad
lehetdséget.

Az Osszesen sorban lahatja a felvitt tételek nettd, 4fa és bruttd dsszesitett értékét.

4. Megjegyzések:

A tételekhez rogzitheté megjegyzéseken kivil, az ikonsor melletti Megjegyzések
gombra kattintva, korldtlan hosszusaglu széveget definidlhat, vagy valaszthat a
Beadllitdsok menlipontban elmentettek kozil (a szdmla alapszovegeihez hasonld
maddon mikddik ez a funkcid). A Fejléc és tételek gombbal valthat vissza a kiinduld
képernydre.

Miel6tt elfogadja, vagy elveti a visszaigazolast, lehetfsége van az ikonsorbdl
elérhet6 Nyomtatasi kép (F9) segitségével ellenGrizni az 6sszeadllitott adatokat.

5. Visszaigazolas rogzitése:

A Mégse gombbal a visszaigazolds felvitele megszakithato és a felviteli képernyét a
program becsukja. Ha a Beallitasoknal kivalasztottuk az opcidt, akkor a képernyd
becsukdsa elStt egy megerdsitd kérdés jelenik meg.

A visszaigazolas az OK gomb megnyomasaval mentheté el. Az Ok gomb
megnyomasara 0sszesits adatokat tartalmazé képerny6 jelenik meg.

Itt lehetdsége van azonnali nyomtatasra (a Beadllitasokban megadott nyomtatasi
példdnyszamot kinalja fel a program), illetve a Mégse gomb segitségével
visszalépésre a visszaigazolas szerkeszt6 képernyGjéhez.

Az Ok valasztasara, a visszaigazolds elmentddik (nyitott statusszal megtalalhato a
visszaigazolasok listajaban), és egy kovetkez6 rogzitéséhez a rendszer Ures felviteli
képernydt ajanl fel.
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6. A visszaigazolas készletekre gyakorolt hatasa:

Az visszaigazolas fejlécében szerepl6 raktarban, a termék foglalt készlete a felvitt
mennyiségekkel noévekszik, a szabad készlet pedig ugyanennyivel csokken
(szolgdltatasoknal csak a foglalt készlet értelmezett, tdjékoztatd jelleggel).

Ezeket az adatokat ellenérizheti a kés6bb részletesen targyalt Megrendelés —
Termékenkénti megrendelések és visszaigazolasok menipontbdl elérhetd lista
segitségével illetve a Termék menilpontban elérhet6 grid kiemelt 06sszesitd

soraban. "

9.4.2 Nyomtatasi sablonok kezelése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Az Arajanlat és a Megrendelés meniipontok tartalmaznak nyomtatasi sablonok
felvitelére, illetve karbantartasara alkalmas almentkkel. Az aldbbiakban az
Arajanlatokon keresztiil szemléltetve irjuk le az funkcid m(kodését. A
Visszaigazoldsokhoz és Megrendelésekhez kapcsoldddé almenik a Megrendelés
pontban taldlhatok, de mikodési szisztémajuk teljesen azonos az alabbiakban
Arajanlatokhoz kapcsoléddan leirtakkal, ezért nem irjuk le részletesen.

Uj sablon felvitele

A menipontra feljové képernyd két adatlapbdl all: Megjelenés, Alapszovegek

e A Megjelenés lapon taldlhaté Sémanév mez6ben, a l|étrehozandd sablon
elnevezése keril. Tanacsos ,beszédes” és egyértelmiien azonosithatd elnevezést
adni, hiszen ez a név keriil az Arajanlat nyomtatdsi sablonok meniipont ala,
illetve ez listazodik Uj arajanlat felvitelekor, a sablon valasztdsara alkalmas
legordilé listaban is.
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e Valasszuk ki a sablon nyelvét, a Sémanyelv legordilé listabdl. A program
tartalmaz egy magyar, egy angol és egy német nyelv(i alapsablont. A
nyelvvalasztdsnak megfelel6 alapsablon adatait ajanlja fel a program a sablon
szerkeszt6 ablakban.

e A Fejlécszovegek listajdban taldlhatdo adatok kozil a jelol6négyzet ki- és
bekapcsoldsdval valaszthatd ki, melyik kertiljon a nyomtatandd bizonylatra. Az
elnevezéseket megvaltoztathatja az adott soron allva dupla kattintassal
megjelené Oszlopszéveg megaddsa képernyén. A valtozasokat az Ok gomb
segitségével tudja elmenteni. Ezek utan a kiindulé listaban is az (j szoveg fog
szerepelni.

e A Betltipus legorduls listabdl a fejlécszovegek nyomtatdsban megjelend
bet(itipusat valaszthatja ki.

e A Tételszovegek részen taldlhaté adatok megjelenését a jelol6négyzetek
segitségével szabalyozhatja, a szévegeket pedig, a duplakattintassal megnyithatd
Oszlopszéveg megaddsa képernydn szerkesztheti.

e A Legyen alapértelmezett jelolénégyzet kivalasztdsa esetén, az Arajanlat /
Arajanlat nyomtatdsi sablonok ponton belil a kivalasztott sablon vastag
szedéssel szerepel, valamint Uj arajanlat felvitelekor az adott sablon téltédik be.

A megrendelés modul bizonylatainak kétsoros illetve egysoros formatumban
készlilhetnek el. Attol fluggben késziti a program kétsoros vagy egysoros
nyomtatasban a bizonylatok tételeit, hogy a Karbantartdas / Beallitasok / Cégfliggd
bedllitdsok menlpontban az arajanlatokhoz, visszaigazoldsokhoz és szallitoi
megrendelésekhez milyen tétel-adatokat valasztott ki a Nyomtatandd oszlopok
szegmensben.

Sablon moédositasa

Az Arajanlatok / Arajanlat nyomtatasi sablonok pontban taldlhatja azon nyomtatdsi
sablonok listajat, melyeket létrehozott. Az alapértelmezett sablon nevét vastag
szedéssel jeloljiik.

A maddositani kivant sablon kivalasztasara megjelené képernyd felépitése és
m(ikbdése teljesen megegyezik az Uj sablon felvitelére szolgdldval. Ennek leirdsat
az el6z6 bekezdésben részleteztik, ezért nem térink ki ra részletesen.
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Nyomtatasi sablon kivalasztasa, bizonylat kidllitasa kézben

Az Uj arajanlat kiallitdsdra szolgdlé ablak fejlécadatai kozt taldlhatd, a Sablon
megnevezésl legordllé lista. Ez az alapértelmezettként kivalasztott sablon
elnevezését tartalmazza (ha van ilyen). Megvaltoztatdsara a legordilé lista elemei

kozil vdlasztva van lehet&sége. #=

9.4.3 Visszaigazolasok listazasa és kapcsolodo funkcidk
9.4.3.1 Visszaigazolasok lekérdezése

!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

E funkcid segitségével a vevbinek készitett visszaigazolasok tetszéleges szempont
alapjan visszakereshetdk, listazhatok.

Kattintsunk az Megrendelés men Visszaigazolasok lekérdezése almenijére.

A keresett visszaigazolds(ok) kivalasztasaban nyujt segitséget, az almeniire
betolt6dé ablak.

e

Az ablakban lathatd szlrdfeltételek hasznalata ugyanigy torténik, mint az
alaprendszernél leirtakban olvashatjak (a szamlak lekérdezésénél részletes leirast
taldl errdl).

Sz(rési feltételek, amelyek az ajanlatra vonatkozodan egyediek:

ErtelmezhetS a Visszaigazolds kiallitdsdnak, a Megrendelés beérkezésének és a
Szallitasi hataridének a kelte, lktatészam és az Azonositd is. Szlikitési lehetlség a
statusz szerinti valogatds, azaz a normal vagy rontott, nyitott vagy lezart
visszaigazoldsok sz(irése.

Az Ugyfél- és termék csoportok mellett a visszaigazoldsok csoportba soroldsa

szerint is valogathat. "
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9.4.3.2 Visszaigazolasok listaja
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

E funkcid segitségével a vevGinek kidllitott visszaigazoldsok tetsz6leges szempont
alapjan visszakereshetdk, listazhatok.

Kattintsunk az Megrendelés menii Visszaigazoldsok lekérdezése almenijére, majd
a szlirési feltételek beallitasa utan az OK gombra.

A visszaigazolasokat tartalmazé grid felépitése és kezelési funkcidi (keresés,
sorrend meghatdrozdsa, utélagos nyomtatas, lista nyomtatasa, stb.) megegyeznek
az alaprendszerben megismertekkel.

Specidlis azonban a szinek hasznalata. A nyitott (még nem kiszallitott)
visszaigazolasok szine: vildgos zo6ld, a lezartaké: fehér, a rontottaké pedig piros.

Egy visszaigazolds akkor lesz lezart, ha abbdl szamlat, vagy szallitélevelet allit ki. Ha
egy lezart visszaigazolashoz kapcsolddo szamlat, illetve széllitélevelet leront, akkor

a visszaigazolas statusza is visszaall nyitottra. Ugyfélkezel8 rendszerben. "

9.4.3.3 Visszaigazolas megtekintése
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A gridben Enterrel, vagy a lista menijébsl elérhet6 Megtekintés funkcidval
kivalasztott visszaigazolas tarolt adatait vetiti ki ez a funkcio.

A képen lathaté Bizonylat mez6nek értéke a kiszallitds soran kiallitott bizonylat
szama lesz. A Megrendelés mez&ben akkor szerepel azonositd, ha a visszaigazolas
alapjan szallitdi megrendelés tortént (lasd. az elérhetd listafunkcidknal).

Az visszaigazolas csoportja (és a részleg- és munkaszam) valtoztathatd itt,
amennyiben ez sziikséges, és erre a bejelentkezett felhasznaldonak engedélye van.

"-
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9.4.3.4 Visszaigazolas rontdsa
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Szliksége van erre a rutinra, ha a vevé visszamondta megrendelését, nem fogadta
el a visszaigazolast, vagy egyéb okbdl rontandé a lista tétele.

A gridben (Ctrl+R) billenty(kkel, vagy a lista meniijébdl elérheté Rontas funkcidval
kivalasztott visszaigazolds rontasara van lehetGség, egy megerGsité (zenet
elfogadasa utan.

Ha a kivalasztott visszaigazoldsbdl késziilt mar szallitdlevél, vagy szamla (statusza
lezart), akkor el6bb azt kell lerontani.

Erre figyelmeztet az ilyen visszaigazolasok rontasanal megjeleng lzenet is.

e Ha egy lezart visszaigazoldshoz kapcsolddd szallitélevelet, vagy kozvetlenl
belSle készitett szamlat leront, akkor a visszaigazolas statusza is visszaall aktivra.

e Ha olyan visszaigazoldst probal rontani, amelybdl el6bb szallitdlevelet, majd
abbdl szamlat készitett, akkor el6bb a szamlat, utana a széllitélevelet, legvégiil a
visszaigazolast tudja rontani.

A visszaigazolds rontasanak készletekre gyakorolt hatasa:

Az visszaigazolas fejlécében szereplG raktarban, a termékek foglalt készlete a
visszaigazolas tételeiben felvitt mennyiségekkel csokken, a szabad készlet pedig
ugyanennyivel novekszik (szolgdltatasoknal csak a foglalt készlet értelmezett,
tajékoztatd jelleggel).

Ezeket az adatokat ellendrizheti a Megrendelés — Termékenkénti megrendelések
és visszaigazolasok menlipontbdl elérhetd lista segitségével illetve a Termék

menilpontban elérhetd grid kiemelt 6sszesitd soraban. "
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9.4.3.5 Visszaigazolas készitése a listabol
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ez a funkcid csak akkor érhets el, ha a lista egy vevére szlikitett taldlatokat
tartalmaz.
A rontott és lezart statuszu ajanlatokndl nem elérhet ez a funkcid.

Ezzel a - lista menijébdl elérhet6- rutinnal a kivdlasztott ajanlatok tételeit egy
kOz0s visszaigazolasba rendezi egybe a program.

Figyelem! Arajanlatbél készitett visszaigazoldsban a Vevé és a Raktir mezé
értéke nem valtoztathaté meg,mert gy a folyamat kdvethetGsége sériilne.

A visszaigazolds fejlécében megadhatd datumok:

a Megrendelés beérkezésének (azaz a vev6i megrendelés rendszeren kiviil tortént
megérkezésének),

a Visszaigazolasnak (azaz a visszaigazolds rogzitésének) és a Szallitas hataridejének
a hapja.

A visszaigazolasban, az azonos termékeket egy tételbe gongydlve ajanlja fel a
rendszer.

(Azonosnak azokat a termékeket tekinti programunk, amelyeknél a termék
sorszama, egységara, AFA kulcsa és VTSZ/SZ) szama egyezik.)

A tobbi felajanlott fejléc és tétel adat, mddosithatd és kiegészithetd.
A visszaigazolds elkészitése utan ismét a kiindulé lista jelenik meg.

Az elkészitett visszaigazolas azonositdja feljegyzésre keril a kiinduld drajanlatok
fejlécébe.

Azok az drajanlatok, amelyekbdl visszaigazolast készitett, lezart statuszba kerilnek,
szinik a gridben fehérre valtozik, valamint az aktivalds datuma mez6be a
visszaigazolas készitésének datuma keril és tobb visszaigazolds nem készithetd
ezekbdl az ajanlatokbdl.
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A visszaigazolas készletekre gyakorolt hatasa:

Az visszaigazolas fejlécében szerepl6 raktarban, a termék foglalt készlete a felvitt
mennyiségekkel noévekszik, a szabad készlet pedig ugyanennyivel csokken
(szolgdltatasoknal csak a foglalt készlet értelmezett, tdjékoztatd jelleggel).

Ezeket az adatokat ellendrizheti a Megrendelés — Termékenkénti megrendelések
és visszaigazoldsok menipontbdl elérhetS lista segitségével illetve a Termék

menilpontban elérhetd grid kiemelt 6sszesit6 soraban. "

9.4.3.6 Szamla készitése visszaigazolasbol
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezzel a - lista men(jébdl elérhet6- funkcidval a kijelolt visszaigazolas alapjan
szamlat allithat ki.

A szdmla képernydjének részletesebb leirdsdt az alapdokumentdcioban taldlja meg.

A Beallitdsokon belll meghatdrozhatd a szamldzasi sorrend (lasd visszaigazolasok
beadllitasai).

Ha a szamlazasra kivalasztott visszaigazolas olyan tételeket tartalmaz, mely el6tt
vannak a szamldzasi rangsort figyelembe véve el6bbre sorolt kiszallitdsok, akkor
egy Uzenettel figyelmeztet erre a program. Ez nem tiltd jellegli Gizenet, ha ugy
dont, a Nem gomb megnyomasaval, folytathatja a szamla felvitelét a felajanlott
tételek alapjan. Ha az Igen-t valasztja, akkor a nem rangsor szerinti tételeket,
egyesével dontve sorsukrol, kitorolheti a szamlabdl.

Megjegyzés:

A Beadllitdsoknal a kovetkezé lehetéségek adhatdék meg, a szdmlazasi rangsor
meghatarozasakor:

e Visszaigazolds kiadasanak datuma (ami els6ként keriilt be a listaba, az
teljesitendd elséként)

o Megrendelés beérkezésének datuma
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e Szallitasi hataridé

Ha a szamldzdsra szant aruk kozt van olyan, mely nem kiszallithaté, mert a
raktarkészlet minuszba menne (ezek piros szinnel vannak jeldlve és a Raktarkészlet
mez6ben is |athatd a tényleges raktari mennyiség, a tételben kiszallitasra keriilé
mennyiséggel csokkentve) és erre a Beallitasok/Cégfuggs beallitasok/Egyéb
mendlpontjdban nem adott a lehetGség, akkor egy erre figyelmezteté lzenet
jelenik meg.

Megjegyzés:
llyen esetben a szamla akkor készithet csak el,

e ha az érintett tétel szamlazandd mennyiségét ugy csokkenti, hogy ez ne
eredményezzen negativ raktarkészletet,

e vagy kitorli az érintett tételeket,
e vagy bevételez az adott raktdrba, a kiszallitashoz sziikséges mennyiségeket.
A visszaigazoldsbdl készitett szdmlara jellemzé felajanlasok:

A Szdmla kelte, a kiadllitds napja (rendszerddtum, nem mddosithatd). A
fejlécadatokban a szamla pénzigyi teljesitésének meghatdrozasahoz szlikséges
datumok: az Esedékesség és a Teljesités kelte szerepelnek. Az esedékesség
datumat a kivalasztott fizetési mddnal bedllitott napok szama alapjan felajanlja a
rendszer.

A Fizetési mdd alapfelajdnldsa a vevénél beadllitott, de éppugy mint a Szdmla
csoport is, valtoztathatd.

A tételek Raktar mezGjébe, a visszaigazolas fejlécébdl tolti be az értéket a
rendszer.

A visszaigazolasbol atvett tételek mennyisége és mennyiségi egysége
valtoztathaté.

Ha a mennyiséget ugy valtoztatja meg, hogy ezzel a raktarkészlet negativba
mozdulna és ezt a Beallitasok/Cégfliggé beallitdsok/Egyéb meniipontban nem
engedélyezte, akkor egy figyelmeztet6 Uzenet jelenik meg, a maximalisan
konyvelhet6 mennyiségrdl tdjékoztatva.

Kizardlag szolgaltatast tartalmazd sor vihets fel az Uj gomb segitségével. Tételt
tordlni a Torol gombbal lehet.
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A szamla kiallitasa utdn ismét a kiindulé lista jelenik meg.

Az visszaigazolas, amelybdl szamlat készitett, lezart statuszba kerdl, szine a gridben
fehérre valtozik, valamint a szdmla szama mezGbe a kidllitott bizonylat szama
kerul.

A gyakorlati tapasztalatok azt mutatjak, hogy sokszor megtorténik, hogy a szdmla
nem pontosan a visszaigazolas mennyiségi tételeit tartalmazza (rész-szallitas, stb.).

A mennyiségek és a tételek valtoztatasanak hatasa:

A hidnyzo tételekrél és mennyiségekrdl a rendszer kiilonbodzeti megrendelést allit
ki. Ennek statusza nyitott, azonositdja pedig a kiindulé azonositéjanak aldbontasa
lesz. Munkaja soran igy konnyen figyelemmel kisérheti az 0Osszekapcsolédd
visszaigazolasokat. Az eredeti visszaigazoldas mennyiségei a kilonbozeti
megrendelés tételeiben szereplé mennyiségekkel csokkennek, igy a kiilonbozetivel
egyutt kiadja az eredetileg visszaigazolt mennyiséget.

Ha a kidllitott szamla tobblet mennyiséget tartalmaz, akkor a készletmozgasnal
természetesen a szdmlan szerepl6 adatok jelennek meg, de a kiinduld
visszaigazolason ez nem okoz adatvaltozast.

A szamla kiallitasanak készletekre gyakorolt hatasa:

Az visszaigazolds fejlécébdl a szamlatételekbe atvett raktarban, a termékek foglalt
készlete a leszamlazott mennyiségekkel csokken, és a - csak aruknal értelmezett -
raktarkészlet mennyisége is ugyanennyivel csokken (szolgdltatasoknal csak a foglalt
készlet értelmezett, tdjékoztatd jelleggel).

e

Ezeket az adatokat ellenérizheti a kés6bb részletesen targyalt Megrendelés —
Termékenkénti megrendelések és visszaigazolasok menipontbdl elérhetd lista
segitségével illetve a Termék menilpontban elérhetd grid kiemelt Osszesitd
sordban is.

Figyelem! A visszaigazolt vevGi megrendelések teljesitése a normal szamlazasnal
nagyobb prioritasu. Az alaprendszerben - nem visszaigazolasbdl inditott - szamla
készitésénél emiatt figyelmeztet akkor, ha nem marad elegendé készlet a

visszaigazolasok teljesitésére. "
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9.4.3.7 Uj visszaigazolas az adatok alapjan
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A lista menjébdl elérhetd, funkcioval a kijelolt visszaigazoldast —barmilyen
statuszban is van az- mintegy sablonként kezeli a program.

Az Uj visszaigazolas felvitelénél mar megismert képernyd jon fel, a kivalasztott
visszaigazolasban rogzitett adatok felajanlasaval.

Ezek természetesen mddosithatdk és kiegészithetSk, csak segitséget nydjtanak.
Ezzel a funkciéval meggyorsithatjuk példaul az ismétl6d6 visszaigazolasok

rogzitésének menetét. #=

9.4.3.8 Szallitéi megrendelés készitése a visszaigazolasbdl
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezzel a funkcidval a kijelolt visszaigazolds tételeit masolhatja egy szallité felé
leadandé megrendelésbe.

Az (] szallitéi megrendelés felvitelénél alkalmazott képernyd jon fel, a kivalasztott
visszaigazolasban rogzitett tételek felajanlasaval. Ezen tételek és a fejléc adatai is,
természetesen mdodosithatdk és kiegészithetdk.

Részletesebben a szdllitdi megrendelésrdl, annak felvitelénél olvashat.

Az elkészitett szallitdoi megrendelés iktatészdma feljegyzésre keril a vevéi
visszaigazolas fejlécébe.

A szallitéi megrendelésben, az azonos termékeket egy tételbe gongydlve ajanlja fel
a rendszer. (Azonosnak azokat a tételeket tekinti programunk, amelyeknél a
termék sorszama, egységara, AFA kulcsa, VTSZ/SZ) szdma egyezik.)

Egy vev6i megrendelésbdl csak egyszer készithetd szallitdi megrendelés, igy a lanc
jol kovethetd.
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A szallitdi megrendelés készletekre gyakorolt hatasa:

A szdllitoi megrendelés fejlécében szerepl6 raktarban, a termékek megrendelt
készlete a tételben szerpl6 mennyiségekkel névekszik, a — csak arukra értelmezett
-raktarkészlet mennyisége nem valtozik.

Ezeket az adatokat ellenérizheti a kés6bb részletesen targyalt Megrendelés —
Termékenkénti megrendelések és visszaigazolasok menipontbdl elérhetd lista
segitségével illetve a Termék menilpontban elérhet6 grid kiemelt 06sszesitd

soraban is. "

9.4.3.9 Szallitéi megrendelés készitése a listabdl
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Ezzel a funkcidval a kijel6lt visszaigazoldsok tételeit masolhatja egy szdllitd felé
leadandé megrendelésbe.

Az (] szallitéi megrendelés felvitelénél alkalmazott képernyd jon fel, a kivalasztott
visszaigazolasokban rogzitett tételek felajanlasaval. Ezen tételek és a fejléc adatai
is, természetesen modosithatok és kiegészithetdk.

Részletesebben a szallitéi megrendelésrdl, annak felvitelénél olvashat.

Az elkészitett szallitdoi megrendelés iktatdészama feljegyzésre keril a vevéi
visszaigazolasok fejlécébe.

A szallitéi megrendelésben, az azonos termékeket egy tételbe gilingyolve ajanlja fel
a rendszer. (Azonosnak azokat a tételeket tekinti programunk, amelyeknél a
termék sorszama, egységara, AFA kulcsa, VTSZ/SZ) szdma egyezik.)

Egy vev6i megrendelésbdl csak egyszer készithetd szallitdi megrendelés, igy a lanc
jol kovethetd.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



Megrendelések kezelése 169

A szallitdi megrendelés készletekre gyakorolt hatasa:

A szdllitoi megrendelés fejlécében szerepl6 raktarban, a termékek megrendelt
készlete a tételben szerpl6 mennyiségekkel névekszik, a — csak arukra értelmezett
-raktarkészlet mennyisége nem valtozik.

Ezeket az adatokat ellenérizheti a kés6bb részletesen targyalt Megrendelés —
Termékenkénti megrendelések és visszaigazolasok menipontbdl elérhetd lista
segitségével illetve a Termék menilpontban elérhet6 grid kiemelt 06sszesitd

soraban is. "

9.5 Termékenkénti megrendelések és visszaigazolasok lekérdezése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Kattintsunk az Megrendelés menli Termékenkénti megrendelések és
visszaigazolasok almentijére.

A menipont kivalasztasara a szlirGablak jelenik meg.

Az alapprogramban mar megismert kezelési és mikoddési elvek érvényesek itt is,
ezeket nem részletezziik.

e

A szlirGablak feltételeinek megfelel6en, a megjelend lista raktdrakra lebontva és
termékekre  gongyodlten mutatja a szallitéi megrendeléseket, illetve
visszaigazoldsokat, valamint a megrendelt, beérkezG, szabad és foglalt készletekrél
is kap informaciot a gridben.

Az aldbbi o6sszefoglalé tablazatban a megrendelésekhez kapcsolddd funkcidk
készletekre gyakorolt hatdsat lathatja.

Bizonylat Funkcio Készlet tipusa Hatas

Szallitoi Kidllitas Megrendelt Noveli
megrendelés —
Aktivalas Megrendelt Csokkenti
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Szallitéi
megrendelés

bevételezési

bizonylata

Rontds
Aktivalas el6tt
Rontds
Aktivalas utan

Kiallitas

Rontas

Beérkezd Noveli
Megrendel Csokkenti
Beérkezd Csokkenti
Beérkezd Csokkenti
Osszes Noveli
Beérkezd Noveli
Osszes Csokkenti

Az aldbbi 6sszefoglaldé tablazatban a visszaigazolasokhoz kapcsolédd funkcidk

készletekre gyakorolt hatdsat lathatja.

Bizonylat

Visszaigazolas

Visszaigazoldsbol
készitett szamla

vagy szallitolevél

Funkcid

Kiallitas

Rontas

Kiallitas

Rontas

Storno

(csak szlanal)

Készlet tipusa Hatas

Foglalt Noveli

Foglalt Csokkenti
Foglalt Csokkenti
Osszes Csokkenti
Foglalt Noveli

Osszes Noveli

Osszes Noveli

Foglalt Nincs valtozas
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A programban mar megismert listafunkcidk (sz(rés, keresés, sorrend, nyomtatds)
természetesen itt is elérhetdk.

A listdhoz kapcsolddd egyéb elérhetd funkciok:

Termékenkénti szallitdi megrendelések:

Az opcid kivalasztasara, a gridben kivalasztott termékhez kapcsolédd szallitéi
megrendelések listdja jelenik meg. Itt lehet6sége van az egyes tételekhez
kapcsoldodd megrendelések kivetitésére, nyomtatdsara, vagy akdr a kapcsolédd
lista nyomtatdsara is.

Termékenkénti visszaigazolasok:

Az opcié kivalasztdsdra, a gridben kivalasztott termékhez kapcsolddo
visszaigazolasok listdja jelenik meg. Itt lehetGsége van az egyes tételekhez
kapcsoldodo visszaigazolasok kivetitésére, nyomtatdsara, vagy akar a kapcsolddéd

lista nyomtatdsara is. "

9.5.1 Termékenkénti megrendelés és visszaigazolasok szlirése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Kattintsunk az Megrendelés menli Termékenkénti megrendelések és
visszaigazolasok almeniijére.

A menipont kivalasztasara egy sziirGablak jelenik meg.

Az alapprogramban mar megismert kezelési és mikoddési elvek érvényesek itt is,
ezeket nem részletezziik.

Nézzik azokat a szlrési lehet6ségeket, amelyek specidlisan a modulhoz
kapcsolédnak!

A Rendelés tipusa részen elsé |épésként ki kell valasztani jelolénégyzetek
segitségével, hogy listdnkban a visszaigazoldsok, szdllitdi megrendelések illetve
szamlak szempontjabdl értékelve szeretnénk latni a terméklistat.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



172 Kulcs-Szamla és Kulcs-Szamla PLUSZ

Az Allapot és Statusz teriileteken tovabb sziikithets, hogy az egyes termékekre
vonatkozdan melyik az a bizonylat tipus, amit listazni szeretne.

Ezeken kiviil a bizonylat kidllitasi kelte, szallitasi hataridé legordulé listak is a
pontosabb listdzast segitik eld.

Termékek szempontjabdl Termékkdd, Termék megnevezés, Termék csoport és
Vamtarifaszam adatokat adhatunk meg sz(ir6feltételként.

A sz(irni kivant Raktar és Ugyfélcsoport megadasara is lehet&ség van.

A szlirés inditdsa az OK gombbal torténik. "

9.5.2 Termékenkénti visszaigazolasok
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A lista raktarakra lebontva és termékekre gbngyo6lten mutatja a visszaigazolasokat,
illetve lehetGséget nyujt beszallitéi megrendelés készitésre.

Kattintsunk az Megrendelés menli Termékenkénti megrendelések és
visszaigazolasok almeniijére. A menlipont kivalasztdsara a szlirGablak jelenik meg.

Az alapprogramban mdr megismert kezelési és miikédési elvek érvényesek itt is,
ezeket nem részletezziik.

Nézzik azokat a szlrési lehet6ségeket, amelyek specidlisan a modulhoz
kapcsoldédnak!

A Rendelés tipusa részen elsé |épésként ki kell valasztani, hogy a visszaigazolasok
szempontjabél értékelve szeretnénk latni a terméklistat. Visszaigazoldsok
listazasakor a szabad illetve foglalt készletekrél is kaphat adatot.

Az Allapot és Statusz teriileteken tovabb sziikithets, hogy az egyes termékekre
vonatkozdéan melyik az a rendeléstipus, amit listdzni szeretne.

A lista raktarakra lebontva és termékekre gongyolten tartalmaz mennyiségi és
érték adatokat. A szabad és foglalt készletekrdl is kap informaciot a gridben.

Az aldbbi 6sszefoglaldé tablazatban a visszaigazolasokhoz kapcsolédd funkcidk
készletekre gyakorolt hatdsat lathatja.
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Bizonylat Funkcio Készlet tipusa Hatas
Visszaigazolas Kidllitas
Foglalt Noveli
Rontas Foglalt Csokkenti
Kidllitas Foglalt Csokkenti
Osszes Csokkenti
Visszaigazoldsbol
Rontas Foglalt Noveli
készitett szdmla .
Osszes Noveli
vagy szallitolevél
Storné Osszes Noveli
(csak szlanal) Foglalt Nincs valtozas

A listdhoz kapcsolddd elérhetd funkciok:

Termékenkénti szallitoi megrendelések:

Az opcié kivalasztasara, a gridben kivalasztott termékhez kapcsoldédd szallitoi
megrendelések listdja jelenik meg. Itt lehet6sége van az egyes tételekhez
kapcsoldodd megrendelés kivetitésére is (dupla jobb egér gomb, vagy Enter
nyomasaval).

Termékenkénti visszaigazolasok:

Az opcié kivalasztdsdra, a gridben kivalasztott termékhez kapcsolddo
visszaigazolasok listdja jelenik meg. Itt lehetGsége van az egyes tételekhez
kapcsolodod visszaigazolds kivetitésére is (dupla jobb egér gomb, vagy Enter
nyomasaval).
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Szallitéi megrendelés készitése a lista alapjan:

Ezzel a funkcidval a besz(rt tételek masolhatdk egy szallitd felé leadandd
megrendelésbe. Csak abban azt esetben érhet6 el ez a lehetdség, ha a besz(rt lista
egy raktarra szlikitett adatokat tartalmaz.

Az (] szallitéi megrendelés felvitelénél alkalmazott képernyd jon fel, a kivalasztott
termékekbdl képzett tételek felajanlasaval.

Megjegyzés:
A megrendelés tételeit a kovetkezd mddszerrel dllitja 6ssze a program:

MEGRENDELENDS MENNYISEG = FOGLALT KESZLET — (RAKTARKESZLET TENYLEGES
MENNYISEGE+MEGRENDELT KESZLET + BEERKEZS KESZLET)

Ha a kiszamitott megrendelendé mennyiség, valamelyik termék esetében
nagyobb, mint 0, akkor ez egy tételként megjelenik a felajanlott megrendelésben.

Ha a visszaigazolt kiszallitandé mennyiségekre a raktarban nem elegendd a
ténylegesen meglévé és megrendelésekben szerepl6 mennyiség, akkor a hidnyzé
értéket teszi bele a felkinalt szallitéi megrendelés tételbe.

Ezen tételek és a fejléc adatai is, természetesen modosithatdk és kiegészithetdk.
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10 CRM

!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Részletes informacidkat az alfejezetekben olvashat. "-
10.1 Adatbiztonsagi beallitasok
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A Karbantartds/Adatbiztonsag/ CRM adatbiztonsagi beallitasok menipontban
|étrehozott felhasznalék CRM modullal 6sszefliggé tevékenységét szabdlyozhatjuk
ezen a lapon.

A Felhasznaldk, illetve Beosztasok szegmensben valaszthatdk ki, a paraméterezett
felhasznaldk, illetve felhasznald csoportok.

Célszer(i el6sz6r a Karbantartas/CRM beallitdsai mentiben létrehozni a CRM modul
alapadatait, hiszen ezek felhaszndlé-specifikus paraméterezését kell itt
elvégezniink. A kovetkez6 torzsek feltéltésére van tehat sziikséglink: Beosztasok,
Kapcsolattartok, Projektek, Csoport, Irdny, Kozeg.

A képernyé felsé részén elhelyezkedd oszlopok az el6bbiekben felsorolt torzsek
értékeit tartalmazzak. Ezek kozil jelolénégyzetek segitségével valaszthatjuk ki, az
aktualisan szerkesztett beosztas, vagy felhasznalo altal elérhets értékeket.

Az Osszes jelolnégyzet kényelmi funkcid, ha egy adott oszlop felsorolt elemei
mindegyikét ki kivanjuk valasztani.

A Jogok szekcidban a megkeresések rogzitésének, modositasanak és torlésének a
szabalyozasara van lehetdség (Egyiket sem, Sajatot, Mindegyiket).

A mddositasokat az OK gomb megnyomasaval mentheti el. "
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10.2 Beallitasok

!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Részletes informdcidkat az alfejezetekben olvashat. "
10.2.1 Ugyfél szegmentalas
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A legtobb cégnél az tgyfelekkel kapcsolatot tartd vallalati terliletek egymastdl
elszigetelten m(ikédnek. Az elszigeteltség a vallalati teriletek kozotti (bels)
kommunikacié hianyaban, valamint az Ugyfélkapcsolatokrdl tarolt informacidk
szétszortsagaban érheté tetten. Minden részleg csak a sajat mikodési teriletére
koncentral: sajat adatforrasaira épitve, az Ggyfélrél kialakult hidnyos képe alapjan
végzi tevékenységét.

Nagyon fontos tehat az Ugyfelek pontos és tervszer( besoroldasa és ennek a
rendszernek a kozponti kezelése, valamint az 0sszegydjtott informacidk
elérhetdségének biztositasa.

A Karbantartas/CRM bedllitasa pontban adhatjuk meg, az alabbiakban részletezett
Ugyfél csoportositasi kategoridkat és a kategoriak értékeit.

o Ugyfél csoportok

Az alaprendszerben is rendelkezésre all harom szabadon bedllithaté rendezési
szempont, melynek nevét és értékeit mi hatarozhatjuk meg. gy lehetéség van
teljesen egyedi szempontok szerint besorolni partnereinket.

Ha ezeket a csoportokat a Kulcs-Készlet korabbi hasznalata soran beallitottuk,
természetesen nem vesznek el az adatok és az Ugyfeleknél kivéalasztott értékek
sem.

e Tevékenységi korok
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A vallalkozasok alapvets és egységes besoroldsi szempontja, a tevékenységi kor
meghatarozasa. Minden ligyfélhez rendelhet6 egy tevékenységi kor és az ahhoz
tartozd6 TEAOR szam. Az Uj Ugyfél felviteli adatlapon is elérhets, egy az Uj
tevékenységi kor felviteléhez navigdld ikon.

o Ugyintézé tipus

Jelent6s informacid az tgyfélnél elérhet6 (gyintéz6k besorolasa, beosztdsa. Az
Gzleti kommunikaciét és a személyes kontaktust is megkonnyiti, ha a megfelel
titulust hasznaljuk az azt megkivano helyzetekben.

o Elégedettség

Fontos, hogy a rendelkezésre allé informacidk alapjan, a partnerrel folytatott
kapcsolatunk minGségét meghatarozhassuk.

Az uj Ugyfél felviteli adatlapon is elérhet6, egy az Uj elégedettségi mutatd
felviteléhez navigald ikon.

e Kapcsolat forrasa

Féleg marketing szempontbdl nyujt segitséget, ha ismerjik vev6ink Gsszetételét,
az elsé kapcsolatfelvétel forrdsa szerint. Kivdlaszthatjuk azt is, milyen koézegben
tortént a ennek létesitése. A legorduld lista tartalmat a Megkeresések térzsadatai/
K6zegek pontban felvitt adatok alkotjak.

Az uj ugyfél felviteli adatlapon is elérhetd, egy az Uj kapcsolati forras felviteléhez
navigalo ikon.

e Cégformak
Az ligyfél-adatbazisok jelentds része tartalmazza ezt az informaciot.

Az Uj tgyfél felviteli adatlapon is elérhet6, egy az (j cégforma felviteléhez navigalo
ikon.

e Kotelez adatok

Az Ugyfél rogzité adatlap Ugyfél torzsadatok lapjanak mez6i kdziil kivalaszthatd —
jelolénégyzet segitségével — a kotelez6en megadandd mezdk kore. Lehet&ség van
az adatlapon megkiilonboztetett betdtipussal torténd kiemelésiikre is.
Opciondlisan a hidanyos adatok esetén is tovabbenged a program - egy
figyelmeztet6 lizenet utdn -, ha az erre vonatkozé jel6l6négyzetet kivalasztjuk.

e Kapcsolat tipusok
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Az lgyfelek adatai kozt szerepeltethet6k ugynevezett kapcsolt cégek. Az egyes
kapcsolatok tipusainak torzse télthetd fel ebben a pontban. (Pl.: lehet6ség van igy
bejegyezni az adott Ugyfél lednyvdllalatait, azonos tulajdonosi korbe tartozé
cégeket, stb.)

A fb6csoportok alatt egyenként korlatlan szamu alcsoport hatarozhatdé meg. A
fécsoportok alatt szerepld alcsoportok felvitel ugyanugy torténik minden esetben.

Az Uj gomb hasznalatdval tudjuk haszndlni kivant alcsoportjainkat félvinni. A
csoportkdd barmilyen szam lehet, ez a rendszernek szilkséges azonositasi
informacid.

A mar folvitt alcsoport nevének modositashoz kattintsunk duplan a csoport nevén,

vagy hasznaljuk a Mddosit gombot. A csoportkddot nem all médunkban atirni, csak
a csoportnevet.

Torléshez a kivant csoportot kijeldlve hasznaljuk a Torlés gombot. Hasznalatban
|évé csoportot nem célszer( torolnil

Megjegyzések

Ha olyan csoportnevet moddositunk, melyet a maddositas pillanatban
haszndlunk valamely partneriink adatlapjan, a program az adatlapon
automatikusan a mddositott nevet fogja megjeleniteni.

Ez a nyilvantartas a késébbiekben barmikor bévitheté. ’*

10.2.2 Megkeresések
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A megkeresések hatékony elemzése rendkivil fontos, hiszen fontos informacidkat
nyujtanak, az tgyfelekkel folytatott kommunikacid sordn rogzitett adatok.

Az egyes megkeresések irdnya, tipusa, eredményessége és egyéb elGre
meghatarozhaté jellemzGi gordulékenyen adminisztralhatdk, ha a Karbantartas/
CRM bedllitdsa ponton beliil a Megkeresések torzsadatai pontot a gyakorlati
tapasztalatok ismeretében feltéltjik.
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Nem régzitheté uj megkeresés a kévetkezd informdciok kitéltésének hidnydban:
Kapcsolattartd, Stdatusz, Kézeg. Emiatt célszerli a térzsadatok meghatdrozdsandl
ezekre kiilén gondot forditani.

o Alapszovegek

A rendszerrel készithet6  megkeresésen szoveges megjegyzések s
szerepeltethet6k. Ezeket, a rendszer sablonként tarolja, szamuk korlatlan,
tartalmuk tetszGleges hosszlsagu lehet. A gyakran hasznalt szovegeket praktikus
el6re felrogziteni. A megkeresés felvitele alkalmaval elég csak kivalasztani egyet,
majd ha sziikséges, elvégezni a moddositasokat. Az Uj gombra kattintva nyilik
lehetlség egy egyszer(sitett szovegszerkesztési ablakban folvinni a felsé és az alsé
megjegyzés szovegeit. A Windows-ban megszokott maddon végezhetiink
kiemeléseket, betltipus-, betliméret-valtoztatdsokat. Az ablak fejlécében a kod és
a megnevezés megadasaval azonosithatjuk a sablont, igy megkeresés felvitele
soran konnyen kivalaszthatjuk azt. Az Ok gombbal menthetjik el a kész sablont,
mely igy bekeril azok listajaba. A folvitt sablonok tartalma megkeresés készitése
sordn  természetesen  mddosithaté. A  megjegyzéseket a  program
megkeresésenként tarolja.

o Kbozegek

A CRM-stratégia legfontosabb elemei kozé tartozik, az Ugyfelekkel folytatott
kapcsolattartdshoz igénybe veheté6 kommunikacids csatornak meghatarozasa (ez
lehet Internet, telefon, fax, személyes vagy papir alapu).

e Csoportok

Gazdasagi folyamataink elemzése wutan, az (gyfélkezelési célkitlizéseink
ismeretében, kialakithatjuk Ggyfelekkel folytatott interakcidink csoportositasi
rendszerét.

e Eredményesség

------

szemlélet hatdrozza meg. Minél pontosabban kivalaszthatd egy megkeresés
eredményességi mutatdja, annal pontosabb elemzést kapunk a hatékonysagrol.

e Projektek

Az lizleti tevékenységet altalaban projektekre bontva kezeljik.
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Bizonyos projektekkel (pl. Uj termék bevezetése, vagy egy akcid lebonyolitasa)
kapcsolatos megkeresés rogzitése soran, vannak jellemzé adatok, melyeket elére
meghatdrozhatunk.

e Projektcsoportok

A projektek is besorolhatdk kiilonb6z6 szempontok alapjan f6- és alcsoportokba.
Ennek nemcsak a lekérdezések készitésénél van jelentésége, hanem a - kovetkez6
cimszd alatt felviheté - projekt sablonok létrehozasakor is felhasznalhatjuk, a
csoportositas adta lehetdségeket.

e Projekt sablonok

A projekthez kapcsolédd megkeresés rogzitésekor kivalasztva egy sablont, a
rendszer felajanlja az itt determinalt jellemzG6ket.

Megadhatjuk a projekt azonosité adatain (Kéd, Megnevezés) kivil az
intervallumat, az érintett projekt csoportot, vélaszthatunk jellemz& iranyt,
kommunikacids csatornat (Kozeg) és terméket is.

e Statuszok

Az egyes megkeresések, tobb |épésben kerlilnek megoldasra, lezardsra. Ezen
folyamatot kovetik végig a beadllithatd statuszok, melynek jelent6s szerepe van
példaul az egyes vallalati teriletek leterheltségének mérésében is.

Fontos, hogy a CRM stratégia kialakitasa soran az egyes statuszok pontos
meghatarozasara nagy gondot forditsunk, hiszen ha a besorolds pontatlan — ez
minden csoportositasra vonatkozik — torzul a kimutatasokbdl nyerhet6 kép.

Az Atvétel Gj cégbe/évbe opcid, lehetSséget ad a kiildnbdz6 statuszu
megkeresések megkilonboztetésére, Uj cégbe, illetve évbe torténd atvétel
szempontjabdl.

e Targyak

A megkeresések tematikus csoportositdsdban segit, ha a megkeresés Targy
mezG6jét kitoltjuk. E menlpontban lehet6ség van egy targy torzs feltoltésére. A
megkeresések rogzitése kozben beirt targyak is automatikusan bekeriilnek ebbe a
torzsbe, a késGbbiekben mar valaszthato értékként szerepelnek a mezében.

A fb6csoportok alatt egyenként korlatlan szamu alcsoport hatarozhatdé meg. A
fécsoportok alatt szerepld alcsoportok felvitel ugyanugy torténik minden esetben.
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Az Uj gomb hasznalatdval tudjuk haszndlni kivant alcsoportjainkat félvinni. A
csoportkdd barmilyen szam lehet, ez a rendszernek sziikséges azonositasi
informacid.

A mir folvitt alcsoport adatainak moddositashoz kattintsunk dupldn a csoport

nevén, vagy haszndljuk a Mddosit gombot. A csoportkédot nem all médunkban
atirni, csak a csoportnevet.

Torléshez a kivant csoportot kijeldlve hasznaljuk a Torlés gombot. Hasznalatban

|évé csoportot nem célszer( torolnil "

10.2.3 Szerz6dések
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Az Uzleti folyamatok altaldban szerz6désben rogzitett keretek kozott realizalédnak.
A modul szempontjabdl is fontos, hogy bizonyos szerzdédés adatij, vagy
dokumentumok, szovegek elérhet6k és csoportosithatdk legyenek.

A szerzGdések segitséget nyujtanak tobbek kozott, a megkeresések Utemezése,
valamint a dokumentacidkezelés tekintetében is.

Alapszévegek

A rendszerrel készithetd szerz6déseken megjegyzések is szerepeltethetéek. Ezek
szama barmennyi, tartalmuk barmilyen és tetszéleges hosszusagu lehet. A gyakran
haszndlni kivant szovegeket, vagy akar az egész megkotésre keriil§ szerzédést
praktikus elGre folrogziteni, és szerz6dés rogzitésekor elég csak kivalasztani Gket,
és ha szlikséges, elvégezni a mddositasokat.

Az Uj gombra kattintva nyilik lehet8ség egy egyszer(sitett szévegszerkesztési
ablakban folvinni a megjegyzés szovegeit. A Windows-ban megszokott mddon
végezhetiink kiemeléseket, bet(tipus-, betliméret-valtoztatasokat. Az ablak
fejlécében a kéd és a megnevezés megadasaval azonosithatjuk az alapszévegeket.
Az Ok gombbal menthetjik el a kész sablont, mely igy bekeriil azok listajaba.

A Mdédosit szolgal egy meglévé sablon mddositasara, a Torol a feleslegessé valtak
torlésére.

Csoportok
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A csoportok felvitelénél az azonositd adatok (Kéd, Megnevezés) mellett, napokban
rogziteni lehet, a szerz6dés érvényességi idejét. Ez példaul a tipikus szerz6dések
rogzitése esetén (bérleti szerz6dés, support szerzddés, stb.) megkonnyiti az
adminisztraciot és az elemzések soran is értékes informaciét kozol bevételi
forrasaink Osszetételérdl, valamint kimend megkereséseink idGzitéséhez is

segitséget nyujt. 'r-

10.2.4 Bizonylat-csoportosité adatok
!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Gazdasagi folyamataink eredményét elsésorban fé6kényvi szamlaszamok tiikrében
lathatjuk. A bizonylatokon biztositott tovabbi csoportositasi lehet6ségek U]
elemzési dimenzidk hasznalatat teszik lehet6vé.

e Szamlacsoportok

Az alaprendszerben is rendelkezésre all harom szabadon bedllithaté rendezési
szempont, melynek nevét és értékeit mi hatarozhatjuk meg. gy lehetéség van
teljesen egyedi szempontok szerint besorolni szamlainkat.

Ha ezeket a csoportokat a Kulcs-Készlet korabbi hasznalata soran beallitottuk,

Py

természetesen nem vesznek el az el6z6leg felvitt értékek.
e Részlegszamok

Vallalaton belil kialakitott részlegekhez kapcsolddé bizonylatok azonositdsara
szolgdlnak a részlegszamok. Ezeket a bizonylat rogzitése sordn opcionalisan
kivalaszthatom.

A Kulcs-Készlet alapprogramban is megtalalhatd ez a lehet6ség, részlegszamok
esetében is csak a mendistruktura valtozasardl van szé.

e Munkaszamok

Egy-egy konkrét munkahoz kapcsolddd bizonylatok azonositdsara szolgalnak a
munkaszamok. Ezeket a bizonylat rogzitése soran opcionalisan kivalaszthatom.
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A Kulcs-Készlet alapprogramban is megtalalhatd ez a lehet6ség, munkaszamok

esetében is tehat csak a menustruktura valtozasardl van szo. ’*

10.2.5 Sajat torzsadatok

!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

e Beosztasok

Sajat céglink hierarchiajat, a cég mlkodési folyamataban résztvevé munkakordoket
rogzithetjik ebben a listdban. Egyszer(ibbé teszi a jogosultsagi szintekbe sorolast
is, fontos szerepe van az adatbiztonsagi beadllitdsok paraméterezésénél, hiszen nem
sziikséges minden egyes kapcsolattartot egyedileg paraméterezniink, elég a
megfelel§ beosztas kivalasztdsa.

e Kapcsolattartok

Sajat céglink alkalmazottait, a programfelhaszndldkat paraméterezhetjik ebben a
pontban. Munkank megkonnyitése érdekében, lehetGség van az adatbiztonsagi
modulban megtaldlhato felhasznaldk importalasara (<Importalds>).

Az azonosité és elérhet6ségi adatok mellett, lehet6ség van egy jellemzd
megkeresés paraméterezésére (tipus, projekt, termék, irany, statusz, kozeg, stb.).
A kapcsolattartok itt bedllitott csoport értékeit, az egyes megkeresések adatlapjan
felajanlja a rendszer, ezzel is gyorsitva a munkat.

A naptar funkcié lehetGségei kihasznalhatjuk, ha az egyes kapcsolattartokhoz
azonosité szint és monogramot allitunk be. Ugyanis ezek utan egy attekinthetd
naptdr-nézetben is megjelenithet6k lesznek a felhasznalékhoz kapcsolddd
bejegyzések.

e Statuszbeallitasok

A Mddosit gomb segitségével, megadhatjuk a listaban szerepl6 beosztdsok részére
engedélyezett statuszok korét.

Alaphelyzetben minden statusz a Lathato oldalon van.

A Nem lathaté statuszok és a Lathatd statuszok mezékben a kdzépsé mozgatd
nyilak segitségével lehet az 6sszeallitdst megadni.

A valtozasokat az OK gomb segitségével menthetjiik el.
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Ezek a statuszbeadllitasok egyszerlibbé teszik a modul hasznalatat, hiszen minden
beosztashoz kapcsolt kapcsolattartd — ennek segitségével — csak a sajat
munkateriletére vonatkozd statuszok kozll valaszthat a megkeresések

szerkesztésekor. ’r-

10.2.6 Felhasznalofiiggé beallitasok-Modulok beallitasai

!.! A PLUSZ termékekben érhetd el ez a funkcio.Megkeresés

Ebben a szekcidban Allithatéak be a megkeresés kezelésével kapcsolatos
felhasznaldi bedllitasok.

A Riasztasok megjelenitése opcid bekapcsoldsa esetén beallitjuk, hogy az aktualis
riasztasok elérhet6k legyenek kiilon lista formdjaban, a f6képerny6rél és a
megkeresések lekérdezése listabdl is elérheté harang alaku ikon segitségével. A
programba torténé belépés utan a beallitdsoktdl fliggben — megerdsit6 kérdés
feltétele utan, vagy anélkil - , a riasztasi allapotban Iévé megkeresések listdja
jelenik meg. (Riasztasi allapot: riasztas bekapcsolva és a riasztas datuma kisebb,
vagy egyenl6 az aktualis datumnal.)

Figyelmeztetd Uzenet kildését allithatjuk be a kovetkez6 harom opcidnal (csak
olvashatd megkeresések megjelenitése, hianyzé kapcsolattartd, megkeresés ablak
bezarasa).

A Szerzédés és Ugyfél szekcidban is figyelmeztetd Uzenetek megjelenését

kérhetjiik, az opcidban megjeldlt esetekben. I‘
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10.3 Megkeresések

10.3.1 Megkeresések rogzitése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Az adatlap két panelbdl all, az egyikben (Alapadatok panel) az aktudlis szerkesztés
végezhetd el, a masik (Torténet panel) pedig az el6zmények pontos atlathatdsagat
teszi lehet6vé.

Alapadatok panel:

Az Ugyféllel folytatott kommunikacid adminisztrdlasa soran fontos lépés, a
Kapcsolattartd kivalasztasa. A megkeresések felviteli ablakdat megnyitva, a
bejelentkezett felhaszndlot vélasztja ki automatikusan a rendszer, de ez felilirhato.

Az egyes kapcsolattartok paraméterezése soran (Karbantartds/CRM beallitdsa/
Sajat torzsadatok/Kapcsolattartdk) bedllithatunk alapértelmezett értékeket a
kovetkezé mez6khoz: Irdny, Kozeg, Csoport, Statusz, Termék.

Ezzel megkdnnyitjik a jellemz&en a kapcsolattartéra vonatkozd adatok kitoltését.
A bedllitott értékeket felulirja, ha a felhasznalét hozzarendeljik (Karbantartas/
CRM beallitdsa/Megkeresések torzsadatai) Projekt sémahoz. A projekt séma
meghatarozott idGszakra is létrehozhatd, melynek lejarta utdn ismét az
alapbeadllitasok toltédnek be a kapcsolattartéhoz. A mez6 értéke sziikség esetén
torélhetd <Backspace>l

Beadllithato figyelmeztetés kérése is, a Riasztas mezében.

A Karbantartds/CRM beallitdsa/Megkeresések pontban feltoltott — el6z6ekben
ismertetett - jellemzékon kivil a megkeresés id6tartamat is rogzithetjik. Az
Id6ponttdl és IdGpontig mezSkben felkindlt id6, sziikség esetén felllbiralhato.

Bedllithaté figyelmeztetés kérése is, a Riasztdas mez6ben, ha a mez6 mellett
taldlhato jelol6négyzet aktivaljuk.
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A CRM beallitasai/Felhasznalofliiggs beadllidsok/Modulok beallitdsai menipontban
paraméterezhetd, hogy az aktualis riasztasok elérheték legyenek kiilon lista kilén
lista formdjaban, a f6képerny6rél és a megkeresések lekérdezése listabdl is
elérhetd harang alaku ikon segitségével, és kilon jeldlést kapnak a — késGbbiekben
taglalt — naptdr megtekintésekor is. A programba torténé belépés utdn szintén
lehetéség van (a CRM beadllitdsai/Kezelés menipontban elérheté opcidk

segitségével) a riasztdsi dllapotban 1évé megkeresések listazasara.

A Sablon mez6ben, kivalaszthaté, milyen nyomtatasi sablont alkalmazzon a
program, a megkeresés kinyomtatdsa esetén. Uj nyomtatasi sablon felvitelére az
Ugyfél menii Megkeresés nyomtatdsi sablonok pontjadban van lehet8ség.

Az érintett Ugyfél és cime, valamint a termék kivalasztasan kivil, széveges
megjegyzés felvitelére is van lehetGség. A Rogzités id6pontjat és a rogzitést végzé
felhasznald nevét a rendszer automatikusan tolti ki.

A megkeresés alapjan drajanlatot, visszaigazolast és szamlat is készithetlink. Az
emlitett bizonylatok m(ikodésérél részletesen olvashatunk az alaprendszer, illetve
a megrendelés modul dokumentdcidjaban.

A kiallitott bizonylat tipusat és szamat automatikusan kitolti a program, de ez az
adat is modosithatd sziikség esetén.

Abban az esetben, ha az Eredményesség mérésére a program altal
alapfeltoltésként biztositott ,Sikeres, Nem sikeres, Nincs” jeloléseket hasznaljuk, a
bizonylat kiallitasaval sikeresre valt az eredményesség. Arajanlat és visszaigazolds
elkészitése utan a megkeresés statusza Folyamatban-ra, mig szamla kidllitdsa utdn
Kész-re valt.

Ha egy megkereséshez mar dllitottunk ki darajanlatot, vagy visszaigazolast,
lehetGség van a kovetkezd bizonylat (visszaigazolas, vagy szamla) kiallitasakor, a
nyitott allapotuak kozil valasztani.

A megkeresés mentése az OK gomb lenyomasaval torténik. Nem rogzithet6 Uj
megkeresés a kovetkez6 mezbk kitoltésének hidnydban: Irany, Kapcsolattarto,
Ugyfél, Statusz, Kdzeg. Emiatt célszer(i a torzsadatok meghatdrozasanal ezekre
kiilon gondot forditani.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



188 Kulcs-Szamla és Kulcs-Szamla PLUSZ

Torténet panel:

A ROgzit6/Modositd felhasznald neve, a mivelet id6pontja mellett, a Részletes
adatok gombra kattintva minden, a rogzitésekhez tartozé adat megjelenithetd
kronoldgiai sorrendben.

Hiperlinkek:

A dokumentumkezelés megvaldsitasa érdekében, sziikség esetén csatolhatunk az
adott megkereséshez — barmilyen formatumu - fajlokat. Ez az Uj gomb
megnyomasa utan elérheté tall6zé6 ablakban  torténé  kivélasztassal
kezdeményezhet6.

A megkereséshez csatolt fajl, megjelenik a Hiperlink listdban. Megnyitasara,
maodositdsdra és torlésére, a lap aljan elérheté Megnyit — Mddosit - Térél gombok

segitségével nyilik lehetGség. ’r-

10.3.2 Megkeresések lekérdezése
!.' A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A megkeresések listajat, ha az Ugyfél meniin keresztiil érjik el, akkor a lista
megjelenése el6tt lathatd — mindkét esetben - egy sziiréablak. Az Ugyfelek
lekérdezése menilpont kivalasztasaval is egy Osszetett szlir6ablakhoz jutunk. A
kimutatdsok szlrdablakai egységes szerkezetlek, kiilonféle szempontok alapjan
gy(ljthetjlk le az adatokat.

A szilrBablakon megjelend szlirési feltételek a kimutatasnak megfelelGen
allithatdak be.

Az OK gombra kattintva indithaté meg a sz(irés.

A sziirGablakok mikodési elvérdl részletesen olvashatunk az Altaldnos kezelési
kézikonyvben.
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Az  Ugyfél/Megkeresések lekérdezése meniipontra feljové  szliréablak
paraméterezése utan, a megadott feltételeknek megfelel6 megkeresések listaja
jelenik meg a képernyén.

A szokasos listafunkcidk (Szlrés, Keresés, Sorrend, Nyomtatds mellett, az Egyéb
meniipontban lehet8ség van Uj megkeresés rogzitésére (Ins) is. Egy megkeresés
soran allva, megtekinthetjlik és mddosithatjuk azt (Enter), valamint torlésre (Del) is
lehetdség van. Arajanlat, visszaigazolds és szamla is készithetd az aktiv sorhoz
tartozé megkeresésbdl.

A Torténet listdzdsa cimszora megjelennek az adott megkeresés eddigi lépései,
kronoldgiai sorrendben. Lehetdség van e lista illetve a teljes torténet nyomtatasara
is.

Riasztasi allapotban Iévé megkeresések listaja

A CRM beillitasai/Felhasznaléfiggd beallidsok/Modulok bedllitdsai menupontban
paraméterezhet6, hogy az aktudlis riasztdsok elérhetdk legyenek kilon lista
formajaban, a f6képerny6rdl és a megkeresések lekérdezése listabdl is elérhetd
harang alaku ikon segitségével. A programba torténd belépés utan a bedllitasoktol
flggben — megerdsitd kérdés feltétele utan, vagy anélkil -, a riasztasi allapotban
lévé megkeresések listaja jelenik meg. (Riasztdsi allapot: riasztds bekapcsolva és a
riasztas datuma kisebb, vagy egyenld az aktudlis datumnal.)

Ezen lista kezelése, teljesen megegyezik, az egyéb szlirGfeltételekkel elGallitott

megkeresés listak kezelésével. I‘

10.3.3 Kapcsolattartonkénti megkeresések

!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcio. !.-' A PLUSZ termékekben érhetd
el ez a funkcid.

Ezen lekérdezés segitségével néhany egyszer( lépés utdn listat kaphatunk céglink
alkalmazottainak (a kapcsolattartéknak) hatékonysagardl, akar egy adott
id&szakra, akar pl. egy projectre vonatkoztatva.
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Kattintsunk az Ugyfél menii Kapcsolattartdnkénti megkeresések lista almeniijére.
Hatasara egy szlirGablak jelenik meg a képernyén. A szlr6ablak
szlir6paramétereket tartalmaz. A szlir6paraméterek azok az adatok, melyek
alapjan a rendszer a listat elkésziti. Szlir6paraméter lehet az az adat, mely a
megkeresésekhez kothetd. igy pl. szlir6paraméterként szerepel a megkeresések
id6pontja, részleg, név, megkeresési csoport, projekt, statusz, stb.

A szlirés azonos elvekre épdl itt is, mint a programban mas helyeken. A
szir6paraméterek egymdssal logikai ES-kapcsolatban allnak, tehat ha egyszerre
tobbet megadunk koziilik, a rendszer azt vizsgalja, hogy egyltt hogyan teljesiinek.

A tobbi szlirGfeltételt, a program egyéb szliréseinél is megtalalhatd jel6l6négyzetes
kivalasztdssal tudjuk megadni, mind a négy flilon (Kapcsolattarté, Csoport, Irany és
kozeg, Eredményesség).

A kapott listan a szlrési feltételeknek megfelelé kapcsolattartok megkeresésekkel
Osszefliggd adatai lathatok..

Sz(rt listdbdl a teljes listara valtas a Ctrl+T kombinacidéval torténik. Az F3
billenty(vel keresés végezhetG a talalt tételek kozott. A Keresett szoveg mezGbe
gépeljik be azokat a karaktereket, amelyek ismertek (amelyekre a keresést
végezzik), egeriinkkel jeloljuk be, hogy a rendszer a keresés soran figyeljen-e a kis
ill. nagybetlik egyezésére, majd - szintén egerlinkkel - adjuk meg a harom
valaszthaté egyezés kozil, hogy a program keresés soran mire figyeljen. Végil a
legbrdithetd listdbol valasszuk ki, hogy a keresett széveg figyelése melyik mezében
torténjen. A taldlatok kozott az Elsé és a Kovetkez6 gombok hasznalataval
lépkedhetiink, az elsé taldlat utan az F3 Ujbdli megnyomasaval visszatérhetiink a
keresési ablakba, a Kovetkez6 megnyomasaval pedig a kévetkezd taldlatra jutunk.

A listat rendezni is tudjuk, ehhez kattintsunk az ikonsor melletti legordithetd
listdra, és vdlasszuk ki a kivant rendezettséget. A nyomtatd ikonra kattintva a
nyomtatasi menibe jutunk, ahol a Beallitdsok panelen nyomtatasi paramétereket
adhatunk meg (lapméret), az Oszlopok panelen pedig megadhatjuk, hogy milyen
oszlopokat szeretnénk latni a papiron milyen oszlopszélességgel. Természetesen a
fekv6 tajolasu lapon tobb hely marad a megjelenitendé oszlopok szamara. A
Nyomtatas helye listat legorditve kivalaszthatjuk, hogy a nyomtatas a képernyére,
vagy egybdl a kivdlasztott nyomtatéra térténjen.
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A listan szerepl6 tételek barmelyikén Enter-t Gtve, vagy a Egyéb/Megkeresések
megtekintése menipontra klikkelve egy el6reugré ablakban megjelennek a
kapcsolattarté eredményei mogott allé megkeresések. A listdn Enter hatdsara ezek
ugyanugy kivetithet6ek, mint a megkeresések listadjan. LehetGség van ennek a
listdnak a nyomtatdsara is.

Megjegyzések

A fonti Iépések soran targyalt 6sszes funkciét elérhetjik a Lista menl megfeleld
almenije segitségével, vagy ugy, ha a lista barmely pontjan egeriink jobb
gombjaval kattintva kivalasztjuk a szlikséges funkciot.

PDF nyomtatds modul esetében, a lista nyomtatasakor a Nyomtatds helye
legordilé listabdl a PDF fajlba opcidt. Valassza ki szamitogépén azt a konyvtarat,
ahova a pdf formatumu nyomtatvanyt menteni szeretné. A pdf nyomtatas lefutdsa
utan a program lzenetet kiild, miszerint a pdf nyomtatas sikeresen befejez6dott.

Lehetdség van a pdf nyomtatvany megnyitdsara azonnal, vagy utdlag is. "

10.4 Szerz6dések
10.4.1 Szerz6dések rogzitése

!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Az ugyfelekkel kotott megallapodds lényeges adatait a szerz6dés rogzitése
pontban regisztralhatjuk. A felviteli adatlap elérhetd az Ugyfél meniin keresztiil
(adott Ugyfél lapjan taldlhatd Szerz6dések fiil lehetGségei 4dltal), valamint a
Szerz6dések lekérdezése pontban.

A szerzGdés rogzitésére szolgald ablak harom panelbdl all.

A Fejléc és tételek panelon a szerz6d6 lgyfél és érintett termék(ek)kivalasztasan
kivil, a szamldzdshoz fontos adatok (haszndlt ar, engedmények) is szerepelnek a
szerz6dés adatlapjan.

A szerz6dG6 Ugyfél kivalasztasa utan, a Hasznalandd ar és Engedmény mezdk az
Ggyfelek felvitelénél beallitott értékek és az alapbedllitasok alapjan kitoltédnek.
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A Karbantartas/CRM bedllitasa/Szerz6dések pontban meghatarozhatd szerzddés
csoportok kozil valasztva, a Kelt és Lejarat mezék, az ott bedllitott intervallum
alapjan kitoltédnek. A Sablon mez6ben, az alapértelmezettként beallitott
nyomtatasi sablon szerepel (nyomtatasi sablonok kezelésérdl részletesen a
kovetkezd fejezetben olvashatunk). Ez természetesen mddosithatd. A nyomtatasi
sablon figyelembe vételével késziil el a nyomtatott szerz6dés, tartalma és formai
megjelenés szempontjabdl.

A Termék kivalasztdsa a program mads teriiletein megszokott mddon torténik,
illetve van lehet6ség Uj termék felvitelére is (oldal tetején talalhatd ikon).

A Megjegyzések panelon - a program tobbi bizonylataval (pl.: szamla) azonos
maédon-, a Karbantartas/CRM beallitdsa menupontban felvitt alapszévegek koziil
valaszthatunk, vagy a rendelkezésre allo fellleten kozvetlenil vihetink fel a
szerzGséhez felsg, illetve alsé megjegyzésként megjelenitendé szovegeket.

A Hiperlinkek panelon a dokumentumkezelés megvaldsitasa érdekében, sziikség
esetén csatolhatunk az adott szerz6déshez — barmilyen formatumau — fajlokat. Ez az
Uj gomb megnyomdsa utdn elérhetd tall6z6 ablakban térténd kivalasztassal
kezdeményezhet6.

A szerz6déshez csatolt fajl, megjelenik a Hiperlink listaban. Megnyitasara,
maodositdsdra és torlésére, a lap aljan elérheté Megnyit — Mddosit - Térél gombok
segitségével nyilik lehetGség.

A szerz6dés elfogadd ablakan, az Osszesité adatok mellett, nyomtatasi kép
megtekintésére is van lehet8ség, valamint bedllithaté a nyomtatasi példanyszam.

Lehetdség van, a szerz6dést pdf formatumban is menteni. "

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



CRM | 103

10.4.2 Szerz6dés nyomtatasi sablon kezelése

!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Az Ugyfél meniipont tartalmaz nyomtatasi sablonok felvitelére, illetve
karbantartasara alkalmas almeniiket (Ugyfél/Megkeresés nyomtatasi sablonok és
Ugyfél/Szerz6dés nyomtatasi sablonok / Uj sablon felvitele).

Uj sablon felvitele

A menipontra feljové képernyd két adatlapbdl all: Megjelenés, Alapszovegek

A Megjelenés lapon taldlhaté Sémanév mez6ben, a létrehozandd sablon
elnevezése keril. Tanacsos ,beszédes” és egyértelmlen azonosithatd elnevezést
adni, hiszen ez a név keril a nyomtatasi sablonok listajaba, illetve ez listazodik 4]
szerz6dés/megkeresés felvitelekor, a sablon valasztasara alkalmas legordilé
listdban is.

Valasszuk ki a sablon nyelvét, a Sémanyelv legordilé listdbol. A program
tartalmaz egy magyar, egy angol és egy német nyelv( alapsablont. A nyelvvalaszt
asnak megfelel6 alapsablon adatait ajanlja fel a program a sablon szerkeszt§
ablakban.

A Fejlécszovegek listdjaban taldlhatd adatok kozil a jel6l6négyzet ki- és
bekapcsoldsaval valaszthato ki, melyik kertiljon a nyomtatandd bizonylatra. Az
elnevezéseket megvaltoztathatja az adott soron allva dupla kattintassal
megjelené Oszlopszéveg megadasa képerny6n. A valtozasokat az Ok gomb
segitségével tudja elmenteni. Ezek utdn a kiindulé listdban is az Uj szoveg fog
szerepelni.

A Betl(itipus legordulé listabol a fejlécszovegek nyomtatasban megjelend
bet(itipusat valaszthatja ki.

A Tételszovegek részen taldalhaté adatok megjelenését a jelolénégyzetek
segitségével szabdalyozhatja, a sz6vegeket pedig, a duplakattintassal megnyithaté
Oszlopszéveg megaddsa képernydn szerkesztheti.
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o A Legyen alapértelmezett jelol6négyzet kivalasztasa esetén, a kivalasztott sablon
vastag szedéssel szerepel, valamint Uj szerz6dés/megkeresés felvitelekor az
adott sablon to6lt6dik be.

Sablon moédositasa

Az Ugyfél/Szerz6dés nyomtatasi sablonok illetve Megkeresés nyomtatdsi sablonok
pontban taldlhatja azon nyomtatdasi sablonok listdjat, melyeket |étrehozott. Az
alapértelmezett sablon nevét vastag szedéssel jeloljik.

A maddositani kivant sablon kivalasztasara megjelené képernyd felépitése és
m(ikbdése teljesen megegyezik az Uj sablon felvitelére szolgdléval. Ennek leirdsat
az el6z6 bekezdésben részleteztik, ezért nem térink ki ra részletesen.

Nyomtatasi sablon kivalasztasa, bizonylat kiallitasa kozben

Az Uj szerz6dés/megkeresés kiallitasara szolgald ablak fejlécadatai kozt talalhato, a
Sablon megnevezési legordild lista. Ez az alapértelmezettként kivalasztott sablon
elnevezését tartalmazza (ha van ilyen). Megvaltoztatdsara a legordild lista elemei

kozil vélasztva van lehetGsége. ’*

10.4.3 Szerz6dések lekérdezése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A szerz6dések listajat, ha az Ugyfél meniin keresztiil érjik el, akkor a lista
megjelenése el6tt lathatd — mindkét esetben - egy sziiréablak. Az Ugyfelek
lekérdezése menilpont kivalasztasaval is egy Osszetett szlir6ablakhoz jutunk. A
kimutatdsok szlrdablakai egységes szerkezetlek, kiilonféle szempontok alapjan
gy(ljthetjlk le az adatokat.

A szilrBablakon megjelend szlirési feltételek a kimutatasnak megfelel6en
allithatdak be.

Az OK gombra kattintva indithaté meg a sz(irés.
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A sziirGablakok muikodési elvérdl részletesen olvashatunk az Altaldnos kezelési
kézikényvben.

A SzerzGdések listajanak Elemzés menipontjabol elérhetdé a Termékparositasok
gyakorisaga lista.

Ez segitséglil szolgalhat értékesitési akciok el6készitésében.

A listdban lathaté az egy lgyfél szerz6déseiben el6forduld termék-parok relativ
gyakorisaga.

Termék-part akkor alkot két termék, ha egy lgyfélhez tartozd szerz6déseken belil
mindkett6 megtaldlhaté. A listaban f6termék és viszonyitott termék
megnevezésekkel nevesitjik a termék-parok elemeit. A kapcsolatok szamat, a
szerz6dott mennyiség alapjan allapitjuk meg.

A lista egy adott soraban, f6termék az, mely Osszes kapcsolatanak szamahoz
viszonyitjuk a vele part alkotd termék szamat. A viszonyitott termék tehat az, mely
kapcsolatanak szamat a f6termék Osszes kapcsolatanak szamdahoz viszonyitjuk.

A lista tartalmazza a F&termék és Viszonyitott termék termékkddjat és
megnevezését, a f6termék Osszes kapcsolatanak szamat, az adott viszonyitott
termékkel el6forduld kapcsolatok szamat és ennek relativ gyakorisagat szdzalékos
értékben.

A szokdsos listafunkcidk tekintetében meg kell emliteni, hogy a Sz(irés funkcio, a

F6termék adataira vonatkoztatva alkalmazhaté. I‘

10.5 Naptar
!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Gazdasagi szempontbdl elengedhetetlen, hogy a rogzitett bizonylatokbdl
kinyerhet6 informaciot egyszer(i, konnyen kezelhet6 és mégis minden igényiinket
kielégit6 kimutatasokban, fellileteken tekinthessiik meg.

A naptar elérhet6 a program bdarmely teriletérél, az <f8> billentyl
megnyomasaval.
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A bal felsé sarokban talalhaté naptar segitségével a napok kozt navigalhatunk, és
adott naphoz léphetiink. A jobboldali szegmens megjelenési képét is az itt
kivalasztott forma hatarozza meg. Lehet napi nézetet, munkahetet, illetve teljes
naptari hetet kivetiteni.

A bal oldalon taldlhatd faszerkezet jelolénégyzetei segitségével, nyomon tudjuk
kovetni a kivalasztott csoportokat érinté megkereséseket, napokra lebontva.

A naptar napjain duplan kattintva, az adott id6ponthoz régzithetiink megkeresést,
a felnyilé, dokumentumban mar ismertetett adatlap segitségével.

A megkeresések a hozzajuk tartozé kapcsolattartd beallitasainak megfelels szinnel
és monogrammal ellatva latszanak.

Az egeret egy-egy bejegyzés folé huzva, egy hintben megjelennek az adott
megkeresés fGbb részletei. A piros x-re kattintva torlési lehet&séget ajanl fel a
program. Az egér segitségével at is helyezhetjik mas id6pontba a megkeresést.

Abban az esetben, ha a CRM beallitasai/Felhasznaldfiiggé beallitasokban
bekapcsoljuk a Riasztasok megjelenitése opcidt, a riasztott megkeresések, egy kis

csengd ikonnal lesznek megkiilénbdztetve a naptarban. "

10.6 Ugyfélrégzités kiegészitései
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Nézzik, mit kell tudni az Ggyfelek felvitelérél és karbantartasukrol.

Az alaprendszerben megismert lgyfél felviteli adatlap Uj informdacidkkal béviilt,
hiszen CRM szempontjabdl sokkal szélesebb kérben elemezziik partnereinket.

A listak, felviteli ablakok funkcidit és megjelenését illetéen az altalanos mikodési
kézikdnyv vonatkozé fejezeteibél tajékozdédhatunk. Kiemeljik azonban azt, hogy az
Ugyfél adatlapja tobb tematikusan elkilonilé egységbdl all. Ezek kozott
ugynevezett fllek kivdlasztasaval tudunk valtani. Az aktiv felviteli adatrészhez
tartozo ful, szinben elkuléndl a tobbitdl.

A filek folott talalhaté ikonsor a kovetkez6 funkcidkat tartalmazza, balrdl jobbra
haladva:
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1. Uj tevékenységi kor rogzitése

N

. Uj elégedettség rogzitése

3. Uj kapcsolat-forras rogzitése
4. Uj cégforma rogzitése

5. A mddositasok mentése

A felsorolt funkcidkat a Karbantartds/CRM beallitdsa mentpontban is elérhetjik.
Az egyes ikonokra kattintva viszont rogton Uj értékkel bévithetjik az érintett
kategoridkat, igy gyorsitva a feldolgozas menetét.

Az egyes lapok mukddésével kapcsolatosan kiemeljik, hogy az altalanos mikodési
formulaktdl eltér, a torolni kivant rekord kezelése. A Torlés (Alt+t) megnyomasa
utan az adott sor piros szinlire valt és csak a Moddositasok mentése ikonra
kattintva, vagy az adatlapot OK-val elhagyva realizalédik a torlés. igy lehetSség van
a Visszadllit (Alt+s) segitségével megszakitani mentés el6tt a torlési folyamatot.

Nézzik az egyes adatcsoportokhoz tartozé fiilek tartalmat.

Ugyfél torzsadatok (Alt+])

Ezen a lapon taldlhatd az Ugyfél azonositdsara szolgald lgyfélkod és cégnév,
valamint a kozponti elérhet6ségi adatok. Az alapértelmezett Ugyintéz6 mezd
mellett taldlhaté Uj felirati gombbal, az ligyintézé szerkesztése ablakra jutunk. Itt
tehetjiik teljessé az érintet ligyintézével dsszefiiggd informacidkat. Az Ugyintézék
filre kattintva, az Uj opciét vélasztva is megtehetjik ezt, de a gyorsabb
adatrogzités érdekében, célszer( kihasznalni ezt a lehet&séget.

A kozponti e-mail cim mellett taldlhatd jel6l6négyzet segitségével a hirlevélt
fogado partnereket meg tudjuk kilénboztetni.

Ezeket a specifikusan CRM célokat szolgdld tigyfél szegmentald adatok kovetik.

Az adatlap jobb oldalan valaszthatjuk ki sajat céglink alapértelmezett
kapcsolattartojat, a Karbantartas/CRM bedllitasa pontban felvitt felhasznaldink
koézil.

Az utolsd maddositas datumat és az utolsd vasarlas datumat és statuszat (Aktiv-
Inaktiv) a rendszer automatikusan kitolti. A beiktatds datuma alatt megtalalhatjuk
a tovabbi tigyfél csoportositasra szolgalé adatokat is.
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Ezen szegmensek feltoltése is a CRM beallitdsa pontban toérténik.

Tovabbi cimek (Alt+b)

Az alapprogramban részletesen olvashatunk a cimek felvitelérél.

Fizetési adatok (Alt+f)

Az Kulcs-Készlet dokumentacidjaban olvashatunk ezen adatokrdl részletesen. Plusz
informacié a Hova utal mezd, melynek tobb folyészamla kezelésekor van
jelentésége.

Egyedi engedmények (Alt+d)

Az egyedi engedmények rogzitésér6l a Kulcs-Készlet arlista kezelést bemutato
dokumentumadban olvashatunk.

Események (Alt+é)

Az érintett Ugyféllel kapcsolatos bizonylatok (szamla, megrendelés, stb.) listdja
taldlhaté meg ezen az oldalon. A lista felett lehet&ség van sz(kiteni bizonylat tipus,
illetve datum szerint.

Az egyes bizonylatokhoz kapcsolodd fébb funkciok (megtekintés, rontas,
nyomtatas) is elérheték a listabdl, jobb egér gomb segitségével.

Megkeresések (Alt+g)

Az érintett Ugyféllel kapcsolatos megkeresések listaja taldlhatdé meg ezen az
oldalon.

Szerz6édések (Alt+r)

Az érintett Ugyféllel kapcsolatos szerz6dések listaja taldlhatd meg ezen az oldalon.
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Megjegyzések (Alt+z)

Szabadon kitolthet6 ablak, a modul nélkiili alaprendszerben is lehetGség van

hasznalatara. I‘

10.7 Ugyfelek médositasa kiegészités
!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Valasszuk ki a mddositani kivant lGgyfeliinket az tGgyféllistdban. Ezt megtehetjik a
gyorskereséssel, a kurzorbillenty(ikkel, vagy a gordit6sav hasznalataval és utana az
egér bal gombjaval térténd kattintassal.

Kattintsunk duplan az egérrel a kivalasztott lGgyfélen az lgyféllistan, vagy Gsslink
Enter-t. Hasznalhatjuk az Ugyfél menii Adatok médositasa almeniijét is.

Az ligyfél adatlapjan végezziik el a sziikséges mddositasokat.

Az Ok gombra kattintva elmenthetjik a valtozasokat.

Megjegyzések

e Az (igyfél adatlap listdibdl torténd torlésre két 1épésben kerlil sor. A Térlés gomb,
a kijelolt sort piros szin(ire allitja at. Az adatlaprél OK gombbal kilépve, a kijelolt
(piros szinnel jelolt sor) torlédik.

e A Tovabbi cimek panelen a cimmaddositashoz el6bb valasszuk ki a mddositani
kivant cimet, majd kattintsunk a Mddositas gombra, a cim torléséhez a Torlés
gombra.

e A Visszadllit gomb segitségével tavolithatjuk el, a torlésre vald kijelolést.

e Ha a beirt valtozasokat nem szeretnénk érvényesiteni, kattintsunk a Mégse

gombra. "'
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10.8 CRM - Fiiggelék (Gyakorlati példa)
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Nézzik egy gyakorlati példan keresztii, a CRM modullal térténé munka
megkezdését!

Példa Bt. telefonos értékesitéssel foglalkozik. Ugyfélszolgalatosai (USZ) a
megrendeléseket kezelik, a szdmlazas bonyolitasat a Pénziigyi csoport (PU) végzi.

1. lépés: A Kulcs-Készlet (és CRM modul) paraméterezése annak érdekében, hogy a
bizonylatokon a megfelelo adatok (csoportok, részlegszamok, iranyok, kdzegek,
stb.) jelenhessenek meg.

2. |épés: A rendszert felhasznald munkatdrsak rogzitése és munkajuk jogosultsagi
szempontbdl térténé szabdlyozdasa, az Adatbiztonsagi beallitasoknal.

3. lépés: A cég CRM szempontjabdl elkilonitendo beosztasainak (feladatkoreinek)
meghatdrozasa.

Példa Bt. két beosztas: Ugyfélszolgélatos, Pénziigyes

4. lépés: A CRM szempontjabdl érintett felhaszndlék regisztraldsa a
Kapcsolattartok pontban.

5. |épés: A beosztasokat is figyelembe véve, az egyes megkeresések lehetséges
statuszainak meghatarozasa a Statuszok pontban.

Példa Bt. USZ-folyamatban, USZ-halasztott, USZ-sikertelen,  USZ-kész,
PU-feldolgozandé és PU-kész statuszokat alkalmaz a megkereséseken.

6. |épés: A Statuszbedllitasok pontban, az egyes beosztasok és az altaluk kezelt
stdtuszok dsszerendelése.

kovetkezd dbrankon az Ugyfélszolgdlat beosztds szerkesztését latjuk:
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Beosztas altal kezelhetd statusz{ok) szerkesziése

Aliitza be a valaszhott beosztdsi kapcsolattartok. aktal lthatd stahuszokat,
Beosztas

Nem lathatd statuszok Lathatd statuszok

PU-feldalgozands USZ-falyamatban

PU-kész USZ-halasztatt
USZ-sikertelen
USZ-keész

1]

&[]

o | Megse |

7. lépés: A CRM adatbiztonsagi bedllitasok segitségével az egyes beosztasok
tovabbi szabdlyozdsa. (megkeresés szerkesztési, rogzitési, torlési jogok
kiosztasa, megkeresés f6bb jellemz&inek: projekt, csoport, irdny, kozeg

értékeinek sziikség szerinti szlkitése )
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11 Beadllitasok

Ebben a pontban a programrendszer alapveté m(ikodését meghatarozod beallitasok
és paraméterek gyljteményét taldljuk. Ezek a bedllitdsok a rendszer 6nallé gépen
torténé miuikodtetése esetén egy, a programmal torténé munkakezdés el6tt
elvégzend6 paraméterezést képviselnek. Ha a rendszert halézatban hasznaljik, a
bedllitasok két kategdriat képviselnek:

1) Cégfiiggd beallitasok: munkaallomasoktdl fliggetlen beallitdsok, melyeket csak
rendszergazdak vagy arra jogosult személyek valtoztathatnak. Példdul: céglogo
megjelenitése a szamlan, raktarak és tigyfélcsoportok.

2) Felhasznaléfiiggé bedllitdsok: az egyes munkaallomdsokon dolgozd
munkatarsak egyéni, a rendszer egyes részeire érvényesithet6 beallitdsok
taldlhatoak itt. Példaul: a program f6képerny6jének hattérképe, mely
munkadllomasonként kilonb6z6 lehet.

A Beadllitdasok pontban a kivant paraméterezés kivalasztdsdhoz kattintsunk a
nevére. A Beallitdsok meni a Sugdhoz hasonldan sturkturalis elrendezésd, az egyes
cimek alatt lehetnek mds, aldjuk tartozé beadllitdsi lehet&ségek. Errél ugy
gy6z6dhetiink meg, hogy az egymassal egyenrangu beallitasi cimszavak kozotti
kapcsolddasi pontokon (pl.: raktarak — csoportok) kis négyzet jelzi a lehetséges
aldbontast. A négyzetben ,-,, jel l[athatd, ha nem szerepel alatta tobb alabontds. Ha
4+ lathatd, az egér bal gombjaval rdkattintva megjelennek a tovabbi beallitasi
lehetdségek.

A program hasznalatba vételét minden esetben a gyari beallitdsok attekintésével
és igény szerinti valtoztatdsaival kell kezdeni!

Az elvégzett valtoztatdsokat a képernyé aljan talalhaté Ok gombbal menthetjik el,
a Mégse gombbal elfogadas nélkil Iéphetink ki a menilipontbdl. Nem sziikséges
minden elvégzett valtoztatas utdn menteniink: a meniin beliil az 6sszes beallitast
egyszerre is elfogadhatjuk.

111 Telepités utani beadllitasok
Miel6tt megkezdené a munkat, ajanlatos néhdny induld adat megadasa.

Felhivjuk a figyelmet, hogy ezeket az adatokat az elsé bizonylat kidllitdsa el6tt a
Beadllitasok meniben van lehet&ség.
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Szamlazassal kapcsolatos bedllitasok

Az els6 mez6be irja be, a cégére vonatkozd, a szamlak, szallitélevelek, egyéb
bizonylatok ,Szallitd” rovataban megjeleniteni kivant informaciokat. A Beallitasok/
Szamlak menipontban tébb valtozatot is megadhat.

Szamlaszam elGtag: két karakteren barmilyen betl bevihetd, szintén csak az elsé
szamla kiallitasdig. Ha a szamlaszdmban el6tagot is szerepeltetlink, formatuma
példaul igy alakul (az aktualis kényvelési év szamat a program automatikusan a
BC39/2000szdmlaszam mogé irja): BC39/2005.

Nyitd szamlasorszdm: Ide kell beirnunk azt az arab szamot, melyet els6, a
programmal készitendd szamla sorszamanak szanunk (a program az aktualis évet
automatikusan hozzarendeli). Nem kotelezé 1-gyel inditani, ha pl. nem év elején
vessziik hasznalatba a programot, és készitettink mar szamlat. A rendszer
alapértelmezésként az 1-et kindlja fel. Ha a rendszer telepitése utan elmulasztjuk
beirni a kivant nyitésorszamot, a program automatikusan ezt a sorszamot adja az
els6 szamlanak. A szdmla nyitésorszaman kés6bb nem all médunkban valtoztatni!
A szamldk sorszamat az els6 kidllitdsa utan automatikusan, szigortdan linedris
sorrendben generalja a rendszer, a valtoztatas lehetdsége nélkil!

11.2 Cégfliggo beallitasok

Ha a rendszert 6ndllé munkaallomason alkalmazzak, a cégfiiggé beadllitasok
egyenértéklek a felhasznaldfiiggé bedllitasokkal. Ha a program haldzatban fut,
ezek a beallitdsok ,fels6bbrendlek”: olyan paraméterekrél van sz6, melyek a
rendszerrel konyvelt cég egészére vonatkoznak, munkadllomdsonként nem
valtoztathatoak. llyen bedllitds a céglogo szamlan torténé megjelenitése, a
raktarak és termékcsoportok hasznalata.

Yo

Ezen paraméterezések elvégzését, ill. a késGbbiekben térténd valtoztatdsat csak
rendszergazdak vagy a cégen beliil erre foljogositott személyek végezzék!

11.2.1 A listak beallitasai (cégnév és listadatum)

A programban készithet6 listak nyomtatdsi anyagan megjelenithet6 azon cég neve,
melynek konyvelésébél a kinyomtatott anyag készilt. Ennek féleg akkor van
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jelentésége, ha a rendszernek olyan verzidja kerilt alkalmazasra, mellyel egy
programon belil tébb cég konyvelése kiilonithetd el.

1. Kattintsunk a Karbantartas men Beallitasok almenijére.

2. Nyissuk le a Cégfliggd beadllitdsok sort, majd kattintsunk a Listak beallitasai
cimszéra.

A rendelkezésre all6 két sorba irjuk be azt a cégnevet, melyet a kinyomtatott
listdkon latni szeretnénk.

Ha kérjik a bevitt névnek a nyomtatasat, egertinkkel jeldljik be a ,Cégnév
nyomtatasa” melletti kapcsolot.

Ha szeretnénk, hogy a rendszer listdk nyomtatdsa alkalmaval a lista ddtumat
szerepeltesse a kész anyagon (vagyis a napi datumot, melyet a program a
rendszerid6bdl vesz), jeldljik be a négyzetet egerlinkkel.

11.2.2 Szamlak beallitasai (példanyszam és szoveges megjegyzések)

A szamlak alapbedllitédsai: az egyik legfontosabb paraméterezés, melyet a
szamlazas elkezdése el6tt el kell végezniink.

1. Kattintsunk a Karbantartas men Beallitasok alemnijére.
2. Nyissuk le a Cégfliggé bedllitasok sort, majd kattintsunk a Szamlak cimszéra.

Nyité szamlasorszam: ebbe a mez6be keriil az évi nyité szamlaszam, mely
barmelyik arab szdm lehet. Ezen az értéken kizardlag az elsé szamla kiallitasaig
lehet valtoztatni! Az els6 szamla kidllitasa utan (melynek sorszama az itt beallitott
szam lesz) a szamlak sorszdmozasat a program szigoruan, automatikusan és a
valtoztatds lehetGsége nélkil végzi!

Szamlaszam elGtag: két karakteren barmilyen betl bevihetd, szintén csak az elsé
szamla kiallitasdig. Ha a szamlaszdmban el6tagot is szerepeltetlink, formatuma
példaul igy alakul (az aktualis konyvelési év szamat a program automatikusan a
BC39/2000szdmlaszam mogé irja): BC39/2005.

Nyomtatdsi példanyszam: az itt bedllitott példanyszdmban fognak szamlaink
nyomtatasra kerllni. Ez egy felkindlast jelent, a nyomtatasi példanyszam
szamlanként valtoztathato.

Masolati példanyok esetén: masolati példanyok nyomtatdasdahoz megadhaté
példanyszam.
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Ugyfélkéd megjelenitése a szamlan: kivalasztasa esetén, az ligyfélhez rogzitett
azonositd kéd, nyomtatasra keril a szamlan.

Tételek sorszamanak nyomtatasa: bekapcsolva, a szdmla sorai el6tt megjelenik az
adott sor sorszama.

Fejléc betiitipusa: A Windows-ban megszokott mddon bedllithaté a szamla
fejlécének betltipusa. .A fontkészlet vélasztasa a szamitdégépen installaltakbdl
torténhet.

Esedékesség szamitasa: Kivalaszthatd, hogy a szdmla esedékességi datuma a
teljesités, vagy a szamla kidllitasanak keltéhez viszonyitva torténjen.

A termékek kdédjanak szamlan torténd szerepeltetéséhez jeldljik be egérrel az ,,
Termékkdd nyomtatdsa” melletti négyzetet.

Szamlan tételenkénti megjegyzés-adas (és nyomtatas): Bekapcsoldsaval lehetGség
nyilik a szamlan tételes-, azon bellil pedig tobb soros megjegyzésadasra is.
Eldonthetjlik, hogy az adott megjegyzést csak a szamla kivetitésénél tekintjik meg,
vagy nyomtatdsban is szerepeltetni akarjuk.

Sorokat tagolé vonal nyomtatasa: bekapcsoldsa esetén, a szamla sorait egy
vizszintes vonal fogja elvalasztani a kénnyebb attekinthet&ség érdekében.

Garancialis és joteljesitési visszatartas kezelése: Kivalasztdsa esetén, a szamldn
lehetdség nyilik a garancialis és joteljesitési garancia rogzitésére és kezelésére.

Kornyezetvédelmi termékdij nyomtatasa: Bejeldlése esetén, a kimend gépi
szamldkon megjelenitésre keriilnek a tételek kornyezetvédelmi termékdij
informacidi. A termékdij programon belili kezelésével kapcsolatosan, részletesen
olvashatunk a vonatkozé fejezetben.

Szamlaszam utdétag nem alapértelmezett valutdban torténé szamlakiallitas
esetén: valutds szamlak sorszamdban megjelend azonosité karakter. Ha a
szdmlaszamban utdtagot is szerepeltetlink, formatuma példaul igy alakul
BC39/2005/V. Csak az elsé valutas szamla kiallitasaig valtoztathatd.

Magyar illetéség: Magyar illetéség esetén az idegen nyelvli szdmla szovegei — a
torvényi el6irdsoknak megfelel6en - két nyelven, magyarul és a kivalasztott
nyelven jelennek meg.

Napi kamatlab késedelmes fizetés esetén (%): A szamlalistdban megjelend
késedelmi kamat Osszege az itt megadott érték segitségével kalkuldlédik.
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Fels6 megjegyzés nyomtatdsa: Valaszthatd, hogy a fels6 megjegyzés minden
oldalon megjelenjen, vagy csak az elsé6 oldalon.

Als6 megjegyzés alapszovegei: erre a gombra kattintva egy egyszer(sitett
szovegszerkesztében megadhatdak azok a szdmla aljdra, az Osszesités ala keriilé
szovegek, melyeket szamldinkon automatikusan szeretnénk szamlazas sordan
megjeleniteni. Kiilon meghatarozhaté nulla és nem nulla napos fizetési esetén a
foltiintetendd széveg (nulla napos pl.: kdszonjlik a vasarlast!; nem nulla napos pl.:
késedelemes kifizetés esetén késedelmi kamatot szamitunk fell). A szovegek
barmilyen hosszusaguak és terjedelm(iek lehetnek. A betl(tipusok és egyéb formai
beallitasok hasznalata a Windows-ban megszokott mddon torténhet. A fontkészlet
valasztasa a szamitégépen installaltakbdl torténhet.

Az itt bevitt szovegeket a program alapértelmezettként kezeli, tehat ha szamlazas
sordan a Felhaszndlé nem valtoztat, mindig ezek fognak rakerilni a szamlakra
(fizetési mddtdl fliggben). A Szamlak alapszévegei cimszdnal lehetfség van egyéb
alapszovegek meghatdrozasa, melyek szamlazas soran hasznalhatok.

11.2.3 Szallitoi informacidk és/vagy logo megjelenitése

Ebben a pontban hatdrozhaté meg az, hogy a kidllitand6 szamlakon a ,Szallité”
mez6ében milyen informacidkat szeretnénk szerepeltetni. A rendszer a Windows
grafikus lehetdségeit kihasznalva képes arra, hogy a szdmlan megjelenitse a
programmal konyvelt cég logojat is.

1. Kattintsunk a Karbantartas men( Beallitdsok almeniijére, és vélasszuk ki a
Cégfliggd beallitdsok kategoriat.

2. Kattintsunk dupldan a Szamldk cimszéra, majd jel6ljik ki egérrel az alatta
megjelend Logo cimet.

3. Logo megjelenitéséhez kattintsunk a ,Logo megjelenitése” melletti
jelolénégyzetre.

4. A Kép kivalasztdsa gombon kattintva a megjelend ablakon a Windows-ban
megszokott modon tallézhatjuk be a szamlan megjelentetni kivant képet. A logo
maximalis mérete 322*265 képpont (pixel) lehet.

5. Az egérrel kijelolt képfijlt a program megjeleniti, a kicsinyitett minta folotti
ikonra kattintva méretaranyos preview (el6nézet) kérhet6.
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Ha csak szoveges informacidt szeretnénk a ,Szallité” mez6ben megjeleniteni,
kattintsunk a ,Szoveg megjelenitése” melletti jel6l6re. Ebben az esetben max. 7
sor all rendelkezésiinkre ahhoz, hogy szerepeltessiik céglink nevét, cimét,
addszamat és egyéb elérhetGségeit.

Ha logot és szOveget is szeretnénk a kidllitott szamlakon latni, jel6ljuk be mindkét
négyzetet. Ebben az esetben a ,Logo elhelyezése a szoveghez képest” nevi
gorditésav hasznalataval tudjuk meghatarozni a két objektum egymdashoz vald
viszonyat. Ha a ,Hattérben” lehet&séget valasztjuk, a képet a program vizjel-
szerlen fogja megjeleniteni, rdemelve a bevitt sz6veges informaciot.

Alapértelmezett szallitoi profil: Az e pontban kivalasztott szallitéi profilhoz
megadott adatok fognak a szamldakon és szdllitdleveleinken is szerepelni. Az
alapértelmezett szallitdi profil helyett, a bizonylatok kidllitdsa kozben masik
valaszthatd. A valaszthatd profilok korét is itt, tudjuk megadni.

Uj szallitéi profil megadasara az Uj gomb megnyomdsa utdn megjelend adatlap
segitségével van lehetdség. A felvitt profilok szerkeszthet6k a mddositani kivant
profil soran allva, a Mddosit gomb megnyomadsa utdn.

Az alapértelmezett szallitéi informaciok megadasara kozvetlenil telepités utan is
lehetdségiink van, az els6 inditas alkalmaval.

11.24 Egyéb beallitasok (kerekitések és felajanlasok)
1. Kattintsunk a Karbantartas men Beallitasok almenijére.
2.  Kattintsunk a Cégfliggé bedllitasok kategdria Egyéb cimszavara.

Ebben a pontban végezhetGek el tobbek kozott a kerekitési és felajanlasi
bedllitasok.

Tizedesjegyek beallitasa (alapvalutaban): a legordithets listabdl valaszthatva az
egységarnal és mennyiségnél alkalmazhaté tizedesjegyek szamat hatdrozhatjuk
meg.

Az egyéb valutdk esetében alkalmazott tizedesjegy bedllitasokat, a Valuta/
Valutakarbantartas pontjaban végezhetjlik el.

Datum felajanlas: Listdink elkészitése soran jatszik szerepet. Kivalasztasa
alapértelmezést jelent a szamldk és a termékenkénti eladdsok listajanak
szlirGablakara. Hasznos beallitas, ha szamldinkat altaldban azonos, azokat jellemzé
datum szerint keressiik vissza. .
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Bejové datum felajanlds: Listaink elkészitése soran jatszik szerepet. Kivdlasztasa
alapértelmezést jelent a szamladk és a termékenkénti vasarlasok listajanak
sz(ir6ablakdra. Hasznos beallitas, ha bizonylatainkat altaldban azonos, azokat
jellemz6 datum szerint keressik vissza.

Aruk felajanlasa kimené irany: Kivalaszthatd, hogy az dsszes terméket, vagy csak a
kivalasztott raktarban raktarkészlettel rendelkez6ket ajanlja fel a program, a
terméktallézd ablakban, kimend iranyd bizonylat kiallitdasakor. Mindenképpen
ajanlhatod a Raktari mennyiség beadllitas akkor, ha nem engedjiik raktarkészletiinket
minuszba csokkeni.

Aruk felajanlasa bejové irany: Kivalaszthatd, hogy az dsszes terméket, vagy csak a
kivalasztott raktarban raktarkészlettel rendelkez6ket ajanlja fel a program, a
terméktallozé ablakban, bejové irdnyu bizonylat kiallitasakor.

Nagy terméktorzs esetén késleltetett sziirés: Bizonylatkiallitasnadl a termék
kivalasztasanal 10 mdasodperc mulva megjelenik az 6sszes termék. Ha begépeli az
els6 betlit(ket) akkor 1.5 masodperc mulva szlr. Ez hasznos lehet nagy
terméktorzs esetén.

Szamlan az lgyfél telefonszamanak megjelenitése: Az lgyféltorzsben kezelt
Ugyfelek alapadatainal rogzitett telefonszam jelenithet6 meg kivalasztdsa esetén a
bizonylat partnerre vonatkozé adatainal.

Gyari szam kezelése: Kidvalasztasa esetén a bizonylatokon feltlintetheté a
termékhez tartozo gyari szam is.

egynél nagyobb mennyiségnél is megadhaté: LehetGséget ad olyan
bizonylattételben is gyari szam rogzitésére, melyben a mennyiség nem egy. Ez a
jelolénégyzet csak akkor lesz aktiv, ha a gyari szam kezelését az el6z6 pont szerint
bekapcsoltuk.

nyomtatasa akkor is, ha a suly kezelése aktiv: abban az esetben, ha a Suly
kezelése opcidt bejeloltiik és a gyari szam kezelést is kivalasztottuk, lehetdség van
ezen jelol6négyzet beadllitasara. Kivalasztdsa esetén egy adott bizonylattételhez
suly és gyari szam egyarant nyomtatasra kerdil.

11.2.5 Afakulcsok

A program gyarilag tartalmazza a hatdlyos, torvényben meghatdrozott afa-
kulcsokat. Az afa-kulcsok szama nem bdvithetd, ill. torlésik sem lehetséges. A
tablazat egyetlen értékén all modunkban maddositani, ez pedig a ,Rejtett” oszlop
bedllitasa. Szerepe, hogy azokat az &fa-kulcsokat, melyeket nem hasznalnunk,
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rejtetté tehetjiik. igy ezek az 4fa-kulcsok sehol a programban nem jelenik meg, se a
termék adatlapjan, se szamlazas soran stb. Az egyes afa-kulcsokat ugy tehetjik
rejtetté, ill. Gjra ldthatévd, ha dupldn kattintunk feliraton <Mbb>. E célra
haszndlhatjuk a <Sz6koz> billentydit is.

Az afa-kulcsok tablazata melletti Iéptet6 nyilak ezdttal nem lapozasra szolgalnak
(hiszen valamennyi, a programban szereplé afa-kulcs egyszerre jelenik meg a
képernydén), hanem az afa-kulcsok rendezettségének valtasara. A kijelolt afa-kulcs
helyét ezekkel a gombokkal lehet megvaltoztatni a listaban, a sorrend a program
egyéb részein is érvényesilni fog.

A szamlazé programokban, adatatadd rendszer hasznalata esetén: Nyomja meg a
Fékonyvi szamok megadasa gombot. A legérdilé meni segitségével valassza ki az
adott Afa kulcshoz a bejové és/vagy a kimené Afa f6kdnyvi szdmot. Az [Ok] gomb
megnyomasaval mentheti a f6konyvi szdmot. Mddositas esetén valassza ki a
megfelel§ fGkonyvi szamot és nyomja meg az [Ok] gombot.

11.2.6 A torzsek beallitasai

Ezen cimszé alatt lehet Iétrehozni és bedllitani azokat a torzsadatokat, melyeket a
cég konyvelése, mindennapi munkdja soran hasznalni kivanunk. Olyan gyakorlati
paraméterek adhatéak meg, mint pl. az ligyfél- és termékcsoportok, hasznalni
kivant fizetési mdodok, helyiségek és azok irdnyitdszamai. Ezeket a torzseket nem
kotelez6 haszndlni, de munkank megkonnyitése és hatékonysaganak novelése
érdekében célszerd.

11.2.6.1  Csoportok karbantartasa

Ugyfél-, termék és szamlacsoportok hatarozhatéak meg ez alatt a pont alatt.

11.2.6.1.1 Ugyfélcsoportok felvitele

Hasznalni kivant Ugyfélcsoportjainkat tudjuk felvinni ebben a csoportban. A
program harom f6csoportot kilonit el, a harom fécsoport alatt egyenként
korlatlan szamu alcsoport hatarozhaté meg. A harom fGcsoport alatt szereplé
alcsoportok felvitel ugyanugy torténik minden esetben. Az itt létrehozott
Ggyfélcsoportok kozll az Ggyfélnyilvantartasban tudunk a késébbiekben valasztani,
Ggyfeleink rendszerezésének céljabdl.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.
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2. Valasszuk ki a Cégfliggs beallitadsok Torzsek kategoridjan belil az Ugyfél cimszot,
majd a harom fGcsoport kozll azt, melynek alcsoportjait karban szeretnénk
tartani.

Az Uj gomb hasznalatdval tudjuk haszndlni kivant alcsoportjainkat félvinni. A
csoportkdod barmilyen szam lehet, ez a rendszernek sziikséges azonositasi
informacio.

A mar folvitt alcsoport nevének moédositashoz kattintsunk duplan a csoport nevén,
vagy hasznaljuk a Mddosit gombot. A csoportkddot nem all médunkban atirni, csak
a csoportnevet.

Torléshez a kivant csoportot kijeldlve hasznaljuk a Torlés gombot. Hasznalatban
|évé csoportot nem célszer( tordlnil

Megjegyzések

e Ha olyan csoportnevet mdédositunk, melyet a mddositas pillanatban hasznalunk
valamely partneriink adatlapjan, a program az adatlapon automatikusan a
madositott nevet fogja megjeleniteni.

e A tobbi alcsoport felvitele is fentiekben targyalt mdadon torténik.
e Ez a nyilvantartas a késGbbiekben barmikor bévithetd.

11.2.6.1.2 Termékcsoportok felvitele

Hasznalni kivant termék- és szolgaltatascsoportjainkat tudjuk felvinni ezalatt a
cimszd alatt. A program harom f6csoportot kilonit el, a hdrom f6csoport alatt
egyenként korlatlan szamu alcsoport hatarozhaté meg. A harom fécsoport alatt
szerepl6 alcsoportok felvitele ugyanugy térténik minden esetben. A Felhasznald
(cég) nemcsak az alcsoportjait hatdrozhatja meg szabadon, hanem a fGcsoportok
nevét is. Az itt létrehozott termékcsoportok koziil az terméknyilvantartasban
tudunk a  késGbbiekben  vdlasztani, termékeink és  szolgdltatasaink
rendszerezésének céljabdl.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

«ses

Termék cimszét, majd a harom f6csoport kézll azt, melynek alcsoportjait
karban szeretnénk tartani.
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Az Uj gomb hasznalatdval tudjuk haszndlni kivant alcsoportjainkat félvinni. A
csoportkdd barmilyen szam lehet, ez a rendszernek sziikséges azonositasi
informacid.

A mar folvitt alcsoport nevének mdédositashoz kattintsunk duplan a csoport nevén,
vagy hasznaljuk a Mddosit gombot. A csoportkddot nem all médunkban atirni, csak
a csoportnevet.

Torléshez a kivant csoportot kijeldlve hasznaljuk a Torol gombot. Hasznalatban
|évé csoportot nem célszer( torolnil

Megjegyzések
e A tobbi alcsoport felvitele is fentiekben targyalt mdadon torténik.

e Ez a nyilvantartas a késGbbiekben barmikor bévithetd.

11.2.6.1.3 Szamlacsoportok felvitele

Szamldinkat csoportositani tudjuk altalunk megadott kategdriak alapjan. A szamla
csoportja a szamlan nem jelenik meg, de kés6bbi listazasainknal gy(ijtészempont
lehet.

1. Kattintsunk a Karbantartas men Beallitasok almenijére.

2. A Cégfliggb bedllitasokon beliil valasszuk ki a Térzsek kategoriat, majd a
Szamla cimszét.

Az Uj gomb hasznalataval tudjuk hasznalni kivant szamlacsoportjainkat félvinni. A
csoportkdod barmilyen szam lehet, ez a rendszernek sziikséges azonositasi
informacid.

A mar folvitt csoport nevének mddositashoz kattintsunk duplan a csoport nevén,

vagy hasznaljuk a Mddosit gombot. A csoportkddot nem all médunkban atirni, csak
a csoportnevet.

Torléshez a kivant csoportot kijeldlve hasznaljuk a Torol gombot. Hasznalatban
|évé csoportot nem célszer( tordlnil

A szamlacsoportok megegyeznek mind a programmal kiallitott szamlakra
vonatkozdan, mind Kimend szamlak rogzitésére lehet6séget adé modulban.
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Amennyiben a rendszert a Bejové szamldk kezelése vagy Megrendelés modullal
egyutt haszndljuk, ugy a bejové szallitdi, koltség stb. szamldinkat, arajanlatainkat,
visszaigazolasainkat és megrendeléseinket is mddunkban all csoportositdssal
elklléniteni egymastdl. Ezen bizonylatok csoportjainak felvitele hasonldképp
torténik a kimend szdmlakéhoz, az erre szolgalé cimszo alatt.

11.2.6.2  Alapszovegek

A rendszerrel készithet6 bizonylatokon (szamla, szallitélevél, arajanlat,
visszaigazolas, szallitéi megrendelés, raktarbizonylatok) szoveges megjegyzések is
szerepeltethet6ek. Ezeket a rendszer célszerlien sablonokként tarolja, melyek
szama barmennyi, tartalmuk barmilyen és tetsz6leges hosszusagu lehet. A gyakran
haszndlni kivant szovegeket praktikus el6re folrégziteni, és bizonylatkidllitas
alkalmaval elég csak kivalasztani Gket, és ha sziikséges, elvégezni a mddositasokat.
Meghatarozhatd Az itt bevitt megjegyzések nem alapértelmezettek, ha ezek kozil
szeretnénk a bizonylatokon megjeleniteni valamelyiket, a kidllitas soran azt ki kell
vdlasztanunk.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfliggb beallitdsok Torzsek kategdridjan belll valasszuk ki az Alapszovegek
pont megfelel6 cimszavat.

Az Uj gombra kattintva nyilik lehet8ség folvinni a megjegyzés szévegeit.

A raktarbizonylatok és szallitolevelek kivételével alsé és fels6 megjegyzés is
megadhatd, egy egyszerUsitett szovegszerkeszt6 ablakban. A Windows-ban
megszokott maddon végezhetiink kiemeléseket, betl(tipus-, betliméret-
valtoztatdsokat. Az ablak fejlécében a kéd és a megnevezés megaddsaval
azonosithatjuk a sablont, igy bizonylatkidllitds sordan kénnyen kivalaszthatjuk azt.
Az Ok gombbal menthetjik el a kész sablont, mely igy bekeriil azok listajaba.

A Mddosit szolgal egy meglévé sablon mddositasara, a Torol a feleslegessé valtak
torlésére.

11.2.6.2.1 Bizonylatok alapszévegei

A rendszerrel készithet6  bizonylatokon szoveges megjegyzések is
szerepeltethet6ek. Ezeket a rendszer célszerlien sablonokként tarolja, melyek
szama barmennyi, tartalmuk barmilyen és tetsz6leges hosszlsagu lehet. A gyakran
hasznalni kivant szévegeket praktikus elGre folrogziteni, és a bizonylat kiallitasa
alkalmaval elég csak kivalasztani 6ket, és ha sziikséges, elvégezni a mddositasokat.
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Az Uj gombra kattintva adjon meg az alapszévegnek egy kédot és egy
megnevezést, ami a bizonylat kiallitdsanal segiteni fog az alapszoveg
beazonositasanal.

Az Alapszoveghez irja be azt a sz6veget, amelyet a bizonylaton szerepeltetni kivan.
Az [Ok] gombbal torténik az alapszoveg mentése. Természetesen lehetGség van
modositdsra és torlésre is.

11.2.6.2.1.1 Szamla alapszovegei

A rendszerrel készithet6 szamlakon széveges megjegyzések is szerepeltethet6ek.
Ezeket a rendszer célszerlien szamlasablonokként tarolja, melyek szama
barmennyi, tartalmuk barmilyen és tetsz6leges hosszUsagu lehet. A gyakran
hasznalni kivant szovegeket praktikus elGre folrogziteni, és szamlazas alkalmaval
elég csak kivdlasztani Oket, és ha szlikséges, elvégezni a mddositdsokat.
Meghatarozhatd, hogy mi keriljon a szamla nulla napos ill. nem nulla napos
fizetési mdd esetén.

A szamlak beallitdsaindl meghatdrozhatdak az alapértelmezett alsé szovegek,
melyeket a rendszer automatikusan megjelenit a szamlakon. Az Alapértelmezett
fels6 szoveg jelol6négyzettel meghatdrozhatd a szamldzaskor alaphelyzetben
felkinalt fels6 szoveg is.

Ha nem az alapértelmezett megjegyzéseket szeretnénk a szamldra nyomtatni, a
szamlazas sordn ki kell valasztanunk azt.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfligg6 bedllitasok Torzsek kategdridjan belll valasszuk ki a Szamla
alapszovegei cimszot.

Az Uj gombra kattintva nyilik lehetSség egy egyszerisitett szovegszerkesztési
ablakban folvinni a fols6 és az alsé megjegyzés szovegeit. A Windows-ban
megszokott maddon végezhetiink kiemeléseket, betl(tipus-, betliméret-
vdltoztatasokat.

Lehetdség van ugynevezett makrék hasznalatdra az alapszoveg Osszeallitdsakor. A
megfelel§ szévegkornyezetbe, ahol a makrét szeretnénk megjeleniteni, irjuk be
szogletes zardjelbe a kivant adat megnevezését (szallitasi cim beszlrasa esetén:
[SZALLITASICIM], postazasi cim esetén [POSTAZASICIM]). Ennek hatasara, ha van az
Ugyfélnek a megadott tipusu cime, a program automatikusan beszlrja azt, a
szoveg megfelel helyére.
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Az ablak fejlécében a kdd és a megnevezés megadasaval azonosithatjuk a sablont,
igy szamlazas soran konnyen kivalaszthatjuk az. Az Ok gombbal menthetjik el a
kész sablont, mely igy bekeril azok listajaba.

A Mdédosit szolgal egy meglévé sablon mddositasara, a Torol a feleslegessé valtak
torlésére.

Megjegyzések

e A szamlasablonok szamlazas soran toérténd alkalmazasakor az alapértelmezett
szovegeket cseréljiik ki a kivalasztottra.

e Az alapértelmezett szamlaszovegeket a Szamldk cimszd Alsé megjegyzés
alapszovegei gombra kattintva modosithatjuk vagy tordlhetjik. Ha szamlazas
soran nem hatdrozunk meg mast, automatikusan ezek a szovegek fognak a
szamla alsé megjegyzéseként szerepelni (kilon nulla ill. nem nulla napos fizetési
mod esetén).

e Ezek a megjegyzések nemcsak kiegészit6 informacidk kozlésére szolgalhatnak.
Mivel korlatlan hosszusaguak lehetnek, szerepeltethetGek mas informaciok is,
példaul egy szerz6désben rogzitett aru szolgaltatas részletezése is.

e A folvitt sablonok tartalma szamlazas soran természetesen maodosithato. A
szamlamegjegyzéseket a program szamlanként tarolja.

e A szamlasablonok haszndlhatéak a programhoz csatolhatd Bejové ill. Kimend
szamlak rogzitésére lehetGséget adé modulokban is.

11.2.6.3  Iranyitészamok karbantartasa

Ebben a pontban végezhetjik el a gyari iranyitdszam-helyiségnév adatbazison a
sziikséges vdaltoztatasokat, id6nkénti karbantartasokat. A rendszer egy gyari
adatbazissal keril telepitésre, ezt a Felhaszndlé barmikor igénye szerint bdvitheti
és modosithatja. Ha ugyfeleink nyilvantartasba torténg felvitelekor olyan
irdnyitdszamot irunk be a megfelel6 mezébe, melyhez van helyiségnév rendelve
ebben az adatbazisban, Ugy a rendszer a helyiségnevet automatikusan folkinalja.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. Valasszuk a Cégfligg6 beadllitdsokon belil a Toérzsek kategodria alatt az
Irdanyitdszamok cimszét.

A gyari adatbazis barmelyik tételén dupla kattintassal tudunk mddositani. Az
irdnyitdszam nem, csak a hozzatartozo helyiségnév mddosithata.
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Uj irdnyitészam-helyiségnév tételhez kattintsunk az Uj gombra. Adjuk meg az
irdnyitdoszamot és azt a helyiségnevet, melyet szeretnénk, ha a program tgyfeleink
adatlapjan a beirt irdnyitdszamhoz automatikusan hozzarendelne. Az Ok gombbal
mentsiik a valtozast, a Mégse gombbal térhetiink vissza a listara.

Egy adott iranyitdszamhoz tartozd helyiségnév mddositasahoz kattintsunk a
Mddosit gombra, vagy kattintsunk duplan a tételen. A helyiségnévben végezziik el
a szlikséges valtoztatdsokat.

Torléshez valasszuk ki a tételt (kék kiemelés), majd nyomjuk meg a Térél gombot.
A megerGsitésre valaszoljunk Igen-nel, a torlési mivelet elvetéséhez Nem-mel.
Hasznalatban 1évé iranyitdszam-helyiségnév parositast nem célszerd toérolni!

Megjegyzések

e Az ugyfél- és terméknyilvantartasban alkalmazott gyorskeresési funkcio
alkalmazhatéd az irdnyitészamok nyilvantartdsdaban is (irdnyitdoszamra és
helyiségnévre)

e A gyari adatbazisban az egyes nagyobb varosokon belili irdnyitészamok a
legtobb esetben nincsenek részletezve. Ezeket célszer(i a Felhaszndldnak
megadnia.

e Ez a nyilvantartas a késGbbiekben barmikor bévithetd.
11.2.6.4  Arszorzék beallitasai
1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. Az arszorzék meghatarozasahoz, kattintsunk a Cégfiiggd bedllitasok/Torzsek
pont Arszorzék cimszavara.
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A program négy eladasi drkategériat kezel, melyeket szazalékos arszorzék alapjan
szamol, és az e moddon adodo egységdarakat darkategéridként automatikusan
felkindlja. Természetesen szamlazas soran szabadon megadhatdéak a hasznalni
kivant egységdrak, am az arszorzék hasznalata praktikus lehet akkor, ha pl. allandé
kiskereskedelmi, nagykereskedelmi arakkal dolgozunk. Megadhatd a kivalasztott
arkategdria szbveges megnevezése, valamint az, hogy els6 eladasi arkategoria
egységarabdl hany szazalékos kedvezménnyel vagy felarral szdmolja azt a program.
Ebbdl kifolydlag a ,Normal eladasi ar” szorzdéjat nem all médunkban maodositani,
csak nevét, az arszorzo fixen 100%. A tobbi arkategdria mdédositashoz hasznaljuk a
<Mddosit> gombot, vagy duplakattintdas <Mbb> a kivalasztott szorzén. Tetszbleges
megnevezés és arszorzo irhatd be, a megadott szazalék alapjan a program az elsé
arszorzé szerinti eladasi arkategdria alapjan szamolja a tovabbiakban az eladasi
arakat, melyeket a termékek adatlapjan meg tudjunk jeleniteni. Figyeljiink arra,
hogyha szorzénak 20%-ot hatarozunk meg, az a 20%-os kedvezmény( ar
felkinaldsat vonja maga utdn. Ha az eladdsi arakkal felarat szeretnénk képezni, az
arszorzét 100%-nal nagyobb értékben kell meghataroznunk. igy 20%-os felar
esetén az arszorzot 120%-ban kell meghatdroznunk. Az arszorzék az Osszes
termékre egyforman érvényesek. Arszorzék haszndlatara  kivét oldali
raktarbizonylat (opcionadlis), szallitdlevél (opcionalis) és szamla készitése soran
nyilik lehetGséglink. A valtoztatdsok mentése utan az adatlapon megadhaté
egységarakat program automatikusan felkinalja, szdmlazas alkalmaval pedig a
kivalasztott arkategdria alapjan szamolandé egységarat jeleniti meg.

Normal eladasi ar médositasakor a tébbi ar automata frissitése jel6lGnégyzet
kivalasztasaval, az eladasi ar mdédositasakor frissiilnek az arszorzds értékek is.

Az arszorzok moédositdsa a moédositds mentése utdn lép életbe, tehat arszorzo
madositdsa esetén a termékek adatlapjan at kell tekintetiink az eladasi
egységarakat, és az ismert mdédok valamelyikén mddositani azokat. Amig ez nem
torténik, addig a program szallitolevél és szamla készitésekor is az eredeti arszorzo
szerinti egységdarakat kinalja fel!

Megjegyzések

e Az els6 eladdsi drkategéridnak csak nevét, szazalékos szorzdjat nem
valtoztathatjuk, a program ezt 100%-nak, vagyis "normal", "alaparnak" fogja
tekinteni. A tovabbi harom kategéria értékét ehhez fogja viszonyitani.

o A termékek és szolgdltatdsok adatlapjain az itt beallitott szorzék szerint
szamoltathatdak az eladdsi egységarak nettd és bruttd értékei.
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11.2.6.5 Fizetési modok felvitele

Ebben a pontban a szamldzds sordn hasznalt fizetési mddokat tudjuk felvinni. A
rendszer gyarilag tartalmazza a két, leggyakrabban hasznalt fizetési mddot, a
készpénzeset és az atutalast, a hozzajuk tartozo esedékességi napokkal. Ez utdbbit
a szamldazds soran a kivalasztott fizetési mddnal a rendszer figyelembe veszi, és az
esedékesség datumat (beadllitastol fluggben) a teljesités, vagy szamla keltéhez
viszonyitva kindlja fel.

1. Kattintsunk a Karbantartds meni Beallitasok almenijére.

2. A Cégfliggd beallitasokon beliil a Torzsek kategdriat megnyitva valasszuk ki a
Fizetési médok cimszot.

Uj, késébbiekben haszndlni kivant fizetési mdd felviteléhez kattintsunk az Uj
gombra. Adjuk meg a mdd kddjat (ez a rendszernek sziikséges informicio,
barmilyen arab szam lehet), megnevezését, majd azt a napot, amelyet e fizetési
maoddal tortént szamlazkor a program (beallitastél fliggben) a teljesités, vagy
szamla keltéhez hozzaadva, az esedékességi datumot felkinalja.

Fizetési modoknal meg lehet adni, hogy az adott fizetési mdd mindig azonnali
kiegyenlitéssel legyen kiegyenlitve, vagy sem. Amennyiben azonnali kiegyenlitésre
allitottuk be (pld készpénznél), és a szamla kidllitasakor az esedékesség kelte eltér
a szamla keltétél, akkor a program rakérdez, hogy biztos, hogy kiegyenlitettnek
vegye a szamlat, vagy sem. Ha nem jeldli be az azonnali kiegyenlitést, akkor az
ilyen fizetési moddal kiallitott szamlak kiegyenlitetlenek lesznek (pld atutaldsos). A
Szamlak alsé megjegyzéseinél nem az esedékesség napjatdl fligg, hogy melyik
jelenik meg, hanem a valasztott fizetési mdodnal 1évé beadllitastdl, illetve eltérd
esedékességnél attdl, hogy a szamla kiegyenlitett lesz-e vagy sem.

A mar folvitt fizetési mad jellemzGinek véltoztatasahoz kattintsunk duplan az adott
maddon, vagy kivalasztas utdn haszndljuk a Mddosit gombot. A kédon nem all
modunkban valtoztatni. A mddositas elfogadasahoz kattintsunk az Ok gombra,
annak elvetéséhez hasznaljuk a Mégse gombot.

A Torol gombot vdlasztva a kivalasztott fizetési mod torlésére van lehet6ség.
Hasznalt fizetési modot ne toroljunk!

Megjegyzések
e A hasznalni kivant fizetési modok nyilvantartasa barmikor bévitheté.

e Egy adott fizetési mdodhoz rendelt esedékességi hataridé a szamlazas alkalmaval
természetesen folllirhatd.
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e Valutas és idegen nyelvi szamldzas modul hasznalata esetén megadhatd a
fizetési mdd idegen nyelvii megnevezése is, a felviteli adatlapon.

11.2.6.6  Részleg- munkaszamok felvitele

A bizonylatokat (raktarbizonylatok, szamla, szallitdlevél) besorolhatjuk részleg- és
munkaszamokra, melyekre késébb szlirhetiink.

A részleg és munkaszamok feltoltése értelemszerlien torténik. A felhasznald altal
megadott kod és megnevezés utan az <Ok> gombbal menthetjik el a részleg- és
munkaszamot. Mddositasra és torlésre itt is van lehet&ség.

11.2.6.7  Kornyezetvédelem
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A két csoportra bontott: Csomagolas anyagok és a Kereskedelmi csomagolasok
cimszo alatt elérhetd alapfeltoltott listak karbantartasa értelemszer(ien torténik. A
felhasznald altal megadott kéd és megnevezés utan az <Ok> gombbal menthetjiik
el az Uj csomagoldanyag fajtakat. Mddositasra és torlésre itt is van lehetség.

A termékdij programon beliili kezelésével kapcsolatosan, részletesen olvashatunk
a vonatkozo fejezetben.

11.3 Gépfiiggd beallitasok

Ezen bedllitasok szamitégép fliggbek, tehat minden cégre és minden felhasznaléra
vonatkoznak!

Yo

Ezen paraméterezések elvégzését, ill. a késGbbiekben térténd valtoztatdsat csak
rendszergazdak vagy a cégen beliil erre foljogositott személyek végezzék!

11.3.1 Nyomtatasi sémak

Ebben a pontban grafikus és szoveges nyomtatasi sémak felvitelére és kezelésére
van lehet6ség, melyeket az adott munkaallomasrdl inditott nyomtatasok
alkalmaval van lehet6séglink kivalasztani. Ha nem hozunk |étre nyomtatasi
sémakat, akkor az alapértelmezett nyomtatéra torténik a nyomtatds, az
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alapértelmezett paramétereket (lapméret, margok stb.) figyelembe véve. Szamla
kiadllitasakor lehetGség van ezen sémak kozil valasztani, illetve ujat felvinni,
maodositani.

Ha a szdmlat tobb példanyos, Osszeszerelt leporelléra nyomtatjuk, akkor ezt az
opciot kell bejeldlnink, a hozza tartozé mez6be pedig a leporelld-lap
példanyszama keril. Ez esetben a szdmlan az 6ssz-példanyszdmara utalé szoveges
megjegyzés kerll feltlintetésre (ldsd. a szamlara vonatkozd torvényi
rendelkezéseket a szamlazassal foglalkozd fejezetben!)

11.3.1.1  Nyomtatasi séma felvitele
1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.

2. Uj nyomtatasi séma meghatarozasahoz, kattintsunk a Gépfiiggd beallitasok/
Nyomtatasi sémak lap Uj gombjara.

Az adatlapon el6szér meg kell adni, a nyomtatasi séma nevét. A telepitett
nyomtatok kozdl ki kell valasztani, amelyiket alapértelmezettként nyomtataskor
felkinal a program.

A nyomtatdas maddja lehet grafikus, vagy szoveges (mindségi beallitassal).
Megadhatd a lapméret és margobedllitas is. Ezen kivil a nyomtatd kompatibilitas.

114 Felhasznalofiiggo beallitasok

Az ezen pont alatt taldlhatd beallitasi lehet&ségek felhasznalo fliggbek. A rendszer
0nalld munkadllomason torténd alkalmazasa esetén egyenranglak a cégfiiggd
bedllitasokkal, halézatos alkalmazas esetén azonban munkaallomasonként akar
teljesen kiilonboz6ek is lehetnek. Példaul: az ,A” munkadllomason dolgozd
Felhasznald mas szinkiemelést alkalmazhat a rontott szamldk a szamlak listdjan
torténé megjeloléséhez, mint a ,B”, ,C”, ,D".... ,Z" Felhasznald a sajat
munkaallomasan. Ez igaz minden, a Felhasznalofliggs bedllitdsok cimszé alatt
taldlhato valamennyi paraméterezésre.

11.4.1 Hattérkép és szinek beallitasai

A program féképernyGjén lathatd hattérképet és a rendszerben lathatd listak
Osszesen sorainak alapszineit hatarozhatjuk meg ez alatt a pont alatt.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Beallitasok almenijére.
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2. A Felhasznalofiigg6 beallitasok alatt valasszuk ki a Hattérkép és szinek cimszoét.

A Szinek panelon lathaté feliratok melletti szinmintdra kattintva hatdrozhatja meg
a Felhaszndlé, hogy az adott kiemelést milyen szinnel szeretné sajat
munkadllomasan latni.

Rontott; Stornd, stornirozott; KintlévGség: a szamlak listdjan a kivalasztott
szinekkel jelennek meg ezek a szamlak.

Osszesen sorok: a programban el63llithaté legtdbb listdn megjelenitésre keriilnek
az adott listdra szamolt 0sszesen-értékek is (pl.: szamlak listdjan a szamlak netto,
bruttd, afa stb. 6sszesen-értékei). A felirat melletti szinmintara kattintva ezen
értékek szinkiemelései allithatéak be.

A szinek, szindrnyalatok meghatdrozdsa és bedllitdsa a Felhasznalé feladata, a
Windows szinbeallitasaival megegyezd mdédon tehetd meg.

A szinbeallitdsok barmikor valtoztathatdak. A szinkiemelést a teljes sor megkapja
(pl.: @ szamlak listdjan a rontott szamla soraban valamennyi jellemzé a kivalasztott
szinnel lesz kiemelve.

Ha nem szeretnénk szinkiemelést |atni, valasszuk ki a fehér szint hattérszinnek.

Hattérkép: a Kép kivalasztdsa gombra kattintva a Windows-ban megszokott
mddon tallézhatja be a Felhaszndlé a sajat munkadllomdsan [atni kivant
hattérképet, mely a program féképerny6jén (nyitoképernyd) fog megjelenni. A
rendszer jelenleg .omp ill. .jpg kiterjesztés(i képfajlok megjelenitésére képes. A
programban a hattérkép kotott méretii lehet, ha a kivalasztott hattérkép eltérd
méretl ettdl, a program ezt automatikusan kicsinyiti ill. nagyitja. A kivalasztott
képet a program — megjelenités el6tt — mintaképen teszi lathatova, szemléltetve,
hogy az adott kép miként fog hattérképként megjelenni.

Az Alapértelmezett gombra kattintva az eredeti, gyari hattérkép bdarmikor
visszaallithaté.

Témak: a program tartalmaz néhany gyari megjelenési sémat, sajat szinvilaggal és
hattérképpel. A legordithet6 listdbdl valaszthatunk kozillik, a program a bedllitast
munkaallomasonként tarolja.

11.4.2 Kezelés és Megerdsitések

”

Ugyfél oszlop felajanlas: a legdrdithetd listdban a ,sorszdam” és a ,név
lehetGségek szerepelnek. A kivantat valasztva az Ugyfélnyilvantartdsban ez az
oszlop lesz alapértelmezésként a kijelolt.
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Termék oszlop felajanlas: a harom lehet6ség kozil a kivalasztott oszlop lesz az
alapértelmezett a termékek listajan.

Szamlazaskor mez6 felajanlas: valaszthatd, hogy a szamlazdablakban az
alapértelmezettként folkinalt termékkdd, termékmegnevezés, vagy a fizetési mod
legyen a folkinalt.

Id6szakok felajanlasa: valaszthatd, hogy az idészakok felajanlasa a rendszerdatum
szerint, vagy a cég valasztdsndl megadott datum szerint torténjen.

Nyomadgombsor: a program nyitéképernyéjén elhelyezked6 nyomdégomb helyzetét
valtoztathatjuk. Elrejthetjik, ha a funkcidkat menipontbdl szeretnénk elérni.
Igazithatjuk jobbra, vagy hagyhatjuk az alapértelmezett bal oldali elhelyezésben is.

Ugyfelek lista hivasakor: Hasznalata nagy lgyféltdrzs esetén célszerd. A sz(irSablak
bedllitasaval az ligyféllista megjelenése eldtt szlirhetlink, igy mar csak az altalunk
megadott paraméternek megfeleld tgyféllista jelenik meg. Teljes lista esetén az
Osszes ugyfél megjelenik.

Termékek lista hivasakor: Az Ugyféltorzs listandl leirtakkal azonos mddon
kezelhet6 az arutodrzs lista is.

Adatmento és visszatoltoé alkalmazas elinditdsa kilépéskor: Az opcid bekapcsolasa
esetén, a programbdl torténd kilépés utdn, az adatment§ és visszatoltd
segédprogram varazsléjanak elsé oldalara jutunk.

Nyelvi bedllitasok
Program nyelv: A felhasznaldi fellilet nyelve valaszthaté itt ki.

<Mez6paraméterek mentése>: a rendszer felhasznaldként tarolja a program
ablakainak a bejelentkezett felhasznald altal megadhaté méretét, a listak
oszlopainak szélességét, a képernyén egymdshoz viszonyitott sorrendjiiket. Ezt a
gombot haszndlva ezeket a bedllitasokat a felhasznaléd lementheti, hogy a
programba torténé legkozelebbi bejelentkezésekor a rendszer automatikusan
ezeket kindlja fel. Ha ez nem torténik meg, a sajat egyéni oszlopbedllitasai
automatikusan a gyari paraméterezésre allnak vissza.

A program mentés nélkil csak addig tarolja a felhasznadlé munkdja soran megadott
oszlopbeallitas-valtoztatasokat, ameddig a felhasznald ki nem |ép a programbdl.

Példaul: a felhaszndld megvaltoztathatja az Ugyfélnyilvantartds listajanak
oszlopszélességeit, ha a kovetkezd programinditaskor Ujra ezeket a beallitasokat
szeretné latni, ebben a pontban ezzel a gombbal mentésiiket kell végeznie.
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<Alapértelmezett mezéparaméterek>: a nyomdégomb a gyari oszlopbeallitdsokat
allitja vissza.

MEGERGSITESEK

MegerGsitések kérése: értelemszer(i. Ha ezeket az opcidkat bejeldljik, az adott
ablak bezdrasakor a program elddntendé-alapu kérdést tesz fel. Ez egyarant igaz
mind az Ures ablakokra, mind a mar ,megkezdett” bizonylatok ablakanak
bezarasara. Az opcidk egymastdl figgetlenil is hasznalhatok.
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12 Karbantartas

Ebben a pontban a rendszerrel konyvelt cégek és azok adatainak karbantartasa
végezhetd el.

12.1 Indulé adatok
Miel6tt megkezdené a munkat, ajanlatos néhany indulé adat megadasa.

Felhivjuk a figyelmet, hogy ezeket az adatokat az elsé bizonylat kidllitasa el6tt a
Beadllitasok meniliben van lehet&ség.

Szamlazassal kapcsolatos beallitasok

Az els6 mezGbe irja be, a cégére vonatkozd, a szamlak, szallitélevelek, egyéb
bizonylatok ,Szallitd” rovataban megjeleniteni kivant informaciokat. A Beallitasok/
Szamlak menipontban tébb valtozatot is megadhat.

Szamlaszam elGtag: két karakteren barmilyen betl bevihetd, szintén csak az elsé
szamla kiallitasdig. Ha a szamlaszdmban el6tagot is szerepeltetlink, formatuma
példaul igy alakul (az aktualis kényvelési év szamat a program automatikusan a
BC39/2000szdmlaszam mogé irja): BC39/2005.

Nyitd szamlasorszdm: Ide kell beirnunk azt az arab szamot, melyet els6, a
programmal készitendd szamla sorszamanak szanunk (a program az aktualis évet
automatikusan hozzarendeli). Nem kotelezé 1-gyel inditani, ha pl. nem év elején
vessziik hasznalatba a programot, és készitettink mar szamlat. A rendszer
alapértelmezésként az 1-et kindlja fel. Ha a rendszer telepitése utan elmulasztjuk
beirni a kivant nyitésorszamot, a program automatikusan ezt a sorszamot adja az
els6 szamlanak. A szdmla nyitésorszaman kés6bb nem all médunkban valtoztatni!
A szamldk sorszamat az els6 kidllitdsa utan automatikusan, szigoruan linedris
sorrendben generalja a rendszer, a valtoztatas lehetdsége nélkil!
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12.2 F6konyvi szamok/Oszlopok atvétele a Kulcs-Egyszeresbdl

A Karbantartas/Beallitasok/Adatatad6 rendszer meniipontban jelolheté ki, hogy
Kulcs-Konyvelésbe, vagy Kulcs-Egyszeresbe kivanjuk e a szamlakat feladni, az
adatatado rendszer segitségével. A valasztasnak megfelel6en, a Karbantartas
meniiben vagy a Fokoényvi szamok, vagy az Oszlopok atvétele a Kulcs-
Egyszeresbdl meniipont aktiv.

Karbantartas / F6kdényvi szamok meniipont

Azért, hogy a feladdsnadl ne legyen hidnyzd szamlaszam, vagy eltérés, a
Karbantartas / F6konyvi szamok mentpont valasztasaval importéalhatjuk a Kulcs-
Készlet vagy Szamla az azonos gépen telepitett Kulcs-Kényvelésben kialakitott
szamlatlkriinket. Kérjuk, hogy szamlatikor-mddositasok végzése utan az importot
ismételje meg!

A Mivelet lépései:
1. Valassza a Mliveletek meni / Importalas pontjat.
2. Valassza ki a megfelel6 Kulcs-Konyvelés céget és évet!

3. Kattintson az Inditas gombra! Egy figyelmeztetés utdn a Kulcs-Készlet és Szamla
befogadja a Kulcs-Kdnyvelésben rogzitett szamlatikrot.

A bedllitott paramétereket az [Ok] gomb segitségével tudja elmenteni. Tudunk Uj
fékonyvi szamot felvinni, médositani, térolni és listat nyomtatni.

Lehetdség van a szokdsos listamliveletek elvégzésére (Szlirés, Keresés, Sorrend) is.

Karbantartas / Oszlopok atvétele a Kulcs-Egyszeresbél

A mentponton belil elérheté Mlveletek/Importalas segitségével importalhatjuk a
Kulcs-Egyszeres bevételi és kiadasi oszlopait. Az Alapértelmezett pont segitségével,
a Kulcs-Egyszeresben elérhet6 alapértelmezett oszlopok toltédnek be.

A Bevételi oszlopok és Kiadasi oszlopok listdjaban, lehetGségink van egyes
oszlopok lathatéva tételére, és megnevezésének moddositdsara is.
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12.3 Frissités keresése

Dobozos termékek esetében, aktiv internet kapcsolat esetén: Karbantartas/
Frissités keresése pontban elérhetd.

A feljové ablakban adjuk meg e-mail cimiinket, a rendszer, ezek utan a Kulcs-Soft
weboldaldra navigal.

Ervényes termékszam esetén, a termékszam szerint elérhetd programfrissitések
letoltésére alkalmas feliilet jelenik meg.

Figyelem! Ha halézatos mddban dolgozunk, akkor el6szor a szerver gépen kell
lefuttatni a frissitést.

12.4 Adatatado rendszer futtatasa

Az Adatitadd rendszer segitségével az eddigieknél sokkal gyorsabban, és
egyszer(ibben alakithatjuk ki Kulcs-Soft programjaink kdzott a kapcsolatot.

A tovdbbiakban az Adatatadd rendszer varazsld [épésrél-lépésre segiti a
feldolgozas folyamatat.

Az Adatatadd rendszer miikodésérél részletesen a vonatkozd fejezetben
olvashatunk.

12.5 Cégek

Figyelem! Tobb cég kezelésére egy gépen, online termékek esetében nincs
lehetGség. B6vebb tajékoztatasért hivja ligyfélszolgalatunkat.

A rendszerrel konyvelt cégek neveit tudjuk folvinni ebben a pontban.
Lehetdségiink van arra is, hogy az Ujonnan létrehozott cégekbe atemeljik mar
konyvelt cégek adatbazisait.

1. Kattintsunk a Karbantartas meni Cégek almenijére.
2. Uj cég felviteléhez kattintsunk az Uj gombra.

A megjelend ablakban a kényvelend6 cég nevét kell megadni, majd azt a
termékszdmot, melyet a termék forgalmazédja a program vasarlasakor bocsatott
rendelkezésre. Uj cég felvitele csak a termékszam ismeretében lehetséges.

© 2008 KULCS-SOFT SZAMITASTECHNIKA Zrt.



228 Kulcs-Szamla és Kulcs-Szamla PLUSZ

A nyitéd évszam megaddsa utdn lehet6ség van arra, hogy egy, mar létez6 cég
adatbazisait atemeljik az Uj cégébe. Ehhez jeldljik be a Torzsadatok atvétele egy
masik cégbdl opciét. Hasznos lehet6ség ez akkor, ha olyan céget szeretnénk
megnyitni, mely azonos vagy kozel azonos tgyfélkorrel dolgozik. Megadhatd az is,
ha a forrascégnek esetleg egy kordbbi évi adatait szeretnénk atemelni (a
legordithetG listan csak az adott cég azon évei szerepelnek, melyekben volt
konyvelés).

Az Ok gomb haszndlataval tudjuk a létrehozdst és az adatbazisok atemelését
inditani, a Mégse gombbal elvethetjik a Iétrehozast.

A tovabbiakban a Moddositas gomb segitségével tudjuk aktualis céglinket
maddositani. A Lathatod nevd jel6lés az adott cég elérését vagy tiltasat jelenti.

A Torol gombbal tudjuk feleslegessé valt cégeinket toérélni a programbdl. Az
aktualis cég (tehat amelyben dolgozva inditottunk valamilyen karbantartast) nem
torolhetd.

Az Evek gombbal a lathatd, még nem archivalt évekbe tudunk visszatérni, az adott
év adatait megjeleniteni az aktudlis cégben.

A Bezar gomb szolgal a Cégek karbantartasi ablakanak bezarasara.

12.6 Cégvaltas

A Karbantartds menlipont Cégvaltas pontjara kattintva megjelenik a programmal
konyvelt cégek és azok kdnyvelésre megnyitott, lathatd éveiknek listdja.

A programba bejelentkezett felhasznalé azon cég azon évébe |éphet be, melyhez
hozzaférése van (Engedélyek). Ez a panel jelenik meg abban az esetben is, ha a
programban tobb céget tartunk nyilvan, vagy és/vagy egy cégben tobb évet
konyvellink. Csak abba a cégbe torténhet belépés, mely "lathatd" statuszt élvez, s
melyhez a felhasznalénak van hozzaférése.

12.7 Evek
A program alkalmas egyszerre tobb év kezelésére, egy cégen beldl.
1. Kattintsunk a Karbantartas menii Cégek almeniijének Evek gombjara.

2. A megjelend panelen az Uj gombbal adjuk meg a megnyitni kivant Uj évet, és a
cégek létrehozasahoz hasonldéan adjuk meg azon cég azon évét, amelynek
adatait atemelni szeretnénk (ha sziikséges).
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3. Az Ok gombbal fejezziik be az Uj év létrehozasat.

4. A Mddositds gombbal mddosithatjuk az év lathatdsagat, vagyis azt, hogy
elérhetd, vagy eleve tiltott legyen a haszndlata (ha egy adott felhasznaldnak
erre nincs jogosultsaga, akkor sem léphet be az évbe, ha amugy az "lathatd"
statuszt élvez).
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12.8 Uj év nyitasaval dsszefiiggd tudnivalék
Az évnyitds el6tt készitsiink adatmentést.

Figyelem! Az évvaltassal kapcsolatos minden informacio
elérhetd online tudasbazisunkban.

Adatmentés
- Start ment / Minden program (Programok) / Kulcs-Soft / Karbantartas /
Adatmento és visszatolto segédprogram kivalasztasa

- Az elkésziilt ketto darab féjl tarolja az adatokat. Az egyik mmm, a masik ini
kiterjesztés(, mindkett6re sziikség van!

Evnyitas
- Csak rendszergazdaként bejelentkezve végezhetd el az évnyitas!

- Karbantartds/Cégek meniipont. A <Bezaras> gomb folott taldlhatd <Evek>
gombra kattintva megjelenik egy Uj ablak, ahol lathatéak a kivalasztott cég
rendszerben nyilvantatott évei. Itt az <Uj> gombra kell kattintani, ahol
ismételten egy Uj ablak jelenik meg.

hg_@

Telepitett cegek:
cégnéy | Evek szémal Lathz (...
L Bemutatd Cég 6| Iger
Médositas. ..
Bemutato Cég, .|
— Térél
Rigzitett évek:
Ev [Lathal & Ui...
| 2007 Igen
o 2008 Igen Mddositas. .. Bezdr
_ 2009 Igen
| 2010 Igen e
2011 Igen
m Igen Begar
v
£ 4
v
< >
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Uj év felvitele

Cégadatok

Céqgneve; |

Termékszam: |

Ewszam:

[ Térzsadatok twétele egy masik cegbdl

Walassza ki, mely cégbdl kivanja az adatokat atvenni:
Céq: J Ev! | J

Yalaszza ki, mely adatokat kivanja atvenni a kijeldlt cégbal:

874 | Mégse |

- Ha kivalasztja a , Torzsadatok atvétele egy masik cégbdl” opciot, akkor lehet6ség
nyilik, hogy egyéb sziikséges adattorzsek mellett, atvegyik az el6z6 évbdl a
nyitott bizonylatokat. Ha ezeket kivalasztottuk az OK gomb megnyomadsaval
indithatd az 4j év létrehozasa. CRM modullal esetén, a Karbantartds / CRM
bedllitdsai / Megkeresések / Statuszok mentpontban allitsuk be, hogy mely
statuszu megkeresések keriiljenek at az Uj évbe.

IM

Atlépés az Gj évbe

- Karbantartas/Cégvaltas menupont. A meni kivalasztasaval megjeleno ablakban
az EV sornél lehet megadni, hogy melyik évbe kivanunk belépni.
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Nem nyitunk uj évet

- Az évnyitds nem kotelez8. Amennyiben nem nyitunk évet, egy listdban fogjuk
latni a 2008-as és 2009-es bizonylatokat. Amint a program érzékeli, hogy a
szamitogép datuma 2009., a szamla sorszama 1/2009 lesz (kivéve, ha a
Beadllitasokban a kezdd szdmlasorszam ettol eltérd). Az évnyitds elénye, hogy
kiilon lehet kezelni az éveket, a program gyorsabb, mivel nem egy adatbazisban
tarolddik tobb év adata.

Még 2008-s utotagu szamlat szeretnénk kiallitani

- Lehet8ség van a tavalyi évben még kidllitani szamlat, /2008-s utdtaggal. A
Karbantartas / Cégvaltdas menlpontban |épjink be a 2009-es évbe (ha
nyitottunk Uj évet), majd a szamlakidllitasnal a program — 2008. évi teljesitési
idopont megaddsa esetén — aldhlzza a szdmlaszdmot. Ebben az esetben
kattintsunk a szamlaszamra és valasszuk ki, hogy 2008-as vagy 2009-es legyen.

- Fontos! Ha nyitottunk uj évet, akkor ne allitsunk ki 2009-as utétagu szamlat,
hiszen a 2009-es évben mar létezhet, vagy létezni fog az a szamla! Ez a
lehetGség arra az esetre van, ha nem nyitnak Uj évet, ezért legylink
koriltekintGek!

Py’

El626 évi szamla storndzasa, helyesbitése

- Lépjlnk at az el6z6 évbe (ha nyitottunk Gj évet), valasszuk ki a storndzni,
helyesbiteni kivant szamlat. Stornézaskor a megjelené képernyén valaszthatunk
a felajanlott szamlaszdamok kozil. Helyesbitéskor a program aldhlzza a
szamlaszdmot és ott valaszthatunk.

- Fontos! Ha nyitottunk uUj évet, akkor ne allitsunk ki 2009-es utdtagl szamlat,
hiszen a 2009-es évben mar létezhet, vagy létezni fog az a szamla! Legyiink
koriltekintGek!

12.9 Evvaltas

Kattintsunk a Karbantartas meni Cégvaltas almenijére
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Valasszuk ki, hogy melyik cég melyik, kdnyvelésre megnyitott évében kivanunk
dolgozni (csak a "lathatd" statuszt élvezé cégek és azok évei jelennek meg). A
belépés csak abban az esetben lehetséges, ha erre a Felhasznaldnak jogosultsaga
van.

Osszes adatbazis frissitése
12.10

!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Abban az esetben, ha egyszerre tobb cég/év frissitését szeretnénk elvégezni,
Rendszergazdaként bejelentkezve, elérhet6 ez a funkcid.
Ennek az Uj verzidk feltelepitésekor van jelent&sége, hiszen segitségével nem kell
belépni minden cégbe/évbe, hogy az adatbazis frissiljon.

A menlpontra kattintva, egy megerdsité kérdés jelenik meg, amely tajékoztat a
frissitésre keruld cégek/évek szamardl. Majd a frissitési folyamatot egy allapotjelzd

ablakon kisérhetjik figyelemmel. "

Adatmentés és visszatoltés kezelése
12.11

12.11.1 Mentés

Ez a program egyik legfontosabb funkcidja. Feladata, hogy olyan archiv dllomanyt
képezzen a program adatallomanyairdl, melyek barmikor visszatolthetdek, ill. mas,
0nallé munkaallomason is hasznalhatdak legyenek.

A mentésnek biztonsagi szerepe is van, hiszen a szamitogép (vagy annak valamely
egységének) sérilése esetén, ill. dramszinet alkalmaval folléphetnek
adatsériilések, adatvesztések. llyenkor hasznos lehet a mentett adatokat
visszatolteni: a biztonsagi mentés hasznalataval l|ényegesen csokkenthetjik az
esetleges adatsérilésekbdl eredd karokat.

A mentések és a visszatOltések végrehajtasdban a programban a beépitett
Adatment6 vardzslé van a Felhasznalé segitségére, mely néhany igen egyszer(
lépés végrehajtasaval lehetévé teszi, hogy a konyvelt cégek adatait biztonsagban
tudjuk.
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A mentést csak a "Rendszergazda" felhasznalénévhez tartozé érvényes, aktualis
jelszot ismerd felhasznald tudja végezni.

1. Lépjunk ki a programbdl, és kattintsunk a telepités sordan megadott
programmappan belil a Karbantartds mappa Adatment6 és visszatoltd
segédprogram parancssorara. Hatdsara az Adatmentd varazslé ablaka jelenik
meg.

Adatmento és visszatdlto segedprogram @

Udviiziljik az Adatmentd és visszatolti
segédprogramban!

Kérem valassza ki, hogy az adatmentd vagy a visszatdld
wardzslat kivanja-e elinditani,

i+ Adatmentd varazslo inditasa:

" Wisszakiled vardzsld inditasa

Fantos: Haldzati hasznélat esetén csak arrdl a géprdl szabad
inditani a warazslat, mely gépen az adatbazis talalhatd!

Miutén kivélaszotta a kivant vardzsldt, kattintson a "kivetkezd"
Feliratd gombra!

| Kivetkezd = | Mégse |

2. Az Adatmentd varazsléban a varazsld utasitasait kell kbvetni. Mentés alkalmaval
az alapértelmezett, "Adatmentd vardzslé inditdsa" cimszot valasszuk ki, majd
nyomjuk meg a Kovetkez6 gombot. A Mégse gombbal a vardzslé barmikor
megszakithatd. A tovabbi képerny6kon az EI6z6 gomb jelentése a varazslo el6z6
képernyGjére torténG visszalépés, mely szikséges lehet, ha mentés el6tt
valtoztatni szeretnénk valamilyen paraméteren, vagy rosszul adtuk meg azt. A
mentés csak a rendszergazdai bejelentkezést kévetGen kezd6dhet meg.

3. Mivel a varazslé univerzalis mentési eljarasokat alkalmaz, ezért elGszor azt kell
kivalasztanunk, melyik Kulcs-Soft rendszerbdl végezziik. Jeloljik meg kattintdssal
a Hazipénztar kdonyvelés programot, majd nyomjuk meg a Kévetkez6 gombot.
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Adatmentd varazslo

¥alassza ki a kezelni kivant programot
Megadhatja, hogy mely program adatait szeretné menteni ‘@
.0

Valassza ki azt a programat, melvbdl az adakokat le szeretné

menteni
Program neve | Werzid -~
Egyszeres kinywvezetés 2007, szeptemb
Eqgyszerlisitett myilvantarkd rendszer 2007, szeptem..
Fakinyy 2007, augusztu:
Hazip i 2007, \be
Hézipénztar-Belsd . szeptemb
Készletaazdalkodas és szamlazds . decembe, ¥

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

4. Az ezutdan megjelend képerny6n meghatarozhatd, hogy mely cégek adatait
szeretnénk ezzel a mentéssel lementeni. Mas szdéval: egy mentéssel akar az
Osszes, a programmal konyvelt cég adatait lementhetjik. A képernyé
utasitasainak megfelel6en jel6ljiik be azokat a cégeket, melyek adatainak
mentését kérjiik, majd nyomjuk meg a Kévetkezé gombot. Az Osszes kijel6lése
gombbal az dsszes céget kijeloltté tehetjik. Ha nem jeldliink ki egyetlen céget
sem, a rendszer nem engedi folytatni a mentést, és ezt lzenetben kozli a
Felhasznaldval.

Adatmentd varazslo

¥alassza ki a kivant cégeket
Megadhatija, hogy mely cégek adatait kivanja lementeni @
.0

Pipalja ki a lenti listaban a cégnevek mellett [évd négyzeteket azon cégeknél, melyeket
szeretne lementeni,

Céanév | Mentés idd.. | Felhasznaldk ... | Evek... |

Frissités | Gsszes kijellése |

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |
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5. A kivalasztott cégek utdn a Kovetkez6 gomb hatdsara megjelend képernyén azt
kell megadnunk, hogy hova kérjiik a mentésallomanyt. Menthetlink 1.44 Mb-os
kislemezre, vagy barmelyik, akar haldzati merevlemezre is. Ehhez vélasszuk az
"Egy On altal kivalasztott mappaba" lehetéséget, majd az Utvonal megaddasara
szolgdlé mez6 végén talalhatd ikonra kattintva a Windows-ban megszokott
madon tallézzuk be azt a mappat (kdnyvtarat), ahovda a mentés allomanyt
kérjuk.

Adatmentd varazslo

Cél megadasa
Megadhatja, hogy a mentés mely meghaijtdra vagy mappaba keriiljon @
.0

Kérem adja meq, hogy a mentett adatokat a program hova helvezze el Snnek:

* Floppy lemezre (A}
Ehhez egy (vwagy tébb) Ores floppy lemezre lesz s20ksége, a mentett adatok mennyiségétdl
fiiggden.

" Egy On altal kivalasztott mappaba

Kérem adja meqg, hogy mely mappaba szeretné elhelyezni a mentett adatokat tartalmazd
F&jlt, Talldzéassal is kivalaszhatja az (bvonalat, ehhez hasznélia a beviteli mezd végén
talalhatd gornbot.

=i

Mégse |

6. A Kovetkezd gombra kattintva megjegyzést csatolhatunk a mentéshez, mellyel
visszatOltés soran azonosithatjuk a mentésdllomanyokat. Az Inditds gombra
kattintva kezdhetjiik a mentést.
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Adatmento varazslo El

Sikeresen befejezte az adatmentd
@ varazslot.
i _.-l'"'-—'

Az adatmentd varizsld dsszeqydjtétt minden szikséges adatot
&s készen 4l a mentés megkezdésére,

#Az aldbbiakban a menkéshez kapcsoladd sajdt informacickat
adhat meq, mely a visszatdltéskor lehet az On segitségére:

Automatizalk menkés: ezzel a szolgalkatissal lehetdsége wan
arendszeres mentés automatizalasara, & scriptfajl
elkészitéséhez hasznalja az alabbi gombot

SCripk. .

Kattintson az inditds gombra a mentés megkezdéséhez,

Mégse |

7. Akar kislemezre, akdr merevlemezre mentiink, a program minden esetben
tomoritett dllomanyt készit a rendszerben tarolt adatbazisokrdl, ill. azon cégek
adatbazisairdl, melyekrél a mentést készitjik.

Megjegyzések

e A mentéseket a kidllitott bizonylatok szamatdl fiiggéen érdemes végezni. Tobb
konyvelési tétel esetén érdemes gyakrabban mentéseket késziteni

o A mentésdllomdany nagysaga az adatbdzisok nagysagatdl fligg: néhany szazezer
byte-tdl a néhany Mb-ig terjedhet.

e Ha olyan mentéskoényvtarba készitjuk a mentést, melyben azt megel6z6en mar
taldlhaté mentésallomany, a program az aktudlis mentést automatikusan kilon
mentésallomanyként késziti el.

12.11.2 Visszatoltés

Ez a varazslo a készitett mentések visszatoltésében lesz segitségére. Visszatoltés
mindenképpen sziikséges akkor, ha a programban adatsériilés, adatkeveredés
észlelhet6. Ilyenkor egy mentésallomany visszatoltésekor a kart lényegesen
csokkenthetjiik, hiszen csak a mentés készitése és az esetleges adatsériilés kdzotti
id6szak valtozasait kell Ujra rogziteniink.
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1. Kattintsunk a Karbantartds menl Visszatoltés almenijére. Valasszuk ki a
Visszatolt6 vardzslét, majd nyomjuk meg a Kovetkezd gombot. Az EIGz6 és a
Mégse gombok haszndlata értelemszerlien ugyanigy mikodik, mint az

Adatmentd varazsloban.

Adatmentd es visszatoltd segédprogram E

Udviiziljik az Adatmentd és visszatiltd
segédprogramban!

Kérem valassza ki, hogy az adatmentd vagy a visszatdlkd
wardzslat kivanja-e elinditani.

" Adatmentd varazsld inditasa

Fontos: Haldzati hasznalat esetén csak arrdl & géprdl szabad
inditani a varazslat, mely gépen az adathazis talalhatd!

Miukan kivalaszotta a kivant vardzslat, kattinkson a "kivetkezd"
feliratid gombral

| Kivetkezd = | Mégse |

2. A megjelen6 képerny6n meg kell adnunk azt a helyet (forras), ahol a
visszatolteni kivant mentésdllomany taldlhaté. Ha a floppyn vagy a
forraskonyvtarban tobb mentési anyag taldlhatéd, meg kell hatarozni, hogy
melyiket kivanjuk visszatolteni. A visszatoltés megkezdése csak rendszergazdai
bejelentkezést kovetSen lehetséges.
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Visszatiltd varazslo

Forras megadasa
IMeg kel adnia, hogy honnan kivanja visszatdlteni a mentett adatokat ‘@
.

kérem adja meq, hogy a mentett adatokat a program honnan kélkse vissza Gnnek:

" Floppy lemezril (A:)
Vélassza ezt, ha Floppy lemezre mentette az adatait, Ha a lemaz tébb mentést kartalmaz, a
kiwetkezd lapon walaszthatja ki a szilkségeset.

+ Egy On altal kivalasztott helyril

Itk megadhatja, hogy pontosan mely mappabdl, mely mentést kivanja visszatdlteni.
Talldzassal is kivalaszhatja a Fajlt, ehhez hasznélia a beviteli mezd végén taldlhatd gombot,

=]

< Elgzd | Kivetkezd = | Mégse |

Mentesfajl kivalasztasa

Hely: | (B Asztal ERCE F=d=f

(e2) lisztesztmentesek,
Ea] i

EE Parancsikon - vicanak (Fepr0S01)

< >

COhjektumné:: | hazii2_mentes_20071115_170234_395 Megnyitas
Obijektumtipuis: |Mentésféjlok [* mimim) j Mégse

3. A bejelentkezés utdn megjelenik, hogy a kivdlasztott mentési anyagban mely
cégek hany éve talalhatdé. A cégnév melletti négyzetet bejeldlve tudjuk
kivalasztani a visszatolteni szandékozott cégeket. A cégek listdja alatt szerepel a
mentéshez tartozo, a felhasznalo altal megadott megjegyzés.
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Visszatiltd varazslo

¥alassza ki a kivant cégeket
Megadhatja, hogy mely cégek adatait kivanja visszatdleni ‘@
.

A kivetkezd program adatainak visszatdlkése: Hazipénztar

Pipélja ki a lenti listaban a cégnevek mellett [&vd négyzeteket azon cégeknél, melyeket
szertene visszakdlteni.

Cégnév | Menkés iddporitja | Felhasznaldk. .. | Evek. .. |
O remo vallalat 2007, 11, 15. 17:02 1} 4

I~ Ujratelepités uténi elsd visszatiltés

) (isszes kisldlése
Megjeqyzés: <Nincs>

< Elgzd

Mégse |

Ll

Az "Ujratelepités utani elsd visszatoltés"-t csak abban az esetben szabad bejeldlni,
ha Ujratelepités utdn kivanunk visszatoltést végezni. Ez esetben ugyanis a program
az Osszes, aktudlisan konyvelt céget torli a programbdl, és a mentési anyagban
szerepl6kkel cseréli ki 6ket!

A VISSZATOLTES FOLULIRIA A VISSZATOLTESRE KIELOLT CEGEK AKTUALIS
ADATAIT!!!

4. A visszatoltés a Kovetkez6 gombbal indithato.
Megjegyzések

e A program halézatos alkalmazdsa esetén a visszatoltés csak a szerverként
Uzemeld gépen torténhet.
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Eseménynaplé
12.12

!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

Rendszeriink eseménynapldja segitségével lehetGségiink nyilik az adatbiztonsagi
modulban regisztralt felhaszndldink tevékenységét napldzni, cégekre és évekre
lebontva lekérdezni a program listdiban a termékekre, Ugyfelekre, listakra és
szamlakra vonatkozé miveleteiket.

A KARBANTARTAS/ADATBIZTONSAG/ADATBIZTONSAGI BEALLITASOK pontban, a
felhasznaldk részére kioszthaté engedély az ,,Eseménynaplé megtekintése”. Ezzel a
bedllitassal meghatarozhatjuk, mely felhasznaldk tekinthetik meg a rendszerben
tortént miveletek napléjat. Legylink nagyon koriltekint6ek ezzel a bedllitassal,
mert bekapcsoldsaval az érintett felhasznald teljes jogkorrel tekintheti meg a

rogzitett cégeinket és éveinket érinté mdveletek listajat. =

12.12.1 Eseménynapld bedllitasa
!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A KARBANTARTAS/ESEMENYNAPLO MEGTEKINTESE meniipontra megjelend lista felett
taladlhaté EGYEB/BEALLITASOK pontban paraméterezhetd, hogy a program mely
eseményeket napldzza. Kék szinnel jeldlten jelennek meg a rendszeradatbazisban
napldzott eseménykorok.

A mddositasok elfogadasahoz kattintsunk az <OK> gombra. A moddositasok

elvetéséhez kattintsunk a <MEGSE> gombra. '-
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12.12.2 Naplézott események listazasa
!_,: A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A KARBANTARTAS/ESEMENYNAPLO MEGTEKINTESE pontban, lehetdség van az
adatbiztonsagi modulban rogzitett felhaszndldk dltal elvégzett miveletek
megjelenitésére, kovetésére. A menilipont megnyomasaval egy szlrdablakhoz
jutunk, ahol sziréfeltétel lehet szinte minden, amely a felhaszndlok Aaltal
végrehajthatéd mdveleteket érinti. A megadott szlir6feltételek alapjan 6sszeallitott
lista az <OK> gomb megnyomasaval jelenithet6 meg.

Eseménynapld lista ablakanak hasznalata

Kattintsunk a Cég majd az Ev legdrdiilé valasztémezdkre. A lista lekérdezésekor az
aktualis cég és év eseményeit jeleniti meg a program.

T6bb cég, illetve év eseményeit is megtekinthetjiik egyetlen 6sszevont listaban, ha
a "(Minden cég)" vagy egy adott cégen belil a "(Minden év)" lehetdséget
vdlasztjuk. Ekkor a listdzds végén tovabbi oszlopban mutatja a program, hogy az
adott esemény mely céghez, illetve évhez lett napldzva.

Rendszernapld megtekintése

(el | Endszernaplha)

Valasszuk a "(Rendszernapld)" lehetGséget a Cég legordilé listaban.

Az adatbiztonsagi modulban végrehajtott valtoztatasok (Uj felhasznaldk felvitele,
fiokok letiltdsa, engedélyek mddositdsa, stb.), felhaszndldk ki- és bejelentkezési a
programba, illetve egyéb egy adott céghez nem kothet6 események a
rendszernapléban kerilnek rogzitésre.
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Ha megnyitiuk a EGYEB/BEALLITASOK pontot, kék szinnel Idthatjuk azon
eseménykéréket, melyek a rendszernaploban keriilnek régzitésre.

Lista rendezettségének kivdlasztasa

Wy E |1dpont (Cstkkend) |

A fejlécben talalhatd valasztdmezd, a Lista menii Sorrend pontjan beldl, illetve az
egyes oszlopfejlécekre torténd kattintassal moddosithatjuk a megjelend lista
sorrendezettségét.

Naplé torlése

E funkcidval torolheté a valasztott cég/évnapld, illetve rendszernapld is, ezért
haszndlatat illetéen legylink nagyon koriiltekint6ek. Nem visszavonhaté mivelet.

Fontos:

e A torlés nem veszi figyelembe a cégen/éven, illetve rendszernaplon bell
végrehajtott szliréseket.

e A funkcié kizardlag a rendszergazda szamdra, az eszkoztaron, illetve az Egyéb

meniben érhetd el. "

12.12.3 Listazott események sziirése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A szlr6ablakon szlir6feltétel lehet szinte minden, amely a felhasznaldk altal
végrehajthatd mdveleteket érinti. A megadott szlir6feltételek alapjan 6sszeallitott
lista az <OK> gomb megnyomasaval jelenitheté meg.

Esemény tipusok: Rendszernapld szlirése esetén kivalaszthatd, hogy a sikeresen
és/vagy a sikertelenil lefutott események keriiljenek-e be a listaba.

Id6pont: Masodperc pontosaggal beadllithatd, hogy mely id&-intervallumban
lezajlott események jelenjenek meg a listaban.
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Nyitd: az intervallum kezdetére mutat
Zaré: az intervallum végére mutat

Események: Ebben, a program altal ismert eseményeket tartalmazé listabdl lehet
kivalasztani, hogy melyek jelenjenek meg a szlirésben. Amennyiben egyet sem
valasztunk ki, minden esemény tipus listazasra kerl.

Hivatkozdsi szam: Amennyiben megallapithaté a hivatkozasi szam (pl.
Szamlaszam), itt az sz(ir6adatként megadhatd. * (barmennyi karaktert helyettesit)
és ,,?” (egyetlen karaktert helyettesit) un. joker karakterek hasznalhatdak .

Felhasznalonév: Az eseményt kivaltd felhaszndlé bejelentkezési neve. *
(barmennyi karaktert helyettesit) és ,?” (egyetlen karaktert helyettesit) an. joker
karakterek haszndlhatdak.

Munkadllomas: Tobbgépes hasznalat esetén szlirhets, hogy a listdban csak egy
adott munkadllomdason végrehajtott események jelenjenek meg. * (barmennyi
karaktert helyettesit) és ,?” (egyetlen karaktert helyettesit) un. joker karakterek
hasznalhatoak .

Ha a sz(rdfeltételek bedllitasa utan el kivanjuk inditani a lista szlrését, kattintsunk
az <OK> gombra. Ha a szlrést meg kivanjuk szlintetni, és csak a listaképernyén
kivalasztott cég(ek) és év(ek) Osszes eseményét kivanjuk latni, kattintsunk a
<TELJES LISTA> gombra. Ha a szlr6adatokban véghezvitt maddositdsok

elvetéséhez, kattintsunk a <MEGSE> gombra. ’*

12.124 Esemény kivetitése
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A napldzott események listaelemei, dupla kattintassal, vagy a jobb egér gombbal
elérhet6 Tétel megtekintése ponttal vetithetéek ki. Az ablakban megtekinthetéek
a valasztott esemény részletes adatai.

Id6pont: az esemény végrehajtasanak idépontja.

Tipus: ha megallapithato, itt tekinthet6 meg, hogy az esemény sikeresen
végrehajtodott-e.
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Eseményazonositd: Az esemény bels6 azonositdszama.

Hivatkozdsi szam: Valamely, az eseményhez szervesen kapcsolhaté kéd. PI.
szamlakiallitas esetében az elkészitett szamla szama, Ggyfélmddositds esetében a
mddositott Ggyfél kddja, stb.

Felhasznaldnév: Az eseményt kivalté felhaszndlé bejelentkezési azonositdja.

Munkadllomas: Az eseményt kivaltd kliens alkalmazast futtaté munkadllomas
neve.

Felhasznalé teljes neve: Az adatbiztonsagi modulban megadott teljes felhasznaloi
név.

Tovabbi adatok: Amennyiben egy eseményhez tovabbi megjegyzések flizhet6ek
(pl. alkalmazasba valdé bejelentkezéskor a valasztott cég és év), ezek itt
tekinthet6ek meg.

Amennyiben szikséges a kivetitett eseményre sorszam szerint hivatkozni,
iktatdszama az ablak fejlécében tekintheté meg.

Az <ELOZO> és <KOVETKEZO> gombok segitségével a listaban lathaté tételek

bongészhetdek, a ,Mégse” gomb zarja a kivetitd ablakot. "

Modulhasznalat
12.13

!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A KARBANTARTAS/MODULHASZNALAT pontban lehetdségiink van  egyes
funkcidcsoportok (modulok) be- illetve kikapcsolasara. Ez a menlipont azoknak a
felhasznédloknak érheté el, akik a Karbantartas/Adatbiztonsagi beallitdsokban
rendelkeznek a Modulhaszndlat bedllitasa jogosultsaggal.

A megfelel6 modul melletti jel6l6négyzet kivalasztasaval paraméterezhetd, melyek
legyenek aktivak és melyek ne.

A modulokrdl révid tajékoztatd szoveget is olvashatunk az ablak alsé szekcidjaban.
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13 A jogosultsagi rendszer

!‘- A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A program teljes korld jogosultsagi rendszere lehetfséget ad arra, hogy a
programban felhasznalékat hozzunk Ilétre, felhaszndloként meghatdrozva a
program egyes pontjaihoz torténd hozzaféréseiket, ill. biztositva azt, hogy a
felhasznaldok (haldzatos alkalmazds esetén munkadllomdasonként) egyéni kezelési

és megjelenési bedllitasokat hasznaljanak (Felhasznaléfliggd beallitasok). '—
13.1 Tudnivalok
!_,. A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A jogosultsagi rendszer a Karbantartds meni Adatbiztonsagi beallitasok pontja
alatt érhetd el. Ebben a pontban van lehetGség a program felhasznaldit Iétrehozni,
hozzaféréseiket beallitani.

A program rendelkezik egy gydri, "Rendszergazda" nev(i felhasznaléval, melynek
jelszava: kulcs. Ez a felhasznald korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a program
minden egyes pontjdhoz, és bizonyos miliveleteket csak az a felhasznalé tud
elvégezni, aki ennek a felhasznaldnak a jelszavaval be tud jelentkezni.

A "Rendszergazda" mdveletei:

- mentés

- visszatoltés

- Uj felhasznaldk rogzitése a rendszerbe

- meglévé felhaszndldk hozzaféréseinek valtoztatasa
Tovabba:

- megvaltoztathatja mas felhasznalék jelszavat,
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- hozzaféréseit,
- csak "6" érheti el az Adatbiztonsagi beallitasokat.

A "Rendszergazda" jelszavanak megvaltoztatdsahoz a fenti meniin belll a Fidk
panelen hasznaljuk a Jelsz6 megvaltoztatasa gombot.

Ha megvaltoztatjuk a "Rendszergazda" jelszavat, a program legkozelebbi
inditasakor érvényes felhaszndldnevet és jelszét fog kérni. Egészen addig, amig
nem valtoztatjuk meg a jelszdt, vagy nem definidlunk Uj felhasznalét, a program a
program inditaskor nem fog kérni felhasznaldnevet és jelszét: ugy tekinti, mintha
rendszergazdai bejelentkezés tértént volna.

A "Rendszergazda" néven, érvényes jelszoval bejelentkezett felhasznalé a fenti
menin belll megteheti:

- ellendrzi a tobbi felhasznald legutolsd bejelentkezési datumat
- ellendrzi a legutolso bejelentkezés helyét

- az adott felhaszndlénév hasznalhatdsagat lejarati datumhoz koti (fidk lejarta)
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13.2 A felhasznald jogosultsagai
!ﬁ A PLUSZ termékekben érheté el ez a funkcid.

A programban nyilvantartani kivant felhasznaldkat a rendszergazdaként
bejelentkezé felhasznaldnak létre kell hoznia, s meg kell hataroznia, hogy a
programrendszer egyes pontjaihoz milyen hozzaférésekkel rendelkeznek.

1. Kattintsunk a Karbantartds menii Adatbiztonsagi bedllitdsok menipontjara.

2. Uj felhasznalé rogzitéséhez kattintsunk az Uj gombra. A program minden egyes
felhasznalohoz egy-egy fidkot rendel.

3. Adjuk meg az Uj felhasznalénak a program szamara szélé felhasznalénevét,
teljes nevét, jelszavat majd annak megerdsitését (a felhasznaldval egyeztetve).
Ha szlkséges, hatarozzuk meg a fiok lejarati datumat (a felhasznalonév
érvényességét). A "Fiok engedélyezett" kapcsolé szolgdl arra, hogy a fidk
érvényességét datumtol fluggetlendl eleve letiltsa a rendszergazdai jelszéval
bejelentkezé felhasznalé.

4. Az Engedélyek panelon hatarozzuk meg, hogy a programmal konyvelt cégek
egyes évein belll a felhasznalé milyen menipontokhoz férhet hozz3, ill. azokon
beliil milyen miveleteket végezhet el.

Megjegyzések

e Ha a gyari, "Rendszergazda" nevi felhasznalé mellé definidltunk legaldabb egy,
tovabbi felhasznaldt, a program a kovetkezd bejelentkezéskor kérni fog egy
érvényes felhaszndldnevet és jelszot.

e A "Rendszergazda" nevi felhasznalé megvaltoztathatja az egyes felhaszndldk
jelszavat.

o Az egyes felhasznalok sajat jelszavaikat valtoztathatjak meg a programba torténd
bejelentkezésiik utan a Karbantartds menilpont Jelszé6 megvaltoztatdsa pontja
alatt.
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14 Adatatado rendszer

Az Adatitadd rendszer segitségével az eddigieknél sokkal gyorsabban, és
egyszer(ibben alakithatjuk ki Kulcs-Soft programjaink k6zo6tt a kapcsolatot.

KULCS-EGYSZERES ES  KULCS-KONYVELES  KAPCSOLAT
LEHETOSEGE

Miel6tt a feladdst elkezdené, ki kell alakitani Kulcs-Kényvelés kapcsolat esetén a
fékonyvi szamok rendszerét, Kulcs-Egyszeres kapcsolat esetén pedig a bevételi és
kiadasi oszlopok rendszerét a szamlazo programban.

Az, hogy milyen konyvel6 programnak szeretnénk a szamldkat feladni, a
Karbantartas/Cégfliggd beallitisok/Adatatadd rendszer pontban kell bedllitani.
Alapértelmezettként a Kulcs-Konyvelés kapcsolat beallitd képernydje aktiv a
menlpontban. Abban az esetben, ha a Kapcsolat Kulcs-Egyszeressel
jelolénégyzetet kivalasztjuk, a f6konyvi beallitdsok inaktivak lesznek. A Karbantatas
meniben pedig aktiv lesz az Oszlopok atvétele a Kulcs-Egyszeresbdl pont.

Egyéb szempontbdl a Kulcs-Egyszeres kapcsolat ugyanazon az elven miikddik, mint
a Kulcs-Konyvelés kapcsolat.

FOKONYVI SZAMOK, ILLETVE BEVETELI ES KIADASI OSZLOPOK BEALLITASA

KARBANTARTAS / FOKONYVISZAMOK MENUPONT

Azért, hogy a feladdsndl ne legyen hidnyzd szamlaszam, vagy eltérés, a
Karbantartas / F6konyvi szdmok menlpont valasztasaval importalhatjuk a Kulcs-
Készlet programba az azonos gépen telepitett Kulcs-Konyvelésben kialakitott
szamlatikriinket. Kérjuk, hogy szamlatikor-mddositasok végzése utan az importot
ismételje meg!

A Mdvelet |épései:
1. Vélassza a MUveletek menil Importalds pontjat.

2. Valassza ki a megfelel6 Kulcs-Konyvelés céget és évet!
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3. Kattintson az Inditas gombra! Egy figyelmeztetés utdn a Kulcs-Készlet és Szamla
befogadja a Kulcs-Kdnyvelésben régzitett szamlatikrot.

A bedllitott paramétereket az [Ok] gomb segitségével tudja elmenteni. Tudunk Uj
fékonyvi szamot felvinni, mdédositani, térélni és listat nyomtatni.

KARBANTARTAS / OSZLOPOK ATVETELE A KULCS-EGYSZERESBOL

A mentponton belil elérheté Mlveletek/Importalas segitségével importalhatjuk a
Kulcs-Egyszeres bevételi és kiadasi oszlopait. Az Alapértelmezett pont segitségével,
a Kulcs-Egyszeresben elérhet6 alapértelmezett oszlopok toltédnek be.

A Bevételi oszlopok és Kiadasi oszlopok listdjaban, lehetGségink van egyes
oszlopok lathatéva tételére, és megnevezésének moédositdsara is.

KARBANTARTAS / AFAKULCSOK MENU

Nyomja meg a ,F6konyvi szdmok megadasa” gombot. A legordilé meni
segitségével valassza ki az adott Afa kulcshoz a bejévé és/vagy a kimend Afa
fékonyvi szamot. Valassza ki a kovetkezd Afa kulcsot és a hozza tartozd fékdnyvi
szamokat.

Az [Ok] gomb megnyomasaval mentheti az Afa kulcsokhoz rendelt fékdnyvi
szamot. Mddositas esetén valassza ki a megfeleld f6konyvi szamot és nyomja meg
az [Ok] gombot.

KARBANTARTAS / BEALLITASOK / ADATATADO RENDSZER MENU

Itt toltheti fel az alapértelmezett f6konyvi szamokat. Munkajat megkonnyitheti
azzal, hogy az Osszes Ugyfélnél, terméknél feltolti a fékonyvi szamokat az
alapértelmezett értékekkel és csak azoknal mddositja, ahol specidlis f6kdnyvi
szamokat haszndl. Természetesen lehet6ség van egyenként kitolteni a
termékekhez, ugyfelekhez a fékonyvi szdmokat. Ha nem tolti ki egyaltalan a
fékonyvi szamokat, akkor az Adatdtaddé rendszer adategyeztetés soran bekéri
azokat.

A legbrdiil6 menl segitségével valassza ki a belfoldi / kalfoldi vevd, szallitd, aru és
szolgdltatds alapértelmezett f6konyvi szamat.
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Feltételhez kotott alapértelmezések: Nyomja meg az [Uj] gombot, ha
arucsoportonként, Kombindlt nomenklatiraként (valuta modul esetén),
besorolasonként (aru, vagy szolgaltatds) kivan kilonb6z6 fékdnyvi szdmokat
megadni. Jeldlje be, hogy mely feltétel(ek)hez akar kilon fékonyvi szamot: a
legdrdil6 menl segitségével valassza ki az adott csoportot, kédot, majd a
megfelel§ f6konyvi szdmot. Az [Ok] gombbal mentheti a felvitelt. A [Mddositas]
gombbal mddosithatja a feltételt, a [Torlés] gombbal pedig tordlhet egy sort.

FONTOS! Atfedések a feltételeknél: dtfedés esetén a program mindig az ,erésebb”
feltételt veszi figyelembe, azaz azt, amelyiknél tébb feltétel van bejeldlve.

Példa:
Feltételek:

1. Arucsoportl: hészigetelS vakolat / Arucsoport2: szines vakolat / KN kéd: 164523
/ Besorolas:

Aru / F6kényvi szam: 9111 (belfoldi) és 93112 (kiilfoldi).

2. Arucsoport2: szines vakolat / KN kéd: 164523 / Besorolds: Aru / F6kényvi szam:
9112 (belféldi) és 93113 (kilfoldi).

A termékiink: Arucsoportl: hészigeteld vakolat / Arucsoport2: szines vakolat / KN
kéd: 164523 / Besorolds: Aru. A termék raillik a 2. feltételre is, de az 1. feltétel
erdsebb, igy a 9111 és 93112 f6kdnyvi szam fog kerilni a termékhez.

Feltolt: A feltoltéssel egy gombnyomassal az osszes Ugyfél / termékhez
hozzarendelheti az alapértelmezett f6konyvi szamokat. Valassza ki, hogy lgyfél,
és/vagy terméktorzset szeretne feltolteni. A program alapértelmezésként csak az
Ures (még meg nem adott) f6konyvi szdm esetén irja be az alapértelmezett
fékonyvi szamot. Amennyiben szeretné, hogy az Osszes ligyfélhez, termékhez
feltoltse, akkor jel6lje be ,Az 6sszes jelenlegi szdmlaszam felllirdsa” opciot.

Ugyfelekhez, termékekhez f6konyvi szam rendelése

UGYFEL ES TERMEKTORZS MENU

A megfelel6 f6konyvi feladas érdekében Ugyfeleinkhez és termékeinkhez
rendelniink kell f6kdnyvi szamlaszamot.
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Ugyfeleink és termékeink adatlapjan az utolsé panel az ,,Adatatadd (rendszer)”. A
program belfoldi vevd/szallitonak érzékeli az Ulgyfelet, ha annak orszaga
Magyarorszag. Ha nem Magyarorszag, akkor kiilfoldi vevének, szallitonak érzékeli.
A f6konyvi szam a legordilé menl segitségével mddosithatd. Az [Alaphelyzet]
gomb megnyomasaval a program feltolti a Beallitdsokban megadott
alapértelmezett fé6konyvi szamokat. Amennyiben kilfoldi tgyfélnek szamlazunk, a
program a termékhez rendelt kilféldi f6kdnyvi szamat fogja figyelembe venni!

Az ligyféltorzs és terméktorzs szlirGablaka bévilt a f6konyvi szamok szliréssel.

Szamlazas

Szamldzas sordan semmi plusz teendére nincs szlikség, a program hozzarendeli a
szamlahoz az ligyfél és a termék f6kdnyvi szamait.

KULCS-KESZLET / SZAMLA FELAD A KULCS-HAZINAK

A Kulcs-Hazi program felé megvaldsulé adatatadast, ugynevezett on-line
kapcsolatként emlitjik, hiszen nincs koztes feladasfajl elkészitésére sziikség. A
szamlazé rendszerben felvitt adatok, a Kulcs-Hazi adatbazisaba kerilnek
kozvetlendil.

Miel6tt ratérnénk a konkrét folyamatra, nézziik meg, milyen lehet6ségeket adnak
a programok kozti kapcsolatok, akkor ha a Kulcs-Hazi és a szamlazé rendszer on-
line kapcsolatban vannak egymassal.

A készpénzes szamlak atadasa a Hazipénztarnak

A Készlet és Szamla és a Hazipénztar kozott megvaldsithatd adatatadas arra
szolgdl, hogy a kidllitott készpénzes szamlak automatikusan megjelenjenek a
pénztar bevét, kivét oldalan, automatikusan elkésziiljon a hozza tartozé
pénztarbizonylat.

A kapcsolat |étrehozasanak feltétele:
- szabalyosan telepitett Kulcs-Hazi program

- rendszergazdai bejelentkezés a szerver gépen
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Abban az esetben, ha hdldzatban haszndljuk a programokat, célszer( a Hazipénztar
program szerverének is azt a gépet valasztanunk, amelyet a Készlet és Szamla
program szamdra jeloltink ki. Ha ez nem megoldhatd, a kapcsolat akkor is
|étrehozhatd. Nincs arra sem koételezG érvény, hogy a Hazipénztar programot is
halézatban kell hasznalnunk Ugy, mint a Készlet és Szamlat: ha elegend6 az egy
gépes alkalmazasa, telepithetjik a Készlet és Szamla szerveréll szolgdld
szamitégépre, a kapcsolat ez esetben is bedllithatd.

Beallitasok

Az Adatatadd rendszerben vélassza a Kulcs-Készlet vagy Kulcs-Szamla felad a Kulcs-
Hazinak opciét, majd nyomja meg a [Tovabb] gombot. A megjelend képernydn a
mar ismert mddon viélassza ki a Készlet vagy Szamla program adott cégét/évét,
majd nyomjuk meg a [Tovabb] gombot.

e

Szliréfeltételek

ElGszor azt kell bedllitanunk, hogy kapcsolatot szeretnénk Iétesiteni a
Hazipénztarral. Jeldlje be a ,Van kapcsolat a hazipénztarral” nevl opciot. Ezaltal
elérhetévé valnak a tovabbi kapcsolati paraméterek.

A ,Bejové és Kimeng fizetési mddok” listdban szerepelnek a programban mar
rogzitett fizetési modok. Ezek koziil kell bejeldlniink azokat a fizetési mddokat,
amelyek haszndlata esetén szeretnénk, hogy a kidllitott szamla brutté végosszege
automatikusan megjelenjen a pénztar bevételi, kiadasi oldalan. Tehat nemcsak a
,készpénzes” fizetési mddot, hanem valamennyi, altalunk szlkségesnek itélt
fizetési mddot beallithatjuk.

A fizetési moddok bedllitdsa utdn rendelkezhetiink arrdél, hogy kérink-e a
rendszert6l azonnali bizonylatnyomtatast. Amennyiben szeretnénk, hogy a
kiallitott 6sszegekrdl azonnal nyomtatdsra keriljon a pénztarbizonylat, ugy jeldljik
be az erre szolgald opciot. Ez esetben azt is meg kell hataroznunk, hogy az elérheté
nyomtatok kozil melyik legyen az, amelyet bizonylat nyomtatasra hasznalunk.
Természetesen az azonnali bizonylatnyomtatdas nem koételez6. A bizonylatok
utdlagos nyomtatdsa a Hazipénztar programbdl kdnnyedén, akar csoportosan is
megoldhatd, a program kézikonyvében targyalt mdodon. Amennyiben kézi szamla
modullal is rendelkezik, és szeretné az on-line kapcsolatban azokat szerepeltetni,
jelolje be a ,Kézi szamlak kapcsolata (kimen6 fizetési mdadokkal)” opcidt.
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Mivel mind a Készlet és Szamla, mind a Hazipénztar alkalmas a konyvelt cégek és
évek parhuzamos kezelésére, ezért azt is meg kell hatarozunk, hogy melyik cég
melyik évét szeretnénk kapcsolatba dllitani a Hazipénztarral. A legérdithetd
listdban azok a cégek szerepelnek, melyek a Hazipénztar programban rogzitve
vannak, és azok az évek, melyek kdnyvelés céljabél mar megnyitdsra keriltek. A
felhasznalonak tehat azt kell bedllitania, a meghatéarozott fizetési méddal kiallitott
szamlak a Hazipénztar melyik cégének melyik évében jelenjenek meg. Amennyiben
a Készlet és Szamla programmal tobb cég nyilvantartasat vezetjiik, Ggyeljink arra,
hogy a Hazipénztarban elegendd szamu cég legyen megnyitva, s azt megfeleléen
parositsuk is 0ssze cégeinkkel, hiszen igy kikeriilheté az, hogy tébb cég szamlai
jelennek meg a Hazipénztar egy cégén belil. Segitséget jelent, ha az 6sszetartozé
cégeket mar régton a telepités utan nemcsak azonos néven, de azonos irdsmaéddal
is rogzitjuk mindkét programban. Tobb pénztar hasznalata esetén valassza ki az
adott cég pénztarat, amelybe a Készlet és Szamlabdl a szamlakat fel kivanja adni.

Abban az esetben, ha a Hazipénztar szervere nem ugyanaz a szamitogép, mint a
Készlet és Szamla programé, ugy feltétleniil sziikséges a ,Tavoli kiszolgald
haszndlata” opcid bejeldlése, és a hozza tartozd beviteli mezd kitoltése. Ezzel
jelezzik a rendszer szdmara, hogy a Hazipénztdr program nem azon a
szamitégépen tarolja az adatokat, mint a Készlet és Szamla. A ,Kiszolgalé neve”
mez6be azt kell bevinnlink, amely néven a halézat azt a szamitégépet latja,
amelyen a Hazipénztar program adatai tarolasra keriilnek, tehat amely gép a
Hazipénztdr program szerver gépe. A szamitdégép nevének ellendrzése:

Start gomb > Beadllitdsok > Vezérl6pult > Halézat > Azonositds panel >
Szamitégépnév mezd.

Ha mind a szdmlazas, mind a pénztar kezelése tobb szamitdégépen torténik, akkor is
elég a két rendszer kozotti kapcsolatot a Készlet és Szdmla program szerver-gépén
beadllitani. Mivel az SQL-alapu fejlesztésb6l adoddan az adatok mindig ezen a gépen
kerililnek taroldsra, ezért ha munkaallomason allitunk ki készpénzes (vagy valamely
olyan fizetési mdédu szamlat, melyet a kapcsolat bedllitdsanal megjel6ltiink)
szamlat, a szamla brutté végosszege ez esetben is meg fog jelenni a pénzarban,
beadllitas esetén a bizonylat azonnal nyomtatasra kerdl.

A Hazipénztar szempontjabdl koézombos, hogy szigord vagy nem szigoru
szamlavezetésen haszndljuk (a fogalmak ismertetését lasd. a Kézikdnyvben!),
hiszen az automatikus atemelésre keriilt szamlak kelte lesz a bevételi bizonylat
datuma is, vagyis a napi datum.

A kapcsolati paraméterek bedllitasat a <Rendben> gombbal fogadhatjuk el.
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Az e moddon elkésziilt bizonylaton szerepel a partner neve, a szamlaszam, a
szOveges mezGben a ,Szamla” megnevezés, valamint a szamla bruttd végdsszege.

A fentiekben targyalt moddon bedllitott kapcsolat elfogadasatél kezdve
automatikus adatatadast jelent, egészen megsziintetéséig.

Ez a legegyszer(ibb mddon ugy torténhet, ha megsziintetjik a ,Van kapcsolat a
Hazipénztarral” opcio jeldlését. Ha a kapcsolat paraméterein kivanunk valtoztatni,
rendelkezett jogosultsaggal ez konnyedén megtehet6. Ha mds szamitdgép lesz a
Hazipénztar program szervere, vagy az ataddasra szant szamlak fizetési maddjain
kivanunk valtoztatni (mds fizetési modu szamldk keriljenek at a pénztarba, mint
eddig), ugy ezek a beallitasok a kapcsolat-ablakban kdnnyedén elvégezhetbek.
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15 Excelimporter

Az Excelimporter egy olyan alkalmazas, amely lehet6vé teszi az Excel dllomanybdl
torténd adatimportdlast, a Kulcs-Soft szamldzé és készletkezel6 programjaiba.

s

A teljesség érdekében, a Kulcs-Készlet CRM modaullal bévitett valtozat mezénevei
az iranyaddak a leiras tablazataiban. Ett6l természetesen a szamlazd, raktarkezel
6 illetve CRM modullal nem rendelkez6 programok befogadé adatszerkezete a
funkcionalitas fliggvényében eltér.

Ez okozza, hogy a minta tablazatokban olyan mezénevek lathatok, amelyek a
fogadd programban nem taldlhaték (pl: Kulcs-Szdmla programba torténd
importalasnal nem értelmezhetd a minimalis mennyiség mezd értéke).

15.1 Javasolt munkamenet

Annak érdekében, hogy az egymashoz kapcsolédé adatok importdlasa
zokken6mentesen megvaldsithatd legyen, ajanlott a kovetkezé sorrend
figyelembevétele:

1. Ugyfelek
. Ugyfelek tovabbi cimei
. Ugyfelek tigyintézéi

2

3

4. Termékek
5. Arlistak

6

. Megkeresések

15.2 Importalandé adatok el6készitése és az excel allomanyok
szerkezete

A segédprogram az egyeztetett oszlopok meglétét feltételezi az Excel allomany-
ban. A Program Files/ Common files / Kulcs-Soft mappéaban, megtaldlhaték a
szlikséges minta-tablazatok. A filenév alapjan azonosithatd, melyik xls kiterjesztésd
allomany, melyik adatcsoporthoz tartozik.

Az importalandd adatokat ezeknek a minta-tablazatoknak egy masolati példanyaba
kell feltolteni.
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Fontos, hogy a nem kotelez6 adatok oszlopai — sziikség esetén — kitorélhet6k, de
az eredeti oszlopsorrend megvaltoztatdasa az importalasi folyamat
sikertelenségét okozhatja, igy tilos.

A kovetkezd 6sszefoglald tablazatok az egyes tablazatok szerkezetérdl ad attekintd
magyarazatot.

P

A teljesség érdekében, a Kulcs-Készlet CRM modaullal bévitett valtozat mezénevei
az irdnyadok a tablazatokban. Ett6l természetesen a szamlazo, raktarkezel6
illetve CRM modullal nem rendelkezé programok befogadé adatszerkezete a
funkcionalitas fiiggvényében eltér.

Ez okozza, hogy a minta tabldzatokban olyan mezénevek lathatok, amelyek a
fogadd programban nem taldlhatdok (pl: Kulcs-Szamla programba torténd
importalasnal nem értelmezhet6 a minimalis mennyiség mezé értéke).

Amennyiben elégtelen az ezen tablazatokban megadhaté adatféleségek kore,
hivja ligyfélszolgalatunkat!

153 Ugyfelek importalasa (ugyfellista.xls)
Ugyfél
Ugyfél adatlap |adatlap
Excel tabla fejléc mezd panel Egyéb megkotések Megjegyzés
Ugyfél
Ugyfélkod Ugyfélkod torzsadatok |alfanumerikus 10 kar.
Ugyfél
Név* Név torzsadatok |alfanumerikus 45 kar.
Ugyfél
Irdnyitdszam Irdnyitdszam torzsadatok |alfanumerikus 50 kar.
Ugyfél
Varos Varos torzsadatok |alfanumerikus 50 kar.
Ugyfél
Utca Utca torzsadatok |alfanumerikus 50 kar.
Kdzponti Ugyfél
Telefon telefon torzsadatok |alfanumerikus 30 kar.
Ugyfél
Fax Kozponti fax torzsadatok |alfanumerikus 50 kar.
Alapértelmezet | Ugyfél
Ugyintéz6 t igyintézé torzsadatok |alfanumerikus 50 kar.
Ugyfél
Orszag Orszag torzsadatok |alfanumerikus 50 kar.
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Ugyfél
Web Webhely torzsadatok |alfanumerikus 40 kar.
Ugyfél
Email Kdzponti e-mail [ torzsadatok [alfanumerikus 100 kar.
Ugyfél
bankszamla Fizetési
Bankszdmlaszam szama adatok alfanumerikus 30 kar.
Fizetési
Addszam Addszam adatok alfanumerikus 13 kar.
A fizetési médok
torzsben taldlhaté
Magyar megnevezés
mezé értéke,
alfanumerikus 15 kar. Szerepelnie kell:
Fizetési (Alap beallitas szerint pl.: | Beallitdsok/Torzsek/Fiz
Fizetési mod Fizetési mod adatok Készpénz) etési modok
Fizetési médhoz tartozé
Fizetési esedékességi napok
Fizetés esedékessége Esedékesség adatok szama, numerikus 3 kar.
Beiktatds Ugyfél
Felvitel datuma datuma torzsadatok | datum (EEEE.HH.NN)
Ogyfél )
Elsé csoport 1.csoport torzsadatok |alfanumerikus 20 kar. Szerepelnie .'fe”:
Bedllitasok/Ugyfelek/
Ugyfél Csoportok
Misodik csoport 2.csoport torzsadatok |alfanumerikus 20 kar.
Szerepelnie kell:
Ugyfél Beallitasok/Ugyfelek/
Harmadik csoport 3.csoport torzsadatok |alfanumerikus 20 kar. Csoportok
Megjegyzése
Megjegyzés Megjegyzés k alfanumerikus 255 kar.
Szerepelnie kell:
Ugyfelek/ElsGdleges ar
Alfanumerikus 30 legordulé listaban. Elsé
karakter (Arszorzok, négy elem Arszorzok
Fizetési vagy Arlistak torzs eleme |torzs, kov.:Utolsd
Hasznalandé ar ElsGdleges 4r |adatok + Utolso beszerzési ar) besz.ar, kov.: Arlistak
Vevéi Adatatado Szerepelnie kell:
Vevéi f6konyvi szam szamlaszam rendszer numerikus 10 kar. Karbantartas/Fékényvi
szamok. (Lehet&ség
Szallitéi Adatdtado szerint ne aldbontott
Szallitdi f6konyvi szam szamlaszam rendszer numerikus 10 kar. szamlat adjunk meg.)
Szerepelnie kell: CRM
Kapcsolat Ugyfél beallitdsok/Ugyfelek/
Kapcsolat forrasa forrasa torzsadatok |alfanumerikus 50 kar. Kapcsolat forrasa
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Ugyfél
Létszam Létszam torzsadatok | numerikus 6 kar.
Ugyfél
Eves bevétel Eves bevétel torzsadatok |numerikus 12 kar.
Ugyfél
Alapitds éve Alapitas éve torzsadatok | numerikus 4 kar.
Szerepelnie kell: CRM
Ugyfél beallitdsok/Ugyfelek/
Elégedettség Elégedettség torzsadatok |alfanumerikus 50 kar. Elégedettség
Szerepelnie kell: CRM
Tevékenységi | Ugyfél beallitdsok/Ugyfelek/
Tevékenységi kor kor torzsadatok |alfanumerikus 100 kar. | Tevékenységi korok
Szerepelnie kell: CRM
Ugyfél beallitdsok/Ugyfelek/
Cégforma Cégforma torzsadatok |alfanumerikus 50 kar. Cégformak
Hirlevelet fogad | Ugyfél Ertéke lehet: 1=Hirlevelet fogad, O=Hirlevelet nem
Hirlevelet fogad (jelolénégyzet) |torzsadatok |fogad
Szerepelnie kell a
toérzsben: CRM
bedllitasok/Sajat
térzsadatok/
Alapértelmezett Alapértelmezet | Ugyfél Kapcsolattartdk
kapcsolattarto tkapcsolattarto | térzsadatok |alfanumerikus 100 kar. | (Kapcsolattartd neve)
15.4 Tovabbi cimek importalasa (tovabbicimlista.xls)
Ugyfél adatlap/ Tovabbi
Excel tabla fejléc cimek panel/ mezé Egyéb megkotések Megjegyzés
Ugyfélkéd alapjan a
megfelel6 Ugyfélhez toltédik Szerepelnie kell: Ugyfelek
Ugyfélkod* be a cim alfanumerikus 10 kar.  [torzsben (Ugyfélkod)

Ertéke lehet: 1 vagy 2 vagy 3 (Szamlazasi, Szallitasi,

Cimkod* Cim tipusa Postazasi)

Név 1* Név 1 alfanumerikus 50 kar.
Név 2 Név 2 alfanumerikus 50 kar.
Iranyitészam Irdnyitdszam alfanumerikus 50 kar.
Véros Véros alfanumerikus 50 kar.
Utca Utca alfanumerikus 50 kar.
Orszag Orszag alfanumerikus 50 kar.
Ugyintéz6 Ugyintézé alfanumerikus 50 kar.
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15.5

Ugyintéz6k importalasa (ugyintezolista.xls)

Excel tabla fejléc

Ugyfél/Ugyintézék
panel/mezé

Egyéb megkotések

Megjegyzés

Ugyfélkod*

Ugyfélkéd alapjan a megfeleld
Ugyfélhez toltédik be az
tigyintézé

alfanumerikus 10

Szerepelnie kell: Ugyfelek

kar. torzsben (Ugyfélkod)

alfanumerikus 50

Név* Név kar.
alfanumerikus 50
Telefon Telefonszdma kar.
alfanumerikus 50
Mobiltelefon Mobiltelefonszédma kar.
Szerepelnie kell: CRM
alfanumerikus 100 | beallitasok/Ugyfelek/Ugyintézs
Statusznév Ugyintéz6 tipusa kar. tipusok
alfanumerikus 50
Fax Faxszdma kar.
alfanumerikus 50
Email Email cime kar.

Sziletésnap

Sziiletésnapjanak datuma

datum (EEEE.HH.NN)

Alapértelmezett

Alapértelmezett.

Ertéke lehet: 1=igen, O=nem Ha egy ligyintéz§ van a
tablazatban, alapértelmezettként kezeli a program

15.6 Termékek/Szolgaltatasok importalasa (Arulista.xls)
Termék
Excel tabla fejléc Termék adatlap mez6 |adatlap panel |Egyéb megkotések |Megjegyzés
alfanumerikus 14
Termékkod Termékkod Alapadatok kar.
alfanumerikus 14
Cikkszam Cikkszam Alapadatok kar.
alfanumerikus 140
Megnevezés* Megnevezés Alapadatok kar.
alfanumerikus 15
VTSZ VTSZ/SZ) Alapadatok kar.
Mee Mee Alapadatok alfanumerikus 5 kar.
Nett6 1 Netto (1) Arak
Netté 2 Nettd (2 Arak A0l
@) numerikus 12 kar. Ka?c??eall..’ )
, . . Beallitasok/Arszorzok
Nettd 3 Nettd (3) Arak
Nett6 4 Netto (4) Arak
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Beallitasok/Afakulcsok/Betiikod oszlopanak
értéke (pl.: 20 %-o0s Afa esetén: 20%) Figyelem!
Ellenérizze, hogy a forrasoszlop formatuma
Afakulcs AFA Alapadatok ,szoveg” legyen!
Brutté 1 Bruttd (1) Arak
Brutté 2 Bruttd (2) Arak Kapcs.beall.:
numerikus 12 kar. (11t p .
, , . Beallitasok/Arszorzok
Brutté 3 Brutté (3) Arak
Bruttd 4 Bruttd (4) Arak
alfanumerikus 20
Elsé csoport 1.csoport Alapadatok kar.
s S
Misodik csoport 2.csoport Alapadatok kar. Csoportok/Termék
alfanumerikus 20
Harmadik csoport 3.csoport Alapadatok kar.
Belfoldi értékesités
fékonyvi szama Belfoldi értékesités Adatatadd numerikus 10 kar. | Szerepelnie kell:
Karbantartas/Fékonyvi
Kalfoldi értékesités Szaar maonk a&jﬁé tZSZ"V‘”
fékonyvi szama Kalfoldi értékesités Adatatado numerikus 10 kar. o . g
szerint ne aldbontott
Beszerzés fékonyvi szamlat adjunk meg.)
szama Beszerzés Adatatado numerikus 10 kar.
Elszamolodar Elszamolé ar Arak numerikus 12 kar.
Idegen nyelvl |alfanumerikus 140
Megnevezés 1 nyelvl megn. kar.
Idegen nyelvi |alfanumerikus 140
Megnevezés 2 nyelv2 megn. kar.
- X Kapcs.beall.:
Megnevezés 3 velv3 ::Zgin nyelvd Elal‘fnumerlkus 140 Beallitasok/Valuta/ Nyelvi
g Y gn- : beallitasok
Idegen nyelvi |alfanumerikus 140
Megnevezés 4 nyelv4 megn. kar.
Idegen nyelv( |alfanumerikus 140
Megnevezés 5 nyelv5 megn. kar.

Szolgéltatas

Aru-Szolgaltatds
vélaszégomb

Alapadatok

N =Aru Y

=Szolgaltatas

Ha nincs az excel
tablaban kitoltve: aru

Valutanem 1

Valutds eladasi ar
1/Valutanem

Valutds eladasi
arak

alfanumerikus 3 kar.

Szerepelnie kell:
Valuta/Valutakarbantarta
s

Valutas nettd érték 1

Valutas eladasi ar
1/Nettd

Valutas eladasi
arak

numerikus 12 kar.

Megadasakor figyelembe
kell venni a tizedesjegyek
kezelésének bedllitasat

Valutanem 2

Valutds eladasi ar
2/Valutanem

Valutds eladasi
arak

alfanumerikus 3 kar.

Szerepelnie kell:
Valuta/Valutakarbantarta
s

Valutas nettd érték2

Valutas eladasi ar
2/Nettd

Valutas eladasi
arak

numerikus 12 kar.

Megadasakor figyelembe
kell venni a tizedesjegyek
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kezelésének bedllitasat

Valutanem 3

Valutas eladasi ar
3/Valutanem

Valutas eladasi

Szerepelnie kell:
Valuta/Valutakarbantarta

arak alfanumerikus 3 kar.|s

Valutas nettd érték3

Valutds eladasi ar
3/Nettd

Valutds eladasi

Megadasakor figyelembe
kell venni a tizedesjegyek

arak numerikus 12 kar. |kezelésének bedllitasat

Valutanem 4

Valutas eladasi ar
4/Valutanem

Valutas eladasi

Szerepelnie kell:
Valuta/Valutakarbantarta

arak alfanumerikus 3 kar.|s

Valutds nettd érték 4 | 4/Nettd

Valutds eladasi ar

Valutds eladasi

Megadasakor figyelembe
kell venni a tizedesjegyek

arak numerikus 12 kar. |kezelésének bedllitasat

alfanumerikus 255

Megjegyzés Megjegyzés Megjegyzés kar.
Minimalis mennyiség | Min. mennyiség Alapadatok numerikus 14 kar.
15.7 Arlistak importalasa (arlista.xls)
Termék Termék adatlap | Egyéb
Excel tabla fejléc adatlap mezé |panel megkotések Megjegyzés

Szerepelnie kell: Termékek
torzsben. Ez alapjan tolti be az

alfanumerikus 14 |adott arlistas drat a kivant

Termékkod* Termékkaéd Alapadatok kar. termékhez
alfanumerikus 20 [Szerepelnie kell:
Arlista megnevezése* Arlista Arlistak kar. Beallitasok/Térzsek/ Arlistak

Netto egységar*

Netto Arlistak numerikus

Adott termékhez bedllitott
Afakulcs segitségével kisz. a
bruttd arat.

15.8 Megkeresések importalasa (MegkeresesLista.xls)

Excel tabla fejléc

Megkeresés adatlap mez6

Egyéb megkotések

Megjegyzés

Ugyfélkod*

Ugyfélkéd alapjan Ugyfél
mez6 toltédik

alfanumerikus 10 kar.

Szerepelnie kell: Ugyfelek térzsben
(Ugyfélkéd)

KezdgidSpont

Megkeresés kezd6 id6pontja

datum (EEEE.HH.NN
hh:mm)

Zaroéid6pont

Megkeresés zaré id6pontja

datum (EEEE.HH.NN
hh:mm)

Csoport

Megkeresés csoportjanak
megnevezése

alfanumerikus 100 kar.

Szerepelnie kell: CRM
beallitasok/Megkeresések/ Csoportok
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Megkeresés kozegének Szerepelnie kell: CRM
Kozeg* neve alfanumerikus 50 kar. | beallitdsok/Megkeresések/Kozegek
Irany* Megkeresés iranyanak neve | Ertéke: Kimend vagy Bejové

Bizonylatszam

A megkereséshez
kapcsolhato bizonylatszam

Az adott bizonylat
jellegétdl fliggd
formatum

Szerepelnie kell az adott bizonylat
listadjaban

Bizonylattipus

A bizonylat tipusanak neve

Ertéke: Szamla, Szallitolevél, Pénztargépes blokk,
Visszaigazolas, Arajanlat, Szerzdés, Megkeresés

A megkereséshez

Szerepelnie kell: CRM

eredményesség beallitdsok/Megkeresések/
Eredmény megnevezése alfanumerikus 100 kar. |Eredményesség

Megkeresés statuszanak Szerepelnie kell: CRM
Statusz* neve alfanumerikus 50 kar. bedllitasok/Megkeresések/ Statuszok

Kapcsolattarté*

Megkeresés
kapcsolattartéjanak neve

alfanumerikus 100 kar.

Szerepelnie kell a térzsben: CRM
beallitdsok/Sajat
térzsadatok/Kapcsolattartok
(Kapcsolattarté neve)

Szerepelnie kell: Termékek térzsben

Termékkod Termékkod alfanumerikus 14 kar. | (Termékkod)
Szerepelnie kell az adatbiztonsagi
modulban (Felhasznalé login neve),
Rogzit6 Rogzitd alfanumerikus 50 kar. | Alapértékként: Rendszergazda

Riasztas idGpontja

Megkeresés riasztdsanak
id6pontja

datum (EEEE.HH.NN
hh:mm)

Nem kell szerepelnie a torzsben, az

Targy Megkeresés targyanak neve |alfanumerikus 100 kar. |excimp felviszi

Szerepelnie kell az adott tgyfél
Ugyintézé Ugyintézé alfanumerikus 50 kar. | tigyintéz&inek listajaban
15.9 Egyéb tudnivalok

Figyelmeztetések, amelyeket célszerl az adatok elkészitésekor mar figyelembe

venni.

1. Kotelezd oszlopok kitorlése, liresen hagyasa esetén az import nem fut le.

A kotelez6 adatokat az el6z6 magyarazo tablazatokban vastagon szedve, csillaggal
jelolten talalhatjuk meg.
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2. Oszlopokba irhaté karakterek szama, jellege: Az Excelimporter a fogadd
programban megadott karakterkorlatig importalja be az adatokat. Minden
szempontbdl a fogaddé programban megjeleniteni kivant adatjelleg a
meghatarozo (pl: ddtum mezébe importadlandd oszlop tartalma datum legyen,
pontokkal tagolva: EEEE.HH.NN).

Az egyes oszlopok formai megkotésérdl az el6z6 magyarazo tablazatokban kilon
emlitést tettlink.

3. Bizonyos adatokat alapértékekkel tolti fel az Excelimporter akkor is, ha az a
forrastablazatban Ures, vagy oszlopat kitoroltiik. Ezek a fogadd programban
torténé mentéshez elengedhetetlen adatok.

llyen alapértelmezett kitoltések hianyzé adat esetén példaul:

Ugyfélnél: a fizetési mod (1=készpénz), az esedékesség (0 nap) és az els6dleges ar
(1=Normal eladasi ar).

- Terméknél:

Ha a szolgdltatdas mez6 (res, az importdlt rekordot automatikusan termékként
kezeli. Ha az afa kulcs mezé Ures, az importalt terméknél 20%-os kulcsot allit be. A
Mennyiségi egység alapfelajanlas: db.

- Megkeresés:

A rogzit6 alapértéke a rendszergazda.

- Ugyintéz6:

Ha az aktudlisan importalt az egyedili, alapértelmezett, és beirddik az lgyfél

torzsadatok panelre is.

4. A karakteres termék- illetve Ugyfélkddot a segédprogram a mdvelet soran
vizsgdlja, és ha a fogadd program termék illetve ligyféltérzse az adott kédu
terméket mar tartalmazza, akkor az adott Excel-sort nem Ujként emeli be,
hanem az eredeti sort mddositja, igy nem fordulhatnak el6 duplazasok. A mar
létez6 termékkddu tétel az importdlt adatok alapjan moddositasra kerdl.
Ugyanigy az lgyféltorzsnél is.

Importalas inditasa
15.10

A Karbantartas/Excelimporter futtatdasa pontbdl is elérhet6 a funkcid. Az
Excelimporter els6 inditasakor a felugré ablakban toltsik ki a hasznalathoz
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sziikséges érvényes termékszamot. Kérjik, hogy az elsé inditast rendszergazdai
jogkorokkel ellatott felhaszndld végezze.

Fontos! A segédprogram futdsa kozben az Excelt zérja be, mert a program azt
haszndlja!

A kovetkezd képernyén valassza ki, hogy melyik — a gépen telepitett fogadd
Kulcs-Soft - programba kivanja az adatokat importalni. Nyomja meg a [Rendben]
gombot.

= Excelimporter,

Udviiziljiik az Excellmporterben!

k.érem, valazzza ki a célul hazznalni kivant programet, majd
kattintzon a "Aendben’ gombral
Figpeleml & fordzkeént hazznalni kivant Excel tablat zara bel

v Kulcs-Készlet
7 Kulzz-5zamla
7 Kulcs-Raktar
" Kulzs-CRRM

tégze

Ezek utan, meg kell adni a rendszergazda belépési adatait:

Belspes 3

Bejelentkezési adatok

Felhasznalonéy: |rendszerga2da

Jelszd: |

ok | Mégse |

A program kivalasztdsa utan adja meg az importalas céljaul szolgald céget és évet,
mint ahogy azt alabbi dbra is mutatja:
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= Excellmporter, E]|§|gl

Cél megadasa

kérem, valassza ki a célul hasznalni kivant céget és évet,
vélassza ki az importalandd adatak kérét, majd kattintson az
Inditas gombral

Cégnéy: |crm j Ez:| ZDDEvj
Uzernmd: | j
Uigyfélimportalas
Termékimportalas

Uiyfelek cimeinek import&lasa

UgyFelek iigyinkézdinek importalasa (CRM madul)
Arlistak importaldsa Egse
Megkeresések importalasa (CRM modul)

Az Uzemmaéd legérdiild listaban ki kell jeldlni a vélaszthaté adatok koziil, amelyiket
importalni akarjuk ebben a lépésben.

Az inditds gombra kattintva adja meg az importalds forrdsdul szolgdldé, az
egyeztetett szerkezetnek megfelel§ Excel allomanyt:

Megnyitas

Hely: | \L5) Exctablak j
IEjenrlista @ugyintezolista

B arulista

Emegkeresesist,
Izﬂtovabbmmhsta
Iz‘ﬂugyfelliste‘

]

ta

F ajlrés: |megkereseslista_‘|
Féiltipus: |Excel ok [~ 4is] | Mégse

A ,,Megnyitas” gombra kattintva indul az adatok beemelése, errél a segédprogram
tdjékoztatast is ad.

Abban az esetben, ha nem kotelez6, de hidnyzé oszlopokat talal importdlas kdzben
a program, errGl egy figyelmezteté lizenetet ad. Az importalds az OK gomb
megnyomasaval folytathatd. Kotelezé adat hidanya esetén az importalds nem lesz
sikeres.

Az importalas hibatlan befejez6dése esetén errdl tajékoztatd lizenet lathato.
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= Ugyfél tovsbbi cimadatok importilisa

=101 ]

Adatok importalasa

minden tétel rigzitve.

Alz) ligyfél tovabbi cmadatak importélasa befejezddétt,

Cégnéy: I fulllas

=l e[ zo0r 7]

Maplosllomany megtekinkése

(ira I | Bezaras I

Ellenkezd esetben piros szinnel jelenik meg figyelmeztets Gzenet, és a program bal

alsé sarkaban megjelené
tadjékozddhatunk a hiba okardl.

»,Napldallomany megtekintése”

linkre kattintva

Mapldalomany megtekinkése

cimadatok importalasa

=101 %]

Adatok importalasa

Alz) gyfél tovabbi cmadatok importélasa befejezddatt, nem
minden tétel rigzikése volk egészében sikeres, Towabbi

informacidért [asd a napldallomanyt!
= Ee| zoos 7]

Cégnéy: I fulllas

| (ira

I | Bezdras I

A [Bezaras] gombra vald kattintdssal a program bezarul.
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Targymutato E
Egyedi engedmények 113
-A- El6legszédmla 57
Eseménynapld 241, 242, 243,
Adatatado rendszer 227, 251 244
AFA egyenleg 74 Etikett nyomtatasa 31, 42
AFA kulcsok 209 Evek 228,232
Alapszévegek 213,214 Excelimporter 259, 260, 262,

Altaldnos kezelési leirds 10 263, 265, 266, 267

Arajanlat 138, 146

Arajanlat alapszévegek 135 -F-
Arajanlat csoportok 132
Arajénlat lista 151, 152, 153, Felhasznalofliggs bedllitasok
154 220, 221
Arlista nyomtatdsa 43 Fizetési felszélitas 78, 80, 81
Arlistak 110, 112 Fizetési modok 218
Arlistak importalasa 265 Fékonyvi szamok 226
Arszorzék 216 Frissités 227
Atutalasi megbizas 107

-G-

-B-
Gépfliggs bedllitdsok 219

Bedllitasok 203, 225 Gyorsindité 16
Bejové szamla 97,104
Bejové szamla kiegyenlitése 103 -H-

Bejov6 szamla rontasa 101
Bejove szamldk listdja 99

) i Hattérkép és szinek 220
Bizonylattipusok 183

-C- -1-

Id&szaki engedmények 114
Intrastat 124, 127
Irdnyitészdmok 215

Cégek 227,228

Cégfligg6 bedllitasok 204, 205,
207, 208, 209, 210

CRM 176,177,179, 182, 183,
184, 191, 193, 194, 195, 196, 199 -J-

Jogosultsagi rendszer 247, 249
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Jovaird szamla 56
-R-
-K-

Részlegszamok 219

Kapcsolattartonkénti
megkeresések 189 -S-

Készletek nyilvantartdsa 34
Kezelé6felllet nyelve 14
Kézi szamla 65, 82
Kintlev6ség 67

Kérnyezetvédelmi termékdij 86,
219

Kotegelt szamla kiallitdsa 65

Sajat torzsadatok 184

Szallité forgalom 72

Szallitoi megrendelés
alapszovegek 137

Szallitoi megrendelés csoportok

134
M- Sza:IIitéi szamla 97
Szamla 46
Szamla helyesbitése 62
Megkeresések 179, 195 Szamla kidllitdsa 46
Megkeresések importdldsa 265 Szamla kiegyenlitése 66
Megkeresések lekérdezése 188 Szamla nyomtatdsa 58, 61
Megkeresések rozgitése 186 Szamla rontasa 62
Megrendelés 130 Szamla stornirozasa 64
Megrendelések beallitdsai 130, Szamla szovegei 120
131, 132,133, 134, 135, 136, 137 Szamlacsoportok 212
Mentés 233 Szamlak kulcsonkénti bontdsa
Modulok 245 67
Munkaszamok 219 Szamlalista 58, 61
Szerz6dések 182, 193
-N- Szerz8dések lekérdezése 194

Szerz6dések rogzitése 191

Napi arfolyam 122

Naptar 195 -T-
Nyelvi bedllitdasok 119
Nyomtatdsi sablon 193 Temék mdédositdsa 37
Nyomtatdsi sablonok 143, 158 Temék torlése 37
Nyomtatdsi sémak 219, 220 Temékek listdja 38, 39, 40, 41,
Nyomtatvanyok 107 42
Termék rogzitése 34
-0- Termékcsoportok 211

Termékek importalasa 263

. o, Termékenkénti eladasok 75
Osszes adatbazis frissitése 233
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Termékenkénti megrendelések és
visszaigazoldsok 169, 171, 172

Termékenkénti vasarlasok 68
Tovabbi cimek importalasa 262

-U-

Ujév 145,230

Ugyfél 19

Ugyfél médositas 199
Ugyfél médositadsa 25
Ugyfél régzités 196

Ugyfél régzitése (CRM funkciok
nélkil) 21

Ugyfél szegmentalas 177
Ugyfél torlése 25
Ugyfélcsoportok 210
Ugyfelek importalasa 260
Ugyfelek listdgja 26, 27, 28, 29,
30,31

Ugyfelek listjaja 29
Ugyintéz8k importaldsa 263

-V-

Valutak 116,119, 121

Valutas bizonylat 124

Valutds szamla 123

Végszamla 57

Vevé forgalom 70
Visszaigazolas 139, 155
Visszaigazolas alapszovegek 136
Visszaigazolas csoportok 133

Visszaigazolas lista 160, 161,
162, 163, 164, 167, 168
Visszatoltés 237
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