Ev zarasa és nyitasa
Amikor belép a programba, el6szor ki kell valasztani a céget, amellyel dolgozni szeretne.

Ezutan — ha még nem nyitotta meg az aktualis datumnak megfeleld évet — a kovetkezé
Uzenetet kildi a program:

-
Figyelmeztetés!

A datum alapjan sziikséoges lehet egy évvaltas. Lezarjuk a korabbit és megnyissuk most az 0j évet?

t “ Segitseq (leiras) megtekintése az interneten (PDF dokumentum, bingészd ablakban) j

| & lgen, most szeretném lezarni az évet és meagnyitni a kivetkezdt! ‘ ‘ X Nem, majd késdbb ‘

———— |

lgen véalasz esetén azonnal megjelenik az évvaltast lehetdvé tevs ablak:

- -
H Konyvelt &v zardsa, évnyitas - ==

[#]H1-esrdl induljon a szamozas? (szamlalszallitalevel

[¥] Allfthatom a betlijeleket? (pl. A13-=A14)
[#] 1-esrill induljon a pénztarbizonylat szamozas?
| [¥]Pénztarak pénzkészletének megnyitisa

[¥] Kiegyenlitetlen szaml&k dtemelése az U évbe

[ Mincs nyitott WEB-shop rendelésem, zarhatunk!.

[T Mem maradt nyitott szallitdlevél az idei évben, zarhatunk!.

Készitettern mentést lemezre errdl az évrdl, meheat |

m

Folyamatban: Figeldlések, mentés, inditas

FIGYELEM! Amennyiben haldzatban hasznaljdk a programaot,
atibbi gépen lépjenek kil Miutan ezt 3 zardst sikeresen
yvegrehajtotta, a tibbi szadmitdgépen csak az alapképernyin I

kell az éyet atvaltani, ezt a meniipontot nem szabad elinditanil

‘ G Seqitség (leirds) megtekintése az interneten |

ke Mentés most | w Rendben X Beziras |

B

A program egy Uj évbe Iépve (amikor el6sz6r kapcsolja be a gépet januarban) nem fogja
onmkddéen lezarni az el6z6 évet, hiszen ilyenkor még szilkség lehet a leltarak rogzitésére,
nyomtatasokra stb. Amennyiben végzett minden teenddjével, at kell allitania a gépet az Uj évi
munka megkezdéséhez. Erre alkalmas az Aktualis év zaras/nyitds menipont, melyet
kézzel is indithat a Beallithsok menlben, vagy az el6z6ekben leirtak szerint a program is
elinditja (ha a belép6 kérdésre igennel valaszolt).



A kovetkez6 lehetéségek kozott donthet:

« 1l-esrél induljon a szamozas: bejeldlt dllapota esetén a kibocsatott szamlak, szallitélevelek
sorszama 1-rél indul. Amennyiben nem tesz pipat ebbe a négyzetbe, a sorszdmozas ott
folytatodik, ahol az el6zé évben abbamaradt. NAGYON FONTOS INFORMACIO! A 2014.
juliusaban életbe Iépett 23/2014 NGM rendelet 8. §-a egyértelmien rendelkezik arrdl, hogy a
belfoldi szamlak esetében egy sorszamtartomanybol kell kiadni a bizonylatszadmokat, vagyis a
KP-s és nem KP-s bizonylatok kiillén sorszamozéasanak lehetdsége megszint!

« Allithatom a bet (jeleket? Ezt a négyzetet bejeldlve a rendszer a szamlak esetében
hasznalatos betijelek utolsé két karakterét modositja 6nmikoédéen.

e 1-esrél induljon a pénztarbizonylat szamozas?  Feladata ugyanaz, mint a szamlaknal leirt,
vagyis bejeldlve Ujraindul év elején a sorszam, ellenkezé esetben folytatia a megel6z6 évi
szamozast.

e Pénztarak pénzkészletének megnyitasa: bejeldlt allapota esetén az Uj évben az el6zd évi
zar6 pénzkészlet automatikusan megnyitasra keril valamennyi forint és deviza pénztarban;

« Kiegyenlitetlen szamlak atemelése: amennyiben ebbe a négyzetbe tesz jelet, a megel6z6
évrél a program atemeli a nem vagy csak részben kifizetett bizonylatokat, hogy nyomon
kbévethesse a vevoéi/szallitéi nyitott szamlakat. A Ft bizonylatok esetében +/- 5Ft kerekitéssel
dolgozik, mig devizasok esetében 2 tizedes jegyig. Jeldletlen esetben nem fogja athozni a
program az adatokat. Ezt akkor célszer( valasztani, ha a programban felvezetik a szamlak
kifizetését, hiszen kuldnben az el6z6 évi teljes (nem KP-s) bizonylatlista atemelésre kerl.

A miuvelet elinditasdhoz, el6sz6r meg kell erésitenie, hogy nincs nyitott WEB-shop rendelése, melyet
még szamlaznia kell. Szintén jeldlnie kell, hogy nem hagyott nyitott szallitélevelet. Ekkor aktivalédik az
a jelolénégyzet, ahol jelezheti, hogy az aktudlis kdnyvelési év mentésre kerllt korabban (vagy akéar
ebben az ablakban is készithet mentést a bal als6 gomb segitségével), mivel addig nem megy tovabb
a program.

Miel6tt a Rendben gomb aktivva valna, be kell jeléinie, hogy készitett mentést az adott évrél. Ennek
megnyomasakor a program visszakérdez, hogy egészen hiztosan szeretné-e ezt a miveletet, majd
amennyiben megergésiti szandékat, egy roévid rutinellenérzést hajt végre.

megvizsgalja, hogy van-e értelme a feladat végrehajtasanak, vagyis a program korabbi évet
konyvel-e, mint amit a szamitdgép o¢raja indokolna. Pl. 2014. decemberében nem tud 2015-re
zarni, hiszen ez még korai lenne. Amennyiben viszont On 2014. évre konyvel és a rendszerdatum
2015-6t mutat (pl. 2015. januar 2-at), engedélyezi a folytatast.

a tovabbiakban megvizsgélja, van-e mar nyitva a kdvetkez6é évre adatbazis. Amennyiben igen,
nem engedi folytatni a miiveletet, ebben az esetben hivja fel a forgalmazot, segiteni fog Onnek
megszintetni a problémat.

Amennyiben mindent rendben talalt, a kdvetkez6é miveleteket végzi el

ha az 1l-esrél induljon a szdmozas kijeldlt, a sorszamok az évnyitds utdn nem az el6z6 évi
utols6tdl folytatddnak, hanem 1-es sorszammal indulnak;

ilyen esetben célszerli az atallithatom a betlijeleket négyzetet is kipipdalni, ellenkezd esetben
kézzel kell bedllitani az adott év betlijelét;

megnyitja a pénztarak pénzkészletét

létrehozza a vevd, beszallitd és 6sszekotd torzseket az eléz6 évi alapjan

megnyitja a raktari tételek kartonjat

Ennek a menupontnak a futadsat a Rendben gomb megnyomasa utan mar ne szakitsa meg.

FIGYELEM!

Hal6zatban hasznélva a programot, csak egyetlen gép lehet belépve zaras/nyitas alatt,
a tobbi programbdél KI KELL LEPNI! Az évvaltast csak egyetlen gépen hajtsa végre a
leirt médon! A tobbi termindlon csak az alapképerny  én irja_at a kbnyvelt évet és
nyomjon ENTER gombot! Ekkor a rendszer lzenetben fo  gja tdjékoztatni, hogy az

évvaltas megtortént. A biztonsag kedvéért célszer i ilyenkor kilépni, majd Ujra
elinditani a rendszert és ellen &rizni, hogy a megfelel 6 év van-e kivalasztva.



Kdnyvelt év kivalasztas

Hal6zatban, ha lezarta mar egy gépen az évet, ezt a  miiveletet kell végrehajtania a
tobbin!

Mivel a program tobb év egymas melletti kezelését teszi lehetéve, természetesen ki kell
valasztanunk, melyikkel akarunk dolgozni. Ezt kétféleképpen teheti meg.

1. A szoftver alapképernyéjén irja be a bekeretezett részbe a kivant évszamot, majd
nyomja meg az ENTER gombot:
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FIGYELEM! Csak olyan évre valtson igy at, amit mar megnyitott (tehat egy mar ténylegesen
konyvelt évre). Abban az esetben, ha szeretné lezarni az aktudlisat és folytatni a
kovetkezével (pl. 2014-re dolgozott és szeretné a 2015-6t elkezdeni), az Ev zarasa és
nyitAsa menupontot hasznélja az el6z6 oldalakon leirtak szerint!



Alapértelmezések beallitasa

A rendszer mikodését alapvetéen meghataroz6 beallitasok. Lépjen a BeallitAsok mend ->
Alapértelmezések beallitasa pontjaba:

r T B
B Alapadatok besllitasa - o — —— — [ESIER
Szamlazasra vonatkozo beallitasok Pénzforgalmi szemiéletii AFA, | Nem | Kilbnleges adozasiméd | Nincs - normél adozés v|
Tobb szalitobol egy szamla ‘ Gyiijth szamla (AFA tv.1545) — [] Gyiijd szamla esetén “gyletenként” telesités
Szamia betlijel [215] [¥] Szamia kiegészitd je!
Aty 3 Al Srketsnbe : || Ft szémla végén dsszegek kerckitése (devizan nem kerekit) Kot sximis 1
|| Kerekités soronként (netté/AFA bsszesen)
Mennyiség tizedes 5 Arak tizedesei > = S Do - Kov. szalito 1
|¥] Dev.szla. alidn AFA dsszesitd
Deviza ir tizedes 2 Dev.szla nyelv Angol «| [T Deviza szémia tételeinek felajanlisa is AFA-val Kovetkezd deviza szla
Totiees s i 5 || 0% AFA mod (ha nincs kieldhve, AFA KGron kivili) SR P 1
W [ Minden AFA kulcs nyomtatésa a Ft szémia alian

[i7] Vevdi tartozas fioyelés szamlalszalits irds kbzben — Kav. bev. pbiz. 1

| - [7] ElBleg AFA részletezve végszamlan Kavetkezd kiad.pbiz. 1

......... ' Szamla papir pld.szam 4

|| Fizetési mad csak valaszthatd ok e !vaammg = papir pld.sz. 4
Fizetésihataridd szamtass  [Tefestes alapian B Apadulesck 57 18 05 25 0o

Hefyesbitd szémia | R T = | Szamiak példany sorszamozasa |I’" dény i o eRetmE Gntete =
Készletkezelésre vonatkozd bedllitdsok Keszletfigyelés | jtinimum készlet  ~|  Rakarista [ nommal -

|| Készlet attoltés raktarak kozott szamlazasnal automatikusan || Raktér minuszba mehet || Megrend. foglalas minuszba mehet

|| Raktari beérkezésnél auto drazas [7] Raktér fistaban szabad késziet Raktarkdzi dtadds |0nkaltségi e = ‘ Rbiz szamozés |m
Pénztar beallitdsai Dpénztar?iN hasznalata Pénztarbizonylat nyomt, lz lapos nyomtatés: bizonylat = v| [7] Kibocsats nyomtatdsa a pénztérbizonylatra
Egyéb beallitasok Ajanlat cimzése W| [ Deviza megrendelések felvitele idegen nyelvan

Nyomt. bal margé g mm  Felsb margd g mm  Max. sorlap  sg Blokk nyomt miv| Blokk nyomt. papir lW|
| Van venalkid olvasd Ceges EAN13 prefix [#] Ekezetes kar. csere szémra azonositoban (USB vonalkéd olvasé) |#] Datum bekérés induldskor

| V] KP fizetés esetén fizetési korldt figyelése (nem 0-ds partnerkad) |¥] Automatikus frissités keresés Interneten | o Rbgzies | | X Bezaris ‘

A 2013-as véltozasok miatt, el 6szor allitsa be, hogy cége az altalanos szabalyok
szerint, vagy pénzforgalmi szemléletben adozik. Ame  nnyiben kulonbodzet szerinti
ad6zas vagy mas speciadlis szabaly vonatkozik cégikr e, azt a kovetkez 6 lenyild
menuben kell megjeldlnie.

A kovetkez6 mez8ben a szamlak betijelét allithatja be. A sorszamok generalasakor ezt fogja
hasznalni a program.

A szamla kiegészit 6 jel bejelolése esetén a bizonylat készitésekor kiegészitheti a
bizonylatszamot egy két betlis jelzéssel, ami pl. a tevékenységenkénti bontast, legyljtést
segitheti. Ez az opci6 egy kiegészitd jelzést tesz a szamlara, nem befolyasolja a sorszamok
elballitasanak modjat

Az alap utalds nap adata hatarozza meg, hogy azoknal a vevéknél, akikhez eltéré fizetési
hataridét nem tarolt be, hany napot tesz a rendszer a szamla keltére vagy teljesitésére. Azt,
hogy melyik alapjan szamoljon a program, szintén ezen a lapon tudja kivalasztani a lap aljan,
a Fizetési hatarid 6 szamitasa lenyil6 mezében.

A raktdr minuszba mehet jelzés mellett akkor is enged a program arut kiadni, ha ezzel
minuszba megy a készlet, ellenkezé esetben csak a rendelkezésre all6 mennyiséget lehet
ertékesiteni.



Amennyiben van soros vonalkdéd olvasé csatlakoztatva a rendszerhez, itt engedélyezheti
annak figyelését. Ahhoz, hogy hasznalni tudja pl. a raktéar listhban, készletmozgéasnal stb., be
kell jeldlnie a négyzetet. Billenty (izetre csatlakozé olvasénal nem Kkell pipat tennie a
mezO6be, anélkul is mdkddni fog. Szintén a vonalkéd olvaséhoz kapcsolodik a kovetkezd
jelolénégyzet. Amennyiben billentylzet interface-szel ellatott eszkozt hasznal, a 0 helyett O
betliket fog visszaadni eredményként egy-egy olvasasnal és igy hasznalhatatlan lesz a
beolvasés. llyenkor kell itt megjeldlnie, hogy a program cserélje ki az ékezetes betiket a
megfelelére.

Kulon hatérozhatja meg a mennyiségek és arak esetében haszndlt tizedes jegyek szamét,
illetve ettél eltéréen is megadhatja a deviza szamlak esetében a tizedeseket.

Kérheti a rendszertél, hogy az egyes tételsoroknal ne kerekitse az értékeket, csak a
bizonylat végén. A nem forint alapt szadmlaknal mindenképpen tizedes jegyekkel torténik a
kiiras a bizonylat végén is.

Itt tudja kivalasztani az export szamlék nyelvét. Jelenleg angol és német nyelvi szamléakat
irhat a programmal.

A tdmeges szla tizedesei mezében a kiegészité modulban hasznalt tizedesjegyek szaméat
allithatja.

A Dev.szla aljan AFA 6ssz. Jelolésével az export szamlak aljan is nyomtat AFA sszesitét
a rendszer, egyébként nem. A Dev. Szla is AFA-val jelolése esetén ha deviza szamlat ir, a
program a raktar tételeknél és szolgaltatasoknal ugyanugy felajanlja a beallitott AFA-t, mint a
forint alapuaknal. Ellenkezé esetben nem visz be AFA szazalékot a tételek beemelésénél.

A Vevéi tartozas figyelés szamla/szallito irds kdozben  jeldlésekor, miutan kivalasztotta a
bizonylaton a vevét, a program ellenérzi, hogy van-e a vevének tartozdsa és ez nem lépte-e
at a megengedett limitet.

A 0% AFA mod jelolénégyzet kipipalaséaval azt jelzi, hogy 0% AFA-t szeretne hasznalni (ez
az alapértelmezett). Ha kiveszi a jelet, a 0% AFA kulcs esetén AK, vagyis AFA koron Kivli
kerUl kiirdsra a nyomtatéaskor (a szamla iradsakor ugyanugy 0-at irjon be az AFA % mezdbe).

A Minden AFA kulcs nyomtatasa pipalasaval azt allithatja be, hogy csak azokat nyomtassa-
e a program, amiken van erték, vagy az sszes AFA kulcsra vonatkoztatott (ami nulla
értékkel szerepel) alapot és AFA értéket.

Amennyiben nem jelolte be a Raktdr minuszba mehet opciét, valaszthatja a Készlet
attoltés raktarak kozott  bedllitast is. Amennyiben egy alraktarbdl szamlaz és abban nincs
elegendd mennyiség, a program oOnmikédéen atmozgat megfeleld6 mennyiséget a
kozpontibal.

A Raktar minuszba mehet bejeldlése esetén a program megengedi, hogy a készlet
szamlazaskor vagy egyéb készletmozgas soran minusz értéket vegyen fel, ellenkezd
esetben nem.

A Megrend. foglalas minuszba mehet  bejeldlésekor akkor is enged a vevdi megrendelés
kezelé modul készletet foglalni, ha azzal minussza valik a szabad készlet. Ellenkez6 esetben
csak akkor, ha legalabb a lefoglalni kivant mennyiségnek megfelel6 mennyiség All
rendelkezésre.

Az azonos termékek ¢6sszevonasa bejeldlésekor, ha egy bizonylat irdsakor olyan tételt
vesz fel, amely azonos feltételekkel mar szerepel rajta, azt nem kilén sorba, hanem az el6z6
mennyiségének novelésével fogja tarolni a program. Ennek az a feltétele, hogy
megegyezzen az azonositd, megnevezeés, megjegyzes, ar és kedvezmeny.



Az adémentes kulcs targyi mentest jelol beéllitasakor, ha a bizonylaton egy AM AFA-
kulcsu tételt rogzit, azt a nyomtatasnél TM jelzéssel latja el a program.

A szamlazas/szallitolevél egy bizonylaton kizardlag e gy raktarbdl jeldlésekor egy adott
raktarbdl kell a szamlat Osszedllitani, nem lehet tételsoronként kapcsolgatni. Ellenkezé
esetben akar tételenként mas-mas raktarbdl veheti a termékeket.

Az elbleg AFA részletezve végszamlan az elblegen szerepld nett6/AFA dsszesitd sorokat
kibontva nyomtatja.

A szamla bal és fels6 margéjat milliméterben allithatja. A leporellé példanyszamnal nem azt
kell beirni, hogy hanyszor nyomtasson a program, hanem hogy hany példanyos 6natirés a
beflizott papir. Egyéb esetben (sima géppapirnal) hagyja 1-en. A munkalap leporell6t képes
elktlénulten kezelni a rendszer, ezt az Mlap.pld mezében adhatja meg.

Céguk EAN prefixét (13 karakteres koédhoz) az EAN13 prefix mezdbe irhatja. Ebbdl
sorszamozott kddot tud generaltatni a tételek felvitelénél.

Beirhatja, hogy hany tételsor fér a papirra a listanyomtatasok soran a Max sor/lap -nal.

A blokk nyomtatd csatlakoztatas madjat (ha van ilyen) és az abban hasznalt papir fajtajat is
itt adhatja meg.

A pénztarbizonylatok nyomtatdsahoz beallithatja, hogy csak egyetlen bizonylat keletkezzen,
2 kllén lapon nyomtasson egy bizonylatot és egy nyugtat, vagy egy lapra nyomjon két
bizonylatot, utdbbi esetben vagy felezett papirt kell haszndlni, vagy félbevagni a kész
nyomatot.

Normal korilmények kdzott a program a raktér tételekhez rendelt minimum készletet figyeli
mind a kdzponti, mind az alraktarakban. Ezt megvéltoztathatja, ekkor az alraktarakban a
tételek maximum mennyiségének elérésekor fog figyelmeztetni a rendszer, nem a
minimumndl. Ez j6 megoldas arra, ha példaul terit6é autdkat legfeliebb egy elére
meghatarozott mennyiségl aruval akar feltdlteni.

Készletmozgéas soran, amikor raktarkozi atadast hajt végre, bedllithatd, hogy melyik legyen
az elszamol6 é&r, a sulyozott 6nkoltségi, valamelyik eladasi illetve ne legyen ar kiiras ilyen
atadasoknal.

A raktarmozgasok olyan bizonylataindl, amikor nem ir be bizonylatszamot, a szoftver
onmikddéen ad neki egyet. Ennek két moddja lehet, az egyik az un. Novekményes
szamozas, ahol 1-t6l indulva folyamatosan szdmoz a rendszer, a masik esetben a
datum+id 6 alapjan képez egy bizonylatszamot.

Tobb szallitobdl egy szamla irasakor szintén itt tudja meghatarozni, hogy a hatarozott
idénkénti elszamolast alkalmazza a cégik, vagy a szerzédeés szerinti gyljté szamlakat.

A Fizetett 6sszeg bekérése KP-s bizonylatndl  mezét jeldlve, a bizonylat elkészilte utan
segit a program a KP-s bizonylatok fizetésekor az elszamolasban.

A datum bekérés induldskor akkor hasznos, ha vannak problémék a szamitégép érajaval
€s nem szeretné, hogy véletlentl rossz datumra koényveljen. Jeldlve, a program indulasakor
jévahagyasra felkinalja az aktudlis napi datumot.

A beérkezésnél auto arazas jelolésekor, ha készlet beérkezést hajt végre, az eladasi arakat
egybdl at tudja szamoltatni a mozgatott termékek esetében.



