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1. Altalanos bemutatas

Az Online Management szamlazé program egy internetes bongészé fellletén
keresztll hasznalhato szoftver. Ez azt jelenti, hogy semmilyen programot nem kell
telepitenie szamitogépére, és ebbdl addéddan kiuldndsebb hardver feltételek nélkdl
tudja hasznalni. Tulajdonképpen egy olyan eszkdzon, amin webbodngészéjét futtatni
tudja, azon a programunkat is hasznalhatja.

A programot a www.omnt-program.hu oldalon keresztul tudja elérni. A weboldal
cimét érdemes elmenteni a bdngészdje konyvjelzbi, kedvencei kdzé, vagy a
béngész6bél parancsikont létrehozni az asztalon. igy nem kell minden alkalommal
beirni a cimsavba a www.omnt-program.hu cimet. Minden béngészében mikddik, ha
On teljes képernyén szeretné hasznalni a programot, akkor nyomja meg az F11
gombot.

Nézzik meg, hogy milyen elényei vannak az interneten keresztll hasznalhatd
szamlazoé programnak.

1. Nem kell telepitenie a programot. Nincsenek telepitéssel jaré koltségei, nem
kell szakembert igénybe vennie.

2. Nincs szuksége draga szamitégépre, laptopra (a programot akar egy
tablagépen is tudja hasznalni), barmilyen régi, elavult gépen is, amin
internetezni tud, azon a szamlazo6 programot is hasznalhatja.

3. Barhonnan, ahol van internet hasznalni tudja a programot, tehat csak azért,
hogy szamlazhasson nem kell bemennie az irodaba, vagy magaval vinnie
laptopjat Ugyfeléhez.

4. Platformflggetlen, azaz fuggetlen a szamitdégépére telepitett operaciés
rendszertél. igy teljesen mindegy, hogy On Windows, Linux, vagy Mac Os
rendszert hasznal.

&0 @

et .

5. A legelterjedtebb béngész8k barmelyikén (Internet Explorer, Mozilla Firefox,
Google Chrome, Apple Safari) hasznalhatja. (barmelyik bdngészé
hasznalata esetén javasoljuk a legujabb verziok hasznalatat)

N

ps

6. Az internetes felhasznalasbdl kdvetkezik, ha tobb telephelye van (vagy csak
egyszerlen tobb helyrdl szeretné hasznalni pl.: munkahely, otthon), akkor is
ugyanazt a szamlazé programot, ugyanazt az adatbazist tudja elérni minden
telephelyrél, fiUggetlendl attél, hogy melyik varosban, orszagban tartézkodik.
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7. Ugyfele telephelyérél is szamlazhat. Nem kell szamlatémbét hasznalnia, ha
esetleg csak a partnerénél, a helyszinen hatarozzak meg a szamla tartalmat
és végosszegét. Programunkkal lehetdsége nyilik igényes gépi szamlak
kiallitasara a sajat vallalkozasa logojaval ellatva. Természetesen készpénzes
szamlakat is ki tud allitani, igy Ugyfelei azonnal fizethetnek a vasarolt
termékért, az igénybevett szolgaltatasokeért.

8. Egyszeri a frissitések kezelése. Nem kell Onnek frissiteni a programot, nem
kell telepitsen, nincs sziksége informatikai tudasra. A programot
automatikusan frissitjiik a jogszabalyi el&irasoknak megfeleléen, igy On
mindig a legujabb verziét hasznalhatja, amir6l névreszold jogszabalyi
megfeleldségi nyilatkozatot is kiallitunk az On cége részére.

2. Belépés

A programba a megrendelés utan kikuldott e-mailben 1évé adatokkal tud belépni.
Amennyiben a felhasznalé nevet, vagy jelsz6t masolassal (vagy Ctrl+c - Ctrl+v)
illeszti be, kérjuk figyeljen, hogy a kijelolésnél Ures karaktert ne masoljon be!

Belépés utan a . Beallitasok” fémeniben a . Felhasznaldk” menipontban kérjik

modositsa a belépéshez szikséges jelszavat!

Abban az esetben, ha a belépéshez szikséges e-mail cimet meg szeretné

valtoztatni, azt a programon belil a ,Beallitasok” fémenliben a ,Felhasznalok”
menupontban tudja ezt megtenni, a felhasznalé e-mail cimének mddositasaval. A
,Cégadatok™ban 1évd e-mail cimek (,Kapcsolattarté e-mail” és ,Céges e-mail”’) nem
valtoztatnak a belépéshez szikséges e-mail cimen.

Amennyiben a megrendeléshez hasznalt e-mail cimmel el6z6leg proba verzidban is

regisztralt, azt a megrendeléskor toroltik. Természetesen a jovében egy masik e-
mail cimmel ismét indithat préba regisztraciot.

3. Evvaltas

Programunk az éveket folyamatosan kezeli. Nem kell kilon évek valtasaval
foglalkoznia. A folyamatossag elénye, hogy egy mult évi arajanlatbdl, dijbekérdbdl
(proforma szamla) is tud idei szamlat kiallitani. Természetesen minden bizonylat
keresésénél megadhat egy idészakot, amire keresni, szlikiteni szeretne.
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4. A program felépitése

A szamlazé program webes fellletének koészonhetbéen egy gomb, vagy link
megnyithaté egy uj ablakban (jobb egérrel klikkelve a ,Megnyitas uj ablakban”
mendure kattintva). Ebben az esetben mindkét ablakban folytathatja a munkat. (pl.: az
egyik ablakban nézi a partnereit, a masik ablakban allitja ki a szamlat)

A program legfelsé részeén talalhaté egy informacios sav. A sav bal oldalan lehet
megnézni, hogy aktualisan melyik programban (szamlazé, crm, projekt) van a
felhasznald. A jobb oldalan a belépett felhasznald neve és a kilépés gomb talalhato.
Az informacids savot a kilépés gomb alatti dupla kék nyilakra kattintva lehet elrejteni,
igy nagyobb fellleten lehet hasznalni a programot.

Az informacios sav alatt jobb oldalon lathaté a program fémenuje. Balrol jobbra a
kovetkezd gombokat lehet hasznalni:

= Dupla nyil (Eltiinteti a félsé informacids savot)

= Keérddjel (A program beépitett sugoja. Bekapcsolt allapotban elszinezddik,
majd az egér mutatdjat az egyes funkciok folé helyezve kiirja az adott
funkcioval kapcsolatos informaciokat)

= Beadllitasok, torzsadatok, arajanlat, szamla (A program hasznalatahoz
szukseéges fémenu)

» Hazik6 (A fboldalra navigal, ahol az aktualis informaciok kerllnek
megjelenitésre)

A jobb oldalon talalhaté informaciés csik megmutatja, hogy aktualisan a program
mely menujében tartézkodik.

Belépéskor a program fooldalara kerll (hazik6 gombbal is ide navigalhat). A
féoldalon a gyorsabb munka érdekében megjelenitettiik az ,Uj” felviteli gombokat,
melyek a kdvetkezdkbél alinak: Uj szamla, Uj dijbekérs, Uj arajanlat, Uj partner, Uj
termék/szolgaltatas. Igy a meniibe valé belépés nélkiil is készithet Gj bizonylatokat,
vehet fel partnert, terméket, vagy szolgaltatasokat.

Olyan fellleteken, ahol sziikség van keresésre, szlikitésre az informacids csik alatta
talalhatd a keresés mez6. Minden keresés egységes szerkezetll. Lehetésége van
egyszerl keresésre, 0sszetett keresésre és az alaphelyzet (6sszes feltétel nélkili
talalat) visszaallitasara. Gyors, vagy ,Egyszeri keresés” esetén beirhatja a mezébe
a keresési feltételt, majd a mellette talalhato listabol kivalaszthatja, hogy mire (név,
szamlaszam, stb.) szeretne keresni. Amennyiben tobb feltétel alapjan szeretne
keresést végezni, azt az ,Osszetett keresés” linkre kattintva tudja megtenni. llyenkor
lenyilik egy keresési feltételeket tartalmazé tabla. A keresési feltételek kozott ,és”
kapcsolat van, azaz, ha tobb feltételt ad meg, akkor azokat az elemeket fogja
megmutatni a program, amik mindegyik feltételnek teljesulnek. Az 6sszetett keresés
utdn megjelenik egy - Egyszerd keresés link. Rakattintva az Osszetett keresési tabla
becsukodik.

FONTOS! |llyenkor az Osszetett keresési feltételeknek megfelel6 taldlatok

megmaradnak, viszont igy nagyobb fellleten fog tudni tovabb dolgozni.
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Az ,Alaphelyzet” linkre kattintva kitorli az 0sszes keresési feltételt és igy az Osszes
elemet latni fogja a listaban. A keresések mindenhol igy mikddnek a rendszerben,
az egyes keresési feltételeket az adott programmenu bemutatasanal részletezzuk.

A keresési mezd alatt talalhatéak a funkciogombok. Talalati lista eseténél (pl.:
kimend szamlak listdja) a funkciogombok csak akkor jelennek meg, ha a lista egy
elemére klikkel. Ugyanezek a funkciogombok megjelennek, ha egy adott listaeclemen
az eger jobb gombjat hasznalja.

A funkcibgombokkal egy sorban jobb oldalon (azokon az oldalakon, ahol értelme
van) lathat egy ,PDF” és egy ,XLS” gombot. A programbdl minden lista
megjelenithetd, menthetd és kinyomtathato pdf, illetve excel formatumban. A pdf és
excel csak azokat az adatokat, elemeket tartalmazza, amik megfelelnek a szikitési /
keresési feltételeknek. Amennyiben nem adott meg keresési feltételt, ugy az dsszes
elem, amennyiben megadott valamilyen feltételt, ugy csak a keresésnek /
szlikitésnek megfelel talalatok jelennek meg a listakban. A késdébbi ellenérizhetéség
kedveéert a pdf és excel listak tetején mindig megjelennek a keresési feltételek.

A talalati listaknak is vannak kozos jellemz6i. A legfontosabb ilyen tulajdonsag, hogy
az egyes oszlopok sorrendje megvaltoztathaté ugy, hogy egyszerien rakattint az
oszlop megnevezésére, nyomva tartja az egeret és athizza oda, ahol Onnek a
leginkabb megfeleld (pl.: ha a szamlak listajaban nem a szamla sorszamat, hanem a
vevO nevét szeretné az elsé oszlopban latni). Az oszlopok elrendezése a
felhasznaldhoz kapcsolddik, azaz teljesen mindegy honnan, melyik géprdl Iép be a
rendszerbe a sorrend mindenhol ugyanaz marad egy adott felhasznalo esetén.

Nem csak a sorrend, hanem az oszlopok szélessége is beallithatdé. Az adott
szélességet jelzd fugglleges vonalra kattintva (és lenyomva tartva az egérgombot)
elhuzhaté a szélessége az adott oszlopnak. Az oszlopok szélessége viszont nem
felhasznal6, hanem monitorfugg6d, azaz egy kis monitoron természetesen kisebb
szélessegek lesznek, mint egy nagy monitoron.

A listaelemek rendezési sorrendjét is megvaltoztathatja. Ehhez csak annak az
oszlopnak a fejlécére kell kattintania, ami szerint sorba kivanja rendezni a listat. Még
egy kattintassal megforditia a sorrendet. Példaul a szamlak listdjaban a
szamlaszamok szerint névekvé sorrendben kapja meg a listat, de ha On a vevék
neve szerinti abc sorrendben szeretné latni, akkor egyszeriien csak a vevok fejlécre
kell kattintania.

5. Beallitasok

5.1. Cégadatok

A cégadatok menipontra kattintva egy felugré ablakban megjelennek az On cégének
adatai. A felugré ablak azért elényds, mert igy akar szamla készitése kdzben is tudja
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modositani ezeket az adatokat. Az itt berdgzitett adatok jelennek meg a
bizonylatokon is. Minden adatot tud mddositani kivéve a cég nevét és addészamat.
Erre a tiltasra azért van szukség, hogy egy felhasznald ne allithasson ki szamlat egy
masik felhasznalé cégének nevében. Természetesen amennyiben megvaltozna a
vallalkozasanak a neve, vagy adoészama, és jelzi felénk, azt dijmentesen maodositjuk
Onnek.

A cégadatok Dbeadllitasanal talan kiemelhetjuk a pénzugyi részben a
bankszamlaszamokat. Kulon bankszamlaszam megadhato a forint, és kilon a deviza
szamlakhoz, igy a kidllitott szamlan a beallitdsnak megfelelé bankszamlaszam fog
szerepelni.

FONTOS! A ,Céges e-mail” cim megjelenik a szamlakon és bizonylatokon, a
~Kapcsolattarté e-mail” nem!

5.2. Felhasznalok

A Szamla PROF programunkban lehetésége van korlatlan szamu felhasznald
rogzitésére. Amennyiben tobb kollégaja is hasznalni szeretné a programot, ugy a
kollégakat érdemes kulon felhasznaldként rogzitenie a rendszerben. Minden
kollégajanak kulon jelszoét adhat a bejelentkezéshez. Az egy cégen belll rogzitett
felhasznaldk ugyanazt az adatbazist latjak, tehat gyakorlatilag egy programban
dolgozhatnak akar egyszerre is.

Vannak a programban a felhasznaldkkal kapcsolatos funkciok is. Megnézheti, hogy
az adott kolléga mikor lépett be utoljara a rendszerbe, vagy beallithatja, hogy a
bizonylatokon szerepeljen a kiallité kolléga neve. igy megtudhatja, hogy egy szamlat,
arajanlatot stb., mikor és ki allitotta ki.

Minden cégnek van egy - f6 (admin) felhasznaldja, ami a program megrendelésekor
megadott hozzaférési adatokkal rendelkezd felhasznéaloja. A beallitasokat a
programban csak ez a felhasznal6 tudja elémi. (pl.: ha On, mint a megrendelé a f6
felhasznald, tudja mddositani a sajat cége adatait, de a kollégaja, akit mint plusz
felhasznaldt rogzitett a rendszerben, ezt nem teheti meg, mivel a beallitasokhoz valo
hozzaférése tiltva van. Természetesen az 0Osszes tobbi funkciot korlatlanul
hasznalhatja a kollégaja is.)

5.3. Tombok

A tomboknél tudja beadllitani a szamlak, dijbekérdk, arajanlatok tombijeit. Ezt ugy a
legegyszeriibb elképzelni, mint a nyomtatott készpénzes szamlatombok jellemzabit.
Tehat egy tomb beallitasanal az adott bizonylatcsoport alapadatait adhatja meg. it
kell bedllitani a bizonylat sorszamanak el6tagjat, vagy mas néven a prefix-et.
(amennyiben szeretne el6tagot). Példaul, beallithatia a szamla sorszamanak
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elétagjat Bp, mint Budapest jelz6t. A szamla sorszama ebben az esetben a
kovetkezbképpen néz ki: Bp2012/000001).

Szintén a tomboknél tudja beallitani a bizonylat kezd6 sorszamat. A legtobb esetben
1, ha Uj sorszamozast szeretne, de ha a programunk hasznalatat megel6z6en mar
hasznalt mas rendszert és folytatni szeretné a sorszamozast, akkor itt a soron
kovetkezd sorszamot kell megadnia pl.: Bp2012/000067.

A tdmboknél tudja megadni, hogy az egyes sorszamok milyen hosszusaguak, hany
karakteresek legyenek, illetve a sorszam felépitését (perfix/év/sorszam, vagy
prefix/sorszam/év).

5.4. Szamlazas

Szamlazas menupontban tudja megadni az egyes bizonylatok alapértelmezéseit. Ez
azt jelenti, hogy Uj bizonylat készitésénél az itt megadott adatokat hozza fel a
program alapértelmezetten, de a konkrét bizonylat (szamlak, dijbekérd, arajanlat)
készitésénél minden adat mddosithatd. igy értelemszeriien azokat az adatokat
érdemes itt megadnia, amiket a leggyakrabban hasznal. Példaul, ha legtdbbszor
olyan szamlat allit ki, aminek a fizetési mddja atutalas, akkor mar érdemes itt
beallitania, hiszen Uj szamla készitésénél a program ezt automatikusan ki fogja
tolteni, és Onnek ezzel mar nem kell foglalkoznia. Természetesen amennyiben
készpénzes, vagy mas fizetési moddal szeretne szamlat kiallitani, ezt a konkrét
szamla rogzitésénél barmikor moédositani tudja.

Neéhany beallitas kiemelt figyelmet érdemel! A szamitastechnikai eszkoz utjan

eloallitott és papirra nyomtatott (minden szamlazé program ilyen szamlat készit,
kiveve az elektronikus szamlakat, amik viszont kinyomtatva nem érvényesek)
szamlan nem kell feltiintetni, hogy az eredeti, vagy masolati példany, ahogy
nem kotelez6 tartalmi eleme a szamlanak az alairas és bélyegzo sem.

Természetesen az ennek megfelel6 beallitasokat is létrehoztuk a szamlazas
menuben. Kivalaszthatja, hogy a szamlan, szerepelje e az a feltlintetés, hogy eredeti
vagy masolat. A programban alapvetéen ez nincs beallitva, azaz a szamlan nem fog
szerepelni, ha ezt kilén nem allitja be, de mivel sokan még ragaszkodnak a mar nem
kotelez6 elemekhez, ezért bennhagytuk a szamlazé programban. Ugyanez
vonatkozik a kiallitd, atvevd alairasara is, mivel ez sem kotelezd eleme a szamlanak.

Hasznos funkcid6 még az értesité kuldése beallitasi lehetéség is. Amennyiben
kipipalja ezt a lehet6séget, ugy a bizonylat elkészitését kovetben a program a sajat
beépitett levelezd rendszerén automatikusan e-mailben kikluldi a bizonylatot pdf
formatumban az ugyfelének.

A szamlaértesit6 funkciot a kdvetkez6 fejezetben részletesen taglaljuk.

A szamlazasi beallitasokat (alapértelmezéseket) minden bizonylattipusnal (kimené
szamla, bejové szamla, dijbekérd, arajanlat) kildon megadhatja. A fentieken felll,
olyan beallitasokat adhat itt meg, mint a nyomtatasi példanyszam, azt, hogy

tartalmaz esetleg kozvetitett szolgaltatast, megadhatja a fejléc formatumat (normal
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vaqgy ablakos boritéknak felelien megq), a bizonylatokra kerulé barmilyen szdéveges

megjegyzest, stb.

5.5. Szamlaértesito

A programbdl lehet6sége van barmelyik mar elkészitett bizonylatot (szamlak,
dijbekérdk, arajanlatok) pdf formatumban kikildeni tgyfelének. A program a sajat
beépitett levelezd rendszerén keresztul kuldi ki az adott bizonylatot, igy barhonnan
hasznalja is (akér olyan géprél is, ahol nincs Onnek levelezé programja telepitve) el

fogja tudni kildeni a bizonylatot. Az értesité tulajdonképpen egy e-mailt kild a
partnerénél berdgzitett (vagy a kuldéskor On altal beirt) e-mail cimre, melyhez

mellékeli a bizonylatot pdf formatumban. Természetesen az értesit6 e-mail szovegét
On fogalmazhatja meg. Igy Ugyfele azonnal értestlhet a kiallitott szamlakrdl,
dijbekérdkrol és arajanlatokrol.

FONTOS! A szamlaknak mar nem kotelezé tartalmi eleme az alairas (mint ahogy az
eredeti vagy masolat feltintetése sem), azaz egy szamla alairas nélkul is érvényes.

A programunkbdl kidllitott szamla (mint minden szoftverbél készild kinyomtatott
szamla) ugynevezett szamitastechnikai eszkdz utjan kiallitott papir alapu szamla. Ez
azt jelenti, hogy csak akkor minésiil szamlanak, ha ki van nyomtatva (akar On, akar
ugyfele az értesitében elkuldott pdf szamlat nyomtatja ki). Ebbél kévetkezik, hogy a
pdf-ben elklldétt szamlat ki kell nyomtatni, viszont sem alairas, sem bélyegzé nem

szikséges ahhoz, hogy hiteles legyen a szamla. Természetesen az Online
Management Kft. névresz6l6 igazolast ad ki az On vallalkozdsanak a szamlazé

program jogszabalyi megfeleléségérdl.

SZAMITASTECHNIKAI ESZKOZ UTJAN ELOALLITOTT ES PAPIRRA
NYOMTATOTT SZAMLA ABBAN AZ ESETBEN ALKALMAS ADOIGAZGATASI
AZONOSITASRA, ha szigoru szamadas ala vonasa ugy valésul meg, hogy az
azt eléallitdé szamlazé program kihagyas és ismétlés nélkiil, folyamatosan
biztositja a sorszamozast a 24/1995. (XI. 22.) PM rendelet 1/E. § (1) bekezdése
értelmében.

2010. SZEPTEMBER 27-TPL A SZAMITASTECHNIKAI ESZKOzZ UTJAN
ELOALLITOTT ES PAPIRRA NYOMTATOTT SZAMLAN NEM KELL
FELTUNTETNI, HOGY AZ EREDETI VAGY MASOLATI PELDANY a 24/1995. PM
rendelet 1/F. § (1) bekezdésének hatalyon kiviil helyezése kovetkeztében.
Szamitastechnikai uton eléallitott és papirra nyomtatott szamla esetén a
szamla kibocsatéjanak olyan dokumentaciéval kell rendelkeznie, amely
tartalmazza a program miikodésére, hasznalatara vonatkozé részletes leirast,
valamint a program készitéje (vagy jogutédja) altal, a szamla kibocsatéjanak (a
program hasznaléjanak) cimzett irasos nyilatkozatat arrél, hogy a program
maradéktalanul megfelel a vonatkozé jogszabalyi eléirasoknak.
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A szamitastechnikai eszkoz uatjan eldallitott és papirra nyomtatot szamla
esetében sem az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL. torvény (Afa
tv.), sem a 24/1995. PM rendelet NEM iRJA ELO KOTELEZO TARTALMI
ELEMKENT AZ ALAIRAST ES A BELYEGZO HASZNALATAT.

A fentiekbdl latszik, hogy nem szikséges a szamlat alairni, bélyegezni és postai uton
kikiildenie, amennyiben a szamlat kikiildi pdf formatumban tgyfelének, majd O ezt
kinyomtatja. Természetesen konyvelni, bevallasokban szerepeltetni ugyanugy kell,
ahogyan eddig is, de olyan partnereinél, ahol megvan a kell§ bizalmi viszony, és
valéban kinyomtatja a szamlajat igen jelent6és postai koltségeket takarithat meg.

Amennyiben a beallitasok - szamlazas menuben kipipalja az értesitd kuldése
lehetbséget, ugy a bizonylat készitésénél a program automatikusan kikuldi a szamlat,
amikor On azt elkésziti.

A szamlaértesit6 beallitasokat bizonylat tipusonként kilon elvégezheti. Az els6 fulon
az altalanos beallitasnal megadhatja a kikildott e-mail feladéjanak nevét (altalaban
az On cégének neve) és a feladd e-mail cimét (cégiik e-mail cime). A kovetkezd
fluleken az egyes bizonylatokhoz kapcsoléddan adhatja meg az e-mail targyat és
szOovegezesét. Amennyiben egy adott bizonylatra (pl.: szamla) klikkelve a manualisan
kuldi ki az értesit6t, mindig lehetésége van valtoztatni ezeken az adatokon, mivel
ezek is mint alapértelmezések szerepelnek a rendszerben.

Az értesitd beallitdsanal tobb e-mail cimet is megadhat. A ,Titkos masolat” mezébe
vesszdvel elvalasztva barmennyi e-mail cimet megadhat. FONTOS! Az egyes e-mail
cimeket csak vesszével kell elvalasztani, szokdz vagy mas karakter nem kerulhet az
e-mail cimek kozé.

A Titkos masolatba irt e-mail cimeket nem latja a partnere (akinek a szamlat
kiallitotta és kikuldte). Leginkabb arra szolgal, hogy a partnerén kivil elkildje a
szamlat példaul a konyvel6jének, vagy olyan kollégajanak, akinek még feladatai
vannak a kiallitott szamlakkal.

5.6. Fizetési modok

Programunkban barmilyen fizetési modot felrogzithet. Az ,uj fizetési méd” gombra
kattintva rogzitheti a fizetési moédokat, ahol adhat egy megnevezést és egy fizetési
hataridét. Amennyiben tobb egyez6 megnevezési fizetési modot szeretne felvinni,
azt is konnyen megteheti, mivel a program mindig megjeleniti zardjelben a
megnevezés mellett a fizetési hataridét is. Példaul ,Atutalas (8)” és ,Atutalas (15)”

A fizetési mdédokat barmikor modosithatja, szerkesztheti. Kattintson a maodositani
kivant elem sorara (bal oldali egérgombbal felil menigombként, jobb oldali
egérgombbal listaként) és megjelennek a rejtett menugombok, amik segitségével
tudja szerkeszteni, torolni az adott fizetési modot.
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A programban lehetéség van folyamatos teljesitési fizetési méd felvételére is.

Uj fizetési mad létrehozasa %

Fizetési mod adatok

Megnevezeés Atutalis

Fizetési hatarids (nap) g =
Yegisszeg kerekitése L

Folyamatas

Mégse Fizetési midd mentése

A folyamatos teljesitésli szamlaknal a fizetési hatarid6 és a teljesités datuma egy
napra esik. Példaul felvehet egy ,Atutalas” (megnevezés), 8 napos (fizetési hataridd),
folyamatos (csak ki kell pipalni a boksz-ot) fizetési modot.

igy a szamla kelte datumhoz képest 8. napra esik a teljesités és a fizetési hataridé is.

Szamla adatai ¥evd adatai Tételek

Alap

Szamla tipusa Forint ]
Deviza HLIF

Eléleg szamla ]

Fizetés madja Atutalds (8 nap - folyamatos V

Atutalds (8 nap)
Atutalds (20 nap)

Datumok LN P o R g
Atutalas (8 nap - folyamatos) '
Szamla kelte Lﬁﬁiﬁm Skl

Fostai utanvet lflIII Hapl
Teljesités datuma 2012-10-23

Fizetesi hataridd 2012-10-23

Szamla készitésekor a fizetési mdd kivalasztasanal megjelenik a megnevezés és a
fizetési hataridé mellett a folyamatos jelzé.
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5.7. Arfolyamok

A szamlazo programbdl nem csak forintban, hanem a leggyakoribb deviza nemekben
is tud szamlakat kiallitani. (magat a szamlat, pedig magyar - angol - német nyelven
is).

Az arfolyamok egy felugro ablakban jelennek meg, hogy akar szamla készitése
koézben is tudja modositani az adatokat.

r -
Arfolyamadatok beallitasa %
Arfolyamok
1 AUD (ausztral dollary = 231.48 Forint
1 CHF {svajci frank) = 239,46 Forint
1 EUR {eurd) = 288.74 Forint
1 GBP {angol font) = 340.80 Forint
1 ROM {0 raman lejy = 66,29 Farint
1 RUB {orosz rubel) = 7.35 Farint
1 UAH {ukran hrivnya) = 26.93 Forint
1 UsD (usa dollary = 215.59 Forint

Mégse Frissités az MMB adataival Arfolyamadatok mentése
| |

Az egyes mezdkbe kulon-kilén beirhatja az On altal hasznalni kivant arfolyamot.
Arra is van lehet6sége, hogy a ,Frissités az MNB adataival” gombra kattintva a
Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, aktualis aznapi hivatalos deviza kozép
arfolyamokkal egy gombnyomassal feltoltse az 6sszes arfolyamot.

Ez is, mint alapértelmezés mikodik a rendszerben, azaz, ha bizonylatot készit az itt
berbgzitett arfolyamokat hozza fel a program, de természetesen ez bizonylat k6zben
modosithatd. A jogszabalyoknak megfelel6en a szamlara mindig rakerul, hogy milyen
arfolyamon lett kidllitva egy-egy devizas szamila.
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6. Torzsadatok

6.1. Partnerek

Torzsadatok - partnerek menupontban tudja kezelni az Ugyfeleit és a hozzajuk
tartozé adatokat. A menlpontban a partnerei listajat latja. A lista folott baloldalon
talalhaté a keresés mez6, mely az altalanos leirasban bemutatasra kerult modon -
egyszer( keresés -bél, - Osszetett keresés -bél és az - Alaphelyzet -bél all.

A keresés mez6 alatt talalhaté az ,Uj partner” gomb, amivel régzitheti a rendszerben
még nem szerepld partnereit. A féSmeniiben a partnerek mellett megjelend ,Uj” gomb
szintén ugyanerre a beviteli mez6ére vezet.
Uj partner régzitését egy felugré ablakban tudja megtenni (felugré ablak miatt akar
bizonylat roégzitése kézben is hasznalhato).

Uj partner létrehozasa x

Szamlazasi adatok

Partner neve *
Iranyitdszam
Telepilés

Cim

Kulfaldi cim

Kalfaldi cim a szamlara

Levelezési adatok
Szamlazasi adatok masolasa

Cimzett
Iranyitdszam
Telepilés
Cirmn

Klfaldi eim

Kalfdldi cim a szamlara

Tovabbi adatok

Kapcsolattartd
E-mail

Telefon

Fax

Addszam
EU-adaszam
Kedvezmeny (%)
Preferalt fizetési mad

Megjegyzes

Partnercsoport

Osszes

Budapesti
Kiemelt Ggyfeél
Kisker
Maganszemelyek
Magyker

v allalkozasak

Mégse

Partnerhez rendelve

Partner adatainak mentése

Az elsé részben baloldalon a partnere szamlazasi adatait tudja felroégziteni. A kalfoldi
cim egy szabad szOveges beviteli mez6, mivel az egyes orszagokban mas-mas
tipusu cimeket hasznalnak, ezért erre szabalyt nem lehet alkalmazni. ,Kulféldi cim a
szamlara” kipipalasa esetén ez a cim kerul a szamlakra a magyar cim helyett.
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Amennyiben a szamlazasi és postazasi cim megegyezik a levelezési adatoknal a -
Szamlazasi cim masolasa gombbal egyszerllen atmasolhatja. Természetesen
amennyiben nem egyezik meg az kuldn be kell rogziteni.

A ,Tovabbi adatok” részben egyéb kiegészité adatokat vehet fel a partneréhez. A
mezbket értelemszerlen ki lehet tdolteni, de néhany magyarazatra szorul. A
kedvezmény mezében egy szamot adhat meg. Amennyiben bizonylatot (szamla,
dijpekérd, arajanlat) rogzit a partnernek, a szamla végosszegebdl a kedvezmény
levonodik. Természetesen a bizonylat rogzitése kozben barmikor modosithatja, vagy
ki is torolheti a kedvezmeényt.

A preferalt fizetési médnak, akkor van értelme, ha az adott lgyfélnél legtébbszor
ugyanazt a fizetési médot hasznalja. Ez egy alapértelmezés, azaz amikor késziti a
bizonylatot a program automatikusan ki fogja tolteni a beallitott preferalt fizetési
modot, de ezt On barmikor médosithatja. A megjegyzés mezébe barmilyen szdveget
bevihet. A megjegyzés nem jelenik meg egyik bizonylaton sem, igy ezt, mint bels6
informaciot lehet kezelni.

Partnercsoportok részben lehetésége van az ugyfeleit bizonyos csoportokba rakni (a
kovetkezd részben a partnercsoportoknal részletes leirast talalhat a funkciérol). A
partner felviteli (rlapon két dobozt talal: az elsé az ,Osszes csoport”, melyben
lathatja a programba felrogzitett 6sszes partnercsoportot, mint térzs adatokat. A
.Partnerhez rendelve” dobozban lathatja azokat a csoportokat melyekhez az adott
partner hozza lett rendelve. A hozzarendelés folyamata igen egyszeri. A baloldali
dobozban rakattint arra a csoportra, amit hozza szeretne rendelni a partnerhez, majd
a dupla nyil segitségével athelyezi azt a jobb oldali dobozba.

Természetesen a partnercsoportok Iényege a szikitéseknél mutatkozik meg, mivel
ra tud keresni egy bizonyos csoportba tartozé osszes partnerre.

A felrogzitett partnereket a partnerek menitpontban, egy listdban lathatja. A
partnerek kozott egyszerien kereshet. A keresési mezébe irja be a szdveget, amire
keresni szeretne (a mezébe elég, ha csak egy szd, vagy szam elejét irja be a
program igy is megjeleniti a talalatokat, azaz ha a partnere nevére szeretne keresni,
elég a kezddbetlijét, vagy a nevének elejét beirnia) és valassza ki a mellette [évd
lenyilo listabol, hogy mire szeretne keresni (pl.: név). Osszetett keresésnél egyszerre
tobb feltétet is megadhat.

A keresesi mez6vel egyvonalban lathato a ,pdf” és ,xIs” gomb, melyek segitségével
a megjelenitett listat pdf, illetve excel formatumban le tudja menteni. A talalati lista
rendezése az altalanos bemutatasban részletezett médon muikodik.

A funkciégombok (megnyitas, szerkesztés, archivalas) csak akkor jelennek meg, ha
a lista egy elemére klikkel. Ugyanezek a funkciogombok megjelennek, ha egy adott
listaelemen az egér jobb gombjat hasznalja.
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6.2. Partnercsoportok

Lehet6sége van a partnereit kulonb6z6 csoportositasokba rakni. A csoportokra
szlkiteni, keresni is tud, igy kimutatdsokat készithet egy-egy csoportrol. A
csoportokat szamtalan moddon hasznalhatja, példaul Ilétrehozhat olyan
partnercsoportokat, mint ,kiemelt agyfél” ,kisker’ ,nagyker” ,Budapest” ,vidék” stb.,
de ha esetleg tobb értékesitbvel dolgozik, akkor az értékesiték neve is lehet a
csoport, igy kdbnnyen megnézheti, hogy az egyes értékesitéjének hany db ugyfele
van.

FONTOS! Egy partner tobb csoportba is tartozhat (pl.: ,kiemelt tgyfél” ,budapesti”
,nagyker’ csoportba is, igy meég pontosabb kimutatasokat tud késziteni. A
csoportokra a bizonylatok szilkitésénél is lehet keresni, azaz megnézheti, hogy
példaul az elmult harom hénapban mennyi szamlat allitott ki a kiemelt dgyfeleinek.

A partnercsoport felvitelét az ,Uj partnercsoport” gombra kattintva tudja megtenni,
majd egyszerlen csak meg kell adnia a csoport nevét. A csoportok szerkesztését,
torlését az adott csoportra kattintva megjelené mentgombokkal tudja megtenni.

6.3. Termékek / Szolgaltatasok

Torzsadatok - termékek / szolg. menupontban tudja kezelni a termékeit,
szolgaltatasait és a hozzajuk tartozé adatokat. A menlpontban a termékek /
szolgaltatasok (tovabbiakban: termékek) listajat latja. A lista folott baloldalon talalhatd
a keresés mez6, mely az altalanos leirasban bemutatasra kerult médon - egyszeri
keresés -bél, - Osszetett keresés -bél és az - Alaphelyzet -bél all.

A keresés mez6 alatt talalhaté az ,Uj termék” gomb, amivel rogzitheti a rendszerben
még nem szereplé termékeit. A fémeniiben a termékek mellett megjelens ,Uj” gomb
szintén ugyanerre a beviteli mezdre vezet. Uj termék rogzitését egy felugré ablakban
tudja megtenni (felugré ablak miatt akar bizonylat régzitése kézben is hasznalhato).
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Uj termék létrehozésa H
Altalanos Pénziigyi

Termeék megnevezeése * Afakules * 27% hd
Besorolas v Mettd érték (Ft) * u]
Mennyiségi egyseg * | g Bruttd erték (Ft) * u]
Cikkszam Afa értéke (Ft) ]
Megjegyzes P Deviza v
Termékcsoport

Osszes Termeékhez rendelve

Ajandektargyak )

Bltorak

Ingatlanhoz kapcsaold

Kanyvek

Kozvetitett szolgaltat

Sajat szolgaltatasok |

Mégse Termék adatainak mentése

Az altalanos részben rogzitheti a termékei alapadatait. A ,Besorolas” mezdben
valaszthatja ki a kovetkezbéket: VTSZ, SZJ, TESZOR, majd irhatja be mellé az
azonositdo szamot. A mennyiségi egységnél adhatja meg a termék, vagy szolgaltatas
egységét (6ra, darab, alkalom, stb.), illetve a mellette 1év6 ,0j” gombbal vehet fel Uj
mennyiségi egységeket. A ,megjegyzés” mezbbe barmilyen szdveget bevihet, de
ellentétben a partnerek megjegyzéseivel az itt bevitt szdéveg megjelenik a

bizonylatokon is!!!

A pénzugyi részben a termék araval kapcsolatos adatokat rogzitheti. A termékek arat
megadhatja nettd dsszegben, vagy bruttd 6sszegben is. A program automatikusan
kiszamolja az afa Osszegét és Kkitolti a hianyzé adatokat. A Szamla PROF
programunkban mas devizaban is megadhatia a termék arat. Amennyiben
kivalasztotta a megfelel6 devizat, alatta megjelenik a devizara vonatkozo6 nettd, afa,
bruttdé mezd. Azt, hogy a program szamol e afat, az fogja eldénteni, hogy az
,<afakulcs” mezében a listaelemek kozul melyiket valasztotta.

A termékcsoportok ugyanugy miukodnek, mint a partnercsoportok. Lehet6sége van a
termékeit bizonyos csoportokba rakni (a kdvetkez6 részben a termékcsoportoknal
részletes leirast talalhat a funkciordl). A termék felviteli Grlapon két dobozt talal: az
els6 az ,Osszes csoport”, melyben lathatia a programba felrégzitett dsszes
termékcsoportot, mint térzs adatokat. A ,Termékhez rendelve” dobozban lathatja
azokat a csoportokat melyekhez az adott termék hozza lett rendelve. A
hozzarendelés folyamata igen egyszerl. A baloldali dobozban rakattint arra a
csoportra, amit hozza szeretne rendelni a termékhez, majd a dupla nyil segitségével
athelyezi azt a jobb oldali dobozba.

Természetesen a termékcsoportok lényege a szlkitéseknél mutatkozik meg, mivel ra
tud keresni egy bizonyos csoportba tartozé 6sszes termékre.

A felrogzitett termékeket a termékek / Szolg. menlpontban, egy listaban lathatja. A
termékek kozott egyszerlien kereshet. A keresési mezébe irja be a szOveget, amire
keresni szeretne (a mezébe elég, ha csak egy szd, vagy szam elejét irja be a
program igy is megjeleniti a talalatokat, azaz ha a termék neveére szeretne keresni,

Online Management Kft. — Szamlaz6 program felhasznaléi kézikdnyve
1137 Budapest, Pozsonyi t 26. www.omnt-szamla.hu 16



elég a kezdobetijét, vagy a nevenek elejét beirnia) és valassza ki a mellette 1évo
lenyild listabdl, hogy mire szeretne keresni (pl.: név). Osszetett keresésnél egyszerre
tobb feltétet is megadhat.

A keresési mezével egyvonalban lathato a ,pdf’ és ,xIs” gomb, melyek segitségével
a megjelenitett listat pdf, illetve excel formatumban le tudja menteni. A talalati lista
rendezése az altalanos bemutatasban részletezett médon mikodik.

A funkcibgombok (megnyitas, szerkesztés, torlés) csak akkor jelennek meg, ha a
lista egy elemére klikkel. Ugyanezek a funkciogombok megjelennek, ha egy adott
listaelemen az egér jobb gombjat hasznalja.

6.4. Termékcsoportok

Lehet6sége van a termékeit kulonb6zd csoportositasokba rakni. A csoportokra
szUkiteni, keresni is tud, igy kimutatasokat készithet egy-egy csoportrol. A
csoportokat szamtalan modon hasznalhatja, példaul Ilétrehozhat olyan
termékcsoportokat, mint ,sajat termék” ,tovabbadott termék” ,késztermek” ,félkész
termék”, vagy barmi mas, ami szerint On csoportositani szeretné a termékeit.
Szolgaltatasoknal ugyanez a helyzet, ha pedig termékeket és szolgaltatasokat
szamlaz, akkor akar azt is felveheti, hogy ,termék” ,szolgaltatas”, igy egy
lekérdezésnél ezeket meg tudja kulonboztetni.

FONTOS! Egy termék tdbb csoportba is tartozhat (pl.: egy asztal tartozhat a
Lomorfa” és az ,antikolt” csoportba is, igy még pontosabb kimutatasokat tud
késziteni. A csoportokra a bizonylatok szlkitésénél is lehet keresni, azaz
megnézheti, hogy példaul az elmult harom honapban mennyi szamlat allitott ki egy
termék vagy szolgaltatas csoportbal.

A termékcsoport felvitelét az ,Uj termékcsoport” gombra kattintva tudja megtenni,
majd egyszerlen csak meg kell adnia a csoport nevét. A csoportok szerkesztését,
torlését az adott csoportra kattintva megjelené mentigombokkal tudja megtenni.

7. Arajanlat

Csak Szamla PROF esetén hasznalhatd! Az arajanlat mar egy bizonylat, ami a
rendszerben ugy muikodik, hogy akar egymasra épulve, egymasra hivatkozva is
elkészithet6ek. Tulajdonképpen arrdl van sz, hogy egy teljes folyamatot lekdvetve el
tud késziteni egy arajanlatot, az arajanlatbdl egy gombnyomassal tud késziteni
dijbekérét (proforma szamlat), a dijpekérébdl pedig egy gombnyomassal szamlat. Az
igy készitett bizonylatok hivatkoznak egymasra, és a bizonylat el6zményei meg is
tekinthetéek (pl: meg lehet nézni, hogy melyik dijbekérébél készilt a szamla)
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Természetesen ennek a folyamatnak barmelyik része kihagyhatd, azaz egy
arajanlatbol akar egybdl tud szamlat késziteni.

Az arajanlatok felllete is az eddig megszokott felépitést koveti. Baloldalon a keresés
alatt a funkcibgombok. Jobb oldalon a pdf, és excel mentési lehetéség. Alattuk a
talalati lista.

A leirasban is kovetjuk az eddigieket, azaz el6szor bemutatjuk, hogyan kell Uj
adatokat, bizonylatot rogziteni, majd bemutatjuk a kereséseket és a talalati listat.

Itt megjegyezhetjik, hogy minden bizonylat (szamla, dijbekérd, arajanlat) elkészitése
hasonléan mikodik. Minden bizonylat rogzitése harom fulon torténik. Az elsé az
alapadatok, a masodik a vevdé adatai, a harmadik a tételadatok. A harom fll
kitoltésével gyakorlatilag kész bizonylatokat kapunk.

A keresés mez6 alatt talalhatdé az uj arajanlat gomb. A gombra kattintva az arajanlat
készitése felliletre érkezik. Ezzel az els®, az ,Arajanlat adatai” fiilre navigalt. It tudja
az arajanlat alapadatait, datumait szerkeszteni. FONTOS! A beallitasokban megadott
adatok itt mar kitoltve jelennek meg, de barmelyiket modosithatja.

LE.‘,J Mentés &z nyomtatas H Mentés || Eldnezet o Elvetés
Arajanlat adatai Yevid adatai Tételek
Alap Formatum
Arajanlat tipusa Forint v Fejléc formatuma MNormal fejléc v
Deviza HUF Arajanlat nyelve Magyar v
Ertesitd kiuldése O
Datumok )
Pt Eredetifmasolat mutatasa F
Arajanlat kelte 2012-07-12
g S Kiallite alairdsa
Ervényesség ideje 2012-07-20
Atvevd aldirdsa O
Szallitas DHL csomagkilddvel
y i : Kiallité neve szerepel O
Fizetési hataridd
Példanyszam 2 e
Eagyéb
. Frolar Arajanlatadatok té
Kdzvetitett szolgaltatas | [ el S AL LSS ]
Megjegyzes P

Amennyiben médositja az itt lathatd adatokat a felllet jobb als6é sarkaban megjelenik
az ,Arajanlatadatok mentése” gomb, melynek segitségével elmentheti a
modositasokat. A mentés gomb megnyomasa utan a program automatikusan atvalt a
vevO adatai fulre. Abban az esetben, ha mddositotta az adatokat, de nem kattintott
az ,Arajanlatadatok mentése” gombra a program egy felugré ablakban figyelmezteti,
illetve rakérdez, hogy el kivanja e menteni a modositott adatokat.
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Az ,Alap” részben beallithatja, hogy forint vagy deviza alapu arajanlatot szeretne
késziteni. Amennyiben devizas arajanlatot valasz, az alatta 1év6 sorban kivalaszthato
lesz a megfelel6 deviza. Miutan kivalasztotta a devizat megjelenik a beallitasoknal
felrogzitett arfolyam. Természetesen ezt itt a szerkesztésben is tudja modositani.

Majd kivalaszthatja a fizetési modot, melyek mellett szerepelnek a fizetési hataridék
is.

A ,Datumok” részben az arajanlathoz kapcsolodoé datumokat allithatja be. Az
.2arajanlat kelte” és .érvényessége” egyértelmi mezék csak a datumot kell megadni.
A szaéllitas és fizetési hatarid6 szabad szoveges mezbdk, amire azért van szikseég,
mert itt nem csak hataridéket lehet megadni (pl.: ,Szallitas”: Postai uton 2 nap mulva,
vagy ,Fizetési hatarid6”. Az atvételt kdvetd 8. nap). Tehat itt olyan informacidkat is
kozolhet Ugyfelével, amiket egy egyszeri datum mezével nem tudna megtenni.

Az ,Egyéb” részben tudja beallitani, hogy az arajanlat fog e tartalmazni kdzvetitett
szolgaltatast. Amennyiben kipipalja a mellette 1évé box-ot, ugy az megjelenik az
ajanlaton.

A megjegyzés mez6be barmilyen adatot bevihet, a lényege, hogy ez szintén
megjelenik az ajanlaton.

A ,Formatum” részben megadhatja, hogy a kinyomtatott arajanlat normal
nyomtatasi képpel, vagy ablakos boritéknak megfelel6 nyomtatasi keéppel
rendelkezzen.

Az arajanlat nyelve listabdl harom elemet valaszthat: Magyar (csak magyar nyelvi
ajanlat esetén), Angol — Magyar, Német — Magyar (mindkét nyelven szerepel a
bizonylaton).

Az értesitd kuldése kivalasztasaval, miutan elkészitette az arajanlatot a program
automatikusan kikuldi azt pdf formatumban a partnere e-mail cimére. A felad6 e-mail
cim, a targy és az e-mail szdvegezése a beallitasok fbmeniben megadottaknak fog
megfelelni.

Eredeti/masolat mutatasa kivalasztasaval az arajanlat fejlécében, sorszam alatt
feltinteti, hogy a kinyomtatott ajanlat eredeti vagy masolati példany.

Kiallito és atvevd alairasa kivalasztasaval, megjeleniti ennek lehetéségét a
bizonylaton.

Kiallité neve szerepel kipipalasaval az adott felhasznald, aki a programban dolgozik
(azaz On, vagy kollégaja) neve kerll feltiintetésre az ajanlat lablécében.

A példanyszamnal megadhatja, hogy az elkészult arajanlatot hany példanyban
szeretné kinyomtatni

Az ,Arajanlat adatainak mentése” gomb lenyomasat kdvetden a program letarolja a
bevitt adatokat, majd automatikusan atugrik a vevé adatai fulre.
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L;_l Mentés éz nyomtatas H Mentés |8 Elgngzet o Elvetés
Arajanlat adatai Yevid adatai Tételek
Partner keresése Yevdadatok nullazasa
Gyorskeresés:

Szamlazasi adatok

Partner neve *

Iranyitdszam

Tovabbi adatok
Addszam

EU-addszam

Telepilés Kedvezmeny (%) £
Cim E-rnail cim
Klfaldi cim
i
Kilfaldi cim a szamlara F

A vev§ kivalasztasara illetve felvitelére harom lehetésége van.

A ,Partner keresése” gombra kattintva megjelenik egy felugré ablakban a rendszerbe
mar berogzitett partnerek listaja. A partnerek kozott keresni is tud ezen a felugro
ablakon. Kivalasztja (rakattint) az adott partnerre, majd a ,Hozzaadas a bizonylathoz”
gombra kattintva, vagy csak egyszerien a partnerre duplan kattintva betolti a vevo
adatai fulre az adott partner adatait. Ezt kdvetdéen a tételek fulre kattintva rogzitheti
fel termékeit, szolgaltatasait az arajanlatra.

A ,Gyorskeresés” mezdbe elég, ha elkezdi beirni a partner nevét, a program
automatikusan fel fogja ajanlani azokat a partnereket, akinek a nevében az adott
betiik, karakterek szerepelnek. igy kivalasztva a partnert azonnal betéltédnek az
adatok. Ezt kdvetéen a program automatikusan atdobja a tételek filre.

Lehet6sége van arajanlat felvitele kozben uj partner régzitésére is. Egyszerlien csak
annyit kell tennie, hogy elkezdi kitolteni a partner adatait. Miutan Kkitoltotte az
adatokat a felllet jobb alsé sarkaban a program rakérdez arra, hogy csak erre a
bizonylatra (azaz arajanlatra) szeretné menteni a partner adatait, vagy a
torzsadatokba is (azaz elmenti a partnerek kozé, késbébb kivalaszthaté lesz). A
mentés gombra kattintas utan a program automatikusan atdobja a tételek fulre.
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(=) Mentés &= nyomtatis
Arajanlat adatai
Partner keresése

Gyorskeresés:

Szamlazasi adatok

H Mentés

|| Eldnezet o Elvetés

Tételek

Yevdadatok nullazasa

Tovabbi adatok

Partner neve * Proba kft, Addszam
Iranyitdszam 1021 EU-addszam
Telepllés Budapest Kedvezmeny (%) &3
Cim Walami E-rnail cim
Kalfaldi cim
Az adatok megvéltoztak. Hogyan mentse a Yevdadatokat?
®  Csak erre a bizonylatra
. O Erre a bizonylatra és a tiresadatokba is
Yeviadatok mentése
Kilfaldi eim a szamlara F

A tételek fulon két modon valaszthat a meglévé termékei, szolgaltatasai kozll, illetve
Uj terméket vagy szolgaltatast is rogzithet.

H Mentés

=l Mertés és nyomtatas (B Eifnézet g Elvetés

Arajanlat adatai ¥evid adatai Tételek

Termeék keresése Uj termék létrehozasa torzsadatokba

Gyorskereseas:

Még nem adott meg tételeket!

A ,Termék keresése” gyakorlatilag ugyanugy mikodik, mint a partner keresése. A
termék keresése gombra kattintva megjelenik egy felugré ablakban a rendszerbe
mar berogzitett termékek, szolgaltatasok listaja. A termékek kozott keresni is tud
ezen a felugré ablakon. Kivalasztja (rakattint) az adott termékre, majd a ,Hozzaadas
a bizonylathoz” gombra kattintva, vagy csak egyszeriien a termékre duplan kattintva
megjelenik egy felugro ablak, amiben a termékadatokat tudja modositani. Alapvetéen
arra szolgal a felugré ablak, hogy miutan kivalasztott a terméket tudja modositani a
mennyiseget, azt a mennyiséget, ami az arajanlatra kerul.

A ,Gyorskeresés” mezébe elég, ha elkezdi beirni a termék, vagy szolgaltatas nevet,
a program automatikusan fel fogja ajanlani azokat a termékeket, amelyek nevében
az adott betiik, karakterek szerepelnek. igy kivalasztva megjelenik egy felugré ablak,
amiben a termékadatokat tudja moédositani. Alapvetéen arra szolgal a felugré ablak,
hogy miutan kivalasztott a terméket tudja modositani a mennyiséget, azt a
mennyiséget, ami az arajanlatra kerul.
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Az ,Uj termék létrehozasa tdrzsadatokba” gomb segitségével olyan (j termék vagy
szolgaltatas felrdgzitésére van lehet6sége, ami eddig még nem szerepel a

rendszerben. A termékadat mentésekor természetesen az uj terméket a tételek fulre
is betolti.

Természetesen miutan felvette az arajanlatra a tételeket, azokat utdlagosan is tudja
modositani torolni.

=) Mentés &= nyomtatas H Mentés || Einézet g Elvetés
Arajanlat adatai Yevid adatai Tételek

Termék keresése Uj termék létrehozasa tirzsadatokba

Gyorskereses:
Megnevezés Besorolds Mennyiség Egységar Mettd AFA AFA drték Bruttdl
e 5218765 3 alkalom 1z 000.00 HUF 36 000.00 HUF 27% 9 720.00 HUF 45 720.00 HU
Takaritas
a s g 32] 345612 1 hé 60 000,00 HUF 60 000,00 HUF 27% 16 200.00 HUF 76 200,00 HU
Ingatlan bérleti dij

Osszesen brutté: 121 920,00 HUF

A tételek egymas alatt egy-egy sorban szerepelnek. A sor legvégén jobb oldalon
talalja a szerkesztés és a térlés gombot az adott tételre vonatkozéan. ,Szerkesztés”
gombra kattintva a tétel minden adatat modositani tudja.

Tetel adatainak szerkesztése x
Altalanos Pénziigyi

Termek megnevezese ™ Takaritas Afakulcs * 27 % V
Besorolas 527 V 8765 Mettd ertek (Ft) * 130000
Mennyiség * 3 alkalom v Bruttd érték (Ft) * 165100
Cikkszam Afa ertske (Ft) 35100
Megjegyzes

P

Az adatok megvaltoztak. Hogyan mentse a Tételadatokat?
®  csak erre a bizonylatra
O Erre a bizonylatra és a térzsadatokba is

Mégse Tételadatok mentése

A mennyiség modositasan kivul, ha barmelyik adatot mdédositja a program rakérdez
arra, hogy csak az adott arajanlatra, bizonylatra szeretné menteni a moédositasokat,
vagy a torzsadatokban is. (a térzsadatokba térténé mentéssel a rendszerben tarolt
adatokat is moddositja, azaz, termék ezentul az U] adatokkal lesz lathatdé a
programban)

A ,Torlés” gomb segitségével egyszerlien kitorli az arajanlat tételei kozul a terméket,
vagy szolgaltatast.

Amikor befejezte az ajanlat rogzitését a folsé gombok hasznalataval a kdvetkezé
lehetbségei vannak:
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[L;J Mentés &= ryomtatés H Mentés || Einézet o Elvetés ]

Arajanlat adatai ¥Yewd adatai Tételek

Termék keresése Uj termék létrehozasa tirzsadatokba

Gyorskeresés:
Megnevezés Besorolds Mennyiség Egységar Mettd AFa AFA érték Bruttd
e 5218765 3 alkalom 12 000.00 HUF 36 000.00 HUF 27% 9 720.00 HUF 45 720,00 HUF o Y
Takaritas
2 s oge. 521 345612 1 hd &0 000.00 HUF &0 000.00 HUF 27% 16 200.00 HUF 76 200,00 HUF & g
Ingatlan bérleti dij

Osszesen brutté: 121 920,00 HUF

Az ,El6nézet” gombra kattintva, megtekintheti, hogyan fog kinézni a kész arajanlat
kinyomtatva, vagy pdf-be lementve. Az el6nézet csak betekintést enged, azaz, a
gombra kattintva még nem menti el az ajanlatot. llyenkor megjelenik a ,Szerkesztés”
gomb, amivel visszatérhet az arajanlat felvitele feluletre.

A ,Mentés” gombbal elmentheti a kész arajanlatot. A ,Mentés és nyomtatas” gomb
segitségevel, elmenti majd ki is nyomtatja az alapértelmezett nyomtaton keresztul.
Az ,Elvetés” gombbal gyakorlatilag torli (eldobja) a még le nem mentett ajanlatot.
FONTOS! Amennyiben abbahagyja egy arajanlat (vagy barmely bizonylat) rogzitéseét
és mashova navigal, majd ezt kdvetbéen az uj arajanlat gombra kattint, a program
mindaddig a mar megkezdett arajanlatot folytatja (azokkal az adatokkal kitoltve
hozza fel a szerkesztést) ameddig az ,Elvetés” gombra nem kattint. Ez kifejezetten
hasznos, ha mar elkezdett rogziteni egy ajanlatot, felvett mar 10-15 tételt, de valami
miatt ki kell Iépjen a rogzitésbdl.

7.1 Arajanlat keresési és talalati lista

A talalati listakrdl altalanossagban mar irtunk a program felépitése cimszé alatt. it
kifejezetten az arajanlat talalati listajarél és funkcioirdl olvashat.

Ahogy olvashatott mar réla baloldalon felll talalhaté a keresés mez6. Az egyszerl
kereséshez csak be kell irnia a mezébe a kivant szdveget, majd ki kell valasztania,
hogy mire szeretne keresni. Enter, vagy a keresés gomb lenyomast kdvetéen a
talalati listaban megjelennek a keresési feltételeknek megfelel6 talalatok. (a
keresésnél elég a kezdbbetlit vagy néhany karaktert beirnia.

YWavd |¥|  Keresés Ozszetett keresés  Alaphelyzet

Amennyiben tobb keresési feltétel alapjan szeretne leszikiteni az arajanlatokra, az
,Osszetett keresés” segitségével tudja ezt megtenni. Az dsszetett keresésé linkre
kattintva megjelenik egy felugré ablak, mely a keresési feltételeket tartalmazza. A
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keresési feltételek kozott ,es” kapcsolat van, azaz, ha tobb feltételt ad meg, akkor
azokat az elemeket fogja megmutatni a program, amik mindegyik feltételnek
teljesulnek.

A szilkitett listaban az ,Alaphelyzet” linkre kattintva 0jbdl az d6sszes, keresési
feltételek nelkuli listat fogja latni.

Osszetett keresés

Sorszam Yevd irsz.

Kelt Yevd telepllés

Ervényesség wewd cim

Keszilt beldle

Deviza .
TEtel neve

Bruttd osszeg
Hibas

Partnercsoport [+]
&

Urlap térlése | Keresés |

|
|
|
Megjegyzés |
|
|
|

Termekcsoport

Vevd

A keresési feltételek kozul a legtobb egyértelmi, de néhany feltétel magyarazata
segitséget adhat.

A Kelt’, az ,Ervényesséq”, a ,Brutté végdsszeq” —tdl, -ig mezék, azaz egy megadott
ertektél egy megadott értékig tartod intervallumokban lehet szlkiteni. Természetesen
csak az egyik feltételt is megadhatja. Példaul, ha arra szeretne rakeresni, hogy
milyen arajanlatai vannak, amiknek az érvényessége lejart, akkor az érvényessegnél
elég, ha megadja az ,-ig” datumnal a tegnapi napot. igy a program felhozza az
Osszes olyan arajanlatot, amelyek a tegnapi napig voltak érvényesek, azaz az ajanlat
érvényessége mar lejart.

A ,Készilt belble” mezdben kivalaszthatja, hogy csak olyan arajanlatokat hozzon fel
a lista, amibdl készult szamla, vagy készult dijbekérd, vagy esetleg még semmilyen
bizonylat nem készlilt beléle.

lgazan akkor lesz hasznos az Osszetett keresés, ha kombinaljuk a keresési

feltételeket. Az el6z6 példakbdl kiindulva meg fogja tudni nézni, hogy milyen, és hany

darab olyan arajanlata van, aminek az érvényessége mar lejart, de szamla még nem
készilt bel6le, azaz még nem fogadtak el az ajanlatot.

A jobb oldalon talalhato | ikonok segitségével a teljes, vagy a kereseési
feltételekkel szlkitett listat ki tudja menteni pdf, vagy excel formatumban. Mivel a
kimentett listadsszesitéseket is tartalmaz (azaz dsszeadja az egyes arajanlathoz
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tartozé értékeket) ezeért listat kimenteni, csak egy devizanembe tartozé arajanlatokrol
(pl.: csak HUF, vagy csak EUR) tud.

Devizanemre sziikiteni az ,Osszetett keresés” -ben lehet.

A kimentet, vagy kinyomtatni kivant listakat harom csoportositasban Iehet
elkésziteni:

1) Bizonylatonként: Az egyes arajanlatokat kulon sorban hozza a mentésnél,
majd a lista legvégén egy Osszesitd sorban O0sszegzi azokat. A lista tetején
feltintetésre kerllnek a szikitési feltételek is.

2) Tételesen: Az egyes arajanlatokat kulon sorban hozza a listaban, és
megmutatja az adott arajanlaton szereplé tételeket is. Tehat mar a listaban
lathatoak az ajanlaton szerepl§ termékek, vagy szolgaltatasok. A lista
legvégén egy Osszesitd sorban 6sszegzi az ajanlatokat. A lista tetején
feltintetésre kerulnek a szlkitési feltételek is.

3) Partnerenként: Az ajanlatokat partnerenkénti Osszesitésben listazza. A
partnereket hozza abc sorrendben és megmutatja, az egyes partnerhez
tartozé arajanlatokat. Partnerenként kulon Osszesitd sorban jeleniti meg, az
egy partnerhez tartozé ajanlatokat. A lista legvégén egy Osszesitdé sorban
Osszegzi az ajanlatokat. A lista tetején feltlintetésre kerlilnek a szikitési
feltételek is.

A talalati listat a program felépitése mentpontban részletezettek szerint alakithatja.
(megvaltoztathatd az oszlopok sorrendje, mérete, a lista rendezése). A lista folott
mindaddig csak az uj arajanlat gombot latja, ameddig nem klikkel a listaban szerepl6
ajanlatok egyikére. Az ajanlat kivalasztdsa utan a kovetkezd menipontok jelennek
meg (ezeket az ajanlaton jobb egérrel klikkelve is megjelenitheti):

L] [ drajénlzt i) Metekintés LE.',J Myomtatés [ Brtesttd kildése Dj Dibekérd ez alapian |:‘|‘ Szémla ez alapjan Hibéznak jeldl

1. Uj arajanlat: Uj ajanlatot hozhat létre

2. Megtekintés: Megnézheti az arajanlat nyomtatasi képét pdf formatumban

3. Nyomtatas: Kinyomtatja az arajanlatot az alapértelmezett nyomtatora

4. Ertesitd kiildése: A programban lehetésége van a kész drajanlatot pdf

formatumban e-mailen keresztul kikuldeni a partnerének. A gombot lenyomva
a kovetkezd feluletet latja:

A program a sajat beeépitett levelezd rendszerén keresztul kuldi ki az adott
bizonylatot, igy barhonnan hasznalja is (akar olyan géprél is, ahol nincs Onnek
levelezd programja telepitve) el fogja tudni kildeni az arajanlatot.

A ,Bedllitasok” fémeniben a szamlaértesiténél kitoltdétt adatok itt
automatikusan megjelennek, de atirhatoak.

A ,Vev6é e-mail cime” mezét a program automatikusan Kkitolti, (annak a
partnernek az e-mail cimét tolti be, akinek az arajanlat ki lett allitva)
amennyiben a torzsadatokban a partnernél kitoltotte az e-mail cimet.
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Vesszdvel elvalasztva barmennyi e-mail cimet meg tud adni, a program
mindegyikre kiklldi a levelet (lényeges, hogy csak vesszével legyen
elvalasztva, sz6koz vagy barmilyen mas karakter ne legyen kozotte)

Ertesitd kiildése ®

Az ,E-mail feladé neve” -
hez barmilyen nevet irhat,
altalaban az On cégének a
neve, vagy kapcsolattartéja.
igy a partnere mar a feladd
nevebdl latni, fogja, hogy
kit6l kapta az ajanlatot.

Ertesitd adatok

Yevd e-mail cime *
E-mail feladd neve *
Feladd e-mail cime *
E-mail targya *

E-mall szdvege *

A ,Feladé e-mail cime” —ét
fogja latni a partnere, mint
az e-mail cimet, ahonnan a
levél erkezett.
Természetesen barmilyen e-
. mail cimet megadhat, de
érdemes arra figyelni, ha a
Ulidses Gieselet i partnere valaszt kuld erre a
levélre, az erre az e-mail
Mégse | Ertesitd kiildése cimre fog megérkezni'

Az ,E-mail targya” és az ,E-mail szévege” egyértelmi mezbk. Az e-mail
szoveget bizonylattipusonként a beadllitasoknal megadhatja, igy az
automatikusan kitoltédik, és nem kell minden alkalommal Onnek kitoltenie.

.J1itkos masolat” mezbbe szintén e-mail cimeket irhat (akar tdbbet is,
vesszbvel elvalasztva). Az ide beirt cimeket a partnere nem fogja latni a
cimzettek kozott. Nagyon hasznos lehet, ha példaul a bizonylatot nem csak a
partnerének, hanem a konyvel6jének, vagy olyan kollégajanak akarja
elklldeni, akinek még valamilyen feladata van vele, de nem szeretné, hogy a
partnere is lassa a cimzettek kozott.

Az értesit6 kikuldéserdl e-mailben egy visszaigazolo levelet kap a felhasznaloé
e-mail cimére, azaz arra az e-mail cimre, amivel bejelentkezik a szamlazo

programba. Ezt az e-mai cimet a ,Beallitasok” — .Felhasznalok” szerkesztése

menudpont alatt tudja megtekinteni, modositani, de figyeljen arra, hogy ezzel a
bejelentkezéshez szilkséges e-mail cimet is moédositja.

5. Dijbekérd ez alapjan: Az arajanlatbol lehetésége van dijbekérét (mas néven
Proforma szamlat) kiallitani. A gomb lenyomasat kovetben a dijbekéré felvitele
felllet és felugré ablakra dob at a program. A dijbekéré6 mar ki van toltve
minden adattal, amit az arajanlaton szerepeltetett. A felugré ablakban a
dijpekérd alapadatait tudja mddositani, amennyiben sziksége van ra. Ezutan
mar csak el kell mentenie a dijbekérdt és ezzel kész is. Az alapadatok azért
jonnek fel egy felugré ablakban, hogy esetleg a fizetési hataridéket, fizetési
modokat azonnal tudja médositani.
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Az igy kiallitott dijbekérd talalati listajaban latni fogja, hogy az adott dijbekérd

melyik arajanlatbol készult, és természetesen az arajanlat talalati listajaban is
meg tudja nézni, hogy az adott ajanlatbdl melyik dijbekérd készilt. Az

arajanlat talalati listajaban a ,Dijbekérd” oszlopban lévé sorszamra kattintva,
megq is nyithaté a kapcsolédé dijbekérd.

6. Szamla ez alapjan: Teljes mértékben megegyezi a ,Dijbekéré ez alapjan”
gombbal, csak ebben az esetben az arajanlatbol nem dijbekérét, hanem
kimen6 szamlat készit.

7. Hibasnak jeldl: A programbol nem lehet térdlni, vagy moédositani egy

arajanlatot, ahogyan dijbekérét sem, mivel ha ezek alapjan mas bizonylatok is
készlltek, akkor nem lehet visszahivatkozni az el6zményeire, illetve ha
modositana egy arajanlatot, amibdl mar készult szamla, akkor nem ugyanaz
lenne a szamlan és az ajanlaton. A gombbal hibasnak jeldlhet egy arajanlatot.
Miutan ezt megtette a program automatikusan felteszi a kovetkez6 kérdést:
.Kivan ujat létrehozni modositott adatokkal?” Ez szikséges, hiszen lehet,
hogy ugyanazt az ajanlatot szeretné kiallitani, csak valamilyen moddositott
adattal (gyakorlatilag igy lehet médositani egy arajanlatot). llyenkor a felhozza
ugyanazokkal az adatokkal az arajanlat rogzitését, amin mar barmit
moddosithat
A hibasnak jelOlt arajanlatok eltiinnek a talalati listabol, igy nem fogjak zavarni,
de az dsszetett keresésnél ki tudja valasztani, hogy a program megjelenitse
azokat is.
Amennyiben egy hibas arajanlatrél kiderllne, hogy mégiscsak jo, akkor az
Osszetett keresésnél be kell allitani, hogy megjelenitse a hibas ajanlatokat,
majd az adott ajanlatra klikkelve a fols6 menlpontban megjelenik egy
.Mégsem hibas” gomb, melynek segitségével a hibas arajanlat ujra normal
arajanlatta valtozik

8. Kimend szamlak és dijbekérd

A kimené szamla és a dijbekéré menupontokat egy fejezet alatt targyaljuk, mivel a
bizonylatok rogzitése ugyanugy torténik. A keresési, szlikitési feltételekben van némi
eltérés, illetve, hogy a kész bizonylattal milyen mUiveletek hajthatdéak végre (ezt kiilén
menupont alatt mutatjuk be).

Ahogy az arajanlat, a dijbekér6 és a kimen6 szamla is egy bizonylat, ami a
rendszerben ugy muikodik, hogy akar egymasra épulve, egymasra hivatkozva is
elkészithetéek. Egy teljes folyamatot lekdvetve el tud késziteni egy arajanlatot, az
arajanlatbol egy gombnyomassal tud késziteni dijbekérét (proforma szamlat), a
dijpekérébdl pedig egy gombnyomassal szamlat. Az igy készitett bizonylatok
hivatkoznak egymasra, és a bizonylat el6zményei meg is tekinthetéek (pl: meg lehet
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nézni, hogy melyik dijbekérobdl készilt a szamla) Természetesen ennek a
folyamatnak barmelyik része kihagyhatd, azaz egy arajanlatbdl akar egybdél tud
szamlat késziteni.

Az szamlak és dijbekérék felllete is az eddig megszokott felépitést kdveti. Baloldalon
a keresés alatt a funkciogombok. Jobb oldalon a pdf, és excel mentési lehetiség.
Alattuk a talalati lista.

A leirasban is kovetjuk az eddigieket, azaz el6szor bemutatjuk, hogyan kell Uj
adatokat, bizonylatot rogziteni, majd bemutatjuk a kereséseket és a talalati listat.

Itt megjegyezhetjuk, hogy minden bizonylat (szamla, dijbekér6, arajanlat) elkészitése
hasonléan mikodik. Minden bizonylat rogzitése harom flldén térténik. Az elsé az
alapadatok, a masodik a vevd adatai, a harmadik a tételadatok. A harom ful
kitoltésevel gyakorlatilag kész bizonylatokat kapunk.

A kovetkez6kben az Uj szamla rogzitését mutatiuk be, mely telies mértékben

megeqgvezik a dijbekérék (proforma szamlak) rogzitésével, igy azt kilon nem

targyaljuk.

A keresés mez6 alatt talalhatdo az uj szamla gomb. A gombra kattintva a szamla
készitése fellletre érkezik. Ezzel az els6, az ,Szamla adatainak szerkesztése” fulre
navigalt. Itt tudja a szamla alapadatait, datumait szerkeszteni. FONTOS! A
bedllitasokban megadott adatok itt mar kitdltve jelennek meg, de barmelyiket
modosithatja.

L;_l Mentés &z nyomtatas H Mentés || Eldnezet o Elvetés
Szamla adatai Yevid adatai Tételek
Alap Formétum
Szamla tipusa Forint bl Fejléc formatuma MNormal fejléc bl
Deviza HUF Szamla nyelve Magyar bl
Eldleq szamla O Ertesitd kiuldése
Fizetés madja Atutalas (8 nap) bl Eredetifmasolat mutatasa F
Kiallits alairasa
Datumok )
Atvevd aldirdsa
Szamla kelte 2012-07-12
i Kiadllitd neve szerepel Fl
Teljesités datuma 2012-07-12
; i ; Peldanyszam 2 3
Fizetési hataridd 2012-07-20
Szamlaadatok mentése
Eagyéb
Kdzvetitett szolgaltatas
Fizetve |
Megjegyzes P
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Amennyiben médositja az itt lathatd adatokat a felllet jobb als6é sarkaban megjelenik
az ,Szamlaadatok mentése” gomb, melynek segitségével elmentheti a
modositasokat. A mentés gomb megnyomasa utan a program automatikusan atvalt a
vevd adatai fllre. Abban az esetben, ha mddositotta az adatokat, de nem kattintott
az ,Szamlaadatok mentése” gombra a program egy felugré ablakban figyelmezteti,
illetve rakérdez, hogy el kivanja e menteni a modositott adatokat.

Az ,Alap” részben beallithatja, hogy forint vagy deviza alapu szamlat szeretne
késziteni. Amennyiben devizas szamlat valasz, az alatta Iév6 sorban kivalaszthatd
lesz a megfeleld deviza. Miutan kivalasztotta a devizat megjelenik a beallitasoknal
felrogzitett arfolyam. Természetesen ezt itt a szerkesztésben is tudja modositani. Az
El6leg szamla kipipalasaval készitheti el6legszamlait. (Ezt késébb részletesen is
bemutatjuk). Majd kivalaszthatja a fizetési mddot, melyek mellett szerepelnek a
fizetési hataridék is.

A ,,Datumok” részben a szamlahoz kapcsolédd datumokat allithatja be. Az ,szamla
kelte”, a_,Teljesités datuma”, egyértelmli mezdk csak a datumot kell megadni. A
,Fizetési hatarids” a fizetési modtdl fiigg (A beallitasokban a fizetési médoknal On
hatarozhatja meg az egyes elemekhez tartoz6 hataridéket)

Az ,Egyeb” részben tudja bedllitani, hogy a szamla fog e tartalmazni kozvetitett
szolgaltatast. Amennyiben kipipalja a mellette l1évé box-ot, ugy az megjelenik a
szamlan.

A ,Fizetve” mezd kipipalasaval rakerll a szamlara ez a megjeldlés (pl.: készpénzes
szamlaknal). A megjegyzés mezbbe barmilyen adatot bevihet, a Iényege, hogy ez
szintén megjelenik szamlan.

A ,Formatum” részben megadhatja, hogy a kinyomtatott szamla normal nyomtatasi
képpel, vagy ablakos boritéknak megfeleld nyomtatasi képpel rendelkezzen.

A szamla nyelve listdbol harom elemet valaszthat: Magyar (csak magyar nyelvi
szamla esetén), Angol — Magyar, Német — Magyar (mindkét nyelven szerepel a
bizonylaton).

Az értesitd kuldése kivalasztasaval, miutan elkészitette a szamlat a program
automatikusan kikuldi azt pdf formatumban a partnere e-mail cimére. A felad6 e-mail
cim, a targy és az e-mail szdvegezése a beallitasok fbmeniben megadottaknak fog
megfelelni.

FONTOS! A szamlaknak mar nem kotelez6 tartalmi eleme az alairas és bélyegz6
(mint ahogy az eredeti vagy masolat feltintetése sem), azaz egy szamla alairas és
bélyegzé nélkul is érvényes, viszont mivel a programunkbol ugynevezett
szamitastechnikai eszkdz utjan elballitott papir alapu szamlat lehet késziteni, igy azt
mindenképpen ki kell nyomtatni, hogy érvényes legyen (a pdf kiklldése utan ezt akar
a partnere is megteheti)

Eredeti/masolat mutatdsa kivalasztasaval a szamla fejlécében, sorszam alatt
feltinteti, hogy a kinyomtatott szamla eredeti vagy masolati példany.

Kiallito és atvevd alairasa kivalasztasaval, megjeleniti ennek lehetbéségét a
bizonylaton.
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Kiallité neve szerepel kipipalasaval az adott felhasznald, aki a programban dolgozik
(azaz On, vagy kollégaja) neve kerll feltiintetésre a szamla lablécében.

A példanyszamnal megadhatja, hogy az elkészult szamlat hany példanyban szeretné
kinyomtatni

A ,Szamla adatainak mentése” gomb lenyomasat kovetéen a program letarolja a
bevitt adatokat, majd automatikusan atugrik a vevé adatai fllre.

(=) Mentés &= nyomtatis H Mentés 8| Ertingzet g Elvetés

Szamla adatai Yevd adatai Tételek

Partner keresése Yevdadatok nullazasa

Gyorskeresés:

Szamlazasi adatok Tovabbi adatok
Partner neve * Addszam
Iranyitdszam EU-addszam
Telepllés Kedvezmény (%) =
Cim E-rnail cim *
Kalfaldi cim

p:
Kilfaldi eim a szamlara F

A vevd kivalasztasara illetve felvitelére harom lehetésége van.

A ,Partner keresése” gombra kattintva megjelenik egy felugré ablakban a rendszerbe
mar berogzitett partnerek listdja. A partnerek kozott keresni is tud ezen a felugré
ablakon. Kivalasztja (rakattint) az adott partnerre, majd a ,Hozzaadas a bizonylathoz”
gombra kattintva, vagy csak egyszeriien a partnerre duplan kattintva betolti a vevd
adatai fllre az adott partner adatait. Ezt kdvetden a tételek flilre kattintva régzitheti
fel termékeit, szolgaltatasait az arajanlatra.

A ,Gyorskeresés” mez8be elég, ha elkezdi beirni a partner nevét, a program
automatikusan fel fogja ajanlani azokat a partnereket, akinek a nevében az adott
betiik, karakterek szerepelnek. Igy kivalasztva a partnert azonnal betdltédnek az
adatok. Ezt kdvetéen a program automatikusan atdobja a tételek filre.

Lehet6sége van szamla felvitele kdzben uj partner régzitésére is. Egyszerlien csak
annyit kell tennie, hogy elkezdi kitdlteni a partner adatait. Miutan Kkitoltotte az
adatokat a felllet jobb alsé sarkaban a program rakérdez arra, hogy csak erre a
bizonylatra (azaz szamlara) szeretné menteni a partner adatait, vagy a
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torzsadatokba is (azaz elmenti a partnerek kozé, késbbb kivalaszthatd lesz). A
mentés gombra kattintas utan a program automatikusan atdobja a tételek fllre.

LE.',J Mentés &z nyomtatés H Mentéz || Eldnezet o Elvetés
Szamla adatai Yevd adatai Tételek
Partner keresése Yevidadatok nullazasa
Gyorskeresés:
Szamlazasi adatok Tovabbi adatok
Partner neve * Proba Kft, Addszam
Iranyitdszam 1021 El-addszam
Telepllés Budapest Kedvezmeny (%) &3
Cim walami E-mnail cim *
Kilfaldi cim
Az adatok megviltoztak. Hogyan mentse a Yevidadatokat?
@ Csak erre a bizonylatra
. O Erre a hizonylatra s a tdrzsadatokba is
Yeviadatok mentése
Kulfoldi cim a szamlara O

A tételek fulon két modon valaszthat a meglévé termékei, szolgaltatasai kozul, illetve
Uj terméket vagy szolgaltatast is rogzithet.

(= Mertés és myomtatés | | | mentés | (B Eidngzet o Elvetés

Szamla adatai ¥Yevid adatai Tételek

Termék keresése Uj termék létrehozésa tirzsadatokba

Gyorskereses:

Még nem adott meq tételeket!

A ,Termék keresése” gyakorlatilag ugyanugy mikddik, mint a partner keresése. A
termék keresése gombra kattintva megjelenik egy felugré ablakban a rendszerbe
mar berogzitett termékek, szolgaltatasok listaja. A termékek kozott keresni is tud
ezen a felugro ablakon. Kivalasztja (rakattint) az adott termékre, majd a ,Hozzaadas
a bizonylathoz” gombra kattintva, vagy csak egyszeriien a termékre duplan kattintva
megjelenik egy felugro ablak, amiben a termékadatokat tudja modositani. Alapvetéen
arra szolgal a felugré ablak, hogy miutan kivalasztott a terméket tudja modositani a
mennyiséget, azt a mennyiséget, ami az arajanlatra kerul.

A ,Gyorskeresés” mezébe elég, ha elkezdi beirni a termék, vagy szolgaltatas nevet,
a program automatikusan fel fogja ajanlani azokat a termekeket, amelyek nevében
az adott betlk, karakterek szerepelnek. gy kivalasztva megjelenik egy felugré ablak,
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amiben a termékadatokat tudja modositani. Alapvetéen arra szolgal a felugré ablak,
hogy miutan kivalasztott a terméket tudja modositani a mennyiséget, azt a
mennyiséget, ami az arajanlatra kerul.

Az ,Uj termék létrehozasa tdrzsadatokba” gomb segitségével olyan (j termék vagy
szolgaltatas felrdgzitésére van lehet6sége, ami eddig még nem szerepel a
rendszerben. A termékadat mentésekor természetesen az uj terméket a tételek fulre
is betolti.

Természetesen miutan felvette a szamlara a tételeket, azokat utélagosan is tudja
modositani, torolni.

=) Mentés és nyomtatas H Mentés || Ernézet g Elvetés

Szamla adatai Yevd adatai Tételek

Termék keresése 0j termék létrehozasa tirzsadatokba

Gyorskereses:
Megnevezés Besorolds Mennyiség Egységar Mettd AFA AFA érték Bruttd
e 521 8765 3 alkalom 1z 000.00 HUF 36 000.00 HUF 27 % 9 720,00 HUF 45 720,00 HUF
Takaritas
2 S .. 521345612 1 hd &0 000.00 HUF &0 000.00 HUF 27% 16 200.00 HUF 76 200.00 HUF
Ingatlan bérleti dij

Osszesen brutté: 121 920,00 HUF

A tételek egymas alatt egy-egy sorban szerepelnek. A sor legvégén, jobb oldalon
taldlja a szerkesztés és a torlés gombot az adott tételre vonatkozdan. ,Szerkesztés”
gombra kattintva a tétel minden adatat modositani tudja.

Tétel adatainak szerkesztése *
Altaléanos Pénziigyi

Termek megnevezeése * Takaritas Afakulos * 27% d
Besorolas 521 ™| 8765 Mettd erték (Ft) * 130000
Mennyiseg * 3 alkalom & Bruttd értek (Ft) * 165100
Cikkszam Afa értéke (Ft) 35100
Megjegyzes

e

Az adatok megvaltoztak. Hogyan mentse a Tételadatokat?
® Csakerrsa bizonylatra
O Erre a bizonylatra és a térzsadatokba is

Mégse Tételadatok mentése

A mennyiség modositasan kivul, ha barmelyik adatot médositja a program rakérdez
arra, hogy csak az adott szamlara, bizonylatra szeretné menteni a moédositasokat,
vagy a torzsadatokban is. (a torzsadatokba torténé mentéssel a rendszerben tarolt
adatokat is moddositja, azaz, termék ezentul az U] adatokkal lesz lathaté a
programban)
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A ,Torlés” gomb segitségével egyszerlen kitorli a szamla tételei kdziul a terméket,
vagy szolgaltatast.

Amikor befejezte az ajanlat rogzitését a f0ls6 gombok hasznalataval a kdvetkezd
lehetdségei vannak:

[L;J Mentés és nyomtatés H Mertés || Einézet g Elvetés ]
Szamla adatai Yevd adatai Tételek
Termék keresése Uj termék létrehozasa tirzsadatokba
Gyorskeresés:
Megnevezés Besorolds Mennyiség Egységar Mettd AFA AFA értgk Bruttd
s SZ1 8765 3 alkalom 1z 000.00 HUF 36 000.00 HUF 27 % 9 720,00 HUF 45 720,00 HUF & g
Takaritas
2 o og.. 521345612 1 hd &0 000.00 HUF &0 000.00 HUF 27 % 16 200.00 HUF 76 200.00 HUF & g
Ingatlan bérleti dij
Osszesen brutté: 121 920,00 HUF

Az ,Elénézet” gombra kattintva, megtekintheti, hogyan fog kinézni a kész szamla
kinyomtatva, vagy pdf-be lementve. Az el6nézet csak betekintést enged, azaz, a
gombra kattintva még nem menti el a szamlat. llyenkor megjelenik a ,Szerkesztés”
gomb, amivel visszatérhet a szamla felvitele fellletre.

A ,Mentés” gombbal elmentheti a kész szamlat. A ,Mentés és nyomtatas” gomb
segitségevel, elmenti majd ki is nyomtatja az alapértelmezett nyomtatdon keresztul.
Az Elvetés” gombbal gyakorlatilag torli (eldobja) a még le nem mentett szamlat.
FONTOS! Amennyiben abbahagyja egy szamla (vagy barmely bizonylat) rogzitését
€s mashova navigal, majd ezt kdvetéen az U0j szamla gombra kattint, a program
mindaddig a mar megkezdett szamlat folytatja (azokkal az adatokkal kitdltve hozza
fel a szerkesztést) ameddig az ,Elvetés” gombra nem Kkattint. Ez kifejezetten
hasznos, ha mar elkezdett rogziteni egy szamlat, felvett mar 10-15 tételt, de valami
miatt ki kell |épjen a rogzitésbél.

8.1. El6leg szamla, végszamla

A szamlazé programbdl elblegszamlak kiallitasara is van lehet6sége. Az
el6legszamla Iényege, hogy egy terméket vagy szolgaltatadst nem annak a teljes
vételaran szamlaz ki, hanem annal kisebb 6sszegen, majd ezt, mint eléleget kuldi ki
a partnerének. Ezt kdvetben, ha az adott partnernek szamlaz ezt az el6leget be fogja
tudni szamitani a kiallitand6é szamlaba, azaz elkésziti a végszamlat.
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L;_l Mentéz é= nyomtatas H Mentés |8 Eldnezet o Elvetés
Szamla adatai Yevd adatai Tételek
Alap Formatum
Szamla tipusa Farint [v] Fejléc formatuma Mormal fejléc [v]
Deviza HUF Szamla nyelve Magyar V
[ Eléleq szamla 0 ] Ertesitd kuldese
Fizetés mddja Atutalas (3 nap) V Eredetifmasolat mutatasa F
Kiallita aldirasa
Datumok )
Atvevd alirdsa
Szamla kelte 2012-07-12
) Kiallitd neve szerepel [F]
Teljesités datuma 2012-07-12
; i 2 Peldanyszam 2 )
Fizetési hataridd 2012-07-20
Egyéh
Kozvetitett szolgdltatas O
Fizetve |
Megjegyzés P

El6leg szamlat ugy tud késziteni, hogy a szamla alapadatainak rogzitésénél kipipalja
az ,Eléleg szamla” boxot. Ezt kovetéen kivalasztja a partner, majd a termékeket,
szolgaltatasokat. Amikor a terméket kivalasztja, az adott termék ara atirhato, tehat itt
adja meg, hogy a termék arabol mekkora 6sszeget szeretne kiszamlazni el6legként.

" Eloleg szamla
1l = f
ﬁ Sorszam: Bp2012/000003
Szallito Vevd
Probaverzio Kft. Kiprobalom Kft
1234 Budapest, Proba utca 1. 1021 Budapest, Kisdomb utca 23.

A kiallitott szamla fejlécében mar az ,El6leg szamla” megnevezés fog szerepelni. Az
el6legszamlakra az Osszetett keresésnél kulon ra fog tudni szikiteni.

Végszamla kiallitasat természetesen az eléleg beszamitasaval fogja tudni megtenni.
Az uj szamla keészitésekor mar ne pipalja ki az el6leget. Amikor kivalasztja azt a
partnerét, akinek mar allitott ki el6legszamlat (a felugré ablak mogotti fellleten) meg
fog jelenni, hogy az adott partnernek még van be nem szamitott el6lege.
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& || szamia Arajanlat

O Kiprabilom K. partnemek 101 B00.00 HUF be nem

szamitott eldleg szamlaja van.
Beszimitishoz kattintson ide

Kimeno szamla létrehozasa - 2012/00006

(=) Mertés &s nyomtatss | | [ Mentés | | (B Eingzet o Elvetés
Szamla adatai Yevd adatai Tételek

¥evid adatainak szerkesztése Yewdadatok nullazasa

Szamlazasi adatok Tovabbi adatok
Partner neve Kiprahalom kft. E-mail
Iranyitészam 1021 Addszam
Telepiilés Budapest EU-addszdam
Cim Kisdomb utca 23, Kedvezmény

Kiilfildi cim

Kiilféldi cim a szamlan

A ,Beszamitashoz kattintson ide” gombra kattintva megjelenik egy felugré ablak, ahol
az el6leg beszamitasokat lehet kezelni.

Elileg szamla beszamitdsa - Kiprobalom Kft. x

O ‘vilassza ki, mely szamlakait kivanja beszamitani!

2012700005 {2012-02-267 101600

Mégse Rendben

Az adott partner nevét a fejlécben lathatja. Az ablakban lathatja az el6legszamla
sorszamat és a Kkiallitasanak datumat is. Amennyiben a partnernek tobb
el6legszamlat allitott ki, itt mindegyik szamla egy kulon sorban latszik. Az elbleg
beszamitasahoz ki kell valasztania a kivant el6legszamla sorat a bal oldali boksz
kipipalasaval. llyenkor a sorban 1év6 0Osszeg modosithatd lesz. Arra is van
lehetbsége, hogy egy elblegszamlanak nem a teljes 0Osszegét, hanem csak
valamennyi részét szamitja be. Ehhez at kell irnia a sorban 1évd Osszeget a
beszamitani kivant dsszegre. Amennyiben a teljes eldleget be szeretné szamitani,
ugy nincs teendéje az dsszeggel. A ,Rendben” gomb megnyomasaval az elbleg
beszamitasra kerul.

Az elbleg beszamitasa utan, még barmilyen terméket vagy szolgaltatast fel tud venni
a szamlara. A szamlan a beszamitott el6leg negativ 6sszeggel levonasra kerul.
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Fizetési mdod Kelt Teljasités Fizetési hataridd
Atutalas 2012-02-26 2012-02-26 2012-03-05

A felttintetett Ssszegek Fi-ban értenddek.

Cikkszam

Ss7 Megnevezés Basorolas Manmy. Eqységar Mettd 4r  AFA % AFA érték Bruttd Ar
1 1234 VTSZ 1234 1db 150 000,00 150 000,00 27% 40 500,00 180 500,00
Szamitogép
2. 1db -81 280,00 -81280,00 25% -20 320,00 -101 600,00
Eldleg

2012/0001 sorszami Eldleg szamla alapjan

Télelek szama: 2 Osszesen: 88 900,00 Ft

azaz nyolcvannyolcezer - kilencszaz Ft

Természetesen a levont eldleg hivatkozik a mar kiallitott elbleg szamlara, igy az
barmikor visszakeresheto.

Az elbleg kezelésbdl latszik, hogy a szamlazé program tudja kezelni azt, ha eqy

partnerének tobb elblegszamlat allit ki, vagy ha .végszamlat” készit, akkor tobb
eIoquet be tud|on szamitani. Eqv termékrol, vaqv szolqaltatasrol tobb eIoquet is k|

az utolsé szamlanal, akar tobb elbleget is be tud szamitani.

A’végszamla” kifejezést csak mi hasznaljuk a felhasznal6i kézikdnyvben a kénnyebb
érthetéség kedvéért, mivel ilyen fogalom, nincs, szamvitelileg az is normal szamia,
igy a nyomtatasi kép fejlécében is csak a ,Szamla” kifejezés kerll megjelenitésre.

8.2. Dijbekéro keresési és talalati lista

A talalati listakrdl altaldnossagban mar irtunk a program felépitése cimszé alatt. Itt
kifejezetten a dijbekérd talalati listajarol és funkcidirdl olvashat.

Ahogy olvashatott mar réla baloldalon felll talalhaté a keresés mez6. Az egyszer(
kereséshez csak be kell irnia a mezébe a kivant széveget, majd ki kell valasztania,
hogy mire szeretne keresni. Enter, vagy a keresés gomb lenyomast kovetéen a
talalati listaban megjelennek a keresési feltételeknek megfelel6 talalatok. (a
keresésnél elég a kezdbbetlt vagy néhany karaktert beirnia.

Wi |¥| | Keresés Ozzzetett keresés Alaphelyzet

Amennyiben tobb keresési feltétel alapjan szeretne leszikiteni a dijbekérdkre, az
,Osszetett keresés” segitségével tudja ezt megtenni. Az dsszetett keresésé linkre
kattintva megjelenik egy felugré ablak, mely a keresési feltételeket tartalmazza. A
keresési feltételek kdzott ,&s” kapcsolat van, azaz, ha tobb feltételt ad meg, akkor
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azokat az elemeket fogja megmutatni a program, amik mindegyik feltételnek
teljesuinek.

A szilkitett listaban az ,Alaphelyzet” linkre kattintva 0jbol az 6sszes, keresési
feltételek nélkili listat fogja latni.

Osszetett keresés

Saorszam vevd

Kelt wewd irsz.

Teljesites
Fiz. hat,

Yevd teleplles

Megjegyzes

][]

Deviza

Tétel neve

|
|
|
Wewd cim |
|
|
|

Bruttd dsszeg

Partnercsopart
Termékcsopart [

Fizetesi mod

|
|
|
Keszilt beldle szamla |
|
|
|
|

E][E]

Hibds

Urlap tiorlése Keresés |

P4

A keresési feltételek kozul a legtobb egyértelmi, de néhany feltétel magyarazata
segitséget adhat.

A Kelt”, a ,Fizetési hatarid6”, a ,Teljesités datuma” —tél, -ig mezbk, azaz egy
megadott értéktdl egy megadott értékig tartdé intervallumokban lehet szikiteni.
Természetesen csak az egyik feltételt is megadhatja. Példaul, ha arra szeretne
rakeresni, hogy milyen dijbekér6i (proforma szamlai) vannak, amiknek a fizetési
hatarideje lejart, akkor a hataridénél elég, ha megadja az ,-ig” datumnal a tegnapi
napot. igy a program felhozza az dsszes olyan dijbekérét, amelyek a fizetési
hatarideje tegnapig tartott, azaz a dijbekéré fizetési hatarideje ma mar lejart.

A ,Készilt beléle szamla” mez8ben kivalaszthatja, hogy csak olyan dijbekérdket
hozzon fel a lista, amibdl készllt szamla, vagy esetleg csak olyanokat, amib6l még
nem, azaz az Ugyfele még nem utalt. FONTOS! A dijbekérd, vagy mas néven a
proforma szamla nem mindésul szamlanak. Csak addig allithat ki dijbekéré a
partnerének, ameddig egyik oldalrél sem tortént teljesités (pl.: On nem adta
oda az arut, a partnere még nem fizetett). A dijbekérét az hivta életre, hogy ha
On kiallit egy szamlat, fiiggetleniil attél, hogy a partnere kiegyenlitette volna
azt, Onnek sajnos AFA fizetési kotelezettsége keletkezik. Egyszeriibben az AFA
osszegét Onnek akkor is be kell fizetnie, ha Onh6z nem érkezett meg a szamla
ellenértéke. Ezen a probléman konnyit egy kicsit a dijbekérdé, mivel ha még
egyik oldalrél sem tortént teljesités (azaz gazdasagi esemény nem tortént)
addig Onnek nem is kell szamlat kiallitania, tehat kikiildheti a dijbekérét.
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Amikor a partnere utal a dijbekérére, akkor mar Onnek is ki kell allitania az
»eles” szamlat (kuldeni az arut, nyujtani a szolgaltatast), és mivel a partnere
utalt mar nem kell megelbélegeznie az AFA o0sszegét, a kapott pénzbdl ki tudja
fizetni.

lgazan akkor lesz hasznos az oOsszetett keresés, ha kombinaljuk a kereseési

feltételeket. Az el6z6 példakbdl kiindulva meg fogja tudni nézni, hogy milyen, és hany
darab olyan dijbekérdje van, aminek a fizetési hatarideje mar lejart, de szamla még
nem keészult belble. Persze szamtalan keresési, szilkitési feltételt megadhat, a
pontosabb listak készitése érdekében.

A jobb oldalon talalhato ikonok segitségével a teljes, vagy a keresési
feltételekkel szlkitett listat ki tudja menteni pdf, vagy excel formatumban. Mivel a
kimentett lista 0sszesitéseket is tartalmaz (azaz dsszeadja az egyes dijbekérékhoz
tartozé értékeket) ezért listat kimenteni, csak egy devizanembe tartozo dijbekérékbél
(pl.: csak HUF, vagy csak EUR) tud. Devizanemre szikiteni az ,Osszetett keresés”
-ben lehet.

A kimentet, vagy kinyomtatni kivant listakat harom csoportositasban Iehet
elkésziteni:

4) Bizonylatonként: Az egyes dijbekérdket kulon sorban hozza a mentésnél,
majd a lista legvégén egy 0sszesité sorban 0sszegzi azokat. A lista tetején
feltintetésre kertlnek a szlikitési feltételek is.

5) Tételesen: Az egyes dijbekérdket kuldon sorban hozza a listaban, és
megmutatja az adott dijbekérdn szereplé tételeket is. Tehat mar a listaban
lathatéak a dijbekérén szereplé termékek, vagy szolgaltatasok. A lista
legvégén egy Osszesitd sorban 0Osszegzi a dijbekérbket. A lista tetején
feltintetésre kerulnek a szlkitési feltételek is.

6) Partnerenként: a dijbekérbket partnerenkénti Osszesitésben listazza. A
partnereket hozza abc sorrendben és megmutatja, az egyes partnerhez
tartozo dijbekéroket. Partnerenként kulon osszesitdé sorban jeleniti meg, az
egy partnerhez tartozo dijbekérdket. A lista legvégén egy Osszesité sorban
Osszegzi a dijbekérbket. A lista tetején feltlintetésre kerilnek a szilkitési
feltételek is.

A taldlati listat a program felépitése menlpontban részletezettek szerint alakithatja.
(megvaltoztathatd az oszlopok sorrendje, mérete, a lista rendezése). A lista folott
mindaddig csak az uj dijpekérd gombot latja, ameddig nem klikkel a listaban szerepl6
dijpbekérdk egyikére. A dijbekérd kivalasztasa utan a kdvetkez6 menupontok jelennek
meg (ezeket a dijbekérdn jobb egérrel klikkelve is megjelenitheti):

L] (j dlifpetérd i) Mectekintes L;| Myomtatas [ Ertestd kildése LF|:' Szamla ez alapian |E Hibaznak jell

1. Uj dijbekérs: Uj dijpekérst hozhat Iétre
2. Megtekintés: Megnézheti a dijbekérdé nyomtatasi képét pdf formatumban

3. Nyomtatas: Kinyomtatja a dijbekérét az alapértelmezett nyomtatéra

Online Management Kft. — Szamlaz6 program felhasznaléi kézikdnyve
1137 Budapest, Pozsonyi ut 26. www.omnt-szamla.hu 38



4. Ertesité kiildése: A programban lehetésége van a kész dijbekérét pdf
formatumban e-mailen keresztll kiktldeni a partnerének. A gombot lenyomva
a kovetkezo feluletet latja:

Ertesitd kiildése % A program a sajat beépitett
Ertesits adatok Ievelezg o rendszeren
Wevd e-mail cime * kereSZtU| kUldI kl az adOtt
E-mail felads neve * bizonylaltot,. igy barhonnan
Feladd e-mail cime * hasznalja is (akar olyan

géprél is, ahol nincs Onnek
levelez6 programja telepitve)
el fogja tudni kildeni a
dijbekérét.

E-rail targya *

E-mail szdvege *

A ,Beallitasok” fébmenuben a
szamlaértesiténél kitoltott
adatok itt automatikusan
megjelennek, de atirhatoak.
A ,Vev6 e-mail cime” mez6t
a program automatikusan
kitolti, (annak a partnernek
az e-mail cimét tolti be,
akinek a dijbekéré ki lett
allitva) amennyiben a térzsadatokban a partnernél kitoltotte az e-mail cimet.
Vesszdvel elvalasztva barmennyi e-mail cimet meg tud adni, a program
mindegyikre kiklldi a levelet (lényeges, hogy csak vesszével legyen
elvalasztva, sz6koz vagy barmilyen mas karakter ne legyen kozotte)

Titkos masolat ide

Mégse || Ertesitd kiildése

Az ,E-mail feladé neve” —hez barmilyen nevet irhat, altalaban az On cégének
a neve, vagy kapcsolattartdja. Igy a partnere mar a feladd nevébdl latni, fogja,
hogy kit6l kapta a dijbekérot.

A ,Feladé e-mail cime” —ét fogja latni a partnere, mint az e-mail cimet,
ahonnan a levél érkezett. Természetesen barmilyen e-mail cimet megadhat,
de érdemes arra figyelni, ha a partnere valaszt kuld erre a levélre, az erre az
e-mail cimre fog megérkezni.

Az ,E-mail targya” és az ,E-mail szbvege” egyértelmi mezbk. Az e-mail
szoveget bizonylattipusonként a beadllitasoknal megadhatja, igy az
automatikusan kitoltédik, és nem kell minden alkalommal Onnek kitdltenie.

,1itkos masolat” mezdbe szintén e-mail cimeket irhat (akar tébbet is,
vesszével elvalasztva). Az ide beirt cimeket a partnere nem fogja latni a
cimzettek kdzott. Nagyon hasznos lehet, ha példaul a bizonylatot nem csak a
partnerének, hanem a konyvel6jének, vagy olyan kollégajanak akarja
elkldldeni, akinek még valamilyen feladata van vele, de nem szeretné, hogy a
partnere is lassa a cimzettek kozott.
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Az értesitd kikiuldésérél e-mailben eqy visszaigazold levelet kap a felhasznalo
e-mail cimére, azaz arra az e-mail cimre, amivel bejelentkezik a szamlazo
programba. Ezt az e-mai cimet a Beallitasok” — .Felhasznaldk” szerkesztése

menudpont alatt tudja megtekinteni, modositani, de figyeljen arra, hogy ezzel a
bejelentkezéshez szilkséges e-mail cimet is moédositja.

5. Szamla ez alapjan: A dijbekér6bdl lehetésége van kimend szamlat kiallitani. A
gomb lenyomasat kovetéen a szamla felvitele felllet és felugro ablakra dob at
a program. A szamla mar ki van toéltve minden adattal, amit a dijbekérén
szerepeltetett. A felugréo ablakban a szamla alapadatait tudja maodositani,
amennyiben sziksége van ra. Ezutan mar csak el kell mentenie a szamlat és
ezzel kész is. Az alapadatok azért jonnek fel egy felugré ablakban, hogy
esetleg a fizetési hataridéket, fizetési médokat azonnal tudja médositani.

Az igy kiallitott szamla talalati listdjaban latni fogja, hogy az adott szamla
melyik dijbekérébdl készult, és természetesen a dijbekérd talalati listajaban is

meg tudja nézni, hogy az adott dijbekérébdl melyik szamla készuilt. Az

dijbekérd talalati listajaban a .Szamla” oszlopban lévé sorszamra kattintva,
meg is nyithat6 a kapcsol6dé szamla.

6. Hibasnak jeldl: A programbdol nem lehet térdlni, vagy moddositani egy

dijpekérét, ahogyan az arajanlatot sem, mivel ha ezek alapjan mas
bizonylatok is készultek, akkor nem lehet visszahivatkozni az elézményeire,
illetve ha mddositana egy dijbekérét, amibdl mar készult szamla, akkor nem
ugyanaz lenne a szamlan és a dijbekérén. A gombbal hibasnak jeldlhet egy
dijbekérét. Miutan ezt megtette a program automatikusan felteszi a kovetkez6
kérdést: ,Kivan ujat Iétrehozni moédositott adatokkal?” Ez szikséges, hiszen
lehet, hogy ugyanazt a dijbekérét szeretné kiallitani, csak valamilyen
modositott adattal (gyakorlatilag igy lehet mdédositani egy dijbekérét). llyenkor
a felnozza ugyanazokkal az adatokkal a dijbekérd rogzitését, amin mar barmit
moddosithat
A hibasnak jelolt dijbekér6k eltiinnek a talalati listabol, igy nem fogjak zavarni,
de az dsszetett keresésnél ki tudja valasztani, hogy a program megjelenitse
azokat is.
Amennyiben egy hibas dijbekérdrél kidertlne, hogy mégiscsak jo, akkor az
Osszetett keresésnél be kell allitani, hogy megjelenitse a hibas dijbekérdket,
majd az adott dijbekérére klikkelve a folsé menlpontban megjelenik egy
.Mégsem hibas” gomb, melynek segitségével a hibas dijbekérd ujra normal
dijpbekérdvé valtozik.

8.3. Kimeno szamla keresési és talalati lista

A talalati listakrdl altalanossagban mar irtunk a program felépitése cimszo alatt. Itt
kifejezetten a kimend szamlak talalati listajardl és funkcioirdl olvashat.
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Ahogy olvashatott mar réla baloldalon felll talalhaté a keresés mez6. Az egyszeri
kereséshez csak be kell irnia a mezébe a kivant szdveget, majd ki kell valasztania,
hogy mire szeretne keresni. Enter, vagy a keresés gomb lenyomast kdvetbéen a
talalati listaban megjelennek a keresési feltételeknek megfeleld taldlatok. (a
keresésnél elég a kezdbbetlit vagy néhany karaktert beirnia.

| | |\f’ev6 M Keresés | Gzszetett keresés Alaphelyzet

Amennyiben tébb keresési feltétel alapjan szeretne leszilkiteni a kimend szamlaira,
az ,Osszetett keresés” segitségével tudja ezt megtenni. Az dsszetett keresésé linkre
kattintva megjelenik egy felugré ablak, mely a keresési feltételeket tartalmazza. A
keresési feltételek kdzott ,&s” kapcsolat van, azaz, ha tobb feltételt ad meg, akkor
azokat az elemeket fogja megmutatni a program, amik mindegyik feltételnek
teljesulnek.

A szilkitett listaban az ,Alaphelyzet” linkre kattintva 0jbdl az 6sszes, keresési
feltételek nélkuli listat fogja latni.

Osszetett keresés

Sorszam | Kiegyenlitve

Kelt Yevd

Teljesités
Fiz. hat.

Wevd irsz.

Yevd teleplles

Bruttd dsszeg

Megjegyzes

Fizetesi mad

Tetel neve

Ervénytelenitd szamla

B B Partnercsopart
Eldleq szamla

|
Yevd cim |
|
|

Termekcsoport

I=meétlddd szamla

|
|
|
Deviza |
|
|
|
|
|

alapjan Urlap térlése | Keresés |

a

A keresési feltételek kozul a legtobb egyértelml, de néhany feltétel magyarazata
segitséget adhat.

A Kelt”, a ,Fizetési hatarid6”, a ,Teljesités datuma” —tol, -ig mezbk, azaz egy
megadott értéktél egy megadott értékig tartdé intervallumokban lehet szikiteni.
Természetesen csak az egyik feltételt is megadhatja. Példaul, ha arra szeretne
rakeresni, hogy milyen szamlai vannak, amiknek a fizetési hatarideje lejart, akkor a
hataridénél elég, ha megadja az ,-ig” datumnal a tegnapi napot. igy a program
felhozza az 6sszes olyan szamlat, amelyek a fizetési hatarideje tegnapig tartott, azaz
a szamla fizetési hatarideje ma mar lejart.
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Az ,Ervénytelenitd szamla” lenyild listajabdl ki tudja valasztani, hogy csak az
érvénytelenité (sztornd) szamlak jelenjenek meg a listaban, vagy csak a kimend
szamlak, azaz az érvénytelenité szamlakat ne mutassa a listaban.

Az Elbleg szamla” segitségével ra tud szikiteni a kiallitott el6leg szamlaira.

A ,Ismétl6db szamla alapjan” szikitéssel ra tud keresni azokra a kiallitott szamlakra,
amik ismétlédé szamla sablon alapjan készultek. (Az ismétlédé szamlak
tulajdonképpen elmentett sablonok a rendszerben, amibél egy gombnyomasra
elkészitheti — akar tObb szazat is — az aktualis idGszakra vonatkozé szamlakat. Az
ismétlédé szamlak muikodését részletesen bemutatjuk az ismétlédé szamlak
fejezetben)

.Kiegyenlitve” keresési feltétellel kulon ra tud szlkiteni a kiegyenlitett, részben
kiegyenlitett €s a nem kiegyenlitett szamlaira.

lgazan akkor lesz hasznos az Osszetett keresés, ha kombinaljuk a keresési

feltételeket. Az el6z6 példakbdl kiindulva meg fogja tudni nézni, hogy milyen, és hany
darab olyan szamlaja van, aminek a fizetési hatarideje mar lejart, de szamla méqg

nincs kiegyenlitve. Persze szamtalan keresési, szlkitési feltételt megadhat, a
pontosabb listak készitése érdekében.

A jobb oldalon talalhato ikonok segitségével a teljes, vagy a keresési
feltételekkel szlkitett listat ki tudja menteni pdf, vagy excel formatumban. Mivel a
kimentett lista Osszesitéseket is tartalmaz (azaz 6sszeadja az egyes szamlakhoz
tartozd értékeket) ezért listat kimenteni, csak egy devizanembe tartozé szamlakrol
(pl.: csak HUF, vagy csak EUR) tud. Devizanemre sziikiteni az ,Osszetett keresés”
-ben lehet.

A kimentet, vagy kinyomtatni kivant listdkat harom csoportositasban Ilehet
elkésziteni:

7) Bizonylatonként: Az egyes szamlakat kulon sorban hozza a mentésnél, majd a
lista legvégén egy Osszesit6 sorban Osszegzi azokat. A lista tetején
feltlintetésre kerllnek a szlkitési feltételek is.

8) Tételesen: Az egyes szamlakat kuldon sorban hozza a listaban, és megmutatja
az adott szamlan szerepld tételeket is. Tehat mar a listdban lathatéak a
szamlan szereplé termékek, vagy szolgaltatasok. A lista legvégén egy
Osszesité sorban 0sszegzi a szamlakat. A lista tetején feltintetésre kertilnek a
szlkitési feltételek is.

9) Partnerenként: A szamlakat partnerenkénti Osszesitésben listazza. A
partnereket hozza abc sorrendben és megmutatja, az egyes partnerhez
tartozé szamlakat. Partnerenként kulon 6sszesité sorban jeleniti meg, az egy
partnerhez tartozé szamlakat. A lista legvégén egy 0sszesitdé sorban 0sszegzi
a szamlakat. A lista tetején feltintetésre kerllnek a szlkitési feltételek is.

A taldlati listat a program felépitése menlpontban részletezettek szerint alakithatja.
(megvaltoztathatd az oszlopok sorrendje, mérete, a lista rendezése). A lista folott

mindaddig csak az uj szamla gombot latja, ameddig nem klikkel a listaban szerepl§
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szamlak egyikére. A szamla kivalasztasa utan a kovetkez6 menupontok jelennek

meg (ezeket a szamlan jobb egérrel klikkelve is megjelenitheti):

L] Uj kimend szémla

i) Megtekintés

=y Eredeti nyomtatasa Mésolat [ Ertesitd kildése

LF|=' Szamla ez alapjan 9 Ervényteleniti szamla o Hiegyenités

7. Uj szamla:

Uj szamlat hozhat létre

8. Megtekintés: Megnézheti a szamla nyomtatasi képét pdf formatumban

9. Eredeti nyomtatasa, masolat: A szamlaz6 programbdl egy szamlat annyiszor

nyomtathat ki ahanyszor szeretne. Igy mar nem fog gondot jelenteni, ha egy
szamla elakadt a nyomtatéban, vagy valamilyen mas ok miatt nem sikerult
elsére kinyomtatnia azt, mivel kdnnyedén megismételheti a nyomtatast. A
szamlakon mar nem kell feltiintetni, hogy masolati, vagy eredeti példany. A
program alapesetben nem is tunteti fel, de a beallitdsok, szamlazas
menupontban, illetve amikor U] szamlat készit, be tudja allitani, hogy
feltintetésre kerlljon. Az ,Eredeti nyomtatasa” és ,Masolat” gomboknak kulon
csak, akkor van jelent6ésége, ha ezek feltliintetésre kerllnek a szamlan,
ellenkezbesetben teljesen mindegy, hogy melyik gombot hasznalja egy
szamla ujra kinyomtatasara.

Ertesitd killdése x , . . B i .,
10. Ertesit6 kuldése: A szamlazo
programban lehet6sége van a

Ertesitd adatok

Yevd e-mail cime *

— kész szamlat pdf

E-mail feladd neve * , .
e et formatumban e-mailen

elada e-mail cime s . e .
i keresztul kiktldeni a
-mail targya * ,

o partnerének. A gombot
E-mail szdvege * . P
lenyomva a kovetkez6

felUletet latja:

A program a sajat beépitett
levelez6 rendszerén keresztul
kuldi ki az adott bizonylatot,

igy barhonnan hasznalja is
. (akar olyan géprél is, ahol
nincs Onnek levelezb

Titkos masolat ide

programja telepitve) el fogja
tudni kuldeni a szamlat.

Mégse | Ertesitd kiildése

A ,Bedllitasok” fébmeniiben a

szamlaértesitbnél Kkitoltott adatok itt automatikusan megjelennek, de
atirhatoak.

A ,Vev6 e-mail cime” mezdt a program automatikusan kitdlti, (annak a
partnernek az e-mail cimét tolti be, akinek a szamla ki lett allitva) amennyiben
a torzsadatokban a partnernél kitdltotte az e-mail cimet.

Vessz6vel elvalasztva barmennyi e-mail cimet meg tud adni, a program

mindegyikre kiklldi a levelet (lényeges, hogy csak vesszbvel legyen
elvalasztva, szok6z vagy barmilyen mas karakter ne legyen kozotte)
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Az ,E-mail feladdé neve” —hez barmilyen nevet irhat, altalaban az On cégének
a neve, vagy kapcsolattartoja. Igy a partnere mar a feladd nevébdl latni, fogja,
hogy kit6l kapta a szamlat.

A ,Feladé e-mail cime” —ét fogja latni a partnere, mint az e-mail cimet,
ahonnan a levél érkezett. Természetesen barmilyen e-mail cimet megadhat,
de érdemes arra figyelni, ha a partnere valaszt kuld erre a levélre, az erre az
e-mail cimre fog megérkezni.

Az ,E-mail targya” és az ,E-mail szévege” egyértelmi mezbk. Az e-mail
szoveget bizonylattipusonként a beadllitasoknal megadhatja, igy az
automatikusan kitoltédik, és nem kell minden alkalommal Onnek kitoltenie.

.J1itkos masolat” mezbbe szintén e-mail cimeket irhat (akar tébbet is,
vesszével elvalasztva). Az ide beirt cimeket a partnere nem fogja latni a
cimzettek kozott. Nagyon hasznos lehet, ha példaul a bizonylatot nem csak a
partnerének, hanem a konyvel6jének, vagy olyan kollégajanak akarja
elklldeni, akinek még valamilyen feladata van vele, de nem szeretné, hogy a
partnere is lassa a cimzettek kozott.

Az értesit6 kikuldéserdl e-mailben egy visszaigazolo levelet kap a felhasznaloé
e-mail cimére, azaz arra az e-mail cimre, amivel bejelentkezik a szamlazo

programba. Ezt az e-mai cimet a ,Beallitasok” — .Felhasznalok” szerkesztése

menudpont alatt tudja megtekinteni, modositani, de figyeljen arra, hogy ezzel a
bejelentkezéshez szilkséges e-mail cimet is moédositja.

11. Szamla ez alapjan: Egy szamlabdl lehetésége van (a mar meglévé szamla
adatai alapjan) ujabb kimend szamlat kiallitani. Ez a funkci6 akkor lehet
hasznos, ha példaul ugyanazt a terméket, vagy szolgaltatast szeretné
kiszamlazni, csak egy masik partnernek, vagy ha kozel hasonlé adatokkal
szeretne Uj szamlat kiallitani. A gomb lenyomasat kdvetben a szamla felvitele
felUlet és felugré ablakra dob at a program. A szamla mar ki van téltve minden
adattal, amit az el6z6 szamlan szerepeltetett. Természetesen barmit
modosithat, igy ha kisebb valtozasokkal szeretne kikuldeni egy szamlat, akkor
ez a funkcid megkdnnyiti a munkajat. Ezutan mar csak el kell mentenie a
szamlat és ezzel kész is.

12. Ervénytelenité (Sztornd) szamla: Egy kiallitott szamlat nem lehet hibasnak
jeldlni, vagy egyszerien torolni a programbdl (lehet, hogy a partnerének mar

kikildte a szamlat és az mar bekerllt a kdnyvelésébe is, de a hatalyos
jogszabalyok sem engedik meg). Az Ervénytelenité szamla gombbal fogja
tudni sztornézni az adott szamlat. llyenkor a jogszabalyoknak megfeleléen egy
minuszos szamlat fog késziteni a program (ezzel ,leminuszolja” a kiallitott
szamlat), aminek a fejlécében nem az fog szerepelni, hogy Szamla, hanem
~>zamlaval egy tekintet ala esd okirat”. Amennyiben a partnerének mar
kikildte azt a szamlat, amit érvénytelenitett, ne felejtse el kiklldeni a
Szamlaval egy tekintet ala es6 okiratot sem, hogy azt le tudjak konyvelni.
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A szamlak talalati listajaban megjelenik két Uj oszlop is. Az egyik az
,Ervénytelenits”, melyoszlopban a Szamlaval egy tekintet ald esé okirat
sorszamat fogja latni. A masik az ,Ervénytelenitett”, mely oszlopban annak a
szamlanak a sorszamat fogja latni, amit a Szamlaval egy tekintet ala esé
okirattal érvénytelenitett. Barmelyik sorszamra kattintva azonnal (mar a talalati
listabdl) meg tudja nézni a bizonylat nyomtatasi képét. A Szamlaval egy
tekintet ala es6 okirat nyomtatasi képén az is szerepel, hogy melyik szamlat
ervénytelenitette.

Az érvénytelenitd és az érvénytelenitett szamla szine is elszurkul a talalati
listaban, ezzel is jelezve, hogy nem tartoznak az aktualis érvényes szamlai
kdzé.

13. Kiegyenlités: A programban lehet6sége van az egyes szamlakat kiegyenliteni,
amennyiben megkapta az ellenértékét. A kiegyenlitéseknél tud teljes, és
részkiegyenlitéseket rogziteni.

Kiegyenlités - Bp2011/000004 3
Teljes dsszeq 124460
Eddig kiegyenlitve ]
Kiegyenlités 124460
Kiegyenlités datuma 2012-02-25

Mégse Kész

A ,Telies 6sszeg” mezbben megmutatia a program az adott szamla
végosszegét.

A ,Kiegyenlités” mezébe a program automatikusan ugyanazt az 6sszeget
hozza, mint a Teljes 0sszeg, igy ha pontosan utalt a partnere, akkor nem kell
az Osszeget atirnia. Az ,Eddig kiegyenlitve” mez6 az eddig megtortént
részkiegyenlitéseket mutatja, ugyanis a program egy adott szamlabdl csak
akkora Osszeget fog kiegyenliteni, amekkora dsszeget On a Kiegyenlités
mez8be ir. Tehat ha kevesebb dsszeget ir a mezdbe, akkor a részkiegyenlités
lesz, és a program mindig mutatni fogja ezeket a részdsszegeket. Egy szamla
csak akkor lesz kiegyenlitve, ha a teljes 0sszeget kiegyenlitette.

A ,Kiegyenlités datuma” értelemszeriien az a datum, amikor On megkapta a
szamla ellenértéket.

A szamlak talalati listajaban megjelent egy olyan oszlop, hogy ,Kiegyenlitve”.
(Alapesetben ez az utols6 oszlop, igy ha nem latja, akkor a taldlati lista aljan
lévé ,csuszka” segitségével tudja megnézni). Az oszlopban meg tudja nézni,
hogy egy szamla ki lett e egyenlitve, vagy csak részben, illetve azt, hogy
mikor.
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9. Ismétlodo szamlak

Az ismétl6dd szamlak tulajdonképpen nem szamlak, hanem sablonok. A Iényege,
hogy ha bizonyos id6kdzonként ugyanazt a szolgaltatast szamlazza ki, ugyanannak
a vevojenek (pl.: bérleti dij, konyvelési dij, szerviz dij, havi szolgaltatasi dij, stb. tehat
ugyanazt a szolgaltatast, ugyanazon az aron), akkor ne kellien minden szamlazasi
idészakban (havonta, negyedévente, félévente, évente) kézi rogzitéssel kiallitania a
szamlat. Amennyiben sok olyan ugyfele van, akiknek id6szakonként kell kiallitani a
szamlakat, ez a funkcidé nagyban megkonnyiti, mind a nyilvantartasukat, mind a
szamlak kiallitasat. Arrél mar nem is beszélve, ha az egyik ugyfelének havi, a
masiknak negyedévi, stb., azaz kulonboz6 gyakorisaggal kell ezt megtennie.

Az ismétl6dé szamlak kozott felvehet egy szamla sablont. Megadhatja, hogy melyik
partnerének és milyen szolgaltatast szeretne id6kdzonként szamlazni. Megadhatja,
hogy ezt milyen gyakorisaggal (havonta, negyedévente, félévente, évente) szeretné
megtenni. (A szamlazd programunkat hasznaldé Ugyfeleinknek is ugyanezzel a
modszerrel szamlazzuk a szoftver felhasznalasi dijat.)

Egyszer felrogziti az Osszes ilyen partnernek szol6 sablont (csak egyszer kel
rogzitenie), majd az dsszes sablonbdl egy gombnyomassal a program elkésziti és
kinyomtathatja az Osszes szamlat. A program figyeli, és tudja, hogy az adott
partnernek (a gyakorisag beallitasatél fuggden) kell e készllnie szamla az adott
honapban. Csak azoknak késziti el a szamlakat, akiknek az adott hdénapban
esedékes.

9.1. Uj ismétlédd szamla rogzitése

Az Uj ismétlédé szamla (uj sablon felvétele) rogzitése hasonléan mikodik, mint a
szamlak rogzitése. A partner és tételadatok rogzitése egy az egyben megegyezik
szamlak rogzitésével igy azt ebben a fejezetben nem targyaljuk Ujra. Kulénbség az
alapadatok rogzitésében van.
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[ mentes || (9] Eigingzet o Elvetés

Ismétlddd szamla adatai Yevid adatai Tételek

Utemezés Forméatum
Statusz Aktiy v Fejléc formatuma MNormal fejléc v
Gyakorisag Havi v Ismetlddd szamla nyelve Magyar v
Elsd szamla 2012 |v|| oktdber v Ertesitd kiuldése
Utalsd szamla [ Eredeti/masalat mutatasa F
Kiallits alairasa
Alap )
: Atvevd aldirdsa
Ismetlddd szamla tipusa Forint v
Kiadllitd neve szerepel Fl
Deviza HUF
; ) = Peldanyszam 2 3
Fizetés madja Atutalas (2 nap) v
Eagyéb
Kdzvetitett szolgaltatas |
Fizetve |
Megjegyzés

Az ismétlédé szamla alapadataindl is csak az ,,Utemezés” jelent ujdonsagot a
szamlahoz képest, de ne felejtse el, hogy itt csak egy sablont rogzit.

Statusz” mezd: A lenyild listdban két elemet talal (Aktiv, Inaktiv). Amikor az
ismétlbdé szamlakbdl éles szamlakat allit ki, a program csak az aktiv szamla
sablonokat veszi figyelembe. A funkcié akkor lehet hasznos, ha példaul egy Ugyfele
néhany honapra felfiiggeszti a szolgaltatas igénybevételét, ezért nem akar neki
szamlazni, de valoszind, hogy ujra igénybe fogja venni, ezért torolni nem szeretné

,Gyakorisag” mez6: A gyakorisaggal kapcsolatban FONTOS!, hogy a program
naptari idészakokat kezel, azaz nem a rogzités, vagy az aktivalas idépontjatdl nézi
pl.. a 3 hdénapot (ha negyedévesre allitotta be a gyakorisagot), hanem naptari
negyedéveket fog figyelembe venni. Azaz ebben az esetben, mivel negyedéves:
januar, aprilis, julius, oktéber hénapokban fog éles szamlat késziteni a sablonbdl.
(féléves beallitas esetén: januar, julius, az éves esetén: januar, a havi esetén minden
hénapban).

Amennyiben példaul fél éves gyakorisaggal szeretne szamlazni, de mondjuk
februarban kapta meg a megrendelést, vagy akkortdl veszi igénybe a szolgaltatast a
partnere, akkor azt javasoljuk, szamlazza ki Ugyfelének a februartdl juliusig terjedd
id6északot egy normal szamlaval, és juliustél rakja be az ismétlédé szamlak kozé fél
éves gyakorisaggal, azaz normal szamlaval szamlazzon ki egy ,tort” idészakot, majd
rakja be a naptari gyakorisdgoknak megfelel6en az ismétlédé szamlakba.

,EIs6 szamla” mezd: A programban akar elére felrogzitheti a szamla sablonokat,
azaz meg kell adnia, hogy mikor készilhet a sablonbdl az elsé szamla. (Megteheti
azt is, hogy pl.: augusztusba felrogzit egy sablont, amit havi gyakorisaggal szeretne
kiszamlazni, de csak jov6 év januarjatdl szeretne szamlazni az ugyfelének. Ezt
gyakran hasznaljak példaul olyan szolgaltatasok szamlazasanal, ahol a vevd
mondjuk kapott néhany honap ingyenes szolgaltatast, mint kedvezményt — tipikus
példaja: ,Ha ma megrendeli 2 hénapot ingyen adunk” akcidk —) Az elsé szamla mezd
értékei a gyakorisagnal beallitott id6szaktdl figgben valtoznak!
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,2Utolsé szamla” mezd: Utolsé szamla mezét a legtébben nem hasznaljak, hiszen
nem tudjak el6re, hogy partneriuk mikor fogja lemondani a szolgaltatast, ezért
mindaddig inaktiv allapotban marad, ameddig ki nem pipalja a mez6 megnevezése
melletti boxot.

Utols6 szamla mez6 kitoltésének, akkor van értelme, ha el6re tudja, meddig szeretné
szamlazni a szolgaltatast (pl.: hatarozott idejl szerz6dés alapjan szamlaz), és nem
szeretné, hogy a partnere azt kdvetbéen szamlat kapjon.

Az ismétl6dd szamla sablonjanak rogzitése innentél kezdve mindenben megegyezik
a kimen6 szamla rogzitésével, igy azt ismételten nem irjuk le.
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9.2. Szamlak kiallitasa az ismétlodo szamlakbol

Miutan berogzitette az 6sszes szamla sablont, mar egy gombnyomassal készithet az
Osszesbdl kimend szamlat. Az Uj ismétléddé szamla mellett talalhaté az ,Esedékes
szamlak kiallitasa” (mellette az aktualis hdnap) gomb.

L] Ll ismétiad szémla |28 Ezedekes szamlak kidltasa

A program a statusz, a gyakorisag, és az elsé szamla beallitasaibdl tudni fogja, hogy
az éppen aktualis sablonokbdl kiknek kell szamlat generaljon. A gombot lenyomva az
Esedékes szamlak kiallitasa fellletre kerdl. Itt lathatja, hogy az Osszes rogzitett
ismétlédé szamlat, melyek azok, és hany darab, akiknek ebben a hdénapban
aktualisan szamlazni kell. Természetesen dupla kattintassal meg tud nézni egy-egy
szamlat. A lista folott a kdvetkez6 gombokat fogja latni:

&= Vizsza az ismétlddd szamidkhoz | | | ] Ujismétidds szamla || e Szamiék kidltasa

A ,Szamlak kiallitdsa” gombra kattintva az dsszes, a listdban szereplé sablonbdl a
program automatikusan elkésziti a szamlakat. Mivel itt akar tobb szaz szamlat is
készithet egyszerre, a program egy felugré ablakban figyelmezteti, hogy ellenérizze
nyomtatéjat (be van e kapcsolva, van e benne elég papir, stb.)

A figyelmeztetés utan pdf-ben meg is jeleniti nyomtatas el6tt a szamlakat, majd
egyszerre ki is nyomtathatja ezeket.

FONTOS! Az ismétlbd6é szamlak folyamatos teljesitésl szolgaltatdsok szamlazasara
készUllt funkcid és ennek, illetve a jogszabalyoknak megfeleléen a szamlak teljesités
datuma és fizetési hatarideje meg fog egyezni. (a teljesités datuma igazodik a
fizetési hataridéhoz, a fizetési hatarid6 a beallitasok szamlazas mentpontjaban
beallitott fizetési modtal fugg)

Lényeges informacio, hogy a program azt is, figyeli, hogy az adott hénapban lett e
mar kiallitva az ismétlddé szamla sablonbdl szamla, igy nem fogja tudni véletlenul
ugyanarra az idészakra duplan kiallitani a szamlat. Az ismétl6dé szamlakbdl készult
szamlakat ugyanugy a kimené szamlak kozétt fogja megtalalni (Osszetett kereséssel
meég ra is szlkithet ezekre a szamlakra), mintha azokat egyenként rogzitette volna,
mint Uj szamlakat.
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9.3. Ismétlodo szamlak keresési, és talalati lista

Az ismétlbdé szamlak keresési és talalati listdja ugyanugy mikodik, mint a tobbi
bizonylat esetén, de megjelennek a ,Statusz”, ,Gyakorisag”, ,Esedékesség’ keresési
mezOk.

| sszetett keresés

Statusz Yevd telepllés

Gyakorisag Wevd cim

|
|
Esedekesség Megjegyzés |
|
|
|

Deviza Tétel neve

Bruttd dsszeg

Partnercsoport

Fizetési mad

Termékcsoport

Vevd

s Girlap tirlése Keresés |
Wewd irsz. / /

Az Uj ismétlbdé szamla készitésénél leirtakra vonatkozik a ,Statusz” és a
,Gyakorisag” szlkitési feltétel, de az ,Esedékesséq” szlikitési mez6 mindenképpen
hasznos lehet kiemelni, hiszen itt meg tudja nézni, illetve ra tud keresni, hogy egy
jovébeli hdonapban mennyi szamlat fog kidllitani az eddig berdgzitettek alapjan. A
sz(ikités utan a listaban megjelenik, hogy az On altal valasztott honapban, mely
ismétlédé szamlak lesznek esedékesek, azaz elére meg fogja tudni, nézni, hogy
mennyi szamlat fog kiallitani. Természetesen a lista pdf-be, és excelbe is menthetd,
amiben mar szerepelnek az Osszesitd sorok, igy azt is meg tudja nézni, hogy egy
jévébeni hénapban hany forintnyi szamlat fog kiallitani.

10. Bejovo szamlak

A Bejové szamlak meniipont arra vald, hogy azokat a szamlakat, melyeken az On
vallalkozasa, mint vev® szerepel, vagy mas néven a koltségszamlakat is fel tudja
rogziteni a rendszerbe.
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A Bejovb szamlak rogzitése ugyanugy torténik, ahogy a kimend szamlaké, annyi
kulonbséggel, hogy a rogzitésnél nincs lehetésége a formatumra vonatkoz6 részek
meghatarozasara.

[ mertes o Elvetés

Szamla adatai Szallitdé adatai Tételek

Alap

[Szélmla sarszama * ]

Szamla tipusa Farint hdl
Deviza HUF

Fizetés madja Atutalas (8 nap) ¥

Détumok

Szamla kelte 2012-07-12
Teljesités datuma 2012-07-12

Fizetési hatardd 2012-07-20

Eagyéb

Kozvetitett szolgaltatas

a

Fizetve Fl

Megjegyzés

A ,Szamla sorszama” mezét Onnek kell kitdltenie, hiszen a partnertél kapott egy
szamlat, aminek mar eleve van egy sorszama. Gyakorlatilag az Onnél lév6 szamla
adatait kell felrbgzitenie.

A szamla nyomtatasi kepét nem fogja tudni megnézni. Ezt a korlatozast azert
vezettlk be, hogy még véletlenll se tudjon kinyomtatni On is egy szamlat, ami
mashogy néz ki, mint amit kapott.

A Bejové szamlak rogzitésének, csak azéert van értelme, hogy listakat és
Osszesitéseket készitsen a programunk segitségével, illetve hogy ki tudja ezeket
egyenliteni, melynek koszonhetben lathatja, hogy mely koltségszamlait egyenlitette
ki és még mennyi tartozéasa van. Amennyiben az 0sszes bejové szamljjat rogziti,
ugy meg tudja nézni, hogy mennyi koltsége volt 6sszesen. A listat pdf-be, és excelbe
is ki tudja menteni. Az excel-bél mar kimasolhatéak azok az adatok, amivel esetleg
tovabb szeretne dolgozni. Példaul csinalhat egy afa listat, hogy a kimené és a bejové
szamlait 0sszevetve mennyi afat kell fizetnie, vagy mennyit igényelhet vissza.
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Amennyiben kérdése merllne fel a felhasznaloi kézikdnyv elolvasasa utan, kérjuk
jelezze felénk a megadott elérhetéségeken:

Online Management Kift.

1137 Budapest

Pozsonyi ut 26. félem. 2.

Telefon: 70/770-9232

E-mail: info@omnt.hu

Addszam: 23043938-2-41

Cégjegyzékszam: 01-09-950270

Bank: K&H Bank Zrt.

Szamlaszam: 10405004-50526576-51701000

nuine
Manacemenc
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