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SZOFTVER ENGEDELYEZESI SZERZODES

Ez egy specidlis SZERZODES On, mint Felhasznal6 (akdr maganszemély, gazddlkod6-, vagy egyéb szerv) és az RLB-60 Betéti Tarsasag kozott,
(a tovébbiakban: RLB-60 Bt.). Kérjiik, hogy figyelmesen olvassa végig jelen szerzédést, mert barmely RLB-60 Bt. szoftvertermék (a
tovabbiakban: szoftver) telepitésével, ill. barmi médon torténd hasznalatdval On kotelezd érvénnyel villalja jelen szerzodés feltételeit.
Amennyiben jelen szerzddés feltételeit nem fogadja el magara nézve kotelezonek, nem telepitheti vagy haszndlhatja a szoftvert. Ebben az
esetben kérjiik 3 napon beliil juttassa vissza a sértetlen anyagokat — (beleértve lemezt, {rasos anyagokat) amelyek a termékhez tartoznak — oda,
ahonnan beszerezte Oket, a teljes vételdr visszatéritése érdekében.

Mivel a RLB-60 Bt. szoftvertermékei a regisztrélds, élesités eldtt bemutaté vagy DEMO verzi6 keretén beliil minden esetben megtekinthetdk,
ezért regisztrdlt vagy kulcslemezzel élesitett program vételdrdnak visszafizetését a RLB-60 Bt. csak a garancidlis feltételeknek eleget nem tevé
szoftver esetében vdllalja.
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A felhasznélds engedélyezése

Ennek a szoftvernek az RLB-60 Bt. a kizirdlagos jogtulajdonosa. Az RLB-60 Bt. ezennel megadja a haszndlati jogot Onnek, mint
Felhaszndlénak minden megvdsdrolt modulra, de a szoftver fulajdonjogdt nem ruhdzza at. A lemez és a program (kivéve a DEMO
program) haszndlati joga kizdrélagos és mdsnak at nem engedhetd. Kizar6lagos, mert a haszndlati jog csak a regisztrdlt Vevot illeti meg. A
Vevé a szoftvert a RLB-60 Bt. kiilon engedélye nélkiill nem adhatja semmilyen jogcimen mdsnak a tulajdondba, birtokdba, vagy
hasznalatdba.

Amennyiben a szoftver tulajdonosa hitelt érdemlden igazolni tudja, hogy neve illetve tdrsasdgi formdja megvdltozott cégbirdsigi
modositds, dtalakulds vagy felvdsarlds miatt, igy a program felhaszndldjanak nevét a RLB-60 Bt. a szoftverben mddositja.

Tandcsadds, szolgéltatds

Ingyenes telefonos tandcsadds, vagy tdmogatds a szoftverek haszndlatdval kapcsolatban igénybe vehetd a felhaszndld szdmdra. Az ingyenes
tdmogatdst csak termékkdddal és érvényes frissitéssel rendelkezd, regisztrélt tigyfelek vehetik igénybe.

Az RLB-60 Bt. villalja, hogy az altala forgalmazott szoftvereket karbantartja, sziikség esetén szervizeli.

Felhaszndl6 elfogadja, hogy az RLB-60 Bt. a timogatds sordn elsdsorban olyan megolddst vdlaszt, ami nem jar a felhasznal6i
tigyféladatainak megismerésével, azonban, ha ez sziikségesség valik, akkor felhasznald élhet azzal a lehet6séggel, hogy az RLB-60 Bt. a
felhasznalé tigyféladatainak felhaszndldsdval végezzen tdmogatasi miiveleteket. Ilyen esetben az RLB-60 Bt. az adatok feldolgozéjanak
mindsiil és csak a tdmogatdsi tevékenység végzése érdekében ismeri meg és dolgozza fel az adatokat. Az adatfeldolgozdsra vonatkozd
feltételeket a szerz6dés melléklete tartalmazza.

Nem képezi az RLB-60 Bt. feladatdt a Felhaszndlo dltal haszndlni kivdnt berendezések alkalmassd tétele az RLB-60 Bt. szoftvereinek
fogaddsdra és futtatdsdra.

Tulajdonosi jogok védelme

On véllalja, hogy megtesz minden sziikséges l€pést €s intézkedést annak érdekében, hogy jelen engedélyezési szerzddés pontjait sem On,
sem az On feleldsségi, vagy tigyfél korébe tartoz6 barmely mas személy meg ne sértse.

Semmilyen koriilmények kozott sem okozhatja vagy engedélyezheti senkinek, hogy a programot visszafejtsék, visszaforditsak, vagy barmi mas
moddon megsértsék.

Misolas, és szerz6i jogok

Az atadott program egésze és részei is a szerzdi jog és nemzetkozi szerzdi jogi egyezmények, valamint egyéb, a szellemi tulajdonra
vonatkoz6 jogszabalyok és nemzetkozi egyezmények védelme alatt dllnak. On az dtadott szoftvert vagy annak egyes részeit — feltéve, hogy
az nem DEMO viltozat — nem madsolhatja, masolasat senki masnak nem engedélyezheti, és semmilyen egyéb médon nem reprodukélhatja
az RLB-60 Bt. eldzetes irasos engedélye nélkiil, kivéve biztonsdgi mentés céljdbdl, vagy ha az atadott szoftvert egyetlen winchesterre
akarja installdlni, feltéve, hogy ez esetben az eredetit csak "backup" ill. archivdlds céljdra tartja meg. Az 4tadott szoftvert kisérd
dokumentumok sem mdasolhatok!

Semmilyen szerz6i jogot vagy mds tulajdoni jogviszonyt feltiintetd megjelolés nem tordlhetd, nem tiintethetd el és nem mddosithaté az
atadott szoftverben. Minden masolat a RLB-60 Bt. tulajdonat képezi.

Korlatozott garancia

Az RLB-60 Bt. az atvétel napjatél szamitott 30 nap garanciat vallal arra, hogy a lemez, amelyen a szoftvert rendelkezésre bocsétotta,
kivitelezési és anyag hibamentes. A 30 napos garanciaid6 alatt a sériilt lemez kicserélésre dijmentesen visszakiildhetd, hacsak nem
valamilyen kiils6 behatds, vagy helytelen hasznalat okozta a sériilést.

A RLB-60 Bt. garantélja, hogy az eredeti szoftver az 4tvételt kovetd 1 éven at alapvetden a csatolt termékhasznalati dokumentaciéban
foglaltaknak megfeleléen fog miikkodni. Barmilyen vélelmezett garancia, a jelen pontban vallalt idtartamra korlatozédik.

A FENT EMLITETT GARANCIA BARMILYEN MAS, GARANCIA HELYETT ALL, S AZ RLB-60 BT. NEM ISMER EL MAS
GARANCIALIS IGENYT ES NEM VALLAL SEMMILYEN MAS GARANCIAT.

Visarl6i jogorvoslatok

A korlétozott garancia alapjdn az RLB-60 Bt. maximdlis garanciavillaldsa és az On kizédrélagos jogorvoslati lehetésége az RLB-60 Bt.
vélasztdsa, azaz az Onnek dtadott szdmldval egyiitt a RLB-60 Bt.-nek torténd visszakiildéskor a fent emlitett garancidlis feltételeknek
eleget nem tevo szoftver
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A. Dbefizetett vételdranak visszatéritése, vagy

B. aszoftver megjavitasa ill. kicserélése. A szoftver kijavitdsa csak a RLB-60 Bt. székhelyén téritésmentes, ellenkezd esetben kiszallasi
dijat szdmithat fel.

Jelen Korldtozott garancia érvényét veszti, amennyiben a SZOFTVER hibdja balesetbdl vagy nem rendeltetésszerd, illetve nem az
eléirasoknak megfeleld haszndlatbdl ered.

A reklamdcids csere sordn adott szoftverre vonatkozé garancia az eredeti garanciabdl fennmarad6 idétartamra, illetve ha az kevesebb mint
30 nap, akkor 30 napra 4ll fenn.

VII. Feleldsségvillalds

A szamitégépes szoftverek komplex természetébdl adéddan, az RLB-60 Bt. nem garantdlja, hogy az dtadott szoftver teljesen hibamentesen
vagy barminemi zavar nélkiil mikodik, illetve hogy minden "berendezéssel és szoftver konfigurdcidval" kompatibilis. A biztonsagos
tizemelés érdekében fontos, hogy a haszndlat megkezdése eldtt és a kezelés sordn valamennyi utasitdst és tandcsot betartsa és a véasarlds
elott szamitogépének adatait és a haszndlt, vagy haszndlni kivant szoftvereinek jellemzdit mérlegelje.

AZ RLB-60 BT. SEMMILYEN FELELOSSEGET NEM VALLAL INFORMACIO VAGY ADATVESZTESERT, ILLETVE EGYEB
KOZVETETT, VAGY KOZVETLEN KAROSODASERT (IDEERTVE, DE NEM KIZARVA AZ UZLETI HASZON ELMARADASAT,
UZLETI TEVEKENYSEG FELBESZAKADASAT, UZLETI INFORMACIOK ELVESZTESET, VAGY EGYEB ANYAGI
VESZTESEGEKBOL FAKADO KAROKAT), AMELY EZEN RLB-60 BT. TERMEK HASZNALATABOL VAGY NEM
HASZNALHATOSAGABOL ERED, MEG ABBAN AZ ESETBEN SEM, HA AZ RLB-60 BT.-T TAJEKOZTATTAK AZ ILYEN
KAROK BEKOVETKEZESENEK LEHETOSEGEROL. RLB-60 BT. JELEN SZERZODES BARMELY PONTJA ALAPJAN FENNALLO
FELELOSSEGE MINDEN ESETBEN LEGFELJEBB AZ ON ALTAL A SZOFTVERERT FIZETETT OSSZEGHATARIG TERJED KI.

Mivel az RLB-60 Bt. szoftverek altal nyomtatott bizonylatok, listdk egyéni igények szerint tetsz6legesen alakithatdk, paraméterezhetdk, az
alaki megjelenésen til, azok tartalmi és szintaktikai helyességéért a RLB-60 Bt. semmilyen feleldsséget nem vdllal. Az egyes
nyomtatvanyok helyességének teljes korti ellenérzése mindenkor a Felhasznal¢ feleldssége és kotelessége.

VII. Hatdlyossag, frissités

Az adé6 és szamviteli jogszabdlyok valtozasaval a szoftver hatdlyossagat elveszitheti. A RLB-60 Bt. vallalja, hogy a vésarlast igazold,
RLB-60 Bt. &ltal kibocsatott szamla keltétdl szamitott egy éven belill elkésziilt hatdlyositasokat ill. frissitéseket téritésmentesen a
felhaszndld rendelkezésre bocsdtja. A frissitések az RLB-60 Bt. honlapjardl tolthetdek le elézetes (dijmentes) regisztracié utdn. A frissités
a lejdrat utdn az 4rlistdban szerepld dijazds ellenében meghosszabbithatd.

A hatdlyositas elmulasztasabdl ered6 barmilyen karért az RLB-60 Bt. ssemmiképpen nem véllal feleldsséget.

IX. Szerzddésszegés
Ezen engedélyezési szerz6dés barmely pontjanak megszegése magdval vonja a hasznadlati jog azonnali megszlinését és kartéritési
kotelezettség keletkezését.

X.  Egyéb rendelkezések
Ha jelen Szoftver engedélyezési szerz6dés barmely pontja érvénytelen lenne, az a szerzodés tobbi pontjainak érvényességét nem érinti.

Az itt nem szabdlyozott kérdések tekintetében a Ptk. és az egyéb idevonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései az irdnyadok.

Hatvan, 2018. m4jus

MELLEKLET
ADATFELDOLGOZASRA VONATKOZO FELTETELEK

A melléklet abban az esetben alkalmazandé, ha a licence feltételek szerinti tamogatasi funkciok ellatasa soran személyes adatot
tartalmazo adatallomany keriil az RLB-60 Bt. birtokaba.

Ertelmezo rendelkezések:

Személyes adat: azonositott vagy azonosithat6 természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé barmely informdcid; azonosithaté az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kiillonosen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozé adat, online azonosité vagy a
természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossdgdra vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd
alapjdn azonosithato.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizdlt médon végzett barmely miivelet vagy
miveletek Osszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvéltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznélds,
kozlés tovéabbitds, terjesztés vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdvé tétel dtjan, sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korldtozds, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel$ nevében
személyes adatokat kezel, jelen melléklet értelmezésében a RLB-60 Bt.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigyndkség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot
kozlik, fuggetleniil att6l, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgdlat keretében az unids vagy a tagdllami
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joggal 6sszhangban férhetnek hozzd személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek 4ltali kezelése
meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi szabalyoknak.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatfeldolgozas elvei, a felek jogai és kotelezettségei az adatok feldolgozasaval kapcsoltban

Felhaszndld és RLB-60 Bt. a 2016/679 EU adatvédelmi rendelet (a tovdbbiakban: Rendelet) rendelkezéseinek figyelembevételével
gondoskodnak
- a beépitett és alapértelmezett adatvédelem elvének szem el6tt tartdsdval arrdl, hogy olyan személyes adatok kezelésére keriiljon sor,
amelyek a tdmogatdsi tevékenység ellatdsahoz sziikséges,
- arrdl, hogy az adatkezelés céljanak elérése érdekében a RLB-60 Bt. részére atadott személyes adatok csak olyan személyek szamara
legyenek elérhetdek, akiknek a RLB-60 Bt. szervezetén beliil meghatdrozott feladata van.

RLB-60 Bt. elfogadja és garantalja, hogy maradéktalanul iigyel arra, hogy megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket hajtson végre annak
érdekében, hogy:

- aszemélyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek és szolgaltatdsok bizalmas jellegiiket megérizzék,

- ahaszndlt informatikai rendszerek integritdsa, rendelkezésre dlldsa és kiils6 behatdsok elleni védekezd képessége fenndlljon,

- mind sajdt maga, mind munkavallal6i, RLB-60 Bt. felé titoktartdsi kotelezettséget tdmaszt, amely titoktartds hatdridd nélkiil terheli.

A személyes adatok feldolgozdsa sordan RLB-60 Bt. megfelelé adatbiztonsagi intézkedéseket tesz a birtokdba jutott adatillomany védelme
érdekében.

A személyes adatok feldolgozasa soran RLB-60 Bt. az alabbi szervezeti intézkedéseket biztositja:
- adatvédelmi szabdlyzat alkalmazdsa, abban az adatfeldolgozdssal kapcsolatos folyamatok meghatdrozdsa, garancidk alkalmazdsa az
adatfeldolgozdsi miiveletek szabdlyozottsdga érdekében,
- adatvédelmi tudatossdg novelés a munkavéllaléi korében.

RLB-60 Bt. vallalja, hogy csak
- Felhaszndl6 nevében, és jelen szerzddési feltételek szerinti feladat ellatdsaval Osszhangban dolgozza fel a személyes adatokat,
amennyiben barmely oknél fogva nem képes megfelelni ezeknek a kovetelményeknek, haladéktalanul tdjékoztatja err6l Felhasznalot.
- nincs tudomdsa arrdl, hogy a rd vonatkoz6 jogszabdlyok akaddlyozndk a Felhaszndl6tdl kapott utasitdsok és a szerzddésben vallalt
kotelezettségek teljesitését,
- az adatfeldolgozési tevékenység elldtdsa sordn a Rendelet eldirdsainak megfelelden jér el.

RLB-60 Bt.-t terheli a felel6sség, ha adatfeldolgozasi tevékenysége sordn a Rendelet el6irdsait megszegi.
Felhaszndl6 jelen szerzédés elfogaddsaval kifejezetten engedélyt ad arra, hogy a szolgdltatds nydjtdsdhoz hasznélt technikai rendszerek
fejlesztése keretében RLB-60 Bt., vagy a szolgaltatas szerzdi jogaival rendelkezé mas személy a szolgaltatds mogottes informatikai rendszereit

fejlessze, abban médositdsokat hajtson végre.

RLB-60 Bt. nyilvantartast vezet az dltala végzett Adatfeldolgozasi tevékenységrol.

Titoktartas

RLB-60 Bt. kotelezi magat arra, hogy az adatfeldolgozasi tevékenységének jelen Szerzédésben meghatdrozott elldtasa soran tudomasukra jutd
személyes adatokat €s minden olyan tovabbi informaciét, amely a Felhaszndl6 adatkezelési illetve RLB-60 Bt. adatfeldolgozasi tevékenysége
sordn tudomdsdra jut, bizalmasan kezeli és azokat kizdrélag a jelen Szerzédésben meghatdrozott feladatok elldtdsa érdekében haszndlja fel.

Felhaszndlé és RLB-60 Bt. megéllapodnak abban, hogy az adatfeldolgozds, azaz a tdmogatdsi miiveletek befejezését kovetden az RLB-60
Bt. torli, vagy visszadllithatatlan médon anonimizdlja az 0sszes szdmdra dtadott adatot, amint a Felhaszndlé visszaigazolja a javitds megtorténtét.
Amennyiben a visszaigazolds elmarad, 30 nap elteltével RLB-60 Bt. a javitdst maradéktalanul elvégzettnek tekinti, és torli az adatokat.
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1. Altaldnos tudnivalék

1.1. Rendszerkovetelmény

A program futtatdsdra minden olyan szamitégép alkalmas, amelyen a Windows 98 operacids rendszer fut (minimum). Kielégitd
eredményt (sebességben) minimum Pentium III kategéridju szamitégéppel és 128 Mbyte memoridval (RAM) kapunk. A program
telepitéséhez koriilbeliil 10 Mbyte szabad hely sziikséges a merevlemezen.

A program a Windows nyomtatdsvezérl6jén keresztiil nyomtat, barmilyen nyomtatéval muikodik, ami képes A4-es lapra
nyomtatni. A nyomtatdsi mindség és sebesség miatt ajanlott tintasugaras vagy lézernyomtaté haszndlata. A program Osszes listdja
Ad-es papirra van tervezve.

1.2. A program feladata

A program alapvetd feladata a megadott torzsadatok alapjan (partner, jogcimkdd) szigord szdmaddsu forintos és devizds
bizonylatokat (bevételi és kiaddsi pénztarbizonylat) készitsen és ezek alapjan forintos és devizas pénztaregyenlegek nyilvantartasat
vezesse. A devizds bizonylatok forint egyenlege atlagarfolyamon keriil szdmitdsra. A program alkalmas hél6zatban torténd
haszndlatra, de cégiink tobbi termékéhez hasonléan ezzel a programmal is alapvetden a kisvdllalkozdsok igényeit szeretnénk
kielégiteni, legfeljebb évi 10-15 ezres bizonylat forgalomhoz ajanljuk. A program felépitését és arfekvését is ennek megfeleléen
alakitottuk ki.

A programmal kapcsolatos paraméterek, elvégezhetd feladatok:
— helyi hélézaton, tobbgépes miikodés
—egy programban tobb iigyfél kezelése
—egy ligyfélben tobb pénztar kezelése
— forintos és devizds pénztirak kezelése
—bevételezési és kiadasi pénztarbizonylatok kezelése
—évenkénti pénztar nyilvantartas
—bedllitds fliggd szigort bizonylat sorszdmozas
—jogosultsagi szintek
— partnertorzs kezelése
—jogcim torzs kezelése
— munkaszdm torzs kezelése
—megjegyzések kezelése
— fékonyvi szdmok kezelése
—deviza torzs kezelése
— automatikus sztorn6zds
— pénztarjelentés készitése
— pénztarjelentés automatikus cimletjegyzék készitése
— forgalmi lista bizonylatonként
— forgalmi lista jogcimenként
— pénztarankénti pénzkészlet 6sszesitd
— dtlagos havi pénztaregyenlegek
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—egységesitett listak kereséssel, szikitéssel, 0sszegzéssel, nyomtatdssal, exportaldssal és csoportos miiveletekkel

— archivélds, biztonsdgi mentés, internetes frissités, helyzetérzékeny sigd

— a program 4ltal kezelt legnagyobb érték: 9 999 999 999

— jogcimko6d maximalis hossza 10 karakter

— munkaszdm maximadlis hossza 10 karakter

—a kibocsato és a partner neve max. 60 karakteren tdrolhatd

—a tételek megnevezései max. 60 karakteresek lehetnek

— a bizonylat sorszdmok maximaélis hossza 16 karakter, melyeknél eldtagként ill. utétagként max. 5-5 karakter adhat6 meg

—a kiallitott pénztarbizonylat szigori szdmaddsu bizonylat, igy csak idérendben konyvelhetd (opciondlis, bedllitdsoknal
kikapcsolhat6)

—egy pénztarbizonylatra maximum hdrom (alapértelmezett) vagy hat tétel (bekapcsolhat6) vihetd fel,
— kontirozas haszndlata esetén egy pénztarbizonylat alapja (hivatkozas) csak egy darab bizonylat lehet

A programmal jelenleg nem elvégezheto miiveletek (a jovOben viszont fejlesztésre Keriilhetnek):

— a program nem tdmogatja a beszerzési analitika szerinti (FIFO/LIFO) arfolyamkezelést
— a kidllitott bizonylatok mellé nem készit kisérdbizonylatot (mellékletek, stb.)

Figyelem! A program egyedi igények szerinti fejlesztése nem lehetséges, azonban irdsban tett javaslatokat szivesen fogadunk, amit
sajdt beldtdsunk szerint felhaszndlhatunk a fejlesztés sordn. Modositdsként egyediil bizonylatformdtum modositds lehetséges (elem
dthelyezése, dtméretezése, iij elem megjelenitése, stb.) ami dijkoteles!

Figyelem! Bizonyos nyomtatok — foleg blokknyomtatok — vezérloprogram (driver) tdmogatottsdga és miikodése igen bizonytalan.
Ha a nyomtatdsi kép helyesen jelenik meg, és a kinyomtatott dokumentum mégis hibds (elcsiiszott, hidnyos, stb.), akkor az ebbdl
adodo hibds nyomtatdsért nem tudunk feleldsséget vdllalni!

1.3. A program telepitése

Helyezziik be a CD-t a meghajtéba, 1épjiink ki minden programbdl. Ha automatikusan nem toltddik be az RLB informécios lap,
akkor majd inditsuk el az "YINSTALL’ konyvtarban taldlhat6 HPSETUP.EXE’ programot. Rovid inicializdlds utdn megjelenik egy
idvozld képernyd, majd a felepitési iitvonal és programcsoport megaddsa utdn az 0sszesitd ablakon ellendrizhetjiik a telepitési
informdcidkat. Ha a programot mar telepitettiik és djra szeretnénk telepiteni, akkor a telepitd figyelmeztet az esetleg mar 1étezd
allomédnyok vagy programcsoport meglétére.

1.4. A program telepitése haléozatra

A program hdlézatban is hasznalhat6. Hal6zatban torténd hasznélat esetén sziikséges egy gazdagép (fajlszerver) kijelolése, ahova
a teljes programot telepiteni kell. A gazdagépen a program mappdjat meg kell osztani, a biztonsdgban és megosztasban a kijelolt
felhasznéldkra vagy felhaszndl6i csoportra teljes jogot kell adni.

A gazdagéphez kapcsol6dé munkadllomdsokra is sziikséges a telepitd program futtatdsa. Telepités sordn a csatlakozds hdlozati
programhoz opci6t kell kivdlasztani, majd meg kell adni a telepitett program elérési ttvonalat.

1.5. A program eltavolitasa

A program a telepités sordn megadott Start Meniiben vagy az Asztalon taldlhaté programcsoportban, a ,,Hazipénztar eltavolitasa”
ikonnal eltdvolithaté. A sziikséges futtatokornyezet (Visual FoxPro 9 RTM) eltavolitdsa nem torténik meg. Ha meggy6zddtiink,
hogy mas program nem haszndlja a futtatékornyezetet, akkor a Program Files\Common Files\Microsoft Shared\VFP mappa
tordlhetd.

1.6. A program elinditasa

A program a telepités sordn megadott Start Meniiben vagy az Asztalon taldlhaté programcsoportban, a ,,Hazipénztar” ikonnal
indithaté. Ha valamiért nincs parancsikon, akkor a telepitési mappdban taldlhat6 HP.EXE f§jllal indithaté illetve utdlag
parancsikon is készithetd.



Hazipénztar 7

1.7. A program elsé elinditasa

A telepitést kovetd futtatds sordn létrejon egy ,,Mintapénztir” ligyfél egy hozzd tartozd ,,Mintapénztar” pénztarral. Els6 futtatds
sordn az alabbi miiveletek keriilnek végrehajtasra:

— adatbazis létrehozasa (tudnivaldk az Alloményok Ujraindexelése pontban [32. oldal]),
—{igyfél kivalasztdsa (tudnivalok az Ugyfél vélasztasa pontban [14. oldal]),

1.8. Navigalas a programon beliil

A program kihasznélja a Windows kezel6feliilet sajatossdgait, az egér hasznalata mellett billentytzettel is egyszertien kezelhetd.

Az alap Windows billentyiifunkciok a kovetkezok:

—Féablakban:
=  ALT: meniielem aktivéldsa
= F3: fablak nagyitdsa illetve normal méretre allitasa
=  CTRL+F3: ablak nagyitasa illetve normdal méretre éllitdsa

— Meniiben:
= ENTER: meniielem aktivalas
= NYILAK: navigélas
— Ablakban:
= TAB: kovetkezd vezérld (beviteli mezd, lista, gomb, stb.)
SHIFT+TAB: el6z6 vezérl6 (beviteli mezd, lista, gomb, stb.)
ALT+LE NYIL: listadoboz legorditése
ENTER: gombon éllva aktivalds, vagy vezérlon édllva az alapértelmezett gomb aktivaldsa
ESC: kilépés az ablakbol
NYILAK: tabldzatban navigdlds, mennyiség dobozon (spinner) érték bedllitds
= PAGE UP/PAGE DOWN/HOME/END: tablazatban navigalds

A program sajat billentyiifunkciéi a kovetkezok:

—F2: A ,»” jellel feltiintetett gomb azt jelenti, hogy az értéke listabol kivélaszthaté. A hozza tartozé beviteli mezd
gyorskeresd is egyben.

—Enter: A gyorskeresdvel elldtott beviteli mezében (,,»>”gombbal rendelkezé mezdk) a szerkesztés utani elsé Enterre
vagy mez0 elhagydsdra (fokusz elvesztése) keresést futtat, Gjabb Enterre az ablak alapértelmezett gombja aktivalodik.

—SZOKOZ/+/-/*/CTRL-+/ CTRL-~: sor kijelolés tablazatban (ahol ez engedélyezett)

1.9. Ablakok

A torzsek kezelésekor, a listdval rendelkezd ablakok felsd részén egy keresé mezd taldlhatd. A torzsadatok az ablak jobb oldaldn
taldlhatd gombokkal bdvithetdk, moddosithatdk, a tételekrél szerkesztésre mdsolat készithetdk illetve torolhetdk. Felvitel,
moédositds vagy tétel mdsolds esetén vdlnak az ablak alsé részében elhelyezett adatok szerkeszthetdvé. Az ablak felsd részén
lathaté gyorskeresé mez6 segitségével a megadott tételre ugorhatunk.

A lista oszlopfejlécére kattintva a tabldzat az adott oszlop szerint novekvd sorrendbe rendezhetd. Ha ismét rékattintunk az
oszlopfejlécre, akkor viszont csokkend rendezettséget kapunk. A rendezettséget az oszlopfejléc felirata mellett lathat6 ,,A”
(novekvo) vagy ,, ¥ (csokkend) ikonok jelzik. Ha a rendezés sordn nem jelenik meg az ikon, akkor az oszlop szerint a lista nem
rendezhetd.

A listak kezelésekor szintén taldlkozhatunk a listaablak felsd részén elhelyezett keresével/sziikitovel, egy mezOkivalasztd
listadobozzal kibdvitve, amelyben megadhat, hogy melyik mezd szerint akarunk keresni/sziikiteni. Tovabbd egy 4ltaldnos,
listamiiveletekre vonatkozd eszkoztdr is megjelenik az ablak bal oldaldn. A zold cimkére kattintva gyorssziikitdé maddbol
gyorskeresé modba vélthatunk és forditva.

Ha az adatokat archivdltuk, akkor alapesetben minden lista betoltése eldtt egy kérdés jelenik meg, hogy a betdltendd adatok
tartalmazzdk—e az archivélt tételeket. A betdltés folyamata a Bedllitdsok meniipont ,, Bedllitasok 2 fiilon (tudnivaldk a Bedllitdsok
pontban [24. oldal]) hiaromféle médon szabdlyozhaté. Altaldban az archivélt tételek sziirke betiiszinnel jelennek meg és a
bizonylatra vonatkoz6 szinjelolések nem érvényesek. Az archivilt tételekkel bizonylatmiiveletek mar nem végezhetdk el, egyediil
csak a bizonylat nyomtatasa lehetséges.
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Figyelem! Jelentos szdmii tétel vagy bizonylat esetén az ablak betoltése lelassulhat (egygépes haszndlat esetén kb. 20 000 db,
hdlozatos kornyezetben kb. 10 000 db tétel- vagy bizonylatszdm felett).

A lista oszlopfejlécére kattintva a tdbldzat az adott oszlop szerint ndvekvd sorrendbe rendezhetd. Ha ismét rdkattintunk az
oszlopfejlécre, akkor viszont csokkend rendezettséget kapunk. A rendezettséget az oszlopfejléc felirata mellett lathaté ,,A”
(novekvd) vagy ,, ¥ (csokkend) ikonok jelzik. Ha a rendezés sordn nem jelenik meg az ikon, akkor az oszlop szerint a lista nem
rendezhetd.

A listdkban lehetdség van tobb kijeldlt tétellel dolgozni (tudnivaldk az Tételsorok kijeldlése pontban [9. oldal]). Kijelolt tételek
esetén csak a csoportos miiveleteket nem tdmogaté gombok letiltott dllapotba keriilnek. Ha valamilyen okbdl nem lehetséges a
kijelolt tételre a miivelet végrehajtasa, akkor az adott tétel feldolgozasa kihagyasra kertil, illetve kijelolt dllapotban marad.

Az ablak felsd részén lathatd gyorskeresd/gyorssziird mez6 segitségével a megadott tételre ugorhatunk, vagy a megadott kifejezés
szerint a listat sziikithetjiik. A mezd mellett taldlhaté keresé/sziikitd zold feliratra kattintva lehet valtani, hogy keresni vagy
sziikiteni akarunk. Ha sziikitésbdl allunk vissza keresésre, akkor a szikitd feltétel torlddik és a teljes lista lesz ismét lathats. A
keresés és szlikités abban az oszlopban érvényes, amiben a lista éppen rendezve van. A miiveletek a lista soraibdl dolgoznak, tehat
figyelembe veszik a gyorssziikitést, sziikitést és a lista rendezettségét is.

A gyorskeresd/gyorssziird mezd mellett dltaldban egy évvdltds listadoboz is taldlhat6. A lista elsé eleme mindig az ,,[0sszes]”
értéket tartalmazza, ennél az értéknél nincs szlirés. A listadoboz tovabbi értékei a listdban taldlhaté ddtum oszlopbdl kivalogatott
évszdmokat adja. A ditum d&ltaldban a bizonylatkészités idejét jelenti. Ha a program madr jelentds mennyiségli bizonylatot
tartalmaz, akkor a feldolgozasi idd lelassulhat. Eben az esetben érdemes az aktudlis évet kivdlasztani gyorssziirésre, igy a
feldolgozési id6 csokkenhet. A kivélasztott év dllapotat listdnként és felhaszndlénként a program meg0rzi.

Az évviltas listadoboz mellett egy pénztarvaltas listadoboz is lathatd. A lista els6 eleme mindig az ,,[6sszes]” értéket tartalmazza,
ennél az értéknél nincs szlirés. A listadoboz tovabbi értékei a listdban taldlhatd pénztar oszlopbdl kivadlogatott pénztarakat adja. Ha
a program madr jelentds mennyiségli bizonylatot tartalmaz, akkor a feldolgozasi id6 lelassulhat. Eben az esetben érdemes az
aktudlis pénztarat kivalasztani gyorsszlrésre, igy a feldolgozasi id6 csokkenhet. A kivélasztott pénztar allapotat listanként és
felhaszndlonként a program megdrzi.

A listdhoz tartoz6 informdcids panel a tételsorok kiemeléseire vonatkozdan tartalmaz informdcidkat. A panel bezdrds gomb mellett
taldlhat6 ,,i” gombbal hivhat6é eld. Ha a gomb inaktiv, akkor a listdhoz nem tartozik informdiciés panel. Az altaldban hasznalt
kiemelések a kovetkezok:

— piros: Sztornézott és sztornd bizonylat
—kék: Kiaddsi bizonylat

—zold: Bevételi bizonylat

—sziirke: Archivilt bizonylat
—félkovér: Devizas bizonylat

Néhany listdban a kiemelések eltérdek lehetnek. Ebben az esetben a kiemelések az adott fejezetben kiilon keriilnek ismertetésre.

Minden lista bal oldaldn taldlhat6 egy altaldnos eszkoztdr, amely a kovetkezd miiveleteket tartalmazza:

— Keresés (F6 billentyil) eszkozzel, listdnként egyedi feltételek megaddséval kereshetiink a listaban. A kovetkezé gombra
kattintva a feltételnek megfeleld kovetkezo taldlatra ugrik.

—Sziikités (F5 billenty(l) eszkozzel, listinként egyedi feltételek megaddsaval szikithetjiik a listat. Az Gsszes gombra
kattintva a szilikitési feltételek torlddnek, a lista alapallapotba keriil.
Figyelem! A gyorskereso listarendezettség szerint keres vagy sziir, a sziikités vagy keresés eszkoz pedig a megadott
feltételek alapjdn miikodik.

areses

N

T
{
Keresett értél:

Miben keressen:

partner I8

Keresés madia; | Tartalmazza

[[1Kis- és nagybetik meagkillinbiztetése

x
Bezar

1. abra - 'Keresés' képernyé

— Osszegzés (F7 billentyti) eszkoz az 6sszes tétel vagy csak a kijelolt tételek szerint egy Osszesitést ad. A ,,Deviza adatok”
gomb alkalmazdsdval csak a devizds adatokat, a ,,Forint adatok” gomb alkalmazdsdval csak a forintos adatokat
Osszesiti. Az 6sszegzés mellé barmilyen listamiivelet behivhat6.
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— Nyomtatas (F8 billenty(l) eszkoz segitségével az Osszes tétel vagy csak a kijelolt tételek szerint egy lista nyomtathaté
ki, amelyen megjelenithetjiik a nyomtatds datumat, idejét, és egy megjegyzés sort. Bedllithatjuk, hogy a véltakozé
hattérrel legyen kinyomtatva. A kiterjesztett nyomtatési lehetdségek engedélyezésével a listdn szerepld til hosszu (,,...”
végliek) adatok automatikusan dtméretezddnek, ez azonban a nyomtatdst jelentOsen lassitja. A nyomtatds mellett
valaszthatunk internetes megjelenitésre alkalmas fajl (HTML) vagy eszkoz- és felbontas fiiggetlen fajlformatum (PDF)
készitését is. A funkcié haszndlatdhoz telepitett GhostScript (minimum v8.54) és PostScript nyomtaté-illesztére (pl.
PDF Creator nyomtaté vagy Adobe Universal PostScript Driver vagy MS Publisher ImageSetter) van sziikség. A
nyomtatdsi opcidk bedllitasait a program listdnként és felhaszndlénként megdrzi.

—Exportalas (F9 billenty(l) eszkoz segitségével a listadllomany — a ,F4jl tipusa” legordiildé megadasaval — Excel
munkafiizetbe (XLS) vagy pontosvesszdvel tagolt szovegfdjl formatumba (CSV) menthetd. Ebben az esetben minden
l4that6 és nem l4that6 (technikai) mezdk is a f4jlba keriilnek.

—Frissités (Ctrl-F5 billenty(i) eszkoz segitségével a listadllomany frissithetd. Halézatos haszndlat esetén a tobbi
munkadllomdson rogzitett adatok automatikusan nem keriilnek bele a megnyitott listdba. A lista csak valamelyik
miivelet haszndlata utdn frissiil (megtekintés, sztornd, nyomtatas, stb.).

Nyomtatas

MNyomtatas formatuma: [ Pénztabizonylatok listaja

Megjegyzés a lap tetején:
Peéldanyszam:

Nyomtatandad oldalak: |=1

Myomtatas iddpontianak megjelenitése
Myomtatas datumanak meagjelenitése
[¥] Tételsorok hattérszinének valtakozdsa

[ Exportalds internet dokumentum (_htm) fajlba
[1PDF nyomtatas

Beallitas

&

MNyomtatasi kép

&

MNyomtatas

A

Bezar

2. abra - 'Nyomtatas' képernyé

1.10. Tételsorok Kijelolése

A program tdmogatja a listaelemek sorainak kijelolését, amelyeket roviden kijelolt tételeknek neveziink. A kijelolt tételekkel
bizonyos funkciok tiltottak vagy engedélyezettek lesznek. A tételsorok kijelolésének szerepe két nagy miiveletcsoportra oszthaté:

— Listak elemeinek Kkijelolése: A kijelolt listaeclemekre dltalanosan alkalmazhaté funkcidk a kovetkezok:
* Nyomtatds sordn kérhetd, hogy csak a kijellt tételek keriiljenek kinyomtatdsra
= Osszegzés sordn csak a kijelolt tételek keriilnek osszesitésre

A sorok kijel6lésére az alabbi mddszerek lehetségesek:

— Tételenkénti kijelolés (SPACE billentyii): A sorok egyesével lesznek kijellve, minden kijel6lés sordn a kurzor a
kovetkez6 elemre ugrik.

— Osszes kijelolése (+ billentyii): Az 6sszes sor kijelolésre keriil

—Inverz Kkijelolés (* billentyii): A kijelolések megforditdsara keriil sor, vagyis a kijelolt sorok kijelolése megsziinik, a
kijeloletlen sorok pedig kijelolésre keriilnek.

— Osszes kijelolés megsziintetése (-): A kijelolt sorok kijelolése megsziinik.
— Csoportos kijelolés (CTRL és +): A rendezett oszlop és aktudlis sor elem metszéspontjdban taldlhat6 elem szerint az
Osszes eléforduld sor kijelolésre keriil. Példdul, ha a szdmlalistaban ki akarjuk jelolni a 2006.08.29-i szamldkat, akkor

rendezziik a listat a kiallitds datuma szerint, alljunk a kurzorral egy 2006.08.29-én kelt szdmldra, majd nyomjuk le a
CTRL és + billentyiikombinéciot.

— Kijelolés megsziintetése csoportosan (CTRL és -): A rendezett oszlop €s aktudlis sor elem metszéspontjdban talalhaté
elem szerint az Osszes eléfordulé sor kijelolése megsziinik. Példdul, ha a szamlalistaban kijeloltik a 2006.08.29-i
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szamldkat és ki akarjuk venni a sztorn6 szamldkat, akkor rendezziik a listat szamlatipus szerint, alljunk a kurzorral egy
mdr kijeldlt sztornd szdmldra, majd nyomjuk le a ’CTRL és —’ billentylikombin4ci6t.

1.11. Partnerkovet6 és Partnerfigyel6 szolgaltatas

A polgari torvénykonyv valtozasaval megnovekedett a konyveldk
felelossége a valdtlan, kifogdsolhatd gazdasdgi események
elszamoldsdaval kapcsolatban. Erre a problémadra kindl hatékony
megoldast 1j szolgaltatdsunk, melyet a Partnerkdvetd.hu-val
kozosen nydjtunk. Az alapszolgéltatds segitségével az aldbbi
funkciék lesznek elérhetéek a programban (internetkapcsolat
sziikséges):

PARTNERKOVETO

céginformacios rendszer

PARTNERKOVETO SZOLGALTATAS

Partner t6rzs automatikus bovitése az adészam elsé nyolc szamjegyének megadasaval

—Ha egy adott vevdnek eldszor készitiink pénztirbizonylatot, a partner tdrzs bovitésekor elegendd csak az adészam elsd
nyolc szdmjegyét megadni, a program ebbdl kitdlti a partner nevét, cimét, teljes adészdmat és egyuittal ellendrzi a
partner statuszdt. Lehetdség van civil szervezetekre és alapitvanyokra valo keresésre is.

Partner t6rzs automatikus bovitése név alapjan

— Lehetdség van név alapjan is keresni a vallalkozasok kozott.

Partner statuszanak ellendrzése a partner torzsben

— A partnertdrzsben barmelyik partner adatai és stitusza lekérdezhetd, akinek a torzsben rendelkezésre 4ll az adészdma. A
stituszon kiviil a program Osszeveti a partnertdrzsben 1év0 adatokat a Partnerkdvetd adataival, és ha eltérést taldl,
felajanlja a frissités lehetdségét egyetlen gombnyomadssal

A partner ellendrzése konyvelés kdzben a partner kivalasztasakor.

— Pénztarbizonylat készités kozben a partner kivdlasztdsdval egy idében ellendrizhetfk a partner adatai és a partner
statusza, akdr minden alkalommal, amikor dj pénztirbizonylatot készitiink az adott vevOnek.

A partner statuszanak ellenérzésekor az alabbiakroél kapunk figyelmeztetést:

— Térsas vallalkozas estén:

= A céget torolték,

= A cég adészamat felfiiggesztették, torolték,

= A cégellen eljards van folyamatban,

= A cég ellen eljards volt folyamatban, ami mar lezérult,

= El6z0 év janudr 1. 6ta tortént-e kozzététel (véltozas) a céggel kapcsolatban (P1. 2017-ben 2016. janudr 1. 6ta).
—Egyéni véllalkoz6 estén:

= A megsziinés vagy sziinetelés tényét,

= A villalkozé adészamat felfiiggesztették, torolték,

PARTNERFIGYELO SZOLGALTATAS

A Partnerkovetd szolgaltatds kiegészithetd egy Partnerfigyeld szolgaltatdssal, mely az aldbbi funkcidkat
tartalmazza (FIGYELEM! A Partnerfigyeld szolgaltatds csak a Partnerkovetd szolgdltatds kiegészitéseként vehetd igénybe,
onalléan nem!)

— A Partnerfigyeld szolgéltatds alapja a Cégkozlony, igy jelenleg kizardlag tarsas vallalkozdsok esetén miikodik, egyéni
véllalkoz6kndl nem!

— A Partnerkovetd szolgaltatds adatokat szolgaltat az utols6 hdrom beszamolé alapadatairdl (iddszak, értékesités nettd
arbevétele, adézott eredmény és dtlagos alkalmazotti 1étszam), képviseletre jogosultak alapadatairdl (idészak, képviselet
mddja, tisztség, név, cim, sziiletési ideje, anyja neve, anyja sziiletési ideje, anyja cime, addjel, cégjegyzékszam, eurdpai
egyedi azonositd), és a negativ (ad6z6i stitusz, adohidny, végrehajtdsi eljards, beszdmold hidny, adétartozas) illetve
pozitiv (koztartozdsmentes, megbizhaté ad6z6) NAV-os adatokrdl.

— A Partnerkovetd szolgaltatés jelzi, ha az el6z6 év janudr 1-jét kovetden valtozds tortént az adott cég adataiban. A figyelt
cégek valtozasainak lekérdezése a programbdl torténik. A program néhdny masodperc alatt (megfeleld internetkapcsolat
esetén) akdr tobb ezer figyelt véllalkozdst is tud ellendrizni, valamint a véltozdsok megjelenitése is a programban
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torténik ezzel gyorsitva a folyamatot. Kizdrélag a bejegyzést tartalmazé PDF bemutatdsahoz nyitja meg a program az
alapértelmezett bongészot.

— A partnerkovetd ablakban a céget figyelésre jelolhetjiik, ugyanitt (vagy a partnertérzsben) megsziintethetjilkk a
figyelését.

A szolgaltatas feltételeivel, araval, megrendelésével kapcsolatban kérjiik, keressék fel honlapunkat (www.rlb.hu)!
PARTNERKOVETO SZOLGALTATAS HASZNALATA

Ellendérzés: Abban az esetben, ha a kivédlasztott partnernek a torzsben ki lett tdltve az adészdma, akkor az Ellendrzés ad6szam
alapjan szoveg jelenik meg. Ha az adott partnernek nincs kitdltve az adészdma, akkor az Ellendrzés név alapjan szoveget latjuk.
Az Ellen6rzés gombra Kkattintva aktiv internetkapcsolat esetén a program az addészdm/név alapjdn ellendrzi a vallalkozdst.
Amennyiben aktiv eldfizetésiink van, a megjelend ablakban az alabbi esetekrdl kaphatunk informéaciot:

—a céget torolték vagy aktiv (egyéni vallalkozds esetén aktiv, vagy megsziint/sziineteld vallalkozas),

—az ad6szamot felfliggesztették, torolték, vagy aktiv,

—a cég ellen eljards van folyamatban (egyéni vallalkozds esetén nem érhetd el informacio),

—acég ellen eljdrds volt folyamatban, ami mdr lezdrult (egyéni vallalkozas esetén nem érhetd el informécio),
— térsas véllalkozds esetén az el6z6 év janudr 1-jétdl volt-e valtozas a cégben.

Az ellendrzott cég nevét, cimét, adészamat megjeleniti a program partnerkdvetd.hu-rdl kapott adatok alapjan, valamint a sajét
partner torzs alapjan. Az egyezd adatokat zold szinnel lathatjuk, mig a nem egyezdket pirossal. Ez lehet elirdsbol, vagy véltozdsbol
addddan, sot, igy ellendrizhetd az ad6észam valtozasa is, ha az dfa alanyisdgot jelzd szam, vagy a megyekdd valtozik. A szoveges
mezdket a program gy veti 0ssze, hogy csak a betiiket és a szdmokat vizsgalja, s nem kiilonbozteti meg a kis és nagybetiit.
Amennyiben egyetlen piros mez6t is lathatunk, megjelenik az ,,Adatok frissitése” gomb, aminek segitségével a pirossal jelolt
adatok aktualizalhatdk a partner torzsben a partnerkovet6.hu adataira. Ha a név nem teljesen egyezik minden karakterben, de zold
szinli a mezd, nem keriil feliilirdsra, illetve az adatok melletti pipakkal bedllithatjuk, hogy mely adatok keriiljenek frissitésre.
Ennek oka, hogy bizonyos listdk a pontos név alapjan csoportositanak, igy ha nem feltétleniil sziikséges, ne legyenek egy adott
véllalkozds szamléi két név alatt. Az ,,ellendrzés eredménye” sdv szinével is felhivja a program a figyelmet a négy féle ellendrzési
szempont eredménye alapjan: ha minden rendben van, a sdv zold, ha csak a multbeli eljardsra kaptunk figyelmeztetést, mely méar
lezarult, akkor narancssdrga, ha barmely mds figyelmeztetést kaptunk, akkor a sdv pirosra vélt. Informacidkat kapunk tovdbbd a
Partnerkovetd eléfizetésiink allapotardl.

Uj partner automatikus rogzitése adészdm alapjdn

Uj partner rogzitésekor, ha az adészdam mez6 elsé nyolc karakterét toltjiik ki elészor, az ,,F2”, vagy az adészam mezd melletti
,Partnerkoveté” gomb megnyomadsaval a program lefuttatja az ellendrzést, és a ,,Tovabb” gombra kattintva kitolti a partner
rendelkezésre 4ll6 adatait: név, cim, adészam, tovabbd tarsas véllalkozds esetén bankszdmlaszdm. Ha az addészam csoportos
addészam, akkor a ,Partnerkdvetd” gomb megnyomdsakor elészor egy taldlati listdit kapunk a csoporttagokrdl és keresett
véllalkozasra allva a ,,Tovdbb” gombra kattintva jutunk el a partner rendelkezésre all6 adataihoz. Amennyiben a vallalkozdsnak
tobb bankszdmldja van, az elsd taldlatot adja 4t a program, és figyelmeztetést kapunk a tobb bankszdmlaszdm tényérdl!

Ha 1j partner rogzitésekor az ,,Uj tétel” gombra jobb egérgombbal kattintunk, a program egybdl az ad6szdm mezdre ugrik.

Uj partner automatikus rogzitése név alapu keresés alapjan

Amikor 4j iigyfelet rogzitiink a partner torzsben, ha eldszor a nevet toltjiik ki, akkor a név alapjdn, ha az adészdmot, akkor az
adészdm alapjan tudunk keresni az adatbdzisban. Amennyiben rendelkezésre 4ll az ad6szdm, célszerii az alapjin keresni, mert az
mindig egzakt taldlatot ad, mig a név alapu keresés esetén el6fordulhat nagyon sok taldlat (mivel a rendszer szérészletre keres,
vagy egyéni véllalkozé esetén, ha gyakori névre keresiink — pl. Kiss Istvan), vagy ha mds {rdsmédot haszndltunk, az is
el6fordulhat, hogy nem kapunk taldlatot.

Név alapu keresés esetén egy ablakban lathatjuk a taldlatokat, melyben ki kell vélasztani a megfeleld sort. Ezt kovetden a
,Tovabb” gombra kattintva az ad6szdm alapu keresésnél megszokott képernyd jelenik meg.

A megjelend tablazatban pirossal jelennek meg a mar megsziint cégek. A ,,Név”’ mezdében tovabb pontosithatjuk a keresést, illetve
sok taldlat esetén a ,,Varos” mezd kitoltésével sziikithetjiik a taldlatok korét. Ha a név ill. varos mezén mddositottunk, a ,,Keresés”
gombra kattintva frissithetjiik a taldlati listdt. A rendszer maximum 250 taldlatot tud visszaadni, ennek elérésekor figyelmeztetést
kapunk, igy ugyanis eléfordulhat, hogy a keresett villalkozds be sem keriil a listdba. Ekkor pontositsuk a feltételeket. Ha 10
taldlatndl tobbet kapunk, a tdbldzat felett megjelenik egy keresdmezd, ami azonnal sziikiti a listidt bArmelyik mezdre (név, cim,
vagy addszam).
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Céginformacie

partnerkdvetd

Partnerkavetd adatai Partner torzs adatai

Név: RLB-G0 Bt RLB-60 Bt

Varos: 3000 Hatvan 3000 Hatvan

Cim: Balassi Balint it 40 Balassi Balint 1t 40
Addszam 21252659-2-10 21252659-2-10

E-mail cim: info@ris hu =]

PARTNERKOVETO ELLENORZE S EREDMENYE

Statusz
Adészam
Jelenlegi eljdras
Multbeli eljdras:

Eldfizetés allapota

NAY statusz: Statuszok

Képviseldk: Részletek

Utols6 beszamold:

Utplsé valtozas: Valtozasok

Eldfizetés dllapota: | EI5

29991231 Figyeldlistara vétel

Tovabb

3. abra - 'Partnerkoveté' képernyé
PARTNERFIGYELO SZOLGALTATAS HASZNALATA

Ha nincs el6fizetésiink, a Partnerkvetd ablakban a Partnerfigyel6 sav alatt ,,Tajékoztatas a szolgaltatasrél, megrendelés” gomb
talalhat6. A gombra kattintva a szolgaltatdssal és megrendeléssel kapcsolatos tdjékoztaté weboldalra jutunk.

Ha van Partnerfigyel6 el6fizetésiink akkor ,,Valtozasok megtekintése” illetve a ,,Vallalkozas figyeldlistara vétele” gombok
jelennek meg.

Figyelés beallitasa:

Figyelésre tigy tudunk felvenni egy céget, hogy eldszor lefuttatjuk az ellendrzést. Ha a cég megtaldlhato és €16 az addszdma, az
informdcids képernydn megjelolhetjiik figyelésre, vagy torolhetjiik a figyelését.

Az ablak aljidn megtekinthetjiik a céggel kapcsolatban mikor hirdettek ki utoljdra valtozast (a rendszer csak a 2016. janudr 1-tdl
tartalmazza a valtozdsokat), amennyiben érvényes el6fizetésiink van (vagy tart a tesztiddszak).

A ,Viltozasok megtekintése” gombra kattintva egy uj ablak jelenik meg, és megfeleld internetkapcsolattal azonnal
megtekinthetjiik a véltozdsokat. A fels6 tablazatban a véltozdsok datumai és a megvaltozott rovatok sorszdma lathaté (a rovatok
megnevezéseit 1d. lentebb), illetve a felsd tdblazatban kivalasztott sorhoz tartozé valtozdsok szovegesen is megtekinthetéek a
tablazat alatt.

A ,Bejegyzés megtekintése” gombra kattintva azonnal megjelenik egy bongészdben a kapcsolédd cégbirdsigi bejegyzés PDF
formdtumban.

Az ismertetett funkciék nem csak a partner torzs kezelése meniipont alatt érhetdk el, hanem a szdmla készitése sordn minden
alkalommal a partner kivalasztdsa ablakbdl is (,,Kivalasztas ellendrzéssel” gomb).

PARTNERKOVETO MOBILALKALMAZAS

A Partnerkovetd adészam és név alapui lekérdezésre elkésziiltek az Androidos és Apple mobiltelefonokra telepithetd
mobilalkalmazasok. Az alkalmazasok eldfizetés nélkiil csak a vallalkozds nevét cimét és addszamat adjdk vissza, a negativ
informdcidkat nem, ez utébbira hamarosan el6 lehet fizetni az alkalmazason beliil, melynek havidija mintegy 2000 Ft lesz havonta.
Az RLB-60 Bt. programjaihoz Partnerkévetd ES Partnerfigyelé szolgéltatdsra is elSfizetd iigyfeleinknek azonban egy
mobileszkdzre lehetdsége van dijmentesen aktivdlni a mobilalkalmazdst. Ehhez az aldbbi 1épéseket kell megtennie:

A Partnerkovetd ablakokban kattintson a jobb alsé sarokban a MobilApp gombra. A tdjékoztaté képernydt elolvasva a tovdbb
gombra kattintva QR kdéd vagy link segitségével juthatunk Android esetén a Google Play druhdzba, iPhone esetén az App Store-
ba, ahonnan letdlthetjilk az alkalmazdst. Ismét a tovdbb gomba kattintva (€16 internetkapcsolat esetén) a program ad egy
felhaszndlénevet és egy jelsz6t, amivel be tudunk jelentkezni az alkalmazdsba (feltéve, hogy van érvényes Partnerkovetd és
partnerfigyeld eldfizetésiink). Innentdl kezdve az App addig mitkddik teljeskorlien, ameddig az RLB programokhoz érvényes
Partnerfigyeld eléfizetése van. Amennyiben djra felhaszndlonevet és jelszot kér a programjabdl, és egy mdsik eszkozon is aktivélja
a szolgéltatast, a kordbban aktivalt mobileszkdozon mar csak az alapfunkciék fognak miikodni, tehdt egyszerre csak egyetlen
eszkozének lehet érvényes regisztracidja!
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Misden Parnerfigyedd eilificenink egy mobil eszkizin dijmentesen hozzitérést kap
a Pannerkivers moblalialmazkshoz, igy adbazkm aliplén birmikor ellendeizheti a
whllalkozisokat. Ehher nem kell mist tennie, mint betditent a Google Play Sruhizbdl
vagy az App Store-bl fvetd majd az itt
telhasznilinéevel & jelazbval abtiviinla kel Tudshvalic az alkalmariesal
kapesslaban:

* Minden i v rendelnets
hozeh. Ha O] esskizt endedink ax eiffizersher, 3 korlbbl eszkbmel
megszlnik a lehetSség a bekbrdeztace,

* Az alkalmazis a programbdl ls eléshetd adatokat & stituszokat adja vissza.

* A visszakapett cimadatok alapjin lebet3séy van a villalkozis cimét téridpen
megieleniteni, Metve navighckit inditani.

* A mobilon tirténd lekérdezés iehetbsége megegyeaik a programokban etéchetd
szolgiiatis ebffizerési idSszakival,

ast, @5 j be a lenti
shtviive vol az sikaimarss,

B30 8 ogusuRsag megeIing

partnerkvetd

RLB89998&pkapi.hu

lagZSmiP

A mobilalkalmazasok az alabbi linken is elérhetok:
Android: https://play.google.com/store/apps/details?id=com.sba.pkapi
10S: https://itunes.apple.com/hu/app/Partnerk % C3%B6vet%C5%91/id1357202346

1.12. Halé6zat

Halé6zati haszndlat esetén a program biztositja, hogy egy torzsadatot vagy bizonylatot egyszerre csak egy felhasznalé éltal legyen
modosithaté és torolhetd.

Amennyiben egy torzsadatot vagy bizonylatot valamelyik felhaszndlé szerkesztésre megnyitott (mddositis) és egy masik
felhasznal6 is médositani szeretné, akkor az utébbi felhaszndlonak figyelmeztetd iizenetet jelenik meg arrdl, hogy az adott adatot
egy masik felhaszndlé mar foglalja. Ugyanez a szabdly vonatkozik a torlés miiveletre is.

Bizonylatmiiveletek esetén (pénztarbizonylatok kezelése és pénztarjelentések kezelése miiveletei) a mar szerkesztésre megnyitott
bizonylat csak megtekinthetd, minden tovdbbi miivelet sordn figyelmeztetd iizenetet jelenik meg.

Az bizonyos miiveletek csak kizdrdlagos haszndlat sordn valdsithaté meg, vagyis ebben az esetben egyszerre csak egy felhasznald
futtathatja a programot. Kizarélagos haszndlat eléréséhez elég, ha a felhasznal6k minden ablakbdl kilépnek, nem sziikséges tejesen
kilépni a programbdl. Kizdrélagos haszndlatot kovetelnek az adatbdzis mentési, visszatoltési, archivdldsi és dllomanyok
djraindexelése miiveletek, tovabba a programfrissités, évzards, bedllitdsok, torzsadat dtvétel, regisztriciés miiveletek és végiil a
hibajelentések kezelése. Ha mds felhaszndld is haszndlja a programot, akkor a miiveletek végrehajtdsa eldtt figyelmeztetés jelenik
meg. Ha mér valamelyik miivelet fut, akkor mds felhaszndl6 nem tudja a programot elinditani.

1.13. Sugo

A program helyzet érzékeny sugoéval rendelkezik. Az F1 billentyll megnyomdsdval a kijelolt ablakra vonatkozé informacidk
jelennek meg. A stgd tetszélegesen nyomtathatd.

2. Alapadatok fomenii

Az alapadatok fomeniiben az aldbbi miiveletek végezhetdek el:
— torzsdllomanyok kezelése,
—feladds a konyvelésbe,
— program kornyezetének bedllitisa,
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— felhasznalok kezelése,

—regisztracio,

— programfrissités,

— biztonsagi mentés, visszatoltés és archivalds
— adatdllomédnyok karbantartdsa.

2.1. Ugyfél valasztasa

Ezzel a meniiponttal - vagy az eszkoztdron az iligyfél neve mellett 1évd [ﬁ’] gombbal - vélaszthatjuk ki, melyik véllalkozas
konyvelését szeretnénk végezni. Abban az esetben, ha mar konyveltiink a kivalasztott védllalkozdsnak, automatikusan az utoljira
haszndlt konyvelési évét nyitja meg. Ha most szeretnénk elkezdeni az iigyfél konyvelését, automatikusan elindul a ‘Konyvelési év
véaltdsa’ meniipont, ahol meg kell adnunk, melyik évet nyissa meg a program konyvelésre.

Ha sikeriilt a miivelet, az alapképernyd eszkoztardban megjelenik az tj ligyfél neve, valamint az aktudlis konyvelési év.

Az ligyfelet a program inditdsakor is ki kell vdlasztani, de a program felajanlja az utoljara haszndlt iigyfelet.

Ugyfél valasztasa

Keresés: || |

[ Tovabb ]l MigREm ]

4. abra - "Ugyfél kivalasztisa' képerny6

2.2. Konyvelési év valtasa

Amennyiben 4j évet szeretnénk nyitni, vagy dtvaltani egy masik, mar meglévo évre, azt itt - vagy az eszkoztaron az konyvelési év
mellett 1évd [] gombbal - tehetjiik meg. Csak meg kell adnunk a konyvelési évet évszdzaddal egyiitt (pl.: 2009) és ha mér
1étezett, megnyitja azt, ha nem, akkor — megerdsitésre — 1étrehoz egy iires dlloményt. Ha dj évet nyitott, az el6z0 év torzsadatainak
atvételét a kovetkez6 fejezetben leirtak alapjan végezheti el.

Konyvelési év valtasa

Kinpelésiév | 2000 3
| Kivalaszt J[ Mégsem ]

5. abra - 'Konyvelési év valtasa' képernyé

2.3. Torzsadatok atvétele

Ha volt az adott tigyfélnek el6z6 konyvelési éve, akkor dtmasolhatjuk az tigyfél partnereit, pénztarait, jogcimeit, a munkaszamait,
fokonyvi torzset (szamlatiikrot), haszndlt devizanemeit, megjegyzéseit, levélsablonokat és a bedllitdsokat. Nem csak az adott
konyvelés el6z6 évébdl lehet dtmdsolni a torzseket, illetve megnyitni az évet, hanem tetszdlegesen megadott konyvelésbal is.
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Torzsadatok atvétele
Hannan: v (2028~
Honnan Jelenlegi
B Partnertirzs atvétele 2tétel Betekint 3tétel Betekint
Penztartarzs atvétele 1tétel Betekint 1tétel Betekint
8 Jogcim tirzs atvétele Jtétel Betekint 4tetel Betekint
18 Edkinyvi tirzs atvétele 614 tétel Betekint 614 tétel Betekint
Wunkaszam firzs atvétele iires  Betekint ires Betekint
B Deviza tirzs dtvétele 1tétel Betekint 1tetel Betekint
Meqjegyzes torzs atvetele iires  Betekint iires Betekint
Levelek atvétele iires Betekint iires Betekint
8 Ugyfél bedlitisok atvétele
Eves nyitdegvenlegek beillitisa
Kijelolések tarliése Kilépés

6. abra - 'Torzsadatok atvétele' képernyd

Meg kell adni a nevet és a kdnyvelési évet, és amennyiben a megadott kdnyvelés 1étezik, onnan veszi 4t a program az adatokat.
Ennek elényei:

— A szamlatiikor személyre szabhatd, de 4j konyvelés megnyitdsakor mindig a programmal széllitottat masolja be a program.
Amennyiben mér egy vallalkozdsnak kidolgoztunk egy mdsik szdmlatiikr6t, dtvehetjiik onnan.

— A jogcimek személyre szabhatdk, de 4j konyvelés megnyitdsakor mindig a programmal széllitottat médsolja be a program.
Amennyiben mér egy vallalkozdsnak kidolgoztunk egy mésik jogcimkdd rendszert, dtvehetjiik onnan.

— Ha ugyanaz az iigyfél van kivdlasztva, amelyikkel éppen dolgozunk és az iigyfél pénztarai is megegyeznek és a
pénztirakrél még nem késziilt pénztarjelentés, akkor az el8z6 évi zaréegyenlegek alapjan bedllitasra keriil a konyvelt év
pénztdrainak nyitéegyenlege illetve az el6z6 évi utolsé pénztarjelentések alapjan keriil bedllitdsra a pénztarak nyité datuma.
Ha maér késziilt pénztdrbizonylat, akkor az egyenlegek is jraszdmitdsra keriilnek.

Jeloljiik meg, mely adatokat szeretnénk 4tvenni, és nyomjuk meg az 'Atvétel' gombot.
Figyelem! Ha mdr vittiink fel adatokat a torzsekbe és utdna futtatjuk le ezt a pontot, akkor feliilirja azokat!

2.4. Torzsadatok importalasa

Ha van az adott iigyfélnek kettds konyvvitelben, pénztarkdnyvben, napléfékonyvben vagy szdmldz6 programban vannak adatai,
akkor atmdsolhatjuk az ligyfél alapadatait, partnereit és — kettds konyvvitel esetén — a fokonyvi torzset (szdmlatiikrot) és —

konyveldprogramok esetén — a munkaszdmokat. Konyveldprogramok esetén nem csak az adott konyvelés el6zd évébol lehet
atmadsolni a torzseket, illetve megnyitni az évet, hanem tetszélegesen megadott konyvelésbdl is.

Torzsadatok importalasa

O Kettds kénywitel: | DIMUNKABIKETTOS!

(O Pénztarkonyv: DAMUNKABIPKL
(O Napldfdkonyy CAMUNKABINFY
@ Szamlazas DAMUNKAISZAMLAZOL

Honnan: | DEMO felhasznald

Haonnan Jelenlegi
EPartnertarzs avétele! 531étel  Betekint 17 tétel  Betekint
Edki ires Betekint 614 tétel Betekint
Munkaszam tarzs atvetele iires Betekint iires Betekint
Ugyél adatok atvétele Betekint Batekint
_Kuemléseklurlése Kilépés

7. abra - 'Torzsadatok importalasa' képernyé

Meg kell adni, hogy melyik programbél szeretnénk atemelni a torzseket illetve — ha a programok nem az alapértelmezett itvonalra
vannak telepitve — meg kell adni a program elérési utvonalat is. Ezutan — konyvelOprogramok esetén — meg kell adni a nevet és a
konyvelési évet, és amennyiben a megadott konyvelés 1étezik, onnan veszi at a program az adatokat. A 'betekint' gombokkal az
adatokat jelenithetjiik meg. Jeloljiikk meg, mely adatokat szeretnénk dtvenni, és nyomjuk meg az Tmportalds' gombot.

Figyelem! Ha mdr vittiink fel adatokat a torzsekbe és utdna futtatjuk le ezt a pontot, akkor feliilirja azokat!
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2.5. Ugyfél torzs kezelése

Ha uj ligyfélnek szeretnénk konyvelni, eldszor itt kell feltdlteni az adatait.
ALTALANOS:

Uj iigyfél esetén nyomjuk meg az 'Uj iigyfél' feliratd gombot. Elészor egy négyjegyti azonositét kell megadnunk (erre az
allomanynevek kialakitdsdhoz van sziikség). Az azonosité megvalasztdsanal a kovetkezdkre kell tigyelni:

— lehetdleg csak az angol ABC betliit hasznaljuk (ékezetest ne!),

— ne tartalmazzon sz6kozt (space),

— legaldbb egy karakter hosszinak kell lennie,

— ajanlott a véallalkozas nevéhez hasonl6t vélasztani (pl. monogramot).

Az azonositd €s a név kitoltése kotelez6. Ha mddositani szeretnénk egy iigyfél adatait (az azonositét kivéve minden adatot meg
lehet valtoztatni), azt a Mddositds' gomb megnyomadsa utdn tehetjiik meg.

Ha a beirt illetve moédositott adatokat el szeretnénk menteni, nyomjuk meg a 'Mentés' gombot, ha nem, nyomjuk meg a Mégsem'
gombot és visszadll az eredeti dllapot. Mentés sordn mdr 1étezd azonosité esetén figyelmeztetést kapunk és az iigyfél nem
menthetd.

Ugyféltérzs kezelése
Keresés: Uj Ggviél
Név a Varas Azon. A |

Tarlés

Tétel mazolds

Identes

Mégzem

¥ Kilépés
Alapadatok Jogosultsagok

Azonositd: | MINT Kidd: 1
Néwv. Mintakbnyvelés

cim:

Addszam
EVAalany Kisaddzd Pénzforgalmi elszdmolas

Cnline Szamla bedllitdsok

8. abra - 'Ugyféltorzs kezelése' képernyd

A 'Torlés' gombbal tordlhetiink egy iigyfelet. Ekkor a lekonyvelt adatai nem torlédnek a winchesterrdl. Ha vissza szeretnénk
allitani, ugyanazt az azonositét adjuk meg, amit eredetileg adtunk. Ha nem emléksziink a kitorolt iigyfél azonositéjara, akkor a
kitorolt tigyfelek adatait visszadllithatjuk gy is, hogy az ,,Uj tétel” gombra rékattintunk a jobb egér gombbal. Ekkor megjelenik
egy ablak, amelyben a kovetkezd kérdés olvashaté: ,Keressem meg és rogzitsem az iigyféltorzsben a taldlhaté ismeretlen
konyveléseket?” Ha igennel valaszolunk, akkor az iigyfelek listdjadban megjelennek a kordbban kitorolt iigyfelek azonositéi. Ha
megtalaltuk azt amelyikre sziikségiink van, akkor a médositds gomb megnyomadsaval ijbol rogziteniink kell az adatait.

Az ,,Online Szdmla bedllitdsok™ gombbal adhaték meg a konyvelt iigyfél Online Szamla technikai felhaszndlé adatai. Az Online
Szamla rendszerben a technikai felhaszndlé ugy kell bedllitani, hogy legyen joga lekérdezni a szdmldkat. Online Szdmla
adatszolgéltatdson keresztiil konyvelt szdmldk esetén az addszadmot is meg kell adni. Technikai felhaszndlé adataibdl a
felhasznélonevet, jelszot és XML aldirokulcsot kell megadni. Ha az adatok valamilen szoveges dokumentumba szdveges adatként
megvan vagy maga a regisztricids ablak a bongészden nyitva van, akkor a vdgélapra masolt adat az adott sor beillesztés gombjara
kattintva beillesztést hajt végre. A ,Mentés” gombra kattintva a program a NAV szerverén ellendrzi a megadott adatokat, és csak
akkor hajtja végre a mentést, ha visszaigazolasra keriiltek az adatok.

JOGOSULTSAGOK:

A jogosultsagok fiil csak abban az esetben aktiv, ha a Bedllitdsokban a ,,Felhaszndl6i jogok haszndlata” opcié be van jelolve
(tudnivalék a Bedllitdsok pontban [24. oldal]). A jogosultsdgok fiilon a bal oldali négyzetben a felhaszndléi jogosultsdggal
rendelkez6é személyek nevei lathatéak. A kovetkezd négyzetben pedig a kivélasztott tigyfélhez hozzarendelt felhaszndlok. A bal
oldali négyzetb6l a nevek a két négyzet kozotti nyilak segitségével helyezhet6k 4t a masik négyzetbe a nyilak irdnydnak
megfelelden. A szimpla nyilakkal egy kivdlasztott felhasznél6t, a dupla nyilakkal az dsszes felhaszndlét tudjuk az egyik listdbdl a
mésikba 4thelyezni. Ha a mdsodik négyzetben 1évé nevekbdl egyet kijeloliink, akkor hozzdrendelhetjilkk, hogy a
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pénztarbizonylatok, hazipénztar jelentések, valamint a listdk tekintetében milyen jogosultsdga van az adott tigyfélre vonatkozoéan.
A jogosultdg harom féle lehet: letiltva, betekintés, engedélyezve.

2.6. Partner torzs kezelése

A partnertdrzsben az aktudlis tigyfél tizleti partnerei keriilnek nyilvantartasra. A partner azonosit6jdt a program automatikusan adja
(az azonosité késoébb nem mddosithatd). A felviheto adatok koziil csak a nevet kotelezo kitolteni.

A keres6mez6 mellett taldlhaté partnerkoveto ikonnal (nagyité ikon) a partner neve vagy rogzitett adészdma alapjan partnerkovetd
szolgaltatdssal leellendrizhetd a partner kozhiteles adatai (tudnivaldk a Partnerkovetd és Partnerfigyeld szolgaltataspontban [10.
oldal]). Erre kattintva egy djabb ablakban Osszehasonlitott név, cim illetve addszdm adatok az ,,Adatok frissitése” gombbal
frissithet6k a partnertorzsben. Uj tétel esetén elég a nevet vagy az egyéb adatok fiilsn megadni az adészamot és a szdmlazasi nevet
és cimet a program automatikusan kitolti. Ha mddositas sordn véltozik a kisad6zé vagy pénzforgalmi elszdmolds jelolés, akkor a
program rdkérdez arra, hogy a kidllitott kiaddsi pénztarbizonylatokon is cserélje-e a kisad6z6 vagy pénzforgalmi elszdmolds
jeloléseket. A pénztarbizonylatokon kisad6z6 vagy pénzforgalmi elszdmolds jelolés csere csak akkor lehetséges, ha a programban
csak a partnertorzs kezelése ablak van megnyitva. Megadhato a partner ,,e-mail cime” is. Az ,,E-mail kiildés” opcié engedélyezi,
hogy a bizonylat nyomtatdskor a partner e-mail mellékletként kapja meg a bizonylatot.

Figyelem! A partnertorzs haszndlata kotelezo, ha a program szdmldzobol adatokat fogad vagy a konyveloprogramokba adatokat
ad fel!

Partnertérzs kezelése

Keresés: o Uj partner

Név a Varos T |
| [ égootss |

Masodik partner, addszamos Hatvan Torlés
RLB-G0 Bt. Hatvan

Tétel masolds

& Kilépés
Név Els6 partner B kéd 1
Cim 3000 b | Hatvan
Balassi it 40.
Atado/atveve Szig.:
Addszam: = B Kizasz: Csop, asz.: ®
E-mail E-mail kildés

EVAalany Kisaddzg Pénziorgalmi elszamolds

9. abra - 'Partnertorzs kezelése' képernyé

2.7. Pénztar torzs kezelése

A konyvelt pénztarak adatait vihetjiik fel a pénztartdrzsbe. Egy pénztdr mddosithat6 és torolhetd. Torolni csak pénztirbizonylatot
nem tartalmazé pénztarat lehet.

ALTALANOS:

Ezen a fiilon kell megadni a pénztir megnevezését, kédjit (automatikusan generdlja), devizanemet valamint a nyit6 Ft/deviza
értéket. A fokonyvi szdm megaddsa opciondlis, viszont kontirozas esetén kotelezd (tudnivaldk a Bedllitdsok pontban [24. oldal]).
Egy fékonyvi szdm csak egy pénztarhoz hasznélhat6 fel. Ha tobb pénztarat hasznalunk, akkor a f6konyvi torzsben annyi pénztar
tipusd fokonyvi szamot kell felvinni (tudnivalok a Fékonyvi torzs kezelése pontban [19. oldal]).

A fiill kozépso részén lathaté a pénztarak forintos és devizds nyitd- illetve zarédegyenleg adatai. Forintos pénztir esetén csak a
forintos, devizds pénztir esetén a devizds nyitéegyenleg adhaték meg. Devizds pénztar esetén a forintértéket kiszdmolja a
program. Amig nem késziilt pénztirjelentés, addig a nyit6 adatok moddosithatéak, ebben az esetben a bizonylatok egyenlege
djraszdmitdsra keriil. Ha meg lett adva a pénztdr nyito ddtuma, akkor az els6 pénztarbizonylat és pénztarjelentés dituma nem lehet
korabbi, mint a nyité ddtum. Devizdban kezelt pénztir és €16 internetkapcsolat esetén a zold szinli drfolyam cimkére kattintva a
nyité datum és devizanem alapjan az 4rfolyam az MNB kozéparfolyama szerint on-line frissithetd.

A fiil alsé részén végezhetjiik el a bizonylatok sorszdmozdsdra vonatkozé bedllitdsokat. Alapdllapotban a program kiilon-kiilon
sorszdmozza a bevételi-, kiaddsi-, illetve zards bizonylatokat mas-mds utétaggal jeldlve azokat. A ,,Bevételi és kiaddsi bizonylat
egy sorszamon fut” opcié bejelolésével ez megvaltoztathaté. Ebben az esetben a ,,Sorszdmok” gomb megnyomadsaval feljovo
képernydn megadhat6 a kozos elé- vagy utétag elnevezése.
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A Sorszamok médositdsa képerny6n adhatjuk meg az adott bizonylattipushoz tartozé sorszdmokat, ha az aktudlis évben az adott
bizonylatfajtdbol még nem éllitottunk ki egyet sem. Kivélaszthatjuk, hogy a bizonylat sorsziménak az eld-, vagy az utétagja
legyen az évszadm, valamint megadhatjuk, hogy a sorszdm hény karakter hossziisagu legyen.

Pénztartorzs kezelése
Keresés: — 1] pénztar

Kod & 'M'egnevezés Kéy A
\
Torlés
Tétel magolas

s |

Analanos | Cimletiegyzék | Algirdk

— R

| Meonevezés: | Fdpénztar | Kdd: F |

FEiikiinyi szam :SE‘H |

Deviza [ FT | ¢ Myitd datum ‘
| L

Nyitd farint 0| zarforint | 500 |
| IMyitd dewiza Zard deviza

MNyitd drfalvarm: Allag drfalyarm:

A beveteli és kiaddsi bizonylat egy sorszamon fut

Utalsé bevételi sorszam 2014 | 1] 4 o |[reEv
Utnlsd kiaddsi sorszam: ‘ZDMU | 10 4 ;,IFK\A

Utolsd zérés sorszém: e 1] 3 - |rzer

10. abra - '"Pénztartorzs kezelése' képernyé
CIMLETJEGYZEK:

Ezen a fiilon adhatjuk meg az kivélasztott devizanemhez tartozé cimleteket. A program automatikusan a kovetkezd
devizanemekhez tartoz6 cimletjegyzéket tudja feltolteni: Ft, EUR, USD.

Alapértelmezettel feltdlt: ha mddositunk a cimletjegyzéken, majd vissza szeretnénk éllitani az eredeti jegyzéket, azt ennek a
gombnak a megnyomdsdval tehetjiikk meg (kizdrélag az el6bb felsorolt devizanemek esetében).

Osszes cimlet dtvétele: Ennek a gombnak a megnyomasaval més pénztarbdl 4t tudjuk emelni a cimletjegyzéket.

ALAIROK:

A felsorolt statuszokhoz tartozé aldirék neveit adhatjuk meg.

Osszes aldiré dtvétele: Ennek a gombnak a megnyomésaval egy adott pénztdrhoz tart6z6 alairék nevei vehetdek it.

A sorok végén taldlhaté haromszogek megnyomadsaval egy adott pénztarbdl vehetjiik at a kivélasztott statuszhoz tartozé alaird
nevét.

Ha valamilyen okndl fogva ettdl eltérd aldir6kat szeretnénk megadni, akkor pénztarbizonylat vagy pénztarjelentés nyomtataskor

bedllithatunk egyedi aldirdkat is (tudnivalék a Bizonylatok nyomtatdsa pontban [33. oldal]). Az egyedi aldir6kat a program
listanként és felhaszndlénként megjegyzi.

2.8. Jogcim torzs kezelése

A bizonylatra konyvelt tételek leggyakrabban eléfordulé jogeimeit vihetjiik fel. Igy bizonylat készitésekor egy gombnyomdsra
listabdl kivalaszthatéak lesznek. Meg kell adni a jogcim megnevezését, kodjat, a hozza tartoz6 dfakulcsot, valamint a fékonyvi
szamokat. A fokonyvi szdmok megadasa opciondlis, viszont kontirozds esetén kotelezé (tudnivalok a Beallitasok pontban [24.
oldal]). Ha a jogcim nem tartalmaz afaértéket, akkor az AFA fékonyvi szaméat nem kell megadni. Ha a kettds konyvvitel
(halézatos) programban torténik feladds és a pénztarbizonylat nem szdmlakiegyenlitésrdl szol, akkor a bevalldsi sorban megadhaté
az afa bevalldshoz tartozé bevalldsi sor, a kozosségi opcidval a kozosségi ligylet ténye, illetve a termék és szolgaltatds opcidkkal a
tétel termék vagy szolgdltatds jellege. Egy jogeim mddosithatd és torolhetd. Ha mdédositds sordn véltozik a jogeimkdd, akkor a
program rdkérdez arra, hogy a kidllitott pénztarbizonylatokon is cserélje-e a jogcimkddokat. A pénztarbizonylatokon jogcimkdd
csere csak akkor lehetséges, ha a programban csak a jogeimkdd torzs kezelése ablak van megnyitva.
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Jogcim torzs kezelése

Keresés “ [ Ujjogeim I
Jogcim Kod a Megnevezés ~
P |
Tirés
Tétel magolas

Mentés

>

Mégsem
3 Kilépés

Megnevezas: | Szamla kiegyenlitése |

Jdogelm kdd: | BEWOO1 Dettd fikdnwi szam: | 911 13
Afakulcs: 0% AFA fiikinwi szém »
AFA bevallasi sor
Kizfissadi Tearrmak Szolnaltatas

11. abra - Jogcim torzs kezelése' képernyo

2.9. Munkaszam torzs kezelése

A bizonylatok aldbontdsira hasznalt leggyakrabban eléfordulé munkaszamokat vihetjiik fel. gy bizonylat készitésekor egy
gombnyomadsra listdbdl kivélaszthatéak lesznek. Meg kell adni a munkaszdm megnevezését és koédjat. Egy munkaszdm

modosithatd és torolheto.
Munkaszamok kezelése

Keresés: ‘ [Q munkaszam ]
Munkaszarm Megnevezés

o | Midositas |
Thrés
Tétel mazolds

L4

~ Kilépés

Munkaszam: | MDOO1

Megneverés: ‘ Munkaszam 1 ‘

12. abra — Munkaszam torzs kezelése' képernyé

2.10. Fokonyvi torzs kezelése

A véllalkozas szadmlatiikrének kialakitdsat végezhetjiik el. A fOkonyvi torzs alapallapotban is fel van toltve, de 4talakithatd, vagy
mads vallalkozds mar atalakitott, dtdolgozott szdmlatiikre is atvehetd a ,,Torzsadatok dtvétele” meniipont segitségével (tudnivaldk a
Torzsadatok atvétele pontban [14. oldal]). Az ,.export” és ,.import” gombbal a f0konyvi torzsek a konyvelések kozott elmenthetd

e

és betdlthet (a konyveldtdl kapott RLB-60 kettds konyvvitelbdl exportdlt fokonyvi torzs is itt tdlthetd be).

Fékonyvi torzs kezelése

Keresést | | | Export | Import | |UjfBkenyvi szam|
| Fokonyvi szama Megnevszés A
i

1 O BEFEKTETETT ESZKOZOK
T O IMMATERIALIS JAVAK
‘_111 E Alapitas-atszervezes aktivalt érte
M1z E Kisérletifejlesziés aktivalt érteke .
— S Mentes

113 E Vagyoni erteki jogok
11 E Szellemi termékek Iigasem
s E Uzletivagy cégénték 2
7 E Immateridlis javak értékhelyesy | é! Kilgpes |
Tlaae. _E immataridlic imnk tannn falit 2

Megnevezés NYILVANTARTAS] SZAMLAK
Edkanyvi szam: U |

Vevd 2zallits Pénztar Bank
yitd Zard Egyéb Oeszesits
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13. abra - Fokonyvi szamok kezelése' képernyé

A meniipontba belépve egy listat kapunk a felvitt f6konyvi szdmokrdl. A 'Mdédositds' gomb megnyomdsdval megvaltoztathatjuk a
kivalasztott f0konyvi szdmhoz tartozé adatokat. A tdbl4dzatban kdvér betiivel jelennek meg az 6sszesitd fOkonyvi szamok.
Csak azon f6konyvi szdmok adhatéak meg pénztar fokonyvi szimnak, melynek tipusa pénztarra van allitva.

2.11. Deviza torzs kezelése

A devizds bizonylatok kiallitdsdhoz sziikséges devizanem adatok kezelése a deviza torzson keresztiil valdsithaté meg. Megadhat6
a devizanem megnevezése, a devizajel, az arfolyam (rogzités) datuma, az aktudlis arfolyam. A bedllitott deviza arfolyama a
bevételi devizads pénztirbizonylaton mdédosithatd, viszont a kiaddsi devizds pénztarbizonylaton nem mddosithatd, mert a forintos
pénztiregyenleg atlag drfolyamon keriil meghatdrozéasra. E18 internetkapcsolat esetén az MNB arfolyam gombra kattintva a datum
és devizanem alapjan az arfolyam az MNB kozéparfolyama szerint on-line frissithetd.

Devizatorzs kezelése

Keresés: || l Uj deviza ]

Megnevezés a Deviza Artolyar Détum &
] Modositds
Tarés
Tétel magolds

| | MNB arfolyam

Megnevezes: |Fur|m ‘

Devizajele:  |FT \ Utolzé &rfalyam | ynn_}n
Détum! ‘

ElElEEREIEEERER

14. abra — Deviza torzs kezelése' képernyd

2.12. Megjegyzés torzs kezelése

A bizonylaton megjelend egyedi kiegészitd adatok (pl. mds bizonylatra val6é hivatkozds) bedllitisa végezhetd el ebben a
meniipontban. A felvitt megjegyzések sémaként hasznalhatok, hiszen a bizonylatokon szereplé megjegyzés rovat bizonylatonként
egyedi és szabadon szerkeszthetd.

Megjegyzések kezelése

Keresés: || [Qmag]egyzés I
Megnevezes ~
Torlés
Tétel masolas

x

B Kilépés

Megnevezés: | alaperelmezet megjegyzas |

Megviemyzés sziveqs

Alapértelmezett megjemzés szivepe i

£ >

15. abra — Megjegyzés torzs kezelése' képernyo

Megjegyzés szerkesztésekor figyelembe kell venni, hogy a szovegrész a bizonylaton balra igazitva fog megjelenni és legfeljebb
két sort vagy maximum 160 karaktert tartalmazhat. A tovabbi sorok nem jelennek meg a bizonylaton.

A beidllitasokndl fixen bedllithat6, hogy minden bizonylaton ugyanaz a megjegyzés megjelenjen (tudnivalok a Bedllitdsok pontban
[24. oldal]).
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2.13. Levelek kezelése

A levelek kezelésével lehetdség van PDF-ben elddllitott pénztarbizonylatok illetve pénztarjelentések e-mailben val6 tovabbitdsdra.
Az e-mail kiildéséhez sziikség van levélsablonok létrehozasara.

Levelek kezelése

Keresés: Ujlevél
Megnevezés a

[ modositas |

e-mail

| Torlés

Tétel masolas

& Kilépés

legnevezés pénatarjelentés e-mail
Cimitargy: Pénztarelentés

E-mail (titkos masolat):

elétt E-mail (ttkos masolat) killdés minden kiildéskor
és e-mail kuldés eldtt

Levél szovege:

Tiszielt Partneriink!

Mellékelten killdam a pénztarielentést

Udvoziettel
RLE-60 Bt

16. abra - Levelek kezelése' képernyé

A levél kiildéséhez majd a levél nevekbdl lehet valasztani, a kiildend6 levél a megadott cim/targy illetve levél szovege szerint fog
elkiildésre keriilni. Az cimzett e-mail cime a partnertdrzsbdl illetve mas bedllitds ablakbdl 4llitja majd be a program, az itt taldlhato
e-mail cim egy mdsodlagos cim, ahova titkos cimzettként archivalas céljabodl kiildi a program a levelet (erre pl. sajat magunknak
titkos masolatként kiildhetiink egy mdsolatot a kiildott levélrdl.) A ,,Rédkérdezés e-mail kiildés eldtt” opcidval bekapcsolhatd, hogy
bizonylat nyomtatds el6tt a program megerdsitést kérjen az e-mail kiildésr6l. Ha az opcié nincs bekapcsolva, akkor a
partnertorzsben megadott e-mail cim és ,,E-mail kiildés” opci6 fogja szabdlyozni az e-mail kiildést. Az ,,Ellendrzés figyelmeztetés
e-mail kiildés el6tt” opcidval bekapcsolhatd, hogy bizonylat nyomtatds és e-mail kiildés eldtt ellendrizze azt, hogy a
partnertérzsben meg van adva az e-mail cim és be van kapcsolva az ,,E-mail kiildés” opci6 vagy sem.

Az ,E-mail (titkos mdsolat) kiildés minden kiildéskor” opcié. Bekapcsoldsaval a levelet akkor is elkiildi a masodlagos cimre
(titkos mdsolat), ha a partnertorzsben a partnernek nincs e-mail kiildés bedllitva (e-mail cim és ,,E-mail kiildés” opcidk). Az opcid
csak akkor érhetd el, ha a ,,Rdkérdez e-mail kiildés el6tt” opcid ki van kapcsolva, hiszen kiildés el6tt a megerdsités az automatikus
kiildést feliilirja. A levélkiildéshez a Bedllitdsokban az Internet és halézat fiilon taldlhat6 ,,E-mail bedllitdsok™ gombbal meg kell

adni a kiildé levelezd kiszolgaldé (SMTP szerver) fidkadatait (tudnivalék a Beallitdsok pontban [24. oldal]).

2.14. Sajat adatok kezelése

A bizonylaton megjelend kidllit6i adatok bedllitdsa végezhetd el ebben a meniipontban. A felhaszndlé neve nem mddosithatd,
bedllitdsa a program regisztrdldsdval (tudnivaldk a Regisztralas pontban [29. oldal]) végezhetd el. A név, vdros, irdnyitészam, cim
illetve addészam kitoltése kotelezo.

‘Sajat adatok kezelése

Név: DEMO FELHASZNALO

Véros: ”
Cim:
TeliFax |

Adoszam:

Koz addszam

17. abra - 'Sajat adatok kezelése' képernyé

Figyelem! A sajdt adatok megvdltoztatdsa utdn az eddig kidllitott bizonylatok vijranyomtatdsa sordn (pl. mdsolat nyomtatds) az ij
kidllitoi adatok fognak megjelenni.

2.15. Adatok konyvelésre
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Ennek a meniipontnak a haszndlatdval lehet majd a lekonyvelt pénztarbizonylatokat dtadni a konyveld programokba, amely
"Kettos konyvvitel’ vagy 'Kettds konyvvitel (hdldzatos)’ programok egyike lehet. A feladdshoz meg kell adni a feladasi fajl helyét,
a bizonylatok d4dtum intervallumadt, és végiil a pénztdrat. Feladni csak a jogcimmel konyvelt és pénztarjelentéssel lezért iddszakot
lehet. ,Kettds konyvelés (hdldzatos)” feladdsi mod esetén a ,Kiegyenlitések feladdsa” opcidval bedllithatd, hogy a
»szdmlakiegyenlités” opcidval készitett pénztdrbizonylatok szdmlakiegyenlitéséként vagy pénztdri tételként keriiljon konyvelésre.
Szamlakiegyenlitéséként valé konyvelés feltétele az, hogy a hivatkozdsként megadott szdmla kiegyenlités nélkiil mar le legyen
konyvelve a kdnyveldprogramban.

A Pénztarbizonylatok el6készitése konyveléshez ablakban a konyvelendd szamldkat tartalmazé adatdllomdny automatikusan
elkiildhet6 a konyveldnek, ha az ablak fels6 részén taldlhaté ,,»” gombbal megnyitott segédablakban az ,,Kiildés e-mailben” opcid
be van pipélva és meg van adva a konyveld e-mail cime, a levél targya és a levéltorzs, illetve az ,,E-mail bedllitdsok” megadasa
sikeresen megtortént (tudnivaldk a Bedllitdsok pontban [24. oldal]).

Eldszor a ,Levélogatds” gombra sziikités szerint kivédlogatdsra keriilnek a feladand6 bizonylatok. Az ,,Osszes kijelolése” gombbal
ki kell jelolni a bizonylatokat, majd végiil a ,,Mentés” gombbal készithetd el a feladdsi f4jl. A mivelet sikertelenségérdl vagy

sikerességérdl a mentés végén egy tdjékoztatd ablak jelenik meg. Sikeres mentés esetén a fajl neve és dtvonala is 14thatd.

o]
' tarbizonylatok elékészitése kényvelés
Akdnyvelendd pénztirbizonylatokat tartalmazs dllomany helye: | D IMUNKAHPMENTESEKY E ]
Kelte a Sorszam Hivatkozas Osszeq  Péndar a " »

R ‘ ) Kettds kbnyeléshe
[2023.0208 [2023/0001FBEV 2021100041 1000 Fpénat @ikenc: Ronwsleshe (ralizalis)
[|2022.0208 20230002vBEV 202210018 310,000 Valutapt o .

H = [ Kiegyenitések felac:
[J2023.0208 2023/0002FBEV 20220020 2540 000 Fépénzt LA R
[|2022.0208  2023/0001VKIA 100 Valutaps

2023.02.08  2023(0001FKIA 1000 Fépénat
ml Pénztar: [6sszes pénztar] v
[] DAt i
H Déatumig: i
I Levilogatds
—~ Mindet kijeldli
W Mentés
{55 v
< > Kilépés

18. abra - 'Adatok konyvelésre' képernyé

2.16. Adatok szamlazobol

Ennek a meniipontnak a hasznélataval lehet majd a kiallitott szdmldkat atvenni a hazipénztar programba. A szamlak atvétele csak
ugyanazon gépen vagy ugyanazon hdlézatban (fijlmegosztdson keresztiil) taldlhaté RLB-s szamldaz6bol (normal és halézatos)
miikddik. Fogadni csak kinyomtatott szamlakat és lekonyvelni alapesetben csak egy osszegben lehet.

A keres6mez6 mellett taldlhaté partnerkovetd ikonnal (nagyité ikon) a partner neve vagy rogzitett adészama alapjan partnerkovetd
szolgaltatdssal leellendrizhetd a partner kozhiteles adatai (tudnivalok a Partnerkdvetd és Partnerfigyeld szolgéltatds pontban [10.
oldal]). Erre kattintva egy ujabb ablakban 6sszehasonlitott név, cim, illetve adészdm adatok az ,,Adatok frissitése” gombbal
frissithet6k a partnertorzsben.

A fogadashoz meg kell adni a szdmldzé program helyét, a bizonylatok datum intervallumait, illetve a bizonylatok tipusat
(Iekonyvelt allapot, illetve fizetési mdd szerinti szlikités). A taldlatok kozott barmelyik mezd szerint lehet keresni.

A megfeleld szdmldra dllva a ,, Konyvelés” opcidk szerint a megadott pénztirba, jogcimre és munkaszdmra, kiegyenlitést jelold
opciéval a ,Pénztirbizonylat készitése” gombbal a ,Pénztirbizonylat készitése” ablak feltoltotten betoltésre keriil. Negativ
Osszegll szamla esetén a bizonylat pozitiv sszegll kiadasi pénztarbizonylat keriil el6készitésre.

Figyelem! Szdmldzds és készletnyilvdntartds verzioszdma minimum 8.41, Szdmldzds és készletnyilvantartds 2 (hdldzatos)
verzioszdma minimum 9.45 kell, hogy legyen.



Hazipénztar 23

B PR N e i S . v 15 o
Pénztarbizonylatok el6készitése szamlazé
Akonyvelendd szamlakat tartalmazo szamldzd program helye: | DAMUNKAISZAMLAZO
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19. abra - 'Adatok szamlazobol' képernyé

2.17. Adatok Online Szamla adatszolgaltatasbol

Ennek a meniipontnak a hasznalatdval lehet majd a kidllitott (vevd) és befogadott (szdllitd) szdmldkat dtvenni a hizipénztar
programba. A szdmldk atvétele csak akkor miikodik, ha az ligyféltorzsben az Online Szdmla rendszer technikai felhaszndlé
bejelentkezési adatait megadtuk és az Online Szdmla rendszerben a technikai felhaszndl6 gy van bedllitva, hogy van joga
lekérdezni a szdmldkat (tudnivalk a Ugyfél torzs kezelése pontban [16. oldal]). Fogadni csak Online Szdmla rendszerbe feltoltott
szdmldkat €s lekonyvelni alapesetben csak egy 0sszegben lehet.

A keres6mez6 mellett talalhaté partnerkoveto ikonnal (nagyité ikon) a partner neve vagy rogzitett adészdma alapjan partnerkovetd
szolgaltatdssal leellendrizhetd a partner kozhiteles adatai (tudnivaldk a Partnerkovetd és Partnerfigyeld szolgaltatdas pontban [10.
oldal]). Erre kattintva egy ujabb ablakban Osszehasonlitott név, cim, illetve ad6szdm adatok az ,,Adatok frissitése” gombbal
frissithetdk a partnertorzsben.

A fogadéashoz meg kell adni a bizonylatok didtum intervallumadt, illetve a bizonylatok tipusat (kimend, bejovd, lekonyvelt dllapot,
illetve fizetési mod szerinti sziikités). A taldlatok kozott barmelyik mez6 szerint lehet keresni.

A megfeleld szdmldra dllva a ,, Konyvelés” opcidk szerint a megadott pénztdrba, jogcimre és munkaszdmra, kiegyenlitést jel6ld
opcidval a ,,Pénztarbizonylat készitése” gombbal a ,Pénztirbizonylat készitése” ablak feltdltdtten betdltésre keriil. Negativ
Osszegll szdmla esetén a bizonylat pozitiv dsszegli kiaddsi pénztarbizonylat keriil el6készitésre.

Online Szdmla adatszolgéltatds lehetdséget biztosit milveletenkénti metrika lekérdezésre. Az Online Szdmla rendszer kozzétett
metrika szerint megtudhat6, hogy az adatszolgiltatis rendszere éppen megfeleléen miikodik, lassulds tapasztalhatd, vagy
idétullépés miatt nem mukodik. Ugyanigy megtudhatd, hogy az elmilt egy 6rdban hogyan miikodott. A lekérdezések ,,Adatok
Online Szdmla adatszolgaltatdsbol” ablakban futnak le automatikusan ablak megnyitaskor és ha szolgaltatds probléma van, akkor
az ablak megjelenik. A vastagon kiemelt miiveletek az adott ablak miikodéséhez kritikus jelleggel birnak, a minimaélis online
feladatok elvégzéséhez ezeknek miikodniiik kell. Az ablakokban lathatd ,,Szolgéltatds ellendrzése” gombbal a metrika djra
lekérdezhetd és megjelenithetd. (A tapasztalatok azt mutatjdk, hogy vannak napok, amikor Online Szdmla adatszolgaltatés
rendszer metrika kezelése nem mukodik!)

Figyelem! A jelenlegi Online Szdmla miikodés sajdtossdgaibol adédoan 1) a magdnszemélyek szdmldi nem tartalmazzdk a vevo
nevét és cimét. 2) Fizetési modot nem tartalmazo szdmldkat az ,,Egyéb fizetési mod” opcidval lehet lekérdezni. 3) Egyszeriisitett
szdmla esetén a szamlalistaban szerepld netto, dfa és brutto értékeket nulla értékkel kapjuk az Online Szdmla rendszerbdl, mert az
Online Szdmla rendszer kivonatlistdjdban az értékek iiresek. Pénztdrbizonylat készitésekor viszont mdr lesz érték, mert a teljes
adattartalom letoltésre keriil.
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Pénztarbizonylatok elékészitése Online Szamla adatszolgaltatasbol
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20. abra - 'Adatok Online Szamla adatszolgaltatasbol' képernyé

2.18. Felhasznaloi jogok

A programban lehetdség van tobb felhasznald kezelésére, vagyis a felhasznaldk szerint funkcidkorlat biztosithat6. A felhasznal6i
jogok alapértelmezett esetben inaktiv meniipont, tobbfelhasznalés iizemmdd hasznélatdhoz engedélyezni kell a felhaszndloi jogok
haszndlata opcidt a Bedllitdsokban a ,Bedllitdsok 1.” fiil alatt (tudnivalok az Bedllitdsok pontban [24. oldal]). Aktivalas sordn a
program ujraindul. Ha még nincs felhaszndl6 megadva, akkor figyelmeztet a bekapcsolt dllapotra, ha mar van felhaszndl6
megadva, akkor kéri a belépési nevet és a jelsz6t. A felhaszndléi jogok eléréséhez bedllitott adminisztritori jog sziikséges. Az
utolsé (harmadik) oszlopban l4thatd, hogy az adott felhasznalé mikor jelentkezett be utoljdra.

Felhasznalok kezelése

Keresés | [Qfe\haszﬂéla’ ]
Teljes név a Felhasznaldginéy A

|" Mddositds

Egyeske 1 Torlés

Ketieske 2 z PR
Tetel magolas

Kilépés
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~

Felhasznaldi név. | admin ‘

Jelszé: I ‘

21. abra - 'Felhasznalok kezelése' képernyo

Elfelejtett felhaszndldi név vagy jelszé esetén belépéshez haszndljuk a biztonsdgi bejelentkezést. Ehhez felhasznaldi névként a
regisztracids adatlapon taldlhaté regisztrdcios szdmot, jelszoként pedig az admin sz6t. Egy felhasznal6 rogzitéséhez meg kell adni
a felhaszndl6 teljes nevét és a belépéshez sziikséges felhaszndléi nevet és jelsz6t. Az egyes meniipontok és funkcidk az
ligyféltorzsben megadott jogok szerint elérhetdek, illetve letiltottak (tudnivalok az Ugyfél torzs kezelése pontban [16. oldal]).

2.19. Beallitasok

A bedllitdsok meniipontban a program globdlis futdsi kornyezete szabhatd testre. A bedllitdsok csak akkor érhetdk el, ha senki sem
tartézkodik a rendszerben, illetve a bedllitasok futtatdsa alatt senki sem tudja elinditani a programot. Mindkét esetben a miivelet
egy figyelmeztet iizenettel ledll. Tobbfelhaszndlés haszndlat esetén a bedllitdsok eléréséhez adminisztritori jog sziikséges
(tudnival6k az Felhaszndléi jogok pontban [23. oldal]). A csillaggal (*) jelolt opcidkat tigyfelenként kell bedllitani.

BEALLITASOK 1.: Ezen a lapon a program 4ltalanos beallitasai adhat6k meg.

—Figyelmeztetés torléskor: Ha barmilyen adatot szeretnénk torolni, és ez a funkcié be van 4llitva, minden esetben a
program felteszi a 'Biztos benne?' kérdést.

—Figyelmeztetés mentéskor: Ha barmilyen adatot szeretnénk menteni, és ez a funkcié be van dllitva, minden esetben a
program felteszi a ,,Biztos benne?” kérdést.
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— Mentés el6tt nyomtatasi kép: Ha engedélyezziik ezt a beallitdst, akkor bizonylat kiallitaskor, mentés el6tt a bizonylat
formdja megtekinthetd.

—Folyamatos rogzités: Ha engedélyezziik ezt a bedllitast, akkor bizonylat kiallitdskor, mentés utdn a program felteszi az
»Akar 1j pénztirbizonylatot késziteni” kérdést, ellenkezd esetben mentés utdn automatikusan bezdrja a
bizonylatkészités ablakot.

—Folyamatos rogzitéskor nyomtatas: Ha engedélyezziik ezt a bedllitast, akkor folyamatos rogzités esetén felkinalja a
nyomtatds lehetdségét is.

—Szigoru szamadasi bizonylatok engedélyezése: Pénztarbizonylat készitésekor csak szigori szdmadasd bizonylatok
— azaz csak idOrendben rogzitett bizonylatok — készithet6k illetve a negativ pénztiregyenleg lehet8sége tiltva van.
Kikapcsoldsa esetén engedélyezi, hogy bdrmilyen idOpontra rogzitsiink bizonylatot illetve azt is, hogy a
pénztiregyenleg negativ értékbe fusson. Erre akkor van sziikség, ha nem iddrendi sorrendben torténik a konyvelés.
Ebben az esetben a tétel mentésekor a bizonylatot a program behelyezi az idérendnek megfeleld helyre. Kikapcsoldsa
esetén a hazipénztir bizonylat készitésekor a konyvelési évenként és pénztiranként bizonylat keltének mindig az
utoljara hasznalt ditumot kindlja fel a program, ellenkez6 esetben mindig a napi datumot.

—Kontirozas engedélyezése*: A pénztir torzsben és a jogcim torzsben a fékonyvi szdmok megaddsa kotelezd, és
pénztarbizonylat rogzitésekor csak a jogeim torzsbdl lehet megadni tételeket.

— Hatsoros pénztarbizonylatok engedélyezése*: Haromsoros bizonylatok helyett hatsoros bizonylatok készithetdk.

— Matrixnyomtaté hasznalata: Bedllitisa Osszeszerelt, tobb példanyos lapra nyomtatott (csak madtrixnyomtatéval
lehetséges) bizonylatok esetén hasznos. Ilyenkor nem a bizonylatokat sorszimozza, hanem rdirja a bizonylatra, hogy
hany példanyban késziilt.

— Felhasznaléi jogok hasznalata: Ha a programot tobbfelhaszndl6s médban szeretnénk hasznalni, akkor jeldlje be ezt az
opci6t. Bejelolés és mentés esetén a program javaslatot tesz a program ujrainditdsara. Tobbfelhaszndlés tizemmod
esetén a program indulaskor el6szor a bejelentkezési ablak jon eld. Bejelentkezni a felhasznaldi jogok meniipontban
megadott bejelentkezési névvel és jelszéval, illetve a biztonsdgi bejelentkezéssel lehet (tudnivalék az Felhaszndl6i
jogok pontban [24. oldal]). A felhaszn4l6i jogokat az iigyfél bedllitasaindl kell megadni (tudnivalok az Ugyfél torzs
kezelése pontban [16. oldal]).

— Hattérkép megjelenitése: Ezzel a bedllitassal kikapcsolhaté a program grafikus hattere.

—Témak hasznalata: Ezzel a bedllitassal letilthatjuk a programban a Windows témdk megjelenitését. A témak
visszakapcsoldsakor ellendrizni kell, hogy a Windows Bedllitdsok, Témadk fiil alatt is egy Windows XP kompatibilis
téma legyen bedllitva. A bedllitds megvéltozatdsa és mentés esetén a program javaslatot tesz a program udjrainditasara.

—Asztal hasznilata: Ezzel a bedllitassal letilthatjuk a program asztaldn taldlhaté gyorsikonok megjelenitését. A
gyorsikonokat az ,,X” ikonnal a hasznélat alatt ideiglenesen bezarjuk, viszont a kovetkezd tjrainditasndl djra betoltddik.

—Méretezhet6é ablakok maximalva jelenjenek meg: A lekérdezésre szolgdlé meniipontok elinditdsakor dltaldban egy
tdblazatot lathatunk. Ezek az ablakok méretezhetdek és maximdlhatéak (ekkor a teljes képernydt kitoltik). Ha
bepipéljuk, a meniipontokba valé belépéskor egybdl maximédlja az ablakokat a program.

—Kiterjesztett nyomtatasi lehetoségek: A fejlesztérendszer sajdtossdgai miatt nyomtatdskor a bizonylat vagy lista
tartalma nem fér r4 a nyomtatdsi teriiletre, ha a Windows képerny6-bedllitdsokban a széveg, az alkalmazdsok és mds
elemek mérete 100% értéknél nagyobb. A hiba javithatd, ha ez az opci6 ki van kapcsolva.

Figyelem! Kikapcsoldsa esetén viszont bizonylatok nyomtatdsa esetén nyomtatdsi képbol nem lehet nyomtatni, a siiritett
betiitipussal valo nyomtatds sem miikodik (tudnivalok a Bizonylatok nyomtatdsa pontban [33. oldal]).

(Ha a nyomtatdsi korldtok miatt mégsem szeretnénk tiltani az opciét, akkor a hiba megsziintetésére a korabbi
megolddsok maradnak, azaz vagy a Windows képernydelemek méretezését kell visszadllitani 100% méretlre, vagy a
szamlazo program parancsikonjdban a kompatibilitas fiilon DPI-méretezés feliilbirdlasa be kell kapcsolni.)

— Partnerkovet6 hasznalata: Az opcid segitségével a partnerkdvetd szolgaltatas letilthatd, az ehhez kapcsolodé gombok
elrejthetok.
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Beallitasok
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Mentés Mégserm
22, abra - 'Beallitasok — Beallitasok 1.' képernyé

BEALLITASOK 2.: Ezen a lapon a program tovabbi altaldnos bedllitdsai adhaték meg.

— Jogcimkdd maszk*: a jogcimkod formatuma adhaté meg un. maszkkarakterekkel, amelyek a kovetkezok lehetnek:

— ABC nagybetiii és szdmok;

!
= X — ABC betiii;
=W — ABC Kkisbettii;
= 9 —szamok (0-9);
= # — szamok és szOokoz.

Fentieken kiviil tagoldsra haszndlhatunk mds karaktereket is (példaul kotdjelet, pluszjelet, aldhizdst, szokozt). A
jogcimkdéd maximadlis hossza 10 karakter lehet. A példaként megadott maszk: !11999. Tehat az elsd 3 helyen nagybetiik
vagy szdmok lehetnek, majd 3 szamjegy. Ez azért praktikus, mert az els6 hiarom betli megvalasztisaval
egységcsoportokat hozhatunk 1étre, majd ezen beliill maximum 1 000-féle jogcimet vihetiink fel. Pl.:

"KIA’ — kiad4si bizonylatok, "BEV’ — bevételi bizonylatok
KIA001 - szdmla kiegyenlitése

KIA002 - tagi kivét

BEV001 - tagi bevét

Anmire iigyelni kell: a program barmikor engedi megvéltoztatni a maszkot, de lehetdleg ezt az els6 jogcim felvitele eldtt
tegyiik, mert ha a megvéltozott maszk ,,nem hizhaté rd” az eredetire, gondjaink adddhatnak a régi és 4j formatumui
cikkszamok egyiittes kezelésével.

— Listafejlécek formatuma: Listdk nyomtatdsdhoz haromféle fejléc és labléc formatum 4ll rendelkezése: Fekete-sziirke,
fekete-fehér és fehér-sziirke.

—Példanyszamozas formatuma: Ha nem matrixnyomtatét haszndlunk, megadhatjuk, hogy milyen formatumban
torténjen a sorszdmozas. A sorszdmozas lehet: 1. példdny, 2. példdny, ... vagy n/l. példdny, n/2., ... (ahol n jelenti, hogy
hany példanyban késziilt a bizonylat).

— Alapértelmezett megjegyzés*: Bizonylatok kidllitdsa sordn a megjegyzés torzsbol automatikusan régzitendd szoveg.

—Mentés utani nyomtatas: ’Automatikus’ bedllitds esetén minden esetben kinyomtatja, ’nincs nyomtatds’ beéllitasa
esetén sohasem nyomtat bizonylatot Uj bizonylat készitésekor vagy meglévd bizonylat mddositdsakor mentés utdn.
"Rdkérdez’ beallitds esetén a felhasznalé dontheti el, hogy akarja—e nyomtatni a bizonylatot.

— Archivam betoltése: *Automatikus’ beillitas esetén lista betoltéskor minden esetben betolti, *nincs betoltés’ beéllitasa
esetén sohasem tolti be az archiv adatokat. ’Rdkérdez’ bedllitas esetén a felhaszndlé dontheti el, hogy akarja—e latni az
archivalt adatokat.

—Otforintos kerekités*: ’Nincs kerekités’ esetén a kerekitési miiveletek és figyelmeztetések ki vannak kapcsolva,
kerekités csak pénztarjelentés készitésekor torténik. 'Tétel értékre automatikusan’ esetén pénztabizonylat tétel értéke és
pénztar nyité egyenlege automatikusan, sz6 nélkiil 6t forintra lesz kerekitve beirdskor. 'Uj tételsorra automatikusan’
esetén pénztabizonylat mentésekor automatikusan, sz6 nélkiil, 4j tételsorként keriil rogzitésre kerekitési kiillonbozet. Ha
nincs szabad tételsor, akkor figyelmeztetést ad a program. A pénztar nyité egyenlege automatikusan, sz6 nélkil ot
forintra lesz kerekitve befraskor. 'Uj tételsorra megerdsitésre’ esetén a mitkodés megegyezik az 'Uj tételsorra
automatikusan' miikodéssel, viszont a pénztarbizonylat mentésekor a miivelet elétt megerdsitést kér.

—El6z6 hivatkozas betoltése*: Megadhatd, hogy milyen pénztarbizonylat készitése esetén ajanlja fel az el6z6
hivatkozast a program. Alapértelmezett médon nincs bekapcsolva.
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—Teljesités datum kezelése*: Megadhatd, hogy milyen pénztarbizonylat készitése esetén milyen teljesitési datumot és
szerkesztési lehetdséget ajanljon fel a program. Alapértelmezett médon nincs bekapcsolva.

Beallitasok
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Mentés Megsem
23. abra - 'Beallitaisok — Beallitasok 2.' képernyd

TABLAZATOK: Az ablakokban megjelend listdk szabhatdk testre ebben az ablakban.

—Tablazatok és panelek egyéni konfiguracidja: Bedllitdsa esetén a program automatikusan menti a méretezhetd
ablakok aktudlis méretét és a mozgathaté ablakok pozicidjit. Tobbfelhaszndlés rendszerben minden felhasznéléra
kiilon-kiilon elmenti a bedllitasokat.

—Tablazatok automatikus oszlopméretezése: Beillitdsa esetén a listdban talalhaté6 adatokhoz automatikusan
hozzaigazitja az oszlopok szélességét.

— Egyéni racs szin: A lista racsszine adhaté meg.
— Egyéni aktualis hattérszin: Az aktudlis tételt jelol6 sor szine éllithaté be.
—Egyéni aktualis betiiszin: Az aktudlis tételt jelol6 sor betliszine 4llithaté be.

—Egyéni Kkijelolés hattérszin: A kijelolt tételek hattérszine 4llithaté be. A kijelolt tételek betiiszine megegyezik az
egyéni aktudlis betiiszinnel.

— Egyéni aktualis Kijelolés betiiszin: Az aktualis kijelolt tételt jelol sor betliszine allithato be.

Beallitasok
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Mentés Megsem
24, abra - 'Beallitasok — Tablazatok' képernyd

INTERNET ES HALOZAT: A program internet-kapcsolatra, automatikus frissitésre és hibajelentés kezelésére, illetve hdl6zaton
torténd tobbfelhaszndlds haszndlat esetén a listafrissitésekre vonatkozé bedllitdsok adhatok meg ebben az ablakban.

—Frissitések keresése inditaskor: Bejelolése esetén a program minden inditaskor ellenérzi az interneten elérhetd
frissitéseket.

— Frissitések keresése minden hénap adott napjan: Frissitések keresésekor bedllithatd, hogy ne minden inditdskor,
hanem a hénap megadott napjan keressen frissitéseket.

— Frissitési kisérlet eléviilése adott nap utan: Ha a frissitések keresése a hénap megadott napjatdl zajlik, akkor
beadllithat6, hogy hdny napon keresztiil torténjen a frissitések keresése.
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— Adatok frissitése megadott masodpercenként: Hdil6zatos miikodés esetén bedllithatd, hogy a listdk milyen
1d6kozonként frissiiljenek automatikusan, ha nem végziink miiveleteket. A listdk minden miivelet utan frissiilnek.
Figyelem! Tul kicsi érték megaddsa esetén jelentdsen terhelheti a hdlozati forgalmat. Az érték bedllitdsdndl figyelembe
kell venni a programot egyszerre haszndlo felhaszndlok szdmdt (konkurens felhaszndlok: kevesebb esetén gyorsabb), a
kiépitett hdlozat paramétereit (10/100/1000 Mbit/s: nagyobb érték esetén gyorsabb) és a listdkban taldlhato tételek
szdmadt (kisebb tételszam esetén gyorsabb).

Beallitasok
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Mentés Megsem
25. abra - 'Beallitasok — Internet és halézat' képernyé

— Adatok zarolasa: Hél6zatos miikodés esetén bedllithatd, hogy hany masodpercig véarjon a program a lefoglalt adat
felszabadulasara, miel6tt hibaiizenetet ad.
Figyelem! Az opcio bedllitdsa akkor hasznos, ha lassabb vagy foglaltabb hdlozattal rendelkeziink, és az esetleges
idotillépések esetén foglaltsdagi hibatizenet jelenik meg akkor is, ha az adott tételt egy felhaszndlo sem haszndlja.

—E-mail beallitasok: A gombra kattintva az e-mail kiildést biztositd, kimend levelezd kiszolgalé (SMTP szerver)
kezeléséhez sziikséges adatokat kell megadni. A ,,Feladé e-mail cime” megaddsa utdn, a mellette 1év0 gombbal az e-
mail cim alapjdn a program megprébdlja kitolteni a szerver adatokat. (Ez jelenleg Gmail cimek esetében miikddik.) Az
Atvétel” gombbal mds felhasznil6 beallitasait lehet dtvenni. Az adatok megadasa egy levelezGprogramhoz hasonléan
adhat6k meg. Az ,.Elkiildott e-mail mésoldsa az elkiildott levelek mappédba” opcidval bekapcsoldsdval meg lehet adni,
hogy az elkiildott e-mail a levelezd kiszolgalon is tarolja a levelet az elkiildott levelek mappéban. Ett6l eltérd mappa az
,.Blkiildott levelek mappa” sorban adhaté meg. A mellette 1évé gombbal a levelezd kiszolgdlé mappai lekérdezhetdk.
Ennek feltétele, hogy a kiszolgdl6 is tdmogassa a levél feltltést normadl hitelesitéssel — e-mail kiildéshez haszndlt
felhasznaldi névvel és jelszoval — és megfeleld mappa jogosultsdggal. Figyelem! Gmail és Office 365 levélkiildés
folyamatdban ezt automatikusan kezeli, nem sziikséges bedllitani. Az Office 365 e-mail kiildéshez hasznalt felhasznaléi
névvel és jelszoval nem is tdmogatja a kiilon bedllitast. A ,,Mentés” gombra kattintva a program egy ,,Hazipénztar
(halézatos) tesztlevél” tesztiizenet kiild a vissza a hdzipénztiarban a ,,Felad6 e-mail cime” adatsorban megadott e-mail
cimre (megadott ,,Véalasz e-mail cime” esetén viszont a valasz e-mail cimre). Ezutdn ellendrizni kell a levelezOben,
hogy a tesztlevél megérkezett-e. Ha megérkezett, akkor a bedllitds sikeres volt. Ha nem érkezett meg, akkor a
valamelyik bedllitds hibds vagy az e-mail szolgdltatds nem miikodik megfeleléen, igy nem lehet e-mailt kiildeni a
hazipénztarral.

Beallitasok
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— Mentés helye: Mentés és visszatoltés miiveletek el6tt az itt megadott mappat fogja felajanlani a program. A mivelet
elétt a mentési mappa mddosithato.

—Export helye: Lista exportdlds és PDF nyomtatds eldtt az itt megadott mappét fogja felajdnlani a program. A miiveletek
eldtt az exportdldsi mappa médosithatd.

2.20. Naplo

A napléban az adott konyvelés és adott konyvelési év pénztirbizonylatokkal és pénztirjelentésekkel kapcsolatos miikddése
tekinthet6 meg.

2.21. Frissitések

A jogszabdlykovetést, fejlesztéseket vagy javitdsokat tartalmazé programfrissités futtatdsa végrehajthat6 az interneten keresztiil.

A programfrissités alatt senki sem tartézkodhat a programban, ellenkezd esetben a frissités egy figyelmeztetd lizenettel ledll. A
folyamatban 1év0 frissités alatt mas felhasznalé sem tud belépni a rendszerbe.

Program frissitése internetrdél: A szolgéltatis eléréséhez a honlapunkon regisztralt felhaszndléi név és jelsz6 megadésa
sziikséges. Rovid tdjékoztat ablakon a ,Letoltés” gombra kattintva a program ellendrzi, hogy a honlapunkon taldlhat6 program
frissebb—e, mint a szamitégépre telepitett program. Ha frissebb verzié jelent meg, akkor ,,Az alkalmazdshoz djabb verzi6 jelent
meg!” tizenet jelenik meg, majd az ,Igen” gombra kattintva a frissités letoltésre, végiil telepitésre keriil. A telepités utdn az
allomanyok ujraindexelése automatikusan lefut.

Figyelem! Az internetes frissitéshez miikodo internetkapcsolatra van sziikség. A kapcsolat kiépitése a http szabvdny szerint vagy az
Internet Explorer proxy bedllitdsai szerint lehetséges. Ha a szamitogépen alkalmazds tiizfalat is haszndl (Windows XP operdcios
rendszer esetén a telepitett Service Pack 2 integrdltan tartalmazza), akkor az automatikusan felugro tiizfal ablakban a programot
engedélyezni kell. Betdrcsdzos internet haszndlta esetén a Windows tdrcsdzo ablaka automatikusan hivdsra keriil. A proxy- és
tdresdzdsi bedllitasok a Bedllitdsokban az ,,Internet és hdlozat” fiilon taldlhato (tudnivaldk a Bedllitdsok pontban [24. oldal]).
Program frissitése CD-rél: Ha azon a szdmitégépen, amin a program fut nincs internet, akkor a frissités futtatdsa a frissito
programot tartalmazé CD-rdl vagy mds adathordozo6rél is elvégezhetd. A f4jlbongészdben valasszuk ki a frissitdprogramot, majd
nyomjuk meg a ’'Megnyitds’ gombot. Ha a frissitOprogramot ebbdl a meniipontbdl keresi meg és inditja el, akkor a
frissitéprogramban ,,Cé1” konyvtar helyét a program automatikusan kitolti. A telepités utdn az &dllomdnyok ujraindexelése
automatikusan lefut.

2.22. Regisztralas

A program eredeti dllapotdban DEMO-ként miikodik, igy 30 tételig kiprébalhatjuk azt. Ha valaki megvasarolja a programot, egy
un. ,,REGISZTRACIOS ADATLAPOT”-t kiildiink, amely segitségével hivatalossd tehetd a program haszndlata: eladéként
megjelenik a program tulajdonosanak neve, és a 30 tételes korlatozds megsz{inik.

A program haszndlatdhoz két esetben van id6korlat beallitva:

— Atutaldssal torténd fizetés esetén a csomagot postan, ajanlott kiildeményben juttatjuk el a megadott cimre egy idSkorlatos
kulcslemez kiséretében, ami a vdasdrlast6l szdmitott 1 hoénapig érvényes. A végleges kulcslemezt csak a szdmla
kiegyenlitésekor kiildjiik.

— Részletfizetés esetén a datum kiszdmitdsa a kovetkezOképpen torténik: a kifizetett részlet lejdrati napja (kovetkezd részlet
esedékessége), plusz egy hoénap. A plusz egy hénap a postai tton kiildott kulcslemezek esetleges elkalléddsa, vagy
meghibdsoddsa miatt van. Az idékorldt mitkodése:

1. Ha a rendszerddtum (szdmit6gép bels6 6rdja) szerint mdr lejart a haszndlati jog, a program nem indul el, kizarélag djabb
regisztralasra van lehetéség.

2. Az 1. pontban leirtakat konnyen ki lehet jatszani a rendszerdatum atéllitdsaval, ezért szdmlazaskor sem 4llithatunk ki az itt
megadott daitumnal késdbbi keltii szamlat!

Példaul ha valaki méjus 16-an haromhavi részletre szeretné megvasarolni a programot, az els6 szamla mellé kap egy regisztracios
adatlapot, mely jilius 16-ig lesz érvényes. A masodik részletr6l sz6l6 szamldhoz augusztus 16-ig érvényes, majd az utolsé
részletrdl sz616 szdmldhoz egy korlatlan ideig érvényes regisztracios adatlapot kap. Mivel a szdmlat és a regisztracids adatlapot
levélként (e-mailben vagy postai uton) kiildjiik, csak a szdmla kiegyenlitése utdn juthat hozz4 a regisztracids adatlaphoz.

A regisztralds alatt senki sem tartézkodhat a programban, ellenkezd esetben a regisztrdlds egy figyelmeztetd iizenettel ledll. A
folyamatban 1év0 regisztralds alatt mds felhaszndlé sem tud belépni a rendszerbe.
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‘Regisztralas adatok megadasaval

A vasdrlaskor kapott "PROGRAMOK REGISZTRACIOS ADATAI"
nyomtatvanybdl masolja be az adatokat a megfeleld mezdkbe!

A felhasznalonév mezdbe a nevet pontosan masolja be, tgyeljen ra,
hogy a kis és NAGY betiik, valamint az irdsjelek (pont, vesszd, katbjel
sth.} is pontosan megegyezzenek, a "Regisztralas" gomb csak akkor
lesz aktiv, ha minden adatot helyesen adtunk meg!

Amennyiben a név hibdsan szerepel a regisztracios lapon, vegye fel
ligyfé a a ot!

A kulcslemez jogos tulajdonosa

Felhasznald | |
Sorozatszam ‘ == \

Kontroll szdm: ‘ \

Haszndlati jog lejar: e |
Frissitési jog lejar: |

27. abra - 'Regisztralas adatok megadasaval' képernyé

Regisztralas adatok megadasaval: A vasarlaskor kapott ,,PROGRAMOK REGISZTRACIOS ADATAI” nyomtatvanybdl
madsolja be az adatokat a megfeleld mezdkbe. A felhaszndl6 név mezdbe a nevet pontosan masolja be, ligyeljen rd, hogy az
irasjelek (pont, vesszd, kotdjel, stb.) is pontosan megegyezzenek. A ,,Regisztrdlds” gomb csak akkor lesz aktiv, ha minden adatok

helyesen adtunk meg.

2.23. Biztonsagi mentés

A szamit6gép meghibdsoddsa vagy a lefagyds miatt bekdvetkezd adatvesztés miatt célszerli az adatokrdl idészakonként biztonsagi
mentést késziteni. A biztonsdgi mentés meniipontban az adatdllominyok elmentése illetve az adatdllomdnyok visszatoltése a
biztonsagi mentésbol végezhetdk el.

A mentés illetve visszatoltés alatt senki sem tartézkodhat a programban, ellenkezd esetben a mentés egy figyelmeztetd iizenettel
leall. A folyamatban 1év6 mentés alatt az adott tigyfélbe mas felhaszndl6 sem tud belépni.

A programmal biztonsdgi mentést készithetiink cserélheté adathordozdkra (floppy lemez, USB pendrive), merevlemezre (masik
konyvtar vagy meghajt6), vagy halézati meghajtéra, viszont nem készithetiink mentést kozvetleniil optikai lemezre (CD/DVD
lemez). Ha optikai lemezre szeretnénk mentést késziteni, akkor el0szor készitsiink mentést a merevlemezre, majd a CD/DVD
iréhoz kapott szoftverrel végezziik el a lemezre irdst. Windows XP operdciés rendszerrel rendelkezd felhaszndlok a Windows
beépitett CD ir6 szolgéltatdsat is hasznélhatjdk (bévebb informécié a Windows XP Sugd és tdmogatds funkciéban taldlhato).

A mentés és visszatoltés csak akkor érhetok el, ha senki sem tartézkodik a rendszerben, illetve a mentés €s visszatoltés mivelet
futtatdsa alatt senki sem tudja elinditani a programot. Mindkét esettben a miivelet egy figyelmeztetd iizenettel ledll.

Mentés és visszatoltés esetében is sziikséges a biztonsdgi mentés mappdjanak kijelolése, amely a Bedllitdsokban a ,,Mappa” fiilon
akar eldre is bedllithaté (tudnivaldk a Bedllitdsok pontban [24. oldal]).

Biztonsagi mentés készitése: Ha meg kivanjuk valtoztatni a mentés helyét, akkor kattintsunk a harom ponttal [...] jelolt gombra,
navigéljunk el a megfeleld mappara (ha sziikséges, akkor j mappat is 1étrehozhatunk), majd nyomjuk meg az ,,OK” gombot.

A listaban kivélaszthatd, hogy melyik tigyfél melyik konyvelési évét szeretnénk menteni. A ,,Mindet kijeloli” gombbal az 6sszes
tigyfél osszes konyvelési éve mentésre keriil. A konyvelések egyesével, a ,,Space” billentyli lenyomdsaval vagy jobb egérgomb
kattintdssal is kijelolhetSk.

A mentési miivelet elinditdsdhoz kattintsunk a ,,Mentés” gombra. Ha az adott napon késziilt mir mentés a megadott mappéba,
akkor a program megerdsitést kér az el6z6 mentés feliilirdsdra. A mentési folyamat megszakithat6. Floppy lemezes mentés esetén,
ha nem lenne elég egy darab lemez, akkor kérni fogja a kovetkezd iires lemezt. Ebben az esetben fontos, hogy a lemezeket
megfeleléen sorszdmozzuk.

Biztonsagi mentés

Mentés halye: | CRLEL |

¥

Tl kényvelés egyerként Kjsiblesther hasznala a space bilertylt vagy a jobb egérgombat.

WMindet kijeldli

28. abra - 'Biztonsagi mentés' képernyé
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Mentés visszatoltés
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Tl Kanyvelés egyenkent Kielaiésehez hasznala a space bilentyit vagy & jokb egersomit
[ Keresés a merevlemezeken [ Keresés eltdvalithatd meghajtdkan Keresés a megadott helytdl
[ Keresés a haldzati meghajtdkan [] Keresés az optikai meghajtdkon Figyelmeztetés hiba esetén
Mindet kijelali [ Keresés ] [yisszatﬁltés ] [ Kilépés

29. abra - 'Mentés visszatoltés' képernyd

Biztonsagi mentés visszatoltése: Ha tudjuk, hogy hova késziiltek a biztonsdgi mentések, akkor a mentés helyének meghatdrozdsa
legegyszertibben a ,,Mentés helye:” mappa megaddsaval torténhet. Kattintsunk a harom ponttal [...] jel6lt gombra, navigdljunk el a
megfeleld mappéra, majd nyomjuk meg az ,,OK” gombot. Ha a megfelelé6 mappaban vagyunk, akkor a listadoboz tartalmazni
fogja a biztonsdgi mentéseket tigyfelenként, konyvelési évenként é€s datum szerint megjelenitve.

Ha nem tudjuk biztosan, hogy hol taldlhaték a mentések, akkor a ,, Keresés” gomb segitségével és a megfeleld opcidk bejelolésével
a program automatikusan megkeresi. A mentések keresését bal oldali opcidk megjelolésével a megadott adathordozdkon, a jobb
oldalon lathat6 ,,Keresés a megadott helyt6]l” opcié bepipédlasaval a fent lathaté mentés helyétdl fogja futtatni a program.

A listdban kivédlaszthatd, hogy melyik tigyfél melyik konyvelési évét szeretnénk visszatolteni. A ,,Mindet kijel6li” gombbal az
Osszes ligyfél osszes konyvelési éve visszatoltésre keriil. A mentett kdnyvelések egyesével, a ,,Space” billentyli lenyoméasaval
vagy jobb egérgomb kattintdssal is kijelolhetdk.

A visszatoltés gomb megnyomdsdval elindul a visszatoltési folyamat. Ha a mentés nem aznap késziilt, akkor figyelmeztetést
kapunk, hogy a visszatoltendd mentés hdny napja késziilt. Tobbcéges programban a mentésben 1évé ligyféladatok és
tigyféltorzsben 1év adatok ellenérzési szempontja az aldbbiak szerint mikodik:

*  Ha visszatoltés sordn az tigyféltorzsben a mentés szerint részben vagy tobbszor 1étezd tigyfelet — azaz mar mds azonositén
mdr 1étezd tigyfélnevet, vagy mds néven mar 1étezé azonositét, vagy tobb azonos iigyfélnevet — taldl, akkor a program
egy felugré tgyfélkivéalasztds ablakban rdkérdez, hogy az adott mentést egy mar 1étezd tigyfélbe vagy udj tigyfélként
akarjuk-e kezelni. Az felugré iigyfélkivalasztas ablakban az tigyféllistdban lehet bedllitani, hogy melyik tigyfél adata
legyen feliilirva (alapbdl az elsd név szerinti taldlat lesz megjelolve). Ha biztosak vagyunk benne, hogy a megjeldlt
igyfelet kell feliilirni, akkor a ,,Feliilirds” gombbal folytathaté a visszatoltés és az megjelolt iigyfél adatai feliil lesznek
irva. Ha az adott mentést egy Uj ligyfélbe szeretnénk betdlteni, akkor a ,,Létrehoz” gomb megnyomdsdval a program egy
4j, még nem létezd azonositét kér (illetve fel is ajanl egy sorszdmot), majd szintén a ,.Létrehoz” gomb megnyomdsdval az
4j tigyfélbe torténik a visszatoltés.

*  Ha visszatdltés sordn az ligyféltorzsben a mentéssel teljesen egyezd ligyfelet taldl — azaz azonosité és ligyfélnév egyezik —
, akkor kérdezés nélkiil lefut a visszatoltés és az adatok feliil lesznek irva.

e Ha visszatoltés sordn az tigyféltorzsben nem létezik az iigyfél, akkor a program automatikusan létrehozza azt és
visszatolti az adatokat.

Az egycéges hazipénztar esetén a programba csak a sajat tigyfelet lehet visszatolteni. Visszatoltés el6tt a jelenlegi adatokrol egy
biztonsagi mentés késziil, amely automatikusan visszatoltddik, ha a mentés visszatoltése sikertelen lenne pl. lemezhibdbdl. A
gyorsmentés készitése utdn elindul a biztonsdgi mentés visszatoltése. Ha floppy lemezrdl tolt vissza és a mentés tobb lemezre
késziilt, akkor a lemezeket sorrendben kell a meghajtéba behelyezni egy-egy rész visszatoltése utdn. A sikeres visszatoltés utdn az
alloméanyok djraindexelése fog lefutni. Ha az indexelés sikeresen lefutott, akkor torlésre keriil a rejtett mésolat.

A miivelet megszakitdsa vagy a visszatoltés alatt barmilyen fellépd hiba esetén a visszatoltés megdll, akkor a rejtett mdsolat
automatikusan visszatoltésre keriilnek.

Meglévé biztonsagi mentés fijl a ,,DEL” billentytivel torélhetd.

2.24. Archivalas

Nagy mennyiségli tételszdm vagy bizonylatszdm esetén a program miikodése lelassulhat. Egy jelenleg megvasarolhatd atlagos
teljesitményli szamit6gép (P4 2GHz, 256MB RAM) illetve egy dtlagos hdl6zati topoldgia (5-20 szamitégép és 100Mb/s) és
atlagos szerver terheltség mellett ez az egygépes haszndlat esetén kb. 20 000 db, hdlézatos haszndlat esetén kb. 10 000 db tétel-
illetve bizonylatszdmot jelent.

Az archivdlds mivelet segitségével a bizonylatok fizikailag kétfelé oszthaték. Az archivdlds miivelet az aldbbi
pénztarbizonylatokat és pénztarjelentéseket érinti.
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A listdk haszndlatakor a Bedllitdsokban a ,, Bedllitdsok 2.” fiilon (tudnivaldék a Bedllitdsok pontban [24. oldal]) megadott opcid
szerint haromféle médon szabdlyozhat6 az adatbetoltés.

Az archivélas alatt senki sem tartézkodhat a programban, ellenkezd esetben az archivélds egy figyelmeztetd lizenettel ledll. A
folyamatban 1évg archivélas alatt mds felhasznalé sem tud belépni a rendszerbe. Az archivalds végrehajtdsa el6tt rovid tdjékoztatd
jelenik meg a tudnivaldokrél. Ha mar futtattunk archivéldst, akkor az ablak fejlécében megjelenik az utolsé archivalt bizonylat
ddtuma.

Az archivdlds két miiveletre oszthatd, minkét miiveletre vonatkozik az idészak megaddsa. Az idészak megaddsa sordn, ha a
~megadott ditum alapjan” opciét valasztjuk, akkor a datum mezében megadhatjuk az archivalds vagy visszatoltés datumat. Ha az
,0sszes bizonylat” opciét valasztjuk, akkor az 6sszes bizonylat feldolgozésra keriil.

A listdban kivalaszthatd, hogy melyik tigyfél melyik konyvelési évét szeretnénk archivalni vagy visszatolteni. A ,,Mindet kijeloli”
gombbal az Osszes ligyfél Osszes konyvelési éve archivdldsra vagy visszatoltésre keriil. A konyvelések egyesével, a ,,Space”
billentyli lenyomasdaval vagy jobb egérgomb kattintdssal is kijelolhetok.

e
Archivalas
Iddszake | Eqy hénél régebbi tételek v | I8
intapénztar 2008 MINT2008 KLELOVE Bl
Mintapenztar 2009 HINT2009
Gipsz Jakab tBzsgytkeres fékany 2009 GIPS2009

¥
[ Mindet kijeloli l [ Archivalas ] [E\sszalollés ] [ Kilépés ]

30. abra - 'Archivalas' képernyé

Az Archivalas gombra kattintva a megadott idészak vagy datum eldtti adatok keriilnek archivdldsra. A visszatoltés gombra
kattintva a megadott id8szak utdni archiv adatok visszakeriilnek az aktiv adatok kozé. El6szor a jelenlegi adatokrdl egy biztonsagi
mentés késziil, amely automatikusan visszatoltddik, ha az archivélés sikertelen lenne pl. lemezhibdbdl. A gyorsmentés készitése
utdn elindul az archivalas készitése vagy visszatoltése.

2.25. Allomanyok djraindexelése

A gyors adatkezelés és megfeleld rendezettség kialakitdsa érdekében az adatdlloményok, un. index4dllomédnyokkal rendelkeznek.
Az allomédnyok djraindexelése alatt senki sem tartézkodhat a programban, ellenkezd esetben az dllomédnyok tjraindexelése egy
figyelmeztetd lizenettel ledll. A folyamatban 1év6 indexelés alatt mds felhasznédl6 sem tud belépni a rendszerbe.

Allomanyok ujraindexelése

[7] Torzsadatok rendezése [l Adatézis timiritése
tisszes kinwelés dsszes evenek megjelenitése

[] Osszes kinwelés Utolsd évének megjelenitése

u\ll‘\la panziar 2010 MINT2010 LIJRAINDE? :ELE:

%

Thoh kenyvelés egyenkert kjelbiésthez hasznalja a space bilentyid vagy & jobb egergombol
Mindet kijelali Ujraindexelés

31. abra - 'Allomanyok djraindexelése’ képernyé

Az dlloményok djraindexelését két olyan esetben kell elvégezni, amikor a program ujrainditdsa megtorténik:

—Frissités betoltése utan: az adatdllominyok esetleges bdovitésének végrehajtdsa. A meniipontot minden
programfrissités betoltése utan le kell futtatni, ellenkezd esetben a program és az adatdllomanyok eltérései miatt futdsi
hibak keletkezhetnek (,, Variable not found” hibaiizenet).

—Program lefagyasa utan: az indexallomanyok esetleges hibdinak kijavitdsa. Ha a szamitégép vagy a program
lefagyott, akkor a program tujrainditdsa utdn az indexdllomanyok megsériilhetnek. (,,Index file ... is corrupted” vagy
... index tag not found” vagy ,,Invalid seek offset” hibaiizenetek).

A torzsadatok rendezése opci6 soran a kozos dllomanyokra (iigyfelek és jogok) fut le az djraindexelés. Az dsszes konyvelés dsszes
évének megjelenitése opcid sordn az ligyfelek 0sszes konyvelési éve, az dsszes konyvelés utolso évének megjelenitése opcid soran
az iigyfelek utolsé konyvelési éveit jeleniti meg a listdban.
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A listaban kivélaszthatd, hogy melyik iigyfél melyik konyvelési évét szeretnénk djraindexelni. A ,,Mindet kijeloli” gombbal az
Osszes ligyfél osszes konyvelési éve tjraindexelésre keriil. A konyvelések egyesével, a ,,Space” billentyli lenyomdsdval vagy jobb
egérgomb kattintdssal is kijelolhetdk.

Az ,,Adatbézis tomoritése” opcid segitségével a logikailag torolt rekordok keriilnek végleges torlésre. Nem idérendben rogzitett
bizonylat kezelés esetén az adatbdzis mérete a torolt rekordok miatt drasztikusan megndhet.

A ,Mentés visszatoltése” (tudnivalok a Biztonsdgi mentés pontban [30. oldal]) miivelet utin az dllomdnyok rendezése
automatikusan lefut. A munkadllomdsra masolt gyorsitotar adatok torlésre keriilnek (tudnivaldk a Bedllitdsok pontban [24. oldal]).

2.26. Kijelentkezés

Tobbfelhaszndlés haszndlat esetén a meniipont - vagy az eszkoztdron a felhaszndlé neve mellett 1évo [%] gombbal - segitségével
mds felhaszndl6i névvel lehet bejelentkezni.

2.27. Kilépés
A programbol kétféleképpen 1éphetiink ki: az ,,Alapadatok™ menii kilépés pontjaval, vagy a ,,Alt+F4” megnyomdsaval. A program

f6 ablakat nem lehet ,hagyomédnyos médon, az X gombbal” bezarni.

3. Bizonylatok nyomtatasa

3.1. Altalanos tudnivalék

Ha a bizonylatot még nem nyomtattuk ki, ebben az ablakban torténik a bizonylat eredeti példinydnak kinyomtatdsa. A
kinyomtatott bizonylatrél mér csak bizonylatmdasolat nyomtathatd, ebben az esetben a bizonylat fejlécében az ,,Eredetivel egyezd
mdsolat” felirat fog szerepelni. A nyomtatdsi opciok bedllitdsait a program listdnként és felhaszndlénként megdrzi.

Nyomtatés [PDFCREATOR]

lelanE Tl Hazipenziar bizonylat (2 dbflap)
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32. abra - 'Nyomtatas' képernyé

A bizonylatok kinézete az alabbi beallitasoktdl fiigg:

—Formatum: Lehet6ség van laponként 1 darabos, laponként 2 darabos és laponként 3 darabos illetve ezek folyamatos
(egy lapon egymds utdn torténd) bizonylat nyomtatdsdra. Hatsoros pénztarbizonylat kezelés esetén 3 darabos
formatumok nem vélaszthatok.

—E-mail: Megadhat6, hogy a PDF-be nyomtatott pénztirbizonylat a partnertdrzsben megadott e-mail cimre elkiildésre
keriiljon. Pénztérjelentés elkiildhetd e-mail mellékletként, ha a pénztarjelentés készitéskor az ,,E-mail adatok” gombra
megnyil6 ablakban meg van adva az e-mail cim. Az e-mailhez tartozé levélsablon a ,.Levelek kezelése” meniipontban
szerkeszthetOk (tudnivaldk Levelek kezelése a pontban [21. oldal]). A ,,.Levelek” gombbal a Levelek kezelése meniipont
a nyomtatds ablakbdl is betolthetd.

—Példany: A mez0 bedllitdsdval megadhatd, hogy hany példanyban keriiljon a bizonylat nyomtatdsra. A bizonylatra fog
keriilni az éppen nyomtatott példiny sorszdma. A bedllitisokban megadhaté a ,,Példanyszdmozds formatuma”,
miszerint csak az aktudlis példdny vagy az 6sszes példany/aktudlis példany keriiljon a bizonylatra.

Ha a bedllitdsokban a ,Matrixnyomtatd haszndlata” lehetOséget valasztottuk, akkor a leporellopapir (Osszeszerelt)
darabszamat kell megadni. Ilyenkor a bizonylat egyszer keriil nyomtatdsra és a bizonylatra a ,,Késziilt ... példanyban”
felirat fog szerepelni.

Példa nyomatds bedllitdsdra:
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Formatum: hazipénztar bizonylat (1 db/lap), Példany: 2 — ebben az esetben két oldalt kapunk, mindkettén egy-egy
bizonylattal.

Formatum: Hazipénztir bizonylat (3 db/lap), Példany: 2 — ebben az esetben egy oldalra fog két bizonylatot nyomtatni.
Formatum: Hazipénztar bizonylat (2 db/lap), Példany: 3 — ebben az esetben két oldalra fog nyomtatni, az elsé oldalon
két bizonylat lesz, mig a mdsodikon mar csak egy.

Csoportos nyomtatdshoz példa a kovetkezd bekezdésben olvashato.

—Nyomtatas Kkerettel: Engedélyezése esetén a bizonylaton minden adat keretezve lesz. A nyomtatds gyorsitdsa
érdekében (foleg matrixnyomtaték esetén) a keretezés kikapcsolhatd, a nyomtatéfesték felhaszndldst minimalis
mértékben befolydsolja.

— Siiritett betiitipusok hasznalata: A bizonylatok keskenyebb betiitipussal keriilnek nyomtatasra. Haszndlata akkor
javasolt, ha bizonylaton taldlhat6 értékek nem férnek ki az adott pozicidba (pl. ,,1 28...” érték jelenik meg ,,1 280 756”
helyett).

—Nyomtatas egyedi fejlécekkel: Az opcié bepipéldsa esetén elérhet6vé vilik a ,Fejlécek” gomb és arra kattintva a
bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok elsd, mdsodik és harmadik példdnydnak fejléc megnevezése tetszélegesen
atirhat6 (pl. a bevételi pénztarbizonylat 2. példdnydnak az alapértelmezett ,,Bevételi pénztarbizonylat” helyett ,,Bevételi
pénztarbizonylat (t6példany)” megnevezés adhatd). Ures érték esetén az eddig hasznalt (alapértelmezett) megnevezés
fog megjelenni. Az ,,Osszes fejléc visszadllitasa” gomb visszadllitja az alapértelmezett megnevezéseket.

Nyomtatas egyedi alairokkal: A program alapesetben a pénztirtdrzsben megadott aldirékat fogja a pénztarbizonylatra vagy
pénztarjelentésre nyomtatni (tudnivaldk a
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—Pénztar torzs kezelése pontban [17. oldal]). Ha ettdl eltérd aldirdkat szeretnénk haszndlni, akkor az alapértelmezett

alair6k nyomtatdsa ezzel az opcidval feliilbirdlhat6. Az aldir6k megaddsdhoz a lentebb lathat6 ,,Aldirék” gombra kell
kattintani.

— Nyomtatas kontirozassal: A bizonylatra a jogcimkdd mellé nyomtatdsra keriilnek a fékonyvi szamok (kontirozs) is.
A program mindig a jogcimkdd tdrzsben aktudlisan rogzitett fokonyvi szdmokat fogja nyomtatni (tudnivalék a Jogcim
torzs kezelése pontban [18. oldal]).

—Nyomtatas partner cimadatokkal: Bepipdldsa esetén a pénztirbizonylatra a partner neve mogott zardjelben
megjelenik a partner cime is.

—Nyomtatas megjegyzésekkel: Csak pénztirjelentés esetén miikodik. Bepipdldsa esetén a pénztarjelentésen a
pénztarbizonylat tételek megjegyzés rovata is megjelenik.

—Példanyok levalogatasa: Ha t6bb kijelolt bizonylatot nyomtatunk tobb példanyban egy id6ben, akkor lehet6ség van
arra, hogy bizonylatonként eldszor az els6 példanyok majd a tovabbi példanyok keriiljenek nyomtatasra.

—PDF nyomtatas: Ha az opci6t bepipéljuk, akkor lehetdség van PDF alloményba pénztarbizonylatot nyomtatni. A
funkcié haszndlatdhoz telepitett GhostScript (minimum v8.54) és PostScript nyomtaté-illesztére (pl. PDF Creator
nyomtatd vagy Adobe Universal PostScript Driver vagy MS Publisher ImageSetter) van sziikség.

—PDF osszefiizés: Csoportos PDF nyomtatds esetén a 1étrejott dllomanyokat egy darab tobboldalas dlloményba fiizi
ossze.

Ha végeztiink a bedllitdsokkal, akkor kovetkezhet a nyomtatés:

— Alairék gomb: Ebben az ablakban az egyedi aldir6k adhaték meg és a pénztartorzsben megadott aldirék helyett az itt

megadott aldirékat fogja a pénztarbizonylatra vagy pénztarjelentésre nyomtatni. Egyesével vagy akdr az Osszes aldird
atemelhetd mas pénztdrbdl is.

—Bedllitas gomb: Tobb nyomtaté haszndlata mellett kivalaszthaté egy maésik nyomtats. A kivélasztott nyomtatét a
program bizonylat tipusonként és felhaszndlonként megjegyzi. Ha még nem tortént nyomtatébedllitds, akkor a Windows
alapértelmezett nyomtatdja lesz a kijelolt nyomtatd. Az éppen kijelolt nyomtatd az ablak fejlécében lathato.

— Nyomtatasi kép gomb: A bizonylat megtekintheté nyomtatds el6tt. A nyomtatasi kép bal felsd részén egy eszkoztar

jelenik meg, amely segitségével lapozhatunk az oldalak kozott, kicsinyithetjiik/nagyithatjuk a képet, tobboldalas
elrendezést valaszthatunk, kiléphetiink a nyomtatasi képbdl, illetve nyomtatdst indithatunk.
Ha a Beidllitdsokban a Mentés eldtt nyomtatdsi kép opciét be van pipdlva, akkor minden bizonylat mentésekor
megjelenik az adott bizonylat alapértelmezett (utoljara hasznélt formdtum és opcidk) nyomtatdsi képe. A bizonylat a
nyomtatdsi kép bezardsdval és megerdsités utdn keriil csak mentésre (tudnivaldk az Bedllitdsok pontban [24. oldal]). Ha
itt nem kivdn még bizonylatot menteni, akkor a bizonylat szerkesztése folytathato.

— Nyomtatas gomb: Nyomtatds inditdsa a kijel6lt nyomtatéra.
— Kilépés gomb: Kilépés a nyomtatdsi ablakbol.

Ha a listdban egyszerre tobb bizonylatot jeloltiink ki, akkor csoportos nyomtatds hajthaté végre. Ilyenkor csak egyszer jelenik meg
a nyomtatds ablak vagy a nyomtatdsi kép, a nyomtatdsi bedllitdsok az Osszes kijelolt bizonylatra ugyanaz lesz. Csoportos
nyomtatds esetén a bizonylatok a nem folyamatos formdtumokon akkor is laponként keriilnek nyomtatdsra, ha tobb példadnyos
bedllitdst és tobbdarabos formatumot - 2db/lap illetve 3db/lap - adtunk meg. Az éppen aktudlis nyomtatds egy folyamatjelzén
lathat6. Csoportos nyomtatdskor a folyamatos formatumok hasznélata esetén a bizonylatok nem keriilnek laphatdrra, azok egymds
utan keriilnek nyomtatdsra. Példaul 4 bizonylat ,,3 példany/lap, folyamatos” formatumra 1 példdnyban nyomtatva 2 lapon fog
megjelenni (vagyis az elsd lapon 1., 2., 3., a masodik lapon a 4. bizonylat fog megjelenni).
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Halézatos, tobbfelhaszndlés kornyezetben az éppen megnyitott bizonylat nem nyomtathatd, ilyenkor a nyomtatds figyelmeztetd
iizenettel ledll, csoportos nyomtatds esetén a kovetkezd bizonylatra ugrik.

A nyomtatds bizonyos fokig hibatiird, hiba esetén figyelmeztetd iizenetet kapunk egy parbeszédpanelen, amivel a nyomtatdsi
feladat tjra megismételhetd vagy megszakithat6. A nyomtatds sordn a program ellendrzi, hogy van—e telepitett nyomtatd, illetve a
nyomtatd iizemkész dllapotban van—e, de nem ellendrzi, hogy a nyomtatéban van—e papir illetve van—e megfeleld mennyiségii
nyomtat6festék (patron, toner, szalag, stb.).

Sikeres nyomtatds esetén a bizonylat kinyomtatott dllapotba keriil.

A fejlesztérendszer sajatossdgai miatt nyomtatdskor a bizonylat tartalma nem fér rd a nyomtatdsi teriiletre, ha a Windows
képernyd-bedllitdsokban a szoveg, az alkalmazdsok és mds elemek mérete 100% értéknél nagyobb. A hiba javithat, ha a
.Bedllitdsokban” a ,Kiterjesztett nyomtatdsi lehetéségek” opcié ki van kapcsolva. Az opcié kikapcsoldsa esetén viszont
nyomtatasi képbdl nem lehet nyomtatni, a stiritett betlitipussal valé nyomtatds sem miikodik (tudnivaldk a Beallitdsok [24. oldal]).
Figyelem! A nyomtatds sordn keletkezett hiba esetén (papirelakadds, kifogyott nyomtatofesték, stb.) a nyomtatds sikeresnek
mindsiil és kinyomtatott dllapotba keriil.

Figyelem! Bizonyos nyomtatok — foleg blokknyomtatok — vezérloprogram (driver) tdmogatottsdaga és mitkodése igen bizonytalan.
Ha a nyomtatdsi kép helyesen jelenik meg, és a kinyomtatott dokumentum mégis hibds (elcsiszott, hidnyos, stb.), akkor az ebbdl
adodo hibds nyomtatdsért nem tudunk felelésséget vdllalni!

4. Pénztarbizonylat fomenii

4.1. Uj bevételi pénztarbizonylat készitése

Ebben a meniipontban lehet dj bevételi pénztarbizonylatot késziteni. Els6 1épésben ki kell valasztani a partnert. Ha a partner
nem szerepel a partnertorzsben, akkor az ,,Uj partner” gombbal eléhivhaté partnertorzsbe fel kell venni az adatait. A keresémez6
mellett talalhat6 partnerkovetd ikonnal (nagyité ikon) a partner neve vagy rogzitett adészadma alapjdn partnerkdvetd szolgéltatdssal
leellendrizhetd a partner kozhiteles adatai (tudnivaldk a Partnerkovetd és Partnerfigyeld szolgaltatdspontban [10. oldal]). Erre
kattintva egy ujabb ablakban Osszehasonlitott név, cim illetve ad6szdm adatok az ,,Adatok frissitése” gombbal frissithetdk a
partnertdrzsben. A Kivdlasztds ellendrzéssel gomb segitségével egy lépésben lefut az ellenérzés és kivdlasztds is. Ha nem
hasznalunk partnertorzset, akkor a panelrdl ,,Mégsem” (vagy ESC) gombbal kilépiink, akkor tetszéleges partner is megadhat6.

o i . y b Iraesitacn
Pénztarbizonylat készitése
parmer: | EEENEEIREY ] sorszam 201000605EY |
3000 Hatvan, Balassi it 40 | kete 20200017 ]
Atadratvevs: | Példa Péter | gzig: | 12345678012325 | Teljesfizs | (7]
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[1Pénzfargalmi elszamolas [Ikisaddzd  Bizanylat: Bevételi v |
Pénztar: ID_\E] Aﬁolyam:i 300,00 -C! Deviza:ieur Fiikiingy: | 3821 |
Megneverés: | vallta | nitd: | 500,00 | Z4rs: 600,00 |
Menjegyzeés| A hizonylat szigor szamadasd bizanylatnak rrindsl. Lo .
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Jogeim Sziveq Osszeq
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33. abra - 'Bevételi pénztarbizonylat készitése' képernyé

A partner kivalasztisa utin mar lehetséges a bizonylati ablak szerkesztése. Uj pénztarbizonylat esetén a sorszdm a bizonylat
mentése sordn keriil bedllitdsra. A partner, illetve dtadé/dtvevd adatainak megaddsa szabadon is felvihetd, viszont ha a hazipénztar
a szamlazobol adatokat fogad vagy a konyvelOprogramokba adatokat ad 4t, akkor a partnertdrzs haszndlata kotelezd (tudnivaldk a
Partner torzs kezelése pontban [17. oldal]).
A partner adatok alatt megadhaté hivatkozds adatsorban adhat6 meg a bevétel alapjat képezd bizonylat sorszdma. Egy
pénztirbizonylat alapja csak egy darab bizonylat lehet, nem lehet tobb bizonylatot egy pénztirbizonylaton kezelni, ha a
programmal kontirozast is kezeliink (tudnivalok a Beallitasok pontban [24. oldal]). Ha a hivatkozas vége szdm, akkor a szdmadat
Shift + Fel/Le gombokkal 1éptethetd. Ha a bevétel alapjat képezd bizonylat sorszdma egy szdmla és a tétel szamlakiegyenlitésként
lesz konyvelve, akkor a ,,Szdmlakiegyenlités” opcié bepipdldsaval ezt jelolni kell a pénztirbizonylaton. A ,Pénzforgalmi
as” 0” opcidk az tigyféltorzsben, illetve partnertorzsben adhatok meg. Bevételi pénztarbizonylat esetén az

elszamolas” és ,,Kisad6zé
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ligyféltorzs szerint (tudnivalok Ugyfél torzs kezelése pont 16. oldal), kiaddsi pénztdrbizonylat esetén a partnertorzs szerint
(tudnivaldk Partner torzs kezelése pont 17. oldal) keriil bedllitdsra. Az el6z6 hdrom opcié haszndlata nem kotelezd, hasznélata
akkor ajdnlott, ha a kettds konyvvitel (hdl6zatos) programban torténik feladds.

A mellékletek szdma sorban megadhatd, hogy a pénztarbizonylathoz hdny darab bizonylat tartozik.

A jobb felsd sarokban taldlhaté bizonylat kelte a szdmitégép rendszerddtumat veszi fel, ha a bizonylatokat szigord szdmaddasu
moédon kezeljik (tudnivalok a Beallitasok pontban [24. oldal]). Lezart konyvelési évre vonatkozé datumot, pénztir nyité
datumndl, illetve az utolsé bizonylatndl kordbbi ddtumot nem lehet megadni. A teljesités ddtumat akkor lehet sziikséges megadni,
ha a pénztarbizonylat szallitéi szdmla alapan van kitoltve, hivatkozasként meg van adva a szamla sorszdma, a szdmlakiegyenlités
nincs bepipdlva és az adatok 4dtaddsra keriilnek az RLB konyvel6programok felé. Csak alap bizonylatok kezelésében segit,
modosité bizonylat, eldleg, végszamla kezelésben mar nem. Szigord szamadasu nyilvantartds esetén teljesités daitumanak kezelését
a bedllitasokban talalhat6 ,, Teljesités datum kezelése” opcid szerint allitja be a program alapbdl. Nem szigoru szamaddas esetén - a
keltéhez hasonldan - az utoljara megadott ditumot kinalja fel a program (tudnivaldk a Beallitasok pontban [24. oldal]).

A munkaszdm sorban megadhat6, hogy a pénztarbizonylatot melyik munkaszdmhoz rendelje. Csak a munkaszam torzsbe rogzitett
munkaszamok adhaték meg, ilyenkor a munkaszdm t6rzs haszndlata kotelez6 (tudnivalok a

Munkaszam torzs kezelése pontban [19. oldal]).

A bizonylat tipusa automatikusan bevételi lesz. A kivdlasztott bizonylat tipusa fog feliratként a nyomtatott pénztirbizonylaton
megjelenni. Ha a programban késziilt pénztdrbizonylatot szeretnénk sztorndzni, akkor a Pénztirbizonylatok kezelése meniipont
alatt taldlhat6 ,,Sztorn6z4s” funkciét hasznéljuk, mivel ezekkel a funkcidkkal fenntarthatd a pénztarbizonylatok elézménye. Ha a
programban nem taldlhaté a sztorndzand6 pénztarbizonylat (mert amikor a bizonylatot kidllitottuk, akkor még nem rendelkeztiink
a hazipénztar programmal), akkor haszndlhatjuk sztornézdsra a normdl pénztirbizonylat készité ablakot ellenkezd eldjelt
tételekkel megadva és a megjegyzésben kozoljiik, hogy sztornézasrdl van sz6.

A hivatkozdsban megadhatjuk a hivatkozott bizonylat sorszamét.

A pénztar adatsorban adhat6é meg, hogy a bizonylat melyik pénztarba keriiljon konyvelésre. A pénztar legfontosabb adatai ez alatt
és ettol jobbra 1év6 csoportositasban lathatak.

Az arfolyam csak bevételi pénztarbizonylat esetén adhaté meg. Kiaddsi pénztarbizonylat esetén a pénztir forintos egyenlege
atlagarfolyam alapjdn lesz szdmitva. Az atlagarfolyam a pénztdr utolsé zar6 forintos és zard deviza egyenlegének hdnyadosa adja.
Devizédban kezelt pénztar és €16 internetkapcsolat esetén a zold szinii drfolyam cimkére kattintva a kelte és devizanem alapjan az
arfolyam az MNB kozéparfolyama szerint on-line frissithetd.

A pénztarbizonylathoz tetszdleges megjegyzés flizhetd. A ,,Megjegyzés” gombra kattintva egy felbukkané ablakbdl a megjegyzés
torzsben taldlhaté mér felvitt megjegyzést sziirhatunk be a szovegbe. A besziras helye az aktudlis kurzorpozicié lesz. Ugyeljiink
arra, hogy a beszirt megjegyzés végére automatikusan egy sortorés karakter is kertil.

Megjegyzés szerkesztésekor figyelembe kell venni, hogy a szovegrész a bizonylaton balra igazitva fog megjelenni és legfeljebb
két sort tartalmazhat. A tovabbi sorok nem jelennek meg a bizonylaton.

Ha bedllitottuk a pénztirbizonylat adatait, akkor kovetkezhet a bizonylat tételek felvitele. Ha jogcimtorzsbol készitjik a
bizonylatot, akkor meg kell adnunk a jogcim kédjat, ami természetesen listabdl is kivalaszthat6. Ha nem jogcim torzsbol készitjitk
a bizonylatot, akkor csak egyszeriien a szoveg mezdbe begépeljiik a bevétel jogcimét, majd végiil megadjuk az Gsszeget. Egy
pénztarbizonylatra maximum hdrom tételt rogzithetiink. Ha végeztiink a rogzitéssel a mentés gombra kattintva menthetjiik el a
bizonylatot.

A sikeres mentés utdn kovetkezhet a bizonylat nyomtatdsa. A ,,Mentés” gomb atvalt ,,Nyomtatds” gombra. Erre kattintva a
~Nyomtatds” ablak jelenik meg, amelyen a bizonylat formdtuma, példanyszdma, és egyéb. bedllitisa mellett a bizonylat
megtekinthetd illetve kinyomtathaté (tudnivalék a Bizonylatok nyomtatdsa pontban [33. oldal]). Az elmentett bizonylat
modosithatd, torolhetd és kinyomtathatd, vagy ha mar kinyomtattuk, akkor megtekinthetd, sztornézhatd, és masolat is nyomtathaté
a szamlalistan keresztiil. Mddositaskor a pénztarbizonylat tipusa és a pénztir nem maddosithaté illetve korabbi kelte bedllitdssal a
bizonylatok nem rendezhetdk udjra. Ezekben az esetekben a bizonylatot torodlni kell és djra ki kell azt éllitani. Ha a szigord
szamadasud bizonylatkezelés ki van kapcsolva (tudnivaldk a Beallitasok pontban [24. oldal]), akkor a bizonylatok tetszdlegesen
torolhetdk illetve a bizonylatok kozé j bizonylat is beszirhatd. Ebben az esetben a program tjraszdmolja az egyenlegeket és
Ujrasorszdmozza a bizonylatokat. Ha a pénztarbizonylatr6l mér késziilt pénztérjelentés, akkor mar nincs lehet8ség a sztornézdsra
ill. torlésre mindaddig amig a pénztarjelentést nem toroljiik.

A ,Kilépés” gombbal a pénztirbizonylat készitése ablak bezarhatd, vagy folyamatos szdmlargzités mellett 1ij bizonylat készithetd
(tudnivaldk a Bedllitdsok pontban [24. oldal]).

4.2. Uj kiadasi pénztarbizonylat készitése

Ebben a meniipontban lehet dj kiaddsi pénztirbizonylatot késziteni. A meniipont kezelése megegyezik az Uj bevételi
pénztarbizonylatok készitése meniiponttal (tudnivaldk a Uj bevételi pénztarbizonylat készitése pontban [35. oldal]).

4.3. Pénztarbizonylatok kezelése

Az eddig kidllitott bizonylatok adatai listaszertien jelennek meg, amely a kdvetkezd adatokat tartalmazza:
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—bizonylat nyomtatott dllapota, bizonylat sorszama, tipusa, partner neve,

— bizonylat hivatkozdsa, ddtum, 0sszeg, pénztiregyenleg,

—bizonylat devizaneme, Osszege devizaban, pénztiregyenlege devizdban,

— sztorn6 bizonylat esetén az el6zmény bizonylat sorszdma az eredeti bizonylat mezdben

— pénztar elnevezése, kédja

— pénztarjelentés oszlopban lathaté az elkésziilt pénztarjelentés szdma

—bizonylat munkaszama, tételsorai (pontosvesszdvel elvdlasztva) és megjegyzés rovata.
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34, abra - 'Pénztarbizonylatok kezelése' képernyé

A bizonylatokkal kapcsolatos miiveletek:

- UJ bizonylat készitése: A kezelése megegyezik az ,,Uj bevételi pénztarbizonylat készitése” meniiponttal (tudnivalok az
Uj bevételi pénztarbizonylat készitése pontban [35. oldal]) vagy ,\Uj kiaddsi pénztarbizonylat készitése” meniiponttal
(tudnivalék az Uj kiaddsi pénztarbizonylat készitése pontban [36. oldal]).

—Bizonylat médositasa vagy megtekintése: A kidllitott bizonylat csak megtekinthetd, ha mar megtortént a
kinyomtatdsa, ellenkezé esetben még modosithaté. A bizonylat médositds kezelése megegyezik az ,,Uj bevételi
pénztarbizonylat készitése” meniiponttal (tudnivalék az Uj bevételi pénztarbizonylat készitése pontban [35. oldal]) azzal
a megszoritassal, hogy bevételi bizonylatot nem mddosithatunk kiaddsira (illetve forditva) és nem mdédosithatjuk a
pénztarat, valamint a bizonylat kelte nem lehet kordbbi, mint az el6z8 bizonylat kelte és nem lehet kés6bbi, mint a
kovetkezd bizonylat kelte. Ha mégis modositani szeretnénk a pénztdrat, a bizonylat kidllitdsdnak datumat vagy tipusit,
akkor ki kell torolniink a bizonylatot és jbol fel kell rogziteni. Nem iddrendi sorrendben valé bizonylatrogzitésnek
viszont az a feltétele, hogy az Alapadatok — Bedllitisok meniipontban ki legyen kapcsolva a szigord szdmadasu
bizonylatok engedélyezése (tudnivalok a Beallitasok pontban [24. oldal]).

— Bizonylat sztornézasa, bizonylat torlése: Ha a bizonylatot mar kinyomtattuk és még nem késziilt réla pénztérjelentés,
akkor lehetdség van a bizonylat sztornézdsdra. A miivelettel mar sztorndzott bizonylat vagy sztorné bizonylat nem
sztorn6zhatd, ilyenkor ,,I:Tj bizonylata készitése’-vel ,kézi”
0sszegnél negativ eldjelet haszndlunk, és a megjegyzés mezdbe beirjuk, hogy sztorné bizonylatrdl van sz6.

A bizonylat sztornézas kezelése megegyezik az ,,Uj bevételi pénztarbizonylat készitése” meniiponttal (tudnivalék az Uj
bevételi pénztarbizonylat készitése pontban [35. oldal]) azzal a megszoritdssal, hogy csak a bizonylat kelte, és a

megjegyzés rovat szerkesztheto.

uton kell sztornd bizonylatot kidllitani tgy, hogy az

— A sztorndzds torlésére akkor van lehetdség, ha tévesen sztornéztunk, még nem nyomtattuk ki a sztorné bizonylatot, és
az utolsé bizonylat maga a sztorné bizonylat. Ha a bedllitdsokban ki van kapcsolva a szigorii szdmaddasi bizonylatok
engedélyezése, akkor barmelyik nem lezart bizonylat tor6lhetd (tudnivalok a Beallitasok pontban [24. oldal]).

— A bizonylat térlésére akkor van lehetdség, ha tévesen késziilt el a bizonylat, még nem nyomtattuk ki a bizonylatot, és az
utols6 bizonylat maga a bizonylat. Ha a bedllitdsokban ki van kapcsolva a szigord szdmaddsi bizonylatok
engedélyezése, akkor barmelyik nem lezért bizonylat tordlhet6 (tudnivaldk a Beallitasok pontban [24. oldal]).

—Bizonylat nyomtatasa vagy nyomtatas masolat készitése: Informéciok a Bizonylatok nyomtatdsa pontban [33. oldal]

talalhato.

A képernyd jobb szélén megjelenik egy eszkoztar, amelyekkel a kdvetkezd feladatokat végezhetjiik el:

Bizonylat sziikitések:

— Bizonylatok tipusa szerint

— Sorszam, hivatkozds, pénztarjelentés, ditum, munkaszdm szerint

— Pénztér, partner kdd, partner név és devizanem szerint.



Hazipénztar 38

Bizonylat keresés:
— Megadhatd a keresett értéket miben, és milyen médon keresse.

A bizonylatlistaval kapcsolatos 6sszegzések:

— Szamlék tipusa szerinti darabszama

— Szamlék tipusa szerinti forintos (vagy devizds) dsszege

A bizonylatlistabél az alabbi listak nyomtathatok Ki:
— Pénztarbizonylatok listdja

— Pénztarbizonylatok listdja devizaadatokkal

Tovébbi tudnivalok az Ablakok pontban [7. oldal].
5. Pénztarjelentés fomenii

5.1. Uj pénztirjelentés készitése

Ebben a meniipontban lehet dj pénztarjelentést késziteni.

A meniipont megnyitdsakor egy tdjékoztatd ablak jelenik meg, amelyben a program tdjékoztat, hogy a pénztirjelentés elkészitése
utdn a lezdrt idészakban nem lehet tobbet pénztirbizonylatot médositani, valamint hogy az utolsé, nem nyomtatott pénztirjelentés
modosithatd illetve tordlhetd. A tovabb gomb megnyomadsdval jutunk el a pénztérjelentés készitése ablakba.

A pénztirjelentés készités datumdnak megaddsa, valamint a pénztdr kivalasztdsa utdn a program automatikusan kitolti a
cimletjegyzéket a pénztiregyenlegnek megfeleléen. Ha a cimletjegyzéken moédositani szeretnénk, a cimletek darabszdma
tetsz6legesen modosithatd, de a pénztarjelentés mindaddig nem menthetd el amig a kiilonbozet nem nulla.

A program az 1, 2 forintosok megsziinése miatti kerekitést bizonylatonként végzi el, és ha az elszdmoland6 idészakban van
kerekitendd tétel, egy megjelend ablakban tdjékoztat, hogy a kerekitendd tételek szdma mennyi, valamint kiirja a kerekitésbol
adédé kiilonbozet 0sszegét is. Ebben az esetben a pénztdrjelentés mentésekor a program automatikusan lekonyveli a kerekitési
kiilonbozetet bevételi-, ill. kiaddsi pénztirbizonylatként a pénztarjelentés készitésének napjdra.

A cimletezés gomb megnyomdsdval visszadllithaté a program 4ltal automatikusan kidllitott cimletezés. Ha az adott id6szakban
nincs pénztdri forgalom, akkor az el6z8 pénztarjelentés cimletezését tolti be a program.

A betekint gomb megnyomdsdval megnézhetjiik a pénztarjelentésben szerepld tételeket.

A mentés gombbal menthet§ el az elkészitett pénztdrjelentés.

s . : FOr
Pénztarjelentés készitése

pium: | EOCEPRE (1) Sorszam.  |2ooemoiFzaR |

pénztir  |F > Aolyam: | 1,00| Deviza: [FT | Fakony: 2311 |

Meanevezés: | Forinios pénzdr | nyite: 0| zarg: | 3000004 |

Megjegyzés ‘ &)
| o

Huszezer forintos 20000 150 3000000 &

Tizezer forintos 10000 0

Otezer forintos 5000 0

Keétezer forintos 2000 0

Ezer forintos 1000 0

Otszaz forintos 500 0

Kétszaz forintos 200 0 =

Szdzforintos 100 0

Otvenforintos 50 0

Hiszforintas 20 0

Tizforintos 10 0

Otfarintos & 1 L

Keétfarintos (kivanva) 2 o

Egyforintos {kivonva) 1 1] |

CIMLET: 3000 005 KOLGNBOZET: | 0|

Cimletezss | [ Betekint | [ memss ][ Kiepss |

35. abra - 'Pénztarjelentés készitése' képernyo
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5.2. Pénztarjelentések kezelése

Az eddig kiallitott pénztarjelentések adatai listaszeriien jelennek meg, amely a kovetkezd adatokat tartalmazza:
— pénztarjelentések nyomtatott dllapota, sorszdm, datum
— pénztar nyit6-, zar6 egyenlege, forgalma, pénzneme
—devizds nyité-, zard egyenleg, deviza forgalom
— pénztar neve, kédja, megjegyzése

A pénztarjelentésekkel kapcsolatos miiveletek:

— Uj pénztarjelentés készitése: A kezelése megegyezik az ,,Uj pénztirjelentés készitése” meniiponttal (tudnivaldk az Uj
pénztarjelentés készitése pontban [38. oldal]).

—Pénztarjelentés modositasa vagy megtekintése: A kidllitott pénztarjelentés csak megtekinthetd, ha mar megtortént a
kinyomtatdsa, ellenkezd esetben még mddosithatd, de mindig csak a legutolsé jelentés! A pénztarjelentés mdédositds
kezelése megegyezik az ,,Uj pénztdrjelentés készitése” meniiponttal (tudnivaldk az Uj pénztérjelentés készitése pontban
[38. oldal]) azzal a megszoritdssal, hogy a pénztir nem mddosithatd, és a pénztarjelentés kelte nem lehet kordbbi, mint
az el6z6 pénztarjelentés kelte.

—Pénztarjelentés torlése: Kizdrdlag a legutoljdra kidllitott pénztarjelentés torolheto.

o | . .
Pénztarjelentések kezelése

Satlkiés: | [ voite | Ereje eyezik vi| Ferviar [1osszesl | ki v [[psszes] | Osszes kieliéss
= B RS — = o e -~ b A P L crcisliod] s i
Ny, Sorszam Datum Myitd Zaro Forgalom  Pénznem  Arolyam | Nyitd dev. ZarGdev.  Forgalomdey.  Pénztar A
(]

| ol itas

L SZURILES:

L [Z] pozitiv forgalor

[ [ tiegativ forgalom

| Sorszém; [ E ]

il Kelte: G- @

il Peénztar [ 1

il Deviza: |[psszes] |

[ 7 ) x

< Ogszes Szikit Bezr

l Uijelentés I Modositds [ Tonés ” Myomtatas J

36. abra — Pénztarjelentések kezelése képernyé
A képernyd jobb szélén megjelenik egy eszkoztar, amelyekkel a kovetkez6 feladatokat végezhetjiik el:

A pénztarijelentés listaval kapcsolatos sziikitések:

— forgalom eldjele szerint
— sorszam, kelte, pénztar és devizanem szerint

Pénztarjelentés keresés:
— Megadhat6 a keresett értéket miben, és milyen médon keresse.

A pénztarjelentés listaval kapcsolatos osszegzések:
— Pénztarjelentések pénznem szerinti darabszama

— Forintos, devizds, és 0sszes pénztir nyitdegyenlege és forgalma forintban illetve devizdban

A pénztarijelentés listabol nyomtathaté listak:

— Pénztérjelentések listdja
— Pénztérjelentések listdja deviza adatokkal

Tovébbi tudnivaldk az Ablakok pontban [7. oldal].
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6. Listak fomenii

6.1. Bizonylat forgalmi lista

Az eddig kidllitott bizonylatok adatai listaszertien jelennek meg, amely a kovetkezd adatokat tartalmazza:
— bizonylat nyomtatott dllapota, bizonylat sorszdma, tipusa, partner neve,
—bizonylat hivatkozdsa, ddtum, bevétel, kiadds, egyenleg 6sszege
—bizonylat devizaneme, deviza arfolyama, bevétel, kiadds, egyenleg devizaban
—sztorn6 szdmla esetén az el6zmény szdmla sorszdma az eredeti bizonylat mez6ben
— pénztér elnevezése, kodja
— pénztérjelent és szdma, ddtuma
— bizonylat munkaszdma

N —
= Bizonylat forgalmi lista N

= Saiikités Partner ~ | Eleje egyezik - |Pénztir | [osszes) Kony év: | [9sszes] - | Osszes kijeldiése

Ny Sorszam Tipus Partner Hivatkozds Datum Bevitel Kiadds &

= 2016/0958FBEV | Bevételi 20161116 10000 8 Bevétel pénztirbizonylat @ sztomé bizonyiatok
Frissités =

DI68FBEV  |Bevétell 2016.11.17 5000
0979FBEV  |Bevetell 20161121 4000
2016/0983FBEV | Bevételi 2015.11.22 4000

] 201610822FBEV___|Bevéiel 2016.10.08 4000
ez oviioli 1005 o lita
il 2016/0624FBEV_ [Bovstel 20151008 10000 SZlKites:
il 201610865FBEV _|Beveteli 20161013 8000 S
e 2016/0869FBEV  |Bevélel 2016.10.14 5000 m
oiaias o M 20IGDGAOFEEY  |Bawin 20161144 4000 BiKizgasi pentarizonyial B Pénstariozonylatok

[T )

Sorszam

Hivatiozds

Pénztérelentés:
Kelte: - i
Tellesités i- i

Munkaszdm: > - >

Pénztar »
Partner kdd: >
Partner név b | Tataimaza -

Deviza Iosszes] v

& R x
Osszes Saiikit Bezar

37. abra - 'Bizonylatforgalmi lista' képernyd
A képernyd jobb szélén megjelenik egy eszkoztar, amelyekkel a kovetkezd feladatokat végezhetjiik el:

Sziikités:
— Bizonylatok tipusa szerint
— Sorszam, hivatkozds, pénztarjelentés, ditum, munkaszdm szerint
— Pénztér, partner kéd, partner név és devizanem szerint.

Bizonylat keresés:

—Megadhato a keresett értéket miben, és milyen médon keresse.

A bizonylatlistaval kapcsolatos 6sszegzések:

— Szamlék tipusa szerinti darabszdma

— Szamlék tipusa szerinti forintos (vagy devizds) dsszege

A bizonylatforgalmi listabdl az aldbbi listak nyomtathatdk ki:
— Bizonylatforgalmi lista
— Bizonylatforgalmi lista devizaadatokkal

Tovabbi tudnivalék az Ablakok pontban [7. oldal].

6.2. Tételes forgalmi lista

Az eddig kiallitott bizonylatok adatai listaszeriien jelennek meg jogcimenkénti bontdsban.
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=[5 x|
Tételes forgalmi lista
- SZUKILES!
= silkités: Paner | Eleje egyezik v i o
Osszegzss Ny Sorszim _Tipus Partner __Hwatkozds _Daum _Jogeim kéd Megnevezés Neiotsz AAlsz__AFA% _APAbeusi g e o e
P [| @ T2oteeerreey Bevétel 20161125 AT Maganszemélyek tamogatasa 96341 0 @pénta tetelek
tyomiatss || | @ 2016/0998FBEY Bevétel 20161130 ATH Maganszemélyek tmogatasa 96341 0 8 Saomg zonylto B Munkaszim nélkul ttelek
o [| @ =201emeacFeEy Bevetel 2015.11.30 ATH Maganszemélyek tamogatasa 96341 0 B Kozsséal
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= [| @ 20ter001FeEY Bevétel 20161130 /AT Maganszemélyek tamogatisa 96341 0 Kisadézo Breméc
= [ & 2016/1002FBEV| Bevétsii 20161130 ATH Maganszemélyek tamogatdsa 96341 i Nem kisadzo B szolgatatas
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= = e s Pl sl
W || [ @ 20%6r00srBEY Bevétei 20151130 ATH Waganszemélyek tamogatasa 96341 0
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[| O 201ero0erBev Bevétell 20151201 ATH Maginszemelyek Amogalésa 96341 0 Pénstirelentss:
() 2016/1009FBEV Kiaddsi 2016.1231 ATC 96342 0 = =
Kelte il- i
O
Telisités: 7l- i
[ Wunkaszam b= »
il Jogeim kot 3
[ Joggim név: » | [Tatamaza v
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38. abra - 'Tételes forgalmi lista' képernyo

Kezelése megegyezik a Bizonylat forgalmi listaéval a kovetkezé kiilonbségekkel:
— A listdban a bizonylatok tételsoronként jelennek meg.
— A tételek mellett 14tszodik a tételhez tartozd jogeimkadd, nettd és dfa fokonyvi szamok is.
— A sztikitésekben lehetdség van a jogeim kédjara, nevére illetve a nettd és afa f0konyvi szamokra sziikiteni.

6.3. Zarodegyenlegek listaja

A zaréegyenlegek listdjdban a pénztarak osszevont havi ill. napi zaréegyenlegei illetve napi dtlagegyenlegei lathatéak. Ebben az
esetben a pénztar kéd, és pénznem oszlopban csillagok lathatéak. A tablazat feletti sziikité mezdvel allithaté be, hogy melyik
pénztarat szeretnénk latni.

A lista a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
— Hoénap/nap, pénztar, pénztar kodja
— Bevétel, kiadds, forgalom és zdréegyenleg dsszege
—Pénznem, arfolyam, deviza bevétel, kiadas, forgalom és zdréegyenleg
— Havi 0sszegyenleg, napi atlag egyenleg forintban és devizaban, napok szdma

A zaréegyenlegek listajaval kapcsolatos miiveletek:

— Naponkénti bontas: Ha bepipaljuk, akkor a lista napokra lebontva hozza a bevétel, kiadas, forgalom és zar6egyenleg
adatokat. Mivel a napi dtlagegyenleg a havi 6sszegyenlegekbdl szdmolddik, igy ebben a bontdsban a napi atlagegyenleg
minden nap ugyanaz az érték lesz. Haszndlata akkor javasolt, ha a napi pénztiregyenleg meghaladja a maximalis
atlagos egyenleg értékét. Ekkor konnyebben meg tudjuk keresni, melyik nap volt kiugréan magas a forgalom.

—Maximalis atlagos pénztiregyenleg: Ertéke tetsz6legesen megadhat6. Ahol az érték meghaladja a megadott atlagot,
azt piros sorral jeloli a program.

- Zaroegyenlegek listaja II

satlites: | | kiauas | [Eteje egyezik v | Porar [[psszes] o (psszes] - | Osszes kijsislése

Honap a Pénar Kid  Bevitel Kiadas Forgalom _ Zatgegyeniey  Panznem  Arflyam Dswza bevitel  Deviza kiadas Devizza
i
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e £ = SO @pantyeserien B
a0t 401 23 Foperasr = 5 ST egativ egyenieg [ Megatis forgalom
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et .01 25 Fapenatar F 0 500 FT [ Marimalis 3tiag feletti egyerieg
3014.01.27 Fapénztar F 0 500 FT S —
[T|2014.01.28 Fapénztar F 0 500 FT Datum [i]- I
[ |z014.01 29 Féinénztar F 0 500 FT
[ |20 .01 30 Fapénztar F i
[|2014.01.31 Fépénztsr F 1
<

800 FT
énzta 500 FT
| Osszes
[FINaponkentiiontds  Maamalis lagos pénztdregyenies | 500000 |
39. abra - 'Zaréegyenlegek listaja' képernyé
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A képerny6 jobb sz€lén megjelenik egy eszkoztar, amelyekkel a kovetkezd feladatokat végezhetjiik el:

Sziikités:
—Egyenlegek és forgalom eldjele szerint

— Maximalis napi pénztiregyenleg szerint (atlag alatti vagy feletti)

— Datum szerint

= Pénztar, és devizanem szerint

Bizonylat keresés:

— Megadhatd a keresett értéket miben, és milyen médon keresse.

A zardegyenlegek listaval kapcsolatos Gsszegzések:

— Negativ, ill. pozitiv ill. nincs forgalom szerinti napok ill. hénapok szdma

— Maximdlis 4tlag alatti ill. feletti napok ill. hénapok szdma..

A zaroegyenleg listabol az alabbi listak nyomtathaték Ki:

— Zaréegyenlegek listdja
— Zaréegyenlegek listdja devizdban
— Atlagos pénztiregyenlegek listdja

A lista tételsor-kiemelések jelentése:

— piros: negativ vagy dtlag feletti tétel
—fekete: helyes tétel

— sziirke: forgalom nélkiili tétel
—félkovér: devizas forgalom

Tovébbi tudnivalok az Ablakok pontban [7. oldal].

6.4. Pénzkészlet lista

A pénzkészlet lista mindig az aktudlis egyenlegeket mutatja pénztaranként.

. iy
LBl Pénzkészlet lista (][]
sadkfiés; | [Forgalom v Eleje egyeaik v |rrcti [ losszes] ] |[osszes] | Osszes kislolese
Pénztar a Kid _ Bevétel Kiadas Evesnyits  Fogalom | Zadegyenley Pénzem  Arfolyam  Devizabevélel Devizakiadas DA
i BZUhiles)
il [PlLezétt nap [l Pozitiv forgalorm
fl [] Lezératian nap [Z] Negativ forgalom
|l [V1Pozitiy eayentey
[ PANegaiy eayenten
| Pénatr [ 0]
= Deviza:
P
< | =

40. abra - 'Pénzkészlet lista' képernyé

A lista a kovetkez0O adatokat tartalmazza:
— Pénztér neve, kédja

— Bevétel, kiadas 0sszesen, éves nyitd egyenleg, forgalom és zaréegyenleg Osszege

— Pénznem, arfolyam, deviza bevétel, kiadds, éves nyitd, forgalom és zdréegyenleg

— Utolsé pénztérjelentés sorszdma és datuma
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A képernyd jobb szélén megjelenik egy eszkoztar, amelyekkel a kdvetkezd feladatokat végezhetjiik el:

Sziikités:
—Egyenlegek és forgalom eldjele szerint
— Lezart, lezaratlan nap szerint (atlag alatti vagy feletti)
— Pénztar, és devizanem szerint

Bizonylat keresés:

—Megadhat6 a keresett értéket miben, és milyen médon keresse.

A pénzkészlet listaval kapcsolatos Gsszegzések:
— Forintos, ill. devizds pénztirak szdma

— Forintos, ill. devizds pénztarak bevétele, kiaddsa, nyitdja, forgalma, egyenlege

A pénzkészlet listabél az alabbi listak nyomtathaték ki:
—Pénzkészlet lista

— Pénzkészlet lista devizaban

A lista tételsor-kiemelések jelentése:

—Kkék: lezdratlan idGszak
—fekete: lezart id6szak
—félkovér: devizas bizonylat

6.5. Munkaszamos 0sszesito

A munkaszdmos 0sszesitd lista mindig az aktudlis bevételeket, kiaddsokat és egyenlegeket mutatja munkaszdmonként dsszesitve.
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41. abra - 'Munkaszamos osszesité lista' képernyé

A lista a kovetkezo adatokat tartalmazza:
— Munkaszdm neve, kddja
— Bevétel, kiadas és eredmény Osszesen
—Pénznem, deviza bevétel, deviza kiadds, és deviza eredmény 6sszesen

A képerny0 jobb szélén megjelenik egy eszkoztar, amelyekkel a kovetkezd feladatokat végezhetjiik el:

Sziikités:
— Csak felhasznalt munkaszdmok megjelenitése
— Partner, munkaszdm, jogcimkdd és datum szerint
— Pozitiv és negativ eredmény szerint
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Keresés:
— Megadhat6 a keresett értéket miben, és milyen médon keresse.

A munkaszamos osszesito listaval kapcsolatos osszegzések:

— Pozitiv és negativ eredmény szdma
— Pozitiv és negativ bevétel, kiadds, eredmény

A munkaszamos Gsszesito az alabbi listadk nyomtathatok Kki:
— Munkaszamos 0sszesito lista

— Munkaszamos 0sszesito devizaban

A lista tételsor-kiemelések jelentése:
— piros: negativ eredmény
— fekete: pozitiv eredmény
— félkovér: devizis tétel

6.6. Jogcimkodos Osszesito

A jogcimkddos Osszesitd lista mindig az aktudlis bevételeket, kiadasokat és egyenlegeket mutatja jogcimkodonként Osszesitve.

'Jogcimkédos osszesitd
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42, abra - 'Jogcimkodos osszesité lista' képernyé

A lista a kovetkezd adatokat tartalmazza:
— Jogcimkéd neve, kédja
— Bevétel, kiadds és eredmény Osszesen

—Pénznem, deviza bevétel, deviza kiadds, és deviza eredmény 6sszesen
A képernyd jobb szélén megjelenik egy eszkoztar, amelyekkel a kovetkezd feladatokat végezhetjiik el:

Sziikités:
— Csak felhaszndlt jogcimkédok megjelenitése
— Partner, munkaszam, jogcimkoéd és datum szerint
— Pozitiv és negativ eredmény szerint

Keresés:
— Megadhat6 a keresett értéket miben, és milyen médon keresse.

A jogcimkodos osszesité listaval kapcsolatos osszegzések:

— Pozitiv és negativ eredmény szdma
— Pozitiv és negativ bevétel, kiadds, eredmény



Hazipénztar 45

A jogcimkodos osszesité az alabbi listak nyomtathatok Ki:

— Jogcimkddos Gsszesito lista
— Jogcimkddos 6sszesitd devizaban

A lista tételsor-kiemelések jelentése:

— piros: negativ eredmény
—fekete: pozitiv eredmény
—félkovér: devizds tétel

7. Segitség fomenii

7.1. Segitség

A meniipont segitségével a program helyzetérzékeny sigdja hivhaté be. A sigd barhonnan az F1 billentyli lenyomdsaval is
elérhetd.

A behivott sigéd automatikusan az adott ablakhoz tartoz6 témakort jeleniti meg. A képernyd bal oldaldn taldlhaté egy navigacids
panel, amely harom alpanelre van tagolva:

— Tartalom: A stigé tartalomjegyzéke jelenik meg fa struktiraban.
—Targymutaté: A tartalomjegyzék fejezetei jelennek meg
— Keresés: Megadott kifejezés kereshet6 az egész sigdban.

Az ablak tetején taldlhaté gombsdv segitségével a kordbbi megtekintett oldalak kozott lapozhatunk. A kezddlap a behivaskor

megjelenitett elsé oldalt hozza vissza. A nyomtatds gomb segitségével egy témakor, témakor csoport vagy az egész
tartalomjegyz€k kinyomtathato.

7.2. Névjegy

A program regisztricidja és kornyezetének éllapota jelenithetd meg. Regisztraciés adatokbdl a program sorozatszdma, telepitett
verzidja, regisztricio lejrata, jogosult felhasznal6 neve és program tipusa tekinthetd meg. Programkornyezet adatokbdl a program
telepitési konyvtdra, telepitett operdcids rendszer neve és verzidja, a képernyd felbontdsa és teljes/szabad memoria adatok 14thatok.
Telefonos iigyintézés esetén gyakran van sziikségiink ezekre az adatokra, igy javasoljuk, hogy hivis el6tt hivja be a névjegyet.

8. Segédlet

8.1. PDF nyomtatas segédlet

1. A Segitség fomenii Névjegy meniipontban ellendrizze a ,,PDF nyomtatds” sort.
Ha ,Nem elérhet6, Ghostscript program hidnyzik”, akkor frissitse a programot.

3. Ha ,Nem elérhetd, Postscript nyomtaté hidnyzik”, akkor toltson le és telepitsen egy PostScript képes nyomtatd-
illesztdprogramot vagy virtudlis nyomtaté alkalmazast (ezek tipikusan PDF nyomtatdk).

4. Ha ,,Elérhet6”, akkor minden nyomtatds ablakban be lehet pipdlni a ,,PDF nyomtatds” opciét (tudnivalok az Bizonylatok

nyomtatdsa [33. oldal]). Ebben az esetben a nyomtatds PDF-be megy és a PDF f4jl (alapértelmezettként) a hazipénztar
mappdjaba keriil, a f4jl neve az adott ablak neve és ddtuma, illetve — bizonylat esetén - a bizonylat sorszdma lesz. A
program mappdja a Segitség fomenii Névjegy meniipont Program konyvtéra bejegyzésbdl derithetd ki. Sziikség esetén az
Alapadatok fémenii Beallitdsok meniipont Mappdk fiilon 1év6 ,,Export helye” dtvonal bedllitasaval atéllithato.



