2.5.4 Kézi szamlarogzités

Kijelolt csomdéponthoz roégzithetd szamla kézzel. Ez abban az esetben szliikséges, ha nincs
feldolgozhatd szamla (szamla képként érkezik, szamlaadatok nem azonosithaték a feldolgozoé altal
stb.).

2.5.4.a Csomopont kivalasztasa, uj szamla hozzaadasa
Csomépont kivalasztashoz a csomopont neve el66tt talalhaté jeldlénéayzetet ki kell tolteni. A

csomoépont kivalasztisat kovetéen az Uj szdmla hozzaaddésa ikonra (™) kattintva érhetd el a kézi
szdmlardazités
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1. 4bra - Uj szdmla hozzdadésa

Amennyiben tobb, azonos szinten elhelyezkedé csomépont van kijeldlve, a program mindig az
utoljara kijeldlt csomdéponthoz rendeli a Iétrehozandé szamlat. 1 db csomopont kijeldlése esetén
mindig a legfels6 szinten 1évé csomdéponthoz csatolja a rendszer a létrehozott szamlat.

2.4.5.b Uj szamla hozzaadasa/feltoltése

A szamla feltdltés felliletének jobb alsé sarkaban talalhato ,Kézi szamlardgzités” gombra kattintva
megnyilik a rozitéfelilet.
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2. 4bra - Kézi szamlardgzités felllet megnyitasa

2.4.5.c Kézi szamlarogzités
A kézi szamlafeltdltéshez elsé |épésben (kdtelez6en) meg kell adni a szdmla alapadatait.

Szamla alapadatai:
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3. dbra - Szamla alapadatai
Az alapadatok megaddasat kovetéen meg kell adni a szamla fejadatait.

A fejadatok mezdi elétt a program megjeleniti a csomdépont nevét, amihez a szdmla csatolva lesz
(ez tetszblegesen valtoztathaté a rogzitendd szamla mentéséig).
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4. dbra - Csomdépont neve

Szamla fejadatai:

o K6zmuu
e Szamla tipusa
o részszamla
o elszdmold szamla
o végszamla (1 tétel helyesbitésére)
o sztornd szamla (teljes szamla sztorndjara)
e Nettd (szamla nettd 6sszege)
e Bruttd (szdmla bruttd 6sszege)
e Pénznem
e lddszak kezdete
e ldészak vége
e Mennyiség
e Mennyiségi egység
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5. dbra - Szamla fejadatai

A mezdlk kitdltését kdvetben a sor végén talalhaté jovahagyas ikonra kattintva mentheték az
adatok.
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6. abra - Adatok mentése

A fejadatok régzitését kovetden rogzithetéek a szamla tételei.
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7. 4bra - Szamla tételei

A kézi szamlardgzités felllet aljan talalhaté 6sszesit6 adatokat kézzel kell tolteni.
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8. 4bra - O0sszesit6 adatok

A rogzitett szamla megjelenik a szamldk fellleten a régzitett tételekkel egytt.
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9. 4bra - szadmla és tételei

2.4.5.d Szamla torlése

A szdmla mentése utan, annak adatai nem maddosithatdak tobbé. Téves, vagy hibas rogzités esetén
a szamlat torolni kell, majd Gjbdl régziteni.

A torléshez azt a csomépontot kell kijelélni, amihez a szamla tartozik.

A kijelolést kovetden a "Szamla" fellleten ,PDF-ek megjelenitése” linkre kattinva megjelenik a

feltoltott szadmlahoz tartozé fajl.
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10.

abra - PDF-ek megjelenitése

A ,PDF-ek megjelenitése” linkre kattintva a link felirata atvalt ,,PDF-ek elrejtése” feliratra, a link
mellett elérhetdvé valnak az ,egyéb funkcidék” a 3 db egymas alatt fliggblegesen elhelyezkedd

pont ikonra ( - ) kattintva.
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11. &bra - egyéb funkcidk

Az egyéb funkcidk alatt taldlhaté ,,Szamla torlése” opcidra kattintva, a szamla és tételei

torolhetdek.
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