A szerzodésnyilvantartd
hasznalata

1. A teruletek kivalasztasa

A képernyd bal oldalan, a Nyilvantartasok panelen fastruktiraban jelennek meg a szervezeti
terUletek:

e Mlszak

e Szolgaltatas

e Szalloda/kemping

e Marketing

e Fitnesz/uszoda/kalandpark
e Gyodgyaszat

e Mindségbiztositas

e Gazdasag/pénzlgy

e Spa Shop

o Bifé

A kivant terllet nevére kattintva megjelenitheték az adott terlilethez tartozé szerz6dések. A
kivalasztott terilet szirke hattérrel kiemelve jelenik meg.

1.1. A terllethez tartozoé fllek

A kivant terllet kivalasztasat kovetben az aldbbi harom ful valik elérhetbvé:

1. Szerzodések rogzitése
2. Lekotott eldiranyzatok lekérdezése
3. Szerzédések lekérdezése

A fllek k6zott a nevikre kattintva lehet valtani.
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1. kép: Terlletek és fllek

2. Szerz6dések rogzitése

A Szerzédések rogzitése fllon a kivalasztott terlilethez tartozé szerz6dések tekintheték meg,
valamint itt régzithetd6 Uj szerzédés is.

2.1. Uj szerz6dés felvétele

Uj szerz6dés régzitéséhez kattintson a tablazat felett taldlhaté Uj felvétel (+) ikonra. Ezt kdvetden
megjelenik az Uj szerz6dés adatainak megaddasara szolgalé felllet.
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2. kép: Uj szerz6dés rogzitése

2.2. A szerz6dés adatainak rogzitése



Az Uj szerz6dés felvételekor az aladbbi adatok adhaték meg:

e Szerzodo fél - a szerz8désben részt vevd partner kivalasztasa.

e Ev - a szerz6dés nyilvantartasi éve.

e Szerzédés azonosito - a szerz8dés egyedi azonositdja.

e Iktatészam - a szerz6déshez tartoz6 iktatészam.

e El6zmény - kordbbi, kapcsolédé szerz6dés kivalasztasa.

e Szerzodés tipusa - a szerz6dés tipusdnak megadasa.

e Szerzdédés targya - a szerz6dés targyanak rovid megnevezése.

e Statusz - a szerz8dés aktualis allapota.

e Projektazonosito - a kapcsoldédé projekt kivalasztasa.

e Felmondasi id6 (nap) - a felmondasi idd napokban.

e Szolgaltatasi intervallum - a szolgaltatds gyakorisaga vagy id6szaka.

e Szerzdédés kelte - a szerzddés létrejottének datuma.

o Hatdlybalépés napja - a szerzdés hatalybalépésének datuma.

e Lejarat napja - a szerz8dés lejarati datuma.

e Terulet neve - automatikusan kitéltott mez6, amely a kivalasztott terllet nevét mutatja.

e Szerzédés nettd 6sszege - a szerz6dés nettd értéke.

e Szerzédés afa 6sszege - az afa 0sszege.

e Szerzodés brutté osszege - a szerz6dés bruttd értéke.

o Mértékegység - az 6sszeghez vagy szolgaltatashoz tartozé mértékegység.

o Megjegyzés - a szerz6déshez kapcsolddo tovabbi informaciok.

o Ugyintézé - a szerzédés kezeléséért felelés személy.

e Szerzodés témaja - a szerz6dés témakorének kivalasztasa.

o Papirpéldany helye - a szerz6dés papiralapu példanyanak tarolasi helye.

e Csatolmanyok - a szerzddéshez kapcsolddé fajlok feltoltése a Fajlok kivalasztasa
gombbal.

A piros csillaggal (*) jelolt mezdk kitoltése kotelezd. Az adatok megadasa utan a régzités a Mentés
és folytatas gombbal folytathat6. A Mégsem gombbal a rogzités megszakithaté.
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3. kép: Szerz6dések rogzitése

2.3. A szerz6déshez kapcsolddo tovabbi adatok

A szerz6dés adatainak mentését kovetéen a képernyd alsé részén két Uj fll jelenik meg:

1. Szamla - a szerz6déshez kapcsolddé szamlak rogzitésére és megtekintésére szolgal.
2. Egyéb kapcsolédé dokumentumok - a szerz6déshez tartozé tovabbi dokumentumok
rogzitésére és kezelésére hasznalhato.

A fllek k6zott a nevilkre kattintva lehet valtani.
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4. kép: Megjelend flulek

3. Szamlak kezelése



3.1. Uj szdmla felvétele

Uj szdmla régzitéséhez vélassza a Szamla fiilet, majd kattintson az Uj felvétel (+) ikonra.
A megjelené adatlapon az alabbi adatok régzitheték:

Szamla szama
Kiallitas datuma
Fizetési hataridé
Szamla nettd 6sszege
Szamla afa 6sszege
Szamla brutto o6sszege
Csatolmany

A szamldhoz tartozé fajl a Fajlok kivalasztasa gombbal tolthet6 fel. Az adatok rogzitéséhez
kattintson a jobb fels6 sarokban talalhaté Mentés gombra.
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5. kép: Szamlak rogzitése

4. Egyéb kapcsolédd dokumentumok

Az Egyéb kapcsolodé dokumentumok fllon a szerz6déshez tartozo6 tovabbi iratok és
dokumentumok rogzithetok.

4.1. Uj dokumentum felvétele
Uj dokumentum régzitéséhez kattintson az Uj felvétel (+) ikonra.
A megjelend adatlapon az aldbbi adatok adhaték meg:

e Targya - a dokumentum téargyanak vagy rovid leirdsdnak megadasa.
e Dokumentum - a kapcsolddé fajl feltoltése a Fajlok kivalasztasa gombbal.



Az adatok megaddsa és a fajl kivalasztasa utan kattintson a jobb felsé sarokban taldlhaté Mentés
gombra.
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6. kép: Egyéb kapcsolédé dokumentumok

5. Lekotott eldiranyzatok lekérdezése

A kezdd@lapon valassza ki a bal oldali fastruktirabdl a kivant tertletet, majd kattintson a Lekotott
eléiranyzatok lekérdezése flilre.

A lekérdezési fellleten az aldbbi adatok jelennek meg:

Eléiranyzat - a vizsgalt elGirdnyzat kivalasztasa.

Eldiranyzat 6sszege - az eldiranyzat teljes 6sszege. Automatikusan toltédik.
Felhasznalt eléiranyzat 6sszege - a szerz6dések altal mar lekotott 6sszeg.
Szabad eldiranyzat 6sszege - a még rendelkezésre all6 6sszeg. Automatikusan
toltédik.

Projekt - a kapcsoldédé projekt kivalasztasa.

e Funkcidteriilet - a kivalasztott eldirdnyzathoz vagy projekthez tartozé funkciéterilet.

A képernyd alsé részén, a Szerzédésverziok lekérdezése keretvizsgalathoz tdbldzatban az
adott tertilethez és elGiranyzathoz kapcsol6dé szerz6dések jelennek meg. A tadblazat tébbek kozott
a terllet nevét, az elGiranyzatot, a szerz6dés datumait, felmondasi idejét, évét, valamint nettd, afa-
és brutté 6sszegét tartalmazza.
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6. Szerzo6dések lekérdezése
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A kezdd@lapon valassza ki a kivant terlletet, majd kattintson a Szerzédések lekérdezése flilre.
Ezen a felllleten a rogzitett szerz6dések kiilonb6z6 szempontok alapjan kereshetdk és szlrhetdk.

6.1. Szlrési lehetdségek

e

A lekérdezéshez az alabbi szlréfeltételek adhatok meg:

e Szerz6do fél

e Targy
e Lejarat -tol
e Lejarat -ig

e Projektazonosité

OEV

e Szerz6désazonosito

e Netto 6sszeg

Brutto 6sszeg -tol

Bruttd 6sszeg -ig

Afa dsszege

Statusz

Ugyintézé

Szolgaltatasi intervallum
Szerzdodés kelte -to6l
Szerzdédés kelte -ig
Felmondasi id6

e

A megadott szliréfeltételek a Mezodk uritése gombbal egyszerre torélhetok.
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8. kép: Szerz6dések lekérdezése
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