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Folyoszamila levél

Egyenlegkozl6 levél a konyvvizsgélathoz, fizetési emlékeztetd
vagy felszdlitas a lejart szamlakrdl — partnerenként egy levél a
folybszamla tételekkel, a levéltipushoz és nyelvhez mentett
szovegekkel.
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A képernyénaz F1 billentylivel vagy a flilsor jobb szélén Iévé ? ikonnal barmikor megnyithatja ezt a
kézikonyvet. A mezdk folé allva a program rovid magyarazatot is mutat.
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1. A levelek elkészitése

Folyészémla levél B Betsltés B Mentés & Nyomtat
FELTETEL A LEVEL SZOVEGEI — EGYENLEGKOZLO LEVEL Mentve 17:04
o i Levél cime
Nyelv Levél tipusa Lista tipusa
Magyar v Egyenlegkszl6 levél v Vevs v EgyenlegozI6 level
- Levél fejléc
csé6 hhn B T = Készpénzes? (sszes partner? A 2026. évi mérleg zardsunkban a mellékelt folyészamla kivonat szerint 2026 év
éééé.hhni — | ééééhh.ni ! ? i
méjus hé 31-én Ondknek az alabbi
Vevé
kstelezettsége &ll fenn veliink szemben. Kérjiik, a kdnywvizsgélathoz
Minta Partner Kft. X v

sziveskedjenek visszaigazolni, hogy az Onok

Partner feltétel 7 7 APk i .
nyilvantartésa ezzel egyezik. Ha eltérés van, kérjik sziveskedjenek azt

& Partner

Levél labléc
Szamlaszam (t6l) (ig)
Szémlaszam vagy partne... ~ | — | Szamlaszém vagy partne... v Kelt.: Budapest, #P_KELTE
Iktatészam (t6l) (ig)
Iktat6szam vagy partner v | — | Iktatészam vagy partner v
Kérésiikre kozsljiik, hogy nevii cégiink 2026 év majus
F&kényvi szam (t6l) (ig) Tt - !
Telefon szam
Mely tételeket Tetelek sorrendje
Lejart v Szémlaszam v
Nyitd folyészamlas tételeket is? Adbszém 8sszevon?

Folyészamla levél: balra a feltételek (melyik partnernek, mely tételekrdl), jobbra a kivalasztott levéltipus szévegei.

o Vélassza ki a nyelvet és a levél tipusat (példaul EgyenlegkozI6 levél, Fizetési emlékeztetd, Fizetési
felszolitas). A levél tipusa kotelezd; a jobb oldalon megjelennek a hozza tartozd szovegek.

e Ellendrizze, szlikség esetén javitsa a levél szovegeit (2. fejezet).

e Adja meg a feltételeket: Lista tipusa (vevd, szallitd vagy mindkettd), Mely tételeket (alapbdl: lejart), és ha
csak egy partnernek kell, a Vevé mezét (3. fejezet).

o Nyomjamega Nyomtat gombot. A felnyilé Levél készitése ablakban vélassza ki, hova kéri (Képernydre,
Nyomtatéra vagy E-Mail) és a formatumot, majd nyomja meg az ablak Nyomtat (e-mailnél Kiild )

gombjat.
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Levél készitése

Hova

o Képerny6re Nyomtatéra

Formatum

HTML v

Mégse & Nyomtat

Levél készitése: hovd menjen a levél, és milyen formatumban.

Minden partner kilon levelet kap, Uj oldalon: felll a cég logéja, a kiallitd és a partner adatai, a targy és a fejléc
szovege, alatta a folydszamla tételek szamlanként (kdnyvelés datuma, esedékesség, kifizetés, szdmla 6sszeg,
kifizetett, egyenleg), devizdnként 6sszesitve Tartozik / Kévetel / Rendben jeloléssel, végll a labléc szovege.

Nyomtatési kép

Gég logoja

Kidllito Vevd
Minta Kft. | 1111 Budapest, Minta utca 1. | Adoszam: 12345678-2-42 Minta Partner Kft.

Budapest
Példa utca 2.
1111

Targy: Egyenlegkozl6 levél

Tisztelt Partneriink!

A 2026. évi mérleg zarasunkban a mellékelt folyoszamla kivonat szerint 2026 év majus ho 31-én Onéknek az alabbi

kételezettsége all fenn velink szemben. Kérjuk, a kénywizsga i ljenek visszai i, hogy az Ondk

nyilvantartasa ezzel egyezik. Ha eltérés van, kérjik sziveskedjenek azt részletezni!

Valasz hianyaban az egyenlegkézld megkildését kvetd két hét ével az abban tekintjuk!

Szamlaszam Konyv.datum Esedékesség Kifizetés Szl.osszeg Kifizetett Egyenleg
(R) 2026.08.06 34 350,00 HUF

2026.08.06 71557,00 HUF

2026.08.06 80 332,00 HUF

2026.08.06 192 028,00 HUF

209R NR NA 108 47A NN HIIE

Nyomtatasi kép: egyenlegkozI6 levél egy partnernek. Mintaadatokkal.

2. A levél szovegei

A Levél cime, a Levél fejléc, a Levél labléc és a Telefon szam levéltipusonként és nyelvenként tarolodik, igy
minden egyenlegkozl6 vagy felszdlitds ugyanazzal a szoveggel késziil, amig nem maédositjak.
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Folyészamla levél

e A mezdbdl kilépve a program azonnal elmenti a valtozast — kilon mentés gomb nincs. Mentés utén a

jobb fels6 sarokban a Mentve 66:pp felirat 1atszik.

e Haakivalasztott tipushoz és nyelvhez még nincs szoveg, a mez8k Uresek; kitoltve az Uj szoveg mentddik.

e Aléablécben a #P KELTE helyére a levél a mai datumot irja (magyar nyelvnél éééé.hh.nn., mas nyelven

nn.hh.éééé. formaban).

o Alevél cime alevél tetején, minden oldal fejlécében és a Targy sorban jelenik meg.

e A szoveg a médositas utdn minden felhasznalénal az Uj lesz. Egyszeri eltéréshez inkdbb készitsen kiilon

levéltipust.

Mas nyelven

A Nyelv mez6 a levél nyelvét adja: a tablazat feliratai (Szamlaszam, Esedékesség, Egyenleg..) a szdmla

felirat szotarbdl jonnek, a fejléc és a labléc szovege pedig a levéltipus adott nyelvi szovege — ezt

nyelvenként kulon kell megirni.

3. Feltételek

Az Uresen hagyott feltétel nem sz(r. Levelet csak az a partner kap, akinek van a feltételeknek megfelel6

tétele — kivéve, ha az Osszes partner? be van kapcsolva.

FELTETEL JELENTESE

Lista tipusa Szallitd, Vevé vagy Osszes. Szallitdnal a tételek alapbdl iktatdszam, egyébként
szamlaszdm szerint rendez6édnek.

Id6szak A tételek kdnyvelési datuma (tél-ig). A ,Datum ig” egyben a lejarat és a
kiegyenlités hatarnapja is (ha Ures: a mai nap).

Készpénzes? A készpénzes szamlak is bekeriilnek (alapbdl kimaradnak).

Osszes partner? A szlrt partnerek mindegyike levelet kap, akkor is, ha nincs a feltételeknek
megfeleld tétele (példaul egyenlegkdzléhoz). llyenkor érdemes a Partner gombbal
szlkiteni.

Vevo Egyetlen partner (névre vagy kddra keres; a listdban a partner e-mail cime is

Partner , Partner feltétel

Szamlaszam, lktatészam (tél-ig)

Fokonyvi szam (t6l-ig)

Mely tételeket

Tételek sorrendje

Nyité folyészamlas tételeket is?

x-profit.hu/kezikonyv

latszik). E-mail klildésnél kotelezo: 6 a cimzett.

KUlon ablakban partnert, vevo- vagy szallitbkategoriat, egyéb partnerfeltételt
adhat meg; olvashaté formaban a mezd mutatja,a  Térél gomb torli.

Tartomany; a -tél kivalasztasa az -ig mez6t is kitolti. A mez6 szdmlaszadmra vagy
partnerre keres.

Folyészamla fékonyvi szamla szerint (példaul csak a belfoldi vevok).

Lejart (alap): kiegyenlitetlen és az esedékesség mar elmult; Kiegyenlitetlen:
minden nyitott tétel; Kiegyenlitett: a mar rendezettek; Osszes: minden tétel. A
hatérnap a ,Datum ig”, ha az Ures, a mai nap.

Szamlaszam, iktatdszam, kdnyvelés vagy esedékesség szerint.

A nyité mérlegre konyvelt (nyitd) szdmlak is bekeriilnek — karton, kivonat
egyeztetésnél fontos lehet. Alapbdl bekapcsolva.
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FELTETEL JELENTESE

Adbészam 6sszevon? Az azonos addszamu partnerek (példaul egy cég tobb telephelye) egyetlen levelet

kapnak, az adészam elsé partnerének nevére és cimére.

4. Képernyo, nyomtato, e-mail; mentett szirok

» Képernyoére: a levelek a Nyomtatasi kép ablakban jelennek meg; onnan nyomtathaték vagy menthetok.

* Nyomtatéra: a PDF egybdl a riporthoz beéllitott nyomtatdra megy.

o E-Mail: a levél PDF mellékletként a Vevé mez&ben kivalasztott partnernek megy, ezért e-mailhez egy

konkrét vevét kell valasztani (enélkila Kiild gomb nem nyomhaté meg). A cimzetteket az Automata

bedllitasok meniiben lehet megadni. E-mailben mindig PDF késziil.
o Formatum: PDF — oldalakra térdelve, nyomtatashoz; HTML — gyorsabb, nagy levélkotegekhez és
képernydn nézéshez (a bongészos nyomtatasnal is levelenként Uj oldalt kezd).

e Mentés : afeltételeket és a nyomtatasi bedllitast elmenti egy név alatt (a levél szovegei nem ide, hanem a

levéltipushoz mentédnek). Betsltés : egy korabban mentett bedllitas visszatoltése.

Sok levél egyszerre

PDF-ben egyszerre legfeljebb 1000, HTML-ben legfeljebb 5000 levél (partner) készithets. Ha példaul az

osszes vevo lejart tételeirdl kér levelet, és ez ezer f6lott van, kérje HTML-ben (kb. 3000 levél néhany
masodperc), vagy bontsa részekre (fokonyvi szam, partner feltétel, szdmlaszam-tartomany).

5. Gyakori Uizenetek, és mit tegyen

UZENET MIT JELENT, MIT TEGYEN

Levél tipusa kotelezd! Valasszon levéltipust a Feltétel blokk tetején.

E-Mail esetén kotelez6 1konkrét vevot E-mailben egyszerre csak egy partnernek kildhet: toltse ki a Vevo
kivalasztani! mezot.

N partnernek késziilne levél, PDF-ben Kérje HTML-ben, vagy szlkitse a partnereket (Partner feltétel,
legfeljebb 1000 lehet fokdnyvi szdm, szamlaszam).

Tobb mint 5000 partnernek késziilne levél Féleg az Osszes partner? bekapcsolasaval fordul eld: sziikitse a

partnereket a Partner gombbal (példaul vevékategoriara).

A megadott feltételekkel nincs levél. Nincs a feltételeknek megfeleld tétel — példaul az adott vevdnek

nincs lejart szamlaja. Probalja a Mely tételeket = Kiegyenlitetlen vagy

Osszes beéllitassal.

Az ad6szam szerinti 6sszevonas ebben a A cég adatbazisa ezt a valtozatot nem tdmogatja; kapcsolja ki az
cégben nem hasznalhaté Addészam 6sszevon? jelolGt.
A kezdd6 datum nem lehet nagyobb a Javitsa az id6szakot.
végdatumnal!
Segitség

Tovabbi kérdésekkel keresse az X-Profit Ugyfélszolgalatat: x-profit.hu.
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