8 X-Profit

FELHASZNALOI KEZIKONYV - PENZUGY

Koltség szamla iktatas

Beérkezett koltség- és szolgaltatasszamlak rogzitése: az
iktatott dokumentum hozzarendelése, kontirozas (fokonyvi
szam, &fa, koltséghely), jovahagyas és konyvelés, eldleg és
fuvarlevelek.
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Sigo a programban
A Koltség szamla képernyénaz F1 billentylvel vagy a filsor jobb szélén 1évé ? ikonnal barmikor

megnyithatja ezt a kézikonyvet. A mez6k és a gombok folé allva a program révid magyarazatot (tippet) is
mutat.

A cégénél eltérhet

A rendszergazda mez&nként szabalyozhatja, ki mit Iat és mit médosithat, és a feliratokat is 4tnevezheti.
Ha egy itt leirt mez6 vagy gomb nalunk nem latszik vagy nem szerkeszthetd, valészinlileg jogosultsag
miatt — kérdezze meg a rendszergazdat.
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1. A képernyo attekintése

A Koltség szamla iktatas képernyOn rogzitheti a nem készletre érkezd szamlékat: szolgaltatas, rezsi, hatdsagi
dij, anyagkoltség és minden mas koltség. A meniben: Pénziigy > Kéltség szamla iktatas. Meglévd
szamlat a Szamlalekérdezd listajabdl nyithat meg — a program a koltség szamlakat ezen a képernydn nyitja.

Q Keresés @ Irénvitopult Koéltség szamla ]
2. Partnerek > oltsé 4 i 4s — DB- o
A Koltség sza‘mla iktatas — DB-2026/0815 (DOK26-00145) & Nyomtat Jovhagyés
Minta Csomagolds Kit
© Cikkek 5 g
& Eladasok > )
Alap Konyvelés és allapot Fuvar Eléleg B Elélegre Partner Osszesen
&) Rendelések >
o Nett6 12500 HUF
Szamlaszam Partner Koltséghely
¢ Munkatarsak > AFA 3375 HUF
DB-2026/0815 Minta Csomagolas Kft. v Vallalat ltalanos ~
Pénziigy > Brutto 15 875 HUF
Fok szim
Szamvitel >
L 4541 — Belfoldi anyag- és ruszal...
& Készlet >
Teljesités Szla kelte Konyvelés AFA datuma Esedékes
7 Jelentések 7 2026.10.18 B8 2026.10.15 B8 2026.10.15 B8 2026.10.15 B8 2026.10.18 S|
i3 Beallitdsok 4 Elszidészak
© Mez6 jogosultsagok éééé.hh.nn (]
6véhagyatlan
Deviza Fizetési mod Pt/Bank Onellendrzés =
. ) Tételek: 1
HUF v Afss? | Készpénz v | Minta Bank HUF % v Nem v
Feltétel szla
Veus a7amla keracée v Frinnd utalde
Tételek O Homény || @ G
ssz Ktghely Fok.szam Fék.sz. neve Sz5veg Visz Menny. Egységar  Afa Netto érték AFA értek Brutts értek
1 VA 51 Anyagksiltségek Csomagoléanyag A 1db 12 500 HUF  27/R 12 500 HUF 3 375 HUF 15 875 HUF

Admin 1 o
> I &
98 Iranyitop.. 3f O O

v1.0.54

A Koltség szamla iktatas képerny6. Fent a fejléc a szamlaszammal és az iktatdszammal, balra a fules fejadatok, jobbra az

Osszesen panel, alul a tételek.

A képernyo részei

e Fejléc — a szamlaszam, zardjelben az iktatészam (az iktatott dokumentumé), alatta a partner neve.

e Alap ful — szdmlaszam, partner, koltséghely, f6konyvi szam, datumok, deviza, fizetési mdd, pénztar/bank.

o Konyvelés és allapot ful — dimenzidk, ellen8rzottség, fizethet8ség, az iktatott dokumentum és a csatolt
fajl.

o Fuvar és Elbleg fil — fuvarszamldhoz rendelt fuvarlevelek, illetve beszdmitott elélegszamlak.

+ Osszesen panel — nettd, afa, bruttd, az dllapot (jévahagyott / jdvahagyatlan), a tételek szdma, az arfolyam,
arogzito.

o Tételek — a szdmla kontirozott sorai.

A fejléc gombjai
GOMB MIRE VALO
Nyomtat A szamlahoz tartozé utolsé pénztarbizonylat nyomtatasa (készpénzes szamlanal).
Térol A szadmla torlése. Csak jovahagyatlan, iktatdszam nélkili szamla torolheté — iktatott dokumentumnal

el6bb véalassza le a dokumentumot.
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GOMB MIRE VALO

Jovahagyas A szadmla jévahagyasa: elkésziil a konyvelés és az dfa-analitika. Jovdhagyott szdmlanal a helyén a
Feloldas gomb all.

2. Uj koltség szamla lépésrol Iépésre

A szamlat kétféleképpen hozhatja |étre: az iktatott dokumentumbdl (ez a megszokott t), vagy a partner
kivalasztasaval.

o Nyissa meg a képernyo6t: Pénziigy > Koltség szamla iktatas.

e Lépjen a Kényvelés és allapotfiilre, és kattintsona Dokumentum gombra. A listdban a még szamlahoz
nem kotott iktatott dokumentumok vannak; keressen iktatbészamra, partnerre vagy leirasra, és valasszon
( Enter vagy kattintds). A szamla a dokumentumbdl jon létre: atveszi az iktatdszamot, a
bizonylatszamot (szdmlaszamnak), a partnert, a ddtumokat, a fizetési médot és a munkaszamot.

e Ellendrizze az Alap fiil adatait — datumok, koltséghely, fizetési mod, pénztar/bank, deviza, JAfas?".

o Vigye fel a tételeket az Uj gombbal: kdltséghely, f6konyvi szam, afa, mennyiség, nettd egységar (lasd
5. fejezet).

e Hagyja jova a fejléc Jévahagyas gombjaval.

Partnerbdl is indulhat

Ha a szdmlahoz (még) nincs iktatott dokumentum, az Alap fil Partner mezG6jében vélassza ki a partnert
— aszédmla ekkor jon létre, a fizetési mddot, a devizat, a bankot és a kontir f6konyvi szdmot a partnerbdl
tolti. A dokumentumot késdbb is hozzarendelheti.

Minden valtoztatas azonnal mentoédik

Nincs klilon ,Mentés” gomb: a listds mezdk és a datumok a kivalasztaskor, a szoveges mez6k a mezdbdl
kilépéskor mentédnek. A tételeket a tétel ablak Mentés gombja menti.

3. Az iktatott dokumentum

Elektronikus iktatasndl a beérkezett szamlat el6szor dokumentumként iktatjak (iktatdszamot kap, és a
beszkennelt f4jl a dokumentumtarba kerll). A koltség szdmla ehhez a dokumentumhoz kapcsolédik, és
annak iktatoszamat viseli. A Kényvelés és allapot flilon az Iktatott dokumentum sor mutatja a hozzarendelt
dokumentumot (iktatdszam, tipus, leiras).

x-profit.hu/kezikonyv 4/9



X-Profit- Felhasznaléi kézikonyv Koltség szamla iktatas

Q Keresés @ Iranvitopult Koltség szamla (]
2, Partnerek > Sltsé 4 i 4s — DB- o
i Koéltség szamla iktatas — DB-2026/0815 (DOK26-00145) & Nyomtat Jovihagyss
® Cikkek ) Minta Csomagolés Kft.
'S Eladasok > ) X
Alap Kényvelés és allapot Fuvar Eléleg Munkaszam Gazd. esemény B

[ Rendelések >

Dim.E Nettd 12 500 HUF
o 3 >
2 Munkatarsak _ v AFA 3375 HUF
Pénziigy > Brutto 15 875 HUF

Ellencrizve Igazolva (fizethetd) Pt. bizonylat
[0 Szamwvitel >
& Készlet N IKTATOTT DOKUMENTUM ~ DOK26-00145 - Egyéb dokumentumok - dijbekéré R Levélaszt
7 Jelentések N CSATOLT DOKUMENTUMOK
elentésel
61 Beallitasok >
@ D N Fajl neve Fajl elérési utja Médositotta Médositas datuma Miveletek
le26 jogosultsagol
MINTA DB2026 20... /opt/Irattar/Iktat/MINTA DB2... Minta Ugyintézé 2026.10.16 09:10 & Megnyit ovahagyatian
Tételelc: 1

Tételek O Eézmény | @ U

Ssz Ktghely Fok.szam Fok.sz. neve Szdveg Visz Menny. Egységar  Afa Nett6 érték AFA érték Brutto értek

1 VA 51 Anyagkoltségek Csomagoloanyag ~ Aru 1db 12500 HUF  27/R 12 500 HUF 3 375 HUF 15 875 HUF

Admin 1 o)
@ Admin - Rendszergazda
@ Minta Kt B

Q

08 Irényitép... 1f O

v1.054

Az iktatott dokumentum. Mellette a Dokumentum és a Levélaszt gomb, alatta a dokumentum fajlja, amely a Megnyit gombbal
tekinthetd meg.

GOMB MIRE VALO

Dokumentum  Iktatott dokumentum vélasztéasa. Uj szamlanal a dokumentumbdl jon 1étre a szamla; meglévé,
iktatbszam nélkili szamlanal a szamla atveszi az iktatészamot, a bizonylatszamot és a partnert. Ha a

szamlanak mar van iktatészdma, a gomb nem hasznalhaté.

Levalaszt A dokumentum levélasztésa a szamlardl (,Biztos, hogy levélaszthatom a szamlat? A doku
iktatészama lires lesz ezutan!”). A szamla iktatészama kilriil, a dokumentum Ujra vélaszthato lesz.
Joévahagyott szamlanal el6bb fel kell oldani.

A Csatolt dokumentumok lista a dokumentum fajljat mutatja; a Megnyit gombbal tekinthetd meg. Mivel a

fajl az iktatott dokumentumeé, itt nem cserélheté és nem torélheté — ezt a dokumentum iktatasanal lehet.

4. A szamla fejadatai (Alap, Konyvelés és allapot)

Az Alap fiil jobb szélén segédgombok vannak: Kényvelés és Afaanal. (jévahagyas utén), Elélegre (a
szédmla tipuséat el6legszamlara allitja), Partner (a partner karbantarté). A Kényvelés és allapot flilon a
Munkaszam ésa Gazd.esemény gomb a karbantartékat nyitja.

MEZ& JELENTESE, KITOLTESE
Szamlaszam A szallité eredeti szamlaszama (dokumentumbdl a

bizonylatszam).

Partner A szamla kiéllitéja. Kivalasztasakor a fizetési méd, a deviza,
a bank és a kontir fékonyvi szam a partnerbdl toltédik.
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MEZO

Koltséghely

Fok.szam

Teljesités, Szla kelte, Konyvelés, AFA dtuma, Esedékes
Elsz.id6szak

Deviza, Afas?

Fizetési méd, Pt/Bank

Onellendrzés

Feltétel szla., Fligg6 utalas

Dim.C, Dim.D, Dim.E

Ellendrizve, Igazolva (fizethetd), Pt. bizonylat

5. Tételek, kontirozas

Koltség szamla iktatas

JELENTESE, KITOLTESE

Erre a koltséghelyre konyvelddik a koltség.
Dokumentumbdl Iétrehozott szamlanal a cég
alapértelmezett koltséghelye (pl. ,Véllalat altalanos”).
Tételenként eltéré is lehet.

A szallité/vevo kontirja — a folydszamlas 4-es fékonyvi
szam.

A szamla datumai; az 4fa datuma szerint kertl a bevallasba,
az esedékesség a fizetési hataridd.

Elszamoléasi iddszak: a koltség erre a napra konyvelddik, a
klilonbozet atvezetési szamlara megy.

A szamla devizaneme és hogy van-e afa — atéllitva a
tételeket és az 6sszegeket Ujraszamolja.

A fizetési méd és a sajat bank vagy pénztar — készpénzes
szamlanal fontos, melyik pénztarba kertdil.

Onellendrzéses 4fa tétel-e.

A kifizetés egy masik szdmla kifizetéséhez kotve, illetve
fliggd utalas.

Tovébbi koltségnyilvantartasi dimenzidk (konyvelddnek is).

Az ellenGrzés és a fizethetdség jelzése, illetve hogy készlil-
e automatikus pénztarbizonylat (készpénzes szamlanal, ha
az egységnél be van éllitva).

A Tételek tablazat a szdmla kontirozott sorait mutatja: koltséghely, f6konyvi szdm és neve, szoveg,

mennyiség, egységar, afa, nettd, &fa és brutté érték.

« Ujtétel: Uj gomb. Javitas: dupla kattintas a soron, vagy kijeldlés utan Részlet .

e Elézmény — a partner korabbikonyveléseibdl valasztva vesz fel egy tételsort (a fékonyvi szdmot, az afat

és a szOveget onnan veszi), és megnyitja szerkesztésre.
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Koltség szamla iktatas

r R
Tétel —1 X
Kéltséghely Fok.szam Afa

Véllalat ltalanos ~ 51 — Anyagkéltségek ~ 27R Aru, szolgéltatas ~
EU afa
Menny. M.e. Netto egységar Brutto ar Deviza
Visszaru 1 db x v 12500 % 15875  HUF
Netto érték AFA érték Brutté érték
12500 HUF  3375HUF 15875 HUF
Szdveg El6zmeény
Csomagoléanyag Korabbi kontirok keresése... v
Gazd. esemény Munkaszam Rendelés
— ~ Munkaszam keresés... ~ Rendelés keresés iktatészamra... ~
Cdim D dim E dim
Szamlasz.ered. AFA d.ered. Netto ered. AFA ered.
éééé.hh.nn 5 (|
Suly Visz
W Térsl Mégse Mentés
w y
A tétel ablak. Koltséghely, f6konyvi szam, afa, mennyiség és nettd egységar — a bruttd ar és az értékek magatél szamolddnak.
MEZO JELENTESE
Koltséghely Tételenként eltéro koltséghely is konyvelhetd (alapbdl a fejé).
Fék.szam A koltség fokonyvi szama (az 5-6s, 8-as, 9-es szamlaosztalybdl).
Afa, EU 4fa Afakulcs és tipus. EU-s és importbeszerzésnél nullas kulcsot
valasszon; EU-s és forditott adézasu tételnél az EU afa mez6ben
adhaté meg a tényleges kulcs.
Visszaru Negativ ar és mennyiség nincs — visszarut ezzel a pipaval
rogzithet.
Menny., M.e., Nett6 egységar Mennyiség, mennyiségi egység, netté egységar. A %
gombbal az érték egy megadott szazalékra korrigalhaté.
Brutté ar, Nettd / AFA / Brutté érték Szamolt értékek a tétel devizajaban. Egyedi arfolyamnal a tétel
sajat devizas (Ft) értéke kézzel is megadhato.
Szoveg, El6zmény A gazdasagi esemény szoveges leirdsa; az El6zmény listabol
korabbi kontir valaszthaté.
Gazd. esemény, Munkaszam, Rendelés Gazdaségi esemény, munkaszam/projekt (konyvelédik), szallitéi
rendelés hivatkozas.
Cdim,Ddim,Edim Dimenzidk tételenként.
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MEZO JELENTESE

Szamlasz.ered., AFA d.ered., Netté ered., AFA ered. Helyesbitd szdmlanal az eredeti szdmla adatai; a mellettik [évo
gomb az 6sszes tételsorba bemasolja dket.

Suly, Vtsz Forditott afas (FAD) termékeknél.

6. Jovahagyas, nyomtatas, feloldas

A jovahagyas elkésziti a szamla konyvelését és afa-analitikajat. A jdvahagyott szdmla minden mezdje zarolt;
az Alap fil Koényvelés és Afaanal. gombja ekkor nyitja a konyvelést (tartozik / kovetel tételek dimenzid-
bontéassal), illetve az 4fa-analitikat.

A fejléc Nyomtat gombja a szdmlahoz tartozdé utolsé pénztarbizonylatot nyomtatja (Pt nyomtatas). Ha a

szamléan nincs bejelolve a Pt. bizonylat, az ablak figyelmeztet, hogy val6szinileg nincs hozza
pénztarbizonylat.

Feloldas

A jévéhagyott szdmlan a fejléc  Feloldas gombja visszavonja a jévahagyast (,Feloldom a szamla

jovahagyasat, a konyvelése visszavonddik. Mehet?”). Feloldashoz jogosultsag kell. Utdna a szdmla javithatd,
majd Ujra jéva kell hagyni.

7. El6leg, fuvarlevelek, tovabbi lehetoségek

Eldleg ful

Elélegszdmla beszamitdsa erre a szdmlara:az Uj gombbal a partner jovahagyott, kiegyenlitett, még fel nem
hasznélt el6legszamlaibdl valaszthat; a Részlet gombbal a beszamitds modosithaté vagy torolhetd. Az Alap
fll Elslegre gombja magat a szamlat allitja elélegszamlara.

Fuvar ful

Fuvarszamlanal a szallitmanyozo fuvarlevelei rendelheték a szamlahoz ( Uj ), cserélhet6k ( Részlet ) vagy
levalaszthatdk ( Levalaszt ) — maga a szallitmany megmarad.

Torlés

A Térél gomb csak jévahagyatlan, iktatdszam nélkili szamlan haszndlhatd. Iktatott dokumentumhoz kotott
szamlat el6bb Levalaszt -tal le kell valasztani, utana torolhetd (,Biztos, hogy tordlhetem a szamiat?”).
Billentyik

e F1 —ezakézikonyv.

o Akeresélistdkban t | |épked, Enter vélaszt, Esc bezar.
o Atételsoron a dupla kattintds megnyitja a tételt.
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8. Gyakori lizenetek, és mit tegyen

UZENET

Koltség szamla iktatas

MIT JELENT, MIT TEGYEN

Mar van iktatészama a szamlanak! Ehhez nem csatolhaté masik dokumentum!

A dokumentum mar szamlahoz van kotve.

A dokumentumhoz nincs partner rendelve

Mar jévahagyott szamla! EI6bb oldja fel!

Nincs mit levalasztani!

Szamla mar kapott iktatészamot!

Segitség

A szamldhoz mar tartozik
dokumentum. Ha masikat szeretne,
elébb vélasszale ( Levalaszt ).

Ezt a dokumentumot egy masik
szdmlahoz rendelték. Keresse meg
azt a szamlat, vagy vélasszon masik
dokumentumot.

Uj szamla csak partnerrel johet létre
— adjameg a partnerta
dokumentum iktatasanal, vagy
inditsa a szdmlat a partnerbdl, és
utana rendelje hozzé a
dokumentumot.

Jévahagyott szamlan a
dokumentum nem cserélhetd és
nem valaszthaté le — el6bb oldja fel
( Feloldas ).

A szamlahoz nem tartozik iktatott
dokumentum.

|ktatdszamos szamla nem torolhet6
— el6bb valasszale a
dokumentumot.

Ha elakad, a mezdk tippjei (az egeret a mezd folé éllitva) sokat segitenek. Tovabbi kérdésekkel keresse az

X-Profit Ugyfélszolgalatat: x-profit.hu.
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