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FELHASZNALOI KEZIKONYV - PENZUGY

Szallito szamla rogzités
A szallitétdl beérkezett szamla rogzitése: a szallitd és a tételek
felvitele, deviza és arfolyam, jovahagyas (készlet, konyvelés,

afa-analitika), nyomtatas, el6leg beszamitasa és parositas a
bevételezéssel.

Pénziigy > Szallitdé szamla rogzités
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A Szallité szamla képernydn az Fa billentylvel vagy a flilsor jobb szélén 1év6 ? 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

Szallité szamla rogzités

A Szallité szamla régzités képernydn rogzitheti a szallitotdl beérkezett, arut vagy szolgaltatast tartalmazé

szamlat. A menlben: Pénziigy > Szallitd szamla rogzités. Megléve szallitd szamlat a Szamlalekérdez6

listdjabdl nyithat meg; a Szallitébdl szamla és a Bevételezésbdl szamla menipont az altala készitett szamlat

ezen a képernydn nyitja meg.

Q Keresés.

2, Partnerek
® Cikkek

'Y Eladasok

&) Rendelések
¢ Munkatarsak
Pénziigy

[0 szamvitel
& Készlet

~7 Jelentések

[

>

Irényitépult Széllitd szamla

Széllité szémla — INV-2026-0815

Minta Beszallité GmbH

Fejrész  Eldleg/Vevs Iktat
Szémlaszam Proforma
INV-2026-0815
Egység
Kézi raktar

1526-01404

& Nyomtat

Szallito

Szallité

Minta Beszallit GmbH

52 Beallitasok >
a0 A Arf.
© Mez6 jogosultsagok
Fizetési mod
Atutalas
Deviza
EUR
Dimenzié C
Paritas
Tételek
# Cikkszam
© 1 16438
2
2 16438
08 Iranyitép... 3r (0} [}

Fizetési napok

Feltétel Bank

& Tarh megad

@ Doku (D Rekl

Beérkezés

Minta Bank HUF - HUF
Fuvarozasi méd
Afés?
Cikk név AFA Menny
Savmentes primer 10 ml 0 3db
Savmentes primer 10 ml 0 1db

Igazolas

Arf. bank

< Afaanal

B Naplo

Nincs készletm/Proforma?

Eng.nettd ar

10 EUR

5EUR

Eng %

SY Parositas

M Kenyv.

& Feloldss

Osszesen

35EUR
AFA 0EUR

35EUR
12715,15 HUF

0 HUF

12 715,15 HUF

0EUR
0EUR

Darab 4

0EUR

Netto érték AFA Brutté érték

30 EUR OEUR 30 EUR

5EUR 0EUR 5 EUR

A Szillité szamla képernyd. Fent a fejléc a gombokkal, alatta balra a fiiles fejadatok, jobbra az Osszesen panel, alul a szdmla

tételei.

A képernyo részei

e Fejléc — a cim mellett a szdmlaszadm és az iktatészam (a rendszer jovdhagyaskor osztja, irja ré a papir

bizonylatra). Alatta a szallité neve, helyesbitd szdmlanal a helyesbités jelzése, és a parositas allapota.

o Fejrész ful — szadmlaszam, szallité, raktar, ddtumok, fizetési és devizaadatok, skontd, dimenzidk,

megjegyzés.

o ElSleg/Vevo fiil — eldlegszamlak és eldre utaldsok beszamitésa, illetve vevd szamla készitése ebbdl a

szamlaroél.

o lktat fll — a szamlahoz csatolt dokumentumok (példaul a beszkennelt eredeti szamla).

 Osszesen panel — nettd, afa és bruttd a szamla devizajaban és sajat devizaban, engedmények,
darabszam, a kiegyenlités allapota, a rogzitd neve és ideje.

o Tételek — a szdmla tételeinek tablazata a tételek gombjaival.

x-profit.hu/kezikonyv
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A fejléc gombjai
GOMB MIRE VALO
Nyomtat A nyomtatasi ablak: bevételezési bizonylat, pénztar bizonylat, sarzs eltérés jegyz6konyv (lasd 5.
fejezet).
Tarh.megad Tarhelyes raktarnal: melyik tarhelyre keriiljon a bevételezett mennyiség.
Afa anal. A szadmla afa-analitikdja — ez kerll az &fabevalldsba. Jévahagyaskor készlil el.

Kiegyenlitések A szamla kiegyenlitései (bank- és pénztarmozgasok) a Fizetmény lekérdezében. Csak akkor aktiv,
ha van kiegyenlités.

Kényv. A szamla konyvelése (Konyvelés megtekintés).

Parositas A szadmla és a kapcsolt bevételezés(ek) parositasa — csak jévdhagyott szamlanal.

Torol A szamla torlése a tételeivel egylitt. Csak jovahagyatlan, még iktatészamot nem kapott szamla
torolhetd.

Jovahagyas A szdmla jovahagyasa. Jévahagyott szamlanal a helyén a Feloldas gomb all.

2. Uj szallitdé szamla |épésrol Iépésre
° Nyissa meg a képernyot: Pénziigy > Szallitd szamla rogzités. A fejlécben ,nincs iktatészam” all.

e Valassza ki a szallitét. A Szallité mezbbe irja be a nevének vagy a partnerkédjanak egy részét, majd a
listdbdl valasszon. A szallito kivalasztasaval jon létre a szamla: a program a szallité torzsébdl kitolti a
fizetési mddot, a devizat, a bankot, a fizetési napokat, a skontét és az esedékességet.

Irja be a Szamlaszamot a szallitd szamlajarol.

Valassza ki az Egységet (raktarat): kozvetlen szdmlanal azt a raktarat, ahové az aru bekerdil;
bevételezéshez kapcsolddd szamlanal a szamlara vard raktarat.

Ellendrizze a datumokat — a Teljesités napjaval torténik a készletmozgas, a Kelte, a Kényvelés és az Afa
datuma a konyveléshez kell.

Vigye fel a tételeket az Uj gombbal, vagy toltse be Excelbéla Beolvas gombbal (I4sd 4. fejezet).

Q0 O 060

Hagyja jova a fejléc  Jévahagyas gombjaval.

Minden valtoztatas azonnal mentodik

o]

Nincs klilon ,Mentés” gomb: a listds mezdk és a datumok a kivalasztaskor, a szoveges mez6k a mezdbdl

kilépéskor mentddnek. A tételeket a tétel ablak Mentés gombja menti.

Gyorsabb valasztas
A keresheto listakban (Egység, Fizetési mdd, Bank...) elég a név egy részét beirni: az Enter azelsd
talalatot valasztja ki.

3. A szamla fejadatai (Fejrész fiil)

A Fejrész fll jobb szélén segédgombok vannak:

e Szillit6 — aszallitd megnyitasa a partner karbantartéban.
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e Parja

e  Doku

e | Naplé
MEzZO

Szallité szamla rogzités

— ha ebbdl a szamlabdl vevd szamla késziilt, annak megnyitasa.
— az lktat fulre 1ép, ahol a szdmldhoz csatolt dokumentumok vannak.

— afeloldasok és javitasok napléja: ki, mikor, mit csinalt.

JELENTESE, KITOLTESE

Szamlaszam
Proforma

Szillité

Egység

Teljesités

Kelte, Konyvelés, Afa datuma
Arf.

Esedékes, Fizetési napok
Beérkezés

Igazolas

Fizetési mod, Feltétel

Bank, Arf. bank

Deviza

Skonté

Munkaszam, Dimenzié C/D/E
Feltétel szla.

Paritas, Fuvarozasi méd
Afas?

Nincs készletm./Proforma?

Engedmény, ElGleg %

Médositas oka

Megjegyzés kat., Megjegyzés

A szallité szamlajan szerepld szamlaszam.
Ha a szdmla proforma, vagy proforma el6zménye van.

Keresés a partnerkddra vagy a név részletére. Uj szamlanal ennek kivalasztasa hozza
|étre a szamlat; kés6bb cserélve a fizetési és devizaadatok Ujra kitoltddnek.

A raktar, ha kozvetlen a szamla; a szdmlara vard raktar, ha bevételezéshez kapcsolédik.
Uj tételnél ez az alapértelmezett raktar.

A készletmozgés ezzel a nappal torténik meg.

A szdmla kelte, a konyvelés és az &fa datuma.

Afa-arfolyam, ha mas, mint a rendszer &ltal szamolt.

A fizetési hatéarid0: a szallitd torzse és a szallitdi kondicidk alapjan szamolja.
Mikor érkezett meg a szamla.

A fizethetd igazolds datuma — a rendszer tolti, nem irhaté at.

A szallité torzsébdl jon. Készpénzes fizetési moédnal, ha a raktarnal a pénztar be van
allitva, automatikusan pénztarbizonylat készul.

A sajat bankszamla, amelyrdl a szamlat utalja; illetve a bank, amelynek arfolyaméan a
szamla &t lesz valtva.

A szdmla devizaneme. Utdlag is atirhaté — mentéskor a tételeket atszamolja.

Szallitdi és vevdi skontd szazalék, napok, datum és a skontds bruttd osszeg — a szallitdi
kondiciokbdl vagy a szallitd torzsébdl.

Projektszam és koltségvisel6k — ezekre is konyvel.

A szamla kifizetése egy masik szamla kifizetéséhez van kotve.
Széllitasi feltétel (fuvarparitas) és szallitasi mod.

Van-e afa a szamlan. Atéllitva mentéskor atszamolja a tételeket.
Bepipélva a szdmla nem mozgat készletet.

Utdlag megadott engedmény (mentéskor a tételekre is bejegyzi), illetve az el6re
fizetendd szézalék.

Példaul: szamlakésés miatt a fizetési hataridé mddositva.

Kész megjegyzés a kataldgusbdl, illetve a megjegyzés szévege (atirhatd).

4. Tételek felvitele és javitasa

A Tételek tablazatban latszik a szdmla minden tétele: cikkszam, cikknév, &fa, mennyiség, engedményes nettd

ar, engedmény, netto érték, afa és bruttd érték.

x-profit.hu/kezikonyv
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Ujtétel: Uj gomb.
» Meglévo tétel javitasa: dupla kattintas a soron, vagy kijelolés utdn Részlet .
o Torél — akijelolt tétel torlése (megerdsités utan).

e Cikk — akijelolt tétel cikkének megnyitasa a cikk karbantartdban.

Tétel — 1 @ Cikk X
INV-2026-0815 - Minta Beszallité GmbH

Egység Rendelés

49 - Kézi raktar v Visszéru
Cikk

16438 — Savmentes primer 10 ml ~
Keészl.val. Gyari szam Lejarati id6 Gyari sz.2

23,00 /23,00 db ~ éééé.hh.nn 5
Besz.menny Mee Rakt.menny Rakt.mee Suly Vitsz

3 db v 3 db
Netté egységar Bruttd egységar Deviza Afa kulcs, tipus Eng % Fix engedmény
10 10 EUR ~ 0% U 0 0
Netto érték AFA érték
30 0 e

.Kézi" kontir Cikk kontir Munkasz Cdim

81402 - Import/Kozmetikai termék X 81402 — Import/Kozmetikai termék Munkaszam keresés... v — v
Eredeti szamla Ered. AFA datum Ered. netto Ered. AFA

Eredeti szamlaszam... v &ééé.hh.nn B )
Szamlan megjelend cikk név Megjegyzés

Savmentes primer 10 ml

Mégse B Mentés

A tétel ablak. A cikk kivalasztasa utan a mennyiségi egységek, az ar, az éfa, a cikk kontirja és a szamlan megjelend név magatél
kitoltodik.
Tétel felvitele

Ellendrizze az Egységet (raktarat) — tételenként mas-mas raktarba is beérkeztetheti az arut. Ha a
szamla bevételezéshez tartozik, a szamléara vard raktarat valassza.

Ha rendelésre jott az aru, a Rendelés mezdben a rendelés hivatkozésa latszik.

Valassza ki a cikket a Cikk mez8ben: cikkszam, név vagy szallitéi cikkszam elejét irja be, majd valasszon a
listdbdl. A Csak szall.cikk pipaval a lista a szallitd sajat cikkeire szUkadil.

A program kitolti a mennyiségi egységeket, az egységarat, a devizat, az 4fat, a cikk kontirjat és a
Szamlan megjelené cikk név mezét (ez jelenik meg a nyomtatvanyon, atirhatod).

Adja meg a Besz.mennyt — az ar erre vonatkozik. A Rakt.menny (ennyit vesz készletre) ebbdl magatdl
szamolodik.

Gyari szamos vagy lejaratos cikknél toltse ki a Gyari szamot, illetve a Lejarati id6t, vagy valasszon
meglévit a Készl.val. listabdl.

© 06 6 6 60 ©

Kattintsona Mentés gombra.
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A tétel mezoi

MEzZO JELENTESE

Visszaru Mivel negativ ar és mennyiség nincs, a visszarut ezzel a
pipaval rogzitheti.

Készl.val., Gyari szam, Lejarati id6, Gyari sz.2 Meglévd gyari szam / lejéarat valasztasa, illetve Uj
megadasa (csak nyomkovetett cikknél).

Besz.menny, Mee A beszerzési mennyiség és egysége — az ar erre
vonatkozik.

Rakt.menny, Rakt.mee A készletre vett mennyiség a raktari egységben.

Suly, Vtsz Forditott 4fas termékeknél (a VTSZ-t a cikk vdmtarifajabol
tolti).

Netté egységar, Brutté egységar Az egyik atirdsa a méasikat az &fakulccsal kiszamolja.

Deviza, Afa kulcs, tipus A beszerzési &r devizaneme; az &fa a partner afa-jellege

szerint (EU-s, import, forditott...).

Eng %, Fix engedmény Szazalékos és fix 0sszegli engedmény.

Nett6 érték, AFA érték A tétel értéke. Mellette az  Arfolyam gomb az arfolyam
karbantartét nyitja.

,»Kézi” kontir, Cikk kontir A tétel kézi kontirozésa (erre a f6konyvi szamlara lesz

konyvelve); a cikk elékontirja latszik mellette.
Munkasz., C dim Munkaszam és C dimenzi6 a tételre.

Eredeti szamla, Ered. AFA datum, Ered. nettd, Ered. AFA Helyesbit6 szamlanal az eredeti szdmla adatai. Az
Osszes gomb ezeket minden tételsorba bemasolja.

Szamlan megjelend cikk név A cikk vélasztasakor a cikk neve — atirhaté, ez jelenik meg
a nyomtatvanyon.

Megjegyzés A tételhez kapcsolédd megjegyzés.

Tételek betoltése Excelbol

A Beolvas gombbal .xls fajlbdl toltheti be a tételeket. A fajl oszlopai: vonalkéd; cikk neve; mennyiség;

megjegyzés; nettd ar; engedmény %; deviza.Jévahagyott szamlaba nem lehet beolvasni.

5. Jovahagyas, nyomtatas, feloldas

A jovahagyas készletre veszi az arut (ha a szdmla mozgat készletet), elkésziti a konyvelést és az &fa-analitikat,
és iktatészamot ad a szamlanak. Jovahagyéas utan a program jelzi:

e hany rendelési tétel keriilt foglalasra a beérkezett készletbdl (azaz hany vevdi rendelés kapott arut);
e haabevételezéssel val6 parositas nem sikerilt — ilyenkor kézzel kell parositani (lasd 7. fejezet);

» haazEléleg/Vevé fulon vevd szdmla készitését kérte, az elkésziilt vevs szamlat Uj fUlon megnyitja.

A jévahagyott szamla minden mezdje zérolt.
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Szamla nyomtatas X

Bevét?

Pénztar bizonylat?

Kimenet
o Képernydre Nyomtatora
Formatum
PDF v
Mégse & Sarzs elt. = Nyomtat
| J

Szamla nyomtatas. A bizonylatok kivalasztasa, a kimenet és a formé&tum, alul a Sarzs elt. és a Nyomtat gomb.
A Szamla nyomtatas ablak
Afejléc Nyomtat gombija nyitja.

BEALLITAS JELENTESE

Bevét? Bevételezési bizonylat készliljon (alapbdl igen).

Pénztar bizonylat? A szamla utolsé pénztarmozgéasardl pénztar bizonylat is késziiljon (ha a cégnél be van éllitva a
pénztar példanyszam).

Kimenet Képernyoére: a bizonylat kiilon ablakban nyilik meg, onnan nyomtathatd vagy menthetd.
Nyomtatoéra: a bizonylat rogton a beéllitott nyomtatéra megy (ha nincs beéllitva, a nyomtatasi
ablak jon fel).

Formatum PDF vagy HTML — a bevételezési bizonylaté és a sarzs eltérés jegyzokonyvé. AHTML a

Nyomtatési kép ablakban jelenik meg (a kimenettdl fliggetlenil). A pénztér bizonylat mindig PDF.

e Nyomtat — elkészitia kivalasztott bizonylatokat. A bevételezési bizonylaton minden raktar tételei kilon
oldalra kertilnek; az 6sszesen és az aldirdsok az utolsé oldalon vannak.

e Sarzselt. — asarzs eltérésjegyzdkonyv: a nyomkovetett cikkeknél egymas mellett mutatja, milyen gyari
szammal, lejarattal és mennyiséggel szerepel a tétel a szamlan, és mi érkezett ténylegesen (a parositott
bevételezések szerint). Ha kevesebb érkezett, a sor végén ,Nem (teljesen) bev. menny.” all. Ha nincs
eltérés, a jegyz6konyv ezt irja ki.

Feloldas

A jovahagyott szamlan a fejléc  Feloldas gombija visszavonja a jévahagyast (,Feloldhatom a bizonylatot?”): a
konyvelés, az afa-analitika és a készletmozgas is visszafordul. Felolddshoz jogosultsag kell. Feloldas utan a
szamla javithatd, a mliveleteketa Naplé rogziti. Utdna ismét jéva kell hagyni.
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G. Eléleg, elore utalas, vevo szamla (El6leg/Vevo fiil)

Eldlegszamlak beszamitasa

Az El6legszamlak beszamitasa tablazat mutatja, mely el6legszamlédk vannak erre a szamléra beszamitva. Az
Uj gombbal a szallité jbvahagyott, kiegyenlitett, még fel nem hasznalt elélegszamlaibdl vélaszthat; a
Részlet gombbal a kijelolt beszamitds mddosithatd (visszaru irdny, beszamitott 6sszeg) vagy tordlhetd.

El6re fizetések beszamitasa

Itt jelolheti ki, mely el6re utaldsokat kapcsolja a szamlahoz (a Jel6l oszlop pipajaval).

Vevo szamla készitése

A szallité szamlabdl egy az egyben vevo szamla is készlilhet (példaul tovdbbszamlazéskor): pipalja be a Vevo
szamla készitése? mezdt, és valassza ki a Vevot. A vevd szamla jovahagyaskor késziil el, és Uj fllon
megnyilik; a Parja (vevé szamla) mez&ben, illetve a Fejrész Parja gombjaval késdbb is elérhetd.

7. Parositas, konyvelés és tovabbi lehetoségek

Parositas a bevételezéssel

A parositas azt ellendrzi, hogy a szallité altal kiszamlazott és a ténylegesen bevételezett mennyiség egyezik-
e. Ajévahagyott szamladna Péarositas gomb a Szamla parositas képernydt nyitja: itt latszanak az
Osszetartozd szamlak és bevételezések, cikkenként a szamlazott és a bevételezett mennyiség, és itt
kapcsolhat be Uj bevételezést vagy szamlat, illetve parosithat és oldhat fel.

Konyvelés, afa, kiegyenlités

e Kdnyv. — aszédmlakonyvelése tartozik/kovetel tételekkel és dimenzié-bontassal.
e Afaanal. — aszamla afa-analitikaja (afakulcs, tipus, datum, alap, afa, f6konyvi szam).

¢  Kiegyenlitések — aszamla bank- és pénztirmozgasai. Az Osszesen panelen a Kiegyenlitve dsszeg és
datum, valamint a Fizethet6? és a Kiegyenlitve? jelzs |atszik (ezeket a rendszer éllitja).
Csatolt dokumentumok (Iktat fiil)

A Csatol gombbal fajlt csatolhat a szamladhoz (példaul a beszkennelt eredeti szdmlat). A csatolt fajl a listabdl
megnyithato, cserélhetd vagy a csatolas torolhetd.

Torlés

A Térél gomb a szamlat a tételeivel egyutt torli (,76rli6m a(z) ... szamlat. Mehet?”). Csak jévahagyatlan, még
iktatdszamot nem kapott szamla torolhetd.

Billentyulk

e F1 — ezakézikonyw.

o AkereséOlistdkban t 1 lépked, Enter vélaszt, Esc bezar.

e Atételsoron adupla kattintas megnyitja a tételt.
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8. Gyakori lizenetek, és mit tegyen

UZENET MIT JELENT, MIT TEGYEN

Jovahagyott szamla nem moédosithaté — el6bb oldd fel! A szdmla jovéa van hagyva. Javitadshoz el6bb oldja fel (
Feloldas ).

Szamla mar kapott iktatészamot! Iktatészamot kapott szdmla (feloldas utdn sem)

torolhetd. Ha tévesen rogzitették, egyeztessen a
konyveléssel a rendezés médjarol.

Szallitolevél parositas nem sikeriilt, kézzel kell parositania! A jovdhagyas rendben lefutott, de a bevételezéssel nem
sikerlilt automatikusan parositani. Nyissa meg a
Parositas gombbal, és pérositsa kézzel.

Nem |étez6 fizetési méd hivatkozas A sz4llit6 torzsében nincs (érvényes) fizetési méd. Allitsa
be a partner karbantartéban, vagy vélasszon fizetési
maédot a Fejrész fulon.

Valassz cikket! A tétel ablakban el6bb valasszon cikket.

Nem t6rdlhetd, mert mashol mar hivatkozik ra bizonylat. A szdmladhoz mas bizonylat kapcsolddik (példaul
parositas vagy kiegyenlités) — el6bb azt kell
megszuntetni.

Segitség

Ha elakad, a mezdk tippjei (az egeret a mez6 folé dllitva) ésa Naplé sokat segit. Tovabbi kérdésekkel

keresse az X-Profit ligyfélszolgalatat: x-profit. hu.
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