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FELHASZNALOI KEZIKONYV - PENZUGY

Szamla lekérdezo

Az 0sszes vevol és szallitd szamla egy listaban: szlrje a fajtajuk
és az allapotuk szerint, keressen szamlaszamra, partnerre,
rendelésre vagy cikkre, és nyissa meg a szamlat a
karbantartéjaban.

Pénziigy > Szamla lekérdezé

x-profit.hu/kezikonyv Frissitve: 2026. oktéber 24.
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1. A képernyo felépitése

Szémla Iekérde26 Minden szamla v Q Szamla / partner / iktato... %Y Cikk neve / kéd... B Excel ® yj

Allapot: J6 — Jévahagyatlan Ki — Kiegyenlitetlen K — Kiegyenlitve P — Parositatlan V — Visszdru H — Helyesbité T — Helyesbitett

R Szamlaszam Iktato Partner Teljesités Esedékesség Kiegyenlités Brutto értek  Rendelés Allapot

& BUDIR00447529 1526-02233 Partner A 2026.09.30 2026.11.03 — 53 145 HUF — Ki

& BUDIR00447530 1526-02234 Partner A 2026.10.10 2026.11.03 — 869 824 HUF — Ki

& 2026/13725 1526-02236 Partner B 2026.09.28 2026.11.03 — 49530 HUF  — Ki

& 2026/13805 1526-02238 Partner B 2026.10.08 2026.11.03 — 59690 HUF — Ki

& FSMR261006 IB26-00992 Partner C 2026.10.22 2026.10.22 2026.10.22 4533 USD  SR26-01477 K

& EU-2026/01145 1526-02240 Partner D 2026.10.07 2026.10.16 2026.10.21 69291 HUF — K

&  K26-710025 1526-02246 Partner E 2026.10.23 2026.10.23 — 70866 HUF — Ki

&  5393/2026/1577 1526-02247 Partner F 2026.10.09 2026.10.17 — 58 420 HUF — Ki

&  K26-710084 1526-02245 Partner G 2026.10.23 2026.10.23 — 2962 713 HUF — Ki

& 26248536 1526-02244 Partner H 2026.10.19 2026.11.05 — 10688 HUF — Ki
1-25/ 869 639 sor 25/oldal v 1 /34786 >
FSMR261006 Partner C Kiegyenlitett  Készpénz  Szallitéi
Szamla kelte Fizetési méd Tételek Engedmény Régzités

2026.10.22 Készpénz 8 0% Minta Munkatérs - 2026.10.22 07:01:52

Iktato Rendelés Szallev. par Fakonyvi sz. Netto / AFA / Brutté
1B26-00992 SR26-01477 BE26-09510 4540 4533 USD + 0 USD = 4533 USD

Szamla lekérdezo: fent a szlir6k és a gombok, alatta az dllapotjelek magyarézata, a szdmlak listaja, legalul a kijelolt szamla
részletei. Mintaadatokkal.

e Alista avevl és a szallitd szamldkat egyutt mutatja, a legutébb rogzitettel kezdve.

o A cimsor jobb oldalan: a Szamla csoport vélasztd, a két keres6, az Excel ésaz Uj gomb.

Alatta az Allapot sor a listdban hasznélt jelek magyarazata (Iasd 4. fejezet).

o Alista két percenként, és amikor visszatér erre a flilre, magatél frissul.
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2. Szlirés a szamla fajtaja és allapota szerint

Minden szamla v Q Szémla / partner / iktato...
2nli [ Keresés.. ] tet
Szamla Allapot Részletezés
3 —
>3, Széllitd szamla minden
,o Szdllitd szamla Koltség szamla
e | ¢
Szallitd szamla Jévahagyatlan
23t
Széllit6 szamla Parositatlan
39:
Széllit6 szamla Kiegyenlitetlen
Al . .
Szallitd szamla Eléleg szamla
YA cosllins ook . . . .
24 5z4llité szamla Eléleg szamla Még nem felhasznalt
247 Szallitd szdmla Eléleg szdmla Felhasznalt

Szamla csoport: szdmlafajta, dllapot és részletezés; a lista tetején 1év6 mezdbe gépelve gyorsan szlikithet.

A Szamla csoport lUresen minden szdmlat mutat. A x torli a sz(irést. A valaszthatd csoportok:

CSOPORT MELY SZAMLAK

Szallité szamla / Vevé szamla — minden Az adott fajta 0sszes szamlaja.

Szallité szamla — Koltség szamla A Koltség szamla iktatas képernydn iktatott szallité szamlak.
Jovahagyatlan A még nem jévahagyott szamlak.

Parositatlan Amelyekhez még nincs szallitélevél parositva.
Kiegyenlitetlen Amelyek még nincsenek (teljesen) kifizetve.

ElSleg szamla — Még nem felhasznalt / Felhasznalt Az el6leg szamlak; a két alcsoport aszerint, hogy az eléleget
beszamitottak-e mar végszamlaba.

Lejart szamla Jévahagyott, kiegyenlitetlen szamlak, amelyek esedékessége
elmult.

3. Keresés és rendezés

o Szamla / partner / iktaté: a szdmlaszamra, az iktatdszamra, a partner nevére, a teljesités datumara
(éééé.hh.nn alakban) és a szallitélevél szdmara keres. A sz6kodz barmilyen szovegrészt helyettesit. A
rendelés iktatdszamara is kereshet: ilyenkor a rendelésbdl készllt szamlak jonnek. Ez akkor mikddik, ha a
beirt szoveg legfeljebb 500 rendelésre illik; egy tul altaldnos részlet (pl. csak ,VR26”) a rendeléseken nem
keres, csak a szdmla sajat adatain.

o Cikk neve / kéd: azokat a szdmlakat hozza, amelyeknek van ilyen cikkszdmu vagy nevd tétele.

o Akeresd gépelés utan kis késéssel magatdl keres, Enter re azonnal. A csoport és a két keres egyuttis
hasznalhato.
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e Rendezés: a Szdmlaszam, Iktatd, Teljesités, Esedékesség és Kiegyenlités oszlop fejlécére kattintva az
oszlop szerint rendez, Ujabb kattintasra forditott irdnyban. A kis nyil mutatja az aktudlis rendezést.
Rendezés nélkil a legujabb szamla éall elol.

Gyors szlikités

Egy partner kiegyenlitetlen szdmlaihoz vélassza a ,Vevé szamla — Kiegyenlitetlen” csoportot, irja be a
partner nevét, és rendezzen esedékesség szerint.

4. A lista oszlopai és jelei

o Szamlaszam: kék; a helyesbitett szdmla szdma piros, a helyesbit6é zold. Iktaté: a rendszer iktatészdma.

» Partner, Teljesités, Esedékesség, Kiegyenlités (a kiegyenlités datuma, ha a szamla ki van fizetve).

o Brutté érték a szamla devizanemében. Szine: piros a jévahagyatlan, zold a j6vdhagyott, de még
kiegyenlitetlen, fekete a kiegyenlitett szamla.

* Rendelés: a szamla tételeihez tartozé rendelés(ek) iktatdszama, legfeljebb tiz.

« Allapot jelek:

JEL  JELENTESE

Jo Jévahagyatlan.

Ki Joévahagyott, de kiegyenlitetlen.

K Kiegyenlitve.

P Parositatlan (nincs hozzéa szallitélevél parositva).
\Y Visszérus szdmla (van visszéru tétele).

H/T Helyesbitd, illetve helyesbitett szamla.

e Alullapozhat, és beédllithatja, hany sor legyen egy oldalon.

5. Részletek, megnyitas, Uj szamla, Excel

» Egy sorra kattintva alul megjelennek a részletei: az allapota (kiegyenlitett, készpénzes, szallitdi vagy vevoi
stb.), a szamla kelte, a fizetési mdd, a tételek szdma, az engedmény, ki és mikor rogzitette. Alattuk, ha van
ilyen adat: az iktatdszam, a rendelés, a szallitdlevél és a parositott szallitdlevél, a munkaszam, a GLS
csomagszam, a fékonyvi szam, a helyesbitett szamla, a sztorné tipusa, a jogcim, a proforma szdma, a
csatolt fajl és a megjegyzés. Jobbra a nettd + AFA = bruttd dsszeg, és részben fizetett szamlanal a mar
kiegyenlitett 0sszeg.

o Asorelejénlévdikon, a dupla kattintds vagy az Enter megnyitja a szamlat a fajtadjanak megfeleld
képernyon:

o vevd szamla — Vevo szamla rogzités; eléleg szamla — Eloleg szamla rogzités;

o iktatott szallitd szdmla — Koltség szamla iktatas; egyéb szallitd szdmla — Szallité szamla régzités.

Alistaa t ¢ nyilakkalis bejarhaté.

o Uj :akivalasztott csoporthoz illd Uj szamlat nyit. Szallitd szdmla csoportban Uj koltség szamla iktatasat, a
Vevo szamla — El6leg szamla csoportban Uj el6leg szamlat, egyébként Uj vevd szamlat. A gomb folé dllva
[atja, melyik nyilik.

e Excel :azaktualis oldal sorait menti Excel fajlba.

x-profit.hu/kezikonyv 5/5



