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1. Program iizembe helyezése

1.1. A program felhaszndldsi teriilete és célja

A program olyan felhasznaloi teriileteket kivan megcélozni, ahol gyorsan, pontosan,
konnyen kezelhetden, esztétikusan és természetesen a torvényekben meghatirozott médon
kivannak szamlékat kiallitani. Mindazonaltal a program specialis igényeket is kielégit.

Atfogott iigyviteli folyamatok:

— vevok nyilvantartasa

— szolgaltatasok, termékek jegyzéke
— szallitélevél, szamla kiallitasa

— online szamlazasi lehetdség

— devizés szamlazas

— arajanlat készitési lehetoség
1.2. A program telepitése és inditdsa

A telepités ugy torténik, hogy a telepité CD-t behelyezi a meghajtoba. Kattintson az inditd
fajlra, amivel elindul a telepitd varazslo. Itt kovesse a varazslo utasitasait. A telepités soran két
program keriil fel a szamitogépére. Az egyik maga a Lafisoft program, a masik pedig a Borland

INC Adatbazis szerver, ami Szintén elengedhetetlen a miikédéshez.

Hardver igény nem igazan magas. A ma kaphato barmelyik szamitogép tipus megfelel a

program hasznalatahoz, amelyiken a Windows valamely verzidja miikodik.
Fontos beallitani a kdvetkezOket mindkét program esetén:

Kattintson jobb egérgombbal az asztalra helyezett parancsikonra. A lenyild6 meniiben
valassza ki a tulajdonsagokat, majd azon beliil a Kompatibilitas lapot. (1. kép)
Amennyiben Windows 7 vagy 8 -as operacios rendszere van, a Futtatas a kovetkezd
kompatibilitasi iizemmédban mondat el6tti négyzetet be kell kattintani, majd nyissa le a
kivalasztasi lehetoségeket és valassza ki valamelyik XP lizemmodot, valamint pipalja be A
program futtatisa rendszergazdaként jel616 négyzetet!

Ha Windows 10-es operaciés rendszere van, akkor csak A program futtatasa

rendszergazdaként jelol6 négyzetet kell bekattintani.



ﬂ Fuvarozd online ¥ 1.2.x 2018 - tulajdonsagok >

Biztonsaa Részletek Bldzd verzidk
ftaldnos Parancsilkon Kompatibilitas

Ha a program nem mdkddik megfelelden a Windows jelen
verzidjan, futtassa a kompatibilitasi hibaelharitdt.

Kompatibiltasi hibaelharitd futtatdsa

Hoagyan adhatom meg manualisan & kompatibilitasi beall itasokat 7
Kompatibilitasi ozemmaod
Futtatas a kovetkezd kompatibilitasi Gzemmaodban:

Windows 8 w

Windows 95
Windows 98 / Windows Me

Windows XP (Service Pack Z
‘Windows XP | - Pack i_
Windows Vista
Windows Vista (Service Pack 1)

Windows Vista (Service Pack 2)

Windows 7 tassal
Windows 8

Alkepemyo mereteresenek letitasa nagy DF -beallitas
O esetén

A program futtatdsa rendszergazdakeént

¥ Az Gsszes felhasznals bedllitdssnak mados itdsa

QK Mégze Alkalmaz

1. kép: Kompatibilitasi beallitasok
Online verzié: Ez a verzié alkalmas a 100 000 Ft AFA limitet meghaladd szamlak

automatikus tovabbitasara a NAV felé.

Hogyan kell megkezdeni az éles munkat?

1. Technikai programok => Regisztracios és cégadatok beallitasanal adja meg a cégadatokat
¢s az alairast, amelyek szerepelni fognak a bizonylatokon. (1.3. bekezdés)

2. Adja meg a regisztracios kodot, amelyet a licenc szerz6désben megadtunk!

w

Hivja meg az adatbazis alaphelyzetbe allitdsa meniipontot! ( technikai programok almentije)
Itt kell megadnia azt a szamlaszamot, ahonnan kezdeni kivanja a szdmlakészitést.

Lépjen ki a programbol, és inditsa ujra!

NAYV online regisztracio elkészitése (1.4. bekezdés)

Toltse fel a segéd adat tablazatokat! (cikktorzs, ligyféltorzs)

Toltse fel a szamlatétel tablazatot (Szamlatétel szotar gomb).

© N o o &

Majd kezdheti a napi munkat: szallitolevelek, szamlak kiallitasa stb.



1.3. Technikai programok

Ezt a meniipontot kell meghivni a program megvasarldsa utan a tényleges munka
megkezdése elétt. A Fémenii — Regisztraciéo és a program miikodésének beallitasa

meniipont alatt megjelend ablakba irja be a regisztracios kodot és az adoszamot.

A regisztracioval egyidoben kap egy szamlat, igazolast, hogy 6n ezt a programot jogszeriien
haszndlja, és megkapja a dokumentaciot, valamint az igazolast a program a torvényi elirasoknak
valé megfelel6ségérol.

Ebben a meniipontban toltse ki az trlap altal kért informaciokat, ne feledje a tovabbi flileket

sem! Ezek az adatok keriilnek ra a kiallitott szamlakra.

ER registraciés adatok beallitisa - (#)(x

Adathiztonzdg  Hang  Szamla adatok Eguéb  Bizonwlat jellemzdlk I

Regisztracios kidszam 12345678

Yallalkozés neve:
new folytatas:

Adaszam 11 jegye ebvalasztas nellkul:  12345678-3-M
EU addszam: ELIT 2345678

Sramlézés eve Bankszamlaszam: 12345678-12345678

2017 Deviza bank.szlsz. 0 12345675-12345678
[BAM HUSE9 2222 3333 4444 5555 0000 0000
Beolvazaza dupla ,
[kattintas a képre] SWWIFT kod SPEVHUHE

Telepules G400 Fiskunhalas
ég s
':.f: [ mm | A szirkeével szinezett adatmezik a NAY export funkciohoz sziikségezek

T artamilag, értelemszeriien ozszeadva meg kel egyeznie

# hossz B0 2 Cim eqy sorhan ' rmeagnevezésii meztvel
Y magassag 25 Kerlet Cim megnevezése
| & logé 1&thaté. Seholsines
Jellege  Hézszam  Epiilet Lépcseihaz Emelet Ajto
utca 23

Cim eqgy sorban  Sehalsincs uca 23

A szamlakiallitd alairasa a szamlan:  Kilita
Kilépés madositds dtvezetése nélkill Alapha Allitas Kilépéz a madozitas elmentésével

2. kép Technikai programok bedllitasa



1.3.1 Sajat logo felhaszndldasa a szamlaban.

A program a sajat alkonyvtaraban talalhato a LOGO.jpg képfajl, amire ra kell masolnia a
sajat emblémajat. Ebben az esetben a program ujraolvassa a kiilsd, uj logot tartalmazé képet,
és ezentul ezt fogja az emblémas szamldkra kitenni. Az emblémés szamlanyomtatas a
Technikai programok meniipont — regisztraciés pontjdban be-ki kapcsolhatdo a
jelolonégyzettel. Itt be kell allitania a sajat logdjanak méretét, hogy a program megfeleld

méretben tudja a szamlara helyezni.

1.4. Online verzio regisztrdldsa

Hasznalatba vétel eldtt az online teszt pontban el kell fogadtatni a NAV altal biztositott
azonosito kulcsokat. (részletek lejjebb) Ha ez megfeleld és a teszt sikeresen lefut, hasznalhato
lesz az azonnali online bejelentd funkcié. Amint egy szamla eléri az AFA limitet a program
megprobalja bekiildeni. Ha ez nem sikeriil, egy bekiildd hattérprogram rendszeresen
probalkozik ezzel a feladattal. A lezarastol szamitott 24 dran belill a szamlanak be kell érkeznie
ugy, hogy azt a NAV befogadta. Errdl elektronikus valaszt kiild a program, amely tartalma

alapjan egyértelmiien megallapithato, hogy a teljes folyamat rendben lezajlott-e vagy sem.

A bejelentkezés utan a Fémenii lathato. (3. kép)

MNAV export Alapadatok Forgalmazds Listdk Technikai programok Mentés Sigd Vége

i PDF napla

POF

A program jogosult hasznéldja:

Guiii Miivészeti, Fesztival- és Miiveltdési Kdzpont 8022 Gy Liszt Ferenc utca 20, =2
Ugylelek [4LT+1) Cikktorzs [ALT+4] Fargalom karton Grafika [ki)
Ajanlat [ALT+4) Eldlegszamla (SLT+E) Szallitdlevél [CTRL-5) Szamlazas (BLT+5) Deviza alapu szémlazas ([CTRL+D) Szémlazas| ford AFA- | [ALT+F)

% Myomtats kivalasztasa - 1 Micrazoft Print ta PDF

Az internet hozzaférés jelenlegi stitusa:
Gyors adatmentés MOST Automatikus mentés bek apeosolva ]

Interet elérds dtmeneti letitdsa

Alapénelmezésben, a vonalkdd szerinti keresés ki van kapcsobva, Online szémlafeladds az addhatésag felé tesztiizemben megy localhost
Az automatikus mentés most be van kacsohva Az internet hozzaférés ielenlegi statusa: LAN szamla_se_2lk_nt2s 2018
A -4 AFA kulcs éntelmezées ARK » - P . root
= Hies ertsimezese Telephely azonosits: Onling s2amla lizemmdd: TESZT
e |
i L) Online teszt i L) Online diagnosztika ‘\j’ Onling bekildés Utemezd E.. Kilépés

3. kép: Fomenii



Az online verzié megvasarlasa utan az elsé teenddje, hogy a https://onlineszamla.nav.gov.hu/
oldalon beregisztral és technikai kédokat igényel a szamlaz6 programhoz. A kapott kddokat
(technikai felhasznal6 név, jelszd, xml cserekulcs €s aldird kulcs) meg kell adnia a programnak.
Ehhez a fémeniiben a bal also, Online teszt gombra kell kattintani és a felugro ablak jobb szélsé
beiré mezdibe, a megfeleld helyekre ctrl-C, ctrl-V hasznalataval be kell emelni a kodokat.

Ezt kdvetden kattintson a Technikai felh. adatainak mentése gombra, majd Iépjen ki ebbdl

2 Onli aml - o . sllitasa és = 80

Informécick

A jobb oldalon lathatd négy adatmezd tartalmat a MAV onlineszamla weboldalén tudja minden véllalkozés
@nmagénak generéltatni (ez a technikai felhaszndldi adatok). Ehhez I8 Ggyfélkapus belépésre van szikség.
Ez alapvetd az online szémla feladas funkdd hasznélatdhoz.

NAV hivatalos weboldala, amelyen a technikai felhaszndlhatsi adatok létrehozhatdak:
https: /fonlineszamla-test.nav.gov.huf

Elgszir a szamlat kiallitd dgyfélnek kell regiszitralni sajat magat cégadataival,
Ezt kéwvetden lehetséges [étrehozni un. technikai felhasznélat, amely kddokkal lehet az online szémldzas funkeidt
hasznélni,

Ez az elérési link, és a generdlt adatok 2018.07.01.4g érvényesek, a tesztidfszak alatt.
A bekildatt szamlak érdemben nem kerlinek feldolgozasra,

Részletes tijékoztatis a reqisztracis menetérdl:

https: /fonlir test.nav.gov, hutaje _a_regisziracorol

Amennyiben kitdltittek a kapott kddokkal a jobb oldalon taldlhatd négy adatmezét azt kivetden

kattintson rd a Kapcsolddés, adatcsere tesz inditdsa gombra.

Amennyiben a kapcsolddés - kommunikadd sikertelen, a programmal nem &llithatd ki 100ezer Ft

feletti AFA-tartalmi szémla.

Ha sikeres akkor a jobb felsd sarokban egy z8ld pipat fog l3tni, ha nem akkor egy piros x-et.

Sikeres kapcsolddas utan kiprébalhatia a szamla keszitéset, amely emberi beavatkozas neélkil kildi a szamlat
abefogadd adéhatdsaai szerverre.

‘ E\ Tecnikai felh. adatainak Gjraolvasdsa ‘ ‘ @\ Tecnikai felh. adatainak mentése

4. kép: Online teszt ablak

az ablakbol. Nézze meg, hogy a fomenii kozépso sziirke mezdjében Online szamla izemmod:
ELES szoveg lathato-e. (3. kép piros téglalap) Ha a TESZT sz lathatd, kérjen segitséget.
(Lafisoft Tel.:70/389-5664, 77/425-262 ) Ezutan 1épjen vissza az Online Teszt gombbal nyilo
feliiletre és nyomja meg a Kapcsolédas, adatcsere teszt inditasa gombot. Ha a gomb mellett
1év6 kék gomb zoldre valt, akkor a regisztracio sikeres volt. Ha piros X jelenik meg, akkor

probléma van a kapcsolattal. Ebben az esetben kérjiik hivjon és segitiink.

A fémeniiben alul az Online teszt gomb mellett az Online diagnosztika gombot lathatja.
Ha gy gondolja problémadja van a szamlazas sordn vagy nem biztos benne, hogy megfeleléen
lett bekiildve a szdmla, akkor azt itt tekintheti meg. Mellette jobbra az Online bekiildés
iitemezo talalhato, amivel nyomon kovetheti a szamlak bekiildésének statuszat. Ha valamelyik
szamlat nem sikertilt elkiildeni a NAV szerverére, akkor azt a program behelyezi az iitemezdbe

¢és addig probalkozik az elkiildéssel, amig nem sikertil. Fontos, hogy legyen internet kapcsolata.



1.5. Altalanos kezelési ismeretek

Minden esetben, ha valamilyen tevékenységet kivan folytatni a programban azt a meniik

segitségével tudja megtenni.

Adatkezel6 ablakok altalanos vezérlé gombjai, funkcioi:

[w| Kozvetlen nyomtatds a nyomtatéra (nem lathatd kozbeiktatva a nyomtatasi kép)

= Szamlanyomtataskor hasznalatos a bizonylat sorszdmozas miatt.

LiLd Nyomtatas elolnézeti képe. Billentylizetrdl elérhetd az CTRL és P egyiittes

lenyomasaval.

- @0 A bizonylat, adatsor szerkesztése. Mar meglévd bizonylatot tudunk segitségével
L5

javitani. Billentytlizetr6l elérhet6 az ALT és M egyiittes lenyomasaval.

E Uj bizonylat, adatsor készitése. Billentytizetrél elérheté az INS lenyomasaval.
[

A bizonylat sztorn6zasa, adatsor torlése. Billentylizetrdl elérheté az ALT és Del

egylittes lenyomdsaval.

_ Ablak bezarasa esetleges érvényes kivalasztassal. Ha az ablakot kivalasztasi céllal
@ hivtuk meg, a savval jelolt adatsort érvényes kivalasztasként atadja a meghivéd
ablaknak. Billentytlizetrdl elérhetd az ENTER lenyomasaval. Példaul ha az tigyfélhez

a telepiilés irdnyitoszamat és nevét keressiik, ebben az esetben a telepiilések ablak

aktualis sorat az tigyfélhez rendeli.

Ablak bezarasa, érvénytelen kivalasztassal. Ha az ablakot kivélasztasi céllal hivtuk
ﬂ meg a savval jelolt adatsort érvénytelen kivalasztasként atadja a meghivo ablaknak.

Billentytizetrdl elérheté az ESC lenyomasaval.



* A fehér mezdbe irva, majd azt enterrel zarva a program a lathat6 tablazatban
megprobalja megkeresni a beirt adatot. Ha megtaldlja rahelyezi a keres6 savot

—

a keresett adatra.

A megjelenitett tdblazatot rendezi a bekattintott azonositd szerint. Altalaban

Rendezeltség

vagy azonositdé kod vagy megnevezés szerin rendezettség kozott lehet
eY0 neve

valasztani.
Sziikités Segitségével a lathatd adatmegjelenitd ablak tartalmat lesziikithetjiik azokra
a sorokra ahol a beirt betlisorozat barhol eléfordul a tablazat fehér mezében

megjelenitett oszlopaban.

Ez a verzi6 Windows operacios rendszer alatt miikodik, altaldban egérrel vezérelhetd, de sok
esetben hasznalhatjuk a billentylizetet, vagy billentylikombinaciokat is. A nyomoégombok
értelmezése minden esetben megjelenik, ha néhany pillanatig az egeret rajta tartja. Néhany

funkcio elérhetd a kovetkezdk szerint billentylizetrdl is.

billentyii funkcio

Home ugras az adathalmaz elsé elemére

End ugras az utolso elemre

PgUp ugras az eldzo lapra

PgDn ugras a kovetkezd lapra

Kurzor fel kivalasztott elotti tétel

Kurzor le kivalasztottat kdvet tétel

ALT-M modositas

Ins Uj tétel felvitele

Ctrl - Del a savval jelzett tétel torlése

ESC a megkezdett miivelet érvénytelenitése
ENTER tétel kivalasztasanak jelzése, vagy kilépés a meniib6l

10



1.5.1 Az adatmegjelenito ablak felépitése

Minden, a program altal megjelenitett ablak azonos felépitésii és harom f6 részre tagolhato.
Vasarls - eladd iigyfelek tablizata

Kéd  Cég neve: Ir.sz.  Telepiilés Telephely Fiz_méd n k - 0onoz2

00002 #tutaldsos vevd 1011 BUDAPEST Korond u 22 Atutalas 120 =tk
100001 probavewd kp 1024 BUDAPEST i keriilet Sas utca 22 Készpénz 0o

A savval jelolt Ugyfélhez rendelt infomécd:

{| Maganszemély

5. kép: Program felépitése
Jobb oldalon lathat6 a kezeldfeliilet. Itt nyomégombok taldlhatéak, amelyekkel kiillonb6zé
feladatok hajthatok vére.
A baloldalon talalhaté az a feliilet, ahol az adatbazisba beirt tételek talalhatéak 0szlopos
formaban. Ezek az adatok nagyon kiilonbozéek lehetnek, példaul a telepiilések neve,
iranyitoszam, iigyfelek, szamlazasi adatok stb. Minden egyes adatsor sorszdmmal, kodszammal
van ellatva.
Az adatbazis feliilet alatt tovabbi informaciok talalhatdak az egyes adatsorhoz hozzéarendelve.
Ez ugy érhetd el, hogy egérrel belekattint a felsd adattablaba, ezzel az adott sor aktivva valik.
Ha elkezdi begépelni a billentylizeten a keresett tétel nevét az adattdblaba kattintds utan, a
program automatikusan a megfelel6 tételre helyezi a kék savot és megjeleniti a hozza tartozo

tovabbi adatokat is.

1.5.2. Keresési funkciok kihaszndldsa az adatdllomdnyban:

a4

Az ¢l6z6 pontban emlitett kezel6feliilet felsé részén talalhatd a keresé mezé, valamint a
sziikités mez6. Ezek nagyon fontos részei a programnak, mivel az allomanyban nagyon gyors
keresést tesznek lehetévé. Egérrel torténd belekattintdssal vihetjiikk a beviteli mezére a gép
fokuszat/figyelmét. Az adatallomanyok minden esetben egy kodszdmot és egy megnevezést is
tartalmaznak. Ha a keresé mez6be beirjuk a keresett tétel kodszamat vagy nevét, a keresésav

az ENTER leiitése utdn azonnal a keresett tételre ugrik.

11



Sziikités:

Ahol a sziikités feliratot latja ott az adatok sziikitése valdsithato meg. Ennek akkor van
jelentdsége, ha nem ismerjiik pontosan a keresett tétel nevét és kodszamat sem. Ekkor bizonyos
szotoredék szerint sziikithetjiik az allomanyt. A legordiild mezdben valaszthatunk, hogy
miszerint kivanjuk szlikiteni az allomanyt: sorszam szerint, név szerint stb.

A program a sziikités alapjan kigy(jti azokat a tételeket, amelyek a beirt meghatarozasnak
megfelelnek. A beirt szo6toredék utdn nyomjon ENTERT —t és ezzel lesziikitette az allomanyt.
A sz6toredék torlése utan ismét ENTER — t kell nyomni €s Gjra visszakapja az dsszes adatot.

Fontos!

Ha a sziikités soran sikeriilt megtalalni a keresett tételt, akkor a sziikit6 savba beirt szoveget
mindig torélje ki és nyomjon ENTERT! Ellenkez6 esetben a program végig a sziikitett
adattablat fogja megjeleniteni. Azt javasoljuk, hogy a szilikitést csak abban az esetben

hasznaljon, ha valoban nem tudja pontosan a keresett tétel megnevezését.

1.5.3 Allomdnyok mentése és visszatoltése

A program minden nap készit mentést kilépéskor legalabb egyszer. Ez azért fontos, mert
barmi torténhet a szamitogéppel, igy a programmal is, de ha van mentése, akkor legrosszabb
esetben is az aznapi munkaja veszik el. Ha a program annyira megsériilt, hogy nem indul el,
akkor ujra kell telepiteni és az utolsé mentést betdlteni. A mentés mindig datum szerint gytijti
a tomoritett allomanyt.

A Fomenii— Mentés— Mentés lemezre meniipontot meghivva nyomja meg a Mentés
HDD-re gombot, ekkor felnyilik alul egy mez6, ahol a mentés gombra rakattintva elindul a
mentés. Miutan a mentés sikeresen befejez6dott nyomja meg az OK gombot. Mentés utan a
program ujraindul. A program az elmentett fajlokat zippel tomoritve mindig a program
alkdnyvtaraban talalhaté Mentés mappaban gy(ijti, daitum szerint rendezve.

A mentés betoltése ugy torténik, hogy ra kell kattintani a Fémenii— Mentés— Betoltés
lemezrol meniipontra, majd kozépen a hosszii fehér csik jobb oldalan lathaté megnyités
gombra, ahonnan kitall6zzuk a legutolsé datumi mentést. A beolvasds gomb megnyomadsa utan

a program kiirja, hogy a mentés betdltése sikeresen befejezodott.
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2. Alapallomanyok kezelése

Alapallomanyoknak nevezziik azokat az allomanyokat, amelyek az alapvetd adatbazis
informaciokat szolgaltatjdk. Ezek a kezelének nagyon komoly segitségére lehetnek a gyors
munkaban, ezért nélkiilozhetetlenek. Részben a program alapszolgaltatasként feltdltve
tartalmaz alapalloményokat, a tobbit a program hasznaldjanak kell feltdltenie, sajat igényei
szerint. Alapszolgaltatdsok kozott szerepelnek példaul a naptar és a telepiilések jegyzéke az
iranyitoszamokkal.

A felhasznal6 tolti ki a vasarlo és elado tigyfelek listajat, az altala hasznalt SZJ vagy VTSZ
szamokat, a cikktorzset, az arukészletének és szolgaltatasanak jegyzékét, és azok minden
Iényeges informacidit.

Az alapallomanyok elérhetdek a meniisor Alapadatok mezdjére kattintva.
2.1.Vasarlo iigyfelek

A vasarlo tgyfeleink adatait kiilon meniiponton beliil kezelhetjiik. Ha visszatéré vasarlo
iigyfeleink vannak, ezek adatait nem sziikséges ujra beirni minden vasarlas esetén, csupan az
adatallomanybol kell kivalasztani. Keresés az adatdllomanyban nagyon egyszerii. Legtobb
esetben az adatallomanyt érdemes névsor szerint rendezni. Figyeljiilk meg, hogy a keresdsav
aktiv-e (mozgassuk meg a kék savot fel és le) majd kezdjiik el begépelni a keresett partner nevét
a billentylizeten. A sav azonnal a keresett tételre fog ugrani. Ha ez nem megfeleld sziikithetiink
is.

Az lgyfelek adatainak  feltdltése rendszerint szamlazds  kozben  torténik.

A szamlak készitésekor nyomja meg a Fémeniiben a Ugyfelek gombot.

717 | Uiigyfel  Ekkor megjelenik az azt kezelé iigyfélablak, ahol az uj tételek felviteléhez

megnyomjuk az Uj iigyfél gombot, vagy a billentyiizeten az INSERT

lenyomaséaval megjelenik a beviteli lehetdség. Itt kitolthetjiik értelemszertien a kért adatokat,
amelyek az {izlet szempontjabol Iényegesek. (nem sziikséges mindent)

Amint megjelenik az adatbeviteli ablak, lathatjuk, hogy a gép onalléan adott az tigyfélnek
egy sorszamot. A kurzor kezdetben a Cég neve rublikan all, itt beirhatja az ligyfél vagy a cég
nevét. ENTER lenyomasaval a kurzor tovabb ugrik a kdvetkezd mezdre. Az alarendelt név
informacio mez6t nem sziikséges kitélteni. Ennek akkor van jelent6sége, ha a vasarlo neve tal
hosszu és nem fér ki egy mezdbe, igy elérheti, hogy a masodik mezd tartalmat a szdmlan a

masodik sorba irja ki a program. Ezutan az irdnyitdoszamot viheti fel kozvetleniil vagy kdzvetve.
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Ha a mez6 elott 1évo gombra kattint, megjelenik az irdnyitdszamok €s varosok jegyzéke, onnan
is kivalaszthatja a megfeleld telepiilést. A cimet elészor megontva kiilon mezdbe kell bevinni
(Kertilet, kozteriilet neve...), majd nyomja meg a Cimelemek egyesitése gombot.

Beviheti a telefonszamot, faxszamot, pénzintézet nevét, szamlaszamot, esetleg egyéb
informaciokat, pl. kik a cég alairdi stb. Lényeges lehet az tigyfél fizetési modja és hatarideje.
Ha a fizetési mod atutalas, a hatarid6 altalaban 8 nap, akkor a hataridéhoz a 8-as szamot irja. A

bevitelt az OK gombbal érvényesitheti.

FIGYELMEZTETES! Nem javasolt kitorolni az tigyfeleket ha mar szamlat allitott ki a
nevével. A kitorolt tigyfelek esetén a szamlak visszakeresésekor a szamlan nem jelennek meg

az ugyfél adatai.

2.2. Anyagok, tevékenységek — Szamlatétel szotar

Sajat arukészletét és szolgaltatasait toltheti fel ebbe az adatbazisba, amelyet az
Alapadatok — Szamlatétel szétar meniipontban, vagy a Fémenii kihelyezett gombjaval
érhet el. Az 1j tétel felvitele az INSERT gomb segitségével, vagy az Uj tétel felvitele
nyomogombra kattintva lehetséges. Ekkor viheti fel az arucikkeket, amit forgalmaz vagy a
szolgaltatasokat, amiket nyujtani kivan. Itt el6szor egy 5 karakterbol allo cikkszamot irhat be,
vagy hagyja, hogy a program képezzen egyet. Ezutdn a termék vagy szolgaltatds nevét
hatarozhatja meg. Az AFA szazalékot, a VTSZ/SZ] szamat a terméknek/szolgaltatasnak,
valamint az eladasi arat szintén fel kell vinni. Az AFA értékhez feltétleniil be kell irni valamit,
lehet nulla is, de kihagyni soha nem lehet, mert a program késébb hibaiizenetet ad. Ugyanigy
kotelez6 a mennyiségi egység mez0 kitdltése is.

A Rendben gomb megnyomasaval megtortént egy szamlatétel felvitele.

Ahhoz az alkatrészhez rendeljiik a szolgaltatast, amelyen a sotétkék sav all. Ha megnyomjuk
az also Uj tétel felviteli gombot, akkor lathatjuk azt a cikkszamot, amelyhez a munkadijat
rendeljiik. Egy szintén maximum 12 karakterb6l allo cikkszam rendelhet6 a szolgaltatashoz is,
tovabba megadhatja a megnevezést, AFA%-0t, mennyiségi egységet, SZJ szamot és a fizetendd
nettd értéket. A Rendben gomb megnyomasaval hozzarendelte az 0j szolgaltatast az anyag

cikkszamhoz. Folytassa a feltoltést addig, amig a cégnél talalhato alkatrészeket fel nem toltotte.
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2.3. Naptar

A naptér az Alapadatok, Naptar meniipontjaban érhetd el. A naptar tartalmazza az aktualis
év honapijait, napjait, névnapjait.
A jobb fels6 keres6 mezobe kattintva kereshetiink nevet vagy datumot. A keresési sav az

ENTER lenyomasa utan a keresett betiiknek megfelel6 mezore ugrik.

2.4. Telepiilések és iranyitoszamaik jegyzéke

Az orszag valamennyi telepiilése €s annak irdnyitészama szerepel a jegyzékben. Ez
hasznalhato az iigyfelek adatainak feltoltésekor, amikor az iranyitdszdmok felviteli helye eldtti
nyomogombra kattintva megjelenik ez az allomany.

Itt is, hasonloan az elézdekhez kereshetlink az adatok kozott, sziikithetjiik dket kod, név,
vagy informécio szerint, tor6lhetiink, médosithatunk, vagy 1j tételt vihetiink fel, ha esetleg

hianyosnak itéljiik.

3.5. VISZ és SZJ szamok

Ezt mindig a felhasznal6 sajat maga tolti fel. Az adatbazis a szamlazo éltala forgalmazott
termékek vagy szolgaltatdsok VTSZ, SZJ szamat és annak megnevezését tartalmazza.

A tablazat a szamlak felvitelénél segit abban, hogy ne kelljen mindig beirni a szamokat,
elég egy kattintassal el6hivni az allomanyt. Kezelése az el6zéekhez hasonld, bar ebben az

esetben nem szokas nagy allomanyokat 1étrehozni, és abban keresni vagy akar sziikiteni.

4, Forgalmazas

4.1. Szamlazds

A forgalmazas — Szamlazas, vagy a Fomeniiben a kihelyezett gombbal elérhetd
meniipontot meghivva lathaté az az ablak, amelyben az eddig kiallitott szamlai talalhatoak,
szdmlaszam szerinti ndvekvd sorrendben. Az alsé részen a kiemeld savval jelzett tétel
részletezése lathato.

INSERT billentyiivel vagy az Uj gombbal az 0j szdmla kiallitasara alkalmas adatbeviteli
ablak jelenik meg. A modositas lehetésége még le nem zart szamlak esetében az ALT M
billentyli kombinacioval, vagy a Javit gombbal érheto el.

A nyomtatasra vonatkozoan haromféle gomb lathat6. Az Elonézet gombbal nyomtatas elott
megtekintheti a nyomtatasi képet. Itt @ nyomtatas funkcio le van tiltva, mivel ha a szamla
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nyomtatasra kertiil, akkor a program mar lezartnak tekinti, benne modositas mar nem végezheto.

A Nyomtatas gomb mar a végleges szamla nyomtatasara adja ki az utasitast. Amennyiben
a (x) pld nevii gombbot hasznaljuk, a program a Technikai programok meniiben
beallitottaknak megfeleld példanyszamban, sorszamozva nyomtatja a szadmlakat.

A kiallitott szamlak ablak k6zépsé savjaban talalhaté a Szamla lezarasa gomb. Abban az
esetben, ha a kiallitott szamla AFA tartalma eléri, vagy meghaladja a 100 000- Ft-ot, a Szamla
lezarasa gomb megnyomasaval kell véglegesitenie a szamlat, a program ezutan kiildi el a NAV
fel¢, valamint csak ezutan nyomtathato.

A szamla online feladasa adohatosag felé sajat dontés alapjan gombbal a 100 000 Ft
AFA limitet meg nem haladé szamlait is tovabbithatja a NAV felé. Ez abban az esetben lehet
sziikséges, ha egy vasarlo szamara egyidben tobb 100 000 Ft AFA értéket meg nem haladé
szamlat allit ki.

Az ajto jelit Mégse gomb a meniibdl valo kilépést jelenti.

4.2.1 Uj szdmla kidllitdsa

Uj szamla kiallitisa az INSERT billentyiivel vagy az Uj gomb megnyomasaval torténik.
El6szor a vasarlo tigyfeleket tartalmazé adatbazis ugrik fel. Itt kivalaszthatja a megfeleld vevot
vagy ujat vihet be. ENTER vagy OK gomb nyomésaval a program atirdnyit a szamla adatait
bekéro ablakra. Itt be kell allitani a fizetési modot, a szamla keltét, a fizetési hataridoét. Fontos,
hogy a szamla kiallitdja tisztdban legyen néhany alapvetd torvényi rendelkezéssel. Példaul tudni
kell, hogy ha folyamatos teljesitésii szamlat allitunk ki, milyen teljesitési datumot és fizetési
hataridét kell beallitani. Ha bizonytalan, kérdezze a konyvel6jét.

Kozépen lathatoak a szdmlan szerepld tételek felsoroldsara szolgald mezdk. A cikkszdm
alatti mezdbe torténd dupla kattintds el6hozza az anyagok és tevékenységek tablazatot,
amelybdl kivalaszthatja és ENTERrel beemelheti a tételeket, amiket ki szeretne szamlazni.
Ezutan toltse ki a mennyiséget, ellendrizze az egységarat. Az értékeket ENTER lenyomésaval
fogadhatja el. Legalul az dsszesités lathatd, amit majd a vevének fizetnie kell.

Ha nem a torzsallomanybol kivanja kivalasztani az arucikket, vagy nem toltotte fel azt, akkor
a termék kozvetleniil is begépelhetd. A kovetkez6 kitoltendd rész ebben az esetben a VTSZ,
SZJ szamok, amelyeket tartalmaz6 adatbazis eléhozhatd az VTSZ nevii mezdben 1évo > jelre
duplan kattintva. Az ENTER megnyomasara a gép a valasztott tételt atvezeti. Az AFA értékét,
a vasarolt mennyiséget, mennyiségi egységet, az egységarat ekkor onnek kell beirni. A

munkafolyamat lerdviditése érdekében azonban érdemes a cikktorzset feltdlteni. A tételek
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felvitelének befejezésekor nyomja meg az OK gombot! Ekkor a program kilép a szdmla gy(ijto
tablazatba.

Modositani a szamlat mindaddig lehetséges, amig ki nem nyomtatja, vagy nem nyomja meg
a szamla lezarasa gombot a panelen. Lezart szamlakban mddositas nem végezheto.

A program altal kiallitott szdmla formatuma megfelel a mai kdvetelményeknek tehat oszlop
formaban lathaté a VTSZ szam, a megnevezés, a mennyiségi egység, a mennyiség, az egysegar,
az AFA % és AFA érték, valamint ezek 6sszegezve.

Az elkésziilt szamlat azonnal nyomtathatja, amennyiben a benne 16vé AFA értéke nem éri
el a 100 000- Ft-ot. Ha eléri vagy meghaladja azt, akkor a nyomtatas blokkolva van mindaddig,
mig meg nem nyomja a szamla lezdrasa nyomogombot. Ennek kovetkeztében a program az
elkészitett szamlat azonnal kommunikalja a NAV szerverére, és ezt kovetden engedi
kinyomtatni is. Ha valami hibat észlel a program, akkor arr6l visszaigazolast kiild. Példaul ilyen
hiba lehet, ha nem megfelel6 a vev6 addszama, vagy a szamlara nem irt mennyiségi egységet.
A program nem fogadja be a szamlat, amig a hibakat ki nem javitotta, ezért a szamla lezarasa
el6tt minden esetben célszerti megnézni a szamla elonézetet.

A szamla gy(ijt6 ablak felsd részén lathatd Szallitélevél nyomdgombbal a kijeldlt szamlarol

szallitolevelet is tud nyomtatni.
4.3. Ajanlatadas

Forgalmazas — Ajanlatadas meniipont
Ez a meniipont 4rajanlat készitésére szolgal. Teljesen azonosan mitkddik, mint a szamlazas
és a szallitolevéllel torténd anyagkiadas. A kinyomtatott bizonylatnak ugyan tigy van sorszdma,

de a felirat az, hogy AJANLAT.

4.4 Elolegszamla kiallitasa

Lehetdség van eldlegszamla kidllitdsara is a Forgalmazas — Eldlegszamla meniipontban.
A szamla elkészitése teljesen azonos a korabban leirtakhoz. Arra figyelni kell, hogy a
végszamla kiallitasanal az eldleget kiilon tételben, negativ eldjellel kell felvenni.

Példa: Megnevezés: eldleg, Mennyiség: -1, Mennyiségi egység: db, Egységar: 10 000 ...

igy keriil 10 000 Ft levonasra a szamla végosszegébdl.

4.5 Deviza szamla kidallitasa
Lehetdség van deviza szamla kiéllitasara is a Forgalmazas — Deviza szamla meniipontban.
Kezelése azonos a belfoldi szdmlaéval, néhany specialis dolgot kivéve. Ebben az esetben be

kell allitani a deviza nemet, az arfolyamot, és hogy milyen nyelven kertiljon kiallitasra a szamla.
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5. Listak

Fomenii—Listak

Itt szamos olyan listat talalhat, amely segitheti mindennapi munkajat. Nézze at, ha van olyan

lista, amit nem talal, de szeretne kérjen egyedi program mddositast!

5.1. Kiallitott szamlak listazdsa (belfoldi vagy deviza)

Ezen meniipont segitségével ki tudja nyomtatni az Osszes eddigi kiallitott szamlait, tol-ig

datummal. Ezt minden hénapban le kell adni a konyvelés felé a szamlak masodpéldanyaval
egyutt.

5.2. ANAV export

A NAV export lehet6séget a fomenti elsé pontja alatt talalja. Ha erre rakattint, akkor ezen
meniipont alatt masik két lehetdség koziil valaszthat.

Az Adohatésagi ellenorzés adatszolgaltatas meniipontban az eddigiekben kiallitott
szamlakat tudja egy esetleges adohatosagi ellendrzés esetén elektronikus forméaban elmenteni
¢s a hatosdg rendelkezésére bocsatani. Az 0Osszes szamlajat tol-ig datummal vagy
szamlaszamtol-szamlaszamig meghatarozassal Xml formatumban menti el a program,
alapértelmezetten a C.\nav_export nevii mappaba. Az igy elmentett xml file-t kell majd CD-n,
pendrive-on odaadni, vagy emailben elkiildeni, ha ezt a NAV munkatarsai kérik. A programban
beallithatd, hogy a belfoldi szamlait, az eldleg szamlait, vagy a devizds szamlait szeretné
kimenteni. A szamla tipusa kivalasztasaval és utana az adatfeladas gomb megnyomasaval
elkészitheti a kért adatmentéseket. A jobb als6, Az elkészitett export file neve mezdben
lathatja, hogy milyen néven menti el a program a f3;lt.

A masodik meniipont a PTGSZLAH nevii nyomtatvany kitoltéséhez ad segitséget a
konyvel6knek. A NAV nyomtatvanybekiildd rendszerén keresztil a PTGSZLAH nevi

nyomtatvanyba emelhetdk be havonta a szdmla adatok.
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6. Problémak és tippek

6.1.Hasznadlattal kapcsolatos tippek, triikkok
Elrontottam egy szamlat és nem tudom mar modositani.
— Amennyiben a szamla fizetendé Gsszege nem nulla, a Sztornézas nyomogomb
lenyomdaséaval stornd szamlat kell késziteni. A nyomtatas zéarolja a modosités
funkcidt, ezért meg kell gondolni hasznélatat! A szamla kinyomatasa eldtt mindig

nézze at alaposan a szamla eldnézeti képét.

6.2. Nyomtatasi problémak
Hidba nyomom a nyomtatas megtekintése gombot, nem torténik semmi.
— A funkcié milkddéséhez alapvetden sziikséges egy aktiv nyomtatd megléte.
Amennyiben nem hasznal nyomtatot, installaljon fel valamilyen tipustt a probléma

megoldéasa érdekében. (Akar egy pdf kreatort.) Ezek utan a képernydre nyomtatas

funkcio miikodni fog.

Koszonjiik, hogy nélunk vésaroltak, mindenkinek j6 munkat, és jo egészséget kivanunk!

Kiss Zoltan
LafiSoft vallalkozas vezetdje
http://www.lafisoft.hu
lafisoft@lafisoft.hu
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