/.

Forint-Soft

lktato-irattarozo
(IKTATO)

Kezelesi leiras

www.forintsoft.hu | forintsoft@forintsoft.hu | 79/523-600
1. oldal



Forint-Soft Kft. Iktaté-irattarozo (IKTATO)

1. Altalanos informaciok

Minden jél m(ikddd vallalatnal szilkség van egy olyan megoldasra, mellyel hatékonyan,
gyorsan és pontosan lehet kdvetni a céghez érkezé és kiklildott dokumentumok sorsat.
Programunk a kis- és kozépvallalatok dokumentumiktatasi problémajat oldja meg.
Papiralapu és elektronikus dokumentumait, fajljait gyorsan és egyszer(ien iktathatja,
visszakeresheti, nyomtathatja stb.

F6bb tulajdonsagai:

e A programba jelszdval lehet belépni, az iktatott dokumentumokon szerepel az iktatd
azonositdja.
Tobb szint(i dokumentum csoportositas : téma, ezen beliil altéma szerint iktathatunk
Partneradatok nyilvantartasa. A partnerekhez tobb lgyintéz6 felvehetd, a bizonylat
iktatasakor kivalaszthatjuk az (gyintéz6t. Partnereinket csoportosithatjuk (NAV,
UGYFELEK stb.)
Céglink GgyintézG6jének tarolasa dokumentum iktatasakor.
A szamitégépen tarolt iratok megnyitdsa a programbdl (Word, Excel, PDF).
ElGirat és utdirat hivatkozas: Iépés az iratok sorrendjében.
Lekérdezések: A rendszer lekérdez6 moduljat ugy alakitottuk ki, hogy az iktatasnal
megadott minden adat alapjan lehessen szlréseket,, lekérdezéseket késziteni.
e Tobbfelhasznalds programkezelés.

1.1. A program tipusai

A programunkat egycéges és tobbcéges verzidban forgalmazzuk, utdbbiban akar 999 ligyfél
is rogzithetd.

A program hal6zatos verzio, ami azt jelenti, hogy a haldézatba kotott gépek elérhetik
ugyanazokat az adatokat megfelel§ telepités esetén. A program korlatlan szamu
szamitogépre telepithetd. Egy ligyfél adataiban egyidejlileg egy felhasznalé dolgozhat.

1.2. Rendszerkovetelmények

Magyar nyelv, magyar terlleti beallitdsokkal rendelkez6 32 vagy 64 bites Windows
(Windows 11 / Windows 10 / Windows 8 / Windows 7 / Windows Vista / Windows XP).
Programjaink hasznalatdhoz a Windows 10 vagy Windows 11 operaciés rendszert
javasoljuk.

- Pentium/AMD 2 GHz processzor

- 512 MB RAM memoéria

- 300 MB szabad tarterilet

- Operacids rendszer: XP / Vista/7/8/10/ 11 (magyar nyelv(, 32 vagy 64 bites is)

- Internet elérés (frissitések ellen6rzéséhez, letoltéséhez)

- Tintasugaras vagy lézernyomtatd ajanlott, matrixnyomtatén a nyomtatas a grafikus
nyomtatas miatt lassu lehet.

- Képernyd nagyitasa: 100%.

- Minimum 1024*768-as felbontasi monitor, de ajanlott az 1280*720 vagy nagyobb
felbontas.
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Forint-Soft Kft. Iktaté-irattarozo (IKTATO)

1.3. A program telepitése, lizembe helyezése

A allomany futtatasaval inditsa el a telepit6 varazslot. A telepitére torténd
dupla kattintas utan az alabbi képernyé jelenik meg:

1. Udvozl6 képernyd

-| Odvozli az Ugyviteli programok?2 / A ’'Tovabb’ gomb megnyomasaval
' Iktato program Telepité Varazslo. tudja folytatni a telepl'tést.
Eep!'_logram 1.06 verzidja (2018.02.06.) a szémitdgépére fog Ha k| Szeretne Iépnl a teleplltébél,
ruini. . 1 z 7
akkor kattintson a ‘Mégse’ gombra.
A telepités folytatdsa eldtt ajanlott minden més futd

alkalmazast bezarni.

A folytatashoz kattintson a Tevébb gombra, vagy a Mégse
gombra a Telepitdbél térténd kilépéshez.

2. Valasszon célhelyet
A kovetkez6 képernydn tudja beallitani a telepités helyét:
A program alapértelmezés szerint a

) Ugyvitel programo2  Ikiatd program Telepits - __ C:\ meghajtét kinélja fel a telepités
Valasszon célhelyet 4 H 4
Hova kerilljén telepitésre az Ugyviteli programok2 / Tktaté program? E h?Iyenek' 'Amenny.lben n,]elg Szeretrje
valtoztatni az installaldas helyét,
ATeIep'bS az_UgwibE‘Ii pr_ogramokZIIkiahé program alkalmazast a kivetkezd kattlntson a 'Ta”ézals' gombra Vagy
mappaba fooia tefepiten a beviteli mezdben adja meg az Uj
fal Ashoz katti abb bra. Masik kival Asahoz katti Ardei Y

1.ﬂt_a"é;«léiﬁ;T:al—l—lclJ,zraI1:11nt=sonaTo\ra gombra. Masik mappa kivalasztasahoz kattintson a elereS| Utvonalat. A program
A programot lehetileg FOKONYWTARBA (C:\ vagy D\ sth.) telepitse! megfelelo mUkOdese erdekeben
Egyéb esethen a mappa neve NE TARTALMAZZON 520KGZT! Javaso IJ u k’ hogy a prog ramOt
= Talinte valamelyik  helyi vagy halézati
meghajto gyokérkonyvtaraba

telepitsék.

Legaldbb 4,8 MBE szabad teriletre van sziksége.

< Vissza Mégse

A program betiivel jelolt meghajtéra telepithet6, halézatos hasznalat esetén se adjon meg
\\ jellel kezd6do elérési utvonalat!
Folytatashoz nyomja meg a 'Tovabb’ gombot.
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Forint-Soft Kft. Iktaté-irattarozo (IKTATO)

3. Osszetevok kivalasztasa

. Yo . , ﬁ?ﬂ teli programok2 / |ktatd program Telepitd -
Az lktaté program el6tti kis négyzetet i <
. ee es . . ) P ’ Osszetevik kivalasztasa

hagyja kijeldlve, majd kattintson a 'Tovabb Mely Gsszetevdk keriljenek telepitésre? Ia
gombra.

alassza ki a telepitendd programot!

Ha a programot nem vasarolta meg, telepitést kivetden DEMO-ként indul.

Kattintson a Tovabb gombra, ha készen &l a folytatasra.

& Iktats program 1,9 MB

A jelenlegi kijeldlésnek legalabb 6,7 MB szabad teriiletre van szitksége.

< \iszza Mégse

4. Valasszon mappat a Start meniiben 8 Ugyvitel programol2 / ktats program Telepité - N
Az alabbi képerny6n lehetésége van Valasszon mappat a Start meniiben
bea’llitam hogy a telepit(j a program Hova helyezze a Telepitd a program parancsikonjait?

paran(3§!k0njat a , Start .,menu melylk = ATeIth‘té’prograrnaparancsik.onjaitaSmrtmenukﬁveﬁcezémappéja'ban

mappajaba hozza létre. Ha Onnek megfelel s fogia Etreho.

a program altal a|apérte|mezetten felkinalt A folytatashoz kattintsan a Tovabb gombra, Mésik mappa kivalasztasahoz kattintson a
, L. Talldzés gombra.

mappa, akkor a folytatashoz Iépjen a

'"Tovabb’ gombra. Masik mappa

kivdlasztasdhoz kattintson a 'Tallézas’

Ugyviteli programok_2 Talldzés...

gombra.
< Vissza Mégse
ﬁ!_;:_ teli programok2 / lktatd program Telepitd — )
5. Jeloljon ki kiegészit6 feladatokat Jeloljon ki kiegészits feladatokat
Mely kiegészitd feladatok kerlljenek végrehajtasra?

Amennyiben egy parancsikont is létre

Jelilie ki, mely kiegészitd feladatokat hajtsa véare a Telepitd az Ugyviteli programok2

szeretne hozni az Asztalon a programhoz, |  kiatsprogram telepitése sorén, majd kattintson a Tovabb gombra. '
akkor a kovetkez6 képernyén hagyja Tkor:

bejelolve az Ikon létrehozasa az asztalon B Thon létrehozsa a2 asztalon

jelolénégyzetet, majd kattintson a ‘Tovabb’

gombra.

< Vissza Mégse
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Forint-Soft Kft.

6. A Telepito felkésziilt

A kovetkez6 képerny6n attekintheti a
telepitési beallitasokat, majd a ‘Telepités’

gomb segitségével kezdeményezheti a
programosszetevék telepitését.

Amennyiben téves beallitdsokat adott meg,
akkor lépjen a 'Vissza’ gombbal a korabbi
képerny6khoz és mddositsa a beallitasokat.

Iktaté-irattarozo (IKTATO)

A Telepité felkésziilt
A Telepitd felkészilt a Ugyviteli programok2 / Tktatd program szamitdgépére
torténd telepitésére.

E

Kattintson a Telepités gombra a folytatéshoz, vagy a Vissza gombra a beallitasok
attekintéséhez, megvéltoztatisshoz.

Telepitési mappa:
|

Telepités tipusa:
Egyeni telepités

Valasztott dsszetevidk:
Tktatd program

Start meni mappaja:
Ugyviteli programok_2

Kiegészitd feladatok:

< Vissza Telepités Mégse

A program frissitését, modositasat a fentiek szerint kell telepiteni.
Fontos, hogy a frissités telepitésének helyeként ugyanazt az utvonalat adja meg,
ahova az eredeti programot telepitette!
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Forint-Soft Kft. Iktaté-irattarozo (IKTATO)

1.4. Szerverre telepités

Ha a programot halézatban szeretné hasznalni, a telepités helyének egy megosztott mappat
kell megadni. Ezt a megosztast minden kliensgépen fel kell csatlakoztatni bettivel jelolt
halézati meghajtoként, és onnan futtatni a programot.

(Arra figyeljiink, hogy teljes hozzaférést kell biztositani ehhez a mappahoz.)

Az 'IKTATO' mappa nem oszthaté meg!
Az IKTATO mappanak a halézati meghajton kell lennie.

A kliensgépeken futtatni kell a Visual FoxPro altalanos telepitét, amely megtalalhato a |
www.forintsoft.hu weboldalon a Segédprogramok menipont alatt vagy letdlthet6 a Fes
https://www.forintsoft.hu/static/futtato6.exe linkrél.

1.5. A program inditasa

[peiepelon

A programot az Iktaté program parancsikonra kattintva indithatja el.

Ha a programbdl a demdéverziot toltottik le, vagy nem taldlhaté a program mappajaban az
élesit6 fajl, az alabbi ablak jelenik meg:

P

9 tato program | — ” =l ” £8 |

JELENLEG A PROGRAM "DEMO" VERZIOJAT FUTTATJA!

| Folytatas DEMO-ként I Eles verziora valtas Kilépés

Ha rendelkeziink az élesit6 fajllal, akkor a k6zépsé gombra kattintva betallézhatjuk azt,
ellenkezé esetben a program deméként fut tovabb.
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2. Felhasznaloi feliilet felépitése

2.1. Nyomoégombok

A képerny6kon lévé nyomdgombok kék arnyéku sziirke téglalapok, melyek felirata a gomb
funkcidjara utal. (Tébb nyomdgombon kép is taldlhato.)

A nyomogombok hasznalata térténhet:
e agombra valo kattintassal,
e a gombon Iévd billentylikombinacio billenty(izeten valo lenyomasaval. Példaul, ha
‘Alt-U’ szerepel a nyomégombon (Uj elem), akkor a billenty(izeten az ‘Alt’ feliratd gombot
lenyomva tartva egyszer megnyomija az ‘U’ billentydit,
e ha a nyomégomb kijel6lt allapotban van (ilyenkor piros szin( lesz a felirata) az ‘ENTER’
billenty megnyomasaval.

2.1.1.  Esc billentyii

Az ’Esc’ billentyli az altalanos kilép6 billenty, szinte mindenhonnan kiléphetiink a
megnyomasaval. Ha ezt hasznaljuk kilépéshez, akkor nem torténik meg az adatok mentése,
csak akkor hasznaljuk, ha a bizonylatot mar mentettik, illetve nem akarjuk a médositast
elmenteni.

2.1.2. Keresés

A programban az adatok keresése minden esetben ugyanazzal a mddszerrel torténik. Ha
olyan adaton allunk, melynek kitdltéséhez igénybe tudjuk venni a program gyorskeresd
funkciojat, a képernyd legals6 soraban megjelenik az alabbi felirat:

F1 - Keresés

Az ‘F1’ funkcidbillentylvel el6hozhaté az adatokat tartalmazoé torzslistak. A listaban
kereshetiink név szerint is, ehhez nem kell mast tenni, mint a keresett adat elsé karaktereit
begépelni, és a lista maris abécé sorrendben jelenik meg. A tdrzslistaba atlépve Uj adat is
felvihetd.

Adat torlésére csak a ‘'Torzsadatok’ mentipontban van lehetdség.
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Forint-Soft Kft. Iktaté-irattarozo (IKTATO)

2.2. FO6 képerny6

A program induldsakor az alabbi képerny6 fogad minket:

%”ﬂfﬂté program | ﬂ

Ugyfél és konyvelési év kivalasztasa

L gyfél:

Ev. |2022

Belép Kilép a programbal

F1 -UOgyfelek

Ha ismerjik az lgyfél sorszamat, akkor azt beirva ki tudjuk valasztani a céget. Ha nem
ismerjik, vagy Uj tgyfelet szeretnénk rogziteni, akkor az ‘F7° gomb segitségével tudunk az
dgyfélvalaszté ablakra eljutni.

A sorszam, az év és az id6szak megadasa utan aktiv lesz a ‘Belép’ gomb.

2.2.1. Frissités
A frissitések a https:/www.forintsoft.hu/win2letoltesek/ linken érhetéek el. A frissités

futtatdsanak idejére a programot minden gépen be kell zarni.
A program minden inditaskor — ha van internetkapcsolat a gépen — figyeli, hogy talalhaté-e Uj
verzio a weboldalon. Ha elérhet6 Uj verzio, a program figyelmeztet minket.

Ha nem rendelkezik a legdjabb médositas el6fizetésével, a frissités telepitése
utan a program atvalt demo verziéra! A régi verziot visszaallitani nincs lehet6ség,
igy a program tovabbi hasznalata csak a programmodositas megvasarlasaval
lehetséges.

2.3. Ugyfélvalaszt6 ablak

Az itt megjelené ablakban lehet az ligyféltorzsben Uj ligyfelet rogziteni vagy meglévé tigyfél
adatait modositani, torolni, atsorszamozni.

Gyorskeresés

Kezdje el gépelni a keresett cég nevét. A program ilyenkor az igyfeleket névsorba rendezi, és
megtalalja az On &ltal beirt szévegnek megfelelé céget.

Az itt megjelend listaban taldlhatéak meg az eddig felrogzitett tigyfelek. Meglévé Utgyféllel
mdveletet ugy tudunk végezni, hogy el6szor ki kell jeldlni, majd utana kattintani a
gombra/billentylikombinaciot hasznalni.
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Konyvel6iroddak minden egyes cégiiket kiilon cégként (ligyfélként) kezelhetik. Ebben az
esetben az ligyfelek nevében feladott levelek iktatasara mindig az adott cégbe kell belépni.
Iktathatjak az Osszes levelet a sajat neviikben is, ebben az esetben iktataskor meg tudjak
adni annak a cégnek a megnevezését, akinek a nevében a leveleket, bevallasokat feladtak.
Egy cégnek az évtdl fliggetlenil egyitt latjuk az Osszes iktatott dokumentumat. Az
iktatdszam tartalmazza az iktatas évét, igy évvaltaskor az iktatdszam megvaltozik.

Az év megaddasa utan a vezérlés a ,Belép” gombra keriil, Enter billenty(ivel (vagy egérrel)
beléphet az ligyfél adataiba. Ha az lgyfélnek nincs még adata, valassza az adatok

létrehozasat.
% Iktaté program - Ugyfél keresése &
Ugyfélnév:
Kad MNév Cim -~
Minta Kft. 6500 Baja Roosevelt tér 1.
999 Minta Iktatd:01 jelszd:01
Modositas (Alt+M) I Uj ingyfél (Alt+U) I Torlés (Alt+T) I Kivalaszt (Enter)
Keresés iigyfélkod szerint (Alt=K) I Kilépés valasztas nélkiil (ESC)

Torlés esetén az iigyfélhez tartozé minden adat (cég torzsadata, céghez tartozoé
minden év adata) torlodik, visszaallitas csak mentéshdl lehetséges!

2.3.1.  Ugyfél adatainak feltoltése
Az alabbi képernydn tudunk uj tGgyfélhez tartozé adatokat rogziteni.
Kitoltendd mezdk:
- Ugyfél kédja: az tigyfél harom szamjegybél all6 kodja.
- Cim, levelezési cim
- Telefonszam, fax: nem kotelezd, nem hasznalja a program az adatot.
- E-mail cim: nem kotelez6, nem hasznalja a program az adatot.
- Ad6szam, k6zbsségi adoszam

9Iktat6 program - Ugyfél ;IEI&
Ugyél kégja: [001
Ogyféinév. [Minta Kf.
Cim |EEUU |Ba|a ‘Rooseventér‘l.
Levelezési cim |5500 |Ela]a ‘ Roosevelttér 1.

Telefont: [oe79s23600  Tewfonz [
Mobitelefon: [ Fac [
E-mail cim1 |forintsoﬂ@formt50ﬂ.hu E-mail cim2: |

Addszam ’W Kozésségi addszam IW

L&) & ]
Mentés Kilép
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2.3.2. Belépés az iigyfélbe
Ha nincs még megnyitott allomanya az adott sorszamu Uligyfélnek, erre figyelmeztet a
program:

A 001 kddd dgyfélnek nincs adatallomanyal

Szeretné |étrehozni?

2.3.3. Iktaté kodjanak és jelszavanak megadasa

A programba csak kéddal és jelszdval lehet belépni. Minden egyes iktataskor tarolédik az
iktatd kodja, igy esetleges hiba esetén utana lehet nézni, ki iktatta az adott dokumentumot.
Az el6szor belép6 iktatdé valasszon maganak egy szamara jol megjegyezhetd kétjegyd
szamot (ez lesz a kddja) és egy jelszét. Az iktatd adatainak mentése utan a kéddal és
jelszéval be tud Iépni a programba. A tovabbiakban mar csak akkor tudnak uj iktatét felvinni,
ha a cég adataiba beléptek. Célszer( elsé alkalommal felvinni azoknak a munkatarsaknak az
adatait az iktato torzsbe, akik a programot hasznalni fogjak.

glktaié program - lktaté — Il:llil
Iktatokod: I

Iktatd neve: I

Jelszd: I

Jelszd megerdsitése: I

e |

Mantés Kilép
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Iktaté-irattarozo (IKTATO)

3. Meniiszerkezet
Ugyfelek Torzsadatok Iktatas Listak Technikai Névjegy Kilépés
miiveletek
Atlépés masik Partnercsoport Mai nap Adatok
tigyfélbe vdlaszra rendezése
varé iratok
Ugyfél Partner Listak Térzsadatok
adatainak atvétele
modositasa
Téma Cég adatainak
mentése
Altéma

Ugyfél, akinek
nevében levelez

Levél tovabbitasanak
modija

Cég Ugyintéz6i

lktato

Cég adatainak
visszatoltése

Adatok
visszatoltése
régi
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4. Ugyfelek

4.1. Atlépés masik iigyfélbe

Ha ki szeretnénk |épni az adott ligyfélbdl és egy masikba atlépni, akkor kell ezt
a menupontot hasznalni. Ebben az esetben a program kilép abbdl az ligyfélbdl, amelyikkel
dolgozott, majd megjelenik a képernyén az ligyfélvalaszto ablak.

4.2. Ugyfél adatainak médositasa

Itt is elérhets, mddosithato az ligyfél torzsadatat. Ez a meniipont megegyezik azzal, mintha
az lgyfélvalaszto ablakon az adott tigyfélre allva a 'Mddositas’ gombot hasznaltuk volna.

5. Torzsadatok
5.1. Partnercsoport (cimzett, feladd)

A programban partnerként tartjuk nyilvan iktatandé leveleink feladojat illetve cimzettjét. A
partnereket csoportba sorolhatjuk (PIl. NAV, Bank stb.).

ﬁlk‘tﬁté program - Partnercsoport = I:lﬁ
Partnercsoport kédja: 0001

Meve: ‘ AV

| &

Mentés Kilép

5.2. Partner (cimzett, felado)

A levelek feladdjanak és cimzettjeinek adatait tarthatjuk nyilvan. A torzs kitdltésével egy
pontos nyilvantartast kapunk partnereinkrél, amiben barmikor utananézhetink a
telefonszamnak, email-cimnek, Ugyintézének stb. Egy partner tobb partnercsoportba is
tartozhat. A partnerekhez felvihetiink Ggyintéz6ket, minden egyes lgyintézének tarolhatjuk
az e-mail cimét, telefonszamat, beosztasat. Iktataskor a partner mellett kivalaszthatjuk azt
az ligyintéz6t, akivel az adott levelezést folytatjuk.

Minden partnertinknek kddot kell adni. A kéd 5 szamjegybdl alljon. Alap esetben a program
kodolja a partnereket 00001-t6l induléan.
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Forint-Soft Kft. Iktaté-irattarozo (IKTATO)

9 |ktatd program - Partner (cimzett, feladd) - |O ﬂ
Partnerkdd:  [ooo4s
Név: |KSH Pécsi Igazgatosaga
Atablarat elsd oszlopaban dllva F1 billentyivel vilassza kil
Partnercsoport kidja Partnercsoport neve
0005 KSH
Sortérlés I
cim: [7623 |Pécs | J6zsef A u. 10/A
Levelezési cim: 7602 |Pécs |Pr.371.
Telephely: | | |
Fidktelep: | | |
Telefon1: [721533-300 Telefon2: | Fax. |
E-mail1: | E-mail2: |
Bank neve: | Bankszamlaszam: | - -
Addszam: -- Kézosségi addszam: Gépelje be a tablazatbal
Partner igyintézdjének neve Osztily / beosztas Telefonszam E-mail
Sor-
tirlés
Weqieayzés] garanya 02 2l
Somogy 14 Mentés
Tolna 17
e
=l Kilép

5.3. Téma, altéma

Leveleinket harom szinten csoportosithatjuk. Ebbél az elsd ketté a téma és altéma.
Megadhatjuk a levél témajat, ezen belil az altémat. Pl. téma: Bevallasok, altéma:
Jarulékbevallas; téma: Konyvelés, altéma: kdnyvelési anyag atvétele.

5.4. Ugyfél, akinek a nevében levelez

Iktataskor ezt az adatot nem kotelez6 kitolteni. Konyvel6 cégeknek ebbe a torzsbe kell
felvinni a konyvelési Ugyfeleket, igy a neviikben feladott illetve kapott levelekhez
elmenthetjik a kdnyvelési ligyfél adatait. Ha a konyvelésre behozott anyagokat is iktatjuk,
szintén ide menthetjik a konyvelési ligyfél adatait.

Természetesen, ha konyvelési tigyfellink ir nekiink levelet vagy cégiink ir nekik levelet, akkor
a partner térzsben (feladd, vevo) is szerepel a kényvelési tigyfél.
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ﬁ Iktaté program - Ugyfél - akinek a nevében a levelet feladjuk — a0 ﬂ
Ugyfélkéd: 00001 (Akinek a nevében leveleziink )

Név |Forint-Soft Kft.

Cim: | 6500 | Baja |Roosevelt tér 1.
Levelezési cim: |5500 |Elaja |Roosevelt tér1.
Telephely: | | |
Fidktelep: | | |
Telefon1: | 791523-600 Telefon2: | Fa |
E-mail1: |forintsofi@orintsoft hu E-mail2: |
Bank neve: |K&H Bank Zrt. Bankszamlaszam: |10402513—0000534?—00000005
Addszam: 13768812-2-03 Kézbsségi addszam: |HU 13768812 - A
Geépelje be atablazatbal
Ugyintézdjének neve Osztaly / beosztas Telefonszam E-mail
¥
Sor-
tirlés
Megjegyzés] J
Mentés
El_t
= Kilép

5.5. Levél tovabbitasanak modja

Torzsadatként vihetjik fel leveleink tovabbitasanak maodijat. Tértivevényes leveleket pipaljuk
ki. Ebben az esetben tértivevényes levél iktatasakor tarolni tudjuk a tértivevény
visszaérkezésének datumat.

%Ild:até program - Levél tovabbitasanak modja = &

Megnevezeés:
Kdd Levél tovabbitasanak madja
02 Ajanlott levél
03 Elsdbbségilevél
04 Tértivevényes levél
05 Fax
0a E-mail

L s

Keresés kod szerint (Al+K)

Mdédositas (ENTER) Uj adat{Alt+U) Tarlés (Alt+T) Kilépés (ESC)
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5.6. Cég ligyintézoi

Az iktatott dokumentumhoz tarolhatjuk, ki az az lgyintéz6 cégiinknél, aki a dokumentum
feldolgozasaval foglalkozott.

%Ik‘tﬂté program - Cég dgyintézdje — I:lﬁ
Cég lUgyintézékod: |01

Néwv: ‘ Llgyintézd Péter

Telefon: ‘?9523-500

E-mail: ‘forintsoﬂ@fﬂrintsoﬂ.hu

T

Mentés I Kilép

5.7. Iktato

Ebben a meniipontban tudjuk régziteni, médositani valamint toroIni a belépésre jogosultakat.

9Iktatc’rprogram - lktato - I:Iﬁ
Iktatokod: |01

[ktatd neve: ‘Iktaté Janos

HEREREEE

Régijelsza:

FEER R AR AR

Uj jelszé:

FEER R AR AR

Jelszd megerdsitése:

e

Mentés Kilép
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6. lktatas

6.1. Iratok

Az iktatas meniipontra kattintva kapunk egy ablakot, amiben a korabbiakban iktatott iratokat
latjuk. A tablazat 6sszes oszlopanak megtekintéséhez a tablazat aljan |évé gorgetésavval, az
0sszes sor megtekintéséhez a tablazat oldalan Iévé gorgetésavval lehet mozogni. Lehetéség
van az iratok rendezésére, levalogatasara. Rendezni a tablazat oszlopai szerint lehet. Az
oszlop feliratara kattintva az adott oszlop szerinti ndvekvé sorrendben latja az iktatott
dokumentumokat. Levalogatasi feltételeket az ablak aljan lehet megadni. A megadott
torzsadatok kodja alapjan tudunk levalogatni. Levalogatashoz kattintson a ,Levalogatas”
nyomogombra, ha Ujra szeretné latni az 6sszes dokumentumot, valassza a ,Mind latszik”

nyomaégombot.
Solirés: ) Partner: — s
lv Bejivd dokumentumok
W Kimend dokumentumak Téma: —_ Iz
Ev: |2000 — |2022
Datum: [2000.01.01 — [9999.12.31 Altema: - =
Sorszam: 00000 —_— 99999 Ogyfél li . ’7
— AT I E=
Levalogatas Mind latszik

6.2. Dokumentum iktatas

Dokumentum iktatdsédhoz vélassza az ,Uj beérkezett dokumentum” illetve az ,Uj kimené
dokumentum” nyomoégombot. A kapott ablakban értelemszertien téltsik ki az adatokat. Ha
az iktatandé dokumentumot e-mailben kaptuk, vagy beszkenneltiik, tall6zzuk be a mentett
fajl nevét. A megtekintés nyomégombra kattintdskor megnyitja az elmentett fajlt (Word,
Excel, PDF stb. esetén). Vdlasz esetén érdemes el6szor az eredeti dokumentumot
megkeresni, majd moddositassal megnyitni. A kovetkezé irat ,Valasz” gombjara kattintva
megnyilik a képernyd, amiben a valaszlevelet iktatni tudjuk. Ebben az esetben az eredeti
levélben menti a program a valaszlevél sorszamat, illetve a valaszlevélben is menti az eredeti
levél sorszamat.

Valasz2-vel készitsiik a valaszt, ha a kovetkez6 dokumentum iranya megegyezik e
dokumentum iranyaval.

Egy iktatott dokumentumon allva meg tudjuk nézni az 6t kovetd, illetve az 6t megel6z6
dokumentumot. S6t, a kovetkez6 dokumentumbdl meg tudjuk nézni az azt kovetd
dokumentumot, stb., igy az egész témaval kapcsolatos levelezésiinket végignézhetjiik. Ki is
nyomtathatjuk a témahoz kapcsol6dd 6sszes dokumentumot, ha az ,Osszes levél a
témaban” nyomoégombot valasztjuk.

www.forintsoft.hu | forintsoft@forintsoft.hu | 79/523-600
16. oldal



Forint-Soft Kft. Iktaté-irattarozo (IKTATO)

g lltatd program lltatas - ﬂ
S BEERKEZETT Irany Ev  Partner Téma  Sorszam
TR Ay IRAT B 22 00045 0001 00001

01 01 Minta
Datum: |2022.04 26 Valasz levél esedékessége: | . |

F{}f?erlg:l%r}: ]W KSH Pécsi lgazgatosaga Hivatkozasi szam:
Cim: 7623 Pécs Jozsef A u. 10/A Levélcim: 7602 Pécs Pf. 371.
Telefon: 72/533-300 Telefon2: Fax:
E-mail:
Partner tgyintézdje: ’_ U.Tel: Osztaly / beosztas:

E-mail:
Téma: 0001 Statisztika

Altéma: | 0004 Havi teljesitménystatisztikai jelentés

Ugyfél, akinek a nevében leveleziink: |o0001 Forint-Soft Kft.

Tovabbitas madja: | 06 E-mail

Rakszam: [ 154234876245 Lefiizés helye: |
Mentett fajl: |ZZ\PDF‘.KSh_|9V9|.Ddf Keres Megnéz
El6zd irat: | f Keres Megnéz Kavetkezd irat: | f Keres | Vélaszol | Vilasz2
Tartalom:
=
Mentés
EL{-
J Kilépés

Osszes levél a témaban i

6.3. lktatott dokumentum maddositasa

Valasszuk az ,lktatas” menipontot és alljunk ra a mdédositandd dokumentumra. Enterrel,
vagy a ,Modositas” nyomégombbal modosithatjuk a korabban iktatott dokumentumokat.

6.4. lktatott dokumentum torlése

Iktatott dokumentumot torolhetiink, de ebben az esetben az iktatdsi szamok nem lesznek
folyamatosak. A torlés mentipont hasznalatat kerdljik!
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7. Listak

7.1. Mai nap valaszra varo iratok

Iktataskor meg lehet adni a valaszlevél esedékességének datumat. A listan megnézhetjiik

azokat a leveleket, ahol ki van toltve ez az adat, és a datum aznapi, vagy korabbi id6pontra
szol.

7.2. Listak

Kilistazhatjuk iktatott dokumentumainkat. Megadhatjuk a levalogatott dokumentumok korét,
sorrendjét, és a rajta szerepld adatokat.

glk‘tatéprogram - Iratok - &

Levalogatas: L . .
¥ Bejovo dokumentumok I Kimené dokumentumok

= 2022 — |2022 Sajat Ggyintézd: —_ prd
Datum: |2000.01.01 —[9999.12.31

Sorszam: | 00000 - ’m Iktatd: — ,zz—
Fernercsoport = Iktatds datuma: |2000.01.01 — |9999.12.31
Partner: | p— Vdlasz esedékesség datuma: . _ ’m

Hivatkozasi szam: | _|zzzzzzzzzzzzzzz
Téma: —_— |z
Listan megjelenjen-e?

Altéma: ,— . ,zzzz— [~ Sajat Ggyintézd [~ Eldzé | kivetkezd irat

[ Iktatd [~ Rakszam
. I Iktatas datuma ™ Mentés helye
Ugyfél: —_ . P L.
avte [~ Valaszesededék dat. [ Leflizés helye
[~ Tovabbitis médja [ Tartalom
Tovabbitas mddja: — |z= Rendezss: | — J
& e
Myomtatdsi kép] Nyomtatds Kilep
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8. Technikai miveletek

8.1. Adatok rendezése

Ha a program hasznalata soran rendellenes miikodés, vagy hibasan megjelenitett adatok

(pl. szamlalista, vevétorzs) tapasztalhatok, az adatok Ujrarendezésével (mas néven az
adatbdzis Ujraindexelésével) megoldhaté, hogy az adatokat Ujra helyesen mutassa a
program.

Minden nap az adott cégben az elsé belépés alkalmaval is megjelenik ez az ablak:

glk‘taté program - O ﬂ

Alloményok rendezése

Ehhez a mivelethez az allomanyok kizardlagos hasznalata sziikséges!
Minden mas felhasznald |épjen ki a cégbdl!

-+
Kilep

8.2. Torzsadatok atvétele

Ha Uj céget kezdiink, atvehetiink torzsadatot mar feltoltott cégektdl (partner, téma, altéma,
cég ugyintézéi).

glktaté program - 108 ﬂ
Toérzsek atvétele
Kital?
Parnercsoport: [v
Partner: [v Az iigyfél, akitdl az adatokat at kell venni:
Téma: [v
Altéma: [V Kodja:

<

Cég ugyintézdi:

Adatatvételkor a torzsek jelenlegi tartalma torlodik!

& i+
Alvesz Kilep

F1 - Keresés
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8.3. Cég adatainak mentése

Ebben a meniipontban annak az ligyfélnek az allomanyardl készithetdé mentés, amelyben
dolgozunk.

Adja meg a mentés helyét, majd kattintson a Mentés gombra. Ha a mappa nem létezik, akkor
a program létrehozza azt.

A tomoritéprogramnal haszndlja a 7-zip programot, mert ez 32 és 64 bites Windows
operacios rendszereken is mikodik.

8.4. Cég adatainak visszatoltése

Az adatok visszatoltése csak akkor lehetséges, ha mas nem hasznalja a programot.

Ebben a menilipontban a korabban kimentett adatok tolthetdk vissza. A visszatoltott adatok
a jelenlegi allapotot feliilirjdk, az tobbet nem allithatd vissza, ezért koriiltekintéen jarjon el. A
visszatoltést csak indokolt esetben végezziik el.

A Tall6z gomb segitségével keresse meg a korabban készitett mentést.

A tomoritéprogramnal alapértelmezetten a 7-zipet ajanlja fel a program. Ha a mentés nem
ezzel késziilt, akkor valassza ki a tomoritéprogramot. A beadllitdsok utan kattintson a
Visszatéltés gombra

8.5. Adatok visszatoltése régi

Ha egy kordbbi verzidval (2006 vagy el6tti) készitett mentést szeretnénk visszatolteni akkor
azt ebben a menipontban tudjuk megtenni.
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