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Forint-Soft Kft. Szamwviteli politika (SZAMVPOL)

1. Altalanos tudnivaldk

A programmal megszerkesztheti cége szamviteli politikajat. Az elkészitett politika fejezetei:
beszamolasi kotelezettség, kdnyvvezetési kotelezettség, értékelési szabalyok, szamlarend,
szamlatukor, leltarozasi szabalyzat, pénzkezelési szabalyzat, bizonylatkezelési szabalyzat.

A politika elkészitéséhez mintaszovegeket ajanlunk. A felajanlott mintaszoveg tartalma attél
fligg, milyen jellemzdéket allit be az adott cégre. (pl. allatok vannak-e, céltartalék képzés
van-e, stb.) A szovegek minden esetben moddosithatdk, torolhetk, sajat szovegre
cserélhet6k. A szamlatiikor a Forint-Soft Kft konyvel6programjanak hasznalata esetén a
konyvel6programbol atvehetd, egyéb esetben felajanlunk egy minta szamlatiikrot, mely
modosithato.

Az On 4&ltal elkészitett szamviteli politika szévegét Uj politika készitéséhez at tudja venni, igy
az Uj politika elkészitésekor a sajat szovegét tudja mddositani.

Az elkészitett szamviteli politika kinyomtathatd, vagy szovegfajlként elmenthets. A
szOvegfdjl barmely szovegszerkesztébe (pl. Word) beolvashaté.

1.1. A program tipusai

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

A program hal6zatos verzid, ami azt jelenti, hogy a halézatba kotott gépek elérhetik
ugyanazokat az adatokat megfelel6 telepités esetén. A program korlatlan szamu
szamitogépre telepithetd. Egy ligyfél adataiban egyidejlileg egy felhasznal6 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 memodria

- 300 MB szabad tarterilet

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

- Internet elérés (frissitések ellenérzéséhez, letoltéséhez)

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

- Képerny6 nagyitasa: 100%.

- Minimum 1024*768-as felbontasi monitor, de ajanlott az 1280*720 vagy nagyobb
felbontas.

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



Forint-Soft Kft. Szamwviteli politika (SZAMVPOL)

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

Udvizli az Szamviteli politika A ’'Tovabb’ gomb megnyomasaval
s | clepito Varazsio. tudja folytatni a telepitést.

?Dsrl?grr;mllolo.oz verzidja (2022.03.02) a szémitdgépére Ha k| Szeretne |'épl’lll a' teleplltébél,
A telepités folytatdsa eldtt ajanlott minden més futd akkor kattlntson a Megse gombra

alkalmazast bezarni.

A folytatashoz kattintson a Tovébb 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

JB Szamviteli politika Telepits - | C:\ meghajtét kinalja fel a telepités
valasszon célhelyet E helyének. Amennyiben meg szeretné
Howa keriljén telepitésre az Szémviteli politika? , . . P ,

valtoztatni az installaldas helyét,
A Telepitd az Szamviteli politka alkalmazast a kavetkezd mappaba fogja | kattlntson a Ta”llozas e gom bra Vag,y
telepiteni. a beviteli mezében adja meg az (j
A Tf:lymiésh?)z kattintson a Towabb gombra. Masik mappa kivalasztasahoz kattintson a i elérési utvonalat A program
Talldzas gombra. .
A programot lehetileg FOKONYVTARBA (C:\ vagy D:\ stb.) telepitse! megfelelo mUkOdese erdekeben
Egyéb esetben a mappa neve NE TARTALMAZZON SZOKOZT! | Javaso IJ u k' hogy a prog ramot
- Tai. ] | valamelyik helyi vagy halozati
meghajto gyokérkonyvtaraba
telepitsék.

Legalabb 4,9 MB szabad terlletre van szilksége. |

< VIssza lovabb = Megse

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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ﬁ!::.‘" teli politika Telepitd —
3. Osszetevok kivalasztasa Gsszetevik kivalasztisa s
AZ Iktaté | Zaas k A Mely dsszetevdk kerdlienek telepitésre?
program elotti IS negyzetet
hagyja kijelolve, majd kattintson a 'Tovabb’ -
Valassza ki a telepitendd programot!
gom bra. Ha a programot nem vasarolta meg, telepitést kivetden DEMO-ként indul.
Kattintson a Tovabb gombra, ha készen all a folytatasra.
B szémviteli politika szerkeszts program  (SZAMVPOL mappéba telepit) 16,1 ME
A jelenleqi kijeldlésnek legaldbb 20,9 MB szabad teriletre van sziksége.
< Vissza Mégse
ﬁ.‘f:?" teli politika Telepitd — )
4. Valasszon mappat a Start meniiben Valasszon mappat a Start meniiben ]
AZ ala’bbl képernyﬁn |ehet63ége van Hova helyezze a Telepitd a program parancsikonjait?
beallitani, hogy a telepité a program B o -
pal’anCSikonj art a Sta rt menu melylk _:n’ ?O;galelgt?zﬁgﬁir.am a parancsikonjait a Start meni kévetkezd mappajdban
mappajaba hozza Ietre' Ha Onnek megfelel A Fon[ﬁiéshoz kattintson a Tovabb gombra, Masik mappa kivélasztasahoz kattintson a
a program 4altal alapértelmezetten felkinalt e
mappa, akkor a folytatdshoz Iépjen a Hayvitsi programok. 2 ==
'"Tovabb’ gombra. Masik mappa
kivalasztasahoz kattintson a ‘'Tall6zas’
gombra.
< Vissza Tovabb = Mégse
ﬁ!::?" teli politika Telepitd — )
cogoes . ps . e oy Jeléljon ki kiegészitd feladatokat
5. Jeloljon ki kiegészit6 feladatokat Mely kiegészts feladatok kertliznek végrehaitésra? IE E 2
Amen ny| ben egy pa rancsikont is |étre Jelilie ki, mely kisgészitd feladatokat hajtsa véare a Telepitd az Szamviteli politka

telepitése soran, majd kattintson a Tovabb gombra.

szeretne hozni az Asztalon a programhoz,
akkor a kovetkezd képernyén hagyja
bejelolve az Ikon létrehozasa az asztalon
jelolénégyzetet, majd kattintson a ‘Tovabb’
gombra.

Tkon:
B Ikon létrehozasa az asztalon

< Vissza Mégse
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6. A Telepito felkésziilt i Szamwiteli politika Telepitd -

A Telepitd felkésziilt N
A kovetke26 képel'ny('jn a'ttekl nthetl a A Telepitd felkészilt a Szamviteli politka szamitdgépére torténd telepitésére.
telepitési beallitasokat, majd a ‘Telepités’

Kattintson a Telepités gombra a folytatéshoz, vagy a Vissza gombra a bedllitasok

gomb segitségével kezdeményezheti a attekintéséhez, megvaltoztatasdhoz.
programosszetevok telepitését. s
Amennyiben téves beallitasokat adott meg, —

akkor lépjen a 'Vissza’ gombbal a korabbi Egyéni telepités
képerny6khoz és mddositsa a beallitasokat. Valasztatt dsszstevik:

Szamviteli politka szerkesztd program  (SZAMVPOL mappaba telepiti)

Start mend mapp&ja:
Ugyviteli programak_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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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.)

A 'SZAMVPOL mappa nem oszthaté meg!
A SZAMVPOL 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

SZAM
FOL.

,. A programot az Szamviteli politika parancsikonra kattintva indithatja el.

Sl
politika)

Ha a programbdl a demdverziot toltottik le, vagy nem talalhaté a program mappajaban az
élesitd fajl, az alabbi ablak jelenik meg:

.-‘I.'-“ LEll pOlItIKa SZEMKEsZT0 | = ” = ” &3 |

JELENLEG A PROGRAM "DEMO" VERZIOJAT FUTTATJA!

| Folytatas DEMO-ként | Eles verzidra 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. Meniik hasznalata

A kivalasztott menipontra kattintva legordiul a hozza tartozé almend, amibdl kattintassal
valaszthatja ki a kivant elemet. A menipontok kozil minden esetben csak azokat tudja
kivalasztani, amelyek az aktudlis munkahoz sziikségesek. A letiltott menipontok
halvanysziirke szindek.

2.2. Képernyoelemek hasznalata

2.2.1. Radiogomb
Radidgomb esetén a felkinalt pontok koziil pontosan egyet lehet kivalasztani.

& 1_ ezer forintban kell megadni.
2. millié forintban kell megadni.
3. I devizanemben kell megadni.

A valasztas torténhet ugy, hogy

- az el6tte |évd négyzetbe begépeli a kivalasztott pont szamat, vagy

- egérrel rakattint a valasztandé pont el6tti korre.

A kivalasztott szoveg el6tti kor tomor karikava valtozik.

Ha a radibgomb megjelenésekor az On &ltal valasztandd szdveg van eleve kijel6lve, akkor
nincs teendo.

2.2.2. Valasztokapcsolo

Valasztokapcsold esetén tobb szovegsort is kivalaszthat egyidejlleg. A kivalasztott
szdvegeket a kis négyzetben megjeleni pipa jeléli. Ha az On éltal kivélasztandé szoveg eleve
kijelolt, akkor nem kell a kivalasztast elvégeznie.

A valasztashoz kattintson egérrel a kivalasztando szoveg el6tti négyzetre.

Ha a szoveg nem volt még kijelolve, akkor a mezé kijelolésre keriil. Ha a széveg mar ki volt
jelolve, akkor megszilnik a kijeldlés.

[ Anyagok W Késztermékek

[ Befejezetlen termelés és félkész termékek M Aruk

[l Movendék-, hizo- és egyéb allatok W Készletre adott eldleg

2.2.3. Szerkesztomez6

Tetszbleges szoveget gépelhet a mezébe. Ha a mez6 mar tartalmaz szoveget, akkor azt
tetszés szerint mddosithatja, tordlheti is.

A sortorés automatikusan torténik, csak akkor hasznalja az Enter billentylt, ha Uj
bekezdésbe szeretni irni.
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Modositsa a szoveget a kivant tartalomra ( torolheti is) |

(=

Kilepés a szerkesziéshdl TAB -= billentylvel!
A szerkesztémez6bdl a TAB billentydvel |éphet ki.

2.3. Nyomoégombok

A képerny6kon lévé nyomdgombok kék arnyéku sziirke téglalapok, melyek felirata a gomb

funkcidjara utal. (Tébb nyomdégombon kép is taldlhatdé.) A nyomdégombok miikddésbe
hozasa torténhet:

e agombra valé kattintassal,

e ha a nyomogomb kijelolt allapotban van - ilyenkor piros szin( lesz a felirata - az Enter
billenty megnyomasaval.

2.3.1. Esc billentyti

Az billenty(i az altalanos kilép6 billenty(i, szinte mindenhonnan kiléphetiink a
megnyomasaval. Ha ezt hasznaljuk kilépéshez, akkor nem torténik meg az adatok mentése.

2.3.2. Kész / Lapoz vagy Nincs kész / Lapoz gombok
Az egyes oldalak kozott a Kész / Lapoz és a Nincs kész / Lapoz gombbal lehet valtani.

Kész | Lapoz I Nincs kész [ Lapoz I

Ha az adott oldal tartalma végleges, akkor a Kész / Lapoz gombot hasznalja.

Ha az adott oldal tartalma még nem végleges, azt a kés6bbiekben modositani szeretné,
akkor a Nincs kész / Lapoz gombot hasznalja.
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Forint-Soft Kft. Szamwviteli politika (SZAMVPOL)

2.4. Fo képernyo

A program indulasakor az alabbi képerny6 fogad minket:

Szamviteli politika 2018 I | J
Ugyfél és kényvelési év kivalasztasa

Belép I Kilép a programbdl I

F1 -Ugyfelek

Frissitések keresésének kikapcsoldsa I Sérilt dllomany helyredllitisa I

Ha ismerjik az ugyfél sorszamat, akkor azt beirva ki tudjuk valasztani a céget. Ha nem
ismerjiik, vagy Uj lgyfelet szeretnénk rogziteni, akkor az ‘F7’ gomb segitségével tudunk az
ugyfélvalaszté ablakra eljutni.

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

2.4.1. Frissités

A frissitések a https:/www.forintsoft.hu/win2letoltesek/ linken érhetéek el. A frissités
futtatasanak 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 legujabb modositas el6fizetésével, a frissités telepitése
utan a program atvalt demo verziéra! A régi verziot visszaallitani nincs lehet6ség,
igy a program tovabbi hasznalata csak a programmoddositdas megvasarlasaval
lehetséges.

2.4.2.  Sériilt allomany helyreallitasa
Ha a program hibatlizeneteket jelenit meg, vagy hibalizenet miatt nem enged az allomanyba
belépni, akkor kell ezt a menipontot hasznalni. Ezzel lehet az adatbazist helyreallitani. A
gomb megnyomasa elétt ki kell valasztani a javitando lgyfelet €s évet.

A T Tl % Az allomany javitdsakor az alabbi hibalizenet tébbszor is
megjelenhet, ilyen esetekben minden alkalommal a Delete
et b The feliratt gombra kell kattintanil

\'-I ‘eh A0 1525 deikk. dbf' could not be
¥ opened. Would you like to by to locate

~  the owning database or delete the link
[and free the table]?

Delete Cancel
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2.5. Ugyfélvalaszt6 ablak

Az itt megjelené ablakban lehet az tigyféltorzsben Uj tigyfelet rogziteni vagy meglévé tigyfél
adatait modositani, tordlni, atsorszamozni.

Gyorskeresés

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

Az itt megjelend listaban taldlhatéak meg az eddig felrdgzitett ligyfelek. Meglévéd lgyféllel
mdveletet ugy tudunk végezni, hogy el6szor ki kell jeldlni, majd utdna kattintani a
gombra/billentyikombinaciét hasznalni.

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

Szamviteli politika - Ugyfél keresése ﬁ
Ugyfélnév:

Kad Méy Szvez. [Konyvkod Cim

r | o[

ﬂédos'ltés{AlHM}I Uj iigyfel (Alt+U) I Tarlés (Alt+T) I Kivalaszt (Enter)

Keresés iigyfélkod szerint (Alt+K) I Atsorszamozas I Kilépés valasztas nélkil (ESC)

Torlés esetén az iigyfélhez tartozé6 minden adat (cég torzsadata, céghez tartozé
minden év adata) torlédik, visszaallitas csak mentésbdl lehetséges!

2.5.1.  Ugyfél adatainak feltoltése
Az alabbi képernyén tudunk uj tigyfélhez tartozé adatokat rogziteni.
Kitoltendd mezdék:
- Ugyfél kédja: az tgyfél harom szamjegybél all6 kodja
- Ugyfél kédja, utvonala a kényvelS programban
-Cim
- Adészam, cégjegyzékszam, KSH-szam
- Eredménykimutatds, mérleg tipusa
- Beszamol6 tipusa
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Szamviteli politika =[]
Ugyfél kédja: |001 Ugyfél kédja a kbnyvelSprogramban: |001 |_1 & 1. "DOS"-0s

2. WINDOWS-o0s

" P Akb i Bj IC:
Konywezetés médja: I? Kettis e R

Ugyfél adatainak atvétele a kinyveldprogrambdl

Ogyféinév: Minta Kit.

Cim: ({3} Baja Roosevelttér 1.
S | 13768812-2-03 Cégjegyz =Lyl 03-09-113759 GERErEl | 13768812-5829-113

as mddja (2011-2015)

L] Mérleg tipusa:

n O 1. Mérleg "A" @

1 ! madja (2016) ™ ™
n O 1. Osszkdltség L]
> ]

1, egyszerilsitett éves beszamolo készitésére kitelezett
2. éves beszamold készitésére kitelezett
" 3. sajat elhatarozasabdl éves beszamoldt készit.

| z

Mentés Kilép

2.5.2. Belépés az iigyfélbe
Ha nincs még megnyitott allomanya az adott sorszamu (igyfélnek, erre figyelmeztet a
program:

[d x|

A 001 kddd Ggyfélnek nincsenek adatallomanyai a 2022 évben!

Szeretné |&trehozni?
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3. Meniirendszer

Ugyfelek El6készités Szamvitel Szamlarend Leltar Nyomtatas Szerkesztés Bedllitasok Karbantartas
Atlépés Fékonyvi Beszamolasi 1. szamlaosztaly / 1 Leltar Nyomtatas Visszavonas Adatalloma-
masik szamok kotelezettség nyok
ugyfélre feltoltése rendezése
Ugyfél Sajat fékonyvi Konyvvezetési 1. szamlaosztaly / 2 Sajat fejezet Nyomtatas Visszaallitas Aktualis cég
adatainak szamok kotelezettség dokumen- adatainak
maddositasa hozzéarendelése tumkeént (rtf mentése
aminta formatum-
szamlatukérhoz ban)
Ertékelési 2. szamlaosztaly Kivagas Teljes
szabalyok / 1 allomany
mentése
Ertékelési 3. szamlaosztaly / 1 Masolas Adatok
szabalyok / 2 visszatoltése
Ertékelési 3. szamlaosztaly / 2 Beillesztés Adatok
szabalyok / 3 visszatoltése
régi
mentésbol
Bizonylati rend 4. szamlaosztaly / 1 Torlés Névjegy
4. szamlaosztaly / 2 Mindent
kijelol
5. szamlaosztaly Torlés
6-7. szamlaosztaly Keresés...
8. szamlaosztaly / 1 Csere...
8. szamlaosztaly / 2
9. szamlaosztaly
Flggelék
Szamlatiikor
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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. Elokészités

5.1. Fokonyvi szamok feltoltése

Ha On a Forint-Soft kényvel6 programokat hasznélja, akkor a F6konyvi szémlak &tvétele a
kényvel6programbdl gomb segitségével vegye at az adatokat.

Ha On mas kdnyvel6 programot hasznal, akkor kézzel téltheti fel az adatokat, vagy Excel
tablazatbdl importalhatja be, de megteheti azt is, hogy az adatokat kézzel rogziti fel.

Fékanyvi szamlak atvétele a kdnyveldprogrambal vagy Fékanyvi szamlak importalas vagy Adatok kézi felvitele,
(UJEGYKE, WLLIEGYKE) Excel fajlbal madositdsa

5.2. Sajat fékonyvi szamok hozzarendelése a minta szamlatiikorhoz

Az elkészitett szamviteli politika szévegében a minta fékonyvi szam és megnevezés helyén
az itt megadott sajat fékonyvi szam és megnevezés fog megjelenni.

_lafx|

Minta fék6nyvi szam: |11

Minta megnevezés: |Immateriélisjavak

Az elkészitett szamviteli politika szévegében a minta fokényvi szam és megnevezés helyén az On altal megadott
sajat fokonyvi szam és megnevezés fog megjelenni. (Csak akkor kell kitdlteni, ha eltér a mintatol.)

Mintatdl eltérs, cég altal hasznalt

fokanyi szam: | A sajat fokonyvi szamat kivalaszthatia F1_ billentyiivel
mMegnevezeés: |
A meg 2st is atveheti F1 billentyiivel
Az elkészitett szdveg kiilalakja miatt célszeri a felajanlott megnevezést megtartani, vagy a mintahoz h loan (kisbeti-nagybetii) felvinni)
= e
Mentés Kilép

F1 - Keresés
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5.3. Feltoltés masik ligyfél allomanyabdl

Lehet6ség van a mar elkészitett szamviteli politikat atvenni egy masik allomanybol. Ehhez
meg kell adni a cég sorszamat és az évet ahonnan at szeretnénk venni. Lehetéség van a
szamlatikor atvételére is, ehhez a jelol6négyzetet be kell pipalni.

[d] Adatstvetel - o] x|

Adatatvétel

Az Ugyfél, akitdl az adatokat at kell venni:
Kadja:
Ev. 2022

Szamlatikrot is atveszia cégtdl? [

Adatatvételkor az allomanyok jelenlegi tartalma tarlédik!
h i
Atvesz Kilep

F1 - Keresés

Adatatvételkor az allomanyok jelenlegi tartalma torl6dik!
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6. Szamvitel, Szamlarend, Leltar

A szbdveg megszerkesztése j6 néhany ablakon keresztil torténik. Az ablakok tobb oldalasak.
Az ablak tetején tudja kovetni, éppen melyik oldalon tart.

6.1. Menipontok jelolése

A Szamvitel, Szamlarend és Leltar meniipontokban az
egyes almeniik el6tt jelolés (pipak) jelennek meg akkor, ha
az adott képerny6hoz tartozé minden oldalon a Kész /
v Konyvvezetési kotelezettség Lapoz gombbal Iéptiink tovabb.

Szarmvitel Szamlarend  Leltdr  Myc

v Beszamolasi kotelezettség

Ertékelési szabdlyok / 1

Ertékebési szabélyok / 2 Nem jelenik meg a jeldlés abban az esetben, ha az adott

Ertékelési szabalyok / 3 keéperny6hoz legalabb egy olyan oldal tartozik, amely nem

- : lett jovahagyva a Kész / Lapoz gombbal. (Pl. Nincs kész /

Bizonylati rend Lapoz gombbal Iépett tovabb, vagy csak Esc billentytivel
kilépett.)

Pl. a képen a Ertékelési szabalyok és Bizonylati rend szakasz még nem késziilt el.

6.2. Képerny6kon valé végighaladas maodja

Induljon el az elsd oldaltol, amit a kovetkezd menipont kivalasztasakor kap meg:
“Szamvilel/Beszamolasi kotelezettség”. Ha az oldal szerkesztését befejezte, valassza a
KESZ/LAPOZ nyomégombot. Ha ezzel a nyomégombbal 1ép a kdvetkezé oldalra, az oldal
tetején levd oldalszam kék szine, valamint a felirat jelzi, hogy ennek az oldalnak a
szerkesztését befejezte. Szerkessze meg ilyen moédon az 0sszes oldalt. Az utolsoé oldalra
érve egyben végigolvashatja a képerny6n megszerkesztett szovegét. A kovetkezd
képernydre |épéshez valassza az utolsé oldalon a “Kovetkezd képernyd” nyomdgombot, ha
be akarja fejezni a munkat a “Kilépés” nyomégombot.

6.3. Milyen esetekben ajanlja fel a program a mintaszovegeket?

Ha egy képerny6be el6szor lép be, a program az Osszes oldalon felajanlja a
mintaszovegeket. (Lehetséges azonban pl. az, hogy ahhoz, hogy az 6todik oldalon felajanljon
egy szoveget, az els6 oldalon bizonyos pontokat ki kell valasztania). Masodszorra valé
belépéskor mar a felajanlott szovegek megegyeznek az elsé belépéskor megszerkesztettel.
Vagyis a szévegdobozok szovegén nem valtoztat, az liresen maradt oldalakra nem ajanlja fel
a mintaszéveget, feltételezve azt, hogy az oldalt On szerette volna iiresen hagyni. Ebben az
esetbe Onnek kell a mintaszévegeket a “Javasolt szoveg beirdsa, visszaéllitasa”
nyomaégombbal beallitani.

6.4. Nyomtatasi kép

A szoveg szerkesztése kozben barmikor megtekintheti az oldalon addig elkészitett szoveget
egyben, ehhez valassza ki a “Nykép” (Nyomtatdasi kép) lapfiilet, majd térjen vissza az éppen
szerkesztés alatt all6 oldalra.
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7. Nyomtatas

7.1. Nyomtatas

A menupontban a szamviteli politika egyes részei kiilon-kiilon is nyomtathatok.
A kivalasztott dokumentum kozvetlenll nyomtathatd vagy megtekinthetd a nyomtatasi kép.

Ad -es |apra (leporelldra is jo)

[& =1
Mykép Myomtat

Hogyan alltsuk be a nyomtatot?

7.2. Nyomtatas rtf dokumentumként

A szamviteli politika RTF-formatumban is menthetd. Az igy lementett dokumentumot minden
szovegszerkesztével meg lehet nyitni és szerkeszteni.

8. Beallitasok - Ablakok mérete

A programunk a kilonb6zé monitorokon annak méretétdl, felbontasatol fliggéen eltéréen
jelenik meg. Ha a képerny6n lévd szovegek kis méretliek, akkor ebben a menipontban
novelhetd az ablakok mérete.

A nagyitas mértékére 0,8 — 2,0 kdzotti érték allithato be.

9. Karbantartas

9.1. Adatallomany rendezése
Ha a program hasznalata soran rendellenes mikodés, 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:

Szamviteli politika - |Of x|

Allomanyok rendezése

Ehhez a mivelethez az allomanyok kizardlagos hasznalata szikséges!
Minden mas felhasznald I&pjen ki a céghdl!

: Rendezés ﬂ"
{ i Kilep
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9.2. Aktualis 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.

9.3. Teljes allomany mentése

Hasonléan mdkodik, mint az aktualis cég mentése, csak itt az 0sszes cég Osszes évi
adatallomanya mentésre kertil.
Teljes mentés csak akkor készithetd, ha mas felhasznalé nem haszndlja a programot.

9.4. Adatok visszatoltése

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

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

A Talléz 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 beallitdsok utan kattintson a
Visszatoltés gombra

9.5. Adatok visszatoltése régi mentésbol

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

10. Kilépés
A kilépés meniipontot valasztva a program teljes egészében bezarodik, nemcsak az aktualis
ugyfélbdl Iép ki.
Ha csak az ligyfélb6l szeretnénk kilépni, akkor az Ugyfelek — Atlépés mdsik ligyfélre
meniipontot kell valasztani. Kilépéskor (hdl6zatos hasznélat esetén az utolsé felhasznald
kilépésekor) a program megkérdezi, hogy szeretnénk-e biztonsagi mentést késziteni az adott
allomanyrdl. Ha rajtunk kivil mas is tartézkodik még az adott allomanyban, ez az ablak nem
jelenik meg.

A program a munka soran folyamatosan eltarolja a valtozasokat. Az itt megjelené kérdés a
biztonsagi mentésre vonatkozik. Ha azt valasztja, hogy nem készit mentést, akkor is
eltarolasra kertl az elvégzett munka.
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