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Pénztarbizonylatok/ Bankbizonylatok kényvelése

A pénztar (bank) bizonylatok rogzitése nagyon hasonlit a vevd- és szallitdé szamlak rogzitéséhez. A
fejlécben a program felajanlja az alapértelmezett pénztar (bank) fékdonyvi szamat, ezutan ki kell
valasztani hogy kiadast vagy bevételt szeretnénk konyvelni. Ezek az adatok csak addig modosithatok,
amig nem vittlnk fel értékeket. A fejlécben értelemszerlien csak egy datumot adhatunk meg. A
kivalasztott pénztar (bank) szamla egyenlegének alakulasat (nyit6/zard) figyelemmel kisérhetjik a
képernydn. A partnert itt mar nem kotelezd kitdlteni. Ha O-t irunk a partnerkdédhoz, anélkul adhatjuk
meg a partnert, hogy az bekerllne a partner térzsbe.

(Figyelem! 2003-tdl az EVA alany szdllitokat ki kell részletezni az dfa bevalldsban, melyhez feltétleniil rogziteni

kell a szdllitot a partner toérzsben!) => 2021-t6l mar kikerult az EVA alany opcid az lgyfél torzsbol!



Devizas kényvelés esetén az adatbeviteli képernyén a vevd/szallitd naploknal leirtakhoz képest az
alabbi valtozasokat tapasztalhatjuk: amennyiben valutapénztar, vagy devizaszamla fékdnyvi szamat
adjuk meg, a ,devizas” opcié automatikusan aktivizalédik, de ebben az esetben csak az arfolyam
modosithatd. A devizanemet a program a fékonyvi térzsben megadott értékkel tolti ki, és nem engedi
modositani. Ezen kivil a nyitd és a zar6 egyenleget nem forintban, hanem devizaban mutatja meg a
program, valamint a kinyomtatott pénztarbizonylaton is a devizaértékek jelennek meg. A devizas
tételek kdnyvelése a vevé/szallitd naploknal leirtak szerint torténik.

Az arfolyam mez6 melletti MNB arfolyam gomb mellett kilén gombot kapott az atlagarfolyam is.
Mindig azt a gombot jeldli a program kovér betlkkel, amelyiket altalaban hasznalni kell: kiadasi tétel
esetén az atlagarfolyam, mig bevétel esetén az MNB gombot. A lekérdezés pénztar/bank naplé esetén
a koényvelésnél megadott datum alapjan torténik. Figyelem! Az MNB drfolyamok lekérdezésére csak
élé internet kapcsolat esetén van lehetdség!

Ha kiadast konyvellnk, sztiikségunk lehet a pénztarunk ill. bankszamlank aktudlis (atlag) arfolyamara.Ez
tulajdonképpen a nyilvantartott forintérték és a deviza egyenlegbdl szamitott arfolyam. Ha kiadast
valasztunk az atlagarfolyam gomb megnyomasara a program kitolti az arfolyamot a fentiek alapjan
kiszamitott értékkel.

Ha a képerny6ben az egyenlegre kattintunk és nyomva tartjuk a bal egérgombot, addig a forint

egyenleg lathaté.

Ha az adott Ugyfélnél hasznaljuk a gazdasagi eseménytorzset, akkor lehet6séglnk van kivalasztani a
gazdasagi eseményt a listabol. Ha Osszetett kezelést valasztottunk akkor ebben az esetben az Uj
szamlasor rogzitésekor csak az dsszeget kell megadnunk. Ha az egyszer( gazdasagi eseménytorzs
kezelést valasztottuk, akkor afas tétel esetén meg kell adnunk az afa mértékét, valamint azt hogy a

tétel az afa bevallas melyik soraban jelenjen meg.

A tételek felvitele megegyezik a vevd-, szallitd szamlak rogzitésénél leirtakkal, azzal a kilénbséggel,
hogy nem lehet mddositani a brutté értékhez tartoz6 fékonyvi szamot, mert ez mindig a kivalasztott
pénztar (bank) fékonyvi szama. (A bank naplénal is van lehet8ség afas tétel rogzitésére, bar a

gyakorlatban ilyen nem szokott el6fordulni (csak a pénztarnal & készpénzes szamlak).
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Tétel mentése / Uj tétel

Cashbook gomb

A programban a Cashbook kézi konyvelését elérhetbvé tettik a vevé/szallité és pénztar/bank




konyvelési ablakoknal, hasonléan az OSA kdnyveléséhez. Amennyiben a program 06ssze van kotve a
Cashbook rendszerével, akkor meg fog jelenni a bizonylatszam utan a Cashbook logd, amelyre
rakattintva a szamlak kézi konyvelése menupont jelenik meg. Elsé lekérdezésnél varni kell a lista
letdltésére, majd az adatokat a program ideiglenesen tarolni fogja, amig ki nem léplink a kdnyvelésbdl.
A listat annak megfelel6 rendezéssel kapjuk meg, amelyik naplébdl inditjuk a Cashbook kézi kdnyvelést
(bevételnél, csak a bevétel és a dokumentumok, kiadasnal csak a kiadasok és a dokumentumok fognak
megjelenni). Cashbook kdnyvelés esetén, amennyiben pénzigyi tételt valasztunk, ugy az OSA gomb
inaktivwva valik, dokumentumnal viszont aktiv lesz, valamint az ablak fels6é részén megjelenik a
Cashbook logo, ezzel jelezve, hogy a konyvelés Cashbook-bdl torténik.

A Cashbook és az OSA gombok egy-egy gyorsbillenty(t is kaptak, igy a Cashbook gombot az F7, az OSA
gombot az F8 billentyd lenyomasaval is aktivalni lehet.

Tovabbi U] lehet8ség, hogy rogzitéskor egy Cashbook szamla kivalasztasa utan az ablak jobb felsé
sarkaban megjelenik két gomb, amelyekkel a szamlaképet lehet kalén ablakban megnyitni, illetve a
kapcsolédd dokumentumot lehet PDF-ként letdlteni. Itt is mikddnek a gyorsbillentylik, elébbihez az
F9, utébbihoz az F10 tartozik.

Ezek a gombok és gyorsbillentylk a lekdnyvelt Cashbook-os bizonylatok médositasakor is megjelennek.
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Részletesebb informaciot az alabbi linkre kattintva taldlunk: OSA

Osa adatok tételsorainak megjelenitése

A bizonylatok rogzitésekor az OSA gombra megjelend listabol vald kdnyvelés esetén lehet6ség van a
kivalasztott szamla tényleges tételsorainak megtekintésére az ,Osa adatok tételsorainak
megjelenitése” opcid bejeldlésével. Ekkor a szamlaso-rokat tartalmazo tablazat aljan megjelenik egy

Ujabb tablazat, amely az Online Szamla Rendszerbe feltltott szamlak tételsorait tartalmazza.


https://docs.rlb.hu/dokumentacio/1/osa-szamlak-konyvelese

OSA megnyitas kulén ablakban

Az ,,OSA megnyitas kulon ablakban” gombra kattintva egy kilon ablakban is megjelenithet6k ezek az
adatok. Az ablak akkor is nyitva marad, ha visszatértink a konyvelési képernydre és egészen addig
nyitva is marad, amig a bizonylat kényve-lési ablakbdl ki nem Iépiink. igy szabadon athelyezhetd, akar
masodik monitorra is athizhaté.

Az ablakban megjelen6 szamlasorok nem feltétlentl azonosak a kdnyvelésre kerul6 tételsorokkal,mert
kényvelésnél Afa-kulcsonként 6sszegezve keletkeznek a tételsorok, amelyek tébb tényleges

szamlasorbdl is allhatnak.

"Bankszamla térténet" gomb bank kdnyvelése esetén
A ,Bankszamla torténet” gombra kattintva az Adriana Connect-ben az éppen kivalasztott banki
fékonyvi szamhoz és szamla kelte datumhoz tartoz6 bankszamla tranzakcioi jelennek meg.

Tovabbi informacidkat az aldbbi linken taldlhatunk: Adriana Connect

Partner informacié
Minden olyan a kényvelési ablakban, ahol partnert lehet valasztani, a kivalasztott partner neve utan
megjelenik egy informacios gomb. A gombra kattintva a partnerhez korabban lekdnyvelt dsszes tétel

megjelenik egy ablakban, 6sszesitéssel.

Munkaszam: részletes leirast az aladbbi linken taldlunk: Munkaszamok hasznalata

Konyveléi praktikum ikon: ha rakattintunk, a program elinditja az alapértelmezett bongészét és

megjeleniti az online kényvel&i praktikum talalati listajat a megjegyzés mezd tartalma alapjan. A talalt

anyagokba azonnal belenézhetnek, akik rendelkeznek el&fizetéssel.

Ha masodlagos koltséghely/koltségnem konyvelést valasztottunk, akkor az Uj szamlasor felvitelekor
lehet&ség van két fékdnyvi szamot megadni. Ebben az esetben a program a masodlagos konyvelésnek

megfelel6en a kontirozast automatikusan elvégzi.

Osszesit6 nyilatkozat (termék), Osszesité nyilatkozat (szolgaltatas): adatrogzités soran kell megadni,

hogy kell-e az adott tételt szerepeltetni az 6sszesité nyilatkozatban. Az alabbiakat kell tudni réla:

* Amennyiben olyan partnert valasztottunk ki, akinél be lett pipalva az ,Osszesité nyilatkozat”
opcid a partner torzsben, a két opcié valamelyikét be lehet pipalni (kilonben a jel6lénégyzetek le

vannak tiltva).

" Egy tételen belill szerepelhet termékhez és szolgaltatashoz is kapcsolédé szamlasor.


https://docs.rlb.hu/dokumentacio/1/adriana-connect
https://docs.rlb.hu/dokumentacio/1/munkaszam-torzs-kezelese

" Akét opcid kozil egyszerre csak az egyik pipalhaté be.

" Akétjelslénégyzet csak 2010-t6l hasznalhaté.

Mez6gazdasagi forditott afas tétel esetén a szamlasor rogzitésekor adhaté meg, hogy kivanjuk-e
egyUttal régziteni a tételes bevalldshoz sziikséges adatokat. Ertékesités (bevétel/vevd) esetén ha a 100-
as bevallasi sort adtuk meg,beszerzés (kiadas/szallitd) esetén ha bepipaljuk a ,Forditott AFA” opciot
megjelenik a ,Mentés” gomb mellett a ,Mg. ford. AFA + Mentés” gomb (természetesen csak akkor, ha
be az ugyfél térzsben az ,Mg.” opcié be van kapcsolva!). Ha erre a gombra kattintunk, a szamlasor
mentése eldtt az eldz6 fejezetben ismertetett képernyd jelenik meg, ahol megadhat6 a mennyiség és a
termék tipusa (a tobbi adat atadasra kerul, de moédosithatd). Ha a ,Mentés"-re kattintunk, ezt nem
ajanlja fel a program! A feladast azért a szamlasorokhoz koétottuk, mert egy szamlan belul el6fordulhat
tobbféle termék, ami a forditott ad6zas hatalya ala tartozik. FIGYELEM! Az elmentett bevallasi sor a
kényvelésen belil mar nem médosithaté, vagy térolhetd, az kizarélag az Afa bevallas

menupontban teheté meg!

Szamla kiegyenlités: Lehet6ség van a vevd-szallitd naploba felvitt rendezetlen tételek kiegyenlitéseit

automatikusan koényvelni. Valassza ki, melyik pénztarban (bankszamlan) keresztul tortént a
kiegyenlités, toltse ki a pénztar (bank) bizonylatszamot és a datumot, majd kattintson a ,Szamla
kiegyen.” gombra. A megjelend listabdl valassza ki a kiegyenlitendé szamlat, melyet a program a
Tovabb gomb megnyomdasa utdn automatikusan lekdnyvel: a pénztar (bank) fékonyvi szamla all
szemben a vevd, vagy szallitdé fékdnyvi szammal. Amennyiben csak részkifizetés tortént, mddositsa az
Osszeget a megjelend ablakban, ekkor a pénzugyi nyilvantartasban a maradvanyértékkel marad bent a
szamla. Ha a kiegyenlitendd szamla kivalasztasa utan meggondolta magat, és mégsem szeretné
automatikusan koényvelni a szamlat, a kdvetkezd tétel rogzitése eldtt feltétlentl kattintson el6szor a
.Normal bizonylat” gombra, kulénben hibas értékek keletkezhetnek a pénzigyi nyilvantartasban.

Lehet6ség van csoportos szamlakiegyenlitésre is. A szamlakat ez esetben a sz6kdz gombbal, vagy az

egér jobb gombjaval van lehetéség kijeldlni. A Kiegyenlités konyvelése gombra kattintva a program

elkésziti a pénztar ill. banknapldban a konyvelési tételeket szamlanként.

Devizas kiegyenlitésrél bévebb informaciot a kdvetkezd linken talalunk: Devizas kiegyenlités.



https://docs.rlb.hu/dokumentacio/1/devizas-szamlak-kiegyenlitese

A szamla kiegyenlitésekor, ha pénzforgalmi afas szamla kiegyenlitését valasztottuk, a program
felajanlja, hogy a vegyes napléban lekdnyveli az afa atvezetését a technikai szamlarél az afa szamlara
(466/467). FIGYELEM! Ha nem éltuink a lehetdséggel, erre késébb nem lesz médunk, ekkor
.Kézzel” kell lekényvelni az atvezetést. NAGYON FONTOS, hogy ekkor nagyon ligyeljiink ra,
hogy az atvezetés tételének bizonylatszama és a megadott partnerkéd pontosan megegyezzen
a vevd/szallité tétel bizonylatszamaval, mivel az 4fa analitika a vegyes atvezetési tételek

segitségével kerul feltoltésre!
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Beallitas Myomtatasi kép| | Myomtatas

Kerekités: Csak abban az esetben jelenik meg, és van bepipalva, ha az Alapadatok fémenu -
Konyvelés beallitasai menudpontban a Fékdnyvi szam2 fulon be lett jeldlve az Automatikus pénztari
kerekités konyvelése opcid. Amennyiben nem 5-re, vagy 0-ra végzddik a bruttd Osszeg, akkor a
program automatikusan Uj tételsort hoz létre, amellyel kiegésziti a kerekités szabalyai szerint a brutto
0sszeget ugy, hogy a szamla végdsszege 5-re, vagy 0-ra végzddjon. Ez a tételsor nem torélhetd, nem
modosithatd. Csak abban az esetben térlédik, ha kivesszuk a pipat a kerekités opcidébdl. Az

automatikus kerekités csoportos kiegyenlités esetén is a fent leirtak alapjan mikodik.



Tételes afa: Amennyiben egy szdmlanak van Afa tartalma, akkor automatikusan bejeldlésre keriil a
JTételes afa” jelolénégyzet, ami sziikség esetén akar tordlhetd is. Tételes afa esetén a program a 65M-

es lap megfelel filleire (02, 02K) 4temeli az adott tételt az Afa bevallasban.

Korrekcid: A tételes afa mellett megtalalhato a korrekcid lehetésége is, ennek bejeldlésével a program
atugrik a korrekcio fulre, ahol beirhatd, vagy kivalaszthatd a korrigalni kivant szamla. Erre azért van
szUkség, mert ilyenkor két sorban kell atadni az adatokat (az eredeti szamla adatai és a korrekcids

szamla adatai) a 65M-es lapra.

Készpénz atvezetés két pénzforgalmi hely kézott: Ha a kdnyvelés bedllitdsai mentpontban a

F6konyvi szamok 3 fulnél megadasra kerllt a pénztar/bank atvezetési fékdnyvi szdm, akkor a
pénztarban ill. bankban erre a f6konyvi szamra térténé konyvelés esetén a program alapértelmezetten
felajanlja az atvezetés lehet6ségét. Devizas tételnél csak kiadasnal m(kdédik. A program az
alapértelmezett pénztar ill. bank fékdnyvi szamot fogja felajanlani, a datumot és a bizonylatszamot
pedig a konyvelt bizonylat alapjan. Az 6sszeg nem valtoztathaté meg, és kizardlag azonos devizanem(

pénztar vagy bank esetén mikodik az atvezetés.

A program a felvitt 6sszegeket fékdnyvi szamonként dsszesiti (kontirozza), melynek eredménye a
~Kontirozas” ful alatt tekintheté meg. Itt a kontirozas modosithatd, Uj fé6kdnyvi szamokat vihettnk fel,
maodosithatjuk vagy torolhetjuk a gépi kontirozast, illetéleg ujra kiszamittathatjuk a programmal ("Gépi

kontirozas” gomb).

Mivel a kdnyvelés soran csak egy munkaszamot lehet megadni, a ,Munkaszamra bontas” gombbal
tovabbi munkaszamok is megadhatdak. A ,Kontirozas” fulon valasszuk ki azt a fé6konyvi szamot amit
tovabbi munkaszamokra szeretnénk bontani. Médositsuk az 8sszeget, majd nyomjuk meg a
~Munkaszamra bontds” gombot, és valasszuk ki a masik munkaszamot. A gép automatikusan a

maradék ¢sszeget kikontirozza a megadott munkaszamra.

Amennyiben a ,Konyvelés bedllitasai” menupontnal bejeldlte a ,Pénztarbizonylatok nyomtatasanak
felajanlasa rogzitéskor” opciot, a tétel mentésekor a program felajanlja a pénztarbizonylat
nyomtatasat. Beallithatjuk, hogy hany példanyban szeretnénk kinyomtatni a bizonylatot, valamint hogy
egy oldalon hany bizonylat szerepeljen (1, 2, vagy 3). A ,,Nyomtatds” gombbal megkezdhetjik a
nyomtatast, mig a ,Kilépés"-sel eltekinthetlink téle. Ebben az esetben a bizonylat a ,Hazipénztar”

menupont alatt, vagy a ,Naplok listaja” e ,Pénztar / Bank napld” menupont alatt nyomtathatd ki.
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