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Uj arajanlat készitése

Ebben a menlUpontban Uj drajanlatot lehet késziteni. Els6 |épésben ki kell valasztani a partnert. Ha a
partner nem szerepel a partnertérzsben, akkor az ,Uj partner” gombbal el6hivhaté partnertdrzsbe fel
kell venni az adatait (tudnivalok a Partnertorzs kezelése pontban). A keresémez6 mellett talalhato
partnerkéveté ikonnal (nagyité ikon) a partner rogzitett adészama alapjan partnerkovetd szolgaltatassal
leellendrizhet6 a partner kdzhiteles adatai (tudnivalok a Partnerkoéveté és Partnerfigyeld
szolgaltatas pontban). Erre kattintva egy Ujabb ablakban ésszehasonlitott név, cim illetve adészam
adatok az ,Adatok frissitése” gombbal frissithet6k a partnertérzsben. A Kivdlasztds ellenérzéssel gomb
segitségével egy lépésben lefut az ellendrzés és kivalasztas is. A vevé neve mellett fel kell tinteti, hogy
a partner melyik arkategoriaba tartozik. Az arajanlat tételek feltoltése soran ezt az arkategoriat fogja
felkinalni alapértelmezettként, ami természetesen megvaltoztathato és rogzitett tételek esetén a

tételek atarazhatok.
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A partner kivalasztasa utan moddositsuk a datumot, ha a felkinalt érték nem megfelel6. Id&szak
kezdete és vége csak ,Folyamatos teljesités” megadasa esetén, szamviteli teljesités ,Eltérd szamviteli
teljesités” megadasa esetén adhaté meg. Uj drajanlat esetén az &rajanlat sorszdm az rajanlat mentése
soran kerll beallitasra. Uj &rajanlat esetén az arajanlat sorszam ablakban az utolsé kiallitott &rajanlat
sorszama lathato, médositaskor viszont az aktualis arajanlat sorszama jelenik meg.

Az jobb felsd sarokban talalhatd el6zd illetve kdvetkezd gombokkal bal egérkattintdssal a partnerhez

tartozo el6z6 vagy kovetkezd bizonylat adatait, jobb kattintassal partnertdl fliggetlentl az el6z6 vagy
kovetkezd bizonylatot lehet betélteni.

A datumok csoportban taldlhaté arajanlat kelte a szamitégép rendszerdatumat veszi fel. Lezart
szamlazasi évre vonatkozd datumot, illetve az utolsé arajanlatnal korabbi datumot nem lehet
megadni. Tajékoztatd adatként megadhat6 az érvényesség datuma is.

.Kbzbsségi”, ,Harmadik” vagy ,Forditott” opcié bedllitasa esetén minden tétel a beallitdsokban

megadott afakulcsot fog kapni. Ha a partnertorzsben a vevd forditott adézasunak van bejeldlve, akkor
az arajanlat nem lesz automatikusan forditott ad6zasu, a program rakérdez a beallitasra. Ha a partner
forditott addzasu, de az arajanlat nem forditott addzasu, viszont a felvitt tétel - a cikktorzs
vamtarifaszama szerint - vas- és acélipari vagy mez6gazdasagi termék, akkor tételfelvitelkor a program

megerdsitést var, hogy a felvitt tétel (vagy egész bizonylat) forditott addzasu legyen vagy sem



(tudnivaldk a Partnertorzs kezelése pontban és Cikktorzs kezelése pontban).

Folyamatos teljesités beallitasa esetén az arajnlat teljesitésének datumat, az id8szak kezdetét és

id6szak végét (és ehhez a szamviteli teljesités datumat) a partnerhez megadott partner teljesités

napjdhoz fogja igazitani. Eltérd szamviteli teljesités beallitdsa esetén a szamviteli teljesités datumat

szintén a partnerhez megadott partner szdmviteli teljesités napjahoz fogja igazitani. (Ezeknek
azadatoknak kezelése akkor nyujt segitséget, ha az arajanlat dijbekéré gyanant készil, majd a
dijbekérd befizetés alapjan szamla készul.)

Az ablak jobb als6 sarkaban bedllithaté az arajanlat végosszesen kedvezménye, amely a beallitasoktdl

fuggden felveszi a partner kedvezményét (tudnivalok a Beallitasok pontban). Ebben az esetben az
arajanlat végosszege a beallitott szazalékkal csokkentve lesz, illetve nyomtataskor a kedvezmény
értéke is felsorolasra kerul afakulcsokra bontva. A cikktérzsben megadott ,nincs kedvezmény” tipusu
tételek nem képezik a kedvezmény alapjat, igy arra nem szamol kedvezményt.

A kedvezmény alatt talalhatd devizanem mez§ segitségével beallithatdé az arajanlat devizaneme. A

devizanem mezd gyorskeresé moédban is mUkddik, vagyis beirhatd a devizanem kédja illetve a mez6
mellett talalhaté ,0"gombra kattintva listabol is kivalaszthat6. Az arfolyam a devizatdrzs szerint
megadott utolsé arfolyam szerint kerdil feltdltésre, ami modosithaté. I8 internetkapcsolat esetén az
Arfolyam cimkére kattintva a datum és devizanem alapjan az arfolyam az MNB kézéparfolyama szerint
on-line frissithetd. A devizamoddositas soran a tételek értéke és a végdsszeg automatikusan
atszamitasra kerul.

Az arajanlathoz tetszlleges megjegyzés flizhetd. A szdvegmezdre Kkattintva egy egyszer(
szovegszerkeszté aktivizalodik, igy a szoveg tetsz8legesen formazhatd is. A ,Megjegyzés” gombra
kattintva egy felbukkano6 ablakbol a megjegyzés torzsben talalhaté mar felvitt megjegyzést szarhatunk
be a szovegbe. A besz(rads helye az aktudlis kurzorpozicié lesz. Ugyeljiink arra, hogy a beszurt
megjegyzés végére automatikusan egy sortorés karakter is kerul.

Megjegyzés szerkesztésekor figyelembe kell venni, hogy a szbvegrész a bizonylaton balra igazitva fog
megjelenni és legfeljebb négy sort tartalmazhat. A tovabbi sorok nem jelennek meg a bizonylaton. A
szoveg tetszblegesen formazhatd a szerkesztéskor felbukkano eszkdztar segitségével.
Bizonylatnyomtatas soran kivalaszthatd, hogy a megjegyzés formazva vagy formazas nélkul keruljon-e
nyomtatasra. Formazas nélkuli nyomtataskor a formazott széveg betliformatumok (stilus, méret, stb.)
és igazitas nélkul fog megjelenni, ezért javasoljuk, hogy a szdvegpozicionalas TAB illetve SPACE
billentylk hasznalataval keruljon beallitasra.

Figyelem! A formdzott megjegyzések haszndlata sordn a nyomtatdsi sor feldolgozdsa lelassulhat, esetleg
feldolgozdsi hibat okozhat (tudnivaldk a Bizonylatok nyomtatdsa pontban). A feldolgozdsi hiba nem okoz
adatvesztést és a nyomtatds megismételhetd.

Az arajanlathoz tetszbleges melléklet flGzhets. A ,Melléklet” gombra kattintva egy kalon
szerkeszt6ablakban megadhat6 a melléklet fejlécének megnevezése illetve a melléklet szovegezése. A
melléklet szOvegének hossza maximum 75 sor lehet, erre a program az ablak bezarasakor
figyelmeztet. A szOvegezéshez a ,Megjegyzés” gombra kattintva a megjegyzés torzsbdl lehet elbre

megadott szoveget betodlteni. A melléklet egészen addig mddosithatd, amig az adott nem volt
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kinyomtatva. Az el6z6 illetve kovetkez6 gombokkal bal egérkattintassal a partnerhez tartozo el6z6 vagy
kovetkez6 mellékletet, jobb kattintassal partnertél flggetlentl az el6z8 vagy kdvetkezd mellékletet
lehet betdlteni. A melléklet az arajanlattal egyltt vagy kilon is kinyomtathat6 (tudnivalok a Beallitasok
pontban).

Ha bedllitottuk az arajanlat adatait, akkor kévetkezhet az arajanlat tételek felvitele. Az ,Uj tétel”
gomb segitségével kivalaszthatjuk a cikket és beallithatjuk az Uj arajanlat tétel adatait. A ,Mo6dositas”
gomb segitségével a mar rogzitett tételen a cikk megvaltoztathatd vagy adatai moédosithatok. A
.10rlés” gomb segitségével a kivalasztott tételsor tordlhetd. Tételismétlés esetén a program rakérdez,
hogy a mar meglév® és Ujra felvitt tételt a mennyiségek Osszegzésével Gsszevonja-e, illetve eltérd
egységar esetén rakérdez, hogy melyik aron vonja 6ket dssze.

Lehet8ség van egyszerre tobb tétel modositasara vagy torlésére (tudnivaldk a Tételsorok kijeldlése

pontban). Az Uj tétel kivalasztasa vagy a felvitt tétel modositasa a tételablakon keresztul lehetséges

(tudnivaldk a Cikk kivalasztasa ablak pontban).
Az ablak jobb felsd részében talalhaté harmas gombcsoport segitségével a partnerhez tartozé el6z6

arajanlat alapjan, az el6z8 arajanlat tételek adatai toltheték be. A jobbra-balra nyillal oda-vissza

navigalhatunk a korabbi arajanlat tételek k6zott, a ,lap” gombbal kitrithetjuk a tételeket.

A befejeztik a tételek rogzitését, akkor kovetkezhet az 3arajanlat mentése a ,Mentés” gomb

megnyomasaval. Haldézatos kornyezetben fontos, hogy ilyenkor torténik meg az arajanlat tételek
ellendrzése, és ekkor kap a bizonylat arajanlat sorszamot. Hiba esetén a mentési mulvelet egy
figyelmeztetéssel leall.

A sikeres mentés utan kovetkezhet az arajanlat nyomtatasa. A ,Mentés” gomb atvalt ,Nyomtatas”

gombra. Erre kattintva a ,Nyomtatas” ablak jelenik meg, amelyen a bizonylat formatuma,
példanyszama, labléce, stb. bedllitdsa mellett a bizonylat megtekinthetd illetve kinyomtathato
(tudnivaldk a Bizonylatok nyomtatasa pontban). Az elmentett arajanlat, ha még nincs kinyomtatva
modosithatd és kinyomtathatd, vagy ha mar kinyomtattuk, akkor megtekinthetd, szamlat,
szallitdlevelet vagy megrendelést készithetiink belble, és masolat is nyomtathatd az arajanlat listan
keresztul.

A Kilépés” gombbal az arajanlat ablak bezarhato, vagy folyamatos szamlardgzités mellett

(,Beallitasok"menupont ,Beallitasok 1.” ful) 4j megrendelés készithetd.
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