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Uj szamla készitése

Ebben a menupontban lehet Uj szamlat késziteni. EIs6 |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 |épésben lefut az ellendrzés és kivalasztas is. Ha a kivalasztott partner rendelkezik
szamlaval még nem rendezett szallitolevéllel vagy megrendeléssel, akkor egy figyelmeztetd Uzenetet
kapunk, miszerint ,A vevd rendezetlen tételekkel rendelkezik!”. Ha a kivalasztott partner mar
rendelkezik olyan szamlakkal, amelyek nincsenek kiegyenlitve és fizetési hataridejik is lejart, akkor egy
figyelmeztetd Uzenetet kapunk, miszerint ,A vevd ... darab kiegyenlitetlen szamlaval rendelkezik, ... Ft
értékben”. Ha a partnernek beallitott hitelkerete is van, akkor a rendezetlen szallitélevelek és
kiegyenlitetlen szamlak ellendrzésre kerulnek, és ha azok dsszértéke meghaladja a hitelkeret értékét,
akkor atutalasos szamla mar nem bocsathatd ki részére, a mentés gomb letiltasra kerul. Ha a
partnernek még nem végszamlazott el6legszamlaja is van, akkor felsorolasra kertlnek az
el6legszamlak és azokbdl végszamla készithetd. A vevd neve mellett feltiinteti, hogy a partner melyik
arkategoriaba tartozik. A szamlatételek feltdltése soran ezt az arkategoériat fogja felkinalni
alapértelmezettként, ami természetesen megvaltoztathaté és rogzitett tételek esetén a tételek

atarazhatok.
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A partner kivalasztasa utan moddositsuk a szamla tipusat, a fizetési mddot, a datumokat, ha a
felkinalt értékek nem megfelelSek. Id6szak kezdete és vége csak ,Folyamatos teljesités” megadasa
esetén, szamviteli teljesités ,Eltéré szamviteli teljesités” megadasa esetén adhatd meg. A szamla kelte
nem lehet késdbbi, mint a rendszerid6 plusz 1 év, mert az 1 éven tuli keltezés(i szamlak
adatszolgdltatasa elutasitdsra fog kerulni. (Arra figyelni kell, hogy a szamitogép rendszerideje
naprakész legyen.) A szamla teljesités ideje nem lehet késébbi, mint a szamla kelte plusz 5 év, mert az
5 éven tuli teljesitésl szamlak adatszolgaltatasa elutasitasra fog kerulni.

Uj szdmla esetén a szdmlasorszdm a szamla mentése soran kerll beéllitdsra. Ha a szdmla tipusa
sztornd vagy helyesbitd szamla, akkor egy felugrd szévegdobozban meg kell adni a hivatkozott szamla
sorszamat is.
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Az jobb felsd sarokban talalhat6 eldz6 illetve kovetkezd gombokkal bal egérkattintassal a partnerhez

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

A datumok csoportban taldlhaté szamla kelte a szamitdégép rendszerdatumat veszi fel. Lezart



szamlazasi évre vonatkoz6 datumot, illetve az utolsé szamlanal korabbi datumot nem lehet megadni.
igyelem! Szdmla sztorndzdsa esetén lehet kordbbi ddatumot megadni, viszont ebben az esetben az 6sszes
késébbi datumu szadmlat sztorndzni kell!

A fizetési hataridé nem lehet korabbi, mint a szamla kelte. Ha a fizetési hatarid6 hétvégére vagy
Uunnepnapra esik, akkor a program automatikusan a kovetkez6 munkanapra fogja azt allitani. A
teljesités datuma a partnertérzsben megadott partner teljesités mdédja szerint lesz beallitva (tudnivaldk
a Partnertorzs kezelése pontban).

Nyomtatas el6tt a program formailag is ellen6rzi a bankszamlaszamot és hibas szamlaszadm esetén
nem lehet nyomtatni. Ennek oka az, hogy atutalasos szamla esetén a program bekuldi az eladd
bankszamlaszdmat és a bankszamlaszdm formatuma kotott (belfdéldi normal bankszamlaszadm esetén
2x8 vagy 3x8 karakter lehet, IBAN formatum esetén 2 bet(, 2 szam majd minimum 11 és maximum 30

karakter lehet).

A szamla tipusa a jelenlegi jogszabalyok szerint szdmla, sztorné szamla vagy helyesbité szamla lehet. A
kivalasztott szamla tipusa fog feliratként a nyomtatott szamlan megjelenni. Ha a programban készult
szamlat szeretnénk sztorn6zni vagy helyesbiteni, akkor inkabb a szamlalistaban talalhat6 ,Sztorn6zas”
illetve ,Helyesbités” funkcidkat hasznaljuk, mivel ezekkel a funkcidkkal fenntarthaté a szamlak
elézménye. Ha a programban nem taldlhaté a sztornézandé vagy helyesbitend6 szamla (mert amikor
a szamlat kiallitottuk, akkor még nem rendelkeztiink a szamlaz6 programmal), akkor hasznalhatjuk

sztorndzasra vagy helyesbitése a szamlatipus beallitasat.

Sztorn6 szamla készitése esetén el kell donteni, hogy a sztornd szamla Ugylet meghidsulasa miatt
kerdlt kiallitasa vagy sem. Erre a program sztornézaskor rakérdez és utolag is allithatd az eredeti

szamla adatai ablakban a ,Meghiusult tgylet” opcidval.

A szamla tipusa mellett talalhaté ,....” gombbal az eredeti szamla adatai ablakban az alapszamla adatait

lehet megadni (ami sztorndzas vagy helyesbités esetén automatikusan megnyilik). A megjegyzés
rovatba bekerul az eredeti szamla sorszama, a tdbbi adat a szamlan nem jelennek. Meg kell adni az
alapszamla adatokat, ha mddosité szamla (helyesbités vagy sztorn6zas) nem a szamlak kezelése
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ablakban készul, hanem ,kézzel”, vagy Uj alapszamla készul, viszont a gazdasagi eseménynek mar van

kibocsatott és érvénytelenitett szamlaja.

Els6é példa: 2 darab termék vasarlasakor szamlat bocsatunk ki (,A” szamla), majd a vevé jelzi, hogy
hibas a név, emiatt sztornézni kell a szdmlat (,B"” szamla). Ebben az esetben a ,B" szamla kiallitdsakor
eredeti szdmla sorszdma az ,A” sorszdma lesz, utolsé moddositd szadmla sorszadma Ures, a szamlak
szdma az eredeti szdmla szerint 1 darab (csak ,A"”, azaz 1), a sorok szdma az eredeti szadmla
szamlasorainak szama 0Osszesen (csak ,A”, azaz 2) és jeldlni kell, hogy az ,A” szamlarél tortént-e

adatszolgaltatas vagy sem (ha nem tortént, akkor nem is torténhet).

Masodik példa: 2 darab termék vasarldsakor szamlat bocsatunk ki (,A” szamla), majd a vevd jelzi, hogy
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hibas a név, emiatt sztornézni kell a szamlat (,B” szamla) és Uj szamlat bocsatunk ki (,C" szamla). Ebben
az esetben a ,,C" szamla kidllitasakor eredeti szamla sorszama az ,A” sorszama lesz, utolsé6 modositéd
szamla sorszdma a ,B"” szamla sorszdma, a szamlak szdma a két szamla (,A” és ,B", azaz 2), a sorok
szama a két szamla szamlasorainak szama 6sszesen (,A” és ,B”, azaz 2+2=4) és jeldlni kell, hogy az ,A”

szamlardl tortént-e adatszolgaltatas vagy sem (ha nem tortént, akkor nem is torténhet).

Az adatok pontos megadasa az Online Szamla adatszolgaltatas miatt szlkséges (tudnivaldk
Online Szamla adatszolgaltatas pont). Elrontott adatok és emiatt sikertelen adatszolgaltatas miatt az
adatok modositasa nem nyomtatashoz kotottek, hanem sikeres adatszolgaltatashoz, igy ezek utdlag is
szerkeszthetdk (,Szamlazas” fébmenu ,Szamlak kezelése” menupont, ,Megtekintés” gomb, majd ,,..."
gomb, majd szerkesztés és bezaras). Ha tudjuk, hogy az Ugylethez tartozd alapszamla és &sszes
modositd szamla adatszolgaltatasa megtortént, akkor az adatok a ,Lekérdezés” gombbal az

alapszamla sorszama szerint lekérdezhetdk.

.,

Eredeti szamla adatai @

Kitelezd adatok

Eredeti szamla sorszama, amelyre a mddositas vonatkozik:
Meghidsult Ggylet

Mem kbtelezd adatok

Eredeti szamla legutdbbi mddositd okiratanak sorszama (ha létezik):

Eredeti és dsszes madositd szamlak szama dsszesen: =
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Eredeti és dsszes madositd szamlak sorainak szama Gsszesen:

[ ]Eredeti szamlardl nem titént és nem is fog tirténni adatszolgaltatds

Kidrit Lekérdezés Mégsem

Figyelem! Ha az eredeti szamla és annak mddositd szamlai meqtalalhatok a 'Szamlak kezelése'
menipontban, akkor a 'Nem Kkitelezd adatok’ megadasa kihagyhatd, mert iires adatok esetén
adatszolgaltataskor automatikusan Kitditésre kerillnek. Ha az eredeti szamla nem talalhatd meg
a'Szamlak kezelése' menipontban, viszont megtalalhato az Online Szamla adatszolgaltatasban,
akkor a 'Lekérdezés' gombbal a 'Mem Kdtelezd adatok' lekérdezhetok, Az adatok a szamla
mentése utan, sikeres adatszolgaltatasig utdlag is megadhatok, modosithatok. Javitas esetén,
adatszolgaltatas utan az adatszolgaltatast eldszdr az Online Szamla oldalon érvényteleniteni kell,
utana az Online Szamla adatszolgaltatas menilpontban a Tovabbi miiveletek' gombbal az 'Online
Szamla oldalon teljesitett szamla technikai érvénytelenitése megtirtént' opcidval jeldini kell,
ezutan modosithatdva valnak az adatok, végill a 'Kiildés' gombbal djra be kell kiildeni a szamlat.

A kivalasztott fizetési mod a partnerhez megadott fizetési méd lesz. A fizetési mod beallitasa szerint

alakul a szamla fizetési hatarideje a partnerhez megadott fizetési hataridd szerint.

El6észamla beallitasa esetén a felvitt tételeket a program nem vonja le a készletbél. Ebben az esetben

szallitolevélen tudjuk a készletkdvetést megoldani. El6leg opcidé hasznalataval el8legrél szél6 szamla
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készithetd. Bejeldlése esetén kivalaszthatd az el6legként szerepld tétel. Ha a szamlara ezen feltl Ujabb
tételeket kertlnek rogzitésre, azok szintén elbleg tételek lesznek. Az el6legszamlara a program kalon
figyel és a partnernek szamlazaskor felkinalja a végszamla készités lehet8ségét, amelyen az el6leg
eleve negativ el6jellel rogzitésre kerul. Végszamla opcié hasznalataval - csak ha partner kivalasztaskor
végszamlazast valasztottunk - egy vagy tdbb elblegszamla alapjan végszamla készithetd. Ilyenkor a
szamla az ellenkez§ el6jell eldleg tételekkel feltdltésre kerul. Az elbleg tételeknek csak a megnevezése,
egységara és afakulcsa szerkeszthetd, viszont a végszamla tételei - normal szamlakészitéshez
hasonldéan - felvihetdk. GyUjtészamla beallitdsa esetén a felvitt tételek kulon teljesitési id6t kapnak,
amely mindig a jobb felsd sarokban lathato ,tétel teljesitése” adatmezé értékét kapja meg. Ebben az
esetben a szamla fejléce ,Gydjt6szamla” lesz. GyUjtészamla csak forintban készulhet. ,Kdzbsségi”, .,
Forditott”, vagy ,Harmadik” opcié beallitasa esetén minden tétel a beallitasokban megadott forditott
afakulcsot fog kapni. Ha a partnertérzsben a vevd forditott ad6zasunak van bejeldlve, akkor a szamla
nem lesz automatikusan forditott ad6zasu, a program rakérdez a beadllitdsra. Ha a partner forditott
addzasu, de a szamla nem forditott ad6zasu, viszont a felvitt tétel - a cikktdérzs vamtarifaszama szerint
- vas- és acélipari vagy mez6gazdasagi termék, akkor tételfelvitelkor a program megerdsitést var, hogy
a felvitt tétel (vagy egész bizonylat) forditott ad6zasu legyen vagy sem (tudnivalék a Partnertorzs
kezelése pontban és Cikktorzs kezelése pontban). Forditott adézas beallitasa esetén ellendrzi, hogy a
vevének adtunk-e meg addszamot, illetve a megjegyzés rovatba felveszi a Bedllitdsokban az ,Afa” filén

megadott ,forditott ad6zas” megjegyzését (tudnivalék a Beallitasok pontban). Folyamatos teljesités

bedllitdsa esetén a szamla teljesitésének datumat, az id6szak kezdetét és id&szak végét (és ehhez a
szamviteli teljesités datumat) a partnerhez megadott partner teljesités napjdhoz fogja igazitani.

Eltéré szamviteli teljesités beadllitasa esetén a szamviteli teljesités datumat szintén a partnerhez

megadott partner szdmuviteli teljesités napjdhoz fogja igazitani. Pénzforgalmi elszdmolas beallitasa

esetén a megjegyzés rovatba felveszi a Bedllitdsokban oz ,Afa” fulén megadott ,pénzforgalmi
elszamolasu szalmak hasznalata” megjegyzését (tudnivaldk a Beallitasok pontban).

Az ablak jobb alsé sarkaban bedllithaté a szamla végdsszesen kedvezménye, amely a Bedllitdsokban

LBedllitdsok 1.” filon megadott kedvezmény opciotdl fuggben felveszi a partner kedvezményét
(tudnivalék a Beallitasok pontban). Ebben az esetben a szamla végdsszege a bedllitott 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 taldlhaté devizanem mezé segitségével bedllithatd a szamla devizaneme. A

devizanem mez8 gyorskeresd moédban is mikddik, vagyis beirhatd a devizanem kédja illetve a mez§
mellett taldlhaté ,0" gombra kattintva listabdl is kivalaszthaté. Az arfolyam a devizatdrzs szerint
megadott utolsé arfolyam szerint kerdl feltdltésre, ami modosithaté. EI6 internetkapcsolat esetén az
Arfolyam cimkére kattintva a datum és devizanem alapjan az &rfolyam az MNB k6zéparfolyama szerint
on-line frissithetd. Az arfolyamon allva F2-re moédosithaté az afaszamitashoz hasznalt arfolyam.
Megerd@sitésre a deviza mddositasa soran a tételek értéke és a végdsszeg automatikusan atszamitasra

kerdl illetve kilon bekéri az afaszamitashoz szukséges arfolyamot.


http://docs.rlb.hu/dokumentacio/7/partnertorzs-kezelese
http://docs.rlb.hu/dokumentacio/7/partnertorzs-kezelese
http://docs.rlb.hu/dokumentacio/7/cikktorzs-kezelese
http://docs.rlb.hu/dokumentacio/7/beallitasok
http://docs.rlb.hu/dokumentacio/7/beallitasok
http://docs.rlb.hu/dokumentacio/7/beallitasok

A szamlahoz tetsz6leges megjegyzés flizhet6. A szévegmezére kattintva egy egyszer( szovegszerkesztd
aktivizalédik, igy a szoveg tetszblegesen formazhatd is. A ,Megjegyzés” gombra kattintva egy
felbukkan6 ablakbdl a megjegyzés térzsben taldlhaté mar felvitt megjegyzést szdrhatunk be a
szévegbe. A beszuras helye az aktudlis kurzorpozicié lesz. Ugyeljink 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 kivalaszthato, 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.

A szamldhoz tetsz6leges melléklet flzhets. 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 bezdrasakor
figyelmeztet. A szbvegezéshez a ,Megjegyzés” gombra kattintva a megjegyzés torzsbdl lehet el6re
megadott szoveget betodlteni. A melléklet egészen addig mddosithatd, amig az adott nem volt
kinyomtatva. Az el6z6 illetve kdvetkez6 gombokkal bal egérkattintassal a partnerhez tartozo el6z6 vagy
kovetkez6 mellékletet, jobb kattintassal partnertél flggetlentl az el6z8 vagy kovetkezd mellékletet
lehet betolteni. A melléklet a szamlaval egyUtt vagy kulon is kinyomtathat6 (tudnivaldk a Beallitasok

pontban)

Ha bedllitottuk a szdmla adatait, akkor kévetkezhet a szamlatételek felvitele. Az ,Uj tétel” gomb
segitségével kivalaszthatjuk a cikket és bedllithatjuk az 0j szamlatétel adatait. A ,Modositas” gomb
segitségével a mar rogzitett tételen a cikk megvaltoztathaté vagy adatai modosithatok. A ,Torlés”
gomb segitségével a kivalasztott tételsor tordlhetd. Tételismétlés esetén a program rakérdez, hogy a
mar meglévd és Ujra felvitt tételt a mennyiségek Osszegzésével dsszevonja-e, illetve eltérd egységar
esetén rakérdez, hogy melyik aron vonja 6ket 6ssze. Ha a szamla mas bizonylatbdl vagy csoportosan
tébb bizonylatbol készul (pl. szallitélevélbdl vagy csoportosan tobb szallitdlevélbdl egy szamla), akkor
az ismétl6do tételek nem vonhatdk dssze, mert 6sszevonas esetén nem lenne kapcsolat a bizonylat
tételei kozott.

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

pontban). Az Uj tétel kivalasztdsa vagy a felvitt tétel moédositasa a tételablakon keresztll lehetséges

(tudnivalok a Cikk kivalasztasa ablak pontban).
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Ha a partner rendelkezik rendezetlen tételekkel, akkor a ,Rendezetlen” gomb elérhetd lesz és a

kiallitott, de még nem kiszamlazott szallitdlevél vagy lefoglalt megrendelés tételekbdl veheték fel
tételek. Lehet&ség van részbeni rendezésre is, pl. 10 darab szallitélevélen szerepld tételbdl csak 8
darabot szamlazunk ki, akkor a maradék 2 darab tétel tovabbra is rendezetlen marad, ami késébb
rendezhetd vagy visszavételezhetd. A rendezetlen tételekbdl kijelolés segitségével lehetéség van egy
lépésben egyszerre tobb tételt is rendezni (tudnivalok a Tételsorok kijelolése pontban). Eltérd
datumu rendezetlen szallitolevél tételek esetén megerésitésre gydjtészamlaként allitja be a szamlat.

Az ablak jobb fels6 részében talalhaté harmas gombcsoport segitségével a partnerhez tartozé el8z6

szamla alapjan, az el6z8 szamlatételek adatai tolthet6k be. A jobbra-balra nyillal oda-vissza

navigalhatunk a korabbi szamlatételek kdzott, a ,lap” gombbal kitrithetjuk a tételeket. Sztorn6 szamla
nem, viszont sztorndzott szamla betdlthetd. Ha a betoltott szamla tételei szallitdlevélhez vagy
megrendeléshez kapcsolddnak, akkor egy figyelmeztetést kapunk, miszerint csak sztornézott szamla

tolthetod be.

A termékdijak a ,Termékdij” gombbal a termékdij ablakban a szamlatételek termékdij - termékdij,
illetve kiterjesztett gyartdi felel8sségi rendszer (EPR) - sor adatai a torzstdl fuggetlendl is rogzithetdk
illetve atszerkeszthet6k, Uj tételsor vihetd fel vagy tételsor tordlheté (pl. ha nem cikktdrzsbdl
szamlazunk vagy nem hasznalunk termékdij torzset). Lent, ,Kivalasztas térzsbél” gombbal Uj sor viheté
fel kivalasztott termékdij séma alapjan, az ,Uj tétel” gombbal Gj egyéb (pl. sémaban nem régzitett) sor
vihetd fel, a ,Mddositas” gombbal a sor médosithatd, a ,Torlés” gombbal egy sor térélhetd. Uj vagy
modositas esetén egy segédablakban kell a termékdij adatokat. A ,Zaradék modositas” gombbal a
zaradék adatok moddosithaték akkor, ha a zaradék tipus jogszabalyi hivatkozast, iktatott idészakot
tartalmaz és azok a zaradékban ,...” adattal vannak jeldlve, vagy a zaradék termékdij visszaigénylésrol
sz6l. Az automatikus termékdij kezelés a termékdij térzsben (tudnivalok a Cikktorzs kezelése

pontban) és cikktorzsben (tudnivaldk a Cikktorzs kezelése pontban) allithatok be.

Az egyéb zaradék adatok az ,Egyéb” gombbal egy szamlatételhez az egyéb adatok ablakban

falonként kategorizalva az alabbi adatok adhaték meg:

|Il

" Az ,Arverési tétel” adatot akkor kell beéllitani, ha a szamla tétele arverési tétel és a szamlat
nyilvanos arverés szervezdje bocsatja ki. Ebben az esetben az arverési ellenértéket, a befizetett
kozterheket (addk, vamok, illetékek, jarulékok, hozzajarulasok, lefélozések és mas, kotelezd jellegi
befizetések), az atharitott jarulékos koltségeket (amelyeket a nyilvanos arverés szervezéje harit at
az arverési vevonek) és kisebbitendd tag (el6z6 harom tétel egylttes dsszege) adatokat meg kell
adni.

" Az Uj kozlekedési eszkdz” adatot akkor kell bedllitani, ha a szamla tétele Gj kdzlekedési eszkdz és

Kozdsségen bellli értékesitése esetében mentes az ado6 aldl. Ebben az esetben a kodzlekedési

eszkdz altalanos adatai mellett (gyartmany/tipus, alvazszam/gyari szam/gyartasi szam,

motorszam), az Uj szarazfoldi kdzlekedési eszkdz adatait (hengerdrtartalom, elsé forgalomba
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helyezés datuma, légi kereskedelmi eszkdz vagy sem, repult érak szama), vagy Uj légi kdzlekedési
eszk6z adatait (felszallasi tdmeg, elsé forgalomba helyezés datuma, teljesitmény, megtett
tavolsag), vagy Uj vizi kdzlekedési eszkdz adatait (hossza, els6é forgalomba helyezés, tevékenység,
hajozott 6rak szama) meg kell adni.

Az ,Asvanyolaj” adatot akkor kell bedllitani, ha a szdmla tétele dsvanyolaj és adéraktarbél térténsd
kitarolasrol szél6 szamla tétele. Ebben az esetben az okmany adatait (hémérséklet, tomeg,
sUr(ség, térfogat, min6ségi és tanusitvanyi hivatkozas) meg kell megadni.

Az ,Energiaadd” adatot akkor kell beadllitani, ha a szamla tétele energiaértékesités és azt
energiaado terheli. Ebben az esetben az energiaadd 6sszegét meg kell adni.

A ,Népegészséglgyi termékadd” adatot akkor kell beallitani, ha a szamla tétele népegészségugyi
termékadd kotelezettség ala tartozik. Ebben az esetben az energiaadd koételezettség az ado
alanyat terheli jel6lést meg kell adni.

A ,Jovedéki termék” adatot akkor kell beadllitani, ha a szamla tétele jovedéki vagy jovedéki
értékesités ala tartozik. Ebben az esetben az AHK szédmot, a belféldon terhelé adoét, jovedéki
vamtarifa fizetésére vald kotelezettséget, a vételarban felszamitott adot, tovabba - gazolaj
beszerzés esetén - a kereskedelmi jarmu rendszamat és kilométerdra allasat, értékesitd jovedéki
engedély szamat - Ostermelé vevd esetén - a vevé Ostermeldi igazolvany szamat, illetve
szarmazasigazolas opcidkat meg kell adni.

A ,Betétdij” adatot akkor kell beallitani, ha a szamla tétele betétdijat tartalmaz. Ebben az esetben a
betétdij 6sszegét meg kell adni.

A ,Rezsicsokkentés” adatot akkor kell beadllitani, ha a szamla tétele rezsicsokkentést tartalmaz.
Ebben az esetben a tételhez tartozé rezsicsokkentés halmozott dsszegét meg kell adni.

A ,Tranzitaddraktar” adatot akkor kell beallitani, ha a szamla tétele tranzitadéraktar-engedélyes

lehet. Ebben az esetben a jaratszam, kedvezményezett illetve Uti cél adatokat meg kell adni.

Az ,Egyéb” fulon tovabbi adatok adhaték meg (ezek az adatok mentés és nyomtatas utan

maodosithaté marad, mivel ezek adminisztrativ adatok és a szamlaképet nem érintik):

" A Kulonbozet szerinti szabalyozas” beallitasaval lehet megadni, hogy az értékesitett cikk a kulonds
szabalyok szerinti utazasszervezési szolgaltatas nyujtasa vagy kulénos szabalyok szerinti hasznalt
ing6sag, mualkotas, gyljteménydarab vagy régiség értékesitése ala fog tartozni. A program a
kildnbozet szerinti addzast nem kezeli, viszont az afas (arrés) és nem &fas (beszerzési ar) kulon
tételként valé szamlazasaval az értékesités megoldhato.

" Lathatd tovabba az aktudlis szamla tétel azonositéja (ami nem mobdosithatd). Lathatd és
modosithatd végszamla esetén elbleg tétel azonositdja, és cikk azonositdja. Lathatéd és
modosithatd a szamla egészére vonatkozd folyamatos teljesités, id6szak kezdete, id6szak vége,
eltéré szamviteli teljesités, szamviteli teljesités datuma, elbleg (szamla), végszamla, kozosségi,
harmadik, forditott opciok is. A datumok csak akkor moédosithaték, ha a szamla eredeti

nyomtataskor nem volt bekapcsolva a tovabbi datumok nyomtatasa a beallitdsokban. A modositas



az ,Adatmoddositas” gombbal kapcsolhaté be és ki. Bizonyos adatok moédositasa soran az
adatszolgaltatast meg kell ismételni (ezek a pirossal jelolt adatok). Errél az ,Adatmddositas”
gombra kattintva kapunk informacioét.

A ,Kozvetitett szolgaltatas’opcidéval megadhatd, hogy a szolgaltatasként jeldlt termék kozvetitett
szolgdltatds vagy sem. Ebben az esetben ajanlott, hogy a szamlatétel megnevezése ugy legyen
megadva, hogy abbdl a kdzvetitett szolgaltatas kideruljon.

Szamla készitésekor és megtekintésekor az ,,Egyéb” gombra megnyilé ablakban, az ,Egyéb” fuloén a
partner azonosité modosithatd. A partner azonosité a partnertdrzsben taldlhaté. Erre akkor lehet
szukség, ha el6legszamla alapjan végszamlat szeretnénk késziteni, viszont az el6legszamla utan
valamikor toroltuk, majd ujra felvittik a partnertorzsbe a vevét (ilyenkor ugyanis megvaltozik a
partner azonositd és nem tudja dsszepontozni a program az el6legszamlaval a végszamlat). Ebben
az esetben az el6legszamla partner azonositojat be kell allitani az Gj partner azonositéra. A
partner azonositd moddositasa csak akkor lehetséges, ha a szamla adatszolgaltatas statuszat
visszaallitjuk ,kuldésre var"-ra, majd maoddositas végeztével visszaallitjuk ,teljesitett”-re (Id. ,

Online Szamla adatszolgaltatas” menldpont ,Tovabbi mUveletek” gomb).

Tartés adathordozé eszkdzok értékesitésekor - ha a kereskedd a végleges adattorld kddot a szamlan
rogziti és igy adja at a fogyaszténak, akkor - a végleges adattorld kédot a szamlan kell régziteni. A
szamlazé program Online Szamla adatok tekintetében csak az Online Szamla specifikacié
.Kotelez8ségek" (lll. 2. fejezet) szerint kezel és jelent adatokat, amelyben a végleges adattorlé koéd
jelenleg még nem szerepel. A szamlazé program a végleges adattorlé kdédot kulon adatként nem
kezeli, viszont a gépi adatszolgaltatast teljesiti, ha a szamlan szerepl6 eszkdz tétel megnevezés végére
vagy tétel szamlasora alad tételkdzi megjegyzésként (azaz nulla forinttal, nulla egységarral, amely
értékek a szamlan nem fognak megjelenni) rogzitik szintén a tétel megnevezés végére a ,végleges
adattorlé kod:” szoveggel kezd6d6 megnevezést és magat az adattorld kédot. A szdvegezésnek a tétel
megnevezés végén kell szerepelni, a kettéspont szerepeltetése kotelezd. Tobb adattorlé kédot
vessz@vel felsorolva kell megadni. Ha egy sorban nem férnek ki a kodok, akkor Uj tételkozi
megjegyzéssel folytathato a felvitel és szintén ,végleges adattorld kéd:” szoveggel kell kezdeni a kédok
megadasat. Az elmulasztott adatszolgalatas jelenleg utélag Online Nyomtatvanykitoltd Alkalmazas
(ANYK) az AATKOD jeld, ,Adatszolgaltatas a tartés adathordozd végleges hozzaférhetetlenné tételéhez
szUkséges adattorld kod fogyasztdk részére torténd atadasardl” elnevezésl nyomtatvanyon kell
teljesiteni.

Példak uj tétel rogzitésére:

1) egy darab laptop, kéd a tétel megnevezésében: ,Laptop, végleges adattorlé kdd: 1234-1234-1234-
1234,

2) egy darab laptop, kéd Uj tételen, tételkdzi megjegyzéssel, kéd a megnevezésében: ,Laptop”, majd
tételkdzi megjegyzésben ,végleges adattorld kdd: 1234-1234-1234-1234",

3) Ot darab laptop, kéd a tétel megnevezésében és tételkdzi megjegyzéssel vegyesen: ,Laptop,
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végleges adattorl§  kodok:  1234-1234-1234-1234, 1234-1234-1234-1235", majd  tételkozi
megjegyzésben ,tovabbi végleges adattorld kod: 1234-1234-1234-1236, 1234-1234-1234-1237", majd
Ujabb tételkdzi megjegyzésben ,tovabbi végleges adattorld kdd: 1234-1234-1234-1238".

Mellékletek kezelése: A programban lehetéség van minden bizonylathoz tovabbi és allando

dokumentumokat csatolni, amelyeket nyomtatds mdvelet sordn e-mail kildéssel elkildhetink a
vevének is. Tovabbi dokumentumok lehetnek a szamlazas alapjat képez6 dokumentumok, pl.
széllitblevél, megrendelés, arajanlat. Allandé dokumentumok lehetnek a szamldhoz szorosan nem
kapcsolédd dokumentumok, pl. tajékoztatok, eldllasi nyilatkozat, amit a vevdnek el szeretnénk kuldeni.
Tovabbi dokumentumokat bizonylatonként, a bizonylat mellékletében, allandé6 dokumentumokat
levélsablononként, a levelek kezelésében lehet beallitani.

Tovabbi dokumentumok csatolasa minden bizonylatkészité ablakban megoldhaté a ,Mellékletek”
gombra megnyil6 ,Mellékletek szerkesztése” ablakban. A korabban mar megszokott melléklet
szerkesztés nem valtozott, viszont az ablak als6 részébe kerult egy , Tovabbi dokumentumok” névvel

ellatott lista.

A listdra dokumentumot felvenni az ,Uj fajl” gombbal, listarél eltavolitani a ,Toérlés” gombbal lehet. A
~Megnyitas” gomb a listan |évé dokumentumot a Windowsban tarsitott alkalmazassal megnyitja. Az ,E-
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mail” oszlopban lévd pipaval allithatd be, hogy e-mail kildéskor a bizonylattal egyttt a csatolt
dokumentumot a program elkiildje vagy sem. Az ,Uj fjl legyen e-mail opciéval jel6lve” opcié csak arra
szolgal, hogy Uj dokumentum csatolasa esetén az ,E-mail” oszlop alapbdl be legyen allitva vagy sem.
(Ezt az opciét a program bizonylat tipusonként, illetve szamitégépenként - vagy szamlazéban
felnasznald kezelés esetén felhasznalonként - megjegyzi.) A dokumentum lista Uj bizonylat vagy
bizonylat médositas esetén a bizonylat mentésekor (,Mentés” gomb) lesz elmentve. Ha a bizonylat
csak megtekinthetd, akkor a melléklet bezarasakor (,Bezar” gomb) megerdsitést kér a mentésral.

Az e-mail kuldés gyakorlatilag nem valtozott. Ha az adott bizonylat nyomtatasa ugy van beallitva, hogy
a bizonylatot a partner e-mailben megkapja, akkor az e-mail pipaval jeldlt csatolt dokumentumokat a
bizonylattal egy e-mailben mellékletként a program automatikusan elktldi.

Figyelem! A program nem tarolja el a dokumentumokat, csak a dokumentum fajl nevét és Utvonalat.
Ha a dokumentumot torlik, vagy athelyezik, vagy atnevezik, akkor a dokumentumokat nem fogja
megtalalni a program. (Fajl torlés esetén tordlni, fajl atnevezés, illetve athelyezés esetén tordlni kell és

Ujra csatolni kell a dokumentumot.)

Ha befejeztik a tételek rogzitését, akkor kovetkezhet a szamla mentése a ,Mentés” gomb

megnyomasaval. Halézatos kornyezetben fontos, hogy ilyenkor torténik meg a szamlatételek
ellen6rzése, és kap a bizonylat szamlasorszamot. Ha a partnertorzsben a vev6 ,Maganszemély és
nincs adészama” opcidé nincs megadva vagy addszama hianyzik, akkor a szamla nem menthetd (a
partnertdrzsbe - partner kivalasztasan keresztul - mentés el6tt utdlag is meg lehet adni). Ellendrzésre
kerul a cikktorzs készlet, hogy val6ban van-e a kiszamlazott tételekbdél rendelkezésre all6 mennyiség. A

mozgasok listdjaba csak a cikktorzsbél valasztott cikkek keruUlnek rogzitésre. A készpénzes szamlak



automatikusan kiegyenlitésre kertlnek. A program az 1,5 millio6 forint vevénkénti havi
készpénzforgalomra illetve devizas egyszerUsitett szamla esetén a 100 eurds Osszeghatarra
figyelmeztet. Hiba esetén a mentési mlvelet egy figyelmeztetéssel leall.

Ewaltas és biztonsagi mentés visszatoltése (vagy adatfajl visszamasolasa) utan késziilt elsé szamla
mentéskor a program el6szor ellendrzi, hogy az adott sorszammal az Online Szamla rendszerben
létezik-e mar bizonylat. Ha mar létezik, akkor figyelmeztetést kapunk és a mentés nem folytathato.
Ebben az esetben a beallitdsokban (szamla falén) Uj sorszamot kell beallitani (tudnivalék a Beallitasok
pontban).

A sikeres mentés utan kovetkezhet a szamla nyomtatdsa. 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 kinyomtathat6
(tudnivalék a Bizonylatok nyomtatasa pontban). Az elmentett szdmla, ha még nincs kinyomtatva
modosithatd és kinyomtathaté, vagy ha mar kinyomtattuk, akkor megtekinthetd, sztornézhatd,

helyesbithetd, kiegyenlitheté és masolat is nyomtathaté a szamlalistan keresztul.

A ,Kilépés” gombbal a szamlazd ablak bezarhato, vagy folyamatos szamlarogzités mellett

(,Beallitasok”’menupont ,Beallitdsok 1.” ful) Uj szdmla készithetd (tudnivalék a Beallitasok pontban).
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