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Felhasznal6i dokumentacio
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Eoax = Program kezelés
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Tér'sashn'z-érvrék 45 >» Torzsadatok felvitele »» Adatbazis kezelés

>» Konyvelés megkezdése elalt >» Kotelezettseg kezelés

x degpzi AP

Gyakori kérdések

Szeretnék nettd teriiletet rogziteni az albetétekhez

A Térzsadatok fiilsn a Vetitések mentipontban vegyiink fel egy Nettd teriilet elnevezésl vetitést.
Ezutan az albetétek tirzseben téltsink be egy albetétet és valassza az Egyeb vetitések fillet,
Itt vegye fel Uj sorban a Nettd terilet kddot és adia meg az értéket, majd mentse a véltozdsokat.

Honnan tudom, hogy melyik Térsashaz-Eiték csomagot hasznalom?

Bejelentkezéskor az Informacisk panelen lathatd a legalsé sorban.

Program véltozésok

| Feladatiezeld inditdsa | 2014.04.09.

5s program verzid.

Elfiras értesitd tulajdonos kédra rendezve hibat jelzett.

Hibés datumak beirdsakor hibajelzés.

Dll-ek frissitése titkositott email kiildéshez.

Javitas: Atutalasi megbizas teételkivalasztaskor felmerdld 32 karakternél hosszabb név hiba javitasa,

guser | O éles | {5 (THODT) Térsashaz | —) 1 U e T
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Telepitési utmutatoé

A telepitési CD-n talal egy Tarsashaz45setup.exe nevii allomanyt. Ezt a fajl-t kell
Windows operacids rendszeren elinditani a telepités megkezdéséhez. A telepitd allomany csak
abban az esetben indithatd, ha Adminisztracios joggal rendelkezik.

Tarsashaz-Erték 4.5 Telepitd - &

Udvozli a(z) Tarsashaz-Erték 4.5
‘ Telepitd Varazsi

A(z) Tarsachdz-Erték 4.5 telepitése kivetkezik a
szamitdgépre.,

Javasoljuk, hogy inditas eldtt zarja be a futd alkalmazasckat.
Igy a telepitd a rendszer Ujrainditasa nélkil tudja frissiteni a
s7iksénes rendszerfajlokat,

Kattintson a Tovabb-ra a folytatashoz.

Meégse

1. abra

Az 1idvozl6 képerny6n (1. abra) kattintson a Tovabb gombra, majd valassza ki a telepiteni
kivant komponenseket (2. abra). A szoftverhez szorosan kapcsolodik a Firebird nevi
adatbazis kezel6 rendszer, amibdl legalabb a 2-es verzidval kell rendelkeznie. Amennyiben
mar telepitette ezt az alkalmazast, ugy itt nem kell Gjbol telepitenie. Ures adatbazist csak
abban az esetben kell valasztania, amennyiben 1) tligyfeliink. Régebbi verzioval rendelkezd
igyfeleink részére az aktudlis adatbazist atkonvertaljuk, hogy az uj programmal is
megfeleléen miikodjon.
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Tarsashaz-Erték 4.5 Telepitd ==
Ozszetevok kivalasziasa ‘

Valassza ki, hogy a{z) Tarsashédz-Erték 4.5 mely funkeidit kivanja @

telepiteni,
Jelilhie be azokat az dsszeteviket amelyeket telepiteni kivan és tirdlje a jeldlést a nem kivant
fsszetevdknél, Kattintson a Tovabb-ra a folytatashoz.

Valassza ki a telepitendd Tarsashaz 4.5 (kitelezd) L

R Adatbazis Allomany
Stgd Allomanyok
Frogram leirds

Start meni bejegyzés
Asztal paranceikon
Firebird 2. 1.5

Helyigény: 93.3MB

<y

2. abra

Megjegyzés: A demd verzidban a deméd adatbazis automatikusan telepitésre keriil, ott az
Adatbazis allomany valasztasi lehetdség nem jelenik meg.

A komponensek kijelolése utan kattintson a Tovabb gombra, és adja meg a telepitési

konyvtarat. A telepités lefutdsa utan olvassa el a fontosabb informacidkat.

Telepités Windows 8/Windows 8.1 rendszerre
1. Hozzon 1étre egy INSTALL mappat a C: meghajton (3. abra).
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Kezdélap Megosztas Nézet v 0
© v A @y » Szamitégép » Helyilemez (C) v| & | | Keresés: Helyi lemez (C) »

¢ Kedvencek Név * Médositds détuma  Tipus Méret
B Asztal | Felhasznalok 2012.08.16. 12:10 Fajlmappa
Sl Legutobbihelyek [ 11 INSTALL 2012.12.03. 1459  Fajlmappa
8 Letdltések L PerfLogs 2012.07.26. 8:29 Féjlmappa
L Proginstall 2012.09.11.13:08  Fajlmappa
w9 Kenyvtarak | Program Files 2012.10.31. 10:54 Fajlmappa
Dok k ProgramData 20121031.10:36  Fajimappa
=] Képek L totalemd 2012.08.16. 14:51 Fajlmappa
B videsk 1! Visual Studio 2012 2012.10.31. 11:12 Féjimappa
o) Zene 1 Windows 20121031.10:50  Fajimappa

+& Otthoni csoport

- Szamitogép
£, Helyi lemez (C:)
5‘} CD-meghaijté (D) -
& Windows_8 (\\vboxs

€ Halozat
1% VBOXSVR
8 WiNgVM

9elem  1kijelolt elem

3. dbra

2. Toltse le a telepitd allomanyt a megadott hivatkozasrdl, és mentse az elobb létrehozott
INSTALL konyvtarba a Mentés masként opciot valasztva (4. abra).

Mit szeretne tenni a(z) Tarsashaz2009Setup.zip fajllal?
Méret: 38,8 MB

Forras: www.tarsashazam.hu

* Megnyitas

A program nem menti automatikusan a fajlt.

< Mentés

< Mentés masként
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T 1 « Helyilemez (C:) » Install v ¢ Keresés: Install el

Rendezés v Uj mappa §= ~ @

(o Név Médositas datuma  Tipus

4 Konyvtarak

Dokumentumok Nincs a keresésnek megfeleld elem.

(5] Képek
B2 videok

J Zene

*& Otthoni csoport

18 Szamitogép
&, Helyi lemez (C:)
&5 CD-meghajté (D:,

VY o r<achaz20095etup

Fajl tipusa: [Témérﬁett mappa

e Mappak elrejtése

4. abra
3. A Windows 8 beépitett védelme megjeloli a f4jlt, hogy egy tavoli géprol lett letdltve. Ezt el

kell tavolitani. Kattintson a jobb egér gombbal a zip fjlra és vélassza a Tulajdonsagok
mentipontot.

j; Tarsashaz2005etup

Tomoritett mappa {.zip)
== Windows Intézd Médosités...

Hely: CAINSTALL
Méret: 38.8 MB (40 718 367 bat)
Lemezterilet: 38,8 MB (40 722 432 b3t)

Létrehozva: 2012. december 3., 15:15:03
Médositva: 2012. december 3., 15:17:01
Hozzaférés: 2012. december 3., 15:15:03

Atribitumok: [ résvédett [ Reftett

Biztonsag: Ez a f3jl eqy masik szamitégéprdl Z Z
ékezett, és eldfordubat, hogya || 1tes felolddsa
szamitégép védelme érdekében a
rendszer blokkolja azt.

0K H Mégse l Alkalmaz

5. dbra
Kattintson a Tiltas feloldasa gombra!
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4. Nyissa meg a Szamitogépben (régi nevén Sajatgép) a C:\Install\Tarsashaz2009Setup.zip
fajlt majd kattintson jobb egér gombbal a Masolasra, majd 1épjen vissza az Install konyvtarba
¢s jobb egérgomb egy lires részen Beillesztés.

Kezddlap Megosztas Nézet

v 1 1 » Szamitégép » Helyilemez (C:) » INSTALL v & Keresés: INSTALL

~

o Név Médositas ddtuma  Tipus Méret

¢ Kedvencek
B Asztal @ Tarsashaz20095etup 2012.12,03. 15:18 Alkalmazas 39815KB
%5l Legutébbi helyek 3 Tarsashaz2009Setup 2012.12.03. 15:17 Tomaoritett mappa 39765 KB

8 Letoltések

4 Konyvtarak
@ Dokumentumok
[E5] Képek
4 videok
2 elem

6. abra

5. Az installacid elott kattintson jobb egérgombbal a kitdmdritett installacios allomanyra és
valassza a Tulajdonsagok meniipontot. Bizonyosodjon meg arrdl, hogy itt nincs tiltas a
rendszert6l. (Ha mégis van akkor oldja fel).

Atalénos | Kompatibiltas | Biztonsag | Részletek |

g iTarsasha220095etup
g

Fajitipus: Alkalmazas (exe)

Leirds: Tarsashaz2009Setup

Hely: CAINSTALL
Méret: 38.8 MB (40 770 287 bat)
Lemeztenilet:  38.8 MB (40 771 584 bét)

Létrehozva: 2012. december 3., 14:44:26
Mddositva: 2012. december 3., 14:44:26
Hozzéférés: 2012. december 3., 14:44:26

Attibltumok: [ Idsvédett [ ] Rejtett

I Alkalmaz

7. abra

6. Zarja be a Tulajdonsagok ablakot, majd kattintson megint jobb egér gombbal az installacios
allomanyra. Valassza a Futtatas rendszergazdaként opciot.
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7. Telepitse a Tarsashaz-Erték programot, viszont iigyeljen arra hogy a célkényvtar NE a
Program Files mappa legyen. (telepitheti a c:\Tarsashaz-Ertek 2009\ mappaba, vagy esetleg
mas meghajtora is.)

10
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A Tarsashaz-Erték program inditdsa
A telepitett program az Asztalrol, vagy a Start meniib6l a program ikonra kattintva
indithato. A program indulaskor ellendrzi az esetleges halozati frissitéseket, és az adatbazis

kezeld jelenlétét.

Az inditas utan a bejelentkez6 képerny6 (8. abra) fogadja a felhasznalot. Itt kell kivalasztani a
hasznalni kivant adatbazist, beirni a felhasznald nevet és jelszot.

& Bejelentkezés - O

\4) Informacick ~

Program werzid 2014.04.09. 4.5.0. 14

GEp neve Felhazznaloi név
Adathazis Tipus IE
|p-cim : 192, 168.56.1 Sles Eles Jelszé
Regisziideid les (PROBA) Préba
AS00
.
'.@.' Segitség ~

’.'I\ £, program megismersze

Kezdeti lépések

Tippek, Triikkik ‘-"*‘1
‘ xlf\\" Bejelentkezés

Kezelt albetétek szama:

Szerviz A

T &rsashéz-Eiték 4.5 @ Erték-Fendszerhaz Kit. | Mk

8. abra

Amennyiben a listin nem szerepel valaszthatd adatbazis, ugy kézzel kell felvenni a
rendszerbe. Ennek elvégzéséhez kattintsunk a Szerviz oldalsavra és a legordiilé lehetéségek
kozilil valasszuk Az adatbazis regisztracio meniipontot. A megjelend ablakban (9. abra)
valasszuk, ki azt a szdmitogépet, amin az adatbazis el van helyezve (ez az opcid csak akkor
érhetd el, ha megrendelte a héaldzaton torténd program hasznalatot). A listdin az elsd
szamitogép mindig a felhasznalo sajat gépe. frjuk be a megjeleniteni kivant adatbazis nevet és
az elérési utvonalat. Amennyiben helyesen jartunk el, igy a listdn megjelenik a regisztralt
adatbazis. Bezarva az ablakot visszatériink a bejelentkezd ablakhoz.

11
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b

Gy . = Adatbazis regisztracio = [ 5 |5
Szerver Regizztralt adatbazizok
- N p -
u'i M & Tipuz Szerver El&rési atvonal
FARCSI-MNO...
S— r <Mincs adat:
h{fi
| BIGBOSS
4 I »
«_";‘;I\g Adatbaziz neve
HITELES birta
Telies elérési dkvonal a zzerveren
'hI‘I:J «  C4Program Files\T arsashaz-Ertek 200340 atatadatok. gdb
[ bl tent l [ > Mégsem l [ 1{ Bejeqyzés torlése

9. abra

Az adatbazisban eldre fel van véve a User nevil felhasznalo, akihez nem tartozik jelszo. Tehat
kezdéshez irjuk be a Felhaszndld6 név mezdbe a user szoveget majd kattintsunk a
Bejelentkezés gombra.

Sikeres bejelentkezés utan az adatbazisban szerepld tarsashazak listaja jelenik (10. abra) meg,
amibdl ki kell valasztanunk, hogy melyikkel szeretnénk dolgozni.

12
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Tarsashaz valasztas IEI
- Tarzazhaz neve /| Tarzashaz kad |
W Keresés 3 Minta T arzazhaz THOO
1) Informacisk 2
Cim
1111 Budapest
kinta utca
Kezel albetétek szama: 0db
=g |. Tarzashaz felvitel =
{}_,1 Tarzazhaz hozzdadaza
1 db tarsashaz |
r T Szerviz ¥ P— -
[ & Kivalaszt ] [ > Mégzem ]
F1-Saga il

10. abra

Amennyiben a tarsashdzak listaja iires, gy az adatbazisban még nem szerepel felvett
tarsashaz, ezt a Tarsashaz hozzaadasa (11. abra) pontra valo kattintassal lehet megtenni.

Tarsashaz felvitele/modositasa Iﬂl
Tarzashaz Megnevezés -
THOOZ Saivarvany T érsashdz =) Vissza &
hdnyiteszém Varos “Ef;‘*" T arzazhaz valazztazhoz
1142 Budapest
Jtca Hazzzam
Szivarvdny ubca E 1) Informacidk ®
Ozsz tulajdoni haryad:
) ) Osszteriilet (m2);
Eayéb elérthettzégek Yizzgalatok idopontjai Eayéb informaciak,
Alap informaciok Elzzamolasak. Biztozitas Szamvizegald bizottzag
Adészém Nzl
11111 Kezdete Wége Alakulas
Helyrajzi szam 2090m [m] . b . b5
E pitési év
Szmaz
F1-5S0gd | Tarsazhazak széma: 1 -m.

11. abra
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A téarsashaz kodjahoz irjunk be egy olyan szoveget, ami még nem szerepel a rendszerben
(példaul: x ). A rendszer jelzi, hogy nincs ilyen tarsashaz kod rogzitve és kérésre general egy
soron kovetkezo tarsashdz kodot. Ezutan irjuk be a sziikséges adatokat, majd kattintsunk a
Mentés gombra. A kitdltendé adatok leirdsahoz lapozzon a Tarsashaz felvitele / modositasa
részhez. A téarsashaz valasztashoz vald visszatéréshez kattintson a Vissza panelen 1évo
Térsashaz vélasztashoz pontra.
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Torzsadatok felvitele

Tarsashaz felvitele / modositasa

Uj tarsashaz létrehozasa

A bejelentkezés utan kattintsunk a Tdrsashdz felvitel oldalsav meni Tarsashaz
hozzaadasa pontra.

Uj tarsashaz létrehozasihoz a Tdrsashdz mezébe irjunk be egy nem létezd tarsashaz kodot
(példaul: x). Entert {itve a program jelzi, hogy ilyen kod még nem szerepel a rendszerben (12.
abra).

Uj tarsashaz felvitele &3

{9\ Nincs ilyen tarsashaz! Felvegyink egy Gjat?

Igen | l Nem

12. abra

Ha az Igen gombra Kattintunk, akkor a rendszer automatikusan ad egy kodot az 1j
tarsashaznak. A kodok folyamatos sorszamozasuiak, tehat ez a kod a tarsashdz egyetlen,
egyedi azonositdja, ezt feliilirni nem lehet.

Megj: A tarsashaz kédok a THO0I és TH999 sorszam kozott lehetnek, tehdt a rendszerrel
maximalisan 999 tarsashdzat lehet kezelni.

Ha a rendszer legeneralta a soron kovetkezd kodot, atugrik a kovetkezé mezdébe, ahova
beirhatjuk a tarsashdz nevét. Ha a tarsashdznak nincs ,,neve”, akkor adjunk meg egy olyan
nevet, amely alapjan késObb konnyen felismerjiilk, kdnnyen azonositani tudjuk (pl: utca
hazszam).

Meglévé tarsashaz adatainak szerkesztése
A tarsashaz mezdbe irjuk be a szerkeszteni kivant tarsashaz kodjat, vagy keressiik ki a listabol
a beviteli mezd sarga lista gombra kattintva. Amennyiben a rendszer megtaldlja az

adatbazisban a tarsashazat betolti a hozzd kapcsolodd adatokat. Ezutan nekidllhatunk a
szerkesztéshez.
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Adatok megadasa/szerkesztése

Fontos, hogy a tarsashdzra vonatkoz6 adatok pontosan legyenek megadva, hiszen ezekre az
informaciokra a késébbiekben sokszor sziikség lesz.

1. Cim informdciok panel

Téarsashaz Megnevezés
THO44 | TARSASHAZ Minta utca 1.
Iranyitdszam Varos
1234 Budapest
Utca Hazszam
Minta utca 1
13. abra

[ranyitoszam |A tarsashéz iranyitdszama keriil ebbe a mezdbe, kitoltése értelemszert.

[rjuk be a véros nevét ebbe a mezSbe. 30 karakter all rendelkezésre a mezd

Varos kitoltésére.
Utca [rjuk be az utca nevét ebbe a mezébe. 40 karakter all rendelkezésre a mezd
- kitoltésére.

. frjuk be a hazszdmot ebbe a mezébe. 6 karakter all rendelkezésre a mezé
Hdzszam

kitoltésére.

A fenti mez6k (cimre vonatkozo adatok) adatai késdbb, a folyodszdmlaknal, illetve
albetéteknél automatikusan megjelend adatok lesznek, amelyek természetesen feliilirhatok
mayjd.

2. Alap informaciok panel

ks Kezelés
26899941141 Kondeli Vége Alakulés
Helaiziszém  gaqq76 w35 @ .. @ .. @
Epitési év )’_‘y
Szmsz i (5]
14. abra
Adoszam

A tarsashazkozosségnek, ha adokotelezettsége keletkezik — pl. a kozds tulajdont
hasznositja, munkabért, megbizasi dijat, kozos képviseld részére tiszteletdijat fizet ki, stb. — az
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attoél szamitott 15 napon beliill addalanyként be kell jelentkeznie az illetékes elsé foku
adohatosaghoz. Ebben az esetben kap az  adohivataltol egy  adoszédmot.
Megj: Ha a tarsashdz nem tarozik az AFA hatilya ald, akkor az adészam tizedik pozicidja 1-
es. Ha a tdrsashdz az AFA hatdlya ald tarozik, akkor az adészam tizedik pozicidja 2-€s.

~—=~FONTOS TUDNI!!

A Tarsashaz — Erték 2009 rendszerrel végezheté AFA-s konyvelés, ez abban az esetben
lehet, ha az addészam tizedik pozicioja 2-es.

Az addészam felépitése 8-1-2 karakter, a kotdjeleket nem kell beirnunk, azt a rendszer
automatikusan kezeli.

Sziikség esetén a haz helyrajzi szdma keriil ebbe a mezdbe. 16

Helyrajzi szam karakter all rendelkezésre a mez6 kitdltésére.

Enitési é Ertelemszertien a tarsashaz épitésének az évét kell ebben a
EplesL ey mezdében rogziteni.
Amennyiben a hdz rendelkezik Szervezeti és Mkodési
SZMSZ Szabalyzattal, meg tudjuk adni az SZMSZ elfogadasanak
idépont;jat.
Kezelés kezdete A tarsashaz kezelésbe vételének idépontja.

A tarsashaz kezelésb6l valé kiadasanak datuma. Ertelemszeriien,
a mez0 kitoltésére csak akkor van sziikség, ha a kezelésbodl
kiadtuk a tarsashazat, tehat lezartnak tekintheto.

Kezelés vége (* )FONTOS TUDNI!!!

Amennyiben a tarsashaz ,lezarasra” keriil, annak adatai a
kovetkez6 év eleji nyitaskor mar NEM KERULNEK

MEGNYITASRA.
;g A tarsashaz alapito okiratanak, azaz a tarsashaz megalakulasanak
Alakulas datuma Cn . p &
id6épontja.
3. Biztositas panel
Biztositd neve Biztositasi kotvényszam
958411139993932800
Karbejelentési telefonszam
Uzletkits neve Uzletkats telefonszama
15. abra
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Amennyiben a haz rendelkezik ingatlanbiztositassal, az ehhez kapcsolédo adatokat kell itt
megadnunk. A kdvetkez6 adatok megadasara van lehetdség, melyek kitoltése értelemszeriien
torténik:

- biztosito neve

- biztositasi kotvényszam

- karbejelentési telefonszam
- lizletk6to neve

- lizletk6tod telefonszama

4. Szamvizsgdlo bizottsag panel

A szédmvizsgald bizottsag tagjainak nevét és elérhetdségét tudjuk itt rogziteni. Ebben a
meniipontban is az altaldnos tudnivalokndl megismert funkciogombok allnak rendelkezésre a
torzsadatok kezeléséhez. A megadhaté adatok:

Név Telefon |E-mail
|4
2 L »
16. abra
- név
- telefon
- e-mail

5. Egyéb elérhetdségek panel

Gondnok Lift
Neve Karbantartd céq
Telefonszdma Kapcsolattartd neve Telefonszdma
Takaritd o :
Neve Uagyeletes céq

3 Kapcsolattartd neve Telefonszéma
Telefonszama

17. abra
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A tarsashazhoz kapcsolodo egyéb elérhetdségeket tudjuk itt rogziteni.

Gondnok Lehetéségiink van megadni a gondnok nevét és telefonszamat.

Takarito Lehetdségiink van megadni a takaritd nevét és telefonszamat.

A lift tizemeltetéséhez kapcsolddo elérhetdségeket adhatjuk meg. Ezek a
kovetkezok:

Lift - karbantart6 cég
- kapcsolattartd neve
- telefonszama
- lgyeletes cég
- kapcsolattartd neve
- telefonszama

6. Vizsgalatok idopontjai panel

Erintésvédelmi vizsgalat EBSZ vizsgalat Villamyvédelmi vizsgalat
Cég neve Cég neve Cég neve
|
Telefonszéma Telefonszéma Telefonszama
|dBpont Ervényesség vége | |dSpont Ervényesség vége | |dSpont Ervényesség vége
3 .. @ L @l .. @ . =) )
18. abra

Nyilvantartds szempontjabol rogzithetjik az egyes vizsgélatok idépontjait, valamint
érvényességiiket. Erintésvédelmi, villamvédelmi valamint EBSZ vizsgalat szempontjabol
megadhatjuk a vizsgélatot végzd cég nevét, telefonszamat, a vizsgélat idépontjat és az
érvényesseg vegeét.
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7. Elszamolasok panel

Meérddra elszamolas Késedelmi kamat elszamolas
HEmenny. mértékeaysége ]kWh =

e S M dett késé
Fogyasztasi hely azonositd FIRIREORRESER

[@ hap

19. abra

A  mérééra elszamolasokhoz kapcsolodoan itt kell megadnunk a hémennyiség
mértékegységét.

Homennyiseg mértékegysége

A téarsashaznal mért hdmennyiség mértékegységét kell kivalasztani a kovetkezd lehetdségek
koziil: GJ, KWh, MWh, MJ.

Szintén itt adhatjuk meg azt a tiirelmi id6szakot, amire azt akarjuk, hogy a program ne
szamoljon kamatot.

8. Egyéb informaciok

Béarmilyen egyéb informaciot, ami a tarsashdzzal kapcsolatban felmertil, de a torzsadatok
k6zott nincs lehetdség a rogzitésére, itt tudunk megadni.
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Szallitok torzse

Szallito torzs kezelés = = 4
Szallitd torzs kezelés
Fégzitsen ujabb szallitot, vagy szerkessze a meglévoket
01 Hozzdad (INSERT) [Z7 Szerkeszt (F4) [=/ Térél (DELETE)
|.-'1'-.2|:|n|:|situ_‘| |Széllituﬁ neye £ |Irén_l,l|'tuf|$2érr|"v"éru:us —
| S010¥ Fisv. #ll.ker. Orkorményzat Berzeviczy G. Al 1134 Budapest
S0164 Fiw.Onk. Szerb Tanmyelii Ovoda, Alkl=k Gime 1074 Budapest
51193 Fiw.Onk-Gundel TISZK Gazdasagi Szervezete 1134 Budapest
SOZa8 Fawarazi Birdzaqg Birdi letétazamla Budapest @
50939 Fivaroz Birozag Gazdaszagi Hivatal Budapest
S0025 Fivarosi Czatornazas Mivek Bt 1087 Budapest
50405 Fivarozi Foldhivatal 1134 Budapest
S0060 Fivaros G azmiivek it 1081 Budapest
S0366 Fivarosi Gazmiivek 2t [2] 10E1 Budapest
SO671 Fivaros Gazmivek 2t [3] 1081 Budapest
51028 Fivaros Gazmivek it [4] 1081 Budapest
S0309 Fawarazi [letékhivatal 1540 Budapest
51119 Fivarozi ipariizési ado behajt. elk. szla. Budapest
1| i | b

20. abra
A szallit6 torzs szintén olyan torzs adatbazis, mely minden tarsashazra vonatkozik.
A szallité szamlak iktatasakor, illetve azok konyvelésekor hasznaljuk a szallitokat.

A Torzsadatok meniipont alatt az S betli megnyomasaval vagy az egérrel a Szallito torzs
mendiire kattintva megnyilik a szallit6 torzs tablja.

Szallito
Uj szallito felviteléhez kattintson a Hozzdad4s gombra, vagy nyomja le az INSERT billentyiit.

Meglévd szallitdo szerkesztéséhez valassza a Szerkeszt gombot, vagy nyomja le az F4
billentyfit.

Neve
A szallito megnevezése keriil ebbe a mezdbe. 40 karakter all rendelkezésre a mezo6 kitoltésére.
Iranyitészam

Az iranyitészamot irhatjuk be ebbe a mezdbe. A mez0 kitoltése nem kotelezo.
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Viros

Megadhatjuk a szallité cimét, ebben a mezdben a varos nevét. A mezo kitoltése nem kotelezo.
Utca

Az utca, illetve hazszam keriil ebbe a mezobe. A mez0 kitoltése nem kotelezo.

Telefonszam

Sziikség esetén telefonszam mez0 is kitolthetd. A mezd kitdltése nem kotelezd.

Adészam

Az addszam a szokdsnak megfelelden 8-1-2 karakterszammal szerepel. A kotdjeleket nem
kell beirnunk, azt a rendszer automatikusan beszurja. A rendszer az ad6szambol azonositja az
adott szallitot, ugyanazzal az adészammal, kiilonb6z6 néven nem vehetd fel szallitd. Ezzel
elkertilhetjiik, hogy egy szallitd tobbszor, kiilonb6zd néven legyen rogzitve. Ertelemszeriien
ha egy szallitonal nem toltjik ki az adészamot, akkor még egy olyan szallitot nem enged
rogziteni a rendszer, aminek nincs adoszdma. Mar létezd szallitd esetén a rendszer
figyelmeztet.

Bankszamlaszam

A bankszamlaszam a szokéasnak megfeleloen 8-8-8 karakterszammal szerepel. A kotojeleket
nem kell beirnunk, azt a rendszer automatikusan beszirja. Amennyiben az Aatutalasi

bizonylatot a rendszerbdl nyomtatjuk, vagy a rendszerbdl adjuk at a beiktatott szamlakat
atutalasra az erre kijeldlt programba, akkor célszerti a szallitok bankszamla szamat kitolteni.

Addzasi tipus
Adja meg a szallit6é adozasi tipusat
Ha az 6sszes mez6t kitoltottiik, 1épjiink a Mentés gombra.

Lehetdség van a szallitok torlésére, azonban olyan szallitot, amelyre mar lett konyvelve, a
rendszer nem enged tordlni.

A kovetkezo képen lathatdak egy helyesen kitoltott szallitod adatai:
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% Szallito térzs kezelés - = x

Szallit6 torzs kezelés
Régzitsen ujabb szallitot, vagy szerkessze a meglévoket

Szallitd neve

Iranyitdzzém Waros
|1 087 Budapest

Utcas/H azzzam

If—'«sztalos Sandor utca 4.

Telefonszém I Addszam I‘IDBEBBEDQ-M
Bankszamlaszam |10102053-04853203-01 000002 Addads ipusa | Nincs megadva- |
bl Mentés ] [ XMégsem
21. dbra

Ha befejeztiik munkdkat a szallitdo torzzsel, akkor a képernyd jobb alsé sarkaban a Bezar
gombra kattintva visszatérhetiink a féoldalra.
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Vetitések torzse

g y

z o = S
> Vetitések X

Vetitési alapok torzs

Kad|Meanevezés Mértékeays. | Sorrend -
pEeil Hidegviz m3 5 '
| | 02 Melegviz m3 7
|03 Hémennyiség GJ 8 1
|04 Légkobmeéter Im3 4 1
_|OH Tulajdoni hanyad tulh. 2
_|9K Kobméter m3 5
_|OL Lakék szédma f& 3 i
_|ON  Nettd teriilet m2
_|OT Teriilet me 1

-

LOCREC® LI

22. abra

A vetitési alapok olyan torzs adatbazis, mely minden tarsashazra vonatkozik.

A vetitési alapok arra szolgalnak, hogy a kiilonb6z6é koltségek felosztasanal ki tudjuk
vélasztani, hogy milyen ardnyban, mi szerint, tehat milyen vetitési alap szerint szdmolja ki a
rendszer a felosztando koltséget.

A leggyakoribb vetitési alapok szerepelnek az albetét torzsben. Ezek a kovetkezok:

- tulajdoni hanyad
- teriilet

- lakok szdma

- légkobméter

- hidegviz

- melegviz

- hOmennyiség

- klima

- darab

Az emlitett vetitési alapokat nem lehet kitordlni, erre figyelmeztet is a rendszer.

Ezeken feliil még adodhat egyéb vetitési alap, ezek rogzitése valik lehetévé ebben a
mentiipontban. (pl. Netto teriilet)
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Y

Fontos megjegyezni, hogy amennyiben 0j vetitési alap keriil rogzitésre, az albetét tdrzsben
ezen vetitési alaphoz vetitési értéket kell hozzarendelni!

Ha befejeztilk munkakat a vetitési alap tablaval, akkor a képerny0 jobb als6 sarkaban a Bezar
gombra kattintva visszatérhetiink a féoldalra.
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Betlicsoportok
2 Betlicsoportok - = X
Betiicsoportok
Betiicsoport TipusIMegnevezés -
BO4 B Bejovd szamlék 2004 1 ‘
_|BO5 B Bejovd szamlak 2005 ‘
_|BOB B Bejovd szamlak 2006 : =|
_|BO7 B Bejovd szémlak 2007 ‘
_|B0S B Bejovd szamlék 2009 1
|| E04 F Eldiras szam 2004
_|ED5 F Elgiras szédm 2005
_|EOB F Elgiras szém 2006
_|ED7 F Elgirds szém 2007
_|ED8 F Elgirds 2008
_|EDS F Elgiras szédm 2009
< [ P
LOLERERL® LIH®
23. abra

A kiilonbozd, szigord szamadasu bizonylatok (szdmla) készitésekor, illetve az
automatikus tételek létrehozasakor a bizonylatok csoportositasara kialakithatunk tigynevezett
betiicsoportokat. fgy a bizonylatszam egy harom karakteres csoporttal kezdédik, majd a
betlicsoport utan, a sorszdmok egymas utan névekvo sorrendben.

Betlicsoportot hasznalunk a kdvetkezd folyamatos sorszamozasu bizonylatoknal, illetve
nyilvantartasi tételeknél:

&4

F — Folyoszamlara eléiras szama
B — Bejovo (szallité) szamla
K — Kimené szamla

A Dbetlicsoportok kezelése az 4ltalanos tudnivalok kozott megismert modon torténik.

'Felhivjuk figyelmét, hogy uj adat bevitele illetve szerkesztés utan mindig kattintson
a pipa gombra az adatok mentése érdekében.

Ha befejeztiilk munkékat a betlicsoport tablaval, akkor a képerny6 jobb als6 sarkaban a Bezar
gombra kattintva bezarhatjuk az ablakot.
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Afakulcsok

> Afakulcsok — B X

Afakulcs torzs

Afakdd|Megnevezés Szézalék »

15 szézalékos 15
20 szazalék 20
25 szazalékos 25
5 szdzalékos

m

Addmentes

o o om

T arayi addmentes

-

LOCREC® LI

24. abra

Az AFA kulcsok helyes beallitasa elengedhetetlentil fontos, mert mind a kimend, mind
a bejovo szamlak kezelésekor jelentdsége van.
Ebben a tablazatban mindig az éppen érvényben 1évo kulcsokat rogzithetjiik.

A Tarsashaz — Erték 2009° rendszer telepitésekor a rendszer tartalmazza az éppen
hatalyban 1évé AFA kulcsokat.

Amint azt fentebb emlitettiik, a rendszer atadasakor tartalmazza az éppen hatalyban 1évé AFA
kulcsokat.

AFA kulcs valtozasa esetén ezek modosithatok, Gjabb kulcsok vihetok fel, vagy torolhetdk az
altalanos tudnivalok kozott megismert modon.

Ha befejeztilk munkakat az AFA kulcs tablaval, akkor a képernyé jobb also sarkaban a Bezdr
gombra kattintva visszatérhetiink a féoldalra.
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Fizetési modok

.~ ™

> Fizetési modok ~ = x

Fizetési mod torzs

Fiz. mod|Jelleg Megnevezés Nap -
4 - Atutaldsos atutalas 8

0z 3 - Készpénzes készpénz 0

m

-

LR LI

25. abra

A fizetési mod torzs létrehozasa azért sziikséges, mert ha szamlakészités soran
kivéalasztunk egy-egy fizetési modot, akkor a program annak alapjan kiszdmolja a fizetési
hataridét ( a megadott Nap szerint).

A kéd jelentdsége még abban rejlik, hogy a kiilonbozo pénziigyi listakon el tudjuk kiiloniteni,
pl. a készpénzes szdmlakat az atutaldsos szamlaktol.

A jelleg mezOben ENTER-t iitve a mezd jobb szélén megjelenik egy lefelé mutatd nyil. Arra
kattintva valaszthatunk a megadott lehetdségek koziil:

3 — Készpénzes
4 — Atutalasos

A megnevezés mezOben megadott szoveg fog megjelenni a kimend szdmlan, mint fizetési
mod.

{2 Adatok szerkesztése, vagy uj adat felvitele utan mindenképp kattintsunk a pipa
gombra a valtozasok elmentése érdekében.
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Késedelmi kamat torzs

~ !
> Késedelmi kamat torzs - = X
’

Késedelmi kamat torzs

|0 atumntsl |5252alék (%)]
») 2007.01.01. 8

< r

0000000 )1 I®

26. abra

A tulajdonosokat terhelé késedelmi kamat szamitdsahoz sziikséges az alabbi tabla
feltoltése. A rogzitett torzsadat az éppen aktudlis trsashazra vonatkozik, tehat minden egyes
tarsashazban kiilonb6z6 kamatok is megadhatok hatarozat szerint.

A datum mezdben adjuk meg, hogy mely idéponttdl van érvényben az adott kamat mérték. A
szdzalék mezObe a kamat mérték szazalékban kifejezett mértékét kell megadni.
Ha valtozik a kamat mértéke, akkor a tablazat tovabbi sorokkal boOvithet6. A tabla
szerkesztése az Altalanos torzsadatokban leirtak szerint torténik.

—* Figyelem! Amennyiben a kamat értéke nem valtozik, gy nem kell ujabb sort
felvinni, annak értéke egészen addig aktualis lesz amig nem jon egy kovetkezd datum
bejegyzés.

4 AN

= JA késedelmi kamat értékének meghatirozasdhoz az adatbazisban konyvelt Osszes tételt
figyelembe kell venni. Ezért itt egy olyan datumot adjon meg az elsé sorban, ami eldtt
nem tortént konyvelés, ellenkez0 esetben hibat fog kapni listazaskor!
" Tipp! Amennyiben egy id6szakra nem akar szamolni késedelmi kamatot ott 0%-0t adjon
meg értéknek.

Tipp! Ha meg szeretne hatdrozni egy tiirelmi iddészakot, akkor a Tarsashdz torzsben az
Elszamolasok fiilon adja meg a megengedett késés mértékét napban kifejezve.
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Ha befejeztiik munkéankat a késedelmi kamat tablaval, akkor a képernyd jobb alsé sarkaban a
Bezar gombra kattintva bezarhatjuk az ablakot.
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F6konyvi térzs
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27. abra

A naplofékonyv a pénzforgalom kimutatdsira szolgdldé pénzforgalmi és a
pénzforgalom részletezésére szolgald részletezd rovatokat tartalmaz. Mivel a kiilonb6zo
pénzforgalmi tételek kdnyvelése a naplofokonyvben megjelenik, ezért az elsé és legfontosabb
feladat a megfelel6 naplofokonyv kialakitasa.

A Tarsashaz — Erték 2009® rendszer telepitésével egy idSben telepitésre keriil egy
naplofokonyv, mely 32 rovatot tartalmaz, a tarsashdzkezeléshez megfelelve. Ez a torzsadat
nem modosithato.

A naplofokonyv tabla oszlopainak jelentése

Rovatszam

Megnevezés

Tipus

Egyenlegl
Egyenleg2

Pénziigyi

eredmény
besorolas

Besorolas

A naplofékonyv rovatainak azonositd szama. Kés6bb a kiilonb6zo
informaciok lekérdezésekor hivatkozhatunk a rovatszamra.

A rovat megnevezése szerepel ebben a mezében. Ez a megnevezés fog az
egyes listdkon is megjelenni.

A naplofokonyvi rovat tipusa haromféle lehet:

- B —bevételi tételek

- K —kiadasi tételek

-  E —pénzforgalmi rovatok esetében egy bevételi €s kiadasi rovat
egyenleg rovata

Ha a tipus mezG6ben az egyenleg tipus szerepel, akkor az Egyenleg 1,
illetve Egyenleg 2 mezdben szerepel, hogy mely bevételi rovat és mely
kiadasi rovat egyenlegérdl van szo.

A pénziigyi eredmény elszdmolasdhoz ebben a mezdben megadtuk, hogy
az adott rovat 6sszege a pénziigyi eredményt csokkenti vagy noveli.

A napl6fokonyvi kivonat szamszerii egyez0ségéhez meg kell adni, hogy
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az egyes rovatok tételei a napl6fokonyv melyik oszlopaba keriiljenek.

FA AN
“*_Fontos megjegyezni, hogy az egyenleg tipusu rovatokra kozvetleniill nem
konyveliink, azok egy bevétel és egy kiadas tipusu rovat egyenlegeként képzodnek.
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Koéltséghelyek torzse
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28. abra

A Koltséghely torzsben olyan adatok szerepelnek, amelyeket csak egyes
tarsashdazaknal hasznéalunk, tehat itt nem kozds torzsrdl beszélink. Koltséghelyek
alkalmazasara akkor van sziikség, amikor egyes teriiletekre (I1épcsdhaz, épiilet) vonatkozdan
szeretnénk kiilon elkésziteni bizonyos kimutatasokat.

A fenti ablakban egy példa lathato a koltséghelyekre.

A koltséghely mezdében két karakter all rendelkezésre a torzsadat megadésara, a mellette 1évo
mezOben pedig a szoveget rogzithetjiik.

Ha felvittiink egy sort, akkor 1épjiink a pipa ikonra, ezzel rogzitjiik a bevitt adatokat.
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Pénzforgalmi szamlaszamok
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29. abra

Ebben a meniipontban rdgzitheti a tarsashdazhoz kapcsolodd pénzforgalmi
szamlaszamokat. A szamlaszdmokat 3 csoportra oszthatjuk, lizemeltetési, elkiilonitett és
lekotott tipusra. Ezeken beliil tetszleges mennyiségli szdmlaszdmot megadhatunk, melyre
késobb a Pénzforgalom konyvelése meniipontban konyvelhetiink. Amennyiben itt nem ad
meg szdmlaszdmot, Uigy a kdnyvelésnél ezekre a tipusokra nem konyvelhet!

Amennyiben az adott szdmlaszdmra mar tortént kdnyvelés és nem lett lestornozva, agy
a szamlaszamot megvaltoztatni a tovabbiakban nem lehet.
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Albetét torzs
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30. abra

Az albetét torzsben az éppen aktudlis tarsashdzhoz tartozd albetétek szerepelnek.
Miel6tt belekezdenénk az albetét torzs kialakitasanak ismertetésébe, nagyon fontos
megjegyezni, hogy itt minden adatnak jelentdsége van, ezért preciz kidolgozast, nagy
odafigyelést igényel.

Uj albetét létrehozasa

Uj albetét 1étrehozasahoz irjuk be az altalunk megvalasztott(!!!) albetét kodot az Albetét
kodja mezdbe. Amennyiben a rendszerben az éppen aktudlis tdrsashazhoz nem tartozik ilyen
albetét, ugy az albetétet ujként vehetjlik fel.
Az albetét kodja egy olyan egyedi azonositod, amely kizardlag az adott albetétre vonatkozik.
Ez a kod akkor is megmarad, ha tulajdonos vagy bérlé valtozasrol van sz0.
Szabadon valaszthato, hogy milyen kodrendszert alakitunk ki, de javasoljuk, hogy az Alapito
okirat szerinti sorszamozast vegyiik alapul, igy mindig pontosan beazonosithatdo az adott
albetét. A kod rogzitésénél vegyiik figyelembe, hogy ha pl. 200 albetéte van az adott
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tarsashaznak, akkor a kodoldst a 00l-es szamu koddal kezdjiikk, hogy a késobbi
lekérdezésekkor a kod szerinti sorrend megfeleld legyen.

Albetét adatok szerkesztése

A rendszerben mar rogzitett albetétek szerkesztéséhez irja be az albetét kodjat az Albetet
kodja mezdObe, vagy keresse ki a keresd listabol. Kivalasztds utdn iisson egy ENTER
billentytit, vagy kattintson egy masik beviteli mezore.

Albetét adatok megadasa

A rendszer szempontjabol megkiilonboztetjiik az albetétet, illetve a folydszamlat. Az
albetét pl. egy lakas, garazs, stb., folyészamla pedig egy tulajdonos vagy bérld. Ezek alapjan
egy folyoszamlahoz tobb albetét is tartozhat, azaz egy tulajdonosnak tobb albetéte is lehet,
vagy egy bérld akar tobb albetét bérldje is lehet. Ahhoz, hogy az albetétet rogziteni tudjuk az
albetét kod utan meg kell adnunk a hozza tartozo folydszamlat, azaz, hogy ki a tulajdonosa,
vagy bérldje az adott albetétnek. Ehhez nem kell kilépni az albetét térzsbol, hanem menet
kozben rogzithetjiik a folyoszamlat is.

Tehat az albetét kod kitoltése utdn, ha beirunk egy karaktert a folydszdmla mezdbe, akkor a
rendszer jelezni fogja, hogy nincs még a rendszerben az adott folyészamla.

i .
Tipp!

Az albetét kod és a folyoszamla kod megaddsa utdn a rendszer automatikusan megadja a

cimet a tarsashaz torzs alapjan.

A hazszam, épiilet, lépcsohaz, emelet, ajto adatok megaddasa értelemszeriien albetétenként

tortenik.

* Tipp!
Amennyiben az albetéthez véletleniil rossz folyoszamlat valasztottunk, akkor itt tudjuk
kicserélni azt tulajdonos valtas nélkiil. Figyeljiink arra, hogy az esetlegesen eloirt

kotelezettségeket dtvezessiik a jo folyoszamlara!

=~ FIGYELEM!

Amennyiben az albetétet eladtak és uj folydszamlat akarunk hozzarendelni, ezt a Tulajdonos
valtas gombbal tehetjiik meg.

Nem elég csak a folyoszamla kodot kicserélni ebben az esetben!

1. Albetét adatok

Azt a datumot kell megadni, amikor az albetét tulajdonba kertilt. Fontos
ezt az adatot pontosan kezelni, mert ezt a datumot fogja figyelembe venni
a rendszer a kotelezettségek megallapitasanal, illetve azok eléirdsanal.

Tulajdonviszony
kezdete

Amikor az albetétre vonatkozdan tulajdonvaltas torténik, akkor ezt a
mezA4t a program automatikusan kitolti. A tulajdonviszony kezdete, illetve
tulajdonviszony vége datum kozotti 1d6 intervallum alapjan kezeli a

Tulajdonviszony
vége
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Tulajdonos/bérlé

Jelleg

Koltséghely

Tulajdoni hanyad

Teriilet

Lakok szama

Légkobméter

Albetét tipusa

Vevo azonosito

Meéréordk

rendszer a kotelezettségeket, eldirasokat.

Ebben a mezdben meg kell jeldlni, hogy az adott albetét tulajdonban van-
e, vagy bérbe van adva. Alap beallitasként T — Tulajdonos szerepel, de a

mezdben a lefelé nyil hasznalataval, vagy a mez0 jobb szélén 1évo nyilra

kattintva az egérrel megvaltoztathatjuk B — Bérlo jellegre.

A jelleg mez0 kitoltése csak bérlok esetében lehetséges. Azt kell megadni,
hogy az adott bérl6 maganszemély vagy jogi személy. Azért van
jelent6sége, mert szamla kiallitasa esetén a jogi személynek a forrasadot
fel kell tiintetni a szamlan, illetve a befizetés esetén is kezelni kell a
forrasadot.

Koltséghely hasznalata olyan esetben célszert, ahol a tarsashaz feloszthatd
olyan egymastol valamilyen modon elkiiloniilé egységekre, amelynek
révén mind a befizetések mind a kifizetések kiilon, azaz koltséghelyenként
nyilvantarthatok. Erre a legegyszeriibb példa, ha egy tarsashaz tobb
1épcsdhazbal all, és azok koltségei, bevételei kiilon elszamolas alatt
vannak. A mez0 kitoltésénél a térzsadatként berogzitett koltséghelyek
kozil tudunk valasztani.

Ebbe a mezdébe csak abban az esetben keriilhet adat, ha az albetét tipusa
tulajdonos, hiszen csak a tulajdonosok rendelkeznek tulajdoni hanyaddal, a
bérlok nem. Bérlo tipus esetén ezt a mezdt nem lehet adattal feltolteni,
ezzel elkeriilve a tévedés lehetdségét. Az Alapitd okirat szerinti tulajdoni
hanyadot kell ebben a mezdében rogziteni.

Ha rogzitettiik az 6sszes albetétet, akkor az 6sszes tulajdoni hanyad értéke
ellendrizhetd a Tarsashaz adatlapon. (Lasd: Listak / Tarsashaz adatlap)

Az albetét teriilete m* —ben megadva. Két tizedesjegy kerekitéssel adhatjuk
meg a négyzetméter 6sszegét. Ha rogzitettiik az dsszes albetétet, akkor az
Osszes teriilet nagysagat egyeztethetjiik az Alapitod okirat szerinti teriilet
mértékével. Szintén a Tarsashdz adatlapon szerepel az Gsszteriilet mértéke.
(Lasd: Listak / Tarsashdz adatlap)

Y Tipp!

Amennyiben itt brutto teriiletet visz fel, lehetosége lesz az egyéb vetitések
fiilon felvinni a netto teriiletet amennyiben ez sziikséges.

Informécids adat, akkor lehet ré sziikség, ha valamely kotelezettséget az
egy albetétben lakdk szama szerint szeretnénk felosztani.

A légkobméter adat a flités elszamolésanal hasznalhato, ahol a felosztas,
elszamolas, kotelezettség megallapitas Im? szerint torténik.

Az albetét tipusat a nyil billentyiik segitségével, vagy a megfeleld tipus
mellett 1évé mezdbe kattintva az egérrel tudjuk kivalasztani. A
kotelezettség megallapitasanal, illetve kiilonbdzd informaciok
kimutatasanal van jelent0sége az albetétek tipus szerint torténd
megkiilonboztetésének.

Bérlok esetén megadhato adat. Ha szamlat allitunk ki a bérld részére,
ebben a mezdben megadhatjuk a bérld sajat azonositojat.

A viz, hdmennyiség és klima mérdk gyari szamat adhatjuk meg. A
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Tervadatok

Elszamolds tipusa

datumtdl mezoben azt a datumot adjuk meg, amikor a mérddra
felszerelésre keriilt. A rendszer a mérdora szerinti elszdmolasnal ezt a
datumot figyelembe veszi.

-i'i'Figyelem!

Amennyiben itt a datum ki van toltve, a rendszer vizorasnak tekinti az
albetétet, ha nincs kitoltve, akkor pedig nem vizorasnak. A datumig mez6
kitoltése abban az esetben szilikséges, ha a mérdorat leszerelik.

A hidegviz, melegviz, hémennyiség méréséhez sziikség lehet a becsiilt
fogyasztas rogzitésére. Ezekben a mezdkben az egyes albetétekre
vonatkoz6 becslilt egységet adhatjuk meg. Késébb, ezeknek a
kotelezettségeknek a megallapitasanal az itt rogzitett ,,vetitési alap™ szerint
szamolja ki a rendszer az albetétekre vonatkozo fizetési kotelezettséget.

A tervadat megadasa abban az esetben sziikséges, ha a mért fogyasztas
rogzitése csak bizonyos iddszakonként (pl. évente) torténik. Ilyen
esetekben év kozben a tulajdonosok ugynevezett atalany dijat fizetnek - a
tervadathoz régzitett ,,becsiilt fogyasztas™” alapjan -, és év végén a
tényleges fogyasztas leolvasasakor fizetik meg a kiillonbozetet.

A hémennyiség €s klima elszamolasanak tipusa lehet lakossagi vagy
koziileti. A hdmennyiség mértékegységét a tarsashaz térzsben kell
megadni.

Tulajdonosok esetén az albetét torzsben az adatok rogzitése a végéhez ért. A képerny6n
latunk még a kotelezettségre vonatkozo adatokat. Ezek kitdltése torténhet manudlisan, az
albetét torzsben, de automatikusan, az Osszes albetétre vonatkozdan is megéllapithatjuk a
kotelezettségeket. A tulajdonosok kotelezettségének automatikus megéllapitdsa egy masik
meniipontban fog megtdrténni, ahol a rendszer egy kivalasztott vetitési alap szerint
megallapitja a kotelezettséget.

2. Albetét kotelezettségei

Manudlis megallapitast akkor kell valasztani, amikor olyan kotelezettséget szeretnénk eldirni,
amely nem egységes, nem minden albetétre vonatkozik, hanem egyedi.

Jogcim kod

Szoveg

E rvényesség
kezdete

Ervényesség

A jogcimkod mez6ben ENTER-t iitve kivalaszthatjuk a megfeleld jogeim
kodot. A felkinalt kodok kozott csak azok szerepelnek, amelyek a jogeim
torzs szerint kotelezettség tipusuak.

A jogcim kod kivalasztasa utan a rendszer automatikusan beirja a kodhoz
tartozd megnevezést. A kurzor az Ervényesség kezdete mezdbe ugrik.

Azt a datumot adjuk meg, amely id6ponttdl az adott kotelezettség fennall.
(pl. a bérldvel kotott szerz8dés szerint)

Azt a datumot adjuk meg, amely id6pontig az adott kotelezettség fennall (pl.
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vége a bérlovel kotott szerzodés szerint).
Ha hatarozatlan ideji a szerz6dés, akkor ez a mez0 iiresen marad.

Az érvényesség vége mez0 kézzel nem tolthetd ki, azt a Lezdrds gombbal
kell megadni.

Az ilires mez6ében ENTER-t iitve, az elére magadott lehetdségek koziil
valaszthatunk, hogy a gyakorisag havi, negyedéves, féléves vagy éves. A

Gyakorisag gyakorisag azt jelenti, hogy a foly6szamlara milyen gyakorisaggal torténik
az eldiras. Késobb a folyoszamlara torténd eldirasnal, ezt a gyakorisagot
hasznalja a rendszer.

Ha pl. m2 alapjén van meghatarozva a kotelezettség, akkor itt kivalaszthatjuk
Vetitési alap  |azt. Amennyiben a fizetendd 6sszeg nem vetithetd egységarra, gy a vetitési
alapot nem kotelezé megadni.

Vetitési érték | A vetitési alap altal meghatarozott érték.

MM A vetitési alaphoz tartozé mértékegység

egység

Alapegységre  Amennyiben a kotelezettség egységarra vetithetd, ugy adjuk meg az
juto sszeg alapegységre jutod egységarat.

A vetitési értéket megszorozva az alapegységre jutd dsszeggel, megkapjuk az
Hozzdadva Osszeget. Ehhez még egydsszegii hozzaadast tehetiink. (Pl. 30 m2 * 100,- Ft
+200,-Ft)

A megjegyzés mezdben a bérldnek kiallitott szamlara irhatunk megjegyzést,

Meggegyzes o) Uzlet bérleti difa.

3. Albetét egyéb vetitései

Amennyiben egy adott albetéthez ijabb vetitési értéket akarunk rendelni, kattintsunk az
Egyéb vetitések fiilre.

Itt valasszuk ki a megfelelo vetitést (ezt a Vetitési torzsben kell elére megadnunk), majd adjuk
meg ennek az albetétre vonatkoz6 értékét.

PI: NT Netto Teriilet m2 13,5

Ezek utan mar képesek lesziink ezzel a vetitési alappal kotelezettséget megallapitani az
albetétre.

Egy-egy albetét adatainak rogzitése utan kattintsunk a Mentés gombra. A mentés utan a
kurzor mindig visszaugrik az albetét kodra, és egy Gjabb albetét adatait rogzithetjiik.

Ha olyan albetétet rogzitiink, amelynek tulajdonosa, bérléje egy mar létezo
»folyészamlihoz tartozik”, akkor nincs sziikség a folydészamla felvitelére. A folydszamla
mezOben ENTER-t iitve kivalaszthatjuk a megfelel6t. Ezzel lehetévé valik, hogy ha pl. egy
tulajdonosnak (=foly6szamla) tobb albetét van a tulajdondban, akkor egy kimutatdsban
vazolhat6 az 0sszes albetétének kotelezettsége, befizetése, stb.
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Ha végeztiink az albetétek, bérletek rogzitésével, hajtsunk végre egy ellenérzést a Albetétek,
bérletek lista segitségével.
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Tulajdonos valtas

e

& Tulajdonos valtas R — A
Albetét | A705 |
Réai tulajdonos FO119
Uj tulajdonos (folyészamla) |
0j tulajdonviszony kezdete 2n09.03.12 5
] Atvezetés Réai tulajdonos folydszamla egyenlege: 0.00 Ft
Jovairas jogeime {]
Folydszamla nyitdjogcim (
[  OK H)\M_égsemb
31. abra

Tulajdonos valtas esetén nyissuk meg az albetét torzset, majd valasszuk ki azt az
albetétet, amelynek a tulajdonosa megvaltozott. Kattintsunk a Tulajdonos valtas gombra.

Adjuk meg az 0j tulajdonost. A mezd jobb oldalan 1év6 ikonra kattintva vagy iires mezében
ENTER-t {itve megnyilik a folydszdmlatorzs, ahonnan kivélaszthatjuk az 0j tulajdonost. Ha
még nem rogzitettiik a folydszamla torzsben, akkor itt megtehetjiik. Irjunk be barmilyen
karaktert a mezdbe, majd rogzitsiik a megszokott médon az 0j folydszamlat.

Az 1) tulajdonviszony kezdete ddtumhoz adjuk meg azt a datumot, amely id6pontban a
tulajdonvaltas tortént.

—*—Figyeljiink oda a helyes datum megvalasztasara, mert tulajdonos valtast visszavonni nem
lehet. A régi albetét Osszes adata, mérdora elszamoldsai ezen datumot megel6z6 nappal
lesznek lezarva.

Ha a régi tulajdonoshoz mar nem tartozik egyetlen albetét sem, akkor donthetiink ugy (az
egyetemleges feleldsség elve alapjan), hogy a régi tulajdonos fennallo tartozasat, vagy
tulfizetését atvezessiik az 0j folydszdmlara. Ehhez meg kell adnunk a sziikséges jogcimeket.
Amennyiben nem igy dontiink, a régi folyészamla mindaddig megmarad, amig egyenlege
van, tehat az esetleges tartozast a régi tulajdonossal késébb is rendezhetd, azaz az albetét
valtassal nem kertil ki a rendszerbdl.

Kattintsunk az OK gombra.

Ezzel a miivelettel a tulajdonos valtds megtortént. A régi albetét szam utan megjelenik az
X177 kod, ezzel az mar ,,nem aktiv”.

'Erdemes arra figyelni, hogy mivel a régi tulajdonosnal a tulajdonviszony vége az 1j
tulajdonos tulajdonviszony kezdete datum alapjan automatikusan kitoltésre keriil, utdlag az 0j
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tulajdonosnal lehet6leg ne modositsuk a tulajdonviszony kezdetét, mert ezéltal lehetnek olyan
id6szakok, amelyekre egy folyoszdmlara sem keriil eldirasra kotelezettség (szakadas), de
olyan is lehetséges, hogy egy id0szakra ugyanazon albetétre két folydszamlara is felkeriil egy
kotelezettség (atfedés).
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32. abra

Ebben a meniipontban rogzitheti az aktudlisan kivalasztott tarsashdzhoz tartozo
tulajdonosokat vagy bérldket. Uj azonosito létrehozasahoz irjon az azonosité mezébe egy még
nem szerepld kodot és lisson Enter-t. A program megkérdezi, hogy 10j torzsadatot akar-e
létrehozni. Kattintson az Igen gombra majd kezdje el rogziteni az adatokat. Ha mar egy
meglévo torzsadatot akar rogziteni, akkor irja be, vagy keresse ki a folyoszamla kodot, majd
szerkessze az adatokat.

Az adatok mentéséhez kattintson a Mentés gombra.
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Konyvelés

Naplofékoényv nyitasa
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33. abra

Naplofokonyv nyitasara abban az esetben van sziikség, ha 0j hazat vesziink kezelésbe.
Ha egy tarsashaznak a kezelését tobb éven keresztiil végezziik, akkor a program automatikus
nyitas keretében elvégzi ezt a feladatot.

Nyitas keretében el kell végezni a pénzforgalmi szamldk, valamint a pénziigyr eredmény
nyitasat (jellemzdéen a pénzforgalmi szdmldkon 1évé forgalmak Osszege adja a pénziigyi
eredmény 0sszegét).

Az aldbbiakban bemutatjuk a napl6fékonyv nyitdsanak menetét.
Bizonylat datum

A naplofokonyv nyitdsanak datuma. Javasoljuk, hogy a nyité tételek rogzitése minden esetben
januar 1-jei datummal torténjen, mert késobb, a kiilonbozd egyeztetések soran, ez alapjan el
lehet kiiloniteni a tobbi konyvelési tételtdl.

Bizonylatszam )
A konyvelt tételhez kapcsoléddan adjunk meg egy bizonylatszdmot (pl: NYITAS).

Rovatszam

A napl6fékoényvi rovat szamat irjuk a mezObe. A mezében ENTER-t iitve megnyilik a
rovatokat tartalmaz6 keresési ablak, ahol nyil billentylik segitségével mozoghatunk a
rovatszdmok kozott. A megfeleld rovatszdm kivalasztasa utan ENTER-t {itve bekertil az adott
rovatszam a mezdbe.
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—* A keresési ablakban csak azok koziil a rovatok koziil valaszthatunk, ami nem egyenleg
rovat Az egyenleg rovatokon szerepld Gsszeget a program szamolja egy bevétel és egy kiadas
rovatbol.

Pénzforgalmi szamla
Ha t6bb bankszamléaval rendelkezik a haz, pénzforgalmi rovatok nyitasa esetén megadhatjuk,

hogy melyik bankszamlat milyen 6sszeggel nyitjuk. Pl. tobb ilizemeltetési szamla esetén az 1-
es rovat nyitd 0sszegét a tobb bankszamlaszamon 1€v6 nyitd 0sszegek 0sszessége adja.

* Pénzforgalmi szdmla bontast csak az Uzemeltetési, Elkiilonitett és Lekotott rovatoknal
adhatunk meg.

Jogcim

Egyes rovatoknal sziikség lehet a jogcim megjelolésére is.

—* A pénzforgalmi rovatok nyitasanal nem szabad jogcimet hozzarendelni.

Koltséghely
Koltséghelyes konyvelés esetén lehetdség van a nyitd tételek koltséghelyes konyvelésére.

Osszeg

A nyit6 osszeget adjuk meg ebben a mezében. Ertelemszeriien az el6z6 évi zard sszeget kell
megadnunk.

Szoveg

A konyvelt tételhez kapcsoloddan irjunk be a mezdbe szoveget. (pl. 2009. évi lizemeltetési

szamla nyitas)

Ha minden mez6t kitoltottiink, 1épjiink a Mentés gombra.

= A pénzforgalmi rovatok nyitdsa utan ne felejtsiik el megnyitni az eredményt is!

Ertelemszeriien 0-as tételeket nem kell nyitni.
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34. abra

A tarsashaz bevételeinek ¢és kiadasainak konyvelését végezhetjiik el ebben a
meniipontban.
A konyvelési tételek egyedileg sorszdmozottak, amit a Tételsorszam mezd mutat. Ezekre a
szdmokra tudunk hivatkozni a tétel esetleges javitasakor, vagy storn6zasakor.

l. Bevétel konyvelése

1. Pénzforgalmi szamla

Konyvelési tétel rogzitéséhez, eldszor meg kell adnunk a pénzforgalmi szdmlaszamot, amire
konyvelni akarunk. Ezt a navigdcios panel Pénzforgalmi szamldk részére kattintva tehetjiik
meg kivalasztva a megfeleld szamlat a listan. A kivalasztas egyuttal azt is eredményezi, hogy
a program kiszamitja a hozza tartozo6 aktualis egyenleget.

Tipp! A pénzforgalmi szamlak kozott konnyen valthatunk a <CTRL>+<Szdambillentyii>
kombinaciokkal. Tehat példaul a listan szereplo 2. szamlaszam a CTRL+2 billentyii
kombinacioval valaszthato ki.

2. Tipus

Alap esetben a program a bevétel konyvelését ajanlja fel, ez lathatd abbol, hogy a bevétel
tipus van megjelolve. ENTER-t {itve atléphetiink a kovetkezd mezdbe.
3. Bizonylat datum

Ebben a mezdben kell megadni a bankkivonat vagy pénztarbizonylat datumat. A program
nem fogadja el a tételt, ha ez a mezd nincs kitdltve.

4. Bizonylat szam
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Ebben a mezdben kell megadni a bankkivonat vagy pénztarbizonylat szdmat. A mezd
kitoltése kotelezd.

5. Jogeim

frjuk be a bevételi jogeim kodjat ebbe a mezdbe. A mezében ENTER-t iitve vagy a mez6
melletti kis sarga ikonra kattintva megnyilik a jogcimeket tartalmazoé keresési ablak, ahol nyil
billentylk segitségével mozoghatunk a jogcimek kozott. A keresési ablakban csak a bevétel
tipusu jogcimek koziil valaszthatunk. A megfeleld jogcim kivalasztdsa utan ENTER-t iitve
bekeriil az adott jogcim a mezdbe.

6. Folyoszamla

A folydszamla kédjat irjuk a mezdbe. A mezdben ENTER-t iitve vagy a mezd melletti kis
sarga ikonra kattintva megnyilik a folydszamlakat tartalmazo keresési ablak, ahol nyil
billentyiik segitségével mozoghatunk a folyoszamlak kozott. A megfelelé folydszamla
kivélasztasa utan ENTER-t iitve bekeriil az adott folydszdmla a mezdbe. A folydszdmla név
melletti ikonra kattintva megjelennek az adott folydszamlahoz kapcsolodo torzsadatok, a
folyoszamla név alatt pedig az adott folyoszamla aktualis egyenlege. A folydszamla egyenleg
melletti ikonra kattintva megkapjuk az adott folydszamla tételes listajat. Vannak olyan
esetek, amelyeknél a foly6szamla megadasa nem kotelezo.
Megj: Az ablak also részében megjelenik az adott folyoszamldahoz tartozo albetét(ek)
kotelezettségeinek adatali.

7. Kiegyenlitend6 szamla

A mez0 kitoltésére bérlok befizetéseinek konyvelése esetén van sziikség. A bérlok részére
kiallitott ~ szdmldkbol  vélaszthatunk, hogy mely szamlat egyenlitették  ki.

Fa A%

“*_Figyelem! Amennyiben itt mégis elfelejtjik megadni a szamlat, uagy az
kiegyenlitetlen marad! Késobb csak a tétel storndzasaval és ujra konyvelésével
egyenlithetjiik ki.

8. Koltséghely

Ha koltséghelyes konyvelést végziink, akkor ebben a mezdben megadhatjuk a megfeleld
koltséghelyet vagy valaszthatunk a térzsadatok koziil.

9. Osszeg

A tulajdonosi vagy bérldi befizetés dsszegét irjuk be a mezObe. Amennyiben valasztottunk ki
kiegyenlitend6 szamlat gy annak kiegyenlitetlen Osszege automatikusan bemasolodik.

Tipp! Mivel folyoszamlara csak befizetéses tetel konyvelésével hivatkozhatunk, ezert
abban az esetben, ha tényleges kifizetés torténik a tulajdonos/bérlo felé, ugy itt negativ

osszeget kell megadni.

10. Szoveg
A befizetésre vonatkozd szdveget irhatunk a mezdbe.
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Y Tipp! Tobbszor haszndlt dltaldnos szévegeket rogzitse a széveg torzsbe, igy itt a rendszer

automatikusan felkindlja beirdskor, vagy F2 billentyiit iitve kikereshet6 azonositora keresve.

Ha minden mez6t kitoltottiink, 1épjiink a Mentés gombra.
Sikeres konyvelés esetén a lekonyvelt tétel megjelenik az eddig konyvelt tételek ablakban.

Il. Kiadas konyvelése

1. Pénzforgalmi szamla
A kiadas rogzitéséhez valasszuk ki a megfeleld pénzforgalmi szamlaszamot.

2. Tipus

Alap esetben a program a bevétel konyvelését ajanlja fel, a nyil billentyli segitségével
atvalthatunk a Kiadas tipusra. ENTER-t iitve atléphetiink a kovetkezd mezdbe.

3. Bizonylat datum

Ebben a mezdben kell megadni a bankkivonat vagy pénztarbizonylat datumat. A program
nem fogadja el a tételt, ha ez a mezd nincs kitdltve.

4. Bizonylat szam

Ebben a mezdében kell megadni a bankkivonat vagy pénztarbizonylat szamat. A mezo
kitoltése kotelezo.

5. Jogeim

frjuk be a kiadasi jogcim kodjat ebbe a mezSbe. A mezdben ENTER-t iitve vagy a mezd
melletti kis sarga ikonra kattintva megnyilik a jogcimeket tartalmaz6 keresési ablak, ahol nyil
billentyiik segitségével mozoghatunk a jogcimek kozott. A keresési ablakban csak a kiadas
tipust jogcimek koziil valaszthatunk. A megfeleld jogcim kivalasztasa utdn ENTER-t {itve
bekeriil az adott jogcim a mezdbe.

6. Szallito

A szallito kodjat irjuk a mezdbe. A mezOben ENTER-t iitve vagy a mezd melletti kis sarga
ikonra kattintva megnyilik a szallitokat tartalmazo keresési ablak, ahol nyil billentyiik
segitségével mozoghatunk a szallitok kozott. A megfeleld szallitd kivalasztasa utin ENTER-t
itve bekeriil az adott szallito a mezdbe.

7. Kiegyenlitendo szamla

A mez6 kitoltésére abban az esetben van sziikség, ha az adott szallitohoz rogzitettiink bejovo
szamlat. A szallitoktol kapott szamlakbol valaszthatunk, hogy mely szamlat szeretnénk
kiegyenlitésre konyvelni. A szamla kivalasztasa esetén a kiegyenlitetlen 0sszeg az Osszeg
mezObe keriil automatikusan.

FA AN

“* _Figyelem! Amennyiben a rendszerben rogzitett szamlara nem hivatkozik, ugy az
kiegyenlitetlen marad és azt csak a konyvelési tétel stornozasaval és qjboli
lekonyvelésével egyenlithet6 ki.
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8. Koltséghely

Ha koltséghelyes konyvelést végziink, akkor ebben a mezdben megadhatjuk a megfeleld
koltséghelyet, vagy valaszthatunk a térzsadatok koziil.

9. Osszeg
A szallitoi vagy egyéb (pl. bank koltség) kifizetés Osszeget irjuk be a mezdbe.

4 AN
—* Figyelem! Kompenzacios szamla kiegyenlitésekor a kompenzacioval novelt osszeget
kell kiadasként lekonyvelni (Szamla tulfizetés).

10. Szoveg
A kifizetésre vonatkozé szoveget irhatunk a mezdbe.

Ha minden mez6t kitoltottiink, 1épjiink a Mentés gombra. Ha a konyvelés sikeres a tétel
megjelenik az Eddig konyvelt tételek ablakban.

lll. Kompenzacio konyvelése

Egy specialis konyvelésnek szdmit a kompenzaciot tartalmazo szdmla konyvelése, mivel
érinti a szamla rogzitését, a kiadas és a bevétel oldalt is. A rendszer a kompenzaciét ugy
kezeli le, mintha az adott tulajdonos befizetést teljesitett volna a tarsashdz szamldjara. Amikor
olyan szallitéi szamlat kapunk, amelynek Osszege kompenzéciot is tartalmaz, a beérkezett
szamlak rogzitésénél a szamla kompenzacidval csokkentett osszegét kell szerepeltetiink.
fgy az ez alapjan készitett atutaldsi megbizas is a megfeleld 6sszeget fogja tartalmazni, és a
szallitoi szamldk kimutatdsanal is a megfeleld Osszeg fog szerepelni. Az adott szamla
kiegyenlitésének konyvelésekor azonban a kompenzacioval novelt végosszeget kell
kiadasba lekonyvelniink, és a kiilonbozet, mint kompenzacio keriil elszdmolédsra a megfeleld
tulajdonosok folydszamlajara.

A kompenzacios Osszeg konyvelése az alabbiak szerint torténik:

1. Pénzforgalmi szamla

Ebben a mezében a megfeleld pénzforgalmi szamlat valasszuk ki. Azt a szamlat kell
kivalasztanunk, amelyr6l a kompenzaciot tartalmazod szallitoi szamla kiegyenlitése tortént,

ugyanis ezzel a tétellel fog helyreallni az adott szamla egyenlege.

2. Tipus
A tipusnal a bevételt valasszuk ki.

3. Bizonylat datuma

Ebben a mezdben kell megadni a bankkivonat vagy pénztarbizonylat datumat. A program
nem fogadja el a tételt, ha ez a mezd nincs kitoltve.

4. Bizonylatszam
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Ebben a mezdben kell megadni a bankkivonat vagy pénztarbizonylat szdmat. A mezd
kitoltése kotelezd.

5. Jogeim

Ebben a mezdben valamilyen tulajdonosi befizetést kell kivalasztanunk. Amennyiben a
kompenzacidra van kiilon jogcimiink, akkor azt kell kivalasztani.

6. Folyészamla

A foly6szamla mezoben allva az F6 funkcidbillentytit leiitve tudathatjuk a programmal, hogy
kompenzaciordl van sz6. Ez alapjan fogja tudni, hogy a tételhez szallitdi szamlat is kell
kapcsolnia. A folydszamla mez6ben ENTER-t iitve vagy a mez06 szélén 1évo kis sarga ikonra
kattintva megjelenik a folydszamlakrol egy lista, amelybdl a nyil billentylik segitségével
valaszthatjuk ki a megfelel6 folyoszamlat.

7. Kiegyenlitend6 szamla

Amennyiben a kiegyenlitendd szamla mezében ENTER-t {itiink, a program megkérdezi, hogy
szamla kiegyenlitéssel torténik-e a konyvelés. Kompenzacié esetén mindenképpen a Igen-t
kell kivalasztanunk, mert kiilonben ott marad a szallitdéi szamldn az egyenleg. Ekkor
megjelenik egy ablak, amelyben az Osszes olyan szallitdi szamla szerepel, amelynek van
egyenlege. Valasszuk ki a megfelelot, amelyhez kapcsolodéan kompenzaciodt szeretnénk
konyvelni.

8. Koltséghely

Ha koltséghelyes konyvelést végziink, akkor ebben a mezdben megadhatjuk a megfeleld
koltséghelyet, vagy valaszthatunk a torzsadatok koziil.

9. Osszeg

Amennyiben kivalasztottuk a megfeleld szamlat, akkor ennek a szamlénak az egyenlegét
automatikus hozza a program ebben a mezdben.

10. Szoveg

A szamlan szerepld szoveget automatikusan megjeleniti a program, amelyet azonban kivansag
szerint bévithetlink vagy modosithatunk.

Ha megfeleloek az adatok, akkor kattintsunk a Mentés gombra. Ekkor a konyvelési tétel az
alabbiak szerint mentddik:

1. Megjelenik az adott pénzforgalmi szdmlan, mint bevétel, ezaltal a szamla egyenlege
helyredll (mely a szamla kiegyenlitésekor rakeriilt nagyobb Osszeg (Szamla tulfizetés)

miatt nem a tényleges egyenleget mutatta eddig).

2. Az adott szallitoi szamla kiegyenlitése a kompenzacid Gsszegével csokkentésre kertil,
ezaltal az 0sszes kompenzacio lekonyvelése utan a szallitéi szdmla egyenlege nulla lesz.
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3. Az adott folydészamlan, mint kompenzacids befizetés fog szerepelni. Ahhoz, hogy a
tulajdonos folydszamlaja a tényleges egyenleget mutassa, a kotelezettséget nem a
kompenzacidval csokkentett 6sszegben kell eldirni.

Y Tipp! Gazdrtamogatds sszegének szétosztasahoz hasznalja a gazartamogatas listdt!
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Kényvelési tétel javitasa

“ Konyvelésn tétel jovitasa - = x
Nem modosithaté adatok
- '{ 2 z
= Tételsorszam Neght  Folészimia Név
(&)
Bevéel Kaadés Forgalom Pérciorgaln s28miaszém

’
’
e Betiiméret

........... & Javitss

Jogeim D

Bizonylat détum | Baorylats2am
Szoveg

Kidséghely g

35. abra

El6fordulnak olyan esetek, amikor valamely okbol tévesen konyveliink le egy tételt.
A program a lekonyvelt tétel néhany adatat engedi mddositani, amennyiben ez sziikséges. A
nem modosithaté adatokat viszont csak storndzassal és a tétel ujra konyvelésével lehet
"javitani".

A Tételsorszam mezdbe irjuk be a javitani kivant tétel sorszdmat, vagy ENTER-t iitve
valasszunk a listabol. A tételsorszam megadasa utdn ENTER-t iitve megjelennek az adott tétel
konyvelt adatai.

Y Tipp! A Tételes naplofskonyv listan és a Tételes folyoszamla listén a konyvelt tételek

mellett piros szammal szerepelnek a tételsorszamok.

A fenti tablan jol lathatd, hogy a kivalasztott tételnek csak a kovetkezd adatai modosithatoak:
jogcim, bizonylat datuma, bizonylatszam, szoveg, koltséghely

A modositani kivant mez6t irjuk at a helyes adatra, majd kattintsunk a Mentés gombra.

Megj: Afat/Forrdsadot is tartalmazo tételnél a jogcim javitdsira nincs lehetéség, a tobbi
adatot viszont javithatjuk.
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Koényvelési tétel storndja

‘l? Konyvelés: tételek stornbdzasa - = X
Storndzandé adatok

-r//3'f'l lsorszam

Fa e

= Bizorylatszém  Bizoylat détum  Naplo Folydszémla  Mév

' .
D Bevétel Kiadas Forgalom Jogcimkod  Koltséghely
Szoveq

AER) Stomnd Datum =

20090312 [

[X §lomézés] [ () Bezar ]

36. abra

Azokat a hibas konyvelési tételeket, amit nem tudunk Konyvelési tétel javitasaval
javitani, akkor Storndzasra van sziikség. A tétel storndzasa utan ismételten lekdnyvelhetjiik az
adott tételt a mar helyes adatokkal.

A Tételsorszam mezdbe irjuk be a storndzni kivant tétel tételsorszamat, vagy ENTER-t {itve
valasszuk ki a storndzni kivant tételt. A tételsorszam megadasa utan ENTER-t iitve
megjelennek az adott tétel konyvelt adatai.

" Tipp! A Tételes napléfskonyv listan és a Tételes folydszamla listén a konyvelt tételek

mellett piros szammal szerepelnek a tételsorszamok.

A storndzas datuma mezdben a tétel eredeti datuma jelenik meg, ami feliilirhato.

ey

'Fontos megjegyezni, hogy a stornézas datumat csak indokolt esetben modositsuk,
ugyanis a datum feliilirasa a lekérdezéseknél gondot okozhat.

A Stornozas gombra kattintva a tétel storndzasa megtorténik.
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37. abra

Az automatikus szamlakivonat feladds egy opcionalisan megrendelhetd Tarsashaz-
Erték 2009 modul. Segitségével a befizetd azonositoval ellatott befizetési tételeket
automatikusan lekonyveltetheti a rendszerrel. Befizetd azonositot az értesitOkon, illetve
csekkeken a megfeleld opcid kivalasztasaval nyomtathat.

Alap feltételek a modul hasznalatahoz:

1. Banki atutalas hasznalatakor:
- a Tulajdonos a hivatkozas részbe irja be a befizetd azonositojat

2. Postai feldolgozas esetén:

- specialis csekk megrendelése, ami biztositja a postan keresztiili elektronikus
feldolgozhatosagot

- befizet6 azonosito nyomtatasa a csekkekre

3. OTP Electra rendszer hasznalata

|. Befizet6 azonosito felépitése

A befizetd azonosité mindig 18 karakter hossza €s csak szamokbdl all. Az azonositdé minden
esetben 9-es szammal kezdédik az utolsé szamjegy pedig egy ellendrzo szam. A kezdd szam
utani 4 szamjegy a Tulajdonos folyoszamla kodjanak szdmjegyei. A kovetkezd 2 szamjegy a
befizetési jogcimkod rovatszdma (jellemzden 13 vagy 14), majd 3 karakter hosszan
kovetkezik a befizetési jogcimkod rovaton beliili kodja. Amennyiben a rendszerben ez nem 3
karakter hosszu, ugy balrdl 0-val kiegészitésre keriil azonositd generalaskor. A kovetkezd 7
karakter az esetlegesen kiegyenlitendé szamlara vonatkozik, amit a Tarsashaz-Erték 2009
rendszerbdl allitottunk ki.
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Példa befizetd azonositora:
900341306909000038

Jelentése: Az F0034 folyoszamlakodu tulajdonos befizetését kell konyvelni a 13.69-es
jogcimre és ki kell egyenliteni a K09/00003-as kimend szamlat.

Il. Atutalasok konyvelése

A banki adatforgalmat exportalja ki .STM fajlba. A Tarsashaz-Erték 2009 programban
valassza a Konyvelés fiilon talalhatd Szamlakivonat feladdas mentipontot. A Fdjl neve mezébe
tallozza be a generalt .STM atado f3jlt. A f4jl megadasa utan a program feldolgozza a
csomagokat és megjeleniti azt a képerny6n. Ekkor tényleges konyvelés még nem torténik. Az
attekinthetdség érdekében a bankszamlédk ala vannak bontva a rajtuk szerepld tételekkel,
ezekben minden bevétel és kiadas tétel szerepel. Alapesetben csak az aktudlis haz tételei
keriilnek konyvelésre, fiiggetleniil att6él, hogy esetleg az atadd fajl tartalmaz mas
Tarsashdzakra vonatkoz6 konyvelési tételeket. Amennyiben egyszerre az Osszes hazra el
akarjuk végezni a feladast, akkor jeloljik be a Minden tarsashdzra opcidt. Kattintsunk a
Feladas gombra a konyvelés megkezdéséhez. Ekkor a rendszer feldolgozza a tételeket és ahol
helyes befizetd azonositot taldl azt lekdnyveli. Minden egyéb tétel feljegyzésre keriil, mint
nem konyvelt tétel, ami ezek utan nyomtathat6 és kézzel lekonyvelheto.

lll. Posta forgalom konyvelése

A Postai forgalom a bankszdmldkra egy Osszegben keriil igy ezeket az .STM f4jlbol nem
konyvelhetjiik. Viszont a Posta a Bank felé kiild egy elektronikus részletez6 fajlt is, amit
szintén az Electra rendszerbdl exportalhatunk ki .CHQ végzdédéssel. Ezen tételek
lekényveléséhez szintén valasszuk a Tarsashaz-Erték 2009 programban a Kényvelés fiilon
talalhatd Szdmlakivonat feladas meniipontot. A Fdjl neve mezébe adja meg a .CHQ
végzOdésti export allomanyt. A feldolgozas utdn a program eldszor megmutatja a fajl
tartalmat szdmlaszdmonként tételekkel alabontva. Ebben az esetben a Névnél lesz feltiintetve
a befizetd azonositd (bal feldl 0-val feltdltve). Alapesetben csak az aktualis haz tételei
kerlilnek konyvelésre, fliggetleniil attol, hogy esetleg az atado f4jl tartalmaz mas
Tarsashdzakra vonatkoz6 konyvelési tételeket. Amennyiben egyszerre az Gsszes hazra el
akarjuk végezni a feladast, akkor jeloljiik be a Minden tarsashdzra opciot. Kattintsunk a
Feladas gombra a konyvelés megkezdéséhez. Ekkor a rendszer feldolgozza a tételeket és ahol
helyes befizetd azonositot talal azt lekonyveli. Minden egyéb tétel feljegyzésre keriil, mint
nem konyvelt tétel, ami ezek utdn nyomtathat6 €s kézzel lekonyvelhetd.

=~ FIGYELEM!

Cégink NEM RENDELKEZIK OTP Electra rendszerrel, igy az abban végzendd
exportalasban nem tudunk segiteni! Amennyiben gondja van az exportalassal kérjiik az OTP
Electra rendszer fejleszt6itol kérjenek segitséget. Koszonjiik!
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Hazipénztar modul (megrendelhetd)

Proba adatbazis létrehozasa

A hézipénztar modul kiprobalasara csak az ugynevezett proba adatbazisban van lehetdség.
Proba adatbézis 1étrehozasdhoz a szerver gépen az adatbazisba vald bejelentkezés elott
valassza a szerviz navigacios menii Adatbazis regisztraciéo meniipontjat.

Regisziralt adatbazisok

Mew Tipus Szerver Elérési atvonal
' - T ~ " TAData\adatok

Proba adatbazis [Etrehozasa ebbal az adatbazisbal

4 i [

38. abra

A rogzitett adatbazisok koziil jeldlje ki az Eles adatbazis sort, majd kattintson a sorra a jobb
egér gombbal. Valassza a Proba adatbazis létrehozéasa ebbdl az adatbéazisbol opcidt. Ha a
proba adatbazis sikeresen létrejott zarja be az ablakot. Kliens gépen végezze el a 1étrejott

crey

Hazipénztar torzs felvitele
Valassza ki a Torzsadatok fiil Altalanos torzsadatok Pénztarak meniipontot. A bal alsé részen
kattintson a + jelre 0j pénztar hozzaadasahoz.
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39. dbra

A név mezoben adjon meg egy elnevezést, a jel mezd automatikusan generalodik, a
l1étrehozandd pénztar pénztarkdnyvének betlicsoportjat a Pénztarkdnyv betlicsoport mezdbe
rogzitse (pl: PTK1), majd adja meg a bevételi (pl: PB1) illetve a kiadasi (pl: PK1)
bizonylatok betlicsoportjait. Az adatfelvitel utan kattintson a Pipa jelre a bal als6 sarokban,
majd Mentse el a valtozasokat. A program tobb hazipénztarat is tud kezelni, ilyenkor a
hazipénztarak betlicsoportjainak mind kiilonb6zének kell lennie. Javasolt a PTKX, PBx és PKX
betlicsoportok hasznalata, ahol az x helyén a pénztir sorszama 4all. A préba verzidban
maximum | db hazipénztar rogzitheto.

Hazipénztar nyitasa
A pénztar konyvelés elétt meg kell nyitni a pénztarkonyvet. A nyitdshoz valassza ki a
Hézipénztar fiil Nyitas/Zaras meniicsoport Pénztar nyitds meniipontot.
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40. 4bra

Valassza ki a pénztar torzs koziil a megfelelé pénztarat. A pénztarat csak akkor lehet
megnyitni, ha még nem lett megnyitva! Irja be a pénztar nyitd 6sszegét (mér zart pénztar zar6
értékének ismeretében ez automatikusan kitdltésre keriil), adja meg a nyitds datumat.
FIGYELEM!!! Ha az eddigi pénztarnak van egyenlege, akkor azt at kell vezetni (lasd
késObb). A datumbdl a pénztirkdonyv kodja automatikusan generalddik felhasznalva a
pénztarhoz megadott pénztarkdnyv betlicsoportot. Amennyiben meg akar adni egy olyan
datumot, ami utdn mindenképp le kell zarni a pénztarat (pl: ho vége), gy a nyitaskor ezt a
datumot is megadhatja. Ha a pénztar igy lett megnyitva, ugy az adott daitum utdni kdnyvelést a
program megtagadja. A pénztarkonyvet minden tarsashdz esetében kiilon-kiilon kell
megnyitni.

Kerekitési paraméterek megadasa

A készpénzforgalomnal hasznalt 5-6s kerekités miatt sziikség van egy darab Kerekités bevétel
és egy darab Kerekités raforditas jogcimkod felvitelére. A jogcimkddokat felviheti a
Jogcimkod torzsben, ha még nincs ilyen tipust jogcim az adatbazisban.
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Paraméterek beallitasa ﬂ
Altalanos
Kerekités bevétel
Kinyveles Hazznalt bevételi jogeimkod |'IE.5 |Kerek|'té3i bewétel
Myomtatas
Egyeb )
2l Kerekités kiadas
Email Hasznalt kiadasi jogcimkdd o g |Kerek|'té3i rafarditas
Pénztar
bd Mentés 3 Bezér
41. abra

A pénztar tétel konyvelésének megkezdése elott a Fomenii ?Beallitasok ?Pénztar fiilon
allitsuk be a hasznalni kivant jogcimkodokat!

Pénztar tétel konyvelése

Pénztér tétel konyveléséhez valassza a Hazipénztar fiil Pénztarak konyvelése csoport Pénztar
konyvelés meniipontjat. Tételt konyvelni csak akkor tud, ha az adott hdzra legalabb egy
pénztar meg lett nyitva.
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| Szamla valasztaz: F5 [Szémlaszamon allva) | F2 - Szoveg beszirdsa

Azluser | O éles (PROBA) | {3 (THOD1) Térsashdz | D | &1 MM

42. abra

A legordiilé meniibdl vélassza ki a pénztarat, amire konyvelni akar. A legdrdiild meniiben
csak a megnyitott pénztirak jelennek meg. A bizonylatszamok a bevétel és kiadas
fliggvényében automatikusan generdlodnak a toérzsben bedllitott betlicsoportokkal. A tételt a
konyvelésnél megszokott modon kell konyvelni. Bizonylat ddituma nem lehet kisebb, mint a
pénztarkonyv nyitdé datuma, €s ha meg lett adva nyitdsndl ugy a zaré datumon tali datumot
sem lehet kivalasztani. A tétel rogzitése utdn egybdl nyomtatasra keriil a pénztarbizonylat.
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Sorszam:
BEFIZETESI BIZONYLAT PB1/2014/000001
EREDETINYUGTA
Tarsashaz Minta Janos
1111 Budapest 11A11 Budapest
Ismeretlen 2 Minta utca 2
Partner kod: F0001
Tarsashaz: (TH001) 1111 Budapest |smeretlen 2
Jogcim Megnevezés SzJ Afa Szamla Osszeg
13.69 Tulajdonosi befizetés AM 11 574,00
Tulajdonosi befizetés
Szamlara osszesen: 11 574,00
Jogcim Megnevezés SzJ Afa Szamla Osszeg
16.5 Kerekitési bevétel AM 1,00
Kerekitési kulonbozet
Egyéb kiilonbozet: 1,00
Osszesen befizetett 6sszeg: 11 575,00
Kelt: 2014.04.09.
pénztaros alairasa befizet6 aladirasa

Késziilt a Tarsashaz-Erték rendszerrel, mely az Erték-Rendszerhaz Kft védett terméke.

43. abra
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Pénztar zarasa
Az adott pénztarat a Hazipénztar fiil Nyitas/Zaras csoport Pénztar zards meniipontbol
zéarhatjuk le.

th Loz H - .- 5 3+ Pénztarkonyv zarasa - Tarsashaz = O
m Konyveles |Hazipénzta || Kotelezetts | Szamlak | Elszamolas | Torzsadato Ertesitdk Kozgyilés | Nyomtatva | Internet &
7 Hie B e
g Y 1 L -
S s e 3
Penztar Pénztar Pénztar Pénztarbizonylatok  Pénztarkanyv
Konyvelés nyitds zdrds
Pénztarak konyvelése Myitds / Zards Listak
Pénztar
Pénztarkonpy PTK1/2014/00001 |Héz1'|:uénztér 1 j —
Myitd 0,00 Myitas datuma  2014.04.09. = A 59
Bevétel 17052,00 PENZTAR]- =
Kiadas 2,00 =3
P =]
Egyenleg 17050.00 Zaras datuma |2E|14.E|4.D'3 5| &
X
| bl Mentés | ‘ 3 Bezér ‘ E
el
dzluser | (O éles (PROBA) | fy; (THOD1) Térsashaz | @ | &1 MUM
44. abra

A legordiild mentipontbdl valasszuk ki a nyitott pénztarat, majd irjuk be a zaras datuméat. Ez a
datum, ha nyitasndl ki volt toltve nem lehet nagyobb, mint a zards datuma, egyébként pedig a
mai nap. A zaras végeztével kinyomtathat6 az adott pénztarkdnyv a rajta szerepld tételekkel.
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(THO001) 1111 Budapest lsmeretien 2

PENZTARKONYV

2014.04.09. 14:45:37

Pénztarkdnyv: PTK1/2014/00001

Nyité Datum: 2014.04.09.

Zaré Datum: 2014.04.09.

Statusz Biz.szam Datum
Jogcimkéd Megnevezés Partnerkéd Partner Befizetés Kifzetés
Szoveg
1. Befizetés PB1/2014/000001 2014.04.09.
1.1: 13.69 Tulajdonosi befizetés F0001 Minta Janos 11 574,00 0,00
Tulajdonosi befizetés
1.2 16.5 Kerekitési bevétel 1,00 0,00
Kerekitési kilonbozet
2. Befizetés PB1/2014/000002 2014.04.09.
2:1: 13.69 Tulajdonosi befizetés F0002 Minta Katalin 547700 0,00
Tulajdonosi befizetés
22 205 Kerekitésiraforditas -2,00 0,00
Kerekitési kilonbozet
Bevétel/Kiadas: 17 050,00 0,00 17 050,00 0,00
Kezdd pénzkészlet: 0.00 R 17 050,00

Zard pénzkészlet:

17 050,00

Késziilt a Tarsashaz-Erték rendszerrel, mely az Erték-Rendszerhaz Kft védett terméke.

45, abra
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Pénztarbizonylatok utélagos nyomtatasa
Pénztar bizonylatot a Hazipénztar fiil Listak csoport Pénztarbizonylatok meniipontbdl tudunk
Ujra nyomtatni.

Pénztarkényvek utolagos nyomtatasa
Pénztarkonyvet a Hazipénztar fiil Listdk csoport Pénztarkonyvek meniipontbdl tudunk ujra
nyomtatni.

Eddigi pénztar 6sszegének atvezetése Hazipénztarba

A Pénzforgalom konyvelése meniipontban a Pénztart valasztva konyveljiink egy kiadasi
atvezetési tételt. A hdzipénztart nyissa meg 0 Ft kezdd Osszeggel, majd a hazipénztar
konyvelése meniipontban konyveljlink egy bevételi atvezetési tételt.

Hazipénztar fokonyvi nyitasa

Uj tarsashaz esetén a pénztar egyenlegét fékonyvileg is meg kell nyitni. A fékonyvi nyitashoz
valassza a Konyvelés fiil Fokonyv csoport Fokonyv nyitds meniipontot. Valassza ki a Pénztar
bevétel rovatot, majd a legordiilé meniibdl adja meg a megfeleld pénztarat. A program
egyszerre tudja kezelni az eddigi pénztar konyvelést és a hazipénztarat.
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Foly6oszamlak kezelése

Folyészamla nyitas

7 ~

2 Folyészamla nyités o — v
‘ Torzsadatok o —
Folydszamla | l D
B Albetét Ix_)}
e Jogcim B ——
Tulajdonosok torzsadatai
‘ ?lzonylal datum ' 2009.03.10 @ Sséveq
15 Osszeq 0 @

Albetétek torzsadatai
Eddig konyvelt tételek

= I — = = =
"J | Bizonylatszam | D &tum |Osszeg \Folydszamla |Név e

Jogcimkddok

Mincs meg rogzitett tétel

2. Torzsadatok

|« i >

& Listak

[HMenlés] [ |3 Bezar ] |

46. abra

Foly6szamlak nyitd adatainak rogzitésére abban az esetben van sziikség, ha 1) hazat
veszlink kezelésbe. Ha egy tarsashdznak a kezelését tobb éven keresztiil végezziik, akkor a
program automatikus nyitas keretében elvégzi ezt a feladatot.

Természetesen nyitd Osszeget azoknal a tulajdonosoknal vagy bérléknél konyveliink, ahol az
eldzd évi egyenleg tartozast vagy talfizetést mutat.

Kitoltend6 mezok:

1. Folyoszamla

A folyoszamla kodjat irjuk a mezébe. A mezdben ENTER-t iitve megnyilik a folyoszamlakat
tartalmazd keresési ablak, ahol nyil billentyilik segitségével mozoghatunk a folyoszamlak

kozott. A megfeleld folydszdmla kivalasztasa utdn ENTER-t iitve bekeriil az adott
folydszamla a mezdbe.

2. Albetét
Ha egy tulajdonos tobb albetéttel rendelkezik, megadhatjuk, hogy az egyes albetéteknek mi a

nyitd Osszege. A mezében INSERT billentyiit iitve megnyilik az albetéteket tartalmazo
keresési ablak, ahol nyil billentylik segitségével mozoghatunk az albetétek kozott. A
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megfeleld albetét kivalasztdsa utdn ENTER-t iitve bekeriil az adott albetét a mezdbe.
Megj: Ennek a mezdnek a kitltése nem kitelezd.

3. Jogcim

frjuk be a nyité jogcim kodjat ebbe a mezdbe. A mezében ENTER-t iitve megnyilik a
jogcimeket tartalmazd keresési ablak, ahol nyil billentyiik segitségével mozoghatunk a
jogcimek kozott. A keresési ablakban csak a nyitd tipusu jogcimek koziil valaszthatunk. A
megfeleld jogcim kivélasztasa utan ENTER-t iitve bekertil az adott jogcim a mezdbe.

4. Bizonylat datum

A folydszamla nyitdsanak datuma. Javasoljuk, hogy a nyit6 tételek rogzitése — amennyiben év
elejétdl kezeljiikk a hdzat — minden esetben januar 1-jei dadtummal torténjen, mert késobb, a
kiilonboz6 egyeztetések soran, ez alapjan el lehet kiiloniteni a tobbi konyvelési tételtol.

5. Osszeg

A nyit6 osszeget adjuk meg ebben a mezében. Ertelemszertien az el6z6 évi zard osszeget kell
megadnunk.

= kf'Ha egy adott folyoszamlan tartozas mutatkozik, akkor ,, — ” eldjellel, ha pedig az év
végi egyenleg tulfizetést mutat, akkor ,, + ”eldjellel rogzitjiik az osszeget.

6. Szoveg
A konyvelt tételhez kapcsolddodan irjunk be a mezdbe szdveget (pl. nyitas).

Tipp! Rogzitse a gyakran haszndlt rovid szovegeket a szoveg torzsbe igy itt a program
automatikusan felajanlja, vagy F2-vel kikereshetd azonosito alapjan.

Ha minden mez6t kitoltottiink, 1épjiink a Mentés gombra.
Amennyiben a mentés sikeres, ugy az megjelenik az Eddig konyvelt tételek tablaban.

A nyito tételek konyvelése utdn Folyoszamla kivonat vagy a Tételes folyoszamla listdban
ellendrizhetjiik a konyvelt tételek helyességét.
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Kézi elGiras kényvelése

> Eldiras konyvelése - B X
‘ Torzsadatok « | =
||l Folydszamla l i) ’
9 Albetét ﬁ,
<« Jogcim =
Tulajdonosok torzsadatai =
Bizonylat datum  2009.03.10 @ & Fieg
leg . - Osszeq 0@

Albetétek torzsadatai

-~ Eddig kionyvelt tételek
™ p— - - — - - —
J) | Bizonylatszam fDélum [Usszeg |Folydszémla |Név |Albe |

Jogcimkadok

‘Nincs még rogzitett tétel;

2, Torzsadatok ‘
2 ‘ < i >

b Listak

bd Mentés ] [ L-‘_“]Bezéx l

47. abra

El6fordulhat, hogy néhany kotelezettséget egy-egy alkalommal kell csak eldirni a
foly6szamléa(k)ra. Ehhez nem kell megallapitani a kotelezettséget az albetéthez, hanem az
eldirasok egybdl ravezethetd(k) a folydszamla(k)ra.

7

Az eldiras konyvelése a kovetkezok szerint torténik:
1. Folydszamla

A folyészamla kodjat irjuk a mezdbe. A mez6ben ENTER-t {itve megnyilik a folydszamlakat
tartalmazo keresési ablak, ahol nyil billentylik segitségével mozoghatunk a folyoszamlak
kozott. A megfeleld folyoszamla kivalasztasa utan ENTER-t iitve bekeriil az adott
foly6szamla a mezdbe.

2. Albetét

Az albetét kodjat irjuk a mezdbe. A mezOben ENTER-t iitve megnyilik az albetéteket
tartalmaz6 keresési ablak, ahol nyil billentylik segitségével mozoghatunk az albetétek kozott.
A megfelel6 albetét kivalasztasa utan ENTER-t litve bekeriil az adott folydszamla a mezdbe.
Megj: A folydszamla nyitastol eltérden ebben az esetben kitelezd megadni az albetétet.

Az albetét kivalasztasa utan a program megjeleniti az albetéthez tartozo
kotelezettségeket.

3. Jogcim

frjuk be a kételezettség jogeim kodjat ebbe a mez6be. A mezében ENTER-t iitve megnyilik a
jogcimeket tartalmazd keresési ablak, ahol nyil billentylik segitségével mozoghatunk a
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jogcimek kozott. A keresési ablakban csak a kotelezettség tipusti jogcimek koziil
valaszthatunk. A megfeleld jogcim kivalasztasa utdn ENTER-t {itve bekertil az adott jogcim a
mezobe.

4. Bizonylat datum

A folydszadmlara valo konyvelés datuma. A mezOben a napi datum jelenik meg, de figyeljiink
arra, hogy az el6irast milyen idépontra vonatkozdan akarjuk kényvelni.

5. Osszeg
A konyvelt 6sszeget adjuk meg ebben a mezdben.
—* A folyészamla nyitassal ellentétben, amennyiben kotelezettség terhelést konyveliink,

akkor ,, + 7eldjellel adjuk meg az osszeget, ha kotelezettség jovairast akarunk konyvelni,
akkor ,, - ” eldjellel konyveljiink.

6. Szoveg

A konyvelt tételhez kapcsolddodan irjunk be a mezdbe szoveget.

Tipp! A tébbszor hasznalt rovid szovegeket vegye fel a Széveg torzsben, igy itt a program
automatikusan felkindlja azt, illetve F2-vel kitallozhato azonosito alapjan.

Ha minden mez6t kitoltottiink, 1épjiink a Mentés gombra.

Sikeres konyvelés esetén a tétel megjelenik az Eddig konyvelt tételek kozott.
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Automatikus koételezettség megallapitas

..‘ Kotelezettseg megailapitas - - x

a Beallitasok
Megallapitss datuma 2 [Jogeim | Magreveess |Kod | Valitdsi alap | alapegyséors jté Gsszag| -
igi kolelezatisdg 01  Hidegiz 43007t

2003.03.03 (3 13122 | Mologviz fzetési kirelezetisdg 02 Melegviz 1200.00F1 |
12124 Fiiés fz kot imerrpseg Q3 Hamenryiség 473007

\ 13124 Fiités fe kot Momerepiseg Q3  Hamenrység 473800 Ft

5 ) Infoimécitk 13125 Alapdi fizstési ktelezattsdg QA Légkobméter 9521

_“) Kerekités

Formtos - 2 =
s | bd Magéliapitée!
-~ "
£ Betiméret -
Célbelizetések
|Jouci m [ Magrevezés | K.L‘)dl\"-_-li!e:u alap IAlaoeq;:ém

L

L bl Megdlapitds! J & Read ]

48. abra

A kotelezettség megallapitasanak a 1ényege, hogy az albetét térzsben szerepld adatok
alapjan az ezen meniipontban megadott értékek segitségével meghatirozasra keriil, hogy
milyen 0Osszegli kotelezettségei vannak idOszakonként az egyes albetéteknek. Ezek a
megallapitott Osszegek fognak kotelezettségként a folydszamldra eldirdsra keriilni, amikor a
Kotelezettségek eldirasa meniipontban ezt kérjiik.

Az albetétek kotelezettségeinek megallapitdsa automatikusan torténik, tehat nincs sziikség
arra, hogy albetétenként, manudlisan rogzitsiik az egyes kotelezettségeket, hanem kiilonb6z6
szempontok alapjan az egész tarsashazra vonatkozdan megtorténhet azok megallapitasa.

I. Altalanos kotelezettség megallapitas

A havonta terhelendd kotelezettségeket a felsd tabldban kell megadni. Az albetéthez
kapcsolddo kotelezettség tényleges kiszamitasahoz sziikség lesz a vetitési alap és egységar
ismeretére. Lényeges, hogy az itt megallapitott kotelezettségek mindaddig érvényben lesznek,
amig Ujabb kotelezettség megallapitast csindlunk, vagy pedig az albetét torzsben kézzel le
nem zarjuk az adott kotelezettség sort.

& "-‘Figyelem! Mivel a megallapitott kotelezettségek mindaddig érvényben vannak, amig le
nem zarjuk az érvényesség datum végével, ezért amig az adott dijtételek nem valtoznak,
illetve nincs ujabb fajta megallapitandé Kkotelezettség, addig nem Kkell 1jbél
megallapitani a kitelezettségeket!

Megallapitott kotelezettségek értékeinek kerekitése
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Ahhoz, hogy a megallapitott kotelezettségek megfeleléen legyenek kerekitve valasszon a
legdrdiilé meniibol.

Kotelezettség megallapitasanak datuma

Az itt megadott datumtodl lesz érvényben az adott kotelezettség. Tehat ha 2009.03.03. a
megallapitas datuma, akkor 2009.03.03-t61 kezdve, az itt megadott dsszegek szerepelnek az
egyes albetétek kotelezettségeiként, amig jabb datummal feliil nem irjuk azt, azaz ujabb
kotelezettséget meg nem allapitunk.

Tipp! Ha egy adott kételezettség megallapitast érvényteleniteni (t6rélni) akarunk, akkor
a mar megallapitott kotelezettség datumaval egy uj megallapitast inditva, a rendszer jelzi,
hogy azon a napon van megallapitott kotelezettség és felajanlja a torlést.

Tablazat kitoltendd mez6i:

A jogcim mezdben ENTER-t {itve kivalaszthatjuk a kotelezettség tipust

Jogcim jogcimek koziil azt, amelyikre a kotelezettséget meg akarjuk allapitani.

Az albetét torzsben szerepld vetitési értékek koziil megadjuk, hogy a
rendszer mi alapjan szdmolja ki a kotelezettséget. A leggyakrabban
hasznalt vetitési alap a m.

Vetitési alap ON _
—=_Egyéni vetitési alap esetében az Gsszes albetétnek meg kell adni
a vetitési értékét az Egyéb vetitések fiilon, egyéb esetben nem
allapitodik meg kotelezettség az albetéthez.

Alapegységre juté | A fenti példat tovabb kovetve, ha a vetitési alap a m?, akkor ebben a

osszeg mezOben megadjuk, hogy hany forint az egy mP-re esd kotelezettség.
, Ebben a mezdben tovabbi kotelezettséget adhatunk meg, ami az egyes

Hozzdaadva . . N . 1oon
albetétekre vonatkozoan egy 0sszegben keriil megallapitasra.
Kiilonbozo sziirési feltételeknek megfelelden kiilonbozo egységarakkal
szamolhatunk. Ezek a szlirési feltételek a kovetkezok:
- Vizoras
- Nem vizoras

Sziirés - Mind

Tipp! Ha az albetét torzsben a hideg vagy meleg viz torzsadat
datuma ki van téltve, ugy a rendszer vizoras albetétnek szamitja.

Koltséghelyre vald sziirést is elvégezhetiink, hasonldan, mint a vizoras

Koltséghel megkiilonboztetés.

A mez0 kitoltése csak abban az esetben sziikséges, ha hddij/klima
atalanyt allapitunk meg és megkiilonboztetiink lakossagi, illetve koziileti

Lakossagi/Koziileti dijtételt. A hdmennyiség elszamolasanak tipusara vonatkozoan a
mezOben az F2 funkcidbillentyli segitségével valaszthatunk, hogy
lakossagi vagy koziileti albetétre végziink sziirést.
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Alap esetben a tulajdonosokra vonatkozik az automatikus kotelezettség
Tulajdonos/bérlé  'megallapitas, de bérldkre is el lehet végezni. Ehhez a ,,B”, mint bérldt
kell kivalasztani.

A rendszer automatikusan beilleszti a megallapitas datumat ebbe a
Datumtol mezobe. Ez tajékoztaté jellegii adat, késébb, ajabb megallapitasnal
tajékoztat, hogy milyen datummal tortént az utolsé megallapitas.

Osszefoglalva: ha egy 50 mP-es albetétre 100 Ft/m?-t szamolunk, akkor a havi kotelezettsége
5.000,- Ft. Ha a hozz4ad mezd6ben rogzitiink 200 Ft-ot, akkor a havi kdtelezettsége 5.200,- Ft

Ha egy feltételt a fentiek alapjan megadtunk, akkor a sor végén ENTER-t iitve atléphetiink a
kovetkezd sorba, azaz Gjabb feltételt rogzithetiink.

Ha az adott datumra (kdtelezettség megallapitdsanak datuma) minden feltételt rogzitettiink,
akkor az utols6 sor jogcim mezdben irjunk be egy 0-t. Ezzel lezarhatjuk a sort. ENTER-t iitve
a Megallapitas gombra léphetiink.

A megallapitast elvégezve a program kiirja, hogy hany tételt és milyen Osszegben allapitott
meg.

“*Ha a megallapitandd kotelezettségek kozott olyan jogeimet adunk meg, amely

valamelyik albetétnél manualisan lett rogzitve, akkor a kézi kotelezettséget lezarja és a
jelenlegi kotelezettséget pedig megéllapitja. Azokat a kézi megallapitdsokat, amelyek
jogcimei nem szerepelnek a jelenlegi kotelezettség megallapitasban, a rendszer valtozatlanul

hagyja.

—=—~A megallapitott kotelezettségek havi gyakorisaggal keriilnek be az albetét torzsbe.

A kotelezettség megallapitasanak helyessége ellendrizhetd az Informdcios tablak /
Torzsadatok / Albetétek kotelezettségel listaban, ahol mindig az aktualis, tehat a legutoljara
megallapitott kotelezettségek szerepelnek, de természetesen kordbbi megallapitasok is
visszakereshetok.

Il. Kotelezettség megallapitas médositasa (ujabb megallapitas)
Kotelezettség valtozas esetén a megallapitas datumat modositva, feliilirhatjuk az adott
datumig érvényben levd kotelezettségeket (pl. kozgylilési hatarozat alapjan valtoznak a
kotelezettségek), vagy a jelenlegi sorokat egészithetjiik ki wjabb (még nem rogzitett)
megallapitando kotelezettség sorokkal.

Ezek utan a Megdllapitas gombra ismételten rakattintva elvégezhetjiik az 1) adatokkal az 1j
megallapitast.
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lll. Célbefizetés megallapitasa

Célbefizetésnek nevezziik az olyan kotelezettségeket, amelyek egyszer, vagy csak adott
iddintervallumra vonatkoznak (pl. feltjitasra vonatkozo célbefizetés 6sszege egyszer 45.000,-
Ft, vagy 3-szor 15.000,- Ft).

A célbefizetés megallapitasa abban kiilonbozik a “normal” megallapitastol, hogy itt az
esedékesség végét is meg kell adnunk. Ellentétben, az elézéekben ismertetettekkel, ahol a
zar6 datum akkor jon létre, amikor 0j kotelezettséget allapitunk meg.

A Megallapitas gombon ENTER-t {itve a rendszer kiszamolja az albetétek kotelezettségeit.

A megallapitott kotelezettségek bekeriilnek az albetét torzsbe. A  kotelezettség
megallapitdsanak helyessége ellendrizhetd az Albetétek kotelezettségei listaban, ahol mindig
az aktudlis, tehat a legutoljara megallapitott kotelezettségek szerepelnek, de természetesen
korabbi megallapitasok is visszakereshetok.

Tipp! Az elrontott célbefizetés megallapitas torléséhez torélje az adott sor(oka)t, vigye
fel a jo sorokat a megfelelé6 datumokkal, majd dllapitsa meg ujbol a célbefizetés
kotelezettségeket.

—* Ahhoz, hogy a kotelezettségek szerepeljenek a folyoszamlan, minden hénapban a
fizetési hataridé napjaval el kell irni a megallapitott kotelezettségeket.
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Kotelezettség elbiras

r? Folydszamlara elGiras S —_
) ; Folyészamlak r
) El6ira tsza A
y Giras csopoitszama | Tazonc|Név 7 TCim ’
v FO072 Minta Istvan 1139 Budapest Mintautca 1 3. 24.
[ E09/00001 ] v FOO78 Minta Jzsef 1139 Budapest Minta utea 1 3.19. [E
v F0119 Minta K&lméan 1234 Budapest Mintautca1 413
< ¥ FO075 Minta Zoltan 1139 Budapest Mintautca 1 3. 20. v
[ Opcidk A =
i opeis Jogcimek
v| Havi |Jogeimt / |Megnevezés
N«'eg'jyedeves v 1312 Hidegviz fizetési kotelezettség
Eeleves vl 13122 Melegviz fizetési kotelezettség
2 V. 13123 Fiités fiz.kot égm3
v 13124 Fités fiz.kat.
m v 13125 Alapdij fizetési kotelezettség
Elszamolas datuma A ' vl 13129 El5z8 évek fiz.kat. korrekcidja
[ ¥ 13130 Hideq / Uzlet
20090304 (3 ‘
P =il
‘ Betiiméret ’ Szoveg [ bd Mentés ] [ @ Bz ]
F1-Sagd | Kijelol: SPACE  Mindet kijeldli / toroli: +/-  Kijelolést megfordit: *  Intervallum megadas: / L

49, abra

A kézzel, vagy automatikusan megallapitott kotelezettségeket ebben a meniipontban tudjuk
automatikusan eldirni.

Az eldirasok bizonylatszdma automatikusan generalt melynek a felépitése a kovetkezo:
E09 /00001 - 0001

Betiicsoport / Csoport - Egyedi sorszam

Eloiras csoport szama

A folydszamlara eldirds meniipont elinditasakor eldszor megkérdezi a rendszer, hogy milyen
betlicsoportot rendeliink az eldirashoz. Ezutdn a rendszer a betlicsoport valasztasatol fiiggden
automatikusan kezeli a sorszamozast, minden egyes eldirasnal a kovetkezd sorszamot adja.
Betlicsoport helyes megvalasztasakor az eldirdsszambol ranézésre eldonthetd, hogy melyik

évre vonatkozik.

Tipp! Amennyiben a paramétereknél megadtuk az Eldirds betiicsoportjat és nem jeloltiik
be a betiicsoport valasztast, a rendszer automatikusan a megadott betiicsoportot fogja
hasznalni.

Folyoszamlak megadasa
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Alap esetben az Gsszes folydszdmla ki van jelolve. Ez azt jelenti, hogy azokra (az Osszes
folyoszamlara) fogja a rendszer a folydszamlara eldirni a kordbban megéllapitott
kotelezettséget.

Jogcimek Kijelolése

Alapesetben az Gsszes jogeim ki van jelolve. Ez azt jelenti, hogy azokat (az 0sszes jogcimet)
figyelembe véve fogja a rendszer a folyoszamlara el6irni a korabban megallapitott
kotelezettséget. A kijeldlést természetesen megvaltoztathatjuk akar az egérrel a jogcimek eldtt
1év6 négyzetbdl kiszedve a pipa jelet.

Tipp! Csoportos kivalasztashoz hasznalhatja a kévetkezd billentyti kombindcidkat:

+ minden jogcimet kijelol

- minden jogcim kijelélését torli

* a megadott kijelolést megforditja
/ jogcim intervallumot ad meg

Elszamolasi datum

A foly6szamlara torténd eldiras az itt megadott datummal torténik meg. Javasolt, hogy
minden honapban a fizetési hataridd napjan irjuk el a kotelezettségeket, igy az elszamolasok,
kimutatasok konnyen kezelhetoek, attekinthetdek.

Szoveg

Az eldirasra vonatkoz6 szoveget irhatunk ebbe a mezdbe, mely a folydszamlan is megjelenik
tajékoztatasként.

Tipp! Gyakrabban hasznalt szovegeket vigye fel a széveg torzsbe, igy a beiraskor
kivalaszthato a letarolt kész szoveg, amit mar csak testre kell szabni.

Gyakorisag

Korabban az albetétek kotelezettségeit automatikusan megallapitottuk, a bérlék
kotelezettségeit vagy manualisan vagy automatikusan rogzitettiik az albetét torzsben. Az
eléirasnal meg kell adni a gyakorisdgot, amelyet jelenleg eld szeretnénk irni. A fenti képen
bejeldltiik a havi gyakorisagot. Ez azt jelenti, hogy minden olyan albetét kotelezettségét
eléirjuk a folydszdmlan, aminél a térzsben havi gyakorisag szerepel.

A Mentés gombra kattintva a program kiszdmolja az eldirando kotelezettségek Osszegét,
amennyiben ez megfelel, az eldiras a folydszamlakra megtorténik.

Tipp! Amennyiben kideriil, hogy az eldirt kotelezettségek mégsem megfeleloek, ugy a
tételek stornozhatok az ElSiras storno meniipontban.
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Elbiras storno
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50. abra

Az elbiras storné abban az esetben hasznalhatd, ha valamely eldirast vagy eldirasokat
valamely okbol tévesen vezettiink fel a folyoszamlara.
(pl. rossz datummal, nem megfeleld gyakorisagot kivalasztva, stb.)

Hasonloan a foly6szamlara torténd eldirashoz automatikusan elvégezhetd azok stornozasa. A
kézi eldirasokat is itt tudjuk storndzni, a megfeleld eldirdsszam kivalasztasaval.

A Stornozas folyamata

A megjelend eldirasok alapesetben datum szerint vannak Gsszesitve. Keressiik meg azokat a
tételeket, amiket storn6zni akarunk, majd hiizzuk 4t a Stornézand6 tételek tdblaba egérrel. A
stornd datuma a legkésdébbi tétel datumara valtozik.

Tipp! Egyszerre tobb tételt is kijelolhetiink, ha kijeloléskor lenyomva tartjuk a CTRL
gombot, illetve intervallum megaddsahoz jeldljiik ki az elsé tételt, majd keressiik meg az
utolso tételt és a SHIFT gombot lenyomva tartva jeloljiik ki a tételt. A kijelolt tételeket
vontatva az osszes tétel egyszerre keriil at a Storndzando tételek tablaba.

1
-

‘Storndzaskor figyeljiink arra, hogy a tételek évszama megegyezzen a Storn6 datum
évszamaval, ellenkezo esetben az adatbazis szétvalasztasakor (zaras) egyes tételek nem a
megfelelo helyre keriilnek és a nyitas hibas lesz. Kiilonb6zo évszammal rendelkezo
eléirast egyszerre ne stornézzunk!

Megjegyzés: A tablazatban az eldirds terhelések negativ eldjellel, a jovdirdsok pozitiv
elojellel jelennek meg.

Stornozas eldtt nézziik at, hogy biztosan a megfeleld tételek keriilnek-e storndzasra, majd
kattintsunk a Storné gombra.
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Ezzel a magadott eléirasok storndzasa megtortént.
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51. abra

A naplofokonyvben a tarsashaz teljes pénzforgalmat hidnytalanul kimutathatjuk
rovatszamra Osszesitve.

Sziirési feltételként megadhatjuk azt a datum intervallumot, amely iddszakra a kivonatot el
szeretnénk késziteni. Ezzel az adott id0szakra vonatkozo bevételi €s kiadasi tételekrdl fog a
kivonat elkésziilni.

Nyomtatasi opcidként valaszthatjuk a matrix nyomtatast, vagy az Excel tablazatba torténd
atadast is, a megfeleld opciodra kattintva. Van lehetdség arra is, hogy a nyomtatast pénziigyi
szamla aldbontassal készitsiik el. Ekkor a naplofokonyvben az egyes sorok pénzforgalmi
szamlaszamonként 6sszesitve fognak szerepelni.

Az elkészitett kivonaton csak azok a rovatszamok jelennek meg, amelyeken forgalom van, a
nullas tételek nem.

r ";xx.‘- )

“* Figyeljen arra, hogy az Egyenleg oszlop Osszesen sora 0 Ft legyen. Ekkor van
ugyanis egyezoség a konyvelésben, barmilyen mas érték hibat jelez, ezt a kivonaton
pirossal ki is emeli a program.

Tipp! A konyvelt tételek részletes listajahoz hasznalja a Tételes naplofokonyv listat.
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52. abra

Amig a naplofékonyvi kivonaton rovatszamra Osszesitve, addig a tételes
naplofokdnyvben részletesen (tételesen) mutathatjuk ki a tarsashaz teljes pénzforgalmat.

Sziirési feltételként megadhatjuk azt a datum intervallumot, amely iddszakra a kimutatast el
szeretnénk késziteni. Ezzel, az adott id0szakra vonatkozd bevételi és kiadasi tételekrdl fog a
lista elkésziilni.

Tovabbi sziirési feltétel lehet a rovatszdm intervallum, ami értelemszerlien a sziikséges
rovatok adatait tartalmazza. Ha nem irunk be szirési feltételt rovatszamra, akkor a
naplofékonyv Osszes tételét kilistdzhatjuk. A listdn csak azok a rovatszamok jelennek meg,
amelyeken forgalom van, a nullas tételek nem.

A rovatszamon beliil végezhetiink sziirést jogcimekre is, ezzel szlikithetjiik a lekérdezés korét.

Listazasi opciok leirasa

Nyito tételek nélkiil: A tételes naplofokonyv lekérhetd nyito tételek nélkiil.
Szallitok nélkiil: Alapesetben a kiadasi rovatok tételeinél szerepel a szallito neve.
Stornozott tételek is:  Alapesetben a storndzott tételek nem szerepelnek a listaban.
Pénzforgalmi szamla alabontas:

Ha t6bb pénzforgalmi szamlat hasznalunk egy tipuson beliil, akkor
lehetdség van arra,

hogy pénzforgalmi szamlanként szerepeljenek a tételek a listaban.
Pénzforgalom tételes bontasa:

Alapesetben a napi bevételek naponként dsszesitve szerepelnek a
listdban. Ennek az opcionak
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a kivalasztasaval lehetdség nyilik arra, hogy a bevételek tételesen
szerepeljenek a listaban.
Excel atadas: A lista atadhato Microsoft Excel-be.
Matrix nyomtatas: Ha matrix nyomtatora szeretnénk nyomtatni, akkor azt itt kell
megjeldlni.

A részletezd rovatu tételek mellett a jobb oldalon lathatd egy oszlop, mely a tételsorszamot
tartalmazza. Ezek a tételsorszamok piros szinnel jelennek meg a listdban, de a nyomtatasban
nem latszoédnak, csak a képernydn. Ezek segitségével konnyen be tudjuk azonositani a
lekonyvelt tételt, egérrel rakattintva, pedig konnyen szerkeszthetjiik azt. A nyomtatasi képen
lathatdo még egy +/- rész amire kattintva az aktualis Osszegfokozat tételei eltlinnek,
ugyanakkor az 6sszesitd sor megmarad a listan.
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53. abra

Ha egy olyan listat kell szolgaltatnunk, amin a tulajdonosok/bérldk aktudlis tartozésa
¢s tulfizetése van, akkor valasszuk a Folyoszdmla kivonat listat. Ezen szerepel tobbek kozott a
folydszamlék nyitd egyenlege, az eldirt kotelezettségek €s befizetések Osszege is. A listarol
leolvashato, hogy mennyi a tarsashaz kintlevOsége.

Sztirési feltételként megadhatjuk azt a ddtum intervallumot, amely id6szakra a kimutatést el
szeretnénk késziteni. Ezzel az adott iddszakra vonatkozd eldirdsokrol és befizetésekrdl fog a
lista elkésziilni.

A folyoszamlak és jogcimek tablaban valasszuk ki azokat a tételeket, amit a listazaskor
figyelembe szeretnénk venni. Lehetdségilink van az Osszes folydszamla kijelolése mellett is

tulajdonosra vagy bérldre sziirni.

Ha a listdn a Tulajdonos/Bérld ciménél a levelezési cimet szeretnénk megjeleniteni jeloljiik be
ezt az opciot.

A rendezés a folydszamlak tabla oszlop fejlécére kattintva valtoztathato.

A lista opcionalisan kinyomtathaté matrix nyomtatéra, vagy atadhato Microsoft Excel-be
(ehhez eldszor az MS Excel szoftvert telepiteni kell). Lehetdség van arra is, hogy a listan
szerepeljenek a jelzdlog bejegyzések. Ennek értékeit a Tulajdonosok/Bérldk torzsében a

Jelzalog terhelés fiilre kattintva kell megadni.

A folydszamla kivonat listat nyomtatas helyett exportalni is tudjuk tobb ismert formatumba.
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Tételes folyoszamla
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54. abra

A Folyoszamla kivonattal ellentétben a Tételes folydszamla az egyes folydszamlak
eldirasait és befizetéseit tételesen tartalmazza. Ebben a listaban a tételek idérendi sorrendben
szerepelnek.

Sztirési feltételként megadhatjuk azt a datum intervallumot, amely id6szakra a kimutatast el
szeretnénk késziteni. Ezzel az adott iddszakra vonatkozd eldirdsokrol és befizetésekrdl fog a
lista elkésziilni.

A Folyoszamlak tablaban adjuk meg azokat a Tulajdonosokat/Bérldket akiket listdzni
szeretnénk.

Tovabbi sziirési feltétel lehet a jogcim, ami értelemszerlien az adott jogcimekre konyvelt
adatokat tartalmazza. Alap esetben az Osszes jogcim ki van pipalva, ez azt jelenti, hogy az
Osszes nyitd, kotelezettség, befizetés kodra konyvelt tételt figyelembe vessziik a lista
készitésénél.

Tipp! A Folyoszamlak és Jogcimek tablaban tobb sor egyszerre valo kijeloléséhez
haszndlja a +,-,*,/ billentyiiket a billentyiizet numerikus részén.

A tételes folyoszamla listan a kovetkez6 oszlopok szerepelnek:

- jogcim

- kotelezettség (eldirt sszeg)

- befizetés (befizetett Osszeg)

- bizonylat ddtum (az el6irds vagy befizetés datuma)

- bizonylatszam (az eldiras szdma vagy a befizetés kivonatszdma)

- szoveg ( a konyvelt tételhez rogzitett szoveg)

- tételsorszam: ennek segitségével konnyen vissza tudjuk keresni a napléfékonyvben
konyvelt tételeket. Ertelemszeriien ebben az oszlopban adat csak a befizetések sordban
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szerepelhet, mert az jelenik meg a naplofokonyvben. A tételsorszam csak a képernyds
lekérdezésnél lathato, a kinyomtatott listaban nem.

A listahoz valaszthato6 opciok jelentése:

Stornozott tételek is: Alap esetben a stornozott tételek nem szerepelnek a listaban.
Beérlok nélkiil: Csak a tulajdonosi folydszamlak listdzasa.

Kotelezettség részletezése: Az Osszesitd sorban a kotelezettségek részletezése
jogcimenként.

Havi bontas: Ennek az opcionak a valasztasakor a kotelezettségek és a
befizetések havonként 6sszesitésre keriilnek.

Microsoft Excel atadas: A lista atadhato Excel-be.

Matrix nyomtatas: Ha matrix nyomtatdra szeretnénk nyomtatni, akkor azt itt kell
megjeldlni.

Gongyolt egyenleg: Alapbeallitasban az egyenleg csak a listazott iddszak tételeibol
képzodik,

ezzel az opcioval a nem listazott korabbi iddszak egyenlege is
beszamitasra keriil

A listan a befizetések mellett szerepelnek a naplofokonyvben rogzitett tételsorszamok. Ez
alapjan az adott tétel egyszerlien stornozhato, javithato.

* Tipp! Amennyiben az elbirt kitelezettségeket a folyészamlan albetétenként csoportositva

akarja latni, hasznalja a Tételes folyoszamla albetét aldbontdassal listat.

Tipp! A nyomtatasi képnél nyomtatas helyett valaszthatjuk a lista exportdlasat kiilonbozo
formadtumokba, vagy elkiildhetjiik e-mailben is.
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Tételes folyoszamla albetét alabontassal
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55. abra

A lista tartalma megegyezik a Tételes folyoszamlaval, azzal a kiilonbséggel, hogy a
kotelezettségek albetétenként vannak felsorolva, illetve Osszesitve, mig a Tételes folydszamla
az egyes folydszamlak eldirasait és befizetéseit tételesen idérendi sorrendben tartalmazza.

Sziirési feltételként megadhatjuk azt a ddtum intervallumot, amely id6szakra a kimutatast el

szeretnénk késziteni. Ezzel az adott iddszakra vonatkozd eléirdsokrol és befizetésekrdl fog a
lista elkésziilni.

A Folyoszamlak tablaban jeldlje ki azokat a Tulajdonosokat/Bérldket akiket listazni szeretne.

Tipp! Rendezéshez kattintson az oszlop fejlécekre. A beallitott rendezést a kinyomtatott
lista is dtveszi.

Lehet sziirni bizonylatszamra is, ehhez a bizonylatszamok intervallumat kell megadni a
megfeleld mezdben.

Tovabbi sziirési feltétel lehet a jogcim, ami értelemszerlien az adott jogcimekre konyvelt
adatokat tartalmazza. Alap esetben az Osszes jogcim ki van pipalva, ez azt jelenti, hogy az
Osszes nyitd, kotelezettség, befizetés kddra konyvelt tételt figyelembe vessziik a lista
készitésénél.

Tipp! Tobb tétel kijeloléséhez hasznalja a +,-,*,/ numerikus billentyiiket!

A folyoszamlék tételes kimutatdsa azt jelenti, hogy az egyes folyoszamlak rogzitett adatai
tételenként megjelennek a kdvetkezd informéciokkal:

- jogcim

- kotelezettség (eldirt sszeg)
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- befizetés (befizetett Osszeg)

- bizonylat datum (az eldirds vagy befizetés datuma)

- bizonylatszam (az eldiras szama vagy a befizetés kivonatszdma)

- szoveg (a konyvelt tételhez rogzitett szoveg)

- tételsorszdm: ennek segitségével konnyen vissza tudjuk keresni a naplofékonyvben
konyvelt tételeket. Ertelemszertien ebben az oszlopban adat csak a befizetések soraban
szerepelhet, mert az jelenik meg a naplofokonyvben. A tételsorszam csak a képernyds
lekérdezésnél lathato, a kinyomtatott listdban nem.

A listazashoz a kovetkezo opciok érhetok el:

Stornozott tételek is: Alap esetben a storn6zott tételek nem szerepelnek a listaban.
Kotelezettség részletezése: Az Osszesit sorban a kotelezettségek részletezése jogcimenként.
Bérlok nélkiil: Csak a tulajdonosi folydszamlak listazasa.

Microsoft Excel atadas: A lista atadhat6 Excel-be.

Matrix nyomtatas: Ha matrix nyomtatora szeretnénk nyomtatni, akkor azt itt kell
megjeldlni.

A nyomtatdsi képen a befizetés sorok mellett megjelennek a tétel naplofékonyvben rogzitett
tételsorszamai. Ez alapjan a hibas tételek egyszertien javithatok, storndézhatok.

Tipp! A nyomtatasi képnél nyomtatas helyett valaszthatjuk a lista exportaldsat kiilonbozo
formadtumokba, vagy elkiildhetjiik e-mailben is.
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Folyészamla naplo
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56. abra

A foly6szamla naplo tételesen tartalmazza a folydszamldkra eldirt kotelezettségeket,
nyitd értékeket és befizetéseket. Az adott igénynek megfelelden ez a lista tetszdlegesen
csoportosithatd €s sziirhetd, majd az eredmény nyomtathatd, vagy exportalhato. A listazo
mukodésével kapcsolatban a Torzsadat listaknal talal bovebb leirast.
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Albetétek kotelezettségei lista
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57. abra

Ebben a meniipontban az albetétekhez megallapitott kotelezettségekrél nyomtathat

listat.

Az egyes albetétekhez tartozd

sajat megallapitasok az albetét torzsben is

megtekinthetok. A fizetési értesitok is ezekbol az adatokbol generaldodnak.

A listan lehet6ség van Tulajdonosi, vagy bérldi sziirésre, megjelenithetjiik a mar lezart nem
aktualis kotelezettségeket és megjelenithetjiik egy adott napon fennall6 kotelezettség sorokat.
Tovabbi szlirésre, rendezésre €s csoportositasra a Torzsadat listak részben olvashat.
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Torzsadat listak
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58. abra

A rogzitett torzsadatok szinte azonos elven listazhatok, exportdlhatok a rendszerbdl.
Szemléltetésiil a Szallitok listat fogjuk mintaként valasztani.

A torzsadat lista megnyitasakor az 0sszes rogzitett adatot megjeleniti a program, amit utdna
tetszélegesen lehet csoportositani, vagy szirni. Egyes listizoOban megtalalhatd a gyorssziirés
panel is, ami egy kattintassal végzi el a gyakrabban hasznalt sz{iréseket.

Amennyiben a megvalositandd sziirés egy oszlopra vonatkozik, ugy kattintsunk az oszlop
fejlécre jobb sz€lén és a legordiild meniibdl pipaljuk be a megjeleniteni kivant sorokat.
Amennyiben Osszetett szlirést szeretnénk megvaldsitani, ugy valasszuk az eszkoztarbol az
egyedi sziirést (59. abra).
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59. abra

Egyedi sziirés alkalmazasaval komplikaltabb listdkat is megvalosithatunk. Valasszuk ki az
elemek részben azt a mezOt amire sziirni akarunk, majd adjuk meg a Sziirési feltétel részben a
szdmunkra fontos értékeket. A példa magyarazatban megtaldlhatdé a szlirési feltétel
megadasanak modja. A szlirés mentése gombra kattintva a listdn elvégzddik a sziirés.

Amennyiben egy adott oszlopra csoportositast akar elvégezni, igy hizza az adott oszlop
fejlécét a csoportositas részbe. Ekkor az egyazon tipusu tételek egy csoportba rendezddnek, és
ha van értelme egyenleget képeznek. Ez a nyomtatott listan egy Osszesitd sort fog jelenteni.

Az atlathatésag érdekében nemcsak az oszlopok sorrendje, de lathatdsaga is valtoztathato.
Fogja meg egérrel az oszlop fejlécét és mozgassa a megfeleld helyre. A lathatosag
beallitasdhoz kattintson a Szem ikon legordiild részére és sziintesse meg a kijeldlést az adott
oszlopnal. Az 6sszes oszlop visszaallitasdhoz kattintson csak a Szem ikonra.

Amennyiben a tételek sok adatot tartalmaznak egyes oszlopokat rogzithet is, igy a
scrollozasnal a kivalasztott oszlopok helyben maradnak, igy konnyen kdvethetd, hogy az adott
sor mihez tartozik. Ennek bedllitdsdhoz kattintsunk a Rogzitett oszlop ikonra, majd a
megjelend Rogzitett oszlopok részbe huzzuk be a rogziteni kivant oszlop fejlécét.

Nyomtatdsnal valaszthatjuk, hogy csak az Gsszesité sorokat nyomtassa a program, ehhez
kattintsunk a Nyomtatds ikon legdrdiild meniijére és valasszuk ki az Osszegfokozat opciot.
Ezutéan kattintsunk a Nyomtatés ikonra. A nyomtatéasi képnél van lehetdség exportalni is.

Amennyiben az adatokat excelbe szeretnénk exportalni, ugy allitsuk 6ssze a megfeleld szlirést

és kattintsunk az excel gombra. Amennyiben formdzatlanul szeretnénk atadni az adatokat, gy
eldszor valasszunk az excel gomb legordiilé mentijébdl €s utana kattintsunk az Excel gombra.
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Szamlak kezelése
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60. abra

—

Ebben a meniipontban tudjuk iktatni a bejoveo (szallitdéi) szamlainkat. A szallitdoi szamlak
iktatasaval, majd késobb azok kiegyenlitésének konyvelésével naprakész informaciot kapunk
a tarsashaz aktualis tartozasairol.

Az iktatashoz megadando adatok:
Iktatéoszam

Az iires mezOben barmilyen karaktert belitve a rendszer automatikusan megadja a soron
kovetkezd sorszamot, ha fix betlicsoport van beallitva a paraméterekben. Ha a paraméterben a
Betlicsoport valasztds mez6 ki van pipalva, akkor eldszor valaszthatunk a betiicsoportok
koziil, majd a program automatikusan hozzarendeli a soron kovetkezd sorszamot.

Ha mar egy eld6zdleg beiktatott szamlat valasztunk ki (lires mezOben ENTER-t iitve vagy a
mez0 melletti kis sarga ikonra kattintva), akkor modositast hajthatunk végre az adott szamlan.
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= Abban az esetben, ha mar tortént Kiegyenlités a szamlara, a modositas nem hajthato
végre.

2. Azonosito

Ebben a mezoben ki kell valasztanunk azt a szallitot, akitdl a szadmlat kaptuk. Kereshetiink a
szallitd torzsbdl a mezd jobb oldalan 1évo sarga ikonra kattintva vagy az iires mezOben
ENTER-t titve.

Ha olyan szallit6é szamlajat akarjuk rogziteni, aki még nem szerepel a torzsben, itt felvehetjiik
torzsadatként. Az iires mezdbe irjunk be akarmilyen karaktert. A program jelzi, hogy ilyen
szallitd még nem szerepel a torzsben és megkérdezi, hogy felvegye-e 0j torzsadatnak. Attol
fiiggetlentil, hogy az iires mezdben milyen karaktert adtunk meg, a program automatikusan a
soron kovetkezd szallitd szamot fogja adni. A tovabbiakban az 1 szallitd rogzitése
megegyezik a Szallito torzsnél leirtakkal. ENTER-t titve atléphetiink a kovetkez6 mezore.

3. Szallité neve

Ezt a mezdt az elzdleg kivalasztott szallitdszam alapjan a program automatikusan kitolti a
torzsadatban szerepld adatokkal.

4. Bankszamlaszam

Ezt a mezdt az el6zdleg kivalasztott szallitdszam alapjan a program automatikusan kitolti a
torzsadatban szereplo adatokkal. A bankszamlaszam feliilirhato.

5. Szallito szamla beérkezésének kelte

Tajekoztatod jellegli adatrol van sz ebben az esetben. Azt a datumot jelzi, amikor a szallito
szamlat atvettiik.

6. Szallito szamla szama

Ertelemszertien a szallitd szamla szamat kell beirni ebbe a mezobe. Ennek késobb, a szamla
esetleges visszakeresése soran van jelentdsége. A szamlaszam mezd kitoltése kotelezd.

7. Hivatkozasi szam

Hivatkozasi szam lehet pl. egy vevokod, fizetési azonositd, stb. Késébb, az atutalasok
készitésénél van jelentésége a mez0 kitdltésének.

8. Fizetési mod

A szamla kifizetésének modjat kell megadni ebben a mezdben (pl. készpénzes, atutalasos,
stb.). Ha tudjuk a kédot, akkor irjuk be, ha nem tudjuk, akkor a fizetési mod torzsben felvitt
tipusok kozott valaszthatunk. Keresni a mezd jobb oldalan 1évd nyilra kattintva vagy az iires
mez6ben ENTER-t iitve tudunk.

9. Teljesités datuma
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A sz4llitd szdmlan szerepld teljesités datumot kell ebben a mezében megadni. Ennek késobb,
a szamla esetleges visszakeresése, illetve a kiilonb6zo informéacids listak készitése soran van
jelentdsége.

10. Szamla kelte

A széllitd szamla kidllitasanak datumét kell ebben a mezdben megadni. A fentiekkel
megegyezden késobb, a szamla esetleges visszakeresése, illetve a kiilonb6zé informacios

listak készitése soran van jelentdsége.

11. Esedékesség datuma
A szallit6 szamla fizetési hataridejének datumat kell ebben a mez6ben megadni.

12. Koltséghely

Korabban mar emlitettiik, hogy végezhetiink koltséghelyre torténd konyvelést, ha valamilyen
szempontbol meg akarjuk kiilonboztetni a haz koltségeit.

13. Szoveg

A szallité szamla tartalmara vonatkozo szoveget, tehat a szallitdo szamla targyat irjuk ide be.
Tipp! A gyakran haszndlt szévegeket vegye fel a széveg torzsben, igy itt a program

automatikusan fel tudja ajanlani, vagy F2 billentyiivel kitallozhato az azonosito alapjan.

14. Szamla forgalmi értékei

Az AFA kulcsoknal rogzitett afa kodokat tartalmazza a meniipontnak ez a része. Amennyiben

jogszabaly valtozas miatt j Afa sorra van sziikség, gy az Afa térzsben tudja azt rogziteni. A

tablazatot kitolthetjiik csak a bruttd értékek megadasaval, de valaszthatjuk a nettd értékek

megadasat is. Mindkettd esetben a hidnyzd mezdk automatikusan kiszamitasra keriilnek. A

szamla végosszege a brutto értékek Osszege lesz.

15. Szamla visszakiildés datuma

Amennyiben a szamla visszakiildésre keriilt, itt tudjuk rogziteni a datumat. Ertelemszertien ez
az adat is csak tdjékoztato jellegli, csakigy mint a beérkezés kelte.

Ha minden mez6t kitoltottiink, 1épjiink a Mentés gombra.

Ha egy szamlat rosszul iktattunk be, vagy az iktatds utdn deriil ki, hogy vissza kell kiildent,
tehat a nyilvantartasban nem kell szerepelnie, akkor azt kitorolhetjiik.

; ' ...‘l'- .o .o . /4 r. . r r . r X3 r . rar
= Torolni/Maédositani csak olyan szamlat tudunk, amire még nem tortént kiegyenlités.
Az Iktatoszam mezében ENTER-t iitve megjelennek a mar beiktatott szamlak. Keressiik meg

azt, amelyiket torolni szeretnénk, majd kattintsunk a Torlés gombra. A szamla fizikailag nem
torlodik a rendszerbol, barmikor visszaallithato.
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Tipp! Az iktatoszamon allva az F6 funkciobillentyii segitségével megnézhetjiik, hogy mely
szamlak lettek torolve. Ha ezek koziil kivalasztunk egyet, akkor a Visszaallit gombra kattintva
ujra ,,élove” tehetjiik.
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Atutaldsi megbizdsok
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61. abra

Lehetdség van a rendszerben arra, hogy atutalasi megbizdsokat készitsiink akér
nyomtatasra (r6zsaszin nyomtatvanyra), akar OTP terminalra torténd atadasra.

Utalando szamlak

Az ablak jobb felsd részében feltiintetésre kertilnek a szallitoi szamlak kozott rogzitésre keriilt
beérkezett szamlak koziil azok, amelyek még nincsenek kiegyenlitve.

Atutalasra felvettek

Ahhoz, hogy az atutalasra felvettek kozott szerepeljen az adott szamla az utalandé szamlak
megfeleld sorara duplan kell kattintani. Amennyiben mégsem szeretnénk az adott szamlarol
atutalast késziteni, az utalasra felvett tételek kozott a megfelelére duplan kell kattintani.

A szamla megadasanal mod van arra, hogy kivalasszuk, hogy iizemeltetési vagy elkiilonitett
szamlarol szeretnénk az 4tutalast inditani. Amennyiben az iizemeltetési szamlat valasszuk, az
atutald szdmlaszdma mezoben csak az iizemeltetési szdmlaként rogzitett szdmlak jelennek
meg, az elkiilonitett szamla valasztasakor pedig csak az elkiilonitett szamlaszamok koziil lehet
vélasztani. Meg lehet adni, hogy a megbizas értéknapos vagy azonnali atutalds legyen. Az
atutald6 nevét és székhelyét a rendszer automatikusan feltiinteti, de az feliilirhato.
Kivalaszthatjuk, hogy a szamldra vonatkoz6 informaciok koziil melyik szerepeljen a
kozleményben. Az alabbiak koziil lehet valasztani:

—  szallitoi szamlaszam
—  hivatkozasi szam
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—  szamlaszam
—  szoveg

Megadhatjuk a sz¢ls6 margd méretét is.

Ha a nyomtatvanyra nyomtatas lehetdségét valasztjuk, akkor megjelenik egy ablak, amely a
(matrix)nyomtato beallitasara figyelmeztet.

“* Figyelem! Ebben a meniipontban csak a helyi gépre telepitett matrixnyomtaté

hasznalhato!

A lgen gombra kattintassal a rendszer matrix nyomtatora kinyomtatja a nyomtatvanyt.
Amennyiben az atutalasi megbizast OTP terminal részére szeretnénk atadni, erre a mezdre
kell kattintani. Ekkor megjelenik egy ablak, amelyben megadhatjuk azt a helyet, ahova

szeretnénk lementeni a megbizast.

Nyomtatds vagy terminalnak atadas utan megjelenik az adott szdmla az ablak jobb oldalan
1évo Utalasok alatt.
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Kimeno szamla készités

Ebben a meniipontban a bérlok részére allithat ki szamlat. A bérld tipust az Albetétek
torzsadatban tudja bedallitani.

Amennyiben nem allitott be betiicsoportot, illetve a valasztast mindig kérte, gy a meniipont
inditasakor megjelenik egy valasztasi lehetdség a betlicsoportokra. Valasszuk ki a hasznalni
kivant betlicsoportot, majd kattintsunk az Ok gombra.

A megjelend ablakban valasszuk ki azokat a bérloket, akinek szamlat szeretnénk kiallitani, a
jobb oldali részben pedig azokat az eldiras tételeket, amiket szerepeltetni kivanunk a szamlan.

Adjuk meg a sziikséges adatokat, majd valasszuk a Mentést. A szamlak elkésziilte utan
lehetdség van a nyomtatasra, de ez késobb is megtehetd az Utdlagos nyomtatdsokban.

Amennyiben az Albetétek torzsadatdban a Bérld Jogi tipust, ugy a széamlara rakeril a
fizetend6 forrasado is, melynek aktualis mértékét a Paraméterek beallitdsaban kell megadni.

Az el6iras értékét mindig tigy kell megadni, hogy a folydszamlara eldirt 6sszeg lesz minden
esetben a végszamla Osszege. (Azaz Jogi esetben az eldirt Gsszeg bruttdsitott értéke és a
fizetendd forrasadd egylittesen fogja megadni a Tarsashaz felé fizetendd Osszeget, Magéan
esetben a bruttdsitds nem torténik meg és a fizetendo forrasado is 0 lesz).
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Elszamolasok

Késedelmi kamat
A pénztartozas teljesitése

293. § Ha a kotelezett kamattal és koltséggel is tartozik, és a fizetett 6sszeg az
egeész tartozas kiegyenlitésére nem elég, azt els6sorban a koltségre, azutan a
kamatra és végul a fotartozasra kell elszamolni. A kotelezett eltéré rendelkezése
hatalytalan.

A térvény diszpozitiv rendelkezése - abbdl kiindulva, hogy a jogosult Ptk. 292. §
(2) bekezdése értelmében a résztorlesztés elfogadasara is kételes - a
részteljesités elszamolasanak szabalyat hatarozza meg. A Ptk. szabalya a
Jjogosultra nézve kedvezé modon ugy hatarozza meg ezt a sorrendet, hogy a
teljesitést elészér a koltségre, azutan a kamatra és végll a tbketartozasra kell
elszamolni. Ez a megoldas 6sztbnzi a kbtelezettet a tartozas mielbbbi teljes
kieleqgitesére, mivel mindaddig, amiq a teljes t6ketartozas nincs kielégitve, ujabb
kamatkotelezettség keletkezik.

A szadmitds modja:

(TOke (szdmla 6sszege) x kamatmérték x késedelmes napok szdma)/365

Jogszabaly szerint a késedelmi kamat elszamolasakor a tulajdonosok befizetései
elészor mindig az esedékes késedelmi kamat Osszegét egyenliti ki. Ez azt jelenti, hogy a
rendszer minden egyes befizetési sornal le kell vonja a befizetett 0sszegb6l az aktualis
késedelmi kamat értéket. Ez a levonds a Késedelmi kamat kimutatés listdn a Kamatkonyvelés
oszlopban lathat6. Ez azt jelenti, hogy a befizetett Osszeg (Befizetés 0szlop) ennyivel fog
csokkenni, a csokkentett Osszeg a Tokekonyvelés oszlopban jelenik meg. A fennalld
egyenlegnek az értékét mar csak a csokkentett 6sszeggel noveljiik. Ez lesz a Tokeegyenleg,
ami a tovabbiakban a tartozas alapjat képezi a szdmolds soran. A folydszamla eldirasok a
tokeegyenleget minden esetben csokkentik, kivéve a késedelmi kamat eléiras osszegét (*-al
jelolt sor), ami nem szamit bele a tékeegyenlegbe kamatos kamat szamitasanak elkertilése
végett.

Mivel minden egyes befizetés és kotelezettség eldirds (kivéve kamat el6irds)
valtoztatja a tOke egyenleget, ezért minden egyes konyvelt sor kozott ki kell szdmitani az
aktualisan fennalld6 és még nem levont kamat értékeket. Ezt a program az
eldirasok/befizetések kozotti napok szamanak €s az adott ddtumon fennalld késedelmi kamat
szazalék fliggvényében szdmitja az aktudlis tokeegyenlegek alapjan. Ez az érték jelenik meg a
Kamat egyenleg oszlopban. A leirtak alapjan ezt az Osszeget kell levonni a kovetkezd
esedékes befizetésbdl (ekkor a Kamat egyenleg csokken a Kamat konyvelés értékével).
Evkozben ezek a levonasok virtudlisan a listin jelennek meg, mivel igy konnyen
valtoztathatok az Osszegek az esetleges modositasok (kotelezettség valtozas/storno, utélagos
befizetés konyvelés) utan is. A listin mutatott levonasok az Eves zards soran azonban
ténylegesen levonasra keriilnek, igy ténylegesen csokkentve a befizetési értékeket. Ahhoz,
hogy a tulajdonos kotelezettség eldirasai is kiegyenlitésre kertiljenek, a tulajdonosnak a levont
Osszegeket be kell fizetnie, és a konyveldnek arra a befizetési jogcimre kell(ene) konyvelnie,
ahonnan az a lista szerint levonasra kertilt.
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Ahhoz hogy a Tulajdonos, ne csak a zards utan szembesiiljon a levont késedelmi
kamat Osszegével, év kozben elé lehet irni a szamitott késedelmi kamatot, igy jelezvén a
tulajdonos felé, hogy mennyi 0sszeg fog levonasra Keriilni a befizetéseibdl. Mivel a
késedelmi kamat elbiras egyedi, ezért nem szamit bele a tékeegyenlegbe (czaltal mindegy
hogy milyen idészakonként lesz el6irva, mivel Osszességében mindig ugyanazt az Osszeget
fogjuk kapni). A szamitott 6sszeg onnan adodik, hogy az aktualis datumig mennyit vontunk
el a befizetésekbdl és még az az Gsszeg, ami még levonandé a kovetkezd befizetéskor.

Eves zéaras soran elészor a késedelmi kamat nyitéegyenleg keriil kiszamitasra, ugy
hogy a befizetésekbdl levonasra keriilnek a szamitott kamat értékek (ezaltal azok a befizetés
értékek konkrétan csokkennek), és ha még van olyan 6sszeg, amit nem tudunk levonni, az
atkeriil a késedelmi kamatnyitoba, amit még le kell vonni a nyit6 tétel utdn kovetkezd
esetleges befizetésbOl. Ezutdin a mar csokkentett befizetések és kotelezettségek egyenleg
megallapitasa torténik meg a szokasos médon. Ezen egyenlegek 0sszege (tehat a késedelmi
nyitdé Osszege nem szamit bele) adjak az év végi aktudlis tokeegyenleget. Az év végi toke
egyenleg és a késedelmi kamat nyit6d dsszege adjak az év végi aktudlis egyenleget.
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Koltségvetés
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62. abra

A koltségvetés elkészitéséhez sziikség van egy un. Koltségvetés struktirara, ami
meghatdrozza, hogy a koltségvetésnek milyen sorai legyenek. A struktira a késébbiekben
tobb koltségvetésnek is lehet alapja.

l. Koltségvetés struktura

1. Uj iires struktiira létrehozasa

Amennyiben még nincs koltségvetés struktirank, a Struktura fiil kivalasztasa esetén tudunk
l1étrehozni Gjat.

Kattintsunk a Mentés mdsként gombra és adjunk meg egy 10j struktura nevet. Ezutan adjuk
meg a struktlira sorait.

Végezetiil kattintsunk a Mentés gombra.
2. Struktura létrehozasa egy masik struktura hasznalataval

Amennyiben van mar egy vagy tobb strukturank a rendszerben, akkor lehetdségiink van arra,
hogy a struktirat egyfajta alapnak hasznalva létrehozzuk az 0 struktirat.

Ehhez kattintsunk a Betdltés gombra és valasszuk ki a masolni kivant strukturat. A betoltés
utan kattintsunk a Mentés masként gombra €s mentsiik el a struktirankat egy ) néven. Ezutan

nekiallhatunk a szerkesztésnek, bévitésnek. Végezetiil kattintsunk a Mentés gombra.

3. Struktura szerkesztése
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A struktira harom tipusu sort tartalmazhat:
- tétel (T)

—  0Osszegfokozat (O)

—  megjegyzés (M)

Téd s Meyaeits

Ehsaomaisotun o e s2indkon

63. abra

Ha a Tétel hozzaaddsa ikonra Kattintunk, akkor megjelenik egy ablak (63. éabra), ahol
valaszthatunk, hogy jogcimet vagy rovatot szeretnénk latni a struktiraban. Amennyiben a
jogcimet jeldljiik be, a megfeleld jogeimet egyenként kivalaszthatjuk a listabol. Amennyiben
a rovatot jeloljiik be, szintén egy listabol valaszthatjuk ki a megfeleld rovatot. Mind a jogcim,
mind a rovat kivalasztdsa esetén lehetdség van arra, hogy az adott tétel ne latszoédjon az
elszdmolasban, ezt az Elszamolasban ne latszodjon opcid bejeldlésével érhetjiik el.

> . ' be s 5 -

Tétebok bavllacating

Muvelet Operdtoe
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64. abra

Az Osszegfokozat ikonra kattintva miiveleteket végezhetiink bizonyos tételekkel (64. abra).
Kivalasztjuk azokat a tételeket, amelyekkel miiveleteket szeretnénk végrehajtani. Az
operatornal kivalasztott miivelettdl fliggden (6sszeadas, kivonas), megjelenik a miiveleti jel az
egyes tételek kozott. Miutan megadtuk a miiveletet, adnunk kell egy sort a megnevezésnek.
Azok a sorok, amelyeket mar bevontunk egy miiveletbe, inaktivvd véalnak a kovetkezd
Osszegfokozat sor beszurasakor, tehat ujbol nem lehet kivalasztani dket.
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A Megjegyzés ikonra kattintva megjelenik egy ablak, aminek segitségével egy olyan sort
tudunk beszarni a strukturaba, ami egyszeriien csak informacidt szolgéltat a felhasznalo
részére. A megjegyzes sorok nem szerepelhetnek az 6sszegfokozat sorok miiveletei kozott.

A struktirdhoz hozzédadott sorokat a felvitel sorrendjében lehet latni. Amennyiben mas
sorrendet szeretnénk, az adott sort jobb egérrel huzzuk a megfeleld helyre. Ezaltal a kijelolt
sor elé keriil beszuréasra, az utdna kovetkezd sorok pedig eggyel lentebb csusznak. Ha mar
elére tudjuk, hogy hové szeretnénk a sort beszurni, akkor az adott sor elott allo sorra
kattintsunk egyszer az egérrel. Ekkor a kdvetkezd sorba fogja beszlrni az altalunk kivant sort.

A tételeket barmikor modosithatjuk, ha a Tétel szerkesztése ikonra Kkattintunk. Ekkor
megjelenik az az ablak, amelyet a Tétel hozzaad4sanal mar megismertiink, ¢s modosithatjuk a
kivant modon.

A nem kivant sorokat az F8 billentytivel is torolhetjuk.

Amennyiben nincs sziikségiink a struktarara, le is tor6lhetjiik a Struktira térlése ikonra
kattintva.

'-i'i'Amennyiben Uj jogcimet viszilink fel a torzsbe, célszerli rogton a koltségvetés struktirat
is modositani, ha azt szeretnénk, hogy az 0j jogcim is megjelenjen a koltségvetésiinkben.
Nem elég azonban az adott tételt hozzaadni a struktirahoz, figyelni kell arra is, hogy a
megfeleld dsszegfokozatba is bekeriiljon. Ezt a megfeleld 6sszegfokozat soron allva a Tétel
szerkesztése ikonra kattintva tehetjiik meg.

Il. Koltségvetés létrehozasalszerkesztése
Az adatokat a Koltségvetés meniipont Adatok fiilre kattintva vihetjiik fel.

Ha mar meglévd koltségvetést szeretnénk modositani, megtehetjiik, ha a koltségvetés neve
mez6ében ENTER-t iitiink, vagy a mez6é melletti kis sarga ikonra kattintunk. Uj koltségvetés
esetén a koltségvetés neve mezdbe irjuk be a koltségvetés nevét. Amennyiben Gjat akarunk
létrehozni megjelenik egy ablak, ahol kivélaszthatjuk azt a struktarat, amit fel szeretnénk
tolteni adatokkal.

Miutan hozzéarendeltiik a struktirat, a koltségvetés létrehozasra keriil. Ezutan a koltségvetés
neve mezOben ENTER-t {itve vagy a mezd melletti kis sarga ikonra kattintva megadhat6 a
koltségvetés amit toltsiink be.

A koltségvetés betoltésekor megjelenik az is, hogy melyik strukturabol hoztuk létre. Ha
esetleg modositottunk a struktirdn ilyenkor a ra épiild koltségvetésiink is hasonléan modosul.
Eléfordulhat, hogy a koltségvetés nem tartalmaz olyan jogcimkod sorokat, amit késObb
vittlink fel a rendszerbe. Ekkor a struktirdt moddositanunk kell. Ahhoz, hogy koénnyen
megtalaljuk a hianyz6 jogcimeket a Jogcimkod ellendrzés navigacids paneljén az Ellenoriz
gombra kattintva a rendszer végig ellendrzi, hogy mely hianyzé jogcimekre lett a
naplofékonyvben konyvelve.

Kitoltjiik az idészakot, amelyre a koltségvetés vonatkozik (datumtol, ddtumig), majd az egyes
sorokat tolthetjiik fel adatokkal. Az egyes sorok mdogott megjegyzéseket tehetiink és a
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kovetkezd oszlopban a megfeleld 6sszegeket vihetjiik be. Az 0sszesen sorokat (amelyeket a
struktaraban 6sszegfokozatos sorként vittiink fel) nem kell és nem is lehet kitolteni, hanem a
rendszer automatikus kiszamolja.

Lehetdség van arra, hogy a koltségvetéshez lablécet adjunk hozza. Az F3 billentyt leiitésével
a szOvegtorzsbol valaszthatunk ki szoveget, vagy pedig begépeljiik a megfeleld lablécet.

A koltségvetést kinyomtathatjuk a nyomtatds ikonra Kkattintva. Amennyiben matrix
nyomtatdra szeretnénk nyomtatni, pipaljuk be a Matrix nyomtatas opciot.

101



© Erték-Rendszerhdz Kft. Tarsashdz-Erték felhaszndléi itmutatd

Koéltség elszamolas
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65. abra

A mar létrehozott koltségvetés tervadatait tudjuk ebben a meniipontban
Osszehasonlitani a tényleges adatokkal. A tényleges adatokat a rendszer automatikus
szolgéltatja a kdnyvelésbol.

Elészor véalasszuk ki a megfeleld koltségvetést a listabol. A listdban csak az aktualis hazhoz
tartozd koltségvetések szerepelnek. Kivalasztaskor a datum intervallum automatikusan
feliilirodik a koltségvetésben megadott datumokra, de ez sziikség esetén feliilirhat6. Ebben az
esetben a koltségvetés elszamoldsakor a tényadatokat csak a megadott iddszakra
vonatkoztatva veszi figyelembe, a terv adatokat viszont a koltségvetésben megadott idészakra
(nem aranyosit).

Valaszhato opciok jelentése:

Zaroegyenleg részletezése

Amennyiben kivalasztjuk ezt az opciot, az elszamolas végén megjelenik a targyévi
maradvany részletezése olyan modon, hogy az milyen pénzforgalmi szamlékon szerepel.

Egyeb kovetelések és kotelezettségek részletezése
Ennek az opcidnak a kivalasztasakor az elszamolas végén megjelenik a kovetelések és a
kotelezettségek részletezése jogcimenként. Ezt az opciot csak akkor lehet kivalasztani, ha a

zardegyenleget is részletezziik.

Matrix nyomtatas
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Lehetdség van arra is, hogy az elszdmoldst matrix nyomtaton nyomtassuk ki. Ebben az
esetben ezt az opciot kell valasztanunk.

Szdamla alabontds

Ennek az opcidnak a segitségével az egyes pénzforgalmi szamlék szamlaszamonként jelennek
meg az elszadmolds végén. Ez az opcid is csak abban az esetben alkalmazhatd, ha a
zaroegyenleg részletezését kivalasztottuk.

Nyomtatés eldtt a rendszer megkérdezi, hogy a 0-s tételek nélkiil készitse-e el az elszamolast.
Az Igen gomb valasztasaval csak azokat a tételeket fogja kinyomtatni, amelyeken vagy a terv
vagy a tény adatoknak az értéke nullatol kiilonb6z6. A Nem valasztdsa esetén a

koltségvetésben szerepld dsszes tételt ki fogja nyomtatni.

Az elszamolas végére lehetdség van megadni lablécet.

Tipp! Gyakran hasznalt hosszabb szévegeket vegye fel a Levél torzs meniipontban, igy azt
tobb helyen (pl: Ertesitok) felhasznalhatja.
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Méroéora elszamolas
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66. abra

Ebben a meniipontban a tulajdonosok fogyasztasait tudja rogziteni és eldirni. Az egyes
leolvasasokhoz azonositot kell rendelni, mellyel késébb is tud hivatkozni az elszamolasra. Az
azonosito ezért legyen informativ. Javasoljuk az azonositok elnevezését a leolvasas datumabol

szarmaztatni. A leolvasas alapvetd feltétele a meglévd mérdorak torzsadatainak rogzitése az
Albetétek térzsben.

. Uj leolvasas felvitele

frjon be egy Uj még nem 1étez azonositdt az Azonosité mezébe. Amennyiben még egy
leolvasas sincs a hazhoz rendelve, egy nyité azonositot kell rogziteni eldszor (javasoljuk,
hogy ekkor az azonositd neve legyen "NYITO"). A nyitd leolvasaskor csak az aktualis
INDULO éraallasokat kell megadni az 6sszes mérdorahoz az Aktudlis érték mezékbe. A nyité
oraallast nem lehet elszamolni. Uj leolvasaskor megnyilik egy ablak, ahol kivalaszthatjuk az
elszdmolni kivant kézmiiveket €s azokon beliil azt az azonositot, amelybdl az el6z6 leolvasasi
értékeket szarmaztatni szeretnénk. irjuk be a leolvasas datumat, majd iissiink ENTER-t. Ekkor
betoltddik a kitdltendd tablazat.

Il. Leolvasasi adatlap készitése

Miutén elmentette az 0j leolvasast lehetdsége van leolvasasi adatlapot késziteni. Ezzel az
adatlappal végigjarva rogzithetok az aktualis értékek.
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lll. Leolvasasi értékek megadasa

A leolvasasi tablazatban lathaté az egyes albetétekhez felvett mérd6orak sora. Az el6zd
oraallas a hivatkozott el6z6 azonositd aktualis értékei lesznek, mar csak a most felvinni kivant
aktualis értékeket kell felvinni a rendszerbe.

Amennyiben az adott leolvasasi idészak kozben tulajdonos valtas tortént, igy mind a két
albetét megjelenik az elszadmolasban. Ekkor az eladott albetét leolvasasi déatuma
automatikusan a tulajdonos valtas datuma el6tti nap lesz. Ugyanezt a datumot kell megadni az
uj albetét el6z0 datuménak is, igy nem kovetkezik be intervallum szakadas. Sziikséges
esetben a datumok feliilirhatok. A datumoknak fontos szereplik van az elszamolas soran,
mivel ez alapjan torténik az esetleges aranyositas id6szak megosztas esetében. Mentse el a
valtoztatasokat. Ezutan kinyomtathatja az Oraallés listat.

IV. Dijtételek megadasa

Az elszamolas készitéséhez sziikség van a leolvasasi értékek mellett az egységekre vonatkozé
dijtételekre. Kattintson a leolvasési tabla felett taldlhatdé elosztdo sdvra a dijtétel tabla
megjelenitéséhez. Minden egyes dijtételhez elészor meg kell adni az eldiras jogcimét.
Amennyiben a jogcim albetét tipusra is be van allitva Ggy ez a sor csak az adott albetét
tipusokra fog vonatkozni. A tipus mezOben megadhatjuk, hogy a dijtétel a konkrét
leolvasasra vonatkozik (Mért.fogy.), vagy Alapdij tétel lesz egy adott idészakra. Mért
fogyasztas esetében meg kell adnunk a kozmit (Hideg, Meleg, Futés, Klima), amire
vonatkozni fog a dijtétel, mas esetben pedig valasztani kell egy vetitési alapot, ami alapjan az
alapdij szétosztasra keriil. A dijtétel mezdbe irjuk be az egy egységre vetitett forint értéket.
Alapdij esetén az egységarat a megadott idszakra kell vonatkoztatni. frjuk be a kezdé és vég
datumokat. Amennyiben a leolvasasi id6szakban egységar valtozas Iépett fel, gy megadhatja
az adott datumig az egyik egységarral, majd egy 0j sorban ugyanazon jogcimre, és kozmiire a
kovetkezd egységarat uj datummal. Ebben az esetben az adott id6szakra a mérdora leolvasas
értékeire idészak aranyositas torténik.

A lakossagi/koziileti szliréssel lehetdsége van még egy adott albetét tipuson beliili sziirésre is.
Amennyiben a leolvasdsi iddszakban eldirt eldleg dijakat, gy az eldleg jogcimek
megadasaval valaszthatja ezek beszamitasat, vagy ha a stornd jogcim meg van adva, ugy az
egy tételben vald "storndzasat", ami valojaban egy jovaird kotelezettség tétel lesz a megadott
datumon.

Az idészak megosztason kiviil lehetésége van dijtétel osztasra is. Ebben az esetben az
elszamolas soran részletezheti az adott kozmii egységarat, igy példaul megadhatja, hogy a
melegviz dijtétele all egy hidegviz egységarbol, egy felmelegités egységarbol ¢€s egy
héveszteség egységarbol.

A dijtételek megadasa utdn mentse a valtozasokat.
V. Elszamolas értesité készitése
A dijtételek és a leolvasasi értékek megadasa utan kikiildhetjiik az értesitot a tulajdonosoknak.

A tételek sziikséges kerekitéséhez valassza ki a megfeleld opciodt, majd valassza a Fogyasztési
koltségelszamolas gombot.
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VI. Fogyasztasi értékek eldirasa

Javasoljuk, hogy az eldirast csak akkor valassza, ha mar teljesen biztos az elszamolas
értékeinek helyességében. Az eldirds valasztasa eldtt jelolje ki a sziikséges kerekitési opcidt
az el6irando6 tételekre, majd kattintson a Fogyasztasi értékek szamitdsa & elGirasa gombra.

A lista kinyomtatdsa utdn lehetdsége van az értékek eldirdsara. Adja meg a sziikséges
adatokat és irja eld a tételeket. Az elszdmolds ezek utdn mar nem irhaté elé 1jbol.
Amennyiben mégis sziikség lenne javitasra, Gigy az eléirt tételeket le kell stornoznia, majd
az elOirast a javitas utin meg kell ismételni.
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Eves elszémolds kiegészité melléklete

A Beszamolé készitését az Elszamolasok/Eves elszamolas kiegészité mellékletének
paraméterezésével kell kezdeni.

Az a), b), c¢), d) pontokndl a Jogcim hozzaaddsa gombra kattintva meg kell jeldlni az adott
ponthoz tartozd jogcimeket. Az egyes pontok kozott kozépen lefelé mutatatd nyilra kattintva
nyilik erre lehetdség. Valtoztatni tigy lehet, hogy a pipat kivessziik a jogcimet jelold

négyzetbol.

Az Eves elszamolas kiegészité mellékletének beallitasai minden hazra vonatkoznak.

Fontos, hogy ha a jogcimtorzs bévitésre keriil, az 0j jogcimek a szdmitdshoz hasznalt
jogcimkodok kozé bekertiljenek.
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Az Eves elszamolas kiegészité mellékletének tartalma:

1. Pénzmozgashoz

(tulfizetések)

nem kapcsolodo

a) Tulajdonosi tartozas/tilfizetés

kovetelések  (tartozdasok),

kotelezettségek

Ebbe a pontba taroznak a 13-as rovat jogcimei, a Tulajdonosi folyészamlik forgalma.
Amennyiben egy tulajdonosnak tartozasa van, Ugy a hatralékosok mezdbe,
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amennyiben tobb a befizetése, mint az eldirdsa, a talfizetés mezdbe keriil az
egyenlege. A hatralék meg van bontva a jelzaloggal terhelt és jelzaloggal nem terhelt
Osszegekre. (A Tulajdonosok/Bérlok torzsben van lehetdség megadni, ha valakinek az
albetétére jelzalog kertiil bejegyzésre.)

b) Bérloi tartozas/tulfizetés

Ebbe a pontba taroznak a 14-es rovat jogcimei (kivéve a kiilonadozé bevételek), a
Bérlok folyoszamla forgalma. Amennyiben egy bérlonek tartozasa van, Ugy a
hatralékosok mezdbe, amennyiben tobb a befizetése, mint az eldirasa, a talfizetés
mezdbe keriil az egyenlege.

c) Illeték és perkoltség tartozas/tulfizetés

Ebbe a pontba taroznak a 16-os rovat jogcimei, az Adomentes bevételek az a
tulajdonosi folydszamla forgalma. Amennyiben egy tulajdonosnak vagy bérldnek
illeték, vagy perkoltség tartozdsa van, ugy a hatralékosok mezdbe, amennyiben tébb a
befizetése, mint az eldirasa, a tilfizetés mezdbe keriil az egyenlege.

d) Vevéi tartozas/talfizetés

Ebbe a sorba tartoznak a 14-es rovatbol a Kiilon adézando bevételek (14.91-14.93
jogcimek)

e) Egyéb kotelezettségek (manualisan kitdltendd)

- 12.31-ig ki nem fizetett szallité szamlak Osszege
- 12.31-ig ki nem fizetett munkabér
- Bevallott, még pénziigyileg nem rendezett jarulékok és adok

Helyes paraméterezés esetén az a), b), c), d) sorok adatainak egyenlege megegyezik a
Foly6szamla kivonat egyenlegével. Amennyiben a hatralék ¢€s tulfizetés 6sszege nem egyezik
meg a folyoszamla kivonaton szerepld Osszegekkel az még nem jelenti azt, hogy nem helyes
az Osszeg. Egyenlegében kell egyeznie a két kimutatasnak. A Folydszdmla kivonaton van egy
Osszesen tartozds és egy Osszesen tulfizetés. Ezek egyenlegének kell megegyeznie a
Kiegészité mellékleten 1€vo tartozas/tulfizetés egyenleggel. Ha van egy tulajdonos, akinek pl.
van tulajdonosi tulfizetése 10.000,- Ft, de van 25.000,- Ft perkoltség tartozasa, akkor a
folyoszamla kivonaton azt latszik, hogy 15.000 ft tartozasa van 0sszesen. Ezzel szemben a
Kiegészitd mellékletben a tulfizetés (13-as jogcim, tulajdonosi talfizetés) a kotelezettség
oldalon, a tartozast pedig a (16-os jogcim perktg tartozas) kovetelés oldalon fog szerepelni.

A 12.31-ig ki nem fizetett szallitokat a mérleg kiegészitd mellékletének e) pontjaba kell
beirni. A program nem automatikusan szdmolja az Gsszeget, mert ha egy felhasznalé nem
iktatja a szamlakat, nem ismerjiilk az Gsszeget, illetve, ha iktatva is van, eléfordul, hogy
véletleniil nem szamla kiegyenlitéssel torténik egy szamla pénzforgalmi konyvelése. Tehat
mindenképp a kiegyenlitetlen szallito lista ellendrzése sziikséges, ami utan mar megadhat6 a
kérdéses 0sszeg. Amennyiben van kiegyenlitetlen szallitdi szamla, azok dsszegét mindenképp
itt meg kell adni, mert innen fog a mérleg megfeleld soraba is bekertilni.
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2. Mérleg szerinti eredmény

+ Elszamolasban feltiintetett pénziigyi eredmény  (13+14+15+16+31-17-18-19-20-21-22-
23-30 rovatok egyenlege)

+ Pénzforgalomhoz még nem kotott kovetelések  (a, b, ¢, d pontok tartozas dsszege)

- Pénzforgalomhoz még nem kotott kotelezettségek (a, b, c, d, e pontok tilfizetés dsszege)

= Mérleg szerinti eredmény

3. Targyévi mérleg szerint eredmény levezetése

+ Elszamolasban feltiintetett targyévi pénziigyi eredmény (13+14+15+16-17-18-19-20-21-
22-23 rovatok egyenlege)

+ El16z6 év pénzforgalom nélkiili kdvetelés-kotelezettségek egyenlege (el6z8 évi mentett
mérleg 19. sora,
minusz az ered-
mény nyitasa)

- Targyévi pénzforgalom nélkiili kdvetelés-kotelezettség egyenlege (a, b, c, d, e pontok
egyenlege)

= Targyévi mérleg szerinti eredmény

Téargyiddszakra lekért Kiegészitd melléklet a datum intervallum megadasa utdn a Szamol
gombra kattintva késziil el. A képernydn megjelend adatok a Nyomtatds gombra kattintva
nyomtatasi képen is megjelennek.
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Mérleg
A Meérlegkészités folyamata a kovetkezo:

Détum intervallum beallitasa

Szamitas gombra kattintas

Az El6z6 évi oszlop, valamint a tobbi esetleges fehér mezd kitdltése

Nyomtatasra kattintas (Ekkor az el6z6 évi oszlop értékei végleg mentésre keriilnek, a
tovabbiakban atirasra nincs mod, igy ajanlott helyesen megadni.)

el N =

Az utolsé oszlop adatai is automatikusan mentésre keriilnek, igy a kdvetkezo évre atkeriilnek,
mint el6z6 évi adatok, ezek mindig a nyomtataskori értékek lesznek, azaz ennél arra kell
figyelni, hogy a zaras el6tt mindenképpen legyen nyomtatva, ne évkozi allapot maradjon
elmentve.

A targyév adatai 3 oszlopbol allnak:
1. Pénzforgalombol szarmazo tételek
2. Pénzforgalom nélkiili tételek
3. Osszesen (1.42. oszlop)

Taigyéy

Sorszan A téel : Elizigy Eliévlek] = o "
oiszam A telel megnevezese v e helyesbitései | Pénztorgalombdl Pénzlorgalom Dsszesen

szamazd tételek nélkuli tetelek

\ E =
|
@ @[ & @ g
Rl iE e e
1@ 1@ 1@ 0@ 1
F [z Eapbbelekeit piraigesicik } D} U} U: U} Uj
[ [ Forgdesckiik (8.16. sorok] | 2ase B 08| | mwE| mmB| wneg
B sz \ 0@ 0@ | o@] 1@ 13|

\

\

\

\

\

\

\

IT_ |A. Belekletett eszkozok [2.-6. sorok]
,2_ |\ IMMATERIALIS JAVAK

,3_ |H TARGY| ESZROZOK

,4_ |\H BEFEKTETETT FENZUGY ESZKOZOK
|5_ |1 Felljitésra elkionitett pénzesekdzak

B [IIKOVETELESEK (1014, sm) ] 08 | I BEEE EEEE]
i [1Harekkosok ] 08 | 18] mm@| mmE
[T [ Tuldorosck iz kitssgehek edngad nemtaheh ke 2 E| 0@ | 18| wem@| xemE|
lu_ | b Tumosek ki kiséggrek jldloggel tahek hénalka ]| 0@ | 18| 18| =]
IH_ |c, Fiatis hulajdon hasznositésdnak hétialka -2250‘ U ‘ UJ| 1 400‘ il 4UUJ
e [2Ewibkivesek @) 0@l | 0@ am@| g
5 [ILERTEKReRiROK ]| 0@ | ]| 18| =

m

16 [V PENZESZRZER | ams1s @] 0@l | 3w | 18 3w 8|

17 [ chodlilitaa ehidontel pinzzsah sk | ]| 0@ | ]| ]| 0@

18 [Fsckozik dsszesen (1. + 7. 501 | 2250544 B 08| | smwE| B swme|

18 [C Erednény e 13| [ @] ;@] g

A | et e aednény EEEET:| 0 1269 25256

0 - Tataék \ ]| 08| | 08| 18| 0@

% [E Cétatakk \ GE]| 08| | 18| 18| 0@

B [F Kitelezeliségek [24.25. sorok) | 1o E| 08| mwE| amg| msg

24 |1.Hosszﬂ\eiéralukﬁte\ezellségek ‘ DH D‘ D" D‘ 0 | v

5 Hyoatds

68. abra
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Mérleg sorainak értelmezése

Az alébbiakban részletezziik, hogy a Mérleg egyes sorai milyen adatokat tartalmaznak. A
fehér mezOk manudlisan kitolthetok, a mezdben 1évo, program altal kiszamolt adat
modosithato.

7. sor: Forgoeszkozok (8.-16.50rok)

9. sor: KOVETELESEK (10.-14. sorok)

10.

sor: Hatralékosok (11.-13. sorok)

11.sor: a) Tulajdonosok k6zds koltségének jelzadloggal nem terhelt hatraléka

12.

13.

14.

15.

16.

Az Eves elszamolds kiegészité mellékletének a) pontjdba paraméterezett jogcimek
egyenlege, az 0sszes tulajdonosra vonatkozoan, akinek hatraléka van, azok koziil is az,
akinek hatraléka nem jelzdaloggal terhelt. (Jelzalog terhelés bejegyzésének
nyilvantartasa a Torzsadatok/Tulajdonosok, Bérlok meniipontban torténik.)

sor: b) Tulajdonosok k6zos koltségének jelzaloggal terhelt hatraléka
Az Eves elszamolds kiegészité mellékletének 1.a) pontjdba paraméterezett jogcimek
egyenlege, az osszes tulajdonosra vonatkozoan, akinek hatraléka van, azok koziil is az,
akinek  hatraléka  jelzaloggal  terhelt.  (Jelzalog  terhelés  bejegyzésének
nyilvantartasa a Torzsadatok/Tulajdonosok, Bérlok meniipontban torténik.)

sor: ¢) K6zos tulajdon hasznositdsanak hatraléka
Bérlék hatraléka. Az Eves elszamolds kiegészité mellékletének b) pontjdba
paraméterezett jogcimek egyenlege, az osszes bérlore vonatkozoan, akinek hatraléka
van.

sor: Egyéb kovetelések

Pénzforgalombdl szamolt tétele a 26-0s egyenleq rovat, Pénzforgalom nélkiili tétele a
Kiegészité melleklet 1.c) és 1.d) Tartozas része.

sor: ERTEKPAPIROK

Sziikség esetén manudalisan kitolthetd mezé a pénzforgalombol szarmazo tételek
oszlopban.

sor: PENZESZKOZOK

03+06+09+12 rovatok egyenlege. A mezé adata atirhato, amennyiben sziikséges. (PL.
ha a felujitasra elkiilonitett pénzeszkozt kiilon soron szerepeltetjiik.)
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17. sor: — ebbdl felujitasra elkiilonitett pénzeszkoz

A 16. sor osszegebol levonhato és ebbe a mezobe irhato felujitasra elkiilonitett
pénzeszkoz dsszege.

18. sor: Eszkozok osszesen (1. + 7. sor)
19. sor: C. Eredmény

Pénzforgalombol szarmazo tételek oszlop mezoben a 13+14+15+16+31-17-18-19-20-
21-22-23-30 rovatok egyenlege.

Pénzforgalom nélkiili tételek oszlop mezében az Eves elszamolds kiegészité
mellékletében az a), b), c) pontokban bedllitott jogcimek egyenlege. (Targyévi
pénzforgalom nélkiili kovetelés, kotelezettség egyenlege)

20. sor: — ebbdl targyévi eredmény
lasd: Eves elszamolds kiegészité melléklet 3. pont

23. sor: Kotelezettségek (24. + 25. sor)

24. sor: Hosszu lejarata kotelezettségek
Kézzel kitoltheto.

25. sor: Rovid lejarath kotelezettségek

Pénzforgalombol szamolt tétele a 29. egyenleg rovat, Pénzforgalom nélkiili tétele a
Kiegészité melleklet 1.a)b)c)d) Tulfizetés része.

26. sor: Forrasok osszesen (19. + 21 + 22 + 23. sor)

Fontos! A Mérleg el6z0 évi értékei csak abban az esetben keriilnek mentésre, ha nincs 1000
Ft-ra kerekités (és még nem lett megadva/mentve).
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Kozgyiilések

Kézgyiilések kezelése

A tartani kivant kozgylléseket a Kozgyiilések kezelése meniipontban rogzitheti a Kozgyiilés
fiilon. Kozgytilést mindenképpen rogziteni kell, amennyiben az Elektronikus jelenléti ivet,
Kozgytilési szavazo lapok, Hatdarozatok régzités és szavazas pontokat hasznalni akarja!

[ 3 Kozgyilések - 2 X
Kozgyiilések kezelése
Rogzitsen egy kozgyiilést, vagy szerkessze a meglévdket
o7 Hozzdadas (INSERT) [/ Szerkesztés (F4) [=/ Tarlés (DELETE)
|Kn'zgyﬁlés heve |dBpontia
iElszamold kidzgyiilés 2013.05.15. 2013.05.15.
Bezédr

69. abra
A meniipont megnyitasakor listazasra keriilnek az eddig rogzitett kozgytlések. Ezek mellé
vehet fel wjat (Hozzdadas/INSERT), szerkesztheti (Szerkesztés/F4) a meglévoket, vagy
torolhet (Torlés/DELETE) kozgyllést. A torlés csak abban az esetben végezhetd el, ha a
kozgytilésnek nincs rogzitett hatarozata.

[ 3 Kozgyulések - B X
Kozgyllések kezelése
Adja meg az adatokat, majd kattintson a mentés gombra
Kozgyiilés neve
Kgzgyiilés iddpontia
Délum (25130515 = W [ira A
Megiegyzés
[Els8 kiszayilés
tegismételt kozguiilés iddpontja
Déum (20130515 B Idé [i800 B2
Megieayeés
IMEgismétEIl kiizgyiilés
Mentés Mégzem
r
70. abra

A felvitt kozgylilés adataiban megadhatdo a kozgylilés cime, az elsé €s a megismételt
kozgyllés datuma, idépontja, valamint megjegyzések. A megismételt kdzgylilés rogzithetd
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ugyanazon napra is, ugyanakkor az iddpontnak késObbinek kell lennie, mint az elsé
kozgytlés. Ha megismételt kozgylilés nem lesz meghirdetve, ugy a datumot ki kell tordlni.

Kézgyiilés szavazd lapok

Ebben a meniipontban egy adott kozgylilésre nyomtathat torzsadattal eldre kitoltott vagy
kitoltetlen szavazd lapokat, mely az adott hatidrozat szavazdsakor konnyiti az eredmény

szamitasat.

Kozgyllés szavazati lapok - B2 X
Szavazélapok
Valasszon ki egy kozgyiilést, amire a szavazdlapokat késziti
|angy[ilés neve |dBpantia
iElszdmald kidzayiiiés 2013.06.15 2013.05.15.

Tovdbb »

Bezér

71. dbra

A meniipont megnyitasakor valassza ki azt a kozgylilést, amire a szavazdlapokat nyomtatni
szeretné. Ha még nincs a rendszerben kozgyllés rogzitve a rendszer figyelmeztet ra és

felvehet egy ujat.

d

Kozgyllés szavazati lapok

Szavazélapok
Valasszon ki egy kdzgyiilést, amire a szavazolapolkat késziti

Farametersk.

| Szamozis kezdete |-| fa Lapok szama 10 1

Tulaidonosok
/| Cim THéanyad
FOO03 Balogh Laszla 1111 Budapest Kis utca 54, 2.1
¥ FO005 D Kiss Ferencné 1111 Budapest Kis utca 64, 1.3 a5
¥ FO009 Horedth Katalin 1111 Budapest Kis utca 54, FSZ 2. 96
¥ FOMS5 Kenperes Péter 1111 Budapest Kis utca 54, F52 3 ]
v FO04 Képtelen kit 11717 Budapest Kis utca 54, o4
¥ FOO11 Kiss Tibor 1111 Budapest Kis utca 54, 2. 2 9z
¥ FOMY Kovacs Rdbert 1111 Budapest Kis utca 64, 1.2 92
¥ FOD NagyGéza 1111 Budapest Kis utca 54, 1.1 53
¥ FO002 Tdth Sandor 1111 Budapest Kis utca 54 F521 43
Opcidk

[ ] Tdrzsadatokat ne toltse ki [bianks) Wanas jeldlése

Tovébb >

Bezér

72. dbra

A Paraméterek résznél allitsa be, hogy hanyas szamtol kezd6djon a sorszamozas, és adja meg,

hogy egy  tulajdonoshoz

hany  darab  szavazolap
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A Tulajdonosok résznél jelolje ki azokat a lakdkat, akik részére szeretne nyomtatni szavazo
lapot.

Az Opcidk résznél megadhatja, hogy a Torzsadatok ne keriiljenek kitdltésre (ilyenkor a
lakonak kell kitolteni a helyes adatot), valamint a szelvények elvagasat segitd vonalat is
kérhet a nyomtatvanyra.

1.sz. SZAVAZOLAP 2013.05.15. -i kozgyiilésre

Tulajdonos neve:

cime: Tulajdoni hanyada: 1661

------------------------------------------------------- MEvama e s T R T AT N A T AT N AT AT AN AR

2.s7. SZTAVAZOLAP 2013.05.15. -i kbzgyiilésre

cime: Tulajdoni hanyada: /661

73. abra

1.sz. STAVAZOLAP 2013.05.15. i kb zayiilésre

Tulajdonos neve:  Kenyeres Péter

cime: 1111 Budapest Kis utca 54. FSZ 3. Tulajdoni hanyada: 93 /661

2.sz. SZAVAZOLAP 2013.05.15. -i kbzgyiilésre

Tulajdonos neve:  Kenyeres Péter

cime: 1111 Budapest Kis utca 54. FSZ 3. Tulajdoni hanyada: 93 /661

74. abra

Hatarozatok tervezése

Ebben a meniipontban az adott kozgylilés hatarozat szovegeinek tervét rogzitheti. Ezen
szovegeket a tényleges szavazaskor a program betolti és javithatd lesz a végleges szovegre,
amit a kozgytilés elfogad.

A meniipont megnyitdsa utan valassza ki a kdzgytilést, majd kattintson a Tovabb gombra.
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[ 3 Hatdrozatok tervezése - =] x

Hatarozatok tervezése
Vegyen fel egy 1j kozgyilési javaslatot, vagy szerkessze a meglévoket

o7 Hozzaad (INSERT) [7 Szerkeszt (F4) =/ Téral (DELETE)
|Hatérozat szém |Hatémzat cime
) 01/20130515 1. szamu hatarozat

75. dbra
A program beolvassa az adott kozgytiléshez eddig rogzitett hatarozatokat, amihez hozzéadhat

ujabbakat, vagy szerkesztheti a meglévdket.

[ 3 Hatarozatok tervezése - =2 x

Hatarozatok tervezése
Szerkessze a kozgyiilési javaslatot, majd kattintson a Mentés gombra

Hatarozat széma Cim

|1 szémil hatérozat

Hatarozat javasolt szovege

Ez itt eqy hatarozati javaslat szoveg

Mentés Mégsem

76. abra
Egy hatarozat esetében megadhat egy tetszOleges hatarozat szadmot, annak cimét és a tervezett
szoveget.
Jelenléti iv

Ebben a meniipontban nyomtathat a kozgytlésre jelenléti ivet. A jelenléti iv alap rendezése az
albetétek cime (hazszam,épiilet,lépcs6haz,emelet,ajtd) szerinti alfabetikus rendezés. Mivel
egy folydszamlahoz tobb albetét tartozhat, ezért az ilyen tipusu listan a tulajdonos t6bbszor is
szerepelhet. Amennyiben az egy folyoszamldhoz tartozé albetéteket egy helyen szeretné
megjeleniteni, az opciok koziil valassza a Tulajdonosonkénti bontasban lehetoséget. Ilyenkor
a rendezettség a tulajdonos név lesz alfabetikus sorrendben, és a tulajdonosnak csak egy
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helyen kell aldirnia az ivet. Lehetdség van a koltséghelyek hasznélatara is, igy példaul kiilon
listat lehet késziteni A/B/C 1épcsOhazra.

A datumhoz irja be a kozgyiilés idOpontjat, a cimhez pedig egy tetszdleges szoveget, majd
kattintson a nyomtatas gombra.

Megjegyzés:
Ez a meniipont nem kotott a kdzgytilésekhez, igy akkor is lehet jelenléti ivet nyomtatni, ha a
rendszerben nincs régzitve kozgytilés.

Elektronikus jelenléti iv

A program ezzel a meniiponttal lehetoséget ad arra, hogy a kozgyllésen megjelend
tulajdonosokat egybdl bejegyezziik a rendszerbe mar a Jelenléti iv aldirdsakor. Mivel az
elektronikus bejegyzéskor egybdl szamitasra keriil a részvételi arany, a kozgyiilés kezdési
pillanataban tudhat6, hogy az eredményes-e vagy sem.

® 3 Elektronikus jelenléti iv - B X

Elektronikus jelenléti iv
Vialasszon ki egy kozgyilést. aminek a jelenléti ivét akarja rogziteni

[Datum [Idpont [
EELAL eI A=

2M3.05.15 20130515 18:00:00

Towéhh > Bazar

77. abra
Az Elektronikus jelenléti iv meniipontot valasztva megjelenik a rogzitett kozgyulések listdja.

Ha az els6 és a megismételt kozgytilés nem egy napra esnek, ugy valassza az éppen aktualis
datumot. Azonban az egy napra esé kozgyiiléseket a program Osszevontan is képes kezelni.
Valasszuk ilyenkor az elsé kozgyiilést az adott datumon, majd a rendszer rdkérdez, hogy a
megismételt kdzgyiilés jelenléti ivét is kezelni akarjuk-e.
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Elektronikus jelenléti iv - =2 %
Elektronikus jelenléti iv
Jellie be a jelenlévd tulajdonosokat és adja meg a tulajdoni hanyadukat/meghatalmazottat
| 2013.05.15.17:30:00 | 2013.05.15. 18:00:00 | Elszimols kizeyilés 2013.05.15. | |
[ [Képvissltth [kepviselt th |Tulhényad  [Meghataimazott |Nav ¢ [Kad Cim |
| = 87| W 87 a7 Balogh Laszla FOO03 1111 Budapest Kis utca 54. 2.1
v 5| @ 85 85 Dr. Kiss Ferencné FOO05 1111 Budapest Kis utca 54. 1.3
1] a =5 Horwath Katalin FoO03 1111 Budapest Kis utca 54, F52 2.
0 ] a3 Kenyeres Péter Fom5 1111 Budapest Kis utca 54. FSZ 3
1] a a4 Képtelen Kft. Foo4 1111 Budapest Kis utca 54,
0 ] 2 Kiss Tibor Fom 1 1111 Budapest Kis utca 54. 2.2
1] a 92 Kovacs Rbbert FOma 1111 Budapest Kiz utca 54, 1. 2
a a 53 Nagy Géza Fomo 1111 Budapest Kis utca 54. 1.1
(1] I 49 43 Téth Sandor FOO02 1111 Budapest Kis utca 54, FSZ 1.
26022 17200 3343% 221.00 661,00 |
Mentés Bezdr |
,
78. abra

Adott tulajdonos rogzitésekor kitoltésre keriil a tulajdoni hanyada, ami sziikség esetén atirhatod
(pl: hazastarstol nem hozott meghatalmazast). Az elsé kozgyiiléshez bejegyzett tulajdonos
automatikusan a megismételt kozgyllés jelenléti ivére is rakeriil. A tablazatba a
meghatalmazott neve is beirhatd. Javasoljuk, hogy a rogzités soran a tablazatot tobbszor
mentse el. A részvételi ardny szézalékosan ¢és tulajdoni hanyad értékekkel kovethetd. A
mentett jelenléti iv a Hatarozatok szavazasanal felhasznalhato.

Hatarozatok megszavazasa

Ebben a meniipontban az eldére elmentett hatarozat javaslatokat tudja megszavaztatni a
lakokkal.
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% Hatarozatok szavazasa - B X
Hatarozatok szavazasa
Valasszon kd egy kozgyiilést, aminelc a hatarozatait akarja szavaztatni. majd kattintson a Tovabb gombra
|Kﬁzg}lﬁlés neve |Détum |Id6pont |Megieg_l,lzés |
Elzzamold kozgyiilés 2013.05.15. 20130515  1730:00 Elz8 kidzgyiilés
| iElzzamold kizgyiilés 201:3.05.15. 2013.05.15.  18:00:00 Megismeételt kiozgyiilés
Towabb » Bezar
79. abra

A meniipont megnyitdsa utan valassza ki azt a kozgyllést, ami hatarozatképes, majd
kattintson a Tovabb gombra. A program beolvassa az elmentett hatarozatokat. Valassza ki azt
a hatarozatot, amirdl a szavazas folyik.

iy Hatarozatok szavazasa — = x

Hatarozatok szavazasa
Vilassza ki azt a hatarozatot, amit meg akar szavaztatni

Hatarozat sz / |Hatémzat cime
01/20130515 1. s2amu hatarozat

Opcidk

Tulajdonosi lista beolvasasa jelenléti ivbil

< Wissza | Tovabh » | Bezar |

80. abra
Az Opcidk panelen valaszthatja, hogy csak azok a tulajdonosok jelenjenek meg, akik a

jelenléti iven rajta vannak, vagy pedig az 0Osszes tulajdonos megjelenitésre Kkeriiljon.
Amennyiben nem hasznalta az elektronikus jelenléti ivet, ugy ne valassza ezt a lehetdséget!
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[ 3 Hatdrozatok szavazasa - B X
Hatdrozatok szavazasa
Adja meg a végleges hatdrozatot és a szavazatokat, majd kattintson a Mentés gombra
Hatérozat
Hatarozat sz0 szerinti sztvegs Eredmény
Ezill egy halarozatijavasiat sziveg Db Tuh %
Es itt médosithatd a széveg a véglegesre
IGEN 2 17200 7REI%
NEMW 1 4300 217 %
TART 0 000 000%
Megiegyzésdindaldas |4 kizayiilés a hatérozatat tobbséggel elfogadta 0s5Z 3 221.00100,00 %
Weagrehajtds modia Véarehaitds iddpantia
\ . =
[Név /| tzonasita Meghataimazatt Cim [ Tulhéryad [lgen  [Mem  [Tan. |
Balogh Laszld FoO03 1111 Budapest Kis utca 54, 2. 1. a7 v
Dr. kiss Ferencne FoODS 1111 Budapest Kis utca 54, 1. 3. a5 W
iTith Sandor FOO02 1111 Budapest Kis utca 54. F5Z 1 ek | e e
3db 221,00 17200 4300 000 |
Mentés Mégzem ‘
-
81. dbra

A hatérozat részben a szdveghez betdltésre keriil a javasolt szoveg. Ezt az elfogadas elott
modosithatja a végleges szovegre. Beirhat megjegyzést és egyéb adatokat.

A tulajdonosok téblaba jeldlje be, hogy ki mire szavazott. Az eredmény egybdl szdmitasra
keriil az Eredmény résznél. Amennyiben nem hasznalt elektronikus jelenléti ivet, ugy a
szavazatrogzitése elott be kell allitani az esetleges meghatalmazottat, valamint képviselt
tulajdoni hanyadot!

Irasbeli szavazds
(Megrendelheté modul)

Ebben a meniipontban egy kozérdekii kérdésben kérheti ki a lakok véleményét (pl: Legyen-e
flités a tovabbi 2 hétben). A Cimhez és a Szoveghez irjon be egy tetszéleges szoveget. A
listan a szoveg utan megjelenik a tulajdonosok listdja, ahol mindenki bejelolheti a sajat
valaszat alairassal és datummal hitelesitve azt. Hasonloan a Jelenléti ivhez itt is alap
rendezettség az albetét cime, de lehet kérni tulajdonosonkénti bontést is.
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Zaras

Eredménymegallapitas

Fomenti/Zaras/Pénziigyi eredmény megallapitdsa meniipont.

Meg kell adni, hogy melyik évre kérjiik a pénziigyi eredmény megallapitasat. Ezzel a rendszer
automatikusan kiszamolja és konyveli a pénziigyi eredményt. A 13-16  rovatok egyenlege a
31-es rovatra (Pénziigyi eredmény novekedés), a 17-23 rovatok  egyenlege pedig a 30-as
rovatra (Pénziigyi eredmény csokkenés) rovatra keriil. Ha a pénziigyi eredmény megallapitasa
(kiszamolta, konyvelte a program) megtortént, jelzi a rendszer.

Zaras/Nyitas

Zarni a szerver gépen lehet. Zaras eldtt javasolt mentést késziteni az adatbazisrol.

A zarast/nyitast csak akkor végezziik el, ha az adott tarsashdzat valoban le lehet zarni! A
folyamat elinditasa el6tt ellendrizziik le az adatok helyességét.

A zaras menete a kovetkezo:
1. Pénziigyi eredmény megdllapitdsa
Lasd el6z6 pont.
2. Zaras/Nyitds
FOmenii/Zaras/Zaras, Nyitas meniipont.
Azokat a hazakat lehet itt lezarni, ahol megtortént a pénziigyi eredmény
megallapitdsa. Meg kell adni az évszamot, majd a lezarni kivant hazat bepipalni és
indithat6 a zaras. A lezart év adatai egy archiv adatbazisba keriilnek és 1étrejonnek az
Uj év nyito tételei.
Zaras utan a lezart adatbazist a kliens gépeken be kell regisztralni.
Ha zaras utan visszamendlegesen javitani kell, akkor az archiv adatbazisban ezt meg lehet

tenni, majd ha a valtozds a nyitd értékeket befolyasolta, akkor az éles adatbazisban a
megfeleld nyitd tételt stornozni kell, majd kézi nyitassal megnyitni.
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Tarsashaz Online Portal frissités

Amennyiben rendelkezik Online Portél szolgaltatasi szerzddéssel, iigy a konyvelési adatokat
az Internet 2 Erték-Portal adatbazis frissités meniipontbol tudja atadni az online feliiletnek.

Térsashéz-Erték portal 1.0 verzié

Amennyiben még az 1.0-as portal verzidt hasznalja, tigy valassza ezt a lehetdséget a
frissitéskor.

o Bl
Tarsashaz-Erték Portal frissités [

Tarsashaz-Erték Portal frissités
Valassza ki az On altal hasznélt Tarsashaz-Erték Portal verziét!

« Tarsashaz-Portal 1.0 verzio

Tovabb >> Kilépés

82. abra

A megjelend listabol valassza ki azokat a tarsashazakat, amelynek adatait at akarja adni, majd
kattintson a Tovabb gombra.
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> Térsashaz-Erték Portal frissités (= © ]
Tarsashaz-Erték Portal frissités
Jelolje ki a frissiteni kivant térsashazakat!
[ ‘ Térsashdzkéd | Térsashéz név [Télsashéz cim
v THo21 Minta TARSASHAZ 1111 Budapest Kis utca 54.
i v THO36 Préba ta ha 1234 Bud. Proba u. 43.
Il
Tovabb >> Mégsem
S
83. abra

A kovetkez6 oldalon adja meg, hogy melyik kdnyvtarba keriiljenek a frissité allomanyok. Az
internetes feliileten majd ezeket az dllomanyokat kell beolvasni a frissitéshez. Jelolje be, hogy
milyen adatokat akar atadni, majd kattintson az Inditas gombra. Az atadd fajlok létrehozasa
utan zarja be az ablakot és az internetes oldalon kezdje meg a frissitést.

he

Tarsashaz-Ertek Portal frissités

o[ D S |

Tarsashaz-Erték Portal frissités

Adja meg a mentés helyét és az atadni kivant adatokat, majd kattintson az Inditas gombral

Mentés helpe

IC: WPrograr FileshT arzashaz-Ertek 20095E npoart

=1

Opcidk

Albetétek/Tulajdonosok tirzsadatainak Atadiza Tamarités hasznilata

Falwiszérmla Fargalamn staddsa Kanyvelési datumig .. fE |

K.otelezettség lista dtadaza

Log

Frobas tarsashéz exportiliss:

Albetetek exportja =sikeres.

Folyoszamla forgalom exportja sikeres.

Jogcinsk exportja sikeres.

Kezeld exportijs =ikeres.

Kotelezettsggel exportja =sikeres.

Tar=ashaz exportja sikeres.

Tulajdonos torz=sadatok exportija sikeres.

Vetité=ek exportja =sikeres.

Meérdorak exportja =sikeres.
THO36online2012.10.30 . wgo £37j]l mentésre kerilt.
THO3bonlinse2012 .10 .30 . wgo f45] tomdrité=se. ..
THO36online2012 .10 .30 . wge f43j]1 mentésre kerilt.

Indités

Kilépés

84. abra
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Térsashéz-Erték portdl 2.0 verzié

Kézi portal frissités
Amennyiben a portal 2.0-4s véltozatat hasznalja, Onnek kétféle lehetdsége van a frissitésre.
Vilaszthatja a kézi frissitést, illetve beallithatja az automatikus frissitést.

Tarsashaz-Erték Portal frissités e [ |

Tarsashaz-Erték Portal frissités
Kérem valasszon a lehetoségek kozil!

& Kézi export fajl generalas

A jelenlegi adatbézisbdl kivélaszthatia azokat a tarsashazakat, melyeket késtbb az
intermeten keresztill frissiteni szeretne. & generdlt dllomanyok a kivalasztott mappaba
keriinek lementésre.

« Automatikus frissités bedllitdsa

Beélithatia azokat a frissitési paramétereket, ami alapjan eqgy kiilsd szolgaltatas
automatikusan elvégzi a frissitési miiveletet. llyenkor a programat nem kel futtatnia,
56t a windowsba sem kell belépnie.

Tovabb >> Mégsem

85. abra

Kézi export fajl generaldsdhoz valassza az elsd opciot, majd vélassza ki az atadni kivant
tarsashdzakat.

Tarsashaz-Erték Portal frissités o=
Tarsashaz-Erték Portal frissités
Jelolje ki a frissiteni kivant tarsashazakat!
‘ Térsashéz kéd | Tarsashéz név \Térsashéz cim
v THO21 Minta TARSASHAZ 1111 Budapest Kis utca 54.
|| v THO36 Préba tarsashaz 1234 Budapest Proba u. 43.
il
Tovabb >> Mégsem
86. abra
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Kivalasztas utan kattintson a Tovabb gombra. Adja meg azt a kdnyvtarat, ahova az atadd
fajlok keriiljenek. Az internetes feliileten majd ezeket az allomanyokat kell beolvasni a
frissitéshez. Jeldlje be, hogy milyen adatokat akar atadni, majd kattintson az Inditds gombra.
Az atado fajlok létrehozasa utan zarja be az ablakot és az internetes oldalon kezdje meg a
frissitést.

= EI B
Tarsashaz-Ertek Portal frissités =] e
Tarsashaz-Erték Portal frissités
Adja meg a mentés helyét és az atadni kivant adatokat, majd kattintson az Inditas gombral
tentés helpe
|E:\F'mgram Files\T arsazhaz-Ertek 2009%E=port Q
Opcidk i
v Albetétek Tulajdonosok torzsadatainak atadasa v| Tomorités hasznélata
| Folydszamla forgalam &tadasa Kanyvelési datumig . fE|

w| Kotelezettzéq lista Atadésa

| Naplaftkomwy forgalom dtadasa Kirywelési datumig . 5]

Lag

FProba tarsashaz exportalasa: -

Albetétek exportja sikeres

Folyoszamla forgalom exportja sikeres.

Jogoinek exportja sikeres.

Kezeld exportja sikeres.

Kotelezettségek exportja sikeres.

Térzashdz exportja sikeress

Tulajdono=s torzsadatok exportja sikeres.

Vetitézek exportja sikeres

Heérd&drédk exportja sikeres.

Haplafdkonyw exportja sikeres.
THO36online2012 10,30 . =znl 471 mentésre kerilt.
THO36online2012 . 10.30 . =nl f4jl tomdritesre kerilt.
THO36online2012 .10.30.zip £47j]l mentésre keriilt.

Indités Kilépés

87. abra

Automatikus frissités beallitasa

A 2.0-4s portal verzid esetében lehetdsége van automatikus frissitésre is. Ilyenkor egy
hattérben futd folyamat a megadott idopontban legeneralja a sziikséges atadod fajlokat, majd
feltolti a portal szerverre, ahol a feltoltott fajlok automatikusan feldolgozasra keriilnek. A
folyamat miikodéséhez nem sziikséges a Tarsashaz-Erték program futtatdsa, s6t még a
Windows rendszerbe sem kell bejelentkezni.

Az opcidk koziil valassza az Automatikus frissités beallitasa lehetoséget, majd kattintson a
Tovéabb gombra.
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Tarsashaz-Erték Portal frissités [E= R )

Tarsashaz-Erték Portal frissités
Kérem vélasszon a lehetoségek koziil!

« Kézi export fajl generdlas

A jelenleqgi adatbézisbdl kivalaszthatia azokat a tirsashizakat, melyeket késtbb az
intereten keresztil frissiteni szeretne. & generdlt &llomanyok a kivélasztott mappaba
keriinek lementésre.

& Automatikus frissités beallitasa

Beéllithatja azokat a frissitési paramétereket, ami alapian eqy kiilsd szolgaltatas
automatikusan elvégzi a frissitési miiveletet. llyenkor a programot nem kell futtatnia,
56t a windowsba sem kell belépnie.

Tovébb >> Meégsem

88. abra

A megjelend ablakban jelolje be azokat a tarsashazakat, amiket automatikusan frissiteni
szeretne. Az adatbazisban taldlhat6 Osszes tdrsashazat az adatbazis mellett talalhato jelold
négyzet bepipalasaval valaszthatja ki. Az adatbazis mellet talalhat6 egy ONLINE azonosito,
mely alap esetben megegyezik a program regisztracios azonositojaval.

Tarsashaz-Erték Portal frissités [E=REEN )
Tarsashaz-Erték Portal frissités
Vélassza ki az automatikusan frissiteni kivant tarsashazakat!
lAdalbézis neve | Online azonositd
v Eles adatok DEMO
|Térsashé| Térsashaz név | T érsashéz cim
V| THO21  Minta TARSASHAZ 1111 Budapest Kis utca 54.
¥ THO36 Proba tarsashaz 1234 Budapest Préba u. 43. U
Tovabb >> Mégsem
89. abra

A Tovabb gombra kattintva az automatikus frissités beallitasi oldalara jut. Adja meg, hogy
mikortol legyen érvényes a frissités, majd allitsa be az ismétlddés paramétereit. A beallitdsok
valtoztatasakor a program megjeleniti a kovetkezo frissités varhatod idépontjat.
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Tarsashaz-Erték Portl frissités =)

Tarsashaz-Erték Portal frissités

Adja meg a frissitési informacidkat, majd kattintson a Mentés gombra!

B

{ Ismétides kezdete

‘ Détum 2012.10.07 5| Iddpont (1212 'Z

Ismétlodik 1 'ZJ naponta

Havonta

Evente

’ Kavetkezd frissités iddpontja

2012.10.30. 12:12:00

Figyelem! A szolgaltatas nincs telepitve!

Telepités Mentés Kilépés

90. abra

Az Ismétlédés kezdete idépontot ugy kell megadni, hogy a frissités csak az adott idépont utan
fog aktivalodni. Az ismétlddési bedllitasok értelem szertien allithatok be. A bedllitdsok
mentéséhez kattintson a Mentés gombra. A beallitaisok csak Windows Adminisztratori
joggal menthetdk el!

Amennyiben a Tarsashdz Portal Frissitd szolgaltatas nincs telepitve, vagy nincs elinditva, ugy
a szolgaltatast a Telepités/Inditds gombbal lehet elinditani. Mindkét miivelethez Windows
Adminisztratori jogokkal kell rendelkeznie. A szolgaltatds aktualis allapotat a megfeleld
panelen lehet megtekinteni. FIGYELEM! A szolgadltatast elég csak egy gépen telepiteni,
jellemzden a szerver gépen.

Szolgaltatas telepitése

A szolgaltatas telepitése/inditdsa el6tt mindenképpen el kell menteni a frissitési
paramétereket.

Amennyiben azt latja, hogy a szolgaltatas nincs telepitve, ugy kattintson a Telepités gombra.
Amennyiben nem rendelkezik a sziikséges allomadnnyal, tigy a program letolti. Letoltés utan
kattintson Ujra a Telepités gombra! Sikeres telepités utan a Windows rendszer lizenetét latja.

-
Information ﬁ

| Service installed successfully

91. abra

Sikeres telepités utan a program rakérdez, hogy a szolgaltatas elindithato-e. Kattintson az Igen
gombra. Sikeres inditds utan az allapot panelen ,,A szolgéltatas jelenleg fut.” lizenet lathato.
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Tarsashaz-Erték Portl frissités =)

Tarsashaz-Erték Portal frissités

Adja meg a frissitési informacidkat, majd kattintson a Mentés gombra!

]

Ismétidés kezdete
Détum {2012.11.07 5| Iddpont 1212 'Z
| Naponta

| Hetent .
.- Ismétlodik 1 'Z naponta

| Havanta

Evente

, Kovetkez frissités idGpontia

2012.11.07. 12:12:00

A szolgaltatas jelenleg fut!

Mentés Kilépés

92. abra

A programbdl ezek utan ki lehet 1épni. A frissitésrol a frissitd szolgaltatas fog a tovabbiakban
gondoskodni.

Szolgaltatas inditisa
Amennyiben a szolgaltatas jelenleg telepitve van, de nem fut, gy az Inditds gombra kattintva

indithatja el a szolgaltatast.

Szolgaltatas leallitasa és eltavolitiasa
Amennyiben a szolgaltatas fut, de le szeretné allitani, gy a Szolgaltatas leallitasa gombra

kattintassal teheti meg. A ledllitds utdn a program megkérdezi, hogy a szolgaltatas
eltavolitasra keriiljon-e. Amennyiben a szolgaltatast nem tavolitja el, akkor a kdvetkezd
Windows indulédskor a szolgaltatas automatikusan jraindul!

Megjegyzések

Amennyiben a frissités valamilyen ok miatt nem végezhetd el az adott idopontban (ftp elérési
probléma, kikapcsolt gép, adatbézis elérési probléma, stb), akkor a kovetkezd frissitési
probalkozas a kovetkezd ismétlodési szabalyoktol fliggd idopontban fog megvaldsulni.
Automatikus frissitéskor az aktualis idOpontig szerepld Osszes adat atadasra kerdil.
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Adminisztracios teendok

Felhasznalok kezelése a rendszerben

Felhasznaldk felvitele, eltavolitasa

A Fémenii 2 Felhaszndlok kezelése meniipontot valasztva jutunk a Felhasznalok
karbantartasahoz. A felhasznalok Fécsoportokba és Alcsoportokba sorolhatok. Hozzunk 1étre
egy focsoportot és nevezziik el tetszOlegesen. Ha sziikséglink van alcsoportos besorolasra,
akkor alljunk a focsoportra és kattintsunk az Uj alcsoport gombra. A csoporton allva az Uj
felhasznalo gombra kattintva hozhatunk 1étre egy felhasznalot az adott csoportba. Az egyes
csoportokra vonatkozé meniitiltdsok a bele tartozo felhaszndlora is érvényes lesz, tehat a

meniitiltdst mar nem kell kiilon-kiilon megtenni.

A felhaszndl6 panelen adjuk meg a felhaszndlo bejelentkezési nevét, ezzel lesz azonositva a
rendszer szdmara. A jelszo6 megadasaval a felhasznald, csak a jelszd ismeretében tudja
hasznalni a rendszert, ezt a jelszOt kés6bb megvaltoztathatia a Fdémenii 2 Jelszo
megvdltoztatisa meniipontban. Allitsuk be a felhasznald programszintii ismeretét. Kezdd
szinten a program folyamatosan egy felbukkan6 meniiben tippeket jelenit meg a hasznalat
soran. Amennyiben kelld ismeretekkel rendelkezik az adott felhasznald, tigy ez a funkcié a

Halad¢ szint valasztasaval kikapcsolhato.

A felhaszndl6 panelen azt is beallithatjuk, hogy a naptdr modulba felvett bejegyzéseket tudja-
e modositani és ujat felvinni mas felhasznalok részére. Végiil adjuk meg a felhasznal6 teljes

nevét az egyértelmiiség miatt.

P

=l Adminiszhidtorok
adrmin
= Felhasznaldk

Felhazznald azonozitd
Lizer

Jelszd

Jelszd megertsitése

Felhazznald telies neve

b Mentés ] [ >, Elvetés

» I | < oo naIoK Kerel oo o e
y ] T = [
D Py y b ﬁg) 5] 3]

Uj csoport  Uj alcsoport Ujfelhasznalé  Tarlés Engedélyezett tarsashazak  Tiltott mendk

|"':'"2':'”':'S't':' |TE||ES MSE SR | Felhazznald | tenii engedélvek | Tarsashézak | Email kezelés

Ez a felhazznald madosithatja a tobhbi felhazznald naptar bejegyzéseit

K.ezeld szint
@ Fezdd

Halada

93. abra
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Menuengedélyek beallitasa

A felhasznalok karbantartasa kovetkezd paneljén az adott felhasznaléra, vagy
csoportra vonatkozo meni tiltdsokat allithatjuk be. Minden, ami egy csoportra tiltott lesz, az
az alatta 1évd felhasznélora és csoportra is tiltott lesz, igy a kozos tiltdsokat elég egyszer
elvégezni. Fontos megjegyezni, hogy a csoportnal beallitott tiltott meniipontok alsobb szinten
mar meg sem jelennek, igy ott mar nem lehet engedélyezni vagy tiltani ezeket. Amennyiben
az adott meniipont mellett nincs pipa, gy a meniipont tiltott lesz. A tiltott meniipontok a
felhasznal6 szamara rejtve maradnak a program hasznalata soran.

> D Felhasznalok kezelése ML (ol S
. \ Y [ [
<D Gth b ﬁo 3] 3]
Uj csoport Uj alcsoport Ljfelhasznalae Tarlés Engedélyezett tarsashazak  Tiltott mendk
|"':'"2':'”':'$”'-:' |TEIiES megnevezes | Felhasznald | Menu engedélyek | T arzashdzak | Email kezelés
=) Adminizztidtarak | M -
i egnevezes -
adrmir ~ -
=l Konyvelés

= Felhasznaldk  Féking
T_-’ Pénzforgalom korywvelése
&F Kinpvelési tétel javitisa
im Fokany: ritas
)( Automatikug stormd
52 Szamlakivonat feladas

=1 Fakorrei listak,

- Maplofckongy kivonat

17 Tételes naplafokaryy
E] Fénzforgalmi lizta

=" Addk, J arulékok,

SRS RS ISR SRR

[*]
bl Mentés ] [ < Elvetés ]

94. abra

Tarsashazak beallitasa

A felhasznalokat minden esetben hozza kell rendelni a hasznalni kivant
tarsashazakhoz. A felhasznal6 csak abba a hazba lephet be, amit itt beallitunk.

= Fontos megjegyezni, hogy 0j haz felvétele esetén csak a létrehozo felhasznalohoz
rendelddik hozzéd az 0 haz, igy minden mas felhasznalohoz utodlag kell hozzarendelni az 1j
tarsashazat, amennyiben sziikséges.

E-mail kezelés

Minden felhasznalohoz be kell allitani az E-mail kiildési paramétereket, amennyiben
ezt a funkciot hasznalni kivanja. A megjelenitési névnek irja be a cége vagy sajat nevét. E-
mail cimhez irja be azt a cimet, amit szeretne, hogy latszodjék a kiildd email ciménél.
Figyelem, amennyiben nem Iétez0 email cimet ad meg, ugy a cimzett nem fog tudni
vélaszolni és amennyiben a visszaigazolast is kéri, nem fogja megkapni. Az email kiildéshez
sziikség van egy un. SMTP szerver megadasahoz, amennyiben ez nincs megadva az email
kiildés nem lehetséges. Az SMTP szerver nevét vagy IP cimét az Internet szolgaltatoja adja
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meg, altalaban a szerzddésen is rajta szokott lenni. Amennyiben hasznél levelez6 klienst ugy
annak beallitasaibol is tdjékozddhat. Az SMTP szerver mellé tudni kell egy PORT szamot is,
ami jellemzden 25 szokott lenni. Egyes esetekben a kimend e-mailhez felhaszndlo nevet és
jelszot is meg kell adni. Amennyiben ezt a szolgaltatd megkdveteli, ugy ezeket a mezdket is
ki kell tolteni, ellenkezd esetben hibatizenetet fog kapni e-mail kiildéskor. Ha az olvasésrol
visszaigazolast szeretne kérni, ugy jelolje ki ezt az opciot. Ekkor altalaban a cimzett levelezo
kliense rakérdez a levél olvasédsakor, hogy kiild-e visszaigazolast. Mivel ekkor a cimzett
valaszthatja azt az opciot is, hogy nem kiild visszaigazolast, igy a nem visszaigazolt email is
lehet olvasott. Egyes szolgaltatok (pl: gmail) megkdvetelik a titkositott kapcsolatot email
kiildés soran, ehhez valassza a TLS titkositas opciot.

» A Felhasznalok kezelése W (oo ol S
y 1 L | [
e v LT ﬁﬂ:) 2] ]
U_| csoport U_| alcsoport U_| felhasznale  Tarles Engedelyezett tarsashazak  Tiltott menik

|-":"-2':'”':'3”'-:' |TE"ES Mmegnevezes | Felhasznald || Menii engedélyek | Tarsashazak | Email kezelés
=] dminizztratonok

admin Megjelenitendd néw
=] Felhaszznaldk Praba felhazznala

LISET Ernail cim

probai@reemail. hu

Kimend levelek. kizzolgaldja [SMTR]
mail.t-online. hu

Part: |25
Felhazznaldi néy Jelzzd
proba [re— |
Yizzzaigazolas kéréze TLS hitkozitas
bl Mertés ] [ > Elvetés
95. abra

Néhany szolgaltato SMTP és Port szama:

T-Online: SMTP szerver: mail.t-online.hu Port: 25 Felhasznalonév és jelszo sziikséges!
UPC: SMTP szerver: smtp.upcmail.hu Port: 25

DIGI: SMTP szerver: smtp.hdsnet.hu Port: 25

Fibernet: SMTP szerver: smtp.fibermail.hu Port: 25

Gmail: ~ SMTP szerver: smtp.gmail.com Port: 465 Felhasznalonév és jelszo sziikséges!
TLS titkositas sziikséges. Valamint a gmail feliilirja a kiild fél nevét és email cimét, igy a
programbol ez nem szabalyozhatd. Napi 100 cimzett limit van.

'-'i'-‘Megjegyezziik, hogy a szolgaltatok nem tolerdljak tomeges e-mailek egyszerre valo
kiildesét, mivel azokat kéretlen levélnek mindsithetik. Egyes esetekben a szolgadltato
korlatozhatja a kimend levelek kiildését is! Ennek elkeriilése érdekében a program az e-
maileket ugy kiildi el, hogy 10 cimzett utan megszakitia az SMTP szerverrel a kapcsolatot és 1
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percet var az ujra kapcsolodas elott. Mindezek ellenére is megtorténhet, hogy a szolgaltato az
igy torténd levél kiildeést is szankciondlja!

Az attekinthetdség érdekében a felhasznalokhoz beallitott letiltott meniipontokat és az egyes
tarsashazakhoz valo rendelést kiexportalhatja MS-EXCEL rendszerbe.
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Szerviz

Adatbazis javitasa

A program hasznalata soran eléfordul, hogy valamilyen probléméra adatbézis javitd
fajlt kell kiildentink. Ezek a fajlok wgr vagy wqg kiterjesztéstiek.
Az adatbazis javitasa a Fémenii = Szerviz =2 Adatbazis Javitds, karbantartds meniipontbol
kezdeményezheto kliens vagy szerver géprol.
A wgr fajlok az aktualis adatbazison hajtodnak végre, a wqg fajlokat elvileg minden hasznalt
adatbazisra le kell futtatni, ezt a valasztasi listat a program felkinalja. Osszetettebb utasitisok
elvégzése esetlegesen hosszabb iddt is igénybe vehet, igy a futtatds csak akkor eredményes,
ha a visszaigazol6 lizenet megjelenik.

Adatbazis javitas, karbantartas &J

Tisztelt Felhasznala!
Ez a meniipont a Tarsashaz-Erték rendszer szervizelt
meniipontja. Kérem, olvassa be az adott file-t.
Ez a miivelet néhany percet vesz igénybe.
Ha a rendszer végzett az adott file beolvasasaval, akkor
beszamol az elvégzett munka helyességérol.
Amig az ellendrzd szoveg meg nem jelenik, kérjik varjon
tiirelemmel.

[ i’gavﬂés l [ Lﬂ Bezar l

96. abra

Adatbazis struktura frissités

A program frissitésének soran az adatbazis formatuma is folyamatosan valtozik, 1j
tablak mezok keriilnek felvételre. Ahhoz, hogy a frissitett program a régebbi adatbazissal is
egylitt tudjon miikédni, a struktarat frissiteni kell. A struktara frissités a Fémenti = Szerviz >
Adatbazis struktura frissités meniipontbol érhetd el. A listdban csak a helyi adatbazisok
jelennek meg, igy sok esetben ez a frissités csak a szerver gépen végezhetd el. Jelolje ki
lehetdleg az Gsszes hasznalt adatbazis, majd kattintson az inditds gombra. A struktira frissités
csak azokon az adatbazisokon végezhetd el, amihez masok nincsenek csatlakozva! A
struktlra frissités csak abban az esetben sikeres, ha az adatbazis neve mellett megjelenik az
OK szoveg ¢és a listapont kisziirkiil. Egyéb esetben a frissités sordn hiba lépett fel, errdl a
LOG konyvtarban talalhato xxxxxx.log f4j1bol tajékozddjon.
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= I . r- - - ..-_
ﬂ Adatbazis struktura frissites u_lg':' LEL
|nditas eldtt ajanlatos mentést kézziteni az adathazizall
Hiba ezetén tajgkozadhat a Log kanewtarban talalbata
convertsmsse, [og Fajlball
Cégek.
[CiDems adatbézis [,
& Inditas | Bezaras |
F1-Siigs |

97. abra
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Adatbazis mentése/visszatoltése

Adatbazis mentése

Id6r6l idére az adatbazisokrol érdemes biztonsdgi masolatot késziteni. Ehhez a

program beépitett mentés ¢és visszatoltés modult tartalmaz. Az adatbazisok mentése ¢és
visszatdltése csak abban az esetben lehetséges, ha az adatbazishoz mas nincs csatlakozva. A
mentés €s visszatoltés szerver gépen végezheto el.
Az adatbazis mentéséhez kattintson a Fomenii 2> Adatbdzis mentése/visszatoltése
meniipontra. Az elsd panelt valasztva menthetjiilk az adatbazist. A program alapértelmezett
esetben a telepitési konyvtar Backup mappajaba menti az adatbazist adatbdzisnév(x).zip tajl
néven, ahol a zardjelben egy szdm all, amennyiben mar mas mentések is voltak ilyen
formaban. A legnagyobb szadm jeldli a legfrissebb mentést. Amennyiben a mentési hely vagy
név nem felel meg, gy kozépen valassza ki a megfeleld konyvtarat, a fajl nevet pedig irja at,
majd kattintson a Mentés gombra.

o L Adatok mentése/visszatoltése =
Mentés készitése bentés neve
E ddigi mentések lm
Wizzzatoltés tentés helye
[T = | TarzashazErtek 2003 B
----- Backup
----- Data
-----  Export
- . Help
----- Liztiri
..... ' Log
-----  Outbox
[~ |, Picture
----- | Sking -

Adatbaziz: Demd adatbaziz

Adatbazis (3]l C:\Program FilesT arzazhaz-E ek 200340 atabdemo.gdb
Felhazznald: uzer

Backup (&)l C:%Program FilessT arzashaz-Ertek 200948 ackuphdema(1].zip

b Mentes H (0] Bezar ]

98. abra

Eddigi mentések

A szamitogépen tortént eddigi mentéseket a masodik panelt valasztva nézheti meg. Ezt
a listat a Bejegyzések torlése gombra kattintva torolheti. Természetesen ilyenkor a mentett
alloméanyok nem torlédnek.
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Adatbazis visszatoltése

Az elmentett adatbazist a Visszatoltés panelt valasztva toltheti vissza. A program
figyel arra, hogy az aktudlis adatbazist csak egy ténylegesen rola késziilt mentéssel tudjuk
csak feliilirni. Vélassza ki a mentett allomanyt, majd kattintson a Visszatoltés gombra.

Mentett adatbazis torlése

A régebbi mar biztosan nem hasznélt mentett allomanyokat tordlhet is a programbdl a
Torlés panelt valasztva. Ekkor ki kell talloznia azt a fajlt, amit torolni akar.
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