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Szolgaltatoi adatok

Az 123Szamla.hu online szamlazoé program készitéje és lizemeltetdje a KontorNET Bt. (9081
Gy6rajbarat, F6 u. 45. Adoszam: 22389426-2-08 Cg.:0806013458). Ugyfélszolgalat: 06 30 535 2181 E-
mail: info@123szamla.hu

Kiallithato szamlak
— Papir alapt szamla
— Dijbekéré szamla

—  E-szamla

Regisztracio

Az 123Szamla szolgaltatas hasznalatahoz regisztraciora van sziikség a http://123szamla.hu

weboldalon.

A regisztracié ingyenes, semmilyen kotelezettséggel nem jar. A kiprébalas utan szabadon dénthet
arrél, hogy eléfizet szolgaltatasunkra, vagy sem. Ha nem szeretné igénybe venni szolgaltatasunkat,
akkor nincsen semmilyen teendéje.

A regisztracio gyorsan elvégezhetd, csak adja meg nevét és e-mail cimét a nyitélap PROBALJA K
ingyen dobozaban, vagy a fejlécben kattintson a Kiprobalas gombra és toltse ki a szintén két mezébdl
allé Grlapot.

Kiprobalas
Az 1235zamla szolgaltatas ingyenes kiprobalasahoz csak toltse ki az Grlapot.

PROBALJA KI Az On neve: E-mail cime:
INGYEN

A kiprébalom gombra kattinta i ik 5z 123szamlia.hu prébaverzidjérs és kijelenti, hogy s f i feltételeket.

Kiprébadlds trlap

Az Urlap kit6ltése utan (ha még nincs regisztralt felhasznal6é a megadott e-mail cimmel) létrejon az
On sajat fiokja a rendszerben. A megjelené oldalon lathatja a rendszer altal generalt jelszavat (ezt
késébb megvaltoztathatja a Beallitasok > Munkatarsak mentipontbdl), a belépés gombra kattintva
pedig azonnal beléphet a rendszerbe.

Késdbbiekben a belépés a rendszerbe a https://rendszer.123szamla.hu weboldalrél lehetséges, vagy
az 123szamla.hu weboldal fejlécében taldlhatd Belépés gombra kattintast kovetéen.
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A generalt jelszét és a belépési webcimet a megadott e-mail cimre automatikusan elkiildi a rendszer
,Hozzaférési adatok a szdmlazohoz” targgyal, a levél feladdja 1235zamla <info@123szamla.hu> (ha
nem talalja a levelet, akkor kérjlik, ellenérizze a levelezéje SPAM, JUNK, Levélszemét mappaiban is).

2% Bejelentkezés

E-mail cim:

Jelszo:

) Belépés Elfelejtett jelszo »

Ogyfélszolgilat» = Dokumenticid » f{’_ Kontornet

Bejelentkezés tirlap

Ha elfelejtette jelszavat, hasznalja a https://rendszer.123szamla.hu webcimen elérheté elfelejtett
jelszé funkciot, ahol az e-mail cimének megadasat kbvetéen Uj jelszot allithat be.

A vallalkozas adatainak beallitasa

A kimené szamlakon és egyéb bizonylatokon megjelené kiallitéi adatok megadasa a Beallitasok
meniipontra kattintva lehetséges (vagy Beallitasok meniipont Altalanos almeniipont).

A véllalkozas nevén kiviil minden sziikséges szamla kiallitoi adat szabadon megadhat6. A mezéket
értelem szerlen, azok elnevezése szerint kell kitoltenie. Kiemelten ligyeljen a vallalkozas specifikus
adatok pontos megadasara, beallitasara. A hibas, vagy nem megfelel6 beallitasokbol adédéd karokért
a felel6sség Ont terheli. Ha segitségre van sziiksége a beallitasok elvégzésében, kérje
Ugyfélszolgalatunk segitségét.

A vallalkozas neve eléfizetés esetén keriil beallitasra munkatarsaink altal, arra a névre, amelyik
vallalkozas el6fizetéként megrendeli és kifizeti az eléfizetési dijat.

Mar eléfizetett ligyfélként az Ugyfélszolgalattol kérheti a név modositasat.

Az ingyenes prébaverzidban Teszt Kft. szerepel névként, ez a korlatozas azért van az ingyenes
verziéban, hogy ne lehessen éles szdmlazasra hasznalni, ettél eltekintve minden funkcié/lehetéség
szabadon kiprébalhato, korlatlan ideig tesztelhet6.

Eléfizetés hianyaban valés szamlak nem allithatéak ki a rendszerben, tehat nem keletkeznek
adéligyi bizonylatok. Kiemelten ligyeljen tesztelés kozben az automatizmusok hasznalatara,
javasolt sajat e-mail cimek alkalmazasa teszt ligyfél adatoknal.
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Altalanos beallitasok

Alapadatok Automatikus miveletek E-szamla

Név:

Teszt Kft. imédositdshoz keresse Ugyfélszolgalatunkat «)

Adészam: Kidztsségi adoszam:
Bank név: Szamlaszam:

IBAN: BIC/SWIFT:
Telefon: E-mail:

Logé (360x104 pixel, JPEG):

Fajl kivalasztdsa | Mincs fijl kivalasztva

Orszag: Telepllés:
Iranyitészam: Kdztér név:
Koztér jelleg: Hazszam:
Epiilet: Lépcshaz:
Emelet: Ajto:

Szamlak alapértelmezett példanyszama:

2
[ A szamlak kiallitoja kisadozo

[ A szamlak kiallitoja pénzforgalmi elszamolasos

[ Ne legyen alairas a szamlan

[ "A szamla alairas és bélyegzd nélkil is érvényes" szdveg megjelenitése
7 Kidllité/vevd felirat a szamlan

[ Termékleiras megjelenitése a szamlan

Raktarbizonylatok példanyszama:

2

Egyéni vallalkozas esetén nyilvantartasi szam:

Altaldnos bedllitdsok feltilet
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Logo beallitasa

A rendszer altal készitett szamlak bal fels6 részébe tetszéleges logo helyezheté el, ezt a Beallitasok
menipontban allithatja be. A Logé feliratnal kattintson a Tallézas gombra és valassza ki
szamitogépérdél a hasznalni kivant képfajlt, majd kattintson a Mentés gombra. A feltoltott logo Gj logd
feltdltésével irhato fellil.

A képfajl kbovetelményei:
¢ JPEG formatum
* 360 x 104 pixel felbontas

Mas felbontas esetén el6fordulhat, hogy elcsiszva jelenik meg a szamlan a logé. Ha nem tudja 360 x
104 pixel méretben feltélteni vallalkozasa logojat, akkor kiildje el Ugyfélszolgalatunknak és mi
atalakitjuk Onnek a képet megfelel formatumra.

Szamlak alapértelmezett példanyszama

Véglegesitett szamla alapértelmezett példanyszama. A szamla véglegesitését megel6z6éen az
alapértelmezett példanyszam szabadon médosithato.

Szamla példanyszam, masolat jelolés

2010. szeptember 27-t6l a szamlan nem kell feltlintetni, hogy az eredeti vagy masolati példany.
Vonatkozo jogszabaly 24/1995. (XI. 22.) PM rendelet 1/F. § (1) bekezdésének hatalyon kivdil
helyezése 2010. szeptember 27-t61 van érvényben. Ennek megfeleléen a rendszer altal kiallitott
szamlakon nem szerepel példanyszam megjel6lés.

A szamlak kiallitéja kisad6zo

Amennyiben a szamla kiallitoja kisadbzo6 jeldlje be a jel6lénégyzetet.

A szamlak kiallitoja pénzforgalmi elszamolas

Amennyiben a szamla kiallitéja pénzforgalmi elszamolast alkalmaz, jel6lje be a jel6lénégyzetet.
Alairas beallitasa

A kimen6 szamlan szamla kiallitéi és vasarléi alairas helyének megjelenitése bekapcsolhato, a
Beallitasok, Altalanos mentipont, Alap adatok opcidban a Ne legyen alairas a szamlan jelol6négyzet
eltavolitasaval.
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»A szamla alairas és bélyegzo nélkiil is érvényes” szoveg
megjelenitése

A tajékoztaté megjelenitését a Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opcidban a ,A szamla
alairas és bélyegz6 nélkiil is érvényes” jelolénégyzettel kapcsolhatja be.

Kiallit6/vevo felirat a szamlan

A szamla fejlécében a kiallitoi és vevéi adatoknal a ,Kiallitd” és ,Vevd” feliratok megjelenitése a
Beallitasok, Altalanos meniipont, Alap adatok opciéban a Kiallité/vevé felirat a szamlan
jelolénégyzettel kapcsolhatja be.

Termékleiras megjelenitése a szamlan

A termékekhez rovid szoveges leiras rogzithetd, mely a szamlan a termék név alatt jelenitheté meg. A
megjelenités, a Beallitasok, Altalanos meniipont Alapadatok opciéban a Termékleiras megjelenitése
a szamlan jel6lénégyzettel kapcsolhatja be.

Egyéni vallalkozas esetén nyilvantartasi szam

Amennyiben On egyéni vallalkozd, ebben a mezében régzitse egyéni vallalkozasanak nyilvantartasi
szamat. A nyilvantartasi szam a szamla kiallit6i adatokban fog megjelenni.

Raktarbizonylatok szama

Beallitasok, Altalanos meniipont Alapadatok opciéban megadott példanyszamban jon létre a
raktarbizonylat (pl: szallito levél). Ez a funkcio kizardlag a készletkezelGvel ellatott verzidban érhet6 el.

Nyelvek

Ha magyar nyelvtél eltérd, vagy a magyar nyelv mellett mas nyelven is szeretne szamlat |étrehozni,
kattintson a Beallitasok mentipont Nyelvek almeniipontjaban az Uj felvitele gombra.
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Nyelvek felvitele / médositasa A szamlakon hasznalhatd nyelvek kezelése

Név:

[] AFA értékek elrejtése

[] AFA HUF-ban megjelenités kikapesolasa
[ csak egy nyelv megjelenitése

® Ne toltson be forditast

(O Angol cimkék betdltése

(_) Német cimkék betoltése

) Mentés

Nyelv felvitele/mddositdsa

A nyelv adatlapon megadhaté adatok:
* Név
Nyelv elnevezése
o AFA értékek elrejtése

Kizarélag akkor jel6lje be a jel6lénégyzetet, ha kiilféldi cége van! Ez a funkcié nem magyar
cégeknek szol!

*  AFA HUF-ban megjelenités kikapcsolasa

Kizarolag akkor jel6lje be a jel6l6négyzetet, ha kiilfoldi cége van! Ez a funkcié nem magyar
cégeknek szol!

* Csak egy nyelv megjelenitése
A jel6lonégyzet bejelolésével kizardlag ezen nyelven jelenik meg a szamla, magyarul nem

Kiemelten ligyeljen a fenti beallitadsok megfelel6 elvégzésére. A hibas beallitasokbdl adédo karok
Ont terhelik! Ezen beallitisok méodositasa alapértelmezett hasznalat esetén nem sziikséges, csak
ha idegen nyelvii szamlat kivan kiallitani. Ahhoz, hogy az adott nyelven szamlat tudjon kiallitani egy
0j szamlatdmb rogzitését is el kell végeznie, melyhez a hasznalni kivant nyelvet rogziti.

Alapértelmezetten harom nyelv all rendelkezésre. Magyar, angol és német. Ha ezektél eltéré nyelvet
szeretne hasznalni, valassza a ,,Ne toltson be forditast” opciot. A nyelv a Mentés gombra kattintassal
rogzithetd. A rogzités utan a nyelvek lista jelenik meg, a nyelvhez tartozé forditasok megadasahoz,
modositasahoz kattintson a Cimkék oszlopban a Szerkesztés gombra. Ha az elérheté nyelvektdl
eltérét kivan alkalmazni, a forditasokat (cimkéket) Onnek kell rogzitenie.
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Munkatarsak

Egy fiokhoz korlatlan szam( munkatars rogzitheté. Munkatarsak adatainak moédositasahoz, Gj
munkatars rogzitéséhez kattintson a Bedllitdsok menipont Munkatarsak almeniipontjara. Lista
nézetben lathaté a munkatars e-mail cime és neve. A munkatars adatainak médositasahoz kattintson
az adott sorhoz tartozo ceruza ikonra. A munkatars adatlapon megadhaté a név és beallithato aj
jelszo. Ha nincs szlikség az adott munkatars hozzaférésére, az Inaktiv jel6l6négyzet bejeldlésével
inaktivva teheti. Munkatars a rendszerbél nem tordlhet6, csak inaktivva tehetd. Az inaktiv munkatars
nem tud belépni a rendszerbe és nem tud Uj jelszé beallitast sem kérvényezni. Ha elfelejti jelszavat a
belépési oldalon az Elfelejtett jelszé6 meniipontra kattintva az e-mail cim megadasaval generalhat Uj
jelszot. Az elfelejtett jelszo funkcid kizarélag valos munkatarsi e-mail cimre fogja tudni elkiildeni az Gj
jelszd beallitashoz sziikséges informacidkat, ezért ligyeljen arra hogy csak valés e-mail cimmel
rogzitsen munkatarsakat.

Munkatars felvitele / modositasa A rendszert hasznald munkatirsak kezelése

Név:
E-miail:
Jelszo:

] Inaktiv

£ Mentés

Uj munkatdrs felvitele / médositdsa

Uj munkatars rogzitéséhez Lista nézetben kattintson az Uj felvitele gombra, majd a megadott
adatokat rogzitse a Mentés gombra kattintassal.

Kiemelten Ggyeljen arra, hogy a sajat hozzaférését ne tegye inaktivva, mert igy kizarhatja magat a
rendszerbdl. Munkatars e-mail cime nem maédosithato a rogzitést kdvetben.

Termékek rogzitése
Uj termék rogzitéséhez kattintson a Termékek meniipont Uj felvitele almeniipontjara.
Altalanos adat fiilon megadhaté adatok:

*  Név

*  Cikkszam

* VTSZ/SZ) szdm

¢ Termékcsoport
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*  Mennyiségi egység

¢ Masodlagos egység

* 1 egység hany masodlagos egység
* Leiras

Termeék felvitele / modositasa Termék adatlap

Altalanos adatok Arak

Név:
Cikkszam: VTSZ/SZ) szam:

Termékesoport:

Mincs w
Mennyiségi egység: Masodlagos egység: 1 egység hany masodlagos egység:
db

Leiras:

) Mentés

Termék adatlap

Arak fiilon megadhaté adatok:
* Aterméknél alkalmazandé afa % mértéke
* Az egyes valutdkban hasznalni kivant termék netté és brutto ara

Az megadott termék arak, szamla tétel rogzitését kbvetbéen sziikség esetén mddosithatéak a szamla
elkészitésekor.

A megadott adatok a Mentés gombra kattintassal rogzithet6ek.

Termékek modositasa/torlése

A Termékek meniipontra kattintva listazhatoak a rogzitett termékek. A termékek listdban megjelenik
a termékhez tartozo:

¢ Jel6lénégyzet

* D (egyedi azonosito)
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e Név
* Nettd ar
e Brutté ar

* Csoport besorolas

Termékek A rendszerben talilhatd termékek listdja...
@ Uj felvitele » @ Torlés » |3 Export » [ Import » Keresendd kifejezés... | oOldal: |1 w| b Oldalanként: |25 | db
] o Név Netté ar Brutto ar Csoport

Termék lista fejléc

A modositani kivant termékhez tartozé jobb oldali ,Ceruza” ikonra kattintva nyithaté meg a termék
adatlapja. Az adatlapon elvégzett médositasok a Mentés gombra kattintassal rogzithetéek.

Lista nézetben a termékhez tartozo jel6l6négyzet bejel6lése utan a Térlés gombra kattintva térolheté
a kivant termék. Tobb termék kijelolése esetén egyszerre tobb termék torlése is elvégezhetd.

Termékcsoportok rogzitése
Termékcsoportok listazasahoz kattintson az Termékek meniipont, Termékcsoportok almeniipontjara.
Lista nézetben megjelené adatok:

* Jel6lénégyzet

e D
e Név
e SzUlé

e Alkategoriak
e Termékek
e Ceruzaikon

Uj ligyfélcsoport rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele meniipontra, majd az
Ugyfélcsoport nevének és kategoria besorolas (sziil6) megadasa utan a Mentés gombra.

Termékek exportalasa/importalasa

Az import funkcié segitségével tomegesen rogzitheté egy meglévé termékadatbazis a terméktorzsbe.
Az importalas a rendszer altal vart formatumban végezhet6 el. Ennek a formatumnak a letoltéséhez
termékek lista nézetében kattintson az Export mentlipontra. Az exportalast kovetéen kapott XLS
fajlban megadott formatumba illessze be az importalni kivant adatokat, majd a termékek
listanézetében kattintson az Import menipontra.
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Az import menlipontban a Fajl kivalasztasa flilon valassza ki az importalni kivant fajlt a sajat
szamitogépérél majd kattintson a Mentés gombra.

Termeékek importalasa Termékek importalisa xls fajlbsl

Fajl kivalasztasa Haladd bedllitasok

Fajl:
Tallézas_ | Mincs kijelolve fajl.

©) Mentés

Termék import adatlap
Az import menlipontban a Haladé beallitasok fiilon beallithat6é az importalas modja.

Normal import:

*  Azonositd (szamlazon beldl), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkdli
termékek Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xls-ben, de a szamlazéban igen, az médositas nélkil megmarad
Szinkronizalas:

*  Azonosit6 (szamlazon belll), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkiili
termékek Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szamlazéban igen, azok tordlve lesznek a rendszerbél (csak
azok maradnak, amit a feltoltott xls fajl tartalmaz, tehat ha feltolt egy lres fajlt, akkor torli az
Osszes termékét!)

Alapértelmezetten normal importalast végez a rendszer!

123szamla.hu - info@123szamla.hu - 06 30 535 2181
13.oldal


mailto:info@123szamla.hu

Ugyfelek rogzitése
Uj tigyfél rogzitéséhez kattintson az Ugyfelek meniipont Gj felvitele almeniipontjara.

Ugyfél felvitele / médositasa Az ligyfelek kezelése

Alapvetd tigyféladatok Szamlazasi és postazasi cim Egyeb

Név:
Adészam: Kozosségi addszam:
Kapesolattarto: E-mail:

Telefon: Mobil: Fax:

£ Mentés

Ugyfél adatlap

Alapveté tigyféladatok fiilon megadhato6 adatok:
*  Név
* Adbszam
*  KozOsségi addszam
¢ Kapcsolattarté
*  E-mail (az itt megadott e-mail cimre kiild értesitSket a rendszer az Ugyfél részére)
* Telefon, mobil fax szam
Szamlazasi és postacim fiilon megadhaté ligyfél adatok:
* Orszag
* Telepllés (iranyitészam megadasa utan automatikusan megjelenik a teleptilés)
* Iranyitészam
* KOztér név és jelleg
* Hazszam
* Lépcséhaz
* Emelet, ajtéd

Ha a szamlazasi cim eltéré a postacimtdl, a jelolénégyzet eltavolitasa utan megadhatdak a postacim

adatai.
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Egyéb fllon megadhaté lgyfél adatok:
» Ugyfélcsoport
* Megjegyzés

Az lgyfélcsoport segitségével az ligyfeleket csoportokba rendezheti. A megjegyzés rovat belsé
felhasznalasra szolgal, a szamlan nem jelenik meg.

Ugyfelek exportalasa/importalasa

Az import funkci6 segitségével tomegesen rogzitheté egy meglévé ligyféladatbazis az tigyféltorzsbe.
Az importalas a rendszer altal vart formatumban végezhet6 el. Ennek a formatumnak a let6ltéséhez
az Ugyfelek lista nézetében kattintson az Export meniipontra. Az exportalast kévetéen kapott XLS
fajlban taldlhaté formatumba illessze be az importalni kivant adatokat, majd az tigyfelek
listanézetében kattintson az Import menipontra.

Az import menlipontban a Fajl kivalasztasa flilon valassza ki az importalni kivant fajlt a sajat
szamitégépérdl majd kattintson a Mentés gombra.

Az import menlipontban a Haladé beallitasok fiilon beallithat6 az importalas médja.
Normal import:

*  Azonosité (szamlazon belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonosité nélkili tgyfél
Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xls-ben, de a szdmlazéban igen, az mdédositas nélkil megmarad
Szinkronizalas:

*  Azonositd (szamlazon belil), vagy cikkszam alapjan adategyeztetés, azonositd nélkdli
tgyfelek Gjként rogzitése

* Aminem szerepel az xIs-ben, de a szamlazéban igen, azok térdlve lesznek a rendszerbél (csak
azok maradnak, amit a feltoltott xls fajl tartalmaz, tehat ha feltolt egy lres fajlt, akkor torli az
Osszes termékét!)

Alapértelmezetten normal importalast végez a rendszer!

Ugyfelek modositasa/torlése

Az Ugyfelek meniipontra kattintva listazhatéak a rogzitett Gigyfelek. A listaban megjelenik az
lgyfélhez tartozo:

¢ Jel6lénégyzet
* ID (egyedi azonosito)
¢  Név
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¢ Boriték nyomtatas menipont

A modositani kivant tigyfélhez tartozoé jobb oldali ,Ceruza” ikonra kattintva nyithaté meg az tigyfél
adatlapja. Az adatlapon elvégzett médositasok a Mentés gombra kattintassal rogzithet6ek.

Lista nézetben a termékhez tartozo jel6l6négyzet bejeldlése utan a Térlés gombra kattintva térélheté
az adott ligyfél. Tobb Ulgyfél kijelolése esetén egyszerre tobb ligyfél torlése is elvégezhetd.

Ugyfélcsoportok rogzitése

Ugyfélcsoportok listazasahoz kattintson az Ugyfelek mentipont, Ugyfélcsoportok almeniipontjara.
Lista nézetben az alapértelmezettként hasznalni kivant tgyfélcsoportot a Bedllit gombra kattintva
teheti alapértelmezetté.

Uj ligyfélcsoport rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele meniipontra, majd az
lgyfélcsoport nevének megadasa utan a Mentés gombra.

Afa kulcsok

Az 4fakulcsok listazasahoz kattintson az Adatkezelés mentipont, Afa kulcsok almentipontjara.
Alapértelmezetten rogzitett afa kulcsok a rendszerben: 27%, 18%, 5%, 0%.

Ha az alapértelmezetten rogzitettektd| eltérd afakulces alkalmazna, lista nézetben az Uj felvitele
gombra kattintva tudja régziteni. Uj 4fa kulcs régzitésekor adja meg az afa kulcs elnevezését,
roviditését majd az értékét. Az adatokat a Mentés gombra kattintva régzitse. A szamlan az afa kulcs
roviditése fog megjelenni, illetve a rendszer a megadott értékkel fog szamolni az afa kulcs
hasznéalatakor. A rogzitett afa kulcsok alkalmazhat6ak termék adatlapokon ar megadasanal, és szamla
készitésekor a szamla tétel rogzitésénél.

AFA kulcsok A rendszerben haszndlhatd AFA kulcsok listdfa...
D Uj felvitele » @ Torlés » Keresendd kifejezés... | Oldalanként: (25 v |db
ID Név Rovidités Erték Alapértelmezett

[l 14044 27%-05 AFA T3 7% igen &
[0 14045 18%-0s AFA 18% 18% nem | Bedlit g
O 14046 5%-0s AFA 5% 5% nem | Bedllit &
O 14047 (%-0s AFA 0% i3 nem | Bedlit &
D Uj felvitele » @ Torlés » Keresendd kifejezés... Oldalanként: |25 w|db

Afa kulcsok lista nézet

Lista nézetben alapértelmezettként beallitott afa kulcs els6ként fog megjelenni termék rogzitésekor.
A termékhez az alapértelmezettdl eltéré afa kulcs is kivalaszthato.

Afa kulcs torléséhez a lista nézetben jelélje be a térdini kivant sorban a jeldlénégyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra.
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Fizetési modok
Alapértelmezetten rogzitett fizetési modok: atutalas, bankkartya, készpénz, utanvét.
A fizetési modok listazasahoz kattintson az Adatkezelés meniipont Fizetési médok almeniipontjara.

A fizetési modok beadllitasainak megtekintéséhez és modositasahoz kattintson az adott médhoz
tartozd ceruza ikonra. A fizetési méd adatlapon megadhaté a név mely a szamlan fog megjelenni, a
hataridé napokban és az, hogy az adott fizetési mod készpénzes-e.

Uj fizetési mod rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele meniipontra.

Fizetési mod torléséhez a lista nézetben jeldlje be a tordlni kivant sorban a jelolénégyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra. A fizetési modhoz hozzarendelt fizetési hataridé a szamla létrehozasakor
szabadon maédosithaté.

Kiadas csoportok

A rendszerben a bejévé szamlak kiadas csoportokba rendezhetéek. Kiadas csoport rogzitéséhez
kattintson az Adatkezelés meniipont Kiadas csoportok almeniipontjaban az Uj felvitele gombra. A
név megadasa utan, kattintson a Mentés gombra. A kiadas csoportok a bejové szamlak rogzitésekor
lesznek kivalaszthatoak.

Kiadas csoport torléséhez a lista nézetben jeldlje be a térolni kivant sorban a jelolénégyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra.

Megjegyzések

A szamla végén megjelenitendé megjegyzés az Adatkezelés meniipont Megjegyzések
almeniipontjaban régzithetd, igy nem kell minden szamla készitésekor begépelnie a szoveget,
elegendé kivalasztani a mar rogzitettek kozdil.

Alapértelmezetten ketté megjegyzés van rogzitve a rendszerben.

1. Fizetési hataridé elnevezéssel, melyhez tartozd szoveg: ,K6szénjlik a vdsdrldst, sziveskedjék
a fenti 6sszeget a megjel6lt hatdriddig atutalni/befizetni, illetve ezen szdmla sorszdmdt a
kézlemény rovatban feltlintetni. Késedelmes fizetés esetén a jegybanki alapkamat kétszeresét
szamitjuk fel!”

2. Koszonjiik elnevezéssel, melyhez tartozé széveg: ,,KGszénjlik a vdsdrldst”

Lista nézetben az alapértelmezett oszlop Beallit gombjara kattintassal allithat6 be
alapértelmezettként a megjegyzés. Szamla készitésekor az alapértelmezettként beallitott megjegyzés
keril ra a szdmlara. Ha az alapértelmezettdl eltéré megjegyzést szeretne hasznalni, a szdmla
készitésekor szabadon tudja médositani a megjegyzést és a mar rogzitettek kozil is valaszthat, illetve
tovabbi alapértelmezett megjegyzést is tud rogziteni. Korlatlan szama megjegyzést rogzithet,
melyekbdl szamla készitésekor szabadon valaszthat.
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Megjegyzés torléséhez a lista nézetben jeldlje be a tordini kivant sorban a jelolénégyzetet, majd
kattintson a Torlés gombra.

Raktarak

Raktar listazasahoz kattintson az Adatkezelés meniipont Raktarak almeniipontjara. Uj raktar
rogzitéséhez kattintson az Uj felvitele gombra és adja meg a raktar nevét. A név régzitéséhez
kattintson a Mentés gombra. Ez a funkcio kizarélag a készletkezel6vel ellatott verzidban érheté el.

Raktar torléséhez a lista nézetben jel6lje be a térélni kivant sorban a jel6lénégyzetet, majd kattintson
a Torlés gombra.

Szamlatombok
Alapértelmezetten ketté szamlatémb van régzitve a rendszerben.
1. Alapértelmezett szdmlatdmb (papir alap( szadmla)
2. Dijbekéré (proforma) tomb
A szamlatombok listazasahoz kattintson az Adatkezelés menitipont Szamlatombok almeniipontjara.

Uj szamlatdmb rogzitéséhez lista nézetben kattintson az Uj felvitele gombra. A rendszerben korlatlan
szamu szamlatomb rogzithetd.

Szamlatomb felvitele / modositasa A rendszerben haszndlhatd szamlatémbik kezelése

Név:
Elétag:
Kezdé sorszam:

Valuta:
HUF v
® Normal szamlatémb
() Dijbekérd szamlatomb
O E-szamlatémb
Nyelv:

Alapértelmezett magyar v

£ Mentés

Uj szdmlatémb adatlap
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Szamlatombhoz megadhaté adatok:
¢ Név
Szamlatémb elnevezése. Az itt megadott név fog megjelenni szamla készitésekor
kivalaszthat6 szamlatomb listaban.

* El6tag

A szamla sorszam el6tt Ggynevezett elétagot jelenithet meg. Javasolt alkalmazni tébb
szamlatomb hasznalata esetén az egyes témbokhoz tartozd szamlak elkiilonitése érdekében.
Ha megadja példaul a ,WEB" el6tagot, akkor a szdamla sorszam WEB000001/2014 formatumu
lesz.

e Kezdd sorszam

Adja meg a szamlatémbnél alkalmazandé kezd6 sorszamot. Ha nem ad meg kezd6
sorszamot a rendszer 1-el fogja kezdeni. Példa: 0000001/2016

e Valuta

Egy szamlatombbel csak egy valutanemben tud szamlat kiallitani, tehat a rendszerben
egymastol elkiilonitett szamla témbokben rogzithetéek az eltéré valutanemekhez tartozéd
szamlak. Ha On tébb valutanemben példaul HUF-ban és EUR-ban is szeretne szamlazni, akkor
az EUR valutanemhez létre kell hoznia egy EUR valutanemes szamla tombaot. A rendszerben
alapértelmezetten valaszthaté valuta nemek HUF, EUR, USD. Ha ettdl eltéré valutanemet
szeretne hasznalni, az Adatkezelés menipont Valutak almenipontjaban tudja rogziteni. Az
egyes valutakhoz tartozo beallitasok szintén ebben a menipontban hatarozhatéak meg.

e Szamlatémb tipus

Harom tipusu lehet a szamlatomb.

o Normal szamlatomb

Papir alapu normdl szdmla létrehozdsa esetén vdlassza.

o Dijbekéré témb (proforma)

Dijbekéré létrehozdsdhoz alkalmazza. A dijbekéré alapjdn
létrehozhatd a normdl szamla a dijbekéré szamla adatlapjdn. Fontos, hogy a
dijbekéré nem egyenlé az eléleg szadmlidval! A dijbekéré nem addligyi bizonylat!

o E-szdmlatémb

Kozhiteles e-szamla létrehozasahoz allitsa be, ha rendelkezik érvényes szerzédéssel az
APPSol Zrt-vel. E-szamla hasznalatdhoz APPSol Zrt-vel szerz6déskotés sziikséges!

* Nyelv

Valassza ki az adott szamlatémbben hasznalandé nyelvet. Uj nyelv rogzitéséhez kattintson

a Bedllitasok menipont Nyelvek almenipontjara.
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A megadott adatok régzitéséhez kattintson a Mentés gombra.

Amennyiben egy szdmlatdomb tartalmaz véglegesitett szamlat, a szamla témb mar nem térélhetd! Ha
egy szamlatémbbe még nincs véglegesitett szamla az elsé oszlopban piros ikon jelzi melyre
kattintassal torélheté az adott szamlatémb.

Valutak

Valutak kezeléséhez kattintson az Adatkezelés meniipont Valutak almenipontjara.
Alapértelmezettként hasznalt valuta a HUF, mely a listdban nem keril megjelenitésre, torlésére nincs
lehet6ség. Ha HUF-t6l eltérd valutanemet szeretne hasznalni és nem szerepel a listaban a kivant
valutanem, kattintson az Uj felvitele meniipontra. Egy Uj fiokban EUR és USD valutak allnak azonnal
rendelkezésre. A valutanemhez tartozé beallitasok modositasahoz kattintson a ceruza ikonra. A
valuta adatlapon beéllithaté a hasznalandé arfolyam, és a megjelenitendé tizedesjegyek szama. Az
adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra. A listabél a valutak térlése csak addig lehetséges,
amig nem tortént szamlakiallitas az adott valutanemben.

Valutak felvitele / modositasa A rendszerben hasznalhatd valutak kezelése
Név:

-~ Kérem vélasszon --- v
Atvaltas:

Tizedesjegyek szama:

0

© Mentés
Valuta adatlap

HUF-tél eltéré valutadban torténd szamlazaskor, ha a szamla tételeinek van afa tartalma, a rendszer
HUF-ban az On altal megadott arfolyamon megjeleniti az 4fa 6sszegét.

ElsO szamla

Bejelentkezés utan a kbzépsé részen gyors attekintést lathat vallalkozasa pénziigyeirdl. Rogzitett
kimend és bejové szamlak nélkiil ez a rész még nem tud hasznos informéciokat nyujtani.

A rendszer tovabbi funkcioit a bal oldali meniirendszer segitségével érheti el.
Uj kimené szamla rogzitéséhez kattintson a Szamlak menii zold plusz jelére.
A megjelend szamlatomb valaszté ablakban valassza ki az Alapértelmezett szamlatombot.

MEGIJEGYZES: A rendszer korldtlan szamu szdmlatémbét képes kezelni, mindegyik szdmlatémb a
térvényi eléirdsoknak megfeleléen kiilonb6zé elétagot és sorszamozdst haszndl. Példdul valutdnként
kiilénbézé szamlatémbéket sziikséges haszndlni, vagy dijbekéré (proforma) is kiilén elétagot és
sorszdmozdst kell, hogy kapjanak, ezért klilén szdmlatémbbe sziikséges régziteni 6ket. A regisztrdcio
utdn automatikusan lesz két szamlatémbje, az egyik a normdl, mindennapi szamldknak
(Alapértelmezett szamlatémb), a mdsik pedig a dijbekérd, proforma készitéséhez. Tovdbbi

szdmlatémboéket az Adatkezelés mentipont Szamlatémbék almentipontjdbdl régzithet.
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A szamlak megtekintéséhez Adobe Reader program hasznalata javasolt.
Ingyenes letdltése: https://get.adobe.com/hu/reader/

Kimeno szamla keszités (Alap) Kimend szamldk kezelése

Ugyfél: nincs kivalasztva .
ef “y Ugyfél kivalasztisa

A szamla tulajdonsagai:

Fizetési mod: Raktar:

Atutalds v Alapértelmezett v
Teljesités datuma: Fizetési hatarids:

2014.07.09. 2014.07.17.

A szamla tételei: ©

Név ME  Menny. HNetto Brutte Kedv. AFA%  Nettd Brutte
@ Uj tétel | CSV import

Megjegyzés: %>

nincs

[ Fizetve

[] Ne vonja le a raktarkészletbél

& Mentés

Kimend szdmla készités - készletkezel6vel
(készletkezelS nélkiili verzioban nem jelenik meg a Raktdr vdlasztds)

Ugyfél kivalasztasahoz kattintson az Ugyfél kivalasztasa gombra. A megjelend Ugyfélvalaszté
ablakban vagy valasszon a listabdl (mar rogzitett tigyfelek koziil), vagy vigyen fel Gj ligyfelet az Uj
tigyfél felvitele gomb segitségével.

Az Ugyfélvalasztd ablak felsd részében csoportok szerint sziirheti a listat, vagy hasznalhatja a keresét
is, amely a gépelés soran azonnal mutatja a megfelelé talalatokat.

A kivalasztott ligyfél adatait az Adatok moédositas gombra kattintva médosithatja. Fontos, hogy ezek
a maédositasok csak az adott szamlara lesznek hatassal. Az adott tgyfelet az ligyfél listabol meg kell
nyitni szerkesztésre (Ugyfelek meniipont, a listaban ceruza ikon az adott sorban jobb oldalon) és ott
kell elvégezni a végleges mddositasokat.

Az ligyfél kivalasztasa utan valaszthat fizetési modot, valamint megadhatja a teljesités datumat és a
fizetési hataridét. A valasztott fizetési mod alapjan automatikusan kitltésre kerdl a teljesités datuma
és a fizetési hataridé is. Az Adatkezelés meniipont Fizetési médok meniipont plusz jelére kattintva
felvihet tetszéleges fizetési médokat és megadhatja, hogy melyiknél hany nap legyen a hataridé
napokban (sziikség esetén szabadon mddosithatéak a datumok a szamla készitésekor is).
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A mar rogzitett fizetési moédok szerkesztéséhez kattintson az Adatkezelés meniipont Fizetési médok
almenupontjara (tehat ne a pluszjelre!). A megjelend listdban kattintson abban a sorban a ceruza
ikonra, amelyik fizetési médot szerkeszteni szeretné.

A szamla tulajdonsagai utan rogzitheti a szaimla tételeit. Kattintson az Uj tétel gombra, majd a
megjelend termékvalaszto ablakban valasszon a mar rogzitett termékek kozlil, vagy rogzitsen Gjat az
Uj termék felvitele gomb segitségével.

A termékvalaszté ablakban az ligyfélvalaszt6 ablakhoz hasonléan csoportok szerint, vagy a keresével
sz(ikitheti a talalatokat.

A kivalasztott tétel adatai szabadon médosithatoak, tételenként %-os kedvezmény is régzithetd. Tobb
szamlazando tétel esetén alkalmazza a CSV import menipontot. A CSV fijl tartalmazza VTSZ/SzJ,
Megnevezés, Menny., Me., Egys.ar netté Ft, Afa% adatokat.

Megjegyzésnek tetsz6leges széveget adhat meg, a gyakran hasznalt megjegyzéseket sablonokba
mentheti. A sablon valasztot a Megjegyzés kiiras mellett 1évé zold frissité ikonra kattintva nyithatja
meg, egy sablon hasznalatahoz csak kattintson ra a sablonra. Uj megjegyzés sablont az Adatkezelés
menipont Megjegyzések almeniipontjanak z6ld plusz jelére kattintva rogzithet.

Ha mindent beallitott, kattintson a mentés gombra.
Ekkor elkésziil a szamla piszkozata és harom lehet6ség koziil valaszthat.

Szamla piszkozat A frissen elkészilt/modositott szamla piszkozat tovébbi lehetdségei

Sikeres adatrogzités!

A megadott adatok alapjan elkésziilt a szamla piszkozata.
5zamla eldnézet (pdf) »  5zamla szerkesztése »  5zamla véglegesitése (pdf) »
Kimené szdmla sikeres piszkozat régzités utdn

1. Megnézheti a szdmla el6nézetét
2. Szerkesztheti a szamlat
3. Véglegesitheti a szamlat.

Az el6nézet gombra kattintva megjelenik az alapértelmezett pdf nézével a szamla el6nézete. A
sorszam résznél lathatja, hogy ez egy piszkozat el6nézete.

Ha hibat talal az el6nézetben, vagy tovabbi tételeket szeretne rogziteni, akkor ezt ilyenkor még
kdonnyedén megteheti, csak kattintson a szdmla szerkesztése gombra.

Ekkor megjelenik Gjra a szamlakészitd feliilet, ahol barmit szabadon médosithat. Ha végzett a
modositassal, kattintson Gjra a mentés gombra.

Ha mindent rendben talal az elénézetet megtekintve, akkor a szamla véglegesitése gombbal
létrehozhatja a végleges szamlat. Adja meg hany, példanyban szeretné a szamlat, majd kattintson a
szamla véglegesitése gombra. Kizardlag a véglegesitett szamla lesz adoligyi bizonylat!
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Az ezutan megjelené ablakban valassza a megnyitas lehetdséget, és a megjelené pdf olvasoval
azonnal nyomtathatja a végleges szamlat.

A piszkozatok nem kapnak sorszamot, csak a véglegesitett szamlak. A piszkozat nem adoiigyi
bizonylat!

Véglegesitett szamla érvénytelenitése csak sztorné szamla készitéssel lehetséges, ami szintén kiilon
sorszamot kap hivatkozva a sztornézott szamla sorszamara, a térvényi eléirasoknak megfeleléen.

El6leg szamla készités

Eldleg szamla készitéshez a szamlazott tétel elnevezésében szerepeljen az ,eldleg” szé.

Végszamla készités

Végszamla készitéséhez az eldleg ként mar kordbban kiszamlazott tétel negativ mennyiséggel keriljon
rogzitése az eldlegként fizetett 6sszeggel.

A szamla tételei: ©

Név ME  Menny. Netté Brutté Kedv. AFA% Netté Bruttd
Kanyv eldleg db . 39370 | 500 0 % 27 B -394 -500 (=]
Kanyv db 1 1574.80 2000 0 % 27% a 1575 2000 @

Osszesen (HUF): 1181 1500
Végszamla tétel példa

Kozvetitett szolgaltatas szamlazasa

Amennyiben a kiallitott szamla kozvetitett szolgaltatast tartalmaz, a szamla tétel neve utan rogzitse,
hogy az adott tétel kozvetitett szolgaltatas.

A szamla tételei: ©

Név ME  Menny. Netté Brutté Kedv. AFA% Netté Bruttd

0 -~ p
Tétel név - kizvetitett szolgdltatds db 1 787.40 1000 X 27% g 787 1000 @

Usszesen (HUF): 787 1000
Usszesen (HUF): 787 1000

Kézvetitett szolgdltatds tétel

A mar kiallitott szamlak listaja, masolat és sztorno készités:

A mar kiallitott kimené szamlakat a Szamlak meniipontra kattintva tekintheti meg. A lista sz(kithet6
szamlatéomb és allapot szerint.
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Kimend szamlak A kimend szamlik listaja...
Osszes szamlatomb v | | Minden allapoti v Keresendsd kifejezés... Oldal: [1 | [p Oldalanként: |25 w|db

Vevé Datum Hataridé Sorszam Fizetendd

Kimené szamla lista sziikités, keresés

A listdban a ceruza ikonra kattintva megtekinthet6 a szamla adatlapja. Ezen az adatlapon lehetséges
letolteni a szamla masolatat, fizetett allapotat allitani, valamint sztorné szamlat létrehozni, szamlat
masolni. Az eredetivel megegyez6é masolat letoltéséhez kattintson a Masolat sor Let6ltés gombjara,
sztorné szamla létrehozasahoz a Sztornészamla létrehozasa gombra. A sztorné szamla
létrehozasakor szabadon megadhat6 a sztornd szamla teljesitési datuma és fizetési hatarideje (a
datumok alapértelmezetten megegyeznek a sztorndzott szamla teljesitési datumaval és a fizetési
hataridejével, melyeket sziikség esetén szabadon modosithat). A sztorné szdmla adatai nem
modosithatoak, azok megegyeznek az eredeti szamlan talalhatokkal!

Kimeno szamla modositasa Véglegesitett kimend szamla modositasa

A szamla sorszama:
000008/2015

Vevd:

Adatlap Ugyfél
Kiallitas datuma:
2015-07-13
Teljesités datuma:
2015-07-13

Fizetési hatarido:
2015-07-13

Masolat:

Letdltés =

E-mail:

Kiildes »

Sztornd szamla:
Sztornd szamla létrehozasa »
Masolas:

Szamla masolasa »

Fizetve

£ Mentés

Véglegesitett kimené szdmla adatlap

Szamla kiildése e-mailben

Az Ugyfél részére kiildott szamla biztonsagos kapcsolaton keresztiil érheté el "https" protokolon
keresztiil. Az automatikus tajékoztaté e-mail szévege a Beallitasok > E-mail sablonok mentipontban
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modosithaté. A rendszer altal kiild6tt szamla papir alapt szamla, kizarélag nyomtatva érvényes, tehat
errél feltétlendil tajékoztassa Ugyfelét és igény esetén biztositsa nyomtatott formaban torténé
eljuttatast. E-szamla az e-szamla modul hasznalataval hozhaté Iétre, melyhez tartozé informaciékat
az E-szamla fejezetben ismerheti meg. Szamla kiildés e-mail-ben kizarélag akkor hasznalhato, ha az
Ugyfél adataiban régzitve van az e-mail cime. Sztorné szamla nem kiildheté e-mail-ben. A funkciéval
kapcsolatos tovabbi beallitasokrél az Automatizmusok fejezetben tajékozddhat.

Az E-mail sorhoz tartozé Kiildés gombra kattintva elkiildésre keriil a szamla url cime az Ugyfél
részére, a Beallitasok > E-mail sablonok meniipontban megadott szévegkornyezettel. 2015.07.13
el6tt véglegesitett szamla adatlapon az E-mailben kiildhet6 eredeti szdmla sorhoz tartozé Generalas
gombra kattintva generalhato le a kiildhet6 szamla. Ezt kovet6en jelenik meg az E-mail sor, melyhez
tartozé Kiildés gombra kattintva kiildhet6 el a szdmla. Az elkiild6tt e-mail-el kapcsolatosan a szamla
adatlapon elérhet6 statisztikai informaciok: Eddigi e-mail kildések (e-mail cim, kiilés datuma), Eddigi
e-mail megnyitasok, Eddigi szdmla megnyitasok tigyfél altal. Fontos! Amennyiben ligyfele postai Gton
kéri a szamla elkiildését, koteles eleget tennie kérésének.

Szamla masolas

Fontos, hogy nem egy véglegesitett szamla masolatat kérhetjiik le ezzel a funkcidval, hanem a
szamlanak a tartalma masolhaté le, és létrehozhat6 egy azonos tartalmud szamla piszkozat. A masolast
kovetben létrejon egy azonos tartalmu piszkozat szdmla amelyen sziikség esetén médosithatd
minden adat. Ha nincs szlikség adatok modositasara, azonnal véglegesithetd a szamla. A masolaskor
megadhatd, hogy mely szamlatémbbe szeretné masolni a szamlat. Fontos, hogy csak a masolt
szamlaval azonos devizanem( szdmlatdmbbe masolhatd a szdmla. A masolas a masolni kivant szamla
adatlapjan a Szamla masolasa gombra kattintassal végezhet6 el.

Dijbekér6bdl normal szamla

Dijbekéré adatlapjan a szamla masolasa gombra kattintva Iétrehozhaté a normal szamla a dijbekéré
alapjan. A normal szamlara rakeril, hogy mely dijbekéré alapjan késziilt (megjegyzésben jelenik meg)
illetve automatikusan érvénytelenitve lesz a dijbekéré. A statisztikdban nem fog kétszer szerepelni az
Osszeg (dijbekérd és a normal szamla értéke), és a készletbél sem keriil kétszer levonasra a szamlazott
termék (készletkezel6 hasznalata esetén). A szamla tartalma véglegesitést megelézéen szabadon
modosithato. Fontos, hogy a dijbekéré nem egyenl6 az eléleg szamlaval! A dijbekéré nem adoligyi
bizonylat!

Dijbekérd érvénytelenités

Dijbekérd szamla érvénytelenitése, a dijbekérd szamla adatlapjan, az Ervénytelenit jelolénégyzet
bejelolésével, majd a Mentés gombra kattintassal végezhetd el. Ervénytelenités esetén, ha hasznal
készletkezelést a dijbekérdén szerepld tételek visszakeriilnek készletre.

Kimutatasok
A kimen6 és bejové szamlak alapjan a rendszerben tajékoztaté jelleggel kimutatasok jelenithetéek
meg. A kimutatasok a Kimutatasok meniipontban érhetéek el.
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Havi kimutatas

A kivalasztott év és honap forgalmi adatai a Kimutatasok meniipont Havi kimutatasok
almentlipontban érhetéek el. Ha bejeldli a Kiallitas datuma alapjan jel6l6négyzetet, a kimutatasban
az 6ssz forgalmi adat fog megjelenni fliggetlendl attél, hogy az adott idészak szamlai kifizetésre
kerlltek-e. Bejelolés nélkiil csak a fizetettre allitott szamlak kertilnek megjelenitésre az adott
id&szakbal.

Havi kimutatasban megjelené 6sszesitett adatok (HUF-ban):
¢ Kimend szamlak (db)
*  Bejové szamlak (db)
¢ Bevétel (HUF)
e Kiadas (HUF)
e Eredmény (HUF)
e Adott idészak AFA &sszesitd
* Adott id6szak EVA Gsszesitd

Eves Kimutatas

A kivalasztott év forgalmi adatai a Kimutatasok meniipont Eves kimutatasok almentipontban érheté
el. Ha bejeldli a Kiallitas datuma alapjan jelolénégyzetet, a kimutatasban az 6ssz forgalmi adat fog
megjelenni fliggetleniil attél, hogy az adott év szamlai kifizetésre keriiltek-e. Bejel6lés nélkiil csak a
fizetettre allitott szamlak kerlilnek megjelenitésre az adott évbél.

Eves kimutatasban megjelend dsszesitett adatok (HUF-ban):

* Hoénap
e Bevétel
e Kiadas

*  Eredmény
o AFA
* EVA

* Bevételek/kiadasok havi eloszlasa grafikonon

Bevételek/kiadasok aranya grafikonon

Egyéni id6szak
A kivalasztott id6szak forgalmi adatai a Kimutatasok meniipont Egyéni kimutatasok almeniipontban

érhet6 el. Ha bejeldli a Kiallitas datuma alapjan jel6l6négyzetet, a kimutatasban az 6ssz forgalmi
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adat fog megjelenni fliggetlenil attél, hogy az adott id6szak szamlai kifizetésre kerliiltek-e. Bejel6lés
nélkil csak a fizetettre allitott szamlak kerllnek megjelenitésre az adott id6szakbol.

Az Gsszesitdé adatok megegyeznek a havi kimutatas altal megjelenitettel.

Raktarkészlet

A raktarkészlet kezelés kizarolag a raktarkészlet kezel6vel rendelkezé el6fizetett fiokokban érheté el.

A raktarkészlet kezelés megkezdéséhez az Adatkezelés meniipont Raktarak almenipontjaban
rogziteni kell a raktarakat.

Bevételezés

Uj bevételezéshez kattintson a Raktarkészlet meniipont Bevételezés almeniipontjan talalhaté
,+’gombra és valassza ki azt a raktarat amelybe bevételezni szeretne. Az adott Ugyfél kivalasztasa
utan kattintson a Bevételezés tételei részleg Uj tétel meniipontjara. Valassza ki a bevételezendé
tételt és adja meg a hozza tartozé adatokat. Fontos, hogy a beszerzési ar nem egyezik meg a termék
értékesitési araval. Nem a beszerzési arként megadott ar fog megjelenni a szamlazaskor az adott
terméknél. Az adatok rogzitéséhez kattintson a Mentés gombra. A bevételezésrél sorszammal ellatott
bizonylatot tud nyomtatni.

A bevételezési lista megtekintéséhez kattintson a Raktarkészlet meniipont Bevételezés
almeniipontjara.

Kiadas (szallitolevél)

Raktarbol termék kiadas esetén végezhetd el a szallitolevél készités. Kattintson a Raktarkészlet
meniipont Kiadas almentipontjan talalhaté ,+” gombra majd valassza ki azt a raktarat amelybdl
kiadast szeretne végezni. Az adatok megadasa utan a szallitélevél a Mentés gombra kattintassal
véglegesithetd.

Atadas
Tobb raktar kezelésekor raktarak kozotti atadast végezhet el a Raktarkészlet mentipont Atadas
almeniipontjan talalhaté ,+” gombra kattintva. Valassza ki melyik honnan, hova szeretne atadast

végezni majd kattintson a Tovabb gombra. Kattintson az Uj tétel gombra és valassza ki az 4tadandé
tételeket. Az dtadas rogzitésékez kattintson a Mentés gombra.

Leltariv

Leltariv lekéréséhez kattintson a Raktarkészlet meniipont Leltariv almentpontjara és valassza ki
raktarat amelyhez tartozo leltarivet le szeretné kérni.

Korrekcio

Készlet korrekcio elvégzéséhez kattintson a Raktarkészlet meniipont Korrekcié almeniipontjan a ,+”
gombra. Valassza ki a korrigalandé raktarat, majd a korrekcié tételeit az Uj tétel gombra kattintva. Az
egyes tételek korrekciojat a Valds készlet mezében tudja megadni. A korrekcié elmentéséhez
kattintson a Mentés gombra.
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Automatizmusok
A rendszer a kovetkezé automatizmusokra képes:
* Ha kiallit egy szamlat, a rendszer e-mailt kiild réla az tigyfelének
*  Mar kiallitott szdmla utdlagos atallitasa esetén (fizetettre) e-mailt kiild az tgyfélnek
* Uj szamla esetén, ha azonnal fizetettre van allitva, e-mailt kiild az tigyfélnek
* Havan lejart bejové szamla, akkor azokrol figyelmeztets e-mailt kiild Onnek

* Halejart egy kimené szamla, akkor figyelmeztet6 e-mailt kiild az tigyfelének minden nap
mindaddig, amig On at nem allitja a szamlat fizetettre (Szdmla adatlap, fizetve jelél6négyzet)

Az alkalmazni kivant automatizmusok a Beallitasok meniipont, Altalanos almeniipontjaban az
Automatikus miiveletek opcidban kapcsolhatéak be a jelolénégyzetek bejeldlésével.
Alapértelmezetten bekapcsolt allapotban van az 6sszes automatizmus!

Az automatikusan elkiildott e-mailek szovegét tetszélegesen testreszabhatja a Beallitasok meniipont
E-mail sablonok almeniipontjara kattintva.

A dollarjelek kozott 1évé szavakat a rendszer automatikusan behelyettesiti a megfelel6 szavakra.

Alapértelmezett sablonok
Uj szamla:
Tisztelt Scimzett$!

Szamlazé rendszeriinkben Uj szamla késziilt az On szamara.

A szamlat a kovetkezd webcimen megtekintheti PDF formdtumban (a fé&jl
megtekintéséhez Adobe Reader sziikséges):

$pdfs
A szamla legfontosabb adatai:

Sorszam: S$sorszam$
Végbsszeg: S$vegosszeg$
Fizetési hatdriddé: Shatarido$

Udvozlettel:
Scegnevs$

Fizetett szamla:
Tisztelt $Scimzett$!
Koszonjuk, a(z) S$sorszam$ sorszami szamla kifizetését.

Udvozlettel:
Scegnevs$
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Lejart szamla:
Tisztelt $cimzett$!

Nyilvantartéasunk szerint az egyik On szémara kidllitott szamla fizetési
hatdrideje lejart.

A szamla legfontosabb adatai:
Sorszam: $sorszam$

Végobsszeg: Svegosszegs$
Fizetési hatdridé: Shatarido$

Udvozlettel:
Scegnevs$
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Adodhatdsagi ellendrzési adatszolgaltatas

Exportalas a 23/2014. (V1. 30.) NGM rendeletben el6irt XML formaban.

A bal oldali mentisorban kattintson a NAV adatszolgaltatas mentipontra, majd valassza ki az
exportalni kivant szamlatombot. Az adatok exportalhatéak datumtartomany, vagy sorszamtartomany
alapjan. Datumtartomany hasznalata esetén a kezdé és zar6é datum megadasa sziikséges,
sorszamtartomany hasznalata esetén pedig a kezd6 és zaré sorszam megadasat kell elvégezni. A
kezd6 és zaré sorszam elétag nélkil legyen megadva, de legyen benne az év per (/) jellel elvalasztva.
Példa: 000001/2015. Az adatok megadasa utan kattintson a Mentés gombra. A mentés gombra
kattintast kovetéen mentse el szamitogépére az XML fajlt.

Lehetséges hibaiizenetek

A hibalizenetek egy (j bongészéfiilon jelenhetnek meg nem megfelel6 adat kitltés esetén.
HIANYZO_DATUM_TOL

Datumtartomany kivalasztasa esetén hianyzé kezdé datum.

HIANYZO_DATUM_IG

Datumtartomany kivalasztasa esetén hianyzo6 zaré datum.

HIANYZO_SORSZAM_TOL

Sorszamtartomany kivalasztasa esetén hianyzo6 kezdd sorszam.

HIANYZO_SORSZAM_IG

Sorszamtartomany kivalasztasa esetén hianyzo kezdé zard sorszam.
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Az eléfizetés megrendelése

Ha szeretné élesben hasznalni szolgaltatasunkat, akkor a kdvetkezé webcimen varjuk rendelését:
http://123szamla.hu/megrendeles

Az eléfizetés, megrendelés lépései:

1. Megrendelélap kitoltése.

2. Eléfizetési dij utalasa bankszamlankra.

3. Az 6sszeg beérkezése utan munkatarsaink aktivaljak eléfizetését és kiallitjak Onnek a szamlat.
A megrendelélap kitoltése utan lathatja az utalashoz sziikséges adatokat.
FONTOS INFORMACIOK:

*  Szamlazé programot kizarélag addalany részére értékesitlink, igy az eléfizetés
jovahagyasat megel6zéen ellendrizziik a megadott adészamot.

Az utalashoz szlikséges adatokat elkiildjiik a megadott kapcsolattartd e-mail cimre is.

* Az 6sszeg beérkezése utan munkatarsaink aktivaljak az el6fizetést és szamlat
allitanak ki Onnek.

e Kérjlk, az utalasnal figyeljen oda a kézleményre (rendelés azonosito).
*  Kérjuk, annak a vallalkozasnak a nevében utaljon, aminek a nevére szamlat szeretne.

¢ Havalamelyik bankfiékban személyesen fizeti be a pénzt, akkor kérjiik, a
kézleményben mindenképpen szerepeljen a vallalkozas neve.

Ha telefonon szeretne rendelni, vagy barmilyen kérdése van, akkor hivja a 06 30 535 2181
telefonszamot.

Az 123Szamla.hu online szamlazo6 program mindenkor érvényben |évé altalanos szerzédési feltételei
és adatkezelési nyilatkozata az alabbi url cimen érheté el:
http://123szamla.hu/cms/altalanos_szerzodesi_feltetelek.html
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E-szamla

Az 123Szamla.hu szolgaltatas az AppSol Zrt. rendszerén keresztiil késziti a kozhiteles elektronikus
szamlakat. E-szamla létrehozasdhoz az AppSol Zrt-vel is szerzédést kell kotnie. A vonatkozé
dijszabas az e-szamla.hu oldalon érheté el.

Az e-szamla egy nyilt, platformfliggetlen, nemzetkdzi szabvanyokra és ajanlasokra épiilé elektronikus
szamla és szamlafizetési szolgaltatas, amely az Interneten keresztil biztositja kozhiteles elektronikus
szamla kibocsatasat és befogadasat, biztonsagos koriilmények kozott.

A papiralapl bizonylatokat teljes egészében nélkiil6z6 szolgaltatas megfelel az elektronikus szamla
jogszabalyban (Az altaldnos forgalmi adérdl szoloé 2007. évi CXXVII. torvény) elbirt kbvetelményeinek
illetve az Az Ad6- és Pénzligyi Ellenérzési Hivatal 2009 10. 26., az elektronikus Gton kibocsatott
szamlakra vonatkozo6 egyes rendelkezések értelmezésérél kiadott kozleményében foglalt ajanlasainak.

A hiteles elektronikus szamla a kiallitas id6pontjat hitelesité id6bélyeggel és elektronikus alairassal
van ellatva.

Ha megtdrtént a szerzédéskdtés, akkor az APPSol Zrt. elkiildi Onnek felhasznalonevét és jelszavat,
aminek birtokaban elvégezhet6 a technikai beallitas az 123Szamla.hu rendszerben.

Ha a beallitas soran elakadna, keresse Ugyfélszolgalatunkat és segitiink.

Technikai beallitas

1. Beallitasok > Altalanos meniipontra kattintva megjelenik az Altalanos beallitasok adatlap. Itt
a fels6 savban valassza az E-szamla fiilet és irja be az e-szamla.hu-tél kapott felhasznalénevet
és jelszot (kérjik, figyeljen arra, hogy ne legyenek se el6tte, se utana felesleges sz6k6z
karakterek, masolaskor ugyanis belekertlhetnek).

Ha beirta az adatokat, kattintson a mentés gombra.

2. Rogzitsen Gj szamlatombot az Adatkezelés meniipont Szamlatémboék almeniipontjanak zéld
plusz jelére kattintva.
Név: E-szamla tomb
El6tag: E
Kezd6 sorszam: 1 (liresen is hagyhatja, a rendszer automatikusan 1-rél inditja a
sorszdmozadst)
Valuta: Valassza ki azt a valutat a listabdl, amit e-szamlazaskor hasznalni szeretne.
Tipusnak valassza ki az E-szamlatomb-o6t.

A felvitelhez kattintson a mentés gombra.

A technikai beallitds utan semmit sem kell masképp csinalnia a normal szdmlazashoz képest, csupan
az E-szamla tombot kell valasztania Gj szamla készitésekor, valamint véglegesités el6tt
mindenképpen sziikséges megadni az ligyfél e-mail cimét.

Ha kiallit egy szamlat, akkor az e-szdmla rendszere automatikusan kiild az ligyfélnek a szamla
kiallitasarél e-mailt.
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Ha az Ugyfél, akinek szdmlaz, nem szerepel még az E-szdmla rendszerében, tehat véglegesités elétt a
Rogzités Uj uigyfélként lehetéséget valasztja, akkor az ligyfelet regisztraljuk a megadott e-mail cimmel
az APPSol Zrt. rendszerébe. A jelszavat és a belépéshez sziikséges tovabbi informaciokat az APPSol
Zrt. rendszere automatikusan tovabbitja az On ligyfelének e-mailen.

A véglegesitett szamlak adatlapjarél (Szamlak > Kimend szamlak, a listdban az adott szamlanal
ceruza ikon) letoltheti a szdmla PDF, XML és SDXM/X132 (kézhiteles) formatumat.

Elé6fordulhat, hogy a szdmla kozhiteles valtozata nem toltheté le azonnal, a hitelesités megtorténte
utdn azonban minden esetben let6lthetévé valik. Az APPSol Zrt. szerzédési feltételeit és aktualis
dijszabasat az e-szamla.hu weboldalon érheti el.

Bejelentési kotelezettségre vonatkozd adatok

A 23/2014. (VI. 30.) NGM rendelet értelmében a 2014. oktober 1 utan beszerzett és hasznalatba vett
online szamlazé program esetén a program hasznaléja 30 napon beliil koteles az adéhatdsag részére
bejelentési kotelezettségének eleget tenni. A forgalombol torténé kivonast szintén 30 napon bell
koteles bejelenteni az online szamlazo program hasznaléja. A bejelentési kotelezettséget az online
szamlazoé program hasznaléjanak kell eleget tennie.

A nyomtatvany megnevezése: SZAMLAZO

A SZAMLAZO nyomtatvany elektronikus Gton az tigyfélkapun keresztiil illet6leg papir alapon
nyujthaté be.

Nyomtatvany leto6ltés, kitoltési Gtmutato eléréséhez kattintson ide.

123Szamla.hu online szamlazé program esetén az alabbi adatokat kell megadnia:

Online szamlazo rendszer neve és elérhetésége: 1235zamla.hu online szamlazé program (Fontos,
hogy az 1235zamla.hu ékezet nélkiil irando!)

Online szamlazoé rendszer elérhetdsége: https://rendszer.123szamla.hu (Fontos, hogy az
123Szamla.hu ékezet nélkiil irandd!)

Online szamlazasi szolgaltatast nyujté neve: KontorNET Bt.

Online szamlazasi szolgaltatast nyujté adoszama: 22389426-2-08 K6z6sségi adoszam: HU22389426
Online szdmlazasi szolgaltatas igénybevételének kezd6 idépontja: az 123szamla.hu online szamlazé
programmal kiallitott elsé szamlanak a kiallitasi datuma

Kérdés esetén kérje Ugyfélszolgalatunk segitségét a 06 30 535 2181-es telefonszamon.
123Szamla.hu hasznalati dokumentacio

A rendszer mindenkor érvényben |évé dokumentacioi az alabbi url cimen érhetéek el letdltheté
formaban: http://123szamla.hu/cms/dokumentacio.html
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