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A menii és a képernyok kezelésérol

Menu

A meniben a fel és le nyilakkal lehet mozogni, a menipont kivalasztasa az ENTER vagy jobbra
nyil lenyomasaval torténik. Egy menuvel visszalépni az ESC billenty(vel lehet. A menilipont
nevében taldlhaté piros szinnel jelzett betd, illetve a menlipont mellett Iathatd gyorsgomb
lenyomasaval a menlpont azonnal kivalaszthato.

Lista képernyo

A meni pontra jellemz6 adatokat tartalmazza. Az oszlopok sorrendje, illetve az adatok
rendezettsége altaldban el6re meghatarozott. A képernyd aljan lathatd a kiilonb6z6 funkcio és
specialis billentylkhoz (pl.: Enter: kivalaszt; Esc: kilépés) kotott funkcidk felsorolasa.

A képernydn torténé kereséshez kezdje el gépelni a keresendé szoveget, amelyet a képernyé
aljan mutat a program, (pl.: < magy). A program a keresési kulcsnak megfelel6 els6 sorra all. A
[Tab] billenty(i lenyomasaval a kdvetkez6 lehetséges sorra all a program.

Rogzito képernyo
Harom kiilénb6z6 szinl mezd fordulhat el6:
1. sdrga: az aktiv mez6 szine

2. vilagoskék: kozvetlenul kitéltheté mez6
3. sotétkék: jobbra nyil vagy ENTER lenyomasaval kitolthet6 mezé

A rogzit6 képernyd aljan taldlhatod billenty(ikkel az adatok tarolasaval kapcsolatos feladatokat
lehet elvégezni.

(pl.: Rendben - adatok mentése; Nyomtatas - adatok nyomtatasa; Mddositas - a fenti adatok
tovabbi javitdsa, a kurzor visszaugrik az elsé mezére; Mégsem - adatok elvetése)

Betiik mérete

A képernydn lathatod betlk méretét a jobb alsé sarokban taldlhaté csuszka jobbra, illetve balra
mozgatasaval valtoztathatja meg. Ez csiszka akkor aktiv, ha a képernyén a Makrodigit meniije
lathatd.
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A Kettos konyvelés program leirasa
A program cégek egyszerl konyveléséhez késziilt, amely tartalmazza a részletes vev6-szallitd
nyilvantartast.

A vev§-szallitd modul 2010-ig a kiilonalld, de a kettds konyvvitelhez kapcsolédod programként
mUkodott. 2011-t6l a vevs-szallitd konyvelés beéplilt a kettés konyvviteli programba. A vevé
szamlak rogzitése a ,Vevé napld -> Vevdszamla rogzités” menilpont alatt torténik, a szallité
szamlak rogzitése pedig a ,,Szallité napld -> Szallitdszamla régz.” menlpontban indithatd. A
szamlakat sem feladni nem kell a f6kdnyvbe, sem egyeztetni kell azokat.

Tobb konyvelt cég esetén a szamlatiikor lehet k6z0s, egyéni vagy csoportos.
Egy tétel konyvelésekor az 6sszeg nemcsak az adott szamlara keril, hanem megadhaté a helye
az AFA bevallasban (65) is. Egyidejiileg egy kiilén nyilvantartasba is vehetjiik egyéb

elszamolasként.

Az egy kdnyvelési sorba beirhato tételek szama nincs korlatozva. A gyakrabban eléforduld
sorbeadasokat ,mintaként” tarolhatjuk, igy az adatbevitel egyszer( és gyors.

A tarolds havi bontdsban torténik, a hénapon belil a sorszdémozas naplonként 0001-t4l
folyamatos. (A nyitds a 0., a zaras a 13. hdnap.)

A program elvégzi az AFA szamoldsokat elSre és vissza, kiilonleges AFA kulcsok is beadhatdk.
A lekonyvelt sorok barmikor kénnyen javithatok.
A nem azonnali (pl.: atutaldsos) szamlakat tetsz6leges szamu részletben lehet kiegyenliteni.

A partner cégek elszdmolasait folydszamlaként is megtekinthetjik.

Az adatbazis mentésére és visszatoltésére lehetfség van a programban. Elrontott adatbevitel
vagy torlés esetén csak a teljes adatbazis visszatoltésével van lehet6ség az el6z6 allapot
visszahozasara.

A program elkésziti a targyévi eredmény-kimutatdst és mérleget.

A konyvelés cégenként, évenként lemezre menthetd és visszatolthetd.
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Beallitasok
A targyév a legalso sorban lathaté.

A konyvelés megnyitasahoz sziikséges tobbi adatot a program sorban megkérdezi. Egyébként
»Alapadatok”-ként mdédosithatok.

o A cégadatok kozil a cég nevét, roviditett nevét, az adatdllomany azonosité jelét, a
konyvelés modjat feltétlenil meg kell adni. (Masik cég valasztasahoz a programbal ki
kell épni és ujra betdlteni.)

o Meg kell adni a kozosithet6 adatokat, vagy haszndljuk az ,,Egyéni”-t.

o Készitslink céljainknak megfelel§ részletességli szamlatikrot.

e Megadhatjuk az egyéb elszamoldsok kddszamait, elnevezéseit is.

e Ezutan beadjuk a nyitd sort a sorbeadas szabalyai szerint.

e (Haa'491..' nyitdmérleg szamlat akarjuk hasznalni, két nyité sort kell beadni, kiilon a
'Tartozik' és a 'Kovetel' 6sszegekkel.) Nem feltétleniil szlikséges a nyitaskor 6sszegeket
megadni, ezt utdlag, modositasként is megtehetjik.

e A tovabbi sorokat az ,,Uj sor beadasa” funkcidbdl kényvelhetjiik.

Naplok
A program telepitésekor 5 naplot hoz létre: 1.Pénztar, 2.Bank, 3.Vevé, 4.5zallito, 5.Vegyes.
Ezeknek nevét vagy sorszamat nem lehet mddositani vagy tordini.

A program tetsz6leges szamu napld hasznalatat teszi lehetévé, ezeket egy max. 5 jegyd,
bet(i(k)bdl és/vagy szam(ok)bdl all6 azonositdval jeldlhetjuk.

A napldék hasznalata csak a konyvel6n mulik, az egyes naplok funkcidjat tekintve a program az
aldbbi megkllonboztetést teszi:

e vev( szamla rogzitése, mely korabban a ,Vev6k-szallitok” modulban tortént, most csak
a ,Vev6 napld -> Vevl szamlak rogzitése” menipontban lehetséges

o szallitd szamla rogzitése, mely korabban a , Vevbk-szallitdk” modulban tértént, most
csak a ,,Szallité napld -> Szallitd szamlak rogzitése” menipontban lehetséges

e egyéb esetekben semmilyen kiilonbséget nem tesz, elvileg barmelyiket barmire
hasznalhatjuk.

A konyvelési adatok kiiratasahoz lehet valasztani a 0. naplét, ami azt jelenti, hogy naplétél
fliggetlendl, az 6sszes napldba irt minden sor ebben szerepel.

Uj naplét nyitni, vagy a régit atnevezni az Alapadatok meniibdl lehet. Az el8irt szam sordra
megylink és [ ENTER ] utadn beirjuk a megnevezést.

A beadasi mintdk napld tipusonként vannak tarolva.
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Mas cégekkel kozosen hasznalhaté adatok

Megadhatjuk, hogy tobb cég konyvelése esetén milyen adatok legyenek kozésen
haszndlhatdk, igy ha egy cégnél megvaltoztatunk egy kdzositett adatot, (pl. f6kdnyvi szamot)
azt a program atmadsolja a tobbi hasonlé céghez is.

A konyvelésre és a cégadatokra a k6zosités nem vonatkozik.

llyen kozosithet6 adatok:
- Szamlatiikor

Tetsz6leges szamu kdzos csoport hozhatd létre, hogy eltérd jellegl cégek adatait kilon-kilon
kdzosithessik. A valaszhato bedllitasok:

- Egyéni = nincs koz0sités, az adatot csak ez a cég hasznalja.

- Koz6s 1..99 = kozositve az 1..99 csoportban.

A beallitast utdlag megvaltoztatva a céget levdlaszthatjuk a csoportrdl.
Utdlagos kozositésnél az ujabb, eltéré beallitas atirhatja a jo adatokat!

Ebben a funkcidéban lehet a program mikodésére vonatkozé egyéb paramétert is bedllitani:
- Koényvelési datum beiras: teljesités / szamla kelte
Vevé és szdllité szamla kényvelésekor melyik datum alapjdn keriilién a tétel a
kényvelésbe. Ez alapjdn kertilnek a tételek a kbnyvelésbe a szamlairdbdl térténd
feladdskor is.

- vev6 megjegyzés beiras: nincs! / cégnév / cégnév+megjegyzés / megjegyzés+cégnév
Vevd szamla régzitésekor a megjegyzés mezé kitoltéséhez szabdly kapcsolhato.

e Nincs esetén, amennyiben a felhaszndlé nem irt a megjegyzés mezébe semmit
vagy az alapértelmezett ,,sz6veg” felirat maradt benne, a program az elsének
kivdlasztott f6kényvi szdmla megnevezését irja be.

e (égnév esetén, a kivdlasztott vevd neve kerlil a megjegyzésbe is. Amennyiben a
felhaszndld kitéltotte a megjegyzés mezét, annak tartalmdt térli a program.

e (Cégnév+megjegyzés és Megjegyzés+cégnév tulajdonsdg haszndlatdval a
paraméterként megadott sorrendben a megjegyzés mezébe beirt széveg elé vagy
utdn flizi a program a kivdlasztott vevd nevét.

Ez alapjdn télti ki a program a megjegyzés mezét a szamlairdbdl térténd feladdskor is.

- szallitd megjegyzés beirds: nincs! / cégnév / cégnév+megjegyzés / megjegyzés+cégnév
Szallité szamla régzitésekor a megjegyzés mezé kitéltéséhez szabdly kapcsolhatd.

e Nincs esetén, amennyiben a felhaszndlé nem irt a megjegyzés mezébe semmit
vagy az alapértelmezett ,sz6veg” felirat maradt benne, a program az els6nek
kivdlasztott f6kényvi szamla megnevezését irja be.

e (Cégnév esetén, a kivdlasztott szdllito neve keriil a megjegyzésbe is. Amennyiben
a felhaszndlo kitéltétte a megjegyzés mezdét, annak tartalmdt térli a program.

e (Cégnév+megjegyzés és Megjegyzés+cégnév tulajdonsdg haszndlatdval a
paraméterként megadott sorrendben a megjegyzés mezébe beirt széveg elé vagy
utdn flizi a program a kivdlasztott szallitoé nevét.
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- konyvelés azonositd megjelenitése: igen / nem
Vevé és szdllité szamldk a kényveléskor egyedi azonositot kapnak, amely egy a
kényvelési évre és idGszakra jellemzé folyamatos sorszam. (pl.: 2012. janudrban az elsé
tétel sorszama 12010001 lesz.) A tételeket a program vevé és szallité szamldkra kiilén
sorszdmozza. A tulajdonsdg IGEN-re dllitdsdval a sorszamot a program a szamla
mentésekor egy el6ugré ablakban megmutatja a képernyén. A sorszamot NEM esetén is
régziti a program.

- zard napld: vegyes
Az automatikus zdrdskor haszndltos naplé bedllitdsa.

- bér napld: vegyes
A Makrodigit bérmodulbdl térténd kézvetlen fékényvi feladdskor haszndlatos naplé
bedllitdsa.

- targyi eszkdz napld: vegyes
A Makrodigit tdrgyi eszk6z modulbdl térténd fékdnyvi feladdskor haszndlatos napld
bedllitdsa.

- egyéb elsz./analitikus: egyéb elszamolas / analitikus
Az egyéb elszamolds alapjaira fejlesztett szigorubb ellenbérzéssel haszndlhaté analitika
bedllitdsa. llyenkor az analitikusra megjelélt f6kényvi szamokra térténd kényveléskor a
program megkoéveteli a teljes dsszeg egyéb elszamolds kddokra térténd felosztdsat.
Haszndlhatd példaul kéltséghely vagy kéltségviselb szerinti megbontdsra.
Az analitikus elszamolds haszndlatdhoz Makrodigit Extra szolgdltatdsi csomag
eléfizetése sziikséges.
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Lista megjelenitése pdf-ben: lapdobdassal / lapdobas nélkl

Kisebb forgalmu cégek az aldbbi listdindl az el6re definidlt lapdobdsokat kikapcsolhatjdk:
— AFA kimutatdsa soronként
— AFA 65 bevallds adatai: 12A60 nyomtatds
—  F6koényvi szamla karton

A program altal kozvetleniil hasznalt szamlaszamok, szamlatipusok
A program szamlatipusok haszndlataval mikodik. A szamlatipusokat a szamlatiikor
megadasakor kell beallitani.

Két csoportja van:
Ezek szabadon megvaltoztathatéak, de a helyes m(ikodéshez legaldbb egy adott tipusu
szamlanak léteznie kell:

- Normal

- Vevok

- Szallitok

- Pénztar szamlak

- Bankszamldk

- Levonhaté AFA

- Fizetendd AFA

- Meérleg szerinti eredmény

Ezek szabadon megvdltoztathatdoak, de a helyes mikodéshez legfeljebb egy adott tipusu
szamla létezhet:

- Vevlk Osszesen

- Szallitok dsszesen

- Meérleg szerinti eredmény

— Arfolyam nyereség

- Arfolyam veszteség

- Addzott eredmény elszamolasa

- Zarédmérleg szamla

- Nyitdmérleg szamla

Szamlatiikor megadasa (,,Alapadatok” meniibol)

Uj szamla beirasa: a legalsé sorra megyiink (,,Ujabb szamla..”) és [Enter].
Modositds: a szamla sorara megylink és [Enter].

Torlés: mddositaskor kilitjik a szamla szamat.

A f6konyvi szamldkhoz meg kell adni:
- aszamla szamat (0..9 szamjegyekkel, maximum 5 szamjegyig)
- aszamla megnevezését;
- aszamla tipusdval vezérelhetjik a specialis, kotott funkcidju szamlakat.
- azt, hogy a mérlegkészitésnél a szamla egyenlege melyik sorba kerdiljon:
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- mérlegszamlaknal: a sorszamot aszerint adjuk meg a Tartozik vagy a Kovetel helyén,
hogy az ,A” mérleg soraban melyik pozitiv szdam. Ha ugyanaz a sor, a negativ szam helyét
uresen kell hagyni.

- eredményszamlaknal: az ,,A” tipusu 6sszkoltséges eredmény-kimutatasban.

— azide kényvelt tétel (valdsziniileg) hova keriil az AFA 65 bevallasban. Ha ezt nem adjuk
meg, nem kérdezi az Afat.

- Makrodigit Extra szolgdltatasi ccomaggal rendelkez6k a normal tipusu f6kdnyvekhez, az
egyéb elszdmolas alapjaira éplil6 analitikus konyvelést is bedllithatnak.

A szamlatikor képernyén az utolsé oszlopban lathaté ,Gy” - azaz gy(ijt6, értéke lehet ,1” vagy
»N” -, azt jelzi, hogy a szamldnak van-e aldbontott szamlaja is, ezért ez a szdmla automatikusan
gy(jtévé valik és nem konyvelhetiink ra!

Konyveléskor a program csak a szamlaszdmot és az Osszeget tdrolja, a tobbi adatot
(megnevezés, 6sszefliggések) az utolso allapot szerint hasznalja.

Egyéb elszamolasok: a program specialis szolgaltatasa

Ezek kilon nyilvantartasok, amik kozvetleniil nem tartoznak a kdnyvelésbe, de sajat célra
haszndlhatok (pl. partnerekkel, tagokkal kapcsolatos elszamolasok, szamlak tovabbi bontasa,
egyidejlleg tobb is).

Nyitdsdhoz a legfeljebb 12 jegy(i kédszamot és a megnevezését kell beirni, Gresen torlédik.
Torolni csak akkor enged a program, ha targyévben nem tortént ra konyvelés.

Az 6sszegek kiilon is beadhatdk, de ha beadaskor a kurzort egy 6sszeget tartalmazd sorra
visszlk, ez az 6sszeg keriil az egyéb elszamoldshoz is. Ha ez kdnyvelési szamla volt, az el6jel
ennek megfeleld, egyébként valaszhatd. Az 6sszeg lehet fliggetlen a konyvelttdl.

Hasznalhatjuk egy konyvelési sor megjeldlésére is, barmilyen, nem 0 6sszeggel, pl.
megjegyzésnek: '010 hidnyos a bizonylat!: 1', stb.

Kereséshez, gylijtéshez is jol lehet haszndlni, ha ezzel valasztjuk ki a keresett sorokat.

Makrodigit Extra szolgdltatdsi csomaggal rendelkez6k valaszthatjak az egyéb leszamoldsra
épulé analitikus kdnyvelést is. Ezt az ,, Alapadatok” >> ,,Mas cégekkel kozos beallitasok”
képernydn, a , egyéb elsz./analitikus” tulajdonsaggal tudja beallitani.

Ilyenkor a program az analitikusra megjel6lt f6konyvi szamlak esetén megkoveteli, hogy teljes
Osszegében tegye a felhasznald egyéb elszamolas kddokra.

A kozosités miikodése

e Egy lGgyfél egyszerre tobb cégbe is beléphet, hogyha tobb gépen futtat, de egy gépen
egyszerre egyféle program futhat egy adatbazissal.

e Tobb céges felhaszndlas esetén a program biztositja, hogy kiilonb6z6, de hasonlé
tevékenységi korrel mikodo cégek kdzos torzsadatot (pl.: szamlatlikrot) hasznaljanak. A
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Makrodigit tobb egyidejl kdzos torzsadat allomanyt képes kezelni. Egy cég egyszerre csak
egy torzsadat verzidhoz tartozhat.

e A cég altal hasznalt kdzos torzsadatok - a programba torténd belépéskor — szinkronizalassal
bekeriilnek a sajat adatbazisba. Visszafelé a szinkronizalds nem megengedett, a
felhasznaldnak a fémeni ,,K6z6s szamlatiikor karbantartds” menipontjaban van
lehet8sége a koz0s torzsadatok mddositasara, amely mddositasok az egyes cégeknél a
kovetkez6 belépéskor kerlilnek atvezetésre. A cég kiilonb6z6 moduljai a sajat
torzsallomanyokat hasznaljak.

e A felhasznalénak van lehetGsége a sajat torzsadat példanyaba is adatot rogziteni, de ezek
nem kerllnek be a k6z0s torzsadat allomanyba. Torzsadat verzidvaltas csak szigordan
ellen6rzott keretek kozott lehetséges. Biztositani kell azt, hogy minden tranzakcids
tételnek legyen torzsadata a sajat példanyokban. Példaval illusztralva:

1. Az tigyfél a KOZOS1 szamlatiikrot hasznalja.

2. Minden esetben |étezik sajat adatbazisban is szamlatlikor.

3. Asajat szamlatlikorben megkilonboztetiink forrasuk szerint [K]6z06s és [E]gyéni
fékonyvi szamokat.

o Kdzds: a KOZOS1 szdmlatiikdrb8l szairmazé fkdnyvi szamla.

o Egyéni: a kozostll eltérd, kézzel, a sajat szamlatiikdrbe rogzitett f6konyvi szamla.

4. Belépéskor ellen8rzi a program hogy van-e a KOZOS1 szamlatiikérben valtozas, ha van,
akkor végrehajtja a vdltozasokat.

e Frissitéskor a program a k6zosbdl torolt fékonyvi szamlakat torli a sajat
szamlatikorbdl is, de csak azokat, amelyeknek forrasa k6zos és nincs ra konyvelve.
Amennyiben van ra konyvelési tétel, a forrasat atallitja egyéni, és nem torli.

e Amennyiben a sajat szamlatiikorben olyan f6kdnyvi szamlat talal, melynek forrasa
sajat, de benne van a kozosben is, akkor a forrast atallitja kozosre.

5. Az tgyfél at akar térni KOZOS2 szamlatiikorre.

e A program ellendrizni, hogy van-e olyan gyijté f6konyvi szamla a KOZOS2-ben,
mely a KOZOS1-ben (és igy a sajat szamlatiikérben) nem volt gy(ijtészamla és
tortént ra konyvelés. Ebben az esetben az attérés nem lehetséges. Egyedi eljarassal
a felhasznalénak meg kell sziintetnie minden problémat, példaul ,F6kényvi szam
javitdsa sorozatban” funkcidval.

e A program végrehajtja a modositasokat a 4. pontban leirtak szerint.

Konyvelés

Uj sor beadasa
El6sz6r a Napldt és a sor beadasanak tipusat (altaldban ,Normal”).

A kovetkez6 vélasztas a minta sorokbdl lehetséges (ha vannak ilyenek). Ha nem kivanjuk ezt
hasznalni, [Esc] lenyomasaval mehetlink a beadashoz.

A beadasi meniiben az elsé sor a datum, a bizonylatszam és a szoveg sora.
Szallito és vevl szamla kdnyvelése esetén meg kell adni a szamla szamat, partner cég nevét, a

szamla keltét, a fizetés mddjat, a teljesités datumat, a fizetési hataridSt, az AFA szerinti
datumot.
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A nem azonnali szamldk kiegyenlitéseit a ,,VevGszamla kiegyenlités”, illetve a ,Szallitészamla
kiegyenlités” menitpontokban adhatjuk meg.

A tdbbi sor a f6kdnyvi szamlakra kdnyvelt 6sszegek, az AFA bevallas, az egyéb elszamolasok,
stb. helye.

Alljunk a kivént sorra (pl.: ,4j szamla...”) és [Enter] utan beirhatjuk. A Tartozik/Kdvetel oldal a
[<2 ], [= ] billentylikkel valthaté at. Innen végul [Esc] lenyomasaval mehetink tovabb.

Ezeket a tételeket tetsz6leges sorrendben adhatjuk be, ugyanarra a szamla vagy kédszamra
akar tobbet is. A taroldshoz a program ezeket 6sszesiti és sorba rendezi, a 0 6sszeglieket
kihagyja. Célszer(i a '38.." (bank, pénztar) szamlat a beadas végére hagyni.

A program a kényvelt sorokat datum szerint helyezi el, Uj sornal a napi utolsé helyre,
modositas, beszuras esetén a megadott sorszamra.

Sor beadas tipusa - menii értelmezése
Normal: altaldban ezt hasznaljuk.

Vevd, szallitd szamla kiegyenlitése: a vevé - szallitd nyilvantartasban levé atutalasos, stb.
szamlak kiegyenlitésének konyvelése. A kiegyenlités nemcsak a konyvelésbe, hanem a
nyilvantartdsba is beirodik.

Atvezetés import fajlbél: mas program altal készitett fajlbol konyvelési adatok beolvasésa,
beirdsa a konyvelésbe.

Datumnal az [ F2 ] behozza a naptarat.

A program jelzi, ha azonos szamjegyek a hdnapon belil mar szerepeltek masik
bizonylatszdmban (Gjabb lekdnyvelés ellen).

Bizonylatszamnal és szévegnél [ F5 ] az el6z6leg beadottat adja vissza. Ha nem irunk be
szbveget, a program az elsé szamla nevét irja oda.

Uj tétel kdnyvelése: az ,Uj tétel..”-re allunk, [Enter] utan kivalasztjuk a szamlat, beadjuk az
dsszeget. A Tartozik/Kovetel oldal a [<= ], [= ] billenty(kkel valthaté at. Ha a szamla Afas,
megadjuk az AFA sort, az AFA kulcsot, a Brutto-Nettd szamoldst, esetleg az Afat.

Ha a kdnyvelési szamla nem Afas volt, és mégis Afara van sziikségiink, a beadott tételre
megyiink és [ F6] hivja az AFA szamitast.

Modositasnal a hibds sorra megyiink és [Enter] utan javithatunk.

Rossz tétel torlésekor a hibds sorra megylink és [ F8 ]-cal toroljik.

Ha kilépéskor a Tartozik/Kovetel oldal 6sszege eltér, kiegyenlitésére a program a pénzforgalmi
szamlakat ('38..") ajanlja fel.

A beadasi menlbdl [Esc] lenyomasaval |éphetlink ki. A kilépés feltétele, hogy a tartozik és
kovetel oldal azonos legyen (vagy 0) !
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Minta szerinti sorbeadas
Azokat a konyvelési tételeket, melyek tipikusan ismétlédnek, nem kell mindig a teljes beaddsi
eljaras szerint beadni, hanem megtehetjik minta szerint is, gyorsabban.

Ha egy sorrdl ugy gondoljuk, hogy érdemes mintanak tarolni, kérjiik ezt a beadds végén. A
mintdk naplé tipusonként kiilon tarolédnak.

A mintdk listdjara felvitelkor megvaltoztathatjuk a szoveget.

Még ez el6tt a régi mintdk szovegét mddosithatjuk [ F9 ], vagy szovegét tordlve a régi mintat is
torolhetjuk.

Sorbeadaskor kivalasztjuk a kivant mintat (vagy [Esc]), ezutan a program azokat a lépéseket
hozza el6 egymds utan, melyekkel a minta sort eredetileg beadtuk, de dsszegek, datum,
bizonylatszam nélkil. Ha végeztiink a mintdval, Uj tételeket adhatunk be, vagy torélhetiink.

Torlésre lehetGséglink van a minta kivalasztdsakor az [ F8 ]-cal is.

Vevo-szallité azonosito
Technikai okokbdél a minden szdmla kap egy azonositd szamot
(pl. a kdnyvelésben vald azonositdsra), ennek felépitése:

PIl.: 10120003
ahol: 10 = évszam (konyvelés éve, pl. 2010 = 10)
12 = hdnap (pl. december = 12, dthozatndl = 00)

0003 =a hdnapon beliil a rogzités sorszama

A kovetkez§ évre atvitt szamlak ott Uj azonositéval szerepelnek.

Vevo - szallité szamla Kiegyenlitése

A vevdk-szallitdk analitikus kdnyvelés szerves része a kettés konyvelésnek. A szamlakat a
,Vevé naplo -> Veviszamlak rogzitése”, illetve a ,,Szallité napld -> Szallitészamlak rogzitése”
menipontban lehet megtenni.

Kiegyenlitéskor kivalasztjuk a vevd vagy szallitd szamlakat, ezek kodzil a konkrét szamlat.
Beirjuk a (banki) bizonylat szamat, ddtumat. A szovegbe a program beirja a partner nevét és a
szamlaszamot. Megtekinthetjiik a nyilvantartott szamla adatait, majd megadjuk a kiegyenlités
madjat, a f6konyvi szamlat (bank), az 6sszeget. A program az 6sszeget a nyilvantartasban
megadott ellenszamlara (pl.: ,311”) teszi. Ha kiegyenlités 0sszege kisebb a tartozasnal, az
ellenszamlara kevesebb jut, ha tobb, a tulfizetésnek Gjabb szamlat (!) kell megadni.
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Atvezetés (importalas) mas nyilvantartasbél

Az eljaras célja, hogy ne kézzel adjuk be mds programok adatait, hanem a gép vezesse at a
nyilvantartasokbdl a konyvelésbe. Kizardlag olyan programokra vonatkozik ez, melyek a
konyvelés szamlatiikrét hasznaljak és az adat bevitelekor a kényvelés f6konyvi szamait is
megadjuk. AtvezethetGk pl. a Bér programbdl a feladas, de mas, akar idegen program is képes
lehet a megfelel6 formatumu fajlt elGallitani.

Az import f3jl leirasa letoltheté honlapunkrol.
(http://www.makrodigit.hu/doc/import-v.txt)

Az dtvezetés menete:

1. A kild6 program a sajat adataibdl elkészit egy vagy tobb adatfijlt a konyvelés szamara
(exportal).

2. Ha mashol van a kdnyvelés, ezeket a fajlokat at kell masolni.

3. A konyvelésbe valé beirdshoz (importdlas) kivalasztjuk a kivant fajlt, a fajlbdl a kivant sort
(ha tobb van) és beiratjuk a konyvelésbe. A sor adatait kiegészithetjiik, modosithatjuk,
sziikség szerint.

4. A konyvelésbe beirt adat automatikusan torlédik az import fajlbdl, de a feleslegeseket
kézzel is torolhetjik.

AFA bevallasi adatok beadasa
A kodnyveléssel egyidejiileg az AFA bevallas adatait is megadjuk, igy a bevallas elkészitése
nagyon leegyszer(sithetd.

A program a kdnyvelés éve szerinti 65-0s bevalldsi nyomtatvany szerinti bontdsban tarolja az
adatokat, a bevallas sorszamahoz rendelve az addalapot és az Afat.

A szadmlatiikdr megadasanal azt is megadjuk, hogy a szamlédhoz az AFA bevallas melyik sora
tartozik majd. (Kényveléskor ettdl eltérhetiink.)

Az AFA kulcsok megvaltoztathatok, igy a kiildnleges AFA elszamolasokat is elvégezhetjiik. Az
AFA kulcs mindig az elére szdmolas %-a, a visszafelé szamoldshoz ezt a program atszamolja. Ha
a bevallas sorahoz fix AFA kulcs tartozik, a program azt hasznalja.

Sorbeaddskor az AFA bevallas sorai is elkésziilnek. Ha ez hibds, a sorokra allva az [ F8 ]-cal
tordlni kell és Gjra beadni. Ha nincs megadva AFA sor, az 6sszegre allva az [ F6 ]-tal indithatjuk
az AFA szdmolasat.

Ha egy szamlat meg akarunk jeldlni, hogy ne az eredeti normal bevallasba keriiljon, ehhez az
AFA bevallas sorra dllva, [ F6 ] utan egy szamot irjunk be: 1..8 6nellenérzéseket, 9
megosztandd Afat jelent.

Ha eltérd, a teljesités datumat is meg kell adni, a bevallasnal ez szamit.
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Olvasas - sorok kiirasa a képernyore

El6szor kivalasztjuk a kivant hénapot és a naplot.

A sorok menijébdl vdlaszthatjuk a kiiratni kivant sort.

Itt Iathatjuk a sorok szdmat, a napldszamot, a datumbdl a napot, a szoveg egy részét és az els6
tartozik és az els6 kovetel tételt. A tételekbdl hely hidnydban csak a szamlaszdm és az 6sszeg
latszik, a megnevezés és a tobbi tétel nem. Az Osszeg tartozik esetén negativ. Némi
gyakorlattal ez is segithet a sor kivalasztasaban.

(pl.:-511: 800-381 : 1000- jelentése:

1000 Ft Pénztar kovetel, 800 Ft Anyagvasarlas tartozik, stb.)

Haszndlhatjuk a menlben keresd eljarasokat is.

[Enter]-rel atléplink a részletes kiirdsra, ahol szintén lapozhatunk, az aktualis sort
kinyomtathatjuk.

Moddositas

Konyvelési sor médositasa:

Az olvasdshoz hasonldan kivdlasztjuk a kivant sort. A sor adatait atirhatjuk, Gj tételeket
irhatunk be, torolhetiink.

Nyitod sor esetén az el6z6 évi zaras Ujra dthozhato.

Atjavitasok sorozatban (lasd a kovetkez6 bekezdés)

Konyvelési sor torlése:
Tobb sort is kijelolhetlink torlésre egyszerre az [Ins], [ + ] billentylkkel. Ha csak egyet
valasztunk, azt olvashatjuk is.

Moddositas (sorozatban)

Atjavitasok sorozatban: a megadott iddszakban a lekdnyvelt sorok valamelyik hivatkozasi
adatat (fékonyvi szamlaszamat, egyéb elszdmolasi kodjat) valtoztatja meg. A program kiirja az
atjavitott sorok szamat.

Felhasznaldsi példak:
— Uj bankszamlat nyitunk, emiatt az eddigi f6kényvi szamla gy(ijtévé valik, innen célszer(
attenni az eddigi bank kényvelését mas szamlara.

Az atjavitds utan a mashol sem hasznalt szamlak torélhetok.

Az atjavitasok sorrendjére tgyeljink: ne adjunk meg célként olyan helyet, ahonnan a még ott
levé tételeket mashova akarjuk attenni!

Deviza atértékelés
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Devizakészlet ijraszamolas

Zaras

Néhdany végss zarasi mliveletet elvégeztethetiink a programmal. Az igy el&allitott sorok az un.
13. hdénapba kerilnek. Csak a napldé és a datum adhatd meg, a sorok tobbi adata a
szamlatikorben meghatdrozott kotott szamlaszamok alapjan konyvel6dik. Moddositani a
szamlatikorben lehet.

Az alabbi szdmlaszamok kotott szamlaszadmokat haszndlja a program:
'492"' Z3ard mérleg szamla
'493' Adézott eredmény elszamolasa
'419"' Mérleg szerinti eredmény

A 13. hénapbdl a mérlegszamlak adatai a kovetkezd évi nyitashoz atvihet6k automatikusan a
kovetkez6 évi Megnyitds vagy Mddositds funkcidkkal.

Zards utan az adatok nem maddosithatdk (megnyitasnal a zaras torélhetd.)

Uj év - 0j AFA bevallas - modositas a szamlatiikorben

A program meglevs cég Uj évéhez a cég el6z6 évi szamlatlikrét hozza at. Mivel a szamlatiikor
tartalmazza az AFA sorszam hivatkozasokat is, ez problémat okoz az olyan sorszamoknal, ahol
az AFA bevallas valtozik.

A szamlatikorben a hibas hivatkozas kényelmetlen, mert az adatbevitelnél nem a megfeleld
AFA bevallasi sorszam jon el6, hanem mindig at kell menni a megfelelére. A kdnyvelés
megkezdése el6tt ezeket a mddositasokat a cég szamlatiikrénél célszer( elvégezni. Ha k6z0s
szamlatikrot haszndlunk, elég egy cégnél atirni, mert a tobbihez a mddositds atkerdl.
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A modositast elvégezhetjik kézzel minden olyan f6kényvi szamlanal, ahol nem megfelel6nek
latjuk az AFA bevallasi sorszamot, de kényelmesen egy lépésben atszamoztathatjuk a 0965-rdl
a 1065-re az aldbbi funkciodval:

,Modositds -> AFA 1065 -> 1165 hivatkozasok atirdsa”

Abban az esetben, ha a kiinduldsi sorszam hivatkozasok nem a 1065 (25%) szerintiek, olyan
kavarodas lesz, amit csak kézzel lehet helyrehozni.

Keresés, listak, lekérdezések

Keresés, nyomtatas, gyijtés hatarai

Hdénaptdl - hénapig: a kivant id6szak hénapjait adjuk meg

Figyelem! Technikailag a Nyitas = 0. a Zards = 13. hénap!

Hanyadikatdl - hanyadikdig: egész hdnapokra:0-0=1-31
Ertelmezése: hénaptdl, hanyadikatdl - hénapig, hanyadikaig.
(pl.: marcius 21. - aprilis 5.: h6: 3 - 4, nap: 21 - 5)

Napldsortdl - sorig: egész hdnapra: 0-0=1-9999
Ertelmezése: hdnaptdl, sortdl - hénapig, sorig.
(pl.: egész februdr, marcius, de aprilisban csak a 0001. sortél a 0030. sorig: ho: 2 - 4,
sor: 0 -30)

Ha a napot és a sort is megadjuk, mindig a sz(ikebb hatarok érvényesek.

Nyomtatasnal a fejlécben megkapjuk a tényleges datum és sor hatarokat.
(pl.: 2010.03.22. - 04.05. (42: 1/03/0034 - 04/0008) jelentése:

- atalalt adatok 2010. marcius 22. - aprilis 5. kozottiek,

— az Osszesités 42 sor adataibdl késziilt, az 1 szamu napld,

- a3.ho6 34.soratdl a 4. ho 8. sordig.)

A nyomtatads fejlécében megjelenik a kinyomtatds idépontja (datum és id6).
Ez a datum sziikség esetén megvaltoztathatod (-> Nyomtatd bedllitasok).

Szamlak listazasa
A kiiratdst kérhetjik killénb06z6 csoportositasok szerint.
— normal, szdmla kelte szerint: minden szamla, ami nem storno;
— azonosité szerint: az 6sszes szamla, (storno is);
- szamlaszam szerint: (csak vevék) minden szamla (storno is)
(> jelzi a storno szamlat vagy a sorszam ugrast);
- szallitd szerint: (csak szalliték) minden szamla (storno is);
- készpénzes (azonnali): a fizetési mddja 'Készpénz',
- nem azonnali (6sszes): fizetési mddja nem 'Készpénz';
- kifizetetlen, datum szerint: a forduldnapig kifizetetlen;
- kifizetetlen, név szerint: a forduldnapig kifizetetlen;
- kifizetetlen, lejart hataridejl: a forduldnapig kifizetetlenil lejart;

17 /22



Makrodigit programcsomag - Kett6s kdnyvelés modul Felhaszndldi ismertet6

- kifizetett nem azonnali: a kiegyenlités szerepel a kényvelésben.

Ha a listan kijelolank ([Ins], [ +]) szamlakat, a részletes nyomtatdsban csak ezek szerepelnek.
Osszegiik a menii aljan lathaté.

A nyomtatds kérhetd a lista kivonatolt egysoros adataival vagy a kivant részletességgel.
Néhany esetben a szdmlak egysoros nyomtatdsa eltér a képernyd adatoktdl, a nettd és AFA
Osszeg szerepel az azonositd helyett.

Nyomtatasok soronkénti bontasban
AFA kimutatas: az AFA 65 bevallas adatai, kdnyvelt soronként.

Naplé nyomtatdsa: a lekdnyvelt sorok nyomtatdsa Naplénként, az ,Olvasas”-hoz hasonld
formaban. Valaszthatunk, hogy az AFA bevallds és az egyéb elszdmoldsok adatai is
nyomtatdsba keriljenek-e.

Fékonyvi szamla (karton): barmelyik kivalasztott szamla Tartozik/Kovetel adatai kiirathatdk
soronként, ellenszamlanként. Végil az idészaki és a halmozott forgalmat kapjuk. Tébb szamla
is kijelolhet6 nyomtatdsra ([Ins], [ +]).

Pénzforgalmi jelentés: barmelyik pénzforgalmi szamla (38...). Bevétel/Kiadas adatai kiirathatdk
ebben a formdaban soronként, naplétdl figgetlendil.

Napi pénztarjelentés: pénztar bevételek és kiadasok év elejétél sorszamozva, kdnyvelési
hivatkozas nélkil. A jelentés gyakorisdga vdlaszthaté:

- naponta (ha van pénzforgalom)

- hetenként 1x, a megadott napon (linnepnapnal eltolddik)

- hetenként a megadott napon, ill. bevétel esetén

- amegadott id6szak utolsd napjan

Hazipénztar forgalom: azok a napok szerepelnek, amikor pénzmozgas volt.

A napi tételek darabszama, az utolsd bejegyzés helye, a napi forgalom (bevételek - kiadasok)
és a zaroegyenleg. A technikai 6sszeg a napi forgalom sorok el6jel nélkili abszolut 6sszegét és
a zardegyenlegek 6sszegét jelenti. Az atlag = a technikai 6sszeg osztva a napok szamaval.

Osszesitett adatok nyomtatasa
Napld dsszesitd: 0sszesitett Tartozik és Kovetel forgalom, napléonként.

Fékonyvi kivonat: fékonyvi szamlankénti Tartozik/Koévetel forgalom és egyenlegek
szamlaosztalyonként. A konyvelteken kivil a gydjtott adatok is szerepelnek, ezeket a '#' jel
jelzi.

Ha a gy(ijt6 szamlan van esetleg oda konyvelt 0sszeg is: a gy(ijtésben igen, de kdnyveltként
nem szerepel.

Zardkimutatds: szdmlaosztalyonkénti forgalom és egyenlegek, mérlegszamlanként és
eredményszamlanként osszesitve.
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Készpénzkészlet: a napi zardegyenlegek naptdri napok szerinti atlaga havi bontasban.
Tajékoztatasul a minimumok és a maximumok is.

Egyéb elszamlasok: forgalom és egyenlegek kddszamonként.

Az Osszesités barmilyen id&szakra kérhetd (,Keresés, nyomtatas hatdrai”). A kiirdst a
képernydn el6re-hdtra mozgathatjuk.

AFA bevallas készitése
Onellenérzés/megosztandd: ez a programban olyan bevallést jelent, amiben csak az
adatbevitelkor kiilon megjelolt (1..9) tételek szerepelnek!

Eredeti bevallas: ebben csak az igy meg nem jeldlt tételek vannak.
Teljes bevallds: a meg nem jeldlt és az 6sszes bevallas tételei egyitt.

Megadjuk / Jelek:
- a bevallas (6nellen6rzés) targyid6szakat;
- a vevd, szallité szamlak beszamitasanak médjat / T, K, H
(teljesités, kiegyenlités, AFA hataridd vagy kiegyenlités)
- a kdnyvelésben levs AFA adatokat is beszamitjuk igen/nem; / K+, K-
- dnellendrzést, / 1..8 6nellendrzés: 01..08
megosztandod (= 9 szamu onellenérzés), / BM,
eredeti vagy teljes bevallast készitlink; / BE, BT
- a kerekitéseket gongyolitjiik (el6zmények figyelembe vétele);

A kiirt kerekitett adatok atirhaték, kinyomtathatdk, tarolhaték.

A visszaigénylésre jogosultsdgot és a pénziigyileg nem rendezett beszerzések Afajat (kimutatas
alapjan) kilon be kell irni!

Mindig ellendrizzik az el6z6 id6szakrol beszamitott csokkentd tételt!

AFA bevallas készitése (el6zmények figyelembevétele gongyolitéshez)

Az U] bevallas kezdete el6tti id6pontig a program ujra kigy(jt maganak egy bevallast, ebbdl
kivonja a tarolt bevalldsokban szerepl6 ezer Ft-ra kerekitett 6sszegeket, igy gongyolit az Uj
kerekitésnél.

El6zményként a tarolt bevallasokbdl csak azok szerepelnek:
- melyeknél az id6szak vége az Uj bevallas el6tti;
- teljesnél: minden teljes, eredeti, 6nellenGrzés és megosztando;
- eredetinél: minden teljes, eredeti, 6nellenbrzés, de megosztandd nem;
- onellen6rzésnél, megosztanddnal: nem szamitunk be el6zményt.
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Ha az uj gy(jtés és a tarolt bevallasok kiilénbdzete nagyobb, mint 1000 Ft az Elszamolando
addnal vagy 2500 Ft az Osszesen sorokndl, a program hibajelzést ad és csak a targyid&szakot
veszi figyelembe.
A hiba oka lehet:
- tulsagosan megvaltoztattuk a program altal kiszamolt 6sszeget;
- Uj adat keriilt utdlag a konyvelésbe vagy a nyilvantartasba;
- hianyzik vagy tébbszorosen van meg valamelyik tarolt bevallas.
Ha tul sok tarolt bevallasunk van: toroljik ki vagy jeloljik ki ([Ins]) a listan a szlikségeseket,
ekkor csak ezek szamitanak.

AFA bevallas készitése (kerekités, ABEV)
Az 1000 Ft-ra kerekités menete:
— Legpontosabb a kerekités a 'Targyid&szakban elszamolhaté adé' soranal.
~ Ennek eléréséhez a program a tobbi sor Afdjanak kerekitését valtoztatja tgy, hogy a
kerekitési eltérés a targyidészakhoz és az el6zményekhez is minimalis legyen.
- Az addalapok kerekitését az Osszesen sorokhoz igazitja, figyelembe véve az egyes
sorokhoz két6d6 %-bdl szarmazd hatdrokat is.
— A bontott sorok (pl. targyi eszkoz...) kerekitése nem kapcsolddik a kdzvetlenil tébbi
soréhoz. (El6fordulhat, hogy egy ilyen sor kerekitése ellentétes irdnyu lesz pl. a 20%-os
beszerzésével.)

Ezek az 6sszegek kiilon-kiilén nem lehetnek nagyobbak az Osszesen soroknal.

Az el6zmények figyelembevételével elérhetd, hogy a kerekitési eltérések a bevallasok,
Onellen6rzések szamatodl figgetlenil minimalisak legyenek.

Az AFA bevallas atkiildhet6 az APEH nyomtatvanykitdlts programjaba (ABEV)

A program teljes AFA bevallast késziti el.

Az Onellendrzést kézzel kell beirni.

AFA kimutatas nyomtatasa

Az AFA bevallas adatai kinyomtathatdk a kényveléssel egyiitt soronként, kiilén kimutatasként
és bevallas jelleglien 6sszesitve. Ha a sorbaddskor nem adtunk meg AFA bevallasi adatokat,
akkor itt sem szerepelhet.

Valaszthatunk, hogy ezen beliil csak az eredeti bevalldsban vagy valamelyik onellen6rzésben
szerepl6 adatokat vagy a teljes dllomanyt kérjik.

A bevalldsban, kimutatasban a teljesités datuma szamit, ha eltérés van!

A kimutatds kiilén csoportositja a fizetendd és a levonhaté Afat. Kiirja a datumot, a szdveg egy
részét, a bizonylatszamot, a brutté dsszeget (addalap + AFA) és az AFA kulcsot. Kiirja a bevallas
sorszamat (a targyi eszkozét figyelmeztetésként ! jellel, mivel annak Osszege kétszer is
szerepel), az AFA alapjat és az Afat. Végiil megkapjuk a bevallds sorainak dsszesitését.
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Részletes kimutatas nélkil is megkaphatjuk az 6sszesitét, ennek adataibdl készithetjlk el a
benyujthato bevallast.

Pénztarbizonylat nyomtatasa

A program a lekdnyvelt (naplé)sorok alapjan pénztarbizonylatokat nyomtat. Ennek feltétele,
hogy a konyveléskor a bizonylatszam helyét Uresen hagyjuk, ide a program a sajat
pénztarbizonylat szamat irja be !

A pénztarbizonylatra a program kiirja a sor szovegét, a valasztott szamldra konyvelt 0sszeget,
az ellenszamlakat (amennyi kifér).

A nyomtatashoz meg kell adni, hogy milyen pénztarbizonylatrél van szé (bevételi, kiadasi), a
fékonyvi szamla szamat (pl.: 381 Pénztar). Valaszthatunk, hogy egy nap tételei 6sszevontan
keriljenek egy (tobb) pénztarbizonylatra, vagy minden tétel kiilon (egyforman egész évben !)
Emiatt a sorszam fligghet a nyomtatasnal megadott papir hosszatdl is !

A pénztarbizonylat szamat a program adja meg, pl.: B-03810003, ahol:
- 'B'vagy 'K' jelzi a bevételi vagy kiadasi bizonylatot,
- 0=azévszam utolsé jegye (2010 = 0)
- 381 = a megadott pénztari szamla utolsé 3 szamjegye (381 )
- 0003 =sorszam év elejétdl.

Az Uj sorszamot a program nyomtatdskor beirja a konyvelésbe.

Devizas napi pénztarjelentés

Keresés, gytijtés a konyvelésben
A teljes kényvelésb6l minden egyes megadott szemponttal csokkentjik a kivalasztott sorok
korét, csak a megmaradtakat iratjuk ki és 6sszesitjik.

- Megadjuk feldolgozandd hdonapokat, a nap és sor hatarokkal.

- Bizonylatszam, szoveg: a megadott szévegnek szerepelnie kell a sorban, legaldbb
részletként valahol. Kisbet( = nagybetd.

- Naplé: csak a kivalasztott Naploban keresés.

- Szamlaszam: csak olyan sorok, ahol a kivalasztott szamla szerepel.

- Tartozik/Kovetel: tovabb szlikithetjik a kivalasztott szamlanal.

~ Egyéb elszamolas, AFA bevallds: csak olyan sorok, ahol az adott egyéb elszamolas, AFA
65 sor szerepel.

- Osszeghatarok: keresiink egy tol - ig 6sszeget valahol a sorban, 0 - 0: hatarok nélkiil.

Nemcsak a kivalasztott tételek, hanem a kivalasztott sorok Osszes tétele is szerepel.
A kivalasztott sorok Osszesitésre (gydjtésre) is kerilnek. Soronként eldonthetjik, hogy az
Osszesitésben melyik sor szerepeljen, melyik ne.
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A folyoszamla jellegli adatok kereséséhez ,Vevs-szdllité keresés, gylijtés” funkciot célszeri
hasznalni, amelynél a konyvelési adatokon tul egyéb paraméterekkel is sziikithetjiik a
keresés szempontokat.

Mérleg, eredménykimutatas
A program elkésziti az ,,A” 6sszkoltséges tipusu Eredménykimutatdast és az ,,A” tipusi Mérleget
a megadott sorral bezardlag.

El6szor gy6z6djiink meg arrdl, hogy a szamlatikornél meg legyenek adva a megfelel6 sorszam
hivatkozasok. Nem sziikséges megadni olyan szdmlahoz, amire nem konyveltlink, vagy olyan
egyenleghez, ami nem fordul elé.

(A 419-r6l mérlegkészités el6tt at kell vezetni az eredménytartalékra!)

A program a konyvelt szamldk egyenlegeit helyezi el a megadottak szerint az
Eredménykimutatas és a Mérleg soraiban, majd végigszamolja azokat.

(A megadott mérleg sorba pozitiv szam keriil. Ha pl. csak Tartozik-hoz van sor megadva,
Kovetel egyenlegnél az 6sszeg negativként keril oda.)
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